《国际商务礼仪》课程教学大纲

一、课程基本信息

	课程名称
	国际商务礼仪

	英文名称
	International Business Etiquette

	课程代码
	
	与其他课程关系

	课程性质
	专业任选
	先修课程：无
后续课程：《跨文化商务交际》

	学时/学分
	32学时/2学分
	

	考核方式
	考试
	

	开课学期
	第2学期
	

	开课院系
	商务英语学院
	

	适用专业
	商务英语专业

	编制时间
	2022年2月

	课程教材与学习资源

	参考教材
	《商务礼仪》，余少杰、李元杰、倪丽琛主编，清华大学出版社，2017年8月。



	教学参考资料及其他学习资源
	[1] 金正昆. 商务礼仪教程[M]. 北京:中国人民大学出版社，2009.

[2] 金正昆. 现代商务礼仪[M]. 北京:中国人民大学出版社，2008.

[3] 李嘉珊. 国际商务礼仪[M]. 北京:电子工业大学出版社，2007.

[4] 吕彦云. 国际商务礼仪[M]. 北京:清华大学出版社，2012.
[5] 潘海颖 赵磊. 现代商务礼仪教程[M]. 北京:北京大学出版社，2017.

[6] 彭澎. 礼仪与文化[M]. 北京:清华大学出版社，2007.

[7] 高福进. 西方人的习俗礼仪及文化[M]. 上海:上海辞书出版社，2003.



	大纲编制人及责任人信息

	大纲编制人员
	杨佳雯

	审核负责人
	刘胡蝶

	审定负责人
	黄绍胜


二、课程目标与任务

《国际商务礼仪》作为商务英语专业任选课，坚持以“立德树人”为根本任务，坚持“德才兼备、全面发展”的人才培养要求，注重知识、能力、素质、人格培养并重，致力于培养德智体美劳全面发展，强外语、厚人文，具有中国情怀、国际视野、通晓国际惯例、熟悉商务礼仪的高素质、复合型外语人才。
《国际商务礼仪》通过讲授国际商务礼仪的基本原则和规范，使学生了解国际商务活动中需要普遍遵循的行为准则与规范，掌握国际商务活动中的各种场合的行为模式和交际技能与技巧。同时了解主流国家的礼仪习俗，提高自身礼仪修养和综合素质。与此同时，《国际商务礼仪》课程应努力将思政元素融入教学，发挥礼仪文化的德育功能，引导学生将所学礼仪知识和沟通技巧与日常行为相统一，达到知识传授与价值引领协同育人的目的。
三、课程主要内容、要求及学时分配

	序号
	主要内容
	基本要求
	学时分配

	  1
	课程介绍
	通过具体案例的引入和分析，让学生对礼仪、商务礼仪有初步认识，并大致了解本学期所学内容。清楚了解课程教学目标、考核方式以及参考书目。
	2学时

	  2
	第一章  商务礼仪概论

1.礼仪和商务礼仪的基本概念
2.礼仪的特征
3.礼仪的功能和原则
4.商务礼仪的特征和作用
5.商务礼仪教育的意义和目的
教学重点：商务礼仪的概念
商务人员礼仪修养的过程和方法

教学难点：商务人士的礼仪修养

	通过学习本章内容,学生应该：
1. 了解礼仪以及商务礼仪的基本概念；
2. 了解礼仪修养对于商务人士的重要性以及商务人士礼仪修养的途径。


	2学时

	 3
	第二章 商务形象礼仪
1．着装礼仪

2. 发型礼仪

3. 化妆礼仪
4. 饰品礼仪
5. 香水使用礼仪
教学重点：商务人士着装礼仪
教学难点：商务人士职业装的选择
          职业妆容的打造

	通过学习本章内容,学生应该：
1. 掌握商务人士着装礼仪；
2. 掌握商务人士化妆礼仪和技巧并能进行实际操作。


	8学时

（含实践4学时）

	 4

	第三章 商务仪态礼仪

1. 表情礼仪
2. 站姿礼仪
3. 坐姿礼仪
4. 走姿礼仪
5. 蹲姿礼仪
6. 手势礼仪
教学重点：不同仪态的要领及适用场合
教学难点：得体规范地运用仪态礼仪

	通过学习本章内容,学生应该：
1. 掌握商务人士仪态礼仪；
2. 学会得体规范地使用仪态礼仪；
3. 学会正确理解他人的仪态礼仪。

	6学时（含实践4学时）

	 5
	第四章 日常交往礼仪

1. 问候礼仪

2. 介绍礼仪

3. 握手礼仪

4. 名片礼仪
教学重点：称呼与介绍
          握手注意事项
          名片设计与使用
教学难点：不同文化背景下日常交往礼仪的差异
          握手的时机和方法


	通过学习本章内容,学生应该：
1. 学习和把握商务人士日常交往礼仪的基本概念与种类等陈述性知识；
2. 学习和把握商务人士日常交往礼仪中的方法、程序、时机、规矩、要求和注意事项，能规范相关的技能活动。
	4学时
（含实践2学时）

	 6
	第五章 商务宴请礼仪

1. 中餐宴请礼仪

2. 西餐宴请礼仪

教学重点：中西餐宴请礼仪的差异
教学难点：席位安排
          上菜顺序
          用餐礼仪


	通过本章的学习，学生应该：
1. 学习和把握商务宴请礼仪的基本概念与种类等陈述性知识；
2. 学习和把握商务宴请礼仪中的方法、程序、时机、规矩、要求和注意事项，并能够用其规范商务宴请礼仪中的相关技能活动。
	6学时

（含实践2学时）

	 7
	第六章 商务仪式礼仪
1. 开幕仪式
2. 开工仪式

1. 奠基仪式
2. 破土仪式
3. 竣工仪式
4. 下水仪式
5. 通车仪式
教学重点：掌握不同商务仪式的程序、时机、规矩、要求和注意事项
教学难点：培养学生在“商务仪式礼仪”特定业务情景中分析问题、决策设计和道德研判能力

	通过本章的学习，使学生应该：
1. 学习和把握商务仪式礼仪的基本概念与种类等陈述性知识；
2. 学习和把握商务仪式礼仪中的方法、程序、时机、规矩、要求和注意事项，并能够用其规范商务仪式礼仪中的相关技能活动。
	4学时




四、主要教学方法与手段

针对《国际商务礼仪》实践性强的特点，本课程采用理论讲授、案例分析、视频观摩和情景模拟训练相结合的方式进行。

1．要联系实际学习商务礼仪，务必坚持知与行的统一，每位同学都要有展示、实践的机会。

2．课堂教学除以理论讲述外，更以案例分析、讨论、录像观摩、分组演示等形式为辅助，使学生反复运用，重复体验牢固掌握商务礼仪规范及要求。

3．理论联系实际。要求学生养成自我审视个人礼仪的习惯，关注个人形象和行为举止，自觉加强个人道德礼仪修养。
五、课程考核和成绩评定

课程考核方式：平时考核与期末考试相结合

成绩评定：平时成绩（30%）+期末考试（70%）

4

