
解构卓越思维和实用文案，快速提升组织力和执行力

课程大纲（公开课版）：
高效办公 游刃有余

——行政办公统筹管理能力提升

上海  王致诚

注：本课纲的基础——王致诚老师十一年行政文秘工作经历及在上海某人力

资源培训机构担任高级行政管理师认证导师所制定的实用性课程。

课程背景：

1． 近年来，习近平总书记视察中共中央办公厅时，就秘书品

质、办公改革等提出了一系列新要求；中央办公厅、国务院办公厅

也对办公室工作提出了一系列新的要求，加上当前快速推进的从严

治党要求、重抓“关键少数”及市场化改革、智能化办公等，秘书工作

的内涵与外延已焕然一新。

2. 秘书职业是个“经验大于理论”的职业。现实工作中，时间不

够用、细节记不住、琐碎令人烦、他人制约多、业绩难凸显……如

何统筹管理，提高效率，如何直面人情世态，通过“看人脸色”的琐碎

无常性工作，体现个人能力、魄力和魅力，让传统岗位焕发新的风

采？成熟经验可以用，最新钻研共分享。

授课对象：

1.用于专业能力提升：高管秘书（助理）；行政总监、副总监

（行政部经理、副经理\办公室主任、副主任）；综合主管、会务主

管、文秘管理师、机关事务人员；企业文化工作者、党群工作人

员、后勤人员等。

2.用于职业素养提升：各级管理者；党政机关、企业总部职能

工作人员。

课时设定：12 课时
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课程目标：

1.适应时代变革趋势，传播行政管理新知，提升办公实践水

平。

2.突破“只可意会”障碍，让“更可言传”为行政事务注入活力。

3.让有经验的行政管理者认识得到加深，水平得到提升。

4.帮助行政人员学会应对岗位实操新情况、处理复杂矛盾问

题。

授课方式：面授、案例分析、视频启发、课堂测验、现身说法、分

组互动、学员演示与点评

课程内容：

一、新时期行政管理概要

1.行政管理基本功能

行政办公的价值所在

行政办公管理体系与关系

2.新时期办公室工作的机遇和挑战

新时期行政文秘工作特点

办公室管理者愿望与难题

3.领导秘书工作统筹

领导秘书三重境界

新时期领导秘书的素质要求

二、办文-在规范里防范风险

1.新时期公文体系再认知

法定公文 15 个文种及其功能

通用公文 6 大类及其范围
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央国企公文分类与区别

2.红头文件运作-《党政机关公文处理条例》及其应用

版头、主体、版记的规范格式

公文版面设计规则

新旧公文规定的区别

特定公文的特定格式

公文格式最易犯的 N 个错误

收文办理与 OA 系统操作

发文办理与 OA 系统操作

3.公文管理-领导关注点与秘书风险点

公文管理的法定要求

公文管理十大风险点防范

新规范要求与文件审核错漏

讨论：不要在“常用句式”上出洋相

三、办会-预见与礼仪是王道

1.会议策划组织与准备

会议召开的必要性、可行性分析和决定

会议成本与费用预算 

会前准备：时间、地点 、议程、人员、会议资料、设施用品等

主持人与主讲者准备：角色、职责、仪表、资料 

2.典型会议组织策略
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实用性、专业性会议筹备

单位年会、综合性会议筹备

大会筹备六大专业技巧

“互联网+”时代的会议模式

3.会务礼仪与服务

领导座位排序密码

会议服务细节常见问题与防范

领导开会时，秘书干什么？

4. 会后秘书工作要点

记录者功能和胜任条件

会后扫尾的六大要点

会议事项执行、跟进与汇报

四、办事-当一把靠谱的钥匙

1.信息掌握与保密管理

保密信息“四大关键”

合规性、保密性和开放性

保密技术防范专业化

2.安全保卫与内外权衡

后勤服务保障与安全防护

排除办公、交通、涉外等环节隐患

预知领导需求，把握“尺度”

3.领导用品与智能化服务

互联网+时代的办公配备“两全”

办公用品与非典型条件保障
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领导私人证件保管“陷阱”？

4接待服务与后勤安排

前台、入口接待务实

用车安排要领

用餐安排要领

住宿安排要领

5.领导会见与协调技巧

会见、会晤、会谈、拜见、接见

领导身份把握与会见细节

分角色安顿会见相关各色人等

五、高管秘书职业化修养

行政岗位风险与满意度

办公室主任的双重规则

讨论：“琐事缠身”与“逢错必究？“

办公室工作的强化执行

从优秀到卓越，从技术到艺术


