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前言

　　所谓领导力，指的就是当领导的能力。
如果你觉得这个解释还是太抽象的话，用相对具体的定义来诠释领导力是这样的：领导力是指在管辖
的范围内以最小的成本来达成某件事情的最高效率。
根据领导力的定义，我们会看到它存在于我们周围，在管理层、在课堂、在球场、在政府、在军队、
在上市跨国公司、在小公司直到一个小家庭，我们可以在各个层次，各个领域看到领导力，它是我们
做好每一件事的核心。
　　一个头衔或职务不能自动使人拥有领导力。
在领导大家的工作过程中，说服比命令有效，引导比驱赶有效，鼓动比强制有效。
领导意志的贯彻、工作的推动，很多时候需要依靠口才。
而领导者在具体的工作事务中，不可能总是一对一地交流、沟通、传达、汇报，很多时候需要面对以
一对十、百、千甚至更多的人来表达自己、传播自己。
因此，领导致辞也是一项重要的领导力。
一个有领导力的人，他善于说服、引导、鼓动、激励别人跟随自己，而不是简单地用命令与威胁的手
段来驱使他人。
　　谈锋凌厉的马云，口若悬河的严介和，循循善诱的牛根生，字字珠玑的鲁冠球，激情四射的俞敏
洪，语不惊人死不休的潘石屹⋯⋯看财富榜上那些挂着董事长、总裁、cEo之类头衔的璀璨明星，哪
一个不是在公众面前、在下属面前张口即来，来之能道，道之有理？
　　不同水平的领导者其致辞产生的效果也是不同的。
致辞水平高的人，谈吐隽永，妙语连珠，口若悬河。
这样的人，往往容易赢得他人的友谊、信任、支持和帮助，在事业上也容易获得成功。
而不善于致辞的人，常常在公众面前脸红心跳，语无伦次，词不达意，这样的人，就容易被人忽视，
他的才华也很有可能被埋没。
因此，提高致辞水平已是身为领导者必须修炼好的一项基本功。
　　《新编领导致词》全方位地介绍了领导致辞写作技巧和致辞写作经典范例，并做了详细全面的场
景设置，以帮助读者快速提升致辞品质和情景适应能力。
《新编领导致词》范例齐全，语言生动，格式明了，文体丰富，是不可或缺的公文写作、演讲致辞、
口才艺术、应酬交际、情景应对全书。
　　全书分为十一章，内容涵盖了领导工作会议致辞、领导欢迎欢送致辞、开幕闭幕式致辞、节日致
辞、慰问致辞、公务礼仪活动致辞、吊唁辞、岗位变动致辞、答谢致辞、通过媒体对外致辞，集各行
各业、各种身份的领导在各种场合下的致辞于一体，从理论到实践，从语言规则到表达技巧，从礼仪
习俗到讲话素材，条分缕析，面面俱到。
无论你扮演何种角色、在何种情况下、喜好何种风格的致辞，《新编领导致词》都能为你提供最理想
的方案，让你在各种场合下的演讲都能语出惊人，让听者印象深刻，过耳不忘。
　　愿你凭借《新编领导致词》，一语惊人，扶摇直上，创造绚丽多彩的人生。
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内容概要

孙朦编著的《新编领导致词》分为十一章，内容涵盖了领导工作会议致辞、领导欢迎欢送致辞、开幕
闭幕式致辞、节日致辞、慰问致辞、公务礼仪活动致辞、吊唁辞、岗位变动致辞、答谢致辞、通过媒
体对外致辞，集各行各业、各种身份的领导在各种场合下的致辞于一体，从理论到实践，从语言规则
到表达技巧，从礼仪习俗到讲话素材，条分缕析，面面俱到。
无论你扮演何种角色、在何种情况下、喜好何种风格的致辞，《新编领导致词》都能为你提供最理想
的方案，让你在各种场合下的演讲都能语出惊人，让听者印象深刻，过耳不忘。
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　欢迎上级领导检查工作致辞
　文化节欢迎辞
　书画节欢迎辞
　开业欢迎辞
　联欢会欢迎辞
　奠基欢迎辞
　欢送毕业生致辞
　欢送退伍军人致辞
　欢迎新兵入伍致辞
　欢送访华人士致辞
　欢送前任领导致辞
　欢送离职人员致辞
第四章　开幕式、闭幕式致辞
　万能结构模板
　学校运动会开幕式、闭幕式致辞
