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《秘书礼仪》课程标准
课内学时数：48
适用的专业范围及层次： 全日制专科现代文秘专业

学分：3
考核方式：考查

编制人：陈琼华

说 明

一、教学目的和要求
《秘书礼仪》是文秘专业的一门专业选修课，是一门实践性和应用性很强的课程。通过该课程的学习，

可以使学生从理论上掌握秘书工作中的各种礼仪规范，实践中培养良好的行为规范，养成良好的礼仪习惯，

将学到的“秘书礼仪”知识变为自觉的行动，在未来的工作中掌握各种活动的礼宾要求，从而提高学生的

综合素质。

本课程要求学生掌握以下几个方面的内容：

（1）认识秘书礼仪在现代公共关系活动中、管理中的性质、意义和作用；学习和理解秘书礼仪的概念；

了解和掌握秘书礼仪的基本常识；掌握秘书礼仪在生活中、工作中的具体运用和工作的技巧等知识。

（2）培养全方位、多层次的礼仪素养，尤其是注重秘书个人形象礼仪、位次礼仪、交际礼仪，和活动

与仪式礼仪等方面礼仪知识的学习和运用。

（3）理解和掌握各方面礼仪的基本原则和规范，并能正确运用所学的礼仪知识，分析实际商务活动中

的社交问题，并能提出解决的办法。

（4）掌握规范、得体的礼仪知识和技巧，将学到的知识变为自觉的行动，提高商务活动安排、社会交

往、实际操作能力和表达、控制、应变能力，正确组织和从事各种商务活动。

二、课程内容和学时分配
根据教学计划规定的学时数，总学时为 48学时，具体学时分配如下表，供参考。

课程内容和学时分配表

内 容 理论学时 实践学时 小计

模块一 礼仪认知 2 0 2

模块二 秘书职业形象礼仪 3 3 6

模块三 位次礼仪 1 1 2

模块四 交际礼仪 14 6 20

模块五 活动与仪式礼仪 2 2 4

模块六 涉外礼仪 2 2 4

实训一 秘书职业形象展示 2 2

实训二 秘书礼仪综合实训 6 6

考查 2 2

合计 24 24 48
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三、教学建议
本课程教学应根据学生的具体情况及教学内容的特点，密切联系实际，主要采用讲授和情境练习的方

法进行教学，结合实例讨论启发学生思维，让学生全面掌握秘书礼仪的基本知识；同时还采取实训教学方

法，组织学生模拟训练，实际操作，让学生更进一步掌握秘书礼仪在工作、生活中的运用技巧。

四、理论教学部分

模块一 秘书礼仪认知

教学目的和要求：
掌握礼仪的含义，领会礼仪的基本理念，了解礼仪的作用，明确学习礼仪的重要意义。

教学内容：
任务一 礼仪塑造组织形象

任务二 礼仪提高秘书素养

模块二 秘书职业形象礼仪

教学目的和要求：
1、了解和掌握相关的秘书仪容、仪表、仪态知识，加强自身形象管理。

2、能以得体的仪容状态，应对不同的秘书职场要求；能完成正确的站姿、坐姿、走姿以及引领手势，

能在各种不同的场合穿戴得体的服饰，树立良好的秘书职业形象。

3、培养学生树立形象意识，养成规范得体的行为习惯，以端庄、正确的仪容仪表出现在不同的职业场

合。

教学内容：
仪容礼仪

仪表礼仪

仪态礼仪

模块三 位次礼仪

教学目的和要求：
了解和掌握行进中的位次礼仪、乘坐交通工具礼仪，以及谈判、签字仪式、会客、会议位次礼仪，重点

掌握行进中的位次礼仪和会务位次礼仪。

教学内容：
行进中的位次礼仪

乘坐交通工具礼仪

谈判位次礼仪

签字仪式位次礼仪

会客座次礼仪

模块四 交际礼仪

教学目的和要求：
了解和掌握称呼、介绍、握手、名片、交谈、邀约、宴请等交际礼仪。

能在各种交际场合正确运用相关礼仪规范。
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培养学生养成良好的交际礼仪习惯，在不同的职业场合和交际场合正确使用各种礼仪规范，提升工作

效率，显示良好的职业素养。

教学内容：
称谓礼仪

介绍礼仪

握手礼仪

名片礼仪

邀约礼仪

接访礼仪

电话礼仪

交谈礼仪

宴请礼仪

馈赠礼仪

模块五 活动与仪式礼仪

教学目的和要求：
了解和掌握会前、会中、会后等会议各项服务内容和要求，掌握会议服务的方法和技巧；了解和掌握

商务谈判、商务庆典、新闻发布会等各项商务仪式的知识，加深对商务仪式礼仪的理解。

能运用正确的礼仪知识做好各项仪式前的准备和过程中的各项工作。

提高会议服务质量和各项仪式活动能力，塑造良好的职业秘书形象。

教学内容：
会议服务礼仪

仪式礼仪

模块六 涉外礼仪

教学目的和要求：
了解和掌握涉外商务活动中不同国家见面、会谈等的交往礼仪知识，以及世界各国的习俗礼仪知识。

能够熟练掌握世界各国的礼貌礼节、饮食习惯及禁忌，在涉外活动中熟练运用及应对，能熟练掌握和

运用相关涉外礼仪知识，独立承担并完成简单的涉外礼仪接待任务

学习涉外交往和涉外习俗礼仪知识，能够在各国来宾面前展示良好形象。

教学内容：
涉外礼仪的原则

礼宾次序

国旗悬挂

部分国家的礼仪

五、实践教学部分
实训一：秘书职业形象展示（2 课时）

实训时间：秘书职业形象礼仪部分讲授结束后。

实训内容：

秘书职业形象展示，包括项目：工作服装、社交服装、休闲服装进行展示，并根据着装配戴合适的饰

物、包装。根据自己的脸型，选择最合适自己的发型，与着装相配；女同学根据着装颜色和具体环境要求
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自己化装。

创设情景，展示各种站姿、坐姿、走姿、蹲姿及手势、表情的礼仪规范，以体现良好的素质和教养。

实训目的：

以内在修养为基础，以展示美好为目的，以尊重他人为原则，保持端庄、文静、温和的形象和行为，

使对方产生尊敬和信赖。

实训方式：

情景创设，模拟角色扮演，分组进行，师生共同打分和点评。

实训二：秘书礼仪综合实训（8 课时）

实训时间：本课程讲授结束后。

实训内容：

每小组分别创设与秘书礼仪相关知识的情景剧，自编、自导、自演，通过在具体场景的运用，汇报展

示对本学期秘书礼仪知识的掌握情况。

实训目的：运用所学知识，分小组自编、自导、自演秘书礼仪知识情景剧，以巩固所学的知识，并提

高学生的兴趣及检验教学成果。

实训方式：

将全班同学进行平均分组，如有需要可另请其他组同学客串，但客串同学不记分。

自己设定一情景，内容包括：走姿、坐姿、站姿、服饰打扮、介绍、握手、接待、递名片、接打电话、

位次排列、宴请礼仪等内容。

出场后先由同学介绍剧情，人物。

分组进行，师生共同打分和点评。

六、主要参考书
陆予圻：秘书礼仪，复旦大学出版社，2020年 7月第十四版。

王岩：秘书礼仪，中国人民大学出版社，2016年 1月第一版

谭一平：秘书礼仪实务，外语教学与研究出版社，2010年 7月第一版。

吴芳：现代礼仪，湖南师范大学出版社，2019年 7月第一版
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