
企业公文写作（综合提升版）

【课程背景】

在当今知识经济时代，公文写作能力不再仅局限于文字工作者，企业中的

管理人员也同需要提高公文写作能力。面对领导的要求，往往不知如何下笔？

做了一年的工作如何进行总结，到了年初又如何做好新年工作计划；是用请示

还是用报告？是用通知还是用函？办公桌上的公文格式准确吗？行文规范吗？

用语得体吗？书本是怎么写的？经验是怎么说的？企业内部又有什么特殊的规

定？企业公文写作课程旨在解决公文写作不规范及如何运用公文写作技巧等问

题。 

【培训收获】

1.通过培训，使学员对公文的概念、特点、功能有明确认识

2.通过培训，使学员了解公文的特殊性和文种使用规定

3.通过培训，使学员掌握主要公文的用途及行文格式

4.通过培训，使学员掌握各种公文的用语规范与撰写技巧

5.通过培训，使学员能够熟练准确撰写工作中常见公文

6.通过培训，使学员能够辨析文种，纠正日常办文差错

7.通过培训，规范单位公文管理，并提高撰文及办文效率

8.通过培训，使学员掌握公文撰写的语言表达逻辑与规范

【课程形式】

1.授课方式：讲授+小组讨论+实战演练+小组评比+现场模拟+角色扮演



2.适合对象： 企业文职/行政管理人员、企业管理人员、政府单位人员 

3.培训时间：5 天

4.课程环境：50 人以内 5-6 人为 1 小组，教室有投影、音响、移动麦克风。

需准备 1K 大白纸 10 张、便利贴 5 叠、A4 纸 1 包、宽胶带 1 卷、黑红马克笔

各 1 盒。

5.课程要求：每位学员自带 1-2 份撰写的公文底稿，现场评估提升。

【课程内容】



培训模块          培训内容 参训要求

模块一 公文两不误
厘清概念不失误
规范格式不错误

课程导入——小组讨论：工作中遇到的写
作困惑
一、政府公文的特征与规范
1.现行政府文书的规范和标准
2.2012 年颁布《党政机关公文格式》文
件与旧文件之差异
3.新规中的 15 种常用党政机关公文概念
解析
4.8 中常见公文的辨析

5. 政府公文的禁忌与雷区

二、企业公文的书写规范与技巧
1.企业公文定义、特征与作用 
2.企业常用公文写作种类及适用范围 —
—案例
3.公文语言的四大要素与使用要求
4.企业公文的行文规则
5.企业内部公文的发文与收文流程（避免
多头报送，行文混乱）
6.公文撰写 5 大要素与 3 大视角

三、公文的行文规范与撰文技巧
（一）公文的形式与要求 
1.公文的种类划分与使用范畴
2.公文的眉首、主题、版记各要素解析 
3.红头文件的标准格式与撰写模拟
4.公文写作内容优化的五部优胜法
5.公文语言的使用规范与精准锤炼
6.如何准确领会领导的意图的黄金四法
——现场短片视频内容剖析
（二）公文写作的 5个细节
1.公文标题的撰写与结构模型
2.公文的主送机关，抄送机关如何确定
3.公文的附件、附注如何规定？
4.公文的落款如何规范？

1.分组 教
学
2. 讲 练 结
合

（一）一抓材料——打破无话可说
  1.根据MECE原则收集报告材料
  2.确保不重叠、不遗漏、完全穷尽
  3.整理材料梳理思维框架
4.以工作报告、工作总结为案例分析与实
操演练
（二）二抓重点——避免主次不分

1.金字塔原理帮你在梳理材料筛选重点
2.确定重点安排材料详略顺序
3.确定重点的思维方式和逻辑演练
4.不同报告的黄金比例撰写模型
5.以工作报告、总结、述职报告为例，
分析重点确定的思路和方法

（三）三抓听众——杜绝各怀心事
1.报告、总结、汇报、讲话稿的 AB原
则是链接作者和读者的关键

2.如何判断你的读者对象的需求点


