
高级秘书、助理和行政人员技能提高训练（北京，12月7-8日）

产品名称 高级秘书、助理和行政人员技能提高训练（北京
，12月7-8日）

公司名称 北京曼顿企业管理咨询有限公司

价格 2600.00/人

规格参数

公司地址 北京市丰台区文体路乙24号世纪天创商务楼

联系电话 86-01063836477 13810210257

产品详情

高级秘书、助理和行政人员技能提高训练（北京，12月7-8日） 【举办单位】中国培训资讯网  
www.e71edu.com 【联系电话】010-56129138   13810210257 【培训日期】2012年12月7-8日
【培训地点】北京 【培训对象】企业各级行政管理人员、各级助理和秘书、办公室主任、前台人员等

【认证说明】中级600元/人;高级800元/人(参加认证考试的学员须交纳此费用，不参加认证考试的学员无
须交纳) 备 注: 1. 凡参加认证的学员，在培训结束参加考试合格者由<<国际职业认证标准联合会>>颁发<
<高级职业秘书>>国际国内中英文版双职业资格证书，（国际国内认证／全球通行／雇主认可／官方网
上查询； 2．凡参加认证的学员须提交本人身份证号码及大一寸数码照片；
3．课程结束后15个工作日内将证书快递寄给学员； 4．此证可申请中国国家人才网入库备案。 

【课程背景】     对高级助理和秘书来说，没有受到专业系统训练，将无法从战略性全方位角度认知
秘书与助理的工作；在所从事的工作中感觉缺乏理论支持；工作中总是被动行事，不能主动掌握工作节
奏；想为领导作的更多、更好却没有好的方法、思路；想更好的执行领导的政策，却总是得不到支持；
想给公司节省费用，但却不知从何处下手，想更好地处理好公共关系（政府公关），却总是不得要领----
诸如以上的问题，都是每个助理秘书工作人员所面对与困惑的，如何把握正确方向从而迅速提升自身职
业素养，成了我们必须面对与解决的课题。      何老师精彩的课程分享，我们从她身上看到了优秀
行政工作者的执着、认真与激情，向何澜老师学习文秘课程的两天中，学会了清晰的看待自己与工作，
还有困惑着我们的矛盾。精彩的时间管理的沙盘演练，居然把我的真实版时间情况托盘而出，惊讶之外
看到我时间管理的瓶颈与问题，让我对生命和时间有了新认识，从无意识走向全新自我认识和提升，我
们想从这里再次启航，成为一名“新秘书”，拥有新起点、新格局、全新的工作状态。

【课程目标】 ■清晰了解文秘、行政助理的角色认知，分析工作能动性不强的问题，让大家更多了解自
己的能力与竞争力，帮助提升行政工作的愉悦感。
■了解并帮助塑造作为一个专业化的行政助理、秘书所需具备的职业形象与商务礼仪。
■提高行政助理及文职人员的时间管理能力，最终提升工作效率及工作质量。
■了解高效会议管理的技巧，并通过练习成为卓越会议记录、会议主持人的角色。
■成为上司的得力助手，使之沟通及协调等工作更加专业化。
■熟悉办公事务的处理技巧：通过现场练习，现场点评，并提供大量范本供学员参照。
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【课程大纲】 模块一：企业行政文秘职业素养及角色认知 ■行政人员工作定义与定位分析；
■企业文秘职业发展； ■文秘人员的职责与主要工作内容； ■优秀文秘人员的职业素养养成；
■工作中激情、认真、坚持工作的性格养成 ■了解我的职业行为模式。

模块二：提升文秘/行政助理职场沟通技巧 ■了解沟通定义； ■沟通失败的原因分析；
■秘书职业沟通技巧提升练习（说、听、问能力提升）； ■了解你的沟通对象的风格与特点；
■用心与你的上司沟通； ■怎样和你的上司相处； ■如何对待不同类型的上司；
■站在下级的位置上思考上级的事； ■与上级相处三大注意事项； ■上司的行程安排；
■处理和上司的关系应对之道实例解析。

模块三：办公室5S及办公用品管理 ■整理、整顿、清扫、清洁、修养。 ■印信管理办法；
■电话事务管理； ■邮件收发管理； ■零用钱与报销制度； ■值班管理事项与情景练习；
■文件处理流程化； ■维护各类办公设备的正常使用接待客人流程； ■接待重要客户的注意事项。

