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使用《講師指南》 
 
講師指南旨在為講師提供支持，為課程的每節課提供培訓概述，並附有促進課堂活動的說明和

授課要求。講師指南中包括建議的談話要點、互動式活動的分步指導、每堂課的建議時間掌握

及每堂課中使用的講義範本。  
 
講師指南的設計目的在於，為講師提供所有必要的指示，以便根據預期的方法，在培訓內容中

傳達預期的資訊。隨後將有對講師指南基本部分以及內容示例的描述。 
 
課程背景 
對課程進行簡要概述 
 
課程目標 
說明課程目的 
 
課程的準備 
說明課程所需的設備、材料和建議的房間佈置 
 
課程時間表 
提供課程順序及建議的時間 
 
 
課程內容（導言、單元、總結） 
講師指南的這一部分是一個分步驟的工具，您最好遵從指南逐步進行，以確保最後實現了所有

目標，以有效的方式對所有內容進行了學習，正確推進了所有活動並進行了合理的事後講解，

時間要求也得到了滿足。 
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以下是指令的範例。一項指令始於一個帶有後續文本的命令詞。通常，指令會對您想要說或想

要問以及您希望從學習者那裡獲得什麼樣的回應進行啟發。一些常用的命令詞是 : 陳述、展

示、詢問、和過渡。我們不希望您在一項指令中照本宣科的重複文本。您最好是能將它們轉換

為您自己的語言。當然，它的目的是確保您有能力充分表述自己的資訊。 

陳述 
似乎我們中的某些人對這一學術工作的觀點提出了質疑。我們並沒有看到

短期內對它的迫切需求，也沒有看到其長遠的效用。 
詢問 

這是不是因為作為成人，我們在學習方法上更加有選擇性呢？ 
 

 

以下是一個講師筆記的例子。講師筆記的目的是為您提供背景知識或者為授課或者促進課程特

定部分的學習提出的建議。講師筆記還能提醒您參考學員手冊或確保某些特定的材料已經被講

授。 

 

給學員幾分鐘時間，讓他們通讀特點清單，並選擇一些與成人人相

關的特點。他們既可以單獨作業也可以協作作業。在作出決定之
前，他們需要閱讀整個清單。  
 
3 至 4分鐘之後，請給出答案。 
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課程背景 
 
青少獅領袖經常被要求在分會和區的活動中以及其他場合發言。本課程的第一部分將為學員提

供一些如何進行有效演講的指南和準備演講的框架。 
 
隨後，學員將被要求在會議的第二部分發表簡短的演講，並應在準備和演講中利用第一部分中

學習的技能。課程中包括一些演講準備時間，但學員可能需要在會議之外花時間準備。 
 
課程目標 
 
本課程結束時，學員將能夠:  
 

• 描述公眾演講的有效演講技巧 
 

• 確定撰寫演講大綱的關鍵步驟 
 

• 製作一份 3-4 分鐘演講的大綱 
 

• 使用有效的演講技巧發表有條理的 3-4 分鐘演講 
 

• 認識到現場展示和虛擬展示之間的差異（可選） 
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課程的準備 
 
材料 
 

• 講師指南  
• 學員手冊 
• PowerPoint 投影片 

 
設備 
 

• 電腦 
• 投影機和螢幕 

 
建議的房間佈置 
 
由於課程以互動和討論為基礎，建議進行以下的座位安排： 
 

 
 
操作圖示 
 
 
 

 

 

參閱 
學員手冊 
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課程時間表 
 

第 1 部分 
組成部分 教學概述 材料 

引言 

(3 分鐘) 
講解：課程概述 

 

PowerPoint 投影片 

 
單元 1： 

有效演講技巧 
（28 分鐘） 

講解：公眾演講的要素 
 

活動 : 公眾演講範例和討論               

PowerPoint 投影片 

學員手冊 

單元 2： 
準備演講 

（53 分鐘） 

講解：準備演講大綱的步驟  
 

活動 : 著手開始-步驟 1-4    
 

講解：準備演講大綱的步驟續   
 

活動 : 演講的結構-步驟 5 

PowerPoint 投影片 

學員手冊 

總結 
（6 分鐘） 

講解：複習目標 PowerPoint 投影片 

學員手冊 
總時間: 90 分鐘 

 
 

第 2 部分 
組成部分 教學概述 材料 

引言 

（5 分鐘） 
講解：課程概述 

 

PowerPoint 投影片 

 
單元 1： 
個人演講 

（60 分鐘） 

活動 : 個人演講 
 
討論：活動後講解 

PowerPoint 投影片 

學員手冊 

單元 2（可選） 
虛擬 vs.現場展示 

（20 分鐘） 

活動 : 頭腦風暴交換 PowerPoint 投影片 

學員手冊 

 

總結 
（5 分鐘） 

講解：複習目標 

 

PowerPoint 投影片 

學員手冊 
總時間: 70 分鐘（如選擇了可選單元則為 90分鐘） 
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第 1 部分-導言 
總時間: 3 分鐘 

 
講解：評估概述 (3 分鐘) 
 

本課程的前提是第 1部分和第 2部分將在不同的日期進行。如
果不是，可能需要對某些部分的措辭進行調整。  
 
在開始本課程之前，請決定您是否將在第 2部分中講授可選的 
20 分鐘單元 2課程。如果不是，請一定要調整投影片，隱藏
投影片 27，並調整目標/對該單元的引用。  

 
展示  

放映投影片 1：課程名稱 
 

 
 

詢問 
您們中有多少人喜歡站在人群面前演講？請舉手。  
 

可能很少有人會舉手。如果有人舉手，請祝賀他們是少數不
懼怕公眾演講的人。但對大多數人來說，一想到要在公共場
合演講，便會恐懼和焦慮。 
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展示 
 

