
《妙手四招搞定职场写作》
——职场写作进阶技巧
主讲：高飞老师

【课程背景】
从支行被调入省分行企业文化部的第一个年头，我遇到了一件难事—写总结，在熬掉几把
头发和几个深夜之后，得到的是领导的一句鼓励：标题还不错，内容嘛不行，没总结出部
门工作的成果，去找部里的老同志请教请教。赶忙虚心去讨教，听了一大堆经验，还得知
写好材料需要几分才气，内心深感惶恐，十分疑惑自己能不能干好这份工作？
后来慢慢发现，对于职场写作来说，经验和积累固然重要，找对方法却可以快速进步。还
有一个误解需要澄清，职场写作不需什么才气，需要的是快速、简洁和准确，因为职场写
作的作用是推动工作。如果你对职场写作已经比较熟练，那么你还可以对自己提升要求，
让写作帮助自己的工作成果化，让你的经验总结、工作复盘成为进步的阶梯。
这门课程围绕职场写作的具体场景，从职场写作底层思维模型入手，通过原理讲解、案例
分析、实操练习、小组分享、互动游戏等多种教学活动，帮助你掌握职场写作基本规律，
一方面能够写好职场常用文体，还能够通过写作助力自己快速进阶。

【课程收益】
 给模型给思路，帮助学员抓住职场写作的本质
 给公式给模板，让复杂的职场写作成为填空题
 给启发给引导，带动学员通过写作提升工作能力

【课程特色】
 从职场写作的真实场景出发。综合运用多种教学手法，让学员明白道理、把握规律，

从而举一反三，提升写作能力。
 注重学员的能力建构。基于建构主义教学理念，以学员为中心，以技术为手段，以解

决问题为目标，通过大量的案例分析和现场演练，引导学员的写作能力建构，让学员
学得会、带得走、用得上。

 帮助学员进行能力延伸。引导学员不只是完成材料，更重要的是解决问题，推动工
作，并且让自己的工作成果化，成为公司进步的推动力量。

【课程对象】企事业单位中层干部和基层员工
【课程时间】1 天（6小时/天）

【课程大纲】
导课部分
吓一跳(唤醒恐惧)：你们公司领导交代了，参加完培训之后 3 天内，每人交一篇 5000 字
的培训收获和落实计划，大家有没有信心完成？
讲故事（引发思考）：我老婆在银行的个贷中心，她曾经和我抱怨，一个楼盘准入报告教
了好多遍，同事写出来还是用不成，怎么办呢？
（职场写作真的那么难吗？有没有啥修炼的弯道超车窍门？）

写作修炼四妙招
第一招：理解职场写作底层思维——4W模型



【观看视频】《这个杀手不太冷静》片段：魏翔的表演为什么好笑？
我们的有些材料是不是和魏翔的表演一样，主线叙事不沾边，旁线任务打了一堆？
一、WHO（角度选择）
1.写给谁看
【案例】按照省、市、乡关于进一步完善促进脱贫人```````

【案例】为深入学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想````````
 什么是文字的基调？
 四种文体的基调
2.为谁而写
二、WHY（为何而写）
1.意图清晰
【案例】2020年，国投工程检验检测有限公司全体干部职工```````

【案例】关于你校设立新材料研究中心的批复
2.导向行动
3.奖惩激励
【案例】财务部需要发一个通知，看看哪种写法更好
三、WHAT（用户意识）
1.要事优先
【案例】现在看一下小李怎么给公司分管领导发微信的
【练习】变成这样发，是不是好很多？
2.提供示范
3.减少协作动作
【案例】在一次部门会上，运营部的负责人王总就跟小李说```````

【练习】我们帮小李调整一下，具体应该怎么做？
四、WHEN（时间约定）
1.起止时间
【练习】假如你是公司人力部`````````

2.交卷时间
 【学习活动】一起练一练
1.大家猜一猜，这张海报是做什么用的？
2.用我们刚才学过的内容分析一番吧
3. 你们帮助这家公司修改一张你们认为好的海报

第二招：掌握职场写作神器——清单体和SCQA模型
一、清单体是个啥
1.列条目
 列条目的 4个检查标准
【练习】把下面这段文字整理成清单体，用 5分钟时间写在A4 纸上
2.涟漪结构
【练习】小李想向领导申请一笔经费。为了不让小李被批评，我们帮他改一下
二、SCQA模型怎么用
1.SCQA模型是什么
【案例】《史记 匈奴列传》中行说的故事
2.怎么把公文写成故事



【案例】中国地大物博，经济发展迅速，特别是东部沿海地区```

第三招：拿捏常见文体
一、通知怎么写
【案例】“双十一”网购通知
1.喊来看
 一个基础加两个注意点
2.指向行动
【案例】关于征集 2022年会节目的通知
【练习】我们用 5分钟时间帮他修改一下吧
【案例】这个通知的问题出在哪儿？
 通知模板怎么用
 【学习活动】练一练
云南分行准备组织一次二级行企业文化建设典型现场会，这个通知怎么写？
二、计划怎么写
1.对齐目标
 部门（个人）目标=关联组织目标+量化标准
【练习】小李的目标定得怎么样？我们用 5分钟帮他改一改
【案例】小李的新目标应该是这样的
2.对齐进度表
【练习】用 5分钟把小李的第一条季度目标拆分成关键结果
 关键结果=截止时间+量化标准
【案例】公司运营部的季度工作计划是这样的，如果关键结果调整成这样````````
 注意两个点
 用好日程表
 计划模板怎么用
 【学习活动】练练怎么写计划
计划下个季度自己的岗位工作，写 2-3 条目标，明确每条目标的关键结果
三．复盘报告怎么写
【案例】一个供电局检修维护菜鸟的成长之路
 复盘报告=定义问题+操作步骤+决策思路
1. 定义问题
【案例】如果是大理分行承办了企业文化典型经验交流会`````````

2. 操作步骤
 怎么把操作步骤说清楚
 写操作步骤的时候，还可以有很多变形
3. 决策思路
【案例】B站里有个特别有名的 up主叫做美食作家王刚```````````````
 加分项：提供给正面或者反面的案例
 复盘报告模板怎么用
 【学习活动】大家用10分钟时间修改一下这篇复盘报告
四、年终总结怎么写
 年终总结=工作总结+经验教训+明年计划
1. 工作怎么总结



 总结=目标的完成情况+关键证据+具体成果
【案例】以“最美建行人”活动为主线，“四爱”文化进一步弘扬
【案例】为增强客户服务能力，提高客户依存度
 工作成果从何而来？
 躲避两个坑
2. 经验教训很重要
 突出的是变化和成长
【案例】今年公司目标是推广公司品牌，沉淀公司在行业里的头部地位
3. 下一步计划一定要有
4. 写总结擦亮工作三法
 方法一 走近看：具体化
 方法二 说增量：数据化
 方法三 起外号：标签化
 【学习活动】运用总结模板，写一个自己近半年的工作或者生活小总结

第四招：打造职场语言的高级感——质感和温度
一、打造职场语言的质感
1.用数字事实呈现信息化语言。
2.明确抽象概念
 类比法和诠释法
3.向前挖原因
4.给指南不写鸡汤
二、打造职场语言的温度
1.避免负面的否定用词
2.传递坏消息时构建一个三明治
3.用润滑语句给文章上双保险

结课部分
“送礼达人”小游戏：
1. 大家回顾培训中自己收到了什么“礼物”？
2. 每人写 3 张“礼物卡”便利贴
3. 以小组为单位，每人分享自己的“礼物”
4. 将成员的“礼物”贴在一张海报上，然后选择精华内容派代表上台分享


