東海大學         九十一學年度第二學期        教學大綱               

課程名稱：
國際禮儀






授課教師：    李宜玲

聯絡電話 :
04-23323000-7265

0935-797-662  
E-mail : 
hopelee8@ms53.hinet.net
教科書：

國際禮儀實務 – 徐筑琴 – 揚智出版        

主要參考書：
(1) 國際禮儀 – 朱立安 – 揚智出版
     


(2) 生活禮儀 – 向志強等 – 揚智出版





(3) 實用國際禮儀 – 黃貴美 – 三民書局
教學目標：
藉由課程單元主題的講授、課堂討論、情境示範與實際演練，幫助同學瞭解國際禮儀之內涵與重要性，並能身體力行於日常生活中。
成績計算方式：
平時表現：15%
  

模擬演練/報告：35%
  

期中考試：25%


期末考試：25%


其他重要規定 ：
(1)點名不到，累計達三次，本科目學期成績不及格(事前請假以一次為限)。

(2)分組實際演練或報告未到，該次成績為零，無法補考。(有重大正當理由經授課教師事前同意除外)。
	
	課程進度
	      日期

	1
	學期課程介紹
	02/17

	2
	禮儀的意義；介紹的禮儀
	02/24

	3
	電話禮儀；辦公室禮儀
	03/03

	4
	求職面談禮儀
	03/10

	5
	職場禮儀(1)-求職禮儀
	03/17

	6
	職場禮儀(2)-職場禮儀、電話禮儀(homework)、離職禮儀
	03/24

	7
	行的禮儀
	03/31

	8
	職場採妝 – Guest speaker
	04/07

	9
	期中考試停課 
	04/14

	10
	期中考試停課
	04/21

	11
	研究所入學考試-全校停課
	04/28

	12
	邀約禮儀：宴客禮儀；食的禮儀(1)-video tape
	05/05

	13
	食的禮儀(2)
	05/12

	14
	衣的禮儀；住的禮儀；育樂禮儀；接待禮儀
	05/19

	15
	食的禮儀 - 聚餐演練
	05/26

	16
	各國特殊禮俗報告(1)
	06/02

	17
	各國特殊禮俗報告(2)
	06/09

	18
	期末考
	06/16








