
《商务礼仪》

课程整体教学设计

（2020～ 2021 学年第 1学期）

课程名称： 商务礼仪

所属院部： 商学院

制定人： 张 晓

合作人： 秦美玲

制定时间： 2020.08

日照职业技术学院



课程整体教学设计

一、课程基本信息

课程名称：商务礼仪 授课对象：学院大一学生

课程代码：300089 学分：2 学时：32

授课时间：2020-2021 学年度第 1学期，第 1 周至第 16 周， 周六 第 1、2；

3、4 节

课程类型：（打钩，可多选）

其它分类：_专业选修___________________________.

二、课程目标

总体目标：

能够塑造良好的个人形象，能够顺利地完成各类商务活动策划、组织，周密

细致，准确无误。该课程为人才培养目标中“培养具有较高政治素质和道德礼仪

修养”服务（专业人才培养目标：培养具有较高政治素质和道德礼仪修养，了解

商务管理的基本理论、具有从事和管理商务活动能力的高素质技能型专门人才）。

能力目标：

1. 能够修饰仪容，展现得体的仪态，根据不同场合正确着装；

2. 能够筹备大型和小型公司会议，正确布置会议中尊位和谈判座次；

3. 能够详尽地策划签字仪式、开业庆典、剪彩仪式，熟练正确应用礼仪规

范；

4. 能够顺利地完成接待客户、拜访客户的任务，推广企业的产品和服务；

5. 能够正确地使用餐具，合理点餐，正确排座次。

知识目标：

1. 掌握形象塑造礼仪；

2. 掌握公司会议和商务谈判的筹备工作和座次安排；

3. 掌握签字仪式、开业庆典、剪彩仪式的流程；

4. 掌握客户接待和拜访礼仪；

5. 掌握商务宴请礼仪。

素质目标：

1. 具有较高的礼仪素养；



2. 善于合作，具有一定的团队精神；

3. 具有爱岗敬业精神和认真负责的工作态度；

4. 善于交流，具有一定的沟通技巧；

5. 具有一定的客户开发与管理能力。

三、课程的知识和理论内容：

序号 模块（或子模块）名称 学时

1 导论：礼仪与商务礼仪 2

2 职业形象礼仪 6

3 商务会议礼仪 6

4 商务活动礼仪 6

5 客户接待与拜访礼仪 6

6 商务宴请礼仪 4

7 形象考核及复习 2

合 计 32

四、课程进度表

第

×

次

周

次

学

时

单元

标题

项目

编号

能/知

目标

师生活

动

其它（含

考核内

容、方法）

1
1 2

第一次课

概述
1-1

 课程能力目标

 国际商务行业的就业岗

位设置

 本课程的内容架构

 本课程的学习方法

观看视频

学生讨论

教师讲授

分享观影心

得

礼仪与商

务礼仪
1-2

能力目标：

能够区分生活中符合礼仪规

范和不符合礼仪规范的行为

习惯

知识目标：

 了解礼仪和商务礼仪的

关系

 理解礼仪的含义、原则和

功能

 理解商务礼仪的含义、原

学生讨论

教师讲授

列举不符合

礼仪要求的

行为



则和功能

2 2 2

仪容礼仪 2-1-1

能力目标：

能够恰当地修饰自己的仪容

知识目标：

 掌握清洁的要领

 掌握皮肤护理的方法

 掌握商务人员发型要求

欣赏图片

学生讨论

教师讲授

仪容展示

淡妆化法 2-1-1

能力目标：

能够化出工作淡妆

知识目标：

掌握工作淡妆化妆技巧

现场示范

化淡妆
示范

3 3 2 仪态礼仪 2-1-2

能力目标：

能够得体地展现端庄的仪态

知识目标：

 掌握站姿的正确方法

 掌握坐姿的正确方法

 掌握蹲姿的正确方法

 掌握行姿的正确方法

 掌握手姿的正确方法

欣赏图片

现场演示

学生练习

仪态展示

4 4 2 男士西装 2-2-1

能力目标：

能够正确地穿着西装

知识目标：

 掌握西装正确着装要求

 掌握西装配件搭配要领

欣赏图片

学生讨论

教师讲授

着装展示

5 5 2
男士打领

带
2-2-1

能力目标：

能够学会几种常用领带打法

知识目标：

掌握几种常用领带打法

观看视频

欣赏图片

现场演示

学生练习

打领带展示

