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涉外商务环境下秘书沟通礼仪的重要性及提升途径探索
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摘      要  ：  �在新时代环境下，我国社会经济得以不断发展，国际地位不断提高，与各国商务交往愈加频繁，这些变化对涉外商务

秘书从业人员的沟通礼仪素质提出了较高的要求。在此背景下，职业技术院校应正确认识到秘书沟通礼仪的重要性，

注重采取多种措施，让学生掌握必要的沟通技能，形成良好的秘书礼仪素养。基于此，本文针对涉外商务环境下秘书

沟通礼仪的重要性及提升途径进行研究，剖析了目前当前秘书沟通礼仪学习中存在的问题，提出了沟通礼仪的重要

性，提出了相应的提升策略，旨在拓展实践路径，提升涉外商务环境下秘书的沟通礼仪水平。
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Abstract  :  � In the new era environment, China's social economy has been continuously developing, its international 

status is increasingly improving, and its business exchanges with various countries are becoming 

more frequent. These changes have put forward higher requirements for the communication etiquette 

quality of foreign-related business secretaries. In this context, vocational and technical colleges 

should correctly recognize the importance of secretary communication etiquette, pay attention to 

taking various measures to enable students to master necessary communication skills, and form 

good secretary etiquette literacy. Based on this, this article conducts research on the importance and 

improvement methods of secretary communication etiquette in the context of foreign-related business 

environment, analyzes the current problems in the learning of secretary communication etiquette, 

outputs the importance of communication etiquette, and proposes corresponding improvement 

strategies, aiming to expand practical paths and enhance the level of secretary communication 

etiquette in the context of foreign-related business environment.
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引言

在经济全球化的大背景下，涉外商务活动日益频繁，跨文化交流成为常态。秘书作为涉外商务活动中信息传递与协调的关键角色，

其沟通礼仪的水准，直接影响到商务交流的成效、企业形象的塑造，乃至国际合作的成败 [1]。在此背景下，深入探究涉外商务环境下秘

书沟通礼仪的重要性，并探索行之有效的提升途径，不仅有助于培养适应时代需求的高素质秘书人才，还对推动涉外商务活动的有序开

展，提升我国企业在国际市场的竞争力，具有极为重要的现实意义。

一、秘书沟通礼仪学习中存在的问题

（一）学生专业认知不清晰

由于很多学生在选择秘书专业之初，并不了解什么是秘书专

业，未来秘书专业将如何发展，秘书专业从业者需要具备哪些

能力以及该怎样学习 [2]。而将秘书工作简单地等同于一般文书工

作，会将秘书看成普通的文档处理和会议组织的工作者，并不了

解在国际商务活动中秘书所代表公司形象的重要性以及承担的跨

文化沟通交流的功能。这种模糊的认识导致学习过程中对沟通礼

仪的重视不足、缺乏自主学习和目标学习的能力，缺乏有效且有

针对性地获得国外商务活动所需的沟通礼仪知识和技能。

（二）学习资源整合不足

教育资源融合度低致使学生难以掌握交流礼节。一方面，其

涉及教科书中的内容较为老旧，提供的资料亦具有过时感，不能

跟随时下对外商务工作的新特征、新需求。另一方面，网络与实

体学习资源没有有机结合在一起，所以学生难以便利地找到优质
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的教育材料。另外，学科与学科之间的关联度并不紧密，导致交

