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《商务礼仪》课程标准

一、课程基本信息

课程名称 商务礼仪

适应专业 电子商务等专业

学 分 数 2 学 时 数 28

开课学期 2 课程类别 专业核心课程

前导课程 企业管理等 后续课程 电商直播、商务谈判等

执 笔 人 杨贺、张晓 审 核 人 张勇

二、课程目标

（一）课程目标

1.素质：

（1）尊重他人，在任何场合不让对方感到尴尬；

（2）不论家里发生什么事都能在工作中微笑待人；

（3）不论上级交待什么样的工作，都能无条件服从；

（4）在工作中不非议领导，不非议同事；

（5）热情真诚对待客户。

2.知识：

（1）掌握商务人员的发型要求；

（2）掌握商务女士工作淡妆化法；

（3）掌握站姿、坐姿、蹲姿、行姿、手姿、表情训练要领；

（4）掌握商务人员职业着装要求；



（5）了解面试流程；

（6）掌握简历制作方法；

（7）掌握求职应聘面试礼仪；

（8）了解公司会议流程；

（9）理解公司会议的筹备工作；

（10）掌握公司会议和商务谈判座次安排；

（11）掌握签字仪式、开业庆典、剪彩仪式的流程；

（12）掌握签字仪式、开业庆典、剪彩仪式的位次排序；

（13）了解客户接待流程；

（14）掌握电话礼仪和乘车礼仪；

（15）掌握介绍礼仪、握手礼仪和行进礼仪；

（16）理解客户拜访礼仪；

（17）掌握中餐宴请座次排序；

（18）了解西餐上菜菜序；

（19）掌握西餐餐具使用礼仪；

（20）掌握红酒品评步骤。

3.能力：

（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）能够热情、周到地接待客户，能够礼貌得体地拜访客户，

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。

（二）与专业培养目标的对应关系

本课程旨在培养学生的商务礼仪素养，进而培养学生的职业素养，

实现专业培养具有良好的职业道德、人文素养，面向市场营销各领域

的高素质技术技能人才的目标。

三、教学内容与学时分配

（一）课程设计与思路

在课程设计上，注重学生职业能力的培养；注重课程与企业的关

联度；注重课程设计的开放性。注重学生职业能力的培养体现在课程

内容包括职业形象、商务会议、商务活动、商务交往和商务宴请，满

足学生成为一名商务人员的职业需求。注重课程与企业的关联度体现

在课程内容与企业的关联度（在教学过程当中借鉴和使用了相关企业

的岗位标准和员工内训资料），教学团队与企业的关联度（全部教师

具有企业工作经验，还聘请了校外兼职教师），教学资源与企业的关

联度（开发了提供课程校外实训的场所）。注重课程设计的开放性体

现在课程的任务来自企业的真实需求，并把优秀的成果应用于企业。

（二）教学内容



项目 任务
知识内容

与要求

技能内容

与要求
学习成果

建议学时

理

论

实

践

仪容礼仪
修饰

仪容
掌握仪容要求

能够仪容

端庄
仪容整洁 1 1

仪态礼仪 训练优 掌握站姿、坐 仪态大方 站姿、坐 1 1



雅仪态 姿、蹲姿、行

姿、手姿、表

情训练方法

得体 姿、蹲姿、

行姿、手

姿、表情

展示规范

职业着装
正确

着装

掌握男士西

装、女士套裙

着装要领

能够正确

着装

着装展示

得体
1 1

求职面试
如何面

试

掌握求职面试

方法

能够在求

职面试中

表现得体

求职演练

大方规范
1 1

公司会议
组织公

司会议

掌握公司会议

座次排序原

则；熟悉会议

流程

能够正确

安排公司

会议

座次排序

正确
1 1

商务谈判
组织商

务谈判

掌握谈判座次

排序原则；掌

握谈判礼仪规

范

能够得体

地进行商

务谈判

座次排序

正确
1 1

签字仪式
签字仪

式流程

掌握签字文本

的准备；掌握

签字仪式流程

能够恰当

安排签字

仪式

完成签字

仪式策划

书

1 1

开业典礼 开业典 掌握开业典礼 能够恰当 完成开业 1 1



礼流程 准备工作；掌

握开业典礼流

程

安排开业

典礼

典礼策划

书

剪彩仪式
剪彩仪

式流程

掌握剪彩仪式

准备工作；掌

握剪彩仪式流

程

能够恰当

安排剪彩

仪式

剪彩仪式

演练规范
1 1

接待礼仪
接待来

访客人

掌握电话礼仪

乘车礼仪介绍

礼仪握手礼仪

行进礼仪名片

礼仪

能够正确

进行客户

接待

演练拨打

电话、乘

车礼仪、

介绍礼

仪、握手

礼仪、行

进礼仪、

名片礼仪

规范

2 2

拜访礼仪
拜访

客户

掌握基本拜访

礼仪；了解其

他国家拜访礼

仪

能够得体

地拜访客

户

演练拜访

礼仪规范
1 1

