
最全“经验材料、典型材料”写作解读（基层工作者必读） 

一、经验材料与典型材料的区别 

经验材料和典型材料的不同点：从行文特点上看，经验材料

着重介绍（提示性、逻辑关系），事迹材料功在描写（动感性、

场景展现）。 

经验材料：是一种介绍先进工作经验或成功做法的文字材料，

它与专题经验总结的写法相似，着重于叙述工作“怎么做”（经

验介绍，讲方法）。 

典型材料（人物通讯）：是一种通过对先进典型人物的优秀

事迹的介绍，表现其思想、品德和情操，给人们树立行为榜样的

文字材料，着重于叙述人物“做了什么”（事迹描写，讲故事）。 

经验材料和典型材料的共性点：都是对典型的人或事进行科

学的总结，为宣传、表彰、学习、推广典型的经验和事迹所写的

材料，多采用第一人称：我（发言材料、汇报材料）或第三人称：

他（宣传材料、介绍材料）。 

如：写一篇“劝酒”的经验材料，假如都按四个层次写。  

经验材料（总结好的经验，提出好的方法）： 

一、摆酒是劝酒的前提（经验：在心理上先给对方压力；方

法：摆酒的气势要大） 

二、斟酒是劝酒的基础（经验：为喝好酒定调；方法：规定

一竖二横三平） 

三、头酒是劝酒的关键（经验：端头杯酒要量化，方法：检



查每人的酒杯，人人见底） 

四，通关是劝酒的根本（经验：形成都是朋友、不打通关不

礼貌的氛围；方法：主客都要通关）。 

事迹材料（进行事情的过程描写，要有现场感，动感）： 

摆酒时，他叫服务员先提来一箱酒，并当大家面反复告诉服

务员，喝完继续拿。斟酒时，他从口袋里拿出烟盒往酒杯旁一竖，

对服务员强调，斟酒这个高度，同时告诉大家，第一轮咱们一二

三，把烟盒一竖二横三平地一摆。头酒时，只见他自己把杯子高

高举起，非常虔诚地感谢在坐各位的热情支持和帮助，说：我先

干为敬，然后一饮而尽，把酒杯倒过来望着大家，直到每一位客

人都把酒杯倒过来为止。通关时，他说，大家都是朋友，不打通

关就是不礼貌啊，我先开始，从左边来。 

注意：现在最多的问题是，很多人常常把经验材料写成了工

作总结、工作汇报材料，这是三种绝对不同的文体；经验材料是

介绍方法，工作总结是归纳结论，工作汇报是情况反映。还有的

人分不清人物通讯与事件通讯的行文特点和要求，都写人和事，

人物通讯是以事写人，事件通讯是以人说事。 

二、经验材料的写作体会 

谈两点体会，两个逻辑性。 

1.一定要是新经验（关键在共性、独特性与事物内在的逻辑

性） 

经验材料，重点在经验二字，文章一定要出新经验。我感觉，



现在我们有的同志在经验材料写作上普遍是：套话、空话多，出

的经验不新、不奇、不特，常常把经验材料写成了常态性的工作

总结，或工作汇报材料。 

这次局党建思想政治工作推进会的经验材料，宣传部给我分

了两个单位的材料进行整理，A公司和 B公司。重点是 A公司，

要发言；B公司是文字交流材料。 

A公司的材料，我一看就是常态性的工作汇报材料。  

题目是：“凝心聚力创一流，AA项目争先锋”。 

*项目部于 2009 年 12 月正式成立，设四部一室，主要承担

对外协调、验工计价、调概索赔、安全质量管理及施工物资的统

一集中管理等职能，下辖*个专业实体经理部，共有员工*人，其

中党员*人，申请入党人员*人。*工程主要由*组成，合同价*亿

元。 

项目部党工委在公司党委的正确领导下，以科学发展观为指

导，认真落实集团公司党委《两个实施意见》，扎实开展“凝心

聚力创一流，*争先锋”创建项目思想政治工作示范线活动，将

思想政治工作与项目管理和施工生产紧密结合，有力地推动了项

目管理各项工作的顺利开展，全面提升了工作水平，充分展现了

*公司在“四电”主业上的实力和企业形象，为企业赢得了良好

信誉。自今年 5 月正式开工以来，连续两个季度荣获“优秀项目

部”荣誉称号，并蝉联月度“安全先进项目部”，这在*的近 10

家参建单位中是首屈一指的。我们的做法是： 



一、固本强基，将提高员工综合素质作为根本抓手 

一是加强领导班子学习，统一思想、提高认识。二是以提高

