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公文与新闻稿写作
解决职场写作5问题

1.文章内容成片，毫无逻辑。

2.公文文体分不清，动笔无思路。

3.提升书面沟通效率，为企业形象赢得高分。

4.掌握新闻稿写作的基本要领。
5.学员可以完成新闻稿初级写作

课程收获6方面

1. 手脑并用，迅速用思维导图整理写作逻辑。

2. 掌握公文基本写作格式与方法、结构

3. 学会分析文件及领导要求，写出相应文章

4. 用写作六要素拆解新闻稿结构
5. 用内容辨别写作文体
6. 用方法组合稿件内容

授课对象：公司各级员工

授课课时：一天

授课方式：线下

授课方法：讲授法；讨论法；分享法；问答法；演练法；案例分析法

学习工具：思维导图手绘

授课工具：投影精拍仪：可以把学员现场写的内容，投放到投影仪上，老师现

场点评、修改学生文章，让学习效果现场得到反馈，记忆深刻，学习效果更佳。

课程大纲：

公文写作（3小时）
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课程总体结构：

一、 课前思考：

1.日常工作中你会用到哪些公文呢？

2.写作过程中，你会遇到哪些问题呢？

针对上述问题，总结出几个要点，上课重点讲授和练习

案例分析：《十四五规划》里面的文章与公文相比较有哪些不同之处

二、 学会写作，逻辑先行

1.什么是逻辑

a) 为什么要有逻辑

b) 逻辑思维的作用
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c) 逻辑思维的规律

案例分析：为什么有些人说话我们不喜欢听？
          有些人说话我们听不懂？
          有些人讲话内容我们抓不住重点记不住？
《工作总结》文章为例，看这篇文章的逻辑性能总结处几个

2.逻辑讲解

输入角度：

a) 淘金式逻辑

b) 海绵式逻辑

案例思考：在看一篇材料的时候，你的阅读习惯是什么呢？

          根据给定材料摘录出你看到的内容

输出角度

a) 水平思考逻辑

b) 垂直思考逻辑

c) 分类思考（MECE）逻辑

   案例练习：水平思考：以部门团建为主给领导提交方案
             垂直思考：按照上面的方案选择一份可行性方案做细化
             分类思考：以《工作总结》为例，将文章中内容进行合并整理

三、 工具使用

  思维导图手绘

   学会：用思维导图练习发散思维

         用思维导图整理文章大纲

         用思维导图提高写作效率，不跑题

  案例练习：重新将上述工作汇报整理出来，注意发散思维与思维导图应用

四、 政务公文写作

1. 公文分类

函、请示、报告、计划、请示等
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2. 公文逻辑梳理（分类梳理）

a) 总分结构

b) 特殊要求

c) 上行文问题分析写作

3. 公文写作格式

a) 收发人

b) 标题

c) 结尾

d) 特殊格式

e) 容易错误格式

五、 事务公文写作

1. 分类

a) 日常事文书务

总结、述职报告

2. 公文逻辑梳理（分类梳理）

d) 总分结构

e) 特殊要求

f) 上行文问题分析写作

3. 公文写作格式

f) 收发人

g) 标题

h) 结尾

i) 特殊格式
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j) 容易错误格式

4. 应用场景

    课上练习写作流程：

1. 手绘思维导图，列出文章大纲

2. 在空白纸上写出文章格式

3. 把手绘大纲整理成文字写在纸上

4. 精拍仪投影，讲师点评修改

六、 总结与复盘

新闻稿写作（3小时）
课程结构图：
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课纲：
一、 新闻稿写作概述

1. 认识新闻及其特点、作用
2. 狭义新闻
3. 广义新闻
4. 消息与通讯稿区别与作用
案例练习：1）10大典型新闻稿案例分享

2）四大通讯稿的典型案例分享与现场写作练习
二、 新闻稿写作方法

1.写作逻辑
归纳逻辑
演绎逻辑
案例练习：以新华网《人物》新闻特写文章为例，分析归纳逻辑与演绎逻辑
的应用。

2.写作六要素
5W+1H
1) 谁（Who）、何时（When）、何地（Where）、何事（What）、为

何（Why）、过程如何（How)
2) 六要素排列要点   
案例练习：以《纪念 911》分析新闻稿 5W1H。
          以培训课堂的内容为背景，列出六要素。

3. 标题要准
1) 单直接表达
2) 主标题+副标题
案例练习：打开新华网，在新闻稿栏目中分析 10个标题用法及特点。
          将上面培训课堂内容为背景，列出一个新闻稿标题。

4. 开头要稳
1) 引用政策或名言
2) 背景开头

5. 正文要真
结论阐述 1、2、3……



奇文共欣赏，疑义相与析

6.结尾要收
案例解析：4篇新闻稿，逐步拆解开头、正文、结尾写作方法
          完成培训内容的新闻稿写作

三、 一般新闻消息类型的写作

1. 会议新闻写作

1) 会议新闻写作含义

2) 会议新闻写作特点

3) 会议新闻写作要求

2. 事件新闻写作

1) 事件新闻写作含义

2) 事件新闻写作特点

3) 事件新闻写作要求

3. 工作新闻写作

1) 工作新闻写作含义

2) 工作新闻写作特点

3) 工作新闻写作要求

案例解析：以 3篇会议新闻稿为例，剖析会议新闻稿
以 3篇事件新闻稿为例，剖析会议新闻稿
以 3篇工作新闻稿为例，剖析会议新闻稿

案例练习：以本公司新产品发布会为背景，写一篇新闻稿

四、 素材搜集

1. 新闻素材的来源
2. 新闻素材资料整理方法
3. 如何辨别有用素材



奇文共欣赏，疑义相与析

五、 总结与复盘


