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内容概要

　　《教程》紧贴《标准》，在内容上，突出了“以职业活动为导向，以职业能力为核心”的指导思
想，结合了最新的秘书工作理论与实践经验，突出了职业培训特色。
在结构上，针对秘书职业活动的领域，按照模块化的方式，分五级秘书（国家职业资格五级）、四级
秘书（国家职业资格四级）、二级秘书（国家职业资格三级）、二级秘书（国家职业资格二级）四个
级別进行了编写。
《教程》的基础知识部分内容涉及《标准》的“基本要求”，各级别的内容分别对应于《标准》中各
级别的“工作要求”。
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书籍目录

第一章 会议管理
　第一节 会前筹备
　　一、会议策划方案的拟订
　　二、审核会议的筹备方案
　　三、组织与培训会议工作人员
　第二节 会议组织
　　一、主持会议
　　二、督促会议决议的落实
第二章 事务管理
　第一节 办公环境管理
　　一、实现并监管安全运营
　　二、办公环境管理评估
　第二节 办公室日常事务管理
　　一、团队管理
　　二、随从工作
　　三、调查研究工作
　第三节 商务活动
　　一、开放参观活动
　　二、宴请活动
　　三、签字仪式
　　四、典礼仪式
　　五、信息发布会
　　六、股东年会
　　七、展览活动
　　八、协助上司进行商务谈判
　　九、招商活动
　第四节 信息管理
　　一、信息决策服务
　　二、信息工作制度的制定
第三章 文书拟写与处理
　第一节 文书拟写
　　一、会议纪要
　　二、意见
　　三、合同
　　四、可行性研究报告
　第二节 文档管理
　　一、档案管理制度的制定
　　二、档案管理的模式
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章节摘录

4  制定策划方案的实施进度表    一个会议策划方案的内容与一个会议具体的筹备实施方案的内容是有
很大不同的，会议策划方案一般是比较宏观和笼统的，例如一个大型的企业战略研讨会的策划可能在
会议召开的两年以前就开始了，在策划方案论证选择之后，要紧接着制定方案的实施进度表。
比如，具体又有如下方面：    （1）在会议召开前24个月时：成立筹备委员会、建立秘书处、设计会议
的标志、制定会议的预算、制定会议的工作进度表、准备会议的宣传资料、定期召开会议的筹备委员
会等。
    （2）在会前18个月时：确定会议的宗旨、主题、内容、场地、日期等，拟定推广计划，选定合适的
会议服务机构，拟定邀请的领导、嘉宾和演讲者名单，确定会议的参会费和相关费用等。
    （3）在会前12个月时：草拟会议的预通知、印制并寄发会议预通知、确定会议的具体形式及内容、
草拟宣传手册和报名表、整理会议的回执、设计会议的专用网页、草拟会展的合约和说明书、向有关
厂商进行会展的宣传和营销公关、选制会议的纪念品、联系会议的服务商和用品供应商等。
    （4）在会前6个月时：准备和初审会议的文件、安排会议的议程、确认会议的嘉宾和演讲人、制发
会议的正式通知、与会议的食宿提供单位签订合约等。
    （5）在会前3个月时：必要时举行会议的新闻发布会、确认到会的领导和嘉宾、确定会议的主持人
和主席团成员、草拟设计会议的各种手册、进行会场的布置设计（大型会议和会展的会场设计发包）
确认会议住宿和餐饮安排，设计会议的参观和娱乐活动等。
    （6）在会前1个月－2个月时：举行新闻发布、确定报名截止时间和整理信息，核实到会的领导和嘉
宾、招聘和培训会议工作人员和服务人员、印制和分装会议所有的文件资料、核实确认定房的数量、
印制与会人员名册和会议的各种票证、检查会议的各项准备工作、准备会议的报到处和签到处及用品
、安排接站工作、检查场地和设备、进行接待和仪式的预演、彩排等。
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