
下笔有神——金字塔公文写作
课程背景：

有人形容“散文”如女孩子的连衣裙：飘逸与遐想；“诗”如女人的旗袍：华丽而大气；而
“职场公文”：正如商务男人的西装：格式特定、内容权威、体式规范、效力法定。

在当今知识经济时代，公文写作能力不再局限于文字工作者，管理人员也同需要提高公
文写作能力。面对上司的要求，往往不知如何下笔？做了一年的工作如何进行总结，到了年
初又如何做好新年工作计划；是用请示还是用报告？是用通知还是用函？办公桌上的公文，
格式准确吗？行文规范吗？用语得体吗？书本是怎么写的？经验是怎么说的？企业内部又有
什么特殊的规定？

本课程从“写”的技能入手，旨在通过系统的训练，让您快速掌握职场写作的方法和技巧，
提升您在企业管理和内外沟通的效果，提高您的职场综合技能。

课程收益：
● 掌握机关公文格式最新国家标准，规范公文写作格式
● 掌握公文写作语言，熟悉公文写作思路
● 掌握职场写作的基本原则和方法。
● 迅速提升写作效果，让写作表达清晰有力、准确高效。
● 突破写作障碍，提高职场写作的影响力。

课程时间：1天，6小时/天
课程对象：行政文秘、公职人员
课程方式：理论讲解+案例分析+实操演练+分组讨论+体验式培训

课程大纲
导入：职场写作认知
1. 场公文定义与作用
2. 常用公文写作种类及适用范围
案例分析：“如此计划”怎么不能实施？
3. 公文写作的特点
4. 公文写作的要求
小组讨论：工作中遇到的写作困惑

第一讲：职场写作的四大要诀
第一要诀：行文方向
1. 上行文、下行文、平行文辖域内的具体文种
2. 正确选定公文文种的三步要诀
实操训练：根据模拟工作情境，确定行文方向，选择具体文种
第二要诀：行文四大方式
1. 逐级行文
2. 越级行文
3. 多级行文
4. 普发行文
案例分享：新来的职员到底出了什么错？
第三要诀：格式规范
1. 纸张



2. 排版规格与印刷装订
3. 公文要素标识规则——眉首、主体、版记的 18项要素格式的规范呈现技术
第四要诀：语言表达
1. 职场公文常用特定用语
2. 模态词语与古词语的适当运用
3. 怎样正确使用专业术语、熟语等词语
4. 八种经典句式的运用
实操训练：避免行文中的病句与歧义句

第二讲：职场写作“八法”
法一：目中有人
1. 具体期望
2. 具体利益
3. 具体行动
案例分析：苹果事件中的声明和致谦信
法二：标题说话
1. 指向明确
2. 用词简练
3. 并列有效
案例分析：从某集团的OA使用说起
工具分享：文书标题检查表、标题错误更正对照表
法三：删繁就简
1. 繁就简（删除、合并、缩减）
2. 言有物（5W2H分析法、丰田五问法）
工具分享：删繁就简三步法、言之有物五问法
法四：分类有序
1. 分类
2. 有序
工具分享：文书分类检查表
法五：开门见山
1. 剥离细节
2. 关键动词
3. 介绍话语
4. 并行结构
工具分享：写作结构六分法
法六：明白如话
1. 专用语
2. 成语
3. 修辞格——准确、平实、庄重、简要
案例分析：开工仪式上的讲话
法七：图表说话
1. 选图准
2. 要素全
3. 内容精
4. 标识明
工具分享：图表分类选择表、一分钟制图口诀



法八：视觉传达——字体、段落、设置、预览
工具分享：文书视觉检查表、法定文书格式检查口诀

第三讲：不同文种公文写作技巧
一、决定——凸显上层决策的权威
1. 决定的种类细分
2. 三种决定的规范写法及经典模板
 案例分析：自相矛盾的决定
二、通告——广而告之的便利
1. 通告的种类
2. 两种通告的规范写法及经典模板
 案例分析：如此通告“通告”的是谁？
三、通知——公文中的轻骑兵
1. 通知的五大种类
2. 四种通知的规范写法及经典模板
3. 5W1H方法在商务文书写作中的作用
案例分析：YY公司关于参加集体对外重大活动时着装的通知
四、通报——宣传教育的有力载体
1. 通报的三大种类
2. 三种通报的规范写法及经典模板
案例分析：该用奖惩性决定还是表彰通报？
五、请示——求助上级的好方式
1. 三种请示的规范写法及经典模板
2. 如何在请示中强调紧迫性
3. 让理由更具说服力的技巧——共赢
案例分析：可能无法收到回复的“请示”？
六、报告——提高职场能见度
1. 三种报告的规范写法及经典模板
2. 在工作报告中凸现可信度
案例分析：内容残缺的工作报告
七、批复——反映事实，有理有据
1. 三种批复的规范写法及经典模板
2. 起首部分行文的特殊性
 案例分析：如此批复为何招致下级不满？
八、意见——客观事实的表达
1. 意见的种类细分
2. 三种意见的规范写法及经典模板
3. 适应场合，语气的灵活转换
 案例分析：发错对象的意见
九、函——平级商讨的好帮手
1. 函的种类
2. 五种函的规范写法及经典模板
案例分析：请严重注意你的语气
十、会议纪要——上传下达，互通有无
1. 会议纪要的种类
2. 两种会议纪要的规范写法及经典模板



案例分析：FY公司的工作例会会议纪要


