
《AI辅助搞定国企公文写作》
主讲：高飞老师

【课程背景】
提升公文写作只能靠经验积累吗？
提升公文写作有没有方法？
答案是肯定的，尤其是现在可以借助AI工具
高飞老师在机关工作十多年，从一开始的毫无头绪到逐步成为笔杆子，经历过方法的

探索和经验的累积。
对于职场写作来说，经验和积累固然重要，找对方法却可以快速进步。还有一个误解

需要澄清，职场写作不需什么才气，需要的是快速、简洁和准确，因为职场写作的作用是
推动工作。
这门课程围绕国企公文写作的具体场景，从公文写作底层思维模型入手，通过原理讲

解、案例分析、实操练习、小组分享、互动游戏等多种教学活动，帮助你掌握职场写作基
本规律。
并且，借助AI工具的辅助，可以快速掌握职场常用文体的写作，通过写作助力综合能

力快速进阶。
【课程收益】

 给模型给思路，帮助学员抓住职场写作的本质
 给公式给模板，让复杂的职场写作成为填空题
 给启发给引导，带动学员通过写作提升工作能力

【课程特色】
 从职场写作的真实场景出发。综合运用多种教学手法，让学员明白道理、把握规

律，从而举一反三，提升写作能力。
 注重学员的能力建构。基于建构主义教学理念，以学员为中心，以技术为手段，

以解决问题为目标，通过大量的案例分析和现场演练，引导学员的写作能力建构，让学员
学得会、带得走、用得上。

 学会运用高效AI工具。运用文心一言、秘塔AI搜索、Kimichat等工具，有效提
升写作效率。
【课程对象】
国企中层干部和基层员工

【课程时间】
1天（6小时/天）

【课程大纲】
导课部分
AI来了，公文写作的学习可以更高效吗？
虽然有AI,学习写作还是要从自己抓起
第一招：理解职场写作底层思维——4W模型
【观看视频】《这个杀手不太冷静》片段：魏翔的表演为什么好笑？
我们的有些材料是不是和魏翔的表演一样，主线叙事不沾边，旁线任务打了一堆？
一、WHO（角度选择）
1.写给谁看
【案例】按照省、市、乡关于进一步完善促进脱贫人
【案例】为深入学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想



 什么是文字的基调？
 四种文体的基调
2.为谁而写
二、WHY（为何而写）
1.意图清晰
【案例】2023年，国投工程检验检测有限公司全体干部职工````````

【案例】关于你校设立新材料研究中心的批复
2.导向行动
3.奖惩激励
【案例】财务部需要发一个通知，看看哪种写法更好
三、WHAT（用户意识）
1.要事优先
【案例】现在看一下小李怎么给公司分管领导发微信的
【练习】变成这样发，是不是好很多？
2.提供示范
3.减少协作动作
【案例】在一次部门会上，运营部的负责人王总就跟小李说
【练习】我们帮小李调整一下，具体应该怎么做？
四、WHEN（时间约定）
1.起止时间
【练习】假如你是公司人力部`````````

2.交卷时间
 【学习活动】一起练一练
1.大家猜一猜，这张海报是做什么用的？
2.用我们刚才学过的内容分析一番吧
3. 你们帮助这家公司修改一张你们认为好的海报
第二招：拿捏常见文体
一、通知怎么写
【案例】“双十一”网购通知
1.喊来看
 一个基础加两个注意点
2.指向行动
【案例】关于征集 2022年会节目的通知
【练习】我们用 5分钟时间帮他修改一下吧
【案例】这个通知的问题出在哪儿？
 通知模板怎么用
 【学习活动】练一练
**公司准备组织一次分公司企业文化建设典型现场会，这个通知怎么写？
二、信息怎么写
1.信息稿件的写作要领
 一是选题
 二是素材
 三是标题
 四是结构



【案例】××××积极保障金砖会议期间油气市场供应
2.信息稿件的四种结构方法
 一是金字塔结构
 二是倒金字塔结构
 三是并列式结构
 四是自由式结构
【练习】××公司加强民族品牌建设的主要做法和经验
（这篇信息采用了什么结构，换一种结构可以吗？）
3.构思信息稿件的“三定”
 定架构
 定标题
 定内容
4.提升信息质量的“三字经”。
 一是在‘提’字上下功夫，总结提高，提炼归纳
 二是在‘思’字上下功夫，思考领导和读者关心的问题
 三是在‘研’字上下功夫，调查研究发现问题，获取素材，验证观点
 【学习活动】分析和改写信息稿件
《云南分行圆满组织二级行企业文化建设典型现场会》
三、工作汇报怎么写
1.工作汇报有什么用
2.工作汇报的写法
3.上个模板吧
4.如何写好工作汇报
【案例分析】我县“一大四小”工程建设情况汇报
【案例分析】云南分行社会责任工作汇报
【学习活动】练练怎么写汇报
向公司分管部门汇报本次写作培训，要求写出前言和结尾，正文部分列出提纲
四、年终总结怎么写
 年终总结=工作总结+经验总结+存在的问题和不足+明年计划
1. 工作怎么总结
 总结=目标的完成情况+关键证据+具体成果
【案例】以“最美建行人”活动为主线，“四爱”文化进一步弘扬`````

