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一、课程性质与设置目的要求

《秘书礼仪》是为高等职业教育秘书专业的学生编写的系列教材之一，是为了提高运用和掌握秘书礼仪的基本能力而设置的一门辅助性课程。
本课程从个人礼仪到交往和工作礼仪、从内部礼仪到涉外礼仪、从做事礼仪到写作礼仪的逻辑顺序排列等方面，由浅入深、循序渐进的引导学生掌握秘书礼仪知识，注重从精神文明、道德修养、审美价值、心理调适的高度加强学生内在的礼仪修养，使他们能更好地运用这些礼仪规范有效地开展秘书工作。
二、考试内容与考核目标

（考核知识点、考核要求）
第一章
秘书与礼仪
一、学习目的和要求

通过本章学习，了解关于礼仪的定义、界定和特点，以及对秘书礼仪的工作特点、工作职能和工作的原则的掌握，对秘书礼仪有大致的了解。

二、课程内容

第一节   礼仪概述
1、 礼仪的含义和要素
（1） 、礼仪的含义

（2） 、礼仪与礼貌、礼节、仪表、仪式、礼品的关系
（3） 、礼仪的要素
1、 礼仪的主体。
2、 礼仪的对象。
3、 礼仪的媒介。

4、 礼仪的环境。

2、 礼仪的产生和发展

（一）、礼仪的起源阶段

（二）、古代礼仪的形成阶段

（三）、古代礼仪的变革阶段

（四）、封建礼仪的形成、强化和衰落阶段

（五）、现代礼仪阶段

三、礼仪的基本特点

（一）、礼仪具有一定的规范性

（二）、礼仪具有多样性

（三）、礼仪具有历史继承性

（四）、礼仪具有差异性

（五）、礼仪具有社会性
第二节
  秘书礼仪工作
1、 秘书礼仪工作与秘书其他工作的关系
（一）、秘书礼仪工作与秘书辅助领导

（二）、秘书礼仪工作秘书人际关系

（三）、秘书礼仪工作秘书自身提高

二、秘书礼仪工作的特点

（一）、日常礼仪与专项礼仪的统一

（二）、公务礼仪和私人礼仪的统一

（三）、外在能力与内在修养的统一

三、秘书礼仪工作的地位和作用

（一）、礼仪工作是秘书工作最基本的职能之一

1、从秘书工作的起源而言。
2、从秘书工作的性质而言。

3、从礼仪的社会性本质而言。

（二）、礼仪工作是秘书公关的辅助手段

1、礼仪是公共关系的题中之义。

2、礼仪是公关活动的第一重点。

3、礼仪是公关传播的媒介之一。

（三）、礼仪工作是现代社会文明发展的要求

1、礼仪是人类的共同需求。

2、现代文明为礼仪发展提供了广阔的舞台。
         第三节
    秘书礼仪工作的职能与原则

一、秘书礼仪工作的职能

（一）、以礼仪塑造组织形象

（二）、以礼仪推动企业文化建设

（三）、以礼仪架起信息桥梁

二、秘书礼仪工作的原则

（一）、真诚平等

（二）、规范适度

（三）、宽容尚美

   第四节
     秘书礼仪素质的培养

一、培养良好的道德品质

（一）、公正

（二）、守信

（三）、守份

二、培养谦虚恭敬的态度

（一）、表情

（二）、举止

（三）、牢记别人姓名，称呼恰当亲切

三、培养文明而礼貌的语言素质

（一）、秘书尽可能学会征服生疏环境
（二）、秘书应在思想上做好开放型、全方位活动的准备，增强与人广泛交往的勇气

（三）、秘书要注意语言的文雅和委婉，要“会说话”

四、培养潇洒的仪表风度
三、考核知识点
（一）、礼仪概述

（二）、秘书礼仪工作

（三）、秘书礼仪工作的职能与原则

（四）、秘书礼仪素质的培养
四、考核要求

  （一）、礼仪概述
   1、识记：礼仪定义。
   2、领会：礼仪的基本特点。规范性、多样性、历史继承性、差异性
  （二）、秘书礼仪工作
   1、识记：秘书礼仪工作的特点。

