附件

[bookmark: _GoBack]数字化管理师初级课程安排表

	时间
	模块
	课程主题
	课程内容
	课时

	第一次课
	线下实训
	数字化组织管理
	掌握数字化组织管理的职能和要素：智能人事
	2

	
	
	
	掌握数字化组织管理的职能和要素：考勤
	

	
	
	数字化沟通管理
	掌握沟通安全的方式和方法：一对多沟通
	1

	
	
	数字化协同管理
	掌握各数字化协同工具的知识：数据收集
	1

	第二次课
	线下实训
	数字化协同管理
	掌握各数字化协同工具的知识：流程管理
	1

	
	
	数字化应用开发管理
	熟悉工作台的使用方法
	2

	
	
	
	掌握SaaS应用和自建应用的使用方法：SAAS应用
	1

	第三次课
	线下实训
	数字化应用开发管理
	掌握SaaS应用和自建应用的使用方法：低代码搭建
	2

	
	
	数据管理
	掌握数据采集、数据管理的知识
	2

	第四次课
	线下实训
	组织管理、沟通管理
	组织管理、沟通管理实操综合实训
	4

	第五次课
	线下实训
	协同管理、数字化应用开发管理
	协同管理、数字化应用开发管理综合实训
	4

	第六次课
	线下实训
	数字化应用开发管理、数据管理
	数字化应用开发管理、数据管理综合实训
	4

	第七次课
	线下复习
	复习
	理论、实践复盘
	4

	第八次课
	线下考试
	考试
	考试
	4

	基础知识篇
	在线学习
	数字经济的发展
	1.从信息化到数字化；2.数字经济下的用户需求变化；3.数字经济下的竞争格局变化；4.数字经济下的产业环境变迁。
	1

	
	
	数字技术的发展
	1.技术架构；2.技术开发；3.应用开发；4.数字化管理的五大技术。
	1

	
	
	管理的变革与数字化
	1.管理模式的变化；2.商业模式的变化；3.产品模式的变化；4.服务模式的变化。
	1

	
	
	数字化组织的概念
	1.数字化组织的定义；2.数字化组织的特征；3.数字化组织的价值；4.数字化组织的管理趋势。
	1

	
	
	数字化组织的结构管理要素
	1.组织结构的典型模式；2.组织结构的新模式；3.数字化组织的流程设计；4.数字化组织的角色和岗位设计。
	1

	
	
	数字化组织的人员管理要素
	1.数字化组织的人才规划；2.数字化组织的培训；3.数字化组织的绩效管理；4.数字化组织的人力资源管理。
	1

	
	
	数字化组织的机制管理
	1.自主决策机制；2.协同创新机制；3.考核激励机制；4.数字化信任机制。
	1

	
	
	数字化组织的文化管理
	1.组织文化的概念；2.组织文化的传播。
	1

	
	
	数字化的战略
	1.数字化总体战略概述；2.数字化转型的启动；3.数字化转型的路径选择；4.数字化转型的评价。
	1

	
	
	数字化技术升级的策略
	1.操作系统的发展；2.云原生的发展；3.低代码的发展；4.业务管理平台；5.数据管理平台；6.组织管理平台；7.财务管理平台。
	1

	
	
	数字化业务升级的策略
	1.数字化品牌管理；2.数字化研发管理；3.数字化生产制造；4.数字化供应链管理；5.数字化营销管理；6.数字化客户服务。
	1

	
	
	认识数据管理
	1.数据管理综述；2.数据的概念；数据团队管理。
	1

	
	
	建立数据资产
	1.常见的数据问题；2.数据探查与诊断；3.数据开发；4.数据开发分层和数据指标划分；5.数据技术发展趋势。
	1

	
	
	挖掘数据价值
	1.数据化管理；2.数据分析；3.数据协同；4.数据决策。
	1

	
	
	数据安全管理
	1.数据安全的工作范畴；2.数据安全法律法规；3.构建数据管理架构。
	1

	
	
	职业道德与素养
	1、职业道德基础，2、职业道德内容 3、提高职业素养
	1

	初级篇
	在线学习
	数字化组织概述
	1.数字化组织的概念；2.数字化组织的特征；3.数字化组织的价值。
	1

	
	
	数字化组织的架构
	1.设计数字化组织架构；2.搭建数字化组织架构。
	1

	
	
	数字化组织的管理
	1.数字化管理的职能；2.数字化的文化管理；3.数字化的人员管理；4.智能硬件的管理。
	1

	
	
	数字化沟通概述
	1.数字化沟通的功能；2.数字化沟通的原则；3.数字化沟通的类型；4.数字化沟通的信息通道；5.沟通效率的影响因素；6.数字化沟通的趋势。
	1.5

	
	
	数字化沟通平台
	1.选择沟通平台；2.传递沟通消息；3.提升沟通效率。
	2

	
	
	数字化沟通智能方式
	1.群应用的概念；2.群插件；3.机器人；4.智能翻译；5.沟通智能化的趋势。
	1.5

	
	
	数字化沟通的安全
	1.安全沟通的基础知识；2.安全沟通的方法；3.信息安全的相关法律法规。
	1

	
	
	数字化协同概述
	1.协同的概念；2.数字化协同的概念；3.数字化协同的工具。
	1

	
	
	文档的数字化协同
	1.传统文档与在线文档；2.在线文档的使用；3.安全与权限。
	2

	
	
	会议的数字化协同
	1.会议与在线会议；2.在线会议的全流程管理。
	1

	
	
	流程的数字化协同
	1.审批流概述；2.搭建审批流；3.管理审批流。
	2

	
	
	项目和任务的数字化协同
	1.任务与人；2.任务管理；3.项目协同。
	2

	
	
	应用的基础知识
	1.应用的概念；2.SaaS、PaaS和IaaS的区别；3.选择应用；4.评估功能。
	1

	
	
	数字化管理平台
	1.数字化管理平台；2.选择平台软件；3.启动平台软件；4.建立应用间的连接。
	2

	
	
	低代码应用开发概述
	1.零代码和低代码的概念；2.低代码开发平台的概念；3.传统开发与低代码开发模式对比。
	1

	
	
	低代码应用开发的方法
	1.低代码应用的页面类型；2.低代码应用的页面设计；3.低代码应用的创建。
	2

	
	
	应用管理的方法
	1.应用上线与推广；2.SaaS应用管理；3.典型应用的类型介绍；4.典型应用的功能介绍。
	2

	
	
	软件的运营推广
	1.运营推广的工作内容；2.软件说明文档；3.管理后台维护。
	1

	
	
	数据管理概述
	1.数据管理的概念；2.数据对管理的价值；3.数据管理的常见问题；4.数据管理的目标；5.数据管理的优化方向；6.数据的安全管理。
	1

	
	
	数据管理的方法
	1.数据采集；2.数据分析；3.数据决策。
	1

	实操训练
	在线学习
	数字化组织管理
	掌握组织架构的内容
	1

	
	
	数字化沟通管理
	掌握沟通安全的方式和方法：群管理
	1

	
	
	
	掌握沟通安全的方式和方法：群配置
	1

	
	
	数字化协同管理
	掌握各数字化协同工具的知识：知识协同及会议协同
	1

	共计80课时，包含集中面授32课时，在线学习48课时