放映投影片 2：對公眾演講的恐懼 
 

 
 

在投影片上分享統計數據。  
 
提醒那些確實害怕在人群前站起來的人，他們並不孤單。不
過，還有希望！90%的焦慮來自於準備不足，準備得越充分，
經歷的恐懼和焦慮就越少。  

 
展示 
 

放映投影片 3：自信心 
 

  
 

在投影片上分享統計數據。  
 
陳述 

真是個好消息！準備得越充分，就會越自信。更多的信心意味著更少

的恐懼和焦慮。 
 
想一想您聽過的一些最出色的演講者，無論是現場演講還是 
YouTube 上的 TED 演講，他們確實引起了您的注意並保持了您的興

趣。他們演講的奧秘何在？他們做了什麼來吸引您一直傾聽？ 
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現在，您知道，他們並不是站上舞台就開始毫無準備地講（即興演

講）。他們花了很多時間來組織、準備和練習。您可能永遠不會成為

世界知名的公眾演說家，但您可以學習組織和發表演講的基本知識，

這樣您在面對人群時會更加自信。 
 

展示 
放映投影片 4：目標 

 

 
 

重要訊息！如果您選擇不講授本課程第 2部分中可選的 20分鐘單
元 2，請從投影片 4中刪除最後一個目標。  

 
陳述 

本課程分為兩部分。第一部分側重於有效的演講技巧，確定撰寫演講

大綱的關鍵步驟並撰寫演講大綱。  
 
在第二部分中，您將有機會向一小群其他學員發表演講並獲得回饋意

見。  
 

如果您選擇講授本課程第 2部分中可選的 20分鐘單元 2，您還可
做出以下陳述：  
 
最後，我們將討論現場演講和虛擬演講之間的區別。 

 
在兩部分的課程結束時，您將能夠實現列出的目標。  
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第一部分-單元 1：有效演講技巧 
 總時間: 28 分鐘 

 
講解：公眾演講的要素（3 分鐘） 
 
詢問 

您知道嗎，聽眾平均只需要 5 秒鐘就可以判斷一個演講者是否有魅

力？  
 

為什麼這很重要? 人們更傾向於關注那些他們認為有魅力或迷
人的人。 

 
陳述 

那麼，您如何吸引聽眾呢？令人驚訝的是，吸引他們注意力並讓他們

保持參與的不一定是您的內容。而是您傳遞內容的方式。  
 
展示 

放映投影片 5：公眾演講的要素 
 

 
 
陳述 

有三個不同的要素影響公眾演講的質量。 
 

• 視覺：  聽眾看到的 

• 聲音：  講話的方式 

• 語言：  所講的內容  
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陳述 

別誤會，內容的重要性毋庸置疑。沒有好的內容的演講總是會失敗。

但是，必須使用許多技能才能使好的內容栩栩如生。即使有紮實的研

究、學科專業知識、良好的規劃和一流的設備，一些演講還是失敗

了。如果演講者沒有自信、熱情的演講風格，聽眾很快就會失去興趣

並感到厭煩。 
 
展示 

放映投影片 6：有效的公開演講 
 

 
 
陳述 

研究表明，聽眾對演講的看法有 55%來自非語言交流，例如面部表

情和手勢，38% 來自語音，例如語調和語調變化，還有 7% 來自演講

內容。  
 
演講者需要利用自己的個性，同時專注於自己的演講技巧，以展現成

功演講所需的專業和自信的風格。所以，讓聽眾保持參與和興趣的不

一定是您說的內容，而是您怎麼說。  
 
活動 : 公眾演講範例和討論(25 分鐘) 
 

此示例有兩個選項可供選擇。  
 
1. TED 演講的 YouTube影片。 
2. 簡短演講的現場演示。  
 
在本次課程開始之前，請確定哪個選項最適合您和您的學
員。  
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選項 1：某個 Ted演講的 YouTube 影片 
該 TED 演講影片展示了一個關於“無”的簡短演講。然而，
並不是真的什麼都沒有。演講的目的是展示在演講中發聲
（聲音）和視覺（非語言交流）方面的重要性。在影片中，
演示者使用語調變化和非語言手勢來展示如何讓聽眾參與進
來，即使您在談論“無”。  
 
這些資訊以幽默的方式呈現，令人難忘。透過運用演示者提
到的每一種技巧，而不是簡單地說明它們是什麼，向聽眾展
示了這些技巧，並對正在討論的內容提供了清晰示例。 
 
此選項的好處是學員可以看到有效演講技巧的一個很好的例
子。但是，此選項僅提供英文版本。如果您覺得打開其他語
言的字幕能夠清楚地傳達信息，可以採取這樣的做法。否
則，最好選擇選項 2。 
 
選項 2：簡短演講的現場演示 
此選項要求講師根據講師指南中的腳本朗讀一段簡短的演
講，並展示較差的演講技巧。這讓學員能夠看到和聽到阻礙
演示者成功傳遞資訊的聲覺（聲音）和視覺（非語言交流）
行為。學員可能會對這一演示很熟悉，因為他們過去曾經歷
過類似的事情，或者他們自己也可能以這種方式發表過演
講。  
 
此選項的好處是學員可以看到在發表演講時不該做什麼。如
果選擇此選項，建議還要從 TED演講、Toastmasters* 或類似
的內容中找一段 3-4 分鐘的學員所使用語言的影片剪輯，以展
示良好演講技巧的示例。您也可以使用有效的表達技巧來重
新閱讀這篇文章，比如良好的眼神交流、語調變化和身體動
作來證明不同之處。   
 
