广州日报·HR精英俱乐部                                      赢家 Win 智慧坊

卓越商务信息管理的5板斧
save your time with 5 functions.
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商业竞争社会愈趋激烈，生活、工作无时无刻不被各种各样的信息所包围，现代管理者办事则要求快、妥、好、所以台式电脑、手提电脑、PDA、手机、U盘、MSN、QQ、EMALL等等现代化科技产品和通信产品、软件已经成为商业精英人士必不可少的装备，如何充分使用这些装备的各种功能，形成自己最佳的商务平台，帮助你日理万机，洞悉先机，与时间竞赛，追求卓越的工作效能？5个板斧！帮你砍掉烦琐！做个轻松人！
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在日常的工作中，您总会遇到这样的问题：

1、 各种信息太多，如何对每天需要处理的事件及信息进行分类，并根据其重要性紧急性分别进行处理；
2、 我有各种电子产品，我的资料却似乎越来越乱；邮件太多，如何进行查找及管理；
3、 我有各种多媒体文件，比如各种图片或MP3，却不知道该如何编辑他们，比如剪辑成VIDIO，或将图片美化，这似乎是很专业的事吧？

4、 不记得报表存放在U盘还是邮件里，或是电脑的某个目录下？用笔记本记录下客户的生日（或用手机）、拜访日期、合同信息等，但是经常忘记；
5、 同一文件因需向不同客户或上级提交而进行修改，从而产生多个不同版本文件，文件命名后不记得如何与客户或上级对应了？
6、 邮件太多，如何进行查找以及管理？
7、 手机掉了，通讯录全没了，怎么办？
8、 文件有密码、邮箱有密码、各类银行卡都有密码，记不住。。。

9、 我有多位下属，如何掌握他们每天的行踪，或让同事及上级了解我的行踪？

10、 团队合作时，需多人对同一文件进行修改，如何保证版本的一致性？如何使不同人员只修改对应的部分文件。。。。。。。。。。

主办单位：
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·求职广场      策划单位：

邀请对象：企事业单位董事长、总经理、高层管理人员、招聘主管、各部门主管人员等。

活动费用：广州日报·HR精英俱乐部会员免费，非会员250元/人。(本活动限200人内)
时    间：2008年7月25日（周五14：00-17：00）  地点：广州新天河宾馆4楼

诚 意 推 荐:
加入广州日报·精英俱乐部,参加活动费用低至125元/次

{课程大纲}
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：学习新方法，养成新习惯，建立适合自己的信息体系。
1、 合理使用个人电脑、PDA等电子产品，并对其进行合理的配置及安装；

2、 用科学的方法对文件夹进行管理及设计，使其一目了然

A．以事件为线索设计技巧          B、目录的层级设计技巧   

C、文件的命名及保存技巧技巧      D、以时间为线索的设计技巧。

3、 尝试并使用一些新的软件产品，完成一些过去认为会很难的工作。
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：善用配对，充分选择及利用适合个人的电子产品。
1、 “只选对的，不选贵的”---选择适合自己的操作系统；

2、 “黑白配，干活不累”---安装适合的配对工具；

3、 “化繁为简，乐在其中”----对多媒体进行处理，用简单的方法，做一些原来以为很难的工作；
4、 “个人贴身助理”----将个人手机或PDA变成电脑的延伸，更加方便的随时随地处理公务；

5、 “齐头并进”---通讯工具与电脑间的同步，保证各类联系方式、工作任务及文档的安全保存。

6、 通讯工具操作系统与WINDOWS的比较（几款常用手机的介绍）

A． 需要经常进行多媒体处理的商务人士；  C.需要经常收发邮件的商务人士；
B． 需进行用手机编辑文件的商务人士；
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：妥善管理自己的无形资产--管理时间、任务、各类重要的信息。
1、 “四两拨千斤”----需准时完成的任务、下个月某日召开的会议、会议需用的资料、项目的计划、
下属的工作进展……也许你是三头六臂的白骨精，但还是找个三头六臂的软件来帮你吧；
2、 “邮件高手”------每天都在邮件堆里摸爬滚打，希望他们都能够按我的要求自动分类

