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任何时间，任何地点

完美演讲，无所畏惧

写给为本书出版

默默奉献的人

你们的名字不为世人所知

但你们的才华熠熠生辉


赞誉

积极、趣味、专业、高效……意外收获是对团队士气和自信的提振，即团队建设。

——杰克·海尔

大观媒体集团首席执行官

比尔大概是现在世界上最棒的演讲导师。

——马泰奥·斯卡拉威利

西门子集团通信部副总裁

导师将讲故事作为会议室中最有效的沟通手段，教会我们永葆童心（孩子喜欢精彩的故事），给观众留下深刻的印象。

——麦勒迪·霍布森

阿里尔投资公司总裁

哥伦比亚广播公司捐资人

我强烈推荐主宰讲坛培训项目。

——杰克·格里芬

Empirical媒体首席执行官

《时代周刊》前首席执行官

我们的资深执行官参与了主宰讲坛培训项目，每个人都对演讲有了全新感悟，并掌握了实用技能。

——斯蒂芬·弗里德曼

MTV公司总裁

比尔让人惊喜。他的方法简单、有效，帮你以强劲而生动的方式释放自己的声音。我永远感激他。

——金M.夏朗

阿莫普莱斯金融公司首席市场官

金融计划和财富战略总裁

三小时主宰讲坛项目，我从中得到的收获胜过其他的演讲课程总和。

——布莱德·黑伯利

西门子建筑科技副总裁

比尔是个天才，将沟通所需的技能简化成易懂的模块。他在此过程中还自得其乐。

——史蒂夫·扎莱什

哈德逊研究所首席研究员

比尔·胡戈特伯让我爱上自己的嗓音和语调，完成课程后，我不仅成为更出色的演讲者，也成为更细心的倾听者。

——凯莉·弗林

美国有线电视新闻网高级执行制片人

比尔向每个人传授重要的演讲技巧，帮助他们从容掌控会场。

——伊丽莎白·苏

奥斯卡金像奖提名演员

比尔·胡戈特伯以独特的才能揭开了演讲的神秘面纱。他的智慧和专业技能帮我以前所未有的方式联结观众。我喜欢这种体验！

——莫莉·林沃德

演员，《重拾美好》《当它降临于你》作者

非比寻常而成果斐然的经历！

——理查德·希夫

艾美奖获奖演员

生活中，有时事物如其所述，人如其所承诺。不论你过去做过多少演讲，主宰讲坛项目都可以帮你以完全不同的视角发现观众。比尔将教会你如何主宰讲坛，掌控观众。

——埃德温·摩西

奥林匹克400米栏金牌得主

精妙绝伦，趣味盎然。

——西莉亚·波布奥斯基

棒球职业运动联盟社区事务主管

精妙的课程，你会从中学到很多。

——厄本·迈耶

俄亥俄州州立大学橄榄球总教练

演讲水平自认为高超的人，亦能从中收获良多。

——大卫·拉德福德

创意直播集团营销主管

比尔以简单的概念和观点教会我，如何让普通的演讲更加吸引观众。

——杰夫·基恩

漫画家，著有《家庭马戏团》


推荐序

他是谁？我第一次见到神秘的比尔·胡戈特伯时不禁疑惑。那是在2010年6月，我刚刚就任《大观》杂志编辑，到华盛顿特区向副总统乔·拜登介绍《大观》的第一支全美服务团队。比尔参与了项目的创建以及人员的筛选，因此受邀到Points of Light华盛顿总部向入选者表示祝贺。听说，他将给孩子们一些待人接物的指点。那天下午，我了解到比尔是CafeMom的创始人之一，同时也是一位领导力导师，但我依然搞不清楚他是个怎样的人物，更别提他打算怎样在短时间内让孩子们大有长进。

服务团队由来自美国的15个孩子组成。他们有着某些共同点：非常聪明，对自己的学校、社区和国家有着创新的观点。有些比较早熟，能和成人从容地打交道，但大部分显得笨拙、忸怩、不知所措。比尔坐在房间正中央，看着孩子们陆续坐定，在会议桌旁显得局促不安。他请孩子们按照顺序做自我介绍。孩子们讲的没有逻辑，有的声音比蚊子还小，还有的不敢抬头做眼神交流。他们毕竟还只是孩子。虽然观点非常独到，但没法向众人清晰地表达，这着实令人忧心。过了一会儿，比尔取消了会议，带孩子们到别处练习了一个小时。

第二天，服务团队到白宫做报告。几个女孩在卫生间遇到了埃琳娜·卡根（Elena Kagan），她正在为最高法院的就职做准备。就在那里，副总统拜登欢迎这些孩子们，这一天看似会无比艰难，但事情的发展出乎我的意料。每个孩子讲话都铿锵有力——他们面带微笑地讲述自己的工作，与会场融为一体，就像廷克·贝尔（Tinker Bell）挥动了魔法棒，将演讲的小精灵洒在了他们身上。我环顾四周，想向比尔道贺，告诉他这些孩子们转变很大，却被告知他已经离开了。可惜，他竟然这样走了。

很幸运，我很快又见到了比尔。他邀请我参加一场研讨会。我无意中就学会了使用道具、调节音色、全覆盖提问，以及“摆脱自我意识”。我在《时代周刊》任职时曾学过公共演讲，但比尔和导师团队让我体验了无比活跃、热情与有趣的演讲课。我意识到，主宰讲坛不是普通的公共演讲课程。它不仅传授与观众沟通的诀窍，更重要的是，演讲时的内心感受——生动、自信、镇定自若让我变得与众不同。我仿佛站在观众面前，倾听自己的声音。那段经历值得铭记，值得回味。

今天，当别人演讲时，我就会想到比尔。演讲者是以问题还是以道具开头？观众的抵触情绪是否会快速产生？我懂得出色的演讲者能牵动我的头脑和心灵——只要采用正确的技巧。如果演讲技巧一般呢？我会思索比尔的导师团队能为他们做些什么。我希望看到比尔的演讲课成为儿童（教师）教育的必修课，因为它能解放年轻的思维。想成为商界领袖的人，也应该把比尔的书当成必读作品。我相信，主宰讲坛培训项目能助你拿到通往任意地方的通行证。演讲的乐趣从此刻开始。

玛吉·墨菲

《大观》杂志总编


前言

“完美”的概念很强大，但若不分场合使用会变得极度危险。场合很重要。

你知道IQ测试是什么吗？大部分人知道。但你听说过CQ测试吗？它是衡量创造力的指标。虽然科学上对人类CQ的发展尚没有一致的认定结论，但研究结果令人深省。

在一项测试中，演讲者先对4岁的儿童进行了CQ测试，得分普遍很高。他们又测试了10岁的儿童，成绩则低了不少。惊讶之余，他们意识到，4~10岁发生了什么——小学教育。

上学前，一个问题可以有很多种答案。如果你把树涂成绿色，人人都会夸它好看。不管你怎样改编歌曲，人人都会说很好听。

上学后，老师说，大部分问题只有一个正确答案。

1+1=2，其他的答案都不对。

C-A-T，拼写成了“猫”，其他的拼法都不对。

在数学和拼写中，往往只有一个正确答案，但这种思维延伸到我们生活的其他领域。我们用相同的视角审视其他领域。

……如果我们的宗教没说错，那其他的宗教一定……

如果杂志封面上的人很漂亮，那我们其他人就一定……

如果我们的祖国是伟大的，其他的就一定……

“只有一个正确答案”的思维是错误的，更孕育了危险的价值判断。生活中的问题往往有很多种正确答案（错误答案也有很多种）。

老师强调数学和拼写中的正确答案无可厚非，因为这些学科要求精准性。但一位好老师会让学生懂得，很多其他问题的答案并不唯一，这一点同等重要。

那么我们该怎么做？

生活中要对不恰当的问题说“不”。环视四周，选一棵树。用直觉回答下面的问题：“这棵树完美吗？”

我问过很多人，他们下意识的反应都是“不完美”。

于是我问：“那我们要砍倒它吗？”

他们说：“当然不要。”

“那我们该修剪一下它吗？”

“当然也不要。这太可笑了！”

“但你说了，它不完美。”

“这棵树完美吗？”就是不恰当的问题。人们不会这样评价一棵树，而应该这样问：

这棵树活着吗？

它在生长吗？

它是枝叶繁茂还是硕果累累？

它漂亮吗？

这些才是恰当的问题。

有时遇到不恰当的问题时，人们会苦于找不到正确的答案。今后，我们要对这样的问题说“不”。

请再用直觉回答这个问题，你完美吗？

如果你说“不”，请拿出左手，拍打右手一次。你中计了，又回答了不恰当的问题。人们从不这样评价自己和他人，因为人不是数学等式或者音标。怎么评价一个人呢？

我们活着吗？我们在成长吗？我们在孕育果实吗？我们美丽吗？

比尔，这是个不错的哲学议题。我们该问问，这些和演讲有什么关系？

我见过很多人为“完美”的概念而苦恼。一旦陷于不完美的陷阱，就无法继续成长、进步，就像拉上手刹开车一样别扭。它制约了人的才华和力量。

现在，想想你的演讲完美吗？

啊哈，这次你识破了，很好。

美丽和力量的源泉是见证自己的演讲越来越生动，能力不断增强。盯着一棵树，你看不到它怎样长高，但它生长不辍。人也是同样的道理。

我和观众建立沟通了吗？他们对我印象深刻吗？这些才是评价演讲的恰当问题。它们会帮你享受实现目标的过程。

让我们成长吧。你可以随意翻阅本书，也可以创造条件，让自己茁壮成长，成长得更加美丽，更加自信。毕竟，我们都能做好自己。
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第一部分　怎样玩转舞台

成为演讲明星的基本要领

·了解大脑：“滤镜”“画面”、情感和镜像神经元的“工作原理”

·化紧张为风趣

·跨过“自己”这道槛

·让别人记住你

·消除弱势语言，积累强效语言

·充分应用他人反馈并给自己录像


第1章　你是观众，一切才与你有关

告诉我，我会忘记；教给我，我会记住；让我实践，我才能学会。

——本杰明·富兰克林

请朗读以下单词：

Softly（轻柔地）

Quickly（迅速地）

Slowly（缓慢地）

Energy（能量）

现在，再读一遍以上单词，但这次请按照与每个词含义所对应的方式将它们一一读出，也就是说你的语气需要与所读单词的含义相吻合。如果你放松下来，就可以进入单词所描述的状态。

Softly

QUICKLY

s…l…o…w…l…y

ENERGY！

在朋友和同事的眼中，我就是那个“能使任何人都成为出色发言人的‘魔力’的比尔”。这是因为我采用了一套演讲训练方法，名字叫“主宰讲坛”。我和几个同伴共同开发出这套方法，可以帮助人们发现隐藏在身边的演讲新星。为此，一些规模较大的新锐公司，还有越来越多社会各界的名人名流都聘请我们做教练。

把我们的这套方法写成书并不容易，因为在“主宰讲坛”的训练过程中，我们都是在做有趣的活动，比如玩些游戏、集体训练、组织练习，大家欢笑不断。由于我们有真实的现场观众和多种摄像技术相配合，参与者可以不断实践，并及时得到反馈。所以，如果你在读本书时发现有些不同寻常，这是可以理解的，因为我们希望为你重现现场训练的情景，带给你那种焕然一新的体验，这样你就可以和我们的学员一样突飞猛进。

那么，再回到本书刚开始的小练习。你注意到了什么？尝试不同的发音方式之后，你的感受如何呢？

调控声音是个非常简单的小技巧，可以用来调动观众的情绪。多数演讲者只会通过提高嗓门来传达他们的热情，这种方法的确奏效。但是，演讲出彩的秘诀在于让你自己投入到所讲的内容之中。让你演讲的文字引领你找到恰当的表现方式，使你的声域与表达的内容协调一致。

如果你我现在面对面，有你刚刚读本书的功夫，我一定早让你对着摄像机说上三四回了，并且我保证，阅读此书，你今后会需要大量的练习和技能培训，比如给自己录像。但我还是必须提醒你：本书前几章基本都在谈理论。我别无选择，因为你得打下基础，搭好一个平台，这样你今后才能站在它上面，成为自成一体的演说家。如果你跟着我学好这些理论，只要打好基础，技能培训的进展将会大大加快。

本书与“你”有关。你现在是焦点，是主角。你可以成为一名出色、特别出色，甚至如超级明星般闪耀的演说家。能有多优秀全在于“你”自己。光靠读本书就能做到吗？没错，但你必须做出这个选择。所有的主角莫不如此。

你看过原版的电影《龙威小子》
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 吗？丹尼尔决定按宫城先生的要求完成“持之以恒”这项任务，之后实现了非常了不起的转变。而如果他一开始就轻视、忽略宫城先生的教导，他身上是不可能发生这样的变化的。

你所做的选择应当是清晰、理智的。拉住你自己的右手，高高地举起它，想象你双手的样子就是山之巅峰，象征着你自己就是个很棒的发言人，那就是你的潜能。在所有的讲堂、会议或者谈话中，你任何时候都可以像自己希望的那样出色，你说的每个词都会引人入胜。你的右手就是你想要前进的方向。

现在，请用你的左手比划出你现阶段处于的“山峰”的高度。“山”的脚下是你开始的地方，你现在已经取得了不少进步，但渴望登上“山顶”。所以，把左手放在你现在大致所处的“位置”。

到达山顶唯一的办法就是攀登，你一步一行，跌跌撞撞，时而气喘吁吁。人生这座山是没有扶梯可走的。当你走出自己“舒适区”的那一刻，便开始了成长。我们为你提供台阶便于你攀登，在需要时向你伸出援助之手，但这一切的前提是你必须向前迈出一步。

这一切辛苦过后，你收获的奖励便是自己巨大的成就感，以及一项让你受用终生的技能，你同样可以帮助其他人，他们的数量也许比你能想到的还要多。

在攀登的途中，你要踏过许许多多的台阶，其中就包括本书里的练习任务和训练作业。当然，你也可以只读不做，跳过那些练习，如果这样做，最后你会发现自己对不同类型的公共演讲和对话方式有了更进一步的了解。但不得不说，你不会提高很多。

我曾有幸培训过许多了不起的人：他们曾经精神紧绷，现在收放自如；他们曾经啰里啰唆，现在可以一针见血；他们来自社会各阶层，现在基本上可以自信地就任意话题发表演讲，尤其在各自的专业领域更能侃侃而谈。

这一切都始于一个简单的选择。作为主角，你现在的选择应该是：“我想要实现这个目标，我愿意做一定的练习，所以请给我一个不太难实现的奋斗目标吧。”这些练习有些非常正规，有些看起来很傻，但我们总有办法能让你疯狂起来，这些方式会帮助你快速进步。

你也可以说：“我想选择最艰难的道路。不论你给我什么样的练习，我总会练得比这些更多。”

但首先，我们要你离开自己现在水平的“大本营”，迈出第一步——做你的第一次练习，看看你是否真心付诸行动。

在你看到全部大写字母BEGIN（开始）这个单词时，一手握杯向另一只手里倒出一点水，同时思考你为什么想成为一名优秀的演讲者。我再次提出这个问题，是因为你能达到的优秀程度取决于这项特殊的任务。

当你读到BEGIN这个单词时，放下本书，一手握杯向另一只手里倒出一点水，将水捧在手里，尽可能坚持一段时间并保证水不洒出。同时，想象你为什么希望成为一名优秀的演讲者。

“好啦比尔，这太傻气了！你真想让我这么干？”

好吧，首先，这样做的目的不是要让你感觉很傻。如果你有这样的感觉，那只是老天的额外“惊喜”。如果你在飞机上读到这些，坐在你身边的人肯定认为你是个疯子，你将得到另一个新鲜的观点。这是本书第一个，实际上也是最重要的一个测试。

我希望你反复阅读描述这项任务的篇章，次数不限，只要足以让你理解这个练习即可。现在，就是揭晓真相的时刻。准备好了吗？

BEGIN（开始）。

如果你顺利完成了这项任务，那么祝贺你，干得漂亮！你现在进入了“主动出击型”学习模式中，拥有像“无畏的学生”一样的思维方式。你不仅迈出了一大步，而且实现了信念的飞跃。现在我们就准备正式开工吧！

如果你没能完成，那么你还处在“被动接受型”的阅读模式中。这并没有错，我们读本书的常态就是这样的，所以你的反应也在情理之中。但在这种情况下，我没办法帮助你释放潜能。也许你会退掉本书，得到些退款，或者干脆把它送人。我不想说得太现实，但时间真的是你最宝贵的财富。对时间的使用，你大方潇洒，而我却小心珍惜。“主动出击型”和“被动接受型”给人带来差异性。

所有伟大的演说家最开始的表现也很糟糕。

——拉尔夫·沃尔多·爱默生

50年前，斯坦福大学的学者进行了一个实验：孩子们可以立刻得到一块棉花糖，但想要得到第二块棉花糖需要等待一段时间，直到实验者返回房间（通常为15分钟），并且这期间孩子们不可以吃掉第一块棉花糖。这就是著名的“棉花糖实验”。研究者发现能为偏爱的奖励坚持忍耐更长时间的孩子通常在人生的许多方面都具有更好的表现。

和“棉花糖实验”一样的道理，随着年龄增长，你的初始特性会强烈影响你的一生。我曾经培训过世界上许多优秀的演讲者——从CEO到名人领袖，一切都是从一个选择开始的。我需要你在读本书时“刻意地”选出自己的学习模式，之前的“倒水”能够帮助你做到这一点。

“被动接受”意味着你需要“借用”一些背景知识而不去真正掌握太多的技能。

“主动出击”则意味着你会积极地参与并见证自己逐渐获取一系列新技能，它们会令你受益终生。

如果你之前没有完成那项任务，取些水现在就来做吧！点击进入“主动出击”模式。欢迎来到快车道，亲爱的！现在，擦擦汗，我们等你，因为你值得我们这样做。

既然现在你已经准备好继续阅读本书，我将默认你已进入“主动出击”模式，会完成后面的任务。引用充满智慧的尤达大师
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 的一句名言：“世上只有做与不做之分。”我向你承诺（并且从各种推荐中你也可以看出我们的这套方法是非常有效的）：本书的任何部分都暗含特定目的性。最终一切将不言自明。

如果阅读本书期间你跳过了一两个练习，请回头完成它们。别找借口。

那么“水”在之前那项任务中代表什么呢？

参加一个会议或展示之后，我们前脚离开会场，后脚大概就把听到的内容忘得一干二净，就像水从我们的指缝间溜走。人们介绍我的时候偶尔会用“专家”这样一个称呼，但说到沟通，我想每个人都是专家，同时也都是学生。如果没有一只“容器”，比如杯子，我们就不能将“流水”一直握于掌中。同样，作为学生，要想牢牢“掌握”本书中的道理，真正地学会这些本领，最大限度地发挥你的潜能，你的“行动”就是那只杯子。书中的练习代表“行动”，也就是能让你把握住这些道理的“杯子”，帮助你华丽转身，成为优秀的演讲者。行动可以加深学习印象，这样你就不会轻易忘记。

拿起笔，准备在书边写札记（随意写画涂鸦，这样书上就留下了你“主动出击”学习的痕迹）。现在，回想一下到目前为止你一生中参加过的所有会议。你，一生中，所有的会议！无论它们是关于什么主题，由谁举办，你都曾亲临现场。算算它们的总数，再平均地看，你觉得该给参会效率怎样的评分？用0~100作为打分范围，100代表那些会议中的每个发言人的每分钟都让观众醍醐灌顶，解决了世界上的所有问题；0代表会议完全是在浪费时间。现在请给这些会议打分，要实事求是，在这里_____或者书的空白处写下你的评分。

“主宰讲坛”训练在世界各地都有举办，我们每次都以这个关于会议效率的问题作为开始。

你能猜到我们得出的世界平均评分吗？

答案是37/100。

所以，会议的平均“无效率”为63/100。

假如你今晚下班回家，发现厨房水龙头只有37%的水从水管流到正常区域，而其余的63%四散飞溅，你会怎么做？如果你很能干，你会拿出工具箱把水龙头修好。而那些换个灯泡都勉为其难的人（比如我）则会请个水管工。

假如你睡前钱包里有100美元，醒来发现只剩37美元，那你可能处在什么状态？已婚。开个玩笑。

如果你工作成果的63%都在白白浪费，没有得到任何明显收获，你能接受这个结果吗？如果不能，那么为什么还容许这63%的时间白白流逝呢？

在面对面培训中，我们会安排很少的讲座或者课堂式教学，且几乎不会花时间让你阅读。我们会给出一条小建议，或者教一个小技能，然后是快速练习。我们会给你的练习录像，再回放，然后再给出建议，继续做更多的练习。一个游戏，几多欢笑，我们想复制这样的过程，使得阅读本书也能带给你同样的体验。所以，发现63%的时间白费之后，你有没有受到鼓舞，打算更加努力地去提高你的沟通技能呢？

很好！现在我们知道你决心已定，那我们来谈谈“你”这个人。

请你掰掰手指，回答下面三个问题：


1.你喜欢在公共场合演讲的程度是多少


用1~10来评分——10代表“这是世界上我最喜欢做的事情，你是怎么知道的”；0代表“天啊，我讨厌对着人群说话，尤其不喜欢面对大人物！”伸出手指让我看看你到底有多喜欢公共演讲，在这里写下你的评分：_____。

如果你给的分数很高，那太好了！这说明你已经了解让一群人大笑、感知、学习或成长是一种怎样的体验。你将会更加喜欢这感觉。

如果你的分数有些低，那更好了！你是个……正常人。一家英国杂志曾就美国人害怕的事情做了一项调查，你知道人们最害怕的是什么吗？猜得没错，就是公共演讲！那第二害怕的是什么？是死亡。没错，我可以肯定结果当中的某一项是蜘蛛，但死亡确实排在第二位。
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所以比起死亡，我们竟然更害怕公开演讲。著名的喜剧演员杰瑞·宋飞（Jerry Seinfeld）就开玩笑说：“这也太不正常了吧！就像我们去参加葬礼，我们宁可做躺在棺材里的死人，也不要做那个发表悼词的人呢！”

好的，我们进入下一个话题。


2.你的演讲水平怎么样


同样，用你的手指从0~10来给自己打分。如果现在需要考量的是你的沟通能力，你会给自己打几分呢？这里我所说的沟通包含了你能想到的所有沟通方式，不管是在一大群听众面前说话，还是在一小群听众面前，甚至是一对一，结合所有这些沟通方式，然后选一个数来代表你平时的表现。10分表示你比比尔·克林顿和罗纳德·里根加起来还要厉害！0分表示你无法与任何人交流，你也听不懂刚才宋飞说的笑话。

当然，我们很难客观地给自己打分，“嗯……我的水平到底是怎样的呢？”现在，举起你的手，在这里写下你给自己打的分数：_____。

现在，你已经打完了对演讲的喜爱程度和沟通能力的分数，下面是时候讨论你的目标了。


3.你想要成为多棒的演讲者


“我现在不正在看一本关于演讲的书吗？那我必须打10分啊。”

其实并没有所谓的10分最高分。我们都有比别人擅长的方面，同时也有需要向他人学习的地方。所以不要盲目打10分，要诚实一点。如果你给自己打4分，并且觉得4分的目标已经挺不错了，那么就打4分吧。你必须要知道自己想要提高多少，为什么要提高这么多，否则的话就无法进步。最好能够定下一个具体的目标，然后我们会帮助你通过“宏图伟志”，实现目标。

所以好好考虑这个问题，你到底想成为多棒的演讲者呢？举起你的手，在这里写下数字：_____。

下面是个很重要的问题，不需要伸出你的手。


4.你为什么要提高你的公共演讲能力


你为什么想要提高？对于这个问题，我们要考虑到所有的沟通方式：在一大群听众面前讲话，在一小群听众面前讲话，还有一对一讲话。我们只有想去提高，并且有达到目标的动力，才能真正成为一名优秀的演讲者。

那么，你为什么想要成为优秀的演讲者呢？

一般在我们的培训课程上，只要一问这个问题，就会得到许多不同的答案。下面是一些常见答案，大家可以勾画一下哪些跟你的很像，或者在后面加上你的答案：


对我的工作有利；



对我的职业发展很重要；



我想要明确表达我的想法；



我很想说话时更能打动听众；



我就是喜欢演讲；



我不想演讲时感到恐惧；



其他：__________。


你在这些回答中找到相似点了吗？

你知道“理性到感性变化图”吗？

这些回答都代表的是理性反应，我们在“主宰讲坛”中把它称作“理性转折点”。当我们想对人生做出一些改变时，比如“我想学西班牙语”或者“我想戒烟”，我们都是从“理性转折点”开始改变的。这时，大脑会告诉我们：“我应该这么做。”

[image: ]


接下来会发生什么呢？其实根本没用，我们还是回到老样子。

“我应该每天锻炼。我确实想啊，但是我没有做。”

一般在这种情况下，我们的动力就会消失，我们想要做出的改变也不得而终。这是因为理性动力不足以支撑我们做出改变。

[image: ]


我们需要达到的是“感性转折点”。

“电梯坏了，我才爬了两层楼就上气不接下气了。看来下班以后我得开始去健身房了。”

这就是发生改变的时刻。
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在很多情况下，包括在商业谈判中，决定都是在感性力量下做出的，但这并不代表这些决定不理性或者没逻辑。理性和逻辑通常是我们做出决定的基础，但若想立下“宏图伟志”，实现目标，就需要有感性上的动力。

现在来回想一下你一生中做过的改变，不管是大是小，主动或被动，工作要求还是个人意愿。你可能一开始会说：“我应该……我应该……”，但只有当你的感性方面被触动时，你才会真正做出改变。

再回到刚才提到的想要进步的原因上来。前面的这些原因是理性方面的还是感性方面的呢？


对我的工作有利；



对我的职业发展很重要；



我想要明确表达我的想法；



我很想说话时更能打动听众。


对，这些是理性原因。这些动力足够强大到让你做出改变吗？

答案是不能。我们再来看看下面一些原因，也就是感性原因。


我想给人们留下深刻印象；



我想要人们尊重我；



我想要掌控整个场面；



我想要人们记住我；



我不想说话时紧张或者害怕！


以上都是正常的、健康的、自然的感性表达。

如果我们以理性转折点作为出发点，我们做出改变的能力会骤降，因为理性因素无法支撑我们继续前行。

然而感性转折点却能最终带来改变。感性转折点就好像我们大脑中的一个开关，我们按下开始键，即下定决心要做出改变。

作家丹·希思和奇普·希思在他们的书《瞬变：让改变轻松起来的9个方法》中，就提到了感性动力与理性动力的不同。

他们将人们的感性因素比作大象，理性因素比作骑象人。他们写道，如果骑象人和六吨重的大象在前进方向上发生分歧，最终输掉的一定都是骑象人，因为他们的力气不敌大象。

所以现在就把手伸进你的脑袋，打开感性开关吧！

积极或消极的感性都可以带我们走向感性转折点。当你想逗乐一群人或者让他们从你的讲话中有所收获时，这种动力便会触发你的积极感性。例如，“我想让他们都记住我！我想给他们留下深刻印象！”当你成功逗乐观众或让他们有所收获时，便会尝到一种快感。我希望你们都能体验到这种快感。只要你想要进步，只要你的演讲对听众来说有价值，那么你一定会感受到这种快乐。

另外，当你在办公室加班到很晚，因为一天的工作已经毫无效率了，感觉自己被困在办公室时，你会很累、很疲倦吧？如果这种低效状态中63%的时间都被你浪费了，你会感到十分恼怒，想要做出改变吗？如果白天工作能够提高效率，这样以后每天都能提早半小时下班的话，对你的意义会有多大呢？

这个例子就是消极情绪的触动。只有当你在感性上想要做出改变，打开你脑中的开关键时，才有可能解决这个问题。

想要达到感性转折点，就一定要搞清楚你为什么想要成为更优秀的演讲者。优秀的汽车修理师明白发动机工作的原理；厉害的教练知道如何激发运动员的竞争力。一步一步循序渐进，你就会逐渐成为专业演讲教练，你便会是自己的头号学员。想要成为更优秀的演讲者，多问问自己“目标是什么，为什么是这个目标，如何实现这个目标”，如果你能内化这三个问题，那么最终的结果不会令你失望。

你也许会问我是怎么知道的，又凭什么听我的。就我个人而言，我认为这不是你们应该关注的问题，因为就算知道了我的故事也不能帮你们更快地进步。但是我的编辑告诉我，如果我不给你们讲讲我的背景以及我是如何锻炼公共演讲能力的，你们就不太会把我当回事儿。我身边像这位编辑一样的贵人很多，他们都比我厉害，也总是对的。所以就算我不情愿，也只能乖乖听他们的话，跟你们讲讲我的过去。当然，你也可以跳过下面几段直接读你认为有价值的部分。

我刚20岁时，同一些非营利性团体和同事一起，花了几个月奔赴美国各地（从东边的哈佛大学到西边的加州大学洛杉矶分校），每天向大家宣讲类似社区服务、饥荒、无家可归等话题。有一天，我突然停了下来，做了一件你们现在也在做的事——我扪心自问：“我究竟有多擅长演讲？”

我想人确实很难对自己做到客观。但是如果要给自己从0~10打个分的话，我当时给自己打了4分，一个比较中等的分数。

我当时还感觉虽然我说得越来越多，演讲能力却并没有变得更好，只是会说得更舒服、更自然而已。我下决心要变成优秀的演讲者，并开始设计自己的技巧方案。我当时没有参加过任何演讲培训课程，或者阅读演讲类的书籍。虽然我知道有很多值得借鉴学习的材料，但是我害怕如果我学习了别人的秘诀，我自己创设的方法就会受到影响，没法抛掉他人的影子。就好像摇响铃铛后，你没法让这一响声消失一样，我也不想潜意识中偷窃他人的成果。不过虽然话是这么说，但我还是从他人那里学到了很多。如果你觉得我的讲话中有听上去很厉害的地方，那就是从别人那里学到的，而那些听上去没什么道理的话呢，就是我自己胡编乱造的。

因为我几乎每天在校园里或者会议上讲话，我便能很快地创造、尝试、调整一些演讲技巧。我在密歇根长大，那里有一句名言：就算是失明的松鼠也有找到坚果的一天。虽然我没有天籁之音，资质一般，魅力平平，但是我用坚持来弥补这一切。我会坚持尝试新鲜事物（我现在也是这样，有的时候会即兴创作，这一点让我的技术团队还有助理都很抓狂，总让他们坐立不安），就是凭着坚持，我开始取得进步。我第一次有偿演讲赚到了100美元，当时我非常激动！当我的演讲能力从4分上升到5分，再到6分、7分时，我的影响力也在上升。几个月后，我的每场演讲可以挣到200美元，然后是500美元，接着是1000美元。巅峰时刻是去加利福尼亚州的福德希尔学院做毕业典礼致辞。校方说我是他们历史上最年轻的毕业典礼演讲人，也是唯一一位穿球鞋的演讲人（我没什么别的意思，但是我当时没有别的鞋子可穿了，而且那双鞋很好看）。一年以后，比尔·盖茨支付我3000美元封口费，不过这又是另一回事了。能够打动观众、逗乐观众或者教育观众都能给人带来一种快感，我迅速迷恋上了公共演讲。

我的好朋友吉姆·穆斯塔基亚（Jim Mustacchia）曾邀请我协助他在德国开展领导培训项目，这个项目改变了我的职业生涯。吉姆本人是一个非常卓越的经理培训师，当时给我的条件十分诱人：只有几个小时的工作，还可以到德国的奢华度假胜地享受。然而现实是，一天工作12个小时，接下来的3个小时是和客户共进晚餐。后来吉姆又邀请我继续参与领导培训项目的工作，但这次不是“做事情”，而是进行教授：如何做好自己的工作，如何成为万众瞩目的明星等。我再次“上钩”，答应了他的请求。

你知道英国前首相温斯顿·丘吉尔和好莱坞巨星玛丽莲·梦露有什么相同点吗？

他们都结巴。丘吉尔说话还口齿不清！而梦露成为有史以来最著名的女演员之一，丘吉尔被誉为历史上最伟大的演讲者和政治领袖。

那么，丘吉尔和另一位传奇演说家、领袖、人权运动家——马丁·路德·金有什么共同点呢？

这两位在公众演讲前都会反复排练。丘吉尔不仅能顺着说，还能倒背如流！温斯顿·丘吉尔和马丁·路德·金都身负激励群众、鼓舞群众的重任，要让人们在那样艰难的时刻做出行动。想象一下如果他们没有杰出的演讲技巧，又如何达到效果，取得这样的成就呢？

最后，我和我的妻子玛利亚决定创建我们自己的公司——蓝色星球培训（Blue Planet Training）。我之前自己创造的各项演讲技巧现在都有了新的目的，但是如果要教授给学生，还需要进行调整、扩展，综合成一个可以快速让人学习吸收的系统，这样学生们才能成为优秀的演讲者。因此，几年前“主宰讲坛”方法应运而生，并且多亏了一些贵人的相助，我的这个系统得到快速发展完善。

小结

赶紧打开激进模式吧！当感性动力激励我们前进时，我们的潜力是无限的！


[1]
 原名The Karate Kid，又译《小子难缠》，导演约翰 G. 艾维尔森（John G. Avildsen），该片由美国哥伦比亚影业公司发行，1984年6月上映。——译者注


[2]
 尤达大师（Yoda），《星球大战》中的主角，因其经验、智慧和洞察力，成为最德高望重的绝地大师。——译者注


[3]
 该结果源自《周日伦敦周刊》（Sunday London Times）1973年的一项调查，后收录于大卫•瓦勒钦斯基（David Wallechinsky）等所著的《清单之书》（The Book of Lists）之中，一直备受争议。美国国立卫生研究院的数据显示，74%的美国人害怕做公共演讲。


第2章　从紧张到享受

我们不会治愈恐惧，而是帮你转化恐惧。你的紧张并没有凭空消失，而会变成一种享受。只要人们理解这一点，过去有多讨厌演讲，今后就可以有多喜爱演讲。见证这个过程很神奇。

——罗伯托·普拉迪拉，主宰讲坛培训项目首席运营官

请拿出你的智能手机或者平板电脑，我们来做一个超级简单的小练习。打开“照相”功能，点击“录像”，将镜头对准你漂亮的脸蛋，然后录像，对着镜头说：“哇！这张小脸真迷人！”（比尔，我非得说这话不可吗？是的！）然后回放录像，找到至少一处自己表现得好的地方，接着你就可以删除这条“证据”了。记得将“证据”扔进“垃圾箱”，别点错到“YouTube”视频网站上传啦！（要是你真一不小心把它放到了网络上，那可别怪我，不过你可以把那个视频的链接发给我瞧瞧！）

在指导发言、交流和公共演讲的职业生涯中，我接触过许多主管、老板、企业家、名人，还有政治家，而恐惧和紧张的问题从来都有，学员往往也最担心这一点。虽然对一部分人来说这完全不是问题，但你还是会惊讶有多少了不起的、声名显赫的成功人士——有些甚至每天在公众视野中的人都会为在一些特定场合做公共演讲感到极度不适。克服这个困难其实很简单。

“说起来当然轻巧啊，比尔。”

但这确实不难做到。

你所“认为”的紧张只是被束缚的能量。只要你明白了这一点，解决问题不是难事。但在开始解决之前，我想请你做出选择：你是想在出现紧张情绪之后学习克服的技巧，还是一上来就找到让自己再也不会紧张的捷径——残酷的真相？

捷径？

“主宰讲坛”培训项目的教练已和来自世界各地的多名主管、CEO、名人分享了这条“捷径”，他们中的许多人后来向我们反馈：的确管用！

“当我最终将那一小句话内化成自己的观点时，其实我就不再紧张了。”

真相就是：忽略你自己！


忘记你自己，是谁发言无所谓。当你专注于想办法让观众去学点知识、做些事情的时候，你的魔力就出现了。要去感受些什么，正像我们的顶级教练之一迈克尔·巴劳宁所说的这样。这句话特别好。当你不再老想着这与自己有关，你的卓越便开始展现。你要做的是让观众理解你演讲的内容。

如果把关注点放到自己身上，我们就制造了一个屏障，就像自己和观众之间隔着一面“滤光镜”。因为我们一直努力避免出错，所以为了自我保护而小心戒备，而我们的戒备心就是那副“滤光镜”，戴上它会发生什么呢？观众像镜子一样反射我们的投影，然后也戴上他们的滤光镜。这样，我们让自己陷入双重
 封锁，与观众隔绝开来。

这样做是没有好处的。我不想说得太轻松，但当我们试图向观众传导出自己的能量时，能量反而会反弹回来，投射到我们的“滤光镜”上，带给人一种无力感。

当你放松自己的“戒备”时，观众也会这么做，而能量则会在你和观众之间来回流动。

现在有不少教练和培训公司在做演讲辅导，大部分训练效果不错，相当奏效，我们有很多同行都是聪明而有意思的人，可以推荐给你，这没问题。但事实上所有这类培训项目都有一定相似性，虽然我们教学方式不尽相同，带着各自的个性特色，但我们不会“创造”许多方法，然后去“探究”哪些有用，为什么有用。所有伟大的培训师都明白，专注且仅专注于“恐惧”本身，往往适得其反。本章我想主要谈谈这个问题，帮助你从不同的角度来看待“恐惧”。

你所认为的“恐惧”其实完全不是真正的恐惧。只要你是在运用意志力尝试克服恐惧，就不会起作用，因为“恐惧”不是问题所在。多少次你是在用“意念”告诉自己不要害怕的呢？效果又如何呢？

我的意思不是说恐惧不存在，没那么玄乎。但想到要在一群人面前做演讲产生的担心和焦虑，其实都不是恐惧。你知道你真正的问题出在哪儿吗？我们曾帮助一位名叫保拉的主管分析她的个人情况。


保拉：
 该怎样忽略自己，我全都知道，但我还是紧张。


教练：
 你知道你的问题是什么吗？


保拉：
 嗯？


教练：
 你在乎。其实你是在乎的，难道不是吗？


保拉：
 （点头）


教练：
 具体来说，如果我没猜错的话，你很在乎自己能否表现出色。


保拉：
 是的。


教练：
 你在乎观众。


保拉：
 是啊。


教练：
 你在乎你演讲的内容。


保拉：
 （点头）


教练：
 你在乎别人怎么看你。


保拉：
 是的。

前三种“在乎”是优势，而第四种——在意观众怎样看待你，则将前三项优势一笔勾销。

[image: ]


我曾指导过硅谷一家公司的CEO，他原以为自己的“演讲恐惧症”已经无药可医，而现在他一点也不害怕做演讲了，而且非常享受做演讲。改变出现在哪里呢？以下是我与他的一段对话，似乎让他倍受鼓舞。


CEO：
 好吧，如果这不是恐惧，那到底是什么？


教练：
 那是被困住的能量。就好比，你起身来到一大群人面前，头上戴着一个宇航员的塑料头盔。正如你的朋友马克·安德森最近在我教的另外一个小组里曾说过，自我得把自己保护起来。你不想把事情搞砸。

戴上一个塑料头盔再呼吸是什么感觉呢？喘不上气？（是的。）如置云雾？（没错。）这时候你说的话听起来怎样？（有点小，似乎不太像我的声音。）

但是，如果你开始做演讲且进展顺利或者对着一群熟悉的人讲话，你就会卸下那个“头盔”，感觉良好。（同意。）

所以，现在你明白你的“紧张”——恐惧的一种形式只是被困住的能量，就是那面“滤光镜”，像一层保护壳围住你的全身。解决办法就是放下你的戒备（“滤光镜”），摘掉那个头盔，把注意力集中在观众身上，而不去在意你自己。

你和许多人一样很熟悉自己讲的内容，但你只关心自己记住的东西。相反，你应该关注的是“如何才能把自己记住的内容输入到别人的大脑里”。试着接受新观点，学些合适的新技能，你就能有意或无意中变得更自信，再也不用戴上那个“头盔”啦。

你还是放不开自己的创造力。经历重要时刻、大型演讲或采访时，你总要花心思去琢磨自己想做点什么，但你的“焦虑”可以凭借更有趣的方式存在。

现在，大家都发现“忽略自己”是个有用的小技巧，我们的教练已经收获了无数成功的案例。我在这里分享一个例子，是我教过的一个世界顶级投资人。


比尔，也许你曾为我骄傲，也嘲笑过我。我有一次给上百名沃顿商学院的学生做演讲。我记得你说过，听我说话他们才会紧张，而不是我应该紧张。但恐惧感，也就是“困住的能量”，又一阵阵袭来。然后，我大声跟自己说了三个字——房间另一头有个人一定觉得我疯了。但这起作用了，这三个字就是“不在乎”。“能量”并没有反弹回我自己，因为我开始关注下面的学生，想着我讲的内容可能对他们有帮助，他们都很期待，而我就把他们想象成一群“鳄鱼”。现在这招屡试不爽。


（“鳄鱼”？！后文会有详解。）

我也听说过其他克服紧张的技巧。深呼吸就是方法之一，理由是更多的氧气能使大脑冷静。如果你专注于你的观众以及如何表达演讲内容，那这招还是有点用的。但如果你还带着那个“头盔”，显然，这招效果也不会太好。我还听说过一个技巧，就是想象下面的观众都只穿着内裤。我个人不推荐这招，但如果它真的管用，原因何在呢？

因为情绪有着不同的级别。想象你脑中有一个云团，代表你感受到的任何情绪。你的大脑可以承受的情绪只有一种，也就是一个云团。有些情绪比其他的强烈，所以如果一种更为强烈的情绪席卷而来，就会把其他相对较弱的情绪挤走。

有些情绪比恐惧更强烈，你知道有哪些吗？猜几个，写在这里：__________。

想想你觉得最强烈的情感：

·爱

·愤怒

·大笑

当你的大脑分析认为某件事情很好笑的时候，你试过克制自己发笑吗？无论场合是否适宜，无论你有多想停止发笑，就是不可能。

现在，假设恐惧就是你脑海中的那个云团。爱、愤怒、大笑，都是更加庞大、强烈的云团。如果它们都攥起拳头进行对抗，谁会胜出呢？

所以，摆脱恐惧的方法，就是想象那些能让你感受到强烈的热爱，或者让你热血沸腾的事物，也可以是能让你发笑的事（不过看在上帝的份儿上你还是不要选“内裤”这一笑料吧）。这些想法和想象可以赶走你的恐惧。

参加学校会议的时候，你有没有见到过某些看起来很害羞的人起来发言，甚至突然谈起一个情感方面的问题？这个发言人滔滔不绝，后来自己都惊讶刚才是怎么做到的。其中原因就在于他对孩子的爱或者对某事不公的愤慨压制了紧张的情绪。

大卫·梅斯特（David Maister）在其名作《可信赖的顾问》中提出了另一个公式：我们的恐惧和对自身的关注会破坏我们与观众的沟通。梅斯特认为，我们对一些专家感到信任，是基于以下三个条件：他们在特定领域的专业能力、可信程度（他们了解自己说的内容吗？）以及对我们的关注程度——其中还可以分出第四个条件：他们对自我的关注度。你相信那个你想请来做室内装修的承包商，因为你觉得他向你展现出对这份工作的了解，能给出翔实的解释，并且将你的最大利益牢记于心。但是，即使这三个条件全部成立，如果承包商一直让你感觉他是在以自己为中心，那你的信任就会打折扣。而如果他的自我意识和安排与他表现出的能力、可信度和对你的关注程度相称，那么你对他的信任感可能会更加强烈。

这个道理可以适用于我们对任何领域专家的信任问题。如果专家专业精通，可以胜任工作，但给人的感觉是他们对我们不尊重，我们的信任感就会削弱。如果他们很优秀，但说的每件事都是他们自己或者仅与自己相关，那我们与他们的关系也会疏远。

这一切与恐惧有什么关系呢？其实，你集中能量的地方就是能量释放的方向。

关注你所知之事，并一直尝试新事物。确保观众了解一件事：你是理解并关注他们的。拥有适度、健康的自我意识和自我安排，不要使其对你的能力、可信度以及要向观众传达的关注度造成负面影响。

因此，我们担心自己是否能做好或者犯错，本身就是最大的错误，而且因此产生的紧张和恐惧情绪会让我们感到挫败。当你不再把自己当作演讲的焦点，而把注意力放在观众上时，你将不仅可以克服紧张，同时也能够更好地与观众实现沟通。我发现克服紧张的最好办法，也是高效公共演讲的核心技巧：关注观众。

不是很有说服力？不止你一人这么想。对许多人来说，这个观点不是很容易被接受，因为需要改变的是几十年的思维定式。下面故事的主角是一家主流电视台的顶级导演。也许这个故事能帮到你。（我们的工作最棒的一点就是可以与各行各业了不起的人物合作。我们可以列出其中一些人的名字，有些因隐私问题不能公开。我将许多发生在团体或个人培训中的对话用方框圈起来，收入了本书。这些对话都是真实的，但为了保护名人隐私，我对人名做了改动。）


安德里亚：
 我想之所以我会感受到更多的压力，是因为我根据人们强烈地表达情感的能力决定是否雇用他们。如果我感觉别人在评判我，我就会非常紧张不安。


教练：
 （大笑）好吧，关于别人是否在评判你的这个问题，你现在已经知道答案了。


安德里亚：
 是的。评判又怎样？谁在乎呀！


教练：
 就是这样。希望别人看到我们的正面形象，这是完全健康、正常的。我最喜欢举一个例子，我不知道这是否属于你们的经营范围，你还记得以前有个名叫《比弗利山民》的电视秀吗？我爸爸不怎么看电视，但他很喜欢那档节目，我也喜欢和他一起看。


安德里亚：
 我记得，很搞笑，是档好节目。


教练：
 还记得有一集里面，杰斯罗（Jethro）想当那种“零零X”的间谍吗？他有个绝妙的想法：建一间办公室，在通向会客厅的地方放一面单向镜。打开镜子的时候，他就可以看到等着见他的人以及他的秘书，但他们并不知道他在观察这一切。这就是他的天才点子。有个很搞笑的场景：他打开单向镜，但外面的人都看到了他把鼻子和手贴在镜面上四处张望，因为他把镜子……


安德里亚：
 （和教练大笑）装反了！


教练：
 是的……装反了。


教练：
 安德里亚，那就是你。

那就是每个关注别人如何看待自己的人。我们把镜子装反了，不用担心观众怎么看你。你应该愁得是什么呢？（转过来……）


安德里亚：
 你如何看待他们。


教练：
 回答正确！把注意力放在对他们的看法上。

我喜欢公共演讲，原因之一就是这项活动没有上限。我们都可以传授或者学会些什么。演讲就是领导力和生活的缩影。有时候，只有我们真正将注意力集中于他人时，我们的“魔力”才能够展现出来。

不要学杰斯罗。想要克服紧张，就把镜子转过来，关注观众的想法。

好啦，比尔，这可没那么简单。

就是这么简单。当你转过关注的镜头，摘掉“头盔”，集中注意力了解你的观众，不停尝试新事物从而与观众建立联系时，你的能量就会流向观众，而不是反弹回你自己。

多年来，我们教过的许多参训者都说训练全程中最宝贵的经历就是理解“忽略自己”这个理念。但是，许多学员还是感觉观众会评判他们的感觉，并且纠结于此。

有人在课堂上提出过这个话题。


凯西：
 我真的很喜欢“忽略自己”这个理念，它帮助我卸下包袱，但有时我开口说话时，尤其是在公司，我感觉听众就在下面对我评头论足。


教练：
 你想知道真相吗？我们就是在评论你。


小组：
 （大笑）


教练：
 你想知道更糟糕的真相吗？真的没人在乎你。有谁能想出任意一条上个月里别人那里听到的对自己的评论（无论好坏）实际上影响到了你？（无人举手。）没人在乎的。这不是因为观众不友善，或者不希望演讲者发挥好。一般来说，观众希望演讲者发挥出色，但他们并没有开始关注演讲者。那他们在关注谁呢？


保罗：
 他们自己。


教练：
 没错。他们想的是自己得做什么，跟某人的较量，之后还要做什么。你的任务就是让他们把注意力集中到你身上。

换种方式思考这个问题。假如你演讲的目的是给每位观众发100美元，这100美元代表你演讲的内容。观众会在乎你给他们的钱是倒着放的吗？（不，那仍然是钱！）他们会在意你把钱丢得满地都是，然后捡起来再交给他们吗？（不，那仍然是钱！）如果钱皱了一点怎么办？（不，他们不会在乎的。）

那他们在乎的是什么？

他们只会在乎拿钱，有人给钱。他们想让你干什么呢？引用小库珀·古丁（Guba Gooding Jr.）在电影《甜心先生》中的台词回答：


“把钱掏出来！”


所有演讲的道理都一样。观众并不在意你。我的意思不是说他们都是坏人，不拿你当回事。我是说他们只是没有你想象的那样关注你，也不像你一开始本能地关注自己那样去关注你。他们不在乎你表达得如何，而在乎你真的开口了。他们处于接受模式，某种意义上来说是有些自私、被动的，他们只在乎自己从你的演讲中收获了什么。好的技巧可以确保你的表达能够将内容传递给观众，吸引他们的注意。

有时我听到人说：“可是，比尔你并不了解我。我不喜欢成为关注的焦点。”

我不管你喜欢的是什么，这和你自己没关系。你做演讲，不论是在6人的小会上，600人的大会上，还是600万人收看的电视上都无所谓。你要做的是把控观众的注意力。别再想这和自己有关啦，只有这样你的才干才能展现出来。

如果你不习惯把控注意力，我这儿有个简单的解决方法。

不要说话。

但如果有些话值得一说，那么把控住会场就是你的职责。尽责吧，我的朋友，你要做到这点。

你参加过无聊的会议吗？你听过无聊的讲座或说教吗？我们的世界还需要更多无聊的演讲吗？那么当你发言时，掌控整个会场，别把它当借来的使，亲爱的！掌控它。

在开口前，想象你站在一个舞台上，有人在后台打着聚光灯。你打了一下响指，让他将聚光灯投到你身上，然后把灯投向你的话语所指、脸庞以及手的方向。你想把聚光灯拉向自己，只要有了聚光灯，你就可以好好利用它。你可以将光转向观众，让它投到幻灯片上，指向某个人，聚在一个故事上，再转回你自己和观众。

你可以利用聚光灯做许许多多的事情来传递信息，如果没有聚光灯，你什么也做不成。

此外，如果你不能把控聚光灯，就没法得到关注。我的朋友沙吉木·康佩尔（Shakim Compere）[与奎因·拉蒂法（原名达娜·欧文斯）合作创办风韵唱片公司并担任CEO]说过：“在生意上你得不到你应得的东西，你得到的是你谈判的成果。”

同理，在演讲上，当你掌控一切，并且享受这样做的时候，你就得到了观众的关注。这对你来说有点刺激，但的确是为了观众着想。

所以，其中的秘诀就是你也要停止“在意”，只关心你想说的以及讲话的对象，别去在意观众如何看待你。

这些方法不仅仅针对我们在众人面前演讲时的内心感受。我常常见到人们纠结于一些所谓的困境，比如和同事或老板有矛盾，甚至是一些机遇，这些都是他们所不愿面对的。通常来说，问题都是和某个人或老板有关。当矛盾出现后，这个人觉得没法和老板将此事说开，还是得过且过会来得容易，不用费力解决问题。但这样并不能解决矛盾。相反，它会折磨这个人，不断消耗他的精力。

以下就是“史蒂夫”的遭遇，他是我们课程的一名学员。下面又一篇“比尔讲故事”便是他寻求帮助的历程。


史蒂夫：
 我没法和奈德一起工作。他真的，真的让我很苦恼。我试过了，真的试过了，但他总是在我们合作的项目里不劳而获。他……（史蒂夫反复强调奈德是多么糟的一个人，以及他所做过的一切坏事。）


教练：
 我可以给你讲个故事，然后问你个问题吗？


史蒂夫：
 （大笑）当然了。


教练：
 我记得小时候看过一档科教节目，叫《野生动物王国》。马丁和吉姆在节目里是研究非洲并提供援助的专家。记得有一集中，他们为了捕捉并迁移斑马，建造了畜栏，尝试了多种方式圈养斑马，但不论是在空中还是在地面上围赶都失败了。斑马非常聪明，也非常固执，总能在最后时刻掉头跑开。虽然这是为了斑马好，但他们就是捉不住斑马。

然后，马丁和吉姆想出一个办法：将围栏的入口拉成漏斗状。他们在一侧拉起一条约齐胸高的绳子，从入口边缘向外延展约300英尺
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 ，另一侧与之相同，这样一个漏斗状的入口便布置好了。接下来，他们在两边绳子上挂好纸帘，形成纸墙。

一切就绪，他们二人便返回直升机，开始把斑马往围栏里赶。在真相即将揭晓的时刻，斑马群冲向了围栏，冲到了纸墙。那时，斑马群本可以轻松穿过绳子，但它们犹豫了，缓缓转过头来，进入了围栏。马丁他们随后跳下飞机，关闭了围栏。捉住它们啦！

为什么斑马没有穿过绳子跑开呢？毕竟那不过是纸墙而已。


史蒂夫：
 它们不知道墙是纸做的。它们可能都不知道那是什么。我不知道斑马是怎样思考的，在它们眼中可能那墙是别的什么东西。


教练：
 好吧，可它们完全可以轻易踏过去，为什么没这么做呢？


史蒂夫：
 它们并不知道自己可以穿过去。


教练：
 史蒂夫，你的“纸墙”是什么？


史蒂夫：
 走进奈德的办公室，跟他说：“我想和你谈谈。”


教练：
 我敢担保，这样做不可能解决所有问题，但总会让情况有所好转。如果这样做有用，我可以帮你进一步理解“奈德”们的行事方式。给这些人做培训时，你会从另一个角度看问题，比如不靠谱的特性等。


史蒂夫：
 也许是这样，但是……


教练：
 特蕾莎修女写过一首很棒的诗，名为《无论如何》。用我的话来描述，她这首诗讲的就是“很多人都很烂，无论如何还是要爱他们”。当你认清他们在做什么时，不要计较，祝福别人，这并不会让那些人摆脱困境，但可以让你在某种程度上得到解放，不会让你过多地受到他们行为的影响。

用不了多久你就可以找到规律。几乎每个人在工作和学习当中都会遇到一两个障碍，使他们难以达到新的高度。但是，每个人的情况都是不一样的，而且各自的问题用两三句话也很难说明白。我们会受到他人行为的影响，但我们也可以保持冷静。作为教练，可以为人们提供一个安全的空间，好好想明白这些事情。没有哪个教练可以给出所有问题的答案，但一个好的教练会提出一些高质量的问题，帮助客户从不同的角度去理解事物。

每次将上面的故事分享给客户，我总能收到一些邮件，内容大概是：情况没有完全改变，但还是有所好转。其实，在客户的观念中，他人的想法与实际差别很大。他们现在的处境正在改观。以史蒂夫的例子来说，新道理会让他在以后遇到棘手的情况时更有信心。

那么，身为“斑马”的你，要面对的“纸墙”是什么呢？穿过它，看看会发生什么。优秀和糟糕的演讲者都会犯错，但二者之间有个很大的区别。当优秀的演讲者意识到自己犯了错之后会怎么做呢？他们不会在意。他们没有被“纸墙”困住。这些跟他们没有关系。伟大的演讲者明白演讲的关键不在于要让自己陷入这些问题，而是要观众在演讲后如何看待演讲传递的问题。政治民调专家弗兰克·伦茨（Frank Luntz）博士说：“重要的不是你说的东西，而是他们听到的内容。”

沟通与领导力密切相关，而领导力总是需要勇气。让自己关注于所说的内容、观点和观众，施展你的魔力吧！

小结

·恐惧和紧张将你在演讲时的关注焦点聚于你自身。它像一面屏障，阻碍你将信息传递给观众。

·忽略你自己。别再抱着“自己很重要”的想法，让自己关注并投入到表达内容中，要把焦点放在观众身上。

·问一问观众想要的是什么。
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 1英尺＝0. 3048米。


第3章　减少信息过滤

演讲成功与否，不在于其中传播的知识内容，而要看听众接收到的是什么。

——莉莉·沃尔特斯

做一个小实验：挑选一个小物件，举在自己面前，努力只想着这个物件，越久越好，不要让其他想法进入脑海。这是一项脑力测试。一旦任何其他想法，哪怕只是很小的念头出现在你的脑中，请悄悄举起你的另一只手。准备好了吗？开始！

你的注意力可以只集中于一个事物多久呢？（如果持续时间超过几秒钟，你就可以去参禅啦。）

这个实验能告诉我们关于观众和大脑怎样的事实呢？

即便我们努力集中注意力，我们的思维还是会很活跃，想要转移到另一件事情上。通常，观众不会试图将注意力集中于演讲者或者演讲本身，他们会处在相对被动的模式中。

在之前的章节里，我们讨论过“滤光镜”的问题——演讲者和观众可能都会竖起这样的屏障，导致演讲者的信息难以有效传递给观众。几乎任何时候，我们的大脑都会使用“滤光镜”，给所有向我们传递的信息、听到的话语设置障碍。
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 当你不再想着那个物体，注意力耗尽，你的“滤光镜”便架了起来，开始起作用。

现在，你的大脑一天内涌入的信息比生活在中世纪的人们一年掌握的还要多，它们来自电视、交谈、墙上的标志、文章、电子邮件、背景噪声等。除了来自外界的信息，你的大脑每天还要处理10000~12000个想法。

信息实在是太多了！在你两耳之间的那一小团细胞（指大脑），是世界上最伟大的“计算机”，但它还是有局限性的：大脑没法处理由外界涌入的所有数据。然而，大脑不会“死机”，这一点和其他计算机不同。事实上，大脑没法停止运转，从来都是如此。即便我们在睡觉时，大脑也不会“关闭”。如果你就是一台机器，被外界和内部的事物紧紧包围，而你却没法停下来，那怎样才能保护自己呢？

成年人的注意力一般持续20分钟。隔一段时间让观众休息片刻，你就可以延长他们的注意时间。你可以通过讲故事，示范表演，或者其他方法让他们的大脑休息片刻。

你可以使用“滤光镜”，这就是人类大脑的另一个特征——即使和最厉害的计算机相比，大脑的不同在于可以分辨它想要或者需要的信息。

把你大脑的“滤光镜”想象成一片塑料屏板，它是半透明的，像浴室的门那样，可以让一部分光进入，但不足以让你透过它看清事物。我们参加会议或者在台下听演讲的时候，“滤光镜”在不同的节点时起时落，阻挡发言人所说的部分、大多数或者全部内容。

你的大脑没法控制这些。即使你意识到自己喜欢这个发言人，对他的话题感兴趣，大脑的“滤光镜”依然会自觉出动。

如之前所见，当你拿起一个物体，试图只想着这一个物体的时候，“滤光镜”还是会试图跑出来。你在发言时，想要观众放下“滤光镜”。当观众“举起”镜子的时候，你的内容大多会在碰到这个屏障时弹开。而观众放下这个镜子时，你的内容就会顺利传达。

在任一会议或演讲中，普通听众的“升镜率”可能高达90%。在这种情况下，对于你演讲的90%的内容，观众都没有听进去。当然，每个人看起来都是在听的。我们从小就开始练习怎样看起来是在听别人说话，即使实际上什么也没有听见。这就是“上学”。我们发现这种技能在工作和生活中屡试不爽。

我们都开过要拖到一个小时的会，走神的参会者百无聊赖，“升镜率”高达90%。这样一来，有多少信息可以传递出去呢？

只有10%。

在你的生活中，会议平均耗时多久呢？一个小时？
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你想知道为什么开会的时候总有没完没了的感觉吗？

据我观察，商业场合中“滤光镜”平均出现的比率约为60%，不过也可能上升至90%甚至更高。但是，如果是一位高效的发言人做演讲，那么这个比率也可以降到很低。

未经训练的演讲者会自然地关注“滤光镜”上方的空隙，这很正常。上方是开口，是机遇之窗。即使窗户是关着的，演讲者也会努力让信息从中通过。
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我们都见过这种情况。有人在演讲中要放映52张幻灯片。会议还剩10分钟，他才讲到第23张，这该怎么办？

他加快了速度。

这时候“升镜率”会有多高呢？告诉我你的猜想。

95%？98%？这个演讲者的演讲到此几乎已经没有任何效率，实际上观众没有得到任何信息。

演讲者必须，也决定要结束演讲了。可是他滔滔不绝，飞速略过剩下的幻灯片，真是“没有什么能够阻止他了”。观众最后几乎没法记住这次演讲的任何内容。升上滤光镜，则信息几乎无法得以传递。

我不打算教你如何将信息塞过滤光镜上面的小窗口。我想给你示范的是如何降低滤光镜出现的比率。一个训练有素的演讲者可以将这个比率降至20%~30%，为了便于计算，我们假设比率为50%。如果你的观众戴镜率为50%，演讲时长为20分钟，那么你们有效沟通的时间有多长呢？

[image: ]


你们进行了10分钟的有效沟通，效率远远高于之前的例子当中一小时会议里的记录。让观众减少信息过滤，你的效率自然会提高。

只要你不是自言自语，作为演讲者的你就有教育、激励以及表达想法的义务。你的听众是一小群，还是一大群，这并不重要。你明白自己在说什么也不重要，关键在于观众是否明白。

画一只碗，位于桌子中央，里面盛着水果。水果代表你演讲的内容，你的任务就是喂饱观众。如果你站起来，向观众展示水果，观众有没有被喂到水果呢？如果你熟练地像杂耍一样玩着那些水果，观众有没有被喂到呢？没有。

直到观众愿意咬上一口，品尝，评判，吞下并消化水果，你的任务才算完成。

现在做回“你”自己

在“掌控会场”训练中，我们关注的是参与者的优点，因为经验告诉我们这样能够最有效地实现提升。大多数人一开始都关注自己的弱点。第一次看到摄像机里的自己时，多数人关注的是自己不喜欢的地方，认为这些是他们的缺点。你对自己很严格，这没问题。严于律己是你取得诸多成就的重要原因。但你需要学会调节自己的严格程度，与此同时，成为自己最好的啦啦队队长。

你知道熟练掌握这一点的秘诀吗？那就是关注你的优势，并且不断加强优势。

没错，我们都有弱点，我们的确可以不断改进，但是弱点远没有优势重要。

其实你比想象中的自己更了解沟通，而我想让你更多地将已经掌握的知识与你正在学习的事物联系起来。学习的秘诀就在于在新的技能与已知事物之间架起思维的桥梁。在下面的练习中，请在20秒内写出你认为演讲者会导致观众屏蔽信息的欠佳做法。准备好了吗？

开始。

____________________

____________________

演讲者的许多做法会导致观众屏蔽信息。下面的一些例子你之前可能已经写下来了：

·语调单一

·念幻灯片

·语言枯燥，用词无效

·无眼神交流

·能量太弱

现在，用45秒写下4个演讲者可以减少观众信息过滤的好做法。

____________________



____________________



____________________



下面的例子展示了几个减少信息过滤的高效演讲沟通技巧。

眼神交流

如果你是观众或者是参会者，演讲者与你进行眼神交流，你几乎不可能过滤信息。眼神交流可以向你的观众证明：他们是重要的。通过眼神交流，你可以告诉观众他们在这里对你很重要，这是“我们”之间的沟通。

眼神交流为你正在聆听或者为说话对象提供了社会信息。太多的眼神交流会被视为具有挑衅性，而太少的眼神交流则会使别人认为你对演讲者没有兴趣。

你在少数观众面前做演讲时，自然地并请尽可能多地与观众进行眼神交流。在一大群人面前发言时，你要与讲厅内前后左右以及中间的人进行眼神交流。这样你所有的观众都会感知到并随着你眼神的移动做出回应。

眼神交流不仅仅是要看着别人的眼睛。想象有个人坐在你面前，你看着他的眼睛。现在伸出一只手，想象你牵着一条连接着你们俩的绳子，用眼神交流把那人拉近你。

使用人名

你有没有这样的经历：走在街上或者忙工作的时候听见有人叫你的名字，但其实那人是在找别人？你的大脑当时做了什么？它突然做出了反应。我们条件反射般回应对名字的呼唤，在这方面我们训练有素！

在谈话中加入别人的名字时，他们也不再过滤信息，会完全将注意力放在你这里。这样也能增进你与更大群体的联系。因为观众的名字可能被叫到，所以现在他们非常机敏。当你对这个技巧越来越适应，用起来也更顺手时，你就可以继续运用一个更高端的技能：提到一个人的名字的时候，看着另一个人的眼睛。这样你就可以同时卸下这两人以及其余所有人的“滤光镜”。

如果你要对着1000人发言，你没法掌握1000个人名。应对这种情况的诀窍就是了解一部分人的名字，然后在第一句话中提到那几个名字。

“戴安娜和布莱特打算拜访一个客户，保罗。”

这样台下1000个人的“滤光镜”就会放下，因为他们的神经细胞会告诉他们，你提到的几个名字就是观众中的几个人。

关注观众

多数人相信演讲者做了一场高效演讲的关键——毕竟这就是我们评估演讲的方式。演讲者是否吐字清晰？这家伙会说笑话吗？他有魅力吗？真相其实是：观众才是最重要的，而非演讲者。理解这个最基本的道理会帮你突破自我，加强与观众的联系。

不论你是和客户、员工还是同事一起工作，有效拿下人们滤光镜的办法就是让他们感觉到你关心他们。想知道让人们感觉到你的关心用哪招最厉害吗？

就是真的关注他们。

这招非常有效，观众每次都买账。

等你差不多修炼到演讲专家级别时，你就会开始关注这些卸掉滤光镜的技巧。你将来就会看到一位发言人采用了一些有效的方法，并对自己说：“我看到他用的方法了，把滤光镜卸下来了。”同时你也会习惯对一些导致观众戴上滤光镜的做法非常敏感。你会开始注意到口头语如“额”以及其他弱势语言的使用次数。对你来说，它们就像黑板上的钉子一样（欢迎来到我的世界）。

没有什么声音比叫出你名字的声音更甜美的了。

——戴尔·卡耐基

励志大师戴尔·卡耐基多年以来一直教导人们：所有人都更乐意回应那些花时间记住并称呼自己名字的人。如果你想获得成功，让自己变得更受欢迎，这项能力真的不可或缺。

想自学记名字，你可以在网上找到许多小贴士和技巧。我知道有些人发现将一张脸与外形描述联系起来可以有效记住一个人的名字，但我没有亲自试过。下面几个小建议都帮到过我。


多数人记不住名字是因为他们自己一开始就没有掌握这些名字。


把人名想成一只氦气球。你在参加一个集会，首先一个人介绍了自己，接着一个又一个人这么做了。每当一个人向你介绍自己，就像在给你一根拴着自己气球的绳子。当下一个人给你气球时，你手里已经握着的一两根绳子会怎样？你会松开它们，气球也会飞走。你的问题不在于记不住名字，而是你一开始就没有完全掌握这些名字。

想要在记忆中存住一个名字，就应该把它放在一句话里。你每这样做一次，就会在绳子上打一个圈，直到最后做出一个结。重复几次之后，你很快会拥有一个结实的结。

“罗伯托，很高兴见到你。你来自哪里，罗伯托？罗伯托，你见过多利吗？”

你每使用一次这个名字，你就会巩固它在你短期记忆中的地位，这并不意味着你会一辈子记着它。如果这个名字很重要，你就会通过增强短期记忆不断加深对它的印象，然后把它变为中期记忆、长期记忆。

你可以脑中默念，就好比大声朗读那样。环视房间，对自己说：那是戴夫、丹，还有马特，然后反过来说一遍，这样你就能掌握这些名字，不受人们移动而打乱顺序的影响：马特、丹，还有戴夫。

在会议上，人们会快速地介绍自己。一名底层员工不会打断以确认一个名字，但按照高层的思维方式行事的人会怎么做呢？

“对不起，我没搞清你的名字。”

没有人会因为重复自己的名字而感到耻辱。你需要变得心智强大，打断并请别人再说一遍自己的名字。

看着名字拼写出来

由于视觉化是我们思维活动的重要组成部分（大脑有一半只用于处理视觉图像），另一项有助于记名字的技能就是观看并正确拼写出某个名字——遇到不常见的名字尤其需要这么做。如果你成了第一批遇到并和奥普拉·温弗瑞（Oprah Winfrey）一起工作的幸运儿中的一员，你可能得多看两眼她的名字才能明白。奥普——哈？现在，我们已经见过这个名字许多次了，所以可以轻易记住它。品牌名也是同样道理，比如谷歌。

高级思维方式让你有信心请别人重复自己的名字，同样也让你有底气请别人拼写自己的名字。我们的一名教练迈克尔·巴劳音（Michael Balaoing）常说自己的姓“听起来像阿劳音，但其中是有个字母B的，拼写上还是有差别的。”

著名高尔夫球手菲尔·米克尔森（Phil Mickelson）很受媒体的欢迎，不仅是因为他在高尔夫方面球技精湛。如果你看他接受采访，请注意他会称呼采访者的姓名。

“我跟你说，汤姆，我今天跟推杆较上劲儿了。”

记者接受的培训是让他们的工作与自己无关，但如果一个名人在全国播出的电视上提了他们的名字，我可以打赌这会让记者感到自己很特别。洛杉矶湖人队前教练帕特·莱利（Pat Riley）也是一位出了名的喜欢在公共演讲中提到人名的演讲者。

这是件小事，但这就是沟通的艺术。沟通过程中本无大事，而一件件小事会不断累积，形成较大的影响。

大群体

你在一个房间里，对着20名客户，该怎么做？

首先，尽可能多地与进入房间的人们打照面。不用担心听不见所有人的声音，只要和他们见面，打个招呼就可以了。然后，集中精力首先掌握一些简单的名字。我在为我们的一个老客户——一家德国工程公司做培训的时候就是这么做的。我先掌握简单的名字。组里有3名女性，所以记住她们的名字挺容易。接下来我会关注外形特征比较特别的，或者有一些与众不同、突出特点的人。最后，我会记住剩下6个叫米歇尔、安德烈亚斯等人的名字。

许多名字往往会出现在一轮介绍当中，这与我们“环绕会场”的技巧类似——请屋内每个人轮流简单说点什么。我们假设有15个人围坐在一张大会议桌前。介绍开始时，把你的议程表翻至一张空页，尽快记下别人的名字，画出每个人所在位置的草图。开会期间，分小组默记这些名字，每两三个名字一组，反复地记，直到你掌握为止，然后再去记下一组名字。这样你很快就会记住所有名字。

说清楚自己的名字

你有没有这样的经历：有人给你的语音信箱留了自己的电话号码，而你要听好几遍才能弄清楚他报的号码是多少？虽然你很想记住别人的名字，但你肯定也想让别人记住你的名字，而如果他们听不清当然是记不住的。你得明白现在的问题不是你的语速，而是说话时停顿太少。想要说清楚自己的名字，你得有小的停顿，这就是“说——清——楚”的诀窍。停顿多久好呢？我们来试试看。

拿支笔，假装什么都不知道，大声念出自己的电话号码，同时把号码记下来，就像听写语音留言里的号码一样。举个例子，假设我要给你我办公室的号码，我会说……+1……973……975……4095。

现在开始把号码写在书上吧。念出前三个数字，像听写语音留言一样把它们写下来，完成之后立刻再说后面的三个数字，然后再到后面的数字。把数字写在这里：__________。

在给别人语音信箱留号码时，你用多长时间写下每个数字，就应该在每个数字间留下多久的停顿。

现在按照刚才的做法写下你的邮件地址：________。

最后，假设你正在面见一群高管，要做自我介绍，说话时要有小停顿，吐字清晰：__________。

你说自己名字的速度应该和别人写下来的速度相同。

这方面谁比较擅长呢？请列举出一个电影角色，可以很好地介绍自己，吐字清晰，微停恰当，有领导范儿。

你可能会想起阿甘，不过我有别的人选。给点小提示：这个角色所在的电影续集数无它可比（哦不不，不是洛奇，也不是《星球大战》或者《星际迷航》里的角色）。

想想英国特工：007。

练习1：尽你所能想象詹姆斯·邦德的形象，然后介绍你自己是邦德——詹姆斯·邦德。

练习2：现在按詹姆斯·邦德的方式介绍你自己的名字。

记名字是功夫活

慈善家、人道主义者雷·钱伯斯（Ray Chambers）有“精确记忆”的天赋，有时候人们也称这个本领为“摄影式记忆”，或者“完全再现”。如果你有精确记忆的本领，你就能生动、细致、准确地还原视觉图像的记忆。如果你不是这样一个幸运儿，你就要在这方面多下功夫。我是怎么知道的呢？

我们的团队周游世界，给各地的观众带去“主宰讲坛”的训练，克里斯·哈特斯利（Chris Hattersley）就是其中之一。他是我们的一名技术员，操作摄像机，调试设备等，负责训练中的技术事宜。克里斯一开始很惊奇——那些领衔的教练能迅速记住那么多的名字，甚至在中东或者亚洲地区也不例外，而记住这些当地人的名字对一个“美国人”来说还是相当有难度的。他之前认为自己绝对记不住那么多的名字。我试图让他保持对自己的幻想：我就是这么聪明。其实真相是只要下点功夫练习，几乎所有人都可以做到这点。他那时不相信我的话，但他做了练习，然后很快就擅长记名字了。在一次训练中，他到午餐时已经记住了40个名字——不过我回想起来，当时参训的有许多年轻的姑娘，也许这在当时给了他不小的动力。

现在克里斯会开玩笑说他可以换个工作去当培训教练了，因为他已经对所有材料和我那些老掉牙的笑话了如指掌。我问他我能不能像他一样胜任技术工作，他的表情给了我答案：我还不是干技术活儿的料。

小结

·放下“滤光镜”。
 人类的大脑会屏蔽、过滤大部分来自外界的信息。为了实现高效的沟通，你必须调低观众的滤光镜，在你的演讲过程中将他们的戴镜率保持在较低的水平。

·联系优先
 。在你传递信息之前，你必须首先与观众建立联系。保持眼神交流，提到人名，向观众展示出你对他们很在乎——这些技巧都可以减少信息过滤，实现交流。

练习

把一群员工、朋友或者家庭成员聚在一间屋子里。挑选一个简单的话题做一分钟的演讲，可以谈谈你最喜欢的童年假期、讲一个宠物的故事等。让每一位你与之有眼神交流的观众举起手来，如果你与一位观众进行了坚定的眼神交流，请那位观众起身，走到别的地方。不要停止讲话，直到你让在座的三位观众都移动一圈。

你也可以与你的同事做这个小组练习，轮流在其他人面前做简短的发言。然后用到提名字的方法，做同样的练习。


[1]
 该研究于2009年11月19日发表在《自然》杂志上。挪威科技大学（NTNU）卡夫里系统神经科学和生物记忆中心（The Kavli Institute for Systems Neuroscience and Centre for the Biology of Memory）报告了这项发现：大脑会屏蔽并删除一些干扰信息从而关注某一个想法或信息。


第4章　弱势语言：删除！

与其开口解惑，不如缄默若愚。

——亚伯拉罕·林肯

现在，我们要推出全书最重要的贴士，如果学会并能熟练运用本章的这项技能，你的沟通效率将可以提升20%~30%。

英语中，“额”对应的是“um”。

法语中，“额”对应的是“euuuhh”。

日语中，“额”对应的是“eto”。

每种语言都有自己版本的“额”。

我们为什么会说“额”呢？

只是想点能说的词？像滤光镜一样，填补空白？

如果你需要向一个母语不是英语的人给出“一般来说”的释义，你会怎么做呢？

“一般来说”只是更加花哨的“额”，没有任何意义。

下面就是我想让你记住的第一个定义。本书中这样的定义只有两个，这个定义长一些，是一句话。


弱势语言是指任何对所表达信息无益的字词或短语。


那么，我们为什么要使用弱势语言呢？

我们用这些语言来拖延，避免在我们思考下一步该说什么的时候出现“死气沉沉”的情况。我们用这种语言当拐杖，而且每个人都有自己习惯的字词或短语充当这样的角色，因为我们对沉默感到不安。彻底改掉这个毛病吧！

有一句西班牙谚语说：话语是银，沉默是金
 。作为一名演讲者，你最强大的武器就是沉默。随着你一步步成为更老练的演讲者，你会逐渐理解沉默的力量。

沉默的时候会发生很多事：观众在消化你刚刚讲的内容；你在组织下面想讲的内容。观众在潜意识中感知你的感受，他们对你所讲内容的理解都是发生在你沉默的时候，而不是你说话时。大部分常规的对话和演讲中超过一半的内容都是我们提到的“弱势语言”。这对我们的演讲没有什么好处，且会明显削弱我们表达的信息力度。

人们提高沟通能力最有效的做法就是找出并消除自己的弱势语言。一经发现，即刻消除，毫不留情。

弱势语言示例

十几岁的青少年习惯使用一些弱势语言，比如：
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以上语言有什么意义吗？没有。听到这些话我们只会转转眼珠。

哦，伙计，我们日常生活中就是这么交谈的吗？

我们在学校里学了一堆更精致的“弱势语言”。你在工作时听到过以下短语吗？它们表面上振振有词，煞有介事，其实没有任何意义。
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我们来做个测试。假设我站在你面前，有人对你说我是你的演讲教练。看看你能不能找到下面自我介绍的例子中应用的弱势语言。准备好了吗？

“嗨，大家好，我叫比尔。我，额，真的非常高兴今天来到这里谈谈公共演讲。总的来说，今天我们在这里要做的就是如何做好展示。我保证我们会用一节很棒的课程来讲授可能会帮到你的各种技巧，啊，能让你在演讲上取得进步。我们的目标是提升你的演讲能力，因为这项技能会被运用于你的各种交流情境之中。那么我们就开始往下进行吧！”

你是否注意到了以上介绍中的弱势语言？“额”？正确。“总的来说”和“啊”？没错，它们也是。那么“今天”这个词呢？它也很弱吗？听起来完全没什么毛病，但请仔细想想：屋子里有没有哪位在我开始介绍之前还不知道今天是……“今天”？你也没收到过邮件说今天会是“今天”吧？

那段介绍中的每个词和短语都没有力度。即使观众对我和我的话题感兴趣，我也在这样开场的过程中提起了人们的“滤光镜”。为什么呢？因为我“什么也没说”，我没有说任何观众之前不知道的东西。所有的观众都对演讲者持有了偏见。如果演讲者开场的30秒毫无新意，那么我们会怎样预判接下来的内容呢？千万不要把弱势语言当成一种无害的习惯，它是导致多数人无法实现华丽转身的主要障碍。

不幸的是，我给出的示例是商业演讲的标准开场。我们浪费了20秒甚至30秒的时间，使人们的信息过滤不降反增。

普通人的词汇量为5万~7.5万。

个案思考

想想看你在生活、工作或者家里有没有人说“这么多”话需要用“这……么……长”一串字？有的话，请举手。他一张口说话，你的大脑会做什么？大脑不会关机，一直都开着，于是你过滤的信息变……多了。即使你不反感这个人和他要说的话，你也会条件反射般忽略他的声音。

想想看你是否认识一些人与以上描述相反？如果有，请举起另一只手。他说的可能不多，但只要开口，总能提出深思熟虑的问题，讲到要点，或者提出深刻的见解。不论在单位还是家中，这人一说话，你的“滤光镜”就放下了。写下几个你能想起的这样的人的名字：

____________________



____________________



想让某些人开心一整天吗？告诉他你在做一个练习，要列出最优秀的沟通者的名字，而他上了你的名单啦。

你想听好消息还是坏消息呢？其实都一样，每次你一开口，不论是在家里还是工作场合，其他人都会增加或者减少信息过滤，这取决于他们潜意识中对你说的弱势语言的感觉。你已经让他们习惯了。即使他们喜欢你，也喜欢你说的内容，如果你用了太多弱势语言，那他们还是会举起“滤光镜”。提高沟通能力最为重要、最迅捷的方法就是找出并消除弱势语言。

在每期训练中，我们分布在五大洲的团队都会在最后一个月举行会议，大家能看到所有人收获的点滴，每个人都不断前进，乐趣无穷。但有时候进步的体现不是点滴积累，而是华丽转身，人们可以突飞猛进。在人们眼中曾经很容易害羞的“她”可以变得非常自信、勇敢。她一直很有内涵，但现在她学会了自我表现。人们眼中根本停不下来的话匣子现在说话特别精辟，开始引起别人的思考。作为这样一个曾经的话匣子——现在偶尔话也很多——我很乐于看到人们掌握说话的艺术。

弱势语言的“味道”

我们来做个小实验：在一个玻璃杯中倒上1/4你喜欢的某种饮料，可以是咖啡、苏打水，只要味道好就行。现在向杯中加入白开水，直到液体达到杯子容积的3/4。

现在这杯水有多好喝呢？

理论上说应该没什么问题，水是无味的，所以不会影响味道。对于“额”“总的来说”等其他弱势语言道理也是一样的，它们没有任何意义，所以有什么害处呢？

尝尝这杯掺了水的饮料，味道如何？

这就是我们使用弱势语言时别人感受到的“味道”，它们会稀释、弱化你表达信息的力度。

我近期在北京为一些CEO做了这项练习。其中一位喝下了整杯掺了水的饮料，说：“比尔，我经常往我的可乐里掺水。”

我说，很好！一位大中华区CEO稀释了他的苏打水，我请他来参加了我的研讨会。在法国斯特拉斯堡，人们拒绝往可乐里掺水。我说：“得了吧，我是个美国人，我不会告诉任何人你喝了苏打水。”

他们说：“不，比尔，我们不会喝下它。”

我说：“如果我把你们最爱的阿拉斯加红酒拿来倒进水里，你们喝不喝呢？”

“那我们只得把你‘干掉’了”，其中一人说。

我们在好莱坞这么做过，为明星培训，但最特别的是给经纪人培训的那次，他们把这练习变成了“拼酒游戏”。

那我们现在就来玩这个游戏吧。首先，我们做个简单的练习，一个人还是找个同伴由你决定。我会问你一个问题，希望你大声说出答案，持续讲30~45秒，每次用到任何你认为属于弱势语言的字或词（“我认为”“好吧”“额”“我想”等），就喝一口你那杯掺了水的饮料。请接题：

“你觉得五年后你会做什么？”

预备——开始！

在面对面的课堂中，学生们没等前15秒结束就已经受够了那杯掺水的可乐。他们会说：“好吧，你说对了，我们用了太多弱势语言。那怎样才能摆脱它们呢？”

我们尝试了各种方法——各种游戏、示范来帮助学员消灭弱势语言。我们发现，最有效的方式就是玩五天“拼酒游戏”。你拿出一样最喜爱的饮品然后往里掺水，直到……在家或单位都要做。每次你说了弱势语言，就喝上一口。别人不知道你在做什么。两三天后，你会发现自己的弱势语言逐渐消失了。

练习

拿出你的智能手机或平板，打开录像功能，录下自己对以下问题的回答，时间30秒：你觉得自己五年后会做什么？然后回放录像，一听到弱势语言就喝一口掺水饮料，最后删除“证据”。

坚持下去，很快你就能发现开会时自己能说到点子上了，然后随着会议的继续，会去想“我原本可以说得更好些”，或者“我那五句话其实用两句就能说明白”，又或者“我有重复的地方”。喝一口饮料，因为你是事后发现的啦。

最后，你会发现自己能够“预判”它们的出现，也可以有更多的停顿。也许在说话的时候，你会做手势以示发言将继续，同时停下片刻，将想表达的观点在脑中组织好，这样你说出来的时候就不会出现弱势语言了，你说出来的语言将更加有力、精辟。（顺便提一句，为了暗示观众你将做停顿，举起手来是个绝妙的技巧。人们理解这一点，而且也不会因此举起滤光镜。）现在你得继续努力啦！

为了摆脱今后人生中所有的弱势语言，连续一周忍受咽下掺水饮料的痛苦，这样值不值得呢？

只有你自己才明白。有个学员告诉我们这个练习给他带来了巨大的转变。没错，刚开始的一两天很痛苦。后来有一天，弱势语言就消失了。

你知道诗人埃兹拉·庞德（Ezra Pound）吗？他曾是一个著名的美国作家诗人团体中的一员，与其他人于20世纪上半叶旅居巴黎。虽然庞德因为写作而出名，但还有另一个原因使他在同伴中名声斐然。别的诗人会拿自己的诗作给庞德看，想听他的见解。他会将那些人作品里任何他觉得还不错，但不是最好的词或短语删去，因为这些字词对于诗人想要通过诗歌传递的力量、意象或者情感毫无益处。有时被他删掉的篇幅竟占到诗歌的2/3，他就是通过这样不断精简从而让诗歌最终保留最纯粹、最有力的精华。虽然这让那些诗人很不忍心，但他们都非常感激庞德。

你需要做自己的“庞德”，毫不留情地精简你的语言。你在写作的时候已经这样做了，编辑则会为作者扮演这样的角色。真金不怕火炼，最后留下的作品一定更加凝练。你开始留意自己的弱势语言并进行修改时，你就离对弱势语言做到“防患于未然”不远了。这需要经历一定的锻炼，但之后你会受益终生。

小结

·弱势语言是指对所表达信息无益的任何字词或短语。

·消除淡化信息力度的弱势语言，它们只会增加听众的信息过滤。

·沉默是演讲者最有力的工具，在此期间，观众会消化、处理、理解你说的内容，感知你的情绪。

练习

让一组员工每人准备一分钟演讲，主题任选。每人分一瓶水加半杯苏打水或者果汁，让他们把水兑进饮料里，加满一杯为止。让屋子里的每个人轮流出来做演讲。在一个人讲话时，其余观众每听到弱势语言出现时就要指出来，发言人就得喝一口掺水饮料。（没必要等发言人全部说完然后被逼着喝下整杯饮料。喝下两三口，发言人就会明白这个练习的意义，可以被允许停止发言。这个练习的目的在于证实一个道理，而不是用来折磨你的团队。）


第5章　强效语言：积累起来

你对话题的感受多强烈并不重要，重要的是听完你的演讲，听众对话题的反馈是否强烈。

——蒂姆·萨拉戴

你能多快读懂下面的这段话？

Aocdcrnig to a rsereearch at Cmabrigde Uiner-vtisy，it dseno’t mtaetr in waht oerdr the ltteres in a wrod are，the olnyiproamtnt tihng is taht the frsit and lsat ltteer be in the rghitpclae.Tihs is bcuseae the huamn mnid deos not raed erveylteter by istlef，but the wrod as a wlohe.Olny 57%of plepoecan do it.
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很有趣吧？

人的大脑并不用词语或者数字进行思考，而是一听到就把它们转化成图像
 或者情绪
 ，以便对其进行加工处理，就像脑中存了一部电影一样。然后，当我们想说话时，我们将自己的思维重新转化为词语和数字。这个过程看似自然而然，但事实上，曾经是婴儿的我们需要花费数月才能学会这个工具——语言。

显然，语言是很复杂的，直到现在我们仍不完全了解自己的大脑是如何工作的，但为了提高我们的沟通能力，可以用这种方法去思考。词汇与数字是人类经过长期创造形成的抽象概念，社会发展至今，我们一直不断地添加、提炼词汇。2013年，牛津在线词典就增加了很多年度热词，比如抢眼的（buzzworthy）和自拍（selfie）。

上述的例子表明，我们经常不是在“读”词，而是在“看”词。大脑一半的工作都是将词语加工为视觉图像。

我们阅读时，可以从记忆图像中找到99%的对应词语。

下面的例子可以说明有时候我们也可以“听音读词”。以尽可能慢的速度一次性读出下面的句子，并数出你所看见字母F（大小写均可）的次数。

Finished files are the result of years of scientific study combined with the experience of many years.

你一共数出了多少个F？__________。

正确的答案是6个，但多数人会忽略“of”中的字母“f”，因为我们“听音读词”时，of中的f发v的音。（如果你看到了6个，那真是太棒了。）

这些练习告诉我们：无论我们有多么卓越的语言天赋，我们还是以图像的方式进行思考。例如，演讲者说出单词ocean（海洋）时，我们的大脑里就会浮现出大片的海洋——这是每个人对于海洋的印象。当你运用语言有效地在脑海里构建起一幅画时，它就会绕过大脑过滤机制，直接与大脑的记忆中心相联结。

也许演讲者只是用“海洋”去描述快乐的童年假期，或者一次深海捕鱼经历的惊险，抑或是被海浪围困的惊恐不安。当他说出这个词时，他不仅在听众的脑海里构建了一幅画面，更唤醒了听众不同的情绪。当你有效地触发听众的情绪，你的话语也成功地绕过大脑过滤机制，直接进入大脑的记忆中心。

如果语言成功地构建出画面，唤醒情感，那么表达力度将会翻倍。例如，当我们玩视频记忆游戏时，我们的得分往往能翻倍。叮！叮！

弱势语言是一个坏习惯，它会削弱我们信息的感染力；我们深知其弊，现在也知道怎样去改掉这个毛病了。这就像健身一样，我们需要甩掉语言中不健康的“脂肪”。现在，让我们练出些“肌肉”来吧！

强效语言的定义是我们需要牢记的第二个也是最后一个定义，比弱势语言的定义更简练：描绘图像，唤醒情感
 。

想象你握着一支画笔，演讲时你是在用你的语言在听众脑海里作画。比方说，你要来描述某人衬衫的颜色。如果用弱势语言来表达，会是：

“他穿了一件红色的衬衫。”

而如果用强效语言来表达，就会是：

“他的衬衫和消防车一样红。”

如果说弱势语言是演讲失败的一个原因，那么强有力的语言表达就是我们成功演讲的制胜法宝。因为强效语言能描绘图像，唤醒情感，从而加深观众对演讲内容的理解与记忆。


快速练习：
 用手机或者平板拍下此刻你的衣着，然后用强效语言来描述照片，接着删除照片。如果之后当你穿着这件衣服时，你能记起自己曾经的描述，那么说明你成功地运用了强效语言。

现在，试着去回忆上周工作中某人说过的话，问问自己“为什么我可以记住这些？是因为他们的表达在我的脑海里描绘了画面或者唤醒了我的某种情绪吗？”

构建场景

你在任何发言或会议中的开场白应该是一个场景。不要暖场或者寒暄。不要说诸如“现在将讨论这些问题”之类的话。

例如：

在一个周五的深夜……

这是我工作的第一天……

顾客在电话里冲我怒喊……

我们也可以用一个问题、一个援引，或者统计资料开场。以上例子旨在说明开场白要能让听众迅速地进入我们预设的情境之中。构建场景可以引起听众情感的共鸣，从而加深彼此之间的交流理解，激发他们去感受、体验你的情感非常重要。

例如，我想给大家讲述一个我小女儿的故事，体现不同年龄段人群使用技术的差异。


时代在变，我的孩子们可能长大之后连“百科全书”是什么都不知道。当我的女儿听到我说起“百科全书”时，她可能会疑惑。我会告诉她，“百科全书就像维基百科一样，但它是印在纸上的。”而她会问我“为什么要打印在纸上呢？”


这是个可爱的小故事，但从中你了解了我女儿多少呢？你知道她多大吗？她长得什么样？她是个热情还是尖刻的姑娘呢？

现在我换一种方式描述我的女儿：


安娜是一个八岁的女孩，有一头蓬松的黑发，活泼好动，总是笑盈盈的。她不会拥抱我，但她……


当你把一个新的人物引进故事时，要给人物几句简短的描述，概括人物最显著的特征，包括刻画出其外貌与性格。作家在小说创作中，常常会做这些工作，他们对于人物的细致描写，使得读者能迅速地在脑中形成人物的一个鲜明的形象。同样地，如果你的描述很到位，那么听众也能在脑中构建一个人物形象。否则，他们很难记住人物。

场景的构建与故事叙述不需要占用太多的时间。你练习得越多，完成起来就越轻松。有人曾给美国作家欧内斯特·海明威出难题，让他用尽可能少的文字写出一个故事。海明威给出了一个特别出名的答案：“求售：婴儿鞋，从未穿过。”

记住，演讲的时候，不要被严格的语法捆住手脚，也不需要保证说出的都是完整的句子。毕竟口语表达要比书面语随意得多。

某次训练课堂上，我让一位年轻的行政人员在众人面前描述自己小时候最喜爱的一次假期，要求是不能用短语或者句子，只能用单个词语描述。


马特：
 我们难道不应该力求语法正确的表达吗？


教练：
 这就是演讲的一个巨大的“优势”。这事儿千万别跟你的中学英语老师讨论，但在真正的演讲中，很少有人会关注你的语法是否正确。事实上，演讲时你无须总说完整的句子。


马特：
 什么？


教练：
 来这儿，我教你。

当我说“开始”，你就告诉大家自己小时候最爱的假期，不可以用句子表达哦。


马特：
 不用句子？


教练：
 没错，只用词语。同时，你要环绕整个教室，运用你的肢体语言辅助你的描述。现在你有30秒的准备时间。其他同学，我希望你们能够监督他，数一数他会用到多少个词语。大家都明白我的意思了吗？那现在开始。


马特：
 夏天……热……（为自己扇风）……湖……姑娘


教练：
 嘿，先暂停一下，我的牛仔。这还是一个家庭类的训练。（大笑）好的，伙计们，你们觉得他构建场景的效果如何？


梅丽莎：
 很棒。


教练：
 他用了多少个词语？


梅丽莎：
 很少。

大家都笑了，他们都意识到马特并没有用多么华丽或复杂的词语来描述自己对那个夏天的记忆，用词很简单，但是它们可以有力地把我们带入描述的场景中，唤醒心中的情感。

作为演讲者，我们有两个目标：让听众放下“滤光镜”，带着他们朝你设定的方向走。就这么简单。

实现这两个目标，你就能如愿以偿。

镜像神经元

科学家多年前就能了解大脑各部分的功能。当我们进行某项活动时，我们会用到大脑的某个部分。当我们进行另一项活动时，会用到大脑的另一个不同区域。意大利帕尔马大学的科学家发现特定脑功能与某个单一的神经元相关，这是近年来认知神经科学研究领域的重要突破。
[2]



科学家将一根细小的电线植入了猴子负责运动的大脑区域，当猴子移动花生时，大脑区域中的某个神经元就会兴奋起来，触动监控器发出声响：啵哩——

猴子每次移动花生，同样的神经元都会兴奋起来，“啵哩”声就会响起。研究人员惊讶地发现它们可以将大脑分成由特定神经元集合组成的不同区域。更让人兴奋的是，科学家偶然发现一名研究人员走过试验台并移动花生时，猴子大脑中的神经元同样会兴奋起来。团队一开始有些费解：为什么另一个人移动花生，猴子大脑却有相同的反馈呢？看起来好像猴子不能分辨出自身行为和看见他人进行同样行为之间的差别，而且似乎猴子脑中的一部分区域做出了自己在移动花生的判断。

于是，科学家进行了深入的研究，最终发现，这不仅仅是猴子，包括人类在内的所有的哺乳动物的大脑里都存在一种特殊的镜像神经元。充分地理解镜像神经元的概念对我们成为优秀的演讲者非常重要。在此，我希望你大声地说出这个专业名词——镜像神经元
 。

下面我给你举几个例子。

简单来说，镜像神经元让我们“投射”出观察到的潜意识里的周边事物，这个动作会迅速发生。举个常见的例子：一屋子人中间如果有一个人打了哈欠，其他人会有怎样的反应呢？

大家都会开始打哈欠。为什么呢？因为我们的镜像神经元开始活跃起来了。当我们看到别人打哈欠时，我们的大脑会说“我也要”。镜像神经元使哈欠开始传染。我们的大脑还说“嘿，就要这样，我都快缺氧了。”（我们打哈欠也是为了控制大脑的温度。）整个过程是潜意识层面自动发生的。如果你假装哈欠，是不会让他人的镜像神经元活跃起来的。

我们都喜欢看电影或者电视剧。你是否曾经沉浸其中，感同身受？其实，这是因为你大脑的一小部分——镜像神经元让你感觉身临其境。理智告诉我们那只是屏幕上的表演，但是大脑中的情感区域让我们觉得自己置身其中。

你是体育爱好者吗？你猜猜为什么体育赛事能够吸引大批的观众？

你猜对了！

娱乐与体育节目电视网（ESPN）的巨大成功得归功于我们大脑中小小的镜像神经元——让我们感觉自己也在比赛现场。（这家网站的经营者也相当棒。）

我曾经在德国的一个城市广场的大屏幕上观看一场世界杯直播，看到了其中运动员一记精彩的射门，守门员飞身迎球而上，画面切为慢镜头。这时，我环顾人群，你猜观众在做什么？

没错！

观众们都不由自主地向球飞行的方向倾斜身体，好像他们都是那名守门员一般。

我不由地笑了，心想“伙计们，你们并不在现场，也并不是守门员啊！”

但是，由于镜像神经元，我们的大脑让他们相信了自己参与其中。

假设你和家人朋友欢聚一堂，谈笑风生。你说了个笑话，哄堂大笑，这时，有人走进了这间房间，他会怎么做呢？他也开始笑，即使他不清楚究竟发生了什么。这又是为什么呢？答案还是镜像神经元。情绪会在群体中传染，新来的人也会不由自主地感知这种情绪。

我最后再举一个镜像神经元的例子，同时这也是个谜。

假设你情绪低落，烦躁不安，简直不能更糟糕了。突然，你发现自己和一个四个月大的小婴儿独处一室，婴儿无忧无虑，咯咯直笑，不时发出“咕咕，嘎嘎”的声音。

接下来会发生什么呢？

大部分的成人都会发现自己的情绪迅速高涨起来，不一会儿也会跟随着婴儿发出“咕咕，嘎嘎”的声音。

这是什么原因呢？

没错，还是因为镜像神经元。可是，为什么婴儿可以改变成人的情绪，而成人却不能反过来影响婴儿呢？

婴儿与成年人之间的情感抗衡是不对等的。婴儿拥有绝对优势，因为他们还不会过滤信息，还不知道词语和数字，不能像成年人一样能屏蔽外界干扰。我们的信息过滤机制就像是玻璃罩，将我们与其他人隔离开来。

婴儿只拥有最纯粹的肢体语言、声音、图像和情感，其感染力不受我们意志的限制。

好啦，比尔，说了这么多，这些与做好演讲有什么关联呢？

你想要感动听众，取得他们的认同，你首先得感动自己，你所说的内容必须是发自肺腑的。

想要感动听众，首先得感动自己。

无论你是面对面与人交谈，还是在电话中或者会议上，抑或是面对成百上千的人群、在电视机发言，想要感动听众，最重要的是先感动自己。

“比尔，我想要我的员工能感知些什么。”

不是这回事。你不能将情感强加给别人，你只能引导他们。你说你想让青少年感知些什么，那么你必须首先对此有所感触，这样这些感觉才会多多少少传递给他们。

你希望自己的孩子成为坚强无畏的生活强者吗？那么在生活中谁应该首先影响他们？

无论你想激起观众的情感还是自信、生气、热情或者其他，首先你得自己感知这种情绪，一旦这种情绪来自你的内心，那么镜像神经元会帮助观众敏锐地抓住它们，使你感同身受。

如果你想激励观众，首先要激励的是谁？

如果你希望观众相信幻灯片上的数据，首先谁应当坚信不疑？

如果你对自己说的内容坚信不疑，那么观众会感知到你的自信。

如果你怀疑自己，观众也不会信任你。

但是，别慌！我知道你在想什么。爱德华在最近一次训练中也有同样的疑问。


爱德华：
 观众的情绪会影响到你吗？


教练：
 你觉得呢？


爱德华：
 我觉得有时会影响到。


教练：
 是的。如果他们的态度很友好，你自然也会友好地对待他们，但如果他们态度恶劣，你也会倾向于持敌对态度。这是相互影响的。

观众当然会影响你的情绪。人与人之间是相互影响的。作为一个演讲者，有时你会被观众的情绪所吸引，镜像神经元的能量是流动的。所以我们往往要率先抓住话语权，先声夺人。

运用强效语言描绘画面，讲述故事，设置场景都是有效的演讲技巧，能帮助我们更好地消除屏障，打动人心。想想我们演讲的目的究竟是什么呢？不妨问问自己：为什么我们要站在观众面前发言？我们希望观众能从自己的演讲中收获什么？

如果观众三天后仍能记住你的演讲内容，那么你的培训成功了。

如果观众三天后无法记起你的演说，那么你还是没有进步。

想要人们记住你的话语，就用话语描绘图画，触动情感。

以著名诗人玛雅·安吉罗的诗结束本章：


人们会忘记你所说，



忘记你所做，



但会铭记你带给他们的感觉。


小结

·运用强效语言在听众脑海中描绘画面，激发他们的内心情感。

·猴子能看，猴子会行动。我们不能将情感强加给他人，只能引导他们进入我们的情绪。想要感动他人，首先感动自己。

·让你的开场白生动起来。开场白可以是一个故事、一个问题、一段统计资料或者某个场景，总之要调动观众的兴趣，帮助他们进入你的演讲情境中。

练习

召集一群人——开始你的下一次会议、家庭聚餐或者周末烧烤之类的。选择衣着颜色最鲜亮的朋友当“超模”，让他环绕全场，每个人用一两句话描述他的衣着，最后询问“超模”：谁的描述给他的印象最深刻并说明原因。


[1]
 上述英文段落中，很多单词拼写都是错误的，但译者要说的是，基本可以看得懂。因为作者希望向我们传递的观点将在下文中陈述。2003年，这段字序混乱的文字在网络上广泛流传，不过剑桥大学并不是唯一进行这项研究的机构。这段文字的出处我们无从知晓，不过，从其他的研究来看，该研究结果现仍备受质疑，并无定论。剑桥大学媒体认知研究部门和大脑科学部门的一名研究员建立了网站，进行更深层的研究，想要寻求该研究的源头，求证该研究结果的有效性。网址为：http://www.mrc-cbu.cam.ac.uk/people/matt.davis/cmabridge；Keith Rayner，Sarah J. White，Rebecca L. Johnson，Simon P. Liversedge，“Raeding Wrods With Jubmled Lettres：There is a cost”Psychological Science 17，no. 3（2006）：192-193.


