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一、课程名称

《现代交际礼仪》

二、学分

　　（3学分）

三、适用专业

公关、文秘、老服、社区、劳动保障、房产

四、教学目的

    礼仪是通向市场经济的通行证。随着我国加入世界贸易组织，进一步走向开放与国际社会接轨已成必然，而在开放的社会系统中，每一个社会组织和个人都需要在广泛的、频繁的社会交往中谋求自身的发展，争取自身的成功。因此，通过本课程的学习，使学生在理论上掌握社会交往中的各种礼仪规范，实践中培养良好的行为规范，在未来的工作中掌握各种活动的礼宾要求，从而提高学生的综合素质。

五、教学要求

1、要联系实际学习礼仪，务必坚持知与行的统一。每位同学要有展示实践的机会。
2、课堂教学除以理论讲述外，更以案例分析、讨论、录像观摩、分组演示等形式为辅助，使学生反复运用，重复体验牢固掌握礼仪规范及要求。
3、要求学生自我监督，“吾日三省其身”处处注意自我检查。
4、要求学生多头并进，在全面提高个人素质的同时，有助于学生更好地掌握运用礼仪。                  

六、教学课时数分配表

	章次
	教学内容
	课时数分配
	作业次数
	备注

	
	
	总课时数
	理论
	实践
	习题
	
	

	第一章
	礼仪概述
	3
	3
	
	
	1
	

	第二章
	个人礼仪
	9
	5
	4
	1
	1
	

	第三章
	交际礼仪
	9
	4
	5
	2
	2
	

	第四章
	仪式礼仪
	6
	3
	3
	1
	2
	

	第五章
	会议礼仪
	13
	5
	8
	1
	2
	

	第六章
	涉外礼仪
	3
	3
	
	1
	1
	

	第七章
	民俗礼仪
	2
	2
	
	1
	1
	


七、理论教学内容

第一章 　礼仪概述　　（3课时）

内容提要：主要讲述礼仪的历史、内容、特性、功能。

教学重点和难点：了解东西方礼仪的历史及重要性，为学好礼仪奠定基础。

了解礼仪的基础知识。

§1.1　礼仪的历史沿革　（0.5课时）

一、原始社会到民主主义革命时期的礼仪
二、社会主义时期的礼仪

§1.2　礼仪的内容　（0.5课时）

一、礼节
二、礼貌
三、仪表
四、仪式
五、礼俗
§1.3　礼仪的特性（0.5课时）

一、文明性

二、共同性

三、多样性

四、变化性

五、规范性

六、传承性

§1.4  礼仪的功能 （0.5课时）

一、弘扬礼仪传统

二、提高自身修养

三、完善个人形象
四、改善人际关系
五、改善人际关系
六、建设精神文明

§1.5 礼仪与道德 （0.5学时）

一、礼仪是人类社会道德自主的表现
（一）仪中蕴涵的礼——行为规范
（二）仪中蕴涵的礼——人生规范
二、礼仪与社会公德
三、礼仪与职业道德
四、礼仪与伦理道德
§1.6交际与交际礼仪（0.5学时）
一、交际与交际礼仪的含义
二、交际礼仪的原则
（一）遵守的原则
（二）敬人的原则
（三）宽容的原则
（四）真诚的原则

第二章 　个人礼仪　　（9课时）

内容提要：1、掌握个人礼仪中仪容的基础知识。

2、通过理论与实践相结合的教学训练学生优雅的举止。

教学重点和难点：1、通过课堂单兵训练、课后复习加强学生对标准动作的掌握。

2、具备良好的举止要从日常生活中不断修正自己。

§2.1仪容（1.5课时）
一、干净整洁
二、化妆适度
三、发型美观

§2.2仪表（1.5课时）
一、着装的原则

（一）时间原则
（二）环境原则
（三）个性原则
二、着装的三项注意
（一）注意协调
（二）注意色彩
（三）注意场合
三、男士西装的选择与穿着
（一）男士西装的选择
（二）男士西装的穿着
四、女士服装的穿着
（一）女士西装
（二）女士连衣裙
（三）女士旗袍
（四）职业女性的着装风格
五、服装的饰物佩带
（一）帽子与围巾
（二）眼镜
（三）包
（四）鞋
（五）袜子手饰

