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【课程背景】
“金字塔原理”是麦肯锡专业顾问师 MECE 的核心，也是坊间的《专业主义：麦肯锡的成功
之道》《麦肯锡的专业思维》，以及大学研一的《思考的技术》等书所探讨的思考模型。
这样思考策略让三分二以上的 500 大「财星」企业，愿意付出昂贵的费用来换取这些顾问
们的建议，也培养出许多高知名度的思考领袖。
财经杂志提到，“逻辑思考”是每位麦肯锡员工必学的第一堂课。一个符合逻辑的答案，必
须提出结论、方法和根据，并分别响应「该怎么做才能解决问题？」“要达到的话，有哪些
方法可行？”“有什么根据，证明这些方法真的有效？”这 3 个问题，如此逻辑架构便能确立，
所提出的说法也才能足以让人信服，这正是金字塔原理的基本内容。  
【课程收益】
帮助学员掌握用金字塔原理逻辑性地思考、表达，自上而下表达，自下而上思考，观点鲜
明、重点突出、逻辑清晰、层次分明、简单易懂，缩短写作时间，提高思考和表达的逻辑
性、条理性，准确高效阐述观点，提升写作能力和影响力，拥有出色的文笔和杰出的口才。
运用 STAR 原则、思维导图等工具，用最短时间做出思路清晰、简洁有力的报告，使报告
更清晰、更专业。
希望提高思考逻辑性、条理性，提高表达能力及公文写作能力的员工 
【课程时长】1 天  6 小时 
【课程提纲】
第一部分 公文写作的根基要诀
 第一章：公文写作的概述
一、公文写作的常见错误
1、一文多事
2、乱戴帽子
3、内容残缺
4、结构混乱
5、语法错误
6、随意省略与不规范的简称
7、引用不当
8、标点符号使用错误
9、数量及单位使用不规范
10、错别字、多字、漏字
11、俎代庖
【案例分析】常见公文写作错误分析与避免
二、公文写作的基础知识
        1、公文的含义及类别
        2、公文的文种与选择
           —  15种正式公文文种：
决议、决定、命令（令）、公报、公告、通告、意见、通知、通报、报告、请示、批复、
议案、函、纪要（2012年最新《条例》规定的党政机关公文文种）
— 公文十大主要分类：



报请体文书、指令体文书、告知体文书、商复体文书、议决体文书、计划体文书、总结体
文书、会议体文书、法规体文书、书信体文书。
        3、公文的行文规则
---  行文方向
上行文、平行文、下行文、泛行文
— 行文方式
单独行文、联合行文
逐级/多级/越级/直达行文
— 要点辨析
批转、转发、印发的联系和区别
--- 公文的主要行文规则
     4、公文的写作要求及步骤
— 认识公文写作的主要特点（规范性强）
目的……
内容……
格式……
表达……
时限……
案例分析
 — 明确公文写作的基本要求
思想内容……
语言表达……
篇章结构……
案例分析
                — 遵循公文写作的基本步骤
1.准备阶段
思想准确……
材料准备……
方案准备……
2.正式起草阶段
标题
首尾
主体结构
表达规范
3.加工修改阶段
范围
步骤
方法
文稿修改案例、互动分析
 第二章：公文写作的语言与表达技巧
 1、公文的基本要求
2、公文写作中专业术语的运用
3、公文中熟语/俗语的运用
4、公文写作中句子的提炼



5、公文写作中的用词规范
6、公文写作中数字的用法
7、公文写作中的介词结构
8、公文写作中叙述的运用
9、公文写作中议论的运用
10、公文写作中说明的运用
【案例分析】常见公文写作语言表达技巧的应用
第二部分 公文写作的谋篇布局
 第三章：逻辑最清晰的思路——金字塔结构
1、逻辑清晰的金字塔结构
− 先重要后次要 先全局后细节
− 先结果后过程 先结论后原因
− 先结果后过程 先结论后原因
2、逻辑性强的四个原则
− 结论先行
− 以上统下
− 归类分组
− 逻辑递进
3、用金字塔结构的三大好处
− 提高沟通、管理下属、解决问题的
− 效果和效率
− 最容易让受众理解和记忆
− 快速提高表达能力
 第四章：金字塔的子结构
1、金字塔的子结构
2、横向结构
3、纵向结构
第三部分  公文写作的实操演练（根据企业需求增删）
 第五章 报告——及时汇报，知照上级 
1．适用范围：（培训讲授）
2．具体分类：工作报告、情况报告、答复报告
3．格式详解：三种报告的标准写法与优秀范文的分享
4．案例分析：《工作报告》案例分析
5．专家点拨：请示与报告的共性与区别？


