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第一部分   课程性质与目标

一、课程性质与特点

西方文化与礼仪是高等教育自学考试对外汉语专业本科段的一门专业选修课，其内容包括当代西方礼仪的基本规范、日常生活礼仪、社会交往礼仪、娱乐节庆礼仪、欧洲国家礼俗、美洲国家礼俗、大洋洲国家礼俗等有关西方文化与礼仪的理论及实践知识。本课程融知识性、理论性和实践性于一体，指导学生在课程学习和生活实践中逐渐提高跨文化交际的能力。

二、课程目标与基本要求

设置本课程的目标是为了开拓学生的文化视野和礼仪素养，培养学生面对异域文化的自立能力，为将来胜任对外汉语教学工作打下坚实的基础。本课程要求学生不仅熟悉基本的西方文化与社交礼仪，还要锻炼独立、应变的能力，以便将来快速适应异域的文化差异，自由处理对外汉语教学的各项工作。

三、与本专业其他课程的关系

在学习了外国文学史和文化史的知识之后学习本课程，对学生掌握西方各民族的礼仪和风俗，培养世界性的礼仪视野，提高跨文化交际能力，增进各民族之间的相互了解，促进中外文化交流等事业都是十分有益的。

第二部分 考核内容与考核目标

绪论

一、学习目的与要求

通过对绪论的学习，了解中西文化关于“西方”和“礼仪”的不同定义，领会礼仪的起源、内容、特征、原则、功用，认识西方当代礼仪与中国传统礼仪的异同。

二、考核知识点与考核目标

（一）西方礼仪的定义（重点）

识记：中西文化对于“西方”和“礼仪”的概念界定。

（二）礼仪的性质（次重点）

理解：礼仪的起源、内容、特征、原则、功用。

（三）西方当代礼仪与中国传统礼仪的异同（次重点）

应用：西方当代礼仪与中国传统礼仪的相同点；西方当代礼仪与中国传统礼仪的不同点。

上编 西方礼仪惯例

第一章 当代西方礼仪的基本规范

一、学习目的与要求

通过本章的学习，了解当代西方礼仪文化的基本规范，领会以人为本原则的核心理念，达到绅士风度和淑女风姿的基本要求。

二、考核知识点与考核目标

（一）形象得体（重点）

识记：个人形象。

理解：形象得体的重要性。

应用：构成个人形象的基本要素。

（二）言谈礼貌（重点）

理解：言谈礼貌的重要性。

应用：标准问候语的正确使用。

（三）举止有节（重点）

理解：举止有节的重要性。

应用：熟悉代表性的礼节举止。

（四）入乡随俗（重点）

理解：入乡随俗的重要性和基本要求，以左为尊和以右为尊的不同文化背景。

（五）不卑不亢（重点）

理解：不卑不亢的重要性，不必过谦和不宜先为两个原则。

（六）尊重隐私（重点）

识记：个人隐私。

理解：涉及个人隐私的话题：财产、年龄、婚恋、身体、家庭、经历、信仰、政见。

（七）交往有度（重点）

识记：交往有度。

理解：交往有度的基本要求：关心有度、批评有度、距离有度、举止有度。

（八）女士优先（重点）

识记：女士优先。

理解：女士优先的历史传统和基本要求。

（九）爱护环境（重点）

理解：人与环境的关系简史，爱护环境的基本要求。

第二章  初级篇：基本生活礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解当代西方人的基本生活礼仪，领会衣妆、饮食、住宿、出行、购物、办公、禁忌等礼仪规范。

二、考核知识点与考核目标

（一）衣妆礼仪（重点）

识记：衣妆的基本分类。

理解：西方人穿衣和化妆的简史。

应用：着装的基本原则，公务、社交、休闲场合的不同衣妆规范，衣妆的技巧和搭配。

（二）饮食礼仪（重点）

识记：当今世界的三种主流就餐方式，宴会的基本类型和付费方法。

理解：西方饮食文化简史。

应用：宴请外国友人的饮食选择，座次、桌次排列的基本要求，筹办宴会的“六M原则”，宴会点菜的规矩，西餐的用餐顺序，就餐的基本礼仪，餐巾的功用，茶、酒、咖啡的饮用规范。

