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	序号
	周次
	章节、内容
	教学时数
	重点
	难点
	作业
	备注

	
	
	
	讲课
	实践
	实验
	上机
	
	
	
	

	1
	1
	 第一章  商务礼仪概述
	2
	
	
	
	重点：商务礼仪的特征、原则
	难点：功能及操作
	商务礼仪的含义、特征、原则
	

	2
	2
	第二章 商务人员的形象礼仪（1）

---仪容仪表规范
	2
	
	
	
	重点：化妆注意事项
	难点：服饰礼仪
	说明穿西装（套裙）如何做到举止优雅
	

	3
	3
	第二章  商务人员的形象礼仪（2）

---仪态规范
	2
	
	
	
	重点：站姿、坐姿的规范
	难点：仪态礼仪
	站姿、坐姿的注意事项
	

	4
	4
	学生分组演示职业妆的化法及职业装的穿搭礼仪
	2
	
	
	
	
	
	
	

	5
	5
	第三章  商务人员的生活礼仪（1）
——家庭、学校、交友婚恋礼仪
	2
	
	
	
	重点：家庭成员称谓、成员礼仪、师生礼仪
	难点：交友礼仪
	案例分析
	

	6
	6
	第三章  商务人员的生活礼仪（2）
——出行、公共场所礼仪
	2
	
	
	
	重点：行路、电梯礼仪、乘坐交通工具礼仪
	难点：出行礼仪
	案例分析
	

	7
	7
	第四章  商务人员的言谈礼仪
	2
	
	
	
	重点：言语交谈的要求
	难点：言语交谈技巧
	初次见面话题的选择
	

	8
	8
	第五章  商务人员的职场礼仪（1）
——实习礼仪、求职礼仪
	2
	
	
	
	重点：个人简历分析
	难点：撰写简历的注意事项
	个人求职简历的撰写
	

	9
	9
	第五章  商务人员的职场礼仪（2）
——面试礼仪、工作礼仪
	2
	
	
	
	重点：面试礼仪
	难点：面试中常见的问题
	与领导、同事相处时应遵循的礼仪规范
	

	10
	
	学生分组进行职场礼仪展示
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	第六章  商务人员的社交礼仪（1）
——会面礼仪、拜访礼仪
	2
	
	
	
	重点：称呼、握手、介绍的顺序
	难点：握手、介绍、拜访的注意事项
	称呼的禁忌

与人握手的顺序


	

	12
	
	第六章  商务人员的社交礼仪（2）
——馈赠礼仪、迎送礼仪、通信网络礼仪
	2
	
	
	
	重点：迎送礼仪规范
	难点：排序礼仪
	行进中的排序、会客室的排序、主席台的排序
	

	13
	
	第七章  餐饮礼仪（1）
——宴请礼仪、中餐礼仪
	2
	
	
	
	重点：宴请的原则、中餐礼仪
	难点：席位礼仪、用餐礼仪
	用餐礼仪规范
	

	14
	
	第七章  餐饮礼仪（2）
——西餐礼仪、饮酒礼仪、茶文化
	2
	
	
	
	重点：西餐礼仪
	难点：西餐餐具使用
	敬酒礼仪、茶文化了解
	

	15
	
	茶文化、酒文化专题讨论
	2
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	复习、总结
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


