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您可能曾在某些場合參加過「破冰」活動。這類活動旨在助大家放鬆並進
一步認識彼此。悉心設計、縝密執行的「破冰」活動，不僅能吸引觀眾，
也能鼓勵他們為整體活動的成功做出貢獻。

起點
本單元是您 Toastmasters 學習之旅的起點。同時是您向團體作自我介紹並
分享自身經驗的大好機會。

成果
您在本單元的學習成果就是發表一篇 4 至 6 分鐘的演講，這是所有 
Toastmasters 會員都會在他們分會發表的第一篇演講。

在進行本單元的過程中，您將學習如何了解本身已具有的技巧、基於這些
技巧厚植信心，並找出不足之處予以改善。

您將學習如何分辨演講架構的基本元素，並透過反覆演練的技巧在備稿與
即興間達到平衡。

單元簡介
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目的：本單元目的是向分會會員介紹自己，並從中學習公開演講的基本構
架。

概觀：撰寫並發表任何主題的演講向分會介紹自己。您可在演講中展現幽
默、提供資訊，或以任何吸引您的主題與方式發表。

您的任務

欲了解所有單元詳
情及要求，請檢視 
本手冊第 13 頁的 
「單元檢查清單」。

在閱讀本手冊過程中，您將在文本旁的頁面邊緣見到圖示。 
出現這些圖示時，表示有對應的線上資源可供參考。

互動活動：登入 Base Camp 來完成互動活動。

參考資源：登入 Base Camp 來查看線上資源。

影片：登入 Base Camp 來觀看與本單元有關的輔助教材。

初試啼聲  第 3 頁



評估您的技巧

完成單元前 敘述 完成單元後

5 4 3 2 1 在一群人面前演說時，我能保持自信與冷靜。 5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 我了解演講的基本架構。 5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 我明白我擔任溝通者與領導者的優勢。 5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 我明白我需要改善的溝通技巧（聆聽、反思與演講）
及領導技巧。 5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 我有明確的溝通與領導目標。 5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 我明白如何將在本單元學習到的內容，落實到 
Toastmasters 活動之外的生活。 5 4 3 2 1

5
足為典範

3
充分掌握

4
精熟擅長

2
漸有成效

1
雛形初現

針對每一項敘述給分，評估您現有技巧的程度。

依您對現有技巧的認知，選擇適當分數：
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能力

下列為您將在本單元學習與練習的能力清單。

■■ 了解基本演講架構的元素。

■■ 發表演講時，在備稿與即興的內容間達成平衡。

■■ 在觀眾面前演講時展現自信。

■■ 確認現有的溝通與領導技巧。

■■ 界定溝通與領導目標。
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「初試啼聲」是您向其他會員分享有關您的事物、您的目標的第一次機會。
您可能想在演講中提及以下資訊，好讓會員進一步的認識您：

■■ 加入 Toastmasters 的理由（若受一個人或一件事的啟發，可以與大家分
享）

■■ 您的溝通與領導目標

進行「學習途徑評估」時，您被要求確認公開演講與領導技巧的基本目標，
而這正是您加入 Toastmasters 的原因，也是您希望學到的內容。回想當時的
那個經驗，並在初試啼聲演講分享部份學習目標，或許對您有幫助。

您也可利用本手冊第 17 頁的「初試啼聲演講大綱工作表」來幫助您收集並
衍生想法。一份清楚並完整的大綱有助您琢磨演講內容，並在指定的時間內
向觀眾分享溝通與領導的目標。

