《现代企业高效档案管理实务》杭州站


主讲老师：梁若冰（原58到家海外业务负责人、智联招聘内训业务负责人）
授课对象：档案管理人员、行政、秘书
企业类型：不限
企业大小：不限
时间安排：2022年8月27日9:30至16:30
地点安排：待定
参课费用：光华赋能通卡门票5张/人   
现金票2500元/人 购买学习年卡享受更多优惠 

人数限制：150



课程背景
档案作为企业同步发展的无形资产，在企业管理等各方面正积极地发挥应有的重要作用。规范化、科学化的档案管理，是企业必须做好的一项基础性工作，在企业发展的同时档案工作不被削弱，建立一套适应本公司业务特点、体现公司规范化、科学管理水平的档案体系，使得档案工作的发展不置后于企业发展速度，它将为公司各项综合业务、研究工作的开展创造必要条件，对规避和抵御各种风险起到一定的必备作用。
随着企业信息化建设的加速，您的企业是否存在以下问题：
--档案信息管理如何标准化和规范化？
--您的企业是否在为建立一个规范的档案管理制度而找不到标准？
--档案管理工作如何创新？
--档案管理隶属关系变更的思考 ？
--如何按公司的实际需要建立信息平台，成为企业在工作中能充分利用资源？
本课程针对目前企业档案管理亟待解决的问题，企业要求快速提升档案管理人员素质的要求。针对现代企业档案管理工作的现状，整理出一套行之有效的管理办法与先进管理方式。


课程收益
1. 建立规范档案管理标准
2. 诊断公司对信息的使用情况，并做出整改方案
3. 通过档案的整理和管理，提升人力资源管理的工作价值
  


 课程大纲  Outline
1、 
2、 重新认识企业档案管理工作
1. 企业档案--企业运营中产生的所有形式资源
2. 企业档案意识具有个性化的特点
3. 档案工作服务职能的目标定位
4. 企业档案意识必须符合国家的档案法律法规 

3、 企业文档管理现代化
1. 企业电子文档的产生与传递
2. 新时期档案工作者要树立“五个”意识
3. 档案职业的角色定位与形象重塑（案例分析）
4. 企业电子档案管理问题研究化管理要点

4、 现代企业制度下企业文档工作
1. 现代企业制度对企业文档工作的影响
2. 重构企业档案意识
3. 文档一体化体制的建立（案例分析）

5、 企业文件处理的方法
1. 基本概念（文件、文种、文件工作等）
2. 办公自动化条件下归档文件的整理
3. 文件的写作（案例分析）
4. 文件的处理
6、 企业档案管理实务
1. 重新修订归档范围
2. 分类与标识
3. 企业各类档案如何进行收集、分类、立卷、归档、利用等管理程序及要素

7、 基础数据的清理
1. 企业基础数据的构成与分类
2. 数据清理的方法
3. 数据互动规律
4. 数据清理工具的设计与使用

8、 信息资源的配置
1. 信息资源配置的理念与目标
2. 设立信息资源配置管理岗位
3. 信息资源配置的工作流程
4. 对已有自动化管理系统的功能整合

9、 信息资源管理机制的改革与个性化
1. 信息资源利用的强制性措施
2. 信息资源管理的用户需求
3. 信息资源留存的安全性措施
4. 信息资源管理的动态完善

10、 企业电子文档管理原则与方法
1. 企业电子文档的概念与特点
2. 企业电子文档管理的原则
3. 企业电子文档管理的基本方法

11、 企业档案工作者
1. 企业档案工作者的任务
2. 企业档案工作者的职业化
3. 管理档案工作的发展方向
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资历背景	
1. 企业人才管理实战专家
2. 10年企业人才管理实战经验
3. 中国人民大学硕士
4. 国家二级心理咨询师
5. 国家一级企业培训师

授课风格
1. 实战性强：课程融合亲身经历，真实案例和体验作为基础
2. 机智幽默：讲课妙语连珠，饱含热情，穿插各种互动幽默，让人听得进去，听得乐意
3. 大量案例: 课程中结合自身实战，设计有大量的经典案例和故事

授课经验
林氏木业、新疆农信社、太原钢运、临淄银行、百事可乐、宁波地铁、中国银行甘肃分行、中国银行青海分行、包商银行总行中国工商银行黑龙江分行、中国工商银行吉林分行、绫致时装、阿依莲、步森男装、小猪班纳、七匹狼男装、雪歌、卡利亚里、意外收获、GXG、特步、江南布衣、三彩女装、衣香丽影、拉夏贝尔、玖姿等

课程预告
时间：2022年9月2、3日（周五-周六）
课题：《触动人心--教练式绩效指导与绩效面谈技巧》
主讲：高煜东（国际行动教练协会（WIAC）认证讲师及企业教练）
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