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安 迪 生 企 管 顧 問 有 限 公 司

Andyson Business Management Consultant Ltd.

巫 文 瑜 老 師

講 師 簡 介/講題大綱
〈2007年版〉
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電話：(07)353-0727 (代表號)  傳真：(07)353-0770
安迪生企管網址：http://www.andyson.com.tw
巫文瑜老師網址：http://www.nancywu.idv.tw
E-mail：andyson@andyson.com.tw

親愛的合作伙伴們：
新年好！

新的年度來臨，意味著新氣象、新希望的開始。在此祝福您 新年新願、平安喜樂。

感謝您多年來給予我個人及安迪生企管的愛護與支持，謹附上2007年版巫文瑜講師簡介/課程設計大綱，供 貴單位開課參考。

每個講題版面安排稍有不同是要方便開課單位做不同DM設計, 我已將課程目的、課程內容、上課對象、進行方式詳加註解，您只需填上 貴單位相關資訊即可快速完成招生簡章或企劃書。
所附2007年度課程規劃講題皆是近幾年企業或學員反應最熱烈之課題,個人所講授課程皆屬量身訂作, 倘企業有別於所附課題需求,請不吝來電做個別規劃。
其餘課題歡迎您上網流灠，不吝指教。

講授專長網頁http://www.nancywu.idv.tw/index-1.htm
顧客口碑網頁http://www.nancywu.idv.tw/thanks.files/thanks.htm
安迪生企管網址：http://www.andyson.com.tw
巫文瑜老師網址：http://www.nancywu.idv.tw    
再度跟您說聲新年快樂！ 心想事成！ 大吉大利!
                     安迪生企管顧問有限公司 

                                       巫 文 瑜    敬上
巫 文 瑜  (Nancy Wu)  講 師 簡 介 
巫文瑜網址：http://www.nancywu.idv.tw  
 安迪生網址：http://www.andyson.com.tw
E-mail： andyson@andyson.com.tw
TEL :  886-7-353 0727   FAX :  886-7-353 0770

學 歷：
  ‧銘傳管理學院 商業文書科畢業
  ‧中國生產力中心 經營管理顧問師班結業
· 高雄義務張老師輔導知能儲訓

· 財團法人台中世界貿易中心～中英文商務隨行口譯班結業
· 企業公關認證培訓班結業 
· 國立高雄第一科大『行銷與流通管理』碩士班
經 歷： 

  ‧本原實業股份有限公司                                  業務秘書

  ‧同喬實業股份有限公司                          國貿專員/業務課長
‧英商仕富梅亞洲股份有限公司                             行政總監                                              
(Servomex Asia Pacific Ltd.                 Administration  Supervisor)
  ‧高雄市專業祕書協會                                       前會長

  ‧高雄市企業永續經營協會                                理事/監事
  ‧飛揚互助合作交流會                                       指導員

  ‧中華中小企業經營診斷協會                       高雄縣辦事處主任
  ‧樹德家商國際禮儀                                           講師
· 財鑫、專家、惠群、加達、懷邦、黎明、Career就業情報…
等企管顧問公司         講師

· 扶輪社、震旦行、中興保全、統一超商、長億建設、上景建設、仁翔建設、興總建設、普威達企業、和泰汽車、Nissan汽車、雙葉電子、華隆微電子(股)、聲寶(股)、日月光電子、台灣福興、楠梓電子、勝一化工、三芳化工、英商仕富梅、Sogo百貨、漢神百貨、尖美百貨、台北101、康合證券、上海銀行、誠泰銀行、台南中小企銀、板信商銀、安泰人壽、新光人壽、保德信人壽、保誠人壽、國華人壽、台灣產物保險、三商美邦人壽、南山人壽、高雄市國稅局、屏東稅捐處、台南地方法院、新竹縣文化局、南區郵政總局、嘉義縣工業會、宜蘭縣工策會、IMC聯合會、義守大學、第一科技大學、中華民國旅館專業經理人協會、小墾丁綠野渡假村、台北歐華酒店、日商三共製藥、合家康藥廠、中化裕民、美兆健診、哈佛健診、大甲李綜合醫院、新高鳳雷射屈光中心、屏東基督教醫院、馬偕醫院、奇美醫院、成大醫院、榮民總醫院、…等多家機構
· 廣州標合企管、大陸海南航空、成都萬康、柯達、美的集團、深圳問鼎、
深圳比亞迪、新世界地產、中德魏米勒、武漢烽火通信科技、成都中康光纜、中山郵局、Philips、廣東核電、廣州中山大學、Sam’s Party、廈門福友、廈門鎢業、桑菲、中國移動通訊……外資或中外合資企業                                約聘講師
‧北京教育部考試中心 / 劍橋秘書認證考試培訓種子師資班        培訓官
現 任：
‧安迪生企管顧問有限公司                                        總經理
‧經濟部中小企業處                              檢覆合格經營輔導專家
‧中華民國中小企業經營輔導專家協會                        專案執行長
‧中國生產力中心、中山大學、社會大學
高雄救國團、高雄市工業會、台北縣工業會、
‧經濟部中小企業服務中心暨全省政府機關團體…等            專題講座講師

.青輔會校園巡迴演講                                          講座講師
.名列管理雜誌500大名師
.清涼音                                                      講座講師

.榮膺國立旗美高中第二屆傑出校友   
專 長：講 授 課 程
‧秘書培訓   ‧如何培育部屬     ‧服務禮儀種子師資培訓    ‧如何做一個好主管與好幹部

‧商業禮儀   ‧如何規劃生涯     ‧職場EQ管理與自我成長  ‧企業如何提昇個人工作效率
‧國際禮儀   ‧和諧的溝通藝術   ‧顧客關係管理與客情維繫 ‧門市人員服務禮儀與溝通技巧
‧簡報技巧   ‧司儀/主持人訓練  ‧如何成為上司的得力助手 ‧秘書及行政人員行政庶務管理
‧電話行銷   ‧如何提昇顧客滿意  ‧E化的檔案管理及文書處理 ‧如何做好時間管理，提高工作效率
‧行程管理   ‧人際關係與溝通技巧   ‧如何運用系統思考召開會議
‧辦公室禮儀 ‧創意思考與思考企劃  ‧秘書的自我定位及生涯規劃 
‧電話應對技巧‧EQ情商與溝通管理  ‧如何利用系統思考解決問題
‧商務社交禮儀與會議規劃  ‧e世代的市場開發與顧客關係管     ‧專業講師培訓     
著 作：                            廣 播：
  ‧總經理雜誌、高雄市工業會季刊   ‧警廣公共服務網
  ‧台北縣工業會月刊      專欄執筆 ‧播音747節目  現場call in 顧問師
安迪生企管服務項目:ISO-9000、QS-9000、ISO-14000、5S、TPM輔導、
                 心理諮商、秘書特訓、服務禮儀特訓、全員分級教育訓練
2007年度課程規劃

