通识选修课导学模版
           《商务礼仪 》课程介绍
1、 课程简介
    本门课程主要介绍礼仪的起源及商务礼仪的形象礼仪、沟通礼仪以及社交礼仪三大模块内容 。
2、 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，兼修相关社会学、人美学、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。
3、 课程内容
	前言 走进商务礼仪

	第1篇 商务形象礼仪

	商务形象礼仪之仪容
	 

	商务形象礼仪之仪表
	

	商务形象礼仪之仪态
	

	第二篇 商务沟通礼仪

	商务沟通礼仪 
	

	商务电话礼仪
	

	商务邮件礼仪
	

	商务网络礼仪
	

	第三篇 商务社交礼仪

	商务会面礼仪
	

	商务座次礼仪
	

	商务宴请礼仪
	



4、 教学方法
课堂讲授+课堂讨论
5、 考核方式
总成绩构成：平时（40%）+期末（60%）
平时成绩：主题报告、课堂小测等因素加权。
期末考试：口试（抽签答题）。
6、 主讲教师
姓名：王倩
职称：讲师
所属部门： 管理学院
电子信箱：wangqian@bnuz.edu.cn
兰州大学管理学院 管理学博士
2017年11月-2018年01月 南澳大学管理学院 访学
2018年10月 珠海礼仪协会培训，获得教育部全国职业核心能力认证的“礼仪指导师”
2013年 获得青年教师基本功大赛 二等奖



开课单位审定（签章）：
2019年   月   日
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