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少秘书感到领导讲话稿越来越难写。这个难，我体会一是难

在“多”上。随着思想的解放，改革的深入，发展的加快，

开放的扩大，领导方式的转变，领导的公务活动越来越多，

涉及的领域越来越宽，撰写领导讲话的任务也就越来越重。

二是难在“短”上。越短越难写，越短要求越高。三是难在

“度”上。有些命题，有时感到难以把握，或难以准确把握

。四是难在“牍”上。由于多种原因，长期以来，文牍主义

的现象始终难以根除，容易陷入老套套，老生常谈。这个难

，充分说明领导的思维越来越活，听众的口味越来越高，形

势发展越来越快。这个难，解决的办法很多、很多。仁者见

仁，智者见智。各级领导、前辈秘书长们已经摸索了许多行

之有效的方法，我们取之不竭，用之不尽。其中有几句话，

我一直感到受益匪浅。 第一句话，关门“当领导”。一篇文

稿的成功与否，首先取决于领导是否认可，是否满意。可以

说，这是文稿的“生命线”。这就要求我们在文稿的立意上

，尽可能地领会领导意图，体现领导意图，实现领导意图。

具体地讲，就是要求我们在写作构思过程中，一定要进入“

忘我”境界，忘记自己的身份，关起门来做领导，从领导的

角度去思考问题。如何把握领导的意图呢？一是从党和国家

的大政方针中学习。特别要注意了解每个时期突出强调的方

针政策，因为领导意图从本质上讲是党、国家和人民意志的

具体体现，把握住这个方面就会把握住领导的总体思路。二



是从一个时期领导的工作重点中捕捉。领导活动是领导意图

的具体体现，了解领导活动动态，有助于加深对领导意图的

理解，同时有利于把领导意图具体化。三是从领导者思考的

热点问题中发掘。要掌握领导日常谈论的重要思路和观点，

并对其连贯思索，这样对领导的思想情况就会有系统、整体

的理解。四是从领导的思维方式和讲话习惯中领悟。根据个

人的思维习惯、讲话习惯写作，使文稿与讲话者的特征基本

吻合起来，以求达到更好的效果。最好是当面征询领导对一

些热点、难点、疑点问题的有关解决措施，澄清一些模糊问

题。这样可避免写出文稿后再作较大改动，甚至推倒重来。 

第二句话，少说“普通话”。领导讲话具有明显的权威性、

思想性、鼓动性。权威性可以说是固有的，因而思想性、鼓

动性如何，是一篇文稿成功与否的关键环节。思想越丰富，

听者就越入神；鼓动性越强，领导就越满意。文稿要体现较

强的思想性、鼓动性，必须少说“普通话”。就像“烧菜”

一样，必须有特点、讲口味，才能赢得“消费者”。少说“

普通话”，就是要讲领导想说的话。有的领导喜欢文风平实

，语言纯朴；有的领导讲究文辞、偏爱语言的对仗工整；有

的注重文稿的思辩性、逻辑性；有的强调文章内容的实在。

作为文秘人员，一定要对领导的文风爱好透彻了解，因人而

宜，写出符合领导“口味”的文稿来。少说“普通话”，就

是要讲群众想听的话。在考虑领导身份的同时，也不能忽视

听众的身份。要针对听众的不同身份，注意运用符合听众身

份的语言，并适当地穿插一些符合听众习惯的事例，这样才

能使讲者“动情”、听者“入神”。如在机关干部会议上的

讲话，要讲究点文采，理论性、逻辑性可以强一些。如果听



众是基层干部和群众，就要注意语言的平实，必要时引用一

些民谚俗语，这样，才有可能拉近与听众的心理距离，收到

较好的效果。少说“普通话”，就是要讲反映真实情况的话

。关键的问题是善于讲实话，敢于讲实话，讲究讲实话的艺

术。这里有两点必须把握住：一是分寸的把握。不讲没有做

或做不到的话，不讲夸大的话，不讲“过头话”。二是场合

的把握。领导讲话必须考虑效果。只适宜在一定范围或部分

人员中讲的，就不要在全体人员大会上讲。 第三句话，执笔

“三分主”。有了这“三分主”，我们秘书展示才华就有了

机会、就有了空间。做好这“三分主”，重在创新。创新是

一切工作进步的动力，是事物发展的要求。起草领导讲话稿

也不例外。讲话稿只有创新，才能打动读者，才能发人深省

，才能更好地传达意旨。具体来说，一要注重观点的创新。

观点是讲稿的生命和灵魂。绝不能当“二道贩子”，贩卖别

人的东西。要善于思考，在理论与实践的结合中，在上级决

策部署与本地实际的结合中发现问题，提练观点。要善于“

沙里淘金”，面对浩瀚的材料，善于鉴别，善于去伪存真，

去粗取精。要善于从老问题中挖掘新内容，从多角度去分析

它、把握它，从中挖掘出新的观点，“化腐朽为神奇”。二

要注重结构的创新。讲话稿起草不同于文学创作，它在结构

上有一定的模式和规范。但结构是为主题服务的，为了满足

主题的需要，在结构安排上就不能凝固僵化，而要有所创新

，让听众容易把握脉络，给听众产生一种美感。三要注重语

言的创新。讲话稿固然要求平实、朴素，但这绝不等于排斥

语言生动和创新；固然不需要像纯文学创作那样讲究辞藻华

丽、讲究绘声绘色、讲究灵活动感，但也绝不能灰头土脸、



味同嚼蜡。适当运用一些修辞手法，可以大大增强文稿的可

持续性、新鲜感。 第四句话，“秘密地抄书”。有人讲，“

秘书，秘书，就是秘密地抄书”。这句话大有讽刺的味道，

但我们也可以把它从另外一种角度去理解。“秘密地”就是

要“暗暗地下功夫”，“抄书”就是学习和积累。这两条对

秘书来说至关重要。第一位的是学习。不学习必定落后于形

势，落后于领导，落后于同事。第二是积累。积累永无止境

。有时积累的一些材料可能平时用不上，但在关键时候能用

上一个观点、一个事例、一句话，就实现它的价值了。积累

的重中之重是储备观点，要注意积累一些有战略性的思想，

有备无患，需则用之。第三是功夫。古人说“功夫在诗外”

，就是要热爱文稿工作，有热情才有激情，有激情才有灵感

，有灵感就有好文稿了；要苦下功夫，耐得住寂寞、吃得了

苦；要有责任心，比如说核对校正问题，文稿写得再好，如

果校核上出现一两处错漏，效果就会大打折扣。编辑推荐：
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