
高春燕老师

《职场精英这样写公文》

【课程背景】

在当今知识经济时代，公文写作能力不再仅局限于文字工作者，职业人士都需要提高公
文写作能力。脑海里充满想法，如何落实成职业化的可行性建议报告？面对领导的要求，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？日常
汇报、会议记录、回复微信， 这些都需要从职业化的角度进行专业思考和策划。
公文写作能力是体现员工职业能力与素养的重要尺度之一，文学功底好不一定能写出一篇好

的公文，公文的写作能力提升值得每一个员工予以高度重视。

规范严谨的写作能力，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。因此企业的员工必须深入了解公文写作的逻辑内涵，以便更好地落实和传达企业要

求，提高企业的持续竞争力。

本课程写作的基本理论与实践相结合，重点讲解公文写作的行文逻辑、架构。在建立写作的

基本逻辑架构的基础上，通过职业公文写作的规律讲解、案例分析以及在课堂现场练习、修

改，在提升学员思维能力的同时提高学员的公文写作水平。

【课程目标】

1. 掌握金字塔原理和思维导图，可以强化学员以受众为中心的沟通观念，关注、挖掘受众

的意图、需求、利益点、关注点、兴趣点和兴奋点，想清内容说什么、怎么说，掌握表

达的标准结构、规范动作。

2. 高效沟通

3. 商务报告撰写



4. 公文写作

5. 商务 ppt 高效制作

【课程时长】

6. 1-2 天（授课时长不影响知识点传授，但是会影响案例分析数量和实操练习时间）

【培训大纲】

第一部分  能应用才是真本事——职业化思考进行策划

一：公文写作案例——《年终个人总结》

（一） 写作的目的——有效表达

1. 信息充分——材料准确、全面

2. 要点明确——易于理解、记忆

3. 条理清晰——合理的逻辑架构

（二） 公文写作的行文逻辑

1. 论证（为什么）

2. 论证的方式

3. 论证在公文写作中的运用

（三）公文写作的技巧——观众为主，实现双赢

1. 逻辑很重要

2. 表达方式很重要

3. 用事实说话

4. 观点要清晰

二：学员练习：群殴修改 PPT正文页—《子煜同学的重点工作总结》

1. PPT 表达中图片的作用

2. 如何概括主题

3. 怎样有效利用 ppt页面的方寸之间

4. 什么是有效表达

三：公文写作案例——《自我介绍策划》

1. 初识手绘思维导图

2. 公文写作前的情境分析

3. 如何让你的 ppt 充满 power？
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4. 如何甄选有效信息进行表达？

第二部分：有内力方能御招式——结构化思维进行梳理

一、 结构性思维的认知：

左右脑平衡发展提升职场工作效率

(一)右脑思维让表达更生动：

1.  举例子

2.  打比方

3.  讲故事

4.  作类比

(二)左脑思维让表达更严谨

1.  逻辑

2.  数据

3.  条理

4.  分析

二、 结构性思维的概念

1.  整体和部分：相对应的层级概念

2.  搭配和安排：实现 1+1》2 的表达效果

三、 互动练习：结构的特征

1.   严谨而非松散

2.   顺序而非凌乱

3.   整体而非碎片

4.   本质而非现象

四、 结构性思维的步骤

 案例教学：向上汇报要清晰“我的工作太忙了” 

 结构性思考的四个步骤：潜性意识显性化 显性意识结构化

1.  罗列

2.  分类

3.  概括

4.  结构

五、 结构化思维在商务表达和公文写作中的应用
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让思考摆脱情绪化 让整体逻辑更严密 让观点更容易被接受

1. 平衡记分卡

2. QCD模型

3. SMART模型

4. 2W1H模型

1. 第三部分：想清楚才能说明白——工具应用进行表达

一：金字塔原理

(一)什么是金字塔结构

(二)为什么要用金字塔结构

(三)金字塔原理的应用概述

1. 思考；2. 解决问题；3. 口头表达（会议、说服、演讲）4.写作

(四)下笔开篇——万事开头难

公文开篇常见方式：SCQA 法则

(五)金字塔原理的法则

（1）结论先行

观点清晰

标题策划

（2）自上而下

论证有力

结构紧凑

（3）分类分组

MECE 原则

素材收集方法

（4）要有逻辑

①  时间顺序    ②  结构顺序    ③  重要性顺序

4. 金字塔模式下的快速搭建公文结构

二：思维导图工具应用

1. 思维导图的概念和原理

 思维导图中的大脑仿生学

 思维导图的元素：中心图，分支，线条，关键词，想象力
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2. 思维导图的分类

 手绘思维导图：画法，细则

 软件绘制思维导图

 三款软件的优劣比较和使用场景

3. 思维导图在职场中的应用

 思考：利用现有模板做复杂工作分析和经验借鉴

 记忆：如何让信息进行外挂；如何利用思维导图进行快速会议记录

 表达：如何更高效汇报工作

案例教学：《能对上眼是多幸运》

请感受：

 职场表达与自然人表达的区别

 思维导图的思考和表达效率

 如何避免在职场表达中被断章取义

 请总结逻辑表达的要点

学员练习：餐厅整改报告

应用案例：述职报告、可行性建议报告、市场分析报告、方案制作、新品发布、课件内容策

划
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