附件：1
中国水泥企业办公室主任高级研修班

《招生简章》
一、课程背景：

办公室主任在现代企业中扮演着承上启下的重要角色，政策的布达和工作指派，办公室主任都扮演着决策者与作业核心部门的重要信息传达者、转换者、联络人者、确认者，是管理团队的中坚力量。企业的成功取决于正确的决策与有效的执行,他们作为企业战略的规划者和执行者，掌握着企业重要的命脉。
为了帮助企业提升办公室及中层干部的综合管理能力，有效降低企业管理成本,提高企业竞争力；使办公室及中层管理人员掌握高绩效团队建设的有效沟通技巧，提高人员的职业素养和岗位技能水平，规范的政务商务礼仪，并为晋升更高的管理岗位做好知识储备。中国水泥协会决定在去年办公室主任高级研修班成功经验的基础上，于今年8月在成都召开为期5天的“第二届全国水泥企业办公室主任高级研修班”。

本次研修班将以打造高效团队建设为中心，围绕如何使沟通成为企业核心竞争力，让以办公室主任为代表的中层管理人员成长为决策者倚重的左右手为目的；重点以提升沟通技巧、掌握高效执行力为主要突破口；并以水泥企业品牌文化建设、制度建设展开专题讨论。

二、招生对象：
水泥行业企业的办公室正副主任、总裁助理、董事会秘书、总经理助理、工会负责人、及中层行政管理人员、年轻储备干部。
三、主要研修内容：
模块一：水泥行业发展概论

	一、水泥行业发展
	1、水泥行业技术发展历史回顾
2、近年来水泥行业形势发展回顾

	二、水泥行业现状
	1、水泥行业国内、国际技术现状
2、目前的行业形势特点和国家政策

3、水泥行业目前的挑战和机遇

	三、水泥行业未来
	1、 水泥技术发展趋势；

2、 未来五年水泥行业形势发展预测；

3、 国家即将要出台的产业政策对行业的影响


模块二、如何打造高效团队

	一、需要何种个人和团队
	1、现代企业团队的含义和类型

2、不同类型的企业需要什么样的团队

	二、团队组建过程
	1、团队形成过程和途径

2、团队的目标与职责
3、团队组织气氛的营造

	三、团队管理过程
	1、团队成员的训练；2、团队内部的沟通；

3、团队精神的培养；4、团队绩效的评估；

5、团队发展的激励


模块三、跨部门的沟通技巧

	一、跨部门合作的重要性
	1、对个人的重要性（职场发展、业绩表现）
2、对组织的重要性（减少内耗、提升绩效）

	二、挖掘跨部门问题的根源
	1、沟通个体的差异

2、缺乏跨部门沟通的“部门墙”

3、如何扫清跨部门沟通障碍的动作

	三、跨部门沟通的原则
	1、PDP的五类性格倾向在沟通上的特征及应对
2、怎样树立主动沟通的意识

3、如何打造良好的沟通氛围

4、利用非正式沟通的机会

	四、解决跨部门沟通的利器——变速箱模型
	1、果敢表达-意愿的力量

2、有力说服-思考的力量

4、融合共赢-情感的力量

5、鼓舞人心-信念的力量

6、洞察感知-过程的力量

	五、跨部门沟通的误区
	1、“退缩式”的跨部门沟通

2、“侵略式”的跨部门沟通

	六、跨部门沟通中的冲突管理
	1、直接沟通的方法--引导技术

2、间接沟通的原则和禁忌


模块四、全面提升执行力

	一、我们需要什么执行力
	1、执行力的重要性

2、执行力的评判标准

3、执行力不力的病症

4、执行力不力的原因

5、自测你的执行力

	二、打造高效执行力
	1、执行任务，要的不仅仅是结果，更是价值

2、提高工作责任、提高员工责任感的方法

3、坚决执行,马上行动- -快速行动训练

4、细节修炼,做好万全准备的“三个早一点”

5、在执行工作中实现有效沟通与科学协调

	三、团队执行工具
	4R执行落实法、3S执行落实法、五步执行落实法、YCYA承诺执行法、限时复命制、五项职能法、会议执行落实法、制度建设法则、流程改造与优化法，八种方法


