
第一图书网, tushu007.com
<<秘书训练>>

图书基本信息

书名：<<秘书训练>>

13位ISBN编号：9787806971055

10位ISBN编号：780697105X

出版时间：2004-4

出版时间：海天

作者：廖金泽

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<秘书训练>>

内容概要

本书通过38项训练课程，力求从秘书的职业素养、秘书的职业规范、秘书发现问题和解决问题的实际
能力这三个方面，帮助秘书学会建立正确的思维方式和有效的工作方法，这正是本书的独创性和独特
性所在。
 
　　本书有三种使用功能，一是帮助有志成为企业秘书的人入门，二是方便在职秘书进修，三是提供
一种行之有效的辅助课程给高等院校和职业学院秘书专业的导师对学生进行训练。
因为在秘书教育领域，有关秘书专业素质和综合能力的训练教材目前仍是空白，而本书的内容完全满
足了这方面的需求。
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