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内容概要

　　《秘书考试指导（三级秘书·国家职业资格三级）》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、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—节 会前筹备
 一、拟订会议筹备方案
 二、检查会务的筹备情况
 三、审核会议文件
 四、与领导沟通会议的有关事宜
 五、拟订会议的应急方案
 第二节 会中服务
 一、提示会议按计划进行
 二、监督会议经费的使用
 三、处理会中突发事件
 第三节 会后落实
 一、会议总结工作的内容和要求
 二、会议评估工作的内容和要求
 题型练习
 第二章 事务管理
 第—节 接待
 一、确定涉外礼宾次序
 二、安排涉外迎送仪式
 ⋯⋯
第二部分 职业技能鉴定考试指导
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章节摘录

　　三级秘书往往是边干边学，从而积累了足够的经验；他们在适当的时候有可能会中途转型。
因此，三级秘书职业的发展就大致会有以下几种前景：　　第一，公关类。
这类秘书从接待、协调工作过渡到公关经理、客户经理。
这在餐饮业比较常见，主要工作内容是制定公关策划方案并依据活动项目变化及时调整；监督、实施
市场公关活动；负责客户服务日常运作，参与各项收费指标的制定与实施；参与解决重大投诉及事件
的遗留问题；与有关部门进行实时沟通，保持良好的关系，包装公司品牌与形象；协调与其他部门的
关系，并与其合作。
　　第二，行政类。
这类秘书可以直接过渡到行政主管、办公室主任、综合事务管理部主任等职位，常见于政府部门、大
型企业等。
他们主要负责公司工作计划的制定、组织实施及日常工作管理：负责办公室行政管理制度建设；负责
公司行政事务的管理，负责重点工作的督办、检查、落实、反馈；负责公司对外联络、协调工作以及
参与制定并实施公司的各项规章制度。
　　第三，助理类。
这类秘书可以进一步发展为总经理私人秘书、总经理助理，主要工作是协助总经理进行日常工作安排
；进行日常内外事务的联系；组织协调各部门之间的工作配合；负责总经理日常事务的办公支持，纵
横沟通以及相关资料的管理与简单翻译工作。
　　第四，人事类。
这类秘书可以发展为人力资源主管，主要工作内容是遵循公司发展计划，参与编制和落实人力资源战
略；参与设计、整合符合公司发展的组织规划和结构：参与制定公司发展不同阶段的招聘战略并实施
；参与整合、设计、实施具有竞争优势的薪资体系；组织各种类型的培训和设计各类人员的发展计划
；参加整合、设计绩效管理体系的制定，参与推进企业价值观和企业文化以及公司员工关系的管理。
　　第五，业务类。
这类秘书依托平时跟着上司抓业务形成的阅历与经历，可以进一步发展为商务主管、业务经理等，主
要工作内容包括各业务群组的商务运作管理工作；收集并汇总客户、产品、销售利润等信息；制定、
协调产品供货计划；解决客户投诉、跟进产品改进进度；收集相关的行业市场信息，提出市场销售方
案；带领部门成员达成业绩要求等。
　　以上分析，旨在引导考生和即将入职秘书岗位者在培训中为自己做好职业发展规划。
　　⋯⋯
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