
职场加速器—公文写作技巧与能力提升

（0.5天课程）
 

主题明确、架构清晰、规范严谨的公文，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
文写作的原则、格式和技巧，规范日常工作中的公文写作，以便更好地落实和
传达企业要求，提高企业的持续竞争力。
古人云：“工欲善其事，必先利其器。”要想快速写出高质量的文章，有效

的工具也必不可少。金字塔原理就是一个提升写作效率的工具。从思维入手，
梳理写作的结构，厘清写作的逻辑，让写作有规律可循。在金字塔结构中，文
章是有层次的，任何一个层次的思想都是对其下面一个层次上的思想的总结，
也是有模块的——服务于同一个主题的内容可以被科学分类，有序排列，从而
完整地表达作者的思想。运用金字塔原理这个工具不仅可以提升文章结构的稳
定性、内在逻辑的严密性，还可以提升写作的效率，非常实用。
本课程写作的基本理论与实践相结合，重点讲解商务写作的基础知识（包

括行文逻辑、架构）以及各类公文写作的具体方法。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分类讲解、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。在课程讲授之后，
可根据客户的需要推出课后训练营，在线上为学员的作品提出修改意见，优化
稿件，为课程的有效落地和课后跟进提供有力的保障。

课程特色：
专业讲解+案例分析+现场互动
课程目标：

 掌握用金字塔原理写作的要点
 掌握各类公文写作架构的基础套路
 掌握各类公文写作的具体格式、写法、要点
 了解公文写作过程中的用词规律

培训大纲：
前言：写作前的思考——为何要用金字塔原理写公文
壱． 金字塔原理的两大特点：

1. 利他性——从读者角度想问题
2. 讲理性——论点清晰，论证充分，以理服人

弐． 四招提升公文写作水平：
1. 逻辑清晰——观点明确，论证合理



2. 架构合理——层次分明，模块清晰
3. 用词准确——公文的 10大类用词全盘掌握
4. 格式规范——严格遵守公文写作的相关格式

第一部分  写作的逻辑力——厘清思路
一、 归纳总结：写好总结句

1. 方法：基于事实，长话短说
思路：归纳（要点归纳、主题归纳）

2. 总结句的写作方法
1) 去“粗”存“精”
2) 用好句式：动宾结构
3) 积极模仿

二、 论证推理：理由讲明白
 用处：论证观点的合理性
 阐述理由的方式：

a) 演绎式：大前提——小前提——结论
b) 动因式：现象——原因——解决方案
c) 目的/成果式：目的——行动

案例分享：归纳与论证在具体公文写作中的运用

第二部分  写作的结构力——谋篇布局
一、 架构的作用：观点表述立体化，信息传达层次化
二、 金字塔原理的特征：

1. 要点（结论）先行
2. 上下对应
3. 分类清晰
4. 排序合理

案例分享：用实践案例分享金字塔原理在写作用的运用和优势

第三部分：写作的实践力——具体写法
一、 行政类公文专用词语用法
（1）  称谓指代词语
（2）  引叙词语   
（3）  时态词语
（4）  追述词语
（5）  承转词语
（6）  期请词语



（7）  洽商词语
（8） 表态词语
（9）  报送词语
（10）  结尾词语

二、 下笔开篇——万事开头难
公文开篇常见方式：
（1） 目的式；
（2） 根据式；
（3） 根据+目的式 ；
（4） 背景+目的式
（5） 视角渐进式；
（6） SCQA式（情境矛盾问题解答式）

三、 行政类公文具体写法
1. 简明公文的具体写作方法、架构以及区别

（1）通知
1 种类：

1 事务性通知； 
2 指示性通知； 
3 任免性通知； 
4 批转性通知

2 写法：开篇（目的+根据）+具体事项+特此通知
（2） 请示：

3 写法：情况概述+请示缘由+请示事项+结尾
4 特点：

1 事前属性
2 一文一事
3 不得越级请示
4 不得多头请示
5 不直接送给领导个人 （除非领导直接交办）
6 不抄送下级机关

（3） 纪要：
5 写法：

1 时间、地点、主持人、参加人、记录人、
2 纪要内容：讨论、建议、决议、认为、强调…

…
6 特点：

1 归纳性



2 真实性

课堂互动：问题公文的修改分享
四、 运营类公文具体写法
1. 工作总结

 应用及特点
 基本架构：

1 整体回顾
2 亮点分析
3 问题分析
4 经验总结
5 未来展望
写作要点及提升点：
1 深入本质层面 ，拒绝千篇一律
2 分析亮点与不足，以事实和数据为依据
3 思考与提升，拒绝流水账
4 成绩与不足并举，拒绝报喜不报忧
范文分享

2. 报告： 

7 种类：

1 情况报告

2 调研报告

8 写法：

1 确定报告主题

2 厘清写作要点

3 优化行文架构

结语：经验分享
1. 先想后写，事半功倍；   2. 架构在前，内容在后；
3. 好文要改，好句要谋；   4. 章法在手，速度不愁；
5. 多练几手，成竹在胸 。  
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