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	课程名称
	商务礼仪

	申请人
	李传兴  

	总学时数
	15
	学分
	
	适合对象
	高二学生
	限制人数
	50

	课程类型
	技能类

	教学方式
	每一讲都用1课时完成，将采用课堂教学和课后探究性学习活动相结合的方式进行。

课堂教学以教师讲授为主，充分利用多媒体教学手段，提供丰富的图片、影视资料调动学生的学习兴趣。 

引导学生搜集资料、信息，进行小组讨论，教师指点。

	需要设备
	多媒体

	考核方式
	1．学生出勤情况和作业完成情况各占50％。

2．课程成绩分优秀、良好、合格和不合格4个等级。

	申请人专业、特长、兴趣
	政治科目教学，擅长多媒体使用，与人沟通能力较强

	学生
与

资源

情况

分析
	学生情况分析：本校学生很多来自我市乡镇农村，他们都没有机会接触到关于“商务礼仪”方面的知识，缺乏这方面的常识，所以又必要开设这门课程。

资源情况分析：选用优秀文本，拓宽现有教材，以《商务礼仪大全》为主要文本结合学生实际，并运用多媒体中的关于“商务礼仪”方面的相关视频加深学生对基本礼仪的印象和理解。

	课 程目 标
	帮助学生加深理解现代礼仪文明、全面掌握人际交往中的基本礼仪、塑造良好的职业形象；熟悉商务礼仪的知识及实务，塑造良好的个人形象，推动今后事业成功。



	课
程

内

容

概

述
	    第一章  行为举止：塑造高素质的职业形象
第一节  职场行为礼仪

第二节  职场仪表礼仪

第三节  职场服饰穿戴礼仪

第四节  职业女性办公室着装礼仪

第五节  商务人士饰品礼仪

第六节  白领小姐的办公礼仪

第二章  交流往来：树立高水准的职场形象

第一节  行礼示意的礼节

第二节  交往应酬的称呼礼仪

第三节  商务礼仪之会面礼仪

第四节  来访与接待

第五节  职场交往中的介绍礼仪

第六节  职场手机礼仪

第三章  办公室礼仪：举止有度，进退有礼
第一节  办公室礼仪的原则和态度

第二节  办公室行为禁忌

第三节  办公室内谈话禁忌和不宜话题

第四节  别做办公室讨厌虫：办公室里应杜绝的行为

第五节  职业生涯中12个致命想法

第四章  公共区域礼仪：行为规范和标准

第一节  公共礼仪注意事项

第二节  办公场所环境标准

第三节  办公室的电话礼仪

第四节  公共区域的规范礼仪

第五节  白领用餐基本礼仪

第五章  做个积极进取的职场精英

第一节  办公室职业生存法定

第二节  办公室人际关系礼仪

第三节  办公室沟通原则

第四节  职场上如何化敌为友

第五节  职场新人的八大利器

第六节  指正上司的礼仪技巧

第七节  办公室的赞美艺术

第八节  成功求职的礼仪技巧

第九节  辞职的礼仪技巧：如何跟你的老板说再见

第十节  开出职场生涯漂亮的成绩单


课程审核
	教
研
组
推
荐
意
见
	                                   年   月    日

	学校课程员会审核意见
	
                                         年   月    日


