附件：

大学生职业能力能力提升工作坊之行政助理能力培训

预报名表
	姓    名
	
	学   号
	

	学    院
	
	专    业
	

	联系方式
（手机全号）
	
	求职意向
	

	主    题
	专 家
	主 要 内 容
	日  期
	预报名

	1、行政实务操作
	王宏 
	行政助理的工作内容、职业素养及操练
	11月28日14:00
	

	2、商务礼仪
	刘藏岩
	行政助理职业形象塑造、礼仪规范
	12月5日

14:00
	

	3、公文写作
	魏成春
	公文写作规范与技巧
	12月12日

14:00
	

	4、职场成功之道
	郑雪君

陈晓敏
	成功女性的职场经历
	12月中上旬
	

	填补说明：
1、若要预约某一主题，请在“预报名” 栏打“√”。

2、预报名截止11月25日（周日）24:00，请发到就业工作处邮箱：wzujyc@126.com
3、根据预报名情况，安排工作坊地点，并提前短信通知预报名同学。


温州大学就业工作处
2012年11月22日

