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通识选修课《商务礼仪》

第一单元

课程单元教学设计

单元名称：基础知识导入：礼仪与商务礼仪

所属系部： 商学院 院

制定人： 张 晓 张

合作人： 秦美玲 美玲

制定时间： 本学期 月

日照职业技术学院
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《商务礼仪》前导项目 单元设计

前导项目 基础知识导入：礼仪与商务礼仪

项目名称
项目 /基础知识导入

--- 礼仪与商务礼仪
计划学时 2

模

块

教

学

目

标

知识点

1. 仪容礼仪的内涵及仪容礼仪的意义

2.商务礼仪发展历程

3.商务礼仪的原则

职业素质

理解个人的仪容仪表仪态礼仪对于打造个人形象、塑造企业文

化、提升全社会文明程度的重要意义

强调学以致用，将礼仪规范与日常行为养成相结合

在职业场合正确地运用体态及表情传达对他人的礼貌和尊敬

增强人际沟通能力

任务编号 任务名称 学习目标层次 任 务 描 述

1
什么是礼

仪
了解 礼仪的导入、情境模拟

2 商务礼仪 了解 商务礼仪 引入，重要性分析

3
商务礼仪

发展历程
了解 商务礼仪的发展、渊源

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点 1 礼仪的重要性

由教师讲解，并由学生以情

景模拟或角色扮演的方式进

行练习

教学难点 1．商务礼仪的重要性剖析
由教师引导，并由学生举例

说明

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
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通识选修课《商务礼仪》

第二单元

课程单元教学设计

单元名称：“管理岗位”求职形象设计 --- 职业形象礼仪

所属系部： 商学院 院

制定人： 张 晓 张

合作人： 秦美玲 美玲

制定时间： 本学期 月

日照职业技术学院



4

《商务礼仪》项目 单元设计

项目 “管理岗位”求职形象设计 --- 职业形象礼仪

项目名称
项目 /“管理岗位”求职形象设计

--- 职业形象礼仪
计划学时 6

模

块

教

学

目

标

知识点

1. 仪容礼仪的内涵及仪容礼仪的意义

站姿、坐姿、行姿、礼姿及手势的规范要求

职业场合服装的功能

职业场合着装的原则

办公室礼仪的基本知识，办公场所形象的重要性

求职信、个人简历书写规范

面试礼仪的基本知识

职业素质

理解个人的仪容仪表仪态礼仪对于打造个人形象、塑造企业文

化、提升全社会文明程度的重要意义

强调学以致用，将礼仪规范与日常行为养成相结合

在职业场合正确地运用体态及表情传达对他人的礼貌和尊敬

增强人际沟通能力

任务编号 任务名称 学习目标层次 任 务 描 述

1 仪容仪态 掌握
掌握洁面步骤；掌握淡妆画法；并对站姿、坐

姿、行姿、蹲姿、礼姿、手势及微笑进行训练

2 职业着装 掌握

掌握男士西装着装要领与女士西装套裙的穿着

要领；掌握西装配件搭配要领；练习领带的几

种打法

3 求职面试 掌握

掌握求职信、个人简历及英文履历表书写规范；

并对面试提问回答及面试过程的礼仪规范进行

训练

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点

1．洁面步骤与淡妆画法

2．男士西装着装要领与女士西装套裙的穿着

要领

3．电子邮件书写的礼仪规范

4．求职信、个人简历及英文履历表书写规范；

由教师进行示范，并由学生

以情景模拟或角色扮演的方

式进行练习
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教学难点

1．站姿、坐姿、行姿、蹲姿、礼姿、手势及

微笑的礼仪规范

2．领带的打法

3．电子邮件书写的礼仪规范

4．面试提问回答及面试过程礼仪规范

由教师进行示范，并由学生

在实训室中通过情景模拟或

角色扮演的方式进行实践练

习

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

单元教学设计 项目/任务 1

任务名称 小李应聘某公司营销管理职位的化妆 计划学时 2

任务

教学目标

1．掌握洁面步骤

2．掌握淡妆画法

3．站姿、坐姿、行姿、蹲姿、礼姿、手势训练

4．微笑训练

任务技能点编号
学习目标 层

次
技 能 描 述

1．1 掌握 掌握洁面步骤

1．2 掌握 掌握淡妆画法

1．3 掌握 站姿、坐姿、行姿、蹲姿、礼姿、手势训练

1．4 掌握 微笑训练

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点 洁面步骤与淡妆画法
由教师进行示范，并由学生以情景模拟

或角色扮演的方式进行练习

教学难点
站姿、坐姿、行姿、蹲姿、礼

姿、手势及微笑的礼仪规范

由教师进行示范，并由学生在实训室中

通过情景模拟或角色扮演的方式进行实践

练习

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
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教学过程设计

教学步骤 内 容

任务描述

大学毕业的李小姐刚入职新立公司，该公司将和日方客户进行商务洽谈，王小

姐将作为公司的代表出席洽谈会。

作为营销管理人员的李小姐应在个人的仪容、仪态方面注意哪些问题？

知识点技能

点学习

1．仪容礼仪

内容：讲授仪容礼仪的相关知识，主要从面部的清洁与保养、面部的修饰与化妆、头

发的清洁与发型选择、双手的清洁、口腔的清洁与护理及香水的使用 6 个方面进行

介绍

2．仪态礼仪

内容：主要介绍举止与神态两方面的礼仪规范。举止礼仪部分主要对站姿、坐姿、行

姿、蹲姿、礼姿、手势等环节的礼仪规范进行介绍。神态礼仪重点在于对眼神和微笑

的礼仪与技巧的介绍与训练

任务训练

任务背景：大学毕业的李小姐刚入职新立公司，该公司将和日方客户进行商务洽谈，

王小姐将作

为公司的代表出席洽谈会。

任务：1．为李小姐设计面部的妆容、发型等外形设计

2．模拟洽谈场景等李小姐可能遇到的商务场合，做出李小姐在此场景下恰当

的举止与神态。

3．说出作为一名商务人员应注意哪些仪容仪态礼仪与规范？

操作：把全班同学分组，分别扮演任务中的新立公司和日方客户的代表，运用所学的

仪容仪态礼仪规范知识完成上述任务。

任务考核
思考题：要成为一名令人喜欢的职场人士，在仪容仪态方面应具有哪些素养？
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单元教学设计 项目/任务 2

