
內容摘要︰

在首次演講單元中，你將向

其他分會會員作自我介紹，

告訴他們你的教育背景、興

趣愛好和追求目標。在朋友

或家人面前演練，努力與聽

眾作眼神交流。如需要，演

講期間可使用筆記。演講前，

讀完整個單元。

單元目標︰

�� �開始在聽眾面前演講�

找出你已具備的演講技巧

和需要注意的地方。

時間︰4 至 6 分鐘

此時，你已傾聽了各會員的演講，或許已加入 Table Topics™。這是你發表

首次演講並「初試啼聲」的機會。

開始演講體驗的最好方式是選個你熟悉的主題 － 你自己。當然，這個

主題對於 4 至 6 分鐘的演講來說過於寬泛。你必須選擇生活中的三到四個

有趣的方面，以便縮小範圍，讓其他會員了解你的個性。這包括你的出生

地、教育程度或家庭情況。你可說明自己是如何取得當前成就的，與聽眾

分享你的理想抱負。或者，講述年輕時發生過的一件影響你生活的事情。

有位演講者在講述其生活時換戴不同的帽子。講到開車載孩子們去參加活

動時，她戴上司機的帽子；講到其日常工作中碰到的危機或「火災」時，

她戴上消防員的帽子；講到對烹飪的鍾愛之情時，她戴上廚師的帽子。

每當腦海中閃過可用於演講的精彩點時，將其編成故事，正如你跟一

群朋友聊天。分享重要的個人經歷。你的演講愈個人化，和聽眾的關係愈

親近。

開場白、肢體語言和總結 

你的演講需要有清晰的開頭和結尾，一如每個精彩的故事。設計一個有趣

的開場白，吸引聽眾的注意力。如有必要，可將其背誦下來並加以運用，

縱使在演講前突發妙想；亦可編寫一段完美的結束語並記錄下來。

背誦開場白和結束語，可讓你自信而從容地開始和結束演講。演講時，

最好選擇幾個重點（最多三四個），透過範例、故事或趣聞來加以強調。

如果僅僅陳述事實，然後繼續演講，大多數聽眾會抓不住重點。你應該重

點強調，用不同的措辭反覆言及，用示例闡明，然後再

次重申，以便使聽眾清楚了解。這是需要學習的技巧。

仔細選擇重點和圖例。資訊過多會讓聽眾感覺疲勞。

如需筆記，可在筆記卡上簡要寫下演講思路，放在

講台上。僅在需要時予以參考。記住，你是在演講，不

是朗誦。很多演講者先把整個演講寫出來，然後劃分段

落，每一段都用一個關鍵詞進行概括，最後在筆記卡上僅寫下關鍵詞。
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可讓你自信而從容地�

