
《商务礼仪与旅游服务礼仪》课程标准

1 课程基本信息

课程编码 z28100003 课程类型 理论□    实践□    理论+实践√

总学时 32 实践学时 16 学分 2

适应对象 高等职业教育三年制学生

适用专业 智慧旅游技术应用

先修课程 无

后续课程

编写教师 甘丽铭 编写时间 2024.3

院（部）审批 审批时间

2 课程定位

《商务礼仪与旅游服务礼仪》课程是公共服务学院开设的一门理论结合实

训的专业平台课程，也是一门必修职业技能课。通过教师的系统讲授、示范操

作与训练，要求学生掌握礼仪的基本概念、常识、基本原理及方法技巧，为今

后在商务活动和旅游服务活动中塑造良好形象、提高服务艺术，奠定坚实的基

础。

通过学习本课程的学习，除了督促学生认真阅读和理解教材的内容外，要

密切联系实际，在实践中努力培养自己学礼、懂礼、守礼和用礼的意识，充实

自己并完善自身的整体素质。同时，使学生获得商务沟通的思路和理念、方法

与技巧，从而赢得他人对自身工作的信赖、支持与帮助，有益于职业发展。对

学生职业能力旳培养和职业素养养成起着重要支撑作用。

3 课程能力标准要求

通过对商务礼仪与旅游服务礼仪课程的学习，培养学生的礼仪意识，掌握

商务交际中的知识原理和原则，提高学生自身的礼仪素养，增强人际交往能力、

应变能力及解决问题的能力，了解主要的商务沟通的模式并掌握使用的沟通技

巧，从而全面培养学生的商务交际的实践能力，提高学生的综合素质和社会适

应性，为今后在服务管理类相关工作岗位上塑造良好形象，提高职业竞争力，

提高商务人员的交往艺术奠定坚实的基础。



3.1 知识要求

（1）了解礼仪的基本知识概念、发展历史、特性、各国的礼俗风情

（2）了解商务礼仪形象的基本要求。

（3）熟悉商务活动及旅游服务中礼仪的基本原则和规范

（4）熟悉和掌握会议、演讲报告等的沟通方式、礼仪规范和技巧，并

能正确运用提高工作效率。

3.2.能力要求

（1）塑造学生庄重大方、优雅自信的商务礼仪形象。

（2）能正确判断不同场合下各种行为是否规范

（3）能正确运用所学的礼仪知识，分析实际工作中、商务活动、旅游

服务等过程中存在的的社交问题，并能高效解决。

3.3 素质要求

（1）培养学生良好的敬业精神和认真负责的服务态度，以及较强的合

作意识。

（2）提高学生的自我表达、人际交往以及应变能力，增强自信，提高

自己在商务场合的竞争力。

4 知识体系(思维导图、知识要点)



