
商务礼仪 

Business Etiquette 

一、 基本信息（必填项） 

课程代码：2068106 
课程学分：2学分 

面向专业：面向全校所有专业 

课程性质：通识教育选修课 

开课院系：商学院 

使用教材：本课程主教材选用金正昆著的《商务礼仪教程》（中国人民大学出版社） 
王红日、孙秀娟、赵蓉礼主编的《礼仪规范教程》（航空工业

出版社） 
海英著的《礼仪的力量》（北京师范大学出版社） 
赵惠岩主编的《实用礼仪》（科学出版社）等书。 

二、课程简介 

如何“接近”她，其实就是商务礼仪，简而言之就是商务活动中体现尊重的行为准则，有着“内强

素质，外强形象”的重要作用。从坐姿，站姿，握手，微笑，递名片等一系列在日常的商务交往中经常碰

到的细节问题中感受商务礼仪的真谛。在提升个人修养，方便个人交往应酬，维护个人企业形象等方面有

非凡的意义。本课程以“尊重为本、3A原则”为基本理念，使同学们了解认识商务礼仪的基本知识。 

通过本课程的学习，可以使同学们了解商务活动礼仪规范于树立企业良好形象；塑造员工职业素质；

运用有效的沟通技巧处理商务活动中的人际关系；改善服务形象，提高服务能力；掌握基本的商务礼仪及

正确的商务礼仪技巧。 

三、选课建议 

掌握商务礼仪的基本知识和应用能力，是当代大学生必备的素养。“商务礼仪”是本科各专业

可选修的一门通识选修课程，适合在大学一年级上学期开设，了解掌握商务礼仪知识，提升个人

修养，维护个人学校形象。学会正确运用商务礼仪知识，方便个人交往应酬，可以在未来面试以及在公司

企业任职时，更好的运用有效的沟通技巧处理商务活动中的人际关系、改善个人形象等。 

四、课程与培养学生能力的关联性 
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五、课程学习目标 

如何“接近”她，其实就是“商务礼仪”，是一门选修课程，有较强的实用性。通过本课程

的教学，可以使学生了解商务礼仪在商务活动和社会交往中的重要性；掌握商务礼仪的基本知识、

各种商务礼仪规范、礼仪技巧和操作方法；了解国际商务交往中不同国家的风俗礼仪和文化差异。

通过在课堂上练习商务活动过程中各个环节的礼节要点，使学生学会有意识地、正确地运用各种

商务礼仪方法，提高自身的礼仪素质，在以后的实际工作和社会交往中能做到事事合乎礼仪，处

处表现自如、得体，从而顺利完成各种商务活动。 

 

六、课程内容 

第一章  认知礼仪 

（一）课程主要内容 

本章节主要介绍  1）礼仪及商务礼仪的内涵 

2）商务礼仪的功能 

3）商务礼仪的基本原则 

4）商务礼仪的礼仪修养 

通过学习礼仪的起源与发展，充分认识礼仪的重要性，认识商务礼仪的作用与意义；了解现

代社交礼仪的含义、特点，熟悉社交礼仪的特征，掌握社交礼仪的类型、作用；通过案例分析提

高对社交礼仪在个人及现代企业生存和发展中所起重要作用的认识。 

（二）知识目标 

1）理解礼仪及商务礼仪的内涵 

2）明确商务礼仪的功能 

3）掌握商务礼仪的基本原则 

 

第二章  仪表礼仪 

（一）课程主要内容 

本章节主要介绍 1）商务人员着装的基本原则 

2）商务人员形象设计原则 

3）西装 

4）职业套装 

5）仪容礼仪 

装束礼仪规范：具体是指有关商务人员个人修饰与穿着打扮的基本规范。了解良好容貌的基

本特征，熟知在现代社交活动中个人容貌修饰的重要性；了解着装的原则和方法，熟悉西装和套

装的规范要求，掌握着装要领，通过案例分析认识着装礼仪对个人生存和发展所起的重要作用。 

（二）知识目标 

  1）掌握商务人员着装的基本原则 

2）掌握男性商务人员仪表着装的礼仪规范 

3）了解女性商务人员仪表着装的礼仪规范 

 

第三章  仪态礼仪 

（一）课程主要内容 



本章节主要介绍 1）个人形象的社会心理学基础 

2) 表情礼仪 

3) 仪态礼仪（站姿，坐姿，蹲姿等） 

了解社交活动中人的肢体动作对形象的影响，掌握社交活动中社交人员站、坐、走及各种肢

体动作的基本要求，通过案例分析了解社交活动中高雅的肢体动作会提升个人魅力；塑造良好的

职业形象，是为了每天都能看到我们的客户和同事们产生良好的感觉，这也是表示尊重对方的方

式之一。 

（二）知识目标 

              1）了解商务人员形象设计的社会心理学基础 

              2）掌握商务人员个人形象设计原则 

3）了解商务人员表情、仪态的礼仪规范 

 

第四章：商务会面礼仪 

（一）课程主要内容 

本章节主要介绍 1）称谓礼仪  

               2）介绍礼仪 

2）使用名片的礼仪 

3）见面问候礼节 

会面是人与人交往的开始，社交活动中与人见面时最初的印象是非常重要的。本章节主要介

绍商务会面的四要素：称呼、介绍、名片、握手，了解各种见面礼仪，使自己在社交场合给对方

一个良好的印象，是取得商务成功的重要保证。 

（二）知识目标 

             1)明确称呼时应该注意的问题 

             2）熟悉自我介绍、介绍他人及接受介绍时应注意的问题 

             3）了解名片的功能和作用 

             4）了解握手时应该注意的问题 

 

