
1.報導演講 

 
報導演講是最常見的一種說話方式。舉凡商務會議的報告、社團或人民團體的活動，甚至那藉著各 

分會運作來傳達演講會之演講技巧的相關課程都是知識性演說的範例。 

 

有人因對知識性演說缺乏自信而畏懼演說。這類型的人總是幻想著聽眾因著他帶來的演說而露出無 
聊、痛苦的表情，因而裹足不前。其實藉由精心策劃一場知識性的演說是可以使人感覺有趣、愉快並且 
有所獲得。 

 
“我要如何準備一篇針對成人的演說＂ 

首先在你準備演說流程之前，先得明瞭成人學習上的特點是什麼？特別是有關知識的傳達： ※ 

息息相關 ：人們總是習慣去學習一些他們認為有實際效用的東西，因此你所提供的東西不但需 

切入聽眾的需要或者困惑，更要能使他們的需要得到滿足、困惑得以解決。 
※ 由淺入深 ：新知識是用來對應聽眾的舊認知，對於完全未知的狀況，是沒有新知舊聞之分。 ※ 

水乳交融 ：積極地參與就是學習的進步，藉由問題的訊息傳遞，不斷與聽眾腦力激盪。 ※ 清晰

簡約 ：聽眾一旦於接受訊息中產生一或，其學習受到妨礙是難免的。因此對於你所表達的 

主旨乃至內容的排序皆須有著合理的編排。讓聽眾也能抓住演說的節奏而了解你的內容。(譬如： 

關於這個過程，可分為三階段來說明，第一是…) 

※ 一再而再 ：不斷地重點提醒，幫助聽眾對內容有絕對的印象。 

※ 眼見為憑 ：道具的使用，可明顯提昇聽眾的注意力，進而給訊息傳遞加分。 

 
“組織你的演說＂ 

如何準備你的演說，首先取決於你要向聽眾傳遞什麼樣的訊息，不管你有無秘訣，下面有 4 個方法， 

也許你可從中找到你所需要的答案。 

※ 時間次序 ：如果你要描述某種過程，譬如製作肉包，你也許需要依照時間次序來一一介紹它們 

的成份。 

※ 功能：有關產品或服務的訊息傳遞，最好是對每一部份做說明。例如一篇有關軟體的演說應提 

及各種不同的運作功能及其演算功能是如何完成。 

※ 架構：組織講詞，最好能說明它不同的運作特色，及其彼此如何做連結。 
※ 原理延伸 ：如果你要說明一個主意或是一種觀念，你可以用原理延伸的方法進行；譬如你可以 

引用速度與空氣壓力的關聯性來說明飛機或化油器如何利用上述之關聯性來進行運動作用。 

 
無論你採用哪種方法，你都需好好利用這方法去強化你的開頭、正文及結論在任何一篇演說上。 

 

你的開頭應能迅速吸引聽眾的注意且能引起眾人的興趣。你或許可用那切合主題的個人經驗或他人 
經驗作開頭。或者另外製造一個具戲劇性的開頭。譬如，假如你的演說是有關戰爭的代價，你可以一開 
頭便說：「上次戰爭共用掉我們國家 300 億元，這 300 億元足夠讓每個國民都有地方住，且免費供養我們 
國內所有退休民眾 5 年。」 

 

演說的正文存在著你要表達的重點，不要用一大堆訊息去控制你的聽眾。2、3 個事件或重點成為你 
所要表達的內容就足夠了。藉由一些統計數字與預估來說明、支持你所提的事件與重點，更能讓聽眾對 
你的演說產生信服。 

 
“你的演說＂ 

有兩個因素左右著一篇知識性演說是否成功。首先你須使聽眾藉由對知識性的主題理解而認識你。 

接著你須以充滿自信且態度從容的方式來進行演說。演說者站在講台上，不要緊盯著聽眾，且演說者所 

提供的內容若使聽眾不易明瞭或不夠舒服，很快地，他將會失去聽眾對其演說的興趣。演說者若能提供 

聽眾其常見或較有趣的內容，加上他適時地走動，更能使聽眾對其演說感到充滿知識性。聽眾的表現同 
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樣也會回應演說者更大自信。多表達意見且令聽眾感到舒服的演說內容再輔以適時的肢體動作，將眼神 
置於所有聽眾，更能使得整篇演說獲得空前的成功。 

 
“你的演說計劃＂ 

這個計劃需要完善準備，事先排練後，再發表一篇 5～7 分鐘告知式的演說。你的主題可以是任何 

一件和你的聽眾感到興趣的事情。幫助聽眾學習可藉由有趣的話題及使用一些簡單且清楚的組織模型再 

輔以 2～３個主要的重點或事件來支持它們。 
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講 評 

 
“報導演講＂指南 

 

＊ 題目：                                                                                                      ＊ 講評人：                                                                             
 

＊ 日期：                                       

 

“講評人請注意＂：這一篇演講的目的是要幫助演講者作一場 5～7 分鐘的知識性演講。講演者藉由有 
趣的方式和清楚的組織架構將知識性的內容傳達給聽眾。講演者會藉由一些統計數據、評估及假設性用 
語來支持他所準備的知識性事件或重點。除了口頭上講評之外，也請填寫回答下列問題。 

 
＊ 整篇演說有什麼趣味？ 
 
 

 
＊ 這篇演講的開頭如何有效地捕捉你的注意力？ 
 
 

 
＊ 講演者如何藉著他／她的肢體語言來表現使人輕鬆及親切的感受？ 
 
 

 
＊ 講演者如何展現出自信和掌控力？ 
 
 

 
＊ 這篇演講的組織架構是什麼？ 
 
 

 

 
＊ 講演者如何鼓勵聽眾學習？ 
 
 
 

 
＊ 講演者如何將新知與聽眾的平常經驗和常識作連結？ 
 
 

 

 
＊ 什麼是講演可以運用，使得整篇演講更具效果？ 
 
 
 

 
＊ 你認為在這篇演說中，最強有力、且有價值的部份是什麼？ 
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