
揭阳职业技术学院
Jieyang Polytechnic

教 案

讲授课程: 礼仪与沟通

任课教师: 舒锐

专业班级: 化妆品技术 251、化妆品技术(订单班)251

授课学期: 2025-2026 学年第 2 学学期



教案 1 项目名称

模块一 成功入职

项目一 我被职场撞了一下腰——职场

面对面

教学内容

1.认识职场

2.认识职场礼仪

3.认识职场沟通

4.求职礼仪表现

教学时间 3 课 时 课 型 理 论 课 与 实 践 课

教学目标

1.知识目标：了解并掌握职场及职场基本礼仪规范、求职礼仪基本要

求及展现技巧；

2.能力目标：求职中的礼仪展示能力；

3.素质目标：养成客观理性、礼貌、换位思考的素质。

4.思政目标：引导学生树立正确的职业道德观，增强社会责任感和使

命感。 培养学生在职场中坚持诚信、敬业、互助的精神，将个人发展

与社会发展相结合，践行社会主义核心价值观。

教学重点

与难点

教学重点：求职礼仪的表现及在面试中的实际应用。

教学难点：如何将求职礼仪有效地展示在面试过程中，并在此过程中体

现社会主义核心价值观

教学方法

1.理论与实践相结合

通过多媒体教学手段，结合实际案例和情景模拟，帮助学生更好地

理解和掌握求职礼仪。

2.案例分析与情境模拟

引导学生通过分析经典求职案例，结合求职中的沟通技巧，进行情

境模拟，提升实际操作能力。

教学过程

1. 引入阶段（10 分钟）

思政融入: 从《论语》中的“己所不欲，勿施于人”和《荀子》中

的“礼者，敬人也”出发，引导学生思考礼仪不仅是个人形象的外在体

现，更是内在职业道德和社会责任的表达。通过经典文化的引用，鼓励

学生反思礼仪在职场中的重要性，特别是与敬业、责任感等社会主义核

心价值观的联系。

活动设计: 展示古今中外礼仪文化的案例，特别是中国古代礼仪与

当代职场礼仪的对比，引导学生讨论如何将这些礼仪运用到现代职场

中。

2. 知识讲解（40 分钟）

思政融入: 在讲解职场礼仪和沟通技巧时，将职场礼仪与职业道德

相结合，强调诚信、敬业、合作等精神。教师通过案例分享，分析如何

通过礼仪表达职业素养，如何通过文明沟通展现社会责任感。

活动设计: 讲解职场新人应掌握的礼仪细节（如握手礼、面试着装、

尊重他人）时，结合实际职场中因不良礼仪或沟通造成的负面影响的案

例，提醒学生礼仪不仅关乎个人形象，还关乎团队合作与社会信任。

3. 案例分析（30 分钟）

思政融入: 通过实际职场求职礼仪的正反面案例，引导学生思考礼



仪与社会主义核心价值观的深层联系，如在面试中如何体现诚信、敬业

与责任感。案例分析的核心在于引导学生树立正确的职业道德观，将个

人成长与社会发展结合起来。

活动设计: 学生分组讨论分析一个面试案例，指出求职者礼仪中

的不足之处以及改进方法，教师引导学生从责任感、诚信等角度进一步

探讨求职者如何通过礼仪表现出个人品质和社会责任。

4. 情境模拟与互动（45 分钟）

思政融入: 在情境模拟中，通过设计不同的职场场景（如求职面试、

公司会议），让学生实践职场礼仪，并结合社会主义核心价值观进行自

我表现。模拟过程中，强调如何在礼仪中体现出诚实守信、敬业爱岗、

合作共赢的精神。

活动设计: 学生分组进行角色扮演，模拟职场求职或沟通场景。

教师通过情境模拟的点评环节，不仅关注学生的礼仪表现，还引导学生

反思如何在职场中通过言行展现自己的职业责任感和社会使命感。

5. 总结与反思（10 分钟）

思政融入: 教师在总结时，特别强调礼仪不仅是个人成功的工具，

更是个人践行社会主义核心价值观、为社会贡献力量的体现。鼓励学生

通过自律、自信、诚信等品质，在未来职场中不断提升个人素养，为社

会进步做出贡献。

活动设计: 教师总结礼仪与沟通的核心要点后，组织学生讨论，分

享自己在求职或沟通场景中如何通过礼仪展现个人责任感，探讨未来如

何在复杂的职场环境中坚守敬业精神与社会责任。

作业
要求学生选择一个职场情境，撰写一篇心得体会，描述自己如何在

该情境中运用职场礼仪和沟通技巧，并体现个人的社会责任感。

教学反思

本次教学过程中，学生对职场礼仪的理解和实践有了初步的认识，

但在情境模拟中部分学生仍显得不够自信。下一次教学可以加强互动环

节，通过更多的情景模拟帮助学生巩固所学内容，并更加深入地探讨如

何在复杂的职场环境中坚持诚信、敬业等核心价值观。

教案 2 项目名称

模块一 成功入职