第五章：商务办公礼仪 

（一）课程主要内容 

本章节主要介绍 1）办公室礼仪 

2）电话礼仪 

3）电子邮件礼仪 

4）交谈礼仪 

每个人都应有明确的角色定位，无论是仪表上还是思想上，都应该迅速转型，以适应各种公

众环境的需要。本章节主要介绍如何既做到节约他人的时间，又不耽误自己的日常计划和安排，

在有限的时间内表达清楚自己的意愿，解决所需要的问题。有效运用电话、电子邮件、商务信函

等沟通工具，并规范使用，真正体现“快速”和“有效”。 

  （二）知识目标 

                   1）了解基本的商务沟通礼仪规范 

                   2）理解商务人员在商务沟通通信当中要严格遵守礼仪规范的意义 

 

 

 

 

 



第六章：餐饮礼仪 

（一）课程主要内容 

本章节主要介绍 1）商务邀宴、赴宴礼仪 

2）商务中餐礼仪 

3）商务西餐礼仪 

4）自助餐礼仪 

    在商务交往中，宴请是最常见的交际活动之一。商务人士可以在轻松和谐的宴请中交流思想，

增进了解，联系感情，甚至达成交易。宴请活动形式多样，礼仪繁杂，掌握其规范将有利于促进

商务合作的顺利发展。本章首先介绍了宴请的作用和原则，其次分析了组织宴会的礼仪，其中包

括宴请的准备，确定宴请的目的、范围和形式，确定宴请时间和地点等，最后介绍了出席宴会的

礼仪。   

（二）知识目标 

1）了解基本的商务宴请礼仪 

2）了解宴会的基本形式及不同形式的宴会要求 

3）遵循商务宴请礼仪，了解如何在宴请前做好充分的准备工作 

 

 

 

 

 

 

 
序号 

课程预期 
学习成果 

课程目标 
（细化的预期学习成果） 

教与学方式 评价方式 

 

   1. 邀请几位同学展

示站姿、坐姿、走姿、其

他身体姿势等，对这些姿

势进行说明，并展示正确

的行为方式 

  

 

2.邀请几位同学进行情

景对话：第一次和公司的

合作方见面，包括称呼，

介绍自己，交换名片等 

 

 

 

 

 

1 
提高学习者

的自身修养，

促进社会交

往，完善人际

关系，推进社

会主义精神

文明建设 

 

3. 运用 PPT和一些视频

来讲解说话的艺术 

 

课堂讲授、教师示

范和学生操作并

重的方式进行 

课堂表现 



七、教学进度 

列出各章节学时分配及进度安排（含习题课、讨论课、课内实验）。 

 

周次 教学内容 总学时 讲课 
实验 

（上机、 实验） 

习题课 

讨论课 
作业 

1 

在商务活动中能够遵循商务礼仪的基

本原则 

掌握商务人员提高自身礼仪修养的方

法 

 √    

2 

掌握正确选择及穿着西装的方法； 

了解搭配衬衣、领带、鞋袜及公文包的

方法 

掌握正确选择及穿着职业套裙的方法；

了解搭配衬衣、首饰、鞋袜及提包的方

法 

 √  √  

3 

能够在商务活动中遵循基本原则设计

个人形象 

学会塑造良好的仪态形象 

灵活运用表情、体态的礼仪规范 

 √ √ √  

4 

了解商务会面时的各种称呼 

掌握商务会面时正确介绍自己和他人

的方法 

学会商务会面时正确使用名片 

掌握商务会面时的握手礼和其他见面

礼 

 √ √ √  

5 

掌握办公室、电话、网络和商务交谈中

的礼仪 

能够正确地按照合理的相关办公礼仪

完成商务活动 

 √ √ √  

6 
能够正确地组织或者参加商务宴请活

动 
 √  √ √ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



八、评价方式与成绩 

 

 

“1”一般为总结性评价, “X”为过程性评价，“X”的次数一般不少于 3 次，无论是“1”、

还是“X”，都可以是纸笔测试，也可以是表现性评价。与能力本位相适应的课程评价方式，较少

采用纸笔测试，较多采用表现性评价。 

常用的评价方式有：课堂展示、口头报告、论文、日志、反思、调查报告、个人项目报告、

小组项目报告、实验报告、读书报告、作品（选集）、口试、课堂小测验、期终闭卷考、期终开

卷考、工作现场评估、自我评估、同辈评估等等。 

本大纲只对“1”的考核方式以及比例进行规定，对“X”不予规定，由任课教师自行决定 X

的内容、次数及比例，同一门课程由多个教师共同授课的、由课程组共同讨论决定 X的内容、次

数及比例。 

    
撰写：                   系主任审核：                       院长签字： 

注：教学大纲电子版公布在本学院课程网站上，并发送到教务处存档。 

 

 

 

总评构成（1+X） 评价方式 占比 

X1 课堂表现 30% 

X2 实践参与度 30% 

X3 读书报告 40% 


