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很多成功演講者不完整地 “準備講稿”演講。 他們利用一個大綱。 您可選擇發展一篇詳盡的手稿，但是一個詳細的大綱可為手稿提供架構。總是首先完成大綱的“主體”，然後完成“開場白”和“結尾語”。當您的大綱完成時，您可以選擇寫詳盡手稿。
1. 開場白。開場白是獲得注意並引起觀眾好奇的機會。  也是與觀眾建立您的可信性之時間，預先說明內容並告訴他們為什麼此題目將使他們感興趣。    建議您的開場白順序為︰
· 感謝介紹者
· 向幹部及來賓致意
· 自我介紹並說明為什麼來此
· 獲得注意 (一些證明可獲得注意的技巧包括提供例子和事實，講一個笑話或故事，提出問題，或提供一段相關的引語。)
· 說明題目和目的
· 預先說明內容
2. 主體。您的演講主體是用事實、數字、例子、個人經驗和信念提出題目之主要重點及支持的部分。建議您努力準備頂多4個主要重點，分別頂多有3個支持要點。  
一個主要重點是告訴傾聽者您在呈現過程的甚麼地方及這部分是關於甚麼的一個陳述。 例子︰“做為一位獅友的另一個重要方面是透過……服務社區的機會。＂一個主要重點陳述通常是25個字或更少並跟隨著支持要點。
支持要點通常是諸如例子、證據、統計、故事，將解釋或驗證您的主要重點。例子︰“我的分會已幫助我們社區的方法是…”  您的支持要點應該快速及令人信服。
3. 結尾語。結尾語是把演講的所有東西集合在一起成為最後的一個觀點或請求的部分。使您的結尾語有影響您應該︰
· 簡短地回顧或摘要總結您的主要重點。
· 重新陳述或換個詞說您的演講目的。
· 給您的聽眾記憶、思考或付諸行動的東西。(一些用於開場白獲得注意的相同技巧可以用於結尾語。) 
演講的建議
從以下的可能演講機會中選擇一項準備演講大綱或自己選擇題目：
#1:您將在貴專區的一個獅子會演講關於新會員發展活動。
#2:您將在一個分會40週年紀念晚宴時介紹區總監。
#3:您將與本地企業所有人談論關於一項即將到來的獅子會方案。
#4:您將在區年會時談到獅子會國際基金。
#5:您將在貴地區的一個獅子會授獎儀式擔任專題演講者。 
#6:(建立您自己的演講邀約題目。) 
演講大綱
題目　_____________________________________________________
	開場白
說明您將如何組織您的開場白包括您將使用來獲取觀眾注意的技巧。

	

	主體
說明演講的主要重點及支持要點。 (努力自己限制超過 4個主要重點及分別有1 至3個支持要點。) 
	主要重點#1
· 支持要點
· 支持要點
· 支持要點
主要重點#2
· 支持要點
· 支持要點
· 支持要點
主要重點#3
· 支持要點
· 支持要點
· 支持要點
主要重點#4
· 支持要點
· 支持要點
· 支持要點


	結尾語
說明您將如何組織結尾語以包括將給聽眾思考或付諸行動的事情。

	


公眾演講：表達的要訣
研究顯示您所說的對您的呈現之影響只佔7%。93%人們對您做出回應取決於您怎樣說它。
有很多要素影響您演講之表現。以下提出它們中的一些︰
· 眼神 - 接觸及移動
· 聲音 - 聲調、速度、與表達
· 身體 - 動作和姿勢
· 語言 - 適合聽眾
· 緊張 
· 服裝及外表
眼神接觸及移動
我們的眼睛能把觀眾引入我們的呈現，或他們能讓我們看起來緊張或沒興趣。 這是一些關於怎樣在呈現中使用眼神接觸的要訣
	做
	為什麼？

	1.在開始前，目光緩慢的移動觀看整個房間。

	· 引起整個團體的注意力。


	2.您的開場白，從專注看著一個人開始。
	· 它對降低緊張有幫助。
· 它將您的陳述個人化，並進一步地吸引全體聆聽。


	3.表達中，將您的眼神釘住一個人直到完成一思緒後再換人。
	· 提供與觀眾一對一的溝通。
· 對您的訊息提供非言語溝通的反應。
· 幫助您控制說話的速度。

	4.您的表達中，試著將您的眼神繞著整個房間。

	· 降低觀眾的壓力。

	
	

	不該做
	為什麼？

	1.眼睛重複地“掃視”或者無目的地四處 “飆視” 。

	· 您會顯出緊張。

	2.試著眼神注視著每一位 (除非該團體非常小)。
	· 影響到您的思慮、用字選擇及表達。


	3.超過絕對必要不斷看著筆記或照本宣科。
	· 觀眾感覺個人領受不到您的訊息 – 只是對一堆群人而已。



公眾演講：表達的要訣(續)
聲音的使用
學員接受訊息的程度，與表達者的聲音是息息相關。這是一些關於您該做及不應該做的事情之要訣︰
	做
	      為什麼？

	1.改變您的聲調來強調重要的字及片語。
	· 有影響力的字或片語就像粗筆畫或很明亮的字突顯出來。


	2.您說話時常停頓。
	· 降低緊張
· 藉機呼吸讓您發出聲音
· 讓聽眾有時間可以消化您的智慧名言


	3.考慮房間的大小和觀衆人數-- 調整您的音量。
	· 如果您太大聲所傳出的訊息不清晰，若太小聲則別人聽不到。
例外:降低音量可以掌控喧鬧的團體，因為同伴給喧鬧團體壓力使他們安靜下來。


