劳动部行政管理师认证培训班
时间：12月11-12日  青岛    
费用：4300元/人（含培训费、资料费、中餐、税费、认证费）
对象：企业中层行政管理干部和文秘工作人员，包括办公室主任、行政部经理、董事长秘书、总经理秘书、行政助理、行政主管、行政部门文员等。

【培训认证】
考试合格后由国家劳动与社会保障部中国就业培训技术指导中心颁发《行政管理师》中、高级证书，此证书实行统一编号登记管理和国家劳动部官方网站网上查询，是 求职、任职、晋升等法律上的有效证件。

※认证要求：提交小二寸蓝底彩色照片3张（附电子版），学历证、身份证复印件各一份（A4纸复印）。 
【培训背景】
随着企业管理水平的不断提升，对行政管理人士的专业素质要求也越来越高，他们在工作中常遇到以下问题，不清楚行政管理在企业中的定位，不明晰自己的工作职责与角色定位，或者不知道如何去管理团队。诸如此类的问题，都是每个高级秘书与助理都要面对的，如何把握正确思路和方向、找到最适当方法，迅速提升自身职业素养是训练的主要目的。

【培训目的】
本课程专门为董事会或总经办秘书、行政部门工作人员、部门经理助理、其他行政文员设计提升专业能力，成为上司在工作中的得力助手而设计的，目的是要使学员能够帮助上司提升工作效率与品质，维护商业形象，取得事业更大成功，成为老板的“管家”， 做好办公室的上传下达、做好领导的左膀右臂和参谋助手。
【课程提纲】
第一讲、 行政定位——做当家人
一、办公室的游戏规则 
二、职业心态：努力和敬业态度 

三、行政管理在企业中的定位
1.行政管理工作的绩效价值 
2.行政管理人员的素质特点    
3.行政管理制度的框架结构

四、办公室职责和功能发挥

1.新时期办公室工作面临的挑战与机遇；

2. 办公室基本职能与工作特点；

3. 新时期办公室工作的“四个转变”； 

4. 搞好办公室工作的思路；

5. 提高办公室工作质量和效率的有效途径

第二讲：职业礼仪——外化于行
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
（1）引领礼仪
（2）电梯礼仪
（3）对预约的客人
（4）对未事先预约的客人
（5）奉茶礼仪
（6）介绍礼仪

（7）握手礼仪
（8）使用名片礼仪
（9）工作状态的坐姿、站立、行走
（10）交谈礼仪：声音、姿势、表情、态度
第三讲、 内部管理——行政统筹
1、前台接待--企业的形象代表
2、部门秘书助理--团队和经理/领导的得力助手
3、司机、保安、清洁工等的管理--企业的“行”的基本保证
4、行政工作人员管理
5、行政事务性工作的内部分工
6.集团电话管理                
7.集团的车辆管理不同方式      

8.食堂管理的外包流程 
9.员工的应急安全保障          
10.危机处理

11、强化行政工作执行力
第四讲 领导能力——能力提升 

一、领导艺术：         
1.领导用人艺术；

2.领导授权艺术；         

3.领导激励艺术；

二、领导力

卓越领导的5种原则

1、目标愿景

2、责任当先

3、挑战现状

4、激励人心

5、经营团队

三、危机处理：

1.单位突发事件预防

2.突发事件处理原则；

3.突发事件处理程序与技巧

4.办公室危机处理能力提升方法。

四、绩效考核：

1.办公室绩效考核的评价标准；

2.办公室绩效考核的方法；

3.办公室绩效考核的方案设计；

4.办公室绩效考核结果的实施与履行；

案例：海尔1010，8020原则

五、企业文化与员工激励  
* 如何使企业文化深入人心  
* 有效激励员工  
* 建立行政部的核心作用
第五讲、沟通协调——沟通高效
　1、沟通的意义
　2、常用沟通方式比较
　3、沟通方法的技巧
　　听的技巧　 说的技巧　 问的技巧　看的技巧 
　4、如何与你的上司良好沟通 
　　　原则　 方法　 技巧　
　　　案例分析：分组讨论、实景演练
5、与客户之沟通协调能力
　6、电话沟通的技巧 
　　接听电话的基本原则
　　接听电话的几项注意 
　　案例：如何处理上级的电话
8、部门内部的沟通
（1）内部沟通的问题及产生的原因
（2）内部沟通的12项规则
9、企业内部门之间的沟通与协调
（1）部门之间沟通的特点
（2）部门之间沟通的误区
（3）部门之间沟通的障碍
第六讲、日常管理——会务文件 统筹管理

