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	一、培训对象
	企事业单位（含机关）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、课程简介
	职业公文写作技能在我们的实际工作中占有十分重要的地位。主席说，一手笔杆子，一手枪杆子，两支杆子打天下。
	这门课程从实际工作需要出发，重点讲解关于职业公文写作的一些独特要求，比如：怎样才能符合实际工作的特殊要求？怎样才能得到领导和群众的认可？怎样才能取得更大的社会影响？怎样才能抓准内容重点和亮点？如何让一个生硬的话题变得生动。。。。。。这些问题都是从事职业文字工作的同志们经常会遇到的特殊问题。
	我们通过职业公文写作的规律讲解、案例分析，更重要的是在课堂现场讨论并解决学员们自己提出的问题，相信可以使学员们在今后工作中获得显著的实效。
	1、在课程内容上——从原点出发
	普通职业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
	普通职业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
	普通职业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，更要靠看出来、想出来和做出来。
	4、在与时俱进上——要立马可待
	普通职业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。
	六、课程大纲（3-5天）
	说明：此为成熟的标准版课程大纲，贵司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。

