
揭阳职业技术学院教学日历

二 O 二五 ~ 二 O 二六学年度第二学期

授课计划时数： 36 学时

授 课 周 数： 18 周

每周教学时数： 2学时

专业 化妆品技术 班别 252、251（3+）

任课教师 宋小娟

课程名称 礼仪与沟通

教材名称 《职场礼仪与沟通》

系主任（签名）

二 O二六 年 三 月 六 日填

揭阳职业技术学院教务处编制



周

次

日

期

时

数

教学

方式
教学内容 备注

1
3月 6日

至

3月 8日
2

讲练

结合
礼仪概述

2
3月 9日

至

3月 15日
2

讲练

结合

模块一：成功入职

项目一：我被职场撞了一下腰——职场面对面

3
3月 16日

至

3月 22日
2

讲练

结合

模块一：成功入职

项目二：我用真情换你心——敲开职场大门

4
3月 23日

至

3月 29日
2

讲练

结合

模块一：成功入职

项目三:模块实训——成功求职

5
3月 30日

至

4月 5日
2

讲练

结合

模块二：职场形象设计模块

项目一：我型我塑——优雅的身姿

清明节按

国家规定

放假

6
4月 6日

至

4月 12日
2

讲练

结合

模块二：职场形象设计模块

项目二：我型我秀——人如所穿

7
4月 13日

至

4月 19日
2

讲练

结合

模块二：职场形象设计模块

项目三：模块实训——我行我秀

8
4月 20日

至

4月 26日
2

讲练

结合

模块三：职场日常交际

项目一 我的地盘谁做主——走进办公室

9
4月 27日

至

5月 3日
2

讲练

结合

模块三：职场日常交际

项目二 我的未来我做主——职场沟通

劳动节按

国家规定

放假

10
5月 4日

至

5月 10日
2

讲练

结合

模块三：职场日常交际

项目三：海内存知己——记住我

11
5月 11日

至

5月 17日
2

讲练

结合

模块三：职场日常交际

项目四：为他人作嫁衣裳——认识他



12
5月 18日

至

5月 24日
2

讲练

结合

模块三：职场日常交际

项目五：相逢何必曾相识——我们是朋友

13
5月 25日

至

5月 31日
2

讲练

结合

模块三：职场日常交际

项目六：模块实训——职场交往情景模拟

14
6月 1日

至

6月 7日
2

讲练

结合

模块四 职场商务交际

项目一 特别的爱给特别的你——服务接待

15
6月 8日

至

6月 14日
2

讲练

结合

模块四 职场商务交际

项目二 我有嘉宾宴乍欢——迎来送往

16
6月 15日

至

6月 21日
2

讲练

结合

模块四 职场商务交际

项目三 不屈人口，求服人心——商务演讲

端午节按

国家规定

放假

17
6月 22日

至

6月 28日
2

讲练

结合

模块四 职场商务交际

项目四 一片冰心在玉壶——团队沟通

18
6月 29日

至

7月 5日
2

讲练

结合
复习

说明：此表一式四份，由任课教师填写，于开学前一周内交系办公室，由系主任审核。一份

由教师保存；一份由教师所在系办公室和学生所在系办公室作为“教师业务档案”保存；一

份送教务处备案。


