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商务公文写作职业化训练
举办时间： 深圳:2011年11月25-26日    上海：12月9-10日
● 课程背景
    如同企业美轮美奂的建筑外观，好的公文同样也是使企业形象变得更为耀眼的璀璨光环。公文并不缺少美，而是缺少对美的发现，如何发掘并呈现公文的别样美感？如何在千篇一律的模式化写作脱颖而出，以生花妙笔赢得上司的赞赏？如何以精准简练的公文上传下达，助推企业日常工作的高效运转？这就需要打通公文写作的“任督二脉”.
    公文，是企业经营运作的信息载体，是贯彻企业执行力的重要保障性因素，规范严谨的商务文书，已经成为现代企业管理的基础而又不可或缺的内容。因此公文写作能力常常成为评价员工职业素质的重要尺度和管理者不可忽视的基本功。有效解决当前企业公文写作中文种使用不对、格式不够规范、文理不够通顺、语言不能达意等问题，才能促进企业内部规范管理再上新的台阶
    然而，文学功底好的人不一定能写出一篇好的商务文书，对组织、业务了解甚深的人也不一定能写出一篇好的公文，因此培养企业的员工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企业的当务之急，这样才能更好地落实和传达企业要求，提高企业的持续竞争力。公文写作值得职场每一个专业工作者的高度重视。

● 课程目标
    ★ 了解商务公文写作的基础知识
    ★ 正确规范选用商务公文文种
    ★ 掌握商务公文的法定格式
    ★ 熟练准确地撰写常用商务公文
    ★ 纠正日常办文差错

● 课程特色  传授知识理论和方法的同时，注重其知识与工作实践的有效结合，更多地结合实际案例，以通俗的语言，深入浅出的将公文的规范要求和写作技巧、注意细节等方面进行生动演绎，从而使学员达到能理解公文行文的严肃性和课程的重点，了解了公文的规范化和标准化，系统掌握公文写作的知识和方法技能的目的。

● 授课方法 讲授、启发互动式教学、游戏、小组讨论、角色演练、案例分析

● 学员对象 企业、行政机关文职（尤其是新晋职员）/行政管理人员、企业管理人员等

● 课程大纲
引航：任脉的打通  商务公文的基础知识
一、商务公文的定义
二、探秘商务公文之美
    1、语言之美    2、结构之美    3、色彩之美
三、商务公文的特点
    1、作者的法定性     2、效力的权威性     3、效用的现实性  
    4、格式的规范性     5、处理的程序性
四、商务公文写作可以带来什么
    1、规范准绳作用     2、领导指导作用    
    3、宣传教育作用     4、联系沟通作用    
五、商务公文的种类和适用范围
   明确界定13种法定公文的功能及分别适用的场合，奠定正确的公文写作的第一前提
      案例分享: 没有下文的“报告”
六、商务公文的行文方向
    1、上行文、下行文、平行文各自包含的具体文种
    2、实际写作中正确选定公文文种的关键三步：
     ①明确发文机关和主送机关
     ②根据两者关系确定行文方向
     ③根据具体工作任务确定文种
      案例分享: “自降身份”还是“目中无人”
    实操训练：根据模拟工作情境，确定行文方向，选择具体文种
七、商务公文的行文规则
    案例分享：新来的大学生到底出了什么错？
八、商务公文的法定格式（精选当前企业、党政机关日常公文案例讲授，国内首家最为全面清晰的讲授）
    公文格式专指公文外形结构的组织安排。公文格式是公文具有法定的权威性和行政约束力在形式上的表现，是区别公文与常用应用文的重要标志。
   1、纸张
   2、排版规格与印刷装订
   3、公文要素标识规则：眉首、主体、版记的18项要素格式的规范呈现技术
公文份数序号   秘密等级和保密期限   紧急程度   发文机关标识    发文字号 
签发人         红色反线             标题       主送机关        正文
附件           成文日期             公文生效标识               附注
主题词         抄送机关             印发机关和印发日期         版记中反线
独家放送：商务公文的特定版式——令、函及会议纪要的版式 
      实操训练：模拟工作情境，分组练习公文格式排版
九、商务公文常用特定用语简表
      实操训练：病句修改及字词句的使用
十、小组讨论：工作中遇到的写作困惑……

