
                        

公文写作实战技能提升

培训课纲
 

培训课时：

1-2 天（6-12 小时）。

学员对象：

希望提升公务文书写作水平的职场人士，涵盖政府机关、企事

业单位文员、文秘、行政人员及各部门经理、助理等在日常政务、

商务往来中需要进行公文写作的职场人士。

课程背景：

规范严谨的公文，已经成为现代企业管理的重要内容，也是贯

彻企业执行力的重要保障性因素。公文写作能力是评价员工职业素

养和管理者任职能力的重要尺度之一。作为企业的员工，必须深入

了解公文写作的原则、格式和技巧，规范日常工作中的公文写作，

以便更好地落实和传达企业要求，提高企业的持续竞争力。

有人质疑：公文写作水平的提高需要日积月累，不是朝夕之功，

参加培训没有用；有人抱怨：很多公文写作培训都是老套的理论讲

授，对写作水平的提高没有多大帮助，有没有可以快速提高公文写

作水平的方法？答案是肯定的。

本课程采取讲授写作基本理论与课堂实践互动相结合的方式，

通过公文写作的规范要求、公文写作的逻辑思维、公文写作的实用

技巧等 3 个主要方面，讲解公文写作的基础知识以及常用公文写作
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的具体方法，使学员了解公文概念，构建逻辑思维，掌握套路招式，

快速提笔上手。

课程特色：

理论与实战兼备，更注重应用；

规律与创新并重，更善于启发；

架构与内容清晰，更容易理解；

案例与解说生动，更加深印象。

课程目标：

1．掌握写作秘诀，树立写作新思维，规范公文写作；

2．了解常用公文分类、文种、行文规则，正确选用公文文种；

3．掌握常用公文规范格式、写作技巧，准确高效撰写公文；

4．提升文笔，开拓思路，提高公文写作质量和上级满意度。

课程大纲

第一部分 公文写作的规范要求

（一）公文的定义、内涵及外延。

（二）公文种类：
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1.法定公文 15 种；

2.按行文关系分类；

3.按行文方向分类。

（三）公文写作要求：

1.文字要求；

2.行文格式要求；

3.常见问题解析。

（四）公文写作特点：

1.过关与否靠套路：公文写作 4 大套路；

2.水平高低看思路：思维致胜的两个途径。

第二部分 公文写作的逻辑思维

（一）搭建公文结构：

1.明托·金字塔原理简介；

2.结论先行，主题突出；

3.以上统下，辈分分明；

4.演绎归纳，分组归类。

（二）组织公文内容：

1.对现有素材的两种整理方式；

2.“生产”素材的 3 种方式。

（三）检查公文漏洞：

1.贴近“领导逻辑”，了解上级领导 5 种风格；
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2.谨防“以偏概全”，不要掉进思维陷阱；

3.避免“想当然”，使公文逻辑严密、无懈可击。

第三部分 公文写作的实用技巧

（一）高质高效起草领导讲话；

（二）玩转“请示”与“报告”；

（三）抓好“四个点”，让工作总结更出彩；

（四）行文中的“三忌”：文种、标题、标点“那点事”；

（五）为有源头活水来：公文素材积累 4 个途径。

第四部分  宣传传播文稿的写法和套路

（一） 新闻类

1、 新闻发布稿和新闻通稿；

2、 新闻评论

3、 新闻调查报告

4、 消息

5、 通讯

（二）信息类

1、 海报

2、 启事

3、 声明

4、 告白
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结束语：

看的远一点，思考多一点，动笔勤一点，成功近一点。

开启公文写作之旅，成为写作高手，成就精彩人生！ 
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