任务名称 小李应聘某公司营销管理职位的着装 计划学时 2

任务

教学目标

1．掌握男士西装着装要领

2．掌握西装配件搭配要领

3．领带的几种打法训练

4．掌握女士西装套裙的穿着要领

任务技能点编

号
学习目标层次 技 能 描 述

2．1 掌握 男士西装着装要领

2．2 掌握 西装配件搭配要领

2．3 掌握 领带的几种打法训练

2．4 掌握 女士西装套裙的穿着要领

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点
男士西装着装要领与女士西装套裙的

穿着要领

由教师进行示范，并由学生以情景模拟

或角色扮演的方式进行练习

教学难点 领带的打法

由教师进行示范，并由学生在实训室中

通过情景模拟或角色扮演的方式进行实践

练习

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
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教学过程设计

教学步骤 内 容

任务描述

新立公司的总经理李先生和财务总监张小姐带领公司工作人员一行 4 人，将就贷

款事项与工商银行进行一次洽谈。

李先生和张小姐等公司职员在此次洽谈活动中，应如何恰当着装？

知识点技能

点学习

1．职业场合服装的功能及着装原则

内容：讲解服装的标识功能与职业场合着装的原则，即国际通用的着装规范—TPO 原

则。

2．男士西装着装礼仪

内容：介绍男士西装的分类、着装要领、男士西装配件（衬衫、领带、领带夹与领带

针、皮带、皮鞋、袜子、公文包与钱夹、手表与饰品）及其着装要领；介绍并练习领

带的几种打法。

3．女士西装套裙着装礼仪

内容：介绍女士职业套裙的分类、着装要领、职业套裙配件（衬衫、皮鞋、袜子、佩

饰、耳环、手镯及手链）及其着装要领。

任务训练

任务背景：

新立公司的总经理李先生和财务总监张小姐带领公司工作人员一行 4 人，将就贷

款事项与工商银行进行一次洽谈。

任务：

1．为李先生和张小姐进行着装设计。

2．说出李先生和张小姐的着装是如何体现了 TOP 原则。

3．说出公司和银行双方的男士分别适合哪种领带的打法？并一一打上领带。

4．商务着装还应注意哪些礼仪规范。

操作：

把全班同学分组，分别扮演任务中的新立公司和银行的工作人员，运用所学的职

业着装礼仪规范知识完成上述任务。

任务考核 思考题： 当需着职业装参加商务活动时，须注意哪些着装规范？
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单元教学设计 项目/任务 3

任务名称
小李应聘“某公司营销管理职位”的求职

面试
计划学时 2

任务

教学目标

1. 求职信及个人简历书写

2. 英文履历表书写

3. 面试提问回答训练

4. 面试着装及仪表要领

5. 面试过程礼仪规范训练

任务技能点编

号
学习目标层次 技 能 描 述

4．1 掌握 求职信及个人简历书写

4．2 掌握 英文履历表书写

4．3 掌握 面试提问回答训练

4．4 掌握 面试着装及仪表要领

4．5 掌握 面试过程礼仪规范训练

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点

1．掌握接打电话、手机礼仪规范

2．面试过程礼仪规范训练

由教师进行示范，并由学生以情景模拟

的方式进行练习

教学难点

1．掌握电子邮件书写规范

2．英文履历表书写

由教师进行示范，并由学生通过情景模

拟的方式进行实践练习

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



10

教学过程设计

教学步骤
内 容

任务描述

刚毕业不久的小李将参加一家英国旅游公司 TTCC 驻天津代表处的人力资源专员

职位面试，并被告知面试时需携带一份纸质的中英文简历。

小李应如何撰写自己的简历？在面试中应注意哪些礼仪规范？

知识点技

能点学习

1．个人简历与求职信书写礼仪

内容：介绍个人简历、求职信、英文履历表的写作要领及不同国家的履历表写作要领。

2．面试礼仪

内容：介绍面试前、面试中与面试后各阶段的礼仪规范，以及面试礼仪的注意细节。

任务训练

任务背景：

刚毕业不久的小李将参加一家英国旅游公司 TTCC 驻上海代表处的人力资源专员

职位面试，并被告知面试时需携带一份纸质的中英文简历。

任务：

1．帮小李撰写一份中英文简历。

2．模拟面试场景，做出小李在此场景下恰当的言谈举止。

操作：

把全班同学分组，分别扮演任务中的小李、考官和评委，运用所学的礼仪规范知

识完成上述任务。由评委对小李和考官的行为举止做出评价。

任务考核 思考题：要在求职面试中获得成功，要做好哪些准备？
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本单元教学步骤 及师生互动实施表

