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培训费用：3800元/人

培训对象
行政管理人员

主讲老师：刁老师
v 历任外资、民营企业高管
v 丹麦上市公司商学院操盘人
v 国家专项心理健康指导师
v HMD健康管理师、家庭健康指导师
v CCDM职业生涯规划师
v 中国移动EAP督导师
v 中铁北京工程局心理辅导教练
v 清华大学、林业大学MBA班客座教授
v 历任丹麦某上市公司商学院操盘人、运营经理、销售经理，新加坡花旗银行咨询顾问，韩国圃美多高级顾问兼讲师，国内最大家具品牌商学院顾问。十几年职场经验，两年海外工作经历，曾亲历某知名寿险公司、某国有银行，某上市教育平台，中粮集团内训师系统、管理体系打造。职业经验丰富，理论与实际结合，课程呈现充满激情，被誉为：“亲和力与爆发力并存”的女老师。
v 从2015年开始，从事职业发展咨询工作，并独立接受个案咨询，期间介入企业EAP建设，建立EAP门诊，助力员工提升职场幸福。

学员痛点
搞好服务，当好管家，是对行政人员的一个非常贴切的描述。在大家的意识里，行政就是负责后勤保障，没有什么具体的技术含量。完成领导交代的工作，完成部门间的协调工作，做好上传下达就可以了。其实，作为一名优秀的行政管理人员，他不仅仅是完成交代交办的工作，更重要是行政管理的系统梳理工作，部门协调沟通的工作，协助业务部门完成绩效。做到润物细无声的行政状态。然而行政人员常见的问题：
员工工作不积极，让干啥干啥，缺乏内动力；
破罐子破摔，每天都是无所谓的状态；
欠缺表达及基本的商务礼仪的素养；
工作虎头蛇尾，没有计划，恶性循环；
工作能力不系统，不得法；
抗压力低，玻璃心……
针对上述问题，如何让行政人员构建职场角色认知，提升职业素养、并形成行政人员的学习地图，不断学习，不断成长，全面、系统地帮助学员构建积极阳光的职场心态，掌握职场素养和基本技能。从而达到企业绩效与个人职场目标的双赢。

课程目标与收益
1. 掌握行政人员的职场角色定位，构建学习地图；
2. 帮助员工调试职场心态，明确职业发展与组织发展的关系；
3. 培养积极的职场心态，主动积极做事，提高执行力；
4. 掌握释放压力，调整情绪的核心技法；
5. 掌握有效沟通技巧和领导汇报的方法；
6. 掌握表达呈现的技巧和方法；
7. 掌握面对问题解决问题的思路及方法；

课程简介
工作中，有没有类似问题：
1. 制定目标凭感觉，各种数据乱凑合
2. 目标计划无标准，过程管理高成本
3. 目标上下难共识，执行当中无支持
4. 目标计划缺逻辑，没有支撑没意义
5. 目标绩效相脱节，最后一看瞎忙活
6. 制定计划靠空想，年底经常会泡汤
7. 执行过程无节点，靠着感觉来判断
8. 执行过程难管控，最后才知未完成
9. 执行过程总拖延，最后得知很麻烦
10. 问题意识很淡薄，总结改进质量弱

