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一、课程简介

《秘书礼仪与职业形象设计》课程是文秘（商务秘书）专业的专业核心课程，

该课程根据专业素质培养要求，围绕商务秘书活动类型讲授了秘书工作各环节和场

合必须遵循的礼仪规范。课程以高职高专国家十三五规划教材为基础，结合岗位需

求、专业标准、人才培养方案，融入课程思政理念，以“学以实用”为度，有所取

舍，有所侧重，有所创新，重构教学内容。内容融知识、能力、素质培养为一体，

通过教学提高学生的个人素质，对学生职业能力的培养和职业素养养成发挥支撑作

用。使学生能够胜任未来就业岗位的要求，并保持可持续发展。

二、课程特色

一场突如其来的疫情，虽然打乱了既定的教学计划，但是却带来了全新的思政素材。

为了更好地践行专业课程立德树人、价值引领的理念，课程教学团队在线上教学技能训

练项目设计中，有效的融入“战疫”这一思政热点。要求学生以“以礼规行、携手战疫”

为主题，重构健康礼仪，倡导防控防疫特色礼仪规范。

三、线上教学策略

针对当前防疫实际，有效开展网络教学，充分利用学习通、虚拟试衣间APP、微

信小程序，结合腾讯课堂等信息化教学软件，课前通过学习通实现“学-演-录”和

绘制思维导图的课前预习，课堂利用直播平台设置情景互动，课后跟踪辅导答疑等

教学活动将礼仪知识的掌握落到实际运用中。在教学方法的选择上，以任务驱动、

情景模拟为教法，以自主学习、小组研讨为学法，使学生成为课堂主体。



图 1 老师与学生在线上课

四、线上教学实施

以商务交往礼仪为例，根据学生的认知规律，将课程设计成三大教学环节，课

前任务引导知礼仪、课中直播互动行礼仪、课后辅导答疑传礼仪。

（一）课前任务引导知礼仪

课前推送任务书，学生收到任务通知后，登录学习通、中国大学慕课等教学资

源库学习慕课、微课，观看教师推送的小视频、课件等进行课前预习，完成教师发

布的课前作业。在商务交往礼仪学习中，引导学生思考疫情防控中的健康会面礼仪

操作规范，用Xmind APP绘制思维导图总结操作规范并自行创设场景，模拟演练特

殊时期见面礼。最后录制视频发到学习通，结合微课思考操作的规范性并对思维导

图和视频进行组间互评。通过思维导图和“学-演-录”、这两项课前任务的学习，

完成对商务交往活动中礼仪的初步感知和认识。



图2 学生提交的思维导图作业

（二）课中直播互动行礼仪

利用腾讯课堂直播授课，模拟真实课堂效果，先安排与礼仪相关的线上破冰游

戏，活跃学生思维；利用学习通展示学生课前视频作业，以组为单位开展“一起来

找茬”主题讨论，研究视频中的优缺点，提炼知识点并进行抢答，抢答成绩纳入总

体考核。在学习通中，用十道礼仪常识题进行知识检测，用思维导图帮助学生巩固

常识。在学生产生学习和探索欲望的同时，强化对鞠躬礼、握手礼、递名片等知识

细化讲解示范，学生通过直播画面跟着教师在线同步演练。

图3 学生在线同步演练



接着根据商务交往活动内容，教师设计好会面礼仪情景剧本，学生在家人的协

同帮助下进行角色扮演，教师辅助引导。会面礼仪主要是主宾相迎，重点引导学生

熟悉商务交往中初始会见时的问候、握手、介绍、交换名片等礼节，并针对疫情期

间探讨特殊时期的健康礼仪规范，强化对特殊防疫期间商务交往中节礼变通、健康

第一、齐心战“疫”的内涵认识。

图4 正误礼仪对比演示图

（三）课后辅导答疑传礼仪

利用学习通交流群指导学生修改作品、答疑、评价，完成课后工作。学生在不

断修改完善的过程中也相互学习相互沟通。除此之外重点引导学生根据商务交往礼

仪的精神内涵，将安全防护知识与现代礼仪规范融为一体，带领家人通过创编简单

易学的礼仪操形式传播安全防疫常识，为中国战胜疫情贡献力量。



图5 防疫礼仪操展示

五、教学效果与反思

（一）教学效果

学生职业道德素养和专业技术能力得到明显提升，较好掌握了职业形象设计和

商务交往礼仪相关知识。通过问卷显示，81.6的同学认为现在上课的过程更加生动

有趣；75%的同学认为直播课堂能加强对知识的理解和掌握。

图6 教学效果调查反馈



（二）教学反思

教学过程做到知礼、行礼、传礼三位一体，通过课前任务引导知礼仪、课中直

播互动行礼仪、课后辅导答疑传礼仪营造文明礼仪大环境等活动，培养学生的工匠

精神做到知行合一、形成良好的职业素养。同时，结合专业特点，将礼仪与秘书工

作相结合，利用学情调查问卷对教学内容进行整合，利用班级微信群加强与学生交

流，利用学情调查问卷对教学内容进行了整合，利用学习通知识检测数据，用思维

导图的方式帮助学生巩固相关知识。针对学生课前演练不规范等问题，课中采用在

线演练提高他们的认知水平，操作技能，攻克教学重难点，提升教学效果。

通过三位一体教学设计，既调动了学生积极性，也加深了对商务礼仪的理解和

掌握，更有助于学生体会到以礼规行，携手战“疫”的实际意义，增强对中华礼仪

文化的传承意识，为中国战胜疫情贡献力量。

疫情之下，我们万众一心，聚智众创，转危为机，新的教学模式，不仅是抗疫

之举，更为教学创新发展开创一条康庄大道，迸发出勃勃生机。
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