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内容概要

有些演讲很受欢迎，但大部分演讲让人大厌倦。
你精心准备的演讲词并非是演讲成功的关键，人人都知道说什么听众才感兴趣，但很少人知识怎样才
不被赶下台。
    到底怎样说？
本书众多行之有效的技巧就是初次登台的新，还是经验丰富的演说家，本书都会您带来惊喜。
    在日常生活的沟通和交流中，本书提供的技巧同样实用。
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作者简介

琼·戴兹，美国专业演讲教授，训练了许多杰出的管理者。
在演讲领域里，他荣获过多项大奖，其中包括国际商业交流者协会（IABC）所颁发的“卓越演讲写作
”大奖。

    早在1984年，她就开始为公司、企业及商业机构作演讲培训。
她创办了自己的演讲机构，指导人们如何克服对演讲的恐惧，抓住听众的注意力，进行有效的演讲。

    她还出版 了一系列畅销的演讲指南书。
她的演讲书还被全美英语教师联合选为“最佳学生读物”。
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幽默第三部分 演讲的时机时机就是一切　　一天的时刻　　将信息与季节联系起来　　将内容与周年
纪念联系上　　将信息与公共庆典联系起来　即兴演讲　艰难的时刻  频率　什么时候必须处理抵触
观点　什么时候等待为好　什么时候必须说“不”　什么时候你必须说“对不起”耽搁　第四部分 演
讲场所　选择最好的场所　家乡优势　安排最佳场所　不适宜的场所　技术故障　户外演讲　外出演
讲第五部分 如何让听众在乎你　合适的演讲者传送恰当的信息　谁在演讲？
　　自我分析　谁在听？
　　满足听众的需求　　听众分析　　要以第二人称“你”来展开陈述　　把听众拉入演讲　了解议
程安排　　听众不可能说的十件事：第六部分 不演讲也能成功　替代演讲者　　如果你迟到了将发生
什么？
　　关于取消约定的一句警告　挑出一位合适的人来介绍你　与其他演讲者一起工作　　专题讨论小
组第七部分 使你的演讲与众不同　“只要我就能成为一名更好的公关人员”　确认你的演讲个性　评
估你的演讲风格　为了成为一名优秀的演讲者你做了什么努力？
　调整负面情绪　确认你自己的长处　发挥你的长处　考虑一下什么人对改进你的演讲有所帮助　评
估你的影响度　要得到听众的评价　向其他演讲者学习　向专业教练学习　　什么时候你要雇用一位
专业演讲教练？
　　在雇用专业演讲教练时，你要问什么问题？
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章节摘录