[2]
 G. di Pellegrino, L. Fadiga, L. Fogassi, V. Gallese, and G. Rizzolatti. “Understanding Motor Events: A Neurophysiological Study.” Experimental Brain Research 91, no. 1 (1992): 176-180; and V. Gallese, L. Fadiga, L. Fogassi, and G. Rizzolatti. “Action Recognition in the Premotor Cortex.” Brain 119, no. 2 (1996): 593-609.


第6章　寻求反馈，爱上录像

你没法教会别人什么，你只能帮助他们从自己身上发现答案。

——伽利略

关于我们的大脑，还有太多未解之谜，但一些科学家提出理论，认为我们在睡眠或者做梦时，我们的大脑会回忆起白天发生过的事情，就像一台计算机高速运转，处理信息。大脑会决定哪些信息需要保留下来以备后用，哪些可以被删除。
[1]

 只有那些给我们留下深刻印象的图像和情绪才会被保留，即使有些印象只是下意识的。这就是为什么有时候当天梦见的事情就像10年梦里出现过的一样。

所以，当我们学会一项新技能时，就要趁热打铁，反复练习，这样更利于加深对知识的记忆。科学家还没弄清大脑记忆的存储轨迹——我们储存此类数据的位置，但是他们几乎一致认为这就是我们学习知识的方式。
[2]

 我们学习某项新技能后立刻反复练习，大脑就会形成一条神经通道，将该技能牢牢地印在脑海。

你一开始尝试新鲜事物，也许不可避免地会感到紧张——“万一失误了怎么办？”这时要学会放松心情。你第一次尝试新技能，可能效果不大理想，比如你不习惯在演讲时环顾全场，第一次尝试的时候会是什么感觉？可能有些忐忑，有些不习惯，而你不自然的表现也会通过镜像神经元传递给观众紧张尴尬的情绪。那么，观众自然不能平静、自然地欣赏你的演讲。

想做流利的演讲，唯一的办法就是努力摆脱紧张尴尬的状态。不要退缩，勇敢地前进。坚持锻炼，度过一段短暂的不适期，你会很快开始感觉更加舒服、自然。我们的大脑具有惊人的适应性，就像学习开车一样，这个过程相当不容易，非常辛苦，需要花费很长的时间，多次的训练，当加速、减速、制动、熄火这些步骤牢牢地印在你的脑中，开车这个行为就会变得轻而易举。

我觉得自己当老师还是挺有天赋的，能在90分钟内教会大部分人玩球类杂耍。如果你会游泳但不会开车，我肯定能在20分钟内教会你。学习了新技能后，经过三到四遍的练习，你会惊讶于自己的熟练程度。你会适应它，你的观众也会。最后你能终身掌握这项技能，屡试不爽。这很简单伙计，你不会丢掉它。没有人学会了骑车，还会倒退到只能推车的阶段。

人的一生中最难学的技能之一就是走路。从走路需要调动的身体部位的数量来看，走路是个相当复杂的动作。我们很难想起学步的点滴，但是我们不难想象曾经历的困难与挑战。你观察过婴儿学步的样子？他不断尝试，蹒跚而行，跌倒后又再次爬起，也许他要经历很多次失败，却不会放弃前进。每一次的失败都让他更加了解走路的要领，更好地调整身体的平衡，最终他走得平稳自如。学走路需要下很大的功夫，但最后我们每个人都成功了。学习语言的道理也是一样，需要我们不断地从反馈中总结经验、调整自我，不断进步。

假设你想学第二外语。你不断地练习，却不清楚自己的发音是否标准。没有正确的反馈，你就没法掌握正确的学习方法，修正错误，提高水平。

高尔夫爱好者，你们打的第一杆就进洞了吗？学习乐器的朋友，你们第一次练习乐器时就能奏准每个音符吗？你觉得家人刚听你练习乐器时会很欣赏吗？

独自练习是远远不够的。重复练习并不意味着我们就能自然地提高水平，熟能生巧，这话一点也不错，但是大量的练习只能让我们在已有的水平上更加熟练自如，却不能带领我们到达一个崭新的高度。之前章节练习中让你开了许多会，是不是你开的次数越多提升就越大呢？只有将学到的特定技能融入练习之中，我们才能收获成长。

接受“主宰讲坛”训练以来，我们提到了两种简单高效的训练技巧，能帮助我们实现进步：反馈与视频。

另眼看反馈


差劲的领导拒绝反馈：
 我们都碰到过这类领导。他们并非乏善可陈，但是作为领导者，他们不愿意聆听负面声音，拒绝建议与改变，所以他们不是好领导。


尚可的领导者接受反馈：
 他们不会拒绝聆听，但是他们并不是发自内心地想去听这些，他们还是抵触批评声音的。


优秀的领导者会寻求反馈：
 他们认真地聆听，并真心欢迎别人批评指正。

以上陈述全对，但还不完整。如果你对你的下属说：“伙计们，我想提高我的会议质量与演讲水平，你们有什么好的建议，随时欢迎来我办公室交流。”你认为有多少人会真来和您分享心得呢？

几乎没有。很少有人愿意当面批评别人，即使他们被要求给出意见时，也不会袒露心声，尤其在对方是自己上司的情况下，他们都会选择保留意见，毕竟我们都知道职场中谨言慎行，明哲保身才是最稳妥的生存之道。

有一次活动中，我遇见了励志演讲家与畅销书作家托尼·罗宾斯（Tony Robbins）。我与他并不熟悉，当时我们共同参加了在费城召开的关注美国未来的总统峰会，会议汇聚了慈善家雷·钱伯斯（Ray Chambers）、柯林·鲍威尔（Colin Powell）将军、媒体人阿里安娜·赫芬顿（Arianna Huffington）以及参议员哈里斯·沃福德（Harris Wofford）等各界名流以及所有健在的美国总统。托尼受邀在这样隆重的会议上发表了一场演讲，薪酬为12.5万美元。之后，我问他如何取得这么大的成功？

托尼给我讲述了他早年当售货员的经历。当时他的老板为了提高大家在公共场合的演讲水平，要求所有的售货员每月都至少要演讲一次。托尼申请了每天
 进行三场演讲，但是很快他就意识到，频繁的演讲只能让他保持已有的水平，却不能提升自己。很少有人会像托尼有这样强烈的自我意识，但他教给了我们一条捷径。

他接着又分享了一条成功秘诀。他之后开始用一种新的方法获得反馈。每次演讲结束，他都会随机地挑选一些观众，把他们请到一边问两个问题：一个是“你们觉得这次演讲中最好的部分是什么”，另一个是“这次演讲有什么不足”。通常情况下，大家的回答都是“托尼，这次演讲很棒，你做得很好。”这样的回答并不能帮助托尼改进自己，他做好了应对此类反馈的准备。

“谢谢你这么说，但我并不想收集溢美之词”，托尼会这么说，“所以我现在不会让你离开，直到你说出演讲的一个亮点、一个印象深刻的部分和一个你觉得可以改进的部分。”

托尼说一般30秒内，这些观众就会给出他想要的答案，但一开始他总得促使他们抛开礼数。托尼会根据大家的反馈改进下次的演讲，他会保持演讲的优点，改进不足之处。渐渐地，他的演讲事业开始有了质的飞跃。一次次的演讲都有明显的提升，多次的经验积累，他最终到达了一个卓越的高度，并且稳中有进。

说到反馈，托尼的态度不是抵触、容忍、请求或者欢迎。他要求必须得到反馈。他不给观众选择给予意见的机会，而是强烈地要求他们这样做。最开始这样的要求可能不太近人情，但之后大家都能理解。

[image: ]


好啦，现在回到我们自身。看看上面这张表，你通常对反馈的态度是怎样的呢？客观地评价自我不是件容易事，但是我希望大家能诚实地回答自己对反馈抱有的真实态度是什么呢？

你是忽视、容忍、欢迎，还是需要呢？______

你希望以表格中的什么态度来对待反馈呢？______

要求反馈是成功的秘诀，不仅对公共演讲，对我们的职业生涯和个人生活都很重要。我们不可能样样精通，说白了，谁又有那么多时间呢？但无论你想擅长何种事物，正确地对待反馈都能加快你前进的步伐。你想成为一个更好的管理者或家长吗？学着去询问身边人的意见：“我做得怎样？哪些地方还可以做得更好？”

何时才可以停下呢？这取决于我们对自身的要求，取决于我们期待自己达到的水平。当我们达到了令自己满意的水平，就可以停止了。但是，我们必须认识到世界上最优秀的一拨运动员仍自掏腰包，高薪聘请教练。为什么要这么做呢？毕竟他们已经是业内的顶尖运动员了啊？

老虎·伍兹已经是世界上最优秀的高尔夫球手，但他仍聘请了两名教练，为什么呢？

在《职业运动员的培养》一文中，作者吉姆·洛尔（Jim Loehr）和托尼·施瓦茨（Tony Schwartz）谈论到，职业运动员大部分把时间都花费在怎样进行系统的准备与训练上，他们其实花很少的时间去比赛，并发挥出极高的水平。而与之相对，企业界的执行官大部分时间都在“表现自己”，而只花很少的时间进行训练准备。为了取得世界顶尖水平，我们必须要改变训练所占时间的比例。

想想你所从事的行业竞争趋势。我们显然很重视交流能力，但这项技能也可适用于领导力与生活技能的提升。接下来你该如何安排自己的时间和精力，使今后的人生更有价值？

现在学习这些一点都不难，我们可以立刻掌握这些技巧，你也可以过段时间再来学。但我建议：别等你82岁再去老年中心学习这些技能。越早掌握沟通技巧，我们就会越早受益。在听过我的培训课程后，很多公司意外地发现他们竟然可以如此迅速地提高自己的沟通能力与沟通效率，这也是我非常愿意收获的结果。

来自一家国际金融报刊的一位媒体人说：“我们为什么没能在10年前做这些？如果做了的话，我们的报告、会议都能变得简短高效。这一切并不难做到。”

我们要在情感上接受这个改变，并毫不犹豫地投入精力学习它。剩下的就是：学习并练习，学习并练习
 。

反馈是训练的有机组成，否则，我们只能原地踏步，无法前进。就像孩子的成长表面看不是循序渐进的，而是突然就长大了。但是，孩子们的身体快速成长是按照自然规律发生的，到了应该成熟的年龄自然如此，而我们不一样，必须要在需要迸发的时刻，比如公共演讲和报告时，积蓄足够的力量，喷薄而出。

设想你打了许多年高尔夫，遇到了持续的瓶颈期，发挥时好时坏，基本没有突破。要想球打得更好，你只能上些课，请教练指导，改掉从前的坏习惯，学习新技能。最难的莫过于摒弃旧习！你的习惯不是一天养成的，即使对专业的高尔夫球手来说，也需要很强的意志力才能告别固有习惯，接受新的反馈。

托尼·罗宾斯之所以事业能够取得成功，是因为他不仅以开放的心态对待反馈，更是对反馈有着强烈的内在需求。他虚心谦逊，没有让自大这个坏毛病阻拦自己的进步。而这正是构建领导力、取得成功的关键。

如果你把上面我说的告诉你的员工，相信下一次会议结束时，你再询问他们的意见与建议，他们会很乐意与你分享自己的态度。

为什么呢？因为你已经强制他们做这件事，他们知道逃不过，知道给出自己的意见比保持沉默要简单得多，所以轮到他们说的时候或多或少会提出一些见解。

身在企业界内，我们可能会参加不计其数的会议，但未必有足够的时间让我们从每个人那里收集反馈。你不必如此，每次会议结束后，我们只要随机选择一两个人，询问他们“我这次会议表现怎样？有哪些地方可以改进？”当然我们要保证这一切是为了提高自己。

无论他们的回答是什么，我们都要谨慎地思考与对待。

托尼·罗宾斯“要求”反馈，其余盖不接受。这就是多数人无需太多努力就能达到的“不错”与下功夫获得的“卓越”之间的差别。我们要跨越不错与卓越之间的鸿沟。下面是这次的作业：在现实生活中收集反馈三次，然后记录自己的进步。第三次的时候，相信你会惊讶地发现自己的进步。

有60%的人因为不善交流而求职受挫。

接受赞美

你善于接受别人的赞美吗？你可以这么想：赞美不仅与你相关，而且他人还会因表达赞美而感觉甚好。

我的朋友吉姆·马斯塔齐亚（Jim Mustacchia）是一名出色的执行官培训导师，我曾有幸与他合作，从他身上获益良多。他就能很好地理解这一点。假设你喜爱的一位姨妈为你亲手织了一件毛衣，精心包装后作为生日礼物送给你。拆开礼物时，你可能会发现毛衣合你心意，但也有可能你并不怎么喜欢，但是在那一刻，你只会对她说：

“哦，亲爱的姨妈，太谢谢您了。我真的很喜欢这个礼物。”

如果你说：“我不太想要这个，不管怎样，还是谢谢您。”

我想你们都不会这么说，因为这太伤人了。你可以决定之后穿上它或者将它雪藏到衣橱里，但是在接受礼物的那一刻，你只能表示你的感动与谢意，你善意的回应能让姨妈开心。

赞美也是同样的道理。比如当别人称赞你说：“嘿，你这个项目完成得很出色。”而你的内心却觉得“这不是我的功劳，每个人都付出了努力。”那你会怎么回应他的赞美呢？

“很好，但我不需要这个。”

恰当的方式是什么呢？

“谢谢，很高兴听到您这么说。”

你可以用自己的语言表达谢意，但要考虑到别人的感受。就像对待姨妈的生日礼物一样，你不一定认同她，你也不需要改变自己对待项目的看法，你只是给了别人赞赏自己的机会，并且自然地接受它。

最后，我们以同样的心态来对待反馈。当别人提供反馈，无论是正面的还是负面的，都要接受它，把它当成一个数据信息，没有必要对它抗拒。内心足够强大的人都能很好地做到这一点。

“朋友，开会前要吃片薄荷糖吗？”

你可能会说：“天啊，你是觉得我有口气吗？好吧，也许我真的有口气，但是你长得难看，我可以吃薄荷糖清新口气，但长得丑那就无药可医了。”

当然，你可以这么说。

不过，要说世界级水准的防卫和侮辱，莫过于温斯顿·丘吉尔一次出了名的回应：

“温斯顿，你真是个令人讨厌的醉鬼。”

“女士，我可能醉了，但是你长得难看，明天我就清醒了，但是你依然很丑。”

在任何公开演讲当中，比起温斯顿·丘吉尔的回应你都可以有过之而无不及。但是在这种情况下……

你也可以说：“哎呀，谢谢你，实在太不好意思了，幸亏你及时提醒。”

换个角度看，反馈是一种馈赠。你不需要认同别人的反馈，别人的话未必都是正确的，这只是数据信息。你可以稍后认真地思考、判断，也许反馈很有帮助，也许反馈并无增益。

有时候你会接收到相互矛盾的反馈，我称之为“空调反馈”。有人说：“房间里有点冷，我能调高空调温度吗？”也许在他拿遥控器之前，就有人提出了不同的看法：“温度能调低点吗，我觉得有点热。”

我们在经过训练，参与了实际的会议演讲后，会努力地寻求各个方面的反馈，吸收别人的意见，不断地提升自我。反馈是否真的对我们有帮助，这需要我们认真思索，全面审视。但是，无论反馈好坏，在接受反馈的那一刻，学会点头、微笑、感谢。

光相机行动

第二个能帮助我们迅速成长的工具是视频录像，这是目前能帮助我们提高训练水平、完善演讲技巧最有效的工具了。在我们的训练课程中，学员全程都会一直站在摄像机前。我们有幸给很多优秀的公司领导进行培训，但我们并不是训练课程里最好的导师。目前来看，摄像机才是最好的导师。

我们处于视频技术发达的时代，这一点在我们手机强大的摄像功能中就能体现。不需要很专业的摄像团队去操作机器，我们的笔记本电脑和平板也有与手机相媲美的摄像功能，而且几分钟就能学会操作，如果我们学会利用这些技术，就能如虎添翼。

我们拿出相机来试试，任选一台设备给自己录像。先来点简单的吧。

假设正在举办一次在线会议，听众来自全球各地，你要向业内巨头介绍你们的机构。用两三句话告诉他们：你们是谁。尝试运用之前学过的技巧，借助手势辅助描述，微微倾向摄像机并保持微笑。

录下这段介绍。

现在回放——但在你说出三处做得好的地方之前，先别慌，留神任何需要提高的地方。

“哦，好吧，我们来看看。我笑了，我用手势加强了语气，而且我想只要态度诚恳，毫无疑问我是非常好看的。”

很好！现在列出一处下次可以改进的地方，再删除“证据”。

再做一遍，但这次放开些，更自信一点，手势可以更夸张，停顿也可以更长。

可以想到，我们训练课堂上使用摄像机会自然地引发学员的焦虑和抵触情绪。每次课上，都会有学员向我抱怨有多痛恨自己在摄像机里的样子，不愿回看自己的录像：


艾伦：
 比尔，我讨厌自己在录像里的样子。


教练：
 艾伦，你真棒，做得特别好。


艾伦：
 我知道，我的意思是也许是这样吧。但我还是不喜欢看自己的样子。


教练：
 我不在乎你讨厌什么，这和你无关。哦，等等，在这种情况下，实际都与你有关，但还是相信我：刚开始不喜欢看录像里的自己很正常，但慢慢地这种情绪会淡化，你会开始从不同角度去看待录像。


艾伦：
 我不信，我看到的一切都是我讨厌的。


教练：
 这就牵涉到我们要做的另一件事：训练自己首先看到自己和其他人积极的方面，然后再寻找有待提高的地方。做反馈时，如果你先提出改进的意见，然后再说优点，那么你的对象是不会记住那些优点的。我们会对缺点耿耿于怀，优点和缺点对实现进步都很重要，但优点扮演的角色其实更为重要。正如我的朋友韦恩·迈泽尔（Wayne Meisel）和朱莉娅·斯卡特里夫（Julia Scatliff）曾告诉我“三分爱不敌一分憎”的道理一样。看录像的时候要学会这条原则。做治愈自己的理疗师吧！

一开始只看到自己做错的或者不喜欢的地方是完全正常的，但无论正常与否，这对你并无益处。就像划船时，如果你光划一边的桨，船会往哪里开呢？它只会转圈。如果你还是只划一边的桨，但划得更快，结果如何？你的船走得更快，但还是原地打转。严于律己是成功的条件之一，但如果你仅做到这一点，你只会在原地转圈。

所以让我们转变过来吧。

拿出你的手机或平板，在完成下面的练习时给自己录像：假设你参加了一次电视会议，许多人在此期间需要向其他参会成员打招呼并做自我介绍。现在轮到你了。按照你的习惯用语短短几句话介绍你自己，并录像。

现在回看录像，训练自己看到优点，然后再找出可以改进的地方。在课堂训练中，我们都是“正派警察”。在找出几个优点之前，别让自己找出任何不喜欢或者想改进的地方。

我们对缺点的执念其实是一种正常的防御机制同时也是治疗失败的处方，因为你所关注的就是你前进的方向，你关注的方向就是你能量的走势。优点在你成长中发挥的作用其实更为强大。

随着我们自我适应的程度不断提高，我们会减少对自己在录像中形象的关注，更多去看自己用得不错的小技巧以及有待改进的方面。

我们现在有两样工具可以改变进步的速率：要求反馈和自我录像。用好它们，你就能给自己送上一份非凡的、改变命运的大礼。

小结

·要求反馈。
 每次演讲或发言之后，询问几位观众自己哪些地方做得比较好？怎样能够进一步提升？

·使用摄像机。
 摄像机是最好的教练。回看录像中的自己。录像会让你看到自己发现不了的事物。

练习

这里有个简单的小练习能让你的球——额，是摄像机——运转起来。

想想你工作以来最为自豪的时刻，不过未必是人生中最自豪的一次。在一分钟内分享这个故事，给自己录像，存下并回看，找出一些优点，记下一条有待改进的地方。然后删除“证据”。


[1]
 http://www.whatisneuroplasticity.com/pathways.php.


[2]
 Michael Monteforte and Fred Wolf, “Dynamical Entropy Production in Spiking Neuron Networks in the Balanced State,” Physical Review Letters 105 (December 31, 2010): 268104.


第二部分　让你变身明星

在先前的基础上，我们要更上一层楼

·如何成为明星，用语音调节和肢体语言惊艳四座

·预先回答观众的问题

·故事的力量

·幽默，你的个性和小包袱


第7章　语音调节：发掘你的内在气质

恰当措辞可以实现有效沟通，但是适当停顿却能无声胜有声。

——马克·吐温

在本章中，你会学到一些录音和回听录音的方法。现在笔记本电脑和平板大多都有录音功能。如果你有一台摄像机的话，就更棒了！如果手头没有这些设备，用智能手机也可以。

打开“相机”。

将镜头翻转对准自己，看着自己美丽的笑脸。

由拍照模式切换到录像模式。

现在我们来做几个热身训练吧，把下面一段话大声读出来并给自己录音。（更多素材参见http://www.owntheroom.com/training/quote
 ，你可以在这里挑选自己心仪的语句来读。）

看大自然——树木、花朵和绿草——如何在静默中生长；看星星、月亮、太阳如何在静默中移动；我们需要静默来触碰灵魂。

——特蕾莎修女

录完音后回听，挑出三处让自己满意和一处有待改进的地方。

你想想：惠特尼·休斯顿、席琳·迪翁、玛丽亚·凯莉有什么相同之处？我们的教练迈克尔·巴劳音认为，以上几位歌手都有着超乎想象的宽广音域。

每个人都有各自的音域，我们需要了解什么是音域以及如何拓宽音域。

科学家已经测出言语和非言语手段在交流沟通过程中各自所占的比重。假如总数是100%，请你猜想以下几个要素在交流沟通中所占的比重分别是多少：

_____言辞

_____语调（音量、语速、音高、停顿和变音）

_____肢体语言

在整个交流中，言辞对观众的影响仅占7%。语调，包括说话人的音量、语速和重音，占38%。而我们的肢体语言，即肉眼可见的非言语动作，在整个交流中占55%之多。
[1]



整个交流中有一半以上的非言语动作，而面部表情又占了其中一半
 。

当然，在所有实验中，语境都是非常重要的。如果你打开门，看到周围都是气球和拿着相机的记者，而且有个人站在你门前，手里拿着一个支票板通知你中了彩票，此时他的语调如何已经无关紧要了。（数据本身可能并不严密，而在其他语境中，该数据显然更不准确，但是它仍旧可以帮助你认识到非语言形式沟通的重要性。）

换句话说，我们93%的交流内容并非语言。这说明什么呢？

这不代表我们所说的话不重要。那些认为说话内容不重要的人没有理解这句话的真正含义。沟通的基础是内容，内容才是王道！措辞是很重要的，但这仅仅是交流的开始。

调查显示，有时候我们说话的方式比我们所说的内容更为重要。我们对此不应该感到吃惊。想一下，我们每天跟自己的孩子、配偶或者朋友交谈时，是如何用语调来表情达意的。想想妈妈生气的时候是不是给你一个嫌弃的眼神呢？

多数人在生活中的语调并不单一。我们通常很自然或下意识地调节语调来表达激动、愤怒、恐惧、疑惑、悲伤、快乐等情绪和感受。然而很遗憾，很多人站在观众面前时就失去了调节语调的能力，用单一语调枯燥地做演讲。要知道，在发言中调节语调是公共演讲中最实用的技能之一。

不要（只）用一个语调跟我说话

语调既包括你的音量也包括你说话的速度。我们来看下面这张图表：

[image: ]


比照上面的图来判定一下你“自然状态下的声音”是什么样的。洪亮
 的还是轻柔
 的？语速很快还是非常慢呢？

如果你说话声音洪亮但是语速却非常慢的话，把你的名字写在图的左上角。如果你语速很快但是声音十分轻柔，那么把名字写在右下角。

写完之后，打开录像机开始录音、回听，保留一段讲述你童年时最喜欢的节假日的小故事。

听完故事之后，思考一下听众会对你的声音做何评价？听众的评价会与你对自己的评价一致吗？

听众的评价总是不同于你对自己的评价。原因在于别人听到自己发出的声音是我们实际的声音，而我们自己听到自己发出的声音是通过内耳的鼓膜、骨头以及头骨传导的声音。

你听过语音信箱里自己的声音吗？你喜欢那个声音吗？

别人听到的你的声音就是你自己发出的声音或者你在语音信箱里听到的自己的声音吗？

语音信箱里的声音就是别人听到的你的声音。

那么在图上，一个出色的演讲人或者一个新闻播报员的声音最适合哪个位置呢？大胆地猜一下！

这个问题其实是个陷阱。你的声音在图中什么位置并不重要。没有什么位置是出色演讲人的最佳语调位置。你自己的语调和声音对你自己来说就是完美！完美的展示就是做你自己！然而，你的声音不该总是一成不变。如果你总是用一个语调讲话，没有变化的话就会显得很无聊。说到语调，优秀的演讲人会改变语调来强调、表达或者补充他所讲的话的意思。你的语调需要跟你讲话的内容一致。

词群

下面这句是我最喜欢的名言，出自社会哲学家埃里克·霍弗尔（Eric Hoffer）：


在剧变时代，善于学习的人将继承未来。有学问的人将会发现他们为生存其中而全副武装的世界已经不存在了。


朗读这句话并录音回听。你发现了什么？

你可能已经注意到你在个别字或词组之间有自然的停顿。这是因为我们不是以句为单位讲话，而是以词群形式讲话。词群可大可小，可以是一个字，也可以是几个字，但是在我们的意识中，我们自然而然地就把一个整句断成几个词群来读，以达到表情达意的目的。大声朗读这句名言或者其他名言，这个过程会帮助你理解什么是词群。

下面是将整句断成几个词群的一种方式：


（在剧变时代），（善于学习的人）（将继承未来）。（有学问的人）（将会发现）（他们）（为生存其中）（而为之全副武装的世界）（已经）（不存在了）。


现在，大声地朗读这句话，并在词群间适当停顿。划分词群的方式不止一种，但是词群越小，它的作用越大。

再读一遍。这次把词群的停顿拉长
 。

现在尝试用不同的方法划分词群，大声朗读，并在词群间适当停顿。你会发现，改变词群会改变整个句子的感觉，甚至改变整个句子的意思。

我们的教练迈克尔·巴劳音在上课的时候用了这么一个例子来说明这一点。

停顿是怎么改变下面这个句子的意思的呢？


A.女人没有她男人就一无所有。



B.女人没有，她男人就一无所有。



C.女人：没有她，男人就一无所有。


词群的划分能够影响句子的意思，这取决于你想强调什么。之前举过例子来说明写作中的标点符号是用来表意的。而这个例子说明的是标点符号位置变化会导致句意的变化。我们用停顿来划分词群，而停顿就是说话人的标点符号。

音量

本书的前半部分出现过诗人马娅·安杰卢（Maya Angelou）的名言。现在再拿出来让大家大声读一下。


我发现人们会忘记你所说的话，会忘记你所做的事，但是人们不会忘记你留给他的感受。


现在把这句名言划分成多个词群，把我们想要突出强调的部分加粗，把想要弱读的部分标成斜体。下面，我会在适当位置放上一组小括号，读到此处需多停顿半秒。

尝试按照下面的节奏再次大声朗读这句名言，注意调节你的音量大小以及停顿时长：


（我发现）（）（人们会忘记）（）（）（你所说的话），（）（）（会忘记）（）（）（你所做的事），（）（）（但是人们）（）（不会忘记）（）（）（）（）（）（你留给他们的感受）。


发现不同之处了吗？

大声强调

提高音量是一种强调部分说话内容的方法。还是以安杰卢的那句话为例，挑选你想强调的字词并做上强读标记。运用下面的指示来调节你音量的大小，请从下往上浏览：

100%：声嘶力竭地喊（加粗并在上方划三道横线）

80%：再大声一点（加粗并在上方划两道横线）

60%：大声（加粗并在上方划一道横线）

40%：正常说话的声音（不做任何标记）

20%：轻声，清晰但是基本上听不到（标斜体）

0：不发声

现在根据自己的音量情况把这句话再读一遍。

你不必把自己的声音从0升高到100%来吸引听众的注意力。不是你的音量大就可以吸引注意力，而是富有变化的音量才能抓住听众。一个人的音量本身是40%，如果他一直用80%的音量来演讲仍旧无济于事。只有当耳朵听到声音有变化的时候，人们才会竖起来认真听。

使用横膈膜

用横膈膜说话的时候，我们每说一个词都会吐气，以此传达我们的激情和力量。

比如这句话，“我想踢这个球。”

现在把一只手放在腹部，另一只握拳放在体前。开始大声朗读这句话。当你读到“踢”这个字时，攥紧拳头，大声读“踢”！你能感受到腹部在你的另一只手下面弹动。

“我想踢这个球。”

感受到了吗？你的腹部动了吗？

再来一次。这次不需要大声读，只要你读的时候有力量就可以。

现在，从一数到五，检测一下每报一个数字的同时是不是吐出一口气。如果你领悟到了动作要领，那么你的腹部就会弹动。那是你的横膈膜在收缩。现在从一数到六，只在偶数上动用横膈膜发声。

使用横膈膜是帮助你调节声音的另一个技巧。

轻声

最后一个技巧是音量调节的“秘密武器”。大声强调和使用横膈膜这两个技巧可以十分有效地帮助你吸引注意力。但是更为有效的方法当属轻声。当你轻声说话的时候，听众会把注意力放在你身上，而这正是你期待的。

轻声并不是要你说话的时候柔声细语，而是让你发声的时候轻一点。成功的范例就是马龙·白兰度（Marlon Brando）在电影《教父》中塑造的黑帮首领形象。在这部片子中，白兰度对轻声的运用可谓炉火纯青，想象一下这部片子没有了这样的声音会是什么样子。当你使用轻声这一技巧来强调所说内容时，试着像教父唐·柯里昂（Don Corleone）那样。

使用轻声这一技巧的另一关键是要像告诉人们一个秘密一样，在此之前闭口不言，把身体往听众方向倾一下，之后再轻声讲出你要说的话。

现在我们整合所有的技巧练习一下。

下面还是马娅·安杰卢的那句名言，已经划分好词群了。现在再拿出来让大家大声地读一下。


（我发现）（人们会忘记）（你所说的话），（会忘记你所做的事），（但是人们）（不会忘记）（你留给他们的感受）。


用以下方式做标记：

[image: ]


在教学过程中，大部分学员在使用大声技巧的时候上手很快，但是一到轻声训练就变得很别扭。只要他们克服心理障碍，大胆尝试，大部分学员就会发现，他们可以做到且效果还不错：


教练：
 做得很好！但是你用到轻声这一技巧了吗？


理查德：
 我做不来。那个技巧不适合我。


教练：
 嘿！来帮我个忙！首先，尝一下这个蔬菜，然后用表情告诉我它的味道。

（为了让我不再烦他，他把最后一句话轻声读了出来，效果很好，掌声一片，他松了一口气）


教练：
 理查德，没有人喜欢爱卖弄的人。

语速

想想世界上你最爱的饮料是哪一种。假设你被烈日暴晒，口干舌燥急需饮料解渴。正当此时，有人从你面前走过，拿着一大杯你最爱的饮料。她让你张大嘴，并且要求你把头往后仰。

她说：“相信我。”

此时你的感受是什么？有什么问题吗？你说过这是你最爱的饮料，而且你快渴死了。为什么你还会紧张呢？

如果必须选择喝饮料的方式，你是愿意让一个人拿着一大杯直接往你喉咙里灌，还是一次一小口地喝？或者自己干脆拿着一大杯直接往喉咙里灌呢？这其实是个节奏控制的问题。

所有的观众都会有节奏控制的问题。这完全正常。我们朗读给自己听时，会控制好自己的语速，让自己听着舒服并且理解所读内容。而你在发言时，观众需要协调演讲人的语速和自己消化理解演讲内容的速度。两者协调则会使他们享受这次演讲。

如果有人拿着一大杯水要往你嘴里灌，不给你吞咽的时间，你会立即收下巴把嘴闭上，嘴里的水会四处喷溅出来。同样，如果你的语速不当、停顿不足的话，你的听众也会像嘴里被灌了水的人一样受不了。这样的话，听众会在听的时候过滤掉你演讲中的很多信息。

控制自己的语速需要注意以下三点。

语速超快

适时地用超级快的语速说某个字或者某个词群会收获很好的效果。如果你能熟练运用这一技巧，你不必担心自己的语速很快。只要你口齿清晰，听众的思维速度不会跟不上你的语速。

一字一顿

一字一顿地说话是让你一……次……说……一……个……字，说一个词群中的每一个字的时候都有较长停顿。这一技巧也会为你的演讲增色。

停顿

停顿是说让你在话语间加上一个看似莫名其妙的停顿，至少有几秒钟时间。

如何运用这些技巧

我们还是以马娅·安杰卢的那句名言为例。现在大家再次大声地读一下，但是下划线部分需要用“超级快”的语速读出来。加粗部分需要慢慢地一字一顿地读出来。看见括号（），需要停顿。

（我发现）（人们会忘记
 ）（）（你所说的话）、（）（会忘记
 你所做
 的事），（但是人们）（不会忘记
 ）（你留给他们的感受）。

语速转换的时候需要停顿。

停顿是公众演讲的利器，有多个用途，也可以达到不同的效果。停顿可以帮助你转换语调和语速，帮助语速较快的演讲人调节语速。此外，你为了吊听众胃口而做出的停顿，可以让听众对你即将要说的内容产生猜想和极高的兴趣。停顿可以帮助你换档：


教练：
 我们都知道怎么开手动档的车对不对？（举手）在你换档之前，你要做什么？


德斯蒙德：
 踩离合器。


教练：
 如果你换档之前没有踩离合器的话，会发生什么？


史蒂芬：
 额……有摩擦声。


教练：
 对的！你的演讲也一样。停顿就是你的离合器。如果你转换语调之前不停顿，你的演讲就会破音。

刹车控速

如果你是个说话很快的人，请举手。生活中，所有人都提醒过你要放慢语速吗？

其实，你根本不需要这么做。语速快会让你充满气势。你需要做的只是将话语间停顿时间放长一些。就技巧而言，把语速放……慢……会削弱你的气势，语速快但是有停顿的话，会增强你的气势。

只要发音清晰、准确，你说话再快，别人也能跟上你的节奏。语速快不是问题。问题在于该停顿的地方没有停顿。

还记得我们在“语言”这一章上对“强效语言”的定义吗？秘诀的第一条就是“绘图”。你的演讲会在听众脑中画出一幅画。现在，我们用一分钟的时间，想象一下你正在描绘图画。除此之外，你还要做什么呢？

你还要做的就是，等画干了再画下一幅。如果第一幅绘图没干你就开始画第二幅的话，那么就会把整幅画弄花。

你每讲完一个观点，每画完一幅图景，每激发出某种情感，都需要停顿一下。停顿不是让自己喘口气，而是保证听者的思维可以跟得上。

写作中，句末的句号不是为了帮作者停下，而是为了使读者明确地知道句子意思的终结。读者可以停下来，在读下一个句子之前消化一下本句的意思。口语中没有标点符号。我们的停顿、手势转换、面部表情和肢体动作恰恰是我们的标点。

对演讲者来说，观点越有力，需要的停顿就越长。否则，听众没有足够的时间消化、理解演讲者的观点，这样就削弱了信息传递的效力。

此外，停顿还有很多其他的好处。我们已经多次体会到了沉默的神奇和魔力。停顿不仅仅能让听众消化理解所听到的内容，也能让演讲者为下面的演讲做准备。物理学中有句话是这么说的，“自然绝不是真空的”（nature abhors a vacuum）。空间必须有事物来填充。交流中，沉默可以起到填补作用。能机智地运用停顿和沉默对你的演讲是大有裨益的。

不要害怕停顿。你值得等待。

听众向你提问时，不要害怕停顿。你的回答值得等待。

很多学员问我，在不同的场合，停顿多长时间合适。答案：你的听众会告诉你。听众的眼神会告诉你停顿的时间是否合适。控制演讲节奏的不是演讲者，而是听众。成功的发言人会使用停顿和解读肢体语言的技巧来控制演讲节奏。

假如你在讲笑话，所有的听众都在笑，那你就不能接着说下去，直到？听众都不笑了的时候，你才能开口说话。否则，对于听众和发言人来说没好处。听众忙着笑，不会把注意力转到你的演讲上，与此同时，你演讲的效力也会被削弱。

激发听众的其他情绪也是一样的道理，你需要给听众留下时间消化情绪。笑是我们最容易解读的情绪，因为我们可以用耳朵来听笑声的大小。情绪越强，演讲人需要停顿的时间就越多。你必须去读听众的眼神。有时候听众会把脸扬起或者低下，这并不意味着你的演讲让他们走神了。有时，恰恰相反，当他们再次把目光投向你时，他们已经做好准备继续听你的演讲了。

如果你语速很快，你必须记住，向听众传达信息时，一定要给他们时间消化、理解；激发听众感情时，让这个感情在听众心中酝酿一下。

意味深长的停顿

一位叫雅各布的学生对停顿技巧的使用很是担忧。因为在他公司里发言时，一停顿就会被打断：


雅各布：
 我知道要停顿，但是在公司开会的时候，一停顿就会被打断。


教练：
 呵呵。有两个对策可供选择。第一个对策是，举手示意你现在正在发言，不想被打断。


雅各布：
 嗯……


教练：
 第二个对策就是，有一个明显的、耐人寻味的停顿，吊足别人的胃口。“客户说他们最担心的是……（停顿）。”如果你在说完一整个句子之后停顿的话，别人以为你的发言已经结束了。若是有人一直在寻找插话的机会，他们就会趁机而为，反而在你停顿较长、吊人胃口的时候，别人不会趁机插话。

一个意味深长的停顿能够让你吊足听众的胃口。话说到一半停一下，很明显下面你还有内容要讲。此时听众会等你说下面的内容，而不太可能插话。

调节声音会迫使很多人走出心理的舒适区。有的学员会跟我说，停顿、小声、加快语速和放慢语速等做法让人感觉不自然，而事实恰恰相反。


乔：
 这些都是练习演讲的实用技巧，但是用起来感觉非常不自然，显得特别做作。


教练：
 你观察得很好，但是你说的恰恰相反。我证明给你看。你家里有小孩子吗？你的孩子、侄子、侄女或是孙子、孙女？有的请举手。大家都经历过童年对吧？当你给小孩子讲故事的时候，他们期待你用什么方式讲给他们听呢？


杰里米：
 用孩子气的声音。


吉姆：
 带上肢体动作。


教练：
 语速或快或慢，声音或大或小，我们变化自如。独自一人在开车的时候，听着录音机里播放的你喜欢的一首歌。我们会怎么做？


安娜：
 跟着唱！


教练：
 怎么唱？


法迪：
 大声地唱！


劳拉：
 用力大声地唱！


教练：
 大声、轻声、假音、低音，我们变化自如。但是当我们站在一群成年人面前，情况又会怎样呢？


帕特：
 我们会害羞。


教练：
 原因何在呢？调节声音不仅仅是一个技巧，还需要别人的认可。当我们给孩子读书的时候，孩子给予我们认可，让我们完完全全做自己。他们需要我们这样做。“不，爸爸，再读一遍；你刚刚读的语气不对。”当我们独自一人在车里或者舞蹈室，或者某些有家人朋友在场的场合下，我们不需要征求别人的许可就可以完全做自己。

然而，成年人是不会准许我们展示完全的自我的。我们会给彼此压力，牵制对方不要做离经叛道的事。然而这种镜像神经元思维对我们是不利的。外在世界永远不会允许我们自己展示自己。那么，该怎么做？我的意见是做自己就好！做自己，不仅听众喜欢，而且自己也很享受。我们需要做的只是打破心中那个小小的枷锁，不再渴望得到别人的认可。

小结

·语调在交流沟通中占38%的比重。音量、语速和停顿可以帮助调节你的声音。

·停顿可以使听众产生预期、悬念和紧张感。停顿给听者充足的时间消化、理解所听到的内容，帮助语速较快的演讲人调节语速。

练习

使用相应的声音调节技巧大声朗读下面的句子。

声音调节练习

用相应的调节方法读每个句子

尝试着在不同词群之间适当停顿


加粗
 =大声读

斜体=小声读

下划线=快读

竖线|=一字一顿

1.我们不是
 /一句一句地/讲话。/我们/按|词|群/讲话。

2.词|群|是/由几个字组成，/最多/五个，/最|少|一|个。

3.调节声音/是你在声音变大
 和变小之间/快速转换。

4.一字一顿是说/一|次|读|一|个|字。

5.加快语速/说某些字/和减|慢|语|速|
[2]

 说某些字/会信息传达中的缺失。


[1]
 数据来自梅拉比安A. （Mehrabian，A.）的《非言语沟通》（Nonverbal Communication），于1972年伊利诺伊州芝加哥市出版。这些经常引用的数据会因为交际语境的差异而有所变化。


[2]
 原文此处用“全部大写”来表示“一字一顿”。但是中文是不分大小写的，所以改用“竖线|”标记。——译者注


第8章　协调肢体语言

真正的雄辩在于说出所有应该说的，而不是说出所有能说的。

——拉·罗什富科

你生气的时候朝桌上砸了一拳，这和皱眉、瞪眼一样是有效的肢体语言，因为这个动作能够加强你的情感。边看手表边跟约会对象说今天玩得多么开心，这里的肢体语言却不能帮助你传递正确的信息，只会招人嫌弃。

有一半的肢体语言是面部动作。还记得20世纪60年代的摩城唱片
[1]

 的那些歌手吗？主唱歌手在前面低吟浅唱，而其他歌手则哼着“嘟——呜”和“呜——呜”的和声旋律伴唱。

作为发言人，你的语言就是主唱，语调就是伴唱，而肢体语言就是旋律，这三者有机统一起来，歌声才会美妙无穷。

改变创造力量

在第7章讲声音调节时，我们尝试改变自己的语速、音量以及语群，发现了这些微调对我们的演讲产生的重要影响。单一语调，也就是保持一个语调，令人乏味。我们必须改变音量和语速。


改变创造力量。
 夏天的风暴往往起源于气温的一点点改变。同样，你在演讲和会议发言中的力量来自自身的改变：位置的改变、语调的改变、语速的改变、风格的改变，还有策略的改变。你就是那能量风暴，需要做出改变，才能把控住观众，改变越迅速，风暴就越强大。

如果一个棒球投手每次都朝着同一地点投掷出一样的快球，结果会如何呢？

他会变成快球手。

你做出的任何改变——脱掉夹克，调节声音，或者只是变一变你在屋中的位置，都会帮助减少观众的信息过滤。改变本身不会传达信息（你还是要努力做到这一点），但能够让观众的信息过滤机制停下几秒，从而让观众接收到你的信息。这其中的原因在于我们的大脑在我们注意到突然而来的变化时会自动灵敏起来，哪怕再小的变化也不会放过。

之前我们已经学会怎样调节声音了，现在我们来看看掌握肢体语言的其他要领：利用空间和手势。

利用会场

你移动时，也在创造力量。如果你一直坐着，然后在演讲时站起身，这样的改变会产生力量。如果你一直站着，然后坐下发言，也会产生力量。如果别人介绍过你后，你立刻边走上讲台边开始演讲，不仅会产生力量，还会立刻吸引台下观众的注意力，因为与他们之前见过的演讲者相比，你是那么与众不同。

站起来，问问你自己下面几个问题：

今天你有没有关注整个会场，还是只对着一小块地方看了？如果是前者，我们会助你更上一层楼。

我注意到大部分的演讲者在观众面前会采取以下五个步骤：


站在同一个地方
 。多数人会在“单一地点”开始演讲，而这和“单一语调”类似，是一种容易令人无聊的肢体语言。这个姿势本身也没什么错，它也是多数人初学演讲时的习惯。


打拍子。
 下一步就是打拍子——通向演讲之路的“困兽”。打拍子会产生动作，但这是个紧张的动作，更容易让观众分神。当一个人边打拍子边说话时，他想着的是谁呢？他的关注点在哪里？

没错，这样的演讲者关注的是他们自身以及自己的语言，也没什么错，但这样的话演讲者只是面向观众，却没有关注他们。

更好的做法是走近观众中的某一位，然后回去，再走近屋子另一侧的某位观众，再回去。这么做会向你的观众传达这样的信息：你在考虑他们
 ，你的演讲跟他们
 有关。如果你是坐在一间会议室里，身体可向桌前列席的另一人稍稍倾斜，这会调动那人对你所讲内容的注意，增强你的“信号能量”。


绕着观众转
 。如果场地允许，这不失为一个有效的技巧。你绕着观众走时，保持圈子的大小，以免出现你背对某部分观众的情况，这样该动作就能为你增加点优势。你的肢体语言现在会要求你、强迫你与更多的观众创造出新的角度来进行眼神交流。


有目的地移动
 。这是你的最终目标：在有目的地移动时，利用整座房间。这可以包括绕场行走、走近或离开部分观众，或走到屋子另一边等技巧，其中关键在于你的移动是有理由
 的。

举例来说，如果你在房间的每一侧都放上挂纸白板或者道具，你就会有理由在房间来回移动，因为你演讲时需要涉及这些不同图表或者道具。如果在你讲的一个故事里有一扇门（可以是一扇虚拟的“门”，用来比喻打开新的机遇或者淘汰过时的技术），那就走向那扇门，用手势指向它，把这扇门带入你的故事中。

再举个例子。假如你在讲一个故事：老板坐在你面前，看着你的眼睛，说了三个词让你终生难忘。你复述这段故事时，拿来一把椅子，坐下“当”一回老板。不论在何种情景下，你的动作都是有目的性的。要是这给人一种刻意的感觉，那是因为它本来就是刻意的。但你习惯了之后就会发现这是有用的。


换话题时，改变你的位置
 。你是个好作者，每句话结束你都会画上一个句号，为什么要这么做呢？因为你的初中英语老师就是这么教的吗？

我们用句号、逗号和感叹号来提示读者一个意思说完了，现在该停顿一下，稍后我们就会转到下一个观点。新的段落或者章节意味着进入了新的场景。

你在演讲时没法使用这些提示，所以你需要用停顿、换手势、挪步子来告诉观众你现在在讲一个新的主题了。如果你在绕场行走时想说三个要点，就把每个要点想象成一部剧中的一幕，每讲一个要点就站到不同的地方，观众看着你的时候从左边直走到右边。我们做演讲时，肢体语言就是我们的标点符号
 。协调好你脚下的步伐和说出的话语，声音里要有停顿和变化，并用手势、移动和面部表情来告诉观众你已开始一个新的观点。

填充构图

在摄影中，“填充构图”的理念通常能帮你辨别出业余与专业摄影师。一个糟糕的摄影师（比如我）要给站在美丽的草原上的孩子照张相，照出来效果如何呢？孩子成了照片上的一个小点。一个好摄影师知道要把镜头聚焦到孩子身上，让孩子的脸填充前景。杂志封面上的人脸会填充整个封面。

[image: ]


在艺术领域，这个理念被称为“使用整个画布”。大多数艺术初学者把他们的作品锁定在一张纸或画布中心的一小片区域。随着他们的技能不断提升，他们逐渐学会利用、填充整个空间。

同样，作为一名发言人，你需要把演讲厅的“构图”填满，充分利用整个空间。

“来回走动，利用房间”这个概念在一开始往往会遭到一些高管的抵触。（你发现这里的主要问题了吗？）一位学员告诉我说他对走到屋子后面、观众背后感到不习惯，因为如果他是观众，就不喜欢发言人离开讲厅的前方。我又问有多少其他高管和这位学员有同感，一些人举起手来，但并不占大多数。我告诉他们在当天结束时会问他们同样的问题。

我们往后进行训练，每个人都练习边在屋里走动边做演讲。当他们开始边走边讲时，一些人的确走到了观众后面。当天结束时，每个人都感觉走到观众后面是适用的技巧。

如果你不习惯来回走动，前几次会感到很不自然。这很正常，但只要你一直被“钉”在某个地点，你就得坚持练习。每次你向外多走一点，实际上你就在扩大自己的范围。

手势

恰当的姿势，尤其是手势，会协助你“奏出”更佳的语气。语气温和时把手放低，边说几个词边攥起拳头以吸引更多观众注意，都可以极大提升信息的传递力度。

在培训课上，人们经常跟我说自己用了许多肢体语言。我们都见过重复移动手势的发言人，他们在演讲时可能会用手来回扇动或者绕圈。这不是肢体语言，而是肢体“噪音”。它们会制造能量，所以能引起你的注意，但这些能量并没有直接用于加强信息的传递力度。只有你的手势和话语协调统一于一个故事的讲述时，传入大脑的信息才会让人身临其境。

来个简单的小练习。说这句话：“我要你思考。”

现在说话的同时加上手势，你会在说“我”时如何加上自己的双手？怎样说“你”，还有“思考”？坚持练习，直到你可以熟练做好为止，那时候你就可以看到内容与手势合一的巨大威力啦。

用语言表达可以有许多正确的方式，肢体语言也不例外。我们有很多人掌握了几招很棒的“通吃”手势，你说“绝不”的时候，只要有助于信息的传递，做什么样的手势都没问题。我们可以加上更多种手势，扩大我们使用的表达范围。

之前从练习中我们了解到手势仅仅是肢体语言的一种，但是由于人们更熟悉，也更习惯在演讲的时候做手势，这方面的问题在我们的培训中数见不鲜：


安德鲁：
 把手放在口袋里是不是不太好？


丽莎：
 是啊，你会怎么放你的手？


教练：
 从宏观再到微观来看，我听说过很多关于手势的小贴士，个人建议是让你的手势与你所说的故事保持一致，找到你内心中的那个哑剧大师，你的马塞尔·马索，你的憨豆先生，让你的双手、面庞和身体展现一个与你所说文字一样的故事。


丽莎：
 所以手插口袋不好？


教练：
 你觉得呢？


安德鲁：
 有可能。


罗宾：
 除非你的信息非常随意，而且你想要人们放松下来。


教练：
 现在你们都逐渐明白这点了。你们会成为教练，很好地指出一些事物。我们在录像中看到，你们中的许多人会在演讲时做手势加强效果，双手挥不错，但一只手的动作与另一只如出一辙。这么做不错，但偶尔可以变变，仅用一只手打手势。多利用你身边的空间，但还是要注意言行协调。

将肢体语言融入演讲的最好办法就是让你的面部、双手和身体演绎出你说的故事。你不需要把说出的每个词都用双手示意出来，只需要用几个手势加强一些词语就可以让演讲更有力度。

我们总乐意站着演讲，这样更利于发声，看上去居高临下，而且可以使用更多的肢体语言。但是，有时候坐着或者把手插入口袋里可能是正确的选择。在我们言行一致时，肢体语言才会起作用。

练习这个技能时，试试不作声，只用肢体语言“说话”。

下面是一句阿拉伯谚语。自己先读一遍，然后站起来只用肢体语言再“说”一遍。找到你内心中的那个哑剧大师，你的马塞尔·马索，你的憨豆先生，假装你就在争夺猜字谜大赛的冠军，不出声地将那句名言演绎出来。


人间有四事一去不返——说出的话、射出的箭、逝去的生命和被忽略的机会。


现在，将这句话分为四“幕”。你在用手势和肢体语言“说”这句话时，要在屋中来回走动，每幕“上演”时要换一个位置。

最后，将话语演绎出来：在屋中走动，使用肢体语言，同时大声说出这些文字，注意协调你的动作、手势和语言。

你感觉自己的表达如何？

下面还有一段印第安谚语，可以用来练习这个技能。


只有最后一棵树被砍倒后；



只有最后一条鱼被捕捉后；



只有最后一条河被污染后；



只有那时你才会意识到金钱是不能当饭吃的。


站起来，用面部、双手和脚步来传递和你的语言一样的内容。

你说话说得这么大声，我都听不清你在说什么了。

——拉尔夫·沃尔多·爱默生

你在“说”什么肢体语言

你不会对着说英语的观众说西班牙语，也不会在日本演讲时说希腊语。同样，你想要保证观众能够懂你的肢体语言，你需要使用普通、易识别、好懂的手势，能够清晰无误地传递你想告诉观众的信息。你可不想因为任何肢体语言造成的误解离开演讲厅。

举例来说，用一根手指指人就可能出问题。有人不在乎，而有些人很不喜欢这个动作（看起来像拿枪指人）。

我们知道世界上任何文化中，你都可以用向上打开的手掌向某人示意，这是表示欢迎和赠予的姿势。

我们的教练——曼诺伊·波里尔（Manoue Poirier）曾经在许多国家和文化环境中工作过，他建议示意某人时向他伸出整只手，手指稍弯曲、并拢，手掌向下。这样轻柔的动作，让你看起来仿佛在用聚拢的指尖轻轻敲打某人面前的空气。

即使我们各自文化中常见的手势也有可能存在问题，这取决于你面对什么样的观众。


卡洛琳：
 我曾在演讲厅走动时把一只手放在了一位观众的肩上，这样可以吗？


教练：
 你们大家怎么看？如果你们不介意有人像她一样碰你们的肩膀，请举手。（2/3的人举了手）现在如果你不怎么喜欢这个动作请再举手。（剩下的1/3举了手）


卡洛琳：
 这都不一定。


教练：
 没错。你要了解你的观众，有人喜欢这样，有人却讨厌。多数情况下，这得看你所说的内容。

以上所有的例子告诉了我们什么？要了解自己的观众。

化为己用

头一两次练习边绕场行走边演讲，你会感到别扭，感到不适应，但你走过坎坷的山谷才能达到光明的山顶，这个学习过程没有捷径可走，也不可以省去。好消息是你能，也会快速地掌握这项技能。经过几次练习，你就会适应并感到更有活力，而你的动作也会给观众同样的感觉。

真正掌握一项技能的不二法门就是不停地练习，直到自己完全适应为止。任何时候、任何地点你都可以练习肢体语言和移动，最佳的陪练对象则是你私人生活中的“无辜群众”。你在预订餐馆、见朋友或者对家人说话时，加入恰当的手势和其他肢体语言。未来几天里你得练上三四十遍，才能迅速获得这项新技能。

我们学习所有技能，都不需要太久，只要多练几次，就能掌握，但你得愿意练习。这也是沃恩获得认知技巧的方法。尝试一项技能并沉浸在练习经历之中，要钻进去而不是退出来，要经过它而不是绕开它。我保证，努力穿过泥沼，你就能达到光明的彼岸。

小结

·肢体语言在交流中占到了55%，其中一半是面部表情。

·有目的地移动。使你的步伐与信息保持协调，这样你的肢体语言会加强信息内容。

·改变创造能量。你做出的改变——移动位置、肢体语言、声音调节——都能减少人们的信息过滤。

练习

从你的演讲中选择一则引言或者段落，练习用肢体语言——手势和面部表情来“说”这句话。把引言分为几“幕”，在屋中来回走动，协调好自己的移动和演讲，在不同的位置演绎不同的“幕”。当你可以完美地协调肢体语言和步伐时，再把文字加入并与肢体语言统一起来。给自己录像、回看、再删除。

你可以在owntheroom.com
 网站上找到练习用的引言。


[1]
 摩城（Motown）是美国首家由黑人经营的大音乐唱片公司，它是各种地区黑人流行乐的开山鼻祖，在20世纪60年代掀起极大的流行风潮。1959年由戈迪（Berry Gordy，Jr.）创立于底特律（Motown是Motortown的简写字，意指底特律的汽车工业）。——译者注


第9章　按顺序回答观众没说出的问题

成功的秘诀，在于了解他人的观点，并且从自己和他人的角度来考虑事物。

——亨利·福特

1999年，我与两个比我聪明多的人——迈克尔·桑切斯（Michael Sanchez）和安德鲁·舒（Andrew Shue）共同创立了一家互联网公司，并且意外地大获成功。现在我们的公司叫CafeMom.com，在一支了不起的团队的支撑下，网站每月访问量超过1亿。我退出时公司才真正有所起色，不过我对这个事实暗含的深意可不赞同啊。

在创立公司早期举行的一些会议中，我们挑选潜在投资者和公司合伙人时，会用幻灯片辅助会议演讲，但在开始前，我们会问那些候选人：“你们想过一遍幻灯片还是即兴发言？”

你能猜出有多少人想用幻灯片完成演讲，多少人想用对话式的即兴发言吗？

这个比例是60%：40%，想讲幻灯片的人更多，更乐意用这种更加结构化的方式完成演讲。

我怎样了解到观众的偏好呢？

去问他们。

“拜托，别告诉我花钱买了这么一本书就是来告诉我要去问观众想法的。”

对啊，每次观众都是不同的。每当你给观众选择，让他们做决定，他们对你演讲的投入就会增加。每次他们多给出一点钱，他们就会更在意这个演讲。

当我讲完一遍幻灯片时，我会说：“如果你们想要我加速、减速、跳过或者深挖某些内容，可以随时在桌子下踢我。”

这些技巧是一种更加高级方法的一部分。初级演讲者把太多的注意力放在内容上，想要不惜一切代价把内容过一遍。观众想知道X、Y和Z，初级演讲者都会讲到，但他首先想说的是A、B和C。这个方法的问题出在哪儿呢？那就是观众对X、Y和Z带有疑问，这会阻止他们接收演讲者想讲给他们的A、B和C。一位资深的演讲者则会首先关注观众（至少提到或者带入他们），然后在一系列好方式中找出一个合适的方式进入演讲。

你下次演讲的时候问问自己：你可以让观众做出怎样的决定。下面有几个简单的例子：

关于时间的决定。“伙计们，我们有20分钟的休息时间，你们想休息两个10分钟还是休息长点？”

不要把这个环节拖成一次讨论，如果一开始几秒钟里没有达成明显的统一意见，那就用快速投票决定。

我还会稍作调整，挑一个特定的人来决定。

“好吧，伙计们，我们会稍做休息，时间长短将由朱迪一人决定。所以，如果你们有任何关于休息时长的意见，请示意朱迪。好的，朱迪，决定休息多久呢？”

关于顺序的决定。“我们将涉及以下三个话题，我不介意从哪个开始，现在有没有人特别想从某一个话题开始讲起？”

这个决定会迅速让所有人参与其中，因为他们要思考这三个话题，甚至形成自己的观点，这有助于让你引起他们对话题的兴趣。

关于流程的决定。“我们需要订餐，你们有什么偏好吗？谁想负责这事？罗伯托？太好了！如果你们有什么想法就在休息期间和罗伯托分享，现在我们回归正题。”

站在观众的角度想问题

心理学上有一个概念叫高/低自我监控。如果我们根据别人的想法调节自我，就是高自我监控者，如果不在意别人的看法就是低自我监控者。

你在不断保持对观众的关注并提醒自己演讲关乎观众的同时，想一想假如你就是自己的一名观众，会怎么想？走到你的观众曾经或者将要坐的座位前，抬头看看你演讲时所站的位置。多看看观众视角中的自己，问问自己他们可能会想些什么，你的演讲技能就会有更多的突破和进步。

坚持问自己：“如果我坐在观众席中，我会怎么想？”

这和担心观众怎么看待、评价你不是一回事。我们现在都知道自己会被评头论足，只不过是不在乎了而已。

出于各种各样的原因，观众有许多问题，只是没有向发言人提出。你发现这些问题的所在并在未被询问前就做出回答时，你会看起来很聪明。按照观众未提出的要求，回答他们没有问出口的问题
 。

等等，这是什么意思呢？

如果你在努力推销某样东西，人们可能会问：

“你的产品为什么物有所值？”

“你比你的竞争者好在哪儿？”

“你能从这个甩卖中获得什么？”

你的观众不会大声问出这些问题，但他们会思考，而这会阻止他们接收你向他们传递的一些信息。

几乎所有的观众都会以某种形式问以下三个简单的问题：


什么？（这是要做什么的？）



那又怎样？（这跟我有什么关系？）



然后呢？（我要为此做些什么？）


你可以化这些观众未问出的问题为自己的优势，减少他们对你的信息过滤。

我们假设你在做演讲，在午餐前一小时你会结束。现在是12：10，而你还在说话。哪个问题是观众想问但没有提出的呢？


（额，我们什么时候可以停下来去吃午饭？）



（天啊，这家伙什么时候才会停下来？！）


观众有这样的问题完全是正常的。礼貌会克制人们向你提出这样的问题，但他们的信息过滤率很高，因为那些没有问出也没有被回答的问题妨碍了他们好好听你说话。

如果你意识到这一点，就可以把它转化为自己的优势。你可以说：“伙计们，我知道我们还有10分钟就结束。如果你们可以再给我5分钟时间，我们就可以完全结束这个环节，并且还有充足的一个小时的午餐时间。你们觉得这样可以吗？”

如果你这样做了，观众的“过滤镜”会怎样移动呢？

它们会被放下。

当你对一件事物感兴趣时，你的瞳孔会扩大。对于全世界的销售员来说这是个重要的线索。

我们也许会感到那些针对汽车推销员的成见很可笑，但我们可以从中学到一些技能。你去一家汽车代理商，站在一辆红色敞篷车边。一个做作的汽车推销员迈步而来，提了提自己的腰带，然后问：

“需要我怎样助您登上这辆闪闪惹人爱的新座驾呢？”

这是个很棒的问题。为什么呢？

因为你的答案会告诉他你的主要需求。如果你说“车子最好耗油少”，那么他会明白你的首要标准是什么？如果你说“哦，我买不起”，他又会明白什么？价位嘛。

聪明和睿智之间是有区别的。我们可以通过询问别人并倾听来向别人展示自己的睿智，而非猜测别人的关心所在来告诉别人自己有多聪明。

我们假设你在做幻灯片演讲，有人问了个问题，而你明白对此问题的回答就在五页幻灯片之后。我们多数人将如何回应？

“稍后我会解答。”

这其实是用礼貌的方式说——

“闭嘴！这是我的幻灯片，我辛辛苦苦做了整整一个星期，所以行行好别再打岔啦！”

有时候我们甚至会用上心智控制术。

我们会说：“是啊，我们之后会回答这个问题”或者“等我们讲到那张幻灯片的时候请再问一遍问题。”


他们会点头，好像在说：“太棒了！那一直都在我的计划之中。”


“这些人并不是你们要找的小机器人。”

当然，有时候我们放映幻灯片的顺序的确很关键，或者按照我们设计的思路来完成演讲非常重要。但在多数情况下，其实际重要程度低于我们的想象，也远远小于增加我们与观众互动的机会的重要性。这时，你可以这样回答一个“扰乱顺序”的问题：“好问题！我们在这里跳着讲一下好吗？”然后跳到对应的幻灯片来解决这个问题。你还想停下来，考虑一下问题在演讲中出现得比你预期要早的这个情况，这一小点反馈很重要。如果你发现了其中的规律，下次你准备演讲的时候可能会将那页幻灯片提到前面。

在遇到打断或者提问时，不要泄气，也不要生气。其实，你是愿意被观众打断的，而且理直气壮。每当你让观众做一次决定时，你就可以加强自己与他们的联系。把这当成一次扑克游戏，如果观众乐意投点钱出来，然后他们也可以获得投资。相反，每当你妨碍观众做决定时，就会削弱你与他们之间的联系。

这就像手机信号，如果你的信号强度有四到五格，通话质量就会很好。如果你的强度只有一到两格（平均演讲水平），连接就会断断续续。想象一下，每当轮到我们的观众去做决定时，信号强度就会增加一两格。而如果你妨碍他们决定的话，强度则会降一格。
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不友好的问题

我们有时候都会被一些不友好、模糊的、具有挑战性的，或者那些并没有准备的问题问倒。这个情况可能会出现在会议、访谈、讨论，甚至主旨演讲中。不过你不用担心，几招简单的小贴士就可以帮你顺利过关。

其实这当中的关键在于保持平稳的个人表现，赚取几秒时间思考。有几个简单的小技巧能帮你赢得这个时间，同时这些技巧在你演讲忘词的时候也可以用上：


把话题转给别人。


假如有人问你：“你认为我们应该怎样应对X？”

你不确定自己的意见是什么，也没有立刻能说得出的答案，为了争取时间，你可以把这个问题抛给整个或者一小部分观众，转给一个人也可以。


你们怎么看？
 （把问题转给所有观众，在获得他们回答的同时形成自己的答案。）


理查多
 （坐得最远的观众），这个问题你怎么看？


为什么要选坐得最远的观众呢？因为这会转移观众的注意力，使他们不那么关注你，这样你思考作答的难度会小一些。这名观众可能不会给出一个长篇大论的答案，毕竟你需要的不过是几秒钟而已。

反问

有时候，你会得到一个以问题形式给出的观点。

例如，在一次采访中有人问：“你不认为我们在X上花的钱太多了吗？”

你可以看出这实际是一个用问题伪装起来的陈述观点。心怀诚意、善意的你可以反问回去：


那你怎么看？


在这个人给出他的观点时，你就有几秒钟时间准备自己的答案。允许他表达出自己的担忧也能适当减少他的“敌意”。

喂饱“鳄鱼”

公共演讲中一条良好的通则就是不要拿人与动物相比。这样做不友好，而且显然也是不对的，但我们还是要这样做一次。

聪明的人和强大的领导者就像鳄鱼。

你能让鳄鱼排起队来，做你想让它们做的事吗？没门儿！鳄鱼不可能被这样驯化，越想控制它们，可能带来的麻烦越多。但是，你可以激励它们——只要你知道怎样去做。


教练：
 你会怎样去激励一条鳄鱼呢？


博恩得：
 用食物。


教练：
 那它们最喜欢的食物是什么？


大卫：
 人。（大笑）


史蒂凡：
 小鸡。


教练：
 我本想说肉……假设就是肉吧。你们所有人就像一群鳄鱼，肉就是你们的问题，我会证明这一点。如果下面的陈述正确，请举起你的手：在现实世界中，排除谦虚的情况，你们都挺擅长解决问题。问题出现时，只要你们想，通常都可以找到解决的方法。


观众：
 （举起了手）


教练：
 下一条：在现实世界中，你喜欢解决问题的感觉，尤其是你比别人先解决问题时的感觉。


观众：
 （举起手并点头同意）


教练：
 你们掉到我的陷阱里啦。最后一个问题：在现实世界中，你们很擅长解决问题，特别喜欢除掉一个问题的感觉，但你们并不开心，除非你们得到什么？


观众：
 （明白状）问题，需要解决的问题。


教练：
 这是一位CEO的秘诀。当你给了观众一个诱人的问题，他们就会情不自禁地想去解决，就会去关注你。对了，我们现在所在的这座小镇叫什么名字？我直接从机场过来的，这镇子叫——


观众：
 菲尔达芬。


教练：
 你们刚才说这小镇叫什么？就因为我在你们面前晃了晃一块肉，你们就不由得上钩了，像鳄鱼一样扑上来。

这个道理反之亦然。假设你们给我打工，我说：“我是老板，我怎么说你们就怎么做。我不需要你们思考；做就行。”然后会发生什么呢？我会变成一块1.76米高的“菲力牛排”，成为需要解决的问题。

此外，你们是否注意到了我在这里使用的度量单位？


冈萨洛：
 是啊，很了不起——对一个美国人来说。

这有什么意义？

你很自然地想向观众展现自己有多聪明，这很正常！但如果你让观众向你展示他们有多么聪明，他们会“吃下”你的整个手掌。

这就是一名CEO在高效领导和公共演讲方面的秘诀。当你给了观众一个诱人的问题，他们就会情不自禁地想去解决，就会去关注你。一旦他们“嗅”到一个问题亟待解决，就会开始“垂涎欲滴”，想要去解决。他们不会因为这块“肉”减少信息的过滤程度。

不幸的是，这招也可能适得其反。如果你已经失去了观众的兴趣，没有把他们调动起来，或者表现得好像你是唯一可以回答所有问题的人，那么“你”就成了需要“解决”的问题。观众“解决”“你”这个问题的第一招可能就是屏蔽你：停止听讲。

展现自我智慧是一个自然、健康的需求，但要顺其自然。老板也有正确的时候，那就顺着他。客户也可能会有不错的想法，比你级别低的人也可以改进你的战略。让他们去做吧，你花钱雇他们就是做这个的。允许观众优化你的进程，让他们现场给你反馈。你在让别人向你展示他们有多聪明的时候，你就在从“聪明”向“睿智”进步。

走神的观众

作为一名演讲者，在你职业生涯中的某个时刻，你会遇到一些容易分神，甚至会干扰你的观众。也许你发现两个人在一边交谈，其中有个人明显在发短信，甚至打电话。这样的行为不仅会干扰你，也会打扰或者导致其他观众分神。

我从好朋友吉姆·马斯塔齐亚那里学到一个技巧，只需六步就能拉回一个走神的观众。吉姆给一些世界顶尖企业做过领导力培训，从全球培训及个人哈佛商学院学习中提炼出了一套方法。这套方法奏效的关键有两点：

善意前提。不要陷入一个误区：因为某人一直在说话或者发短信，就觉得他对你不友好或者对你说的不感兴趣。我向你保证，没有人早上一睁眼就处心积虑地想要把你的会议搞砸。这个人只是因为其他事情走神了，而你的职责就是吸引他重返正题。你要是把这种分神视为对你演讲的抗议，那就没法做到这点。相反，你会将敌意和苦恼带给他。

就事论事。你想要这些发短信、说话和其他在开小差的人停下，但你又不想把这些人拒之门外。你不欢迎他们这样的行为，但非常欢迎这些人本身，你的职责是要传递你的欢迎之意。你将人和事分得越开，改变这样的行为就会越简单。

应对走神观众的六个步骤：

（1）首先，与“问题儿童”进行眼神交流。

a.用眼神传递一个信息：“我们想要你回来，我们喜欢你。”要积极而温暖。

（2）如果第一步不管用，进行下一步：眼神交流并走向这个人。

a.这会传递同样的信息——我们想要你回来，但干预的级别会稍高一些。如果你是坐着进行演讲，身体可向那人稍稍倾斜。

（3）如果还不行，那就站到这个人的旁边或身后。

a.一个字不多说，也不要碰他，就站在他边上，但保持积极的情绪，会有效果。保持你的权威！在房间里做到这点并不是没可能，但这样做可以不废一句话就提高你对此人的干预程度。

b.多数情况下，第一、二、三步就可以解决问题。

（4）如果以上都不管用，给他派个活儿。

a.“你能帮我在黑板上写一下？计个时吗？”

b.“我想问问乔他对这个问题的观点；他有独特的见解。”

（5）如果那些都不好用，就使用同伴压力吧！

a.“伙伴们，我们都愿意关掉手机，是不是啊？”

b.这是一个非常高级别的干预，你几乎都不会使用它，这会改变能量。

（6）级别六是：休息一下，单独谈话。

a.稍休息一下，与这个人一对一谈话：“一切还好吗”以善意询问。

你可能会认为这些工作是多余的，把观众带入演讲中会耗费很多时间，或者你不想把时间浪费在问问题、讲故事、描绘场景和晃动“肉”饵上。你就想站上去，尽快讲完手上的话题，之后所有人就可以回去做自己的事了。

安德里亚斯曾经担心过这一点。他是一名高管，在训练课上他找我谈了谈他的担忧：在时间紧、内容多的情况下，调动观众并与他们互动可能浪费很多宝贵的时间。


教练：
 想想你上一次出差登记入住宾馆的时候，你迅速奔进房间，打开笔记本查阅一封重要邮件。你能直接打印出邮件并点击发送吗？或者你首先要做些什么呢？


安德里亚斯：
 我首先要连上网。


教练：
 没错。你得登上无线网，建立好网络连接。如果你在登上无线之前就点击发送会怎样呢？


安德里亚斯：
 那邮件发不出去的，必须先连网。


教练：
 对待观众是一样的道理。你在“连”上观众之前啥也干不了。

先连网，再发送。

我们教给你的技能都是简单地与观众建立连接的方式：强有力的语言、眼神交流、使用人名与增加观众参与。这些技巧不会耗费太长时间，但你必须创建与观众的联系，这样你的信息才能顺利传达。

小结

·按照观众没有提出问题的顺序，回答观众会想到但没有问出的问题。

·允许观众打断你，让他们做关于演讲的决定，这会加强你与他们的联系。


第10章　故事的力量

如果历史是用故事的形式讲出来的，就不会被忘记。

——拉迪亚德·吉卜林

1762年的伦敦，在一个深夜，一位英国贵族——约翰·孟塔古（John Montagu，1718—1792），三明治第四代伯爵——又感到饥肠辘辘，但他忙着赌博，没时间停下来吃饭。传说中，他让服务生给他拿来几片烤牛肉，将其夹在两片面包中间。然后伯爵继续赌博，靠这种一只手就可以拿着的小吃维持体能。他把肉夹在两片面包中间，这样玩牌的时候手就不会弄得油乎乎的。就是在这样的巧合中，我们发明出了一种快餐，也就是现在的“三明治”。

你有没有想过“三明治”这个名字是从哪儿来的？我也没有，但现在你知道了。如果有人下个星期问你“三明治”的名称起源，你能回答他吗？这个故事你能记得多少，为什么能记住呢？

本书前文已经谈了很多与语言相关的问题——采用强力语言描绘场景、激发观众的内心情感以及讲故事怎样能成为一种引导观众跟我们演讲思维走的强大技能。我不得不承认这点，但我们在“主宰讲坛”培训中没有发明讲故事的技能。这是一种最为原始的艺术形式，也是一种经久不衰的讲课形式。古往今来，伟大的领导者会通过讲故事来调动、激励以及教育他们的听众。宗教领袖也是用故事来宣传教义的。

可是，故事应该由哪些要素构成呢？

从定义上讲，一个故事就是一连串的事件——以虚构或者写实的形式发生在过去、现在或者未来。当然，我们都知道讲好故事是一门艺术，但只要你不断练习就可以培养出这方面的才能。下面我们来用科学道理支撑我们练好这门艺术。


故事几乎都是纯粹的图像和情感。


你越能在观众的脑海里“勾绘出画面”并“激发他们的情感”，你的故事就越容易被人们记住，越能留下深刻的印象。


故事无外乎人物角色和冲突。


这些程式你都听烂了：男孩遇见了女孩，男孩失去了女孩或者男孩得到了女孩。一切都是关于角色如何克服那些冲突的。没有冲突的角色没法构成故事：“有一些很棒的人，他们一直相处得很好。”这构不成故事。

没有人物的冲突也成不了故事。第二次世界大战是个历史事件，但如果你不是从一个角色的角度去讲述，它就成不了故事。

我们来了解一下构成故事的要素。

角色

我们需要了解不同的角色，这样故事才能讲得通。我们越关注这些角色，就对故事越上心。

当作者要在书中进入一个角色时，他会怎么做？会描述角色的外貌（图片）以及个性（情感），这些有助于我们关注这个角色。

在最近的一次训练中，我们有幸认识了来自底特律韦恩州立大学医学院的索尼娅·哈桑（Sonia Hassan）博士。她发表了一场演讲，主题是她研究的降低早产率问题。她描述了一个叫“扎克”（Zach）的孩子：于母亲妊娠的第26周降生，只有几磅重、命悬一线、前途未卜，父母陷入了绝望。哈桑博士不断发展冲突，给了这些人物最后的出路——故事走向了一个幸福的结局。

你在给观众讲故事时，用简短的介绍赋予角色生命的活力，就可以帮助观众将听到的一切视觉化，并给予情感上的回应。


练习：
 选择一位你的家庭成员，用两句话完整地介绍他。第一句话：描述这个人的外表，让我们在脑海中想象出他的模样。你也不必完整无误地说出他的样子，可以讲一两个细节，描述他的特点即可。第二句话：跟我们说说他的性格。

冲突

想一想你一直最喜欢的书或者电影，它们描述了怎样的故事？一个不得志的拳击手过关斩将，最终击败了世界冠军？一个小姑娘逃离邪恶女巫的魔爪，回到她在堪萨斯的农场？

为什么观众那么喜欢看电视真人秀？当然，这些节目有着丰富多彩的人物角色，但关键是这些角色之间还有冲突。在生意场上，我们谈论自己的公司时，通常会尽量避免提及冲突。我们希望别人认为公司非常和谐，所有人都相处得很好。但冲突是故事的“秘方”，如果我们说公司很棒，一切都很好，我们的故事就不够吸引人。

冲突是角色在故事中面临的一系列问题和挑战，为最后的出路铺垫。

人类的大脑总乐于寻求出路。你讲故事的时候，观众不会屏蔽信息，因为他们想要听到出路。

下次你发布新闻消息的时候，想想看：如果消息说你所在的机构在做一件不错的事，一切都很棒，其中少了些什么呢？

结局

让我们回到我们的朋友——三明治伯爵这里。他是故事中唯一的主角，但他克服了一个冲突：他找到了既能填饱肚子又不会影响赌钱的方法。故事的结局就是冲突的解决方法。

你故事中的人物角色应该面临一个冲突或者问题，并且这个冲突最后会有办法得以化解。在我们的例子中，伯爵发明了一种新食物来解决他的“吃/赌”矛盾。但假设你在尝试向客户推销你们公司的新软件应用，也许你会告诉某位正想解决一个疑难问题的客户：你的软件可以为他排忧解难。

言必诚，词必精，入席能若定。

——富兰克林D.罗斯福

简洁

经常有人问我们：“多长的故事才是好故事呢？”多数生意人在谈事的时候说的话是实际需要的两倍。他们用两分钟来讲一个一分钟就能讲完的故事。只要你碰到恰当的时机开始讲故事，就会明白这点。其实没有完全合适的时间。一部电视什么时候太长或者太短？一首歌什么时候太长或者太短？一个讲得好的故事会吸引我们，而一个冗长的故事就会导致观众信息过滤的增加。不论你的故事多么引人入胜，如果太长，观众都会对其失去兴趣。

小结

·故事的意义在于描述人物角色如何战胜冲突，给你的故事一个合理的结局。

·介绍角色时，简短描述他们的外貌和个性，以便于观众记住他们。

·故事是勾绘画面、激发情感最有力的形式之一。

练习

回想一个你最喜爱的人物或者宠物，你会怎样描述他/它呢？长什么样？笑起来什么样？用一分钟时间向你的伙伴、家人或者朋友描述，并录像。

现在，想想你在生活中遇到的一次危机或冲突，练习用一分钟大声讲述这个故事，给自己录像。记住不要超过一分钟。

回看录像、反思、寻求反馈，然后删除“证据”。


第11章　没错，你很有趣！

我们有两只耳朵和一张嘴，所以我们要听的是所讲的两倍。

——爱比克泰德
[1]



你要是能上网，我们就可以在这章做些不一样的事。我想要你找一则笑话，你可以自己找，或者从我们为你编写的素材库（http://www.owntheroom.com/training/jokes
 ）里挑一个。这个链接里有一大堆已被证明很好笑的网络笑话，都是“干净”的。（所以你从没听说过它们。）

下面动手吧，读几则笑话，选一个出来并记住它。

现在大声分享这则笑话。

如果你在公共场合，找个人并对他说：“我可以给你讲个笑话吗？”

我们都有不同程度的幽默感。观众一旦适应你的个人风格，就会抓住你的幽默点。但为了发挥出幽默，你得表现出自己的个性，努力展示你自己。

我早年做过一次演讲，那时我还是个学生，受邀去芝加哥一所私立大学接受一份国家级奖励。当时在场的观众有数千人，并且那时候电视节目《幸运之轮》非常火爆。我在开始发表获奖感言前顿了一下，环顾观众，深呼吸，并对主持人说：“额，必要时刻我可以请救兵吗？”气氛活跃了起来。其实这并没有引得哄堂大笑，但至少我现在还是会觉得这很好笑！

这就带来一个大问题：我们的演讲应该以笑话开场吗？

尝试调侃却失败，或者笑话不好笑，这样的预想会令人退缩，但幽默是演讲者工具箱里最为美妙，也最为有效的一招。笑话、故事，调侃观众，让观众调戏你——这些都是让你可以减少观众的信息过滤，以非常人性化的方式与他们建立联系的有效技能。

你肯定想尽可能多地表现出幽默，其中的秘诀在于合理地使用。许多人跟我说要是自己可以讲好笑话就好了。相信我，任何人都可以讲笑话，只是大多数人记不住笑话，这也是导致笑话变平淡的原因。如果你试图记住笑话，你是不可能关注讲笑话的方法的——时长、节奏以及表达。如果你打算在演讲中用上一则笑话，你首先需要让它与你记住的版本相吻合。这是伟大的哲学家马林（尼莫——电影《海底总动员》中那条小丑鱼——的爸爸）教给我们的经验。

完善笑话的下一步就是练习你的表达。看一些你最喜爱的喜剧大师的录像，注意他们的技巧，你会发现很少有弱势语言出现，停顿用得非常好。这些喜剧大师已经一遍遍锤炼过自己的表演，他们在表演的时候非常享受自己的行为。

讲好一则笑话要顾及几个方面？你得面面俱到。我们人类最完美的沟通方式之一就是讲故事，而其中最完美的故事形式就是笑话。

伟大的喜剧家也会在他们发现的幽默题材上进行创作加工，他们总能发现生活中那些好笑的事物。

“我们为什么要在停车路线上开车，而在行车道上停车呢？”

然后，他们会不断加工自己的作品并与观众分享，方法就是打磨自己的用时、语调和肢体语言。在镜像神经元的作用下，观众会分享戏剧家的幽默，发现他说的特搞笑。你要在演讲中融入幽默元素，就以你觉得搞笑的事物开场，并和观众一起开怀大笑。

教授如果在数据课上讲一些与之相关的笑话，大学生就更容易记住课堂内容。

和许多来上我培训课的人们一样，安——一家大公司的市场副主管曾跟我们分享了一条她在演讲中用笑话开场的失败经历：


安：
 我曾尝试用笑话开场，但观众没笑。


教练：
 那你是怎么应对的呢？


安：
 我只好回归正题，也没有再尝试幽默。


教练：
 观众没有笑的一个原因——这很正常——是他们还不了解你。他们没有期待你会开玩笑，不知道你有多幽默！

喜剧家比我们大多数人具备一个更大的优势，那就是我们知道他们是喜剧家。他们还没开口说话，我们就在期待幽默的发生；我们已经准备好捧腹大笑了。如果你没什么幽默感，这点就更为明显。人们至少需要熟悉几回才能了解并欣赏你的风格，但在此之前你可不要失去信心。下次碰到此类情况时，要么提前预告马上要讲笑话了，要么接着再讲一个笑话，你就会看到不同的效果。

并不好笑的事物

下面是我们在迪拜培训时出现的一段对话：


希曼殊：
 您怎样看待关于民族的笑话？


教练：
 额——哦，是这样。你的看法是什么呢？


沙乌罗：
 这种笑话可能给你惹麻烦，但也可以很搞笑。


教练：
 我同意这点。所以要了解观众并小心行事。如果你冒犯了某个人，那么这个人会在很长的时间里提高信息过滤技能。我们都在工作中听到过一些人时不时地发表贬低女性的言论。对此，有些人很讨厌；有些人不在乎；有些人会喜欢；还有些人觉得很好玩。但是那些讨厌这种言论的人会在很长一段时间里把你与之联系在一起。


教练：
 哪几类人群你可以随便拿来开玩笑呢？


罗兰德：
 美国人！


教练：
 嘿，你悠着点。（微笑）


亚历克斯：
 自己的族人。


教练：
 （转向亚历克斯，鞠躬）说得好，年轻的学徒。大家都要听亚历克斯的，你们可以拿“自己的族群”开玩笑，男人可以取笑男人，天主教徒可以拿天主教徒开涮，荷兰人可以开荷兰人的玩笑。但是你调侃别的民族或者群体时，要十分小心，或者在之后做一个相反的补充。你得开一个至少听起来不错的玩笑。

关于针对特定群体的笑话，非常重要的一点就是你要非常了解你的观众。如果你冒犯了某个人，那么这个人会在很长的时间里增加对你的信息过滤，这样他就听不进，也记不住你说的任何话。

我经常看到发言人调侃共和党人和民主党人，没有什么明显的原因或者好处，就是想搞笑。有些笑话的确能赢得笑声，但请相信我：没有笑的人还会继续回避演讲。性取向、种族、民族、性别、政治、宗教——这些问题的看法因人而异。你肯定不想顶着冒犯别人的风险来开某个群体的玩笑。即使我不属于某个群体，我也可能因为你冒犯了他们而感到被冒犯。

我们拿政治来举个例子，如果你不是在民主党或者共和党的集会上发表演讲，你在贬低或者调侃别的党派的政治观点，从而增加幽默效果时就得小心。我可以保证，在几乎所有的观众群体当中，都会有一些人在政治上比你想象的更为左倾或者右倾。（而且你要是像我的一些客户那样在政治集会上演说，一定要记住：多数在家里的电视机前收看你演讲的人们是独立人士。）你不能想当然地以为自己了解观众在政治、宗教或者社会方面的观点，为什么要没来由地让观众扫兴呢？

该原则也包含一个可能的例外，那就是你在调侃“自己的族群”时也要谨慎一些。这种精心设计的幽默需要特别的技巧，否则很容易引起人们的反击，适得其反。

在另一种幽默中，人们经常无意中拉低自己，那就是自我贬低式幽默。还是那句话，自嘲可以有效地建立你与观众的联系，但你肯定不想做过头，这会导致自己的权威和可信度降低。

为了用好幽默，下面有几个你绝不该用的短语：


我说些“逻辑”好让你们觉得无聊
 。即使你在开玩笑，你也不想让逻辑与“无聊”二字沾上边。


如果时间长一点，我会谈谈
 ……别找借口，有多少时间就说多少内容。


我现在真的好紧张
 。真诚、坦率是好事，但别太过头，把所有的关注点都放在自己身上而远离了观众。


我本来没想讲这个笑话
 。你在开始前就在证明并贬低自己。

小结

·幽默是演讲者工具箱里最有效的一招。用它吧，别害怕。

·给观众一次机会去了解其实你很幽默，他们可能需要听几个笑话才会知道这点。

·在讲给观众听前背熟你的笑话。多数人没能讲好笑话，是因为他们讲的时候还在努力地回忆笑话。

·不要讲一些调侃某个群体或者包含像政治、宗教之类敏感话题的笑话。

练习

挑一则让你感到好笑的笑话，记熟它，练习把这则笑话讲给你的家人、朋友或者同事听。注意打磨你的时长和语调。只要笑话有一次把别人逗乐了，你一辈子都可以用上它。一段时间后，它就成为你素材库的一部分了。


[1]
 爱比克泰德（Epictetus），古罗马最著名的斯多葛学派哲学家之一。——译者注


第12章　发掘自己的风格

我们活着的每一秒都是世界上独一无二、不可重现的。我们应该教给我们的孩子些什么呢？2+2=4，法国的首都是巴黎？我们什么时候才会教他们了解自己呢？我们应该对他们每一个人说：你知道自己是什么吗？——你是一个奇迹。你是独一无二的。过往的所有日子里，从来没有出现另一个和你一模一样的孩子。

——帕布罗·毕加索

在培训中，经常有人问我：“想把一件事做得很好，需要付出怎样的努力？我有多出色，要怎样才能变得更优秀呢？”如果按照从1~10的等级来评判，我会给多数工作中遇到的演讲者打4分，不算差，但也不够好，和我刚开始的情况差不多。他们靠才华和聪明吃饭，很少接受培训。但是，他们身上还蕴藏着更大的潜力。

从4~6分的提升相对容易。大多数人参加完一次25小时的培训课后就可以实现一次飞跃。而从6分提升到8分则需要投入更多的时间和训练，这个过程中你得对着摄像机练习，获得额外的指导，以便启发你去接受而不仅仅是听取反馈。

再往后，想要从8分进步到10分，不管你现在是否已经达到这个水平。多数人以为个性和魅力是成为伟大演讲者的关键因素。魅力是演讲高效的一部分原因，但不是全部。公共演讲真正的力量——让你成为演讲奥林匹克中佼佼者的关键，在于具备读懂观众的能力。一旦你学会如何读懂观众的眼神和肢体语言，你的前途将不可限量。如果你能在面对面时读懂一个人，那么你就可以读懂观众。

伟大的艺术家帕布罗·毕加索因其独树一帜的风格而举世闻名：将普通的物体、形状以及人的肢体用一种高度变形的方式表现出来。毕加索让我们了解自己的个性和特点可以蕴藏巨大的力量，以及把握这个力量从而脱颖而出是多么必要。同时，他还教会了我们在与观众建立联系方面同样有用的经验。

闭上眼睛，想象一张人脸。不要看任何图片或者人像，只是去想象一张脸。如果仔细看，从头部的顶端到眼睛有多远的距离呢？

多数人会说大约是整个脸长的1/4或者1/3，而其实是一半。每个人的脸都占到头部到下巴中间的一半，从头部的一半开始（发际线将我们的脸部轮廓勾勒出来）。
[1]



我们开始画画时候的问题不在于我们不会画，而在于我们不会“看”。即使在孩提时代我们也见过了上千张人脸，但没有看到这些脸的正确比例。我们准确地画下了我们看到的不准确的图像。这也是为什么很多人觉得自己不会画画。在不知道问题出在我们看事物的能力上的情况下，我们就放弃了，觉得自己没有绘画方面的能力或者天赋。要想学会画画，首先你得学会如何看世界。

艺术家深谙此道。他们也明白不能只把看到的直接画下来。有时候他们需要画下自己没有看到的东西。他们会使用阴影、敏感或者物体的幻象来制造氛围。

美术老师可以教会我们，除了眼睛应该画在什么位置之外，还有我们两眼之间的距离等同于第三只眼睛的长度，耳朵的顶端应与眼睛齐平，鼻子的下端是位于眼睛到下巴2/5处。

演讲的道理和画画一样。你学会说话之前，必须先学会怎样去“聆听”。你一定得学会怎样去听那些让观众增加或者减少信息过滤的内容。你要学会去听你演讲中哪些部分让观众记住了，而哪些没有给他们留下印象。你得学会聆听寂静之美，学会如何于无声中完成沟通。要想发挥出你的才能，你需要听懂观众的不同反应形式，以证明你的演讲是有效果的，这样你就可以创造出观众还没有见到的事物。你必须学会聆听观众通过眼神、肢体语言以及用其他语言或者非语言形式向你传递的信息。除了自己的个人魅力之外，这种向观众传递自己“听到”信息的能力就成为一种魅力，也是一种可以培养出来的高效技能。

天然魅力

好消息！你不仅可以通过读懂观众制造魅力，没错，你和每个人都一样，还有着自己天然的人格魅力。人格魅力就是你让观众对自我感觉良好的能力，多数人不知道自己有多大的魅力，只是因为他们从不深入挖掘、培养这种魅力。

假设你的笔记本电脑快没电了，你得给它充电。你给电脑接上电源线，把插头插入墙上的插座里，一个小时后你再想用电脑时发现它还是没法启动。为什么呢？你检查后发现原来是插头掉出来了。只有电源线两端的插头都插牢了，电脑才可以充上电。

魅力也是一样的道理。你与生俱来的个性就是向观众输送信息的电线。建立好连接之后，能量就开始流动了。但是，电线的两端都必须插入相应的设备。黄金准则：演讲需要两头兼顾，既要考虑到你自己的演讲风格和目标，也要考虑到观众的风格和目标。

尽管如此，魅力也只是个起点，是你创建与观众联系的方式，从而使信息得以传递。也有可能出现的真实情况是你有魅力，但没有传递内容，所以我们也要注意不要太过强调纯粹的个性。例如，观众记不得演讲中的任何信息，但感觉演讲者很棒，就是这样一个例子。这种情况有时候会出现在我们所有人身上。那么也可能那些天然魅力并不那么出众的演讲者可以让观众更多地记住所讲的信息，因为他们采取了一些有效的技巧，从而成功地传递了他们想讲的内容。

回到笔记本的问题上来。如果你想给你的观众“展现”魅力，就得表现出自己的魅力，展现个性，从而用更加活泼生动的方式与你的观众建立联系。

建立与观众联系最有效的办法，很简单，就是做你自己。虽然你能从听过的所有演讲者身上学到一些有用的、重要的经验，但是只有一种风格是始终适合你自己的风格。完美演讲在于完全做你自己，与观众完全建立起联系。试图模仿或者复制别人的演讲风格是一种策略上的错误，只会带来令人失望的后果，永远不会有原汁原味的感觉。每个人都是独一无二、不可复制的。唯一好用的风格就是你自己的风格。

我们往往在做正式演讲时，平常在家人、朋友或者同事面前的那种兴奋或专注的神态就烟消云散了。这种情况我经常见到。在内容中投入激情，亮出你的个性，而如果你对所讲的话题没有一丝热情，也许该问问自己为什么要做这个演讲了。

人们曾说：不可感情用事，尤其是你们——女人，别那么情绪化！

这很可笑。大多数事情都和感情有关，但你得在合适的时间表达合适的情感：自信、力量、希望、激动、沮丧，这些都是我们可以向观众传达并引起他们情感的共鸣，可以让我们的演讲收效甚好。你可以且必须表现出情绪化的一面。事实上，有调查显示80%的决定都是感情用事。
[2]

 这并不代表做出的决定毫无逻辑可依，而比如最终买还是不买，很大程度上是凭感情决定的。

不过你得确定你想要观众感知的情绪就是你正在传递的情绪。

在培训过程中，我了解到部分人的感受。出于种种原因，他们觉得在工作时“做自己”不安全。换种方式思考，你可以做一个“恰当”的自己，你就是“真实的你”，但要契合所处的情景。成为一名伟大的演说家，必须不断更好地表现出最为真实、最好的自己——与所处的情境相得益彰。

有些人把最后一句理解为“做自己就好了”，这是理论的基础。但是“契合情境”同样重要。你在给老板推荐一个点子的时候可以充满激情，和与朋友探讨政治观点的时候表现得也别无二致，但这并不意味着你应当用同样的方式向老板表达自己的政见或者在朋友面前大秀“销售腔”。在一种场合得体的表达方式未必适用于另一种场合，但在任何场合，你都是原本的、真实的、最好的自己。

世界级的演讲大师在演讲中有时候也会出现大大小小的失误。你知道他们不为口误所困的秘诀是什么吗？

他们不在乎。


他们不在乎。


一个了不起的演说家出了错，大多数人是注意不到的，因为发言人自己对此都毫不在意，反而一心专注于观众和表达。优秀的演说家不会像旁人一样，为追求完美而束手束脚，更不会担心自己外形的好坏。他们担心的只有观众是否可以收获一份美好的经历。你怎么看待犯错更能反映你自身的状态而非错误本身。演讲者做自己，传递出一条重要的信息或者能对观众有所启示，这才是尚佳状态。你的技巧是否完美、是否出错、是否足够幽默，这些都不重要。最重要的是观众能够收获你想要传递给他们的信息。

安德烈·阿加西
[3]

 除了在网球场上技压群雄，创办特许学校之外，还是我认为最棒的叙事者。他曾对我说：“我们都游泳去夏威夷，就算现在没人做得到，还是要坚持游下去。”

我觉得这个道理和掌握任何一门技能是相通的，就像沟通这门学问，想要完全掌握几乎也不可能。掌握一门技能的水平没有上限，你总有很多还要不断学习的东西。用《海底总动员》里微笑的多利说过的那句话总结，就是：“只要坚持游下去就好了。”（你大概能看出我的孩子们有多大了吧。）享受这段旅程吧！

小结

·魅力就是将自己的个性与观众的特性相联系的能力。每个人都富有魅力。

·成为优秀演说家的秘诀在于在特定场合，用得体的方式更好地将自己最好的、最真实、最原本的一面展现出来。

·永远不要试图复制别人，你自己的风格就是最完美的风格。

·好的演说家不会介意犯错。错误可以帮你提升自我、不断进步，观众是不会在意你犯错的。

·在公共演讲中，展示情感是非常有效的做法。让观众看到你对话题的热爱，他们会与你感同身受的。


[1]
 Bob Davies, How to Draw and Paint, PaintBox Art Media, Ltd., www.how-to-draw -and-paint.com.


