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内容概要

本教材是高职高专院校文秘专业秘书礼仪主干课的教材，也可供从事文秘工作的人员参考使用。
包括秘书礼仪概述、白领的基本礼仪、日常工作礼仪、电话礼仪、接待礼仪、拜访礼仪、文书礼仪、
商务活动礼仪、秘书的礼仪、秘书的仪表和秘书的仪容。
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作者简介

谭一平是专门从事职业教育的学者，主要从事文秘行政、推销员和公司新员工教育这几个领域的研究
和培训。
南京钟山学院文秘专业兼职教授。
郑州牧业工程高等专科学校客座教授。
丽水职业技术学院文秘专业兼职教授。

　　谭一平的研究注重与实践相结合，曾为联想、移动、华为和中
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书籍目录

前言第一章  秘书礼仪概述第二章  白领的基本礼仪第三章  日常工作礼仪第四章  电话礼仪第五章  接待
礼仪第六章  拜访礼仪第七章  文书礼仪第八章  商务活动礼仪第九章  秘书的仪态第十章  秘书的仪表第
十一章  秘书的仪容主要参考文献
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章节摘录

版权页：插图：在我们还是孩子的时候，父母经常教导我们要讲礼貌，比如见了老人要叫“爷爷”或
“奶奶”，不要欺侮其他小朋友，等等。
我们进入职场后，虽然不再有人要求我们“要讲礼貌”，但经常会有人提醒我们“要注意礼仪”。
那么，礼仪到底是什么呢？
十字路口红灯亮时不要横穿马路，购物要付款，在禁烟办公室不要吸烟⋯⋯这些是每个人都应遵循的
基本规则。
礼仪就是人们在遵守这些社会规则的同时，根据时间和地点的不同而应采取的相应的行动。
也就是说，礼仪是一种表示自己尊重和关心对方的社会规范，是为建立良好的人际关系而主动采取的
自我约束的行为。
作为一种社会规范，现代职场礼仪不是一成不变的，它也随着时代的变化而变化。
比如说服装，二十多年前我们很多人都将牛仔裤视为洪水猛兽，可现在人们对穿着各式各样牛仔裤上
班的白领也习以为常了。
社会的进步必然会使职场的礼仪规范也发生变化。
不过，不管社会如何进步，礼仪规范如何变化，在处理人际关系时有一点是不会变的，那就是：无论
是谁，作为社会的一员，都希望得到他人对自己人格的尊重。
对他人人格的尊重是处理所有人际关系的前提。
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编辑推荐

《秘书礼仪实务》特色：首创礼仪案例分析、强化日常工作礼仪、突出语言礼貌功能、提升秘书职业
形象。
北京外企服务集团培训中心推荐使用。
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