                       演講稿寫作祕訣參考 (C-2及C-3之要點)
一：瞭解文章結構之要點：即開始（開場白），內容（主體），結局（收尾）
二：決定一般性演講目標：從四個一般性演講目標中，即告知性、娛樂性、說服性及激勵性演講，選出一種作為你的一般性演講目標。
三：依一般性演講目標，選定合適的演講主題。例如，告知性演講，選魚類的題材；說服性演講，選交通規則。

四：決定特定性演講目標：即在演講之後，你希望聽眾作什麼，想什麼，知道什麼，或笑(欣賞)什麼之簡短（一句話）聲明。例如，在魚類的告知性演講中，用“如何選購新鮮魚貨”，或交通規則的說服性演講中，用“不要酒後開車”，作為你的特定性演講目標。
五：開始收集與演講主題相關資料：可從網路、報章雜誌等搜尋資料，並記錄備用。
六：將資料依下列不同原則來佈置成邏輯化的演講稿綱要：編寫文章的內容（主體）的要領。
1. 依年代順序排列
2. 依空間分佈法排列
3. 依原因結果關係排列：事件的原因先講，再論述其結果。
4. 依比較法排列：比較兩案好壞之比較，以達說服效力
5. 依觀點次序排列：主觀點先講，次觀點後述之。

6. 依問題--解決辦法次序排列：先談事件發生困難的原因，再論述解決辦法。適合激勵性及說服性的演講。
七：開始著手編寫演講稿
（1） 開始（開場白）
1…吸引聽眾注意力：
2…拋出演講主題，即告訴聽眾你要告訴他們什麼。可以是你的演講特定性目標之內容。
3…時間約為總演講時間的10%。

       （二）內容（主體）：即告訴他們你的觀點內容。依演講時間長短，通常可分為3到6個主論點
              1…主論點：論述演講主題的定義、原因、事由及重要性等一般性資料
                 a…次主論點
                 b…支持資料：用統計數據、案例、名言等去支持你的論點。
              2…主論點：論述演講主題的優劣點、正反面、影響層面等相關資料。
                 a…次主論點
                 b…支持資料
              3…主論點：如為最後一個主論點時，要在此論及你的特定性目標的內容。即將你希望聽眾想什麼、做什麼, 知道什麼或笑什麼等想法，詳細地敘述清楚。
                 a…次主論點
                 b…支持資料
（2） 結語（收尾）：即告訴聽眾你已經告訴他們的話的重點或摘要。
1…回顧或摘要
2…要求聽眾行動或記憶的聲明
3…時間為總演講時間的10%。
八：轉承用語：即上述列單上，每一轉接點，都需要有轉承用語，以使演講平順。
    英文單字用語：後來，也，但是，接著說，考慮，最後，以後，換句話，同時，並且，下一個，等
    英文片語：依照，結論，例如，舉例，除…之外，讓我們開始，更重要的，這個意思，証明，等

案例甲說明
一般性演講目標：告知性演講
演講主題：魚類常識
特定性演講目標：如何採購新鮮魚貨
編輯演講稿： 一. 開始(開場白)

                 1…吸引聽眾的動作，如魚隻，釣具、或有關魚的道具，表示你對魚類很專門。
                 2…因為很內行，所以要告訴你們“如何採購到新鮮魚貨的方法。” 即拋出主題。
             二. 本體（內容） 
                 1…主觀點：有關魚的常識，如種類、分布、漁業、每年漁獲量、產值等。
a….次主觀點：並舉統計數字如每年每人消費多少魚貨、內外銷產值等
                 2…主觀點：有關魚類對人類的好處，包括健康、經濟、社會等。
a.  次主觀點：不新鮮魚對人健康的影響，並以數字案例支持其論點。
           3…主觀點：將你的特定性目標，即如何採購新鮮魚貨的方法詳細論述。
        三.  結論：將前述論點重點及摘要告訴聽眾，並希望他們日後要遵循你的建議去採購新鮮魚貨，以維護健康，並促進漁業繁榮及全國經濟。  

案例乙的說明
一般性演講目標：說服性演講
演講主題：交通違規常識
特定性演講目標：不要酒後開車
編輯演講稿： 一. 開始(開場白)

                 1…吸引聽眾的動作，如罰單或拐杖等的道具，表示你對違規或受害。

                 2…因為有違規或受害的經驗，所以要告訴你們“不要酒後開車。” 即拋出主題。

             二. 本體（內容） 

                 1…主觀點：有關交通違規的常識，如定義、嚴重性、重要性等。
a….次主觀點：並舉統計數字如每年政府有多少違規案例，罰款收入多少等
                 2…主觀點：有關交通違規對人類社會等的影響及壞處，包括健康、經濟、社會次序等。
a.  次主觀點：遵守交通規則對對個人健康、社會及國家的影響，並以數字案例支持其論點。
           3…主觀點：將你的特定性目標，即不要酒後開車詳細論述。
        三.  結論：將前述論點重點及摘要告訴聽眾，並希望他們日後要遵循你的建議去遵守交通規則，以維護個人健康，並促進社會安寧。
