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· TPSAA邀您一起來溫故知新
還記得5W1H嗎?  80/20法則是否還記得呢?
隨著工作內容愈多，您是管理時間還是被時間所管理了呢? 
如何燃起對工作的熱情?送禮如何送到心坎裡?
別怕，今年TPSAA開放已上過本會認證班學員，再次進修
彈性選擇自己有興趣的課程再次學習

※報名條件
  本會第1-15屆認證班學員
※單堂費用
  A.會員：每堂課NT$800元
  B.非會員：每堂課NT$1000元
※測驗

一律800元

此項針對1-15屆未通過認證的學員。

※報名窗口
           請填具所附報名表，以E-Mail方式報名並完成繳費手續，以保障您的上課權益(名額有限，額滿為止)。

 E-Mail:paul.ting@msa.hinet.net (府雅琦小姐)
每堂課開放名額有限，欲報從速
提昇秘書行政競爭力，TPSAA 與您在一起


專業秘書暨行政實務認證班

報     名      表
· 上課時間：99年度第一梯次3/6、3/13、3/20、3/27,考試4/10(六) 09:00–17:00
· 上課地點：犇亞國際會議中心-台北市復興北路99號6樓
          世界通商金融中心大廈(近:南京東路捷運站/木柵線) 
· 費    用：(請勾選) 

□會員      □非會員

要上的課程:                            共        堂

報名繳費
· 劃撥帳號：18465757     劃撥戶名：台北市專業秘書暨行政人員協會

· ATM轉帳：安泰商業銀行(代碼816) 敦南分行  帳號：004 22-600596-100

備註： a. 報名資料除英文拼音、最高學歷、身分證字號、出生年月日不公開之外，其它將作為『學員通訊錄』之用，如有資料不便公開者，請予註明。


  b. 姓名英文拼音、身分證字號、出生年月日將標明於認證證書上，務必填寫，協會絕對保密不做他用。
   ※煩請以電子檔回覆報名表資料，謝謝！

	中文姓名
	英文姓名(同護照拼音)
	公司名稱/工作職稱

	
	 
	公司：

職稱：

	連絡電話
	最高學歷
	E-Mail

	公司：

手機：
	學校/科系:

學位：
	

	身分證字號
	出生年月日
	餐食選擇

	
	民國      年      月     日
	□葷食      □素食

	收件地址
	□□□

	從何管道獲得此認證課程資訊
	□搜尋協會網站   □以前學員介紹   □同仁/朋友介紹 

□其它(請說明)_________________________________________


□ 收據抬頭（全名）：_____________________________________   □ 不需收據
	

	時 間
	主  題
	內  容
	講  師

	第一天
3/6
(六)
	09:00-09:30
	始業式
	認證學程說明,認識學員
	石亞萍 理事長

	
	09:30-12:30
	秘書與行政專員的角色定位與生涯規劃
	角色定位與工作態度
	劉素真 講師

	
	
	
	向上管理與默契培養
	

	
	
	
	創造附加價值與生涯發展
	

	
	12:30-13:30
	午餐

	
	13:30-17:00
	簡報的製作與組織架構
	簡報的準備工作
	游美未 講師

	
	
	
	簡報內容的邏輯組織架構
	

	
	
	
	成功簡報的關鍵技巧
	

	第二天
3/13
(六)
	09:00-12:30
	上司的行程管理
會議的規劃與管理
	安排訪客與國內外差旅要領
	林紫嵐 講師

	
	
	
	行事曆等工具使用要訣
	

	
	
	
	會議籌備與會議紀錄撰寫
	

	
	
	
	利用科技工具提高會議效率
	

	
	12:30-13:30
	午餐

	
	13:30-17:00
	專業形象塑造與辦公室禮儀
	穿著與儀態
	周純如 講師

	
	
	
	電話禮儀
	

	
	
	
	訪客接待技巧與送禮藝術
	

	第三天
3/20
(六)
	09:00-12:30
	時間管理與工作效率的提昇
	優先順序的排定實例演練
	游美未 講師

	
	
	
	目標設定與計畫考核
	

	
	12:30-13:30
	午餐

	
	13:30-17:00
	商務撰文與辦公室英語
	中英文書信及電子郵件書寫技巧
	顧丹妮 講師

	
	
	
	電話與接待英語
	

	第四天
3/27
(六)
	09:00-12:30
	組織溝通與人際關係
	有效的溝通與組織溝通障礙
	黃愛 講師

	
	
	
	辦公室人際關係處理
	

	
	
	
	跨部門團隊合作
	

	
	12:30-13:30
	午餐

	
	13:30-17:00
	知識秘書與現代化檔案管理
	檔案管理工具與技巧
	王承瑄 講師

	
	
	
	桌面與文件管理
	

	
	
	
	電子郵件管理
	

	第五天
4/10
(六)
	09:00-10:50
	筆試
	　
	　

	
	11:00-12:00
	口試 (簡報) - 1
	(將安排每位10分鐘)
	　

	
	12:00-13:00
	午餐

	
	13:00-18:00
	口試 (簡報) - 2
	(將安排每位10分鐘)
	　


上課地點之地理位置與交通圖

· 犇亞國際會議中心-台北市復興北路99號6樓
  世界通商金融中心大廈(近:南京東路捷運站/木柵線)  

Tel：(02) 2547-0248

· 交通指南
· 捷 運：
     木柵內湖線南京東路捷運站出口
· 公 車：
      捷運南京東路站: 638、685、74、903 線公車
南京復興路口站: 248、254、266、266(區間)、279、282、282(副)、288、288(區間)、292、292(副)、292(區間)、
306、306(區間)、307、46、604、605(快速公車)、622、652、668、672、675、711、紅25、棕10、棕9 線等公車。
· 開 車：
中華航空或六福皇宮後面公有停車場有約300個平面車位，另外慶城街、長春路口的日本交流協會大樓地下室也有計時停車位，均距離本會議中心約步行2分鐘。
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