
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

	
	现代社交礼仪
	1.5
	24
	人文社会科学类
	高职学院

	课程内容简介

	通过本门课程的学习, 使学生在理论上掌握社会交往中的各种礼仪规范，在实践中培养良好的行为规范，养成良好的礼仪习惯，将学到的“社交礼仪”知识变为自觉的行动。在未来的工作中掌握各种活动的礼宾要求，提高学生社会交际能力的同时提高学生的综合素质。“礼由心生”，学会理解他人，尊重他人，交往中以诚为本，以和为贵，宽以待人，能以积极心态面对工作和生活。

	开课教师
	由晓霞

	教师简介
	由晓霞，高职学院经济管理系主任，硕士学位，副教授职称。从事本门课程教学12个学期，目前有完整的教学大纲和教学计划和自制的教学课件。并能合理整合课程内容，保证教学内容的新颖性、时代性和实用性。

	教学大纲：

一、课程在教学计划中的地位、作用

本课程是一门公共选修课。是为提高大学生的人文素质和自身修养而开设的一门课程。与社会心理学、公共关系学等课程相关，也可为服务类专业学生进行专业课学习打基础。通过本课程的学习，使学生能够掌握现代社交的基本法则和礼仪的基础理论知识，并能通过演示及各类图片展示提高学生自觉加强礼仪学习的意识，努力成为一个知礼、行礼的现代人，为将来步入社会形成良好人际关系打下基础。
二、本课程的教学目标

通过本课程的学习，学生不但能够掌握人际交往的几项重要法则，而且可以通过发挥礼仪的个人形象塑造功能，使学生在外在形象、内在素质及沟通协作能力等方面有明显提升，特别是养成自觉加强礼仪修养的意识。

三、课程基本要求、内容 

（一）课程基本要求

本课程对学生在知识、能力、素质方面的要求如下：

1．知识方面的要求

通过本门课程的学习, 使学生在理论上掌握社会交往中的各种礼仪规范，在实践中培养良好的行为规范，养成良好的礼仪习惯，将学到的“社交礼仪”知识变为自觉的行动。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。

2．能力方面的要求

通过学习培养学生的基本公关能力；培养学生合乎礼仪规范、礼仪程序的言谈举止，提高学生的社会交际能力。

	3．素质方面的要求

“礼由心生”，通过学习让学生学会理解他人，尊重他人，交往中以诚为本，以和为贵，宽以待人，能以积极心态面对工作和生活。

（二）课程内容

第一章 社交礼仪概述

教学目标：通过本章学习，学生能了解礼仪的产生演进，明确与礼仪相关的一组概念，掌握社交礼仪的基本原则与惯例。

教学内容：1.社交礼仪概念及其内涵；
2.社交礼仪的目的和学习意义；
3.社交礼仪的原则和惯例。

教学要求：掌握礼仪的含义；明确学习的目的和意义；遵循社交礼仪的原则和惯例。重点掌握社交礼仪的基本原则和社交中的“黄金”和“白金”法则。 

第二章 个人礼仪

教学目标：了解个人形象构成要素，掌握各要素的礼仪规范化要求。

教学内容： 1.心灵美 2.仪态美 3.仪容美  4.服饰美  5.语言美 6.神情美

教学要求：让学生明确”礼由心生”的道理; 掌握正确的站姿、坐姿、走姿、蹲姿，熟悉使用手姿时需要特别注意的问题。掌握个人仪容修饰的要领;掌握各种服装色彩的不同效应；色彩搭配的基本方法、基本原则,鞋、袜、帽等的服饰搭配；饰品佩戴礼仪；掌握职业着装的基本要求；领带选择的基本原则；服饰的T,P,O原则。西装穿着礼仪等。掌握语言表达的基本要求,学会塑造个人说话形象;掌握注视的区间界限（公务、社交、亲密注视区间）,努力让微笑成为自己的常规表情。
第三章 交际交往的基本礼仪

教学目标：让学生掌握交往中的基本礼仪规范，特别注意礼仪中的次序要求。

教学内容： 1.称呼礼仪 2.介绍礼仪 3.握手礼仪 4.名片礼仪 5.电话礼仪6.空间礼仪

教学要求：要求学生掌握介绍的一般顺序；正确的称呼方式；握手礼应注意的问题；拱手礼的正确姿势；递接名片时需注意的问题；接电话、打电话的礼仪要求；人际交往的空间距离。

第四章 接待礼仪

教学目标：通过学习与实训，让学生掌握接待中的礼仪规范，努力杜绝接待中的礼仪常见失误。

教学内容： 1.接待中的礼宾次序  2.迎宾与送宾 

教学要求：要求学生掌握常见的两大类礼宾次序；掌握坐小轿车的座次；熟悉对等关系的排名方法。掌握双边会谈时座次的正确排列。掌握引导中的顺序，引导时的提示；接待礼仪的基本规则。
第五章 餐饮礼仪
教学目标：掌握中、西餐宴会中的礼仪规范及酒水的饮用常规，并能与日常生活相结合，实现礼仪规范日常化。

