
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 

任务二：名片使用及握手礼仪 

 

 

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 任务二名片使用及握手

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.理解名片六大功能，掌握名片交换时机、接递要求、索取技巧 

2.了解握手的起源和适用时机，掌握握手礼仪的操作要领 

能力目标 1. 培养学生的实践能力和交流沟通能力。 

2. 能够针对不同场合和对象，正确规范地使用名片盒握手礼，包括谁先伸 

手、握手的姿态、握手的时间和力度。 

素质目标 

（含思政标） 

1. 通过恰当运用名片和握手礼，体现自身的良好素养和构建和谐的人际关

系。 

2. 树立热爱生活、热爱专业、积极向上的人生观和价值观，在生活中和作

中以礼待人，达到人际关系的和谐。 

教学重、

难点 

教学重点：名片和握手的礼节 

教学难点：名片和握手礼仪的运用 

 

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。名片和我是欧礼仪是其中看似简单却又是很重的一项。 

 

 

教学内容 
孔子曰：“不学礼，无以立”。礼仪是人际交往的规则、规范，有助于人们在社会立

足和发展。礼仪是人生的必修课，学习礼仪知识是现代社会人们生活和工作的现实需要，

有助于提高人们的社交能力、情商和综合素质，赢得“好人缘”，获得广泛支持与帮助。 

 

 

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， 他们基本素质比较好，整体上很喜爱自己的专业，

学习热情饱满，对礼仪知识的学习充满渴望，学习积极性高。部分学生想学，但学习目的

不明确，少数学生兴趣较少，注意力分散。因此，要让全班参与《职业礼仪》学习活动

中，教师要采用科学有效的教法和理念，设计学生喜欢的活动，激发各层学生的学习兴

趣，培养学生的礼仪修养，提高个人品位。 

 
 

教学方法 

 

针对学生情况、课程特点并结合教学内容，在本节课我将采用案例分发法、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.案例分析法：通过案例分，不仅要让学生知礼、懂礼，更应习礼、用礼，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。 

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.观看相关教学动画 

2. 设计“我的名片”

草图 

3.准备小组情景模拟

表演 

 

围绕学习任务展开学

习，以任务的完成结

果检验和总结学习过

程，改变学生的学习

状态，使学生主动建

构探究、实践、思

考、运用、解决高智

慧的学习体系。 

 
 
 
 
 

 

课上 

 
 

多种 

形式 

学礼 

仪 

 
 
 

第一学时（名片使用礼仪） 

 

 

 

[问题导入]：以动画视频的形式

导入 

  以名片的起源动画视频导入 

 
 

  

 

观看视频 

 

 

 

推广中华文化中反

映劳动人民的精神风

貌、体现劳动人民道

德水平和气质修养的

礼仪风尚。 

 

一、名片的种类 

 

1. 公务式 

2. 商业式 

 

  
 

听教师讲授 

通过讲授学习，明

确不同种类的名片使

用的场合。 

展示“我的名片”设计草稿并讲

解设计意图。 

 
 

老师检查学生自制的名片，小组派代表展

示。 

学生展示： 

各小组长检查自制名

片是否合符要求后，

评选出各组最好的一

名示。在班上展示。 

了解名片的基础知

识，名片的设计制作

的要求，和注意事

项。注重培养学生对

知识的梳理和演示能

力。 

 

 

二、名片的递送 

1.把握时机 

2.讲究顺序 

3.注意方式 

 
 

 
 

通过教师示范、多

媒体的展示等形式学

习。 

 
 

视频展示，标准规

范，复习新知，直观

简洁，易于掌握。 

三、名片的接受 

 

 

1.恭敬地接受 

2.认真阅读 

3.存放有位 

情景模拟+小组讨论 

 

 
 

老师巡查、发现问题，及时解决。 

 
 
 
 
 
 

 

小组内互递名片，注

意使用礼貌语言，练

习的重点是递、接、

看、收等环节。 

 
 

培养学生使用习惯

和全面提高其实际应

变能力及应用礼仪知

识的能力。 



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（握手礼仪） 

 

 

[问题导入]：由电影《星际特

工：千星之城》片段导入。 

 

 

 

由电影《星际特工：千星之城》片头中主人

公和外星人握手的片段导入，引出握手是世

界上使用频率最高的见面礼，就连与外星人

见面都要施握手礼，那么你知道握手有那些

需要注意的礼仪吗？ 

 

 

 

  
 
观看视频 

 

