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演讲稿也叫演讲词，是指在群众集会上或会议上发表讲话的
文稿。演讲稿是进行宣传经常使用的一种文体。演讲的作用
是表达个人的主张与见解，介绍一些学习、工作中的情况、
经验，以便互相交流思想和感情。优质的演讲稿该怎么样去
写呢？那么下面我就给大家讲一讲演讲稿怎么写才比较好，
我们一起来看一看吧。

演讲稿的的特点篇一

演讲稿并不能独立地完成演讲任务，它只是演讲的一个文字
依据，是整个演讲活动的一个组成部分，演讲主体、听众对
象、特定的时空条件，共同构成了演讲活动的整体。撰写演
讲稿时，不能将它从整体中剥离出来。为此，演讲稿的撰写
要注意以下几个方面：

首先，要根据听众的文化层次、工作性质、生存环境、品位
修养、爱好愿望来确立选题，选择表达方式，以便更好地沟
通。

其次，演讲稿不仅要充分体现演讲者独到、深刻的观点和见
解，而且还要对声调的高低、语速的快慢、体态语的'运用进
行设计并加以注释，以达到最佳的传播效果。

另外，还要考虑演讲的时间、空间、现场氛围等因素，以强
化演讲的现场效果。

2.口语性

口语性是演讲稿区别于其他书面表达文章和会议文书的重要
方面，



书面性文章无需多说，其他会议文书如大会工作报告、领导
讲话稿等，并不太讲究口语性，虽然由某一领导在台上宣读，
但听众手中一般也有一份印制好的讲稿，一边听讲一边阅读，
不会有什么听不明白的地方。演讲稿就不同了，它有较多的
即兴发挥，不可能事先印好讲稿发给听众。为此，演讲稿必
须讲究“上口”和“入耳”。所谓上口，就是讲起来通达流
利。所谓入耳，就是听起来非常顺畅，没有什么语言障碍，
不会发生曲解。具体要做到：

?把长句改成适听的短句;

?把倒装句改为常规句;

?把听不明白的文言词语、成语加以改换或删去;

?把单音节词换成双音节词;

?把生僻的词换成常用的词;

?把容易误听的词换成不易误听的词。

这样，才能保证讲起来朗朗上口，听起来清楚明白。

演讲稿的的特点篇二

第二、可讲性。演讲的本质在于“讲”，而不在于“演”，
它以“讲”为主、以“演”为辅。由于演讲要诉诸口头，拟
稿时必须以易说能讲为前提。如果说，有些文章和作品主要
通过阅读欣赏，领略其中意义和情味，那么，演讲稿的要求
则是“上口入耳”。一篇好的演讲稿对演讲者来说要可讲；
对听讲者来说应好听。因此，演讲稿写成之后，作者最好能
通过试讲或默念加以检查，凡是讲不顺口或听不清楚之处
（如句子过长），均应修改与调整。



第三、鼓动性。演讲是一门艺术。好的演讲自有一种激发听
众情绪、赢得好感的鼓动性。要做到这一点，首先要依靠演
讲稿思想内容的丰富、深刻，见解精辟，有独到之处，发人
深思，语言表达要形象、生动，富有感染力。如果演讲稿写
得平淡无味，毫无新意，即使在现场“演”得再卖力，效果
也不会好，甚至相反。

演讲稿的的特点篇三

演讲稿的含义包括广义和狭义两种。广义上的演讲稿，是演
讲者为准备在听众面前发表意见、抒发情感而写成的文稿。
它的外延很宽，许多讲话稿也属于演讲稿之列，如学术专题
演讲、会议报告演讲、法庭论辩演讲、各种礼仪演讲等供口
头发表演讲的文稿。狭义上的演讲稿，专指各种主题演讲稿，
即参加各种演讲赛、演讲会使用的文稿。

演讲稿的好坏，直接影响到演讲的成功与失败，演讲者千万
不可等闲视之。从以演讲的形式发表来看，演讲稿属于演讲
学研究的对象，从内容和形式的构成来看，演讲稿又属于写
作学研究的对象。这两个方面是相辅相成，互相制约的。一
方面，由于演讲是一种辅之以姿态、动作的讲话，演讲的内
容与形式的要求构成了演讲稿自己的特点。从另一方面说，
演讲的内容与形式也只有符合发表的要求，才能使演讲获得
良好的效果。因此，演讲稿的写作是不同于其他文章的写作
的。要研究演讲稿的写作，就需要从演讲学和写作学两个方
面进行探讨。