　　第二部分 如何讲　　你无论做什么，孩子，都要将它包装一下。
　　——乔治·科汉，戏剧导演　　选择最好的交流方式　　这话听起来像来自演讲作家和演讲指导
的歪理邪说。
但是，发表一次大型演讲并非总是兜售观点的最佳方法。
因此，在你不自觉地开始准备一个正式的演讲之前，考虑一下有没有其他更好的方法。
　　乔治·华盛顿没有举行他的告别演讲会。
取而代之，他写了一篇演讲稿（得到了詹姆斯·麦迪逊和亚历山·汉密尔顿的帮助），并将此演讲稿
刊登在《费城报》上。
　　同样，考虑一下你能做的选择：　　·面对面　　一对一的交流既具有隐私性又具有说服力。
肯塔基州的资深参议员沃德尔·福特并没有浪费太多的时间在议会上演讲。
正如他所指出的那样：“当你能坐下来和同事们一起解决问题时，为什么要演讲？
”　　·谈要点　　也许你无需为演讲准备完整的演讲稿，便笺也许更灵活而且给你提供更好的帮助
。
前国务卿马德林·奥尔布赖特就特别喜好这种即兴的工作方式。
她可以从基本的谈话要点开头，然后随着谈话的进行来阐明美国的立场。
　　·问答形式　　问答形式在你引出问题的同时，也使你能对每个听众的特殊需求做出反应。
注意：处理问答时需要很高的技巧，你需要去实践。
　　·到场　　有时候，露个面就已经足够了，这显然很轻松。
比尔·克林顿在阿肯色州小石城机场的演讲由于演讲系统出故障而不能正常进行时，开始他显得不知
所措，后来他干脆扔掉了不好使的麦克风，笑着对听众大声喊道：“怎么样，我本来就不想做什么演
讲！
”于是，他把演讲改成了签名会，使大家都很满意。
　　·沉默　　当弗兰克·西纳特拉去世的时候，拉斯维加斯把它耀眼的灯光调暗，以表达对这位歌
手的悼念。
刹那问，整个拉斯维加斯放慢了脚步，向这位吸引了成千上万的观众的传奇人物表达了敬意。
　　·语音邮件　　你想把谣言扼杀在萌芽之中吗？
那么就考虑一下运用向全体雇员发语音邮件这一方法。
这是一个在同一时间内能给许多人发送信息的、既快又好的通讯技术。
　　·电子邮件　　有时，电子邮件比举行传统的记者招待会要好得多。
1997年，法官希勒．佐贝尔成功地利用电子邮件宣布了引人注目的英国路易斯．伍德瓦事件的审判结
果。
这是一个创举。
他的判决立刻在万维网上传播开来。
　　·报告书　　对于复杂的内容，写一份报告书可能会更好些。
因为读者可以花足够的时间来理解那些细节。
　　·信件　　想要与某人共同分享绝对机密的信息吗？
要劝说某人吗？
要向某人表示道歉吗？
私人信件在这些方面可能比公开的陈述要好些，读信人可以私下里消化某些信息。
　　·专栏新闻　　你需要阐述一个重要的社团主张吗？
与其在小型会议上对几十个人发表演讲，不如在报纸上发表一则专栏新闻。
这样，你一下子就可以使成千上万的人了解你的主张。
　　将这些交流方式看成是一种“交流的工具箱”，就像水管工人的工具箱一样：　　你是否曾经注
意到，水管工人每次外出工作时都要拿着一个大大的工具箱。
实际上，每一次他们通常只用其中的一两件工具。
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然而每次他们都要带上整个工具箱，因为他们事先不知道这一次需要哪些工具来完成工作。
　　这也正是交流时应有的处理方式。
没有一种“魔法”可以应付所有的情况。
但是，如果你的“技巧箱”中有各种各样的交流工具，你就事先对所有的事态都做好了准备。
　　所以，仔细检查你的交流方式，然后决定你传达信息的最佳方法。
但是一旦你承诺做演讲的话，那么你必须记住：关键不仅仅是你要讲什么，而是你要如何去讲。
　　以下是决定如何完善你的演讲的若干重要因素。
　　演讲多长时间？
　　语言有着巨大的力量，但不能过分冗长。
　　——乔希·比林斯，19世纪幽默家　　经常有一些商业主管人员问我：“我的演讲花多长时间为
好？
”我的回答很简单：“你能把你的演讲变到多短？
”换句话说，如果你能在15分钟内完成你的演讲，你为什么要用35分钟呢？
想要更多地展示你的聪明吗？
想要给你的听众留下“烙印”47想要说明你是如何努力工作吗？
　　再来思考一下吧。
　　看看议员休伯特·汉弗莱的妻子缪里尔·汉弗莱是如何思考的。
　　对于她丈夫的那种说话哕哩哕唆、没完没了的习惯，她曾批评道：“休伯特，一个演讲未必要没
完没了才能流芳百世。
”　　实际上，没有人喜欢过长的演讲。
不论你的演讲多么有趣，听众也希望它有结束的时候（当然，如果你的演讲令人讨厌，那么听众会希
望你马上结束）。
　　1841年，威廉·哈里森总统做了一次长达两个小时的就职演说。
这是最长的总统就职演讲。
演说在风雪中进行，哈里森总统没戴帽子，也没穿大衣。
一个月后哈里森总统死于肺炎。
我们应该从中吸取教训。
　　我确信，总有一天，会有一位总统只用不到20分钟的时间就能宣读完他的计划。
不管他是民主党人还是共和党人，我都会支持他。
　　——议员奥林-哈奇，对1999年克林顿总统耗时　　77分钟的联邦政府报告的评论　　不幸的是，
演讲的长短是演讲中被人们误解最多的一个方面。
一般来说，演讲是有时间限制的（通常演讲者会收到“你能在即将举行的商务会议上做一个小时的演
