
《秘书公关与礼仪》课程标准
一、课程性质与任务
本课程为中文专业秘书方向的基础课程，其前期课程有：管理学、秘书学、秘书写作等。秘书礼仪说大也大说小又小。它在秘书的全部工作中占有举足轻重的地位，同时，又总是琐碎地体现在细枝末节上。通过对学生系统地讲授现代秘书礼仪的基础理论和基本知识，使学生了解和掌握有关的基本概念和知识，为学生学习和应用秘书礼仪知识奠定基础。秘书礼仪课程力求紧密联系秘书实际，介绍国内外秘书礼仪的最新知识，同时对学生运用秘书学的有关理论知识，指导秘书工作实践活动提出一定的能力要求，是一门旨在理论与实践相结合，强调实践应用知识、应用性较强的一门的课程。

二、课程教学目标

1．知识目标
了解秘书礼仪在秘书工作的各种表现形式、如在辅助领导管理、决策、沟通、协调以及其他各项辅助性工作与事务中,这些行为所含有的礼仪性知识和内容，达到系统认知和熟练掌握的目的。
2．能力目标
将所学到的秘书礼仪知识应用到实践当中，主动自觉地予以实践应用，积极锻炼个人的礼仪素养和能力，促进秘书工作水平的提升。
3．素质目标
秘书工作者学会把准自己的地位, 规范自己的行为, 不偕越, 不轻浮。尊重领导权威, 尊重领导意见, 按正常渠道上情下达沟通信息, 同时也在礼仪中保全自己的人格尊严。
三、课程基本信息和内容要求（与教材无关）

	课程基本信息

	参考学分
	2
	参考理论学时
	32
	参考实验学时
	0

	课程内容及要求

	序号
	教学项目
	教学内容与教学要求
	教学设计建议
	参考课时

	1
	第一章  绪论
	教学内容：礼仪的发展和特征；秘书礼仪工作：秘书礼仪工作与其他工作的意义；秘书礼仪工作的特点；秘书礼仪工作的意义。


	课程为主体， 查找大量的资料，精心设计
和取舍内容，力求每一堂课都有精彩之处，增加教学的吸引力。


	2

	
	
	教学要求：了解礼仪的含义要素及发展历史；了解秘书礼仪工作的地位及与秘书其他工作的关系；掌握秘书礼仪工作的特点和意义。


	
	

	2
	第二章：秘书礼仪工作的范畴和原则
	主要内容：
秘书礼仪工作的职能；秘书礼仪工作的原则；我国宗教、民族和外事政策。                    
	课程为主体， 查找大量的资料，精心设计
和取舍内容，力求每一堂课都有精彩之处，增加教学的吸引力。


	2

	
	
	教学要求：理解秘书礼仪工作的职能；了解秘书礼仪工作的工作范畴；掌握秘书礼仪工作基本的原则并熟悉有关的法律法规。


	
	

	3
	第三章：秘书人员个人礼仪
	主要内容：秘书人员个人礼仪

2.言谈和举止

3.仪容和服饰


	讲授为主，辅助多媒体教学；提供经典广告案例，让学生讨论分析。
	4

	
	
	教学要求：了解秘书人员个人礼仪、内容、意义及基本要求；掌握言谈礼仪的规范、举止礼仪的得体及二者合个人道德修养的关系；掌握仪容修饰技巧、秘书服饰礼仪的原则和要求。
	
	

	4
	第四章：办公室礼仪
	主要内容：办公室礼仪

2.办公室礼仪工作规范

3.异常情况下的礼仪处理


	课程为主体， 查找大量的资料，精心设计
和取舍内容，力求每一堂课都有精彩之处，增加教学的吸引力。


	4

	
	
	教学要求：了解办公室礼仪的内容、意义和要求；学会办公室的布置；把握办公室良好而得体的行为举止；掌握办公室事务处理礼仪及异常情况下的礼仪处理。
	
	

	5
	第五章：会务工作礼仪
	主要内容：会务工作礼仪

2.一般会议礼仪

3.几种常见会议的礼仪须知


	讲授为主，辅助多媒体教学；提供经典广告案例，让学生讨论分析。
	4

	
	
	教学要求：了解会务工作礼仪的基本内容、意义及基本要求；了解几种常见会议的礼仪须知；掌握一般会议会议环境礼仪的布置及会议服务礼仪的安排。
	
	

	6
	第六章：旅途与宴请礼仪

	主要内容：旅途与宴请礼仪

2.旅途中的礼仪规范

3.宴请中的礼仪规范


	讲授为主，辅助多媒体教学；提供经典广告，让学生讨论分析。
	6

	
	
	教学要求：了解旅途与宴请礼仪的基本内容、特点和基本要求；掌握旅途中的各种礼仪规范；了解宴请活动中的礼仪,掌握宴请组织、赴宴、席间、酒水的礼仪要求及应邀出席宴会的礼仪。
	
	

	7
	第七章：习俗礼仪
	  主要内容是：习俗礼仪

2.中国习俗礼仪

3.外国习俗礼仪

4.中外馈赠习俗礼仪


	课程为主体， 查找大量的资料，精心设计
和取舍内容，力求每一堂课都有精彩之处，增加教学的吸引力。


	6

	
	
	教学要求：了解中外各民族、各地区的民族文化、宗教信仰、风俗习惯、馈赠礼仪，做到“入境问俗”、“如乡随俗”。
	
	

	8
	第八章：文书礼仪
	主要内容是：文书礼仪

2.书信类礼仪文书规范

3.电子通信及柬帖类文书礼仪规范


	讲授为主，辅助多媒体教学；提供经典广告案例，让学生讨论分析。
	2

	
	
	教学要求：了解秘书工作中文书礼仪的基本内容、意义和基本要求；掌握常用礼仪文书的写作。
	
	

	9
	第九章：其他


	主要内容：现代秘书礼仪的发展趋向
	讲授为主，辅助多媒体教学，学生分组讨论，根据提前布置好的任务，每组发表意见
	2

	
	
	教学要求：重点认知和掌握业界发展现状
	
	

	合计
	32


四、教学建议
1.教学方法
本课程的学习，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；借助于网络等新的媒介手段，广泛查阅资料，及时了解学科前沿问题。

2.评价方法
行程性评价与结果评价相结合，学生平时的课堂讨论、作业完成情况、出勤率占总成绩的50%；结课考核，占总成绩的50%。

3.教学条件
教学班规模以40人为宜，小班化教学；多媒体教室，网络信息化平台辅助，有实训室。

4.主讲教师

主讲教师专业背景应为文秘、中文、历史、政治、法律等相关专业，具有一定的学科知识和相对完整的知识结构。

5.教材编选
参考教材：陆子圻，郭莉编著的《秘书礼仪》，复旦大学出版社出版，2007年版）。
参考书目：现代秘书礼仪，范立荣编著，首都经济贸易大学出版社; 第1版，2006年7月1日
                          执笔人： 董梅  审核人：岳庆云
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