流礼仪相关知识参差不齐，致使学生们难以构建完整的学习框架

并应用于实际商务中。

（三）实践平台较为局限

受实践平台的制约，学生理论知识很难落实到实践技能上。

虽然不少学院设有实习课程，但也只是在教室内进行仿真操作的

实习，和真实的国际商业活动相差甚远。在这种模拟的场景中，

学生无法体会到跨越文化的交流难度，也无法应对各种突如其来

的难题，加之高校与企业的合作不深，使学生很难在外国企业实

习，无法在实践中锻炼自己的交际能力，因而加大了学生毕业后

进入社会的就业压力。

二、涉外商务环境下秘书沟通礼仪的重要性

（一）沟通礼仪对学生个体发展的重要性

在个人的成长方面，礼仪是对人们社交的准则，提供大框架

控制社交过程。在商业外交环境下受不同文化和国际惯例的影

响，商业礼仪变得更为烦琐 [3]。通过学习外交商务礼仪的知识，

学生能够综合了解商务行业的对话规则，为他们毕业后走入职

场、顺利履行岗位职责打下基础。比如在商业会面过程中，学生

通过恰当了解会谈礼仪快速把握对方意图，从而为己方赢得更多

利益，并用恰当的交流技巧帮助上司，从而使商务事宜顺利进

行 [4]。

（二）沟通礼仪对秘书从业人员的重要性

从秘书从业人员角度出发，从事涉外商务秘书的工作人员代

表着一个公司，他们的行为会影响公司名誉以及领导者的个人名

誉，因此工作人员要求有良好的形象和谈吐。同时具备良好的人

际关系能力是该岗位中的一项主要能力，能够在不同文化背景

下处理好人际关系，且可以化解矛盾，并为双方搭建沟通的桥

梁 [5]。同时需要具备良好的心理素质、较强的沟通技巧和优良的

职业道德。一方面，在危机出现的情况下，能够不慌张，通过良

好语言表达能力平复大家的负面情绪，解决问题；另一方面，在

日常工作中遵循职业道德规范，为公司的商业信用和品牌形象保

驾护航。比如在组织一场国际会议中，工作人员在会议前应严格

遵守每个国家的排场以及会场规范，确保在国际领域的会议规

范；过程中准确的语言表达以及动作行为的恰当运用，也是对自

身技术水准的体现，能够为公司树立良好的国际形象 [6]。

三、涉外商务环境下秘书沟通礼仪的提升途径

（一）优化沟通礼仪课程设置，培养秘书沟通素养

在涉外商务活动不断拓展的背景下，职业技术院校应注重不

断优化沟通礼仪课程设置，培养秘书类专业学生的沟通素养，提

升其沟通礼仪水平，帮助其更好适应复杂的涉外商务环境。首

先，在课程中融入心理学知识，强化学生心理素质培养。秘书

在涉外商务工作里，会遭遇各类复杂的沟通场景 [7]，如谈判桌上

的激烈交锋、跨文化沟通时的误解冲突等。教师可引入秘书心理

学等内容，运用情绪 ABC理论，结合秘书职业场景案例开展教

学，引导学生分析和应对人际冲突；组织角色扮演活动，模拟商

务谈判、客户接待等场景，让学生扮演不同角色，亲身体验在压

力与冲突下如何保持冷静，进而提升沟通效果，塑造良好的职业

心态；培养学生良好的心理素质，促使学生能够更好控制自身情

绪，理解他人感受 [8]。其次，了解各国各地文化风俗与习惯。在

课程内容设计上，教师应注重将不同国家和地区的文化特色融入

日常教学，帮助学生了解不同地区的文化风俗、礼仪习惯及禁

忌等。在商务礼仪方面，比如欧美国家注重时间观念，商务会议

务必准时；日本在商务交往中，鞠躬的角度、名片的递接都有严

格规范等 [9]。学校可邀请具有海外工作或学习经历的人士举办讲

座，分享真实的跨文化交流案例，让学生对不同文化的礼仪差异

有更直观的认识；组织文化调研项目，让学生自主探究特定国家

或地区的文化风俗，加深理解，避免在商务活动中因文化误解引

发冲突。最后，了解行业相关法律常识 [10]。教师可结合国际商务

环境、国际货物贸易法等内容，采用理论与实践相结合的方式授

课，为学生讲解国际货物销售合同签订、知识产权保护等方面的

法律知识，让学生明白在涉外商务沟通中可能引发法律风险的行

