附件1
2022年全区机关企事业单位办公室
[bookmark: _GoBack]管理系列专题网络培训班课程内容
专题一：机关企事业单位办公室公文写作处理技巧与行政文秘人员核心能力提升专题线上培训班（16学时）
（一）公文写作重点难点问题解析及变通处理技巧  
1.公文“法力”—管理手段、依据和工具
2.案例剖析—常见公文写作基本格式的不规范及规范要点（公文格式的十八个要素解析、纠错、技法、变通处理）
3.设计标题—正确提炼公文写作的主旨、抓准立意、设计规范严谨醒目的标题
4.谋篇布局—掌握结构布局、段落处理
5.遣词造句—公文写作常用术语汇释和常见易混易错字词辨析及科学用词的技巧
6.公文审核—力求规范发收公文运行程序，规避公文运行风险
7.文种界定—尽力清晰、准确、科学，重点把握通知、报告、请示、函等常用公文的适用范围、特点及写作技法
8.一稿一报—通晓讲话稿和调研报告的写作要求、技巧和典型范例
（二）办公室督查督办工作和行政事务管理  
1.新时期办公室工作面临的机遇与挑战
2.办公室职能工作中的督查督办职责及案例分析
3.文件催办的艺术和技巧（如何催领导、催同级、催下级）
4.办公室接待工作基本原则及交往礼仪案例分析
5.行政事务管理工作的特点及具备的能力素质、职业素养
6.办公室执行力的必备要素、方法与举措
（三）文秘与行政工作人员实用技巧
1.办公室危机处理及应对技巧 
2.时间管理及工作统筹技巧
3.日常商务活动中应注意的问题 
4.办公室行政印章管理实务
（四）如何在工作中做到有效的行政沟通与协调
1.构建有效的行政沟通网络—提升管理威信
2.有效地对上沟通—获得领导信任
3.有效地横向沟通—获得他人支持
专题二：机关企事业单位办公室治理能力现代化与综合能力提升实务操作专题线上培训班（16学时）
（一）办公室岗位工作简析
1.办公室工作的性质    
2.办公室工作核心理念与任务目的
3.办公用品科学管理
4.新时期办公室工作面临的机遇与挑战
（二）办公室政务性工作实务  
1.辅助决策、调查研究工作的工作理念及主要做法
2.督查工作、信息工作的工作理念及主要做法
3.办公室执行力的必备要素、方法与举措 
（三）办公室日常事务管理实务
1.办公环境的构建 
2.接待工作、信访工作与值班工作管理实务
3.行政经费、印信管理与后勤事务管理实务
4.安全保密、活动安排与应酬事宜管理实务
5.办公效率和时间管理方法
（四）办公室公共关系
1.高效会议管理实务—会议预算与成本控制
2.公共关系管理实务—人际关系与组织舆情
3.高效的办公室团队—推动办公室绩效管理










