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内容概要

《行动导向应用文写作》是为适应“行动导向”教学模式改革的要求，帮助在校学生、在职人员切实
提高应用文写作水平及语言文字应用能力，提升职业素养，以获得职场发展潜力而编写的。
本书设计了创业篇、求职篇、策划篇、沟通篇、事务篇、学业篇六个模块，涵盖了应用文写作的40多
个文种。

《行动导向应用文写作》为公共课用书，既可作为高、中等职业学校的应用文写作课教材，也可供各
类成人教育学校使用，还可以作为自学读本。
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书籍目录

序
前言
导学
模块一创业篇
第一节我们创业吧！
——创业文书
第二节熙熙攘攘人海中，如何才能找到你？
——招聘启事启事
第三节让我们一起来分工合作吧！
——规章制度组织架构岗位职责
模块二求职篇
第一节学会推销自己！
——求职信
第二节求职面试你准备好了吗？
——求职面试实战技巧
第三节亲，请投我一票！
——演讲词竞聘书新员工入职演说
模块三策划篇
第一节第一印象很重要！
——公司简介名片
第二节创意无极限！
——广告词
第三节没有调查就没有发言权！
——调查报告
第四节我们要做最好的！
——计划策划书
第五节让你记住我！
——产品说明书
模块四沟通篇
第一节我们开会啦！
——通知纪要会议记录
第二节请相信我们！
——请示批复
第三节诚信的使者，信任的基石！
——条据介绍信证明信
第四节我们是职场达人！
——函请柬邀请书
第五节我的地盘我做主！
——开幕词闭幕词
第六节我们应有的才华！
——新闻稿简报
模块五事务篇
第一节让法律来保护我们!——经济合同授权委托书
第二节让你工作晋级并成为快乐职场达人!——工作日志
第三节我们应有的素质！
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——报告实习报告
第四节我们的嘉年华！
——决定通报
第五节我想对大家说！
——总结
模块六学业篇
第一节我们的综合评审！
——毕业论文
第二节我们的专业考核！
——毕业设计
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