为，以此避免沟通风险；设置法律知识竞赛、模拟法庭等实践活

动，激发学生学习法律知识的兴趣，提升其运用法律知识解决实

际问题的能力，确保在商务活动中既能维护企业合法权益，又能

避免法律纠纷。

（二）加强学习资源整合应用，改善课程学习环境

随着科学技术的不断发展，越来越多的现代技术被应用于教

育教学，教师应注重依托现代技术整合与应用网络学习资源，以

此改善课程学习环境，提升秘书专业学生的沟通礼仪水平。在线

上资源整合方面，教师要以 MOOCs、国家级高等职业教育智慧

教育网等网上课程应用手段作为工具，将他们的优秀资料融合到

文秘交际礼仪教学中。比如浙江省纺织服装技术大学的学堂在线

《商业礼仪》课程是这个省部级精品开放课程，不但包括教师的

讲授内容主题，还有包含三十六个实务演绎和评价的视频，其中

包括了商业礼仪概述、国际商务礼仪等内容。老师可以引导学生

对课程进行研究，通过其相应的单元测试强化所学知识，更全面

地把握各种商务场合礼仪行为规范 [11]。在虚拟实践方面，教师要

借助智能学习软件，通过虚拟谈话、情境检测等方式，为学生模

拟出一种身临其境的实训经历，让学生随时随地地展开跨国商务

交往锻炼，并且能快速地获知反馈意见与建议 [12]。而校内图书馆

也要配备一系列的外交商务礼仪书籍，涉猎跨文化交际、各国的

商务风俗、商务会谈等内容，为广大学生提供充分的理论学习资

料。同时定期召开学术研讨会，邀请业界专家、教授进行前沿成

果、实践经历的介绍。通过开展礼仪知识比赛活动、模拟商务谈

判活动等，营造学习氛围，促进学生在活动、比赛过程中练就沟

通礼仪技能，以此激发学生的学习兴趣。

（三）密切开展校企合作教学，拓展学生实践路径

校企合作能够有效拓展学生的实践路径。对此，职业院校应

注重开展校企合作教学，引进丰富企业资源，培养适应市场需求

的高素质秘书人才。学校与企业建立长期稳定的校企合作关系，
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是开展产学研的必要前提。学校应该积极争取与国内外的企事业

单位签订长期合作协议，签订学校与企业的教育与就业合作协

定，落实双方在教育教学、学生实习、就业管理方面的责任与义

务 [13]。如与建设集团企业、物业管理企业等签订合作协议，共

建秘书专业实习实训基地，这不仅为广大同学提供了高素质的实

习和就业岗位，而且实现了资源的共同使用，实现了学生的人才

培养与实习就业的联合培养模式。这种模式具有良好的借鉴意

义 [14]。大学也可成立产业学院，使得课程的学习更加适用于具

体的工作，职业教育训练与培训更加契合于工作需要，从而专

业教育体系更加符合社会职业需要，培养的毕业生定向就业率较

高。增加与企业合作教育的比重，有助于学生提前感受真实的国

际商业情境。企业可委派外贸商务助理配合校方课程的开展，将

实际的业务状况和行业的最新动态融入教学环节，从而让课程更

好地适合市场的需求 [15]。另外，在校内设立模仿型海外商务实践

中心，引入企业的管理体制和规章，开展实际项目运作。例如我

们可仿照湖南外语职业大学，建立跨国电子商务产学研一体化实

验实训中心，让学生在校内感受到工作的氛围，从而提升其实战

能力。

四、结语

综上所述，在新时代环境下，涉外商务环境发生变化，对秘

书从业人员的沟通礼仪提出了更高的要求。对此，职业技术院校

应注重优化课程设置，让学生掌握心理学、文化风俗和法律常

识，整合学习资源，营造良好的学习环境，以及深化校企合作，

为学生提供更多实践机会，能够显著提升秘书的沟通礼仪水平。

教学改革是持续不断的过程，学校应持续关注国际商务礼仪的发

展动态，不断创新教学方法与实践模式，为涉外商务领域输送更

多具备出色沟通礼仪素养的专业秘书人才。
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