
现代职场商务礼仪 课程介绍

课程名称： 现代职场商务礼仪          学分：2

课程性质： 通识选修课                 课程模块：实践技能

●教师简介

教学单位：管理学院

教学经历：
	开课时间
	课程名称

	1982-1999
	初级会计学、商务礼仪、会计手工模拟实验等

	2010-2018
	中级财务会计学 、高级会计学

	2010-2018
	预算会计、审计等

	2010-2018
	成本会计、商务礼仪

	2010-2018
	财务分析学

	2010-2018
	企业内部控制


科研成果：

获辽宁省科委科学技术进步二等奖； 
获辽宁省企业家协会现代企业改革优秀成果二等奖；

获沈阳市企业家协会企业管理优秀成果一等奖

电子信箱：1098092181@qq.com
●学习目标

总体目标：

使学生掌握商务礼仪的基本知识和操作方法，并有意识地运用礼仪，以便今

后在职业生涯中更好的发挥自己的才能。

素养：

帮助学生培养良好优雅的姿容仪态、风度修养，为学生今后形成良好的人际

关系，为生活与工作创造良好的内部环境和外部环境奠定重要基础。
知识：

通过本课程的教学，使学生了解商务礼仪的基本常识，掌握商务交往中待人接物的基本技巧。

能力：

使学生掌握商务礼仪的基本知识和操作方法，并有意识地运用礼仪，以便

今后在职业生涯中更好的发挥自己的才能。

●课程内容

课程概述：

掌握商务礼仪的基本理论、礼仪的起源和发展、商务礼仪的内涵及基本特征、

商务礼仪的主要功。能、商务礼仪构成要素和基本原则、商务礼仪修养的方法、信息商务礼仪的必要性。

章节内容（分两个层次列出知识点）

	第一讲 认识商务礼仪
	商务礼仪概述

	第二讲 仪表礼仪
	仪表礼仪规范要求

	第三讲 服饰礼仪
	服饰礼仪规范要求

	第四讲 仪态礼仪
	仪态礼仪规范要求

	第五讲 见面相关礼仪
	见面相关礼仪规范要求  

	第六讲 介绍礼仪
	介绍礼仪规范要求

	第七讲 握手礼仪
	握手礼仪规范要求

	第八讲 名片礼仪
	名片礼仪规范要求

	第九讲 言谈礼仪
	言谈礼仪规范要求

	第十讲 电话礼仪
	电话礼仪规范要求

	第十一讲 接待礼仪
	接待礼仪规范要求

	第十二讲 会议礼仪
	会议礼仪规范要求

	第十三讲 谈判礼仪
	谈判礼仪规范要求

	第十四讲 仪式礼仪
	仪式礼仪规范要求

	第十五讲 宴请礼仪
	宴请礼仪规范要求

	第十六讲 办公礼仪
	办公礼仪规范要求

	第十七讲 商务信函礼仪
	商务信函礼仪规范要求

	第十八讲 涉外礼仪
	涉外礼仪规范要求


●教学方法

1.理论教学、情景教学相结合

     2.教师示范、学生示范相结合

     3.加强师生互动，调动学生的学习热情

●学习方法

课堂听讲、课堂测试、答问；实验、讨论等

●考试方式
考试方式：考查（完成专题实验报告）

平时成绩：40%

期末考查：60%

●必读书目

《商务礼仪》  刘砺 梁辉主编  湖南师范大学出版社 2016.4

●选读书目

《商务礼仪》 胡晓涓主编 中国人民大学出版社 2010

●重要刊物及网站

●推荐社团或比赛（实践技能模块课程写）

开课单位审定（签章）：

2018年   月   日
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