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周

次

日

期

时

数

教学

方式
教学内容 备注

1
9月 8日

至

9月 14日

讲练

结合

2
9月 15日

至

9月 21日

讲练

结合

3
9月 22日

至

9月 28日

讲练

结合

4
9月 29日

至

10月 5日

讲练

结合

国庆节按国家

规定放假

5
10月 6日

至

10月 12日

讲练

结合

中秋节按国家

规定放假

6
10月 13日

至

10月 19日

讲练

结合

7
10月 20日

至

10月 26日

讲练

结合

8
10月 27日

至

11月 2日

讲练

结合

9
11月 3日

至

11月 9日
6

讲练

结合

商务礼仪概述：

1. 商务礼仪课程介绍、概述

2. 商务礼仪内涵与特点

3. 商务礼仪原则与功能

商务人士形象塑造：

1. 了解商务人士形象要素。

2. 初步了解仪容美，仪态美，服饰美。

仪容礼仪：

1. 自然美 2.修饰美 3.内在美



10
11月 10日

至

11月 16日
6

讲练

结合

仪态礼仪：

1. 站姿 2.坐姿 3 走姿 4. 蹲姿

仪表礼仪：

1. 男性职场着装 2.女性职场着装

日常事务礼仪：

1. 商务接待礼仪

2. 乘车、电梯、上下楼梯、引导等礼仪要求

11
11月 17日

至

11月 23日
6

讲练

结合

日常事务礼仪：

1. 商务拜访礼仪 2. 拜访的礼仪技巧

3.接打电话手机 4. 电子邮件微信的礼仪规范

商务会面礼仪：

1.称呼方式、原则与技巧

2.介绍类型、介绍礼仪要领

商务会面礼仪：

1.完美握手秘诀

2.递接名片礼仪要领

3.实践训练

12
11月 24日

至

11月 30日
6

讲练

结合

商务会议礼仪：

1. 商务会议座位安排原则

2. 商务会议各方礼仪与发言技巧

商务谈判礼仪：

1. 商务谈判座位安排原则

2. 商务谈判语言艺术谈判细节礼仪

中餐宴请礼仪

1．了解中餐宴请类别

2．掌握中餐宴请的时空选择、点菜艺术

3．掌握中餐宴请的位次规则、餐具礼节、赴宴

礼仪

4.实践训练

13
12月 1日

至

12月 7日
6

讲练

结合

西餐宴请礼仪

1.了解西餐菜序

2．掌握西餐位次原则、餐具规范、吃之得法、

西餐礼节 3.自助餐礼仪

职场沟通礼仪：

1．掌握面试礼仪与艺术

2．掌握面试细节礼仪

职场沟通礼仪：

1．上下级沟通艺术 2.同事之间相处礼仪

3.实践训练

14
12月 8日

至

12月 14日
6

讲练

结合

商务专题活动礼仪：

1. 掌握有声语言礼仪与技巧

2．掌握请柬礼仪规范

3．了解商务专题活动的注意事项

涉外商务礼仪：

1. 了解涉外商务礼仪基本原则与基本特点



2. 掌握涉外商务礼仪之道

3. 了解各国礼仪与禁忌

4. 实践训练

考查

15
12月 15日

至

12月 21日

讲练

结合

16
12月 22日

至

12月 28日

讲练

结合

17
12月 29日

至

1月 4日

讲练

结合

元旦节按国家

规定放假

18
1月 5日

至

1月 11日

讲练

结合

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。


