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20 国贸 46 班   《国际商务谈判与礼仪》课      使用教材《职业礼仪》方洁 

2020-2021 学年第 1 学期  第 9 周 星期二 第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 11 月 3 日 

1. 前言   国际商务谈判与礼仪说课及认识国际商务谈判与礼仪

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

通过本节学习，使学生掌握国际商务谈判和礼仪的基本框架和教学要求，引入课程。

二、内容及课时分配

《国际商务谈判与礼仪》说课                    20 分钟

    初识国际商务谈判                             25 分钟

    认识礼仪                                     25 分钟

    案例讨论及小结                               20 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点： 认识本门课程的重要性，学习职业与礼仪的关系。

    难点：本课程学习是实践操作非常强。

    处理方法：培养学生学习课程兴趣，为后续教学内容打下基础。

四、教学过程

1、说课介绍国际商务谈判和礼仪的基本框架和教学要求。

    2、通过互动调查来了解学生的职业规划，引入职业中会运用到的国际商务谈判的情景。

    3、礼仪的起源、发展和分类 ，中西方礼仪的共同点和差异。

    4、 案例讨论及小结 

五、教具，课件及挂图

PPT 及视频资料

六、作业及辅导

找一个成功的商务谈判案例

七、课后小结

本节课的学习帮助学生对课程有初步了解，引发学生对这门课的好奇心和学习的兴趣。
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20 国贸 46 班    《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期 第 10 周 星期二 第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 11 月 10 日

2. 国际商务谈判概述

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生理解谈判、商务谈判、国际商务谈判的概念和种类

二、内容及课时分配

认识国际商务谈判                     25 分钟

      商务谈判的特点和种类                 40 分钟

      国际商务谈判的各阶段及内容           25 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：国际商务谈判的概念，特点和种类。

难点：国际商务谈判的基本程序及各个阶段的主要内容。

处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、认识国际谈判

2.、商务谈判的特点和种类 

3、国际商务谈判的各阶段内容

4、结合案例分析

五、教具，课件及挂图

PPT 及视频资料

六、作业及辅导

预习国际商务谈判的准备阶段

七、课后小结

 国际商务谈判是科学的艺术，正确把握各个阶段及相应策略，有助于谈判中获得最大的成功。
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20 国贸 46 班    《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期 第 11 周星期二 第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 11 月 17 日

3.国际商务谈判的准备阶段

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生掌握做好谈判前准备工作的方法，包括目标确定，谈判信息的准备，谈判对象的分析和

谈判方案的制定。

二、内容及课时分配

谈判目标的确定                       20 分钟

      谈判目标的优化及方法                 25 分钟

      国际商务谈判的信息准备               25 分钟

      案例讨论及本章小结                   20 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：进行谈判目标的优化。

难点：及信息收集的原则、内容和渠道。

处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习国际商务谈判的概述。

      2、引入:谈判目标该怎么定？

      3、谈判目标的优化及国际商务谈判的信息准备。

4、案例分析

五、教具，课件及挂图

PPT 及视频资料

六、作业及辅导

预习下一章节

七、课后小结

 谈判前的目标定立和信息收集工作对谈判起到巨大作用。
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20 国贸 46 班    《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期 第 12 周星期二 第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 11 月 24 日

4. 国际商务谈判谈判策略分析

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生掌握国际商务谈判策略的概念、原则和步骤，并应用于国际商务谈判的各个阶段.

二、内容及课时分配

国际商务谈判策略的原则                          45 分钟

      国际商务谈判策略步骤和制定过程                  30 分钟

      案例讨论及小结                                 15 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：国际商务谈判策略步骤的制定过程

难点：掌握谈判策略的运用

处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习国际商务谈判的准备阶段

2、引入课题：该如何进入制定国际商务谈判策略

3、讲授国际商务谈判策略步骤的制定过程及策略运用

五、教具，课件及挂图

PPT 及视频资料

六、作业及辅导

预习下一章节内容

七、课后小结

    谈判需要有效策略，用来充分发挥己方优势，取得主动权，获取最大利益。
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20 国贸 46 班    《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期 第 13 周星期二 第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 12 月 1 日

5. 国际商务谈判的开局阶段

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生能营造良好的开局氛围，并恰当使用开局策略，把我谈判先机。

二、内容及课时分配

开局阶段的影响因素                       30 分钟

      开局阶段的影的策略                       45 分钟

      案例讨论及小结                           15 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：开局阶段的原则，类别及策略

难点：开局阶段中不同情形策略的适用方法。

处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习国际商务谈判的策略定及仪容仪表礼仪

2、引入课题：该如何进行开局

3、讲授开局的策略运用

3、结合案例分析

五、教具，课件及挂图

PPT 及视频资料

六、作业及辅导

预习下一章节
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20 国贸 46 班    《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期  第 13 周星期三 第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 12 月 2 日

