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内容概要

本书为现代秘书学系列教材之一。
全书共10章，内容包括：秘书交际礼仪概述、个人礼仪、交往礼仪、接待礼仪、会议礼仪、宴请礼仪
、仪式礼仪、电子通信礼仪、涉外礼仪、文书礼仪。
    本教材比较全面地吸收了国内外秘书交际礼仪的知识和规范，既可以作为秘书交际礼仪课程的教材
，又是一本交际礼仪的工具书。
本书是中国高教秘书专业委员会、秘书本科专业院校为适应秘书学发展而编写的，是国内第一套现代
秘书学系列教材，由多所院校合作，集中了国内高校秘书学教学与科研的智慧和成果，是第一套适应
高等院校本科层次秘书专业主干课程的系列教材。
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