企业文秘、行政助理职业化训练——课程简介
【时间地点】

2014年3月07-08上海、  2014年3月14-15深圳、   2014年3月21-22北京

2014年5月09-10广州    2014年5月22-23上海、   2014年5月24-25深圳

【参加对象】

各级助理和秘书：总裁（总经理）秘书、部门秘书、办公室主任、行政部经理（助理、主管、文职人员等)

【授课方式】

讲师讲授 + 视频演绎 + 案例研讨 +角色扮演 + 讲师点评 + 落地工具。

【学习费用】

收费3200元（含资料费、午餐、茶点、发票）外地客户可协助预订酒店
课 程 背 景


· 清晰了解企业文秘、行政助理的角色重点，提升职业化工作能力，工作基础夯实。

· 了解并帮助塑造作为一个专业化的行政助理、秘书所需具备的职业形象与商务礼仪。

· 提高行政助理及文职人员的日常工作效率及工作质量。

· 了解接待客户的礼仪细节，让您的每一位客人宾至如归。
成为上司的得力助手，使之沟通及协调、速记、阅读与工作理解能力等更加专业化。
熟悉办公事务的处理技巧：通过现场练习，现场点评，并提供足够多的范本给你参照。

对企业助理和秘书来说，没有受到专业系统训练，将无法从战略性全方位角度认知秘书与助理的工作；在所从事的工作中感觉缺乏理论支持；工作中总是被动行事，不能主动掌握工作节奏；想为领导作的更多、更好却没有好的方法、思路；想更好的执行领导的政策，却总是得不到支持；想给公司节省费用，但却不知从何处下手，想更好地处理好公共关系（政府公关），却总是不得要领----诸如以上的问题，都是每个助理秘书工作人员所面对与困惑的，如何把握正确方向从而迅速提升自身职业素养，成了我们必须面对与解决的课题。

