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Ⅰ 课程性质与课程目标

一、课程性质和特点

《秘书礼仪》是研究秘书礼仪工作的内容、特点和运用规律的一门课程。礼

仪规范是秘书工作内容的重要组成部分，也是秘书辅助领导工作的重要方式之

一。学习礼仪，可以增强内在修养，提高交际能力；讲究礼仪，是尊重别人，维

护组织良好形象；掌握礼仪，可以提升现代社会交际效率。该课程可以让考生明

白知礼懂礼重礼讲礼的重要性。

二、本课程设置的目的

开设该课程的目的主要是通过对现代秘书礼仪规范运用规律的探讨，全面介

绍秘书不同情境下礼仪的主要内容、准则以及行为规范要求，防止交际失礼现象

出现，提升秘书工作服务效率、效果。

三、本课程的基本要求

通过本课程的学习，要求考生明确现代社会礼仪的主要内容，掌握现代社会

礼仪的规范要求，了解秘书礼仪的运用一般规律和具体规律，更好地继承和发扬

秘书优良礼仪传统。

Ⅱ 考核目标

本大纲在考核目标中，按照识记、领会、简单应用和综合应用四个层次规定

其应达到的能力层次要求。四个能力层次是递进关系，各能力层次的含义是：

识记：要求考生能够识别和记忆本课程中相关专有名词的概念及有关秘书工

作制度的主要内容，并能够根据考核的不同要求，做出正确的表述、选择和判断。

领会：要求考生能够领悟和理解本课程中有关概念的内涵及外延，理解礼仪

工作制度的有关规定，并能根据考核的不同要求对有关礼仪进行分析的判断，做

出正确的解释和说明。

简单应用：要求考生能够根据秘书礼仪的主要内容以及规范要求，对交往礼

仪、接待礼仪、国旗礼仪、仪式礼仪、宴请礼仪、会议礼仪、电子通信礼仪、文

书礼仪等相关礼仪进行分析和判断，得出正确的结论或做出正确的行动。

综合应用：要求考生能够根据相关仪式的主要内容和行为规范，对日常交往、

接待、宴请、会议、电子通信、商务仪式等仪式进行综合的分析，或者进行比较，

并得出解决问题的综合方案。
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Ⅲ 课程内容与考核要求

第一章 秘书礼仪概述

一、学习目的与要求

通过本章学习，领会礼仪的基本内涵；领会现代秘书礼仪工作的特点、职能、

原则等，领会现代秘书的礼仪观念。

二、考核知识点与考核要求

（一）秘书礼仪概述

识记：①礼仪的含义；②中国礼仪的特点；③西方礼仪的特点。

领会：①礼貌、礼节和礼仪的关系；②对中国古代礼仪文化的态度；③中国

礼仪特点形成原因分析；④西方礼仪的特点形成原因分析。

简单应用：①客观评价和分析中国古代礼仪文化；②中西方礼仪差异比较。

（二）现代秘书礼仪工作

识记：①现代秘书礼仪工作特征；②现代秘书礼仪工作职能；③现代秘书礼

仪工作一般性原则；④现代秘书涉外礼仪工作原则。

领会：①现代秘书礼仪工作的特征；②现代秘书礼仪工作的职能；③现代秘

书礼仪工作的意义和作用；④现代秘书礼仪工作一般性原则；⑤现代秘书涉外礼

仪工作原则。

简单应用：①现代秘书礼仪工作一般性原则的具体运用；②现代秘书涉外礼

仪工作原则的具体运用。

综合应用：①能运用现代秘书礼仪工作一般性原则对秘书工作相关情境或案

例进行评价分析；②能运用现代秘书涉外礼仪工作原则对涉外秘书工作相关情境

或案例进行评价分析。

（三）现代秘书的礼仪修养

识记：①礼仪修养的内涵；②礼仪修养的内容；③礼仪修养的方法。

三、本章关键问题

秘书礼仪是秘书人员的行为规范和准则，在现代社会工作交往中，有着重要

的功能和作用，越来越得到关注和重视。本章介绍了中国秘书礼仪的发展、现代

秘书礼仪修养的内容，重点介绍了中西礼仪的差异、现代秘书礼仪的特征以及现

代秘书礼仪工作的原则。
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第二章 个人礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，领会秘书人员应该遵守的仪表礼仪规范、仪态礼仪规范和言

