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《外贸礼仪》课程教学大纲

一、课程基本信息
	英文名称
	Foreign Etiquette
	课程代码
	IETT1013

	课程性质
	专业选修课程
	授课对象
	国际贸易、工商管理专业

	学   分
	2
	学   时
	36

	主讲教师
	张涛
	修订日期
	2023.8

	指定教材
	《涉外礼仪教程（第五版）》



二、课程目标
（一）总体目标：
本课程根据国际经济交往和公共关系的一般原理，结合对外贸易交往过程诸多环节，系统进行地分析、讲解涉外经济交往过程中的国际惯例，以提高学生涉外交际能力。通过教学，让学生懂得涉外礼仪的内容、重要意义和作用，掌握仪容、仪态、仪表礼仪，社会交往艺术技巧等方面的规范和操作要点。外贸礼仪作为培养学生道德素养和言行举止的主要课程, 学生可以了解国际惯例，传承并发扬中国优秀传统文化和精神,有利于培养学生自身道德和素质,塑造美好形象。在教授过程中,教师不仅要注意自身内在的道德修养和外在的言行举止相统一,更要注重认真分析讲授内容与思政元素紧密结合的部分,并建立相应的案例库,通过课堂实践和评价机制提升学生思想道德修养,达到培养更多高质量发展需要的涉外人才的目的。
（二）课程目标：
课程目标1：通过结合国际经济交往和公共关系的一般原理,系统地分析讲解涉外经济交往过程中礼仪的重要性，学习相关国际惯例,提高学生的涉外交际能力。
1．1理解礼仪的本质
1. 2 认识到涉外经济交往中礼仪的重要作用
1．3熟悉并理解国际惯例
课程目标2：让学生了解在涉外交往过程中需要注意的仪容、仪态、仪表礼仪的规范和操作要点。让学生的道德素养和言行举止符合国际要求。
2．1学习并理解仪容、仪态、仪表礼仪的规范和操作要点
2．2通过课堂示范和案例讲解提高学生的礼仪操作能力，使学生的言行举止符合国际要求
课程目标3：通过教学,让学生了解各国礼仪,在涉外交往中传承并发扬中国优秀传统文化和精神,培养学生自身的道德和素质,塑造美好形象。
3．1学习各国礼仪的关键知识点
3．2传承并发扬中国优秀传统文化和精神，塑造美好形象
（三）课程目标与毕业要求、课程内容的对应关系
表1：课程目标与课程内容、毕业要求的对应关系表
	课程目标
	课程子目标
	对应课程内容
	对应毕业要求

	课程目标1
	1.1
	礼仪的界定
礼仪的内容
礼仪的归属

	具备较为完备的知识结构，掌握外贸礼仪的基本知识和基本技能；了解外贸活动的国际惯例。

	
	1.2
	礼仪的特征
礼仪的原则
礼仪的功能
礼仪的学习
	了解现代礼仪的基本原则和功能，具备主动学习专业知识的意识。

	课程目标2
	2.1
	以人为本、维护形象、不卑不亢、求同存异、入乡随俗、信守约定、热情有度、不必过谦、不宜先为、尊重隐私、女士优先、爱护环境、保护动物、以右为尊、面对媒体
	具备较为系统的国际惯例知识，培养良好的思想品德和社会公德。

	
	2.2
	衣的礼仪、食的礼仪、住的礼仪、行的礼仪、访的礼仪、购的礼仪、小费礼仪、宗教礼仪
	熟知各项日常礼仪并能熟练运用到涉外活动中。

	课程目标3
	3.1
	迎的礼仪、晤的礼仪、谈的礼仪、娱的礼仪、赠的礼仪、译的礼仪、陪的礼仪
	了解各种国际接待礼仪,具备从事涉外工作的基本常识，具备较为全面的素质结构。

	
	3.2
	各国礼仪习俗：亚洲国家、非洲国家、美洲国家、欧洲国家、大洋洲国家
	掌握世界各国礼仪和关键知识。传承并发扬中国优秀传统文化和精神，塑造美好形象。具有跨文化交流的能力。



