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新常态下加强医院办公室团队建设的实践探索
杨铃铃

（长沙市第四医院，湖南 长沙 410006）

伴随着我国医改的不断深入，对医院内部的运转有诸多的影

响，要求医院的办公室积极响应医改要求，做出转变。办公室是

医院内的核心管理部门，在医院中的经营与管理环节中起到至

关重要的作用。办公室人员需要意识到自身工作的重要性，积极

面对工作上出现的挑战，将岗位的特色进行深入地挖掘，提升工

作质量与服务意识。

1 宣传工作的重要性
1.1 发扬优良风气
在医院工作的过程中开展宣传工作对于医院来说有着非常

重要的作用，一方面能够让医疗工作者的工作成果向外进行展

示，另一方面也能够在内部起到带头作用。医院需要利用宣传工

作来树立更好的先进个人、先进团体，从而让医院内部的其他工

作人员在工作的过程中对整体发展方向进行了解，受到医疗工

作人员的影响，团结一致进行努力。

1.2 带动医院科研的发展
医院在对患者进行治疗的过程中需要明确，一切医疗行为都

需要建立在优秀的医疗技术上，因此医院的医院科研工作非常

重要。未来宣传的过程中不仅仅需要对国内外的医疗事件和医

疗成果进行报道，更需要将医院内部研究产生的医疗成果进行

报道与奖励，从而鼓励更多的医院科研人员进行努力奋斗。在发

展的过程中医院还需要举办各种各样的医学讲座，从而形成良

好的学习氛围，让医院的科研工作持续不断的向前发展。

1.3 带动经济效益
未来医院的对外宣传工作中，主要内容包括医院的环境、医

院的新技术、医院的专家、医院的服务、医院的文化等内容。这些

内容的宣传能够在最大限度吸引更多的患者前来就诊，从而提

升医院所拥有的经济效益水平。除此之外，这些对外的宣传会在

无意识间影响人们对于医院的影响，从而提升医院的知名度以及

影响力。

2 医院办公室团队建设过程中的挑战
2.1 工作角色需要转型
医疗改革已然进入深水区域，医院尤其是大型综合性质的医

院，越发要不断地深化改革。所以，医院内的办公室需要扩大管

理的范畴，促使工作的内容变得多样化。医院办公室中不但需要

“顺势而为”，更需要“逆流而上”，设立出工作中的新标准，主动

地将认识进行统一、拓展工作思路，加之，更需要将工作的作风

转变。把“突出协调、加强统筹、重点督办”当作新型的岗位工作

目标。

2.2 工作内容不断拓展
在新常态之下，医院中的办公室服务内容不需要局限在行政

部门的服务工作以及领导服务，更需要将服务延伸到临床的服

务中，对患者提供更为优质的服务，促使有较多管理经验的工作

人员引入办公室中，提高工作的质量与效率。

2.3 工作思路要求创新
办公室是医院中核心性的管理部门，需要将政务工作、管理

工作、服务工作协同，凸显出工作人员的协调能力以及督查能

力。依照医院中办公室工作的具体特征以及面临的挑战，打造出

服务式团队。需要将信息化技术引入办公室工作其中，提升工作

的质量。

3 目前医院宣传工作存在的问题
（1）伴随着网络的发展，医院的宣传工作往往只能够被动进

行。很多时候存在着捕风捉影的情况，这些声音的出现在很大程

度上对于医院的形象会产生影响，因此需要医院进行主动的宣

传，尽可能将事实与真相展现在人民群众的眼前，从而在源头止

摘 要：医院办公室在医院发展的过程中承担着综合协调的责任，在医院全院工作当中都有核心的地位，尤其是行政
管理部门，因此医院办公室展现出了医院管理的水平以及相关形象。 未来伴随着医院改革的逐渐开展，大型综合性医院需
要紧跟时代步伐，发挥出自身作用。 因此，医院办公室在未来发展的过程中工作内容越发多元化，工作范围也越发广泛，因
此需要注意根据医改工作的实际情况来对办公室工作内容进行改革。 本文主要针对于在新常态下，医院办公室团队建设
过程中的问题以及相关策略进行研究。
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住谣言。

