
1

课程标准

（ 2023 年 秋 季学期）

课程名称（全称）： 民航乘务礼仪

课 程 代 码：

课程计划总学时 ： 64 本学期学时： 64

所 属学院 ： 航空旅游学院 教研室： 航空教研室

任 课 教 师 ： 向勇、杨海、何瑾睿、李玉琳

制订日期 ： 2023 年 11 月 26 日

四川科技职业学院教务处 制

2023 年 11 月 26 日
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《民航乘务礼仪》课程标准

课程基本信息

课程编号 考核方式 考查

课程名称 民航乘务礼仪 课程类别 专业必修课，理实结合

学时/学分 64/4

先修课程 无 后续课程 无

适用专业 空中乘务专业

开课学院或教研室 航空旅游学院

执笔 何瑾睿、李玉琳、向勇、杨海

审核 张望楠 日期 2023 年 11 月

审定 程 冲 日期 2023 年 11 月

注：1.课程编号可以不填写，由教务处统一编号；2.如果没有“先修课程”或“后续课程”，则填写“无”。

一、本课程的性质、定位与任务

（一）课程性质

本课程是空中乘务、民航运输的专业必修课，是一门培养职业素质和个人素养的基础

课。本课程遵循高职高专教育“实用为主，够用为变”的原则，以内强素质外塑形象为重要

目标突出商务礼仪课程的重要性。

（二）课程定位

本课程对学生职业能力培养和职业素养养成起主要支撑或明显促进作用，且与前、后

续课程进行衔接 课程融知识、能力、素质培养为一体，以商务活动策划与组织的实用技能为

主要培养目标， 同时关注对学生素质的培养，使学生能够胜任未来就业岗位的要求，并保持

可持续发展。

（三）课程任务

《民航乘务礼仪》是介绍专业礼仪知识的一门应用性学科；是高职学生选修的一门公

共课。《民航乘务礼仪》课程的任务和作用是，通过教师的系统讲授、示范操作与训练，使学

生掌握礼仪的基本概念、常识、基本原理及方法技巧，为今后在商务活动中塑造良好形象、

提高服务艺术，奠定坚实的基础。

二、本课程的教学目标

（一）思想教育目标

根据高职高专各相应专业的培养目标，按照综合职业能力的要求，本课程的设置，旨在

丰富学员的知识结构，提高学员的礼仪素质。具体来说：通过课程学习，培养学员的礼的意



3

识，加强自身的礼仪修养，提高实际的与人交际及办事能力。

（二）知识教学目标

通过本教材的学习，要求学生掌握商务礼仪的基本理论如沟通技巧、销售礼仪等。通过

课程学习，培养学员的礼仪意识，提高礼仪修养，如：了解和理解礼仪的基本问题；礼仪学

习的意义；礼仪的规范等。

（三）技能教学目标

提高学生社交能力、语言表达、沟通力、协调力、应变能力，培养学生的团队合作精神。

了解和掌握人与人沟通的过程、手段、方法和技巧，从而打造自身良好的个人形象，提高自

身的认识。培养学生的耐心、细致、严谨的工作态度，成为受企业欢迎的人。

（四） 职业素质拓展目标

我们还要注重软实力的提高，所以我们要做到：

1、注重 EQ——情商的培养：亲和力，沟通力，协调力，合作力，意志力，表达力。

2、注重 DQ——德商培养：要做好事先做好人，懂礼仪知礼节，道德高尚，真善美，善

良的人永远都是最后的赢家为政以德、譬如北辰、居其所而众星共之

3、注重 AQ——逆商的培养，在逆境中求发展。不论你父辈的家业怎么样，都要进行勤

工俭学，支付自己的生活费等。杜绝攀比心理。

4、注重 HQ——健商的培养，心理健康，生活、消费、减肥等。

三、本课程的考核方式：（考试或考查，平时成绩与期末考试成绩比例分配）

考查，平时成绩占 50%，期末考核成绩占 50%

四、教材及参考书

教材：《商务礼仪（互联网+）》夏玲 徐晓芳主编，武汉大学出版社

参考教材：《商务礼仪》汤秀莲主编，清华大学出版社，2012 年第一版

《商务礼仪》刘易莎主编，清华大学出版社，2016 年第一版

