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作为一个行政主管人员，在激烈的人才竞争环境中， 

我们必须不断充电，提高竞争力。 

在精通专业业务的同时，再掌握多项其它技能， 

在公司能够独当一面， 

让老板觉得 

你「不可取代」！ 

你不用担心老板「炒掉」你， 

相反，老板会担心你「走人」另谋高就， 

因为你是「不可取代」。 

课程特色： 

→巧妙结合了最有成就的行政主管与经理人的丰富经验、提供多个深具智慧且简单易懂的实用方法。 

→帮助你轻松迈向成功的行政经理人之途，帮助你在困难繁复的行政领导工作上成就非凡。 

→掌握行政主管必须所具备的基本技能、工作技巧。 

→善于处理工作中的难点，掌握待人接物的技巧，实现有效的时间管理。 

→实现现代行政工作和档案管理工作的规范衔接。 

→善于上传下达，掌握有效沟通的技巧。 

→学习掌握规范的部门内部管理技巧，提高部门管理水平。 

→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 

 

*保证质量！每班限制在50人以内（额满即止！） 

 

注：费用已包含教材、午餐、茶点费用。培训时间可能略有调整，以广东卓域公司最后通知为准。 

 

主办单位：广东卓域管理顾问公司          支持单位：广州日报�HR精英俱乐部 

联系电话：020-83486775    传    真：020-83486550    联系人； 

通讯地址：广州市东风中路410号健力宝大厦30楼3008室        邮编：510030 

俱乐部网址：www.hrelite.com             公司网址：www.zhuoyu.com     

时  间 价格 备注 

2007年9月21日-9月22日（周五、周六） 2680元 
广东卓域D60计划，提前报名价格低

至4折起，欢迎咨询！ 
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课程大纲： 

第1天 第2天 

 

单元一：现代行政管理特征以及趋势。 
 

1-1现代企业行政管理运行模式以及趋势 

1-2 行政职务的角色认知以及素质特点 

1-3 行政部门与职位的工作架构以及全景图 

1-4 行政工作中所遵守的游戏规则是什么？ 

* 案例演练：如何在工作中发现黑洞。 

 

单元二：行政主管的自我管理能力。 
 

2-1 行政主管的必备个人形象以及礼仪标准 

2-2 怎样给老板当好助手和参谋 

* 如何更好的了解你的老板 

* 如何增强老板对自己的信任 

* 如何满足老板对你工作的期望 

* 如何提供独立的处事能力。 

*案例演练： 

 

单元三：行政部门内部管理关键事物控

制能力。 

 
3-1  集团电话管理 

3-2  集团的复印机管理 

3-3  集团的车辆管理不同方式 

3-4  常见的车辆管理漏洞 

3-5  手机话费管理要点 

3-6  食堂管理的外包流程 

3-7  员工的应急安全保障 

3-8  办公室布局管理 

3-9  办公室搬家管理 

3-10与物业的关系要点 

3-11对施工方的管理要点 

3-12公司驻在地的社区关系 

 

单元四：行政部门采购的控制能力。 
 

4-1采购管理的原则 

4-2采购员的任用原则  

4-3采购案例分析 

4-4采购中的强势地位 

 
 

单元五：行政部门关键部门的管理控制能力 

5-1 秘书岗位的管理 

5-2 前台文员的管理 

5-3 行政工作人员的管理 

5-4 后勤人员的管理（司机、保安、清洁工等） 

5-5 行政事物工作的内部分工协调。 

5-6 行政工作执行机制的强化与落实 

5-7如何在老板面前突出行政工作的业绩。 

*案例演练：部门分工合作-整合资源—达成目标 

 

单元六：行政工作和档案管理工作的规范能力 

6-1 公文处理以及档案管理。 

6-2 会议记录的总结、发放以及分享 

6-3 信件处理以及印章的管理 

*案例演练：有“人情味”的印章 

6-4 建立固定资产台帐，确定责任人 

6-5 维护各类办公设备的正常使用 

6-6 工作中的创新管理以及应用 

 单元七：行政工作的人际关系控制能力 

7-1 办公室里的沟通技巧。 

7-2 办公室各类人的应对技巧 

7-3 办公室说话的技巧—表扬、批评、感召 

*案例演练：“一字之错” 

单元八：会议组织与管理工作控制 

8-1 会务分类——组织思路 

8-2 组织阶段：会前准备、会中协助、会后整理 

8-3 组织方法、相关方联系、各项事宜的应对 

8-4 例会的组织、大型会议、展会的组织 

8-5 如何担任会议主持人 

*案例演练：一次项目工作会议的主持。 
  

单元九：商务礼仪以及职业形象的塑造 
  9-1 行政人员日常的商务礼仪以及语言规范 
 9-2 与工作有关的商务、文体活动中的礼仪规范 

  9-3 使用办公设备的礼仪规范 

  

