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　　>一、开幕词
　　开幕词是一些大型会议开始时，自会议主持人或主要领导人所作的开宗明义的讲话，它是大会的序曲萨是为会议定基调的，所以具有宣告性、揭示性和指导性。开幕词由标题、署名及日期、正文三部分组成。开幕词正文的写法:才开头顶格写称谓，如\"同志们\"、\"朋友们\"或\"各位代表\"等，并用冒号引起下文。接着有一段文字宣布会议开幕，说明会议的背景及意义并表示→定祝愿(有时还要交代一下会议的筹备工作或说明与会人员情况及出席会议的领导和来宾情况等)，正文部分一般要写明会议的性质及重要性，会议的目的及中心任务，会议的主要议程及要求，会议的奋斗目标及深远影响等。当然，这些内容不→定每篇都有，顺序也不一定这样排列，应根据具体情况而定。但写作中一定要把握会议的性质，着重阐述会议的特点、意义、要求和希望，对于会议本身的情况如议程等，要概括说明，点到为止，行文则要明快、流畅，语言要坚定有力，充满热情，富于鼓舞力量。最后部分是结语，一般都是\"祝大会圆满成功\"等祝愿性语言。
　　>二、闭幕词
　　闭幕词是一些大型会议结束时由有关领导人或德高望重者向会议所作的最后讲话，标志整个会议圆满结束，所以具有总结性、评估性和号召性。闭幕词的格式和开幕词一样，都是由标题、署名及日期、正文三部分组成，所不同的就是正文的内容及写法。
　　闭幕词正文的写法:开头称谓与开幕词一样。称谓之后，首先说明会议已经完成预定任务，现在就要闭幕了，然后概述会议的进行情况、恰当地评价会议的收获、意义及影响，核心部分要写明会议通过的主要事项和基本精神，会议的重要性和深远意义，向与会人员提出贯彻会议精神的基本要求等。一般来说这几方面的内容都不能少，顺序也是基本不变的。写作时要掌握会议情况，原创文秘材料，尽在网。有针对性地对会议内容予以阐述和肯定。同时，可以对会议未能展开却已认识到的重要问题作出适当强调或补充。行文要热情洋溢，语言要简洁有力，起到激发斗志、增强信念的作用。结尾部分一般先以坚定语气发出号召，提出希望，表示祝愿，最后郑重宣布会议闭幕。
　　>三、欢迎词
　　欢迎词的基本结构可分为标题、称谓、正文三个部分。
　　我们这里所说的欢迎词实际上包括两类:一类是欢迎客人，一类是欢迎单位或组织的新成员。种类不同，写法上自然存在差异，这在欢迎词的主体上表现得尤为明显。
　　欢迎客人的致词，讲什么，怎么讲，主要取决于主客双方以往的关系，取决于今后双方关系发展的.趋向，取决于这次相会的缘由及意义。一般说来，如果是老朋友，就要首先回顾以往的友谊，接着表述时下的友好关系，最后表达友谊长存的愿望。如果是有分歧的客人，则应首先畅谈这次会见的意义，然后提及当前和今后双方共同关心的问题，最后表达希望双方关系正常友好发展的愿望。欢迎单位或组织新成员的致词，首先要标明他们的到来正适合需要，接着客观评价欢迎对象的特长，并表示赞赏;然后简单介绍本单位或组织的情况，最后希望新来的人在新环境里施展才干或发挥作用，作出成绩。
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