计划总结别样春

——工作计划与工作总结的撰写方法
课程背景：
写工作计划时，计划该从何做起？究竟要计划什么？如何清晰地表达计划？怎样让别人理解计划？为什么辛苦写就的计划，却经常被否决？领导究竟想要什么样的计划？诸如此类的困惑是否会经常困扰着我们？
写年终总结时，是否同样困惑重重？面对成堆的材料，实在不知从何下手；众多的内容需要总结，实在不知该选个什么样的主题；好不容易选定一个主题，实在不知该如何组织材料；历尽千辛万苦把材料组织起来了，但怎么看怎么像混搭；究竟该如何表述，始终找不到一个合适的调性；总算写出篇总结来，交上去，似乎并不被认可……

“工作计划与工作总结的撰写方法”，以哲思的视角，帮您梳理计划与总结写作过程当中的诸多问题；以专业的解读，帮您掌握提高计划与总结写作能力的方法；用经典的案例，帮您形象理解计划与总结写作的知识要点。课程不仅有效，而且有趣。让计划与总结写作，和枯燥乏味说拜拜。
本课程分别从计划和总结的那些事儿、计划总结的成长路线图、计划和总结的投送策略三个方面进行分享，运用古今中外的经典案例，通过讲授、练习、游戏等各种专业教学方法，提升参训学员的计划总结写作和投放能力。课程可用于企事业单位各类从业人员的写作能力训练，有针对性地提高相关人员撰写工作计划和工作总结的能力。

课程收益：
● 熟练掌握工作计划的撰写方法和技巧
● 有效提高撰写工作计划的规范化程度
● 熟练掌握提交工作计划的方法、途径和技巧
● 熟练掌握撰写工作总结的方法和技巧
● 有效提升撰写工作总结的规范化、专业化程度
● 熟练掌握提交工作总结的方法、途径和技巧

课程特色：
● 专业——讲师是专门研究写作理论的博士，美国得克萨斯州立大学访问学者，“格局创意写作系列丛书”作者，研究方向为创意写作与新媒体写作，有着丰富公文写作实践和公文写作培训经验

● 通透——追根溯源，将工作计划与工作总结写作的相关理论讲明白、讲透彻，让学员知其然，更知其所以然
● 实用——课程汇总了诸多工作计划和工作总结的写作经验，拿来即用
● 有趣——讲故事、做游戏、看电影，让计划、总结写作与枯燥乏味说拜拜
课程大纲

第一讲：计划总结的那些事儿
一、计划与总结的不解之缘

1. 计划与总结的原始形态

2. 计划是什么

3. 总结是什么

4. 计划与总结的亲密关系

二、计划与总结写作的基本要素
1. 主旨
2. 材料
3. 结构
4. 语言
三、计划与总结写作的文面规矩
1. 行款格式
2. 文字书写
3. 标点符号

四、计划与总结的撰写步骤
1. 制定目标
2. 分析材料
3. 列出大纲
4. 撰写初稿
5. 修改成文
第二讲：计划与总结的成长路线图

一、计划不完全是“写”出来的
1. 没有谋划何来计划
2. 计划背后的功夫
3. 不可忽视的计划策略性
二、做足功课是写好计划的前提
1. 开开“碰头会”
2. “按图索骥”搜集相关资料
3. 计划之前的常用工具——“SWOT”分析法
三、计划文书的结构
1. 摘要
2. 主体
3. 附录
四、计划正文的基本写法
1. 条文式
2. 分列式
3. 贯通式
4. 文字表格结合式
5. 工作要点呈现式
五、计划的写作要求
1. 不可缺失的全局观点
2. 贯穿始终的前瞻意识
3. 实事求是的行文风格
4. 切实可行的实施方案
5. 具体明确的内容表达
六、年终总结难产的症结
1. 没有积累，难有总结
2. 积累材料的原则与方法
3. 笔记让积累更有效
七、总结的撰写要点
1. 开头
2. 主体
3. 结语

八、总结的结构模式
1. 标题
2. 引据
3. 事项

4. 结尾
九、总结的写作技巧
1. 分析到位的分析方法
2. 重点突出的内容设计
3. 点面结合的结构方式
案例：成功的计划与总结
现场演练：小组讨论（讨论过程当中注意做好笔记），选定一个总结的主题，为2016年的年度工作总结撰写一份摘要
第三讲：总结和计划的投送策略
一、投送有讲究
1. 换位思考看读者
2. 读者的工作状态
3. 与读者沟通的三个注意事项
二、如何让计划和总结成为男神女神
1. 计划和总结也有流行风
2. 其实我们可以很潮
3. 顺应潮流的三大利器
4. 热词大放送
案例：生动的计划与总结

总结、回顾
