
第五講  電視教學節目 

 

電視已經成為教育訓練中非常重要的工具，世界上超過 10,000 公司利用電視進行

些必要的培訓課程，而且這個數字在持續成長中，利用電視可做些如：技能、機

器操作，電腦操作和管理等方面的培訓。  

 

電視過去也被用於提高人們演講技術，在某種方面，演講者可一邊解釋如何準備

和做演講，一邊將其錄製。在另些方面，可錄製學生演講或表演，稍後回放時，

學生可看到並且分析他們的表演.，自己觀看自己的表演，可產生個人的見解，

你也可對你表演時無意識下所顯露的一些不適當的動作紀錄以便以後改正，同

時，你可看出你的演講是否組織有序，一旦你發現了自己的缺點，那麼就可針對

這些缺點進行改善。 

 

此演講計劃，你將有機會在攝影機前演講，並且，你也可以回顧你的表演，講評

人也只是針對你的演講錄影評論，雖然，前四講中並未要求使用攝影設備，但在

此演講中卻是必要的。若你的朋友、會友以及公司無法提供攝影設備，那麼可以

向影像店租借照相機，錄放機及顯示器來錄製你或你的會友的表演。 

 

訓練節目 

訓練節目是為改善演講者的行為，態度和技能而設計的。例如：假設你已發現友

些會友不善於組織他們的演講，那麼，經過精心設計的訓練節目可解決此問題。 

 

準備訓練節目些微不同於準備演講，訓練節目是分析並解決一個問題，當準備節

目時，若按照以下幾點進行，那麼就可將節目準備好： 

 

1. 開始前先陳述你的目的：即此節目將解決甚麼樣的問題？你想使觀眾看完節

目後採取甚麼行動？你應該將你的目的紀錄下來，以便於描述希望的表演，

那麼這樣也比較易於測量、較真實。例如：根據以上的建議，你的訓練節目

目的可以分為： 1) 會友可得知演講的基本因素為： 開場 --- 內容 --- 結

束，2) 會友可得知如何有效地組織演講，這些都是實際可行的目標，結果也

是可以預見的，可從以後會友演講的效果看出。 

2. 分析觀眾：分析觀眾對題目的了解程度，他們的年齡層和教育程度，分析觀

眾聽節目的目的，他們如何從節目中獲益。若節目要求他們改變他們的表演，

他們是否了解表演的標準？觀眾是否了解他們目前的表演符合標準？ 

3. 搜尋訓練節目的訊息：可參考書籍、雜誌或請教專家。 

4. 決定訓練的策略：我們從各個方面學習，如：演講、集體討論、論證、角色

扮演、拜訪、各案分析或程序說明，決定使用何種策略。而訓練節目、演講、

論證、角色扮演、個案分析適合於電視節目，時刻注意時間限制。 

5. 草擬節目、組織材料、然後草擬講稿：你講稿時，時刻想到觀眾的立場，以

觀眾的角度看節目，觀眾會產生甚麼樣的問題？在講稿中回答這些問題，訓

練節目應體現如何幫助觀眾解決問題，重新閱讀講稿，分析是否講稿的內容

是否達到你的目標。 

6. 清晰地傳達訊息：觀點應遵循邏輯，句子應簡短，避免只是對觀眾輸入訊息，

告訴觀眾你想讓他們做的事情即可。 



 

成人若是按照自己的方式學習的話，那麼成效一定很好。每個人都需要時間接受

新的觀念，及用個人的經歷來衡量這個新觀念。所以，當你在傳達訊息時確保這

個適當的方式及速度，以便接受能力較慢的人也能明白你講的內容，同時也要考

慮接受力強的人。 

 

拍電視節目時的提示 

你在電視上的外型是十分重要的，你的外貌影響到你的信譽和形象。所以，在準

備演講時，請注意以下幾點： 

 

 適當穿著：通常情況下，男人和女人應該注意服裝顏色的適中度，避免穿亮

紅或白色的衣服，閃亮的珍珠飾品及條紋的衣服。 

 避免做快速的動作：因為這樣攝影師較難於拍攝你的動作，儘量保持稍慢的

動作。  

 適當運用聲音變化：講話的感覺就好像你在跟一個說話，而不是成千上萬的

觀眾。 

 謹慎運用視覺提示：當然是絕提示強調你的訊息內容，但需確保視覺提示應

與你的主題有關聯，而且觀眾可以看見和理解。 

 

此書附錄有更多關於穿著、姿態、動作、聲音變化和視覺提示的訊息可供參考，

要仔細閱讀。 

 

 

演講計劃 

此演講，你將做一個 5 到 7 分鐘的培訓節目，主題應該是你十分熟悉的 ---- 如

何準備和做演講，由於時間限制，你的培訓節目應該遵循“講座＂的模式進行，  

對你的節目做錄影，然後在會中播放給其他會友觀看。講評人是針對你的錄影演

講做講評而非“現場＂演講。 

 

當你做培訓節目時，確保做到以下幾點：  

 

 避免用講台和講稿：應站立著講話，應根據你的記憶力來演講。然而，若你

感到記憶講稿不合適，可以製作“提示板＂，提示板是一種大型的海報板，

可以將講稿提示放大黏貼到板上，提示板可置於你的視線範圍內且靠近攝影

機，那麼，你在做演講時可在視線不離開攝影機的情況下講話。假若你使用

提示板，那麼需另一個人幫你舉提示板。 

 視線應保持和攝影機接觸。 

 必要時使用視覺提示：此書附錄中有更多關於電視視覺提示的訊息可供參

考。  

 雖然此演講只是一個面對觀眾的“講座＂非直接跟觀眾講話，但是你在講話

時應該以跟朋友講話的方式做演講。 

 做演講前確保閱讀附錄提示：服裝、姿態、肢體動作、聲音、面部表情時十

分重要的，應了解如何在電視上適當的運用。 

 



 

講評人會根據你錄製的培訓節目做評論，那麼在會議開始前應和副會長商量如何

佈置會場。 

 

 

講評 

講評提示：此演講，演講者講以如何準備和做演講為題目做一個培訓節目。演講

會將培訓節目做錄影，然後在會議中播放，你將和其他三位講評人針對此錄影節

目做評論，你將對培訓節目得成效和演講者的表現做評論，建議你在看錄影前仔

細閱讀此演講計劃及相關的附錄訊息。 

 

講評點 

培訓節目得目的是甚麼？演講是如何達成這個目的的？ 

 

培訓節目是如何直接導向觀眾的需求的？ 

 

培訓節目是否組織邏輯清晰？演講者的訊息是否必要，是否達到其想表達的效

果？ 

 

對演講者得服裝、姿態、面部表情評論，它們是否適合電視節目，或者是觀眾覺

得無法忍受？聲音的音量是否適中？ 

 

演講者表現是否輕鬆、自信、自然？演講者是如何與攝影機互動的？演講者是否

有注意力不集中的時候？ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 