模块五、做掌控时间的高手
	一、自测你的工作现状
	1、你是不是经常在“救火”？

2、你是如何规划工作的？

	二、实用的时间管理原则
	1、我们在工作之中浪费了多少时间

2、工作效率提升的关键

3、怎么追求成功的事业和成功的人生

	三、时间管理的有效工具及技巧
	1、如何克服“拖延”

2、如何善用别人的时间

3、开有效的会议

4、怎样并行工作

	四、提高工作效率必须要授权
	1、有效授权的七大要点

2、哪些工作可以授权/哪些工作不可以授权

3、授权的关键步骤

4、如何监控已授权工作的进展

	五、如何改进时间管理能力
	1、认清自我，善用时间的三步走

2、怎样传递给你身边的人


模块六、企业礼仪与高效会议模块

	1、 位次排序的礼仪
	1、会客、会议、洽谈、谈判的排序

2、行路、乘车次序

	二、餐桌上的礼仪
	1、宴请的座次排序

2、宴请场合的礼仪

3、酒桌上的礼仪

4、以茶待客的礼仪奥秘

	三、组织高效会议的技巧
	1、高效会议的特征

2、管理会议效率

3、高效会议的准备和组织，如何控制进展

4、会议后的决议传达、跟踪进展、反馈信息


模块七、绩效管理与薪酬设计
	一、绩效概念与模型
	1、任务管理与目标管理的区别
2、绩效考核与绩效管理的概念解析
3、员工绩效考核在组织中的作用和地位

	二、企业绩效目标的分解
	1、职责分清，以达共赢
2、绩效管理目标体系建设
3、绩效管理实施流程

	三、绩效指标分解实施方法
	1、绩效量化的八因素
2、确定绩效项目目标
3、绩效考核指标设定实操演练
4、KPI设计思路与平衡积分卡指标分解

	四、绩效管理问题探讨
	8个常见绩效管理实施的问题分析和对策

	五、绩效总结面谈
	1、企业“双规”之绩效面谈
2、绩效考核结果应用分析


四、课程特点：

1、实用性强：著名跨国公司成功管理模式加入讲师在著名企业的任职经验，课程针对管理人员实际遇到的问题为出发点，强调技能提升来解决管理问题。

2、操作性强：在深入理解的基础上，提炼、总结、归纳大量的管理工具。

3、参与性强：理论分析、案例讨论、实例分析、角色扮演、培训游戏、故事描述等灵活多样的培训形式，在轻松愉快的环境中得到提升，课堂气氛热烈且发人深省。

依托于多年的管理工作背景及管理培训、咨询经验，并结合相关的管理理论，在众多的具体案例分析中，使课程翔实生动——既能调动学员积极参与的兴趣，活跃气氛，又能使学员在短暂的交流中有所收获。
五、课程收获：

1、学习经典、系统的企业管理专业知识，构建全面的知识结构，提升决策洞察力和管理水平；
2、理论联系实际，解决实际工作中存在的问题，突破企业发展中的瓶颈问题，提升单位组织经营绩效；
3、掌握部属培育、激励、冲突处理技巧；
4、树立新时代主管应建立的心态及必须培养的技能、人际技巧、概念技巧、改善技巧；
5、了解如何协助与辅导部属达成工作目标与问题解决，共创双赢有绩效的合谐的工作环境；
6、建立团队合作工作气氛，培养良好工作文化与默契，进而建立高绩效的工作团队；
7、充分利用好办公时间，提高办事效率，处理好工作和生活的关系；
8、了解如何协助上司完成组织的任务，拥有迅速有效解决问题的能力与技巧；

9、了解如何推动下属做好工作，掌握有效的团队协作和沟通技巧；
10、结识商界精英，借鉴同学智慧，整合优势资源。
六、时间、地点
研修时间：8月29日～9月2日（含周六日），28日全天报到。
培训地址：香溪宾馆，成都市金牛区解放路一段田家巷5号（问询电话：028-86010000）。
七、收费标准及缴费方式
培训费用：3850元/人（含报名费、学费、场地费、教材费、证书费、教学管理费、教务费用、餐费等）。住宿费自理。住宿标准：230元/间·天。
八、报名方式
中国水泥协会秘书处联系方式：
电话：010--57811169   邮箱：lijj182@163.com    

联系人：李金健          手机：13681096529
九、结业证书
完成全部课程学习，经考核合格，将颁发中国水泥协会结业证书。