如何組織演講
初試啼聲就是關於您的故事。好的故事必須有四大元素：

■■ 有趣主題

■■ 開場

■■ 本文

■■ 結語

利用開場、本文與結語組織演講，便能有效傳達整體目的。

以自我介紹開場。在演講的本文中分享使會員進一步認識您的資訊。結語可
分享您矢志成為優秀演講者與領導者背後的一些詼諧或有趣的軼事。

倘若您曾發表過初試啼聲，您的演講內容可聚焦在當前學習途徑的目標。

您與目標
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準備與發表

撰寫講稿
撰寫演講內容、熟記開場與結語，同時不斷練習所有其他內容直到能不疾不
徐地發表為止。這樣一來，演講便能帶給觀眾自然流暢的感受。

熟記大綱
製作單頁的演講小抄或要點式大綱摘要作為提示。這些方法讓您更容易記
住演講要點，在分會演講時也可作為提示參考。目的是熟記大綱，而非逐字
朗讀內容。

與觀眾連結
有效的演講需要您從講稿中抬起頭來，與觀眾連結。您的風采和與觀眾的
連結，可讓您演講中的訊息更有份量。
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演練技巧
發表初試啼聲演講前，預留時間演練。演練方法有很多種。以下為一些例
子。自其中選擇適合您的技巧，或自行發展其他方式。

與家人或朋友演練
在您的朋友或家人面前演練演講並得到回饋。傾聽有建設性的回饋， 
並在演講時將有裨益、適合您的建議表現出來。

自行錄影
在演講演練時自行錄影，並觀看影片檢討。不要對自己過於苛刻。專注
具建設性的反應。

鏡子前演練
對著鏡子演練。如此一來可即時見到回饋，一邊演練一邊調整。

分段演練
將演講分為數個段落。首先，演練開場。接著演練本文，包括您要傳達的
要點。最後再演練結語。當您認為每個段落都得心應手後，再整合所有
段落演練。

自我計時
演練同時，務必記得初試啼聲時限為 4 至 6 分鐘。自我計時並把握時
間。如果你的演講眼看會超過規定的演講時限，確認您所有的論點都與
主題相關而且沒有離題。若您的演講過短，重新檢查內容並進一步闡釋
表達不完全的主題。
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放鬆、深呼吸並享受當下
演講一開始便檢查語速是否適中。要是感到緊張或恐懼，暫停、深呼吸然
後放鬆。您的 Toastmasters 會員都盼望您成功，並以正面的態度展開學習旅
程。

計時
在分會發表演講時，計時員將使用提示裝置或卡片告知您剩餘時間。

檢討
倘若時間一直是個問題（無論您是演講超時或時間不足），請檢討原因
並思考發生原因。

組織
無論您在時限前、準時或超時完成演講，利用此經驗強化演講的組織與
計時能力。

語速
在觀眾面前您很快就會察覺講太快或講太慢，此時可藉由放慢或加快
語速調整演講時間。

時刻紀錄
完成演講後，花時間紀錄演講期間您是否感到緊張、忘詞、重複某個段
落，或因觀眾笑聲必須暫停。這些都是學習過程的一部份。

克服焦慮
首次發表演講的演講者難免感到恐懼與焦慮。若您有同樣感受，檢視您的目
標並聚焦於加入 Toastmasters 的理由。提醒自己，您分會的例會是個安全並
支持的環境，分會成立的目的就是要幫助會員練習溝通與領導技巧。在例會
中，大家樂見您嘗試新事物、從講評中學習，並慶祝您的成功。
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在分會例會結束前，您會收到講評者對您的回饋。講評者會在分會例會中對
您的演講給予口頭講評，並以雙方同意的方式提供書寫的紙本回饋。

聆聽講評者時應謙遜，並虛心接受回饋。向講評者致謝，並將所有回饋納 
入改進下一個單元演講的參考。依您所屬分會運作方式，您可能自其他會 
員得到紙本講評。彙整這些講評內容供未來參考，會有所幫助。會議結束後，
向講評者提問以釋疑您尚不明白的內容。找您的導師談談，會得到更多您可
用來改善往後演講的回饋。

您可詳閱 The Navigator（領航手冊）（編號 CT8722），有關講評過程的章節，
不過檢視本段落提到的一些要點同樣有幫助。

自我講評
完成演講後，花時間思考您的表現。無論您的感受為何，是鬆一口氣、興奮、
緊張或一串複雜的情緒，務必對自己的表現感到驕傲。您把握機會並挑戰 
自我。如果與您的講評者一起討論回饋，並提出您的任何相關問題，會對您
有幫助。

