附件三

中國科技大學職員研習進修獎助研習報告

	姓    名
	范梅英
	申請編號

(本欄由人事室填)
	

	
	
	填表日期
	  96年  8 月  23 日

	所屬單位
	財務金融系
	職   稱
	書記

	研討會名稱
	第九期專業祕書實務認證班

	研習方式
	上課

	主辦單位
	中華人事主管協會

	研習時間
	自96年7月29日(星期日 )至96年8月19日(星期日)止，計4天。

	研習地點
	【台北】中國文化大學 建國分部( 台北市建國南路二段231號 )  

	研

習

報

告


	07/29【上午】祕書角色定位與向上管理
---------------------------------------------------------------
1.祕書的工作角色與特性 
2.秘書應具備的工作態度 
3.變遷中秘書的角色與未來趨勢 
4.秘書的關鍵職能 
5.秘書與主管相處之道 
6.如何向上學習與向上管理 
7.秘書如何與主管建立夥伴關係
 
講師：游美未  美商公司總經理秘書

07/29【下午】 祕書的生涯規劃與自我成長
-----------------------------------------------------------
1.秘書不再只是秘書,尋找自己的生命天空
2.目前就業市場分析
3.如何重新設定職涯路徑
4.規劃成長計畫
5.成長是學習+執行力=競爭力 

講師：陳梅雋 知名顧問公司總經理、現任多家知         名企業顧問 
08/5【上午】職場上的溝通協調與人際關係
-----------------------------------------------------------------
1.溝通協調的基本要領 
2.人際類型與應對方法 
3.雙效合一的有效溝通 
4.有聽有懂的傾聽技巧 
5.言之有物的說話技巧 
6.向上管理、平行相處、向下領導 
7.同理心與情緒管理 
8.如魚得水，樂在工作 

 講師：劉素真  知名科技公司資深祕書

08/5【下午】檔案管理與主管行程管理、會議安排
---------------------------------------------------------------
一.檔案管理: 
　a.檔案管理基本原則及運作方式 
　b.常用的歸檔方式
　c.電子資料管理及名片管理
二.主管行程管理、會議安排
　a.行程管理的範疇及原則 
　b.行程、宴會、差旅安排及注意事項 
　c.會議安排--會前準備、會中任務、會後工作之     要點
 
講師：李燕君　知名公司行政經理

	研

習

報

告


	08/12【上午】 時間管理與工作效率
--------------------------------------------------------------
1.如何將時間具體化、目標化 
2.如何設定優先順序 (輕重緩急) 
3.帕金遜定律及提昇工作效率要訣 
4.時間管理的應用 
5.分組討論 
講師：衛佩璇 祥圃公司董事長特助、兼行政經理
　　　曾任美商惠氏藥廠總裁室行政經理兼執行           祕書 

08/12【下午】專業祕書的公關技巧與商業禮儀
--------------------------------------------------------------
一．公關技巧與應用
　a.內部公關
　b.外部公關
　c.媒體公關

二．公關高手的十大準則 
　a.商業禮儀的內容及注意事項 
　b.公關人員應具備的基本專業素養 
　c.國際商業禮儀的範疇 
　d.公關技巧 & 生活化商業禮儀實務面面觀 

講師：吳美玲 知名國際顧問有限公司總經理
　　　曾任台北縣女企業家聯誼會祕書長 
 
08/19 專業祕書實務認證口筆試
---------------------------------------------------------------
專業秘書實務認證口筆試 講師：協會講師群

	備註：一、研習報告一份連同研習進修獎助申請表，經單位主管簽章後，送至人事室。

      二、研習報告內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習報告請務必詳實，切勿只填寫大綱。

四、請檢附研習相關資料影本(如講義封面與目錄頁及參考書籍與文獻摘要)

	報告人簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	
	
	
























































