中文三，第四課 “請客和做客”

補充教材

（一）常見客氣辭語：

打擾， 久仰，勞駕，請教，賜教，光臨，包涵，恭候，告辭，笑納，奉陪，高壽，高齡

（二）中國人習慣實話虛說 

（三）交談的八項技巧：1. 言之有序  2.言之有度  3.言之有的  4.言之有情  5. 言之有益  6.言
             之有物  7.言之有理  8. 言之有禮

（四）思考題：

(1) 禮貌交談必須遵守哪些基本準則？
答：_______________________________________________________________________
(2) 與人交談需掌握哪些方法與技巧？
答：_______________________________________________________________________
(3) 如何有禮貌的“傾聽”？
答：_______________________________________________________________________
(4) 什麼是“看人說話”？
答：_______________________________________________________________________
(5) 什麼類型的話題不適合於交談？
答：_______________________________________________________________________
(6) 與中國人交談應該注意哪些行為禁忌？
答：_______________________________________________________________________
（五）登門拜訪有哪些禮儀要求?
(1) 拜訪前應預約時間。如需臨時造訪或推遲拜訪，應徵得主人同意並表示歉意。在時間選擇上，應盡量避開用餐時間。
(2) 進門前先輕聲敲門或按門鈴，等到主人招呼進門後方可入內。進門後，向主人及其在場家人問好，如有其他客人在場，也應問好。
(3) 與主人交談時，可以對主人的家庭狀況做一般了解，但不可盤問細節。如有要事商談，盡快進入正題；交談過程中，注意傾聽，不可獨自滔滔不絕。
(4) 告辭時，對主人及其在場家人的接待表示感謝。出門後，主動請主人“留步”。
（六）家庭待客有哪些禮儀要求?
    (1) 準備：整理房間，整飾衣著，備齊用品，提前等候。
    (2) 迎客：熱情迎接問候，讓進屋內；若有他人在場，應予相互介紹。
    (3) 待客：先請客人入座，主人後坐下；送上飲品或點心；專注交談，不宜不停起身，或 

    一邊看電視一邊交談，或經常暗示時間。
    (4) 送客：起身相送，一般應送到電梯口、樓下或大門口，揮手致意，目送客人遠去。
（七）向人致謝、道歉
通常情況下，當你受到了對方的熱情幫助、鼓勵、尊重、賞識、服務、問候、歡迎等時，都要使用“致謝語”以表示，如“謝謝”、“多謝”、“非常感謝”、“麻煩您了”、“讓你費心了”等。在感謝時可說明原因，比如“謝謝您送給我鮮花，我非常喜歡”、“謝謝您借給我書，我到處都買不到”等。
做了不應該做的事，應及時道歉，致歉語，如“抱歉”或“對不起”、“請原諒”、“打擾您了，先生”、“抱歉,讓您久等了”、“真過意不去”、“真是失禮了”、“打斷一下”等。
（八）贈送和接受禮物的禮儀要求

(1) 選擇適當的禮物，尊重當地送禮禁忌。對禮物進行適當包裝。
(2) 送禮的最佳時機是進入主人住處後，在主人表示歡迎的時候將禮物送出。回贈禮物的最
   佳時機應是客人提出告辭的時候。除非收禮者不在，最好把禮物當面贈送。贈送或回贈
   禮物時雙手遞上,並做簡短說明或介紹。
(3) 接受禮物時，雙手接過並致謝；徵得送禮人同意，可以當面打開，對禮物表示讚美。將
   禮物放在一邊不予理睬是失禮的行為。如認為禮物過于貴重或其他原因不宜接受，應予
   婉拒。
（九）送花的禮儀
(1) 在一般場合，如探望病人、拜會朋友、參加宴會等送花，可送一束，也可以送一枝。在
   比較重大或正式的場合，如對方開業典禮、慶祝儀式等，可以送花籃，以示隆重。
(2) 送花時需考慮“花卉語”，即花卉及其色彩、香味的象徵和含義，所送的鮮花應當符合 

