
最新演讲稿格式要求(通用5篇)
演讲稿要求内容充实，条理清楚，重点突出。在社会发展不
断提速的今天，演讲稿在我们的视野里出现的频率越来越高。
那么你知道演讲稿如何写吗？下面是小编为大家整理的演讲
稿，欢迎大家分享阅读。

演讲稿格式要求篇一

开头要先声夺人，富有吸引力

演讲稿的开头，也叫开场白，它犹如戏剧开头的镇潮,在全篇
中占据重要的地位。

开头的方式主要有如下几种：

开门见山，亮出主旨

开头向听众报告一些新发生的事实，比较容易引起人们的注
意，吸引听众倾听。如1941年7月3日斯大林《广播演说》的
开头：希特勒德国从6月22 日向我们祖国发动的背信弃义的
军事进攻，正在继续着。虽然红军进行了英勇的抵抗，虽然
敌人的精锐师团和他们的精锐空军部队已被击溃，被埋葬在
战场上，但是敌人又从前线调来了生力军，继续向前闯
进。&&我们的祖国面临着严重的危险。

提出问题，发人深思

通过提问，引导听众思考一个问题，并由此造成一个悬念，
引起听众欲知答案的期待。如曲啸的《人生?理想?追求》就
是这样开头的：一个人应该怎样对待自己青春的时光呢?我想
在这里同大家谈谈我的情况。

引用警句，引出下文



引用内涵深刻、发人深省的警句，引出下面的内容来。如一
个大学生的演讲稿，标题叫《我的思考与奋起》，开头就很
精彩：一个人如果一辈子都不曾混乱过，那么他从来就没有
思考过。

开头的方法还有一些，不再一一列举。总之无论采用什么形
式的开头，都要做到先声夺人，富于吸引力。

演讲稿格式要求篇二

1.顶格写称谓语(如：亲爱的老师)

2.下一行空两格写问候(如：大家好)

4.结尾(如：谢谢大家)

演讲稿是为了说明一定的观点和态度的。这个观点和态度一
定要与现实生活紧密相关。它讨论的应该是现实生活中存在
的并为人们所关心的问题。它的观点要来自身边的生活或学
习，材料也是如此。它得是真实可信，是为了解决身边的问
题而提出和讨论的。

演讲的目的和作用就在于打动听众，使听者对讲话者的观点
或态度产生认可或同情。演讲稿作为这种具有特定目的的讲
话稿，一定要具有说服力和感染力。很多著名的政治家都是
很好的演讲者，他们往往借肋于自己出色的演讲，为自己的
政治斗争铺路。

演讲稿是为演讲服务的，不同的演讲有不同的目的、情绪，
有不同的场合和不同的听众，这些构成演讲的情景，演讲稿
的写作要与这些特定情景相适应。

演讲稿的最终目的是用于讲话，所以，它是有声语言，是书



面化的口语。因此，演讲稿要“上口”、“入耳”，它一方
面是把口头语言变为书面语言，即化声音为文字，起到规范
文字、有助演讲的作用;另一方面，演讲稿要把较为正规严肃
的书面语言转化为易听易明的口语，以便演讲。同时，演讲
稿的语言应适应演讲人的讲话习惯，同演讲者的自然讲话节
奏一致。

(2)引导听众，使听众能更好地理解演讲的内容;(3)通过对语
言的推究提高语言的表现力，增强语言的感染力。

由于演讲稿具有以上的特征和作用，它在写作方法上也有一
定方法可循。

演讲稿是一种实用性比较强的文体。是为演讲准备的书面材
料。

演讲稿是为了说明一定的观点和态度的。这个观点和态度一
定要与现实生活紧密相关。它讨论的应该是现实生活中存在
的并为人们所关心的问题。它的观点要来自身边的生活或学
习，材料也是如此。它得是真实可信，是为了解决身边的问
题而提出和讨论的。

演讲的目的和作用就在于打动听众，使听者对讲话者的观点
或态度产生认可或同情。演讲稿作为这种具有特定目的的讲
话稿，一定要具有说服力和感染力。很多著名的政治家都是
很好的演讲者，他们往往借肋于自己出色的演讲，为自己的
政治斗争铺路。

演讲稿是为演讲服务的，不同的演讲有不同的目的、情绪，
有不同的场合和不同的听众，这些构成演讲的情景，演讲稿
的写作要与这些特定情景相适应。

演讲稿的最终目的是用于讲话，所以，它是有声语言，是书
面化的口语。因此，演讲稿要“上口”、“入耳”，它一方



面是把口头语言变为书面语言，即化声音为文字，起到规范
文字、有助演讲的作用;另一方面，演讲稿要把较为正规严肃
的书面语言转化为易听易明的口语，以便演讲。同时，演讲
稿的语言应适应演讲人的讲话习惯，同演讲者的自然讲话节
奏一致。