（安排网络直播补课）

6. 国际商务谈判的报价阶段

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生能，并恰当使用报价策略，能使用价格评论及价格解释。

二、内容及课时分配

报价阶段的影响因素                       30 分钟

      报价阶段的策略                           45 分钟

      案例讨论及小结                           15 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：报价阶段的原则，类别及策略

难点：报价阶段中不同情形策略的适用方法，进行价格解释。

处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习谈判的开局阶段

2、引入课题：该如何进行报价

3、讲授报价阶段的策略及运用

3、结合案例分析

五、教具，课件及挂图

PPT 及视频资料

六、作业及辅导

预习下一章节

七、课后小结

  区分各种情形下的报价策略适用方法非常重要，具有实践性。
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20 国贸 46 班   《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期 第 14 周星期二 第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 12 月 8 日

7. 国际商务谈判中的磋商阶段

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生能掌握磋商中的讨价还价及打破僵局

二、内容及课时分配

磋商阶段的影响因素                  35 分钟

      磋商阶段的影响策略                  40 分钟

      案例讨论及小结                      15 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：磋商阶段中不同情形的适用原则及方法。

难点：磋商中打破僵局的方法

处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习国际商务谈判的报价阶段

2、引入课题：该如何进行磋商。

3、结合案例分析。

五、教具，课件及挂图

PPT 及视频资料

六、作业及辅导

预习下一章节

七、课后小结

  区分各种情形下的策略适用方法非常重要，具有实践性。
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20 国贸 46 班    《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期 第 14 周星期三 第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 12 月 9 日

（安排网络直播补课）

8. 国际商务谈判中的成交阶段

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生能掌握商务谈判结束的判定和终结策略

二、内容及课时分配

成交阶段的判断和影响因素             30 分钟

      成交阶段的策略                       45 分钟

      案例讨论及小结                      15 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：成交阶段中不同情形。

难点：谈判终结阶段的判定和终结策略。

处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习国际商务谈判的磋商阶段

2、引入课题：该如何进行成交及成交的判定及策略。

3、结合案例分析。

五、教具，课件及挂图

电子教科书、PPT 及视频资料

六、作业及辅导

预习下一章节

七、课后小结

  区分各种情形下的成交情形，并达到最佳的谈判结果非常重要，且具有实践性。
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20 国贸 46 班    《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期 第 15 周 星期二第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 12 月 15 日

9.形象礼仪

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生了解仪容礼仪、仪表礼仪、仪态礼仪的功能和作用。掌握职场妆容、发型、服饰、仪态

表情等规范。

二、内容及课时分配

仪容礼仪规范                              20 分钟

      仪表礼仪规范                              25 分钟

      仪态礼仪规范                              25 分钟

      案例讨论及小结                            20 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：仪表礼仪重的正装服饰规定和仪态礼仪中的站姿、坐姿、蹲姿、致意礼。

难点：培养良好的礼仪意识和职业精神风貌。

处理方法：重点讲清定义、结合案例说明理论

四、教学过程

1、引入课题：什么是形象礼仪。

2、 仪容礼仪规范

3、 仪表礼仪规范

4、 仪态礼仪规范

五、教具，课件及挂图

电子教科书、PPT 及视频资料

六、作业及辅导

课后展示礼仪形象

七、课后小结

    学生对树立良好个人职业形象和礼仪规范非常认同，激发学生积极性提升职业能力。
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20 国贸 46 班    《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期 第 15 周 星期三第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 12 月 16 日

（安排网络直播补课）

10. 社交礼仪

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生了解不同场合的称呼及自我介绍，介绍他人应注意的问题。了解名片功能及握手，

乘坐交通工具，拜访接待馈赠的要求。

二、内容及课时分配

日常交际礼仪                            30 分钟

      职场会面礼仪                            35 分钟

      案例讨论及小结                          25 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：掌握正确介绍自己和他人的方法。

难点：做商务拜访需要注意的礼仪事项。根据目的选择合适的礼品。

处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习应聘礼仪的技巧

2、引入课题：社交礼仪的重要性

3、日常交际礼仪及技巧

4、职场会面礼仪礼仪及技巧

五、教具，课件及挂图

电子教科书、PPT 及视频资料

六、作业及辅导

预习办公室礼仪内容

七、课后小结

    生对于实际的商务社交场合比较陌生，需要经过锻炼，才能完善人际交往能力，应变能力

和接人待物能力。
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20 国贸 46 班   《国际商务谈判与礼仪》课    使用教材《职业礼仪》方洁  

