	课程模块
	课程/讲座
	课程简介
	授课人
	开课时间

	行政政务
	档案管理
	1.档案基本概念和管理制度
2.具体讲述归档材料在日常工作中的积累方式与整理方法
3.档案馆目前馆藏的情况
	陈凤英
	11月13日16:00-18:00

	通用基础技能
	公文处理规范及常见问题
	介绍公文处理基本规范，包括公文种类 、公文格式 、行文规则 、公文拟制、公文办理流程、公文归档管理等内容及有关要求，并举例说明公文处理各环节的常见问题、注意事项等。
	吕青
	11月中上旬

	
	办公软件一
	1.word2007使用窍门  

2.ppt2013如何美化
	徐墨
王齐
	11月19日16:00-18:00

	
	办公软件二
	1 excel2007排版与打印
2.OA新功能
	徐墨
贾向炜
	11月21日16:00-18:00

	专项知识与技能
	合同法的实用技巧
	合同法的基础理论与案例分析
	吴关龙
	11月11日16:00-18:00

	
	商务接待英文用语与习俗
	1.Welcoming

2.Introduction

3.Greetings

4.Offering

5.Hotel

6.Small talk topics
	王华
	11月20日16:00-18:00

	自我管理与激励
	时间管理
	
	马伟
	11月18日16:00-18:00

	创新管理理念
	新媒体运用与工作实务
	重点围绕新媒体定义解读、影响评价、难点分析和运用探讨等方面，对如何运用新媒体引导青年做出思考并提出相关建议。
	黎莉
	11月25日16:00-18:00

	人文素养与健康
	颈椎病的预防与保健
	
	李浩鹏
	11月中上旬
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