   2、应用与领会：秘书礼仪工作的地位和作用。
（三）、秘书礼仪工作的职能与原则

1、识记：秘书礼仪工作的原则。

 2、领会：秘书礼仪工作的职能。

（四）、秘书礼仪素质的培养

1、识记：秘书礼仪的良好道德品质。
 2、应用与领会：现代秘书应加强哪些礼仪素质。
第二章 秘书服饰礼仪
一、学习目的和要求

通过本章的学习，了解秘书在服饰、化妆、佩饰应遵循哪些原则，从而使其在日常工作和社交活动中运用自如。

二、课程内容
第一节  秘书着装礼仪
一、秘书着装的含义
二、秘书着装的原则
三、秘书着装的色彩
（一）、服饰的色彩象征效应

（二）、服饰的色彩互感效应

（三）、服饰的色彩与肤色效应

（四）、服饰的色彩联觉效应
四、秘书着装的具体要求
（一）、男秘书着装的具体要求

（二）、女秘书着装的具体要求
五、秘书在不同场合的着装礼仪
（一）、喜庆场合的着装要求

（二）、庄重场合的着装要求

（三）、悲伤场合的着装要求
       第二节      秘书佩戴饰物礼仪
1、 秘书配饰的基本原则
（一）、佩饰要注意场合差异

（二）、佩饰要考虑性别差异

（三）、要以服装为轴心进行佩饰

二、服装配件的选择与搭配
（一）、帽子
（二）、围巾

（三）、手套

（四）、腰带

（五）、鞋袜

（六）、眼镜

（七）、皮包

（八）、其他配件

三、首饰的选择与佩戴

（一）、戒指

（二）、手镯、手链

（三）、项链

（四）、耳环

第三节      秘书化妆礼仪

一、秘书化妆的原则与礼节

（一）、化妆的原则

（二）、化妆的礼节

二、化妆的基本常识

三、秘书化妆的基本方法

（一）、化妆的一般步骤与技法

1、净面。

2、基本化妆。

3、眼部化妆。

4、眉的化妆。

5、面颊的化妆。

6、唇的化妆。
7、鼻的化妆。

8、修饰指甲。

9、卸妆阶段。

（二）、男秘书化妆的步骤与技法
三、考核知识点

（一）、秘书着装礼仪
（二）、秘书佩戴饰物礼仪
（三）、秘书化妆礼仪
四、考核要求

（一）、秘书着装礼仪

     1、识记：服饰的含义，亲色调和法，对比调和法。
     2、领会：了解秘书着装的原则和具体要求。
（二）、秘书佩戴饰物礼仪     
1、识记：佩饰的基本原则
 2、领会：服装配件的选择与搭配

