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文章精选

 ◆ 论秘书学理论的中国特色

 ◆ 我国秘书职业的特点

 ◆ 当代秘书学理论研究的简要
回

 ◆ 秘书部门的功能与职能

 ◆ 试论参谋与参谋学

专题研究

 ◆ 研究秘书工作理论的目的与
方

 ◆ 履行部办职能 服务社会

 ◆ 论公文的经济价值作用

 ◆ 积极探索党委办公室信访工
作

 ◆ 把握工作特点 实现规范化服

学术争鸣

 ◆ 背景与真相

 ◆ 时段问题与两次 "滑坡"

 ◆ 是“误读”,还是不承认“滑

 ◆ 辨误与探缘

 ◆ 辨误与探缘

素质修养

 ◆ 办公室工作要从小细实高严
做
 ◆ 文秘人员在“大合唱”中应
定

 ◆ 锤炼优良作风 推进优质服

 ◆ 把握“三个必须” 抓好办

 ◆ 浅析如何做好机关秘书工作

 当代秘书 >> 理论研究 >> 学术活动

关于举办现代企业职场高级秘书研讨会的通知

作者： 中国高等教育学会秘书学专业委员会   发表时间：2007-3-15  被阅读：336次
 

 

 

各企事业单位： 

 

  2007年是我国进入“十一五”规划的第二年，社会经济进一步的快速发展，企业之间相

互高效的合作以及企业内部管理层之间高效的合作，已成为企业和谐、快速发展的最重要的

因素之一；秘书既是上司工作中的“伙伴”，又是管理层之间以及与其它员工沟通的桥梁。 

在新形势下，企业不但对秘书在文件处理、信息收集、档案管理、日程安排等方面提出了新

的要求外，而且秘书在多元化才能、沟通、预见、判断力、获取新知识的能力、团队合作能

力、公关等能力也已成为各企业被受关注的焦点。应广大企事业单位的要求，中国高等教育

学会秘书学专业委员会特举办现代企业职场高级秘书研讨会。 

 

  本次研讨会内容新颖、独特，实战性强。请各有关单位妥善安排好工作，组织相关人员

参加。我会将于开会前七日内通知报到地点，并告知具体会务安排。 

                                                                                   

                            

 

                              中国高等教育学会秘书学专业委员会 

 

                                二00七年二月二十五日 

 

 

 

 

 

现代企业职场高级秘书研讨会 

 

【主  办】中国高等教育学会秘书学专业委员会 



【承办单位】北京宏腾智创信息咨询中心 

【日程安排】2 0 0 7年4月14日-15日(13日全天报到)    

【培训地点】 深圳市福田区八卦三路531栋（计量质检大厦） 

【参会费用】880元/人（含会务费、证书费等），参会人员报到时，请携带一寸免冠照片两张；食宿

统一安排,费用自理。 

【课程对象】各企事业单位的董事长秘书、总经理秘书、总经理助理、办公室主任及相关人员。 

【研讨目的】通过研讨，使参会人员能够在自身的职业道德素养，辅助决策能力，人际交往能力，应

变表达能力，信息处理能力，专业的资料管理能力等方面得到提升；使参会人员能够成为具有创新

意识和创新能力的高层次应用型的复合人才,企业总裁的高参、管家和代表。最后由中国高等教育学

会秘书学专业委员会颁发的“现代办公管理岗位证书”。 

【咨询电话】(010) 60292003   60292004             

【报名传真】(010) 60292004           联系人：赵  钢     杨 森         

                       何  鑫     王  志 

  中国高等教育学会秘书学专业委员会决定在2007年新吸收部分新团会员、会员，详情请来电索

取相关资料。电话：010-88791232     

 

 

 

研讨会主题及提纲 

 

