以下是：行政、秘书、礼仪、公文写作、办公室、等相关课程

大部分课程每月循环开课，如课程过期可来电咨询，如有合适的课程需要课程大纲、可以把课程主题、时间发给我们，收到您的需求后会发给您详细课程大纲，如没有适合您的课程也可以发需求给我们，有课程计划了我们会及时通知您，如您单位参会人数多给我们一个招生时间，可以按照您的需求增加开课、时间、地点、（有些课程计划还没有出来、每月会临时增加新课程、）最新内容请以网站发布的为准、培训费可以现场交或者对公转款，发票可开专用票：培训费、会务费、咨询费、会议费、资料费、培训咨询费   （有内训需求电话沟通、本公司有国家部委及各行业实战型师资）
会场大部分都会定在市区的3-4星级酒店或者大厦、住宿协议价在300-500之间
中企联企业培训网 010-62885261 潘宏利 13051501222（微信同步）
网址：www.zqLpx.com  邮箱：phL568@163.com  

企业客户请加QQ： 2313655587
1、高级秘书、助理和行政人员技能提高训练营 （敦平老师）
2021年07月02-03日深圳 |  2021年08月27-28日上海 |  2021年10月15-16日 北京

2021年11月19-20日深圳 |  2021年12月17-18日上海 

3800元/二天（含指定PDF版本教材、赠送二天午餐及茶点）

【培训对象】企业各级行政管理人员、各级助理和秘书、办公室主任、前台人员等培训费：3800元/人（含培训费、税金、茶点、资料费）外地客户可协助预定住宿！

2、行政管理实操训练 （欧阳少波老师）

2021年07月01-02日 深圳 | 2021年08月26-27日 上海 | 2021年10月14-15日 北京

2021年11月18-19日 深圳 | 2021年12月16-17日 上海

4600元/二天（含指定PDF版本教材、赠送二天午餐及茶点）  

【培训对象】行政总监、行政经理、办公室主任、董事长秘书、总经理秘书、行政助理、行政主管等其它行政管理人员。
3、行政管理和行政统筹

【开课时间】2021年7月23-24日 青岛  11月26-27日 青岛

【培训对象】 行政总监/经理、办公室主任、董事长秘书、总经理秘书、行政助理、行政主管等其它行政管理人员。

【课程费用】RMB3800/人（包含：培训费、教材、午餐、茶点、发票）

4、行政工作统筹管理

主 讲：实战管理训练专家  舒薇

课程时间地点：8月27-28日 广州                             

课程费用：4200元/人

课程对象：望提升行政管理能力的职业人士，如：行政经理/主管、办公室主任、行政秘书/助理。
5、关于举办最新公文写作与办公室综合管理工作实务（第一天全天报到）
2021年06月23日至06月27日贵阳市
2021年07月14日至07月18日青岛市
2021年07月21日至07月25日成都市
2021年07月28日至08月01日乌鲁木齐
2021年08月04日至08月8日 西宁市
2021年08月11日至08月15日上海市
2021年08月25日至08月29日北京市
2021年09月08日至09月12日杭州市
2021年09月15日至09月19日南昌市
2021年09月23日至09月27日成都市
2021年10月13日至10月17日贵阳市
2021年10月20日至10月24日合肥市
2021年10月27日至10月31日厦门市
2021年11月10日至11月14日南宁市
2021年11月17日至11月21日成都市
2021年11月24日至11月28日上海市
2021年12月08日至12月12日深圳市
2021年12月15日至12月19日昆明市
2021年12月22日至12月26日厦门市
每期培训费用2680元/人

参培对象：各企事业单位办公室主任、中层以上领导、主管秘书、行政专员、机要秘书、行政助理、从事综合管理的行政人员及其他相关人员。
6、行政工作统筹管理

主 讲：舒薇 实战管理训练专家 

课程时间/地点：2021年9月3-4日/广州    课程费用：3800元/人

课程对象：行政总经理、行政总监、人事行政部经理、人力资源部经理、总经理办公室主任、总经理高级秘书、部门行政助理、办公室秘书

7、行政管理实操训练 

上海：2021年07月08-09日；2021年11月11-12日

北京：2021年07月15-16日

深圳：2021年09月16-17日

广州：2021年10月21-22日

成都：2021年06月24-25日；2021年11月25-26日

费用/Fee：4800元/人RMB

8、新时代党政公文写作实务与文秘人员核心技能提升暨新《档案法》重点解析培训
时间: 2021年6月25日至6月28日  大连市   （6月25日全天报到）

时间: 2021年7月07日至7月10日  杭州市   （7月07日全天报到）

时间: 2021年7月15日至7月18日  成都市   （7月15日全天报到）

时间: 2021年7月26日至7月29日  深圳市   （7月26日全天报到）

时间: 2021年8月05日至8月09日  西宁市   （8月05日全天报到）

时间: 2021年8月16日至8月19日  重庆市   （8月16日全天报到）

时间: 2021年8月25日至8月28日  上海市   （8月27日全天报到）

时间: 2021年9月03日至9月06日  西安市   （9月03日全天报到）

时间: 2021年9月15日至9月18日  成都市   （9月15日全天报到）

时间: 2021年9月26日至9月29日  北京市   （9月26日全天报到）

2980元/人（含培训费、资料费、场地费等）；食宿统一安排,费用自理。

参加人员：各级省市国资委办公室管理工作的人员。企事业单位办公室主任、董秘、总经理工作部、经理办、综合管理部、行政管理部、党群工作部、党委办、秘书、文书、宣传、通讯、机要、档案等有关工作人员。

