
企业公文写作与新闻写作

【主讲人】   李陈锋
【课程内容】
1、学习掌握现代公文新理念，新思维，树立公文沟通理念和正确的写作思维；正确认

知良好公文写作习惯和写作技巧的修炼及修养； 掌握现代公文的分类、文种、特点和行文
规范规则，自觉规范公文写作；专题学习掌握常用公文（函、通知、通报、计划、总结、
报告、请示、批复、简报、会议纪要等）行文规范、写作技巧和方法、模板化。 

2、了解企业新闻背后的思维逻辑和策划方法，提升新闻基础写作能力及写作技巧；消
息掌握新闻通讯报道等稿件写作的要点，提升企业对内对外宣传有效性；掌握企业新闻写
作及推广技巧；学习如何做好企业宣传。

【授课对象】 企业从事公文写作和新闻报道的相关人员
【授课方式】大量案例分析、双向沟通、疑难解答、针对性讲解
【课程时长】 一天

【课程大纲】 如下：

上午培训：企业公文写作

一、企业公文基础知识
1、企业公文定义与作用
2、企业常用公文写作种类及适用范围
——案例分享：如此“计划”怎么不能实施？
3、公文写作的特点
公文的特点：实用性
• 与文学写作的不同：目的性
与其他公务文书写作的不同：通用性、规范性
4、公文写作的要求
•准确：真实反映客观现实(内容)

•简洁：以最少的文字包含最多的信息(语言)

•得体：适应不同文种的需求(文体)

•庄重：严肃的法定文书(文风)

•质朴：不以文辞之美为追求(修辞)

——小组讨论：工作中遇到的写作困惑……
二、如何写好公文
（一）行文中要注意的几个问题

1、行文应当确有必要，注重效用。
2、行文关系根据隶属关系和职权范围确定，一般不得越级请示和报告。
3、“请示”应当一文一事，一般只写一个主送部门，需要同时送其他机关部门的，应



当用抄送形式，但不得抄送下级。
4、“报告”不得夹带请示事项。
5、公文结构层次序数，第一层为“一、”，第二层为“（一）”，第三层为“1、”，第四
层为“
6、公文复印件作为正式公文使用时，应当加盖复印机关证明章。
7、“意见”可以用于上行文、下行文和平行文。
8、提取主题词。（工作大类 具体工作 文种）

（二）写好公文的要点
1、抓住“一个中心”和“三个基本点”。
2、中心思想从哪里来？
3、写好公文，要注意“悟”，道理是悟出来的，如何把别人讲的道理变成自己的东西。
——现场演练：如何写好公文的技巧大比拼

三、怎样写公文
（一）公文的形式与要求

1、如果掌握公文写作的门艺术。
——这门艺术最基本的表现，就是正确的内容和完美的形式的和谐统一。
2、公文写作五部分：
（1）导语要提笔入题
（2）正文要主题突出
（3）表述要正确无误
（4）篇章要条理清楚
（5）结尾要当断即断。
【案例】视频内容剖析

四、行政事务公文写作
（一）函、公告、通告、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。（讲授）
2、熟悉通知的几种类型和写法（练习，改错）

（二）请示、批复
1、什么情况下用请示？报告？批复？（讲授）
2、如何写请示、报告、批示（练习，案例）
3、请示、报告的分类（讲授）
4、写作规范模式

（三）报告
1、报告种类：

 ◆ 工作报告 ◆ 情况报告 ◆ 建议报告 ◆ 调研报告
2、如何写好调研报告

 ◆调研报告的前言、主体和结尾的写作内容及技巧
【案例】企业调研报告案例分析

（四）工作计划
1、计划的结构环节和格式
写计划没有固定不变的格式，一份计划，一般是由标题、正文、文尾三部分组成。

 ◆标题的四种写法
 ◆ 正文的构成

2、计划的写作内容



 ◆情况分析（制定计划的依据）
 ◆ 工作任务和要求（做什么）
 ◆ 工作的方法步骤和措施（怎么做）
 ◆ 工作落实及跟进

【案例分享】
（五）工作总结

1、总结的基本结构图示及写法
 ◆标题
 ◆ 正文：开头（前言部分）主体（成绩和做法，取得的主要经验或教训或存在的不

足）
 ◆ 结尾：今后工作努力方向或打算或整改措施

2、写好总结要注意的问题
 ◆ 实事求是
 ◆条理清晰

◆剪裁得体，详略适宜
【案例分享】
五、其他公文写作

1、会议纪要
2、决定
3、简报
4、规章制度

下午培训：企业新闻写作

一、企业新闻写作概述
1、企业为什么要重视新闻写作

一流企业写新闻 ，二流企业做广告
2、新闻的内容和分类：消息、通讯、评论
3、新闻的基本特征：新鲜性、真实性、传播性

二、 企业新闻写作主要类型及写作技巧
1、企业政务活动

会议、总结、政策出台、视察等
2、企业经济活动
研发、计划、生产、管理等

3、企业公关活动
拜访、发布会、赞助、危机公关等 

4、日常管理活动
建章立制、人员培训、奖惩考核等

三、企业新闻消息写作的方法
1、拟好标题
引题：交待



正题：概括
副题：补充
【案例分享】写好标题的五种技巧
2、导 语
内容提要，反映核心信息，揭示主题。
反映新闻的要点；
确立新闻的基调；
唤起受众的注意。
导语的要求
【案例分享】10 种导语写作技巧
3、主体
详细内容，先主要，再次要。
背景的写作要求
要恰到好处，忌画蛇添足
要简明扼要，忌冗长复杂
要灵活穿插，忌呆板安排
4、结尾
小结、启发、号召、分析、展望
【案例分享】优秀企业新闻稿件的六个要点
导语：画龙点睛
结构：做一个高明的剪辑者
角度：如何通过细节写活企业新闻稿件
案例: 会议活动如何写得精彩纷呈 
语言：打造精练优美的语言

四、企业新闻写作技巧
1、企业新闻如何选题
身边事、新鲜事、突发事、有趣事、生活事、好人事、典型事
2、企业新闻选择什么报道形式
文字报道、图片报道、视频报道、微博报道、微信公众平台
3、企业报道传播渠道
企业内部刊物、企业网站、报纸电视广播、新闻网站、微传播渠道
4、其他技巧
选好新闻素材，确立报道主题
主题要突出，不要面面俱到地去写
新闻写作“一事一报”
挖掘新闻素材，深化新闻主题，提高新闻影响力
多用新闻图片, 增强新闻的表现力、冲击力、震撼力、感召力

五、如何做好企业新闻宣传
1. 给媒体独特的内容
2. 制造新闻点 
3. 新瓶装旧酒
4. 策划与热门新闻相关联的活动
5. 目标指向最合适的记者
6. 利用好新闻淡季



7. 将新闻发布渠道扩大化
8. 发生危机时也正是宣传的好时机
9. 适度炒作
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