企业行政管理（师资）培训大纲

1、课程概述

（1）课程说明

专门的企业行政管理部门（通常称为办公室、总经理办公室、行政人事部、综合管理部之类）担负着企业行政管理的组织实施、具体操作。所以，行政管理非常敏感，也非常重要。
本课程着重于企业行政经理以经理业务操作能力的提升与运用，全面介绍企业行政管理各项事务的操作步骤、方法与技巧。本课程的教师会根据对企业行政人员的培养要求，做好行政管理岗位教学课程的授课，保证教学内容的先进性，切实培养学员胜任岗位的能力。

（2）教学目标

◇明确作为企业行政管理师资的责任、义务和职业核心能力。

◇要进行企业行政管理经理、助理的教学荼。

◇了解行政管理的发展、行政管理部门的职责及行政人员的岗位职责。

◇了解企业行政企业组织机构的重要性、企业行政组织的关联性，掌握企业组织设计的原则、部门间组合的方法。

◇掌握办公环境规划、规章制度制度与执行、行政工作计划制定的方法。

◇掌握值班工作、接待工作的管理要求与方法。

◇掌握印章、介绍信与凭证的管理要求与方法。
◇掌握表单、印刷品的制作与管理方法、细节。

◇掌握保密工作、行政经费管理的要求、方法与细节。

◇了解文书处理的任务与组织，掌握文书档案管理的环节及各环节的操作步骤、方法。
◇了解会议会务管理工作的环节，熟练掌握各环节中相关事务的操作步骤、方法、技巧。

◇了解企业办公用具、办公用品的种类和管理要求，熟练掌握办公用具和用品的管理措施及其操作步骤、方法、技巧。
◇了解企业车辆管理、宿舍管理、食堂管理的内容，掌握管理与控制的操作步骤、方法与技巧。

◇了解企业文化建设的原则、内容，掌握企业文化建设的途径与管理方法。

2、教学内容

（1）企业行政管理概论

◇企业行政管理内容。

◇企业行政组织设计。

◇企业行政管理岗位职责。

（2）企业行政事务管理

◇企业值班管理。

◇接待工作管理。

◇行政经费管理。

◇企业印信管理。

（3）企业会务管理

◇会议的准备和组织。

◇会议期间组织服务工作。

◇会后管理。

（4）企业办公自动化

◇办公自动化概述。

◇办公自动化设备。

◇办公自动化设备使用。

（5）企业文档管理

◇企业文书。

◇企业文件收发管理。

◇文件的保管。

◇文档的保管与利用。

（6）企业后勤管理

◇员工食堂管理。

◇员工宿舍管理。

◇办公设备管理。

◇企业办公用品管理。

◇企业车辆管理。

（7）公文写作

◇公文的特点及功能

◇公文的格式及行文规则

◇公文的主题确定

◇公文的材料收集

（8）行政法规

◇行政法规简介

◇劳动合同法

◇职工带薪年休假条例

（9）企业战略管理

◇战略管理的概念、特点和原则

◇企业使命、愿景、战略的制定

◇企业战略实施与控制

（10）企业文化建设

◇企业文化概述

◇企业文化建设的步骤

◇企业文化建设的方法

◇企业文化建设的误区

（11）企业培训师职业核心能力

◇树立正确的培训和培训师的观念

◇成功课程的核心

◇企业培训师的职业要求、基本素质
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