
烟台市企业与企业家联合会

关于参加第十届公文与新闻写作培训班的
通知

各会员单位：

为切实提高企业文秘及宣传工作人员的公文与新闻写作

及处理能力，烟台日报传媒集团定于 5 月 8、9、10 日在烟

台东海宾馆举办第十届写作培训班。市企联为更好地服务企

业，与烟台日报传媒集团积极沟通联络，为我会会员单位开

辟了报名窗口。

烟台日报传媒集团自 2010 年举办公文与新闻写作培训

班以来，累计已有 2000 余名办公室、文秘宣传岗位干部参

加了学习，已成为胶东地区最专业的写作培训机构。

本次培训班学费每人 1980 元（含笔、本、通讯录、集

体合影），每人赠送《电子公文制作技术》软件工具包一套。

住宿费和餐费自理，有意向的会员单位请于 5 月 6 日前自行

报名参加，将报名表发送至指定邮箱并致电确认。也可通过

市企联帮助联系。

联系方式：

1、烟台市企联

地址：烟台市莱山区新苑路 19 号



电话：6699701 6699702

邮箱：ytqilian@163.com

2、烟台日报传媒集团

地址：烟台日报社 4 楼 405 室

电话： 6631304

齐老师 13001618689

刘老师 18563871319

邮箱：2998184950@qq.com

附：1、师资简介

2、课程设置及日程安排

3、公文与新闻写作培训班报名表

烟台市企业与企业家联合会

2019 年 4 月 26 日



附 1

师资简介

王东海：北京师范大学博士，鲁东大学教授、硕导。学术研

究方向为语言学、词典学、传播学等。发表学术论文 80 余篇，

出版学术专著三部，首位获得国家级、省部级科研奖项三项，主

持和完成国家社科项目 2 项，省部级项目 7 项。中央组织部威海

培训基地常年授课，哈工大（威海）继续教育学院客座教授。

电子政务、电子公文与办公自动化应用专家。在高校及一

线部门开设“电子政务”“办公自动化高阶应用”“电子公文制

作与传输”“大数据与互联网+新思维”“电子政务与电子服务”

等专题课程和讲座，出版参编“电子公文”等方面的教材、专著

四部。

彭曙光：人民网慕课、清华大学、北京大学总裁班新媒体

课程特聘讲师、曾获新浪微博名人影响力榜财经类排名前 20 名。

马云凯：烟台市政府办公室文秘科长，从事文秘工作多年。

王军华：水母网副总编，20 多次荣获山东省新闻一二三等

奖，互联网信息传播与舆情研究专家。

王为革： 烟台市委政策研究室副主任，负责市委综合文字

材料工作多年。



附 2

课程设置及日程安排

日期 时间 课程内容 主讲人 地点

5 月 7

日

15：00-

19:00
需要提前来住宿的外地学员报到 一楼大厅

5 月

8 日

6：30-8：

20
全体学员报到 一楼大厅

8：30-11：

30

《转作风导向下的综合写作的材料

综合和逻辑安排技法——以调研报

告、总结为例》

（电子公文制作技术）

王东海 二楼会议

室

11:30-

14:00
午餐、午休 一楼餐厅

14:00-

16:00

《抓落实导向下的综合材料内容专

业性提升技巧——以方案、经验材

料为例》

(含思维导图)

王东海
二楼会议

室

16:00-

18:00

《促沟通导向下的行政文种写作技

巧——以通知、请示、纪要、函为

例》

王东海



18：00 晚餐 一楼餐厅

9 日

8：30-11：

30
《微博政务宣传推广实效训练》

彭曙光

二楼会议

室

11:30-

14:00
午餐、午休 一楼餐厅

14:00-

16:00

《抖音短视频爆款内容打造》 彭曙光 二楼会议

室

16:00-

18:00

《微信公众号应用案例分析及涨粉

技巧》
彭曙光 二楼会议

室

18：00 晚餐 一楼餐厅

10 日

8：30-9：

30

《公文处理格式规范及注意事

项》 马云凯

二楼会议

室

9:30-12:00

《新闻标题打造》

《新闻图片处理》

《网络舆情应对》
王军华

12:00-

13:30
午餐、午休 一楼餐厅

13:30-

16:30

《如何写好领导讲话稿》
王为革

二楼会议

室



附 3

公文与新闻写作培训班报名表

姓 名 性别

工作单位 部门

办公电话 职 务

手 机 是否需要住宿？

发票抬头

1、如需开增值税普通发票，请提供纳税

人识别号。

2、如需开增值税专用发票，请提供详细

财务信息随邮件发过来。

公文与新闻写作培训班报名表

姓 名 性别

工作单位 部门

办公电话 职务

手 机 是否需要住宿？

发票抬头

1、如需开增值税普通发票，请提供纳

税人识别号。

2、如需开增值税专用发票，请提供详

细财务信息随邮件发过来。

1、汇款户名：烟台优格传媒有限公司 账号:3705 0166 6401 0000 0636

开户行：中国建设银行烟台芝罘支行（汇款请注明学员姓名或汇款单位名）；

2、开户行：工商银行烟台市行营业部，

户名：齐善阁，卡号 6222 0316 0600 4400 363


