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内容概要

本书为“新编秘书学教材系列”之一，共分三大部分：第1—2章为第一部分，阐述秘书礼仪的基本理
论和基本常识，包括礼仪的特征及其历史发展、秘书礼仪工作的范畴、原则、职能和有关宗教、民族
、外事政策等；第3－8章为第二部分，阐述秘书礼仪工作的方方面面，包括秘书个人礼仪、办公室礼
仪、会务工作礼仪、旅途与宴请礼仪、商务活动礼仪、中外习俗礼仪等；第9章为第三部分，阐述各
类中英文礼仪文书的写作规范，包括书信类、电子通信类、柬帖类、致词类、英文礼仪类等文书的写
作要求，并附有各类中英文礼仪文书的例文以供参考。
    本书从秘书礼仪工作的实践出发，广泛深入地探讨了秘书礼仪作为一种文化现象的深刻内涵，并根
据大量最新资料，择要介绍了当今国内外秘书礼仪工作的新趋向，具有很强的知识性和实用性，既可
作为大专院校秘书学专业的教材，又适合于广大在职文秘人员和对礼仪工作有兴趣的各类人员自学、
进修或参考。
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章节摘录

3．饰物类礼仪形式    语言和形体都是“人”的主观礼仪表现，而若将“人”对礼仪的理解设计物化、
对象化，则成了饰物类的礼仪形式，这实质是语言类礼仪和形体类礼仪的延伸，即通过服饰、器物、
环境等客观的东西来体现礼仪。
    不同的服饰，可传达不同礼仪的内容，也体现主人的精神面貌。
如一个企业的厂服选择了特定的颜色和式样，为的是体现这个企业的文化精神，增强企业的凝聚力。
服饰的使用也是对人的一种包装，这种包装必须是体现内容，为内容服务的，而不能与内容没有联系
或过度包装。
每一种服饰都应该蕴含着情感，有些是表示特定礼仪的，如白色的婚纱、黑色的丧服、头戴的不同花
色花型的发饰。
    器物是一种体现礼仪的象征性器具，如专用的烛台、花瓶；丧礼用的黑纱、小黄花；婚礼上用的喜
糖和生孩子用的红蛋等，这些都是用器具来象征一种礼仪内容。
    环境是指礼仪环境的布置，如打扫屋里屋外、铺上红地毯、插上鲜花、挂上奖旗奖状、写出大红标
语横幅等，都是环境的布置，作为一种礼仪形式，配合着礼仪的主旨体现。
日常环境的整洁，给同仁、员工和客人一个愉快、悦目的感觉，也是企业文化以人为本的精神体现。
    4．仪典类礼仪形式    仪典类礼仪形式是指用特定仪式或庆典来完成礼仪活动。
它或表示隆重庄严，或追求热闹影响，或达到纪念目的。
升旗仪式、阅兵仪式、宣誓仪式等是以仪式表示隆重庄严、虔敬赤诚，这是古代“礼”文化积淀至今
的发展。
厂庆、校庆、名人诞辰忌辰纪念日的礼仪活动，主要为纪念一种精神，一种传统或一位名人，并可达
到弘扬优秀文化的效果。
有些庆典活动主要是企业或单位的公关行为，要的是有一种热闹的声势影响，以传播自己的组织形象
；或是亲友间借庆典之名义相聚欢叙。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<秘书礼仪>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


