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《秘书礼仪实务》

内容概要

《秘书礼仪实务》介绍秘书工作礼仪的教材。包括秘书礼仪概述、白领的基本礼仪、日常工作礼仪、
电话礼仪、接待礼仪、拜访礼仪、文书礼仪、商务活动礼仪、秘书的仪态、秘书的仪表和秘书的仪容
。
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《秘书礼仪实务》

作者简介

谭一平是专门从事职业教育的学者，主要从事文秘行政、推销员和公司新员工教育这几个领域的研究
和培训。南京钟山学院文秘专业兼职教授。郑州牧业工程高等专科学校客座教授。丽水职业技术学院
文秘专业兼职教授。
　　谭一平的研究注重与实践相结合，曾为联想、移动、华为和中
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《秘书礼仪实务》

书籍目录

前言第一章  秘书礼仪概述第二章  白领的基本礼仪第三章  日常工作礼仪第四章  电话礼仪第五章  接待
礼仪第六章  拜访礼仪第七章  文书礼仪第八章  商务活动礼仪第九章  秘书的仪态第十章  秘书的仪表第
十一章  秘书的仪容主要参考文献
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《秘书礼仪实务》

章节摘录

版权页：插图：在我们还是孩子的时候，父母经常教导我们要讲礼貌，比如见了老人要叫“爷爷”或
“奶奶”，不要欺侮其他小朋友，等等。我们进入职场后，虽然不再有人要求我们“要讲礼貌”，但
经常会有人提醒我们“要注意礼仪”。那么，礼仪到底是什么呢？十字路口红灯亮时不要横穿马路，
购物要付款，在禁烟办公室不要吸烟⋯⋯这些是每个人都应遵循的基本规则。礼仪就是人们在遵守这
些社会规则的同时，根据时间和地点的不同而应采取的相应的行动。也就是说，礼仪是一种表示自己
尊重和关心对方的社会规范，是为建立良好的人际关系而主动采取的自我约束的行为。作为一种社会
规范，现代职场礼仪不是一成不变的，它也随着时代的变化而变化。比如说服装，二十多年前我们很
多人都将牛仔裤视为洪水猛兽，可现在人们对穿着各式各样牛仔裤上班的白领也习以为常了。社会的
进步必然会使职场的礼仪规范也发生变化。不过，不管社会如何进步，礼仪规范如何变化，在处理人
际关系时有一点是不会变的，那就是：无论是谁，作为社会的一员，都希望得到他人对自己人格的尊
重。对他人人格的尊重是处理所有人际关系的前提。
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《秘书礼仪实务》

编辑推荐

《秘书礼仪实务》特色：首创礼仪案例分析、强化日常工作礼仪、突出语言礼貌功能、提升秘书职业
形象。北京外企服务集团培训中心推荐使用。
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《秘书礼仪实务》

精彩短评

1、工作总是需要有一些礼仪，做人也一样，买了这本书，对我工作帮助很大，为人处世，真是活到
老学到老，做人也一样的啊！
2、本书是针对秘书人员的礼仪方面而讲，对于实务的全面讲解较少，以礼仪方面的知识为主，适合
秘书礼仪的学习。全书总的来说还不错。
3、送人的，所以没有看！买这本书也是根据之前的好评才决定的！相信之前的读者！
4、非常不错的一本专业教材。
5、我不是秘书专业出身，为了生存，选择这个门槛底的工作，需要从头学起，一本基础的学习书，
不错
6、非常不错，内容正是我要的！受益匪浅！
7、很细致，适合企业秘书用
8、非常实用。但书目本身出现了一点问题，5本书中有一本有点缺页。书本身还是很有意义的！
9、刚刚跨入秘书的门槛，一直觉得自己做得还不错，但是看了看这本《秘书礼仪实务》，我瞬间黑
线，出了错自己竟然都不知道，同事们竟然也没有提醒过，职场打拼还是要靠自己，好书，我要好好
学习，爆发我的小宇宙！
10、跟想象中差不多，挺实用，还不错
11、礼多人不怪
12、很是不错，特别详细。
13、价格偏贵，内容有待考证。
14、买完了越看越眼熟   原来大学学过它。。。哎
15、这本书写的很具体，很有针对性，适合入门的读，看后会有不少长进，尤其是秘书工作的具体细
节写的很详细，很实用，是方法和技巧的指导型书籍。
16、这本书很好，也很有用。这一系列的书都很好。正版
17、有点后悔买书前没把评论看仔细。这本书对于在企业工作的秘书而言可能是一本很有帮助的书籍
，然而鄙人在机关工作，和书中所重点介绍的情况有些差别，故而此书可借鉴之处就很少了。给分低
主要是说于我的个人实际不太相合，并不是说这本书不好。这本书讲得还是很细的。个人感觉，给其
他买家作个参考。
18、书质量很好 看着很舒服
19、作为一名秘书管理者，系统的了解一下秘书的专业知识，是很有必要的。
20、很专业的一本书，值得了解
21、很基础的一本书  适合初学者  内容讲的比较细致  对于没有经验 刚刚步入职场的有很大的帮助
22、这本书很不错的 个人觉得很实用
23、书本内容比想象中的更加实用 细节很到位
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