
《公文写作》

课程方案

【课程名称】公文写作

【课程目标】 1、改进学员公文写作的行文规范、用语和格式的整合能力； 

 2、提高学员的公文写作能力；

3、掌握并应用公文写作的方法及工具；

4、提高学员公文写作水平，达到逻辑结构清晰及中心思想明确。

【课程对象】 需要在日常工作中应对各类公文的人员

【课程时间】四天（每天 6-7 小时）

【课程主讲】高思研

【课程内容】

时间（时间
点） 内容及安排 授课方式 培训效益

第一天

9：00-12：
00

课程导入：入门指导

1、公文初体验——感受公文的文字色彩
2、公文大观园——了解形形色色的公文
类型
3、公文知识汇——公文折叠、装帧、递
送程序；公文版式；
4、行文方式：上行、下行、平行、泛行
主送、抄送

讲师讲授
双向交流
小组讨论

◎唤起注意
◎引起兴趣
◎了解公文写作的基

本知识

13:30-17:30 第一单元
一、上行类：请示、报告、述职报告、
申请以及批复
1、了解什么情况下用请示？报告？批
复？申请
2、熟悉怎么写请示、报告、申请批示
3、了解请示、报告的区别，请示和申请
的区别
4、掌握述职报告写作技巧（见三类模式
表格）
二、下行类：命令、决定、意见
1、了解决定和意见的区别
2、命令、决定、意见的写作要领

讲授
练习，改错

◎引起兴趣
◎提高学员的公文写

作能力



三、平行类：函
1、了解什么情况下用函？一份得体的函
所具有的意义
2、熟悉怎么写函
3、掌握写作规范模式
四、计划和总结（含方案、安排、工作
要点、策划）
1、了解计划的多种“变体”和时间限定
2、熟悉计划和总结的写法
（本部分内容将在第三天内容中详讲，
并做实操、点评和辅导，重点在于写作
逻辑的应用上）

课后作业
上行文：请示、报告、申请以及批复
下行文：命令、决定、意见
平行文：函

课后每人独立
完成

◎巩固行文规范及格
式的应用

第二天

9：00-12：
00

作业评析：在课前提交作业，待老师审
阅后选出典型做课堂评析

第二单元
一、知照类：公告、通告、通报、通告
及通知
1、辨析这几类常见公文，结合受训单位
性质确定讲授重点。
2、熟悉通知的几种类型和写法
3、了解日常的工作通报、会议通报、情
况通报
二、会议记录、会议纪要
1、学会在会议记录的基础上写作会议纪
要。
2、了解会议纪要的成文格式。
三、建议、倡议、提案（简单了解，不
作重点）

讲授
练习，改错

◎唤起注意
◎改进学员公文写作

的行文规范、用语
和格式的整合能力

13:30-17:30 四、请柬和邀请函
1、了解请柬和邀请函的区别
2、得体写作请柬和邀请函
五、宣传类
1、消息、简报以及内部刊物编撰。

讲授、练习
事例分析
练习，改错
赏析、辨析

讨论  

◎掌握公文写作中文
字应用及措辞技巧



2、学会写作企业简报和向媒体提供的统
发稿
3、探讨内部刊物和简报对企业文化建设
的作用和意义。
六、文字“料理”
（1）写作规范和细节
1、注意文书写作的用语、换行、字迹
2、了解各类公文的抬头、称谓、敬语的
使用
3、理解文书中惯用的文言词汇
(2)提升公文写作的文字功力（贯穿在整
个培训过程中）
1、提高文字效率，减少赘语冗话。
2、形成文字风格
3、用文字来推进工作，文半功倍，进入
公文写作最高境界。

课后作业

1、练习知照类公文写作：
公告、通告、通报、通告及通知
2、根据会议记录内容撰写会议纪要
3、撰写活动请柬和会议邀请函
4、企业内部新闻稿

课后每人独立
完成

◎巩固行文规范及格
式的应用

时间（时间
点）

内容及安排 授课方式 培训效益

第三天
9：00-12：

00 作业评析：在课前提交作业，待老师审
阅后选出典型做课堂评析

第三单元
结构化思维的金字塔原理写作逻辑训练
问题导入：
1、如何能观点明确、重点突出的表述 ？
2、如何逻辑清晰、层次分明的表述？
3、怎样搭建框架结构、组织语言顺序？
4、怎样缩短写作时间，拥有出色的文笔
提升写作能力？
一、结构化表达模型----金字塔原理
1、什么是金字塔原理
2、金字塔原理的作用
3、金字塔原理的结构特点 
4、金字塔原理应用的效果 
案例比较：
总结与分析：

