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编制说明

1. 主要教学内容：

礼仪概述、个人礼仪

公共礼仪、日常交往礼仪

商务礼仪、学校礼仪

家庭礼仪、餐饮礼仪、涉外礼仪

2. 教学目标：

礼仪不仅展示一个人的风度和魅力，还体现一个人的内

在，本书从礼仪的产生、演变、作用开始，全面介绍了现代社

会生活中的各种活动、礼仪规范，让学生成为一个彬彬有礼的

人、受欢迎的人。

3. 学生学习现状：

学生对于礼仪规范的重视不够，不能运用到实际生活中

去，容易受他人影响。

4. 主要教学手段：

采用分组教学，利用多媒体教学手段，小组讨论，小组互

助，利用“四有五动”教学方式，充分调动学生学习积极性，

提高教学效果。
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理 论 教 学 授 课 进 度 安 排 表

顺序 周次
授课章节（单元、框题）及其主要

内容（含实践教学、复习测验）
学时数 课内外作业 备注

1 4 1.1礼仪的概念 2 P13 1、2、3

2 4 1.2-1.3礼仪的产生与发展 2 P13 5

3 5 2.1仪容 2
个人礼仪应掌握的原

则

4 5 机动 2 国庆

5 6 机动 2 国庆

6 6 机动 2 国庆

7 9 2.2仪态（1） 2
女性应避免的不良坐

姿

8 9 2.2仪态（2） 2 常见的手势

9 10 2.3言语礼仪 2 P41 3

10 10 2.4服饰礼仪 2 P41 4

11 11 3公共礼仪 2 P50 2、3、4

12 11 4.1-4.2称呼、日常见面礼仪 2 称呼要求

13 12 4.3-4.5介绍、接待、办公电话礼仪 2 握手禁忌

14 12 5.1商务接待和拜访礼仪 2 P86 1、2

15 13 5.2谈判礼仪 5.3商务会务礼仪 2 P86 3、4

16 13 5.4-5.5商务典礼和礼仪文书 2 P86 5、6

17 14 6.1-6.2学生、校园礼仪 2 P98 1、2、3

18 14 6.3求职礼仪 2 求职礼仪相关知识

19 15
7.1 家庭礼仪概论

7.2家庭成员间的礼仪（1）
2

家庭礼仪概念、意义、

特点

20 15
7.2家庭成员间的礼仪（2）

7.3 睦邻礼仪
2

1、P109 4
2、邻睦礼仪

21 16 8.1 宴请礼仪 2 P128 1、2

22 16 8.2 中餐礼仪 2 宴请主人礼仪



23 17 8.3 西餐礼仪 2 P128 4、5

24 17 9.1 涉外礼仪通则 2 P162 1

25 18
9.3 涉外礼宾次序和国旗的悬挂

9.4 涉外礼仪习俗（1）
2

西方国家的几点通常

习俗

26 18 9.2 涉外迎送礼仪 2 P162 2

27 19 9.4 涉外礼仪习俗（2） 2
简要介绍你最喜欢的

3各国家的相关习俗

28 19 9.5 宗教及节日礼仪习俗（1） 2 宗教的概念

29 20 9.5 宗教及节日礼仪习俗（2） 2 P163 8

30 20 复习 2

31 21 复习 2

32 21 考试 2

教学时数只能以 2课时进行编写


