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演讲 谈话

说明

说服

应答



演讲——讲演

在公众面前讲话

当众讲话

当众讲话是领导和管理工作的一部分

当众讲话也是领导者形象一部分

当众讲话是凝聚人心的强有力手段



今天进入演讲比拼时代

执政演讲
中央领导演讲
地方领导演讲
国企领导演讲

宣教演讲
学校教师演讲
宣讲团员演讲
电视台演讲节目
……

商务演讲
企业家演讲
促销演讲
网络演讲(免费/付费)

网络广泛呈现

大型演讲会
线上线下互动
剧场售票演讲
……



明确演讲目的

• 把话说好

准确 鲜明 生动

• 让人听懂

复现 理解

• 说服大家

认同 拥护 赞成 支持 改变立场

• 付诸行动

工作 募捐 竞聘 选举 号召



克服演讲障碍

• 胆怯 羞怯 紧张

原因：过多注意别人对自己的注意

• 心理学方法

转移注意

心理暗示

• 练习 实践

大声

完整



组织演讲语句

• 组织语句能力不够

现实思想是立体的，语言是线性的

• 日常的生活语言

• 干部讲话三种语言

公务语言

管理语言

专业语言

• 变消极词汇句式为积极词汇句式

简单方法



形成演讲思想

• 思想认识清晰

要从没想明白到考虑成熟

• 在工作岗位上不断探索



演讲三个前提

• 克服紧张

• 造句能力

• 思考明白



结构演讲格局

• 开头、结尾的设计

精彩的开场白—呼唤听觉的准备状态

结束前的归纳和总结—近因效应

• 单层结构与抽屉法则

不串抽屉 抽屉里面

• 时间的分配与掌握

看着表讲话



丰富演讲修辞

• 比喻

• 换算

• 重复

• 交替

• 排比



演
讲
结
构
图

第一个问题

耐人寻味的结束语

归纳与总结

……

第三个问题

第二个问题

精彩的开场白

幽

默

智

慧

文

学

色

彩



• 戴帽穿靴三结构

• 自然生活中

• 三是最小的完整结构

• 三是最小的稳定结构

三维空间

三角形稳定

……

短篇讲话基本结构
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祝贺

希望

感谢

项
目
成
功
的
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即
兴
演
讲

过去

未来

现在



熟悉演讲模板

• 常用模板

述职报告 专题报告

表彰总结 表扬批评

节日喜庆 礼仪庆典

迎来送往 辞职到任

竞聘问答 纪念怀念

灾害事故 失利道歉

• 文无定势



分析演讲听众

• 听讲人数

• 听讲的目的

• 对所讲事物了解多少

• 对所讲事物的态度（支持、反对）

• 文化背景（共同的、不同的）

• 经济收入 文化水平 知识结构

设计与听众相关的内容和表达方式



演讲常模

• 自我介绍

• 内容：

姓名

所在单位

与大家的关系

工作的风格特点

• 目的：

让别人记住自己

让别人与自己产生有益的联系



演讲常模

• 赞美他人——表扬 颁奖 祝贺

准确具体描述事实

自己的直接感受

不要说“还是”

• 提出意见——批评

准确具体描述事实

困难和损失

提出要求（请求）

不讲感受讲道理



演讲常模

• 上情下达

上级领导的指示精神

我的理解和看法

我们具体怎样做得更好

• 不是简单的快递员

• 要有创造性地解释

不能把自己置身之外

不能有误导



演讲常模

• 动员部署

做什么——提出目标

为什么——对自己 对集体 对社会

怎么做——提出要求和注意事项

谁最好——激励标准和措施

每一项目完成后，都要适时讲评



演讲常模

• 为何协调？

职责不明，需要临时界定

部门利益冲突，需要平衡

看法不同，需要统一

• 做法：

鼓励说明，充分听取各方

尝试总体平衡方案

安抚责任重、牺牲大一方



演讲常模

• 听众与自己演讲主题意见相同

先讲主题，以求良好的气氛

• 听众与自己所讲主题意见不同

先讲共同之处



演讲常模

• 汇报工作
目标明确——汇报什么

能简能详——5’ 10’ 30’ 50’

