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国际商务谈判中的非语言交际探析
摘要
国际商务谈判在当今的国际交流与合作中扮演着很重要的角色。在商务谈判过程中，双方心态也会随着谈判的紧张程度而跌荡起伏，并通过面部表情，身体动作等非语言交际手段表现出来。本文主要分析对比了非语言交际的种类，重点描述了非语言中体态语在商务活动中的应用，国际商务谈判中非语言交际能力的培养及其在商务谈判课程中的有效应用，以期引起人们对非语言交际的重视，促进谈判活动的顺利进行，指导教师在课堂中积极的应用非语言提高教学质量。   

    [关键词]国际商务谈判；非语言交际；英语教学

ABSTRACT

    International business negotiations play a very important role in today’s international communication and cooperation. In the business negotiation process, the negotiators are going to a competition of wisdom and strategies. Both parties’ mentality will be different as the strain degree of negotiations, and express through non-verbal communication, such as facial expressions, body movements and so on. This paper analyzes the types of non-verbal communication, mainly describes the application of body language in business activities, and ability training and application of non-verbal communication in international business negotiations. This paper expects to call for people’s attention to non-verbal communication, promotes negotiation activities smoothly and instructs teachers to apply non-verbal communication positively in the classroom to improve the teaching quality.
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国际商务谈判中非语言交际探析
一、引言

在经济全球化发展的今天，具备不同文化背景的企业在国际市场中的合作日益频繁，跨国企业由于其国际扩张与合并，企业内部员工背景也趋于国际化。在这种大环境下，企业之间与企业内部的文化融合与文化冲突也成为商务研究中的重要内容之一。然而文化的融合与冲突解决的根本是通过有效而正确的跨文化交际。交际分为语言交际和非语言交际。语言交际早已为人们所熟悉，但非语言交际作为沟通中的必要一环却常常由于其内隐性而被人们所忽略。然而，非语言交际在商务沟通中有着实际语言无法替代的作用，它是人们交流思想和情感的重要手段，同时还可以加强和补充语言表达，使沟通更为流畅。 

二、国际商务谈判的特点                                               

    国际商务谈判，是国际商务活动中不同的利益主体，为了达成某笔交易，而就交易的各项条件进行协商的过程。在国际商务活动中，不同的利益主体需要就共同关心或感兴趣的问题进行磋商，协调和调整各自的经济利益或政治利益，谋求在某一点上取得妥协，从而在使双方都感到有利从而达成协议。所以，国际商务谈判是调整和解决不同国家和地区政府及商业机构之间不可避免的经济利益冲突的一种手段。由于国际商务谈判的谈判者代表了不同国家和地区的利益，有着不同的社会文化和经济政治背景，人们的价值观、思维方式、行为方式、语言及风俗习惯各不相同，这些都与一定的社会文化和经济政治有关。因此,跨文化交际在国际商务谈判中应有大量的应用。
三、非语言交际的界定及其重要功能意义

非语言交际（nonverbal communication）是一种非文字语言交际手段，是交际者运用自身的自然特征和本能向对方传递信息，表达思想的语言交际（verbal communication）之外的一切表现形式。西方学者对非语言交际下了很多定义，其中有繁有简。繁者如“非语言交际是不用言语表达的、为社会所共知的人的属性或行动 这些属性和行动由发出者有目的地发出或被当作是有目的地发出，由接收者有意识地接收并有可能进行反馈”(Larry,2000)；简者如“非语言交际是除口头言语以外的所有交际行为”。但不管是繁是简，万变不离其“宗”——即非语言交际的二个要素：其一，它必须是非语言或非言语的，一旦有了语言，不管是口头还是书面，即成了语言交际；其二，这些非语言交际行为，不管是动作还是表情、声音、身势、客观环境等，都必须具有一定的意义，因为交际的目的就是为了传递意义——也就是信息，没有意义就谈不上信息传递。例如，眨眼本身是一个生理动作，但是如果用眨眼向人打招呼或做暗示，则属于非语言交际。非语言交际在人们的交往中具有不可低估的作用，Ross(1974年）的研究结果表明：语言交际所传达的信息仅占35％ ，而非语言交际(主要是体态语)所传达的信息高达65％(Ross,1974)，由此可见非语言交际在人际交往中的重要作用。
作为交际的一种方式，非语言交际可以直接用来表明态度、交流思想、抒发情感、掩饰内心状态，从而增强交际的效果。此外，它至少具有以下几个功能：

