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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。编辑推荐：把秘书站加入收
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