5 课程主要内容

课程教学能力训练项目设计表

总项目

（活动）

子项目

（活动）
训练项目名称 训练任务

拟实现的技能目标

和素质目标
训练方式手段及步骤

学

时

一、商务礼仪概

述

商务礼仪与

旅游服务礼仪

的含义与发展

理解礼仪相关概念

理解礼仪在

工作场合各

类活动中的

体现。

技能目标：了解礼仪的

起源和发展历程；掌握

礼仪的定义，理解礼仪

的特性、内容。

训练手段：讲授法；案例法；

小组讨论法

1.看案例，理解商务礼仪

2.教师讲授礼仪

3教师讲授商务礼仪涵义

4、重难点的总结归纳

1

个人礼仪修

养
个人礼仪修养

个人礼仪的

培养方法

技能目标：能根据场合

和商务交往活动需求对

自身的形象进行塑造

素质目标：提高自我管

理能力、提高自信心

训练手段：讲授法；案例法；

小组讨论法

1.看案例， 

2.教师讲授了解个人礼仪修养

特点和注意事项

3小组讨论

4、重难点的总结归纳

1

二、职业形象礼

仪

1、仪态礼仪

1、站姿、走姿训练

2、坐姿、蹲姿训练

3、表情、目光训练

大方优雅的

站走坐蹲训

练，在训练

中更好的理

解礼仪概念。

技能目标：懂得礼仪的

重要性、能实践站走坐

蹲礼仪。

素质目标：培养基本素

质涵养，增强人际沟通

能力

训练手段：讲授法、模拟演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

1

2、仪容礼仪 1、皮肤护理

2、商务妆技巧

3、卸妆

1、有皮肤

清洁与保养

的基础知识

2、脸部化

妆训练

技能目标：能够根据场

合正确搭配正式着装的

样式、颜色、首饰

素质目标：提高审美能

力，能根据自身特点结

合工作需要得体化妆。

训练手段：讲授法、模拟演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

1



3、仪表礼仪、

仪态礼仪

1、男士着装原则

2、女士着装原则

3、首饰佩戴

4、仪态语言

5.目光和微笑的表

现力

1、着装原

则学习

2、着装搭

配训练

技能目标：提高审美能

力，在公开场合展现优

雅大方的形象，并从肢

体语言判断交往态度。

素质目标：提高自信，

培养沟通交际能力。

训练手段：讲授法、模拟演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

三、商务交往礼

仪

1、见面介绍

及问候礼仪

1、自我介绍

2、介绍他人

3、问候礼仪

4、常见见面礼仪

1、见面问

候训练

2、自我介

绍与他人介

绍训练

技能目标：掌握商务交

往场合的见面介绍及问

候礼仪的基本要求

素质目标：培养学生重

视第一印象，掌握介绍

技巧

训练手段：讲授法、模拟演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

1

2、称呼交谈和

电话礼仪

1、称呼、打招呼礼

仪

2、交谈礼仪

3、电话礼仪

1、通话角

色表演

技能目标：掌握在商务

交往场合正确交谈及电

话礼仪

素质目标：培养学生尊

重他人、维护个人形象

的意识 

训练手段：讲授法、模拟演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

3、握手与交

换名片礼仪

1、握手礼仪

2、名片礼仪

1、握手与

递名片训练

技能目标：掌握正确的

握手和名片递接礼仪

素质目标：培养学生基

本人际交往能力，学生

尊重他人、维护个人形

象的意识

训练手段：讲授法、模拟演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

1

四、商务活动礼

仪

1、商务接待、

拜访与馈赠礼

仪 1、商务接待

2、商务拜访

3、商务谈判仪表仪

态

1、商务接

待训练

2、商务拜

访训练

3、商务谈

判训

技能目标：了解敬茶礼

仪知识、送客礼仪等，

掌握接待与拜访技巧并

能在商务交往中灵活应

用

素质目标：能在接待、

谈判中仪太、言行得体

训练手段：讲授法、讨论法、

模拟演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

2、商务会议礼

仪

1、会议礼仪规范与

座次安排

2、办公室空间环境

与人文环境特点

3、办公室言谈举止

礼仪

1、会议座

次安排训练

2、办公室

情景礼仪训

练

技能目标：了解公司会

议流程、座次安排；了

解办公室五十、举止礼

仪

素质目标：能有序参与

商务会议，在办公室情

景与人有礼相处，维护

个人形象

训练手段：讲授法、讨论法、

情景演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2



3、商务谈判礼

仪

1.谈判仪表和仪态

2.谈判礼仪

1.谈判准备

训练

2.谈判中礼

仪训练

3.谈判座次

安排

技能目标：能进行主、

客方谈判室的布置与座

次安排

素质目标：出席商务谈

判时仪态仪表得当。