1．重复(Repeating)。它可以单独起作用，重述交际信息。比如，当你给人指路时，在口头指出后，再用手势等指明方向。这就是一种重复。
2．抵触或否定(Contradicting)。有时，非语言信息与语言信息不一定相一致，语言传达的并非真正的信息，而非语言行为传达的反而才是真正的信息。比如，刚开始时我说：“我一点也不紧张。”而手脚却在发抖；再如：甲对乙说：“你干得真不错”，同时却向丙使眼色表示不满。这种情况下，人们往往倾向于更相信非语言信息。
3．替代功能(Substituting)。在某些特定的场合，不能或不便用语言发出信息时，此时，往往用间接、曲折、较隐晦或委婉的非语言方式来代为传达某种信息。如在嘈杂的餐厅，有时你就不得不用招手等手势招呼朋友。

4．调节(Regulating)。在两人对话中，有一方常常以点头、改变语调、拍对方的肩膀等暗示对方继续说下去或住口，从而起到调节两人之间传播流的作用。由此可见，非语言交际行为在整个交际过程中起着传达信息、表达或交流感情、消除歧义、缓和气氛、维系社会关系等作用，而且往往会达到语言交际行为所难以达到的效果， 直接或间接地影响到交际的成败。

   四、非语言交际的种类及其在商务谈判活动中的应用

关于非语言行为的分类，许多学者都提出了各自的看法，基本上都是以非语言行为的基本成分作为考察的出发点。最早的是Ruesch 和 Kees 在1956年提出的手势语言(Sign Language)、动作语言(Action Language)与客体语言(Object Language)。其中的客体语是指诸如颜色、气味和服饰之类的因素。中国学者胡文仲、毕继万从跨文化交际和外语教学的需要出发，借鉴西方学者比较统一的认识，在其所著的《跨文化非语言交际》一书中做了较为清晰的归类，即：体态语（body language）、副语（paralanguage）、客体语(object language)及环境语(environmental language)。前两类可称为“非语言行为”，后两类为“非语言手段”(毕继万,1998)。
（一）体态语

1．体态语的内涵
    体态语是非言语交际的一种方式,是人们利用自身的形体动作进行交际的重要手段。如手势、眼神、面部表情和姿势。体态语的语用含义丰富,其信息传递主要通过三种方式: 故意让体态语与话语内容相悖、故意以体态语来替代话语或改变体态动作。

2．体态语言的主要功能
    （1）表达思想的重要方式。人类用身体姿态进行表达时大多是一种下意识的表现，但下意识的表现却往往是思想的真实反映。例如，我们常说的“摇头不算，点头算”，就是用摇头或点头来表达不同意或同意的信息；又如我们用竖起大姆指表示“好”；用微笑表示满意；用咬牙切齿表示愤恨等等(张宗久,2005)。

   （2）有声语言的有效补充。交往中，人们在运用有声语言进行表达的同时往往还需要借助辅助语言，即体态语言。例如,人们常常会不由自主地用力挥手,通过这一手势强调所说的话。人们通过对这种体态语言的细心观察，便可从中获得大量的有用的信息，从而加深对对方的印象。

