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内容概要

　　“秘书礼仪与职业形象设计”是秘书专业的学生学习的核心课程之一，也是一门应用性和实践性
很强的学科。
通过学习本教材，要让学生认识秘书礼仪与职业形象设计在现代公关活动以及管理中的性质、意义和
作用；学习和理解秘书礼仪与职业形象设计的有关概念和基本常识；学会有关秘书礼仪在生活和工作
中的具体运用，能运用礼仪技巧去解决工作中的问题等。

　　《秘书礼仪与职业形象设计》在编写过程中，从体系、体例、方法和内容上进行了大胆的创新。
尝试按职业能力形成规律，重新设计学习程序，采用模块和任务分解式教学强化秘书礼仪各专项技能
，突出以学生为主体的实践教学，特别是创新实验和综合实训(案例和模拟任务)，能活跃学生的思维
、发挥学生的学习主动性、培养学生的创新意识和创新能力。

　　《秘书礼仪与职业形象设计》结合以工作过程为导向的教改实践，在编写体例上做了一些新的尝
试，按照工作情境、任务描述、工作实施、工作评估、相关知识、学法指导、技能训练和其他链接等
小栏目安排全书的结构。
真正体现了以能力为核心的教改精神和特色，要求教师灵活、具体地把秘书礼仪规范的详细要点与操
作技巧细致准确地传授给学生，教会学生灵活有效地掌握所学知识，并提高运用礼仪知识解决生活和
工作中的实际问题的能力，提升学生的品位和形象，改善他们的人际关系，实现未来的职业理想和人
生目标。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<秘书礼仪与职业形象设计>>

书籍目录

模块一秘书职业礼仪认知
　任务一秘书礼仪的含义与特征
　任务二秘书礼仪的原则与内容
　任务三秘书礼仪的意义
模块二交往礼仪
　任务一见面礼仪
　任务二交谈礼仪
　任务三馈赠礼仪
　任务四活动礼仪
模块三接待礼仪
　任务一日常接待礼仪
　任务二重要客人的接待
　任务三私人接待礼仪
模块四饮食礼仪
　任务一中餐礼仪
　任务二西餐礼仪
　任务三饮酒礼仪
　任务四饮茶礼仪
模块五电子通讯礼仪
　任务一电话通讯礼仪
　任务二网络通讯礼仪
　任务三传真电报礼仪
模块六商务典礼礼仪
　任务一开业庆典礼仪
　任务二剪彩仪式
　任务三签字仪式
模块七会务管理礼仪
　任务一会场布置礼仪
　任务二会中服务礼仪
　任务三常见会议礼仪
模块八涉外礼仪
　任务一迎宾礼仪
　任务二宗教礼仪
　任务三涉外交往风俗礼仪
　任务四涉外交往禁忌
模块九妆容设计
　任务一面容保养及修饰
　任务二女秘书的仪容
　任务三男秘书的仪容
模块十服饰装扮设计
　任务一秘书服饰的规范
　任务二男秘书的服饰
　任务三女秘书的服饰
模块十一举止仪态设计
　任务一秘书的站姿与坐姿
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　任务二秘书的走姿与蹲姿
　任务三形体美的塑造
参考资料
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章节摘录

版权页：插图：1）与会者偏离议程。
2）会议决定片面。
3）与会者沉默，没有气氛。
4）会议决定与现行政策或规定相抵触。
2.祥瑞公司承办了营销协会召开的年会，会务组的李秘书负责代表们的返程工作。
由于这次会议会期较长，李秘书在会议通知的回执中就已要求与会人员填写返程的时间、所乘交通工
具的种类等内容。
鉴于会议期间，有的代表可能在返程时间或所乘交通工具上有变化，所以，在会议进行到一半时，李
秘书又逐个找代表进行核对，落实最后的返程日期、所乘交通工具，以及车次、班次、航班。
有的代表还不清楚车次、班次及航班的出发和到达的时间，不知道乘坐什么交通工具比较方便，一时
难以确定。
李秘书就掏出随身携带的铁路、民航、公路和港口的时刻表，与代表一起讨论，做一个最佳选择。
全部代表确定完毕后，李秘书抓紧时间预订车、船、机票，尽量满足代表的要求，实在不能做到的，
及时跟代表沟通，重新选择，再行预订。
会议已接近尾声，李秘书开始忙碌起来，穿梭于代表之间送票。
同时，统计需要送站的代表名单，把他们出发的时间分成几个集中的时间段，以便派专车送站。
与会代表离会的那天，李秘书提醒代表及时与会务组结清费用，归还所借物品，拿好自己的物品和票
据，准备返程。
跟代表们说完再见，看着他们登上送站的专车离开会场，李秘书松了口气。
还有会议结束暂不返程的代表，需要暂住者，李秘书都给予了妥善的安置，尽量满足他们的需要。
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编辑推荐
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