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	即席演講技巧
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即席演講技巧
課程背景
公開演講的想法令許多人害怕。  在觀眾面前演講前有時間準備和練習可讓這種恐懼減少。  但是，要是沒有時間準備時會怎麼樣？  要是您被要求在沒有通知的情況下發言時？  就連最自信的演講者也會感到非常緊張。
第二副總監將會有很多場合會被邀請說話，有時很少被事先通知。在這些情況下，取得成功的關鍵是有他們可用的策略，能夠快速整理他們的想法並清楚地傳達他們的訊息。  在此課程中，第二副總監會了解即席演講的益處、學習在壓力下進行思考的策略及在幾分鐘內發展演講內容的實務策略。      
課程目標
在課程結束時，學員將能夠： 
· 了解即席演講的益處 
· 預測您可能會被要求發言的情況 
· 在公開演講時運用快速思考的策略
· 利用即席演講模板，在短時間內準備演講 
課程的準備
準備工作的建議
· 考慮本課程所需的技術設備。進行對手提電腦/桌面電腦，LCD投影機和銀幕、PowerPoint投影片，及無線鼠標/鐳射指示器等設備的檢測。 
· 清點課程所需材料的存貨。運用«講師備課指南»中的「培訓材料檢查單」檢查是否已備齊所有本課程需要的材料。   
· 審閱所有將在本課程中進行的活動。您是否已取得並整理好所有需要用來完成活動的材料？ 
· 制定一個培訓日程（非必須）。可在講師準備指南中找到建議的培訓日程。 
· 在課程開始前查看內容，作為最後的準備。
材料
· 講師指南
· 學員指南
· PowerPoint投影片
設備
· 電腦
· LCD 投影機和螢幕
· 圖表紙及標記筆
· 無線滑鼠 / 雷射指示器 (非必須)
操作圖示
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參考學員指南
課程時間表
	課程構成
	教學概述
	材料

	引言
(5分鐘)
	講解/討論： 
課程概述
	學員指南
PowerPoint 投影片

	單元 1： 
即席演講的益處和機會
(10分鐘)
	講解/討論 ：即席演講的益處 
講解/討論：預測即席演講的情況

	學員指南
PowerPoint投影片
學員指南


	單元2： 
在壓力下快速思考
(20分鐘)

	講解/討論：在壓力下快速思考的策略

	學員指南
PowerPoint投影片


	單元 3： 
準備即席演講
(35分鐘*)

