
写作能力--一块重要的职场拼图

——应用型公文写作的呈现技巧与能力提升

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。有人做过研究，在各类机关中，70%的都是

文字工作。在某种意义上讲，写作是一项人人都具备的技能，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。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，在企事业单位的机关里，“一笔难求”成了一个非常普遍的问
题。
本课程取法乎上，高处着眼，从实战出发，庖丁解牛式展现商务场景中常见文体，逐

一引领破解之道，通过规律讲解、案例分析以及在课堂现场练习、修改，在提升学员思维
能力的同时提高写作水平。

【课程目标】
对学员来说，通过系统的学习培训和有针对性练习，至少获得如下收益：
1、掌握应用型公文写作的逻辑、规范、格式，熟悉各类公文写作背后的普遍规律；
2、熟练掌握通知、请示、计划、总结、纪要、新闻（简报）等常用文体的写作；
3、从写作的底层逻辑讲起，增强思维能力，并应用于日常工作中（包含但不限于公

文写作）；
4、从定位、结构、思想、语言、形式等各个层面提升写作能力，帮助学员构建成属

于自己的写作体系，掌握写作的技能技巧。

【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（过后可能知道了一些规矩但不会的还是不会），而是在身边案例的基础上，进行
抽象、延伸、拔高、应用，淋漓尽致地体现了举一反三、闻一知十的学习本质，所以整个
培训过程不是告诉你应该怎么做，也不讲道理，没有空洞的规则，不需要记忆这规则那道
理，学员好像没有学到什么知识，但是会发现自己已经不一样了。
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。
接地气、可操作：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，从突破写作障碍和写作的底层逻辑讲起，引导学员构建属于自己的写作体系，只要
学员按部就班走流程，就没有难写的文章。
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【课程逻辑】
根据客户的需要和要求，课程可设计为从半天的系统串讲到一周的全面讲解和现场练

习辅导；方式上可以采取线下授课或在线上直播。
其课程的总的逻辑构成分为三个阶段：
第一阶段：侧重于认知和写作入门，从全新的角度和底层逻辑来重新认识写作问题，

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：侧重于定位、结构、思想、语言、形式等各个层面提升写作能力，从“道、

法、术、器、势”五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，侧重讲解常用的法定公文和应用文稿的写作技巧，使学员在最

短时间内掌握应用类公文的写作规律和方法技巧。

【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：作一个会来用笔表达的人

（一）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；
第三阶段：在有价值的基础上创作有传播力的内容
（二）写作之难的核心点是什么？
（三）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。
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第二部分：构建属于自己的写作系统

（一）写作中的“道法术器势”理念
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
（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。
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。
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第三部分：法定公文和常用应用文稿的写作技巧

（一）法定公文的概念及基本知识
1、法宝公文的规范及格式要求
一是数字的规范使用；二是标点的规范使用；三是字词的规范使用；四是公文的格式

要求（版式要求、正文与附件、版记等要求及原则）
（二）常用公文的写作要领
请求的写法及技巧；通知的写法及技巧；函的写法及技巧、报告的写法及技巧；通报

的写法及技巧。
（三）公文写作中的“五大雷区”
一是体例不规范；二是格式不规范；三是标题不规范；四是语法不规范；五是标点不

规范。
（四）公文写作中容易混淆的词语
（五）七种常用应用文稿的写作框架

备注：
本课程提供公文写作素材包，学员经过课程学习后，可以直接使用素材完成基本合格

的公文写作。

第四部分：从认识论和方法论剖析写“材料”的道道

（一）为什么你会觉得不会写材料
1、没弄清楚写材料与文学创作的不同；
2、没弄清楚写材料必须跨越的“三道坎”；
3、没弄清楚写材料“有定式无定法”的特性。
（二）掌握材料写作的特殊要求
1、记事辨理。论理之文，以论事出之，而无微不显；论事之文，以说理出之，则无

十非大；
2、有物有序。一个是有内容，一个是有条理，这是任何一类文章从古至今必须遵循

的，是最基本、最起码的要求；
3、为时而作。写材料都是在一定的条件下，为了解决和表述某种思想、某种见解和

解决某种问题而写；
4、“次、声、色、势”。一方面是思想感情问题，一方面是文字技巧问题。前一点是基
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本的，后一点也是很重要的；
5、“准确性、鲜明性、生动性”。从企事业单位的基本属性讲，写文章和写文件的基本

要求，就是所谓“三性”；
6、“简当、实用、求是”。公文（材料）写作需要注意反映客观实际，指出问题的本

质，同时，要求严肃、严谨、严格，还要求它准确、实在、简明等等。
7、“简、切、明、尽、正、大、温、雅”。公文（材料）采用抽象思维主要就是表现在

概括上，力求用鲜明、综合性的语言，群众性的语言。
（三）材料起草“八步法”
第一步：受命，也就是接受任务。这一步要解决好的问题是主动接受还是被动接受。
第二步：会意，也就是领会领导意图。这个阶段的关键问题是，就要学会揣摩领导的

意图。
第三步：破题，也就是确定文稿主题。树立问题导向，善于找准主要问题，提出解决

问题的思路和举措。
第四步：蓄势，就是作好思想理论和资料数据准备。要打好思想理论的“底子”，建起

资料数据的“仓库”。
第五步：图构，也就是形成提纲和观点。在动笔前要舍得花时间和精力去琢磨框架、

拟定提纲、理顺逻辑、提炼观点。
第六步：绘事，就是增强文稿针对性。要实打实阐述政策、解决问题、推动工作。
第七步：润色，就是锤炼文稿风格。注意处理好主次、详略、点面、虛实的关系。
第八步：一是注意校对，做到文字精准。二是注意排版，做到版式规范。三是注意装

帧，做到制作精良。
（四）结构化写作和撮要表达
1、学会结构化写作，让材料写作更简单；
2、撮要：公文写作最常用的表达方式。
（五）写作是思考哲学也是工作的智慧
1、写材料是有“段位”的；
2、使“寸劲” 得“寸进”；
3、不是会了才写，而是写了才会；
4、越是没人干，越要顶上去。
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