
董事会秘书实务操作研修班

【开课时间】

· 开班时间： 2014年03月13-16日深圳
· 开班时间： 2014年05月15-18日深圳
· 开班时间： 2014年07月17-20日深圳
· 课程学制半年:学期12天，分3次上完，每次4天（周四-周日时间段），每隔2个月集中上课一次，；常年滚动循环开班，学员可免费复训。
【课程背景】

董事会秘书是企业上市筹划和操作过程中不可或缺的重要职位，也是公司治理、投资者关系管理、公司市值和资本价值管理的关键岗位。

作为“对外沟通联络，对内协调管理”的枢纽岗位，这不仅要求“董秘”具备与资本市场相关的财务、法律、金融、投资、管理等多方面的专业技能，同时也须具备组织协调、决策咨询和外联等能力。因此，优秀的董秘已经成为全面型的稀缺人才，也是上市公司及拟上市企业重点培养的核心管理人才。

拟上市公司可以通过外部招聘或内部选拔培养董秘的方式来完成公司上市相关工作，但从过往的实践看来，外部招聘董秘做法成功率很低，主要原因是引进的外部董秘存在对公司的忠诚度和认同度不高、对公司业务发展缺乏熟悉和理解、个人行为具有短期性、商业秘密泄露风险大、付出成本过高等问题。

因此，内部选拔培育优秀董秘成为越来越多公司的首要选择。

为此，中企联作为国内实战型的资本运营人才培训机构，特长期开办“中小企业董秘实操研修班”，整合国内知名上市公司董秘、财务总监、独立董事，以及一流的券商、会计师、律师和投资商等多方面的资源，系统培训公司董事会秘书专业知识和提升工作实操能力，为公司培育打造能够满足需要的优秀董秘人才。
【培养对象】

· 拟上市公司董事会秘书、证券事务代表等管理人员；
· 拟改制上市企业办公室主任、人力资源总监、财务总监，拟上市小组组长等管理人
· 董事长助理（秘书）、总经理助理（秘书）等；

· 有志于成为董秘的人士；
【培养模式】

· 独创的咨询式培养模式，为每家企业配备专业学习顾问，并长期提供专业咨询，帮助解决董秘工作中遇到的问题；

· 不定期举行以董秘、财务总监、会计师、律师、投行人士为核心的专业人事交流活动。形成以“知识培训——问题咨询——专业交流”为一体的链条式持续型服务模式。

【课程目标】

针对中小企业策划上市过程对董秘的工作要求，通过系统的课程学习和服务，将培训对象打造成为专业的董事会秘书，使董秘具备中小企业上市前后相关的财务、法律、金融、投资、管理等多方面的专业知识，同时具备组织协调、决策咨询和外联等工作能力。

【课程特色】

· 实操型培训：课程设置完全从实操和经验分享角度讲解董秘生涯中碰到的各种问题及处理方式；

· 名师级培训：课程均由长期工作在资本市场第一线的，全程参与多个企业改制上市及后续资本运营项目，对市场有着细致入微的了解和透彻观察的专家学者精心讲解；

· 咨询式培训：咨询式的培训，企业能以少量的培训费用获得更高价值的咨询，不但听课，更帮您解决问题；

· 平台式培训：建立董秘俱乐部，搭建长期的职业董秘交流平台，为企业长期发展储备人才；为学员提供优秀的券商、律师、会计师和投资商等相关资源。

· 持续性培训：通过电子杂志、纸质杂志、论坛沙龙等学习、交流和发展平台，长期为董秘免费提供各种专业知识方面的答疑解惑。

【培养体系】

采用三位一体的独特培养体系，既注重知识层面的系统学习，也注重现场考察的直观体验，更强调行业人士的经验交流。全方位、多角度、现身说法地将培养对象打造成为金牌董秘。

【课程内容】

董秘必备的专业知识模块

模块一：董秘的职责与义务

· 董秘的职责、权利与义务

· 董秘的日常工作体系

· 议案的编写及审理技巧

· 如何成为一名合格的董秘（上市前、后）

模块二：公司治理与模拟三会运作

· 上市公司治理的规则及特点

· 董秘在公司治理中的作用

· “三会”运作及管理

· 名营企业公司治理主要问题

模块三：董秘必备的财务知识

· 财务、会计知识框架体系

· 财务报表解读与分析

· 改制上市主要财务工作

· 董秘主要关注的财务问题

模块四：董秘必备的法律知识

· 财务、会计知识框架体系

· 财务报表解读与分析

· 改制上市主要财务工作

· 董秘主要关注的财务问题

审核监管与市值管理模块

模块一：公司内部控制与风险管理

· 内控基本规范及指引

· 监管机构对内控要求

· 内控信息披露

· 内控失败案例

模块二：招股说明书撰写与募资管理

· 招股说明书逻辑机构关系

· 招股书各章节重点关注问题

· 募集资金管理

· 近期审核关注要去与被否案例分析

模块三：投资者关系、发演与市值管理

· 投资者关系管理主要内容和特点

· 信息披露的要求

· 如何进行投资价值传播（监管层、投资者、媒体）

· 企业路演注意事项

模块四：媒体关系与危机沟通

· 上市公司媒体关系的特点

· 危机防范基础工作体系

· 危机公关处理技巧

· 多种形式的公关活动

股权与商业模式模块

模块一：股权融资

· 股权融资概述

· 商业计划书

· 财务预测与企业估值

· 融资谈判与投资条款

模块二：企业商业模式

· 现代商业模式创新

· 典型商业模式分析比较

· 投资角度的优秀商业模式

· 企业商业模式设计与改进

模块三：股权管理

· 股权价值认知

· 搭建合理的股权机构

· 股权激励本质与核心

· 股权激励与资本运营

模块四：股权激励方案设计

· 股权激励的工具方法

· 股权激励方案设计思路

· 定人定量定价定条件等

· 股权激励方案实施流程

考察交流活动

考察

· 到知名上市公司考察：深圳地区优秀民营上市公司参观考察；

· 到创投机构考察：了解深圳前沿创投服务模式，对接资本资源；

交流

· 与上市公司董秘交流：董秘分享在企业上市过程的各种心得体会；

· 与上市公司财务总监交流：财务总监分享与董秘工作的分工与合作；

· 与上市公司独立董事交流：独立董事分享公司治理的心得体会。

【师资介绍】

· 授课团队：国内优秀的具有丰富实战经验的保荐人、律师、会计师、投融资专家；
· 交流团队：知名上市公司董事会秘书、财务总监、独立董事等
· 资本对接：知名创投机构、大型创投交流平台

【收费标准】每人收费29800元
【费用包含】（专家授课费、详细讲义和资料、课程餐费等；）外地客户可协助预订酒店
· 本培训班长期开班，老学员可免费参加复训；

· 注：学员差旅费、住宿费需自理。（住宿可由主办方协助安排）

联系方式：中国人力资源开发培训网
咨询电话：010-51797066 传真：010-51797066



联 系 人：贾老师


 13641099928
电子邮箱：zqlh2009@vip.126.com
网 址：www.hrkf.cn 
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