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                                                       帮助企业成长——助力共赢

妙笔生花——常用公文写作提升训练营（网课）
————————————————————————
培训时间：2020年5月28-30日（3天下午15：30-17：30）直播

培训对象；凡参加培训学员最好有写过公文的经验，这样能有针对性地提升；其次，上课过程中学员要求遵守常规的课堂纪律。
企事业单位、机关等所有涉及公文写作的相关人员均适合本课程：
文秘办公室类：文秘、部门秘书、各级经理秘书、行政助理、办公室主任等涉及文书工作相关人员；
市场企划类：企划部、市场部等需对内外沟通的各级管理及工作人员；
人力资源类：专员、主任、经理、行政人事总监等相关人员；
其它岗位：工作中涉及到公文写作的各级管理及工作人员；
立志于或感兴趣从事与公文写作相关岗位的就业人员。
培训费用：799元/人（直播） 299元/人（录播） 3980元/人（线下面授）

学习工具：企赢微课堂在线学习平台

1.学员微信群社群辅导作业学员提问解答。
2.企赢微课程随时可回看，利用碎片化的时间充电。
3.企赢微课网课都采用账号密码进入制防止非购买课程人员参与听课。
4.凡事参加企赢微课堂学员购买课程回看期限1年。

服务热线：18820199517  彭老师  

温馨提示：此课程我们可以提供企业内部培训与咨询服务，欢迎来电咨询。

一、公文写作的重要性和培训目的
一个单位的管理水平、员工素质，很大程度上能通过公文水平体现出来。公文是组织管理的重要工具（尤其在体制内），写作也使组织和个人的思维、经验得到了整理和清晰，同时写作也是职场人士的基本功，不管是办什么，最后都离不开公文写作，而很多管理者本身就是写作高手。主席讲过，一手笔杆子，一手枪杆子，两支杆子打天下，这句话在当下也是非常适用的。
然而，很多职场人士都没有受过专门的训练，学习力强的能参考前人的文章，多数人写的公文逻辑混乱、格式不一、不明所以。这就需要高水平老师针对性地培训，让员工尽快掌握公文写作的技能。
二、公文写作培训收益
对学员来说，通过两天的培训，至少获得如下收益：
掌握公文写作的逻辑、规范、格式；
系统（多维度、多层次）提升公文写作能力，掌握各类公文写作背后的思维规律，从定位、结构、思想、语言、形式各个层面提升写作境界；
增强思维能力，并应用于日常工作中（包含但不限于公文写作）；
觉察自己与他人的思维模式，知晓自身成长的方向和路径；
让学员练中学，学中练，学会练，学会学。
三、公文写作培训内容
公文写作，一是形式，二是内容，内容是由逻辑支撑。
公文思维技能，概括为一句话是如何谋篇布局，具体包括如何定位、如何开头、如何分层次、如何排顺序、如何概括拔高等，掌握此部分内容可以解决公文写作的逻辑；
公文的语言形式，包括公文的格式规范、具体文种的写作方法，以及公文的语言如何把握。
四、课程设置
实际授课时，本大纲顺序会根据学员情况有所调整。
课程导入：写作能力与思维
关于公文写作能力提升与本课程的逻辑
了解自己与他人的思维功能与模式之一：具体与抽象
对比一个汇报案例的两种形式
结构性思维的四个特点
案例：从两个感言看公文写作的逻辑呈现
公文的规范
公文的概念与特点
一图掌握2012版公文格式规范
公文的行文规则
通知的写作
通知的概念与应用范围
从一则通知抽象出通知的结构
通知的标题结构和排版
主送单位的注意事项
通知的主体
通知的结尾与落款
各种通知的写作案例与练习
一般性通知
批示性通知
任免通知
请示的写法
请示的概念与应用范围
从一则请示抽象出请示的结构
请示的标题结构和排版
主送单位的注意事项
请示的主体
请示的结尾与落款
请示的写作案例与练习
函的写作
函的概念与种类
从不同种类的函抽象出函的结构
函的标题结构
函的主体
函的结尾与落款
会议纪要的写法
会议纪要的概念与应用范围
从一则纪要抽象出结构
纪要的标题结构和排版
纪要的主体
纪要的结尾与落款
两种纪要的写作案例与练习
报告的写法
报告的概念与应用范围
从一则报告抽象出报告的结构
报告的标题结构和排版
主送单位的注意事项
报告的主体结构
报告的结尾与落款
报告的写作案例与练习
工作报告
情况报告
检讨报告
回复报告
总结的写法
总结的概念与应用范围
总结的结构
总结的标题写法
总结的前言
工作回顾的逻辑顺序
工作经验如何提炼
总结的结尾
案例：政府工作报告的逻辑、腾讯报告的逻辑
总结与感悟
五、课程形式：
理论讲解、互动体验、实战演练、案例研讨、Q&A答疑、学习锦囊；
