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运用语言的艺术。这些场景包括主持会议、做专题报告、

即席讲话、谈判、辩论、竞选、就职、答记者问、座谈、

酒宴、调节纠纷等，内容全面，基本涵盖了领导工作生活

场景的各个方面。特别是在领导工作头绪纷繁、日理万机

的情况下，领导者可针对不同主题、不同场景快捷地选用

相关语言艺术，现用现查，以最少的时间获得最大的收

益。

我们深知，拥有高超的语言艺术不是一蹴而就的事，

如果本书能对领导者的工作有所稗益，那是我们最大的满

足。

本书由班随叶撰稿并担任主编，最后由卢准祥、张增

强总纂审定。

本书在编辑过程中，得到很多专家学者的热心帮助，

在此一并致谢。书中不妥之处，请读者朋友不吝指正。

丛书编委会
圆园园员年员员月
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场景一：

主持会议

会议是一种有组织有领导，以集众议事的形式来商议或解决预

定事项的行为过程。也是开展工作、实施领导的一种重要手段。

在实际工作中，会议的形式多种多样。从组织形式来看，有不

定期的临时性集会，有定期召开的经常性会议；从会议的性质来

看，有告知型的会议，有执行型的会议，有建议型的会议；从内容

上看，有理论研讨和政策论证的会议，有汇报、部署、协调工作的

会议；从规模上看，有大至上万人的盛会，小至几人、几十人的座

谈会；等等。

一次成功的会议需要一个卓越的主持人。掌握开会艺术的领导

者，在会议开始时会十分明确地把开会的目的首先提出来让与会者

明白。开会的过程中，他会以自身良好会风的表率作用，以得体的

言行举止的感染力，引导会议。其间，他会细心观察和巧妙处理冷

场、离题、争执等种种异常状态，想方设法引导与会者始终围绕议

题来进行讨论。当会议快要结束时，他会立即回到开场宣布的主题

上来，使会议的结果和主题相符，保证会议宗旨的实现。



一、会议的基本程序

会议的种类不同，主持会议者在会议中的角色和作用也不同。

如在政治会议、立法会议、工作会议、动员会议上，主持会议的领

导者，一般不是会议的核心人物，处于从属地位；而在一些办公

会、协调会、现场会、座谈会、研讨会等会议上，主持会议者大都

是会议的核心人物，处于核心地位。主持会议者要根据会议的性质

和自身所处的位置不同，讲话的语言特点应有所区别。同时，会议

的种类不同，操作过程也不同，有的会议按法定程序进行，不能随

意变更，如各类政治会议、立法会议；有的会议按事先确定的议程

进行，一般情况也不变，如各类工作会、业务会、动员会；有的会

议没有固定程序，由主持会议的领导人根据情况自行确定，如各类

办公会、协调会、座谈会等。虽然各类会议的具体程序不尽相同，

但也有其相同之处。就一般会议而言，主要有以下基本操作程序：

员援宣布会议开始

主持会议者宣布会议开始，并作简单的开场白或开幕词。简要

介绍会议的背景及有关情况，会议的议题、宗旨、要求，会议的开

法及程序，出席会议的人员等。开场白或开幕词应开宗明义、简明

扼要，不能拖泥带水。用最精炼的语言，向与会者讲明为什么召开

·圆· 领导场景语言艺术
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这次会议、会议的主要任务是什么、主要解决什么问题、会议的议

程有哪些、出席会议的人员有哪些，这样可以使与会者有一个总体

了解，从而便于领会和把握会议精神，为会议报告或研究问题做好

铺垫。

邓小平在中国共产党第十二次全国代表大会上的开幕词，首先

宣布大会开幕，接着介绍大会议程、召开本次会议的重要意义、简

要回顾了党的七大和八大的历史功绩、这次会议的历史背景、重要

任务，最后向全党发出号召。这个开幕词开门见山、篇幅短小、内

容丰富、重点突出、详略得当，堪称开幕词的典范。

圆援讨论、研究议题

研讨议题是会议的实质性阶段。上级精神的传达、工作的研究

部署、一系列问题的协调解决、提出各项工作要求，都将在这个阶

段中完成。因此，领导者应严密控制会议进程，注意会议进行中出

现的新情况、新问题，调动与会人员的情绪。

领导者主持一些大型会议、立法会议、工作会议，要按照法定

程序或事先确定的程序一项一项地进行，勿需变更。会议主持者只

是起个连结、引导和介绍的作用。分析形势、研究问题、布置任

务、提出要求等事项则由其他领导来完成。

领导者主持座谈会、讨论会，主持者应首先把会议的目的、指

导思想、要求说清楚，然后重点是引导大家发言，听取大家的意

·猿·场景一：主持会议
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见。主持这样的会议，首先要放下架子，以平等的态度出现，认真

仔细地听取大家发言，善于从大量的意见中，吸取有价值、有见

地、切实可行的意见。要善于控制场面，善于引导大家的议论点，

善于调动大家的情绪，善于提出问题，这样才能提高会议的效率和

质量，达到预期目的。

领导者主持办公会、协调会，就要按照事先确定的研究议题，

逐项展开。主持者是整个会议的核心和灵魂人物。会议由主持者来

驾驭和掌握。通过主持者讲话去通报情况、分解任务、落实责任、

协调矛盾、确定解决问题的方案、研究讨论有关政策措施、决定一

些重大事项。在这过程中，应充分发扬民主，广泛征求领导成员或

其他与会者的意见，集思广益，科学决策。

猿援会议总结

会议总结是在会议即将结束时，把会议研究讨论了哪些问题，

办了哪些事情，制定出台了哪些文件，取得了哪些成果，形成了哪

些共识，交流了哪些经验等，进行高度概括、归纳，向与会人员报

告。对有些研究透彻，形成共识的问题，在集中大家意见的基础

上，及时作出科学决策。同时，对会议的传达学习、贯彻落实及下

一步工作提出具体明确的要求，对会议确定的目标、任务进一步分

解落实。这对于进一步统一思想，提高认识，抓好落实，促进工作

具有重要的意义。会议总结应本着实事求是的态度，客观评价会议

·源· 领导场景语言艺术
""""""""""""""""""""""""""""""



取得的成效，既不扩大，也不缩小。

源援宣布闭幕

有的会议在结束时，还要作专门总结，待总结报告之后，另由

主持人作简短致词，然后宣布散会。这个致词与会议总结不同，它

只是很简要地说一下会议的情况及下一步的要求和打算。对会议结

束后的一些具体事宜，向与会者说明。到此，会议就算正式结束

了。

二、主持会议的基本规则

由于会议的类型不同，研究的内容不同，主持者的角色也有所

不同，该说什么话，该做什么事，都没有一个具体、统一的模式可

供选择，需要领导者根据情况灵活掌握。在具体的实践中，有一些

基本的规律和要求可供遵循和借鉴。

员援准备充分，胸有成竹

领导者主持会议不要仓促上阵，不打无准备、无把握之仗。俗

话说：磨刀不误砍柴功。一般情况下，会前要做好充分准备，条件

允许的情况下，要搞好调查研究，吃透情况，找准问题症结，摸准

群众的思想脉搏，做到心中有数，这是主持好会议的基础和前提。

会议主持者对情况吃得不透，对工作把握不准，没有主见，人云亦

·缘·场景一：主持会议
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