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～————————～———————————————————————————————————————————，F—一
关于举办“办公室行政管理师资格认证"

培训班的通知
各有关单位：
办公室是党政机关、社会团体、企事业单位等组织内辅助领导管理和综合服务的办事机构．是单位内沟通上F．

协调各方．保证机关3"-作正常运转一的枢纽 代表着机关和擎位的形象，在单位的_r--于t和友捷中有着攀足轻重的地位
和作用、因此．提高办公室人ij、领导秘书，管j避干部的业务素赁和能力水平具有重要的现实葱义 根拇小I 7泰有关
职业；隹入的要求，为适应各单f、j工作的：若要．培养更多优秀的办公室行政管理人才，我会特邀请有关知名专豕，){，年
举办“办公室行政管理师资格认证”培训班请各单位积极组织相走人员参加，现将有关笋项通知如下：
一、培训考试认证时间、地点
201 4年3月2 7目至4月2日 桂林市(3月27日全天报到) 2014车4月1 7门至4月24日
201 4年4月2j日至4月28日 北京j声【4月2 5日全天报到) 2014年j月1 6日至j』：]22日
2 01-}年j月2 3日至j月30日 昆明市(j月23 F-1全天报到)
二、参加人员
各单位办公室主任、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}k版社出收)
四、培训内容
(一)办公室工作概连

1．会议类型和特点；2．会议前期；隹备及筹备方案：3．会议进行中的服务和保ira；4．会议突发事件的应对和处理：
5．会议信息处理：6．会议管理制度。
(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．办公室信息管理；4．商务活动和应酬：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．办公室公共关系沟通； 2．办公室公共关系协调；3．办公室公共关系危机处理：4．办公室人际关系．
(六)办公室绩效管理
1．绩效管理的目标设计(办公室工作的制度设计、人员的能力设计、绩效目标的设计)：2．办公室丈书办理工作、
会务工作、事务管理的考核评估：3．绩效管理的责任追究．
(七)如何做好新时期领导工作
1．领导决策艺术；2．领导用人艺术；3．领导授权艺术；4．领导协调艺术；5．领导沟通艺术：6．领导激励艺术；
7．领导公关艺术：8．领导艺术修炼、
五、主讲老师 【

每期授课老师将从我会的专家库中选配，专家库中的老师者|{是国内秘书界知名专家，具有扎实的理论基础和丰富的}
实践经验，学术风格各不相同
六、证书资格申报条件(具备之--1111可)
1．各单位的办公室主任、经理、科长、主任科员等持单位职务证明：2．凡获得国家、社团颁发的《高级秘书证书》、；
《三级秘书证书》者，持《证书》复印件；3．大学本科及以上学历毕业工作3a-以上：大学专科毕业工作5年以上， l

七、费用
培训认证费每人1 980元(含资料费、培训费、电子注册费及证书工本费)。转发文件或组织本单位统一报名人数迭1
l o人以上，可享受从优待遇。食宿统一安排j费用自理。费用报到时面交。
八、要求 {
请确定参加培训认证的人员于报到目前将报名回执表填好后传真或E-MAIL至会务组；具体报到地点，会务组收到报1
名回执表后另行通知。
1．报到日寸请携带1寸近期正面免冠相片两张，身份证及学历证书复印件、 ：
单位证明及相关证书复印件各一份以便办理行政管理师资格证书。 J
2．报到时可携带办公室工作相关论丈一篇。经审定合格后可刊登在国家级刊物《办公室业务》上，该杂志是国家级关于i
办公室工作的专门刊物，可作为任职考核、职称评定的重要参考依据。 ；
九、联系方式
联系电话：(0l 0)68 701 996 68 701 868 传真：(0l 0)68701 038 电子邮箱：pxwbiov i P．s illa．tom

联系人：王旭 手机：13 91 001 73”
／≤：，薯l j≥、

中国高等教育学会秘书学专业委员会
．．2 o!1．4年1月1 9日 I
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