6 6 2 女士套裙 2-2-2

能力目标：

能够正确地穿着套裙

知识目标：

 掌握套裙正确着装要求

 掌握套裙配件搭配要领

欣赏图片

学生讨论

教师讲授

着装展示

7 7 2
求职材料

准备
2-3

能力目标：

能够书写求职简历

知识目标：

 掌握求职信及个人简历

书写技巧

 英文履历表书写

学生讨论

教师讲授
制作简历

8 8 2
求职面试

注意事项
2-3

能力目标：

能够在求职面试中较好地表

现自己，符合礼仪规范要求

现场演示

学生讨论

教师讲授

面试过程演

示



知识目标：

 掌握求职面试回答问题

技巧

 掌握面试着装及仪表要

领

9 9 2

公司会议

准备及流

程

3-1

能力目标：

能够安排会议议程和会议日

程

知识目标：

 掌握公司会议的工作流

程

 了解公司会议准备工作

的内容

学生讨论

教师讲授
制作流程图

公司会议

座次排位
3-1

能力目标：

 能够正确安排大型公司

会议座次

 能够正确安排小型公司

会议座次

知识目标：

 掌握大型公司会议座次

排序的具体规则和排序

方法

 掌握小型公司会议中尊

位及位次排序的具体规

则和排序方法

学生讨论

教师讲授

现场演示

学生练习

制作座次排

序图

10 10 2

签字仪式

准备工作
4-1

能力目标：

能够为签字仪式做好各种准备

工作

知识目标：

 掌握签字文本的准备

 掌握签字厅的布置

 掌握签字厅的座次安排

观看视频

欣赏图片

学生讨论

教师讲授

现场演示

学生练习

签字仪式布

置图

签字仪式

整体流程
4-1

能力目标：

能够按照正确的顺序组织签

字仪式

知识目标：

掌握签字仪式的流程安排

观看视频

欣赏图片

现场演示

学生练习

制作签字仪

式策划案

11 11 2

客户接待

流程
5-1-1

能力目标：

 能够有条不紊地进行客

户接待工作

 能够在恰当的时间，用正

确的方式拨打电话

知识目标：

 掌握客户接待流程

学生讨论

教师讲授

现场演示

学生练习

制作流程图



 掌握接待用语文明七句

 掌握电话礼仪

12 12 2

乘车礼仪

与介绍礼

仪

5-1-2

能力目标：

 能够在乘车时选坐正确

的位置

 能够在商务交往中正确

地进行自我介绍

 能够在商务交往中正确

地为他人作介绍

知识目标：

 掌握不同车型的座次排

序

 掌握自我介绍和经人介

绍的要领

 掌握自我介绍和经人介

绍的顺序

观看视频

欣赏图片

学生讨论

教师讲授

现场演示

学生练习

模拟演示

13 13 2 握手礼仪 5-1-3

能力目标：

能够在见面时正确地使用握

手礼仪

知识目标：

 掌握握手的要领

 掌握握手的顺序

 了解握手的方式

 掌握握手的禁忌

观看视频

欣赏图片

学生讨论

教师讲授

现场演示

学生练习

模拟演示

14 14 2
行进及名

片礼仪
5-1-4

能力目标：

 能够正确地引领客人

 能够正确地和他人交换

名片

知识目标：

 掌握走路行进、上下楼

梯、搭乘电梯、出入房间

等行进礼仪

 掌握递名片的要领

 掌握交换名片的顺序

 掌握索取他人名片的方

法

欣赏图片

学生讨论

教师讲授

现场演示

学生练习

模拟演示

15 15 2
基本客户

拜访
5-2-1

能力目标：

能够独立完成拜访客户的任

务

知识目标：

 掌握约见礼仪

 掌握拜访事前准备工作

 掌握拜访会面礼仪

学生讨论

教师讲授

现场演示

学生练习

模拟演示



16 16 1

中式宴请 6-1

能力目标：

 能够正确地进行中餐宴

请座次排序

 能够熟练使用中餐餐具

知识目标：

 掌握中式宴请礼仪尊位

确定及位次排序

 熟悉中餐餐具的使用

 了解中餐点菜的礼仪

欣赏图片

学生讨论

教师讲授

用餐座次图

西式宴请

礼仪规范
6-2

能力目标：

 能够正确地进行西餐宴

请座次排序