目　　錄
No.   題目                    時 數                    頁 數

1.領導激勵與溝通               (6h)                       1

2.高績效時間管理               (3h)                       2

3.EQ管理與壓力紓解            (6h)                       3

4.優質服務與客訴處理           (7h)                       4

5.魅力人際與溝通技巧           (6h)                       5

6.創意思考與思考企劃           (7h)                       6

7.日常管理與工作效率提昇       (7h)                      7-8
6.如何成為上司的得力助手       (6h)                       9
7.大型慶典規劃與接待禮儀       (7-14h)                   10-11

                              (依受訓單位及受訓人數/需求規劃)
8.專業簡報與會議主持技巧       (7-14h，依受訓人數而定)    12

9.整合性系統思考與時間管理     (6h)                     13-14

10.專業司儀及會議主持人培訓    (14-21h)                 15-16            

                            (依受訓單位及受訓人數/需求規劃)

11.英文接待外賓與商務禮儀技巧  (6h)                      17
12.商業社交禮儀與電話應對技巧  (7h)                    18-19

13.有效e化檔案管理與時間掌控  (7h)                      20

14.傑出秘書助理與專業幕僚培訓班 (14-21h)                 21

15.e世代的市場開發與顧客關係管理(6h)                    22
16.門市人員服務技巧與顧客滿意實務 (6h)                  23
17.儲備幹部領導力培訓營 課程企劃書(24-36h)             25-26

18.職場人際關係學與領導效能管理實務 (6h)                27

19.全方位職場效能管理研討會-系列一 (14h)               28-29
20.全方位職場效能管理研討會-系列二 (14h)               30-31

其餘主題請上網巫文瑜老師專屬網站
講授專長網頁http://www.nancywu.idv.tw/index-1.htm
顧客口碑網頁http://www.nancywu.idv.tw/thanks.files/thanks.htm
【註】其餘課題皆依企業需求做專案課程設計

題目: 領導激勵與溝通 (6h) 
大綱:
一、管理者不可或缺的專業技能
-管理與領導技巧

-EQ管理與壓力紓解能力
-組織溝通與協調

二、和諧的溝通藝術
(一) 何謂溝通？溝通的目的?

(二) 溝通不良原因探討？

(三) 從肢體語言看溝通

三、職場的溝通藝術與向上管理

-如何與上司/同事/顧客有效做溝通
-知禮有禮的溝通模式

-如何運用智慧做溝通
四、培育部屬的金科玉律

五、如何自我管理與激勵他人
上課對象: 行政專員、幕僚、中高階主管、及有興趣者。
授課方式：主題講解、情境演練、小組討論、個案研究…等
教具: 6-8人分組桌型、 Notebook, 單槍、投影機、多色投影筆、空白投影筆
安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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高績效時間管理 (3h)
目的:工作經常超時或假日無法充份休息不要埋怨老天爺不公平,也許哪裡出了問題!自大前研一的OFF 學理論問世後，企業界吹起陣陣休閒風，不僅是工作要變得輕鬆有趣，還要工作得沒有壓力。本課程係針對日常工作管理實務性的需求加以設計，探討有系統的思考邏輯與手法，讓學員學習正確而有效率的思考模式與時間規劃，並進而為自己的忙亂心結解套。無論運用於工作或生活安排將讓您如魚得水,輕鬆又自在!

課程內容:
高績效時間管理 

       一、區分時間的優先順序

       二、檢視工作效率不彰原因何在?

(一)時間經常不夠問題到底出在哪理?

(二)您得行事曆都記載了什麼內容?

(三)工作與休閒時間如何區分與安排?
三、如何運用系統性思考提昇工作績效

四、有效時間管理者九鑰
※避免過度承諾→學習說 ”不”~拒絕守則     
※黃金時間之有效運用

※如何妥善利用零碎時間

※克服拖延的技巧

※行事曆管理與行程掌控

※如何正確使用電話以達事半功倍

※授權的藝術

※如何應付不速之客         

※如何為上司節省時間，事半功倍
五、如何運用IT工具產生時間績效

上課對象:企劃、行政、幕僚、管理者及有心想要提昇工作績效者皆可參加。
上課方式: 實例講解、個案研討、活動體驗、雙向溝通。
巫文瑜 老師規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770 

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
2

EQ管理與壓力紓解(6h)～（您也可以是EQ高手） 
目的:

情緒管理能力差或負面情緒過多的人自然聚集負面能量，處處顯得不順遂。在很難與其溝通相處之餘，衝突自然緊接著而來。本課程套透過自我對話的藝術與檢視個人情緒商數，看看您是不是EQ高手?學習有效掌控個人情緒的手法無論運用於生活或職場都讓您游遊刃有餘。化解不必要的衝突，讓壓力做適當的紓解。處處得人緣，人生自此變得多姿多彩、金碧輝煌。

課程內容:

一、成功人仕應俱備之EQ特質
二、IQ與EQ的思考與運用

※EQ五部曲

※情緒的迷思
※檢測您的EQ指數

三、如何化阻力為助力，紓解壓力
四、EQ與職場人際運用

· 與上司 ※與同仁 ※親子間　※兩性間

· 如何與認知不同之工作伙伴共事
五、3Q very much 之運用與溝通的藝術
六、EQ管理與衝突處理

上課對象:企劃、行政、幕僚、管理者及有興趣者皆可參加。

上課方式: 實例講解、個案研討、活動體驗、雙向溝通。

安迪生企管顧問有限公司 巫文瑜 老師規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770 

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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題目: 優質服務與客訴處理
【課程目標】：
在各行各業競爭激烈及公營機構逐漸民營化之際,服務業已然成為台灣最重要的經濟脈動，其整體的品質與競爭力，正是未來台灣國家競爭力的基石。顯而易見地, 服務業在21世紀e化的職場佔有舉足輕重的地位, 有鑑於此，特規劃本課程，旨在協助企業追求卓越服務品質，提昇市場競爭力，有效改善門市服務品質的待客技巧，妥善處理顧客的抱怨，以提昇企業營運績效。 
【課程大綱】：

