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很多成功演讲者不完整地 “准备讲稿”演讲。 他们利用一个大纲。 您可选择发展一篇详尽的手稿，但是一个详细的大纲可为手稿提供架构。总是首先完成大纲的“主体”，然后完成“开场白”和“结尾语”。当您的大纲完成时，您可以选择写详尽手稿。
1. 开场白。开场白是获得注意并引起观众好奇的机会。  也是与观众建立您的可信性之时间，预先说明内容并告诉他们为什么此题目将使他们感兴趣。    建议您的开场白顺序为︰
· 感谢介绍者
· 向干部及来宾致意
· 自我介绍并说明为什么来此
· 获得注意 (一些证明可获得注意的技巧包括提供例子和事实，讲一个笑话或故事，提出问题，或提供一段相关的引语。)
· 说明题目和目的
· 预先说明内容
2. 主体。您的演讲主体是用事实、数字、例子、个人经验和信念提出题目之主要重点及支持的部分。建议您努力准备顶多4个主要重点，分别顶多有3个支持要点。  
一个主要重点是告诉倾听者您在呈现过程的甚么地方及这部分是关于什么的一个陈述。 例子︰“作为一位狮友的另一个重要方面是透过……服务小区的机会。＂一个主要重点陈述通常是25个字或更少并跟随着支持要点。
支持要点通常是诸如例子、证据、统计、故事，将解释或验证您的主要重点。例子︰“我的分会已帮助我们小区的方法是…”  您的支持要点应该快速及令人信服。
3. 结尾语。结尾语是把演讲的所有东西集合在一起成为最后的一个观点或请求的部分。使您的结尾语有影响您应该︰
· 简短地回顾或摘要总结您的主要重点。
· 重新陈述或换个词说您的演讲目的。
· 给您的听众记忆、思考或付诸行动的东西。(一些用于开场白获得注意的相同技巧可以用于结尾语。) 
演讲的建议
从以下的可能演讲机会中选择一项准备演讲大纲或自己选择题目：
#1:您将在贵专区的一个狮子会演讲关于新会员发展活动。
#2:您将在一个分会40周年纪念晚宴时介绍区总监。
#3:您将与本地企业所有人谈论关于一项即将到来的狮子会方案。
#4:您将在区年会时谈到狮子会国际基金。
#5:您将在贵地区的一个狮子会授奖仪式担任专题演讲者。 
#6:(建立您自己的演讲邀约题目。) 
演讲大纲
题目　_____________________________________________________
	开场白
说明您将如何组织您的开场白包括您将使用来获取观众注意的技巧。
	

	主体
说明演讲的主要重点及支持要点。 (努力自己限制超过 4个主要重点及分别有1 至3个支持要点。) 
	主要重点#1
· 支持要点
· 支持要点
· 支持要点
主要重点#2
· 支持要点
· 支持要点
· 支持要点
主要重点#3
· 支持要点
· 支持要点
· 支持要点
主要重点#4
· 支持要点
· 支持要点
· 支持要点

	结尾语
说明您将如何组织结尾语以包括将给听众思考或付诸行动的事情。
	


公众演讲：表达的要诀
研究显示您所说的对您的呈现之影响只占7%。93%人们对您做出回应取决于您怎样说它。
有很多要素影响您演讲之表现。以下提出它们中的一些︰
· 眼神 - 接触及移动
· 声音 - 声调、速度、与表达
· 身体 - 动作和姿势
· 语言 - 适合听众
· 紧张 
· 服装及外表
眼神接触及移动
我们的眼睛能把观众引入我们的呈现，或他们能让我们看起来紧张或没兴趣。 这是一些关于怎样在呈现中使用眼神接触的要诀
	做
	为什么？

	1.在开始前，目光缓慢的移动观看整个房间。

	· 引起整个团体的注意力。


	2.您的开场白，从专注看着一个人开始。
	· 它对降低紧张有帮助。
· 它将您的陈述个人化，并进一步地吸引全体聆听。


	3.表达中，将您的眼神钉住一个人直到完成一思绪后再换人。
	· 提供与观众一对一的沟通。
· 对您的信息提供非言语沟通的反应。
· 帮助您控制说话的速度。

	4.您的表达中，试着将您的眼神绕着整个房间。

	· 降低观众的压力。

	
	

	不该做
	为什么？

	1.眼睛重复地“扫视”或者无目的地四处 “飙视” 。

	· 您会显出紧张。

	2.试着眼神注视着每一位 (除非该团体非常小)。
	· 影响到您的思虑、用字选择及表达。


	3.超过绝对必要不断看着笔记或照本宣科。
	· 观众感觉个人领受不到您的信息 – 只是对一堆群人而已。



公众演讲：表达的要诀(续)
声音的使用
学员接受信息的程度，与表达者的声音是息息相关。这是一些关于您该做及不应该做的事情之要诀︰
	做
	      为什么？

	1.改变您的声调来强调重要的字及词组。
	· 有影响力的字或词组就像粗笔画或很明亮的字突显出来。


	2.您说话时常停顿。
	· 降低紧张
· 借机呼吸让您发出声音
· 让听众有时间可以消化您的智慧名言


	3.考虑房间的大小和观众人数-- 调整您的音量。
	· 如果您太大声所传出的信息不清晰，若太小声则别人听不到。
例外:降低音量可以掌控喧闹的团体，因为同伴给喧闹团体压力使他们安静下来。


