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                  实战派培训专家  刘大海
               2011年8月25-26日 周四-周五
中国(广州
主办：北京时代光华教育集团   广州中智光华  
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 如果您是一位企业管理者，没有专业尺度如何衡量行政绩效？
   如果您是一位行政负责人，欠缺专业工具如何自信面对员工？
   如果您是一位行政工作者，错过专业指导怎能获得职场晋升？
   随着企业内部分工的流程化、细致化，企业行政管理部被赋予了更为专业的要求与期待， 但是行政管理工作往往被定义为不系统、少绩效、无规律、非专业……本次课程将为您从行政管理工作统筹的独特视角提供从理念到技能的全面训练，帮助您提升行政统筹管理的专业技能，主动掌握工作节奏，有效控制行政成本，防范行政工作“黑洞”！


1． 行政管理的业务特性

１.１行政工作：统筹管理的六大难点　 

１.２四步循环：把复杂的问题做简单　

１.３四种特质：成就优秀行政管理人员　 

１.４行政管理问题综合分析模型

演练：对比法分析工作失误

2． 行政领导的管理要领

２.１行政管理的角色分工 

２.２文秘工作管理要领

２.３政务工作管理要领 

２.４事务工作管理要领

２.５行政领导五项原则

演练：经验积累与知识创新

3． 行政管理的统筹协调技能

３.１职场关系的四项准则 

３.２如何汇报工作

３.３如何布置工作 

３.４如何做好横向协调

３.５人际沟通四项技巧 

３.６如何请示工作

演练：如何得到上级的支持

4． 行政主管的业务技能

４.１公文处理与管理 

４.２公司会务管理

４.３设备与设施管理要点 

４.４公务车辆管理

４.５食堂管理 

４.６安全消防管理

４.７采购与外包谈判技巧 

演练：采购价格谈判

5． 行政接待与对外关系

５.１由管理到服务的角色转变 

５.２行政接待工作的五项原则

５.３行政礼仪八项规范 

５.４行政管理中的宿食行服务

５.５行政突发事件的处理  

５.６运用“触点原理”控制行政成本

演练：失窃事件的处理

6． 行政管理者的职业规划

６.１快速增长的职业资本 

６.２低调亲和的职业品行

６.３勤谨细致的职业习惯 

６.４积小成大的职业理念

研讨：8分钟规划8年


刘大海—中国十大职业化培训师
北京时代光华教育集团特聘讲师、广州中智光华行政统筹课程特聘讲师、英国曼彻斯特大学国际经济法学博士、中国十大职业化培训师之一、中国企业培训师训练顶尖级专家、国际注册管理咨询师ICMCI、美国国际训练协会银章导师、中国企业行政精英网首席顾问、学而思 (SHARES) 国际教育集团首席培训导师。
授课风格：前瞻的理念、独到的观点、实用的方法、幽默的语言，以及多学科交叉的丰富而又精深的知识结构，形成了刘大海老师深入浅出、间隔变换、疏密相间、融洽统一的授课风格。

 金牌课程：

《TTT企业培训讲师训练》、《商务演讲与呈现技巧》、《公众演说与职场口才训练》、《LTT口才领导力》、《企业中层360°管理推行力》、《管理沟通与非物质激励》、《企业行政统筹管理》等。
服务过客户：

中国移动、中国电信、深圳发展银行、广东发展银行、中信银行、兴业银行、民生银行、易方达基金、安信证券、江南证券、人保财险、广东核电、粤电集团、广东邮政、日立电梯、松下电器、格力电器、方太电器、美的电器、百富计算机、东风日产、东风南方、奇瑞汽车、比亚迪汽车、南车时代、腾讯、联想、百度、诺亚舟、华侨城世界之窗、奥园集团、达能益力、天虹商场、广百集团、蛇口集装箱码头、深圳航空、用友软件、珠江桥生物科技、大联矿业、虎彩印刷、英国使馆等百余家中外企业。


 《企业行政统筹管理的六项修炼》报名回执
      填好下表后传真至0571--89938990（此表复印有效）    方艳  0571--89939504
	单位名称
	
	企业类型：□外资 □台资 □港资 □民营 □其它

	联 系 人
	
	公司地址
	

	联系电话
	
	E-mail
	

	参会人数
	____  _人
	参会费用
	￥_______元

	请将款项

汇至指定帐号
	开户名：杭州时代光华教育发展有限公司

开户帐号：3300　1616　7350　5000　5586

开户银行：中国建设银行浙江省分行高新支行

	参加

学员

	姓名
	职务
	手 机
	E-mail

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


没有学习力，就没有竞争力！

学习热线：400-0808-155
欢迎登录时代光华网站：http://www.hztbc.cn[image: image2.png]
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讲师简介：�








举办单位：北京时代光华教育集团 广州中智光华 中国人力资源开发网


课程费用：2800元/人，老客户凭此邀请函可享受2000元/人（午餐学员自理）会员单位凭门票6张课程日期：2011年8月25-26日(周四-周五9：00-17：00)  席位有限，报满即止。


授课地点：中国广州市（外地学员可以代订住宿，标准自选）


培训形式：主题分享、案例研讨、实战分享、充分互动、小班教学、报满即止


联系方式：方艳 0571-89939504 13868098832


培训对象：企业行政经理、 办公室主任、总经理助理等行政部门管理者。





课程背景：�








课程大纲：�
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