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	Power of Commitment 
行政專業  使命必達





與其等專案失敗，何不讓自己找到專案成功之鑰！

  常常聽到「專案管理」，但卻不知道該如何應用嗎? ~
   工作中，超過70%都是以專案的型態在進行。祕書人員，每天接收老闆交付的大小的任務，還有手上同時進行不計其數的業務，都可能是專案。專案管理是很熱門的技能，但根據調查指出，全球專案失敗率超過60%以上，追根究底就是沒有正確的觀念，還有不知如何應用於工作實務上。
  本會特邀請具有PMP國際專案管理師證照的陳曉業講師，規劃情境式學習，深入淺出的帶領學員認識專案管理並實務練習。藉由兩天的精華課程，引導大家一同迅速而有效的掌握成功專案管理的要領，讓您成為最傑出的專業秘書暨行政人員。
· 課程表         
	
	時 間
	主  題
	內  容
	講  師

	第一天
7/17

<六>
	08:50-09:00
	開訓暨課程說明
	

	
	09:00-12:00
	第一次認識
	認識新朋友從五官開始
專案管理的重要觀念
你在專案管理心中的地位
	陳曉業
現任：
嵩森科技 
執行副總
國際PMI協會PMP認證


	
	12:30-13:00
	午餐
	

	
	13:00-16:00
	吵架與溝通
	專案管理最常犯的錯
專案管理生命週期
專案管理思考邏輯
	

	第二天
7/31

<六>
	09:00-12:00
	瞭解並欣賞
	專案管理的價值觀
專案管理方法

專案管理的效益
	

	
	12:00-13:00
	午餐
	

	
	13:00-16:00
	成為你的好朋友
	你(秘書)最需要的專案管理
· 實務演練
	


· 報名方式

請於99年07月07日以前，上秘書協會官網填寫報名表，並完成繳費手續，
以保障您的上課權益(名額有限，額滿為止)。

繳費單據請註明轉帳銀行與轉帳後五碼後， e-mail至tsailichiung@gmail.com，方完成報名手續。
ATM轉帳
銀行：安泰商業銀行(代碼816) 敦南分行  
帳號：004 22-600596-100
· 課程費用

定  價：新台幣3,000元

優惠價：協會會員2,500元；

※學員如個人因素取消報名，本會將依課程進行比例扣除手續費，餘款退還學員。
· 上課地點
基泰國際商務特區 (TIDC) 3 樓 遠見廳

台北市中正區衡陽路51號 3 樓 (世紀羅浮商業大樓) (近西門站/板南線)口
· 洽詢專線

蔡麗瓊  tsailichiung@gmail.com    0910-132-1670  (請儘量以mail聯絡)
何明俐  aprilbear@pixnet.net
     0926-788-459  (請儘量以mail聯絡)
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