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提纲 

概述 

写作步骤 

写作方法论 



文档编写者成熟度 

 混乱级 

不知道文档什么写 

 抄袭级 

有成熟的文档参加，直接修改内容 

 改编级 

参考成熟的文档框架，加上自己的思路 

 设计级 

自己构思框架，自己写 

 大师级 

文档构思严密，文采飞扬，是众人的范本 



写好文档的收益 

 获得项目的关键 

 项目实施的基石 

 作为项目交付物，获得客户的认可 



要注意的三件事 

 

 

 
态度 

• 无错别字 

• 版式清晰 

• 无抄袭痕

迹 

能力 

• 无事实错

误 

• 引用正确 

• 专业 

文笔 

• 通俗易懂 

• 图文并茂 

• 好看不累 



文档提交对象 

文档提交对象 

• 懂技术的客户 

• 不懂技术的客户 

文档使用场合 

• 战略文档 

• 流程文档 

• 指南、方案、规

章制度 

• 操作手册 

文档目的 

• 概念型 

• 落地型 



提纲 

概述 

写作步骤 

写作方法论 



写作三要素 

合格文档 

整理与

分析 

讨论 
思路 



文档写作步骤 

思路图 

PPT 

文档初稿 

合格文档 
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定义 

 "好"文档的定义: 

 

 

 

    对目标读者而言，没有明显毛病的文档就是"好"文档。 



风险 

风险 控制措施 

思路不清 使用金字塔原理整理
思路和组织文档结构 表达不良 

排版不良 使用模版；参考既有
文档的格式 

小处马虎 自我检查，他人检查 



金字塔文档模型 

只有一个主题思想 

划分层次 

先结论后理由 

思想互相关联 

思想都必须按逻辑顺序组织 

每一组中的思想都必须满足MECE原则 

MECE原则：也就是对于一个重大的议
题，能够做到不重叠、不遗漏的分类，
而且能够借此有效把握问题的核心，并
解决问题的方法 

主题思想 



只有一个主题思想 

 风险： 

多个主题思想 

主题思想不明确 

 

例如： 

本文用于XXXXX项目投标，另外用于XXXX项目实
施。 

 



划分层次 

 例1： 

 

 

 例2： 

 

 

市民上班的出行方式有以下几种: 
自行车，公交，私家车，地铁，电动车，班车，步行 

市民上班的出行方式有以下几种: 
公共交通工具: 
  地铁，公交，班车 
非公共交通工具: 
  自行车，电动车，私家车 
无交通工具: 
  步行 



为什么划分层次 

理论依据 
 
   大脑的短期记忆无法一次容纳7个以上的项目 
              --根据乔治.A.米勒的《神奇的数字7±2》 

 
    

 
   听别人说话或阅读文章时，大脑由于不可能同时记住太多的东西，所以也试
图将接受的信息按某种逻辑关系组织起来。因此，满足以下原则的信息，更容
易被理解 
1）需要记忆的思想或概念不超过7个 
2）信息间的逻辑关系明确 
3）读者思考的节奏与文章的顺序一致 

 



先结论后理由 

 先写结论可以确保读者在第一时间就了解作者的意图，因此在后续的
阅读中会正确地将后面的内容和主题关联起来，理解上就会更加轻松。 

 

 例： 

本次风险评估共扫描出1204个风险，其中36个高危风险，690个一般风
险，475个可忽略风险。 

风险列表： 

略 



例外 

 有时结论过于震撼，容易照成读者的抵触情绪。此时把结
论放到最后讲，能起到委婉的效果，更容易被人接受。比
如： 

-希望改变某个人的成见时 

-忽悠别人时 

 



每一组中的思想相互关联 

思想之间的联系方式有两种 

 直接关联 

直接关联可以是纵向的——即任何一个层次上的思想都是对其下一个层次
上的思想的概括或总结，而这一层次上的一组思想则是对其上一个层次
的思想的解释和支持 

 间接关联 

间接关联可以是纵向的——隔层次的联系，也可以是横向的，通过其上一
（几）层进行联系。 



每一组中的思想都必须按逻辑顺序组织 

 -演绎顺序 

 

(大前提，小前提，结论) 

 

 -归纳顺序 

----时间顺序（第一，第二，第三） 

----结构顺序（南京，苏州，无锡） 

----重要性顺序（主要的，次要的，其它(可以忽略的）） 



每一组中的思想都必须满足MECE原则 

 

 

 MECE即把一个工作项目分解为若干个更细的工作任务的方法。它主
要有两条原则： 

 第一条是完整性，说的是分解工作的过程中不要漏掉某项，要保证完
整性； 

 第二条是独立性，强调了每项工作之间要独立，每项工作之间不要有
交叉重叠。 

 



 

 

 

 

谢谢！ 


