课程名称：文秘英语

开课教师：吴迪

选课对象：2009级各专业各班
课程目标：通过本课程的学习，使学生掌握相关行业实用写作文体、实用口语，提高和掌握文秘英语交流的基本技能和涉外英语交际能力，其中包括专业文献阅读、翻译、写作和口头交际能力，使之成为适应社会需要的行业工作者  

主要内容：文秘英语课程分为五大主要内容，第一、商务接待；二、业务联系；三、行程安排；四、商务办公；五、工作计划及总结。
