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第四章 领导即席讲话的口才艺术

第一节 领导者即席讲话的操作方法

即席讲话的目的是交流思想、传递信息和沟通关系。为了实现这个

目的，即席讲话一般都要事先明确话题，确定观点，选择和安排讲话材

料。话题不明，观点模糊，话料贫乏，必然会导致无的放矢，颠三倒

四；言之无物，空洞乏味；言之无序，杂乱无章。作为领导干部，肩负

国家和人民托付的重任，要想使即席讲话成为强有力的工作手段，一定

注意说话时表达观点的正确性与科学性。如果观点谬误，词不达意，即

使费尽唇舌，说得天花乱坠，也难以收到预期效果。所以，作为领导者

必须要重视即席讲话的实际操作方法

一、明确话题

（一）不同场合，注意选题

领导者在日常生活和工作中，一般即席讲话不具有十分明确的话

题，所以在开口前，略加思索，尽可能地先选择话题，这对即席讲话的

成功是十分重要的。

选择合适的话题，一般应做到以下两点：

员郾选自己比较熟悉、体会较深的内容作为话题
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这样的话题能全方位打开你的思路，激发你谈话的兴趣。自己讲起

来才能旁征博引，应付自如。千万要注意，自己不清楚的事情，不要冒

充内行，乱说一气，否则，要么说着说着卡了壳，要么就是班门弄斧，

贻笑大方了。尤其在一些重要场合，如果即席讲话时引出一个自己并不

熟悉的话题来，以致无法将话题延续讲下去，窘态毕现，这对一个领导

者的威信有很坏的影响。

圆郾讲话者对要说的话题具有一种强烈的表达欲望

这种欲望，在一定程度上，来源于对话题非常熟悉。只有当你感到

非常想让听众理解你的话，迫切地要把你最熟悉、最珍视的内容传达给

听众时，你才有可能把话题说好，才能准确地表达出所要表达的内容。

（二）选择能吸引听众的话题

领导即席讲话，实际上是以讲话内容为渠道，沟通领导者与听话人

双方思想感情的过程。在说与听双方，就即席讲话的效果而言，应该以

听者为主。通常我们是以听众的反映来判断即席讲话的成功与否。领导

即席讲话的成功，能够吸引听众，唤起听众的共鸣，使听众感受到领导

的情绪。为了做到这些，首先，要选准能够吸引听众的话题，才能掌握

住听众，才能使你说话的能力得到听话人的承认。对于所说的话题，尽

管你津津乐道，兴味十足，但是听众不感兴趣，根本听不进去，这样的

话就不如不说。要选准吸引人的话题，就必须对说话的场合、时间和听

众进行充分的研究。即席讲话最好选那些适情适量，有一定新意、能给

人以启发的内容做话题。切不可认为，吸引人的话题必是奇闻轶事，或

是深奥的哲理。不看对象，不看场合，哪怕是金玉良言，也不会被人欣

赏，更不会达到预期的目的。

需要特别指出的是，要选那些内容健康，利于工作，利于团结的内
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容做话题，切忌选择那些炫耀自己的内容，或者专门诉苦抱怨、宣泄牢

骚的内容作为话题。

（三）长话短说，把握分寸

领导干部处在领导地位上，群众出于对你的信任，准备认真地听一

听你的即席发言。这时，作为领导干部，更应当说话简练，把握分寸。

漫无边际地瞎扯是对群众极不尊重的表现，一来浪费了别人的时间，二

来丧失了你的威信。例如：一个机关，派出了一支抢险队参加抗洪抢险

的战斗。队员们在汛区为保护当地群众和国家财产的安全，奋不顾身，

连续作战，圆满地完成了任务。当他们胜利返回时，受到了机关全体工

作人员的热烈欢迎。在这种场合下，由一位领导同志出面讲几句表扬和

慰问的话，然后抓紧时间让队员们休整休整，一定会使抢险队员深深地

体会到领导的关怀。令人遗憾的是，这个机关的大小七位领导，无论有

无准备，轮番上台，唠唠叨叨说起来没完没了。其中有位领导同志本来

毫无准备，却硬要凑趣，上台来，他也不知该讲什么，便从抢救队员们

夜以继日地鏖战、连续几天顾不上洗脸谈起，竟然扯到他小时候一年才

洗一次澡；扯到他当年打日本鬼子时如何英勇奋战，说得大家心里直冒

火，烦躁不安。我们还经常听到一些领导同志一讲话便先“啊”一阵

儿，然后便是“今天我本来不打算讲，既然让我说，我就随便讲几句

吧。”然后便是全国形势、本地区形势、本行业形势，侃侃而谈，而具

体内容却几乎没有。这种没有话题、没有自己的观点，无话找话说，短

话长说的毛病，是比较突出的。

（四）抓住话题，不要跑题

在即席讲话的全过程中，时刻都要注意围绕话题去讲，如果讲话时
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兴致大发，忘掉话题信口开河，就会出现前言不搭后语的现象。即席讲

