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                                     Our efforts, your benefits!

行政管理者核心技能实训
主办单位：上海普瑞思管理咨询有限公司  上海创卓商务咨询有限公司
时间地点：2013年03月29-30日 北京
[image: image1.png]培训费用：3680元/人（含培训、指定培训教材、午餐、茶点、税费等）

课程背景：

现代企业的行政管理工作的范畴涉及企业的人、财、物，沟通上至总裁，下至普通员工，左右至各个部门，其重要性不言而喻。因此，行政管理人员是企业当之无愧的“大管家”：不仅要能说（沟通）、会写（公文）、善做（策划），还要慎思（思考）。

本课程从行政工作的价值入手，帮助学员解决行政工作的有效统筹，让行政管理人员忙而不乱，忙而有序，忙而有效。

课程大纲：

第一单元 行政管理工作的价值

现代企业的运营模型

行政管理工作的绩效价值

行政管理人员的素质要素

现代企业的行政管理内容

−公务接待
−文件收发
−会务工作
−后勤服务
−内外协调
−资源整合
−督导执行
行政管理制度的框架结构

演练：公司失窃事件的处理

第二单元 行政管理人员的沟通技巧

案例：不当沟通带来的后果？

沟通过程“三要素” 

沟通的四项要求

不同沟通方式的优缺点比较 

面对面沟通六大技巧

沟通中的“漏斗”

向上的沟通

−如何与三类上司沟通？
−如何向上级汇报工作？
−处理与上司关系的八个要诀
向下的沟通

−如何与四类下属沟通？
−处理与下属关系的九个要诀
横向的沟通

−如何与四类同事沟通？
−拆除部门之间的那道墙
−管理“灰色地带”的工作
−部门间加强横向沟通要领
工作沟通要诀：对上、对下、同级、斜向

管理沟通中的说服七式

沟通中如何进行赞美和批评？

分析：如何解决跨部门沟通的盲区？

第三单元 会议的组织与管理

分析：会议沟通中的常见问题

公司的会议分类

−定期举行的会议
−不定期举行的会议
组织会议的十项必备内容

案例分析：开会还是不开会？

会议不同阶段的工作

−会前准备清单
−会中协助清单
−会后整理清单
会议主持人怎么当？

−因事未出席时
−与会者迟到时
−当争论不休时
−气氛沉闷时
如何当好会议秘书？

会议记录和会议纪要

如何应对会议中的“久议不决”？

如何应对会议的“决而不行“？

会议的督导落实与总结

会议改进的八要素

案例实操：如何组织开会？

第四单元 工作计划与目标管理

工作计划的四要素

−工作内容 （做什么：WHAT）
−工作方法 （怎么做：HOW）
−工作分工 （谁来做：WHO）
−工作进度 （何时完成：WHEN）
如何防止“计划没有变化快？

“A计划”与“B计划”

行政管理者的有效控制

−事后控制不如事中控制
−事中控制不如事前控制
目标管理导入

目标管理的工作过程

目标的设定方法

目标管理的实施

如何确保目标的执行

目标执行的跟踪检查

目标的修正

修正目标的标准

目标的考核

目标执行结果的评估方法

练习：如何成功推行目标管理？

第五单元 行政管理人员的活动策划

行政活动策划的要领

–活动目的与意义

–场地及资源需求

–时间选择与紧急性

–经费预算与控制

–组织部门与组织者

–安全及关键细节

行政部门的主要活动策划

–公司庆典

–年度晚会

–楼层装修

–贵宾接待

–内部聚餐

–公司搬迁

–员工旅游

–满意度调查

实操练习：年终晚会的策划

第六单元 行政事务统筹与管理

行政事务的管理

–电话管理

–复印机管理

–车辆管理

–员工食堂管理

–应急安全保障

–办公室布局管理

–公司搬迁管理

–与物业的关系管理

–与施工方的关系管理

–社区关系管理

–政府关系管理

–公司危机处理

行政人员的管理与分工

–前台文员管理

–秘书管理

–行政工作人员管理

–司机、保安、清洁工管理

–行政事务性工作的内部分工

演练：整合资源-分工协作-达成目标

第七单元 行政管理人员的公文写作

公文的写作方法与技巧 

–行政公文的五个写作特点

–六类商务公文的写作要求

公文写作的“金字塔原理”

