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关于举办“医疗卫生系统高效行政管理综合技能提升高级研修班”的通知

各有关单位：
作为医院综合行政管理人员，公文处理、新闻写作、沟通协调、会务安排，接待宾客等几乎每天都要面对这些工作，事无巨细，头绪繁多，要么被湮没在文山会海中，要么疲于在各部门、各领导间协调沟通，要么强作笑颜商务应酬，这些烦恼何时了？有没有一些行之有效的方法和工具，甚至是一些套路、模板和捷径让我们的工作有序、有趣、有效？

为此，我们特别为存在上述行政管理工作困扰的人士量身定做了本次课程，围绕写作、礼仪、沟通、会务等方面展开，提供具体方法和工具落地。通过集中训练，学会从杂、乱、累中解放出来，全方位提升行政管理人员的职业化认知水平和实操能力，快速实现“小白”到“专家”的华丽转身。

我单位特决定举办“医疗卫生系统高效行政管理综合技能提升高级研修班”。请各医疗卫生单位收到文件后积极参与并组织人员参加。有关事项通知如下：

培训内容

第一讲：别小看了自己——行政管理的精准定位
（一）什么是行政管理
1.岗位与职责范围； 2.KPI； 3.领导、管理与执行

（二）行政管理的必备素质
（三）行政岗位的职业素养
1.职业形象；2.基本接待礼仪；3.办公礼仪。
第二讲：妙笔生花——行政公文的写作技巧
（一）泾渭分明——清楚公文的基本规范
1.公文的概念；2.公文的分类；3.具体要素
4.格式要求：纸张要求、图文要求、排版要求；
案例：恒大集团的任命文件

工具：新“国标”
案例分析：常见标点符号误用例析
（二）善用模板——掌握常用文体的写作方法
1.常用公文
（1）通知：通知的内容构成；通知的格式；

通知的语言风格；通知的常用句式。

模板：告知性通知

模板：指示性通知

模板：批转性通知

案例分析：某局的批转通知

（2）请示：请示的特点；请示的结构
请示的注意事项；请示的“宜”和“忌”
案例分析：关于解决公司食堂用车的请示报告
（3）报告：报告的特点；分类；正文要求

模板：工作报告
案例分析：爱情总结报告

案例分析：唐僧

HYPERLINK "file:///D:\\我的文档\\ZQM\\课程\\行政管理\\唐僧向唐太宗汇报工作.docx"向唐太宗的工作

HYPERLINK "file:///D:\\我的文档\\ZQM\\课程\\行政管理\\唐僧向唐太宗汇报工作.docx"汇报
工具：公文常用特定用语简表
2.事务文书

