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前言

1999年6月，国务院组织召开了全国教育工作会议，提出要大力发展高等职业教育。
为了更好地贯彻全国教育工作会议精神，促进秘书专业教育的发展，高等教育出版社和中国高教秘书
学会决定共同组织编写高等职业教育秘书专业系列教材，并于1999年7月在北京召开了教材编写筹备会
议。
会议委托江汉大学、北京联合大学、北京机械工业学院牵头征集十余所高等院校秘书专业的教学计划
，在对各教学计划进行分析比较后，由三校草拟了为编写教材所用的高等职业教育秘书专业教学计划
。
1999年8月，在北京召开了高等职业教育秘书专业教学计划研讨会。
这次会议充分讨论了教学计划，同时成立了“高等职业教育教材编委会”，并确定了主编院校：江汉
大学、北京联合大学、北京机械工业学院、广州大学、湖北大学（政治与行政学院）、浙江经济高等
专科学校（浙江工业大学）、北京海淀走读大学、唐山大学、北京联合大学职业技术学院、辽宁省行
政学院、西安政治学院、乌鲁木齐职业大学、中华女子学院。
会后，根据教学计划和“高等职业教育秘书专业教材编写工作意见”，各门课程教材的主编分别拟写
了教材编写提纲。
1999年10月，高等教育出版社在武汉组织召开了各门课程教材主编、副主编及部分参编人员参加的教
材编写提纲审定会议。
会上，经过充分的讨论并听取了与会专家的意见，审定通过了各门课程教材的编写提纲，随即进入了
教材的编写阶段。
《秘书礼仪》是为高等职业教育秘书专业的学生编写的系列教材之一。
随着我国加入WTO，对外交往空前扩大，对内交往日益频繁，交往礼仪愈加重要。
秘书在辅佐领导工作中起着承上启下、沟通左右、联系内外、综合协调的中介作用，而这种作用发挥
得如何，在很大程度上取决于对礼仪知识的掌握和运用。
为此，我们编写了《秘书礼仪》这本教材。
全书共十二章，在结构体系上，按照从总到分、从个人礼仪到交往礼仪和工作礼仪、从内部礼仪到涉
外礼仪、从做事礼仪到写作礼仪的逻辑顺序排列，书末还附有与秘书礼仪相关的知识介绍。
作者力图由浅入深、循序渐进地引导学生掌握秘书礼仪知识，注重从精神文明、道德修养、审美价值
、心理调适的高度加强学生内在的礼仪修养，使他们能更好地运用这些礼仪规范有效地开展秘书工作
。
本书由中国高教秘书学会常务理事、解放军西安政治学院军事社会学教研室主任王守福副教授担任主
编，厦门集美大学师范学院温莉副教授担任副主编。
各章编写分工是：第一、十二章和附录，由王守福编写；第二、九章，由西安政治学院硕士研究生任
龙编写；第三、四章，由西安政、治学院硕士研究生王文莉编写；第五、十一章，由厦门集美大学温
莉副教授和华侨大学集美华文学院夏明菊副教授编写；第六章，由西安政治学院硕士研究生王阳编写
；第七章，由西安政治学院硕士研究生刘兴辉编写；第八、十章，由西安政治学院硕士研究生张海波
编写。
全书由王守福统稿。
中国政法大学王殿松教授对书稿进行了审定，提出了宝贵的修改意见。
本书在编写过程中得到高等教育出版社的大力支持和帮助。
书中参考了近年来一些专家的著作，主要参考书目附后，在此一并表示感谢。
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内容概要

　　《秘书礼仪》共12章，内容包括秘书与礼仪、秘书服饰礼仪、秘书见面礼仪、秘书交谈礼仪、秘
书体态礼仪、秘书接待礼仪、电子通信礼仪、日常活动礼仪、宴请礼仪、秘书涉外礼仪、礼仪文书以
及宗教与风俗。
书后还附有与秘书礼仪相关的知识介绍，以备学生参考。
　　《秘书礼仪》从秘书人员的日常工作礼仪人手，理论阐述翔实，对实际操作具有指导性，同时也
具有很强的针对性和实用性，适合高等院校秘书专业以及五年制高职文秘专业的学生使用，也可供其
他在职秘书人员参考。
　　《秘书礼仪》采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照《秘书礼仪》最后一页“郑
重声明”下方的使用说明进行操作可查询图书真伪并赢取大奖。
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书籍目录