發表演講後
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回顧與應用

在您完成任務前,請花時間閱讀並試著回答這裡的問題。若您仍無法輕鬆回
答這些問題,請複習本單元。

■■ 要在備稿與即興之間取得平衡，您發表演講時可採取哪些策略？

■■ 請列出您的領導與溝通強項。

■■ 您尚有哪些想進一步發展的溝通與領導技巧？

■■ 列出您溝通與領導的短期目標。

■■ 基本演講架構的元素有哪些？
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完成您的任務

現在您已讀完本單元內容，您可以開始計畫並準備演講或報告。

檢視：回到第 3 頁檢視您的任務。

組織：利用第 13 頁的「單元檢查清單」，檢視相關步驟並加入自己的想
法。這將幫助您組織與準備您的任務。

安排演講：與教育副會長一同安排您的演講。

準備：準備您的講評。檢視第 14 到 16 頁的講評參考資源，並在演講前與
講評人分享所有資源。您可選擇線上分享您的講評資源。

第 12 頁  初試啼聲



初試啼聲  第 13 頁

單元檢查清單
初試啼聲
單元檢查清單
初試啼聲

第 1 页

  與教育副會長一同安排您的演講。
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  撰寫演講稿。
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  演練您的演講。
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   在您完成包括發表演講等任務中所有內容後，回到第 4 頁來在「完成單元後」部分評估您的
技巧。
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目的：本單元目的是向分會會員介紹自己，並從中學習公開演講的基本構架。

概觀：撰寫並發表任何主題的演講向分會介紹自己。您可在演講中展現幽默、提供資訊，或以任何吸引
您的主題與方式發表。

本單元包括：
 ■ 1 篇 4 到 6 分鐘的演講

以下為您進行本單元必須完成的任務。請務必記得，完成單元的過程對您是獨一無二的。您可變更以下
清單內容，來加入任何您完成單元必須的任務。

© 2016 Toastmasters International。保留所有權利。「Toastmasters International」、「Toastmasters International」 
徽章及所有其他「Toastmasters International」商標和著作權均屬 Toastmasters International 獨家所有， 
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講評表
初試啼聲

演講標題

講評人

會員姓名 例會舉行時間

演講長度：4 – 6 分鐘

目的敘述
本單元目的是向分會會員介紹自己，並從中學習公開演講的基本構架。

講評人需知
這名會員正要完成他或她加入 Toastmasters 後發表的第 1 個演講。講評目標是提供這名會員有關他或她的
演講內容及發表方式的有效講評。因為「初試啼聲」是這名會員完成的第 1 個單元，您可選擇僅使用筆記，
而不給分。

整體評論
您擅長於：

您可強化：

若要挑戰自我：
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第 2 頁

講評表 – 初試啼聲

講評人講評項目如下：除口頭講評外，同時請完成本表格。

5
足為典範

4
精熟擅長

3
充分掌握

2
漸有成效

1
雛形初現

清楚與否：口說內容清楚且淺顯易懂 評論：

5 4 3 2 1

抑揚頓挫：能運用語調、語速與音量 評論：

5 4 3 2 1

眼神交流：有效運用眼神交流吸引觀眾注意 評論：

5 4 3 2 1

肢體動作：有效運用肢體手勢 評論：

5 4 3 2 1

觀眾意識：展現出對觀眾投入程度與需求的認知 評論：

5 4 3 2 1

面對觀眾是否自在：在觀眾面前顯得自在 評論：

5 4 3 2 1

能否引起興趣：發表有趣、架構嚴謹的演講使觀眾投入 評論：

5 4 3 2 1
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講評標準
初試啼聲
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本講評標準列出對演講的特定目標與期待。請詳細檢視每個級別來幫助您完成講評。

清楚與否
5 – 總能清楚傳達演講內容的模範公開演講者
4 – 擅長口語溝通
3 – 口說內容清楚且淺顯易懂
2 – 口語不甚清晰或要聽懂內容有困難
1 – 口語不清或難以理解內容