   （3）形成印象的主要因素。心理学研究表明：从人们获取信息的渠道看, 11%的信息通过听觉获得, 而83%的信息则是通过视觉传递。达.芬奇曾说过：“从仪态了解人的内心世界，把握人的本来面目，往往具有相当的准确性和可靠性。”这表明，在人的大脑中， 许多信息是通过感知动作形成一种视觉冲击影响并被获取。由此可见，一个人的体态语言往往比他的有声语言更具有影响力。
3．商务谈判中体态语用的表现
   （1）眼部体态语。俗话说“眼睛是心灵的窗户”。人的一切情绪、情感和态度的变化都可以从眼中显示出来。在商务谈判中，如果商务谈判人一方的视线经常停留在另一方的脸上或对视，说明对方对谈判内容感兴趣，想急于了解对方的态度和诚意,成交的希望很大。倘若一方谈话时不看对方，那是企图掩饰什么或心不在焉。因此，眼神传递的信息在商务沟通中不容忽视。眉毛也能反映出人的许多情绪。譬如：惊喜状态时, 眉毛上耸，“喜上眉梢”；紧皱眉头,表示人们处于困惑、不愉快、不赞同的状态。谈判一方只要善于把握，就很容易捕捉到有效的信息(张晓明,胡惠林,章建刚,2004)。
（2）嘴部体态语。嘴部动作和吸烟姿势在商务谈判中也起着重要的作用，它反映着人的心理状态。譬如：嘴巴抿住，往往表示意志坚决；撅起嘴是不满意或准备攻击对方的表示。谈判中吸烟的姿势具有较强的表现力，也是判断一个人态度的重要依据：刚一见面就立即掏烟递给对方，且麻利地为对方点烟的，多为处于交易劣势的一方；寒暄之后才缓慢掏烟，自己先叼一根，然后才送给对方的人，是自认为处于交易优势但愿意合作的；斜仰着头，烟从鼻孔吐出，表现出一种轻松自如的姿态，通过斜仰着头这一动作，主动拉开了与谈话对象及其目光交流的距离，从而表现出吸烟者内心的那种自信、优越和悠闲自得的心态。
   （3）上肢体态语。手势或握手,可以帮助我们判断对方的心理活动或心理状态，同时也可帮助我们将某种信息传递给对方。在商务谈判中，上肢体态语常见的是：两手的位置。手指并拢并置胸前呈尖塔状，表明充满信心，独断或高傲，有起到震慑对方的作用；手与手连接放在胸腹部的位置，是谦逊、矜持或略带不安心情的反映。握手即表示问候,又表示一种保证、信赖和契约。如果握手时对方手掌出汗，表示对方处于兴奋、紧张或情绪不稳定的心理状态；若某人用力回握对方的手，表明此人具有好动、热情的性格, 凡事比较主动。用两只手握住对方的一只手并上下摆动，往往具有热情欢迎、真诚感谢、有求于人、肯定契约关系等意义。
   （4）腰部体态语。腰部对身体起“承上起下”的支持作用，也反映着一个人的心理状态和精神状态。如在心理上自觉不如对方，甚至惧怕对方时，就会不自觉地采取弯腰的姿势。在商务谈判中,若对手或合作伙伴挺直腰板，使身体及腰部位置增高，反映出情绪高昂，充满自信；如手插腰间，表示胸有成竹，对自己面临的事物已作好精神上或行动上的准备，同时也表现出某种优越感或支配欲。
   （5）下肢体态。下肢部位在商务谈判中往往是最先表露潜意识情感的部位。并排而坐时,对方若架着“二郎腿”并且上身向前倾斜，意味着合作态度；相对而坐时，对方架着“二郎腿”却正襟危坐，表明他是比较拘谨、欠灵活的人，且自觉处于很低的交易地位；对方并腿、上身直立或前倾，意味着谦恭、尊敬，表明对方有求于你，成交期望值很高；对方双膝分开、上身后仰，表明对方是充满自信的、愿意合作的、自觉交易地位优越的人，但要指望对方作出较大让步是相当困难的。这些体态语，都为谈判的另一方提供了可靠的对手信息，有利于获得信息的一方在谈判中掌握主动权，可以及时调整策略。
