
                                       

企 业公文写作

一 、课程背景

办 公室办什么？

办 公室讲究三办：办文、办事、办会。
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的
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理 公务、沟通信息、传达企业决策中发挥着越来越重要的作用。

不 懂公文规范，即使本身精致，也会因其粗俗而难堪；
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巧 ，纵使有再深刻的内涵，也会如茶壶中的饺子，不为人所道。
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高
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范

严

谨 的企业公文，已经成为现代企业管理水平的标志之一。那么：

企 业行文，应该遵守什么规矩？

5



                                       

收 文和发文的处理流程应该怎样？

对 政府机关行文，哪些文种不能使用?

对 下级单位行文，要注意什么样的格式？

拟 写工作总结、工作计划、工作报告，要注意些什么？

为 什么文学功底好却不能写出好的公文？

我 们要从哪里收集素材？

我 们应该怎样谋篇布局？ 

……
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基 本原则、格式、技巧及写作规范，提高企业的公文处理能力。

二 、课程培训对象
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文

的

具

体

人

员

、

会 务组织人员，以及对公文写作和会务管理感兴趣的相关人员。

三 、课程目标

→ 掌 握公文写作的基础知识

→ 熟 悉及运用常用的公文文种

→ 掌 握企业公文的写作流程与技巧

→ 了 解和避免商务公务写作的常见问题

→ 掌 握常见文种公文的写作技巧并熟练应用

四 、培训方式

案 例分享、实务分析、互动讨论、项目模拟

五 、课程大纲

序 ：关于办公室工作的三件往事

（ 一）公文是什么

 公 文究竟 用来 做什么？

 公 文的特征特 点

 公 文处理
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 公 文运转 的流程

 公 文文种及其适用范 围

 新标 准 对 公文的格式规范有哪些基本要求 ？

课堂 实战 ：公文写 作 常 见病 例诊断

（二） 公文怎么写

 公 文写作基本要求

 准 确体现写作主旨

 合理 布 局 避免 枯燥

 公 文标题的拟制要 求

 公 文写作常见的开头 形式

 公 文写作常见的结尾形式

 公 文写作中的层次安排

 广 泛收集 积累 材料

 材料 如何 用？

 如何 实 现思想 营销借 力 打力？

 精心 雕 琢 语言 文字

 语 法、语气 、 语言

 公 文用语 的基本要 求

 公 文写作的用词规范

 公 文写作的炼句艺术

 巧妙 传达 负面 信息

 修 改把关 必不 可少
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（三） 公文写什么

 通 知



通 知的结构详 解和写作要求



课堂 实战 ：通知改错

 请 示



请 示的结 构详 解和写作要求



课堂 实战 ：请示改错

 总 结



总 结的结构详 解和写作要求



课堂 实战 ：这份 总结怎么写



课堂 分享 ：唐僧 的工作总结

 计 划



计 划的类型


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计 划的结构详 解和写作要求

 报 告



报 告的结构详 解和写作要求



课堂 分享 ： 工 作报告/ 情 况报告 ……

 纪要



纪要 的 结 构详 解和写作要求



课堂 实战 ：根据资料 拟写 纪 要

 讲话 稿
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