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内容概要

　　《最新主持词写作技法与范例》，本书分主持词概论、日常活动主持词、会议主持词三篇，九个
章节详细介绍了在各类会议上主持词的写作要求和方法，并附有大量的例文以供参考。
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书籍目录

第一编　主持词写作概论
　第一章　主持词写作基本知识
　　第一节　主持词概述
　　 一、主持词的含义
　　 二、主持词的种类
 　　三、主持词的一般结构
　　 四、主持词的功能
　　第二节　主持词写作
　　 一、主持词的写作格式
　　 二、主持词的写作手法和语言特点
　　 三、写好主持词的几项要求
 　　四、主持词的写作技巧
 　　五、会议主持人需注意的事项
第二编　日常活动主持词
　第二章　重大节庆活动主持词
　 一、重大节庆活动主持词写作技法
　 二、重大节庆活动主持词写作范例
 　 ▲元旦团拜会的主持词
 　 ▲元旦联欢会主持词
 　▲元旦文艺晚会主持词
 　▲团拜会主持词(春节前)
 　▲迎春团拜会主持词
 　▲春节团拜会主持词
 　▲宣传系统迎新春团拜会主持词
 　▲事业单位迎新春团拜会主持词
 　▲机关新年团拜会主持词
 　▲企业春节团拜会主持词
　⋯⋯
第三编　会议主持词
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章节摘录

　　3.控制激情进发：很多时候，人的感情大于理智，而激情的进发往往会导致人的失态和人与人之
间的冲突，而带着情绪去争执，只能增加隔阂，失去解决问题的机会。
因此，会议主持人要注意观察个别成员的情绪变化，以便及时“灭火”，把话头从“爆炸点”引开，
用幽默调节会议气氛，并指出双方都有可能是正确的，只是站的角度不同，所看到的事物就不一样。
紧张气氛一解除，再引导大家现实地对待有争论的问题，就容易解决了。
　　4.充分通报信息：会上，人们有一种要急于解决问题的倾向，这当然好，可这又往往导致操之过
急的现象。
结论的产生，必须经过对信息的充分研讨，所以主持人首先让与会者摆出全部事实，才可讨论产生明
智有效的行动方案，切莫本末倒置。
　　5.让人人开口：召开会议的目的是集思广议，要尽可能让与会者特别是那些沉默不语的人讲话，
鼓励过分谦恭的人表态，同时注意别让不善言辞的人“晒台”，要引导与会者交流全部信息，讲出所
有的真心话，这样做能减少会后议论。
诸如：“这个计划不通”、“那方案听起来好，但与我们单位的情况不对号”⋯⋯这些话不是不中肯
、不重要，可惜是在错误的时间，错误的地点讲的。
杜绝会后议论，就意味着节约时间，避免重复开会，从这一点来说，主持人也应当让人参与讨论并表
态。
谁爱会后议论，你就盯住他，让他讲话。
　　6.杜绝“小会”：会上的私下议论，只会引起纷争和相互不信任。
主持人一定要杜绝“小会”，保证与会者一次只听一个人讲话。
若是个别人私下说个没完，你就把全体与会者的注意力转向他们。
你这样说：“老周和老王好像谈出些‘眉目’了，你们向大伙说说好吗？
”众目睽睽之下，“小会”只好收场。
7.承认分歧：认为众多的建议会互相自然吻合，那真是太天真了。
不同的建议之间必然含有分歧点。
分歧的讨论或争论是产生成熟见解的基础。
会议上的争论，是有控制的争论，这是好事。
主持人不要隐藏或无视分歧，要承认它，把它亮到桌面上去，这样才有可能理智地对待它。
对那些闪烁其词的人你这样问：“对这一问题，你的态度是什么？
”再问：“你的根据是什么？
”再进一步问：“你说该怎么办？
”　　8.不调强分歧调强合作：与会者大都有自己的态度和观点，这很自然。
他们甚至知道有人持反对态度，这也没有什么关系。
主持人要领导与会者共同合作，要讲明解决问题需要与会者共同的智慧和决策，会场不是发泄个人恩
怨的地方，也不是进行生死搏斗的战场，谁也不能一意孤行。
应当把个人当作决策机构中的普通一员，主持人应利用各种机会指出集体智慧大于个人智慧，方案的
产生离不开合作。
　　9.防止偏航：由提出问题到解决问题，需要一步步地引导。
很多毫无结果的会议就是由于缺少这种引导造成的，主持人应对此负责。
　　10.澄清混乱模糊的信息：要保证发言人的话能够被听众充分理解。
人们通常会误解：认为讲话人向听众传递的信息，既直接又充分不会产生误会。
这种想法不对。
怎样澄清会被误解的问题呢？
以下有五种方法可供借鉴：①在易误解的问题上，向发言人提问：“我提个问题，这项产品的市场销
售潜力怎样？
老刘，谈谈你的估计。
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”　　⋯⋯
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编辑推荐

　　简要介绍各种活动主持词的特点、写作要领，全面收录相关场合主持词的典型案例，各类文宣人
员及相关专业主持人必备参考。
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