职场写作与公文应用技能提升
培训时间/地点： 2020年7月10~11日（星期五~星期六）/上  海
收费标准：￥4200/人（含授课费、证书费、资料费、午餐费、茶点费、会务费、税费）

课程目标以及特色：
公文，是企业经营运作的信息载体，是贯彻企业执行力的重要保障性因素，规范严谨的商务文书，已经成为现代企业管理的基础而又不可或缺的内容。因此公文写作能力常常成为评价员工职业素质的重要尺度之一。然而，文学功底好的人不一定能写出一篇好的商务文书，对组织、业务了解甚深的人也不一定能写出一篇好的公文，因此培养企业的员工深入了解公文写作的原则、格式和技巧，规范日常工作中的公文写作已经成为许多企业的当务之急，这样才能更好地落实和传达企业要求，提高企业的持续竞争力。公文写作值得职场每一个专业工作者的高度重视。
本课程是老师根据多年企业实际操作经验,突破传统的公文写作模式,应用大量的企业实战案例分析,著名企业公文写作实用模版,以案例分析演练,小组讨论,实战写作学习等多种互动体验的方式,带给您最具实用的公文写作培训课程.
培训收益：

· 掌握公文写作的基础知识、规范和写作的流程；

· 运用正确的立场、方法分析问题和处理问题，以文辅政；

· 学习公文写作中的高级技巧并熟练应用；

· 熟悉常用的公文写作文种并且在应用时游刃有余。
课程大纲：
第一部分：总论公文写作

· 公文写作的概念与分类

· 公文写作的特点

第二部分：行政公文写作

· 行政公文的定义

· 行政公文的文种

· 行政公文的格式要求

· 眉首、主体、版记

· 发文机关标识

· 发文字号

· 公文的标题

· 成文日期与印章的使用

        注：这一部分会在讲义上有范例来给学员举例说明，不会很枯燥。并且，贵公司如果要提高公文写作的规范化，还是有必要参考一下国家的标准。

案例分析：在给出的案例上找出格式有什么问题，并改写。（一共3至4个案例）

· 通知

· 通知的作用与种类（转发式与事项式）

案例若干：分析这些通知都是什么类型，并总结各种通知的写法。

· 总结：各种通知的写作模式

案例：分析案例中的几个通知的开头，找出错误并总结开头的基本写法与模式。

        案例：分析并改写案例中的通知，使之具有合适的格式与主体内容。

· 请示

· 请示的特点与种类

案例：阅读案例，分析请示的写作结构

· 总结：请示的标准写作结构

案例：用请示的标准语言来改写请示。

· 批复

· 批复的特点

案例：阅读案例，总结批复的写作结构。

· 总结：批复的写作结构

· 批复的种类

案例：草拟一则批复

· 报告

· 报告的特点与种类

· 报告的结构

案例：判断与分析案例中的各种说法是否正确

案例：分析案例中的报告内容上有什么不妥并改正。

· 会议纪要

· 会议纪要的特点

· 会议纪要与会议记录的区别

· 会议纪要的结构

案例：判断以下各种说法是否正确

· 总结：各种通知的写作模式

案例：请分析案例中的会议纪要在格式与逻辑上有什么问题，并改写。
第三部分：通用文书写作

· 总结

· 总结的特点与结构

案例：这篇工作总结的结构是否符合标准
· 工作简报

· 简报的作用与种类

· 简报的结构

· 编者按的种类

案例若干：改写简报的格式，并判断编者按的种类
第四部分：其它形式的公文写作

· 电子邮件

· 被动目标与主动目标

· 正式指数的应用

· 资源与立场：四种风格的分析

· 情感指数的概念与公式

· 如何写拒绝的邮件

· PPT演示稿

· 主题

· 字体

· 六乘六原则

· 图片

· 结构

· 动画

第五部分：公文写作的规范性

· 公文结构层次序号规范

· 阿拉伯数字与汉字数字的使用规范

· 标点符号使用规范

· 公文写作的语言规范

· 名称规范与译名的使用
第六部分：如何寻找线索、收集资料和拟订采访提纲及注意细节

■  确定采访主题 
■  熟悉被采访人资料 

■  深入了解采访背景 

■  整理线索 

■  设计问题 

■  罗列你的问题 

■  其他 

第七部分：如何整理材料及企业内刊注意细节

1） 强化文章的规范性

■正式程度的把握

■使用语与文种统一和谐

■正确使用名称

■严谨的标点符号

■数字使用规则

■计量单位的使用

■分项练习：范例分析与常见弊病改错

2） 提高文字的生动性

3） 沟通上下左右

4）包容大事小情

■如何做到行文简洁流畅
5）处事张驰有度

■案例示范讲解
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讲师介绍：毛老师

培训资质

· 企业行政效率提升培训专家

· 专注于解决员工职业素养与能力的疑难杂症

· 美国ICQAC国际职业培训师

· ACIC国际注册高级礼仪培训师

· 中国注册企业培训师高级讲师

· 浙江省品牌促进会等数家机构特约高级培训师

· 四川大学客座讲师

主讲领域：
· 《礼仪系列课程》   

· 《行政、文秘人员工作效率提升训练》

· 《职场写作》

· 《公文应用》

· 《会议管理》

· 《员工职业素养提升系列》  

授课风格：

语言唯美，案例丰富，深入浅出，互动和实用性强。

着重自我修炼，精彩演绎，娓娓道来，观点鲜明，细细入课，场场经典，令学员记忆点深刻。

现场示范，举止优雅，教学内容既是职场所需又为日常所用，对参训的学员均具有极大的吸引力、感染力和意想不到的收获。

被学员誉为“兼具实战型和亲和力的培训师”。
部分学员评价分享：
课程内容丰富，专业性突出，理论实际相结合。表达生动风趣，贴近实际工作。内容深入浅出，好懂易学。
——杭州移动孟瑞