教学内容： 1.中餐礼仪 2.西餐礼仪 3.酒、茶和咖啡礼仪

教学要求：掌握宴请的种类、了解宴会的定义，熟悉各种宴请规格的确定，知晓请柬的制定及中餐的桌次排列方法、了解决定餐桌高低次序的原则；熟悉中餐席桌的位次排列及原则；中餐上菜的顺序。重点掌握使用筷子应注意的礼仪，熟悉西餐用餐的礼仪；了解谢绝要菜的礼仪；知晓西餐可以离席的信号。

第六章 馈赠礼仪

教学目标：理解礼尚往来的道理，掌握礼品赠送的基本规则，学会礼品的选择技巧。

教学内容： 1.馈赠礼仪  2.鲜花礼仪

教学要求：掌握礼品赠送的相关礼仪；了解鲜花的寓意及送鲜花时的注意事项。

第七章 求职面试礼仪

教学目的：通过本章内容学习，学生能掌握面试前的各项准备及面试过程中的基本要领。

教学内容：1.求职前的准备  2.面试礼仪与技巧

教学要求：要求学生掌握求职的资料准备（个人简历、求职信、相关佐证材料、推荐信等）；面试的仪表礼仪、举止礼仪、谈话礼仪；面试应答技巧。
四、学时分配

章节
章节名称
总学时
理论学时
实验学时
第一章

社交礼仪概述

2

第二章
个人礼仪

4
第三章
交际交往的基本礼仪

6
第四章
接待礼仪

4

第五章
餐饮礼仪

4

第六章
馈赠礼仪

2

第七章
求职面试礼仪

2

合计

24
五、主要参考书

《 现代社交礼仪 》教程，张丽娟、单浩杰编著，清华大学出版社出版，2008年版。

《社交礼仪课程 》金正昆著，中国人民大学出版社，1999年版。

《实用交际礼仪 》孙雪梅、李影秋编著中国农业出版社，2010年版。

六、考核措施

根据本课程性质，采用平时成绩与结课考试相结合的方式。平时成绩占60%，结课考试占总分的40%。
平时成绩考核内容包括独立完成教师要求的文字教材中的相关练习和思考题、课堂回答教师提问，及出勤率。结课考试是对教与学的全面验收，考试题目符合大纲要求，开卷方式，自由发挥，达到学以致用。
七、本教学大纲在执行中的注意事项

1、授课计划内容应该覆盖教学全部分内容；

2、可根据学生要求适当调整；

3、因大纲中未安排实践学时，在教学过程中要边讲授边实践，做到理论与实践相结合。




注：课程类别分为人文社会科学类、自然科学类、创业创新类、体育艺术类。
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吉林农业科技学院公共选修课资源库申请表

	任课教师
	由晓霞
	职    称
	副教授
	专    业
	经济管理

	课程名称
	现代社交礼仪

	开课单位
	高职学院

	选课对象
	第二学期的本、专科各专业学生
	限选人数
	150
	选用教材
	实用交际礼仪

	总学时
	24
	学    分
	1.5
	考核方式
	开卷

	课程介绍：
一、课程的地位、作用

本门公共选修课是为提高大学生的人文素质和自身修养而开设的一门课程。与社会心理学、公共关系学等课程相关，也可为服务类专业学生进行专业课学习打基础。通过本课程的学习，使学生能够掌握现代社交的基本法则和礼仪的基础理论知识，并能通过模拟现场及教学演示和各类图片展示提高学生自觉加强礼仪学习的意识，努力成为一个知礼、行礼的现代人，为将来步入社会形成良好人际关系打下基础。

二、本课程的教学目标

    通过本课程的学习，学生不但能够掌握人际交往的几项重要法则，而且可以通过发挥礼仪的个人形象塑造功能，使学生在外在形象、内在素质及沟通协作能力等方面有明显提升，特别是养成自觉加强礼仪修养的意识。

三、课程基本要求 

1．知识方面的要求

通过本门课程的学习, 使学生在理论上掌握社会交往中的各种礼仪规范，在实践中培养良好的行为规范，养成良好的礼仪习惯，将学到的“社交礼仪”知识变为自觉的行动。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。

2．能力方面的要求

通过学习培养学生的基本公关能力；培养学生合乎礼仪规范、礼仪程序的言谈举止，提高学生的社会交际能力。
3．素质方面的要求

“礼由心生”，通过学习让学生学会理解他人，尊重他人，交往中以诚为本，以和为贵，宽以待人，能以积极心态面对工作和生活。

四、课程主要内容

1、社交礼仪概述：讲述礼仪的演进及现代社交的基本法则。

2、个人礼仪：从个人形象塑造六要素着手，讲述个人礼仪规范。

3、交际交往的基本礼仪：模拟讲述各种社交场合下的基本礼仪要求。

4、接待礼仪：从个人社交与商务交往角度讲述接待原则及标准。

5、餐饮礼仪：中、西餐宴会中的礼仪规范及酒水的饮用常规，并能与日常生活相结合，实现礼仪规范日常化。
6、馈赠礼仪：理解礼尚往来的道理，掌握礼品赠送的基本规则，学会礼品的选择技巧。
7、求职面试礼仪：了解面试前的各项准备及面试过程中的基本要领，帮助学生明确大学学习任务和方向。



	学院意见：

                                                    院长签字：

                                                     年    月     日  

	教务处意见：

 年    月     日  
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