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结构性思维在商务写作中的应用 
主 讲：新加坡SQ服务中心认证培训师 易虹 
时间/地点：2011年8月19-20日/北京    9月16-17日 广州   课程费用：3200元/人 
课程概要

结构化是一种通用的商务语言，任何一篇文档的完成都是结构化思维的产物。然而，我们的思维却很少经过结构性训练，在商务写作中，许多管理者常感困惑—— 
( 如何写出思路清楚的商务“好文”？ 
 如何把控文章的纵横结构布局？( 
 如何进行中心论点的提炼及论证？( 
 如何搭建序言的故事结构?( 
针对以上问题，我们特邀新加坡SQ服务中心认证培训师易虹女士，与我们一同分享《结构性思维在商务写作中的应用》的精彩课程，通过系统地结构性思维训练，提高学员逻辑思维能力，更好地完善文档写作，提升工作水平。 

课程收获

 陈述结构性思维写作的4个基本特点( 
 运用疑问/回答式结构展开论点( 
 运用演绎归纳2种方式论证观点( 
 陈述序言的陈述模式( 
课程对象

本课程适合希望提升商务水平的各类职业人士，比如行政经理/主管、办公室主任、行政秘书/助理等

课程大纲

【第一天上午】 
一、认知结构性思维 
写文章时常出现的问题包括：读者不能快速抓住关键论点；或当文章层次较多时，读者理解困难或难以记忆；或当论点明确时，又会感觉空洞无物。结构性思维的四大特点能有效解决这些问题。 
1、结构性思维写作的四个基本特点 
（1）一篇文章一个中心思想或结论，并在文章开头部分提出 
（2）任何一个层次上的思想都必须是其下一层次思想的概括 
（3）把同一范畴的思想整理在一起 
（4）按照逻辑顺序组织素材 
2、结构性思维接受信息的步骤 
（1）识别信息中的事实与个人观点或判断 
（2）找到事实与观点的对应关系 
（3）画出结构性关系图 
【第一天下午】 
二、纵向的疑问/回答式结构 
结构性思维要求结论先行；上一级思想必须是下一级思想的概括，而且概括句必须是内容完整、且有思想的句子；行文的顺序应是回答读者阅读疑问的顺序。 
1、自上而下的提问与回答式写作 
2、自下而上的概括总结式写作 
【第二天上午】 
三、横向的演绎与归纳逻辑结构 
结构性思维要求在论证观点时根据需求可采用演绎或归纳两种方式；但无论哪种方式，都要保证任何细节都具有逻辑性，例如时间顺序、结构顺序与重要性顺序。 
1、演绎推理 
2、归纳推理 
（1）时间顺序 
（2）结构顺序 
（3）重要性顺序 
3、归纳与演绎的转换 
【第二天下午】 
四、序言的讲故事结构 
结构性思维要求在中心论点结论先行之前，要交待背景，冲突，问题，即序言写作。文章的不同目的带来了序言写作的不同模式。 
1、序言结构的基本要素 
2、商业文章中常见的序言模式 
专家介绍

新加坡SQ服务中心认证培训师 易虹

实战经验 
在培训和咨询行业有着14年的工作经历，曾历任合资公司、国内著名咨询公司培训讲师、培训/咨询顾问，长期从事人力资源方面的管理和咨询工作，了解企业的培训发展状况，并为多家企业设计过培训体系及年度培训方案。 
专业背景 
多次接受过台湾、香港、新加坡等著名机构的培训，是提供专业资格鉴定的第一个国家级注册培训师认证项目特聘授课讲师。 
授课特点 
授课风格轻松自然，观点新颖深刻，语言睿智幽默。 
主要课程 
结构性思维在商务写作中的应用、系统思维与解决问题、专业演讲与呈现技巧、培训培训师（TTT）、金字塔原理、商务谈判、卓越服务技巧…… 
服务客户 
东软集团、中石油、中粮、通用技术集团、工商银行、美的…… 

如要参加本次课程，可通过下面两种方式报名参加：

联系电话：010-82593357   010-62864303

传    真：010-62863354

24小时值班电话：15611301363
联 系 人：董老师 张老师
报名邮箱：E-mail:82593357@163.com 北京东佳哈勃企业管理咨询有公司 
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