研讨会主题：现代企业职场高级秘书应该具备的素质和能力 

研讨会提纲： 

第一天： 

新时期办公室人员综合素质 

◆办公室人员新理念 

● 由文房四宝办公转向网络办公 

   要求三快：反映快、思考快、节奏快 

● 由常规办公转向超常办公 

   要求三新：形式新、标准新、方法新 

● 由凭经验办公转向勇于探索办公 

  要求三多：多研究、多探索、多谋划 

◆办公室人员综合素质（2、1、2、3、1、1素质） 

● 情商  智商 

● 文化品位 

● 英语和办公现代化 

● 三个能力    创新能力     交际能力   专业能力 

● 管理  包括：辅助领导增强内部凝聚力和外部向心力 



● 公文 

秘书调研的重点、难点与方法    

◆ 秘书调研概述 

（一）正确认识秘书调研的基本特征 

（二）熟悉秘书调研的类型 

◆ 秘书调研的重点—深入调查，获取详实的第一手资料 

● 掌握行之有效的调查方法 

◆秘书调研的难点——综合分析，辨别事物的真实情况 

●  运用科学的研究方法 

◆秘书调研的方法——遵循调研程序、撰写调研报告、应用成果调研 

（一）遵循科学的调研程序 

● 准备阶段（六个环节） 

● 实施阶段（两个环节） 

● 完成阶段（三个环节） 

（二）调查报告的写作 

（三）调研成果的应用 

◆ 秘书调研的基本原则和注意事项 

（一）调研原则   1、客观性原则  2、科学性原则 

（二）注意事项   1、如实反映情况。2、维护调查对象的利益。3、讲究谈话技巧。 

案例分析、教学互动 

第二天： 

怎样成为具有创新意识和创新能力的高层次应用型的复合人才,企业总裁的高参、管家      

● 如何成为上司的得力助手 

● 了解你的上司 

● 了解公司组织，了解公司战略 

● 平衡公司人际关系 

● 做个学习型秘书与助理 

高级秘书所应具备的八大的核心技能    

● 公务接待  

● 商务“会议”管理  

● 电话口才训练及接拨技巧  

● 时间管理  

● 公文处理 

● 高级秘书人员的文件档案管理技巧  

● 专业演示文稿与即席演讲技巧  

● 电脑知识 

案例分析、教学互动 

 



 

研 讨 会 主 讲 嘉 宾 

 

  范立荣教授：中国高等教育学会理事、中国高教秘书学会会长、中国速记协会会长、国家秘

书职业资格鉴定专家委员会副主任委员、剑桥秘书证书专家委员会主任、北京高等秘书研修学院名

誉院长。 

 

  姬瑞环教授：中央办公厅电子科技学院副教授，学科带头人。国家秘书职业资格鉴定专家委

员会委员、中国高教学会秘书学专业委员会理事、北京高等秘书学院教授。主要研究领域：语言

学、写作学、秘书学。近年来，先后应建设部、司法部、国家保密局、中共海南省委办公厅、广西

区人事厅、财政厅、中国人民银行国际经济关系学会、中国行政管理学会、招商银行总行、中国高

教秘书学专业委员会等单位邀请，担任《公文写作》、《秘书业务》培训主讲教师，广受好评。 

 

 

 

报名回执表 

 

经研究，我单位选派下列同志参加学习：（加盖单位公章） 

注：此表不够，可自行复制，请将此表填好后传真至：010-60292004 联系人：赵 钢   杨 森 

电话：010-60292003  60292004     

通讯地址  

单位名称   邮编  

联 系 人   电话   传真  

姓  名 性别 部 门 职务 电 话 

         

         

         

         

         

参会费用 万  仟  佰  拾  元整 

电汇日期 2007年  月  日 

您需要专家解答的问题： 
 
 
 

 
 
参会单位盖章： 
 
 
二00七年  月   日 

 
预订住宿： 
是否住宿：口是 口否  
是否包房：口是 口否 

上一篇： 没有相关信息

下一篇： 没有相关信息

发表评论

用户名：    

最新相关评论

                暂无评论 
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验证码：  

 

发表我的评论

 

 

 

友情链接：环球政务网 中华秘书网 四川秘书网 

博客友情链接：潜人才BLOG 
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湖南省秘书学会 联系电话：0731-2215063 传真号码：0731-2218084 

湖南师大文学院考培中心 联系电话：0731-8644039  

湘ICP备06013617号 长沙智诚网络提供技术支持 


