
【课程简述】
如何准确、迅速领会上级的真实意图 ?

　　如何协助领导处理一些疑难问题 ?
　　如何成为领导的左膀右臂 ?
　　通过本次培训我们会给你九大方向、十五种解决方法。
　　对于企业中行政类类工作人员、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。

【学习目标】掌握高级行政助理秘书的职业技能

 善于处理工作中各级沟通难点，提升自身职业能力
 掌握与上司沟通的技巧，成为领导不可或缺的左膀右臂
 如何奠定在“下属”面前的领导地位
 巧妙处理“肉夹馍”的工作，体现个人工作能力
 如何利用系统的理论知识，实现在工作中的应用
 掌握政务公关的基本技巧
 让自己成为一个高效沟通者，体现职场价值
 分享他人高效工作经验，实现自我有效的时间管理
 实现现代文秘工作和档案管理工作的规范衔接
 学习掌握规范的商务写作技巧，提高公文写作水平
 学习掌握会议的组织思路及高效率的组织方法。
 掌握基本的商务活动礼仪，使您适应日常商务场合的礼仪要求
 掌握酒宴技巧完成商务宴请目的，实现主宾双赢的好局面
 了解接待客户的礼仪细节，让您的每一位客人宾至如归

【课程内容】
一、企业行政助理秘书职业特性与素质要求
　　◇　助理秘书的职业价值和作用
　　　　案例：助理秘书岗位的评价
　　◇　助理秘书人员的职责与主要工作内容 

　　　　案例：助理秘书人员的职位说明书样板 

　　◇　助理秘书的职业发展规划
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　　◇　助理秘书人员的自我角色定位
　　◇　优秀助理秘书人员的胜任素质
　　　　案例分析： 

二、人际沟通与工作协调技巧
　　◇　沟通对于助理秘书的意义
　　◇　常用沟通方式之比较
　　◇　高级助理秘书人员的沟通技巧
　　　　→　案例：如何听懂老板的“没有说出来的意思”？ 

　　◇　如何让领导刮目相看、获得信任？
　　◇　如何与你的上司协调而不帮倒忙？
　　◇　如何与各种上司相处？
　　◇　问题：我的上级调走了怎么办？
　　　　→　案例：领导让我难为情，我该怎么办？
　　　　→　案例：如何与同事或下级相处？
　　　　→　案例：有人在你面前抱怨你的领导该怎么办？
　　◇　讨论：如何发挥自身优势起好协调作用？
　　如何成为上司得力助手
　　◇　优秀秘书的核心竞争力
　　◇　知己知彼：分析上司的工作特点
　　◇　如何对待不同性格类型的上司
　　◇　站在下级的位置上思考上级的事
　　◇　与上级相处注意事项
　　电话礼仪
　　◇　接听电话的基本原则
　　◇　接听电话的几项注意 

　　◇　拨打电话的几大要点
三、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
　　　 √ 个人时间与领导工作时间计划与安排
　　◇　时间管理小窍门
　　◇　宾客接待与电话处理
　　◇　上级的时间管理与安排
　　◇　自我情绪控制与压力管理
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
　　◇　组织方法
　　◇　例会的组织
　　◇　大型会议、展会的组织
　　◇　如何担任会议主持人
　　◇　如何当好会议秘书？



　　◇　全景案例：某公司年度大型庆典活动策划始末
　　　　→　案例：大型会议及活动策划案
　　◇　如何避免陷于会议忙碌之中？
五、文件资料管理与运用
　　◇　文档分类标准
　　◇　档案管理的原则
　　◇　文档的索引
　　◇　电子文档的保
　　◇　印章的管理
　　　　→　案例分析：
　　◇　研讨：如何利用档案为公司业务服务？
六、信息档案管理
　　◇　信息管理基本流程
　　◇　信息的收集整理
　　◇　信息的传递
　　◇　信息的储存与保密
　　◇　保密意识与保密规则
　　◇　秘书的基本职业道德
七、公文写作与处理实务
　　◇　公文分类
　　◇　公文的结构
　　◇　助理秘书文字支持应达到的要求
　　◇　公文写作规则和应用技巧
　　◇　数字的正确使用
　　◇　基数词和序数词的正确运用
　　◇　模糊词和模态词的正确使用
　　◇　公文文种在工作中的作用
　　◇　祥析常用文种的写作技巧
　　　　通知
　　　　请示
　　　　报告
　　　　工作总结
　　　　工作计划（周、月、年）
　　　　述职报告
　　◇　巧用图表，让总结报告更据说服力
　　◇　SMART原则与 SWOT 方法
　　◇　容易混淆的公文文种
　　　　
八、商务礼仪与职业形象塑造
　　1、把握第一印象，塑造个人职场形象
　　　　◇　着装的 TOP原则
　　　　◇　“拒绝“着装败笔——着装误区
　　　　◇　用良好的仪态，体现个人气质
　　　　◇　发型、化妆、站、立、走、坐



　　　　◇　恰当的肢体语言 让自己成为一个有素养的人
　　2、 基本社交礼仪
　　　　◇　见面介绍的礼仪
　　　　◇　问候的礼仪
　　　　◇　名片的使用
　　　　◇　日常商务活动中的礼仪规范
　　　　◇　与工作有关的文体活动中的礼仪规范
　　3、 商务宴请礼仪
　　　　◇　点菜技巧——如何吃得健康
　　　　◇　酒宴技巧——如何调节气氛
　　　　◇　中、西餐用餐礼仪
　　　　◇　餐饮礼仪禁忌

【培训对象】各级助理和秘书：总裁（总经理）秘书、部门秘书、办公室主任、行政部
经理（助理、主管、文职人员等)

【培训人数】30人
【培训时长】4天