讲吗”这样的邀请）。
于是，演讲者们就设法去填充这些时间。
　　这只能算是一种应付，而不是积极面对。
这不是明智的做法。
如果你想让听众站在你这一边，那么你要选择合适的演讲长度。
那么，你怎样决定演讲的长度呢？
对这一问题没有一个普遍的答案。
　　你必须具体问题具体分析。
　　一个受欢迎的传教士向上帝祈求教诲。
他每一次走到讲台上时，都默默地祈祷着：“上帝啊，请用有力的言词充满我的嘴，而当我说的足够
多的时候，轻轻地碰我一下。
”　　作为更加具体一些的建议，不妨尝试一下下面的方法：假定你应邀到一个会议上发表演讲。
一般来说，这一计划的负责人会给你一个特定的时间，比方说是45分钟。
那么，你就点点头表示同意，并说声谢谢。
然后就对这个时间置之不理。
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　　为什么呢？
因为议程负责人都是专门考虑“时间空档”的人。
　　也就是说，他们可能需要一位演讲者来填充他们议程的下午1：30—2：15这段时间。
你也许就是合适的人选。
但是好的演讲并非只是填充时问。
作为一个被邀的演讲者，你的任务是在交流信息的同时吸引听众。
　　因此，不要仅仅因为他们给了你45分钟的限制而去准备45分钟的演讲。
请根据下面提供的方法来决定最佳的演讲长度。
考虑演讲设施和环境。
是室内还是室外？
有空调还是没有空调？
空间宽敞还是拥挤？
只是站席还是有舒适的座位？
不要忘记，如果听众不舒适的话，很难与他们交流。
如果你的演讲太长，他们会把你赶出去。
　　要求看一下这次会议的议程表。
　　了解一下给其他演讲者的时间。
选择他们给你的演讲时间是长些还是短些？
为什么？
（第三章将告诉你一些切实可行的、如何选择议程的最佳时间的方法）　　弄清在你的演讲前有什么
安排。
例如，如果你的演讲被安排到了午餐之后，那么你就要明白午餐常常要超过预定时间，所以你的演讲
时间可能被缩短。
　　弄清在你的演讲之后有什么安排。
考虑得现实一些。
如果你的演讲之后是宴会的话，那么听众会期待演讲的结束。
　　考虑演讲不能按时开始的常存因素。
很少有会议是按议程进行的。
技术上的失误要浪费时间，茶点时间也常莫名其妙地延长。
其他的演讲者进行得慢了。
不要期待你可以得到他们给你安排的全部时间（有一次我应邀为一个专业会议准备一场两个小时的专
题讨论会，然而等我到了会场之后才得知，这个会议超出了议程，因此希望我将我的演讲缩短为30分
钟）。
　　询问你是否必须与他人共用你的时间段。
　　考虑一下你演讲内容的复杂度。
与其多花十几分钟的时间解释那费解的资料，不如事先提供一份图表来说明你的要点。
　　听众很愿意有机会在会后研究这些资料。
　　考虑一下活动参与者的情绪背景。
听众是悲哀，还是愤怒或沮丧？
如果是这样的话，不要做长时间的演讲。
　　考虑一下个人评论的时间因素。
当詹姆斯·科伯恩在他70岁首次获得奥斯卡奖时，他自然有很多话要说。
虽然他的获奖演说时间很短，他还是表达了对他夫人的谢意：“她对我获得奥斯卡奖起到了决定性的
作用。
”　　留出被人介绍的时间。
　　留出分发文件的时间。
　　留出问答时间。
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　　留出演讲后交换名片的时间　　留出出售书或资料的时间。
　　现在你该明白，给你45分钟你就准备45分钟的演讲是多么严重的错误了吧。
也许准备20分钟的演讲更好。
这使你有更多的时间做充分的介绍、生动的问答，以及良好的交流。
　　记住：　　你说的越多，人们记住的越少。
　　如何组织你的要旨　　大脑有它自己的逻辑，不让别人介入。
　　——伯纳德·奥古斯丁·德沃托　　大多数的演讲者都有他们自己的逻辑，但是不幸的是，他们
却不让其他人进入他们的思维中去。
因此听众一片混乱地坐在那里就毫不奇怪了。
每一个故事都有它的开始、中间和结尾。
作为一名传播者，你的工作是把这些资料组织起来传播给听众。
　　不要为寻找组织材料的“最佳”方法而烦恼。
这只是浪费时间，因为没有最佳的方法。
取而代之的是：你可以找到许多“好”方法，挑出与你的演讲风格和资料相吻合的方法。
这样就能使你的结构清晰，听众也就能跟着你。
　　从一开始听众就需要知道你的计划是如何进行的，这里有一些有效的方法。
　　·按年代顺序排列　　将你的资料按时间排列，例如按年份，按季度，按月份等等。
将你学校的活动按天排列，或者你公司的运营概况按小时排列，一幕一幕地展现给你的听众，从而创
造出一种身临其境的感觉。
　　·正面与反面的因素　　列出所有有利因素和不利因素。
你要坦诚布公，不要掩盖不利因素。
听众总是想找出你的弱点，所以你可以首先将这些弱点指明。
　　你的诚实可以赢得信任。
　　·问题和解决方法　　你要提出问题吗？
那么就用确切清楚的语言将问题描述出来，指出问题的细节。
例举这一问题所带来的经济代价和人力资源的代价。
总而言之，要让听众看到这一问题是如何与他们的生活息息相关的。
然后提供一些解决问题的办法。
