
以文载道，妙笔生辉

——公文写作提升训练营

课程背景：
胸有丘壑，文似看山不喜平；
笔落惊风，操千曲而后晓声！
古人云：“文章乃经国之大业，不朽之盛事”，公文，是企业经营运作的信

息载体，是企业达成目标的指引。同时，公文写作能力是评价员工职场素养的
重要尺度，是员工思想水平和工作能力的直接反映。当然，现实情况是，很多
员工对于公文处于一知半解，不重要的一种状态：
规范不明，不了解公文的基本格式
文风不对，文艺笔法写公文
逻辑不通，文章缺乏条层次性、理性性
语言不精，口语连篇而不简明庄重
套路缺乏，对于各类文种缺少结构化的掌握
文采不彰，文字平平，不生动，缺少吸引力
所以，公文水平高的员工往往是老板的得力助手和参谋，是企业的核心人

才。公文写作除了要求员工了解公文写作的一般原则、格式和技巧，更重要的
是要提高逻辑思维能力，从而使公文条理清晰、层次分明，说服力强；本课程
分为基本篇、逻辑篇、文采篇和实战篇四个模块，由浅入深，互相联系，从而
使员工的公文表述准确、语言鲜明生动，表现力强。
课程收益：
● 言之有法，掌握规范：戴着枷锁在跳舞
● 言之有序，逻辑通顺：胸有成竹文生骨
● 言之有味，下笔有神：文似看山不喜平
● 言之有料，心有套路：观千剑而后识器
课程时间：1天，6小时/天
课程对象：企业内办公室人员，其他各阶层员工
课程方式：讲练结合，案例剖析，注重实操，丰富的案例提供
课程目的：
● 理解公文的重要性
● 明确各类文种的写作要点
● 掌握搭建逻辑结构的方法
● 熟悉几种常用的修辞方法
● 学会几种公文标题的写作方法
课程结构：



课程大纲

第一讲：基本篇——言之有法：公文概念与特点
一、公文的概念
1. 公文的概念
1）法定文书、重要的工具
2）法定公文与事务性公文
2. 公文与其他文种的区别
1）文艺类：陶冶情操，文无定法，抒情描写为主
2）公文类：主题鲜明，结构清晰，语言平实
3. 公文写作特点
1）价值的实用性
2）内容真实性和专业性
3）强烈的时效性和针对性
4）表述的平实性
5）格式的规范性
二、公文的构成和种类
3. 公文构成的要素
1）主题鲜明：言之有理
2）材料真实：言之有物
3）结构清晰：言之有序
4）语言平实：言之有文
4. 公文种类
1）按行文方向分：上行、平行、下行
2）按时限要求分：特急、加急、常规
3）按紧急程度分：绝密、机密、秘密、普通
5. 公文语言的四重修炼
1）准确：用语准确是基础
2）庄重：口头语随便，书面公文要庄重
3）精炼：词少意多，字少理多
4）精彩：追求美感
第二讲：逻辑篇——言之有序：公文结构与重点



一、层次分明、条理清晰——公文的逻辑结构
导入案例：朱元璋暴打茹太素
导入案例：电梯汇报
1. 金字塔结构是汇报沟通的最佳结构
1）大脑爱简单，说话别复杂
案例：为什么很多人记不住核心价值观？
练习：如何让自己的电脑文件易于查找？
2）商务写作与表达的金字塔结构
a序言引领
b结论先行
c分类排序
b 上下对应
练习：画出文章的金字塔结构—巴菲特成为首富的原因
二、金字塔结构的最佳范例—三点法则
案例讨论：领导的演讲给你什么提示？
1. 大道至简，话说三点
1）文学作品都用三
2）国家宣传也用三
3）佛道儒的通用结构
2. 怎样的三点最给力？
1）概括有力
2）排列有序
3）不重不漏
3. 演讲表达的三三法则
1）演讲表达的万能模型
2）精彩开场的有效结构
3）内容展开的三点法则
4）有力收尾的结构
练习：给定主题，进行条理清晰的即兴表达
第三讲：文采篇——言之有味：公文修辞与观点
一、片言居要，金句引领
导入案例：为什么这样的话语能打动人？
1. 工整对仗是公文具有美感的重要因素
2. 文案精彩离不开修辞
3. 片言居要，妙语一句
案例：给力文章离不开给力的句子
二、标题显旨，一语中的
1.写好文章的三个要点：标题，结构，主题句
2.标题的亮度：好标题的六种范式
练习：提炼文章的大标题和小标题
第四讲：实战篇——言之有料：公文文种与要点
一、理由充分、无法回绝——请示的写作
1. 请示的特点和格式规范
2. 请示与报告的区别



3. 请示注意事项
4. 请示常见问题
案例：错误的请示的写法
练习：根据所给材料改写一份请示
二、言简意赅、言外之意——会议纪要的写作要点
1. 会议纪要的结构和要点
2. 会议纪要的写作
3. 纪要写作练习
案例赏析：某单位的会议记要
写作练习：根据所给会议场景写一份会议纪要
三、有总有结、高屋建瓴——工作总结写作规范
1. 总结的特点：客观性、说理性、独特性
2. 工作总结的构成：标题、正文、落款
3. 标题的写法：单行标题，双标题
4. 总结要点：有总有结，见经验，见观点
案例：总结范文
练习：撰写工作总结提纲
四、有魅力，有高度———让你脱颖而出的讲话稿
导入：欣赏成为 10 万+爆文的市长讲话稿
1. 讲话稿的三三结构
1）凤头：开篇定江山
2）猪肚：结构清晰
3）豹尾：余音绕梁 
2. 讲话稿的开场方式
1）开门见山式
2）抒情渲染式
3）介绍背景式 
3. 讲话稿的主体结构：结构严谨，层次清晰
1）并列式的三点结构
2）递进式的层层深入
4. 讲话稿的结尾
1）总结式结尾
2）号召式结尾
3）警策式式结尾
案例：优秀讲话稿赏析
练习：草拟一份讲话稿提纲
五、附赠：模板及素材、范文
公文金句、模板、标题、范文、素材等材料分享