§2.3仪态 （2课时）

一、站姿
二、坐姿
三、走姿
四、表情
五、手势
（一）“OK”的手势
（二）伸大拇指的手势
（三）“V”型手势
（四）伸出食指的手势
（五）捻指作响的手势
六、界域
七、举止

第三章  交际礼仪 （4课时）

内容提要：1、掌握人际交往中的基本礼仪规范。

2、求职前应做好哪些准备工作。

教学重点及难点：1、在商务活动中如何作自我介绍及为他人作介绍。

2、使学生掌握办公礼仪。
3、了解求职前的准备工作及应聘时的注意事项。

§3.1称呼（0.5课时）

一、通常的称呼
（一）称呼姓名
（二）称呼职务
（三）称呼职称
（四）称呼学衔
（五）称呼职业
（六）称呼亲属
二、几种称呼的正确使用
（一）同志
（二）老师
（三）先生
（四）师傅
（五）小姐
三、称呼的技巧
（一）初次见面更要注意称呼
（二）称呼对方不要一带而过
（三）关系越熟越要注意称呼

§3.2介绍（0.5课时）

一、介绍的基本原则

二、自我介绍

三、他人介绍

§3.3握手（0.5课时）

一、握手的次序
（一）男女之间握手
（二）宾客之间握手
（三）长幼之间握手
（四）上下级之间握手
（五）一个人与多人握手
二、握手的方式
（一）神态
（二）力度
（三）时间
三、握手的禁忌
四、握手与性格
（一）控制式
（二）谦恭式
（三）对等式
（四）双握式
（五）捏手指式
（六）拉臂式
（七）死鱼式
五、握手的技巧
（一）主动与每个人握手
（二）有话想让对方出来讲、握手时不要松开
（三）握手时赞扬对方
六、常见的其它见面礼
（一）点头礼
（二）举手礼
（三）脱帽礼
（四）注目礼
（五）拱手礼
（六）鞠躬礼
（七）合十礼
（八）拥抱礼
（九）亲吻礼
（十）吻手礼

§3.4交谈（0.5课时）

一、讲究语言艺术
（一）准确流畅
（二）委婉表达
（三）掌握分寸
（四）幽默风趣
二、使用礼貌用语
（一）问候语
（二）欢迎语
（三）回敬语
（四）致歉语
（五）祝贺语
（六）道别语
（七）请托语
三、有效选择话题
（一）易选的话题
（二）扩大话题储备
四、学做最佳听众
（一）要耐心
（二）要专心
（三）要热心

五、注意发问方式
（一）认清对象，问的适宜
（二）抓住关键，讲究技巧

§3.5名片（0.5课时）
一、名片的制作
（一）名片的规格、材质与色彩
（二）名片的内容
二、名片的用途
（一）介绍自身
（二）维持联系
（三）显示个性
（四）拜会他人
三、名片的交换
（一）递交名片
（二）接受名片
（三）索取名片
四、名片的存放
（一）名片的放置
（二）名片的利用

§3.6电话（0.5课时）
一、电话语言要求
（一）态度礼貌友善
（二）传递信息简洁
（三）控制语速语调
（四）使用礼貌用语
二、接电话
（一）迅速接听
（二）积极反馈
（三）热情代转
（四）做好记录
三、打电话
（一）时间适宜
（二）有所准备
（三）注意礼节
四、使用手机的礼仪
（一）遵守秩序
（二）注意安全
（三）置放到位

