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内容概要

　　《现代文员技能训练》突出职业性、技能性、实践性、训练性，尝试“以专业岗位为中心、技能
训练为突破口”的原则与“教—学—练”一体化的方法组织编写。
本教材适用于案例教学、叙述式教学、讨论式教学、现场教学、项目驱动、分组协作教学等以情景活
动为中心和以问题引导为中心的课程类型，适用于采用“教—学—练”一体化教学方法组织教学课堂
。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<现代文员技能训练>>

书籍目录
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则二、信息管理强化方法第三章  综合训练题第一节  单项选择题第二节  多项选择题第三节  判断正误
题第四节  案例分析题中编  办文技能训练第四章  现代文员与公文处理第一节  公文概述一、公文的含
义二、公文的特点三、公文的功能四、公文的分类第二节  公文格式一、眉首及其要素二、主体及其
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会场布置一、会场的选择与布置二、会场布置的总体要求三、会议服务第二节  会议总体方案与策划
一、会议总体方案二、会议策划具体项目三、会议策划组织四、会议策划要点五、会议流程六、会议
流程具体环节七、会议接待流程策划第三节  会议座次排列一、会议接待座次排列二、会议座次礼仪
三、座次排序基本规则四、会客座次排序五、会议其他方面位次排序第四节  办会中的技巧一、会议
管理技巧二、举办高效会议技巧三、会议签到的技巧四、会议接待经验及技巧五、会议沟通的技巧六
、会议摄影技巧七、会议主持用词技巧八、会议发言的技巧九、会议中速记的技巧十、做好会议记录
的技巧十一、多媒体会议室使用技巧十二、组织“解决问题”的会议技巧第五节  会议室使用管理规
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序五、明了会议室使用须知六、知晓会议室使用价格七、做好会议室使用管理八、填写会议室使用表
格九、执行会议室使用规定第九章  综合训练题第一节  单项选择题第二节  多项选择题第三节  判断正
误题第四节  案例分析题第五节  其他训练题
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编辑推荐

《现代文员技能训练》由旅游教育出版社出版。
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