综合素质为目标，将职工教育工作系统化。三是强化各专业技术

培训，开展岗位练兵。 

二、力求实效，通过丰富多彩的活动充分发挥思想政治工作

的凝聚力，激发员工的战斗力 

（一）企业“八荣八耻”主题教育活动 

1、三结合。2、二落实。3、一牢固。 

（二）“五清楚、五必谈、五必访”“三五”活动 

1、“三五”活动的主要内容。2、开展“三五”活动的具体

措施。 

（三）国学经典诵读比赛活动。 

三、加强项目文化建设和宣传工作，选树典型，以榜样的力

量激励员工攻艰克难 

（一）大力加强项目文化建设，推动企业文化在项目上落地

生根。 

（二）加大宣传力度 

（三）选树典型，充分发挥典型的榜样示范作用 

四、卓有成效的思想政治工作推动项目各项工作齐头并进，

奋勇争先 

11 月底，我在*部长的安排下，重新采访。我通过一下午的

采访发现这里的独特性是：领导重视，党的作用；思想领先，注



重教育；强化培训，提高素质。我晚上重新思考后，认为写的提

纲应该是： 

一、发挥三个作用，用影响力增强凝聚力。 

二、强化三种意识，用执行力提升生产力。 

三、实施三大工程，用文化力提升竞争力。 

（前是做法，后是经验） 

这样一来，他们原来的材料基本就废了，项目部的书记在我

采访完后非常诚恳地对我说：老师，我们的材料一点都不能用吗。

我告诉他，原来的材料只能算工作汇报材料，不是经验材料，所

以只能用一点点。同时，我给他还有在场的四电经理部的书记们，

讲了一个自己写经验材料的故事。 

前年，我在总公司写《历史性的跨越》一书后，接着留在总

公司宣传部筹备全公司的项目文化建设现场会，会议的建设纲要、

石大华和李长进的领导讲话，16 个大单位的经验材料全部是我

搞出来的。会后，徐部长又把国资委开会要用的经验材料（文字

交流材料）交我写作，题目是：加强工程项目文化建设，推动企

业文化在生产一线落地生根。应该说，我对企业文化还是有些研

究的，1986 年我就和人合作出过专著《现代企业之魂》，在文汇

报的企业文化建设征文上获过大奖，是我国现代企业文化研究比

较早的人。我前后写了五稿，到姚*那里都 PS掉了，连徐部长和

总裁办的杨*都有点坐不住了（这五稿他们都改过）。 

我的第一提纲： 



一、由自然形成向积极构建转变，固化于制，增强职工队伍

凝聚力。 

二、由形象建设向理念建设深化，内化于心，增强团队行为

执行力。 

三、由表层建设向内涵建设渗透，外化于行,增强企业核心

竞争力。 

这是按照当时总公司企业文化建设的实践过程进行的总结

归纳，60 年历史的文化积淀，注入时代精神，形成制度；从工

地宣传到核心价值理念；以文化人到技术创新、引领管理，打造

品牌。这一稿成文送去，放了三天，姚*说你们再想想。 

我的第二提纲： 

一、大力实施“铸魂”工程，夯实企业文化根基。  

1、构筑企业核心价值体系，内化于心。 

2、创新项目文化建设机制，固化于制。 

3、创建项目文化建设示范点，外化于行。 

二、大力实施“育人”工程，培育一流员工队伍。  

1、以文化塑造人，提高企业凝聚力。 

2、以事业成就人，激发职工创造力。 

3、以典型带动人，提升团队执行力。 

三、大力实施“塑形”工程，打造中国中铁品牌。  

1、统一品牌，由自然形成向积极构建转变。 

2、提升品牌，由表层建设向内涵建设渗透。 



3、展示品牌，由企业内部向企业外部延伸。 

这一提纲是和徐进部长一起研究的，而且是他操刀，我跟随。

基本上是根据公司项目文化建设现场会的项目文化建设纲要的

思路来的，这个现场会曾经得到了国资委的肯定。这一稿拿去后，

放了一星期，姚的秘书又拿回来了，什么意见也没说。 

我的第三提纲： 

一、大力实施“铸魂”工程，推动企业文化在工程项目落地。 

1、构筑企业核心价值体系，在职工思想上扎牢文化根基。 

2、创新项目文化建设机制，在生产一线占领文化主阵地。 

3、创建项目文化建设示范点，让工程项目文化起来。 

二、大力实施“育人”工程，推动企业文化在员工队伍中生

根。 

1、以文化凝聚人，用亲和力推动执行力。 

