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《新编秘书实训》从现代秘书职业岗位（群）的行动领域分析出发，参考秘书职业资格
鉴定标准，吸收现代企业对秘书人才的素质、知识和能力要求，提炼了12个方面的职业
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技能进行模块化训练，具体包括:礼仪训练，接待训练，沟通训练，会议训练，商务活
动训练，日常事务训练，档案管理训练，文书处理训练，调研训练，信息处理训练，常
用办公设备训练，常用办公软件训练。
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