一、时间管理
　1、时间管理的误区
　2、时间管理的原则
　第一原则：目标管理
　第二原则：抓住重点原则 80/20法则
　第三原则：轻重缓急的优先管理
　时间管理的20个策略
二、传真邮件管理
三、差旅行程管理 
如何安排主管出差行程  
1、 出差之准备工作： 
2、 出差回来之后续动作： 
 四、会务管理技巧
1、会务分类－组织思路
2、组织阶段：会前准备、会中协助、会后整理
3、如何担任会议主持人
4、如何当好会议秘书？如何组织开会
案例：海尔某部例会会议及活动策划案
5、如何避免陷于会议忙碌之中？
五、信息档案管理
1、信息管理基本流程
2、信息的收集整理
3、信息的传递
4、信息的储存与保密
办公系统的应用
——协同办公管理平台
案例：海尔的协同办公管理的典型应用
六、名片整理： 
1.整理名片的工具类别： 
2.名片分类方法： 
3.名片整理方法：

第七讲：文印管理——规范管理
一、文件管理

1、文档分类标准
2、档案管理的原则
3、文档的索引
4、电子文档的保管
案例分析：如何利用档案为公司业务服务？
二、公文处理办公室公文处理：

1.公文格式规范；          

2.公文文种规范； 

 3.公文处理规范；           

 4.办公室主任（秘书）如何签发文件。

三、文印管理—— 

文印管理：

1、 文印管理流程

2、 管理工具

3、 文印管理职责

案例分析

第八讲、 经费管控——预算管控
一、如何处理好三种关系与三项原则
二、行政业务费用管理

三、行政成本控制的重要路径

四、办公成本控制的五项原则

第九讲 职业素养——诚信为本 责任是根 
1、让自己负责任 

2、责任胜于能力

案例互动

第十讲：课程小结——总结提高 行动改善

1、 课程小结

2、 下一步行动计划

3、 作业练习

【主讲专家】
孙海蓝老师：立正咨询高级资深讲师，清华大学、北京大学、人民大学EMBA特邀实战型讲师，2007、2008、2009年度30强金牌培训师，海尔实战派资深培训师、高级咨询顾问、备受企业欢迎的培训师，原海尔企业文化体系主创人员，曾任海尔大学高级讲师、海尔中高级职业经理人，10年工作经历走过企业文化、人力资源、行政、目标管理等中高级管理岗位。借鉴海尔管理经验，创建了中国本土备增企业利润的管理咨询模式，国内多家企业管理咨询公司高级培训师、咨询师。孙老师授课中对学员加以引导、控场能力强、培训中提倡学员是培训的主角，互动参与性强，结合自身丰富的实践经历，在培训中教授大量的方法和工具，倡导学以致用，使企业和学员感受到实战、实效、实用，通过实战的课程培训让学员和企业感受到培训是企业最好的投资，也是提高员工各种管理技能的最好手段和方法。

曾服务企业：海尔、美的、联想、东风日产、上海比亚迪、深圳移动、广州移动、中山移动、中科智担保集团、航天科工集团、红日阿康、华菱钢铁、南昌锦都皇冠酒店、黑龙江电业集团、燕京啤酒、重庆高速铁路有限公司、高等教育出版社外语分社、清华大学出版社、沈阳飞机工业集团、内蒙古红骏马集团、厦门中小企业联合会、金华企业家管理联合会代表团、徐州矿物局、陕西高速工贸、东营园林绿化、中国石化江苏石油、北京石油管理干部学院、中国兵器集团公司、河北长城长电极有限公司、重庆金算盘集团、上海中建八局等。
【报名电话】
电   话：010-62864303 62863354

传   真：010-62863354

联系人：董老师  刘老师

劳动部行政管理师报名回执表

	单位名称             ________  __   企业性质  _______              产品    ____________             

联系人姓名            ______      电话     _____________         E-mail      ______              

参会人姓名          __  部门____           职务       ____     电话   ______       手机 _______     
参会人姓名          __  部门____           职务       ____     电话   ______       手机 _______     
参会人姓名          __  部门____           职务       ____     电话   ______       手机 _______     
参会人姓名          __  部门____           职务       ____     电话   ______       手机 _______     

是否需要证书（请选择打“√”）：   □  中级1200元       □  高级物流管理师1800元
付款金额          ___     付款方式 （请选择打“√”） □1、电汇 □2、转帐 □3、支票 □4、现金
住宿预定（协助预订，费用自理）：住房日期从＿＿＿日入住至 ＿＿＿日退房，房间数量 ＿＿＿＿＿＿         

您参加此次课程的需求和期望：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿








1
— 3 —


