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内容概要

　　改革开放30年以来，我国的“三资”企业，即中外合资企业（JointVenture）、中外合作企业（C0
—operation Venture）、外资企业（Foreign—ownedEnterprise）蓬勃发展，这对于扩大我国的生产能力
、弥补资金的不足和学习国外科学的管理方法、引进外国的先进技术和扩大出口贸易等方面的发展都
发挥了重要的作用。
　　“三资”企业在我国的崛起，使辅助经营管理的涉外秘书队伍应运而生。
涉外秘书指在我国“三资”企业、国外驻华机构、我国涉外单位和部门，即外事、外贸、海关、商检
、税务、保险、银行、宾馆等涉外单位、外向型企业中供职的秘书人员，是改革开放后产生的新型的
外向型、复合型秘书。
他们需要掌握一门以上的外语，能操作自动化办公设备，懂经济，懂法律，能掌握秘书工作理论和技
能，善于沟通，是辅助上司实施管理的专门人才。
　　近年来，涉外秘书工作已成为一个热门职业，从业人员不断增多。
同时，随着我国市场经济改革步伐的加快，对涉外秘书人员的素质也提出了更高的要求。
但是，目前我国对涉外秘书的培养无论是在质量上还是在数量上都远远跟不上经济和科技迅猛发展的
需要。
因此，提高涉外秘书的教育质量刻不容缓。
　　提高涉外秘书教育质量，首先要设计一个符合社会需要的涉外秘书培养方案，依据涉外秘书的工
作特点来设置课程和选择教学方法，并在课程设置的基础上编写一套适合涉外秘书培养目标的系列教
材。
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