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                                                       帮助企业成长——助力共赢

新时代党务公文写作基础与技能提升

（1天）

主办单位：企赢（深圳）企业管理咨询有限责任公司
培训时间：深圳2020年3月14日   5月16日   8月7日   10月10日
          北京 2020年4月10日   6月5日   9月12日  11月13日
培训费用：3200元/人（含课酬费、资料费、茶歇、税费等）

咨询电话： 400-7788-525    18820199517彭老师 
一、课程目标

1.理解新时代对党务公文的新要求

2.理解党务公文的基本概念、种类与适用情况；理解掌握主要规范与行文规则

3.掌握整理公文素材的基本思路与方法，掌握公文内容高度与深度的提炼方法
4.掌握公文基本格式结构，掌握各环节的写作要求

5.掌握通知、报告、请示、纪要、计划、总结、讲话稿、党务宣传稿件等常用文体的写作技法

二、培训对象

1.党群部门工作人员

2.专职党务工作者
3.各类管理人员、主管、后备干部、行政人员

4.各类助理与秘书、办公室主任
三、培训理念

1.举一反三，由点及面

以对各种文体的讲解、剖析、写作入手，拓展至公文的共同知识、共性问题、普遍规律。
2.注重实战，指导写作

密切结合行业、企业、学员的案例，将知识融合在案例之中，通过病文修改、写作训练、同题异构等实操环节，使学员在短时间内掌握基本方法。

3.由浅入深，循序渐进

从常见问题出发，以常用文体为案例，逐步深入到问题成因、解决方法等方面。
四、培训方式

1.集中授课：案例分析、头脑风暴、互动问答。

2.激励机制：授课将以分组方式实施，全部课程中有多个互动问题和写作实践，每个问题设有分值，各组根据回答情况获得相应积分，积分最高的为优胜组，全组成员将获得奖励。请根据分组人数提前准备奖品。也可根据客户实际情况进行调整。

五、培训时间

1天，共计6学时

六、授课内容

导学  公文基础知识
1.新时代对党务公文的新要求

2.基层单位党务公文常见问题（案例分析）

3.公文与党务公文的概念

4.行文方向与公文类型

5.撰写公文的基本流程

6.公文工作的安全保密原则

7.公文引发社会舆情探析

（一）格式规范梳理与强化

1.公文的发文方式

2.通用格式“红头文件”与“白头文件”基本格式规范（重点内容）

（1）标题格式规范

（2）正文格式规范

（3）层次序号与小标题格式规范

（4）附件说明格式规范

（5）发文机关名称与成文日期格式规范

（6）页码格式规范

（7）纸张边距及装订规范

3.特定格式之纪要格式规范（简单介绍）

4.特定格式之函的格式规范（简单介绍）

（二）通用结构规范与技法（以党务工作通知为例）

1.公文标题拟写方法

（1）标题重要作用

（2）标题类型及其适用文体

（3）标题写作要求

（4）标题“五宗罪”

（5）党政公文标题构成模式

（6）发文机关名称注意事项

（7）概括事由的基本方法与技巧

（8）文种选择原则与技法

（9）标题中的标点符号用法

2.主送机关及常见问题

（1）主送机关概念及选择范围

（2）主送机关写法及问题

（3）主送机关中的标点符号用法

3.目的句写作方法及常见错误

（1）目的句的作用

（2）目的句的语法规律

（3）目的句常见问题及修改方法

4.根据句写作方法及常见错误

5.如何介绍工作背景

6.主题句与过渡句

7.小标题的写作技巧

8.结尾与附件说明

9.附件说明与附件

10.发文机关与成文日期

（三）思维模式形成与巩固（以党务工作总结和报告为例）

1.链条式模式的基本规律与适用情况

2.金字塔式：主题先行原则；横向分类原则；纵向分层原则；表达次序原则；

5.总结写作

（1）文体概述、作用、类型

（2）总结写作素材的主要来源

（3）提高标题水准的方法

（4）总结开头的基本模型与金句

（5）怎样分类归纳事实、提升理论水平：事实内容与理性内容

（6）提高总结层次的四种方法：整合度、理论性、标志性、创新性

（7）总结的结尾写什么

（8）报送总结的恰当方式

（9）总结向其他文体的转换

6.工作报告

（1）文体概述、作用、类型

（2）工作报告的思想高度

（3）工作报告主题的提炼

（4）已完成工作的总体与提炼

（5）未来工作的谋划与布局

（6）工作报告的结尾

（四）党务公文语言易错点

1.公文语体基本特征与要求

2.政治与政策类核心概念、关键概念

3.缩略语

4.数字、数词及量词单位

5.同音词

6.长句易存在问题及化解方法
7.句子的逻辑漏洞及弥补方法

8.公文句式类型及适用内容

（五）常用文体写作技法（根据客户需求选择讲解）

1.请示

（1）请示文体概述、类型、适用情况

（2）与报告的区别；请示的行文规则；如何向多个上级请示？

（3）要钱的请示：请示缘由的表达

（4）要批准的请示：请示事项的表达

（5）要政策的请示：必须说明倾向

（6）请示结尾与附件

2.纪要

（1）案例分析：从“纪”说起

（2）纪要的概念、作用、写作原则；纪要与记录的区别；纪要的行文规则与格式

（3）纪要的会议概况写法

（4）纪要的议定事项的写法

（5）纪要的语言

3.计划

（1）计划的概念、作用、类型；上报、下发计划的恰当方式

（2）指导思想的写作方法

（3）目标的写作方法

（4）方法措施的写作方法

（5）步骤的写作方法

4.党务宣传稿件

（1）常用宣传稿件类型

（2）党务宣传稿件的选题

（3）挖掘党建新闻价值

（4）标题及其基本类型与构思技巧

（5）导语写作技巧

（6）主体的倒金字塔结构与正金字塔结构

（7）结尾与背景资料

（10）新闻图片与文字说明撰写

5.讲话稿

（1）讲话稿难写的主要原因

（2）确定语言风格的技巧

（3）讲话稿内容类型

（4）工作指导类讲话稿

（5）表态类讲话稿

（6）座谈交流类讲话稿

（7）礼仪类讲话稿

主讲教师简介

韦志国，副教授,文学硕士。中国公文写作学会会员，全国毛泽东文艺思想研究会会员，首届方放秘书学奖获得者，全国商务秘书考试委员会理事，精品课“公文写作”主讲人，原创微信公众号、头条号“实战公文写作”运营人，抖音、快手知识短视频创作者。

专注公文写作实践与研究15年，主编出版8部教材，《财经应用写作》《办公自动化实务》为“十二五”规划国家级教材，《文书与档案管理》长期位于当当网档案类图书前两位。

为深圳证券交易所、原贵州省地税局、中国移动、国家电网、南方电网、北京金融街集团、成都双流国际机场、富力地产等众多单位提供公文写作及新闻写作培训超200场次。2013年撰写的《河北省信用联社保定分支机构公文培训工作案例分析》获中国职业教育与职工教育协会年度优秀成果三等奖。

热心普及传播公文写作知识，为百度百科撰写“应用文”“秘书写作”等词条。在“百度知道”回答以公文写作为主的各类问题1000余个，受益人数超过90万人（百度知道ID：韦志国公文写作）。

韦老师讲授的写作课程贯彻“返回文本”的理念，立足于“硬核”写作技术，致力于揭示公文文本底层的思维规律、逻辑规律、语言规律，打造“将零散的讲系统、将浅显的讲深刻、将平常的讲新鲜，将枯燥的讲有趣”的授课效果。
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