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鼢

成为专业演讲者的最佳途径是首先成为有才能的业佘爱好者。公共演讲的专业精神体现在演讲

者在准备、承诺和热忱中所反映出来的态度。作为专业演讲者宣布和介绍你时,听众期待的是专

业的表现。

专业的演讲关注听众一般从未注意到的要素。应隐藏自己所做的努力。你的目的是让自己正

在做的事情看起来简单。你要在听众面前发挥才能,了解自己的技能并为之努力。成为一位专业

演讲者不仅在于你现在有多优秀,而是取决于你一直都非常优秀,这就要求准备周详,对每琢

技巧和细节进行排练。

时间、耐心、努力工作和宣传是成为专业演讲者所必不可少的。你的成功或认可取决于两大要

素:第一,营销和宣传工作的效果;第二,你的才能。但如果演讲者能力不够,单靠营销和宣传是

无法维持的。最后,你必须能够感动听众获得新的理解,触动他们的强烈情感,让他们还想再次

听你演讲。

如果演讲者在讲述重要的信息时充满自信,并用独特有效的方式讲述出来,便可脱颖而出。讲

述自己熟悉的内容,这一点至关重要。如果你在销售部门工作,就讲述与销售相关的内容。如果你

在技术领域工作,演讲就应围绕技术话题开展。演讲的话题和标题都应具有吸引力。

你还会发现,在专业演讲者的节目 (尤其是以融合娱乐和重要信息为目标的节目)中 ,幽默和

娱乐元素十分突出。

专业演讲者必须多才多艺,让演讲内容适应所面对的许多不同听众。还要学会针对听众调整

素材内容。标准演讲不会每次都适用于各个听众群体。基本概念可能相同,但演讲内容必须根据

听众的需求和兴趣量身定制。

本手册将带领你学习体验专业演讲者的五类演讲,即 :“主题演讲
”
、
“
娱乐演讲

”
、
“
销售培训

演讲
”
、
“
专业讲座
”
和
“
激励型演讲

”
。

与其他手册单元所介绍的简短演讲相比,专业演讲向前迈进了一大步。专业演讲的时长和目的

各异,但一般在⒛分钟至一个小时或以上。本手册中的单元反映了这一现实,与你的以往经历相

比,专业演讲需要更多的材料和准备。

根据自己的能力,专业演讲的回报可能会很大。只有秉承奉献精神、努力工作、态度专业,你才

能站上讲台并一直坚持下去。
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展示时效性和与他们的关系,唤醒听众注意:开场白应具有以下四个特征中的一个或多个 :

1设置悬念、激发并完全抓住听众的兴趣。

2将听众引向要讲的内容。

3将听众的注意力引向主要目的或想法。

4展现个人风采。

开场白的指导原则是要支持你的观点或主题。不要使用与此次演讲不相

关的材料。比如,不要使用与所讲观点无关的故事或范例。开场白应表明你

的态度、信念和站在这里演讲的理由。

提升高度并赋子含义

作为主题演讲者,应通过支持听众的价值观达到鼓舞人心的效果。阐释他

们的信念。这个世界充满了差异和党派之争,因此,激励一个团体的内容并

不一定会吸引其他团体。事实上,其他人可能会理智地退出或完全反对。

发表主题演讲时,必须充满激情、活力四射。话题应迅速转移。专业演讲者在 25分钟的演讲

中通常会包含 10个 2分钟的小故事、奇闻轶事或其他形式的支撑材料。

用听众的话语表达,从他们而非自己的兴趣出发。为确保清晰明确,一定要对可能含糊或容

易混淆的术语加以定义。在定义中加入生活和趣味。在一个视听场景中描述主题。用小说家在

描述场景或情节时所使用的方法来描绘生动的文字图片。勾画一幅心理场景,让听众在自己的

脑海里看到,激发他们对目标的强烈情感。

介绍抽象概念或想法时,应立即进彳亍戏剧化处理,或给出特定具体的示例,其形式多种多

样,包括:引用、示例、个人经历、事实、统计数据、笑话、奇闻轶事、感言、类比、幽默或深奥的

事件。为了让演讲清晰明确,应始终尝试举例统计数据,让听众理解其含义。一个非常有效的技

巧是给出参照物后将两者对比。

为听众提供逻辑方法来理解演讲信息。除将其思想集中在主题和场景外,应采用以下任意模

式组织内容 :

)利用对未来的可能猜想对比过去与现在。

>对比前后情况。

>从生命阶段的不同视角讲述话题 :童年期、青少年期、成年期和老年期。

>说明问题,给出解决方案。

>对比优缺点。

)思考话题的政治、经济或社会层面。

为了让听众清楚理解你的观点,需要在演讲中给出提示标志和信号,即观点之间的过渡。过

渡让演讲具有统一性,将所有内容联系起来又保持了听众的兴趣。连续使用简短句子让演讲

支离破碎而又呆滞无趣。词语、词组和段落之间的关系以连接词和短语表示。也可使用动态表

达,由于措辞非常出乎意料,从而抓住听众的注意力。可采用以下示例 :“这个观点希望大家能

牢牢记住
”
、
“
在这个重大的抉择时刻,我们必须要头脑清晰

”
或
“
为了保护本区域的星座

”
。

从讲台的一个区域移动到另一个区域时,停顿是一种过渡。另一种有效的过渡方法是总结或

重新聚焦在一个主要观点上,让听众举手表决。也可以改变步伐表示过渡。从幽默素材转移到

严肃或重要信息时,该方法尤为有效。
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评论指南主题演讲

标题

评论员须知:本单元旨在让演讲者准备、排练和发表 15至 2O分钟的主题演讲
(如果计划允许,可以延长)。 演讲

者应与总主持人∵起安羽:,向会员宣布他们要代表哪种听众团体或组织。演讲应反应听众的情感,与特定听众建

立情感关系。风格和演讲方式应生动活泼,鼓舞听众。除口头评论外,请写下以下问题的回答。

>介绍出场后,演讲者说了什么、做了什么来激发听众的兴趣 ?

