企业公文写作与档案管理
开班时间：2020年6月24-25日广州    2020年12月25-26日深圳

学习费用：RMB3980元/人（费用含：学习费、教材、午餐、茶点等）
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培训对象：政府部门、企业或事业单位行政、秘书、档案工作人员。
课程背景:
   21世纪是竞争激烈的信息社会，随着计算机技术、网络技术、多媒体技术和远程传输等现代信息技术的迅猛发展，推进了办公自动化和信息资源利用网络化的进程，同时也为实行文档一体化管理奠定了基础。秘书行政人员及档案管理者必须转变观念，适应新形势和新技术发展的需要，充分利用局域网络，科学有序的推进文档一体化管理进程，发挥档案工作的服务功能。企业要适应全球化商业环境的巨大变化，必须对自身各类专业人才的能力和素质进行整合及培训，提高部门工作效率、改善团队人际关系、提升客户服务质量、树立企业正面形象等诸多方面显示了不可忽视的作用。
课程收益:
· 学习掌握现代公文文书写作新理念，新思维，树立公文文书沟通理念和正确的写作思维； 

· 
正确认知公文文书写作的职场意义和良好公文文书写作的修养意义；掌握写作的步骤与语言技巧； 

· 掌握现代公文的分类、文种、特点和行文规范规则，自觉规范公文和文书写作；
· 
掌握常用内部公文的文理与法理的融会与应用，提高企业内部常用公文的内涵和功效；
· 
确立档案管理新观念认知，掌握档案管理的工具方法论、流程和档案管理操作
· 
提升档案管理人员的专业化和职业化素养和档案处理工作效率
· 
获授全套模版，通过团队学习，达至共识与规范，打造企业内部公文的高效沟通文化。
课程特色:
本课程以专业和经验、企业案例三结合的方式，融合讲师近二十年的专业经验和感悟，讲授专业实战的写作实务、档案管理操作及授予全套模版现场实战学习。全程模板练习+理论精讲+案例分享+游戏互动展开，专业、解惑、实战、实用。

课程主要内容:
	第一部分 公文写作
第一讲 公文写作基础 
1. 公文的特点
2. 公文的分类
3. 当前公文的种类
4. 公文写作的行文规
5. 公文一般格式规范
6. 公文写作的基本修养
7. 案例分享：公文实例分享
第二讲 公文写作的步骤与语言技巧
1. 第一步：弄清三个问题
2. 第二步：明确目的
3. 第三步：写作三部曲
4. 公文写作八要八不要
5. 现代公文的语言技巧
6. 案例分享：述职报告
第三讲 通知等15种公文的写作（15选6）
1. 通知等公文的格式规范
2. 通知等公文的类型
3. 通知等公文的写作技巧
4. 案例分享与点评：通知等公文实例
5. 互动练习：通知等公文纠错
第四讲：工作计划的写作
1. 工作计划的格式
2. 工作计划的内容结构及写作技巧
3. 制订好工作计划须经过的步骤
4. 计划写作注意事项
第五讲 工作总结的写作
1. 总结的格式规范
2. 总结与计划关系
3. 总结的分类、基本结构
4. 总结的写作技巧：三要诀
5. 年终总结五步法
6. 案例分享与点评：表彰通报、通告的案例
第六讲 授权书的写作
1. 授权书的格式规范
2. 授权书的结构模式
3. 授权书的写作技巧
4. 案例分享：某企业集团工作《授权书》
第七讲：常用商务公文的写作
	1. 手机短信、微信
2. 商务公文的写作技巧
3. 案例分享与讨论：案例分享与点评
4. 电子邮件/传真文件
第二部分 档案管理
第八讲 如何建立正确的企业档案意识
1. 企业档案，是在企业的生命周期中直接形成并保存备查的企业文件
2. 企业档案意识具有个性化的特点
3. 档案工作服务职能的目标定位
4. 企业档案意识必须符合国家的档案法律法规
第九讲 企业文档管理现代化
1. 企业电子文档的产生与传递
2. 新时期档案工作者要树立“五个”意识 
3. 档案职业的角色定位与形象重塑 （案例分析）
4. 企业电子档案管理问题研究
第十讲 企业档案管理实务
1. 企业档案行政工作及体系构建
2. 企业档案业务工作之新修订归档范围
3. 分类与标识规范管理