条理清楚——时间／空间／问题

点面结合——案例事件

多种形态——多媒体文件设置

画龙点睛——用一组数据构建轮廓



演讲常模

• 竞聘演讲

对应聘岗位的认识

对自己条件的认识

对未来工作的预想

对自己今后的要求

• 回答质询提问 语言思辨

应与答 答与辩 辩与论 论与证

• 模拟练习获得经验信心



演讲常模

• 获奖时 春风得意时

• 上 下 左 右

管理部门 协作单位

全体员工

上级领导



演讲常模

• 自然灾害时在群众中演讲

对损失和苦难表示同情

对灾害的不幸表示慰问

对抗灾的群体表示感谢

说明各方布署安定人心

力求把损失减少到最低

对抗灾的斗争表达意志

万众一心取得最终胜利

人

事

心

超级解霸 V8.lnk


演讲常模

联谊

甲方

乙方

双方共同

婚礼

男方

女方

双方共同

• 对所有客人致意

• 感谢应该感谢的人

• 今天的特殊意义

• 特别要说的内容



演讲常模

• 道歉

态度诚恳 语言慢速

不要重复错误过程

承担责任的限度

可以做些解释

多说改正和补救

适可而止



演讲常模

• 失败时的演讲——虽败犹坚

• 以因说败

• 显示力量

• 未来奋斗

• 感谢各方

• 承担责任

• 特别要说的话



主持会议-司仪串联型

• 开场讲明主题

今天是什么日子

为什么开这个会

• 承上启下

请各位讲话

递减顺序 分总顺序

• 结束讲好总结

深刻领会

会后行动



会议主持-组织引导型

• 开场讲明意图

• 听取归纳每个人的意见

• 引导大家明确思路

当面的德菲尔法

提出新的讨论思路

• 控制会议进程

防止跑题 防止情绪化

有些问题下次再议

• 总结会议成果



优化演讲语言

• 语言新颖生动

• 新时代 新思维 新语言

• 新认识 新概括 新范畴

• 生动 富有个性

• 群众喜闻乐见 深入人心



留有余地

• 话——永不说满

世上没有绝对 不轻易说大话

多说试点试行 多方听取诤言

• 事——永不做绝

不断进取充活力才

指责别人适可而止

• 心——永无止境

永不张狂 永知天外有天

永不满足 永远立于不败



增强演讲魅力

• 谦虚和自信

成绩喜而不狂

问题思而不忧

难题视而不惧

道理正而不压

• 激情和稳重

• 严肃和幽默



声音魅力

• 中等音量

以自己的音域为基础

• 舒服的中音区

女性中低音调的特别魅力

• 坚实有力的声音

• 语流音调起伏变化



演讲文稿

• 礼节性的短篇演讲——无稿

认真思考 讲好自己的思想

• 日常工作部署讲话——纲要／卡片

自然流畅 严谨生动

• 重要场合发表演讲——文稿

要有信息密度 要有思想深度

• 有稿也要“讲话” 不能僵化念稿

要热情宣讲 不能言不由衷



塑造演讲形象

• 眼睛

目光落点

目光交流

看讲稿更要注意看听众

• 表情

微笑

感慨



站坐走的体态

• 坐姿

两肩水平

• 讲台站立

两肩水平

• 无遮挡站立

两脚平分重心

• 行走



积累演讲手势

• 上中下三区

• 指掌拳三种

• 三维

• 三线

……

• 建立仓库

• 自然流露



控制演讲场面

• 目光的控制——定点强化目光

• 声音的控制——高低声 停顿

• 动作的控制——出示道具 大幅度动作

• 内容的控制——调整内容

讲故事

讲自己

与场上直接对话——虚设

——真实



掩饰演讲失误

• 原则：

掩饰错误而不是强调错误

不可慌张 不可怪像

• 方法：

不明显错误——好似未错

明显的错误——说出正确

将错就错