>演讲者是否告诉听众,同情、共同经历和理解等纽带将他或她与听众联系在一起 ?

>演讲者如何表现自信和权威 (声音、语言、讲台)?

〉演讲者的语言和风格是否激励人心?请详细描述。

>激励语气是否阐释或重新阐释听众的现有感觉?询问听众。演讲者是否表达了听众的情感 ?

>演讲者是否利用合适的幽默素材营造轻松的气氛,满足听众预期 ?

〉演讲者是否使用文字图片和生动示例 ?

>演讲者是否给听众留下在演讲结束后铭记于心的最终想法?该想法是什么?采用了什么结束方式来传达

此想法 ?

〉你有什么积极建议,帮助演讲者改进他或她的表现 ?
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〉双关语 (几何学学生做有关圆的测试简直就像圆周率一样简单。)

)仿效 (他想把他的蛋糕吃了,还想把你的那份也吃了。此处仿效
“
鱼和熊掌兼得

”
。)

>误解 (医生要求新足球队员打赤膊 (误解成脱到腰部),所以他 把裤子脱了。)

创建自己的演讲素材

创建和呈现幽默时,不仅仅是简单地想出或找到笑话的问题,还要适合演讲内容。事实上还有

个办法。先想好要表达的信息,找到清楚的故事线,编写基础故事或对话,然后寻找可以添加

幽默的地方。

经常使用幽默的专业演讲者,能够编写原创材料或至少改编他人的材料,以适合自己的风格

和主题。听到或在笑话书上发现一个好故事时,首先要从原因中分离出主题或讲述主题的上下

文。主题通常是固定的,而背景却可以改变,以适应你的特定演讲需求。比如,故事主题可能是
“
赌场失利

”
,而背景可以是 Herman叔叔玩轮盘到你如何在股票市场损失一百万。搜索素材

时,寻找特定主题来阐述观点。讲述故事时,使用的背景不一定要与听到的
一样。

改编故事,使之符合自己的目的,反复练习,并在朋友面前试着讲述。特别要确认听众的兴

趣,注意时效性、简洁性,并查看是否适合自己的风格。编写故事前后的精彩过渡
。

务必仔细检查,确保幽默不会冒犯任何听众。对没有把握的部分,请将其省略!大多数专业演

讲者不会在演讲中加入不合适的幽默。演讲者对其听众负责,幽默质量应反应此项责任
。真正

优秀的
“
纯粹型
”
专业人士将备受欢迎。了解听众。大多数情况下,你的目标都是团结听众。

以下是专业演讲者的标准素材来源 :

>个人经历。发生在我们所有人身上的有趣和好玩的事情,或经过修改可达到此效果的事

情。但是,通常最好避开有关家人的故事,除非非常有趣。

)ˉ般阅读。这是引用和观点的绝佳来源。必须广泛阅读,并不断获得此类素材。购买笑

话书并通读 (务必尝试每个笑话的措辞,以获得最佳使用效果。)

)倾听他人说话。人们都对他人感兴趣,因此,参加宴会、上街、在教堂或超市时请倾听

别人说话。这些是可引用的原始素材的丰富来源。

>跟踪新闻和趋势。当前素材已在人们心中留下印象,因此是最好的素材。跟进最新事

件、流行与时尚。

开始携带笔和袖珍笔记本,并充分利用。写下想利用的对话、故事、笑话和事件。整理好素材

和欠佳的素材,收集杂志和报纸上的剪报,完善资料收集。根据与演讲需求相关的话题建立
一

个文件归档系统。

搜索合适素材用于演讲中时,请记住以下四点 :

1 自己能够理解。如果故事观点或例证自己都无法一眼看清楚,请弃而不用。

2自己也要喜欢。故事或笑话应符合你的人生观 (可能会让你联想到自己)。 如果不符合自己

的个性,演讲时很可能效果不会太好。

3演讲时要能控制难点。一些素材要求有详细的事件进展或长期发展,才能达到效果。删掉此

类选段会错失观点。除非具备一定的技巧和时间,能够精彩地将其讲述出来,否则请避开此

类素材。

4自己觉得有趣。如果你真心认为有趣,才能
“
推销
”
给听众。否则的话,听众更不会买账。

排练演讲和时间安排

发表幽默演讲时,演讲的好坏会造就或毁掉世界上最好的素材。提前规划要演讲的素材,充分

练习,消除所有笨拙和失误的开场白。合适的时间安排很关键,也必须多加练习以求尽善尽美
。

请记住,无论何时,面对团体演讲都是在表演,专业演讲尤为如此。
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你的作业               
’

准备、排练并发表 15至 ⒛分钟的娱乐型演讲。你的目的是耿悦听众。演讲应有一个主题,按顺

序简单生动地阐述自己的观点,并加入出人意料的转折,结构应清晰明⒎

联系自己印象深刻的个人经历,应用并重新设计除似 经历以外的其他来源的引用、例证、故

事、诗歌和示例,使之符合你的话题和个性。有效利用身体语言和发声多样性。如果愿意,可以

假定你的 Toastmaste‘ 会友代表某一特定团体,练习如何将演讲与他亻i]的目的和兴趣关联起来

(请务必将此告知会议总主持人)。
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第弓檠元

销售培训演讲

最常见的专业演讲惰景之一是销售和营销培训会或销售集会。公司或企业邀请你

参加此类会议,为具提供有关新上市产品及销售产品与服务的意见和灵感。销售

培训是个大型的活跃场合。这类演讲的一个重要要求是了解一些销售相关知识。

事实上,他们把你视为专家,因此你应具备一些销售与营销行业的背景和经历。如

果没有,听众当中的职业老手很可能会察觉到并暴露你的缺点。

销售演讲是传达销售情景中有关购买者和销售者关系的想法与信息的方式。你

的目标是给予激励和指导。虽然包含了许多信息型演讲的元素,但有些概念是销售

培训演讲所特有的。可通过引入自己的经历或将他人经历改编成自己的经历,为听

众讲授销售概念和技巧,鼓励他们取得成功。此类演讲的目的在于告诉听众如何

激起客户的购实欲望。幽默有趣的戏剧性成功故事是销售培Vl丨演讲中的重要组成

部分。视觉辅助工具和幽默也有助于传达抽象和技术信息。

虽然在本单元你将向销售员听众演讲或教授这些步骤,一旦有机会,还是应尽

量让听众融入其中。让学习过程既有趣又能学到东西,这一点非常重要。因此,可

在演讲中加入表演技巧和娱乐元素,但是,在使用表演技巧时应遵守以下原则 :

