
浅谈公文写作
 

【课程背景】

公文，对企业来说，既是上下沟通、内外联络的桥梁，也是开展工作、处

理事务的载体；写作，对个人来说，既是优化表达和沟通能力的神器，也是提

升思维能力和办事能力的法宝。对于很多公文“写手”来说，表达不严谨、格式

不规范、思维较混乱、重点不突出、价值不够高…成为一只只“拦路虎”。

实际工作中，“写手”们常常身兼数职，任务繁重，没有太多的时间系统学

习公文写作知识和方法，但工作中又常常要运用。公文难写、公文又不得不写，

难点和重点集于一体，如何破解？也就催生了该课程开发的初心——让企业没

有难写的公文。即以最短的时间、最快的速度、最简易的工具，掌握最实用的

写作技巧，并加以应用。

【课程收益】

1、破解工作写作痛点

2、熟练掌握公文基础知识、请示、通知、总结、报告、企业动态消息、

演讲稿等常用事务公文的写作技巧；

3、使用 AI 技术，提高写作效率

【课程时间】

3 小时 

【课程对象】

企业文职/行政管理人员/企业管理人员/公务员/新员工



【课程方式】

启发式互动教学、案例分析、模拟演练

【课程大纲】

课程导入：

小组研讨：关于写作，你的困惑是什么

1. 没有头绪

2. 没有材料

3. 没有重点

4. 没有逻辑

5. 没有亮点

6. 写公文有什么好处

7. 公文有什么用

第一章  公文的格式规范与结构详解

第一节  公文的概念和特点

第二节  公文的分类及行文规则

第三节  公文的格式规范

第二章  公文写作必备技能

第一节  公文必须掌握的 8 个技巧



1）逻辑严谨，表达有效

2）结构情绪，层次分明

3）有理有据，内容扎实

4）结构完整，头身尾齐全

5）语言精炼，不说大白话

6）领导站位，统领全局

7）政治站位，提升价值

8）归纳提炼，不写流水账

第二节  公文写作怎么可以不会用 AI

1）输入正确指令，才能如愿以偿

2）课堂练一练，心花怒放

第三章  关联领导写出有效请示

第一节  请示的必要条件你要懂

第二节  请示这样写领动才会批 

第三节  请示写作要点与范文解析

第四章  滴水不漏写出完美通知

第一节  写通知的底层逻辑



第二节  通知案例解析

第五章  工作总结要写的有亮点

第一节  工作总结与工作汇报不是一回事

第二节  总结的万能公式你要会用

第三节  总结的三种类型

第四节  写总结的 5步法

第五节  工作总结的开头写法

第六节  工作总结的结尾写法

第七节  案例解析：部门工作总结

1）提练思想，升华工作的意义

2）.提取观点，升华工作的价值

第八节  怎么把具体工作和目标关联上

第九节  怎么体现工作思路

第十节  业绩没达标怎么写

第十一节  案例解析：个人工作总结

1）个人工作总结 3 不写

2）个人很渺小就与团队在一起



3）一句话概括工作成绩

4）概括平凡工作中的痛点难点

第十二节  表格中工作总结的写作技巧

第六章  工作汇报的有效表达

第一节  工作汇报的 4 个写作技巧

1）平淡工作找亮点

2）杂乱工作有成绩

3）普通工作上价值

4）平凡工作有深度

第二节  案例解析：工作汇报的写作逻辑


