关于举办领导干部培训班的预通知

各单位、部门：

学校将于8月中下旬举办一期暑期领导干部培训班(培训班的具体通知另发)，为做好培训前的准备工作，要求如下：
一、培训对象：各学院党政领导成员、机关（后勤）部门、教辅单位正副职领导、系主任。

二、请各单位、部门根据以往工作经验撰写两篇简明扼要的行政管理工作案例，一篇为成功的案例，一篇为失败或探讨的案例，主要是供培训班学习和研讨用，案例格式可参照附件。并于8月10日前交党委组织部(可发电子邮件至zzb@gdou.edu.cn，联系人：何丹娴，电话：13560515999)。

三、各单位、部门要高度重视本次培训，做好组织工作，使参训对象能按时参加培训，并要求参训人员提前对单位目标与各自岗位定位进行学习和思考。

附件：行政管理工作案例格式
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附件：
行政管理工作案例格式
一、背景

案例要交代发生的有关情况：时间、地点、人物、事情的起因等。背景介绍并不需要面面俱到，重要的是说明故事的发生是否有什么特别的原因或条件。

二、主题

案例要有一个主题。写案例首先要考虑我这个案例想反映什么问题，写作时应该从最有收获、最有启发的角度切入，选择并确立主题。

三、细节

主要是对原始材料进行筛选，有针对性地交代特定的内容，把关键性的细节写清楚，特别注意人物的心理。

四、结果

案例不仅要说明管理的思路、描述管理的过程，还要交代管理的结果，即这种管理措施的即时效果，包括被管理的反映和管理者的感受等。

五、评析

对案例所反映的主题和内容，包括管理的指导思想、过程、结果，对其利弊得失，要有一定的看法和分析。评析是在记叙基础上的议论，可以进一步揭示事件的意义和价值。评析不一定是理论阐述，也可以是就事论事、有感而发，引起人的共鸣，给人以启发。

