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《职业素养（三）》实训课程教学大纲
一、课程简介

课程中文名 职业素养（三）社交礼仪

课程英文名 Social Etiquette 双语授课 ☑是 否

课程代码 05114174 课程学分 0.5 周（学时） 12学时

课程类别

□专业认知实习

□专业见习

□工程实训

□毕业实习

☑其他 职业素养实训

课程性质

☑必修

□选修

□其他

课程形态

□线上

☑线下

□线上线下混合式

□社会实践

□虚拟仿真实验教学

考核方式 □闭卷 □开卷 □课程论文 □课程作品 ☑汇报展示 报告

☑课堂表现 □阶段性测试 □平时作业 ☑其他（可多选）

开课学院 财经学院
开课

系(教研室)
经济统计系

面向专业 国际经济与贸易 开课学期 第 7学期

课程负责人 谭银清 审核人 陈婷婷

先修课程 职业素养（一）、职业素养（二）

后续课程 无

选用教材 金正昆. 社交礼仪教程（第 7版·微课版）[M]. 北京: 中国人民大学出版社, 2017.

参考书目

1.端木自在. 社交与礼仪：言谈得体并正确处理各种人际关系[M]. 南昌: 江西美术出

版社, 2017.

2.吕艳芝.社交礼仪培训全书[M]. 北京：中国纺织出版社，2022.

课程资源 无

课程简介

《社交礼仪》是一门面向财经学院所有专业开设的一门职业素养实践课程，共 0.5学

分，12学时。本课程主要包含个人礼仪、公共礼仪、交往礼仪、通联礼仪、餐饮礼

仪等内容，通过对本门课程的学习，力图提高大学生人际交往、为人处事、待人接物

的能力，使之能更好地适应社会环境，为将来的职业生涯打下良好的基础。帮助大学

生提升整体形象，使其做到举止优雅大方，谈吐得体，使他们有更多的自信、有更好

的形象、赢得更多交友、求职、就业、合作、服务社会、成长自我的机会。
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二、课程目标

表 1 课程目标

序号 具体课程目标

课程目标 1 开阔知识视野，培养高尚情操，提升交际能力，提高文明水平，增强文化自信。

课程目标 2
了解社交礼仪的本质、起源、功能、原则、表现形式，以及社交礼仪在人际交往及

今后职场中的重要意义。

课程目标 3
把所学礼仪知识融入日常生活工作中，自觉养成良好的礼仪习惯，具备良好的礼仪

应用能力，切实维护好个人和组织形象。

表 2-1 课程目标与毕业要求对应关系

毕业要求 指标点 课程目标

毕业要求 1：思想道德【H】

1.2 践行社会主义核心价值观，坚定对中国特色社会

主义的思想认同、政治认同、理论认同和情感认同。
1

1.3 具有科学精神、人文修养、社会责任感及经世济

民情怀，了解国情社情民情，积极参与社会实践，传

播中国优秀传统文化。

1

毕业要求 6：团队合作【M】

6.1 具有团队协作精神，善于倾听，能够逻辑清晰、

生动形象地表达，在合作团队中能承担团队成员和负

责人的角色。

2

毕业要求 8：终身学习【M】

8.2 具备自我管理能力，能够通过不断学习适应职业

和个人可持续发展的需要。
3

8.3 具备自主学习和自我发展能力，养成从职业发展

需要的角度提升自我的习惯，学会运用批判性思维方

法进行探索实践。

3

三、教学内容及要求

（一）学习内容

实训一：站、走、坐姿训练（2 学时）

实训目标：

1.通过演练，纠正站、走、坐不正确的姿势，掌握正确、优雅的技能规范；

2.通过组合训练，将站、走、坐的知识化为学生的实际能力，并将子模块的片段知识整合到组

合训练中，使学生具有灵活的运用能力；

3.通过学生自评、互评，检验学生对知识的掌握程度。

实训内容：站、走、坐姿
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操作规程：

1.教师对正确的站、走、坐姿进行讲解与示范；

2.学生分组演练站、走、坐姿训练；

3.学生采用投票方式选出小组形象大使；

4.教师根据学生投票结果引导学生进行点评；

5.教师纠正学生错误姿势。

实训二：递交名片、握手、微笑等沟通礼仪训练（2学时）

实训目标：

1.通过演练，纠正递交名片、握手、微笑不正确的姿势，掌握正确、优雅的技能规范。

2.通过组合训练，将递交名片、握手、微笑的知识化为学生的实际动手能力，并将子模块的片

段知识整合到组合训练中，使学生具有灵活的运用能力。

3.通过学生自评、互评，检验学生对知识的掌握程度。

实训内容：握手标准姿势、名片交换礼仪

操作规程：

1.学生分成 5组进行实训练习,每组情节设计均要有握手、微笑、接递名片的礼仪。要求既要符

合教师设计的背景，又要灵活设计情节，并尽可能将所学的知识点正确体现出来；

2.结合所学知识制作有关角色卡、道具；

3.每个小组成员均要参与，分别扮演规定的角色。

实训三：见面与介绍、拜访礼仪（2 学时）

实训目标：

1.通过演练，纠正见面介绍的错误礼仪。

2.通过学生自评、互评，检验学生对知识的掌握程度。

实训内容：拜访计划制定、拜访内容准备

操作规程：

1.教师对递交名片、握手、微笑等沟通礼仪进行讲解与示范；

2.学生分成 5组进行实训练习,自设情境分组模拟拜访训练；

3.学生互评；

4.教师点评。

实训四：求职礼仪（2 学时）

实训目标：

1.通过实训使学生掌握求职礼仪和技巧，学会撰写求职函信；

2.通过实训，使学生掌握化妆技法；掌握西装穿着的规范、领带的系法以及上下，里外色彩的

搭配；
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3.通过仪态的习练，纠正不正确的姿态，掌握正确的、高雅的仪态。

