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《公共礼仪》课程标准

一、课程基本信息

课程代码： 135454 课程名称： 公共礼仪

总 学 时： 36 学时 理论学时： 0 学时

实践学时： 36 学时 总 学 分： 2 学分

授课方式： 实践教学 课程性质： 必修

适用专业： 小学英语教育 考核方式： 上交学习日志

二、课程性质与作用

《公共礼仪》课程是我校根据专业发展和人才培养需要，针对全校各专业学生开设的一

门必修的身心健康课程。它是一门训练学生基本礼仪规范和人际交往能力的实用性人文素质

课程，旨在通过本课程的教学和训练，使学生掌握社交礼仪的基本规范和日常交往的基本技

巧，提高大学生礼仪素养和人际沟通能力，强化学生职业道德教育，夯实学生就业实力和能

力，为大学生们今后走上社会、熟悉社会、立足于社会而提前有所准备。

三、教学目标

通过本课程教学，学生应：

1.熟悉中国礼仪文化、出行礼仪、、餐饮礼仪、中国节庆礼仪等知识并能灵活运用；

2.掌握个人形象礼仪、日常交往礼仪的内容与应用。

四、教学安排

教学内容
理论教学

学时

实践教学

学时
学时小计

教学模块一 中国礼仪文化 0 4 4

教学模块二 个人形象礼仪 0 14 14

教学模块三 日常交往礼仪 0 6 6

教学模块四 餐饮礼仪 0 6 6

教学模块五 出行礼仪 0 3 3

教学模块六 节庆礼仪 0 3 3

合计 0 36 36
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五、实践教学内容

实践教学模块一 中国礼仪文化

【教学目标】通过课程学习，使学生了解和掌握礼仪的起源与发展，礼的相关概念和礼仪的

特征。

【教学时数】 4课时

【教学内容】

一、中国礼仪的起源与发展

（一）礼仪的起萌时期

（二）礼仪的革创时期

（三）礼仪的形成时期

（四）礼仪的发展、变革时期

（五）礼仪的强化时期

（六）礼仪的衰落时期

（七） 现代礼仪时期

（八）当代礼仪时期

二、礼的概念与特征

【教学重难点】

重点：礼仪的起源与发展；礼仪的概念和特征。

难点：礼仪发展到各个阶段时的特征。礼的相关概念之间关系。

实践教学模块二 个人形象礼仪

【教学目标】通过课程学习，学生能够掌握仪容、仪表、仪态的基本含义，能口述发型的匹

配原则，能口述男女士正装的着装规范，能口述休闲装、晚装的着装规范，能口述体态礼仪

的五种姿势的规范要求，会体态礼仪 5种姿势的正确展示，能对自己的个人形象进行良好的

设计，从而不断提高基本技能的运用能力，在工作中和陌生人打交道的时候，能够获得良好

的第一印象，能够获得更多的发展机会。

【教学时数】14 课时

【教学内容】

项目一 仪容礼仪

任务一 妆容礼仪
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任务二 发式礼仪

任务三 表情礼仪

项目二 仪表礼仪

任务一 男装礼仪

任务二 女装礼仪

任务三 配饰礼仪

项目三 仪态礼仪

任务一 站姿礼仪

任务二 坐姿礼仪

任务三 手势礼仪

任务四 走姿礼仪

任务五 蹲姿礼仪

【教学重难点】

重点：仪容礼仪、仪表礼仪、仪态礼仪

难点：仪容礼仪、仪表礼仪、仪态礼仪的灵活运用

实践教学模块三 日常交往礼仪

【教学目标】通过教学，使学生懂得日常交往礼节中介绍、握手、拜访名片、等基本知识。

学会介绍、握手、拜访、名片等操作要领。能够注意日常会面礼仪使用时出现的问题，培养

学生使用规范礼仪的意识和习惯。

【教学时数】 6 课时

【教学内容】

任务一 握手礼仪

一、握手礼仪的含义

二、握手的正确方式

任务二 介绍礼仪

一、自我介绍

二、为他人介绍

任务三 名片礼仪

一、名片的制作
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二、名片的分类

三、名片的用途

四、名片的交换

任务四 拜访礼仪

一、拜访的意义

二、公关活动中的拜访类型

三、拜访准备

四、拜访的举止与要求

五、拜访的礼规

【教学重难点】

重点：称呼、介绍、握手、电话等礼仪

难点：称呼、介绍、握手、电话等礼仪的灵活运用

实践教学模块四 餐饮礼仪

【教学目标】通过教学，使学生了解酒水的相关礼仪，能够正确安排中西餐的桌次、座次，

能够口述并懂得中西餐的就餐礼仪。

【教学时数】 6 课时

【教学内容】

任务一 中餐礼仪

一、席位排列

二、餐具使用

三、用餐其他礼仪

任务二 西餐礼仪

一、西餐的座次

二、西餐的餐具

三、西餐的要求

任务三 饮酒礼仪

一、酒的种类

二、酒具搭配

三、饮用温度
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四、酒杯拿法

五、敬酒干杯

任务四 饮茶礼仪

一、茶的种类

二、器与水

三、品茶礼仪

四、泡茶礼仪

【教学重难点】

重点：中餐的礼仪规范及灵活运用。

难点：西餐及酒水的礼仪规范。

实践教学模块五 出行礼仪

【教学目标】通过学习，使学生能在出行中遵守各种礼仪规范，懂得礼仪次序及注意事项。

【教学时数】 3 课时

【教学内容】

任务一 步行礼仪

一 、行走规则

二、行走禁忌

任务二 乘车礼仪

（一）乘坐轿车的次序

（二）乘坐轿车的上下车礼仪

（三）乘坐出租车礼仪

任务三 电梯礼仪

一、与上司同乘

二、与客人同乘

三、注意事项

【教学重难点】

重点：各项礼仪次序

难点：出行礼仪在实践中的运用



7

实践教学模块六 节庆礼仪

【教学目标】通过学习，使学生掌握中国传统节日及习俗，并能在生活中重视中国传统节日，

传承中国传统文化。

【教学时数】 3 课时

【教学内容】

一、中国的传统节日及习俗

（一）除夕

（二）春节

（三）元宵节

（四）清明节

（五）端午节

（六）中秋节

（七）重阳节

二、节庆礼仪的特点

（一）约定性

（二）民俗性

（三）地域性

【教学重难点】

重点：中国传统节日及习俗

难点：传统节日的传承与发展

六、教材及参考书目

《社交礼仪》.周瑛.大连理工大学出版社,2016 年 8 月.

《礼仪金说系列 2：社交礼仪》.金正昆.北京联合出版公司,2013 年 6 月.

《社交礼仪与沟通技巧》刘丽萍、于艳丽.天津大学出版社,2016 年 8 月.

《礼仪天下：社交礼仪》舒静庐.上海三联书主店,2014 年 9 月.

《社交礼仪》.叶蓉.化学工业出版社,2013 年 3 月.

http://product.dangdang.com/24049132.html
http://search.dangdang.com/?key2=%C1%F5%C0%F6%C6%BC&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://search.dangdang.com/?key2=%D3%DA%D1%DE%C0%F6&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://product.dangdang.com/23553216.html
http://search.dangdang.com/?key2=%CA%E6%BE%B2%C2%AE&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00
http://product.dangdang.com/23193295.html
http://search.dangdang.com/?key=&key3=%BB%AF%D1%A7%B9%A4%D2%B5%B3%F6%B0%E6%C9%E7&medium=01&category_path=01.00.00.00.00.00

	《礼仪金说系列2：社交礼仪》.金正昆.北京联合出版公司,2013年6月.