[2]
 Dan Hill, Emotionomics: Leveraging Emotions for Business Success (London: Kogan Page, Ltd., 2010).


[3]
 安德烈·阿加西（Andre Agassi，1970年4月29日—），美国职业网球运动员，曾名列世界第一。——译者注


第13章　使之特别

如果自己都不知道演讲的目的，观众也不会知道。

——哈维·戴蒙德

经济学中有个术语叫作“自由支配收入”，指的是个人收入中除去基本支出后的可随意支配的收入。自由支配收入就是你付完房贷、租金、水电费、生活用品费、汽车以及其他必需品费用后，用来买新衣服或者旅游的收入，可以任意支配。

下面我们创造一个新词——自由支配努力，用于表达个人职业规划。每个人都有一定的工作量；充满动力时，我们可以超过既定目标，超额完成任务。是否要付出超额的努力由自己决定。

在培训阶段，我们经常被问到的问题是：“如何使演讲变得特别呢？”

我通常用一个练习回答，这个练习是从我朋友——新泽西州新任参议员科里·布克（Cory Booker）那儿学到的，效果非常好。他并不是发明者，脸书的首席运营官雪莉·桑德伯格（Sheryl Sandberg）很久之前就用过了。下面我们开始：

用一只手拿着这本书，另一只手尽量抬高。

下面再尽量抬高3厘米。

稍等，我刚才是第一次说“尽量往上抬”！

通常情况下，大家都可以做到往上抬3厘米。为什么？即使你觉得已经伸到极限，还可以再往上。只要你想，就可以轻松地往上抬。

更重要的问题是：为什么要再抬高3厘米？

因为我让你这样做。

大多数人认为，领导力的核心在于出众的演讲能力，但实际上，其核心在于提出强有力的简短问题。

做演讲人人都会，但真正的力量来源于简短的问题。

你有着巨大的潜力，现在要问自己：“如何才能再抬高几厘米？如何使这一能力与众不同？”

无论目前的演讲能力如何，你总有提升的空间。对人际交流而言，没有人能够做到完美，人的潜力没有极限。

额外的3厘米就是你在交际、生活及其他领域中“好”与“更好”的差距。市场份额第一和第二只差零点几个百分点；奥运会冠军和亚军只在于几秒之差。

从长远的角度来看，人总是以目标为准。所以目标要定得高一些。

——亨利·大卫·梭罗

准备演讲的时候，要考虑：“如何使演讲更加新颖？更有影响力？更有吸引力？更加出色？”

看到别人在会议或者演讲中运用的不错的方法时，把它记下来，下次你也试一试。不管对你有没有用，都可以尝试。愿意尝试就是“再抬高的3厘米”。多次尝试后，如果它适合你，就会成为你演讲的得力帮手。

学到的技巧要想真正掌握，必须在实战中尝试直至奏效。

参加培训的很多经理人都直截了当、开门见山、喜欢抓重点。他们对培训内容很感兴趣，但更想走条捷径来快速提高演讲技巧。有一次，一个朋友安德鲁在培训中来找我，说他只要一个技巧就够了。


教练：
 只要一个技巧吗？


安德鲁：
 是的。提高演讲能力最重要的技巧是什么？


教练：
 最重要的是，在每次会议中都做些改变。


安德鲁：
 仅此而已？


教练：
 特别是开场很重要。你上次会议如何开场的？


安德鲁：
 我先提出会议议程。


教练：
 好吧，咱们先不谈这个，下次开场一定要做些改变。你打算怎么做？


安德鲁：
 我觉得先讲个故事不错。


教练：
 很好！下次开会时，先讲个跟议程有关的故事。再下次呢，再换一个开场，你打算怎么做？


安德鲁：
 （思考中）可以先提一个问题。


教练：
 几周以后，你就不用再想开场白了，之前的方法可以循环使用，所谓节约环保嘛（笑）。

如果每次开会或演讲都能做些改变，观众会更深入地参与进来。他们对你接下来的话语将满怀期待，兴趣盎然。

不断冒险，突破极限十分有必要。从字面上看，冒险意味着结果可能事与愿违，或者没有奏效。演讲时运用新技巧，要做好适应尴尬、不习惯的准备，过一段时间才能游刃有余。比如，第一次在观众中传递道具，可能效果并不好。你从他们的反应中捕捉到微妙的信号，或者从表情中解读出：“额，这次就算了，下次别再做这个了。”

但这不是放弃的理由。要思考失败的原因，并进行改进，而不是放弃。调整，练习，解决问题，不轻言放弃。很快大家都会认可你的演讲创意、职业素质以及沟通能力。

如果你担心第一次尝试效果不理想，我能帮你排忧解难。初次失败很正常，你可能非常沮丧并且决定放弃。参加我们项目的好处就是，不论面授还是在线授课，你有条件反复尝试，直至熟练掌握。而后，当你在现实生活中运用时，便能达到预期效果。

努力永远没有上限。将还未掌握的技巧付诸实践，并不懈尝试的人才能进步。不要担心犯错误，早犯错误岂不更好？

把握好专业和创新、结构和创意、结果和过程间的平衡，相信直觉，把它们运用到实战中。这里，我想借用划船的比喻。划船需要两支桨，如果只有一支，船会在水里打转无法前进。如果只着眼创意而不关注演讲结构，只会事倍功半。要想进步，必须把握好两者的平衡。

公共演讲所需的很多技巧、工具、能力也可以运用于领导的工作乃至生活中。很多人就好像拉着手刹的赛车手，无法挖掘潜能、展现全部的能力。我们需要松开手刹。“如果我撞上路牙怎么办？”

高级教练米克尔·克洛斯特（Mikkel Kloster）这样教导“赛车手”约翰：


约翰：
 我很喜欢今天的课程，但担心这些技巧没法熟练运用。


米克尔：
 担心？


约翰：
 对的，他们确实很有道理，但是在演讲环境中，我担心会忘记使用，还按照老一套来。


米克尔：
 为什么这么想？


约翰：
 这些技巧是全新的，有很多细节要思考。在实际情况下，我没有时间思考如何正确地运用，所以会忘记。


米克尔：
 你所说的“正确地运用”很重要吗？


约翰：
 额……（思考）可能不必完全正确吧。


米克尔：
 为什么呢？


约翰：
 因为在整个场合中，只有我在意这些技巧。


米克尔：
 那其他人在意什么？


约翰：
 我觉得，只要演讲内容精彩，观众就会满意吧。


米克尔：
 这么想就对了。如果一直担心能否“正确”地运用技巧，那么关注的重点变成是谁了？你还是观众？


约翰：
 变成我自己！明白了，我应该在意的是观众。


米克尔：
 学习技巧的重点不是掌握它们或立即尝试，而是选择一些喜欢的技巧，在合适的场合使用。掌握一些技巧后，可以再尝试其他技巧。一心多用不利于学习，欲速则不达。每次有所侧重，循序渐进。

你会开车吗？


约翰：
 当然！


米克尔：
 第一次开车什么感觉？


约翰：
 感觉要兼顾好多事！踏板、信号、交通标志以及其他车辆等。


米克尔：
 现在开车感觉怎样？


约翰：
 握着方向盘，听着收音机，有时甚至意识不到在开车。


米克尔：
 为什么跟第一次比有天壤之别？


约翰：
 当然是因为开得久，变成本能了。


米克尔：
 对。你今天学习技巧也像驾驶一辆车。想运用就得有意识地思考，一开始并不是自发的。但如果你决心掌握这些技巧，成为更出色的演讲者，将表达变得更自然，就一定能成功。现在你拥有这辆车，驾驶它还是丢在一边，你自己决定。


约翰：
 嗯……（微笑）这样一辆豪车却丢进车库，太可惜了！我要驾驶它！

撞上路牙也没关系，你总会痊愈的。

除了困难外，没有什么能够阻挡你。困难也许有一英里那么宽，但只有一英寸那么薄，突破它。交际与领导力有关，领导力与勇气有关。
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 你越努力，比如经常提高演讲水平，演讲会变得越容易。

人们从学校毕业后很难进步。上学时，有家长、老师与教授们的教导、督促；学校教育结束后，这些不复存在。就像世人常说的：“他长大了，让他到世界上闯荡吧！”

现在，你要探索自身的潜能，在人生的课堂中，做自己的老师。为自己的学习明确方向、设定目标并朝着目标不懈奋斗。想成为优秀的舞蹈家吗？想学习一款新软件、一项新运动、一门新语言吗？你可以做到。很多方法能助你一臂之力，但最重要的是你要为之奋斗。

有时，我们很幸运有朋友、老板或者同事。从他们身上，我们汲取各类知识和技能，不断进步与成长。好的导师可遇不可求，我们应该心怀感激。如果你等待，等待别人帮你规划目标，等待丛林中出现一条小路通向远方，要很久很久。你必须选择方向，自己开辟道路。

所以，当你觉得潜力无法释放时，你应该怎么做？答案很简单：做到最好。你不需要妈妈寄封信，夹在衣服上提醒你有多优秀。励志演讲者、作家玛丽安娜·威廉姆森（Marianne Williams）曾经写道：

我们最大的恐惧并非自身的不足，而是自身的强大；是身上的光亮，而不是黑暗。我们自问：“我凭什么天赋异禀？”为什么不呢？你是上帝的孩子，如果你碌碌无为，谁来改变世界？不要为了别人有安全感而禁锢自己。我们要像孩子一样，毫不掩盖上帝赋予的光芒。每个人都一样。

你凭什么优秀？为什么不呢？

小结

·“再抬高几厘米。”扪心自问：如何能让演讲与众不同？

·每次尝试一些改变，塑造多元化形象，观众会更加投入。

·为自己的成长和进步负责，让自己闪闪发光。没有机会，要自己争取。

·注意细节，尝试新技巧。


[1]
 1英里=1. 6093千米，1英寸=2. 54厘米。——译者注


第三部分　让观众成为明星

征服观众的最佳方法

·让观众参与的技巧

·以想象开头

·以承诺结尾

·让人记忆犹新的团队演讲


第14章　增进观众参与

人知道自己即将要走上讲台时才会留意现在台上的演讲。

——E.W.豪威

至此，如果你已经熟练掌握前文讲到的技巧，并能自信地运用到演讲之中，那么你在会场上的表现就会显著提升：能更有效地建立沟通，并对观众施加影响。你会明显地感觉到，演讲水平比之前精进不少。

之前，我们讲到大脑如何传输和接收信息，观众为何屏蔽演讲者的信息，也讲到如何与观众建立沟通，“祛除屏障”，如何调节音色、使用肢体语言、充分利用会场等。我们强调借助“强势语言”构建情景，调动感情，祛除“弱势语言”，设计令人耳目一新的开场。这些技巧都是出色演讲的基石。

现在，让我们“再抬高几厘米”。该如何抓住观众的耳朵，使其融入到演讲中？这值得深入思考。

答案是：让观众成为积极的参与者。前文中，我们将你塑造成会场的“明星”。现在，观众也要变成“明星”。

不论强势沟通、被动沟通，抑或固执己见，要取得良好的效果，必须与观众建立和谐、融洽的关系。

我们提到过一个方法：赋予观众决策的权利，使其成为演讲的“核心”。除此之外，如下方法也能增强观众的参与度。

逐一发言

请观众逐一发言，谈谈对演讲主题的看法，或者提出问题，征求答案。

这种“事先思考”是很实用的开场方式。在演讲的开头，请每个人用一句话表达对今天话题的观点。

“逐一发言”适用于演讲的任何阶段：“我会提供三个经营战略，请用一句话谈谈哪个是贵公司发展的优先目标，并给出原因。”

它能达到的效果表现在很多方面：促进观众融入话题，消除沟通障碍；演讲者和观众得以了解彼此看法，演讲者可以趁机休息并构思下文。

肢体投票

大家基本上了解增进观众参与的常规方法，比如说投票调查。

“已经有小孩的请举手。”

“在场的哪些不是本镇人？”

常规的投票调查能起到一定的效果，但只提些“是非”类的问题，换句话说，只有两个答案的问题，无法充分调动观众的思维和创造力。

“肢体投票”的含义是，演讲者向观众提出开放性的问题；参与者根据题目要求，选择合适的肢体部位表示答案。

例如：


你对气候变化问题的关注程度如何？用1~10的手势作答，10代表“极度担忧、辗转反侧”，0代表“无动于衷”。


或者：


你如何预测今后五年的经济走势？拇指向上代表“强劲增长”，拇指向下代表“严重萎缩”，拇指水平代表“介于两者之间”或者“保持现状”。


又或者：


请各位起立，当我说“开始”时，用肢体动作模仿出你假期中最喜欢的活动——游泳、滑雪、登山或睡懒觉。观察他人的动作，如果发现爱好相同的，立刻向他靠拢。


肢体语言投票可谓乐趣十足，能活跃现场气氛，为演讲增添新意。更重要的是，它能快速收集大量信息，以达成特定目标。投票形式可以简单直接，如前两个示例所示，可以发挥奇思妙想，预留足够的发挥空间；如第三个示例所示，主讲人可以在演讲中发起多次投票，每次只需要提出一个问题，并阐明作答的相应肢体动作。

要强调的是，“肢体投票”的目的是收集信息，而演讲者有义务对其做出反馈。如果投票后你直接转换话题，观众就会对投票的意义产生质疑，认为这些新奇有趣的活动不过是在浪费时间，开始消弭的沟通“屏障”也会卷土重来。

收集的“信息”好比砖块，而演讲者要用它们筑起楼宇。询问观众的意见，总结普遍观点；针对特殊观点，请回答者给出解释，演讲者辅以评论抑或调侃。要允许观众自由表达观点。我们经常被问到，如何在演讲中制造笑料，其实，肢体投票的结果就是个很好的切入点。

当然，投票的问题必须与演讲主题息息相关。如果“投票”提供的信息能支撑接下来的观点，观众就会感到欣慰，认为它为演讲做出了贡献，沟通屏障也会随之瓦解。

这里我列举几个案例，都是学员在课堂上发明的“肢体投票”，有的比较常规，有的新意十足。

请大家评估这个投资机会，有意立刻签订意向书的，站到房间的这边；决定放弃机会的，站到另一边；当然，你也可以站在中间。现在，请站到我这边的人，谈谈选择投资的原因；请站在另一边的人，说说放弃的理由。

请大家回忆，十年前使用智能手机办理银行和理财业务的频率（通常不高）。频率很高则将手机举过头顶，很低与膝盖齐平。五年前呢？一年前呢？现在呢？三年后呢？鉴于这一趋势，企业应该采取怎样的策略呢？

请各位用数字手势告诉我，你能想到几种今天随处可见，但上高中后才面世的设备？大家按座位顺序回答，每人说一种即可。

把这个房间想象成世界地图，前边是北，即圣诞老人的住处；这里是北美洲。请大家指出纽约城，指出洛杉矶、北美洲、欧洲、亚洲。好，现在请大家走到曾祖母出生对应的地方。

“肢体投票”简单易用，效果显著。但与书中其他方法类似，它只是最原始的技巧，必须与演讲者的个性和创意相结合方能奏效。上述案例也充分说明了这点。

我的朋友乔·伊托（Joi Ito）是麻省理工学院媒体实验室的主管，曾全程参与该培训项目。他说过，很喜欢“肢体投票”的概念，不过在演讲中总是漏掉这个环节（他坦陈，其实有时是临阵退缩）。后来，他用邮件给我发了一个网址链接，内容是他面对4000名观众，第一次发起“肢体投票”。他说，感觉棒极了。为了让大家有更直观的认识，我们也做一下乔的“肢体投票”。

请大家用数字手势，最大不超过10，说说你4岁时如何评价自己的艺术造诣？“10分”代表伟大的艺术家。开始！（当时小组打分的均值相当高）现在，请大家再次打分。（这次的平均分低了不少。）

乔不解地问：“这是怎么了？”

乔的观点极具洞察力：随着年龄的增长，人的评判标准会有所变化，然而通过“肢体投票”和观众参与，乔唤起了广泛的心理共鸣，增强了演讲的说服力。我们讲完“肢体投票”，继续来讲下个部分。

分配任务

分配任务或角色是提升观众参与度的有效方法。任务的分配可以安排在演讲开头，也可穿插于演讲之中。可以设置的任务如下：


计时、记录、道具布置、辅助演示、角色扮演等。


向提供帮助的观众表示感谢，这是对他们的回报。现实生活中，雇主为我们支付酬劳；一旦拖延，我们会心生怨念。同理，我们的感谢是对志愿者劳动的回报。若是举手之劳，点头或者口头表示感谢；若是复杂的工作，更要郑重致谢。

比如，你想组织1000名观众进行分组活动。首先，“请大家听到‘开始’后，每五人一组，推选生日离今天最近的人为组长，并在规定的m分钟内完成n项任务”。活动结束后，“让我们以掌声感谢各位组长！”

背胶纸

演讲者为观众分发背胶纸和记号笔，并提出问题；观众在背胶纸上作答（字大一些并且描粗）。而后，参与者根据答案相似程度分成小组，随机组合亦可，每组推选出最佳答案。最后，各组派代表将背胶纸贴在前面的展板上（或房间中央）。以这些答案为基础展开讨论。

迷你提问

这是“逐一发言”方法的一种变形：让观众用一个字或词回答“迷你问题”。“回忆上次度假的场景，首先浮现在你脑中的词是什么？”观众按顺序依次回答，从而融入到演讲之中。该技巧可以在演讲中随时使用。

“关于幻灯片演讲，你的第一印象是什么？”棒极了？糟糕？不美观？请畅所欲言，我们不做评判。

“迷你提问”的关键是鼓励观众积极回答。演讲者做出保证，答案无所谓对错，所以不必顾虑，坦率直言即可。观察观众的肢体语言和眼神，确保他们理解问题的含义。

“各位对今天的话题有什么看法？请用一个词来形容。稍后我们从朱迪开始，大家依次回答，不要停顿。答案无所谓对错，说出此刻的想法即可。“朱迪，准备好了吗？”给朱迪一秒钟时间作答，而后轮到下一个人，“比尔，你呢？”

即使观众有20多人，回答完毕也只需要一两分钟，但这一两分钟内你能达成如下目标：

·覆盖全体观众，让在场观众参与到演讲中来。

·打破沟通障碍，回答问题就是建立沟通的过程。

·了解彼此想法、观众评判并接纳他人观点。

·演讲者有机会关注参与者的肢体语言。

·演讲者可以借机休息、喝水并构思接下来的内容。

分组配对

演讲者将观众两两配对分成小组（每组人数亦可多于两人），每组分配一项经过深思熟虑的任务。在训练课程中，我们为每组分配一个话题或各组自行选择，据此准备1分钟的演讲或者60秒的广告。注意：先明确时长等具体要求，再讲解任务内容，以防组员忽略掉这些细节。

到达规定时间后，每组进行展示或者成果分享。在分组过程中，每组人数没有强制要求。每组人数可以不同，比如3人、4人或5人。

小组展示时，我们往往做个名叫“明星、教练和狗仔队”的训练。观众每三人分成一个小组，并配备一台iPad。每组的三个人轮流扮演“明星”“教练”和“狗仔队”。“明星”根据某个话题发表30秒的演讲，“狗仔队”将演讲过程录下来，“教练”向演讲的“明星”提供反馈。具体来说，演讲结束后，“狗仔队”回放录像，“教练”点评“明星”的亮点，指出不足并给出改进的意见（“狗仔队”也可以提出建议）。随后进行的是第二次演讲和反馈，“教练”和“狗仔队”指出“明星”的进步。三个人互换角色，保证每个人都扮演过三种不同角色。

在这种训练中，每组的理想人数是三个，但总体来说，小组人数和小组数量可以任意变化。其中，两人小组的效率最高，因为小组中的每个人在任务过程中演讲、倾听和参与的时间最多，这种组织形式最大程度上避免了“消极参与”的可能性。

会议结尾的逐一发言

除了时机不同，结尾和开头的逐一发言非常相似。提出问题，请观众逐一回答，倾听他们的想法。开头时旨在调动情绪，而结尾时着眼于“行动”。

“你最希望这个项目给客户带来怎样的收获？”

“你会做些什么促使我们制订的计划如愿成功？”

“经过讨论，说说你下定决心要做的一件事。”

上述技巧几乎无须提前准备，但却能在短短几分钟的时间内，让观众全身心地投入到你的演讲当中。

我生于美国密歇根州，但在新泽西州生活了20多年，因为我爱上了一个新泽西州的女孩，不能自拔。几年前，在万圣节前两天，一场暴风雪铺天盖地袭来。新泽西州的树木，往年早已又干又秃，那年却依旧秋叶繁茂。它们被厚重的雪片压垮倒地，殃及了输电电缆。小镇的街道仿佛成了电缆的天罗地网。当地警署被迫取消了那年万圣节的“不给糖就捣乱”活动，电力供应好几天都没有恢复，镇上的正常生活几乎停滞。后来，维修工人将电缆从地上拾起，重新架到电线杆上，才恢复了电力供应。

演讲就如同电缆，而书中所讲的“增进参与”技巧如同电线杆，是电线杆将电缆架设起来。如果它未在正确的位置出现，或者相隔太远，电缆就会过度下垂甚至接触地面。观众参与也是同理，如果不在恰当的时间点加以调动，观众就会精力涣散甚至完全分神。因此，必须在演讲全程中使用各种不同的技巧。

调动观众技巧

[image: ]


一旦观众意识到演讲者的意图，“心理屏障”就会逐步瓦解，并期待接下来的互动。

采用“调动观众”的技巧后，观众参与度会有所提升，但不会达到100%。如果在开头、过程中和结尾分别使用，效果就会非常显著。观众参与对反复强调演讲主题至关重要。所以，使用技巧不是为了耍小聪明、展现自信或炫耀演讲水平，它本质上是一门数学，帮你用最短时间达成最佳结果。

有时人们问我，观众会不会厌倦千篇一律的技巧。“主宰讲坛”的学员在了解演讲技巧的奥秘后，对此尤其担忧。这样来说，如果演讲被这些方法充斥而没有实际内容，观众会很快失去兴趣，但如果将间隔控制在10~15分钟，并且不断变换形式，就能保持观众的新鲜感——就像注射麻醉剂一样，我们知情也不会失效。观众越聪明，表现欲越强，参与热情也就越高。生活的本质不是旁观，而是参与。

通常来说，学员首先习得这些技巧，不断练习，后来遇到瓶颈。对于这种过程，我非常熟悉。第一次在会场应用技巧，感觉别扭是很正常的，不过你很快就会习惯。突破瓶颈，你也能成为演讲大师。

小结

·将观众融入演讲之中，观众参与是演讲的根基。

·观众参与技巧能让演讲者获悉观众身份及对话题的看法。充分利用这些信息为演讲服务。

·有些技巧，如“分组配对”，能减轻演讲者的负担。

·观众参与技巧既适用于演讲开头和结尾，也可适用于其他环节。

·事先筹备观众参与环节，不要指望临场发挥。

练习

身边的人往往是最好的练习对象。下次，家人或朋友要做决定时，设计有创意的“肢体投票”来达成共识。比如，决定点什么菜，看什么电影，去哪里度假。大家用肢体动作给出答案，观点相同的人彼此靠拢。如果能在一些有趣的场合练习，比如酒店、地铁或电梯间，那么在公共演讲中使用技巧就会更加轻车熟路。


第15章　简化开头

公共演讲有三个目标：首先，选定主题；其次，演讲者进入主题；最后，观众进入主题。

——亚历山大·格雷格

闭上眼睛，回想世界上你去过的最美的地方。假设现在你就置身其中。四周传来什么声响、什么味道？深呼吸，你感觉如何？

回想经典的电视节目——《盖里甘的岛》《海滩》等，它们以主题曲开头，这些曲子也因此为人铭记。

但想想现在最火爆的节目。我妻子玛利亚最喜欢看的是《犯罪现场调查》和《海军罪案调查处》。它们又是如何开头的呢？

不论是哪个系列的哪集，开头总是拉斯维加斯停车场的一具死尸，然后才是主题曲。

这些背后的原因是什么？

我只是个普通的观众，想不通这个问题，后来只好向电视圈的业内人士请教。哥伦比亚广播（CBS）的员工自嘲说：“我们还不如改名叫‘犯罪频道’然后关门算了。”我向他提了这个问题：“是不是为了更快地让观众进入到节目的氛围中呢？”“这点是毋庸置疑的，但并不是根本原因。其实是为了钱！电视台总是把赚钱放在第一位的。怎么，没想到吧？”

制片人发现，忠实粉丝虽然整整一周都惦记着下期节目，但是却对主题曲没有兴趣。每当这时，他们会懒洋洋地去冰箱里找点零食，因为正剧还要等会才开始。这样他们就能跳过主题曲和之后的广告，在开播时准时回来。

但如果你追的是《犯罪现场调查》，你舍得错过前30秒吗，这可是故事的核心。将30秒的剧情放在开头字幕之前，然后再放主题曲，就能保证插播广告的时候，观众已经备好零食坐在电视机前了。广告的收视效果越好，价格就可以定得越高。

这与公共演讲有什么关系吗？或许没有，至少这个故事听起来很有意思。

关系当然是有的。当面对观众发表公共演讲的时候，你的开头要呈现的是“一具尸体”，而不是无聊的主题曲。如果你的开头囿于常规，比如说“大家好，我的名字叫××”“感谢大家今天来到这里……”或者“今天我演讲的主题是……”，就无异于你演讲的“主题曲”。那么，观众此刻想做什么呢？对，就是去找些零食。

很不幸，大部分演讲和会议的开头都遵循这些刻板的套话，首先介绍自己，感谢主办方，而后向观众介绍演讲的大概脉络。这种方式虽然庄重、合理，但效果很不理想，会无意识中竖立沟通障碍。观众会以开头评判演讲者：如果前30秒毫无新意，后文也就不难预想了。

相反，如果前30秒让人眼前一亮，观众自然会敞开心扉。以讲故事或者勾画情景开头就有这样的魔力。

1789年，乔治·华盛顿的总统就职演说只有135个词，是美国历史上最简短的；而威廉·亨利·哈里森的就职演说为史上最长的，足足有8445个词。当天阴冷潮湿，他不幸感染肺炎，一个月后饮恨辞世。


麦克尔：
 我知道尽快吸引观众很重要，但演讲者真的可以跳过礼节性问候，比如说打招呼、“很高兴来到这里”，或感谢主持人吗？


教练：
 演讲如何开头取决于你自己。我喜欢《与狼共舞》凯文·科斯特纳（Kevin Costner）说的一句话。他对坦恩·贝尔（Ten Bears）说：“别人没法决定你的事情！”不过，我的建议是，不要用你的“开头曲”：我的名字叫迈克尔，接下来我要讲讲……这种陈词滥调抓不住观众的心。

我参加过很多研讨会，近些年来从没做过自我介绍。但通过演讲，观众会对我有所了解，我也能了解他们。


麦克尔：
 省略“感谢”或者自我介绍会不会显得没有礼貌？


教练：
 你觉得谁更重要，你还是观众？


麦克尔：
 当然是观众。


教练：
 那演讲者先介绍谁呢？


麦克尔：
 介绍自己。


教练：
 为什么这样呢？


麦克尔：
 我想是迎合观众的需求吧。也许演讲者认为有必要介绍自己的资历。也许，他们感到紧张，没有安全感。


教练：
 当然，这是很正常的现象。我也一样。演讲者需要克制这种习惯，“再抬高几厘米”，率先关注观众，增进他们的参与感。与观众沟通，他们才会对你产生兴趣。需要介绍自己的时候，选个合适的时间，设计自然而新颖的方式。

成功的开场要“祛除屏障”，激发观众的思考。这两点是演讲展开的基础。我们固守“老一套”的开场方式，一方面是受到耳濡目染，另一方面是为了迎合观众的期待。现实是，观众不会理睬你，因为你在做无关紧要的开场介绍。

下面举个典型的例子：


大家好，感谢教授的介绍。我叫米格尔·桑切斯（Miguel Sanchez），是本校的学生，很高兴来到这里和大家分享我们的课程项目。相信大家对此也很有兴趣……


让我们来分析这个普通的“标准”开场。

在面对陌生的观众时，演讲者习惯于罗列个人资历以获取观众的信任。这种自然的倾向无疑出自善意：我们尽可能回答观众对我们的疑问，但其原因还有缺乏安全感，或仅仅沿用前人的做法等。

推销自己固然重要，但不必操之过急，最好开场之后从长计议。最重要的还是与观众建立沟通，使其融入演讲之中，这样信任就会自然而然地产生。

可能你在想：比尔，如果不用老掉牙的“开头曲”，该怎么开场呢？你能想到前文中有哪些技巧能用来设计开场吗？

想象：设定情景

假设你面对观众进行演讲，为一个致力于帮助贫穷第三世界国家妇女和儿童的慈善组织筹集援助。老套的介绍——“大家好，我的名字叫××，我是××组织的总干事。今天我来到这里的目的是筹集资金，为××国家的妇女和婴儿提供卫生方面的医疗援助。”——并非一无是处，但你最好这样开头：


你是一个年轻的女孩，预计在两周后分娩。你住在一间小屋里，脚下就是泥地，没有自来水，没有电，没有取暖设施。突然，你感到子宫收缩，婴儿几个小时后就会出生。但这里离最近的医院也有两天路程。想想这里的尘土、酷暑和潮气，随处可见的蚊子和蟑螂，你不仅害怕在这里分娩的痛楚，更担心孩子的产后健康甚至生命。


也许，这个案例富有戏剧性，但重点是，观众脑中构建起了场景画面。

现在，让我们也来想象。假如我要做度假景点的销售代表，可以从热带岛屿、家庭娱乐公园与落基山脉滑雪场三者中任选其一。现在，用“想象”一词开始你的介绍，可以反复使用，为潜在消费者勾勒出图景。用生动有力的描述，使其仿佛身临其境：置身热带小岛，或者从坡顶飞速滑下来。

首先，准备好录像机给自己录像。

准备好了吗？你有一分钟时间勾勒图景。回放分析，然后删除。

现在开始！

“想象”的技巧也有多种实现的方式。

时间

过去（想象自己今年五岁，即将首次步入校园）

现在（想象比赛正在小镇的另一端上演，而我们是讨论的对象，他们在说些什么呢？）

未来（想象自己退休十年，正在餐桌上查看银行对账单。）

作为“想象”的补充，你可以请观众描绘脑中勾画的图景。此举不仅能加强互动，提升参与度，也能进一步了解观众，获知他们此刻的想法和感受。

特殊或极端事件

向观众提如下问题：


你最好的……是什么？



你最糟的……是什么？



为什么这么说？


让观众逐个回答或选出几名代表，分享自己在相关领域最难忘或最糟糕的经历。这些能为演讲提供宝贵的信息和素材。

准备好摄像机，用“时间”或“极端事件”构建想象为演讲开场。回放分析录像，而后删除。

讲故事

如果用相同的情节，我们能否将“设定情景”变成“讲故事”呢？在推销度假景点时，你也许曾经亲身体验，或者将它推荐给夫妻，作为结婚纪念日的旅行目的地。这里，我们还是拿第三世界慈善项目做例子吧，我们可以这样开场：


玛丽是个××地区的年轻女孩，即将生育第一个孩子，她住的是简陋的茅屋，离最近的医院有两天的路程……


同理，观众听后身临其境。

架好摄像机，做一分钟的演讲，这次用“故事”开场。老规矩：录像，回放分析，删除。

准备好！

开始！

“设定情景”和“讲故事”是公共演讲中的重要工具。从演讲者的角度来看，它们更是开场的秘密武器；跳过预热环节，直接发动心理攻势，有助于迅速吸引观众，建立沟通的纽带。

当然，如果以故事开头，那就一定要精彩。记住，你要讲的故事或要描绘的场景必须与演讲的题材高度一致，从而将观众的情感引入正确的轨道。故事要简洁、切题。

记住，这只是演讲的开场，目的是“祛除屏障”，与观众建立沟通，并展示幽默与活力。演讲内容同样十分重要。

此外，还有一些简单的技巧。

援引数字

大家可能无法想象，在××国，妇女分娩中母婴死亡总数每年超过1万人。

肢体投票

“请用你的××告诉我……”在我做的演讲中，几乎有半数以“肢体投票”开始。这种方法立竿见影，观众会收起手机，跟着我的思路进入主题。

设置问题

“请大家猜猜，在××国，每年有多少母亲和婴儿在分娩中死亡？”

援引数字、肢体投票、设置问题等方法，都能增加观众参与，有效建立沟通，引发情感共鸣。

下面还是练习环节，准备摄像机，用“援引数字”法开场，然后练习“肢体投票”法，最后是“设置问题”法。录像，分析而后删除。

准备好！

开始！

“与众不同”不可怕

尽管上述方法非常有效，但很多参训的管理者依然固守传统而效率低下的开场方式。他们最担忧的是跳过“感谢主办方”的环节。这个环节对主办方的重要性无须多言。但是，我们完全可以发挥创造力，抛掉“主题曲”似的陈词滥调，用全新的方式对主办方表示感谢。

可以赞赏主办者出色的工作能力。

可以讲个关于主办者的故事，让观众对他心生好感。

还可以对他表示感谢，并送上一份礼物。

以非传统的方式感谢主办方有一箭双雕的效果：一方面让主办者眼前一亮，另一方面消除沟通屏障。

我曾经为一个知名足球教练量身定制了感谢主办者的方法。现在他正在世界各地巡回演讲。

每场演讲开场，他都会从盒子里拿出一个崭新的足球。他一边讲述团队合作的力量，一边将球抛给观众，观众再抛回给他，如此反复。会场的氛围因此非常活跃，观众也能够充分融入进来，因为球随时都可能传到他们手里。演讲尾声，他拿出一支记号笔，要接到球的观众在足球上签名。

演讲结束之后，他邀请主办者（也是付他报酬的人）到舞台上，“这是冠军球队的传统。每场比赛的MVP会得到一个比赛用球。让我们感谢今天的MVP，没有他，就没有我和在座各位的相见！”

然后，把签名的足球送给主办者。

这位教练意识到，用传统方法表示感谢更像是走个过场，很容易被遗忘。在演讲结束时，赠送签名的足球，加上一张完美的合照，会成为主办者珍贵的记忆。他会把这个足球摆在书架最显眼的位置，并不时向朋友提起。

小结

·不要在开场时介绍自己，试图塑造权威形象。只要演讲者与观众建立沟通纽带，充分互动，自然会得到信赖。

·演讲者有两项任务：消除沟通屏障，按演讲的需要引导观众情绪。这两点是演讲成功的保证。

·用“场景”代替“主题曲”。以故事、数据、引用或问题开场，让观众身临其境。

练习

找同事、家人或朋友作为练习伙伴。设定60秒倒计时。选择要营造的场景，可以是你最喜欢的旅行景点，也可以是工作中的难题。用“想象”一词开头，充分利用60秒的时间。

而后，请伙伴用1~10分评价你的表现。

第二次，不用“想象”开头，仅用关键词，如“河边……夏天……女孩……”

在小组活动中和同伴练习。几人一组，轮流用60秒来设置场景。一个人演讲时，其他人扮演观众。每句话都用“想象”开头。


第16章　以承诺结束

领导力：让他人心甘情愿为你服务的艺术。

——德怀特D.艾森豪威尔

一场关于“健身”的演讲，我们如何收尾？

一场以“绿色办公，环保办公”为题的演讲（如何节约办公开支、拯救地球），我们如何收尾？

成功的电影、书籍、演唱会和演出有哪些共同点？它们的结尾都很精彩。观众由此获得情感的满足，并在离场或读后久久难以忘怀。相信各位都有类似的经历。比如，恐怖小说的情节萦绕脑际，让你白天魂不守舍，半夜难以入眠。或者有时，不自觉地哼唱一段旋律，挥之不去。

演讲者希望演讲能在观众脑中留下长久的记忆。这点非常重要，但这只是个开始。换句话说，它是手段，而不是目的。

我经常问学生：“你希望观众做何反应？”或者像迈克尔所说，“你希望观众产生怎样的感受？”

人们经常疑惑地看着我，“我只不过想让他们知道……明白……”

这远远不够，如果仅仅把目标定为让观众理解，那你的“信息”就会像水一样拂过他们的手掌。他们在一瞬间理解，然后忘记。因此，要提供一个容器来“盛放”这些信息。这个容器就是“行动”。观众采取行动的过程，就是加深理解的过程。只关注信息的传递，并不足以激发行动。

你希望观众行动起来——购买产品，成为出资人，帮你完成销售目标。演讲的结尾必须号召观众采取行动。这不仅是演讲的初衷，更是根本目的。你不是在介绍非营利组织的工作成果，而是在为项目争取资金。我的室友有种浅显易懂的人生哲学：“编筐编篓，全看收口。”

在本书第1章，我让大家往手上倒水，并试着接住。水从指缝间溜走，因为手掌无法容纳。当时做这个练习是为了激励斗志，让大家全身心投入到学习当中。在面对面培训中，我们重温这个练习，来传达新的道理。

大部分的演讲内容都引人入胜。演讲者调动了观众的感受和情绪，但并未提供“盛放”信息和情感的载体。观众接收到信息的瞬间，心绪涌动，而演讲结束后则重回平静。这是因为，他们接收的不外乎相互矛盾的信息，与外在世界格格不入，因此，随之产生的情感也就很快消散。

伟大的领导者提出疑问，引导众人解决问题或创造机会……使学习成为一种可能。

——大卫·鲍尔

作为演讲者，我们要为观众提供容器或者载体，来承载演讲信息。这个载体就是行动。以号召行动结束演讲，信息就能长驻在头脑中。相反，如果行动的诚意不足，记忆和情感就会“从指缝间溜走”。

举例来说，在“如何缩减办公用品开支”的演讲结尾，可以号召每位观众想出一种节约开支的方法，并付诸行动。

我们今天谈论了一个团队如何削减办公开支，减少浪费。结束前，我希望每个人做出承诺。我的问题是，各位打算为此付出哪些行动？请大家轮流回答。

上例中，我们又用到了提升观众参与的技巧——逐个发言。对于“行动”的问题，很多提升观众参与的技巧都适用，如肢体调查、分组配对、调查或者上例中的“结尾反思”等。注意，你所发起的行动必须满足如下条件：

·简单、现实可行

·朝正确的方向迈出一步

这一步不必太大，每人迈出的一小步远胜过无人问津的一大步。

在一次训练中，一名学员做了一场“开车发短信危害无穷”的演讲。演讲结尾，他号召其他学员共同杜绝这一行为。在场者纷纷点头，貌似赞同这一倡议。而后，他又请“一定能做到”的人举手示意。没人举起手来。在场学员这样解释，他们同意发言人是出于礼貌，但并不认为自己能杜绝“开车发短信”。一个学员说：“他赞成演讲者的观点和原则，但做不到履行承诺。”

他随后改变了策略，号召观众在当天杜绝“开车发短信”。大家纷纷同意，而且根据后来的调查，大家表示会尽可能履行承诺。

我们还尝试了另一种方法，请在座的各位轮流回答，“开车不发短信”能坚持几天？回答前，我们提醒各位慎重思考，杜绝言不由衷，给出能百分百遵守的期限。如果不确定或完全没有意愿，也可以说“我想再考虑一下”。

不管是一星期还是更长，我们要求观众履行这些承诺。而后，询问每个人的答案。训练课结束后，各位学员坦陈，这种方法得出的承诺执行力最强。

因此，结尾倡议的“行动”要简单一些，这样人们才会决定去做。

再举一个例子，你在推销一个品牌，希望观众回家后，到微博上为该品牌“点赞”。当然，也可以让观众当场拿出手机或平板，立刻为品牌“点赞”。轻轻一点，搞定。与其指望人们事后去做，还不如将其变成小组活动，在现场用几分钟做完。

假设，你在介绍一个帮助退伍老兵的组织。如果你请在场的观众给老兵寄送卡片，感谢他们的无私付出，也许有些人之后会照做。然而，如果请大家拿起椅子下事先放好的卡片，当场写一张感谢卡片，老兵收到的卡片就会增加很多。所以，行动的关键就是让观众当场行动，这样，他们未来会付出更多。

在训练课中，我们教授的一个技巧是，发放印有话题的卡片。而后，请学员根据观众选取的话题，设计一些简单、定向的任务。准备演讲的过程中，记得在结尾时发起“行动倡议”。

不管选择哪种方式结尾，要强调，观众有义务履行承诺；此外，明确规定行动的截止日期，以及向你汇报的方式。

和家人一起下厨

《大观》杂志旗下有数百个报刊品牌，每周销量达数千万份。我曾有幸和出版商杰克·海尔（Jack Haire）和主编玛吉·墨菲（Maggie Murphy）在一系列项目中共事。

一天，《大观》杂志问我，是否想和英国知名厨师乔恩·阿什顿（Jon Ashton）合作——他刚刚从匹兹堡出发，开启一项巡回演出。数千人为了看乔恩在台上烹饪几个小时而解开腰包。如果你见过乔恩，自然会懂得其中原因。他幽默、有魅力、待人真诚，没有一点儿明星厨师的架子。

乔恩不需要太多帮助和指导。最后，我们谈到如何完美地收尾。我询问了他往常结尾的方式以及烹饪展示的目的。

其主题之一就是让家人一起下厨，所以我设计了如下结尾：


最后两分钟是两个小时中最重要的环节，此刻，各位已经成了家庭厨房中的明星厨师。请每个人从身边找个搭档。



现在，我说“开始”时，请对彼此做出承诺，即在下个星期前和家人一起下厨，确定时间和主题。其他细节另行决定。比如说，“周四的早上做墨西哥料理，周五晚上烹饪意大利美食”。切莫空谈，做出的承诺要最终落实。30秒钟倒数，准备好，开始！



现在，做出承诺的各位，请举手示意。我会选几位代表，工作人员会把话筒递过去，请清晰、洪亮地分享你的承诺。


乔恩请几位观众分享了“居家下厨”的承诺，这给会场增添了不少生气。他还请大家将各自的经历分享到指定的网站上。

若没有最后的承诺，有多少观众会在下周和家人一起下厨呢？肯定没几位。但乔恩在结尾时号召大家做出并履行承诺，有多少人会因此付诸行动呢？我也不知道，但肯定会更多一些。

演讲是对观众的馈赠。号召行动能使演讲更持久地影响他人。

不管采取何种技巧来号召行动，要让观众明确，他们有义务兑现承诺。明确行动的截止日期以及汇报成果的途径。

小结

·演讲结尾，号召观众采取行动。

·对观众施加影响，关键在于发起什么样的行动。想想看，你想让观众做些什么，哪些问题会成为行动的动力？

·结尾的行动要简单易行，可以当即兑现。

·设计后续跟进机制，观众有义务履行承诺。

练习

你正在三楼的会议中心向大批观众发表演讲，题目有关身体健康和健身。你的演讲非常精彩，信息全面，鼓舞斗志。现在到了结尾，你打算怎么做。尝试不同的结尾方法，并录像记录。


第17章　团队演讲

组建团队不难，团队协作不易。

——凯西·史丹格

30年前，新闻节目一般有几个主持人，把答案写在这里：__________。

现在，在世界的各个城市，在不同的电视台，你观看新闻节目时，主持人有几个？把答案写在这里：__________。

谈谈你的看法：__________。

本书的主要合作者——罗宾·华莱士（Robin Wallace），曾为一家新闻电视网撰写文稿。他比我更清楚，多人主持能吸引更广泛的观众群体。这在制片人中早已成为共识。观众可能因为主持中的某一人，对节目保持忠诚。多位主持人和演播团队沟通互动，为节目注入活力，增添乐趣。

今天，不管哪个频道，晚间新闻由团队共同主持，可能是一个男主持人、一个女主持人，也许加上个惹人发笑的天气预报员，再加个体育嘉宾。

团队合作也是演讲领域的发展趋势。只要一切顺利，团队演讲能取得比单人演讲更好的效果。多人互动能为演讲的过程创造活力和乐趣，祛除沟通屏障。团队演讲和观众参与成为潮流，因为观众对此非常认可。

前文讲到的个人演讲技巧同样适用于团队演讲中，并能达到相同的效果。从语调调节，观众参与到“强势语言”“强势开场”，这些个人演讲的技巧可以移植到团队演讲中。筹划演讲的第一步是制定最佳策略：采取个人演讲还是团队演讲。

团队的力量来自个体，个体的力量构成团队。

——菲尔·杰克逊

当一个人的知识和技能无法主导整个展示时，最好的办法就是团队演讲。例如，贵公司想要推广一款软件。请工程部的代表讲解软件的技术原理以及使用方法；请市场部代表展示客户群体的调研数据和结果；而后，请销售部代表阐述抢占目标市场的销售策略。团队展示的关键在于，每个人都应该扮演特定角色。不必每个人都发言或扮演同等重要的角色，但要有明确分工。

接下来，我们讲讲团队展示的核心技巧。

祛除“弱势语言”

“好的，我接着我的同事乔继续讲”，或者“谢谢你，翠丝特（Trista），下面由我来……”是典型的“弱势语言”。它和个人演讲的“主题曲”式开场“今天我要讲的是……”如出一辙，应该尽量规避。团队演讲需要鲜明的过渡，因此要使用前文介绍的相关技巧。介绍同事，或者承上启下都不是必要环节。像个人展示中的一样，以实质性内容，如号召行动作为结尾。下一个展示者也采用强势开场。

创新

团队展示能促进创造力指数级地增长。举例来说，团队成员可以分布在会场的不同方位：传递道具，临场演示，进行角色扮演等。在任何地区，激发购买欲的最好方法都是让消费者参与到角色扮演当中，从不同角度看待问题，从而提升他们应对机会和挑战的能力。创新能创造无限可能。

化学反应

让我们转到最喜欢的新闻频道。不论是美国全国广播公司（NBC）或者福克斯，美国有限电视新闻网（CNN）或者微软全国广播公司（MSNBC），都有招牌式的风格。谈起来可以长篇大论，但它们有一个共同点：新闻团队间的化学反应。我们能看到，团队成员认真倾听他人报道，一起发笑，称赞并感谢他人的工作成果。他们看起来是个快乐的大家庭。观众的镜像神经元感知这种氛围，产生融入这一家庭的感觉。

在很多节目和展示中，团队成员或座谈小组看似出现观点冲突或者化学反应紊乱。观众感知到紧张尴尬的气氛，将其拒之门外。因此，支持他人观点是团队展示的关键。

观众是团队的一员

一个团队发表演讲时，成员往往专注于事先敲定的流程，忘记了观众的存在。演讲的重心集中在团队，偏离了观众。而观众更关注的是个人感受，而非设定好的流程。不管是祛除屏障、建立沟通，还是摆脱个体意识，最重要的总是如何将观众融入演讲之中。

因此，对你们来说，个人演讲已经成为过去。今后的每次演讲都是团队合作，哪怕是一个人面对上千名观众。只要能成功地转换思维，每位观众都会成为团队的一员。

肢体语言

比如，我们正进行团队演讲。你发言时，一个队友在身后不时看表，身体左摇右晃，眼睛望向窗外或盯着天花板。这些动作会严重干扰你。肢体语言是沟通的重要因素，我们的姿势、动作、面部表情每时每刻都在传递信息。

在培训课程中，我们为学员的技巧训练进行了录像。其中，小组训练中总有组员在其他人发言时走神。试想一下，如果在团队展示中，三个成员同时发言，讲完全不同的内容，会是怎样的场面？一个人与观众进行沟通时，其他成员同样在用肢体语言进行沟通。每个人都在时刻传递信息。如果观众接收的是互相冲突的信息，就会将信息视为噪音，对节目产生抵触情绪。

你的肢体语言要支持同事的观点。当一个人发言时，你应该和他对视，为他提供正能量。

在面对面的培训课程中，视频录像忠实地记录下很多问题。


教练：
 当亚历山德拉在发言时，其他四个人站立的姿势如何？我们倒带再看一次。


安迪：
 其中一个人看着他，还有两个人盯着其他地方。


马尔格：
 最后一个人完全走神了。


教练：
 团队中有几个人同时与观众沟通？


斯图亚特：
 五个。


教练：
 非常好。因为肢体语言是人际沟通的重要部分，我们时刻向外发送信息。我有幸借机认识了许多不同党派的政客，从佛罗里达州的杰布·布什州长到宾夕法尼亚州的哈里斯·沃福德，当然，我对政客并无好恶（微笑）。人们经常问我，谁是最棒的演说家？我承认，有很多政客演说才能出众，如罗纳德·里根、比尔·克林顿等，当然，还有奥巴马。我从没见过希拉里·克林顿，但在她竞选总统期间，我注意到比尔（应该是克林顿总统；抱歉，称呼太过亲切了，我其实并不是他的朋友）通常在场，他在妻子演讲时做些什么呢？


安格丽卡：
 看着她。


教练：
 怎么看着？


罗曼：
 满眼崇拜。（众人笑）


教练：
 对极了。他必须用眼神传达这样的信息：这简直是颠扑不破的真理！在演讲的40分钟里，哪怕他看了一眼手表，“咔嚓”——照片就会登上第二天CNN的头条。

克林顿总统通过自己的肢体语言，印证并支撑了希拉里的演讲，提升了选民的热情。反之，如果他中途走神，传递给全世界的就是截然相反的信息。

如果你是团队展示的一员，队友发言时，你有以下几种选择：

·可以面对他们，以肢体语言提供支持。

·可以环视房间，观察观众的反应，想办法让参与度较低的人融入进来。

·也可以总结队友演讲的内容，将重点写到白板或白纸上（当然，要实现确保不会干扰到演讲者）。

·可以为演讲的下一个环节做准备，但不要引起太多注意。如果你需要画个标记或者架起录像机，记得躲到房间或舞台后面不显眼的地方。

关键人物掌控全局

从团队中选出一个人掌控舞台。他的职责是确保演讲顺利进行，并在必要时临场决策。在观众面前发生争执绝对是团队演讲的噩梦（除非是事先计划的）。需要临场决断时，关键人物全权指挥，必要时发起集体决策。

取其精华，兼收并蓄

成员的化学反应、演讲目标明确、实现策略灵活是团队演讲成功的三大关键。如果成员之间不“来电”，就有必要重新设计方案。成员在性格、知识和才能上要相互补充。

目标明确、策略灵活是执行官和管理培训中强调的几大关键概念，我们还将在后面的会议管理章节中深入探讨。此外，该概念还适用于团队演讲。演讲的目标要明确。向客户介绍某个项目时，要明确并坚持预定目标。

目标的实现方式——策略要灵活。一个成员可能想拍广告片，另一个倾向于用传统形式；一个想以肢体投票开头，另一个想以震撼的数字设置悬念。这些都是演讲的策略，团队成员应该听取彼此的意见，灵活制定策略。

让所有成员成为舞台的焦点。观众会产生共鸣，对整个团队更加信任，为每个成员的才华和专业技能而折服。

切忌空想，勤于演练

策划演讲时，与其用一个小时策划，上台前匆匆彩排，还不如用半个小时策划，留出更多时间演练。在演练过程中，要接受演讲不可避免的种种瑕疵，笑着面对错误。然后，完善计划，继续演练。演练的目的不仅是确定演讲的长度，也要发现不足并加以完善。询问其他人：“哪里有些无聊？观众参与度如何？如果我们是观众，会是什么感觉？怎样才能更好？”

练习、完善、修改、雕琢，但不要过度依赖计划。团队演讲从不会完全按计划发展，这不是问题。观众并不知道计划或接下来该是什么环节，更不会知道哪里出了差错。但如果你表现出不安和沮丧，观众就会有所察觉，知道计划被打乱了。

小结

·没有人拥有足够知识和技能支撑整个演讲时，团队演讲是最佳选择。

·团队合作能使演讲更加有趣、活跃、新颖。

·团队成员有时会专注于演讲流程而忽略了观众。以观众为核心的规则同样适用于团队演讲。

·个人演讲中有效的观众参与技巧亦可用于团队演讲。

·前期计划不宜太久，留出充足时间演练。

练习

下次演讲，尝试团队合作。请一些同事扮演角色并贡献专业才能。年轻的同事肯定不会错过和你同台演讲的机会。


第四部分　世界是个大舞台

以下是我们应用不同演讲技巧的一些情景

·一对一对话

·会议和电话会议

·小组研讨

·主旨演讲

·产品推介


第18章　一对一交流：以主动倾听促进信息传递

愚人独自困惑，智者不耻提问。

——本杰明·迪斯雷利

想象你是一个机构的领导者，该机构充满活力和创造力，有出色的销售团队提供支持。戴安娜（Diane）在销售部门工作五年，踏实肯干，虽然算不上团队中的明星，但工作积极性高，总能完成预期目标。

然而最近，值得信赖的戴安娜似乎不够投入——出勤和精神状态都是如此。她时常迟到早退，开会时走神，上班表面看没什么问题，但工作质量远远不如往常。你打算和她会面，探讨最近的工作表现。戴安娜就坐后，你道出对她的担忧。

“戴安娜，我昨天本打算找你了解琼账户的情况，但你提前下班了。你最近好像有点心不在焉。”

戴安娜表现得紧张、不安，甚至羞愧。她也许会做些辩解。戴安娜对你的评价做何反应呢？

她说“不好意思，我会注意的，”或者类似的话，也可能会做些辩解。会议结束，戴安娜匆匆回到办公桌，依旧低迷，心不在焉。

现在，让我们倒带，重新编排会面的剧本。

请戴安娜走进办公室，坐在办公桌前。你转过头来，将文件放到一边，身体前倾。


你：
 戴安娜，昨天我想找你，跟进琼账户的情况。交易为什么延迟了？


戴安娜：
 鲍勃因故取消了几次电话会议的预约，但他保证，今天下午有时间和我们通话。


你：
 今天下午，太棒了！我昨天去找你，你提前下班了，出什么问题了？


戴安娜：
 额……我妈妈生病了，没人照顾。


你：
 她怎么样了？


戴安娜：
 她又住院了，所以……

我们就此暂停。

第一种情形是会面和对话中典型的被动倾听方式。作为雇主，你对雇员的工作状态表示担忧，然后听他们以某种方式道歉，意思总是“不好意思，我会注意的”。但是，这其中没有实质性的信息：为什么工作质量有所降低？你是否获悉了真正原因？

第二种情形是主动倾听，抛出实质性的问题。通过主动倾听，我们得知戴安娜的妈妈生病了，先是住院，之后要回家静养。这也就是为什么戴安娜在关键账户交易的重要节点提前下班。如果听得认真，你还能发掘戴安娜的挫败感，因为她和鲍勃的关系并不理想。

在类似的一对一对话中，被动倾听只能得到这样的答案：“不好意思，我会注意的”。这些信息不足以改善现状。而主动倾听能揭示真实的情况，也许“他的配偶或者父母生病了”，或者“个人生活中压力过大”等。你更希望听到雇员说：“在工作中感到挫败，不受赏识。”如果倾听仔细，你还能听出些弦外之音：这个很受器重的雇员在考虑竞争对手提供的职位，他需要一个留下的理由。

在很多情形中，雇员不会主动提供信息。他们更倾向于隐瞒问题，不得已时透露些细枝末节。你有责任通过主动倾听，挖掘表象背后的问题。

演讲者最神奇的能力是阅读观众、倾听观众、听懂观众，以获知其内心感受。这一理念同样适用于单一观众。主动倾听是演讲者阅读观众，和观众建立沟通的途径。

主动倾听十分耗费脑力。高强度的用脑会令你筋疲力尽。但是，准确阅读观众会给你带来很多优势，不懂得阅读观众的演讲者将处于绝对劣势。

回到前面的例子。如果你主动倾听戴安娜，会获悉她最近遇到了麻烦，因此心神不宁。而你作为她善解人意的上司，可以为她减轻工作负担，但这一决定必须基于对实际情况的合理评估。当然，也可以将琼账户的工作重新分配给他人，或为戴安娜增派人手。若没有主动倾听获取的信息，你就没法获取必要的信息，为公司和员工做出最好的决定。

主动倾听不是自发行为。它涉及公共演讲的很多核心原则——克服个体意识，意识到演讲的核心是观众，关注观众，倾听并阅读观众，其过程还包含微妙的因素和种种冲突。演讲者试图“去除屏障”，是为了避免冲突或者尴尬的情形。这往往会适得其反，使我们进入到消极的强势状态。这是不成熟、违背职业精神的行为，但极具传染性。我们知道，与强势而消极的人共事乐趣无穷。但如果你阅历够多，就会发现没人愿意这样；没人会早上醒来就在想，我怎样才能更幼稚一点呢？我们只是身陷其中，无法脱身罢了。

主动倾听是一项高级技能，需要通过努力习得和掌握。这里，不妨提供几个实用的技巧，可以帮助大家在一对一的对话中，成为主动倾听者。

简短的开场问题

当记者想从受访者处获得信息时，他会怎么做？当然是询问。重要的是怎样询问。记者提出一些问题，诱导受访者给出他需要的答案。

在第一个例子，和戴安娜谈话中，你没有提出问题，因此未获得任何信息。在第二个例子中，你使用了简短开场问题的询问技巧，戴安娜随之提供了有用的信息。

开场问题可以采取如下形式：


请给我讲讲……



那是为什么呢？



请说说……



为什么？



之后呢？


有时，我们要问些更长的问题，但开场问题一定要简短，最好限制在五个字左右。问题冗长会牵扯提问者的个人经历，会喧宾夺主；问题简短才能让受访者成为主体。


你：
 为什么推迟了？


戴安娜：
 鲍勃因故取消了几次电话采访。

不妨将戴安娜的思维想象成停在隧道中的列车。她不想提起某些事，因此没有足够的动力让列车驶出隧道。她不情愿地转着车轮。你提出简短的问题表示关心时，她会获得动力，推动列车向你驶来。如果问题太过冗长，超过了一句，戴安娜会转移注意来倾听问题，此时前进的列车就会减速，整个沟通就陷入了中止。

为什么？为什么？为什么

对于孩子还小，或者带过孩子的各位，这个技巧听起来会很熟悉。它的前提就是，对开场问题的任何陈述和回应都可以继续用“为什么”提问。对于没接触过孩子的人，我先普及一下背景。想象任何形式的对话，无论对方怎么回答，你都接着问“为什么？”


戴安娜：
 我今天得早点下班。


你：
 为什么？


戴安娜：
 我妈妈病了，我是离她最近的孩子。


你：
 为什么？


戴安娜：
 我唯一的妹妹到这儿要四个小时的车程。

现实中，你不会向雇员重复问“为什么”，但如果你分析“主动倾听”一节中的例子，会发现问题的本质都是“为什么”。

你：合同签订怎么推迟了？（为什么还没有签完合同？）

在下面的横线上，写出你对如下问题的回答，也可以说出来。


你如何规划自己未来5年的职业发展道路？



现在，根据你对这个问题的答案，问自己，“为什么？”



现在，根据上个问题的答案，问自己“为什么？”



现在，根据这个问题，再问自己一次，“为什么？”


通过这些问题，你挖掘出多少此前没意识到的问题？（这个问题在内心思考即可。）

哥伦布技巧

在《犯罪现场调查》和《法律和秩序》之前，有一档彼得·福克（Peter Falk）出演的犯罪调查节目。其中，彼得扮演一个邋遢的侦探。他足智多谋，追捕的罪犯都被绳之以法。哥伦布是凶杀案侦探，在每集的高潮中，那些自认为能逍遥法外的罪犯，都发现办案的哥伦布几近癫狂，像只狐狸一样。

每集的结尾都大同小异，哥伦布和信心满满的罪犯共处一室。当然，哥伦布早已看穿了一切，但他仍会设计罪犯，让其逐渐露出马脚。哥伦布先让他们辩解，自己认真倾听，做出一副疑惑的表情。而后，他重复嫌疑人所说的某一个字，装作更加不解，仿佛其中包含什么深意。他注视着罪犯的眼睛，继续重复这个字。


罪犯：
 侦探，你找错人了，我有不在场证明，我上周五不可能在案发现场附近。


哥伦布：
 “上”周五？（疑惑）


罪犯：
 是啊，周五。我说过，我不在案发现场。


哥伦布：
 可你说的是“上”周五……（更加费解）


罪犯：
 “是的，嗯……”


哥伦布：
 （不语）


罪犯：
 也许我另一天去过那里，我记不清了。


哥伦布：
 “另”一天？

渐渐地，罪犯开始露出马脚。哥伦布重读关键词，促使罪犯陆续提供更多信息。

我们可以使用这个技巧。认真倾听讲话人的陈述，找出着重强调的内容，向他们重复这些内容，从而引导其提供有价值的信息。


戴安娜：
 他不得不取消电话会议。


你：
 “他”取消的？


戴安娜：
 是的，但他说今天有时间。


你：
 “今天”？

总结

观众非常在意，演讲者是否接收到来自他们的信息。为什么？通常情况下，来自观众的信息并未有效传达。这会导致很多问题。会面结束时，总结对话的信息，尤其是观众所说的内容。你不必鹦鹉学舌，用原话以及自己的话概括、解释即可。这样，观众知道你在倾听，接收并准确理解了信息。反之，可以重复纠正沟通中的误解。


你：
 戴安娜，照顾生病的父母任务繁重，会带来很大压力。你需要更多的私人时间吗？同时，我们也得解决鲍勃的问题。


戴安娜：
 是的。我妈妈手术后要住在我家康复。但是，鲍勃人很好，对改期一事表达了歉意。今天下午，电话会议可以照常进行。

或者


戴安娜：
 我妈妈下周就会搬到我姐姐家，但鲍勃的事情有点棘手……

一个雇主、领导者，没有时间了解公司和雇员的一切大事小情，但有责任倾听必要和紧要的事务。发现问题是解决问题的前提，而更重要的是意识到问题的存在。

外科医生，不论技术多么精湛，都无法在拿到诊断前开始治疗。人们经商时，我们总是先治疗，再诊断，很大程度在自作聪明。有时，我们猜对了问题所在，有时八九不离十，而有时驴唇不对马嘴。记住，诊断在前，治疗在后。

和其他会议一样，与员工面对面的交流要有具体的目标。你的目标可能是总结工作表现，或者一些更加尴尬的事项。员工也有自己的打算，但绝不会轻易透露。显然，会议要围绕员工的打算展开。你要主动地倾听，确认员工的打算，再回到自己的目标上。这将是对专注力的重大考验：搁置议程、倾听他人，你能维持多久？如果精神压力大，就无从帮助员工分担压力。

倾听观众、听懂观众、阅读观众是公共演讲背后的特殊技能。在面对面接触中，我们用主动倾听的技巧——简短的开场问题、哥伦布式重复，调动对方参与（也可用在几人小组中）。

这些技巧显示出对观众的关注，我们再回到戴安娜的例子中。


你：
 戴安娜，你最近有些不在状态，做事有些拖沓，不像你的风格。（上身向她靠近）发生了什么事？有什么我能帮忙的吗？


戴安娜：
 不用了，我很好。一点小事，不用担心。


你：
 没关系，说说到底怎么了？

如果你和戴安娜谈话时因为真的关心他，那大可以跳过这章。因为那样根本不需要这些技巧。真诚、持续的关心是打动人最有效的方式。

那怎样表现真诚呢？

真心。

员工必然为此触动。

思考，取舍，开口

有一次，一对演艺圈的夫妇参加了洛杉矶的培训课程。妻子讲话时总是绕圈子，她自己也意识到了这个问题。

她说，觉得自己像个笨蛋，问我能否帮忙。

“按我的指示做。用一句话概括你刚才的发言”，我说。

她思考了一会儿，将刚才的两大段话，变成了一句话。

“你的问题不是啰嗦，而是不会取舍。”

对她来说，那是个分水岭，是个突破，是个恍然大悟的时刻。她被我震撼，更被自己的变化所震撼。

“你真是个天才”，她高声说道。“我再也不用接受心理治疗了！”

有些事，曾让我振奋不已。我的朋友罗伯托说，它们是我的药。我为什么做演讲导师？因为有趣。接触千奇百怪的话题，使我受益良多；在每批学员的教学中，我都在不断进步——有时是积累，有时是飞跃。有时大家眼里害羞的人变得勇敢而自信，魅力四射；还有时大家公认的话唠变得惜字如金，大家也喜欢听他讲话。

就这样，我们发明了“思考，取舍，开口”的演讲技巧。我对该技巧有特殊的感情，因为我过去，甚至现在有时依然犯啰嗦的毛病。我更清楚，每个人有多大的提升空间。经过20次训练，你会发现自己讲话极其简洁。

伸出拇指，指着太阳穴说，“思考”。

伸出食指，指着眼睛说，“取舍”。

伸出中指，指着嘴巴说，“开口”。

思考，取舍，开口。

在生活中，你是怎么做的？

相信自己，有足够的智慧与魅力兼顾三者。

听说过“拐弯抹角”这个表达吗？用你的智慧，将“拐弯抹角”变成“正中要害”。

让我们再做几次。我提问，你用相同的规则思考、回答，慢慢就会发现思维方式的变化。这次，用手指表明不同的阶段。

在很久的将来，你离世时，希望世人给你怎样的评价？

（1）思考：拇指指着太阳穴，细致地思考。

（2）取舍：食指指着眼睛，反复斟酌。

（3）开口：说出深思熟虑的答案。

再来一次。

为了管好员工，哪些事雇主要亲力亲为？

（1）思考：拇指指着太阳穴，细致地思考。

（2）取舍：食指指着眼睛，反复斟酌。

（3）开口：说出深思熟虑的答案。

这些问题很难回答得面面俱到，但你是否注意到思维方式的变化？随着练习的深入，你能更好地掌控思维。你将之前“拐弯抹角”的脑力，用来思考和雕琢，因此答案更加简洁而精彩。

冷场的时间、组织思维的过程会随着练习不断缩短，但不要少于四五秒钟。思考问题要周全。

在生活中，即使掌握了“思考，取舍，开口”的技巧，也不必处处使用。和朋友在一起时，唠唠叨叨，想到哪说到哪，反倒更加有趣。不过，在会议上，会有人问你“你觉得我们该怎么做”。

停顿一下，思考，然后从容地回答。

下面是一些供大家练习的问题。与往常一样，最好的练习对象是家人和朋友，要在不知不觉中练习。回家时，如果听到“亲爱的，今天过得如何？”

先说“等下”，拇指指着太阳穴……如果她认为你中了邪，也许还会让你晚饭前睡上一觉（笑）。

小结

·在面对面场合中，阅读观众的能力非常重要。主动倾听能帮你建立沟通，从而读懂观众。

·发现问题，才能应对问题。切忌凭空臆想。诊断症结，而后治疗。

·按照顺序：思考、取舍、开口。留出思考的时间，整理思路，精简语言。


第19章　规划会面和电话会议

不要告诉他怎么做，告诉他做些什么，然后满眼惊喜，见证他的天马行空。

——乔治·巴顿

改进会议的妙计：红方框


范例会议1：


你召集了团队的六个人商讨一次员工静修活动。会议预计持续一个小时，期间讨论静修的目标、主题、时间、地点和参与者等。一个小时后，与会者并未就上述事项达成共识，所以必须再安排一次会议。


范例会议2：


在你身后的白板上，画四个红色的方框，分别标为

[image: ]


而后，对员工宣布召开一次会议。

我们今天要做四个决定，这是会议的目标。决定将写在这四个方框中，当然，所有人接受才能生效。我们会选定静修的日期、地点、主题以及委员会成员，随后商讨具体细节。会议预计时长60分钟，一旦确定活动的目标并填满方框后，即告结束。

会议1持续整整1个小时，是否达成共识依旧存疑。你觉得，会议2会持续多久呢？

两分钟是肯定不够的，因为全体成员要进行讨论，以确保结果为每个人所接受。但它绝不会超过1个小时，因为小组成员（工作繁忙）都希望达成目标。如果主持人或其他人偏离会议主题，他们会及时制止。每个成员提出个人观点，鉴于大家精力高度集中，会议半小时内就能结束。主持人和小组成员可以采取不同的流程来做决定。

我之前讲到会议的效率和生产率，结果令人失望。会议可以高效，但多数情况下效率极低。两者有很大的差别。

你愿意从工作日中抽出半小时开会吗？愿意在一天中做些更喜欢的事情，还是浪费在开会上？你想耗尽员工的创造力和士气吗？

在会议的低效拖沓中，提升效率的方式很多。即使将一个小时缩短为三刻钟，与会者仍有时间发挥创造力（也有时间闲扯）。但首先，我们要抛弃关于会议的一些陈旧观念。

是谁教你主持会议？你参加过会议主持培训吗？你从谁那里学来的？

没错，是我们的上司、同事和朋友。他们又是谁教的呢？是他们的上司、同事和朋友。组织会议的技巧一脉相承，代代相传。

所以，这是一个怎样的系统呢？

我们列出要讨论的话题，即议程，围绕其进行讨论，直到时间耗尽。

为什么时间定为一个小时？

其实，会议的时间是随机的，一般人设定时长都效仿他人。提高会议效率的最佳方法就是，提前评估举行会议是否必要。有时，我们每周召开员工大会，但实际上两周开一次就足够。

回想你上次参加会议的议程。无非就是将要讨论的议程按顺序列好。议程当中是否有“目标”一项呢？是否有人在会议的某个阶段清楚地阐明目标呢？

根据微软办公的一项全球调查，商业公司中最耽误时间的三件事是：低效的会议、模糊的目标和团队之间的沟通不畅。

按方框内容筹备会议

策划议程更先进的方式是构建路线图，而非罗列清单，指引团队朝着理想的目标前进。

思考这个问题：你希望或需要会议带来什么改变？会议是为了促成什么？目标又是什么？

目标显然不是谈论某事，不是按照清单或者话题展开讨论。

目标应该是：


（1）决定新的商标是什么颜色；



（2）提高销量的策略。


信息分享算不上目标。

目标是会议举办的成果，我们称之为成果目标。提升效率的关键就是以最终目标为基准和起点，采取倒序策划会议流程。

因此，策划会议的第一要义是，在白板上画出理想中的结果——成果目标。沿着白板的边缘，画一个大的红色方框，白板上方留出空白，写明目标。（为什么选择红色？一位脸书执行官告诉过我，如果在脸书广告外边加个红框，宣传效果能提升15%。他们也不确定原因。我也遵循这个做法。）

接下来，确定参会人员。不要邀请无关人员。

明确是否有材料要事先阅读或工作要事先完成。必要时采取这一步骤。

如果在筹备过程中意识到，会议的重要性不及事先预想，果断取消这一安排。提高效率的第一原则就是避免不必要的会议。

最后，根据会议的既定目标，以倒序策划议程。

现在，讲完如何策划会议，还有很多方法能显著改善会议的进程。

明确权限

现在，每个人都清楚会议的目标，下一步就是明确会议小组的权限。小组要决定的是什么议题，或者能否通过会议最终敲定。小组享有何等权限，该权限和会议的目标有怎样的联系？会议是为管理层日后的决定提供方案，还是本身有权决策？这就是我们所说的权限。

如果权限是决策，小组就要在会前就决策方式达成共识。如果你的方案是，让所有人提供意见，进行头脑风暴，分享观点——在观点中不断筛选，最后敲定，则要在会前阐明；如果是在多个方案中进行投票，角逐出最佳选项，也要提前说明。

“好的。我知道，在场的各位有着不同的观点和意见。这也是我请大家到场的原因。至于决策，我们会采取民主的方式。首先，请大家承诺，支持小组做出的决定。有异议吗？”

请与会者在会前达成共识，有助于形成统一决策，能省去会后重复讨论的麻烦。

所有的决策会议——具有决策权限的会议，应该至少有一轮“集思广益”和“去粗取精”的过程。在“集思广益”中，人们抛出观点，进行头脑风暴，分享看法。主持人促进不同观点的相互碰撞。“逐个发言”的技巧在这里就非常有效。会议的目标往往是收集更多方案，提高决策的透明度。大家分析方案利弊，畅所欲言，这些在之后的环节中都至关重要。

在“去粗取精”中，与会者筛选可行方案。最便捷的方式无疑是投票。每个参与者可投一到两票（一或两分）。可以引入规则，比如不得为自己的观点投票。投票法每次排除一个方案。

会前，大家达成了共识，因此最终决议能够一致通过。反之，大家对决议的态度就很难保证。

成果目标和过程目标

正如讨论中所说，会议需要目标。

“哦，比尔，说点新鲜的，行吗？”

好。请大家想想这个问题。在过去的一个月内，你参加的会议是否一开始都有明确的目标呢？与会者是否知悉？在此，我引用知名连载漫画Pogo中的一句话：“我们遭遇的敌人不过是我们自己。”

在第一个例子中，会议的目标是过程目标：用一个小时的时间讨论会议主题。在第二个例中，目标是成果目标，即达成四项具体决议。

人类是成果导向型动物。一旦设定目标，不论外界因素如何，都能最终实现。人类专注起来，能将宇航员送上月球，能登上珠穆朗玛最高峰，甚至能从朋友力荐的高温瑜伽课中全身而退。因此，如果将目标设定为话题讨论，持续一个小时，那大家无论如何都能挨过一个小时，但是否有必要另当别论。这就是过程目标的弊端。我们遵守流程，探讨每项议程，直到时间耗尽。

而如果为会议设定成果目标，就可以利用成果导向的执着精神。只要设定了目标，我们就会像上文中“达成四项决议”一样坚定地追逐目标。

设定成果目标，而非过程目标。会议的目标不应是讨论某个话题，而是通过讨论实现目标。

目标和策略有何不同

罗伯托（Roberto）是一家酒店的老板，收入勉强负担开支。他不满于现状，决定召集经理和管理团队，商讨如何增加利润。他对团队表示，希望扣除成本后的利润达到收入的10%，为此，打算将厨师由四名减少到三名，而晚间服务员由六名减少为五名。

会议进展缓慢，因为管理团队对他的决定感到惊讶，经理听说要解雇员工后陷入了沉思。管理团队指出，厨师和服务员人手不足会导致很多问题。他们建议罗伯托着眼于吸引更多顾客。一阵口舌过后，罗伯托不为所动，并将话题回到了削减员工上。他解雇了一位厨师、一位服务生。经理离场时十分沮丧，而罗伯托对经理非常不满，觉得他们一点都不懂经商。

在上述情境中，会议的目标是什么，策略又是什么？

会议的目标是让酒店盈利10%。让我们将目标比作高山的顶峰。山顶是固定的，不会轻易移动。会议的目标应该清晰、确定、不容商榷。罗伯托没有就既定目标做出妥协。
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那么，策略又是什么呢？

很多类似题材的书籍给出了关于目标和策略的独到见解。现在，将目标看作山顶，而将策略看作通向山顶的路线。在罗伯托的案例中，减少雇员数量是他实现目标的策略。然而，登上山顶的路往往不止一条。你应该召开会议，发掘不同策略并选择最优选项。罗伯托抵触其他路线。固执己见，就会把自己的策略等同为目标。
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怎样才能提高罗伯托会议的效率呢？

当他确定增加利润的目标后，可以制定策略，即解雇两人。他还应该请团队成员提出其他方案——推广，营销，丰富菜品，在街上做免费品尝，招揽顾客。总之选择的余地非常大。

在现实生活中，一桩成功的生意需要不同策略相互配合。有时，最佳策略是削减开支，减员在所难免。有时，促销和增收是最佳策略。罗伯托应该在会上和团队展开头脑风暴，提出推广和促销方案。“让我们试行两个月，如果能将利润提高到10%，就无须减员；否则，我们不得不减少一些人手。”

这样，酒店经理觉得自己受到了重视，团队合作的纽带也因此强化。团队意识越强，对企业目标就愈加专注。

这个例子说明了什么？

对会议而言，目标和策略缺一不可，但两者要区分清楚，否则会影响效率。有的人设想了一个策略来实现目标。如果策略可行，会在人的潜意识中被等同为目标，从而抵触其他策略。还有人在讨论策略中动摇了目标。在两种情况下，会议的效率和生产力都会受到严重影响。

目标坚定，策略灵活

目标应当明确，不该有商量的余地。实现目标就是向山顶进发，作为团队一员，要么带头，要么追随，要么退出。策略是通向山顶的路线，而讨论策略的过程应当流畅、透明。有些路线无法登顶，因此选择最佳路线是一门艺术。这就是提高会议生产力的秘诀，你会惊讶于自己和团队在决策和实现目标中的进展和突破。

攀登高峰

很多人在脑中构建图景，所以白板和活动挂图在设计目标过程中非常有效。用示例表格，在活动挂图上画一座山，并在山顶写上目标。

组员在会议中讨论策略时，画出几条通向山顶的路线，并将策略分别标在路线旁边。

分发不同颜色的便利贴和记号笔。让每个人在便利贴上写出自认为最佳的策略，然后贴到前面的活动挂图上。

这种方法使头脑风暴的过程清晰可见，有助于团队达成决策。也可以将成员分成小组，先在小组中选出最佳策略。

每个人的观点都不尽相同。有的很糟糕，有的平淡无奇，有的让人眼前一亮。一个人无法客观对待自己的观点（这很正常，人必然执着于自己的观点），因此集体决策非常必要。小组成员一起头脑风暴，听取其他人的观点，取长补短，避免仓促决策的局限性。

提升效率的其他方法

会议成功的关键在于，理解过程目标和成果目标的区别，以及目标和策略的区别，这样，实现目标的路线就会清晰地展现在我们面前。它能使会议保持在正轨，确保团队朝着目标不断努力、提升效率，避免时间无故被浪费。现在，我们要将学到的公共演讲和沟通技巧运用到实践中。我们先简短回顾一下主要的技巧，然后探索如何应用。

会议如何开场？用故事？场景？问题？数据？要向观众抛出问题来思考吗？高效开场能吸引观众注意力，加强沟通，在其脑中勾勒出画面，引发情感共鸣。


逐个发言。
 会议开头，请到场观众根据手头的话题，发表简短的感想。这能祛除沟通屏障，促进观众参与，使得开场的效果大大提升。还可以使用道具，观众拿到后发表观点，而后传给下一位。


肢体调查。
 请大家用手势表示数字，或手指向上、向下回答问题，演讲者可以借此了解观众对话题的看法。它也向观众释放信号：演讲需要观众的参与，他们的看法非常宝贵。


分组配对。
 将观众在开场时分成小组，每个小组提供观点或者方案；这一过程能培养团队精神，构建共识。它同时告诉观众，你期待他们的积极参与。


分配任务。
 选出计时员和记录员，保证会议朝着既定目标有序推进。在参与过程中，观众更加深入地融入演讲之中。


结尾提问。
 在会议结尾，号召每位观众“从点滴做起”，督促其履行承诺。而后，观众发表个人感言——简单表述自己的承诺以及参加活动的收获。


追踪“点滴行动”和承诺履行。
 请记录员记下各位观众的体会以及承诺。跟进回访效果显著，是因为它能在现实生活中，督促每个人履行承诺。观众感受到压力和义务后，目标和承诺就产生了牵引力。

“约翰，你之前说，下次会议前把报告完成。现在我们改一下，下次会议，先进行你报告的部分。”

你认为，约翰能在会议前完成报告吗？

提升会议效果的细节

总结

有时我们发表的评论过于啰嗦，因为讲得忘乎所以，激情澎湃，将一切想到的都说了出来。这很正常。有时，人们重复说过的话，觉得信息还未有效传达。他们觉得观众接收到自己的观点，但并未接受。不管人们为什么滔滔不绝，作为主持人，你可以用如下两种“总结”技巧中的任意一种。


其一，代替演讲者总结。


瓦妮莎（Vanessa）讲了很久，拼命重复“我们要招募更多成员……”作为主持人，你可以说：“瓦妮莎，你认为我们应该招募更多成员？”瓦妮莎点点头，终于轻松下来。这是因为她确定自己的信息传达给了观众，所以不必继续重复下去。你不必表明是否赞同，只须确认她的观点即可。


其二，请演讲者总结自己的观点。


乔斯（Jose）翻来覆去地讲个不停。你可以对他说：“乔斯，你能总结一下自己的观点吗？”

你不是叫他闭嘴，而是礼貌地请他总结讲话的要点。乔斯可能觉得打断讲话是一种冒犯，但主持人的责任是确保会议进程不断推进。人人都可能讲得忘乎所以，忘了时间，这没什么大不了，而打断演讲者并要求他总结观点亦无可厚非，这比强行中止演讲更加自然、礼貌。演讲者有机会在结尾总结要点。

会场的任何人都有权打断演讲者，“乔斯，我有点听糊涂了，你的核心观点是什么？”这并不意味着观众不喜欢你，仅仅是有些疑惑而已。

如果这样做，滔滔不绝的演讲者会因此不悦吗？有可能。但我们不是幼儿园的小孩。很明显，你的目的不是伤害他人，人们心中都有类似的想法，只是不说而已。起码你讲话的方式给演讲者留足了颜面，你也会希望，他对你以礼相待。

面对糟糕的演讲，默默倾听真的是一种美德吗？正如利奥·巴斯卡力（Leo Buscaglia）所说，对你好的人才会提醒你脸上有团黏糊糊的东西，其他人巴不得看你带着它招摇过市。

为什么人们发表长篇大论？其中既有好的，也有不好的方面。好的方面是，他们富有激情，有很多话要说；不好的方面是，沉醉于自己的声音而忽视了倾听观众。这不是道德问题，他们只是忘了读懂会场情况和了解观众。

你不必当场制止，或者纠正这些“长篇大论者”。更好的方法是将他的热情引导至正确的方向。给他们分配任务，使其热情成为提升观众参与感的助推器。

我也出现过类似问题（现在也时有发生）：过分垄断演讲和对话过程。可能会有人提醒我：“比尔，你说的太多了，让观众发表些观点。”他说的一点不错，但我可能听着不大舒服。类似的表达要伴以高超的技巧和幽默的语气，才能避免会场出现尴尬的气氛。

私下会谈

学生自治社团里的20名学生计划召开会议，商讨如何纪念学校历史。一个学生提及的校史遭到了另一个的反驳。两个人就此争论了一会儿。但是，与之无关的其他人，此刻正无所事事，等待会议回到正轨。

还好，主持人对争论的学生说：“你们不如等到休息时间私下讨论。”

他们没有意见，会议继续进行。

有时，会议演变成两三个人的谈论，而其他人被排除在外。这时，主持人或会议牵头人就应该提议，对有争议的话题请私下讨论。

“私下讨论”是个法律术语。律师和法官在庭审中私下召开会议，商讨法律问题，不对庭审中的其他人公开。法官座位旁边横档的一端就是围栏。当法官说“私下讨论”时，两个律师来到围栏一端，与法官进行简短、私密的对话。对话结束后，庭审照常进行。

在生意场上，“私下讨论”并非要中止谈论过程，而是要求争执不休的两三个人私下解决，避免浪费时间。争执双方有义务事后将讨论结果汇报给主持人或全体成员。

准时开始

时间的把握，能形成良性循环或恶性循环。准时开始是一个良好的开端。即使有人刚开始迟到，也会渐渐记住你准时的习惯，他们会在将来提前几分钟到会场。如果出于礼貌，每次都等人到齐，人们就会认为迟到一点也没有关系，因为会议从不准时开始。

会议初始，同与会人员商定目标和议程，而非简单地告知。

为会议的每项议程预设时间，但留出一定空间，以便参会者提出建议。人们可能会说：“这个部分可以再长几分钟，那个部分可以简短一些。”这是个好消息，大家参与到议程的制定中，就会更加认可会议的成果。未请他人改进议程和策略，会有垄断议程之嫌。这意味着，这个问题没必要集体决策，召开会议多此一举。

保持目标坚定不移。与会人员可以完善会议议程、改进策略、促进目标的实现，但目标没有商量的余地。


库尔特：
 在虚拟会议中，你对分配角色有什么建议吗？我的团队分布在地区各个角落，通过电话商讨事宜。如何在通话中促进成员的参与呢？


教练：
 好问题。我给你一个建议。我们都有过类似的经历。第一次电话会议前，我们会做好准备：打印出议程，准备白纸做笔记。而后我们发现，电话上有个神奇的按钮……


参与者：
 静音键！


教练：
 简直太好用了。我们知道，人能同时处理多项任务。所以，利用每个人多余精力的方法是给他们……


彼得：
 分配任务


教练：
 是的，分配任务。比如说，“我会用五分钟时间阐述公司战略，然后请大家谈谈如何改进。每人至少谈一点。”结果会怎样？


库尔特：
 人们会听得更加认真。


教练：
 为什么？


库尔特：
 他们只有听懂策略，才能发表看法。


教练：
 这就是所说的“给观众分配任务”。

破冰活动

破冰活动非常有趣，它能增添活力、祛除屏障，让人们在开心的同时思考。根据场合选择最佳活动。有的简单，有的复杂；有的严肃、正式，有的轻松随意（当然后者更有乐趣）。

我们可以用观众参与的形式作为破冰活动。我从朋友吉姆·穆斯塔基亚那里学到的技巧——一个叫作“狮子·武士·祖母”的游戏。

游戏和“石头·剪子·布”类似。先询问观众是否听说过，而后解释它和“石头·剪子·布”的区别：游戏以三个人物展开。首先，每两个人组成搭档（如果人数是奇数，剩下的一个和你做搭档）。准备好后，两个人背对背，在心里默默选择“狮子·武士·祖母”中的任意一个。三、二、一！两个人转过身来，摆出每个角色对应的姿势。


狮子张开爪子：嗷！



武士挥剑，杀死狮子：呀——啊！



祖母身体前倾，指着武士责骂：“哇啦！哇啦！”


根据游戏规则，武士杀死狮子，狮子吃掉祖母，祖母责骂武士。

一到两轮游戏后，将两人小组合并为大组，根据总人数，可以保留多个大组。每组成员聚集起来，选择一个人物（每个人代表这个人物）。各个大组间进行竞赛，采取淘汰制，最终晋级的两个大组角逐冠军。淘汰的大组之间，还可以再举行安慰赛，决出具体名次。

潜伏者

有些人在会场上默默无闻，并不意味着他们没有任何看法。有时，他们能贡献非常宝贵的信息。默默无闻的原因有很多。演讲者要注意每个个体，如果有人始终不言不语，关注她细微的面部表情，以平和的语气询问：

“梅丽莎，你对此有什么看法？”

比如说，参会者有9个人。会议进行20分钟后，3个人（休伊、杜威和路易）还没说一句话，总是举荐别人。为了让他们融入进来，可以在吉列尔莫发言时打断：“吉列尔莫，谈谈你为什么这么想。然后，请休伊、杜威和路易说说自己的看法。我希望听到每个人的答案。”

这里，我们请吉列尔莫总结观点，并提醒另外三个人，整理思路，做好准备，同时也在告知全体组员，每个人都要参与其中。

每个人的参与程度可以不同，但要不时提出看法。为此，可以使用观众参与的相关技巧，如开场提问等。这样，每个人都可以获得发言的机会，破冰成功后，发言的积极性会更高。


维罗妮卡：
 我在会场中发现一个问题。


教练：
 请讲。


维罗妮卡：
 很多会议我都难以融入其中。进程过半，我还没发表任何观点。想到不错的观点时，话题却已经谈完了。


教练：
 你因此更加默默无闻？


维罗妮卡：
 是的。我的观点远不及其他人高明。


教练：
 所以，你的问题是？


维罗妮卡：
 如何才能成为会议参与者？您有什么建议吗？


教练：
 人们认为，精彩的发言能使人成为全场的焦点；事实上，问题切中关键也能改变会议进程。

在法庭上，是律师的提问主导对话，还是证人的回答？


维罗妮卡：
 当然是律师。


教练：
 在电视采访中，谁掌控整个对话，是提问的主持人，还是回答的嘉宾？


维罗妮卡：
 主持人。


教练：
 给你留个作业。下次参加会议时，请在开场几分钟后打断，提个问题。问题的内容并不重要，可以是关于会议准备、过程、成果等任何方面。


维罗妮卡：
 能举个例子吗？


教练：
 很简单的问题即可，“每个人都拿到议程了吗？”也可以是实质性的问题，比如领导者讲了三个问题，前两个明确，而第三个十分含糊，你就可以打断他：“能具体讲讲第三个问题吗？”


维罗妮卡：
 具体讲讲？


教练：
 是的。简短的问题非常有效，演讲者会将问题展开讲解：“请谈谈那个”“具体指什么？”“那是为什么”。那么，提问题打断，对演讲者是利还是弊呢？


维罗妮卡：
 不知道。


教练：
 通常情况下是有益的，请演讲者具体阐述观点，观众也会赞同。那对观众是利还是弊呢？


维罗妮卡：
 如果我有某个疑问，其他人可能会有相同的疑问。


教练：
 但是他们没有提出来。勇于提问使你成为积极的参与者。


维罗妮卡：
 嗯……


教练：
 在团队运动中，如果只有一两个队员持球，其他人会沦为看客。你要找机会持球：只有发言，才算得上会议的参与者。


维罗妮卡：
 即使是简单的问题，也能打破僵局。


教练：
 这会对他人有帮助，但主要还是为了自己。通过提问、评论，你融入到会议之中。在接下来的三场会议中，开场不久后提问题打断演讲者，愿意接受这个作业吗？提问的次数越多，问题就会越有针对性。


维罗妮卡：
 我保证完成这个作业。


教练：
 保证远远不够。我的小女儿安娜说，真正的承诺要拉钩（伸出小指）。三场会议后，发邮件通知我你的进展如何？拉钩？


维罗妮卡：
 （伸出小指）拉钩！

社交

人们不喜欢开会，但这并不妨碍大家借机会和同事谈天说地，或者和客户建立私人关系。在生意场上，关系非常重要。和客户聊聊孩子的事，谈谈高尔夫挥杆，有助于巩固人际关系。有些商人不以为然，觉得这不过是浪费时间。还有人困惑不解：商务场合怎样得体地对话交流。组织会议时，既要提供社交空间，又要保证准时、不偏离正轨。

我经常问别人：“经商是什么感觉？”

我将其看作工作领域的社会问题，就像我在社会背景下问：“生活是什么感觉？”“经商是什么感觉？”人们的回答总是“太忙！”我随后问道：“是井井有条，还是焦头烂额？”人们则会思考一会儿。一段简短而有趣的对话随之展开，我可以借此了解他人的工作，他们也可以反过来了解我。这并非浪费时间，而是一种高效的社交形式——人们在短时间内呈现有用的信息，初衷不过是善意的好奇心。


维尔纳：
 社交难道不是细枝末节吗？将本来用于经营生意的时间平白浪费？


教练：
 你怎么想？


维尔纳：
 大部分时候，我觉得是。


教练：
 你的梦想之车是什么？


维尔纳：
 我的梦想之车？


教练：
 是的。如果不用花一分钱。


维尔纳：
 兰博基尼！额，大红色！（笑）


教练：
 好的。如果你收到一辆，再配上墨镜（笑）。车子加满了油，但引擎里没有润滑剂，会发生什么？


维尔纳：
 没加润滑剂？会熄火。


教练：
 有人反对吗？


克里斯：
 它可以行驶。


教练：
 没错，我们可以开着它狂飙。但待会儿会怎样？


克里斯：
 会抛锚。


教练：
 没错，最终会抛锚。但为什么，引擎里面出了什么问题？


哈罗德：
 没有润滑，引擎内部阻力急剧增加，零件开始融化，最终爆缸。


教练：
 润滑剂在引擎中起什么作用？


哈罗德：
 减少阻力。


教练：
 一点没错。阻力是能量的一部分，它是必要的，就像团队中压力激发创造力。但阻力过大会就损坏引擎，润滑剂将阻力降低到安全水平范围。

在生意场上，社交有多重目的，可以在人们之间建立更密切的关系，祛除屏障，降低人际交往阻力。车子的润滑剂以升计量，而非吨，人际交往也是同样的道理：不必为了搞好关系每周叫上同事一起去冲浪。尺度取决于个人，恰当时才能取得理想效果。

