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前言

“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”礼仪是人类文化的一个重要组成部分，它反映了人类社会的进步和文明。
一个组织、一个国家的形象往往是通过其成员和民众对礼仪的重视及履行程度来体现的。
礼仪在秘书工作中具有特殊意义，礼仪内容贯穿于秘书工作的全过程，是秘书人员不可忽视的一种修
养和技能。
随着经济社会的发展和对外交往的增多，礼仪问题越来越受到党政机关、企事业单位等各类社会组织
的重视。
秘书的礼仪修养水平，能使其行为举止留给人们美好的印象，有助于人们获得交往活动的成功。
因此，对于直接为领导者服务、代表着单位和组织形象的秘书人员来说，增强礼仪观念、提高礼仪素
养显得尤为重要。
秘书人员必须不断学习、不断提高，才能在礼仪场合游刃有余。
有鉴于此，我们编写了这部教材。
教材从高职文秘专业学生实际和社会发展的需要出发，打破传统的学科型教学按知识体系的逻辑顺序
模式课程设置模式，紧紧围绕完成工作任务的需要来选择内容，充分体现任务驱动、项目导向的教学
思想。
教材通过创设工作情境，以“工作任务”为主线，变书本知识的传授为动手能力的培养，培养学生的
实践动手能力，通过具体案例、模拟训练、真实体验等培养学生的综合职业能力，满足学生职业生涯
发展的需要。
全书由绪论和八大模块组成，八大模块分别是：秘书个人礼仪设计、秘书商务交往礼仪、秘书接待礼
仪、秘书宴请礼仪、秘书言语交际礼仪、秘书会议礼仪、秘书通联礼仪和秘书求职面试礼仪。
每一个模块分五大部分：第一部分是教学目标；第二部分实训任务设计是整个模块的总纲，安排了本
模块中的典型工作任务；第三部分实践能力训练是整个模块的核心，整个课程内容将由此来驱动，其
中安排的“活动”是为完成工作任务而安排的具体体验过程；第四部分理论知识，为完成工作任务提
供所必需的相关知识；第五部分是思考和训练，它引导着学生讲一步开展实训。
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内容概要

礼仪在秘书工作中具有特殊意义，礼仪内容贯穿于秘书工作的全过程，是秘书人员不可忽视的一种修
养和技能。
随着经济社会的发展和对外交往的增多，礼仪问题越来越受到党政机关、企事业单位等各类社会组织
的重视。
秘书的礼仪修养水平，能使其行为举止留给人们美好的印象，有助于人们获得交往活动的成功。
因此，对于直接为领导者服务、代表着单位和组织形象的秘书人员来说，增强礼仪观念、提高礼仪素
养显得尤为重要。
秘书人员必须不断学习、不断提高，才能在礼仪场合游刃有余。
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书籍目录

绪论模块一　秘书个人礼仪设计模块二　秘书商务交往礼仪模块三　秘书接待礼仪模块四　秘书宴请
礼仪模块五　秘书言语交际礼仪模块六　秘书会务礼仪模块七　秘书通联礼仪模块八　秘书求职礼仪
附　中外礼仪故事主要参考书目后记
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章节摘录

2.秘书礼仪的作用秘书礼仪在秘书工作中发挥着极其重要的作用，秘书工作不能忽视礼仪内容，礼仪
在秘书工作中具有特殊意义，是秘书人员不可忽视的一种修养和技能。
随着经济社会的发展和对外交往的增多，礼仪问题越来越受到党政机关、企事业单位等各类社会组织
的重视。
礼仪体现了秘书的修养、素质、认识的拥有量及其应用。
秘书的礼仪修养水平，能使其行为举止留给人们美好的印象，有助于人们获得交往活动的成功。
因此，对于直接为领导者服务、代表着单位和组织形象的秘书人员来说，增强礼仪观念、提高礼仪素
养显得尤为重要。
（1）有助于塑造良好的个人形象和企业形象“形象”是一个人的形体外观，是社交活动中在对方心
目中形成的综合化、系统化的印象，是影响交往融洽成功与否的重要因素。
人人都希望自己在公众面前有一个良好的形象，以受到别人的信任和尊重，使人际关系和谐、融洽。
所以，人们非常重视为自己塑造一个良好的社会形象。
礼仪是塑造秘书形象的重要手段。
秘书工作对领导负责，技术水平高，工作质量好，办事效率高固然是秘书人员的重要素质体现，但礼
仪行为的得当，职业形象的得体，也是领导决策获得成功的有效因素。
秘书的形象会影响客人或员工是否接受你们的要求或想法，通过秘书的态度、姿势、仪表、谈吐给对
方留下重要的印象，甚至是关键的印象。
饱满的精神，真诚的热情，积极的态度，得体的举止也就是秘书人员素质高、业务精的体现。
一般说来，领导之所以选聘秘书，很大程度上也是为礼仪的需要，在礼仪的层面上开展工作，从而辅
助领导进行决策活动。
领导的决策往往是刚性的、强硬的，在具体执行中不容许有任何伸缩，而秘书的礼仪却是柔性的、弹
性的，它可以缓冲决策的压力，调节决策带来的紧张，沟通因决策而产生的误解隔阂。
一个单位、一个企业通过讲究礼仪，可以在公众心目中，塑造出良好的社会形象，使自己在激烈的市
场竞争中，广交朋友，办事左右逢源，产生出很好的社会效益和经济效益。
（2）秘书公关的辅助手段秘书工作起着信息的汇总和传播的作用，建立良好的相互了解和信任的关
系，树立组织及秘书本人在各界公众中的良好形象和信誉，利用宣传和传播的手段，使一个社会组织
和它的公众相互了解和适应，这便是公共关系的任务，是秘书公关的主要内容。
在公共关系中，要做好这些工作，离不开礼仪，应努力发挥礼仪的优势来为公关服务。
公关的对象具有不同层次，但无论是什么群体或组织都是由“人”组成的，因此，不能撇开礼仪搞公
关。
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后记

在本教程编写过程中，引用了很多书刊、网络上的故事和案例，参考了近年来一些专家、学者的著作
，由于记述和追溯的不方便，并未载明出处，在此对各作者和转述者诚表感谢。
本书编者分工如下：褚又君编写绪论、模块一、模块二、模块四、模块五、模块七和模块八。
陈雅编写模块三、模块六，并收集中外礼仪故事。
全书由褚又君统稿。
另外，湖州职业技术学院的杨群欢教授、宗培玉老师给了我们很多细心的帮助，在此一并表示衷心的
感谢。
本书的编者虽然都是从事秘书专业教学，并有一定教学经验和教材编写经验，但由于时间紧迫，水平
有限，错误、缺点在所难免，真诚地希望秘书界同仁及有关院校的老师批评指正，以便我们今后修订
。
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编辑推荐

《秘书礼仪》由浙江大学出版社出版。
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