五、本课程的教学内容、基本要求及学时分配

（一）学时分配

教学内容
学时数

理论 实践 合计

绪 论 礼仪的介绍 2 2 4

第一章 服务礼仪个人形象设计 2 4 6

第二章 服务交往中的日常交际礼仪 2 10 12

第三章 服务交往中的常用办公礼仪 2 6 8

第四章 服务交往中的国际礼礼宾礼仪 2 8 10

第五章 服务谈判礼仪 2 8 10

第六章 会展礼仪 2 6 8

第七章 其他礼仪应用 2 4 6

合计学时 16 48 64
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（二）教学内容及基本要求

教学单元或项目 教学内容 教学要求 教学手段
参考学时

理论 实践

绪论 礼仪的介绍 熟悉 理论讲授 2 2

第一章 服务礼仪个人形象设计 熟练掌握 讲授、演示 2 4

第二章 服务交往中的日常交际礼仪 熟练掌握 讲授、演示 2 10

第三章 服务交往中的常用公务礼仪 熟练掌握 讲授、演示 2 6

第四章 服务交往中的国际礼礼宾礼仪 熟练掌握 讲授、演示 2 8

第五章 展厅接待的礼仪应用 熟练掌握 讲授、演示 2 10

第六章 服务接待的礼仪应用 熟练掌握 讲授、演示 2 8

第七章 其他礼仪应用 掌握 讲授、演示 2 6

备注：表中的“教学要求”栏可以选填“了解”、“熟悉”、“掌握”、“熟练掌握”等选项；

“教学手段”栏可以选填“理论讲授”“多媒体演示”“讨论”“实验操作”等选项。

如果需单独开设实验、实训或组织学生见习、实习（统称实训），则应增加以下内容：

六、教学质量控制

（一）教学重点、难点及教学设计

1．教学重点：仪表礼仪；服饰礼仪；介绍礼仪；交际礼仪；通用礼仪规范

2．教学难点：展厅接待礼仪；通用礼仪规范

3．教学设计：采用理论讲授、多媒体演示、小组讨论、实践操作形式进行授课，拟达到

学生主动学习。通过小组探讨、团队协作，培养良好的礼仪素养，能熟练应用职场社交所需

的礼仪规范技巧，能根据实际情况灵活做出合理改进并取得较好的效果。

（二）教学过程评价

1. 参与课堂互动、讨论、回答问题

2. 平时作业、实践内容考核

（三）课程考核方式及成绩评定

1．考核方式

本课程以综合职业技能考核为主线，建立了开放式、全程化考核体系。平时考核与期末

考试各占总分数的 50%。平时考核包括实训任务完成质量、课堂发言和讨论、出缺勤、模拟

实训、教师评价、学生互评等，期末考核为考查。

2．成绩评定

终结性考核的方式为考查，最终成绩为：平时成绩占最终成绩的 50%，终结性考核占最

终成绩的 50%。

七、对课程主讲教师的基本要求

（一）学历要求：本科及以上；

（二）课前必须试讲；

（三）向教务处申报授课资格。

八、教学环境及实训条件

（一）教室基本配置

1．多媒体设备；
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2．话筒；

3．无特殊要求（普通教室）

（二）实训设备

把杆、镜子、站姿辅助训练棒、筷子、书本等
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学期授课计划

（ 2023 年 秋 季学期）

课程名称（全称）： 民航乘务礼仪

课 程 代 码：

课程计划总学时： 64 本学期学时： 64

所 属 学 院： 航空旅游学院 教研室： 航空教研室

任 课 教 师： 向勇、杨海、何瑾睿、李玉琳

制订日期： 2023 年 11 月 26 日

四川科技职业学院教务处 制

2023 年 11 月 26
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四川科技职业学院学期授课计划（一）
适用学期：2023年 秋季学期 制表日期： 2023年 11月 26 日

