秘书节活动策划方案
更多大学生活动策划书，请参考：172校园活动网：www.172xiaoyuan.com 
活动引言：随着经济社会及现代科技的迅猛发展，秘书人员所面临的挑战越来越多。面临新形势，我们秘书怎样才能更好地承担起参与处理事务和为领导提供服务的职能，真正起到秘书的作用？最重要的是要具备正确的角色意识。秘书的角色意识是做好秘书工作的重要保证，在秘书工作中，扮演好秘书的角色，调整秘书的角色定位，注重秘书角色意识的培养,才能更好的开展秘书工作.因此，秘书的角色意识是秘书人员对秘书角色的心理体验，是秘书工作活动中的心理活动。因此，一名优秀的秘书，不仅要具备良好的业务素质及操作技巧技巧，而且还要提高秘书角色意识。所以，就当前的就业形势，在学院的领导下，我系开展了第四届秘书节活动。

　　一.活动主题：一日秘书体验活动，两年大学受益匪浅； 
　　二.活动对象：经济系08及09届文秘专业的所有学生；

　　三.活动项目:现场公文写作；打字速度比赛；演讲比赛；现场办公模拟；答辩赛。

　　四.活动目的： 
　　㈠ 让同学们亲身体验秘书日常档案资料的整理、掌握基本办公技能；

　　㈡.让更多的班级参与到秘书节活动中来。提高同学们的积极性；

　　㈢.提高秘书实际的办文，办公，办事的能力和效率；

　　㈣.提高同学们的实践能力，丰富大学生活；

　　六.活动要求：必须围绕文秘专业的相关知识开展本次活动；

　　七.活动时间：待定

　　八.活动流程：
　　㈠首先，由负责人宣读活动规则；

　　㈡其次，明确分组，开始活动；

　　㈢再次，由同学们自由发言，分享心得及感受

　　㈤最后，负责人做活动总结及评估

　　九.活动安排： 
　　㈠ 活动规则；以班级为单位，组建10支队伍，实行单轮淘汰制；

　　㈡.活动场地：学院体育馆；如果天气晴好时可将场地移至体育馆外的户外举行.

　　㈢.人员安排：

　　①.评委：每场比赛有3人（系领导1人；学生干部1人;班主任助理1人）；

　　②计时人员：每场比赛2人，正反双方各1人，可由干事担任；

　　③主持人；每场1人（学生干部）；

　　④场地工作：场地布置共30人（每班必须抽出5人）；

　　现场秩序维护10人；负责人10人

　　十、奖项设置：取前三名。 
　　十一.经费预算： 
　　㈠海报：3元；

　　㈡大彩笔：3支，共6元；

　　㈢.A4纸：100张，共10元；

　　㈣.碳素笔：30支，共15元；

　　㈤.矿泉水：20瓶(仅供领导和负责人使用)，共20元；

　　㈥.奖品费：100元

　　十二.活动分工： 
　　1、提前写好活动策划书；

　　2、做好与体育馆负责人的协商工作，确保活动能如期开展；

　　3．提前借好活动需要的场地，电脑，计时器，桌椅；

　　4、做好宣传活动。（包括海报，张贴通知，学院网上通知等）；

　　5、做好活动的组织安排工作，保持活动秩序和安全问题；

　　6、做好本次活动的总结和评估。

　　主办方：云南经济管理职业学院经济系

　　2010年 月 日
欢迎加入大学生精英论坛：http://bbs.172xiaoyuan.com
欢迎大家访问www.172xiaoyuan.com，更多精彩，更多活动，就在172校园活动网！
www.172xiaoyuan.com 