项目二 我用真情换你心——敲开职场

大门

教学内容
1.求职口才表达

2.无领导小组面试

课 时 3 课 时 课 型 理 论 课 与 实 践 课



教学目标

知识目标：了解并掌握求职口才表达基本要求及展现技巧； 无领

导小组面试的流程及展现要求。

能力目标：求职中的口才表达能力；无领导小组面试展现技巧。

素质目标：养成客观理性、礼貌、换位思考的素质。

思政目标：通过求职沟通与无领导小组面试的学习，培养学生诚信、

自信、责任感和合作精神，树立正确的就业观与职业道德，增强社会责

任感。

强调团队协作、互助共赢的价值观，弘扬社会主义核心价值观中的

“友善”与“诚信”精神，培养学生的集体意识与大局观。

教学重点

与难点

教学重点：求职口才表现技巧。无领导小组面试的技巧与应对策略。

教学难点: 学生如何在面试中展示得体、自然的口才表达。无领导小组

面试中的角色扮演、观点表达与团队合作技巧。

教学方法

案例分析法: 通过视频案例分析求职口才和无领导小组面试中的

关键技巧。

情境模拟法: 设计模拟面试场景，学生分组进行角色扮演，增强实

践操作能力。

讨论法: 结合学生的面试表现进行点评与讨论，鼓励相互学习与

反馈。

教学过程

1. 引入阶段（15 分钟）

通过实际求职案例导入课程，引导学生思考职业礼仪的重要性，并

初步讨论求职中的礼仪要求和基本规范。

2. 知识讲解（45 分钟）

讲解职场礼仪、求职礼仪的基本内容，结合视频案例分析求职沟通

技巧，深入探讨面试中应当注意的礼仪细节。

思政融入：结合社会主义核心价值观，讨论在求职过程中如何体现

职业责任感和社会责任感。

3. 情境模拟与互动（60 分钟）

让学生根据所学内容进行模拟求职，分组进行角色扮演，模拟面试

过程，并现场点评。

思政融入：通过模拟求职情境，考察学生的礼仪展示能力和价值观

实践，讨论如何在面试中展示自我并体现出社会主义核心价值观。

4. 总结与反思（15 分钟）

回顾课程内容，总结求职礼仪的关键点。

思政融入：强调职业道德与社会责任感的重要性，鼓励学生在今后

的职业生涯中始终坚持诚信、敬业和尊重他人的价值观

作业
课后要求学生根据课堂所学，准备一份自我介绍，展示个人求职优

势，录制求职视频提交。



教案 3
模块编号及

名称

模块二：职场形象设计

项目一：我型我塑——优雅的身姿

教学内容

1.挺拔优雅的站姿

2.稳健雅致的坐姿

3.轻盈潇洒的走姿

4.优美稳健的蹲姿

课 时 3 课 型 理 论 与 实 践 课

教学目标

知识目标： 通过学习，掌握正确的站、坐、走、蹲等姿态，了解

姿常用手势语等常用相关仪态的礼仪规范。

能力目标：正确理解身姿知识、运用身姿语，将所学的仪态知识内

化为自己的实际行动。

素质目标：通过身姿训练，培养学生自信优雅的举止，养成良好的

姿态习惯，展现职业形象与风度。

思政目标:1. 社会主义核心价值观的引导: 通过良好的身姿训练，

引导学生理解自信与仪表的重要性，强调自我修养与职业素养的培养，

践行社会主义核心价值观中的敬业与友善。

2. 美好形象与习惯的塑造: 引导学生认识到仪态不仅影响个人形

象，也对社会交往和职场竞争力有重要影响。强调个人形象是通过自律

与不断积累塑造的过程，培养学生对自我形象管理的责任感。

3. 自律与职业素养: 通过纠正不良身姿习惯，培养学生在职业生

活中的自律精神，树立健康、自信、积极的生活态度，为未来职业生涯

打下良好基础。

教学重点

与

难 点

教学重点：正确掌握个人仪态，包括站姿、坐姿、步态和蹲姿的要

求与规范。

教学难点：纠正学生日常生活中的不良姿态积习，帮助他们养成良

好的坐立行走习惯。

教学方法

图片与视频展示法: 通过图片和视频案例展示优雅的站姿、坐姿、

走姿和蹲姿，帮助学生直观理解正确姿态的要求。

教师示范与实践练习法:教师示范正确的站、坐、走、蹲姿态，学

生进行课堂实训，教师逐一点评和纠正。

比较教学法:通过展示不当姿态与正确姿态的对比，让学生清楚了

解不良姿势的弊端以及良好姿势的标准。

情境模拟法:模拟真实职场环境中的身体姿态要求，帮助学生在实

践中应用所学。



教学过程

1. 导入阶段 (10 分钟)

思政融入: 向学生展示一些名人、职业人士的照片，讨论形象在职

场中的重要性，结合社会主义核心价值观中的敬业与自律，强调职场形

象对职业成功的影响。

2. 理论讲解 (40 分钟)