步骤
教学内容及能力/

知识目标
教师活动 学生活动

1.受单

1、教师简要对课程整体

学习情况进行介绍

2、导入案例：讨论分析

3、教师发布学习任务

（知识点、技能点），学

生受单，资讯开始

1、教师进行课程介绍（性

质、课程目标、涉及的专业

岗位定位）、项目进度、考

核方案等

2、给学生发布学习任务、

发放任务工单

3、教师导学、助学

1、学生明确该课工

作任务、能力目标、

知识目标和素养目标

及考核点

2、接受任务工单

2、围绕案例，分组实

战讨论

2.资讯

根据项目任务、受单情

况，对小组成员进行分

工，讨论案例情境并模

拟，完成资讯

1、教师根据项目任务、受

单情况，对小组成员分工指

导，检查学生资讯完成情况

2、教师助学、促学

学生根据任务工单分

配情况，以小组为单

位，讨论完成资讯

3.决策、

计划

1、小组成员分工，制订

学习计划

2、分析讨论案例

3、根据以上讨论分析，

制定学习计划

4、教师全程跟踪

1、教师检查小组分工情况

2、教师对案例背景资料指

导并模拟分析

3、检查小组完成决策计划

4、教师全程跟踪帮助指导、

检查、学生答疑

1、小组成员分工

2、小组对背景资料进

行模拟分析

3、小组完成决策计划

4、有疑问随时向老师

询问

4.实施
结合案例剖析渗透知识

点、技能点

1、教师对知识进行分析和

讲解，学生分组实施

2、教师实施小组任务，

3、教师邀请各组进行介绍，

教师进行点评示范，突出技

能点掌握

1、学生根据老师布置

的任务，分组完成

2、领悟老师讲授的知

识、技能点

3、学生模拟展示操

练，掌握本课技能点

5.检查、

评估

学生展示，教师检查学

生模拟规范，并给予纠

正

检查学生模拟规范，并给予

纠正

1、聆听并思考教师所

点评的重点内容

6.总结

1、学生根据自己任务完

成的情况，对自己的进

行自我评估，并提出改

进的办法

2、教师总结

总结本课重点、难点
自我评估，总结，为

课后作业做准备

[作业]
1、完成作业，并预习下次课内容，并搜集商务礼仪案例资料

2、课后完善填写任务工单等课程考核资料和小组讨论记录单等
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通识选修课《商务礼仪》

第三单元

课程单元教学设计

单元名称：某贸易公司召开年度商务会议 --商务会议礼仪

所属院部： 商学院 院

制定人： 张 晓 张

合作人： 秦美玲 张

美 制定时间： 本学期 月

日照职业技术学院
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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
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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？



15

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。
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单元教学设计 项目三/任务 2

任务名称 小王出席某贸易公司商务洽谈会议 计划学时 2

任务教学目标 1．掌握出席谈判的仪态仪表礼仪；

2．掌握商务谈判的座次安排

任务技能点编

号
学习目标 层次 技 能 描 述

2．1 掌握
出席商务谈判时，男士和女士的仪容、服饰、言谈举止的具

体要求；

2．2 掌握 商务谈判中谈判桌的摆放及座次安排

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点
商务谈判中的言谈举止要求；商

务谈判中的座次安排。

由教师进行讲解、引导、示范，并由学

生分组进行情景模拟、角色扮演实践练习。

教学难点 商务谈判中的座次安排
由教师示范、指导，由学生分组通过情

景模拟、角色扮演进行实践练习。

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
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教学过程设计

