
课程大纲

课 程 名

称

妙笔生花，书写职场精彩—公文写作实用技巧

课时 2天（12学时）

课 程 介

绍

身处职场，总免不了要经常“写”：年初要写计划，做项目要写

方案、干完活要写报告、组织会议要写纪要、月季年末要写总结…

…实际上，公文是一种重要的书面沟通方式。能不能写出高质量的

公文，对于企业来讲，关系到工作是否高效、执行是否有力、管理

是否规范；对于个人来讲，关系到个人的工作成效和职务生涯。但

在现实中，许多职场达人在公文写作上常常面临一些困惑：

√工作中有许多想法和思路，由于不能准确简练的写出来，而

得不到领导认可支持。

√自己起草的公文被领导批为“没条理、太口语、写得碎”，却

又不知道如何改进。

√勤勤恳恳地工作，却糊糊涂涂地表达，不知怎样真正讲清

楚、写明白；



√如何尽快提高个人文字表达能力，不让自己过早遇上职场的

“玻璃天花板”……

本课程聚焦公文写作中遇到的常见问题，萃取多年实战经

验，化“心法”为“实招”；运用多种培训技术，变“枯燥”为“生动”，在

练习、交流、互动、游戏中掌握公文写作的实用技巧和基本要领，

让您轻松应对工作中的各种文案，职场生涯变得更加自信而精彩。

课 程 特

色

 实战派讲师：讲师从事公文写作二十多年，曾在军队正军级政

治机关任组织处副处长、秘书处处长，在大型央企任办公室主

任和纪检监察部、风险控制部、审计部负责人等职，起草各类

公文上千篇，并编写过部队史书，担任过内部刊物主编，在各

类报刊发表文章 50多篇，实战经验丰富。

 实战化分享：整个课程的设计突出实战特点，贴近实际工作的

需求，关注学员的实际困惑，侧重实用技巧的介绍，运用大量

实际案例，并将知识工具化、公式化、模板化，力求在短时间

内给学员带来实实在在的帮助。



 互动式教学：讲师取得英 国 IPMA 国际职业经理人培

训、TTT、促动师等培训师资格认证，熟悉引导、教练等多种

培训技术，并有着三年多的企业培训经历，曾为华润集团、葛

洲坝集团、亚东集团、上海地铁、上海申通、我爱我家、广州

机场、广州邮政、广东天燃气、深圳宝牧、深圳人寿、东莞水

务、中科建设等单位做过培训，能够灵活运用各种方式开展教

学，在生动活波的氛围中引导学员掌握实用技巧，让公文写作

培训变得不再枯燥单调。

学 习 目

标

 了解公文的基本常识，厘清模糊认识；

 树立正确的公文思维，不再因“跑题”而尴尬；

 掌握书面语言的运用，告别口语化表达；

 学会用结构性化表达写公文，让文案有条理、有逻辑性；

 掌握常用公文写作技巧，快速提升工作质量；

课 程 大

纲

模块一   聊聊公文的那些事儿

一、 公文写作与我何干？ 

二、 认识一下公文：公文的概念、特征及文种



三、 公文写作常见问题分析

四、 一篇好公文=思维+语言+结构+思路+规范

模块二  树立正确的公文思维

一、 思维决定表达

二、 公文思维的“四种模式”

三、 基于现场感的 3W 分析工具

现场练习：用 3W工具分析工作总结写作

模块三  学会用公文语言写公文

一、 公文语言的特点及要求

二、 “五招”克服口语化

三、 准确表达的三个关键

四、 如何让文字更简练

现场练习：修改语言表达不正确的句子

模块四  好公文需要结构化表达

一、 结构的力量

二、 公文的外部结构和内部结构

三、 结构化表达让公文更有条理性



四、 金字塔结构的特点

五、 金字塔结构在公文写作中的应用

现场练习：根据工作清单，搭建金字塔结构

模块五  常用公文写作技巧及训练

一、 通知

1. 通知的种类及适用范围

2. 通知的结构分析

3. 通知的写作思路及常用模板

4. 通知的写作要领

互动吧：刨根问底追疑点

二、 请示

1. 学会区分请示与报告

2. 请示的结构分析

3. 请示的写作思路及常用模板

4. 请示的写作要领

案例评改：修改一篇被领导“打回”的请示

三、 报告



1. 用途决定报告的类型

2. 报告的结构分析

3. 报告的写作思路及常用模板

4. 报告的写作要领

情景体验：敌情报告

四、 计划

1. 六类计划类文书的区别

2. 计划的结构分析

3. 计划的写作思路常用模板

4. 计划的写作要领

小组PK赛：停车归位

五、 总结

1. 总结写作的基本套路

2. 总结的结构分析

3. 总结各部分的写法及公式

4. 三种总结的常用模板

5. 如何写出有亮点个人总结



小组讨论：个人工作总结中情况部分怎么写？

六、 函

1. 函应该怎么用

2. 请批函与请示的区别

3. 函的结构分析

4. 常用函的写作思路及模板

5. 函的写作要领

模拟演练：你“来”我“复”

七、 会议纪要

1. 纪要与记录的区别

2. 纪要的结构分析

3. 纪要写作中常用表达方式

4. 纪要的写作模板

5. 如何写好会议纪要？

八、 电子邮件

1. 写好电子邮件很重要

2. 电子邮件的结构及注意事项



3. 如何写邮件才能得到及时回复

现场练习：给同事发一份邮件

知识点拓展：怎么给领导发微信？

模块六  公文标题的写作规范及技巧

一、 公文大标题的写作规范

二、 段落小标题的写作

1. 一个简单的方法

2. 四个好用的公式

现场练习：修改不正确的公文大标题

模块七  公文的行文规则及规范

一、 公文的行文方向及规则

二、 公文格式中各要素的排版规范

三、 公文中标点符号及数字的使用规范

注：1.以上各模块，客户可以根据实际需求进行选择，讲师也会根据学员

及现场情况进行适当的调整。

    2.上述所列八类文种属常用公文，如果只讲常用公文，则按照一天安排四个

文种进行详细讲解。

3.其它类型的公文讲师也可以根据客户要求安排。