	講解：即席演講的策略
活動：使用即席演講模板向小組內的學員進行2分鐘的即席演講

	學員指南
PowerPoint 投影片
學員指南


	總結
(5分鐘)
	講解：公開演講的資源和會議摘要
	學員指南
PowerPoint 投影片


	總時間：75分鐘


*此單元所需的時間視學員的數量而定。  
引言
總時間：5分鐘
講解：課程概述 (5分鐘)
歡迎學員出席此課程。
陳述





考慮以下場景： 
總監已要求您和第一副總監代表他出席獅子會青少年中心的隆重開幕典禮。  此青年中心由區內的三個獅子會輔導，是12個月努力下的成果。  與獅子會會員和社區成員一起，地方政府官員也將參加此次活動。    
第一副總監預定將說幾句話並介紹主講人。活動開始前一小時，您接到第一副總監的電話，說她病了，您需要履行她的演講職責。  您幾乎沒有時間準備，擔心您不知道該說什麼。  您覺得聲譽和信譽會受影響。
詢問  
您在這種情況下的第一反應為何？  
請3-4位學員回答。  答案可能因人而異，但可能包括不知所措、焦慮、恐懼、恐慌或壓力大。 
您準備好在接到通知後代替她嗎？
這更像是一個反問，但看看人們覺得他們沒有做好準備的跡象。  
陳述
我們中的許多人都不喜歡在幾乎沒有時間準備的情況下，突然要在觀眾面前發言。  在這種情況下，恐慌、焦慮和壓力感很常見，並妨礙我們快速思考的能力。不過，對於第二副總監來說，這種情況可能並不少見。  當第一副總監不在時，他們可能會被要求替補空缺，並可能經常需要在沒有通知的情況下發言。 
準備時間很少的演講稱為「即席」演講。  這是一種公眾演講的類型，對許多人來說不是天生的技能，但是可以培養的。在本課程中，我們將探討您可以透過哪些方式來培養這項技能，以便您在接到臨時通知要演講時能更有自信。  
展示
放映投影片1，複習課程目標
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在本次課程結束時，您將能夠：
· 了解即席演講的益處 
· 預測您可能被要求演講的情況 
· 在公眾演講情況下利用快速思考的策略
· 在短時間內利用即席演講模板準備演講 
過渡
在我們學習即席演講的策略之前，我們先花點時間確定發展此技能的益處。
單元1：即席演講的益處和機會
總時間：10分鐘
講解/討論 ：即席演講的益處 (5：00)
陳述
即席演講聽起來是要盡可能避免的事。這是件可怕的、令人不安的和不舒服的事情。為什麼要自願進入這種會引起焦慮的情況下？  
詢問
發展即席演講技巧對您有什麼益處？ 
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請學員參閱《學員指南》第1頁。他們可以在此紀錄他們的回覆。 
請2-3位學員回答。會有不同的答案，
詢問
良好的即席演講技巧能如何增加您的機會？ 
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請學員參閱《學員指南》第1頁。他們可以在此紀錄他們的回覆。 
請2-3位學員回答。會有不同的答案，
展示
放映投影片2：益處 = 信心和增長的機會
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陳述
熟練地進行即席演講能讓您有自信地進行臨場報告、順利參加具挑戰性的會議，或說服他人接受您的想法。  當您學會在壓力下有效地說話時，您可以建立您身為獅子會領導者的聲譽。此技能還可幫助您成功地回答問題或在社交活動中建立重要聯繫。    
透過培養此技能，您可以學會運用口才、幽默並有自信地說話，並確保您能夠清楚地傳達您的訊息。當您在組織內追求未來的領導角色時，此技能將非常有利。
過渡
那麼，下一次出現未預期的發言機會時，您應如何做好準備呢？您可以從預測這些情況開始。
講解/討論：預測您可能會被要求發言的情況 (5分鐘)
陳述
身為第二副總監，您在整個任期內將參加各種活動。雖然您可能不會被要求提前準備演講，但您應預測到您可能會被要求說幾句話。  
在獅子會活動中，您可能會被要求談論的常見話題之一是國際總會長今年對獅子會全球優先事項的訊息。真正了解訊息的部分關鍵將對您很有幫助，以便與他人分享並回答問題。  
此外，當你去參加一個活動、會議或分會時，你可以做一些心理練習，試著猜測你可能會被要求說什麼以及你會如何回應。  即使您的預測不正確，當您被要求發言時，您將訝異到這些先前的想法將幫助您更快地思考。  如此甚至可以讓您有信心自願發言，練習您的即席演講技巧。 
詢問
身為第二副總監，哪些情況下可能會突然被要求要發言？
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請學員查看《學員指南》第1頁底端。他們可以在此紀錄他們的回覆。 
請多位學員回覆並在圖表紙上記錄他們的回覆。  不需要都是是正式活動的場合。  場合可能就如在會議上發表意見或在分會訪問時回答問題一樣單純。  鼓勵學員想一想他們可能在沒有太多準備的情況下被要求發言的任何時候。 
範例可能包括： 
· 預定的演講者缺席    
· 擔任討論小組成員 
· 演講或分會訪問後的問與答
· 電話、廣播或報紙採訪
· 在聚會上說幾句話
· 提供方案更新
· 參加有關區內對某個問題的辯論
· 舉行未預定的敬詞
陳述
從我們的清單中可以發現，有幾種情況下您可能會被要求發言。  這全都代表您能提高即席演講技巧的機會。  將這些情況視為「機會」並提前考慮您可能要說的話，您可以改變對即席演講的看法。  這不一定是有壓力或應避免的…實際上這可以是令人期待的！
過渡
預測您可能會被要求發言的情況是對未預期的情況做好準備的好方法。  然而，您不可能預料到每一種情況，因此制定在意外情況下的應對策略是您在未預期的發言機會出現時，做好準備的另一種方式。 
單元2：  在壓力下快速思考
總時間：20分鐘
講解/討論：快速思考的策略(20分鐘)
陳述
說到即席演講，你可能會遇到兩種不同的情況。第一個是被要求分享您的想法，回答一些問題，或者在沒有提前告知的情況下，提供方案的最新資訊。 
考慮一下以下的情況。 
您正在參加第二次區內閣會議。總監表達了他對區內一些分會會員人數異常下降的擔憂。他不確定原因，想就如何幫助這些分會招募新會員集思廣益。他會在沒有通知的情況下點您，並要求您分享對此事的看法。  所有人的目光都集中在您身上，您需要表達相關的意見。你想贏得其他內閣成員的尊重。  
詢問
您對此情況有什麼想法？別擔心，我不會像總監一樣讓您 「當場曝光」！  
請2-3位學員回答。會有不同的答案，
展示
放映投影片3：在壓力下思考