教学步骤 内 容

任务描述

任务背景：

小王出席某进出口贸易公司与某大型服装生产企业进行有关服装出口的业务洽

谈，双方的谈判准备在贸易公司的会议室召开。主客双方主要参与谈判的人员各 8

人，为此主方贸易公司小王要为此次谈判作一个周密的安排。

本次任务：

主客双方参与谈判的人员谈判过程中应注意哪些问题？主方应该如何安排双方

的座次？

技能点学习

1．主、客方谈判礼仪

主要教学内容：

介绍主方谈判的接待准备；主方谈判的迎送工作；谈判室的布置与座次安排、客

方谈判礼仪。

2．出席商务谈判的仪表仪态要求

主要教学内容：

介绍出席谈判时主客双方仪容规范、男士女士的服饰要求、准确的语言表达，得

体的行为举止。

任务训练

任务背景：

小王出席某进出口贸易公司与某大型服装生产企业进行有关服装出口的业务洽

谈，双方的谈判准备在贸易公司的会议室召开。主客双方主要参与谈判的人员各 8

人，为此主方贸易公司小王要为此次谈判作一个周密的安排。

任务要求：1．出席上述商务谈判场合应该注意哪些礼仪规范？

2．模拟具体场景作出主客双方的座次安排。

学生操作练习：

全班同学分成以 15 人—20 人为单位的小组，针对上述任务背景，结合教师讲

授的内容，每一位同学都要作简短演讲，说明出席谈判场合应该注意的礼仪规范。然

后小组成员通过情景模拟，进行角色扮演安排座次。

任务考核

课后实践训练：请结合进出口贸易公司此次业务洽谈的背景，做一个商务谈判会

议策划。
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本单元教学步骤 及师生互动实施表

步骤
教学内容及能力/

知识目标
教师活动 学生活动

1.受单

1、教师发布学习任务

（知识点、技能点），学

生受单，资讯开始

1、教师给学生发布学习任

务、发放任务工单

2、教师导学、助学

1、学生接受任务工单

2、围绕任务，分组实

战讨论

2.资讯

根据项目任务、受单情

况，对小组成员进行分

工，讨论案例情境并模

拟，完成资讯

1、教师根据项目任务、受

单情况，对小组成员分工指

导，检查学生资讯完成情况

2、教师助学、促学

学生根据任务工单分

配情况，以小组为单

位，讨论完成资讯

3.决策、

计划

1、小组成员分工，制订

学习计划

2、分析讨论案例

3、根据以上讨论分析，

制定学习计划

4、教师全程跟踪

1、教师检查小组分工情况

2、教师对案例背景资料指

导并模拟分析

3、检查小组完成决策计划

4、教师全程跟踪帮助指导、

检查、学生答疑

1、小组成员分工

2、小组对背景资料进

行模拟分析

3、小组完成决策计划

4、有疑问随时向老师

询问

4.实施
结合案例剖析渗透知识

点、技能点

1、教师对知识进行分析和

讲解，学生分组实施

2、教师实施小组任务，

3、教师邀请各组进行介绍，

教师进行点评示范，突出技

能点掌握

1、学生根据老师布置

的任务，分组完成

2、领悟老师讲授的知

识、技能点

3、学生模拟展示操

练，掌握本课技能点

5.检查、

评估

学生展示，教师检查学

生模拟规范，并给予纠

正

检查学生模拟规范，并给予

纠正

1、聆听并思考教师所

点评的重点内容

6.总结

1、学生根据自己任务完

成的情况，对自己的进

行自我评估，并提出改

进的办法

2、教师总结

总结本课知识重点、难点
自我评估，总结，为

课后作业做准备

[作业]
1、完成作业，并预习下次课内容，并搜集商务礼仪案例资料

2、课后完善填写任务工单等课程考核资料和小组讨论记录单等
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通识选修课《商务礼仪》

第四单元

课程单元教学设计

单元名称：新立公司庆典活动 -- 商务活动礼仪

所属系部： 商学院 张

制定人： 张 晓 张

合作人： 秦美玲 张

制定时间： 本学期 张

日照职业技术学院
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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
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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
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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
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单元教学设计 项目四/任务 2

任务名称 新立公司开业庆典 计划学时 2

任务

教学目标

1．传播媒介的选择

2．约请方式的选择

3．场地布置

4．开业庆典的流程

任务技能点编

号
学习目标层次 技 能 描 述

2．1 掌握 传播媒介的选择

2．2 掌握 约请方式的选择

2．3 掌握 地布置场

2．4 掌握 开业庆典的流程

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点 开业庆典的流程 由教师进行示范，并由学生进行情景模拟

教学难点 开业庆典场地布置
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
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教学过程设计

教学步骤
内 容

任务描述

任务背景：

新立公司准备进军天津市场，根据业务需要，准备在天津建立一家分公司，经

紧张筹备，现一切准备就绪，特为天津分公司举办开业典礼。

本次任务：

作为组织者，为此次开业庆典应做好哪些筹备工作？

知识点

技能点学习

1．开业庆典的筹备

内容：介绍开业庆典的主要筹备工作，包括：成立临时指挥部、目标确立、主

题选定、组织舆论宣传、来宾约请、场地布置、接待服务、礼品馈赠及各项工作的

相关礼仪规范。

2．开业庆典的具体运作

内容：介绍开幕庆典、奠基仪式、开工仪式、破土仪式、竣工仪式、下水仪式、

通车仪式、通航仪式等的具体运作和礼仪规范。

任务训练

任务背景：

新立公司准备进军天津市场，根据业务需要，准备在济南建立一家分公司，经

紧张筹备，现一切准备就绪，特为天津分公司举办开业典礼。

任务：

进行角色扮演，模拟开业庆典全过程，应包括：庆典仪式前的准备及全程的庆

典仪式。

操作：

把全班同学分组，模拟新立公司的开业庆典，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“新立公司的开业庆典”的策划案。
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任务教学设计 项目四/任务 3

任务名称 新立公司庆典剪彩仪式 计划学时 2

任务

教学目标

1．剪彩者的选定

2．对剪彩者的礼仪要求

3．剪彩时的位次排定

4．对助剪者的礼仪要求

任务技能点编

号
学习目标层次 技 能 描 述

3．1 掌握 剪彩者的选定

3．2 掌握 对剪彩者的礼仪要求

3．3 掌握 剪彩时的位次排定

3．4 掌握 对助剪者的礼仪要求

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点 对剪彩者的选择及礼仪要求 由教师进行示范，并由学生进行情景模拟

教学难点 剪彩时的位次排定
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
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教学过程设计

教学步骤
内 容

任务描述

任务背景：

为更好的满足师生教学需要，为广大师生提供更完善的教学基础设施和优越

的学习环境，职业学院筹建了新的综合图书馆，现已落成，特为此将要举办剪彩

仪式。

本次任务：

剪彩仪式应包括哪些基本程序？各项工作中应注意哪些基本的礼仪规范？

知识点

技能点学习

1．剪彩仪式的渊源及特征 内容：讲解剪彩仪式的渊源及特征

2．剪彩仪式的程序 内容：从剪彩的准备、剪彩的人员选定、剪彩的程序三方

面介绍剪彩仪式各环节的主要内容和相应的礼仪规范

任务训练

任务背景：

为更好的满足师生教学需要，为广大师生提供更完善的教学基础设施和优越

的学习环境，职业学院筹建了新的综合图书馆，现已落成，特为此将要举办剪彩

仪式。

任务：

1．课前准备好剪彩仪式所需要用的一切物品（如红缎带、剪刀、托盘、白色

手套等等），在课堂上模拟剪彩仪式。

2．从剪彩的准备、剪彩的人员选定、剪彩的程序三方面说出剪彩仪式各环节

的主要内容和相应的礼仪规范

操作：

把全班同学分组，分别扮演任务中的剪彩者、助剪者和其他工作工作人员。运

用所学知识完成上述任务，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“职业学院图书馆落成剪彩仪式”做一份