*Toastmasters International 是一家總部位於美國的非營利性教
育組織，在全球範圍內經營分會，旨在促進交流、公開演講
和領導力。 
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選項 1：TED 演講影片 
 
陳述 

讓我們思考以下影片。演講者真正利用了自己的個性，以及特定的表

達技巧，創造性地發表了關於“無”的演講。當您觀看影片時，請注

意他用來讓聽眾保持注意力和參與的行為和技巧。  
 

請學員參閱其學員手冊中的第 1頁以做筆記。  
 
展示 

放映投影片 7：關於“無”的演講 
 

 
 

https://youtu.be/8S0FDjFBj8o  
 
影片長度約為 6分鐘。 
 
該影片嵌入 PPT 中，將以英文播放。要添加另一種語言的字幕，
請在播放影片之前完成以下步驟（無法提前完成和保存）。 
 
1. 在投影片放映模式下，單擊影片開始播放。  

2. 再次點擊影片暫停。 

3. 點選影片右下角的設置圖標 。 

4. 點擊 Subtitles /CC’。 

5. 點選您的語言。  

6. 單擊影片開始播放後，應會出現所選語言的字幕。 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://youtu.be/8S0FDjFBj8o
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*注意* 在為學員播放之前請完整查看影片和翻譯的字幕，以評估
翻譯的質量並在需要時確定替代方法。 

 
陳述 

現在您已經觀看了簡短的演講並註意到了演講者使用的行為和技巧，

請花點時間與您周圍的人聊天並交換意見。在討論時請考慮學員手冊

第 1 頁上列出的問題。   
 

讓學員討論其學員手冊中的以下問題。（5 分鐘） 
 
• 您注意到了哪些具體技巧/行為？ 
• 演示者是否有效地傳遞了內容？為什麼或者為什麼不？ 
• 觀看此演講如何能夠幫助您提高公眾演講/有效演講的技巧？ 
 
以要求自願作答者分享他們的故事來對活動進行講解。(5-10 分
鐘) 
 
如果您的課堂人不多，您可以讓志願者舉手分享。如果您的課堂
比較大，可能需要採取更具創意的做法。可能需要麥克風以幫助
學員分享。  
 
學員應該已經找到了以下關鍵技術/行為。在繼續之前，請務必總
結或重申他們應該找到的內容。  
 
演示者運用了良好的： 
• 眼神交流 
• 語調變化、音高、音量、語速、發音 
• 肢體語言，包括姿勢、動作和手勢 
 
演示者： 
• 風度翩翩，與聽眾互動 
• 幽默風趣，用幽默與聽眾交流 
• 自信 
• 富有創意，展示了演講技巧，而不是僅僅談論它們 
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演講的目的是展示在演講中發聲（聲音）和視覺（非語言交
流）方面的重要性。在影片中，演示者使用語調變化和非語
言手勢來展示如何讓聽眾參與進來，即使您在談論“無”。  
 
這些資訊以幽默的方式呈現，令人難忘。透過運用演示者提
到的每一種技巧，而不是簡單地說明它們是什麼，向聽眾展
示了這些技巧，並對正在討論的內容提供了清晰示例。 

 
陳述 

所以，這一段關於“無”的演講，真的是言之有物！演示者間接地向

聽眾提供了大量有關有效演講技能和技巧的信息，您可以使用這些技

巧來吸引聽眾。  
 
展示  

放映投影片 8：有效演講技巧 
 

 
 

請學員參閱學員手冊第 2-6 頁。 
 
陳述 

在您的學員手冊中，您會找到一些關於我們剛才討論的演講技巧的更

多資訊。自己查看這些資訊將幫助您為接下來的演講做準備。  
 
過渡 

我們剛剛花了一些時間討論了有效的演講技巧。您現在知道了一些可

以用來吸引聽眾的關鍵技巧。儘管有效的演講能使您的內容生動活

潑，但您首先必須有內容才能分享。  
 

請翻到講師指南第 19頁繼續。 
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選項 2：現場展示 
 

如果您選擇選項 2，請確保課程之前在 PowerPoint 中隱藏投影片
7，因為不會用到。  

 
陳述 

請考慮以下幾點示範。當您聆聽時，記下您觀察到的行為和技巧，以

及它們是否增加了所講內容的價值或是否阻礙了演示者傳遞信息的能

力。  
 

請學員參閱其學員手冊第 1頁以做筆記。  
 
請閱讀以下段落。大約需要 1-2分鐘。 
 
這個演示的目的是展示不良的說話習慣和技巧，包括：說話
聲音單調、沒有停頓、語速太慢或太快、沒有眼神交流、左
右搖擺。在發表簡短演講時展示這些行為。您還會注意到這
段文章沒有開頭或結尾。 
 
您可以用您認為更適合您的學員的另一篇文章代替。 
 

“將車輛停在水平地面上並拆下輪轂蓋。逆時針轉動扳手以鬆

開轮毂螺母。以星形方式鬆開轮毂螺母，先鬆開一個幾圈，然

後再鬆開對面的一個。在輪胎上工作，直到所有轮毂螺母鬆

動。用千斤頂頂起汽車。完全鬆開螺母並拆下輪胎。將新輪胎

放置到位。更換轮毂螺母。以與鬆開它們相同的方式擰緊它

們：將每個螺母轉幾圈，先轉一圈，然後轉另一圈，以星形方

式繞著輪子轉動。擰緊轮毂螺母，然後使用千斤頂降低汽車。

卸下千斤頂並完全擰緊轮毂螺母。”   
 
陳述 

現在您已經觀察了簡短的演示並註意到了演講者使用的行為和技巧，

請花點時間與您周圍的人聊天並交換意見。在討論時請考慮學員手冊

第 1 頁上列出的問題。   
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讓學員討論其學員手冊中的以下問題。（5 分鐘） 
 
