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从支持到业务赋能，全方位提升行政价值
——孙海蓝与您探讨如何做好行政管家，全方位提升行政执政能力

【主办单位】山东图志商学企业管理有限公司

【报名热线】0531-87952338，15165027992齐舒艺（微信同号）  

【培训对象】中高层管理者、HR、行政相关管理人员、办公室主任等

【开课时间】4月29-30日青岛
【课程费用】RMB：3800元/1人（包含：培训费、教材、午餐、发票）
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前言：

行政管理说大不大说小不小，做好了不容易，有人说行政什么人都能做？没有什么门槛，但做好行政其实也不容易，需要明白底层逻辑，打通行政的任督二脉，无论你是行政小白还是行政职场老司机，都可以来听听提升自己的行政执政能力，让自己做好行政每个模块的工作，当好行政管家，无论是行政的道还是法都值得你来学习一下，让自己提升职场竞争力，赋能自我和行政工作本身，轻松做好行政职场达人提升自我职场管理价值。

课程大纲：

第一讲：自我认知——行政价值——2小时

对行政人工作的认知和职场心态

——行政职场的几种画像

——如何让自己有心流

——不纠结、不焦虑、不内耗

——打造松弛感、仪式感、获得感

2、行政管理核心角色的转变

——从服务到管理

——从关注日常到赋能业务

3、做好和业务部门的融合

——行政工作支持业务需求

——定制化服务支持业务执行力

——构建利益共同体提升业务价值感知

4、行政管理的工作价值体现：

个人价值

——用心，细心，悟性，灵性

工作价值：

——为企业降本增效

——为员工提供有温度的服务

——为客户提升雇主品牌，提升感知体验

5、行政应该要明白的N个职场心理学

第二讲、行政统筹——管理日常——5小时

一、关于前台文员管理 

1)电话接听要求和方法

2）来访客人接待要求

A、面对电话和事物冲突时的管理

B、大厅PPT制作要求

C、客户来访时前厅接待标准

二、关于保安管理

1、保安队伍的管理

案例：其他企业的管理方式

2、保安收发文件管理

1）建立部门邮件信箱

2）如何控制快递成本

案例分享

三、关于司机、小车班管理

1、司机的日常管理和绩效考核

2、车油费控制和出车定位系统

案例：某外企的用车机制分享

案例探讨：这个司机借老总之势干私活怎么办？不安规定晚上停车怎么办？

3、各部门用车资源统一调配

案例：海尔的小车班共享机制

      海尔内部小车共享中心

四、关于保洁的管理

1、对保洁的管理要求

2、保洁工作管理原则

3、建立外包保洁的监督机制

4、保洁的工作标准要求

案例探讨和分享

五、关于食堂管理

1、食堂管理的基本要求

2、建立食堂的管理文化和督办标准

A、建立食堂监督委员会

B、半月一次巡视和沟通会

C、建立食堂饭菜调研机制

D、建立食堂菜单口味菜单表

E、建立食堂激励菜单和口味窗口

3、食堂的卫生和饭菜管理要求 

4、食堂食品的成本公示

5、食堂应有的目视专栏

案例分享：这样的食堂如何管理？

六、关于宿舍管理

1、宿舍管理要求和原则

案例：海尔的宿舍管理

案例分享：这样的宿舍有无你的影子？

2、宿舍的日常管理要求

关于洗衣，建立自动投币洗衣机，有台账

3、建立舍长机制，建立宿舍家文化

4、宿舍管理积极性调动

5、让员工参与到宿舍管理中

6、建立每月1次宿舍委员会督办和考核机制

七、关于办公用品和日常BOM管理

1、办公用品采购原则

2、办公用品降成本途径

案例：著名企业管理做法

3、办公用品降低激励方法

4、建立办公用品成本分析

5、建立行政管理BOM表

案例：出国材料BOM

      领导出差准备物资BOM

八、活动组织和行政档案管理

1、如何进行行政日常活动组织管理

2、行政日常费用控制严格怎么做活动？

3、档案管理如何管理？

