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特点 欢迎词是国家机关或单位在举行隆重庆典、大型集会、

欢迎仪式或洗尘宴会上，主人对宾客的来临表示热烈欢迎而

使用的讲话稿。 欢迎词是社交礼仪演讲词的一种，使用较多

，言辞热情，旨在对来宾表示欢迎和尊重，表达友好交往、

增强交流与合作的心愿，营造和强化友好和谐的社交气氛。 

欢迎词具有应对性，一般来说，主人致欢迎词后，宾客即致

答词。 欢迎词和祝酒词有时可以互用，在欢迎宴会上发表的

欢迎词往往叫祝酒词。但欢迎词和祝酒词也有所不同：祝酒

词只用于宴会上，祝酒词可表示欢迎，也可表示欢送；祝酒

词的结尾句，一般为“为××××干杯！” 的祝酒语句，而

欢迎词的结尾句多为表示祝愿成功、愉快的语句。 注意事项 

欢迎词的正文，语言要朴实、热情、简洁、平易，语气要亲

切、诚恳，感情要真挚，宜多用短句，言辞应力求格调高雅

。回顾以往的叙述要简洁，议论不要过多，力求精当；对主

宾的赞颂和评价要热情而中肯，不要过分。可以有适当的联

想与发挥。整个篇幅不宜过长。 如遇来宾的意见、观点与主

人不一致时，写作欢迎词当坚持求同存异的原则，多谈一致

性，不谈或少谈分歧，可恰当采用委婉语、模糊语句，尽力

营造友好和谐的气氛。编辑推荐：把秘书站加入收藏夹2009
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