
授课信息 

 

课程名称 职业 

礼仪 

授课 

类型 

理实一体 学时 2 授课对象 2020 级旅游管理 

教学内容 项目三：职业交往礼仪之见面礼仪 

任务一：称呼礼仪 

 

章节基 

本信息 

本教学单元共计 6 学时，选自《职业礼仪》模块六 见面礼仪 任务一  称呼、介绍礼仪 

本教学单元主要就初入职场，面对上司、前辈如何称呼、怎样进行自我介绍以及鞠

躬、握手等这些看似简单却又经常让职场新人困惑的日常礼貌礼节进行详细的讲解。 

授课地点 礼仪实训室 

 
 
 

教学目标 

 
 

知识目标 1. 了解称呼的含义 

2.掌握称呼的分类和注意事项 

3. 掌握介绍与自我介绍礼仪 

能力目标 1. 能根据不同交际场合、情境和对象，在交往中恰当地称呼他人和致意礼

2.培养学生健康的交往心态，做到学以致用。 

素质目标 

（含思政标） 

1. 培养学生人际交往的自信心，建立良好的社交形象。 

2. 使学生通过对礼仪核心内涵的理解和把握，产生积极的道德情感和正确

的道德判断能力 

教学重、

难点 

教学重点：称呼和致意的礼节 

教学难点：称呼和介绍礼仪的运用 

 

教学背景 

 

在职场中与人交往时言谈举止的规范和礼节，是职场人士创造良好人际关系、成就事

业的必备知识和技能。称呼和介绍礼仪是其中看似简单却又是很重的一项。 

 

 

教学内容 

 

新老朋友相互致意、问候，交往双方得体称呼、恰到好处的介绍与自我介绍等，这些

见面礼仪是人际交往中使用最普遍、最基础的礼仪。 

 

 

教学 

资源 

 

 

        
           智慧树礼仪课程                                      教学动漫                          教学短视频           

 

 

 



 
 

学情分析 

教授的对象是大二学年段的学生，缺乏社交和服务工作经验，对称呼礼仪和致意礼仪

缺系统的学习和训练。但是他们形象思维能力强；活泼好动、善于表现自己学习礼仪积极

性很高，。 

  

 
 

教学方法 

 

针对学生情况、课程特点并结合教学内容，在本节课我将采用讲授法、讨论法、演练

法、情景模拟法等相结合。 

1.讲授法：主要用于问题的陈述与总结。 

2.讨论法：例如在讲称呼类别的时，让学生讨论，一个人有多少种不同的称呼。问题

提出后，让学生相互交流，课堂气氛随之活跃。 

3.演示法：针对礼仪本身的特点，学礼仪就是学为人处事的一些标准化、规范化做

法，怎么做才是规范的，这里运用了演示法。学生演示和教师演示相结合。 

4.情景模拟法：运用这一种教学方法，主要是考虑到学生缺乏社交经验和服务工作经

验，如果只是采用理论讲授，会枯燥无味，也缺乏互动，不能真正实现学生对礼仪在社会

交和服务工作中具体规范的掌握，所以我在教学中设计场景让学生和老师扮演不同角色，

加强互动。 

 
 

思政教育

与专业教

育融合说

明 

 

 
 

 
 
 
 

课前 

准备 

 
 
 

学生：学生通过课前自学、资料搜集、使学习更有针对性。 

教师：推送课前学习任务书，检查并督促学生完成课前预习，并准备小组模拟表演内容，

根据学生预习反馈情况调整教学策略，因材施教进行教学设计，完成教学资源准备。 

 
 
 
 
 

 

 

 

 



教学活动安排 

 

教学

活动 

教师活动 具体内容 学生活动 设计 

意图 

 
 

课前 

自主

学习   

 
 

 

推送学习任务书 

 

任务要求:  

1.通过班级 QQ 群查收下载老师下发的学习任

务书及资料。 

2.知晓上课的任务，并完成学习任务书的内

容。 

3.在学习过程通过 QQ、email、微信等方式与

老师保持联系，有疑问立即进行交流沟通，

保质保量的完成课前学习。 

  1.观看相观教学动

画和短视频。 

2.准备分钟自我介

绍 

3. 准备小组情景模

拟表演 

 

围绕学习任务展开学

习，给学生展示自我

的平台，激发学生的

团队合作能力和竞争

意识。 

 
 
 
 
 

 

课上 

 
 

多种 

形式 

学礼 

仪 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                               第一学时 

 

 

 

[问题导入]：以动画视频的形式

导入 

  以中国古代的称呼大全动画视频导入 

 

 

  

 

观看视频 

 

 

 

通过视频激发学生

继承中华优良传统决

心。 

 

 

一、称呼礼仪 

（一）合宜的称呼 

 

 

1.职务性称呼 

2.职称性称呼 

3.职业性称呼 

4.姓名性称呼 

5.性别姓称呼 

  
 

听教师讲授 

 

使学生明确称呼有

别的内涵，为以后的

职场生活往打下良好

基础。 

 

 

案例分析 

小组讨论 

在广告公司上班的王先生与公司门卫的

关系处得好平时进出公司大门时 门卫都对王

先生以王哥相称王先生也觉得这种称呼很亲

切来自香港的客人一同进入公司人 又热情地

打招呼到“王哥好 几位大哥好”谁知随行的

香港客人觉得很诧异 其中有一位还面露不悦

之色。 

分析并对以下问题进

行讨论： 

 1、为什么门卫平时

亲切的称呼在这时却

让几位香港客人诧异

甚至不悦 

2.称呼有何不妥？  

3.应该如何称呼？ 

以案例分析方式鼓

励学生积极参与讨

论，拓宽自己的视野

从而丰富自己的知

识。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

课上 

多种 

形式 

学礼 

仪 

 

