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内容概要

领导讲话稿的写作，要体现言为政声、言为民声、言为社会发展与进步的脚步声的原则。
一篇与民呼应、令人叫绝的领导讲话，会给领导者的工作和事业以极大的推动力，会对建设社会精神
文明的进程产生不可低估的影响。
而多篇经典领导讲话的诞生，就会形成推动社会和谐、明与进步的巨大力量。
《领导讲话稿写作规范与最新实用例文全书》，系统介绍了领导讲话稿写作的规范与技巧，并配以最
新精彩实用的领导讲话例文，使读者既可学到写作要领，又可得到最新实用例文作为借鉴。

《领导讲话稿写作规范与最新实用例文全书》一书是各级领导、秘书、公务员和办公室人员不可多得
的工作助手和案头工具书。
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书籍目录

第一章 领导讲话稿概述
 第一节 领导讲话稿的作用及含义
 第二节 领导讲话稿的文体特点及写作要求
 一、领导专用，具有行政的权威性
 二、立意深刻，具有鲜明的思想性
 三、语言生动，具有较强的感染性
 四、个性突出，具有明显的差异性
 五、结构自然，具有清晰的逻辑性
第二章 领导讲话稿的结构与写法
 第一节 领导讲话稿的标题与称谓
　 一、标题
　 二、称谓
　第二节 领导讲话稿的开篇
　 一、开门见山式
　 二、概括提要式
　 三、提示说明式
　 四、阐发意义式
　第三节 领导讲话稿的主体
　 一、横向式结构
　 二、纵向式结构
　 三、总分式结构
　 四、纵横结合式结构
　第四节 领导讲话稿的结尾
 一、总结概括式
 二、自然作结式
 三、深情寄语式
 四、表达心愿式
 五、强调意旨式
　第五节 领导讲话稿的过渡与照应
　 一、过渡
 　二、照应
 第六节 领导讲话稿的语言
 　一、口语化
 　二、形象生动
 　三、适应情境
第三章 写领导讲话稿应注意把握的问题
 第一节 准确领会和把握领导意图
 第二节 准确把握讲话的客体对象与形式要素
 一、准确把握客体对象
 二、准确把握形式要素
 第三节 准确体现领导者的身份与风格
 一、体现领导者的身份
 二、体现领导者的风格
 第四节 提纲的拟制与初稿的修改
 一、提纲的拟制
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 二、初稿的修改
　　⋯⋯
第四章 部署性领导讲话
第五章 总结性领导讲话
第六章 交流性领导讲话
第七章 纪念性领导讲话
第八章 动员性领导讲话
第九章 表彰性领导讲话
第十章 礼仪性领导讲话
第十一章 竞职性领导讲话
第十二章 推介性领导讲话
第十三章　会议报告
第十四章　领导演讲
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编辑推荐

　　《领导讲话稿写作规范与最新实用例文全书》是一本面向基层党政机关和企事业单位，供各级领
导干部在各种场合讲话时借鉴，以各级秘书和各类文员为基本读者群体的应用写作书籍。
在写作中，我们力求突出体现三个特点：一是体现出“全”字，即全面体现领导讲话稿的内容与写作
特点，类别全、类型全、层次全；二是体现出“精”字，即在写作时做到精益求精，无论是篇章结构
还是语言表达，所选用的例文无论是取自名家还是凡人凡作，均力求为典范之作；三是体现出“实”
字，即从应用写作的实际出发，从读者的客观需要出发，从领导讲话稿这一文体的内容与特点出发，
以“少而精”的理论阐述为引导，以各种风格与类型的例文为支撑，融基础性知识与实用性目的于一
体，力求使这本书成为深受读者喜爱的写作领导讲话稿的得力助手。
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