
                《秘书与助理综合技能提升训练》课程大纲

【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

【培训时间】     2 天/12 课时

【授课方式】     内容讲述、案例分析、游戏互动、讨论点评、情景演练

课 程 提 纲

第一讲：秘书/助理职业的定位与职业前景
1．秘书/助理的职业化准则
2．秘书/助理的在企业中的作用和任务
3. 秘书/助理职业定位中的职业盲区
4. 秘书/助理职业前景分析

第二讲：秘书/助理的重要技能
1.  初级秘书/助理：如何做好事务性文员工作   
2. 中级秘书/助理：如何更好辅助经理的日常事务管理
3．案例分析与讨论：上级的“燃眉之急”，你有办法助一臂之力吗？  
4. 高级秘书/助理：独立管理能力--分析问题解决问题的能力
    果断的事务处理能力
    老板的得力助手
5．练习与讨论：解上级之“渴”，你准备好了吗？
6．练习:“火山爆发”了， 怎么办？
7.如何提高办公室的效率
8. 学会用图表说话
9.了解你的上司的性格和工作方式
10. 如何辅助和配合不同性格的上司的工作
11．正确面对他人的情绪
12．工作中的情绪和压力管理

第三讲：秘书/助理的职场礼仪和商务礼仪
1．职场礼仪
 * 着装礼仪
 * 整体仪态
 * 言谈举止的规范
 * 引领礼仪与电梯礼仪
 * 介绍礼仪与名片礼仪
 * 握手礼仪与奉茶礼仪
2. 商务礼仪
 * 商务活动中的拜访礼仪
 * 商务电话礼仪
 * 商务活动中的行为礼仪
 * 餐桌礼仪

第四讲：高效的会议管理
1．为什么有的会议会失败？
2．会议中常见的问题
3．高效会议的特征
4．高效会议的三个关键
5. 如何有效地组织会议
 * 明确会议目的



 * 有效会议的程序
 * 会议的议程
 * 会议资料和文件的准备
 * 准备会议用品
 * 会场的组织安排工作
 * 座位安排
6. 成功地主持会议
 * 如何开始会议
 * 肢体语言的应用技巧
 * 有效控制会场气氛
 * 维持会议秩序
 * 与会者意见分歧的处理方法
 * 掌握会议的节奏
 * 会议的时间控制
 * 及时结束会议
 * 成功地主持会议的 22 点建议
7. 会议纪要与会议报告
 *  会议记录的基本原则
 * 会议记录常见的几种错误
* 会议记录的技巧
 * 会议报告的基本要素和格式
 * 如何撰写会议报告
 第五讲：档案管理
1.企业内不同部门的档案特点
2.案例分析：助理小须的电脑中的文件管理做错了什么？
3.实用有效的办公室档案管理
4.办公室档案的分类
5.案例讨论：助理小戴这么努力工作为什么还会被老板解雇？
6.办公室档案管理的基本原则
7.办公室档案管理系统
8.常用的几种办公室档案管理系统的优缺点分析比较
9.档案管理中载体与标签的选择与应用

第六讲：差旅的计划、组织、安排
1.差旅计划和安排只是订机票和酒店吗？
2.差旅安排的基本步骤
3.案例讨论:上司的抱怨是什么？
4.做好上级和同事差旅中的得力助手
5.案例：因为有 Sophie 的职业工作方法， 我的差旅总是很顺利
6.差旅安排中有效的工作方法
7.差旅期间秘书和助理的相关工作和职责
8.差旅组织安排的有用工具

第七讲：时间管理
1.了解老板的时间管理的观念
2.了解同队中的同事的时间管理的观念
3.案例分析：他们自私吗？
4.分析自我时间管理，找出问题
5.个人工作计划
6.任务优先权的分配原则



7.练习：资深助理的一天
8.有效的时间管理工具
9.案例分析：老板为什么要惩罚他的助理小彦？
10. 信息传递与交流工具

第八讲：沟通与协调的技能—知己知彼的沟通技巧
1.沟通的目的
2.沟通的原则
3.沟通的基本方法
4.分组练习：我能让他听明白吗？我让他听懂吗？
5.沟通的误区与障碍
6.案例讨论：上司的需求她真的明白了吗？
7.沟通的技巧：倾听、表达、提问
8.知己知彼的沟通的技巧--掌握 DISC 技术在沟通中应用
9.做上司的得力助手--协助上司工作中的内部沟通
10.跨部门沟通的常见问题分析和沟通要点
11.团队合作
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