 3、应用：首饰的选择与佩戴

（三）、秘书化妆礼仪

1、识记：化妆的原则和礼节。

2、领会：秘书化妆的一般步骤与技法。

第三章   秘书见面礼仪
一、学习目的和要求

      通过本章学习，了解秘书见面礼仪的意义，并在现实生活中能够准确的运用它。
二、课程内容

第一节
 微笑与称谓
一、微笑
二、称谓
（一）、敬称

（二）、谦称

（三）、美称

（四）、婉称

（五）、简称

（六）、西式称谓
  第二节  介绍与名片
一、介绍的礼节
（一）、自我介绍

（二）、他人介绍

（三）、为他人做介绍

（四）、商业性介绍

（五）、信件介绍
二、名片的递送与接受礼仪
（一）、名片样式

（二）、名片的公关意义

（三）、名片递接礼仪
   第三节
  握手与鞠躬
一、 握手的礼节
（一）、握手的顺序

（二）、握手时的姿态

（三）、握手的场合

（四）、握手的禁忌

（五）、握手礼的异域习俗

 二、鞠躬的礼节
（一）、鞠躬礼的三种形式

（二）、鞠躬礼的具体做法

（三）、鞠躬礼的应用

（四）、鞠躬礼的礼仪要求
第四节   亲吻与拥抱
一、亲吻的礼节
（一）、吻礼的来源
（二）、亲吻礼的方式

（三）、吻礼的形式

（四）、避免吻礼使用失误

二、拥抱的礼节
（一）、拥抱的分类

（二）、拥抱礼的限制
                               第五节   致意与敬礼
一、致意的礼节
（一）、致意的基本原则

（二）、致意的方式
二、敬礼的礼节
（一）、脱帽礼

（二）、拱手礼

（三）、举手礼
三、考核知识点   

     （一）、微笑与称谓
（二）、介绍与名片
（三）、握手与鞠躬
（四）、亲吻与拥抱
（五）、致意与敬礼
四、 考核要求

     （一）、微笑与称谓

识记：微笑，谦称，美称。
（二）、介绍与名片
识记：秘书传递和接受名片时应注意的礼节。

领会：名片的公关意义。
（三）、握手与鞠躬
      领会：鞠躬礼的形式和用法。

（四）、亲吻与拥抱
      1、识记：亲吻礼的方式。

      2、领会：亲吻礼的由来和注意事项。

（五）、致意与敬礼

领会：致意和敬礼的礼节 

第四章  秘书交谈礼仪
一、学习目的和要求

      通过本章学习，让秘书了解到交谈礼仪和交谈艺术的重要性，从而能够正确的运用。       

二、课程内容

第一节
   秘书交谈的基本要求
一、 谦虚、诚恳的态度
2、 亲切、自然的表情

3、 平和、沉稳的语调

4、 相互交流的方式

（一）、选择好话题

（二）、同时与几个人谈话，目光应照顾到在场的每一个人

（三）、谈话要注意掌握分寸
第二节  
秘书交谈的语言运用
一、 礼仪语言
（一）、运用时机恰当得体

（二）、表述口吻真诚自如

（三）、礼仪用语入乡随俗
      二、注意倾听
三、适当发问

（一）、提问的环境要求

1、与人初次见面，提问要巧找话题。

2、与熟人见面交谈，提问要突出关怀和友谊。

3、在公务场合。

4、在学术交流场合。
（二）、提问的艺术
第三节  
秘书交谈的语言技巧

一、赞美的技巧
（一）、赞美要发自内心，出于诚意、诚恳坦白

（二）、赞美要具体明确、符合实际、恰到好处

（三）、赞美要因人而异、注意场合、讲究效果

（四）、赞美要选择角度、变换说法、出人意料

二、幽默的技巧

（一）、幽默语言的运用

（二）、幽默的培养

三、拒绝的技巧
（一）、拒绝语言的运用

（二）、拒绝的方式

（三）、遭拒绝时的应对方法

四、说话的禁忌
三、考核知识点
（一）、秘书交谈的基本要求
      （二）、秘书交谈的语言运用
（三）、秘书交谈的语言技巧

四、考核要求

识记：秘书交谈的基本要求

      领会：秘书交谈礼仪的基本要求。
     （二）、秘书交谈的语言运用
       1、识记：礼仪语言。
       2、领会：秘书交谈时的注意事项。

（三）、秘书交谈的语言技巧

1、识记：赞美的宗旨。

2、领会：赞美、幽默和拒绝技巧的应用。 

第五章
 秘书体态礼仪
一、学习目的和要求

        通过本章的学习，了解和掌握秘书的体态礼仪，从而能够准确的将其运用到实际生活中。       

二、 课程内容

第一节    体态语概说
        一、体态语的含义及其重要
        二、体态语的礼仪特征
（一）、流露真情

（二）、直观现象

（三）、使用广泛