一、e時代顧客服務新挑戰
二、顧客滿意對企業經營的重要性    
三、顧客滿意與行銷的關連性    
四、顧客導向的服務技巧

  -迎賓送客的待客技巧

  -以客為尊的服務要領

  -主動出擊的服務技巧
五、門市服務禮儀與待客技巧

六、服務流程標準化與化術訂定 (依行業需求另行設計, 時數需延長)
七、銷售技巧與顧客關係管理
-如何洞察顧客的需求

-迎合顧客需求技巧
-人際關係與客情維繫
-客戶資料搜尋、建檔與開發

八、 如何留住顧客心~~客戶抱怨處理

【上課時數】：7小時 
【授課方式】：採取實例說明/案例研討/角色扮演/雙向溝通

【研習對象】第一線服務人員、門市、總機、行政、客服、部門主管、儲備幹部、或有興趣研修者。

【進行方式】以各行各業實例講解、案例研討、角色扮演、小組活動、雙向溝通…等方式交叉進行。
安迪生企管顧問有限公司 巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770
e-mail:andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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魅力人際與溝通技巧 (6h)

目的: 學習人際關係行為模式，從而認識團隊合作的重要，且願意貢獻自己的力量於團體中，放棄本位主義，使團隊的力量能充分發揮。企業各部門如何善用和諧的溝通藝術減少磨擦，共創雙贏的局面，有效促進人際關係的和諧、避免不必的心結與時間浪費，有利促進團隊合作、提昇企業整體經營績效。

課程大綱:

1、 和諧的溝通藝術

※溝通定義

    ※溝通不良原因探討

二、團隊激勵與溝通協調

※團隊問題的衝突處理

※創造雙贏的談判技巧

    ※說服藝術與表達技巧

※傾聽的藝術

三、職場人際關係與共事哲學

· 人際關係亮起紅燈怎麼辦?
· 如何做個受人歡迎的人
四、EQ掌控與人際互動哲學

五、如何善用公關贏得好人緣
上課對象:各階層員工及有興趣者皆可參加。
上課方式:實例講解、個案研討、活動體驗、雙向溝通。
安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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題目: 創意思考與思考企劃 (7h)

課程目的: 

學習有系統的思考模式、界定問題、尋找解決之道，打開心智枷鎖

克服創意殺手，提昇個人創意及工作效率,並為已發生的問題做最有效的解決。
課程大綱：
ㄧ、人腦功能之介紹

二、問題解決程序
三、創意思考與思考企劃 (Mind-Mapping)

· 打開心智枷鎖

· 克服創意殺手

· 心智繪圖法

四、如何運用創意思考解決問題
◎圖像記憶法
◎腦力激盪法

◎要因分析法  
    ◎缺點列舉法  
    ◎希望列舉法
    ◎樹狀分析法

◎關連圖
五、系統思考v.s.工作績效提昇

六、創造力的運用與延伸

七、個案研討
課程進行方式:主題講解、示範教學、情境演練、個案研討、遊戲、雙向溝通…等

上課對象:企劃、業務、行政專員、幕僚、管理者及有興趣者。

安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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日常管理與工作效率提昇 (7h)
課程目的:工作經常要加班,原因何在?本課程重點著重在日常工作管理之效益提昇與其具體作法。如何運用系統性思考將雜亂無章的工作做統整，值得您我共同來探討。
課程內容:
一、整合性系統思考 ~講授、個案研討

(一)檢示日常工作效率何在?

(二)系統思考V.S.工作績效提升

(三)問題意識與解決之道

(四)如何運用創意思考解決問題
二、增進工作效率的文檔管理 ~講授、實作

(一)文書檔案管理常見問題

(二)如何建立有系統的檔案管理模式

(三) 5S與分類、定位

(四)IT工具運用與檔案e化

(五)如何落實作業流程標準化 (SOP)
三、高績效時間管理 ~ 實例講解

(一)避免過度承諾→學習說 ”不”~拒絕守則     
(二)黃金時間之有效運用

(三)如何妥善利用零碎時間

(四)克服拖延的技巧

(五)行事曆管理與行程掌控

(六)如何正確使用電話以達事半功倍

(七)授權的藝術

(八)如何應付不速之客         

(九)如何為上司節省時間，事半功倍

四、總結: 有效日常工作管理與時間效率提昇之關聯性
7

上課對象: 祕書、行政、企劃、幕僚、管理者及有心想要提昇工作績效者皆可參加。

上課方式: 實例講解、個案研討、活動體驗、雙向溝通。
安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770 

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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如何成為上司的得力助手 (6h)
前言: 

因應WTO來臨, 不僅商品、國際貿易等交易機會頻仍,近幾年來兩岸人才互動更為頻繁。經濟的愈形不景氣讓組織扁平化,企業也不得不做營運上的縮邊。 企業個人如何強化對企業的貢獻度、增加其不可代替性是上班族之你我必須共同來探討的課題與努力的指標。

本課程就兩岸人力素質之同異做探討,並就實務面面授機宜如何輔佐上司成為最佳幫手, 永遠成為職場長青樹的具體作法。

課程大綱：
一、e世紀全方位專業幕僚應俱備的條件
    1.工作上應俱備的條件
    2.上司的期望
    3.上司心目中理想助手的條件           

二、主管類型分析
    1.上司之分類
    2.上司類型
三、上司外出時的危機處理與因應
    1.問題的定義
    2.解決問題的程序
    3.解決措施

