[bookmark: _GoBack]
领导力与
职业素养学习系列

行政管理能力高阶特训营 
主讲：多家头部企业大学特聘讲师、实战行政管理专家  祁娜
面授时长：2天         课程费用：4200元/人 
课程对象：行政部管理者、高级秘书、行政秘书与助理等。









                                                                            课程收获
课程特色

企业收益：
1、 提升企业行政管理水平，打通企业内循环，有效传达信息；
2、 确保各项工作井井有条，为企业的经营管理提供有效的支持和保障；
3、 打造积极的企业文化，改进和完善行政管理制度，提升行政服务满意度。
岗位收益：
1、认知自己在行政管理体系中的角色和岗位要求；
2、有效利用时间管理的工具，提高自身工作效率；
3、提升的商务公文写作技巧，提高驾驭文字的能力；
4、学习掌握会议的组织策划和高效主持会议技巧。



1、课堂采用实战案例解析、多媒体视听赏析、互动情景模拟等多种教学方式，不仅提升学员行政管理知识水平，更通过实战演练，帮助学员将知识点运用于工作中。
2、课程提供多种提升自我训练的方法和工具，课后可以以此温故知新，持续发挥学习效果。
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	第一部分：行政管理者“角色认知与职业化”构建 
一、行政管理者的角色认知 （案例解析）
1、职业行政管理者的角色定位 
2、九段“行政达人”的成长与蜕变
3、行政管理者高效解决式SF+创新思维
4、行政管理体系的系统化构建 
5、全球行政管理者必备“九条章程”
6、行政管理者的自我激励及自我约束 
7、全员探讨行政工作的岗位要求与职业素质
二、行政管理需要综合型人才 
1、思想品行与事业心 
2、理论素养与文化知识 
3、管理意识与专业技能 
4、服务理念与人际沟通 
三、行政管理者需要掌握的专业技能 
1、组织协调与指挥能力 
2、人际交往与沟通能力 
3、执行与监管能力 
4、发现问题与解决问题的能力 
第二部分：行政管理者“自我与完美团队”管理 
一、行政管理者的工作统筹 
1、行政制度的完善
2、流程的效率--看得到的时间看板
3、标准化的效率--流程体系的标准化
4、企业内部制度包括哪些内容
二、行政管理者的目标达成 
1、目标与计划管理
2、行政管理目标的特征 
3、设定目标的步骤 
4、目标实施与过程监督 
三、行政管理者的自我管理 
1、正确领会领导的决策意图 
2、对部属工作能力的理性分析  
	
	3、来自下属的阻力与解决方法
4、管理以终为始 
四、行政管理者的团队管理 （PDP测试与解析）
1、团队成员管理与团队激励 
2、授权管理方法与步骤 
3、领导力提升来源于影响力 
4、知人知己善用良才
第三部分：行政管理者“高情商沟通与服务满意度”实现
一、行政管理者构建良好经营环境 
1、环境资源利用 
2、换位思考与协调合作 
3、原则性与灵活性运用 
4、营造和谐的工作氛围 
二、行政管理者打通企业内循环 
1、如何有效的“上传下达” 
2、尴尬境况的处理方法 
3、冲突的避免和化解 
4、焦点解决式沟通技巧 
三、行政管理者化解冲突与危机应对 
1、突发事件的判定和处理 
2、提升危机管理能力 
3、防止影响企业的事件发生 
4、应急预案的制定 
第四部分：行政管理者“专业技能大比拼”（工作实训） 
一、企业品牌形象呈现
1、企业品牌形象面貌
2、企业员工品牌形象礼仪
二、高效会议的组织与管理 
1、会议的功能与种类 
2、会议与会务管理手册
3、会议的频率安排 
三、公务接待的标准与流程
公文接待的规格标准、操作流程、案例解析





	四、公文写作的思维与技巧 
1、公文的写作思路、文种解析
2、公文写作技巧提升 
第五部分：行政管理者“高情商服务与满意度提升” 
一、情商的自我成长过程
1、构建“自我意识--中立模式”
2、将无意识转换成有意识
3、置身事中与置身事外的情绪曲线
二、自我察觉—搭建理性与感性的互动桥梁
1、解读自己的情绪
2、意识到自己情绪的变化
3、体会到情绪的影响
三、情压调节—让情绪为我所用
1、情绪自制力
2、能够克制冲动及矛盾的情绪
3、合理情绪疗法
4、注意力转移法
5、放松调整法
四、社交察觉—你的雷达
1、同理心、感受到其它人的情绪
2、了解别人的观点、积极关心他人
五、训练团队协作与创新
1、不否定带来更多思想的碰撞——学员互动
2、他人的想法为基础不断提高——创新阶梯
3、多些鼓励就多些奇迹——赞美力量
4、影响力公式：I=∑(K,P,T)

	
	第六部分：行政管理者“资源统筹与人际互动”技巧
一、组织内外部信息来源与信息圈搭建	
1、组织内外部的信息资料来源
2、信息资料的处理
3、信息时代对资深秘书的要求
二、组织内外人际关系圈养成
1、上级领导、平级部门关系圈的搭建与维系
2、辅助人员关系圈的搭建
3、与新闻媒介之间的关系
4、与政府和社区公众之间的关系
5、国际行业组织与协会的关系
三、资源关系的管理与维护
1、遵循中央八项规定六条禁令
2、真心的礼物无需奢侈
3、平日的问候与祝福
4、笑迎八方客
5、创建共享的资源
第七部分：行政部成员“职业生涯发展与规划”
一、如何面对新的责任和挑战
二、高级行政管理职场规划“困境”解析
1、琐碎无价值的重复工作
2、职场转型前的准备工作
3、缺少明朗前途的中国行政职业
三、高级行政管理多元角色的平衡艺术
1、职业生涯的选择与规划
2、资深高级行政管理发展的路径
3、高级行政管理职业生涯发展策略
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多家头部企业大学特聘讲师、实战行政管理专家 
 
祁娜
 




 

吴景辉 








实战经验
500强企业内训师。美国通用咨询有限公司高级培训师。华为企业大学、施耐德电气大学、中国移动学院、国药大学、西门子商学院、绿城管理学堂、新希望六和商学院、吉利企业大学、中国电信学院、中国联通学院、LG商学院等多家知名企业特聘讲师。
主讲课程
公文写作技巧、行政人员职业化提升、商务礼仪遇到心理学等。
服务客户
箭牌、现代汽车、中信银行、三星电子、统一电池、通用半导体、顶新集团、正大集团、丰田汽车金融、中奇制药、万通地产、西迪斯电子、东风汽车集团……
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