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培训通知

主办单位：百朗教育集团  中培在线  010-52115289
支持单位：人力资源和社会保障部中国国家人事人才培训网-百朗企业学院
国务院发展研究中心           中国企业联合会培训中心
          清华大学继续教育学院         北京大学民营经济研究院

一、课程介绍

在现代企业面临的竞争日益激烈的今天，企业对行政管理水平要求也越来越高，同时对行政管理人员的专业素质也提出更高的要求。秘书、助理、行政管理者，是领导“身边”的人，但您是否对以下问题感到困惑：
1、同样的工作机遇，同样的发展平台，为什么有的人能在很短的时间里平步青云，成为领导的得力助手，成为企业不轻易被取代的人，而有的人付出不少，却不能被领导认可？

    2、想成为领导的得力助手，却不知道如何才能做得优秀？

    3、看看领导每日的繁忙，想辅助他做更多的工作，却不知从何下手？

    4、面对领导，不知道自己在领导心目中的价值是多少？

    5、领导交办的工作，努力去做了，但为什么结果与领导的要求差距甚远，领导不满意呢？

    6、工作中总是被动，想主动却缺乏清晰的努力方向？对后勤工作缺乏基本的理论支持？

    7、辅助领导的工作，很多时候不知道如何去行使权力，碰到“难緾”的下属，不知道如何奠定自己的“领导”地位？领导催办的工作，对方总是拖延，自己却无力解决？

……

行政管理人员如果没有受过系统的专业知识和技能的训练，仅凭自我认知是无法站在全局的视野做好行政管理工作的。为此，我们特别为存在上述行政管理工作的人士量身定做了本次课程，通过两天的集中训练，全方位提升行政管理工作的认知水平，快速掌握提升行政管理工作的事项能力的方法和技巧；使您真正成为一名“懂”领导的得力干将。
二、课程特点

   1、立足实战打开实学思路。

2、追求实效掌握实用技巧。

3、针对实际解答实情问题。

4、教授工具提升工作效率。

三、课程目标
1、明确各级行政管理人员的职业发展方向；

2、明确行政管理工作必须掌握的各种专业知识；

 3、学会奠定非领导的“领导”地位；

 4、运用流程化管理技能提升行政管理工作水平；
 5、有效利用时间管理的工具，提高自身工作效率；

 6、提升商务公文写作技巧，提高驾驭文字的能力；

 7、掌握沟通的基本步骤，学习沟通的基本方法，了解沟通的基本原则，以其提高人际沟通技巧；

 8、学习如何从优秀到卓越的方法，成为九段级秘书/助理的能力及方法。

四、课程对象

董事会秘书、总裁办负责人、总经理秘书/助理、总监/部门负责人秘书及助理、行政部从业人员，以及所有需要提升行政办公技能的企业其他部门职员

五、培训时间、地点

2016年8月25日至8月26日           地点：威海市

六、课程大纲

一、行政人员（秘书、助理）的职业特性与素质要求
1、准确自我定位

   初级：事务性文员
   中级：事务性文员+协助管理

   高级：独立管理+事物处理

   ——为什么不提拔我？
   ——现场演示：“用什么方式说话，永远比说什么更重要”
2、优秀人员的胜任素质

   如何提升秘书、助理、前台人员的素质
   优秀与一般的差异——修炼良好心态
   如何理解星级秘书、助理——从优秀到卓越

3、办公场所5S管理

二、时间管理及工作统筹技巧

1、时间管理误区
2、时间管理原则
3、目标管理与80/20法则

4、缓急轻重的优先管理
5、个人时间与领导工作时间计划与安排
6、时间管理小窍门
三、信息、文档管理与运用

1、信息收集

   信息工作的六个基本要求和三个诀窍
   收集信息工作的三个诀窍
   信息的查实及传递
   信息的储存与保密
2、文档管理

   文档分类及储存的工作规范
   文档查阅及分装的工作规范
   文档销毁及保密的工作规范
四、行政公文写作技巧与处理实务

1、行政公文写作的基本要求

2、行政公文的格式

3、常用行政公文写作及公文格式要素范例

   通用公文：
     报告、请示、批复、涵、决定、公告、通告、事务公文、工作计

             划、工作、会议纪要
   礼仪文书：
   请柬：、介绍信、推荐信
——案例分享：请示、报告混为一体
五、秘书、助理人际沟通与工作协调技巧

1、成功沟通的秘诀

   学会聆听：不轻易打断对方的话
   怎样反问：了解对方的需求
   如何肯定：肯定对方
2、有效沟通过程及环节

   信息发送、接收、反馈
   有效发送的技巧
3、认识你的沟通对象

   与上级沟通的原则
   与各种性格的领导打交道技巧
   跨部门的沟通技巧
   与客户沟通
六、事务性项目性工作的组织管理

1、事务工作有哪些
2、学会列事务清单
3、用项目计划管理工作
七、师资推荐

齐乃波   中国文化软实力实战讲师，世界500强企业中航工业成员单位专职内训讲师， TTT国际职业培训师，中国楹联学会会员，贵州省作家协会会员，全国企业报好新闻一等奖获得者，中国企业文化研究会研究课题一等奖获得者。长期从事企业公文写作及其他文职工作，曾在大型企业中担任办公室主任、宣传部长、厂长助理等职。