（三）住宿礼仪（重点）

识记：住宿场合的基本分类。

理解：西方人的住宅简史。

应用：住宿宾馆的基本礼仪，留宿私宅的注意事项。

（四）出行礼仪（重点）

理解：西方的交通简史。

应用：步行礼仪，乘车礼仪，乘机礼仪。

（五）购物礼仪（次重点）

理解：商店的基本分类。

应用：购物的技巧和注意事项。

（六）办公礼仪（次重点）

应用：办公场所礼仪，国际会议礼仪。

（七）禁忌礼仪（重点）

识记：禁忌

应用：禁忌的起源：种族、宗教信仰、区域文化；禁忌礼仪的分类：数字、图案、颜色、饮食、语言、举止、礼品、距离。

第三章 中级篇：社会交往礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解当代西方人的社会交往礼仪，领会书信、拜访、接待、见面、交谈、赠答等礼仪规范。

二、考核知识点与考核目标

（一）书信礼仪（重点）

识记：人类姓名的多种组合方式。

应用：信函的国际标准，贺卡、名片的基本类别，电子邮件的使用规范。

（二）拜访礼仪（重点）

应用：拜访礼仪的基本要求，探访病人的注意事项。

（三）接待礼仪（重点）

应用：接待礼仪的基本要求，公务接待的注意事项。

（四）见面礼仪（重点）

识记：体态语、握手礼、拥抱礼、亲吻礼。

应用：自我介绍的基本要求，介绍他人的注意事项，问候礼仪的基本规范，体态语的礼仪要求，交换名片的礼仪。

（五）交谈礼仪（重点）

应用：影响交谈态度的基本要素，称呼的使用规范，适宜的谈话内容，打电话的基本礼仪。

（六）赠答礼仪（重点）

应用：挑选礼品的技巧，馈赠礼品的注意事项，接受礼品的礼仪规范。

第四章  高级篇：娱乐节庆礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解当代西方人的娱乐节庆礼仪，领会旅游观光、交谊舞会、文艺晚会、给付小费等娱乐礼仪规范，领会新年、情人节、狂欢节、复活节、愚人节、母亲节、父亲节、奔牛节、万圣节、感恩节、圣诞节等节日礼仪规范，领会生日礼、毕业礼、婚礼、葬礼等庆典礼仪规范。

二、考核知识点与考核目标

（一）娱乐礼仪（次重点）

识记：交谊舞会，舞会的分类，小费。

应用：旅游观光的基本礼仪；筹办交谊舞会的注意事项：时间、舞曲、来宾、主人、工作人员，参加舞会的基本礼仪；举办文艺晚会的注意事项：节目的安排、座次的排列、晚会的程序，出席文艺晚会的礼仪；给付小费的场合、方式和金额。

（二）节日礼仪（重点）

识记：情人节、狂欢节、母亲节、父亲节、圣诞节的日期。

应用：新年、情人节、狂欢节、复活节、愚人节、母亲节、父亲节、奔牛节、万圣节、感恩节、圣诞节的产生原因和基本礼仪。

（三）庆典礼仪（次重点）

识记：洗礼，学位服的不同种类。

应用：生日庆典的礼仪，洗礼的流程和意义，毕业典礼的活动安排，婚礼礼仪：求婚、订婚、教堂婚礼，出席丧礼的注意事项。

下编 西方各国礼俗

第五章  欧洲国家礼俗

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解欧洲代表性国家的基本礼俗规范，重点领会德国、俄罗斯、法国、瑞士、西班牙、希腊、意大利、英国的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪和习俗禁忌。

二、考核知识点与考核目标

（一）德国（次重点）

理解：德国的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：德国的习俗禁忌。

（二）俄罗斯（次重点）

理解：俄罗斯的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：俄罗斯的习俗禁忌。

（三）法国（重点）

理解：法国的衣妆礼仪、饮食礼仪。

应用：法国的社交礼仪、习俗禁忌。

（四）瑞士（一般）

理解：瑞士的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：瑞士的习俗禁忌。

（五）西班牙（一般）

理解：西班牙的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：西班牙的习俗禁忌。

（六）希腊（一般）

理解：希腊的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：希腊的习俗禁忌。

（七）意大利（一般）

理解：意大利的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：意大利的习俗禁忌。

（八）英国（重点）

理解：英国的衣妆礼仪、饮食礼仪。

应用：英国的社交礼仪、习俗禁忌。

第六章  美洲国家礼俗

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解美洲代表性国家的基本礼俗规范，重点领会阿根廷、巴西、加拿大、美国、墨西哥的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪和习俗禁忌。

二、考核知识点与考核目标

（一）阿根廷（一般）

理解：阿根廷的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：阿根廷的习俗禁忌。

（二）巴西（一般）

理解：巴西的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：巴西的习俗禁忌。

（三）加拿大（次重点）

理解：加拿大的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：加拿大的习俗禁忌。

（四）美国（重点）

理解：美国的衣妆礼仪、饮食礼仪。

应用：美国的社交礼仪、习俗禁忌。

（五）墨西哥（一般）

理解：墨西哥的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：墨西哥的习俗禁忌。

第七章  大洋洲国家礼俗

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解大洋洲代表性国家的基本礼俗规范，重点领会澳大利亚、新西兰的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪和习俗禁忌。

