中国海洋大学外国语学院

本科课程教学大纲
	课程名称
	中日跨文化交际

Chinese-Japanese　Intercultural Communication
	课程代码
	050304201267

	课程属性
	工作技能课程
	课时/学分
	32/2

	课程性质
	选修
	实践学时
	

	责任教师
	姜春洁
	课外学时
	


课程属性：公共基础/通识教育/学科基础/专业知识/工作技能，课程性质：必修、选修

1、 课程介绍

1. 课程描述

本课程的教学对象是日语专业本科四年级学生，以及达到相应日语水平并具备相应日语交际能力的本科生。
本课程是日语专业高年级的专业知识层面的选修课程。要求学生有良好的日语基础，基础日语和泛读是本课程的前提条件。教师授课时需重点突出，应努力做到让日本的礼仪富有启发性和直观性。
二、课程目标
通过该课程的学习, 使学生在理论上掌握社交中的各种礼仪规范，培养良好的行为规范，养成良好的礼仪习惯,将书本的“社交礼仪”知识变为自觉的行动，运用到现在及将来的学习、生活、工作中，从而提高学生的综合素质和职业素养。
三、学习要求

要完成所有的课程任务，学生必须：
（1）按时上课,认真听讲，积极参与课堂讨论。课堂表现和出勤率是成绩考核的组成部分。

（2）按时完成课后练习作业。这些作业要求学生书面形式提交或者在课堂上口头发表感想或认识。

（3）完成教师布置的一定量的阅读文献、相关影视资料的观看。背景资料等作业，其中大部分内容要求以小组合作形式完成。这些作业能加深对课程内容的理解、促进同学间的相互学习、并能引导对某些问题和理论的更深入探讨。

四、教学进度

	序号
	专题或主题
	计划课时
	主要内容概述

	1
	总论
	4
	1、主要内容：现代礼仪的分类，礼仪的特点，礼仪的基本准则
2、教学要求：重点掌握礼仪的涵义、现代社交礼仪的
特点和基本准则，认识学习社交礼仪的作用，提高学
习礼仪的兴趣。
3、重点、难点：如何提高对礼仪的兴趣与重视度

	2
	第一章：
个人基本礼仪
	4
	1、主要内容：仪容礼仪，表情礼仪，服饰礼仪
2、教学要求：掌握个人仪容、表情、手势、站姿、坐
姿、行姿及服饰等方面的基本礼仪要求和技巧，学会
合理的穿着和修饰
3、重点、难点：纠正不良的站姿、走姿

	3
	第二章：
交际交往礼仪
	6
	1、主要内容：仪容礼仪，表情礼仪，服饰礼仪
2、教学要求：掌握个人仪容、表情、手势、站姿、坐
姿、行姿及服饰等方面的基本礼仪要求和技巧，学会
合理的穿着和修饰
3、重点、难点：纠正不良的站姿、走姿

	4
	第二章：
交际交往礼仪
	6
	1、主要内容：求职前的准备，面试仪表礼仪，面试举止礼仪
2、教学要求：了解求职时的礼仪要求，求职面试过程中的仪表礼仪、举止、谈话礼仪及面试后的基本礼仪
3、重点、难点：求职前的准备，面试中的礼仪

	5
	第三章：
求职礼仪
	6
	1、主要内容：求职前的准备，面试仪表礼仪，面试举止礼仪
2、教学要求：了解求职时的礼仪要求，求职面试过程中的仪表礼仪、举止、谈话礼仪及面试后的基本礼仪
3、重点、难点：求职前的准备，面试中的礼仪

	6
	第四章：
新进职员研修篇
	6
	1、主要内容：公司中敬语的使用，电话的业务应对，来客的接待，会议的准备 

2、教学要求：掌握日语的敬语使用，注意日企里电话
的应对以及访客的接待方式和业务商谈时的礼仪

3、重点、难点：敬语的正确使用，来客的接待


五、选用教材及必读参考书（注明作者、出版社、出版时间及版次）

1、选用教材
《日本商务礼仪》高田拓 顾春编著  华东理工大学出版社，2010年。
2.主要参考书
《社交礼仪》于湖泉主编  人民出版社，2006年11月版

《社交礼仪教程》金正昆 中国人民大学出版社，2005年1月第二版。
六、成绩评定
（一）考核方式   C  ：A.闭卷考试 B.开卷考试 C.论文 D.考查 E.其他

（二）成绩综合评分体系： 
	成绩综合评分体系
	比例%

	1.课下作业、课堂讨论及平常表现
	30

	2.期末论文成绩
	70

	总计
	100


附：作业和平时表现评分标准

1）作业的评分标准

	作业的评分标准
	得分

	1. 严格按照作业要求并及时完成，基本概念清晰，解决问题的方案正确、合理，能提出不同的解决问题方案。
	90-100分

	2. 基本按照作业要求并及时完成，基本概念基本清晰，解决问题的方案基本正确、基本合理。
	70-80分

	3. 不能按照作业要求，未及时完成，基本概念不清晰，解决问题的方案基本不正确、基本不合理。
	40-60分

	4. 不能按照作业要求，未及时完成，基本概念不清晰，不能制定正确和合理解决问题的方案。
	0-30分


2）课堂讨论及平时表现评分标准

	课堂讨论、平常表现评分标准
	得分

	1. 资料的查阅、知识熟练运用，积极参与讨论、能阐明自己的观点和想法，能与其他同学合作、交流，共同解决问题。
	90-100分

	2. 基本做到资料的查阅、知识的运用，能参与讨论、能阐明自己的观点和想法，能与其他其他同学合作、交流，共同解决问题。
	70-80分

	3. 做到一些资料的查阅和知识的运用，参与讨论一般、不能阐明自己的观点和想法，与其他同学合作、交流，共同解决问题的能力态度一般。
	40-60分

	4. 不能做到资料的查阅和知识的运用，不积极参与讨论，不能与其他同学合作、交流，共同解决问题。
	0-30分


七、学术诚信

学习成果不能造假，如考试作弊、盗取他人学习成果、一份报告用于不同的课程等，均属造假行为。他人的想法、说法和意见如不注明出处按盗用论处。本课程如有发现上述不良行为，将按学校有关规定取消本课程的学习成绩。 

八、大纲审核

教学院长：                     院学术委员会签章：
