附件：2
中国水泥行业企业办公室主任高级研修班
招生简章
一、培训背景
在现代企业面临的竞争日益激烈的今天，企业对行政管理水平要求也越来越高，同时对行政管理人员的专业素质也提出更高的要求。办公室是现代企业中一个不可或缺的核心部门，是企业的中枢和调度中心。办公室是联结领导和基层的桥梁，协调各有关部门关系的纽带，保持企业运转的中枢，具有十分重要的地位和作用。办公室主任既是领导者，又是被领导者，身兼承办、参谋、管理、协调、领导指挥五大职责。如何运用管理手段和方法进行办公室管理，是每一位办公室主任和行政管理人员必须面对的问题。
为此，中国水泥协会与中国机冶建材工会全国委员会，委托北京大学推出的“中国水泥行业企业办公室主任高级研修班”。此次研修班以高端的视角,深度剖析当代企业的办公室现状，打破固化思维误区、系统提升核心管理能力；从满足新时期办公室主任需要的各项技能出发，设置针对性的课程，结合大量实务案例解析，以帮助广大管理人员开阔视野，掌握系统的办公管理实用知识和技巧。
二、招生对象
水泥行业企业的办公室正副主任、总裁助理、董事会秘书、总经理助理、人力资源总监及中层行政管理人员、工会负责人；完成全部课程学习，经考核合格，将颁发北京大学结业证书（证书可在北京大学继续教育部官网验证查询）。
三、时间、地点
时间：2014年9月10日~13日（10日报到，13日结课）

培训地址：北京大学校园内（北京市海淀区颐和园路5号）

报到及住宿地址：每日快捷酒店（北京市北四环海淀桥西南角，左岸公社南侧，咨询电话010-82610388）
四、增值服务

轻松交流，快乐学习。让学员的学习过程充溢着轻松、愉快的气氛和独特的文化气息。

群英荟萃，广聚人脉。本班学员为来自水泥行业各地企业的行政管理精英，这样的同学资源将会为您开拓视野，为您的事业发展搭建广阔的舞台。学员结业后，将成为中国水泥协会办公室主任同学会成员，在协会内长期享受同学会持续拓展的人脉资源及相关服务。研修班的学员今后可同等条件优先在中国水泥协会主办的《中国水泥》杂志发表论文。

五、主要研修内容

	

模块一：行政管理角色认知与职业素养提升

	办公室主任内涵及要求
办公室主任的工作特征与工作规范
办公室主任职责和作用
办公室主任素质与修养
	办公室主任的工作原则
办公室主任的工作方法
办公室主任的工作内容
怎样当好办公室主任

	模块二：行政管理技能与使用业务能力的提升

	怎样管理企业印章与通信
怎样管理企业公文处理

怎样管理企业行政技术档案
	企业公务文书特点

企业常用公务文书写作技巧

怎样管理单位后勤

	模块三：办公室工作效率及执行力的提升

	影响办公室工作效率的陷阱

提高办公室工作效率的原则

提高办公室工作效率的方法

提高办公室工作效率的工具
	在中国推行执行力的误区

目标的科学系统制定

策略甚至比执行更重要

执行的跟进和评估

领导的风格与执行力文化氛围的塑造

	模块四：办公室上下及平行部门的沟通技巧

	如何处好与上级的关系
如何处好与同级的关系
如何处好与下属的关系
如何处好与政府和媒体的关系
	办公室主任的自我沟通

自我认知、合作思维、活用情感

办公室主任的组织内沟通

向上沟通、向下沟通、平行沟通

办公室主任的对外沟通

政府沟通、危机沟通、外事沟通

	模块五：企业突发危机事件应对与媒体公关

	什么样的企业容易遭遇危机

危机的类型

危机管理的原则

危机预警系统的建立

危机处理的步骤与策略

危机管理计划的制定
	媒体与新闻运作的基本规则

让媒体免费为企业宣传的秘诀

与记者的沟通法则

新闻发布会的组织

网络媒体、战略性媒体关系的建立

危机处理中的网络舆情管理

	模块六：会议组织策划管理及与礼仪接待服务

	会前的筹备与策划

会中的控制与流程
会后的收尾与总结
	商务礼仪
商务会见礼仪；商务短信、邮件礼仪

政务座次礼仪

会议室、主席台、餐桌、迎宾座次礼仪


六、师资团队
所有课程由中国水泥协会、中国机冶建材工会全国委员会与北京大学社精心组织的专门师资团队授课，雄厚师资，久经战阵，既有来自北大、理工大等著名高校和科研机构的有丰富实践经验的专家教授 (学院派)，又有知名企业的有高度文化和理论素养的相关机构和企业的管理精英人员 (实战派)。这些老师增均经历了长期授课的历练和学员评估的检验，皆具有深厚理论功底及丰富实践经验。

拟定主讲老师

姬瑞环：中国高教学会秘书学专业委员会理事；国家秘书职业资格鉴定专家委员会委员；中央办公厅电子科技学院教授、秘书学科带头人；北京市人事考试中心专家组成员。

薛  旭：北京大学经济学院副教授，中国著名战略管理与营销管理专家，美国“通用”、德国“大众”等著名跨国公司在华投资企业的战略顾问，著名管理理论“可执行的执行力体系”提出者。

刘平青：北京理工大学博士生导师。现为北京理工大学管理与经济学院院长助理、北京理工大学组织与人力资源管理系系主任、国家工信部规划司、中小企业司咨询专家。

张  迪：中国人民大学副教授，公共传播研究所研究员，中国人民大学新闻学院危机公共管理专家。曾任职于《中国日报》经济部，曾担任中央电视台新闻编导。

杨金波：北京德业轩国际礼仪培训中心行政总监，杨金波礼仪工作室首席讲师，香港国际标准礼仪学院礼仪总监，首都文明礼仪推广大使，奥运志愿者礼仪培训专家，清华、北大、人大客座教授。

七、学习收益
(  认清自身的管理角色，了解管理者应必备哪些心态和素质；

· 学习和掌握关于用人、授权、沟通、决策等科学的工作方法和领导艺术； 

· 学会对下属进行有效的激励和辅导，调动下属积极性，提升下属工作能力；

· 提高会议管理能力和接待礼仪综合素质；

· 提高企业危机处理和于媒体应对的能力；

理论与实战完美结合!领略大师风范，收获思想精华!
八、收费标准及缴费方式
培训费用：4980元/人（含报名费、学费、场地费、教材费、证书费、教学管理费、教务费用、餐费等）。住宿费自理。住宿标准：200元/间·天。

银行汇款（培训费可汇款，食宿费需当场缴纳现金），也可报到时直接缴纳现金；
开户单位：中国水泥协会

开户行：工商银行北京百万庄支行  

账号：0200001409014445122
九、报名方式
中国水泥协会秘书处      联系人：李金健

电  话：010--57811169   邮箱：lijj182@163.com
手机：13681096529       QQ：374401697