    4．商务谈判中体态语用注意事项
   （1）准确把握不同对象的文化特点。商务谈判的对象不同,体态语用就有差异。在英格兰和苏格兰用手碰碰鼻子表示“只有你我知道这个秘密”,而在威尔士这表示“你真爱多管闲事”。在日本长时间的目光接触被视为粗鲁和不敬，但阿拉伯人认为这种目光交流是对对方的关注，而且有助于评估对方话语的真实性。在谈判距离上,阿拉伯人和拉丁美洲人与他人交谈时喜欢站得很近，双方间距不到0~5米,而美国人与他人交流时认为将近1米的距离比较舒适。但对于中国人来说，0~7米是通常的距离(贾玉新,1997)。商务谈判中最好的做法首先是了解和认同文化的差异，有针对性地表达,从而增加谈判成功的可能性。
   （2）恰当发出自身的体态语言信息。我们知道，体态语用的核心就是为了辅助语言表达，实现谈判双方意向的沟通。简单地说，就是“你的表达让对方明白”。沟通时体态语表达忌太多，过多的体态语会产生相反的效果。因此，谈判者尽可能采用适合自身意志的体态语。
   （3）敏锐捕捉体态语言信息。“知己知彼，百战不殆”。商务谈判就像下棋，开局就要占据有利位置或战略性位置。如何让对方接受本方的意志，除了文本、语言陈述外，了解对手的意向，观察对手的一举一动，都是你必须掌握的资料。譬如：在商务谈判中我们经常会遇到一些深藏不露的谈判对手，其特点是：①城府很深, 难以琢磨他们想说什么或想做什么；②精于“装糊涂”，这种人善于伪装自己，有时故意装糊涂，好像没听懂对方所表达的意思，回答问题吞吞吐吐，闪烁其词，不着边际，令人啼笑。                                                                                                                                                                                    ③惯于“后发制人”这种人一开始不动声色，默默观察别人的情态变化，揣测他人的心理，时机一到便出其不意地发起谈判攻势，使对方无法招架而败北。碰到这类谈判对手，要有高度的警惕和清醒的头脑，灵活地综合运用谈判策略。首先，必须尽一切所能探测对方的情报和底细，使其露出“庐山真面目”。其次，要学会运用谈判中的体态语言，特别注意他的眼神和表情的细微变化，揣测他同意什么，反对什么，在适当的时候可以放点“烟幕弹”。
   （4）巧妙使用象征性的体态语言缓解情感冲突。谈判中，人的因素除了观念问题之外，情感表露也对谈判产生重要影响。例如，你的谈判对手刚刚做了一笔漂亮的生意，使他在谈判中不禁喜于形色。对方高昂的情绪可能就使得谈判非常顺利，很快达成协议。然而，你也会碰到个别不如意的对手，情绪低落，甚至可能对你大发雷霆。有时谈判双方都难以抑制感情泄漏，个人的情绪还会有一定的传染性，有时处理不当，矛盾激化，就会使谈判陷入进退两难的境地。因此，在商务交往中，人的情绪高低可以决定谈判的气氛，如何对待谈判者的情感表露, 特别是处理好谈判者低落的情绪,甚至是愤怒的情绪，使用象征性的体态语言让对手的情绪得到发泄，实现谈判的继续进行，是谈判者必须重视的一个问题。