课程大纲
引言：每一位办公室主任都应该具备成长型思维；
引言：什么是学习？为什么要学习？
案例分析：市场化后的小王和老赵
ETP介绍及分析
案例分析：职业发展与组织发展的关系
行政人员能力提升的CASK学习地图
行政意识
行政态度
行政技能
行政知识
一、行政人员的角色和职责
1.行政人员的三大角色
讨论：我是谁
角色的背后是责任
职业发展的五个方面：责任是基础
2.行政人员需要具备的素养
3.行政人员的主要职责
4.做好行政工作的关键能力
沟通能力
协调能力
执行能力
5.九段行政的修炼
讨论：九段秘书赢在哪里？
自我检查：我是几段秘书
二、行政人员的职业素养
讨论：什么是职业？
讨论：什么是职场？
1.金牌员工与传统员工的三大区别
2.团队中的八类人
信息者
落实者
发起者
批评者...
现场测评+解读
城镇会议：角色与工作的关系
3.职业角色的定位
职业定位模型：职业定位、职业优势与职业价值
霍兰德的职业定位
实操演练：找到你的兴趣岛
霍兰德六型解析
工具测评：霍兰德职业测评之感兴趣的活动
4.职业心态是支撑
人生职场三个圈
常见的三种职场心态（现场测评）
如何调整三种心态？
职场适应
职场焦虑
职场失落
职场人应该具备的职场心态：
感恩之心
老板之心
责任之心
空杯之心
5.职业素养是资本
讨论：什么是职业素养
案例分析：东山再起的史玉柱
6.职业能力是油门
职业能力的三个层次：知识、技能、才干
案例研讨：客户经理的能力
职场竞争力模型冰山理论
案例研讨：你的努力还没有到拼才干的地步
三、行政人员的技能
1.有效沟通，让自己游刃有余
沟通的重要性
职场中常见的沟通误区
沟通与人际关系
沟通视窗解读案例分析：你在哪里？
沟通的三个前提研讨：西游记
如何跟领导沟通
1357法则
122模型
四种常见汇报模型
方案选择汇报
问题汇报
项目进展汇报
年终总结
2.目标与计划执行
讨论：什么是目标？
目标与个人的关系，与组织的关系？
目标的基本原则
SMART原则
案例：这个目标合格吗？
工作目标分解
目标分级和措施分解
wbs工具学习
现场训练：分解工作
计划的五个核心
策略
进度
人
质量
突发预案
一页纸项目管理法
3.问题分析与解决
讨论：什么是问题？
问题的三个基本要素
问题是想象
问题是机会
问题是障碍
常见的问题的挖掘的方法：
5why
鱼骨图
思维导图
金字塔结构
精准表达你的问题
一句话问题表达
问题表达的五要素
训练：表达问题
问题解决
问题解决的常见工具
六顶思考帽
头脑风暴
城镇会议
训练：问题解决
问题的呈现
现场演练：设计2020年的企业年会
4、 行政人员的知识商务礼仪
一、)商务礼仪之道
1.我们为什么要学礼仪
2.职场礼仪的核心：规则与尊重
3.规则对职场人的重要性
职业发展的资本
待人接物的根本
4.礼仪的三个维度和四个基本原则
5.职业形象的具体原则和要求
二、)商务着装：服装是你的无声名片
1.礼仪是身份，服饰体现修养
2.你不重视着装，别人也不重视你
3.TPO法则：正确着装三要素
4.男士商务场合的着装法则
5.女士商务场合的着装法则
三、)仪容礼仪：好的仪表是一张通行证
1.面容修饰是仪容美的重头戏
2.好的仪容是一种好习惯
3.如何保持面部整洁
4.得体化妆，注意四个基本原则
5.别让表情出卖你的礼仪
6.发型礼仪注重五符合
7.不容忽视的仪容细节
四、)仪态礼仪：举止体现气质修养
1.学礼仪从站姿开始有讲究
2.优雅走姿的要求
3.标准坐姿
4.蹲姿有讲究
5.手势礼仪知多少
6.待人接物的仪态要注意哪些
7.不容忽视的仪态细节
五、)相识礼仪：得体的谈吐为你加分
1.介绍礼仪，走向熟悉的第一步
2.礼貌用语，拉近彼此的距离
3.小名片大学问
4.握手礼仪，尊重对方从掌心开始
六、)商务拜访接待礼仪：做客有礼，待客有道
1.明白接待的规格和级别
2.如何让客人感受到尊重
3.待客要热情“三到”
4.宴席上的接待礼仪
5.正确陪行有讲究
6.做好拜访前的预约
7.饮茶礼仪：斟茶与敬茶体现修养
8.饮咖啡礼仪：轻缓啜饮不出丑
9.送客礼仪：做好“身送七步”
七、)商务通讯礼仪：礼仪在讯号间传递
1.书面沟通要做到6W
2.拨号电话前应做到哪些准备
3.正确使用电话的礼貌用语
4.如何掌握好手机礼仪
5.电子邮件沟通也不是随便聊
6.案例分析：一封没有及时回复的电子邮件
五、行政人员的知识会议管理
提高会议效能的A+V+E
案例分析：日本会议变革
1.从会议七要素的角度提升会议效能
明确议题
议程清晰
精选参与人
指定主持人
做好会议记录
选择合适的时间
选择合适的地点
实践演练：2017中高管管理会议
2. 从会议过程提升会议效能
会前的准备
现场的布置
座位摆放
资料的准备
物品的准备
主持人沟通
现场设计会前准备清单
会中的控制
主持人会议时间节点的控制
用规则控制时间
用工具控制时间
会议中跑题怎么办？
会议中争吵怎么办?
会议中大家沉默不语怎么办？
会后的跟踪
行动计划清单
设定专项责任人
现场复命的程序
实践演练：制定会议流程管理（SOP）
工具：会议点检表、会议安排表、会议统筹表
