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广州市冠达企业管理咨询有限公司

Mob: 18826414993黄老师；15821390638刘老师（微信同号）

Add: 广州市天河区黄埔大道中路149号2层



《妙笔生花---实战公文写作提升班》

主办单位：一六八培训网（冠达咨询） www.peixun168.com；www.wonder168.com
时间地点：2023年4月28-29日深圳  6月3-4日深圳

2023年7月14-15日深圳  8月25-26日深圳  9月23-24日深圳

2023年10月26-27日深圳  12月1-2日深圳
课程对象：有无公文写作经验均可，经验越丰富提升越大。企事业单位、机关等涉及写作的相关人员

培训费用：4600元/人（培训费用、资料费、茶歇、结业证书、税费等）

联系方式：18826414993黄老师（微信同号）15821390638刘老师（微信同号）

注：本课程可为企业提供上门内训服务和咨询服务，欢迎来电咨询！

认证费用：凡希望参加认证考试之学员，在培训结束后参加认证考试并合格者，颁发与所参加培训课程专业领域相同之职业资格证书。(参加认证考试的学员须交纳此费用，不参加认证考试的学员无须交纳)

	证书类别
	证书级别
	费用
	出证日期

	HKTCC香港培训认证中心
	中级
	1000元/人
	10个工作日内出证快递

	HKTCC香港培训认证中心
	高级
	1200元/人
	

	中管院专业人才技能证书
	中、高级
	800元/人
	7个工作日出出证快递


课程背景：

公文，是企事业单位内部管理及沟通的重要载体和渠道，公文在组织内部是上传下达的工具，用好了则可高效率地向组织全体成员迅速传达信息，成为有力的工具，为实现组织的目标和目的服务。

公文对外则可传播组织的良好形象，为组织走向社会的广阔天地打下良好基础。

学好公文、用好公文是秘书工作者与各级行政管理者的一项基础技能。

但在日常工作中，人们却常常见到一些很糟糕的公文，严重降低了内部传达信息的效率，在外部一篇只有几百字的小小错漏公文给组织带来了极大的麻烦，组织不知要花费多少成本才能挽回损失，这真是“一字值万金”。

其实出现这些现象都是因为公文执笔人不了解公文写作的基本原理，不熟悉公文的结构，未掌握公文写作的基本方法与技巧，以及缺乏实战训练所致。

对于职场上的个人来说，学好公文、用好公文是秘书工作者与企业管理者的一项基础技能，优秀的文笔也将给您来带职场快速发展的机会。

本次课程将通过朴实的材料、真实的案例、生动的语言、现场的互动让学员全面掌握公文写作的知识与技巧，提升公文沟通的效率，提升学员的公文写作能力。

课程特色：课堂讲授+案例分析+小组讨论+情景演练，突出实战性与实用性
课程收益：

1、帮助学员认识和理解公文写作在企业管理中的重要作用，掌握企业公文结构应用

2、帮助学员掌握公文写作的基础知识，树立正确的写作思路

3、帮助学员掌握各种常见公文写作的基本方法与技巧，真正能动手写好企业公文

4、帮助学员提高结构化思维与语言文字组织能力，提升学员公文综合素质

课程大纲：

第一章 企业公文写作的基础修炼

一、企业公文写作的特点及基本要求

1、公文写作的意义、目的与任务

2、企业公文写作的特点

【案例分析】（1）怎么样才能写好公文  （2）明星企业团队的公文为何挨骂 （3）导致终结个人事业前景的公文   （4）导致企业损失163万的公文  （5）严重影响单位名誉的公文

【现场演练】她的公文错在哪里了？
二、公文写作的基本步骤

1、公文写作的八要与八不要

2、写作准备阶段工作

3、写作过程如何进行

4、公文写作的三个检查

【案例分析】（1）公文三部曲  （2）公文越短越好
三、公文写作思维工具——表达思维逻辑结构
1、企业公文的行文逻辑与领导思维
2、公文如何满足读者大脑信息处理的要求

3、写作如何搭建公文写作结构
4、自上而下的表达结构
5、平行横向展开的表达结构
6、自下而上的表达结构
【应用工具】（1）金字塔思维结构模型  （2）公文结构的MECE法则
【案例分析】（1）如何让表达简单清晰  （2）纷乱的采购清单  （3）某单位的文件分析 （4）你明白她表达的思想吗 （5）如何围绕思想中心展开表达