9、于举办“新时代公文写作与新《档案法》解读应用暨办公室综合管理能力提升与创新”高级培训班的通知

21年06月23日—06月28日 青岛市   
21年07月14日—07月19日 呼和浩特市  
21年07月28日—08月02日 乌鲁木齐市 

培训费用：(A/B选择)

A类：2800 元/人(含：培训、讲义、公文示范文本、场地、专家、继续教育结业证书等) 食宿统一安排，费用自理。

B类：4980 元/人(含：培训、讲义、公文示范文本、场地、专家、继续教育结业证书、食宿(合住)费等）。

10、为虎添翼—资深行政文秘（秘书）/助理综合能力训练

2021年06月 29-30日  杭州    2021年 09月04-05日 杭州

2021年08月19-20日  深圳     2021年11月19-20日 深圳  

2021年12月17-18日  北京

课程价格：4290元/位（含两天授课费用，教材、以及午餐和茶点费用。）
11、高级文秘职业化训练

培训时间/地点： 2021年 11月8~9日（星期一~星期二）/上  海

收费标准：￥4200/人（含授课费、证书费、资料费、午餐费、茶点费、会务费、税费）
12、 关于举办新时代通用公文写作技巧与规范处理暨办公室综合管理能力提升及最新档案管理信息化建设专题培训班的通知

2021年7月16日--7月20日  青岛市（16日全天报到）

2021年8月13日--8月17日  银川市（13日全天报到）

2021年9月03日--9月07日   武汉市（03日全天报到）

2021年9月25日--9月29日   成都市（25日全天报到）

2021年10月22日--10月26日 珠海市（22日全天报到）

收费标准

A.2980元/人（含培训、资料、课件、场地、会议期间午餐），住宿统一安排，费用自理。

B.3980元/人（含证书、培训、资料、课件、场地、会议期间午餐），住宿统一安排，费用自理。

C.5980元/人（含证书、培训、资料、课件、场地、会议期间食宿）。

13、写出大手笔：公文高手是怎样练成的

2021年7月9-10日杭州

培训费：3800元/人

14、妙笔生花-基于金字塔原理的公文写作

2021年9月24-25日佛山  12月10-11日广州

培训费：3800元/人
15、高效的商务书面沟通与公文写作技巧

主 讲：「得到」订阅专栏主理人、原Astar集团弗吉尼亚分部总监  戴愫 

课程时间地点： 8月20-21日 深圳、 10月28-29日 广州                            

课程费用：4800元/人

课程对象：需要提升商务书面沟通和文案撰写能力的职场人士。
16、商务礼仪与职业素养提升

培训时间/地点：2021年9月7~8日（星期二~星期三）/上 海

收费标准：￥3500/人

 含授课费、证书费、资料费、午餐费、茶点费、会务费、税费

17、情境商务礼仪与高情商沟通

2021年09月17-18日深圳     2021年12月03-04日深圳

【培训对象】各企业、事业单位的管理人员、服务人员、销售人员、公关人员、办公室主任、接待人员等。

18、《个人品牌打造与商务礼仪提升》

2021年12月02~03日上海

培训费：3980元

19、商务礼仪与职业形象

课程时间：2021年12月17日周五(9:00-12:00;13:30-16:30)

上课地点：北京    

价格：每人1980/每天（含讲义，笔，课件、茶点）

课程对象：所有有志自我提升的商务人士

20、现代商务礼仪与职场沟通技巧

08月20-21日广州  12月24-25日深圳

培训费用： 3800元/人（含资料费、午餐费、专家演讲费、会务费）

培训对象：企业高级管理人员、总经理秘书、行政秘书、办公室主任、公关、销售经理、公司的商务接待以及高级职员

21、于举办新时代通用公文写作技巧与规范处理暨办公室综合管理能力提升及最新档案管理信息化建设专题培训班的通知

2021年7月16日--7月20日  青岛市（16日全天报到）

2021年8月13日--8月17日  银川市（13日全天报到）

2021年9月03日--9月07日   武汉市（03日全天报到）

2021年9月25日--9月29日   成都市（25日全天报到）

2021年10月22日--10月26日 珠海市（22日全天报到）

五、收费标准

A:2980元/人（含培训费、资料费、电子课件、场地、会议期间午餐、专家等）。住宿统一安排，费用自理。

B：3980元/人（含培训、证书、午餐、资料、电子课件、场地、专家等费用（参加完规定线上、线下培训学时，经考核合格后，颁发“《高级文秘》或《高级行政管理师》”）。

中企联企业培训网 、北京中联培企业管理有限公司
电话：010-62885261   潘宏利 130515012222 网址：www.zqLpx.com   

邮  箱：phL568@163.com [image: image1.png]



