
新时代公文写作与档案管理暨办公室综合管理能力提升高级培训班

 【课程背景】
各有关企事业单位：
为进一步提高各类企事业单位公文写作与处理的质量和水平，改善各企事业单位办公室工作及档案工作的效果，全方位地做好领导的辅助工作，更好地适应新时代经济社会发展对办公室高级管理人才的迫切需要。   特此举办“新时代公文写作与档案管理暨办公室综合管理能力提升”高级培训班。 通过此次学习，切实提升企事业单位管理干部和业务骨干人员的办文办会办事能力，全方位提升办公室行政管理工作的认知水平，快速掌握并提升办公室行政管理工作的各项能力的方法和技巧，助推办公室管理工作紧跟时代的发展进行变革和工作方式的创新，更好地服务组织。 特邀各企事业单位积极组织安排相关人员参加。
【授课时间】
2021年6月29 日至6月30 日         地点：重庆市

2021年7月22日至7月23日          地点：郑州市

2021年7月22日至7月23日          地点：呼和浩特市

2021年7月28日至7月29日          地点：南宁市

2021年7月29日至7月30日          地点：秦皇岛市

2021年8月4日至8月5日          地点：成都市
	6月重庆
	7月郑州
	8月成都
	9月威海
南昌太原
	10南宁

武汉昆明
	11月  长春
	12月西安
贵阳 石家庄


会务组根据各单位回传报名回执表，于开班前一星期以传真形式通知参加培训人员具体报到地点、乘车路线及相关注意事项等。

【培训对象】

各级省市国资委单位负责办公室管理工作的人员。企事业单位办公室主任、董 秘、总经理工作部、经理办、综合管理部、行政部、党群工作部、党委办公室、公司秘书、党办、人事秘书、文书、档案室主任、档案管理员等有关工作人员。
【课程内容】
（一）公文写作的基本规律、技巧、规范和写作要领
1.公文写作能力的提高与思想政策水平；
2.如何改进公文的文风及主要策略；
3.中国古代、现代、当代经典公文研读与赏析
4.常用公文文种意见、请示、通知、函等的写作规范与要领；
5.怎样正确领会并体现领导意图，公文写作的构思以及撮要表达技巧；
6.公文用语的基本规律特征及运用要求，诸如公文小标题的拟定，四六句的恰当使用，排比修辞以及常用特定句式、公文写作中缩略语的使用以及长短句、整散句的交替使用等等。
（二）公文处理规范化处理流程
1．结合最新相关条例，重点讲解不同类型公文处理标准操作规程和公文格式运用的常见问题；
2．公文拟制和公文办理的重点难点问题（公文审核各环节要求、原则与重点，公文签发与会签的注意事项；公文传阅、归档的要求和程序等）。
（三）如何写好领导讲话稿及调研报告
1．各类会议的讲话稿的要求、写作技巧和范例；
2．如何快速写好突发事件媒体应对讲话稿；
3．怎样提高领导讲话稿写作能力；
4．调研报告的几种类型、写作要求和技巧；
5．调研活动中容易出现的问题及其防范；
6．深入分析优秀调研报告的写作过程及成功经验。
(四) 文秘部门督查督办工作
1. 文秘部门在督查督办工作中的定位与职责；、
2. 督办工作中的重点环节、程序与新公文处理工作条例对督办工作的新要求；
3. 文件催办的艺术与技巧（如何催领导、催同级、催下级）；
4. 督办公文的写作：如何写办结报告、督办通报。
（五）如何在工作中做到有效的行政沟通与协调
1. 构建企业的沟通网络—提升部门管理威信；
（1）建立清晰的管理系统－明确企业的汇报关系
（2）健全正式沟通路线－保证信息的权威性和严肃性
（3）建立正向的沟通渠道－传递公司的文化和管理主张
2. 有效的对上沟通－获得领导信任；
（1）学会听懂上级说话，不要想当然   
（2）问好问题，了解领导的真正需求
（3）有效表达，提高建议的采信率     
（4）积极互动，引导上级的正确思路
（5）主动补台，适应不同上级行为风格 
（6）严格职场操守，不参与办公室政治
3. 有效的横向沟通－获得他人支持。
（1）用好非职务权力，增强个人影响力 
（2）分析对方的利益，启动对方需求
（3）踩住对方的动力点，销售你的主张 
（4）了解并消除对方顾虑，促使对方参与
（六）办公室秘书与行政工作人员实用技巧      　
1. 办公室危机处理及应对技巧；
（1）危机处理的基本原则和要求       
（2）冲突管理的有效途径
（3）如何处理危机和冲突的关系       
（4）突发事件信息上报                 　
2. 时间管理及工作统筹技技巧；
（1）在时间管理上的常见问题分析     
（2）制订科学的工作计划
（3）合理有效的时间管理的几个步骤   
（4）上级的时间管理与安排            
（5）如何延长您的工作时间           
（6）上司出差日程管理与工作计划
3. 日常商务活动中应注意的问题；
（1）办公室电话处理与技巧           
（2）办公室商务接待礼仪
4. 办公室保密工作管理实务；           
5. 办公室行政印章管理实务。
（七）现代企业高效能会务组织与管理实务          
1. 会议需求与关键要素分析 
2. 运用罗伯特议事规则提高会议质效十条规则；
3. 会议进行中的服务和保障；    
4. 会议突发事件的应对和处理；
5. 会议信息处理；              
6. 会议主持与引导技巧；
7. 会议结论引导与总结技巧；    
8. 会议精神的落实和督办。
（八）新《档案法》解读与档案管理工作重点解析
1.新《档案法》出台背景与颁布的重要意义；
2.新《档案法》增加的重点内容；
3.新《档案法》的实施对档案管理工作的影响；
4.如何深刻领会新《档案法》精神；　　　
5.《归档文件整理规则》重点解析；
6.对存档管理进行定期督办和考核；
7.档案信息化管理的发展趋势；
8.案例分享；
【专家介绍】
汪  艳   公共管理学硕士，中国公文写作学会会员，精品课“公文写作”主讲人，国际注册形体礼仪培训师；历经企业、政府部门两大工作阶段， 经验非常丰富，思维活跃。

王志诚   思维与公文写作职业化训练师，上海市高级行政管理师取证指导老师，江苏省东南教育研究院高级研究员，北大博雅*元培商学院客座教授；全国专业人才储备工作委员会专业技能指导老师。

孙海蓝   海尔企业文化体系创始人之一，《现代企业文化》杂志特约撰稿人，北大、清华、人大、华南、华东理工MBA、EMBA 特聘教授

齐乃波    中国文化软实力实战讲师，高级企业培训师，余世维博士亲训弟子，世界500强企业中国航空工业集团有限公司成员单位专职内训讲师， TTT国际职业培训师，哈佛法学院全球领导力培训证书获得者，上海启能师院明师讲习所明师四星勋章获得者，中国楹联学会会员，贵州省作家协会会员，全国企业报好新闻一等奖获得者，中国企业文化研究会研究课题一等奖获得者。

（本次培训从以上专家中选配，以实际通知到会专家为准）
【课程联系】
 培训费用：
学费2200元/人（含学费、资料讲义、学习文具、培训期间午餐），报到后统一开具发票；如需安排住宿，会务组可统一安排，费用自理。
联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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