四、輔佐上司，成為得力助手的具體作法

1.如何承上啟下，溝通協調

2.向上司報告的時機與要訣

3.如何為企業做公關

4.恰如其份的角色扮演
5.如何洞察主管工作需求與配合

五、如何做好主管行程規劃及會議管理
六、提昇個人優質競爭力, 成為職場長青樹的經驗分享與作法
授課方式：主題講解、情境演練、小組討論、個案研討、雙向溝通…等
上課對象: 企劃、秘書、行政專員、助理、幕僚、管理者及有興趣者皆可參加。

安迪生企管顧問有限公司 巫文瑜 老師規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770 

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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課程: 大型慶典規劃與接待禮儀 (7-14h)
目的: 

· 充分展示您的禮儀修養和公司的企業文化。

· 營造賓至如歸的感覺,樹立企業優良形象
課程內容:
一、禮儀在現今社會的重要性 ~ 主題講解、示範教學
二、個人專業形象塑造

(一)儀態: 坐姿/走姿/站姿

(二)服裝與職業適性

(三)服裝與場合搭配 (職場/休閒/社交/典禮/宴會)

三、賓至如歸的待客禮節 ~ 主題講解、示範教學、實地演練
(一)迎接客戶的五大要點    
(二)通報

(三)居間介紹

(四)自我介紹

(五)名片/握手的禮節

(六)引導客人行進/上下樓梯/搭乘電梯的禮節

(七)會議室/接待區的席次安排

(八)奉茶

(九)送客      
(十)乘車的席次安排

四、大型典禮的接待禮節/主持技巧 ~主題講解、示範教學、實地演練

(一)賓至如歸的接待

  (大會接待/報到流程/別胸花/禮品發放/主席台席次安排/帶位/引導)
(二) 大型典禮接待流程模擬練習

(三) 如何做一個稱職的主席與司儀/主持人

            ※主席致詞技巧及時間掌控

            ※邀約長官與貴賓致詞順序

※得宜的措詞與正確稱謂

※晚會及典禮主持技巧

※腳本撰寫

(四)頒獎/授獎/獻花/監交/交接

※位置/順序/唱名/走位

10

(五)採排注意事項

           ※講台與司儀台高度與盆花擺設

           ※麥克風

           ※音響/音效

          ※場地怖置

           ※run-down 表與Check List

註:以上是依一般企業需求及老師多年實務經驗建議進行的內容, 如需調整可再討論並調整內容比重.如果有時間建議加上 "大型典禮的接待禮節/主持技巧" 在接待課程裡。

詳見 司儀主持人訓練:http://www.nancywu.idv.tw/andyson-33.htm
課程進行方式:主題講解、示範教學、情境演練、雙向溝通…等

上課對象:接待人員、典禮籌備小組、行政專員、幕僚、管理者及有興趣者。

安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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題目:會議主持與簡報技巧 (7h-14h視人數而定)

課程目的：
能夠呈現一場強而有力、打動人心的簡報，並且觸發聽眾採取行動，是商業領域中最強效的天然興奮劑之一。可惜，大多數人從來沒有這樣的體驗，因為只要老闆要求我們做簡報，大家就會開始擔心懼怕。其實作簡報不一定要這麼緊張，透過老師精采講授，可以讓你在做簡報時，從冷汗直流，變成口若懸河，連頑石都能被你說動!專業簡報技巧展現個人的專業能力與說服力，提昇公眾表達技巧、塑造個人形象魅力。主持會議時，如何精確的掌控會議時間、提昇工作績效展現個人優勢，成為企業界想爭取的溝通尖兵。

課程大綱：

一、有效會議的必要條件
二、會議中簡報要領
(一)簡報人員應有的專業素養與表達技巧

   (二)簡報者談吐原則
(三)克服上台緊張的方法
(四)臨場反應與肢體語言
(五)具有說服力的簡報策略
(六)Q&A 技巧
三、成功的會議主持技巧
(一)各類型會議主持技巧

(二)如何開場與結語

(三)會議的時間掌控

四、如何承辦成功又有效率的內部會議/研討會/晚會/活動

五、下課前分發下堂演練題目，進行個別演練

課程進行方式:主題講解、示範教學、情境演練、雙向溝通…等

上課對象:企劃、業務、行政專員、幕僚、管理者及有興趣者。

安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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整合性系統思考與時間管理 (6h)
目的:工作經常超時或假日無法充份休息不要埋怨老天爺不公平,也許哪裡出了問題!自大前研一的OFF 學理論問世後，企業界吹起陣陣休閒風，不僅是工作要變得輕鬆有趣，還要工作得沒有壓力。本課程係針對日常工作管理實務性的需求加以設計，探討有系統的思考邏輯與手法，讓學員學習正確而有效率的思考模式與時間規劃，並進而為自己的忙亂心結解套。無論運用於工作或生活安排將讓您如魚得水,輕鬆又自在!

課程內容:
一、整合性系統思考 
(一)檢示日常工作流程與邏輯思考
(二)系統思考V.S.工作績效提升

(三)問題意識與解決之道

(四)如何運用創意思考解決問題
(五)思考企劃 (Mind Mapping) 與工作整合

(六)如何落實作業流程標準化 (SOP)
二、高績效時間管理 

(一)時間經常不夠問題到底出在哪理?

(二)您得行事曆都記載了什麼內容?

(三)工作與休閒時間如何區分與安排?
(四)有效日常工作管理與時間效率提昇

(五)有效時間管理者九鑰
※避免過度承諾→學習說 ”不”~拒絕守則     
※黃金時間之有效運用

※如何妥善利用零碎時間

※克服拖延的技巧

※行事曆管理與行程掌控

※如何正確使用電話以達事半功倍

※授權的藝術

※如何應付不速之客         

※如何為上司節省時間，事半功倍
(六)如何運用IT工具產生時間績效

上課對象:企劃、行政、幕僚、管理者及有心想要提昇工作績效者皆可參加。

上課方式: 實例講解、個案研討、活動體驗、雙向溝通。
13

巫文瑜 老師規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770 

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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專業司儀及會議主持人培訓 (14-21h)
課程重點:

1.司儀及主持人專業的站姿、動作、台風、措詞 
2.主持人臨場反應與互動技巧 
3.司儀及主持禁忌 
4.如何有效掌握活動之時間 
5.現場秩序控制、現場氣氛升溫與降溫控制 
6.歡迎貴賓之方式與活動氣氛營造 
7.致詞/引言/回應技巧 
8.各種突發狀況之處理 
課程內容:

一、會議中各個角色的定位與形象塑造
◎司儀/主持人/主席專業形象之塑造

◎主席致詞技巧及時間掌控

◎如何做一個稱職的主席

· 引言人的角色定位及事前準備工作

· 回響人的功課

二、不同類型會議主持技巧

◎畢業典禮實況模擬

◎新生訓練

◎座談會/研討會

◎晚會/活動/慶典

◎交接典禮
三、如何做一個專業司儀/活動主持人

◎發音技巧訓練~音質、音色塑造
◎得宜的措詞與正確稱謂

◎司儀/主持人的臨場應變

◎腳本撰寫

四、公眾表達技巧
◎說話的藝術
◎如何克服上台不緊張
◎肢體語言展現與運用
◎專業主持技巧
五、結訓總檢討，實地演練
15
課程特色: 除傳達主持技巧, 更著重於實地演練、主持技巧模擬、腳本撰寫技巧與氣氛掌控、臨場反應技巧…等學習。

課程進行方式: 講授、實地演練、摩擬、實務技巧指導、雙向溝通。
訓練對象: 學生社團、公司會議主持人、民間社團及欲培養第二專長者。
安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727   Fax: 07-353 0770  
E-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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	課  程  大  綱
	講  師  簡  介

	◎ 英文接待外賓與商務禮儀技巧 (6h)
1、 商務社交禮節 (本單元採實地演練)
1. 接機前準備(人員安排/服裝儀容/接待室準備與佈置)
2. 自我介紹與會面
2、 賓至如歸的待客禮儀(本單元採實地演練)
3、 宴客安排與用餐禮儀(本單元採實地演練)
4、 會後活動安排
5、 英文接待外賓用語(迎賓/接待/送客/本單元採英文模擬實地演練)
	巫文瑜 老師
現任：安迪生企管顧問公司 總經理

經歷：高雄市專業秘書協會 前會長

本原實業股份有限公司 業務秘書

      劍橋秘書認證考試培訓種子師資班 培訓官

著作：總經理雜誌

      高雄市工業會季刊      專欄執筆

      台北縣工業會月刊

廣播：警廣公共服務網

播音747節目 現場call in 顧問師


課程目的：因應國際化、地球村來臨的職場環境，如何營造賓至如歸的氛圍讓國際合作伙伴留下深刻美好的印象，進而推動業務進度是第一線接待或業務人員必學的課題。
課程對象： 職場新鮮人、行政祕書、業務助理、行政專員、櫃台總機、接待、幕僚、有志成為優秀秘書者、外貿人員、                      協助主管級處理日常行政事務者。

課程進行方式: 主題講解、示範教學、情境演練、雙向溝通…等

安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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商業社交禮儀與電話應對技巧 (7h)
目的: 和顏悅色的電話應答、賓至如歸的待客禮節以及合宜的應對進退對企業形象有加分作用。禮儀攸關一個人的家庭教養、企業文化與民族形象。隨著「世界是平的」潮流到來, 國際商務活動日增，與國際商務伙伴接觸將日益頻繁，因應國際化腳步來臨，了解您的國際商務伙伴之信仰/習俗/禮儀及禁忌，展現您個人在商務活動中的角色定位、樹立企業新形象，是想躋身國際市場之現代人必修課程。歡迎有興趣者共襄盛舉，共同來探討如何成為一個既專業又受人歡迎的紳士淑女。
課程大綱:

一、禮儀在現今社會的重要性 (一 &二 1h)~ 主題講解、示範教學
二、個人專業形象塑造

(一)儀態: 坐姿/走姿/站姿

(二)服裝與職業適性
(三)服裝與場合搭配

三、辦公室禮節 (1h)~ 主題講解
(一)     與上司/同事共事的禮節

(二)     職場倫理與敬業精神 

(三)     會議禮節與失禮的議事行為
四、賓至如歸的待客禮節 (1h)~ 主題講解、示範教學、實地演練
(一)迎接客戶的五大要點    
(二)通報

(三)居間介紹

(四)引導客人行進/上下樓梯/電梯的禮節

(五)會議室/接待區的席次安排

(六)奉茶

(七)送客

五、商務社交禮節 (2h)~主題講解、示範教學、實地演練
(一)自我介紹

(二)居間介紹

(三)名片/握手的禮節                  

     (四)搭乘電梯的禮節

(五)乘車的席次安排
(六)拜訪客人的禮節
※事前準備工作
※與客人見面交談的要領
18

※送禮的藝術
※言談禁忌
※送禮的禮節  

 (七)參加婚喪喜慶的禮儀

(八)容易被忽略的重要細節        

六、電話應對技巧 (１h)~主題講解
(一)以客為尊的服務應答

(二)如何避免錯誤/不專業的電話用語

(三)正確電話應對用語及技巧

(四)如何幫上司接聽/過濾電話又不得罪人

(五)如何讓電話發生商業作用

(六)騷擾電話因應 

拒絕推銷

炸騙電話

困擾的電話

七、中西餐用餐禮節 (1h)~ 主題講解、示範教學
(一)與客戶用餐應有的禮儀

(二)餐桌的席次安排
(三)結帳技巧
(四)小費禮節
(五)如何營造歡愉的用餐氣氛，讓賓主盡歡 
上課對象:秘書、助理、第一線接待、業務、國貿專員、幕僚、管理者及有興趣者皆可參加。
上課方式: 實例講解、實地演練、實物說明、雙向溝通。

註:以上大綱是7h的, 可以交叉設計調整題目為 "國際商務社交禮儀" 或訪客接待與電話禮儀.....等題目.