演讲稿具有一般文章的共性，要符合写作一般文章的共同要
求。但是，演讲稿又是适应演讲特殊需要而写作的一种实用
文体。因为，演讲稿的传播对象与一般文章有所不同。写出
来的演讲稿要用嘴说出去，它的传播对象是听众。听演讲的
人，一般是要一听到底的，不能有所选择，除非实在听不下
去了而悄悄退场。一般文章的传播对象是读者，读者对写出



的文章可以自由地选择，愿意读便读，不愿读则不读。写演
讲稿如果不考虑这个不同之处，是收不到好的效果的。

演讲稿的特点是通过演讲者在特定的时间、空间中，运用有
声语言面对听众直接发表的实践活动中显示出来的，主要有
如下几点：

演讲稿要将无声的文字转变为有声的语言。讲稿写完之后，
其目的是要讲给别人听。因此，它无法摆脱有声性这个特点。
这是写演讲稿时应着重考虑的问题之一。

为了发挥演讲稿的有声性的特点，就要把演讲稿写得“上
口”、“入耳”。“上口”是说的方面，“入耳”是听的方
面。所谓“上口”，就是讲起来与平常说话没有什么差别。
所谓“入耳”，就是叫人听起来没有什么障碍，如同听平时
说话一样顺当。演讲稿写得“上口”、“入耳”，经得起说
和听的考验，就能充分发挥交流思想感情的作用。

演讲稿要写得“上口”、“入耳”，就要在语言的材料——
词汇和语言的组织形式——语法上下功夫，做到与现代的口
头语言一致。为此，演讲稿写成后，不要把它当作看的文章，
而要把它当成话来说，看看是否做到了既“上口”又“入
耳”。

演讲稿要写得“上口”、“入耳”，不单单是技巧问题，而
且和思想内容密切相关。说得顺口，意思也必然清楚;听得不
顺耳，也就是思想表达得不清楚。要做到话说在口里，出在
心里，意思传到听众的耳里，印在每一个人的心里。因此，
演讲稿的语言，特别要求通俗、简洁、易懂，讲究有声性。

演讲是一种社会活动，它不是个人的自言自语，而是面对广
大听众的讲话，并且希望产生作用。演讲由于既有演讲者，
又有听众。于是就产生了社会性。即有社会性，就要注意社
会效果。这种效果主要通过演讲稿体现出来。演讲的对象是



听众，听众是演讲的评论家和验收员。演讲稿要使演讲者在
听众中产生热烈的反应，怎样与听众产生交流是执笔人首先
应该考虑到的。不仅要考虑到演讲的本身，还要考虑到听众。
执笔人必须要使自己撰写的演讲内容适应听众。

演讲的内容，要能反映千百万群众关心的社会问题，要反映
群众熟悉的事物和感兴趣的问题。同时，也不能迁就某些听
众不健康的或肤浅的爱好和兴趣。但是，演讲者不是指责听
众，而是用演讲的内容去打动听众，争取听众。特别是随着
教育的普及、科学文化水平的提高，演讲会被更多的人所认
识、所运用，从而表现出它的日益明显的社会性。

演讲稿有自己的体系，有自身的完整性。一篇演讲稿是演讲
者的思想深度和知识广度的综合表现。在写演讲稿的准备过
程中，要考虑演讲的话题和它的目的性，要了解演讲时的时
间、空间环境和听众的情况;同时，演讲者自身的表情与动作，
还要考虑演讲语言的运用等。这些相关的要素，构成和规定
了演讲稿的结构和内容的整体性。任何脱离整体性而以单体
结构形式显示出来的演讲，都不能构成完美有效的演讲。例
如，如果我们只注意演讲稿的有声性，把精力放在语言和声
音运用的技巧上，而不考虑构成演讲稿的其它因素，那么便
不能体现演讲稿的整体性的功能。

因此，写演讲稿时，必须从它的整体出发。首先，要明确目
的，立定格局。没有明确的目的，演讲就会变成没有中心，
没有重点的随意谈话。没有一个格局，演讲就不会有清晰的
程序和层次，也就没有严密的逻辑性，讲出的话不仅语无伦
次，也会缺乏逻辑的说服性。其次，语言要朴素，感情要真
挚。明白如话、朴实无华、庄重典雅的语言，加上演讲者的'
感情运用，会使有声语言增加引人的色彩和感人的力量。再
就是声音的变化、热情自如的姿态。用文字写出的演讲稿是
无声的，演讲要把无声变为有声，就要注意声音的变化，使
它动听、悦耳。如果没有变化，听众就会感到厌烦。而热情
自如的姿态，也会给演讲增色。总之，演讲稿和各个部分之



