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                                     Our efforts, your benefits!

新视角商务公文写作技能提升
主办：上海普瑞思管理咨询有限公司  上海创卓商务咨询有限公司
时间：2012年6月6-7日上海
费用：2600元/人（包括授课费、讲义、证书、午餐等）
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课程背景

本课程突出公文写作教学的实践性特点，涵盖了公文依法规范的种类、公文写作格式的规范、公文语言表述的规范以及公文撰写的基本要求等内容，阐述了公文写作既要讲求格式和规范，更要注重思想理论和写作素养的培养。通过写作提示、例文分析、比较归纳、互动研讨等集中教学，对提高学员“写出”、“写对”、“写好”公文的理论研究与写作能力具有较大的促进作用，以适应工作实践与个人发展的需要。

课程大纲

第一讲  现行公文写作概要

一、公文写作的发展趋势

二、现代人学习公文写作的必要性 

三、公文的性质、种类与特点

四、公文的办文程序

五、例析：处理私事与处理公务之比较

六、公文的行文规范

七、公文的行文关系

八、互动研讨

公文有越级与越权吗？怎样规范办理公文？

第二讲  公文写作关键要领

一、文章的分类

文章“三分法”与“四分法”

文书的分类

二、公文写作的特点与原则

三、公文写作的依据与基本要求

四、公文写作的要求

赏析伟人简洁的语言魅力

实：内容真实，文风朴实。

准：文如其事，恰如其分。

 简：言简意赅，陈言务去。

五、公文写作非语言因素的影响

人的情绪情感对公文语言的影响

上下级地位、身份关系对公文语言的影响

不同场合对公文语言的影响

文化素养对公文语言的影响

六、例析文章“七戒”：

“旨戒杂，气戒破，局戒乱，语戒习，字戒僻，详略戒失宜，是非戒失实。”

七、公文写作的惯用语

缩略语

模糊语

惯用语

专用词语

八、公文写作的基本思路

公文写作的三个要素：以什么身份写？写给谁？目的何在？

公文写作的三个层次：“写出”——“写对”——“写好”

案例赏析            

九、互动研讨

怎样才能“写出”、“写对”公文？ 

第三讲  常用公文写作详解

请示与报告的写作，通知与通报的写作，计划、总结与述职报告的写作，会议记录与会

议纪要的写作，电子邮件与贺卡的写作等常用公文详解。

一、请示、报告的写作

类型与特点

写作方法与注意事项

病文评析

请示与报告的区别

请示与报告的案例分析

二、通知与通报的写作

类别、特点与写法

例文、病文评析

通知与通报的区别

三、工作计划、总结与述职报告的写作

特点、类型

写作要求

范文示例

注意事项 

工作总结与述职报告的区别

四、会议记录与会议纪要的写作

格式内容

写作要求

会议记录与会议纪要的区别    

五、电子邮件与贺卡的写作

电子邮件的特点、结构

写作礼仪与基本要求

电子邮件写作的注意事项

贺卡的例文赏析

贺卡写作内容、结构与语言特点

贺卡病文分析

六、互动研讨

 如何根据工作与生活情境的需要正确选择与“写好”公文？

讲师简介  黄晶
秘书协会首席顾问及最受学员喜爱的高级培训师

现任某高校副教授及办公室主任

长期从事成人教育的教学与培训工作，发表论文及各类文章三十多篇，多年担任《应用文写作》教学工作

课程特色：

以启发、案例分析、行动学习、互动交流等多元化的方式让受训人员积极参与、分析、总结，从而在互动中得到提升；培训风格语言精练、条理清晰、生动活泼、内容充实、注重学员对技能的实际运用能力的提升。根据多年的授课经验，逐步形成自已的多角度、多方位理论结合企业实际问题的特色课堂，令学员能得到超过学科外的，物有超值的较多受益。

主讲课程：

《高级行政文秘职业化训练》、《心理学在企业管理中的应用》、《商务公文写作》、《会议绩效管理》、《商务礼仪与宴请技巧》、《优秀员工心态与团队建设》《压力与情绪管理》等。

报名说明：
1. 报名方法：请填好报名表，传真或E-mail至我司，我司于培训前一周发《报到通知书》，通知您关于报到的相关事宜。 

2. 付款方式：请于培训一周前把款项汇入我司帐号，把汇款底单传至我司；培训发票统一在报到时交付。现金现场支付。

新视角商务公文写作技能提升报名回执表
	公司全称（发票抬头）                         地址                           产品                      
联系人姓名            电话         职务            E-mail                 手机               
参加学员信息

姓名            电话           职务             E-mail                     手机                
姓名            电话           职务             E-mail                     手机               

姓名            电话           职务             E-mail                     手机               

付款方式：□电汇/转帐  □现金  （在所选项上打“√”）  付款总金额                               

住宿预定（协助预订，费用自理）：

住房日期从                     日入住至                 日退房，房间数量                    
你对此课程的需求：                                                                          

                                                                                            


电话：021-36338510/51877835    传真：021-36338510    Email:info@purise.com
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地址: 上海市四川北路888号海泰国际大厦20楼                         Tel: 021-36338510/51877835
http://www.purise.com                                               Fax: 021-36338510