	4.適當的表達速度。
	· 太快 = 失去影響力
· 太慢 = 乏味


	
	

	不該做
	       為什麼？

	1.每個字都用同樣聲調。
	· 關鍵要點的重要性消失。


	2.發出無字義的聲音如  "嗚"、"嗯"。
	· 觀眾將推斷您不確信您自己所說。


	3.整場不停地呈現像競賽。
	· 不自然的速度暗示著您沒有誠意或對您的傾聽者沒興趣。



公眾演講：表達的要訣(續)
肢體動作
我們所使用的姿勢與姿態，可能是緊張的結果也可能是我們一向說話的方式。肢體動作可能有好或不良的結果。缺乏手勢和移動會使呈現枯燥無味並影響訊息的傳達因傾聽者缺乏興趣，但是有時移動的方式會使聽眾分心。以下為一些應遵循的指導要領:
	該做
	爲什麼?

	1.運用手勢來強調重點。
	· 字和片語就會像粗體字或畫螢光的字一樣突顯出來。


	2.運用手/臂膀/身體姿勢來描述一個尺寸或形狀或程序。 
	· 肢體的表達幫助學習者在心中形成畫面。


	3.呈現開始及呈現全程須平衡站立。
	· 避免無精打采的姿態或由一邊移動到另一邊，分散觀眾對您的訊息之注意力。


	4.姿勢轉換完成後，再讓手回到兩旁。
	· 保持手勢自然。
· 避免手分散傾聽者的注意力。


	5.呈現時到處移動。演講開始及結束時試著走向聽眾。

	· 移動可改變呈現的動力。  

	
	

	不該做
	為什麼？

	1.除非您有理由否則不要移動或轉動下半身。
	· 當您是“移動的目標”時傾聽者很難專注。


	2.固定的移動。
	· 您的肢體動作使演講內容相形見絀而分散注意力。


	3.拿著或玩弄筆或指示器等。
	· 您顯得很緊張或缺乏自信。


	4.一成不變的姿勢動作。
	· 手勢失去意義反而分散注意力。



公眾演講：表達的要訣(續)
語言
使用適合學員程度的語言為技巧熟練的講師之重要特質。
就像選擇不適當的表達速度一樣，若我們使用學員不了解的字、句子，沒有意義的術語、攻擊性的表達等，我們確信訊息將無法傳遞出去。這是一些您應為聽眾考慮的事情︰
	如果
	然後

	1. 您關心到觀眾的程度與您不同，然後您.......
	不要照您的程度講話- 因應聽眾程度修改表達用語使他們覺得舒適又清楚明白。


	2. 聽眾各有不同的經驗和背景.... 
	保持簡單。避免使用術語或不通俗的用語。

	3. 您所談的訊息可能對觀眾是很新的用語.......
	確定已定義每個您感到不容易立刻了解的術語。


	4. 您的觀眾群包含不同文化背景的會員.......
	避免傾聽者可能不理解的圖解或表達模式。


	5. 您可決定您的學習環境是非正式或 "專業”....... 
	使用最適合情勢的會話型態或正式風格。

	6. 您想要重新陳述或強調已說過的某些事情.....
	繼續做，但省略說 “如我先前所說的…”

	7. 您想說一些事...
	請說它，而不是說 "我試圖說的是........"。,或者 "我從.....得到....."


公眾演講：表達的要訣(續)
服裝及外表
人們通常在看到我們的前5 秒間就形成立即和生動的情緒性印象。 認識後下一個5分鐘大約50%可能改變否定或肯定最初印象。  所以前5秒有驚人的重大影響。  它廣泛地傳達他人對您的感覺是甚麼。以下為一些應遵循的指導要領:
	做
	為什麼？

	1. 適合場合、環境布置、文化，等等

	· 如果您穿一件套裝去野餐，將會留下好印象嗎？  

	2. 必須確保覺得舒適。 
	· 如果不舒適，您將不會處於最佳狀態。

	3. 注意小細節︰  
· 確保衣服是整潔的
· 確保鞋子擦亮
· 看起來光鮮明亮

	· 小細節會增添創造光鮮的外表包裝。

	
	

	不該做
	為什麼？

	1. 穿令人分心的衣服或裝飾品。

	· 與您的演講相比較，聽眾可能更注意您的裝飾品。

	2. 您想要視覺上留下記錄穿鮮紅或有圖案的衣服。

	· 形象經常會變模糊及令人分心。

	3. 穿著過時的衣服或髮型。
	· 過時的穿著經常引起人們認為您的想法也是過時的。






本課程結束時，學員將能夠: 


準備演講提綱


運用有效發表演講之技巧
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公眾演講








