【商务礼仪教程】
【Business Etiquettes】
一、基本信息（必填项）
课程代码：0060590
课程学分：2
面向专业：物流管理、工商管理
课程性质：系级选修课
开课院系：高职学院
使用教材：
教材【商务礼仪教程，周荣虎、李燕主编，吉林大学出版社，2016年6月第一版】
参考书目【商务礼仪，阿迎萍主编，中国铁道大学出版社，2015 年 6 月

商务礼仪，刘民英主编，复旦大学出版社，2014 年】
先修课程：无 

二、课程简介（必填项）
《商务礼仪》是面向国际商务、物流管理、工商管理、旅游管理专业开设的专业课。礼仪是人类维系社会正常生活二要求人们共同遵守的最起码的道德规范，它是人们在长期共同生活和相互交往中逐渐行程的，并且以风俗、习惯和传统等方式固定下来。中国作为礼仪之邦，为人类留下了丰富的礼仪文化。历史的车轮驶入了 21 世纪，中国再次掀起了注重素质教育、强化礼仪观念的热潮。对每一个人，无论是经验丰富的职场人员还是刚刚踏入社会的大学生，礼仪都是一个人的思想道德水平、文化修养、交际能力的外在表现；对一个社会来说，礼仪是一个国家社会文明程度、道德风尚和生活习惯的反映。社会中的每一个人都需要设计个人形象，需要学习礼仪知识，通过礼仪文化展示职业素养。
三、选课建议（必填项）

本课程面向国际商务、物流管理、工商管理、旅游管理专业学生开设，适合一年级第一或第二学期开设。
四、课程与专业毕业要求的关联性（必填项）

	专业毕业要求
	关联

	LO11：表达沟通
	(

	LO21：自助学习
	

	LO31：国际贸易进出口业务规范操作能力
	

	LO32：国际商务电子及数字运作管理能力
	

	LO33：国际货物运输业务操作能力
	

	LO34：商务英语应用能力
	

	LO35：国际市场营销能力
	(

	LO41：尽责抗压
	

	LO51：协同创新
	(

	LO61：信息应用
	

	LO71：服务关爱
	

	LO81：国际视野
	

	
	


备注：LO=learning outcomes（学习成果）
五、课程目标/课程预期学习成果（必填项）（预期学习成果要可测量/能够证明）

	序号
	课程预期
学习成果
	课程目标
（细化的预期学习成果）
	教与学方式
	评价方式

	1
	LO11
	商务沟通能力
	小组讨论
	打分

	2
	LO35
	1.营销场合正确礼仪
	模拟
	打分

	
	
	2.促进商务目的达成
	模拟
	打分

	
	
	3.沟通谈判
	模拟
	打分

	3
	LO51
	1.团队合作
	Presentation
	打分

	
	
	2.当众表达沟通
	Presentation 
	打分


六、课程内容（必填项）

此处分单元列出教学的知识点和能力要求。知识点用布鲁姆认知能力的6种层次： (“知道”、“理解”、“运用”、“分析”、“综合”、“评价”)来表达对学生学习要求上的差异。能力要求必须选用合适的行为动词来表达。用文字说明教学的难点所在，并标明每个单元的理论课时数和实践课时数。
绪论
一、 礼仪的概念
二、 礼仪的起源与发展
三、 礼仪的特点与功能
四、 礼仪的原则
能力要求：①理解礼仪的含义；②运用礼仪的原则。

教学重点：礼仪的原则。

1 章 个人礼仪

1.1 仪容礼仪
1.2 仪表礼仪

1.3 仪态礼仪
1.4 交谈礼仪
能力要求：①运用仪容与修饰；②运用服饰礼仪；③运用配饰选择。

教学重点：仪表礼仪

2 章 生活礼仪

2.1 家庭礼仪

2.2 校园礼仪

2.3 公共场所礼仪

能力要求：①了解家庭礼仪；②运用校园礼、仪公共场所礼仪。

教学重点：家庭礼仪，校园礼仪，公共场所礼仪

3 章  求职礼仪

3.1 筹备礼仪

3.2 面试礼仪
3.3 善后礼仪
能力要求：①学会筹备礼仪；②了解面试礼仪③运用善后礼仪
教学重点：面试礼仪

4 章
办公礼仪

4.1 拜访礼仪

4.2 接待礼仪
4.3 位次礼仪
4.4 公文礼仪
4.5 会务礼仪
4.6 电话礼仪
4.7 网络礼仪
能力要求：运用拜访、接待交往礼仪

教学重点：接待礼仪

5 章 涉外礼仪

5.1 涉外接待礼仪

5.2 涉外馈赠
5.3 涉外餐饮礼仪
能力要求：运用涉外接待、餐饮礼仪

教学重点：涉外接待礼仪

七、课内实验名称及基本要求（选填，适用于课内实验）
列出课程实验的名称、学时数、实验类型（演示型、验证型、设计型、综合型）及每个实验的内容简述。
	序号
	实验名称
	主要内容
	实验
时数
	实验类型
	备注

	1
	面试礼仪
	模拟求职面试过程，注意细节，恰当地表达自己的礼貌，随机应变，合理表达自己的诉求。
	2
	综合型
	

	2
	商务拜访礼仪
	模拟商务拜访过程，特别是见面、介绍、握手、递交名片等环节的商务礼仪
	2
	综合型
	

	3
	商务会议礼仪
	模拟商务会议，注意会议座位安排、介绍顺序、发言顺序等细节安排
	2
	综合型
	

	4
	涉外商务宴请礼仪
	模拟商务宴请环节（涉外），注意商务宴请进门招呼、安排座位、贺词、举杯、餐饮等细节
	2
	综合型
	

	
	
	
	
	
	


	总评构成（1+X）
	评价方式
	占比

	1
	开卷考试
	40%

	X1
	学习态度（签到、视频学习、作业、互动讨论）
	40%

	X2
	在线测试
	10%

	X3
	个人展示
	10%


八、评价方式与成绩（必填项）
撰写人：栗小丹                系主任审核签名： 

审核时间：
SJQU-QR-JW-033（A0）