策划案。
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本单元教学步骤 及师生互动实施安排表

步骤
教学内容及能力/

知识目标
教师活动 学生活动

1.受单

教师发布学习任务（知识

点、技能点），学生受单，

资讯开始

1、教师给学生发布学习

任务、发放任务工单

2、教师导学、助学

1、学生接受任务工单

2、围绕任务，分组实战讨

论

2.资讯
根据项目任务、受单情况，

对小组成员进行分工，讨论

案例情境并模拟，完成资讯

1、教师根据项目任务、

受单情况，对小组成员分

工指导，检查学生资讯完

成情况

2、教师助学、促学

学生根据任务工单分配情

况，以小组为单位，讨论完

成资讯

3.决策、计划

1、小组成员分工，制订学

习计划

2、分析讨论案例

3、根据以上讨论分析，制

定学习计划

4、教师全程跟踪

1、教师检查小组分工情

况

2、教师对案例背景资料

指导并模拟分析

3、检查小组完成决策计

划

4、教师全程跟踪帮助指

导、检查、学生答疑

1、小组成员分工

2、小组对背景资料进行模

拟分析

3、小组完成决策计划

4、有疑问随时向老师询问

4.实施
结合案例剖析渗透知识点、

技能点

1、教师对知识进行分析

和讲解，学生分组实施

2、教师实施小组任务，

3、教师邀请各组进行介

绍，教师进行点评示范，

突出技能点掌握

1、学生根据老师布置的任

务，分组完成

2、领悟老师讲授的知识、

技能点

3、学生模拟展示操练，掌

握本课技能点

5.检查、评估
学生展示，教师检查学生模

拟规范，并给予纠正

检查学生模拟规范，并给

予纠正

聆听并思考教师所点评的

重点内容

6.总结

1、学生根据自己任务完成

的情况，对自己的进行自我

评估，并提出改进的办法

2、教师总结

总结本课知识重点、难点
自我评估，总结，为课后作

业做准备

[作业]
1、完成作业，并预习下次课内容，并搜集商务礼仪案例资料

2、课后完善填写任务工单等课程考核资料和小组讨论记录单等
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通识选修课《商务礼仪》

第五单元

课程单元教学设计

单元名称：公司新员工小王客户接待与拜访--客户接待与拜访礼仪

所属院部： 商 学 院 张

制定人： 张 晓 张

合作人： 秦 美 玲 张

制定时间： 本 学 期 张

日照职业技术学院
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项目五 公司新员工小王客户接待与拜访

----客户接待与拜访礼仪

单元教学设计

项目名称
项目五/“公司新员工小王客户接待与拜访

----- 客户接待与拜访礼仪
计划学时 6

模

块

教

学

目

标

知识点：

1. 接待前准备工作的内容；

2. 接待工作具体实施内容；

3. 理解商务活动中迎送致意的礼仪规范；

4．掌握我国主要贸易伙伴国拜访礼仪。

职业素质
1. 组织能力 2. 协调能力 3. 沟通能力 4. 应变能力

任务编号 任务名称
学习目标层

次
任 务 描 述

1 接待礼仪 掌握

接待工作流程；掌握接待工作中的介绍礼仪规

范；见面时的称谓礼仪规范；初次见面握手致意礼仪

规范；递送名片的礼仪。

2
主要贸易伙伴

国拜访礼仪
掌握

亚洲的日本、北美的美国、欧盟的英国等具有代

表性国家的拜访礼仪。

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点

1．掌握接待工作流程

2．掌握接待时的介绍礼仪；

3．商务场合递送名片的礼仪规范。

由教师进行讲解、示范，并由学生进行

情景模拟练习。

教学难点
1．接待工作流程的具体安排

2．自我介绍和经人介绍的顺序

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、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
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单元教学设计 项目五/任务 1

任务名称 公司新员工小王接待国内客户 计划学时 4

任务

教学目标

1．掌握接待工作流程

2．掌握见面接待致意礼仪

任务技能点编

号
学习目标层次 技 能 描 述

1．1 掌握 接待工作流程的具体安排

1．2 掌握
掌握接待时的介绍礼仪；初次见面时的握手致意礼仪；商务

场合递送名片的礼仪规范

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点

1．掌握接待工作流程

2．掌握接待时的介绍礼仪；

3．商务场合递送名片的礼仪规范。

由教师进行讲解、示范，并由学生进行

情景模拟练习。

教学难点
1．接待工作流程的具体安排

2．自我介绍和经人介绍的顺序

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
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教学过程设计

