
行政管理体系搭建实操训练

一、课时安排：1～2天

二、课程背景：

　　行政管理体系是企业尤其是集团化企业搭建的基石，其涉及到企业内部上上下下、左左

右右、里里外外的沟通和协调，可以说，除行政工作之外的任何其他职能业务，对企业不管

是多么重要和不可取代，但也都只是作为企业体系的某个部分而存在，以人体类比，或五官、

或脏腑、或四肢等中其一，而行政工作似骨架、如血脉。

　　行政工作在企业中的价值主要体现在：

　　1、广泛性：贯穿企业全部职能链条的运作过程；

　　2、纵深性：切入企业诸多难以想象的细微末节；

　　3、重要性：架接企业各个层级部门的关键桥梁；

　　4、敏感性：涉及企业每个干部员工的切身利益。

　　故此，对行政工作的了解、学习、认知和掌握，不仅对行政专业人员，而且包括其他职

能的管理人员，乃至企业高管甚或老板，都有其足够的现实价值和充分的积极意义！

三、课程收益

（一）行政管理人员——明白“行政”工作

（二）其他管理人员——认同“行政”工作

（三）高管乃至老板——尊重“行政”工作

四、课程对象：

（一）行政口：各级专业人员

（二）职能&业务口：管理人员

（三）老板&企业主要负责人

五、课程大纲：

（一）行政管理思维模式

1、做“人”的思维模式

2、做“事”的思维模式



3、职业成长的思维模式

案例分析：

1、通过两个真实生动的小案例，阐述面对沉疴数年、管理涣散的企业积弊，如何在短短一

月内得到立竿见影式的成效和解决

2、很多企业,因行业竞争和市场需要，存在加班较多现象，员工对此抵触很大，以自身成长

经历和亲自带过的某徒弟为例，介绍作为行政专业人员如何在一个良好的思维模式指引下，

使得其职业生涯持续不断成长，并使企业亦同时受益，共获双赢

（二）行政管理体系细分

1、行政管理体系的作用

1.1、后勤保障

1.2、事务处理

1.3、沟通协调

1.4、出谋划策

1.5、监督控制

2、行政管理体系的分类

2.1管理类行政

2.1.1行政人事管理

2.1.2行政费用管理

2.1.3行政资产管理

2.2办公类行政

2.2.1公关事务管理

2.2.2会议事务管理

2.2.3印章事务管理

2.2.4提案事务管理

2.2.5文档事务管理

2.3服务类行政

2.3.1安全保障服务

2.3.2车辆司机服务

2.3.3餐厅休娱服务



2.3.4环卫绿化服务

2.3.5员工宿舍服务

2.4业务类行政

2.4.1法律事务管理

2.4.2网络信息管理

案例分析：

行政管理四大模块十五项分类，根据时间安排，原则上每一项均至少用 1-2个案例来说明如

何具体开展工作，主要包括：

1、面对突发性事件（分别各举一个上访和公司重大年会期间供应商追讨欠款的案例），作

为一名行政管理人员，如何在确保企业核心利益的前提下，平衡各方利害，妥善合理处置的

思路和做法

2、举例说明企业在面对高端尤其是政府接待过程中的方式、技巧和注意事项

3、举例说明在处理一些法律纠纷尤其是劳务纠纷时，如何规避法律风险，减少企业支出的

手段方法

4、举例说明公司重大会议、活动的组织、实施要点

5、举例说明公司车辆和司机的使用、管理以及应当注意的一些细节

6、举例说明企业行政资产采购、保管和使用过程中的注意事项

7、举例说明公司印章管理使用过程中的重点关注事项

8、如何做好一次完整有效的会议记录、会议纪要和会议督办

（三）办公管理体系提要

1、文字秘书

2、事务秘书

3、业务秘书

4、生活秘书

案例分析：

1、举两个案例说明如何做一名称职的、让人尊敬的文字秘书（一个是如何写好一个大部头

的年度工作总结，一个怎么写一篇高层次高水平的企业老板拜会政府领导的预约函件）

2、举例说明作为一名优秀的、各方认同的事务秘书所存在的核心价值

3、举例说明业务秘书对于高管和企业的特殊作用和重大意义



4、举例说明如何做一名合格的生活秘书，以及对老板层不可或缺的作用

（四）企业文化个人拙见

1、企业文化的核心意义

2、企业文化的四阶理念

案例分析：

举例说明企业文化的核心原则，如何能让企业文化真正落下地来，并深入人心，让无形的理

念转变成为有形的价值

（五）行政工作理念交流

1、工作态度

2、工作品德

3、工作境界

4、工作素养

5、工作能力

6、工作定位

7、工作要求

8、工作自律

9、工作用人

10、工作处事

11、工作取舍

案例分析：

以若干案例将行政工作的理念与实际结合起来，主要包括：

1、举例说明，作为各级行政人员在老板与员工之间所要扮演的角色和如何扮演好相关角色

2、举数个案例说明，行政人员“说”“写”“管”“做”“教”五个层次的素养

3、举例说明，在态度上，如何处理好与上级、同级、下级和客户间的不同关系

4、举例说明，作为行政高管加强自律，对企业和对自身都有何重要意义

5、举例说明，在干部、员工的管理上，如何做到“严”而有“度”

6、举两个案例说明，作为行政人员，如何处理好繁复纷杂的日常事务



（六）行政工作心得体会

案例分析：

以诸多案例和心得体会相结合，精心介绍罗老师日常工作中点点滴滴的实践经验和人生体验，

例如：

1、行政人员为何要有一个好的工作习惯？这个好的工作习惯是什么？如何养成这个好的工

作习惯？

2、员工的“结构”组成是什么，这个“结构”对于行政人员开展工作有何意义

3、对员工的处理技巧有哪些，怎么做到有序有节

4、举两个案例说明，对于“刺儿头”型员工如何处理，被“挖坑了”如何应对，以及更重要的是

怎么把问题、把麻烦变成改善管理的机遇

5、以古语和案例相结合，阐明如何在管理上把握好“严松”、“善恶”和“对错”的尺度

6、以实例说明，拥有坚定的信念乃至信仰对具体管理工作的意义

7、以数个活泼的小案例说明，“强管理”和“弱管理”的优劣差别

8、系统阐述如何开好日例会，包括具体的固有模式、把握的关键重点以及重要的存在意义

9、如何让员工正确对待“高薪”、“低薪”和“平薪”

10、普通管理员工如何理性对待成长、成功以及所涉及的因素条件

（七）现代化企业管理体系搭建价值感悟

案例分析：

1、以两个古例分析，道出“理想团队”的一家之言

2、对“木桶理论”和“反木桶思维”的思考

3、对企业“打江山”和“坐江山”的十点体会和一点总结

（八）企业管理思维模式探讨

案例分析：

1、老板&高管：对于“人”（优秀人才），所达到的三种境界的探讨

2、老板&高管：对于“事”（变革事项），所持有的一份心态的沟通
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