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内容概要

交际写作概述、公务实际写作、司法交际写作、经济交际写作、礼仪交际写作、日常交际写作、宣传
交际写作。
　　本书从以上各方面全方位详解了现代交际写作中的规范和典例，是企事业单位工作人员必备的实
用工具书。
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作者简介

关彤，黑龙江五大连池人。
资深企业培训师，职业指导师。
曾受邀北京、成都等地培训公司担任首席礼仪培训讲师，职业生涯顾问等职。
　
　　曾为北京大学、北京海关、北京西单商场、北京和平宾馆等企事业单位举办商务礼仪、时间管理
等专题讲座或企业内训。
专著《职业顾问伴你前行》、《管理大师教你高招》等11部，在《北京晚报》、《北京人才市场报》
等报刊发表文章40余篇。
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对象    3.有可信的真实材料    4.有惯用的固定格式    5.有得体的交际语言    6.有一定的交际时效　第三节
　交际写作的一般程序    1.明确交际目的和交际环境    2.收集相关材料    3.确定文种和语体    4.总体构思
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际文书的行文规则    5.公务交际文书的语言    6.符合规范　第二节　通知的撰写    1.通知的特点    2.通知
的作用    3.通知的种类    4.通知的写作要点    5.撰写通知应注意的问题　第三节　通报的撰写    1.通报的
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