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前言

　　本书面向高等院校基础教学，兼顾报考公务员的读者的自学需求。
　　本书以提高学生应用文写作基本素养和基本能力为目标，内容既满足学生职场写作实务的需要，
又为后续的职场专业化写作实践打下良好的基础。
编写时力图在理论介绍、实践训练方面有所突破，重点放在实践训练方面。
　　本书努力突出学生的主体性，理论上浅显易懂，实践上强调训练。
每个文种都由基础知识：例文、实训构成。
基础知识介绍文种的涵义和特点等理论知识；例文力求贴近现实，贴近学生，具备规范性和可操作性
；实训突出病文修改和情景拟写，加强写作训练，达到学以致用的目的。
　　本书作者参阅了大量的相关书籍、报刊及网络上的已有.成果，在此，谨向相关作者表示衷心的感
谢。
　　本书由曹丽娟任主编，凌宪任副主编，毛莉蓉参编，并共同承担编写任务。
具体编写分工如下：曹丽娟编写第三、四（第三节 调研报告除外）、六章，凌宪编写第一章 、第四
章 第三节 、第五章 ，毛莉蓉编写第二、七章。
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内容概要

　　本书以提高学生应用文写作基本素养和基本能力为目标，内容既满足学生职场写作实务的需要，
又为后续的职场专业化写作实践打下良好的基础。
编写时力图在理论介绍、实践训练方面有所突破，重点放在实践训练方面。
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章节摘录

　　（5）想象力　　想象力是人们在原有感性形象的基石}I}上，经过创造性的新排列组合，从而创
造出新形象的思维活动。
想象力是我们智力活动的翅膀，它有效地推动创造活动的进行。
想象力可以帮助我们发挥创造性，从已知走向未知，预计事物的发展前景，不断创新。
　　培养想象力是一个漫长的心理锻炼过程，其间，广采博识，勤于积累；活跃思维，打破常规等是
重要而有效的方法。
　　（6）决断力　　也许，很多企业领导人乐于承认自己的记忆力并不出色，但很少有人觉得自己
的判断力和决断力有问题。
“优柔寡断”，从来都不是任何从业者乐于拥有的品质。
相反，大多数管理者都认为，拥有良好的决断力是一个杰出的从业者所必备的素质和能力。
　　从理论和实践看，决断是一个过程，而不是瞬间的灵光一现。
管理专家认为，决断的第一个步骤是界定决断范围，这是决断前的准备工作，要求感知并识别问题，
关注早期的危险信号；第二个步骤是清理并确认问题，设定明确的标准，提供背景框架；第三个步骤
是动员和凝聚起关键的利益相关者，征求他们的意见并发挥他们的力量。
这样，管理者才能进行决策。
在完成决策后，还需要进入执行和调整阶段来完成这个决断。
　　美国管理学家蒂西和班尼斯构建了一个简单而完整的决断模型，其中包括三个维度：第一个维度
是时间，即把决断视为一个过程；第二个维度是空间，即范围，就是要明确决断问题的性质，明确需
要决断的问题属于人、战略还是危机或是其他范畴；第三个维度是面向的对象，即面向什么人来完成
这个决断。
由于引人了新的维度，这个模型能告诉管理者该怎样觉察决断前的关键时刻、该在什么时候果断地采
取行动以及如何去执行。
　　不过，决断的确是一个复杂的过程。
希望进行有效决断的管理者，至少需要四个方面的知识：即管理者自身的知识、社会网络知识、组织
知识以及环境知识。
同时，他不但要有清晰的逻辑思维，还要有自己在生活和工作中积累起来的“直感”、勇气和个性。
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