站姿讲解: 通过展示图片和视频，讲解如何保持挺拔优雅的站姿，

强调身体姿态与自信的关系。

坐姿讲解: 讲解稳健雅致的坐姿，分析如何通过正确的坐姿展现优

雅和职业素养。

走姿讲解: 通过视频示范讲解如何在职场中轻盈潇洒地行走，保持

职业风度。

蹲姿讲解: 强调蹲姿在不同场合的适用性，展示如何优美稳健地蹲

下。

思政融入: 在每一个身姿讲解过程中，强调自律与形象管理不仅是

个人追求的表现，也是一种职业责任和对社会交往的尊重。

3. 实训环节 (60 分钟)

站姿练习: 学生分组进行站姿练习，教师示范并逐一点评。

坐姿练习: 学生模拟职场环境进行坐姿训练，教师引导纠正。

走姿练习: 让学生模拟职场行走，纠正不良走姿，展示如何在不同

场合保持良好的步态。

蹲姿练习: 学生进行蹲姿模拟，结合日常场景纠正不规范姿势。

思政融入: 通过不断练习与纠正，培养学生克服不良习惯的自律精

神，强调良好姿态对未来职业生涯的重要性。

4. 小组讨论与总结 (25 分钟)

学生分组讨论在日常生活和职场中如何运用所学的姿态知识。

每组学生展示所学内容，教师进行总结，强调形象与自信之间的关

系。

思政融入: 总结时引导学生认识到良好形象的塑造是一种长期的

习惯养成过程，需要自律与坚持，同时也是对社会和他人的尊重。

作业

每位学生在接下来的一个星期内，自觉保持正确的站姿、坐姿、走

姿和蹲姿，记录个人感受与变化，写一篇 500 字的反思，内容包括习惯

的改变过程以及良好姿态对自信心的提升。

教学反思

学生是否掌握了正确的身姿要领，并能在日常生活和课堂实践中持

续运用？ 纠正不良姿态的难点是否通过教师示范与学生练习得到有效

解决？ 思政内容的融入是否让学生更深刻理解自律、责任感与职业形

象的关系？ 如何在接下来的教学中进一步深化学生对形象管理与职业

礼仪的认知，并激励他们在未来职场中不断追求更好的自我形象塑造？

通过理论与实践相结合的教学方法，帮助学生掌握正确的站姿、坐

姿、走姿、蹲姿等职场基本仪态，并通过思政融入，提升学生对自律、

职业形象管理的认识，促进社会主义核心价值观在教学中的落实。



教案 4 模块编号及名称
模块二：职场形象设计

项目二：我型我秀——你就是你所穿的

教学内容

1．服饰色彩与个性

2．服饰款式与脸型

3．服饰款式与体型

4．办公室形象设计

课 时 3 课 型 理 论 与 实 践 课

教学目标

知识目标：通过学习，明确自身的色彩属性，掌握仪容的修饰要点

和基本技巧；办公室形象设计的基本原则及着装的礼仪要求。

能力目标：能够根据自身的色彩属性扬长避短的修饰和整理自己的

仪容，能够在不同场合熟练得体地着装和搭配。

素质目标：培养学生在职场中注重仪表的意识，提升个人的自信和

职场竞争力。

思政目标：引导学生通过服饰选择和仪表管理，体现社会主义核心

价值观，特别是敬业精神和诚信品质。

培养学生在外在形象与内在修养的统一中践行中华优秀传统文化，

将个人形象与职业责任相结合，增强爱国情怀和社会责任感。

教学重点

与

难 点

教学重点：个体的色彩属性；仪容的修饰要点与服饰装扮的原则；

教学难点：结合自身特点与不同场合扬长避短的修饰仪容、得体的着装

教学方法

1.理论讲解与案例分析：通过课件展示不同场合的着装示范，结合实际

案例分析服饰搭配对个人形象的影响。 介绍色彩搭配、服饰款式与体

型、脸型的关系，帮助学生理解并应用这些知识。

2.情境模拟与互动：组织学生进行角色扮演，根据不同职场或社交场合

设计着装方案，并进行展示。引导学生讨论如何在不同场合通过服饰体

现个人素质和职业道德。



教学过程

1. 引入阶段（15 分钟）：播放电视剧片段，引导学生思考服饰在职业

形象中的重要性，并讨论不同场合的着装要求。

2. 知识讲解（30 分钟）：详细讲解服饰色彩、款式与脸型、体型的关

系，介绍不同季节型人的着装搭配技巧。强调服饰的选择应体现职业精