　文艺汇演开幕式、闭幕式致辞
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　职工代表大会开幕式、闭幕式致辞
　竞技比赛开幕式、闭幕式致辞
　论坛开幕式、闭幕式致辞
　文化节开幕式、闭幕式致辞
　研讨会开幕式、闭幕式致辞
　学术会议开幕式、闭幕式致辞
　洽谈会开幕式、闭幕式致辞
第五章　节日致辞
　万能结构模板
　元旦致辞
　春节致辞
　元宵节致辞
　植树节致辞
　“五一”劳动节致辞
　儿童节致辞
　端午节致辞
　建军节致辞
　教师节致辞
　中秋节致辞
　国庆节致辞
第六章　慰问致辞
　万能结构模板
　中秋节慰问外来工作人员致辞
　慰问中国人民解放军致辞
　慰问员工家属致辞
　慰问地震灾区人民致辞
　慰问公安英烈家属致辞
　慰问抗雪救灾的兄弟友好单位致辞
　慰问防汛抗灾人员致辞
　慰问矿难单位致辞
　慰问隔离群众致辞
第七章　答谢辞
　万能结构模板
　出国访问答谢辞
　参观、访问企业答谢辞
　祭祖活动答谢辞
　答谢来宾致辞
　答谢员工致辞
　答谢家属致辞
　答谢客户致辞
第八章　公务礼仪活动致辞
　万能结构模板
　工程竣工致辞
　接见与会代表致辞
　会见外国代表团致辞
　接见驻外使节致辞
　“国际残疾人日”致辞
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　招商引资签约仪式致辞
　企业签约仪式致辞
　成立挂牌仪式致辞
　烈士纪念碑园奠基仪式致辞
　学校与企业签约仪式致辞
第九章　岗位变动致辞
　万能结构模板
　高速公路公司领导就职致辞
　竞聘法院领导致辞
　竞聘招商局领导致辞
　竞聘党校领导致辞
　竞聘省委办公厅领导致辞
　竞聘市委办公厅领导致辞
　国税局领导调动致辞
　劳动局领导就职致辞
　文联主席就职致辞
　医院领导就职致辞
　烟草局领导调动致辞
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章节摘录

　　致辞最早出现在屈原的《九章·思美人》中：“因归鸟而致辞兮，羌宿高而难当。
”随着社会的发展，致辞已经有了更为广泛的意义，《辞海》对此解释为“用文字或语言向人表达思
想感情”，现在主要是指在举行会议或某种仪式时请具有一定身份的人讲话。
　　所以，领导致辞，就是领导在会议上或正式场合上的讲话，它是领导者传达政策、指导工作、宣
传鼓动、公关活动、展示形象的重要工具，是领导者社会活动的重要组成部分，是领导者管理水平的
重要表现。
　　领导致辞主要有以下三个方面的特点：　　主题鲜明，针对性强　　无论是举办活动还是召开会
议，都是有一定主题的。
领导代表本单位致辞时，在其职权范围内，不仅要宣讲政策，分析形势，提出意见或建议，还要从实
际出发，针对问题，处理公务事项，从而达到教育、影响下部群众的目的。
从这个意义上来说，领导致辞是领导代表本单位对有关方针，政策的贯彻作出指示。
高水平的领导致辞必须主题鲜明，观点正确，支持什么反对什么要态度明确，具有针对性。
反观有些领导的致辞，经常游离于主题之外，甚至不着边际，使听众弄不清领导的立场、观点，甚至
听得一头雾水、昏昏欲睡。
　　在一些特殊场合，为了表示欢迎、答谢，祝福、哀悼等意图，领导致辞需要具有一定的情感基调
，以引起听众的共鸣。
此时，更需要有感而发，以情动人，切忌装腔作势，无病呻吟。
　　内容新颖，创新性强　　优秀的领导致辞，绝不是简单的“传声筒”，而是包含着一定主体精神
的再创造。
致辞中是否有创新，体现了领导的认知水平，决定着听众的认可与接受程度。
创新有两种主要方式，一是讲一些听众并不熟知的道理和材料，二是对大家熟知的道理和材料，换一
个角度来看，阐发出新意。
比如。
政策界限是从事具体工作的人所关注的，如果把一些具体问题放在大的政策界限上来阐述，就会显得
很新颖。
再比如，针对工作中的热点，难点问题，用新的思维方式来思考并予以解答，就会引人人胜。