单元十：职业规划能力 
10-1行政工作者职业路境 

10-2自我职业生涯规划如何规划自我 

10-3 从优秀到卓越、从技术到管理艺术 
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讲师介绍： 
刘大海老师： 

中商国际管理研究院培训管理研究所所长。亚洲咨询、培训与发展协会理

事；美国国际职业训练协会（AITA）PTT银章国际职业培训师；英国曼彻斯特

（MANCHESTER）大学国际经济法学硕士（LL.M）；英国皇家人力资源发展联盟大

中国区首席咨询师，      刘大海曾任职于北京中讯集团公司、中国外运集团公

司，积累了丰富的企业管理经验；现为清华大学深圳研究生院客座教授，深圳大

学管理研究中心副主任。作为访问学者曾多次出访过法国、德国、瑞士、荷兰、

爱尔兰等国知名大学和大型企业，在企业中高层经理人领导素质提升及企业培训体系建设；内部培训师

训练；客户服务管理与创新等方面拥有国际领先的理论基础和丰厚的实践经验。 

       刘老师在企业赢利模式设计、企业绩效管理、企业培训体系建立、营销服务体系建立等方面拥

有国际领先的理论基础和丰厚的实践经验。主打品牌培训课程包括：《PTT国际职业培训师资格认证系列

课程》，《职业经理人十八项修炼》，《团队精英的十六项习惯》，《五星级客户服务体系》，《超常规发展赢

利模式》等课程。指导过的企业有：：安利（中国）、百度、海尔集团、联想集团、美的集团、深发展、

东风日产、上海深圳比亚迪、深圳移动、广州移动、日本麒麟啤酒、中科智担保集团、航天科工集团、

广东核电集团、华侨城物业、长城物业、北京信威通讯、台湾国润电器、厦门名姿集团、深圳人保财险、

深圳天虹商场、梁子时装等百余家中外企业。 

 

 

 

“卓域培训舱位制D60” 
—提前报名参加培训课程，价格低至4折起！ 

D60的优势与特点： 

灵活性：自由选择喜欢的课程、授课讲师，不再受以往课程消费的不合理性约束。 

合理性：资金运用更合理以及更省钱！喜欢什么样的课程提前60天报名可享受最低4折 

起的折扣优惠，告别以往用重金购买学习卡的资金负担。 

低风险：企业培训资金风险大大降低、将合理的资源用在合理的培训环节上！ 

高效性：告别大班教学的不合理学习环境，让学习更深入、更细致、效果更好！ 

 

 

培训界 

独家推出 
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Registration Form报名表 

请您填完表格后请回传至组委会：（020）83486550 

咨询热线：（020）         联系人：          回复邮件地址： 

报名课程：                       课程时间：                             

 

公司联系人资料 

公司名称：_ _     ________________________邮    编：                               

电    话：________  ______________________传    真：                               

姓    名：              部门：           职位：_      _ E-MAIL：                     

学员资料 

姓名：            职位：             手机：              E-MAIL：                     

姓名：            职位：             手机：              E-MAIL：                     

姓名：            职位：             手机：              E-MAIL：                     

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

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：深圳发展银行广州分行瑞兴支行  

帐  号：11005581046602  

【广东卓域管理顾问公司简介】 

广东卓域公司是华南地区著名管理培训公司之一，秉承为企业培训注入新动力的目标，广东卓域

以其高素质的师资力量、独特的策划能力以及组织运作能力，在广东举办了多个在全国具有极大影响的

大型人力资源沙龙、人力资本大会以及企业高峰论坛超过200场，五年中，超过1000家企业的上万人

次的学员参加过我们举办的沙龙、论坛、公开课程、研讨会等，同时，我们也为包括世界500强企业在

内的近400家企业提供过企业内训服务，获得企业以及人力资源界人士的高度赞扬与认可。广东卓域在

公开课程开课率和客户满意度方面位居广东省内同类型培训机构前三位，我们获得的荣誉有：“2005年

度广州地区最受欢迎主流培训机构”、“2006年华南地区优质诚信教育品牌”“2006年度美的集团培训课

程认证供应商”等。 

“让培训以质量见证实力” 

 

欢迎进入我们的网址：www.zhuoyu.com       俱乐部网址：www.hrelite.com 
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