磨砺：督脉的打通  10种常用商务公文的的谋篇布局
    精选当前企业、党政机关日常公文案例讲授，案例步步跟进，单元训练、综合训练循序渐进，理论与实践并重，全面讲授各文种所有小类的规范写法，易混淆文种的区分方法，开国内公文写作培训之先河。
一、决定
    1、决定的特点
    2、决定的种类细分：部署性决定   奖惩性决定   变更性决定
    3、三种决定的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、决定写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错
二、通告         
    1、通告的特点
    2、通告的种类细分：规定性通告   告知性通告
    3、两种通告的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、通告写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错
三、通知
    1、通知的特点
    2、通知的种类细分：批转、转发型通知   事项型通知   任免通知   发布型通知
    3、四种通知的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、通知写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错
四、通报
    1、通报的特点
    2、通报的种类细分：表彰通报    批评通报   情况通报
    3、三种通报的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、通报写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错
    6、小组讨论：通告、通报及通知的共性及差异性
五、请示       
    1、请示的特点
    2、请示的种类细分：请求指示的请示    请求批准的请示   请求批转的请示
    3、三种请示的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、请示写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错
六、报告
    1、报告的特点
    2、报告的种类细分：工作报告    情况报告   答复报告
    3、三种报告的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、报告写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错
    6、小组讨论：请示与报告的共性及差异性
七、批复
    1、批复的特点
    2、批复的种类细分：解答型批复    肯定型批复   否定型批复
    3、三种批复的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、批复写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错
八、意见
    1、意见的特点
    2、意见的种类细分： 建议型意见    指导型意见   参考型意见
    3、三种意见的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、意见写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错        
九、函
    1、函的特点
    2、函的种类细分：商洽函    询问函    答复函    请批函    告知函
    3、五种函的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、函写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错    
十、会议纪要
    1、会议纪要的特点
    2、会议纪要的种类细分： 办公会议纪要    专题会议纪要
    3、两种会议纪要的不同写法（标题、发文字号、正文结构、落款）
    4、会议纪要写作的注意事项
    5、案例分析：病文辨析与纠错
    6、小组讨论：会议纪要与会议记录的区别   

附加赠送:
   各种典型公文实用范例 

● 讲师介绍：
    胡博士，毕业于中山大学中文系，本科、硕士、博士十年中文专业历练，具备深厚的专业背景和扎实的理论功底，公文写作、PTT讲师专业表达能力培训专家，中国企管网资深讲师。2004——2011年，先后就职于中国电信、中国人寿，从事高级文字编辑、企业培训等工作，现任中国人寿中国保险学院认证高级培训讲师。
    胡博士以丰富的实践经验为基础，先后著述了《应用文书写作》、《实用演讲与口才项目化教程》，多次再版，深得市场欢迎，为当前国内理论与实践并重的公文写作和PTT领域的权威讲师和顾问专家。
   胡博士培训经验丰富，集十载中文专业理论锤炼和多年公文写作实操，专攻公文写作、PTT讲师专业表达能力培训，其金牌课程《打通公文写作的“任督二脉”》、 《PTT——培训师专业表达能力训练》已开公开课数场，并被多家企业采购作为为内训。其授课风格生动有趣，注重学员在培训中的参与、体验，快速提高学员的实践能力，极具实战效果。在多年的培训经验基础上，创建“专业、专注”最具个性色彩的独特个人品牌。
 
曾经培训咨询过的部分客户：
    国家电网、中国石油、中国移动、中国电信、中国人寿、中国人保、平安保险、建设银行、联合证券、农村信用社、工商银行、三一重工、农业银行、赛隆药业、文思软件、达实智能、通用汽车……
1.报名时间：即日起接受报名
2.费用：2800元/人（含教材、合影、中餐、茶点）　

如要参加本次课程，可通过下面两种方式报名参加：

联系电话：010-82593357   010-62864303

传    真：010-62863354

24小时值班电话：15611301363
联 系 人：董老师 张老师
报名邮箱：E-mail:82593357@163.com 
北京东佳哈勃企业管理咨询有公司 
中国管理资源网 培训事业部 

更多培训课程敬请浏览：http://www.QG68.cn  www.296.cn
▓▓▓▓▓▓▓ 培 训 回 执 表 （此表复制有效）传真至：010-62864303 ▓▓▓▓▓▓▓
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	付款方式：   □现金　  □转帐   □支票
	参会费用：共计：　　　　　元


我们的服务:公开课培训、企业内训培训、户外拓展训练、企业管理音像教材、图书,如需要详细的培训体系，请与我们联系。
中国管理资源网  培训事业部http://www.Qg68.cn

