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上海建桥学院课程教学进度计划表
一、基本信息
	课程代码
	0060590
	课程名称
	商务礼仪

	课程学分
	2
	总学时
	32

	授课教师
	栗小丹
	教师邮箱
	17042@gench.edu.cn

	上课班级
	19工商、19物流
	上课教室
	四教312、四教112

	答疑时间
	周一 10:05-11:35 、周二 10:05-11:35  

	主要教材
	商务礼仪教程，周荣虎、李燕主编，吉林大学出版社，2016年6月第一版

	参考资料
	商务礼仪，阿迎萍主编，中国铁道大学出版社，2015 年 6 月
商务礼仪，刘民英主编，复旦大学出版社，2014 年


二、课程教学进度
	周次
	教学内容
	教学方式
	作业

	1
	项目1 绪论

礼仪的概念

礼仪的起源
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	

	2
	项目1 绪论

礼仪的特点与功能

礼仪的原则
	
	见超星平台

	3
	项目2  个人礼仪

仪容礼仪

仪表礼仪
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	4
	项目2  个人礼仪

仪态礼仪

交谈礼仪
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	5
	在线测试
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	6
	项目3 生活礼仪
家庭礼仪

校园礼仪
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	7
	项目3 生活礼仪

公共场所礼仪
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	8
	项目4 求职礼仪
筹备礼仪

面试礼仪

善后礼仪
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	9
	项目5 办公礼仪 

拜访礼仪

接待礼仪

位次礼仪
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	10
	项目5 办公礼仪 

公文礼仪

会务礼仪

电话礼仪
网络礼仪
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	11
	项目6 涉外礼仪
涉外接待礼仪

涉外馈赠礼仪
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	12
	项目6 涉外礼仪

涉外餐饮礼仪
	课前超星观看视频完成老师布置的任务；上课微信群 讨论、答疑、讲题直播；课后作业练习巩固。
	见超星平台

	13
	面试礼仪：模拟求职面试过程，注意细节，恰当地表达自己的礼貌，随机应变，合理表达自己的诉求。
	课堂展示
	制作PPT

	14
	商务拜访礼仪：模拟商务拜访过程，特别是见面、介绍、握手、递交名片等环节的商务礼仪
	课堂展示
	制作PPT

	15
	商务会议礼仪：模拟商务会议，注意会议座位安排、介绍顺序、发言顺序等细节安排
	课堂展示
	制作PPT

	16
	涉外商务宴请礼仪：模拟商务宴请环节（涉外），注意商务宴请进门招呼、安排座位、贺词、举杯、餐饮等细节
	课堂展示
	制作PPT

	17
	考试周
	考试
	


三、评价方式以及在总评成绩中的比例

	总评构成（1+X）
	评价方式
	占比

	1
	开卷考试
	40%

	X1
	学习态度（签到、视频学习、作业、互动讨论）
	40%

	X2
	在线测试
	10%

	X3
	个人展示
	10%


备注：

教学内容不宜简单地填写第几章、第几节，应就教学内容本身做简单明了的概括；
教学方式为讲课、实验、讨论课、习题课、参观、边讲边练、汇报、考核等；

评价方式为期末考试“1”及过程考核“X”，其中“1”为教学大纲中规定的形式；“X”可由任课教师或课程组自行确定（同一门课程多位教师任课的须由课程组统一X的方式及比例）。包括纸笔测验、课堂展示、阶段论文、调查（分析）报告、综合报告、读书笔记、小实验、小制作、小程序、小设计等，在表中相应的位置填入“1”和“X”的方式及成绩占比。

任课教师：栗小丹          系主任审核：            日期：
SJQU-QR-JW-011（A0）
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注：课程教学进度计划表电子版公布在本学院课程网站上，并发送到教务处存档。