”与众不同。演讲是否有效完全取决于对听众的影响,而对听众的影响靠的

则是惊奇。

卜简单易懂。不要单纯依靠大量素材和道具来征服听众。

卜保持自己独特的演讲风格。培养自己的风格。避免模仿具他成功的演讲

者。用多样、生动的语言展示自己的热情。以热情熟悉的姿态表明自

己曾面临和解决过与听众相同的情况与困难。这意味着你有值得分享

的重要信息。表现得与众不同,听众就会注意到你。风格来自于你的身份

和做过的事情。自信,但不要自大。避免讲内部笑话,不要让任何人尴尬。

建立自己与听众交流的独特方式,让这些人迅速成为你的朋友并建立起

牢固的默契关系。

卜利用演讲模式或格式组织讲稿。对比过去和现在的信息或销售惰况。当代

买卖心理学已取代了过去的高压、硬行销售技巧。

考虑使用以下三种模式之一 :

■对比前后情况。例如,讲述这样一个故事,某销售员在第一次销售时 ,

由于没有准备好演讲,失去了一宗销售,之后返回并充分准备,最终成

功达成销售。

·说明问题,给出解决方案。一位采购代理让你一直等了两个小时,然后

说给你五分钟时间,你会怎么做 ?

■比较优势和劣势,如对比吸引客户到销售环境中的优势与销售电话的

劣势。
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3.推销是-种解决方案。告诉听众令潜在客户信服其解决方案的优势的方法。

■证明。人亻丨]针对自身的问题购买解决方案,因此,请说明展示并将其产品作为解决方案呈

现的重要性。                          、

提供如何向客户介绍基本详惰的示例或趣闾。指出当潜在客户思想上认可该产品或服

务,销售人员就能更有效地说服他或她购买。

■推荐。指出销售人员的角色是扮演好自己。他或她在与需要其推荐解决方案的其他人建立

关系,其目标是通过寻求帮助帮助该潜在客户产生好感。该方法有助于潜在客户建立自我

形象。

例如,“我有个问题,或许你能帮我解决。这是一项为 18岁子女提供大学经费的计

划。我们都非常关心子女的素质教育,但支付教育经费又是另一码事。如果你能提前且毫

不费力地准备好子女的教育经费,是不是会感觉非常不错?这的确是个规划与前瞻性的

问题,你觉得呢?”

■计箅。建议销售培训听众小心使用花费、购买和付款等词。告诉他们要谈论投资和成本优

势。
“
你为本次投资制定计划了吗?” 提醒他们,人们具有购买冲动并通过理智作出决策 ,

应站在购买者而非销售人员的立场上提供购买理由。

■衡量。说明一旦引起潜在客户的注意,下一步就是激发具对所售服务或产品的兴趣
。潜在

购买者真正感兴趣的是该服务或产品能为他们做些什么。告诉他们要推销益处,而非特

色。特色与可衡量的益处之间的差别即所推销产品和该产品的任何优势或相关价值的差

别。特色与事物相关。优势则与人相关。

听众的目标是要证明该优势所言不虚。其产品或服务如何让客户避开一些负面经历,如

痛苦、不适、有失尊严或尴尬?如何提供可衡量的积极好处,如成功、赞誉、愉悦和认可,并

且这些好处远远超过了成本?

说明将客户的情况与其他类亻米晴况关联起来以及如何帮助他人获得积极结果并避免消

极结果的重要性。这就是他亻丨]营造购买环境的方法,通过将购买者置于同等位置,让其心

甘情愿地倾听和参与。

■保证。销售人员回答以下三个问题后,若潜在客户对其答案满意,方会接受此产品作为解

决方案:⑴ 有用吗?⑵ 这是最好的吗?⑶ 这会成为未来最好的吗?

已满足的需求不会激发人们的购买欲望。当现有需求受到威胁时,才会激发潜在客户的

积极性。听众必须理解,购买动机始于一种感觉或情感,要帮助他人解决问题,必须了解

他或她的感觉。同情心沟通法通过提问、倾听并在探索过程中引导他人来发现。该方法是

理解和人类关系的基础,有助于入亻丨]更加欣赏自己。

讲述一个故事或示例,说明在销售情景中,人们并非害怕购买,而是害怕被推销和犯

错。如果销售人员不真诚,潜在客户立即就会发现并不愿意购买。销售人员必须摒弃输赢

态度,互相解决问题,从而转成双赢局面。

4~预浏异议。向听众说明大多数异议从本质上来说都是-些疑问,能够通过解释和引导
(而非

争执和强迫)帮助潜在客户发现刚刚提出的问题。

用故事、幽默和具体示例向听众说明如何通过设身处地为潜在客户着想,提前准备好应

对方案。应准备好澄清异议并将其转化为优势的答案。

鼓励他亻丨l巧妙应对异议,而非嘲笑潜在顾客。应使用
“
我们都知道

”
、
“
你同意
”
和
“
我能

理解你的感受
”
等话语。

解释简单的
“
为什么?” 问题通常能揭开真正的异议。异议经常被解读为购买信号和了解

潜在客户想法的方向,如果能满意地通过解释消除异议,便可拥有一位购买客户
。鼓励他亻丨l

让客户形成一种已作出购买决定的感觉。
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评论指南销售培训演讲

L日期

评论员须知:本单元旨在让演讲者准备并发表 15至 ⒛分钟的销售培训演讲 (如果计划允许,可以延长)。 其目标
是向听众传授销售概念和技巧,鼓励他们取得成功。在演讲中加入表演技巧和娱乐元素,为听众提供指导,以便应
用到具销售演讲当中。除口头评论外,请写下以下问题的回答。

〉演讲者使用的表演技巧有何独特之处?如何改进 ?

