附件二：「國際禮儀」課程大綱
	科目名稱
	中文
	國際禮儀

	
	English
	International Etiquette

	領域別(
	(社會人文領域　　□數理科技領域　　□藝術陶冶領域　　□博雅講堂

	開課單位
	通識教育中心
	學　　分
	2學分
	規劃教師
	黃○○

	必選修別
	選修
	授課語言
	中文/英文
	開課年級
	一~三

	不計入通識教育學分之學系
	不限

	核心能力(
	□道德內省力
□邏輯批判力
(溝通合作力
□統整創新力
	□科技運用力
□管理規劃力
□文化賞析力
(公民實踐力

	課程目標
	了解禮儀的重要性，並且徹底於生活中實踐禮儀。

	課程描述
	生活之美源於懂得欣賞生活之美好，唯有懂禮、知禮並於適當的時機與合宜的場合執行禮，才能讓生活更美好。禮是讓生活變美好的重要元素，因此，本課程將從＂禮＂為本，教導學生如何成為一位知書達禮的生活美學達人。且，國際禮儀為每一位好國民及好公民所必備之基本常識，其內容包含一般日常生活之食、衣、住、行、育、樂等約定俗成的合宜規範。另，台灣越來越走向國際化，外來的移居民族日益增加，加上國民生活富裕，大家出國旅遊的機會也日趨增加，因此，為避免各地文化、禮俗、宗教、生活習慣的不同造成相處時的誤解與尷尬，除了國家官員、名媛仕紳應該學習國際禮儀外，一般人民更應吸收學習，並將其融入及落實於生活當中，進而讓生活更美好。因此本課程將從個人之生活禮儀談起，進而至餐飲、衣著、居住、行進、生活娛樂、旅遊、社交餽贈、求職面試、溝通聯繫、商務、文書、電話、婚喪、乘車、典禮禮儀及跨國相處時應注意之國際禮儀等內容加以講述，冀希使選修同學能透過生活與國際禮儀的學習，培養其正確的處事觀，進而成為一個知禮、懂禮、守禮的優秀公民，而讓生活處處充滿美，且懂得如何欣賞生活中的美好事物。

	授課內容

	第一週:課程介紹

第二週:國際禮儀的重要

第三週：行止的禮儀
第四週：不同文化之用餐差異比較
第五週：面對面的溝通技巧與藝術
第六週：文書禮儀
第七週：電話禮儀
第八週：婚喪禮儀
第九週:期中考
第十週：乘車禮儀
第十一週：典禮禮儀
第十二週：國際會議準備技巧
第十三週:接待的禮數
第十四週:裝扮的藝術
第十五週：拜訪禮儀

第十六週:宴會禮儀
第十七週:各國文化之美

第十八週:期末考

	主要教材與用書 

	1.連娟瓏，《國際禮儀》，第三版，台北：新文京開發，2010年。

2.莊淑婷，《國際商業禮儀》，第四版，台北: 高立圖書，2010年。

3.吳孟潔，《EMBA沒教的形象打理術:穿出職場力的40堂課》，經濟日報，2013。

	上課方式
	評量方式

	學習是一種自我成長之過程，因此強調自我學習。老師所扮演之角色乃從旁協助或輔導並適時與予指正；教學採用互動式教學法，老師與同學會隨時就課程中之議題進行研討，換言之，學生應隨時把握機會針對上課之內容抒發己見。因此，課前之預習是絕對必要之工作。本學期課程時間非常短暫，同學要把握時間，主動與老師協調聯繫。同學的踴躍發言和想法的分享，能夠讓課程更豐富活潑，學生不應只是單單從老師身上學習，更應該從彼此的身上學習。
	· 課堂互動與出席率20%，每堂課必點名，並請按照分配之座位入座，以利點名

· 分組情境與角色扮演20%: 5-6人一組，每組表演20分鐘，表演主題為老師授課內容，評分標準請參見附件

· 期中考試 30%

· 期末考試 30%


