
最新公关部培训工作计划表 ktv公关部
个人工作计划(通用5篇)

时间流逝得如此之快，前方等待着我们的是新的机遇和挑战，
是时候开始写计划了。计划怎么写才能发挥它最大的作用呢？
那么下面我就给大家讲一讲计划书怎么写才比较好，我们一
起来看一看吧。

公关部培训工作计划表篇一

本学期我在实践园公关部的工作有一点累，要在紧张的学习
时间里抽出一些去参加实践园的活动。我在实践园公关部中
是记者团的一名小干事。自己本人在刚开始时很不适应，因
为我没有做过这样的工作，但在经过一段时间的学习和努力
感觉自己的能力加强了。

这一学期我的大部分工作都是在院级的讲座中担任摄像师，
还有在实践园的慈善周尚担任了t台走秀的模特。做这些工作
我在以前没有接触过，对摄像机也没有过多的了解，也没有
掌握设想的套路。所以第一次的工作有一点的错误，拍的短
片有点不好，没有达到学长的要求。在慈善周上我是模特，
我在之前就努力的学习，但是在表演时还是过于的紧张。不
是走的很成功。我觉的在部门工作，和其他的同学的协作式
十分重要，但我在这一方面还是有欠缺。同样的，在和其他
实践园部门工作时，熟悉工作和活动的流程也是十分的重要
的，但我这一方面还是很欠缺。

遇到这些问题是我向学长学姐询问如何解决，在学长学姐的
引导下我对摄影的了解加深了，感觉摄影不是一件很难的东
西。在摄影中也学到了很多的经验，摄影时我要一直拿着摄
像机，这十分的累，但还是要坚持。所以我学到了，做好一
件事要努力，要坚持。我积极的与部门人员交流，去熟悉部
门人员和他们的工作，也去熟悉部门的工作流程。以便更好



的做好自己的工作。

下一学期，希望自己能过改正的缺点，完善自我，好好的将
自己的工作完成。也希望下一学期自己能将上一学期所遇到
的问题都统统的解决，将上一学期的好的一方面继续保持。
希望在以后的工作中越做越好。对部门，我希望部门的工作
人员团结在一起，将自己的能力发挥出来，将自己的部门越
变越好。对实践园，我希望所有的部门团结在一起，将自己
部门的工作做好，还有希望各自部门多多的交流，多多的商
讨活动，将实践园所举办的活动都是最好的。

公关部培训工作计划表篇二

鉴于本学期学生会面临人员短缺情况，我们将本学期工作重
点定为积极协助配合各部门工作以及部门内部的资料的传承
和人员培训，学生会公关部工作计划。

1.重视对部门资料的传承与整合，并建立和完善部门博客。

2.收集学生会各部门本学期要开展的活动，提前为即将开展
的活动做准备。

3.加强部门内部干事培训，力求把部门的每一个成员都培养
成精英。

4.将策划版式由单纯的word文档转向word和ppt以及多种影
音资料相结合的形式，并将策划的打印版做成精装。

5.为文艺部的“主持人大赛”筹集资金并协助进行前期准备，
计划以此次活动为契机，尝试多部门合作、分工协助完成策
划、赞助、活动等部分的工作方式。

6.去南校进行友谊篮球比赛，加强沟通和联系。



7.联系各个高校，更新通讯录，并了解和记录各个高校学生
会本学期工作内容包括活动内容和赞助情况等等。

1.公关系统群的建立(包括学院群和高校群)，组织各个学院
的公关系统的部门进行一次聚会。

2.部门制度的完善(包括会议制度，出访制度，奖惩制度，报
账制度等)，制定工作方向，确定干事工作重点。

3.针对学生会进行礼仪培训，实行面向全体学生开展，重点
培训学生会成员的方针。

4.“学生会之星”活动，本次活动要在原有的基础上改进比
赛项目，增强可观赏性和灵活性等，加强活动后期与“星
星”们的联系，以方便下届工作。程序具体：

a.提前完成活动的策划

b.活动的前期准备和宣传，与学院的合作

c.活动的举办

d.活动的总结

e后期联系(建立专门的群，找机会进行集体活动等)

1.美化完善赞助体系

2.对现有资料的整理和总结(校学生会各部门，各学院学生会，
校内其他组织，高校，公司等)

3.配合南校招新

对于这一学期，我们的目标是对于部门内部，要增强凝聚力，



提高成员素质，整合部门资料，完善部门制度;对于学生会，
我们要保证各部门赞助资金，协助各部门工作;对于各个高校，
院学生会和其他组织，我们会积极沟通与联系，资源共享，
建立良好合作关系。