>演讲者的开场白是否有效?为什么?如果无效,为什么 ?

>演讲者是否为听众提供了一个销售系统?该销售系统叫什么 ?

〉演讲者如何使听众融入其中?使用了哪些技巧 ?

〉演讲者用什么方式解释购买者和销售人员的关系 ?

〉演讲者用什么方式解释处理购买者异议的方法 ?

>演讲者的结束语是否有效?如果无效,为什么 ?

>听众是否感觉从倾听演讲中受益?问问他们。

>演讲者是否激励听众大胆走出去,成功销售?问问他们。

)你有哪些积极的建议来改进演讲者的演讲 ?
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3哪些显而易见的结果会告诉你已达到目的。

设定目标使讲座有方向、有重点。如果没有目标,听众可能会对要学的整体概念有疑惑。分享

学习目标有助于听众理解并准备好听一次成功的讲座。           1
说明学习目标时,将内容放在挂图或屏幕上,讲座结束时再次回顾该列表。 

ˇ

计划的演讲

演讲是以教学计划形式设计的讲座目标扩充版。设定实现目标的时限。预留休息时间和思考与

反思讲座中涉及的原则的时间, 以及发生意外事件的时间,如打断、新信息、尝试提供指示或
有问题的听众干扰。

组织演讲内容,使其有逻辑、有顺序。除有开始、中间部分和结尾外,每部分还应使用过渡自

然转向下一部分。过渡的形式可以是练习、介绍或总结评论。设定一个顺序,为自己提供某种记

号或大纲。

>设定并列出目标,与听众分享演讲预期。

〉选择最能达成目标的方法 :

■ 小型演讲 -描述一种理论、典范或系列的简短清晰的演讲。
· 讨论 -引导或指导-个团队分享信息并解决问题。
■ 案例分析 -解释问题的情况,包括充分的细节说明,使团队能分析其中的问题。案例是
一个生活片段,需要诊断、对症下药并采取适当的治疗。

>为议程的每部分分配时间。

>评估该设计。是否可通过已选方法达成目标 ?你能否控制该设计?如果你是一位参与

者,是否会喜欢 ?

〉调整设计,直到你觉得适合自己的目标,并且生动完整为止。

使用讲座技巧

学习动力来源于听众在讲座开始时缺乏技巧或知识以及所希望的最终结果。应用五大类型讲座

技巧,让听众参与其中并提高投入度 :

1,有组织的经历是有特定重点的计划方法。可能是人与人之间 (两个人之间)、 小团队 (三至

五人)、 团队之间 (两个团队之间)、 整个团队 (练习、讨论、处理和分享信息,有限参与和交

换)或一个人内省 (没有互动的情况下提高自我意识)。

这些有组织的经历指学习活动,即达成学习目标的一系列计划事件。演讲时开展这些活

动,能让听众参与理智和惰感体验。作为领导者,体验开始前你就知道结果。

■学习游戏和练习是有组织的活动,将听众分成几个小组,参与应用与所教概念相关的技

巧。学习时鼓励高度竞争能增加情感投入。如商业管理游戏、模拟游戏和战争游戏。大多

数游戏都是由专业顾问预先包装好的。

■准备的录音为讨论目的提供灵活的起止方法。

■需要一台数码录音机和足够多的显示器。

■示范可用来阐明正确技巧或程序。这些示范几乎完全适用于技巧学习,可能包含 (也可能

不包含)参与者。提供建议的辅导、进彳讠寅习和解决难题都是示范方式。

■阅读是提供信息的一种工具。要求参与者有能力挑选相关材料和阅读技巧。参与者读完材

料后,鼓励其他人通过小组讨论评估此信患
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讲座型演讲可让你与听众互动表达的观点。介绍的问题或难题可令听众产生对某概念的不

同看法、观点和感觉。从某种意义上说,你在邀请听众开始回答提出的问题。避免提
“
谁还没有

理解?” 这样的问题。这会让没理解的人感觉尴尬。确保给听众提的问题积极正面,让听众以积

极的态度看待。激励参与者在演讲过程中对概念作出反应。让会员组成一组,给他们一个焦点

和共同目标。

讲座风格

进行讲座时,你是听众的行为榜样。会员不仅直接学习你的演讲内容,还学习开展讲座的方式。

因此,务必亲自展示所教内容的技巧和知识。例如,如果主题是演讲沟通技巧的特定领域,但你

很难表达清楚,那么你将失去可信度。有几个特点必须加以展示,才能让演讲富有效果。

〉准备充分。成为所讲主题的权威。准备工作包括研究、规划和排练。可能还需要望远镜

或激光笔,如有必要,还需准备用于挂图和白板的彩色马克笔。为交流信息,必须拥有
必要的工具。

)展示自我风采。不要试图模仿他人的风格。使用自己觉得舒适的语言。自己感觉自然的

有效演讲风格也会令听众激动。

>充满热情。只有对自己所做的事情充满热情,才能将这种热情传达给听众。眼神交流。

声音洪亮、清晰。速度不一且有高有低,并使用合适的手势。如果注意到听众注意力分
散,请适当调整。改变音调或以练习带动听众的热情。通过不同的活动,保持学习环境
的活力,驱散听众的疲劳感。

