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一、课程基本信息
	课程名称
	中文
	商务礼仪

	
	英文
	Business Etiquette

	课程代码
	18021180200
	课程性质
	专业选修课

	课程学分
	2
	课程学时
	32

	适用专业
	人力资源管理
	课程组负责人
	陈斯胄

	课程组成员
	

	先修课程
	

	选用教材
	刘砺、王娟、朱友发主编.商务礼仪.湖南：湖南师范大学出版社，2014.

	参考书目
	1.覃常员.商务礼仪.广东：暨南大学出版社，2010.
2.金正昆.商务礼仪.北京：中国人民大学出版社，2009.
3.姜红.商务礼仪.上海：复旦大学出版社，2009.

	推荐教材
	刘砺、王娟、朱友发主编.商务礼仪.湖南：湖南师范大学出版社，2014.
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（一）课程具体目标
	序  号
	课程具体目标

	课程目标1
	掌握形象塑造的途径和方法，面对不同场合及扮演不同角色时应掌握的礼仪知识、人际交往知识。

	课程目标2
	运用所学礼仪知识和技能，改善和提高人际管理能力，调整社会生活状态，增强社会适应能力，提高职业竞争能力

	课程目标3
	在正确认识自己的基础之上，提高自身的修养，从而提高学生的道德素质、心理素质、行为素质等综合素养，满足自身发展的需要，养成积极、健康、阳光的心理，树立正确的人生观和价值观


（二）课程目标与毕业要求的关系
	课程目标
	支撑的毕业要求
	支撑的毕业要求指标点

	课程目标1
	毕业要求1:知识要求
	1.3 选修哲学、心理学、科学技术、语言文字、职业发展等方面的通识性知识。

	课程目标2
	毕业要求2:能力要求
	2.2 具备系统的人力资源管理专业能力结构，具有较强的学
习能力、创新能力，能够应用专业理论和方法，系统地分析
并解决组织管理的理论与实践问题。

	
	
	2.3 具有较强的沟通能力、实践能力以及社会适应能力，通过课堂、文献、网络、实习实践等途径，增强理论学习能力和社会实践经验积累。

	课程目标3
	毕业要求3：素质要求
	3.1 具有坚定正确的思想政治方向，树立正确的人生观和价
值观；具备健康的身体素质和心理素质。

	
	
	3.3 具有较高的科学素养和人文素养；积极乐观地生活，充满责任感地工作。
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	序号
	课程内容框架
	教学要求
	教学重点
	教学难点

	1
	第一章  商务礼仪概述
	通过本章的学习，学生能说出礼仪的起源，对礼仪的核心精神有明确的认识、熟知提高商务礼仪修养的方法。
	1. 商务礼仪的内涵
2. 商务礼仪的基本理念
	商务礼仪的基本理念

	2
	第二章 仪表礼仪
	通过本章的学习，使学生在对自身仪表有清楚的认识的基础上，能自主设计自己的个人仪容仪表形象。
	个人仪容仪表设计
	个人仪容仪表设计

	3
	第三章 服饰礼仪
	通过本章的学习，使学生在对自身条件有清楚的认识的基础上，能自主配套和设计自己的个人服饰形象。
	1. 男士职场着装礼仪
2. 女士职场着装礼仪
	1.男士职场着装礼仪
2.女士职场着装礼仪

	4
	第四章 仪态礼仪

	通过本章的学习，使学生能正确演示商务场合中的站姿、坐姿、行姿、蹲姿、手势
	站姿、坐姿、行姿、蹲姿、手势
	手势

	5
	第五章 见面礼仪
	通过本章学习，使学生能正确演示见面礼、介绍礼、握手礼、名片礼仪、引领礼仪
	1. 见面礼
2. 介绍礼
3. 握手礼
4. 名片礼仪
5. 引领礼仪
	1. 介绍礼仪
2. 引领礼仪

	6
	第六章 言谈礼仪
	通过本章学习，使学生能在熟记言谈规范的基础上，正确说出在不同场合中使用语言的要求。
	1. 言谈礼仪规范
2. 职场言谈技巧
	职场言谈技巧