（四）、辅助性强

（五）、民族性强

（六）、时代感强

三、体态语的分类
第二节    体态语的运用
一、表情语的运用
（一）、目光语

（二）、微笑语的运用
二、手势语的运用
（一）、手势语的分类

（二）、手势语的应用
三、体姿语的运用
（一）、体姿语的分类

（二）、体姿语的应用

1、站姿。

2、坐姿。

3、走姿。
    第三节    克服不雅仪态
一、克服不雅的体态语
（一）、不雅站姿

（二）、不雅坐姿

（三）、不雅走姿

二、克服不雅举止
（一）、抖动腿脚、挠头摸脑

（二）、揉鼻挖耳、剔牙等

（三）、咬指甲、揉衣角、修指甲

（四）、其他方面
三、克服不雅仪态
三、考核知识点

       （一）、体态语概说
       （二）、体态语的运用
       （三）、克服不雅仪态            

四、考核要求

       （一）、体态语概说

1、识记：体态语
                 体态语的礼仪特征。

       （二）、体态语的运用
        1、识记：表情语，手势语。
        2、领会及应用：在礼仪工作中，秘书要正确运用手势语和体姿语。
       （三）、克服不雅仪态
       领会及应用：结合实际，举例说明秘书应当克服的不雅仪态。

第六章
秘书接待礼仪
一、学习的目的与要求

通过本章的学习，能够掌握秘书接待礼仪，对有关接待知识有更深入地了解，帮助秘书树立良好得形象。

二、课程内容

第一节
  接待工作概述
一、 接待的类型
（一）、按来访对象的国别分类，接待可分为

1、内宾接待。

2、外宾接待。

（二）、按来访对象的组织关系分类，接待可分为

1、上级来访接待。

2、评级来访接待。

3、下级来访接待。

4、群众来访接待。
二、接待工作的原则
（一）、热诚大方，注重实效

（二）、认真负责，细致周到

（三）、确保安全，内外有别

（四）、俭省节约，讲究礼仪

三、接待工作的礼仪要求

（一）、面带微笑、和蔼可亲

（二）、情真意挚、亲切问候

（三）、热情周到、礼貌服务

（四）、讲究信誉、遵守诺言

（五）、真实坦诚、记住对方

（六）、行为文明、讲究礼貌

（七）、办事利索、树立形象
   第二节
  接待室的布置
一、 接待室必须有充足的光线，光线的强弱程度调节以适宜人的眼镜为宜
二、布置接待室必须充分考虑色彩对人们心理的影响，选择温馨、明快的色调
三、布置接待室要考虑声响因素，要保持接待室内的绝对宁静

四、布置接待室，还应考虑适度和温度因素，将湿度与温度调节到人体最适宜的程度

五、接待室内必须保持清洁卫生，有关家具的布置与陈设要合理
六、布置接待室，还应体现出主人的艺术品味和审美情趣

第三节
  接待工作的程序和利益

一、接待准备

（一）、了解客人的基本情况

（二）、拟定接待方案

（三）、准备接待资料

（四）、布置接待环境

（五）、做好迎客安排

二、迎接客人

（一）、迎接临时来访的客人

（二）、迎接远道而来的客人

三、陪同客人

四、会见会谈

（一）、会见礼节

（二）、会谈礼节

五、送别客人

六、善后工作

第四节
  接待中的挡驾艺术

一、秘书挡驾的意义

（一）、可以帮助领导节约宝贵的时间

（二）、可以帮助领导摆脱繁杂事物的纠缠

（三）、可因帮助领导避免陷入无谓的纠纷之中

二、秘书挡驾的范围

三、挡驾工作的要求

（一）、了解来访者的情况

（二）、领会领导人的态度

（三）、具备良好的心理素质和较强的判断分析能力

四、秘书挡驾的技巧

（一）、运用有声语言挡驾

（二）、运用体态语言挡驾
三、考核知识点

      （一）、接待工作概述
      （二）、接待室的布置
（三）、接待工作的程序和利益

（四）、接待中的挡驾艺术

四、考核要求

      （一）、接待工作概述

       1、识记：接待工作的原则。

       2、领会：接待工作礼仪要求，并在实践中运用。

      （二）、接待室的布置
       领会：接待室布置的因素。
（三）、接待工作的程序和礼仪

领会：结合实际，简单论述接待工作的程序和礼仪。

（四）、接待中的挡驾艺术

应用：结合实际，设想自己是某厂厂长值班秘书，运用挡驾艺术处理工人要直接面见厂长汇报情况的事情。
                        第七章   电子通信礼仪
一、学习的目的与要求

