
演讲的方法与技巧
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为什么有的演讲精彩纷呈，有的令人昏昏欲睡？

精彩演讲 乏味演讲VS



因为他们或多或少地犯了如下演讲五宗罪：

要点不清 篇幅太长 细节太多

条理不清 没有获益



突然发现中招无数，肿么破？

技巧宝典学起来，五步教你打造精彩演讲
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01.演讲的要素

MATHS



0
1 演讲的要素

信息 演讲者 听众

信息 信息可以由演讲者与听众共同分享。演讲

中的信息，主要是言语信息 演讲者 演讲者是信息的发源地。演讲者主要以言

语传递信息，还用动作、手势、姿态、表

情等传递非言语符号的辅助信息



0
1 演讲的要素

听众对信息的接
受具有选择性 

特点一 特点二 特点三 特点四
听众心理是独立
意识与从众心理
的矛盾统一

“名片”效应与
“自己人”效应

首因效应和近因
效应

听众 听众是什么人       目标是什么



02.演讲的结构

MATHS
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2 演讲的结构

M ATHS

开场白 主要论点
的预览

主要论点的
严格界定

结束语
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利用有效开场白

l 目的 

l 技巧  

l 运用幽默  

l 谈谈非同寻常之处  

l 谈谈大家都熟悉的事 

l 运用鼓动听众技巧



03.演讲的技巧

MATHS



一、演讲的姿势

 1、演将的姿势是成败的关键。要让身体放松，

不能过度紧张。太紧张不但影响发挥，而且对语

言的表达也会背道而驰。

决窍之一是张开双脚与肩同宽，挺稳整个身躯；

决窍之二是想办法扩散并环节紧张情绪。例如将

一只手稍微插入口袋中，或者手触桌边、或者手

握麦克风等等。

M ATHS



M ATHS

二、演讲的视线

 在大众面前说话必须忍受众目睽睽的注视。当然，并非每

位听众都会对你报以善意的眼光。尽管如此，你还是不能漠

视听众的眼光。尤其当你站在大庭广众面前的一瞬间，来自

听众的视线有时甚至会让你觉得紧张。克服这股视线压力的

秘决，就是一面进行演讲；一面从听众当中找寻对于自己投

以善意而温柔眼光的人。并且无视于那些冷淡的眼光。此外，

把自己的视线投向和善的人群，对巩固信心来说帮助很大。



三、演讲时的面部表情

演讲时的面部表情如何会给听众留下极其深刻的印象。
紧张、喜悦、焦虑等情绪会毫无保留地表露在脸上，
这是很难由本人的意愿来控制的。演讲的内容即使再
精彩，如果表情缺乏自信，演讲就失去了应有的风采。

演讲不能低头，人一旦“低头”就会显得没有自信，倘若
视线不能与听众接触，就难以吸引听众的注意。采取“缓
慢讲话”的方式会使情绪稳定，脸部表情也得以放松,全身
上下也能泰然自若起来。



四、演讲时的服饰和发型 

发型也可以带来意想不到的效果。总之，整体

形象对演讲的本身也会起到推波助澜的功效。

服装也会带给听众留下深
刻印象。尤其是东方男性
总是喜欢穿灰色或蓝色服
饰，难免给人过于刻板无
趣的印象。轻松的场合不
妨穿着稍微花俏一点的服
装来参加。不过如果是正
式的场合，一般来说仍以
深色西服为主。



五、演讲的声音与腔调

演讲的语言必须做到发音准确、清晰、优美，词句流利、流畅、传神，语
调贴切、自然、动情。语言流利、准确、易懂

恰到好处的表达，恰如其分的表述，给人一种听觉盛宴的享受，演讲效果
自然不言而喻。
准确清晰，即吐字正确清楚，语气得当，节奏自然；清亮圆润，即声音宏亮清晰，
铿锵有力，悦耳动听；富于变化，即区分轻重缓急，随感情起伏而变化；有感染力，
即声音有磁性，能吸引听众，引起共鸣。

语调贴切、自然、动情
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 六、演讲的速度和发音

l 为了营造沉着的气氛，讲话稍微慢点是很重要。
l 科学的发音取决于科学的运气，有些演讲者时间稍长就出现底气不

足，感觉口干舌燥、声音走调。这些都影响演讲效果的发挥。气息
是声音的原动力，

l 科学地运用运气发音方法可以使声音更加甜美、清亮、持久、有力。
要达到这个目的，平时要加强训练，掌握胸腹联合呼吸法。其要领
是：双目平视、全身放松，无论是站立还是坐姿，胸部稍向前倾，
腹部自然内收。

l 吸气方法是：扩展两肋，向上向外提起，感到感到腰带渐紧，后腰
有撑开感。横隔膜下压腹部扩大胸腔体积，小腹内收，气贯“丹
田”。用鼻吸气，做到快、缓、稳。呼气方法是：控制两肋，使腹
部有一种压力，将气均匀地往外吐，呼气时用嘴，做到巧妙协调。