（1）总结：特点、内容、构成、写好工作总结的八个角度
模板：年终工作总结
（2）计划：情况分析、任务方法、步骤措施、内容表述方式

3.新闻报道

（1）主旨——瞄准射击，准确体现写作意图

（2）材料——源头活水，广泛收集灵活处理

（3）谋篇——庖丁解牛，合理布局结构严谨

标题、起首、结尾、层次、段落、过渡与照应

案例：新闻特稿的写作方法

模板：人物报道的写作模板

第三讲：如何制作高大上的PPT——原来一切皆有套路

（一）有趣——让受众有兴趣看下去

1.开始之前把受众的心打开    2.完美演讲的要素

3.通过PPT实现演讲目标      4.创建以受众为中心的PPT

5.以终为始的制作检查清单    6.打造自己的PPT风格

7.PPT常见错误

（二）有序——让PPT有层次结构

1.逻辑视觉化的工具——金字塔原理

2.逻辑纲要的外在表现——导航与索引

3.商务PPT的完整结构——瞻前顾后

（三）有料——让PPT有血有肉

1.巧妇难为无米之炊——PPT素材从何而来

2.“字”有一套

3.文字型PPT的困局突破

4.秀图秘笈

5.一手绘天下，图示千万变

（四）有色——让PPT光鲜亮丽

1.色相环；2.用色要点；3.经典配色

（五）有动——让PPT鲜活起来

1.让你的PPT动起来；2.完工前的准备；3.自信上台

附送：经典PPT模板12个

PPT制作必备软件

素材包22+24+1个
第四讲 360度沟通——这个世界属于用心的人
（一）向上沟通技巧 

【案例】沟通“迷路”案例
【案例】郭台铭的办公室
1.与上级沟通之前的5项准备
2.与上级沟通的4个要领
3.尊重上级权威应把握好4个关键
【案例】怎么称呼年轻的上级
【案例】我认主管做大哥
【案例】如此说话
【案例】朱元璋的两个朋友
4.如何把握6类上级的秉性
5.如何适应上级的沟通习惯
6.赢得上级信赖5个沟通技巧
【案例】刘秘书哪里做错了
【案例】凭什么新人就获得了升迁
7.挽救与上级矛盾的4大原则
（二）向下沟通技巧
1.向下沟通原则；2.向下沟通的误区；
3.向下有效沟通实施步骤。 
（三）平行沟通技巧
1.如何建立情感账户；2.成熟沟通的十大法则；
3.有效沟通的万能公式。
第五讲：操之在我——三阶段会务管理
（一）会前：准备细密
1.策划：（1）好会议是策划出来的：定议题、定分工、定方案
〔案例分析〕怎样让会议通知和议程更准确？
（2）三原则：〔工具分享与运用〕高效会议策划
2.通知
3.备料——〔工具分享与运用〕会议准备之“莲花宝典“
4.布场——会忽略的细节：布场地、布讲台、布座位、主席台
〔案例分析〕细节决定成败
（二）会中：应对自如
1.开场：〔案例分析〕如何让会议开场更有吸引力？
〔工具分享与运用〕高效开场技巧
2.监控
（1）参会人情绪不佳怎么办——先处理心情，再处理工作。
〔案例分析〕有效的情绪应对技巧
参会人参会度不高怎么办？

发言人超时怎么办？
主持人开场技巧

主持人控场技巧，会议主持五事项
（6）主持人收场技巧，会中突发情况处理
3.记录：会议记录的要点
（三）会后：跟进到位
1.回顾
2.跟进：（1）计划督导法（2）工作销项法
3.反馈——工具：重点工作督办表

二、学员获益

理清行政管理的关键点，准确定义岗位价值

明白职业素养及接待礼仪的要求与标准

明晰文件处理的流程与方法

掌握常用公文写作方法与技巧

学会新闻写作的致胜技巧

全面策划和组织大型会议与活动

提升360度高效沟通技巧，提高关系协调能力

三、授课方式

启发式互动教学、小组讨论、案例分析、角色扮演、培训游戏、模拟演练
四、参加人员

医疗卫生系统办公室管理工作的领导，全国各级医院分管院长、党委工作部、党办、院办公室、宣传科、科教科、人事科、监察室、医务科、政工科、事业发展部及从事办公室综合管理、文秘、档案、机要工作等相关人员。

五、时间地点

时间：2019年5月23日-26日（23日全天报到）  地点：南宁

时间：2019年6月20日-23日（20日全天报到）  地点：深圳

时间：2019年7月25日-28日（25日全天报到）地点：秦皇岛

六、授课专家及方式

届时将邀请到中国人事科学研究院、国家行政学院、省级卫计委、国家秘书职业技能鉴定委员会及档案局等专家授课，并结合典型案例和实例分析、经验交流等方式进行。

七、收费标准

会务费1880元/人，（含：场地费、专家费、资料费、证书费等）食宿统一安排，费用自理。

八、报名方法及联系方式

请将填好的《报名表》传真或发邮件至会务组，会务组将在开班前一周传发《报到通知》，告知报到地点、具体日程安排等事宜。                                                

联系方式:夏天  18001248378手机/微信      QQ：481233529   

指定报名邮箱：481233529@qq.com

北京卫协医联国际医学研究院          

2019年4月5日
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	邮箱/QQ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	付款方式
	（请打“√”）   【 】报到现场交付（现金、刷卡、微信、支付宝）       
【 】提前对公转账

	住宿安排
	是【 】否【 】      标间【 】间   单间【 】间

	*户名
	
	注：由于2017年7月1日起实施发票新规,请您认真填写*标信息。

	*纳税人识别号
	
	

	联系方式: 夏天 18001248378手机/微信      QQ：481233529
指定报名邮箱：481233529@qq.com

	备注：
	1、会议由当地会务公司协办，会务正式发票由当地会务公司单位统一开具。

2、请确定参会后，务必于开会前五个工作日将报名回执发邮件或致电至会务组，

会务组将回复于您报到通知。


3、会议课件会务组将在会议结束后发送至公共下载邮箱，无需拷贝。
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