抑揚頓挫
5 – 完美運用語調、語速與音量
4 – 擅長運用語調、語速與音量
3 – 能運用語調、語速與音量
2 – 語調、語速與音量運用需多加練習
1 – 無法有效運用語調、語速及音量

眼神交流
5 – 運用眼神交流表達情緒並引起反應
4 – 運用眼神交流吸引觀眾互動與反應
3 – 有效運用眼神交流吸引觀眾注意
2 – 與觀眾間眼神交流有改善空間
1 – 與觀眾少有或完全沒有眼神交流

肢體動作
5 –  肢體手勢與演講內容完美結合，演講內容堪

稱典範
4 – 運用肢體手勢強化演講效果
3 – 有效運用肢體手勢
2 – 手勢運用令人分心或手勢有限
1 – 手勢運用非常令人分心或呆若木雞

觀眾意識
5 – 完全地吸引觀眾並預期觀眾需求
4 – 充分察覺觀眾的投入程度／需求並有效回應
3 – 展現出對觀眾投入程度與需求的認知
2 –  在吸引觀眾投入或是對觀眾的感知方面需要

進一步的練習
1 – 鮮少或完全未嘗試吸引觀眾或滿足觀眾需求

面對觀眾是否自在
5 – 在觀眾面前全然展露自信
4 – 在觀眾面前全然自在
3 – 在觀眾面前顯得自在
2 – 在觀眾面前顯得不自在
1 – 在觀眾面前顯得非常不自在

能否引起興趣
5 –  發表堪稱典範、架構嚴謹的演講使觀眾全 

然投入
4 –  發表高度吸引人、架構嚴謹的演講使觀眾 

投入
3 –  發表有趣、架構嚴謹的演講使觀眾投入
2 –  內容有趣但架構不夠嚴謹，或架構嚴謹但內

容無趣
1 –  內容無趣、架構不嚴謹
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使用本大綱，可幫助您組織想納入演講中的資訊。

第 1 页

演講題目

自我介紹/要點
列出 2 至 4 件關於自己、您想與分會會員分享的事情。

 1. 

 2. 

 3. 

 4.  

加入 Toastmasters 的理由（非必選）
如果與您的演講相關，您可能想與觀眾分享加入 Toastmasters 的理由。

 

 

目標（非必選）
您是否有想在 Toastmasters 中達成的目標？若有，請列舉。

 1. 

 2. 

 3. 

 4.  

演講大綱工作表
初試啼聲
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開場

 A. 問候
   您可向總主持人或您的引言人致謝，並向在座 Toastmasters 會員及來賓致意。

  

  

  

 B. 引起觀眾興趣
  以有關自身、能夠引起觀眾興趣及吸引觀眾注意的小故事開頭。

  

  

  

 C. 自我介绍
  開場白結束後，向觀眾簡短自我介紹。此時也可以分享為何您加入 Toastmasters。

  

  

  

 D. 轉折
  寫下一小段簡短敘述，作為從開場介紹順利過渡到接下來將談論內容的轉折。

  

  

  

演講大綱工作表 – 初試啼聲
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開場

 A. 問候
   您可向總主持人或您的引言人致謝，並向在座 Toastmasters 會員及來賓致意。

  

  

  

 B. 引起觀眾興趣
  以有關自身、能夠引起觀眾興趣及吸引觀眾注意的小故事開頭。

  

  

  

 C. 自我介绍
  開場白結束後，向觀眾簡短自我介紹。此時也可以分享為何您加入 Toastmasters。

  

  

  

 D. 轉折
  寫下一小段簡短敘述，作為從開場介紹順利過渡到接下來將談論內容的轉折。

  

  

  

演講大綱工作表 – 初試啼聲
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本文

 A. 要點 1
  使用第 1 頁「自我介紹／要點」的部分內容。

  

  

  

   轉折
   用來連接要點 1 與要點 2 的 1 到 2 句話。

   

   

   

 B. 要點 2

  

  

  

   轉折
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 C. 要點 3

  

  

  

   轉折
   示意將進入演講結語。

   

   

   

結語

 D. 重申您的演講要點

  

  

  

 E. 以強而有力的結語結束演講
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