
下笔有神-公文写作技巧

                         ---助您想清楚、写明白、扩影响

※课程背景
 “如果你面试了几个候选人，他们都非常不错，但最终你只能留一个入职，那么选哪个？

 ” “ 雇那个写作最厉害的人”。-《写作风格意识》
职场写作的目的是沟通，沟通对于企业的重要性不言而喻，但槽糕的写作能力，牺牲了职

业专业形象的同时也极大地浪费着组织的绩效。
※课程特色

抓住职场写作的本质：“好好说话”。我们认为文字优美固然重要，但内容和思想才是文章
的核心价值，因而本课程更着重于写出条理清楚、逻辑清晰、观点有力、有影响力的应用文。 

用学“数学”的方式学“语文”。将经年累月方能练成的写作能力从云端拉回地面，通过结构化、
公式化、每次写作都用得上的“实际操作步骤”一步步从一个空念头快速写出达成写作目标的文
书。

摒弃枯燥说教、边学边练、即学即用、生动有趣。
※学习方式：2天

※课程收益
聚焦一个核心：写出针对职场场景的言之有物、逻辑清晰、有影响力的应用文

习得一个流程：三思而后“行”构思法-金字塔写作法-语言和格式润色法

掌握若干公式：熟练写作计划、总结、报告、方案、通知、请示、函、会议纪要等文种

※培训大纲
案例导入：为什么您的报告读起来有点费劲？
第一讲、公文写作的特点及基本要求
一、公文写作的特点及基本要求
（一）公文写作的特点
1. 写作是表达还是沟通？单向还是双向？
2. 如何判定书面沟通有效还是无效？
3. 如何让你的公文写作达成目标？
（二）公文的基本要求
1. 总结类应用文
2. 方案类应用文
3. 调研类应用文
二、公文写作思维工具——结构化思维
（一）明确理念打基础
1. 结构化思维接受信息的 4大步骤
2. 结构化思维的四个基本特点
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3. 结构化思维的两大原则
（二）基于目标定主题
1. 确定目标——让表达有的放矢
2. 设定主题——让表达观点明确
3. 设计序言——让表达更吸引人
（三）纵向结构分层次
1. 确定目标——让表达有的放矢
2. 设定主题——让表达观点明确
（四）横向结构选顺序
1. 演绎让说服更有力
2. 归纳让要点更清晰
三、公文写作的常见错误
（一）标题部分错误
1. 文种错误
2. 介词错误
3. 用词错误
4. 符号错误
（二）正文部分错误
1. 时间错误
2. 简称错误
3. 层次序号错误
4. 引文标注错误
（三）结尾部分错误
1. 抄送部分不当

第二讲、公文写作的步骤与规范
一、公文写作的基本步骤
（一）思基调-职场写作的标志性语气
1. 作者读者双方的身份；
2. 所要沟通的事件性质；
3. 常见文案的典型基调和格式；
（二）思内容-读者思维出发、要话先说并提供所有必要信息
1. 解读目标，您为什么写？
2. 结论先行，您想让对方做什么？
3. 情理相通，对方为什么应该做？
（三）思结构-5 步组织信息金字塔，让你的结论有理有据
1. 定调：提炼一个为目标服务的“结论”；
2. 搜集：用头脑风暴激发更多新点子；
3. 筛选：用“不肥不柴”原则筛选有价值的观点；
4. 架构：建结构化表达金字塔；
5. 检查：用“不重不漏”原则查核完善；



二、党政机关公文写作的格式与规范
（一）什么是公文格式？
（二）什么是党政机关公文格式？
（三）公文的一般格式（下行文式、上行文式、平行文式（信函式）
1. 版头:份号.保密等级和保密期限、紧急程度、发文机关标识、发文字号、签发人。
2. 主体：标题、主送机关、正文、附件说明、成文日期、印章、附注、附件、页码。
3. 版记：抄送机关、印发机关、印发日期。
（四）公文的特定格式（命令式、会议纪要式）

第三讲、常用文种的写作实践
一、通知
1. 文种属性：下行文
2. 通知的一般格式：标题、正文、结尾
3. 标题的撰写：机关+事由+文种
二、申请
1. 文种属性：上行文
2. 请示的一般格式：标题、称谓、正文、结尾署名和日期
3. 请示的注意事项
三、函
1. 文种属性：平行文
2. 函的一般格式：标题、主送单位、正文、发文单位和日期
3. 函的注意事项
四、总结 
（一）工作成果如何写？
1. 成果总结列表格
2. 整理排序金字塔
3. 概括升华提高度
4. 细化展开行好文
（二）典型经验如何写？
1. 如何提炼成功经验？
2. 经验如何写？ 
（三）下一步计划怎么写？
3. 要做什么-目标和任务
4. 为什么把这个作为目标
5. 如何实现目标
6. 如何保障目标实现
7. 如果计划与现实有偏差怎么办
（四）整合练习并辅导：撰写工作总结
五、其他常用应用文写作框架分享


