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内容概要

　　高职院校文秘专业的学生作为未来的秘书，学习和掌握当今中外礼仪的基本知识和塑造良好职业
形象对个人将来的工作将会产生重要的影响。
学会正确运用秘书礼仪和进行职业形象自我设计与塑造，找准自身在秘书活动中礼仪、形象设计上存
在的误区，并能够找到调整、改善、完善与塑造的最佳方法，可以使自身的职业特征和外在魅力得到
彰显和强化，为此，由王岩主编了《秘书礼仪项目教程》这本教材。
在编写过程中，内容力求贴近秘书工作岗位，从项目教学入手，教、学、做相结合，突出高职院校以
掌握技能为主，工学结合的特点。
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章节摘录

版权页：   插图：   选择称呼要合乎常规，要照顾被称呼者的个人习惯，人乡随俗。
在工作岗位上，人们彼此之间的称呼要庄重、正式、规范。
一般可分为以下几类。
 1.职务性称呼 以交往对象的职务相称，以示身份有别、敬意有加，这是一种最常见的称呼。
一般有三种情况：①称职务，如局长、总经理等；②在职务前加上姓氏，如张局长、王经理；③在职
务前加上姓名（适用于极其正式的场合），如张正局长、王正经理等。
 2.职称性称呼 对于具有职称者，尤其是具有高级职称者，在工作中直接以其职称相称。
称职称时可以只称职称，如教授；或在职称前加上姓氏，如张教授、张总工程师（可简称为张总）；
在职称前加上姓名（适用于十分正式的场合）如张正教授、丁一总工程师等。
 3.行业性称呼 在工作中，有时可按行业进行称呼。
对于从事某些特定行业的人，可直接称呼对方的职业，如老师、医生、会计、律师等，也可以在职业
前加上姓氏、姓名。
 4.泛尊称 它是指对社会各界人士在较为广泛的社交面中都可以使用的表示尊重的称呼。
比如“小姐”、“夫人”、“先生”、“同志”等。
在不知道对方姓名及其他情况（如职务、职称、行业）时可采用泛尊称。
 5.姓名性称呼 在工作岗位上称呼姓名，一般限于年龄相仿的同事、熟人之间，或年龄大、职务较高、
辈分较高的人对年龄小、职务较低、身份较低的人可直接称呼其姓名，也可以不带姓，这样会显得亲
切。
 6.用“老”、“大”、“小”等称呼对方 对长辈或比较熟悉的同辈之间，可在姓氏前加“老”，如老
张、老李；而在对方姓氏后加“老”则更显尊敬，如郭老、钱老等；对小于自己的平辈或晚辈可在对
方姓氏前加“小”以示亲切，如小王、小李等。
 7.国际交往中的称呼 在国际交往中，对于地位较高的官方人士（一般指政府部长以上的高级官员），
按其国家情况可称“阁下”，如“总统阁下”、“主席阁下”、“部长阁下”等；对君主制的国家，
按习惯对其国王、皇后可称为“陛下”；对其王子、公主或亲王可称为“殿下”；对其公、侯、伯、
子、男等有爵位的人士，既可称呼其爵位，也可称呼“阁下”或者“先生”。
但是美国、墨西哥、德国等国却没有称“阁下”的习惯，因此对这些国家的贵宾可称先生。
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编辑推荐

《高职高专文秘专业工学结合规划教材:秘书礼仪项目教程》内容力求贴近秘书工作岗位，从项目教学
入手，教、学、做相结合，突出高职院校以掌握技能为主，工学结合的特点。
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