
《行政工作统筹管理》课程大纲
【课程收益】
  行政管理是企业的中枢神经系统。行政管理的广度，涉及到一个企业运作的全部过程；行政工作
的深度，又关乎到企业各个板块的管理效率，还有许多局外人难以想象的细枝末节。企业的行政管
理如此重要，却很少人能以统筹的思维来开展工作，或者是有想法，没办法。
     面对大量繁琐的事务性工作，如何摆脱被动局面，主动掌握工作节奏，从容应对突发问题，有效
协调各方资源，使行政工作真正成为经营管理的好帮手，本课程将帮助行政管理者排除上述困惑，
提升行政工作的统筹管理能力，自如地应对突发问题。
【课程目标】
1、学习行政统筹的基本认知；
2、了解行政统筹的内涵和范围；
3、掌握大型会议管理流程；
4、掌握企业沟通渠道建立的方法。
【课程时间】  2 天/12 课时
【课程对象】  后勤行政管理者、办公室主任、行政文秘/助理等
【课程形式】  故事导入、案例解析、小组研讨、互动发表、头脑风暴、工具使用等
【课程内容】
一、关于行政统筹的基本认知
1、当前环境下行政管理的转型
（1）从管家型到枢纽型
（2）从经验管理到科学管理
（3）从被动执行到主动推进
2、行政统筹的绩效价值
（1）协调的功能
（2）优化的功能
（3）执行的功能
（4）服务的功能
3、行政管理工作的困扰及其应对
（1）工作内容和效果的无形性
（2）任务的被动性和突发性
（3）外界对其管理效果评价的主观性
（4）管理特征的政策性和协调性
4、行政统筹管理的领域
（1） 硬件—办公环境、办公设施、后勤资源
（2）软件—管理效率、工作流程、预见性管理
（3）人员—工作心态、服务意识、习惯、个性
5、审视行政部门存在的价值
（1）努力发现业务部门的需求- 避免被边缘化
（2）努力满足企业运作的核心需求－被高层所依赖
（3）努力创造企业和业务部门的需求－凸显自身价值
二、企业运营的统筹管理
1、事务性工作的统筹管理体系
（1）建立管理法规
（2）量化管理标准
（3）制作点检工具
（4）完善抽查记录
2、办公环境的统筹管理
（1）办公环境管理的特点和难点



① 繁杂、琐碎
② 突发性、被动型
（2）如何保证管理的有效性
① 使任务可视化－除去感觉和经验导致的盲区
②制作管理工具－降低检查和监督的成本
③ 建立工作标准－保证执行过程的可操行性
（3）有效管理标准的特征
①可衡量－能够量化到点
②可检验－不能产生争议
③可追溯－便于检查监督
（4）管理效果的检验
①复杂的事情简单化
②简单的工作流程化
③让经验可以复制
④降低对人的依赖
★演练：行政事务管理工具的演示及制作
★案例：洗手间管理文化
3、其他行政事务的管理规范
（1）饭堂管理规范（作业、卫生、安全、采购）
（2）保安管理规范（培训、安全、工作标准）
（3）公务车管理规范（司机培训、考核）
（4）前台管理规范（礼仪、标准化） 
4、会议筹划与管理
（1）会议的行政筹划与准备
① 企业会议类型
② 各类会议的筹划要点
③ 会议席位的礼宾次序
④ 为效果服务的几种会场模式
（2）行政例会效果的管理与控制
①摩氏会议效果评鉴法
② 科学的会议纪要模板
③ 会议决议的跟进和督办
三、跨部门工作任务的统筹管理
1、行政沟通协调的困扰和难点
（1）垂直指挥系统的作用有限，缺乏强制力
（2）职能分工不合理，导致部门利益冲突
（3）职权划分不清晰,有责任盲点或空白区
（4）组织资源稀缺，导致无序竞争和掠夺
（5）人性的弱点---尽可能把责任推给他人
2、科学管理的思路与方法
（1） 科学代替经验，用清晰的工作流程避免责任的盲区
（2）理性代替感性，用清晰的任务划分避免部门间推诿
（3） 高效率代替随意性，用重组和优化手段避免工期延误
3、情景演练：企业年会统筹策划案、科学的会议统筹流程
（1）分解任务－使大型任务变成每一项清晰具体的活动
（2）制作工作包－明确各协作部门的管理责任和资源配置
（3）制作管理网络图－各项任务的完成时限和相互制约的关系清晰化
（4）关键任务管理— 保证监督检查和特殊问题统筹到位
四、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，适应不同上级的行为风格
（6）严格职场操守，不参与办公室政治
（7）承接任务三步骤
（8）工作汇报四原则
（9）接受指令五步法
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
（5）衡量双方优先级，找到最大公约数


