附件1：
吉林农业科技学院公共选修课一览表
	课程编号
	课程名称
	学分
	总学时
	课程类别
	开课单位

	
	社交礼仪
	1.5
	24
	人文社会科学类
	经济管理学院

	课程内容简介

	个人形象设计、日常交往礼仪、服饰礼仪、交谈礼仪、餐饮礼仪、礼品礼仪

	开课教师
	王光娟

	教师简介
	副教授，毕业于沈阳农业大学农业经济管理专业。市场营销系主任，现主讲《市场营销学》、《公共关系学》、《房地产营销学》、《农产品营销学》等。

	教学大纲：
第一章  个人形象设计
了解礼仪的内容、特性和功能，掌握仪容、仪表修饰的基本要求。
第二章  日常交往礼仪

了解见面时的礼仪要求，掌握举止礼仪、介绍礼仪、握手礼仪和电话礼仪。
第三章  服饰礼仪

了解人际交往中服饰的重要性，掌握着装基本原则、饰物的配戴、男士着装礼仪和女士着装礼仪。
第四章  交谈礼仪

了解交谈的基本要求，掌握交谈的技巧。

第五章  餐饮礼仪

了解餐饮社交活动主要形式，掌握宴会礼仪、西餐礼仪、喝咖啡礼仪及喝茶礼仪。

第六章  礼品礼仪

明确社交活动中如何选择礼品，掌握赠礼礼仪、受礼礼仪，了解不适宜赠送的物品。
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