行政工作统筹管理综合技能提升
时间：3月24-25日

地点：佛山
培训费用：4380元

授课对象：

有工作经验的行政管理人员。
课程背景：

想成为上司的得力助手，却不知如何才能做得优秀？

看着上司每日繁忙，想辅助他做更多的工作，却不知如何下手？

面对上司，却不知自己在他心目中的价值是多少？

辅助上司的工作，很多时候不知道如何去行使“权力”？

遇到跨部门的沟通、协调问题，总是困难重重？

整天忙得晕头转向，却只有苦劳没有功劳，如何让行政管理工作更有效率？

想快速提升行政管理能力，却苦于没有专项的培训课程？

为此，我们特别为存在上述行政管理工作困扰的人士量身定做了本次课程，通过两天的集中训练，全方位提升行政管理人员的职业化认知水平和实操能力。

培训目标：

◆ 明确行政管理必须掌握的各项专业知识

◆ 提升公文写作方法与技巧

◆ 策划和组织大型会议与活动

◆ 更有效益地进行时间管理 

◆ 了解不同风格的沟通方式，提升高效沟通技巧，提高关系协调能力、

◆ 企业文化建设的流程和方法

◆ 正确管理情绪与排解压力
课程大纲：

第一讲：行政统筹管理的定位
一、什么是行政？
二、行政的5大职能
三、行政管理工作的特点
四、重新认识行政管理工作内容
五、基层、中层、高层行政管理工作的重点
六、行政岗位的服务意识
第二讲：行政统筹综合管理
一、办公室管理制度的建立与推行
案例：《固定资产管理制度》
二、办公室环境管理
互动：《现场5S管理》
案例：《这样的办公室，能做得更好些吗？》
三、办公文档、办公设施与日常用品的管理
四、后勤岗位员工创新管理
五、公共关系管理
第三讲：企业实用公文写作
一、公文写作概述
案例：《常见错误解析》
二、企业常用公文的写作
第四讲：有效的会议/活动管理
一、导致会议低效的原因
二、高效会议前的准备工作
案例：生产车间着火了要开什么会？
三、成功会议中的五大策略
情景模拟：主持人的开场白
案例分析：《工艺重组的讨论会》 
四、如何成为优秀的会议主持人
五、会议记录与会后跟进
第五讲：时间管理与行政管理
测试：《你对时间的掌控程度》
一、如何理解时间？
二、时间的四大特性
三、4代时间管理理论
四、时间管理的本质是—自我管理！
五、时间杀手在哪里
案例：《任经理为什么时间不够用？》
六、时间管理的原则
七、行政管理中，对效益而言，效能、效率和勤恳哪个更重要？
八、时间管理的具体实施
练习：《下周的行政工作安排》
第六讲：行政工作中的沟通技巧
一、DISC沟通风格及其优势和局限
诊断测试：《我是哪种沟通风格？》
案例：《在期限内发送重要文件》
二、分析及总结四种风格沟通策略
小组讨论：《如何与不同风格的人沟通》
第七讲：企业文化建设
一、企业文化的定义
案例：《孝道文化和麻将文化》
二、企业文化的源头
三、企业文化建设的核心
讨论：《如何建立我们的企业文化》
四、企业文化建设的步骤与方法
工具：企业文化宣传片、员工卡、海报、屏保、公众号等
案例：《林德中国企业文化启动》
五、持续推进企业文化
案例：《林德中国企业文化推进大会》
第八讲：情绪与压力管理
一、如何处理工作上的负面情绪
二、遇到挫折，如何自我激励

讲师介绍：

王晓珑老师：

教育及资格认证：
行政管理训练专家
福建省礼仪协会理事
DISC认证讲师/测评师
厦门人才中心特约讲师
中国女性形象工程特邀礼仪专家
厦门海峡导报《商务礼仪》专栏作者
16年知名跨国企业员工管理与培训经验
厦门大学外文系英语专业学士（能双语授课）
讲师经历及专长：
王老师曾先后就职于柯达、林德等知名跨国公司，分别担任总经办主任、亚太区总裁助理及内训讲师等职务，精通大型会议、活动策划及组织工作；掌握如何与政府、媒体及社会团体保持良好互动，熟悉行政管理制度和程序，熟悉保安、食堂、运输等行政事务。
授课风格：
王老师授课注重互动、体验、角色扮演、实例操作，让学员在练中学，学中练，避免“学而不用，听了就忘”。在海量案例中，揭示员工职业素养提升的误区与禁忌，塑造企业专业形象。结合企业的现状，对企业现有商务礼仪、接待及大型会议提出建设性、实操性反馈，推动商务礼仪日常化和标准化。
报名详情：

培训费4380元（含资料费、午餐费、专家演讲费）；住宿统一安排，费用自理；

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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