（二）环境语

环境语言作为一种客体语言，是非语言交际的一种重要形式。环境语包括空间信息、时间信息、建筑设计与室内装修、声音、灯光、颜色等。空间和时间是环境语言交际中的重要组成部分，有着强烈的文化特征。

1.空间信息(Message of space)
在商务沟通，尤其是面对面的沟通中，空间信息指人们利用相互问不同的距离进行交际。霍尔(Edward T．Hal1)认为，空间的变化可以影响交流，起到加强交流的效果，甚至可以起到超越言语的作用。商务人士在交谈时相互间的距离及其变化是整个沟通过程中不可分割的重要组成部分。
文化不同，人们对空间的需求和与空间有关的交际规则也不同。观察与实验表明，大部分北美和亚洲人比起拉丁美洲人、法国人、意大利人，还有阿拉伯人来说需要更大的私人空间(李中行,张利宾,1991)。由于这种差异，跨文化商务沟通中，商务人士会因为来自他种文化的贸易伙伴对空间处理方式不同而认为他们鲁莽甚至侵犯了他人的领地。一个美国人到某阿拉伯国家谈生意。双方对商谈的进展都很满意。中间休息时，美国人与他的阿拉伯同行聊天。一边说那位阿拉伯经理一边向美国经理这边靠近，美国经理对此感到惊讶，只好稍稍后退以保持距离。阿拉伯经理同样也是一副惊讶的神情，又进一步地朝美国同行移动。美国经理有些不高兴，但又不愿意破坏这次谈话，只好一再后退，直到他的背碰到了墙。这里两位经理对出现的状况都非常沮丧，阿拉伯经理只是想表达自己的诚意，欲与对方建立更可靠的关系。美国经理因为不了解阿拉伯文化中的空间信息而造成双方沟通的障碍。
2．时间信息(Message of time)
时间的意义和重要性也因文化而异。西方国家如美国人、瑞典人非常看中时间，他们每一刻钟的工作计划都要填入日程表。在商务活动中人们很守时，而迟到的行为是要受到惩罚的。而有些国家，例如巴西，人们对待时间就比较随意。巴西商务同行迟到是常有的事，有时候可能让合作伙伴等上一个小时。另外，东西方文化对“准时”和“效率”的观念也存在差异。在正式商务会谈中，西方人往往单刀直入，很快进入正题。而东方人则认为“欲交易，先交友”。他们在谈正事前会花很长时间建立人际关系。根据霍尔提出人类的时间观念的两种文化模式：欧美等西方国家属于单时制文化(Monochromic—time)，人们严格遵守双方的时间规定，一个时间只干一件事。亚非拉地区国家属于多时制文化(Polychromic—time)，人们没有安排日程的习惯，不注意遵守时间，常常同时与几个人谈话或同时办几件事。了解了这种文化差异我们就不难理解为什么美国商务人士对拉丁美洲的贸易伙伴在“他们的”约会中会见其他客户而感到愤慨了(徐宪光,2001)。文化不同，对时间的期求和处理的规则也不同。在一家在华的美国公司里，美国老板对任何工作或项目的完成都要提及一个概念“deadline”。每当他问中方雇员能否在最后期限之前完成时，得到的回答往往是“差不多吧”。老板对这种回答相当头疼，他宁愿昕到否定的答案。这种分歧产生于美国人严格的时间观念。而中国雇员之所以不愿意干脆的回答，一方面是因为要给老板留“面子”；另一方面又要给自己留余地。这种模棱两可的方式也是中国人在沟通中更注重人际关系的表现。

（三）副语

    沉默是副语言的一种常见形式，存在于任何商务交际中。但是在不同的文化中，沉默的含义不尽相同，甚至差别很大。如在美国、德国、法国，沉默是一种消极行为，而对日本人来说，关键时刻保持沉默是最明智的（There is no wisdom like silence.）。一个典型案例是：一个美国公司和一个日本公司在谈判，美国公司首先报出了产品的价格，日本公司按照本国的习惯沉默了半分钟。美国公司对这种沉默感到不安，以为日本公司觉得报价太高，于是就主动降低价格。日本公司对此既高兴不已又迷惑不解，因为他们本来是可以接受原来的报价的。由此可见，沉默作为一种副语言交际形式，在商务谈判中有时会起到意想不到的效果。

话轮转换与话语穿插是谈判中经常出现的另一种非语言形式。不同文化在交流过程中的话轮转换习惯也不尽相同。一些文化认为插话是会谈中正常的一部分，而另一些相对保守的文化认为打断对话是不礼貌的。日本人与阿拉伯人谈判时，谦恭的日本人不仅避免插话，而且在轮到他们说话之前，常常停顿五秒或十秒钟。阿拉伯人会认为日本人停顿是忘了词或是没了主意，而日本人则会认为他们健谈的对手粗俗无礼，日本人似乎把话语间的沉默看得和话语内容本身一样重要。因此，只有在了解对方非语言谈判模式的基础上，谈判双方才可以更好地调整谈判风格以期建立良好的谈判关系。

（四）客体语

客体语包括皮肤的修饰、身体气味的掩饰、衣着和化妆、个人用品所提供的交际信息。不同的文化背景下，客体语的差异是很大的，商务谈判者要注意文化中的禁忌，例如着装的颜色和款式。在南美洲，不管当地气候怎样炎热，谈论公事的人们都穿深色服装。因此，不要因为主观因素忽略了对方的风俗习惯。客体语的差异主要体现在个体差异或者性格差异方面，可另成文进行讨论。

五、国际商务谈判中非语言交际能力的培养

    由于非语言交际在跨文化交际中具有举足轻重的作用，非语言交际应该是外语教学中的重要组成部分之一，虽不能与“听、说、读、写、译”并重，也应纳入到日常教学之中(高忠信,2002)。由于非语言交际行为的形成是一个学习和模仿的过程，所以在跨文化非语言交际能力的陪养上，应从以下几个方面着手：
首先，教师应在教学指导思想上，充分认识到非语言行为对学生跨文化交际能力的作用，注重外国文化和习俗的学习，提高自身的交际能力，在教学中有意识地使用非语言手段传递信息，并做到行为得当、举止规范。