常见公文的写作及要领

–通知

–申请

–规定

–演讲稿

–考察报告

–工作计划

–年终总结

公文写作范例：找漏洞

PPT写作法则与技巧

案例：极品PPT展示

第八单元 行政管理人员的思维方式

行政管理人员的职业要求

–快速增长的职业资本

–低调亲和的职业品行

–勤谨细致的职业习惯

–积小成大的职业理念

行政管理人员的工作步骤

–界定问题

–分解问题

–优先排序

–分析议题

–关键性分析

–归纳建议

–交流沟通

行政管理人员的思维模式

–垂直思维

–水平思维

–逆向思维

案例：关于部属犯错的思维模式

课程总结与答疑

讲师简介：郑君
GEC认证讲师，PTT高级职业培训师，经济学硕士，十多年人力资源高层管理经验；国内数十家培训咨询机构的讲师或特邀顾问。

【工作经历】

多年人力资源及培训管理经验，在解决人力资源管理“疑难杂症”方面有多年经验，2002年曾赴美国匹兹堡参加“培训经理”学习和交流。先后在豪恩声学股份、朗科科技、捷和电机集团等公司担任人力资源主管、行政主管、培训主管、培训经理、招聘经理、人力资源经理、行政经理、总经理助理兼人力资源总监等职。先后负责企业研发中心、营销中心等部门的招聘、培训、绩效管理及主持企业人力资源全面工作、企业文化的推动工作，多次主导建立公司绩效考核体系和培训管理体系，创立了“3+1企业人力资源管理模式”。

【主讲课程】

非人力资源经理的人力资源管理、行政统筹管理、招聘与面试技巧、如何有效管理后80/90后员工、中层干部管理技能提升。

【授课风格】

复杂的问题简单化，抽象的问题具体化，模糊的问题清晰化，点线的问题层面化。娴熟运用多种培训方法，将理论性、实践性与趣味性有机结合，深入浅出，通俗易懂，寓教于乐。

【出版专著】《80/90后应该这样管》（中国物资出版社出版）

【服务客户】

曾为中国移动、中国电信、中国联通、中国国电、国家电网、诺基亚西门子、酷比通信、德赛集团、创维集团、美的集团、富士康、南方航空、首都航空、海航集团、中航集团、中信集团、佳兆业地产、天健地产、九州通医药、乔顿服饰、日立电梯、上汽通用五菱、华润雪花啤酒、众品食业、工商银行、农业银行、中国银行、建设银行、兴业银行、光大银行、金融联、太平洋保险等近千家企业提供了培训或咨询服务。

报名说明：
1. 报名方法：请填好报名表，传真或E-mail至我司，我司于培训前一周发《报到通知书》，通知您关于报到的相关事宜。 

2. 付款方式：请于培训一周前把款项汇入我司帐号，把汇款底单传至我司；培训发票统一在报到时交付。现金现场支付。
行政管理者核心技能实训报名回执表

	公司全称（发票抬头）                         地址                  产品                      
联系人姓名            电话         职务            E-mail                 手机               
参加学员信息

姓名            电话              职务            E-mail                 手机                
姓名            电话              职务            E-mail                 手机               

姓名            电话              职务            E-mail                 手机               

付款方式：□电汇/转帐  □现金  （在所选项上打“√”）  付款总金额                               

住宿预定（协助预订，费用自理）：

住房日期从                     日入住至                 日退房，房间数量                    
你对此课程的需求：                                                                          
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