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                                     Our efforts, your benefits!

高级秘书、助理和行政人员职业技能提高训练营
主办：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：2014年04月12-13日北京；04月19-20日深圳；04月26-27日上海；05月10-11日北京 ；07月12-13日北京；07月19-20日深圳；07月26-27日上海
费用：2800元/人（包括授课费、讲义、税费、午餐等）
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课程背景：

随着企业管理水平的要求不断提升，对行政管理人员的专业素质要求越来越高。 经常听到一些企业高层抱怨手下的行政管理者还只是一个“高级勤杂工”的角色，经常埋头处理一些琐碎的事务，但从没有系统地全方位处理行政管理工作； 同时也有不少的行政管理人士感慨，自己整体忙得天昏地暗，却不但得不到老板、同事的肯定及认同，还常常因夹在管理层及基层而被投诉、抱怨，不知道该如何有效率地处理行政事务，而且感觉也没有专门的培训来增加自己相应的专业技能。

为了使行政管理人员有机会快速地全方位提升专业水平，特地开发了这个工作坊，相信各位在职行政管理工作的人士有一个全方位的认知，并从多个角度提升自己的专业水平。

课程收益：

★提高基行政工作能力，逐步成为合格的企业管理层

★掌握行政管理中的各种技巧，提升行政风险管理技能

★运用专业的测评工具，了解自己的行为风格并掌握针对性的改善方法

★学会快速判断其它人行为风格并与之有效沟通的技巧，提升办事效率 
课程提纲： 

第一部分：怎样看待我们的工作

课前调查：现阶段你的职业满意度如何？你是否发自内心热爱自己的工作呢？

1.秘书/助理的职业定位：

●　目前秘书/助理职位所面临的挑战和机遇

●　如何正确看待自己的角色，找准在企业中的位置

●　怎样看待现在的职业，如何找到自己的职业定位呢？

2.明确和清晰的职责是开展工作的基础

●　R&R五步法理清职责

●　工作模块化

●　工作数量化

●　如何系统的与上级沟通自己的职责

3.秘书/行政类工作究竟有哪些模块？专业的从业人员应具备哪些能力？

4.秘书助理的职业未来在哪里，如何规划自己的职业生涯？

●　秘书助理的分级

●　现在的你处在哪一级？

●　如何做职业生涯规划？

5.专题：董事会秘书日常工作

●　董事会秘书聘任、解聘及任职资格

●　董事会秘书的角色定位和职责分析

●　董事会秘书的角色定位

●　董事会秘书的职责分析

●　董事会秘书应发挥的作用

●　董事会秘书与普通秘书的区别

●　召开监事会和股东大会及董事会的程序

●　董事会公司事务处理标准

●　董事会秘书的职业素养

●　信息披露的要求、电子化信息披露工作

●　法律法规
第二部分：如何有效沟通从而提高工作绩效

1.良好沟通的前提和原则是什么？

2.如何在沟通过程中学会换位思考和倾听

●　积极的思考方式和态度

●　同理心的倾听

3.如何在沟通中管理情绪

4.如何与上级进行沟通？

●　察言观色

●　如何在上级面前表达意见

●　如何让上级放心

●　面对不同类型的上级如何做好沟通

5.如何做好跨部门沟通？

●　跨部门沟通障碍是谁的问题？

●　创建良好的沟通氛围 

●　跨部门沟通的原则

●　搭建跨部门沟通的桥梁

6.与不同人际风格的人沟通的技巧和注意事项

7.沟通中的非语言信息的把握

8.其他沟通技巧

●　赞美的技巧

●　批评的技巧

●　拒绝的技巧——如何说“不”
第三部分：高效的会议管理

1.练习：你所在的组织在会议中有哪些可以改善之处

2.会议成本分析

3.会议管理的两个“三三三”法则

4.会议时间安排的技巧

5.会前准备——会议议题的收集和安排

6.会中协助——如何主持会议：开场白、会中异常情况的灵活应对

7.会后整理——如何做会议纪要及会议决议的跟进工作

练习与分享：利用会议管理练习中学习行政工作中遇到问题的处理方法和思维模式
第四部分：行政人员的财务管理技能

1.财务技能的重要性

2.行政费用的分类

3.如何做好行政费用的预算

4.如何对行政费用进行财务分析

5.如何看懂财务报表

6.用财务管理思想思考问题及做好沟通
第五部分：如何管理我们的时间，让8小时更有效

1.时间管理的五个原则

2.时间管理的三个工具

3.练习1：整理自己过去一天的工作时间，找出时间碎片，如何改善？

4.练习2：整理一个秘书的工作日程

5.必须学习和掌握的重要工作方法——预防性管理

6.练习3：你立即需要动手做的哪些预防性管理类工作

7.哪些现代化的办公软件你要熟练使用来帮助提高工作效率

8.办公室5S运动及文档管理技巧

9.学会利用表单管理自己的工作

第六部分：项目性工作的组织管理与行政类工作手册编写

1.公司年会活动的案例分享

2.项目型大型活动组织的12字技巧

3.工作手册编写的重要意义——工作成果的载体及自我销售的工具

4.行政类工作手册的编写

●　行政制度应包含的模块

●　如何编写工作制度

●　如何编写工作流程

●　如何编写手册

5.工作手册案例分享 

讲师介绍：林恩女士

职业培训师，拥有十年职业培训实务经验，曾任跨国集团中国区的中方培训经理、国内某电子5

强企业和世界500强之一的汽车制造企业的人力资源高级经理，曾先后为顺德美涂士、熊猫电子、中国电信、中国网通、中国联通、苏州绕城高速公路有限公司、宗申产业集团、广东巨轮模具股份有限公司等几十家企业做过咨询和内训。 

所授课程：以绩效为导向的考核制度、TTT讲师培训、人力资源管理策略、高级秘书/助理和行政人员技能发展、商务文书写作、非人力资源主管和人力资源培训、高绩效主管训练、员工教育培训与发展计划、员工招募、面谈与甄选技巧、薪酬福利与奖金管理等。 

参加过林老师授课的学员来自于：广东雅倩化妆品、中信度假村酒店、顺德顺威电器、中国网通、中国联通、铁道第三勘察设计院、贵州天能电力高科技有限公司、诺基亚、东风日产乘用车公司、康大集团、可口可乐、霍尼维尔、丽珠集团、诺和诺德（中国）制药有限公司、格雷汉姆真空热传导技术（苏州）有限公司、上海中远川崎重工钢结构有限公司、上海格林福德有限公司、洛杉矶会议及旅游局驻华办事处、康乐保（中国）、海航集团、东芝（中国）、NORDEX（北京）风力发电工程技术有限公司、基美电子（苏州）有限公司、TCL、厦新电子、航新电子、伊莱克斯(中国)电器有限公司、万和电器、海尔电器、美的集团、格兰仕集团、鸿智电器、广东威创视讯科技股份有限公司、平安保险、人寿保险、建设银行、广发银行等。
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。

高级秘书、助理和行政人员技能提高训练营报名回执表

	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：                                                                          

                                                                                            


电话：021-36338510/51877835    传真：021-36338510   Email:info@purise.com
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地址: 上海市四川北路888号海泰国际大厦20楼                         Tel: 021-36338510/51877835
http://www.purise.com                                               Fax: 021-36338510