语礼仪规范。

二、考核知识点与考核要求

（一）仪表礼仪

识记：①社交礼仪基本要求；②着装基本原则；③通用女礼服；④通用男礼

服。

（二）仪态礼仪

领会：①站姿的礼仪规范；②坐姿的类型；③蹲姿的礼仪规范；④礼仪手势

的类型。

简单应用：①站姿的注意事项；②坐姿的注意事项；③走姿的注意事项；④

蹲姿的注意事项；⑤注视时间；⑥注视区域。

（三）言语礼仪

领会：①强化语言的技巧。

简单应用：①如何赞美别人。

三、本章关键问题

秘书人员的仪表、仪态和言语不仅可以展示个人的风采，有利于树立组织的

形象。秘书的个人礼仪规范是秘书礼仪规范的重要内容，站姿礼仪、坐姿类型、

蹲姿礼仪、礼仪手势、注视时间和注视区域是本章的重点问题。

第三章 交往礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解秘书交往中见面、交谈和馈赠三个重要环节的必须遵守

的礼仪规范：拜会类型、拜会礼仪、见面礼节、引见介绍礼节、递交名片礼节，

交谈的态度、话题、方式、距离及其注意事项，馈赠礼品的原则、送受礼节。

二、考核知识点与考核要求

（一）见面礼仪

识记：①拜会；②拜会的类型；③“六秒法则”；④握手的姿势；⑤自我介

绍的内容；⑥索要名片的方法。
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领会：①握手的禁忌；②握手的异域习俗；③自我介绍的适用场合。

简单应用：①拜会礼仪；②见面礼节；③为他人作介绍的规则；④正确地递

送名片；⑤正确的接纳名片。

综合应用：①能够运用见面礼仪对相关情节进行评价分析。

（二）交谈礼仪

识记：①交谈方式的类型；②交谈距离的类型。

领会：①交谈的态度；②交谈的语言；③交谈的话题。

简单应用：①如何做到“善于倾听”。

综合应用：①交谈的注意事项。

（三）馈赠礼仪

识记：①礼品的种类；②礼品的选择；③送礼的时间。

领会：①馈赠礼品的原则。

简单应用：①送礼礼节；②受礼礼节。

综合应用：①如何拒绝收礼。

三、本章关键问题

交往礼仪是现代秘书人员有效进行公务工作交往的通行证。见面、交谈和馈

赠过程中必须遵守的礼仪规范是本章的重点问题。

第四章 接待礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解接待中的基本礼仪要求、礼宾规格，尤其是迎送、引领

宾客，陪宾客坐车，安排会见会谈、合影，组织舞会、文艺晚会，参观访问，使

用、升挂国旗等重要环节的礼仪规范，充分发挥接待工作的效能和作用。

二、考核知识点与考核要求

（一）接待工作的礼仪要求

识记：①接待工作礼仪的态度要求。

领会：①接待工作礼仪要求的内容。

（二）日常接待礼仪

识记：①会见会谈的主要形式；②会谈桌竖（横）置式；③主席式。

领会：①首次到访的来宾接待要求；②欢迎仪式的排列方式；③引领的礼节
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要求；④引领来宾入座要求；⑤礼宾规格的原则；⑥涉外饮品准备原则。