教学步骤
内 容

任务描述

天地公司的王萌是一个新员工，她在前台负责接待来访的客人和转接电话。每

天上班后一到两个小时之间是她们最忙的时候，电话不断，客人络绎不绝。一天，

人力资源部何部长打电话告知初萌，上午 10 点将有一位预约的客人前来拜访。

王萌应该做哪些接待工作准备如何安排他们的位次呢？客人来访应如何接待？

知识点技能点

学习

1．接待工作流程安排

主要教学内容：

介绍接待前准备工作的内容；介绍接待工作具体实施内容；

2．接待活动中迎送致意的礼仪规范；

主要教学内容：

接待工作中的介绍礼仪规范；见面时的称谓礼仪规范；初次见面握手致意礼仪规

范；递送名片的礼仪。

任务训练

任务背景：

天地公司的王萌是一个新员工，她在前台负责接待来访的客人和转接电话。每天

上班后一到两个小时之间是她们最忙的时候，电话不断，客人络绎不绝。一天，人力

资源部何部长打电话告知初萌，上午 10 点将有一位预约的客人前来拜访。

任务要求：

1．王萌要做好接待前办公环境和办公用品的准备；

2．要了解来宾的基本情况，确定接待规格；

3．王萌做好介绍引荐等迎送致意礼仪的准备；

学生操作练习：

每一位同学依据此背景，结合教师讲授的内容，列出接待前需要准备的环境、办

公用品、所需材料清单；然后做角色扮演演示见面接待时的迎送致意礼仪。

任务考核

课后实践练习：

某企业下月初将派主管市场的王副总经理及市场部骨干一行 5 人，前来你公司参

观学习，公司办公室孙主任让你拟定接待计划，请你将接待计划的要点写出来。



32

单元教学设计 项目五/任务 2

任务名称
“十一”黄金周某公司业务员小王对不同

国度客户拜访
计划学时 2

任务

教学目标

1．掌握中国在亚洲的主要贸易伙伴国日本的拜访礼仪

2．掌握中国在北美的主要贸易伙伴国美国的拜访礼仪

3．掌握中国在欧洲的主要贸易伙伴国英国的拜访礼仪

任务技能点编号 学习目标 层 次 技 能 描 述

2．1 了解 日本的社交礼仪及习俗禁忌

2．2 了解 美国的社交礼仪及习俗禁忌

2．3 了解 英国的社交礼仪及习俗禁忌

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点
了解我国各主要贸易伙伴国的拜

访礼仪

由教师进行讲解、分析不同国家的文化背

景对其礼仪规范的影响，以便学生了解不同国

家的拜访礼仪

教学难点
不同国家拜访礼仪的区别

由教师进行讲解、分析不同国家的文化背

景对其礼仪规范的影响，以便学生了解不同国

家的拜访礼仪

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

借“十一”黄金周，某公司业务员小王一行五人，准备前往日本、英国、美国等国家进行商

务考察，在这三个国家，他们分别要拜访客户、还要给不同的客户带去不同的礼品，出行前他们

应该做哪些准备？在与不同国家客户交往时应该注意什么？
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知识点

技能点

学习

1．日本的礼仪习俗

主要教学内容：

介绍中国在亚洲的主要贸易伙伴国日本的地基本概况、社交礼仪、服饰餐饮礼仪及习俗禁忌。

2．美国的礼仪习俗

主要教学内容：

介绍中国在北美的主要贸易伙伴国美国的地基本概况、社交礼仪、服饰餐饮礼仪及习俗禁忌。

3．英国的礼仪习俗

主要教学内容：

介绍中国在欧洲的主要贸易伙伴国英国的地基本概况、社交礼仪、服饰餐饮礼仪及习俗禁忌。

任务训

练

任务背景：

某食品进出口公司业务员一行五人，准备前往日本、英国、美国等国家进行商务考察，在这

三个国家，他们分别要拜访客户、还要给不同的客户带去不同的礼品，出行前他们应该做哪些准

备？在与不同国家客户交往时应该注意什么？

任务要求：

1．与日本客户见面时的拜访致意礼仪是什么？拜访日本客户应该送什么礼物？与日本客户

交往应该注意哪些习俗禁忌？

2．与美国客户见面时的拜访致意礼仪是什么？拜访美国客户应该送什么礼物？与美国客户

交往应该注意哪些习俗禁忌？

3．与英国客户见面时的拜访致意礼仪是什么？拜访英国客户应该送什么礼物？与英国客户

交往应该注意哪些习俗禁忌？

任务考

核

课后实践联系：

一位外经贸委的处长王女士奉派随团出访，前去欧洲开展招商引资工作，因为出国之前她为

了做准备,忘记重新印制一套名片，所以，每到送名片的时候，为了让对方能找到自己的最新的

电话和住址，赶紧在名片上临时用钢笔加注了几个有用的电话号码和地址。半个月跑下来，王女

士累得筋疲力尽，却未见有外商与其有过实质性接触，后来经人指点，才明白问题出在哪儿。原

来是她自己奉送给外商的名片不合规范。为了

图省事：

王女士临时用钢笔在自己的名片上加注了几个有用的电话号码，本想这样联系起来更方便和

更有效。可是在外商看来，名片犹如一个人的“脸面”，对其任意涂涂该改，加加减减，只能表

明她的为人处世敷衍了事，马马虎虎。

1．试结合王女士的错误来谈一谈名片在当今的商业交往中的重要作用。

2．请简单说明亚洲人与欧美各国在使用名片上有何不同？
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本单元教学步骤 及师生互动实施安排表

步骤
教学内容及能力/

知识目标
教师活动 学生活动

1.受单
教师发布学习任务，学

生受单，资讯开始

1、教师发布学习任务及任务工单

2、教师导学、助学

1、学生接受任务工单

2、围绕任务，分组实战讨论

2.资讯

根据项目任务、受单情

况，对小组成员进行分

工，讨论案例情境并模

拟，完成资讯

1、教师根据项目任务、受单情况，

对小组成员分工指导，检查学生资

讯完成情况

2、教师助学、促学

学生根据任务工单分配情

况，以小组为单位，讨论完

成资讯

3. 决

策、计

划

1、小组成员分工，制

订学习计划

2、分析讨论

3、制定学习计划

4、教师全程跟踪

1、教师检查小组分工情况

2、教师对案例背景资料指导并模

拟分析

3、检查小组完成决策计划

4、教师全程跟踪帮助指导、答疑

1、小组成员分工

2、小组对背景资料进行模拟

分析

3、小组完成决策计划

4、有疑问随时向老师询问

4.实施
结合案例剖析渗透知

识点、技能点

1、教师对知识进行分析和讲解，

学生分组实施

2、教师实施小组任务，

3、教师邀请各组进行介绍，教师

进行点评示范，突出技能点掌握

1、学生根据老师布置的任

务，分组完成

2、领悟老师讲授的知识、技

能点

3、学生模拟展示操练

5. 检

查、评

估

学生展示，教师检查、

示范规范，并给予纠正
检查学生模拟规范，并给予纠正

聆听并思考教师所点评的重

点内容

6.总结
1、学生自我评估，并

提出改进的办法

2、教师总结

总结本课知识重点、难点
自我评估，总结，为课后作

业做准备

[作业]
1、完成作业，并预习下次课内容，并搜集商务礼仪案例资料

2、课后完善填写任务工单等课程考核资料和小组讨论记录单等
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通识选修课《商务礼仪》

