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国外秘书

 ◆ 日本培训高级秘书的素质要求

 ◆ 美国秘书的种类、职级及秘书

 ◆ 日本秘书的种类、职级及秘书

 ◆ 英国的秘书考试

 ◆ 亚洲秘书协会

 ◆ 欧洲专业秘书协会

 ◆ 国际专业秘书协会

 ◆ 英国秘书的临时权限

 ◆ 美国国家秘书协会

 ◆ 公司秘书职能是如何演变的

活动竞赛

 ◆ 秘书竞赛领证通知

 ◆ 秘书竞赛部分照片

 ◆ 竞赛获奖选手晋级核准表

 ◆ 竞赛获奖选手办证通知

 ◆ 赛前提示

 ◆ 竞赛考场安排

 ◆ 竞赛赛程

 ◆ 职工组竞赛名单

 ◆ 学生组竞赛名单

 ◆ 有关竞赛事项的调整
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英国的秘书考试
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  1、英国秘书特许状考试:英国秘书的专业资格考试由英国特许秘书和行

政人员公会 (ICSA)统一组织，每年两次，在英国及加拿大、澳大利亚等英联

邦及地区内举行。考试课程为17门，分为: 

     

  基础课:即经济学、定量研究学、法律入门、组织行为、办公室管理入

门; 

     

  专业基础课:即会计入门、商业法、信息网络学、人事管理; 

     

  专业课8门:其中必修课4门，如会议学、公司法、系统管理、管理原理和

技巧; 

    

  进修课4门:可选与秘书工作密切相关的秘书业务、财务会计、税收学、

商业财务等，按所在公司或机关的性质、任务不同而异。 

    

  考试合格者颁给专业资格证书，该证书在英联邦国家和地区具有权威

性。 

    

  2、英国秘书学习证书考试:英国伦敦工商会颁发的私人秘书资格证书之

一。欲获得此证书者须通过通信往来、商业知识、办公室日常工作、速记、

打字，或听录音打字记录等考试。合格者授予此证书，供谋求初级秘书和速

记、打字员职务之用。 



    

  3、英国私人秘书证书考试:英国伦敦工商会颁发的私人秘书资格证书之

一。欲获得此证书者须通过通信往来、办公室组织机构和秘书工作程序、商

业结构、速记、打字员职责、听录音打字等科目考试，并参加一次面试，合

格者授予此证书，供应聘中级经理的私人秘书职位之用。 

    

  4、英国私人和执行秘书毕业证书考试:英国伦敦工商会颁发的私人秘书

资格证书之一。欲获得此证书者须通过通信往来、秘书管理、对经理工作的

正确评价、会议程序、速记、打字员职责等科目考试，并参加一次面试。考

官从考速记、打字技巧入手，再评价考生的常识、机智、沉着、经验及效

率。合格者被授予此证书，供应聘高级经理的私人秘书职位之用。 

    

  5、英国高级秘书证书考试:英国彼特门考试学院颁发的秘书资格证书。

欲获得此证书者须通过通信往来、办公室组织机构和秘书程序、商业知识、

速记、打字员职责或听录音打字等科目考试，并接受一次面试。合格者被授

予此证书，供应聘工商企业的高级秘书职位之用。 

     

  考试机构: 

  1、英国剑桥大学:秘书证书考试，考试内容为8项，单科考试合格者发单

科证书，全部考试及格者发秘书资格证书。 

    

  2、英国伦敦工商会:开设秘书学习证书、私人秘书证书、私人和执行秘

书毕业证书三种不同水平的考试，颁发相应的资格证书。 

    

  3、英国彼特门考试学院：开设秘书科目考试，主要给速记、打字员和秘

书指定考试范围和颁发资格证书。 
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