
                      《办公室主任培训班》课程大纲
【课程背景】

该课程会与您一起探讨上述问题，并从行政管理理念到实际管理技能上得到全面训练,帮助您获
得行政统筹专业能力的方法。课程将从更深、更广的角度结合老师多年行政管理工作的从业经验,对
相关行政管理人员进行科学、专业、先进的系统化训练。让行政管理人员能更充分的从以下几方面
认识行政管理工作：

（一）从以权力为中心向以规则为中心的运作方式转变。
（二）从管制行政向服务行政转变。
（三）从全能行政向有限行政转变。
（四）从暗箱行政向透明行政转变。

【培训受众】    负责行政管理工作的领导、办公室主任及从事行政及综合管理的工作人员等
【课程收益】

1.明确知道什么是行政管理
2.办公室管理人员应具备的相关素质和能力
3.懂得怎样更好的处理日常行政事务及会议组织技巧
4.学会如何调整心态及自我管理
5、对沟通及时间管理有更清晰的认识
6.树立良的职业形象

【课程大纲】
引言：办公室行政管理人员角色认知
1、认知角色
——行政管理的使命与价值——稳定、高效、辅助
2、行政管理人员需要具备的职业素质及专业技能
3、成功行政管理人员的心态
讨论：行政管理的困惑？
----杂、烦、琐碎、做得好大家没有感觉，做得不好大家都看得见
办公室主任工作管理一：办公室事务管理
1、办公室管理人员的主要工作
（1）政务管理
（2）事务管理
2、办公室主任日常事务管理
（1）办公室的组织管理
A、办公室工作的基本要求
B、办公室的管理方式
（2）文书档案管理
A、文书管理流程及体系
B、档案收集、整理
（3）食堂、宿舍及车辆管理
（4）环境管理
3、日常工作计划
思考：司机出车没有积极性，还有拉私活的现象，怎么进行有效的管理？
现场演练：办公环境 5S管理
办公室主任工作管理二：行政办公室工作危机处理
1、内部及外部突发事件处理；
（1）突发事件处理原则；
（2）突发事件处理程序与技巧；

http://www.mingketang.com/zh/word775.html


2、办公室危机处理能力提升方法。
现场演示：办公室搬家后，员工反映甲醛超标
办公室主任工作管理三：公文写作基础
1、公文写作的文类及特征
2、公文写作的三大规范
3、企业常用公文写作方法与技巧
现场训练：通知、请示及会议纪要写作方法与技巧
办公室主任工作管理四：会议的组织与管理
1、会议的概念
——理解会议议程、日程及程序的含义
2、会议是由哪几个要素构成？
3、你知道会议有多少种类吗？
4、最常见的会议种类和作用
5、大型会议流程
——会前、会中、会后
现场练习：如何做让会议的接待更好更合理？
办公室主任工作管理五：管理中的沟通技巧训练
1、沟通的含意
2、行政沟通的作用
3、行政沟通的类型
4、跨部门沟通的要点：尊重、欣赏、换位思考、知己知彼
5、要想做好跨部门的沟通，先要做好部门内的沟通
6、掌握沟通工具，促使高效沟通
——九型人格帮助我们掌握不同性格的人员，用不同方式进行沟通
探讨：1、与其他部门屡次沟通没有结果怎么办？
2、大家都是平行部门，不配合怎么办？
3、为什么在跨部门工作中总觉得在为别人做事？
办公室主任工作管理六：时间管理与行政管理
1、时间管理的四象限法则
2、时间管理的三个重要步骤
3、优先管理时间的象限
（1）在时间管理中哪个象线是管理人员必须把握的？
（2）在工作中如何运用时间象线？
案例演示：如何高效进行工作统筹？
办公室主任工作管理七：人事行政管理
1、员工的任用与职业生涯规划
（1）如何选、育、用、留
（2）如何对员工进行职业生涯规划
办公室主任工作管理八：办公室人员的职业礼仪
1、职业形象
（1）办公室行政人员形象六要素
（2）办公室行政人员不同岗位的职业形象要求
A、女行政人员的形象要求
B、男行政人员的形象要求
2、接待礼仪
（1）有约接待
（2）无约接待
3、宴请礼仪
（1）中餐宴请礼仪



（2）西餐宴请礼仪
现场演示：1、你知道如何点菜吗？
2、 你知道接待中的酒文化？
办公室主任工作管理九：如何缓解工作压力
1、了解压力
2、缓解压力
A、找到压力的原因
B、有针对性给出缓解压力的方法与技巧
现场测评：如何判断是否有心理疾病
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