神和个人修养。

思政融入：过讲解中华优秀传统文化中的服饰礼仪，引导学生将个人形

象管理与社会责任相结合。

3. 案例分析与讨论（40 分钟）：通过实际案例分析，讨论如何通过着

装传递个人价值观和社会责任感。分组讨论并分享如何在职场中通过服

饰表达敬业和诚信的品质。

思政融入：强调服饰不仅是个人风格的展示，更是职业道德与社会责任

的体现。

4.情境模拟与互动（40 分钟）：学生分组设计并展示适合不同场合的着

装方案，如职场面试、商务会议、社交晚宴等。 - 每组展示后进行点

评，讨论如何通过服饰展示个人形象与职业素养。

5. 总结与反思（10 分钟）：总结本课内容，强调服饰在职场中的重要

性及其与个人价值观的关系。引导学生反思在日常生活和职场中如何通

过着装管理提升个人形象和社会责任感。

作业

布置“职场形象设计”实训作业，要求学生根据不同职场场景设计

一套得体的服饰搭配方案，并撰写一篇心得体会，探讨如何通过服饰展

示个人的职业精神和社会责任感。

教学反思

本次教学中，学生对服饰礼仪的理解较为深入，但在实际搭配中部

分学生仍需加强对不同场合要求的理解。下一次教学中，可以进一步通

过更多实践活动和情境模拟帮助学生提升实际应用能力，并加强课程思

政内容的渗透，帮助学生在服饰选择中更好地体现社会主义核心价值

观。 通过理论讲解与实践相结合的方式，帮助学生掌握服饰礼仪与搭

配技巧，同时引导他们在日常生活和职场中践行正确的价值观，展现出

良好的职业素养和社会责任感。



教案 5 项目名称
模块三 职场日常交际

项目一 我的地盘谁做主——走进办公室

教学内容

1．办公室称呼礼仪

2. 办公室空间礼仪

3. 办公室环境礼仪

4. 办公室手机礼仪

课 时 3 课 型 理 论 课 与 实 践 课

教学目标

知识目标：了解并掌握办公室的基本礼仪要求，包括称呼礼仪、空

间礼仪、环境礼仪以及手机使用礼仪。

能力目标：能够在实际生活中按照办公室礼仪要求规范自己的行

为，提升职场适应能力。

素质目标：培养学生真诚礼貌的品质，学会换位思考，理解他人。

思政目标：

1. 核心价值观培养培养学生尊重他人、礼貌待人的意识，促进和

谐的职场人际关系。

2. 社会责任感: 引导学生认识到良好的职场礼仪不仅是个人素养

的体现，更是团队合作与社会和谐的重要因素。

3. 中国文化自信: 通过对职场礼仪的学习，让学生认识到中华文

化中的礼仪精髓，增强文化自信。

教学重点

与

难 点

教学重点：办公室基本礼仪要求。

教学难点：如何使学生能够恰当得体地运用。

教学方法

案例教学法: 通过实际案例导入教学内容，引导学生自主思考与分析。

情境教学法: 通过情境模拟，让学生在真实情境中实践所学，提升实际

应用能力。

教学过程

1.导入阶段 (10 分钟)

思政融入: 播放《中国职场》节目片段，展示职场中礼仪得体与不当的

对比，引导学生思考礼仪对个人形象和团队合作的重要性。强调文明礼

貌与友善是社会主义核心价值观的具体体现。

2.理论讲解 (35 分钟)称呼礼仪: 讲解在办公室中如何恰当地称呼同

事、上司及客户，强调尊重与平等的重要性。

空间礼仪: 介绍如何合理利用办公室空间，包括共享办公桌、会议室等，

培养团队协作精神。

环境礼仪: 讨论保持办公环境整洁有序的重要性，鼓励学生从小事做

起，践行社会责任。

手机礼仪: 强调在办公室中合理使用手机，避免影响他人工作，培养学

生自律意识。

3. 情境模拟与实践 (60 分钟)

学生分组进行情境模拟，如办公室问候、共享空间使用、手机礼仪的运

用等。通过角色扮演，将所学礼仪应用于模拟的职场场景中，提升实际



操作能力。

4. 小组讨论与反馈 (20 分钟)

每组学生分享在模拟中的体会与挑战，讨论如何在实际工作中更好地应

用礼仪知识。教师根据学生表现，提供具体建议，进一步强化知识点。

5. 总结 (10 分钟)

