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内容概要

　　《高职高专文秘专业工学结合规划教材：秘书英语》的编写以职业用途英语EOP教材设计与开发
的理念为主导，通过校企合作，了解行业需求、职业特点、岗位职责，根据真实工作岗位对涉外商务
秘书工作核心能力的现实需要来选择内容体系和着眼点，以涉外企事业单位尤其是中小型企业秘书典
型工作任务为主线，紧密围绕秘书职业涉外工作场景，如涉外接待、办公电话、商旅安排、会务安排
、应用文书沟通等，最大限度的把教学内容与企业秘书工作实际相联系，训练学生现代办公中常见的
涉外活动和涉外英语交际能力，培养学生未来工作岗位实际需要的涉外商务办公知识和技能。
本教材适合高职高专文秘专业、涉外文秘专业或商务／应用英语专业相关课程使用，也可作供在中小
型涉外商务企业秘书或行政岗位工作的在职人员参考使用。
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