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           商务公文写作知识             
培训对象：企业全员

课程大纲：

1.上午内容：商务公文写作

（1）商务公文种类

（2）商务公文写作程序

（3）商务公文写作格式

（4）常用商务公文写作方法

（5）商务公文写作常见问题

（6）提高商务公文写作水平的方法

下午内容：商务工作文书写作

（1）工作信息写作

（2）工作计划写作

（3）工作总结写作

（4）竞聘演讲稿写作

（5）述职报告写作

（6）调研报告写作

白老师简介：
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北京盛世聚才高级讲师

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，笔名晓白）。2007年被对外经贸大学全校学生公选为最受喜爱十佳教师第一名；2009年被评师网评为全国211大学通识类课程最受学生喜爱十大教授第五名；2013年1月被对外经贸大学评为全校教师教学标兵。对外经贸大学与美国西雅图城市大学MBA项目客座教授；清华大学经管学院《中文写作》课程及MBA《中国文化之旅》课程客座教授。2016年新开课程《写作之道》被教育部所属2200所大学作为网络教学（慕课）公选课，涉及学生达500万之众。教学业绩曾被中国大型人物期刊《中华英才》长篇报道（2013年第16期，总556期）。

1997年开始社会授课。层次包括：国家部委机关司局长培训班、处长及科长培训班，国有大型企业高层、中层管理者培训班，各大银行总行及分行培训班，各企事业单位培训班，共计千余场，广受好评。

出版教材10部。300余万字文学手稿被中国现代文学馆收藏

培训时间：2018年08月18日 周五 09：00--16：30 
非会员价：1980元/人（含授课费、学员教材、茶点、会务费）

培训地点：北京

报名咨询：010-66057092/400-616-8385         
报名方式：将报名回执填写完整，请发邮件至peixun@bjssjc.com
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	培训费总额:          RMB
	付款方式:  
□现金       □支票     □电汇
	是否预定住宿:
□是       □否
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