[image: image3]
陳述
如果這發生在您身上，您可能會感到很有壓力！您會怎麼做？您會說什麼？您會怎麼說？要是您想不出值得說的話怎麼辦？   
當您在一群人面前被指名演講時，您的腦海中可能會閃過許多想法、構思和意見。此時的關鍵是要有一些可使用的策略，如此您就可以讓自己冷靜下來，以連貫的方式傳達您的想法。
詢問
面對這樣的情況，您認為您應該先做的是什麼？


請2-3位學員回答。  會有不同的答案，
展示
放映投影片4：做一次深呼吸

[image: image4]
陳述
您應做的第一件事是暫停並深呼吸一次。許多人常犯的一個錯誤是，他們還沒有理清思路就開始講話。雖然您可能無法要求休息五分鐘來整理思緒，但深呼吸可以讓您多思考幾秒鐘。如此將讓您能慢下來，放鬆，並看起來更能控制局面。  
詢問
面對類似的情況時，您使用了哪些策略來讓自己冷靜下來並整理思緒？
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請學員參閱《學員指南》第2頁。 
給學員5分鐘的時間與同桌的人討論問題並寫下他們的策略。  
請每桌的一位學員分享他們桌子上討論的一項與已提出的策略不同之策略。會有不同的答案，
陳述
您們都分享了一些在面對未預期的演講情況時應使用的良策。在繼續討論第二種情況前，我們來回顧一下許多人用來處理此類情況時常用的一些策略（您可能已經分享了其中的一些策略）。 
展示

放映投影片5並查看策略

[image: image5]
陳述
策略#1 
· 仔細傾聽問題並觀察肢體語言
· 嘗試解釋問題或請求中暗示的內容。為什麼這個人會問這個，用意為何？  這是個攻擊、合理要求更多訊息的問題還是個測試？ 
策略#2 
· 使用拖延策略來贏得更多時間。
· 在回答之前，先對自己重複該問題。
· 透過重述問題或將其稍微更改為您想要回答的內容來縮小焦點。
· 請對方澄清，要求提問者更具體。
· 詢問定義以確保您對術語的理解與提問者相同。 
策略#3 
· 選擇一個要點和一條支持訊息。
· 在壓力下，您可能會分享太多資訊。
· 不要試圖分享所有您腦中的想法，選擇一個要點和一個支持事實。這種技巧可以讓您集中注意力，讓你準確且有說服力地回答。 
策略#4 
· 清楚說明
· 您說的方式和內容幾乎一樣重要。
· 以有自信的口氣(而非大聲！)發言
· 策略性地停頓以強調要點
· 改變語氣
· 利用眼神接觸
· 注意文法/語法
陳述
這類的情況常發生。無論您是在參加會議、提出建議、分享想法，還是在演講後回答問題時被點名，在未預期的情況下清楚地表達您的想法都是一項技能。當您迅速將想法轉化為連貫的演講時，您可以確保他人聽見您的想法。您給人的印像是有自信、有說服力且值得信賴。練習越多，您就會越好。  
過渡
現在我們已了解如何處理措手不及且被要求快速回應的情況，我們來繼續討論第二種情況：在沒有太多時間準備的情況下，被要求發表較長的演講。  
單元3：  即席演講的策略
總時間：35分鐘
講解：即席演講的策略 (8分鐘)
講師準備筆記：本單雲的策略1中使用了一個首字母縮寫詞，這詞可能無法翻譯。若是如此，您可能需要改寫段落以刪除首字母縮略詞並僅解釋此模板的四個部分。在投影片中也可以找到此首字母縮寫詞。這必須在進行課程前修訂。
陳述

回想一下我們在課程開始時的情景。身為第二副總監，有時您必須臨時發表演講。您可能會被要求這樣做，因為第一副總監不在，或是因為您正在訪問分會或參加會議，而與會者希望聽聽您的意見。
陳述
在這些情況下，您通常有幾分鐘的時間來準備您的想法，但可能不會太多。若您只有5分鐘的時間來準備5到10分鐘的演講呢？您知道該怎麼辦嗎？  
如先前討論過的，在壓力下快速思考的策略(其中一些也可在此派上用場)，您可以使用一些策略來幫助您準備即席演講。   
展示
放映投影片6：即席演講的策略
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陳述
請學員參閱《學員指南》第4頁。 
策略#1 
· 使用簡單的模板或框架來組織您的想法。
我們已開發了幾個模板來幫助您快速組織想法，以發表即席演講。這些模板之一稱為準備 (P.R.E.P.)方法。英文縮寫為觀點(Point)、理由(Reason)、範例(Example)和觀點(Point)。
· 首先，明確說明您的觀點或定位。  
· 分享主要的原因(有時間的話，可以分享更多原因)。
· 分享一個範例或幾個例子，最好是以故事形式，支持您的主要觀點或理由。  
· 最後總結，再次說明主要觀點。  
此模板在許多情況下都能使用且容易適合多種情況。  稍後，我們將用此模板來練習即席演講的技巧。  
展示
放映投影片7：即席演講的策略

