AXBEAWVRAERESEAR
—. YA

* YT E AR ER : ZEIREEN—REREAR

* MEBK : AMEBEE— KA |, LB SIS AfERENAEE
AXEERARSET , BN ARG TERMRR , RELT R R
1. SANHIES. BERRERITEUN. £EN. REMTH# ;

BEEEY b RV EIRES S TN AR & FSCRRE — 2 EAIAR
IR

3 . EEARMNHMERAREXHNRIEZA ;

4. RESEAREENRILEL ;
5
6

N

T EEERNEYEEEZRES ;

B AMAENEERIIARS , RMARASSWAFHEEM , AIE
IR AT A TRAER , RABEANRRIKFE ;

. HFEPISES , RNARENMOREEET R HIA & FhEE R ;
CBIEMEEIZL , KKRSEEARRNBEKT, AERHE NI TRER
TSR

1.E:vH300m; FEA

2.5KMERRA -

3R ¢ 1

4 FFRE : —X

5. RA : FE , /INEE RBFWRIE.

6. FRAR IR, EaNAR. NEIRZ. ROIFHT. QSAZRE

oo

—. WIRETR. BRERER

REER
— MW eER BERURLG AW HFELIRRERA , AXTE
VAR, IERLEENTAEMERAREXRERN , TIA— Tl EEH



kEZ5ENEEKFERRARTNAK., AMTELANEEAREEALH
RAF I AR ER IR , ZREEFHRERIHE R EXFRE EESKM
5T , RIFEHENEHEKF | RSB TR AL,

FINRBELS : EREANERRR | THRANEREK , ERAXNIT
XAE , ERENXHNEERREEERIT,

EREIFNREREF , BONBURENE |, Ga AR TAEFBEINTE
RN, BHATRINEE , SYHBRLE , BRRRMSETH R, EHTT
BEERNBNIESERY , CRRSFRANELREN . NZRN. HiEE, #
RIALHEIBETT

FEVIB#F

© etV TESRE , BRedWERKF

©® RFAMWESR , LT,

© UH¥ARBIARERNAGNEWANA.

© REEZHRLER.

© R BEIFRRIF SIE TR DA REEN .
© IEMnITEAEFEIERNEE

© BEAMES , FEALIEF B AR,
© RIFRMEEXTERKTE

R R

© SUMKEHE , AXIRER , LFERRTERBOIH R R

© LEMWHSKIRTE , A E RIS,

© EEHIIF , MAFLKTHE |, iL¥ RpeBFSaC AR,

© FEAKRFEIT , HaF RAERNEERIT,

© EEEUEMIZIAE , ITTERKHEM,

© WHRAE. N4z, UKAAE , ERmALIURTERBIHE , R KW



= IR

F—HbS : WERANEE

—. RENEE

1. REERNTAETEMAKNANE.

2. EFRENEESE.

3. ERENIES , IEEHEEE.

4. i AR TAEPRIEERREIBITIN , 217, BEEERER.

—. BRRNEE

1.1B%nmE AR E R AR EsK

2 BB TR A S BN SO SRR T R TSR,
3. FE L /e BRI AT 4

RENEHE

EEIREE P BIERAN,
EREFRIEEFRES.

ERER AR RN EEHIEENEL,
ERETEE—EREECHERMR.
FoOMTRET HERIAE,

=SB

1=

. ERHEE
HRN RETERE.
B AIRE XA,
EEERIHIES.
ERETRTESHNER.

. SKERRAE « BEESR RIS HIX A,

. WRHEE
MESENRIEMENEK,
MERSH—ERSEHY , ANEIERT.
HENBEEARAEENMEEEREIT.

. XS ERRBIAT AT

ok~ WNBRP

W=

8. ERENEE
1FEE AR RELK.
2. 5IFRRES XFAEMEK,
345X BRRISCRSHATIEAT.

€. HRINEE

LI TRIRER.

2T RIS | RERZEELE S A,
3T Z BIEF S IEM A HTSRERE L.



4. EHiE TAEB 4R,

5. FE KL R EY)SKRAIAT,

6ITKINERNI S LT , €. Bir. EF. R, ER. XK. ik,
KPR, PITERRHIBE.