“主宰讲坛”曾收到很多邮件，有些令我们受益匪浅。我们意识到训练课程对会议的效果影响深远。课程参与者写到，过去60分钟的会议现在只需45分钟，成果却有所提升。

有的邮件说，“红色方框法”将决策过程缩短到10分钟内，会议时间缩短到30~40分钟，清单填在方框里等。有的说，员工经过一段时间，才适应崭新的会议模式以及总结、私下讨论、红色方框等技巧。还有的说，技巧的推广十分顺利，因为员工都参与了训练课程。但有一点相同，训练课程显著提升了会议的效率和生产力。

小结

·以目标为起点，倒序策划会议。

·会议目标应该是成果目标，而非过程目标。

·策略不同于目标，它只是实现目标的途径（之一）。

·目标要确定，策略要灵活。

·用总结、私下讨论等技巧，使会议保持正轨，观众精力集中。

·腾出时间进行社交，建立人际关系，增强团队凝聚力。

·采用公共演讲和会议筹办中的开场、结尾和观众参与技巧。


第20章　利用小组讨论

做好是本分，完美非易事。

——克莉丝蒂·佩德拉

你可能参加过某些精彩的小组讨论会：顶尖人才探讨前沿话题，思维的火花不断闪现。但通常小组讨论会也可能是另一番景象：古怪的学者、亲切的赞助商、行业大鳄齐聚一堂，主持人将毫不相关的话题杂糅在一起。

你认为，小组讨论从总体来说效果如何？大多数人觉得，虽然嘉宾都是大师、名流，但大部分会议不尽如人意。我们不妨探究其背后的原因以及如何提升优化。

会议开头总是老生常谈。虽然面前的宣传册中有嘉宾的个人介绍，写得天花乱坠，主持人还是本能地寻找存在感，花样百出地再介绍一遍。欢迎致辞过后，小组成员干什么呢。

他们再做一次自我介绍，并具体罗列各种个人资历。

为什么？

这是人的自然倾向，也许只有心理学家能够解释。我20岁出头走上讲台时，当时也未免俗，可能更甚。我装作不在意，但实际上正好相反。我跟主持人强调，介绍时一定要提到几个要点，以此包装自己。（理解了这是人的正常心态，你就能懂得为什么你将观众变成明星时，他们因受到认可而喜悦。）

后来，在构建“主宰讲坛”训练体系，尝试不同技巧的过程中，我恍然大悟——这些同样适用于我。对主持人介绍的态度转变是我的一大突破。为此，必须抑制自我意识。近年来，我不再介绍自己。人们问“该怎样介绍你”时，我说，“这位是比尔！”

我并不是不希望观众认识我，随着接触增加，了解会逐步加深。在会议开场向观众灌输大量信息，这并不能增进了解，也无法提升演讲效果。但我必须了解观众，将他们塑造成明星，这对演讲来说至关重要。所以，不管是做小组成员、主持人还是主旨发言人，我都会以观众参与技巧开头——肢体调查、分成小组、构建场景等。肢体调查，随后分组配对与构建场景，这几乎是万能的做法。

小组演讲的门槛并不高。你可以运用其他场合中学到的技巧，从人群中脱颖而出，扮演更重要的角色，给观众留下更深的印象。

你是谁

我有时听到观众这样问。观众需要知道你是谁。我同意。在少数场合，观众因为某些原因不知道你的身份，这时随口带过即可。比如说，你是小组的一员，名叫雅各布，主动发表了声明。而后，你装出疑惑的神态，“好的，雅各布，你说的是什么意思？”

这段话包含三层信息。先以唠家常的方式，介绍自己；随后道出人们心中的疑惑；最后用肢体语言建立沟通。

随口说出名字，并从观众的角度，向自己提个问题。

举例来说，你是会议领域的资深人士，比如具有硕士或博士学位或在生活中有相关经历。道理相似，如果在开场就展示资历，会被观众视作轻浮的吹嘘者，丧失威信。等待合适的时机透露（或者说“公布”），观众会对此深信不疑。形式不重要，顺口带过即可。

“我在洛杉矶学习过几年，后来加州大学洛杉矶分校说，你的成绩已达标，这是毕业证书，去外面闯荡吧。校园时光令人难忘，在那里，我学到的最宝贵的一课就是（神情严肃）……”这里，讲一个切题的故事。

与众不同

微软创始人比尔·盖茨一生不走寻常路，其经商和做慈善的方式截然不同。他为全球卫生事业贡献了大量资源，包括在贫穷国家发起行动倡议，控制疟疾传播。几年前，比尔曾出席TED会议讨论疟疾问题。在观众面前，他将一罐蚊子放出来（该病毒一般由蚊子携带和传播）。后来他才澄清，它们并不携带病毒。

比尔引起观众的注意了吗？他成功传达信息了吗？在场的观众会记住他的演讲吗？

人们总是说：“请告诉我做好演讲的最大秘诀。”我总是说：“很简单。去除‘弱势语言’是提升沟通效果的首要途径。”说完之后，大家想了想，又问：“那第二大秘诀是什么？”

我说：“第二个秘诀同样重要，与众不同。”

每次，都以不同凡响的方式演讲。

想想能做哪些他人没做过的事？“再抬高几厘米”，接触那些疯狂的想法，选择一个，身体力行。义无反顾，冲破世俗的藩篱。要想让演讲惊艳全场，为人铭记，你要比其他人更加别出心裁，不拘一格。

对于新颖的观点，不妨将它们分类。其中10%会是“金点子”，像魔法一般惊人，它产生于瞬间的灵感。还有10%会是“烂点子”，没什么价值，但敢于尝试固然勇气可嘉。

其他80%呢，都是些普通的点子，会取得不错的效果，加以微调和改进，就能在下次变成“金点子”。

勇于尝试新事物，追求完美，积极听取反馈，这些将助你迈入稳步成长的轨迹。不畏惧践行新想法，不断完善，追求极致是成功秘诀中的最大秘密。说到这儿，我的一个秘密也显露出来。大家认为，我的培训造就了出色的发言人和演讲者。其实这不是我的功劳。我只是授之以渔，使学员成为自己的公共演讲职业导师，独立发掘有效的演讲技巧，探究背后的原因，步步为营，不断进步。换句话说，学员的进步是因为他们已成长为导师——虽然有些课程和练习还没有完成。是的，你现在就可以授课，讲述如何提升演讲能力。作为导师，第一个学员永远是自己。督促自己尝试新思路，奇迹就会出现。


人际关系小贴士：
 演讲前，和其他小组成员建立沟通，在发言时，不时提及他们的观点，称赞其贡献。将其他人塑造得越出色，你的光辉就越耀眼。

活学活用

不论是在小组讨论会发言、发表主旨演讲，还是在协调小组演讲，这些技巧在其他场合同样适用。以故事或者场景开头，去除弱势语言，用强势语言勾勒场景、调动情绪，用观众参与技巧吸引与会者。作为小组成员或者协调者，时间有限，有些技巧格外有效，能与观众建立联系。

开头

用想象法将观众引入预设场景中，从而建立联系。不管是设定场景、讲故事还是以数字或者问题开头，确保开头将观众引入你的思维轨迹。

观众参与

合理使用观众参与方法，比如说肢体调查、分组配对等，能将小组演讲提升到更高的境界。做协调工作时，使用不同技巧（正式发言前占用一分钟），调动整个会场氛围，观众和小组成员会对你刮目相看。

比如说，你是一场“电子媒体”小组讨论会的主持人。第一位演讲者总结了互联网广告业的近期趋势。在请第二位演讲者前，做一个简短的肢体调查。

“请用拇指朝上或朝下告诉我，该趋势会延续到明年吗？”

或者，“请以数字手势，从1~10表示，你对公司能否适应电子科技潮流的担忧程度。”

大家借此了解了彼此的答案以及内心想法，这些都是宝贵的信息。对答案反映的现象进行评论，也可以询问观众的看法。严肃地评论、开个玩笑或询问观众看法。请持不同观点者阐述立场。

还可以使用分组交流法，让观众分成两人一个小组，布置简单的任务，请每个小组和其他人分享成果。

可以说，“当我说开始时，和你的搭档展开讨论，时间是30秒。”

结尾感言及承诺

作为小组成员或主旨发言人，最有效的结尾是请观众大声宣布，他们打算在探讨的领域将采取什么行动。如果组员不多，可以请大家逐个发言。如果成员数量较多，如会议场合，则可以采取小组内部交流的形式，请相邻的两个人交换想法。两种方式效果没有太大差别。大声宣布承诺，是履行承诺的第一步。

这个技巧很简单，并且熟能生巧。真正的门道在于问题本身。

社交媒体的无限可能

社交媒体和当今文化的整合为我们提供了全新的观众参与技巧，到现在才几年时间。比如，你在会议中负责小组协调工作，以如下方式结尾：


好的。当我说开始时，请每个人起立，选一个你认识的人做搭档。前提是，这个搭档必须使用智能手机。准备好了吗？开始！


而后是第二个环节。


我们来场比赛。我说开始后，首先，给你的搭档拍张照片；而后加上一句话标题，要跟今天演讲的话题相关；最后发到任意一个社交媒体上。稍后我会请几位说说，写了些什么，发到了哪里。完成后请再次就坐。我们比一比哪组更快。


猜猜结果如何？免不了一片混乱，但着实令人难忘。人们会在脑中回顾演讲的内容。每个人都扮演了明星、制片人、作者和导演的角色，不管观众规模多大，都能取得不错的效果。

推特提示

记住，你说的一切都可能被发到推特上（甚至被断章取义）。

合理措辞以勾画图景，向观众强调核心信息，登上推特的概率才更大。警惕语言歧义，避免遭到曲解。不要以轻佻的方式回答不懂的问题，包括打趣和开玩笑。

小结

·我们实践一下。请拿出手机，打开社交软件，搜素“主宰讲坛”，找到已有数千个赞的群组，为我们点赞，并为“主宰讲坛”撰写评论。

·与众不同。前文提到的内容，包括开场、结尾、观众参与等技巧，同样适用于小组讨论会成员和主持人。

·请勿在开场介绍自己。拿到话筒前，别人可能介绍过不止一次了。

·在发言中有意提及其他小组成员，和他们建立沟通。将其他人塑造得越出色，你的光辉就越耀眼。


第21章　有说服力的主旨发言人

好的演讲，在观众脑中，余音不绝。

——桃乐茜·萨尔诺夫

很多年前，我和两个朋友——安德鲁·苏（Andrew Shue）、迈克尔·桑切斯在一个名叫“微薄之力”的组织做志愿工作。安德鲁和我撰写一个关于罗斯福总统的公共服务公告，并且给比尔·克林顿总统照读并录像。克林顿总统仅用几秒钟读了一遍，随即在摄像机前发表演说，表现堪称完美。

人们总问我，是不是有些人像克林顿总统一样，是天生的演说家，而这些人总是少数？我回答道：“毫无疑问，克里顿和里根总统沟通能力出众。我曾和不同党派政客共事，没有人天生就会做主旨演讲。不论什么技能，都先要学习和掌握某些技巧，演讲亦是如此。每个人都能成为出色的演说家——有的人做得好，有的人做得很好，有的人做得非常好，但只要付出努力，都能取得进步。这个过程比你想象的要快得多。”

沟通无所谓核心技巧，它是诸多细节的组合。习得认知技能的过程充满艰辛，每个人都会反复经历。想想最不可思议的事，走路是极度复杂的技能，但人人都能掌握。我们跌倒、爬起、跌倒、爬起……熟练后则成为本能。习得其他认知技能也要经历类似的过程，比如骑自行车，每个人都是“爸爸，不要松手，我会摔倒的！不要松手”，后来变成“哇，我会骑了，爸爸你看！”

生活中的很多技能，都要求我们协调多项任务，勤加练习，直到非常熟练。这些技能构成大脑的认知能力。但是，正确的技巧很重要，否则会妨碍技能的提升，甚至养成错误的习惯。例如，在学习外语的过程中，如果朗读生词发音不标准，就会对错误发音形成习惯。打高尔夫也是同样的道理。所以，说“练习成就完美”并不准确，恰当的练习才能造就完美。

学习新技能绝非易事，令人迷茫、懊恼，这恰恰印证了技能习得的自然规律。不久后你会发现，在不知不觉中，新技能会变为本能。只要遵照指示，勤加练习，就能最终掌握。

下面是两个秘诀，训练结束后，按照它们练习就会不断进步。

·关注细节；

·尝试新事物。

就这么简单。

将这两点相互配合，你必然进步神速，就像大米和豆子，它们中含有某种酶类，同时进入人体才会释放，营养价值显著提升。总之，一起吃比单独吃更好。

感知和实践如何配合呢？如果你光靠感知和分析不同技巧对观众产生的效果，从不实践，显然无法提升演讲能力；反之，如果试验新方法，但从不反思和分析其效果，也无法进步。两者需要紧密配合。锻炼超强的感知能力，辅以过人的勇气，才能成为演讲导师。当然，第一个学员必然是自己。

人用两条腿走路，两支桨划船，左右脑同时思考。能力的提升和进步源于平衡。

本书提到的概念比较复杂。为了便于理解，笔者将其拆分成你所看到的方法、技巧、小建议等。它们相互交织、相互促进、相互联结，从整体上提升你的演讲能力。前文说到，技能习得从精确的提问开始，在案例中推进，在实践和生活经历中巩固。聪明人无一例外，都是执着的学习者。只有善于观察，勤于实践，乐于反思，才能不断进步。

至此，我们来谈谈公共演讲的两大领域——说服性演讲和主旨演讲。

请各位回想上次听过的主旨演讲。你在现场还是电视机前？演讲者是谁？你还记得他说了什么，你学到什么，当时有什么感受？本章旨在塑造具有说服力的演讲者，届时，你将在全国巡讲中担任主旨发言人。成名之后，拍卖纪念T恤的收入别忘了分给我10%。

请准备一个一两分钟的类似“生活哲理”的小故事。

它对你的成长意义重大，是最亲密的人教你的宝贵一课。

它为什么意义重大？

它可以是你小时候、少年时代的故事。教诲你的可以是父母、祖父母、老师、教练、亲戚、兄弟姐妹或者特殊的情景。回忆事情的前因后果以及教诲的过程。

在脑中重构整个故事——整个框架，不必具体到细节。故事可能分为几幕，我们从第一幕开始。

根据前文所学，以构建场景开场。下面有几个例子。以场景开场意味着没有任何铺垫（弱势语言），直接切入故事。

那年我八岁……（用手比量当时的身高）

那是个炎热的夏日。

祖母总是穿着绿色的上衣。

切入下一幕时，在房间中变换位置，保证与故事的发展相契合。比方说，故事分为三幕，分别在房间或者舞台的不同区域表演。从三个维度中展开，故事将显得更加真实。

第一个是故事的内容；

第二个是声音、面部表情以及肢体动作；

第三个就是房间或舞台的空间。如果不方便移动，比如说要站在讲台后录制节目或者在一个会议室里——你们共有“舞台”，尽可能充分利用空间，为故事内容服务。但不要在两个区域间来回往返，除非故事情节有特殊需要。进入下一幕，记得变换位置。

例如：

叔叔农场上的谷仓特别大——在我十岁那年，我要抬头仰望。（装作十岁的孩子仰望谷仓的样子。）

表兄和我四处闲逛，用捡到的草喂马，以此为乐。后来，晚上时叔叔不在，我问阿姨他去哪了。她说，他和兽医在谷仓，那匹马病了。（这时，你在餐桌旁。故事中的你坐下时，你也在现场坐下。）

表兄和我四目相对，假装若无其事的样子。

那天夜里，我到客厅找到叔叔，告诉他我做了错事。（这里，你站在房间的不同地方，假装正在承认错误）后来我才知道，叔叔早就猜到是我，但他没有责备我不诚实，他在等我主动承认错误。

从这件事中我学到的是永远不要说谎，这让我一生受用。还有，除非动物需要进食，否则不要喂它们任何东西。

花几分钟来构思你的故事。这里是安全空间，录像，播放，自行评价，而后删除。

现在，我们将此技巧运用到主旨演讲或者说服性演讲中，让你成名。

（1）写下你故事的主题或学到的道理：__________。

（2）将主题概括成几个字，以喂马的事情为例……

·你应该承认错误，即使意味着陷入麻烦。

·（不错，但是太长，再简短一些。）

·“说实话，即便非常艰难。”

·（好多了）

·现在将故事的道理变成一句箴言。适当加工：严肃、深刻或者搞笑——反映故事即可。在该例中，可以写成“别把真相埋在谷仓。”

箴言要与众不同，与故事息息相关，同时简洁。空话并不要紧，不要小看它，空话总能打动观众。

出色的演讲要在某处设置线索，并在后文中遥相呼应（虽然线索出现时令人费解）。有了箴言和整体架构，现在将三幕的情节加进去，赋予它“说服力”。在故事之前加上一句，之后加入两个环节，使其具备多个维度，成为合格的主旨演讲或说服性演讲。

（1）故事前的话。

开场来到舞台的一端，抛出箴言，留待后文印证。我们还以喂马的故事为例。

第一句话应该是，“别人曾送给我一句话，今天我把它送给大家：别把真相埋在谷仓。”

（2）按练习的顺序讲述故事。

·将箴言放在故事中间，说之前意味深长地停顿一下。

·讲到中间关键的情节时，放慢语速，做出专注的神情：


承认错误后，我抽泣了一会儿。叔叔起初不语，后来用温和而睿智的语气，送给我一句至今铭记的话。他说：“下次，比尔（有所深意地停顿一到两秒），别把真相埋在谷仓。今天告诉你也好，将来有很多事，说个善意的谎言更简单，但它总会伤害到一些人，很多时候也伤到自己。”


然后，叔叔走了。

（3）设定场景，说出这句话怎样影响到了你。

·讲完故事后，停顿一会供观众回味（不要打破寂静，画蛇添足）。

·走到房间的另一处，继续讲：


我当时并没意识到，但后来明白，生活中有很多事儿，人们喜欢蒙混过关，甚至直接说谎避免不快。叔叔当时说的没错，即使到今天也是。谎言最终会带来伤害，很多时候会伤到自己。我们内心感到愧疚，因为知道做了错事。


（4）将道理和箴言送给观众。

你的故事会变成他们的故事。你的箴言也会成为他们的箴言。

（移到房间的另一个角落。）


现在，我要将箴言送给大家。事实上，我们都会时不时将真相埋在谷仓。我们总要面对后果、纠正错误、承担责任或者揭示真相。对你来说谷仓在哪儿？你可以继续争论，直到马儿回来，但问题是，为什么不让真相重见天日？那样，心灵的愈合才会开始。



下次，当说谎的念头闪过时，想想我的叔叔和他的箴言。请和我一起说，“别将真相埋在谷仓！”


现在，你学会了如何进行说服性演讲，或撰写类似的文章和书籍。让我们从头开始，构思你的发言。

以自己的故事开头。回顾之前的每个章节，再次修改和完善。完成后，准备好摄像机。录像，回放，倾听反馈。重复几次，直到自己满意。

静下心来，回想阅读这章时最触动你的部分，和伙伴儿们分享并写在下面：

____________________



____________________。



小结

·没人天生会做主旨演讲。出色的演讲者花费大量时间练习以习得和掌握技巧。

·注意细节，尝试新事物。通过不断尝试，寻找有效的方法，才能取得进步。

·主旨演讲或说服性演讲应以生活哲理的形式呈现，以简短“箴言”的形式表达。


第22章　电梯演讲：三步推销法

我们百折不挠，坚信天生我才必有用。

——玛丽·居里

想一种你喜欢的、会推荐给家人和朋友的产品或服务。可以是：

·网站

·酒店

·小物件

·软件应用

·汽车

·家用产品

你非常喜欢且向他人推荐的任何事物都可以。

以想到的事物为例，我们学习如何做电梯演讲。电梯演讲是经典的营销技巧，显示你是否能在短时间内售出产品。如果你和理想的顾客共乘电梯，只有电梯从一楼到顶楼的时间，你能推销成功吗？

电梯推销方法很多（就像大部分问题不止一个答案）。在此，我们将全过程分为三个阶段：①以产品为例进行案例学习；②回归正式的商务场合；③将技巧付诸实践。

我来自密歇根，那里有很多条美丽的河流，所以我们以钓鱼作比。不论门外汉，还是资深人士，通过类比钓鱼都能将电梯演讲的原理更生动地呈现给你。方法叫作“下钩、收线、起杆”。钓鱼首先要让鱼咬钩，而后收线将鱼拉至船边，最后起杆将鱼拉到船上。

我们通过例子来练习。稍后，请运用上述技巧推销各自的产品，我们以通用的例子——亚马逊购物（一家人才济济的公司）开始。

“上钩”：产品有何功用？构建场景

亚马逊购物解决了哪些问题？这时，你要严谨构思，三思后言。如果随口说，“很简单。亚马逊提供了很多选择”，演讲就砸了。你说的没错，但未切中要害（它们有助于“收线”，而非“上钩”）。

对你来说，亚马逊购物能解决哪些问题呢？仔细思考一会儿。

·要给别人买礼物，但不知道他喜欢什么。

·没有时间（耐心）逛商场。

·担心信用卡安全问题。

既然有很多问题亟待解决，我们可以将其填充到场景之中。为此，我们要像午夜两点钟电视广告中感情饱满的主持人一样。

假期就要来了，你十分懊恼。在商场停车区绕了几圈后，你依旧找不到空车位，后座上孩子们在打闹。车子停妥，进入商场，却发现要买给妻子的东西已然售空。这是我们购物都会面临的问题。

如果观众中有人微微点头，或以眼神表示赞同，下钩的时机就到了。观众何时才上钩呢？如果他们感同身受，表情和眼神中会流露出来，可能在说，“我有类似经历”或“那简直痛苦极了”。

演讲的第一个步骤宣告完成。

一次，我有幸和星巴克创始人霍华德·舒尔茨（Howard Schultz）共进晚餐。谈话中（我记不清背景了），有人说：“我知道，星巴克销售咖啡……”霍华德打断他说：“不，我们卖的不是咖啡，而是情调！”这才是星巴克成功的秘诀。我不喝咖啡，但妻子和朋友们说，星巴克的咖啡味道很棒，但它的魅力不止如此。想想，你要出售的是什么？

现在，请大家练习“下钩”，准备好摄像机（或智能手机、平板、笔记本或好莱坞摄制组，随你）。

选择产品并“挂上鱼钩”，给自己录像，不要马上删除。仅练习“下钩”部分。不要介绍产品，甚至不要提及。你的产品能解决什么问题，将其转换成图景。夸张一点不要紧，释放内心深处的推销潜能（不要低估演讲情绪的威力）。

将录像暂存起来，我们来学习如何“收线”。

收线：提供信息，消释疑问

在顾客产生疑问（甚至异议）前，逐项介绍产品的特点和性能，消除潜在困惑。

现在，鱼已经咬钩，将它拉回到船边的过程中，它自然会试图挣脱。人也本能地抵制新事物，但这种习惯很好克服。“收线”的目的是，按照观众大脑中的问题（异议、担忧）产生的顺序，提前给出答案。

在亚马逊购物的例子中，潜在客户会有哪些合理异议或担忧呢？

·不安全。

·不愿将信用卡信息托管给第三方。

·价格更贵。

·不能比较不同尺码或者试穿。

我们无法准确预测顾客的所有问题，以及问题的顺序。但在“收线”阶段，我们必须尽力预测。如果速度够快，顾客的问题和异议就能从劣势变成潜在的优势。

举例来说。

亚马逊购物能解决所有这些问题。它快捷，安全，货源广，价格低。用户可以在屏幕上选择不同的颜色和尺码，翻阅用户评论。它并不完美，完美的购物不存在。它用起来比想象中轻松，我经常用它购物。

大家看明白了吗？在用户提出问题之前，我将问题一一攻破。在电梯演讲中，要在观众产生疑问之前，消除其所有疑问。

怎样知道效果如何呢？

道理和“下钩”中的方法一样。观众的眼神，不管个体还是群体，都会提供证据。当观众的表情或者眼神表达出“嗯，有趣”或者“有意思”时，就可以进入第三阶段“起杆”了。

现在，继续录像。从“下钩”之后谈喜欢的原因，仅仅练习“收线”部分。开头可以是“这也就是我喜欢××（产品名称）的理由。它……”

拿出电视广告主持人的架势，在观众前介绍并推销产品。现在，录制“收线”部分。

在推销中，大多数人会犯的错误是，顾客已经决定“购买”后攻势不减。这可能会适得其反。你应该利用顾客此刻的兴趣，尽快成交。前两个步骤已经完成，鱼儿已在船旁边，但起杆也非常重要，否则功亏一篑。千万不要让鱼儿挣脱。

第三个步骤，起杆。

起杆：行动约定及履约承诺

成交的方法有很多种，我们要练习的是，请观众许诺采取行动，而后与你保持沟通。对他人承诺是催人奋进的最大动力。因此，我们请观众承诺简单的一小步（扩大你的影响力）。承诺一大步并不现实，观众难以兑现（削弱你的影响力）。每人迈出的一小步胜过无人问津的一大步。现在完成亚马逊的例子。

现在，请大家做个承诺。我五岁的宝宝说：“爸爸，拉钩比承诺更算数。”请大家举起小指拉钩，保证下次需要上网购物时，先到亚马逊看看。花几分钟，到处逛逛，挑挑产品。没找到合意的没关系，重点是先到亚马逊。当你有什么要买时，想想今天的保证：“我和比尔拉钩，下次购物先访问亚马逊。”现在，请大家举起小指。

在整个过程中，我没有推销亚马逊的具体产品，只是获得观众的承诺：去亚马逊看看。这是很好的铺垫，对任何推销，尤其是电梯推销至关重要。如果你在全球工程和工业公司西门子工作，销售风力涡轮机，潜在客户显然不会在电梯里签支票。一分钟的时间根本不够完成销售，所以做好铺垫很重要：预约会议，展示，寄送样品，观看介绍片等，凡是促销售的手段皆可。

轮到你了。

前两部分已经录制完成。现在录制“收杆”部分，完成交易。请观众承诺行动。完成后，连续观看以上三个部分。第一次电梯演讲就此结束。

观看录像时，你要评价自己的表现。经过训练后，你总能先看到积极的方面。说说你做的哪三点还不错？这三个阶段中哪个最有效？为什么？

哪个环节有提升空间？最薄弱的是哪个环节？如果鱼逃脱，出问题的是哪个环节？分析过后删除录像。

用相同产品，基于自己的反馈，再做一次演讲。记住，一个阶段完成后立即进入下个阶段，但不要操之过急。夸大的成分越多，大脑掌握技巧就越快。不要说教，摆出凌晨两点拖布推销员的姿态。

第二次开始。连贯地发表电梯演讲（三个阶段）。录像，播放，请求反馈，而后删除。开始推销你的概念！

推销的一个关键是，你要相信自己在施与恩惠。如果你没有GPS，可以从我这儿购买。我帮你的忙，而不是你帮我的忙。当然，如果我是个GPS厂商，你从我这里进货，双方互利共赢。要相信自己在帮助顾客。他们终将会喜欢那个酒店、软件应用和旅行景点。这种信念让你在推销中更大胆、更热情。

比尔·盖茨说过，他的目标不是建立巨型公司，也不是盈利数亿美元。他的目标是让每个家庭用上电脑。微软本身是不制造电脑的！但比尔坚信自己的目标。现在，你家里有电脑了吗？

我为什么有胆量请各位做这些可笑的练习，学习这些技巧呢？我亲眼见证了学员从培训中获益，因此确信，大家的公共演讲、沟通和领导技能会显著提升，从而在工作中更加得心应手，圆满地实现目标。这种信念赋予我勇气。

掌握了基础的方法后，现在需要反复练习。通过朋友或家人进行练习。向他们推销概念或你喜欢的东西。注意不要打乱以上三个步骤的顺序。留意他们的表情和眼神，确定推进演讲的时机。

现在，请用声音调节和肢体语言回答，从这章中你学到的最重要的是什么？

说出答案后，请写在横线上：__________。

小结

·电梯演讲着眼于产品和故事的本质。

·产品特点不重要，重要的是这些特点能帮助顾客解决什么问题。问问自己，我推销的是什么？

·推销的关键是，要相信自己是在帮顾客的忙，而非相反。

练习

现在你了解并体会到了电梯演讲。接下来，我们将其推广到更正式的商务场合。以你工作中要推销的产品、服务或者概念为例，将观众想象成客户（个体或者团体），你希望他（们）在结尾做出什么承诺？构想演讲框架，必要时列成提纲。发表演讲并录像。回放，反馈，删除。


结语

有人问，一生中有哪些时刻见证了你作为沟通者的角色？这样的时刻有很多。

这个时刻属于你，静下来，思考。现在你是导师，而第一个学员是自己。

回顾你一生的沟通技能。一只手拿着书，另一只自然放下，这代表你出生时的状态。哇，真可爱。然后，手向后移动——学会说话后，你的技能开始提升，几年后你变得十分健谈。我的朋友保罗·贝加拉（Paul Begala）已为人父母，他以有趣的视角看待整个过程。“第一年，你盼着孩子说第一个字，走第一步路；接下来的17年，却要让他静下来。手不断抬起，时间飞逝，你的技能和热情时而陷入停滞，时而经历或大或小的进步。”

行至岔路时，选个方向，勇往直前。你学会了知识，掌握了工具和技巧——取决于练习的多少，取得了进步。通过定期练习，你的技能得以提升。当然，懒惰必然退步。

你可以继续精雕细琢，享受这一过程。注重细节，尝试新事物。相信自己，形成个人风格。你的性格、幽默感恰到好处。你是自己演讲中最棒的讲者。

要不断进步，生活中最该做些什么呢？（除了系统的训练）答案很简单：接收反馈。开始两三次会感觉有些奇怪，但后来就会像托尼·罗宾斯所说，成为一种“新常态”，你会因此不断进步。有些人不愿告诉同事自己为此读书或专门接受训练。一旦跨过这道坎，同事会提供很多帮助。“各位，我最近正在练习沟通技能，需要大家的帮助。会后，我可以占用大家几分钟时间吗？你们认为，今天的演讲哪些环节效果不错，哪些还有提升空间？”这样，你就从过去的层次进入到崭新的境界。

你我经历整个培训课程，但我们并不孤单。主宰讲坛社区希望了解你最近演讲的动向。在我们的脸书主页上留言并粘贴照片，或者留言到比尔·胡戈特伯（@billhoogterp）的推特账号。登录www.owntheroom.com
 接受训练项目，观看视频，了解训练活动。你还可以下载30天专属训练计划以加速提升，还可以交流日常活动，比如饮酒比赛、语音调节等。

公共演讲是生活的再现。在观众面前发表精彩的演讲看似非常复杂，需要才智、勇气、性格、技巧和运气。但回归到本质，演讲非常简单，就是两个字——真实。忘记自己，建立沟通，勇于犯错，一笑而过。活得精彩，用爱向生活发起挑战。

现在，你的未来由自己掌控。着眼于成长，你是一个品牌，今天是上市的日子。

课程中的一切工具都会助你一臂之力，向高山之巅进发。再向前三厘米。认可自己，因为你足够出色。

前进，为完美不懈奋斗！


作者简介


比尔·胡戈特伯
 是世界上最受追捧的公共演讲导师之一。他创建了主宰讲坛项目，突破了传统的训练方法，力图在短时间内提高商务人士的公共演讲技巧。从首席执行官到社会名流，从德国工程师到好莱坞代理人，比尔和他的世界级导师团队为来自五大洲各行业的企业高管和商务人士提供了培训。培训项目采用多语言授课，项目包括交流话题、领导力和管理。

要了解更多信息，请登录网站：www.owntheroom.com
 ，或者关注比尔的推特账号：@billhoogterp。
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赞誉

演讲是一种艺术、一种态度、一种境界。好的演讲像火箭把飞船带到我们向往的时空。从学校到职场、从中国到世界、从学生到创业者，作者通过自己独特的经历、全新的视角、执着的追求和成功的经验，诠释着演讲的内涵，我大力推荐。

——百度公司总裁　张亚勤博士

随着科技的突破，世界正突然走向一个大时代，人与人之间的关联度日益提高，以往一个人在一个地点可以完成的事情和事业在大时代里往往要依赖群体的甚至是跨界、跨国的力量来实现。由此，人的影响力也就变得越来越重要。影响力越大，得到的支持就越多，获得的资源就越多，成功的可能也就越大。获取影响力的渠道有很多，持续扎实地工作、做正确的事情、发表成果、发明创造、在社交网站表达思想等都可以提升一个人的影响力。但是这些渠道没有一项比演讲来得更直接、更有效、更快速。拥有强大的演讲能力是走向成功的重要因素，这是一个简单的道理。乔布斯先生对一项苹果新产品发布的精彩演讲通过网络传遍世界，可以瞬间为苹果带来亿万粉丝。演讲能力并不是与生俱来的，后天的努力和实践至关重要。张萌博士从心理学的角度解析演讲恐惧，为读者战胜恐惧这一成功演讲中的主要障碍寻找对策、提供建议，非常值得我们关注和学习。

——苹果公司副总裁　戈峻

言为心声。

人的言语同饮食行走，最基本却极重要。

习得公众演讲一技之长，张萌博士大作《告别演讲恐惧》为最佳读物，揣摩研习，坚持不懈，必能遂愿。

——长河实业董事长　高鸿鹏


序一


陈峰
 　海航集团董事局主席

人由心理和生理两部分组成，并且互为影响，归根到底是心理影响生理（这个心理是唯识论的“心”）。而心理的状态直接影响人们的生活和工作及世间的林林总总。把握心理、锻炼自己的心理能力，不为外缘所惑，不畏惧种种环境是人的修养的重要内容。

张萌同学从演讲角度阐述心理的作用，旨在提高人在公众场合中，不因心里的畏惧而产生影响演讲的效果，是一个有意义的探索。作者试图通过提高心理素质而达到提高演讲效果的目的。

一个真正好的演讲者，真正影响听众的是两样东西，一个是念力（心力）；二是喉轮打开程度的声波穿透力。心力就是心理能力的根本之力，如能用中华优秀传统文化之方法，学会修养心力的能力，就会产生巨大的能量，既能战胜心理的惧怕，又能达到提升演讲效果之目的。当然提高声波的穿透力，可用声瑜伽的方法进行修习，达到语言穿透力和多种身心健康的效果。

今天的时代，青年要成为一个有作为的人，就要做到“三个明白”，即想明白、说明白和做明白，而说明白对做管理者和为人之师的人更为重要。因此，要用中华传统文化的方法，提高自己的心力和语言穿透力，而达到告别演讲恐惧之目的。

词不达意，谨此为序。
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序二


彭宣维博士


北京师范大学教授、功能语言学研究中心主任，

中国功能语言学会会长，

国际系统功能语言学会执行委员会国际委员

常言道：一分耕耘，一分收获。其实不然，至少演讲不是！演讲是一种渡己渡人的双效甚至多效言语过程，是“一”繁衍“多”的多米诺社会符号行为：它让你学会在内心深处整饰自己、塑造自己并最终成就自己；同时，你用你的声音、你的表情、你的手势、你的姿态、你的措辞、你的激情、你的思想——一言以蔽之，你的内在与外在言语行为，去引导和激励你的听众，让他们跟随你在咫尺空间打开心扉，甄别是非，厘清正误，从心动走向行动，并最终走向无限、走向永远！可见，演讲犹如寒冬中的腊梅，让馨香飘在冰冻的荒野上，去伸手牵引幼小的春天的希望破土而出，在瑟瑟冷风中指向暖阳！它是盛夏的暴雨，把自己抖撒出去，涤荡灵魂，冲破迷茫，洞开天光，自己则一同辉煌！

本书是张萌博士的又一励志力作，可以说这是作者的又一成长题记，更是作者人生追求的结晶闪光，是她引导青春同伴而开出的行动之花、理想之花甚至生命之花！

虽然我早已匆匆走过了那一段向往飞翔的日子，但它一直陪伴着我、成为我脚下一片常绿的青草地，让我始终用绿色心态把激情高举，从而无愧于头顶教书育人的蓝色志向！作为教师，堂堂正正说出自己的理想与追求，让尚不谙世事的美丽青春少年待在阴暗的墙角、多见见光亮，何错之有？天底下的阳光职业何须回避使命！当然，一味说教的时代已一去不复返了！这正是本书给你开出的良方。

我个人欣赏张萌这种直面向上的人生态度，赞美这种开拓创举精神：用强大的灿烂心态去普照千万株成长中的花朵，让众多小伙伴们在拼搏中成长为无数个太阳，我看到的张萌是在凝聚一片浩瀚的符号化精神银河，在这个社会转型而金沙难分的迷茫时期，她用美丽的话语，铺开波光粼粼的海洋，自己蔚蓝，也让他人闪光！


前言

人人都会说话，而会演讲的人就不多了。但是，成为一个有魅力的演讲者，又是许多人的期望，因为在现代社会，在各类论坛、沙龙、读书会、分享会和讲座中，听者对信息传播者演讲能力的期望越来越高。有80分的积累，在演讲中发挥100分的水准，才是真正的演讲魅力。

如何成为有感染力的信息传播者？不仅对演讲者的表达能力有很高的要求，也需要演讲者对自己、对听众的心理预期有成熟的认知。

演讲考验一个人的表达能力，同样考验一个人的心理适应力。当演讲者面对听众时，在组织自己的话语结构和运用各种知识储备时，其实也是自己心理适应力的全面表现。

在演讲中，表达能力和心理适应力同等重要。表达能力的训练尚有章法可循，心理适应力的提升却是复杂的。这两种能力相互关联，那么二者的关系究竟是怎样的？我们怎样才能将二者相结合，来为演讲者服务呢？

本书旨在以心理学知识帮助对演讲恐惧者有效开展演讲练习。我们相信，一名优秀的演讲者不仅注重演讲实践，也需时刻寻找合适的素材，并积极地探索适合自己的演讲风格。《告别演讲恐惧》结合心理学、语言学相关知识，聚焦如何克服演讲恐惧，帮助人们自信地演讲，通过具体事例和浅显的道理，提示如何克服演讲前、演讲中、演讲后的恐惧，战胜困难，迈向成功。


第一章　我感觉要被演讲恐惧吞噬了
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梦是愿望的满足。

——西格蒙德·弗洛伊德


第一节　我又失眠了

不知道你是否曾有过这样的经历？你认真查阅了很多资料，终于写成了一篇堪称完美的演讲稿。为稳妥起见，你又找了几个好友听你练习，一遍不够，接着又来好几遍。“应该没什么问题了吧？”虽然有点担心，但充分准备是一针强心剂。可就在演讲前夜，你在床上翻来覆去睡不着，不由自主地在脑海里勾画明天演讲的情形。“我会不会忘词？”“我会不会出错？”“我会不会超时？”“我会不会……”这一系列的“我会不会”在你脑海中横亘许久，盘旋不去。“哎呀！明天还要演讲，得早些睡！”可你的大脑却不听使唤，绷着弦，想放松也无以为继。“我又失眠了。”你在被窝里深深叹了口气，恍惚间进入梦乡。

梦里，终于到了正式演讲的那刻，你站在镁光灯下，所有灯光都聚焦在你身上。你清了清嗓子，微笑了一下，“加油！加油！加油！”你在心里默默鼓励自己。可是，最担心的事还是发生了！你开始说话，却感觉身体止不住发抖，你拼命想控制住颤抖的小拇指，竟然无能为力！于是你只能扯了扯自己的衣袖，藏住那不听话的指头。终于藏住了手指，你的心稍稍安定了下来，却又发觉腿竟然也开始打起颤来，这颤抖由下而上传递到你的喉咙里，连你的声音都开始颤抖了……“今天，我很荣幸站在这里。”说到这里，你觉察到大脑好像闪过什么东西，原本在台下精心组织的语言此刻也“逃之夭夭”，只好将原本长长的一段话并作三言两语，匆匆带过。“哎呀，糟糕！竟然漏掉了第二段！”你在心里默默重复，甚至气得想跺脚，可是脚早就不听使唤了。你开始冒出层层细密的汗珠，眼神四处飘荡却找不到栖身之处，声音颤抖越来越厉害，你紧紧攥了攥手心，快要咬破嘴唇。“我好像快要被演讲恐惧吞噬了！”一哆嗦，你醒了过来，打开手机，上面赫然写着“北京时间凌晨3：00”。

原来是虚惊一场，你翻了个身，却发现怎么也睡不着了。

哎，这下是真的失眠了！

现实生活中，这样的例子并不少见，我身边就有很多人对我言及“公众演讲”是他们最恐惧的事情；同时这些人又说，公众演讲是一生中最重要的技能之一。演讲恐惧吞噬过许许多多的人，这其中就包括你和我。面对演讲恐惧，我们就真的没有办法了吗？

事实绝非如此。对于困难且重要的事情，向来都有解决方法，演讲也不例外。在本书中，我们三位作者将一同带你更好地认识演讲恐惧，最终战胜演讲恐惧！
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生活的全部意义在于无穷地探索尚未知道的东西，在于不断地增加更多的知识。

——左拉


第二节　为什么总要演讲

作为一种高级生物，人类天生就喜欢问“为什么”。小时候我读过那本《十万个为什么》，爱不释手，据说这一直都是儿童畅销书。其实“为什么”有很多，不止十万个，比如，为什么太阳是红色的？为什么星星会发光？为什么男人和女人不一样？

你先别笑，也许你早已知道这些问题的答案，对这些所谓“容易解答的问题”，聪明的科学家早用实验数据告诉人们答案。对这些问题胸有成竹，不代表对所有答案都了如指掌。

世间所有的问题都能被轻易解答吗？答案显然是否定的。有些问题是开放性的，比如，为什么我喜欢电影《天国王朝》？为什么有人喜欢创业？比如，为什么我们要演讲？

我们为什么要演讲？如果你恰好坐在桌边，不妨用一分钟来思考这个问题。现在就请你闭上双眼，关掉耳机，把手轻轻放在桌面上，用心里的声音，轻轻问自己一句：“我们为什么要演讲？”

看到这行文字，知道你已经睁开了眼（也许你压根儿就没闭上眼睛，不过没有关系），相信此刻你心中一定浮现过多种答案。请等等，你先别说，让我来猜猜。

亲爱的读者，我猜，如果你是一名学生，你可能会说：“哎呀，这不是课堂展示的需要吗？我想逃也逃不掉！”如果你已工作，演讲对你来说，是一种工作汇报方式，比如述职、做报告、展示策划方案等。如果你恰好又是一名领导，演讲是你对外交流合作、对内激励下属的“神器”。

不论在校园、在职场、在商界、在官场甚至是在家中，你都需要演讲。有时，演讲是为了完成任务，有时，演讲却是自发的行为，你想通过它改变些什么。一句话，演讲无处不在。

要想弄清楚我们为什么要演讲，首先就要了解什么是演讲，那么，演讲是什么呢？

定义一件事不容易，难就难在一言以蔽之。亲爱的读者，在我告诉你之前，不如一起来看看他人是怎样描绘演讲的。

国内某知名网站这样来定义演讲：“演讲又叫讲演或演说，是指在公共场所，以有声语言为主要手段，以体态语言为辅助手段，针对某个具体问题，鲜明、完整地发表自己的见解和主张，阐明事理或抒发情感，进行宣传鼓动的一种语言交际活动。”

我相信这个定义应该是对演讲较为全面的解释。有时，全面不代表清楚。我每每读起来，总觉得它的解释云里雾里。

不如让我们换个说法：“演讲是美妙思想的神奇传播，是智慧碰撞间的观点传递，是一种完美表达自我甚至是宣传自己的方式。”

简而言之，演讲就是：“把一个人内心的想法充分表达出来，并能让周围人感知并受到影响。”一个好的演讲能够将演讲者想要表达的内容清晰地传递出来，并让观众感同身受、引发共鸣。

演讲就像一类软武器，助力我们在纷繁复杂的世界中习得技巧与能力。谁能掌握并熟练运用演讲技能就可以玩转校园、完胜职场，更快更好地带领一群人追寻梦想。演讲让我们的手臂更长，伸向不可知的远方。

股神巴菲特说：“有一件事你是必须做的，不管你喜欢与否，那就是轻松自如地当众演讲，这可能得花些功夫，这是一种财富，将伴随你五六十年之久，如果你不喜欢这样做，那就是你的不利条件，同样会伴随你五六十年，这是一项必备技能。”

演讲，在这个时代，是每个人必须掌握的本领。

然而，每个人都清楚，有些人是天赋异禀的，他们生来口若悬河，有很多追随者。但这种人毕竟是少数，不是每个人生来就擅长演讲，但是我们的生活确实需要演讲！

演讲价值不可估量。它曾经成为一些国家的历史转折点，也曾在一些人心中埋下理想的种子、生根发芽。
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乐观的人在每一次忧患中，都能看到一个机会，而悲观的人，则在每个机会中都看到某种忧患。千万要记住，一个人思考的角度，可以主宰你面对事情的态度。

——西尔维娅·普拉斯


第三节　那些激动人心的演讲

还记得著名的“I have a dream”吗？相信每一个听过马丁·路德·金原声演讲的人，都难以忘怀他激昂跌宕的声音，难以忘怀他雄浑的语调。那种力量仿佛从你的脚底腾起，迅速充满你的心脏。你甚至想摇旗呐喊，甚至想立刻跟随他的脚步踏上追求平等自由之路。是的，马丁·路德·金的演讲助推了美国黑人的民权运动，同样，在第二次世界大战时期，当丘吉尔的声音在家家户户的广播中响起时，每一位英国人民都为其振奋！男人们拿起武器，女人们缝制战袍，民心迅速凝聚在一起。丘吉尔的演讲，让所有英国人士气高昂，我们不得不说在反法西斯的历程中，它如钻石般熠熠闪光。

我们身边总有些让人荡气回肠的演讲，画家陈丹青的演讲正是如此。几年前，北师大曾邀请他来演讲，大师的名气吸引无数学子。离演讲开场还有半个多小时，敬文讲堂早已座无虚席，台阶上密密麻麻坐满了人，就连讲堂外也挤满了人。这些人中，有师大学子，也有慕名而来的校外人员。为什么一个画家能吸引到这么多粉丝听他演讲？他的演讲风格自成一体，他的思想通过演讲传递给听众，引得无数赞叹。

有人说演讲是门艺术，也正因如此，很多人都望而却步。然而事实上，每个人都可以成为演说家。生活中每个人需要演讲。学生通过课堂演讲展示作业成果；职场人通过演讲汇报工作、传递自己的理念；领袖通过演讲鼓舞人心。不得不说，演讲越来越普遍，也越来越流行。

成功的演讲，都有一致性；失败的演讲，各有各的不同。演讲的魅力是可以被感知的，每个人都可以成为演说家，只要你敢于尝试。每个人只要找到方法，就一定能够完成属于他自己的完美演讲！

近年来流行起一个非常有意思的演说类项目，相信很多读者都听说过它——TED，前段时间，我也接受了TEDxChongqing大会的邀请，做了一次TED演讲。

到底什么是TED？

TED的全称是Technology，Entertainment，Design，中文译作“科技、娱乐与设计”。TED诞生于1984年，发起人是里查德·沃曼。2002年起，克里斯·安德森接管TED，创立了种子基金会（The Sapling Foundation），营运TED大会。作为美国的私有非营利机构，它以TED大会著称，宗旨是“用思想的力量改变世界”。每年3月，TED大会在美国召集众多杰出人物，他们在科学、设计、文学、音乐等领域分享自己的思考与探索。

TED演讲的特点是“短”，十几分钟里，讲者开门见山，阐明观点，视角独特，例证新颖。

每年，来自世界各地、各行各业的人们都在这儿发表观点，以思想感染他人，用新观点改变世界。在这里，很多东西都是你闻所未闻、见所未见；在这里，人们直接表达自己的观点看法，没有拐弯抹角、没有含沙射影；在这里，每个想法都被仔细聆听，每种观点都得到人们的掌声。

对很多人而言，这绝对是一个非常美妙而神奇的体验。

想象一下，你站在一个真正的舞台上，台下坐满了来自各行各业的精英，他们静静地坐在那里，期待你的观点。橘黄色的聚光灯打在你的身上，又洒在地面上，你手持电子教鞭，展示自己的小梦想、小研究、小发明，与他人共享——这是种美妙而神奇的体验！台下黑压压地坐满了人，他们渴求的眼睛就像黑夜中的星星闪着光。不仅如此，在TED，你的思想还会随着强大的互联网传播到世界各地，你甚至能感受到你的思想正在慢慢地扩散，世界也因为你而开始发生改变！

相信此时此刻，你的心一定开始蠢蠢欲动了，不瞒你说，我也一样！我描绘的就是我在2015年4月作TED演讲的感受。

但亲爱的读者，现在有一个更大的问题摆在我们面前：

要想完成一次成功的演讲，除了舞台，你知道我们目前必备的要素是什么吗？

是机会？

是技巧？

是内容？

不，这些当然必不可少，但你忽略了其中最为重要的一点。

没错，就是敢于演讲的勇气！

勇气是一种很玄、很神奇的存在，像一个调皮的小孩儿，总是喜欢和大人捉迷藏。每次想抓住它时，好像都不容易。每个人都有勇气，可就在关键时，并不是每个人都能一把抓住勇气，并把它揪到台面上。

那么，面对星光闪耀的舞台，你真的敢上台演讲吗？

“我……我觉得……”我相信很多人都开始犹豫起来。你在摇头吗？你心里在嘀咕什么呢？

“我可能——也许——会——大概——敢上去吧。”

我猜你心里一定是这样嘀咕着，相信我，这样的人不在少数。

因为在我没抓住调皮的勇气之前，我也不敢上台演讲。但是，其实世界上大多数人可能还没有我们勇敢，他们的回答可能只会是一个简单的“NO”。与他们相比，我们已经算是勇气可嘉了！当然，我们还需要更大的勇气。

有一个声音开始反问：

你，为什么不敢上台演讲？
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世上的人本性都是一样的，但教育和习惯却使它们的表现形式不尽相同，因此，我们必须隔着各种外衣对它们加以认识。

——切斯特菲尔德


第四节　恐惧的原来不止我一个

事实证明，政治名人们纵使拥有良好的临场经验和心理素质同样会面临演讲焦虑。这里的内容且听我细细道来。

提及政治名人，每个人脑海中一定会闪过的都不一样，比如我们国家的毛泽东、邓小平，英国的撒切尔夫人，德国的默克尔，美国的奥巴马……如果大家近年来对国际政治稍有关注，相信有这样一位政治家一定给你留下极为深刻的印象。她是国际政治上继撒切尔·玛格丽特夫人之后又一位耀眼的政治家。为什么大家往往把她和撒切尔夫人作比较呢？那是因为她们都是在以男人为天下的政坛中绝对的独树一帜！她们不仅仅是政治家，她们还是女政治家！在这里，我们暂且不讨论性别与政治之间的关系，我们只需知道，即使在当今世界中以民主平等为自豪的美国，其国会中女性政治家的比例仅占16%左右，这足以说明她有多么的优秀！读到这里，我相信你一定猜到了她是谁。没错，她就是希拉里！

她就是那位在克林顿总统性丑闻后，勇敢地站出来，并最终走向政治生涯的勇敢女性！她至少比普通人经历了更多，在某种程度上，她应该比我们更勇敢，在处理危机时也一定比我们更有技巧。没错，她的确已经足够强大，她也的确比我们更加沉着、更加勇敢。然而，纵使希拉里拥有直面危机的勇气，她还是不得不正视演讲焦虑。

那是一个风和日丽的日子，透彻明亮的蓝天上飘着几朵悠闲的云，阳光和煦，风轻柔拂面。终于，台下观众陆续进场坐定，媒体架起直播的摄影器材，工作人员最后一次为希拉里检查了麦克风，主持人已经开始主持。一切都是那样完美，希拉里在先生和女儿的陪伴下，迈着自信的步伐走上舞台，开始了早已准备好的演讲。“各位来宾。”她微笑着说道，底下人的表情却不太对。她站定后，稍稍调整了一下姿势，又重复了一遍。听众们好像还是没有反应。这时候希拉里显得有点儿焦虑，她摆弄几下麦克风，可是好像并不起作用。麦克风出了故障！希拉里表露出无奈，紧接着，脸涨得通红，她手足无措地像个孩子，一会儿摆摆这，一会儿弄弄那。那么多摄像头直挺挺地对着她，她手足无策。记者们都等着看这位“女强人”如何处理意外，无奈之下，她只得向家里人投去求助的目光。这个时候，当了8年美国总统的先生克林顿挺身而出。只见他体贴地在后面帮夫人张罗麦克风，就像个小助理，慌忙间又找来另一个麦克风，没想到还是不管用。无奈之下，克林顿甚至还把麦克风架举起来研究，想要找出是哪里出了毛病，一旁的女儿看到如此场景已然笑弯了腰。

在那个场景下，希拉里的话筒失灵，她不是同样面红耳赤不知所措吗？幸亏先生的及时解围，才使得场面不那么尴尬。我相信，来自家人的鼓励和支持一定给予了希拉里莫大的勇气和力量。我也相信，如果未来再次碰见这样的场景，她会选用另一种处理方式或做出提前预案。

不得不说，名人离普通人的生活有点儿远，不如在此也举出每人都会遇到的例子作更贴切的说明。

不知道在你们身边是否有这样一类人？遇见需要介绍自己的场合，他们总是能躲就躲，往往拖到最后才介绍自己，甚至恨不得别人替他介绍更好。做起自我介绍来也百般不适、扭扭捏捏。

其实这种人并不少见。遇见聚会场合需要介绍自己时，他们常常会以这样的对话开始：“我叫张小红，来自河北承德。”他们的眼神飘忽不定，甚至觉得放在哪里都不合适，更不要说直视对方的眼睛了。课堂展示对他们而言简直是一种酷刑折磨。他们常常拿着背得滚瓜烂熟的稿子上台，说起话来带着浓重的书面语言气息。可是，即使准备得再充分，也常常因为忘词而不知所云、面红耳赤，句子间衔接总不流畅，某些句子不断重复，大量口头禅夹杂在演讲间，甚至害得听者觉得自己患上了口吃……你身边一定有这样的朋友，恕我冒昧，说不定你也是其中一员。

没错，在现实生活中，这样的例子数不胜数，不论你是谁，每个人都会面对演讲焦虑。它可能是在众人前演讲的紧张，也有可能是因话筒失灵产生的恐慌，它如影随形，不舍离去。就在这个时代，演讲成为社会人际的必备技能，拥有完美演讲的第一步即是战胜演讲焦虑！


第二章　揭开演讲恐惧的面纱
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想象中的恐怖远过于实际上的恐怖。

——莎士比亚


第一节　公众演讲让我眩晕

“你为什么不敢上台演讲？”

看到这个问题，你可能会茫然，“不敢就是不敢嘛，难道还有原因？”“我也不知道为什么不敢，我就是没有那个勇气。”当然，这些回答都没有直击问题的本质。深究原因，答案五花八门。

这可能有很多种：

“看到人多会觉得恐怖。”

“上台就会忘词，结结巴巴好尴尬。”

“天生害羞，就是不敢上台。”

“记忆力不好，总是记不住演讲词。”

“担心表现不好，遭人嘲笑。”

……

那些演说家是如何告别演讲恐惧的呢？作者又是通过怎样的方法，从一个不敢上台的小姑娘，成长为一名自如的演讲者呢？

本书中，我们将为你剖析人类为什么会害怕演讲，分享一些克服演讲恐惧的小技巧。常言道“知己知彼，百战不殆”。我们唯有在充分了解事物的基础上，才能更好地知晓其道，作为作者，我们真切期盼每一位读者对自己的恐惧增强认知，早日克服，自信地站在灯光闪耀的演讲台上，让自己的声音直抵他人心房、达成共识。

反思是对思维的思维，对演讲恐惧的心理学反思也不例外。

“我们唯一不得不恐惧的是恐惧本身。”

这是美国总统富兰克林·罗斯福说过的话。

“其实我这次上台之前已经准备得很充分了。该做的都做了，需要掌握的技巧也都练习了，可无论如何，就是无法控制在观众面前开口的一瞬间，铺天盖地袭来的都是恐惧感。”

这是一个朋友说过的话。

当时我激动地握住她的手，头跟啄食的鸽子脑袋一样点个不停：“我懂！”

尽管我们有着强大的神经系统，但它也有“犯蠢”的时候。比如，它会让想要节食的女孩肚子很难过，或者让想要努力理清思路的人思路更加混乱。它最蠢的地方在于，不能将两样任务同时进行——在你没有填饱肚子之前，它是没法同时理清思路或者让你圆满完成任务的。所以当你命令它去被一样无害的东西“分散”注意力的时候，比如，简单得不能再简单的，吃点东西安慰一下你饥肠辘辘的胃，你就能够克服神经系统的抱怨，让它不去干扰你执行别的任务了。

将这个简单的道理用在演讲上乍看会有一定的难度，因为紧张感和饥饿感不同，不是一样很容易就可以被分散注意力的事物。只要你的紧张源在那，也就是台下的观众，它们就会一直刺激你神经系统最脆弱的地方。那么怎么转移？这一节将以一些心理学家的理论分析所谓的人前恐惧。

准备再怎么万无一失，无论如何，都还是克制不了生理性的紧张反应。就是那种血液顶到头上，一说话就忘了怎么呼吸，一呼吸就必须生硬地停顿，一停顿大脑就开始空白的生理反应。每个人的“逃跑机制”是由基因还是环境决定的，是一个长久的论题。有人天生抗风险能力会弱一些，而有人天生能承受很强的压力。这也是为什么警察学校都会对申请者进行严格的综合素质测评，而很多评估项目都是关于先天素质的。当有些人面临危险会本能性地选择逃跑时，必须要有强大的主观意志才能让身体违抗这种本能信号。

很不幸，我就属于那种先天性“逃跑机制”灵敏的人。用接地气儿的话说，就是天生的“怂人”一个。很小的时候我就发现自己本性是一个害羞、胆小又没有忍耐力的人。但是很不可思议，同样也是很幸运的是，我也是一个天生很“轴”的人。一旦有什么事情我害怕去做，或者觉得自己做不好，心里就会有一个声音逼着我去做那些没信心做好的事。所以我并没有向自己的本性缴械投降。小时候被男孩子欺负，虽然心里很怕，但我会使出全力跟他们打架，大了明明心里害羞不好意思主动说话，表现出来的却是大方微笑地说声“你好”。从小到大类似“事与愿违”的事儿做多了，导致我的“逃跑机制”一直被狠狠地打压。逐渐地，它也就放弃抵抗了。这样说起来很可能逻辑不通，但最终表现出来的结果就是，我在大家眼里是一个外向、自来熟、什么事情都勇于尝试的人。但我非常了解自己的“根性”是什么，又是经过怎样的思想斗争才成为了与天生的我完全不同的样子。

有趣的是，不论我如何打磨自己，一旦遇上需要上台开口的场合，我的“逃跑机制”就会跟抓到了救命稻草一般开始拼死挣扎。不论我做过多少次演讲，担任过多少次主持，只要是到了会被很多人审视的场合，我的身体就不受控制地开始紧张。虽然我的紧张感还不足以到像20世纪著名英国演员劳伦斯·奥利弗那样严重的舞台恐惧症，但我能深刻地理解那种身体不受控制的无助感。

劳伦斯·奥利弗是一名不论舞台还是银幕作品都受到广泛肯定的男演员，然而他的整个演艺生涯都在跟严重的舞台恐惧症作斗争。他在一篇回忆录中写到关于他恐惧的具体症状，并表达了他对自己尽管有丰富的、在世界各地观众面前的表演经验，可还是无法摆脱这种恐惧。后来他总结道，自己的恐惧症状，诸如手心大量出汗、克制不住打颤的双腿等，都是他的身体向他发出将要出现在公众前的警告。然而，不论他在登台前有多么紧张，一旦他站在台上开始表演，就能做到无视这些紧张信号了。更不可思议的是，当他表演结束走下舞台，那种恐慌感又会再次袭来。可能有些人演讲也是这样的：在登台前直冒冷汗，脑子一片空白，可一旦开口就能进入状态。但绝大多数人，都是会在演讲前和演讲中感受到强烈的紧张感，一旦演讲结束，就能如释重负，放松下来。

社会心理学家麦克卢汉对这名演员的舞台恐惧症的解释是，当劳伦斯先生走进更衣室，除去他平常穿的衣服，站在镜子前换上他剧中角色的衣服时，他还没有“发挥作用”。也就是说，他已经不再是平常的劳伦斯先生，但他也还不是即将要扮演的李尔王。因为这种间歇性的“角色缺失”，让他陷入了深深的恐惧中。接着，一旦上了台，问题就消失了。训练了几十年的经验和技巧瞬间接管了这种恐惧。毕竟他是一个受过专业训练、演技精湛的演员。可是在他下台之后情况再次反转。当他进入更衣室，正在除去扮演的李尔王身穿的长袍时，他又一次回到了恐惧的状态中——他已经不是李尔王了，但是也还没成为“劳伦斯先生”。正是因为如此，劳伦斯从来不会让任何访客在他上台前或者表演后进入更衣室打扰他。直到他完全穿回自己平时的衣服，他才又“成为”了自己。每次需要当众表演时，这个过程就像是一种无法摆脱的梦魇一样反复地折磨他，直到他的演艺生涯落下帷幕。

麦克卢汉认为，人类是非常擅长“角色扮演”的物种。一旦没有一个定义完好的角色去扮演的话，人便会感到非常不舒服。每个人都可以有很多定义完好的角色，例如父亲、学生、银行职员、病人。如果我们的角色遭受观众的质疑，或者我们突然之间发现自己没有角色去扮演，我们就会陷入恐慌。因为我们喜欢为自己假定一个角色，就算没有角色，我们也会主动地去为自己创造一个，因为我们都是生活的“表演者”。

如果顺着麦克卢汉的理论来看演讲的话，我们之所以会在演讲时紧张，是因为我们需要扮演一个和平常完全不同的角色——对于不经常演讲的人来说，在很多人面前长时间地讲话的概率一年能有几次呢？这种紧张感不仅是由于对“演讲者”这一角色的不熟悉，还因为演讲者能主观意识到自己“角色扮演”的质量在被许许多多无声的听众审度着。所以在演讲前还没有进入角色就开始紧张的人，开始演讲后一旦在“评审”听众面前的自我意识快速膨胀，就会被汹涌的演讲恐惧感吞没。

其实，你并不是无法扮演好这个角色，你天生的表演总是渴望扮演新的角色，只是你还没有适应观看你表演的观众。

再来看看另一位著名的心理学家——荣格的观点。荣格在谈到人的脆弱性和对公共发言的恐惧时曾说：“我们总是擅长假设我们的敌人，也就是我们的听众知道我们最秘密的弱点。”不论是古希腊英雄，战无不胜的阿喀琉斯，还是现今美国著名漫画漫威里的各路英雄们，不论再怎么强大都会有一个致命的弱点。阿喀琉斯的脚踝、钢铁侠的能量心脏、蜘蛛侠的女朋友，跟你上台演讲时面对观众的恐惧其实都有一个共同点——如果你们不说，谁也不会知道。如果你在演讲结束的时候，重新在脑海里回放一下观众席的样子，你觉得他们会知道你的“弱点”吗？你是毫发无损地从“战场回归”了吗？还是你的弱点受到了攻击，伤痕累累地收场了呢？

可能有些朋友会说，即使观众看不到我的弱点，即使我没有在假设他们是我的敌人，我经历了一场失败的演讲后脆弱的小心灵不可能不受到创伤啊。别急，接下来我们就请出心理分析学之父继续给你疏导。

生于奥地利的心理学家，西格蒙德·弗洛伊德在很多著作中都强调，我们生下来就是赤裸而无助的。生下来的那一刻我们对新世界的恐慌包含在洪亮的哭声和眼泪中。成年后我们或许不会再通过直接当众大声痛哭或者低声抽泣来表达恐慌，但是当我们“暴露”在他人目光之下时，我们仍会感受到这份原始的恐惧。弗洛伊德认为，一个人的紧张程度是回归婴儿行为的表现。

什么是回归婴儿行为？首先，你不妨追溯一下自己最早的记忆是什么。当时发生了什么？此时你脑海中出现的是一幅画面、一种味道，还是一段声音？几乎没有人最早的记忆是自己刚刚降临到这个世界的时候——那是我们最脆弱，也是最无意识的状态，是作为“我”的生命的起源。为什么弗洛伊德会将紧张这种如此普通的现象和这个甚至可以上升到哲学高度的命题联系到一起？虽然凭自己微薄的能力我不认为能将这位心理动力学鼻祖的深刻思想准确地传达给读者朋友，但作为一个心理专业出身，尽自己所学粗略概括来说就是，弗洛伊德认为的“逃跑机制”并不是身体在威胁面前物理性地转移到安全的地方，而是指人想要逃回心理上最安全的地方，也就是心理一片空白的时候，它可以是你刚出生时躺下的小床，也可以是孕育你生命的母亲的子宫。

在你以为我快要偏离这本书主题时，请允许我再回到正题——回到你脆弱的小心灵。如果弗洛伊德是你演讲的听众，而你认为自己搞砸了这次演讲，结束后对自己大失所望，结果被这位细心的听众察觉了，他或许会拍拍你的肩，安慰你道：

没事的，你现在之所以会难过并不是对没有演讲好的自己难过，而是对在紧张时无法回归最原始婴儿状态的自己感到悲伤。可你这么一想就不该难过了，因为我们都无法回归到自己的婴儿时期了，它甚至都不存在于我们的记忆之中了。

和弗洛伊德持完全不同看法的是阿尔弗雷德·阿德勒，另一名奥地利精神学家，也是对个体主义心理学以及人本主义心理学做出过杰出贡献的重要人物。他对神经官能症（neurosis），也就是表现为持续性紧张的一种心理病症，做过详细的研究，也发表了很多关于“自卑情结”的学说。在阿德勒看来，当我们在他人面前展现自己时，也就是当我们“站出来”的时候，我们正在将自己的天分、能力、信息、知识投射（project）到他人身上。我们用自己的这些“能量”使他人获得“能量”，但同时，我们也使自己丧失了“能量”。换句话说，我们在提升他人的同时，也就降低了我们自己的“自我意识”。这种心理投射使我们感到很不舒服，或者觉得自己特别脆弱。

不论是弗洛伊德、荣格、阿德勒，还是麦克卢汉，他们都有自己关于演讲恐惧的心理动力学解释，并且早在20世纪初就开始实践有关演讲焦虑的分析治疗。他们先是承认负面的感官、情绪会一直无法消除，但是可以通过重组负面情感的表达和情绪转移、缓解这种焦虑。不论你赞不赞同任何一个心理学家的理论，他们的研究都将助你更好地了解自己的行为和引发行为的原因。当然，没有什么治疗紧张的方法是无时无刻都有效的。但是每种方法都会根据被治疗者的接受度起到一定效果。只要了解清楚自己紧张的原因，主观地将它理性化，并且坚持练习，提高面对观众的适应度，紧张的诸多形态就可以被主观地“保管”起来，让它们不去打扰演讲者的表现。

这样来看，我们的演讲焦虑是有源可溯的，它与生俱来，也可能将伴我们一生。也正因如此，我们能更加透彻而清晰地认识它、了解它。恐惧总是带着面纱而来，但当我们看清它的真面目时，反而不会被吓到了。它就像一个顽皮的小姑娘，来自我们自身，为我们所害怕同样也会为我们所用。

一、完美主义的负担

2013年，中国大陆上映了一部很火的影片。影片中，有一位家境优渥、学习成绩优异的主人公。他从小就以优秀的英文成绩示人，在各方面的发展中也极力追寻着完美极致。但正是这“追求完美”给他带来了沉重的负担和烦恼。

这部在2013年饱受关注的影片便是《中国合伙人》，故事塑造了三个好朋友在改革开放的新时代中努力奋斗，最终成就一番事业的故事。故事中邓超扮演的主人公平时说起话来口若悬河，演讲起来让人倍感振奋，也因此成为三人中的偶像代表。然而电影后半段中的一幕相信小伙伴们都会记忆犹新，那就是当他的美国梦破碎后受友之邀回到中国，兴致勃勃准备开始演讲时，面对在场听众却不知所措。他紧攥衣角的手，不知所措的目光，断篇儿般的叙述都在刺眼的灯光中赤裸裸暴露出来。他想演讲，他需要演讲，他应该演讲，可是他好像失去了演讲能力。

从那一刻起，他不得不开始面对演讲焦虑，而这正是他追求完美带来的沉重负担。

这一幕让人印象深刻，让很多人感同身受，Stage Fright这一词汇一度成为2013年演讲热词。让我们做一个角色互换，你来扮演他，面对一屋子期待不已的读者，你自信满满地走上舞台，心中的腹稿早已练过千遍。再说，即使没有腹稿又如何呢？你是那么自信，那么有把握，好像一切都在掌握之中。

可是，你就那样生愣愣地卡在那里，第一次卡住时你并没紧张，因为你知道这只是个“意外”，你努力回想准备好的台词，观众焦急的眼神向你传递着信息——“怎么回事？”可是，你越是拼命越是无奈，任凭使出全身气力，就是不能回想出来。你在心底默默告诉自己，我要冷静，我要镇静，我一定能想出来。终于，观众开始不耐烦，他们如水蛇般在观众席上开始扭动，部分人在窃窃私语。于是你更加紧张，开始不敢面对观众，头上汗珠大滴大滴向下淌。有人说：“你到底讲不讲啊？”这个问题瞬间刺中你的小心脏，你张嘴欲辩，却发现百口莫辩。此刻的灯光是如此刺眼，骚动的观众席让你混乱，内心里有一万个声音告诉你要冷静，可是大脑就像短路一样，它闪着白屏告诉你“快逃”。于是你踉踉跄跄下了讲台，即使坐在办公室仍然半天也回不过神来，只怕此生你再也不敢上台演讲。

一个原本拥有高超演讲技能，最终却失去它的人是痛苦的，他需要比普通人经受更多折磨才敢重新走上讲台。《中国合伙人》里的主人公虽然再也没有走上演讲台，却也发挥自己所长，把一对一的面签经验传授课程开展得有声有色。

亲爱的读者，读到这里你会说：“糟糕，我也有完美主义情结，难不成也要放弃演讲？”

答案当然是否定的！

事实上，每一个追求完美人的背后都映射出他追求细节的人格特质。追求细节不是坏事，在很多情景中，这种特质能够帮助我们脱颖而出。即使在正式演讲中也是如此，追求细节能够帮助我们更好地准备演讲稿，更好地把握观众心理。

但在这里，我们同样需要注意的是，站在演讲台上，我们才是主导舞台的人，我们才是引领现场的关键人物！我们无须紧盯着每一位现场观众的表情，你见过哪位国王不放过他领土上每一颗细小的尘埃？

更何况俗话说，金无足赤，人无完人。也正是人的不完美才使人完美。我们需要接纳我们自身的每一点不足，也许正是这些微小瑕疵，使得我们成为一个完美的人而不是完美的神。

追求完美没有错，但是要记得我们的目标是做一个完美的“人”而非“神”。

二、在意他人的评价

除了那些完美主义者，还有一种人往往也十分恐惧公众演讲。这种人不论在做任何事情时都会问周围人一句“你怎么看我这样做？”“你觉得我应该怎样呢？”“我这样好吗？”

没错，这样的人往往过分在意他人评价，往往活在别人的世界，在他人评价中失去了自我。他们谨小慎微地想成为被公众认可的样子，却发现自己好像在这条路上越走越远。尤其是在重要的场合中，满脑子都是“观众会怎么想我的演讲？”“他们会喜欢吗？”“他们觉得无聊怎么办？”“他们质疑我怎么办？”

其实，亲爱的读者，如果你不幸是其中的一员，我想告诉你的是，设定合理的自我目标，做更好的自己，把强大的气场甩出去，自然有人为你捧场！

在面对突如其来的问题和黑压压的人群时，你只要记住了以上几点，便能沉稳自信，稳稳接住抛过来的问题，你的气场瞬间也强大起来。

获得了1996年第68届奥斯卡最佳影片、最佳导演等5项大奖的影片《勇敢的心》中，英雄华莱士带领苏格兰人民抗击暴政，争取自由。在一场决斗之前，跟随华莱士的战士们面对强大的敌军产生了恐惧，在他们看来，华莱士并不是那个传说中身长七尺的神话领袖，面对敌众我寡的现实局面，每个人的畏死本能显现得淋漓尽致。就在这样千钧一发的危急时刻，华莱士英勇地站了出来，他骑着黑色骏马在众人前一边游走一边说道：“我就是威廉·华莱士。”人群中发出了鄙夷声：“你就是华莱士？我听说他可没这么矮！”面对如此尖酸刻薄的质疑，华莱士丝毫没有乱了阵脚，只见他攥紧了缰绳，一字一顿地说道：“是的，我还听说他身长七尺，勇猛无比，在战场上杀了几百个人，甚至能一口咬掉敌人的耳朵！”原本骚动的人群爆发出笑声，大家开始目不转睛地望着骏马上的英雄，双眼聚光，炯炯有神。“可我就是华莱士！”威廉·华莱士停顿了一下，大声说道。随即，人群中爆发出旋风般的掌声和暴雨般的拥护声。

你瞧，华莱士根本不在意他人的评价！否则听到这样的耻笑，恐怕他恨不得马上照照镜子看看自己是不是真的矮到让人耻笑。他深知自己的优点和劣势，很快为自己“解围”，瞬间化解自己被动而尴尬的劣势地位，从而为自己营造一种强大无比的气场并最终让恐惧无处遁形！

所以，只要你能正确地认识自我，合理地设定目标，就一定能客观地面对他人的评价，从而无畏演讲恐惧！

三、用虚构的故事吓唬自己

1976年1月8日是个特殊的日子，这一天，敬爱的周总理去世了。除了国内十里长街送总理，设在美国纽约的联合国总部也降了半旗。

联合国这个举动引起很多国家的不满。自1945年联合国成立以来，世界上有许多国家的元首先后去世，而联合国从未为他们降过半旗。一些国家的外交官愤愤不平地聚集在联合国大门前的广场上，言辞激烈地向联合国总部发出质疑：我们国家的元首去世，联合国无动于衷，为什么中国的一个总理去世，就要为他降下半旗呢？

当时聚集在大门前的外交官咄咄逼人，非要讨个说法。情势越来越紧急，急需一名发言人来扭转形势。

联合国的工作人员议论纷纷，讨论着外面的形势有多么紧张，黑压压的人群有多么可怕。人们甚至在设想，如果此时有人站出来发表声明会遭遇怎样的嘘声和冷场，说不定场面会失控！

在这千钧一发的时刻，联合国秘书长瓦尔德海姆快步走了出来，并在联合国大厦前的台阶上发表了一次极短的演讲，总共不过1分钟。

我们可以重温一下他当年充满智慧的语言。

女士们，先生们：

为了悼念周恩来，联合国下半旗，这是我个人的决定，原因有两点：

一是，中国是个文明古国，她的金银财宝多得不计其数，她使用的人民币多得我们数不过来。可是她的总理没有一分存款。

二是，中国有9亿人口，占世界人口的1/4，可是周总理没有一个自己的孩子。

你们任何国家的元首，如果能做到其中一条，在他逝世的日子，联合国总部将照样为他降半旗。

谢谢！

说完，他扫视了一下广场，而后转身返回秘书处。

这时广场先是鸦雀无声，接着响起雷鸣般的掌声。

这个即兴演讲不过短短1分钟，聒噪的人群不仅没有再步步紧逼，他们都发出了由衷的赞叹。

事实证明，有时候现实并不如想象那般恐怖吓人！

尤其是当我们面对准备不充分的演讲时，我们往往先用失利情况吓唬自己，尤其是当我们面对即兴演讲时。未知的恐惧往往带给我们较大的不确定性，也往往容易让我们设想出很不利的虚拟场景。然而，其实现实并不是洪水猛兽。我们需要告诉自己，我会做得好，效果也一定赞！即使面对一个陌生的领域，我们也能做到如此！

想想看，对一个你一点都不了解的领域，你能说些什么呢？就像你让我即兴说说对最新互联网技术的研究突破的看法一样，我猜你对心理学家冯特的生平也不一定能做出精彩的演说。没错，你需要换个角度，开展即兴演讲最好选取自己有把握的角度，这样才能在内容上有底气。比如，现在让你即兴讲一下对家乡小吃的看法，谈谈你最喜欢的特色食品。相信即使你对吃的没有特别钟爱和研究，也一定能说出个所以然来。因为我们对小吃尤其是家乡小吃，实在是不能再熟悉了。当你对某项事物有一定的了解，你才能说话有底气、充满自信、掷地有声。

当然，有时候即兴演讲真的很“即兴”！有可能你要面对的观众都是该领域的专家，而你恰好对这个领域知之甚少。这时候，你最好挑选你有把握的角度发表看法！纵使这些方面是个小小的切入点，看上去是那么不值得一提。但是，你要知道，能对其中某些东西有一定的了解总是要比展现自己的一无所知强很多！就像你让我谈谈对互联网的看法，好吧，实话实说，我确实对互联网的原理、发展史与技术支持了解少之甚少。可是我确实被推向了某种情形，需要对最新的互联网技术发表看法，我绝不能呆呆地站在那里静候大家的嘘声。虽然我真的对最新技术不了解，然而我可以确信的是，互联网与我们的日常生活密不可分，对我们的生活形态、思想传播等各个领域尤为重要。那么本次互联网新技术的升级，势必会对我们的生产生活辅以更多的帮助。互联网核心技术的升级势必会带动相关产业的革新，社会发展必然会与之紧密相连。

虽然我对互联网核心技术了解并不多，可是我可以从用户角度（这是你对陌生领域最熟悉的部分），挑选那些与我自身紧密相连的部分入手。虽然我的演讲有可能并不那么精彩，但是一个人的真诚亦可打动听众，前提是你不能犯严重的常识错误。读到这儿，亲爱的读者，相信你对心理学家冯特的生平也可以发表看法。聪明的你可以说，虽然我对伟大的心理学家冯特的了解并不多，但是我知道心理学是一门美丽而神秘的科学，那么我相信，冯特先生一定也是一名拥有伟大创造力、敏感觉察力的学者。没错，用放之四海而皆准的概括去描述，总不至于让人犯下低级错误。

不犯低级错误，不是让你的演讲只拥有“过得去”的水平，而是要让你首先战胜演讲恐惧，千万不可被自己编造的恐惧吓坏。当然，这种方法虽然可巧妙地避免尴尬情景，但并没有直面问题的核心。其实，如果我们此刻并不需要马上坐进嘉宾直播室，或者站在聚光灯闪耀的舞台上，只要我们有一点时间，就可以有机会直面问题的核心，从而将问题聚焦，也更容易赢得观众由衷的赞美和欣赏。

这里有一个小小的窍门可以帮助我们在时间稍显宽裕的即兴演讲前，进行更多的准备。其实在科技如此发达的新时代，我们应该学会享受新技术带来的便利。在即兴演讲前，哪怕只有三五分钟，我们也可打开手机搜索一下相关的内容，你也可以迅速“汲取”大量知识。当然，这并不是要求你把它们全部背下来，你只需要迅速浏览，有一个较为宏观的概念，然后抓住一两个比较容易把握的角度或是你的兴趣点。迅速在脑海中组织语言，你就可以上场了。或许这短短几分钟的浏览并不能使你完美应对全场，但请相信，这几分钟不仅带给你知识，它还给予你信心，给足你底气。

对背景知识掌握的重要性，自然不用花费大量笔墨去证明，然而仅仅是拥有一定的知识背景显然镇不住全场。我每年大年三十有回顾过去一年工作、学习与生活的习惯。我相信统计学的力量，数字可以说明很多：时间记录说明你在各处花费的精力与心思，业余时间都去哪儿了说明你是一个什么样的人，一项重复性事务做的次数表明你的熟悉与熟练程度。据不完全统计，我在2014~2015年演讲与主持次数高达150次，每次观众多至千人少则十几人。每一次演讲与主持，我都有一个“坚持”：坚持对演讲主题或对话嘉宾的背景资料做一定功课。这里的“功课”，可不是上网看看窍门那么简单，而是至少提前一星期，阅读相关领域的书籍，读经典、读人物传记、读最新热门著作，浏览学术网站去查找相关领域最新发表的论文等。因此，治标与治本的关系，还需理清，这一章节，只是告诉你一些“临阵磨枪”的方法，这种方法，至少可以让你远离“演讲恐惧”。
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不懂得害怕的人不能算勇敢，因为勇敢指的是面对一切风云变幻坚强不屈的能力。

——里欧·罗斯顿


第二节　万事俱备，只欠“勇气”

亲爱的读者，生活中有许多事情是放之四海而皆准的。正如人们都向往安宁舒适的生活，正如人们都喜欢漂亮姑娘，正如生活中每个人都或多或少有些许演讲焦虑。

演讲焦虑并不是偶发事件，它普遍存在于我们的生活中。只不过有些人早早便克服它成为演讲高手，而那些被剩下来，与演讲焦虑为伍的人却始终没有迈开告别它的第一步。

不论你是政治名人，还是普通百姓，也不论你是演员明星，还是青年学子，在演讲焦虑面前人人平等。可是，我相信你也会质疑“政治名人确实比普通人更会演讲啊”“演员明星显然比学生面对媒体和颁奖致辞时更应答自如才对”。

心理学家用实验数据告诉我们，演讲焦虑面前的确是人人平等。

事实上，每个人都会有演讲焦虑，从进化心理学的角度来说，站在演讲台上的人很容易开启战或逃模式（Fight or Flight）。这是人们在长期进化过程中留下的心理印记，当一个人面对大量陌生人时，便会接收到危险的信号。当然在现代社会中，并没有多少危险人物藏匿于人群中伺机做出什么不好的事情。但是在远古时期，以部落为单位的年代，一个人面对一群人的包围可不是什么好事。想想古时候中国的菜市口行刑、家族公堂大审等，这未尝不是借庞大人群的震慑力来达到政治目的。现在，虽然我们不再以部落为单位生活，也不会再有菜市口行刑这样的恐怖场景，但是随着数万年的进化，这些面对人群时候的恐惧信号已经深深印入了我们祖先的身体，并通过基因传递给我们。心理学家荣格的原型说和集体潜意识对此也有较为合理的解释，如果对此感兴趣，不妨去阅读相关的内容，相信会对自己、对演讲恐惧有更为深刻和细致的理解。

演讲恐惧是客观存在的，我们没必要为此感到害羞或者不好意思，我们当然也没有必要遮遮掩掩。没错，我有演讲恐惧，但是我并不恐惧演讲恐惧！凡事会有解决之道。敢于正视问题是解决问题的前提。

一、站在人群中的你会害怕吗

重回电影《中国合伙人》，邓超饰演的孟晓骏是精英知识分子，拥有超强的自信，他从内心认定，不论自己身处何方都永远是最优秀的人。孟晓骏成功留学美国，准备一展抱负，却未料在美国根本找不到工作，只当了不久的助教就被辞退，只得在餐馆当侍应助理。理想与现实的冲击，让他重新审视自我。当他的美国梦破碎后，应朋友成东青（黄晓明饰演）之邀回到中国，兴致勃勃地准备演讲，却面对黑压压的听众不知所措。很快他开始觉得头晕、恶心、头皮发麻，全身都不自在。他想要演讲但更想逃离。此时的讲台犹如荆棘丛生的荒原，让人想逃却又无处遁藏。终于，孟晓骏在众人的嘘声中走下讲台，挥手告别了自己的大演讲时代。

通常来说，人对暴露在公共场合的情形都会感到些许紧张，但这并不会影响到表达。但当恐惧加剧，甚至不可控制时，就没那么容易掌控了，或许主动寻求心理咨询师的帮助不失为一个好办法。其实，这种恐惧在心理学中被定义为社交恐惧症。在心理学蓬勃发展的今天，我相信你对这类恐惧症早有耳闻，有时候甚至会怀疑自己是不是也在经受这类恐惧症的困扰。然而，你可能并不清楚，这种恐惧症其实并没有想象中的那么普遍。面对陌生的场合或者较为盛大的场面，每个人或多或少会有一些恐惧，这再正常不过。真正的社交恐惧症将导致极度恐惧，病患甚至会长时间把自己关在家里与外界断绝联系。并且社交恐惧症患者总是处于焦虑状态：害怕自己在别人面前出洋相，害怕被别人观察。与人交往，甚至在公共场所出现，对他们来说都是一件极其恐惧的“任务”。譬如打电话、参加约会、派对或工作面试等，对大部分社交恐惧症患者来说特别困难。所以，社交恐惧症是一种十分严重的病症，在生活中的概率远没有想象的那么高，“想得此病，并不容易”。《中国合伙人》中的孟晓骏面对大量的人群感觉紧张不适，但是他与人正常交流，参加聚会、逛大型商场、与朋友在餐厅共进午餐是没有障碍的。所以，他并没有患上传说中的社交恐惧症，但是他同样与挥洒自如的演讲大师有着较为显著的差别，那就是他会对较为密集的人群感到恐惧。

其实，只要区分社交恐惧症和简单的人群恐惧，那么很多问题就容易很多。亲爱的读者，如果你认为现在的状态是宁愿宅在家里，也绝不愿出门与人打交道，尤其害怕去公众场合社交，甚至是简单的打电话和工作面试也让你感到难以忍受。那么在应对黑压压的人群恐惧时，我建议你向有经验的心理咨询师寻求帮助，他们专业的技巧和认真的态度会有所帮助。如果你并没有上面文字描述的那么严重，而仅是对黑压压的人群感受到莫名恐慌，或许接下来的建议会对你有一些帮助。

很多人认为既然我害怕、我恐惧、我慌张，那我就应该赶快逃，因为只有逃走才会平静下来，才会心安。事实并非如此。你虽逃离“恐惧”，可你生生世世都得提防它，生怕它突然又跳出来。于是，你一直小心翼翼，殊不知能绕过去的都不叫作困难，困难需要人们迎面而击。著名的麦克斯韦尔定律是这样表述的：“任何事情都看似很难，实则不难；任何事情都比你预期的更令人满意，任何事情都能办好，而且是在最佳的时刻办好。”所以，人群恐惧并不“恐怖”，需要的是敢于面对的勇气。亲爱的读者你准备好了吗？如果你已经带上了与之一较高下的决心，那就让我们整装出发。

诚然，光有勇气是不够的，我们也需要一些技巧来战胜人群恐惧。

首先，我们需要建立完整的自我人格。恐惧都源于不自信，我们首先要让自己变得更加自信起来，拥有更加完善的自我人格。要相信，我们每个人都是一颗宝石。只不过有些宝石把自己闪亮的一面暴露在外并且被打磨得光滑，阳光一照就熠熠闪耀；而另一些宝石上可能裹着青苔或者泥土，没机会把闪光的一面露出来；更有些宝石，它们浑身通透，色彩斑斓，可惜却藏在几百米深的地下，阳光无法照射到它们身上，自然也没有耀眼夺目的光彩。但是，亲爱的读者，你要相信我们都是宝石，不管穿了多少层厚厚的“衣裳”，不论可否沐浴阳光，我们终将闪光。

善于发现自己的长处，不妄自菲薄，本身就是一种长处。去记忆中找寻，你可能常常被人夸奖温柔、善解人意，朋友在向别人介绍你的时候可能会说：“他是一个特别仗义的人。”邻居们也会常常夸你是附近最聪明伶俐的孩子。细心体会，你便会发现自己没有留意到的闪光点。学会接纳，接纳那些属于你的优点，即使它不值一提；始终自信，“我就是那颗任性的闪闪宝石”，如果你现在不相信，那么迟早会后悔。

接纳自己的优点不是一件难事，人们很容易会发现自身优点并引以为傲。如果你已发现自己的优点，找到了“宝石”，现在我就要开始挑战你。要知道，万物都有两面性，没有人是完美的。所以，虽然你现在正在为自己是一颗金光闪闪的宝石而沾沾自喜，我却不得不残忍地打断你，即使你是一颗净度再高的钻石你也有些许瑕疵。

或许你的颜色不够纯正，或许你的背部有一颗不仔细看就不会发现的小黑点，或许你的形状没那么圆润，或许个头太小……是的，我知道你是一颗金光闪闪的宝石，可是世上的宝石千差万别，并不是每块宝石都拥有相同的价值。中国有句老话：“瑕不掩瑜”。如果颜色不够纯正，可以把自己打磨成最可爱的形状；如果背后有小黑点，可以尽量以正面示人；如果形状不够圆润，就展现最炫酷的闪光；如果个头太小，可用最纯洁无瑕的内在吸引众人的目光。

每颗宝石都有它的烦恼，每个人都一样。学会告诉自己，接受自己的缺点，就像接受优点那样，没什么了不起。伟大与平庸至少在一点是有差别的：伟大的人通常敢于正视缺点，努力完善自我。大多数人倾向于逃避现实，无法正视缺点，活在假象的世界里。我们都需要一颗伟大的心。

敢于接受缺点曝光后的一切，科学家也证实：“一个完全没有缺点的人反而不容易被外人接受，一个成功的人，当他有一些缺点时，才让人觉得更真实、更亲切。”

敢于面对自我，从而认知自我是击退恐惧的第一步。在第二步中，我们需要面对一个并没有那么恐怖的小怪兽。这个小怪兽的身影最初为伟大的心理学家弗洛伊德所发现。他很喜欢这个小怪兽，并通过认识它而开启心理学的一扇大门。近年来，小怪兽的神秘面容逐渐浮出水面，除了心理学家大军，其他来自各行各业的人们也加入到找寻它、认知它的队伍中，它好像正在慢慢靠近我们。其实，小怪兽早就住在我们每个人的心里，它就是大名鼎鼎的潜意识。

很多事情都会追根溯源到潜意识，要想搞清楚人群恐惧的根源，认识我们的潜意识是关键所在。

根据弗洛伊德的观点，人们往往会把一些不愿接受的事物压抑在潜意识中。什么是潜意识？简单地说，精神分析学派认为，人的意识分为意识、前意识及潜意识。意识就是在日常生活中我们不费吹灰之力便能察觉到的事物，比如在某一刻你感觉自己很开心，这就是意识。前意识呢，就是那些在日常生活中，你轻易不会感受到，但是别人稍加提醒就能感受到的事物。比如在秋风中站久了，你突然打了个喷嚏，朋友提醒你是不是有点冷，这时你意识到，好像有点凉。而在朋友提醒前你可能并没有意识到冷的概念。最后出场的便是声名在外的潜意识。潜意识，顾名思义便是潜伏着的意识，这种意识十分神秘，在一般情况下我们根本无法察觉。这种潜在的意识会对我们的情绪、行为、想法、态度及认知产生十分重要的影响，但我们无法察觉。很多情况下，人们表现出来的意识都是以潜意识为根基的，它被埋藏在冰山底部，不会让人轻易觉察。意识就像冰山裸露在海面上的“尖”那样。对海上船只起到威胁作用的往往是看不见的部分——冰山底部。所以对那些甚至根本意识不到的事物，它们的作用不容小视，要正确认知潜意识的作用。对人群恐惧者来说，使潜意识正确浮上意识，症状也能相应好转。回想你小的时候，可能是在小学课堂的一次问题回答中，你积极举手发言却没想到犯下低级错误，全班哄堂大笑，你又羞愧又委屈地坐下来。这次经历很有可能对你产生巨大的影响，而你却全然不知。它像潜意识那样，深深埋藏在你的心底。或许正是这次经历使你直到今天都没勇气在人多的地方演讲，然而，你只是确信自己害怕面对拥挤的人群，却不知唯有解开当年的心结才能站在璀璨的舞台上。找到根源，直面它们，战胜它们。

亲爱的读者，我知道你一定想问，如何才能知道自己已找到潜意识呢？其实，有一个特别简单的方法，十分奏效，这来源于一段美好的经历。一次，我飞往美国芝加哥，旁边坐着一位华裔女士。她说，如果你想弄清楚一个问题，你只需要接连问自己几个为什么，往往三个为什么之后，答案就在你心中了。比如，你害怕面对黑压压的人群，你可以问自己，“我为什么会害怕黑压压的人群？”你可能会接着告诉自己：“因为他们黑压压的一片，看起来就好可怕。”你可以接着问自己：“为什么黑压压会让我紧张？”你接着回答：“人一多我就紧张，就像中学时候面对全校同学升国旗致辞一样。”这个时候答案就快出来了，请接着再问自己：“我明明坐在室内广播，为什么会在升旗致辞的时候紧张呢？”“哦，因为我当年念错了护旗手的名字，事后老师批评了我。”或许你只是因为当年一个小小的失误，造成了弥久而不易察觉的心理压力，也因此导致你不敢面对人群。

告诉我这个方法的华裔女士是美国西北大学和沃顿商学院的双博士，已在美定居17年。她告诉我，在人生选择中，每当她迷茫时便常问自己几个为什么，往往在几个为什么之后，所有的疑问都迎刃而解。这种追问往往能直击问题的要害。很显然，这个办法是有效的。亲爱的读者，你不妨多问自己几个为什么，或者向了解自己那段经历的人询问，如此潜意识小怪兽便会逃无可逃，你也会迅速找到根源，对症下药。

亲爱的读者，我很期待你不再害怕站在人群中发言，期待你向我倾吐改变自我的感受，那一天不再遥远。

二、聚光灯或聚光灯效应？

当我们克服人群恐惧后，或者你压根就没有碰到过这样的问题，你勇敢地站在人头攒动的大礼堂中精彩讲演。如果你碰巧小时候学过舞蹈或者唱歌，甚至是一些乐器和朗诵，那么你会有这样的经验：站在舞台上，所有人的目光聚集在你身上甚至还能感受到目光中透着种灼热感。那时，你感觉自己备受瞩目，在美丽而神奇的灯光下自信地表演。即使你没有这样的经历，听我描述后，不知你有怎样的感觉：聚光灯下，是美妙还是痛苦？对大多数人而言，这是一种美妙的感觉。

有调查表明，公众演讲或发言已经成为美国人最害怕的事情。站在聚光灯下，也成了很多人最为恐惧的事情之一。

对聚光灯感到恐惧的原因其实很简单，可从身心两方面来解读。

从生理层面来讲，在我们的视觉系统中，有一条光的通路，在这条通路中，光线通过我们的角膜进入眼球的前房，经过瞳孔再穿过水晶体和玻璃体来到视网膜。对光的感受和转换过程主要就是在这里完成的。在视网膜上主要存在着三种细胞，分别是节细胞、双极细胞和视细胞。对聚光灯恐惧联系比较紧密的便是视细胞。

视细胞分两种，一种叫作视锥细胞，另外一种叫作视杆细胞。它们主要负责对光的感受，却又分工不同，各司其职。其中视锥细胞主要感受“明”，负责对细节和颜色的感受，而视杆细胞主要感受“暗”，负责对形状和轮廓的感受。当我们站到聚光灯下，强烈的光线反差会使得我们的视锥细胞和视杆细胞迅速工作起来，特别是视锥细胞，它们的工作瞬间加大，这时，我们需要对突然加强的明亮尽快适应，我们的视觉感受阈限会被提高，我们的视觉感受性会降低。因此，原本十分强烈的灯光在这个时候就没那么刺眼了。由于每个人的生理差异，在这个明适应的过程中，大家所用的时间和体会到的感受不尽相同。视锥细胞比较发达的人群，很快就适应了较为明亮的视野，从而心情也不会产生较大波动。但是对那些对明适应比较慢的人群来说，突然的明亮视野会让他们感受环境的不确定性和对环境难以把控，所以如果立即让其演讲，他们很可能出现大脑空白、不知所措的紧张情形。但这种情况也并不是不能改善，我们可以通过摄入富含维生素A的食物帮助我们拥有更好的明暗适应力，比如胡萝卜。

从心理层面来说，在此引入“聚光灯效应”。这是1999年由季洛维奇和佐夫斯基提出的心理学词汇。顾名思义，聚光灯效应的大致意思是，有时候我们总是不经意地把自己的问题放到无限大，例如，当我们出丑时总以为人家会注意到。其实并非如此，或许别人确实目睹也注意到了你的出丑，可事后马上就会将其遗忘。作为人类，我们每天要面对来自视通道、听通道、味通道、触通道等各个通道的大量信息，人脑的储存量又十分有限，所以人们只会记住那些与他们切身利益相关或是特别与众不同的事。事实上，并没有人会像你自己那样关注你。而这种认为自己身上的小问题会引起大家注意而耿耿于怀的现象被定义为聚光灯效应。其实，说到这里，相信你也能从侧面对人们为什么会害怕聚光灯有一定的了解。

