《商务公文写作技巧训练》8月27日（周五）
【课程背景】

为什么一些优秀管理者的计划或报告总是被领导打回？

为什么说“写你所做，做你所写”是职场人的素养体现？
为什么一纸公文会难到一大群职场精英？
……
在信息技术迅猛发展的当今社会，商务文书已引起越来越多企业的关注和重视。商务公文对外影响到企业形象，对内影响到企业运营。

科学而规范的商务文书，是现代企业管理水准的体现，是衡量职业人士任职能力的重要尺度之一，也是管理者不可忽略的基本功。本课程是为所有需要提升公文写作能力的职业人士而量身设计的。
【课程价值】

1.认知公文的基础知识、特点和一般格式；
2.掌握常用公文文种的基本规范和撰写技巧；
3.提升运用不同文种达到既有目的的能力；
4.避免公文使用中常见的错误；
5.改善文字沟通能力。
【课程特色】

通过专业讲授、范文欣赏、小组研讨、模拟练习，使学员在互动中认知日常商务公文写作的基本规范，掌握公文撰写的方法和技巧。

【培训对象】 行政文秘、办公室主任、企业各级管理者
【招生人数】 小班授课，仅限35人以内，名额有限，报满为止！

【培训时间】 2010年8月27日（周五）     上午 9：00-12:00    下午 13:30-16:30
【师资简介】

张玲燕――浙江警察学院副教授，浙江大学中文系汉语言文学专业。多年来一直执教并潜心研究应用写作，出版《最新应用写作大全》、《2002年高考阅卷手记――语文卷》、《大学生最新应用写作》等工具书，发表《试论意见在行政公文报告请示区分中的作用》等论文。

张老师的授课风格深入浅出、生动活泼，深受学员好评。多年来为浙江大学MBA班、浙江工业大学、浙江财政大学、浙江科技大学等十多所高等院校、为浙江中小学校长讲授各类写作课程；为中石油（全国轮训）、中石化（浙江轮训）、东方通信、浙江煤气公司、滨江税务公司、余姚电厂等企业培训文秘干部；为金融、司法、科技等各大系统及天河旅游公司等企业做策划项目开发。

【课程大纲】
	前言
商务公文在工作中的价值与作用
如何使用公文提升企业执行力
一、企业公文概说

1. 企业公文种类与应用

1) 行政管理公文

2) 事务管理公文

2. 如何提高公文写作修养

1) 公文语言修养

2) 公文文面格式修养
  小组研讨

二、行政管理公文常见问题与写作指要

1. 通知

2. 报告
	3. 请示
4. 函

纠错及演练
三、事务管理公文常见问题与写作指要

1. 简报

2. 计划

3. 总结

4. 调研报告
纠错及演练
四、企业公文执行监控与督查

1. 发文注意事项

2. 收文注意事项
五、提问与答疑


【培训费用】 原价1080元/人，优惠价：880元/人，  费用包括：讲义、午餐、茶点等
【培训地点】 瑞迪大酒店（学院路122号）电话： 56729000     
【公交路线】 K74、k303、42/K42路、66/K66路、303/K303路、816/K816、K130
【报名方式】0571-89079487、88215652 13735530686　郑老师 谢老师   传真：0571-88087447
【报名回执】 
公开课参会报名回执    【回执传真：0571—88087447】
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附：【转账付款账号信息】　开 户 名：杭州慧合利企业管理咨询有限公司

开户帐号：1202 0507 1990 0021 265　开户银行：中国工商银行 杭州文晖路分理处
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