安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw

19

題目: 有效e化檔案管理與時間掌控(7h)

【課程目的】  在資料及資訊快速爆炸的時代，如何將有用資料、資訊做有系統的分類管理，是現今重要的課題；並發揮有效的時間管理將工作做的更圓滿，提昇企業人力素質、改善工作流程，加強個人與企業體對於檔案建立與時間管理的有效運用，提昇工作績效。
課程特色：主題講解、示範教學、實做…等。
【課程內容】 
	一、檔案管理常見問題

二、如何建立有系統的檔案管理模式

-檔案分類方法

    -顏色管理與目視管理

-客戶資料分類與建檔案
(名片簿/名片盒/電腦/PDA…等

工具介紹與運用)   

三、如何運用IT工具使檔案管理更有效率

-Outlook 通訊錄建立標準化
-郵件分類與收發管理

-網站管理與效益提昇

-內部網路的檔案流傳與知識分享 

-個人數位助理 (PDA)
-Mobile Office Tool
	四、如何有效減低檔案流量,提昇工作績效

-作業流程標準化 (SOP)
-電腦檔案e化管理與建立

-檔案管理的輔助工具
五、有效時間管理者九鑰
1.避免過度承諾→學習說 ”不”~拒絕守則     
2.黃金時間之有效運用

3.如何妥善利用零碎時間

4.克服拖延的技巧

5.善用行事曆

6.如何正確使用電話以達事半功倍

7.授權的藝術

8.如何應付不速之客         

9.如何為上司節省時間，事半功倍


【主 講 人】   巫 文 瑜 老師　安迪生企管顧問有限公司　總經理
經歷：中華民國專業秘書協會高雄分會-前會長；中華民國中小企業經營輔導專家協會-專案執行長；中華中小企業經營診斷協會-高雄縣辦事處主任；北京教育部考試中心 / 劍橋秘書認證考試培訓種子師資班 培訓官
【課程對象】   各企業行政管理、助理、幕僚人員、祕書等相關人員及有興趣者。
安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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傑出秘書助理與專業幕僚培訓班(14-21h)
~~~經營個人品牌發揮形象魅力~~
＊  如何扮演好職場角色，承上啟下、有效溝通。
＊　如何有效時間管理與做好文件檔案管理。
＊　如何為公司開源節流、建立不可替代性。
＊　傳達正確的工作價值觀，建立良好人際關係，讓您左右逢源。
                                        課程對象： 1. 職場新鮮人

2. 行政祕書、業務助理、行政專員、櫃台總機、幕僚、有志成為優秀秘書者

                                        3. 協助主管級處理日常行政事務者


講師簡介：巫 文 瑜 小姐 
現 任：.安迪生顧問公司總經理
· 中華民國專業秘書協會高雄分會前會長
· 中小企業經營診斷協會高雄辦事處主任
· 北京教育部考試中心/劍橋秘書認證考試培訓種子師資班 培訓官
經 歷：‧本原實業股份有限公司 業務秘書 ‧同喬實業股份有限公司 國貿專員/業務課長
‧英商仕富梅亞洲股份有限公司 行政總監 ‧樹德家商國際禮儀 講師

可另規劃以下四種課程與秘書助理班成為一套裝課程:

一、國貿實務與信用狀押匯技巧 (時數與師資可洽外貿協會或與之合辦)

二、多媒體班 (講師請另聘)

三、商用英文書信寫作 (講師請另聘) 

四、商用英文會話班 (講師請另聘) 

安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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e世代的市場開發與顧客關係管理 (6h)
目的: 

顧客的需求瞬息萬變, 如何提昇顧客滿意指數?與顧客建立如友人般的長遠關係,是想永續經營的企業必修的重要課題.

課程大綱：

一、e時代顧客服務新挑戰
二、顧客滿意對企業經營的重要性    
三、顧客滿意與行銷的關連性    
務    四、顧客所重視的服務品質要素有那些？

五、客戶接待黃金定律 
六、如何開發新客戶

6.1 接近客戶
6.2產品說明
6.3締結技巧
6.4售後服務

6.5電話行銷的銷售心法

6.6有效名片的行銷技巧

七、顧客導向的服務

7.1以客為尊的服務技巧

7.2 主動出擊的服務要領

7.3 如何洞察顧客的需求
7.3人際關係與客情維繫
7.4客戶資料搜尋、建檔與開發

7.5 如何留住顧客心~~客戶異議處理實務

       八、顧客滿意知多少~檢測您的 “顧客滿意指數”
授課方式：採取實例說明/案例研討/角色扮演/雙向溝通

上課對象: 客服/門市人員/第一線接待/公關/業務及有興趣者
安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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題目:門市人員服務技巧與顧客滿意實務 (6h)
【課程目的】在各行各業競爭激烈及公營機構逐漸民營化之際,服務業已然成為台灣最重要的經濟脈動，其整體的品質與競爭力，正是未來台灣國家競爭力的基石。顯而易見地,服務業在21世紀e化的職場佔有舉足輕重的地位, 有鑑於此，特規劃本課程，旨在協助企業追求卓越服務品質，提昇市場競爭力，有效改善門市服務品質的待客技巧，

            妥善處理顧客的抱怨，以提昇企業營運績效。 
【進行方式】以各行業實例講解、案例研討、角色扮演、小組活動、雙向溝通…等方式交叉進行。
【課程講師】巫 文 瑜 老師　安迪生企管顧問有限公司　總經理
高雄市專業祕書協會 前會長、中華民國中小企業經營輔導專家協會 專案執行長 
【研習對象】第一線服務人員、門市、總機、行政、客服、部門主管、儲備幹部或有興趣研修者。
【課程內容】一、e時代顧客服務新挑戰
            二、顧客滿意對企業經營的重要性    
            三、顧客滿意與行銷的關連性    
            四、顧客導向的服務技巧

            1.迎賓送客的待客技巧

            2.以客為尊的服務要領

            3.主動出擊的服務技巧

            五、銷售技巧與顧客關係管理
         1.如何洞察顧客的需求