• 您注意到了哪些具體行為/技巧？ 
• 演示者是否有效地傳遞了內容？為什麼或者為什麼不？ 
• 觀看此演講如何能夠幫助您提高公眾演講/有效演講的技巧？ 
 
以要求自願作答者分享他們的故事來對活動進行講解。(5-10 分
鐘) 
 
如果您的課堂人不多，您可以讓志願者舉手分享。如果您的課堂
比較大，可能需要採取更具創意的做法。可能需要麥克風以幫助
學員分享。  
 
學員應該已經找到了以下關鍵技術/行為。在繼續之前，請務必總
結或重申他們應該確定的內容。 
 
演示者對以下技巧運用不佳： 
• 眼神交流 
• 語調變化、音高、音量、語速、發音 
• 肢體語言，包括姿勢、動作和手勢 
 
演示者沒有： 
• 風度翩翩，與聽眾互動 
• 幽默風趣，用幽默與聽眾交流 
• 自信 
• 在呈現內容時富有創意 
 
該演示的目的是展示在演講中發聲（聲音）和視覺（非語言
交流）方面的重要性。在演示中，演示者缺乏吸引聽眾所需
的許多表達技巧，這極大地影響了他們取得成功的能力。 
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展示  
放映投影片 8：演講技巧 

 

 
 

請學員參閱學員手冊第 2-6 頁。 
 
陳述 

所以，演示展現了發表演講時應該避免的行為，而您應該做什麼呢？  
 
在您的學員手冊中，您會找到一些關於我們剛才討論的演講技巧的更

多資訊。自己查看這些資訊將幫助您為接下來的演講做準備。  
 

如果時間允許，使用有效的演講技巧再次進行一次演示，以顯示
差異，將會很有效果。您也可以請一位自信有較強演講技能的學
員自願站出來進行演示，強調剛才討論的技能。  
 
如果您不確定自己能否透過演示真正傳達這些技能，請從 TED 演
講、Toastmasters 或類似的內容中選擇一個 3-4分鐘的簡短影片，
以便用學員的語言展示良好演講技巧的示例。  

 
過渡 

我們剛剛花了一些時間討論了有效的演講技巧。您現在知道了一些可

以用來吸引聽眾的關鍵技巧。儘管有效的演講能使您的內容生動活

潑，但您首先必須有內容才能分享。  
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第一部分–單元 2：準備演講  
 總時間: 55 分鐘 

 
講解：準備演講大綱的步驟(10 分鐘) 
 
詢問 

有多少人曾經坐下來寫下或用電腦打出您想說的話，以便準備演講？

請舉手。  
 

一些學員可能會表示他們過去曾這樣做過。 
 
陳述 

儘管這樣的做法可能對某些人有用，但許多對撰寫和發表演講感到畏

懼的人在沒有適當準備的情況下開始撰寫演講稿只會使他們更加焦

慮。他們可能會花費更多時間並導致演講混亂。  
 

詢問 
在您開始寫任何演講筆記之前，您可能會做些什麼來為您的演講做準

備？ 
 

請一些學員分享。  
 
如果您的課堂人不多，您可以讓學員自願舉手分享。如果您的課
堂比較大，可能需要採取更具創意的做法。可能需要麥克風以幫
助學員分享。  

 
陳述 

制定演講大綱對於準備演講至關重要。正如作家不會在不知道章節如

何劃分的情況下開始寫書一樣，除非演講的要點被劃分為精心設計的

提綱，否則永遠不要寫演講。除了確保表達您的主要觀點之外，提綱

對於減少您在演講中的焦慮感也有顯著的效果。制定一個好的計劃會

讓您高枕無憂。  
 
在學員手冊的第 7-12 頁上，有一篇由國際公認的演講者和公開演講

專家約翰·齊默 (John Zimmer)撰寫的詳細文章，其中描述了編寫演講

大綱的所有步驟。 
 

 
 
 
 
 
 



講師指南：公眾演講                                                                                                        頁碼 | 19 
 

 

展示  
放映投影片 9：準備演講大綱的步驟 

 

 
 
陳述 

許多人都知道論文或演講的常見結構是：開場白、正文和結論。我們

稍後會對此進行介紹。然而，在您開始寫演講大綱之前，還需要考慮

整體。您必須考慮您的演講目標、想傳達的訊息以及演講與聽眾的相

關性。這些最初的步驟將幫助您為演講找到重點，從而當您準備好構

建結構時，您將清楚地了解自己要說的內容。  
 
我將簡要概述撰寫演講大綱的前四個步驟。在現階段，當給您時間要

求您為演講制定大綱時，可以在學員手冊第 7-8 頁查看這些步驟的詳

細資訊。   
 

展示  
放映投影片 10：步骤 1&2 
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陳述 
在選好主題後，編寫演講大綱的第一步是花點時間思考整體，並問

自己幾個問題。演講有三個基石：演講者（您）；您的主題；以及您

的聽眾。學員手冊第 7 頁上有幾個問題可以幫助您思考這三者之間的

關係。  
 
第二步是確定演講的目的。最有影響力的演講是那些能促使人們採

取行動的演講。如果您能讓人們採取一些具體行動，您就會產生影

響。在考慮您希望聽眾做什麼時，請具體說明。寫下您的目標如下： 
 
在演講結束時，聽眾將__________________。” 
 

展示  
放映投影片 11：步骤 3&4 

 

 
 

