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内容概要

为了适应我国改革开放、经济建设的需要，为了适应我国广大工商企业、事业单位发展的需要，中国
教育部考试中心和英国剑桥大学考试委员会联合在中国推出“剑桥秘书证书”考试，培养操作能力强
并具有相关理论知识的秘书人才。
这必将受到我国广大秘书工作者、秘书爱好者、秘书研究与教育工作者及各行各业秘书人才需求单位
的欢迎；也必将受到大中专院校、高等职业院校的学员，特别是秘书专业学员的重视。
这一国际权威性的“剑桥秘书证书”，不仅标志着持证者具有一定的秘书理论知识和操作能力，而且
还是颇受赏识的就业通行证和上岗资格证。
　　经过上百年的发展，英国不但拥有多所世界一流的大学，如剑桥大学、牛津大学、伦敦大学等，
也拥有一批信誉卓著的职业资格认证机构，像剑桥大学考试委员会（UCLES）、商务与技术教育委员
会（BTEC）等。
剑桥大学考试委员会崇尚提高职业资格证书的地位使之与学历文凭并重，促进就业前培训和发展继续
教育，注重实际应用技能的培养和考核。
　　在我国，“剑桥秘书证书”考试是由英国剑桥大学考试委员会和中国教育部考试中心中英教育测
量学术交流中心（SBC）共同设计，双方按照统一标准、统一教材、统一命题、统一考务管理和统一
证书管理的质量控制原则，组织培训、考核，为用人单位提供一个国际化的，客观、统一、规范的用
人标准。
　　“剑桥秘书证书”培训、考核课程设置紧密结合工作实践。
其核心课程是：文字处理、沟通和项目管理、办公室管理，选修课程是：速记、客户服务、组织会议
和活动、人际商务技巧、信息与沟通技术。
为确保“剑桥秘书证书”的质量和信誉，指定教材均为有理论水平和实践经验的专家、教授编写。
在编写过程中严格遵照考核大纲，坚持理论联系实际的原则，结合中国的国情及在我国各类组织中的
实践经验，使教材内容完整统一，具有一定的理论性、科学性和实用性的特点。
教材语言通俗易懂，较好地体现了“无师自通”的自学要求。
  　这套秘书教材，不仅适用于“剑桥秘书证书”的培训与考核，也非常适合作为大中专院校、高等
职业院校等秘书专业的教材使用。
可以说它开创了我国具有双证制秘书教材的先河。
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