简单应用：①五座小轿车的座次安排；②确定礼宾规格高低；③确定礼宾次

序的根据。

（三）活动接待礼仪

识记：①选择文艺晚会节目的因素；③舞会的时长控制及场地布置；④舞曲

选择。

领会：①参加文艺晚会的礼节；②邀舞礼节；③拒绝邀舞礼节。

简单应用：①组织文艺晚会的礼节。

综合应用：①参观访问的礼节。

（四）国旗礼节

识记：①升挂国旗的场合；②我国国旗的规格。

领会：①国旗与其他旗帜同时升挂的排序；②双边排列中我国国旗摆放位置；

③多边排列中我国国旗摆放位置。

三、本章关键问题

“观其礼而知其政”，接待礼仪是现代秘书人员工作作风的重要体现，影响

着单位之间的合作与交往。遵守和正确运用接待礼仪是本章的重点问题。

第五章 仪式礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解开业典礼、剪彩仪式和签字仪式等重要商务仪式，及其

仪式活动的准备情况、组织流程和礼仪规范要求。

二、考核知识点与考核要求

（一）开业典礼礼仪

识记：①开业典礼；②揭幕。

领会：①开业典礼组织者的礼仪规范；②开业典礼参与者的礼仪规范。

简单应用：①开业典礼的礼仪准备；②开业典礼的礼仪组织。

（二）剪彩仪式礼仪

识记：①彩；②剪彩；③剪彩者；④助剪者。

领会：①剪彩用具。

简单应用：①剪彩仪式的礼仪组织；②剪彩者的礼仪要求。
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（三）签字仪式礼仪

识记：①签字仪式；②倒本；③主签人员；④轮换制。

领会：①签字仪式场所确定的因素；②签字现场布置的基本原则；③签字现

场布置的注意事项。

简单应用：①签字仪式的礼仪准备；②签字仪式的礼仪组织。

三、本章关键问题

现代企业蓬勃发展，商务活动也日益频繁，各类仪式活动能体现企事业单位

主体的组织能力、社交水平及文化素质。开业典礼的礼仪准备和开业典礼的礼仪

组织，签字仪式的礼仪准备和签字仪式的礼仪组织，签字仪式的礼仪准备和签字

仪式的礼仪组织是本章的重点问题。

第六章 宴请礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解宴请的礼仪规范，及其中西餐宴请仪式的不同礼仪要求

进而强化宴请的社交功能。

二、考核知识点与考核要求

（一）设宴礼仪

识记：①正式宴会；②招待会；③酒会。

领会：①桌次安排；②西餐桌次安排；③中餐座次安排。

简单应用：①宴请的组织。

综合应用：①根据情境会安排主宾座次。

（二）赴宴礼仪

简单应用：①赴宴的主要礼节；②席间礼节。

（三）餐饮礼仪

识记：①敬酒；②碰杯。

领会：①中餐忌选菜肴；②中餐上菜基本原则；③西餐的酒菜搭配；④西餐

正餐菜序。

简单应用：①中餐礼仪；②西餐礼仪。

综合应用：①根据情境安排菜单。

三、本章关键问题
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宴请是一种高层次的社交活动，在现代社会中普遍出现，其礼仪的要求较为

严格。宴请的组织，赴宴的主要礼节，中餐礼仪中上菜、敬酒、碰杯、敬菜，西

餐礼仪中的菜序、西餐礼仪是本章的重点问题。

第七章 会议礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解一般会议应当遵循的一些常规性礼仪，同时也了解不同

