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培训对象培训对象：政府、企事业单位各级领导和员工：政府、企事业单位各级领导和员工

培训目标：建立职场写作意识，理解职场写作与基础管理的关系

形成职场写作与职场文件处理的概念

掌握职场写作的要求与方法

了解职场文件处理的程序与意义

课程特点：

本课程并不是简单的写作技能培训课程，而是定位于企业基础管理和沟通管理

技能培训，通过大量职场写作案例分析与练习，将现代管理培训中最热门也是企业

永恒的难题——沟通协调的理念与技能，贯穿全部课程的始终，培训师对企业管理

和沟通概念的独特理解与定义，将使学员从更高更本质的层面上真正理解与对待职

场写作与职场文件处理。这是本课程与其他同类培训最大的不同之处，会为企业提

供更有意义的增值服务。

培训内容及时间安排：

时      间 培  训  内  容
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第

一

天

上

午

8：30——10：30

一 一 .   .   职场写作概论职场写作概论

1.  1.  职场写作的概念职场写作的概念

2.  2.  职场写作的基本特征职场写作的基本特征

3.  3.  职场写作的重要功能职场写作的重要功能

4.  4.  职场写作管理机构及职责 职场写作管理机构及职责 

5.  5.  职场写作种类：职场写作种类：

6.  6.  正确选择文种的作用及根据正确选择文种的作用及根据

7.  7.  职场写作体式职场写作体式

二二.  .  职场写作特点职场写作特点

1.  1.  职场写作的基本特点职场写作的基本特点

2.  2.  职场写作的功能 职场写作的功能 

3.  职场写作的要素以及要求

4.  职场写作的基本步骤

10：40——11：30
三三.  .  几种主要职场写作文种的写作及练习几种主要职场写作文种的写作及练习

标题的写法标题的写法

1.1.通知的写作及练习通知的写作及练习

第

一

天

下

午

1：30——3：30
2.2.请示的写作及练习请示的写作及练习

3.3.报告的写作（工作报告、绩效报告等）

3：40——5：00
4.4.批复的写作批复的写作

5.5.会议纪要的写法会议纪要的写法

第

二

天

8：30——10：30
6.6.决定的写作决定的写作

7.意见的写作

8.8.通报的写作通报的写作
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上

午
10：40——11：30

9.函的写作

10.10.公告的写作公告的写作

11.项目策划书的写作
12．规划书、年度计划书的写作

四  职场文件处理四  职场文件处理

1.职场文件处理的含义

2.2.职场文件处理的依据职场文件处理的依据

3.职场文件处理流程

第

二

天

下

午

1：30——3：30

4.4.白头职场写作办理白头职场写作办理

5.5.关于电子职场写作关于电子职场写作

五五.   .   职场写作格式职场写作格式

11．密级标识．密级标识

22．紧急程度    ．紧急程度    

3．发文字号

44．职场写作标题．职场写作标题

5. 5. 签发人   签发人   

6. 6. 主送单位主送单位

7.7.抄送单位抄送单位

8.8.附件

3：40——5：00

9.9.成文日期成文日期

10.10.主题词主题词

11.11.盖章盖章

12.  12.  行文关系行文关系

13.13.职场写作的结构层次序数职场写作的结构层次序数

14.14.应当应当使用国家法定计量单位计量单位

15. 职场写作中数字使用数字使用

16. 16. 名称、型号名称、工程代号书写名称、型号名称、工程代号书写

六六.    .    职场写作管理职场写作管理

1. 1. 职场写作的转发  翻印和复印职场写作的转发  翻印和复印

2. 清退清退

3. 职场写作传递

4.白头文件的归档范围

说明：说明：
1.1. 培训时间和培训内容可以根据企业的具体要求灵活调整与组合。培训时间和培训内容可以根据企业的具体要求灵活调整与组合。
2.2. 本课程已经为中国移动、中国航天、中海油集团、中煤集团、中本课程已经为中国移动、中国航天、中海油集团、中煤集团、中
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国民航、中国电信、广西北海风电等多家单位进行过多次内训，国民航、中国电信、广西北海风电等多家单位进行过多次内训，
广受好评。广受好评。
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