【案例】为增强客户服务能力，提高客户依存度`````
 工作成果从何而来？
 躲避两个坑
 擦亮工作三法
 方法一 走近看：具体化
 方法二 说增量：数据化
 方法三 起外号：标签化
2. 经验总结很重要
 使用方法挖到经验
 使用“泥沼写作法”
 前面的行动，行不通，仿佛陷入了泥沼
 后面的行动，使用新方法，走出了泥沼



 达成了目标
【案例】产品经理如何总结经验
3. 存在的不足怎么写
 使用“攀岩写作法”
 最高山峰：要想效果最大化，目标是什么？
 还有多远：距离目标还有多远，不足是什么？
 最佳路径：要达到目标，打算怎么做？
【练习】市场部的业务存在缺陷````````（这个不足怎么写）
4. 明年的计划怎么写
 使用“卡路里”写作法
 卡点：要达成目标，会有什么卡点
 路径：通过什么路径实现目标
 里程碑：在什么时间完成什么里程碑
【练习】营销部明年的计划包括：搭建营销中台```````````（这个计划怎么写）
【学习活动】帮助小王优化一下所写的部门总结的经验总结部分
AI写作小能手可以这样帮助你
第三招：AI工具辅助下的公文写作方法
一、AI辅助公文写作七步法
1.拆解工作问题（人工）
2.分析处理信息（AI）
3.判断信息质量（AI）
4.明确写作要求（人工）
5.生成文种内容（AI）
6.判断内容质量（人工）
7.精调文本内容（人工）
案例演示：七步法如何操作
二、工具介绍
1. 文心一言 4.0

2.秘塔AI搜索
3.Kimichat

4.通义
三、提示词的基本写法
1.通用提示词框架
角色+背景+任务+要求
2.角色设定
3.描述背景
4.界定任务
5.明确要求
 指定内容要点
提示词示例：你是某集团办公室主任，擅长本领域的公文写作，熟悉中央和地方政

策。请根据以下【论点框架】进行扩充，保持论点不变，撰写一篇内部研讨理论文章。要
求用专业术语、客观陈述，符合报纸理论文章风格，字数 1500 字。

#论点框架（略）
 框定内容结构



 写作公式
写作公式示例：总结类材料篇章=帽段+主体段（做法）+主体段（问题）+主体段

（计划）
 内容模块
对优质的公文进行拆解后，提炼出不同的段落模块
案例演示：公文写作提示词的基本写法
四、AI辅助写通知
1.事务性通知的写法
 两种AI辅助生成的方式
 不限定内容要点和结构
 限定内容要点和结构
案例演示：你是A公司办公室主任，请以公司名义面向各分部、各部门````````
2.指示性通知
 部署工作通知
 第一步，分析处理工作问题
 第二步。套用公式生成内容
 第三步，判断调整修改内容
 贯彻指示通知
 第一步，分析处理工作问题
用AI进行文档分析，在贯彻指示通知中，落实文件的对策措施等
 第二步。套用公式生成内容
 第三步，判断调整修改内容
分部分进行修改
 写好指示性通知的关键点
案例演示：你是省矿山安全监察局工作人员，对煤矿安全工作非常熟悉，擅长撰写相

关公文材料。现接到国务院颁布的《煤矿安全生产条例》，根据要求要起草一份`````````
`

五、AI辅助写作工作汇报和总结
1.工作总结：提炼精准出经验
 分析处理工作问题
 先给材料信息归类--理、法、事、果
 如果你工作经验不足，可以让Al来帮忙梳理
 套用公式生成内容
写作公式示例：工作总结篇章=帽段+主体段 1（做法）+主体段 2（做法）+……+

主体段（问题）+主体段（计划）
 根据上下文，进行逐个部分生成
 判断调整修改内容
AI有很多表述不符合公文写作的语言风格，需要人工进行调整修改
实操演练：各部分提示词的具体写法
生成一份工作总结的初稿
2.工作汇报：有的放矢效果好
 分析处理工作问题
最重要的是把上级精神搞清楚，明确汇报重点
 套用公式生成内容



写作公式示例：工作汇报=标题+引言段+主要情况部分+存在问题部分+有关建议部
分

 判断调整修改内容
对提示词和AI工具的灵活运用，会在很大程度上影响AI生成的效果
实操演练：各部分提示词的具体写法
生成一份工作汇报的初稿
结课部分
“送礼达人”小游戏：
1. 大家回顾培训中自己收到了什么“礼物”？
2. 每人写 3 张“礼物卡”便利贴
3. 以小组为单位，每人分享自己的“礼物”
4. 将成员的“礼物”贴在一张海报上，然后选择精华内容派代表上台分享