公关部培训工作计划表篇三

鉴于本学期学生会面临人员短缺情况，我们将本学期工作重
点定为积极协助配合各部门工作以及部门内部的资料的传承
和人员培训。

9月：

1.重视对部门资料的传承与整合，并建立和完善部门博客。

2.收集学生会各部门本学期要开展的活动，提前为即将开展
的活动做准备。

3.加强部门内部干事培训，力求把部门的每一个成员都培养
成精英。

4.将策划版式由单纯的word文档转向word和ppt以及多种影
音资料相结合的形式，并将策划的打印版做成精装。

5.为文艺部的“主持人大赛”筹集资金并协助进行前期准备，
计划以此次活动为契机，尝试多部门合作、分工协助完成策
划、赞助、活动等部分的工作方式。

6.去南校进行友谊篮球比赛，加强沟通和联系。

7.联系各个高校，更新通讯录，并了解和记录各个高校学生
会本学期工作内容包括活动内容和赞助情况等等。

10月：



1.公关系统群的建立（包括学院群和高校群），组织各个学
院的公关系统的部门进行一次聚会。

2.部门制度的完善（包括会议制度，出访制度，奖惩制度，
报账制度等），制定工作方向，确定干事工作重点。

3.针对学生会进行礼仪培训，实行面向全体学生开展，重点
培训学生会成员的方针。

4.“学生会之星”活动，本次活动要在原有的基础上改进比
赛项目，增强可观赏性和灵活性等，加强活动后期与“星
星”们的联系，以方便下届工作。程序具体如下：

a.提前完成活动的策划

b.活动的前期准备和宣传，与学院的合作

c.活动的举办

d.活动的总结

e后期联系（建立专门的群，找机会进行集体活动等）

11月：

1.美化完善赞助体系

2.对现有资料的整理和总结（校学生会各部门，各学院学生
会，校内其他组织，高校，公司等）

3.配合南校招新



公关部培训工作计划表篇四

公关部长期以来都是外国语学院的学生活动主体中，对校内
校外各方联系最紧密，组织策划各项活动的一个部门。公关
部的职责是对外尽可能地扩大人大外国语学院的影响力，对
内组织并且活跃学生工作。05级的公关部必然将继续延续前
几届师兄师姐的优良传统，搞好各项活动的策划、准备和执
行各个环节，稳扎稳打，力求在继承传统的同时，有所突破，
有所创新。

公关部内部管理：

公关部的内部管理，将直接影响到今后一年中，部门的工作
效率和成绩。公关部需要灵活敏捷的头脑、不断涌现的创意、
彼此信任配合的团队精神和敢于走出校门面向社会的勇气和
自信。因此：

1、部门将以轻松活泼的团队气氛，以增进部门内部成员彼此
的了解，消除陌生感，在团队中找到归属感。制定内部通讯
录，将每个成员的联系方式公布于成员，方便大家联系与工
作需要。

2、部门将会在干事中，实行月轮流负责制度，每月2到3位负
责的干事，负责该月开会或者活动的联络人，让每个人都体
验作为组织者的角色。

3、定期开会，有工作任务时将任务布置妥当，都落实到个人，
在每次任务布置时，制定“任务人物对等表”，有计划地安
排人事，让每个人都有事干，增加成员的受重视感。

4、组员间友好相处，工作时有工作任务轻重、级别之分，工
作外是朋友。尽快对各组员个性特征进行了解，以便根据特
色安排工作，发挥部门里每个人的特长。



5、定期带干事跑业务，熟悉业务，了解工作总体过程。鼓励
组员自主自发地走出校门，面向社会，为外国语学院增加知
名度。

公关部培训工作计划表篇五

1、目的：为了明确量贩ktv楼面管理人员的工作职责、范围
和工作内容，特制定本制度。

2、适用范围：量贩ktv楼面

3、楼面组长、主管岗位职责职能阐述：接受楼面经理的工作
安排，协助经理做好楼面日常工作，不断提高服务质量。

3.1整理好自身仪容仪表，参加每日例会，总结报告前日工作，
布置当日工作与要求。

3.2主持班前班后会，按时参加楼面部管理工作会议。

3.3在营业前检查服务员、咨客的仪容、仪表、礼仪、礼貌及
工作区域的卫生。

3.4调配服务员、咨客工作岗位及分工。

3.5在工作中起到上传下达的作用。

3.6检查下属对上级下达工作的落实情况，布置当日的工作要
求。

3.7严格执行公司及部门的规章制度，做到褒奖先进，惩处违
纪。

3.8负责对新入职员工初级业务培训。



3.9严格执行营业用具、物品的领用、存制度，杜绝浪费，合
理地使用和保管、报损。

3.10协助楼面经理落实对服务员、咨客的考勤和人员的考核。

3.11善于学习，不断提高管理和业务水平，以身作则。

3.12坚持现场督导，及时发现问题，妥善处理宾客投诉和意
见，职责权限内解决不了的问题，应迅速主动地向上级请示
处理。

3.13要清楚了解宾客的饮食习惯和娱乐习惯，收集客人消费
反馈的信息及投诉，要针对性的做出及时处理，能热情主动
的与宾客沟通，善于运用推销技巧，强化重点推销，灵活运
用公司制定的优惠政策。

4、本制度解释权在量贩ktv。

以上为工作职责，做好职责就能做好计划！


