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内容概要

　　《企业综合事务管理》课程是一门符合新时期文秘专业改革的专业主干课程。
由于高职高专文秘专业学生主要面向企事业单位就业，经过秘书教学工作者认真研讨，一致认为在文
秘专业中需要开设针对企业秘书事务工作为主的《企业综合事务管理》课程。
该教材安排了大量企业综合事务管理内容，与当今秘书岗位结合紧密。
同时收集了较多的符合现代社会秘书工作岗位特点的案例。
教材体系明晰，重点突出，技能训练操作性强。
各高职高专院校在使用过程中可根据秘书工作的发展现状和教学需要，适当调整相关知识点和训练内
容。
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书籍目录

模块一 企业员工管理项目一 员工素质与员工激励任务一：员工素质与企业活力基本认识任务二：员
工激励及其方法项目二 企业员工管理，任务一：员工沟通管理任务二：员工劳动关系管理模块二 会
议管理与接待工作项目一 会议的筹备任务一：拟订会议预案与文件准备任务二：会前组织管理项目二
会务组织管理与文字工作任务一：会议服务与工作规程任务二：会议组织与控制任务三：会议文字工
作项目三 办公室接待工作任务一：接待工作安排任务二：接待礼仪强化模块三 公关社交与宴请管理 
项目一 企业公关活动策划与组织任务一：企业公关策划任务二：如何与媒体打交道任务三：典型公关
活动组织项目二 宴请活动组织任务一：宴请座位的安排任务二：宴请与赴宴礼仪模块四 办公室礼仪
与涉外事务管理 项目一 办公室基本礼仪任务一：办公室礼仪规范任务二：送礼的艺术与技巧项目二 
企业涉外事务管理任务一：外事活动安排任务二：外事接待工作模块五 企业文档资料管理 项目一 企
业的文书处理任务一：企业文书的起草及制发任务二：收文与发文管理项目二 文书与档案管理任务一
：文书的整理与归档任务二：档案的保管与利用模块六 企业员工福利管理 项目一 企业福利制度任务
一：员工福利与企业活力任务二：员工福利的内容项目二 企业员工福利计划与开发任务一：员工福利
计划任务二：开发企业自主福利项目 模块七 办公室通讯与电话管理 项目一 收发通讯工作，任务一：
收发室的设立与管理任务二：收发工作程序和方法任务三：管理工作日志项目二 电话事务管理任务一
：电话接听的方法与技巧任务二：电话拨打的方法与技巧 任务三：电话交往的特殊情况及其处理模块
八 信息收集与整理分析 项目一 企业信息收集任务一：调研的前期准备任务二：调研方法的确定项目
二 信息整理分析任务一：信息的统计整理任务二：调研的分析归纳任务三：秘书的决策参谋模块九 
企业保密与安全管理项目一 企业保密事务任务一：泄密的防范与查处任务二：保密工作的具体事务处
理 项目二 企业安全保卫工作任务一：企业保卫工作职责制定任务二：财产安全与消防管理任务三：
安全事故的应对处理 模块十 企业总务后勤管理项目一 办公用品配备与管理任务一：办公用品的程序
化任务二：办公用品的管理标准项目二 环境、物产与车辆管理任务一：绿化环境管理任务二：企业房
产管理 任务三：车辆配备与使用 参考文献后 记
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