案例分析与课堂互动练习相结合；
系统的公文写作原理讲授；
实践应用研讨，现场提问并讨论解决实际问题；
主讲老师：
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蔺 老师
——中国思维技术、公文培训之集大成者
精研思维技术30年，中国最受欢迎的思维技术&公文写作培训名家！
中国唯一一个出身于政府机关+国企+民企+500强外企的实战派培训名家！
中国唯一一个同时精通管理+东西方思维技术+传统文化+心理学的实战派培训名家！
清华、人大、交大等多所名校特聘教授！
【个人简介】
1．专业：山东财经大学投资经济、金融学专业，大连理工大学MBA（全日制）,精研心理学、思维技术及NLP技术多年，潜心钻研传统思维技术，横贯中西。
2．经历：在20多年的职业生涯中，先后从事过投资、金融、高级文秘、人力资源、营销、大型活动策划与执行、高级副总裁、首席顾问等工作，熟悉机关、国企、外企、民企环境，经历过高潮与低谷，深悉思维之要妙，真正的管理培训实战专家。
3．教学：蔺老师的培训体系博大精深，授课中旁征博引、案例丰富、深入浅出，无有入无间，真实、生动、有趣、深刻、系统的讲课内容直接与学员的内心经验建立连接，并透彻分析、延伸应用，学员好像没学什么知识但发现自己不一样了，淋漓尽致地体现出举一反三、闻一知十的学习本质，而且不空洞真提升、不枯燥有味道。
4．课程：多年来凭借对管理学、心理学、思维技术、NLP教练技术、国学、快速咨询技术结合实际的研习，形成了自己高效的思维技术、写作的培训体系。
5．特质：良好的教育背景、对思维技术的潜心钻研、职场的磨砺、庞大的格局，让蔺老师的研究横贯中西、综览古今，经过多年修行，其培训风格也体现了恢宏大气、宽容随和、智慧贤明的人格特质，使人如沐春风、如饮甘醇。
【主讲课程】
《金字塔原理/结构化思维》《思维导图》《创新思维》《系统思维》《复盘》
《实战公文写作训练营》          《性格分析》（尤擅MBTI、九型人格等）
【学员评价】
蔺老师的培训课真正实现了心理学、思维技术的应用，从未出现差评，学员会有真正能力提升，而这个过程又如此愉悦，无数学员一下课就感慨：怎么感觉时间过得这么快？我竟然没有犯困？好像没学什么知识，但收获太大了！原来课可以这么讲！蔺老师是真正的高人！因为蔺老师的课程不空洞真提升、不枯燥有味道！！
【部分真实客户】
能源、重工：中石油、首钢总部、宝武集团、国家电网、国网新源、中核工业（福建）、中电建、中国节能总部、国家能源集团、中煤集团、陕西延长石油、东明石化、三峡集团、湖北能源清江公司、江苏电力、南京电力、安徽电力、山西电力、平高集团、大唐电力、宝利煤炭、福建新能源、晶科能源、特变电工、河北兴泰、北京国电远鹏、中海燃供（大连）等。
军工行业：中国兵器集团、中国兵器北方爆破、中航工业综合所、中航信托、中国航天科技集团、中国航天科工集团、中国电子科技集团等。
金融、投资：中航信托、中国国新投资、北京银行长沙分行、中国银行河南省分行、中国银行云南省分行、民生银行郑州分行、盛京银行天津分行、招商证券总部、金元证券总部、中国人寿总部、中国太平人寿总部、中国人寿福建省公司、中国邮政宜春公司、中国农业银行重庆分行、广东邮政集团广州中心局、湖北投资担保集团、贵阳投资控股集团、浙江国城控股、江东集团、湘西农商行、广东农商行、贝壳金融等。
汽车行业：北汽集团、东风汽车、成都一汽、郑州宇通、三环集团、五菱集团、吉利集团、雷沃重工、徐工集团、陕汽控股、韦巴斯特等。
交通行业：首都机场集团（多家下属企业）、北京大兴新机场、湖北机场集团、深圳巴士集团、青岛港集团、营口港集团等。
IT行业：中国通服总部、江西通服、宁夏通服、上海电信、四川移动、重庆移动、内蒙移动、广州邮电技术学院、贵州广电网络、4399、贝壳金融、中信鸿联九五等。等。
房地产：中建一局、中建三局、华侨城集团、华侨城（西安）、绿城集团（广州）、广东时代地产、广东奥园集团、世纪金源集团、金科集团、珠江地产、合生创展、济南海誉地产等。
轻工、贸易：中轻进出口、北京一轻控股、宁波海天集团、宁波沁园、舜宇集团、中烟常德卷烟厂、广西东亚糖业、北京稻香村、北京航空食品公司、深圳农科、首都机场集团商贸公司、首都机场集团餐饮公司、中牧集团、北京国际技术合作中心（东方天旭国际贸易）等。
医药行业：深圳亚能生物、修正药业、哈森制药、鲁南制药、青岛市南区医院等。
教育行业：清华大学总裁班、人大EMBA、武汉大学、华中科技大学、暨南大学管理学院、广东沧江中学等。
会展旅游：杭州国际博览中心、招商蛇口（深圳会展）、苏州太旅、首旅首汽集团、希尔顿酒店（烟台）等。