2

4、行进间及面

试礼仪
1、电梯礼仪

2、行进次序礼仪

3、引导礼仪

4、乘坐轿车的礼仪

5、面试入职礼仪

1、电梯行

进引导礼仪

训练 2、坐

轿 车 训 练

3、面试礼

仪训练

技能目标：掌握求职信

和个人简历的写法，掌

握面试要领，链接乘坐

轿车的礼仪知识

素质目标：出行有礼，

面试得体

训练手段：讲授法、讨论法、

情景演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

五、商务宴请礼

仪

1、中式宴请

礼仪

1、宴请与赴宴准备

2、桌次与座7次安

排

3、餐具使用与言行

中式餐饮礼

仪训练

技能目标：中式宴请礼

仪，既能宴请，也能赴

宴，言行有礼。

素质目标：培养学生组

织协调能力、应变能力

训练手段：讲授法、讨论法、

分组演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

2、西式宴请

礼仪

1、用餐服饰、言行

2、西餐餐饮搭配

3、西餐座次与餐具

西式餐饮礼

仪训练

技能目标：掌握西式宴

请礼仪，既能宴请，也

能赴宴，言行有礼。

素质目标：培养学生组

织协调能力、应变能力

训练手段：讲授法、讨论法、

分组演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

六、特定商务活

动礼仪

1、签字仪式

与开业庆典

1、签字仪式的准备

2、签字仪式座次安

排与过程中礼仪

2、开业庆典准备与

流程

1、签字仪

式情景训练

2、开业庆

典情景训练

技能目标：掌握签字仪

式与开业庆典礼仪，掌

握签字厅的座次安排和

开业场地的布置

素质目标：在各类活动

中言行优雅大方，培养

学生的策划、组织能力。

训练手段：讲授法、讨论法、

分组演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

2、剪彩仪式

与展览会议

1、剪彩仪式的准备

与流程

2、剪彩仪式座次安

排

3、展位分配

4、展览会的礼仪

1、剪彩的

准备训练与

流程训练

2、展览会

议准备训练

与流程训练

技能目标：掌握剪彩与

展览的准备事项与开展

流程

素质目标：在各类活动

中言行优雅大方，培养

学生的策划、组织能力

训练手段：讲授法、讨论法、

分组演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2



3.新闻发布

会礼仪

1.新闻发布会的准

备

2.新闻发布会流程

1.新闻发布

会的准备训

练

2.新闻发布

会的礼仪训

练

技能目标：掌握新闻发

布会的程序，掌握新闻

发布会的基本礼仪

素质目标：在各类活动

中言行优雅大方，培养

学生的策划、组织能力

训练手段：讲授法、讨论法、

分组演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

七、涉外民俗礼

仪

涉外礼仪

1、日本、韩国、泰

国等亚洲国家礼仪

2、美国、加拿大等

国家礼仪

3、英法德等欧国国

家礼仪

掌握几个重

点国家的礼

仪规范

技能目标：掌握涉外礼

仪，

素质目标：培养沟通能

力，懂得尊重差异，互

相平等尊重中与人交往

训练手段：讲授法、讨论法、

分组演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

民俗礼仪

1、民族、地域、宗

教信息等对礼仪的

影响

2、主要的民俗礼仪

与禁忌

掌握国内重

要的民俗礼

仪

技能目标：掌握民俗礼

仪，

素质目标：培养沟通能

力，懂得尊重差异，互

相平等尊重中与人交往

训练手段：讲授法、讨论法、

分组演练

训练手段：1、教师讲授

2、跟老师演练

3、学生演练，教师指导

4、学生分组成果展示

2

八、综合训练 综合情景训练 综合情景训练
礼仪综合应

用

技能目标：掌握礼仪，

应用礼仪

素质目标：提升个人修

养

训练手段：讲授法、讨论法、

分组演练

训练手段：1、教师讲授

2、学生演练，教师指导

3、学生分组成果展示

2

注：1.按照“总项目（活动）→子项目（活动）→训练任务”三层的逻辑

体

系进行“做”的任务系统设计。2.课程内容设计要根据课程目标，尽可能找到

综合项目贯穿课程始终，并根据综合项目的进程和内容分解为若干个子项目。

6 课程思政建设

本课程的课程思政设计主线是培养德智体美劳全面发展的社会主义建设者

和接班人和旅游服务工作者，课程思政映射情况见下表：

表 2 课程思政映射一栏表

教学（能

力）单元

知识（技

能点）
课程思政元素 课程思政内涵

教学方法与手

段
备注

一、商务

礼仪概述

商务礼仪

与旅游服

务礼仪的

含义与发

展

传统文化的传

承与发展

通过对礼仪的发展历

史的讲解，激起起学

生强烈的民族自豪感、

历史使命感和奋发进

取心

讲授法、案例

法



个人礼仪

修养
社会责任感

培养学生的社会责任

感、个人道德素养，

形成良好的职业道德，

 

