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前言

现代社会，文秘专业是一门社会各界有着广泛需求的专业。
无论是企事业单位还是行政机关，也无论是国有、集体还是民营企业，尤其是中外合资企业或外商独
资企业，对于文秘人员的需求越来越旺盛。
秘书职业化的趋势愈来愈明显，其社会地位在不断提高，服务领域也越来越广。
社会各界在扩大秘书需求的同时也对秘书的素质和能力提出了更高更新的要求，这就对高校传统的文
秘专业办学模式和教学方法提出了新的挑战。
为了赢得挑战，加快发展，确保文秘专业教育与社会岗位需求相适应，就必须加强文秘专业的教材建
设。
教材好比剧本，没有好的剧本，焉能演出一场好戏。
为此，我们组织了全国20多所高等院校文秘专业教学第一线的骨干教师，从事教改与教研工作的专家
、学者，秘书职业资格证书社会培训机构的资深入士，在进行了广泛深入的调查研究的基础上，成立
了“新编公共行政与公共管理学系列教材·文秘专业”编委会。
我们会同北京大学出版社的有关编辑，从当前教学实际需要出发，充分考虑就业与市场需求，同时又
与国家职业资格证书考试相衔接，制定了编辑出版这套文秘专业系列规划教材的指导思想、总体原则
、编写体例、编写格式及具体要求。
我们编辑出版的这套文秘专业系列规划教材的培养目标是：适应社会主义现代化建设和经济发展与构
建和谐社会的需要，具有较高的现代秘书素质与能力和国际视野，又具备管理、经济、法律、商务和
外语等多方面的知识，德、智、体、美全面发展，以信息技术为沟通的主要手段，掌握文秘基本理论
与文秘业务操作，拥有较强的书面和口头表达能力的复合型、应用型文秘人才。
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内容概要

广告策划是一门新兴的应用学科，具有很强的综合性、实用性。
我们本着系统性和实用性相结合的原则，力求全面，系统、准确地阐述广告策划的基本原理和实务，
并尽可能多地联系实际，使之既忠实于学科原貌，又通俗易懂，由浅人深，循序渐进，使学生更深刻
地领会本课程所讲授的概念、原理与技术方法，感受实际工作时的环境与困难，帮助其提高分析问题
和解决问题的能力。
    本书共设置十章，包括广告策划概述、广告调查与分析、市场细分与产品定位、广告战略策划、广
告创意，广告媒体与渠道策划、广告推进程序策划、广告效果评估，广告策划文案写作等方面的内容
。
    在体例编排上，每章以“本章提要、本章学习目标、案例导入”开篇，正文结束后，又设置了“案
例分析、本章小结、复习思考题”。
同时，根据各章实际情况，加入了课堂讨论题、知识涨、小贴士等，目的是锻炼学生思考问题的能力
，拓宽学生的知识视野，强化师生之间、学生之间的互动交流，培养学生正确的学习态度和学习方祛
，涨其思维，发掘其潜能。
总体来看，本书试图在体例上打破常规，注重实际操作的教学和练习，为全面提高学生的实际操作能
力做了积极的努力。
    本书是“新编公共行政与公共管理学系列教材&#8226;文秘专业”规划教材之一，既可作为各级各类
大专院校公共管理、行政管理，工商管理、经济管理、市场营销、国际贸易、文秘等相关专业的本科
教材，也可作为高职高专类相关专业的教材，还是成人教育、自学考试以及在职人员理想的自学教材
。
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作者简介

贾洪芳 辽宁科技学院讲师，主持省级课题两项：一是辽宁省“十五”首批教育科学验收合格课题《关
于高职学生素质结构的研究》，二是辽宁省教育厅“十一五”首批教育科学规划项目《高等职业教育(
推销与谈判技巧)课程教学方法研究》。
出版《市场营销综合实训》(副主编)、《现代企业管理理论与实践》(副主编)等。
主讲课程：广告策划与实务、推销技巧与商务谈判、市场营销实训等。
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章节摘录

插图：（1）业务主管，又称AE人才，一般由广告公司总经理、副总经理或业务部经理、创作总监、
策划部经理等人担任。
在广告公司里，业务主管具有特殊的地位，他是沟通广告公司和广告主的中介。
一方面，他代表广告公司与广告主谈广告业务；另一方面，他又代表广告主监督广告公司一切活动的
开展。
业务主管的水平高低是衡量一个广告公司策划质量优劣的重要标志之一。
（2）策划人员，一般由策划部的正副主管和业务骨干来担任，主要负责编拟广告策划书。
（3）方案人员，专门负责撰写各种广告文稿，包括广告正文、标题、新闻稿、产品说明书等等。
（4）美术设计人员，专门负责进行各项视觉形象的设计。
除广播广告之外，任何一类广告都需要美术设计。
因此，美术设计人员是策划小组很重要的组成部分。
他们必须具有很强的领悟能力和将策划意图转化为文字和画面的能力。
（5）市场调查人员，能进行各种复杂的市场行情调查，并能写出精辟的市场调查报告。
（6）媒体联络人员，要求熟悉各种媒体的优势、缺陷、刊播价格，并且要与媒体有良好的沟通，能
够按照广告战略部署争取到所需要的广告版面或播出时间。
（7）公关人员，能够为广告公司创造融洽、和谐的公众关系氛围，获得各有关方面的支持和帮助。
同时，能够从公关角度提供有益建议。
在上述七种人员中，业务主管、策划人员、美术设计人员三者是策划小组的中坚力量，是不可或缺的
。
2.向有关部门下达任务经过广告策划小组的初步协商，按照广告产品的要求，初步向市场调查部、媒
体部、策划部、创意设计部、制作部等有关部门下达任务。
例如：广告策划小组为了了解市场产品、消费者、竞争者的情况，就要根据广告主的广告目标向市场
调查部门下达市场调查任务，以确保后期的策划行之有效。
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编辑推荐

《广告策划》：新编公共行政与公共管理学系列教材·文秘专业
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