二、考核知识点与考核目标

（一）澳大利亚（次重点）

理解：澳大利亚的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：澳大利亚的习俗禁忌。

（二）新西兰（一般）

理解：新西兰的衣妆礼仪、饮食礼仪、社交礼仪。

应用：新西兰的习俗禁忌。

第三部分  有关说明与实施要求

一、考核目标的能力层次表述：

本大纲在考核目标中，按照“识记”、“理解”、“应用”三个能力层次规定其应达到的能力层次要求。各能力层次为递进等级关系，后者必须建立在前者的基础上，其含义是：

识记：能知道有关的名词、概念、知识的含义，并能正确认识和表述，是低层次的要求。

理解：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系，是较高层次的要求。

应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法分析和解决有关的理论问题和实际问题。

二、指定教材

《涉外礼仪教程（第二版）》 金正昆编  中国人民大学出版社  2005年版
三、自学指导方法

1、考生自学时，应先仔细阅读本大纲。明确大纲规定的课程内容和考试目标及所列各章中考核的知识点和考核要求，以便突出重点，有的放矢地掌握课程内容。 

2、在了解考试大纲内容的基础上，根据考核知识点和考核要求，认真阅读教材，把握各章节的具体内容，吃透每个知识点，对基本概念必须深刻理解，对基本方法牢固掌握，并融会贯通，在头脑中形成完整的内容体系。 

3、在自学各章节内容时，能够在理解的基础上加以记忆，切勿死记硬背；同时在对一些知识内容进行理解把握时，联系实际问题思考，从而达到深层次的认识水平。 

4、在本课程的学习过程中，不可避免的要涉及到相关学科的基本知识。因此，在自学过程中也应对相关学科知识进行复习，以便熟练运用。 

四、社会助学的要求 

1、应熟知考试大纲对课程提出的总要求和各章节的知识点。 

2、应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解各知识点的考核目标。 

3、辅导时，应以考试大纲为依据，以指定的教材为基础，不要随意增删内容，以免与大纲脱节。 
4、注意对应考者能力的培养，努力引导考生将基础理论转化为实际应用的能力，致力于提高考生的综合素质。
5、指导学生按照考核目标适当做延伸阅读，并结合考试题型做一定程度的练习以适应考试要求。

6、助学学时：本课程共5学分，建议总课时为90学时，助学课时分配如下：

	章  次
	内  容
	学  时

	
	绪论
	2

	第一章
	当代西方礼仪的基本规范
	10

	第二章
	初级篇：基本生活礼仪
	16

	第三章
	中级篇：社会交往礼仪
	16

	第四章
	高级篇：娱乐节庆礼仪
	16

	第五章
	欧洲国家礼俗
	16

	第六章
	美洲国家礼俗
	10

	第七章
	大洋洲国家礼俗
	4

	总学时
	90


五、关于命题考试的若干规定

1、本大纲各章节所提到的考核目标下的内容均为考试内容，试题覆盖到各个章节，但应适当突出重点。

2、大纲中关于能力层次的具体要求与试卷题型具有一定程度的对应关系，但不是绝对对应；各级能力层次的内容都可以编制不同题型的考试题目。

3、试卷中不同能力层次的试题比例大致为识记20%、理解25%、应用55%。

4、试题的难易程度分为：容易、较易、较难、难四个级别，在一份试卷中的比例为：2：3：3：2。

5、每份试卷中，各类考核点所占的比例约为：重点65%、次重点25%、一般10%。

6、试题类型分为：单项选择题、多项选择题、填空题、判断改错题、名词解释题、简答题和论述题等。

7、考试采用闭卷笔试的形式，考试时间为150分钟，采用百分制评分，60分为及格。

六、题型示例

（一）单项选择：

1、西方交谊舞会的最后一首舞曲一般为______。

A、《我心永恒》  B、《友谊地久天长》  C、《昨日重现》  D、《回家》

（二）多项选择： 

1、男士正装的“三一律”原则是指________的颜色保持一致。

A、公文包   B、鞋子   C、西装   D、腰带

（三）填空题：

1、美国的国鸟是________。

（四）判断改错题：

1、小王去医院探望一位加拿大籍的女同事，为表示关心，他特意带了一束白色的百合花。

（五）名词解释：

1、体态语

（六）简答题：

1、正式宴会安排桌次，主要有哪几条规矩？

（七）论述题：

1、试述当代西方礼仪的基本规范。
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