            

 

（二）称呼的注意事项 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.要根据交往双方的关系、深度、远近程度等

有选择性的称呼。 

2.根据称呼人的交往习惯来选择称呼。 

3.注意称呼的感情色彩。 

4.注意像一些昵称、小名或者绰号的称呼仅适

用于非正式场合 或者熟人之间 不可在正式或

社交场合称呼对方的小名、绰号。 

5.注意不要以“喂”、“哎”、“3 号”、

“那个端盘子的”、“卖菜的”、“老头”

等这样的方式去称呼对方这样显得很不礼貌 

更不能不称呼对方直接进入谈话。 

6.使用称呼就高不就低。 

 

 
 
 

注意力跟随教师进入

课堂讲解。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

使学生掌握得体的

待人接物、处理个人

与他人关系的技能，

养成维护社会公德、

职业道德和家庭美德

的自律。 

 
 
 
 

 
 

（三）不当的称呼 

 

1.错误的称呼 

①误读的称呼 

②不当的简称 

2.低俗的称呼 

3.不同行的程虎 

4.不敬的称呼 

 
 

 
 

跟随教师进入课堂讲

解。 

 
 

让学生运用所学知

识，观察生活，体验

社会，感受身边违

礼、失礼的现象，挖

掘身边守礼、行礼的

典范，知行合一，学

以致用。 

教学

活动 

教师活动 具体内容 学生活动 设计意图 

 
 
 
 

 
 

课  

上 

 
 
 

多种

形式

学礼

仪 

 
 
 
 
 
 
 

第二学时 

 

 

[问题导入]：由电影《缝纫机乐

队》片段导入。 

 

 

 

由电影《缝纫机乐队》片头中主人公小时候

的一次自我介绍的场景分析，引入课程主

题：怎样做自我介绍 

 

 

 

  
 

观看视频 

 

通过视听等多方

式，多元化的方式激

发同学们的学习兴趣 

 

 

 

二、介绍之礼 

（一）自我介绍 

1.自我介绍的形式 

①工作式 

②应酬式 

③交流式 

④礼仪式 

 

 

 

   

 

跟随教师示范性的讲

解学习 

 

 

帮助学生提升职业

素养，增强自身在职

场上的竞争能力。 

2.自我介绍的礼规 

自我介绍讲究简明扼要、言简意赅，一般以

半分钟左右为佳，不宜超过一分钟，应聘、

面试等特殊场合则可 3~5 分钟等。  

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

视频赏析 

 

 

 

 

 

观看中央电视台“挑战主持人”大赛上 9 位

选手每人 30 秒自我介绍的视频，进一步体会

如何使自我介绍更加突出重点、富有个性、

生动新颖；揣摩选手精准的语言以及得体大

方的态势。 

 

 

 

 

 

 

观看视频 

 

这段视频是央视主

持人大赛上选手自我

介绍的精选，对学生

能够起到提高的作

用。观看完毕，学生

们一定有所感悟并跃

跃欲试，可水到渠成

为情景模拟做准备。 

  

 

（二）介绍他人 

            

 

1.介绍他人 

①介绍的规则：尊者拥有知情权 

②介绍的次序 

把地位低者介绍给地位高者；把年轻者介绍

给年长者；把客人介绍给主人；把男士介绍

给女士。 

③介绍的姿态 

   

 

跟随老师的思维学习 

这一环节是在学习

自我介绍相关知识的

基础上对学生的进一

步提高。为了能将知

识更好地运用到实践

中，在下一环节情景

模拟时，教师 要求将

自我介绍和介绍他人

有机地结合起来，达

到更好的效果。 

2.介绍集体 

具体为少数居前，尊者居后，单向介绍。 

   

 

 

情景模拟 

情境模拟给出三个情境，每小组选取一个进

行情境模拟练习。 

1.开学伊始，职高新生举行以“趣说自己”为

主题的班会，请你做一番自我介绍。 

2.校学生会干部竞聘会上，为竞选学生会干部

（职务自拟）做一番自我介绍并介绍现有成

员。 

3.你的宿舍与 103 宿舍结成了联谊宿舍，在

舍友首次联谊会上，你做了自我介绍并介绍

你的室友。 

 

 

 

 

 

分组情景模拟 

在这一环节中，学

生的合作能力、口语

表达和应变能力均能

得到很好的锻炼，也

能使他们在参与中进

一步掌握所学内容，

获得成就感和自信

心。 

 
 

成

果 

提

交 

 

 

 

课下： 
重新构思自我介绍，内容新

颖，介绍不一样的自己，上传至

QQ 群 

 

 

 

帮助同学设计框架，发现身上与众不同

的闪光点。 

 

   

 

  
构思设计 

 

用另一种方式进行

自我介绍，是课堂学

习内容的延伸，学生

的设计可体现专业特

点，也可充分展示个

性，拓展思维。 

 

 

 

 

 



 

课后反思 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

教学效果

与反思 

1. 张丽为大兴安岭地区行署机关事务管理局进行服务礼仪培训，践行一个党员“我为社会办

实事”的承诺。 

    

     
 

2.课程思政课外延伸拓展，师生共讲红色故事 ，重温红色革命史，传承中华传统美德、弘扬

社会主义核心价值观。 

   

                      
       

3.课程思政再延伸，师生共同美化校园，身体力行，现身说法，为学生树立榜样。让学生知 

礼、懂礼，更应习礼、用礼。 

 

           
 


