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傑出幕僚~
稱職員工如何輔助上司圓滿達成組織積效目標(6 h)

用對人 做對事 績效沒話說！！
前言: 
金融海嘯席捲全球，八成企業因受到波及同時影響企業的人力需求，精簡人力、凍結人事、遇缺不補暫渡時機。在快速變遷的21世紀，稱職員工要如何輔助上司圓滿達成組織積效目標? 如何在不景氣的環境中掙出頭角讓組織再創新高? 協助上司達到組織所要求的績效？
『找對人、做對事、產對物』」是企業生存的脈動，也是達成組織績效需要努力的目標。『凡事盡力做好,而不是有做就好』是一件看似簡單，做起來不容易的事。從業人員的服務意識與正確工作心態正是平比其表現良窳的重要關鍵。
本課程將就實務技巧面做探討，傳達如何強化個人職能、協助上司為企業創造佳績維持生機與競爭力,成為職場永遠的長青樹。
課程大綱：

一、面對瞬息萬變的競爭環境因應之道

(一) e時代產業環境新挑戰

(2) 知己知彼百戰百勝
二、從顧客服務導向探討幕僚人員角色扮演

(一)全方位幕僚人員應具備的條件
(二)成為老闆得力助手12要素
(三)從業人員應有的工作認知與正確心態
三、向上管理 (Managing Upward)與自我管理 

(一)日常工作效率不佳原因探討?
(二)檢視您的職場彈性值有多少?

(三)自我管理與敬業精神 
(四)垂直整合與溝通協調

四、如何輔助上司圓滿達成組織積效目標

 (一)不做主管不喜愛的20種類型部屬
(二)塑造和諧的組織氣候與團隊士氣
(三)協助建立制度提昇組織績效

(四)職場人際關係與部門支援
(五)善用數位科技提高工作效率
(六)終生學習 樂在工作
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五、問問自己的附加價值在哪裡?

(一)您對組織的貢獻值有多少?
(二)您是公司的資產、負債或工具？
(三)我的行動方案

授課方式:主題講解、情境演練、小組討論、個案研討、雙向溝通

上課對象: 行政、業務助理、採購、幕僚人員、行銷、各部門主管及有心想提昇績效者…..皆可參加。

講師介紹: 巫文瑜 老師
曾任:國貿專員、業務秘書、採購、行政總監、業務主管…. 等實務經驗13年
‧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)

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
‧.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
‧海峽兩岸中外合資企業教育訓練                         外聘講師

‧名列管理雜誌500大講師
‧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 
‧中國生產力中心、中衛中心、金屬中心、工研院、
‧青輔會、職訓局、清涼音等各縣市教育訓練  


       外聘講師

‧青輔會『校園巡迴演講』                                   講座講師

‧職訓局『全民共通核心職能3C課程』   



       講師 

‧1111人力銀行&各就業服務站協助就業




       講師

※歡迎參觀
巫文瑜老師專屬網站      http://www.nancywu.idv.tw
巫文瑜老師部落格

 http://tw.myblog.yahoo.com/nancytw
安迪生企管網站         http://www.andyson.com.tw
Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770  
e-mail: andyson@andyson.com.tw
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