	7
	第七章 电话礼仪
	通过本章学习，使学生掌握正确的商务和日常电话、手机等通讯工具的接打礼仪。
	1. 接打电话礼仪
2. 手机使用礼仪
	手机使用礼仪

	8
	第八章 接待礼仪
	通过本章学习，使学生正确区分不同接待对象的座次，说出一般接待服务的流程，正确演示引导礼仪、引见礼仪、乘车乘电梯礼仪、拜访礼仪。
	1. 座次礼仪
2. 引导礼仪
3. 乘车乘电梯礼仪
4. 拜访礼仪
	1. 座次礼仪
2. 拜访礼仪


	9
	第九章 会议礼仪
	通过本章学习，使学生正确区分不同类型的商务会议，说出商务会议筹备的基本要求，正确演示商务会议服务要求。
	商务会议服务礼仪
	商务会议服务礼仪

	10
	第十章 谈判礼仪
	通过本章学习，使学生正确使用商务谈判的语言规范，说出商务谈判中应注意的事项和谈判中的语言禁忌。
	1. 商务谈判的语言要求
2. 商务谈判的语言技巧
3. 商务谈判的语言禁忌
	商务谈判的语言技巧


	11
	第十一章 仪式礼仪
	通过本章学习，使学生正确区分不同类型的仪式，说出不同仪式的要求和礼仪注意事项。
	不同仪式的要求和礼仪注意事项
	不同仪式的要求和礼仪注意事项

	12
	第十二章 宴请礼仪
	通过本章学习，使学生正确区分不同类型的宴请，说出宴请的座次，说出不同形式宴请的要求和礼仪注意事项
	1. 宴会座次
2. 中西餐宴请礼仪
	宴会座次

	13
	第十三章 办公礼仪
	通过本章学习，使学生明确办公场所个人职业形象的重要性，说出职场工作规范要求，讨论明确如何与上下级和同事之间相处的礼仪。
	1. 职场沟通礼仪
2. 上下级及同事间关系的处理

	上下级及同事间关系的处理


	14
	第十四章 涉外礼仪
	通过本章学习，使学生正确演示礼宾活动礼仪规范，区分不同国家的商务礼仪习俗。
	1. 礼宾活动礼仪规范
2. 不同国家的商务礼仪习俗
	不同国家的商务礼仪习俗
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	序号
	课程内容框架
	教学内容
	教学方式
	学时
	支撑的
课程目标

	1
	第一章  商务礼仪概述
	1. 礼仪的起源与发展
	讲授、课堂讨论
	0.5
	课程目标1

	
	
	2. 商务礼仪的内涵
	讲授、课堂讨论
	0.5
	课程目标1

	
	
	3. 商务礼仪的基本理念
	讲授、课堂讨论
	0.5
	课程目标1、3

	
	
	4. 提高商务礼仪修养的方法
	讲授、课堂讨论
	0.5
	课程目标1、3

	2
	第二章 仪表礼仪
	1. 构成个人形象的要素
	讲授、课堂讨论
	0.5
	课程目标1

	
	
	2. 个人形象设计要素
	讲授、课堂讨论
	0.5
	课程目标1

	
	
	3. 仪容仪表礼仪
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、2、3

	3
	第三章 服饰礼仪
	1. 服饰的一般理论
	讲授、课堂讨论
	0.5
	课程目标1

	
	
	2. 男士职场着装礼仪
	讲授、课堂演示
	0.5
	课程目标
1、2、3

	
	
	3. 女士职场着装礼仪
	讲授、课堂演示
	1
	课程目标1、2、3

	4
	第四章 仪态礼仪
	1. 站姿
	课堂演示、课堂实训
	1
	课程目标1、2、3

	
	
	2. 坐姿
	课堂演示、课堂实训
	0.5
	课程目标1、2、3

	
	
	3. 行姿
	课堂演示、课堂实训
	1
	课程目标1、2、3

	
	
	4. 蹲姿
	课堂演示、课堂实训
	0.5
	课程目标1、2、3

	
	
