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培训考试认证时间、地点
201 4年3月j日至3月11日
2014年3月2 7目至4月2日
20l 4年4月2j日至4月28日
2 01 4年j月2 3日至j月3【)日

“办公室行政管理师资格认证"
培iJII班的通矢口

昆明市l=：{月2 3目全天报到j
二、参加人员
备单位办公室主任、中层以上领导、主管秘书、总裁助理、从事综合管理的行政人员．
三、培训教材
《办公室行政管理师资格证书教程》 (国家行政学院出版社出版)
四、培训内容
(一1办公室工作概送
1．办公宦职能与作用：2．办公室管理任务与原则：3．办公室管理师角色与职责：4．办公室管理师的素质与能力：
j．办公窀辅助决楚工作
(二)办公室公文、商务炙：K写作与管理
1．公文、商务更书的特点与格式；2．新的《党政机关公更处理务侈。》与《党政；沁关公文格式》深度解读：3．公更
fI勺拟写要领乖，技巧：4．公文的处理程序与深管：5．通告、通知、清示、报告、函、会议纪要及招标书、投标书、
演讲稿、建设项目计划任务书等常用文种的行文规范和撰写要点
【三)组织会·议和活动

1．会议莛型和特点；2．会议前期；住备及筹备方案：3．会议进行中的服务和保证：4．会议突发事件的应对和处理：
j．套议信息处理：6．会议管理制度
II四)日常事务管理
1．办公室工作计划管理：2．办公室接待工作；3．办公室信息管韪!：4．商务活动举，应酬：5．办公室档案管理；6．调
查研究的类型和程序，
{五)办公室公共关系
1．办公。
(六)．

2．办公室公共关系切、调：3．办公室公共关系危机。处理；4．办公室人际关系

的制度设计、人员的能力设；{‘、勺／,t{效国
绩效，瓮’理的责任追究．

3．领导投_文艺术；4．领导协调艺术：5．

{ji=的设■})：2．办公室乏书办理工作、

领导沟通艺术；0．领导激励艺术；

五、主讲老师
强鲁j，．乏!器量、r巾j{j^』、{I己；÷的々7孓唪、p。毽．_『1【7．， 争々：．辛t}'l丙毒Jl≯鞠；置?I，]；L]#，一-}‘1．二量，0}永． ￡!有，f c．。娄的』鬯沦甚5d；，{，，丰’青☆々
。乓j≮!’l：j沦，7孕≮：≮÷冬冬‘柄㈦
六、证书资格申报条件(具备之一即可)
1．冬蔓，i的办公’0一’E．磐∥，年㈦o主⋯仆员。∥}÷乒■j：_I足务|E“}j：7．f、乙旋碍㈣。泰、社团颁发的“0级，o∽正‘污》
《三级秘书j正二{S》 巧毕业工作j年以上：犬学专科毕业工作j年以上

转发走件二k组织 长单位统一报名人数达

八、要求
请确定参加培训认证的人员于报到E1前：净报批习执表填好后传真二戈E—M．、J l。至会务组：具体报到地点，会务组收到报
密＼、习执曩岳另l亍通务，+
1．报．到时请携带l寸近期正面免冠相片两张，身份+征及学历证二箨复印件、
单位讧fJ』】砭相关证书复印件各一份以便办理行政管理r』币资格证书。
2．-”jR’2“'ji3寸可携带办公窒工作相关沦丈一稿，经、p定合格后。，Htj登在l王3家级刊物《办公室业务》上¨-该杂志是国莩级关于
办公室工作的专门刊物，可作为任丑j：考核、职称评定的重要参考依据．
九、联系方式
联系电话：((11 0)687B I 996 Og 70l SOS 传真：{1)1 0)68 7()1∽8 ． 电子邮箱：pxxvbBv i P．s iI'UI．COtlt

联系人：王旭 手机：1 391 001 7 329

1 =强r妖l
H'留,训-I-fl玉“／

下、下市一吊林，1尽北桂北

系效。天北拟共．笙公公，J．‘孓

工．．．

术烁室估作艺修公评工人术办核导用艺●考领导导计的期领颂设理时t文标管新；：门务好。奈术的擎做艺艺理、坷纂关管作如决公效工，。于单．绩务七领领●～人矗o●一●h

譬下上以及菇．长一寸走，_j件钌k》括王、{，∥ⅥL．j拓曰

，l父辩、n苓时工到、，)，足一；^．征用及蔷三、

班蚁

册理注自，p●．=_电静、费肫¨洲、暂培一、统费、纭抖食
资

冬¨通0待元尤㈤狄∽^≮人志I-．每可用征上费认以、洲人七培㈨
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