其次，在教学内容上，应增加目的语文化背景的知识含量，注重俗约、习惯及文化禁忌的介绍。多采用音像教材，增加交际内容，将非语言交际知识渗透到教学内容中。
最后，选用适当的教学方法，如课堂交流教学法、场景教学法等有利于表现的教学手法，使教学过程形象化、交际化。在教学手段上，充分利用现代化教学设备和技术，使学生在真实、自然的环境中，学习和领会语言交际与非语言交际及其文化差异。
总之，培养学生的交际能力，就不能忽视非语言交际的作用。在教学中要充分认识非语言交际在跨文化和同文化之间的差别，把重点放在文化差异和文化冲突上，有针对性地模仿、有意识地训练，以期帮助学生排除非语言交际行为的文化差异干扰，提高跨文化交际技巧和能力。

六、非语言交际在外语教学中的运用

外语教学的主要目的是培养学生的跨文化交际能力和语言综合运用能力。长期以来，大学英语课堂教学仍旧延续中小学英语堂教学模式，注重培养学生的“纯语言交际能力”。在教学中大多采用的是“自点及面”“由短及长”的方法，即强调词汇和语法等语言点的正确输入与输出从而提高学生的“纯语言交际能力”的熟练程度。然而，在实际交际中，词语和句子并不是信息输入与输出的唯一途径。因此，大学英语教学应当既要提高学生的综合语言能力(听、说、读、写、译)，也要重视培养非语言交际能力。在大学英语课堂教学中，如果教师能根据学生不同的知识水平和构造自然而然地将非语言交际运用在教学实践中，既能拉近师生之间的距离，增进情感交流，最终还能培养学生全面的交际能力。

   （一）体态语

1.眼神
       眼神是体态语的一个重要方面。其在课堂上主要应用于以下几个方面：①维持课堂秩序。教师走上讲台时，不要匆忙开始讲课，可以停顿片刻，用目光环视全体同学，这样可以安定学生的情绪，把学生的注意力吸引到课堂的学习上来。当课堂上出现学生小声议论或作小动作时，教师要能及时发现，并用凝视、皱眉等进行告诫，使学生意识到自己的错误；②维持师生关系。师生关系在课堂上常常要靠目光进行建立和维持；当某些学生回答问题正确时，教师可用赞许的目光以示鼓励、表扬；③用来进行教学反馈。教师要善于借助学生的目光来洞悉学生的心灵，作为教学的反馈。如在讲授中，学生眼带笑意，频频点头，说明学生对所讲内容理解接收了；如果学生皱眉或眼带困惑，这说明他们有疑问、遇到困难了。在课堂教学中，师生的眼神交流不仅有助于课堂教学信息的有效传递与反馈，而且是传递非教学内容的有效手段(庄恩平，杨盈,2006)。教师还应该根据课堂教学向学生介绍“目光接触” 在中西方文化中的差异，以提高学生的跨文化交际能力。

2.手势

       手势在体态语中占有重要的比例，恰当运用手势有助于解读对方的心理。教师运用手势可以起到吸引注意力、澄清事实和强调事实的作用，使言语表达更有力、更形象、更生动。在课堂教学中，教师常常利用手势表达如学生回答对了问题，翘起大拇指表示“Great! Good!”手的食指向上伸出，放在唇前，口中随着“嘘”声，表示“Stop talking! Or Be quiet!”。向内招手表示“Come here!”学生一时回答不上问题时，教师可以将手轻轻下摆“Sit down!”以示爱护和宽容等等。

