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内容概要

本书主要内容包括：秘书形象礼仪、秘书办公会议礼仪、秘书商务礼仪、文书礼仪、涉外礼仪等内容
。
内容丰富全面，叙述详略得当，既可作为教材，又可作为广大秘书工作者、办公室人员的礼仪工具书
。
    本书详细阐述了秘书礼仪的基本知识与规范，涉及秘书形象礼仪、文书礼仪、办公会议礼仪、商务
礼仪、涉外礼仪等内容，对秘书礼仪从规范到操作论述翔实、阐发深入，且书中附有生动的案例，具
有时代感、实用性，有助于广大秘书人员提升礼仪修养，塑造良好形象。
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作者简介

范立荣，毕业于北京师范大学、教授、秘书学专家，多年从事秘书学研究和教学工作。
现任中国高教秘书专业委员会会长、教育部中英剑桥秘书证书考试专家委员会主任、劳动和社会保障
部国家秘书职业资格电传室专家委员会副主任、国家秘书职业资格培训教程总主编，高校现代秘书系
列教材总主编。
著有《现代秘书学》、《现代秘书实务》、《速记、速读、速写》、《双式速记》、《商务秘书学》
、《办公室主任实用全书》等。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<现代秘书礼仪>>

书籍目录

第一章 秘书礼仪概述　第一节 礼仪的基本概念　第二节 礼仪的基本特征与原则　第三节 礼仪的作用
　第四节 秘书礼仪工作　第五节 秘书礼仪素质的培养第二章 秘书形象礼仪　第一节 仪容礼仪　第二
节 仪表礼仪　第三节 仪态礼仪　第四节 语言谈吐礼仪第三章 秘书办公会议礼仪　第一节 办公礼仪　
第二节 会议礼仪　第三节 国旗、国歌和国徽礼仪第四章 秘书商务礼仪　第一节 接待礼仪　第二节 商
务洽谈礼仪　第三节 商务通讯礼仪　第四节 商务活动礼仪　第五节 商务公关活动礼仪　第六节 公关
营销礼仪　第七节 交际活动礼仪　第八节 其他活动礼仪第五章 秘书文书礼仪　第一节 文面礼仪　第
二节 信函类文书礼仪　第三节 告启类文书礼仪　第四节 致词类文书礼仪第六章 秘书涉外礼仪　第一
节 东方礼仪　第二节 西方礼仪　第三节 外事迎送　第四节 外事会见与会谈　第五节 国外习俗与禁忌
附录  附录1 花卉语及各国国花  附录2 生界各城代称  附录3 国际通行手势语

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<现代秘书礼仪>>

章节摘录

第一章 秘书礼仪概述第一节 礼仪的基本概念礼仪是处理人际关系和公共关系的学问。
它是人们在长期的社会交往过程中逐渐形成的，以建立和协调人际关系为目的，为人们所认同和遵守
的行为规范和准则。
礼仪是社会文明和个人道德修养程度的标志。
中国素以“文明古国”“礼仪之邦’’著称，进入21世纪，构建和谐社会成为全体国民的共同目标，
礼仪作为一种人际关系的润滑剂，更显得重要，学礼、懂礼、行礼、守礼已成为全社会的共识。
秘书人员由于其岗位的特殊性，不仅要讲究个人礼仪修养，还必须学习并掌握各项专业礼仪技能。
一、礼仪的含义（一）礼“礼”，古为敬神，现引申为敬意。
它的基本含义就是尊重他人，善待他人，为他人着想。
正是这种尊重和善意，使礼仪有了深层的人性依据，使礼仪获得了被众人认可的权威。
“礼”的含义是随着时代的演变而日渐丰富的，今天，我们从不同的角度可以看到“礼”有不同的具
体指向。
礼的含义具体包括四个方面：1．表示敬意的统称，如敬礼、礼貌。
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编辑推荐

《现代秘书礼仪》由首都经济贸易大学出版社出版。
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