04.两个版本的演讲MATHS
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1986年，美国挑战者号太空飞船爆炸后，里根发表了
一篇全国电视讲话，悼念在爆炸中牺牲的宇航员。下面
是里根总统演讲的最后几句话的两个版本。

 第一个版本是这样的:

跟伟大的海上探险家弗兰西斯.德雷克一样，挑战者号宇
航员把他们的生命献给了他们全身心投入的一项事业。
我们因他们而得到荣誉，我们永远也不能够忘记他们。
我们将永远铭记今天早晨见到他们准备飞行的最后时刻。



0
3 演讲的技巧

第二个版本：

今天，历史出现了重复。390年前的今天，伟大的探险家
弗兰西斯.德雷克在巴拿马海岸的船上死去。在他的一生，
辽阔的边陲就是海洋。一位历史学家后来说:”他活在海上，
死在海上，埋在海底。”因此，今天，我们可以对挑战者
号全体船员说，他们的奉献是彻底的，就跟德雷克一样。
挑战者号太空飞船上的船员使我们感到了荣耀，是他们度
过自己一生的方式使我们感到荣耀。我们永远也不会忘记
他们，不会忘记今天早晨看见他们的最后一刻，当时，他
们准备好了远行，跟我们挥手道别，”挣脱大地无情的束
缚”去“触摸上帝的脸庞”。

M ATHS
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做到知己也知彼

先发散，再聚焦

合理选择叙述结构

90秒抓住听众

练习、练习、练习



1 做到知己也知彼

用4W1H 法了解如下情况：

When 演讲时间，时长，有答疑环节吗？有Demo演示环节吗？

Where 演讲场地在哪？可以容纳多少人？现场演讲设施如何？

What 我到底要传达什么？

Who 听众的身份、角色、知识水平，他们到底想要什么？

How 演讲主题如何紧扣观众利益，怎样把利益清晰的传达给听众？



右脑进行头脑风暴，想出所有与演讲主题有关的点子

2 先发散，后聚焦

疾病
诊断 护理

问题

护理
措施

以“某疾病护理”为例，我们想出了如图所示的点子

临床
表现



确定最重要的几个点，并标识出来，这是我们在演讲过程中
要着重强调的

2 先发散，后聚焦

疾病
诊断 护理

问题

护理
措施

以“某疾病护理”为例，我们想出了如图所示的点子

临床
表现



3 合理选择叙述结构

模块型

历时型

物理型

空间型

特色利益型

形式功能型 案例研究型

以退为进型比较对比型 矩阵图表型

平行结构型

数字榜单型

问题解决型

议题对策型

机遇手段型

自问自答型



那么到底要选择哪一种结构？

演讲者风格 内容本身 既定议程 美感(直觉)

3 合理选择叙述结构

这取决于

微软发布会重技
术，苹果发布会
重美感

如路演演讲就
适合机遇-手段
型结构

会议要求你使用
特定的结构，就
按照那个来

适合你的才是最
好的，怎么舒服
怎么来



4 90秒抓住听众

独特卖点

故事

开场白 终点

告诉他们接下来你想要干什么

概述 叙述结构

告诉他们 终点

在开始演讲的90秒内，我们需要将下列信息传达给听众



4 90秒抓住听众

提问式 提一个问题来引导 回顾前瞻式 向前展望或回首过去

引证式 从可靠的来源引用一段话 格言警句式 大家熟悉的俗语开始

轶事型 说一个简短温暖的小故事 类比式 理清复杂、晦涩或模糊
的主题

陈述式 说出惊人的数据或摆出一段鲜为人知的事实

以下七种开场白可以助你精彩开场



间隔练习，不断纠正

5 练习、练习、练习

请大声说出来

Tip1



间隔练习，不断纠正

5 练习、练习、练习

Tip2

1h 2h 1h3h

充分利用好碎片化时间，图书馆里练习，地铁上练习，甚至吃饭的时候、
睡觉前都可以默想一遍，越熟练一分，你的自信就增加一分，上台的时候
才不至过度紧张



总结

针对开头提到的演讲五宗罪，本书给出了相应的答案，至于如何制作寓繁
于简的PPT，又是一门学问，请参考拓展阅读部分

要点不清 头脑风暴聚焦

没有获益 5W1H

条理不清 叙述结构

篇幅太长 间隔练习

细节太多 寓繁于简的PPT

问
题

药
方



锲而不舍金可镂，水滴石穿贵有恒！只要坚持不懈，

人人都能把握演讲的要领，只要持之以恒，个个都

能成为出色的演讲小明星。



 谢谢大家
M E T H O D S  A N D  S K I L L S  O F  S P E E C H M ATHS


