
《职场写作训练营》实战心得

◎骆淑娣

作为一名职场人，相信无论是做业务一线还是做后勤，职场写作始终是无法

规避的一项工作内容。职场写作涵盖的形式非常多，比如会议纪要、通知公告、

报告、请示、年度总结、方案等。职场写作听起来似乎专业和难度系数都很高，

但其实也有很多技巧和方法。

从前我也有过写总结、写会议纪要，写方案等无从下笔的经历，但自从去年

6月参加了公司组织的《职场写作训练营》线上专题课程之后，结合在后续工作

中进行实践运用和反思，真真切切将所学知识转化为实用技能，逐渐积累了一些

经验和方法，希望能给现阶段仍有写作困扰的职场人一些参考。

一、开门见山，直奔主题

在工作中，不难见到这样的画面，下属在上级面前滔滔不绝，汇报着工作任

务的进展，上级一边皱着眉头，一边看着报告，在下属长篇大论还没说到重点时，

上级就已经迫不及待想要结束本次话题。而其中的原因，很大程度上就在于上级

听汇报时，希望得到的是经过处理和提炼的精确信息，明确的结论或建议，而不

是下属的侃侃而谈，更不是一大篇不分重点的文字报告。

同样在很多沟通场景中，不管是用语言交流，或者是用文字交流，都要尽可

能地让别人快速地理解自己的主要思想或者是给出一个结论。特别在职场写作中

可以采用“总体—细分—总体”的结构性思考方式，使文字交流更为有效。即是

将一个重要的思想或一个关键的结论放在文章的前半段，中间部分以阐述信息、

论证为主，最后结尾时再重复一次对这些重要的思想或结论进行强调，以此来与

开头相呼应，便于让上级通过内容框架就可快速做出决策。

二、以下证上，逻辑分明

按照“总体—细分—总体”的写作思维模式，在第一环节抛出主题和中心思

想后，第二个环节也是至关重要的，因为在提出了主题和观点后，就必须要有充

分的理据和数据来支撑。而理据来自对现状的调查与分析、对未来的规划与目标



等。举个例子，在做薪酬报告的时候，我们一般都会先做行业薪酬调查和内部盘

点，以此来验证某一结论是否有参考价值。在列举事件或阐述过程时，常见的撰

写方式可按：事件的重要程度、时间先后顺序等来进行递进描述。一个好的建议

或者意见，不仅要有说服力，还要能直击痛点，这就需要挖掘出对方最关注的信

息，需要在日常交流中通过多观察、多总结、多向上级请教，以最快的速度寻求

最有效的信息，才能在报告中给予最充分最全面的逻辑证明，才能实现原本自身

要表达的目标。

三、用户思维，表达精炼

除了学会直奔主题和列举证明之外，如何让整个表达过程更有逻辑，更容易

被别人理解？那就是要学会使用用户思维，以对方角度的立场来组织语言和表达。

首先是尽量使用图表传递信息，大段的文字叙述容易使用户视觉疲劳，内容

也不够直观和突出。不仅是数据类的可以用表格，一些有逻辑关系的事件也可以

运用表格的形式来阐述，使用图表来表达信息更容易让用户获取信息，也可以避

免赘述，让表达更加精炼。其次是少用生僻字和专业术语，尽量以通俗易懂的词

语来表达，避免读者看不懂或产生歧义。再而要谨记“默认公开”原则，无论是

公开还是内部的文件，在语言表达上要考虑到在公开情况下带来的影响。比如在

重要的人员调整时，阐述的理由一定是客观公正，经得起推敲且不会引起冲突和

误解的表达。最后在格式排版上需要多花心思，例如重要观点或结论可以用加粗，

加下划线，标识不同颜色等方式来吸引注意力，字体和字号的选择也可以针对不

同的对象进行个性化设置；涉及页数偏多的资料，要有标注页数的习惯，这样可

以防止信息的缺失，便于分类等等；另外还要注意检查错别字，标点符号的规范

使用。在职场写作中若能主动站在对方角度上进行思考，在表达过程中将细节拉

满，让对方能一下子以最省力的方式捕捉到文件中想要表达的关键信息，势必能

达到事半功倍的效果。

职场写作目的是把想要表达的事情讲清楚，解决问题，促成目标，不是抒发

情感，彰显文采，不需要感情的铺垫，不需要华丽的辞藻，因此开门见山，直奔

主题是要点；同时，职场写作更多的是用理性的逻辑结构，精练的语言传递信息，

阐述观点，因此以下证上，逻辑分明是重点；至于要写什么才能促成目标，要怎



么写对方才能看得更清晰，理解得更精准，就需要在写作过程中站在对方的角度

思考，在表达方式的细节上下满功夫，才能促成有效交流，因此用户思维，表达

精炼是关键。

职场写作技能的重要性，不亚于其他任何一项职场能力。职场写作能够让我

们学会深入细致地思考，懂得进行更好地表达；能够帮助我们厘清工作思路，恰

当地表达自己的观点和看法，与他人实现良好的沟通；能够树立自己的品牌，塑

造自己的形象，传递自己的信念。因此一个有志于在职场上获得更好发展的人，

都不应该忽视写作能力的锻炼、培养和磨砺。