演讲稿对于演讲都有哪些作用呢?主要体现在以下几方
面：(1)整理演讲者的思路、提示演讲的内容、限定演讲的速
度;(2)引导听众，使听众能更好地理解演讲的内容;(3)通过
对语言的推究提高语言的表现力，增强语言的感染力。

由于演讲稿具有以上的特征和作用，它在写作方法上也有一
定方法可循。

1、演讲稿的结构。演讲稿的结构通常包括开场白、正文、结
尾三部分。

开场白是演讲稿中很重要的部分。好的开场白能够紧紧地抓
住听众的注意力，为整场演讲的成功打下基矗常用的开场白
有点明主题、交代背景、提出问题等。不论哪种开场白，目
的都是使听众立即了解演讲主题、引入正文、引起思考等。

演讲稿的正文也是整篇演讲的主体。主体必须有重点、有层
次、有中心语句。演讲主体的层次安排可按时间或空间顺序
排列，也可以平行并列、正反对比、逐层深入。由于演讲材
料是通过口头表达的，为了便于听众理解，各段落应上下连
贯，段与段之间有适当的过渡和照应。

结尾是演讲内容的收束。它起着深化主题的作用。结尾的方
法有归纳法、引文法、反问法等。归纳法是概括一篇演讲的
中心思想，总结强调主要观点;引文法则是引用名言警句，升
华主题、留下思考;反问法是以问句引发听众思考和对演讲者
观点的认同。此外，演讲稿的结尾也可以用感谢、展望、鼓
舞等语句作结，使演讲能自然收束，给人留下深刻印象。



大多数演讲稿如同一篇议论文，有主要观点，有对主要观点
的论证。一篇演讲稿最好只有一个主题，这是由演讲稿的特
定情景性和时间性所决定的。在一个有限的时间段内，完全
借助于语言、手势等向听众讲明一个问题或道理，同时又要
说服听众，就要求在写作演讲稿时一定要突出主题、观点鲜
明。

演讲稿格式要求篇三

竞聘演讲稿格式要求

竞争上岗演讲稿是竞选者在竞争演讲时书写的用于口头发表
的文稿。其目的，要让听众对演讲者本身产生充分的了解和
认识，以此鉴定其是否能胜任该职位。演讲稿的撰写，是竞
争上岗演讲的一个不可忽视的重要环节，要求每个演讲者深
思。

1、气势要先声夺人

竞争上岗演讲的一个特点就是充满竞争性，而竞争的实质，
是博得听众的大力支持。而做到这一点的有效方法之一，就
是要有气势，“气盛宜言”。这气势不是霸气，不是骄气，
不是傲气，而是浩然正气。有了渊博的才识以及对党的事业
和人民的深厚的感情，作者就能流畅的表达出来。

2、态度要真诚老实

竞争上岗演讲其实就是“毛遂自荐”。自荐，当然应该将自
己优秀的方面展示出来，让他人了解自己。但要注意的是，在
“展示”时，态度要真诚老实，有一分能耐说一分能耐，不
能为了自荐成功而说大话，说谎话。



3、语言要简练有力

老舍先生说：“简练就是话说得少，而意包含得多。”竞争
上岗演讲虽是宣传自己的好时机，但也决不可“长篇累牍”。
应该用简练有力的语言把自己的思想表达出来。

4、内心要充满自信

演说家戴尔。卡耐基曾说过：“不要怕推销自己。只要你认
为自己有才华，你就应该认为自己有资格担任这个或那个职
务。”当你充满自信时，你站在演讲台上，面对众人，就会
从容不迫，就会以的心态来展示你自己。当然，自信必须建
筑在丰富的知识和经验的基础上。这样的自信，才会成为你
竞聘的力量，变成你工作的动力。

1、竞争上岗演讲稿的开头方法

(1)用诚挚的心情表达自己的谢意。这种方法能使竞争上岗者
和听众产生心理相融的效果。例如：我非常感谢各位领导、
同志们给了我这次竞争上岗的机会。

(2)简要介绍自己的有关情况，如姓名、学历、职务、经历等。
例如：我叫刘某，1978年毕业于东北财大，1981年加入中国
共产党，现任税务分局副分局长。

(3)概述竞争上岗演讲的主要内容。这种方法能使评选者一开
始就能明了演讲者演讲的主旨。例如：我今天的演讲内容主
要分两部分：一是我竞聘分局局长的优势;二是谈谈做好分局
局长工作的思路。

2、演讲稿的主体内容

(1)介绍自己竞争的基本条件



所谓基本条件就是政治素质、业务能力、工作能力和工作态
度等。这一部分实际上是要说明为什么要竞争，凭什么竞争
的问题。在介绍自己的情况时，一定要有针对性，即针对竞
聘的岗位来介绍自己的学历、经历、政治素质、业务能力、
已有的政绩等等。并非要面面俱到，而应根据竞聘职务的职
能情况有所取舍。

