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内容概要

　　本“秘书职业培训计划培训大纲”从经济发展对从业人员的要求出发，依据国家职业标准，结合
职业培训特点，对职业培训目标、课时分配、教学内容等都作了明确规定。
全书分等级进行编写，每个等级的培训计划中包括培训目标、教学要求和教学计划安排，培训大纲中
包括课程任务和说明、课时分配、理论知识部分教学要求及内容和操作技能部分教学要求及内容。
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