

《商务写作实操班》（限50人）
主讲老师：任建业（国际职业训练协会（IPTA）认证讲师）
授课对象：不限

企业类型：不限
企业大小：不限
时间安排：2022年3月4-5日
地点安排：杭州

参课费用：3800元/人 

人数限制：50

课程背景

本来文学功底还说得过去，可是尽心尽力完成的文案，却得不到领导、同事、下属或客户的认可，您是不是在为此苦恼？

出的一样的力，吃得同样的苦，流着相同的汗，同事的年终总结获得了领导认可，自己却一不小心把总结写成了流水帐，领导看后平淡如水，自然引不起上级注意，原因在哪儿呢？

好不容易完成的汇报材料，呈现时却逻辑不清晰，说服力不强，无法得到听众的认可与支持？……

本课程的理论基础源自《金字塔原理》，金字塔原理是麦肯锡核心工具之一，能有效帮助人们养成结构化的商务写作习惯，有效帮助您解决上述困境！

课程收益

提高结构化思维能力，提高商务写作质量。不管是文档写作，还是与人沟通、管理下属、汇报工作，皆能做到言简意赅，主题鲜明，重点突出，条理清晰，不重复不遗漏

从理论上整体把握商务写作的要领，并对商务场合常见的几种文体（通知、函、工作总结、工作计划、述职报告、建议书、演讲稿、新闻消息、通讯稿、会议纪要、电子邮件等）有更全面深入的理解和掌握，高效、快捷完成商务写作

掌握Word呈现技巧，提高工作效率及呈现能力

 课程大纲  Outline
高屋建瓴-依据原则建结构

结构化的概念及内涵

为什么要选择结构化

结构越简单越好

结构化思维整体架构图

以终为始-锁定目标选主题
标题必须与目标一致

主题命名三个标准

结构化商务写作要领

实战演练：如何吸引受众眼球

画龙点睛-序言结构讲故事

序言的结构

背景冲突疑问间的联接

序言标准结构及变化

序言的常见模式

写好序言的三个原则

实战演练：如何设计好的开场

胸有成竹-纵向结构分层次

纵向结构关系

演绎论证-让说服更有力

归纳论证-让要点更清晰

自上而下结构思维三步骤

自下而上结构思维三步骤

MECE法则:独立穷尽

实战演练：如何做到条理清晰

五、逻辑严谨-横向结构排顺序

横向结构关系

排列逻辑顺序

演绎顺序

程度顺序

时间顺序

空间顺序

二种常用的排序方法

识别、调整不适当的分组

实战演练：如何做到逻辑严谨

六、出神入化-提炼思想做升华
避免使用“缺乏思想”的句子

如何提炼概括性思想

如何概括行动性思想

如何概括描述性思想

提炼中心思想四要素

实战演练：如何赋内容以灵魂

七、雕梁画栋-专业生动来呈现
用“大纲”视图简化文稿结构的处理

用“样式表”规范各级标题的格式

目录的制作

实战演练：如何让呈现更精彩

八、常用工作文书写作（根据实际工作需要选择三至五种）

通知写作

通报写作

报告写作

请示写作

批复写作

函写作

会议纪要写作

工作总结写作

演讲稿写作

电子邮件写作

新闻消息写作

通讯稿写作

任建业

国际职业训练协会（IPTA）认证讲师
资历背景

美国PDP企业人力诊断系统认证讲师/教练

美国领导力中心CLS《情境领导》认证讲师

美国富兰克林柯维公司认证讲师

授课风格

任老师实战经验丰富，授课专业、活泼、幽默，启发性强
注重学员“即学即用”的能力培养，能将学习到的知识快速与实际工作结合
授课经验

广东移动、浙江移动、陕西移动、中国移动资阳公司、中国联通濮阳公司、中国电信绵阳公司、工商银行贵州分行、工商银行北京分行、工商银行大连分行、大唐集团、华能集团、中广核、中核经济研究院、新奥集团、华成燃气、中国石化、中国节能、中交投资、华北电网、甘肃电力、天津电力、贵州电力、国家电网北方服务中心等

课程预告

时间：2022年3月12日（周六）
课题：《数字时代下的商务礼仪》
主讲：余凤（国际国内双认证高级礼仪培训师）

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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