3.面部表情

        老师站在讲台上就像演员在舞台上表演一样，一个好教师往往就是一个好的演员。在课堂上，教师要善于利用自己的表情变化，表达自己的情感，加强与学生的交流。例如教师以微笑面对学生会给学生亲切感，从而形成亲切融洽的课堂气氛。对积极思考、积极发言的学生，教师报以会心的微笑，使学生从微笑中得到鼓励赞许；对扰乱课堂秩序违反纪律的学生，教师可板起面孔表示气愤等。
（二）环境语
在课堂教学中，人们都认为教室应该宽敞明亮，桌椅应该整齐舒适。教室的桌椅摆放大致分为传统型、U型和模块型。像精读、语法等以教师信息输入为主的教程采用传统的座位排列方法，有利于教师控制整个课堂，避免学生互相干扰，同时教师可以一览无余地得到学生的信息反馈。以学生综合语言运用为主的课程，如El语、听说等，采用U型或模块型的座位排列方法，有助于师生及学生之间的信息交流，最大限度地激发其参与讨论的热情。
（三）副语言
       英语教学中较为突出的副语言是：重音、节奏和音调。教师讲课时大小，就可以更为有效地传递某种信息。先说音调，它可以带有强烈的感情色彩，可以通过微妙的语感传达语意，上扬的音调表示质问、迟疑、惊呆等。下降的音调则表明说话者的坚定、自信。此外，教师在控制整体声音时，应视教室的大小而定，声音过高易使师生疲劳，但如果声音太低，学生听不清或听不见，就很难达到教学的最低要求，从而导致教学效果不理想。因此，英语教师如果能将自己的语言能力与副语言能力相结合，保持适当的音量、适中的语速、恰当的沉默和话语停顿，并运用适时的升降调、抑扬顿挫的语调等吸引学生的注意力，定能更加有效地传递信息，引导学生思考和领会教学内容。

（四）客体语

与课堂教学有关的客体语，主要指教师的着装、修饰物、板书、直观教具等各种不同的客观教学手段所体现或传递的信息。在课堂教学中，教师的服饰与仪表作为教学艺术的一部分，能直接反映教师的精神面貌和精神状态，对教师的课堂教学能否收到良好的效果起着十分重要的作用。整洁得体的服饰能让学生产生好感，增强教师对学生的感染力，从而收到良好的教学效果。反之，如果教师的服饰仪表不得体，则易失去学生的尊重，造成师生关系不和谐，这样教学效果自然不会令人满意。所以，作为一名教师，我们应随时注意自己的服饰与仪表，给学生以为人师表的形象。此外，各种不同的客观教学手段也是英语课堂教学中非言语交际的重要手段之一。利用板书、实物、图片、幻灯片、多媒体等传递言语知识可以增强教学的直观性和系统性，使课本内容形象化，不仅能够激发学生学英语的兴趣，而且可以使学生对重点、难点问题一目了然，减轻他们的语言障碍，有助于他们对英语的掌握。

综上所述，非语言交际与语言教学相辅相成，起着重复、加强、补充甚至替代或否定的作用。可以帮助英语教师简化讲解，使学生更加容易理解教师和教材，从而也使学生更加准确地掌握语言，而且对发展学生的形象思维以及听、说、读、写能力都非常有利，在教育、教学上有很大的意义，是教学艺术性的重要体现。

    七、结语
非语言交际作为跨文化交际的一部分在商务交际及其他日常交流中扮演着十分重要的角色。在与不同文化背景的人们交际时，交际者会自觉或不自觉的用自己的文化规则来决定自己的非语言行为，并对对方交际者的行为、情感、动机、意图常常作出消极的判断，从而导致交际中断，甚至失败，导致对有关人的人格、态度、乃至智力等各方面的怀疑，这些现象在国际商务谈判中尤为突出。因此，为了达到成功交际的目的，交际者必须弄清交际双方的文化以及非语言行为差异，提高对这些差异的敏感性以培养自身非语言交际的能力。这样有助于谈判者调整谈判风格，有效地策划谈判方案，给谈判对方留下真诚的印象，促进跨文件商务活动的顺利进行，从而达到双赢。
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参考文献要求：


英语文献：Times New Roman，五号；汉语文献：宋体五号。


所有的参考文献最后必须排序


原则一：英文文献在上，汉语文献在下；


原则二：英文文献必须总体按照首字母升序排列，汉语文献也须总体按照首字母升序排列。











1.目录内容：宋体，字号10，一级标题行加粗，二三级标题行不加粗，单倍行距；


2.二级标题相比较一级标题左缩进4字符（或2个汉字），三级标题相比较二级标题左缩进4字符（或2个汉字）；


3.目录中最多显示3级标题，第四级标题在目录中无需显示。










