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广州市冠达企业管理咨询有限公司

Mob: 18826414993黄老师；13286852506崔老师（微信同号）

Add: 广州市天河区黄埔大道中路149号2层


企业行政统筹管理
主办单位：一六八培训网（冠达咨询） www.peixun168.com；www.wonder168.com
课程时间：6月16-17日 广州  9月15-16日 佛山

培训费用：3800 元/人（含培训费、教材费、税费、茶点）

培训对象：行政总经理、行政总监、人事行政部经理、人力资源部经理、总经理办公室主任、总经理高级秘书、部门行政助理、办公室秘书。

培训方式：课程讲授、案例分析、角色扮演、工具展示及制作、小组讨论等

联系方式：18826414993黄老师（微信同号）13286852506崔老师（微信同号）

课程概述及目标:

    行政管理是企业的中枢神经系统。行政管理的广度，涉及到一个企业运作的全部过程；行政工作的深度，又关乎到企业各个板块的管理效率，还有许多局外人难以想象的细枝末节。企业的行政管理如此重要，却很少人能以统筹的思维来开展工作，或者是有想法，没办法。面对大量繁琐的事务性工作，如何摆脱被动局面，主动掌握工作节奏，从容应对突发问题，有效协调各方资源，使行政工作真正成为经营管理的好帮手，舒老师以其丰富的管理经历和实战型讲师的引导能力，帮助行政管理者排除上述困惑，对有志于在行政管理领域发展自己职业生涯的骨干员工更是大有裨益，其课程效果和职业操守在业界素有口碑，并建立了良好的品牌效应。

课程的特点之一是用全新的视角审视企业行政管理工作，在观念和工作方法上，完成管家型到枢纽型，事务型到统筹型的转换：根据行政管理工作的规律和特性，使复杂的事务简单化，无形的工作有形化，无法量化的标准明晰化，看似普通的工作有非凡的表现；

课程的特点之二是帮助学员排解工作的困惑，摆脱陷于琐事、被动救火的局面：作为企业运营的枢纽的行政部门，如何协调各部门的关系，有效统筹资源，提升行政部门在组织中的管理威信和影响力，帮助学员获得行政工作的成就感，本课程讲师将毫无保留地分享其管理心得，让个人经验可以在企业中复制。

课程的特点之三是具有极强的实用性和操作性，信息量丰富：这在行政课程体系中并不多见，所提供和帮助学员制作的一系列的管理工具将使课程的内容落地，并在管理工作中得以执行。