今天课程深入浅出，很多我之前在写作上的困惑变得豁然开朗了，给您点赞！

——华衍水务李若琪

毛老师您辛苦了，您是我见过的能在这么长课时中讲课，学员关注度最高的，讲的太专业了！

——晶科能源余李璐

本以为这个课程上课肯定要睡觉了，但是我竟然不知不觉全程无睡点，您的讲课方式很吸引我，听下来觉得这么有趣！

——华东空管局余武庭

为期两天的培训课程结束了，老师颜值高、谈吐好，还很幽默，学起来好轻松，这样的培训请给我来一打！

——江苏电力设计院胡晓芳

这是我听过的最专业的行政管理课，重点突出，合理使用各种教学形式，重点讲解某一部分时，还有很多工具教给大家，很受教。

——农业银行何君
部分服务客户：

金融：农业银行（上海分行、江苏省行及分行、泰安分行、威海分行、淄博分行等）、中国银行江门分行、建设银行上海分行、交通银行邵阳分行、广发银行中山分行、台州银行、杭州银行、浙江稠州银行、中信银行、武汉分行、招商银行大连分行、平安银行宁波分行、江苏银行、浦发银行、兴业银行、浙商银行、江西银行、廊坊银行、太平洋保险、中信兴业投资、长江期货、国联证券、建信人寿、国厚金融、淮安邮储、山东农商银行、第一证券、杭州金融投资集团、南昌邮储、西安循环担保

政府机关：浙江省人防办、青岛保税港区管委会、福州高新区管委会、泸州高新区、浙江省外服办、浙江公积金管理中心、福建检验认证

通信及媒体：浙江移动、陕西电信、广西移动、四川移动、广东移动、江苏移动、黔南州移动、上海移动、湖南移动、云南移动、上海电信、杭州电信、长沙电信、辽宁广电、北京联通、中通通信、浙江华数
能源：中海油上海分公司、中海油广东分公司、中石化上海分公司、中石油泸州管理中心、宝钢集团、宁波镇海炼化、酒钢集团、安徽通源集团、浙江新都实业、上海兴核、乐叶光伏、晶科能源、华衍水务

汽车：上海大众、上海大众联合、奥迪汽车、东风汽车、东风悦达起亚、奇瑞捷豹路虎、江苏摩比斯、杭汽轮、上海汇众汽车、爱德夏集团、均胜汽车电子、艺达思、长城、天宝汽车、杭州阿斯莫、南京布雷博
机械：杭萧钢构、日立电梯、东芝电梯、上海人本集团、上海大金、杭州西子集团、常州爱科机械、亚德客
建筑地产：福州中建集团、深圳华联置业、常州雅居乐、中南集团、深圳中航、郑州中建、郑州建业、昆明俊发、长沙中欣、厦门联发、中粮地产、融信集团、正盛地产、中海地产

生产制造：上海仪电、荣事达三洋、美的、意尔康、杉杉集团、科世达、江苏晟泰集团、瀚宇博德、杭州浩润贸易、上海汉图展览、杭州蚕都丝绸、新通教育集团、上纬化工、上海太亿、上海林展、博思堂、桐昆集团、亚德客、扬盛印务、爱信诺、福州昇兴、上海美尔森、南京卫岗乳液、深圳晨光乳业、高创电子、新凤鸣集团、卡迪绒、永艺家具、上海创实气体

高科技：上海航天八院、上海航空615所、中国航天科工集团、中交二航局、上海三十二所、无锡菱光科技股份、银江股份集团、南京九天高科、南大光电、九源基因、光大环保

电力：长春电力、内蒙国电、山西华电、内蒙华电、江苏电力设计院、凯达电力、烟台供电、苏州供电
烟草：山东烟草、贵州烟草、浙江中烟、陕西中烟、上海烟草、广东中烟

交通运输：杭州南车、苏州绕城高速、浙江国航、南方汇通、萧山机场、神华铁路运输、苏州物流中心、华东空管局、北京首发、杭州安能物流

医疗：沧州人民医院、中国医药城、新基医药、华东医药

服务：易才、中智、深圳九方
授课形式：

知识讲解、案例分析讨论、角色演练、小组讨论、互动交流、游戏感悟、头脑风暴、强调学员参与。

报名详情：

收费标准：￥4200/人（含授课费、证书费、资料费、午餐费、茶点费、会务费、税费）

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
职场写作与公文应用技能提升
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★缴费方式： ( 支票
  ( 现场缴费   ( 汇款（汇款后请将汇款单据传真至本公司）[image: image1.png]



 

