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课程设置： 《办公室管理》、《沟通和项目管理》、《文字

处理》、《人际商务技巧》、《客户服务》、《组织会议和

活动》、《速记》、《信息与沟通技术》，该教材由教育考

试中心中英教育测量学术交流中心组编，共八本书。 剑桥办

公管理国际证书教材介绍： 采用章节与知识模块相结合的形

式，注重细节，主要以情景分析、讨论为主，以必要的教学

参观和考察为辅。特别是要求大作业的课程，每项任务必须

是经过考生亲身去做的，对过程的严谨性、真实性要求的非

常强。学生在完成大作业的过程中，就是经历了实际工作的

模式。所有授课教师必须全程跟踪提供帮助。 剑桥办公管理

国际证书课程学习： 核心模块证书：完成《文字处理》、《

沟通和项目管理》、《办公室管理》三门核心模块并通过相

应级别的考生，颁发核心模块证书。 选修模块证书：完成《

速记》、《客户服务》、《人际商务技巧》、《组织会议和

活动》、《信息与沟通技术》其中一门单科选修模块并通过

相应级别的考生，颁发单科选修模块成证书。 各级别证书要

求： ● 初级（一级）“剑桥秘书证书”=核心模块（3门） 

选修模块（1门） ● 中级（二极）“剑桥秘书证书”=核心模

块（3门） 选修模块（2门） ● 高级（三极）“剑桥秘书证书

”=核心模块（3门） 选修模块（2门） ● 取得三门初级核心

模块证书并再取得一门初级选修模块单科合格证书者，可颁

发或换取初级剑桥秘书证书。 ● 取得三门中级或高级核心模



块证书并再取得两门相应选修模块证书者，可颁发或换取一

个相应级别的中级剑桥秘书证书或高级剑桥秘书证书。 剑桥

办公管理国际证书课程学习课时要求： 《文字处理》为核心

模块初级学习20课时、中级学习24课时、高级学习30课时。 

《沟通和项目管理》为核心模块初级学习32课时、中级学

习40课时、高级学习48课时。 《办公室管理》为核心模块初

级学习32课时、中级学习40课时、高级学习48课时。 《速记

》为核心模块初级学习20课时、中级学习24课时、高级学

习32课时。 《客户服务》为核心模块初级学习20课时、中级

学习24课时、高级学习32课时。 《人际商务技巧》为核心模

块初级学习20课时、中级学习24课时、高级学习32课时。 《

组织会议和活动》为核心模块初级学习20课时、中级学习24

课时、高级学习32课时。 《信息与沟通技术》为核心模块初

级学习20课时、中级学习24课时、高级学习32课时。 剑桥办

公管理国际证书教师要求： 授课教师需要通过剑桥考试委员

会授权的剑桥办公管理国际证书培训官的培训。培训合格后

持有剑桥办公管理国际证书考试委员会统一发布的剑桥办公

管理国际证书授课许可证书。 剑桥办公管理国际证书学习者

要求： 剑桥办公管理国际证书对学习者没有任何要求。 剑桥

办公管理国际证书学习时间要求： 剑桥办公管理国际证书核

心模块的学习时间，由学员自己安排，可以自学、上培训班

两种方式。 剑桥办公管理国际证书要选修模块的学习时间，

必须要参加培训班的学习。学员完成的大作业必须要有授课

教师的签名。否则学员不能参加选修模块的考试。 剑桥办公

管理国际证书学习地点要求： 全国各地的学员可以选择在当

地学习，也可以选择在其他地方学习。学员选择的学习地点



必须是教育部考试中心中英教育测量交流中心授权的培训单

位。 剑桥办公管理国际证书学习费用要求： 教育部考试中心

中英教育测量交流中心授权的培训单位，自己决定培训费用
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