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E4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_457763.htm （一）学前问题 1. 秘

书就业前景如何？ 我国的秘书职业就业蕴藏着巨大的潜力，

秘书不仅可以从事行政类、助理类、人事类工作，而且还可

以从事公关类和业务类等工作，薪资职位优越，有着广阔的

发展前景。随着我国加入世界贸易组织，对外交往日益频繁

，秘书工作未来需求将显著增加。 2. 我平时工作很忙，不知

道秘书远程培训学习每天大概要花多少时间呢？ 一般每天能

坚持学习2个小时或者每周学习10个小时就可以保证学习的正

常进度。 3. 整个秘书远程培训课程学习下来需要多少时间呢

？ 根据《秘书国家职业标准（2006年版）》中的规定，五级

秘书不少于220标准学时：四级秘书不少于200标准学时；三

级秘书不少于200标准学时；二级秘书不少于150标准学时。

不过同样的课程、同样的标准学时，不同的人会有不同的进

度，学习进度主要取决于您每天付出的时间多少和您以前的

专业背景及职业背景等因素。具备相关专业基础及每天能付

出更多时间的学员会学的比较快。 4. 请问秘书职业远程培训

平台是由谁主办的？ 秘书职业远程培训平台在劳动和社会保

障部国家职业技能鉴定专家委员会秘书专业委员会的指导下

，由北京中鸿网略信息技术有限公司开发和建设的，是国内

进行秘书职业培训的门户网站。同时中鸿网略公司长期开展

电子商务师、网络编辑员、秘书、物业管理师等职业的师资

培训（面授）工作，致力于提高职业培训的教学力量、加强

鉴定工作的技术保障。 5. 五级秘书、四级秘书、三级秘书有



什么区别？ 五级秘书又称为初级秘书，一般包括公司前台接

待、电话接线生、部门事务助理等。他（她）们的职责一般

比较单一，技术含量较低，薪金相对低一些。 四级秘书又称

为中级秘书，包括部门经理秘书、经理助理等处于中层管理

者左右的秘书、中小公司的经理秘书。他（她）们的权力和

责任相对大一些，处理各种事件的能力要求也高一些，外语

水平和计算机应用的能力要求更高一些，并要有很好的协调

能力。 三级秘书又称为高级秘书，包括跨国公司首脑秘书、

董事会秘书、地区总裁秘书等。他（她）们处于高级领导层

的要职，领导能力、协调能力、管理能力都需要多年甚至十

几年的培养，很多人持有外国护照，年龄也偏大。 6. 我的专

业不是秘书，会不会学习起来很困难？ 我们的培训课程从基

础开始，在设计时考虑到了该问题，所以是由浅入深，适应

不同背景的学员学习，不会给学员带来很大的困难。 7. 我年

纪大了，对这个培训很没信心。我能学好这个秘书吗？ 秘书

这个职业的特点是越老越值钱，所以年龄不是问题，关键是

您自己有没有信心和毅力。我们的学习过程对电脑知识的要

求不是很多，会简单的上网就可以，而且网上的课程可以反

复看、反复练习、强化训练。只要有信心，就没有问题。 （

二）学中问题 1. 在学习过程中，我如果想提问怎么办？辅导

老师是如何给予我辅导答疑的呢？ 您在学习过程遇到难以理

解的问题，您可以在秘书职业培训平台中的“教师答疑”里

面发帖子，24小时内我们的辅导老师会给您回复的。 2. 考前

串讲收费吗？ 考前串讲是收费的，将根据您所报的级别收取

不同的费用。 3. 技能实训是怎样训练的？ 秘书技能实训分为

会议管理、事务管理、文书拟写及办公自动化4个练习模块，



在上述4个模块下分设许多的实训小练习，提供给学员；此外

还设有实训单元测试题，按照4个大模块分别进行综合训练，

考察学员对秘书职业技能的掌握情况。 （三）学后问题 1. 请

问我参加完低级别的秘书远程培训并通过鉴定考试后，还可

不可以参加更高级别的秘书远程培训？ 当然是可以的，您可

以按照您以前的报名方式继续在我们的秘书职业培训平台上

进行远程培训。 2. 学习完秘书职业远程培训后，对本职工作

会有哪些帮助？ 参加完秘书职业远程培训后，能够提高职业

技能水平，从秘书的专业角度考虑问题、解决问题，增强自

己的薄弱环节，使自己更具竞争力，更好地从事本职工作。

3. 我取得OSTA证书后可以从事秘书职业了吗？ 目前我国对秘

书实行了职业准入，拥有OSTA证书已经成为进入这一行业的

必要条件，较之没有该证书的人员更具竞争力。 4. 我有了这

个OSTA证书后可以去哪里应聘呢？ 学习结束并取得证书后

，您可以到各企事业单位、公司等机构应聘。 100Test 下载频

道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


