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关于举办“医疗卫生系统办公室人员工作统筹与服务升级、表达与呈现技巧能力提升

高级研修班”的通知

各有关单位：
办公室人员表述问题总是讲述不清；汇报工作总是说不在点儿上；文字材料总是逻辑混乱……类似这样的情况，问题出在了哪儿？很有可能是结构思考力不足！没有结构，事情就会变得非常复杂，让人瞻前顾后、犹豫不决。没有结构，问题就会像洪水一样试图一股脑儿地冲进你的脑海中，难以把握问题的关键。金字塔原理及其相关训练，能够强化你的思维逻辑，进而强化表达逻辑，让说话找准“点”，让报告更清晰，使汇报更高效。

为什么领导指令传达不顺？

为什么工作繁杂越忙越茫？

为什么服务细节丢三落四？

科学高效的办公室管理是企业增效的必备条件，办公室管理在组织中起着不可忽视的作用。

怎样掌握主动、减少压力，实现办公室人员工作统筹与服务升级？本课程将通过讲练结合的方式，介绍行之有效的工具和方法，帮助学员提升工作效能。提升参训学员的汇报能力、报告写作、呈现能力。

为此，我单位特决定举办“医疗卫生系统办公室人员工作统筹与服务升级、表达与呈现技巧能力提升高级研修班”。课程可用于管理人员、新入职员工的表达能力和写作能力训练。

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：

【课程收益】

1.八大工具方法；

2.培养正确的统筹管理观念，合理规划，高效办公；

3.掌握实用有效的管理工具和工作方法，改变拖延习惯，减少工作延误；

4.学会妥善安排工作，做好贴心服务，让工作更有节奏感和成就感；

5.熟练掌握汇报的方法和技巧；

6.有效提高汇报的针对性、逻辑性和准确性；

7.熟练掌握将抽象问题形象化阐释的方法与技巧；

8.有效提升汇报程序的规范性。

培训内容

第一章：办公室人员工作统筹与服务升级

第一讲：课程导入
（一）定位：办公室工作的三个三
1.三大特点：中综辅

2.三大任务：文事会

3.三大角色：一支笔、协调员、大管家

（二）〔案例分析〕管理者有效性的基础（彼得•德鲁克）
第二讲：捕捉
（一）记你所做 做你所记
〔案例分析〕游戏思考：我的时间去哪了？

〔工具实战〕清单管理三式——清单革命

〔案例分析〕怎样的记录才有效？

〔工具实战〕免费的时间管理工具：捕捉记录

（二）分是否、分步骤、分时限
〔案例分析〕紧急搜索≠清理

〔案例分析〕脑袋是用来思考的，不是用来储存想法的。

〔工具实战〕三分流程图

第三讲：清理

（一）要事一：普通人和高效能人士的时间分配秘密在哪里？

〔案例分析〕时间管理矩阵的秘密在哪里？

〔工具实战〕最美二象限：第二象限优先法则

（二）增：大石头计划

〔案例分析〕你是谁？

〔工具实战〕大石头计划怎么做？

（三）减：有效拒绝

〔工具实战〕怎样做到有效拒绝？

〔案例分析〕分象限的断舍离

（四）做整理

1.管理5S

2.整理五化

〔案例分析〕邮件繁杂耗时，怎么办？

第四讲 ：执行

（一）聚目标

（二）明计划

〔案例分析〕透过七维看管理

〔工具实战〕计划七维空间

（三）借流程

1.汇报高效；

〔案例分析〕魔鬼变天使

〔工具实战〕怎样做高效汇报？工作汇报四步法

2.服务贴心；

〔工具实战〕服务统筹十字决

〔案例分析〕人、行、费用、车、会、接、送、吃、住、玩

（四）用工具

〔案例分析〕免费的时间管理工具大推荐

（五）挖时间

1.四大方法

2.实践落地

〔案例分析〕这个时候我该干啥？

（六）调情绪——做自己的主人

〔案例分析〕为什么加班总是我、“我没时间”的忙、盲、茫

第五讲：检视
（一）能复盘
1.复盘定义和原则

2.复盘四步法
〔案例分析〕行动学习中的复盘演练
（二）取平衡
1.统筹管理的本质
2.幸福人生、平衡之道

〔案例分析〕生命之美在于平衡
〔工具实战〕生命之花
（三）课程总结：行动导入

第二章：工作中的表达与呈现技巧

第一讲：想清楚的结构化思考

（一）金字塔结构

1.归类分组，将思想组织成金字塔；

2.自上而下表达，结论先行；3.自下而上思考，总结概括。

（二）金字塔内部的结构

1.纵向关系；2.横向关系；3.序言的结构。

（三）如何构建金字塔结构

1.自上而下法；2.自下而上法；3.初学者注意事项。

（四）金字塔原理的四项原则

1.结论先行；2.以上统下；3.归类分组；4.逻辑递进。

（五）金字塔原理的常用逻辑

1.SCQA法则；2.KPT法则。

案例：一张话语脑图。

现场演练:运用结构化思考法，讲述今天培训主要内容心得体会

第二讲：汇报工作时的结构化思维
（一）哪些时候必须汇报

1.做好工作计划时；2.阶段任务完成时；3.工作出现意外时；4.超出决策权限时；5.任务出现错误时；6.工作已经完成时。

（二）汇报难产的症结
1.没有分析，难有汇报；2.分析材料的原则与方法；
3.笔记让分析更有效；4.让笔记更高效的原则与方法。

（三）汇报的KPT法则

1.正在做的事务；2.遇到的问题；3.尝试的解决方案。

（四）口头汇报的注意事项

1.充分准备；2.抓住重点（抓住重点的逻辑与方法）；

3.语气得当；4.语辞精准。

（五）金字塔原理在汇报中的运用（解决汇报的重点和逻辑问题）

1.结论先行；2.以上统下；3.归类分组；4.逻辑递进。
（六）常用报告的书写技巧

1.总结类报告；2.情况报告；3.市场调查报告。

（七）汇报PPT的制作技巧

 1.金字塔原理在PPT中的运用；2.快速制作PPT的巧方法；

 3.借助PPT演讲呈现的注意事项。
第三讲 总结、回顾

1.想清楚的基本原则与方法；

2.说明白的基本原则与方法；

3.写出来的基本原则与方法。

二、课程特色

工具——工具化落地：工具运用，实效落地。

通透——追根溯源，将写作与表达的相关理论讲透彻，让学员知其然，更知其所以然，口诀提炼，语言生动。

实用——课程汇总了很多相关经验，提供了诸多模板，拿来即用；

有趣——讲故事、做游戏、看电影，让课程与枯燥说拜拜。

专业——讲师是专门研究写作理论的博士，副教授，美国得克萨斯州立大学访问学者，中国社科院高级访问学者，“格局创意写作系列丛书”作者，有着丰富的写作表达实践和相关培训经验；

三、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8月30日-9月2日（30日全天报到） 地点：桂林

时间：2019年9月20日-9月23日（20日全天报到） 地点:广州

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8月1日

	单位名称

（发票抬头）
	
	报到时间：【 】月【 】日

报到地点：      

	姓名
	性别
	职务/职称
	手机
	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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