2、以事业成就人，用向心力提高创新力。 

3、以典型带动人，用文化力提升生产力。 

三、大力实施“塑形”工程，推动企业文化在社会广泛传播。 

1、品牌展示，由表层建设向内涵建设渗透。  

2、文化传播，由企业内部向企业外部延伸。  

3、海外发展，由自然认同向积极传播转变。  

因为上一稿姚没说意见，我和徐进认为大方向应该可以，小

分题可能有问题。这一稿拿去后，又放了三天后，把我们喊到了

他的办公室。题目换了，可能是国资委的意见。姚说，你们的我



不满意，我自己又没思路，再琢磨琢磨吧。 

我的第四提纲： 

题目：加强项目文化建设提高企业管理水平。 

一、建设精神文化，打牢管理基础。 

1、用企业精神凝聚员工。 

2、用价值理念塑造员工。 

3、用先进典型激励员工。 

二、建设行为文化，提升管理效益。 

1、健全制度，增强控制力。 

2、规范行为，强化执行力。 

3、融入管理，增强核心竞争力。 

三、建设和谐文化，展示管理品质。 

1、坚持人本管理，实现员工与企业共同发展。 

2、推行“五同”管理，实现农民工与企业和谐发展。 

3、履行社会责任，实现企业与社会协调发展。 

首先，主题换了，从落地生根到促进管理。我们感觉：精神、

行为，和谐，项目文化建设离不开这些，而且非常有中国中铁特

色。这一稿拿去后，仍然没有意见，把材料压在办公桌上。我们

真有些急了，姚却笑了。 

我的第五提纲： 

一、以精神文化为引领，打牢管理基础。 

二、以行为文化为基石，提升管理效益。 



三、以和谐文化为目标，展示管理品质。 

我们又在文字上扣了一遍，感觉“江郎才尽”，死的心都有

了。 

后来，我们又琢磨出来十二个字：“上下”同步，“内外”兼

修，“点面”结合。 

最后定的提纲： 

题目：加强项目文化建设提高企业管理水平。 

一、“上下”同步，以项目文化引领管理。 

１、上到战略精心谋划。 

２、下到一线落地生根。 

二、“内外”兼修，以项目文化创新管理。 

１、内化于心，大力弘扬企业精神。 

２、外化于形，精心打造企业品牌。 

三、“点面”结合，以项目文化提升管理。 

１、着眼于点，示范引导。 

２、立足于面，深化拓展。 

最后，姚总结说：什么叫经验？人无我有，人有我精，人精

我换。 

为什么经过姚书记总结的经验比我前面的五稿都要好呢？  

过去文化界一句老话“源于生活，高于生活”，深刻领悟了

这句话，你才能成为作家。这里，可以借用这句话，姚书记总结

的经验“源于文化建设，高于文化建设”，而我前面的五稿都是



就是要解决好共性与独特性的问题，共性，就是在独特性中有其

事物内在的逻辑性。独特性存在于共性之中，“上下”“内外”“点

面”，这个经验方法，表面上看和文化没有关系，细琢磨既符合

企业文化建设内在的逻辑性，又是别人还没有总结出来的经验。

这篇经验材料，最后报到国资委被评为经典文章，从开始定的文

字交流材料变成了大会发言材料。这就是文字的魅力。 

最好的经验：就是简单、明了，有其事物内在的逻辑性，越

琢磨越有味，越分析越有理。我局这几年总结的经验材料最好的

是《农民工五同管理》(同学习、同劳动、同参与、同生活、同

娱乐)。近几年，铁道部推行架子队管理模式，我局又总结出来

了帮助其农民工队伍向“五自”(自我民主管理、自我权益维护、

自我培训教育、自我竞赛争先、自我生活娱乐)方向发展。五同，

五自，简单、明了，有其事物内在的逻辑性，而且很经典。所以，

判断经验材料好不好，简单、明了，有其事物内在的逻辑性，是

首要的，最关键的。 

2.一定多问为什么（重点在结构、层次与文章内在的逻辑性） 

再回到 11 月底我去淮南采访。那个项目部有五个书记听过

我讲经验材料写作的课，加上谭部长，最后和我实际工作中的感

受就是，啥都要问为什么！ 

我通过采访发现这里的独特性是：领导重视，党的作用；思

想领先，注重教育；强化培训，提高素质。  
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