
《行政数字化转型—思维变革与业务创新方法及应用实
践》

主讲：李福东

【课程背景】

行政管理是企业开展生产经营活动的护航者，是企业健康与可持续发展的关键。行政

管理可以指导企业实施优质的服务、创造积极的工作环境，优化企业的业务流程，还可以

帮助企业制定清晰的管理规范，实现企业的内外部一致性，最终实现企业多元化的目标。

行政管理数字化转型具有非常重要的意义，包括：

1、它可以提高行政管理的效率，缩短行政管理的时间，降低运营成本，以及提升服

务的质量；

2、它可以加强信息的共享和互联性，使行政管理的软件系统变得更加强大，提高工

作效率、提高信息安全和稳定性；

3、它可以实现信息统一、集中管理，避免信息的泄漏和错误交流，提升行政管理的

效率；

4、它可以统一管理文件、档案、物业、治安、餐饮、制度流程等信息，加强部门之

间的资源共享，实现行政管理职能的变革升级。

因此，企业管理者应当积极发挥数字化技术和工具的优势，全面提升行政管理能力。

本课程首先从行政管理职能发展痛点出发，让管理者深刻认识到影响行政管理能力提

升的关键因素，并给出解决行政管理问题的整体解决方案。

接着，本课程给出行政数字化转型的系统方法，比如数字化流程四步法、数字化能力

提升五步法；最后，基于上述方法模型，采用课堂研讨共创的形式，让学员使用实操工具

掌握行政数字化转型的思路与方法，并能够结合自身现状，形成行政数字化转型的可落地

解决方案。

【课程收益】

 深刻理解行政数字化转型的本质内涵和价值作用；

 掌握行政数字化转型的方法、路径及实践工具；

 掌握数字化流程管理与数字化能力提升的系统方法。

 具备行政数字化转型解决方案的总体设计能力。

【课程特色】案例与场景式教学；逻辑清新、循序渐进；激发创意、指导实践

【课程对象】行政管理人员、IT规划与建设人员、数字化转型推动者/参与者

【课程时间】1天（6小时/天）

【课程大纲】

一、行政管理面临的困境挑战

1、 行政管理面临的 4大挑战



 体验挑战

 成本挑战

 质量挑战

 安全挑战

2、 行政数字化转型面临的 3大挑战

 不愿：动力不足、影响运营

 不敢：恐难见效、难以驾驭

 不能：太过复杂、能力不足

二、行政数字化转型方法论

1、 数字化认知

 从业务视角看数字化

 从管理视角看数字化

2、 数字化流程落地四步法

 第一步：管理制度化

 第二步：制度流程化

 第三步：流程表单化

 第四步：表单数字化

3、 数字化能力提升五步法

 标准化

 信息化（含网络化）

 数据化

 智能化（含自动化）

 个性化（含定制化）

案例：华为、如家、秦国、联通集团

模型：数字化流程落地四步法、数字化能力提升五步法

工具：数字化流程成熟度评估、数字化能力等级评估

三、行政数字化方法论应用

1、 行政数字化转型案例剖析

 标准规划体系案例

 档案数字化案例

 安保数字化案例

 物业数字化案例

 相关职能数字化案例

案例：某央企集团公司



四、行政数字化主题研讨

1、 行政数字化转型痛点发掘

2、 行政数字化转型价值剖析

3、 行政数字化转型方案设计

4、 行政数字化转型效果评价

研讨：分组共创、成果展示


