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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
	2020303
	课程名称
	日本文化礼仪

	课程学分
	2
	总学时
	32

	授课教师
	钟有祥
	教师邮箱
	18060@gench.edu.cn

	上课班级
	数艺中日16-1、2
	上课教室
	一教110，一教109

	答疑时间
	周二下午5、6节，地点：职业技术学院118

	主要教材
	《日本商务礼仪教程》申鑫，外语教学与研究出版社，2017年

	参考资料
	《中国人与日本人》钟有祥，中外书局，2015年；
《日本人与中国人》陈舜臣，广西师范大学出版社，2009年；
《我看日本30年》马吴生，上海文艺出版社，2017年


二、课程教学进度
	周次
	教学内容
	教学方式
	作业

	1
	職業観と企業
	讲解、讨论
	复习授课内容

	2
	仕事の進め方
	讲解、讨论
	复习授课内容

	3
	ビジネス計算
	讲解、讨论
	复习授课内容

	4
	一般知識
	讲解、讨论
	复习授课内容

	5
	職場の人間関係
	讲解、讨论
	复习授课内容

	6
	社会人としての言葉遣い
	讲解、讨论
	复习授课内容

	7
	ビジネス文書の活用
	讲解、讨论
	复习授课内容

	8
	職場のマナー
	讲解、讨论
	复习授课内容

	9
	接遇マナー
	讲解、讨论
	复习授课内容

	10
	訪問のマナー
	讲解、讨论
	复习授课内容

	11
	電話のマナー
	讲解、讨论
	复习授课内容

	12
	交際業務
	讲解、讨论
	复习授课内容

	13
	会議
	讲解、讨论
	复习授课内容

	14
	文書類の受取と発送
	讲解、讨论
	复习授课内容

	15
	ファイリング
	讲解、讨论
	复习授课内容

	16
	复习
	讲解、讨论
	

	17
	
	
	

	18
	考试周
	考试
	


三、评价方式以及在总评成绩中的比例
	总评构成（1+X）
	评价方式
	占比

	1
	期末闭卷考试
	60%

	X1
	课堂测试
	15%

	X2
	课堂测试
	10%

	X3
	课堂测试
	15%


任课教师：钟有祥         系主任审核：             日期：
2
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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。