机关事业：北京市高级人民法院、上海临空、西安高新区、佛山地质局、萧山环境、海淀商委、浦东给排水等等。
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中建一局
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郑州宇通高管                             广东沧江中学
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晶科能源                                时代地产
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华侨城集团                              大唐电力
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北京公开课                              世纪金源集团
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西安高新区管委会                     上海临空
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国家电网平高集团                              西安高新区
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盛京银行天津分行                        河南中行支行长MBTI
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国网新源                          云南省中行处级干部培训班
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太平人寿总部                             江东集团
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中航工业                               中国兵器总部
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杭州国博                                     中国邮政
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北京一轻控股                                 国电远鹏
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中航信托                                    北京银行
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特变电工                              中建三局
报  名  表

	单位名称
	

	发票抬头
	
	税务号
	

	公司地址
	

	联系人
	
	手机
	
	职务
	

	参会费用：        元
	发票内容：1.培训费 2.信息服务费 3.咨询费
	付款方式：□课前转帐   

	酒店预订委托
	□是   标双         间    标单         间

	汇款账号
	户    名：企赢（深圳）企业管理咨询有限责任公司
开 户 行：中国工商银行股份有限公司深圳布吉支行
公司账号： 4000022309202049860


	参加
学员
名单
	姓名
	职务
	联系电话
	课程名称
	培训时间

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备注：为确保您的名额和及时参加，请提前将《报名表》填好后回复，我们将有专人与您联系确认，并于开课前发出《开课邀请函》。培训时间、地点、住宿等详细信息请以《开课邀请函》书面通知为准，敬请留意。谢谢！详询热线：18820199517 (彭老师)
地址：深圳市龙岗区布吉街道吉信大厦17K   电话：18820199517       QQ:2857848000
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