
公文写作提升系列：事务类“兵为帅谋成大器”

课程背景：
公文，对企业来说，既是上下沟通、内外联络的桥梁，也是开展工作、处理事务的载体；

写作，对个人来说，既是优化表达和沟通能力的神器，也是提升思维能力和办事能力的法宝。
对于很多公文“写手”来说，表达不严谨、格式不规范、思维较混乱、重点不突出、价值不够
高…成为一只只“拦路虎”。曾有企业主要负责人坦言，自己的工作时间有三分之一是花在处
理和修改下属的文字材料上，如果能提高管理人员和业务骨干的写作水平，公司的整体效能
有更大的提升空间。

实际工作中，“写手”们常常身兼数职，任务繁重，没有太多的时间系统学习公文写作知
识和方法，但工作中又常常要运用。公文难写、公文又不得不写，难点和重点集于一体，如
何破解？也就催生了该课程开发的初心——让企业没有难写的公文。即以最短的时间、最快
的速度、最简易的工具，掌握最实用的写作技巧，并加以应用。

为体现课程的针对性，提高匹配度，课前将针对学员进行简易的问卷调查（只需 1分
钟），并请主办方提供内部典型的公文案例（不涉密），课程内容将根据调研结果，结合案
例，进行调整和完善，做到“量身定制、学以致用、现学现用”，实现更好的培训效果。

课程收益：
● 了解公文基本知识；
● 掌握党政机关公文格式最新标准，能规范行文；
● 运用金字塔原理构思写作公文；
● 熟练掌握并运用报告、请示、通知、函、纪要等事务类公文的写作技巧；
● 为上传下达、内外沟通提供文字保障；
● 大力提高工作效率。

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：行政文秘、中基层管理者、兼职文字工作者
课程方式：内容讲解、案例分析、实操演练、作业点评等
课程模型：



课程大纲
第一讲：公文基本常识
一、公文写作的“根本大法”——《条例》
1. 对 2012年《党政机关公文处理工作条例》的总体解读
2. 《条例》与企业的关联
3. 《条例》对企业的要求
二、公文特点
1. 公务性——处理公务，必备“神器”
2. 规范性——没有规矩，不成方圆
3. 实用性——效率为先，实用为王
三、公文文种常见问题
1．缺少文种
2．错用文种
3．臆造文种
案例：错用请示和报告，“煮熟的鸭子也飞了”
四、行文方向
1. 分类
2. 写作的注意事项
五、公文格式
1．排版有讲究
2．字体很端庄
3．层次要分明

第二讲：写作思路——金字塔原理
一、底层逻辑
1．公文写作思维是领导者思维
2．冰山理论在公文写作中的运用
二、像建房子一样写作



1. 结构化思维
2. 框架式写作
三、写作总体思路
缘起：“七步成诗”看古人才思敏捷
工具：“三步成文”让今人一气呵成
四、结论先行
方法：运用“咖啡冲泡”法写作标题
工具：运用“手机导航”法写作导语
案例：XX市加强企业领导班子建设报告的可视化呈现
五、以上统下
1. 一致性——告别“文不对题”
案例：图解XX公司项目管理工作总结的构思
2. 层级性：自上而下搭框架
六、分门别类
工具：逻辑学的属种关系
运用：思维混沌的破解之法
情景模拟：XX总监每月底的材料汇总
七、逻辑排序
原理：神奇的大脑思维链条
方法：联想写作法
八、提纲示意图
1. 金字塔示意图的运用
2. 逻辑树示意图的运用
3. 括号示意图的运用
综合实操：看职场视频，根据下属口头汇报，写一份汇报材料提纲

第三讲：总结报告类
一、“1+3”结构模型
作用：公式化、模板化写作的底板
工具：回顾+经验/问题+打算/计划
二、写作公式
1. “做法”怎么写
2. “成绩”怎么写
3. 数据怎么选
三、分析问题的工具
1. 5WHY分析法
2. 层层剥笋法
四、对策写作的技巧
1．经验正推法
2．问题反推法
五、通用模板制定的方法
1. 模板化写作，提高 10倍写作效率的秘诀
2. 操作步骤——“四步法”
运用：XX公司综合性报告开头模板的制定
六、写作要求、技巧及模板
1. 汇报情况类