【现场演练】（1）使用金字塔思维结构模型表白  （2）如何使用这样的思维结构说服别人 

四、法定国标公文写作格式

1、公文的法定国家标准

2、最新国标公文与旧式公文的区别

3、国标公文写作格式规范
4、一般企业规范公文的写作

【应用工具】（1）最新国标公文格式结构  （2）最新公文排版结构尺寸  

【案例分析】（1）错误的公文格式 （2）正确公文格式规范 （3）这篇公文的落款为何错了

【现场演练】这份公文错误在哪里
五、公文写作常见错误的避免

1、格式规范类错误

2、行文规则类错误

3、语言表达类错误

4、标点符号类的误区

【案例分析】（1）失效的公函  （2）某公司的一份报告   （3）某公司的公文视频

（4）错误的横幅  （5）糟糕的宣传标语  （6）一百个最容易出错的汉字词语 （7）导致公司败诉的公文错漏

【实战演练】（1）公文标题纠错 （2）公文纠错

第二章 企业公文写作实战技巧
一、企业公文写作：通知、通报

1、通知与通报的区别

2、通知与通报文种特点

3、通知与通报的具体写作技巧
【案例分析】（1）黑板通知 （2）这份通知还缺乏什么 （3）通报例文

【现场演练】修改错误公文

二、企业报告类公文的写作：报告、请示

1、报告的类别与文种特性
2、一般报告公文的结构
3、一般报告公文的写作

4、如何避免报告公文的常见错误

5、报告与请示的区别

【案例分析】（1）企业报告公文实例分析  （2）与请示混淆的报告公文  （3）报告公文的逻辑

【现场演练】（1）这份报告的错误在哪里 （2）这份递交上级的是请示还是报告

三、企业公文函的写作

1、函在企业管理中的广泛实用

2、函的的一般结构和形式规范

3、函的具体写作

【案例分析】（1）惊慌失措的企业公函  （2）鼓舞士气的企业公函 

【现场演练】写一份复函

四、会议纪要的写作
1、会议纪要在企业管理中的法律地位
2、会议纪要的类别与文种特性
3、会议记录、会议纪要的区别

4、会议记录和会议纪要的一般结构

5、会议纪要的写作要求

6、三种类型的会议纪要

【案例分析】（1）企业公文会议记录分析 （2）常见会议纪要错误分析  （3）三种类型会议纪要案例  （4）变成了法律证据的交流型会议纪要  （5）决定企业生死存亡的会议纪要

【应用工具】会议记录技巧

【现场演练】草拟会议纪要
五、工作计划的写作

1、工作计划与其他公文的区别

2、工作计划的一般内容结构

3、工作计划的常见错误分析

4、工作计划的写作技巧

【案例分析】（1）工作计划的图表  （2）工作计划例文

【现场演练】公文错误分析

六、策划方案的写作

1、策划方案的一般内容结构

2、策划方案的写作技巧
3、策划方案的常见错误分析

【案例分析】企业策划方案实例
讲师简介：

杨老师

高端讲师/咨询师

13年大型上市公司行政总监、常务副总经理经历

中山大学EMBA

PTT国际职业培训师

注册管理咨询师

公文写作领域培训咨询

教育及工作背景

华中师范大学中文系本科毕业，中山大学EMBA，PTT国际职业培训师，注册管理咨询师，网络作家，著有超过五百万字的网络作品。14多年大型上市公司工作经历，13年HR总监、常务副总经理。

二十多年世界500强企业、大型上市公司、高科技制造企业、大型建筑企业、零售龙头企业管理实战经验，13年人力资源总监/常务副总经理（高管）工作经验，在企业行政管理方面有扎实的理论基础和丰富实战经验。

专注于人力资源管理和企业行政管理，对企业公文写作非常熟悉，擅长企业管理诊断与案例教学。

服务客户

电力、能源：国网浙江紧水滩水电厂、国电投通辽发电总厂有限责任公司、华能集团（呼伦贝尔）、神华晋江天然气发电、国网新源控股、深圳能源集团、虎门沙角B电厂、华润电力集团、广深沙角电力集团、福建能源集团、国网广州电力

公共交通：三亚市公交集团、陵水公共交通有限公司、三亚盛捷运输管理有限公司、三亚天涯行城市通卡科技有限公司 、中国交通建设股份有限公司

建筑、房地产、建材：雅居乐集团、深圳宇宏集团、承翰集团、中交四航局、建业集团、广胜达集团、景华地产、前海胜德建筑科技、武汉城投、华建施设备租赁有限公、无锡金茂、深圳深宇集团、广东奔朗新材料股份、广东科达洁能集团、大自然家居、华润水泥、广成劳务公司

投资金融：招商局集团、华润集团、沈阳农业银行、深圳市深福保（集团）、百锐集团、广东唐氏集团、工银安盛人寿保险、中国太平洋财产保险、长城人寿保险、中国人寿再保险、富德保险控股、中国人民健康保险、太平人寿保险、中荷人寿保险、众诚汽车保险、阳光人寿

汽车摩托车及零配件：深圳市沃特玛科技集团、迪马工业集团、达航工业有限公司、华泰铝轮毂集团、广州华南工业集团、光南光阳摩托公司、华天贸易有限公司、雅马哈摩托车公司、新大地汽车、大昌汽车贸易、飞鹰摩托车、飞狐摩托车

超市零售：广东零售连锁嘉荣集团、广东国际SPAR连锁集团、美宜佳连锁、哥顿蛋糕连锁、永兴铝材连锁、东莞时尚电器

电子设备：深圳市科宇电源科技、三诺集团、爱克莱特科技股份集团、华茂五金电子集团、东莞迈特通讯科技集团、东莞迈特通讯科技集团

通信行业：阳江移动、东莞联通

印刷业：香港勤达彩印集团、喜运来印刷有限公司、诺德加印刷有限公司

化工制药：广东甘化集团、广东江门制药厂

劳动密集制造业：宝利树集团、深圳森源酒店家具集团、保利文有限公司、宝吉有限公司
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