
五星级秘书及行政助理高级研修班
举办时间：2014年05月10-11日北京  04月19-20日深圳  04月26-27日上海     

2014年07月12-13日北京  07月19-20日深圳  07月26-27日上海
学员对象：（上市公司）董事会秘书、总裁办负责人、总经理秘书/助理、总监/部门负责人秘书及助理、行政部从业人员，以及所有需要提升行政办公技能的企业其他部门职员 
费　　用：2800元/2天；(包括培训、教材、两天午餐、以及上下午茶点等)
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 
您是否遇到这样情况：

1.
在行政工作中没有受到过系统训练，无法从战略性全方位角度认知行政管理工作

2.
对于如何管理公司的系统性整体行政事务心中没底

3.
对行政工作的各项标准不清楚

4.
感觉工作中总是被动行事，不能主动掌握工作节奏

5.
不知如何把握上级的意图，完成任务

6.
行使对外界社会的管理职能时没有感觉到有很多事务的“黑洞”要提防

7.
想给公司节省费用，但却不知从何处下手，如何节省

8.
在公司的职位地位不理想，与各部门沟通不顺畅

9.
要干的事情太多，社会资源也有很多，但不知如何利用社会资源

10.
想系统学习，提高行政管理技能，但没有合适的传授经验课程，空有理论知识
课程背景：
随着企业管理水平的要求不断提升，对行政管理人员的专业素质要求越来越高。 经常听到一些企业高层抱怨手下的行政管理者还只是一个“高级勤杂工”的角色，经常埋头处理一些琐碎的事务，但从没有系统地全方位处理行政管理工作； 同时也有不少的行政管理人士感慨，自己整体忙得天昏地暗，却不但得不到老板、同事的肯定及认同，还常常因夹在管理层及基层而被投诉、抱怨，不知道该如何有效率地处理行政事务，而且感觉也没有专门的培训来增加自己相应的专业技能。
    为了使行政管理人员有机会快速地全方位提升专业水平，特地开发了这个工作坊，相信各位在职行政管理工作的人士有一个全方位的认知，并从多个角度提升自己的专业水平。
课程收益：
· 定位个人的工作目标和方向，明确工作职责
· 提高基行政工作能力，逐步成长为合格的企业管理层
· 掌握行政管理中的各种技巧，提升行政风险管理技能
· 学习财务管理的思想和工具，并运用到管理工作中
· 运用专业的测评工具，了解自己的行为风格并掌握针对性的改善方法
· 学会快速判断其它人行为风格并与之有效沟通的技巧，提升办事效率
· 提供实用管理工具（表单），并通过课堂讲解、案例分析、实操演练教会使用，课后可直接运用到企业管理实践中
课程大纲：
第一部分：怎样看待我们的工作
课前调查：现阶段你的职业满意度如何？你是否发自内心热爱自己的工作呢？
1. 秘书/助理的职业定位：
· 目前秘书/助理职位所面临的挑战和机遇
· 如何正确看待自己的角色，找准在企业中的位置
· 怎样看待现在的职业，如何找到自己的职业定位呢？
· 秘书/助理的工作在组织中的地位和价值
2. 明确和清晰的职责是开展工作的基础
· R&R五步法理清职责
· 工作模块化
· 工作数量化
· 如何系统的与上级沟通自己的职责
3. 秘书/行政类工作究竟有哪些模块？专业的从业人员应具备哪些能力？
4. 秘书助理的职业未来在哪里，如何规划自己的职业生涯？
· 如何做职业生涯规划？
· 如何为自己在组织中的职业生涯规划发展道路？
· 如何规避职业选择的几种困境？
第二部分：职业礼仪——如何做一个优雅的职业人
1. 职业着装与企业制度和企业文化的关系
2. 工作场所的言谈举止基本规范
3. 办公室日常礼仪
· 引领礼仪
· 电梯礼仪
· 对预约的客人
· 对未事先预约的客人
· 奉茶礼仪
· 介绍礼仪
· 握手礼仪
· 使用名片礼仪
· 工作状态的坐姿、站立、行走
· 交谈礼仪：声音、姿势、表情、态度
第三部分：秘书/助理的基本行政工作技能
1. 传真邮件管理
2. 差旅行程管理 