〉使用幽默。让演讲趣味十足。幽默示例可以帮助听众放松,促进团队团结。幽默为你和
听众提供另一种富有创造力、有意义且有趣的方式审视自己。

)清楚、直接。说明、支持和阐释主题内容,让听众轻松掌握和理解。

)鼓励反馈。询问听众对演讲要素的反应、感觉和想法。

)态皮积极。你对听众的预期会影响他们对自己的看法。塑造积极乐观的感觉和行动,可向
听众传达这样一种信息:所讲内容刺激、有趣且重要,他们将学习、成长并受益于此。

锄 脱

从参与者那里获取反馈非常重要,可确保讲座有效达成学习目标。反馈还会帮你认识到讲座哪

些地方有待改进。讲座结束时,分发一份简单的评估表,请参与者书面评论。可能还会要求对书

面评论相应的评论点进行口头反馈。评论点应包含你在达成学习目标方面做的如何以及如何应

对参与者对讲座练习的反应。

你的作业

计划、排练并发表一场⒛至硐 分钟的专业领域讲座。热场并向听众说明讲座性质和学习目

标。演讲风格应提供一个反映所教内容技巧和知识的行为榜样。使用一种或以上讲座技巧强化

学习过程。你可能想在本单元进行一场 Toastmaste‘ |nternauOna|的 Suc∞ss/Leσ de‘h” Se″es或

Success/COrnmun`“ ″On Se″ es讲座。
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第5单元

激励型演讲

>达到目标、成长和渴望成功是我们的本性。

>我们都有对自己而言很重要的某些目标。可能是个人或财产安全、社会地

位或职业提升、享受工作或单纯发挥自己的创意优势以及实现生活梦想。

>成功的秘诀在于做失败者不愿做的事。

)在任何行业,热情都是成功所必不可少的。缺乏热情的人通常缺乏
自信,容易气馁。满腹热情能消除消极态度。

>很多时候,我们趋向于变成想象中的样子,即 自我实现预言。因此,脑海
中充满积极目标和主张很重要。

>在任何行业,坚持不懈都是获得成功的必要条件。

如何激励               ˇ

首先,询问自己激励的目标是什么?因为要让他人如你所希望的那样思考、相信和

行动,让他们喜欢。说服他人是你的目标。为了说服他人,需要引导听众进行三个

重要步骤,即说服的三个关键 :

1说明自己的提议,使听众在脑海中形成清晰的认识。确定听众理解了你的话。请
记住,人们不会被你说的话说服,而是被自己理解的东西说服。要确定哪些内

容能激励他人,必须从听众的视角看世界,理解其观点。

2排除任何互相矛盾的观点。积极奠定双方理解的基础。说服他人就是要使其改
变态度和行为。为了l顷利达到此目的,必须考虑到人亻il的需求满足情况,及其

价值观和信仰会影晌其最终行为。通常,如果人们认为改变有助于他们满足需

求,则会更愿意改变价值观、信仰或行为。与个人改变相比,他亻丨]更愿意作

为一个团队接受改变。

若纯属自愿而非强制,人什l更有可能接受改变。如果你让人亻丨]参与实质

性的改变,他们将会愿意为之付出。因此,请展示你的目标与他们的目标一

致。

要有说服力,自己必须先被说服,并充满热情。热情具有感染性。清楚说

明你与听众是一起的,拥有共同的经历和想法,但要保持你的领导角色。使用

关联词汇,如
“
在我们的共同经历中

”
和
“
鉴于我们共同关心的问题

”
等。

3展示提议的优点。弄清示范会给听众带来什么好处。从中插入一个动机,可能
是经济动机,也可能是无形的动机。
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评论指南激励型演讲

∷
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骛
雾
τ

评论员
。日期

评论员须知:本单元旨在让演讲者发表 15至 ⒛分钟的激励型演讲,说服和激励听众获得个人成功。演讲中应使

用大量生动的文字图片和活泼的手势。除口头评论外,请写下以下问题的回答。

)听众是否了解演讲者的提案?

>演讲者是否与听众建立相互了解?他或她是否影响了听众的信仰和价值观?

>演讲者态度是否积极?是否充满热情?

〉演讲者如何及何时使用了手势?是否活泼?是否有效?

>演讲者是否在演讲中给出了动机?动机是什么?

〉演讲者是否激励了听众?简要说明使用了哪些技巧。是否有效?如何改进?

>演讲者是否说服和激励听众行动起来?邀请听众评论演讲者是否使听众感觉到了情感承诺。
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图形和/或照片对展现营销项目非常重要J发表几次重要演讲后,务必从委员会主席处索取

