通识选修课导学模版
[bookmark: _GoBack]课程名称：  商务礼仪              学分：2
课程性质： 通识选修课             课程模块：社会科学素养

●教师简介
叶明, 电子邮箱：yeming@bnuz.edu.cn 男，北京师范大学珠海分校管理学院讲师, 法国S.DELY有限公司董事。法国巴黎第八大学博士, 法国巴黎第八大学硕士和法国高等国际关系研究学院硕士和学士。曾先后在法国GTA跨国公司和法国DEVFA有限公司任职。曾为经济日报采访法国服装设计大师Pierre Cardin等。 研究领域：国际经济, 国际事务, 管理学等。在法国专业期刊发表过两篇论文。负责学校质量工程两项。出版一部自编教材。主讲课程：《管理学》、《宏观经济学》、《国际关系和国际礼仪》、《商务礼仪》、《法国文化研究》、《欧盟研究》等。教育部全国核心能力认证礼仪讲师。
●学习目标
总体目标：能够大体掌握商务礼仪基本知识，熟悉商务环境的基本规范，能够理解商务礼仪的来龙去脉，并且能够具体操作和使用商务礼仪的要素。
素养：培养自我修养和待人之道，兼相关社会学、美学、历史等综合素养。
知识：从高层次把握商务礼仪的来龙去脉和应用规则。
能力：培养商务环境下的气氛把握、规则的应用和语言和非语言沟通能力。
●课程内容
本门课程以自己的商务礼仪实践为主轴，结合中外相关资料，特别是法国的背景资料。通过图示讲解来提供学习支持，为学习者呈现如下内容：礼仪的起源，美与着装，男士着装，女性着装，女士配件，体态举止，主次先后，进餐礼仪，沟通规则，致意方式，面试礼仪，办公礼仪，礼尚往来，商务用餐，私人聚会和礼仪实质。
该学习内容符合实际操作的特点和由个体性向社会化转变的规律，力争系统而全面，难点在背景介绍中淡化，章节之间联系紧密，层层递进。
	前 言: 商务礼仪与商务环境
	（1）	礼仪新解
（2）	商务礼仪的起源和发展
（3）	商务环境的特点：保守价值

	第一章  美与着装
	（1）	审美的基本概念
（2）	着装的功能

	第二章  男士着装
	（1）	男士着装的一体性
（2）	领带、衬衣和西装的搭配

	第三章  女性着装
	（1）	选择发型的原则
（2）	选择着装的原则
（3）	化妆的原则

	第四章  女性配件
	（1）	选择香水的原则
（2）	选择提包的原则
（3）	最基本的搭配原则

	第五章  体态举止
	（1）	体态是心态的表现
（2）	常见体态的解读

	第六章  主次先后
	（1）	静态位置的主次
（2）	动态先后的顺序

	第七章  进餐礼仪
	（1）	中餐礼仪
（2）	西餐礼仪

	第八章  沟通规则
	（1）	沟通方式的选择
（2）	电话礼仪
（3）	书信规则

	第九章  致意方式
	（1）中式致意
（2）国际通用的致意方式

	第十章  面试礼仪
	（1）	面试前的准备
（2）	面试礼仪
（3）	陷阱问题

	第十一章  办公礼仪
	（1）	办公环境特点
（2）	办公礼仪

	第十二章 礼尚往来
	（1）	拜访礼仪
（2）	接待礼仪

	第十三章 商务用餐
	（1）	非正式商务用餐
（2）	正式商务用餐

	第十四章 私人聚会
	（1）	私人聚会的商务意义
（2）	私人聚会的礼仪

	结语  礼仪的实质
	（1）	礼仪的外部表现
（2）	礼仪的实质



●学习方法
1．注重知识的连贯性！学习前阅读每一章节的教学目标。 
2．在主要内容的学习完毕后，请回忆反思练习。
3．按照指定的时间准备完成主题报告，了解共性和特例的联系。
4．如果有疑问，即时向教师提出，获取现场反馈；发送E-mail与教师联系；
5．多关注相关的商业新闻，阅读相关专业杂志，图片和影像。
●考试方式
总成绩构成：平时（40%）+期末（60%）
平时成绩：主题报告（视频作业）、考勤、课堂提问等因素加权。
期末考试：口试（抽签答题）。

●必读书目
叶明.商务礼仪-基于国际视野. 北京：清华大学出版社.2015.
●选读书目
1．	杰奎琳•惠特摩尔. 商务礼仪. 北京:中央编译出版社.2010.
2．	蒋佩蓉.李佩仪.佩蓉谈商务礼仪和沟通.北京:中华工商联合出版社.2012.
3．	张•英格丽.你的形象价值百万.北京:中信出版社.2011.
4．	勒斓. 风度何来.北京:中国经济出版社. 2011.
5．	勒斓. 优雅何来.北京:中国经济出版社. 2011.
●重要刊物及网站
●推荐社团或比赛（实践技能模块课程写）
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