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内容概要

领导讲话稿与领导处理各项丁作事务息息相关，领导讲话稿水平的高低，直接折射出领导的能力、水
平和综合素质的高低，因此，写出具有一定深度和广度的讲话稿，是各级领导干部的心愿。
   　　本书分十一章，前四章用简洁通俗的语言概述了讲话稿写作的理论基础知识和写作基本规律，
后七章分别简要地介绍了会议的主持词，会议类讲话稿，工作汇报、谈话、交谈稿，礼仪类讲话稿，
庆祝纪念会讲话稿，领导职业活动周期讲话稿，领导干部其他讲话稿等的写作要领，并附上相应的、
最新的例文加以点评；既有理论知识指导，更主要的是为领导在行使职能、处理各项事务时提供所需
要的各式各类讲话稿借鉴，方便领导干部快速便捷地活学活用。
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章节摘录

　　第一章领导讲话稿写概说　　领导讲话是领导参与公务活动的一种方式．是实施领导职能的重要
途径。
无论是高级领导还是基层领导，无论是机关领导还是企业领导，只要做领导工作，就离不开讲话。
在某些场合，领导即兴讲话，不需要讲话稿；但在正式场合，为了提高讲话质量，需要事先拟好讲话
稿或讲话提纲。
所以，掌握领导讲话稿的写作方法，是每个领导或秘书应具备的一项基本技能；探讨研究和学习运用
这方面的知识，是十分重要的。
　　第一节领导讲话稿的含义　　一、什么是领导讲话稿　　领导讲话稿是领导为了实施领导在会议
上所作的指示性、指导性发言的文稿，是各级领导发表政见、部署工作的有效形式。
是领导从事领导管理活动的重要载体和手段。
重要的会议，要有领导讲话、代表发言、分组讨论等项目，所以，领导讲话稿也属于一种常用的会议
文书。
　　领导讲话稿提倡由领导自己撰写，也可由领导授意，秘书代写，最终由领导审定使用。
领导讲话稿不像大会工作报告那样有着鲜明的集体意识性．它也可以有领导个人的观点、看法、意愿
。
领导讲话稿有详稿、略稿和腹稿之分。
详稿准备得较充分，内容写得较详细，只要拿到会议上去念就行了。
略稿是只写提纲、要点，在讲话时需要再作发挥、引申。
腹稿，是仅仅在头脑里酝酿一下，考虑个大概，到时即兴发言，然后根据别人的记录整理成书面的文
稿。
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