
写作能力－－一块重要的职场拼图

——企事业单位公文材料写作全案通

主讲：张建国老师
【课程背景】
写作，是件成本最低的事，因为谁都会。但却不是人人精通的技能。
一个单位，大学生、研究生满堂跑，各类人才都有，但就是缺写材料的。权威研究表明，

在各类企事业单位，70%的工作都与写作有着密切的关联。从某种意义上讲，会写意味拥有在
职场上被发现被看见和独占一个职场上升赛道的幸运。
由于应用写作的理论性和实践性特征，它不是体系化学科，老师不会教，而会写的“笔杆子”

又没系统研究过。因此，在企事业单位，“一笔难求”和“不会写”的问题已经成为一个现象级问
题。
本课程取法乎上，高处着眼，是主讲老师 30多年高级机关笔耕不辍的体会和经验，课程以

职场写作的“道、法、术、器、势”切入，从洞悉职场写作的底层逻辑（认识论），庖丁解牛式全
流程解析职场写作的“方法”“技法”和“笔法”（方法化）破题，于无定法中揭示职场写作的本质规
律，逐一引领破解职场常用公文材料的写作之道，通过规律讲解、案例分析以及在课堂现场练
习、修改，全案详解公文材料写作的深层逻辑，在全面提升学员思维能力的同时提高材料写作
的水平。

【课程目标】
对学员来说，通过本课程的系统的学习培训和有针对性练习，至少获得如下收益：
1、让学员从写作规律的底层“知其然”，更“知其所以然”，真正掌握公文材料写作的本质规

律；
2、一课掌握工作总结、工作汇报、纪要等常用应用文稿和党建类材料的写作技巧方法；
3、从思维、结构、语言、形式等各个层面提升公文材料的写作能力，帮助学员构建成属于

自己的写作体系，掌握公文材料写作的技能技巧。

【课程特色】
不空洞、真提升：张老师的培训课，不似普通的公文课那样枯燥无味地讲些规则再讲讲案

例，而是结合自己 30多年的军队高级机关和中央企业文件起草实践，在抽象、归纳和总结的基
础上，轻松且通俗地讲解材料写作的全要素流程和实战路径。
不枯燥、有味道：张老师的课程不似普通的公文课那样枯燥无味地讲道理，而是结合大家

身边的真实、有趣、深刻的案例，透彻分析、延伸应用，课上涉及到的内容会与学员的经验建
立连接，回味无穷。
影响大、返聘多：张老师的公文课已经被大多数的央企总部机关与下属单位、地方国企、

上市公司乃至一些国家机关所熟识，多次为不同下属单位返聘，从来都是高评价，从未出现一
般和差评。
通透、通俗、通用：写作课的一个“老大难”问题就是转化。往往学员眼睛看到了、耳朵听到

了、脑子思考了，但课程结束后，一上手又不会写。张老师结合自己 30多年的写作实践，课程
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从突破经验主义、教条主义和实用主义讲起，引导学员掌握材料写作的内在规律上。

【课程逻辑】
全部课程内容包括三个大部分
第一部分：职场公文材料写作的认识论和理论讲解阐述；
第二部分：职场公文材料写作的方法论和技法、笔法解析：
第三部分：全要素解析工作总结、工作汇报、纪要、经验材料、领导讲话等常用职场公文

材料的撰写技巧和相应的练习和训练。
方式以线下授课为主，也可根据具体情况，采取线上直播方式进行。
课程逻辑构成分为三个阶段：
第一阶段：侧重对职场公文材料写作的深层认知，以全新的角度和底层逻辑来重新认识职

场写作，帮助学员找到普遍存在的“写作障碍”问题，从写作的认识论转化到写作的方法论上。
第二阶段：侧重于思维、结构、思想、语言、形式等各个层面提升写作能力，从“方法、技

法、笔法”三个维度帮助学员搭建属于自己的写作体系，进而掌握写作的技能技巧技法。
第三阶段：结合实际，侧重讲解工作总结、工作汇报、纪要、经验材料、领导讲话等常用

公文材料的写作技巧及相关练习实践，使学员在最短时间掌握公文材料的写作规律和实用技
巧。

【课程对象】
中基层管理人员、新入职员工、公关、文秘、行政、营销、后备干部等相关人员。

【课程大纲】
第一部分：职场写作的底层逻辑（认识论角度）
一、心中要有谱，下笔才有神：培养出写材料的“感觉”来
1、从网状思维到线性表达的内在规律；
2、职场写作的思维本质就是“开”与“合”的关系
——即“分析”与“综合”的辩证统一关系；
3、顺理成章：职场写作的两条“理”；
4、职场写作的思维本质就是“开”与“合”的关系；
二、文有大法无定法，写材料有规律：从理解、重构到呈现
1、写作成在思维，败也在思维，关键有“五悟”；
2、巧用转折和过渡，让文章前后连贯，结构严谨；
3、学会踩“点”，才能获“赞”，职场写作的“四悟八法”；
4、“妙笔生花”和”精准表达”的方法技巧；
三、“四次转化”的写作本质与底层逻辑
1、从“内心语言（思考）到口头语言（叙述）到书面语言（写作）”；
2、从重“文理”到重“事理”与“文理”结合转化；
3、从“流水账写作”到“装配式写作”；
4、从“作者角度”到“读者角度”。

