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内容概要

　　《21世界职业秘书专业教材·秘书实训》在实践教学经验的基础上，从往届毕业生的秘书工作中
征集了大量现实案例，结合2006年国家秘书职业标准和2006年国家秘书职业鉴定教程，应用“单项技
能训练”和“以任务问题为中心的课程综合化”的实训方法，以“教育、导演、培训”三合一的理念
组织教学，安排了专项实训和综合实训，以促进秘书实践教学改革。
《21世界职业秘书专业教材·秘书实训》内容包括秘书职业认识、职业形象塑造、办公自动化、职业
道德和秘书办文、协会、协事等专项实训，以及12项现实案例的综合实训。
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