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我国加入wto后的国际环境，为更好地培养我国市场经济发展

急需的具有现代秘书意识和技能的办公室管理及秘书人才。

从2003年起，由我国教育部考试中心中英中心和英国剑桥大

学考试季员会（ucles）联合推出“剑桥秘书证书考试”（简

称ccass）。它是一种社会化职业证书考试，是具有国际领先

水平的秘书培训考试系统，通过考试后获取的证书是国际人

才市场广泛认可的证书，与我国同类项目考试比较，具有如

下几方面的特点（优点）： 一、注重实际应用技能的培养和

考核，代表国际先进的教育理念。 在高等职业教育中，国际

社会普遍存在的一个问题就是理论与实践脱节，培养的人才

与市场需要脱节。面对这样的状况，世界著名大学都在积极

更新教育观念，把高等职业教育的重心转移到实际应用技能

的培养和考核上来。而英国剑桥秘书证书考试系统旨在注重

秘书职业不断变化的职能和实际工作环境所要求的各种技能

，以及现代办公环境中不可或缺的信息技术的使用和高效的

沟通能力的培养，充分代表了国际先进的教育理念。考试系

统涵盖了包括信息技术与办公软件的使用、客户服务、组织

技能和实践管理等众多领域的知识。突破了我国传统秘书只

重文字拟写和处理的观念，在更为广泛的行政管理领域界定

和要求秘书和知识与能力。这使得该项考试系统培养和鉴定

的人员具有更强的能力和更大的适应性。 二、面向国际市场

，适应国际秘书市场激烈的竞争 首先剑桥秘书证书考试系统



的考试范围面向全世界，它设立了英语、阿拉伯语、拉丁语

、华语四个语种的考试试题，以方便世界各国的考生。华语

语种在今年11月首次推出，实际上也是考虑到世界上有四分

之一的人口在使用华语。直到目前为止剑桥秘书证书考试系

统是唯一一项面向全球的秘书职业教育的培训和考核系统。

其次它的培训和考核内容是专门面向国际市场，按国际化标

准设计的，与国际秘书业务接轨，方便雇员工作跨越地理和

文化边界的障碍。因此，它较适合我国走向国际市场的企业

和外资企业的人才需要。 三、面向全社会，广泛培训和选拔

人才 剑桥秘书证书考试系统尊重每个人按自己的意愿学习和

选择职业的权利，为个人提供学习和竞争的机会。它对考生

没有教育背景、学历、证书级别、时间要求，因为它的宗旨

重在教师量实践操作能力，是一种能力的鉴定，凡是那些不

影响能力鉴定和限制条件都没有必要设立，因此它是真正面

向全社会，对秘书人才的培训、鉴定和选拔更为广泛。 剑桥

秘书证书考试系统是一个科学化和个性化的教育测评模式。

考试分为初级（一级）、中级（二级）、高级（三级）三个

级别，均采用模块化的学习方式进行，每个模块是由不同级

别的核心和选修模块组成。学员根据自身情况既可选择单模

块学习和考试，也可选择按级别学习和考试。 每个级别的核

心课是《文字处理》、《沟通和项目管理》、《办公室管理

》，其中一级从《速记》《客户服务》、《信息与沟通技术

》、《人际商务技巧》、《组织会议和活动》这五门课中选

修两门。一级、二级和三级的核心果程名称一样，但考试内

容和要求不一样。核心课程全部采用闭卷笔试的形式，选修

课程除《速记》、《信息与沟通技术》用闭卷笔试外，其余



采用作业考试形式。 剑桥秘书证书考试每年开考两次，成绩

合格都可以获得由教育部考试中心中英中心（sbc）和英国剑

桥大学考试季员会（ucles）联合签发的写实性证书，证书用

中、英两种文字书写。获得初级资格证书能满足就业准备的

需要；中级资格证能满足直接就业和继续深造的需要，使学

员可以独立工作并能够处理各种变化的和非常规的任务；高

级资格证书具有安排、指导工作的能力，能够履行初级管理

工作，满足更高水平深造需要。 剑桥大学考试季员会设计的

职业证书考试已在世界上160多个国家发展，每年有600多万

学员参加考试。由于其科学性，合理性和实用性。已成为世

界范围内认可的国际性权威证书，它不仅标志着持证者具有

一定的理论知识和操作能力，而且还是颇受用人单位赏识的

就业通行证和上岗资格证。 就广西的形势而言，随着东盟自

由贸易区的建立以及每年南宁东博会的举办，广西与国际接

轨的步伐将大大加快，外资企业看好广西市场指日可待，为

此，我们可以预计，作为国际广泛认可的剑桥秘书证书不仅

在国际市场、在我国其他经济发达省市，就是在广西都将发

挥其独特的效用。 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 