3. 信息档案管理
4. 名片整理
5. 文件管理
6. 财务费用管理
第四部分：如何有效沟通从而提高工作绩效
1. 良好沟通的前提和原则是什么？
2. 如何在沟通过程中学会换位思考和倾听
· 积极的思考方式和态度
· 同理心的倾听
· 用“为什么”提问挖掘更多的细节，了解更多的信息
3. 如何得体的回应和表达自己的思想
4. 如何在沟通中管理情绪
5. 如何与上级进行沟通？
· 察言观色
· 如何在上级面前表达意见
· 如何让上级放心
· 面对不同类型的上级如何做好沟通
6. 如何做好跨部门沟通？
· 跨部门沟通障碍是谁的问题？
· 创建良好的沟通氛围 

· 跨部门沟通的原则
· 搭建跨部门沟通的桥梁
7. 与不同人际风格的人沟通的技巧和注意事项
8. 沟通中的非语言信息的把握
9. 其他沟通技巧
· 赞美的技巧
· 批评的技巧
· 拒绝的技巧——如何说“不”
第五部分：如何管理我们的时间，让8小时更有效
1. 为什么我们总是那么忙？——影响工作效率的因素分析
2. 时间管理的五个原则
3. 时间管理的三个工具
4. 练习1：整理自己过去一天的工作时间，找出时间碎片，如何改善？
5. 练习2：整理一个秘书的工作日程
6. 必须学习和掌握的重要工作方法——预防性管理
7. 练习3：你立即需要动手做的哪些预防性管理类工作
8. 办公室5S运动及文档管理技巧
9. 学会利用清单管理自己的工作
10. 提高个人工作效率的其他方法
第六部分：高效的会议管理
1. 练习：你所在的组织在会议中有哪些可以改善之处
2. 讨论：通过练习学习的分析问题和解决问题的方法
3. 如何做会议成本分析
4. 良好会议的标准是什么？
5. 会议时间安排的技巧
6. 会议的罗伯特法则
7. 会前准备——会议议题的收集和安排
8. 会中协助​——如何主持会议：开场白、会中异常情况的灵活应对
9. 会后整理——如何做会议纪要及会议决议的跟进工作
专家介绍：
林恩女士

著名人力资源管理专家、职业培训师，拥有十年职业培训实务经验，曾先后在跨国集团、中外合资企业担任培训经理、人力资源高级经理、人力资源总监等职务。

曾先后为中国电信、中国网通、中国联通、宗申产业集团、长春大成集团、华润集团、中集集团、广东巨轮模具股份有限公司、一汽大众发动机公司、苏州绕城高速公路有限公司、宝地集团、和弘地产、鑫苑置业等几十家企业做过咨询和内训。

所授课程：以绩效为导向的考核制度、TTT讲师培训、人力资源管理策略、高级秘书/助理和行政人员技能发展、商务文书写作、非人力资源主管和人力资源培训、高绩效主管训练、员工教育培训与发展计划、员工招募、面谈与甄选技巧、薪酬福利与奖金管理等。

    参加过林老师授课的学员来自于：中国网通、中国联通、铁道第三勘察设计院、贵州天能电力高科技有限公司、诺基亚、东风日产乘用车公司、康大集团、可口可乐、霍尼维尔、丽珠集团、诺和诺德（中国）制药有限公司、格雷汉姆真空热传导技术（苏州）有限公司、上海中远川崎重工钢结构有限公司、上海格林福德有限公司、洛杉矶会议及旅游局驻华办事处、康乐保（中国）、海航集团、东芝（中国）、NORDEX（北京）风力发电工程技术有限公司、基美电子（苏州）有限公司、TCL、厦新电子、航新电子、伊莱克斯(中国)电器有限公司、万和电器、海尔电器、美的集团、格兰仕集团、鸿智电器、广东威创视讯科技股份有限公司、平安保险、人寿保险、建设银行、广发银行等。

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 
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