话的话题针对性很强，表达内容具有明显的客观性，开口之前，已有明

确的话题，但要是在表达过程中不注意紧扣话题去讲话，那么即席讲话

是不能获得成功的。比如上例，该领导不注重实际情况，将陈年旧事一

一道出，与听众所需要的表扬和慰问为主的话题相去甚远，其效果自然

不理想。

二、确定观点

在明确了话题以后，如何扣准话题，把话说清说透呢？这就需要确

立所要表达的观点。表达的观点应该为顺利完成话题服务。与话题无关

的观点，会使说话跑题，漫无边际；与话题相悖的观点，会使表达的希

望与效果背离。所以，观点是即席讲话的核心，应该贯穿于讲话的始

终。在即席讲话的全过程中，观点起着纲领的作用。话料的取舍、词语

的选择、语句的结构，甚至讲话时的情感控制、表情姿态等，都要受到

观点的影响和制约。

观点既然在即席讲话中占有突出的地位，那么，应该怎样确立恰当

的观点呢？一般情况下，即席讲话所要表达的观点应当符合以下四条原

则：

（一）正确

即席讲话需要有正确的观点，主要是它在领导者日常生活、工作中

的突出作用决定的，正确的观点宣传真理、鼓舞人心、祛邪扶正、推进

工作；错误的观点则颠倒是非、混淆黑白、误事误人、贻害无穷。

领导干部是党和国家政策的宣传员，是群众的带头人。领导说的

话，群众会认真地听在耳中，记在心上。每一个领导都应当能够运用马
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克思主义世界观去观察、分析、理解问题，使口语表达的观点符合客观

事物的本质规律，符合党和人民的根本利益。有时即席讲话的政治色彩

较浓，要特别注意表达的观点符合党的四项基本原则。在一般场合，也

同样要求讲话的观点和内容能给人以美感和积极向上的力量。

当前，我国正处于社会主义市场经济建设的新时期，新思想、新事

物不断涌现，旧的传统观念、思想方法受到了挑战，作为领导者应当以

改革者的胆识，接受时代的考验，站在改革的前列。波澜壮阔的社会变

革给干部开辟了一个大显身手的舞台，层出不穷的新事物代表了历史前

进的方向，每一个领导者说话办事都应当注意把握时代的脉搏，成为促

进我国伟大事业的指挥员、战斗员。面对复杂的社会现象，任何人都难

免有失误之处，如果能认真地回忆一下，都会感到曾经或多或少地说过

一些观点不当，甚至错误的话。发现自己说错了话，就应当主动加以纠

正。每个领导应该时刻记住自己所处的地位，说话要慎重，要阐明观

点，要宣传真理，要对自己说的话负责任，要努力减少盲目性、片面

性。讲话观点的正确，取决于说话人自身的水平。只有努力学习党的路

线方针政策，加强自身的理论修养，提高自己的政策水平以及观察分析

问题的能力，才能使即席讲话真正成为增强领导者工作效果、促进党的

事业发展的有力工具。

（二）鲜明

领导干部讲话时不仅要有正确的观点，而且要敢于正视现实，堂堂

正正、旗帜鲜明地表明自己的观点。闪烁其词、吞吞吐吐、知而不言、

言而不尽，必然会影响即席讲话目的的实现。

除去表达技巧上的因素，造成即席讲话时观点不鲜明的原因何在

呢？首先，是由于开口之前，观点就不明确，仅是对要表达的话题有个
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初步的认识，或者说是仅有粗略的感觉上的表达欲望，缺乏深入的考

