
解构卓越思维和实用文案，快速提升组织力和执行力

课程大纲：

精准履职  高超驾驭
——干部调研与执笔能力综合实战演练 

 上海 王致诚

课程对象：各级领导干部、经营管理者、党群骨干

课时设定：18课时

授课方式：视频启发、情景测验、互动演练、分组讨论

课程内容：

第一部分  遵规有范：公文批阅与管控

一、新时代公文应知应会

公文形态与“五大要素”

“能力不足”与公文的本质

干部的“红头文件”履职角色

二、公文处理规范与标准

拟制：起草、审核、签发

办理：发文办理、收文办理

管理：机构、保密、传递

*分组讨论：干部应该为公文把什么关？

三、红头文件的格式标准

公文的版头、主体和版记

公文框架、颜色、字体与版式设计

*公文编辑容易发生的各类细节错误

四、公文管理制度执行与部门履职

企业公文管理制度执行

职能部门办文原则与变通

领导关系、指导关系与公务协助

*企业实用流程详解：实操太复杂

五、公文批阅与签发艺术

在线批阅与痕迹管理

签发的方式、用语和注意事项

*如何写好“拟办意见”（五大类）

六、公文处理“合规性”管控

公文管理原则、保密规定
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复制、汇编、撤销、废止

公文合并管理、发文立户

*公文管理如何预防“八宗错”

第二部分 防错治漏：公文审核与校正

一、公文审核技巧 

四步--一般审核程序

四巧术--修改校对方式

五遵--依法办文原则

五与否--初步审核要点

六关--常见审核问题

六要素--结构性审查

七宗罪--标题差错要点

七坏数--数字矫正法

八代表--错别字甄别

八迷糊--标点符号校核

二、实战训练 

改错题--政策依据

改错题--符号含义

改错题--语句优化

改错题--篇幅优化

改错题--词汇查错

改错题--逻辑问题

改错题--标题推敲

改错题--数字表达

改错题--错别字甄别

三、综合训练

改错题—某省机关干部选拔公文改错题原题训练

改错题—某集团公司红头文件查错改错原题训练

 第三部分  辅佐决策：干部调研力

一、调研课题选择与立项 

调研的必要性研判

调研项目准备的把关

二、调研方法运用的把关

1.十大常规方法

普查、抽样调查和个案调查
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2.访谈法与访谈策划

把关难点：访谈问题的科学有效设计

3.观察法与观察要点

把关难点：  参观式调研  的广度和深度     

4.问卷法与问卷设计

把关难点：无效低效问卷设计项的勘察

5.数据统计与图表展示

把关难点：统计结论归纳

6.文献参考与科学依据

把关难点：查证“失据点”

三、 调研报告把关与优化

调研报告构造逻辑

素材的平面性与内容的层次性

把关难点：提出最佳对策建

优质调研报告的标准

复杂决策参考资料的把关

第四部分 高屋建瓴：公开表达力

一、领导讲话七种典型场景

常见内涵于逻辑

演绎模式与构造方法

二、讲话稿起草或把关的重点

1.最给力最稳妥的标题

格式化、灵活化.....

2.体现大格局的开头

五种类型与构思模式

讲话稿开头的语言风格

3.体现领导力的主体

典型类型与结构布局
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多种典型讲话稿的提纲

4.有感召力的结尾

七种类型结尾与构思模式

结尾的语言风格

5.“比喻型、排比型、推理型金句”的精彩点缀

“党业融合型”讲话金句的灵活使用

三、综合案例深度解析 

1.会后讲话典型经验

2.即兴讲话常见模式

第五部分 高端对标：党政报告驾驭

（独家原创，可讲 3课时，但老师建议 6课时）

序言：让领导者拥抱掌声而非指责

一、时代背景：对中央文风与干部素养的新判断

1. “八项规定”精神与二十大精神中的文风问题

2. 习总书记关于应对“关键少数”能力不足的最新指示

3. 新党政理论体系演变与基层文字化表达力

4. 落实二十届三中全会精神、整治“形式主义”需要的报告素养

5. 对“公开讲话型主题报告”的N个认识误区 

二、统筹驾驭：高瞻远瞩的谋篇布局能力

1. 大型报告责任者的角色定位（把握主旨）

讨论：假如你是本组织报告的负责人？组稿人？审稿人......

二十大报告的逻辑架构（合理布局）
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二十大报告架构与十九大报告、传统党代会报告的区别

2. 系统思维与大型报告的谋篇布局 

如何做到与时俱进？层级结构与扁平结构？ 

结构化“十六字”法则与金字塔结构图

三、妙凝辉煌：对工作成绩的归纳提炼能力

1. 大型总结报告提炼归纳的一般手法和案例

二十大报告高超的总结提炼艺术：（雕琢语言）

独解十八掌：时空格局、双重排比、精准修饰、哲学兑现......

2. 大型报告总结性内容高度凝练的着力点

训练：“一句话”精准概括过去阶段性成绩（雕琢语言）

四、审时度势：对形势目标任务的阐述能力

1. 思想性概述：上级、宏观、抽象内容的论证

引用原文要注意的问题和常见误区防范（修改把关）

2. 目标任务概述的概念运用、数据指标、定性与定量关系

理论的指导性、文字的严谨性和语言节奏感（修改把关）

3. 资料来源与关键信息捕捉（搜集材料）

五、高管匠心：对计划性工作的谋划和部署能力

1.关联性：概念的复杂关系梳理 

2.融合性：多元要素的融合型表述 

3.新鲜感：抽象题材写出新意 

4.逻辑性：关系逻辑、目标逻辑与结构化逻辑 

5.......
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六、企业借鉴：企业党建材料起草系列训练

1.党委报告“四个关卡”及与时俱进法则（修改把关）

2.系列训练：涵盖组织生活会材料、党组织书记讲话、理论学习心得等等。或

由客户指定某类型公文。（修改把关）
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