课程提纲：

	单元
	课程内容
	阶段目标

	第一单元
	关于行政统筹的基本认知
	1、帮助学员转变观念，用全新的角度审视行政管理工作；

2、了解行政统筹管理的领域，掌握基本的工作思路。



	
	（一）当前环境下行政管理的转型

从管家型到枢纽型

从经验管理到科学管理

3、从被动执行到主动推进
	

	
	(二) 行政统筹的绩效价值

1、协调的功能

2、优化的功能

3、执行的功能

4、服务的功能
	

	
	（三）行政管理工作的困扰及其应对

1、工作内容和效果的无形性

   2、任务的被动性和突发性

3、外界对其管理效果评价的主观性

4、管理特征的政策性和协调性
	

	
	(四)  行政统筹管理的领域

 1、硬件—办公环境、办公设施、后勤资源

2、软件—管理效率、工作流程、预见性管理

3、人员—工作心态、服务意识、习惯、个性
	

	
	（五）审视行政部门存在的价值

1、努力发现业务部门的需求- 避免被边缘化

2、努力满足企业运作的核心需求－被高层所依赖

3、努力创造企业和业务部门的需求－凸显自身价值
	

	第二单元
	企业运营的统筹管理
	阶段目标

	
	（一）事务性工作的统筹管理体系

1、建立管理法规

2、量化管理标准

3、制作点检工具

4、完善抽查记录
	1、帮助学员开拓管理视野，掌握科学的管理方法；

	
	（二）办公环境的统筹管理
1、办公环境管理的特点和难点

繁杂、琐碎、重复性强
突发性、被动型

智能化管理的作用有局限 

2、如何保证管理的有效性

使任务可视化－除去感觉和经验导致的盲区

制作管理工具－降低检查和监督的成本

建立工作标准－保证执行过程的可操行性

    3、有效管理标准的特征
可衡量－能够量化到点

可检验－不能产生争议

可追溯－便于检查监督

  4、管理效果的检验

复杂的事情简单化 

简单的工作流程化

让经验可以复制

降低对人的依赖

5、用管理工具弥补弥补智能化办公管理的缺陷
演练：管理工具的演示及制作

案例：洗手间管理文化
	2、学会制作管理工具，保证管理效能和执行力。

	 
	（三）其他行政事务的管理规范

1、饭堂管理规范（作业、卫生、安全、采购）

2、保安管理规范（培训、安全、工作标准）

3、公务车管理规范（司机培训、考核）

4、前台管理规范（礼仪、标准化）
	

	
	（四）会议筹划与管理

1、会议的行政筹划与准备

企业会议类型

各类会议的筹划要点
会议席位的礼宾次序

为效果服务的几种会场模式

     2、行政例会效果的管理与控制

摩氏会议效果评鉴法

科学的会议纪要模板

会议决议的跟进和督办
     3、用管理工具弥补弥补智能化办公管理的缺陷，
	

	第三单元
	跨部门工作任务的统筹管理
	阶段目标

	
	（一）行政沟通协调的困扰和难点

1、垂直指挥系统的作用有限，缺乏强制力

2、职能分工不合理，导致部门利益冲突

3、职权划分不清晰,有责任盲点或空白区

4、组织资源稀缺，导致无序竞争和掠夺

5、人性的弱点---尽可能把责任推给他人
	1、学习如何通过建立管理机制和硬管道来协调部门关系，有效配置资源；

2、学会用项目管理的思路来统筹大型任务，体现枢纽的价值。

	
	（二）科学管理的思路与方法

 1、科学代替经验，用清晰的工作流程避免责任的盲区

2、理性代替感性，用清晰的任务划分避免部门间推诿

 3、高效率代替随意性，用重组和优化手段避免工期延误
	

	
	（三）情景演练：企业年会统筹策划案

科学的会议统筹流程

1、分解任务－使大型任务变成每一项清晰具体的活动

2、制作工作包－明确各协作部门的管理责任和资源配置

3、制作管理网络图－各项任务的完成时限和相互制约的关系清晰化

4、关键任务管理— 保证监督检查和特殊问题统筹到位
	

	第四单元
	  有效的行政沟通与协调
	阶段目标

	
	（一）构建企业的沟通网络—提升部门管理威信

1、建立清晰的管理系统－明确企业的汇报关系

2、健全正式沟通路线－保证信息的权威性和严肃性
3、建立正向的沟通渠道－传递公司的文化和管理主张
	1、帮助学员找到提升部门管理威信的渠道和方法；

2、提高学员的职业化的素养，获取职业发展的资源。

	
	（二）有效的对上沟通－获得领导信任

1、学会听懂上级说话，不要想当然

2、问好问题，了解领导的真正需求

3、有效表达，提高建议的采信率

4、积极互动，引导上级的正确思路

5、主动补台，适应不同上级的行为风格

6、严格职场操守，不参与办公室政治

7、承接任务三步骤

8、工作汇报四原则

9、接受指令五步法
	

	
	（三）有效的横向沟通－获得他人支持

1、用好非职务权力，增强个人影响力

2、分析对方的利益，启动对方需求

3、踩住对方的动力点，销售你的主张

4、了解并消除对方顾虑，促使对方参与

5、衡量双方优先级，找到最大公约数
	

	第五单元：
	行政管理案例和工具

课程内容总结与回顾
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职业履历：

曾任境外上市公司高管十余年；历任副总经理、行政总监、人力资源总监、客户服务总监；早年任教于国内著名商学院。
二十年企业管理和专业讲师经验，良好的教育背景。曾长期致力于团队管理、客户服务管理、行政管理、员工培训管理工作，属于实战型讲师。目前被全国主要公开课培训机构聘为核心讲师。

课程特色：

一、关注课程的实用性和关键问题的解决，依托丰富的管理经验，对案例的剖析具有独到性，解决问题的方法具有操作性；

二、关注企业和学员在培训中的受益，课程设计即具有行业的前瞻性，又能密切结合当下企业实际问题，信息量极为丰富，工具科学、系统、实用；

三、关注学员在课程进展中的需求，在课程进行的过程中，敏锐洞察学员的需求，做出积极的反应和判断，提供有效的解决方案或有说服力的案例借鉴，足见其深厚的管理功力，令学员在有限的时间内提高解决问题的能力，进而形成科学、系统的思维方法。

