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内容概要

近年来进驻我国的日本企业不断增加，特别是随着我国加入WTO及申办奥运成功，各大中型企业更是
加速了在我国的投资，因此对日语商务文秘人才的需求量也不断增大。
在新的形势下，在高职教育特色逐渐鲜明，社会对高职毕业生职业技能要求不断提高的情况下，为了
适应社会及企业的需求，培养一线岗位的日语文秘人才，编写人员经过精心策划和共同努力，最终编
著成了这本富有时代特色、新型实用的日语商务文秘教材。
本教材具有以下特色：    1，满足社会、学生及教师的实际需要。
“教师易教，学生易学，在互动中完成语言学习，在实践中掌握岗位技能。
”这也是编写教材的指导方针。
    2，以培养应用型人才为目标。
本教材的使用对象是有一定日语基础的日语学习者和日资企业的工作人员。
主要目标是培养具有日语专业实际工作的综合职业能力，在生产、经营、管理和服务第一线工作的日
语人才。
    3，职业技能训练与教学活动融为一体。
本教材由浅入深，从介绍文秘工作内涵和原则开始，以文秘工作礼仪和工作实务为主要内容，并对每
一章的重要语法和专业词汇做了解释。
其目的是让学生在上岗之前掌握基本的语言知识和职业技能。
通过设置各种情景、全方位、多信息、大视野地展开日语商务文秘工作模拟。
    4，改进学生学习方式，关注个性差异，提倡多样化的学习方式。
本教材努力为学生创造自主探究、合作交流的空间，为师生互动式教学提供民主的氛围和丰富的资源
，培养学生的应用意识。
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