(2)简要介绍自身的不足之处

我从没有担任过中层干部，缺少经验。这是劣势，但正因为
从未在“官场”混过，一身干净，没有“官相官态”，“官
腔官气”;少的是畏首畏尾的私虑，多的是敢作敢为的闯劲。
正因为我一向生活在最底层，从未有过“高高在上”的体验，
对摆“官架子”看不惯，弄不来，就特别具有民主作风。因
此，我的口号是“做一个彻底的平民局长”。

(3)表明自己任职后的打算

评选者更关心的还是竞争上岗者任职后的打算。因此，在演
讲时，一定要用简明扼要的语言亮明自己的观点，也就是说，
要紧紧围绕着听众关心的热点、难点问题，提出明确的工作
目标和切实可行的措施。

(2)表达自己对竞争上岗的信心。例如：

我今天的演讲虽然是毛遂自荐，但却不是王婆卖瓜，自卖自
夸。我只是想向各位领导和同志们展示一个真实的我。我相
信，凭着我的政治素质，我的爱岗敬业和脚踏实地的工作精
神，以及我的工作热情和管理经验，我一定能把副分局长的
工作做好。如果各位有疑虑，那就请给我一个机会，我决不
会让大家失望。

(3)希望得到评选者的支持。例如：



各位领导、各位同志，请相信我，投我一票!我将是一位合格
的副分局长。

演讲稿格式要求篇四

基本条件：指自身政治素质，业务能力和工作态度等。主要
体现出自己为什么应聘，凭什么应聘，竞聘者在介绍自己的
情况时，一定要有针对性，针对竞聘的岗位来介绍自己的学
历，经历，政治素质，业务能力，已有政绩等。并非面面俱
到，而是要根据自己竞聘职务的职能情况有所取舍。

例：今天，我参加副科级领导职位的竞争，在这里“展示自
己，推销自己”，一是组织上给了我们这样一个机会，我们
应该勇于珍惜自己，善于抓住机会，二是我觉得通过几年的
工作锻炼，已经具备了胜任副科级领导职位的个人素质和工
作能力：一是具有吃苦耐劳、默默无闻的敬业精神。我是从
农村走出来的，深深懂得“宝剑锋从磨砺出”，“梅花香自
苦寒来”的道理。经过近十年的独立生活，我已经养成了吃
苦耐劳的习惯。这些年来，我爱岗敬业，工作踏踏实实，兢
兢业业，一丝不苟，不管干什么从不讲价钱，更不怨天尤人，
干一行，爱一行，专一行，高标准、严要求，努力把工作做
到最好。

最主要的还是你在任职后的打算，因此，一定要用简明扼要
的语言亮明自己的观点，也就是说，要紧紧围绕着听众关心
的热点、难点问题、提出明确的工作目标和切实可行的措施。

如：假如组织信任，同志们支持，让我当选副局长，我将摆
正位置，协调好关系，按照区委、攻政府、市局、和分局党
委的工作部署，围绕“抓班子、带队伍、促工作、保平安”
的工作思路，以 “发案少、秩序好、群众满意”为目标，结
合我局的实际情况，做好以下**个方面的工作。



(1)表明对竞聘成败的态度。例如：作为这次竞聘上岗的积极
参与者，我希望在兑争中获得成功。但是，我绝不会回避失
败。不管最后结果如何，我都将“堂堂正正做人，兢兢业业
做事”。

(2)表达自己对竞聘上岗的信心。

我今天的演讲虽然是毛遂自荐，但绝不是王婆卖瓜、自卖自
夸。我只想向各位领导展示一个真实的我。我相信，凭着我
的政治素质，我的爱岗敬业、脚踏实地的精神，我的工作热
情，我的管理经验，我一定能把副处长的工作做好。如果各
位有疑虑,那就请给我一个机会，我决不会让大家失望。

(3)希望得到评选者的支持。如：各位领导、各位评委、请相
信我，投我一票!我将是一位合格的大队长。

演讲稿格式要求篇五

二是主体部分。这是演讲稿的核心。竟职演讲主体部分一般
是由两方面内容组成的，一方面，要简单介绍自己的基本情
况，包括自然情况，工作、经历，获得的各种荣誉等；另一
方面是讲述竞职理由和实施目标。理由要充分，目标要明确，
重点要突出，主次要分明，不要贪多求全、面面俱到。内容
要具体，宜近不宜远，要符合实情，贴近实际，要让人感到
你描绘的是一张美好蓝图，又是通过努力能够实现或达到的，
而不是纸上谈兵。

三是结尾部分。明确表示竟职后的态度。要贴切、自然、真
诚、可信、富于情感。

竞职演讲，区别于抒情或事迹演讲，多用陈述性说明性的语
言。脱稿讲最好。演讲时应心态平和，真诚、谦虚和自信。
演讲稿长短可根据各自要求而定，不宜过长。一般在2000字，



10—13分钟为宜。

另外，需要强调的是，演讲稿要自己撰写，应该突出自己的
特点。演讲内容、语言风格、性格气质，必须是真实的你而
不是别人，切忌成为“通用稿”，谁用都适合。


