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内容概要

　　《21世纪职业秘书专业教材·职业秘书商务活动教程》内容包括常见商务活动的各种形式、准备
、开展以及结束的一系列工作知识，重点阐述了作为职业秘书在各种商务活动中应做的工作和注意事
项，包括活动相关的知识链接。
　　《21世纪职业秘书专业教材·职业秘书商务活动教程》从实用角度出发，以丰富的案例为突出特
点，特别讲述了如何解决文秘人员在各种商务活动中所遇到的实际问题和工作步骤，纯理论的知识不
多，但对实际工作的开展有较强的指导作用，可以满足职业院校学生毕业走上工作岗位后开展各种商
务活动的需要。
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章节摘录

　　第一章 商务庆典活动与新闻发布会　　第一节 商务庆典活动管理　　商务庆典活动是指企业或
组织为了提高知名度，招揽顾客，争取生意兴隆，或为了宣传崭新形象，明确今后的发展目标，密切
与公众的关系等，围绕自身或所处社会环境中的重要事件、节日、纪念日等举办的各种仪式或庆祝活
动。
　　商务庆典活动形式多样，如开业庆典、周年庆典、颁奖庆典、开工庆典、竣工庆典等，其中以开
业庆典、周年庆典更为常见。
各种庆典活动的组织与管理因事而异，但又有一定的套路可循。
　　一、商务庆典活动的准备工作　　（一）确定活动主题　　不同的商务庆典活动有不同的主题，
举办方应当根据举办庆典活动的具体目的以及社会环境、人文环境等因素来确定活动的主题，然后围
绕主题安排整个活动的内容，内容的安排要注意突出主题。
　　（二）做好舆论宣传　　举办各种商务庆典活动的主旨在于塑造本企业或组织的良好形象，吸引
社会各界的关注，争取公众的认可和接受，而舆论宣传的作用至关重要。
　　企业或组织可以选择有效的大众传播媒介，在报纸、电台、电视台等媒介进行集中的广告宣传，
内容一般包括庆典活动的举办日期、地点、主要活动等。
　　企业或组织还可以邀请新闻记者在庆典活动举办之前到现场进行采访报道，以便进一步进行正面
宣传。
　　（三）做好来宾邀请　　1.拟订邀请名单　　商务庆典活动影响的大小，往往取决于来宾身份高
低与数量多少。
一般来讲，邀请来宾的范围包括以下几类。
　　（1）上级领导。
邀请地方领导、主管部门领导及地方职能管理部门的领导，感谢他们对本企业或组织的关心和支持。
　　（2）社会名流。
邀请社会名流参加商务庆典活动，是为了更好地提高本企业或组织的知名度。
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编辑推荐

　　《21世纪职业秘书专业教材·职业秘书商务活动教程》可作为职业院校文秘专业的教材，也可作
为商务人士开展商务活动的参考。
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