	4.适当的表达速度。
	· 太快 = 失去影响力
· 太慢 = 乏味


	
	

	不该做
	       为什么？

	1.每个字都用同样声调。
	· 关键要点的重要性消失。


	2.发出无字义的声音如  "呜"、"嗯"。
	· 观众将推断您不确信您自己所说。


	3.整场不停地呈现像竞赛。
	· 不自然的速度暗示着您没有诚意或对您的倾听者没兴趣。



公众演讲：表达的要诀(续)
肢体动作
我们所使用的姿势与姿态，可能是紧张的结果也可能是我们一向说话的方式。肢体动作可能有好或不良的结果。缺乏手势和移动会使呈现枯燥无味并影响信息的传达因倾听者缺乏兴趣，但是有时移动的方式会使听众分心。以下为一些应遵循的指导要领:
	该做
	为什么?

	1.运用手势来强调重点。
	· 字和词组就会像粗体字或画荧光的字一样突显出来。


	2.运用手/臂膀/身体姿势来描述一个尺寸或形状或程序。 
	· 肢体的表达帮助学习者在心中形成画面。


	3.呈现开始及呈现全程须平衡站立。
	· 避免无精打采的姿态或由一边移动到另一边，分散观众对您的信息之注意力。


	4.姿势转换完成后，再让手回到两旁。
	· 保持手势自然。
· 避免手分散倾听者的注意力。


	5.呈现时到处移动。演讲开始及结束时试着走向听众。

	· 移动可改变呈现的动力。  

	
	

	不该做
	为什么？

	1.除非您有理由否则不要移动或转动下半身。
	· 当您是“移动的目标”时倾听者很难专注。


	2.固定的移动。
	· 您的肢体动作使演讲内容相形见绌而分散注意力。


	3.拿着或玩弄笔或指示器等。
	· 您显得很紧张或缺乏自信。


	4.一成不变的姿势动作。
	· 手势失去意义反而分散注意力。



公众演讲：表达的要诀(续)
语言
使用适合学员程度的语言为技巧熟练的讲师之重要特质。
就像选择不适当的表达速度一样，若我们使用学员不了解的字、句子，没有意义的术语、攻击性的表达等，我们确信信息将无法传递出去。这是一些您应为听众考虑的事情︰
	如果
	然后

	1. 您关心到观众的程度与您不同，然后您.......
	不要照您的程度讲话- 因应听众程度修改表达用语使他们觉得舒适又清楚明白。


	2. 听众各有不同的经验和背景.... 
	保持简单。避免使用术语或不通俗的用语。

	3. 您所谈的信息可能对观众是很新的用语.......
	确定已定义每个您感到不容易立刻了解的术语。


	4. 您的观众群包含不同文化背景的会员.......
	避免倾听者可能不理解的图解或表达模式。


	5. 您可决定您的学习环境是非正式或 "专业”....... 
	使用最适合情势的会话型态或正式风格。

	6. 您想要重新陈述或强调已说过的某些事情.....
	继续做，但省略说 “如我先前所说的…”

	7. 您想说一些事...
	请说它，而不是说 "我试图说的是........"。,或者 "我从.....得到....."


公众演讲：表达的要诀(续)
服装及外表
人们通常在看到我们的前5 秒间就形成立即和生动的情绪性印象。 认识后下一个5分钟大约50%可能改变否定或肯定最初印象。  所以前5秒有惊人的重大影响。  它广泛地传达他人对您的感觉是甚么。以下为一些应遵循的指导要领:
	做
	为什么？

	1. 适合场合、环境布置、文化，等等

	· 如果您穿一件套装去野餐，将会留下好印象吗？  

	2. 必须确保觉得舒适。 
	· 如果不舒适，您将不会处于最佳状态。

	3. 注意小细节︰  
· 确保衣服是整洁的
· 确保鞋子擦亮
· 看起来光鲜明亮

	· 小细节会增添创造光鲜的外表包装。

	
	

	不该做
	为什么？

	1. 穿令人分心的衣服或装饰品。

	· 与您的演讲相比较，听众可能更注意您的装饰品。

	2. 您想要视觉上留下记录穿鲜红或有图案的衣服。

	· 形象经常会变模糊及令人分心。

	3. 穿着过时的衣服或发型。
	· 过时的穿著经常引起人们认为您的想法也是过时的。






本课程结束时，学员将能够: 


准备演讲提纲


运用有效发表演讲之技巧
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