§3.7馈赠（0.5课时）

一、馈赠礼品的标准
（一）情感性
（二）独创性
（三）时尚性
（四）适俗性
二、馈赠礼品的场合
（一）表示谢意敬意
（二）祝贺庆典活动
（三）公共关系礼品
（四）祝贺开张开业
（五）适逢重大节日
（六）探视住院病人
（七）应邀家中做客
（八）遭受不测事件
三、馈赠礼品的礼仪
（一）精心包装
（二）表现大方
（三）认真说明
四、接受馈赠的礼仪
（一）受礼坦然
（二）当面拆封
（三）拒礼有方
五、赠花的礼仪
（一）了解“花卉语”
（二）不同场合的赠花
（三）赠花的注意事项

§3.8求职（0.5课时）

一、面试前的心理准备
（一）研究主考官
（二）研究自己
二、简历的准备
（一）真实
（二）简明
（三）无错
三、面试的礼仪
（一）入座的礼仪
（二）自我介绍的分寸
（三）答问题的礼节
（四）拥有职业化的举止
（五）面试的其他细节
第四章  仪式礼仪（3课时）
内容提要：1、仪式的定义及意义。
2、各种仪式的活动规范及礼仪规范。

教学重点及难点：1、对仪式的全过程要细致周到。
2、注意在仪式的过程中作为司仪人员的行为规范。

§4.1迎送仪式（0.5课时）

一、迎送仪式前的准备
（一）确定迎送的规格
（二）掌握迎送的时间与地点
（三）注意迎送的细节
二、正式迎送仪式的程序
三、迎送中应注意的礼仪
（一）迎宾礼仪
（二）送宾礼仪

§4.2签字仪式（0.5课时）

一、签字仪式的准备
（一）准备待签文本
（二）布置签字场地
（三）安排签字人员
二、签字仪式的程序
（一）签字仪式开始
（二）签字人签署文件
（三）交换合同文本
（四）共同举杯庆贺
（五）有秩序退场

§4.3开业仪式（0.5课时）

一、开业庆典的准备
（一）做好舆论宣传
（二）拟订宾客名单
（三）布置现场环境
（四）安排接待服务
（五）拟订仪式程序
（六）准备馈赠礼品
二、开业仪式的种类
（一）开幕仪式
（二）奠基仪式
（三）开工仪式
（四）落成仪式
（五）下水仪式

§4.4交接仪式（0.5课时）
一、交接仪式的准备
（一）会场的布置
（二）人员的邀请
（三）物品的准备

二、交接仪式的程序
（一）交接仪式开始
（二）交换有关文件
（三）双方代表发言
（四）宣传仪式结束

§4.5剪彩仪式（0.5课时）

一、剪彩的由来
二、剪彩仪式的礼仪规则
（一）邀请参加者
（二）准备工作
（三）剪彩者形象
（四）仪式开始
（五）进行剪彩
（六）参观庆贺

§4.6颁奖仪式

一、颁奖仪式的准备
（一）会场的布置

（二）坐位安排
二、颁奖仪式的程序

第五章  会议礼仪 （4课时）

内容提要：1、各种会议的礼仪规范。

2、中西餐的礼仪规范。

教学重点及难点：1、如何做好会议前的准备工作。

2、日常生活中如何培养良好的用餐习惯。
§5.1洽谈会礼仪（0.5课时）
一、洽谈会的准备
（一）人员配备
（二）信息准备
（三）议程准备
二、洽谈会上的礼仪规范
§5.2发布会的礼仪（0.5课时）

一、发布会的准备

（一）时机的选择

（二）人员的安排

（三）记者的邀请

（四）会场的布置

（五）材料的准备
二、发布会进行中的礼仪
（一）搞好会议签到
（二）严格遵守程序
（三）注意相互配合
（四）态度认真主动
三、发布会的善后事宜
（一）整理会议资料
（二）收集各方反应

§5.3展览会的礼仪（0.5课时）

一、展览会的特点
（一）形象的传播方式
（二）极好的沟通机会
（三）多种传媒的运用
二、展览会的组织
（一）明确展览会的主题
（二）搞好展览整体设计
（三）成立对外新闻发布机构
（四）进行展览的效果测定
三、展览会的礼仪
（一）主持人礼仪
（二）讲解员礼仪
（三）接待员礼仪

