金字塔原理与公文写作
时间：4月19-20日

地点：深圳
培训费用：4580元

授课对象：

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

2.语法方面

3.标点符号方面

4.数字方面

（三）案例讲解
讲师介绍：

金莹老师：

教育及资格认证：
· 高级讲师

· 国家高级企业培训师

· 埃里克森学院认证专业教练

· 中国培训师大联盟 金牌讲师

· 美国4D领导力认证讲师&教练

· 英国东尼•博赞官方认证思维导图认证讲师
· DISC性格特质国际认证讲师&顾问

· 自主研发国家版权课程《打开视觉脑，激发管理创新》

讲师经历及专长： 

· 曾任职：中国企业家杂志社（深圳分部）  责任编辑
· 金老师拥有13年服务于世界500强企业的实战培训管理经验，致力于打造企业高绩效团队建设与管理、员工成长能力模型及技能、综合素质提升的培训课程及体系，善于从全局角度进行分析思考。从事多年企业管理和人力资源管理项目咨询及培训工作，10年多职场结构化思维实践经验，深入了解企业真正的培训需求，在工作中更为游刃有余。
· 2008年开始，金老师开始从事专兼职讲师的培养和选拔工作，多次参与移动通信员工内训师的选拔和培养工作。2011年开始，金老师深入扎根在电力企业培训咨询工作中，通过诸多培训咨询项目，了解电力企业内部工作模式和业务特点，曾指导国家电网员工参加课程开发比赛，取得第一、第二名的好成绩。2018年，金老师自主研发国家版权课程《打开视觉脑，激发管理创新》得到学员的高度认可，并在千聊和荔枝平台开设线上课程。近年来，金老师先后为企业提供培训约3000多课时，培训学员达8000人次以上，深受管理层及知识型员工的喜爱。
培训客户：

中国铁路集团、慧聪研究、广东中烟、广州卷烟厂、渤海银行苏州分公司、中信银行北京分公司、光大银行重庆分公司、武汉沌口工业园区、湖北广聚德传媒有限公司、功达建业公司、润琦人力资源公司、通联资本运营公司、银川文化旅游投资集团、宁小游文化旅游、远航信息技术有限公司、国家电网、山东省电力有限公司、湖北省电力公司、山西省电力有限公司、福建省电力有限公司、甘肃省电力公司、浙江省电力有限公司、宁夏省电力有限公司、陕西省电力公司、贵州省电力公司、新疆省电力公司、晋中供电公司、洛阳供电公司、阳泉供电公司、襄阳供电公司、眉山供电公司、岳阳供电公司、烟台供电公司、栖霞供电公司、随州供电公司、嘉兴电力公司、德州供电公司、广东省粤电集团、兴义供电局、深圳供电局、吕梁供电公司、乐山供电公司、安阳供电公司、南网调峰调频公司、中国移动、湖北联通、湖南移动、云南移动、新疆移动、宁夏移动、内蒙古移动、重庆移动、广东移动、长沙移动、深圳移动、商丘移动、东莞移动、广东联通、韶关移动、清远移动等。
报名详情：

培训费4580元（含资料费、午餐费、专家演讲费）；住宿统一安排，费用自理；
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