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上海建桥学院课程教学进度计划表

一、基本信息
	课程代码
	0060454
	课程名称
	面试与沟通技巧

	课程学分
	2.0
	总学时
	32

	授课教师
	孙梅
	教师邮箱
	623249473@qq.com

	上课班级
	空乘18-1、2、3
	上课教室
	112（航空实训室）

	答疑时间
	时间 : 周二下午7、8节，周四下午5、6、7、8节  
地点: 航空服务系120室 电话：18918153566

	主要教材
	《航空面试技巧》 编者：张号全、孙梅    

	参考资料
	《空姐教你考空姐》   编者：杨怡 



二、课程教学进度
	周次
	教学内容
	教学方式
	作业

	1
	航空面试概况
练好平时的基本功
模拟机舱演练的必要性
	讲课、演练、课内实操
	作业：写自我介绍

	
	如何在面试中脱颖而出
航空面试基本流程
3、个人简历的设计
	讲课、演练、课内实操
	作业：P33

	2
	航空面试的礼仪
航空面试的形象设计
航空面试中的自我介绍
	讲课、演练、课内实操
	作业：修改自我介绍

	
	面试中的笔试题
航空面试常见问题应答
	讲课、演练、课内实操
	作业：P63

	3
	航空面试常见问题应答
应答环节注意事项
	讲课、演练、课内实操
	作业：背诵自我介绍

	
	强化问题的反应能力
面试岗位的确认
	讲课、演练、课内实操
	作业：P77

	4
	身心状态调整
肢体语言的运用
	讲课、演练、课内实操
	

	
	第一次模拟面试 录像
	讲课、演练、课内实操
	作业：P89

	5
	回放第一次模拟面试 录像
服务沟通技巧
	讲课、演练、课内实操
	

	
	沟通三A原则
服务礼貌用语
	讲课、演练、课内实操
	

	6
	倾听的技巧
	讲课、演练、课内实操
	

	
	服务异议与投诉处理
航空服务职业类别和特点
	讲课、演练、课内实操
	

	7
	航空服务职业理念
航空服务职业素养
航空服务职业前景
	讲课、演练、课内实操
	

	
	职业认知与求职面试

	讲课、演练、课内实操
	作业：P116

	8
	模拟面试
	考试
	

	
	模拟面试
	考试
	



三、评价方式以及在总评成绩中的比例

	总评构成（1+X）
	期末考试
（1）
	过程考核1
（X1）
	过程考核2
（X2）
	过程考核3
（X3）

	评价方式
	模拟面试
	团队合作
	   小作品
	  课堂表现

	1与X两项所占比例%
	50%
	20%
	20%
	10%



任课教师：孙梅       系主任审核：孙梅          日期：2018年9月1日
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注：课程教学进度计划表电子版公布在本学院课程网站上，并发送到教务处存档。
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