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课程代码：1E12737                                 学分：2.0
总学时数：32                                      理论时数：16 实验时数：16
先修课程：无
开课对象：日语专业(本科) 
一、课程的性质、目的与任务 
本课程是为英语和日语专业学生开设的选修课程。通过本课程的学习，使学生了解商务礼仪的内涵，跨国礼仪文化，掌握正确的礼仪习惯，培养学生的礼仪素养，提高他们自身素质，使他们懂得如何塑造成功的个人形象及进行得体的人际交往，从而为未来从事商务行业的工作奠定基础。通过商务礼仪文化的学习，使学生掌握现代礼仪的基本知识，了解礼仪在商务活动中的重要性，并能灵活运用。以多媒体的教学手段为基础，在课堂中向学生展示礼仪规范及其相关案例，将两者有机结合，力图展现商务礼仪文化的时效性与全面性、生动性与实用性的特点，使学生在掌握礼仪知识的同时，能根据不同场合进行实际应用。此外，将德育内容融入课程体系，支撑和满足日语专业毕业的知识能力素质要求，通过课程内容与德育相关内容融合的设计，使学生在具备专业能力的同时，思想道德修养也得到潜移默化地提升。
课程重点支持以下毕业要求指标点：
2.8：具备较强的日语综合应用能力，能够在日语环境下完成商贸交涉、资料翻译、企业管理等工作。达到熟练应用计算机并基本掌握常用办公软件。
德育元素体现在，培养学生尊重他人、交际有礼的意识和作为一个现代人应具备的基本礼仪素养，增加其修养，完善其人格，为今后从事商务活动打下良好的基础。
2.9：具有一定的国际化视野和较强的跨文化交际能力。具备较好的文学素养、艺术素养、具有一定的创造性思维能力和基本的科学研究能力。
德育元素体现在，掌握世界主要国家、特别是专业相关国家的礼仪习俗与禁忌，具备良好的跨文化交际视野与能力。
二、教学内容及教学基本要求
第一章  社会常识
[教学目的和要求]
在本章的学习中，要求了解企业员工应具备的基本素质，掌握中日企业在职位、功能设置方面的异同。学会利用“PDCA”的方法提高学习和工作的效率。掌握商务计算问题中的日语表述，并能够灵活运用。培养学生树立正确的职业观，以及严谨、高效的工作态度。
1.职业观与企业（2学时）
了解企业的基本构成，树立正确的职业观；通过讲授，结合实际，使学生明确成为社会人应具备的基本素质和心理准备。了解企业希望员工具备的基本能力。熟悉日本企业内的职位和职能构成。
重点支持毕业要求指标点2.6。
2.工作的进展方式（4学时）
掌握“PDCA”的基本工作方法，并尝试将该方法与自己的日常学习任务相结合；理解罗伯特・凯茨提出的对应不同的企业身份的三种能力；掌握改善和提高工作效率的方法。
重点支持毕业要求指标点2.5，2.8。
3.商务计算（2学时）
了解计算能力在商务活动中的必要性；掌握数学相关的日语专有名词，以及对日商务活动中常见的计算方法。能够正确理解并计算简单的日语应用题。
重点支持毕业要求指标点2.7，2.8。
[德育要素及内容]
1.引导学生深刻理解并自觉实践各行业的职业精神和职业规范，增强职业责任感；
2.结合实际案例，使学生在向社会人角色转变过程中增强主人翁意识，培养社会责任感。
[教学重点与难点]
教学重点：“PDCA”的基本工作方法
教学难点：企业内职位的专有词汇、数学相关的日语表达
第二章  人际交流
[教学目的和要求]
在本章的学习中，要求学生了解人际交流的重要性。掌握职场人际关系的特点。出勤时的衣着打扮规范。日语敬语的构成方式及使用规则。常用商务文书的格式规范。
4.职场人际关系（2学时）
了解人际交流的重要性及交流类型；掌握交流过程中的注意事项；能够正确处理上下级、同事间、与后辈之间的相互关系；了解团队合作的重要性，并具备团队合作意识。
重点支持毕业要求指标点2.1，2.3，2.5。
5.第一印象（4学时）
了解第一印象的重要性；掌握衣着搭配三原则；社会人（男性、女性）衣着打扮的注意事项；掌握鞠躬礼的种类及特点。
重点支持毕业要求指标点2.7，2.8。
6.社会人的语言（4学时）
了解敬语的种类及使用规则；掌握敬语的构成形式（专门型、添加型I 、添加型Ⅱ）及熟练识记常用敬语动词；掌握郑重表达、常见的称呼语表达；有效的说话方式和分场合会话的要点。
重点支持毕业要求指标点2.7，2.8。
7.常用的商务文书（4学时）
了解商务文书的种类、特点；掌握常见的社内文书、社外文书的构成规范及基本范例。
重点支持毕业要求指标点2.8。
[德育要素及内容]
1.培养学生团队合作精神； 
2.培养遵纪守法、爱岗敬业、无私奉献、诚实守信、公道办事、开拓创新的职业品格和行为习惯。
[教学重点与难点]
教学重点：妥善处理职场人际关系的方法
教学难点：敬语的构成特点及使用规则

