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内容概要

　　《教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能“十二五”规划教材：秘书礼仪
》是教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能“十二五”规划教材。
全书共有8个模块31项任务，包括了礼仪知识认知、仪表仪态礼仪、服饰礼仪、交际沟通礼仪、交谈语
言礼仪、商务活动礼仪、文书礼仪、拓展礼仪等内容。
本教材是在全新的高职教育理念的指导下编写的，按照“项目导向、任务驱动、情景训练”的模式求
实创新，力求使学生在做中学、学中做，达到理实一体化的效果。
本教材在编写上充分吸收了新知识、新案例，体现了现代秘书礼仪发展的最新动态。
《教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能“十二五”规划教材：秘书礼仪》可
作为高职高专院校、成人高等院校、本科院校文秘专业及相关专业的教学用书，也可供中等职业学校
的文秘专业和社会文秘人员培训机构使用，还可以作为社会各行各业管理人员的礼仪培训资料。
本教材由四川职业技术学院余平副教授担任主编并统稿。
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编辑推荐

《秘书礼仪》以秘书礼仪为主线，做到了深入浅出，翔实具体，融理论性、实践性、知识性、操作性
于一体，在对礼仪的起源与发展、礼仪的基本特征、社会作用等方面进行系统阐述的基础上，重点对
仪表仪态礼仪、服饰礼仪、交际沟通礼仪、交谈语言礼仪、商务活动礼仪、文书礼仪、拓展礼仪等知
识点进行了阐述。
为了帮助学习者更好地掌握和应用礼仪知识，每章后面还有案例分析和课外训练，不但有助于秘书人
员了解礼仪，掌握礼仪规范，提高礼仪修养，还可作为高职高专院校、成人高等院校、本科院校文秘
专业及相关专业的教学用书。
本教材由四川职业技术学院余平副教授担任主编并统稿。
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