虑。而任何含混不清的观点，必然导致即席讲话的模棱两可。是对客观

事物的明确判断。从发现问题到提出问题以至分析和综合问题，是观点

形成的一个过程。对即席讲话来说，还要求通过恰当的措辞，使思想上

的观点体现在准确、简洁的口语之中。仅凭话题所激发出来的表达欲

望，不可能使讲话获得成功。另外，观点的不明确，有时也反映为观点

的不成熟。任何一种观点都具有准确的内涵，必须以严肃、审慎的科学

态度，充分地分析自己的观点，使观点真正切合话题，具有可信性。如

果对自己要表达的观点信心不足，就难以使自己的话题痛快地、流畅地

表达出来。因此，虽然在即席讲话时准备的时间不多，但也应迅速地提

炼、准确地推敲，尽量使自己的观点鲜明。其次，在表达过程中，观点

不鲜明的原因还在于说话人的思想上还缺乏勇于直言的无畏精神，因而

说话时就会瞻前顾后，说出话来扑朔迷离，泾渭莫辨。党和国家的干部

应该敢于坚持真理，敢于表明自己的观点。在这方面，无数革命前辈为

我们做出了光辉的榜样。例如，员怨苑缘年，邓小平同志刚刚复出工作时，

正值“十年动乱”时期，为了在全国大搞整顿，邓小平同志做了大量的

调查，同时发表了不少旗帜鲜明的精彩的讲话。当年的苑月员源日，他在

一次关于整顿军队的谈话中说到：“在军队一部分人中，滋长了骄气。

有的甚至不只是骄气，而是骄横。⋯⋯过去军队同志坐公共汽车，向来

是给老人、带娃娃的妇女让座位的，现在有的不让了。有个战士坐车，

一个妇女抱着娃娃，他不让座，娃娃哭了他也不理。旁边有位老人说，

雷锋叔叔不在了。从这件事情上是可以看出问题的。”在“四人帮”一

伙倒行逆施，压制舆论的年代，邓小平同志以革命家的气魄，敢于针锋

相对地代表人民讲出心里话，关键就在于他的观点实事求是、旗帜鲜
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明。

（三）集中

话说得多，不等于说得清楚明白，在一段话中观点必须相对集中，

使要点相对突出。

我们说观点要集中，包括着这样两层意思。其一，话里的每一个观

点都要扣准话题，离题万里的观点要割爱；不关痛痒，去留皆可的观点

不如不说，不要做费力不讨好的事。其二，在所要表达的几个观点中，

要有主有次，层次分明，要把表达的气力集中在主要观点上，抓住主要

观点讲深讲透，以求“举要治繁”。这样才能使听众抓住话里的重点，

充分理解说话人的表达意图，才能给听众留下较深刻的印象。

说话时观点不集中是一种不良的话风，实质上是对听众和工作不负

责任的表现。斯大林对此曾有过评论，他说：“当然，可以发表一通什

么都谈到而什么都没有谈的那种随随便便的演说，这样的演说也许随便

使听众开一开心。据说，这样的演说家不仅在资本主义国家那里有，而

且在我们苏维埃国家里也有。（鼓掌。）但是，第一，我不是这样的演说

家；第二，现在，当我们所有的人，布尔什维克，正如常言所说的‘工

作忙得不可开交’的时候，我们是否值得来寻开心呢。我想是不值得

的。”斯大林用诙谐的语言，形象地描述了那种说话时观点不明确的人，

尖锐地批评了那种对讲话不负责任的恶劣作风。那种观点不集中，“什

么都谈到”的即席讲话，必然会使群众感到实际上“什么都没有讲”。

领导干部讲话的观点不集中，会浪费听众的时间，贻误工作，这不能适

应时代和工作的要求。

（四）深刻

常常可以听到群众有这类评论：“这话说得真痛快，一针见血！”能
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够获得这样的评语的重要原因在于，讲话所表达的观点中肯，揭示了事

