《实用公文写作理论与技巧》
培训时间：2016年8月25日 一天  9:00-16:30
培训投资：人民币1980元/人(含培训、资料费、茶点、文具费等)
培训地点：北京海淀区（详细请报名后索取确认函）
培训对象：负责办公室管理工作的领导/主任及从事办公室综合管理、信访、机要工作的有关人员、经理助理、行政人员等
培训方式：知识讲授、小组讨论、视频演示、角色扮演、情景模拟
培训特点：

1、学习掌握公文写作的涵义、程序和流程，树立公文沟通理念和正确的写作思维； 
2、正确认知公文写作习惯和写作技巧的修炼及修养，掌握公文写作的职场意义； 
3、掌握现代公文的分类、文种、特点和行文规范规则，自觉规范公文写作；
4、专题学习掌握常用工作文书写作内容、格式、写作技巧和方法及注意事项；
5、了解公文的行业特点，以及如何将企业文化内涵融入内部公文；
6、提高常用公文写作技能和水平，提高职场业务公文的应用和沟通效率。
前  言：

公文，是企业和社会人沟通必不可少的一种方法和重要手段。公文写作技巧是公文规范、公文质量的重要基础。然而，我们常常的事实是：公文撰写格式不一，公文沟通常常不能令上级满意或效果不佳，更有甚者，词不达意，或冗长混盹，等等，为什么？观念缺失？工具方法缺少？技巧缺乏？ 

本课程旨在通过对公文写作的新理念认知，写作的工具方法论、流程和公文应用实务的学习，提升管理人员的公文写作素养和技巧，从而提升公文的应用和沟通效率，打造职场的第三张脸，塑造企业公文素质和公文文化！
敬请步入博思嘉业8月25日培训现场，与中国著名实战派培训专家白先生现场对话！
	《实用公文写作理论与技巧》 主讲：白老师（8月25日）

	一、公文写作（上午）

   （一）公文的定位

1　 文章定位

2　 公文位置

   （二）公文的涵义
1　 党政公文（15种）

2　 各企业文件（12种）

   （三）公文写作程序
1　 接受领导指令

2　 分析领导意图

3　 共10个程序，以下略。


   （四）公文写作格式
1　 公文版头部分格式

2　 公文主体部分格式

3　 公文版尾部分格式

   （五）常用公文正文写作
1　 通知写作

2　 通报写作

3　 报告写作

4　 请示写作

5　 批复写作

6　 函写作

7　 会议纪要写作

   （六）公文审核工作
1　 主管领导审核

2　 专职秘书写作

3　 印制人员审核

4　 封发人员审核

   （七）公文写作者应该具备的素质与能力
1　 公文写作者应具备的六大素质

2　 公文写作者应具备的六个能力

   （八）提高公文写作水平的方法
1　 阅文法

2　 模仿法

3　 修改法

4　 多写法
	二、常用工作文书写作（半天）
   （一）工作简报写作

         1、定义          2、格式

   （二）工作信息写作

         1、定义          2、要素 

         3、写作格式      4、注意事项

   （三）工作计划写作

         1 、计划的意义   2、准备工作

         3、写作格式      4、注意事项

   （四）工作规划写作

         1、定义          2、格式

   （五）工作要点写作

         1、定义          2、格式

   （六）工作安排写作

         1、定义          2、格式

   （七）工作方案写作

         1、定义          2、格式

   （八）活动策划书写作

         1、前言          2、可行性分析

         3、活动期限      4、广告宣传

         5、阶段效果预期  6、经费预算

         7、经费来源      8、举办单位

         9、参与人员      10、备忘事项

   （九）工作总结写作

1　 定义

2　 写作内容

3　 写作格式

4　 注意事项

   （十）竞聘演讲稿写作

1　 写作内容

2　 注意事项

   （十一）述职报告写作
1　 写作内容

2　 注意事项

   （十二）调研报告写作
1　 定义

2　 作用

3　 调查方法

4　 写作格式


白老师  博思嘉业企业管理咨询有限公司高级培训师
一、讲师经历

    1994年4月24日至今，在对外经济贸易大学中文学院任副教授，教授大学现代语文、应用文写作等中文课程，以其富有吸引力的讲解、独到犀利的观点深受广大学生喜爱，每学期选修其课程的人数都大大超过课程容量，其课堂更是节节爆满。2007年在对外经贸大学的“我最喜爱的教师”全校公选中，白老师荣登榜首，其人气甚至超过对外经贸大学知名教授刘欢老师。对外经贸大学中文学院教授（中国作家协会会员，国家一级作家）。2007年被评为对外经贸大学最受学生喜爱的十佳教师第一名。2009年被评师网评为全国211大学通识课最受学生喜爱的十大教授第五名。2009年至今，被聘为清华大学经管学院《中文写作》课程客座教授。2011年至今，被聘为对外经贸大学与美国西雅图城市大学MBA项目客座教授，主讲《全球领袖》课程。2012年，被聘为清华大学经管学院MBA硕士研究生《管理应用文写作》课程客座教授。

二、主讲课程

    《商务公文写作》、《办公室工作职责与能力》、《管理者情商与语言表达》、《现代领导者的口语沟通》、《现代领导者的情商管理》《风水文化与现代管理艺术》、《现代企业管理本质》、《管理者口语沟通艺术》、《演讲知识技巧》。
三、培训过的部分客户

    国家部委机关司局长培训班、处长及科长培训班，国有大型企业培训班，各大银行培训班，各企事业单位培训班，共计600余场，广受好评。