授课风格：

一、善于借鉴国外先进的培训理念和培训技巧，具有良好的亲和力与现场控制能力，高效调动各种类型的学员参与互动，课堂气氛活跃；

二、思路清晰，逻辑严谨，语言富有感染力，良好的个人修养和职业形象；

三、作为多年在职场获得多项殊荣的职业经理人，其个人积极的心态对参与者个人全面素质的提升、态度的转变有相当的益处，对学员高度负责的态度和敬业精神在业界素有口碑。

服务客户：

国际公司：西门子、BP石油、摩托罗拉、诺基亚、IBM、日立环球、顺德浦项、希普利集团、嘉格纳集团、艾默生集团、广日电梯、五羊本田、本田汽车、风神汽车、广州科密电子、安利、日本松下电器电机有限公司、立德国际集团、福田汽车

金融保险系统：
中国银行、中国工商银行、中国建设银行、中国农业银行、交通银行、广州发展银行、深圳发展银行、招商银行、平安银行、、农商银行、兴业银行、华润银行、广州证券、南方基金；平安保险、中国人寿、建信人寿；广州贵金属投资公司；

航空系统：

南方航空、国际航空、深圳航空、海南航空、吉祥航空、首都机场、上海虹桥机场、上海浦东机场、广州白云机场、海口机场、西部机场、重庆机场、昆明机场、贵阳机场、呼和浩特机场、南京机场、湖南机场、武汉机场、乌鲁木齐机场、山西机场等

电信运营商：
中国移动-----广东移动（包括各分公司）、广西移动、厦门移动、安徽移动、福州移动；

中国电信------广东电信属下分公司；四川电信属下分公司；广西电信属下分公司；泉州电信、福州电信；

中国网通－广州分公司

中国铁通----

IT企业：
联想集团、中兴集团、IBM、方正、中联科技、泰科电子、从兴电子、亿迅科技、卓望数码；诺基亚；飞华网络；和新科技、唯品会；

房地产行业：
万科集团、广州富力、保利、南国奥园、雅居乐、凯德置地、力迅地产、中原地产、碧桂园、和记黄埔、广州城建集团、合景泰富；
家电行业：
美的集团、华凌空调、科龙空调、松下电器、长虹电器、欧普电器、格力电器；

政府及公用事业：

国家电网、南方电网、广东电网、广西电网、四川电力、广东供水、安徽电视台、广州地铁，深圳、珠海有线电视，佛山燃气、黄埔电厂；深圳市政、广西社保。

大型企业：
王老吉、无限极、立白集团、TCL、白云山制药、采芝林药业、三九药业、广州生力啤酒、南方李锦记、中华德铭、欧浦物流  风行牛奶、云天化工集团

讲授课程：
服务类课程：

从防患未然到亡羊补牢－客户服务管理
服务致胜－优质的客户服务技巧
抱怨是金－客户投诉的管理与处置

MOT –服务的关键时刻

内部客户服务

管理类课程：

一、领导力及团队

1、卓越领导力-与新生代共舞 

2、高效能团队建设与管理
3、BAL-becoming a leader

4、MTP—中层管理训练营

5、精英班组长

6、从技术专才到管理精英

7、管理沟通与激励技巧
二、行政管理类：

行政统筹与办公室管理

高端秘书职业化工作坊

通用素质类课程：

人际沟通与影响技术

高效能的时间管理与工作统筹
员工职业化及自我管理

新员工的职业化素养与行为

职业形象设计与商务礼仪

商务演讲与产品呈现技巧

有效的工作表达与呈现技巧

专业培训类课程：
TTT成为优秀的内训师(基础篇)

TTT从优秀到卓越----（进阶篇）

舒薇，女，工商管理学博士；高级经济师。中山大学工商管理学院、华南理工大学工商管理学院、美国管理技术大学MBA、EMBA特聘专家；清华大学继续教育学院和美国阿拉莫系统授证培训师；MTP授证讲师；曾系统接受过美国管理协会（AMA）的专业培训.
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