
全方位打造职业秘书培训-2020年 普宁

产品名称 全方位打造职业秘书培训-2020年 普宁

公司名称 普宁市流沙丽庭室内装饰设计服务部

价格 .00/个

规格参数

公司地址 广东省普宁市流沙大道西工艺招待所五楼（普宁
车站对面）

联系电话 0663-3890090 13729333862

产品详情

全方位打造职业秘书培训

课程目的

   的秘书，是决策者的守门人，是主管的数据处理中心。一位灵活机敏的秘书，应能化繁为简，有
条不紊，构筑起主管与部属间的桥梁。秘书更有可能是公司的形象代言人和发言人。作为秘书的您是否
意识到自己职位的重要性，又能否从剪不断理还乱的日常琐碎的事务中解脱出来，甩掉“勤杂工”的帽
子？本课程将给你一个满意的答案。

【学员对象】   各企业董事长秘书、总经理秘书、部门经理秘书、办公室主任、行政经理等中高层
行政管理人员，及所有对行政秘书工作感兴趣的其它工作人员

【课程内容】

一、秘书的展望1.秘书的职责角色与功能发挥2.秘书对工作的期望与展望

二、如何提升工作效率与功能1.高效率的档案管理技巧 ◇ 高效名片管理-大大提升老板业务能力 ◇
如何运用信息科技拉进客户距离－客户关系管理 ◇ 高效助理秘书必备之文书管理技巧 ◇
如何扮演老板的超级特助？ ◇ 如何成为全方位信息整合工作者？2.如何为上司与自己管理时间 ◇
80/20原理的应用 ◇ 优先级的排定 ◇ 秘书人员时间管理的实务秘诀3.会议管理技巧 ◇ 会议 ( 活动 )
的种类 ◇ 会议记录 ◇ 会议记录的用途与意义 ◇ 会前的确认 ◇ 流程管理4.行程管理技巧 ◇
行前安排 ◇ 资料的准备 ◇ 为上司做的资料搜集

三、如何成为上司得力助手1.如何与上司相处2.如何与同事相处3.人际风格的类型4.上司需要什么样的秘
书

四、秘书的形象塑造1.如何塑造形象2.合宜的装扮技巧3.合宜的姿态举止



五、秘书的礼仪与应对技巧1.接待礼仪2.餐桌礼仪3.办公室礼仪4.电话礼仪与应对技巧

六、结束语1.回顾与分享2.行动计划

普宁市丽庭教育

丽庭教育成立于2010年，是一所连锁教育培训机构，同时是普宁发展较快的电脑培训机构，先后与多家

传媒合作,上百家企业联合实训培养专项人才，历经11年的发展，丽庭积累了宝贵的办学经验，并不断前

行探索，研究更科学的教学模式，不断为社会输送实战型设计人才。

地址:普宁流沙大道西海关对面二楼

周老师 0663+3890090
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