 能够熟练使用西餐餐具

知识目标：

 掌握西式宴请礼仪的座

次排序

 掌握西餐餐具的使用

 了解西餐上菜礼仪

欣赏图片

学生讨论

教师讲授

餐具的摆放

复习

 综合复习

 强化重点

 分享成果

 规划未来

学生讨论

教师讲授

复习

分享

考核
形象考核及情景

剧表演

 男生打领带考核

 女生行姿考核

 情景剧表演

现场演示 演示

五、考核方案

课程考核的目的是全面评估学生的学习状况。对学生学习的考核，既要关注

学生知识与技能的理解和掌握，也要关注他们价值观与情商的发展；既要关注结

果，更要关注过程。考核的手段和形式应多样化，要将过程评价与结果评价相结

合，定性与定量相结合，充分关注学生的个性差异，发挥考核的激励作用，增强

学生的自信心和实践能力。

考核方式

考核方式 考核项目 成绩 说明

平时考核

（70%）

课堂提问、讨论、角色扮演现场表现 10 分 每人每项至少 1 次，取平均分

学习情境 2 行姿考核与打领带考核（期末）10 分

教学完成后，以策划案作为模

块小结

学习情境 3 商务会议策划案 10 分

学习情境 4 客户接待流程策划 10 分

学习情境 5 商务活动（如签字仪式）策划案10 分

学习情境 6 商务宴请程序策划 10 分



情景剧 10 分 每组表演情景剧

期末考核

（30%）
综合试卷 30 分

总分 100 分

六、教学材料

（一）教材

选用教材 用途 说明

商务礼仪 主教材 张晓主编，北京交通大学出版社，2018 年 1 月

商务礼仪教程 参考教材 杨丽著，中国商务出版社，2018 年

市场营销礼仪 参考教材 文泉著，中国商务出版社，2018 年第 5次印刷

国际礼仪 参考教材 连娟珑编著，天津科学技术出版社，2018 年

商务礼仪 参考教材 吴新红主编，化学工业出版社 2018 年第 6 次版

商务礼仪实训指导 实训指导参考
张兰平、罗元编，化学工业出版社，高职高专“十

一五”规划教材，2018 年

市场营销礼仪实训 实训指导书
于立新主编，对外经贸大学出版社，2018 年第 5

次印刷

七、课程资源

该课程是省级精品资源共享课程。

网络资源

积极开发和利用网络课程资源，充分利用诸如电子书籍、电子期刊、数据库、

数字图书馆、教育网站和电子论坛等网上信息资源，使教学从单一媒体向多媒体

转变；教学活动从信息的单向传递向双向交换转变；学生单独学习向合作学习转

变。同时应积极创造条件搭建远程教学平台，扩大课程资源的交互空间。



八、第一节课设计

第一节课 介绍课程 、导入基础理论 参考学时：1

学习目标
1．了解开设该课程的作用、效果及对以后发展的意义，引发学生学习兴趣

2．了解该课程的整体架构

学习任务

任务名称 学习内容 说明

1. 基 础 知

识导读
1.课程介绍、基础知识导读

2.观看案例视频：

（剧情引人入胜，同学们看得聚精会神）

分析男主人公的行为习惯变化

（气氛活跃，踊跃发言）

讨论观影心得

（各抒己见，一致认为“不学礼，无以立”）

讨论礼仪对个人发展的重要意义

（正如一句公益广告中所说的：“个人的形

象提升一小步，全社会的文明程度就会提升

一大步。”）这正是商务礼仪课程的社会价值

所在。

社会发展到今天，已经进入

激烈竞争的时代。商务范围

日渐扩大，世界越来越小，

具有较强的交际能力，是现

代人立足于社会并求得发

展的重要条件。通过学习商

务礼仪课程，可以更好地表

达对他人的理解和尊重，使

学生将来走上工作岗位后

成为受企业欢迎的人。

2. 课 程 知

识 内 容 与

学 习 方 法

指导

1.介绍该课程的体系结构

（课程内容体系结构框架）

介绍课程内容的选取依据

（内容特点及相互关系，重点难点等）

介绍教法学法

（教师的教学方式方法及学生的学习方法

推荐）

介绍考核方法

（有利于学生了解该课程，注重对学习过程

的考核）

通过对企业商务活动调研

针对性地选取了商务会议、

商务活动、客户接待与拜

访、商务宴请这几种企业最

为常见和实用的商务活动