讲授法、案例

法

2. 职业形

象礼仪

1、仪态礼

仪
思想道德修养

培养学生成为具有高

度道德素养和良好行

为习惯的公民，将尊

重他人、以诚待人等

思政元素融入到生活、

工作的一言一行中

讲授法、案例

法

2、仪容礼

仪
思想道德修养

培养学生成为具有高

度道德素养和良好行

为习惯的公民，将尊

重他人、以诚待人等

思政元素融入到生活、

工作的一言一行中

讲授法、案例

法

3、仪表礼

仪、仪态

礼仪

思想道德修养

培养学生成为具有高

度道德素养和良好行

为习惯的公民，将尊

重他人、以诚待人等

思政元素融入到生活、

工作的一言一行中

讲授法、案例

法

3.商务交

往礼仪

1、见面介

绍及问候

礼仪 思想道德修养

培养学生的培养学生

正确的思想观念和道

德品质、社会责任感，

弘扬优秀的中华传统

美德

讲授法、案例

法

2、称呼交

谈和电话

礼仪 思想道德修养

培养学生的培养学生

正确的思想观念和道

德品质、社会责任感，

弘扬优秀的中华传统

美德

讲授法、案例

法

3、握手与

交换名片

礼仪 思想道德修养

培养学生的培养学生

正确的思想观念和道

德品质、社会责任感，

弘扬优秀的中华传统

美德

讲授法、案例

法

4.商务活

动礼仪

1、商务接

待、拜访

与馈赠礼

仪

职业生涯规划

引导学生认识自己的

兴趣、优势和目标，

培养职业礼仪素养，

提高就业竞争力

讲授法、案例

法

2、商务会

议礼仪
职业生涯规划

引导学生认识自己的

兴趣、优势和目标，

培养职业礼仪素养，

提高就业竞争力

讲授法、案例

法

3、商务谈

判礼仪
社会实践精神

培养他们的实践能力

和社会责任感

讲授法、案例

法

4、行进间

及面试礼

职业生涯规划 引导学生认识自己的

兴趣、优势和目标，

讲授法、案例

法



仪 理清自己的职业发展

方向，制定合理的职

业规划，提高就业竞

争力

5. 商务宴

请礼仪

1、中式宴

请礼仪
社会实践精神

培养他们的实践能力

和社会责任感，并且

能够通过所学知识运

用到实际宴请策划中

讲授法、案例

法

2、西式宴

请礼仪
社会实践精神

培养他们的实践能力

和社会责任感，并且

能够通过所学知识运

用到实际宴请策划中

讲授法、案例

法

6.特定商

务活动礼

仪

1、签字仪

式与开业

庆典

团队协作精神

培养学生的沟通能力、

团队合作表达能力，

能够合作完成活动策

划

讲授法、案例

法

2、剪彩仪

式与展览

会议

团队协作精神

培养学生的沟通能力、

团队合作表达能力，

能够合作完成活动策

划

讲授法、案例

法

3.新闻发

布会礼仪
社会实践精神

培养学生的社会责任

感，形成旅游职业道

德，在活动发布时能

够遵守法律法规

讲授法、案例

法

7、涉外

民俗礼仪

涉外礼仪 文化发扬精神

培养学生有家国情怀，

还要有人类关怀。同

时了解他国文化、能

拓展国际视野，做好

践行人类命运共同体

理念的接力者

讲授法、案例

法

民俗礼仪 文化传承精神

中国是多民族国家，

中国传统文化是中华

文明演化而汇集成的

一种反映各民族特质

和风貌的民族文化。

