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附件 1 

 

2023年全国煤炭企业、煤炭院校办公室和行政管理人

员工作岗位能力提升专题培训班课程表 

日期 时  间 模  块 内  容 教学方式 

7 月 

26 日 
全天 报  到  

7 月 

27 日 

上午 

09:00 

-09:30 
开班典礼、集体合影  

09:30 

-11:30 
理论武装 

牢牢把握党的主题教育总要

求，提高青年干部素质能力 
专家讲座 

下午 
14:00 

-18:00 

行政工作能

力提升 

办公室管理服务能力提升 专家讲座 

公文写作与规范化管理 专家讲座 

7 月 

28 日 

上午 
09:00 

-11:30 

行业形势 

分析 

坚定煤炭主体地位科学理解

双碳导向目标 

--兼谈煤炭行业发展形势 

专家讲座 

下午 
14:30- 

17:30 

团队建设与

管理 

办公室工作经验分享 

与研讨交流 互动教学与实

践 
团队协作与拓展训练 

7 月 

29 日 

上午 
09:00 

-11:30 经验分享与

实践 

公共关系与接待礼仪培训 
专家讲座与 

互动教学 

下午 
14:30 

-17:30 

媒体公关与突发事件应急 

处理 
专家讲座 

结业仪式  

7 月 30 日 返程  

备注：课程安排内容会根据实际情况略有调整，具体以《学员手册》为准。 


