王吉凤老师课纲		
《党政事业单位公文写作技巧》
                     ——文艺之末流，政务之首要
培训对象：
中层职业经理人、部门负责人、行政职员（掌握使用体裁、格式、标点、用途）
领导（能够评判行文是否正确，各公文的意义与要求）
管理人员、新入职员工、后备干部的写作能力训练
根据培训单位的需求调整为管理人员技能训练课程
课程背景：
你不一定会有诗和远方，但一定要有实在的生活和工作；
你不一定要会写散文与小说，但一定要能写实用文章。
公文写作与每个人的日常生活和工作有着密切关系，同时也是政府机关、企事业单位工作人员的必备能力。帮助学员架起内接自我、外通世界的沟通桥梁，形成系统的思辨性思维，提升公文写作水平，增强职业能力与职场竞争力，而且为职业生涯的可持续发展奠定了基础，在如今的市场环境下，酒香也怕巷子深，好的产品也要做好宣传推销工作，职场中也是一样，工作做的再好，也需要恰到好处的展示推广自己的工作成果。
应用文是国家机关、企事业单位、社会团体及个人在日常工作、生活中处理公私事务的具有明道、交际、信守、法定格式和惯用格式的文书。它是实施有效管理的途径，是人们传递信息、处理事务、交流感情的重要工具。
本课程不仅讲授常见公文文种的基本知识、模式结构与技巧写法，而且以公文为载体引导大家思考问题、分析情况并拟订对策，通过写作实践将思维成果转化为写作功力，将工作事宜显性化，规范企业与组织正规化运营。
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课程特色：
以工作与生活中的基本事例为主线，介绍与我们形影不离的公文文种运用古今中外的经典案例，通过讲授、练习、游戏等各种专业教学方法，提升参训学员的公文写作和逻辑呈现能力。

课程目标：
1.知识层面：了解日常学习、生活和工作中常用的应用文的写作特点、格式要求和行文规范等。
2.能力层面：掌握事务文书、党政公文、日常文书常用文种的写作技能，提高应用写作能力。
3.素养层面：培养学员写作素养、大局意识、规范意识和思辨意识。

课程时间：12H（结合政府、企业、事业单位不同选择性定制6H）

课程大纲
第一讲 走近公文——认知公文的本质
一、公文姓“公”
（一）公文定义
（二）公文的特点
（三）公文的作用
二、公务文书全家福
（一）党的机关15种公文
（二）行政机关13种公文
（三）应用文：企业常见应用文
第二讲  领悟基本规律——感知格式把握规则
1、 遵守公文格式
（一）规范公文格式
（二）美化公文板式
二、选择恰当文种
（一）上行文包含文种
（二）下行文包含文种
（三）平行文包含文种
三、结构当用心——层次五要素
第三讲  常用公文写作
一、指挥性党政机关公文
（一）决定——科学决策，有效指挥
1.决定的概述
2.决定的分类
3.决定的特点
4.决定写作要点
案例练习与讲解
（二）命令
1.命令的概念
2.命令的特点
3.命令的分类
4.命令的写作要求
5.命令的行文
案例练习与讲解
（三）意见
1.意见的概念
2.意见的特点
3.意见的分类
4.意见的写作要求
5.意见的行文
案例练习与讲解
（四）批复——领导管理小法宝
1.批复的概念
2.批复的特点
3.批复的分类
4.批复的结构与写法
案例练习与讲解
二、知照性常政机关公文
（一）公告——周知信息，告知事项
1.公告的概念
2.公告的特点
3.公告的分类
4.公告的结构
案例练习与讲解
（二）通告——面向公众发布的公文
1.通告的概念
2.通告的特点
3.通告的分类
4.通告的结构
案例练习与讲解
（三）通报——表彰批准都需要
1.通报概述
2.通报种类
3.通报特点
4.通报写作要点
案例练习与讲解
（四）函是沟通与交流的桥梁
1.函概述
2.函种类
3.函特点
4.函写作要点
案例练习与讲解
    （五）通知——传达信息的载体
1.通知概述
2.通知种类
3.通知特点
4.通知写作要点
案例练习与讲解
（六）纪要是会议成果的精华——记载事项，传达信息
1.会议纪要用途
2.会议纪要分类
案例讲解
（七）公报
1.公报概述
2.公报种类
3.公报特点
4.公报写作要点
案例练习与讲解
三、报请性党政要关公文
    （一）报告将隐性工作显性化——报告之路，成功之路
1.报告概述
2.报告种类
3.报告特点
4.报告写作要点
案例练习与讲解（述职报告-竞聘/考核）
（二）请示——表达工作的需要，请示写得好不给领导添烦恼
1.请示概述
2.请示种类
3.请示特点
4.请示写作要点
案例练习与讲解
四、其它-助你高效的事务性文书
（一）计划——成功的起点
1.计划的含义
2.计划的作用
3.计划的特点
4.计划的种类
5.计划的写作手法
6.计划的写作要求
（二）总结是展示成效与经验——升职加薪少不了
1.总结概述
2.总结的作用
3.总结的特点
4.总结的种类
5.总结的写作手法
6.总结的写作要求
案例讲解与练习
（三）述职报告
1.述职报告的概念
2.述职报告的特点
3.述职报告的种类
4.述职报告的结构和写法
5.述职报告的写作要求
范例解析
五、礼仪文书助你成为职场新星
（一）邀请函与请柬
1.邀请函
1.1邀请函的含义与分类
1.2邀请函的特点
1.3邀请函的格式与写法
范文解析
2.请柬
2.1请柬的含义与分类
2.2请柬的特点
2.3请柬的格式与写法
2.4请柬的写作要求
3.请柬与邀请函的异同
（二）贺信、感谢信、慰问信
1.贺信
1.1贺信的概念和种类
1.2贺信的特点
1.3贺信的格式与写法
1.4贺信的写作注意事项
范文解析 
2.感谢信
2.1感谢信的概念
2.2感谢信的特点
2.3感谢信的分类
2.4感谢信的格式
2.5感谢信的写作要求
2.6感谢信的注意事项
范文解析
3.慰问信
3.1慰问信的概念
3.2慰问信的使用对象
3.3慰问信的格式结构
3.4慰问信的写作要求
3.5慰问信的注意事项
（三）倡议书
1.倡议书的概念
2.倡议书的特点
3.倡议书的分类
4.倡议书的作用
5.倡议书的格式与写法
6.倡议书写作的注意事项
（四）其它 
1.欢迎词和欢送词的写法
2.讣告和悼词的写法
3.新闻简报助力内外宣传
范例解析



image1.png
RBNXRL P ANSE

TEIEER BN B A AN S
RE/ S/ BNAE

FER BN KB A A S
NE/ AR/ EIREEER R/ TR
RIEERBINX BRGNS
REER

I EBRAXH

Ebia e ]

THKI/ 2GS/ SRR ERR & AN E I B /i e/ S
Eon i ]

SRS AR S/ AT HARIRS /A S D TRE
(&AM AR R/ B /AR E
ASTH

BISERSIER/EE. BiE. RIaEAEFE/MENH/

NZZRiR
BEZEE

EEIARK T HTE