通过本章的学习，了解电子通信与秘书的工作有着密切的联系。

二、课程内容    

第一节
电话通信礼仪
一、 重视通话礼仪、塑造电话形象的重要性
二、电话通信的礼仪要求

（一）、为打电话，先要思考

（二）、接通电话，莫忘客套

（三）、控制语调，亲切稳重

（四）、掌握时间，长话短说

（五）、铃声响起，尽快接听

（六）、作好记录，以备传达

（七）、讲究技巧，有礼有节

（八）、电话投诉，专人负责

（九）、使用电话、勿扰他人
第二节
手机、呼机通信礼仪
一、 放置有位
二、遵守公德

三、保持畅通

四、重视保密

五、注意安全

第三节
网络通信礼仪
      一、网络通信的重要性
二、网络特点和功能

（一）、网络化存取与传递成为协作网共享的主要活动方式

（二）、实行互惠互利的共享原则

（三）、电子商务共享成为一种协作网的营销模式

三、秘书人员所应遵守的网络通信礼仪

（一）、上网的规则

（二）、邮件的收发

（三）、资讯查阅与交流
（四）、保密与“防黑”

           第四节
   电报、传真通信礼仪

一、电报通信礼仪

（一）、国内电报礼仪

（二）、国际电报礼仪

二、电传通信礼仪

（一）、迅速可靠

（二）、灵活方便

（三）、安全保密

（四）、价格低廉

三、传真通信礼仪

（一）、新型的传真机与网络技术相结合，具有以下多种功能

（二）、发传真的礼仪

（三）、接受传真的礼仪

（四）、注意事项
三、考核知识点

      （一）、电话通信礼仪
      （二）、手机、呼机通信礼仪
      （三）、网络通信礼仪
（四）、电报、传真通信礼仪

四、考核要求

      （一）、电话通信礼仪

       领会：电话通信礼仪的要求。

      （二）、手机、呼机通信礼仪
       领会：秘书在使用手机、呼机进行工作联络时所遵循的礼仪规范。

      （三）、网络通信礼仪

领会：秘书在运用互联网工作时所应注意的礼仪规范。
（四）、电报、传真通信礼仪

1、识记：电传通信礼仪的优点。

2、领会：电报、传真通信礼仪的规范。
第八章
日常活动礼仪
一、学习目的与要求

       通过本章的学习，了解并加深对日常活动礼仪的理解。

二、课程内容

第一节
   参观接待礼仪
一、 参观活动分类
二、参观接待礼仪

第二节
   典礼与仪式
一、 典礼、仪式的种类
（一）、按性质分类

（二）、按内容分类

二、开业典礼的组织

（一）、确立举行开业典礼的基本原则

（二）、确定举行开业典礼的日期，提前发出请柬

（三）、选择并布置好开业典礼的环境

（四）、其他注意事项

（五）、主持人安排好发言，控制好开业典礼的气氛

（六）、主持人和负责人引导有关领导、名流、新闻界人士等来宾参观并欢迎首批顾客

（七）、安排好有关领导、负责人、名流、新闻界人士的招待宴会

三、剪彩仪式的组织

（一）、确定好举行剪彩仪式的日期和参加剪彩仪式的有关领导

（二）、布置好剪彩仪式的会场，安排好与会人员的座次

（三）、分发材料或纪念品

（四）、参加剪彩仪式的礼宾小姐应端庄、大方，统一着装

（五）、剪彩仪式的具体程序及有关礼仪规则

（六）、根据具体情况，确定是否举行招待宴会

四、报告会、庆祝会的组织

（一）、确定举行报告会、庆祝会的日期

（二）、安排报告会、庆祝会的会场和座次

（三）、报告会、庆祝会的一般程序

五、开幕式的组织

（一）、开幕式的邀请范围

（二）、布置开幕式的会场

（三）、参加开幕式人员的礼宾次序

（四）、开幕式上的剪彩仪式