类型作为教学内容项目。还

根据现代企业普遍重视企

业文化建设，重视员工的形

象塑造和礼仪规范的趋势，

在内容中选取了职业形象

项目。

预期效果 学生对课程的整体内容有一个鲜明的第一印象

对以后课程的进行充满兴趣和期待

学习场所 多媒体教室

教学准备 备课本、课件、视频、图片、案例、网络课程等



九、最后一次课设计

最后一节课 综合复习 参考学时：2

学习目标

1．复习整体教学内容，强化重点

2．分享个人礼仪素养提高情况

3. 规划未来可持续发展学习

学习任务

任务名称 学习内容 说明

1. 总结

2. 复习 1.复习整体教学内容

概述

职业形象礼仪

商务会议礼仪

商务活动礼仪

客户接待与拜访礼仪

商务宴请礼仪

男生打领带，女生行姿检验，情景剧表演

强化重点

打造恰当的职业形象，提高自信心（包括仪容、

仪态、着装）

商务活动策划案的制定思路（如何高标准地完

成企业真实的商务活动）

所有需要排座次的场合（排座次事关商务活动

进行顺利与否，直接影响企业形象，不可出错）

以 任 务 的 完 成

为目标，按照任

务 发 生 的 顺 序

展 开 教 学 复 习

过程

3. 分享 分享个人礼仪素养提高情况

（畅所欲言，自己哪些好的品质得到加强，哪

些坏的习惯得到改进，还有哪些不足有待提

高）

人 的 一 生 要 接

收 四 方 面 的 教

育：家长、老师、

书籍、社会。只

有不断学习，善

于总结，才能更

快地进步

4. 总结

与感悟

课程学习总结与感悟：商务礼仪课程结束了，

但个人修养的完善不能止步，规划未来的礼仪

素养提高方向；做好以后职业礼仪素养规划与

设计，完成课程设计。

预期效果 学生对课程的整体内容有更深的理解和把握

树立持续提高礼仪修养，完善自我的信念

学习场所 多媒体教室

教学准备 备课本、课件、视频、图片、案例、网络课程等



十、课程考核方案
课程考核的目的是全面评估学生的学习状况。对学生学习的考核，既要关注学生知识与

技能的理解和掌握，也要关注他们价值观与情商的发展；既要关注结果，更要关注过程。考

核的手段和形式应多样化，要将过程评价与结果评价相结合，定性与定量相结合，充分关注

学生的个性差异，发挥考核的激励作用，增强学生的自信心和实践能力。

考核

方案

课程考核的目的是全面评估学生的学习状况。对学生学习的考核，既要关注学生

知识与技能的理解和掌握，也要关注他们价值观与情商的发展；既关注结果，更

关注过程。考核的手段和形式应多样化，要将过程评价与结果评价相结合，定性

与定量相结合，充分关注学生的个性差异，发挥考核的激励作用，增强学生的自

信心和实践能力

考核

方式
考核项目 成绩 说明

过程

考核

（60%）

课堂表现、讨论、角色扮演现场表现
10 分 每人每项至少 1 次，取平均

分

学习情境 行姿考核与打领带考核 10 分 教学完成后，以策划案作为

项目小结；

学习态度和过程

基本素养、课堂讨论、

提问、应变能力等（10%）

项 目 完 成 的 情 况 及 创 新 性

（20%）

学习情境 商务会议策划案 10 分

学习情境 客户接待流程策划
10 分

学习情境 商务活动（如签字仪式）策

划案

10 分

学习情境 商务宴请程序策划 10 分

情景剧 10 分 每组表演情景剧

终结

考核

（40%）

综合试卷 30 分

总分 100 分

十一、教学材料
（一）教材

（二）课程资源：精品课程 （三）网络资源：如电子书籍、电子期刊、数据库、数字图等。

选用教材 用途 说明

商务礼仪教程 参考教材 杨贺主编，北京理工大学出版社，2013 年 1 月

工商企业管理礼仪 参考教材 文泉著，北京理工大学出版社，2018 年第 6 次印刷

国际礼仪 参考教材 连娟珑编著，天津科学技术出版社，2018 年第 3 次印刷

商务礼仪实训指导 实训指导参考 张兰平编，化学工业出版社，高职高专规划教材，2018

工商企业管理礼仪

实训
实训指导书 于立新主编，对外经贸大学出版社，2019 年第 4 次印刷


