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内容概要

　　《秘书考试指导（四级秘书·国家职业资格四级）》内容包括了：考核内容重点指导、会议管理
、事务管理、文书拟写与处理、职业技能鉴定考试指导、秘书国家职业技能鉴定标准、职业技能鉴定
测试题。
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书籍目录

第一部分 考核内容重点指导
　第一章 会议管理
　　第一节　会前筹备
　 一、拟订会议议程、日程
　 二、提供会议地点的备选方案
　 三、布置会场和安排座次
　 四、发布会议信息
　 五、安排会议食宿
　 六、邀请会议嘉宾
　 七、准备会议资料、会议用品
　 八、安排会议礼仪服务
　 九、检查会议常用的视听设备
　　第二节　会中服务
　 一、安排会议值班
　 二、接待采访会议的新闻媒体
　 三、做好会议的记录工作和简报工作
　 四、收集会议信息
　 五、反馈会议信息
　　第三节　会后落实
　 一、会议文件资料收集整理的要求
　 二、会议纪要的内容和要求
　 三、会议经费结算的方法
　 四、跟踪反馈落实会议精神
　 题型练习
　第二章 事务管理
　　第一节 接 待
　 一、制定接待工作计划
　 二、安排迎送来访团体
　 三、安排来访者食宿、交通、行程
　 四、安排来访者的参观、娱乐活动
　　第二节　办公环境管理
　 一、合理布置办公室
　 二、营造健康、安全的办公环境
　　第三节　办公室日常事务管理
　 一、管理印章和介绍信
　 二、安排值班工作
　 三、管理零用现金并办理报销手续
　 四、安排上司的差旅事务
　 五、完成上司临时交办事项
　 六、管理时间
　　第四节　办公用品与设备的使用和管理
　 一、订购、接收、管理办公用品
　 二、数码相机的使用
　 三、扫描仪的使用
　 四、光盘刻录机的使用
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　 五、投影仪的使用
　 六、摄像机的使用
　　第五节　信息管理
　 一、信息的收集
　 二、信息的筛选
　 三、信息的分类
　 四、信息的校核
　　　⋯⋯
第二部分　职业技能鉴定考试指导
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章节摘录

版权页：五、安排会议食宿会议餐饮和会议住宿是决定会议成败的重要要素。
学习者应注意掌握会议餐饮和会议住宿安排的程序和方法。
（一）会议餐饮的常识和工作程序1.会议餐饮的常识（1）餐饮安排的原则是让出席者吃好而又不浪费
。
（2）就餐大体上是一个标准，确定好伙食标准和进餐方式，但必须照顾少数民族代表和年老体弱者
，还要照顾南北不同出席者的口味。
（3）秘书人员应提前到现场布置并检查组织工作的落实情况，并事先将座位卡及菜单摆上。
（4）座位的通知除在请柬上注明外，还可在宴会上陈列宴会简图，标出全场座位以及全体出席者位
置，还可用卡片写好姓名席位，发给本人。
2.安排会议餐饮（1）根据会议的经费和人员情况决定会议餐饮的标准。
（2）就餐方式可根据会议的规模和性质来确定，提倡实行自助餐制和分餐制。
（3）事先与提供餐饮的单位确定餐饮时间和地点。
（4）事先设计和确定就餐的凭证。
（5）要与饭店一起确定菜单，饮食要卫生、可口，品种多。
（6）事先要准备好干净的饮食用具。
（7）给因开会或搞服务工作误了用餐的人员预留饭菜。
（8）做好饮水、饮料供应的工作。
3.会议餐饮的类型和标准（1）早餐。
早餐食物的选择可以是正规的复杂早餐，也可以是自助早餐。
（2）会场休息期间的茶歇。
一般供应咖啡、茶或其他饮料。
（3）午餐。
午餐不宜大吃大喝，以免影响下午的会议安排。
（4）正式晚餐。
晚餐食物选择既要考虑营养和健康，又要考虑出席者的口味特点。
（5）招待会。
招待会应选择健康的、美味的、人们爱吃的配餐。
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编辑推荐

《秘书考试指导(四级秘书·国家职业资格四级)》是由中央广播电视大学出版社出版的。
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