
关于举办“秘书、助理和行政人员统筹管理实操训练班”的

通  知

各有关单位：

为了使行政管理人员有机会快速地全方位提升专业水平，摆脱“高级勤杂工”的角色，成为优秀的行政管理者。现定于11月19、20日二天，特邀中国人民大学EMBA实战型讲师孙海蓝为我市企业作《秘书、助理和行政人员统筹管理实操训练》辅导。现将有关事项通知如下：
一、组织实施
由常熟市经济和信息化委员会（市中小企业局）、常熟市工商业联合会（常熟市总商会）主办，中国人民大学继续教育学院、常熟市弘成教育培训中心承办。
二、培训目标

通过培训，使学员提升工作效率与品质，掌握行政管理中的各种技巧，提升行政风险管理技能，进一步做好办公室的上传下达、成为领导的左膀右臂和参谋助手。
三、参课对象：
企业各级行政管理人员、各级助理和秘书、办公室主任等
四、培训时间和地点
   （一） 培训时间：2011年11月19、20日二天，

上午9：00---11：30     下午1：30----4：30
   （二） 培训地点：常熟市元和路98号行政楼内（原理工学院）。

五、收费标准：1200元/人（含培训资料、午餐、茶水费等）

六、   培训提纲
第一讲、行政定位1、办公室的游戏规则2、行政管理在企业中的定位3.新时期办公室工作面临的挑战与机遇； 4. 办公室基本职能与工作特点； 5. 新时期办公室工作的“四个转变”； 6. 搞好办公室工作的思路； 7. 提高办公室工作质量和效率的有效途径

第二讲、职业礼仪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
第三讲、内部管理

第四讲、领导能力 1、领导艺术 2、领导力3、危机处理 4、企业文化与员工激励5、绩效考核：

第五讲、沟通协调　1、沟通方法和技巧　2、如何与你的上司良好沟通 3、与客户之间的沟通协调能力　4、电话沟通的技巧5、部门内部的沟通
第六讲、日常管理

1、办公室5S管理，2、时间管理，3、传真邮件管理，4、差旅行程管理，5、会务管理技巧，6、信息档案管理，7、名片整理

第七讲：公文写作--常用公文写作及公文格式要素范例
1、通知  2、报告  3、请示  4、批复  5、会议纪要  6、总结等

七、   讲师介绍
孙海蓝，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，中国百强企业优秀讲师，IPTS国际职业培训师行业协会职业培训师。 
八、其他事项
  （一）为保证培训效果，本次培训仅设100席，请参加培训人员将报名回执于11月15日前传真或发邮件至常熟市弘成教育培训中心。
  （二）联系方式
 电话（传真）：0512-52706006      移动电话：13962490111    

QQ号：170348377               邮箱：ee0191@sina.com

常熟市经济与信息化委员会

常熟市工商业联合会

2011年11月3日

附件

《秘书、助理和行政人员统筹管理实操训练》培训班报名回执
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汇款请至：

   户  名：常熟市弘成教育培训中心
   开户行：工行常熟市分行
   账  号：1102024809001247989