第六单元

课程单元教学设计

单元名称：新立“圣诞节 ”公司总裁 宴请德国客人--商务宴请礼仪

所属系部： 商 学 院 张张

制定人： 张 晓 张

合作人： 秦 美 玲 张张

制定时间： 本 学 期 张

日照职业技术学院
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项目六 “圣诞节 ”公司总裁 宴请德国客人

-----商务宴请礼仪

单元教学设计

项目名称
项目六/“圣诞节 ”公司总裁宴请德国客人

------商务宴请礼仪
计划学时 4

项目

教学目标

知识点：

1. 中餐宴请的尊位确定及位次排序

2. 西餐宴请的尊位确定及位次排序

3. 西餐饮酒礼仪

职业素质:
1. 组织能力 2. 协调能力

3. 沟通能力 4. 应变能力

任务编号 任务名称 学习目标层次 任 务 描 述

1 中式宴请 掌握
掌握中餐宴请的尊位确定、位次排序；掌握

中餐餐具的使用、中餐点菜的礼仪

2 西式宴请 掌握
掌握西餐宴请的座次排序、西餐餐具的使用

及西餐中的饮酒与菜肴搭配的技巧

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点
中餐宴请的尊位确定及位次排序

掌握西餐宴请的座次排序
由教师进行示范，并由学生进行情景模拟

教学难点

1．中餐宴请的尊位确定及位次排序

2．西餐餐具的使用及西餐中的饮酒与

菜肴搭配的技巧与礼仪

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
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任务教学设计 项目五/任务 1

任务名称 公司总裁“中式 宴请”德国客人 计划学时 2

任务

教学目标

掌握中餐宴请的尊位确定、位次排序

掌握中餐餐具的使用

理解中餐点菜的礼仪

任务技能点编

号
学习目标 层次 技 能 描 述

1．1 掌握 中餐宴请的尊位确定及位次排序

1．2 掌握 中餐餐具的使用

1．3 理解 中餐点菜

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点 中餐宴请的尊位确定及位次排序
由教师进行示范，并由学生进行情景模

拟

教学难点 中餐宴请的尊位确定及位次排序
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
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教学过程设计

教学步骤
内 容

任务描述

圣诞节为欢迎德国客户，公司特举办了一次中餐宴会，宴会中，主人、主宾、

副主人、副主宾及陪同共 12 人。

如何安排他们的位次呢？并说出理由。在进餐时应注意些什么？

知识点与技能

点

1． 中餐宴请的尊位确定及桌次和座次排序

内容：国际惯例中，中餐圆桌的尊位确定（一桌、两桌、多桌）；座次排序（异

性双主人、同性双主人、单主人）

2． 中餐餐具及使用

内容：对主餐具与辅餐具，特别是筷、匙、碗、盘、水杯、湿巾、水盂、牙签

等使用

3． 中餐点菜

内容：以中餐点菜的原则为主线，介绍如何科学点菜

中餐进餐礼仪

内容：介绍餐前、餐中及餐后的礼仪

任务训练

任务背景：

为欢迎德国客户，公司特举办了一次中餐宴会，宴会中，主人、主宾、副主

人、副主宾及陪同共 12 人。

任务：

1．为主宾双方正确排出位次。

2．正确摆放餐具。

3．为宴会点菜。

4．说出餐前、餐中及餐后应注意哪些礼节？

操作：

把全班同学分组，分别扮演任务中的德方和中方代表、宴请中的服务人员，运

用所学的中餐宴请中的相关知识完成上述任务。

任务考核
思考题：

举办一次让主客双方都满意的中餐宴请活动，应注意哪些问题？
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任务教学设计 项目六/任务 2

任务名称 圣诞节 公司总裁“西式宴请”德国客人 计划学时 2

任务

教学目标

1．掌握西餐宴请的座次排序

2．掌握西餐餐具的使用

3．理解西餐中的饮酒与菜肴搭配

任务技能点编

号
学习目标层次 技 能 描 述

2．1 掌握 西餐宴请的座次排序

2．2 掌握 西餐餐具的使用

2．3 理解 西餐中的饮酒与菜肴搭配

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点 掌握西餐宴请的座次排序 由教师进行示范，并由学生进行情景模拟

教学难点
西餐餐具的使用及西餐中的饮

酒与菜肴搭配的技巧与礼仪

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
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教学过程设计

