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                                  报名咨询：15321985351武老师    

新时代公文写作、企事业单位新闻宣传写作技巧与新修订《档案法》解读应用暨办公室综合管理能力提升实务操作高级培训班
【报名热线】15321985351
【培训时间】2024年3月28-29日（周四、周五全天上课）
【培训地点】太原市

【培训对象】各级省市国资委单位负责办公室管理工作的人员。企事业单位办公室主任、董秘、总经理工作部、经理办、综合管理部、行政部、党群工作部、党委办公室、公司秘书、党办、人事秘书、文书、档案室主任、档案管理员等有关工作人员
【课程费用】RMB 2800元/人（含授课费、资料费、午餐费、茶点等）

(注：开课前五日截止报名，前三日完成汇款，现场拿票，或提前邮寄发票均可)

【课程内容】
（一）公文写作的基本规律、技巧、规范和写作要领

1.公文写作能力的提高与思想政策水平；

2.如何改进公文的文风及主要策略；

3.中国古代、现代、当代经典公文研读与赏析

4.常用公文文种意见、请示、通知、函等的写作规范与要领；

5.怎样正确领会并体现领导意图，公文写作的构思以及撮要表达技巧；

6.公文用语的基本规律特征及运用要求，诸如公文小标题的拟定，四六句的恰当使用，排比修辞以及常用特定句式、公文写作中缩略语的使用以及长短句、整散句的交替使用等等。

（二）公文处理规范化处理流程

1．结合最新《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》，重点讲解不同类型公文处理标准操作规程和公文格式运用的常见问题；

2．公文拟制和公文办理的重点难点问题

（公文审核各环节要求、原则与重点，公文签发与会签的注意事项；公文传阅、归档的要求和程序等）。

3．公文文种选用的基本依据和应当注意的问题 

4．案例分享

（三）常用事务性公文写作方法、注意事项、例文分析

1．领导讲话稿的要求、写作技巧和范例

2．怎样提高领导讲话稿写作能力

3．调研报告的几种类型、写作要求和技巧

4．调研活动中容易出现的问题及其防范

5．工作总结与述职报告的写作方法

6．如何写出有亮点的年终总结和述职报告 

(四)如何提升写作技能

1．如何提升写作技能——从标题入手

　 总标题的提炼、小标题的提炼

2．如何写好文章的开篇

3．文章如何结尾，怎样拔高

4．如何写好公文的正文

5．如何克服写作畏难症，快速提高写作水平

6．公文写作“五要点”

7．常用文种范文案例分享

（五）企事业单位新闻宣传稿的写作技巧

1. 新闻宣传稿在企业形象与品牌战略中的作用

2. 企业优秀新闻通讯员应具备的素质和能力

3. 新闻宣传稿件写作基本要求和技巧

4. 几种常见体裁新闻的具体写法

5．网络等媒体宣传类文稿的写作的注意事项

6.融媒体时代企业新闻报道与稿件写作案例分析

（六） 新修订《档案法》解读与档案管理工作重点解析

1.新修订《档案法》出台背景及颁布的重要意义

2.新修订《档案法》增加的重点内容

3.新修订《档案法》的实施对档案管理工作的影响

4.如何深刻领会新修订「档案法」的精神

5.《归档文件整理规则》重点解析

（七）办公室综合管理技能提升

1.办公室的定位与职责

2.办公室的工作范围与重点

3.办公室工作人员应具备的素质与能力

4.做好办公室工作的关键因素

5．案例分享

（八）办公室有效沟通与团队建设
1.组织沟通中表达、倾听、反馈的原则与技巧；

2.如何与上司沟通，如何与同级沟通，如何与下属沟通；

3.跨部门之间沟通的技巧；

4.高效团队的特征；

5.团队协调与冲突管理；

6.如何有效提高团队解决问题的能力、执行力、和决策力。

【授课专家】
汪  艳   教育金牌实战讲师，公共管理学硕士，中国公文写作学会会员，精品课“公文写作”主讲人，国际注册形体礼仪培训师；历经企业、政府部门两大工作阶段， 经验非常丰富，思维活跃。

王志诚   教育特约讲师，思维与公文写作职业化训练师，上海市高级行政管理师取证指导老师，江苏省东南教育研究院高级研究员，北大博雅*元培商学院客座教授；全国专业人才储备工作委员会专业技能指导老师。

（每次培训从以上专家中选配，以实际通知到会专家为准）
【培训时间、地点】

2024年3月28-29日   28-29日全天上课（27日报到）   地点：太原市

会务组根据各单位回传报名回执表，于开班前一星期以传真形式通知参加培训人员具体报到地点、乘车路线及相关注意事项等。

【培训费用】

2800元/人（含培训费、资料讲义、学习文具、培训午餐）开具培训费电子发票；如需安排住宿，会务组可统一安排，费用自理；（注：开课前五日截止报名，前三日完成汇款，现场拿票，或提前邮寄发票均可)

【报名及联系方式】

咨询专线：15321985351（微信同）

课程顾问：武老师
报名回执表
	公司名称
	
	办公电话
	

	培训负责人：
	接收电子版课件邮箱：

	姓名
	性别
	部门/职位
	手机
	邮箱

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 汇款账户信息：

户 名：衡水盈创教育发展有限公司

开户行：中国建设银行股份有限公司衡水开发区支行

账号：13050171895300000264



	开票信息
	名称:

纳税人识别号:

地址、电话：

开户行及帐号：
	发票领取方式
	课前邮寄  

□ 现场领取

	发票内容
	□ 咨询费□ 会务费□ 培训费□ 培训服务费              付款总额：￥        元

	住宿要求
	是否需要代订酒店：               □ 是            □ 否

	
	


(注：课程开课前五日截止报名，前三日完成汇款，现场拿票，或提前邮寄发票均可)
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