但在现实中，我们经常看到许多领导一方面热衷于开会作报告，另一方面所讲内容却又千篇一律，没
有什么新意，甚至言之无物，让人生厌。
　　当今，社会上举行各种活动时，都把领导是否出席和出席领导级别的高低作为衡量活动重要与否
的主要标志。
考虑到领导致辞的导向性作用，领导如果没什么可讲的，不如不讲，如果讲了却没多少新意，不如少
讲。
　　考虑周全，互动性强　　领导致辞要考虑周全，此处的“考虑周全”不仅指致辞的内容要全面、
准确、深刻，能够完整表达领导的思想意图，还需要充分考虑到听众的组成、群体性质和现场感受，
从而营造良好的现场互动效果。
　　上海某高校举办毕业典礼，首次邀请毕业生家长参加。
有关人员在草拟领导致辞时，忽视了这个情况。
结果，学生家长从四面八方来了，有些甚至是不远千里．但领导在致辞中却只字未提，给大家留下了
诸多遗憾。
　　由于许多大型活动参加者众多，人员组成比较复杂，有些人员如志愿者、工作人员等，有时会在
领导致辞中被遗漏。
这往往会造成不良的影响：听众会因此质疑领导以及活动组织者的水平．领导者的公众形象、组织单
位的认可度也会大打折扣。
　　所以，在准备领导致辞时，必须充分考虑各种组成要素，并在致辞中适当予以体现。
这样，不仅能够充分展现本单位的工作成绩和工作能力，有利于下一步工作的开展．还能在一定程度
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上展示领导的政策水平和领导能力，赢得听众的尊崇和喜爱。
　　领导致辞的撰写　　有位著名的演讲家说过一句经典的话：“讲话不在于你讲了些什么。
而在于听众听到了什么。
”在领导致辞时，听众感受、现场气氛是相当重要的。
所以，在撰写领导致辞时，一定要围绕主题，以带动现场听众的情绪，营造良好的氛围。
　　首先，要找“由头”　　万事开头难，好的领导致辞其开头更是如此。
领导致辞稿有无新意，领导满不满意、听众想不想听，好的开头很关键。
好的开头不仅是指内容上的新颖，不落俗套，还指形式上的简练、平易。
致辞领导与听众之间需要一个思想、情感的“契合”过程。
此外，好的开头还为整个致辞定下了基调。
　　那么，如何才能找到这样一个“由头”，达到感观上引人人胜，内容上抽丝剥茧、层层深入的效
果呢？
环境，不失为一个好的角度。
从环境出发的方法．古已有之，称为比兴，此法巧妙自然，效果显著。
比如自然环境里天气的变化、时节的更替、演讲地点的方位与环境，再如社会环境中政治、经济、文
化、生活等领域中的热点问题，这些本来就“物之感人”，如果引入致辞之中，稍加点拨，便会引起
共鸣，达到画龙点睛的效果。
即使环境描述本身没有太大实际意义，也能起到“暖场”的作用。
　　第二，寻“灵感”　　领导致辞的目标直接指向受众，是需要让台上、台下的受众去听的，因此
，它是一种现场感很强的活动，需要用心灵去感受，用掌声去评价。
所以，在写作领导致辞之前，必须明确致辞受众的组成。
　　只有从听众的角度出发，考虑听众的所思、所想和所感，才能让人有所触动，有所启迪，有所思
考，获得身临其境的现场感受。
这样，你不仅能够明确在什么地方该写些什么、不该写什么，更主要的是，还能让你准确地把握住讲
话的内在节奏，即使在写作过程中出现词语枯竭、思绪中断的情况之时，也能得到创作的灵感，将支
离破碎的材料用情感的线索连接起来。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　所谓领导力，指的就是当领导的能力。
如果你觉得这个解释还是太抽象的话，用相对具体的定义来诠释领导力是这样的：领导力是指在管辖
的范围内以最小的成本来达成某件事情的最高效率。
《新编领导致词》汇集各行各业、各种身份、职务的领导，在各种场合的致辞经验于一体，囊括了开
幕闭幕、欢迎欢送、节日慰问、答谢、纪念、吊唁、岗位变动等多种场景。
一书在手，致辞不愁。
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