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企业领导讲话稿的写作技巧
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      企业领导人讲话一般是不用写稿子的，但诸如职代会、动员会、汇报

会、成果展示会、新闻发布会等重要会议则需要事先拟定讲稿。为企业领导

撰写讲话稿是企业秘书的一项重要职责，也是其发挥参谋助手作用的主要方

式。 

 

                     一、从领导角度、统揽全局 

 

      起草领导讲话稿，主导地位是企业领导，执笔者只是为领导提供一种

文字服务，是代领导“立言”的。因此，从领导角度、统揽全局、是写好讲

话稿的前提。如果企业领导是经理，秘书在动笔前和下笔时一定要记住：

“我现在就是经理”。它对写稿的成功是大有好处的，先要做到“三性”。 

     

      一是全局性。从讲话者的身份来讲，讲话稿的内容必然要关系到全局

工作，体现全局的面貌、推动全局的改革、稳定和发展。因此，立意要从全

局出发、从经理的角度出发，才能符合领导讲话的身份。 

      

      二是号召性。领导讲话的目的是为了针对实践工作、下达任务或提出

要求和奋斗目标，鼓励职工群众为完成目标而努力。因此，在讲话中就要阐

述某项工作的重要的意义、目的、用语就应循循善诱、晓之以理、动之以

情。 

    

    三是指令性。讲话稿无论是代表领导个人或集体、只要在会上经某领导



口中讲出、就表达了企业领导的意见或看法、就形成企业近段时期的指导性

意见、是开展工作的重要依据、体现权威效能、具有指导意义。这“三性”

表明，领导讲话稿必须体现“领”和“导”的作用，达到起点高、立意深、

“语适其位”的效果。 

      

                     二、搜集材料，分析综合 

 

      撰写领导讲话搞的关键是要广泛搜集材料，进行分析综合。材料充实

才能言之有物，言之有物才能加深听众的印象。为阐述好讲话者的意图和目

的，材料的使用必须贴切准确，不能“下笔前言，离题万里”。这就需要将

材料进行分析综合，做到去粗取精，去伪存真。 

    

    一是深入基层。企业领导的主要精力抓生产经营，改革和发展不能专门

坐下来详细研究文稿，只能简略地谈些工作思路、打算和想法。若遇到工作

报告、经验交流等，它又代表一个企业领导集体所作，领导向执笔者提供的

材料就更少。因此，深入处所，班组、这是解决讲话稿材料不足的最佳办

法。到职工群众中搜集材料，要注意两个方面：①深入基层，了解职工群众

关心的热点，难点等问题。通过广泛地调查研究，与职工群众谈心，认真听

取与讲话稿相关的反映和呼声；②参加各类会议，参阅来自各方面的汇报材

料，综合概括与讲话稿相关的各类素材。这样在领导意图和思想的统领下就

能使讲话的材料丰富充实，有机地结合起来。 

 

    二是独立思想。讲话稿成稿前，必须将素材认真地分析综合、驱使材料

为领导的思想服务。撰写者不应该认为领导讲话材料的组织和取舍该由领导

敲定。一位领导说：“在独立思考的同时，必须吃透‘三头’，才能充实笔

头”。撰写者要认真学习党和国家的方针、政策和法律、法令，认真领会上

级有关指示精神，并能准确运用。其次，还要认真吃透“下头”，也就是要

了解基层各方面的情况、随时掌握职工群众在想什么、缺什么、盼什么。再

次，还要吃透“头头”，要认真领会企业领导制定政策、部署工作，处理问

题的基本思想。这样，撰写者才会围绕领导的意图进行独立的创造性的思

考，使领导的意图更趋于完善。独立思考在不违背领导讲话目的前提下，对

材料进行分析综合，上升到领导的观点。 

 

                 三、把握政策法规，体现行业特点 



      

      领导的讲话稿大都是根据中央和上级主管部门的文件或会议精神、结

合本单位实际做出的。此外，还必须布置本单位的工作，如行业特色的生产

经营、内部改革、建立现代企业制度等。因此，企业领导的讲话稿必须把握

政策法规、体现行业特色。 

 

      一是上令下达。领导的讲话稿是党的方针政策和上级主管部门工作精

神在企业的体现，特别是布置工作任务时，讲话稿更要把握好上级的政策法

规，否则企业的工作就难以开展。正如一位领导说：“要台下的人听我讲

的，我得先把我坐在台下听到的讲出来，做到上令下达”。因此，在撰写讲

话稿时，贯彻上级指示精神，以上级的指示为“纲”，结合本单位的实际为

“目”，是上情和下情融会贯通，做到纲举目张，写稿就顺畅了，也才能保

证讲话稿的质量和它所起到的作用。 

    

    二是体现行业特点。企业领导的讲话稿应注重行业特色。即使是思想政

治工作，技术质量的专题讲话也不应离开。因此，在讲话稿中、举事例，读

数据都应该尽量采用本单位的近期数字，这样才能赢得听众、使听众有贴切

感，才能起到指导工作和交流经验的目的。 

 

                 四、  谋篇布局、讲究风格 

 

     领导讲话是让台下的听众听的，撰写讲话稿要精心谋篇布局，讲究语体

风格。 

 

