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稿及范例 一、演讲稿的含义、特点和类型 (一)演讲稿的含义 

演讲稿又叫演说词，它是在大会上或其他公开场合发表个人

的观点、见解和主张的文稿。演讲稿的好坏直接决定了演讲

的成功与失败。 演讲稿像议论文一样论点鲜明、逻辑性强，

但它又不是一般的议论文。它是一种带有宣传性和鼓动性的

应用文体，经常使用各种修辞手法和艺术手法，具有较强的

感染力。 演讲未必都使用演讲稿，不少著名的演讲都是即兴

之作，由别人经过记录流传开来的。但重要的演讲最好还是

事先准备好演讲稿，因为演讲稿至少有两个方面的作用：其

一，通过对思路的精心梳理，对材料的精心组织，使演讲内

容更加深刻和富有条理。其二，可帮助演讲者消除临场紧张

、恐惧的心理，增强演讲者的自信心。 (二)演讲稿的特点 1．

整体性 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。 3．临场性 演讲活动

是演讲者与听众面对面的一种交流和沟通。听众会对演讲内

容及时作出反应：或表示赞同，或表示反对，或饶有兴趣，

或无动于衷。演讲者对听众的各种反映不能置之不顾，因此

，写演讲稿时，要充分考虑它的临场性，在保证内容完整的

前提下，要注意留有伸缩的余地。要充分考虑到演讲时可能

出现的种种问题，以及应付各种情况的对策。总之，演讲稿

要具有弹性，要体现出必要的控场技巧。 二、演讲稿的种类 

演讲按不同的分类标准，可以分成很多种类型，譬如领导人

演讲、竞赛性演讲、论辨性演讲、竞选演讲、就职演说等。

我们从内容性质的不同，把演讲稿分为以下几种类型： (一)

政治鼓动类 是指政治家或代表某一权力机构的要员阐述政治

主张和见解的演讲稿。各级领导的施政演说，新当选的领导



人的就职演说，政治家的竞选演说等等，都属于这一类型。

著名的范例有《林肯在葛底斯堡的演讲》、《丘吉尔在美国

圣诞节的即兴演讲》以及马丁路德金的《我有一个梦》等。 

政治类演讲稿有三大特点： 一是话题的政治性。 这类演讲涉

及的往往是重大的政治问题，关系到国家、政党、民族以及

改革、和平与进步等。演讲者要表明自己的政治倾向，宣传

自己的政治观点，力求正确把握历史的发展方向。 二是内容

的鼓动性。 这类演讲是为一定的政治目的服务的，通过演讲

，让听众了解自己的施政纲领或政治观点，从而获得理解和

支持，这是最基本的演讲目的。因此这类演讲，都要具备强

烈的鼓动性、感召力和说服力。 三是严谨的逻辑性。 政治鼓

动类的演讲稿，在提出问题、分析问题、解决问题的过程中

，要显示出无懈可击的逻辑力量，只有这样才能使听众口服

心服，才能赢得听众的理解和支持。 (二)学术交流类 学术演

讲稿是传播、交流科学知识、学术见解及研究成果的演讲文

稿。随着科学事业的发展，四化建设的需要，国内外学术交

流活动的日益增多，学术演讲或学术报告的活动也越来越多

。不仅专业科学技术工作者要参加各种各样的学术活动，进

行学术演讲，一些机关、企事业单位的领导也要经常参加学

术类的活动，也要是科学技术方面的内行。因此，学术演讲

稿具有广阔的应用范围。 学术演讲稿具有下列特点： 一是学

术性。 所谓学术性，首先是指讨论的问题是科学性的，而不

是社会性的。其次，是对某一学科领域中的现象或问题的系

统剖析和阐述，能够揭示事物的本质及发展的客观规律。
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