思政融入: 总结本课内容，强调办公室礼仪不仅提升个人形象，还关系

到团队的和谐与效率。通过讨论如何在未来的职场中践行礼仪，帮助学

生将社会主义核心价值观内化于心、外化于行。

作业
撰写一篇 500 字的反思，内容包括学习办公室礼仪后的感悟，以及在实

际职场中如何践行文明礼貌、尊重他人。

教学反思

本次课是否有效传递了职场礼仪的核心内容？学生在情境模拟中

是否表现出对礼仪知识的理解与应用？ 课程中的思政融入是否起到了

潜移默化的教育效果？在后续的教学中，如何更有效地将课程思政与礼

仪教学结合，提升教学效果？

通过案例教学与情境模拟相结合的方式，增强学生对职场礼仪的理

解和应用能力。注重思政教育的融入，帮助学生在提升职业素养的同时，

树立正确的价值观念。

教案 6 项目名称

模块三 职场日常交际

项目二 我的未来我做主——办公室沟

通

教学内容

1．真诚赞美

2．诚恳道歉

3．有效劝导

4．委婉拒绝

课 时 3 课 型 理 论 课 与 实 践 课

教学目标

知识目标：掌握职场沟通中的基本原则与技巧，理解如何真诚赞美、
诚恳道歉、有效劝导和委婉拒绝。

能力目标：提升学生在不同情境下的职场沟通能力，能够灵活应对
办公室沟通中的各种问题，如赞美、道歉、劝导、拒绝等。

素质目标：养成真诚礼貌、换位思考的素质，学会与他人沟通时表
达尊重与理解，促进和谐的职场关系。

思政目标：
1.核心价值观的引导: 通过沟通礼仪的学习，引导学生理解真诚待

人、文明沟通的重要性，践行社会主义核心价值观中的友善、诚信与礼
貌。

2. 人际和谐的理念: 强调沟通是人与人之间的桥梁，引导学生在
未来职场中通过积极沟通促进和谐关系，为建设和谐社会做出贡献。

3. 责任感与担当: 通过分析道歉、拒绝等沟通情境，引导学生学
会承担责任、处理问题，并展现个人担当与职业素养。



教学重点

与

难 点

教学重点：赞美、道歉、劝导与拒绝的技巧。
教学难点：如何根据不同的情景恰当地运用这些沟通技巧，做到合

时宜、适度且得体。

教学方法

案例教学法:通过具体职场沟通案例的展示和分析，帮助学生理解

实际操作中的沟通技巧。

情境模拟法:学生通过实际模拟沟通场景，将学到的技巧应用到真

实职场环境中。

引导式讨论法:小组讨论与反馈，引导学生在讨论中巩固所学内容。

教学过程

1. 导入阶段 (15 分钟)

思政融入: 引导学生回顾近年来社会上知名企业和公众人物因不

当行为而进行公开道歉的案例，讨论道歉的意义和价值。

强调“勇于承担责任”是个人职业素养和道德的体现，符合社会主

义核心价值观中诚信的要求。

2. 理论讲解 (30 分钟)

真诚赞美: 介绍如何通过语言表达对他人的欣赏与尊重，培养团队

意识和和谐的人际关系。

诚恳道歉: 讲解道歉的基本原则与方式，强调道歉不仅是个人错误

的承认，更是责任感的体现。

有效劝导: 教授如何在职场中通过有效的沟通技巧劝导他人，强调

换位思考与理解他人的重要性。

委婉拒绝: 讨论如何在不伤害他人感情的情况下，适当地拒绝不合

理的请求，培养学生的自我保护意识与沟通技巧。

3. 案例分析与讨论 (40 分钟)

分析不同情境下的赞美、道歉、劝导、拒绝的案例，学生分组讨论

如何在这些情境中应用合适的沟通技巧。

思政融入: 通过讨论赞美和道歉的社会影响，引导学生树立真诚礼

貌、关心他人的道德意识，强化对社会责任感的认识。

4. 情境模拟与实践 (40 分钟)

学生以小组为单位模拟职场沟通场景，例如同事间的赞美、向上司

道歉、劝导同事等，练习如何在实际情况下运用沟通技巧。

思政融入: 在模拟过程中，强调相互尊重、真诚待人的重要性，帮

助学生将社会主义核心价值观融入日常沟通中。

5. 反馈与总结 (10 分钟)