	5. 手势
	课堂演示、课堂实训
	1
	课程目标1、2、3

	5
	第五章 见面礼仪
	1. 见面礼
	课堂演示、课堂实训
	0.5
	课程目标1、2、3

	
	
	2. 介绍礼仪
	课堂演示、课堂实训
	0.5
	课程目标1、2、3

	
	
	3. 握手礼仪
	课堂演示、课堂实训
	0.5
	课程目标1、2、3

	
	
	4. 名片礼仪
	课堂演示、课堂实训
	0.5
	课程目标1、2、3

	
	
	5. 引领礼仪
	课堂演示、课堂实训
	0.5
	课程目标1、2、3

	6
	第六章 言谈礼仪
	1. 言谈礼仪规范
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、2、3

	
	
	2. 职场言谈技巧
	课堂演示、课堂实训
	1
	课程目标1、2、3

	7
	第七章 电话礼仪
	1. 接打电话礼仪
	讲授、课堂演示
	0.5
	课程目标1、2

	
	
	2. 手机使用礼仪
	讲授、课堂演示
	0.5
	课程目标1、2

	8
	第八章 接待礼仪
	1. 接待客人的座次礼仪
	讲授、案例分析
	1
	课程目标1、2

	
	
	2. 引见礼仪
	讲授、课堂演示
	1
	课程目标1、2

	
	
	3. 拜访礼仪
	讲授、课堂演示
	1
	课程目标1、2

	
	
	4. 馈赠礼仪
	讲授、课堂演示
	1
	课程目标1、2

	9
	第九章 会议礼仪

	1. 商务会议筹备要求
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标1、2

	
	
	2. 商务会议服务礼仪
	讲授、案例分析
	1
	课程目标1、2

	
	
	3. 商务会议主持、发言和参会礼仪
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标1、2

	10
	第十章 谈判礼仪
	1. 商务谈判的态度
	讲授、课堂讨论
	0.5
	课程目标1、3

	
	
	2. 商务谈判的形象
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标、1、3

	
	
	3. 商务谈判的语言要求、语言技巧与语言禁忌
	讲授、课堂讨论、案例分析
	0.5
	课程目标1、2

	
	
	4. 商务谈判中的礼仪
	讲授、课堂演示
	0.5
	课程目标1、2、3

	11
	第十一章 仪式礼仪

	1. 开业仪式礼仪
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标1、3

	
	
	2. 签字仪式礼仪
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标1、2

	
	
	3. 剪彩仪式礼仪
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标1、2

	
	
	4. 庆典仪式礼仪
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标1、2

	
	
	5. 交接仪式礼仪
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标1、2

	12
	第十二章 宴请礼仪
	1. 中餐宴请礼仪
	讲授、课堂讨论
	1
	课程目标1、2

	
	
	2. 西餐宴请礼仪
	讲授、课堂讨论、案例分析
	1
	课程目标1、2

	13
	第十三章 办公礼仪

	1. 职业工作规范
	讲授、课堂讨论、案例分析
	0.5
	课程目标1、2、3

	
	
	2. 办公室沟通礼仪
	讲授、课堂讨论、案例分析
	0.5
	课程目标1、2、3

	
	
	3. 上下级及同事间关系的处理
	讲授、课堂讨论、案例分析
	1
	课程目标1、2、3

	14
	第十四章 涉外礼仪

	1. 涉外礼仪的基本礼仪规范
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标1、2

	
	
	2. 礼宾活动礼仪规范
	讲授、案例分析
	0.5
	课程目标1、2

	
	
	3. 不同国家的商务礼仪习俗
	讲授、案例分析
	1
	课程目标1
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	课程目标
	考核内容

	课程目标1
	有关商务礼仪理论知识和方法的理解和掌握情况

	课程目标2
	运用所学礼仪知识和技能，改善和提高人际管理能力

	课程目标3
	养成积极、健康、阳光的心理，树立正确的人生观和价值观
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	考核方式
	比例
	考核/评价细则

	课堂表现
	10%
	考勤记录和课堂表现情况加分、扣分记录

	平时作业
	30%
	教师批改的课程作业

	期末作业
	60%
	期末小论文，内容覆盖全面、行动方案合理可行



1