開始和結束演講。
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自我準備

此時，演講稿已準備就緒，你自己準備好了嗎？反覆演練，直到你可應付自如。你已

熟悉所有主題，便無需背誦演講正文。如上所述，你應記住開場白和結束語。�

在家人、朋友或 Toastmasters 指導會友面前演練。徵求他們的評論。他們會提出有

用的建議。如有錄音機，可將演講錄下，仔細聆聽，作出必要的改進。使用錄音是提

高演講能力的最佳方式之一。

將此次演講當作是在一群朋友面前聊天，分享自己的興趣愛好，而非一次演講。

不要害怕聽眾。他們也有過同樣的感受。他們期盼你演講成功，也樂意幫助你提高﹗

外在形象十分重要。演講時，著裝須大方得體。若外在形象良好，自我感覺亦會

良好。隨後，你會忘記自己的外在形象，並專注於演講。你的信心將大大增加，因為

你知道，自己給聽眾的第一印象非常好。�

進行演講

準備演講並進行演練之後，請儘量放鬆。無論經驗是如何豐富，每位演講者都會感到

緊張。事實上，你可將這種緊張情緒轉化為推動演講的興奮劑。沒人會注意到你聲音

上的輕微顫抖，當你專注於演講內容時，緊張感自然會很快消失。（有關控制緊張情

緒的更多資訊，請見第 79 頁。）

介紹你上台時，深深吸一口氣，慢慢呼出。這有助於發出洪亮自然的聲音。首先，

面對總主持人說，「總主持人先生（或女士）」，然後面對

聽眾說，「女士們、先生們…」或「親愛的會友和來賓…」，

稍作停頓，隨後說出你背誦的開場白。

演講時，跟多位聽眾作眼神交流，先直視某位聽眾幾

秒，轉而看向其他人，讓聽眾感覺自己是演講的一部份。與

此同時，時不時瞥下計時員。演講時，若紅燈亮起，請自然

轉接至結束語，迅速完成演講。無論如何，都應遵守時間限制。�

不要擔心如何擺放雙手。如果感覺自在，可將雙手放在兩側。這樣，便於稍後打

手勢。

用背誦的結束語結束演講。有些演講者在結束時說「謝謝」來向聽眾示意，演講

已結束，其實不必如此，可在說完結束語後，向會議的總主持人點頭並說「總主持人

先生（或女士）」，享受掌聲。�

不要害怕聽眾。�

將他們視為希望你成功�

並樂意提供幫助的朋友。



你的講評

演講結束後，你很可能在未返回座位時就已開始自評。你可能認為自己遺漏了某些精

彩部份。所有演講者都有這樣的想法。僅需祝賀自己完成了第一次演講，然後寫下做

得好的方面和需要改進的地方，爭取下次做得更好。�

為補充你的自我講評，將指派一名富有經驗的會友講評你的演講。會議開始前，

將本手冊交給你的講評人，以便其在本單元的講評頁面上作筆記。這永久記錄了你的

進步。如果你希望講評人特別留意某些方面，務必事先告知。

會後，詢問其他會員的意見（有些人可能在會議期間作了簡要的書面評論）。並

非所有評論均適用於你，但你應認真考慮。記住，每個講評僅代表聽眾對你個人及演

講的看法。這些意見通常（但不絕對）對你的自我提升有所幫助。�

演講者的檢查表

��不論排定何時進行演講，均需攜帶本手冊參加會議。

��與你的指導會友一起檢討你的演講。

��發表演講之前，與你的講評人討論應特別注意的地方。

��在演講前，將你的手冊交給講評人，以便其對你的表現作出書面評論。

��請求教育副會長在你完成每個單元後，在「作業完成記錄表」上簽署姓名首字母。

這樣，你便可獲得中級演講員 (CC) 證書。

��如果你的講評人未能理解你的重點，不要垂頭喪氣。講評人的演講經驗參差不齊，

講評就如演講一樣，是一門需要邊實踐邊學習的技巧。

��如果你尚未做到以上方面，請閱讀《有效演講講評》（目錄編號 CT202）。 這有

助於你了解如何充分利用 Toastmasters 課程。�



標題_______________________________________________________________________________________

講評人____________________________________________________________日期_______________________

講評人須知：此次演講，新會員將作自我介紹，然後開始在聽眾面前演講。演講的開場白、正文和結束

語均需清晰明了。建議演講者根據需要使用筆記，不要顧慮手勢。鼓勵並指出演講者的優點，同時，還

應溫和友善地提出需要改進的方面。�努力做到讓演講者對下次演講充滿期待。你的講評應讓演講者對

加入 Toastmasters 並發表此次演講感到欣慰。除口頭講評外，請寫下以下問題的回答。

��演講者已具備哪些優點？

��聽眾對演講者的熟悉程度如何？

��從演講來看，演講者的前期準備是否充分？

��演講是否清晰，聲音是否洪亮？

��演講有無確定的開場白、正文和結束語？

��請對演講者使用筆記的情況作評論。

��演講者本可怎樣做來改進演講？�

��你對演講的印象如何？

初試啼聲講評指引