课程大纲
模块一 企业行政文秘职业素养及成功展望     1.5小时

· 企业文秘人员的职业价值和作用；

· 企业文秘工作的基本特征，并探讨自己在工作中的困惑；

· 文秘人员的职责与主要工作内容；

· 优秀文秘人员的职业素养养成。

模块二 人际沟通与工作协调技巧    2.5小时 

· 沟通工作的定义；

· 常见行政工作沟通失败的原因分析；

· 如何说、听、问？并实现说听问技巧的各项练习；

· 秘书人员如何沟通，领会各种上司任务安排的重点与方式？ 

· 上司行程安排中上下关系的协调与日程安排技巧；

· 如何在沟通中实现保密工作？

· 与新闻工作者的沟通与协调技巧。

    课程研讨：面对挫折，依然快乐的秘诀！

模块三 商务礼仪与职业形象塑造   1.5小时讲解+1小时情景练习 

· 个人形象塑造及礼仪

    着装的TPO原则；

    女士着装的要点；

    男士着装的规范；

    仪容礼仪规范；

    化妆的礼仪；

    站、坐、行的礼仪规范；

    恰当的肢体语言。

· 行政秘书公共场合礼仪

见面介绍的礼仪；

问候的礼仪；

名片的使用； 

日常商务活动中的礼仪规范； 

与工作有关的文体活动中的礼仪规范。

· 电话礼仪

接听电话的基本原则；

接听电话的几项注意；

拨打电话的几大要点。

· 现场模拟情景练习

    与领导外出时注意事项；

    在与客户交流时各种注意事项；

    在与客户户外运动时各种注意事项；

    代表单位慰问同事或领导时注意事项。

培训提纲：第二天课程

模块四 日常事务管理  3小时 

· 为上司做行程的安排；

· 上司的行程安排有特殊情况时的处理技巧；

· 上司出差前的准备工作；

· 上司去拜访客户前的各项准备工作；

· 访客接待；接待客人流程管理；接待重要客户的吃住行细节安排与注意事项；

    企业会议会前准备、会中协助、会后整理；

    会议后的跟踪与汇报；

    会议纪要的十大建议与注意事项；

    日常工作计划与工作日志的整理办法；

    记录汇报工作内容的方式；

      办公室5S：整理、整顿、清扫、清洁、修养；

      文件处理流程化执行与管控；办公用品申购、领用。

模块五 文件资料管理与运用    1小时 

· 电子文档分类标准与储存方式；

· 档案管理的原则；

· 文档的索引；

· 电子文档的备份制度；

· 名片系统管理。

模块六 快速阅读与速记的基本功训练    2小时 

· 快速阅读的技巧：整体与分体阅读、阅读速度与效率、理解能力的解读；

· 速记的方式与方法，快速、要点、省略、代替的方法；

· 给予各种日常工作的阅读与速记的练习；

· 速记练习的过程与瓶颈分析。

企业文秘、行政助理职业化训练——讲师介绍
何澜

教 育 背 景


何澜老师：职业竞争力训练专家、银行业客户服务提升培训咨询专家。
· 华东师范大学心理学硕士

· 浙大求是研究院高级讲师、首席人才测评师；清华大学特邀讲师；浙江金融职业学院特邀讲师；浙江省中小企业高级创业指导师；

· 第七届中国百强培训师；

· 浙江电视台经视频道《非常董事会》专家评论员。






工 作 经 验


浙大网新软件产业集团（上市公司）总裁助理；

某国有银行绍兴分行行长助理；

中国银联浙江分公司华彩俱乐部总经理

浙江省中小企业局创业辅导中心主任；

浙江正元智慧科技有限公司独立董事。

主 讲 课 程


职业竞争力提升训练系列：

《职场礼仪--看得见的竞争力》   

《员工职业化综合训练》

《情绪管理与压力管理》

　　　

企业行政统筹系列:

《高效会议管理实务》         

《高级行政文秘技能提升训练》

《企业行政统筹管理实务》

　　　

银行客户服务提升训练系列：

《银行服务礼仪》            

《银行大堂经理服务技能提升训练》

《银行网点服务人员服务技能提升训练》

授 课 特 色


· 何澜老师课程与实际需求结合；学与练结合，提升学习成果；提倡团队精神，提升学习习惯；学员积极参与，营造竞争氛围，创造愉悦课程氛围。

· 被学员誉为“最具亲和力和感染力的培训师”

培训过的企业


金融行业：

中国银联：浙江分公司、

中国工商银行：丹阳支行

中国农业银行：浙江省分行、绍兴市分行、杭州市分行

中国建设银行：浙江省分行及浙江多家地市分行

中国银行：绍兴市分行、扬州市分行、句容支行

上海浦发银行：温州分行

杭州银行：杭州总行

北京银行：杭州市分行

民生银行：重庆渭南支行、萧山农信行、佛山三水农信行等。

通讯行业：浙江省移动、杭州市移动、江苏省移动、上海号码百事通、114、10086等。

其他行业：杭州地铁、杭州铁路、云南烟草、浙大网新、圣山集团、第七医院、绍兴市疾控中心、杭州滨江疾控中心、龙盛集团、三花集团、新和成控股、百诚集团、浙江省商业集团、万事利集团、国大旅业集团、雷迪森酒店、海外旅游、绍兴市文明办，杭州总工会、永康党校、新昌工商联、杭州市民卡公司、杭州公交公司、台州妇联、葛兰素史克（中国）、菲达环保、天津武清市政公司、丰岛控股集团等。
联系方式：中国人力资源开发培训网
咨询电话：010-51797066 传真：010-51797066



联 系 人：贾老师


 13641099928
电子邮箱：zqlh2009@vip.126.com
网 址：www.hrkf.cn 
企业文秘、行政助理职业化训练——报名信息

我单位共    人确定报名参加 2014年    月    日在      举办的《企业文秘、行政助理职业化训练》培训班。

	单位名称:
	

	地 址:
	

	联系人姓名:
	
	性 别:
	

	手 机:
	
	电 话:
	

	部门/职务:
	
	E-mail:
	

	参 会 学 员 信 息

	姓 名
	性 别
	职 位
	手 机
	E-mail
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	缴费方式
	 □ 转帐   □ 现金  （请选择 在□打√）
	会员ID
	

	住宿要求
	预定：双人房___间；单人房___间，住宿时间：__ 月 __ 至 __ 日

(不用预定请留空)


此表所填信息仅用于招生工作，如需参加请填写回传给我们，以便及时为您安排会务并发确认函，谢谢支持！

1.请您把报名回执认真填好后回传我司，为确保您报名无误,请您再次电话确认! 



2.本课程可针对企业需求，上门服务，组织内训，欢迎咨询。

3.请准备几个工作中遇到的问题以便进行讨论。