学生应该了解并尊重

中国不同民族的民俗

文化和民俗礼仪

讲授法、案例

法

8、综合

训练

综合情景

训练
社会实践精神

培养实践能力、创作

能力和社会责任感，

可以将所学知识与现

实结合起来 

讲授法、案例

法

7 课程考核

注：按照“学习素养”、“学习能力”、“学习效果”等三方面成绩考核

的要求，系统设计出课程考核成绩的构成比例及课程考核的方式方法。



项目
名称

考核点及
项目分值

建议考
核方式

评价标准
项目成
绩比例

优 良 及格

平时

考核

1.出勤情况

（50 分）
考勤

全勤 无旷课现象，早退

迟到 1--2次
旷课 2—4 次
者；或迟到

早退 4 次以
下者

20%

2 学 习态度

（50 分）

定性评

价

学习态度认真努力有

责任心，积极主动参

与课堂活动且完成较

好

学习态度比较认真

努力，能配合完成

课堂活动活动

学习态度一

般，课堂活

动虽然完成

质量有欠缺

但能配合

课堂

实践

考核

3.个人礼仪

形象、言行

举止演示

实践考

核

能按照场合要求，灵

活运用所学知识塑造

有目的地礼仪形象，

大方得体，举止优雅。

基本能按照场合要

求完成型象塑造，

大方自然。

能完成项目

考核，但形

象效果一般。
20%

终结

性实

践考

核

4.小组情景

模 拟 演 示

（50 分）

终结性

考核

内容完整，注重细节，

流程安排流畅，礼仪

技巧得当，效果突出。

内容完整，流程安

排较流畅，礼仪技

巧稍有欠缺但行为

举止合理，总体效

果良好。

内容较完整

较少考虑礼

仪细节但行

为举止合理

总体效果一

般。 60%

商务活动策

划演讲（ 50
分）

终结性

考核

准备充分，内容完整，

表达流畅，能运用肢

体语言技巧，PPT 制

作精美。

内容完整，表达较

流畅，肢体语言稍

有欠缺，PPT 制作

效果较好。

内容完整，

表达效果稍

有欠缺，肢

体语言较不

自 然 ， PPT
效果一般。

                      合计 100%

8 教学资源配置

8.1 主教材

《商务礼仪实务》孙金明、 王春凤著  人民邮电出版社

8.2参考资料
《商务礼仪与职业素养》李德建著  中国财政经济出版社，2019

《商务沟通》王文潭著 首都经济贸易大学出版社，2005

《商务礼仪实务》孙金明著 人民邮电出版社  2022 年第 4版

《商务礼仪》史锋著 高等教育出版社  2014 年第 3版

《实用礼仪大全》少恒著 当代世界出版社  2010 年第 1版

8.3 主要设备与设施

本课程的教学应充分利用多媒体资源，教师利用课室多媒体设备，通过图



片、幻灯、录像进行基础教学。结合实训室，利用校内外各种实训基地和实训

场所，加强校企合作，通过模拟场景、实训及实习场所等的接触和锻炼，加强

学生的感性认识，让学生有身临其境的感觉，加深学生的知识印象，使学生的

主动性和积极性得以充分调动。从而将教学和培训合一，教学和实训合一，满

足对学生进行有效的职业能力培养的要求。

9 教师要求

主讲教师应有良好的仪表形象和职业素养，在对专业深入了解的基础上，结合

本课程的特点，以学生为本，注重教学互动，创设典型的商务交际情景


