
四会系列课程
主讲：王吉凤

【课程背景】

2020年 9月，中国向世界宣布 2030年前实现碳达峰、2060年前实现碳中和的目标。之
前煤电资源驱动要向技术驱动的可再生资源方向推进。节约、清洁、安全、能源发展方针
下，有效激发电力人才活力成为新要求。
人才发展体系设计向上要承接“践行碳达峰碳中和战略”推动构建以新能源为主体的新型电
力系统”战略需求，紧扣储能业务发展趋势，结合国家政策、产业发展人才结构也将发生改

变，由人才总量领先，向人才质量提升，人才价值增值方向转变。资源驱动时管理简单，
技术驱动则意味着所有从业人员是高素质、高能力知识工作者，人才梯队的搭建、管理方
式的升级迫在眉睫。
习近平在全国组织工作会议上提出“四有”干部：心中有党，心中有民，心中有责，心中有
戒，确立了好干部标准。
《领导力》杂志发现卓越的领导者身上有四项突出的共有品质：真诚待人、具备远见卓
识、胜任其职、善于鼓舞人心。



结合以上，中层干部胜任其职可以分为“四会“四个方面：
会说：一对多演讲的结构化表达，一对一结构化汇报；会写：公文写作与公文处理；会

干：问题分析与解决；会指挥：领导力
【课程目标】
（一）多场景的结构化思维运用（表达、汇报、演讲）。
（二）掌握公文写作技能，培养写作素养、大局意识、规范意识和思辨意识。
（三）掌握识别问题、分析问题、解决问题、跟进执行。
（四）清晰角色，识人用人，提升士气与团队氛围，运用标准化运营管理。
【课程特色】
（一）清晰流程，明确方法，循序渐进学习
（二）知行合一，学练结合，避免课后遗忘
（三）小组分享，讲师点评，解决实际问题
（四）学练结合，采用工作坊模式
【培训对象】
中层管理人员、国企、事业单位公职人员及管理人员
【课程时间】
 2 天 12 小时（可定制）
【课程大纲】

模块一 会说《结构化思维与有效表达》1Day



第一章 应知应会
一、黄金圈法则看结构化表达
（一）职场表达有哪些困扰？（场景再现，案例分享）
（二）为什么要结构化表达？
（三）如何进行结构化表达？
二、金字塔 3 种结构的搭建
（一）自上而下—提出主题做分解
（二）自下而上—概括总结做聚合
（三）检查结构
三、金字塔结构的运用
（一）适用场景
（二）注意事项

第二章 工具篇
一、一张思维导图成竹在胸
（一）思维导图的演讲用途与作用
（二）思维导图的绘制（案例：用思维导图克服上台发言恐惧症）
（三）思维导图注意事项

第三章 场景应用篇
一、用结构化表达进行工作汇报
（一）场景练习一：如何避免汇报变成聊天
（二）场景练习二：领导要求汇报又表现出没耐心
（三）场景练习五：层次太多如何“讲三点”
二、即兴演讲（案例:用SUCCESS 串起演讲主体内容）
   1.即兴演讲的框架
   2.即兴演讲框架的 3要点（案例：10个字说明我们要选择你的理由）

模块二 会写《扬芳飞文公文写作》1Day

公文写作五技法之一 备
一、公文写作的四个意义
二、公文写作的六个功底
三、公文写作的六个素养



公文写作五技法之二 辨
一、从“判决书”认识公文写作
二、改写红楼梦片段学写作特点
三、公文写作的应用及八大作用
四、企业性质与公文文种之匹配
（一）党的机关 15 种公文
（二）行政机关 13 种公文

公文写作五技法之三 法
一、掌握公文处理制度
（一）辨析红头文件
（二）规范公文格式
（三）美化公文版式
二、写作目的匹配文种
（一）文种种类介绍
（二）应用场景说明
（三）练习：“对对碰”
三、公文写作必备五要素
（一）从诸葛亮前后《出师表》谈公文写作
（二）写作五要素之一主题
（三）写作五要素之二结构（三思、四性、十类型）
（四）写作五要素之三材料（二类材料从何来）
（五）写作五要素之四语言（准、简、实、严）
（六）写作五要素之五文风

