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内容概要

　　本套教材具有以下鲜明特点：　　一是针对性。
本套教材针对考试特点和竞争者最关心的问题，从试题题型、测试重点、复习策略、应答技巧、模拟
实例等各个方面做了介绍，分析了以往考试试题的内容分布和侧重点，对考试复习内容进行了合理取
舍，突出了重点、要点，针对性强。
　　二是权威性。
本套教材的作者很有经验，有的多年从事公开选拔考试研究，有的多年做过考试辅导，有的是竞争考
试成功者。
全书的内容紧密联系考试实际，非常典型，有代表性，广大中青年干部读时会有逼真、实战的感觉。
　　三是系统性。
本套教材针对考试的特点，从笔试的总体要求到各科考试试卷内容；从面试的结构到面试试题、结构
化面试方法、考官打分；从试题分析到应答技巧、模拟演练等各个方面进行了系统的介绍。
　　四是实用性。
本套教材充分考虑到广大在职公务员、领导干部学习、工作很忙的特点，在内容选择上突出了重点、
要点，在编排形式上，有提示、例题解析和模拟题，特别精心命制了全真模拟试卷，有利于应试者高
效准备。
　　五是高效性。
本套教材根据广大竞争者学习和工作都很忙及考试准备时间短的特点，内容简练，精选了过去的典型
试题，甄选了有代表性的模拟题，贯穿了考试成功者的复习策略，能大大提高复习效率。
　　中国特色的公开选拔和竞争上岗制度，正在为构建社会主义和谐社会造就一支高素质的领导干部
队伍起着重要作用。
我们衷心希望有志于成为领导干部的同志，在公开选拔和竞争上岗考试竞争中脱颖而出，并勤于学习
、善于创造、努力实践、甘于奉献，成为一名合格的、群众满意的领导干部。
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作者简介

　　程连昌
　　原国家人事部常务副部长，国家行政学院副院长，中国公务员录用考试制度的倡导者和缔造者。
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重复冗长　 三、要情理交融，忌平淡冷漠　 四、要精益求精，忌敷衍塞责　第四章 领导干部讲话稿
的写作技巧　 第一节 讲话稿写作的构思技巧　 一、换位领会　 二、沟通领会　 三、联系领会　 第二
节 讲话稿写作的语言技巧　 一、语音方面　 二、用词方面　 三、用语方面? 四、语法修辞方面　 第
三节 讲话稿写作的行文技巧　 一、结构方面　 二、句式方面　 三、内容方面　第五章 起草领导干部
讲话稿的常见问题及对策　 第一节 起草领导干部讲话稿常见问题　 一、思维逻辑不严密，写
得&ldquo;乱&rdquo;　 二、话说不到点子上，写得&ldquo;散&rdquo;　 三、给人打烙印的东西少，写
得&ldquo;平&rdquo;　 四、可操作性不强，写得&ldquo;虚&rdquo;　 五、有贪大求全心理，写
得&ldquo;长&rdquo;　　　&hellip;&hellip;2011最新版竞争上岗与领导干部讲话稿写作技巧及经典范例
大全(下册)第十六章 会议主持词经典范例　　第一节 一般会议主持词　　　一、主持一般会议开始时
讲话稿　　　　（范例一） 全市总结表彰暨工作动员大会开始时的主持词　 　（范例二） 在市委八
届七次全委扩大会议开始时的讲话 　　　二、主持一般会议结束时讲话稿　 （范例一） 某县领导在
全县农村工作会议上结束时的主持词 　 （范例二） 勘探局年度工作会议结束时的讲话稿 　 （范例三
） 在政协&times;&times;县第十一届委员会第三次会议结束时的讲话　 （范例四） 昆明市委九届五次
全体(扩大)会议结束时的讲话 顺时应势谋发展群策群力抓落实为昆明更加美好的明天而努力奋斗　　
第二节 常见会议主持词 　　　一、在事先确定程序会议上的主持词　　　（范例一）
&times;&times;&times;&times;年&times;&times;区组织工作例会主持词 　　　（范例二） &times;&times;
县第&times;届人民代表大会第&times;次会议主持词 　　　（范例三） &times;&times;县第三批选派干
部到村任职欢迎、欢送大会主持词　　　二、在办公、协调工作会议上的主持词　　　（范例一） 常
务副市长在&times;&times;高速公路建设协调会上的讲话　　　（范例二） 在全县对外开放招商引资项
目建设工作会议上?主持词 　　　（范例三） 在年初工作调度会议上的主持词 　　　（范例四） 在科
学发展观活动培训会议上的主持词 　 　三、在解决问题会议上的主持词　　　（范例一） 在全矿党
风廉政建设工作会上的主持词 　　　　&hellip;&hellip;
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章节摘录

版权页：④工作会议讲话稿工作会议讲话稿是指根据既定的会议内容阐述对某一项或几项工作的要求
。
要讲得鲜明、透彻、实在。
⑤动员会议讲话稿动员会议讲话稿主要是讲进行某项工作的意义和方法。
要讲得人情人理、振奋人心、鼓舞斗志。
⑥庆功会、表彰会讲话稿庆功会、表彰会讲话稿主要是概括、总结、肯定受表彰单位或个人的成绩和
经验，对其进行表彰、鼓励，并向干部群众提出学习先进事迹、推广先进经验的要求。
要富有激情和感召力。
⑦庆祝会、纪念会讲话稿庆祝会、纪念会讲话稿主要是根据庆祝、纪念的主题，立足现实，回顾历史
，展望未来。
要讲得客观、准确、实际。
⑧专题报告会的报告专题报告会的报告包括学习理论心得报告、外出考察报告等。
内容要有厚度、深度，给人以启示和借鉴。
⑨碰头会、汇报会讲话稿碰头会、汇报会讲话稿是指根据碰头、汇报的情况，肯定成绩，针对存在的
问题或薄弱环节，有针对性地强调一方面或几方面的工作。
要有具体要求、有力度。
⑩现场会、经验交流会讲话稿现场会、经验交流会讲话稿是指充分运用与会人员看到和听到的先进事
迹和经验，进行深入分析和总结，要求学习、推广，以促进工作。
要有较强的说服力、号召力。
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编辑推荐

《竞争上岗与领导干部讲话稿写作技巧及经典范例大全:让你脱颖而出、走向领导岗位的必备指导
书!(2011最新版)(套装共2册)》：专业国内最早、最专业的公选考试教材科学依据最新大纲设置内容、
考点全面覆盖、模拟试题与考试难度相当权威由国家公务员局、中共中央党校、国家行政学院、北京
大学、中国人民大学专家联合撰写
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