
关于举办最新实用性公文写作与办公室人员

综合素养提升培训班的通知
各有关企事业单位：

公文写作与处理能力是办公室人员必备的工作技能，也是准确阐述传达上级决策部署、反映各类意见情况、保障工作运转的重要载体，为提高各级党政机关和企事业单位的公文管理水平，提升广大办公室人员的公文写作与处理能力，全面落实党中央国务院关于办公室工作的最新要求，进一步加强办公室工作的标准化、规范化、科学化建设，提升办公室人员的综合管理素养。我社联合中国高等教育学会秘书学专业委员会特举办“最新实用性公文写作与办公室人员综合素养提升培训班”，现将相关事宜通知如下：  

一、培训内容

（一）常用实用性公文写作与能力提升
1.公文处理的基本程序与要求；2.公文拟写与制发的关键事项；3.公文写作规范意识培养；4.正确领会并体现领导意图，公文写作的构思与表达技巧；5.如何确定公文的行文关系；6.如何构建公文管理机制提升公文效率；7.公文文种选用的基本依据和应当注意的问题；8.常用几类公文写作方法与技巧；9.领导讲话稿、汇报材料、工作总结、述职报告写作要领及范例解析；10.公文的语言和修辞；11.把握公文写作规律，提升公文质量的途径；12.如何快速写好突发事件媒体应对讲话稿。

（二）高效的会议组织与管理











1.会前筹备工作；2.会议安全保密工作与会议预案准备；3.会议过程中的服务和保证；4.会议信息处理与生活管理；5.常见会议类型的组织与管理；6.会议评估总结与会议决议督办；7.会议突发事件的应对和处理。
（三）新常态下办公室日常事务管理工作

1.办公人员角色认知与素质要求；2.把握领导意图与实现优质服务的方法；3.办公室人员与办公室主任的立身处事规则；4.办公室各业务板块管理的思路；5.如何做好办公环境管理发挥团队效率；6.制定领导的外事及商务活动计划方法；7.领导临时交办工作的处理技巧；8.如何做好印章管理、行政费用管理、值班安排；9.事务管理过程中如何培养精致思维；10.如何提升办公室工作效率；11.努力适应并应用5G时代的办公模式和现代办公新技术。
（四）办公室礼仪与公务接待







1.办公室基本礼仪规范；2.公务接待的主要内容与服务规范；3.公务接待方案的制定与实施；4.公务接待工作如何贯彻落实中央八项规定精神和相关规定；5.公务接待工作流程与无缝连接。

（五）督查督办工作实务

1.督办工作中的重点环节、程序；2.做好督查督办工作的要点和主要方法；3.办公室督办工作新思路与创新举措；4.督查督办面临的问题与应对思路；5.如何拟写办结报告、督办通报；6.文件催办的艺术与技巧（如何催领导、催同级、催下级）。

（六）有效沟通与团队建设

1.组织沟通中表达、倾听、反馈的原则与技巧；2.如何与上司沟通，如何与同级沟通，如何与下属沟通；3.协调处理与领导关系的原则与方法；4.跨部门之间沟通的技巧；5.高效团队的特征与建设；6.团队协调与冲突管理；7.如何有效提高团队解决问题的能力、执行力和决策力。
（七）办公室绩效管理
1.办公室绩效考核的评价标准制定中应当注意的问题；2.办公室绩效考核的方法；3.办公室绩效考核方案平衡化设计；4.办公室绩效沟通与持续化改进；5.办公室绩效管理目前存在的问题和应对措施。
二、时间、地点

（一）报到和培训时间
2022年11月23日至11月27日

贵阳市
（11月23日全天报到）

2022年12月7日至12月11日

南宁市
（12月7日全天报到）

2022年12月14日至12月18日

深圳市
（12月14日全天报到）

2022年12月21日至12月25日

海口市
（12月21日全天报到）

2022年12月26日至12月29日

北京市
（12月26日全天报到）

2023年1月4日至1月8日


珠海市
（1月4日全天报到）

2023年1月6日至1月10日


昆明市
（1月6日全天报到）


（二）具体报到地点待定，每期课程采用线下线上同步开展。
三、拟邀请专家

每期授课教师将从高等教育学会专家库中选取，专家库成员都是国内秘书界知名专家，具有扎实的理论基础和丰富的教学实践经验。
四、参培对象

各党政机关、高等院校、企事业单位负责办公室管理工作的人员。综合办公室、董事会办公室、总经理工作部、经理办、综合管理部、行政部、党群工作部、党委办公室等部门相关工作人员。

五、报名缴费

（一）培训班报名方式：                   
附件中的报名回执表，认真填写，并传真或E-MAIL至会务组。具体报到地点，会务组收到报名回执表后另行通知。
（二）每期培训费用2980元/人，培训费用由协办单位统一收取并开具发票，统一组织人员参加的单位将给予优惠。    

（三）付款方式为现场缴费，如需办理对公汇款，请联系确认账户信息。
六、证书颁发

参训学员按照规定完成培训课时后，经考试成绩合格者，由中国高等教育学会秘书学专业委员会颁发《高级秘书》或《行政管理师》资格证书。
报考条件(符合其中之一即可)如下：
（一）《高级秘书》报考条件：
凡从事秘书工作两年以上的专业人员；大学本科秘书专业毕业的人员；已经取得国家承认的中级以上秘书证书的人员；办公室领导及其他部门主管和领导。
（二）《行政管理师》报考条件：
各单位的办公室主任、经理、科长、主任科员等持单位职务证明；获得国家、社团颁发的《高级秘书证书》、《三级秘书证书》者，持《证书》复印件；大学本科及以上学历毕业工作3年以上；专科毕业工作5年以上。

七、其他事项

（一）住宿统一安排，费用自理。
（二）报到时可携带办公室工作相关论文一篇，经审定合格后可优先刊登在《办公室业务》杂志上，作为任职考核、职称评定的参考。办公室业务杂志为全国办公室系统经验交流及业务指导专业刊物，欢迎到各地邮局订阅，邮发代号：82－501。

（三）会务组联系人及联系方式：
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
附件：报名回执表

最新实用性公文写作与办公室人员综合素养提升培训班报名回执表

	单位名称
	
	E-mail
	
	

	通讯地址
	
	邮编
	
	
	

	联系人(或领队)
	
	区号
	
	传真
	
	电话
	

	代表姓名
	性别
	工作部门
	职  务
	联系电话、手机
	班次（例：厦门A）
	备注

	
	
	
	
	
	
	是否需要办理证书？
A.办理行政管理师证书
B.办理高级秘书证书
C.不需要办理证书


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	住宿要求
	□单间单住 □标间单住 □标间合住 □不住  房间数：标间（ ）间  单间（ ）间

拟住日期：    月    日——     月    日
	


附件：
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