     一是多推敲。讲话稿属于一种应用文，它有一定的规律。固定的结构形

式，明确的标题，称谓和正文，不同类型的讲话稿有不同的具体要求等。对

于讲话稿的主体部分，精心思考、谋篇布局尤为重要。在写讲话稿的主体部

分和结构布局时的基本思路：①在起草讲话稿前根据会议中心议题写出讲话

稿的框架、确定写几个什么问题，并提出思想、观点和措施等。②讲话稿的

结构要根据内容需要和篇幅的要求，突出重点，重要的问题可单独列出小标

题、详细阐述：不重要的问题在概述时简略叙出；③把握层次、做好逻辑安

排。全篇可分几个部分，每部分分几个层次。排列顺序应体现出时间的先

后，内容的主次、事物的内在联系和公众感受的习惯。一般来说总结工作在



前，安排任务在后，讲述措施应在下达任务之后。在此基础上，做到有明快

的开头、生动的结尾，使首尾呼应。 

 

      二是让数说话。我们的工作干的好不好，取得哪些成绩，还有哪些不

足,作为企业是会有很多数据来说明比较的，讲出来职工群众就清楚了。同

样，我们在下达生产经营目标时，说明一种现象或问题。也可用数据、用百

分比来分析对比，让职工群众通过比较、推理揭示现象的存在、问题的程

度、工作进展的情况，从而使人们加深对道理中观念的认识，使人信服。利

用数据，还可通过引经据典、论述等方法加强讲话稿的说服力。 

 

     三是为文先看人。领导的讲话稿因为是特定人在会上的讲话，也就应有

适合其人的语体风格。①讲话稿的共性风格。由于领导的身份不同于职工群

众，讲话又有具有明确的目的、就必须要有一定的领导语言特色。它具有明

确性、指示性和分寸感。②讲话稿的个性风格。领导亦是各个具体人、个人

性格喜好、讲话态势各异。因此，我们既要使语体风格于领导的身份和所述

事物相吻合，又要因人而异，“投其所好”，把领导所思所想所说的东西写

出来，尽量体现领导的讲话特点和语言风格、做到文如其人、话如其人、增

强讲话稿的吸引力。 

 

                 五、  反复修改、贴近听众 

     

     讲话稿要由领导到会上去讲，定稿是讲话的领导拍板，这样即使使撰写

者已经认为成稿、也还面临修改、再修改的命运。撰写者要有这样的思想准

备和正确的认识、做到反复修改、力求贴近听众。 

 

   一是文章不厌改。俗话说：“旁观者清当局者迷”。这个道理也适用于

修改讲话稿。因此，①虚心听取讲话领导的修改意见。一般来说，领导是会

赏识好文章的，尽管他是讲稿撰写的参与者，但在草拟过程中仍是以旁观者

的身份出现，因此在审阅过程中就会对讲话稿看得比较清楚、比较客观。②

广泛听取职工群众的修改意见。在企业内外、写文章的人不太多、而懂文章

的人确实到处可见，要做“求教者”，甘当小学生，不耻不问、多问、只要

对方说得对方说得在理，对讲话稿有益，就虚心采纳，按其意见修改润色。

久而久之，就会提高撰写讲话稿的水平。 

 



     二是听发自心底的掌声。讲话稿由领导口中读出，接受台下听众的评

判。讲话稿写得好不好、成功不成功，最有力的判断标准是能否听到听众发

自心底的掌声。这个标准也许提高，但却是撰写者努力追求的目标。 

     

     三是要注意讲话稿的特殊性，尽量使领导的讲话贴近听众、贴近基层，

对职工群众关心的热点、难点提出具体措施、增强感染力，引起职工群众的

共鸣，发出由衷的掌声。撰写讲话稿、贴近职工群众，要做到三点：①语言

生动。领导讲话的语言不仅要准确，而且要生动、形象、风趣、幽默、富于

感染力，不要干巴巴的毫无感情色彩。②语言要贴切。讲话稿不同于书面

语，在讲话稿中要尽量避免长句和文言词，根据听众不同对象采取不同层次

的语言方式。对职工群众、对知识分子、对中层干部、讲话的口气、语调和

措词应有所区别。要让职工群众感到领导平易近人，要让知识分子感到领导

尊重知识、尊重人才，要让中层干部感到领导决策有方。③注意修辞。讲话

稿不应写得很沉闷，而应读来琅琅上口。要多用字音响亮、声调和谐的词

句，让听众顺耳入心。如谈到深化企业内部、开拓市场时，就曾在领导的讲

话稿中用过“职工的心，企业的根”，“留人亦留心，企业活力增”、“既

不丢芝麻、又要拣西瓜”等这些形象简洁的语句，颇能准确表达一种理念和

意图。 

 

     一篇好的企业领导讲话稿，既是主讲人思想的体现，也是企业形象的表

述，又是撰稿人辛勤劳动的成果。因此，在新形式下、撰写者必须掌握多种

写作技巧，通过从理论到实践，在实践中不断探索再上升到理论，把企业领

导的讲话稿写得更好。 

 

上一篇： 没有相关信息

下一篇： 没有相关信息

发表评论

用户名：    

密  码：  

验证码：  

 

最新相关评论

                暂无评论 



 

发表我的评论

 

 

友情链接：环球政务网 中华秘书网 四川秘书网 

博客友情链接：潜人才BLOG 

版权信息 | 联系我们 | 广告服务 | 关于我们 | 加盟合作 | 会员服务 

Copyright 2006 www.ddmisu.com Inc. All rights reserved. 当代秘书网 

湖南省秘书学会 联系电话：0731-2215063 传真号码：0731-2218084 

湖南师大文学院考培中心 联系电话：0731-8644039  

湘ICP备06013617号 长沙智诚网络提供技术支持 