间是互相联系、互为依托的，构成不可分割的整体性。

演讲稿一般都是事先准备好供演讲时使用的，但它并不是一
成不变的。演讲者在演讲时要面对听众，听众会对演讲者或
演讲的内容都会及时做出反应：或表示赞同，或表示疑问，
或表示反对，或感到兴趣，或表示冷淡。演讲者对听众的各
种反应，不能置之不顾，而应根据听众的反应和现场的效果，
随时调整自己的演讲。即使有预定的讲稿或腹稿，也要灵活
运用，及时、主动地改变演讲的某一部分结构，以适应听众
的需要。例如：如果把一个问题讲得巨细无遗，就会让听众
感到厌倦。当听众对某个问题感到迷惑不解时，可以出现必
要的重复。当听众有反对意见时，演讲者要保持冷静的头脑、
豁达的态度，善于转变话题，而不是责备听众。当听众感到
疲倦时，可以适当地插进幽默与笑话。

因此，写演讲稿时，要充分考虑它的临场性，在保持内容完
整的前提下，注意内容的伸缩性。既要有简单的提纲，又要
有详细的内容。在说明主要问题或疑难问题时，要储备几个
能说明问题的例子，以便必要时使用。运用幽默和笑话时，
不要过于随便，要事先计划好插在什么地方适当。

演讲稿不同于文学作品的创造，文学作品可以拔高、可以虚
构。演讲必须主题正确、观点鲜明、材料真实，必须讲真话。
也就是说，演讲者必须树立正确的世界观，要用辩证唯物主
义和历史唯物主义的立场、观点、和方法去观察问题、分析
问题、解决问题。演讲者肯定什么、否定什么、赞扬什么、
贬斥什么，都要清清楚楚、明明白白，决不可似是而非、模
棱两可。

演讲的目的是为了宣传人、说服人、教育人，为此，演讲者
就首先要有老实的科学的态度。在演讲中，使用的材料必须
实事求是，不能马虎大意，更不能随意拼凑、凭空想象，不
管是直接的还是间接的、不管是旁征还是引用，都要做到准
确可靠、真实可信。所谓真实，即选用的材料要确凿无误，



绝对可靠可信。事实的大小、多少、程度、范围，以至一个
细节、一个数字，都要言之有据。

演讲稿的的特点篇四

1、选择适合演讲者自己的题目。

2、选择听众欢迎的题目。

3、考虑场合、背景选题。

4、考虑时间长短选题。

（二）确立鲜明、集中、深刻的主旨

（三）选择典型、生动、具体的材料

（四）重情重理，情理交融

（五）合理安排演讲稿的结构

1、标题：多数对演讲内容的`集中和概括，帮助听众明确演
讲的主旨。包括四个前提条件：告诉或告知、折服或取信、
劝诱或劝行、取乐或招待。

2、开头

（1）沟通与听众的感情，即“套近乎”。

（2）为调节气氛而设计“楔子”。

（3）为吸引和抓住听众而设计“楔子”。

（4）开门见山，开宗明义。



总之，开头应避免：

其一、例行套话

其二、故作谦虚

其三、长篇大论

其四、夸耀自己

3、主体

要内容丰富，层次清楚，逻辑严密。

4、结尾

要简洁有力，启发思维。

（1）号召性的结束语

（2）表达决心和意志的结束语

（3）展示形象画面的结束语

（4）以名言或诗句作为结束语

（5）以结束全文作为结束语

总之，结尾应避免

其一、拖沓冗长

其二、画蛇添足

其三、枯燥无味



其四、陈言俗套

（六）语言表达要口语化，流畅生动、简洁明了、形象幽默。

演讲稿的的特点篇五

一、材料的实用性实用性，是指所选材料既是符合实际的，
又是对自己竞争“有利”的，也就是无论讲自己所具备的条
件还是谈任职后的“构想”，都要从“自我”出发、从实际
情况出发。竞聘演讲是“竞争”，但并非是比赛谁能“吹”，
谁能用嘴皮子“甜”人。听众边听你的演讲，边在“掂量”
你的“话”是否能在现实中发挥作用取得效果。比如在讲措
施时，那种凭空喊“我上台后如何给大家涨工资，如何给大
家建楼房”的演讲者，听众一般是不买账的。而那种发自肺
腑讲实际的措施才是听众最欢迎的。