教学步骤
内 容

任务描述

圣诞节企业总裁准备迎接来自德国贵宾团的参观，特在西餐厅里设宴款待外

宾，预计准备两桌，共 20 人，中方 10 人，外方 10 人。

如何安排他们的位次呢？在使用餐具时需要注意什么？

知识点技能点

学习

1．商务宴请的准备

内容：对西餐宴请的各项准备工作的礼仪规范进行讲解，包括确定宴请的目的、

名义、对象、范围与形式；确定宴请的时间、地点；发出邀请及请柬；确定菜点酒

水；席位安排。席位安排主要介绍了西式长条餐桌桌次排序和座次排序两部分内容。

2．商务宴请的程序

内容：按照西餐宴请的基本程序，以准点到场、宴会交流、礼貌入席、西餐餐

具的使用、西餐用餐礼仪、致词祝酒、西餐中的饮酒礼仪 7 个主题内容对西餐宴请

中的礼仪规范进行介绍。同时，还以亚洲、欧洲的主要国家为例，对各国餐饮礼仪

进行了概括介绍。

任务训练

任务背景：

企业总裁准备迎接来自德国贵宾团的参观，特在西餐厅里设宴款待外宾，预计

准备两桌，共 20 人，中方 10 人，外方 10 人。

任务：

1．为主宾双方正确排出位次。

2．正确摆放餐具，并说明每件餐具的主要用途。

3．席间准备了餐前酒——威士忌、佐餐酒——红葡萄酒、餐后酒——白兰地。

请为这三种酒选出正确的酒杯，并分别演示应如何持杯。

4．针对德国客人在就餐时还应注意哪些礼节？

操作：

把全班同学分组，分别扮演任务中的澳方和中方代表、宴请中的服务人员，运

用所学的西餐宴请中的相关知识完成上述任务。

任务考核
思考题：

举办一次让主客双方都满意的西餐宴请活动，应注意哪些问题？
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本单元教学步骤 及师生互动实施安排表

步骤
教学内容及能力/

知识目标
教师活动 学生活动

1.受单
1、教师发布学习任务（知

识点、技能点），学生受单，

资讯开始

1、教师给学生发布学习任务、发

放任务工单

2、教师导学、助学

1、学生接受任务工单

2、围绕任务，分组实

战讨论

2.资讯
根据项目任务、受单情况，

对小组成员进行分工，讨论

案例情境并模拟，完成资讯

1、教师根据项目受单情况，对小

组指导，检查学生资讯完成情况

2、教师助学、促学

学生根据任务工单分

配情况，以小组为单

位，讨论完成资讯

3.决策、

计划

1、小组成员分工，制订学

习计划

2、分析讨论案例

3、据讨论，制定学习计划

4、教师全程跟踪

1、教师检查小组分工情况

2、教师指导并模拟分析

3、检查小组完成决策计划

4、教师全程跟踪帮助指导、检查、

学生答疑

1、小组成员分工

2、小组进行模拟分析

3、小组完成决策计划

4、有疑问随时向老师

询问

4.实施
结合案例剖析渗透知识点、

技能点

1、教师对知识进行分析和讲解，

2、教师实施小组任务，

3、教师邀请各组进行介绍，教师

进行点评示范，突出技能点掌握

1、学生根据老师布置

的任务，分组完成

2、领悟知识、技能点

3、学生模拟展示

5.检查、

评估

学生展示，教师检查学生模

拟规范，并给予纠正
检查学生模拟规范，并给予纠正

1、聆听并思考教师所

点评的重点内容

6.总结
1、学生自我评估，并提出

改进的办法

2、教师总结

总结本课知识重点、难点
自我评估，总结，为

课后作业做准备

[作业]
1、完成作业，并预习下次课内容，并搜集商务礼仪案例资料

2、课后完善填写任务工单等课程考核资料和小组讨论记录单等
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通识选修课《商务礼仪》

第七单元

课程单元教学设计

单元名称：新拓展项目：课程设计与实操训练 礼仪

所属系部： 商 学 院 张张

制定人： 张 晓 张

合作人： 秦 美 玲 张张

制定时间： 本 学 期 张

日照职业技术学院
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7.拓展项目 课程设计

-----商务礼仪

单元教学设计

项目名称
拓展项目/课程设计与实操训练

------商务礼仪
计划学时 2

项目

教学目标

知识点：

1. 掌握办公室礼仪

2. 接待礼仪

3. 谈判礼仪

4. 宴请礼仪

5. 仪式礼仪等操作要领与规范

职业素质:
1. 组织能力 2. 协调能力

3. 沟通能力 4. 应变能力

任务编号 任务名称 学习目标层次 任 务 描 述

1 课程设计 掌握
掌握办公室礼仪、接待礼仪、谈判礼仪、宴

请礼仪、仪式礼仪等操作要领与规范

2 实操训练 掌握
掌握办公室礼仪、接待礼仪、谈判礼仪、宴

请礼仪、仪式礼仪等操作要领技巧

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点
办公室礼仪、接待礼仪、谈判礼仪、

宴请礼仪、仪式礼仪等操作要领
由教师进行示范，并由学生进行情景模拟

教学难点
1．接待礼仪

2．谈判礼仪技巧与礼仪

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
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任务教学设计及过程实施 拓展项目/任务

任务名称
课程设计与实操训练

综合复习
计划学时 2

任务

教学目标

掌握办公室礼仪、接待礼仪、谈判礼仪、宴请礼仪、仪式礼仪等操作要领与规

范

任务技能点编

号
学习目标 层次 技 能 描 述

1．1 掌握 办公室礼仪

1．2 掌握 接待礼仪、谈判礼仪、宴请礼仪、

1．3 理解 谈判礼仪操作规范与技巧

目 标 内 容 解 决 措 施

教学重点
办公室礼仪、接待礼仪、谈判礼

仪、宴请礼仪、仪式礼仪等

由教师进行示范，并由学生进行情景模

拟

教学难点 接待礼仪、谈判礼仪规范技巧
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
设计商务礼仪情景模拟-课程设计方案，选择其中几种情景，并提交情景模拟-

课程设计方案一份。并进行实操训练【以学习小组为单位】
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任务训练

知识点与技能

点

1． 掌握办公室礼仪

2． 接待礼仪

3． 谈判礼仪

4． 宴请礼仪

5． 仪式礼仪等操作要领与规范

任务考核
1.提交情景模拟-课程设计方案一份。

2.实操训练情境模拟展示
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