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前言

大力发展职业教育，既是我国优化教育结构的重点之一，也是世界各国教育政策的要点。
而大力发展职业教育的根本就是要转变“重学历、轻能力、重动脑、轻动手”传统的观念，要注重和
加强实践操作技能的培养。
高等职业教育是定位于培养高技能应用型人才的一种学历教育。
要办出特色，就要有配套的能准确体现高职特色的教材。
本教材以国家职业标准为依据，以培养技术应用能力为主线，全面设计学生的知识、职业能力和培养
方案，以“实用、适用、够用”为原则，从职业分析入手，根据职业岗位所需的知识结构来确定教材
的具体内容。
在理论知识适度的前提下，力争达到理论与实践相结合，知识与应用相统一，从而达到高职教育目标
的实现。
本教材知识阐述部分力求简洁，注意使用图表展示内容，方便易学。
本教材以任务项目驱动带动理论知识，使高等职业院校的学生在职业行为导向带动下提高并增加一个
商务人员应具备的职业能力。
考虑到高等职业教育对理论知识学习的需要，融合了相关职业资格证书对知识、技能和态度等要求。
使用本教材时，应注重加强实训环节。
建议教师以班为单位设立虚拟商业活动的各种情景，通过听、看、做、练的亲身体验的训练环节，强
化学生仪表、言谈举止、商务服务更加职业和规范。
本教材共八个模块。
模块一由山西煤炭管理干部学院郭纹老师编写，模块二、模块三、模块四的第一、二、四单元、模块
五的第一、二单元由长沙民政职业技术学院王芬老师编写，模块四的第三单元由广东顺德万家乐物业
管理有限公司孙向杰主任编写，模块五的第三单元由徐州师范大学周颖编写，模块六由天津公安警官
职业学院马世君老师编写、模块七由湖南大众传媒学院罗赛清老师编写、模块八由内蒙古大学韩冬老
师编写。
本书由长沙民政职业技术学院龙新辉老师校审。
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内容概要

本教材针对商务运营过程中秘书常用礼仪礼节进行指导和训练。
主要包括礼仪概述、塑造商务人员职业形象活动、商务接待活动、办公室礼仪活动、商务酬宾活动、
商务差旅活动、商务活动主持活动、涉外礼仪活动等内容。
本教材设计理念新颖，重实践实训，教学方法多样，适用文秘、经贸管理等专业教学使用，也可作为
商务人士的学习参考书籍。
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章节摘录

模块1　礼仪认知第1单元　秘书礼仪认知星盛商城是星盛商业集团旗下的予公司。
它是长沙的一家大型商业零售企业，其销售额一直位居全省大型商场前列。
商城总经办秘书杭帆在办公室工作了三年，她很努力，一方面如饥似渴地学习商业知识，熟悉营销业
务；另一方面又满怀热情地投入工作，因而深得总经理的赏识。
在不久前她被提拔为总经理助理，以下是杭帆所经历的一天。
6月l6日清晨，一阵急促的闹铃打破了杭帆酣睡的梦境。
此时，距离上班时间还有一个半小时，因为今天是商城在成功开办五个连锁店后，第六个连锁店——
某市朝阳大厦与星盛商城签约的日子。
作为总经理助理，杭帆必须提前赶到办公室，为即将举行的签约仪式做好各项准备工作。
她精心地打扮了一下自己，把柔顺的长发盘好，化了淡妆，穿上西服套裙，看上去端庄得体大方，充
满自信。
于是，她出发了。
7点30分来到办公室后，杭帆像往日一样，首先把办公室整理了一遍，喷了一点空气清新剂，让人一走
进办公室便有一种清新舒爽的感觉，再给欧阳毅总经理泡好茶。
然后打开电脑开始了准备工作。
8点左右，欧阳总经理来到办公室。
杭帆微笑地问候：“欧总早上好！
”（员工们习惯把欧阳总经理简称为欧总）再把当天签约仪式的程序和讲话稿，以及今天的工作日志
双手呈给了总经理。
随后杭帆立即赶往商城，去检查会场布置和接待工作是否已安排妥当。
虽然杭帆在赶时间，但她抬头挺胸，步履坚定，显得沉稳自信。
8点20分，杭帆赶到商城四楼会议室。
因为上级有关领导和来宾一行人在参观完商场后，要到四楼会议室小憩片刻，而且客人中有省政府、
省商务厅有关部门的领导，报社和电视台的新闻记者也要来采访，所以接待得如何直接关系到商城的
形象和合作能否成功。
杭帆必须在他们到达之前，认真落实和检查以下工作：（1）会标是否悬挂好；（2）席卡是否按职务
高低次序放好；（3）茶盘及茶点是否摆好；（4）音响设备是否完好；（5）礼仪接待是否就绪；（6
）新闻单位是否到齐。
在策划部工作人员及其他人员的协助下，9点以前准备工作终于一切就绪。
随后杭帆又安排两位礼仪小姐在会议室负责接待，并通知相关人员和乐队到大门口迎接来宾。
这期问，杭帆一直面带微笑，在与同事交谈时目光平视、亲切和蔼、吐字清晰、说话不缓不急、条理
分明，显得沉着大方又聪慧干练。
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编辑推荐

《秘书礼仪实务》特色：实战性强设立真实商务活动场景，强化实训环节案例丰富、有针对性案例涵
盖了秘书工作的众多方面，有针对性地介绍礼仪与规范职业导向性培养融合相关职业资格认证对知识
和技能的要求，全方位提高理论水平与实际操作能力丰富的“教学包”资源，可免费下载配备电子教
学课件，训练与习题答案，实训实习项目等。
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