	
公文写作技巧实战课程	
学习时间：2023年4月21日周五（9:00-12:00 13:30-16:30）
学习地点：北京	
课程对象：政府，企事业单位：行政管理，信息化管理，党政管理，及负责公文写作校对等岗位负责人。
学习形式：案例、寓言、管理活动、视频、实战模拟等方法，结合讲授和点评
学习内容：
      国家行政公文是国家机关在行政管理过程中形成的具有法定效力和规范格式的文书。公文写作是国家各级行政机关工作的重要组成部分，代表着机关的政策水平、业务水平乃至整体领导水平。 
    文学功底好的人不一定能写出一篇好的公文，对组织、业务了解甚深的人也不一定能写出一篇好的公文，因此培养公务人员深入了解公文写作的原则、格式和技巧，规范日常工作中的公文写作已经成为许多机关的当务之急。
    本课程是老师根据多年实际操作经验,突破传统的公文写作模式,运用结构化思维方式，应用大量的公文写作实战案例分析,以案例分析演练、小组讨论、实战写作学习等多种互动体验的方式,带给您最具实用的公文写作培训课程。

课程目标：
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]理论上整体把握公文写作的要领，了解公文的写作要求及格式、排版要求，高效完成公文写作。[根据2012年4月16日，中共中央办公厅、国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知〔中办发2012〕14号）规定] 
提高结构化思维能力，公文写作时能做到言简意赅，主题鲜明，重点突出，条理清晰。
对常用的几种文体：通知、请示、报告、函、会议纪要写作有更全面深入的理解和掌握。
课程形式：案例、寓言、管理活动、视频、实战模拟等方法，结合讲授和点评
课程大纲：
公文综述-方寸之间显乾坤
公文的涵义 
公文的写作要求与特点
公文三大部分十八要素
上行文、下行文、平行文
公文版头部分格式
公文主体部分格式
公文版记部分格式
实战演练：公文格式纠错
以终为始-锁定目标选主题
主题命名三要素
文种运用常犯错误
标题命名常犯的错误
主送机关常犯错误
实战演练：主题命名方法
画龙点睛-开头的六种方式
宗旨式
引用式
缘由式
背景式
结论式
综合式
实战演练：公文开头写作
胸有成竹-纵横结构有顺序
纵向结构关系
横向结构关系
演绎顺序（说明因果）
程度顺序（突出重点）
时间顺序（理清脉络）
空间顺序（建立架构）
层次序数常犯错误
附件说明常犯错误
实战演练：建立公文主体结构 
[bookmark: _Hlk32315314]简明扼要-结语结尾有讲究
公文结语的写法
公文结尾的写法
公文专用语用法
实战演练：设计公文的结尾
通知写作（以下为常用文种，请根据实际需要选择，内容可增减）
通知的适用范围
通知的特征
通知的写作格式
通知的写作要求
通知-写作模版
请示写作
请示的适用范围
请示的特征
请示的写作格式
请示的写作要求
请示写作注意事项
请示-写作模版
报告写作
报告的适用范围
报告的特征
报告的写作格式
报告的写作要求
报告-写作模版
函写作
函的适用范围
函的特征
函的写作格式
函的写作要求
函-写作模版
纪要写作
纪要的适用范围
纪要的特征
纪要的写作格式
纪要的写作要求
纪要-写作模版

说明：写作技巧会和理论部分交叉讲授，并结合实战演练共同进行。
主讲人：  任建业 
[image: C:\00坚果云\00任建业老师简介及课程\00视频及照片\高清照片\图片2.jpg]国际职业训练协会（IPTA）认证讲师；
美国PDP企业人力诊断系统认证讲师/教练；
美国领导力中心CLS《情境领导》认证讲师；
清华大学继续教育学院特聘讲师；
南开大学EDP中心特聘讲师。 
任老师曾任职于国内最早的传媒集团“皓辰机构”及中华培训网、中国HR俱乐部、铭鉴中国管理研究院十多年，2003年以来致力于管理培训事业，任老师为多家跨国级、上市公司、国内企业、中高层管理者和职业白领进行了专业的企业管理辅导与职业咨询服务。帮助企业解决人力资源系统症结问题，改善人才管理思路提升整体绩效。赢得了良好的职业口碑。
授课风格：任老师实战经验丰富，授课专业、活泼、幽默，启发性强。注重学员“即学即用”的能力培养。很多学员上完任老师的课后，能将学习到的知识快速与实际工作结合，解决了工作中困惑多年的问题，学员与老师之间建立了深厚的“教学相长”的互动关系。
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	每人1980/每天（含讲义，笔，课件、茶点）；团体25000元60人次。
汇款账户：户  名：华清润泽（北京）教育科技有限公司
开户行：中国工商银行股份有限公司北京惠新支行
账  号：02 0000 6309 0201 94904


联系电话：010-62787660，13691597091 ,18600840967李雅静    
微信：13691597091电子邮箱：qinghuadaxue21sj@163.com   
在 线 QQ：120079088  公众微信号：hqrz668 
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