
《社交礼仪》实验教学大纲 

  

 

一、课程的性质和任务 

本课程为非独立性实践、实验课程，主要是作为《社交礼仪》课程课堂教学当中一个重

要的、补充的环节。社交礼仪是个实践性极强的专业课程，因此，本实践、实验课的设立，

就是要使学生能够对个人礼仪规范、社交礼仪规范、国际礼仪规范等有一定的感性认识，增

强学生的礼仪意识，提高学生的综合素质，指导并帮助大学生顺利走上工作岗位。 

 

二、教学要求与教学方法 

全部内容包括案例分析讨论：查尔斯王储夫妇的个人礼仪、大学生求职应注意的礼仪问

题；以及场景实操模拟：如何接、打电话、为某涉外的会见会谈活动提供礼仪服务等，所有

的内容都要与课堂理论教学有机地结合起来，穿插进行。 

每次案例实践之前，教师重点讲授相关的理论原理；案例实践课上，将案例发给学生准

备，由学生自己讲解案例中出现的问题与解决办法，然后指导学生展开相关的讨论。目的是

为了让学生切实把握基础理论，并在此基础上，让学生理论联系实践。实操实践课前，老师

会提前就相关的理论原理重点讲解并设计实操场景，实操实践课上，把学生分组，让学生做

出解答，最后由老师进行总结，解决学生疑难。 

理论教学全部运用多媒体、视频展示台等形象手段来进行，提高教学效率和教学质量。 

 

 

三、教学学时分配和安排 

 

见下表： 

周  次 实      验      内    容 
学

时 

第 4 周 案例讨论 1：查尔斯王储夫妇的个人礼仪 4 

第 13 周 实操模拟 1：如何接、打电话 4 

第 15 周 实操模拟 2：为某涉外的会见会谈活动提供礼仪服务 5 

第 18 周 案例讨论 2：大学生求职应注意的礼仪问题 5 

 

四、教学内容和要求 

 

 

案例讨论 1：查尔斯王储夫妇的个人礼仪 

 

1、目的要求：通过介绍查尔斯王储夫妇 2005 年 12 月的访美活动情况，分

析他们在访美期间出现的“礼仪问题”，熟悉并掌握个人的仪表、仪态、

仪容礼仪在不同场合的灵活运用。 
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2、教学内容：查尔斯王储夫妇 2005 年 12 月访美期间的新闻、图片等相关

资料。 

 

实操模拟 1：如何接、打电话 

 

1、目的要求：通过学习接电话和打电话的礼仪规范要求，体会这些规范要

求的深层次涵义，培养学生树立正确的职业态度。 

 

2、教学内容：设计不同的接电话和打电话的场景，请同学们按要求做出正

确的解答。 

 

实操模拟 2：为某涉外的会见会谈活动提供礼仪服务 

 

1、目的要求：了解并掌握国际礼仪，特别是会见会谈活动中的礼仪规范要

求。 

 

2、教学内容：以某涉外的会见会谈活动为例，做一次接待活动的“礼仪”

策划。 

 

案例讨论 2：大学生求职应注意的礼仪问题 

 

1、目的要求：通过介绍大学生求职过程中经常遇到的困难和问题，就同学

们关心的问题找出解决方案。 

 

2、教学内容：毕业生求职前的心理准备、物质准备、形象准备；面试的常

见问题；常规面试的应对方法；如何找到有效的求职途径；如何识别假

的招聘广告；简历（包括英语简历）的撰写等。 
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