当我们穿着精心准备的礼服缓缓走向讲台，“欢迎某某带来精彩的演讲”，你再次检查了话筒，走向舞台中央，这时候灯光齐刷刷地向你打来。大家的目光都聚集在你身上，万籁俱寂、万众瞩目，你就是整个晚会的中心，炫目的灯光甚至让你有种自己甚至是世界中心的错觉。如果你自我感觉良好，那么大可继续享受聚光灯带给你的美好感受，自信地演讲。但是，如果此时你感觉灯光好像有点刺眼，额头上开始冒汗，脑海里原本准备好的稿子不翼而飞，甚至你有了眩晕感，你心底有一个声音开始放大——逃离聚光灯。

为什么会有这种感觉？其实十分简单，你站在万众瞩目的聚光灯下，在那样一个狭小、或封闭或开放的空间里，一束小小的灯光把你们分成两个世界。你在明，大家在暗。即使是根据最简单的趋光性原理，人们也会被那束灯光牢牢吸引。这个时候，整个会场的人都放下了手机，停止了交谈，准备聆听你的讲话，你成为中心。也正是因为你成了中心，你开始担心：万一出错了怎么办，这么多人都在看着自己，出错了要怎么弥补！出错可就糟糕了！千万不能出错啊！你一遍一遍地告诉自己，可脑中这样的声音就像小虫子一点点地啮噬着自己，无可奈何，越紧张越出错，从此之后，你一看到聚光灯就会头大。

其实，对聚光灯的恐惧和所谓的“聚光灯效应”类似，一个人害怕聚光灯，无非是害怕在大众面前赤裸裸暴露无遗。众目睽睽之下心理压力自然加大，你会担心别人的看法，会担心自己表现得不够完美。适宜的压力可能转化为动力，既让人保持一定的紧张度，又让人在较舒适的心境下完成任务。倘若这种紧张超过了一定限度，便会对正常演讲造成一定的影响。

聚光灯恐惧很恐怖，然而，这并不代表没有解决方法。

说到底，对聚光灯的恐惧源于万众瞩目下的压力、舞台上的孤独感与害怕出错的惶恐。

那么，首先你要做的事情就是，放松自己的神经。

幻想一幅平和宁静的画面，也许你脑中浮现的是青青的草地，远处有几座山，山是那么遥远却又那么平静，几朵云飘浮在蓝蓝的天上，它们如丝如钩，随着风渐渐飘远，你甚至可以听见孩童们嬉戏打闹的声音，银铃般的笑声听起来是那么悦耳。你闭上眼睛，深吸清凉的空气，夹杂着淡淡的青草香。现在，请慢慢睁开双眼，开始你的演讲吧。或许你并不喜欢自然景象，那么你可以想象家人或亲密的朋友，他们与你并肩，微笑着看着你，温柔而关切的眼神告诉你，大家信任你，相信你一定可以。你朝他们莞尔一笑，心中积攒了能量。通常来说，你现在应该获得一种力量，抵御恐惧，抵御聚光灯效应。其实，不论脑海中浮现的是风景还是人物，一旦你的脑海勾画了这样一幅画面，就可以开始静静勾勒出每一个细节，直至你的脑海里出现一幅鲜活的画面。因为在勾勒细节的同时，需要你将注意力不停歇地集中到这幅画面上，随着细节的不断细化，你的注意力就会更加集中。当你的注意力集中到一定程度时，你就会忘记自己身处何地，也越来越放松，同时，你可以开始选定一个动作，来寓示这份安全舒适的感觉，比如，用食指轻轻触碰大拇指。接下来你需要做的事情就是反复和强化，你需要每天这样反复练习十遍，如果你有足够的时间也欢迎练习更多遍。根据心理学行为主义的观点，随着你对这个动作的不断强化，几个月后，你就无须再花时间去幻想画面并不断地勾勒细节，你只要一做这个动作，没错，就是这个大拇指轻轻触碰食指的动作，只要你一做，你便会随心所欲地感受到那份轻松与舒适。

诚然，拥有一份宁静平和的心境能让你轻松自信地站在聚光灯下开始演讲，可在演讲过程中，你偶尔说错词，或者你觉察到台下部分观众似乎没有什么兴趣。是的，即使你敢于站在聚光灯下自信地演讲，可你仍担心自己犯错，忧虑感重生。有办法去除它吗？

当然有！

其实你完全可以想象一下最糟糕的情形：在公众面前发言，你最担心的事情是什么？担心说错词？演讲稿顺序搞错？突然忘词？麦克风没声音？服装出现问题？有人嘘你？好了，现在，请用5分钟，把你能够想到的最糟糕的情形写下来。对，就是现在，拿出纸和笔，我们一起把自己能够想到的在演讲中可能出现的最糟糕的情形记录下来。
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相信你已经写下了答案。不论你写的是一时忘词，抑或是尴尬得满脸通红，或是害怕自己一上讲台就像风中瑟瑟发抖的秋叶，这些都不重要。因为我们面对的恐惧无非来自两方面：

一是演讲前紧张，即一直担心会出现状况的紧张心理状态；

二是演讲中紧张，即遇到尴尬情况后，而开始紧张害怕。

面对第一种情况，我们完全可以通过一些简单的方法进行自我调节。比如，使用上文我们提到的想象放松法，幻想轻松画面来帮助调整心态。面对第二种情况，我们自然有一些临时应急法。比如，当你兴高采烈地准备踏上讲台时，却不慎摔倒。你可以优雅地站起来对着台下的观众莞尔一笑：“噢，我被大家的热情倾倒啦！”这不是化解尴尬了吗？它甚至能为你带来观众的掌声呢！临时应急法通常来自你个人的演讲实践，换句话说，做一个有心人，你失败的次数越多，归纳出方法，你的收获也会越多。另一方面，其实也可不通过亲身经历失败来提升演讲技能，你需要常做一名听众，观察与分析他人的处理方法，并有效地记录下来，争取自己每次的演讲实践成为“检验他人试错”的机遇。

现在，请你静静地思考：“如果真的面临这样尴尬的情况，又会发生什么最糟糕的事情呢？”

大家会笑话你吗？哄堂大笑吗？首先，有素质的观众一般不会这么做；其次，即使这种情况真的发生又如何呢？世界上很多我们自以为别人会一辈子记住的糗事，都会随着时光流逝消失在记忆的天空，留给他人的不过是几秒的欢愉。难道还会有什么更严重的事情发生吗？他们还会干什么呢？会朝你扔西红柿吗？或者臭鸡蛋？答案是否定的，你只是犯了一个微不足道的小失误而已，你并没侵犯他人的利益，观众当然不会如临大敌般地苛责你。

只要你能想清楚最糟糕的情形以及在这种情景下观众们可能出现的反应，你就会发现，其实自己的担心根本没有必要。说白了，你就是在自己吓唬自己！

如果你想明白了以上两个问题，那么恭喜你，你既拥有站在聚光灯下的勇气，也收获了直面聚光灯的力量，你可以和聚光灯恐惧说再见啦！

三、我怕声音

类似于聚光灯恐惧，有些人同样会对大型会场里较为嘈杂的人声感到恐惧。当听见嗡嗡的声响时，演讲者就会产生强烈的紧张感。

对声音恐惧者而言，哪怕会场中的窃窃私语也能使他们不安，产生一种莫名其妙的心慌意乱。这种感觉十分痛苦，在某种程度上，我们明明知道它是多么可笑，却依旧深陷其中不可自拔。声音比光的影响更大，因为不想看，你可以选择闭上眼睛，一切扰人的景象都会消失不见。声音不同，或许你会说，我不想听的时候可以堵上耳朵。可事情却并不如我们想象中那么简单。一个人最好不要戴着耳塞演讲：第一，耳塞不能完全隔音；第二，你需要观众的声音——这是演讲成功与否的重要反馈与标志，也是你不断调试演讲策略的基础。

读到这里，如果赞同我的观点，那么你现在一定有些焦虑，急切地想要知道如何才能克服对声音的恐惧。

在我看来，要克服对声音的恐惧与克服灯光恐惧十分相似。在上台之前，我们需要拥有一个平和安静的心态。当站在台上后，又要充满自信、不畏焦虑、不怕犯错。如何实现以上两点，上节已提到，在此不一一赘述。现在，我想谈谈其他的应对方法。声音恐惧与聚光灯恐惧有一定的相似，然而它显然比聚光灯恐惧更为复杂和难以搞定。因此，在面对声音恐惧时，我们除了掌握以上两点以外，还需要一个额外的训练。

这个训练在心理学上的术语叫作系统脱敏疗法，当然这个训练并没有真正意义上的系统脱敏疗法那么专业，它只是遵循了基本原理而已，但对抗击声音恐惧有一定的帮助。如果你已经准备好，请跟随我学习如何应对演讲中那些恼人的声音。

整个过程中，我们大致需要三个步骤。

第一步，进入放松状态。首先，我们需要选择一处安静适宜、光线柔和、气温适度的环境。比如，午后的客厅，我们将客厅打扫干净，轻轻拉上一点窗帘，让室内的光线不那么刺眼，在客厅中间最好摆上一盆绿植或一缸活泼的小金鱼。营造舒适安静的环境。同时，我们也需要一把舒适的座椅，它可以是你最喜欢的软沙发，也可以是一把老爷椅。准备好后，我们要寻找一个较为舒适的姿势坐在座椅上，这时候，我们打开手机音乐或者MP3，如家中有音响也可使用。播放一些轻松愉悦的歌曲。当我们适应了悦耳的曲调后，开始让自己随着音乐起伏进行肌肉放松训练。肌肉放松训练十分简单，依次从手臂、头面部、颈部、肩部、背部、胸部、腹部以及下肢训练。放松手臂时，要注意使其放松并在心中默念：“我的手臂很放松。”学会掌握手臂放松和紧绷的区别。在放松过程中，要尤其注意按照既定的顺序，一步步来放松，切记不能心急火燎，囫囵吞枣。在放松过程中，我们同样要注意学会体验肌肉紧张与肌肉松弛的区别。经过这样反复长期的训练后，便能在日常生活中灵巧使用放松的技巧，控制放松程度。

第二步，想象脱敏训练。首先让我们想象一个人的声音，好像那人就在身边说话一样，尽可能让这种想象真实起来。如你能够做到清晰地想象人声，并且在你感到紧张时，可以做到迅速停止想象并开始全身放松，那么证明在该等级下，你可以接受这种程度的人声恐惧。为了进一步验证假设，我们在第一次做完之后需要重复以上过程，并反复训练，直到你不再对这种想象感到任何焦虑或恐惧。如果你最终可以“修炼”到一点也不恐惧，那么就要恭喜你：在这一等级的脱敏已成功完成。在该等级脱敏完成后，我们需要适当加大声音强度，提高声音的等级，然后再次重复上述过程，依此类推，做下一个等级的脱敏训练。我们需要注意的是，在一次想象训练过程中，不应当出现超过4个等级及以上的训练，因为这种高强度的训练会对我们有害无益。如果在训练某一等级时，出现强烈的恐惧情绪，那么证明，你在上一个等级的脱敏并没有做到位，则应降级重新训练，直到完全适应时再往高等级进行。当通过全部等级时，可从模拟情境向现实情境转换，并继续进行脱敏训练。

第三步，现实训练。这是治疗的关键所在，仍然从最低级开始至最高级，逐级放松、脱敏训练，以不引起强烈的情绪反应为止。现实训练与想象训练最大的不同在于：在上一步想象训练中，一切声音都因我们的假想而生，在本阶段中，我们需要真实的人声或者会场的声音。这需要我们事先通过互联网下载相应的素材，并提前做好准备。

很显然，声音恐惧的训练比聚光灯恐惧的训练要稍微复杂一些。这也同时为我们阐明一个非常简单的道理——当我们逃无可逃时，我们终会拿起武器与怪兽搏斗，往往最终取得胜利的也是能够坚持到最后，敢于直面淋漓鲜血的真勇士！

除心理疗法外，在现实训练中，仍需要增加一些场景训练。把每一次公开演讲都当成一次练习的机会。在我的记忆库里搜索，浮现的是第一次舞台经历，一次国际歌唱比赛，当时我才13岁。第一次登台的我差点“吓破了胆儿”：看到台下黑压压的观众、评委的窃窃私语，我的双腿开始抖，紧张使我气息不平稳，音准接着又出现问题，节奏把握也不好，手心发凉全是汗……13岁的我，虽然表现得很差，但作为全场最小的参赛者，我坚持把整首歌唱完，最后仍不忘向观众鞠躬，感谢他们的聆听。这是我的第一次舞台经历，虽然失败了，但坚持为我打开了另一扇窗：我一走到台下，同行的参赛者鼓掌表示肯定。我的母亲坐在台下，也以微笑表示赞许。这些年来，我时常回忆起当时的画面，不得不说，这是一个良好的开端。与心理疗法相比，我更注重实践，而且在比较小的年龄就完成了克服恐惧的训练。我不求高远的目标，却始终有一个准则：我的每一次实践都要比上一次有所进步，且坚持把这些进步都记录下来，直到现在也如此。成功属于有准备的人。2008年，当我获得APEC全国未来之声第一名时，通过英文演讲取得胜利，验证自己一步步在演讲中的训练。2013年，我出版专著《张萌分享：青年领导力》，把演讲训练方法，分享给更多在奋斗路上的朋友。

回到本节主题，如何面对声音恐惧？我也有自己的实践心得。

2014年年底，我所在的全球青年领导力联盟全球高中生社区成立，当天到会的有300多位高中生。演讲场地是L形的，讲者需在L形的一个尽头进行演讲，演讲者周围只有不到50把椅子，剩下的观众都需要站立。当时只能用糟透了来形容整体演讲环境，第一位嘉宾演讲时，全场一片嘈杂，这些小听众异常兴奋，忙于“社交”不亦乐乎，只有很少一部分在聆听，场内嗡嗡响个不停。此时的演讲者是一位非常有经验且深受大家爱戴的青年导师，他的演讲耐人寻味，总有大量“粉丝”拥挤在周围。可今天，这些小听众们似乎非常“不乖”。

怎么办？

接下来演讲的是我，我一看表，还有不到五分钟。从演讲本身而言，青年导师的演讲既注重内容，又讲求形式。我认为，他的演讲非常精彩。可面对“失控的现场”与“让人恐怖的声音”，我相信，大多数人都会非常焦虑，事实证明也是如此。我们不能使用常规模式来演讲，而要启动“特殊模式”。特殊模式来源于经历与经验，这也是我作为本书作者之一，一直强调的，“理论必须与伟大的实践相结合”。当天，我把那次“恐怖声音的现场”当成一次实验与练习的契机。我在《演讲的艺术》一书中也曾写到，演讲，无非于“内容”与“形式”两个方面。“内容”是讲稿，“形式”是表达方式，一般情况下，两者同等重要。当天属于特殊情况，一是因为场地的形状与舞台的布局，导致演讲者的地理位置没有高于听众，且在一个直角里面，因此，很多听众无法接近演讲者；二是高中生彼此见到对方都很兴奋，他们身着晚礼服，好不容易离开了父母的怀抱，大都忙于社交活动。当时，改变现场布局已不再可能，让他们乖乖听话，更不可能。只有改变自己！我演讲很少准备纸质讲稿，一般都是根据现场情况即兴演讲，当天也不例外，我临时改变了我演讲的“形式”。在这种特殊模式下，一定要与常规演讲不一样，才能有机会过关。

当主持人介绍我后，我轻松地走到演讲处（当天没设置演讲台），拿着麦克，环视全场。30秒，我没有说话，只是环视、点视、扫视，一动不动。亲爱的读者，千万不要以为我是患上了声音恐惧症，现在需要的是“数据”与“被关注”。“数据”即听众的心理分析：听众由三方面构成，嘉宾、学生家长与300位高中生；嘉宾都在认真看着我，他们无不带着不解的表情——“你到底要做什么？”学生家长们探着头并认真地聆听；高中生分为两类，一类是坐在椅子或者站在周围，大部分都不认真；而这嗡嗡嗡的声音来源，正来自那些忙于“社交”的孩子们以及L形转角末端，我看不到的那群孩子。我现在要做的，就是把转角后以及忙于社交的孩子们“吸引过来”，用不一样的演讲形式。
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场内开始安静下来，大抵是孩子们意识到了自己的“小小失礼”。有一群人慢慢围了过来，还有一群仍在嗡嗡地讲话。于是我开始演讲，以一种明星在演唱会略带吼、略带喊地问粉丝们“再来一首要不要……”的那种语调，我带着节奏、大声问着孩子们“今天——我要——问你们——三个问题”……“注意——这三个问题——每个人都必须回答——因为——它能够——证明你自己！！！”听众们开始聚精会神地听我演讲，讲话的孩子更少了，很多人围过来等着我问问题。

我接着问，带有相同的语调，“第一个问题——在场的是高中生的，请举手——！”孩子们齐刷刷地举起手来，此刻，围过来的人更多了，我停下来，听到很多孩子在问旁边：“怎么了？怎么了？”我突然说：“抱歉，看来我不该这么问，我看到的全是高中生！请不是高中生的，举手——”场内只有零星的十几个人举手，孩子们全笑起来了！

接着，我又说：“好！请放下手，第二个问题：今天来参加活动，是自己来的，没让爸爸妈妈送的，请举手。”场内大部分的孩子骄傲地举起手，争先示意我，那表情仿佛在告诉我，“我真的很棒”。孩子们基本都围过来了，他们开始有点喜欢这位演讲者，都在好奇地想知道下一个问题是什么。

“我为你们点赞，”我说道，“最后一个问题，你可以选择不告诉我，但我觉得每个人都要敢于表达，在场的高中生们，你们中有‘梦想’的，请举手！”场内刷的一下，有2/3的孩子举起手来，我看气氛基本已调动起来，且那种恐怖的声音已经消失，就赶紧切入主题——某位叫张萌同学的高中生梦想。我讲述了自己在高中时代为了追寻梦想两次高考的故事，当然，我演讲后，又交了很多高中生朋友。

回顾当日，那恐怖的声音至今让我难忘，我反复评估当日的演讲表现：哪里可以做得更好，哪里有待改进与完善。其实演讲能力是可以提升的，关键在于你想不想提升，这种“想”是“真想”还是“假想”。如果是“真想”，那么你所要经历的必是反复训练与评估，它有的时候真的是枯燥无味，有的时候令你沮丧。你必须“经历”这种让你迅速提升的“经历”，了解“恐惧”方能战胜“恐惧”。

四、空间也能带来恐惧

空间恐惧症不同于之前提及的人群恐惧、聚光灯恐惧以及声音恐惧，这是一种较为特殊的恐惧。本章前三部分提到的恐惧大多是与人类有着十分密切关联的。比如，在一个挤满人的房间里，过度紧张会让你焦虑不安。对某些人来说，甚至害怕在课堂或者小团队里讲话，他们总感到不自然。之所以这样，是因为在你说话时感觉每个人都把注意力放到你身上，这导致了不安。聚光灯恐惧也是如此，你感受到焦虑不安正来源于，所有人都把目光和注意力集中在你一人上，孤独恐惧油然而生。声音恐惧更是如此，除了那些由话筒尖锐声音等演讲设备产生的恐惧外，大多数的恐惧都来自人类本身。

然而，我们接下来将讨论的这类恐惧恰好不是来源于人类本身，它就是著名的广场恐惧症。

广场恐惧症又名广场恐怖症，在心理学上被认定为焦虑症的一种。广场恐怖症原意是指患者怕到公共场所或到人多拥挤的地方。患者最怕去开会或去商场购物，也不敢到空旷的场所，如运动场、广场，即便是乘公共汽车、火车等交通工具也会害怕、紧张。现特指那些在公共场合等开阔地方停留所引发的极端恐惧。对患有广场恐惧症者而言，他们并不是害怕拥挤的人群，只是害怕较为开阔的空间。这是为什么呢？其实在较为开阔的空间，他们难以寻找到可以躲避以及逃生的通道，一旦发生意外，很可能逃无所逃。对广场恐惧症患者而言，不能迅速找到逃生口是件让他们极其焦虑的事。往往此时，他们就会惊恐，从而不能自已，更不要提完成任务了。所以对他们而言，完成一场高水平的演讲是有难度的。

当然，如果你认为你满足广场恐惧症的种种条件，那么请咨询当地心理健康工作者，他们会提供专业而有效的解决方法。当你们战胜广场恐惧症的那刻，就会勇敢地站在舞台上带来一场绘声绘色的超级演说！如你认为自己确实在幽闭或开阔的空间稍有不适，但远没有广场恐惧症所描述的那么严重，我这儿有几个小方法可助你克服恐惧，走上讲台。

在精神上战胜它！

亿万富翁、著名投资家沃伦·巴菲特曾经对在公开场合演讲十分恐慌。实际上，他十分想锻炼自己的演讲能力，他曾在大学选修了一门与演讲和口才相关的课程。但最终因为缺乏勇气而选择放弃了这门课程，他甚至有这样的倾向——在选择其他大学课程时，尽量选择一些不用在众人面前发言的课程。然而在沃伦·巴菲特21岁的时候，在奥马哈从事证券类行业，他不得不克服对公众演讲的恐惧。

很多年后，巴菲特在接受一家媒体采访时，透露年轻时面对演讲的恐惧心理。

还有一次采访时，主持人这样问巴菲特：“你认为在你20多岁和30多岁的时候养成的哪些习惯是你之后获得成功的基石？”巴菲特回答：“必须要有与人沟通的能力，这是非常重要的。在某种程度上说，学校对这个方面不够重视。如果你不能与人沟通交流并清楚地表达观点，你就是在埋没你的潜质。”

没错，作为一个已经成功克服演讲恐惧的人，巴菲特在战胜恐惧方面有发言权。很显然，他完全知道演讲以及与人沟通能力的重要性。也正因为这个原因，他才会下定决心与那个和自己“纠缠”很久的演讲恐惧“说再见”。巴菲特是幸运的，最终他战胜了演讲恐惧。

巴菲特何以战胜演讲恐惧？

前几节中，我们主要应用心理学中治疗恐惧症较为有效的原理，比如系统脱敏法、想象法等。接下来，我们将进入一个较为新奇而有趣的世界：音乐系统脱敏疗法。

说到脱敏疗法，大家可参阅上一节中讲述如何克服声音恐惧时用到的脱敏法。在这里，我们要介绍的是将系统脱敏法和音乐治疗组合在一起的一种较为新奇的疗法。早在2007年，有人做过这样的研究，研究者将音乐疗法和系统脱敏疗法结合在一起对某高校24名交流恐惧者进行了干预实验。实验中，研究者采用了组间实验设计，简而言之，就是将被试分为实验组和控制组两个小组，保证两组之间没有任何差异，包括人数、性别、年龄、恐惧程度等。实验中唯一不同的是实验组成员将会接受音乐系统脱敏疗法的治疗，而在控制组中，参与实验者没有经过音乐系统脱敏疗法的治疗。最终，实验结果表明：音乐系统疗法对消除或缓解交流恐惧是有效可行的。

我相信读到这里，你一定想知道何为音乐系统脱敏疗法，那么就让我们一起揭晓这个神秘有效的疗法。

根据研究者的阐述，他们的实验进程如下。

控制组不做任何干预，实验组采用音乐系统脱敏疗法。音乐系统脱敏疗法大致分为三步：第一，对实验组进行“音乐肌肉渐进放松训练”，训练时播放专门的MP3格式音乐文件，舒缓、放松的音乐中配有肌肉渐进放松训练师的指导语；一次训练时间长约30分钟，集体训练每周5次，每天18∶00在宽敞的多媒体室进行。此外，要求实验组成员每日自己再训练1次，以加强效果（确保每个实验组成员有一台MP3，帮助其下载音乐放松训练MP3文件，以便在自行训练时使用）。3周后检验成果，要求实验组成员能在5~10分钟完全放松。第二，各实验组成员根据自己在交流中描述的焦虑特点，为其建立焦虑等级表。第三，根据每个成员的焦虑量表由轻到重逐级进行音乐系统脱敏。在进行“肌肉渐进放松训练”时呈现音乐（为恬静、优美的普通古典乐，每分钟60节拍），而在想象焦虑情景的时候不呈现，避免舒缓的音乐可能会减弱想象情景带来的紧张、焦虑或恐惧反应。要求实验组成员在现实生活中不断训练，以巩固疗效。

参考上述实验的研究后，我们可以共同见证音乐系统脱敏疗法能带来的显著疗效，因此在面对空间恐惧时，可以参照此方法帮助自己克服空间恐惧。

诚然，我们谈论的恐惧类型不能包揽所有的恐惧。本书也将介绍更多克服恐惧的方法。

在正式开始之前，先让我们对之前的内容做个小结。

我们知道，不论是巴菲特还是希拉里，抑或是《中国合伙人》里的例子并不是少数，但是知道如何克服演讲恐惧的人却并不多，很多人一直放任演讲恐惧的存在甚至发展。在演讲能力已经成为不可或缺能力的时代，我们需要正视恐惧，克服恐惧。关于如何克服演讲恐惧实操的方法，在上一节中已经介绍，在接下来的篇幅中，我们将在精神层面克服恐惧。

不论是聚光灯恐惧症、声音恐惧症抑或是空间恐惧症，它们的核心都十分相似，那就是我们被恐惧感掌控。对，被他人掌控让任何人都不舒服，被一种感觉掌控也是如此。比如当你贪恋美酒时，被向往美酒的欲望掌控；当你迷恋旅游时，你就会被追求自然的精神掌控；当你对演讲恐惧时，你定会被这恐惧感掌控。但是，我们应该放任自己被这种感觉掌控吗？答案是否定的。唯有掌控了感觉，我们才能够掌控自己，让事情尽力按照我们预想的轨道发展。因此，面对演讲前的各类恐惧，我们首要做的事情便是：掌控它。

一些研究沟通的学者表示，我们几乎不可能完全摆脱恐惧。这是为什么？答案很简单，简单中又夹杂着一丝无奈。因为这种恐惧感是我们与生俱来的，是大自然赠予我们的礼物。有人曾说过，这种恐惧感既是自然规则，同时也是几千年来人类进化过程中根深蒂固的结果。

这个说法并不是毫无依据的。

在远古时代，人类并不是自然界的掌控者，我们和自然界所有的生物群落一样，需要依靠大自然来生活，需要依靠群居生活以维系生命。在我们无法抗击自然的时候，就需要联合力量来生存。然而，群居生活并不是简单的生活。因为有了群居就会有人际关系，它可能是世界上最复杂的关系，没有之一。

因此，为了维护人际关系，和周围的群族保持良好的互动。我们的祖先逐渐出现了由自然人到社会人的社会化转变过程。什么是社会化呢？简单来说，就是一个人获得自己的人格并学会参与社会群体方法的社会互动过程。正因此，我们才能够保持良好的群居生活，活下来并成为自然界的强者。所以，我们祖先如果不在意自己给他人留下的印象，就会被群落赶走，这可不是明智之举，尤其当村子周围有老虎出没时。换句话说，这是完全可以被接受的自然反应，人们希望他人喜欢自己。

因此，我们需要做的事情是：

（1）接纳我们的恐惧。我们需要告诉自己恐惧的存在是合理的，每个人都会有恐惧，特别是在面对一大群人时，尤其是当你还需要在这群人面前发表自己的看法时。我们要做的事情就是，正视它，接纳它。

（2）重塑你的想法。世界著名牧师乔尔·奥斯汀每周日都会到莱克伍德给4万人做演讲。奥斯汀说1999年在他首次布道前的一周是他人生中最艰难的时刻。“我快要吓死了。”他回忆道。那时候，他对如何演讲一无所知。很早以前，在他父亲布道时，他每次都很满足地坐在摄像机后观看。当父亲去世后，奥斯汀的妻子及家人都鼓励他登上讲台去布道。奥斯汀在很长一段时间内都不能克服恐惧。“我无意中听见两个女士说，‘他不像他父亲那样优秀。’我已经感到很恐惧了，而又被贴上了负面的标签。”他说。说出的话就像种子，如果你播种的时间足够长，它们就会发芽生长。奥斯汀说那些别人贴在我们自己身上和我们贴在别人身上的负面标签都会阻碍自己发挥潜能。

你不能控制其他人对你的议论，就像奥斯汀偶然听到的两位女士的话一样，但是你可以控制你自己如何看待这些标签。

（3）不要想太多。心理学家希安·贝洛克的研究显示，如果你为演讲做了充分的准备，那么登场后顺其自然就好了。当我们已经准备得尽善尽美时，就像已经做过数百次高尔夫击球练习，临场表现出色的要诀就是“不要想太多”。

（4）敢于挑战自我。专业的高尔夫选手也会紧张，当他们面临决定胜负的一杆时，职业素养使其必须控制住自己的紧张。他们往往技艺娴熟，为这一杆，每日无数遍练习。这种重复性已深深地转化为记忆，刻印在脑海，这对控制紧张来说，非常有效。演讲也是如此，学而时习之，不亦说乎？

[image: ]


悲观的人，先被自己打败，然后才被生活打败；乐观的人，先战胜自己，然后才战胜生活。

——汪国真


第三节　那些“我不行”的完美借口

在上一节的论述中，我们已经知道如何面对毫无准备的演讲，也已知道如何克服一些自身原因所致的恐惧。然而，相较而言，前面探讨的困难还是较为容易的，因为我们至少知道恐惧的东西是什么。正如法国作家让·穆勒法在作品《逆流河》中提到的：“我们之所以恐惧，是因为我们不知道会发生什么，就像走在丛林里，我们会时刻担心窜出什么野兽来的感觉一样。”一点都没错，当我们知道恐惧是什么，我们可以有所准备，而当我们不知道为何恐惧时，那种恐惧感将会绵延留在身体的每一处神经，虽不知缘何而起，却一直挥之不去。

在帮助大家初步克服来源于外界环境中的恐惧基础上，现在将一同来了解由于我们自身（非常有可能是与生俱来）的问题引起的恐惧。或许在日常生活中，你并没有意识到这些小小的问题带给你的困扰，也许你早就发现了这些困扰，却无从下手。你或许为这些问题深感困扰，你或许对这些问题不以为意。你也许曾经苦苦挣扎，但似乎并不能很好地独自面对这些问题。不过从现在起，这些问题将不再是难题，我们将逐个击破。它们也将成为你的“曾经”。

一、我也想麻溜地说话

我（胡欣）出生在一个风景秀丽的边陲小镇，在那里，人们朴实善良，彼此之间交往密切。孩童时期，我有一群十分可爱的小伙伴，直到现在都很怀恋在那里度过的悠悠时光。当然，今天的主题并不是怀念故土，我想说的是，在我过去的朋友中，有一位非常要好的朋友，她现在是当地小有名气的歌手。当然，这也不是重点。重点是在我们相识的日子里，她有一个非常严重的问题，那就是——口吃。口吃，也称结巴、大舌头，根据世界卫生组织的定义，口吃是一种言语节律障碍，在说话过程中，个体确切地知道他希望说什么，但有时由于发音重复、延长或停顿，在表达思想时产生困难。它的形成涉及遗传基因、神经生理发育、心理压力和语言行为等诸多方面。人们通常称之为结巴，其实它是非常复杂的语言失调症。口吃的许多表现并不能轻易地被人观察到，这包括对某些特定音素（比如辅音）、特定字词的恐惧及特定情境的恐惧等。口吃不同于简单的发音障碍，而焦虑紧张、缺乏自信往往也不是造成口吃的主要原因。应该说，这些现象是口吃造成的结果。口吃涵盖的范围相当广泛，包括从最轻微而难以察觉的障碍一直到最严重、足以阻碍大多数语言交流的障碍。

据调查，全世界有超过8000万名成人口吃患者，患病率约为1%，而幼儿的发病率高达5%。按照这个比率，你周围很可能就有一位口吃患者。虽然口吃发病率比较高，相当于每100个人中就会有一名口吃患者。对幼儿而言，每20个幼儿中就会有一个口吃患者，他们的发病率甚至更高。可是如果你是一个细心的人，相信你一定已经发现了什么。一点儿也没错，随着我们年龄的增长，一些口吃患者痊愈了，他们摆脱了口吃的困扰，从数据中我们就可以敏感地觉察到这个问题。如果我们已经意识到口吃是可以被完全治愈甚至有可能随着环境的改变而痊愈，我们就会感到无比欣喜！没错，口吃的发病率虽然高，但它并不是不可治愈的！就像我那位小有名气的歌手朋友一样，口吃虽然曾经带给她困扰，却并没有伴随她漫长的生命历程。

其实中外历史长河中，曾患口吃的人并不在少数。据《史记》记载，韩非子“为人口吃，不能道说，而善著书”。又如古希腊寓言家《伊索寓言》的作者伊索、古希腊思想家亚历山大大帝的老师亚里士多德、现代物理学奠基人牛顿，还有拿破仑、丘吉尔、华盛顿等，甚至好莱坞电影明星玛丽莲·梦露，中国的柳亚子、鲁迅、郭沫若等都有不同程度的口吃。

然而不论是从我国历史上赫赫有名的韩非子，到一曲《凤求凰》赢得才女卓文君的汉朝宰相司马相如；从因一个苹果而闻名的著名物理学家牛顿到英国国王乔治六世；从著名影星玛丽莲·梦露到快嘴歌手约翰。他们都曾被口吃困扰，但最终他们都获得了常人难以达至的成就并扬名天下。他们是如何做到的？

出生于加州埃尔蒙特的快嘴约翰，从幼年起就患有严重的口吃，这使幼小的他受到创伤。所幸是，他12岁时起开始学钢琴，14岁进入拟声吟唱领域。钢琴的出现弥补了他言语上的先天不足，很多不能说的话，他都用美妙的琴声来表达，在1996年接受访问时，他说：“钢琴让我说话……我躲在琴后，因为我恐惧言语。”

然而，就像所有美好的故事一样，约翰进入了爵士音乐领域谋求发展，虽然刚开始时他面对了难以承受的失败和压力，但最终的畅销给他带来了成功与自信。唱歌时的他沉醉于美好的音乐声中，在之后的采访中，约翰竟然顺利克服了口吃。

没错，是来自心底的自信帮助约翰战胜了口吃。人们虽然惊羡于他的成功转变，但我们更应该看到的是他在面临黑暗时永不放弃的坚持。就像冰心老人所说“人们总是惊羡于花儿盛开时的娇艳，却不曾看到汗水浸透了它奋斗的枝芽”。克服口吃，我们首先要做到的便是在黎明之前，在最黑暗与绝望的时刻，对自己抱有信心，勇敢地坚持，勇敢地相信。

同样，我们都认为政治家天生是演说家。然而，事实并非如此。对从小害羞、口吃的英国国王乔治六世来说，当众演说恐怕是一个难以逾越的障碍。电影《国王的演讲》红极一时，从中可以清晰地看到乔治六世是如何克服口吃完成演讲的。

“在这样一个严峻的时刻……可能是国家存亡的紧要关头……我向我的子民们……无论是在国内还是国外……传达……这个消息。”站在话筒前的他是如此紧张，以致演讲断断续续。为了这场演讲，国王准备了很长时间，此时台上的他仍不时看着对面的“指挥家”，根据治疗师的手势、表情和动作来说话。

尽管艰难，乔治六世还是结巴地完成了演讲。只听他最后说：“我呼吁……我的子民们万众一心……在时间的历练中……团结向前……任务将会……困难重重……前路可能乌云密布……在此……我们虔诚地……向上帝承诺……如果我们大家坚定信念……上帝会保佑……我们必将胜利！”正是这场不太流畅的演讲，极大地鼓舞了英国民众的士气和斗志，成为英国历史上最著名的演讲之一。

回顾乔治六世的演讲之路，不难发现，同快嘴约翰一样，他们有共同的特征——永不服输。我想，这或许是人类最优秀美好的品质之一。我知道自己不会用Office软件，但是我不信永远学不会；我知道我的普通话不够标准，但是我不信永远练不好；我知道我的英语水平不高，但是我不信永远考不过托福；我知道我身上的每一个大缺点和小缺点，但是我从来不认为这些缺点将陪伴我一生。没错，我永不认输。我想这不仅仅是战胜口吃的法宝，在这个世界上，如果我们要实现自己的梦想就一定要有永不服输的精神。

很多人都为《国王的演讲》感动，但很少有人知道这个电影背后的故事。《国王的演讲》编剧大卫·赛德勒，是一位癌症患者。他之所以有如此意愿将《国王的演讲》写出来，源于他自幼在第二次世界大战中受到严重的心灵创伤而落下口吃的毛病。在他少年时，国王乔治六世成功治愈自己的口吃、在第二次世界大战中一系列“温暖感人而激励人心的演讲”，给了他心灵慰藉和创作灵感。剧本的成功创作、投拍，也让他成功地与癌症搏斗至今。

口吃的成因是那样复杂，程度是那样宽泛，发病率又居高不下，你我稍不小心都可能成为那5%。然而亲爱的读者，我想告诉你，虽然口吃的发病率是那样高，可是它有80%的治愈率，只要足够坚持，只要有一颗永不服输的心，我相信你一定能够做到！正如前文所说的那样，技巧永远是次要的，最重要的是要有信念——不断坚持，永不服输！

美国曾做过一项调查，让一组被调查者自由选择当众讲话和蹦极运动中的一种，并说明理由。结果，超过半数的被调查者宁愿选择蹦极，而不愿选择当众讲话。他们的理由是，当众讲话不仅有强烈的恐惧感，而且他们害怕失败后有失尊严。而自由落体的蹦极虽然同样会带来恐惧感，但是极富挑战，且不会有实质性危险，即使不敢跳也不会受人指责。

我想不论是先天口吃，还是站在演讲台上不由自主结巴。面对演讲我们需要时刻铭心，问题存在的地方常常也隐藏着问题解决的办法。就像道家所说的太极阴阳一般，相依相存，只要我们勇于积极面对就会有解决之道。

二、记忆力不好

我曾经询问过周围人为什么不敢演讲，很多人的回答是背不下来演讲稿，或者说即使花了大量的时间背诵，到了该演讲的时候却依然会背得乱七八糟、前言不搭后语甚至“断篇儿”。这些人不敢上台演讲的原因非常简单——他们为自己的记忆力深感担忧。

虽然在书籍中、电视上经常会出现一些一目十行、倒背如流的小神童们，可在日常生活中，被语文课本里的古文折腾得死去又活来并不是什么稀罕事儿。我们常常羡慕那些背起东西来不费吹灰之力的小伙伴，也对金庸笔下过目不忘的黄蓉羡慕不已。我们常常叹息，唉，我们怎么就没有这样好的记忆力。

也正是因为我们没有惊人的记忆力，对于需要脱稿的演讲者而言，恐惧感如影随形。

我们害怕记不住演讲稿中精心准备的内容，万一漏掉某个点怎么办？万一讲着讲着断篇儿了怎么办？想想看，连小学时在老师面前背个课文都会紧张的我们，面对黑压压的观众，心中有多么忐忑？

然而，亲爱的读者，如果我告诉你一些数据，你可能就不会再如此焦虑了。根据统计学正态分布的原理，0.16%的人拥有绝对超群的记忆力，大概有1.66%拥有比较超常的记忆力。同样，在剩余的人群中我们大概有0.16%患有极度贫乏的记忆力，大概有1.66%拥有较为不佳的记忆力。我们中的绝大多数人都拥有较为正常的记忆力。我们既没有必要去羡慕那些拥有超凡记忆力的人，也没有必要担心自己是不是记忆力与常人相去甚远。既然你能读懂我的文字，就已经证明了你的记忆力至少是在96.36%的正常范围区间内的。

当然，记忆力是演讲者必备的重要素质之一，因为在我们演说甚至谈话中的一些内容都是需要通过记忆完成的，只有通过记忆把演讲内容存储在大脑中，在登台时才能做到张口即来、滔滔不绝。如果记忆力出现问题，一紧张就容易出现丢三落四甚至张口结舌的现象。

毋庸置疑，记忆力确实是我们演讲的基础，没有了记忆力就像大楼没有了根基。没有根基就不可能盖成摩天大厦。虽然说记忆力并不能代表创新力，但俗话说，巧妇难为无米之炊，显而易见，如果我们没有原材料又谈何创新和发展呢？

因此，对记忆力不佳的恐惧是必要的，唯有正视恐惧，我们才能够更好地克服恐惧。

其实，纵观世界范围内一些著名演说家，我们可以发现很少有人曾深受记忆力不佳的困扰。这是为什么呢？难道我们对记忆力不够好的恐惧都是多余的吗？当然不是！其实道理非常简单，因为根据正态分布而言，记忆力差到异常于常人是十分罕见的。再次，如果真的因为生理原因造成记忆力较差，比如对很久之前发生的事情不能很好地记忆，或者对刚刚发生过的事情记忆有困难。都说艺术源于生活，一点没错，这些经常发生于电影桥段中的记忆障碍其实真的存在于我们的现实生活中。坦诚而言，如果仅仅是记忆力不够好而已，这种情况往往是可以通过后天训练进行改善的。因此，我们虽然要正视由它带来的恐惧，我们同时也应该明白，这种恐惧是极易克服的。

三、不擅长断句？做一个演讲驾驭者

心理学有些专门针对语言机制的研究，心理学家会根据语言的发生机制，对语言的理解机制进行深入研究。其中，断句作为语言理解的一部分，尤为重要。我们对于断句该有哪些认知呢？

首先，断句一定是以句子为单位的。想拥有较好的断句技能则需要按照以下几个步骤训练：首先，找到正确的断句位置。这个位置的确定当然是建立在我们对句子的正确理解之上，也需要在日常生活中注意积累。语感的培养需要大量的阅读积累，也需要在一定积累之后经旁人的提点。说到底，要想解决断句的问题，首先要从理解文章的内容开始，这就需要我们阅读大量材料，这些材料可以是从新闻、散文、纪实文字甚至是比较出名的演讲稿中获取。在阅读过程中，我们可以先通读一遍，大致了解材料的主旨思想，做到心中有数，然后再开始精读。在精读的过程中，我们可以把演讲稿按照段落甚至是句子来划分。其次，我们可开始逐段来理解每段的意思，把表达相同意思的段落划分在一起，这将有助于我们更好、更准确地把握作者想要表达的含义。在段落划分结束后，我们着重需要理解每个句子之间的逻辑关系，句与句之间定有衔接，有些句子可能是围绕一个主题来讲的，而有些句子可能表达着更为接近主旨的含义。最终，我们才能达至最后一步，那就是对句子的解读。其中，我们需要根据文章大意及段落表达的中心思想来理解这个句子，也就是说，理解一个句子不能脱离段落和文章的大环境背景，就像我们为新家采买家具的时候，不能单单只考虑家具本身，房间的大小、墙纸的颜色、与环境的整体协调程度等都将是影响家具选购的重要因素。因此我们不能只看到家具本身，而是需要看到家具在整间房中的意义。一句话，我们需要对文章先有宏观的把握，对句子有正确理解，然后才能更好地掌握句子。断句其实说难不难，但是说易也不易。这当然是有技巧的，而这个技巧恰好又是可以通过反复练习来提高的。

举一个简单的例子，“很荣幸今天能谈一谈全球青年领导力联盟的未来规划，在过去的两年间，我们从一个不为人知的NGO组织发展到今天的规模，每一位成员都付出了很多的努力”。

在我的这一席话中，大致可看出演讲者表达了三个意思。第一，说出了本次演讲的主旨，“谈一谈未来的规划”。第二，过去两年取得了很大的进步，“我们从一个不为人知的NGO组织发展到今天的规模”。第三，感谢每一位员工的努力，“每一位成员都付出了很多的努力”。

尽管这是一段短短的文字，我们就可以把它划分为三种含义，我们可进一步根据三个含义来断句。每一种不同的意思之间，我们需要稍作停顿以达到分割的目的。

在断句过程中，首先，我们需要练习的就是对文章的整体把握。上文中，关于如何确切地把握文章的主旨思想，我们已经做了较为详细的阐释，在此就不再一一赘述。

其次，我们需要练习的是分割句子表达的情感，然后通过分割和重新组合让句子情感表达得更加充实饱满。需要注意的是，在一个句子中，不同的断句方式将会带来不同的含义。举个简单的例子，“我今天买了一条新裙子”。如果文章中，强调的是我这个主体，那么在这里就需要加重“我”，如果在文章中，强调的是时间，比如“今天”可能是一个较为特殊的日子，又或者今天将要发生一些大事，那么就需要在“今天”处稍作停顿，以示强调。也就是说，一个句子断句的方法有千万种，到底采取何种断句要根据具体的情景和需要而定。在这里，我们需要明白的是，作为一名演讲者，我到底想强调的是什么？是人物？是时间？是地点？不论我们想要强调的是什么，只要我们能够提炼思想主旨，通常就可以做好断句。

还拿上文的例子来说，演讲是需要自信的，克服演讲恐惧更需要自信女神的眷顾。提升断句能力，是演讲中准确表达观点以及展现演讲技巧的重要组成部分。

如果演讲者强调的是组织的未来发展，那么他就需要在“未来规划”“发展”“规模”等词上加重语气。因为这些词语能够非常清晰有力地展现出组织的发展进步并带给听众一个“信号”，这就是重点。

掌握断句，我们必须清楚自己想要表达的中心思想是什么，并据此来划分断句和重要部分。

最后，断句的艺术理论同样符合我在《演讲的艺术》一书中提出的“演讲后”理论。我们需要“对演讲的反馈”。反馈的形式可以多种多样，你可以将自己练习断句的过程录制下来然后反复听，你也可以邀请自己的朋友、家人来当观众，在断句练习结束后，请他们提出意见和建议。当然这两种不同的反馈，可能会有完全不同的效果。在第一种反馈模式下，你能够听到自己的声音，并做出一定的判断。但是，要知道人是有美化自我的能力的，通常自己聆听自己的声音往往很难提出一些建设性的观点，很有可能出现这样一种情况：你反反复复听了很多遍自己的录音，却很难找出其中的瑕疵。你深知自己可能还有进步的空间，但是寻寻觅觅总找不到突破口。同样，邀请他人担当观众同样也是有利有弊。在家人的帮助下，他们往往能够更加直接有效地告知我们断句过程出现的失误以及可改进之处。这时，你将获得比第一种情况更多的反馈。当然，这里同样有一些问题，即家人、朋友往往只代表了他们自己的直观感受，而个人感受具有较强的主观性，它不能代表大多数人的想法。尤其是当你的亲戚朋友中有特殊的偏好就更难办了。同时，第二种方法将消耗更多的成本。我通常更习惯使用第一类方法。其实，最为有效的便是通过真实的演讲训练，把你想“测试”的断句内容，以不同的“测试段”预先埋设在句子中，当你讲完后，一定要注意观察观众的反应，他们是赞同，还是反对；他们是欣喜，还是漠然。不得不说，这样类型的实践，更适合经常需要公众演讲的人。一句话，演讲是需要自信的，克服演讲恐惧更需要自信女神的眷顾。提升断句能力，是演讲中准备表达观点，以及展现演讲技巧的重要组成部分。

生活中往往有这样一群人，他们好像事不关己高高挂起，对他人的喜怒哀乐缺乏同理心，表达自我时，往往也不能很好地表达他们想传递的情感。例如，在演讲中情感不够饱满怎么办？语调太平缓、声音太小、整个演讲如同一杯寡淡的开水怎么办？在演讲中，很显然并不是每一个场合都适合白开水式的演讲风格。相反，在演讲中，饱满的情感是演讲打动听众的关键，也是演讲能够取得成功的根本原因。

通常情况下，我们需要饱满的情感。虽说这个问题在很大程度上取决于个人特质，但这也并不代表不可改善。或许你会说，我就是我，自然就好，我不希望为别人而活。我十分赞同你的观点。每一个人都是独立的个体，都有不同的性格，就像世界上不可能找到两片一模一样的树叶。同理，在这个世界上我们也无法找到两个一模一样的人。即使是双胞胎也会有很大的差异。所以，每个人都需要做自己。但演讲是一个特定的行为，演讲过程存在于一个特定的场合。在特定的场合进行特定的行为当然需要特定的技巧。这并不是说要让谁来改变自己，要知道演讲是一门技术，更是一门艺术。学会技术和改变自己是两件事。

回想一下迄今为止你参加过的演讲场景，或许是金碧辉煌的宴会厅和会议发言，或许是职业经理人论坛的专家讲话，或许是政治家的选举，甚至还有让人眼花缭乱的幻灯片展示。这都有可能成为你的演讲场景。那么亲爱的读者，让我问你一个问题，你还记得某一场演讲中演讲者的出色表现吗？他最吸引你的是什么？我猜其中的大多数你可能早已全然忘记，那是为什么？想想本节的主题，联想一下你自己，或者说作为一名观众，换位思考，其实答案早已明晰。人们很难被大多数人的演讲感染，从而印象不深。感染力是衡量一场演讲成功与否很重要的因素，而这种感染力无疑来源于我们的真实情感表达，那么怎样让自己的演讲饱满更富有张力呢？

这里有一些小技巧，希望有所帮助。

（1）从主题上讲，主旨需清晰，观点专一，不能含糊不清、人云亦云。同时，讲话需抓住重点，紧密围绕重点展开论述。

（2）从内容上讲，选用生动的案例非常重要。

（3）注意语音语调、高低起伏。讲话时做到感情与主题统一，声音洪亮、高低有致、富有节奏。根据听众反应来灵活变换讲话方式。

（4）注意肢体语言。肢体语言也称无声语言，是提升演讲感染力的法宝。其中无声语言包括表情与手势等。演讲时动作与声音相结合，力求协调一致：如需鼓舞听众，可以用力把手向前挥起；如需表达真诚，可以把手轻轻贴在胸前。只有这样，才能同时刺激听众的听觉与视觉，带给大家非凡的震撼力与感染力。

我曾做过关于女权主义的中美对比分析，当时也做过一次演讲。在此摘取一小段演讲内容分享。

谈到中国女权主义的开端，我们不得不提到一个人——武则天。说到武则天，我们并不陌生，她是中国历史上第一位也是唯一一位女皇帝。她在位时间比较久，霸占了皇位很长时间，在执政期间，也比较雷厉风行，最终留下了无字碑让后人评判功过。

在这里，不难发现几个问题。首先，我们演讲的主旨是中外女权主义的对比，在本段中提到了中国的武则天，然而介绍起来却思维飘渺，形散神散，毫无重点，更不要说什么包含情感了。其次，由于本段连接副词非常少，所以很难做到使语音语调高低起伏、平仄有力。最后，由于这段文字实在是比较的记叙，所以也难以加上动作。

稍作改变，或许就会有较好的效果。

谈到中国的女权主义，我们不得不提中国历史上首位女皇帝——武则天（打手势指向PPT，稍作停顿）。其实（语气转变，平缓）说到武则天我们并不陌生，她不仅延续了唐朝的繁荣盛世，更是留下了许多让人津津乐道的坊间传闻（眼神与观众交流，稍作停顿，吸引大家的注意力）。然而（提高语调，加重语气，以示强调），作为一名女性，能在封建时代达到如此辉煌的成就，不得不让人惊叹（微笑，停顿，打手势指示PPT把大家的注意力带回PPT）。

经如上修改，则可更好地运用这四项提示。

真正的情感始于内心，演讲同样如此。如果演讲一直过于平淡，这就说明你并没有进入演讲状态，缺少激情。为什么会缺乏激情呢？对于这种情形，我们只能说你讲的话或者即将要讲的话，并不真正从你心灵深处而来。如果真是这样，那简直是演讲中的最大忌讳。如果说是因为演讲者天生的人格特质造成的演讲平淡，至少说明他对演讲还是较感兴趣的。兴趣是最好的老师，它同样是克服演讲恐惧的助推器。如果不是因为人格特质造成的，而是由于对演讲本身缺乏心灵上的认同，就需要找寻根源、反省自我，从而找到最佳途径以从根本上解决这一问题。

首先，我们需要：找出真实的原因。在这个过程中，我们需要集中注意力思考演讲中的每一个组成部分，明确告诉自己“我需要表达最真实的情感”。在演讲前开始调动情绪，把自己的心理状态调节到预期情绪，注重演讲的情感定位。如果你的演讲基调是轻松、热情、向上的，演讲前就要先预热，储备酝酿这样的情感，尽量排空自己，远离与此不协调的情绪，多想些令人高兴的事。如果你心事重重地走上讲台，恐怕难免失败。

其次，我们要努力做一些改变。亲爱的读者，让我们来先分析对自己演讲的内容提不起兴趣的原因。我猜这很可能是一个你不得不参加的演讲，因此你确实对它提不起兴趣。或许这是一个领导要求你报告的数据，或许这是某堂英文课上，老师要求你展示课堂作业，也或许这就是总裁交办的一次产品发布会。生活就像一个巧克力盒子，我们需要做的并不一定是我们真正感兴趣的。不感兴趣就可以不用做好吗？生活并不会一直按照我们希望的样子继续下去，但提升自我，却是一生的使命。挪威剧作家易卜生曾说：“你最大的责任就是把你这块材料铸成器。”我们需要提升演讲能力。

关于如何实施，这里有个小建议：第一，如果你真的对它不感兴趣，又不得不面对，那么你必须要告诉自己，这是一件非常重要的事情。所以你必须付出全部的努力去面对它、迎接它。打一针“鸡血”，相信你的状态便会好很多。当然在付出全身心努力的同时，也并不是没有一些技巧来增加你对这件事情的认同感，于是第二个建议就出现了。第二，你最好亲自去搜集资料，来完成演讲。永远不要在自己明明不感兴趣的情况下仍旧使用他人的演讲素材。这是一件非常危险的事情，这将会剥离你对演讲的认同感。就算心里真的不喜欢，我们能做到假装喜欢吗？英国心理学家怀斯曼的研究称：当你假装喜欢某人时，你更可能付出真爱。情感导致行动，行动亦可影响情感。那么，我们这个研究结果稍作迁移，引用到演讲这个情形中，如果你对一次演讲没有兴趣，那么你可以重视它甚至假装喜欢它，这样在为它付出时间和精力的同时你就会慢慢“喜欢”上它。当然或许这并不是真正意义上的喜欢，一切只是来源于，因为你付出了，所以你想索取更多的回报。第三，在重视和假装喜欢的基础上，演讲已相对容易。接下来的任务中，你需要做的就是回顾上一节，我们所提到的如何让自己在演讲中更有感染力，反复训练自己，相信一定可以获得成功。

四、从口齿不清到演讲达人

如果你也曾口齿不清或者正在经受口齿不清的困扰，相信你一定会对我下面提到的故事感兴趣。2011年的《南都晚报》上曾刊登过这样一则故事：实验小学五（1）班的毛淑娴，这位演讲比赛中的佼佼者，曾因天生的口齿不清，甚至连自己名字都说不清楚而自卑过。日前，在莞城的十大感动校园故事中，毛淑娴“努力做一名正常小孩”的故事感动了在场的不少学生和家长。

毛淑娴如今是一位校园小明星，在从幼儿园到小学的经历中，她写下这样几句话：“小时候，小朋友见到我，都故意走开，都认为我是个怪小孩，长大后，同学们夸我朗诵得好，都来跟我玩；小时候，老师上课从不叫我回答问题，都说我说话吐字不清；长大后，老师经常叫我参加各种比赛。小时候，毛毛会把‘叔叔’念成‘嘟嘟’，‘吃饭’的音也更难以说清楚。他们都把我当成怪人，妈妈，我不是怪人，我不是怪人！”读幼儿园时，毛毛常常趴在妈妈的怀里哭。五年前，走遍大大小小的医院后，毛毛的妈妈终于找到一个方法。医生说：“很简单，就是因为不会喷气！先喷气，再吐字，你们回家练习，不用开药！”至于要多长时间，看毛毛自己。毛毛告诉记者，此后她每天6点半起床，上洗手间、洗澡、吃饭都练习，重复练习最多的词，就是自己的名字——毛淑娴。三个月后，毛毛的表达开始清晰。

此后，毛毛从没有轻易放弃，而是选择了坚持。

从小学开始，毛毛抓住每一次大大小小的锻炼机会，如自学英语计划、班里表演、学校歌唱演讲比赛等。平时妈妈会带她到卡拉OK练习发音，到图书馆参加“小小讲解员”和绕口令培训。毛毛对记者讲起今年春节的经历时，眼睛红了一圈。“这10天英语封闭式培训，让我不能回家过春节。我一开始是培训班的最低分，大年初六，我回到东莞与爸妈相见，见到爸妈第一句就是：爸爸妈妈，我终于拿到冬令营全国英语小学组英语演讲二等奖……爸妈虽然没出声，但泪水在眼里打转。爸妈在外打工，所有积蓄的一大半，都用在了我的学习上。”毛毛取得了许多大小比赛的奖项，如全国青少年艺术大赛的金奖、市科学馆优秀小小讲解员等。她说，还要继续努力讲得更清晰，要做最好的自己。她希望长大后做一名老师，帮助像自己一样自卑的小孩。

亲爱的读者，如果你也曾为口齿不清困扰，不知道你读了这则故事后会有怎样的感受？是倍感振奋还是感动不已？是暗下决心还是自信前行？我相信，这则充满正能量的故事定会给你带来积极的影响。

当然，讲述上面这个故事，我只是想说明，口齿不清这种生理上的问题并不是没有解决的方法。相反，正因为它是生理上的问题，我们才能够用物理方法更好地解决它。

五、我与常人不一样

当然除了上述我们提及的几类演讲恐惧外，这里还有一种演讲恐惧。它虽然不会频繁地出现在我们的生活中。然而这种恐惧切实存在。我们每个人都会面对演讲的恐惧，身体不健全者也不例外。他们除了会和我们一样“拥有”同样的恐惧外，还必须面对由于身体缺陷带来的恐惧心理。这种恐惧的力量十分强大，当然，却并不是不可避免的。

身体缺陷有很多种，我们可以大致把它们分为几类。第一类是外观无法辨识型，比如色盲；第二类是外观可辨识型，但可通过一定的方式弥补，例如安装义肢以达到身体外观上的完整性；第三类是外观上可以明显辨识，并且无法通过其他形式掩盖。

然而，我想告诉大家，无论以上哪一种情况，你都可以克服演讲恐惧，成为“人生赢家”！

尼克·武伊契奇（Nick Vujicic，又译作尼克·胡哲）生于澳大利亚，天生没有四肢，这种罕见的现象，医学上取名“海豹肢症”，但更不可思议的是﹕骑马、打鼓、游泳、足球，尼克样样皆能，在他看来没有难成的事。他拥有两个大学学位，是企业总监，更于2005年获得“澳大利亚年度青年”。为人乐观幽默、坚毅不屈，热爱鼓励身边的人。年仅32岁的他已踏遍世界各地，激励和启发他们的人生。随着尼克的成长，他学会怎样应付自身的不足，并且开始自己做越来越多的事情，开始适应他的生存环境，找到方法完成其他人必须要用手足才可以完成的事情，像刷牙、洗头、使用电脑、游泳、做运动及其他更多的事情。2005年，尼克被授予“澳大利亚年度青年”的荣誉称号，这是一项很大的荣誉。尼克鼓励每个人勇敢面对并改变生活，踏上实现梦想的征程。通过自己人生的点点滴滴、令人难以置信的幽默，尼克深受孩子、少年和青年人的喜爱，尼克是真正使人倍受鼓舞的演说家。

他是如何做到的呢？答案简单却又不易，那就是自信！如果连尼克都能克服重重困难成为一名出色的演讲家，我们为什么不可以？我们也要拥有强大的自信。

如何建立自信？通过下面的方法，你将拥有和他一样的自信。

首先，我们要学会表达自我价值。亲爱的读者，读到这里你可能会问人一般在什么时候会感受到自我价值？自我价值又是什么呢？

其实从心理学的角度来说，自我价值是人对自身能力及价值的一种认识和肯定。自我价值感越高的人往往更加自信，也更容易获得成功。对一件事情的成功完成、一个问题完美的解决，以及外界对我们的夸赞及表扬等，都能让我们感受到自我价值。

可自我价值往往不是通过自我证明来体现的，而是通过竞争与比较获得的。要想获得自信，首先要找到适合自己增加自我价值感的方法。

深陷于竞争激烈的环境中，我们无法脱身其外。也正因并不是所有人都能获得奖杯，奖杯才有了存在的意义。因此在“比较”中获得自我价值感可能是我们无法逃避的，但是我们有权选择“比较”的方式。

在获取自信的初级阶段，我们可将“比较”放在“过去的我”、“现在的我”以及“将来的我”之间，而不是我与他们之间。将思维模式从“我要击败对方”转变为“我能”。只要我们在不断进步，那么每一次进步都将助力获得较高的自我价值感。相信大家都参加过考试，当你的考试目标是击败某人时，你会有很沉重的压力，有时候即使击败了他，我们获得的也仅是一种如释重负的感觉；当我们把目标设定为“我能”后，那种达到目标分数的成就感，是无可比拟的美妙！

其次，学会向他人表达自己的感受。人都是十分敏感的，并且十分在意他人眼中的自己是什么样的。特别是对某些特殊群体而言，人们更容易对他人的言辞有诸多揣测，哪怕对方一个细微的“暗示”，也会造成很大的影响。

“她们在窃窃私语什么？会不会在说我笨？”

“完了，他们肯定在说我结巴。”

“会不会……”

“是不是……”

“难道……”

如果一个健康状况不好或者身体不健全的人总在思考别人是否对他的人格或残缺十分在意，说明他已深陷其中。如果别人没有邀请自己参加晚会，他可能会想是不是因为自己表现得不好，或者是由于他的假肢才没被邀请呢？他可能永远也得不到答案。如果这种模糊不清的事件屡屡发生，将会摧毁一个人的自信：别人对我们的看法影响着我们对自己的态度，而这种态度又是我们做进一步判断的基础。

因此，每当我们有这些想法时，我们可以大胆去验证假设，经过验证我们往往就会发现自己可能是多虑了，甚至会嘲笑自己，当然如果你不去确定，那么将永远找不到答案，如无头苍蝇，盲目乱想并惴惴不安，最终踏入黑暗的循环深渊。

所以，建立自信的第二步，就是大胆地向他人表达自己的感受。

“你觉得我刚才的演讲怎么样？有什么需要改进的地方吗？”

我相信，这样的坦诚相问定会带给你意想不到的效果。

最后，我们悦纳来自他人的评价。

当我们对自己有了较为理性的认知，又具备表达自我内在感受的能力后，我们就需要第三层自信的铠甲了。那就是接纳——接纳来自他人的评价，接纳来自他人的表扬与批评。
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心理学强调“接纳是人生最基础也最重要的命题”，然而并不是每个人都能学会接纳自己，更何谈接纳他人。

其实接纳自己就是要有理性的自我认知。在前两步中，其实我们主要是围绕着接纳自己来谈的。现在，我们要更进一步，悦纳来自他人的评价。对于他人的表扬和批评，我们始终需要保持清晰的认识、理智思考，学会微笑接受。

他人所言并不一定有明确的实虚之分。我们也没有依照他人的意愿过自己的生活。他人的评价就像一面镜子，可以帮助我们更好地了解自己、反思自我、不断进步。然而并不是每一面镜子都是平整光滑的，由于种种原因，这面镜子极有可能是个哈哈镜。它可能放大了你的缺点，也可能放大了你的优点，甚至它还会扭曲事实。所谓“尽信书不如无书”是也。

该怎么办？

多寻求不同人的意见，在多重比较之下，辅以自我认知，相信你一定会得到较为客观的评价。

在确定我们得到客观评价后，该怎么做？

理性地接纳这些评价，悦纳他人的评价，自我反思，做出改变。

如果能做到这一点，那么就证明你更成熟了。


第三章　做一场有底气的演讲
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传递光明的方式有两种，成为蜡烛或镜子。

——伊迪丝·沃顿


第一节　谁是我的观众

很多演讲者发现如何设置自己和观众的心理位置是很难把握的事。根据演讲性质、演讲身份、演讲场合和观众群体的不同，有时演讲者需把同样的内容做适当的调整才能让观众满意接受。例如，一位大学教授在向学生解释他做的一项研究时，需要照顾到不同专业的学生，用浅显易懂的语言表达；而向同行介绍他的研究时，这个教授就可以无所顾忌地用很多专业术语（这往往是很复杂的）来交流。同样，在讲《小美人鱼》的童话给小朋友们听时，需要用最简单的语言、最生动的表情和最夸张的动作才能够吸引孩子们；而和作家探讨《小美人鱼》时，就可以批判性地比较原著中小美人鱼化成泡沫死去和迪士尼版的“王子公主从此幸福地生活在一起”哪个才是适合让小孩子知道的结局。

给学生上课，或者给小孩子讲故事时，讲话人和观众的关系是纵向的——演讲者此时需要把自己置于听众之上，将听众不知道的东西传递给他们。如果此时跟听众保持平行位置，演讲者的思路就很容易被他人打断。我们经常可以发现一个小孩在给另一个小孩讲故事的时候很容易被天真的问题打断：“为什么人鱼有了人类的脚之后，走路就会很疼呢？”“小美人鱼为什么不能再回到大海呢？”而大人给孩子讲故事的时候，尽管孩子脑中也会冒出很多问题，但他们往往能乖乖地坐到最后等故事结束再提出问题。教授给学生上课也是同理。东方教育强调尊师重道，学生知道打断教授是不礼貌的行为，即使在讲的过程中会出现很多疑问，除了能快速回答的问题会在当场提出外，大多数人更愿意留在课后单独和教授讨论。

当然也有很多人喜欢在讲的过程中被打断，以半讨论的形式演讲。这样的情况一般在小型课堂、公司总结会、新方案的策划会或者学术报告上等非常适用。然而也有很多演讲一旦被打断，就会被认为是非常无礼的行为。比如在婚礼上发表的致辞，或者以短小精炼为特色的TED 15分钟演讲。如果演讲后你觉得，观众提出了你预计回答之外的太多问题，或者观众的积极性与你期望的不同，完全没被调动起来，或许这是一个很好的机会让你反思一下——对自己和观众的定位有没有准确把握。

你对自己的定位有没有把握准确，对观众的期望又是什么，这些让敏锐的观众察觉并不是什么难事。有的观众会很配合，有的观众会偏偏不往你设计好的方向去。柴静对一名在中国农村做志愿者教师的德国男子卢安克的采访给我留下很深的印象。在一开始采访时，她便发现，自己怎么问他问题，仿佛都踩不到点上：

“他不是要为难谁，他只是不回答你预设的问题……你已经在他的书里看过的，想好编辑方案的，预知他会怎么回答，预知领导会在哪个地方点头，观众会在哪个地方掉眼泪的问题。”

后来柴静问了陈虻他怎么看。得到的回答是：

“如果是有了目的，故意去做什么了，没有用的，没有效果，那是假的。”

“你是说这样影响不到别人？”

“这个很奇怪，想影响别人，反而影响不到。因为他们会感觉这是为了影响他们，他们才不接受。”

这段话自我看过后总会反复在脑海中翻腾。难道演讲者不都是抱着去影响别人的目的上台演讲吗？

如果没有半点想要影响观众的欲望，那也太不真实了。为了在台上达到最好演讲的效果而反复练习，过程中自然会去设计观众的鼓掌点、笑点和泪点，不是所有人都擅长即兴发挥，难道这种设计也有错吗？

可是很多时候我们预想的，的确会跟实际发生的背道而驰。就像记者设计好的一环扣一环的问题会因受访者一个预料之外的回答向完全不受控制的方向偏离，演讲者的演讲气场也会因为意料之外的观众反应而改变。当你预设一个问题期待观众在此与你互动，或者当你准备好一个感人的故事期望在观众席中发现几抹泪光时，发现这些都没发生。如果那时你没有把握好自己的气场，那么你和观众的心理位置便会瞬间发生调换——观众变成了“凌驾”于你之上的人：你的话影响不了他们。而他们虽不吭一声，却在控制你的情绪。

为什么再好的老师都会有听不进去他的课的学生？为什么再经典的演讲也会有人嗤之以鼻？马丁·路德·金在演讲“我有一个梦想”后不久就为这一演说申请了专利，至今专利权仍为马丁·路德·金家族所有，任何需要使用此演说的个人和组织都需要先缴纳不少的费用，那么批评这位伟大的黑人领袖更像是一个善于布道的商人是不是公平呢？

既然观众是抱着想要学到新东西的态度而来，一个演讲者最精彩的表现就是能让观众内心产生强烈的波动，可以是感性的，也可以是理性的，带领他们不由自主地思考，对自己曾经以为是正确的事物、不了解的事物，根深蒂固的常识和价值观等产生疑问，用力拉开脑中久闭的那扇门，看一看门后是不是有什么不一样的东西在发光。不论是简单易懂的童话，还是深刻复杂的学术报告，只要演讲方式正确了，都能给观众带来震撼，而这也是演讲的美妙之处。我总会提醒自己，不论再怎么精心准备、预设问题，场上随时都会有新的状况发生。要做一个聪明的演讲者，既做好充分的准备，又做好随时接受任何观众的质疑。换句话说，我需要让自己的思维随时保持“鲜活”的状态。

一个演讲者最理想的状态是能在一场演讲中自如地变换和听众的心理位置。他应该起到既教育又引导的作用——不仅所讲内容带给听众启发，还能引领听众自己主动往问题更深层处挖掘。在你结束了一次演讲后，如果每个听众能将挖掘到的东西再反馈给你，这对你的提高将大有裨益。所以演讲的感染力既源自演讲者，也来自观众。演讲的最终目的，是能形成一个良性循环，不停地互助成长。

当你真正能认识到你对观众产生无法预料的重要影响，并且能积极地面对观众带给你的反馈时，你便将演讲的内容与观众形成一体感。能做到这一步的时候，你怎么可能还会紧张呢？
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没有观众会抱怨一场演讲太短了。

——史蒂芬·基格


第二节　设置演讲结构是门学问

为什么不会有观众抱怨一场演讲太短了？原因很简单，现代社会，连小孩子都能忙到没有时间休息，更何况是每天被各种事情分心的大人呢。在古希腊的“雅典学院”时代，学生每天有大把大把的时间坐着，静下心来听柏拉图和亚里士多德以辩证法解读生命的真谛。不仅是聆听，这些伟大哲学家的学生还因担心怕自己忘记，努力整理老师的语录。那时还没有实用主义、资本主义、集体意识、个体竞争举起皮鞭将人们往前赶，不管是多么抽象的命题也有思考和争论的价值。人们对知识单纯的渴望就是驱使他们聆听的最大动力，也正是由于这种求知的动力，才使得我们今天可以读到像孔子的《论语》、苏格拉底的《回忆录》这样由他们学生整理如瑰宝般的思想。我相信那时，也没有哪位观众会抱怨一场演讲太长吧。而如今，习惯了一寸光阴一寸金生活节奏的人们，不论是不是自愿来听一场演讲，一定有不少人会认为，愿意坐在这里听一个和自己无缘无故的人说话已经是很给面子，只要自己能在最短的时间内吸收最多的知识，那就是“值得”的时间投资。

在这里我没有任何要赞美过去、批判现今社会的意图，相反，我认为人类社会的快速发展是不可避免的，也是一件利大于弊的事情。它并不代表我们的求知欲有丝毫减弱，而是证明了我们汲取知识的效率在不断提高，我们的知识库存也在快速膨胀。既然现代的需求是高效率地创造、吸收更先进的知识，作为演讲者，完全可以顺应这一需求让自己演讲的接受度大大提高。

在开始这一节之前，先跟大家介绍两个心理学概念：“首因效应”（Priming Effect）和“近期效应”（Recency Effect）。它们经常被用在有关人的记忆力和注意力的研究中。人们的注意力是有限的。记忆效率最高的时候往往是大脑刚刚开始吸收信息和快要结束收集信息的时候——前者是由于“新鲜感”，而后者是大脑在告诉你“马上就不用再记了”。在这两种效应之间，有一段记忆的陷落带——在此期间，人的记忆水平会比在开头和结尾时下降25%之多。所以为了让人记住演讲的内容，很多人会想各种办法来刺激听众的大脑，防止他们吸收信息的效率降低。这时重复内容，夸张的抑扬顿挫，以及插入幽默的桥段都是很好的方法。

很多人在演讲时会害怕重复论点。他们认为一旦反复强调一个重点，观众便会失去兴趣。其实不然。把观众想得“笨”一点，比把观众想得“聪明”一点将助你发挥。科学研究早已表明，人一般只能将注意力高度集中在20分钟左右，超出这个时长，大脑就想休息，换句话说，它需要更多的意志力来控制注意。一个仅有20分钟的演讲较为简单，不论你将它分成三个部分、十个部分，还是一个部分，观众都能跟上你的思维而不会走神。一旦超过这个时长，你就需考虑在适当的时候重复之前的观点了。

这一点针对发散性观点的演讲尤为需要注意，因为它比环环相扣的线性演讲逻辑要松散，有很多甚至是平行的观点，导致观众很容易像胳膊下夹着玉米的小熊一样，夹一个，掉一个。这里当然不是在给你增添优越感，让你觉得自己的智商比观众高出很多。准备一场演讲，从开始拟稿、修改、记忆、排练到表演，每一次都能帮助你温习、巩固演讲内容。等到你能够自信地站在台上将这些东西讲给观众听时，它们对你来说可能已经是如1+1=2般的亲切了。但是不要忘记观众是第一次接收你所讲的信息。一篇需要3个小时读完的文章，你用自己的语言总结归纳成演讲的一部分，而现在要让观众在你说出这个概念短短几分钟之内完全消化，着实不易。

但也要注意不要因为把观众想得太笨就忽略了演讲的长度。在反思自己演讲的时候，注意自己在阐述某个简单观点时，有没有花费太长的时间。英国首相丘吉尔形容演讲时有一个非常精妙的比喻：“好的演讲应该像女人的裙子——要足够长，长到遮住该遮的地方；要足够短，短到能勾起人的欲望。”

说到这里，不得不介绍一种据说从亚里士多德时代就开始流传的演讲法则。它也被认为是所有演讲技巧中最为古老的一种，叫作“三的法则”。

这个法则最早是在亚里士多德的著作《修辞学》中被提出的。他认为，人们很容易记住三件事情。如果将演讲的内容罗列为三点，并围绕这三点展开，会给观众留下最深刻的印象。

还是以丘吉尔为例，源自他1940年在下院发表的著名就职演讲。说到这里，你可能还没有印象，可当我说出“我能奉献的唯有……”时，你是不是就想起什么了呢？这时脑海中首先想到的是什么？根据调查结果，很多人此时都会想到的是，“我能奉献的唯有热血、泪水和汗水”。可实际上，丘吉尔所说的是，“我能奉献的唯有热血、辛劳、泪水和汗水”。人普遍会记住三个而不是四个关键词，这就是“三的法则”的效应。

这也是为什么传统演讲都遵循着围绕开头、中间、结尾三个部分展开演讲的结构，而且要注意让每个部分受到演讲者大致相同程度的关注，论点清晰明了，才能保证让大家记住。现在这种方法还在被广泛应用——最直接请看来自生活中的例子，相信大家一生总会遇到几个经常说“下面我有三点要讲”的老师和上司吧。其实，这个法则最常被用于政客的演说和推销员的营销手段，因为他们的听众往往都只有很短的注意力和一闪即逝的兴趣，如何让听众记住自己说的内容就更为重要。

虽然《易经》强调“修辞立其诚”，但在演讲中很多时候再精妙的修辞也抵不过人类工作记忆（working memory，即暂时性存储的记忆）的惰性。比如在张抗抗的中篇小说，《在丘陵和湖畔有一个人……》中，她这样描述某人眼中的大学：

大学——他仰慕渴望的圣坛，不能接近你，真痛苦。但你毕竟不是人生的终极，不是奋斗的航标。你只是路边汲水解渴的一口井；是车行中途的加油站；是一辆小轮子200马力的汽车，你载上人能使他加速行程，早日到达自己的目的地。

如果这段话是你在看书时读到的，你可能会觉得很有味道，几个意象也用得相当巧妙，可能你停下来要反复琢磨好几遍。可是试想如果是在演讲时声情并茂地插进来这么一句话，待演讲结束后观众记得的，或许只是一句“大学不是人生目的地”吧。

其实写到这一部分的时候，我首先想到的是导游这个职业。我在旅行的时候一般很喜欢先提前做功课了解一个地方的风土人情，到了目的地后如果资金允许会再请一个当地的导游为我介绍我最感兴趣的景点。虽然也有碰上过比较无趣的导游，但大多数情况下当地人都会讲到官方资料上没有的东西。这样正儿八经地八卦一下也是旅行的趣味所在，这也是我很喜欢也很崇敬导游这个工作的原因。每次听完导游出色的讲解，总能给我留下些可以琢磨的东西。其实导游是最有优势的演讲者，因为他们能够将自己的介绍结合动态的实物传递给游客，而身体在行动时，视觉、听觉以及嗅觉的多向刺激能够令大脑对接收的新信息留下更为深刻的印象，这是一种非常棒的学习体验。处于积极思考状态的大脑，不仅善于吸收新的信息，提问题也很活跃。一场讲解下来，我不仅能对看到的事物有新的了解，丰富了我的数据库，也会让我对事物的看法有所改变。在有幸参观达·芬奇的名画《最后的晚餐》时，通过导游讲解，我也知道了原来文艺复兴时期的画家也跟现在一样，必须为了生计接很多自己不想接的工作，而且自己的作品内容很多时候也会受到外界干涉。几百年来，人类社会的制度和规则并没有太大改变，改变的只有对美的表达和解读。

如果你的演讲也能让听众“听到”一些没有讲出来的东西，对你来说应该是一件非常值得开心的事，因为你的演讲启发了观众的独立思考。你说的话不变，但每个人听到后的想法可能完全不一样。在你演讲之后，不妨问问自己，你的演讲带给了观众什么？他们回家之后会将你的话告诉给家人吗？他们遇到了朋友会跟他们说“我刚听完了一场很有趣的演讲”吗？他们在一天、一周，一个月以后还会记得你的演讲内容吗？你的演讲让他人发生了怎样的改变？

要想知道你的演讲有没有给他人带来任何改变，最先需要确定的是观众是否理解你的讲话内容。出色的演讲是能够让听众同时理解并吸收的。如果只是将需要传达的信息一味地塞给听众，他们很有可能会在你演讲结束后将所有信息还给你。只有首先理解了你说的，才能将它转化为听众自己的知识体系并跟着他们离开。老师可以通过考试来检验学生有没有理解他教授的知识，可是很多其他形式的演讲都得不到反馈。要检验观众有没有理解你演讲的内容，其实有一个很简单的方法，那就是在演讲的尾声不要等待观众去提问，而是主动向他们提问。这可是一个很有挑战性的事，因为如果你抛出去一个问题却没有人接，这比问观众有没有什么问题，结果无人举手的情况还要尴尬。不过不用担心，只要你用对了方法，就能够让观众主动回答你的问题。下面我简单介绍几种效果非常好的向听众提问的方法，希望可以帮到你。

第一，你需要决定向观众提问是贯穿于演讲始终，还是仅在演讲结束后问几个问题。

第二，你需要决定是想问观众检验性问题（一般有固定答案），还是开放性问题（观察大家对同一问题的不同反应）。这是你开场前需要准备好的，也可以是讲话过程中即兴发挥来提问的。与表演性演讲不同的是，你可能没有喜剧演员帮你暖场以带领观众进入某种状态。如果舞台属于你，那么你就需要自己来“暖场”，让你的听众放松对你的“警惕”。如何做到呢？他们认为自己越是了解你，对你的信任也就会越多一些。并且不要介意将自己的弱点暴露给他们，很少有人喜欢与过于“精明”的人做朋友。如果你给观众打造了这样的你——虽然头脑很聪明，但也有各种各样的缺点需要人帮助，等你提问题时他们也会相对应地，更乐于给予你“帮助”。

第三，把握好提问的时间点很重要。如果你打算把问题留到最后，很可能你会帮助听众“养成”听你说话的习惯，他们习惯“看”你说话，等到最后会更难让他们开口。而如果要将提问穿插于演讲中，也要注意把握问题的频率和难易程度。如果问题太多或太难（也可以是太抽象）都会妨碍到你正常的演讲进程。比如，一个10分钟的演讲提一两个问题是最好的，再多就容易变成“讨论”而不是“演讲”了。而如果要将问题留到最后，一般可以多提一两个，也就是在10分钟的演讲以外再多提2~4个问题，不用要求观众回答所有的问题，最后一个也可以是让观众对你的演讲展开发散性思考的开放式问题。比如，“不知道大家听了我刚才讲的关于全球变暖的演讲，有没有想到什么自己能做的事？”如果有人举手可以请一两位分享，如果没有也没关系，你便可以说，“希望大家带着这个问题回去，能有一些新的发现”。这样既可以为演讲做一个总结，也可以为接下来听众提问的环节做好热身准备。不过要注意的是，不要让观众在回答你的第一个问题之前就进入被动模式。因为你可不想因为他们都卡在第一个问题上浪费太多的时间。

要避免这种尴尬，首先可以用发出提问信号的方法让走神的观众意识到你要提问了。这时你可以简单明了地说：“下面我有一个问题想要问你们。”然后再提出你的问题。其次，问题的顺序可以从简单到复杂来提问。新西兰的演讲训练员Olivia Mitchell用一幅很简单清晰的图阐释了这种提问逻辑。
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资料来源：http://www.speakingaboutpresenting.com/about/
 。

从这幅图来看，假设你演讲的主题是关于“如何克服公众演讲恐惧”，你可以从左下角的简单的、事实性问题开始提问：“大多数人最害怕的是什么？”然后在听众无聊之前，再往右上角移动，提出更有挑战性、更个人、更有趣的问题：“关于演讲的什么会让你一想到就紧张？”

你的每一个问题都应该是既贴合你演讲的核心，又能帮助你推动整个演讲进程的。Mitchell说：“你不能想到什么就问什么。那些能让听众回答的、动人的提问是需要精心设计的。”如果你突如其来地来一句：“你演讲的时候会怎么紧张呢？”会让观众觉得不明所以，他们可能因害怕回答错或出笑话而不说话，导致你的演讲冷场。而如果你先跟观众讲述你自己紧张的时候都有什么表现，例如，“我曾经极度害怕演讲，只要一想到就会全身发抖，心跳加速，甚至连台阶都迈不上去”，然后你可以再问观众那个问题：“你们呢？紧张的时候是什么样的？”这时候因为你已经用生动明确的词语介绍了你的感受，而现在的你又动感十足地站在舞台上跟观众交流，这样不但能给他们明确回答的例子，还能够让其放松下来。

由于这种问题的表达方法很关键，我在设计问题的时候会多请教一下周围的朋友，看看他们会如何回答，如果回答的内容并非我所预期的，那么我很有可能就需要改变一下提问方式。

回到这一节开头提到的，出色的演讲是能让观众理解你演讲的内容的，而检验这一点的便捷方法便是向观众提问。虽然将一个复杂的概念让观众快速理解是一件很了不起的事，但是如果你演讲结束后没人带着你的观众复习，你的演讲还是会很快被人忘记。根据艾宾浩斯记忆曲线，人对一件新事物的记忆下降最快的是接触到它的第二天到第七天之间的这段时间。如果听众不温习你的演讲（别失落，大部分情况下都是这样），那么他们很有可能在这段时间内还是会淡忘你讲过的内容，再过段时间，连你长什么样都忘记了。

那么为什么那些伟大的演说家能让人记住，他们所讲能够改变那么多人的命运呢？我认为伟大演讲不仅能让观众吸收、理解，还能让观众从心底产生共鸣。我非常喜欢奥普拉·温弗瑞说过的话：“I always knew I was destined for greatness（我一直都知道我会注定做伟大的事）。”这的确很狂妄，但是没有在吹嘘。她做到了！以脱口秀主持人为哈佛大学毕业生演讲，奥普拉改变了太多人的命运。她能够引领别人去改变自己，一是由于她本人就是一个永不服输、不断向更高目标迈进的楷模，二是很多不甘于现状、想要改变自己的人与她能产生共鸣。所以我们喜欢听奥普拉讲话，因为她说了让观众都赞同的话，并且观众听完后会后悔为什么在听她说这句话之前自己没有想到。演说家需要的正是让观众产生这样的共鸣，而印象深刻的演讲会激励人们在听完之后将学到的东西付诸行动。

“没有什么比让人感到‘这场演讲似乎很有趣，一定要听这次演讲’更为重要的了”这是韩裔日本商人、日本最大的通信公司软银的创办人孙正义说过的话。他认为自己的成功与好口才有着紧密联系，因为一个会说话的人，才是能改变世界的人。事实也的确如此，孙正义众所周知的好口才帮助他成功卖掉自己的第一个发明从而赚到人生第一桶金，谈成一笔一笔的项目快速地扩张企业帝国，以及到处演讲为企业宣传。他的演讲不仅让很多人认识到了他和他的企业文化，也改变了很多人对于信息通信的认识和看法。因为孙正义能够跳出盒子来思考，看到许多人没有看到的，所以他才能成为如此成功的商人。可如果要启发更多的人走向成功，他必须再跳回盒子里从别人感兴趣的角度讲话。
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老实说，如果每个人都喜欢你说的话，你的信息是有问题的。

——Ashley Ormon


第三节　鸡蛋里挑骨头，也是种精神

演讲过后发现自己大汗淋漓、身心俱疲，除非是因为你讲了太久忘了喝水，否则你一定是太紧张了。没有哪个人是天生的演说家，也不可能要求每个领导者都能拥有像林肯、丘吉尔那种富有感染力的雄辩口才。那么对刚刚踏上领导者之路的青年而言，应通过什么样的途径提高自己的口才呢？虽然我们不能没有逻辑缜密的辩论、严肃的理论性探讨，但是这个时代更需要的是实用型的演讲，也就是更生活化的演讲。

什么是生活化的演讲？我认为最简单的定义是，能用和朋友聊天的心态，在许多陌生人面前说易于他们理解的并且有意义的话。

你和朋友聊天的时候不用担心词语是否会用错，聊天内容肤浅与否，逻辑结构是否严谨，最重要的是，你处于一种放松的状态，说话不会紧张。你可以毫无压力地和朋友谈这个学期应该学几门专业课或者用哪个面膜祛痘效果好，但是怎样用同样的心态向你的客户介绍你们公司新研发设计的电动牙刷，或者面对企业高管讲授EAP（Employee Assistance Program，员工帮助项目）的重要性？美国成人素质教育之父卡耐基先生曾做过一个调查，即让人们说说希望从口才演讲训练课中获得什么。调查发现，大多数人的需求是一致的——“我想获得自信，能泰然自若、随心所欲地思考、依逻辑次序表达自己思想的能力，和在公共场合侃侃而谈、让人信服的口才”。事实上，大多数人在公众面前做重要的事情之前都会有焦虑的倾向，演员表演前紧张、音乐家演奏前紧张、运动员在重大比赛前也会紧张，就连经常在电视上亮相的政治家们有怯场心理的也不在少数。当人们感到自己被说话场合的气氛、形势所压迫，顾虑自己讲得不好或者说错话的时候，都会畏首畏尾、诚惶诚恐。那么与之相反的心态是什么？

不在乎对错，淡定自若，准备充分

之前我们讨论过如何从其他演讲者身上寻找优点以帮助自己提高，现在谈到了如何克服怯场的心态，我们就可以将注意力着重放回自己身上了。虽然在看别人表现时你可能从来没有停止过与自己比较，但在总结过他人的优点之后，你应该会对自己的能力和发挥有更为清楚的认知。这也是为什么我在脱稿演讲一章中，建议你直接去看别人演讲的原因——只有在跟比自己更善于演讲的人比较后，我们才能狠下心来对自己“吹毛求疵”。

如果你是一个谦虚的人，就会很容易发现其他演讲者的优点和自身的不足；而一个骄傲的演讲者则更容易发现自己的优点和别人的缺点。我不认为这两者有高下之分。事实上，我认为两者都是可取的思维模式。看到别人的优点和自己的缺点能对自己起到督促作用，善于发现他人的缺点和自身优点又能给自己起到警示——“我可不要犯和那个人一样的错误”。世上没有完美的人，世上也没有完美的演讲，长处和不足永远并存。

哪个对你来说更难说出口呢，是你的优点还是缺点？这个问题在生活中被问到的频率相当高，从朋友之间闲聊到工作面试。一个出色的回答是不仅能说出来，“我的优点是很少睡懒觉”，还能清晰地说出你这么认为的原因：“它让我有时间早起锻炼，所以我现在的身材才能保持这么好。”

对自己的演讲也是如此，你能找出自己演讲的不足吗？相信通过之前的总结，你已经能够发现一些需要改进的地方了。可是它们对你的演讲具体造成了何种影响，你又应该从哪里开始改进，这些你能清楚地说出来吗？美国的一名记者富兰克林·琼斯曾说：“诚实的批评总是让人难以接受，不管是来自朋友、亲戚、点头之交，或者陌生人的。”之所以会觉得批评难以接受，是因为很多人根本不会想到批评自己。如果你做错了一件事，比如去超市帮妈妈买醋和酱油结果却忘了带砂糖回来，大多数人为自己辩解的时候可能会以“超市人太多了、乱哄哄的，我只想早点出来”，或者“在超市碰见熟人聊了几句就给忘了”为借口，而不是“我就是记性差”，摆出一种基因不好我也没办法的架势。可是如果你看到别人做错了一件事，你会这么“设身处地”地为他着想吗？我们经常在街上看到有人过马路不看红灯，然后被司机狠狠地鸣笛警告。对此你的第一反应是“这个人也太不小心了吧”，还是“他可能有什么急事要办，所以才不注意路灯吧”。

注意到了吗，我们更擅长解释自己的行为，却不爱用同样的方法去理解他人的行为。你的演讲中出现的一些小瑕疵可能是由于很多不可控的因素造成的，比如前一晚要照顾生病的女朋友，所以没睡好，或者演讲前吃了坏的水果让你讲话时不得不强忍肚子痛。不过听众可不会在意这些。因为他们不会知道，就算他们知道了也不关心。不要忘记，听众最感兴趣的是演讲本身。如果你去做一名观众，你可能也会客观地、毫不留情地对台上演讲者提出批评；而对自己，做到这一步却要困难很多。既是演讲者又做自己的观众的确很难，但是如果能做到抑制惯性思维，跟任何一个听众一样准确、客观地对自己的表现提出反馈，那么你的下一次演讲会有质的飞跃。

一、评估你的演讲表现

那么究竟应该怎样评价自己的演讲呢？如果单从优缺点来分析不免有些太过笼统。演讲是一个涉及调动身体各方面官能进行动态化输出的过程，身体的每一个部分扮演的角色不同，自然需要评估的角度也很多元化。建议读者可以根据自己的演讲风格和演讲主题，从不同层面来评估自己的表现。在此为大家推荐一个工具，方便大家从不同方面来总结评估演讲。这是由美国国家通信协会（National Communication Association）研发的一套《公众演讲口才评估表》（The Competent Speaker Speech Evaluation Form），测评者会从八个方面给演讲者评分，评分等级分为三个等级，分别是非常出色（Excellent）、满意（Satisfactory）和不满意（Unsatisfactory）。以下是演讲者需要被评估的八个维度：

（1）演讲者根据观众和场合选择了合适而明确的演讲主题。

（2）演讲者用恰当的方式传达出了演讲的中心思想和明确的演讲目的。

（3）演讲者准备了充分的材料支持自己的观点，包括电子的（例如幻灯片）和非电子的（例如纸质讲义）材料。

（4）演讲者用逻辑和有组织的语言进行演讲。

（5）演讲者用合适的语言进行演讲。

（6）演讲者用合适而富有有变化的声音，包括音调、音量来提高和保持演讲的有趣度。

（7）演讲者的发音、语法、表达能力。

（8）演讲者的肢体语言对语言内容起到帮助。

不一定是只有专业人士才可以打分，你也可以通过再看一边录像，自己为自己打分。你可以将“不满意”设为1分，“满意”设为2分，将“非常出色”设为3分。或者你也可以根据演讲性质的不同对某一个方面强调得多一些。比如，如果你的演讲是为了表现你的口才能力，像辩论赛或者演讲比赛，你可以将6、7项的权重分数设置多一些；如果是注重主题和观点的演讲，比如发表会，则可以将2、3项的比重增加等。通过这样的量表，你不仅可以量化自己每一方面的表现，也可以更准确地找到需要改进及注意的地方。

另外，在为自己打分过后，不妨多找几个你的朋友来听听看你的演讲，让他们根据这几个维度为你打分。人数当然多多益善。通过比较，你可以更好地了解自己和他人评价的区别在哪里，从而助你看到你对自我认知的盲区。

二、做一份性格测评

除总结自己的演讲外，你还可以通过做一些性格测评来更好地了解自己，这样不仅对你确定自己的演讲风格有帮助，也会对生活中很多其他方面带来好处。比如面试时，你可以根据自己的性格特点有逻辑地阐释你适合在团队中扮演的角色，对方也会更容易信服你的说法。

一些常见的性格评估测试包括才储分析（MBTI）、九型人格测试、大五人格模型（Big-five Model of Personality）、霍兰德职业兴趣（Holland's Vocational Interest）等，都可以将你的性格从不同维度勾勒出一个饱满的轮廓。近几年来，越来越多的学者开始对人的性格与演讲风格的关联度产生兴趣，一些有关演讲风格的新测试也能够揭示一个人的性格。比如2014年阿姆斯特丹大学学者发表了一个《交流风格测量表》（Communication Styles Inventory），包括六项行为交流风格的维度：

（1）表达性（Expressiveness）

（2）准确性（Preciseness）

（3）语言攻击性（Verbal Aggressiveness）

（4）质问性（Questioningness）

（5）感性（Emotionality）

（6）印象操作性（Impression Manipulativeness）

值得一提的是，用这个量表的目的并不是武断地将被测者贴上一个标签，而是通过科学评估被测者在每一维度上的特点，从而为其描绘出一幅立体的语言风格侧写。有强烈个人交流特色的人很有可能在这六个维度上得分都很高，根据得分相对更高的维度可以确定出更详细的语言特点。比如很多政治家的交流能力必须兼具语言的准确性、表达性；面对对手的攻击也需要敏锐地用质问性的语言回击；在同公众交流的时候，又得把握好感性的交流，从而为自己树立理想的形象。只不过有些政治家会更擅长与人辩论，所以是3、4型（攻击性、质问性）较强的交流风格，而将相对不太擅长的5、6型（感性、印象操作性）交流，即与公众交流的方面交由专业的公关团队打造。

研究者还发现，每一种交流风格都与被测者的性格有重要的联系。例如，性格外向的人往往交流风格会更侧重于表达性；敏感、爱思考的人会非常注重语言的准确性，因为用词不恰当会导致表达思想的偏差；语言风格偏攻击性的人在性格上也会更具攻击性，所以会习惯用批判性思维思考，很难赞同别人的观点；交流质问性强的人则会更愿意接受新鲜事物；说话风格感性的人自然更容易情绪化；而偏向用语言为自己打造良好印象的人在“诚实”和“谦虚”的性格维度上得分会比较低。也就是说，他们会为了用语言为自己塑造理想形象而编造一些谎言或者歪曲事实。当然，人是不能凭一而论的，人的性格和行为模式也会不断发生变化，关键是你觉得认识自己的交流风格重要，还是塑造你自己想要的交流风格比较重要。如果你是一个天性内向敏感的人，却希望自己能擅长说出鼓舞士气的话，那么或许你首先需要考虑的是如何克服性格中“内向”的成分，将自己想成一个善于表达情感的人。由于性格不是一朝一夕就能改变的事情，想挑战自己一贯的说话风格，需要像演员一样“入戏”，将自己真的当成一个同平常完全不同的“别人”，并且以那个人的口吻表达出你想要传达的信息。这当然不是不可或缺的，你的决定完全取决于你说话的目的是什么——是表达自己，还是表达思想。

美国的一名著名橄榄球教练吉姆·法瑟尔（Jim Fassel）说过：“不要将潜力看重于表现。”跟很多赞扬人类拥有无限潜力的人不同，他认为球员的表现评估比能力评估更重要。一个平日刻苦训练、各项综合素质都很好的球员在正式比赛时也有可能犯低级错误，而一个身高、体重都不够理想标准的人可能也会超常发挥，成为整场比赛的黑马。那么到底应该是谁比谁更优秀呢？不只是体育界，很多即使注重团队合作的企业，在评估员工表现时也会以“结果比一切更有说服力”作为最重要的判断标准。和以能用肉眼观察为基准、不主张主观推测的行为心理学派相似，不论你中间克服了怎样的心理障碍和情感起伏，不论你和别人在起跑线上有多么不同，在现代社会，人们更重视的是能够直接看到的过程和结果。通过性格来归纳演讲风格是为了让人更加了解自己，但是你的性格并不应该限制自己的语言风格。有人在葬礼上也忍不住要开玩笑，有人能一句话让全场的空气突然冷下来——不懂得说话变通的人也就是语言风格被局限的人。是时候改善你的语言风格了！举两个很简单的例子，当你在辩论赛上激动起来用形容词超过名词和动词的时候；或者当你在做一份你认为很有意思的学术报告，但听众都一副茫然表情望着你的时候，就是自己应该敲响警钟的时候。

