
项目四 举止之美

任务一 礼仪风范

一、导入

以行为学家迈克尔•阿盖尔的实验（他以不同的衣着打扮出现在某城市的同

一个地方，出现不同的结果）导入授课内容。

二、相关知识

学习并演练以下四种大学生基本礼仪：

握手礼仪、介绍礼仪、电话礼仪、名片礼仪。

（一）握手礼仪

1.教师展示并讲解握手礼仪基本常识

（1）握手的姿势

身体以标准站姿站立；上体略前倾；右手手臂前伸；拇指张开，四指并拢。

（2）握手的顺序:尊者决定

①年长者与年轻者之间，年长者应先伸手；

②身份、地位不同者之间，应由身份和地位高者先伸手；

③女士和男士之间，应由女士先伸手。

④客人到达时，主人先伸手。客人告辞时，应首先伸出手来与主人相握。

（3）握手的位置

①男士与男士握手：握手掌，虎口相对；

②男士与女士握手：男士握女士的手指；

③女士与女士握手：手指相握。

（4）握手禁忌

①不按顺序，争先恐后

②戴手套、帽子、墨镜（有眼疾病或眼有缺陷除外）

③用左手握手

④交叉握手（与西方人握手视为十字架，不敬）

⑤拉来、推去或上下左右抖个不停

⑥忌不平等握手（一般应每个人都握到）
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2. 情境模拟演练

（1）以小组为单位，模拟进行一项活动，场景、情节、对白等由小组自行设

计，要求在整个活动过程中要体现握手礼仪规范。

（2）学生观摩后讨论评价。

（3）教师指导性点评。

（二）介绍礼仪

1.教师展示并讲解介绍礼仪基本常识

（1）介绍者的姿势

①标准姿势站立。

②右臂肘关节略屈并前伸，手心向上，五指并拢，手指指向被介绍者。

③眼睛注视被介绍者。

（2）介绍顺序: 位低者先介绍

男士向女士先介绍，晚辈向长辈先介绍,下级向上级先介绍,主人向客人先介

绍。如果双方有很多人，要先从主人方的职位高开始介绍。

（3）介绍内容

① 身份和姓名

② 事由

③ 谦辞

④沟通点

（4）介绍礼仪注意事项

①介绍时要注意言辞有礼，遵循平等的原则。

②介绍时还应避免嬉皮笑脸，仪态不端。

③介绍的内容可以根据不同的场合和情境加以调整。

④介绍时，如果有名片的应该先递名片再作介绍。

2.情境模拟

（1）以小组为单位，模拟进行一项活动，场景、情节、对白等由小组自行

设计，要求在整个活动过程中要体现介绍礼仪规范。

（2）学生观摩后讨论评价。

（3）教师指导性点评。
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（三）名片礼仪

1.教师展示并讲解名片礼仪基本常识

（1）递 名 片

①双手食指、拇指执名片的两角，文字正对对方胸部高度弧线递出，同时自

我介绍。

② 如双方同时递出，左手接对方名片，右手从对方 稍下方递出

③寒喧

④生僻字询问

⑤在会议室，人多时，按对方座次排列名片

（2）收名 片

①起身双手接过对方名片，可轻声读出对方姓名及职位

②如对方姓名等有问题可有技巧的提问

③勿马上放入口袋、可将名片按对方位置放在自己面前

④最好能牢记对方姓名及职位

⑤不可随意对待接收的名片

2.情境模拟

（1）以小组为单位，模拟进行一项活动，场景、情节、对白等由小组自行

设计，要求在整个活动过程中要体现名片礼仪规范。

（2）学生观摩后讨论评价。

（3）教师指导性点评。

（四）电话礼仪

1.教师展示并讲解电话礼仪基本常识

（1）电话铃响三声内应接起

（2）明确报上公司名称及自己的姓名

（3）内容言简意赅

（4）对方打来电话应对方先挂机

（5）晚上 10 点后早上 7点前没有重大急事一般不打电话，节假日若无重大事情

也不要打电话。

2.情境模拟
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（1）以小组为单位，模拟进行一项活动，场景、情节、对白等由小组自行设计，

要求在整个活动过程中要体现电话礼仪规范。

（2）学生观摩后讨论评价。

（3）教师指导性点评。

三、美文欣赏

（一）《朱子家训》

1.《朱子家训》简介

朱柏庐原名朱用纯，字致一，自号柏庐，江苏昆山人（今昆山市），明末著

名理学家、教育家。

《朱子家训》又名《朱子治家格言》、《朱柏庐治家格言》，是以家庭道德为

主的启蒙教材。《朱子家训》仅 506 字，精辟地阐明了修身治家之道，是一篇家

教名著。其中，许多内容继承了中国传统文化的优秀特点，比如尊敬师长，勤俭

持家，邻里和睦等，在今天仍然有现实意义。

2.学生诵读、翻译（课前完成）

3.交流归纳文章所倡导的行为规范（学生讨论）

明确：节俭、孝悌、克己、仁爱、重教等

4.布置作业： 读《朱子家训》有感

（二）我的母亲（课前完成）

老舍简介

《我的母亲》是小说家老舍的作品。《我的母亲》是一篇质朴无华、情真意

切的回忆母亲的散文。 文章中体现了母亲对子女的舐犊之情，子女对母亲的感

激、怀念和赞颂之情。在文中，老舍细细地描述了母亲的性格，她勤劳、热心、

疼爱儿女。母亲给他的是"生命的教育"。这篇文章的风格是纯朴而清新的。语言

随情而发，自然朴素，字字句句都是浓得化不开的情深之语;结构任性而为，平

实流畅。结尾处，一声沉痛的叹息，明白如话，却是意悲而远，感人至深。

老舍生前创作了多部文学作品，包括最出名的长篇小说《二马》《猫城记》

《离婚》《骆驼祥子》《四世同堂》、话剧《龙须沟》《茶馆》等，深受广大人

民的喜爱。被北京市政府授予“人民艺术家”称号。

四、项目实践活动
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礼仪知识以及情境表演大赛

1.任课教师讲解日常礼仪常识，并要求学生分组设立各种情境，演示日常礼

仪。班级分为几个小组进行模拟演练比赛。

2.每个班级决赛选出优秀代表参加学院组织的全校比赛。
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