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《   商务礼仪  》专科课程教学大纲 

一、课程基本信息 

课程名称 
（中文）商务礼仪 

（英文）Business Etiquettes 

课程代码 0060590 课程学分 2 

课程学时  32 理论学时 16 实践学时 16 

开课学院 职业技术学院 适用专业与年级 2023级国际商务 

课程类别与性质 公共基础选修课 考核方式 考查 

选用教材 
商务礼仪案例与实践（第二版），王玉苓主编，

9787115563972，人民邮电出版社，2021 年 7月 
是否为 

马工程教材 
否 

先修课程 无 

课程简介 

商务礼仪是人们在商务活动中，应该遵循的规范或程序，是一般礼

仪在国际商务活动中的运用和体现。中国作为礼仪之邦，为人类留下了

丰富的礼仪文化。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。 
本课程以商务活动为背景，向学生介绍在商务活动中，各个环节及

不同场景应遵循的礼仪规范与标准与基本要求。在课堂讲授礼仪规范同

时，结合生动有趣的案例，并辅助以多媒体课件与音像材料及商务情景

模拟训练，将中国的礼仪与商务活动中的礼仪相结合。通过本课程的教

学，使学生了解商务礼仪的基本常识，了解商务社交礼仪活动的基本规

范与规律，掌握在商务交往中，待人接物的现代国际商务礼仪的规范、

原则和社交技巧。 

选课建议与学习

要求 
本课程面向国际商务专业专科学生开设，适合一年级第二学期学习。 

大纲编写人 
（签名） 

制/修订时间 2024.1.15 

专业负责人 
（签名） 

审定时间 2024.1.15 

学院负责人 （签名） 批准时间  
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二、课程目标 

类型 序号 内容 

知识目标 

1 
掌握礼仪与商务礼仪的概念、基本原则；熟悉商务礼仪的特征与作

用；掌握商务场合中个人仪容修饰的要求与技巧；掌握商务场合中

个人的仪态规范。 

2 
掌握职场沟通礼仪，尤其是求职礼仪和面试礼仪的规范要求；掌握

商务会面、商务接待、商务拜访、商务宴请、商务谈判等各项礼仪

要求和规范。 

技能目标 

3 
能够运用所学礼仪知识，提升在商务场合中的自我修养、交际能力

和形象管理能力，进而能够在各种商务场合中得体地展现自己，建

立良好的人际关系，提升职业竞争力。 

4 
能够通过模拟演练、案例分析等方式，提升在商务场合中的言语表

达、沟通技巧、谈判技巧等，进而能够与客户、同事、上司等各种

人群进行有效的沟通和交流，建立良好的人际关系。 

素养目标 
(含课程思

政目标) 