物的本质。

即席讲话的观点应该是主观和客观的统一。它的客观性表现在观点

生根于说话人掌握的大量话料的沃土之上；它的主观性表现在观点的形

成还要受到说话人的政治素养、思想水平、生活经验等主观因素的制

约。如果观点的形成过分依赖于表面的材料，缺乏主观上对观点的提

炼、升华，往往会使观点停留在事物的表象上；如果过分强调了自己的

主观看法，没有充分地占有话料并从中探索规律，又常常会使观点失之

片面。所以，说话时无论是叙事还是说理，都要对所表达的观点进行深

化。

深化，就是要在实事求是的基础上把握事物的本质，找出要害所

在。深化的观点能使即席讲话更深刻，更具有感染力和说服力。观点的

深化并不在于措辞上的华丽和表达时的情感运用；相反，华丽的词藻，

委婉或激昂的语调也无法掩饰所表达的观点的肤浅。我国古代思想家孟

轲说过：“言近而旨远者，善言也。”意思是说，能够做到语言浅显但含

义深远的人，才是善于说话的人。可见，“言近”与“旨远”并不矛盾，

而是评价是否善于说话的相辅相成的两个标准。所谓“旨远”，也就是

我们所说的讲话的观点要反映事物的本质，要揭示事物的深刻内涵。这

样的观点才是有生命力的观点，才能使听众信服。

有的领导者在工作中，为了要说明一个问题，常常费尽唇舌，但却

收效不大，这往往就是由于说话的观点没有触及问题的本质。例如，多

年来，关于如何对待知识分子的问题，一直是个敏感的问题，不少干部

也曾一再强调尊重知识，尊重人才，但是仍然没有引起社会的足够重

视，问题的关键何在呢？邓小平同志的精辟论述，揭示了这个问题的本
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质。他说：“一定要在党内造成一种空气：尊重知识，尊重人才。要反

对不尊重知识分子的错误思想。不论脑力劳动，体力劳动，都是劳动。

从事脑力劳动的人也是劳动者。将来，脑力劳动和体力劳动更分不开

来。发达的资本主义国家有许多工人的工作就是按电钮，一站好几个小

时，这既是紧张的、聚精会神的脑力劳动，也是辛苦的体力劳动。要重

视知识，重视从事脑力劳动的人，要承认这些人是劳动者。”邓小平同

志的这段精辟的话，指出了问题的要害：长期以来，在一些人的头脑

里，对“知识分子也是劳动者”这个事实都不承认，怎么能谈得上“尊

重”呢？这样一针见血即席讲话必然能使听众思想上受到震动，受到深

刻的教育。

三、丰富话料

话料是讲话的材料，在领导即席讲话时所讲的话是对话料加工后的

结果。“巧妇难为无米之炊”，即席讲话离不开话料。有了话料，才有话

可说；有了话料，观点才有寄托。从听众的方面来看，丰富的话料容易

诱发联想，唤起共鸣，使即席讲话的效果更为理想。所以平时积累和选

择话料是领导者即席讲话成功的一个重要方面。

（一）话料是讲话的基础

即席讲话能力差往往表现在说话时话料贫乏。占有话料是即席讲话

的基本条件，有了话料，才有话可说，没有足够的话料，必然造成说话

时词不达意，言之无物；有了话料，才能临时确立表达的观点，并在讲

话时成为支持观点的基础。毛主席曾说：“只有感觉的材料十分丰富

（不是零碎不全）和合乎实际（不是错觉），才能根据这样的材料选出正

确的概念和理论来。”

９３８


第三篇 领导口才艺术的具体运用



即席讲话能否坚持辩证唯物主义和历史唯物主义的“反映论”，在

很大程度上取决于讲话者是否占有足够的话料。所以，只有平时注意积

累话料并对话料进行选择、思索、分析，提炼出观点，才能出口成章、

妙语惊人。如果说由话料到形成表达的观点是由具体到抽象，那么，说

话就是由抽象到具体，是用话料来支持和证实观点，用话料把抽象的观

点变成有血有肉的生动的陈述，这就是常说的“用事实说话”。

话料之所以是说话的基础，还因为有了充足、翔实、生动的话料才

能激发说话者更好地发挥表达能力。如果话料贫乏、虚假、枯燥，必然

妨碍或影响表达能力的发挥。我们有时有话急于要说，可有时想说又怯

于开口，这不能排除话料不足的原因。有了话料，说话时就心中有数，

就能有话可说。有了好米、好菜蔬、油、盐、酱、醋等佐料，巧妇才可

以大显身手，做出美味可口的饭菜来。革命导师马克思具有卓越的言语

表达才能，保尔·拉法格曾这样回忆道：“无论何时，无论任何问题都可

以向马克思提出来，都能够得到你所期望的最详尽的回答，而且总是包

含有概括性的哲学见解。他的头脑就像停在军港里升火待发的一艘军

舰，准备一接到通知就开向任何思想的海洋。”马克思之所以能在讲话

时，旁征博引，观点鲜明，并以其独立精湛的见解征服听众，就是由于

他那渊博的知识为他提供了丰富的、生动的话料。

（二）选用最利于讲话的话料

像治病用药一样，尽管你有不少药，但是必须对症吃药，适量服

用，才能奏效。有了大量的话料不等于就一定能够把话说好，还要靠善

于恰如其分地使用话料。这里面包括对话料的剖析、鉴别、比较、筛

选、取舍、安排等。对话料从大量的积累到严格的筛选，这件事包含着

从“量”到“质”转变的深刻的辩证法。成功的即席讲话除了能使听众
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在精彩的话料陈述中受到启发以外，还能使人感到在言语之间，甚至在

