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	《实用职场写作培训》课程大纲
	培训对象：政府、企事业单位各级领导和员工
	培训时间：1-2天，可以根据企业需要做调整与增减
	主要培训内容：
	一 . 职场写作概论
	1. 职场写作的概念与分类
	2. 职场写作的基本特征和重要功能
	4. 正确选择文种的作用及根据
	5. 职场文件的基本体式
	二. 职场写作特点
	1. 职场写作的基本特点
	2. 职场写作的要素以及要求
	三. 几种主要职场文件的写作及练习
	前言：各种文种标题的写法
	1. 几种职场报告的写作（本次培训的重点内容）
	主要培训企业专题报告、工作报告、调研报告、绩效报告的写作技能，将以企业真实报告案例为样本，详细讲解这些类型报告的共性要点：
	报告的正文语言要求
	报告的成文日期
	报告的主题词
	报告的行文关系
	报告的结构层次序数
	报告如何使用国家法定计量单位
	报告写作中数字的使用
	2. 会议讲话、领导讲话的写作及练习
	3. 通知、请示、会议纪要、信函等常用公文的写作及练习
	4. 发展规划、年度计划的写作
	四 职场文件处理（本单元只做简单介绍）
	1.职场文件处理的含义
	2.职场文件处理的依据
	3.职场文件处理流程
	五. 职场文件的基本常规格式（本单元只做简单介绍）
	1．密级标识
	2．紧急程度
	4．职场写作标题
	5. 签发人
	6. 主送单位
	7. 抄送单位
	8. 附件
	9. 盖章
	六. 职场写作管理
	1. 职场文件的转发 翻印和复印

