

报名专线：13366079585                 综合管理项目类[2017]106号

培训通知
主办单位：百朗教育集团    中企培训网    010-52115289
          人力资源和社会保障部中国国家人事人才培训网-百朗培训学院

支持单位：清华大学   北京大学   中国人民大学劳动人事学院

          中国企业联合会   中国企业文化研究会

   一、课程收益

随着企业的转型升级，企业行政文秘人员及基层、中层甚至高层管理者，不但要从事简单的行政事务或文案工作，而且更加需要左右协调、上下沟通的管理能力，无论是公文写作，还是档案管理，特别是职业素养及基本文职工作技能的提升，都是其每个人今后发展所需的重要储备和锻炼历程。针对行政文秘人员，不仅要具备基本的行政工作技能、做好自己份内的事情，更要有良好的大局观、高强的思维能力和熟练的组织能力。越来越快速的发展形势和越来越复杂的工作要求，都需要从事行政文秘人员要有效工作，这就要求我们立足本职练好内功、放眼全局谋求自身发展。所以，通过系统的职业培训，打好知识基础、打牢工作技能、打通职业生涯道路，就显得十分重要。通过系统学习，一定会帮助参训人员进一步培养文职专业技能，加深素质修养，让自己与企业共同走上成功之路。

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。

三、课程收益

1、以思维训练打通写作思路，进一步提升职业公文写作的覆盖能力和应变能力。

2、以现代管理意识重视档案，进一步掌握现代企业档案的特点以及其管理知识和要求。

3、以发展眼光立足本职工作，进一步明确岗位角色定位、技能掌握和职业发展路径。

四、培训对象

企业行政文秘及中层以下管理者。

五、培训时间、地点

2018年6月7日至6月8日               地点：济南市

会务组根据各单位回传报名回执表，于开班前一星期以传真形式通知参加培训人员具体报到地点、乘车路线及相关注意事项等。

六、主讲专家
姬老师  中共中央办公厅电子科技学院副教授，学科带头人。国家秘书职业资格鉴定专家委员会委员、中国高教学会秘书学专业委员会理事。获“北京市1997年度优秀教师”荣誉称号。北京高等秘书学院教授。主要研究领域：语言学、写作学、秘书学。近年来，先后应建设部、司法部、国家保密局、中共海南省委办公厅、广西区人事厅、财政厅、中国人民银行国际经济关系学会、中国行政管理学会、招商银行总行、中国高教秘书学专业委员会等单位邀请，担任《公文写作》、《秘书业务》培训主讲教师，广受好评。

齐老师   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，现兼职为《中国航空报-贵州航空》贵州区域总编。2005年开始专职培训生涯，2009年9月第一次受邀去省外进行培训，至今先后应邀到北京、天津、河南、广州（东莞、深圳）、海南等地展示、录制课程及培训。学员中最高的赞誉之词——“摆小摊都管用。”

卢教授  百朗签约讲师，教育部中国高教学会秘书学专业委员会常务理事，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，从事秘书工作20多年先后担任秘书，档案管理员，办公室主任。从事文书教学近20年，主讲《公文写作与处理》、《文字处理》、《大学语文》、《公文选读》、《文书学》、《应用文》。2001年至今从事机关、企业培训工作，曾任国家秘书职业资格鉴定命题专家, 剑桥秘书证书考试教材编写组成员及考官，现任教育部中国高教学会秘书学专业委员会设立的“秘书证书”、“行政管理师证书”的主讲专家级教师。

（每次培训从以上专家中选配，以实际通知到会专家为准）

七、培训内容

第一部分公文模式写作篇
一、思维比写作更重要

1、语言是思想的直接现实

2、语言文字上的毛病就是思想上的毛病

3、多想比多写、多说更重要

二、标题模式

1、公文标题

2、位置

3、组成

4、规范式

5、灵活式

6、书写

三、正文模式

1、主旨

2、原由

3、事项

4、结尾

四、常用公文模式

1、模仿别人的文章

2、基本模式提示

3、模仿不是抄袭

4、7项主要公文结构要领

五、新闻稿模式

1、写稿基本要求

2、梁衡文章说

3、写稿关键点

4、人物稿写作模式

六、公文写作技能训练

1、写作技能训练原则

2、发散思维训练

3、逆向思维训练

4、全面思维训练

5、结构思维训练

6、提纲归纳训练
第二部分 档案管理实践篇
一、企业档案管理的基本概念

1、企业档案工作

2、企业档案

3、文件

4、资料

5、全宗

6、归档

7、保管单元

8、档案分类

9、档案号

二、现代企业档案意识与管理要求

1、企业档案的含义新解

2、企业档案意识的特征

3、企业档案的种类与价值实现规律

4、现代企业档案的特点以及其管理要求

三、企业档案管理的基本原理

1、来源与效益原则

2、生命周期理论

3、价值实现模型 

4、“飞轮效应”论

四、企业档案管理的具体业务

1、收集与进馆

2、整理

3、鉴定与保管

4、统计与利用

五、企业电子文档管理办法

1、电子文档的生命周期

2、电子文档的特点

3、电子文档的管理原则

4、构建电子文档管理系统
第三部分 职业素养及成功展望篇
一、正确认识企业行政文秘职业人员

1、初级文秘人员的工作

2、中级文秘人员的工作

3、高级文秘人员的工作

4、文秘人员角色定位

二、企业文秘人员的职业价值和作用

1、助手作用

2、参谋作用

3、耳目作用

4、桥梁作用

5、不管部作用

6、窗口作用

三、企业文秘工作基本特征、职责和内容

1、工作基本特征

2、工作基本职责

3、工作基本内容

四、优秀文秘人员的职业素养养成

1、文秘的职业生涯规划

2、职业发展趋势

3、文秘人员职业素质

4、职业素养、职业性格与性格塑造

5、职业道德规范

6、面对挫折的态度、对策

五、日常事务管理

1、办公室内务管理

a)
印信管理

b)
电话事务管理

c)
邮件事务管理

d)
零用钱、报销手续管理

e)
值班事务管理

f)
收发文处理

g)
来访接待

h)
办公用品管理

i)
办公环境5S

j)
日常工作计划

2、办公室外务管理

a)
团体接待的程序

b)
涉外迎送的步骤

c)
上司出差的打理

d)
会务组织的管理

e)
拜访客户的礼仪

f)
旅游活动的安排

g)
人际交往的常识

八、认证证书（如需办理证书费用为800元/人）
经培训通过考试合格后颁发培训证书（带国徽）。网上注册、官方网站查询,全国通用，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一份，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

普通学员收费2800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。

十、报名方法与联系电话

联 系 人： 杨 帆 

咨询专线：13366079585（微信同，请备注单位、姓名）

报名传真：010-52115289

Q      Q：604005378
附件：报名回执表

北京百朗教育发展有限公司

二О一八年四月二十一日

公文写作、档案管理与行政文秘人员有效技能提升

高级培训班报名回执表

请将报名回执表填写清楚后发邮件至604005378@qq.com 杨老师 收  13366079585
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	单位名称：　　　　　　　   电话：（注明区号）　  

E-mail:                  传真：

	本次培训班需解决的问题：


     （此表复印有效）
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