
写作能力--一块重要的职场拼图

一、作一个会来用笔表达的人（重新认识和理解写作）
1、写作到底是怎么回事？
（1）写作痛苦的表现有哪些？
（2）克服写作的四大障碍
（3）写作必经的三个阶段，没有搞不清楚、写作将不会持续
这三个阶段是相互依赖，顺序不可颠倒，必须一关关过，才能在写作上有突破。
第一阶段：我手写我心——传递感知；
第二阶段：掌握用笔“说话”的技能——写出像文章的文字；
第一阶段：在有价值的基础上创作有传播力的内容
2、写作之难的核心点是什么？
3、五大写作目标和作用
（1）记录、（2）表态、（3）抒情、（4）说明、（5）应用
4、写作的本质及特点规律
（1）写作的本质
（2）“三无五性”的特点
（3）“三次飞跃”的规律
（4）修炼的周期与途径
5、对文章写作的分类
（1）虚构写作与非虚构写作
（2）关于公文写作的那点事
（3）关于应用写作的特点与要求

二、构建属于自己的写作系统
（一）写作中的“道法术器势”理念
《道德经》有句名言：万物之始，大道至简，衍化至繁。“道法术器势”是古老的中国智

慧，它解决的不仅仅是方法论的问题，更是认识论的问题。
写作的“道”，即规律——把握本质，以量变求质变；
写作的“法”，即方法——掌握共性，万变不离其宗；
写作的“术”，即方式——运用技巧，让平淡变精彩；
写作的“器”，即工具——善用资源，变事半为功倍；
写作的“势”，即时势——举重若轻，由恐惧到自如。
1、简单复杂的问题——从“会不会写”向“能否写好”转化
（1）从网状思维到内容表达
（2）从输出内容到有序展开
（3）从声发文生到言文一致
（4）从字词组合到句段搭配
2、似是而非的困局——从“文有定规”向“文无定法”转化
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（1）没有标准，但有评判认可的共识——好文的模样
（2）文无定式，但有约定俗成的套路——文体的类型
（3）写法多样，但需要掌握基本技能——表达的方式
（4）文稿难写，但有通往成功的路径——文稿的构成
3、底层逻辑的洞悉——从“内容表达”向“技巧展现”转化
（1）不可孤立的六大关系
（2）屡试不爽的十大技巧
（3）不同个体系统学习的不同要求
（4）写作不同阶段的不同学习策略
4、工欲善先利其器——从“丹田运气”向“借力打力”转化
（1）“抄”的本质是什么
（2）“抄”包含哪些具体动作
（3）为什么总是“抄”不好
（4）写作套路与公式（用好模板，写作不难）
5、想说爱你又怕你——从“写作恐惧”向“写出我心”转化
（1）只有开始写，才能摆脱写作恐惧
（2）要有紧迫感，克服拖延症
（3）完成比完美重要
（4）写作是一个动态过程，你根本想不清楚
（二）怎样系统地学习写作
1、什么是系统地学习写作
（1）学习写作的基本内容与要求
（2）不同个体系统学习的不同要求
（3）写作不同阶段的不同学习策略
1、初学期；2、成长期；3、瓶颈期
2、怎样系统地学写作
（1）提升自己对写作的整体认知
（2）分析自己学习写作所处的阶段
（3）结合实际情况，制定切实可行的学习写作计划

三、四种常用应用文（文案）的写作要求与技巧
周恩来总理秘书、外交家吕聪敏说，我们在日常工作中，有四种事务性应用文章是经常

写的：一是工作总结（工作报告），二是专题报告（汇报），三是会议纪要，四是工作信
息。

1、总结材料，如何把“生米煮成熟饭”？
总结材料是文字材料的“母”材料。
（1）把握三个重点；
（2）明确七个关系；
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（3）掌握六个要素；
（4）小标题提炼的七种方法。
2、汇报工作有技巧
（1）准，即方向准，投其所好；
（2）明，即情况明，突出重点；
（3）精，即选材精，注重特色；
（4）高，即立意高，写出思想；
（5）简，即结构简，脉络清晰。
3、会议纪要写作的“八字诀”
（1）会议纪要的内容结构；
（2）会议纪要的写作要点；
（3）写好会议纪“八字诀”。
4、信息简报的写作技巧不在“技”重在“巧”
（1）围绕领导需求“找”信息；
（2）深耕文山会海“淘”信息；
（3）巧借各类媒体“搜”信息；
（4）关注社情民意“挖”信息；
（5）善用专家智库“供”信息。
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