那么应该怎样压制住对自己不利的风格，形成与自己性格相悖的语言习惯呢？我认为最重要的是耳濡目染。如果你是个情感丰富的人，可以多看看英国政治家的演讲。虽然这可能有点以偏概全，但是许多英国人很少会把话说死，而且喜欢用大量典故证明自己的观点。就跟伦敦一天能经历春夏秋冬的无常天气一样，英国人说话也总是喜欢以开放式的句子问答，对话里很少出现“绝对”“肯定”“不可能”这样极端的词。而且一个普遍被大家认同的观点是，一个人说话不直接表达而常引用典故做隐喻的方式更有说服力。

这里推荐给大家的一个参考榜样是英国保守党政治家，牛津大学校长及曾任香港总督的彭定康（Chris Pattern）。彭定康的语言风格一直是以幽默机智却又一针见血而见长。因为他饱读诗书，就算是与人辩论时也面不改色，平静地抛出犀利的观点。更有趣的是，因为知识量太广，很多时候他“骂”了人，对方也没反应过来是在骂自己。香港中文大学的高级讲师蔡子强先生写过很多关于彭定康的文字。在他的《新君王论》一书中，记录了许多关于彭定康如何用鲜为人知的典故来聪明而又文明地“呛”人的例子。其中一次有位记者与他对谈时，问他最近喜欢读的是哪本小说，他不假思索地回答是Scoop（《独家新闻》）。记者当时并没有反应过来，直到回家查阅才知道原来这是一本由Evelyn Waugh所著的讽刺小说，讲的是一名原先在乡下只会写点小事的记者，虽然没什么本事，却歪打正着赶上了好时代的洪流，成为知名记者的故事。这时记者才恍然醒悟，自己被彭定康给耍了。对此蔡子强有一段很精彩的评论：

这就是典型的所谓“英式幽默”，当一位英式绅士要骂一个人时，他永远不会恶形恶相、青筋暴现，他永远笑容可掬，说出一段优雅甚至有着典故的话，但却“话里有骨”。奚落了你，但你可能仍懵然不知，回到家里多想想，又或者翻两本书，才知道自己成了傻瓜。所以，英式绅士骂人，最大的侮辱往往不是来自形容词本身，而是你浅薄无知。

很多时候一个人说话喜欢感情用事，不正是因为他的知识量还不够让他用事实说话吗？不过所有事情也都有另一面。如果你是一个过于冷静的人，在大家都需要情感上的刺激时，如果用太干枯或者晦涩难懂的事实说话，可能会让人失去对你讲话内容的兴趣。如果你不擅长调动他人的情绪，我推荐你参考记录古时君王的演说。在战火硝烟的时代，军队的领袖为了打赢一场战役需要在短时间内最大限度地鼓舞士气。所以那时也诞生了许多伟大的演说家。这里推荐的是节选于15世纪时英王亨利五世在百年战争的决胜地阿金库尔进行的演讲，由莎士比亚在名剧《亨利五世》中再创作，留下了这样一段令人心潮澎湃的话语：

请赐给我想象般光辉的力量吧。

然后在现在那阿金库尔的天空下，

挥动着数不尽的盔甲的力量。

官吏和王侯贵族，在这个狭小的舞台战场上，

对这场战争没有勇气的人可以离去。

我不会阻止你的，

我并不希望和帕斯的懦弱者一起战斗。

不过，各位，

如果在今天的战争后，能平安归返的同志，

每当说到今天的话题，

我都可以挺起胸膛，充满自信。

那一天的名誉和幸福的记忆，

是会不断重复创作出新的回忆的。

光辉的力量，天空，战场的舞台，勇气——这些都是抽象的名词和充满诗意的比喻。逻辑清晰简单：先抑——没有勇气的人不适合这片战场，但我会留下，作为勇气的使者；后扬——但是留下的人，如果能活着离开战场，则会有毕生的荣誉和幸福。战场上生死攸关，一个领袖的话如果分量不够，都可能让心有胆怯的士兵丧命于对方手下。像亨利五世、恺撒大帝这样的军事家，拥有口才和他们打赢一场场重大战役之间紧密相连。正是因为他们能够成功地调动士兵的情绪，让他们抛弃自己的疑惑和怯懦，才能所向披靡。如果你担任一个团队的领导，并且也面临着鼓舞士气的重任，可以练习将自己的性格代入像上述著名的领军人物中，一定要坚信你对团队是不可或缺的重要领导角色，以及你们有一个能够为每个人带来利益或荣誉的目标。即使你面对的是和你没有任何团队关系的观众，你也可以将他们想象成由你引领的“士兵”，你的话决定了他们的“命运”。很多时候，演讲者需要像这些伟大的军事家看齐，用最简洁的语言、最直白的逻辑，按照自己的节奏，带领观众向着你引导的情绪方向前进。

当然，懂得发扬自己的风格特色和局限自己的演讲风格不同。如果你已经找准自己的语言风格定位，并且觉得这样说话很舒服、无须改变，那么就不妨开始纵向锻炼自己的口才。很多演说家也是由于自己一贯的独特演讲风格而闻名天下。

再来看中国伟大的哲学家、学者、作家兼教授胡适先生，其语言的特点是温文尔雅地道出对事物的深刻见解，具有准确性和表达性。由于口才极佳，他在北大教课时经常堂堂满座。一个关于胡适的著名典故是胡适解白话电报的故事。当时胡适在推广“白话文运动”，而课上很多学生都抱怨白话文太长，没有文言文精炼，打电报需要费很多钱。听罢，胡适只是笑笑说：“不一定吧！前几天行政院有位朋友给我打来电报，邀我去做行政院秘书。我不愿从政，决定不去，为这件事我复电拒绝。复电是用白话文写的，看来也很省字省钱。同学们如有兴趣，可根据我不愿意从政的意愿，用文言文编写一则复电，咱们比较一下，看看是白话文省字，还是文言文省字。”最后学生们商量出来的结果是“才疏学浅，恐难胜任，不堪从命”。这时胡适幽默地评价道：“这份复电写得确实简练，仅用了12个字。但我的白话电报却只用了五个字：‘干不了，谢谢’！”这五个字不仅证明了简练语言的魅力，也反映了胡适先生说话不拖泥带水，只用最适当的字数和用词表达观点的风格。

透过每个人的性格可以看到他说话的风格，又能从说话风格推测一个人的性格，即使看起来都是不言自明的事，但由于交流风格场合和对象的不同一直可以赋予其数不尽变化的复杂概念，只要你愿意不断摸索，说不定最适合你的演讲风格会跟你之前认为的完全不同哦！


第四章　脱稿演讲
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如果你都不能评价自己，如何去评价别人。

——德国谚语


第一节　演讲复盘第一步

不知你有没有遇到过这样的人：每做一次演讲或者参加什么活动，一定要把自己的表现给录下来，以备日后参考。如果你已很有名气，那么不用费心或许就会有人专门为你录下来。但如果你还是一个对演讲抱有恐惧心理的人，那么演讲前在众目睽睽之下支起三脚架这种事就足够让你心里打鼓了。一开始你可能会很不愿意这么做，但可以肯定地说，它一定会成为你的宝贵资料。在下面的部分我会详细讨论评估自己之前的演讲的重要性和具体如何去观看、分析它。

在我上大学的时候有很多讨论课。一个教室坐十几个人，除了平时上课有很多发言的机会外，老师经常会要求每位同学一学期做一个“迷你研究”，然后用口头展示的方式介绍研究发现。大多数同学都是用幻灯片的形式来展示。由于很多课题比较严肃，文字占据了幻灯片的很大比重。把口头展示当成任务来完成和生性羞涩不敢在人前讲话的学生有相同的特征——他们会把要说的内容全部写到幻灯片上，然后一页一页地念下来。此时听众要做的事情就不是听了，他们只需要用眼睛去读就可以了。这种演讲效果如何大家都心知肚明。每次我看到这样的人一直低头念自己的幻灯片，我是无法控制自己不去想晚餐吃什么的。

在很多听后即忘的口头展示中，唯有一个令我印象格外深刻。那个同学介绍的是一种新的心理测量方法。轮到他的时候，他不紧不慢地站起来，从书包里掏出一个小小的DV，然后又掏出一个有螺旋状支脚的三脚架。他完全不在意旁边人的注目，对教授说：“您不介意我把自己的演讲录下来吧，因为我想留着以后参考用。”当然，教授微笑着冲他点了头。于是他从容地架起了三脚架，走到台前开始演讲。他的自我意识因为有了摄像机的存在变得更强了。整个过程中他的注意力非常集中，说话时动作和语气收放自如恰到好处，这是一场非常精彩演讲。更令人记忆深刻的是，他的幻灯片几乎全部是由图片组成的，即使在必要的地方会加入文字，也仅仅是关键词而非句子。这样就成功地将听众的注意力全部都集中到了他自己身上，也将他做的心理测验变成主动地向观众阐释而非让观众被动地从幻灯片去学习。

下课后我问他从什么时候开始有记录自己演讲的习惯，他回答说，当他认为自己准备得不够好的时候。因为万一搞砸了还能知道自己错在哪了，如果幸运的一发制胜的话还能给自己留个纪念。最关键的是，如果适应了在摄像机前演讲的话，平时没有摄像机演讲时的自己会变得更放松，也会取得更好的演讲效果。

我开了个玩笑：“不怕别人看见说你自恋吗？”

他听了笑笑，说：“除非那个人从来不照镜子，不然没资格说我吧。”

不论是几个人的小组讨论，还是千人前的演讲，除了自己之外每个人都有审度你的权力。所以，要想反驳他人对你的质疑，最重要的前提就是能公正地审度自己。要做到公正，就必须要借助别人的眼睛来看自己。

那么如何去看待、分析、评价自己的演讲呢？接下来我们会通过将演讲的质量与结果分类，详细地介绍对每一种演讲结果应当如何反思。
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“我做不到的，我不知道该说什么。”

“说什么都行，”他说，“当你即兴发挥的时候是没有所谓失误的。”

“如果我搞砸了怎么办？如果我把整个节奏都打乱了怎么办？”

“你不会的，”他说，“就好像打鼓一样。如果你漏了一拍，你就创造了一个新的节拍。”

——派蒂·史密斯


第二节　总有意想不到的事会发生

即兴演讲是让很多人最为头疼的一类演讲方式。当我们离开校园，会发现集体交流方式不再是被老师点名或是举手发言了，也不是只有在演讲比赛或和辩论赛上才会有在众人前演讲的机会。随着人的成长，在工作和人际交往中分担的责任愈发重要，很多场合都需要我们做即兴演讲。有意思的是，人们对即兴演讲的态度一直都是既爱又恨。爱它是因为它既能彰显自己的口才，又能一气呵成，无须花费太多的时间来准备；恨它是因为脱稿讲话心里没底，万一没话说了绝对是尴尬又丢面子。

其实即兴演讲并不存在出不出错的问题，只是在于演讲者讲话是否流利、是否精彩。即兴演讲也并非难事，因为只要与人接触，我们每天都会在没有准备的情况之下讲很多话。为什么我们和朋友就能自然大方地对话，而当着很多人的面就很难自然地说话呢？另一方面，为什么有些人即使很擅长在人前讲话，却很容易一不小心讲得太长刹不住车呢？

做一场即兴演讲需要注意什么？内容需充实，结构需清晰，长度需控制得当，情感需到位，当然，思维还得跟得上“音符的流淌”。这么一说，感觉好像哪里都不能出错。看问题要透过现象看本质。即兴演讲的成功取决于演讲储备，储备取决于你的重视程度，重视程度取决于你内心对它的热爱！如果你天生是一个不喜欢与人交流的人，或者从不表达自己的观点，别说即兴演讲，就是与人正常交流都可能是一种折磨。所以首先，你可以审视一下自己对待即兴演讲的态度属于哪一种类型——是觉得麻烦，不想做但不得不做，还是想要提高自己的演讲水平却不知道该从何入手。除非你有超凡的口才，如果不打心底认为在众人面前讲话是一件光荣而幸福的事，你的演讲能力提高到一定程度肯定便会遇到瓶颈。一句话，兴趣是最好的老师。

与培养相比，我认为演讲的乐趣更需发掘。从何处开始？我推荐从多听一些精彩的演讲选段开始。比如乔布斯在发布iPhone4时的演讲或者是奥巴马在2008年芝加哥的获胜演讲。除此外，也可参考平时就很擅长即兴演讲的演说家，他们以往的视频都是很不错的学习资料，例如像马云、俞敏洪或者国外的脱口秀主持人Jon Stewart等。经常向优秀的人学习，观看演说家的演讲，就会发现即兴演讲的魅力无穷。如果当你产生了“我也想像他们一样随时能在众人面前侃侃而谈”的想法，那么恭喜你，产生这个想法的时候你已离他们不远了。

演讲前紧张是正常的，脱稿演讲前特别紧张也是正常的。如果你想让自己在讲话之前不紧张，你需要确认的是自己的“知识库存”有没有储备充足到让你不用紧张。也就是说，你对自己的知识库有没有熟悉到针对任一题目就能将相关的典故、事例、概念、发展史与理论信手拈来。瑞典导演英格玛·博格曼说过，只有经过充分准备的人才有机会即兴创作。这也是为什么很多企业领导、政治家以及教师都不会在临场讲话时紧张或者忘词。因为他们对自己要讲的信息内容已经熟悉到在何时何地都能从大脑中提取出来，经过语言的组织传递给他人。如果让一个领导评价下属的表现，让一个政治家谈对美国总统竞选人的看法，或者让一个数学老师解释什么是线性代数，对他们来说都不是难事。可是如果要将这几位互换一下说话的题目——让企业领导讲数学，让数学老师谈政治，他们未必就不会发怵。

我们每个人在谈论自己熟知的东西时都是将自己放在了一个“Comfort Zone”（舒适区域）中。最简单的例子是让任何一个有手机的人解释手机应该怎么用或者都有什么功能，对天天手机不离手的拇指一族来说是最简单不过的事了。而即兴演讲中最大的挑战，就是在没准备的情况下谈论自己不熟悉的东西。试想一下在公司的庆功宴上，你一直偷偷盯着暗恋了很久的女同事，在满脑子想着怎么去跟她搭讪好的时候，突然听到老板叫到了自己的名字。你皮笑肉不笑地回头，听到老板对你说，“一会儿年终总结时，你上去作为员工代表发个言吧。”

这时你内心可能生出一万头兽类，叫嚣着奔来：“为什么不早点说啊！”刚才满脑子都看姑娘去了，什么年终总结？说什么？总结哪些？平时做得日复一日都差不多，幽默细胞也在逐渐绝种，上去讲，底下的人肯定会耷拉着眼皮看着我。一会儿到底该怎么办啊？

于是你慌乱了，抓着头发在原地打了好几个转，终于硬着头皮上场，结果脑中一片混乱，说话不论口齿还是逻辑都混乱不清。而且一直暗恋的女同事看着你时失望的眼神分散了你太多的注意力。你越说越慌，越说越不知道自己在说什么。在勉强的掌声中你终于结束了讲话，但是结束后老板却没有过来和你说话。从那以后你没有再被委托过相同的任务。

换一个场景。依然是在庆功宴上，以为没自己什么事，悠闲地边吃东西边和同事聊天边偷偷关注一直暗恋的女同事。老板过来委托你做一个即兴演讲。你很惊讶，但是表面上很镇定地接受了。同样，你完全不知道自己该说什么。于是你马上问了问旁边的同事，“今年你们觉得咱们公司有什么特殊的进步吗？”“你觉得今年哪个员工表现得特别出色？”一边听取别人的意见，一边在脑海中开始支起大致框架——开头，承转，最后结尾要归于哪一点。这时同事可能会说起一些小事：“那天不是多亏了xxx，咱们才签下了那份合同嘛。”最好是像这样就发生在身边的事情，只需一个提醒你就能想起来详细经过。你回想了一下谁在哪里做了什么，以及事件的起因、经过、结果，随即将它安插到你的结构树的某个枝桠上。你一边搜集这样的事例，一边在脑海中调整整个发言的结构，最后在讲话开始前你想起了某天同事A讲的精彩笑话，决定用它作为开场。

你成功地在一开始就逗笑了观众，包括你暗恋了很久的女同事。于是你更加胸有成竹，讲了一开始公司和自己遇到的一些困难，用具体的事例让每个人都感同身受地看着你。然后你逐渐过渡，讲了同事B如何和老板沟通，同事C如何加班加点任劳任怨地工作，自己如何和同事A合作协调最终克服了困难。最后你将视角拉开，从自己的团队放眼公司，从公司的现在放眼公司的未来，表达了对明年取得更大进步的美好愿景。你在全场热烈的掌声中走下台。你没有让任何一个在场的员工听着觉得自己置身事外，你也看到了老板脸上满意的表情。

通过这个例子想要告诉大家的是组织一场成功的即兴演讲脑海中一般需要经历的思想活动。在有限的时间内，大脑没有办法对所有你想要抽取的信息一一筛选，所以最好的办法就是不要筛选。著名编剧Tina Fey谈自己如何写剧本时，说到了即兴创作的法则：“①不论想到什么，都对它说‘Yes’；②不仅仅对你的想法说‘Yes’，在那个基础之上加入一些你自己的东西。”如果你想说“我真不敢相信这个房间这么热”，你可以再加上一句“这温度在蜡像馆里会挺好的”。如果你只说第一句，观众会觉得，所以呢，我们都知道这个房间很热啊。你自己可能也会说完就不知道再往下说什么了。而如果加上了第二句，不仅能博得满堂一笑，也可以为你接下来的演讲打开一条思路——“还记得上次我和一个同事去蜡像馆的时候，我们谈论了……”

当然，也不是所有脑海中出现的信息都能被抓来现场使用。比如虽然同事A开的玩笑能让你哈哈大笑，可是把它放在人多的场合就可能不太合适。平时的积累有助于临场发挥，一些生活片段、经典的话和有趣的故事都将成为较好的素材。如果你想要提高自己的说话水平，首先要做的是一个善于留心生活的人。一位厨师的刀法再精湛，如果没有好的食材也无法烹调出佳肴，而真正好吃的食材不用经过太费心的加工也可以非常美味。

如果你平时就是一个留心观察生活的人，那么你可能已经积累了许多素材，所以即兴演讲并不会让你觉得心里没底。如果你要说的点很多，不要忘记在心中打响一个小小的计时器，因为演讲太长或者太短都会为精彩度减分。所以在即兴演讲前，最好在脑中简单过一遍以下几个关键问题：

演讲的场合是？（正式的，半正式的，非正式的……）

我要对谁讲话？（熟人，亲戚，学生，教授，上司，同事，陌生人……）

我演讲的目的是什么？（宣传自己，普及知识，总结归纳，活跃气氛……）

我演讲的目标是什么？（三分钟口头展示，让全场观众笑，说服客户……）

你希望观众听完后能有什么收获？（记住你，记住你说的话，明白道理，收获新的知识……）

如果以上问题答案都已想好，演讲时需强调的要点是什么，什么是不得不说的，什么是最好说到的，什么又是可以省略的，这样一个主次明确的结构层即可构架出来。没有观众喜欢听思路混乱、逻辑又漏洞百出的演讲。一个人的思路越简洁清晰，越有助于他说的话有说服力。如果你觉得自己讲话很容易讲着讲着就偏离主题，那么很有可能是因为你设计好了开头却忽略了演讲的结尾。就好像在没有尺子的情况下画一条直线一样，如果你盯着想要结束的点而不是笔尖，那么你就能画出一条很直的线来。讲话也一样，如果你开头时已经想好了要如何收尾，那么你的演讲就会更容易富有逻辑性。即使内容可能会有些不太理想，如果你首尾呼应，结构清晰，听上去感觉也会不错。

最后为演讲容易紧张的人介绍一个更简单直白的结构——“Who”“What”“Why”“So”，也就是“谁”“什么”“为什么”“所以”结构。

“谁”：我们是谁？

“什么”：我们做了什么？

“为什么”：我们为什么要这样做？

“所以”：我们做的有什么影响？

下面是马云的一段经典演讲，大家可以参考如何将这个结构应用到实际案例中。

“我自己的，假如2002年我没有和阿里巴巴公司一起度过那次互联网泡沫危机，那次我的口号是‘成为最后一个倒下的人’。即使跪着，我也得最后倒下。而且，我那时候坚信一点，我困难，有人比我更困难，我难过，对手比我更难过，谁能熬得住谁就赢。放弃是最大的失败，假如你关掉你的工厂，关掉你的企业，你永远没有再回来的机会。”

“谁”：我，我的公司。

“我觉得该做什么，该保留现金的保留现金，该关掉一些部门的关掉一些部门，该合并的合并，该做的做，但是永远不要放弃自己的信心，永远不要放弃当第一的梦想，这是我自己的想法。”

“什么”：保留现金，裁员，整合，保持信心，坚持梦想。

“我看到去年最大的灾难开始的时候，我们大部分的企业家朋友，他们都说我去年挣了多少钱，但是告诉我挣来的钱都是从股市上挣的时候，我觉得灾难也会来，今天不来，明天也会来。2002年，我有机会接受这样的挑战。过了2002年，我跟自己讲，我的一辈子的商业生活中，将经历这样无数灾难，我想看的是，我一辈子可以经历多少灾难。这是人类100年才一遇的金融风暴，如果这样的金融风暴你度过了，你年老离开的时候，你可以告诉别人，我当年经历过这样的灾难，我爷爷没有经历过，我爸也没有这个资格，我有了。”

“为什么”：灾难是珍贵的挑战。

“所以，我觉得我们应该感到荣幸、骄傲，因为我们还年轻。我跟我的同事讲，我今年40多岁，他们20多岁，在他们20多岁的时候我们经历了这次灾难，而这次灾难给了我们无数的机会。我相信优秀的企业在顺境中可以发展，但是在逆境中还可以照样发展是最好的。”

“所以”：感激磨炼，抓住机会，在逆境中发展。

即兴演讲是最能激发思想火花的一种演讲方式，只要你掌握好了快速组织语言的技巧，平日多留心发掘素材，多积极表达自己的观点，你会逐渐发现即兴演讲的魅力，变成随时随地都能说的演讲达人。
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要想扩大理解，就和持有异见者对谈吧。

——孙正义


第三节　与观众链接

日本软银创始人孙正义在和员工开会时既不用电脑，也不让属下代理，而是仅仅用一张白板，将不只是自己的，还包括所有参会人员的思路一一记录在上面。他的一场场演讲思路就是这样在反复讨论中诞生的。孙正义很看重从记下关键词、用图画表现、连接每一个词，再到和员工一起讨论演讲过程。他不允许自己的思路出现暂停。如果遇到一个10秒钟都想不出方案的思考点就会换到下一个，遇到无法统一意见的时候就会投票，这就是孙正义汲取众人智慧的方式。他还坚持“一张幻灯片，一条信息，一张图片”原则，强调应该用主控情感的右脑制作幻灯片。因为他认为观众不应该花费太多精力在理解幻灯片的内容上，而应该集中将注意力放在演讲者身上，这样才能更好地听他说，才能给出有建设性的反馈。

前文也曾提到，检验观众有没有听懂，有没有听进去你说的话的最好方法就是向观众提问。那么究竟应该怎么提问？之前已经简单介绍了提问的内容，下面与大家分享提问的技巧，以便你下一次在演讲结束后能够更好地得到反馈。

首先，你应该在上台前准备好自己的问题。如果担心在台上因紧张而忘记，你也可以在提词卡等小工具上写下你的问题，并认真而清楚地读出来。没有人会因为你在提问时看了纸条而责怪你，他们反而会认为你是一个有备而来的演讲者（当然这不代表你可以一直看提词卡）。另外，将问题写在幻灯片上也是不错的选择。

教学上也有可参考的案例。

很多教授知道学生不愿意回答课上的提问是出于对当众发言的恐惧，所以他们会鼓励学生进行小组讨论，然后再按教授的要求进行回答，或者口头展示。同理，这个方法可以让观众有更多的时间思考、交换意见，并且在当众回答问题前可预先对回答进行排练。你也可以在自己的演讲中运用这种方法，使听众敢于发言提问。有些听众会碍于面子，担心自己的回答显得愚蠢而不敢举手，这时候小组讨论可以有效地降低这种顾虑。这样一来，更多的问题既可以被交换，又可以免去有些人既想参与却担心自己表现不佳。Olivia Mitchell还有一个非常棒的方法，就是拿出记事贴，让听众将自己的问题或者对演讲者问题的答案写在上面，然后一起贴在白板上，然后由演讲者选择自己喜欢的或者对的答案。当然，如果条件允许，让听众写在黑板上，或者给观众几个选择，让他们走到认同的答案前也是不错的选择。比如，“请一演讲就会紧张的人走到房间的左前方。请演讲从来不会紧张的人走到房间的右前方。请只有在50人以上的场合讲话会紧张的人走到我面前”等。

“如果你只是简单地提问并期盼聆听听众回答，你就必须等待答案，”Olivia Mitchell说，“大多数人在回答之前需要花些时间思考。在等待答案的过程中，你应该温柔地看着他们。通常至少要等10秒钟才会有人回答。当然，这10秒钟的等待在你看来或许会显得格外漫长。”

如果没有人回答怎么办？“你可以重复你的问题，请听众与邻座讨论；或者等待答案，如果还是没有人回答，你可以自然地直接给出答案，然后继续演讲。”切记不要点名叫某个观众回答你的问题。因为他们很可能真的没想好如何回答，这将十分尴尬，冷场也是必然的。

等你的演讲结束后，你可以聆听台下观众的反馈，为什么没有人回答这个问题。这样也可以帮助你下次做得更好。

Mitchell提出了很重要的一点，不要忘记给你的听众关于答案的反馈。“如果你对听众的回答没有任何反应和处理，他们将感到挫败，导致没有兴趣继续回答你的问题。”你可以将回答写在手边的白板上，或者看着观众重复一遍他给出的回答或者提出的问题，让听众知道你理解了他说的话并且十分重视。演讲者一定要切记在心的是不要让任何人“出丑”，“你也许会觉得你从来没有使任何听众出丑，可是也许你一不注意，就有可能无心‘伤害’他们。”为了避免这种尴尬，演讲者可以首先对每一个回答者真诚地表示感谢。其次，不要对某个回答表现得过于热情或者冷淡，用真诚来回应每个人。此外，就算回答者因误解了你而提出质疑，作为演讲者也应该主动承担错误。比如你可以说，“十分感谢你的回答，我并没有想到这一点，但是我想我知道你为什么会这么说。可能是我没有表达清楚，我刚才想问的是……（再问一遍刚才的问题）”。

和台下观众的互动如果运用合适的技巧，把握适当的长度，并由演讲者提出能调动观众积极性的有趣问题，现场气氛也能活跃起来。观众在你的带领下主动思考的同时，也加深了他们对你演讲中概念的理解和对主题的印象。

接下来我们把视角转换一下。如果你此时坐在听众席上，听完一场演讲后，或者在一场演讲结束前，可能你会对台上的演讲者打出一个分数。可是在场的其他观众与你打的分一样吗？有时，我在网上看一些演讲，自己听得云里雾里，完全产生不了共鸣，但透过耳机都能感受到现场台下如雷贯耳的掌声。而也有一场脱口秀每个梗都戳中了我的笑点，当我笑得跟浑身痉挛一样，这时旁边的朋友用怜悯的眼光赤裸裸地对我的低笑点表示“鄙视”。事实证明，笑点高并不一定就是眼光准。美国著名电影导演伍迪·艾伦年轻时曾靠在纽约的酒吧表演脱口秀和写笑话维生。后来在一部关于他的纪录片里，伍迪出道初期的经纪人谈到，一开始观众没有人能理解伍迪的笑话，而且他的表现生涩拘谨，常常讲完屋子里哑然无声。可是这个经纪人发现了伍迪独特的幽默才能，并且坚信他能成为一位喜剧明星。结果伍迪果然没有辜负这位伯乐的期望，继续他的创作和表演之路，并形成了带有强烈个人特色的喜剧风格，成为美国最伟大的导演之一。

所以，观众的反应究竟应该对演讲者有多大的参考价值是一个很值得推敲的问题。有可能你是块闪闪发光的宝石，但恰好在周围人的盲点上发光；也可能是一块石头在众人眼里却熠熠生辉。然而不论观众的反馈或好或坏，对于演讲者来说会产生多大的影响，演讲永远不变的要义，是每个人想看到的，都是一场精彩的演讲。

我之前读过一个名叫Scotty Burch的人写的一篇文章，叫作《观众如何帮助演讲者进行一场成功的演说》。里面详细地讲述了如何做一个合格的观众，从而帮助演讲者提高。他提到，身为倾听者的我们，不仅应做到不去干扰演讲者的思路，还应该用诚实的肢体语言、眼神表情，给演讲者传递信号。他认为：“身为观众的你来此动机只有一个，就是聆听演讲。你的专注、反应、笑声或双臂交叉，这些信号都表示你对演讲者的看法，也许对其他的聆听者也是一样。在任何时候，你的言行举止，跟下一刻所发生的事件，都带有一丝关联。如果你真想从演讲者身上得到什么东西，你应该要有一些回馈，像是你的肢体语言和专注力，就有助于演讲者呈现出最好的表现，最后你所付出的时间，会比你所得到的更具价值。”

这段话我非常认同。我们在听别人讲话的时候是抱着想要学到些什么的目的才能忘记自己在椅子上坐了多久。这种投入是双向的。观众从演讲者上学到知识的同时，演讲者也从观众身上得到了评价。在讲到哪一点的时候观众会微笑点头，在讲到哪里的时候观众的注意力集中在你的幻灯片上？如果你能够发现大部分的观众都在与你有眼神交流，说明他们能明白你的内容，并且对你的演讲感兴趣。如果观众将注意力都放到了幻灯片上面，说不定是因为你讲的内容有点深奥，因此无法跟上你的思路。如果你发现观众都面无表情，那可能就表示他们觉得你的内容有些无聊了。千万不要以为观众在台下不做任何反应是很正常的事。事实上，也许没有反应就是最差的反应。我们在被人关注的时候更会调动全身的神经监督自己的行为，而观众坐在台下，所有注意力都集中在演讲者上。这时流露的表情也是最真实，也是最不设防的。没有人会故意在你讲到好笑的地方时努力忍着不让自己笑出来；除非是坐在第一排你邀请来听讲的好朋友，不然也没有人会体贴地在你讲得很糟糕、很无聊的地方强颜欢笑。所以，一定不要小看观众传递给你的无声信息。

如果时间和条件都允许，很多演讲者在演讲结束后会留时间给观众提问，也就是常说的Q&A环节。因为在有限的时间内要将一个主题清晰明了地传递给观众是很有挑战的。很多人会在听的过程中在内心发出感叹或者疑问，如果你讲完就离开，那么你的观众也只能将还没有消化掉的东西“退货”了。通过Q&A环节，不仅可以让观众提出他们的问题，和你产生互动，也是你接收大家反馈的好时机。如果发现有观众提的问题是你刚才已经说过的，那么就证明在你说到那一点时，他已经失去了注意力，或者无法跟上你的演讲了。如果观众在提问之前先总结了一遍你说过的内容（事实上有很多观众都会这么做，一定要感谢这些出色的观众）再提出他的问题，那么说明他不仅认真听了，而且听懂了你的内容。有些人的问题是对我们很好的提醒，提醒可能在某一点没有阐述清楚，从而导致了这个问题，或者有些是我们当初想要说到的但是在演讲过程中忘记提到的，这些问题都很容易在观众的反馈中听到。然而在所有问题中最好的，但也可能是最会让演讲者紧张的情况，就是观众提出了一个演讲者本人也无法回答的问题。观察一下此时演讲者的反应——是尴尬？紧张？语无伦次？还是很大方地耸耸肩，说声“我不知道”。而如果“幸运”的你碰上同样的情况，又会怎么做？

之所以说“幸运”，有两个原因。第一，当观众问你一个你也不知道答案的问题时，他便帮你找到了演讲中的漏洞，或者是超出你准备时了解的范围内的内容。这样你回去总结时便知道自己还需往哪方面补充。第二，承认自己“不知道”是需要勇气的，尤其是在很多观众的注目下。如果你能当着很多人的面大方说出自己不知道，对自己的勇气也是一次很好的锻炼。由于中西方文化不同，中国人经常认为老师是值得尊敬的，需要谦卑以待。因为老师就是“学识渊博”，换句话说，是“什么都知道”的代名词；然而在西方课堂，我听到老师说得最高频率的一句话往往是“Sorry，I don’t know”（抱歉，我不知道）。就算是在学海遨游几十年的老教授，即使被问到自己研究领域里的知识，如果不知道也会一脸抱歉地坦白：“抱歉，我不太清楚，不过我会回去查查的。”而且他们会经常加上一句，“谢谢你，这是个很好的问题！”以表示对提问者“难倒”他们的感激。而提问者也会表示理解（甚至有些成就感）地点点头或者微笑，因为对方诚实地面对了自己的问题。

所以下一次如果遇到观众问你一个你根本不知道如何回答的问题，不妨送他一个真诚的微笑，感谢他提的好问题，然后说出那个巴菲特最喜欢的答案：“我不知道”。

观众能否听懂你的演讲，能不能与你产生共鸣，较少取决于演讲主题的难度，很大程度上取决于演讲者的表达能力。最优秀的演讲者永远能将一个复杂的问题用最简单直白的语言表达出来，只有这样观众才能最大程度将演讲内容吸收。虽然不要求演讲者将尼采的《查拉图斯特拉如是说》用小学生也能听懂的语言说出来，但至少应该尽量做到让一个从来没接触过物理学的居委会阿姨听完你演讲后知道为什么纸火锅不会着火了。知识的美妙就在于它的传播性与共享性，只要能用语言表达出来，人与人思想交流的桥梁就搭建成功了。这种表达能力适用于生活中的各个方面，从教育工作者到电动牙刷推销员——如何将你认为有价值的思想传播给更多的人，简洁有力的语言一定是必备技能。而怎么知道你的技能到底多好？别担心，台下的观众会告诉你。
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人生最困难的事是知道要去跨哪座桥、绕哪个弯。

——大卫·卢梭


第四节　让更多的人记住你

大谷由里子是一位我很欣赏的职业讲师。在她的书《拿起麦克风就能说——一次演讲改变命运》里，她这样谈自己的职业选择：

我希望有越来越多心灵充满活力的人，倘若自己的心灵缺乏活力，就无法好好照顾别人，也无法认真思考家事、国事，天下事。

因此，我坚持要当一个“为人们的心灵注入活力”的讲师，让眼前的听众笑着回家。

我希望他们回家时能这么想：“从今天开始我要振作起来！”

这就是我的目的。

大谷女士一开始是在吉本兴业——日本规模最大也是最古老的艺能公司担任经纪人一职。她本人一开始只是由于创业需要才开始演讲，后来正是从观众的肯定中得到了鼓励才下定决心将演讲作为自己的职业。正如本书标题暗示的，她最擅长的便是即兴演讲。这个目的很简单，就是要给观众带来快乐，希望他们能在听完自己的演讲后开心地回家。而观众的快乐也成为她正能量的来源。

好的演讲应该是你想让观众笑的时候观众能发自内心地笑出来，而你认为是泪点的地方，情感丰富的观众会湿润了眼眶。对一个演讲者来说，没有什么比观众真诚的反馈更为珍贵的了。这也应该成为你在做每次演讲总结时最为重要的一部分。毕竟，在之前准备演讲时，我们希望得到的应该不仅仅是最后才有的礼节性掌声。

演讲性质不同，观众和演讲者的互动也各不相同。例如汇报性演讲的专业性比较强，不以煽情为目的，自然观众的情绪波动较小，因为他们的大部分注意力需要用来做理性思考。一场脱口秀则需要高频率地将观众逗笑才算成功（赵本山说过，一个小品如果一分钟以内没有让观众发笑那就失败了）。如果在一个团队里做一段鼓舞士气的发言，整场演讲就是煽动情感的过程，并旨在最后的结尾将积聚的情感爆发。大学的课堂上很多教授非常喜欢在授课过程中被举起手的学生打断，以回答他们的问题，这表示这堂课的互动性很强，学生在听讲过程中不断思考，所以才会积极地提出问题。而那些鼓励学生提出问题的教授，他们不仅会受到更多学生的拥戴，学生在课上也会更认真地听讲。

总而言之，衡量一个演讲者成功的“掌声”可以是多种多样的，它可以是大笑、眼泪、拍着大腿叫好、默默低头聆听，甚至是结束后的久久无人离场。在你演讲前可能已经对观众的反应做出了预判，但真实发生的跟预期往往不同。你在结束了演讲之后观众是什么样的状态？对你来说的“掌声”又是什么？或许你带着焦虑、紧张、恐惧完成了一次演讲，它终于结束了，就算没有一个人鼓掌，你肯定也在心底听见了最响亮的掌声。

我一直以来的信条是，如果自己不为自己先鼓掌，就只能被动地前进。其实不仅仅是演讲者，这个世界还有很多同样类型的人，他们都必须先肯定自己所做事的意义，才能报以绝对的信念和热忱继续将这件事做下去。而如果此时有人在你前行的时候告诉你，“我觉得你做的事情很棒”或者“我非常认同你做的事情”，这对你来说会是多么大的鼓励。类似地，对于演讲者而言，这肯定是再简单不过了——如果你看你的观众在静静地、目不转睛地，全神贯注地听你说话，那么你已经收到了很棒的掌声。

柴静参加首都女记协演讲大会时的视频在网上火过一阵。演讲题目叫作“认识的人，了解的事”。短短的1000多字，没有几个形容词，只是简单的四个人、四件事，却句句扎人心里。最后她获得了特等奖。我想把她结尾的一段放在这里，尽管读的不如听的，但或许你读完后，能感受到作为一个“观众”，那种发自内心想要鼓掌的冲动。

一个国家是由一个个具体的人构成的，它由这些人创造并且决定，只有一个国家拥有那些寻求真理的人，能够独立思考的人，能够记录真实的人，能够不计利害为这片土地付出的人，能够去捍卫自己《宪法》权利的人，能够知道世界并不完美，但是仍不言乏力，不言放弃的人，只有这个国家拥有这样的头脑和灵魂，我们才能说，我们为祖国骄傲。只有一个国家珍重这样的头脑和灵魂，我们才能说，我们有信心，让明天更好！

你怎么看待以演讲为生的人？或许你会觉得这是一个很了不起的职业，只需要拿起麦克风动动嘴唇就能够让银行卡里的数字蹭蹭飞涨。或许你会觉得这是一个百里挑一的职业，反正肯定不会跟现在人前讲话依然会紧张的自己有半点关联。其实，很多后来成为职业讲师的人都有过跟你一样的困惑。这个职业的神奇之处就在这里——它很少是谁一心想要成为的目标，而是不知不觉间穿上就不愿脱下来的一件衣裳。在之前章节里提到过的一名职业讲师——大谷由里子女士，在她的书中这样评价了自己的职业：

为了生活而演讲，绝不是一件坏事。如果当讲师是一种赚钱的方法，眼前的听众就是你的顾客。顾客追求价值，倘若无法提供顾客所需，也就失去了当讲师的资格。

大谷女士是用商业化思维来定位自己在做的事。她要提供的商品是快乐，提供的渠道是演讲，而客户群就是听众。现在的她1年至少举行300场演讲，每年光演讲收入就超过1亿日元。不仅如此，她还创办了自己的演讲培训学校，举办年度演讲挑战赛，提供机会让更多的人锻炼自己，在舞台上分享自己的故事。如果你很赞同她的做法，甚至已经开始思考自己能否也像她一样为生活而演讲，那么说不定你即将发现自己人生的另一种可能。

没有讲师一开始从事这份职业时就会收到许多邀请。很多人都是从主动推销自己开始的，让更多的人认识、留意自己。主动推销自己并不是只有职业讲师才需要，只要你想争取更多锻炼自己演讲的机会，推销自己的能力必不可少。很多时候，不是口才的好坏，而是推销自己的能力好坏决定了你离成为一名职业讲师的距离。

那么应该如何推销自己？站在主办方面前大声喊：“我能行！”虽然很热血，但不会为你增添任何说服力。你需要让这场演讲负责人看到的是，你对演讲活动的热情、对口才的信心和独特的演讲风格。不论是对学校辩论赛队员，保险公司的市场推广负责人，还是真正以演讲为职业的人，这三点都必不可少。

首先，怎样才能正确地向他人传达你对演讲的热情，让人觉得适当而又不突兀呢？先从熟人开始，向他们传达你对演讲的兴趣说不定是合适的。如果你认为自己在那场演讲表现得不错，你可以在演讲结束后立即与朋友分享自己的心情：“我发现演讲真的是会上瘾的，已经迫不及待参加下一次演讲了。”或者说：“谢谢你能来看我演讲！如果下次还有类似的演讲机会别忘了告诉我哦。”这样能够令你的朋友将你的本场演讲同“你非常感兴趣参加更多的演讲”这两件事联系在一起。下次当他们发现有类似机会时，便会更容易想到你，如果在推荐你的时候对方问起你的演讲能力，你的朋友又能够将他听过的你的演讲情况介绍给对方，这样你获得这个演讲的机会便能大大提升。

如果不巧认为自己那场演讲不是十分精彩，或者没有把能力把它真正展示出来，也不妨在结束后向熟人表达你想要快速提高自己的愿望，这将给对方留下深刻的印象，不论你的演讲精彩还是糟糕，你增加了“印象分”，某些热心人依旧会帮你留心更多的机会。

其次是如何向别人推销自己的口才。向不太熟悉你的人推荐自己依旧是一件非常有挑战的事情，最便捷的是从上一场演讲的组织者“入手”。这里的“组织者”可以是演讲大赛的组织者（如果有评委，当然也包括他们），你口头展示的打分者、你的上司，或者邀请你参加演讲的部门经理——任何有过组织演讲经验，并且目睹了你演讲的人都包含在内。演讲结束后，你可以积极地向他们询问反馈意见。不论你讲得好不好，他们并不是关系亲密的人，往往会给出你比较中肯或一些肯定的意见（当然不排除辛辣的评审毫不客气地指出你的毛病，不过人的社交认同心理决定了这种情况肯定是少数）。这时你可以一边向他们谦虚地表示你还有很多不足需要改正，一边感谢他们的肯定或反馈，然后不论他们的意见是什么样的，带有热情地向他们表示你希望能参加更多这种类似活动的愿望，并真诚地恳请他们如果以后举办类似的活动一定多联系你。

和你的熟人一样，这场活动的组织者也目睹了你的演讲表现，在心中自然已经给你打了一个分数。演讲结束后向他们询问意见的时候也是你最后一次向他们“推销”自己口才的机会。你如何向他们表达感谢，如何向他们介绍你对未来演讲机会的期望，如何适当地肯定自己，都需要拿捏得当。如果做得好，不但可以令其对你印象加分，还能够多帮你打开一扇实现目标的门。

最后，不要忘了向这些将来可能会为你提供机会者强调一下你的演讲风格和感兴趣的演讲内容。如果你刚结束了一场关于智商测试的科普演讲，你可以在结束后告诉演讲的组织者你今后还对哪种类型的演讲活动感兴趣。因为如果不及时沟通，很有可能会给别人留下你只对智商测试感兴趣的印象，但可能你真正的兴趣在于其他心理评估测试，或者是和你这次演讲完全不相干的领域。除了要清楚地传达你感兴趣的演讲题目外，你还需要让负责人记住专属你的演讲风格。如果你能将枯燥的学术实验用生动的形式表达出来，那就是你独特的风格。除非你已经像伍迪·艾伦那样铁了心将自己钉死在一种风格上了，不然用类似于“我不仅能够为大学生讲解第二次世界大战时期通货膨胀对近代经济的影响，我也可以用幽默的语言给小朋友解释光合作用的原理哟”这样的话能够恰到好处地让对方意识到你的风格不是单一的。

总而言之，如果你想要让更多的人记住你的演讲，那么你需要做更多的演讲。试过朝水面投石子的人都有体会，如果用准了力道和角度，就会一下子跳出很远，并在水面上产生延绵不断的涟漪。推销自己也是一样，只要找准了人，说对了话，就能一点点搭建起通往专业演讲家的道路。这种以你的需求为中心，围绕你搭建起来的发散型人脉，会给你带来更多的选择。可能到最后你发现很多条路都可以形成合力带你达至你的目标，或者是你意料之外的目标也说不定。


第五章　不说话不代表不思考
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我的确时时解剖别人，然而更多的是无情地解剖自己。

——鲁迅


第一节　扔掉讲稿？噢不！

我以前准备口头展示时有一个习惯，就是把幻灯片打印下来后在旁边做上密密麻麻的笔记。一边说一边把想法记下来，一遍遍过下来，加深印象，上台演讲，说完了如释重负地把写满笔记的幻灯片打印稿往垃圾箱里一扔，如同完成了一项仪式。一想到再也不用见到已经背得想吐的演讲稿了，心里一阵暗喜。后来与朋友一交流才知道这个习惯不止我一个人有，原来大家都能理解那种把演讲稿扔掉后的神清气爽。

于是我一直理所当然地扔演讲稿。没想到有一次，之前做过口头展示的关于母亲和婴儿交流的一项研究被要求在另一个场合再讲一次。我以为已经讲过，再准备起来会容易一些。但是由于研究的内容改变了很多，而幻灯片只是简单列出了要点，加上原来记下来的思路也有很多遗忘，导致我不得不重新组织语言，撰写演讲稿，修改幻灯片。纠结着“上次这里是怎么说的”“观众听到这里的反应是什么”诸如此类的问题，最终我所花费的准备时间比第一次演讲还要长。

其实本书想要分享的一个教训就是，演讲结束后，请保留好你的演讲稿。

有的读者可能看到这里认为笔者是在侮辱他们的智商。或许会有人说：“不要因为你自己有这种愚蠢的习惯就认为我们都跟你一样啊！”

但我仍然坚信这一点，因此不得不强调：人的“逃跑机制”本能决定了恐惧演讲、把演讲当成负担来完成，或者一看到演讲稿就会想起紧张焦虑的人一定比享受站在麦克风前，希望让所有人听自己滔滔不绝说话的人要多得多。我从自身的经历学到，保存好演讲稿并不只是为了节省下一次讲同样内容时的准备时间。你写的每一份演讲稿都是你站在麦克风前的证据，是你口才的锻炼，是你成长的记录。保存好演讲稿不但是对自己努力的肯定，也是在下一次被重复邀请演讲相同内容时，他人对你的能力的肯定。

虽然准备第二次口头展示时我的确觉得很麻烦，但是演讲时我却比第一次感觉更好。因为我让更多人听到了我的研究——如果我认为它是很有趣的，我希望让更多的人了解它后也能这么想。留下你的演讲稿，按照某种特定的分类形式保存，并随时准备谈论它、修改它，才能让你的思想在更大的平台上传播，引发更多的共鸣。

一份好的演讲词，绝对不是一次性的。思想的魅力就在于它可以跨越地域、时间和文化，传播给每一个喜欢思考的人。之前提到过的TED组织就是带着这样的理念收集全世界优秀的演讲，并邀请演讲者登上TED的平台将思想再一次传播给更多的听众。所以请不要轻易否定你的声音，坚信它是值得被更多人听到的，投入到下一次演讲的准备吧！
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成功=梦想+失败+挑战

——洛克菲勒


第二节　成功与失败

你完成了一次出色的演讲。在大家雷鸣般的掌声中，你走下台，有点晕乎乎的，甚至有人跑到跟前赞美你的演讲。你环顾周围，觉得这一切仿佛不是真的。随着你脱离舞台，逐渐冷静下来，你很快开始怀疑自己刚才经历的那些到底是不是一次幸运的巧合。你可能认为自己不久前还是一个不敢当着人面讲话的人，现在却获得了那么多的肯定。你不敢相信自己的优秀，于是开始思考是不是刚才面前的观众太宽容了，或者没听过真正出色的演讲。这时你开始陷入一系列的自我警告与自我否定中，一边告诫自己不要得意忘形，一边挑出刚才演讲的种种细节否定自己的表现。这时你甚至比上台前更紧张了——一想到下一次演讲，你刚建立自信却又垂头丧气。

焦虑的人一般都是不自信的，这是真的吗？很多研究表明缺乏自信心是焦虑的主要原因。由于不相信自己有能力做好一件事，导致人会将很多问题夸张化，只看到事物最坏的一小面，而忽略了余下美好的一面。一个朋友曾分享她炒股的经验。一开始她投入了不少资金，结果股票大跌，她倒是挺乐观的人，觉得被套了就认了，看着钱一点点缩水也不着急。没想到过了一段时间股市波动，她买的那只股嗖嗖地涨了上来。没几天她就盈利30%。这个时候她反而害怕了——万一马上又跌了怎么办？这样的话恐怕很难再赚回来了啊。抱着这样的想法她把所有的股票都抛掉，赚了一小笔。结果——你猜得没错——她抛掉的股票继续走高，涨到了她买入价将近两倍之多。结果，我的朋友很看开地自嘲道：“看来我不是输不起，而是赢不起啊。”

这便是心理学的“沉没效应”。人对待损失往往会展现出惊人的承受能力，甚至是自信心。有的人输的时候自信心反而会增强，懂得如何给自己加油打气，可一旦尝到了成功的甜头反而会变得警觉起来，告诫自己不要得意忘形。这无形间加大了自身压力，影响下一次的发挥。现实生活中“赢不起”的人并不比“输不起”的人少。缺乏自信心是一个主要原因。正由于缺乏自信，使很多成功被定性为是“意料之外”的事：

“一次演讲获得好评靠的是运气，下次可说不准了。”

如果你的演讲成功了，结束后你会这样想吗？

我承认自己无法抑制地会这么想，成功总比失败要付出更多。一场成功的演讲会将你暴露在聚光灯下，让更多的人关注你，这固然是一件好事，但在得到肯定的同时你的缺点也在被放大。

越是成功的人，天秤上失败一端的砝码也会越沉重，一旦失重，内心的落差感将会带来重大的打击。

一次成功的演讲对你来说可能意味着更多的付出与努力，保持期望才能坚持地提高自我。每个人心底的声音会说：“我需要对自己加压，需要多读书，需要多练习。”与此相对应的便是牺牲更多休息和娱乐的时间。《拖延心理学》一书中提到了一个很有意思的论题——逃避成功。其中讲到很多人有拖延症，是因其不想让自己过一种高度紧张的生活。比起牺牲自由享乐，他们更愿意让自己干脆与成功永远保持距离。说白了，就是我们常说的“惰性”。它长在每个人身上，无一例外，可为什么周恩来就可以一天工作14~16个小时，科比能够每天凌晨4点爬起来打球，严歌苓能够用三个月写完一部长篇小说，他们的“惰性”都去哪里了？至少有一点可以肯定的是，他们都不曾因为没有还握到手的成功或失败而停下前进的脚步。米兰昆德拉说：“没有期待，无须付出的瓶颈，其实是在消耗生命的活力与精神。”这个世界赋予我们光阴，广阔的土地和形形色色的人，是为了让我们享受与创造。而我们有什么理由不接受这份荣誉，加入其中呢。

爱因斯坦说过，成功是努力地工作，合理地休息，加上少说废话。一次成功的演讲会让我渴望第二次、第三次甚至更多的演讲机会，以至于我不会停止挖掘能让自己口才更好的方法。但这并不代表必须成为一个工作狂。我平时很注意合理安排自己的空闲时间，多走出去体验生活，与他人交流，阅读，这些不仅让我放松，也帮助我增加未来可用的素材。最后，少说无用的话，少做无用的事。如果你认为一件事是在浪费你的时间，不如拒绝它。积累得越多，底气也就越足，你对下一次成功的怀疑也就会越少，你将变得更加自信。

我和很多人一样一直在追求安逸闲适的生活状态与渴望自我实现、不安于现状之间徘徊。我想如果没有梦想与对实现梦想的不懈奋斗，惰性会始终驾驭一个人的生活节奏。能够克服惰性，监督自己不断进步，享受充满挑战的生活，使我发现原来自己是渴望成功、不甘于平凡人生的。至于为什么有些人会甘于平凡，有些人却不能没有挑战，这就是另一个需要科学家投入研究的复杂命题了。

什么是失败的演讲？

首先，真的有所谓“失败的演讲”吗？说起失败的演讲时你最先想到的是什么？一次被邀请做即兴发言结果大脑一片空白？在演讲途中忘了词导致尴尬的一分钟沉默？还是本来一切都很顺利，结果下台的时候高跟鞋踩空摔了个人仰马翻？

如果上述这些情况都算作失败的演讲，我记得见过的和我自己亲身经历过的就不计其数了。一次成功的演讲可以有很多客观指标验证，比如经久不息的掌声、后续演讲的邀请。但是一次“失败”的演讲却更多是主观的体验。除非涉及太敏感的话题，否则观众很少会打断你的讲话。就算你忘词、说错话、讲得太短或者太长，正常来讲也不会有人结束之后冲你生气吼道：“你讲得太差了！”或者冲你扔香蕉皮。对，你看过类似的应该都只出现在电影里和某些政客的演讲中。通常来讲，观众不会故意为难一个努力在台上讲话的人。

就算你在心里面用一万分贝呐喊：“天啊我在讲什么啊！”你也没法让别人听见。同样，就算别人心里同样在呐喊：“神啊，让他快点讲完吧，求求你！”你也不会听到。正因为你听不到，所以不管你讲得多么人神共愤，只要你在台上，在你把想讲的、准备讲的讲完之前，不论怎样你都可以“厚脸皮”地将它进行下去。理由还是那句，因为那时的舞台就是你的。只要完成了演讲，就没有失败的演讲一说。

所以，最坏的情况是什么？你讲完了，台下一片默然，观众匆匆起身赶往各自下个目的地（或者可能在你讲话的时候就不见了），仿佛每个人脸上都注射了玻尿酸，甚至连些微表情都看不见。你在台前默默站了两分钟，没有人上前向你提问。你转身收起幻灯片和电脑，准备走人，这时终于有一个人朝你跑来。你内心狂喜却故作镇定，装作不经意地朝他转身，等待他开口问你问题。结果跑来的听众一脸真诚地冲你一笑：“那个，你的笔掉了。”

当然，这个剧情发展得有点狗血了。在现实生活中，观众大多还是比较有素质的。上述情景能发生的场景，唯一能想到的也只有学校课堂上了。

除非是太过糟糕的演讲，大多数情况下观众还是会留到最后，他们自己也有“回报心理”——很遗憾，这里的回报不是指对你，作为演讲者的回报，而是观众对自己，花这么多时间来听你演讲的回报——“都坐这么久了，还是听完再走吧，要不岂不是白来了”。正是因为这样的“信念”，支持他们听完了你的演讲。

觉得现实这么残酷？先别泄气！谁说这就不是好事了？如果你的演讲经验尚浅，这何尝不是一种很好的锻炼呢？演讲跟推销不一样，你不需要像推销员一样尽最大努力留下每一位客户。演讲是精神和知识的交流，不必强求掌声，不用提心吊胆，认同你话的人自然会愿意聆听，不认同你的人你也没有资格将他钉在椅子上。要知道，再精彩的演讲也会有离席的观众。

当人认为周围的事情没有一件是自己可以控制的时候，会将所有一切不好的事情怪罪到自己身上。而且不仅是一次责怪，而是认为这件事情是持久、普遍的，由于自己的内在原因造成的。比如，如果你这次演讲失败了，千万不要把它想成是“下次演讲我还是会失败的”，“不仅我的演讲失败了，我在其他方面也肯定会失败……”，或者“我是个口才不好的人，我永远无法成为一个优秀的演讲者”。上述三种例子并不是随机给出的，而是典型抑郁症患者的惯性思维模式。

所以在这里强调再强调——成功的演讲者和失败的演讲者，都一定不是天生的。心理学中运用最为广泛的治疗抑郁症疗法——认知心理治疗，核心是疏导加培养患者形成凡事对事不对人的思维模式。

可能会有读者此时内心一惊，随即震惊：“难道我演讲失败了一次还有得抑郁症的风险？！”

不要激动，请相信这绝对不是笔者的意思。作为一个心理人，在这里提到这个任何心理学课堂上都会引起重视的概念，是希望提醒读者错误的自我认知方式可能会带来的严重后果。虽然不是说一个人经历一次失败后会很难再站起来，但挫折一定会或多或少构成威胁心理健康的风险因素，如果不以平常心看待，会将负面影响带入下一次演讲，甚至代入到更为广泛的工作、学习中去。在这一章读者可以看到如何分析总结一场不尽人意的演讲，又应该怎样快速提高自己，在下一次演讲到来时做好充分的准备迎接它。

大谷由里子女士不论在实际还是在书中谈到的演讲经历都是正面、积极的。很少有人知道她在转行时有过怎样的迷茫，在刚开始演讲的时候碰到过怎样的困难。一方面我觉得她这样做非常专业，因为作为一名以“传播快乐”为主旨来演讲的人，把悲哀难过的一面藏起来或许是她给自己定下的原则，也或许是她的思维方式。正因如此，看过她演讲的人总会很容易产生“她是个天生的演讲家”的印象。

我们都羡慕诸如“xx专家”“xx学者”这样的称谓，觉得那些能脱稿背出法律条款、争取权益的律师，听一下发动机声音就知道发动机问题在哪里的技师，在酒会上为大家助兴随手就拉出一曲帕格尼尼作品的小提琴手都仿佛天生就有这些出色的能力。可不要忘了，一个人要被称为某一领域的专家，需要的是至少十年的经验和每天至少四小时的自主练习。说出来容易，做起来难——我们都想成为好口才的人，可是要我们每天抽出四小时练习演讲，有几个人能有如此的毅力和时间呢？有一句话说得很好，人每天用8小时睡觉，用8小时工作，而剩下的8小时决定了人与人的区别。如果真的想做好一件事就会愿意付出，在那余下的8小时里你就会将更多的精力放在你想做好的事情上去。如果你发现，虽然一次演讲没有得到你理想的效果，可你还会期待参加下次演讲，那么说明你正走在“成为演讲专家”的路上。

托马斯·爱迪生说得很霸气：“我从来没有失败过，我只是找到了一万种行不通的方法而已。”
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知等于行，行等于知，知而不行，等于未知。

——王阳明


第三节　会说话不代表会演讲

1999年，Dunning和Kruger两名心理学家让参加实验的受访者完成了一系列语法、幽默感和逻辑测试题。他们惊讶地发现，那些得分最低的人会认为自己答得比大多数人都要好。而那些得分很高的人普遍认为自己答得并不如意。后来这个实验发现被命名为“达克效应”（Dunning-Kruger effect），意指缺乏知识和训练的人反而会认为自己比别人更优秀。这种认知偏差暗示了一种本能性思考。它告诉我们，无知会让人更加自信。而知识和经验的积累反而能让人更看清自身的不足，所以会变得更加谦虚、谨慎。

演讲者站在台上时需要自信地说话，也需要对自己所讲内容有全面、系统、深刻的了解。如果应用好这种心理学效应，我们可以适当避免盲目冲动地张嘴说话，也可以更积极地接受新的挑战来提高自己。当然，前提是看你自身的知识库存有多丰富。

三毛女士曾文艺地指出读书的重要性：“读书多了，容颜自然改变。许多时候，自己可能以为，许多看过的书都成过眼烟云，不复记忆，其实它们仍在潜在气质里，在谈吐上，在胸襟的无涯，当然也可能显露在生活和文字中。”不仅是文字创作，一个人的谈吐、气质都可通过阅历和知识的积累体现。王尔德在一群人中可能会把90%的话都讲了，而毛姆可能只说不到其中5%，但两个人都不会给人以无知的印象，因为前者有跟得上尖锐思想的流利谈吐，后者有饱览群书后特有的沉稳气质。这样的人与只会夸夸其谈，或者因为知识匮乏沉默不语的人之间有天壤之别。拉开这种差距的不是别的，是知识的底蕴。

很少有人与生俱来就有深刻的思考问题的能力。这种能力是基于对事物的无限好奇心和后天培养的独立思考的习惯。之前也说过，观众想要听你演讲时便能学到新知识，你可以介绍他人的思想，但最有价值的是你自己的思想。我一直认为演讲的真正价值在于，它能将一个人从世界浩瀚的知识宝库中汲取到的能量吸收、转化，并形成自己的思想，再将它传递给更多人。演讲既标志着你为这座知识宝库创造了新的知识，与此同时，你自己也在分享知识：这是多么有意义的事情！

于我而言，求知和思考是两样我绝对不会中止的事情，它们贯彻于我的每一小时、每一天。这里的思考不是指自由式思考，求知也不是指通过快速浏览互联网信息以碎片式学习知识，它们都是不需要太多精力就可以做到的事。真正的求知与思考是需要恒久毅力的。一个成功的人身上不可或缺的就是这种毅力。宾夕法尼亚大学的一名心理学家达科沃斯（Angela L.Duckworth）女士曾经放弃了麦肯锡管理咨询公司的职位，到一所普通学校教书。虽然只是教孩子们数学、语法，但她发现班上聪明的孩子不一定是学习成绩最好的，成绩好的也不是平时最引人注意的孩子。于是她开始思考是什么决定了孩子在校的学习成绩。对这个问题的兴趣指引她最终走上成为心理学家的道路。她感兴趣的是“谁才是成功者”“为什么他们会成功”。抱着这样的问题，她带领研究团队采访了不同职业、年龄、工作环境的人，包括西点军校的学员，参加全国拼字比赛的孩子，在恶劣环境下刚开始工作的老师，还有普通企业的推销员。达科沃斯女士和她的研究团队关心的是，是什么让他们留下、晋级或者晋升，又是什么让他们在竞争中被淘汰。结果通过比较各种各样不同的情景，他们发现了一种重要的性格特征，它在每一个调查过的领域都凸显了出来，而正是这种性格特征同这个人能否成功有不可忽视的联系——它不是情商，也不是智商，不是出众的外貌或谈吐，而正是刚才提到过的毅力（grit）。

达科沃斯女士也在心理学领域展现了和她的成就成正比的毅力。不仅发表了多篇相关学术论文，也在积极地到各地做关于成功与毅力的演讲，她帮助更多的人找到了又一把通往成功的钥匙。她演讲中有一段话我一直印象很深刻，在这里与大家分享：

毅力是对长远目标的激情和坚持，毅力是拥有持久的恒劲，毅力是你对未来的坚持。日复一日，不是仅仅持续一个星期或者一个月，而是几年甚至几十年努力奋斗，让自己的梦想变为现实。毅力是把生活当成一场马拉松，而不是一次短跑。

积累知识、丰富自己的阅历是极为重要的，对这点每个人都再清楚不过。长期的知识积累不仅需要善于发现、习惯思考的头脑，坚定的毅力也是不可或缺的。毅力究竟是什么？它和智力无关，和身体强弱无关，是一旦确定好想做的事，不论遇到什么样挫折都不会让你改变对目标的期望，不会被别人的意见和自己的惰性而打消积极性，是明白一件事需要经过长久努力才能达至愿景踏实前进的耐心。毅力会将你一点一滴收获的知识营养转化为智慧，而智慧会为你带来强大的气场。这时再站到台上的你，一定会妙语生花。
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一次幻灯片演讲，应该只有10页幻灯片，持续时间不超过20分钟，字体不小于30磅。这是一项几乎通用的原则。

——10/20/30原则


第四节　恰到好处地应用幻灯片

幻灯片是演讲中最常用到的工具，它不仅能够将演讲的重点一一归纳，让听众更直观地了解到演讲者的观点，同时也能帮助演讲者紧跟自己的思路。不过对于幻灯片的制作每个人都持有不同意见，好坏评判自然也有不同的标准。有人问过这样的问题：“幻灯片终究只是一种演示工具，但是在制作幻灯片的过程中我感受到了强烈的形式主义。过度重视对幻灯片的修饰从而忽略了内容的质量，感觉就是为了给人看而做，并没有实际的意义，反而将简单问题复杂化，提高沟通成本。另外，靠幻灯片去诠释观点和概念，很容易产生逻辑断层，即在观看幻灯片的同时，极易忽略演讲者本人所讲的内容。这些问题应如何有效解决呢？”

事实上，幻灯片的益处在于，它极大地提高了演讲的质量与效率，加速了知识传播。而且只要演讲者能够把握好主次，观众并不会被幻灯片吸引太多的注意力。视觉是人和其他动物最重要的感觉之一。一般来讲，我们平日70%以上的信息都是通过视觉获得的，剩下30%的信息获取途径主要来源于听觉。所以这也决定了一张幻灯片很容易抢过演讲者演讲的“风头”，占用观众的主要注意力。而如果观众的视觉和听觉能获得双重刺激，比单一收获任何一种，如只听不看或者只看不听，都要令记忆深刻许多，学习效果自然有较大提升。

根据人的生理规则，我们可以总结出，一份好的幻灯片应该能帮助观众更好地理解演讲内容，并且能让听众在最短的时间内收获最关键的信息。它能够辅助演讲者的语言内容，让听众对其印象更加深刻。

当然，幻灯片的其他优点还包括，演讲者如果要反复做同样内容的演讲（比如老师授的课、全国巡回演讲、参加国际会议做研究报告、演讲素材的积累保存等），这将减少演讲者的准备时间，方便与人沟通交流、传播演讲的信息。然而，就是在于一页页的幻灯片实在太便于使用，不免会引发被人滥用的情况。因为很多人崇尚每页一个独立观点的幻灯片制作方式，所以很容易让观众在看的时候产生思维断层，也就是不知道两点之间为什么会衔接在一起，从而会跟不上演讲者的思路。又或者，有的人喜欢把幻灯片作一份完整的报告，将所有演讲时要说的话细致详尽地放到其中，让每页充满大量的信息和完整段落，造成更像是在“念字”而不是“演讲”。

幻灯片不是Word文档。当你的幻灯片中有大量信息时，尤其是复杂的句子和大量的数据，没有人会仔细研究你的幻灯片，也没有人能够用心再听你演讲了。另一个极端是用制作相册的方法制作幻灯片，也就是用各种漂亮可爱的图片填充内容，结果却起到舍本逐末的作用，因为图片没有对内容的理解起到任何帮助。

事实上，还有很多专门研究如何有效制作幻灯片的专家，你可以从他们专业性的意见中汲取养分。另外还推荐一本《乔布斯的魔力演讲》，里面有详细讲述到乔布斯是如何利用精彩的幻灯片为自己的演讲服务的。

当然，也有更好的方式组织你的演讲，包括纯口述式演讲，或者用Prezi等类似的工具来组织你报告的内容。这时你的内容已不再是分页了，而是通过一张大图里的缩放、平移等功能将内容有机地组织在一起。

幻灯片的全称是Power Point（PPT），直译过来是“有力点”，所以幻灯片应是一种以点状信息为形式的语言结构。理想的PPT应是展示出要传达重点信息之间的逻辑关系，从而促进发出和接受信息双方的交流效率。然而PPT不是全能文件，而应是一个即时沟通工具，是人与人当面语言沟通的辅助（换句话讲，PPT一定是靠说的，不是靠看的）。它不能代替文本，也不能代替多媒体。前者是需让人反复细致阅读的，多媒体强调的是流畅的信息输出和渲染力，只有首先清晰地区分这些沟通工具的差异，才能让这些工具真正服务于人。

无论使用什么样的展示软件，最重要的首要任务是理清脉络，抓住主干内容，然后转换成幻灯片的提纲，用最简洁的语言组织起来。这里简洁的意思是：我们尽量让幻灯片一字千金。充分利用幻灯片的各种母板、格式模板、图表工具，减少花在美化上的时间，把主要的精力花在幻灯片报告内容本身，这样它一定可以为你的演讲加分。
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知道一个模式不等于有经验。

——柴静


第五节　向他人学习

成功的演讲用什么来判定？它可以是一张获奖证书、全场如雷贯耳的掌声，或者很快就收到下一次的演讲邀请。如果你是一个在演讲前会紧张焦虑的人，那么站在台上淡定自若地说完你要讲的内容就是一次成功演讲的标志。很多演讲类的书籍会带读者止步于此，然而这只是刚刚迈进入口而已。演讲结束后，如何系统有效地对演讲进行总结评估，会让你在准备下一次演讲时拥有事半功倍的效果。

从对手身上寻找优点吧！

“你喜欢他什么啊？”

“其实我也不知道，就是一种感觉吧……”

以上应该是亲密小伙伴之间出现的对话。当我们欣赏一个人的时候，用理性的语言来描述自己的情感往往是一件有挑战的事。为什么有的异性你会一见钟情？为什么有的人还没有说话你就觉得他很可靠？为什么有的人仅仅一个真诚的微笑就会让你愿意和他成为朋友？“第一印象”是人性中的美妙概念，它可以让一个实际很懒惰的人“看上去”很勤快，也可以让一个实际上很内向的人“看上去”很擅长社交。如果巧妙运用这种先入为主的心理，在开口之前就能让观众对你有个好印象，对你后面的演讲肯定有推波助澜的作用。这一节想要和大家分享的是，如何发现其他演讲者的优点，不仅是他营造的良好印象，并理性地总结出来，帮助自己提高演讲能力。

演讲恐惧症的病因之一是源自对演讲的不熟悉。每个演讲者都不是全知全能的，为什么口才好的人往往会给人留下博学多才的印象呢？根据“基础归因错误”（Fundamental Attribution Error）的理论，一个人在一件事上的行为往往会被旁观者直接归结为这个人的性格或特质。例如，你在地铁里买了一份报纸，拿着找的零钱准备进地铁站时，发现旁边有乞讨的老人。因为见得很多，平时你一般不会掏出钱包施舍，但由于这一次你懒得将零钱装进钱包，便随手将零钱给了老人。旁边的人如果看到你这么做，大多数人可能会认为你是一个善良、愿意施舍的人，而不会想到今天只是你恰巧愿意施舍罢了。反观演讲，即使你平时不是个爱同人争论，甚至有些寡言少语的人，如果你想让自己的演讲成功，一定要让观众把你的样子和“口才好”这个印象联系起来。

演讲后确定观众对你的印象一个很好的方法，就是返回去确认自己演讲的主题。如果你的演讲是关于青年创业的，那么在演讲结束之后，再看到这个题目你的脑海中会浮现什么内容？你足够了解它了吗？想要给观众留下你擅长演讲的印象，需要让大家认为你对自己的演讲主题足够的了解。一个说话技巧已经炉火纯青的保险推销员或许能够在一分钟内卖掉他从来没用过的圆珠笔，但如果你真的尊重愿意坐在台下听你演讲的观众，并且希望他们从你这里得到精神上的收获，那么你应该说自己最了解的东西。我有一个最简单的验证方法，就是在毫无准备的情况之下再将你相同的演讲给另外一群观众讲一次，如果我能够流畅地说出来，我便能知道自己真的已经理解想表达的概念了。

对于同一个演讲主题，可能有些人讲起来就会比另外一些人精彩得多。例如，一个关于创业主题的演讲，你是更愿意听马云还是陈光标的？或许有些人会说陈光标的经历更传奇一些，但如果真的去选的话，爆满的也许会是马云那场。原因并不完全在于马云创业经历有多么成功，而是在于众所周知马云的好口才。站上台的那一刻他不仅仅是一名企业家，而且是一名充满激情和表演欲的演说家。这里的表演欲并不指艺术性的、对扮演某种角色的表演欲望，而是对表现自我——我的经历、我的观点，乃至于我是谁表达渴望。我们都知道精彩的表演都有强大的感染力，它会打动人心，引起观众共鸣。如果没有强烈的表演欲，我们很难成为有感染力的演讲者。这种感染力，不仅需要发自内心的情感，也需要从其优秀的演讲者身上汲取。现在可以想一想，你有没有过这样的时候：当一个明明很浅显易懂的问题从某些人嘴里说出来却十分玄妙而精彩？当辩论中对手用了你自己准备的例证反驳你的观点时，竟然觉得对方更在理？同一个演讲题目别人却比你赢得更多的掌声？这些都是语言的精妙之处——同样的内容，说的方法不同就可以形成千百态的效果。

然而有很多一演讲就会紧张的人，上台后别说注意其他人的发挥了，可能连自己说什么都无法记住。结束的时候除了庆幸自己终于讲完了，别的什么都不记得。而经验老到的演讲者，往往会在台上或台下仔细观察其他演讲者的表现，及时改变自己的演讲方式或汲取经验帮助自己进步。仔细一想，哪个是“应该”自然清楚，但是“如何”才是关键。

社会心理学中有“向上比较”和“向下比较”的概念。当你和比你优秀的人作比较时，会产生焦虑，出于想要缩短差距的心理，也往往会让你加倍努力。商界女杰吴士宏一开始只是一家大公司最底层的清洁员工，由于一次忘带员工卡被保安拦截在外，看到其他衣着光鲜的白领没有出示员工卡却能随意进出办公楼，她感到自尊心受到了侮辱，从此发誓要成为万众瞩目的女强人。她超人的努力带领她一路攀升，成为商界的“打工女皇”。就是这种“向上比较”的心理强烈驱使让她不断努力超越别人，收获成功。

当我发现我在某一方面比其他人优秀的时候，也就产生了“向下比较”的心理，我感受到的不仅仅是优越感，还有上升的自我肯定与自信心。一个很有意思的心理学实验发现，在面试者坐在走廊里等候的时候，如果发现周围的人流露出担忧、焦虑、紧张等迹象，往往他可以发挥得更好，并且更容易让面试官感到他非常自信善谈。与之相反，如果在等候面试时周围的人都表现得自信满满，互相交流他们精彩的简历，那么这个面试者的发挥通常会低于自己的正常水平。

不同的性格会影响一个人的思维模式。一个天性内向、敏感的人往往更倾向于“向上比较”的思维模式——他们更擅长发现别人的优点和自己的缺点。而如果把“向上比较”和“向下比较”的技巧用于演讲，将自己和对手的表现进行对比，往往会有意想不到的收获。

接下来的每一步中，读者将会具体学习到这种技巧的运用方法。

所需道具

1.你参与这场演讲的录像带

最理想的录影带是双机位的：不仅有你、有和你同台演讲的人，还有清晰可见的观众们，如果你连最后一排观众打哈欠的脸都能看到，那么这份视频一定值得你终身收藏。

2.一个给力的视频播放器

最理想的是一个可以清晰地将声音播放出来，想停在哪里随时就可以停，想重播、快进、倒退甚至把某个说到激动时很扭曲的表情暂停截个屏都没问题的播放器。

3.一本属于你自己的“演讲与口才”记事本

最好用能分类记事的笔记本，可以将你的演讲感想，你对他人演讲的感想、表情、语言、动作以及演讲素材都分开来整理，这样在需要用到哪一方面内容时就能一目了然，快速找到你需要的东西。

步骤

1.先从听一遍其他演讲者的演讲开始吧

重播录像带的时候，可以首先听一遍其他演讲者的演讲。大多数时候，在我们还没有成为一个出色的演讲家前，舞台是需要与很多其他演讲者共享的。

虽然演讲是具有表演性质的，观众最看重的往往是演说的内容。你可以闭上眼睛，先用心听一遍别人的演讲。听后问一问自己：

你觉得它精彩吗？

什么地方让你激情澎湃？

什么时候又让你开始走神？

整体的节奏掌握得如何？

语速有没有太快或者太慢？

听的时候有没有漏掉或者听不清的词句？

用时有没有太长或者太短？

这些问题不仅需要用来评估别人的演讲，也可应用于你对自己的演讲评估。问自己这些问题时让你对演讲内容形成一个客观真实的评价。了解其内容后，就可以开始着眼于对演讲具体结构分析了。你可以按照你自己准备演讲时的思路，也就是前面章节中介绍过的构思详细地解剖另一个人的演讲。

首先，这场演讲的语言逻辑如何？你是否能够轻松地找到它的主题和演讲者的观点？优秀的演讲者在这两点上一定会“抛直球”。他们不会让听众花费太多的精力在确定演讲主题和寻找演讲观点上，而是会让听众不带任何疑虑地走入他们演讲的世界，接着一点点地去加强观点的深度，在听众能够掌握的范围内挑战他们的认知。如果在聆听过程中你很轻松地就进行了这场演讲，那么不妨仔细推敲一下这场演讲开场的方式。在之前“如何准备演讲”的部分已经讨论过设计自己演讲开头的技巧，在演讲结束后，可以用同样的方法来分析一下对手的演讲。看看其他讲者是一开始就直接说，“今天我演讲的题目是……”，还是用一两句话就轻松将还没把椅子坐热的听众注意力全都吸引过来呢？这里分享老俞的一个例子让大家感受一下：

非常抱歉，由于路上堵车，所以晚来了5分钟。其实人活着就挺好，至于生命有没有意义另当别论。活着每天都会有太阳升起来，每天都会看到太阳落下去。你就可以看到朝霞，你就可以看到晚霞，看到月亮升起和落下，看到满天的繁星，这就是活着的最美好的意义所在。

瞧瞧他多会偷换概念！明明是自己演讲迟到了，直接延伸至活着的美好意义这种严肃的话题上了。就好像堵个车、能赶来、没出事，台下同学应该对他感激涕零。甭管是太阳、月亮、星星、晚霞，其实都等于：“同学们，别介意迟不迟到啦，能听我演讲就是你们‘活着的最美好的意义所在’。”

纵然很狂妄，但一般观众都会买账，不同人的性格造就了不同的说话风格。试想，同样的开头如果换成是一个有点羞涩腼腆的年轻女孩说出来，观众肯定会觉得相当奇怪。可是上过新东方的广大学子都知道，那里的老师不仅仅以教英语出名，他们跑火车的功力并不比授课能力逊色多少。我上高中时也因被托福、SAT折磨，随着小伙伴一起报了新东方课程。到现在虽然备考方法记不得多少，可有一个调侃各个银行的搞笑段子，不知道为什么还是记忆犹新。上了几堂课，我发现每一个新东方老师讲笑话的功力都不差，心想难道新东方招聘老师的时候还要专门培训讲笑话不成？后来我看了一个央视采访新东方创始人俞敏洪的节目，他说起全校最丑的女生都收到过情书，那就是他写的。我一下豁然开朗，不禁敬佩新东方的企业文化贯彻得实在成功。正是大家在俞老师开讲前已经做好了“这是一场会让我笑出来的演讲”的准备，而他们听到的第一句正好符合了他们的期望——就好像你想要吃糖时刚好有人给你递上一块糖，大家自然会开心地想要继续往下听：

没想到同济大学的同学们把我如此高大的形象放在大屏幕上，这就是理想与现实的差距。所以我相信同学们看到我的第一眼感到非常失望。但是，每一个人都是非常普通的人，我们很多时候会发现其实生命中非常重要的东西跟我们未来生命的幸福和成功没有太多的联系。比如，有人认为长相跟未来的成功会有很多的联系；有人认为自己的家庭背景会跟成功有必然的联系，如果是高官厚禄出身似乎更加容易取得成功；有人认为上名牌大学的人会成功，在大学里成绩好的人比学习成绩差的人更加容易取得成功……所有这些因素有部分可能对，但在大部分基本无效，比如说长相。

这是俞敏洪在同济大学的一场演讲，主题是每个大学生都会感兴趣的，如何过你的大学生活，以及它怎样决定你的成功。这个话题很大，虽然并不陌生，但由于台下的每个大学生都有很多见解与体验，怎样才能让其不仅能够学到新的东西，还能够信服演讲者说的话，自然是件有挑战的事。俞老师的方法是，巧妙地用自己最显而易见的特点，而且不是“闪闪发光”的特点入手——长相。如果他用任何一件大学里做过的光辉事件，或者是一个有点凄苦的故事开场为接下来的内容做铺垫，都会让这场演讲不免落入俗套。其实考上大学的过程无非为两种：很痛苦地考上和本来就很优秀不怎么费劲就考上。入学后的生活也大抵可以分成三种：默默无闻，跟不上掉队，熠熠发光。不论从哪一条轨迹入手都普通，因为这样的故事我们听了太多，并且每天都在身边重演。老俞选择了一个不是所有人都已经知道，而是所有人都很关心的命题作为切入点，一下子就抓住了大家的兴趣点。

用老俞的例子分析完演讲最重要的开头，接下来就可以看正常演讲的架构设置了。围绕一个演讲主题，演讲者会用很多分论点使自己的观点饱满鲜明，如何从一个论点过渡到下一个论点，并且要时刻紧扣主题，有张有弛，首尾呼应。要做到这些对演讲者的逻辑能力有很高的要求。很多人在做即兴演讲时很容易偏离主题，在不重要的问题上花费过多的时间。优秀的演讲者不论是即兴演讲还是备稿演讲都会时时刻刻从观众的角度出发，根据观众需要听的，而不是自己想要说的来演讲。

你可以从别人的演讲中挖掘到很多承担过渡转折作用的句子，并且从中挑选出适合自己的，为下次所用。一个出色的演讲者一定会在内容的承上启下部分下大功夫，如果这是你的薄弱之处，不妨多用心听听别人是如何处理的，并思考如何把它加工成具有自己风格的产物。我因为经常需要做跟心理学相关的口头展示或者演讲，为了将一个问题，或者一个研究说得简单明了，让非专业人士也能不费力气就听得明白，通常会观看很多心理学专家的演讲来学习他们“讲故事”的方法。拿实验报告的口头展示来说，有些人喜欢从介绍演讲主题的背景开始，再一点点细化到自己手头实验所能解决的问题；有些人喜欢直接从介绍自己的实验开始，最后再谈实验结果如何被广泛应用。每种结构都没有对错之分，关键是你是否做好了起承转合的连接。可能一场演讲结束后大部分人都不会细想这场演讲是如何展开的，但是要想将最重要的信息在最有效的时间里传递给最多的人，结构一定是不可或缺的催化剂。也就是说，演讲的结构越出色，观众对演讲信息的接受度就会越高，而这一切又往往是下意识开展的。

分析过演讲的开头、主题定位和演讲结构，剩下的就是学习其他演讲者对例证的使用。要让自己的例证生动起来，很多人都会选择直接从自己的经历入手。如果是一个有演讲恐惧症的人在就“如何克服恐惧”进行演讲，那么你可以在一开始就相信，这位现在站在台上侃侃而谈的演讲者已经克服了演讲恐惧。就算他还没有克服演讲恐惧，通过描述自己现在的紧张心情，传达给观众“其实我很紧张”的信息，反而能制造一种为了演讲努力克服自己弱点的好印象。需要注意的是，这两种使用例证的前提是演讲者已经能够自然流畅地演讲，并且不让观众明显察觉到自己非常紧张，通常才有说服力。如果演讲者还没有真正克服演讲恐惧，并且上台时能让观众明显看出来自己十分紧张，他所做的关于克服恐惧的演讲是不具说服力的。因为对一个演讲者来说，很重要的是对自己在台上说的话绝对不要有丝毫怀疑。反思和批评都可留在演讲结束后的评估中进行。为了让站在台上的自己保持百分之百的自信，你的话要首先能够说服自己。如果你自己都不相信自己，那么如何让听众相信你。

当然，很多演讲者将“自我”隐退到演讲之外，选用其他事例也能有很好的效果。例如，在“恐惧教给我们的”这场演讲中，小说家凯伦·汤普森·沃克用了1820年捕鲸船埃塞克斯号遇难的故事开场：

1819年的某一天，在距离智利海岸3000英里的地方，有一个太平洋上的最偏远的水域，20名美国船员目睹了他们的船只进水的场面。他们和一头抹香鲸相撞，船体被撞了一个毁灭性的大洞。当船在巨浪中开始沉没时，人们在三条救生小艇中抱作一团。这些人在离家1亿英里的地方，离最近的陆地也超过1000英里。在他们的小艇中，他们只带了落后的导航设备和有限的食物和饮水。他们就是捕鲸船ESSEX上的人，后来他们的故事成为《白鲸记》的一部分。

这是历史上一场很有名的海难。承载了20多人的捕鲸船被一头抹香鲸撞翻，仅有8人存活。他们坐着小船，在南太平洋上漂泊了很长时间。由于食物匮乏，无人营救，没有陆地落脚，濒临崩溃的船员开始自相残杀，最后只有包括船长在内的3人幸存。被发现时，他们早已奄奄一息。等待他们的是一场充满矛盾的道德审判。沃克女士的描述充满丰富的意象——船的位置，船员的动作，海浪的样子——都为听众制造出栩栩如生的画面感。于是在一开头，听众便被带入了“恐惧”的情绪中。演讲者一边说，听众一边“看”，此时演讲者和观众看到的画面是同步的。

而更为重要的是，这种带有紧张感的演讲方式对有演讲恐惧症的人来说格外适用。因为演讲者虽然紧张，只要他能将观众代入与他一样紧张的状态，感受演讲者的感受，演讲效果就会非常理想。这与心理学上的“责任分散效应”（Diffusion of Responsibility）一致。这个概念很简单，下面我举例来说明。

我们在新闻中经常会看到，某某被车撞了倒地不起，市民围观却没有人上前帮忙，由此反映人心冷漠等事件。有很多人会以此归结到中国人的素质或者国民“劣根性”上。然而事实是，“见死不救”并不是中国才能见到的现象。当一件不幸的事情发生时，比起有很多路人在场，受害者旁边只有一个路人在场能让其获得帮助的概率大大提高。这不仅是只在中国才会有，即使是在个人主义色彩强烈的文化当中，责任分散也是很常见。举一个惨痛的例子，1964年3月12日深夜，一个女孩在纽约皇后区被人残忍地强奸并杀害，令人震惊的并不只是凶手的暴行。在调查时警方发现整片社区有43个人作证表示听到了受害者的哭喊声，然而在凶手行暴持续的半个小时里竟然没有一个人出门相救或者想到打电话报警。后来这件事情引发了激烈的讨论。人们对街坊邻居漠然的谴责声甚至超过了对凶手本身罪行的关注。也是通过这个事件，心理学家、社会学家们开始研究集体心理和责任感的关系，“责任分散效应”也由此而来。

虽然这样类似的事件层出不穷，难免令人对人性咂舌，但是如果我们能从历史的教训中反思，也可以让难以改变的人性为我们服务，为我们带来有益的收获。除上面提及的通过让观众感到紧张从而分散演讲者的紧张感外，还有演讲者用类似的方式反过来帮助自己酝酿情绪。例如，首先让观众感到快乐、悲伤、愤怒等情绪，从而影响自己和观众一起聚积同样的情绪，帮助演讲达到声情并茂的效果。

最后，如果演讲者实在非常紧张，将紧张暴露出来，用幽默作为作料，还是能为自己加分。世界记忆大师多米尼克·奥布莱恩在谈到非常害怕当众讲话的作家马克·吐温时，提到了他是如何用“恐惧发言”来缓解气氛博人一笑的：“恺撒和汉尼拔都死翘翘了，威灵顿去那边乘凉去了，拿破仑不知身在何处，说实话，我自己感觉也不是太好”（接着他说不下去，一屁股坐下了）。相信马克·吐温的这番话肯定是因为真心紧张又极不情愿讲话而说的，而拿来引用的人既可以博得观众一笑，又可以道出潜台词：“你们瞧，我比文学大师的胆儿还大点呢！这难道不应该鼓励一下吗？”

有效使用例证既可以使演讲更具公信力，又可给观众营造演讲者博学多才的印象，并且是展现个人风格的机会。在观察他人的演讲时，不妨着重学习参考他们是如何举例的，也可以为自己将来的演讲积累素材。

2.观察演讲者“无声的演讲”

这是我在总结他人演讲时最喜欢的一个步骤，也是我认为最有乐趣的一步。把声音关掉再去看一遍“无声的演讲”可能是很多有创造力的小孩自娱自乐的方式，但绝不会是很多人用来提高自己演讲的方法。其实当你关上音频，把所有注意力都集中在演讲者的肢体语言上时，你会发现它们反而更直观地泄露了一个机密：这到底是不是一场有趣的演讲。

如果一个人在演讲时面部僵硬，双手长时间撑在桌上或垂于身体两侧一动不动，他往往很快就会失去观众。试着回想一下上学时开班会的场景：尽管老师站在台上语气激动地总结着班里的好人好事，提醒同学们要注意纪律，但是她的两手始终撑在讲台上，面无笑意地动着嘴唇。是不是有几位同学已经开始打瞌睡了呢？

其实在工作中也会有很多这样的领导，在开会时面无表情，四肢静止不动，不论夸奖和批评员工都是差不多的语调。非常有意思的是，很多这样的领导都非常能说，而且绝不怯场，一旦开口便滔滔不绝，沉浸在“自己的世界”里。即便这样，台下的员工也很难长时间集中注意力。

刚才例子中的老师和领导，不能否认，他们是非常能说会道的演讲家，可是为什么，他们很难拥有“忠实听众”呢？

原因很简单——不论你再怎么会说，缺乏互动性的演讲很有可能最终让观众收起他们的耳朵。而演讲者想要与观众互动的欲望，最直观的便体现在下意识的肢体语言上。

有些人的口才虽然还需锻炼，可是他在台上的微笑，挥动的手臂，转动脖子和观众一一对视都能够令人感到真诚。反之，有些人就算口若悬河，如果只是一味地往听众耳朵里猛塞信息，传达不出想要与听众互动意愿的话，听众的接受度很快就会饱和。

所以我认为把声音关掉，让耳朵休息，通过眼睛去“听”你的竞争者的演讲，是一件既有趣而又能收获颇丰的事。其他演讲者讲话时，是完全静止还是手舞足蹈？是激动时会抡起双臂，还是只是把手放在前方象征性地比划一下？他们的面部表情又如何？是嘴角上扬，两眼发光，还是嘴唇紧抿皱着眉头？虽然肢体语言没有对错之分，但我建议你找出你认为看着最舒服的肢体动作，反复观察，总结出让你欣赏的细节，然后再和自己的“无声演讲”进行对比。

关于肢体动作我想为大家推荐一个印象非常深刻的演讲。演讲者是一位名叫麦克尔·桑德尔（Michael J.Sandel）的哈佛政治哲学教授。这场演讲的名字叫作“为什么我们不能将公民生活交给市场”。从开头到结尾，没有一刻钟桑德尔是直挺挺地站在原地讲话的。他的眼睛有如雷达一样在观众席来回扫视，仿佛想要确认每位观众脸上的表情。他双手时而插兜，时而相对悬在空中强调自己正在解释的概念或关键词。他在舞台上无休止地来回走动，停下来时偶尔会低头思考般地说出自己事先准备好的，却仿佛还抱有疑问的想法。这种每一个肢体语言中都透露出对观众的真诚，使演讲更富感染力，也更容易抓住观众的注意力。它并不容易学到，因为姿势、动作、说话的神情都是个人长期形成的风格。不过只要你知道了什么是有魅力的肢体语言，就可以努力将它培养成你的习惯，将它变成属于你自己的标志性风格。

3.同自己的演讲作对比

在观看分析其他演讲者的表现与观众的反应后，下面终于可以再返回看自己的了。在总结你演讲时用到的技巧前，不妨先审视一下自己整体的镇定程度。现在可以再回到你最近一次在公众面前说话时的场景了，那时你的想法、你的感情与你的肢体动作都是怎样的？你是思绪如泉涌还是如龟裂大地？你讲完后有没有因为表情过度不自然而面部僵硬呢？你再问自己：我身体的哪部分是当时最受影响的？它可以是身体的某个器官（比如肚脐），或者是外显的行为（比如汗湿的额头），也可以是某种想法意识（健忘，眩晕）。感官、感受、想法和行为相互联系，其中任何一样受到波动，其余的全部会被影响。所以在实战演讲后集中注意力找到让你最为紧张的一点格外重要。它可能跟你在台下练习时完全不一样，或者是你直到站在台前都没有预料到的（比如你很有可能站在台上讲话时，才发现原来自己完全不会换气了）。除了外显行为，很多内部心理状态只有你自己才能知道，也只有你自己能够全面地分析自己。往往内部心理活动也是留给你印象最深刻的，我推荐不妨从这里入手反思自己的演讲。

一般来说，你的紧张点应该并不难找。它往往出现在你刚一上场、刚一开口或者讲话被打断的瞬间。虽然这很少发生，但也会有人在演讲结束下场后开启了一系列的紧张反应。这往往是因为演讲时太过于投入，结束后还无法将角色转换过来造成的（如果你会这么觉得，其实很有可能是你完成了超乎预料之外出色的演讲）。只要找到了你的最大“弱点”，就能够对症下药——如果让你紧张的是观众，就在下一次演讲之前让自己适应观众。如果你担心的是害怕忘词，下次就带着提词卡片上台，知道它就握在你手里，非常有信心就是不看；如果你发现一上台就嗓子发干不会喘气，下次在准备的时候练习断句，在哪里需要断句、在哪里准备喘气。这些技巧说起来都很简单，唯有用心根据自己的需求量身定做才能帮助你为下一次演讲做好准备。

一些有点迷信的“土方子”，比如紧张的时候在手上写个“人”字吹口气（很多人一直用这个方法，可能因为还没有被科学启蒙），在一些人看来可能会觉得不可理喻。但是不要忘了，你会产生不必要的高度紧张这一症状本身就是十分不理性的。而你可以用理性、科学的方法来帮助你改变不理性的行为。虽然可能不是所有的技巧在任何时候都能起到作用，但只要不断尝试、训练，接受实战的洗礼，就一定能够找到最能够帮助你的方法。

自信是引导你走出演讲恐惧的法宝。自信的培养通常需要很长时间，但在演讲前两分钟，改变你的肢体语言，也可获得自信。社会心理学家艾米·库迪（Amy Cuddy）表示人们需要一个“有力的姿势”——以一个肢体舒展如百米运动员冲刺后获得冠军向上张开双臂那样，分开双脚站立。别小看这两分钟，这将影响我们脑中可的松含量，大大增强演讲成功机会。

除了找到影响到自己发挥的根源，还能做的是通过比较来找到自己进步的空间。之前几节就是为这里做准备的。如果你在之前观察其他演讲者的表现时已做好了笔记，那么现在你可以用同样的方法再从外部分析一遍自己的演讲。为了更方便地记录和有调理地总结，我通常在演讲后做一个这样的表格。
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通过对比自己和其他演讲者在“起”“承”“转”“合”这四个部分的发挥情况，你可以详细看到自己和对方演讲风格的区别。并且通过对比每一个部分观众的状态，也可知道自己在什么时候发挥得比对方好，或者对方在什么时候将观众带入了最佳状态等。另外，我还会加上一个“技巧”的部分来专门圈出我认为很有意思的演讲技巧。它可能是其他演讲者用后效果很好的技巧，也可能是我自己在台上没有预想到的意外表现。如果是一场辩论的话，我会将团队和自己的表现列为两栏分别加以分析；如果一场演讲有多位演讲者的话，我也会多加几栏总结我感兴趣的演讲者的表现。当然，你也可以根据自己的个性和需求改变表格的内容，比如加入对每个人优缺点的对比栏，或者将对观众的观察改为对评委等。在填写时如果能再看一遍当时的影像记录固然是最理想的，但如果没有办法找到影像资料也请你尽量客观地回想当时演讲的情景。当你制作好了属于自己的演讲记录表后，就可以享受它带给你的乐趣了——我向你保证不论是观看分析他人演讲，还是自己的都是其乐无穷的事。想想当你多年后看到自己曾在记录表做过这样的记录：在一场即兴演讲中，你异常紧张，站在讲台上足足一分钟没说出话来，可是台下的观众没有一个表现出不耐烦，这难道不是值得纪念的经历吗。

4.同自己崇拜的演讲者作对比

本章的最后一部分，我想要拉着你尝试一下“追星”。

将自己的演讲同他人的演讲相比，和将自己的演讲同崇拜的演讲者相比，会给你带来不同寻常的感受。就如同说到流行音乐、电视剧、电影，很多人脑海中会出现心仪偶像的模样，当说到“演讲”，你的脑海中又会出现谁呢？伟大的艺术家达·芬奇的画风多多少少曾受到他的老师韦罗基奥（Andrea del Verrocchio）的启发，日本著名的电影导演黑泽明自称他的拍摄风格受到美国著名导演约翰·福特（John Ford）的影响。正如他们一样，很少有人的成功是完全靠自己摸索而来的。如果你想要为下一次演讲做更好的准备，你也需要为自己找到一个可以向他学习并与之比较的“老师”。他可以是职业的演讲师，可以是能说会道的企业家、政治家，可以是你欣赏的教授，最好就是离你很近的，甚至是认识的口才很好的人。最重要的是他有你认为值得学习借鉴之处。这个人可以是一个，也可以是很多人。因为每个人都有自己独特的演讲风格，根据你演讲性质和主题的不同，我鼓励你从不同人身上学习、借鉴他们的长处。

