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最新檔案文書管理實務技巧
常不知工作技巧而讓自己工作效率不彰嗎？常常沒有方法的歸檔而導致常在急需時卻總是找不到文件？您知道紙本與數位檔案的保存有哪些好工具可以使用？懂得善用各項檔案管理技巧，就能有效整合零碎時間，大大提高工作效率！

本課程講師將傳授多年獨門實務經驗，從檔案管理的範圍開始，教您破除傳統檔案管理的迷思，並以各類檔案管理工具加以整合，透過高效5S整理原則，讓您輕鬆處理繁雜的紙本及數位檔案！最後教大家名片管理技巧與智慧型電子郵件管理，不但讓您大幅節省工作時間擺脫天天加班的困擾，更讓您快速成為老闆眼中的大紅人！

	班別
	日期
	時間
	地點

	台北場
	101/04/10(二)
	13:30~17:30
	中國文化大學建國分部 (台北市大安區建國南路二段231號)

	台中場
	101/04/12(四)
	13:30~17:30
	中華電信台中訓練分所 (台中市南屯區黎明路二段658號)

	課程大綱

	一、檔案管理的範圍與分類

1、哪些資訊需做檔案管理？

2、檔案的命名與分類方法

3、檔案管理的迷思

二、檔案管理的流程

1、檔案管理的目的與需知

2、資訊的處理與整合

三、檔案管理的工具

1、各類檔案管理工具介紹

2、43格檔案管理作法

3、檔案的借閱與時效

四、名片的管理與應用

1、名片管理的原則

2、e化名片管理工具

3、名片管理的應用方法
	五、文書處理與桌面管理

1、去除混亂與有效規劃辦公室空間

2、高效5S整理原則

六、數位檔案與資訊管理流程

1、資料夾分類與命名技巧

2、搜尋整理與備份分享

3、知識管理系統
七、網路禮儀與電子郵件的管理

1、收發email的禮儀

2、email寫作技巧

3、智慧型檔案管理

	
	講師介紹

	
	■ 講師：游美未
■ 經歷：安麗日用品公司總經理秘書、台北市專業秘書暨行政人員協會監長、明基友達公司國際商業禮儀講師、新竹科學園區同業公會講師、聯合利華總經理秘書/對外事務副理、德商美最時公司業務總經理秘書、台灣拜耳公司行政專員、台北市專業秘書協會會長


◎名額有限，請速報名，開課前十五日之前報名繳費，可享優惠200元！     ◎兩人同行可享有9折優惠！                     

◎以上優惠方案恕不重複，課程內容協會保留更動之權利﹗                ◎凡1111VIP會員可享有95折優惠﹗
★ 費用：會員價 $1,700元 / 非會員價 $2,100元
	付
款

方

式
	□便利商店 
/郵局臨櫃繳款
	協會與您完成報名確認後，將有專人將繳款單E-MAIL至您的信箱
再以雷射印表機列印後至全省7-11、全家、萊爾富、福客多、OK門市或郵局繳費即可

	
	□ATM轉帳
	戶名：中華人事管理顧問有限公司　  台新銀行建北分行 銀行代號812   帳號：2068-01-0007588-8

	
	□即期支票
	抬頭：中華人事管理顧問有限公司    請寄到：台北市南京東路五段97號6樓  中華人事主管協會收

	
	□信用卡付款
	協會將有專人與您聯繫，並E-MAIL信用卡授權書至您的信箱(費用總金額需超過$7,000元以上) 


■協會專線：(02)5581-8080   ■會址：台北市南京東路五段97號6樓  ■E-MAIL：cpea@cpea.org.tw
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

會員編號：         填寫完畢請傳真至本協會FAX：(02)5582-9090    或上協會網站報名http://www.hr.org.tw
	報名表
	最新檔案文書管理實務技巧 □ 4/10台北場 □ 4/12台中場                         ◎本課程未滿15人即不開班

	
	姓名
	
	公司名稱
	
	職稱
	

	
	電話
	
	E-mail
	
	參加性質
	□公司指派    □個人參加

	
	連絡人
	□同報名者本人  □連絡人姓名：              電話：            E-mail：    

	
	發票抬頭
	□同個人姓名    □同公司名稱  統編：                □其他：                             


[image: image1.png]