中餐宴请 用中餐
掌握餐具使用

礼仪；掌握座

能够正确

点餐正确

用餐座次

排序正确
1 1



次排序原则 使用餐

具；能够

正确排座

位

西餐宴请 用西餐

掌握餐具使用

礼仪；掌握红

酒品评步骤

能够正确

使用餐

具；能够

正确品评

红酒

餐具摆放

规范
1 1

四、教学方法与手段

（一）课堂教学方法

本课程在教学过程中，强调以学生为主体、教师为主导，以学生

自主思考和体验训练为主，以教师的启发引导、讲解示范为辅，融“教、

学、做”为一体。注重学生自主学习和应用能力培养，教学方法灵活

多样，充分调动学生学习积极性，激发学生学习兴趣，最大限度地让

学生参与学习的全过程。

示范演示

在教学过程中，教师围绕教学任务，让学生亲身实践，进行示范

演示。通过“做中学”、“学中做”的方式有针对性地加强学生动手

能力的培养和训练。

情景模拟 通过设置一些商务活动的真实场景，组织学生积极参与。



角色扮演
在特定情景下，让学生扮演特定组织中的有关角色，通过体验式

学习演练，达到掌握礼仪规范的目的。

案例分析
在教学中，教师通过分析研究实际案例，组织学生分析讨论，加

强对礼仪规范的掌握。

小组讨论 以小组为单位完成讨论、分析、点评，完成情景剧表演等。

（二）实践教学环节

在专业实习、实训、技能大赛及各项活动中展现良好的礼仪素养。

五、教材与参考资料

（一）主教材名称及版本

《商务礼仪（第 3 版）》，主教材，杨贺主编，北京理工大学出

版社，“十三五”、“十四五”国规教材。

（二）辅助教材或参考书目

《商务礼仪（第 3 版）》，杨丽；

《商务礼仪》，金正昆；

《商务礼仪案例与实践》，王玉苓；

《商务礼仪与沟通技巧》，徐珍。

（三）相关行业标准或规范

阿里巴巴有限责任公司、荣庆物流供应链有限公司员工守则。

六、考核方式与评价标准

（一）平时成绩的构成与评定方法



为了使学生掌握基本商务礼仪规范，适应日常工作场合的商务礼

仪要求,能够运用有效的沟通技巧处理商务活动中的人际关系，《商

务礼仪》课程进行了考核的改革，重在培养学生的实际运用能力，培

养学生的自主学习能力，真正实现高职教育的“做中学，学中做”，

为学生走向职场打下良好的基础。本课程的考核分为过程性考核和终

结性考核，注重对学生学习过程的考核。

平时成绩构成 评定方法

平时表现（出勤、回答问题、角色扮演表现）教师打分

课程平台课前习题、视频学习、课上扫码

提问、案例分析、课后作业等
平台打分

情景剧表演（小组录制视频）

教师打分（综合考察学生仪容

仪态、语言表达、合作意识、

沟通能力、创新思维等方面）

（二）期末考核的形式

期末考核项目 说明

课程平台在线测试 平台打分

策划案制作 教师打分

（三）成绩构成比例

考核方式 考核项目 成绩 说明

过程 平时表现（出勤、回答问题、 10分 教师打分



考核

（70%）

角色扮演表现）

课程平台课前习题、视频学习、

课上扫码提问、案例分析、课

后作业等

40分 平台打分

情景剧表演（小组录制视频） 20分

教师打分（综合考察

学生仪容

仪态、语言表达、合

作意识、

沟通能力、创新思维

等方面）

结果

考核

（30%）

课程平台在线测试 15分 平台打分

策划案制作 15分 教师打分

总分 100 分

七、课程实施要求

（一）教学团队要求

本课程校内专任教师 9 人，企业兼职实训指导教师 2人，师资力

量雄厚，能较好地满足理实一体化教学的需要。

双师结构：

专任教师 9 人，100%为“双师”型教师，全部具有企

业工作经历；兼职教师 2 人，主要承担课程校内实训教学

任务和校外实训指导



学缘结构：

专业领域有电子商务、物流管理、公关与管理、市场

营销、国际贸易、商务英语、伦理学、人力资源、工商管

理等，专业互补性强，教师们从不同的行业视角开展教学，

能够增长学生的见识，拓展学生知识面

（二）教学设施与设备要求

要求在多媒体教室上课。

（三）实验室或实训基地条件

校企合作企业即可。

八、附录

（一）课程相关的表格、图表、案例材料等

本课程为山东省精品资源共享课程，资源数量多，详见课程平台

https://course.rzpt.cn/front/kcjs.php?course_id=264

（二）研发团队（体现校企合作）

姓名 专业技术职务 学科专业

杨贺 副教授 物流管理

王继彬 副教授 物流管理

张晓 教授 公关与管理

彭文艳 讲师 市场营销

赵妍红 讲师 商务英语

郑爱博 副教授 物流管理



杜丽丽 讲师 国际贸易

郭雁南 副教授 伦理学

张勇 副教授 电子商务

苗志伟 经理 工商管理

陈建波 经理 人力资源
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