实训内容：求职信撰写、面试准备、仪容、仪表、仪态

操作规程：

1.教师对求职信撰写、求职准备、求职礼仪注意事项进行讲解与示范；

2.选取五人组成模拟面试小组，对同学在面试中存在的问题进行小组点评和教师点评。

实训五：商务接待礼仪（4学时）

实训目标：

1.了解商务礼仪对于组织内强素质、外塑形象的重要作用；

2.熟悉乘车礼仪、座次礼仪、宴会礼仪的相关知识；

3.能灵活运用商务接待礼仪规范。

实训内容：乘车礼仪、座次礼仪、宴会礼仪

操作规程：

1.教师对乘车礼仪、座次礼仪、宴会礼仪的相关知识及注意事项进行讲解与示范；

2.分小组进行情景模拟；

3.同学互评与老师点评。

（二）时间安排

第一种方案:第 2～6 周每周 1 次；

第二种方案：第 6周每天一次课。

具体由任课教师选定，并与实训中心充分协调。

（三）工作流程

1.课前准备：

①按照老师要求提前一天准备好所需道具或资料；

②提前预习相关知识；

③按照要求提前分好组。

2.教师向学生说明实训期间教学纪律和要求，做好平时考核。

3.学生按照实训项目顺序及其学习内容逐个操作训练，教师对实训中存在的问题即时纠正。

4.完成老师布置的课后作业。

（四）业务指导

1.校内老师 1名或多名指导，要求具有一定的税法理论水平和税务实际操作能力；

2.校外老师 1 名或多名指导，要求具有税务师、注册会计师等职业资格证书和一定的税务实际

操作能力。

四、课程考核
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（一）考核内容与考核方式

表3 课程目标、考核内容与考核方式对应关系

课程目标 考核内容 所属环节
考核

占比
考核方式

课程目标 1

见面礼仪 实训三

30%

课堂表现

实践操作
介绍礼仪 实训三

拜访礼仪 实训三

座次礼仪 实训五

课程目标 2
站、走、坐姿 实训一

30%
课堂表现

实践操作递交名片、握手、微笑等沟通礼仪 实训二

课程目标 3

求职信撰写 实训四

40%
课堂表现

实践操作
仪容、仪表、仪态 实训四

面试礼仪 实训四

（二）成绩评定

本课程考核方式包括过程考核和结果考核两部分，过程考核主要考查学生的出勤、

纪律、实训操作表现、礼仪意识等；结果考核包括实训操作的规范化和准确度。

1.平时成绩评定

过程考核成绩包括实训纪律、实训态度、礼仪意识、职业素养和团结友爱等社会主

义核心价值观。评价标准：

实训纪律（20%）：要求按时上课，不迟到、不早退，有事请假；学习委员每次向指

导教师报告出勤情况。

实训态度（20%）：要求认真实训，积极参与，保质保量、按时完成。按照要求进行

实训操作，严禁抄袭。

礼仪意识（20%）：

职业素养（20%）：自觉养成良好的礼仪习惯，具备良好的礼仪应用能力，切实维护

好个人和组织形象。

团结协作（20%）：同学之间友爱互助、诚实守信等。

平时成绩（100%）=实训纪律（20%）+实训态度（20%）+礼仪意识（20%）+职业素养

（20%）+团结协作（20%）

2.实践操作成绩评定

实训成绩主要考核站、走、坐姿、递交名片、握手、微笑等沟通礼仪、商务接待礼

仪等五大模块。每个模块任务完成后，由任课老师进行评分。

实践操作成绩（100%）=站、走、坐姿（15%）+ 递交名片、握手、微笑等沟通礼仪

（15%）+ 见面与介绍、拜访礼仪（15%）+ 求职礼仪（20%）
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+ 商务接待礼仪（35%）

3.总成绩评定

总成绩由平时成绩和实践操作成绩构成。

总成绩（100%）=平时成绩（40%）+ 实践操作成绩（60%）

（三）评分标准

表 4 评分标准

考核项目 分值 评分标准 扣分办法

平时成绩

（40%）

实训纪律

（20%）

纪律性强，无迟到、早退、旷课等情

况发生，有事请假。
1.迟到、早退、有事不请假，

每次扣 5 分。

2.旷课 1 学时扣 10 分，累

计旷课 8 学时，取消本课

程成绩。

3.实训期间打闹、玩手机、

浏览无关网页或者看无

关书籍，每次扣 5 分。

4.发现抄袭其他同学操作

结果，视情节轻重一次扣

20 分及以上。

实训态度

（20%）

实训态度好，认真实训，积极参与，

保质保量、按时完成。

礼仪意识

（20%）

纠正不良礼仪习惯，具备良好的礼仪

应用能力。

职业素养

（20%）
按照要求进行实训操作，严禁抄袭。

团结协作

（20%）

能发扬互助协作精神，同学之间友爱

互助、诚实守信等。

实践操作

成绩（60%）

乘车礼仪

老师设置情景，着重考察实践操作的规范化和准确度。（教师评分）座次礼仪

宴会礼仪（20%）

五、其他说明

本课程大纲依据 2023版经国际经济与贸易专业人才培养方案，由财经学院（部）

经贸系（教研室）讨论制定，财经学院（部）教学工作委员会审定，教务处审核批准，

自 2023级开始执行。
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