第三章  商务礼仪
[教学目的和要求]
在本章的学习中，要求学生了解异文化交流的重要性及交流过程中容易出现的冲突。掌握职场中各种不同场景的礼仪规范。理解礼仪差异背后的文化因素。
8.职场礼仪（2学时）
理解职场中应遵循的仪容、仪态礼仪的重要性；掌握出勤时化妆、着装、接打电话等仪态礼仪要素，学习如何塑造良好、得体的商务形象。
重点支持毕业要求指标点2.8。
9.接待礼仪（2学时）
了解客户接待时的基本流程，包括：询问、引导、上下楼梯、开关门、就做席位、乘坐电梯等礼仪；掌握沏茶、上茶的基本礼仪规范；送别客人时的注意事项。 
重点支持毕业要求指标点2.8。
10.访问礼仪（2学时）
了解拜访客户时的基本流程，包括：预约、问询、上下楼梯、就做席位、乘坐电梯等礼仪；掌握面试时的礼仪和注意事项。
重点支持毕业要求指标点2.8。
11.用餐礼仪（4学时）
掌握日本料理的用餐的礼仪；了解筷子使用时的禁忌；掌握和式、中餐、西餐就餐时的菜单、座位安排、餐具的使用等礼仪规则。
重点支持毕业要求指标点2.8，2.9。
[德育要素及内容]
1.通过中日不同场景的礼仪差异，了解其差异产生的历史文化原因，培养学生文化自信；
2.理解中日优秀传统文化中守诚信、尚和合、求大同的思想精华和时代价值，教育引导学生主动传承中华文脉。
[教学重点与难点]
教学重点：不同场景下的职场礼仪规范
教学难点：中外用餐礼仪的异同
三、教学方法
本课程属于院系选修课，内容有较强的针对性和实用性，因此本课程教学方法以教师为主导的启发式讲授教学法为主，研讨式教学为辅，通过多种方式的互动加强学生自主理解教学内容，注重内化吸收，注重学生的自主学习和理解应用，鼓励学生通过情景化表演等形式在实践中掌握知识要点。同时，注重学生德育素质培养，将课程知识和德育要素内容有机整合，形成对人才培养方案的有力支撑。
四、课内外教学环节及基本要求
本课程理论教学环节共32学时，讲授16周（每周2学时），其中包括理论学时和实践学时各16学时；课外10学时；课内外教学安排见下表和课外学习要求。
	序号
	课程内容
	课内学时
	课外学时

	
	
	理论学时
	实验学时
	实践学时
	小计
	课内研讨学时
	

	1
	职业观与企业
	1
	
	1
	2
	
	1

	2
	工作的进展方式
	2
	
	2
	4
	
	2

	3
	商务计算
	1
	
	1
	2
	
	1

	4
	职场人际关系
	1
	
	1
	2
	
	1

	5
	第一印象
	2
	
	2
	4
	
	2

	6
	社会人的语言
	2
	
	2
	4
	
	2

	7
	常用的商务文书
	2
	
	2
	4
	
	2

	8
	职场礼仪
	1
	
	1
	2
	
	1

	9
	接待礼仪
	1
	
	1
	2
	
	1

	10
	访问礼仪
	1
	
	1
	2
	
	1

	11
	用餐礼仪
	2
	
	2
	4
	
	2

	合计
	16
	
	16
	32
	
	16


课外学习要求：
（1）预习和复习上课内容，观看平台视频。（8学时）
（2）阅读相关参考书，拓展知识面，完成平台上讨论、笔记、练习、测试等。（8学时）
重点支持毕业要求指标点2.8，2.9。
五、考核内容及方式
本课程成绩由平时成绩和期末成绩组合而成，采用百分制计分制。各部分所占比例如下：
平时成绩占总成绩的50%，主要考察课程平台的参与度、学习态度、课堂笔记、沟通表达及实践能力。重点支持毕业要求指标点2.8。
期末成绩占总成绩的50%，考核形式为面试、拜访、电话等情境表演（口试）。考核的主要内容包括：对商务礼仪课程中出现的基本概念的认知，占总分比例20%，重点支持毕业要求指标点2.8；对商务环境下不同场景的合理应对，占总分比例40%，重点支持毕业要求指标点2.8；对国际礼仪文化差异的认识和理解，占总分比例40%，重点支持毕业要求指标点2.8，2.9。
思政评价成绩包括学习态度改进程度、学习过程表现、思政作业完成情况等方面，通过多途径记录、多维度考察，给予定量和定性的评价。
六、教材与参考资料
1.申鑫、宫崎崇子等，《日本商务礼仪教程》，外语教学与研究出版社，2018
2.椿武爱子，《日本商务礼仪达人》，外语教学与研究出版社，2018
3.李菁，《国际商务文化与礼仪实践教程》，水利水电出版社，2013
4.蒋景东，《国际商务文化与礼仪（实训篇）》，浙江大学出版社，2013
[bookmark: _GoBack]5.张继彤，《日本商务礼仪文化》，外语教学与研究出版社，2010
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