
	培训时间
	教 师
	培  训  内  容
	课时
	教室

	10月16 日

周日上午
	言  瑶
	办公自动化基础、速记基础、事务管理
	4
	明志楼407

	10月16 日

周日下午
	言  瑶
	办公自动化基础、速记基础、事务管理
	4
	明志楼407

	10月18日

周二晚上
	蒋乐松
	秘书英语听力训练、试卷讲评
	4
	明志楼322

	10月20日

周四晚上
	言  瑶
	试卷讲评

（办公自动化基础、速记基础、事务管理）
	4
	明志楼321

	11月12日

周日上午
	虞雪
	沟通基础
	4
	明志楼321

	11月12日

周日下午
	虞雪
	试卷讲评
（沟通基础） 
	4
	明志楼321

	10月24日

周一晚上 
	刘训来
	职业道德、企业管理基础、法律与法规
	4
	明志楼321

	10月25日

周二晚上
	刘训来
	试卷讲评

（职业道德、企业管理基础、法律与法规）
	4
	明志楼322

	11月13日

周六上午
	王  化
	文书处理、事务管理、会议管理
	4
	明志楼321

	11月13日

周六下午
	王  化
	试卷讲评

（文书处理、事务管理、会议管理）
	4
	明志楼321

	10月30日

周日上午
	李鸣镝
	文书基础、文书拟写
	4
	明志楼321

	10月30日

周日下午
	李鸣镝
	试卷讲评

（文书基础、文书拟写）
	4
	明志楼321

	11月6日

周日上午
	李鸣镝
	情景题分析与实训


	4
	明志楼321

	11月6日

周日下午
	李鸣镝
	答题技巧、试卷综合讲评

（情景题分析与实训）
	4
	明志楼321

	备注
	上午上课时间：8：30—11：30     

下午上课时间：14：30—17：30

晚上上课时间：18：30—21：30


2016秋（三级）秘书培训课程表
备注：秘书证考试时间为11月19、20日（具体时间以准考证为准）

