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4_B9_A6_E6_8C_87_E5_c39_56591.htm 秘书，尤其是女秘书曾

被称作老板的花瓶。如今，随着秘书职业资格认证日趋完备

，对秘书素质的要求越来越高，不仅仅会打字、写稿、收发

传真，还要具备管理技能，并发挥上下协调能力。目前，很

多参加认证培训和考试的人员对于秘书职业本身的误解，影

响到学习效果，为此，一些机构准备作出较大调整，总体思

想是更加注重秘书的全盘管理协调职能作用。 秘书与办公管

理密不可分 教育部考试中心中英教育测量交流中心剑桥办公

管理考试项目主管介绍说，剑桥办公管理国际证书考试，以

前叫“剑桥秘书国际证书考试”，为适应国际和国内市场对

办公管理人才的需求，以及从事秘书和办公室工作人员整体

素质的提高，剑桥大学考试委员会将此改名为“剑桥办公管

理国际证书考试”。因为以往一提到“秘书”，来参加学习

的总是以秘书居多，事实上，秘书与办公管理密不可分。 该

项目主管特别强调指出，剑桥办公管理证书考试涵盖的知识

领域，包括办公室管理技能、项目管理技能、文字处理技能

、信息技术与办公软件的使用技能、客户服务技能、协调人

际关系技能、组织会议技能、时 间管理技能以及速记速录技

能等。 现在大家都热衷于提项目管理，其实项目有大有小，

完成一项工程是一个项目，组织一次会议也是一个项目，秘

书和办公管理人员就是最能够体现项目管理的一个岗位。他

们应该把自己当成一个项目经理来管理运作办公室内务，从

上层领导到各级办公员工都是秘书和办公管理人员协调的“



客户”。另外，在组织一些重要会议时他们能够迅速记录整

理会议内容，正确捕捉领导讲话重点，将领导原意不多不少

传达给下级。 谁能一辈子不跳槽为公司守节 发挥上下协调能

力 伦敦工商会考试局北京办事处的袁小姐表示，LCCIEB秘书

认证考试以英文作为考试语言，课程模拟真实的商业环境，

讲解如何整理文档，撰写会议记录，速记及行政管理。 在国

外，LCCIEB所提供的培训及职业能力鉴定已被雇主认可为某

些职业招聘的基本条件，享有“职业通行证”的美誉，但在

中国这种美誉有所折扣，就是因为有考生忽视了部分培训内

容，认为自己是做简单的辅助职业，培训的目标是为了保证

考试的通过，终极目的就是为了拿到证书。 其实，真正合格

的秘书不但要具备各项办公基本技能，还应该是一个能够辅

助老板全盘工作，实现上下无障碍协调的桥梁，所以基于企

业对这些技能的要求，考生如果来考取认证，应当把着眼点

放在“应职考核”上，放在学会一种生存本领上。 四种考证

选择 1.国家秘书资格鉴定 由劳动和社会保障部推出，分为初

中高三个级别，考核内容包括职业道德、基础业务素质、案

例分析、工作实务等四个基本内容。涉外秘书增加外语考核

部分，秘书职业资格二级增加业绩评估部分。 评价：全国统

一鉴定，普及面广，知名度高，全国统一试卷，统一时 间、

统一地点举行考试，是权威的国家级考试，证书国家认可。

2.剑桥办公管理国际证书考试 由教育部考试中心从剑桥大学

考试委员会引进，一年开考两次，设初、中、高三级，核心

课程包括文字处理、沟通和项目管理、办公室管理三门。 评

价：通过该考试培训，可以在理论上和实践上受到系统的教

育与训练，达到世界公认的秘书职业能力和行为标准。



3.LCCIEB（伦敦工商会考试局）秘书证书考试 在英国本土最

高有四级，国内目前只开考二级和三级。考试形式为笔试，

全球统一命题、统一考试，中国考生也需要采用英文试卷。

该项目一年考四次，分别在3月、4月、6月和11月举行。根据

英方和教育部考试中心签署的协议，考务方面由教育部和各

地教育行政部门组织。 评价：有“工作绿卡”之称，在英联

邦国家和东南亚影响很大，与商界尤其是外企联系较多。另

外，其证书在赴英留学移民方面也可作为申请条件之一。

4.IAAP（国际职业秘书协会）秘书资格考试 目前国内在北京

和上海等大城市已经设立了培训点和考点。考试科目包括企

业法、企业行为科学、企业管理、人际学、秘书会计学、秘

书技能、办公室秘书工作程序等。考试连续进行12小时。合

格者获“特许职业秘书”资格。 评价：IAAP在中国还只是“

小荷才露尖尖角”，但作为一个秘书协会组织，其组织的考

试影响力不可小觑。 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 


