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课程大纲：

 领导讲话稿写作技巧
讲师：王致诚

课程时间：3 课时

课程对象：企业高层领导人员、高层后备人员；各层级管理者；行政人员

授课方式：面授、案例分析、视频启发、学员演示与点评

课程目标：

课程内容：

一、会议类文书再认知

会议主要材料分类与特点

会议信息书面化倾向越来越显著

讲话稿类型与应用（四种分类方式）

二、讲话稿的写作技巧

（以国家部委某部长在医药外资企业座谈会上的讲话稿为主案例）

1.领导讲话稿常见布局与逻辑演绎方法

2.标题拟写技巧：格式化、灵活化

3.开头定调与开头构思的典型模式

4.主题内容的七种类型与结构布局

四种典型讲话稿的提纲

企业案例：在某股份公司战略发展研讨会上的讲话

5.讲话稿结尾的五种类型与写作技巧

讲话稿结尾构思的典型模式
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6.讲话稿的段落、句式、语言打磨技巧

三、讲话稿应用型案例解析

(如课程仅 1 小时，请在以下类型中选择其一)

1.主题报告型讲话（用于会议之初进行总体说明、发布、部署等）

2.经验分享型讲话（用于会中发言，介绍本单位本部门经验）

3.总结动员型讲话（用于现场最高领导或主持人会议最后的高度陈述）

【老师常用案例：XXX 在上海黄浦建设有限公司 2020 年度工作会上的讲话】

4.一般发言稿（会中参与讨论，一般性发言）

上海 王致诚


