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第三十讲
经验交流材料怎么写？
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1 什么是经验材料
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什么是经验材料

经验材料是指党政军机关、群众团体、企事业单

位为了总结成功做法、传播先进事迹、表彰奖励

先进、交流推广经验所写的文字材料。是党政机

关应用性公文中使用频率最高的一种文体。
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2 经验材料表达形式
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经验材料表达形式

大会交流发言

表彰评比

工作简报

以文件形式转发
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3 经验交流材料的重要
意义



公选王遴选网咨询电话/微信：150-7242-8589
公 选 王 官 方 抖 音 号 ： 公 选 王 说 遴 选

经验交流材料的重要意义

无论是机关企事业单位，还是社团民间组织，通常会通过
会议、简报、通报等形式，交流情况、交流经验、交流体
会、促进工作，这种做法比较普遍，也是展示单位形象、
体现部门业绩、展现领导水平的一种方式。

对于管理者来说，抓两头、促中间，抓典型、带一般，无
疑是常用的一种领导方法。因此，经验交流材料总是必不
可少的。
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4 经验材料与工作总结
的区别
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经验材料与工作总结的区别

工作总结 经验材料

内容
工作总结的内容讲究全面，
既要肯定成绩，又要指出
问题

经验材料不仅是只讲成绩，而
且要把成绩中最精粹、最闪光、
最独特的东西提炼出来

参照
物

工作总结的参照物是初期
的工作计划、安排部署，
是自己跟自己比，是纵向
比

经验材料的参照物是同行业、
同类别的群体，是自己跟别人
比，是横向比

作用
工作总结主要是写给自己
看，写给上级看

经验材料主要是写给别人看，
写给同行看，用以指导今后的
工作
更深刻、更独特、更凝练

人无我有、人有我新、人新我特
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5 经验交流材料的写作
技巧
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第一，把握本质，突出独创性、
先进性

必须抓住经验的可学之处、先进之处，挖掘它的典型意义
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第二，选好主题，口子要小，立意要新

1.选题口子要小
例：在某省召开县域经济工作会议，要求选取5个县市作典型交流，

通常情况下，都会给定该县市主要侧重哪个方面，比如：A县（市）

主要讲重大项目建设、B县（市）主要讲新型工业化带动、C县（市）

主要讲绿色低碳发展、D县（市）主要讲防范化解政府债务风险、E县

（市）主要讲优化营商环境，每个县市从不同的侧面去展示各自最具

特色的亮点工作，从小切口去写，而不能面面俱到，最后不知所云。
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第二，选好主题，口子要小，立意要新

2.立意要新颖独到
例：总结“抓典型”方面的经验，也就是突出“示范带动”。

如果从怎样“宣传典型”的角度去选题，很难写出新意来。

换个角度，从“怎样让先进典型不吃亏”去总结，就很有新意，也就

是让“典型”有政治地位、有经济地位，同时为“典型”担当负责、

容错纠错，这样写，角度新颖，就会耳目一新。
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第三，标题既要直观醒目、又要不拘一格

第一种：直接表述

如：《五大“盲盒”开展岗位大练兵》，让人一看就明白在谈对

练兵对象进行不知情的实战训练而形成的经验

第二种：间接表述

如：《“鲇鱼效应”激活岗位一池春水》，使人既知道基本做法，

又知道目的、效果

第三种：提问式

如：《破解人才工作四大高招在哪里》（人才在哪里？人才怎么

引？人才怎么用？人才怎么留），通过提出问题，引人想知下文

第四种：对比式

如：《从23人受处罚到荣立集体三等功——**班子蜕变之道》，

通过前后对比，给人留下深刻印象
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第四，掌握素材，情况要真，挖掘要深

围绕主题挖掘素材

点面结合挖掘素材

面（综合情况）：主要做法、综合效果、数字分析等

点（典型事例）：能够说明主题和效果的具体人、具体事

不带框框挖掘素材

把重点放在了解典型事例和综合效果上
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第五，提炼观点，把握本质，体现特色

在“为什么”上启迪思路

一是要详细介绍当时面对着什么样的新情况、新问题、新矛盾

二是基于什么考虑

在“怎么做”上提供借鉴

集中笔墨介绍解决矛盾和问题的主要做法、重点措施和保证手段

多写细节，多写有特色的做法

在“体会心得”上交流经验

介绍经验的内涵，揭示经验的实质，让学习者抓住要领学，抓住

本质学
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第六，注重结构，谋篇要精，布局要好

结构：开头+正文+结束语
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开头部分：
开门见山介绍主题，概括介绍整体效果，自然引出做法

正文部分：
第一种：横式结构，按问题的性质，从几个侧面和角度来说明，相互

之间为并列关系

第二种：纵式结构，按照事物发展过程来叙述，几个观点或做法，既

互相联系，又逐步深入，相互之间为递进关系

无论采用何种结构形式，具体到每个问题或每个做法，一般都由“为

什么、是什么、怎么办”这三个要素构成

结束语部分：
要短促有力，言辞恳切，语言得体

这一部分如果不是在会上介绍，一般也可以舍去不写