陳述 
演講還應該有一個清晰的訊息，將內容凝聚在一起。第三步是撰寫您

想傳遞的訊息。這一訊息應該是一個語法正確的句子，而不是一系

列的要點。人們經常嘗試加入多條資訊，但資訊量太大並不好； 結
果往往讓聽的人感到困惑。當您將演講濃縮成一個句子時，您想傳達

的訊息會在您的腦海中清晰可見。如果您做不到把演講濃縮為一個句

子，您需要花更多的時間來思考您想傳達的訊息。在製定演講大綱

時，將此訊息用作衡量演講中所有內容的標準。   
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第四步是相關性。演講絕不是關於演講者或其產品或公司的。它始

終與聽眾有關。既然您已經有了自己想傳達的訊息，請列出您的聽眾

應該關心這一訊息的原因。您的訊息與他們有何相關性？您至少需要

一個理由。如果您想不出，那您就有問題了。請返回第三步並重新考

慮您想傳遞的訊息。 
 
 

活動：著手開始-步驟 1-4(15 分鐘) 
 
陳述 

現在讓我們花點時間使用前四個步驟開始準備您的演講。您可能無法

在分配的時間內完成所有四個步驟，但這將是一個好的開始。  
 
請翻到學員手冊第 13-15 頁，您可以在其中選擇主題，然後填寫您的

演講的前四個步驟。  
  

展示  
放映投影片 12：活動：著手開始-步驟 1-4 

 

 
 

陳述 
在本課程的第 2 部分中，您將就您選擇的主題向一小群其他學員發表

3-4 分鐘的演講。學員手冊第 13 頁列出了可供選擇的主題。選擇您認

為自己最了解的主題。  
 
然後，您將有 10 分鐘時間獨立完成學員手冊第 14-15 頁中的步驟 1-
4。您可以與周圍的人就您的想法徵求回饋意見或建議，但任何兩人

的演講都不應雷同。演講應該基於您自己的想法和個性。  
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第 13 頁上列出的每個主題還包括您將面對的聽眾。由於這些是虛構

的演講，您可以根據自己的需要詳細說明聽眾類型，以便最好地完成

這些步驟。在您開始演講之前，請告知其他學員他們應該成為什麼樣

的聽眾。  
 

給學員 10分鐘時間完成演講的第 1-4 步，然後繼續進行第 5 步。  
 
陳述 

現在您已經了解了整體並確定了演講的目標、訊息和與聽眾的相關

性，現在是時候考慮第五步了——結構。  
 
 

講解：準備演講大綱的步驟續(10 分鐘) 
 
展示  

放映投影片 13：結構 
 

 
 

陳述 
每個演講都需要結構才能產生影響。如前所述，每個演講都包含三個

基本部分：開場白、正文和結論。儘管我們將按此順序學習這些內

容，但建議您從正文開始準備，然後處理開場白，最後是結論。  
 
與步驟 1-4 一樣，我將對步驟 5 進行總體概述。在此概述後，您將有

更多時間繼續為您的演講制定演講大綱。您可以在學員手冊第 9-12
頁查看關於結構的詳細內容。   
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展示  
放映投影片 14：開場白 

 

 
 
陳述 

開場白是對您的演講的介紹。這是您給人留下良好第一印象的一次機

會，您的開場白需要很有說服力！準備是關鍵。一個強有力的開場白

包括兩個部分：對聽眾的吸引和引導。 
 
演講的開始正是您的聽眾全神貫注的時候，一定要充分利用。以平凡

的方式開始的演講者——“大家早上好。我很高興來到這裡。我的名

字是某某，今天我們要談論 X”——像這樣的開場白往往會錯過吸引

聽眾注意力的機會。在學員手冊的第 9 頁，您會找到一些示例，說明

如何從一開始就吸引聽衆的注意力。無論您選擇什麼，請確保它與您

的演講主題相關。 
 
在吸引到聽眾之後，您需要讓人們知道您的演講的前進方向。否則便

會讓聽眾感到失望。對前進方向進行提示並不會花費太多時間，但對

您的聽眾卻有很大幫助。這應是一段對演講內容的簡單、資訊豐富的

陳述。 
 

展示  
放映投影片 15：正文 
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陳述 
演講的正文是詳細闡述資訊的地方。這部分代表了您的演講的大部分

內容，所以您需要仔細考慮。以下對如何思考演講正文提供了一種方

法： 

1. 收集內容——頭腦風暴，盡可能多地列舉出支持您想要傳達

的訊息的點。把它們全部寫下來，不要編輯。將每個想法濃縮

成一個詞或短語。  

2. 選擇最重要的要點——演講者常常因為試圖涵蓋太多資訊而

事與願違。人的記憶力是有限的！選擇這次對聽眾來說最重要

的事情，並專注於此。一個 3-4 分鐘的演講可能只能支持兩三

個要點。  

3. 對要點進行排序——一旦您知道了自己要討論的想法，您需

要以支持您要傳達的訊息的邏輯方式對它們進行排序。學員手

冊提供了對內容進行排序的五種可能的方式。  

4. 添加支持細節——在對想法排好順序之後，您需要為每個想

法添加支持細節。對於您的每個要點，列出您將用來支持該點

的東西。一個 3-4 分鐘的演講每個要點下可能只能有兩個或三

個支持點。 

5. 過渡——演講中的過渡所佔篇幅不大，但卻很重要。很多時

候，演講中的不同觀點會混在一起。這使得聽眾更難以理解。

您可以在學員手冊的第 11 頁閱讀過渡示例。  

 
展示  

放映投影片 16：結論 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



講師指南：公眾演講                                                                                                        頁碼 | 25 
 

 

