
中国科学院人才交流开发中心


                              中科人函字〔2019〕16号
关于举办《金字塔原理与公文写作》培训的通知
各相关单位：
公文是企业实施领导、处理公务、上情下达的重要工具,公文写作能力直接响着工作意图的表达和行政效能的发挥,是个人综合素质的体现,是各企业员工的基本能力素质。成为公文写作的行家里手，拥有娴熟的公文写作能力，有助于推动工作成效的提高,获得个人的提升与发展。在公文写作中，熟练运用金字塔原理，有效进行公文构思与写作，全面提升逻辑思维与表达能力，已成为职场人士综合素质提升的必修课。
为此我中心特举办《金字塔原理与公文写作》培训，在建立写作基本逻辑架构的基础上，通过对职业公文写作规律的讲解、案例分析以及现场练习，在提升学员思维能力的同时提高学员的公文写作水平。现将具体培训事宜通知如下：

一、培训内容
（一）写作思维训练及基本方法
1、 写作的目的——有效表达
2、 公文写作的行文逻辑
3、 公文写作的技巧——观众为主，实现双赢
（2） 工具使用——金字塔原理
1、 金字塔原理的概念
2、 金字塔原理的应用概述
3、 下笔开篇——万事开头难
4、 金字塔原理的法则
二、讲师介绍
高老师：结构化思维认证讲师，国内著名结构化思维培训领域专家。从2000年开始在公司内部和外部登上讲师的舞台，迄今已有16年的授课（企业内训和公开课）经历，授课的足迹遍布全国各地。十余年的培训经验，灵活运用教练技术为企业中高层及企业员工提供心态类课程和职业素养技能的培训。
三、培训时间、地点
时间：2019年5月28日（周二）9:00-16:00

地点：北京 中关村地区（具体地点后期通知）
四、报名及其它
本次培训由中科院人才中心主办，北京中科创嘉人力资源咨询有限公司承办，每人费用550元（含一天培训、资料、茶歇）。

购买年卡优惠8000元/15人次/天、10000元/20人次/天。

如有年卡用户，欢迎积极报名参加。
联系电话：王老师  穆老师

82610729 

Email：wangjie@casjob.com，muming@casjob.com
                            中国科学院人才交流开发中心
                               二〇一九年五月五日      
回       执
通讯地址、联系人：
开票信息及税号(必填)：                                              
缴费方式:     1.培训年卡  2.公务卡、转账汇款  3.现场缴费
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