
领导力与
职业素养学习系列

[bookmark: _GoBack]行政工作统筹管理
主 讲：实战管理训练专家  舒薇

面授时长：2天         课程费用：4200元/人 
课程对象：希望提升行政管理能力的职业人士，如：行政经理/主管、办公室主任、行政秘书/助理。







                                                                            课程特色

1、帮助学员转变观念，用全新的角度审视行政管理工作；
2、了解行政统筹管理的领域，掌握基本的工作思路；
3、学会制作与运用行政事务管理工具，保证管理效能和执行力；
4、运用管理机制等方法来协调部门关系，从而有效配置资源；
5、学会用项目管理的思路来统筹大型任务（如年会、会议等），体现枢纽的价值。






1、 全新视角：重新审视行政管理工作，完成管家型到枢纽型，事务型到统筹型的转换；
2、现场根据学员现场提出的问题，做出积极的反应和判断，提供有效的解决方案或有说服力的案例供学员借鉴，令学员在有限的时间内提高解决问题的能力，进而形成科学、系统的思维方法。

课程收获

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\邀请函标准\邀请函模板\页头.jpg页头]

[image: 工学合一]
01
课程大纲


	【第一天上午】
一、关于行政统筹的基本认知
1、当前环境下行政管理的转型
2、行政统筹的绩效价值：协调、优化、执行、服务
3、行政管理工作的困扰及其应对
4、行政统筹管理的领域
5、审视行政部门存在的价值
【第一天下午】
二、企业运营的统筹管理
1、事务性工作的统筹管理体系
（1）建立管理法规
（2）量化管理标准
（3）制作点检工具
（4）完善抽查记录
2、办公环境的统筹管理
（1）办公环境管理的特点和难点
（2）如何保证管理的有效性
（3）有效管理标准的特征
（4）管理效果的检验
演练：行政事务管理工具的演示及制作
案例：洗手间管理文化
3、其他行政事务的管理规范
（1）饭堂管理规范（作业、卫生、安全、采购）
（2）保安管理规范（培训、安全、工作标准）
（3）公务车管理规范（司机培训、考核）
（4）前台管理规范（礼仪、标准化）
【第二天上午】
4、会议筹划与管理
（1）会议的行政筹划与准备
（2）行政例会效果的管理与控制
①摩氏会议效果评鉴法
②科学的会议纪要模板
③会议决议的跟进和督办
三、跨部门工作任务的统筹管理
(1) 1、行政沟通协调的困扰和难点
	
	2、科学管理的思路与方法
3、情景演练：企业年会统筹策划案、科学的会议统筹流程
（1）分解任务－使大型任务变成每一项清晰具体的活动
（2）制作工作包－明确各协作部门的管理责任和资源配置
（3）制作管理网络图－各项任务的完成时限和相互制约的关系清晰化
（4）关键任务管理— 保证监督检查和特殊问题统筹到位
【第二天下午】
四、有效的行政沟通与协调
1、构建企业的沟通网络—提升部门管理威信
（1）建立清晰的管理系统－明确企业的汇报关系
（2）健全正式沟通路线－保证信息的权威性严肃性
（3）建立正向的沟通渠道－传递公司的文化和管理主张
2、有效的对上沟通－获得领导信任
（1）学会听懂上级说话，不要想当然
（2）问好问题，了解领导的真正需求
（3）有效表达，提高建议的采信率
（4）积极互动，引导上级的正确思路
（5）主动补台，适应不同上级的行为风格
（6）严格职场操守，不参与办公室政治
（7）承接任务三步骤
（8）工作汇报四原则
（9）接受指令五步法
3、有效的横向沟通－获得他人支持
（1）用好非职务权力，增强个人影响力
（2）分析对方的利益，启动对方需求
（3）踩住对方的动力点，销售你的主张
（4）了解并消除对方顾虑，促使对方参与
（5）衡量双方优先级，找到最大公约数
五、行政管理案例和工具、课程内容总结与回顾
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实战管理训练专家

舒薇
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实战经验
具有20余年企业管理经验，长期致力于客户服务管理、人力资源管理、员工培训管理工作，曾任香港上市公司副总经理、培训总监、人力资源总监、行政总监等职务。
专业背景
工商管理学博士，早年任教于国内著名商学院，清华大学继续教育学院与美国阿拉莫学习系统授证培训师，系统接受过美国管理协会（AMA）领导力、行政管理等专业培训。
授课特点
善于借鉴国外先进的培训理念和培训技巧，高效调动各种类型的学员参与互动，课堂气氛活跃；思路清晰，逻辑严谨，语言富有感染力。
主讲课程
行政工作统筹管理、从优秀到卓越—高阶秘书养成之道、客户服务管理与投诉处理实战演练、服务团队的建设与管理等。
服务客户
西门子、BP石油、南方航空、中国移动、本田……
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