精品文档


 专业秘书礼仪教学视频

    礼仪工作是秘书工作最基本的职能之一 ，有看过相关教学视频吗?下面学习啦小编给大家分享专业秘书礼仪教学视频，谢谢阅览。


    模块一 商务沟通礼仪


    项目一 商务礼仪


    任务一 致意、握手、称呼、介绍、使用名片的礼仪


    任务二 仪容、表情、仪态、服饰礼仪


    项目二 接待礼仪


    项目三 拜访、沟通礼仪


    项目四 谈判礼仪


    模块二 办公与会议礼仪


    项目五 办公礼仪


    任务一 创设优美的办公环境


    任务二 创设办公室平和的情绪环境


    任务三 使用电话、手机的礼仪


    任务四 处理办公室事务的礼仪


    项目六 会议礼仪


    模块三 文书礼仪


    项目七 信电礼仪


    任务一 拟写会议通知、邀请函、请柬的礼仪要求


    任务二 拟写感谢信、贺电的礼仪要求


    项目八 接待文书礼仪


    任务一 拟写欢迎词、欢送词的礼仪要求


    任务二 拟写祝词、答谢词的礼仪要求


    项目九 治丧文书礼仪


    模块四 商务活动礼仪


    项目十 宴请舞会礼仪


    任务一 宴请礼仪


    任务二 舞会礼仪


    项目十一 商务仪式礼仪


    模块五 差旅礼仪


    项目十二 乘坐交通工具礼仪


    项目十三 住宿礼仪


    项目十四 公共场所参观、游览礼仪


    模块六 涉外礼仪


    项目十五 国际交往礼节、礼俗与禁忌


 


专业秘书礼仪相关文章：


1.秘书职业的礼仪小常识


2.秘书的着装礼仪 秘书的着装及礼仪


3.秘书礼仪与职业形象设计


4.秘书礼仪学术论文


5.浅谈秘书礼仪


6.浅谈秘书礼仪的规范和修养


7.秘书职业形象与礼仪
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