公文写作五技法之四 规
一、排版格式寻依据
二、文面结构三部分
三、文面格式十七项
四、排版注意八事项

公文写作五技法之五 写
一、知照性常政机关公文
（一）通报——表彰批准都需要
1.通报概述
2.通报种类
3.通报特点
4.通报写作要点
案例练习与讲解
（二）函是沟通与交流的桥梁
1.函概述
2.函种类
3.函特点
4.函写作要点
案例练习与讲解
（三）纪要是会议成果的精华——记载事项，传达信息
1.会议纪要用途



2.会议纪要分类
案例讲解
二、报请性党政要关公文
    （一）报告将隐性工作显性化——报告之路，成功之路
1.报告概述
2.报告种类
3.报告特点
4.报告写作要点
案例练习与讲解（述职报告-竞聘/考核）
（二）请示——表达工作的需要，请示写得好不给领导添烦恼
1.请示概述
2.请示种类
3.请示特点
4.请示写作要点
案例练习与讲解
三、其它-助你高效的事务性文书
（一）计划——成功的起点
1.计划的含义
2.计划的作用
3.计划的特点
4.计划的种类
5.计划的写作手法
6.计划的写作要求
（二）总结是展示成效与经验——升职加薪少不了
1.总结概述
2.总结的作用
3.总结的特点
4.总结的种类
5.总结的写作手法
6.总结的写作要求
案例讲解与练习

模块三 会干《问题分析与解决》1Day



导语：
一、小组建设
    选组长 起组名 定目标 设流程 建关系
二、生活及工作问题收集与呈现
（一）运用头脑风暴进行问题的收集
4.小组实践：用头脑风暴法收集问题
（二）运用思维导图呈现问题收集结果
三、识别问题
  （一）定义问题
练习：运用BAIDUUI对收集的任三个问题进行陈述
  （二）问题本质
1.寻找问题本质的三种方法
（三）澄清问题
1.四难破题法澄清问题
    练习：用以上工具进行问题的澄清（问题可在收集的问题中选取）
四、分析问题
   （一）分析问题的五步骤
   （二）分析问题的三工具
    1.鱼骨图
练习：运用鱼骨图进行问题分析
五、解决问题
   （一）解决方案收集
   （二）解决方案决策
    练习：用六顶思考帽作出最终解决方案
六、制作执行计划
（一）行动计划书
（二）PDCA

（三）5W2H1R

模块四 会指挥《赋能领导力建设》1Day



第一章 做“太阳型”领导—照亮他人带动他人
一、领导“权威”建设
（一）领导者角色
（二）领导者五种权力 

第二章 做明察秋毫的领导—运用慧眼识人用人
一、识人用人原则
（一）千金买骨与黄金台
（二）奥格尔维法则
（三）布置任务的松下幸之助法
二、批评有方
（一）宽宏精神
（二）用肥皂水效应赞美
三、了解员工需求之坎特法则
（一）认识人性
（二）利用人性，慧眼识珠
（三）避雷针效应疏导员工情绪
四、评估员工的多个维度
（一）德才矩阵
（二）人才盘点
  1.人才盘点九宫格
  2.技能评估与技能储备
  3.人员使用之特雷默定律

第三章 做懂激励的领导—提升士气不松懈
一、吉格勒定理使命驱动
（一）志当存高远NLP 六个理解层次
（二）为员工制定目标七步法
（三）目标设定公式与目标设定原则 
（四）领导角色是支持与 PDCA

二、其它激励法



（一）赫兹伯格双因素管理知识员工
第四章 做有凝聚力的领导—众志成城团队共赢

一、平凡人打造的战损比最低的“常胜军”
（一）背景介绍
（二）视频欣赏
（三）“常胜秘诀”讨论

第五章 做遵章办事的领导—有章可循自动运转
一、奥卡姆剃刀定律简而行之
二、邯郸学步与“布克定理”
三、孙武治军与热炉法则
四、分粥效应议制度公平公正
五、金鱼缸效应让制度保持透明