第一章 秘书与礼仪第一节 礼仪概述第二节 秘书礼仪工作第三节 秘书礼仪工作的职能与原则第四节 秘
书礼仪素质的培养思考与练习第二章 秘书服饰礼仪第一节 秘书着装礼仪第二节 秘书佩戴饰物礼仪第
三节 秘书化妆礼仪思考与练习第三章 秘书见面礼仪第一节 微笑与称谓第二节 介绍与名片第三节 握手
与鞠躬第四节 亲吻与拥抱第五节 致意与敬礼思考与练习第四章 秘书交谈礼仪第一节 秘书交谈的基本
要求第二节 秘书交谈的语言运用第三节 秘书交谈的语言技巧思考与练习第五章 秘书体态礼仪第一节 
体态语概说第二节 体态语的运用第三节 克服不雅仪态思考与练习第六章 秘书接待礼仪第一节 接待工
作概述第二节 接待室的布置第三节 接待工作的程序和礼仪第四节 接待中的挡驾艺术思考与练习第七
章 电子通信礼仪第一节 电话通信礼仪第二节 手机、呼机通信礼仪第三节 网络通信礼仪第四节 电报、
传真通信礼仪思考与练习第八章 日常活动礼仪第一节 参观接待礼仪第二节 典礼与仪式第三节 晚会与
舞会第四节 探望与拜访思考与练习第九章 宴请礼仪第一节 宴请组织礼仪第二节 秘书赴宴礼仪第三节 
宴请席间礼仪第四节 宴请酒水礼仪思考与练习第十章 秘书涉外礼仪第一节 秘书涉外礼仪通则第二节 
外国人的姓名与称呼第三节 涉外礼宾次序第四节 涉外活动升挂和使用国旗第五节 秘书涉外日常礼仪
思考与练习第十一章 礼仪文书第一节 礼仪信电第二节 接待文书第三节 治丧文书思考与练习第十二章 
宗教与风俗第一节 宗教第二节 风俗与禁忌思考与练习附录1 与礼仪密切相关的常识附录2 秘书礼仪一
百条参考书目
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章节摘录

（一）礼仪工作是秘书工作最基本的职能之一从秘书工作产生那天起，“礼仪”便是秘书工作的重要
职能。
随着社会历史的发展，礼仪的内容和方式有巨大的变迁，秘书人员礼仪素质和操办礼仪活动的能力要
求也有了相应的变化，但无论这种变化多么广泛，多么深刻，礼仪工作都将与秘书工作形影相随。
1.从秘书工作的起源而言。
秘书工作起源于奴隶社会。
国家的形成、文字的出现、管理工作的产生是秘书工作起源的必要条件。
我国最早的秘书人员可追溯到“史官”，它是黄帝之始便设立的官职。
奴隶社会，史官执掌的工作内容极为宽泛，包括记录君王的言行，起草各项命令，收受各地递呈的公
文，保管国家典籍法令，兼掌天文历法。
同时，史官的重要职责之一便是负责主持祭祀婚冠大礼——这是典型的礼仪内容。
到了战国时期，《周礼》详备地记载了周朝史官的职务和分工。
在这本专谈“礼”的书中，详尽介绍史官的工作内容，使我们了解到这些工作内容与“礼”的千丝万
缕的联系。
事实正是这样，夏代，宫中尚仅有“太史令”一职，而至商末，繁忙的国务活动需要更多的史官，于
是出现了最早的秘书工作机构——“太史寮”。
在太史寮中，掌管册命和祭祀的史官占有重要的地位。
此后漫长的历史阶段中，无论宫廷还是各级地方官吏，其重要的公务活动或重大的祭祀婚冠一类事件
，都有专司礼仪的人员，而这些人员的职业属性，从今天看来，定为“秘书人员”或“从事秘书性质
工作的辅助人员”，应是较合适的。
2.从秘书工作的性质而言。
秘书工作从初始阶段杂糅一切，到在不同历史时期各有不同的称呼和含义，说明其工作内容有很大变
化，但万变不离其宗，这个“宗”，就是秘书工作的辅助性。
为了更好地辅助领导决策并处理事务，秘书承担了与自然和社会各种关系打交道的任务，这个任务中
的一切安排计划，是礼仪工作的主要内容。
“礼”的起源，与原始社会中的原始宗教祭祀活动分不开。
先民们把对自然力量的虔敬化作一整套繁琐森严的礼仪行为，要求全体成员如法行事，这是一种对人
具有威慑性的强制力量。
这种威慑力量之所以对人起作用，主要是源于先民内心的恐惧和膜拜，而外在执掌礼仪形式的人员，
也成为“礼”的一种代表。
这个祭祀活动的执掌者无论在当时被称作什么，其工作的特性与“辅助性”特点是相符合的，他是以
执掌祭祀来为领导的决策行为和国家重大活动作准备，作铺垫，作为行动的参考系数。
领导权威无论是表示“顺天承运”，还是具体紧张的日理万机，在当时，总缺不了这种形式辅助，因
为这种形式对领导权威行为的合法性和合理性起着重要的决定作用。
3.从礼仪的社会性本质而言。
“礼”是社会普遍的行为规范，用以调节社会人群的各种关系，决定行为的取舍。
由此衍生的各种礼仪在社会中起着极重要的作用，制约着社会的价值取向。
在任何社会条件下，礼仪总是人们的共同需求。
一般说来，领导之所以选聘秘书，很大程度上是为礼仪的需要，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，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，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。
秘书人员不懂礼仪，不知礼仪，不屑礼仪，至少说明他不适宜在这个岗位上工作。
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编辑推荐

《秘书礼仪》是高等职业教育教材
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