2020-2021 学年第 1 学期第 16 周星期二 第 1~2 节（4 班）3~4 节（6 班）2020 年 12 月 22 日

11. 沟通礼仪

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生掌握有声语言、无声语言、通信礼仪。

二、内容及课时分配

有声语言沟通礼仪                       20 分钟

无声语言沟通礼仪                       25 分钟

      通信礼仪                               20 分钟

      案例讨论及本章小结                     20 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：掌握语言沟通技巧和所注意事项，掌握职场主动权进行有效沟通。

难点：听、说、答、辩环节中的技巧及实际运用。

处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习形象礼仪知识点，引入本章内容。

2、有声语言沟通礼仪及技巧。

3、无声语言沟通礼仪及技巧。

4、无声语言沟通礼仪及技巧。

5、结合视频案例分析如何在职场交往里做到语言得体。

五、教具，课件及挂图

电子教科书、PPT 及视频资料

六、作业及辅导

自编案例分析

七、课后小结

    通过学习沟通礼仪，提升了同学们表达观点，交换信息的能力。
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12.商务谈判中的活动礼仪及用餐礼仪

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生能熟悉掌握各种会议的类型及其特点，会议的工作程序及礼仪知识。

二、内容及课时分配

会议礼仪                          35 分钟

     特色礼仪仪式                      25 分钟

     用餐礼仪                          30 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：能够筹办专题会议，并灵活运用相关基本礼仪

    难点：了解会议及用餐礼仪的类型和特点。

    处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习商务谈判的磋商和成交阶段

2、引入课题：会议及用餐礼仪的广泛应用及重要性

3、会议及特色礼仪及分析

    4、用餐礼仪

   

五、教具，课件及挂图

电子教科书、PPT 及视频资料

六、作业及辅导

预习下一章节的内容

七、课后小结

学生初步具备在举办和参观各种会议时，具备展现良好礼仪规范的能力。

8. 商务谈判中的活动礼仪及用餐礼仪
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13. 涉外礼仪 

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生掌握涉外职业基本礼仪，包括涉外活动的禁忌。了解涉外主要国家礼仪。

二、内容及课时分配

涉外基本礼仪                            35 分钟

    涉外主要国家礼仪                         35 分钟

    案例讨论及小结                           20 分钟

三、重点、难点及处理方法

重点：能灵活使用涉外基本礼仪及了解涉外主要禁忌。

    难点：区分记忆欧美国家、亚洲国家和东南亚国家的概况、交往礼仪及禁忌。

    处理方法：结合案例进行解析。

四、教学过程

1、复习上一章节内容。

2、引入课题：什么是涉外礼仪？

3、重点讲授涉外基本礼仪和重点涉外国家礼仪。

    4、结合案例分析。

五、教具，课件及挂图

电子教科书、PPT 及视频资料

六、作业及辅导

课后习题

七、课后小结

通过对比各个国家的礼仪，有助于使学生在涉外活动中，养成待人接物，彬彬有礼的工作习惯。
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（安排网络直播补课）

14. 国际商务谈判案例分析

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

使学生能通过典型案例，完整分析国际商务谈判中的知识要点和应对技巧。

二、内容及课时分配

案例 1 天然苏打水合资生产的谈判           45 分钟

      案例 2 由函电协商上升到仲裁解决的谈判      45 分钟

  

三、重点、难点及处理方法

重点：综合案例分析及互动

难点：综合案例分析及互动

处理方法：分步骤设问，引导学生思考。

四、教学过程

1、复习上节课的主要内容

2、引入课题：案例分析的重要性

3、案例 1 天然苏打水合资生产的谈判      

    4、 案例 2 由函电协商上升到仲裁解决的谈判   

五、教具，课件及挂图

电子教科书、PPT 及视频资料

六、作业及辅导

国际商务谈判模拟案例分析

七、课后小结

 实际案例的分析是综合运用国际商务谈判知识的过程，提升综合分析能力和实战能力。

10. 国际商务谈判案例分析

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。
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15.考查课-国际商务谈判模拟

教案内容：一、本次课的教学目标；二、内容及课时分配；三、重点、难点及处理方法；

四、教学过程（也可另用备课纸写）；五、教具、课件及挂图；六、作业及辅导； 

七、课后小结。写时只写序号后即写该项内容。

一、教学目标

通过分组的国际商务谈判模拟实战，使每组选手都展现职业形象和商务谈判能力。在谈

判桌上自信发挥个人风采，运用谈判策略达到谈判目的。

二、内容及课时分配

 四组成员展示国际商务谈判模拟案例策划                                  70 分钟

国际商务谈判模拟实战及点评                                           20 分钟

三、重点、难点及处理方法

 

四、教学过程

    

五、教具，课件及挂图

六、作业及辅导

七、课后小结
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