（2）当下的宣传工作没有成为一个完整的工作体系，很多时
候都是以零星的状态进行开展。一般对于医院来说，当出现了新

闻事件之后，由于突发性与不定时性，导致宣传工作也出现了零

散性。总的来说这类宣传工作无法达到全方面的影响水平，从而

导致我国当下医院宣传工作没有形成体系。想要避免这一问题，就

需要不断提高医院宣传工作水平，制定长期、系统的宣传方案。

4 相关策略
4.1 立足服务患者角度、突出特色
无论是什么种类的宣传工作，在发展的过程中都需要重视患

者这一特殊的重要角色。未来的发展中，需要将患者设定为宣传

工作中的重要角色，让患者参与宣传工作能够提升可信性。患者

的出现表示在宣传工作中能够展示出医院的实际服务效果，而

这也是未来患者所关注的重点问题。伴随着新媒体时代的到来，

未来的发展过程中医院需要将宣传工作进行进一步的扩展与提

升，使用网络载体将患者纳入宣传范围有助于更多的人信服医

院的水平。

4.2 克服医院新闻零散性
过去发展的过程中，对医院新闻的宣传往往集中在事后宣

传，由于新闻事件发生的突发性与零散性，因此发展的过程中常

常会导致医院的新闻失去影响力。想要克服这一困难，要求医院

宣传人员能够进行长期的新闻系统规划设计，从而更好地建立

宣传计划。

4.3 转被动为主动
未来的新媒体时代将原本的媒体优势化整为零，网络上的每

一个人都能够成为新闻的编写者与传播者，因此医院的宣传工

作往往陷入了较为被动的状态。一旦在医院的新闻传播过程中

被一些别有用心之人指鹿为马，将会对医院的声誉产生严重的

影响。因此医院需要与微博、微信等大型媒体开展合作，一方面

打击谣言，一方面进行积极的主动宣传，展示事态真相，从而更

好地防止事态恶化。

4.4 建立应急与引导双机制
在当下我国依旧处于社会转型的过程中，因此往往矛盾较为

突出，医疗行业作为与人民生活紧密相连的行业，受到了更多的

关注。伤医事件的背后是医患关系的越发冲突，因此只有真正的

将宣传工作水平进行提升，才能够保证未来发展过程中患者可

以理解医生的难处。除此之外，未来的发展过程中医院还需要掌

握新媒体这一新形式，从而建立起对应急事件的处理机制。

4.5 运营微信公众平台
办公室人员需要合理的对微信公众平台进行经营，与各个科

室的医生沟通，每天向关注医院公众号的人员推送疾病预防、疾

病自查以及疾病注意事项的小知识，提升医院工作号的点播量，

扩大医院的知名度。伴随我国国民生活水平的显著提升，国民愈

发重视身体的健康水平，看病已然成为现代化国民的生活常态。

但是，我国医生的数量应付不过来如此大基数的国民。在看病的

时候，经常会需要长时间排队挂号，挂号困难已然成为医院服务

质量提升和患者就医问题的难题。医院办公室团队需要重视微

信系统的运用，促使挂号困难的问题得到有效解决。医院在传统

预约挂号中，需要患者本人到医院的服务中心去排队和挂号，患

者没有办法知道医院挂号的状况，在对实际进行预约的过程中

出现较大的盲目性，在患病的第一时间得不到有效的诊疗。运用

微信公众平台，能够有效改变传统挂号中的现状。患者只需要运

用智能手机，就可在微信公众平台上预约挂号，可以有效简化预

约挂号的各项流程，提升了服务的质量和效率。

4.6 重视对医院网站的建设，发挥出宣传的作用
（1）将医院网站中的部分内容针对性的整修，增设院报的栏

目，从而扩大院报阅读的范围。

（2）为了促使医院中的网站可以具有较强的宣传效果，提升
医院在国民心中的整体形象，可以为社会中的各界人士提供可

靠、全面以及及时的医疗健康有关信息，提供快捷和免费的服务

通道，促使国民可以在医院的网站上寻医问药。

（3）运用医院网站中的宣传平台实施宣传各项活动。将医院
关键的活动信息发送到网站内的新闻动态栏中；发布招聘信息

以及诊疗信息等。

4.7 对医院的文化进行建设，无声对医院进行宣传
（1）将医院的文化进行针对性的建设，其中包含：办院宗旨、

医院精神、办院理念自己战略和方针等欧冠的价值体系，制定文

化建设的方案。

（2）对医院的内部环境进行修改，为医院树立起品牌形象，培
育出医院的文化，促使医院的系统表示更能够展现出医院的形

象、历史与人文精神，确保各项工作都可以在文化的支持下稳步

展开。

5 结语
综上所述，在对医院内办公室团队进行建设的过程中，需要

重视宣传工作，立足服务患者角度、突出特色；克服医院新闻零

散性；转被动为主动；建立应急与引导双机制；运营微信公众平

台；重视对医院网站的建设；对医院的文化进行建设，无声对医

院进行宣传，提升医院的知名度。
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