3、 “时间高手”-----处理的事件太多，如何根据事件的紧急性与重要性将待处理事件进行分类，
从而更合理更有效的分配工作时间？

4、 “密匙管理”----我有登陆邮箱的密码、登陆公司网站的密码、信用卡的密码、存私房钱的密码…
难道都记下么？
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：提升软件的工作效能，让他们更好更强大。
1、 WINDOWS已经升级了这么多版本，你是否用过那些实用的最新功能？

2、 文件的安全性，更方便的团队协作，你电脑里的常用软件早就能做到，但你却一直没用过吧？

3、 除了聊天，QQ及MSN还能做什么？    4、其他贴身软件使用你知道吗？。。。。。。
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：团队，我们可以做的更多，协助员工建立解难能力.
1、“天涯共此时，千里共婵娟”-----GROOVE--即便工作组成员是为不同的组织服务、远程工作或脱机工作，该程序都能帮助工作组成员随时、随地同任何人动态地进行有效的协同工作；

2、“身在曹营心在汉”-----MSN的跨局域网文件共享，可以使你在出差时仍然能查看项目相关文件的修改进度；

3、“知己知彼，百战百胜”----团队中每一成员的时间安排可以互相共享，当然，你的私人活动可以保密。

讲师介绍：

安星女士，曾任某大型房地产集团招聘经理，微软授权资深讲师，从事企业招聘与培训工作多年，具有招聘、管理、企业信息化等丰富实操经验，擅长针对不同类型企业、不同部门工作人员制定相关的授课计划，授课方式通俗易懂，风趣幽默，授课内容能被学员马上应用到实际工作中去。曾为众多大型企业做过信息化专题、财务专题篇、销售专题篇及人事行政专题篇的Office整合培训，深受广大客户的好评。主讲课程包括招聘实务、员工管理实务、商务信息整合、Office应用整合课程、Word、Excel、PPT、Outlook高级操作技巧等多个课程。

曾接受过她培训企业有：广州移动，东莞移动，从化移动，广州本田，本田中国，高露洁，箭牌，广州人事局，湖南财政厅，广东省烟草局，爱立信，欧司朗，太古可乐，厦门柯达，中山卡西欧，深圳西岗区码头，摩恩，福建戴姆勒，BP,英国领事馆，,广东省外事办，佛山科勒、ABB等等；

曾多次做为微软特约讲师参加其各类市场推广活动，包括护航活动、动力活动及风暴活动等。

Registration Form报名表
请您填完表格后请回传至：（020）83264519

咨询热线：（020）83264311       联系人：       回复邮件地址：
公司联系人资料
公司名称：     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
           邮    编：     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
电    话：          

 FORMTEXT 
           传    真：     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
姓    名：     

 FORMTEXT 
       部门：     

 FORMTEXT 
      职位：     

 FORMTEXT 
      E-MAIL：     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
     
学员资料

姓名：     

 FORMTEXT 
      职位：     

 FORMTEXT 
      手机：     

 FORMTEXT 
      E-MAIL：     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
      
姓名：     

 FORMTEXT 
      职位：     

 FORMTEXT 
      手机：     

 FORMTEXT 
      E-MAIL：     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
      
姓名：     

 FORMTEXT 
      职位：     

 FORMTEXT 
      手机：     

 FORMTEXT 
      E-MAIL：     

 FORMTEXT 
     

 FORMTEXT 
      
是否俱乐部会员：  是  FORMCHECKBOX 
        否  FORMCHECKBOX 

如否请填写以下付款内容：

请在您选择的付款方式前打“√”：转账 FORMCHECKBOX 
      电汇 FORMCHECKBOX 
      现金   FORMCHECKBOX 

总计支付：RMB       元。       ***为避免现场等候，建议通过转账支付
付款资料：

户  名：广东卓域科技发展有限公司  开户行：中国工商银行广州市第一支行

帐  号：3602000109200475135 






联系电话：020-83264311                网址：www.hrelite.com
传    真：020-83264519                邮件：zhuoyu@zhuoyu.com.cn

