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	一、培训对象
	企事业单位、机关等所有涉及公文写作的相关人员：
	1、文秘办公室类：文秘、部门秘书、各级经理秘书、行政助理、办公室主任等涉及文书工作相关人员
	2、市场企划类：企划部、市场部等需对内外沟通的各级管理及工作人员
	3、人力资源类：专员、主任、经理、行政人事总监等相关人员
	4、其它岗位：工作中涉及到公文写作的各级管理及工作人员
	5、立志于或感兴趣从事与公文写作相关岗位的就业人员
	二、公文写作的重要性
	职业公文写作在我们的实际工作中占有十分重要的位置。主席讲过，一手笔杆子，一手枪杆子，两支杆子打天下。
	三、培训收益
	说明：此为成熟的标准版课程大纲，贵单位也可根据自身单位特点及个性需求，提出修改意见，我们将在课程设计及执行中认真参考。
	六、受训规模：
	七、建议课时：