案例：XX公司XX检修工作开展情况的报告
2. 反应问题类
案例：企业逃废金融债务情况的报告
3. 答复询问类
案例：XX公司对XX投诉情况的报告

第四讲：请示
一、写作的原则
1. 一文一事
2. 一文一送
3. 事前行文
4. 请批对应
二、标题的写法
1. 批上式
2. 批下式
3. 批上下式
案例：XX公司对设备进行紧急大修的请示
三、请示写作公式：背景+缘由+事项
四、请示缘由写作技巧
1. 本质：说服力
2. 核心：了解人性
3. 原理：马斯洛需求层次理论
4. 方法：三种说服
案例：XX公司加强公司内部控制的请示
五、请示事项写作技巧
1. 涉及内容
2. 措辞艺术
工具：“天平法则”：“称”出请示的成功率
六、各类请示写作方法及模板
1. 通用类
2. 项目报批类
案例：XX公司开展XX工程前期工作的请示
3. 荣誉申报类
4. 物资采购类

第五讲：函
一、写作通用公式：铺垫+缘由+事项
二、各部分的通用写法
1. 标题的写法
2. 开头的写法
1）套套近乎
2）运用赞美
案例：组织骨干员工参观考察的函
3. 缘由的写法
1）合理性
2）合“法”性



案例：XX公司建立购销站征用土地的函
4. 去函事项的写法
1）表述准确
2）语气和缓
案例：XX厂催还借款的函
3）互惠互利
案例：XX公司的告知函
三、复函写作技巧
1. 标题写法
2. 正文写法
1）复函缘由
2）复函事项
案例：关于同意调低产品出厂价格的复函
四、写作方法及模板
1. 请求批准函
2. 协商工作函
3. 征求意见函
案例：XX公司征求XX设计方案意见的函
4. 答复意见函
案例：XX公司关于反馈XX公司章程修改草案意见的复函

第六讲：通知
一、写作通用公式：缘由+事项+要求
案例：XX公司做好疫情防控期间人员管理的通知
二、指示型通知写作技巧及模板
1. 公式
2. 写作要求
1）缘由：问题切入
2）事项：对策提出
3）要求：严格执行
案例：图解进一步精简会议和文件的通知
三、发布型通知写作技巧及模板
1. 标题的写法
2. 正文的写法
3. 主体文件
案例：XX公司印发厉行节约反对浪费实施办法的通知
四、转发型通知写作技巧及模板
1. 标题
1）“长蛇阵式”标题
2）精简和瘦身
2. 开头：引用
3. 主体
1）提出要求
2）因地制宜
案例：转发XX辖区内高新技术企业上报统计报表的通知
五、知照型通知写作技巧及模板



1. 机构设立或调整
2. 场地搬迁
3. 印章启用
4. 放假安排
案例：XX公司成立营销分公司的通知

第七讲：纪要
一、与纪要相关的会议知识
二、如何准确提炼——“三重一删”
1. 关注重要的人
原理：“二八法则”
2. 记录重要的话
工具：“顺风耳”
3. 侧重提炼结论
4. 要删除的内容
三、各部分写作技巧
1. 标题
2. 导语
3. 正文结构
1）议题分项法
2）进度分项法
a情况怎么样
b大家怎么看
c工作怎么干
3）发言分项法
四、会后落实
1. 快：尽快印发
2. 明：明确待办
3. 推：推动工作
工具：会议任务分配表
五、写作公式及模板
1. 专题会议纪要
案例：XX公司周生产安全协调例会纪要
2. 党组（委）会、党政联席会、总经理办公会纪要
3. 董事会会议纪要
实操：观看XX公司董事会会议视频，写出会议记录并整理成纪要


