
妙笔生花——公文写作能力提升
课程时间：2021年11月19日深圳
课程费用：1800元/人（课程资料、学习费、茶歇等）
通知、请示、函、报告、总结、会议纪要等常用公文作为企业营运的信息载体，在企业实施领导、沟通信息、传达决策中发挥着重要的作用。
目的内容明确、结构层次清晰、格式规范的高质量公文可以快速提高工作效率，是现代企业管理水平的标志。
 笔杆子定江山！
 写得一手好公文，提高工作效率！增强职业能力！提升企业信息传达效率！
乔恩《妙笔生花——公文写作能力提升》特训营， 4大收益：
体验公文写作的重要性，掌握常用公文文种的写作要素，解析它们的区别与联系；
把握公文写作的核心精髓，将金字塔写作原理快速简单地应用到公文写作中去；
掌握和解析企业常用公文的写作模版和写作特点，有针对性的进行诊断和提升；
通过结构和内容的设计，让你的通知、报告、宣传、计划出彩，赢得职场眼球。
本课程已被武汉某教育系统、中国移动集团（广东、上海、江门、西藏等）、中国电信集团、南方电网、农业银行、平安银行、江西银行、雅居乐集团、联想集团总部、南京高科、佳都集团等大型企事业单位持续采购和内化。
课程大纲
第一部分：为什么要学习公文写作
公文的核心作用
常用公文文种介绍
第二部分：公文写作的2个基本原理
吸引注意
认知习惯
第三部分：“1+5”模式，让公文写作核心能力提升
金字塔原理，公文写作的灵魂
把握“读者为尊”原则，让公文更让人接受
树立形象，让公文更正式更标准
运用矩阵结构，让公文更有说服力
行文简洁，让公文更有力量
使用恰当的表达方式，让公文更有内涵
第四部分——常用7种公文的写作
请示的写作模版、写作特点
请示的开头、结尾的写作方法
请示内容搭建结构的方法
请示的写作要点以及日常写作中容易出现的错误
工作报告（汇报）的写作模版、写作特点
如何撰写年报、月报、周报？
如何撰写项目总结报告（汇报）？ 
如何撰写个人述职报告？ 
通知的写作模版、写作特点
一般性通知、活动通知、会议通知等各种通知类型的开头与结尾的写法
通知内容搭建结构方法
通知常用内容项目总结分类
通知写作容易出现的错误与解决方案
通报的写作模版、写作特点
三种通报写作的注意事项
通报内容搭建结构的方法
通报结尾的写作重点
通告、公告的写作模版、写作特点
通知、通告、公告的区别
公告写作的特殊要求
通告的写作模版、写作特点
通告写作的注意事项
会议纪要的写作模版、写作特点
会议纪要与会议记录的区别
企业日常会议的分类
会议纪要内容的记录方法
总结归纳会议纪要内容时的注意事项

函的写作模版、写作特点
函的3种类别
函与请示的区别
乔恩  Gavin
资深TTT/公文写作/创新思维/行动学习专家，专注14年
擅长内训师团队培养/企业商学院搭建/行动学习项目落地
国际企业教练协会注册企业教练
AACTP美国培训认证协会导师
中山大学管理学院特聘讲师
清华大学继续教育学院TTT项目导师
《管理培训游戏全案》等畅销书作者
金融、通信、互联网、电力、地产、制造等行业常年返聘讲师
个人简介                                                                                
九年培训课程研发和培训咨询经验，历任专业培训机构研发部经理、专职高级顾问，研
发部总监。曾在国有机关工作，后进入培训行业，为包括广东移动、东莞移动、南方电网、
农业银行、民生银行、TCL集团、清华大学继续教育学院、某大型饲料企业等超过200家
企业提供过培训与咨询服务，并担任近50个大型项目的总负责人。
专注于内部培训师培养、培训课程设计、课件包开发等领域的研究。培养了接近1500
人次的企业内部讲师，指导学员开发金融、电力电建、地产、制造等行业课件包近500门，在培训课程设计与TTT课程演绎等相关领域具有丰富的实战经验。
撰写出版了《服务人员的五项修炼（修订版）》等经管畅销书，策划出版了《大败局》、
《柳传志论管理》、《中国大智慧》等音像产品。撰写的《管理培训游戏全案》荣登广东经济
出版社畅销书之首，成为培训师的案头宝典。
课程特色                                                                                
行业针对性。经过多年的培训实践，主导过近百个不同行业的内部讲师培养咨询案例，积累了大量素材与案例，何老师的课程能够针对具体行业来进行针对性授课。
“培训+辅导”的授课模式。课程设计，学员参与是关键。乔老师在授课过程中，除了讲授技巧，会亲自带教，并调动学员积极参与演练，给予个性化点评辅导。
成果为导向。讲师培养，课件是根本的武器，演绎是基本功。乔老师授课大纲与授课方法，均从培训师培养项目的角度出发，以保证项目成果为导向。
服务客户                                                                          
( 金融行业
中国工商银行广东分行；中国农业银行；中国建设银行；中信银行信用卡中心；民生银行；东莞银行；广州农信社；包头商业银行深圳分行；山东省信用联社……
( 电信、邮政、电力
广东移动；广州移动；中山移动；东莞移动；江门移动；南方电网；广东电网；佛山市汇源通企业管理有限公司；广东安恒铁塔钢构有限公司；佛山供电局……
( 家电与地产行业
联想集团；美的集团；TCL集团；广电地产；合景泰富；深圳华星光电……
( 消费品与服务业
南方航空；深圳欢乐谷；山东临工；日立电梯；天创鞋业；金盛集团；京东商城；
广州立白；广西扬翔股份有限公司……
( 培训与咨询业
清华大学继续教育学院；特劳特战略定位有限公司；北京中智信达；上海启航……
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
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