卢  颖   百朗专职讲师，女，二十余年大型企业办公室秘书实务工作经验，曾任剑桥办公室管理培训国家级考官，曾任劳动部国家秘书取证培训核心组成员；中国高教秘书学会常务理事；中国首届出席亚太行政（秘书）大会代表；中国高教秘书学会培训专家；中国企业培训教练；中国秘书国家职业资格培训标准制定人员之一；中国《公共营养》《人力资源》《营销师》《职业核心能力》培训师，多家人力资源公司培训专家，中央电大、北京电大《消费者行为分析》学科主持教师。兼任十几所高校文秘专业课座教授。

孙海蓝   IPTS国际职业培训师行业协会职业培训师、中国百强企业优秀讲师。曾任海尔实战派资深培训师、高级咨询顾问、备受企业欢迎的培训师，曾任海尔大学高级讲师、海尔中高级职业经理人，10年工作经历走过企业文化、人力资源、行政、目标管理等中高级管理岗位。她授课中对学员加以引导、控场能力强、培训中提倡学员是培训的主角，互动参与性强，结合自身丰富的实践经历，使企业和学员掌握到实战、实效、实用的工具和方法。

（每次培训从以上专家中选配，以实际通知到会专家为准）

认证证书

    经培训后颁发百朗教育集团培训证书。根据《职业教育法》的规定，人力资源管理部门和用人单位可根据此证了解人员接受培训的情况，作为能力评价、考核、聘用和任职的重要依据。请学员准备身份证复印件1份，二寸证件照2张，提前邮递或现场报到时交至会务组。
九、收费标准

1、普通学员收费2200元/人，会员单位收费300元/人（含学费、资料讲义、学习文具、培训期间午餐），报到后统一开具发票；如需安排住宿，会务组可统一安排，费用自理。
2、推荐加入百朗2017年会员服务模式
会员单位享受百朗全国各省市400期培训班免交学费，不限人数，资料费300元/人次（含授课期间午餐费）
（一）体验会员培训费：9800元/年；
1.《百朗网络培训平台》,送20人在线学习帐号；
2.第七至第十六部分全国约60期精品课程，会员企业享受8折优惠。
（二）标准培训会员培训费：36000元/年；
1、免费送4天内训，推荐课程主题见附件：标准会员《2017年1-4天内训安排方案》；
2、《百朗网络培训平台》,送20人在线学习帐号；
3、第七部分至第十六部分全国约60期精品课程，会员期内免费赠送10人名额(免学费、资料费),超出部分会员企业享受7折优惠。
（三）中级培训会员培训费：98000元/年；
1、免费送6天内训，推荐课程主题见附件：中级会员《2017年1-6天内训安排方案》；
2、《百朗网络培训平台》,送60人在线学习帐号；
3、第七部分至第十六部分全国约60期精品课程，会员期内免费赠送20人名额(免学费、资料费),超出部分会员企业享受6折优惠。
（四）高级培训会员培训费：158000元/年；
1、免费送12天内训，推荐课程主题见附件：高级会员《2017年1-12天内训安排方案》；
2、免费使用《百朗网络培训平台》；
3、第七部分至第十六部分全国约60期精品课程，会员期内免费赠送40人名额(免学费、资料费),超出部分会员企业享受5折优惠。
十、报名方法与联系电话

报名方法：请将报名回执传真至010-52115289寄至北京市海淀区紫竹院路31号华澳中心公寓1号楼18E，百朗会务组收，邮编：100089

咨询专线：13366079585   qq：604005378
报名传真：010-52115289
联 系 人： 杨帆
附件：报名回执表

北京百朗教育发展有限公司

二О一七年三月十八日

九段管理者—企业行政工作效率提升与统筹管理高级培训班

报名回执表
请将报名回执表填写清楚后传真010-52115289   杨帆
	姓名
	性别
	工作部门
	职务
	电话或手机
	住宿要求

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	单位名称：　　　　　　　电话：（注明区号）　     　E-mail:

	本次培训班需解决的问题：




                         （此表复印有效）
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