案例：著名企业管理做法

九、日常行政公文基本写作

1、公文写作的基本逻辑思维

2、常用的基本公文写作

——通知、通报、领导材料、工作总结

十、拥抱Ai切换自如让办公更高效

1、学会使用Deepseek+Kimi+腾讯元宝做PPT

2、学会AI使用提问技巧

3、让行政办公软件更高效

——案例：写个总结、做个PPT等

——案例：写个领导讲话材料

第三讲、行政协调——沟通能力——2小时

沟通的基本要求和沟通法则

工作中的沟通乞丐看看你有没有？

团队沟通的10个要素  

2、和上级、下属、同级沟通的秘诀

3、沟通的模型：GROW 

4、非暴力沟通  

5、学会绩效沟通

6、沟通的6讲    

沟通情景演练：想法、感受、决定

案例分享

第四讲、会议接待——会议管理——1小时

自画像：我们的会议现状

开会的基本原则你做到了吗？

会议安排-会议三部曲

会议纪要和闭环管理

有效会议五步曲

案例分享：跑题的会议怎么办？

         会议的纪律和主题怎么控制和引导？

如何接待？建立接待BOM表

接待的服务礼仪规范

案例：某公司的接待管理

日常接待基本管理要求

案例分享

第五讲、行政执法——团队管理——1.5小时

1、执行力的原则PDCA

2、执行的3力管理

3、执行的韧性和刚性

4、克服执行力的法宝是机制

5、检查执行工具

——BOM

——倒逼法

——T模式

——PDCA

——OEC日事日毕

——GROW

——案例库管理

——五个一早会

——OKR工作法

——行政周报

第六讲：课程小结——总结提升——0.5小时

1、学什么，怎么学

2、课程分享

【讲师、咨询师介绍】

孙海蓝老师
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中共党员 海尔实战派资深培训师、资深企业陪跑教练，近百家企业管理咨询辅导顾问

北大清华、人大、华南、华东理工、华中科大、同济大学、复旦大学商学院MBA 特聘讲师

中国百强企业优秀讲师,企业文化领域10大讲师。

星宇手套、英轩集团、张煤机、蓝丰生化、广东新乐食品、无穷食品、汕泰家、中建八局等等企业咨询辅导顾问，多家企业陪跑教练，辅导咨询项目近百个

IPTS培训师协会30强金牌讲师

海尔企业文化体系创始人之一，从事海尔8.5年企业文化经验，从基层成长起来的文化老兵

擅长全流程企业文化体系建设、策划、辅导咨询 

曾任海尔某本部企业文化部长、人力行政部长

曾任海尔大学首席资深企业文化讲师、海尔管理实战经验11年

《现代企业文化》杂志特约撰稿人

美国正面管教协会认证正面管教讲师、家庭婚姻心理指导师

《樊登读书会》青岛分会名誉副会长、业余时间喜欢学习周易和奇门遁甲、数字心理、婚姻辅导

连续三年走入非洲一带一路企业受课，学习一直在路上的培训者、分享者、辅导者

【工作经历】：

海尔资深实战工作经验11年，原海尔集团企业文化体系主创人员、曾任海尔企业文化传播部部长、某本部企业文化部长，行政人力部长，海尔大学高级讲师兼大学首席企业文化导师。

11年海尔实战工作经历走过企业文化、人力资源目标管理、行政等管理岗位。海尔大学轮值讲师5年实战工作经验。

【擅长模块】：

企业文化系列、行政管理系列、管理能力系列、海尔模式系列

培训方式：

内训、公开课、咨询、企业辅导陪跑教练


授课风格: 

实用+分享+互动+参与

实战、实用、实效。可根据企业需求量身定做管理课程。课程实用性很强，和企业结合紧密，不忽悠，课程朴实自然，课堂氛围活跃，学员参与高，学以致用，用心培训，用心分享。
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	开票信息

	山东图志商学账户信息：

开户名称：山东图志商学企业管理有限公司
银行帐号：15126201040009634

开户银行：中国农业银行济南阳光新路支行
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