类型会议，包括代表大会、茶话会、座谈会、电视电话会议、悼念会、洽谈会、

新闻发布会等，特有的礼仪规范和要求。

二、考核知识点与考核要求

（一）会议常规礼仪

领会：①会议环境布置礼仪原则；②主席团座位安排。

简单应用：①会议服务安排礼仪规范。

（二）常规会议礼仪

简单应用：①代表大会礼仪；②茶话会的准备；③座谈会礼仪；④悼念会礼

仪；⑤新闻发布会礼仪。

综合应用：①茶话会的举行；②洽谈会座位安排。

（三）与会礼仪

简单应用：①主持人礼仪；②与会人员礼仪；③发言人礼仪。

三、本章关键问题

会议是组织的一项日常工作，现在秘书人员只有熟悉会议礼仪规范，才能为

会议顺利召开提供有效服务。会议环境布置礼仪规范、会议服务安排礼仪规范、

代表大会礼仪、茶话会礼仪、座谈会礼仪、洽谈会礼仪是本章的重点问题。

第八章 电子通信礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解固定电话、移动通信、网络通信、电报、传真等电子通

信的礼仪原则、规范和要求，提升工作效率。

二、考核知识点与考核要求

（一）固定电话通信礼仪

领会：①留言内容。
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简单应用：①本人受话礼仪；②代接电话礼仪；③打电话礼仪。

综合应用：①根据情境对电话相关礼仪进行分析评价。

（二）移动通信礼仪

简单应用：①手机使用礼仪；②微信礼仪。

综合应用：①根据情境对移动通信礼仪进行分析评价。

（三）网络通信礼仪

识记：①电子邮件主题撰写要求；②电子邮件使用附件的注意事项；③合作

原则。

领会：①一般上网礼仪规则；②秘书人员上网礼仪规则；③资讯交流原则。

（四）电报、传真礼仪

识记：①贺电；②唁电。

领会：①贺电格式规范；②唁电格式。

综合应用：①能够根据情境需要制作贺电。

三、本章关键问题

电子通信是现代公务合作和交流的主要方式和必经途径，掌握电子通信礼仪

不仅可以提升工作效率，还可以更好地塑造组织形象。接打电话礼仪规范、手机

使用礼仪、微信礼仪以及贺电格式规范是本章的重点问题。

第九章 文书礼仪

一、学习目的与要求

通过本章学习，了解书信、请柬、邀请信、慰问信贺信等书信类文书、开幕

词、闭幕词、欢迎词、答谢词等致辞类文书、讣告、悼词等丧悼类文书以及英文

书信礼仪规范和礼仪要求。

二、考核知识点与考核要求

（一）书信礼仪

识记：①请柬；②邀请信；③慰问信；④贺信。

领会：①信文书写礼仪规范。

简单应用：①请柬格式；②邀请信格式；③慰问信格式。

综合应用：①一般书信写作；②贺信写作。

（二）致辞类文书礼仪
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识记：①开幕词；②闭幕词；③欢迎词；④祝词；⑤答谢词。

简单应用：①开幕词格式；②闭幕词格式；③欢迎词格式；④祝词格式；⑤

答谢词格式。

（三）丧悼类文书礼仪

识记：①讣告；②悼词。

简单应用：①讣告格式；②悼词格式。

（四）英文书信礼仪

简单应用：①书写礼仪规范。

三、本章关键问题

文书往来是现代社会管理和交流的重要且普遍的一种方式，掌握文书往来礼

仪可以更好地沟通信息、联络感情。书信、贺信等书信类文书写作，开幕词、闭

幕词、欢迎词、答谢词等致辞类文书格式，讣告、悼词等丧悼类文书格式以及英

文书信格式要求是本章的重点问题。

Ⅳ 关于大纲的说明与考核实施要求

一、自学考试大纲的目的和作用

课程自学考试大纲是根据专业考试计划的要求，结合自学考试的特点而确

定。其目的是对个人自学、社会助学和课程考试命题进行指导和规定。

课程自学考试大纲明确了课程学习的内容以及深广度，规定了课程自学考试

的范围和标准。因此，它是编写自学考试教材和辅导书的依据，是社会助学组织

进行自学辅导的依据，是自学者学习教材、掌握课程内容知识范围和程度的依据，

也是进行自学考试命题的依据。

二、课程自学考试大纲与教材的关系

课程自学考试大纲是进行学习和考核的依据，教材是学习掌握课程知识的基

本内容与范围，教材的内容是大纲所规定的课程知识和内容的扩展与发挥。课程

内容在教材中可以体现一定的深度或难度，但在大纲中对考核的要求一定要适

当。大纲与教材所体现的课程内容应基本一致；大纲里面的课程内容和考核知识

点，教材里一般也要有。反过来教材里有的内容，大纲里就不一定体现。

三、关于自学教材

本课程使用教材为：《秘书礼仪》（第二版），方尤瑜主编，中国人民大学
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出版社，2020 年。