陳述 
您希望有一個強有力的結尾。太多人的結尾就是微弱的“謝謝”，然

後退出舞台，這是對結論階段的浪費。計劃一下，如何從演講正文的

最後一點過渡到結論。考慮以下結束演講的方式： 
 

• 與開場白呼應——大多數人認為演講是線性的，但最好將其

視為一個循環。換句話說，將您的結論與您的開場白聯繫起

來。 
 

• 重複並總結您想傳達的訊息—— 將您的訊息作為一個簡單的

陳述進行重複，將使其在您的聽眾心中得到強化。按照您提出

要點的順序，對各支持點進行簡要總結。 
 

• 號召行動——如第 2 步（目標）中所述，最有影響力的演講

是那些能打動聽眾促使其採取某種行動的演講。現在是時候號

召聽眾採取行動了。 
 
 
活動：演講的結構-步驟 5(18 分鐘） 
 
陳述 

現在讓我們花點時間繼續第 5 步，演講的結構。由於結構可能需要一

些時間來思考，您可能無法在分配的時間內完成它，並且可能需要用

本次課程之外的時間來完成您的演講大綱。  
 
如前所述，當您進行到第 5 步時，首先從正文開始，然後再回到開場

白和總結會更容易。這正是學員手冊第 16-21 頁上的順序。  
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展示  
放映投影片 17：活動：演講的結構-步驟 5 

 

 
 

陳述 
接下來，您有 15 分鐘時間，學員手冊第 16-21 頁，按步驟獨立完成

您的演講大綱。您可以與周圍的人商量，以獲得對您的想法的回饋意

見或建議。  
 
完成這些步驟後，您需要在本次課程之外花一些時間來確定您可能需

要的任何支持材料，以便在本課程的第 2 部分中發表演講。我們將在

第 1 部分結束之前進一步討論這個問題。 
 

給學員 15分鐘時間完成演講的第 5步，然後進行到總結。 
 

過渡 
您剛剛花了一些時間完成了創建演講大綱的步驟。這五個步驟對於製

定任何類型的演講大綱都很有效，無論演講是長是短。唯一的區別是

您在演講中有時間分享的要點和支持點的數量。  
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第 1 天-總結 
 總時間: 6 分鐘 

 
活動：力量姿勢（4 分鐘） 
 
陳述 

在我們結束本部分的第一部分之前，我想留給您一些思考。  
 

展示  
放映投影片 18：活動：力量姿勢 

 

 
 

陳述 
在本次課程的第 2 部分中，有些人可能會對向其他學員發表演講感到

焦慮。我想與您分享一項可能對您有所幫助的技巧。它被稱為力量姿

勢，也被稱為“超級英雄姿勢”。 
 
儘管有些人持懷疑態度，但一些研究表明，在演講前擺出有力的姿勢

有助於增強信心並減輕壓力。肢體語言影響別人如何看待我們，但它

也可能改變我們如何看待自己。社會心理學家艾米·卡迪 (Amy 
Cuddy) 認為，“充滿力量的姿勢”——以自信的姿勢站立，即使我

們並不自信——可以增強自信感，並可能對我們成功的機會產生影

響。試一試又何妨！ 
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展示  
放映投影片 19：您的力量姿勢是什麼 

 

 
 
陳述 

大家站起來!  
 
力量姿勢有很多種。最受歡迎的姿勢之一是超級英雄姿勢。想想神奇

女俠或超人。讓我們一起試試吧。  
 
1. 雙腳分開與肩同寬。 

 
2. 把手放在臀部。 

 
3. 抬起您的頭和下巴。 

 
4. 挺起胸膛。 
 
如果您用這個姿勢來增強信心，應該保持這個姿勢兩分鐘，並在整個

過程中深呼吸。完成後，您會感受到積極的變化。  
 
其他姿勢包括抬起頭呈 V 字形舉起雙手、將手臂從身體兩側伸直並

抬起頭、彎曲手臂肌肉或任何其他您認為可以增加自信的姿勢。選擇

最適合您的姿勢！嘗試一下，看看是否有用！ 
 

邊說邊演示動作，讓學員跟著做。 
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講解：復習（2 分鐘） 
展示  

放映投影片 20：課程目標 
 

 
 

重要訊息！如果您選擇不講授本課程第 2部分中可選的 20分鐘單
元 2，請從投影片 20 中刪除最後一個目標。  

 
陳述 

您在本課程的第 1 部分中取得了很多成就！我們已經實現了前三個目

標。在第 2 部分開始之前，對您的大綱進行最後潤色，確定您可能需

要支持的演講筆記類型（如果有的話），並花一些時間練習您的演

講……以及您的力量姿勢！請記住，準備是關鍵。您需要充分了解自

己要講的內容，這樣便可專注於有效的演講技巧，而不僅僅是記住您

的演講內容。  
 
在您的學員手冊的第 22-23 頁，有一份精簡版的演講大綱，您可以填

寫這份大綱，把它從學員手冊中拿出來並在演講中用作參考。如果您

覺得需要更多地寫出您的觀點，可以使用大綱後的空白頁來寫下您的

演講筆記。您也可以使用記事卡或把您的演講筆記打印出來/或使用

平板電腦作為參考，而不是使用學員手冊中的頁面。請注意，3-4 分

鐘的演講不應超過 450-600 個單詞。但是，請記住我們在本節早些時

候討論的有效演講技巧。您不能對著聽眾念稿子！   
 
最後，從學員手冊的第 26 頁開始，您會找到一份演講評估清單，您

可以在準備演講時參考。其他學員將使用此清單在您的演講後提供回

饋意見。  
 
祝您好運！  
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第 2 部分–導言 
 總時間: 5 分鐘 

 
講解：評估概述(5 分鐘) 
 

重要訊息！如果您選擇不講授本課程第 2部分中可選的 20分鐘單
元 2，請隱藏投影片 27 並修改關於課程目標的投影片。  

 
展示  

放映投影片 21：第 2天課程標題 
 

 
 