证明信函。此外,建立自己的公共关系宣传资料袋,在演讲活动前发送给委员会主席。包括黑白

光面照片 (一张演讲时的全身照和一张大头照)和你印象最深刻的证明信函的复印件。如有新

闻或杂志刊登过有关你的文章,请将复印件添加到资料宣传袋中。      ∴
记住,你处在一个竞争激烈的演讲市场,而且委员会主席拥有大量优秀的专业人士可供选

择。因此,委员会主席通常在聘请演讲者时犹豫不决,直至他或她至少有机会听到演讲者的演

讲为止。为委员会主席提供技巧范例的最佳方法是准备一份 10到 30分钟不等的现场演讲录

音。复制录音并按要求将副本发送给已联系过的各个委员会主席。现场听众非常重要,因为委

员会主席会受到录音中听众反应的影响,从而被演讲主题所感染。

有许多邮件列表可供使用,这取决于你所感兴趣的客户类型。许多专业演讲者倾向于企业

和团体客户。定期会有一些廉价的目录发布出来,告诉你每次主要会议的举办地点、委员会主

席的姓名、参与者的规模和有关团体的一般信息。其他目录提供贸易协会执行秘书的姓名和地

±⊥L。

每天花 10或 15分钟写信给选定的团体 (不要超过半页)。 附上你的营销项目并按要求提供

免费范例。

还应尝试其他任何可能的方式来打开知名度。出色的演讲者往往会发现他或她几乎拥有永不

间断的职业生涯。这意味着他或她通过听众和口碑传播收到足够多的邀请,始终保持饱和的演

讲状态。这种声名很少出现在演讲生涯的初期。因此,永远不要拒绝演讲和展示自我的机会。

许多专业演讲者自行安排其工作预约。少数工作通过代理处理。然而,如果通过代理处理 ,

你会在谈判中失去控制。

确保设立一个与委员会主席达成协议的系统。应书写一封信函,详细说明你的需求及发表演

讲前所需要的信息。发表演讲之后,记录演讲所面对的牛寺定团体或组织,这样,即便在若干年后

面对同一批听众演讲,也不会犯下讲述相同演讲内容之类的致命错误占

作为专业演讲者,听众希望从你这里得到什么

个性。演讲者必须推销白己。他们常常会有这样一个问题,试图将自己的想法强行灌输到其他

人的头脑中,以获得他亻丨]想要的反应。一直以来,听众是否接收这些想法在很大程度上取决于

演讲者的个性是否与听众相一致。

如果演讲者被听众所推崇和喜爱,即使事实恰恰相反,其观点被他人所接受的难度也会相对

较小。受欢迎的演讲者发现其更容易达成自己的目标。乐观的个性就是一种资产。易怒的个性

通常会是一种负担。

当听众眼中的演讲者具有某个个性特征,他或她的说服力将会增加。这些特征可以是性格、

知名度、年龄、智力、自信、清晰思考的能力、机智、热情、经验、自制力、沉着、对主题的把握、

对有效演讲概念的了解、英语和文学知识、听众的知识、有关听众的意见、主题和场合、演讲者

的声音和外形以及以往的记录。

必须根据牛寺定听众的看法考量乐观个性的所有标志。一个被甲听众认为平易近人的演讲者

可能在乙听众的眼中有着截然不同的看法。

可信皮。作为一名演讲者,应在特定听众面前表现出诚实、正直和守信。如果演讲者以良好的

品行而著称,听众则会倾向于接纳此人。如果演讲者以油头滑脑和投机取巧而著称,听众则会

对他所说的一切抱以|不疑的态度。让人生疑的演讲者发现很难或通常无法与听众建立融洽的

关系。

受欢迎庋。演讲者的受欢迎度取决于听众对其个性中其他特质的反应。然而,大多数情况下,

受欢迎度直接与演讲者赢得听众好感的友善、迷人举止、优雅和谦逊有关。受欢迎的演讲者与

不受欢迎的演讲者相比,其观点为听众所接受的阻力较小。
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>涵盖商定的主题

>预定销售营销材料和促销品前,需获得批准。            I

务必从会议策划者处了解特定信息,如果可能的话,这将帮助你关注重点并调整演讲,以迎

合特定听众的需求。你将希望了解以下内容 :

〉会议的宗旨和目标 -你要完成的任务
〉主办机构的背景资料

)侧重于在你前后发表演讲的话题和演讲者的计划概览。这将有助于你制作个性化、轻松
的演示文稿并避免出现重复的素材。

〉出席的重要贵宾的姓名和职称

〉听众的人数和构成 -男性和/或女性、代表和配偶、家庭办公室或现场、管理或销售
人员

>听众的年龄分布、大部分参与者的职业、收入及团体的整体教育水平

)会议类型 -讲座、开幕式、饭后讨论等

与会议策划者协调所有上述步骤后,就事先准备而言,你可以认为自己已处于有利位置。启

程前往会议或大会之前,仔细检查,确保酒店预定不受影响。尽力提早到达并登记入住,这样就

不会因超额预定错误而失去房间。特邀演讲者经常会出现这种情况。

检查要发表演讲的会场 -座位、灯光、昔响系统、任何配套设备。与委员会主席确认你就
坐的位置,是否喜欢坐在贵宾桌,是否用餐,设计你进入、接近并离开讲台的方式。

与听众建立关联

当大会司仪用几句话描述你,确定你是下一个演讲者时,你才能开始进行介绍。有效的介绍是
一种社交,包括站起来演讲之前你想要留给听众的印象。换句话说,你应该书写并掌控自己的

介绍词,确保介绍人在介绍你之前,手上有一份副本。最好在演讲之前,花几分钟时间坐下并

结识个别听众。与介绍你的人预先会面,确保他们能够念出你的姓名、其他名称、位置和其他信

息。让其了解你是个什么样的人,而不仅仅是纸上的描述。介绍词应包括以下几个方面 :

>为何要面对特定听众演讲

>为何有资格演讲

>为何就特殊话题进行演讲

)为何在特定时间对听众演讲很重要。

以下是三到四种致介绍词的现成方式。

阅读听众指读懂听众对你本人及演讲内容的接受程度的能力。这个概念类似于你对着一个

人演讲,根据具回应方式,调整你的演讲内容和演讲方式。当然,你必须读懂听众的面部表情

钼通过肢体语言表达出来的各种情感。因此,你的目标是大多数听众。每位听众都有其独特的
“

团体个性
”
。每次当你站起来演讲时,你必须弄清该演讲对特定听众来说意味着什么。研究他们

的面部表情和姿势的警觉性。如果在演讲过程中,他们突然看上去不耐烦,可能是你的演讲或

风格极其无聊。

作为专业演讲者,学会如何察言观色并像舞台剧演员一样与之
“
互动
”
,这一点非常重要。你

翮你的表现与舞台表演一样有很多共同之处。如果不适合使用幽默,请不要使用。如果你感觉

听众不会接受,则不要用夸张的语调大声演讲。如果有一个听众睡着了,不要理会。和未睡着的

听众保持互动。他们才是听你演讲的人。
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>打印清晰,使用大号字体。

>书写时,请站在侧面。

>进入下一个要点前,擦掉白板上的内容或翻到新的页面。       I

投影辅助工具

包括幻灯片、基于计算机的视觉辅助工具和 D∨D。 前两项工具 (单帧媒体)的指南包括 :