讲师讲授
互动交流
案例分析
小组讨论
模拟练习

◎了解金字塔逻辑工
具
◎掌握金字塔原理的
精髓、原则；
◎熟练掌握应用金字
塔原理的模型工具方
法及技巧
◎ 提 高 写 作 的 逻 辑
性、条理性、思考及
表达能力



二、写作中逻辑性强的四个原则
1、结论先行
2、以上统下
3、归类分组
4、逻辑递进
三、在写作中逻辑清晰的金字塔结构
先重要后次要 
先框架后细节
先结果后过程 
先总结后具体 
先结论后原因 
先论点后论据
案例分析：
练习：找错和纠错

13:30-17:30

四、金字塔原理在写作中的具体应用
1、自下而上构思、自上而下表述
2、讲成绩、讲案例，汇报工作的 STAR
原则
3、讲问题、讲措施，布置任务分析问题
与阐述问题顺序不同
4、组织素材MECE原则
案例：原文与修改后的对比
练习：  在现象和本质之间用一定的逻辑  
顺序联系起来
5、纵向总结概括
1）归纳概括及句子提炼
2）演绎概括及句子提炼
练习：根据总结概括的内容造句
6、横向归类分组
1）逻辑分析框架
2）逻辑顺序详解
案例：各种逻辑顺序举例
练习：各种逻辑顺序排列
6、序言（讲故事）SCQA
案例：  SCQA  
练习：  SCQA  
7、标题吸引人的三个要诀
1）提炼思想精华
2）明确简单响亮 
3）一句话口号
练习：给文章命题
8、文章结尾
1）综述结尾
2）提炼结尾
3）呼应结尾
4）延伸结尾
案例：多种形式的结尾
练习：多种形式结尾的应用

讲授
练习
点评分析

◎在写作中逻辑性地
组织素材，重点突
出、条理清晰、中
心思想明确，挖掘
受众关注点、利益
点 ，缩短文章长
度，缩短写 作 时
间；



课后作业

每位学员任选一题
1、工作计划
2、工作总结
3、工作简报
4、述职报告

课后每人独立
完成

◎巩固金字塔逻辑模
型的应用

第四天

9：00-12：
00

作业评析：在课前提交作业，待老师审
阅后选出典型做课堂评析

综合实战演练：
应用金字塔原理搭建完整的文章架构
1、项目专题报告
2、问题解决方案
3、关于 XXX 的提案

点评分析与指导：

团队共创

◎ 养成应用金字塔
原 理 工 具 的 习
惯，把握关键准
确的界定问题，
结构性的分析问
题，套用金字塔
模型输出解决方
案，构建金字塔
与团队进行沟通

◎ 使文章更具说服
力

13:30-17:30

第四单元  演示的逻辑
--------教你结构化思考，形象化表达！
问题讨论：
你是如何向上级领导进行工作演示汇报
的？
在制作演示文件过程中，你会遇到哪些
困难？
演示汇报中，如何吸引对象的注意，打
动对方？
总结：不成功的演示最常见的三类问题
1.金字塔在演示中的应用

在页面上反映金字塔
在屏幕上反映金字塔
在字里行间反映金字塔

2. 演示汇报“四部曲”
情境分析
结构设计
撰写美化
演示汇报

案例赏析：
如果方便，学员带电脑现场体验操作
作品点评分析：

讨论
总结
讲授
演示

案例分析点评

◎能够领会受众的意

图，重点突出，有针

对 性 ，快速构 思 结

构，

科学组织素材，达到

让听众有兴趣，能理

解 ， 记 得住， 能执

行；



课后作业
积极实践，在培训后组织内部交流，分
享应用心得

企业自行组织 使培训效果得到延续


