
课程大纲（特别定制）：

卓越运筹  高效辅佐
—— 信息调研与决策实战管理技巧赋能

讲师：王致诚

授课对象：办公室主任，“两办”（行政部），党群部门人员

课程时间：2 天(共 12 课时)

授课方式：案例精析、现身说法、互动问答、视频启发、分组讨论、实战演练

课程特点：基于客观理论总结和企业工作亲历，重在央企国企职场实景应用与实操（如：渗

透于授课内容中的标准礼仪与实际职场变通性处理，政府规定与企业商务化运作、流程规范

与细微疑难的抉择性化解、新旧行政工具选用等）

课程内容：

一、新形势下的综合行政管理 

1.总部综合行政管理价值所在

习总书记的忠告

公司治理与国企总部行政效能

企业行政管理与政府的区别

2.综合行政管理机遇和挑战

开放、智能、远程、网络时代的行政变革

3.央企国企高效总部建设中的行政使命 

总部人员行政管理综合素养

二、信息采编与调研

1.正确认识央国企信息报送

信息的特性和功能

央企国企党政信息典型类别

信息与通讯消息的辨析

2.信息文稿起草

信息标题的六大类型

信息要素：资源与素材

当好信息“标题党” 

拟定最佳最简导语

3.信息采编务实

上级信息录用“三大原则”

信息采编实操“四大要领”

难点：挖掘、辨析、打磨

解构卓越思维和实用文案，快速提升组织力和执行力
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案例：国企采编系列问题分析

4.调研与辅助决策

调研报告构造逻辑

一篇调研材料的弊病解析

调研素材的平面性和层次性

提出高质量的对策建议

三、“三会”辅助决策与议案（议题）准备

1.公司治理的资料架构

企业“三重一大”决策资料构成

关于会议议案、提案与议题

“议案”的概念、特点、分类和适用范围

2.议案（议题）起草方法与技巧

 “议案（议题）”的结构布局

议案（议题）内容拟写

案例：关于提请子公司资金归集的议案

 让提请审议的议案（议题？）更便于决策？

训练：调整-《关于提请审议落实减免疫情防控期间部分租户租金的议案》

【建议客户提供已有素材，便于老师掌握，以增强课程针对性】

 写作训练：两个选题，选择写作

题材摘自《关于提请审议签订五矿大厦员工餐厅合作协议的议案》

【建议客户提供已有素材，便于老师掌握，以增强课程针对性】

议案主旨句信息挖掘、打造

议案对策建议的构建、推敲

.董事会议案（议题）的对比分析

3.董事会决策议案审查

审查程序、标准

合规性审查的难点所在

法律意见书与法务协商

4.党委会前置程序与决策应用 

议事规则与议案品质提升

四、公共关系管理与商务会议组织

1.企业对外联络渠道建立

五条链：政府链、产业链、协保链......

五个要件：需求、高层、通讯......

五大疑难：找不到、联不理、请不来.....

解构卓越思维和实用文案，快速提升组织力和执行力
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公共关系制度化、常态化管理

2.信息披露机制的建立

信息披露必要性和可行性

信息披露主要渠道、方式、载体、要素

疑难：时机把握、内容确立

信息披露文案的起草和推敲

3.商务会议的组织和协调

市场推介会常规流程、特殊事项

会前筹备：物品、资料、资金、人员等

会议清单化、信息化管理

会议服务的礼仪性系列问题处理

会议突发事件应急处理

五、行政事务与综合协调

   1.行政管理与服务

办公用品采购注意事项

办公环境维护注意事项

会议组织安排注意事项

员工考勤管理注意事项

2.综合协调与沟通

综合协调需要的前提条件

重点协调事项列表

对外协调如何合规有效

内部协调如何上下通畅

3.制度建设与监督

企业常规行政制度体系架构

企业重点行政管理制度的策划

制度文件清单化管理

制度文稿起草规范与技巧

制度执行中的跟踪督办

解构卓越思维和实用文案，快速提升组织力和执行力
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