7.R:6153%T.

N, BEEERK
, FEREEZHT , BPMENESREKE.

, BREZBRHNBEERT K. BEREAREMAKIERIESHEELR
AIARLE T,

, TERMERBEITIEER EMR S, ERER , RARE.

, IS REERP AR IS , TIEERI.

, REISHT,

. WEATRSNEYE

WEERKERNGE.

. MERETRIT O,

. ERE RS ER EAES A,

. B LERERR IR  IEERETRE R AR Z RIKEEXAR.
. RIS

—E5 I REEETEENER

IFRERENRTER | RAER. BUWAERREE.

 HIFAIR R T 1E,

- PP REARHE - BISEREURITRE TR, SEIAIE,

- BIREREZAMERARNER , BEIFEESE,

- FERRR EARPRITE R — LTI,

EAERET-ERERERN. BRRBRLEL.

7. REREDES XFAEMEKR.

B=85 IMTBIFAXNERZ R,

LEFEESE , S RRIMFNEEEFEAEA,

2 EBNENBINZERA , HRAENEEEM , REER.
3BEENTFHRMN. WA, B, AB4EGKKA.

4 XERA RIFNLMIELR , (X EBIRR.

5NN EARR—RIFNA , BRIFNANENE—RIFNXE , EE2#
RA—&ERFi% , FXEEEK.

6.ER : N EMREBR LN , ELRMHITER. NME—EBERNER,

U1-I>UJ><,NI—'

Ok WNHKF

=

O Uk~ WN



	三、 课程大纲
	第一部分：企业常见公文的写作
	一、 决定的写作
	1、 决定适用的工作范围和具体的内容。
	2. 写好决定的思想高度。
	3. 写决定时的语气，注意措辞。
	4. 让学员拿出工作中的具体案例进行交流，分析，总结写作的经验。
	二、 通知的写作
	1. 通知适用的范围和具体的要求
	2. 在通知各种类的文种中容易出错的文种的写作技巧及其注意事项。
	3. 在工作中出现的问题进行分析。
	三、报告的写作
	四、 注意报告写作中遵循的规则。
	五、 在报告中要注意写作的语气。
	六、 在报告的不同类型的写作中注意的事项。
	七、 在报告中注意一定要有自己的主要观点。
	八、 学会分析报告中出现的问题。
	四、请示的写作
	1、 请示应用的范围。
	2、 请示和报告的区别。
	3、 注意请示时的语气。
	4、 注意请示中语言的要求。
	5、 实际操作：比较请示和报告的区别。
	五、批复的写作
	1、 批复写作时要注意批复的要求。
	2、 批复表态时一定要态度鲜明，同时要注意技巧。
	3、 批复时要注意不同态度的批复写作的技巧。
	4、 针对具体案例进行分析。
	六、 函的写作
	1.注意使用函的不同机关。
	2.写好函的语言文字方面的要求。
	3.针对具体的文案进行评析。
	七、计划的写作
	1. 理解计划的作用。
	2. 计划的类型，不同的类型适合的时间。
	3. 计划之前要学会正确分析实际情况。
	4. 正确确定工作的目标。
	5. 制定的措施步骤要切实可行。
	6. 计划纲要要分项分点进行，把形势、目标、任务、对象、重点、对策、措施、实施步骤、执行要求说的清楚。
	7. 案例分析。
	八、总结的写作要求
	1， 在总结之前，回顾情况要实事求是。
	2， 总结经验教训要着眼于未来。要把重点放在对未来工作有指导或者借鉴意义 的那些方面。
	3， 对于经验性的总结如何把经验更加突出化，形成警句，发人深省。
	4， 在涉及到经验中不足部分如何弱化，如何正话反说。
	5， 案例分析。
	九、讲话稿的写作
	1、 确定讲话稿的适用的场合。
	2、 确定讲话稿的中心主题。
	3、 如何让讲话稿更有思想高度。
	4、 如何防止讲话稿空洞无物，注意讲话稿写作中句段之间的逻辑关系。
	5、 案例分析。
	第二部分 如何开展调查调研类的活动