>

>

确保设备正常运行,准备好备用灯泡。

随身携带视觉辅助工具、个人计算机、电缆、适配器和软件。不要将希望寄托在其他人

身上,特别是航空行李,不要指望其他人能为你提供。

尽可能多的使用颜色。确保能够看清并阅读视觉辅助工具。

在屏幕上放映时,给听众留几秒钟时间学习每个视觉辅助工具。

投影仪开启后,在屏幕上保留视觉辅助工具。不要让听众对着白灯,以免使其产生视觉

>

>

>

盲区。学会如何在需要时轻松调黑屏幕。

>避免让房间内处于黑暗状态超过 10分钟。你希望听众保持清醒。
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ToAsTMAsTERs
教育褓程

TOastmaste阝 教育睬程包含雨倜系铳:满通系铳和瓴凛系锍。我IF:鼓瀚你同睛参典荸胃逭雨佃系铳。

它IFI业不窨相互排斥'你可同峙参典荸胃。只需逵成特定任榜'即畲
懿可你的能力。下-真将靛明你

能镬得的檠衔及其要求。下圄像雨大系铳的檠街升级制度。
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获得多个束衔
每次会员希望获得沟通系统系列荣衔 (ACB、 ACS和 ACG)时,他/她必须完成每个荣衔的两本新的《高级沟通系PfJ,,手
册。也就是说,会员每次获得 ACG(金牌高级沟通员)荣衔前,必须完成六本不同的高级沟通系列手册 ACB两本、ACS两
本、ACG两本。会员每次希望重新获得沟通系统荣衔时,他/她可能要重复完成之前获得沟通荣衔时使用的手册。比方说:如
果会员为获得首个 ACB已完成《娱乐性演讲者》(书目编号 C9⒛A)和 《知识型演讲》(书目编号 C9⒛⒆,可能需要重复
这些手册来获得第二个 ACB或重复获得的任何其他沟通荣衔。

会员致力于得到单个荣衔 (ACB、 ACS和 ACG)时,无法重复完成任何《高级沟画彰够 手册。比方说:会员不能为获得同个
ACB完成《娱乐性演讲者》(书目编号 C9⒛A)两次。

胜任领导 弼 L》

:::∶},Jt∶

〉 已完成 徘 任领动 (书目编号 CS⒛5)手册

达到要求后,请文教副会长在线提交 CL(胜任领导)申请表,或将填妥并签署好的 CL申请表连同
“
作业完成进度表

”
一起

寄到世界总会。

你将获锝:证书和给雇主的信 (只提供英文证书和信)

铜牌高级领导 《AL⒇
::::,J0::

)已获得胜任领导荣衔 (完成 ‘篚任游 》(书目编号 C96)手册)
〉 已获得胜任沟通员荣衔 (或胜任会员荣衔 )
〉担任分会干部 (会长、文教副会长、会员副会长、公关副会长、秘书长、财务长或事务长)至少六个月,并在任期内参与拟
定
“
会务成功计划

”

〉担任上述职务期间,参与地区总会举办的分会干部培Vl|
)主持 劢e successful Club&″6和/或 The Le四洳‘h” fxcel冶 n∞ Se″es中的任意两场演讲
达到要求后,请文教副会长在线提交 ALB(铜牌高级领导)申请表,或将填妥并签署好的 ALB申请表寄到世界总会。

你将获得∶证书和给雇主的信 (只提供英文证书和信)

银牌高级领导 《ALs》
::::歹 Ji1:

卜已获得铜牌高级领导荣衔 (或以前的胜任领导荣衔)
〉担任过全任期的地区干部 (地区总会长、副总会长、公关执彳亍长、秘书长、财务长、部总监或区总监 )
〉 已完成 ″Vh PerfOrmσ n∞ Leσc/e‘h” (书目编号⒛2)课程
〉成功担任过分会发起人、指导人或教练

达到要求后,请文教副会长在线提交 ALS G艮牌高级领导)申请表,或将填妥并签署好的 ALS申请表寄到世界总会。

你将获铝:证书和给雇主的信 (只提供英文证书和信)

杰出会员 《DTM》
::::ˉ Ji1:

)已获得金牌高级沟通员荣衔 (或金牌高级会员荣衔)
● 已获得银牌高级领导荣衔 (或高级领导荣衔)

杰出会员是会员可获得的最高荣誉。达到要求后,请文教副会长在线提交 DTM(杰出会员)申请表,或将填妥并签署好的
ⅠM申请表寄到世界总会。

你将获得∶奖牌和给雇主的信 (只提供英文证书和信)
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ADVANCED COMMUNICATOR高 级沟通员
AWARD APP凵CAT|ON荣衔申请表

世豸虑刽 馅 陷 砌 勃 砭 ″'你必须是以下所万埯分会的当瓿会员,芽有资
格申盾该荣衔。

忄̌nembernumber |  |  |   |  |  |  |   |  | C ub Name
分会名称

C{ub number_____— — DiSt^ct

分会编号      区域会员编号

Name
填写 (如证书上所示 )

Date

日期姓名

Permanent address change?

永久地址变更 ?