§5.4赞助会礼仪（0.5课时）

一、赞助的意义
（一）提高组织知名度
（二）提高组织美誉度
（三）履行组织社会职责
二、赞助的类型
（一）赞助体育事业
（二）赞助文化活动
（三）赞助教育事业
（四）赞助社会福利事业
三、赞助会的礼仪
（一）场地的布置
（二）人员的选择
（三）会议的议程

§5.5联欢会的礼仪（0.5课时）

一、联欢会的准备
（一）确定主题
（二）确定时间、地点
（三）选定主题
（四）确定主持人
（五）彩排
二、观众的礼仪规范
（一）提前入场
（二）专心观看
（三）适时鼓掌

§5.6宴会礼仪（0.5课时）
一、宴会的种类
（一）工作宴会
（二）冷餐宴
（三）酒会 
（四）家宴
二、宴会的组织
（一）确定宴会的目的与形式
（二）确定宴请的时间和地点
（三）邀请
（四）确定宴会规格
（五）坐席安排
（六）餐具的准备
（七）宴请程序
三、赴宴的礼仪
(1) 认真准备
(2) 按时抵达
(3) 礼貌入座
(4) 注意交谈
(5) 文雅进餐
(6) 学会祝酒
(7) 告辞致谢
四、吃西餐的礼仪
(1) 上菜顺序
(2) 餐巾的使用
(3) 刀叉的使用
(4) 用餐礼节

§5.7其他会务礼仪（0.5课时）
一、茶话会礼仪

(1) 茶叶的种类

(2) 饮茶的礼仪

(3) 茶话会的准备

(4) 茶话会的举行

二、座谈会的礼仪

（1） 发送通知

（2） 会前礼仪

（3） 会中礼仪

（4） 结束礼仪

第六章 涉外礼仪（3课时）

内容提要：1、了解涉外交往的基本原则。

2、涉外交往中的礼仪规范

教学重点和难点：涉外交往中如何既尊重他人又不失个人及国家的尊严。

§6.1涉外交往的基本原则（1课时）
1、 相互尊重的原则

（1） 尊重对方

（2） 捍卫自尊

2、 实事求是原则

3、 内外有别

（1） 入乡随俗

（2） 保守机密

§6.2涉外交往的基本通则（1课时）
1、 信守约定

（1） 必须谨慎许诺

（2） 必须如约而行

（3） 必须对失约致歉

2、 不必过谦

（1） 当面对赞美时

（2） 当赴宴、馈赠时

（3） 当做客、拜访时

（4） 当交往应酬时

3、 讲究次序

（1） 礼宾次序的依据

（2） 礼宾次序的具体要求

4、 尊重隐私

（1） 年龄不问

（2） 收入不问

（3） 婚姻不问

（4） 工作不问

（5） 住址不问

（6） 经历不问

（7） 信仰不问

（8） 健康不问

5、 女士优先

（1） 行走

（2） 乘车

（3） 见面

（4） 上下楼

（5） 进餐馆

（6） 观看影剧

（7） 助臂

§6.3涉外交往中的主要礼仪（1课时）
1、 称呼

（1） 称“阁下”

（2） 称身份

（3） 称军衔

（4） 称同志

2、 语言习惯

（1） 礼貌用语

（2） 不要问“你吃了吗”

