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你有沒有聽過一點點重點都沒有的演講或簡報？若有，別擔心你絕不是少數有這種經驗的人。大多 

數的演講者對聽眾的知識水平一開始便有了錯覺。 

假如你要聽眾了解且記得你說了什麼，那你須明瞭一些有關聽眾的實例，並且在你的演說中好好利 

用它。 

 
“認識你的聽眾 ＂ 

僅可能收集多一點有關你的聽眾的背景資料。 

 
“年齡層＂：你的演說是針對年青人、或是中年人、或是老年人？一位活了大半輩子的退休市民與一群 
大學生的生活體驗是有著極大的不同。 

 

“工作背景＂：有時你會對著一群具特殊職業的朋友演講。你可以廣泛地談論城市裡的年輕人或罪犯， 
無論是面對教師們或是沙場老兵。另外，你也得注意演說中的用字遣詞是否符合聽眾的程度。如果你正 
面對著一群上班族，或是正在分享你的工作經驗，專業術語的使用是合理的。但是如果你將專業術語用 
在非相關的聽眾身上，他們將會露出疑惑的表情。 

 

“經濟條件＂：經濟程度也可用來作為界定聽眾的條件之一。如果你對著一群小康的聽眾談到你的公司 
對地方藝術的贊助，這可能是恰當的。但假如你面對的是一群勞工，你就應以刪減支出、增強效率及發 
展計畫可滿足多數勞工需要的內容來分享你的公司所做的努力。 

 
“教育背景＂：大部分的聽眾都有專科以上學歷嗎？他們是高中生嗎？或是你將對著一群專業人士發表 
演說？聽眾的教育水平會影響你對主題的處理方式，用字遣詞及著重的焦點。 

 

“政治取向＂：即便你並未直接或間接談及某一政黨，也不要忽略聽眾本身對於地方或中央的某些議 
題，可能含有特別的政治立場。萬一你的演講或多或少會涉及較多爭議的主題時，要特別注意聽眾的反 
應。 

 

“休閒活動＂：留心聽眾的消遣將有助於你能更深一層地了解你的聽眾的興趣及需要，如果你的聽眾對 
體育及娛樂圈的訊息比對藝術活動或者書與音樂更有興趣，那你介紹巴黎好餐廳的旅遊演說，是不會引 
起他們的興趣。 

 
你要準確地設定你的演講，整篇演說的內容要夠水準，才不會使他們覺得無聊，但也不要太繁雜， 

至少要讓聽眾了解你的內容。 

 
“支持你的論點 ＂ 

演說的品質是取決於這個主題的知識性，以及你是否有能力傳達這知識的內容給你的聽眾。演說中 

的每個重點都需適當地支持你的主題，否則聽眾會質疑你到底知不知道你的主題是什麼。你應用較多時 

間做演說前之資料蒐集的動作。有幾種支持你自己演說的方法記載如下： 

 
“定義＂：如果你給予演說中的特別用語定義的話，將可避免聽眾出現混淆的情形。但不要完全用字典 
的解釋或對字本身的聯想來表達。較好的方式，是用你自己的話去作詮釋或直接用字句的上下文來說明。 

 

“描述＂：除了描寫主題、行為或感情的特徵之外，你也可以進一步去深入描述。描述本身要簡潔有力。 

“說明＂：每個主要論點，你都應迅速地作進一步說明，更可用不同字詞來說明。 
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“範例＂：按照重點和它的說明來舉例，目的是為使聽眾更清楚。 

 
“事實＂：大多數的支持力是仰賴於那真正的資訊。還包括統計，這可強力地、有效地、清楚地推銷你 
的論點。 

 
“權威＂：不是所有的重點都可以找出實例。你可以引用權威人士的話，給他們專家的意見。記住不要 
以為聽眾不會知道專家也會不同意你的論點。因此你要選擇較有聲望的權威人士來為你的論點背書。 

 

“視覺效果＂：適當地使用道具，可為你的演說加分。這些道具可為你的重點增加戲劇性的張力，如此 
一來，你更容易集中聽眾的注意力。它們也可增強聽眾的理解力及針對內容的記憶力。好好使用它，將 
是你加分的重要關鍵。 

 

“簡易的圖表  ＂：簡單的圖表對聽眾而言如同一張大色紙置放在黑板上那般顯目，他們方便被閱讀，低 
成本，且易使用。你可以用它來創作，展示重點，展示圖形，展示地圖及摘要。你可以寫下這些小紙條 
在你準備演講前。這樣的方式對小型的聽眾群是最棒了。 

 

“幻燈片＂：幻燈片也是一種低成本，用途多且容易使用的視覺工具。就好像圖表，你可以事前準備每 
一件道具，或你也可以用口語方式寫下它。這樣的組合最適合於中、小型的聽眾團體。當然你必須具備 
幻燈機和螢幕才能表現這方式。 

 
“傳單＂：傳單是一種寄便宜又方便使用的道具，無論聽眾多寡都可使用這方式，聽眾可隨時讀它，無 
論是當下或是稍後回家以後。 

 
“投影片＂：投影片也是一種大眾化的表達工具，它的製作成本較高，適合各種數量的群眾，同樣也需 
要投影機及螢幕。 

 

“錄影帶＂：無論是錄影帶或影音光碟都可幫助講演者表達時，讓聽眾有更豐富的感官享受；有些內容 
無法僅以圖表、幻燈片、傳單或投影片來表達時，便可使用這種方式來表達。影像的輸出可藉由錄影帶、 
光碟或直接由電腦的硬碟來進行。表現這種方式需要特別器材的幫忙，成本也較高。無論聽眾的多寡皆 
可使用，當然視聽設備是必要的。 

 
“電腦影像＂：特殊的軟體可幫助你製作你所需要的視覺道具，表現時僅透過鍵盤的按鍵即可。這方式 
同樣適合各種數量的聽眾。這種方式需要電腦及一些視聽設備，當然這是不便宜的。 

 
無論你使用哪一種方式，都要使你的聽眾感覺有效。這本手冊的相關資料能提供你更多有關利用視覺道 
具來為你的演說加分的資訊。 

 
“你的演說計劃 ＂ 
藉由計劃、準備及反覆練習，你要使用 5～7 分鐘的時間向聽眾發表一篇令他們感到有興趣的演說。你 

要強烈地支持及說明你所準備的重點，別忘記至少選擇一種傳遞視覺效果的方式來幫助聽眾了解你的意 

思。 
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講評 

 
“報導資源＂ 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發表一篇 5～7 分鐘使人感到興趣的講演。這一 
篇講演是藉由講演人因蒐集相關資料而強化其論點，進而帶動聽眾的興趣。講演人需使用至少一種以上 
的視覺工具來幫助聽眾接受其內容，以下的問題可協助你於口頭講評時有更好的表現。 

 
＊ 演說是否完美地引起聽眾的興趣且符合他們的知識背景？ 
 
 
 
 
 
 
 

 
＊ 講演者用什麼方法來支持他/ 她的論點？這些方法有發揮效用嗎？ 
 
 
 
 
 
 
 

 
＊ 視覺輔助工具如何幫助聽眾了解這篇演說？ 
 
 
 
 
 
 
 

 
＊ 什麼樣的知識是講演者要傳遞給聽眾？ 
 
 
 
 
 
 
 

 
＊ 整場演說對聽眾而言成功嗎？ 
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