                            晶富股份有限公司

                              訓練心得報告表

 報告日期:93年 5 月12 日 

	 部門
	 客服部
	 課程時間
	92年4月30日及93年5月1日

	課程名稱
	全方位優秀秘書及助理培訓
	 主辦單位
	 管理處


	   當一個好的秘書及優秀的助理，需要花點時間學習及經驗的累積才能對工作上有更專業的看法及想法，這次報名全方位秘書及助理培訓課程在一次無意中看到，因為人數少開課機率低，心理就抱著不會開課的希望，沒想到開課前幾天接到通知，告訴我確定開課心喜若狂迎接開課的來臨，抱著很期待及興奮的心情來上課，沒想到比我想像中的課程內容更加有趣，巫文瑜老師利用三種語言(國語、台語及英語)精湛的傳授她二十幾年的工作上的專業知識及實務經驗，這十四小時的課程是值回票價，課程內容不外乎有工作上的主要技能、個人專業的形象，還包括商業禮儀、檔案管理、時間管理、EQ管理及溝通上的技巧，結合了演練、活動及測驗，讓我們在每項技能當中都可以很快的其中的要領。上過當一個全方位的秘書是一件不簡單的工作，不只是穿的漂漂亮亮，接接電話就好很多事情需要想的比別人快、比別人周到，當一個二十一世紀的秘書需要有時間上的管理及工作效率上要更有效率，全方位秘書及助理培訓課程顧名思義就是什麼都要會，

工作上要有效率、在待人接物上是更想得比其他人周到及仔細，不但要舉一反三、自我的定位更是重要，秘書及助理不一定是女孩子來擔任，男孩子更是要參加這樣的課程，如與主管外出應酬，面對不同客戶的接待方式更是要仔細，如老師提到一個例子:鴻海科技的郭台銘曾經要接待訪客，忘記要繫領帶，他的助理在十分鐘之內，將郭台銘的服裝儀容整理好。這就是秘書在工作態度表現細心的一面，而工作上應該擁有的技能:

1、 工作上要有創意，平日多閱讀，有條理的思考可以為主管分擔事務及工 

作內容。

2、 商業禮儀的重要性，服裝儀容的整齊，如商務拜訪時要提個公事包，而      

不是提個晚宴包，讓人覺得不專業、輕浮。服裝要整

3、 現代人因為工作壓力大，在工作情緒上無法有很好的調適，所以當一個

4、 優秀的秘書及助理當然不能擺臭臉給主管看，要適度的調適自已的心  

情。這次課程當中就有測驗EQ(附件一)，測驗出來的結果我是不及格的所以在職場上的EQ需要多加強，要隨時保持笑容，切忌擺臭臉顧人怨。

五、   溝通的技巧有分為很多種，老師利用你說我畫的活動方式進行溝通的課

程內容，有得人就真得說的跟畫的一樣，有的就不一樣，所以溝通上是

需要很清楚的表達，如愛心的心和星星的星，兩個發音都是一樣，可是

代表的意義卻是不一樣，所以溝通在我們的物流的工作上是扮演相當的

重要，只有沒有說清楚或交待清楚就會讓人有出錯的機會，所以要讓大

家認為溝通的重要性，不妨在月例會的時間來舉行你說我畫的活動，讓

大家有深刻的印象，只有沒有將事情陳述清楚，就會讓大家會有扭曲的

想法。

6、   電話禮儀的重要性，相信這點大家都知道，而我們工作性質上需要接聽

電話，聲音上要不急不徐，但也不能要死不活，讓別人聽起來舒服，可是有一次我接到全台物流倉儲員打來的電話，我用了有力大聲聲音來應對，可是對方認為我的聲音太大聲，好像是要吵架一樣，所以對於我的聲音也需要改進，並且要用禮貌的態度回應對方，多說請、謝謝、對不起，等待對方掛斷電話再掛上話筒，像我們在廣播後常常也沒有先切斷切話器，再掛上話筒，那種”啪”一聲是很不舒服的，接聽內線時也需要基本的禮儀，只要懂得尊重他人，別人也會尊重你。

7、   檔案管理方面因為每個人都有自已的一套的檔案管理，在搜尋他人資料

時因為不知道放在那裡會花較久的時間搜尋，例如有個檔案為久津訪談記錄，有人喜歡將檔案名稱前加設日期，或是設定為久津訪談會議資料，諸如此類的檔案名稱會有，所以我們需要製定檔案管理的SOP來節省我們尋找檔案的時間，也不需為為了找不到檔案而重新製作。

八、   有效的時間上管理可以為工作上的績效加分，時間管理的優先順序

(1) 重要、緊急:有時間壓力、突發的工作

(2) 緊急、不重要:開會、電話、不速之客

(3) 重要、不緊急:公司的研發工作、教育訓練

(4) 例行工作:每日傳真、收發e-mail

利用以上的要領來規劃工作上的安排，並且利用鎖碎的時間，如中午吃飯時可以利用三十分鐘閱讀報紙、書籍，善用行事曆將今日的工作內容利用5W2H記錄，優先順序規劃，讓工作上游刃有餘，以我們的工作內容而言，有太多人在工作前並沒有事前規劃，大家工作上忙成一團可是並沒有達到很好的工作效果。

這次的課程內容很充實，謝謝巫文瑜老師讓我學到很多工作細節上的技巧，尤其實務經驗的分享，當自已曾經也遇到相同事情不知如何處理，聽聽老師及同學們的經驗分享，往後遇到類似的事情是會更得心應手。讓工作加分許多，以前對於秘書及助理的工作很懵懂，這次的課程幫助我很多，更加善用時間上管理，工作上的細節、文書上處理會更加謹慎，總而言之還是需要多學習，透過每件事情的累積經驗，並且主動積極態度我相信自已可以有更多收穫。

現在的企業慢慢的外包作業，組織扁平化、一個人的工作內容是二至三人的工作量，在大量的工作之餘中要應多加強自已的工作專業知識及技能，可以幫忙提供主管的相關意見，秘書及助理的角色定位與發展可以更多
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