   你所要表達的感情。事實上花卉語也有“一語多義”的現象，而且不同民族和國家花卉
   的寓意也不盡相同。
(3) 送花需要了解一些習俗和禁忌。
· 寄托愛情——玫瑰：表示初戀。
· 薔薇：表示戀愛。
· 秋海棠：表示苦戀。
· 並蒂蓮：表示夫婦恩愛。
· 紅豆樹：表示相思。
· 表達情操——木棉（攀枝花）：代表英雄。
· 桃花：表示淑女。
· 荷花：表示純潔。
· 菊花：表示高潔。
· 梅花：表示剛毅不屈。
· 金銀花：表示不畏風雪。
· 表達感情——橄欖枝：表示和平之希望。
· 黃月季：表示和平之勝利。
· 鬱金香：表示勝利和美好
· 紫荊：表示兄弟團結。
· 蔦蘿：表示親戚相依。
· 合歡：表示消忿。
· 杜鵑花：表示懷念家園。
· 紫羅蘭：表示樸素、謙遜和誠實。
· 百合：表示百事合心，團結友好。
· 為親友送別——芍藥：表示依依惜別，惜別中含有前程遠大之意。
· 楊柳：表示惜別，惜別中含有依依不捨之意。
· 為老人祝壽——虎刺(又名壽星草):表示長青不老。
· 枸祀子盆景(又名王母杖）：表示延年益壽。
· 鮮桃子:表示長壽。
· 常春花(又名金盞菊)：表示長壽。
· 吉祥與祝愿——萬年青：表示友情長存。
· 吉祥草：表示鴻運祥瑞。
· 水仙花：避邪除穢，給家庭帶來吉祥如意。
（十）涉外贈送禮品要注意哪些禮儀?

(1) 選擇禮物。涉外交往的饋贈更多是為了表示對他人的祝賀、慰問、感謝的心意，因此在
   選擇禮品時應挑選具有一定紀念意義、民族特色或具有某些藝術价值，或為受禮人所喜
   愛的紀念品、食品、花束、書籍、畫冊、一般日用品等。事先要了解收禮人的性格、愛
   好、修養，以及所在國的習俗等，因人而异。
(2) 講究禮品包裝。禮品一定要用彩色紙包裝，然后用絲帶系成漂亮的蝴蝶結或梅花結。
(3) 對等平衡。注意送禮雙方身份的對等，雙方身份和禮品規格要一致。送禮要講究平
   衡，有多方外國友人在場的情況下尤其要注意，避免厚此薄彼。
(4) 送禮一定要公開大方。
（十一）社交受禮要注意哪些禮儀
(1) 握手致謝。接受禮品時，應恭敬有禮地雙手接過，並握手致謝。
(2) 適當贊美。接受禮品時，可立即打開包裝親眼欣賞並讚美一番，以表示自己的感謝及對
   對方的尊重。
(3) 收到寄來的或派人送來的禮品，應及時寄一張名片或簡函，以示謝意。
(4) 拒絕收禮一般是不允許的。若因故拒絕，態度應委婉而堅決。
（十二）社交中有哪些數字禁忌、肢体禁忌、顏色禁忌？
(1) 數字禁忌。在世界上基督教勢力較大的國家里，人們往往對“13”與“星期五”等詞十分忌諱。在西方國家裡，不論街道、房間的編號，還是飛機、客輪、火車的班次，幾乎見不到“666”這一數字。據說，在傳說中，“666”乃是魔鬼撒旦的化身。在中國、日本、韓國等國，“4”這個數字通常令人千方百計避開。因為在這些國家的語言裡，“4”的發音近似於“死”。
(2) 肢体禁忌。同一個手勢、動作，在不同的國家里表示不同的意義。拇指和食指合成一個圈，其余三個手指向上立起，在美國表示OK，但在巴西，這是不文明的手勢。豎起大拇指表示“好”、“真棒”，通行于世界多數國家，但在伊朗，這個手勢是對人的一种侮辱。在中國，搖頭表示不贊同，在尼泊爾則正相反，表示很高興、很贊同。
(3) 顏色禁忌。歐美許多國家以白色為結婚禮服的顏色，象徵純潔和光明；以黑色為喪禮的顏色，表示肅穆、哀悼。日本人認為綠色是不吉利的；巴西人以棕黃色為凶喪之色；比利時最忌藍色；土耳其人認為花色是凶兆；埃及人認為藍色是惡魔的象征；俄羅斯人認為黃色表示不忠誠；美國人喜好鮮明的色彩卻不喜紅色，紅色表示赤字或人在發怒時的臉色；在德國，不能穿茶色、黑色、深藍色襯衫，不能系紅色領帶等，對紅色和紅黑相間的色彩都避免使用。中國人在喜慶時用紅色，喪事時用白色。
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