三、教学内容
导论
1.教学目标：（1）理解礼仪的本质；（2）明确学习礼仪的重要性；（3）厘清礼仪与其他学科的关系。
2.教学重难点：（1）礼仪的内涵（2）礼仪与其他学科的关系
3.教学内容：（1）礼仪的界定（2）礼仪的内容（3）礼仪的归属 （4）礼仪的特征
（5）礼仪的原则（6）礼仪的功能（7）礼仪的学习
4.教学方法：讲授、讨论、比较、案例分析。
5.教学评价：思考现代礼仪与古代礼仪的关系。
第一章 涉外通则 
1.教学目标：（1）熟悉并理解涉外通则；（2）学习礼貌原则在商务沟通中的应用；（3）知晓中西礼貌原则与"入乡随俗"原则等国际惯例
2.教学重难点：（1）涉外通则；（2）涉外通则的运用。
3.教学内容：（1）以人为本 （2）维护形象 （3）不卑不亢 （4）求同存异 （5）入乡随俗（6）信守约定（7）热情有度（8）不必过谦（9）尊重隐私（10）女士优先（11）以右为尊（12）面对媒体 
4.教学方法：讲授、讨论、比较、举例。
5.教学评价：明确中西方礼仪的差异。
第二章 日常礼仪
1.教学目标：
（1）掌握涉外交往中衣食住行的礼仪；（2）掌握涉外交往中访的礼仪、购的礼仪、小费礼仪和宗教礼仪；在日常工作与生活中彬彬有礼
2.教学重难点：（1）小费礼仪；（2）宗教礼仪
3.教学内容：（1）衣的礼仪（2）食的礼仪（3）住的礼仪（4）行的礼仪（5）访的礼仪（6）购的礼仪（7）小费礼仪（8）宗教礼仪
4.教学方法：讲授、讨论、比较、举例。
5.教学评价：根据课后习题的回答情况进行评价。
第三章 接待礼仪
1.教学目标：（1）掌握迎送外宾的礼仪；在与外宾会谈时遵守礼仪规范；在娱乐场合表现得体（2）视礼品的挑选与馈赠，提高翻译的个人素质，掌握陪同技巧
2.教学重难点：（1）谈的礼仪（2）赠的礼仪
3.教学内容：（1）迎的礼仪（2）晤的礼仪（3）谈的礼仪（4）娱的礼仪（5）赠的礼仪（6）译的礼仪（7）陪的礼仪
4.教学方法：讲授、讨论、比较、举例。
5.教学评价：根据课后习题的回答情况进行评价。
第四章 亚洲国家
1.教学目标：（1）掌握亚洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌；（2）了解亚洲国家的文化特征。
2.教学重难点：（1）东亚国家的社会文化（2）东亚国家的宗教对文化的影响
3.教学内容：（1）韩国（2）日本（3）沙特阿拉伯（4）印度
4.教学方法：PPT发表、讨论、比较、举例。
5.教学评价：根据各组提交的PPT和课堂发表情况评价。
第五章 非洲国家
1.教学目标：（1）掌握非洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌；（2）了解非洲国家的文化特征。
2.教学重难点：（1）非洲文化；（2）非洲的两极分化现象
3.教学内容：（1）埃及（2）南非共和国
4.教学方法：PPT发表、讨论、比较、举例。
5.教学评价：根据各组提交的PPT和课堂发表情况评价。
第六章 美洲国家
1.教学目标：（1）掌握美洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌；（2）了解美洲国家的文化特征。
2.教学重难点：（1）美洲的霸主文化；（2）美洲各国的经济对文化的影响
3.教学内容：（1）巴西（2）美国（3）加拿大（4）墨西哥
4.教学方法：PPT发表、讨论、比较、举例。
5.教学评价：根据各组提交的PPT和课堂发表情况评价。
第七章 欧洲国家
1.教学目标：（1）掌握欧洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌；（2）了解欧洲国家的文化特征。
2.教学重难点：（1）欧洲文化的共性；（2）俄罗斯民族特征
3.教学内容：（1）西班牙（2）英国（3）德国（4）俄罗斯
4.教学方法：PPT发表、讨论、比较、举例。
5.教学评价：根据各组提交的PPT和课堂发表情况评价。
第八章 大洋洲国家
1.教学目标：（1）掌握大洋洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌；（2）了解大洋洲国家的文化特征。
2.教学重难点：（1）大洋洲文化的共性；（2）移民现象
3.教学内容：（1）澳大利亚（2）新西兰
4.教学方法：PPT发表、讨论、比较、举例。
5.教学评价：根据各组提交的PPT和课堂发表情况评价。

四、学时分配
表2：各章节的具体内容和学时分配表
	章节
	章节内容
	学时分配

	导论 
	礼仪总论
	2

	[bookmark: _Hlk142988702]第一章 
	涉外通则
	2

	第二章 
	日常礼仪
	2

	第三章 
	迎宾礼仪
	2

	第四章 
	亚洲国家
	4

	第五章 
	美洲国家
	4

	第六章 
	非洲国家
	2

	第七章 
	欧洲国家
	4

	第八章
	大洋洲国家
	4



五、教学进度
表3：教学进度表
	周次
	日期
	章节名称
	内容提要
	授课时数
	作业及要求
	备注

	1
	
	导论
	礼仪的界定
礼仪的内容
礼仪的归属
	2
	了解和掌握涉外礼仪的含义、内容和归属
	

	2
	
	导论
	礼仪的特征
礼仪的原则
礼仪的功能
礼仪的学习
	2
	了解和掌握涉外礼仪在国际交往中的重要性，掌握涉外礼仪的特征
	

	3
	
	涉外通则
	一、以人为本
二、维护形象
三、不卑不亢
四、求同存异
	2
	掌握并应用相关涉外通则，避免在涉外交往中失礼
	

	4
	
	涉外通则
	五、入乡随俗
六、信守约定
七、热情有度
八、不必过谦
	2
	掌握并应用相关涉外通则，避免在涉外交往中失礼
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	涉外通则
	九、尊重隐私
十、女士优先
十一、以右为尊十二、面对媒体
	2
	掌握并应用相关涉外通则，避免在涉外交往中失礼
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	日常礼仪
	一、衣的礼仪
二、食的礼仪
三、住的礼仪
四、行的礼仪
	2
	掌握涉外交往中衣食住行的礼仪。
	