5 
培养良好的礼仪素养，养成自尊自信、积极向上、意志坚强的人生

态度；培养主客有别、尊卑有序的观念，树立规则意识、公共意识，

培养社会责任感和使命感。 

6 
培养冷静分析和处理问题的习惯，发扬团队合作精神；正视礼仪之

用，乐于以礼待人，形成正确的 “讲礼和守礼” 的处事态度。 

三、课程内容与教学设计 

（一）各教学单元预期学习成果与教学内容 

第一单元 商务礼仪概述 

教学内容 

1.1 礼仪的概念 

1.2 礼仪的起源与发展 

1.3 礼仪的特点与功能 

1.4 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 

教学难点：礼仪的特点与功能 

第二单元 日常事务礼仪 

教学内容 

2.1 商务接待 

2.2 商务拜访 

2.3 电子通信 
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2.4 礼物馈赠 

能力要求：①了解接待礼仪；②了解拜访礼仪；③了解电话邮件礼仪。 

教学重点：乘车礼仪、电梯礼仪、邮件礼仪、微信礼仪 

教学难点：乘车礼仪、馈赠礼仪的技巧 

第三单元 商务人士形象塑造 

教学内容 

3.1 仪容礼仪 

3.2 仪表礼仪 

3.3 仪态礼仪 

3.4 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：仪表仪态礼仪 

教学难点：交谈礼仪 

第四单元 职场沟通礼仪 

教学内容 

4.1 求职礼仪与艺术 

4.2 上司与下属沟通的礼仪与艺术 

4.3 同事间沟通的礼仪与艺术 

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 

教学难点：上司与下属沟通的礼仪与艺术 

第五单元  商务会面礼仪 

教学内容 

5.1 称呼 

5.2 介绍 

5.3 握手 

5.4 名片 

能力要求：①掌握称呼礼仪；②了解握手礼仪；③掌握名片礼仪。 

教学重点：称呼礼仪、握手礼仪、名片礼仪 

教学难点：握手礼仪、名片礼仪 

第六单元  商务推销礼仪 

教学内容 

6.1 无声语言礼仪与技巧 

6.2 有声语言礼仪与技巧 

能力要求：了解无声和有声语言礼仪与技巧 

教学重点：有声语言礼仪与技巧 

教学难点：有声语言礼仪与技巧 

第七单元  商务专题活动礼仪 

教学内容 

7.1 请柬及商务专题活动的注意事项 

7.2 新闻发布会礼仪 

7.3 开业典礼礼仪 
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7.4 庆典礼仪 

7.5 展览会礼仪 

能力要求：了解新闻发布会礼仪、开业典礼礼仪、庆典礼仪、展览会礼仪技巧 

教学重点：新闻发布会礼仪、开业典礼礼仪、展览会礼仪 

教学难点：展览会礼仪 

第八单元 商务会议与谈判礼仪 

教学内容 

8.1 商务会议礼仪 

8.2 商务谈判礼仪 

能力要求：了解商务会议礼仪、商务谈判礼仪技巧 

教学重点：位次礼仪、谈判签字礼仪、谈判细节及艺术 

教学难点：位次礼仪 

第九单元 商务宴请礼仪 

教学内容 

9.1 中餐宴请礼仪 

9.2 西餐宴请礼仪 

能力要求：了解中餐宴请礼仪和西餐宴请礼仪 

教学重点：点菜艺术、位次规则、餐具礼仪 

教学难点：西餐的餐具使用规范 

第十单元  涉外商务礼仪 

教学内容 

10.1 涉外商务礼仪的基本原则 

10.2 涉外商务礼仪的基本特点 

10.3 涉外商务礼仪之道 

能力要求：了解涉外商务礼仪的基本原则和基本特点 

教学重点：涉外商务礼仪的基本原则和基本特点 

教学难点：涉外商务礼仪之道 

（二）教学单元对课程目标的支撑关系 

课程目标 
 
教学单元 

1 2 3 4 5 6 

第一单元 √  √ √ √  

第二单元 √  √ √ √  

第三单元  √ √ √ √ √ 

第四单元  √ √ √ √ √ 

第五单元  √ √ √ √ √ 

第六单元  √ √ √ √ √ 

第七单元  √ √ √ √ √ 
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第八单元  √ √ √ √ √ 

第九单元  √ √ √ √ √ 

第十单元  √ √ √ √ √ 

（三）课程教学方法与学时分配 

教学单元 教与学方式 考核方式 
学时分配 

理论 实践 小计 

第一单元 讲述教学法；讨论学习法 作业及讨论 2  2 

第二单元 自主学习法；合作学习法 作业及展示  4 4 

第三单元 讲述教学法；讨论学习法 作业及展示 4  4 

第四单元 自主学习法；合作学习法 作业及展示  4 4 

第五单元 讲述教学法；合作学习法 作业及展示 4  4 

第六单元 讲述教学法；合作学习法 作业及展示 2  2 

第七单元 讲述教学法；合作学习法 作业及展示 2  2 

第八单元 自主学习法；合作学习法 作业及展示  4 4 

第九单元 自主学习法；合作学习法 作业及展示  4 4 

第十单元 讲述教学法；探究学习法 作业及展示 2  2 

合计 16 16 32 

（四）课内实验项目与基本要求 

序号 实验项目名称 目标要求与主要内容 实验 
时数 

实验 
类型 

1 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 
4 演示型 

2 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。 
4 演示型 

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 
4 演示型 

4 商务宴请礼仪 
模拟商务宴请环节，注意商务宴请进门招

呼、安排座位、贺词、举杯、餐饮等细节 
4 演示型 

实验类型：①演示型  ②验证型  ③设计型  ④综合型 
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四、课程思政教学设计 

礼仪文化是中国传统文化的核心内容，是个人、组织在社会交往过程中普遍遵循的行

为准则、风俗习惯，集中体现个人的修养和社会的文明程度。因此《商务礼仪》课程对于

学生人生观、价值观的形成与发展有着重要的引导作用。 

根据《商务礼仪》课程教学目标，课程在原有的知识目标、能力与素质目标的基础上，

强化了情感目标，即让学生在了解礼仪基本知识，理解和掌握商务活动中礼仪的基本原则

与规范，学会如何在实际商务活动具体应用，同时，培养他们的礼仪素养，培养他们理解、

宽容、谦逊、诚恳的待人态度，热情友好、谈吐优雅的行为举止，爱岗敬业、乐于奉献、

富有担当的职业道德与素养，增强文化认同，文化自信。 

基于完善的教学目标，课程将教学内容设定若干模块，建立具体的商务活动模块体系

展开课堂教学，并巧妙地融入思政元素，分别为：商务礼仪基本概念模块、商务形象礼仪

模块(尊重，企业文化)、商务接待礼仪模块 (友善、真诚)、商务宴会礼仪模块 (中西方

餐桌礼仪文化，文化自信)、求职与面试技巧礼仪 (诚信、职业道德)、商务信函礼仪模块 

(商务往来、文明用语)、国际商务谈判礼仪模块 (对比中外谈判风格及策略)、各国商务

文化礼仪模块 (传统文化) 等。通过对比中西方礼仪文化，使学生掌握现代礼仪的基本知

识，并能在商务活动中灵活运用。 

五、课程考核 

总评

构成 
占比 考核方式 

课程目标 
合计 

1 2 3 4 5 6 

X1 40% 个人项目报告 10 10 20 20 20 20 100 

X2 20% 课堂展示 10 30 20 20 10 10 100 

X3 20% 课堂小测验 20 20 20 20 10 10 100 

X4 20% 考勤及反思 20 20 20 20 10 10 100 

六、其他需要说明的问题  
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