通过视听等多方

式，多元化的方式和

同学们喜爱的电影片

段激发同学们的学习

兴趣 

 

 

 

一、礼仪的起源 

通过动画视频讲述礼仪起源于远古时期。 

 

 

 

 

   

观看视频 

 

中华礼仪文化是中

华传统文化的重要组

成部分和宝贵财富，

源远流长，底蕴深

厚，讲“礼”重“仪”更

是中华民族的优良传

统。 

 

播放视频 放映一段录相，让学生观察在不同场合，不

同身份的双方应由谁先伸手。播放至双方出

场、握手之前，按暂停键，让学生说出下面

应由谁先伸手，再继续播放，让学生自己观

察，以检查自己的判断是否正确。 

 

观看视频并按要

求思考回答问题。 

利用学生熟悉的场

景入手，迅速触及话

题，同时引起学生对

本节课程的兴趣。 

 

二、握手的顺序 

 

 

 

 

 

 

 

 

通过图片、视频学

习 

 

 

使学生明确握手的

顺序。 

  

 

三、握手的方式 

            

握手时，要目视对方，面带微笑，上身稍

倾，伸出右手，四指并拢，拇指张开，虎口

相触，掌心相握。彼此保持半米左右的距

离。握手时，手的高度与肘部基本持平，要

稍许用力，上下轻晃两三下即可。握手时间

一般控制在 2~5秒以内，力度适中 

 

   

 

 

通过动作示范，学生

模拟学习。 

采取图片展示、视

频、动作示范等教学

方法，以激发学生的

学习兴趣，活跃课堂

气氛，充分调动学生

学习的积极性。 



 
 
 
 
 
 
 

课  

上 

 
 
 

多种

形式

学礼

仪 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、握手的禁忌 

1.左手握手 

 

2.戴帽子和我手套握手 

 

3.“十字架”式握手 

 

4.“无力式”握手 

5.“钳夹式”握手 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通过视频、动作示

范等学习握手礼仪并 

通过图片、微视频等

方式分享校园不文明

现象，引以为戒，倡

导并践行校园文明新

时尚。通 

 

 

 

 

 

礼仪课程思政改革

离不开社会生活的大

舞台，不仅要让学生

知礼、懂礼，更应习

礼、用礼，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 

   

 

 

情景模拟+小组讨论 

教师根据学生投票结果引导

学生进行点评 教师纠正学生错

误姿势 

小张是刚到公司工作的业务员，这天在

公司内遇到了公司总经理，小张立即跑过

去，向总经理问好，并伸出双手，去握住总

经理的手，却看见总经理微蹙眉头，面露不

悦之色，小张很纳闷，不知自己哪里做错

了。小组讨论：小张和领导在握手时候有何

不妥之处，应该如何处理，抽 2~3个小组代

表上台试演，全班同学评议。 

分组情景模拟并讨

论。在这个过程之后

每组选派一对拍档示

范演示－其余学生采

用投票方式选出形象

大使。 

通过培养学生互助

合作精神和促进学生

自我激励与展示，体

现对比互评法的运

用，培养学生团体协

作能力和体验成功的

乐趣以及演示法和更

加合理地运用探究学

习法，这也是学生主

体地位的有力体现。 

 

 
 

成

果 

提

交 

 

 

 

课下： 
每人设计一张“我的名片”在

班内交流 

 

找出沟通的技巧和艺术存在的难点，精

准施教，突破难点，不断完善，提高有声和

无声语言的综合运用能力，更好地传播传统

文化，弘扬精益求精 

 

 

 

   

 
动手，制作“我的名

片”。 

 

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. 开展“送礼”进校园，送礼仪知识进校园，帮助地区各中小学开展“知礼仪、学礼仪”活

动。 

 

   
 

2.课程思政课外拓展，任课教师身体力行，现身说法，为学生树立榜样，用实际行动实现

“身在最北方、心向党中央”的承诺，践行社会主义核心价值观。利用中午午休时间为参加

“1+X”证书考试的同学提供礼仪指导，同学们在实操环节展示出良好的仪容、仪表、仪态。 

   

   
                      

       

3. 课程思政课外拓展，学生身体力行，现身说法，为学生树立榜样，用实际行动实现“身在

最北方、心向党中央”的承诺，践行社会主义核心价值观。师范教育系本地学生利用假期做

防疫志愿者，为防疫、抗疫奉献自己的一份力量。 

 

      
 

 

 

   


