
《办公室人员的综合素养提升》

2 天版 培训课纲
 课程受众：办公室人员、行政管理人员、储备干部等

 授课方式:  讲授形式（讲解、讨论、讲演等）、问题探究式、训练与实践

（示范教学、角色扮演、模拟教学）、视频教学、游戏教学

 课程特色:  课前调研 + 课中训练 + 课后辅导，使培训真正落地

 课程背景：

在快速发展的现代社会，企业在发展的同时需要后勤部门做好更完美的支持工

作，才会让企业管理正常运转，比如大量的资料管理、印章管理、车辆管理、员工

的福利、会议等都需要有效的工作配合，正所谓前方冲锋也需要后方支援，因此会

越来越重视行政管理，可是在实际工作中，此类工作太细太杂，过程不好把控，参

与人员的素养参差不齐，让行政管理者越发的忙乱，虽然花了较长的时间准备，花

了大量人力物力，可还是达不到想要的结果。如何做到有效的办文、办会、办事，

如何做到领导的参谋助手、如何综合协调、如何督促检查和后勤保障等，都是一个

行政办公室人员的基本要求和素养，一个企业的成功也绝不是公司领导单个人的成

功，也不是销售团队的成功，而是公司整个团队的成功。如何通过行政管理实现团

队的力量，真正做到团队整体合作，企业共同成长，做到行政工作标准化，做好后

勤支持工作，将会是本次课程需要给大家一起共同学习的内容。

 企业困惑：

 为什么行政工作天天都在做，每天很忙，可是还是得不到好的结果？

 为什么公司越来越大，可后勤事务越来越乱？

 为什么开会时，会前积极会中太极会后消极？

 为什么员工福利发得越多员工反面不满意？

 为什么会议纪要的内容无法跟进？



 为什么客户接待工作大家明明做得很细了，可总是有瑕疵？

 课程收益：

1、使会议能够高效进行，降低管理成本，降低时间成本；

2、让行政工作者快速掌握工作中的冲突和异常；

3、帮助行政工作者做好标准化工作，让各项琐碎的事务能够有条不絮的进行；

4、帮助行政工作者做好日常行政管理工作的细分及工作技巧；

5、帮助行政工作者明白做好行政管理的核心。

 课程大纲：

第一章  企业办公室管理认知重评  

第一节  办公室管理的核心要意

1、办公室管理设置的目的

2、办公室管理人员的思维转变

活动项目：《不同层次企业的行政管理》

3、办公室管理人员的情绪管理

第二节 办公室管理的工作内容

案例演练：接受你不能接受的，改变你能改变的

1、办公室管理工作内容

2、办公室管理的特点

3、办公室管理的职能

第三节 办公室管理的本质

第四节 办公室管理的范畴

第二章 办公室职场人的综合素养提升

第一节 什么叫综合职业素养

1、什么是职业人

视频分析  :  你不知道的那段故事  

2、职业道德的内容



案例分享  :  那一年我们一起牵过的牛  

第二节 办公室职场人的形象管理

1、学会快乐工作 

情境模拟  :  《工作中的那些事》   

2、提高职业素养路径

学会微笑、学会悦纳自己的成绩和性格、对自己高度自信，充满期待、学会爱自己

情境模拟  :  《小刘的一天》  

3、职场中的行为规范

（1）仪容仪表仪态练习

（2）办公礼仪：拜访礼仪、接待礼仪、交接礼仪、引导礼仪、介绍礼仪、称呼礼仪、
电话礼仪

（3）肢体礼仪：握手礼、鞠躬礼、拥抱礼

（4）名片礼仪：交换时机、接受索取、存放使用

角色扮演  :  《午夜凶铃》  

第三章 办公室职场人的办事能力

第一节 职场人的日常工作管理

1、企业文化及环境管理

2、档案管理

3、印章管理

4、车辆管理

5、接待宴请管理

6、出差管理

7、员工福利管理

8、如何做好时间管理

第二节 职场人高效办事的三高沟通

一、高质量的沟通素养



1、什么叫沟通

互动演练：《沟通象限》

2、如何快速识别沟通对象

案例研讨：性格色彩

二、高情怀的沟通素养

如何实现沟通中的同频

案例：你的梦想

三、高效能的沟通素养

1、七大聆听技巧；

2、口头沟通三要素；

案例演练：单向沟通与双向沟通

3、无往不胜的说服法

第四章 办公室职场人的办会能力

第一节 会议准备

1、会议需要准备的三大法宝

2、会议主持人过程把控技巧

第二节 会议议程商定

1、会议议程制定方法

2、会议议程的沟通技巧

第三节 召开会议技巧

1、如何开会四步法

案例讨论：《我的会议我做主》

2、会议标准流程设计

第四节 会议纪要的写作技巧

1、会议纪要结构制作



2、会议纪要分解的四阶段法

（1）会议纪录准备

（2）会议纪要的纪录指南

（3）问题解决指南

（4）工作计划指南

第五节 办公室职场人的办文能力

一、行文要求及原则

实操：办公行文实操

二、文档管理原则

三、公文写作技巧

第五章 知行合一，行动改善

1、利用两个小时时间，找出目前公司办公室管理还存在的问题，通过团队共创技巧，

头脑风暴，设计出适合企业自身的解决办法。

2、通过小组讨论，提出目前团队中需要改善的问题，设计行动计划改善计划表，并

责任到人，方便训后效果跟进。
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