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董事会秘书实务操作研修班
培养董秘实操工作能力
贯穿董秘职业生涯长期服务

【开课安排】

课程学制12天，3次上完，每次4天，每月1次

循环滚动开班，每次课程均可报名，免学费复训
	董秘必备的专业知识

	2016年8年18-21日
	董秘必备的财务知识

	
	董秘必备的法律知识

	
	董秘工作职责与义务

	
	公司治理与模拟“三会运作"

	企业内部价值提升

	2016年9月08-11日
	企业上市整体规划（IPO上市/新三板挂牌）

	
	公司上市内控与风险管理

	
	股权价值管理/股权激励方案设计

	
	企业进入资本市场重点关注的财务问题

	借力外部机构合作共赢

	2016年10月20-23日
	投资者关系/媒体关系管理

	
	上市前募投项目策划

	
	私募股权融资操作实务

	
	企业并购重组


【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，优秀董秘已经成为炙手可热的稀缺人才，是上市公司及拟上市企业重点培养对象。

拟上市公司可以通过外部招聘或内部选拔的方式来确定董事会秘书人选。
然后，外部招聘董秘成功率低，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上市公司的首选。

华扬资本学院作为国内实战型的资本运营人才培训机构，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
华扬为拟上市公司培育能够胜任上市筹划工作的优秀董秘，助力更多有志之士进入董秘职业群体。 

【培养对象】

——拟上市或新三板挂牌公司董事会秘书、证券事务代表等管理人员；

——有志于成为优秀董事会秘书的人士。

【课程特色】

系统实操：由华扬资本和多家专业机构共同研发，课程设置全面围绕董秘日常工作，系统专业，国内首创。而且邀请经验丰富的金牌董秘分享经验心得，讲解实际工作中遇到的各种问题及处理技巧；
实战师资：老师均来自当前在职于国内前 5 强的券商，律师事务所，会计师事务所，证券服务机构，长期工作在资本市场第一线，全程参与多个企业上市工作，对上市筹划各阶段的工作均有独到见解；
交流平台：免费加入董秘俱乐部，搭建长期的线上线下董秘交流平台，与众多拟上市企业与上市公司的董秘共享多方资源；
持续服务：华扬资本通过董秘年会、资本杂志、论坛沙龙等活动，长期为学员免费提供各种专业资讯和日常工作的答疑解惑；
增值服务：指导学员报名董秘资格考试，有效助力通过考试。

【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
1.董秘的职责、权利与义务

2.董秘的日常工作体系

3.议案的编写及审理技巧

4.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
1.上市公司治理的规则及特点

2.董秘在公司治理中的作用

3.“三会”运作及管理

4.名营企业公司治理主要问题

模块三：董秘必备的财务知识
1.财务、会计知识框架体系

2.财务报表解读与分析

3.改制上市主要财务工作

4.董秘主要关注的财务问题

模块四：董秘必备的法律知识
1.改制上市主要法务工作

2.企业上市重点关注的法律问题

3.与董秘工作有关的法律法规

4.上市公司运作规范与法律责任

——特别策划：模拟召开董事会/股东大会
企业内部价值提升模块
模块五：企业上市整体规划
1. 新股发行体制改革解读
2. 企业新三板挂牌/IPO上市的发行条件
3. 企业新三板挂牌/IPO上市的发行流程
4. 企业新三板挂牌/IPO上市的审核要点
模块六：公司上市内控规范
1. 内控基本规范及指引
2. 监管机构对内控要求
3. 内控信息披露
4. 内控失败案例
模块七：股权价值管理
1. 股权价值认知
2. 搭建合理的股权架构
3. 股权激励本质与核心
4. 股权激励与资本运营
模块八：股权激励方案设计
1. 股权激励的工具方法
2. 股权激励方案设计思路
3. 定人/定量/定价/定条件/定时间/定来源等
4. 股权激励方案落地实施
——特别策划：金牌董秘、新生董秘交流会
借力外部机构合作共赢模块
模块九：投资者和媒体关系管理
1. 公众公司媒体关系的特点
2. 投资者关系管理内容与特点
3. 危机公关与危机防范工作体系
4. 如何进行投资价值传播
模块十：上市前募投项目策划
1. 募投可研报告的信息披露
2. 募投项目的规划
3. 募投项目的可行性分析
4. 募集资金的管理、超募的使用
模块十一：私募股权融资
1. 股权融资概述
2. 商业计划书
3. 财务预测与企业估值
4. 融资谈判与投资条款
模块十二：企业并购重组
1. 企业并购重组的概论
2. 并购重组的估值和反收购策略
3. 企业并购实务操作及方案设计
4. 并购重组中重点关注的法律和财税问题
——特别策划：董秘资格证考试指导报考/复习辅导
【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】

29800元/人（包吃不包住，协助预定住宿）
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