（3） 说话先后次序

（4） 文明的上厕所用语

3、 涉外迎送

（1） 迎送的安排

（2） 迎送规格的确定

（3） 成立接待班子

（4） 收集信息、资料

（5） 拟定接待方案

（6） 掌握抵离时间

（7） 鲜花

（8） 介绍

（9） 陪车

（10） 具体事项

4、 会见会谈

（1） 参观游览会见的礼仪

（2） 会谈的礼仪

5、 接待

（1） 选定项目

（2） 安排日程

（3） 陪同参观

（4） 解说介绍

（5） 乘车、用餐和摄影

（6） 在国外参观游览的礼仪

6、 国旗悬挂

（1） 悬挂国旗的场合

（2） 悬挂国旗的要求

第七章  民俗礼仪（2课时）
内容提要：介绍世界主要国家的礼俗风情。

教学重点和难点：通过本章学习使学生养成读书的习惯。
§7.1 民俗礼仪的内容与特征（1课时）
1、 民俗礼仪的基本内容

（1） 物质民俗利益

（2） 精神民俗礼仪

（3） 社会民俗礼仪

2、 民俗礼仪的基本特征

（1） 多样性

（2） 变易性

（3） 传承性

（4） 群体性

§7.2世界主要国家的礼俗风情及节日（1课时）
1、 礼俗风情

（1） 韩国

（2） 日本

（3） 英国

（4） 美国

（5） 法国

2、 国外主要节日

（1） 狂欢节

（2） 愚人节

（3） 情人节

（4） 感恩节

（5） 母亲节

（6） 父亲节

八、实践教学内容

   第二章 　个人礼仪　　（4课时）

内容提要：1、掌握领带的几种打法；2、仪态训练。

教学重点和难点：仪态训练除课堂单兵练习外，更重要的是学生要在日常生活中养成良好习惯。

§2.2仪表　（1课时）

一、着装的原则

二、商务活动中男女着装的要求

3、 领带的打法

4、 女士丝巾的打法

§2.3仪态（3课时）

1、 站姿

（1） 标准的站姿

（2） 不同场合的站姿

2、 坐姿

（1） 标准的坐姿

（2） 不同场合的坐姿

3、 走姿

（1） 标准的走姿

（二）不同场合的走姿

四、学生分组训练

5、 集体进行考核

第三章 交际礼仪 （5课时）
内容提要：1、通过分组训练学生交际活动中的礼仪规范。

2、求职训练。

教训重点和难点：要理论联系实际，要求学生在日常人际交往中不断修正自己，以此巩固所学知识。

§3.1　基础训练　（2课时）

1、 介绍的顺序

2、 握手的次序

3、 递接名片的礼节

4、 电话的礼节

（上述内容按教材要求严格进行分组训练）

§3.2　模拟训练　（3课时）

1、 根据本章要求分组设计对话内容

2、 将每组对话形成文字

3、 分组演练

4、 根据要求集体打分

第四章 　仪式礼仪　　（3课时）

内容提要：1、模拟训练常见仪式的准备及程序。

2、通过录像观摩。

3、校外实践观摩。

教学重点和难点：要求学生设计内容真实、可行，训练讲求实际。

§4.1基础训练（1.5课时）
1、 迎送仪式

2、 签字仪式
3、 开业仪式
4、 交接仪式
5、 剪彩仪式
6、 颁奖仪式
（分组对上述内容进行规范化训练）

§4.2模拟训练（1.5课时）
一、本章要求分组设计对话内容

二、将每组对话形成文字

三、分组演练

四、根据要求集体打分

第五章 会议礼仪（8课时）
内容提要： 1、训练学生会议中的礼仪规范。

2、掌握中西餐的礼仪规范。
教学重点和难点：1、宴会的座次排列。

2、日常生活中养成良好的就餐习惯。

§5.1基础训练（3课时）

1、 洽谈会的礼仪 

2、 发布会的礼仪
3、 展览会的礼仪
4、 赞助会的礼仪
5、 联欢会的礼仪
（分组对上述内容进行训练）
§5.2模拟训练（5课时）

1、 分组设计对话内容

2、 每组内容形成文字
3、 分组演示（要求结合交际礼仪的内容）
4、 集体评分
5、 重点纠正模拟训练中出现的问题
6、 校外观摩
九、使用教材

《现代交际礼仪》，张岩松主编，经济管理出版社，2002年4月第一版

十、参考书目

1．《公关交际艺术》，张岩松编著，经济管理出版社，2004年9月第一版

　2．《社交礼仪教程》，金正昆著，中国人民大学出版社，1998年12月第一版

  3．《商务礼仪教程》，金正昆著，中国人民大学出版社，1999年6月第一版

  4．《现代交际礼仪．商务篇》陈冠颖著，广东人民出版社，2002年9月第一版
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