上海建桥学院教学进度表
二O一四至二O一五学年      第一学期
课程名称：秘书人讲座         教材名称：  讲义
授课班级：14秘书(本科)         总学时：16
	日期
	周次
	星期
	授         课
	授课
	作业
	备注

	
	
	
	章
	节
	内       容
	方式
	布置
	

	9.16
	1
	二
	讲座1
	 
	讲座1：秘书职业的前景

	讲座、讨论
	小结
	由于是请公司秘书来做讲座，具体时间可能会有所变动。

	9.23
	2
	二
	讲座2
	 
	讲座2：秘书工作中的能力提升

	讲座、讨论
	小结
	


	9.30
	3
	二
	讲座3
	 
	讲座3：秘书素养

	讲座、讨论
	小结
	

	10.14
	4
	二
	讲座4
	 
	讲座4：秘书情商

	讲座、讨论
	小结
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