[image: image7]
陳述
策略#2 
· 將您的即席演講變成問與答的會議。
在您被要求代替缺席的演講者發言之情況下，進行45分鐘的即席演講可能並不是個好選擇。在這種情況下，即使是最有成就的演講者也可能感到緊張。相反，將演講轉為為問與答的會議，將其分解為一系列非常小的即席發言，讓您能更容易處理。此外，內容直接來自觀眾，因此您能確保您提供他們想要的內容。您也可以發表簡短的演講，然後回答問題。
策略#3 
·  利用個人的故事。
講故事是準備演講的一項基本技能，但對於即席演講同樣有用。故事是感性、真實且有趣的。若您講述與主題和聽眾相關的個人故事，您會發現如此使沒有準備就發言更容易，因為您經歷過這些事。 
過渡
準備即席演講的最好方法是練習。  您練習得越多，使用各種策略就會越如意。  
活動：使用即席演講模板 (27分鐘)
講師準備筆記：根據參加培訓的人數，此活動所需的時間可能比註明的時間更少。  時間估算是根據四名學員一組，5分鐘準備時間和每人2分鐘發表演講的時間。  
陳述
現在讓我們花點時間練習使用我們剛剛學習的即席演講模板。別擔心，大家都在此互相支持，所以盡力而為，不要害怕犯錯。我們都在一起學習，   
活動說明：
將學員分成最多四人一組的幾個小組。
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查看《學員指南》第5頁頂端的即席演講模板。 
給出以下指示：
· 每位學員將從《學員指南》的第5頁中選擇一個演講主題。
· 您將有5分鐘的時間使用即席演講模板來組織您對該主題的想法，並在第5頁底部寫下任何您需要的筆記。寫要點，不要準確地寫出您要說的內容。 
· 每個人將有2分鐘的時間就他們選擇的主題向組內的人發表演講。每組選出1人作為計時員。  
給學員1分鐘的時間來選擇他們的主題。  
開始「演講準備」時間。
5分鐘後宣布時間到。  
讓每個小組決定誰將先發表演講，並讓所有其他學員將其《學員指南》闔上，並集中注意力(如此他們就不會繼續準備自己的演講)。每桌各自負責對各演講計時。
開始演講。
12分鐘後(或在學員完成演講後)宣佈時間到。
以5-7分鐘的時間進行匯報。詢問演講進行得如何，並詢問模板是否對他們組織構思有幫助。 
過渡
如果您的演講沒有達到您想要的效果，請不要氣餒。成為一名優秀的即席演講者需要練習。現在您知道可以使用的模板，請繼續尋找練習的機會。  
轉移至總結。
總結
總時間：5分鐘
講解：公眾演說資源和課程總結(5分鐘)
展示
放映投影片8：資源
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陳述
請學員參閱《學員指南》第6頁。
練習即席演講的最佳方式之一是加入演講會。國際演講會在世界各地設有分會，致力於幫助人們在低威脅環境中培養溝通和領導技能。雖然所有分會都有自己的特性和總體作法，但在各個情況下，都會要求一些與會者在每次會議上發表即興評論。會議的支持特性、低壓力和多元的演講機會使演講會成為學習和練習即席演講技巧(以及準備演講)的好方法。
陳述



提升即席演講技巧的另一種方法是觀察他人。  觀摩其他做得好的人並向他們學習。考慮一下您參加的會議或觀看任何電視新聞節目的人，並觀察有效溝通者如何回答問題。在 Youtube.com 上尋找即席演講，以查看更多範例。 
陳述
獅子會學習中心內提供公開演講的課程。此課程注重於如何準備和發表演講。雖然此課程不是專門針對即席演講，但課程中的許多部份對未預期的演講很有用。
展示

放映投影片9，複習課程目標
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詢問




我們達到目標了嗎？ 
陳述
沒有多少人喜歡在沒有告知的情況下發言或回答他們沒有完全預料到的問題。不確定性容易令人感到有壓力。身為第二副總監，您可能時常遇到這樣的情況。但是，您現在知道了一些讓自己為未預期的情況做好準備之方法。透過練習，您可以將壓力大的情況轉化成一個機會，利用您的演講技巧給您的聽眾和其他組織領導人留下深刻印象，並建立您作為領導者的聲譽。 
結束課程。
講師指南
































第二副總監培訓
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