学生分享在情境模拟中的体会和感受，教师根据表现给予指导和反

馈。

思政融入: 通过总结，帮助学生认识到良好的沟通不仅仅是职业素

养的体现，也是一种道德品质的展现，鼓励学生将这些原则应用于日常

生活和未来工作中。



作业
撰写一篇 500 字的反思，内容包括如何在日常生活中应用赞美、道歉、

劝导和拒绝的技巧，以及这些技巧对个人和团队关系的影响。

教学反思

学生是否掌握了沟通技巧，并能在不同情境下灵活运用？情境模拟

环节是否有效提升了学生的实际操作能力？思政融入的内容是否使学

生更加重视沟通中的责任感和社会影响？如何在今后的课程中更加深

入地将思政教育与礼仪沟通教学结合，帮助学生在职业技能提升的同

时，更好地践行社会主义核心价值观？

通过案例分析和情境模拟，帮助学生掌握职场沟通的基本技巧，同

时注重思政教育的融入，培养学生的责任感、文明礼貌意识，以及在职

场中的道德素养。

教案 7 模块编号及名称
模块三 职场日常礼仪

项目三：海内存知己——记住我

教学内容
1.自我介绍时的礼仪表现

2.自我介绍的口语表达

课 时 3 课 型 理论课与实践课

教学目的

与

要 求

知识目标:了解自我介绍时的礼仪要求，掌握自我介绍的内容与表

达方式。掌握不同场合下的自我介绍技巧，如正式与非正式场合的差异。

能力目标: 提高学生的自我展示能力，能够准确、得体地介绍自己。

在模拟中增强表达能力和人际交往技巧。

素质目标: 培养学生的语境感，能根据不同场合调整自我介绍。

培养谦逊而自信的态度，增强与他人沟通的自觉性。

思政目标：通过自我介绍的学习，培养学生自信、自尊，同时能够

尊重他人，建立良好的第一印象。树立积极的人生观和价值观，践行社

会主义核心价值观中的“诚信”和“友善”。

强调在沟通中展现真诚与谦虚，强调尊重与互助在职场中的重要

性，弘扬集体主义精神。

教学重点

与

难 点

教学重点：自我介绍的场合、内容与方法

教学难点：自我介绍的内容与方法



教学方法

案例分析法:通过视频或实际案例，分析自我介绍的最佳表现方式。

情境模拟法:设计模拟自我介绍场景，学生分组进行实训，增强表达和

实践能力。

讨论法: 引导学生讨论不同场合下自我介绍的差异与要点。

心理小游戏:结合小游戏，帮助学生认识自我，增强自信。

教学过程

1. 导入(10 分钟) 通过案例视频展示自我介绍的不同风格，引导学

生思考自我介绍在日常职场交往中的重要性。

思政融入：强调自我介绍不仅仅是信息传递，更是展现个人礼仪和

素质的机会，导入“诚信”和“礼貌”的价值观。

2. 自我介绍的礼仪表现(50 分钟)

理论讲解: 讲解自我介绍的礼仪要求，包括着装、仪态、眼神交流、

握手等。

案例分析: 通过视频展示，分析得体的自我介绍如何给人留下良

好印象。并讨论常见错误。

心理小游戏: 引导学生通过小游戏进行自我认知，了解自己在他

人心中的印象。

3. 自我介绍的口语表达(60 分钟)

理论讲解: 介绍自我介绍的内容与表达技巧，如如何简洁明了地介

绍自己、如何根据不同场合调整介绍内容。

情境模拟: 设计不同的自我介绍场景（如求职面试、朋友聚会等），

学生分组进行模拟演练，教师点评并引导学生改进。

讨论与反馈: 学生互评自我介绍中的优缺点，结合教师的反馈，进

行小组讨论，明确自我介绍中需要注意的细节与表达技巧。

4. 总结(15 分钟)