拿我自己举例，因为我比较喜欢观看演讲，所以我会有很多自己欣赏的演讲家。我也有一个属于自己的小“演讲图书馆”，将自己喜欢的演讲和演讲者分类收藏，待需要提取资料时，总会有很多资料可以参考。比如我最喜欢莎拉·凯拉（Sarah Kay）朗诵诗歌的方式，虽然她很年轻就成为作家，但一颦一笑充满了生命力，总能牢牢抓住观众的眼球。我在跟人聊天时又经常想起柴静的说话方式，一双清澈的眼睛率直地看着对方，发问的时候会思考般地眨巴一下，倾听的时候又写着满满的认真。我对美国政客的发言感兴趣，他们才应该去当缺乏注意力孩子的老师。很多政客在说话时仿佛都有施魔咒的能力，能让观众不仅觉得他们说错的地方是有道理的、对的地方是真理，还能将枯燥的数据用连学文学的人听了都觉得有趣的方式表现出来，口头的功力真是令人惊叹。

我个人印象最为深刻的是一位教授描述他两年前参加在纽约大学的儿子毕业典礼时的经历。当年学校请到了一位重量级的嘉宾发言人——美国前总统比尔·克林顿。教授是这样描述他当时听到的克林顿讲话的：

那么大的场子（纽约洋基棒球场），大概坐了两三万人吧，克林顿就那么小小的一个，在整场的最中间。他的演讲持续了有40分钟之长，期间他甚至详细地开始解释什么是公共政策和经济政策，还大胆地用了枯燥的预算数据。可是那么长的时间，观众始终全神贯注地看着那个小小的身影，用全部注意力在听他发出的声音。我不知道他是怎么做到的，但他能让观众感受到他在一边说话一边思考，所以观众就不由自主地跟他一起思考了。

后来我也去看了克林顿在那一届毕业典礼上的讲话，的确是精神抖擞地看完了。但由于不在现场，没能感受到教授所描述的那种万人屏息倾听的盛大场面。或许我一辈子都无法拥有克林顿的口才魅力，但我知道拥有一个可以向之不断学习的目标，这样令人更加充满动力。

我们需要找到这样一个榜样，并且不要害怕同他比较。多看各种类型的演讲可以为你积累素材，而连续性地向一个人学习可以帮助你形成更明确的奋斗目标，并且对保持你自身说话风格的连贯性也十分重要。你可能会认为柴静的冷静客观和俞敏洪调侃型的说话方式都很棒，但如果将两者合二为一运用在一人上可能会出现非常奇怪的效果，因为并不是所有风格都可以互相兼容。不过很有意思的是，这一点在恋爱和交友方面也同样适用——我们往往被吸引的都是跟我们相似的人。你崇拜一个人，并不全因他的身上有你认为自己并没有的长处，而是对方有很多和你相似且你也认同的地方，同时你认为他们将这些运用得更好。回到演讲也是同理。你会欣赏老俞的说话方式，而不想学习柴静的，可能正是因为你自身的性格和老俞有很多相似的地方，比如幽默、刻苦，擅长发现他人的优点等。你只有认同了一个人的处世之道，才会心服口服地愿意学习他的说话方式，相反，你认同一个人所讲的内容，不代表喜欢他的说话方式，你如果喜欢一个人说话的方式，很有可能会对他其他的行为也表示认同。所以会让你崇拜的那个人并不是随机出现的，而是由于你俩的相似性使你很有可能达到和他一样的优秀，甚至超过他（而且根据这种相似性理论，如果你们一旦认识，很有可能会聊得很投缘）。

说到这里，可能你的脑海中已经出现了很多人的面孔。他们可能是你只在电视上看到过的，也可能是你已经认识的人。学习的榜样应该多元化，无法靠近的和能频繁交流的都应该有。前者是能让你看到他放大了的优点和缩小的缺点，而后者将帮助你矫正这种认知偏差，通过一对一的反馈让你更客观地分析自己和对方的演讲表现。这也是为什么我们成长路上既需要导师（mentor），也需要同伴（peer）的原因之一。

当确定了学习目标后，你需要思考，我想向他们学习什么？我的风格应该与他们有怎样的不同？虽然我很喜欢俞敏洪幽默的演讲风格，可是我怎样才能找到带有自己独特个性的幽默感？这样的问题很难在一本书里给出标准答案，不过标准的找寻方法倒是一直都有：那就是打开你批判性思维的马达，边观察边给出意见。“我觉得他这里说得很好，但如果是我的话我会这样做”，或者像“这里说得实在精彩，我没有任何批评意见，这种方法完全可以用在我自己的演讲里”类似的想法，只要是真诚的，并且加入符合实际且属于自己的思考，你就是在向他们学习如何提高自己。
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第10章　消除恐惧和焦虑
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第11章　实战练习
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附录　世界演讲冠军心得体会



致谢

本书的出版离不开各方面的大力支持。我们要感谢代理人Jackie Meyer、编辑P.J.Dempsey，以及隐藏在幕后的麦格劳-希尔出版社的各位同人，其中包括Chelsea Van der Gaag，Ann Pryor，Mary Glenn，Ron Martirano和Janice Race。

我们还要特别感谢本书编辑Casey Ebro，在他的指导下我们不断修改，最终创作出比原稿优秀十倍的作品。可以说，他才是本书的真正作者。他总是默默无闻地贡献自己的观点，从不奢求任何名利，对他我们应致以诚挚的谢意。

当然，本书同样离不开大师会世界演讲冠军们奉献的精彩演讲。我们要特别感谢他们的无私指导，以及授权允许我们使用其演讲内容。这些演讲冠军包括大卫·布鲁克斯、马克·布朗、克雷格·瓦伦丁、埃德·泰特、戴伦·拉克罗伊、兰斯·米勒、维卡斯·经兰、大卫·亨德森和乔克·埃利奥特。

我要感谢大师会世界各地的会员和组织者，感谢你们的信任和支持，帮助我梦想成真，特别是大师会第七区。我曾访问过世界各地的演讲俱乐部，和大家分享提高演讲水平的心得体会，希望未来能够帮助更多的人掌握演讲技巧。我们的努力是有意义的，它可以让人们意识到直抒胸臆的重要性。

兰迪·哈维是我的导师，非常感谢他的精心呵护和大力支持。如果没有他的帮助，我肯定不会成为演讲大师。

感谢我的父母、妹妹、亲友，以及俄勒冈特奥会团队，感谢你们对我的无私支持。

最后要感谢切尔西，感谢你在我最需要帮助的时候时刻为我带来灵感。

——瑞安·阿佛利

多年来，我有幸欣赏到世界各地大师会俱乐部的精彩演讲。当然，我自己也曾做过几次演讲。我要感谢大师会的各位良师益友，感谢你们的指导和反馈的积极建议。我还记得第一次演讲时，乔舒亚·雷诺德和格兰特·杜波依斯强迫我到台前嘶喊的一幕。虽然我们最终选择了不同的人生道路，但是我要衷心感谢他们把我引入了演讲之路。我要特别感谢大师会在我家乡的两个俱乐部，它们分别是斯坦福德俱乐部和高德纳俱乐部。

最后，感谢家人的支持和爱护。

——杰里米·唐诺文


前言　掌握演讲技巧

多项调查研究表明演讲能力和商业成功之间具备必然的内在联系，其中最为知名的要数美国大学与雇主协会（National Association of Colleges and Employers）所做的调查。2013年该协会对244家雇主进行的工作调查发现，企业认为应聘者最重要的能力（以5分值统计得分为4.63）是“在公司内外部进行有效人际沟通的能力”。调查报告称：“理想的应聘者是那些可在团队环境下善于做出决策和解决问题的沟通高手。”

如果你不相信，我们可以看看演讲能力为本书作者带来的变化。我们两个人都不是天生的演说家，实际上任何演讲大师都不是天生的。幸运的是，我们有机会在这个舞台进行大量训练并获得反馈指导，因此才会有今天的成就——演讲能力帮助杰里米实现了在传统商业环境中的优势，帮助瑞安成为职业演讲师和创业者。

1998年杰里米决定转行，从半导体工程研究转到半导体行业分析。为此，他必须克服社交恐惧症，学习如何在公众面前演讲。这个转变对某些人来说或许易如反掌，但对杰里米来说却难似登天，因为他以前一直做的是个人文案工作，现在却必须向企业主管和广大观众进行公开演示，其中的难度可想而知。

杰里米第一次参加大师会是在加州圣何塞市的高德纳公司。他小心翼翼地坐在会场的最后一排，观看其他会员的演讲。不过这种情况没有维持多久，有一天同事乔舒亚·雷诺德和格兰特·杜波依斯强迫他站在讲台前面大声嘶喊自己的处女秀。虽然这只是一次一两分钟的即兴演讲，但对杰里米来说简直像世界末日一样恐怖——当然，台下的观众也一样痛苦。

经过在大师会15年的磨炼，杰里米的演讲能力有效地推动了他的商业领导才干。如今，杰里米在一家市值16亿美元的公司担任集团营销副总，负责管理50人的全球团队。

和杰里米不同，瑞安2010年年底加入大师会不是为了保住职位，而是有意磨炼自己的面试技巧。当时的瑞安没有工作，身无分文，就连第一年不到100美元的会费都是跟父亲借的。第一次参加大师会让瑞安感到很吃惊，这里的会员虽然素昧平生但总是非常热心地帮助彼此提高沟通和管理能力。经过几个月的训练，瑞安的努力获得了回报，成了俄勒冈特奥会的营销经理。

瑞安在沟通技巧方面还有待改善。入职几个星期后，他首次参加电视访谈，为特奥会活动做宣传。那天晚上回家之后，瑞安紧张地坐在电视前面观看访谈节目，计算自己在两分钟的演讲中说了多少次“呃”。为了避免再次出现这种问题，瑞安在大师会进行了专业训练。

2011年年底一个周末的早上，瑞安在网上看了一场马拉松直播，又看了大师会世界演讲的一场比赛，然后突然萌生了要参加比赛的念头。大师会有两种比赛活动，分别是演讲活动和领导力活动。瑞安认为演讲比赛带来的压力和不断的改善会显著提高自己的演讲能力。在2012年的各级比赛中，他努力改善演讲表现，积极利用专家提供的反馈意见。这番努力也为他的工作带来了收获，2012年6月瑞安被提升为部门主管。两个月后，25岁的瑞安成了大师会演讲赛历史上最年轻的冠军。对于一个一开口只会嗯啊不停的80后年轻人来说，能取得这样的成绩实属不易。

获奖后的第二天早上，瑞安的邮箱收到了来自全球各地269封演讲邀请信。虽然老板对此表示理解和支持，但瑞安觉得与其两头分心不如专攻一业。于是他在2013年年初辞职成为一名职业演讲师和培训师，帮助同龄人改善语言沟通技巧。

如果说我们的生活还算有些成就，我们可以断言这些成就全部源自于自身演讲能力的提高。虽然我俩只是个例，自身成就也未必显赫，但这并不影响我们观察其他更为优秀的演讲大师，如新闻主播克里斯·马修斯、苏珊·科曼乳腺癌基金会创始人南希·布林克尔，以及陶氏化学前总裁兼首席执行官保罗·奥利菲斯。

大师会在其目标宣言中表示，它是一家“在全球范围内帮助人们学习演讲和领导技巧的非营利教育机构”。截至2013年7月1日，大师会在全球122个国家已经建立了14350个俱乐部，每周定期参与活动的人数超过292000人。

大师会由拉尔夫·斯梅德利在20世纪初创立。斯梅德利1903年毕业于伊利诺伊州卫斯理大学，随后在布鲁明顿基督教青年会担任教育主任。他发现很多人都存在演讲能力不足的问题，甚至连宴会上的祝酒词都说不好。为了改变这种情况，斯梅德利成立了一个俱乐部，年轻人可以在这里轮流发表演讲，演讲结束后观众马上提供评价和反馈。随着基督教青年会的工作逐步向西部转移，斯梅德利在各地成立了新的大师会俱乐部，帮助会员和当地商业人士改善人际沟通和商务沟通技巧。不幸的是，随着他的离开，这些俱乐部并没有得到继续维持。

1924年，斯梅德利担任加利福尼亚州圣安娜基督教青年会秘书长。同往常一样，他也在这里成立了大师会俱乐部，唯一不同的是，这家俱乐部及其推广理念得到了很好的维持。一年多之后，附近的安纳海姆成立了第二家俱乐部。截至1938年，全球共成立了100家大师会俱乐部。1982年10月大师会的会员数量达到10万人，而且在后来几十年中一直保持着良好的发展势头。

尽管大师会直到1973年才开始吸收女会员，但这个机构如今在全球范围内已成为重要的多样化公共服务组织。无论你的性别（52%女会员，48%男会员）、年龄（会员平均年龄45.8岁，其中25%是18~24岁的年轻人）、收入状况、教育水平或身体是否残疾，大师会都会为你敞开大门。同样，无论你来自哪个种族，信仰哪种宗教或是性取向如何不同，凡是希望改善演讲水平或领导力的人都可以加入大师会。

如今，大师会的目标早已超越了宴会上的祝酒词。它既没有教练指导式的课程也没固定的招生日期。和常规的培训活动不同，它提供的是完全自主式的演讲练习。这种练习包括三个主题，分别是沟通、领导和竞赛。大部分会员只选择提高沟通技巧，也有些人选择同时改善这三个方面的表现。每年只需支付不到100美元的费用，会员即可享受到巨大的自我提升机会。定期参加大师会的活动能有效帮助会员提升演讲技巧，特别是训练应对怯场的能力。

大师会既可以教会员如何组织以传播信息为目的的个人演讲，也可以教会员怎样构思以说服客户为目标的商业演示。大师会演讲活动的初级要求是完成任务手册规定的10次演讲，这些演讲的首要目的是帮助双腿发软的新手建立自信，能够镇定自若地面对一群陌生人侃侃而谈。为实现这个目标，它鼓励演讲者和观众分享自己的个人生活和职业经历。克服恐惧感之后，演讲者会通过一些语言和非语言行为舒缓自己的情绪。在任务手册的前八次演讲中，演讲者可以根据表现形式确定演讲内容，但最后两次演讲有所不同，要求演讲者传达说服性和启发性的内容。进入高级沟通环节后，演讲者可以学习掌握技术性演示、辅助讨论以及管理人员常规的演讲技巧。

参加大师会演讲训练有点像去健身房或参加瑜伽课程。过来人会建议你大量练习举重，摆出平时看起来很假的动作或姿势。这样做的目的是为了巩固力量、灵活性和肌肉记忆，让你的身体在以后的生活中变得轻松自如。一旦学会如何控制舞台感和消除填充词，语言表达和非语言表达就会成为你的第二天性，帮助你轻松进入高度关注内容的商业演讲状态。

大师会的观众反馈可以很好地帮助演讲者取得进步，著名会员大卫·霍布森对此有如下评价：

批评别人很简单，我们在生活中每时每刻都能听到批评的声音。但是，批评是弱者的语言，它充满负面影响。即便是带有批判分析性质的评论（非大师会会员使用的字眼）听起来也令人非常沮丧。但评价与此不同，它更关注的是有价值和积极的方面，利用帮助性建议提升价值，给你带来提高和改善。

评论是大师会演讲和领导活动中的重要环节，不同的是在这里它是以更为平衡和更富建设性的方式提出的。例如，“你缺少目光交流”对演讲者来说是一句简短而无效的评论。与此相反，有效的评价应当是为演讲者的成长提供必要的具有指导意义的反馈信息。在大师会，人们会这样说：“你在演讲时目光从观众身上扫过，下次试试和台下多一些眼神交流，注视观众的时间达到三秒钟。”

本书的写作目的是为了填补大师会实战经验和职业演讲培训之间的空白。为实现这个目标，我们对11位大师会演讲冠军的演讲稿进行了拆解分析，对其中的内容和表达方式进行了总结。虽然这些大师都是传达启发性内容的高手，但他们采用的表达技巧对任何演讲主题来说都是通用的。

虽然无须加入大师会也能充分利用本书技巧带来的优势，不过我们还是建议你参加大师会的活动，它能为你提供安全、低成本和富含反馈信息的实战指导。对于加入大师会并决定参加国际演讲比赛的朋友，我们在附录中额外提供了冠军的心得体会。

和其他图书列出章末练习的做法不同，我们提出的每一个技巧都需要随时进行练习。如果你在阅读过程中发现某个技巧非常实用，应当马上加以熟练应用，然后了解下一个技巧。此外，我们在本书末尾汇总了所有技巧以便读者查询。

下面我们就进入正题，让你也学会利用演讲能力突破自己的职业生涯。


第1章　选好主题

技巧1：确定演讲目的

选择吸引人的演讲主题是一个非常重要的问题，它的意义仅次于如何控制恐惧感。对于这个问题，就连世界演讲冠军兰斯·米勒（2005）
[1]

 都感到头疼，他说：“确定演讲主题让我非常苦恼，因为我的生活中并没有什么糟糕的经历。我来自一个小康家庭，接受过良好教育，有不错的工作，你让我上哪儿寻找灵感呢？”实际上，兰斯的问题说明，在选择演讲主题之前你必须首先确定演讲的目的。

确定演讲目的的过程和寻找职业目标高度相似。关于这个问题，每一本图书或每一篇文章都会给你同样深刻的建议——要找到真正适合你的天职，你必须选择综合考虑能满足以下三个方面的工作：你对别人有何价值？你擅长做什么？即使没有收入你也愿意从事的工作是什么？不同的是，选择演讲主题承担的风险甚至比选择职业目标更高。选错了职业浪费的不过是你个人的时间，但选错演讲主题就意味着你在浪费所有人的时间。因此，选择正确的演讲主题首先要考虑你能为别人带来什么价值。

演讲的价值在于，它能对观众的知识、行动和感受产生影响。大师会认为这就是演讲的一般性目的。它认为每一个演讲都必须实现下述三种目的之一：传达信息、说服观众、娱乐观众或启发观众。尽管很多演讲都包含上述多种要素，但好的演讲通常都只有一个明确的目的。

对于个人和职业演讲活动而言，传达信息是最简单的演讲目的，也是最缺乏吸引力的演讲目的。很多工作演讲，如预算审核和项目状况介绍会，都属于这一类。

启发观众是个人和商业演讲活动的重要目的。传统的工作演讲如首席执行官在公司全体会议上介绍企业发展远景，或是销售主管宣布新的季度奖金方案。实际上，启发式演讲对于职务较低的员工往往具有更为重要的意义。为争取同事和其他部门的支持，你必须宣传自己的观点，让他们意识到支持你既有利于公司也有利于他们自己。

娱乐性演讲通常仅限于个人活动和非工作场合的交流。当然，你也可以在工作场合宣布周末聚会的地址。总之在大多数情况下，娱乐性演讲的目的不是为了对观众形成深远影响，可以说完全是为了娱乐。

说服式演讲的目的是说服他人改变观点，为你的想法投入时间和金钱，或是激励他人采取某种行动。比如说你是个零售经理，希望说服员工改变迎客方式来提高销售量；或者你是一位图形设计师，希望说服客户把下一个开发项目交给你。无论是哪种情况，你都要首先提供信息的介绍背景，审核潜在解决方案并解决问题，然后说服对方接受你推荐的方案。想想看，你的演讲目的是什么？


[1]
 本书括号中的年份指的是演讲者在大师会演讲赛中夺冠的时间。


技巧2：确定能够满足观众需求和兴趣的核心信息

在大师会世界演讲大赛中，进入决赛的选手很清楚这一点：台下的观众和裁判都希望从演讲中获得启发，哪怕竞赛规则对此并无要求。兰斯·米勒在经过13年的失败之后终于取得了突破，原因就在于他学会了换位思考，不再关注自己，而是考虑观众的想法。他说：“我问自己从这些失败中学到了什么？我的生活中有哪些改变人生的故事想和观众分享？我突然意识到如果人们能做到相互鼓励，关注彼此的优点而不是过错，这个世界一定会变得更加美好。”

大师会认为，每一个演讲都同时具备一般性目的和一个具体的核心信息。我们在这里使用的是核心信息（或主题）而不是特别目的一词，是因为前者能更好地反映演讲者的目标，能清晰地揭示演讲者希望观众了解和感受的具体内容或采取的行动。演讲新手的错误之处在于，他们总是罗列很多核心信息。通过下面的演讲我们可以看出，兰斯的话题始终围绕着设计好的内容，即他希望观众掌握的核心信息——肯定他人。

本书为每一篇冠军演讲稿设计了一个表格，列出其中四项关键统计数据。在阅读演讲稿时，你可以看出演讲者是怎样围绕主题进行构思的。表1-1中的时间和每分钟字数体现了演讲者在有限时间内如何通过控制语速来展现故事讲述的广度和深度。最后列出的是演讲中的每分钟引发笑声的次数，无论你的演讲主题多么严肃，保持幽默都是必不可少的制胜要素。

表1-1　终极人生问题（2005）
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（引子）

终极人生问题，自有史以来便困扰人类，迫使我们每一个人都必须在人生某个时刻去思考的问题——你会不会肯定他人？

（第一部分）

主持人、各位会员和朋友大家好。那年我26岁，住在印第安纳州的一个小镇。那时的我有一份不喜欢的工作，已经三年没谈恋爱了，更糟糕的是我还跟父母生活在一起。

我觉得这样的日子实在看不到希望，必须做出改变，所以我离开家来到洛杉矶打拼。半年之后，我找到一份并不喜欢的工作，有个絮絮叨叨总爱挑我毛病的女朋友。合租房里的两个室友像爱因斯坦和奥本海默一样每天扮阿呆和阿瓜。

我的生活好像跟以前完全不同了，但又好像没有任何变化。我还是觉得未来的日子看不到希望。

（第二部分）

这天，我在外面开完会，一心只想打完停车卡赶紧回家。我走到前台说：“是在你这儿盖章吗？”

前台姑娘抬头看看我说：“是啊，你笑起来很好看！”

我摇摇手里的卡说：“我刚和你们老板开完会，是在你这儿打卡吗？”

她说：“嗯，跟我们公司合作，您可真是有眼光。”

我说：“你还挺幽默的，不过再不给我打卡我可找你们老板告状了啊。”

“把卡给我。”她一把从我手中拿过来，抓起印章“咔嚓”盖了一下，然后交还给我。她看了我一眼，说了一句：“你可真特别！”

我拿着卡走到电梯门口，突然停下来，转过身对她说了一句“谢谢”。

我不知道自己多久没有被人肯定过了。在回家的路上她的话一直在我耳边萦绕。检视自己的生活，我发现已经很久没有肯定过别人了。我也很想这么做，我希望给别人带来美好的感受，但我只是个无足轻重的小人物，我觉得只有取得成功之后你的话才会影响别人。可是，前台这个姑娘的一句话就让我开心了一整天，老实说整整一个月我都感觉良好。她轻轻“咔嚓”一下就能改变我的生活，我想我也可以做得到。

（第三部分）

回到合租房，我看到阿呆和阿瓜又张罗了一群人搞聚会。这两个家伙真是烦死了，不过我并没有生气，而是对他们说：“你们认识新朋友可真是神速，羡慕死我了！”阿呆和阿瓜面面相觑，我敢打赌他们一下子变得聪明多了。咔嚓！

我去找女朋友，感谢她对我无微不至的照顾以及恨铁不成钢的良苦用心。你猜怎么着？她一下子变得温柔可爱多了。咔嚓！

我来到公司，感谢老板给我这个工作机会。结果老板对我信任有加，后面的工作我更加如鱼得水。咔嚓！

我以前觉得要肯定别人自己首先要成为大人物，我以前总是把别人看作阻碍我实现成功的拦路虎。但是现在，我发现只要肯定别人的优点你就能成为大人物。当我对身边每个人都很重要时，他们就会为我铺垫通往成功的道路。于是，我开始努力寻找每个人身上的亮点，找到那份小小的真善美，然后“咔嚓”一下给他们一个肯定。

（结论）

我感觉自己就像超级英雄，西装革履之下隐藏着一颗超人的心。没错，我就是肯定大师。

每当出现棘手情况人们开始产生负面情绪时，我都会跳出来“咔嚓”一番。这时总会有人低声询问：“这个人是谁啊？”

“是谁我倒不清楚，不过他的小小肯定真是让我感觉好多了。”

哈，我明白了！你们知道这个世界的问题在哪里吗？你们知道我的问题在哪里吗？你们知道自己的问题在哪里吗？——整天想这个有什么用啊！

我们要思考的真正问题——这个世界的美好在哪里？我的美好在哪里？你的美好在哪里？我们的相同之处是大家都是普通人，我们天生就是不完美的，所以我们总是心安理得地挑别人的错。

但是我们每个人在生活中都向往美好，都希望有助于他人。这才是人性中最宝贵的部分，必须加以肯定和发扬的部分。

我开始探索自己生活中那些值得肯定的优点。我发现只要善于肯定优点，你一样可以激发别人内心的善良和价值。

这个世界的确存在很多问题，但我发现无论是父母与子女之间、夫妻之间、老板与员工之间、种族之间、文化之间或国家之间出现的任何问题，无一不是因为无力肯定或是不愿肯定彼此的善良、价值和优点所导致的。

因此我们要思考的终极人生问题是你会不会肯定他人。不过问题本身并不重要，重要的是各位会不会“咔嚓”。你们会“咔嚓”了吗？真的会了吗？很好，非常感谢大家。


技巧3：在普遍真理中选择具有启发意义的核心主题词

除了满足时间和原创性等方面的要求，大师会世界演讲赛对于参赛者的内容和发挥方式没有规定。从评分角度来看，在满分100分中的题目选择占30分，其中15分的评判标准是“演讲效力：目标、兴趣和接受程度”，另外15分的评判标准是“演讲价值：观点、逻辑和原创性”。不过，关于演讲效力部分的目标，大师会并未给出任何限制规定。

在冠军演讲词中，虽然很多同时具备鼓动性和启发性，但其中大部分的核心主题是启发性的。简而言之，大师会国际演讲比赛需要演讲者在七分钟的时间内用语言打动观众，揭示人类世界的普遍真理和美德。我们在日常生活中经常听说七大美德，实际上人类美德具体分析起来有很多。表1-2所列的是经常在启发性演讲中作为主题出现的美德。

表1-2　经常在启发性演讲中作为主题出现的美德
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1995~2011年17年的冠军演讲中，主题词“爱”出现次数最多，达到五次；“毅力”是排名第二的主题词，出现过三次；“专注”和“行动”各出现过两次；“激情”“创意”“自我表达”“希望”和“宽容”各出现过一次。


技巧4：演讲内容要产生影响

光有目的和核心信息还不够，你的演讲内容必须具备充分的理由。只有说明观众为什么必须改变思考、感受和行为方式，你的演讲才能有效引发行动。每一份冠军演讲词都可以浓缩成这样一句简短而充满自信的宣言——“我要××（目的）观众××（核心信息），从而实现××（影响）。”例如，兰斯·米勒的演讲可以总结成下面这句话：“我要鼓励大家肯定别人的优点，从而让这个世界变得更安全更美好。”不难看出，这种影响是围绕观众进行思考的，为观众带来的好处。

这一原则同样适用于商业演讲活动。我们在下面列举了四个例子，其中既有像兰斯那样高远的目标，也有比较日常的目标：

·我要通知老板项目进度，让她对工作进展放心。

·我要说服销售部门采用新的客户关系管理系统，为公司赢得更多业务。

·我要鼓励服务团队努力取悦顾客，从而建立充满信任的增值关系。

·我要为员工和顾客提供娱乐，帮助他们放松自我。


技巧5：谈论你熟悉的话题

前面我们讨论的是三大问题中的第一个，你对别人有何价值。接下来我们来看第二个问题，你擅长做什么。对于演讲来说，人们擅长谈论的一定是那些非常了解的话题。

纳尔逊·曼德拉是21世纪公认的最有影响力的演说家之一。1964年4月20日他在审判中所做的法庭声明直接引发了南非针对种族隔离制度的长期斗争。面对法官他最后总结如下：

我一生都致力于为解放非洲人民而奋斗。我既反对白人统治也反对黑人统治，我追求的是民主自由的社会，一个能让所有人和睦相处，拥有同等发展机会的社会。我希望能努力打造这个社会，这是我的理想，一个让我愿意为之献出生命的理想。

这篇演讲之所以震撼人心，是因为当时特殊的社会环境以及曼德拉对非洲解放事业的深刻了解和认识。我们可以换个不恰当的例子来说明，如果让曼德拉在演讲中介绍一项新的技术产品，比如说苹果手机，而让史蒂夫·乔布斯发表演讲反抗南非的种族隔离政策，结果肯定不言自明。由此可以看出，只有谈论自己熟悉的话题你的演讲才能产生影响。


技巧6：对演讲主题进行深入研究

在大师会演讲活动之外，演讲者很少有机会讲述个人故事，通常其演示内容都是研究结果和产品建议。

你应当设立研究日程表，按照规定时间完成研究活动。要知道，在家庭、工作和大师会演讲活动之间做好协调平衡并不容易。你应当利用有限的时间和资源做尽可能多的研究，这样才能为实现成功演讲提供保证。

从不同渠道获取研究资料。大多数演讲内容都是根据二次研究确定的，这种研究方式不注重搜集原始数据，而是通过积累分析已有资料得出结论。过去，进行二次研究需要到图书馆翻阅各种图书、百科全书和报纸杂志。如今，你可以通过互联网快速获得海量相关资料。当然，互联网也只是提供信息资料的一种途径。对于意义重大的演讲活动，最好采用原始研究确定结论。原始研究是指从各种实验、调查或商业交易数据中直接搜集的数据和信息。在自然科学领域中，此类实验通常是在实验室完成的。对于商业活动，原始研究通常会借助社会科学的某些研究方法，如面对面访谈、调查统计、焦点小组和小范围测试等。

学会用人类学观点看待问题。在研究过程中，我们往往会因为存在各种偏见导致决策出现问题。在这些主观偏见中证实性偏见是最危险的。证实性偏见是指在研究过程中人们总是倾向于接受和自己看法相同的信息，忽略和自己看法不同的信息。为避免出现这种错误，最好从人类学家的角度看待世界，在研究过程中反其道而行之，努力证明自己的看法是错误的。

无论是原始研究还是二次研究，都必须详细记录研究过程，列出所有资料来源。首先，从法律角度和职业道德角度来说这样做都是必需的。其次，这样做也会给个人带来好处，说明资料来源可以让你的引述可信度更高。当然，你不必像写人物传记那样穷尽其详，只要提供足够引导观众的信息即可。比方说你可以在演讲中这样引述二次研究资料：“2013年约翰·霍普金斯大学某位医生的一项调查表明……”如果你的结论源自原始研究，你可以这样表述：“我的建议是在对纽约市100位顾客进行访谈之后得出的。”

如果条件允许，进行二次研究时尽量阅读原始研究的相关资料。引用二次研究结果时一定要慎重，注意对其中的事实进行核查。实际上，很多流传甚广的结论都是这样产生的，例如下面这个故事：

很多演讲大师和培训师引用的调查数据称，在人际沟通中7%取决于谈话内容，38%取决于语言表达，55%取决于非语言表达。但是，没有多少人清楚这个数据是从哪里来的，没有多少人会回顾1967年由梅拉宾、费里斯和维恩纳进行的实验研究。如果阅读他们的原始研究你会发现，这项调查测试的是人们对单个词汇的沟通反应。更具体地说，这项研究的设计目的是要衡量内容、语言表达和非语言表达这三个因素，对于听众评估说话人的喜好、中立和厌恶情绪会产生怎样的影响。因此，不要说在正式演讲中应用，这一结论对日常对话都不适用，无疑是对原始研究的错误解读。对此，梅拉宾博士后来这样写道：“除非说话人谈论的是自己的感受或态度，否则这些结论并不适用。”


技巧7：尊重观众的知识和智力水平

无论大师会演讲还是商业演说，演讲者应注意调整话题和语言的复杂程度，使之与观众的知识水平相当。也就是说，你应当让大多数观众易于理解，不能过于阳春白雪或下里巴人。

兰斯·米勒对此的建议是：“谦卑真诚是造就成功演讲的必要条件。谦卑意味着你在演讲时要和观众有目光交流。我看到有些演讲者一上台就摆出一幅不可一世的架子，说起话来给人感觉高高在上，好像在命令观众必须按照他的思路去想。实际上，你最好把观众看成聪明人，说不定比你聪明得多。”

尽管兰斯建议演讲者把观众视为智力水平与自己相当的对手，我们还是要提醒各位不要高估他们理解陌生事物的能力。以兰斯的演讲为例，虽然大多数情况下观众全都理解他介绍的内容，但其中可能有一个例外。当他说“合租房里的两个室友像爱因斯坦和奥本海默一样每天扮阿呆和阿瓜”时，电影《阿呆和阿瓜》刚刚上映不久，这两个形象妇孺皆知。同样，人人都知道爱因斯坦是谁，但奥本海默就不一定了，或许只有上了年纪的观众才知道这位曼哈顿计划领导者和原子弹之父。

对商业演讲活动来说，关注观众的知识水平就更为重要了。因为面对的大部分是中老年人，你会不由自主地在演讲中卖弄学问。不过，大多数企业管理者对话题的了解并不像你那么熟悉，因此还是希望演讲者能用简单清晰的语言来说明问题。


技巧8：演讲时要有真诚的情感

下面我来说明职业目标和演讲目的之间需要思考的最后一个相似点——即使没有收入你也愿意从事的是什么？对演讲活动而言，你需要思考的问题是能否和他人分享对你有所启发的看法或观点？只有当你被打动时，你才能打动观众。换句话说，你必须热爱你的演讲内容，它是真诚情感的源泉。只需观察聆听演讲者的表现，观众马上就能看出他们是否真正用心。

当然，生活中我们经常要参加工作演讲活动，这些往往是客观冷静无法触及内心情感的演讲。在这种情况下你就不必假装激情了，因为故作姿态和缺乏感受对演讲来说一样致命。换句话说，你只需正常表达自己的真实感受即可。万一领导让你演说你压根儿都不信的东西，实在不行还是推给别人做吧。

如果是向自己关心的人介绍真正令你心动的话题，你会发现演讲会变得很轻松，无论商业演讲还是其他演讲活动莫不如此。兰斯·米勒在写演讲稿时对此深有体会，他说：“对我来说参加演讲比赛是一个认识自我和实现个人价值的过程。你必须审视自己的生活，认清自己的面目。问题是我们经常活在家人朋友的话语中，最终成为别人眼中的模样而不是自己内心期望的样子。只有重新认识自己，你才能通过演讲为这个世界带来一些有价值的东西。”

兰斯·米勒在演讲中把这种真诚发挥得淋漓尽致，我们可以从他的话语中深刻感受到这一点：“我不知道自己多久没有被人肯定过了。那天在回家的路上她的话一直在我耳边萦绕。检视自己的生活，我发现自己已经很久没有肯定过别人了。我很想这么做。”

学习演讲技巧的人往往会走向两个极端，有些人故意摆出拒人于千里之外的样子，冷若冰霜不动声色；有些人则刻意夸张情绪，像脱缰野马般歇斯底里地表达激情。实际上这两种表现都不对，原因就在于不真实，台上台下简直宛若两人。兰斯的做法并不是这样，他在演讲中展现的是真实的感受，因此才能深入人心，让每个观众产生深刻的共鸣。

此外，兰斯的真实还表现在他在演讲中毫不隐瞒自己出现过的错误、失败和遇到的挑战：“我的生活好像跟以前完全不同了，但又好像没有任何变化。我还是觉得未来的日子看不到希望。”面对过去的成功或失败以及未来的机遇挑战，他的故事向我们展示了人生道路上的一个重要顿悟。

任何演讲主题都要兼顾以下三个方面的考虑：对你的观众有何价值？是不是你非常熟悉的领域？能否在感情上把你打动？

下一章我们介绍如何组织演讲内容，让你在各种演讲活动中脱颖而出。


第2章　组织内容

技巧9：利用组织框架帮助观众深化理解

大师会推出的《高效沟通手册》（Competent Communication）是一本入门级读物，为组织演讲内容提供了全面的框架，其中包括主题、空间、因果、对比、方案和时间等多个角度。每一个角度都能帮助演讲实现告知性、说服性、娱乐性和启发性的目的。演讲者应选择正确的框架帮助观众深化理解。


技巧10：在告知性演讲中使用主题框架

主题式演讲遵循传统的“引子—正文—结论”三段式结构，其中正文部分的要点经常以复数的形式出现在主题中。例如，在主题“减肥的三大日常习惯”中，复数名词“习惯”即正文要点。尽管主题式（即告知性）演讲在大师会中占主要地位，但采用此类框架的演讲很少在比赛中获得冠军。大多数主题式演讲的正文包括三个要点，不过这一条并不是绝对的。

空间是主题演讲的一个子类，其特征是正文部分要点内容的复数名词是物理空间。例如，“我们最盈利的三个店面”“全球最漂亮的度假胜地”都属于这一类。

因果是主题演讲的另一个子类，其特征是正文部分要点内容的复数名词讲的不是原因就是结果。例如，在主题为“降低商品失窃率”的演讲中，引子部分说明现象和结果：过去一年中商店的库存商品失窃率从2%增长到4%；正文部分说明出现这种情况的原因：监控器损坏、社区失业率高以及店内员工数量不足；结论部分对现象和原因进行回顾。（如果结论部分提出解决建议，主题框架侧重的就不再是因果角度而是解决问题的角度，我们会在后面进行讨论。）如果引子部分说明了原因，正文部分就需要说明结果，如商品失窃率提高，员工小偷小摸导致现金减少，以及走道上的混乱。


技巧11：在引子部分介绍核心信息，吸引关注并指明演讲方向

乔克·埃利奥特的“如此幸运”（2011）是一篇在大师会国际演讲中荣获冠军的演讲。这篇演讲能够胜出，部分原因在于它很好地启发了观众。下面我们就来分析一下这篇演讲，看看演讲大师是怎样进行内容构思和设计的（见表2-1）。埃利奥特所有的大部分技巧同样适用于其他演讲框架，我们首先从分析引子部分开始。

表2-1　如此幸运（2011）

[image: ]


（引子）

主持人、各位女士先生大家好。如果我申请了推特或Facebook的账号，我可以在网上很快积累几百个新朋友。但如果我在凌晨三点需要他们的帮助，这些人当中有几个会毫不犹豫地跳下床赶过来呢？恐怕一个都没有。

那么，我能指望谁呢？约翰·劳在他的Facebook主页上说：“在不同阶段人们会有不同的好友，只有极少数幸运的人会在不同阶段拥有相同的好友。”我就是这样一位幸运者，因为我有三类最好的朋友，他们分别是我的血脉亲人、时光之友和心灵之友。

在这个引子中，乔克提出了核心信息“真正友谊的力量”。观众有权在演讲开始时了解你的主题，决定这个主题是否值得关注。此时你必须做出选择，是直奔主题还是层层递进。如果你的主题信息毫无争议，最好直奔主题尽快说明。反之，如果你的主题信息可能令观众不快，最好不要马上摆明主旨，而应步步为营逐渐巩固观点。乔克的主题信息是友谊，这是一个很容易被观众接受的信息，所以他采取了直奔主题的方式。乔克这样做还有另外一个原因，他说：“作为听众我倒不关心主题的问题，反正最后你总要说明。但是台下的评委可不这么想，他们要尽快了解你的主题信息并进行评分。”

在和我们分享这些经验时，乔克确信自己的主题信息在多个层面上对观众产生了影响。他说：“现在回想起来我觉得做得还不够，我的表现太学术化。我对要表达的内容充满热情，但是演讲中过于注重细节导致缺乏情绪上的共鸣。我觉得，真正成功的演讲应该在智力和情绪两个方面同时打动观众。”

在演讲时，演讲者希望和台下每一位观众产生情感沟通。乔克通过一个发人深省的问题紧紧抓住了观众的心：“但如果我在凌晨三点需要他们的帮助，这些人当中有几个会毫不犹豫地跳下床赶过来呢？”

此外，乔克在引子部分还说明了演讲的进程和走向。他说：“我就是这样一位幸运者，因为我有三类最好的朋友，他们分别是我的血脉亲人、时光之友和心灵之友。”这句话充分体现了这样一条公认的演讲经验：“告诉观众你要说什么，告诉他们你都说了什么。”关于这条经验的前半句，我们希望将其改为“别急着直奔主题，先卖卖关子”。如果乔克采用了这个策略，他会在演讲中这样说：“我就是这样一位幸运者，因为我有三类最好的朋友。”然后按下不表，等到进入正文时再一一说明。这样做的好处是给观众留下悬念，吸引他们仔细聆听，等待演讲者一步步揭开答案。


技巧12：利用发人深省的问题，令人震惊的事实或个人故事作为演讲开头

询问发人深省的问题是三种有效展开演讲的方式之一，乔克·埃利奥特在2011年的演讲中就是这样做的。除了乔克，2005年、2001年和1992年的大师会演讲冠军采用的也是这种方式。我们看到，兰斯·米勒（2005）甚至直接用“终极人生问题”作为演讲题目。通过描述在前台盖章这个微小举动产生的影响，米勒突出了肯定他人的重要意义。他的演讲开头是这样的：

终极人生问题，自有史以来便困扰人类，迫使我们每一个人都必须在人生某个时刻去思考的问题是——你会不会肯定他人？

令人震惊的事实往往通过数据来体现，有时候这种事实甚至会颠覆人们的传统认知。采用这种方法时，最重要的一点是你的事实必须能够引发大范围的观众情绪。换句话说，你提出的观点应当吸引观众的好奇心，让他们有兴趣了解事情的来龙去脉和产生的原因。

由于大师会演讲赛历史上还没有出现过利用这种方式开头的演讲，我们选用了TED
[1]

 演讲会中的一篇演讲作为例子。在2010年的TED演讲会上，明星主厨兼儿童营养大师杰米·奥利弗是这样开头的：

各位可能有所不知，在接下来我演讲的18分钟里会有4个美国人因为饮食问题死亡。我叫杰米·奥利弗，今年34岁，来自英国埃塞克斯。在过去7年中，我一直在努力用自己的方式拯救人们的生命。不过我不是医生，我是个厨师。我既没有昂贵的诊断设备也没有任何药物，我利用自己的知识和所受的教育拯救生命。我深信食用正确的食品可以有效地改善我们的生命质量。

奥利弗的演讲之所以能抓住观众是因为他一上来就抛出令人吃惊的事实——和台下观众生活在同一个社会的现代人每天都会因为饮食问题死亡。这个观点怎能不令人印象深刻？我敢说很多观众甚至开始担心自己能不能熬到午餐时间！这就是使用惊人数据带来的深刻影响，因为它能帮助你把主题迅速渗入每个观众内心，和他们建立密切的个人关联。我们都知道人类有四种核心需求，分别是安全和健康、爱和归属感、欲望和自身利益，以及自我实现的需求。奥利弗的演讲关注的是人类最基本的关乎生死的需求，难怪观众会紧张地屏息静气，目不转睛地想要了解该怎样保住性命。

个人故事是在世界冠军演讲中最常见的开头方式，它能很快在观众内心建立情绪共鸣。在过去26年的大师会演讲比赛中，有19篇冠军演讲是以故事作为开头的，其中14篇以个人故事作为开头，其他5篇以别人的故事作为开头。例如，维卡斯·经兰（2007）在其演讲开头是这样叙述个人故事的：

我的手在颤抖，嗓子干巴巴的，因为面前是一封决定我的未来的信。我的未来会前程似锦还是一片暗淡？答案就在这封信中。我紧张地盯着寄信人地址——麻省理工学院，啊，这可是我梦寐以求的研究生院。我的内心忐忑不安，信里面到底是祝贺之词还是安慰之语呢？答案就在里面。

在五篇以他人故事作为开头的冠军演讲中，马克·亨特（2009）引用堂吉诃德的故事说明捍卫他人权利的重要意义。虽然亨特在演讲中很快把话题转向个人经历，但他还是在正文部分多次提及武侠风范，包括使用长矛、盾牌和战马等字眼。这种重复使用象征符号的做法在编剧理论中被称为主题形象系统，它能有效地增加演讲的深度和复杂度。

相比之下，以非人物故事作为演讲开头是一种比较陈旧的做法，很难在今天的演讲比赛中胜出。阿贝拉·本森（1986）的演讲以皮格马利翁的故事作为开头。哈罗德·帕特森（1987）的演讲以艺术家亨利·马蒂斯和皮埃尔·奥古斯特·雷诺阿的故事作为开头。大卫·罗斯（1991）在演讲开头描述了一辆虚构的火车，可以把乘客带往成功之境。奥迪斯·威廉（1993）在演讲开头引用了爱迪生的故事。在这些演讲中，只有本森和帕特森的演讲从头至尾都在讲述别人的经历。

我们在今天的演讲中经常看到演讲者以名言作为开头，实际上这种做法已经并不时兴了。对观众来说，他们希望了解的是你的故事，听到你自己的语言。当然，在演讲正文部分适当引用名言还是很有效果的。根据我们的统计，在大师会演讲赛中以名言作为开头的演讲赢得冠军的共有两次。最近的一次在1995年，马克·布朗在演讲开头使用了名言“你永远没有第二次机会给人留下第一印象”。上一次是在1990年，大卫·布鲁克斯在演讲中引用了托马斯·沃尔夫的小说《无处还乡》。


[1]
 TED 是Technology，Entertainment，Design（科技、娱乐、设计）三个单词的头字母简写。TED 演讲会是一个全球性的演讲大会。


技巧13：使用平行过渡词或短语引导观众

我们来看看乔克在演讲正文部分是怎样使用过渡词的：

（第一部分）

第一类是血脉亲人。他们是我的家人，我的父母、兄弟姐妹和孩子。这是一种依靠血脉建立的友情，是联系我过去和未来的生命纽带。当然，和每一个家庭一样，我们之间也会出现分歧，但幸运的是每次我们都能克服这些问题。退一步说，如果对兄弟姐妹都不能发火，你还能向谁生气抱怨呢？毕竟血浓于水，兄弟姐妹之间的情谊是他人无法超越的。

过渡词和过渡短语有很多，其中序数词（第一、第二、第三等等）是最常见的一种。乔克在演讲正文第一部分的开头提到：“第一类是血脉亲人。”在第二部分他说：“接下来是时光之友。”到了第三部分，他继续道：“最后是我的心灵之友。”如果吹毛求疵的话，乔克应当把第一部分的“第一”改为“首先”，以便和后面相互照应。虽然他没有严格使用“第一、第二”这样的字眼，但他表达的意思是平行的。不难看出，注意过渡词的使用可以很好地对观众做出引导。


技巧14：注意段落间的联系和观点巩固

虽然你对演讲内容了如指掌，但台下的观众并不清楚你的观点，所以你必须在演讲中提示自己的要点。例如，乔克在演讲正文第一部分介绍了血脉亲人，第二部分介绍的是时光之友，我们来看看他在第二部分结尾是怎样暗中呼应第一部分的：

（第二部分）

接下来是时光之友。他们是我读书时代的同学和服役时代的战友，和我一起经历过欢乐和痛苦，有着共同的体验和价值观。这些朋友非常重要，你喜欢他们是因为他们总是和你的想法一致。比方说，他们都认为朋友是你为自己选择的社会亲人。


技巧15：注意论点的先后顺序

论点的排列顺序在演讲中也是很有讲究的。因为乔克所做的是启发性演讲，所以必须按照情感投入逐渐增强的顺序介绍不同的友情。此外，按照先后顺序设计论点也会影响每个部分的演讲时间。在乔克的演讲中，他把更多的时间投入到第三部分，介绍他最重视的第三类朋友——妻子。

（第三部分）

最后是我的心灵之友——爱侣。她是我的妻子罗宾。我很幸运能够和大师会会员结为伴侣，这个主意真不错。

我们说爱人是特殊的朋友，是因为他们不像家人或其他朋友那样是强加给你的。伴侣间的友情是在快乐、自愿、幸福和激情的基础上形成的。这种友情如同在人体内流淌的血液，在年轻时代好像动脉一样热情奔放，到了晚年犹如静脉一样平静安详。不过我的血液已经不再奔放或平静，而是开始凝结了。

尽管如此，我还是无法忘记我的妻子、爱人、人生伴侣和心灵之友在陪伴我的每一天中带来的生命的丰富。爱人带来的友情可以支撑我们走到人生的终点，或是像夏日的骄阳般炽热猛烈，如昙花一现般绽放死亡，只留下烧焦的躯壳和扭曲的伤疤。是的，这就足以证明我们活过，爱过，存在过。

有时候爱情的确会失败。没有友情的爱不会长久，有了友情爱才能永生。和任何有价值的事物一样，爱情要靠争取和维护，关于这个主题我们每个人都有不同的人生故事。这些故事本身并无特别之处，但汇集在一起就非常有意义了。

在第三部分我们可以清楚地看到有两处结构搭建。乔克不但使用了明确的过渡词“最后是我的心灵之友”，而且利用“我们说爱人是特殊的朋友，是因为他们不像家人或其他朋友那样是强加给你的”这句话和上文形成了很好的呼应。

和普通演讲活动不同，在商业演讲中要点应当按照先重后轻的顺序排列，即先介绍最重要的内容，后介绍次重要的内容。如果上来先说无关紧要的内容，结果很可能让台下的决策者失去兴趣。


技巧16：注意总结

演讲不分上下集，从来都是一次搞定，所以你必须做好结尾总结。说到这一点我们不得不提一下著名的“柴科夫之枪”理论，如果某部作品第一章说到墙上有一把枪，那第二章或第三章一定要出现枪声，否则这个形象一开始就不应当出现。对于演讲内容来说，这个理论意味着演讲者必须消除所有无法总结的线索。对此，乔克的建议是：“你必须明确要说的内容，但很多情况下人们往往忘记这一点，喜欢在某些内容上过度纠缠。我也有这样的毛病。实际上，说明特定的内容或概念往往对论点无益而是在节外生枝。遇到这种情况时，你应当暂停下来冷静一下，然后对自己说‘刚才的内容虽然很不错但并不适合这次演讲。’”

例如，乔克虽然提到了对朋友的期望，但在总结部分还是要说一下朋友对自己的期望：

（结论）

那么我是哪一类朋友呢？我的朋友能从我这里得到我从他们身上得到的东西吗？今天我和大家分享的一切我从来没有对我的朋友说过。对于我的朋友，我总是主动为他们提供建议；在他们需要的时候给予安慰；在他们难过的时候带来欢乐。我从来没有变过，而且会一直守护着他们。这就是我能为他们所做的一切。


技巧17：在结论部分呼应开头

演讲者应使用呼应方式，即对开头部分相关字句的重复，在观众内心引发共鸣。呼应是一种喜剧演员经常使用的手段，目的是在幕尾提醒观众，强化幽默效果。在演讲过程中，使用这种方式也能有效地强化观众的情绪。例如，乔克在其演讲的结论部分是这样呼应开头的：

各位，从我今天的演讲中，你们已经认识了我的三类最好的朋友。其实你们也有这样的朋友，虽然他们有不同的姓名和面容，但可以肯定的是他们都会在你需要的时候（如凌晨三点）从床上爬起来。最重要的是，他们坚信你也会这样做。

有时候，演讲者的呼应甚至可以是间接的。例如，大卫·诺蒂奇（1996）在演讲开头谈到自己六岁时学骑自行车的故事。在演讲结尾他讲到了奥运会体操运动员克里·斯特鲁格的故事（斯特鲁格在第一次跳马中扭伤脚踝，带伤参加第二跳，最终帮助美国队成功卫冕金牌），他在故事中是这样呼应开头的：

面对巨大伤痛她完全可以停止比赛，但斯特鲁格坚持站了起来。玛丽·碧克馥说得好：“什么是失败？什么是失败？摔倒不是失败，倒下不起才是失败！”各位朋友，我们要记住这个简单的成功秘诀真是太容易了，简直就像从自行车上摔下来一样容易！

最后我们再来看一个例子。威利·琼斯（1997）在演讲中使用声音作为呼应手段，他在演讲中提到指导朋友如何通过重启方式修理计算机。在第一部分结尾琼斯说：“我能听到叮叮咚的声音，这说明机器已经修好了。记住，是叮叮咚的声音！”在演讲结尾他是这样呼应前文的：“长大了并不意味着人一定会变老，对那些20世纪50年代出生的老爸老妈们，请发出你们的声音——叮叮咚！”


技巧18：总结要点，在结论部分重申核心信息

观众喜欢演讲者在总结部分简明扼要，直接说明要关注的主题。在这里你不用全部概括，只要总结出和核心信息（即寓意）相关的要点即可。例如，乔克通过表达对家人、朋友和爱人的感受总结了友谊的价值这样一条核心信息：

明天各位即将离开这里，回到你们的家中。在此之前我希望各位能够认识一些新朋友。你可以从坐在你身边的人开始，跟他们认识一下。幸运的话，他们很可能会成为你的心灵之友、时光之友和血脉亲人。


技巧19：在结论中发起行动口号

无论演讲的目的是什么，它都应当对观众的观点或行为方式产生影响，而且这种影响最好能积极改善观众的生活或是他们所爱之人的生活。例如，乔克在演讲结尾是这样呼吁观众珍惜和培养友情的：

请大家打开内心拥抱他人，感受他人的温暖、友情和心灵交流。如果我们珍惜这些友情，那就努力去培养它，让它生根发芽。那时我们就会拥有各种好运，从此不再需要Facebook上的虚拟社交。感谢主持人。


技巧20：不要使用对比框架，它会让观众感到困惑

我们已经介绍了大师会《高效沟通手册》中六种组织框架中的四种，接下来简单说一下对比框架。顾名思义，这种框架可以帮助演讲者对不同事物的优势和劣势进行对比。

我们应当尽量避免对比式演讲，特别是在商业场合，因为这样会造成不确定性和复杂性。比如说你是一家麦片公司的产品营销人员，现在有两种营销方案：一是向顾客赠送优惠券；二是直接在商场打折促销。你必须进行对比分析，从中选出能够有效增加销售的方案。你觉得赠送优惠券的方式成本较高，但能较好地提高产品知名度。但是，采用这种方式会降低决策效率，因为你必须对各种难以衡量的影响因素进行对比。在涉及决策问题时信息是非常宝贵的，即便是附有建议的对比式演讲也过于复杂。


技巧21：在说服性演讲中应用“情景—影响—方案”框架

“情景—影响—方案”框架是设计说服性演讲的最佳方式，可通过讲故事的手段提出建议。为便于说明，我们必须把常见的“问题—方案”两段式框架改变为“情景—影响—方案”框架。

无论讨论任何问题，首先你必须为观众提供问题发生的情景或背景，然后说明情景的意外变化造成的影响或后果。通过把“问题”扩展为“情景—影响”，模糊的两段式框架就能变成准确的三段式框架。

在这个框架中你也可以使用情景、影响和方案的同义词进行组合，同样能够达到期望的说服目的。例如，情景可以替换为原因、情况或环境，影响可以是效果、机会或问题，方案可以理解为措施、答案或建议。斯坦福大学教授、商业沟通专家马特·亚伯拉罕对这三个要素的解释更为通俗易懂，即“什么事儿？什么情况？怎么办？”

我们建议采用三段式框架是因为它能在故事讲述过程中得到很好的应用。通常我们会在故事第一幕遇到主人公，她在生活中具有特定的生理和心理特征，直到有一天因为某种情况展开一段人生之旅。第一幕的结尾总会出现一个诱发事件，导致主人公被迫面对强大的对手。进入第二幕，主人公必须面对一系列挑战，在商业世界中这些挑战即影响。最终，主人公必须在第二幕结尾克服种种困难进入剧情高潮。到了第三幕，主人公结束这段人生之旅，找到解决问题的方法，从此开始幸福快乐的生活。

情景分析法即使对于独立演讲来说也很实用，因为它能展现你对决策者进行说服的能力。相比之下情景—影响分析法更为出色，它能体现你集思广益、发现问题和寻找原因的能力。但毋庸置疑情景—影响—方案（即问题—方案）分析法是最好的框架，它既综合了前两种分析法的优点又进一步提出了说服性建议。止步于影响分析你只不过是个问题发现者，提出解决方案才能让你成为更重要的问题解决者。

很多员工担心提出强烈建议是一种很冒险的做法。鉴于这种不安情绪的广泛存在，考虑一下可能出现的糟糕局面似乎并无不妥。实际上主观经验告诉我们，员工的建议十次有八次都会被管理者采纳，其中有一次管理者会选择我们推荐的备选方案，还有一次他们会提出我们没想到的更好的方案。无论出现哪种情况，我们都不会受到批评或是被炒鱿鱼。无论建议如何，我们都会得到管理者的尊重，成为他们眼中能力出色的问题解决者。


技巧22：列出要点，不要死记硬背或照本宣科

很多大师会成员的第一篇演讲都是靠背或是靠读完成的，但这些方式都不适合商业演讲活动。在背诵或朗读演讲内容时，你的声音和表情是僵硬的，毫无感情可言。这还是其次，更大的问题是商业演讲往往是高度互动的，如果事先写好演讲内容，你的思路往往会被别人的问题打断，导致演讲难以继续或是直接走题。

我们的建议是，一开始你要字斟句酌地编写演讲内容，这样做不但能帮助你组织思路，而且有助于你了解演讲时间的控制。通常，演讲中的语速是每分钟125个单词。接下来，你可以把演讲内容提炼成几个要点。最后，针对要点进行模拟练习，直到把它们烂熟于胸并做到高度自信。不过即便如此你在演讲中也有可能漏掉一两点，这并不要紧，因为只有你自己知道漏掉了哪些内容，观众并不清楚。总之，只要主题清晰就可以认为完成任务了。

在商业演讲中，演讲者解说完毕通常会有问答环节。在这种情况下，列出要点进行演说是最好的办法。实际上，在这种活动中你的角色更像是协调人而不是演讲人，准备好的内容也用不上，还不如直接根据要点展开陈述。如今，我们可以利用PPT制作演讲大纲。当然这只是辅助手段，最终的目的还是一样，即帮助我们组织演讲内容。如果能把所有要点都烂熟于胸，实际上连PPT你都不需要。当然，如果演讲内容涉及很强的技术性，引用图片可以达到胜过千言万语的效果，那还是需要利用幻灯片的。

在演讲活动中，观众习惯接受以“引子—正文—结论”为特征的三段式结构。尽管并不是说服性演讲的唯一结构，“情景—影响—方案”框架依然是绝大多数商业演讲的组织方式。它不但能为演讲提供很好的框架，而且便于演讲者灵活补充各种材料和内容。设计说服性演讲的商业人士往往比只关注信息分享的演讲者有更好的自我定位。换句话说，你选择的框架即演讲的骨架。骨架越扎实，你的演讲就越生动。

在大师会推荐的演讲框架中我们还有一种没有介绍，即时间框架。时间框架是构成传统故事叙述的基础，也是启发性演讲选择的形式，对此我们将在下一章讨论。


第3章　学会讲故事

技巧23：在演讲中讲故事

有一句脍炙人口的美国谚语可以说明我们为什么强烈建议演讲者学会讲故事。这句谚语是：事实使人知，真相使人信，只有故事令人永难忘。

关于哪些信息容易让人记住，哪些信息容易被人遗忘，虽然这句谚语只是经验之谈，但当代神经科学证明了讲故事是一种非常有效的学习手段。在《心理科学》杂志的一篇文章中，华盛顿大学的研究人员发现：

不同的大脑区域会对故事中的不同内容进行跟踪，例如人物所处的地点或当前目标。当人们在实施、想象或观察真实世界的类似活动时，在他们的大脑中某些区域会产生映射活动。这种结果表明阅读者会主观模拟故事中的事件并在情景发生变化时对模拟进行更新，以此方式对故事进行理解。

作为演讲者，在观众大脑中植入情景对我们非常有帮助。观众会把你的故事和个人的以往经历建立联系，形成新的合成体验，通过这种方式感受到演讲者在故事中蕴含的情绪和观点。这是一种非常宝贵的学习方式，它毫无风险也无须投入大量时间精力，可以让大家快速习得。


技巧24：故事的重点不在陈述，而是让观众产生身临其境的体验

讲故事的高手善于在台上重现个人经历。“让观众感到身临其境”是励志演讲家卢·赫克勒提出的，在大师会世界演讲冠军克雷格·瓦伦丁（1999）的努力下成为广为人知的理念。克雷格对此有很深刻的理解，他说：“你必须吸引观众进入你的故事，让他们闻你所闻，见你所见，与你感同身受。”讲述故事和再现故事的区别在于，前者是机械冷静的客观描述，后者是感情丰富的主观体验。

例如在埃德·泰特（2000）的演讲中（见表3-1），他首先上台和主持人握手致意，等待观众掌声平息，停顿四秒钟和观众进行目光交流，然后才开始演讲准备。接着他又在沉默中花了九秒钟，挺直身板，从口袋掏出一本便签条，打开，撕下一页，然后转身给自己开了一张超速罚单。所有这些动作就像一幕哑剧，深深吸引了台下所有观众的目光。然后，他开口了：

表3-1　糟糕的一天（2000）

[image: ]


（引子）

“好了，泰特先生，你可以走了，下次记得开慢点儿。”

说到开慢点儿，你们难道不觉得这位警官开罚单的时间太长吗？我紧赶慢赶省下来的时间全给他浪费了。我心里暗自道：“这可真是糟糕的一天。”

埃德的手段是利用沉默气氛来吸引观众。他说：“大多数演讲者一登台，恨不得以纳秒为单位滔滔不绝。我没有这样做，我想先和观众建立共鸣，一种精神上和情绪上的共鸣。虽然这样听起来违反常规，但我认为建立心理共鸣非常重要。”

埃德在讲台上通过不同的声音和形象展现人物，从而生动再现了故事的情景。在模仿警官时，他摆起架子迈着方步，声音里透着严肃。等转回自己时，埃德则表现出自然放松的一面，呈现出生活中的本色。显然，如果没有对舞台风格细致入微的把握，演讲者很难做到既满足观众需要又符合自身需要。

此外，埃德采用的生活对话也有助于观众在故事中身临其境。如果他采用个人陈述，比方说：“那天我出门晚了，开车拼命往机场赶，结果超速被警察开了罚单，真倒霉！”——这段描述固然有动作有感情，但是并不能调动观众情绪，无法再现自己的心理活动。

真实对话能够快速传达人物情绪，它和正式的书面语言不同，可以通过缩略、短句甚至“呃、那个”等语气词对情景进行逼真的还原。想想看我们平时和朋友是怎么说话的，这才是最原汁原味的再现。实际上，对话的主要目的并不是为了沟通信息（这只是最次要的功能），而是为了推动故事情节或是揭示人物的优点、缺点和希望。

真实对话最重要的意义在其潜台词，即话外之意，或者说是人物隐藏在内心的真实情感和希望。好故事的秘诀在于“演”而不是“讲”，这个秘诀适用于所有对话的编写。如果一段对话明确说明了人物的思想、行为或感受，那它就失去了色彩，不够真实。在实际生活中，人们为保护自尊往往会说出模棱两可甚至是和内心想法完全相反的话。除了拐弯抹角和言不由衷，生活中还有其他带有潜台词的对话形式，如在讨论禁忌话题时使用象征或比喻手法进行替代。

毫无疑问，每个人物都有不同的表达方式和语音语调。一般来说，年轻人的语速较慢，声音浑厚。如果演讲者是女性，模仿男性说话时必须降低音调。老年人的声音特征是比较沙哑。有时候，演讲者还可以适当采用方言口音。总之在对话中，每个人物的声音都必须有不同的特点。当然，为追求喜剧效果设计的人物语音除外。


技巧25：设计一个有优点、缺点和个人目标的故事主人公

即使有很好的剧情，你的演讲也需要具备观众期望看到的人物角色。关于故事中的人物，坚持传统形象能有效放大观众的情绪效应。换句话说，观众都喜欢看到英雄成功坏蛋失败。而且，这种人物原型设计也能很好地节省演讲时间。

例如，埃德在演讲中是这样揭示自己的优点、缺点和个人目标的：

（第一部分）

我暗自盘算，要赶上中午飞往亚利桑那州凤凰城的航班还有时间。我要做的很简单，停好车，过安检，然后直接上飞机即可。我的运气不错，在停车场马上就找到了车位。但过安检时有些麻烦，长长的队伍一眼看不到边。最近美联航刚刚规定，所有乘客坐飞机时只能携带两个箱包，正是这个决定大大降低了安检效率。我盘算了一下，这下子我肯定赶不上中午的航班了。这可真是糟糕的一天！

我对美联航有些恼火，要不是它们的“破”规定我也不会赶不上飞机，反正在我看来就是这么回事。我抬头看看出港航班信息，发现下午两点还有一架飞机去凤凰城。如果赶得上这一班，我还来得及赶往会场。我心中暗想：“我是美联航的常飞旅客，坐他们的飞机不知道多少次了，怎么也算VIP吧。他们最好想办法让我上这个航班，不然的话真要给他们点儿颜色看看！”

主人公是每个故事的主要角色，演讲者必须在故事一开始就介绍主人公。埃德和绝大多数大师会演讲冠军一样使用第一人称视角来讲述，因此他就是故事中的主人公。

在讲述个人故事时，如何自我抬高是一个很难处理的问题。这个问题通常会以直接或间接的方式得以呈现。很多业余演讲者在介绍自己的优点时使用的方法很笨拙，一上来就喋喋不休地背简历。但是埃德的做法很巧妙，不露声色地表达了自己丰富的旅行经验和常飞顾客的身份。

实际上，演讲者在表达自己异于常人的优势时，完全可以采用较为婉转和间接的方式。很多演讲者并不了解这一点，他们急于表现自己的权威和自信，一心只想和观众分享自己取得的成功，殊不知这样会让人很反感。是人都有弱点，只谈成功不谈失败是一种错误的做法，这样会让演讲者失去赢得观众共鸣的机会。埃德的高明之处在于，他在演讲中很真实，通过内心活动说明了自己的人性弱点——拖延和自大。

精心设计的故事主人公通常会有多个目标或需求。一般来说，主人公都有外部和内部两个不同目标，外部目标是主人公自己清楚的目标，内部目标是自己并不清楚但观众清楚的目标。在这篇演讲中，埃德的外部目标是想办法登上去凤凰城的班机。至于内部目标，通常是要克服某种性格缺陷，最终使外部目标得以实现或是意外得到某种更大的回报。虽然我们还不清楚埃德的内部目标究竟是什么，不过基本可以推测出他在故事高潮部分会对自己的人性弱点产生某种新的认识。


技巧26：为故事主人公设计强大的对手

（第二部分）

我来到客服中心，在我前面有一对年轻情侣，男的个头很高，对客服小姐嚷嚷道：“两点钟飞凤凰城的航班没位子？我不管！是你们美联航的转机出现问题才导致我赶不上飞机的。我可是常飞旅客，坐你们的飞机不知道多少次了，怎么也算VIP吧。我不管，你赶紧想办法让我们上两点的飞机！”

客服小姐说：“先生很抱歉，我能查到的最早航班是下午六点，你们可以乘坐这架飞机。”

男的说：“下午六点？你倒是给我算算，婚礼五点就开始了，你叫我怎么赶？”怒不可遏的男子骂了一句脏话，然后转身离去。场面顿时变得非常沉默尴尬，更尴尬的是下一个就轮到我了。哦，这可真是糟糕的一天！

精心设计的主人公会让你的故事充满吸引力，但要想让故事更精彩，你还需要引入一个和主人公势均力敌的对手。

在所有故事中，如果主人公的对手比现实生活中的形象强大，但同时又和主人公旗鼓相当，这样的故事就显得真实可信。如果你的对手是个窝囊废，故事就会索然无味；如果你的对手强大得完全无法战胜，观众肯定不相信主人公会挑战成功。因此，演讲中对手形象的设计也很重要，需要你像设计主人公一样投入足够的时间。通常，这些反面角色要么具备和主人公相同的外部目标，要么其目标会阻止主人公实现自己的目标。

埃德的性格十分复杂，到底谁才是这个故事中主人公的对手呢？是前面那个开罚单，后面可能再次出现的警官吗？是美联航及其客服人员吗？是包括警官和航空公司在内的整个经历吗？或者是那个愤怒粗鲁的年轻人？

在情节简单的故事中，角色发展通常只有一个主人公和一个对手。但情节复杂的故事则不同，往往会出现新的“盟友”和“敌人”。更为复杂的故事还会出现潜在角色，包括暂时误导观众的假盟友和假敌人。在埃德的演讲中，警官是一个标准敌人，很反常地在故事一开始就出场，因此不会再次出现。美联航和客服人员是假敌人，刚出现时给主人公制造麻烦，后面会帮助主人公。那位愤怒的年轻人和开头的警官一样，也是一位标准敌人。

实际上，在大师会冠军演讲中几乎所有演讲突出的反面角色（即对手）都是无形的人性之恶，只有通过它们才能反衬演讲者的核心主题。当演讲者激励观众努力坚持时，故事中的“恶”便体现为对困难的畏惧；当宣扬主题行动时，故事中的“恶”便体现为自我满足；当宣扬主题爱和同情心时，故事中的“恶”便体现为狭隘、歧视或是粗鲁。在埃德的演讲末尾我们会看到，这个故事也不例外，它也是通过和无形的人性之恶做斗争来突出真善美。这是因为，每个观众和评委都希望从演讲中获得启发，都希望看到主人公最终战胜对手。


技巧27：设计一个导师角色唤醒主人公内心人性

我看了看无辜的客服小姐，突然意识到她只是在努力解决问题。其实她和我一样，也要辛苦工作养家糊口，我并不比她优越多少。想到这里，我看看她的眼睛，只说了一句话：“你好，我不急，请慢慢来。”

她说：“先生，您需要什么帮助？”

我说：“不好意思，刚才我听到下一班去凤凰城的飞机已经订满了，没关系，只要能帮我订一个今天到凤凰城的航班就行，任何时间都行。”她飞快地敲打着键盘，很快递给我一张下午两点钟的机票。“哈哈~，太幸运啦！”——好吧，我只是内心一阵狂喜，并没有真的如此失态。我忙不迭地说：“啊，真是太感谢你了。别让今天变成糟糕的一天！”

在讲故事的过程中突出自我时，有些演讲者会绘声绘色地讲述如何凭借一己之力与巨大的困难做斗争。这样做虽然听起来令人钦佩，但观众会在内心思考其是否真实，他们会想象自己能否实现像演讲者所说的成功。要想引发观众内心的这种感受，演讲者应切忌表现出高大全的形象，而是要随着故事的进展逐步说明主人公是如何特殊手段来克服困难的，这样才会显得真实可信。例如在这篇演讲中，埃德并无特别之处，他只是利用了善良和同情这一特殊手段才意外获得了准时抵达凤凰城的机会。

特殊手段的实现有两种，演讲者既可以自行实现也可以在他人的帮助下实现。尽管这两种方式都能有效推动故事进展，但后者往往会发挥更好的作用。换言之，如果主人公是自行发现解决问题的特殊手段的，会让观众有一种演讲者高高在上、自命不凡的感觉。相比之下，引入导师角色帮助主人公发现特殊手段，会让观众感觉演讲者是和自己一样的普通人，从而拉近彼此心灵之间的距离。换句话说，演讲者把自己摆在了一个低调的位置，承认解决问题的方法来自别人，然后又在演讲中把这种方法分享给观众。

在埃德的故事中，这位客服人员并不是普通的会转变为盟友的“假敌人”。她实际上是一位形象丰满的导师，她对埃德善意之举的回报不仅满足了其外部目标——及时抵达凤凰城的机票，而且让埃德第一次尝到了与人为善带来的好处。

在大师会获奖演讲中，这种导师可以以各种形象出现。大多数情况下，他们以主人公的家人或朋友的形象出现，但有时候也会以物体形象出现。例如，埃德·希恩（2006）利用玩具中的弹簧秤发现了事物反弹的规律。威利·琼斯（1997）的导师则是一台计算机，通过它学会了如何按下热启动消除人生的负面经历。

除此之外还有不同寻常的无形导师。例如，道恩·史密斯（2002）通过一个感人的故事说明了濒临自杀的朋友怎样在音乐的帮助下重新获得生存希望。马克·布朗（1995）利用迪士尼动画《美女与野兽》中的形象夸张再现了心胸狭隘带来的问题。克雷格·瓦伦丁（1999）通过自省意识到了沉静给自己带来的专注。

虽然有些老掉牙，但过去有不少演讲者喜欢利用历史著名人物作为故事中的导师。例如，布莱特·鲁特里奇（1998）在演讲中引用肯尼迪、马丁·路德·金和爱因斯坦的故事，鼓励人们打破常规敢于梦想。戴伦·拉克罗伊（2001）引用火箭学先锋罗伯特·戈达德的故事，鼓励人们永不放弃才能取得成功。

此外，故事中的导师形象有助于吸引观众。在1995~2012年的大师会获奖演讲中，除了使用历史人物作为故事导师之外，几乎所有演讲中的导师都是女性。


技巧28：构思惊心动魄的故事高潮

（第三部分）

拿到机票，我还有些时间打发，于是我到食品柜台去逛了逛。你猜怎么着？刚才那个愤怒的年轻人和他的女朋友又排在了我前面。我心里暗想：“拜托，这次可别再发飙了！”

可是，我转念又一想：“这种人得有人给他提个醒才行，告诉他下次该怎么做。嗯，是要给他提个醒，可是谁愿意做出头鸟呢？这时我的内心响起一个声音‘我不入地狱谁入地狱’！唉，为什么每次都是这样？”

我朝他们走过去，哦，对了，我有没有说过这哥们有着将近2米的个头！各位，你们别让视频给忽悠了，其实我是个小矮个。我走过去拍拍那人的肩膀说：“你好，我知道不关我的事，不过你要真是常飞旅客的话应该知道两点：第一，搞清楚下一个航班是几点。第二，客服人员不是飞行员，你误了航班跟她没有任何关系。如果下次再和她们对话，请你放尊重些。”

话刚说完，只听见“啪”的一声（故意停顿两秒），那位女子狠狠打了男友一下说：“记住了没？下次不准这样！”怎么样？大家是不是以为我挨打了？当然不是，那哥们揉了揉胳膊，满脸通红地走开了。

我们在本章开头说过，研究表明听众会间接感受到故事讲述者经历的体验。在故事的高潮部分，主人公面对的危机越是惊心动魄，观众感受的程度就越是强烈。高潮部分越是精彩，观众就越发投入，对于主人公得到的回报深信不疑。在这个故事中，埃德在客服柜台初次尝到了同情他人带来的回报，这种美德抵消了他性格中骄傲自大的缺点。但是，为别人出头需要埃德具备无私精神，只有在这种高风险的情景下主人公才能实现人性的转变。显然，在那个愤怒的年轻人面前指出对方的问题会让埃德陷入重大风险。当他说到“啪”的一声时，所有的观众都以为是埃德挨了打。


技巧29：向观众揭示故事的寓意

（结论）

来到登机口，我觉得情况有些不大对劲。通常在登机口前工作的都是身穿制服的空勤人员，但这一次多了个穿西装的人。出现穿西装的人可不是什么好事，我心里暗想，早知道还不如不要这张意外得来的机票。

我把机票递过去，工作人员转身对穿西装的人小声说：“就是他。”

我心里暗叫不妙：“千万别收走我的票啊！”

那人走了过来，对我说：“泰特先生，我是美联航的总经理，非常感谢你的所作所为。”

我和他一边握手一边心想：“这家伙肯定先软后硬，说完好话再没收我的机票。”我开口道：“感谢我什么？”

他说：“刚才有位主管在食品柜台看到了你的作为。泰特先生，我们的第一目标是把顾客安全送到目的地，这是我们每天都要必须要做到的。有时候我们也会把顾客准时送达，但很少有人对我们表示支持，因此我想感谢你。请把机票给我。”

“啊，真倒霉，我就知道他要没收我的机票。”我心里一阵懊恼。可让我没想到的是，他转身给我换了一张头等舱机票！哈，我就说嘛，这可真是美好的一天！感谢各位观众和主持人。

演讲者有责任说明故事的寓意。直接点明寓意是一种常见而且很有效的做法，实际上很多演讲者都是这样做的。在这个故事中，埃德本可以这样说：“那一天我意识到自己过了无私的一天。我们已经习惯于对身边的问题熟视无睹，最多只是抱怨几句。但这件事告诉我，遇到问题时我应当为他人仗义执言，哪怕他们并不知情，哪怕自己必须为此付出代价。”但是，这样会显得太过直白。埃德很聪明地把故事的寓意隐含在和总经理的对话中，不但手法巧妙而且同样达到了点题的目的。这种表现方法非常符合埃德的风格，他说：“我从不讲大道理，我喜欢分享生活中的经验教训，至于如何应用这些经验教训，我把选择权交给每一位观众。”


技巧30：利用三幕式的故事发展结构讲故事

我们已经把埃德·泰特的演讲逐步分析完了，下面来总结一下他是怎样应用传统的故事发展结构的。尽管对于三幕式故事结构的组织并没有标准的定义，约瑟夫·坎贝尔、克里斯托弗·沃格勒和罗伯特·麦基等当代故事大师还是为我们提供了一些心得体会。

通常，第一幕的作用是介绍主人公及其所处的生活状态。我们可以在第一幕了解主人公的能力、思想、希望、人际关系和性格缺点。在第一幕结尾，主人公会因为一起引发事件踏上一段人生旅程。

在第二幕，主人公会经历一系列不断升级的内心矛盾、人际矛盾和社会矛盾。每冲破一个困境主人公便积累了一定的方法和知识，直到第二幕末尾的高潮部分遭遇最终对手。

第三幕是总结部分，我们可以看到主人公进入新的生活阶段，在生理、心理和情绪各个方面都焕然一新。

我们今天更为熟悉的故事发展结构，或许是皮克斯公司首席剧本编辑马修·鲁恩提出的“皮克斯模式”。实际上，这种模式和三幕式故事结构有异曲同工之妙。在皮克斯模式中，第一幕的内容可以描述为：“从前……他每天……”接下来是“直到有一天……”导入引发事件，在第一幕和第二幕之间建立过渡。第二幕的发展可以描述为：“因为这件事……因为这个情况……因为这样……”，然后进入故事高潮：“最终……”接下来，故事画面进入新的环境并点明主题：“从此之后……这个故事告诉我们……”

我们可以用皮克斯的故事发展模式对埃德的故事进行重新梳理。从前，埃德是个经常出差的人，非常注重保护自己的旅行权益。有一天他因为超速被警察开了罚单，结果耽误了飞机。因为这件事，他不得不到客服柜台重新买机票，看到前面有个人为了机票的事情辱骂工作人员。这件事让埃德对客服人员产生了同情心，结果意外得到了想要的机票。最后，埃德在食品柜台再次遇到那个人，他走上前要求对方下次礼貌待人。因为这件事，埃德最后被航空公司升级到了头等舱。这个故事告诉我们，做人要有同情心，要为别人仗义执言，哪怕对方并不知情或是必须为此付出代价。


技巧31：注意渲染故事背景

在讲故事的过程中，演讲者最容易犯的错误是故事背景太模糊。下面是一位大师会会员的部分演讲稿，请我们帮忙进行修改，我们一起来看看其中有何问题（为保护隐私部分内容有所修改）：

很多年前，我的第一份工作是在罗德西亚大学做留学生顾问。当时，留学生办只有两个工作人员。每天我都忙着低头做事，但我发现同事珍妮却不一样，她每天至少要跑一趟主任办公室，有时候跟主任谈工作上的事情，有时候聊家常。

要想真实再现你的故事，故事的背景必须非常具体，具体到详细的时间、地点和周围气氛。在上面的例子中，演讲者在时间方面有两点不够精确。首先，“很多年前”这个表达会让观众感到困惑，到底是2年前、5年前还是10年前？因此，他们无法确定应当置身于哪个历史时间。其次，第三句话开头的“每天”语焉不详，观众无法确定是哪一天。因此，整个故事的背景显得很模糊。

对于地点的描述演讲者做得还可以，罗德西亚大学留学生办。但这个描述还不够细，无法唤起观众在脑海中对整个场景的模拟。换句话说，你能让观众听到留学生们嘈杂的各种外语吗？你能让观众闻到空气中淡淡的粉笔味吗？你能让观众感觉到座位上被磨得光溜溜的扶手吗？虽然这些细节不用全部出现在演讲中，但演讲者完全可以提供一些小的细节让观众感觉身临其境，好像就置身于留学生办公室。

气氛是营造故事背景的最后一个要素，也是营造情绪的关键要素。比方说，或许这个故事发生在漫长暑假的一个午后，无事可做的珍妮在开着空调和亮着荧光灯的办公室里对主任拍马屁。看，只要简单介绍一下季节、天气、灯光和办公室里的摆设就足以传达出特定的情绪，帮助演讲者快速建立故事背景。再比如，在埃德·泰特的故事中我们可以发现很多这样的背景，如路边的警察，长长的安检队伍“一眼看不到边”，客服柜台前的队伍，食品柜台，登机口等。这些细节有效地诱发了观众的特定情绪。换句话说，在讲故事的过程中你必须诱导观众进入故事的背景，然后利用各种细节帮助他们去想象故事中的情景。


技巧32：选择故事数量和讲述方式，建立逻辑叙述框架

我们已经介绍了两种最常见的内容组织方式。第2章中乔克·埃利特奥（2011）的演讲是由引子、包括三个要点的正文以及结论组成的。本章埃德·泰特的演讲是按主人公经历的时间顺序讲述故事内容的。尽管演讲内容的叙述方式可以五花八门，值得演讲者注意的是演讲的内容必须有贯穿始终的主题线索，必须善于利用标题来强化核心信息。

1995~2011年，在过去17年的大师会冠军演讲中有14个人的内容由多个故事组成。在此期间，有三位冠军讲述的是单一故事，四位冠军讲述的是两个故事，七位冠军讲述的是三个故事，三位冠军讲述的是四个故事。尽管由三个故事组成的演讲占据多数，但实际上大师会关于故事数量的问题并无严格规定。

除了故事的数量，故事的讲述方式也是营造出色演讲内容的重要因素。故事的叙述方式是指一个故事按照时间顺序的组织结构或多个故事的排列顺序，四种常见的叙述方式包括线性叙述、独立叙述、倒叙和非线性叙述。

在线性叙述中，演讲者按照标准的时间顺序讲述故事内容。在过去17年的大师会冠军演讲中，有六次演讲采用的是这种叙事方式。

独立叙述有所不同，演讲者讲述多个故事，故事之间并无明显的时间顺序。这种叙述方式也很常见，在过去17年的大师会冠军演讲中有六次采用的是这种叙事方式。在这种叙述结构中，各个故事虽然彼此独立，有不同的人物或背景，但必须具备相同的主题。

例如，马克·布朗（1995）的演讲采用的就是独立叙事方式。马克在演讲开头引用格言“你永远没有第二次机会给人留下第一印象”，进入正文后讲述了两个不同的故事。由于一个故事不够典型，马克不得不用两个故事补充更多的细节。他讲述的第一个故事是迪士尼动画《美女与野兽》，说明童话世界里的狭隘、无知和冷漠。在第二个故事中，他讲述了美国广播公司新闻主播帕特·哈珀1995年1月在纽约寒冷的街头露宿五天的经历。虽然这两个故事的人物、背景、时间和真实性完全不同，但它们都强调了现实生活中广泛存在的狭隘、无知和冷漠。在演讲结尾，马克呼吁观众在镜子中注视自我，以此方式鼓励他们给予他人第二次机会。

本书作者瑞安·阿佛利（2012）在演讲中采用的是倒叙方式。这种叙述方式是线性叙述的一个变体，此前在维卡斯·经兰（2007）和大卫·亨德森（2010）的冠军演讲中出现过。在名为“信任第一”的演讲中，瑞安在引子部分抛出一个悬念，一个即将永远改变自己人生的问题：“瑞安，你能保证吗？”进入第一幕后故事内容闪回，开头是一句：“在我做出承诺之前……”通过这种叙事手法，瑞安进入演讲正文并回忆了三个过去的人生故事。在演讲结尾，他再次回到讲台前，郑重做出回答：“是的，切尔西，我保证！”

大卫·亨德森的演讲严格来说是倒叙手法中的一个变体。瑞安的倒叙是回到过去然后按照时间顺序讲述故事，大卫则是单纯针对人物发展设计嵌入式倒叙。大卫在故事开头提到自己和儿时玩伴杰姬·帕克是最好的朋友，两人扮作飞行员和史努比的死敌——第一次世界大战德国战斗机飞行员红男爵展开大战。进入正文后，大卫的故事闪回到童年时代，讲述在幼儿园万圣节化妆比赛中认识杰姬后建立的深厚友情。值得注意的是，正文故事和引子部分的飞机大战之间并无引发事件的关联。大卫只是把故事第一幕中两个片段的时间顺序进行了颠倒。进入第二幕，他再次回到飞机大战讲杰姬从高处摔下来，病情恢复得很缓慢，结果被诊断出患有镰状细胞性贫血症。在第二幕高潮部分，杰姬因病死亡。最后，大卫在第三幕终于克服了对死亡的恐惧，理解到接受朋友的离去也是爱的体现，从而实现了人生转变。

虽然有些世界演讲冠军（主要是早期演讲）尝试过综合使用线性叙述和独立叙述的方式，但采用非线性叙述方式成为冠军的只有一位。这种叙事方式充满艺术魅力，但问题是容易造成思维混乱。此外，演讲者在演讲中也很难保持清晰的思路。非线性叙述方式在电影表现中有比较成功的应用，其中比较著名的影片包括克里斯托弗·诺兰2000年的《记忆碎片》和昆汀·塔伦蒂诺1994年的《低俗小说》。

2001年大师会演讲冠军戴伦·拉克罗伊成功应用了塔伦蒂诺的多线索非线性表现手法。拉克罗伊在演讲开头指出人们经常面对的问题是遇到挫折时会很快放弃。他首先介绍了三个故事的开头，先是投资赛百味快餐店失败的故事，然后是火箭发明人罗伯特·戈达德的故事，最后是希望自己成为喜剧演员的故事。接下来有点儿复杂了，拉克罗伊先后继续戈达德故事的第二部分，演员故事的第二和第三部分，快餐店故事的第二和第三部分，然后再讲述戈达德故事的第三部分。总结起来，整个演讲中三个故事的线索排列结构是这样的：1，2，3，2，3，3，1，1，2。最后，他在结论部分呼吁观众迈出下一步，揭示主题即使失败也要继续前进。尽管采用非线性叙述方式非常复杂（或许正是因为这个原因），拉克罗伊的演讲受到了广泛好评，成为有史以来大师会最著名的演讲之一。


技巧33：根据演讲内容和观众水平调整技术难度

埃德·泰特因为计划不周和美联航的新规定而错过了航班。但是下一个航班有没有座位，这个问题取决于航空公司运力规划的专业技术分析。航空公司会使用高度复杂的实时概率模型对数以百计甚至数以千计的影响因素进行分析，如乘客需求、天气状况、机组成员、设备信息等，以此方式对经营利润进行优化。但是埃德在演讲中并没有提到这些，因为他要启发观众的核心信息是同情心。换句话说，观众根本不了解也不需要了解与航班安排相关的高度复杂的数学运算。

因此，演讲者必须根据演讲内容和观众水平调整技术难度。如果埃德是运输管理专家，台下的观众是行业分析人士，那样的话倒是可以在演讲中展开深入细致的技术分析。

即使是在技术性很强的工作演讲中，高谈阔论艰深的专业内容也有可能让观众失去兴趣。请记住，演讲的目的不是为了向观众炫耀水平，而是为了告知、启发、说服或娱乐观众。你应当简化演讲材料（但不要过分简化），高屋建瓴逐步深入，像剥洋葱一样慢慢展示技术深度。你应当和观众分享专业知识和激情，将其视为平等的对象而不是一群毫无思考能力，只能被动接受观点的人。

在大师会演讲赛中关于技术性话题的讨论比较少，因为这样做会占用讲述故事的时间，但也有一些例外情况。例如，大卫·亨德森在演讲中有这样一段技术性描述：

可能很多人跟我一样困惑，什么是镰状细胞性贫血症？这是一种遗传性血液疾病。可能有人认为美国黑人会得这种病，但实际上它无处不在，中东、亚洲、南美都有它的身影。得这种病的人会出现畸形红细胞，红细胞的作用是在血管中输送氧气。正常的红细胞形状像碟子，可以顺利通过血管，但镰状细胞形状像镰刀，会钩在一起造成血管大塞车而使病情发作。一开始你感觉没事，然后出现感染，好了之后没事，再次发作非常痛苦，过后又没事，但如果再犯就必死无疑。这种病目前还没有任何根治方法。

根据以往经验，大卫知道台下很多观众既不了解生物学也不知道这种病会给故事里的人物造成多大的痛苦。贸然深入技术细节在演讲中是有风险的，但有几个办法可以保证你的安全。首先最重要的是，针对来自不同行业的观众进行练习，确保你的说明简明扼要通俗易懂。大师会会员可以在世界各地的俱乐部进行练习，职业工作者可以在同事面前进行练习，或是在大师会俱乐部作为演讲嘉宾练习。其次，在技术性说明中尽量采用形象的比喻，例如大卫提到的“大塞车”。最后，在解释说明中添加震撼效果，例如大卫对病情覆盖全球的描述。此外，“必死无疑”这个词对下文好友之死所做的铺垫也令人感到惊心动魄。

虽然大卫在介绍镰状细胞性贫血症没有这样做，但很多演讲者会不时引用调查数据引发观众的情绪反应。血管大塞车这个比喻用得非常形象，它能让每个观众联想到很多日常生活中被忽视的小疼痛。

把冷冰冰的数字变成令人心惊肉跳的感受，另一个有效的方法是进行全局和局部的对比。例如，大卫在演讲中还可以这样说：“根据美国疾控预防中心的预计全国有10万人患有镰状细胞性贫血症。也就是说，每3000个美国人中就有一个得这种病，他们的寿命要比一般人短得多。对美国黑人来说，每500人中就有1个得这种病。”


技巧34：杜绝行话和术语

在演讲中应杜绝使用技术术语，特别是缩略词和行业专门用语。不要误以为使用这样的表达会让人感觉你是专家，实际上这种做法往往得不偿失，大量使用术语反而显得你不够专业。此外，这样做还会让部分不明白术语含义的观众对演讲内容失去兴趣。

不过，有时候一些术语的使用可能是必需的。例如，如果你的观众是参加年会的浮潜行业专家，为了拉近和观众之间的距离，你最好不要说什么“潜水教练职业协会”而是直接用广为人知的PADI，这样他们马上就会把你当作自己人。在这个例子中，因为所有观众都非常熟悉这个缩写名词，使用这个术语可以有效建立他们对你的信任。


技巧35：选择让所有观众感兴趣的信息

2010年大师会演讲赛冠军大卫·亨德森建议演讲者选择对所有观众都有吸引力的故事。在大师会演讲和商业演讲中，男性演讲者很喜欢讨论体育运动和使用战争隐喻，有时候会让女性观众感到兴味索然。

在讲述故事时，一定要确保是你熟悉和富有激情的话题。有了主题和骨架，接下来要通过情节、人物、对话和背景来丰富故事内容。除了这些，演讲者还要有幽默感，对此我们将在下一章介绍。


第4章　要有幽默感

技巧36：尽快让观众大笑，笑声可以缓解压力，拉近距离，让观众喜欢和接受你

当演讲开始，掌声平息之后，观众席一片安静，这种变化会在会场内形成巨大的生理和心理压力。为了表示对演讲者的尊重，大家喉咙痒也不敢咳嗽，坐得难受也不敢挪动屁股。面对这么大的压力，你必须尽快让他们开怀大笑，这样才能迅速拉近和观众的距离。因此，观众希望，甚至可以说需要演讲者利用幽默的方式消除紧张气氛。只有做到这一点你才能让观众喜欢，才能在他们心目中建立好感。

戴伦·拉克罗伊（2001）在赢得大师会演讲赛世界冠军之前是一位喜剧演员。知道了这一点，你就不会好奇为什么他的演讲是有史以来最滑稽的演讲了。他在演讲的第21秒就引发了观众的第一次笑声，方法是在台上栽了个大跟头（见表4-1）。实际上戴伦是有意为之，他的目的不仅是引发笑声，同时也是为后面的内容埋下伏笔。戴伦说：“我在俱乐部演讲中栽跟头时，大家都说快起来，这太令人尴尬了。但指导老师马克·布朗说：‘在地上多趴一会儿，观众觉得尴尬不要紧，因为演讲者的任务不是让观众感觉舒服，而是要激励变革。’”

对一般演讲者来说，能在半分钟内让大部分观众笑出声来已经是相当大的成就了。但对世界演讲大赛来说，演讲者必须以秒为单位衡量第一次笑声的出现。1995~2011年，大师会演讲赛冠军引发观众第一次笑声的平均时间是25秒，其中速度最慢的是乔克·埃利奥特（2011），第88秒时出现第一次笑声；速度最快的是1998年的布莱特·拉特利奇，只用了4秒钟就让观众哈哈大笑，那句话是：我小时候是那种同学的父母不让他们跟我一起玩的孩子。

在深入展开本章内容之前，我们先来看看戴伦的演讲。我们在演讲词中注明了观众笑声出现的位置和次数。

表4-1　栽跟头！（2001）
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（引子）

你们还记得脑海中突然闪现好主意时的感受吗？啊，这个点子真是太棒了。可是这时你的脑子里会突然蹦出另一个念头，把先前的热情打消得一干二净。它会在你耳边大喊：“真不错。可是……（第1次笑声）你要是摔个狗啃屎怎么办？”（第2次笑声）

栽了跟头你会怎么办？马上跳起来希望别人没看到？（第3次笑声）还是不管别人怎么看，蹲那儿想想有什么收获？（第4次笑声）

坐得稳稳当当的主持人（第5次笑声）和朋友们，还有后排的观众们——这一跤把我摔得！（第6次笑声）害我半天没爬起来！（第7次笑声）你们有没有摔过这么惨？

（第一部分）

读完四年的商学院，毕业后我决定实施自己伟大的创业梦想——我投资了一家赛百味快餐店。（第8次笑声）看，我就知道你们羡慕吧。（第9次笑声）不是我吹牛，这个店我投资了6万美元，只用了半年时间——结果又赔进去6万美元（第10次笑声）。人家开店挣钱，我把店开成了慈善机构，厉害吧。（第11次笑声）唉，这一跤把我摔得！

（第二部分）

可是我突然想起来，我不是奥本市唯一一个栽过跟头的人。100多年前我们那儿有个罗伯特·戈达德博士，他可是我小时候心目中的英雄。罗伯特有个异想天开的主意，要造一个能从地球飞到星星上的东西。就是凭着这个念头，他最终帮助我们实现了登月梦想。

（第三部分）

后来，我又产生了一个疯狂念头。有一天我在听演讲大师布莱恩·崔西的磁带，他提了这样一个问题：“如果你知道不会失败的话，你的梦想是什么？”

我想啊想，啊！对了，我的梦想是当喜剧演员！（第12次笑声）可是你们都知道，我这人一点儿都不好笑，（第13次笑声）根本不是当喜剧演员的那块料。老实说，我哥哥从没笑过我，可当我告诉他自己要做喜剧演员时他居然笑死了。（第14次笑声）唉，这一跤把我摔得！（第15次笑声）

各位，你们梦想成为怎样的人呢？你们想在生活中做出哪些改变呢？我们很多人都知道梦想是什么，但在通往梦想的道路上却总是徘徊不前。我们总是有太多的借口——要是我时间再多些就好了，要是我钱再多些就好了，要是孩子们再大些就好了——可是我们始终没有迈出第一步。

（第四部分）

戈达德博士第一次试飞火箭是在奥本市，然后火箭又落在了奥本市。（第16次笑声）这枚火箭只飞了十几米，但是他迈出了第一步。

我们的身边从来不缺看热闹的，他们跟你素不相识但很喜欢看你在迈出第一步时出洋相。当地媒体得知戈达德第一次火箭试飞之后，第二天报纸头条的消息是：登月火箭偏离目标38万公里！（第17次笑声）唉，看这一跤摔得！（第18次笑声）但别忘了，这些旁观者也是推动你前进的一部分。

（第五部分）

此外，我们的朋友和亲人也不希望我们栽跟头。我的父母节衣缩食供我读大学，我现在还记得他们看到我栽跟头时的样子。那天我回到家里，对他们说：“爸妈，我要当喜剧演员。”（第19次笑声）两人惊得大眼瞪小眼。（第20次笑声）他们也是推动你前进的一部分。