六、庆祝典礼的组织

（一）、做好邀请工作

（二）、认真布置会场

（三）、搞好接待工作

（四）、会议发言

七、竣工交接仪式的组织

八、周年纪念庆典的组织
 第三节  
  晚会与舞会
      一、文艺晚会的礼仪
（一）、组织文艺晚会的礼仪

（二）、参加文艺晚会的礼节

二、出席舞会的礼仪
（一）、参加舞会的仪容、服饰礼仪

（二）、邀请的礼仪

（三）、拒绝邀舞的礼节

 第四节
    探望与拜访

一、探望的礼仪

二、拜访的礼仪

（一）、事先预约，不做不速之客

（二）、如期而至，不做失约之客

（三）、彬彬有礼，不做冒失之客

（四）、衣冠整洁，不做邋遢之客

（五）、举止文雅，谈吐得体，不做粗俗之客

（六）、昔时如今，适时告辞，不做难辞之客
三、考核知识点

      （一）、参观接待礼仪
      （二）、典礼与仪式
      （三）、晚会与舞会
（四）、探望与拜访

四、考核要求

      （一）、参观接待礼仪

        领会：参观接待礼仪的规范。
      （二）、典礼与仪式      
 1、识记：典礼的种类。
2、领会：结合实际，秘书在组织开业典礼、剪彩仪式、开幕式和报告会应注意哪些礼仪规范。
      （三）、晚会与舞会       
领会：参加舞会时的礼仪要求。
（四）、探望与拜访

应用：结合实际，秘书在陪同领导人探望、拜访有关人员时应注意的礼仪规范。
第九章
宴请礼仪
一、学习目的与要求

      通过本章学习，了解在宴会中秘书应该掌握的礼仪知识。
二、课程内容

第一节
宴请组织礼仪
        一、宴请的种类
二、宴请的筹办礼仪

（一）、确定宴请的目的、对象、范围及形式

（二）、确定宴请的时间、地点

（三）、订菜及餐具的准备

（四）、席位的安排及现场布置
第二节
秘书赴宴礼仪
一、接到请柬后及时回复，并注意服饰和化妆
二、根据宴请的性质准备礼物，准时赴宴

三、根据自身的地位和身份按位落座

四、进餐时应有优雅的风度、良好的仪态和得体的举止

五、宴会结束，向主人表示感谢，并热情话别
第三节
宴请席间礼仪
        一、吃中餐的礼仪
（一）、中餐坐席和桌次的排列方法

（二）、中餐的餐具排列方法及用筷的忌讳
（三）、中餐的上菜顺序及独特的劝菜、劝酒方式

二、吃西餐的礼仪

（一）、西餐的分类及西餐席次的安排

（二）、西餐餐具的排列及使用方法

（三）、西餐的上菜顺序、酒水搭配及酒杯的使用

（四）、西餐中交谈的礼仪

第四节
    宴请酒水礼仪

一、饮酒的礼仪

（一）、选酒和斟酒的礼仪

（二）、敬酒和干杯的礼仪

（三）、拒绝他人敬酒的礼仪

（四）、饮酒的基本方法和应注意的问题

（五）、解酒的基本方法

二、品茶的礼仪

（一）、拟定茶会的形式，做好以茶待客的准备工作

（二）、根据客人的喜好选择茶叶和泡茶方式

（三）、沏好茶，向客人敬茶

（四）、准备茶点，按照规则和礼节饮茶

（五）、茶道

三、喝咖啡的礼仪

四、吃水果的礼仪
三、考核知识点

     （一）、宴请组织礼仪
     （二）、秘书赴宴礼仪
     （三）、宴请席间礼仪
（四）、宴请酒水礼仪

四、考核要求

     （一）、宴请组织礼仪

      领会：宴请活动的礼仪规范。

     （二）、秘书赴宴礼仪
      领会：秘书人员在赴宴时应注意的礼仪规范。
     （三）、宴请席间礼仪
      领会：吃中餐和吃西餐的礼仪规范。
（四）、宴请酒水礼仪
领会：饮酒和品茶、喝咖啡的礼仪要求。