陳述 

歡迎學習公眾演講的第 2 部分！  
 

展示  
放映投影片 22：第 2天課程目標 

 

 
 

重要訊息！如果您選擇不講授本課程第 2部分中可選的 20分鐘單
元 2，請從投影片 22 中刪除最後一個目標。  
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陳述 

在本課程的第 1 部分中，我們學到了很多有關有效演講技巧的特徵以

及編寫演講大綱的步驟的知識。各位都花了一些時間來製定演講大

綱，以便發表演講。   
 
本課程第 2 部分的目標是讓每個人發表有條理的 3-4 分鐘演講，並結

合一些有效的演講技巧。  
 

如果您決定講授本課程第 2部分中可選的 20分鐘單元 2，您還可
做出以下陳述：  
 
隨後，我們將探討虛擬演示與現場演示的不同之處。  

 
展示  

放映投影片 23：力量姿勢 
 

 
 
陳述 

在我們開始之前，讓我們擺脫一些緊張的能量。大家站起來！首先，

抖抖 5 胳膊和腿。然後，向後轉動肩膀並深呼吸。  
 
最後，請向我展示您的力量姿勢！在本課程的第 1 部分之後，您決定

採取哪種力量姿勢？在我數到三時，希望每個人都擺好姿勢。保持

30 秒的時間，同時吸氣呼氣。  
 

數到三，讓每個人展示他們的姿勢。  
 
30 秒後宣佈時間到。  
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展示  
放映投影片 24：對演講進行說明 

 

 
 
陳述 

現在您感覺輕鬆了一些，那就讓我們開始吧！我會先進行說明，隨後

大家以小組為單位集合。 
 
您需要： 

• 組成 6-7 人的小組 
• 指定一名計時員使用手機監控每次演講和回饋意見的分配時間 
• 輪流發表演講並接受反饋  

 
我們總共有 50 分鐘的時間讓每個人完成演講。每個人的演講時間不

超過 4 分鐘，其他學員的反饋時間不超過 1-2 分鐘。在您的小組準備

好後，請開始。  
 
發表演講的人在發言時應該站著。確保計時員密切監視時間。在聆聽

彼此的演講時，獨立為每個人完成一份演講評估表。在學員手冊第

26 頁可找到上述列表。   
 
各位的演講主題都是從三個主題中挑選的。因此，在您的小組中選題

會有重疊。如果您的小組在時間到之前就結束了，請討論大家通過這

個演講練習過程從彼此身上學到了什麼，以及大家各自學到了什麼。  
 
現在有什麼問題嗎？我還將在房間里四處走動，以確保活動進展順

利。  
 

根據需要回答問題。  
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第 2 部分–單元 1：個人演講 
 總時間: 60 分鐘 

 
活動：個人演講（50 分鐘） 
 

在陳述說明並回答問題後，學員可以組成小組並開始。  
 
將定時器設置到 50分鐘。  
 
較大的班級可能需要 5分鐘或更長時間才能分成小組並開始。
請鼓勵他們盡快開始。（對於 7人的小組，每人用 4分鐘進行
展示，用 2分鐘進行意見回饋，完成活動需要 42 分鐘。這樣

就能留出一些緩衝時間。） 
 
如果您的學員本來就是坐在圓桌旁的，則每桌就可以形成一
個小組，只要每桌不超過 7人即可。如果少於 6 人，他們會更
快地完成活動。他們可以在完成後花更多時間討論問題，或
者您可以調整本單元的時間安排。 
 
在剩餘時間為 30分鐘和 15分鐘時進行宣佈。  
 
20 分鐘後，放映 PowerPoint投影片以顯示小組可以在結束時
使用的討論問題。提醒小組在結束時討論這些問題。  
 
50 分鐘後宣布時間到。 

 
展示  

放映投影片 25：討論問題 
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討論：活動講解(10 分鐘) 
 

如果您選擇講授可選的 20分鐘單元 2，如果可能，應保持各
組成員不變，聽取講解。因為單元 2需要讓他們再次合作進行
頭腦風暴活動，維持小組成員不變將節省時間。如果您選擇
不講授可選的單元 2，則小組成員可以回到原來的座位。 

 
展示  

放映投影片 26：恭喜！ 
 

 
 
陳述 

恭喜！您的演講成功了！讓我們為自己鼓掌！並不太可怕，是嗎？  
 
當我四處走動時，我注意到了很多事情。  
 

分享您在觀察各組時注意到的一些事情。將這些事情與有效的演
講技巧或演講大綱的步驟聯繫起來。或者您看到的信心水平。  

 
陳述 

當您結束演講時，大多數小組都有一些時間來反思經驗並相互分享他

們從彼此身上學到的東西以及他們各自學到的東西。  
 
詢問 

誰願意分享自己學到的內容？ 
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請 1-2 位學員回答。  
 
如果您的課堂人不多，您可以讓學員自願舉手分享。如果您
的課堂比較大，可能需要採取更具創意的做法。可能需要麥
克風以幫助學員分享。  

 
詢問 

作為該問題的後續，谁愿意分享自己回去後將如何應用所學知識？ 
 

請 1-2 位學員回答。  
 
如果您的課堂人不多，您可以讓學員自願舉手分享。如果您
的課堂比較大，可能需要採取更具創意的做法。可能需要麥
克風以幫助學員分享。 
 
您可以準備一個建議，說明他們在回去後可以如何運用學到

的資訊，以備出現沒有人自願回答的情況，或者用於對學員
的回答進行補充。   

 
過渡 

希望這次經歷能讓您提高演講技巧； 這些技能不僅可以作為青少獅

運用，還可以應用到您生活的其他方面。對於一些人來說，這些資訊

能夠很好地提醒您在準備和發表演講時需要考慮什麼。對於其他人來

說，這可能是可以帶回家並付諸實踐的新資訊。  
 
雖然您剛才親自發表了演講，但我們知道虛擬展示機會正變得越來越

普遍。在結束本次課程之前，讓我們回顧一下我們的現場演講經歷，

並集思廣益思考虛擬演示時要考慮的事項。  
 

重要訊息！如果您選擇不講授 20分鐘的單元 2，請忽略上面的第
二段。   

 
  