言语之外都存在着对表达的观点的强大支持力。这种支持力既来源于观

点的科学性，又来源于丰富的话料。尽管表达中精选了有限的话料，但

那些未被选用的话料客观存在，它们也在显示着一种无形的力量支持着

表达的观点。这正是有些即席讲话非常耐人寻味的原因。所以，我们提

倡在积累话料时要注意“广博”，在选择话料时要注意“精深”，也就是

话料要“博收而约取”。

那么，应该选择什么样的话料呢？

员郾要选用支持观点的话料

有时，我们听到对一些人的说话给予这样的评论：“这个人，瞎唠

叨半天，纯粹帮倒忙！”究其原因，多半是因为这些人在话里要表达的

观点同他选择的话料不大相干乃至相互抵触，从而出现南辕北辙的负效

果。所以，讲话时必须注意选择能够反映观点、支持观点的话料。只有

这样的话料，才能使观点形象化，成为观点的依托，使话料与观点有机

地统一起来。例如：员怨源怨年美国国务卿艾奇逊抛出“人口论”，竭力为

蒋介石的垮台辩解。针对他的谬论，毛泽东同志发表谈话说：“革命的

发生是由于人口太多的缘故么？古今中外有过很多的革命，都是由于人

口太多么？中国几千年以来的很多次的革命，也是由于人口太多么？美

国一百七十四年以前的反英革命，也是由于人口太多么？艾奇逊的历史

知识等于零，他连美国独立宣言也没有读过。华盛顿和杰佛逊之所以举

行反英革命，是因为英国人压迫和剥削美国人，而不是什么美国人口过

剩。中国人民历次推翻自己的封建朝廷，是因为这些封建朝廷压迫和剥

削人民，而不是什么人口过剩。俄国人所以举行二月革命和十月革命，

是因为俄皇和俄国资产阶级的压迫和剥削，而不是什么人口过剩，俄国
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第三篇 领导口才艺术的具体运用



至今还是土地数量大于人口需求的。蒙古土地那么广大，人口那么稀

少，照艾奇逊的道理是不能设想会发生革命的，但是却早已发生了。”

在这段简洁的驳论中，毛泽东同志紧紧围绕自己的观点选择话料，从美

国的反英革命到俄国的二月革命以至蒙古人民的革命斗争，这些话料有

力地支持了自己的观点，驳斥了艾奇逊的荒谬论题。

说话时还应注意到，观点对话料的选择有客观的制约性。不能不负

责任地乱用，否则，就难免说“废话”。“少说废话”的道理很简单，但

要做到这一点并不容易。有的人说话时对话料不加鉴别，不加选择，良

莠不分，造成话料芜杂，甚至喧宾夺主，结果要表达的观点被冲淡、被

淹没，使听话者耳不暇听，不知其所云。有的人对自己积累的话料，不

做认真思考，认真选择，无论与观点有关或无关，脱口而出，“言虽多

而不要其中”，这样的即席讲话往往达不到目的。

圆郾要选用翔实准确的话料

“实事求是”是即席讲话的一个基本原则，要做到讲话实事求是，

重要的是保证所运用话料的翔实、准确。对待话料不能采用实用主义态

度。那种对话料任意加工，添枝加叶，主观臆想，随意引申，或者把道

听途说、支离破碎的信息拿来拼凑当作话料的做法，都是领导者在即席

讲话时所不可取的。

所谓“翔实”，包含着三个意思：

其一，指的是确有其事，绝非杜撰。话料一旦失实，哪怕是小节上

的失实，也会使听话者对整个表达产生怀疑，甚至使讲话陷入难堪的境

地。例如：有位领导干部在表扬一位教师时说道：“马老师几十年来一

直在教育战线辛勤工作，他把培养学生成材当作最大的乐趣，热爱学生

胜过疼爱自己的孩子⋯⋯”实际上，这位领导干部的这句话里就有两处
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