第十章
秘书涉外礼仪
一、学习目的与要求

      通过本章的学习，了解秘书在涉外交往中要遵守国际交际的礼仪，并要尊重有关国家的文化礼俗。

二、课程内容

第一节
秘书涉外礼仪通则
       一、注重个人形象
二、不卑不亢

三、求同存异

四、入乡随俗

五、信守约定

六、热情适度

七、谦虚适当

八、尊重个人隐私

九、女士优先

十、爱护环境
第二节
外国人的姓名与称呼
       一、外国人的称呼
二、外国人的姓名

（一）、姓前名后

（二）、名前姓后

第三节   
涉外礼宾次序

一、按身份与职位的高低排列

二、按字母顺序排列

三、按通知代表团组成的日期先后排列

四、变通方法与排列中应注意的问题

           第四节
    涉外活动升挂和使用国旗

一、外事活动中悬挂国旗的几种场合

二、悬挂国旗的类型与方法

       第五节
    秘书涉外日常礼仪

一、衣着礼仪

二、用餐礼仪

三、住宿礼仪

四、出行礼仪

五、外商参观接待礼仪
三、考核知识点

     （一）、秘书涉外礼仪通则
     （二）、外国人的姓名与称呼
（三）、涉外礼宾次序

（四）、涉外活动升挂和使用国旗

（五）、秘书涉外日常礼仪
四、考核要求

     （一）、秘书涉外礼仪通则
      识记：涉外礼仪通则。
     （二）、外国人的姓名与称呼

      领会：在涉外交往中应正确称呼外宾。
（三）、涉外礼宾次序

1、识记：涉外礼宾次序

2、领会：礼宾次序的排列方法。

（四）、涉外活动升挂和使用国旗

领会：涉外活动升挂和使用国旗的场合和方法、类型。

（五）、秘书涉外日常礼仪
       领会：涉外日常礼仪的规则。
第十一章
    礼仪文书
一、学习目的与要求

      通过本章的学习，了解秘书在工作中常用的礼仪信电、礼仪文件等几种礼仪文书的书写。
二、课程内容

第一节
     礼仪信电
      一、贺信
（一）、概念

（二）、结构特点

（三）、贺信的礼仪要求

（四）、例文

二、感谢信

（一）、概念

（二）、结构特点

（三）、感谢信的礼仪要求

（四）、例文

三、慰问信

（一）、概念

（二）、结构特点

（三）、慰问信的礼仪要求

（四）、例文

四、表扬信

（一）、概念

（二）、结构特点

（三）、表扬信的礼仪要求

（四）、例文

五、请柬

（一）、概念

（二）、作用

（三）、结构特点

（四）、请柬的礼仪要求

（五）、例文
第二节    接待文书
       一、祝词
（一）、概念
（二）、作用

（三）、种类

（四）、结构特点

（五）、祝词的礼仪要求

（六）、例文
       二、欢迎词
（一）、概念

（二）、结构特点

（三）、欢迎词的礼仪要求

（四）、例文
三、欢送词
（一）、概念

（二）、结构特点

（三）、欢送词的礼仪要求

（四）、例文

四、答谢词

（一）、概念

（二）、结构特点

（三）、撰写答谢词的礼仪要求

（四）、例文

第三节   治丧文书

一、讣告
（一）、概念

（二）、种类

（三）、结构特点

（四）、讣告的礼仪要求

（五）、例文

二、悼词

（一）、概念

（二）、种类

（三）、结构特点

（四）、写作要求

（五）、悼词的礼仪要求

（六）、例文

三、唁电

（一）、概念

（二）、作用

（三）、结构特点

（四）、唁电的礼仪要求

（五）、例文

三、考核知识点

     （一）、礼仪信电
     （二）、接待文书
（三）、治丧文书

四、考核要求

     （一）、礼仪信电

1、识记：贺信，感谢信，慰问信，表扬信，请柬。

2、领会：贺信，感谢信，慰问信，表扬信，请柬的礼仪要求。

（二）、接待文书

1、识记：祝词，欢迎词、欢送词，答谢词。

 2、领会：祝词，欢迎词、欢送词，答谢词的结构特点和礼仪要求。

（三）、治丧文书

1、识记：讣告，悼词，唁电。

2、领会：讣告，悼词，唁电的结构特点和礼仪要求。

第十二章
  宗教与风俗
一、学习目的与要求

     通过本章的学习，了解秘书与世界各国、各地区人们的民族文化、宗教信仰、风俗习惯有着千丝万缕的联系。
二、课程内容

第一节
宗教
