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项目四 新立公司 庆典活动

----- 商务活动礼仪

单元教学设计

项目名称
项目四/ 新立公司庆典活动

---- 商务活动礼仪
计划学时 6

项目

教学目标

知识点：

1. 签字仪式的程序

2. 开业庆典的筹备

3. 各种开业庆典的程序

4. 剪彩仪式的程序

5. 展览会的布展

职业素质: 1. 组织能力 2. 领导能力 3. 沟通能力 4. 策划能力

任务编号 任务名称 学习目标层次 任 务 描 述

1 签字仪式 掌握
掌握签字文本的准备；掌握签字厅的布置与座次

安排；掌握签字仪式流程等

2 开业庆典 掌握
掌握传播媒介和约请方式的选择；掌握场地布置

的礼仪规范

3 剪彩仪式 掌握
掌握剪彩者的选定及对剪彩者的礼仪要求；掌握

剪彩时位次排定；掌握对助剪者的礼仪要求

4 展览会 掌握 掌握展览内容宣传；展览会的展位分配与布展

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点

1.签字仪式流程

2．开业庆典的流程

3．对剪彩者的选择及礼仪要求

4．展览会的布展

由教师进行示范，并由学生进行情景模

拟

教学难点

1．签字文本的准备

2．开业庆典场地布置

3．剪彩时的位次排定

4．展览会的布展

由教师进行示范，并由学生在实训室中

通过情景模拟进行实践练习

教学方法与

手段

方法：讲授法、情境模拟、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



单元教学设计 项目四/任务 1

任务名称 “新立公司”合作签字仪式 计划学时 2

任务

教学目标

1．签字文本的准备

2．签字厅的布置

3．签字厅的座次安排

4．签字仪式流程

任务技能点编

号
学习目标层次 技 能 描 述

1．1 掌握 签字文本的准备

1．2 掌握 签字厅的布置

1．3 掌握 签字厅的座次安排

1．4 掌握 签字仪式流程

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点 签字仪式流程 由教师进行示范，并由学生进行情景模拟

教学难点
签字文本的准备

由教师进行示范，并由学生在实训室中通过情景模拟进行

实践练习

教学方法与

手段

方法：讲授法、情境模拟、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

新立公司经过与日方合作伙伴经过艰苦的反复磋商谈判，终于达成协议，将要与日方

客户就已达成的合作意向正式签订合同。

合作合同的签字仪式应包括哪些活动，这些活动应注意哪些礼仪规范？

知识点

技能点学

习

1．签字仪式的草拟阶段

内容：讲解草拟阶段的主要工作内容，如树立慎重严肃的态度、定稿、确定使用的文字、

确定正本和副本、核对要严谨全面、盖章、内容符合法律要求、装订应庄重高档及各项工作

的相关礼仪规范。

2．签字仪式的准备阶段

内容：介绍准备阶段的主要工作环节，包括：签字场地的选择、人员安排、签字厅的布

置与座次安排，及各项工作的相关礼仪规范。

3．签字仪式的签字阶段

内容：介绍签字阶段的主要工作环节，如签字仪式开始、签字人签署文本、交换合同文

本、共同举杯庆贺、合影留念、有秩序退场及各项工作的相关礼仪规范。

任务训练

任务背景：新立公司经过与日方合作伙伴经过艰苦的反复磋商谈判，终于达成协议，将要

与日方客户就已达成的合作意向正式签订合同。

任务：进行角色扮演，模拟签字仪式的全过程，应包括：签字仪式的草拟、准备和筹备三阶

段的各项内容。

操作： 把全班同学分组，模拟新立公司的签字仪式，赋予他们每个人不同的角色，进行角

色扮演，运用所

学的相关知识完成上述任务，并由师生共同讨论与评价情景模拟中表现。

任务考核 思考题：以跟学训练的任务为背景，为此写一份“新立公司的签字仪式”的策划案


