附件三

中國科技大學職員研習進修獎助研習報告

	姓    名
	黃芝齡
	申請編號

(本欄由人事室填)
	9770002

	
	
	填表日期
	   97 年  5 月 20  日

	所屬單位
	總務處
	職   稱
	組員兼組長

	研討會名稱
	專業秘書暨行政人員證照班

	研習方式
	上課及認證考試

	主辦單位
	中國文化大學推廣教育部

	研習時間
	自97 年 4 月 19 日(星期六)至 97 年 5 月 17 日(星期六 )止，計 5 天。

	研習地點
	台北市建國南路2段231號

	研

習

報

告


	來學校服務之前，原在進口藥商公司擔任總經理秘書6年，後轉至學校服務，先在研發處〈原實習就業輔導室〉2年，因緣際會調至董事會服務達13年，藉由此次課程研習，希望將學界與業界經驗交流，吸收新知，提升自我秘書效能，並與院系祕書分享。

＊＊＊秘書角色及定位＊＊＊

秘書特質

1.細心與耐心2.敏銳的觀察力3.同理心4.博學多聞5.解決問題的能力

＊＊＊檔案管理＊＊＊

高效率的數位知識工作者落實執行6S

1. 建立2. 整理3. 尋找4. 活用5. 備份6. 分享

最常用的分類法
時間+對象+產品事件+資料型態

數位資料整理五大訣竅
1. 檔案命名要有一定規劃
2. 先訂樹狀規則，再以網狀思維
3. 網頁電子郵件也要分層管理
4. 通訊錄建立完整的資料與關鍵字
5. 硬碟是清理與備份的好工具
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	PBA三階段檔案管理法

1. Paging加工  添加日期、來源、紀錄者

2. Binding彙集 依類別與目的進行分類，再歸屬

3. Address定址 將經過整理的檔案資料收集至資料櫃的固定位置
＊＊＊會議管理＊＊＊

會議成功的因素及如何運用
1.完整的會議流程規劃
2.完善的會議資料準備
3.會議進行中效率化掌控
4.會後決議的執行與追蹤

會議進行中的掌控-開會聰明有效率SMART
1.會議目標明確
2.績效可評量
3.具體可行
4.企業目標相符

5.具時間效力

＊＊＊主管行程安排管理＊＊＊
危機管理：工廠罷工、長官交辦

經常性事務：計畫研擬、預算編製

未來管理：產品行銷、溝通協調

例行性事務：交際應酬、聚餐
                   急迫的事                             不急迫的事



	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

	
	
	


重要的事





不重要的事