思政融入：强调在自我介绍中展现出真诚、礼貌的品质，树立谦逊

自信的形象。结合“诚信”与“礼貌”两大思政元素，引导学生在日常

生活和职场中保持真诚与友善，增强责任感和社会认同感。鼓励学生将

课堂所学的礼仪与沟通技巧应用于实际人际交往中，不断提升自己的人

际沟通能力。

作业
要求学生根据不同场合（如正式面试、社交场合）设计并录制两种自我

介绍视频，提交并进行课堂分享与反馈。



教学反思

在课程结束后，反思学生对自我介绍礼仪及技巧的掌握情况，分析学生

的表现是否能够展示出适当的礼仪风度。- 观察思政目标的融入效果，

反思学生在表达自我的同时，是否能够体现谦逊、礼貌的品质。

教案 8 模块编号及名称
模块三 职场日常礼仪

项目四：为他人作嫁衣裳——认识他

教学内容
1.介绍他人时的礼仪要求

2.介绍他人的内容与表达方式

课 时 3 课 型 理 论 课 与 实 践 课

教学目标

知识目标：掌握介绍他人的礼仪要求；解为他人作介绍的内容与表

达方式。

能力目标：掌握为他人作介绍的时机、顺序与方法；提升学生在职

场中协助他人展示的能力；

素质目标： 培养学生的语境感、谦逊与自信的品质；培养团队协

作意识和为他人着想的精神。

思政目标：

1. 通过介绍他人的礼仪，培养学生尊重他人、关心他人的优良品

德；

2. 将社会主义核心价值观中的“友善”融入课堂，引导学生在生

活与职场中以诚待人、关心他人，体现社会主义和谐社会的人际关系。

3. 激发学生团队合作的意识，让学生在职场中懂得谦逊与责任担

当，培养集体荣誉感和奉献精神。

教学重点

与

难 点

教学重点：为他人作介绍的时机、顺序与方法。

教学难点：掌握适当的介绍顺序与方法，在实践中灵活应用。

教学方法

1. 案例导入法：通过职场中的实际案例，引导学生了解适当介绍

他人的重要性；

2. 课堂讨论法：通过师生互动，共同归纳出介绍他人的礼仪与口

语表达方式；

3. 情境模拟法：通过设定任务情境，让学生进行模拟实训，巩固

所学知识。



教学过程

1. 导入（10 分钟）：通过一个现实职场中的短视频案例展示在工作

场合如何介绍他人的得体与不当之处，引发学生思考为什么恰当介绍他

人很重要。

思政融入：引导学生思考“为他人着想”不仅是职场中的礼仪，更

是社会主义核心价值观中“友善”的具体体现。

2. 理论讲解（30 分钟）：讲授介绍他人的基本礼仪规范，包括：什

么时候需要介绍他人、如何介绍、适当的表达方式和语境。 通过 PPT

展示不同场合的介绍顺序（如职场、社交场合等）。

思政融入：结合生活中的实际案例，强调在不同场合尊重他人的重

要性，体现谦逊与自信的美德。

3. 课堂讨论（20 分钟）： 让学生分组讨论，在不同场合下应如何

介绍他人。 总结学生的讨论成果，教师补充和指导，帮助学生归纳适

合不同场景的介绍方式。

4. 案例分析（20 分钟）： 通过展示一段职场沟通的短片，要求学

生分辨其中的礼仪得失，并讨论如何改进。

思政融入：结合分析案例，提醒学生在任何场合都应以诚待人，尊

重同事与朋友，展现素养。

5. 情境模拟实训（45 分钟）：根据课堂知识，学生分组进行“为他

人介绍”的情境模拟，教师点评。任务设置：模拟不同场合，如商务会

议、社交活动等，学生要分别扮演介绍者和被介绍者，展示完整的介绍

过程。

思政融入：强调在模拟中表现出谦逊、尊重他人的态度，体会团队

协作的价值。

6.总结与反思（10 分钟）： 教师总结本节课重点，提炼礼仪的本

质是尊重与关怀。布置作业，并鼓励学生在日常生活和未来职场中，践

行所学的礼仪知识。

作业
完成教材模块三项目六中的“职场交往情景模拟”任务，准备一段

模拟介绍他人的场景，要求包含礼貌用语、准确的介绍顺序及方法。

教学反思

1. 本节课学生是否掌握了介绍他人的核心技能？

2. 学生在情境模拟中表现是否积极？是否能够有效运用课堂所学的礼

仪规范？

3. 思政教育是否达到了预期效果，是否帮助学生树立了正确的人际交

往观念？



教案 9 模块编号及名称

模块三 职场日常礼仪

项目五：相逢何必曾相识——我们是朋

友

教学内容

1.温暖的微笑

2.得体的握手

3.名片递接

4.初识交谈

课 时 3 课 型 理 论 课 与 实 践 课

教学目标

知识目标：掌握职场中微笑、握手、名片递接及初识交谈的礼仪要

求；理解与人交往的基本社交礼仪及沟通技巧；

能力目标：提升学生的基础社交技能，包括得体微笑、正确握手、

名片递接及初次交谈的技巧；

素质目标：培养学生自信、礼貌的社交素质，提升他们在职场中与

人建立友好关系的能力。

思政目标：

1. 培养文明素养：通过职场礼仪的学习，帮助学生理解人与人之

间的尊重和信任是构建和谐社会的重要基础，提升学生的文明素养；

2. 树立社会主义核心价值观：通过微笑、握手、交谈等实际行为，

践行“友善”和“礼貌”的核心价值观，鼓励学生在日常生活和职场中

展示友好和诚信的态度；

3. 增强人际交往能力：通过实训和模拟，让学生体会在职场中平

等交流、互相尊重的重要性，树立正确的价值观与责任感，增强集体合

作意识。

教学重点

与

难 点

教学重点：微笑的练习方法； 握手的顺序、姿态及禁忌； 名片递接的

时机和要点；初次交谈的原则、礼仪和表达技巧；

教学难点：掌握微笑的练习技巧；握手的顺序、姿态；名片递接时的要

点及规范；如何与陌生人展开得体的交谈。

教学方法

1. 案例导入法：通过职场中的案例引导学生认识到得体沟通的重

要性；

2. 课堂讨论法：通过讨论，总结学生对握手、名片递接和交谈等

社交礼仪的理解；

3. 情境模拟法：通过情境模拟，学生扮演不同角色，实践课堂所

学礼仪；

4. 多媒体教学法：利用视频、PPT 等多媒体工具展示典型的职场礼

仪情景。



教学过程

