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杭园协〔2012〕26号
关于举办办公室主任及通讯员培训班的通知

各会员单位：

为提升各会员单位办公室主任及通讯员在会议承办、会议写作、会议技巧和摄影技能等方面的业务能力，规范各单位行政事务，整体提升办文、办事、办会水平，根据协会年度工作安排，现定于2012年11月29日（星期四）对各会员单位办公室主任、通讯员进行集中培训，活动具体安排如下：
一、培训对象
办公室主任或从事办公室行政、宣传工作的人员；协会通讯员。
二、培训时间、地点
2012年11月29日（星期四）全天，杭州植物园科普楼报告厅。
三、培训安排
	时 间
	内    容
	地   点
	讲    师

	早上
	8:30-9:00
	报到及领取门票
	植物园南门
	/

	
	9:00-11:30
	摄影培训
	科普楼报告厅及户外实践
	韩老师

	中 午
	11:00-13:00
	植物园就餐
	科普楼报告厅
	/

	下 午
	13:30-16:00
	会议承办、会议技巧、新闻写作培训
	科普楼报告厅
	郑小勇


四、师资介绍
韩老师，摄影家协会成员，资深摄影师。

郑小勇，博士，专注于营销管理和企业管理，有十年企业培训和咨询实践经验，先后服务过三十余家大中型企业，发表相关论文二十余篇。
五、培训费用及缴费方式
费用：400元/人（非会员单位：500元/人，含中餐费）。
请于2012年11月27日（星期二）前以银行转账的形式缴纳培训费用，缴纳后把汇款凭证传真至协会。

全称：杭州市园林绿化行业协会

账号：75188100148886

开户行：杭州银行营业部
联系人：薛雯雯      咨询电话：88861028 
传真：88861028  
六、注意事项
（一）请各会员单位接通知后，认真填写回执，务必于11月27日（星期二）中午之前反馈至协会，并通知好参培对象，准时参加培训。

（二）自带相机（微单或单反）。
附件：办公室主任及通讯员培训报名回执
                               
  
                          杭州市园林绿化行业协会

二〇一二年十一月二十三日
附件一：

办公室主任及通讯员培训报名回执
杭州市园林绿化行业协会秘书处：
我单位拟派以下          等       名同志参加本次会议，具体信息如下：

	姓名
	性别
	职务
	联系电话（手机）

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


注：表格如不够可自行添加。

特此回执。

                         单位：                 （盖章）

                                    年   月   日
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