四、关于自学要求和自学方法的指导

本大纲的课程基本要求是依据专业考试计划和专业培养目标而确定的。课程

基本要求还明确了课程的基本内容，以及对基本内容掌握的程度。基本要求中的

知识点构成了课程内容的主体部分。因此，课程基本内容掌握程度、课程考核知

识点是高等教育自学考试考核的主要内容。

五、应考指导

1. 如何学习

很好的计划和组织是你学习成功的法宝。如果你正在接受培训学习，一定要

跟紧课程并完成作业。为了在考试中作出满意的回答，你必须对所学课程内容有

很好的理解。使用“行动计划表”来监控你的学习进展。你阅读课本时可以做读

书笔记。如有需要重点注意的内容，可以用彩笔来标注。如：红色代表重点；绿

色代表需要深入研究的领域；黄色代表可以运用在工作之中。

2. 如何考试

卷面整洁非常重要。书写工整，段落与间距合理，卷面赏心悦目有助于教师

评分，教师只能为他能看懂的内容打分。回答所提出的问题。要回答所问的问题，

而不是回答你自己乐意回答的问题，避免超过问题的范围。

3. 如何处理紧张情绪

正确处理对失败的惧怕，要正面思考。如果可能，请教已经通过该科目考试

的人，问他们一些问题。做深呼吸放松，这有助于使头脑清醒，缓解紧张情绪。

考试前合理膳食，保持旺盛精力，保持冷静。

4. 如何克服心理障碍

这是一个普遍问题！如果你在考试中出现这种情况，试试下列方法：使用“线

索”纸条。进入考场之前，将记忆“线索”记在纸条上，但你不能将纸条带进考

场，因此当你阅读考卷时，一旦有了思路就快速记下。按自己的步调进行答卷。

为每个考题或部分分配合理时间，并按此时间安排进行。

六、对考核内容的说明

1.本课程要求考生学习和掌握的知识点内容都作为考核的内容。课程中各章

的内容均由若干知识点组成，在自学考试中成为考核知识点。因此，课程自学考

试大纲中所规定的考试内容是以分解为考核知识点的方式给出的。由于各知识点
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在课程中的地位、作用以及知识自身的特点不同，自学考试将对各知识点分别按

