
企业实用公文写作

课程背景：
管理者是企业的运营关键层次。建设职业化高素质团队，在掌握高效口头沟通的同时，掌握企业各类公文的写作技能，以才能够保障工作协调与有效执行的推进。

本课程将公文定位为运营的有效执行过程中，PDCA各个阶段必须的联络与推动工具，从而明确了公文的真正价值：工具性、必要性、技术性。并着重介绍企业中常用其中公文的协编写要领，进而介绍公文写作的六个关键技术，具有较强的指导性与实用性。

课程目标：
● 高效工作沟通。从工作组织与执行的高度理解，起草、行文、报告。主动性更高

● 提高工作效率。公文准确性、有效性提升。有助于工作推动，有助于领导支持。

● 运营更加稳妥。规范的公文，使管理者了解信息、评估、决策更准确。

课程收益：
● 公文写作技能。掌握起草公文，精彩写作的技术，公文写作与品鉴专家。

● 各类公文要点。掌握常用公文的写作要点，成为高水准经理人。执行有保障

● 请示汇报技巧。使公文成功运行的对上沟通技巧。对上执行与配合默契

课程特色：

● 实用出发。结合工作运营的阶段，根据PDCA流程，介绍各种公文的背景与特点。使学员能够在工作中，准确起草与应用各类公文，对工作起到有效推动作用。

● 实操技术。从企业运营的实际出发，向管理层与工作骨干介绍对企业运营有很大实用价值的八种公文。并介绍各类公文的用途、背景、注意事项、写作要点、词汇、行文方法。

● 系统全面。传授：(公文的特点与写作方法，(各类公文的关键点以及保障技巧。(公文运营与管理的规则。提供各类范文、公文术语、公文管理办法等。学完即会用。

● 模板示例。提供各种实用公文的模板与范文，并在技术讲授后，由学员根据实际工作情况进行起草/品鉴练习。学以致用，掌握公文起草的关键技术。

课程时间：1天，6小时/天
课程对象：
● 很适合：中大型企事业单位，管理体系较健全。一年以上职位，中高层管理者

● 可适合：中型企业，管理体系较健全。新任中层管理者，后备干部，办公室职员

● 不适合：小型企业管理者；基层管理者，普通员工，混合层级

课程方式：讲授式70%+视频案例，讲师与学员问答30%
课程大纲
前言：

1. 公文的特点

2. 公文的功能－工作推动的工具（PDCA）

第一讲：事务类公文写作

事务类公文－执行过程的文件

一、《公函》－执行前协作，要精彩

1. 公务信函－特点与用途

2. 公函－写作经验

3. 公函示例－商洽函，请批函

二、《请示》－执行方案请批与说明

1. 请示－的定义与特点。

视频分享：理解概念）

2. 工作请示的撰写技巧（成功的请示逻辑）

1）重点分析，明做/暗推

2）说/写，立项为先

3）注重结果，轻方法

4）先说后写，成功率高

3. 工作请示模板

工具：《请示编撰要点》

《通知》－执行信息的知会

1. 通知－特点与适用范围

2. 通知－撰写要素

案例分享：通知

四、《会议纪要》－会议成果推动执行

1. 会议纪要－特点

2. 会议纪要－分类与适用

3. 会议纪要的编审

1）记录要全面

2）内容要客观

3）执行有依据

附件：会商（谈判）纪要，《备忘录》

工具：《会议纪要编纂要点》

第二讲：论说类公文

论说类公文－执行前后的管控

一、《报告》－汇报，纪律与尊重

1. 汇报/报告－含义与特点

2. 工作情况口头报告－组织记录性

1）工作情况，执行报告－信息反馈（工作报告注意事项）

2）事故调查，工作检查－负面，问责与预防

3）工作建议，情况报告－分析与建议

3. 调研报告，写作要点

二、《总结》汇总，经验与价值

1. 总结的含义与要求

2. 总结的特点

1）总结的内容－领导想看的

2）论证的角度－领导想听的

3）总结的流程－领导熟悉的

3. 总结的种类－年度总结（要点，模板）月度总结（要点）、项目总结（要点）

总结：公文写作要领

1）好公文的特征

2）公文开篇－多种方式吸引

a素材选用－数据立项，案例成果

b论述方法－建标对标，说服力强

c论述严谨－过度/照应，研读顺畅

d论述角度－读者为准，才会接受

e快速写作－依据事实，中心开花

f论述详略－精彩的当，重点突出（公文生动性展开示例）

g语言技巧－精准文词，感染力强

工具：《通用－公文写作评估表》

3）写作经验－逆向学习，扎实提升

作业：撰写工作总结


