金字塔原理与公文写作 
【举办单位】北京曼顿培训网 www.mdpxb.com   

【咨询电话】4006820825   010-56133998  13810210257

【培训日期】长期开班

【培训对象】

需要提升写作能力的职场人士。

【课程背景】

金字塔原理不是公文写作的唯一方法，但一定是最有效的方法！金字塔原理不仅是写作的逻辑，也是分析问题和解决问题的逻辑。

我们每天需要处理诸多的如通知、报告、请示、总结、计划、会议记录等不同形式的公文写作，但写作过程中逻辑不缜密、表达不清晰的问题一直在困扰着我们。《金字塔原理与公文写作》训练课程为此量身打造，提供最有效、最正确的答案，你的写作或沟通从此将重点突出、层次清晰、风格正确。

从此，你可以实现：想得明白，说得流畅，写得清楚；你的受众可以实现：听得明白，看得清楚，做得正确。

【培训目标】

1．实现全脑思维，提高结构化的思维能力，思考全、准、快；

2．熟练使用金字塔原理思考、沟通、写作和解决问题；

3．熟练掌握并运用公文写作的步骤与技巧；

4．实现商务写作的简明、准确、朴实与规范。

【课程大纲】

引入

1.什么是好公文？

2.公文写作的三要素

3.写作的主要问题

一、公文写作的关键

（一）认识结构：识别信息中的事实 

（二）认识大脑：抓住写作本质

1.用黄金思维圈找准问题

2.用金字塔原理理清结构

3.用系统思维搞定对策

（三）公文写作与金字塔原理的关系

二、金字塔写作原理

（一）认识金字塔结构

1．归类分组，将思想组织成金字塔

2．自上而下表达，结论先行

3．自下而上思考，总结概括

（二）用思维导图法梳理大纲

     1．从上至下的大纲架构

     2．从下至上的大纲架构

三、逻辑梳理与大纲架构

（一）演绎推理与归纳推理

1．演绎推理

2．归纳推理

3．演绎推理与归纳推理的联系与区别

（二）四种常见逻辑顺序

1．演绎顺序

2．时间顺序

3．结构（空间）顺序

4．程度（重要性）顺序

（三）逻辑结构：流畅表达心法要诀

1.演绎推理：理性思考的钻石

2.因果关系：最常用分析结构

3.化整为零：分析问题的利器

4.归纳总结：考验你的提炼力

四、金字塔原理与公文写作应用

（一）公文种类和格式

1.决定、命令

2.通知、通报、通告

3.报告、请示、批复

4.函

5.会议纪要、工作总结

（二）常见问题剖析

1.公文格式
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