四个能力层次确定其考核要求。

2.在考试之日起 6 个月前，由全国人民代表大会和国务院颁布或修订的法

律、法规都将列入相应课程的考试范围。凡大纲、教材内容与现行法律、法规不

符的，应以现行法律法规为准。命题时也会对我国经济建设和科技文化发展的重

大方针政策的变化予以体现。

七、关于考试命题的若干规定

1.本大纲各章所规定的基本要求、知识点及知识点下的知识细目，都属于考

核的内容。考试命题既要覆盖到章，又要避免面面俱到。要注意突出课程的重点、

章节重点，加大重点内容的覆盖度。

2.命题不应有超出大纲中考核知识点范围的题，考核目标不得高于大纲中所

规定的相应的最高能力层次要求。命题应着重考核自学者对基本概念、基本知识

和基本理论是否了解或掌握，对基本方法是否会用或熟练。不应出与基本要求不

符的偏题或怪题。

3.本课程在试卷中对不同能力层次要求的分数比例大致为：识记占 20%，领

会占 30%，简单应用占 30%，综合应用占 20%。

4.要合理安排试题的难易程度，试题的难度可分为：易、较易、较难和难四

个等级。每份试卷中不同难度试题的分数比例一般为 2:3:3:2。

必须注意试题的难易程度与能力层次有一定的联系，但二者不是等同的概

念。在各个能力层次中对于不同的考生都存在着不同的难度。

5.本课程考试试卷中可能采用的题型有：单项选择题、名词解释、简答题、

论述题等。

6.考试方式为闭卷、笔试，考试时间为 150 分钟。评分采用百分制，60 分

为及格。考生只准携带 0.5 毫米黑色墨水的签字笔、铅笔、圆规、直尺、三角板、

橡皮等必需的文具用品。不可携带计算器。

附录 题型举例

一、单项选择题

1.下半旗时，应当先将国旗升至杆顶，然后降至从旗顶往下旗杆全长的（ ）

A. 四分之一 B. 四分之三 C. 三分之一 D. 三分之二
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参考答案：C

二、名词解释

1.现代礼仪

参考答案：是指在社会活动中表达友好、尊重和敬意等所举行的合乎规范的仪式和遵循

的行为准则。

三、简答题

1.简述现代秘书涉外礼仪工作原则。

参考答案：

(1)“入乡随俗”原则。

(2)待人、不卑不亢原则。

(3)遵时守约原则。

(4)女士优先原则。

(5)尊重个人隐私原则。

(6)不宜先为原则。

(7)求同存异原则。

四、论述题

1.论述秘书佩饰礼仪的主要内容。

参考答案；

(1)佩饰可以表现出一个人的文化素养、气质风度和审美格调，因此适当地了解一些主

要的佩饰礼仪是必要的。

(2)一般来说，秘书人员的饰品以简单大方、不妨碍工作为原则。在工作岗位上秘书不

宜佩戴或应少佩戴饰物。参加社交活动、接待中外宾客时，适当佩戴一些饰物可为形象增色，

但一般不超过两件。而吊唁、参加丧礼则只允许佩戴结婚戒指、珍珠项链和其他素色饰品。

(3)具体包括：

①戒指，戒指是常用饰品，在饰品的佩戴上，戒指的戴法最为讲究。戒指的佩戴往往暗

示着佩戴者的婚姻状况。戒指一般戴在左手，戴在不同的手指有不同的含义，佩戴多枚戒指，

含义不明确，并有过分炫耀或故意卖弄之嫌。

②手镯，比起戒指，手镯的戴法不甚讲究，而且会因各地民族习俗的不同而有异。要注

意的是戴手表不应同时戴手镯。另外，中国人习惯将手镯戴在右手，而西方不少地方则习惯

戴在左手。
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③胸针，日常生活中，气质温和的传统女性形象更易获得认同。在西装上点缀一件小巧

别致的胸针，可以获得瞬间转变造型的观感，以更好地打造温和的气质。佩戴胸针时，选择

充满灵气的设计是关键，造型既不能太浮夸又不能太匠气，简单的珍珠款式和复古风格都是

不错的选择。

④手表，手表既是实用性物品，又可以用作装饰。一般在商务往来、工作等场合应选择

正宗高档的手表。男性以戴纯银、金质或不锈钢质地的手表为宜。皮表带的颜色应与腰带、

皮鞋的颜色一致。

⑤皮包，皮包是职场人员在工作、社交中不可缺少的配件，既有实用功能，又有装饰效

果。质地优良、做工精致、体积合适的皮包，能突显品味，能使人赏心悦目。在商务场合，

皮包颜色应以黑色、棕红等显得沉稳的颜色为主，款式简单大方，可稍有装饰，显得干练利

索。出席宴会、晚会等，女士可用小巧精致的夹包、手拿包等。所持皮包应与气氛相协调，

切忌使用过大的包，在颜色上相较男士的包也有更多的选择，可选耀眼的金色、银色等。


