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内容概要

《秘书综合实训》(第二版)是新世纪高职高专教材编审委员会组编的高职高专文秘类课程规划教材之
一。
    为了通过实训提高文秘类专业学生职业技能操作水平，缩短文秘类专业学生入职、履新的过渡期，
我们组织编写了本教材。
    本教材根据对作为社会职业的秘书岗位群所涵盖的基本职业能力的分析，有针对性地选择了八个方
面的工作任务进行强化训练，帮助学生强化秘书职业意识，形成秘书职业核心能力与秘书职业关键能
力。
    本教材由事务办理、商务宴请、办公技术、会务服务、文书写作、文书流转、档案管理、危机应对
八大实训任务构成，基本涵盖了现代商务秘书的主要工作，兼顾了不同层次秘书差异明显的实际职责
要求。
    本教材的主要特点体现在：编写团队均具有企业秘书工作经历，均较长时间地从事秘书职业教育，
教材内容贴近企业实际，具有商务特色；教材的编写依照秘书国家职-业标准，通过“任务驱动”、“
项目教学”的方式提高秘书实训的实际效果；教材按照秘书职业情境创设秘书实训情境，并为秘书实
训提供实训标准和考核依据，以期提高秘书实训的针对性。
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编辑推荐

《秘书综合训练》由大连理工大学出版社出版。
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