	7
	
	日常礼仪
	五、访的礼仪
六、购的礼仪
七、小费礼仪
八、宗教礼仪
	2
	掌握涉外交往中访的礼仪、购的礼仪、小费礼仪和宗教礼仪；在日常工作与生活中彬彬有礼
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	接待礼仪
	一、迎的礼仪
二、晤的礼仪
三、谈的礼仪
四、娱的礼仪
	2
	掌握迎送外宾的礼仪
在与外宾会谈时遵守礼仪规范；在娱乐场合表现得体
	

	9
	
	接待礼仪
	五、赠的礼仪
六、译的礼仪
七、陪的礼仪
	2
	重视礼品的挑选与馈赠
提高翻译的个人素质
掌握陪同技巧
	

	10-11
	
	亚洲国家
	一、韩国
二、日本
三、沙特阿拉伯
四、印度
	4
	学生分组发表亚洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
	

	12
	
	非洲国家
	一、埃及
二、南非共和国

	2
	学生分组发表非洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
	

	13-14
	
	美洲国家
	一、巴西
二、美国
三、加拿大
四、墨西哥
	4
	学生分组发表美洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
	

	15-16
	
	欧洲国家
	一、西班牙
二、英国
三、德国
四、俄罗斯
	5
	学生分组发表欧洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
	

	17
	
	大洋洲国家
	一、澳大利亚
二、新西兰
	4
	学生分组发表大洋洲国家基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
	

	18
	
	考试周
	
	
	
	



六、教材及参考书目
1．金正昆著.（2018） 《涉外礼仪教程（第五版）》，中国人民大学出版社；
2．李科凤. (2013). 商务形象塑造与礼仪. 清华大学出版社.

七、教学方法 
1．讲授法：理论讲授，主要教学方法，贯穿教学全过程。
2．讨论法：对本门课程的主要内容，采用问题形式，在师生和学生之间展开讨论。
3.比较法：通过比较不同研究方式、研究方法等，深化学生对相关知识点的认识。
4.举例法：通过举例，强化学生对相关知识点的认识。
5.案例分析法：通过案例解读、案例问题回答，提高学生理论知识运用能力。
     
八、考核方式及评定方法
（一）课程考核与课程目标的对应关系 
表4：课程考核与课程目标的对应关系表
	课程目标
	考核要点
	考核方式

	课程目标1
	礼仪的本质与学习方法
	1.课堂交流
2.课后作业
3.期末考试

	课程目标2
	外贸礼仪的国际通则及日常礼仪
	1.课堂交流
2.课后作业
3.期末考试

	课程目标3
	学习各国基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
	1.课堂交流
2.课堂发表
3.期末考试


（二）评定方法 
1．评定方法 
平时成绩（含考勤、课堂表现与作业）40%，期中考试10%；期末考试50%，闭卷。
2．课程目标的考核占比与达成度分析 
表5：课程目标的考核占比与达成度分析表
	       考核占比
课程目标
	平时
	期中
	期末
	总评达成度

	课程目标1
	30
	30
	40
	总评达成度={0.3ｘ平时分目标成绩+0.1ｘ期中分目标成绩  +0.6ｘ期末分目标成绩 }/分目标总分

	课程目标2
	30
	30
	40
	

	课程目标3
	40
	20
	40
	


（三）评分标准 
	课程
目标
	评分标准

	
	90-100
	80-89
	70-79
	60-69
	＜60

	
	优
	良
	中
	合格
	不合格

	
	A
	B
	C
	D
	F

	课程
目标1
	非常全面、准确地掌握礼仪的本质及学习方法
	比较全面、准确地掌握礼仪的本质及学习方法
	对礼仪的本质及学习方法的了解较为准确，但不够全面
	基本正确地掌握礼仪的本质及学习方法
	不能正确掌握礼仪的本质及学习方法

	课程
目标2
	非常准确、深入地理解外贸礼仪的国际通则及日常礼仪
	比较准确、深入地理解外贸礼仪的国际通则及日常礼仪
	对外贸礼仪的国际通则及日常礼仪的理解较为准确，但不够深入
	基本正确地理解外贸礼仪的国际通则及日常礼仪
	不能正确理解外贸礼仪的国际通则及日常礼仪

	课程
目标3
	非常全面、准确地掌握各国基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
	比较全面、准确地掌握各国基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
	对各国基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌的掌握较为准确，但不够全面
	基本正确地掌握各国基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
	不能正确掌握各国基本概况、社交礼仪、服饰礼仪、餐饮礼仪和习俗禁忌
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