模块四：会务组织与管理 ■会务分类－组织思路； ■组织阶段：会前准备、会中协助、会后整理；
■企业会议几种特征分析，企业会议现状代表企业竞争力显现； ■解决问题会议的流程与组织；
■会议频率分析； ■会议效率不高的原因分析； ■会议通知的写法与练习；
■如何担任会议主持人？现场模拟训练 ■如何当好会议秘书？ ■不同现场如何排列座位顺序？
■如何避免陷于会议忙碌之中？ 会议准备工作清单 ■如何在会后跟进？
■如何在下次会议中改进会议习惯？

模块五：商务礼仪与职业形象塑造 1、个人形象塑造及礼仪 ■着装的TPO原则； ■女士着装的要点；
■男士着装的规范； ■仪容礼仪规范； ■化妆的礼仪； ■站、坐、行的礼仪规范；
■恰当的肢体语言。

2、行政秘书公共场合礼仪 ■见面介绍的礼仪； ■问候的礼仪； ■名片的使用；
■不同程度的握手传递不同的第一印象； ■建立最有亲和魅力的形象总结。

模块六：时间管理及工作统筹技巧 ■时间管理的误区； ■时间管理的原则； ■目标管理与80/20法则；
■缓急轻重的优先管理； ■沙盘演练:看看我的时间状况分析；
■我还有多少时间？我如何看待我的时间？ ■个人时间与领导工作时间计划与安排；
■秘书在工作开始前、开展中、结束后提升时间管理策略； ■有效利用时间技巧。

模块七：如何面对挫折？ ■挫折定义与认识； ■内观自我，了解潜意识自我认知； ■认识我的欲望；
■树立正确的人生观与价值观； ■面对挫折，依然快乐的八大秘诀。

【讲师介绍】    
何老师,中国培训资讯网(www.e71edu.com
)资深讲师。国内著名人力资源管理专家、培训专家、职业竞争力训练专家；曾担任浙大网新（上市公司
）总裁助理、浙江正元数据公司独立董事、中小企业局创业辅导中心主任等高管职务,华东师大心理学硕
士；浙江大学、清华大学特邀讲师；浙江培训师联合会副会长；首席人才测评师；中国管理研究院金融
企业研究所副所长。何老师拥有十多年的企业管理及培训经验，巧妙运用心理学与各种人才测评技术巧
妙融入课程，将知名企业实际工作中的众多典型案例与课程内容相结合，深入浅出，通俗易懂，而且容
易掌握和操作；讲课富有激情，课堂气氛活跃，互动与案例研讨有效运用，因而深受学员欢迎。何老师
培训课程条理清晰，层次分明，实用性强，能带给学员先进管理方法和理念的巨大冲击，使学员可以迅
速地将培训内容转化为实际工作技能。用互动、体验、讲评等授课方式，让学员在练中学，学中练，达
到学以致用     品牌课程：《员工职业竞争力综合训练》《优质客户服务实务》《企业行政统筹管理
实务》《专业秘书/助理和行政人员技能发展》《高效会议管理技巧》《情绪管理与心理解压》     
荣誉客户：中国银行、工商银行、中国移动、江苏移动、上海电信、万事利集团、、葛兰素史克（中国
）、菲达环保、丰岛控股集团、新安化工、海亮集团、新和成控股、华为、台山核电、海尔集团、微软
、可口可乐、西门子、NEC、诺基亚、神州数码、日立、美的、安泰科技股份、深圳茂硕电子科技、塔
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里木油田分公司、朗格森（西安）电子等等。多年人力资源管理实践及培训咨询经历使其在人力资源管
理、团队建设、管理者技能提升等多个领域有着独到的见解和深入研究。目前接受过其培训和辅导的学
员逾万人，企业上千家。

【费用及报名】
1、费用：培训费2600元（含培训费、讲义费）；如需食宿，会务组可统一安排,费用自理。
2、报名咨询：010-56129138  51140618  13810210257  鲍老师
3、报名流程：电话登记-->填写报名表-->发出培训确认函
4、备注：如课程已过期，请访问我们的网站，查询最新课程
5、详细资料请访问中国培训资讯网：www.e71edu.com (每月在全国开设四百多门公开课，欢迎报名学习)
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