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前言

本书是中等职业教育文秘专业国家规划教材的配套教学用书。
本教材根据教育部职成司[2001]5号“关于印发中等职业学校重点建设专业教学指导方案的通知”精神
，按照2001年教育部颁布的“中等职业学校文秘专业课程设置”，以及“秘书基础教学基本要求”，
并且参照有关文秘行业的职业技能鉴定规范而编写的。
本书的编写，是为配合中等职业教育文秘专业国家规划教材《秘书基础》课程的讲授，并着重加强文
秘专业学生的礼仪素养教育。
通过对本书的学习，使学生掌握秘书礼仪的基本知识，自觉地按照礼仪规范处理秘书事务并规范自身
在社会生活中的言谈举止，以适应社会对文秘人员的要求，以助学生的素质养成。
本教材有以下特点：1.突出礼仪规范（科学、明确、精练）；2.体现秘书礼仪的可操作性；3.语言表述
简洁，突出精义；4.多以插图配合说明；5.训练方法实用，要求清晰明确；6.附加适当案例分析。
本门课程的教学，应根据本地区教育发展的水平，以及教学训练条件安排课时。
礼仪知识的理论讲解要精练，不要超过总课时的20％，礼仪规范的行为训练是重点，应占总课时的70
％以上。
本教材由北京教育科学研究院职业教育与成人教育研究所普诚雨主编，北京求实职业学校许笛、北京
实用美术职业学校刘伟参编。
其中普诚雨编写第一章、第五章，刘伟编写第二章，许笛编写第三章、第四章。
北京实用美术职业学校杨洁绘画了全书的插图。
北京市职成教教材办李树魁为本书彩色图片摄影。
本教材参考了大量的有关礼仪著作，恕不一一列出，在此谨表谢忱。
书中的疏漏之处，诚望专家、同仁指正。
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内容概要

　　《秘书礼仪基础（文秘专业）》是中等职业教育文秘专业国家规划教材的配套教学用书。
《秘书礼仪基础（文秘专业）》是根据秘书岗位工作的实际需要，并参照有关文秘行业的职业技能标
准编写的。
《秘书礼仪基础（文秘专业）》共五章，包括礼仪概论、秘书礼仪基础、秘书常用交际礼仪、秘书公
务礼仪、礼仪修养等内容。
《秘书礼仪基础（文秘专业）》是中等职业学校文秘专业的教材，也可以作为专业文秘人员的培训教
材和参考读物。
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书籍目录

第一章 礼仪概论第一节 礼仪的起源第二节 礼仪的特点第三节 礼仪的功能第四节 礼仪的原则案例·分
析思考与实训练习第二章 秘书礼仪基础第一节 秘书的举止第二节 秘书的仪容第三节 秘书的着装案例
·分析思考与实训练习第三章 秘书常用交际礼仪第一节 称谓礼仪第二节 交谈礼仪第三节 致意礼仪第
四节 鞠躬礼仪第五节 握手礼仪第六节 介绍礼仪第七节 馈赠礼仪第八节 通信礼仪第九节 文书礼仪第十
节 递物与接物案例·分析思考与实训练习第四章 秘书公务礼仪第一节 办公室日常礼仪第二节 接待礼
仪第三节 拜访礼仪第四节 仪式礼仪第五节 宴请礼仪第六节 涉外礼仪案例·分析思考与实训练习第五
章 礼仪修养第一节 礼仪修养的养成第二节 礼仪修养的内容案例·分析思考与实训练习
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章节摘录

插图：清洁是仪容美的关键，是秘书礼仪的基本要求，也是当今社会与人交往、取得成功的必要条件
。
（一）面容清洁要求每日早晚洗脸，清除附在面部的污垢、汗渍等不洁之物。
正确的洗脸方法有助于保持皮肤的弹性，保持血液循环良好和新陈代谢的正常运行，因此要注意洗脸
的方法。
首先用温水先润湿脸部，然后用适当的清洁剂（洗面奶、香皂、洗面膏等），用手由下向上揉搓、打
圈。
手经过鼻翼两侧至眼眶周围正反打圈，从上额至颧骨至下颌部位反复打圈，由颈部至左、右耳根反复
多次。
这是借助于光滑的洗面材料而起到对皮肤的按摩作用；再用温水冲净面部的洗面用料；最后用凉水冲
洗，令毛孔收缩。
为了养护面容，平日多吃水果蔬菜，多喝水，以保持足够的水分，防止皮肤粗糙干燥。
要保证足够的睡眠，使面部看上去红润。
夏季要及时擦去脸上的汗，不要让其淌在脸上。
冬天在外出前要擦好润肤产品，以便保护肌肤。
（二）口腔清洁保持牙齿清洁，要坚持早晚刷牙。
常规的牙齿保洁应做到“三个三”，即三顿饭后都要刷牙；每次刷牙的时间不少于三分钟；每次刷牙
的时间应在饭后三分钟内。
口腔异味影响交际，必要时可以用口香糖来减少口腔异味。
但应指出，在正式场合嚼口香糖是不礼貌的，与人交谈时，也应避免。
每日早晨起床，空腹饮一杯淡盐水，平时多以淡茶水漱漱口，可以有效的控制口腔中的异味。
同时，在工作及会客之前不要吃葱、蒜、韭菜和有刺鼻气味的食物，以免引起他人的反感。
（三）鼻子清洁在接待客人前，最好检查一下自己的鼻毛是否过长，以免有碍观瞻。
如鼻毛过长应用小剪刀剪短，但不要去拔。
保持鼻腔的清洁，不要用手去抠鼻孔，尤其是在客人面前，这样既不文雅，又不卫生。
（四）头发清洁应该养成周期性洗发的习惯，一般每周洗2～3次即可。
易出油的头发应该2天洗1次；干性的头发洗头间隔时间可稍长一些。
洗前先将头发梳理通顺，湿润后用洗发用品轻揉，最后冲洗干净。
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编辑推荐

《秘书礼仪基础(文秘专业)》是由高等教育出版社出版的。
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