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标题是讲话稿不可缺少的组成部分。好的标题，是讲话稿的

点睛之笔，与会者一看（听），就或能知其要领，或能受到

深刻的启发、激励、教育和感染，引起强烈的兴趣。这里讨

论的标题，既包括讲话稿的总标题，也包括讲话稿正文中每

一部分、每一段落的大小标题。当然，在领导的即席讲话中

，通常情况下是没有总标题的，但只要留心倾听，正文中的

大小标题还是听得出来的。 讲话稿的总标题，常见有三种写

法：一种是体现讲话场合及讲话内容的叙事性标题。主要用

于小型会议、一般性工作会议或公务活动，如在×××会议

或活动上的讲话。这类标题往往要在后面标识讲话人姓名、

职务和讲话时间；有的在写作中省略了“在⋯⋯上”这两上

字，直接写×××大会开幕词、×××会议主持词、×××

活动欢迎辞。另一种是体现会议主题及讲话内容的观点性标

题。主要用于庄重场合或大型会议、大型活动。如邓小平同

志的《解放思想、实事求是，团结一致向前看》，十六大报

告《全面建设小康社会，开创中国特色社会主义事业新局面

》。这类标题有的还在后面加设副标题，说明什么场合，什

么人的讲话，如《咬定目标、迎难而上，迅速掀起工业原料

林建设新高潮在全市林业大会上的讲话》。还有一种是固定

标题。如各级人代会上的政府工作报告、法院工作报告、检

查院工作报告，从中央到地方，沿用几十年不变，成为一种

法定标题。 正文中各个部分的大标题，通常有四种基本写法



：一是用“要”字统领各标题。原省委书记杨正午最近几年

的讲话经常采用这种办法。如他2005年在全省领导干部树立

和落实科学发展观与构建社会主义和谐社会专题研讨班上的

讲话，三个部分的标题是：（一）要深刻认识创新理论；（

二）要正确把握创新理论；（三）要全面贯彻创新理论。这

种写法的优点是，标题所显示的观点简洁明了，语势短促有

力，各部分之间的衔接也很紧密，整个文章显得很紧凑。我

个人认为，这种写法更适用于非主体报告的强调性讲话，而

且在论述各部分中的观点时不宜太展开，也不宜用过多的散

句，而必需用高度概括性的语言来进行高屋建瓴、简明扼要

的阐述，使这种简短有力的文风体现得更淋漓尽致。二是用

带观点的祈使句作为各部分的标题。这是最常见的写法。句

子有长有短，短的如江泽民同志在全国再就业工作会议上的

讲话，三个标题是：(一)充分认识就业再就业工作的极端重

要性；(二)集中力量做好下岗失业人员再就业工作；(三)全面

做好扩大就业的各项工作。长的如杨泰波副省长在全省发展

农民专业合作组织工作电视电话会议上的讲话，三个标题是

：(一)统一思想，提高认识，进一步增强加快发展农民专业

合作组织的紧迫感；(二)正确分析形势，认真总结经验，进

一步增强加快发展农民专业合作组织的主动性；(三)加强领

导，积极扶持，进一步推动我省农民专业合作的发展。这种

写法便于在各部分中装进较多的内容，充分展开来讲，适用

于主体讲话。三是用不带观点的短语作标题。如温家宝总

理2005年12月在中央农村工作会议上的讲话，六个标题依次

是：（一）关于农村基础设施建设问题；（二）关于农村综

合改革问题；（三）关于粮食问题；（四）关于土地问题；



（五）关于农民工问题；（六）关于农村社会事业发展问题

。又如周伯华2003年在全省一季度经济形势通报会上的讲话

，三个标题是：（一）一季度全省经济形势；（二）各市（

州）指标完成情况；（三）下阶段工作意见。前面介绍的三

种标题法都带有序号“一、二、三、四”，标识很明显。下

面介绍一种不带序号的写法。即标题置于文中，以设字体和

空格提行来体现。如杨正午2004年在全省市州和省直单位负

责人会议上的讲话，开头先申明“讲三个问题”，紧接着是

：第一个问题讲发展主要是讲在宏观调控形势下加快发展的

问题；第二个问题讲稳定主要是讲积极主动地调处人民内部

矛盾的问题；第三个问题讲作风主要是讲坚持依法行政、依

法办事的问题。这种写法使整个文章显得浑然一体，层次划

分不露痕迹，形式新颖，值得借鉴。 正文中段落及段落中的

小标题，是为各部分大标题服务的。或作解释说明，或作进

一步论证，构成一种总说与分说、总论点与分论点的关系。

在讲与写的过程中，其形式更为灵活，表意要求也更为具体

。纵观各类讲话，以下四种方式比较常见。一是用一个“字

”或“词”统领各标题。比如部置工作可用“要什么、要什

么⋯⋯”或“突出什么、突出什么⋯⋯”，分析意义可用“

从什么来看、从什么来看⋯⋯”，总结经验可用“必须什么

、必须什么⋯⋯”，总结成绩可用“新进展、新步伐、新突

破、新亮点⋯⋯”，提出措施可用“在什么上下功夫、在什

么上下功夫⋯⋯”，统一思想可用“把思想统一到什么上来

、统一到什么上来⋯⋯”。这种写法对起草者而言，易于掌

握；对听会者而言，也便于理解和记忆，听了之后就知道领

导讲了“几个新”、“几个突出”、“几个坚持”、“几个



必须”。但在一篇讲话中不可反复多用、滥用。二是提炼小

观点作为小标题。如周伯华2003年全省市州和省直单位主要

负责人讲话中，在讲到如何克服“非典”影响、确保完成全

年经济工作目标任务时，用了“工业超计划、投资挑重担、

农业抓增收、三产促恢复、财税保增长”作小标题，令人耳

目一新，印象深刻。三是用一个词或词组概括段落大意再作

解释的方法作小标题。如原怀化市市长陈志强2003年县（市

、区）和市直单位负责人讲话，在谈到如何发展城镇经济时

，概括了16个字并加以解释：所谓夯实基础，就是要什么什

么；所谓突出产业，就是要什么什么；所谓民营主导，就是

要什么什么；所谓搞活经营，就是要什么什么。与会者反应

比较好。四是用与上下文自然承接而又能准确概括该段大意

的句子作标题。可设字体以示体现，也可不设字体。如原市

长陈志强2004年所作的《政府工作报告》，在谈到对外开放

时，用了三个“把”字句把对外开放作为长期坚持的基本战

略、把发展非公有制经济摆到更加突出的位置、把优化经济

环境作为加快发展的重要举措，作为各段小标题，看似漫不

经心，实则刻意为之。此法比较巧妙，但不易掌握。 上面总

结的是一些常见的标题弄法。实践中要灵活运用。比如即席

讲话，要多用观点性标题，且语句要简短，以便听者理解和

记忆。在同一篇讲话中，制作标题的方法也要穿插使用，以

免雷同，形式呆板。人的智慧是无穷的。只要你用心琢磨，

相信还会创造出一些更有新意的方法来。 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


