
                                                                                                   

课程大纲：

工作报告驾驭与起草艺术
上海  王致诚

授课对象：

1. 各级领导干部、经营管理者

2. 行政文秘人员，总部机关职能管理人员，党群工作者。

3. 各行各业各级需要起草、批阅或使用公文的人员。

4. 有意向提升职场表达力（包括口语叙述）的人士。

课时设定1天

、
一、 工作报告的目标与视角

1. 重新认识新时代的报告特征与价值

2. 报告性材料的一般要素、结构与写法

3. 年度、季度、月度报告的区别点与写作基本方法

4. 不同领域、不同职能部门报告区分点与写作基本方法

5. 党代会报告、职代会报告、年会报告、新年贺词的区别点与写法

6. 报告写作者的视角定位与基本素养

二、工作报告之总结部分写作

1.工作总结写作基础 

工作总结常见类型：回顾、汇报、事迹… 

工作总结的特点和一般写作要领 

案例：某公司人力资源部 2015 年工作汇报 

2.工作总结写作要领 

案例：某公司项目部 2018 年工作总结 

总结的理想化构建

总结（汇报、述职）关键要领 

如何让总结的开头规范给力 
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如何在总结中写好问题和不足 

总结的结尾部分如何精确处理 

3.怎样汇总、提炼、概括才显成绩、显亮点、显特色？ 

案例：某央企经典年度工作总结解析

训练：总结的小标题提炼 

训练：论述视频中总结材料的特色 
    

三、 工作报告之计划部分写作 

1.工作计划写作基础 

计划性文案的概念功能 

计划性文案的四大特点 

计划性文案的分层分类：规划、方案、打算… 

2.工作计划写作要领 

计划的基本要素、结构安排和创建程序 

计划方案策划的五大原则 

计划写作之形势分析

计划写作之目标确立 

计划写作之工作措施的提出 

3.训练：年度计划的前瞻性、统筹性写作 

案例：某央企经典年度工作计划解析

训练：计划的小标题提炼：论述视频中总结材料的特色

四、职业化写作实用能力专题训练

1.如何把握领导意图

训练：写一个高层领导会面及战略合作意向的函

2.如何进打造公开型报告精炼语言

训练：金融专业语言提炼

3.如何在工作报告中做好形势分析

训练：对一段经营形势分析文字的优化
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五、公文高手修炼之道 

十九大报告部分内容写作艺术鉴赏

笔法修炼方法

老师授课特点：

1. 内容新：最新公文处理条例，中办国办标准，全新课件，绝无雷同。

2. 学习易：以例文解读、视频对照、样板典句为特色，使得写作实操简单易

学。

3. 口诀化：系列口诀、超级谏言，轻松记住公文写作的经典技巧。

4. 互动题：积极思考，快乐问答，精准打击实操错点，下课就会用。

5. 辨难点：用最简方式，互动辨别文种、格式、虚实等要点。

6. 写准确：把公文字句推敲、打磨，做成精准简明、各方满意的公文。
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