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《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:秘书导论》是普通高等教育“十一五”国家级
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规划教材，是文秘专业主干课程教材。全书共六章，主要内容包括：现代社会和秘书，
秘书职业道德与行为规范，现代秘书综合素质，人际关系与秘书，秘书工作的基本原则
、方法和艺术，秘书职业资格标准与职业生涯规划。另外，《秘书导论》配套的网络课
程中还提供了中国秘书性工作的历史沿革、中西方秘书活动比较两部分内容，学习者可
以登录网站学习，以拓展专业知识面，提升职业素养。《普通高等教育"十一五"国家级
规划教材:秘书导论》编写在体例上力求创新，每章都精选了典型案例，重在培养学生
的创新能力。富有时代气息，是《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:秘书导论》着
力凸现的新亮点。将秘书职业资格鉴定的内容融合在教材中，强调人的主体意识，力图
克服以往秘书教材中存在的工具理性倾向。立足人的素质培养，突出秘书的职业意识、
职业伦理、社会责任感以及人的智商、情商和精神世界的健康发展。
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