         2.迎合顧客需求技巧
         3.人際關係與客情維繫
         4.客戶資料搜尋、建檔與開發

            六、 如何留住顧客心~~客戶抱怨處理
安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師 規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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儲備幹部領導力培訓營 課程企劃書
課程規劃如下:
第一堂: “上台一條龍~會議主持與簡報技巧” (4-6h)

第二堂: 顧客關係管理與客情維繫(4-6h)~下課前分發下週演練題目
第三堂: 動動腦時間~運用簡報技巧針對 “顧客關係管理與客情維繫” 做個案研討與簡報.(4-6h)

第四堂: 如何運用創意思考解決問題(4-6h)
       (或創意思考與思考企劃)
第五堂: 領導力訓練與溝通技巧(4-6h) ~下課前分發下週演練題目

第六堂: 動動腦時間~運用創意思考技術針對 “創意思考與思考企劃” 以及 ”領導力訓練與溝通技巧” 分組做個案研討與簡報.

【課程配當表】

第一堂: “上台一條龍~會議主持與簡報技巧” (4-6h)

課程目的：
能夠呈現一場強而有力、打動人心的簡報，並且觸發聽眾採取行動，是商業領域中最強效的天然興奮劑之一。可惜，大多數人從來沒有這樣的體驗，因為只要老闆要求我們做簡報，大家就會開始擔心懼怕。其實作簡報不一定要這麼緊張，透過老師精采講授，可以讓你在做簡報時，從冷汗直流，變成口若懸河，連頑石都能被你說動!專業簡報技巧展現個人的專業能力與說服力，提昇公眾表達技巧、塑造個人形象魅力。主持會議時，如何精確的掌控會議時間、提昇工作績效展現個人優勢，成為企業界想爭取的溝通尖兵。
課程大綱：

一、有效會議的必要條件
二、會議中簡報要領
(一)簡報人員應有的專業素養與表達技巧

   (二)簡報者談吐原則
(三)克服上台緊張的方法
(四)臨場反應與肢體語言
(五)具有說服力的簡報策略
(六)Q&A 技巧
 24

三、成功的會議主持技巧
(一)各類型會議主持技巧
(二)如何開場與結語
(三)會議的時間掌控

四、如何承辦成功又有效率的內部會議/研討會/晚會/活動

五、下課前分發下堂演練題目

第二堂: 顧客關係管理與客情維繫(4-6h)

課程目的：
顧客的需求瞬息萬變, 如何提昇顧客滿意指數? 與顧客建立如友人般的長遠關係,是想要永續經營的企業及職場長青樹必備的重要技能. 本課程旨在傳達顧客滿意與企業基業長青之道.

課程大綱：
1、 顧客滿意對企業經營的重要性
2、 認知誰是我們的顧客
三、顧客導向的服務技巧

(一)以客為尊的服務技巧

(二)主動出擊的服務要領
(三)如何洞察顧客的需求
(三)如何留住顧客心

三、與顧客應對的要領

四、如何開發新客戶與締結技巧
五、銷售技巧與顧客關係管理

六、人際關係與客情維繫

七、顧客異議處理實務
八、下課前分發下堂演練題目

第三堂: 動動腦時間~運用簡報技巧針對 “顧客關係管理與客情維繫” 做個案研討與簡報.(4-6h)

-實地演練 (請學員事先準備簡報資料以便做實地演練)
-分派時間依人數而定

-頒獎與講師講評~請提供獎品以資鼓勵
第四堂: 如何運用創意思考解決問題(4-6h)

       (或創意思考與思考企劃)

課程目的: 

學習有系統的思考模式、界定問題、尋找解決之道，打開心智枷鎖

克服創意殺手，提昇個人創意及工作效率,並為已發生的問題做最有效的解決。
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課程大綱：
ㄧ、人腦功能之介紹

二、問題解決程序
三、創意思考與思考企劃 (Mind-Mapping)

· 打開心智枷鎖

· 克服創意殺手

· 心智繪圖法

四、如何運用創意思考解決問題
◎圖像記憶法
◎腦力激盪法

◎要因分析法  
    ◎缺點列舉法  
    ◎希望列舉法
    ◎樹狀分析法

◎關連圖
五、系統思考v.s.工作績效提昇

六、創造力的運用與延伸

七、個案研討
八、下課前分發下堂演練題目於第六堂演練
第五堂: 領導力訓練與溝通技巧(4-6h) 

課程目的：
提昇領導能力, 加強平行溝通、上下溝通, 承上啟下之溝通技巧。傳達領導者應具備的特質與管理技巧。
課程大綱：
一、管理者不可或缺的專業技能
-管理與領導技巧

-EQ管理與壓力紓解能力
-組織溝通與協調

二、和諧的溝通藝術
(一) 何謂溝通？溝通的目的?

(二) 溝通不良原因探討？

(三) 從肢體語言看溝通
  26

三、職場的溝通藝術與向上管理

-如何與上司/同事/顧客有效做溝通
-知禮有禮的溝通模式

-溝通中的措詞、語氣與態度

四、培育部屬的金科玉律
五、如何自我管理與激勵他人

第六堂: 動動腦時間~運用創意思考技術針對 “創意思考與思考企劃” 以及 ”領導激勵與溝通” 分組做個案研討與簡報.(4-6h)

-實地演練 (請學員事先準備簡報資料以便做實地演練)
-分派時間依人數而定

           -結業式 (頒獎與講師講評)~請提供獎品以資鼓勵

授課方式：主題講解、情境演練、小組討論、實做練習、分組或個人報告…等
上課對象: 大學或碩士新進同仁/儲備幹部/幕僚

上課時數: 24-36h (依人數及需求另行規劃與調整)

上課人數: 請另行通知, 以便規劃演練時間配比。

教具: 電腦、單槍、投影機、空白投影片、多色投影筆、6人一組分組桌型、上課前2週請提供學員背景供老師設計講義參考。

安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師
Tel: 07-353 0727  Fax:07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
http://www.andyson.com.tw
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職場人際關係學與領導效能管理實務
目的: 學習人際關係行為模式，從而認識團隊合作的重要，且願意貢獻自己的力量於團體中，放棄本位主義，使團隊的力量能充分發揮。管理者如何善用管理技巧與領導魅力，激發員工與自身潛能，共創雙贏的局面，有效促進人際關係的和諧、避免不必的心結與時間浪費，有利促進團隊合作、提昇企業整體經營績效。