     一、佛教
（一）、佛教的产生和传播

（二）、教义与经典

（三）、教派

（四）、佛教节日

（五）、禁忌
     二、道教
（一）、道教的产生与传播

（二）、经典

（三）、信仰

（四）、节日

（五）、禁忌
三、基督教

（一）、基督教的产生

（二）、经典

（三）、教义

（四）、教派

（五）、节日

（六）、禁忌

四、伊斯兰教
（一）、伊斯兰教的产生

（二）、经典

（三）、教义

（四）、教派

（五）、节日

（六）、宗教禁忌

第二节
风俗与禁忌
     一、风俗
     二、世界主要国家、地区的风俗禁忌
（一）、亚洲主要国家的风俗禁忌

（二）、欧洲、美洲主要国家的风俗和禁忌

（二）、大洋洲及非洲主要国家的风俗习惯和禁忌

三、考核知识点

    （一）、宗教
    （二）、风俗与禁忌
四、考核要求

    （一）、宗教
     1、识记：宗教，佛教，道教，基督教，伊斯兰教
     2、领会：宗教，佛教，道教，基督教，伊斯兰教的产生，以及在节日中的禁忌。    
（二）、风俗与禁忌
     1、识记：风俗
     2、领会：亚洲、欧美和非洲主要国家的风俗和禁忌。
三、有关说明与实施要求

    为了帮助考生和主考单位进一步了解本大纲，并使本课程的自学考试真正收到预期效果，达到考核要求，

特作如下说明。

一、关于考核目标的说明

     为使考试内容具体化和考试要求标准化，本大纲在列出考试内容的基础上，对各章规定了考核目标，包括考核知识点和考核要求。

本大纲在考核目标中，按照识记、领会、应用三个层次规定应达到的能力层次要求。三个能力层次是递进等级关系。各层次能力的含义是：

     识记：能知道有关的名词、概念、知识的含义，并能正确认识和表述。是低层次的要求。

     领会：在识记的基础上，能合成把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的区别和联系。是较高层次的要求。

     应用：在领会的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法分析和解决有关的理论问题和实际问题。

二、关于自学教材

     教材：《秘书礼仪》，王守福编著，高等教育出版社2003年7月1版。

三、自学方法指导

    1、本课程主要侧重于有关秘书礼仪的形成、概况，基本常识性的知识介绍。资料性比较强。是一本系统性的秘书礼仪著作，同时又不失知识性和趣味性，十分难得。

2、本课程内容包括12章节。
 3、秘书礼仪把一些礼仪现象和成就进行了理论性的归纳，对提高考生的实践能力有很好的促进作用，希望大家能认真学习，很好的体会。

四、对社会助学的要求

1、社会助学者应根据本大纲规定的考试内容和考核目标，认真钻研指定教材，明确本课程的学习要求，对自学考试者进行切实有效的辅导，引导他们防止自学中的各种偏向，把握社会助学的正确导向。

2、要正确处理基础知识和应用能力的关系，引导自学考试者将识记、领会同应用联系起来，在识记的基础上，着重于领会和运用。

    3、要正确处理重点和一般的关系，本教材重点平均，识记内容多，需要领会和理解的内容也占有很大的比例，社会助学者应引导学生全面系统的学习掌握，不可偏废。不要盲目抓重点，把自学应考变成猜题押题。

五、关于命题考试的若干要求

    1、本课程的命题考试，应根据本大纲所规定的考试内容和考试目标来确定考试范围和考核要求，不要任意扩大或缩小考试范围，提高或降低考核要求。考试命题要覆盖到各章，并适当突出重点章节，体现本课程内容重点。

    2、本课程在试题中对不同能力层次要求的分数比例，一般为：识记占30%，领会占40%，应用占30%。

    3、试题要合理安排难度结构。试卷难易度可分为易、较易、较难、难四个等级。每份试卷中，不同难易试题的分数比例一般为：易占20%，较易占30%，较难占30%，难占20%。

    4、本课程考试试卷采用的题型一般有：名词解释、单向选择题、多向选择题、简答题、论述题。各种题型的具体形式可参见本大纲附录。
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