　　不要含糊其词。
将事情讲清楚。
直接说“我将给出三种可能的解决方法，然后我们分成小组来讨论每种解决方法的优势。
”　　·比较和对照　　哪种想法，哪种规划，哪种产品更好呢？
它们有何相似之处？
又有什么不同呢？
哪些更昂贵？
哪些能节省时间？
给出一些客观事实，同时也提出你自己的观点和判断。
正如马克·吐温所说的那样：“赛马产生于判断的差异。
”　　·字母顺序　　当你使用幻灯片时，按照字母顺序列表是很有好处的。
观众马上就可以看到你在讲什么，并且知道你计划要讲多少附加要点。
　　·数字顺序　　为了使你的布局更清晰，你可以说“今天，我准备讲明年的五个目标”。
然后演讲就可以按照每个目标展开。
按照数字顺序（目标1，目标2等等），可以使听众很容易跟上你的思路。
　　窍门：　　要使你的第一个要点最短。
为什么呢？
因为在演讲中你要早一些制造出演讲在不断进行的感觉。
如果你在第一个要点就拖得太长，那么你的听众就会变得烦躁不安。
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他们会在下面计算你的演讲长度：“啊，我们已经花了六分钟听了第一个要点，我们还有九个要点需
要听下去，从这里出去要花很长时间了。
99如果是这样的话，得到听众的支持就太艰难了。
　　警告：　　要格外注意你的要点编号。
如果你不小心漏掉了编号3或重复了编号5，那你就注定要失去信任。
　　·按重要性的顺序　　将你最重要的要点放在首位，那么你就实现了下面几件事：　　（1）你
可以确保最重要的要点能传达出去。
尽管你计划一次20分钟的演讲，也许会因为其他的演讲者拖延了时间，你必须在7分钟内结束。
如果你不能讲完你的所有内容，最起码你能将最重要的观点讲清楚。
　　（2）通过将重点强调的要点放在首位，无形中，你给了听众一个清楚的信息：这是重点，请注
意。
　　（3）你的信息不会含糊不清，听众能立刻知道你的立场。
　　·听众的心理情绪顺序　　你能预见听众的心理抵触、怀疑、猜忌吗？
如果是这样，那么就要把听众的心理反应考虑进来。
将你最受欢迎的素材放在开始，使每个人一开始就能同意某些观点。
一旦你的听众赞同一个观点，他们就有可能支持你的其他观点。
　　·地理顺序　　带着你的听众从南到北，从东到西，从一个地方到另一个地方，从一个国家到另
一个国家。
通过按地理位置变迁，使你的内容拥有结构感，使听众更容易跟上你的演讲，更容易理解你的内容。
地理位置的变迁还有另外一个优点，它使你的内容结构更形象，从视听两个方面给你帮助。
　　·问答的形式　　没有时间准备一份正式的演讲稿，是吗？
这里有一个简便的窍门：从你的话题中挑出几个最具普遍性的问题，用这些问题组织你的演讲。
例如，“当我周游这个国家的时候，雇员们问了许多关于我们所面临的关于竞争的问题。
今天，我要给你们讲讲我听到的十大问题⋯⋯并且和你们分享我的看法”。
有这种简单的结构，你的演讲几乎就自然地组建起来了。
　　无论你使用什么形式，一定要使你的听众清楚明白。
记住，听众不会给你第二次机会。
听众或者一开始就“接受”或者就根本不接受它。
这就意味着你必须非常清楚地组织每一个内容。
用下面所列的核查一览表来评估你的组织结构：　　演讲构架　　确认一下你的演讲构架的力度：我
的开场白具有巨大的吸引力　　我有明确的目的　　我运用了一种易于理解的演讲构架　　我强调我
的中心要点　　我提供了丰富的论据资料　　我在预定的时间内结束　　我总结了我的关键要点　　
我得出了一个令人注目的结论　　组织有创意的演讲构架的一些提议　　尽量把你的演讲组织得更有
创意。
下面的一些例子将激发你的灵感。
　　例：温迪斯国际的创始人戴夫·托马斯在希尔斯戴尔学院讲述了他的成功经验。
他将其成功的因素分成四个基本部分，并将它们比喻成4类基本食品。
这些“因素”构造了他整个演讲的构架。
　　例：当喜剧演员鲍勃·纽哈特在美国天主教大学的百年毕业典礼上发表演说时，他使用了一种非
常松散的结构。
而实质上他把一系列的幽默轶事紧紧地连在一起，说明了他的主题：幽默使我们摆脱束缚。
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媒体关注与评论

　　琼·戴兹在揭示如何写作和如何演讲的秘诀道路上已经是走得很远了。
为此我很难原谅她。
　　——科莫议员 马里奥　　大多数成年人宁愿接受痛苦的牙科手术也不愿意站在听众面前做演讲。
感谢琼·戴兹，她的书能帮助演讲者减轻焦虑，从而使用他们能集中精力去演讲。
　　——《最新哈佛管理信息》的编辑 洛伦·加里　　琼·戴兹的书对任何要写和做演讲的人都是必
要的。
这里有关于演讲的最好的、最实用的建议。
　　——威廉—玛丽学院校长助理 杰克·博伊德
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编辑推荐

　　无论你面对的是一个人还是一千个人，这本书能让你讲得更好。
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