第二部分：文字表达的方法技巧（方法论角度）
一、从被动写作向“方法”“技巧”转化
1、公文材料写作的“方法”“技法”“笔法”；
2、从字词组合到积句成篇；从语义转折到句段过渡；从拼凑整合到长短自如；
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3、应该掌握几条写作公式，‘人、文、事、地、时’五种变量”让你轻松创作九成以上材料。
二、“结构化写作”是职场写作的利器
1、用结构化表达破解写作难题；
2、结构化思维对建构职场写作思维的启示；
3、用“段落方式”展开完美内容；
4、运用结构化思维转化成为文章的五个步骤。
三、变“抄”为“炒”方为“妙”
1、“互联网+写作”让“天下文章一大抄”成为可能；
2、“抄”是学习职场公文写作的不二法门；
3、变“抄”为“炒”方为“妙”，模仿和借鉴有技巧。
4、从“新手”到“高手”必经的三道坎。

第三部分：一纸公文要为时而著（常用材料写作技法及针对性练习）
一、通知——职场公文写作的“第一道门”
1、周总理起草、毛主席改定的会议通知长啥样？
2、“要言不烦，文约意丰”——写好通知的关键点；
3、通知事项类通知怎样起草更稳妥。
二、请示——多用事实来说服领导
1、请示的写作逻辑；
2、请示逻辑的实例分析；
3、在起草过程中要把握三个关键点；
4、十种常见病误及矫正。
三、纪要——择要之法与语句选择
1、会议纪要的组成要素；
2、坚持“三个必须”，做到“三个弄清”；
3、内容取舍与择要之法的三个关键点；
4、纪要的六种规范用语及实例练习。
四、函——在平行的世界里遇见
1、函的五个写作要领；
2、七种函的分类及写作侧重点；
3、函的基本特点；
4、对六种参考模板的分析及实例练习。
五、报告——“点面”深度结合的陈述性复合体
1、从行文目的作用看报告的文种特征与种类；
2、七种报告的写作规则与要领；
3、综合性报告写作时要处理的三个关系；
4、专题性报告写作时要突出“四要”要求。
六、工作总结——把“生米”煮成“熟饭”的功夫
1、总结写作的一般要求与要领；
2、工作总结起草过程中的三类七大高频问题分析；
3、要把握“六个重点”厘清“五个思路”；
4、掌握好“七个怎么写”的具体方法技巧；
5、关于对总结类文体的写作建议；
6、对一篇工作总结的深度分析及修改建议。
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七、述职报告——述出一个“特别的你”
1、要正确盘点工作；
2、基本要求与技巧；
3、述出四个“特别的你”；
4、“六个避免”的写作技巧。
八、工作汇报——将工作成果最大化展示
1、汇报工作的 1％、50％、100％法则；
2、如何让领导爱听你的汇报；
3、要注意把握“五个关键点；
4、撰写过程中的“六个怎么写”。
九、讲话类材料——适合讲、愿意听，记得住、用得上
1、讲话类材料文本建构的特点；
2、撰写讲话稿的“心法”；
3、关键是找准抓住 6个点；
4、讲话稿的“七种类型”；
5、充分研究人，深入研究事；让领导满意，让听众满意。
十、调研报告——“参”与“谋”的基本功
1、只有两千多字的调查报告引起毛泽东关注；
2、七种调研报告的内容特点和规律；
3、调研报告的写作方法及“四四五五”原则；
4、基本的写作技巧。
十一、典型经验材料——感性认识理性化、零散经验系统化
1、发现了典型，找出了经验，材料该怎么写呢；
2、事迹材料的叙事技巧；
3、经验材料写作要把握好“四个一”；
4、撰写典型经验材料的主体部分，要注意三个关键点。
十二、新闻稿件——“真、快、短、活”的基本功
1、培养新闻触角和新闻敏感，善于发现新闻线索；
2、积累新闻素材，选好新闻题材，找准新闻角度；
3、掌握新闻写作的一般技巧，提炼新闻主题。
十三、净化党的肌体的锐利武器——解析民主生活会材料写作
1、给上级党组织民主生活会提意见建议的两个实用心法；
2、专题民主生活会指导组必查的 3个方面 10个要点；
3、让对照检查材料提升几个档次的秘籍；
4、如何区别思想、政治、组织、作风、纪律方面查摆的问题；
5、发言材料撰写的 4步 15项清单和 72个查摆参考问题；
6、“八点八不点”：民主生活会上批评的艺术；
7、找准在专题民主生活会结束时讲话的切入点。

第四部分：从“历史、理论、方法”三个维度
深度解读基层党建工作
（基层党务工作实务及党建类公文写作）
第一部分：从党的历史与理论两个维度系统解读党的建设
1、加强党的建设是中国革命和建设取得胜利的“法宝”；
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2、从政治建党发展到独创性的思想建党；
3、深度解读党建引领及党的领导体制；
4、如何推进党建工作与业务工作深度融合。
第二部分：强化党建引领的底层逻辑和机制方式
1、做好基层党建工作必须澄清的三个误区；
2、提升基层党组织“组织力”的实现路径；
3、开展党建工作的五条实用工作方法；
4、基层党组织 20项具体工作如何开展。
第三部分：党建公文材料的撰写技巧要领
1、如何接地气地写好单位党建总结；
2、撰写党建调研报告的方法技巧；
3、如何撰写基层书记抓党建述职报告；
4、起草一篇先进基层党组织事迹材料的基本方法；
5、起草一篇优秀党务工作者事迹材料的基本方法；
6、起草一篇优秀共产党员申报材料的基本方法；
7、快速写出一篇学习体会的底层逻辑；
8、编发党史学习教育简报的两种主流模式和撰写要点；
9、解读主题教育工作总结的 6种基本框架；
10、全流程解析民主生活会材料写作。
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