課程大綱:

一、管理者的角色扮演與領導訣竅

二、培育部屬的金科玉律

三、團隊激勵與溝通協調

※團隊問題的衝突處理

※創造雙贏的談判技巧

    ※說服藝術與表達技巧

※傾聽的藝術

※如何自我管理與激勵他人

四、職場人際關係與共事哲學

· 人際關係亮起紅燈怎麼辦?

· EQ掌控與人際互動哲學

· 善用公關贏得好人緣
上課對象:企劃、行政、幕僚、管理者及有興趣者皆可參加。
上課方式:實例講解、個案研討、活動體驗、雙向溝通。
安迪生企管顧問有限公司/巫文瑜 老師規劃

Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770

e-mail: andyson@andyson.com.tw
http://www.nancywu.idv.tw
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	· 全方位職場效能管理研討會-系列一  (14小時)

在全球購併風潮日盛、虛擬產業當道，產業外移嚴重、失業率攀升、多元選才、跨國人才的衝擊以及來自海峽對岸的競爭。身為21世紀專業幕僚的您是否己經做好了萬全的準備?!
特聘實務經驗豐富專家面授機宜，運用有系統的工作技巧，提昇職場效率，使您工作時如魚得水般的運用自如，降低企業成本，增進您的職場競爭能力。

· 　授課方式採以主題講解、示範教學…等，歡迎有興趣者共襄盛舉。
· 適合對象：企業助理、秘書、業務、幹部或幕僚或想提昇個人工作績效者。

· 時數：14小時

· 

	講師簡介：巫文瑜老師

現任：安迪生企管顧問有限公司 總經理
經歷：中華民國專業秘書協會高雄分會-前會長；中華民國中小企業經營輔導專家協會-
　　　　　專案執行長；中華中小企業經營診斷協會-高雄縣辦事處主任；北京教育部考試中心 / 劍橋秘書認證考試培訓種子師資班 培訓官

	名稱
	內容
	時間

	做個全方位傑出左右手
	1、 e世紀全方位專業幕僚應俱備
的條件
1.工作上應俱備的條件  

2.上司的期望 

3.上司心目中理想助手的條件
二、經營變動之下的角色扮演與認知
三、輔佐上司，成為得力助手的具體作法
1.如何承上啟下，溝通協調 

2.向上司報告的時機與要訣

3.如何為企業做公關 

4.上司外出時的危機處理與因應

四、提昇個人優質競爭力，成為職場長青樹的經驗分享與作法
	3.5h

	商業社交禮節與電話應對技巧

P 29
	一、禮儀在現今社會的重要性 

二、上班族必備的商務社交禮節
1.入境問俗   

2.拜訪客人的事前準備工作
3.訪客接待的應對禮節(實地演練)
自我介紹/名片遞交/居間介紹/

引導/握手/奉茶的禮節/送客 

乘車的禮節及席次安排/各種接待區之席次尊卑解說與示範/外賓接待  
4.電話應對技巧    
	3.5h

	
	
	

	數位化有效文書檔案管理
	一、檔案管理的重要性

二、檔案管理原則與流程

三、檔案分類的方法

四、顏色管理與目視管理

五、作業流程標準化(SOP) 

六、名片管理

七、如何運用e化工具落實檔案管理提昇工作效率
	3.5h

	職場人際溝通與EQ管理
	一、迎接新世紀的自我定位
二、成功人仕應俱備之EQ特質
三、IQ與EQ的思考與運用
四、如何化阻力為助力，紓解壓力
五、EQ與職場人際運用:　   

六、如何運用EQ管理，有效做溝通
七、EQ管理與衝突處理:
	3.5h
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	全方位職場效能管理研討會-系列二 (14h)
時間老是不夠用問題出在哪裡?如何運用系統性思考做邏輯推理讓事情處理得有條不紊, 提昇您在老板心目中的地位.

明天要上台做簡報了, 還一頭霧水, 是上台會緊張或準備不週?是專業知識不足還是公眾表達能力不佳?1本課程教您如何運用系統思考, 籌組一場週延令人欽羨的會議,歡迎有興趣者共襄盛舉。
· 適合對象：1.公關/發言人/社團會務人員/秘書/助理/總務/行政幕僚/經理人及有興趣者
· 時數：14小時

· 

	講師簡介：巫文瑜　老師

現任：安迪生企管顧問有限公司 總經理
經歷：中華民國專業秘書協會高雄分會-前會長；中華民國中小企業經營輔導專家協會-
專案執行長；中華中小企業經營診斷協會-高雄縣辦事處主任；北京教育部考試中心 / 劍橋秘書認證考試培訓種子師資班 培訓官

	名稱
	第一天內容
	時間

	高績效時間管理與工作效率提昇
	1、 區分時間之重要性與緊急性

2、 找出浪費時間的十大陷阱
3、 無法有效時間管理的要因分析

4、 基本武步～節省時間的途徑
5、 高績效時間管理的撇步？

6、 如何幫上司分擔工作節省時間

7、 如何運用e化工具提昇工作績效
	3.5h

	如何運用系統思考解決問題
	ㄧ、人腦功能之介紹

二、問題解決程序
三、創意思考與思考企劃

四、思考的技術

五、關連圖

六、如何運用創意思考解決問題

七、系統思考v.s.工作績效

8、 個案研討
	3.5h

	專業簡報與公眾表達


	一、簡報的定義 

二、簡報的種類

三、簡報人員應有的專業素養與表達技巧

1.克服上台緊張的方法
2.培養信心的來源
3.具有說服力的簡報策略
4.簡報中的幽默運用
四、公眾表達藝術

1.臨場感掌握　

2.組織力訓練
3.妙語如珠的口語表達技巧
4.肢體語言展現與運用

五、實地演練
	3.5h

	做個專業成功的會議主持人


	一、會議的種類

二、出席會議應遵循的禮節
三、失禮的議事行為

四、會議的時間掌控

五、如何承辦成功又有效率內部

會議/研討會/晚會/活動

1.會議的事前/事中/善後安排
2.會議主持技巧

3.晚會活動規劃

4.腳本撰寫技巧

六、實地演練
	3.5h
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※知識技能篇


1.工作任務職責與職業要求     


2.e時代的行政管理與檔案管理


3.高效率的時間管理與工作績效提昇


4.商業禮儀與業務電話應對技巧


5.業務簡報與會議主持技巧





※自我成長篇


1.知識經濟時代的自我定位與國際觀


2.專業形象塑造與美姿美儀


3.人際關係建立與溝通技巧


4.職場EQ管理與壓力抒解


5.如何成為上司的得力助手


6.生涯探討與目標管理











