
《办公室管理》课程教学大纲
一、教师信息
姓  名：张会超                    职称：副教授
办公室：文苑楼604                电话：13918001660
电子信箱：huichao@shnu.edu.cn
答疑时间：2014—2015学年第二学期  周二15：30—16：30 奉贤小白楼办公室
                           周一 11:40—12:40   徐汇文苑楼604
二、课程基本信息
课程名称（中文）：办公室管理
课程名称（英文）：Office administration
课程性质： □公共必修课 □专业必修课 (限选课  □任选课 □实践性环节
课程类别*：(学术知识类 (方法技能类 □研究探索类       □实践体验类
课程代码：
周学时：3             总学时：54                  学分： 3
先修课程：无
开设专业：档案学、汉语言文学等文科相关专业
三、课程简介
    《办公室管理》是介绍办公室运转过程与处理事务的一门课程，是档案学、汉语言文学等文科专业的选修课。该课程讲述办公室及其工作的出现与发展，并着重阐释办公室运转过程与具体的处理内容，在办公室的环境、组织、管理方式和管理保障等环节中突出理论知识，在具体的办公室管理中则强调时间、旅行、通讯、现金、设备和信息等诸多事务的办理程序和方法，从而使学生系统掌握办公室业务处理的环节与技能，并了解办公室在工作中的重要地位和巨大作用。

四、课程目标
    通过该课程的学习，可以使学生充分认识到办公室的存在和价值，并了解办公室工作的内容和具体事务的处理，从而为文科专业的学习拓展视野，为学生走向社会提供了应用型的理论知识和方法技能，为造就优秀人才奠定基础。
五、教学内容与进度安排*

需要清晰地呈现每周的教学内容、学习要求和课后作业等，学生由此可以准确地了解每周的学习任务。学生在每周课后需根据教学进程的安排，对本周的任务和下周的安排加以了解，并进行相关准备。
	教学
周次
	授课内容及重难点
	授课形式
	课外学习要求

	1
	内容：第一讲 绪论

1、办公室存现象及其认识

2、办公室工作发展简介

3、办公室管理的理解

重点：办公室管理的必要性

难点：办公室的含义和分类
	课堂讲授
	复习并预习，同时关注办公室现象并加以分析

	2
	内容：第二讲 办公室管理理论基础

1、管理科学的解释

2、行为科学、科学社会学的阐释

3、三论和自然科学的理论分析

重点：管理和行为科学对办公室的解释

难点：自然科学与办公室理论的关系
	课堂讲授
	复习并预习

	3
	内容：第三讲 办公室工作定位

1、办公室的地位和作用

2、办公室管理工作的绩效价值

3、办公室管理制度的结构

重点：办公室管理制度的内容

难点：办公室管理的绩效
	课堂讲授
	复习并预习

	4
	内容：第四讲 办公室人员

1、办公室人员组成及素质特点

2、办公室主管的自我管理

3、办公室人员职业生涯规划

重点：办公室人员的素质

难点：办公室主管的要求、标准和优势
	课堂讲授
	复习并预习

	5
	内容：第五讲 办公室人际关系

1、办公室人际关系概述

2、办公室人际关系处理原则

3、办公室人际交往技巧

重点：办公室人际交往的技能

难点：办公室人际关系处理原则
	课堂讲授
	布置期中作业，阅读相关书籍

	6
	内容：第六讲 办公室工作计划和预测

1、办公室工作计划

2、办公室行政预测

重点：办公室工作计划的制定

难点：办公室行政预测的综合分析
	课堂讲授
	复习并预习

	7
	内容：第七讲 办公室管理和时间运筹

办公室工作量化管理

2、办公室内部管理

3、办公室时间运筹

重点：办公室时间运筹方法

难点：办公室量化管理和内部管理
	课堂讲授
	复习并预习

	8
	内容：第八讲  办公室调研与经验积累
1、办公室调研

2、办公室常用办公技能

重点：办公室活动安排

难点：办公室调研重要性
	课堂讲授
	复习预习

	9
	内容：第九讲 办公室沟通、接待与礼仪

1、办公室沟通

2、办公室接待

3、办公室职业礼仪

重点：办公室沟通技巧

难点：接待工作中的禁忌
	课堂讲授
	复习并预习

寻找案例

	10
	内容：第十讲 办公室外事与公共关系

1、办公室外事工作

2、办公室外事接待与洽谈

3、办公室公共关系

重点：办公室外事礼仪

难点：办公室公共关系危机管理
	课堂讲授
	复习并预习

	11
	内容：第十一讲 案例讨论与作业点评
1、案例讨论

2、作业点评

重点：案例分析

难点：一分为二地看待办公室工作案例
	指导讨论
	复习并预习

	12
	内容：第十二讲 旅行安排

1、公务旅行的安排

2、员工集体旅游的安排

重点：公务旅行的事前准备

难点：员工旅游的目的
	课堂讲授
	复习并预习

	13
	内容：第十三讲 办公室环境与安全

1、办公室环境管理

2、办公室安全工作

重点：泄密的防范和查处

难点：办公室环境布局和布置
	课堂讲授
	复习并预习

	14
	内容：第十四讲 办公室信息工作

文献检索

文档管理

常用公文写作

重点：文献收集、分类与使用

难点：公文种类与格式
	课堂讲授
	复习

	15
	问题解答与课堂复习
	课堂答疑
	复习

	16
	随堂考试
	
	


六、修读要求
该课程要求理论联系实际，所以在学习过程中要通过查找具体案例来理解并掌握相关知识和理论，并认真完成作业，要求阅读教材以外的相关书籍，同时撰写出读后感，此外还要通过实验内容的实践操作来掌握方法和提高动手能力，课堂上学习应遵守学校的各项纪律，积极参与课堂讨论，课外应达到理论与实际紧密结合从而不断进步的标准。
七、学习评价方案  

    本课程评价分为平时成绩和期末成绩两种，平时成绩占总成绩的30%，既有上课出勤率和课堂表现，同时还有作业完成情况的考核，期末成绩以卷面成绩为准，占总成绩的70%。
八、课程资源
教材：孙荣等著：《现代办公室管理》，复旦大学出版社2012年版

扩展阅读：胡鸿杰等主编《办公室管理》，安徽大学出版社2005年版

          陆瑜芳：《办公室实务（二版）》，复旦大学出版社2011年版

          王萍、张卫东：《秘书学教程》，辽宁大学出版社2013年版

          阅览《秘书》、《秘书之友》、《办公室业务》和档案类期刊等诸多期刊杂志上的相关文章

          另外还要学习并掌握相关的规章制度，如《党政机关公文处理工作条例》、《归档文件整理规则》等
其他需要说明的事宜

   该课为选修课，适合多个专业学生选修，可根据本专业的情况调整该课程的学分和学时，可改为2学分、每周2学时。


