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项目三 某贸易公司召开年度商务会议 ----商务会议礼仪

单元教学设计 项目/任务 1

任务名称 公司会议 计划学时 2

任务教学目标
1．掌握公司会议的工作流程安排

2．掌握公司会议的座次安排

项目名称
项目二/ 某贸易公司召开年度商务会议

--- 商务会议礼仪
计划学时 4

模

块

教

学

目

标

知识点： 1．掌握公司会议的工作流程

2．了解会议准备的内容

3．掌握会议座次安排的原则

4．了解商务谈判的礼仪规范

职业素质： 1．组织能力；2．策划能力

3．协调能力；4．沟通能力

任务编号 任务名称 学习目标层次 任 务 描 述

1 公司会议 掌握 公司会议的工作流程；会议的座次安排；

2 商务谈判 掌握 出席谈判的仪态仪表礼仪；商务谈判的座次安排

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点
公司会议会前的工作流程安排；

商务谈判场合的座次安排

由教师进行讲解、引导、示范，并由学生进行

情景模拟

教学难点 1．安排会议议程和会议日程

2．商务谈判场合的位次排序

由教师进行示范，并由学生在实训室中通

过情景模拟、角色扮演进行实践练习



任务技能点编

号

学习目标

层 次
技 能 描 述

1．1 掌握 公司会议的工作流程安排及会议准备工作的内容

1．2 掌握 公司大小型会议中尊位及位次排序的具体规则和排序方法

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点 公司会议的工作流程安排

由教师进行讲解、引导、示范，并由学

生结合某项会议，自行设计一个会议工作流

程图。

教学难点 公司会议的座次安排

由教师进行讲解、示范，并由学生通过

情景模拟、角色扮演进行实践练习并划出大

小型会议座次排序图。

教学方法与手

段

方法：讲授法、比较分析法、案例分析法、六步教学法、学生小组讨论并汇报展示

手段：精品课程、网络课程、多媒体课件、动画等教学手段

教学过程设计

教学步骤 内 容

任务描述

任务背景：

某贸易股份有限公司召开一年一度的股东大会参加会议的人数为 50 余人，为

了使会议能够顺利召开，公司公关策划部门要为此次股东大会草拟一个会议筹备方

案。

本次任务：

该部门应该为本次股东大会做哪些安排？



知识点、技能

点学习

1．公司会议的工作流程安排

主要教学内容：

介绍工作会议的会前工作流程；工作会议的会中工作流程；工作会的会后工作

流程。并为学生演示工作会议流程图。

2．会议准备工作的内容

主要教学内容：

介绍会议准备中会议主题与议题、会议规模与规格的确定；会议组织机构、会

议所需设备和用具的准备，会议时间与会期、会议地点的确定； 介绍如何安排会

议议程和日程； 如何制发会议通知等。

3．公司大小型会议中尊位及位次排序方法

主要教学内容：

介绍小型会议的两种尊位及位次排序的方法；介绍大型会议中主席台排座、发

言者座席、主持人席位、群众席安排。

任务训练

任务背景：

某股份有限公司召开一年一度的股东大会参加会议的人数为 50 余人，为了使

会议能够顺利召开，公司公关策划部门要为此次股东大会草拟一个会议筹备方案。

任务要求：

1．确定此次会议的议程和具体会议日程；

2．制发一个会议通知；

3．为本次股东大会做一个座次安排图。

学生操作练习：

每一位同学针对上述任务背景，结合教师讲授 的内容，做一项由自己确定主

题和议题的股东大会会议筹备方案。

任务考核

课后实践训练：

1．某公司将召开一次业务工作会议，出席人员 20 人左右，会期两天。请按要

求草拟一份会议通知。(要求：格式正确、内容完整、文字标点规范。)

2．某公司准备召开一次科技成果汇报会，出席人员约 30 人，会期三天。请按

制定会议方案的基本要求与方法，草拟一份会议方案。