講師指南：公眾演講                                                                                                        頁碼 | 36 
 

 

第 2 部分–單元 2（可選）：虛擬 vs.現場演示  
 總時間: 20 分鐘 

 
活動：頭腦風暴交換（20 分鐘） 
 

該單元是可選的。如果您選擇不講授該單元，請確保在
PowerPoint 中隱藏幻燈片 27。  

 
陳述 

隨著技術的發展，有必要思考它可能對公眾演講產生的影響。面對面

的公眾演講技巧始終很重要，其中許多技巧都可以運用到虛擬世界

中； 但是，兩者之間存在差異，在虛擬演示時應考慮這些因素。  
 

展示  
放映投影片 27：現場 vs.虛擬演示 

 

 
  

陳述 
在以下活動中，您將快速進行頭腦風暴，思考虛擬演示與現場演示的

不同之處。想一想您在進行虛擬演示時需要考慮哪些因素。然後，您

的小組的一半人會換到另一組，分享您們討論的內容。  
 

請學員參閱學員手冊第 38頁以做筆記。  
 
如果學員在演講後仍處於小組中，則可以立即開始。  
 
如果學員沒有在小組中，請讓他們組成 6-7人的小組，然後開
始。組建小組會耗費時間，所以他們應該在他們就位後儘快
開始。 

 
解釋完後，用手機定時 8分鐘。  
 
8 分鐘後宣布時間到。  
 
讓一組中約一半的學員與另一組的一半學員快速交換。  
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給新小組成員 4分鐘時間，與新小組分享他們剛才在小組中討
論的內容。  
 
4 分鐘後宣布時間到。  
 
最後，留出 4分鐘時間讓現有小組分享他們的想法，省略任何
已分享的內容。  
 
4 分鐘後宣布時間到。 

 
詢問 

請舉手，如果有機會發表虛擬演講，有多少人已經準備好了需要考慮

的事項？  
 

給學員一些舉手的時間。 
 

陳述 
太棒了! 彼此分享想法是很棒的。為確認您已考慮了成功進行虛擬演

示所需的一切，學員手冊從第 39 頁開始有一篇文章提供了有關虛擬

演示的重要提示。如果您在線訪問這篇文章，它還會提供許多影片和

其他資源的連接。   
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第 2 部分 — 總結 
 總時間: 5 分鐘 

 
復習（5 分鐘） 
 
展示  

放映投影片 28：課程目標 
 

 
 

重要訊息！如果您選擇不講授本課程第 2部分中可選的 20分鐘單
元 2，請從投影片 28 中刪除最後一個目標。  

 
陳述 

在本課程中，我們學到了很多關於公眾演講的知識。從課程開始到現

在我們已經走了很長一段路！  
 

詢問 
審視我們的目標，是否已經實現？谁愿意描述一些您學到的有效演講

技巧？ 
 

請 1-2 位學員回答。  
 
如果您的課堂人不多，您可以讓學員自願舉手分享。如果您
的課堂比較大，可能需要採取更具創意的做法。可能需要麥
克風以幫助學員分享。 
 
*如果小組很大，或者時間很短，您可以只描述討論過的有效
演講技巧。 
 
有效演講技巧包括： 
• 適當的眼神交流 
• 語調變化、音高、音量、語速、發音 
• 肢體語言，包括姿勢、動作和手勢 
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詢問 
撰寫演講大綱的步驟有哪些？誰想來講講這些步驟？ 
 

請 1-2 位學員回答。如果一個人只能列出前幾個，請另一個人完
成這些步驟。根據需要提供幫助。   
 
如果您的課堂人不多，您可以讓學員自願舉手分享。如果您
的課堂比較大，可能需要採取更具創意的做法。可能需要麥
克風以幫助學員分享。 
 
如果小組很大，或者時間很短，您可以只描述討論過的有效
演講技巧。 
 
步驟是：  
• 步驟 1-整體 
• 步驟 2–目標 
• 步驟 3-訊息 
• 步驟 4-相關性 
• 步驟 5 –結構 
 
提醒一下，有關這些步驟的更多詳細資訊/說明，請參閱學員
手冊的第 7-8 頁。  

 
陳述 

在討論了有效的演講技巧和撰寫演講大綱的關鍵步驟後，您制定了演

講大綱並使用有效的演講技巧發表了有條理的 3-4 分鐘演講。  
 

如果您選擇講授可選的 20分鐘單元 2，您還可以分享以下資訊。  
 
最後，您以頭腦風暴的方式思考了現場演示和虛擬演示之間的區
別。 
 
區別可能包括：  
• 技術 
• 環境 
• 管理您的聽眾 
• 眼神交流 
• 參與 
• 肢體語言 
 
提醒一下，您可以在學員手冊的第 39-42頁找到一篇關於虛擬
演示技巧的精彩文章。 
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陳述 
青少獅領袖經常被要求在分會和區活動以及其他場合發言。本課程為

您提供了在這些活動中成為自信的公眾演講者的框架。我鼓勵您在回

家後將所學知識付諸實踐。尋找機會練習公眾演講。熟能生巧！   
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