争二、内容的竞争性在其它的演讲中，内容尽管可以海阔天
空地谈古论今，说长道短，但一般都不是来“显示”自己的
长处。即使在事迹演讲中，也忌讳毫不客气地为自己“评功
摆好”。但竞聘演讲则不同，它的全过程都是听众在候选人
之间进行比较、“筛驯的过程，竞聘者如果“谦虚”、“不
好意思”说自己的长处，表示自己也是“一般般”，就不能
战胜对手。因此演讲者必须“八仙过海，各显其能”，
而“竞争性”说白了，也就是演讲者无论是讲自身所具备的
条件，还是讲自己的施政的构想，都要尽最大可能显出“人
无我有”“人有我强”“人强我新”的胜他人一筹的“优
势”来，有时，甚至还要把本来是“劣势”的东西换一个角
度讲成“优势”。

比如，在一次竞聘厂长的演讲中，一个年轻工人在介绍自己
时这样说：“我一没有党票，二没有金灿灿的大学文凭，三
没有丰富的阅历，我只是一个初涉人世的二十五岁的小伙子。
你们有百分之百的理由怀疑我是否能担得起化肥厂厂长的重



任。然而，同志们，朋友们，请你们仔细地想想，我们化肥
厂长期处于瘫痪的.状态，难道是因为历届的厂长没有党票、
没有文凭、没有阅历吗?”(掌声)接下来他又讲了听众心中有
而口中无的改革措施，最后竟以大多数票获胜。

三、主题的集中性所谓主题的集中，是指所表达的意思单一，
不枝不蔓，重点突(更多精彩文章来自“秘书不求人”)出。
这就是说，在表达意思时，必须突出一个重点，围绕一个中
心，而不要搞多重点，多中心，不能企图在一篇演讲中解决
和说明很多问题。

四、目标的明确性目标的明确性，是竞聘演讲区别于其它演
讲的主要特征。这一方面表现在演讲者一上台就要鲜明地亮
出自己所要竞聘的目标(或厂长、或校长、或秘书、或经理)，
另一方面，其所选用的一切材料和运用的一切手法也都是为
了一个目标--使自己竞聘成功(使听众能投自己一票)。而其
它类型的演讲则不同，不管是命题演讲还是即兴演讲，虽然
都有一定的目的，但其目标却有一定的“模糊性”、“概括
性”和不具体性。打个比方说，如果演讲如大海行船，那么
一般演讲是要告诉人们如何战胜困难，驶向遥远的彼岸，而
竞聘演讲则是竞五、思路的“程序”性思路，就是演讲者的
思维脉络：“程序”是指演讲中先讲什么后讲什么的顺序。
竞聘演讲不像一般演讲那么“自由”，它除了题目和称呼外，
一般分为五步：

第一步，开门见山讲自己所竞聘的职务和竞聘的缘由。

第二步，简洁地介绍自己的情况：年龄、政治面貌、学历、
现任职务等一些自然情况。

第三步，摆出自己优于他人的竞聘条件，如政治素质、业务
水平、工作能力等。(既要有概括的论述，又要有“降人”的
论据。比如，讲自己的业务能力时，可用一些获得的成果和
业绩来证明。)第四步，提出假设自己任职后的施政措



施。(这一步是重点，应该讲得具体详实，切实可行。)第五
步，用最简洁的话语表明自己的决心和请求。

当然，以上几步也只是简单的模式，实践中演讲者还可根据
实际需要稍有变化，而并非填表式。

六、措施的条理性演讲者在讲措施时一定要注意条理清楚，
主次分明。不要像漫坡放羊那样，讲到哪儿算哪儿，让人听
了如一团乱麻。为了把措施讲得有条理，可用列条的方法，如
“第一点”“第二点”或“其一”“其二”等表示。除此，
在每一“步”之间要用“过渡语”来承上启下。如，当自我
介绍之后，可以说：“我之所以敢于来竞聘，是因为我具备
以下条件”来引起下文;讲完条件后，可以再搭一
个“桥”：“以上我说了应聘的条件，那么，假如我真当了
校长(或乡长、厂长)，会采取什么措施呢?下面就谈谈我的初
步设想。”这样不仅条理清楚，而且使演讲上下贯通，浑然
一体。


