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前言

随着我国加入WTO，进一步走向开放，与国际社会接轨已成必然，而在开放的社会环境中，每一个社
会组织和个人都需要在广泛的、频繁的社会交往中谋求自身的发展，争取事业的成功，因此，学会交
际已成为现代人必备的素质之一。
而交际成功的关键在于礼仪，礼仪作为待人处事、进行社会交往的手段，每个人只要置身于现实，无
论做什么事情都离不开礼仪。
为此，我们编写了《秘书礼仪》这本教材，而且我们用工作任务引领理论知识，用典型服务引领工作
任务。
本教材以秘书礼仪为主线，努力做到深入浅出，翔实具体，融理论性、实践性、知识性和可操作性于
一体，在对礼仪的产生发展、基本内涵、主要特征和作用等进行系统阐述的基础上，重点对“商务沟
通礼仪、办公与会议礼仪、文书礼仪、商务活动礼仪、差旅礼仪、涉外礼仪”等进行了阐述，为了帮
助读者掌握并在实践中更好地应用秘书礼仪知识，每章后还列举了部分礼仪训练题。
本教材不但有助于秘书人员了解礼仪，掌握礼仪规范，提高文化素养，还可作为高等学校以及职业技
术学院各专业学生的礼仪训练用书。
本教材由哈尔滨金融高等专科学校刘晓娟副教授、东北林业大学胡玉娟副教授担任主编并负责统稿。
具体编写分工如下：绪论、模块一、模块三由刘晓娟编写；模块二由安徽机电职业技术学院梁松枝、
东北林业大学胡玉娟、哈尔滨理工大学高淑平、黑龙江生物科技职业学院王晓红、黑龙生态工程职业
学院李增华、，哈尔滨学院人文学院刘永强、哈尔滨电力职业技术学院陈文、黑龙江幼儿师范高等专
科学校刘国辉共同编写；模块四由胡玉娟、哈尔滨金融高等专科学校刘欣共同编写；模块五由胡玉娟
编写；模块六由高淑平编写。
哈尔滨金融高等专科学校孙莉教授对书稿进行了审定，提出了宝贵的修改意见。
本教材在编写过程中得到机械工业出版社的大力支持与帮助。
书中参考了近年来一些专家的著作，主要参考书目附后，在此一并表示感谢。
编者
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内容概要

本书是高职高专文秘专业规划教材之一。

全书共七个模块，包括礼仪概述、商务沟通礼仪、办公与会议礼仪、 文书礼仪、商务活动礼仪、差旅
礼仪、涉外礼仪等内容。
本教材以秘书工
作内容、工作程序为切入点，详细介绍了秘书工作任务，分析归纳出秘书 在完成各项工作任务中所涉
及的礼仪知识。
全书体现了基于秘书工作过程
的高职高专教育理念，教学以情境实训的方式完成，情境实训的素材全部 是秘书真实工作任务，学生
在练中学、学中练，在完成秘书工作任务中实
现秘书礼仪知识的训练，实现学练统一，适合高职高专院校文秘专业的学
生使用，也可作为其他在职秘书人员或社会各类人员学习礼仪的参考。
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章节摘录

插图：1.握手的类型世界上握手的样式千差万别，握手的手法也有上千种。
了解一些握手的典型样式，既有助于我们通过握手了解交际对方的性格、情感状况、待人接物的基本
态度等，也有助于我们在人际交往中根据不同的场合、不同的对象去恰当地应用各种具体的样式。
归纳起来握手有以下几种类型：（1）对等式握手这是标准的握手样式。
握手时两人伸出的手心都不约而同地向着对方，或者说是到了最后都不得不将手心向着对方.这样的握
手多见于双方社会地位都不相上下时，由于双方都“试图”处于支配地位，通过“竞争”最后双方的
手心在握住时不得不都向着对方；这也可能是一种单纯的、礼节性的表达友好的方式。
（2）双握式握手美国人称其为“政客式”握手。
据说在历届美国总统竞选时，几乎所有的竞选人都要以这种样式对上至亿万富翁，下至西部牛仔握手
。
其具体样式是：在用右手紧握对方右手的同时，再用左手加握对方的手背、前臂、上臂或肩部。
使用这种握手样式的人是在表达一种热情真挚、诚实可靠，显示自己对对方的信赖和友谊.从手背开始
，对对方的加握部位越高，其热情友好的程度也就显得越高。
（3）支配式握手也称“控制式”握手，用掌心向下或向左下的姿势握住对方的手。
以这种样式握手的人想表达自己的优势、主动、傲慢或支配地位。
这种人一般说话干净利落，办事果断、高度自信，凡事一经自己决定，就很难改变观点，作风不大民
主。
在交际双方社会地位差距较大时，社会地位较高的一方易采用这种方式与对方握手。
（4）谦恭式握手也叫“乞讨式”握手、“顺从型”握手。
与支配式握手相反，用掌心向上或向左上的姿势与对方握手。
采用这种握手样式的人往往性格软弱，处于被动、劣势地位，这种人可能处世比较民主、谦和、平易
近人，对对方比较尊重、敬仰，甚至有几分畏惧。
这种人往往易改变自己的看法，不固执，愿意被对方支配。
（5）抠手心式握手两手相握之后，不是立即松开，而是双手掌相互缓缓滑离，让手指在对方手心适
当停留。
握手本来就是身体感觉最敏感的部位相互接触，彼此都能通过握手获得一种快感。
如果再让手指在手心轻轻滑过，无疑更会使对方热血沸腾、情绪高涨。
因此抠手心式握手一般只见于恋人、情人或心有灵犀的好朋友之间。
（6）拉臂式握手将对方的手拉到自己的身边相握，且往往相握时间较长。
这常常是社会地位较低者，特别是那些有较强自卑感的人在与社会地位较高者握手时采用的形式。
这种人往往过分谦恭，在他人面前唯唯诺诺，轻视自我，缺乏主见与敢作敢为的精神。
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编辑推荐

《秘书礼仪》由机械工业出版社出版。
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