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前言

　　从2004年3月开始，教育部高等教育司对普通高等学校经济学类和工商管理类专业本科人才社会需
求和培养现状进行了一次调查研究。
结果表明：用人单位认为大学生最需加强的是分析与解决问题能力、敬业精神、人际沟通能力、组织
协调能力和心理承受能力；对已聘毕业生的评价，满意度排在最后三项的则是开拓创新精神、外语水
平和计算机应用水平。
　　多年的教学实践，我们也深深感到随着资讯愈加发达，大学生在专业学习的过程中，往往是拥有
信息却忽略独立思考，于是，无论是解答简单的作业题，还是写各种论文、报告，到处都是别人观点
的堆砌。
记住知识，而非理解知识，更不必说灵活变通地应用知识的现象比较普遍。
这种情形的出现，也促使我们反思教学理念、教学方法和教学形式。
实践教学由此逐渐得到越来越多高校的广泛关注。
2007年教育部发布的《关于进一步深化本科教学改革全面提高教学质量的若干意见》中明确指出要大
力加强实验、实习、实践和毕业设计（论文）等实践教学环节，推进实验内容和实验模式改革和创新
，培养学生的实践动手能力、分析问题和解决问题能力。
各实践教学环节累计学分（学时），人文社会科学类专业不应少于总学分（学时）的15％，理工农医
类专业不应少于总学分（学时）的25％。
这无疑为高校实践教学的进一步推动起到了推波助澜的作用。
　　目前，各高校普遍意识到学生实践能力的提高已是提高学生就业竞争力的关键环节，很多学校都
不同程度地致力于具体课程和具体实践教学活动的安排和硬件条件的改善，相比之下，与市场需求和
培养目标匹配的针对高校经济管理类本科专业的实训教材还偏少，远远不能满足实践教学如火如荼发
展的需要。
　　为此，我们积多年在实践教学课程建设和教学改革工作中的经验，编写出版这套实践教学系列教
材，旨在更好地为实践教学服务，使其日臻完善，并在学生素质和能力培养上发挥更大的效力。
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内容概要

　　《实用性管理文案写作指南》是高等院校经济管理专业技能实训系列教材之一，编写目的在于为
读者提供一册真正能够提高个人应用文案写作水平的实用工具书。
《实用性管理文案写作指南》内容分为三个单元：第一单元为企业行政性与事务性应用文书写作；第
二单元是企业专业性管理应用文案写作，分别介绍企业日常运营管理、人力资源管理、市场营销管理
、项目管理、财务管理、企业管理咨询等领域使用频次较高的数十种专业管理文案的基本内容和写作
要求。
第三单元则是专门针对经济管理专业毕业生设定的毕业论文写作相关内容。
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章节摘录

　　阅读下列文字信息材料，完成材料后各项写作要求。
　　北京A医疗科技有限公司与潍坊B医疗器械有限公司是一对关系密切的商业合作伙伴，两家企业已
经合作5年，后者独家代理前者的主营产品——急救呼吸机在山东市场的销售。
近期，北京A医疗科技有限公司又开发出一款具有国际领先技术水平的SAT牌医疗麻醉机，为此，公
司为各地代理商举办新产品销售培训会。
潍坊B医疗器械有限公司派出5名销售骨干人员来京参加为期一个月的培训。
培训结束后，潍坊B医疗器械有限公司总经理王青来京，准备与北京A医疗科技有限公司签订SAT牌麻
醉机的山东市场代理销售协议，受到北京A医疗科技有限公司热烈欢迎。
一周后，两家企业正式就新产品山东市场代理销售签约，北京A医疗科技有限公司主管销售的沈强副
总经理为王青总经理设宴饯行。
　　角色模拟写作：　　（1）假定你是北京A医疗科技有限公司总裁办行政秘书，请你为沈强副总经
理拟写一份针对潍坊B医疗器械有限公司王青总经理来访的欢迎词和一份饯行宴会上的欢送词。
　　（2）假定你是北京A医疗科技有限公司总裁办行政秘书，请你为沈强副总经理拟写一份准备在公
司SAT牌医疗麻醉机产品发布会上使用的开幕词和闭幕词。
　　（3）假定你是潍坊B医疗器械有限公司办公室秘书，请你以王青总经理名义给北京A医疗科技有
限公司及沈强副总经理拟写一封感谢信。
　　（4）假定你是潍坊B医疗器械有限公司办公室工作人员，请你为本公司派出到北京A医疗科技有
限公司参加SAT牌医疗麻醉机产品培训会的5名销售人员开具一份介绍信。
（姓名、身份、证件号码等虚拟）　　（5）假定你是北京A医疗科技有限公司人力资源部工作人员，
请你为办公室副主任刘丽丽开具一份收入证明，用于刘丽丽向北京民生银行××支行申请住房贷款之
用。
　　（6）北京A医疗科技有限公司最近收到举报，有不法人员冒用公司名义向地方医院推销假冒伪劣
呼吸机。
请拟写一份公司声明刊登在行业报纸上。
　　（7）李军是潍坊B医疗器械有限公司一名销售人员，不幸患上血液病，需要骨髓移植手术才能治
愈，医疗费用高达45万元，请你以公司名义拟写一份倡议书，号召公司全体员工为李军捐款。
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编辑推荐

　　《实用性管理文案写作指南》可作为经济与管理相关专业本科生、硕士生提高专业写作技能的实
训教材，也是MBA学员、企业管理人员提高管理文案写作技能的必备工具书，还可以供企业内部培训
使用。
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