课程名称 民航乘务礼仪 授课时间 授课教师 何瑾睿

课程标准

（名称、版本）
服务礼仪

教材
（主编、出版
社、版本）

主编：夏玲、徐晓芳等；出版社：武汉大学

出版社；版本：2014 年 4 月 1版

主要教学参考书
（主编、出版社、

版本）

[1].《商务礼仪实务》刘易莎主编，清华大学出版

社，2016 年第一版
考核方式 考查

本期教学时数共 64 学时，其中

讲授 16 学时，实训 48 学时，复习 学时，考核 学时

单元检测

次数
3

学生基本情况：

学生基础参差不齐，学习主动性差，不注重个人形象及交往礼仪，实践能力强。

教学目标：

1、了解礼仪的起源与发展 2、掌握商务礼仪的含义与特征

3、熟悉商务礼仪的功能和作用 4、熟练掌握仪态礼仪

5、了解仪容礼仪 6、了解介绍礼仪的分类方法

7、掌握介绍礼仪的时机、分寸及介绍时 8、熟练掌握握手、名片、面试礼仪

9、了解打招呼的含义和注意问题 10、了解办公室的布置及礼品赠送礼仪

11、掌握办公室礼仪及接电话礼仪 12、掌握交谈礼仪的基本要领

13、掌握商务谈判各种语言的使用技巧 14、了解外事迎送、会见与会谈的礼仪

15、掌握外事宴请及舞会的礼仪 16、了解礼宾次序及国旗悬挂的礼仪

17、掌握展厅接待礼仪的运用

教学重点：

仪表礼仪；服饰礼仪；介绍礼仪；展厅接待礼仪；通用礼仪规范

教学难点：

展厅接待礼仪；通用礼仪规范

提高教学质量的主要措施：

采用理论讲授、多媒体演示、小组讨论、实践操作形式进行授课，拟达到学生主动学

习。通过小组探讨、团队协作，培养良好的礼仪素养，能熟练应用职场社交所需的礼仪规

范技巧，能根据实际情况灵活做出合理改进并取得较好的效果。

教研室审核意见

教研室主任（签字）： 年 月 日

二级学院审核意见

院长（签字）： 年 月 日

教务处审核意见

教务处长（签字）： 年 月 日

分管教学校长审核意见

分管校长（签字）： 年 月 日
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四川科技职业学院学期授课计划（二）

教
学
周
次

学时分

配 课

次
授课章节、实训及其他教学内容

授课

地点
作业布置

讲

授

实

训

1 1 2 1 绪论：礼仪基本概念 教室

畅谈自己在日常

生活、专业学习、

社会实践中是如

何注重训练和培

养礼仪行为的

2 1 2 2
第一章礼仪个人形象之基本概念：礼仪的起源与发展，

礼仪的含义与特征，商务礼仪的功能和作用。
教室

结合实例分享礼

仪重要性的看法

3 1 2 3 第一章礼仪个人形象之仪表礼仪：仪容礼仪、仪态礼仪 教室 实际操作仪态

4 1 2 4 第一章服饰礼仪：着装礼仪规范、着装技巧佩饰的礼仪 教室
同学之间互评穿

着技巧

5 1 3 5
第二章日常交往礼仪之介绍礼仪：自我介绍、为他人介

绍、集体介绍、
教室

收集案例，掌握

介绍顺序

6 1 3 6
第二章日常交往礼仪之见面礼仪：打招呼与握手、称谓

礼仪、面试时礼仪
教室

分享自己经历过

的错误见面礼仪

案例

7 1 4 7
第二章日常交往礼仪之餐饮礼仪：宴请礼仪、中西餐礼

仪、喝咖啡、喝茶、饮酒礼仪
教室

常套自己知道的

餐桌礼仪

8 1 3 8
第三章常用公务礼仪之商务接访礼仪：办公室礼仪、电

话礼仪、礼品馈赠礼仪、接待与拜访礼仪
教室

制作一张自己的

名片

9 1 3 9
第三章常用公务礼仪之社交语言礼仪：交谈技巧、商务

沟通技巧、商务谈判的语言艺术
教室

分享自己经历过

的交谈技巧

10 1 4 10
第四章国际礼宾礼仪之涉外礼仪：原则、礼宾次序礼仪、

会谈会见礼仪、各种仪式礼仪
教室 收集仪式礼仪

11 1 4 11
第四章国际礼宾礼仪之共西方文化礼仪简介：各国礼仪

文化、宗教礼仪常识
教室

分享自己知道的

宗教礼仪常识

12 1 4 12
第五章展厅接待礼仪应用：迎客礼仪、待客礼仪、送客

礼仪
教室

各小组根据所学

知识准备情景模

拟

13 1 4 13 第五章展厅接待礼仪应用：情景模拟 教室
总结情景模拟的

要点

14 1 3 14
第六章服务接待的礼仪应用：预约、接待、结算交车、

跟踪回访
教室

各小组根据所学

知识准备情景模

拟

15 1 3 15 第六章服务接待的礼仪应用：情景模拟 教室
总结情景模拟的

要点，撰写论文
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教
学
周
次

学时分

配 课

次
授课章节、实训及其他教学内容

授课

地点
作业布置

讲

授

实

训

16 1 4 16 其他礼仪应用之：电梯礼仪、座位礼仪、办公室礼仪等 教室 复习要点礼仪

合

计
16 48

作业布置

汇总
6

备注（任课教师需要说明的事项）：
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