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内容概要

本书是清华大学出版社《涉外秘书英语》的配套实训教材。
全书设计了一个贯穿课程始终的项目来模拟涉外秘书岗位的实际工作情境。
贯穿项目由多个子项目组成，子项目中又有“任务型”角色扮演。
本书从岗位分析出发，参考秘书职业资格鉴定标准，提炼了实用的职业技能进行模块化训练。
每个项目由实训角色、实训目标、实训项目综述、实训过程、实训句型、实训小贴士和考核评价表构
成，力图使读者熟练掌握涉外秘书岗位所需要的职业技能，为日后从事涉外秘书工作打好基础。

 本书适合高职高专秘书专业学生作为教材使用，亦可供社会企业人员阅读参考。
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