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	【培训对象】
	企业党委办公室、党群部门工作人员、秘书、干事，各部门涉及对内外行文的具体人员，以及对公文写作和公文处理感兴趣的相关人员。
	【课程简介】
	企业公务文书是记录企业党政工作的信息载体，是企业沟通力、执行力的重要保障因素，在企业实施领导、处理公务、沟通信息、传达企业决策中发挥着越来越重要的作用。公文的好坏直接影响企业党政部门对外的形象。那么：
	企业党政部门行文，应该遵守什么规矩？
	收文和发文的处理流程应该怎样？
	对政府机关行文，哪些文种不能使用?
	对下级单位行文，要注意什么样的格式？
	拟写工作总结、工作计划、工作报告，要注意些什么？
	为什么文学功底好却不能写出好的公文？
	我们要从哪里收集素材？
	我们应该怎样谋篇布局？
	……
	本讲座旨在通过培养员工学习党政公文规范与处理、运转方法和各类文书的写作技巧，掌握对党政各种文书的基本原则、格式、技巧及写作规范，提高企业党政部门的公文处理能力。
	【课程特点】
	1. 在课程内容上——从原点出发
	普通公文写作培训重点培训公文写作规范等一些基本要求；
	本课程除了系统的写作基本要求之外，同时强调学员灵活掌握出色完成各种不同实际工作任务的方法。
	2. 在课程方式上——可全程提问
	普通公文写作培训通常以按部就班的程式化讲解方式为主；
	本课程强调有针对性的解决学员的能力结点，尤其是结合实战案例进行讲解，感同身受，快速提升。
	3. 在能力提升上——会想才会做
	普通公文写作培训主要着眼于公文写作能力的提高；
	本课程注重将公文写作与提高学员思考能力和综合工作能力结合起来。好文章不仅靠写出来，更要能看出来、想出来和做出来。
	4. 在与时俱进上——要立马可待
	普通公文写作培训主要讲解公文写作的常用套路，千篇一律；
	本课程注重结合时代要求和行业特点，在快、新、灵上下功夫，力求符合新时代快节奏、大强度、高要求的特点。
	【课程目标】
	→ 掌握党政公文的基础知识
	→ 熟悉及运用常用的党政公文文种
	→ 掌握企业公文的写作流程与技巧
	→ 了解和避免商务公务写作的常见问题
	→ 掌握常见文种公文的写作技巧并熟练应用
	【七步法学习】
	课前学习+理论讲授+实战演练+案例讨论+行动学习+课后总结+实践辅导
	【课程大纲】