语打

□鹭 □訾
Phone

电话

Address1

地址 1

Address2
地址 2

City State/Province

川呻/省

Posta|code

邮政编码城市

Country

国家

EmaH address

电邮地址

□ AdvanCed CommunIcator Bronze
铜牌高级沟通员

勾选正在申请的荣衔。然后完成以下相应部分。

E1l Advanced Communicator siIver
银牌高级沟通员

□ Advanced Communicator GoId
金牌高级沟通员

□ Received Competent Communicator(or Competent ToastmasteO award

获得胜任沟通员荣衔 (或胜任会员荣衔 )

匚]C° mp eted a{|prolectsin two manua sfrom the Advσ nced Commun`cσ r`on se″ e5(Attach the Prolect Comp euon Record from each manua|)

完成两本高级沟通手册。 (每本手册均附有 《作业完成记录表》。)

□ Received Advanced Communicator Bronze⑹ Ab|eT。astmaster or Advanced Toastmaster Bronze)aWard

获得铜牌高级沟通员 (或胜任会员或铜牌高级会员)荣衔

C|ub nulη ber

分会编号

Clvb nurnber

分会编号

Date received

接收 日期

Date received

接收日期

□
黑黻纵罐豁∫

Wl髁
挲鞯羯W皙糨绩胭

咖n^S^erlPs lRlt∝ k№ R岬 Comdeton№ d什om∞山mallua)
冫◇)

□ Conducted two presentauons仟 °m劢 e Ber把 rΣpeσ佗rse″es and/or T/le suCC65励 ∫dub se砣 s(Presentauon date may not be one used preMous~)

主持 劢e Ber汩 r驷eσ ker se″ e5和/或 Tl· e succes雨 /gub se″ es中 的两场演讲
(演讲日期可能不是之前使用的日期 )。

Presentation name

演讲名称

Presentation name

演讲名称

38 专业演讲者

Date presented

演讲日期

Date presented

演讲日期



_R∝
♂崩 №№rtoed Communicator siver⑹ Ab e Toastmaster Bronze or Advanced TOastmaster Si ver)award

获得锃0高级沟通员 (或铜牌胜任会员或银牌高级会员)荣衔

0l呃 △Jmbef

分会缉号

Date received

接收 日期

|二 Completed a"prolectsin two manua s lˉrom the'dyσ nced Commun`cσⅡon serles(Attach the Prolect Complejon Record什 om each manua)

完成两本高级沟通手册。 (每本手册均附有 《作业完成记录表》。)

二二Coordinated and condvcted one pesentation from succe55Commun`cσ r`on`succes5∠ eσde6h/,or、亻ou晌 ∠eσdershl/9Prog昭 m(P叼 Sentauon date
may not be one used previous|y)

协助并主持一次 sucfess Cornmun庀σ″on、 Succ色 s∠ eσde‘h” 或 Youth kadership V丨 丨练单元 (演讲日期可能不是之前使用的日期 )。

l/Vorkshop name

训练单元名称

□ C°ached a new memberthrough his Or hernrstthree speeches

辅导一位新会员完成前三次演讲。

New membername

新会员姓名

Date presented

演讲日期

New membernumber

新会员编号

Year coached

辅导年份

CLUB0FFICER VERIFlCATI0N分 会执委认证
确保分会执委签署申请表,并注明臼期。会员不允许签署自己的申请表,即使他是分会执委
The Toast|η asterl/vhose name appears above has comp|eted a"ofthe requirements for this alA/ard

以上会员已完成该项荣衔中的所有作业。

C|ub o仟 icer signature

签名

Cub o仟icer name

打印姓名

C|ub o币 ce he d          Date

分会执委职务      日期

LETTER TO EMPLOYER(oPTI0NAL冫 给雇主的信 (非硬性规定)
二]P ease send a etterabout my award to my emp|oyer be ow
请寄一封信 (英文)给我的雇主或主管 (如下所列),肯定我的成就。 (请用英文打印或工整填写,公司名称请勿使用缩写。)

Company name

公司名称

Address1

Superv|sOr name

雇主/主管姓名

地址 1

●ddress2

龇 2

state/Province Posta|code

邮政编码柿

~~^t~r丁‘

赂

州忄/省

Emai|address

电邮地址

△w-nppLIcATION sUBMlsslON荣 衔申请表提交

出后口△舀臼呛会栽委在 -。toastmasters.org/members网 站上提交您的申请表。如果当前执委均不可在线访问,

-=⒅
之一冫完整申请表。

Member servkesJ Educa刂 on Awards
Toastmasters|nternationa|

P0Box9052· Mo虫 on Vielo`Ca9269o· UsA
Fax∶ 949-858-1207

Trons ated5/2012fr° m Eng oh ReV2/2011  书目编号 Cs1226
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沟通系列靓
赈
高级沟通系姗 Ⅱ练你在 Toastmaste阝 分会外可能遇到的演讲场合演讲。以下包含五个单元的任何一本手册都可用于取得铜

牌高级沟通员、银牌高级沟通员与金牌高级沟通员荣衔。

娱乐型演讲者 啜书圃鳊号 Cs226A》 娱乐型演讲者总是倍受欢迎的。单元中讲述如何准备和发表娱乐型演讲,寻找精彩故事或趣闻,在演
讲中融入幽默和戏剧元素,以及发表餐后演讲等相关内容。

知识型演讲 《书圉鳊号 C$邃宠6冒》信息型演讲是比较常见的演讲形式,因此,可能要求你改日发表一次此类型演讲。本手册包含以下方面的信息:组织

信息型演讲、为听众量身定制演讲内容、演示、报告以及就抽象主题发表演讲。

专业演讲者 《书国编号 C$霆 26G》 职业演讲者能给许多听众做各种类型的演讲。本手册指导你准备发表专题演讲、娱乐型演讲、销售培训
演讲、研讨会及激励型演讲。

劝说型演讲 喵书圄编号 Cs2之 61》 成功人士深谙如何影响和说服他人接受自己的想法、产品或服务。单元中涉及销售产品、进行
“
电话推

销
”
、准备优胜方案、说服听众考虑你对争议问题的看法、说服听众帮助实现愿景和使命。

讲述故
=《
书目编号 C$露邋6K》 好的故事能增强演讲效果,令人过耳不忘。本手册指导如何讲述民间传说、个人故事、道德故事、情感故事

及有关历史事件或人物的故事。

幽默演讲 《书圈编号 C$2260》 使用幽默可让每位演讲者受益匪浅。学习如何将幽默趣闻、笑话融入演讲内容中,以强化其开场白、正文
或结束语。

欲获得最快服务,请通过www。toastmasters.org/shop在线订购

Trans ated12/2011fro|η  Eng"sh Rev 1