1. 导入（10 分钟）： 通过播放一段关于职场中第一次见面的短

视频，引导学生思考微笑、握手和交谈的礼仪规范及其重要性。

思政融入：引导学生理解微笑和礼貌握手不仅是个人素质的体现，

也是社会主义核心价值观中“友善”的实践。

2. 理论讲解（35 分钟）：讲解微笑的社交意义与如何练习得体的

微笑； 讲授握手的顺序、姿态及禁忌，名片递接的基本规范与交谈时

的口语表达技巧；

思政融入：通过讲解握手礼仪，强调人与人之间的平等与尊重，体

现对他人的尊重与友好。

3. 课堂讨论（20 分钟）：让学生讨论在不同社交场合中，如何适

当地进行握手、递名片和初次交谈；学生归纳出正确的礼仪规范，教师

补充讲解，并进行规范总结。

4. 案例分析（20 分钟）：通过分析一段职场会议中的社交礼仪视

频，要求学生辨别其中的礼仪得失，并讨论如何改进。

思政融入：结合案例分析，引导学生认识到职场交往中诚信与友善

的重要性，培养学生的责任感和合作意识。

5. 情境模拟实训（40 分钟）：通过实际情境模拟，学生分组表演

微笑、握手、递名片及初次交谈的完整过程，教师进行点评。 任务设

置：模拟职场会议、社交活动、商务洽谈等场景，要求学生分别扮演介

绍者、被介绍者及旁观者。

思政融入：在实训中引导学生注重尊重他人、平等交流，培养合

作意识及职场友好人际关系。

6.总结与反思（10 分钟）：教师总结本节课重点，提炼社交礼仪

的精髓：尊重与关怀。

作业
提交一篇 200 字的反思，探讨通过学习社交礼仪，自己在与人沟通方

面的进步及感悟。

教学反思

1.学生是否掌握了微笑、握手和名片递接的基本礼仪规范？

2. 情境模拟是否帮助学生提升了实际应用能力，能否灵活应用所学

的社交礼仪？

3.思政教育是否渗透到实际教学中，学生是否表现出友善、礼貌与团

队合作的意识？

教案 10 项目名称

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

教学内容
1.完美细节的电话礼仪

2.对等规格的接待礼



课 时 3 课 型 理 论 课 与 实 践 课

教学目标

知识目标：掌握电话沟通的基本礼仪与技巧；了解接待引导的礼仪规范

及态势要求。

能力目标： 提升学生在职场中的服务接待与电话沟通能力; 能够在实

际工作中正确使用电话礼仪并进行得体的接待引导。

素质目标：培养学生礼貌、自信的职业素质；强化学生对细节的关注意

识，理解“细节决定成败”的重要性。

思政目标：

1. 责任感与服务精神：通过服务接待礼仪的学习，增强学生的责

任意识和服务精神，培养学生对工作认真负责的态度；

2.职业道德与诚信：通过电话礼仪的讲解，培养学生在职场中恪守

职业道德，做到诚实守信，展现专业精神；

3. 社会主义核心价值观：通过教学活动，引导学生理解礼仪在构

建和谐职场和社会关系中的重要作用，践行社会主义核心价值观中的

“文明”和“诚信”。

教学重点

与

难 点

1. 教学重点：电话沟通礼仪的基本要求与表达技巧；接待引导礼

仪的规范与实际操作。

2. 教学难点：电话沟通中的礼貌表达与细节处理；服务接待过程

中礼仪的具体实施技巧。

教学方法

1.案例分析法：通过典型电话沟通和接待案例，让学生分析和讨论

其中的礼仪得失；

2.情境模拟法：设置接待与电话沟通的情境，学生进行模拟实训，

巩固所学礼仪知识；

3.多媒体教学法：利用多媒体展示成功的电话沟通与接待视频，帮

助学生形象理解；

4.小组讨论法：学生以小组为单位，讨论并总结接待与电话礼仪的

细节要求，提升实际操作能力。

教学过程

1. 导入（10 分钟）：播放一段电话沟通失败的案例视频，引导学生

思考电话沟通中的礼仪要求。

思政融入：通过讨论，引导学生认识到电话沟通不仅是职业素质的

体现，也是对他人尊重的表现，联系社会主义核心价值观中的“文明”

要求。

2. 理论讲解（30 分钟）： 讲授电话礼仪的基本规范，包括接听电



话的礼貌用语、语速语气的把握、信息传达的准确性等；介绍接待引导

中的礼仪规范，包括对等规格接待的礼仪、引导过程中的姿态与表情要

求。

思政融入：强调服务精神和责任感，讨论在工作中如何通过礼仪展

现对他人的尊重与信任，培养职业诚信。

3. 课堂讨论（20 分钟）：学生讨论不同场景下电话沟通和服务接待

中需要注意的细节，教师总结并补充。

思政融入：通过讨论细节问题，引导学生体会“细节决定成败”的

道理，培养细心、认真的工作态度。

4. 案例分析（20 分钟）：通过分析两个职场电话沟通的案例，一个

成功、一个失败，学生分组讨论其中的礼仪表现，并提出改进建议。

思政融入：讨论诚信与礼貌在职场沟通中的重要性，强调电话沟通

不仅是业务交流，更是展现个人职业道德的机会。

5. 情境模拟实训（45 分钟）：学生分组模拟实际工作场景中的电话

沟通和接待引导，进行角色扮演，教师现场点评。模拟场景包括客户来

访、电话预约、会议接待等，要求学生从接听电话到引导客户完成完整

流程。

思政融入：在实训过程中，教师不断强调学生在服务接待中的责任

感与职业道德，培养学生为他人提供优质服务的意识。

6. 总结与反思（10 分钟）：教师总结电话沟通与接待礼仪中的关键

点，提醒学生在实际操作中注意细节，提升服务质量；布置作业，要求

学生将所学礼仪应用于生活中的社交场合，写下反思。

作业
以小组为单位自设情景，模拟电话沟通，并做好实训记录。写一篇 200

字的学习反思，探讨自己在电话沟通和服务接待礼仪上的进步与不足。

教学反思

1.学生是否掌握了电话沟通的基本礼仪和技巧？

2.学生在服务接待的实训中是否能够准确应用所学礼仪规范？

3.思政目标是否在教学过程中有效融入，学生是否表现出服务意识和责

任感？
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