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内容概要

　　《秘书职业技能实训教程》是依托《秘书国家职业标准》（2006年版）和《秘书国家职业资格鉴
定培训教材》（2006年版），配合秘书专业核心课程而编著的实训教材。
《秘书职业技能实训教程》创建了秘书职业技能教学体系，该体系中将实训分成4个板块，包括单项
实训（80个）、专题流程实训（30个）、岗位综合技能实训（1个）及专案项目实训（3个），共计114
个实训。
这些实训基本覆盖了各类秘书专业的核心职业技能。
《秘书职业技能实训教程》提供了21个秘书工作案例，还配有2006年11月秘书国家职业技能鉴定试题
和模拟试题，以供参加秘书职业资格鉴定的考试人员使用。
《秘书职业技能实训教程》可作为高职高专院校各类秘书和企业行政管理、工商行政管理专业的教材
使用，也适合具有中等以上文化程度的广大在职秘书和行政管理人员参考使用。
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