4. 企业各类档案收集方法、内容及渠道

5. 企业各类档案分类方法及检索工具

6. 企业各类档案立卷、归档及整理工作

7. 企业各类档案保管、保护及修复工作

8. 企业各类档案的统计、开发利用等
9. 企业科技档案管理工作

10. 企业基建档案管理工作

11. 企业人事档案管理工作

第十一讲 企业电子文档管理原则与方法
1. 企业电子文档的概念与特点
2. 企业电子文档管理的原则
3. 企业电子文档管理的基本方法
第十二讲 企业档案工作者素质
1. 企业档案工作者的任务
2. 企业档案工作者的职业化
3. 管理档案工作的发展方向
第十二讲 课程总结与回顾


主讲专家：汪廷云老师
· 中企联首席咨询顾问、高级讲师
· 四川大学 秘书档案系 硕士 师从刘承志教授
· 首席顾问、资深讲师
· 企业流程再造与人力资源管理体系咨询专家
· 中国管理科学研究院学术委员会特约研究员（人力资源管理）
· 武汉大学社会科学部特邀公文档案讲师，深圳清华研究院特邀讲师，香港科技大学（深圳）特邀讲师，多家上市公司常年顾问
· 工作背景：前华为HRBP、晶华集团HRD、国虹数码总裁助理、博华咨询产品总监/高级顾问、Adizes（中国）高级讲师
· 擅长领域：擅长战略落地、流程再造、人力资源管理，是实战型的变革管理专家，相信管理是实践艺术而非理论科学，具备扎实的专业基础，底蕴背景深厚，实战操作经验丰富；擅长通过企业一线的案例分析，将专业领域课题进行全方位、多角度、实操性的深入研究与总结，喜欢自主创新；见解独特，拥有企业管理和组织变革方向完整的体系和行之有效的方法
· 授课风格：互动式多媒体教学，动感享受；声情并茂，激情演绎；案例分析，现场点评；经验分享，悟与道结合；实战与实用，理论与实操结合；通俗幽默，趣味生动。
· 客户评价（节选）：
我们的管理干部参加两年的MBA培训，不如和汪老师一起3个月的项目成长快。
——科陆电子 总裁  饶陆华
这次的课程给大家很多启迪和思考。讲师幽默、深入潜出的风格也让整个培训充满了笑声，气场不凡。讲师知识面儿和经验方面也好的，有些案例就像发生在我们身边，非常有说服力，培训效果超过我们的预期。
——通威股份 副总裁 王尚文
培训知识丰富，信息量大，案例生动，深入浅出，点到为止，富有激情。
——海大集团 总裁助理 张桂君
联系方式：中企联企业培训网
咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218
联 系 人：潘宏利 13051501222
电子邮箱：phL568@163.com
网 址：www.zqLpx.com
企业公文写作与档案管理
报名传真：010-62885218  电子邮件：phL568@163.com 咨询电话：010-62885261 潘宏利
参加时间    年   月   日至  日 ,城市名         市                                

	公司名称：

	公司地址：

	经办人姓名：
	性别：
	电话：

	部门及职务：
	传真：
	电子邮件：

	参加人姓名
	性别
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	您希望的付款方式（请打√）：  □ 提前转帐付款      □ 现场缴纳现金


备   注：

1． 收到您的报名表后，我们将尽快与您联络，如您一个工作日内未接到我们的任何通知，请及时电话与我们联系确认，谢谢！
2． 已报名的企业/个人如有其他原因不能如期参加，请尽早通知本公司，如有已转入的款项我公司可根据报名者意愿将费用转为其他课程费用，或全额退还。
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课程介绍Course introduction





讲师介绍About Instructor








