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https://www.100test.com/kao_ti2020/60/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E5_A6_82_E4_c39_60253.htm 新世纪的企业经营已进

入"形象战略"时代，反映企业综合实力的"企业形象"已经成为

衡量现代企业经营优劣的重要标志。秘书身居企业中枢，应

如何具体地辅助领导、参与企业形象策划呢?我认为，可以根

据以下三个步骤进行有重点的全程服务。 第一步:进行企业形

象调查 企业形象调查是企业塑造良好形象的重要开端，也是

秘书的一项重要职责。首先要善于进行调查研究，了解企业

已有形象状况、发展期望和公众舆论评价之间的差异，并具

体做好以下两项工作: 1、确定和安排调查内容。 企业形象调

查大体可分为公众意见调查和社会环境调查两个方面。公众

意见调查包括:(1)企业内部公众的调查:即企业员工、管理者

工作的信念、价值观、对产品和服务质量的追求与精神，企

业决策者对企业形象的认识状况和自我期望水平等。(2)外部

公众的调查:了解和掌握企业形象的主要反映者 社会公众的舆

论评价，即对知名度和美誉度两项指标的调查。 社会环境调

查包括:(1)企业内部环境调查:如企业的历史沿革、经营方针

与管理政策，产品的种类、市场占有率和销售趋势，企业的

名称、徽标、代表色、包装和广告的预算、主题与制作水平

等。 （２)外部环境调查:与企业有关的政府机构、法律部门

和金融机构的方针政策，企业面临的国内外市场状况，新闻

传媒效果，竞争对手的经营特点、营运能力和客户分布等等

。 ２、利用文献调研进行信息服务。 企业形象策划作为一项

战略性决策，需要调查获取大量资料和信息，且方法众多，



如民意测验法、文献调研法、典型调查法和抽样调查法等等

。秘书利用自身工作的特殊性和优势，重视文献调研，能够

直接为企划者提供企业所保存和掌握的有关资料，如企业相

应的文档和统计报表，关于公众和社会环境的历史资料，同

本企业有关的各项法规、法令和政策等。既能充分保证在文

献调研中搜集资料的丰富性、准确性和可靠性，又能直接有

效地对资料进行审核、著录和检索分类，及时订正、删除和

补充。也可以根据领导阅读的需要，进行摘要和拟写提纲等

，或利用计算机进行储存和加工，建立电脑资料库。这样，

既有利于回顾检验工作，也便于向企业决策层报告。 第二步:

协助制订企划方案 在企业充分调研的基础上，就要开始制订

企业形象策划方案进行企业形象的目标定位，设计本企业的

理念识别系统、行为识别系统和视听识别系统等。在读阶段

，秘书应围绕以下三个方面进行决策服务: １、审核形象定位

的有效性。 企业秘书协助领导设计的企业新形象，应能够对

竞争对手造成冲击性影响，具有鲜明的个性、完整的要素，

给公众留下深刻印象。为了保证形象定位的准确有效，使整

个企划活动能够产生应有的、甚至超乎意料的效果，需要秘

书为领导审查所确立的企业形象目标是否与企业经营的整体

目标一致，以便及时纠正企划设计与企业实际的偏差.辅助领

导和企划人员适时调整形象战略，达到公众利益与企业自身

利益的最大限度统一，同时应核查对企划内容进行高度概括

的主题设计，是否体现企业的鲜明个性，是否适应公众心理

又便于记忆等等。通过审核，发现存在的问题.建议领导加以

修正.发现不足的地方，加以补充完善，使企业形象定位更加

准确有效。 ２、论证企划方案的合理性。 设计的企划方案是



否切实可行，必须经过领导的审查和批准。秘书根据自身掌

握的情况和信息，可以辅助领导对计划的可行性提出质疑，

如研究所确立的目标是否具有可控性，能否灵活地适应外部

条件的各种变化.预测企划实施时可能发生的潜在问题和障碍

，有无补救的方法等。 3、制作企划书面报告。 计划方案经

过论证，须形成书面报告。作为一项本职工作，企划报告的

撰拟是秘书以自己的工作对决策施加影响的重要途径。这要

求秘书能将方案的每一个具体步骤和阶段目标都准确、切实

地见诸于文字，清楚地表达领导和企划者的意图，语言简洁

明白。其内容包括:企划活动计划、综合分析报告和方案论证

报告等。 第三步:参与实施企划方案 企业形象策划方案的全

面实施和完善阶段，是策划能否最终取得实效的关键环节。

在该阶段，秘书还应从以下三个方面为企业、为领导作好服

务工作。 １、积极进行各部门的协调工作。 企划方案的实施

，是企业各职能部门合作进行的大规模集体活动。如果在实

施过程中出现意外情况，秘书作为领导与基层、领导与领导

之间的"桥梁"，若不积极发挥 "润滑剂"作用、协调本组织内部

公众、上下级和各部门之间的关系，则会使前后活动的衔接

与整个企划的效果受到影响。 ２、协同宣传部门对员工进行

企划教育。 企业员工是企业形象策划的实际完成者，他们的

一举一动直接影响着企业新形象的塑造。而有的领导者和宣

传部门常常想当然地认为:员工是自己人，只要传达了有关情

况，他们就会自动地为企业努力着想，因而忽略了对员工的

企划认同教育，使他们对策划产生不理解或态度冷淡，导致

企划效果大打折扣，甚至受到不应有的损害。所以，作为领

导助手的秘书有责任协同宣传部门加强对员工的企划认同教



育，树立全员参与企划意识，使他们能够积极贯彻领导层的

企业形象决策。 3、分析实施后的反馈信息。 当企划方案付

诸实施或完成后，秘书应积极协助有关部门对形象目标和实

施效果进行评估，收集反馈信息，进行定量分析，并据此结

合企业面临的新情况、领导关注的新问题，协助有关部门、

领导进行企业形象再策划，保证企划工作的连续进行。 作为

一项高水平的大型企业活动，秘书不仅要熟悉企划的各个步

骤、方法，还要有针对性地不断提高自身的理论水平和策划

素质，如树立创新意识、居安思危意识和超前能动意识等，

以适应现代企业发展的要求，实现高品质、智囊化，更好地

为企业领导服务。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接

下载。详细请访问 www.100test.com 