（第六部分）

经过在喜剧表演行业一年的摸爬滚打，有一个晚上让我至今记忆犹新。那天我在台上折腾了20分钟，结果下面一片嘘声。（第21次笑声）没办法，只能拿出压轴节目了。我请一位女观众上台站在我身后，表演即兴节目双簧。她的双手要伸到前面做动作，我根据她的手势编故事，动作越逼真喜剧效果越强。可是，这位女士站在后面跟木头桩子一样一动不动。（第22次笑声）我都快哭了，小声说：“麻烦你做个动作！”（第23次笑声）结果人家把我的嘴巴给捂上了。（第24次笑声）唉，这一跤把我摔得！（第25次笑声）

我赶紧给师傅打电话：“师傅，我演砸了。怎么办？观众都讨厌我。”

他来了一句：“多大个事！”

“啊？多大个事？”（第26次笑声）我可彻底没招儿了。

后来师傅告诉我，每个喜剧演员，每个演讲者，每个有所成就的人都栽过跟头。这是必经之路。

（第七部分）

我又想起了我的快餐店，我栽了跟头但没有爬起来继续往前走。栽了跟头起来重新走很重要，但是也很难。我们都不愿栽跟头，不愿迈出下一步。但是，只要迈出那一步你一定会喜欢这种感觉。因为我们从来都是栽了跟头才吸取经验教训的。

（第八部分）

在火箭登月的努力过程中，戈达德博士说：“失败是宝贵的经历，这些经历能推动你一步一步接近月亮。”戈达德博士真是一位栽跟头大师。（第27次笑声）其实我们都应当成为栽跟头大师。

（结论）

只要你愿意尝试失败，你就一定能有所收获。我现在白天上班晚上继续到俱乐部表演喜剧，现在老家俱乐部的墙上还挂着我的照片呢。这就是栽了跟头再起来得到的收获。

我没有逗人开怀的天赋，但是我有迈出下一步的机会。其实在座的各位也有这样的机会。想想看，你们的下一步是什么？你们准备什么时候迈出下一步？只管迈就是。

回顾以前的经历，我可不想让自己后悔没有做喜剧演员：“瞧，现在我也算个名人啦。”（第28次笑声）在前进的道路上我们都会遇到一个点，这个点通往我们的目标，但我们却深陷其中动弹不得。这时，如果我们总是害怕栽跟头，我们就会忘记这样一个事实：哪怕努力向前摔个狗啃屎，我们依然在进步。（第29次笑声）所以，请各位向前走别怕摔，因为栽跟头也是前进。


技巧37：任何演讲都需要幽默

幽默对于所有演讲来说都是必需的吗？可是，林肯1863年的葛底斯堡演讲和马丁·路德·金1963年的“我有一个梦想”却没有幽默元素。这是因为，这些著名演讲的目的是为了激励、教育和启发人们对美好未来的向往。这些演讲具有很强的政治性，其作用是为了改变世界的命运。

长期以来，幽默放松的表达方式一直都不被伟大的演讲接受和认可，特别是在那些举国忧伤的气氛下所做的演讲。尽管如此，我们还是可以比较一下里根总统在挑战者号航天飞船失事后所做的演讲，以及奥巴马总统针对桑迪胡克小学枪击案发表的演讲，看看其中有何不同之处。

挑战者号航天飞船失事使美国失去了七位宇航员，里根总统随后面向全国发表的颂文是美国历史上的一篇著名演讲。在演讲中，他坦言航天探索是一项风险很高但值得为之付出的事业，这项事业必将得到继续推动。里根向航天员的家属、观看电视直播的儿童以及航空航天局的员工表示了诚挚的哀悼。这篇650字的演讲饱含深情，同时又充满希望和毅力，以这种表达方式帮助人们宣泄了内心的伤痛。

2012年12月14日，桑迪胡克小学发生枪击案，共导致20个孩子和6名成年丧生。两天后，奥巴马总统面向受害者家属，康涅狄格州纽镇市民和全国发表了演讲。他在演讲中表达了深切哀悼，并承诺将对美国松懈的枪支管理制度进行改革。在这篇1670字的演讲中，奥巴马在进行到四分之一处时通过下面的场景描述缓和了人们的悲痛心情：

我们看到这些孩子正在互相帮助，彼此搀扶，规规矩矩地按照老师平时的教导行动。有个孩子甚至在鼓励身旁的大人，对他说：“没事，我会空手道，我来给你带路。”

虽然沉浸在悲痛中，但我们看到这段描述还是让不少人破涕为笑。这个故事引发了眼泪中的笑声，有效帮助人们宣泄了内心的伤痛。

除政治和社会改革领域之外的演讲活动，特别是在大师会演讲比赛中，演讲的目的是为了启发和娱乐观众。显然，幽默感可以很好地满足这两个目的。启发尤如一副可以搅动人们内心感情的药剂，而幽默则是化去其中苦味的蜜糖。可以说，幽默是实现演讲娱乐化的基石。


技巧38：利用优越、意外和释放增加每分钟引发的笑声次数

1995~2011年的17年中，大师会世界演讲冠军引发的观众笑声平均达到每分钟2.5次。就连最不幽默的马克·布朗，在1995年的演讲中也达到了每分钟1次的水平。排名倒数第二的是2002年的道恩·史密斯，平均每分钟1.4次。戴伦·拉克罗伊的演讲时长7分52秒，在此期间他一共引发了29次观众笑声，平均每分钟3.7次。

为说明怎样才能引发更多的观众笑声，我们首先必须了解相关的心理学。对于引发观众笑声的原因目前尚无明确统一的理论，但心理学界对此有三种彼此关联的解释。

人类为什么会发笑，第一种理论认为这种行为源自优越感。有很多幽默方式都属于这一类，如嘲笑他人的错误决定或古怪离奇。当对方是权威人士或是符合某种固定形象时（无关政治角度的对错），幽默效果往往会加倍呈现。优越型幽默往往具备连环升级效果，先是滑稽模仿和说反话，然后升级到针锋相对的讥讽，最后进入毫不留情的羞辱。

例如，戴伦之所以能引发一连串笑声，正是因为他通过出洋相让观众感觉到很优越，换句话说就是让观众有机会幸灾乐祸。在介绍自己第一次创业的经历时，戴伦说：“不是我吹牛，这个店我投资了6万美元，只用了半年时间——结果又赔进去6万美元。（第10次笑声）人家开店挣钱，我把店开成了慈善机构，厉害吧。（第11次笑声）唉，这一跤把我摔得！”

意外是引人发笑的第二种理论。具体来说，属于这一类幽默的表达方式有荒诞、糟糕建议、夸张闹剧、反讽、双关语或文字游戏、癫狂表现、肢体动作、言过其实和轻描淡写。观众会被妙趣横生的反差或意想不到的惊奇逗乐。例如，戴伦制造的意外型幽默包括上台时故意栽跟头，拿坐在旁边的主持人开涮，以及对梦想的工作这个问题做出令人意外的回答等。

第三种引人发笑的理论是释放情绪。通常，笑声是人类宣泄窘迫和恐惧等负面心理的有效手段。这种理论可以很好地解释绞刑架等病态式幽默的存在原因，它们引发的笑声可以帮助我们打消对死亡的恐惧。与此类似，幽默可以帮助人们缓解尴尬的情绪。例如，戴伦摔倒后趴在地上不动，这让观众感到非常紧张。为了缓解这种情绪，站起来后他说：“栽了跟头你会怎么办？马上跳起来希望别人没看到？（第3次笑声）”此外，他还巧妙地利用“这一跤把我摔得”作为诱发笑声的关键词，每说一次都会引来哄堂大笑。

释放、优越和意外，这三种理论可以解释几乎所有类型的幽默。如果用维恩图显示它们之间的彼此关联，我们可以清晰地发现尽管大多数笑点可以用某一种理论来解释，实际上很多笑点往往同时适用于两种甚至三种不同的理论。例如，自贬型幽默是最容易掌握的幽默方式，这种方式至少可以从两个不同角度解释说明。首先，演讲者自贬身份可以让观众自我感受到优越。其次，观众以为演讲者一定是充满自信的。因此，当演讲者做出自我贬低的评论时，观众会顿感意外然后报以哈哈大笑。这种笑声通常是基于心理共鸣产生的，大师会会员自我解嘲时经常会引发这种笑声。有时候，有些自贬式的幽默甚至可以用释放理论加以解释，例如演讲者对自身疾病的蔑视。


技巧39：包袱连抖

戴伦·拉克罗伊的演讲中共有29个笑点，平均每16秒就出现一个。在这些笑点中，戴伦综合应用了各种幽默元素，包括意外型、优越型和释放型幽默。在这29个笑点中，有8个优越型幽默（第9、10、11、13、14、21、23和28次笑声），12个意外型幽默（第1、2、5、6、8、12、16、17、19、22、26和29次笑声）和9个释放型幽默（第3、4、7、15、18、20、24、25和27次笑声）。戴伦的连续幽默在喜剧表演行业叫包袱连抖。演讲者先抛出一个包袱（笑料），然后静待观众笑声平息，再抖出一个更大的包袱把观众逗乐。很多喜剧演员可以做到三连抖，即接连抛出三个笑料，一个更比一个好笑。尽管演讲者也有可能做到三连抖，但即使像戴伦这样的高手也要经过精心排练才敢在如此重要的比赛中尝试。

在戴伦的演讲中有23个笑点是通过包袱连抖的方式表现的，只有6个笑点是独立表现的。令人印象深刻的是，他的整个引子部分也是包袱连抖，接连引发观众的7次笑声。顺着前面的包袱，第一部分又接连引发4次笑声。值得注意的是，戴伦在第二部分和第七部分一个笑点都没有。这样做是为了给观众一个喘息的机会，同时利用这两个部分传达演讲的核心信息。


技巧40：利用声音、动作和表情强化幽默效果

幽默是演讲中最难掌握的技巧。令人气馁的是，就算你充分利用意外、释放、强化各种幽默要素编写出非常好笑的段子，那也不见得能逗乐观众。这种情况并不罕见，我们很多人出口就是各种滑稽段子，但却很少能让别人发笑。这是什么原因呢？

很多情况下，这是因为我们的表达方式有问题。面对几十人、上百人或数千人的演讲不算恐惧，你讲完了笑话台下根本没反应那才叫吓人。谁都不想在家人、好友或同事面前出丑，因此很多演讲者讲起笑话来总是一个接一个，生怕观众没反应。

我们在前面说过，安静有时也有助于引发观众的笑声。与此类似，夸张的声音和肢体动作也能引发笑声。戴伦在演讲中就充分利用了夸张的声音和举止。例如在谈到创业时，他背过双手面色严肃，一边点头一边说：“读完四年的商学院，毕业后我决定实施自己伟大的创业梦想——我投资了一家赛百味快餐店。（第8次笑声）看，我就知道你们羡慕吧。（第9次笑声）”。

面部表情也能有效引发观众笑声。戴伦在整个演讲过程中非常善于运用面部表情，很好地强化了幽默表达的效果。例如在分享开快餐店的经验时，他撅起嘴巴瞪大眼睛，表情十分夸张。值得注意的是，演讲者有时仅凭借丰富的表情就足以引发观众的笑声。


技巧41：每一个笑料都必须推动演讲信息

演讲者必须尽量避免老生常谈的笑话。这些笑话很难推动演讲者要传达的信息，让观众感到做作。如果很多人都听过的话，甚至根本无法发挥效果。虽然这种情况在大师会国际演讲赛中非常少见，但威利·琼斯1997年的演讲还是犯了这个错误。这篇演讲的核心信息是鼓励婴儿潮一代美国中老年人忘记对过去的懊悔，重新开始新的生活。在结论部分，琼斯提出了做人不要自视过高的观点，为此他讲述了这样一个笑话：

实际上，面对失败我们要像下面这位新牧师学习。新牧师在教堂里第一次做布道，老牧师坐在下面听。布道的结果很糟糕，老牧师说：“简直乱七八糟！”这让新牧师出尽了洋相。

新牧师说：“下个礼拜肯定没问题。”

转眼到了下个礼拜日，新牧师在布道前，想起了上次受到的羞辱，于是说：“这个礼拜我不会再出错了。各位教友，我会失败，你们会失败，老牧师也会失败。我会犯罪，你们会犯罪，老牧师也会犯罪。我会下地狱，你们会下地狱，后面我就不说了。”所以，千万别把自己太当回事儿！

我们认为在这里讲笑话不太合适，要想既引发笑声又传达主题，最好的方法是利用个人经验中的情景幽默。在此我们推荐两种情景幽默：一是分享自己的失败经历；二是复述儿童对成人行为的无忌之言。


技巧42：观众爆笑时演讲者应在人物状态中暂停几秒

在观察喜剧表演家比尔·科斯比、杰里·宋飞和凯西·格里芬等人时，你会发现在安静等待观众笑声平息的时候他们通常只有两种表现。如果正在扮演某个人物角色，这时他们会停留在角色状态一动不动（除非移动身体是制造笑料的一部分）。如果在没有扮演人物角色时引发观众笑声，他们会面带微笑，保持身体相对静止或是走到舞台另一侧。

演讲者必须利用幽默拉近和观众的距离，缓解现场的紧张气氛，只有让观众产生好感他们才会接受你传达的核心信息。下一章，我们将介绍世界演讲冠军启发观众的其他手段。


第5章　放大情绪效应

技巧43：为观众带来尽可能多的情绪感受

要准确区分人类情绪可不容易。著名研究人员保罗·埃克曼和罗伯特·普拉切克对此具有相似但并不完全一致的理论。通过研究不同种族的面部微表情，埃克曼发现人类有六种基本情绪：愤怒、厌恶、恐惧、快乐、悲伤和意外。与此不同的是，普拉切克在其“情绪之轮”图表中揭示人类拥有八种情绪。这八种情绪可分为四组，分别是快乐—悲伤，信任—厌恶，恐惧—愤怒和意外—期待。

对于演讲内容的设计而言，我们认为将这两种理论合二为一比较理想。综上我们提出了演讲中的七种情绪，即愤怒、厌恶、恐惧、快乐、爱、悲伤和意外。（我们去掉期待是因为它会引发其他情绪。例如，期待令人快乐的事物会带来愉悦的感受。此外，我们把信任改成了爱，因为爱是能够在演讲中被激发出来的、更强大、更常见的情绪。普拉切克的情绪之轮认为爱是快乐和信任的综合感受，但实际上我们都见过既无快乐也无信任的爱。）

在大师会演讲中，大多数演讲都必须在5~7分钟的时间内引发观众出现上述某种情绪，要做到这一点必须对演讲稿进行精心的设计。实际上，如果演讲者只关注了一两种情绪，观众很有可能对你的主题失去兴趣。下面我们以兰迪·哈维（2004）的演讲为例说明他是怎样调动观众的各种情绪（见表5-1）。我们在演讲稿每一段前面都标出了该段表达的情绪。哈维的演讲主题是爱，大部分内容引发的都是观众的积极感受。不过，他也在一些部分添加了愤怒、厌恶、恐惧、悲伤和意外情绪，通过对比强化演讲中的温暖场面。

表5-1　胖老爸的爱（2004）
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（引子）

（意外）在我七岁那年，我们全家开车去表哥家吃饭，顺便炫耀一下胖老爸刚买的新车，一辆1960年的福特宝云。那天我在后座上睡着了，他们也没叫我就直接进屋了。醒来之后，我下车准备向走廊走去。突然传来一阵狗叫声，几只高大的猎犬出现在了我面前。我的心一下子狂跳不止，转身就跳到了后备厢上，然后又爬到了车顶。那可是我爸的新车啊。

（恐惧）主持人，各位朋友和来宾，当时我吓得像躲在树上的猫，大喊大叫个不停。那几只狗在下面围作一团，对我嚎叫不止。有只狗瞎了一只眼，样子很凶猛，爪子在后备厢上抓个不停，嘴里吐着泡沫，露出锋利的牙齿。我当时吓得都尿裤子了。

（爱）就在那只狗的爪子在后车窗上来回乱抓时，我的身后传来一个熟悉的声音：“儿子快过来”！我朝着声音扑去，被胖老爸抱了个满怀。他身上的烟味马上让我感到了安全，在他大声呵斥下几只狗吓得落荒而逃。

（第一部分）

（爱）第二天早上，胖老爸在门口擦车上的划痕。我对他说：“胖老爸，对不起，我把车弄花了。”他伸出双臂把我抱在怀里说：“儿子，生活就是这样，有时走运，有时倒霉。”当你爱一个人时，就会为他挺身而出。胖老爸是我叫他的外号，这个外号在我们家已经传了四代了。

（第二部分）

（快乐）转眼我到了16岁，胖老爸给我买了一辆63年的大众甲壳虫二手车。这辆车有白色的轮胎和绿色的方向盘。

（意外和厌恶）一天下午我正在路上开车，跟着磁带唱西蒙和加芬克尔的歌“Cecilia你伤了我的心”。突然，一只牛蝇一下子飞进了我的喉咙。我连咳带呕，结果它钻进了我的右鼻孔。各位，要是你们鼻子里有这么个东西钻来钻去你会怎么办？我赶紧用膝盖顶住方向盘，想把它从里面给弄出来。

（恐惧）就在那一刹那，车子朝左边冲去，然后又弹回到右边，冲开莫里森家的围墙，滑过他们家院子撞到莫斯博格家的喷泉，把喷泉和上面举着伞的玛丽仙女像全都撞了。由于撞击力太大，整个喷泉像卫星发射一样飞了出去，玛丽仙女的碎片落得满地都是。

（愤怒）莫里森和莫斯博格家的人马上跑出来，气势汹汹地要找我算账。幸好胖老爸很快赶了过来，他像勇敢的骑士一样及时出现，给这两家人赔礼道歉。我坐在一块石头上，吓得还没缓过神儿来。

（爱）当胖老爸拥抱我时，我忍不住泪如雨下。他安慰我说：“没事没事，围墙可以修，喷泉可以再买，车子可以再换，这些都不重要，但失去你我可换不回来了。再说，接下来几个星期人人都会谈论这件事。”这件事让我感受到的是什么？爱。

（第三部分）

（爱）十几岁的男孩子不只喜欢车，聚在一起时也喜欢谈女生。有一天我和几个朋友吹牛看谁泡过女生，胖老爸在旁边听到了。他听了一会儿，然后当面给我们泼了一头冷水：“小伙子们，真正的男人要爱就爱一辈子，从来不会游戏爱情。”搞得我们都很没面子。

（爱）但是我知道胖老爸真的很爱妈妈。每次在花园散步或是一起坐在沙发上，他们总是手牵着手。妈妈坐下来看电视的时候，胖老爸会从身后双手抱住她，头靠在她的肩膀上亲吻她的面颊。我那时都十几岁了，真不敢相信他们都一把年纪了还这么亲密。但胖老爸就是这么爱妈妈。

（悲伤）妈妈去世前一直在和癌症抗争，胖老爸就像照顾受伤的羊羔一样精心护理妈妈，每天喂她吃饭给她洗澡，还给她读书唱歌。妈妈在去世前的最后一刻，胖老爸紧紧地把她抱在怀里，在她耳边细语，用爱和信念帮助她面对恐惧。胖老爸对妈妈的爱对我的妻子和孩子来说是一份珍贵的礼物，因为他教会了我怎样用一生去爱家人。

（结论）

（悲伤）今年是我第一次过没有父亲的父亲节。我非常想念胖老爸。

（爱）但是胖老爸教会我的爱将会伴随我一生。有了爱你就能勇敢面对生活中的各种问题。当问题出现时，爱会涌现出来，伸出双臂抱紧你。真正的男人要爱就爱一辈子，从来不会游戏爱情。

（爱）各位朋友，今天我分享的主题是爱。现在我的孩子们也叫我胖老爸，我感觉特别自豪。


技巧44：演讲中的声音、动作和表情要同情绪吻合

我们在本书中会反复提到，演讲最重要的原则是忘记各种规定和要求，实现和观众之间有感而发的完全真实自然的对话。这个原则会引导你在演讲中自发地调整自己的声音、动作和表情。换句话说，如果你在讲故事，你要让观众感觉身临其境。如果你在谈论研究过程，你要充分调动观众内心的好奇心。从这个意义上说，到位的情绪可以弥补演讲技术方面的不足。

关于如何表现真实，兰迪和我们分享了下面的经验：

第一次见到瑞安·阿佛利时，他对我说他的目标是赢得大师会世界演讲比赛冠军。我看着他的眼睛说：“这个我可帮不了你。”我认为，参加这个比赛的目的首先是找到对你来说最重要的人生理念，然后才是对演讲方法的具体训练。只有做到有感而发，整个世界才会倾听你的声音。只有做到从心出发，整个世界才会跟随你的脚步。只有做到追随内心，你才能最终找到快乐。

接下来的10个星期我一直在指导瑞安，我的目的是帮助他在演讲主题中如何充分展示自我和个人目标。也就是说，你必须表达完全属于自己的声音，不能人云亦云。当你能够做到不戴面具去和观众进行交流时，你的演讲才会真实可信。对于演讲来说，真实性是至高无上、坚如磐石和永远不变的要求。

我至今还清楚地记得自己是怎样踏上演讲之路的。那时我还在上小学，老师给我们播放了一段在华盛顿特区刚刚录制的演讲，马丁·路德·金著名的“我有一个梦想”。听完他的演讲，我激动得热泪盈眶。从这篇演讲，以及后来肯尼迪、丘吉尔和甘地等名家的演讲中，我发现他们有一个共同特点——全都对自己的主题深信不疑，宁可牺牲生命也要为其奋斗不止。

与此相反，如果你总是人云亦云没有自己的观点，这样的演讲根本无法打动观众。人们想听的是具有独特经历的个人故事，想知道你的表现和故事经历是否吻合。归根结底，演讲训练练习的不是简单的沟通技巧，而是如何有效地用个人故事打动观众的内心和思想，进而改变人类历史的进程。显然，这个目标绝非一个周末讲座就能帮你实现的。

每次帮助政府官员和企业高管练习沟通技巧时，我都会说：“首先请各位把每天工作中别人提出的问题写下来。”通常他们会列出6~12个问题。比方说，我是一个律师，经常需要考虑的问题是：“我有没有案子？”“案子能不能打赢？”“损害赔偿金有多少？”

确定了经常遇到的问题，接下来我会通过三个提问帮助他们寻找问题的核心。有一次我帮助一位政府官员，他经常被问到的第一个问题是：“你是否支持营业税？”鉴于政治说教的影响，官员们可能会有不同的观点，因此我的第一个问题是：“你是谁？”这个问题有助于揭示他们内心深处对自我的哲学意义上的认知。如果他是保守主义者，必然会反对任何营业税。如果他是自由主义者，可能认为征税是帮助弱势群体的必要手段。我提出的第二个问题是：“你信仰什么原则？”这个问题可以揭示他们行为处事的原则，即愿意牺牲生命加以捍卫的核心理念。对此，自由主义政府官员可能会这样回答：“我认为富有的人有责任帮助社会上的弱势群体。”我提出的最后一个问题是：“你是怎样形成这些原则的？”这个问题可以揭示其个人原则背后的经历和故事。你必须回顾以往的经历说明是在何时何地接受某种核心价值观的。通常，这种经历都是通过某个人或某件事的影响形成的。

在演讲中真实表现内心，这个目标说起来容易做起来难，当你紧张不安时就难上加难。对此，我们建议演讲者练习假装情绪，直到能够做到表现得收放自如。例如，兰迪在演讲中是这样表达自己的情绪的：

意外。当兰迪说：“突然传来一阵狗叫声，几只高大的猎犬出现在我面前。我的心一下子狂跳不止”时，他的手抬起做出保护动作，身体后仰，眼睛睁大，嘴巴张开。

恐惧。当兰迪说：“我吓得像躲在树上的猫”时，他双眼圆睁，嘴巴大张，肩膀缩起，手臂夹胸，双拳紧握，膝盖并拢，语速加快，声音尖锐。

爱。当兰迪说：“儿子，生活就是这样，有时走运有时倒霉”时，他面色平静，脸带微笑，身体放松，双手放在胸前，声音柔和，语速放慢。

快乐。当兰迪说：“转眼我到了16岁，胖老爸给我买了一辆63年的大众甲壳虫二手车。这辆车有白色的轮胎和绿色的方向盘”时，他目放光彩，露出笑容，手臂和身体移动充满力量，语速加快。

厌恶。当兰迪说：“突然一只牛蝇一下子飞进了我的喉咙”时，他咳嗽干呕，眼睛眯成一条缝，鼻子不停喷气，语速放慢，声音变得又低又弱。

愤怒。当兰迪说：“莫里森和莫斯博格家的人马上跑出来，气势汹汹地要找我算账”时，他表现得如同刚闯完祸惊恐不已的毛头小伙。人们在愤怒时会表现出进攻姿态，手臂双腿张开，双眼怒视，鼻孔冒火，张口露牙，语速加快，声音响亮。

悲伤。当兰迪说：“妈妈去世前一直在和癌症抗争，胖老爸就像照顾受伤的羊羔一样精心护理妈妈，每天喂她吃饭给她洗澡，还给她读书唱歌”时，他双目低垂，嘴角落下，语速放缓，声音低落。


技巧45：情绪表达不能过火

如果演讲中无法表达情绪，观众就无法产生身临其境的感受。在大师会世界演讲赛中，进入决赛的每个演讲者都能在观众面前充分地展现出各种情绪。相比之下，缺少练习的演讲者往往很难有效地彰显情绪。对此，我们认为其中有以下几个原因。

最常见的原因是紧张。人类在紧张时，我们的面部和声音都会失去表现力。紧张甚至会限制我们的身体行动能力。即使消除了紧张心理，有些演讲者也会担心情绪外露会显得太自我。这样想其实是错误的。过于压抑自我会让你表现得拒人于千里之外，这样怎么能引发观众的心理共鸣呢？毫无疑问，这会让你的演讲付出惨痛失败的代价。

兰迪在讲到父母离世时放慢语速降低语调，以此帮助自己稳定情绪。但有些演讲冠军并不这样做，他们任凭情绪肆意驰骋丝毫不加约束。其中最有名的当属大卫·亨德森（2010），他在回忆儿时伙伴因病离世时一度泪洒会场。

在前面所述的七种演讲情绪中，五种情绪会让人增加谈兴，分别是愤怒、厌恶、快乐、爱和意外。与此相反，恐惧和悲伤这两种情绪会抑制人们谈话的欲望。在讲述故事的过程中，回忆恐惧经历很难吓倒观众，因此唯一会对演讲产生重要负面影响的是悲伤情绪。观看大师会演讲比赛有点像欣赏莎士比亚的悲剧，其中充满各种因为疾病、事故等原因失去挚爱的故事。但是，悲伤故事在演讲赛中胜出的机会很少，过去17年的比赛中只有4次是靠打悲情牌赢得冠军的。因此，我们建议演讲者在考虑情绪表现时不要过度渲染悲伤，不要以赚取观众眼泪的方式追求成功。毕竟，其他六种情绪能帮助你赢得更大的成功机会。

演讲中的情绪表现固然重要，但语言在促进理解、营造体验和传递信息方面往往发挥着更为广泛的作用，对此我们将在下一章详细说明。


第6章　语言要生动

技巧46：用简单的词句表达信息

无论在世界何地，如果你今晚参加大师会俱乐部的活动，肯定会受邀参加每日一词游戏。通常这是一个赌金10美元的词语游戏，要求演讲者在演讲中必须使用一些孤僻的单词，如quixotic（堂吉诃德式的）、sanguine（乐观的）或mellifluous（声音柔美的）。这个游戏很好玩，一方面鼓励演讲者进行快速思考，另一方面要求观众仔细聆听。每次当演讲者在句子中用到这些单词时，台下必然会出现满堂大笑，观众的紧张情绪会得到宣泄。

但是这个游戏有一个问题，它会让人错误地认为成功的演讲者都必须具备很大的词汇量。实际上，演讲者的任务是和观众建立情感共鸣，并在此基础上启发他们从不同的角度去观察世界，而不是为了炫耀自己的词汇量或是别的技巧。如果演讲者满嘴艰深字眼让观众听都听不懂，又怎么谈得上建立情感共鸣呢？

F-K阅读能力水平测试是由鲁道夫·弗莱什设计和彼得·金凯德开发的一种阅读能力测试工具。该测试在1978年第一次投入使用，以衡量美国军方技术手册的阅读难度。如今，它已成为微软Word软件测量文章可读性的基础工具。我们使用F-K测试工具对过去17年大师会的冠军演讲内容进行分析，得出的结果是其难度范围在3.5~7.7，相当于9~13岁的阅读水平。

大家可能有所不知，F-K测试结果并不是根据辞典内容得出的。它并不清楚“题材、和弦和即兴”等词要比“类别、和声和创作”更复杂。在它看来，分值上升只有两个简单的原因：一是文章里面有很多长句；二是文章包含大量多音节词汇。作为演讲会的观众，人们更喜欢听到的是由短小词汇构成的短小句子。

大师会世界演讲冠军大卫·布鲁克斯（1990）是一位公认的遣词造句高手。他的演讲“秘密武器”强调了荣誉、正直和自尊等传统价值回归的重要意义（见表6-1）。大卫的通篇演讲使用的都是简单的词汇和短句，就连小学五年级的学生都能听懂。这篇演讲平均每个句子只有9.7个单词，在所有单词中只有不到7.7%的是三音节和三音节以上的词汇。（我们在演讲中用括号、粗体字和下划线方式标明了修辞技巧，具体分析见技巧49。）

表6-1　秘密武器（1990）
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（引子）

托马斯·沃尔夫说过：“离开家你就再也回不去了”。

先生们女士们，我可是在得州达拉斯出生长大的啊！我不但回到了家乡，而且感觉还很好。

主持人，各位朋友来宾大家好。（辅音谐音）大家可能有点奇怪我这身打扮，不过观众当中也有穿成这样来的。燕尾服代表着尊重，那牛仔裤代表什么呢？（元音谐音）这说明我们把石油开采挣的钱大部分都投到得州的储蓄和贷款中了。

【句首重复】言归正传，我今天要谈的主题是尊重。在今天这个名誉变得狼藉，卑劣变成时尚的年代，或许我们该思考一下外表之外的东西了，或许我们该思考那些已经被抛在身后的传统价值了。

（第一部分）

我先来说说我那个时代的传统价值吧。我说过我在达拉斯长大，实际上我是在南边十几公里外的小镇德索托长大的。据我所知，这可是全美国唯一以汽车命名的小镇。（句尾重复）大家知道梅伯里市吗？我的老家很像梅伯里，不过没有那么繁华。

虽然是个小镇，但这里是我度过前半生的地方，是我和两个兄弟形成人生观和处事原则的地方，（三字同义）是我们理解荣誉、正直和自尊的地方。

那么这些价值观是从哪儿学来的呢？（停顿片刻）（首尾连珠）当然是电视！没错，就是从电视里学来的！因为电视是造就英雄的地方。虽然父母也给我们讲授人生道理，但大家都知道孩子嘛，哪个不喜欢看电视？要知道那可是30年前的美国，那时让我们心潮澎湃的英雄人物可不是今天的小黄人辛普森和什么忍者神龟。

（三字同义）那是超人、空战王和牛仔王的时代。我和兄弟们都喜欢看这些动画片，电视一演完我们就跑到外面玩角色扮演。不用说，大哥扮演的是独行侠，我扮演戴尔·伊万斯，这还不算太糟。最惨的是弟弟，他要扮演的是片子里的崔格尔。

噢，那些回忆真是让人心潮澎湃。但这还不是最激动人心的片段，别急，我要看看你们是不是还记得那些黄金岁月。（辅音谐音）我要描述一个著名场景，你们根据我的提示猜出最后的答案。（做出挥舞绳索套马的手势）

（辅音谐音）别忘了这可是个大事件，我希望听到台下所有观众的回答。准备好了吗？让我们一起回到那个激动人心的光辉岁月吧……

一匹白马如闪电般奔驰在沙漠上，身后扬起一路飞尘，骑在马上的人高呼：（观众齐声回答：驾！跑起来吧，闪电！）

没错！我们的独行侠又回来了！你们感觉怎么样？是不是很兴奋？（首尾连珠：三字同义）啊，一听到那赶马声，我的思绪就飘到很远很远，飘到了那个崇尚荣誉、正直和自尊的年代。

（句首重复）是的，我希望像独行侠那样长大！我希望像他那样骑着白马飞奔！我希望像他那样带着神秘的面罩！我希望像他那样射出愤怒的银色子弹！

（首尾连珠）我希望做独行侠最最重要的原因是，我从小就意识到屹立不倒的人有一种特质，他们总是为了伟大的目标而屹立不倒。

（第二部分）

遗憾的是时代变了，一切都不再和从前一样，我长大了。（辅音谐音：句首重复）当我发现现实生活和动画世界完全不同之后，我意识到了一个残酷的事实。我意识到现实生活中的英雄不过是凡夫俗子，多么愚蠢可怜的凡夫俗子。

就拿过去几年来说吧，为什么奥运会运动员会因为使用违禁药物被取消金牌？为什么不止一位电视台主播会陷入丑闻？（辅音谐音）为什么亿万富翁会因为贪恋钱财落得公司破产？

还有唐纳德·特朗普……好吧他还是原来那个唐纳德·特朗普。
[1]



（三字同义）啊，荣誉、正直和自尊！这些美德早已离我们远去。


[1]
 此处作者可能是为达到幽默效果或另有深意；译者只根据原文做了未删减翻译。——译者注


技巧47：以生动的画面和丰富的细节强化语言表现力

使用简单词汇并不意味着会损害语言的感情力度。卡米纳·加罗在其著名作品《乔布斯的魔力演讲》中，深入描绘了这位技术天才简单、实在和富含感情的演讲语言。在演讲语言中，强化感情的方法是多用描述性形容词和副词，如乔布斯经常使用的“惊人的、难以置信的、不可思议的”等形容词。

演讲者的任务是利用有意义的信息在演讲过程中从始至终抓住观众的注意力。我们的语言必须引发观众的共鸣，只有这样才能激发他们的想象力，让他们听故事时感觉身临其境。要想充分调动观众，你应当扪心自问：“我的演讲能不能激发观众的嗅觉、味觉和触觉？”


技巧48：反复使用简单的标语传达演讲的核心信息

虽然在个别情况下演讲者喜欢潜移默化地向观众传达信息，但这种方式显然不是大师会国际演讲赛的风格。在大师会演讲比赛中，问题的关键不是演讲中有没有标语，而是应当怎样有效地设计和表达标语。

1995~2011年17届的大师会演讲赛中，有12次冠军演讲有明确的主题标语。其中8个演讲的题目即主题标语。这样做可以带来三大好处。首先，利用标语做演讲题目可以帮助演讲者关注主题，不会轻易跑题。它能勾勒出清晰的演讲脉络，便于演讲者组织内容。其次，这种方法可以向关注传达明确的核心信息，不会让他们产生误解。最后，在演讲比赛中评委只需观察题目即可了解演讲的内容。

有效的标语往往具备简短、高度重复、朗朗上口和行动号召力强等特点。大卫的演讲标语“荣誉、正直和自尊”虽然只符合前两个标准，但依然成功突出了演讲主题“传统价值”。还有些世界演讲冠军的标语，如本书作者瑞安的“信任第一”，充分体现了有效标语的全部四种特点。


技巧49：利用修辞手段润色句子

可为演讲增色的修辞手段有很多。虽然有些并不为人熟悉，但下面这些方法在当代演讲中都是比较常见的修辞手段：

·元音谐音和辅音谐音。这是一种在连读中多次重复某个发音的修辞方式。其中元音谐音指的是元音重复法，辅音谐音指的是辅音重复法。例如在大卫的演讲中出现过辅音f的接连重复：I’m going to start afamousphrase，and I want you tofinish.

·句首重复。这是一种在连续几个句子中重复句首部分的修辞方式。例如大卫演讲中的：Maybe it’s time we looked beyond mere symbols.Maybe it’s time we all came home again to a few values we seem to have left behind.

·句尾重复。这是一种在连续几个句子中重复句尾部分的修辞方式。例如大卫演讲中的：I wantedtoknow.Ah，but then I remembered...you’re not supposedto know...the Lone Ranger’s name.

·首尾重复。即同时出现句首和句尾重复的修辞方式。大卫的演讲没有采用这种修辞手段，我们举一个乔克·埃利奥特（2011）演讲中句子为例：Sometimes in the springtime of life when young blood courses through vibrantveins，sometimes later in life when more sluggish blood cruises through varicoseveins.

·首尾连珠。在相邻两句中，后面一句的句首是对前面一句句尾的全部或部分重复。例如大卫演讲中的：I knew there was something special abouta person who stood tall-aersonwho stood for what was right.

·三字同义。指接连使用三个不同单词表达同一个概念。例如大卫演讲中的标语“honor，integ-rity，and self-respect”（荣誉、正直和自尊）实际上指的是传统价值。再比如演讲中提到的“Superman，Sky King，and Roy Rogers”（超人、空战王和牛仔王）实际上指的是老式动画片中的英雄人物。

除了上面这些巧妙的修辞技巧，词组和句子的重复表达也是突出重要信息的有效方式。


技巧50：利用单个词吸引注意力，成对词表现对比，三个一组的词突出一致性，加长排比深化表达强度

突出单个词汇有助于吸引观众的注意力，成对表达可以加强对比，三个单词一组出现的表达可以很好地体现相似性。有时候，演讲者还会使用很长的排比为语言增势。例如克雷格·瓦伦丁（1999）的演讲中有这样一段话：

你面对阳光却转过了身体。你不知道生活中为什么会出现这么多上上下下、喜怒哀乐、进进退退、波峰波谷、内忧外患……说到底你已经背离了自己的精神，所以才会举步维艰，所以才会轻易跌倒。

克雷格在说这段话时语速很快，极大地强化了演讲的气势。然后他出人意料地停顿良久，接着才说出解决问题的方法：

我突然想到了沉静。没错，就是沉静。“你的意思是说我从来没有花时间让内心保持沉静，从来没有倾听过内心对我的诉说吗？”


技巧51：不要引用名人名言

对世界各地的大师会会员来说，人们长期存在一种看法，认为优秀的演讲者必须非常善于引用名人名言。实际上，这是一个非常错误的观点。无论在任何情况下，使用名言都会被视为缺少原创性，让人感觉毫无新意。在演讲中滔滔不绝地讲述别人说过的话，会让观众感觉演讲者不够真诚。要知道，观众想听的是你自己的话，是你自己的故事。如果长篇大论的都是别人的名言，那还不如直接买本名人名言看看。

在大师会冠军演讲中，除了20年前大卫·布鲁克斯巧妙引用过托马斯·沃尔夫的话之外，其他演讲者很少出现大量引用名言的情况。马克·布朗（1995）演讲开头的那句“你永远没有第二次机会给人留下第一印象”是个例外，这是一句引自佚名人士广为人知的名言。此外还有马克·亨特（2009），他在演讲正文中引用过一句狄巴克·乔普拉说过的话。

另一个例外是乔克·埃利奥特（2011），他在演讲开头引用了这样一句话：约翰·劳在他的Facebook主页上说，“在生活的不同阶段人们会有不同的好友，只有极少数幸运的人会在不同阶段拥有相同的好友。”乔克在这里引用别人对话有两个原因。首先这句话比较新颖，台下的观众没有几个人听过。其次这句话是为演讲量身定制的，经过多次锤炼，专门为当天的演讲准备的。大家可能不知道这个约翰·劳是谁，实际上他是大师会前任国际总裁，也是演讲赛当天的活动主持人。


技巧52：使用误导为观众制造意外感

引用名言还有一种例外情况，例如吉姆·基（2003）的演讲。他的演讲主题是追求梦想永远不嫌晚。

演讲活动有一条重要原则，即除非演讲者有意为之，否则千万不要让观众猜到你未说完的内容。根据这个原则，演讲者可以在内容中设计巧妙的误导。例如吉姆在演讲中共提到梦想这个词24次，在第9次提到梦想时他说：“各位朋友们，我们应当有梦想，我们必须有梦想。伟大的梦想家马丁·路德·金曾经说过……”说到这里他停顿了一下，台下所有观众都以为接下来吉姆要说的是“我有一个梦想”这句话，但出乎所有人意料的是他引用了马丁·路德·金的另外一句话：

“做正确的事永远不嫌晚”，这句话告诉我们，既然童年时代可以有梦想，为什么成年之后我们不可以有梦想呢？

和乔克的引述一样，吉姆引用的话语也具备新奇感，因为没有多少观众听过马丁·路德·金的这句话，这句话是他1964年10月在欧柏林学院演讲中说过的一句话。当然，这句引言之所以成功，更重要的原因在于它成功地误导了观众。


技巧53：无助于主题表达的废话一律删除

大卫·布鲁克斯欣赏“没有一句废话”的演讲。我们发现，很多演讲者都喜欢在用词、表达、观点、举例中矫揉造作，对自己构思的内容舍不得做任何删减。这是一个很要命的坏习惯，伟大的作家都知道，好的作品必须删除任何跟内容表达无关的语言。英国作家亚瑟·奎勒–库奇爵士说得好：“每当你忍不住在文章中浮夸虚饰时，牢记这样一条规则，不管写得多漂亮也要在出版前全部删除，去掉哪些漂亮的句子。”

但是，用客观眼光看待写作说起来容易做起来难。在此我们教大家两个删掉漂亮句子的办法。第一个办法是找个经验丰富的编辑，他能一眼看出跑题的内容，帮助你删除多余的表达。第二个办法是向乔克·埃利奥特学习，他的建议是：“你应当暂停下来冷静一下，然后对自己说‘刚才的内容虽然很不错但并不适合这次演讲’。”或许对此用一个可怕的比喻来形容更为形象，对于演讲内容你必须做到：“激情四射地写作，冷酷无情地删节。”


技巧54：为观众留出思考的时间

1995年8月，西恩·尚农以23.8秒的时间完成了《哈姆雷特》中260字的经典独白“生存还是毁灭”，成为全球语速最快的发言者，平均每分钟达到655字。虽然快得出奇，但他的表现和1948年劳伦斯·奥利弗的荧幕表现相比明显缺乏情感力度。奥利弗的这段独白用了3分18秒，平均每分钟只有79个字。

在大师会世界演讲赛中，演讲者必须在5~7分钟的时间内完成演讲，而且要在头尾留出30秒的缓冲时间。当演讲进入5分钟后讲台上会亮起绿灯，6分钟后亮起黄灯，7分钟后亮起红灯。7分30秒是比赛规定的最长时限，不过即使超过也不会有任何提示。

在过去历年的比赛中，无法为观众留出足够的反应时间是导致很多演讲者痛失冠军的一个主要原因，特别是忽略了等待观众笑声平息可能花掉的时间。正因为如此，随着比赛级别的提升和观众数量的增加，演讲者只能努力删减演讲中不必要的词汇。

在过去17年的演讲比赛中，各位演讲冠军在7分15秒中平均表达了892个单词，相当于每分钟脱口而出125个词。大卫·布鲁克斯（1990）的演讲语速为每分钟127个词，和平均表现不相上下。

语速最快的演讲冠军是克雷格·瓦伦丁（1999），达到每分钟198个词。他的行动口号是号召大家每天拿出5分钟安静地自我反思。为了帮这个主题营造悬念，克雷格设计了滔滔不绝的排比式台词。克雷格很清楚台下的观众没完全听明白这些台词，因此每次滔滔不绝之后都会放慢语速重复自己要传达的信息。

相比之下，维卡斯·经兰（2007）和布莱特·鲁特里奇（1998）在演讲中的语速最慢，平均每分钟分别为98个词和99个词。


技巧55：设计醒目的标题激发观众的好奇心

演讲者能否打动观众，这种能力早在登台之前就可以得到展现。因此，你必须在演讲标题中利用“为什么”或“怎样”之类的字眼激发观众的好奇心。至于“谁”“什么”和“何时何地”等疑问词的共鸣力量较弱，不适合在演讲标题中出现。

在启发式演讲中，“为什么”是效果最有力的开放式问题。观众在接受你的观点之前总是抱着某种防御心理，只有当演讲者提出这个问题时他们才会打开心扉。“怎样……”是在演讲中常见的第二种重要的开放式问题。比方说你谈论的主题是快乐，当你询问怎样才能快乐时，你的问题会马上引发观众的热情，暗示他们接下来即将是揭示谜底的时刻了。

要了解好的演讲题目是怎样构成的，我们可以分析一下过去26年冠军演讲的标题。如果以重要性从大到小的方式进行排列，这些演讲标题的组成方式如下：格言、祈使句、动词短语、形容词短语、感叹词、名词短语、句子。

格言是一种强有力的演讲标题，它不但能揭示演讲的核心信息，而且提示了“怎样”“为什么”等相关问题。格言类标题包括吉姆·基伊的“永不嫌晚”（2003），奥迪斯·威廉的“皆有可能”（1993），唐·约翰逊的“壮丽美好”（1989）和哈罗德·帕特森的“痛定思痛”（1987）。

祈使句表达主题的力量和格言相比不相上下，此类标题包括拉顺达·兰德斯的“演讲”（2008），大卫·诺蒂奇的“站起来”（1996）和达纳·拉蒙的“抓住机会”（1992）。杰瑞·斯塔克的“别踩妈妈的玫瑰花”（1988）祈使意味较弱，更容易被观众记住。

动词短语是影响力排名第三的演讲标题，如爱德华·赫恩的“反弹”（2006）在标题中提示了原因、方式和人物。此外还有摩根·麦克阿瑟的“身陷困境”（1994），这个标题和杰瑞·斯塔克的标题有异曲同工之妙，都是含义微妙但容易记住的标题。

形容词短语和感叹词做演讲标题的情况比较少。在过去26年的大师会冠军演讲中各自只出现过一次。乔克·埃利奥特的演讲“如此幸运”（2011）使用正面形容词描述了积极心态。戴伦·拉克罗伊的演讲“栽跟头”（Ouch！）（2001）使用感叹词表现经历失败之痛。这两个标题都和演讲内容密切相关。乔克·埃利奥特通过介绍血脉之友、时光之友和心灵之友来说明自己的幸运。戴伦·拉克罗伊则以感叹词隐喻失败之痛，鼓励人们在面对失败、质疑和反对时勇于坚持。

尽管表现力度较弱，但名词和名词短语是大师会冠军演讲中最为常见的标题形式。名词性标题通常侧重的是演讲中的特定事物，无形名词往往要比有形名词更易于激发观众思考。例如，以无形概念作为标题的冠军演讲包括维卡斯·经兰的“斯瓦米的问题”（2007），兰斯·米勒的“终极人生问题”（2005），兰迪·哈维的“胖老爸的爱”（2004），道恩·史密斯的“音乐的意义”（2002），克雷格·瓦伦丁的“实现满足感的秘诀”（1999），以及马克·布朗的“第二次机会”（1995）。

相比之下，有形名词做标题可以突出演讲的人物、地点和事件。例如，大卫·亨德森的“飞行员”（2010）关注的是人物，布莱特·鲁特里奇的“我的小世界”（1998）强调的是地点。在有形名词构成的演讲中，关注事物的标题包括马克·亨特的“装满绿西红柿的水槽”（2009），埃德·泰特的“糟糕的一天”（2000），威利·琼斯的“一只温暖的靴子”（1997），以及大卫·布鲁克斯的“秘密武器”（1990）。

使用完整句子作为演讲标题往往弊大于利，因为这种结构是完全封闭的，不具有短语那样的开放性。当然，这么说并不表示此类标题会导致演讲失败，只不过这样设计会给演讲者带来很大的挑战。符合此类特征的冠军演讲标题有两个，分别是大卫·罗斯的“火车继续前进”（1991）和阿贝拉·本森的“我们可以成为皮格马利翁”（1986）。

综上可以看出，这些冠军演讲标题有一个共同特征，它们都能提前引发你的好奇心，然后通过调动感官持续吸引你的关注。此外，设计醒目的标题可以让演讲在比赛中脱颖而出，让观众产生深刻的印象。当大多数演讲者选择名词标题时，反其道而行之往往会取得出人意料的效果。

瑞安的演讲标题最初是“向我保证”，经过多次练习和修改，他发现这个标题不够醒目。我们认为，标题的选择必须确保能向观众传达有价值的信息。显然，“向我保证”这个标题对观众而言毫无意义。此外，这个标题有些不知所云，观众根本搞不懂你要表达什么。相比之下，“信任第一”这个标题要好得多，它不但揭示了人人认可的核心价值，而且简单上口容易记住。

前面讨论的是在观众已经确定的情况下如何为启发式演讲设计标题。但是，怎样才能在观众不确定的情况下设计能够有效吸引他们的演讲标题呢？比方说如果某大会同时进行几场不同的演讲，怎样才能保证你的演讲能吸引更多的观众呢？

无论你是否接受，观众都是根据演讲题目做出选择的。为了吸引更多眼球，你的演讲题目必须简短、具体、迫切，以观众利益为中心。鉴于会议组织者不会透露每个会场的参加人数，我们不得不利用互联网统计数据来支持上面的论点。下面是HubSpot公司
[1]

 2012年发表的十大博客文章标题：

·人类历史上10次最伟大的营销活动

·设计登录页面的11个简单而重要的技巧

·有关邮件营销的8个危险而常见的误解

·图库摄影失败的13个搞笑案例

·营销的历史——全面分析

·值得深思的17个推特品牌页面背景案例

·一举搞定宣传口号的10大公司

·需要营销分析而不是网络分析的原因

·网站招人讨厌的15个原因

·玩转LinkedIn的终极招数

从上面的标题我们可以发现一些基本特征。这些标题全都很短小，平均只有8个单词53个字母。大部分标题（70%）中都有数字。虽然其中的数字都比较大，范围在8到17之间，但我们建议演讲标题中的数字最好不要超过5个，否则不但冗长而且容易吓倒观众。另外一个特点和乔布斯的演讲风格一样，这些标题使用了形容词最高级引发读者的好奇心，如最伟大的、终极、搞笑、全面、搞定、危险的、招人讨厌的。此外，这些标题还传达了不同程度的迫切感（重要的、需要），轻松感（简单的）和娱乐性（搞笑的）。最后，这些标题无一例外地通过小技巧、反面案例和正面经验等形式突出了以读者为中心的重要价值。


[1]
 一家互联网营销软件公司，该公司2012 年发表文章900 多篇，吸引了870 人次访问。——译者注


技巧56：演讲标题越短越好

对于演讲标题来说简洁是一个重要的原则，越简洁的标题观众越容易记住。在大师会过去26年的演讲比赛中，所有冠军演讲的标题平均只有三个单词。其中两个演讲的标题只有一个单词，分别是“演讲”（Speak）和“栽跟头”（Ouch），最长的标题使用了六个单词。

由此可见，演讲者千万不要使用过长的标题。说到这里有一个非常个别的反例和大家分享。安迪·杜利2006年的一篇演讲在YouTube上吸引了很多人观看。虽然这不是一篇冠军演讲，但它的标题之长实在是当之无愧的冠军——“一个在其他条件正常情况下关于命运如何在科罗拉多山顶白雪的背景下意外展示其真实色彩的令人难以置信的有趣小故事”。这个标题简直令人抓狂！当主持人读到“白雪”时，下面的观众已经快笑疯了。这种标题设计在一次性演讲中还好说，这种爆笑效果说不定还能帮助你在地区俱乐部的比赛中胜出，但在国际决赛中评委肯定不会被这种花招打动。最后，杜利在上传视频时把演讲标题改成了“我和命运的约会”。

标题只是演讲的一个组成部分。即使标题再有创意，糟糕的演讲还是糟糕的演讲。而精彩的演讲即使标题很烂仍会吸引观众的喜爱。总而言之，设计精彩的标题在演讲中永远是一项重要的工作。

我们已经介绍了演讲中的语言设计，下一章要讨论的是该怎样表达语言。


第7章　用声音征服观众

技巧57：放大你自然真实的声音

面对成百上千的观众会让演讲者的说话方式变得很不自然，仿佛不像平日里的正常交流。有时候，他们的声音会非常细弱甚至机械呆板，好像一台机器。要避免这些问题，最好的办法是用自然的状态经常练习大声表达，直到能在讲台上恢复平时的说话方式。

在很小的房间大声说话会让人分散注意力，反之，在较大空间低语演讲者的声音会被淹没。对于声音、表达和语调，尽管不存在适合所有演讲的完美组合，但只要根据现场环境和表达内容用真实的语音加以呈现，还是可以保证良好的演讲效果的。

在根据现场环境和演讲内容进行语音调整时，演讲者必须真实地表达自我，通过语音的各种变化和观众建立情感共鸣。要做到语音真实并不容易，它需要你像对待身边好友那样自然地表达。

如果参加大师会国际演讲赛，你肯定对报幕员的牙买加口音并不陌生。没错，这正是演讲冠军马克·布朗（1995）的口音，他的声音简直让电台播音员自愧不如。下面我们来分析一下马克的演讲（见表7-1），他的演讲主题是呼唤人们的宽容心。

表7-1　第二次机会（1995）

[image: ]


（引子）

（普通音调）主持人，各位朋友大家好。你永远没有第二次机会给人留下第一印象，这句话大家都听过。我们在第一次看到别人时，会出于各种原因自动对他们做出快速判断。这些原因包括对方的外表、他人的看法、个人先入为主的观念，甚至是全然的无知。也就是说，我们很少不给自己第二次认识对方的机会。下面我来举个例子。

（第一部分）

最近我在家里跟太太和孩子一起看了一部很重要的电影，（提高调音）美女与野兽。你们都看过了吗？（普通音调）看过的话你们肯定知道这个片子看一遍可不够，孩子们会缠着你看个不停。从上周一到现在，这个电影我已经看了13遍。各位不要误解，我喜欢这部电影，它是个很不错的动画片。（慢速轻柔）音乐、魔法、神秘元素让人欲罢不能。（普通音调）但这不是最重要的，这部电影要表达的主题才是最重要的。

（慢速响亮）影片中的反派角色加斯顿高大英俊皮肤黝黑，是村里的大人物。（普通音调）加斯顿爱上了漂亮的贝儿，但是贝儿不喜欢他，和城堡里的野兽成了朋友。在嫉妒心的指使下，加斯顿开始造谣生事，挑拨整个村子伤害贝儿和野兽。

奇怪的是，除了在魔镜里见到过一次野兽的样子，全村人谁也不了解野兽。（快速轻柔）加斯顿正是利用了人们对未知事物的恐惧，挑拨他们疯狂地失去理智。（快速响亮）很快，愤怒的村民砍倒大树，挥舞着大刀、草叉和火把，在森林里边前进边唱：（充满韵律）“丑陋的野兽真可怕，它让我们胆战又心惊，胆战又心惊。拿起你的枪，拿起你的刀，把我们的妻子孩子保护好。保护好村庄，保护好村民，让我们去把野兽杀掉。”

可是——为什么要这样做？

（普通音调）这只野兽一直隐居在森林的城堡里，但是没人会问：（快速响亮）“等一下，它是谁？它到底对人怎么样？”（慢速响亮）看，我们给它第二次机会了吗？（快速响亮）最讽刺的是，实际上真正的野兽恰恰隐藏在愤怒的村民心里。那只森林里的野兽不过是人类内心野兽的受害者，是我们狭隘、冷漠和无知的牺牲品。（慢速轻柔）好吧，我承认这只是一部电影，一个动画片。但是电影里的狭隘、冷漠和无知却是现实生活中真实存在的，是我们每天都会遭遇的。下面我们再来分享一个例子。

（第二部分）

（普通音调）帕特·哈珀是纽约市的一位新闻主播，几年前她报道了流浪者在这个城市中的悲惨经历。为了真实体现流浪者的生活，她穿上流浪者的衣服，（慢速轻柔）像流浪者一样四处游走，花上好几天时间跟流浪者生活在一起。（普通音调）帕特在身上暗藏了一个麦克风，然后让同事用摄像机隐秘拍摄自己的每一个举动。

当时正是圣诞节前后，街头到处洋溢着关爱、友好和善心，但摄像机里的画面却并非如此。有一幕让我很难忘，（快速轻柔）当时正下着雪，北风呼啸，帕特蜷缩在一个门口瑟瑟发抖，想要努力抵御刺骨的寒风，（普通音调）但经过的路人根本没有注意到她。即使有人看到，他们也只是匆匆而过。有人虽然看了看她，但并没有停下自己的脚步。还有的人甚至露出鄙夷的神情，好像在说：“无家可归的废物。”（快速轻柔）是的，没有一个人会再多看一眼。这位女士在他们眼中像是一只脏兮兮的野兽，但真正的野兽其实隐藏在这些人的内心。（普通音调）是的，那就是名为狭隘、冷漠和无知的野兽。

令人悲哀的是这种事在我们身边每时每刻都在发生着。我并没有资格批评别人，我承认我也曾经这样对待过他人。问题是，我们在遇到碰到这种情况之前并不会思考它有什么问题。实际上，纵容内心的野兽终有一天会让你自己也成为受害者。想想看，（慢速轻柔）当你因为与众不同的表现受到别人的排挤时，那份痛是怎样的深刻？当你像帕特一样落魄无助而别人冷漠转身时，那种伤是怎样的刻骨？（普通音调）当你面对来自像动画片中村民那样的无知和敌意时，那种感觉是怎样的无奈？还记得他们是怎么唱的吗：“丑陋的野兽真可怕，它让我们胆战又心惊。”（慢速响亮）是的，你还记得这些感觉有多么伤人吗？

（结论）

（慢速轻柔）或许你们也向别人展现过狭隘、冷漠和无知。（普通音调）你们会为纵容这只野兽而感到羞愧吗？（快速响亮）你们内心的野兽有没有攻击过自己的同事、邻居或家人？（慢速轻柔）如果有的话，难道你不应该再给他们一次机会吗？

（普通音调）在电影的结尾野兽死了，或许大家猜到了，因为贝儿的爱，一位英俊的王子出现了。（快速响亮）这就是贝儿愿意给它第二次机会的结果，是不是令人很感动呢？（普通音调）我的孩子很喜欢这个故事，这是一个完美的童话结局。但故事终归是故事，现实生活并没有这么浪漫。（快速响亮）除非我们消灭内心那只真正的野兽，消灭那些狭隘、冷漠和无知，否则童话故事永远不可能成为现实。是的，让我们把野兽杀掉，（慢速响亮）因为每个人都有权得到第二次机会！


技巧58：通过调整速度和音量丰富语音表现

在这篇演讲中，马克的语音同演讲的内容进行了很好的情绪呼应，为观众带来了音量和语速抑扬顿挫的表现。人类的听觉系统非常适于捕捉语音的各种变化，这种变化能有效维持观众的兴趣，吸引他们对演讲要点的关注。在大师会演讲赛中，演讲冠军都会对自己的语速和音量频繁进行变化，因为这两个语音要素是最容易调整的，它们的不同组合可以传达出不同的含义。下面我们来分析一下马克在演讲中是怎样在普通音调的基础上调整语速（快速或慢速）和音量（轻柔或响亮）的。

马克在利用温暖、惊喜和熟悉等感受缓和观众情绪时，使用的是慢速轻柔的语音。这一手法最突出的应用是对帕特·哈珀流浪体验的介绍。马克在这段描述中一句比一句慢，一句比一句轻柔，很好地在观众内心建立起对帕特的情感共鸣——“为了真实体现流浪者的生活，她穿上流浪者的衣服，（慢速轻柔）像流浪者一样四处游走，花上好几天时间跟流浪者生活在一起。”我们发现，很多演讲者都会使用慢速轻柔的语音做演讲过渡，例如马克在第一部分结尾和结论部分开头的表现。

马克在展现权威时使用的是慢速响亮的语音。这一手法在演讲中最突出的应用莫过于最后那句：“因为每个人都有权得到第二次机会！”慢速响亮的语音可以帮助演讲者随时吸引观众的注意力，这种表现方式出现在演讲结尾往往形成有力的感叹，告诉观众演讲结束，突出演讲主题并发起行动号召。

马克在表达激情和制造紧迫感时使用的是快速响亮的语音。他在驳斥人们的偏见时多次使用了这种表现方法，例如：“最讽刺的是，实际上真正的野兽恰恰隐藏在愤怒的村民的心里。那只森林里的野兽不过是人类内心野兽的受害者，是我们狭隘、冷漠和无知的牺牲品。”

马克在制造悬念时使用的是快速轻柔的语音。例如，大家可以回想他在描述帕特的流浪经历时语速从快到慢的变化，体会一下她当时的感受：“当时正下着雪，北风呼啸，帕特蜷缩在一个门口瑟瑟发抖，想要努力抵御刺骨的寒风。”


技巧59：利用音调、节奏、准确度和清晰度制造微妙的语音效果

除了语速和音量，音调（升调降调）也是经常用来调整语音的要素。降低音调通常用于展现严肃情绪，提高音调则用于表达好奇或意外。马克是个男中音，很难把调门提高，在演讲中提高音调会产生滑稽的效果。例如这句：“（普通音调）最近我在家里跟太太和孩子一起看了一部很重要的电影，（提高音调）美女与野兽。”

此外还有一些因素可以对语音产生微妙的影响，如节奏、发音的准确度和清晰度。节奏也称为韵律或旋律，表现范围从单调重复到旋律多变；发音准确度的表现从充满杂音到字正腔圆；发音清晰度的表现从模糊不清到吐词清晰。总之，演讲者必须对语音做好全面调整，确保会场最后一排的观众也能听清楚你的内容。


技巧60：通过练习消除填充词

消除填充词的练习过程就像补水管，这里刚消除一个，那里又跳出来一个。比较持久的“修补”方式是遇到逗号时停一个节拍，遇到句号时停两个节拍。这样可以有效消除常见的填充词，如：嗯、呃、那个。

要了解说话时填充词用得多不多，你可以录一段演讲视频放给自己看。如果问题严重，可以找个朋友在你练习演讲时帮忙，每次你的话中出现多余的“所以、而且、可是”这样的词就发出声响以做提醒，如用笔敲一下桌子或是打一个响指。只需经过几次训练，这个问题就能得到有效改观。

接下来你要练习如何停顿。人们说话时喜欢用填充词，目的是通过说个不停来缓和紧张情绪。实际上，我们在说话时并不需要那么多填充词。此外，使用停顿要比填充词显得更为专业。停顿可以帮助你思考接下来要说的内容，同时可以帮助观众消化你说过的内容。

最后要练习的是放慢语速。你可以尽可能慢地大声朗读演讲材料，这样做能帮助你适应较慢的语速，帮助你留意以前经常添加填充词的地方。


技巧61：通过长时间停顿强调要表达的观点

演讲大师、企业领导、舞台明星和政府官员都知道如何利用沉默，因为沉默是最有效的语音表达手段。美国喜剧演员杰克·本尼说过：“知道什么时候开口不重要，重要的是知道什么时候停顿。”《时代》杂志评论家兰斯·莫罗认为：“不要小看沉默的力量，反复出现的不合时宜的停顿最终会让你的演讲变成胡言乱语。”就连赛车手塞巴斯蒂安·维特尔也认为说话中的停顿非常重要，他说：“有时候你必须暂停话语以便对方理解。”由此可见，要想帮助观众理解你传达的信息，演讲者必须练习如何停顿。

停顿在演讲中具有非常重要的作用，因为人们总是在沉默安静的时候才会集中注意力。经验丰富的演讲者可以利用这一点来强化主题信息的传达。虽然长时间停顿经常出现在演讲者入场时，但实际上这种手法完全可以在表达重要观点之前、之后或之间加以应用。停顿可以帮助观众思考演讲者表达的内容。职业演讲者通常会在出现逗号时停顿一个节拍，出现句号时停顿两个节拍。为了适应停顿时间，你可以练习在句子之间保持最长三秒钟的停顿。这样做虽然感觉有些奇怪，但能让演讲者很快适应一秒到两秒的标准停顿节奏，对观众来说也有很大的好处。


技巧62：非英语演讲者应发挥口音优势并注重吐词清晰

使用外语演讲会让很多人感到沮丧，但事实不一定如此。瓦西列夫（2013）的成功证明，只要稍加注意，外国口音一样能够赢得大师会演讲赛世界冠军。

非英语演讲者怎样才能实现吐词清晰呢？方法很简单——放慢语速。瓦西列夫的平均语速为每分钟110字，比其他演讲冠军的平均语速慢15%。另一位非英语演讲冠军维卡斯·经兰（2007）的语速更慢，平均每分钟只有98个字。为降低语速，你可以用清晰的吐词拉长每一个单词，在词与词之间做轻微停顿，句与句之间做稍长停顿。

此外，非英语演讲者还必须注意词汇的选择和非语言沟通。我们建议非英语演讲者学习一些英语常用习语，这样能让观众更容易从内心接受你。你可以和发音清楚的英语演讲者一起练习，请他们修改演讲稿中语法正确但语义错误的表达。此外，正确运用非语言行为也很重要，你必须了解常见肢体动作在不同文化之间的差异。例如在美国，头部左右摇摆表示“可能”，但在印度南部则表示“同意”或“我明白了”。要想了解更多关于文化差异方面的问题，请参考理查德·里维斯的作品《文化冲突》（When Cultures Collide：Leading Across Cultures）。

实际上，非英语演讲者应当把自己的口音当作一种优势而不是劣势。你可以在演讲中引用本民族语言中的习语，然后翻译给观众了解，以此激发他们的兴趣。而且，在众多竞争者中拥有外国口音会让你与众不同，迫使观众认真聆听你表达的内容，这一点也是其他演讲者所不具备的优势。

演讲者能否带来震撼人心的演讲，一方面取决于你的表达内容，另一方面取决于你的表达方式。只有用真实的声音演讲，你的抑扬顿挫才能彰显出语言的情绪。但，语音只是表达方式中的一种，下一章我们要介绍的是另一种表达方式——非语言行为。


第8章　注意非语言行为

技巧63：在演讲开始前摆出能量姿势

社会科学家、哈佛商学院教授埃米·卡迪对演讲者上台之前的行动举止提出了一些建议，她认为摆出特定的姿势可以影响演讲者对自我的认识以及在观众心目中的形象。她和演讲人员发现了两种简单的能量姿势，这些姿势可以带来“有利且高度适应各种环境的心理、生理和行为变化”，帮助人们“展现能量并瞬间强化影响力”。当上述研究结果应用到演讲活动时，研究人员称：“只需改变身体姿势，我们就能让自己的心理和生理系统准备好应对困难和紧张的环境，在面试、演讲、反驳上司或涉及个人利益的高风险问题中做到充满自信和表现自如。”

这两种经过研究人员测试的姿势能强化扩展性（占据更大空间）和开放性（伸展四肢）。尽管我们认为涉及这两个方面的所有姿势都具备类似的积极影响，但她们的研究结果显示有两种姿势的影响最为显著。第一种姿势是后背靠在椅子上，双手抱于脑后，双脚放在桌子上；第二种姿势是站立桌前，身体前倾，手指按在桌面上，双腿前后自然叉开。


技巧64：上台时要充满自信的能量

在2012年大师会世界演讲赛决赛中，本书作者瑞安·阿佛利在走上时心里非常紧张，但台下的观众一点儿都看不出来。他昂首挺胸快步上前，脸上露出真诚的笑容。面对观众会紧张是人之常情，更何况台下是1500多位期待聆听一场精彩冠军演讲的观众。毫不夸张地说，任何人在演讲时都会感到紧张，说不紧张那肯定是骗人的。但是，要想在大师会这种最高水平的演讲赛中赢得冠军，或是希望在工作演讲中取得成功，你必须学会把紧张的负能量转变成冷静和自信。可以说，从演讲者走上讲台到做完演讲走下讲台，其间的每一秒钟观众都在有意无意地评价演讲者的表现。因此，你的每一个动作姿势都必须完美无缺。

大师会过去的演讲经验表明，即使演讲者留下的第一印象不佳后面也是有可能加以弥补和改善的。例如，埃德·希恩（2006）在上台时没有抬头，而且忘记了和主持人握手；兰斯·米勒（2005）不但数次低头，而且双手和身体还紧张地摆来摆去。

演讲者上台时展现的能量水平会强化其演讲的目的。我们发现，经常在演讲中获胜的人上台时总是昂首挺胸，面带自信笑容，步伐轻快有力。同样，在以告知或说服为主要目的的工作演讲中，我们也发现了这些特点。

此外，上台前展示的能量还必须呼应观众的热情，为你的演讲内容做好情绪铺垫。大师会2009年演讲冠军马克·亨特是历年表现中登台能量最强的演讲者。因为在30年前遭遇过滑雪事故，马克只能使用轮椅行走。在摇动轮椅上台时，他一脸灿烂笑容，眉毛高抬，嘴巴大张，连舌头都露了出来。这个表情和他的演讲内容很搭配，在演讲中马克用异想天开的语言和动作向观众描述了爱的重要意义。


技巧65：开口之前做一下自我放松，与观众建立情感沟通

和主持人握手之后，瑞安走到讲台中央摆出一个放松姿势——双脚展开至肩齐，双臂自然垂落腰侧。观众掌声平息后，他并没有急着开始，而是花三秒钟时间和前方左侧的观众进行目光交流，然后目光转移到观众席中央，悄悄做一个深呼吸，接下来才开始演讲。

瑞安在开始演讲前进行自我放松和观众互动的做法很聪明，可以适用于所有演讲活动。虽然在演讲之前翻弄手稿、投影仪或电脑的做法也很常见，但自我放松、目光接触和深呼吸这些方式要好得多，它们能为观众留下很好的第一印象，让他们感觉到演讲者做事有条不紊。


技巧66：考虑不需要肢体动作时双手的基本姿势

在演讲过程中如果不需要做肢体动作时，你的双手该怎样摆放呢？在演讲开始前，瑞安的做法是双臂自然下垂，摆放在腰部两侧。可以说这是他的一个基本姿势，在演讲过程中多次反复出现。瑞安的“垂臂式”基本动作是很多演讲者常用的身体姿势，无论在正式演讲还是非正式演讲中都非常普遍。

在希望展现权威形象时，你可以选择“塔尖式”基本姿势，双肩自然放松，双手指尖相对，呈金字塔形置于腹部前方。很多演讲者都认为这种姿势是演讲中最自然、最舒服的姿势。因为压力会转向双手，指尖相抵可以保持双手姿势尽量对称，使压力得到有效缓解。与此类似，为消除紧张你应当避免抱拳姿势，即拇指交叉，其余四指紧握另一只手的四指。此外，我们也不建议采用合掌姿势（双手合并呈祈祷状），因为这种姿势通常会给人以傲慢无礼的感觉。

最重要的是，无论使用哪一种基本姿势，只要你觉得能让自己在演讲中感觉最舒服即可，哪怕它是上面我们不建议的姿势。此外，你还要设计两个备用的基本姿势：一个用于对话性演讲；一个用于命令式传达。


技巧67：用三到五秒钟和个别观众做目光接触

眼睛是心灵的窗户，因此目光是一种可有效传达演讲内容的重要肢体语言。如果你的目光只是在观众席上一扫而过，人们会失去对演讲者的信任。反之，如果你长时间盯着观众，会让他们感到很尴尬。成功演讲者的做法是和观众席中选定的个体进行三到五秒钟的目光交流。因为很难一边计时一边说话，你可以在这段时间里随便说两句话。如果台下的观众很多，你可以以一片观众为单位进行目光交流，同时把目光交流时间延长到一段话的时间。

像瑞安这样经验丰富的演讲者会和观众席每个区域的人先后进行目光交流。他们会以随机方式和观众进行目光交流，努力做到和台下每个观众至少都有一次目光接触。当观众数量很多时，和一个具体个体进行目光接触会让那个人周围的所有人都感觉受到注视。


技巧68：演讲者的动作要和表达内容及演讲环境呼应

演讲中过多的身体摆动或来回踱步会让人感到心烦意乱，对于演讲中的肢体动作并没有普遍适应的经验准则告诉你每分钟该做出多少个动作。有些演讲，如马丁·路德·金的“我有一个梦想”，在演讲过程中几乎没有任何肢体动作。试想一下，要是他在林肯纪念塔走来走去，上上下下，这样的演讲还会有同样的影响力吗？但是，商业演讲往往又需要一定程度的肢体动作来表现。主题演讲（特别是大师会演讲赛）则需要更为频繁的舞台化动作来展现。

在大师会世界演讲赛中，演讲者常常会充分利用讲台上的每一寸空间。为了让演讲台“活”起来，你可以为其赋予不同的意义，如建筑内的一个房间、一个特定角色、一个时间点，或是其他和演讲内容相关的要点或概念。

除了精心设计的剧场化演讲之外，我们建议把演讲台分为三个部分。第一个部分是讲台中央，这里是你开始和结束演讲的地方，具体操作方法我们在下一个技巧说明。第二个和第三个部分是讲台的右侧（观众左侧）和左侧（观众右侧），这里是演讲者表达肢体语言的地方。例如，如果你的故事涉及童年、少年和成年三个不同阶段，你可以在讲台中央提出引子，然后在整个讲台上按照时间线的走向展开叙述。从观众的角度来看，时间的走向是从他们的左侧流向右侧的，因此你应当在讲台右侧讲述童年，在讲台中央讲述少年，在讲台左侧讲述成年。最后，你应当回到讲台中央讲述结尾。这种空间布局也适合地理方位的描述，讲台右侧为西，左侧为东，就好像从观众席上看有一张巨大的隐形地图在标记方位一样。

瑞安的演讲是一篇精心设计的剧场式演讲，为此他在讲台有限的空间内为每一个角色和每一幕都设计了场景。在表演艺术中，这种技巧被称为“舞台布局”。如图8-1所示，这些布局充分展示了瑞安的14个主要动作，能够有效地帮助观众进入剧情。这种设计不但有助于塑造角色形象，调动台下观众，而且能很好地衬托主题。
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图8-1　瑞安·阿佛利的演讲“信任第一”中的讲台布局

我们在瑞安的演讲中（见表8-1）注明了他的主要肢体动作，圆括号（1）到（14）对应的是图8-1中设计的讲台布局，方括号中详述了瑞安的身体动作、手势、面部表情和其他动作语言。

表8-1　信任第一（2012）
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（引子）

（#1）[基本姿势，站在讲台中央前端]我站在花坛前面，[向台下看，左手做擦汗动作，然后双手抓住西装前领]一身大汗。[向前伸出手掌，目光转向右前方]她身穿白色长裙，容光焕发，[基本姿势]向我问到这一生中最重要的问题：[左臂微抬，手掌向上至腰部]“瑞安，你能保证吗？”

（第一部分）

（#2）[后退六步，边退手臂边摇动]在做出承诺之前，我的思绪像老式录像机一样倒带到了从前。（#3）[左移几步和另一个方向的观众互动]我想起了高中时代央求妈妈让我参加聚会的一幕。[屈膝仰望，双手合拢做恳求状]“妈，求你了，让我去吧！[双手在胸前交叉示意做出保证]我保证不喝酒，[双手捂心]我保证！”

[基本姿势]妈妈穿着睡衣，脚上一双兔子拖鞋，笑眯眯地说：[右膝微曲，左手扶腰]“好吧，我相信你。”[伸手向主持人致意，上前几步附身面对观众]主持人，各位朋友，谁小时候没对妈妈撒过谎啊？（#4）[回到后场中央位置]

[基本姿势]我们在得克萨斯的小镇上玩翻了天。[右手拿起无形的啤酒]我刚从朋友泰勒手中又接过一瓶啤酒，[身体僵住，双眼圆睁]突然有几道灯光朝我们打来。（#5）[前行几步到讲台左侧]灯光后面有个家伙，[双手伸至腰前示意大肚子]挺着个将军肚，[右手指着嘴巴]嘴角咧这么长。[抬头闭眼，露出牙齿，双拳紧握至腰部]糟糕！是斯诺德格拉斯警长。[基本姿势，然后右手拿着无形的杯子]他手里端着红色的茶杯，[摇头，无形的杯子换到左手]把我们给逮了个正着。

[双手掐腰，大摇大摆走过来]“小伙子们，算你们今天走运，[掀起衣服，右手从口袋掏出无形的垃圾袋向前伸出]要么给我捡满一垃圾袋烟头，[吐掉嘴里无形的烟头]要么我给你们家里打电话来警察局接人。”（#6）[快速回到讲台中央后端]我们只好老老实实地捡烟头，三个大男人，[指着右前方]泰勒、[指着右侧]埃里克，[指着自己]和……[重新指向右前方和右侧]好吧，是两个大男人[扮女性化动作]和瘦不拉几的我。[爬在地板上]我们三个喝的晕乎乎的，就这样[跪行在讲台上，双手做捡烟头状]捡了整整一晚上烟头。

（#7）[起身向前，和右侧观众互动]第二天早上，我们带着满满一袋烟头来到警察局。[手指左侧前面妈妈出现过的地方]刚进门就看见[基本姿势，然后转向妈妈所在的方向，双膝微曲表情尴尬状]一个身穿睡衣脚踩兔子拖鞋的女人在大声叫嚷。（#8）[回到前面妈妈所在的位置]只见妈妈像人肉推土机一样朝我冲过来：[右膝微曲，左手扶腰]“儿子，你闯什么祸了？”

[不敢抬头，双手护住身体]“妈，[噘嘴皱眉]不是吸烟的事。[伸出右手五指]警察让我们三个捡了四斤多的烟头。”

[右膝微曲，左手扶腰]“瑞安，警察为什么让你们捡烟头？”

[不敢抬头，双手护住身体]“我们在聚会上喝酒了。”

[右膝微曲，左手扶腰]“哦，你太让我失望了。[换右手扶腰]你让我以后还怎么相信你？[双手掐腰]要知道信任第一啊！这世道真是变了，[向右踱步]我和你爸那时候可是捡了六斤多烟头。”

（第二部分）

[基本姿势]那件事过去好久之后我才重新赢得妈妈的信任。[手指妈妈所在的位置]经过一个暑假的禁足，高三的我突然遇到[抬起双眉]一个很好的创业机会。[弯腰，双手做拿起水桶状]有个家伙要出一大笔钱让我设计网站，[双手摩擦]哈，这下我可要发大财了。

（#9）[走到讲台右后方，弯腰做打字状]我在房间里干了好几个星期，天天对着电脑在键盘上敲个不停。[左移几步]终于干完了，我们见了面，[左手递出无形的物体]我把设计交给了对方。[边后退边摸上衣和裤子口袋]他翻遍全身结果发现忘带支票夹了。[基本姿势]他承诺一回去就马上给我寄支票。[耸耸肩，回到基本姿势]行，没问题。[伸出右手]我们握了握手，他说用不了几天就会给钱。

[基本姿势]可是几天过去了啥也没发生。[左手抬至胸前]在我们那儿握手可是表示要讲诚信的。[左手举起电话状]我给他打电话，[面露疑惑]结果电话不通。[快速移动到讲台右前方，双手伸出做打字状]我上网去查这个人，结果发现他用的是假名。[身体后仰做意外愤怒状]啊？不会吧！（#10）[跑回到妈妈所在的位置]听完我的诉苦，你猜我妈怎么说？[右膝微曲，左手扶腰]“信任第一啊，儿子！”

[前行几步，基本姿势]每次被老妈数落可真不是滋味，但谁让她是对的呢？她的话就像酒店里恼人的闹钟，总是无情地把你敲醒。[左手向左伸出]亲生儿子都有骗老妈的时候，[右手向右伸出]我怎么能光凭一个握手就相信陌生人呢？[基本姿势]这件事让我意识到，原来保证并不是每个人都能轻易做到的。

（第三部分）

（#11）[走向右侧]后来我离开了得克萨斯的家乡小镇，到科罗拉多州上大学，在这里我遇到了现在的女朋友。[前行，抬起右手示意身高]她个子很高，[双手摆动]一头卷发，呃……好像有两个文身。[伸出右手四个指头，嘴里默念数字四]

女友很漂亮，[右手指着自己的脸]而我是个一脸粉刺的小愤青。经过几个小时的热聊，[左手指向妈妈的位置]我意识到她是那种可以带回家见老妈的正经女孩。[基本姿势]我们又约会了几次，然后我对她开门见山了：[手势目光投向右侧]“切尔西，我想要的是可以结婚的女孩。接下来我要出国一段时间，在外面待七个月，我想要孩子了。[舒展身体，呼气，双手扶腰]一定要生一个10斤重的宝宝哦！”

[双手挥舞示意不知道]我也不知道是怎么说服她做我女朋友的，反正是成功了。[双手在胸前展开]然后我们开始了3000英里外的鸿雁传情。[基本姿势]我在国外的时候每天写信寄给她，[右手在左手做书写状]想象着将要出生的孩子模样，[伸出左手]想象着我们到90岁时还手牵着手的模样。（#12）[走到左侧妈妈的位置双手做反对状]哦，拜托可别再穿兔子拖鞋了！

（#13）[基本姿势，回到讲台中央]回国之后我去见了切尔西的父母，[右手握拳做胜利状]得到了他们的支持。[深呼吸，转严肃表情]我对他们说：“我会努力积累商业经验，养大我们的大胖小子。[右手指向前方]我会爱她[双手在面前摆动]直到我们白发苍苍。”

（结论）

[基本姿势，朝妈妈的位置看上一眼]在婚礼前，妈妈再次提醒我，要想婚姻长久，永远要记住信任第一。

（#14）[走到讲台前方中央，手抓西装前领]我站在花坛前面，[手势和目光转向右侧]切尔西身穿白色长裙，容光焕发，我对她说：“亲爱的，我能保证！”[退后一步，转身向主持人致意，稍作停顿，然后挥手从右侧离开]


技巧69：在讲台中央前部开始和结束演讲

尽管极少数情况下可以例外为之，我们建议每一个演讲者都像瑞安那样在讲台中央前部开始演讲，因为这样做蕴含着深刻的心理原因。讲台中央是所有观众目光的焦点，能让每个人都能轻松看到自己。此外，演讲者位置靠近讲台前部可以拉近和观众之间的距离。即使演讲厅很大，向前走几步也能让观众马上感到亲密感。正因为如此，瑞安在演讲中多次迈步向前面对观众，这种做法在戏剧表演舞台上被称为“打开第四道（心理之）墙”。

同样，结束演讲时你也要站在相同的位置。例如，瑞安演讲的开头和结尾地点都是婚礼花坛。回到初始位置可以给观众一个信号，即演讲快要结束了。出于这个原因，演讲者应避免在演讲中返回初始位置，这样会让观众产生误解。


技巧70：为故事中的每个角色赋予鲜明的个性

在讲台上重述故事时，你应当为每一个角色赋予独特形象，包括不同的外表和声音，这样才能激发观众的丰富想象，让人物变得活灵活现。我们来看看瑞安是怎样做的：

·妈妈。身穿睡衣，脚上一双兔子拖鞋，右膝微曲，左手扶腰，一口美国南部口音，既温和又自信。

·斯诺德格拉斯警长。这个小镇警长的形象非常典型：挺着肚子，慢吞吞的南方口音，走路大摇大摆。通过逼真的动作刻画，瑞安可以节省很多笔墨去形容人物，把时间用来推动情节发展。

·切尔西。虽然瑞安在讲台上没有出现和妻子的对话，但他的动作表现让人感觉她好像就站在讲台右前方。此外，瑞安每次形容妻子的卷发时都会做手势，让人感觉很真切。

最后值得一提的是每个角色在讲台上不同的位置分布。为保持一致，瑞安在演讲中每次提到人物时都会把目光和动作指向该角色所在的位置。


技巧71：动作要自然

正如演讲中动作的数量难以确定一样，演讲者动作和姿势的种类和表现质量也缺乏普遍适用的经验标准。在这场高度剧场化的演讲中，瑞安的动作表现得很丰富，包括擦汗、录像机倒带、在手掌上写信等。对于演讲中的动作表现，我们认为只要它们感觉自然，适于推动内容表达，演讲者就可以大胆尝试。总之，这一技巧的原则是任何感觉真实和易于引发观众共鸣的动作都可以去做。


技巧72：观众鼓掌时静立等待

在大师会世界演讲赛中，参赛者在退场前可以在讲台上稍作逗留。如果是其他场合，我们建议演讲者停留的时间可以长一些。例如在商业演讲中，演讲结束后静立片刻表明你对自己的内容很有信心，已经准备好了随时回答观众的提问。

在主题演讲中，演讲结束后你也要静立片刻，接受观众的起立喝彩。随着掌声的逐渐加强，个别喜欢演讲的观众会鼓起勇气站起身来鼓掌。这种情况往往具有感染效应，会吸引其他观众纷纷效仿。在静待掌声时，演讲者应保持微笑谦恭姿态，站在原地不动。


技巧73：退场时保持气度

即使在演讲结束退场过程中，你也要保持自信优雅的气度，继续和观众保持情感共鸣。在演讲赛中，最重要的目的其实并不是取胜，而是能否有效启发和激励观众。在以往的冠军演讲中，有两次退场表现没有遵从这一原则。1999年克雷格·瓦伦丁在离场时挥舞了一下拳头表示成功，2001年戴伦·拉克罗伊离场时则双拳挥舞表示庆祝。虽然他们的演讲都很成功，在讲台上的表现也非常专业，但最后这个动作却有些欠佳，它好像在说：“耶！我成功了！”实际上，这样做很可能让评委反感，甚至影响最后能否取得冠军。因此，最好的办法是自信优雅地离开讲台，然后找个别的地方庆祝胜利。


技巧74：衣着要和演讲会场适宜

关于演讲时的着装，我们认为应当和观众保持同样风格，同时又比他们略微正式一些。参加大师会演讲赛决赛的观众，大部分会穿商务休闲装。男士穿衬衫外套休闲裤，一般不打领带，或是打领带但不穿夹克背心。女士一般是裙装或休闲裤加罩衫。为了稍显正式，瑞安穿的是两件套西装并打了条领带。

在着装方面，过度正式和过度随便都会让观众感到不自在。例如，瑞安之前的那位演讲者穿了非常正式的九件套。他穿的可不是其他男性演讲者的标准西装，而是一身浅灰色三件套人字型西装，口袋里露出一角非常考究的紫红色丝绣方巾，里面是三扣式夹克。配饰方面，他打了一条灰白色圆点花纹领带，白色定制衬衫上镶有金色袖扣，此外还有西服外领别针、方形金表，以及左手小拇指和右手食指上的戒指。这还没完，此人脚上还穿着一双20世纪20年代流行的黑白相间式尖头皮鞋。虽然这身打扮很时髦，但毋庸置疑的是这种考究无形中在他和观众之间树立起了一道隐形的围墙，让人觉得难以接受。总之，演讲者不能靠衣着吸引观众。服装只要切合演讲内容就好，这样有助于和观众建立情感共鸣，让他们成为故事里的一部分。

非语言交流是影响演讲者信息传达的一个重要因素。目光接触、有意识的动作和表现自然的手势，这些都能帮助演讲者真实地向观众表达情感。此外，演讲者的着装要和演讲会场适宜，和观众风格一致同时又稍微正式一些，这样不但有助于演讲内容的体现，而且能够表明你对观众互动的重视。

介绍完演讲内容和表现方法，接下来我们要讨论的是如何利用视觉化设计让演讲变得更吸引人。


第9章　设计演讲道具

技巧75：少用道具，道具不用时应隐藏起来

说到“视觉化辅助手段”，大家第一个想到的可能是利用软件设计的包含各种图表文本的幻灯片。的确，计算机辅助设计的视觉化材料是大师会演讲中的一个重要组成部分（对此我们将在后面深入讲解），这种手段虽然并不禁止但在世界演讲赛中还是不建议使用。实际上，在大师会演讲中还从没有任何一位冠军使用过幻灯片。因此，我们在本章讨论的是一些演讲者偶尔会使用的老式辅助手段——道具。

大多数情况下我们并不建议演讲者使用道具，这样做主要出于两个原因。首先，道具会转移观众的注意力。其次，道具会给观众留下悬念，让演讲者在建立情感共鸣和传达信息过程中很难激发他们的想象力。反之，当道具能引发观众的强烈情绪或是起到一图胜过千言万语的效果时，我们才建议演讲者使用道具。

在大师会世界演讲赛中道具的使用相对较少。埃德·泰特（2000）是第一个在比赛中使用道具的，他的道具是一个小记事本，用来模拟警察开罚单。此后，道具的使用开始增多。2000~2011年，在12届冠军演讲中有7位演讲者使用了道具。

在埃德的演讲中，道具是按照其设计功能来使用的。大卫·亨德森（2010）的道具使用也是如此，飞行员造型包括帽子、飞行服、护目镜和围巾。在这两个案例中，演讲者的道具使用遵循了两种最佳实践。首先，他们的道具和故事情节密切相关，有利于营造观众情绪。其次，在不使用时把道具隐藏起来。下面我们来看一下大卫在他的演讲中（见表9-1）是怎样使用道具的（括号中是道具使用说明和背景描述）。

表9-1　飞行员（2010）

[image: ]


（引子）

[头戴帽子、护目镜，身穿飞行服和围巾入场]1983年，得克萨斯州有两个最好的飞行员成了伙伴，一起进攻邪恶的红男爵。[拉下护目镜]很快，飞行员就成了我们的外号。[飞机声]

“史努比一号呼叫史努比二号，发现红男爵，向右解散编队，[飞机声]打起精神，我要进攻啦！”[机枪声]

主持人、各位朋友，这就是我们的飞行大战。我们已经执行了无数次战斗任务，从来没有出现任何伤亡。我们是天下无敌的飞行员！[拉起护目镜]至少我们当时是这么想的。可惜的是，我们那时还是个孩子，根本不知道早晚有一天自己会摔倒会受伤。这是坏消息，好消息是不管伤得有多惨，爱永远会支撑你继续走下去。

（第一部分）

我是在幼儿园遇到自己的初恋的。在幼儿园课间休息时每个孩子都玩角色扮演游戏，有人玩警察抓强盗，有人玩牛仔大战印第安人，有人玩芭比娃娃。因为每个孩子的角色都不同，所以在每年一度的万圣节化妆聚会上大家都有自己的装扮。万圣节那天我到幼儿园之后才换上服装，刚一出来就看见杰姬·帕克走了进来，身上穿的史努比飞行装跟我的一模一样，唯一不同的是她穿起来像个时装模特。[边跳舞边举起围巾]就在那一瞬间我好像听到有音乐响起，然后才意识到那时自己心跳的声音。

我目不转睛地盯着她，她看我的样子就像妈妈发现爸爸忘记结婚纪念日时的表情一样。各位，我不但穿了一身史努比，而且还像刚出狗窝一样邋遢。

杰姬走过来说：“糟糕，你怎么跟我穿的一样啊？”

“那你是不是生我的气了？”

“不……当然……好吧有一点儿。”

那天我明白了一个道理，女孩子并不在乎你和她撞衫，[手抓飞行服衣领]她们在乎的是你不但和她撞衫还比她好看。你们看我这套装备，[挨个抚摸道具]除了帽子、护目镜和飞行服，我还有杰姬没有的真丝围巾。[摘下围巾向前伸出，然后放在身后地板上]说来也奇怪，我至今也没想清楚到底为什么，我把围巾摘下来递给了杰姬。那天晚上，杰姬赢得了化妆比赛，而我从此赢得了她的心。

（第二部分）

[拉下护目镜]从那之后我们成了形影不离的飞行员，[飞机声]战无不胜的好朋友。

[机枪声]但我们并不知道，[拉起护目镜]早晚有一天我们都会摔倒和受伤。

有一天，杰姬摔倒并伤到了胳膊，我们并没有在意。后来，她的身体一直不太好，我们并没有在意。她的胳膊一直没办法治好，我们也没有在意。直到后来医生发现她的骨头受到了感染，我们才慌乱起来。更让人担心的是造成感染的原因，杰姬得了镰状细胞性贫血症。[摘下帽子和护目镜，放在围巾旁边]也就是说，我们以后再也无法一起飞行了。

可能很多人跟我一样困惑，什么是镰状细胞性贫血症？这是一种遗传性血液疾病。可能有人认为美国黑人会得这种病，但实际上它无处不在，中东、亚洲、南美都有它的身影。

得这种病的人会出现畸形红细胞，红细胞的作用是在血管中输送氧气。正常的红细胞形状像碟子，可以顺利通过血管，但镰状细胞形状像镰刀，会钩在一起造成血管大塞车和病情发作。一开始你感觉没事，然后出现感染，好了之后没事，再次发作非常痛苦，过后又没事，但如果再犯就必死无疑。这种病目前还没有任何根治方法。

现在想想有些汗颜。当妈妈告诉我她的病情之后，我问她如果你深爱一个人但只能眼睁睁地看着她死去，那样的话爱一个人还有什么意义呢？

各位朋友，妈妈那天的回答让我至今难忘。她扶着我的肩膀，看着我的眼睛说：“孩子，失去也是爱别人的一部分。你无法决定他们什么时候会离去，但是你可以选择该怎样去面对。这个小姑娘需要你陪在她身边，虽然你觉得很难受，但是你必须在她身边，否则你会一辈子感到后悔。相信我，后悔要比爱难受得多。你必须坚强起来，让我们为你感到自豪。”

（第三部分）

杰姬被诊断出病情时是7岁，她在14岁时最终离开了我们。这么多年来，妈妈的话给予了我极大的力量。每次杰姬病情发作，我都会跑到医院去陪她。[捡起帽子，拍拍灰戴在头上]在她去世之前，我决定用相见时的方式跟她告别。我拿出当年的帽子，弹去灰尘，戴着它来到医院，对杰姬说：“你还记得我们第一次见面吗？”——她的脸上顿时出现了生机。

杰姬说：“不……当然……好吧有一点儿”。接着她的举动让我有些后悔了，后悔不该考虑那样的傻问题——如果你爱的人要死了，你是否会怀疑这样的爱是否值得。[捡起围巾]杰姬把手伸向床头柜，拿出了我的围巾。

我惊奇地问：“你留了这么久？”

她说：“大卫，重要的不是围巾，是以前的回忆。每次我疼得受不了时，就会想起你送给我围巾的样子，这样才能挺过来。是你的爱让我变得更坚强。[双手把围巾伸向观众]现在我把它还给你，希望你也能变得坚强。”

（结论）

[摘下帽子，和围巾一起放在左手上]是的，我们每个人早晚都会摔倒受伤。杰姬去世后我遇到过很多挫折，但每次想起她我就会充满力量。各位朋友，失去也是爱别人的一部分，只要你做得好，即使所爱的人离去他们也会守护着我们。谢谢主持人。[捡起护目镜并退场]


技巧76：一物多用

大师会演讲冠军非常善于开发道具的多种用途。维卡斯·经兰（2007）在演讲中拿着一封研究生院来信说：“答案就在里面。”当然这个创意是有寓意的，他想表达的主题是生活的答案隐藏在每个人内心，要靠自己去努力寻找。同样，兰斯·米勒（2005）在演讲中利用停车卡作为道具，通过盖章这件小事提醒观众要在日常生活中努力发现和肯定别人的优点。

或许在大师会之外的演讲者看来有些过时，有三位冠军在演讲中使用的道具是一把椅子。这三位冠军分别是吉姆·凯伊（2003）、兰迪·哈维（2004）和拉顺达·兰德斯（2008）。其中兰迪的道具使用最为巧妙，在演讲中为椅子赋予了不同的形象和作用。在演讲一开始，这把椅子是父亲刚买的新车，一辆60款福特宝云。在描述童年经历时兰迪站在椅子上，模仿在车顶躲避恶狗的一幕。

然后，这把椅子又变成了兰迪自己的车，1963年的大众甲壳虫，一路冲进邻居的围墙撞在喷泉上。接着，他又把椅子变成了喷泉旁边的石块，坐在上面接受父亲的安慰。在描述这段经历时，兰迪转过身扮演父亲，弯腰扶住椅背说：“没事没事，围墙可以修，喷泉可以再买，车子可以再换，这些都不重要，但失去你我可换不回来了。”

最后在演讲快结束时，兰迪把椅子当作客厅的沙发，一边抚摸椅背一边说：“他们总是手牵着手。”然后把椅子当作母亲，双手从后面轻轻环抱，说道：

妈妈坐下来看电视的时候，胖老爸会从身后双手抱住她，头靠在她的肩膀上亲吻她的面颊。

在整个演讲中，这把椅子扮演了两次汽车，一次石块，一次兰迪，一次沙发和一次母亲。兰迪和很多冠军的演讲表明道具的合理使用是有助于内容表达的，关键是如何富有创意，为道具注入深刻的内容。


技巧77：如果无助于表达尽量不要使用幻灯片

尽管道具是演讲中唯一可以使用的视觉化辅助手段，大师会仍教导会员如何利用PowerPoint、Keynote和Prezi等软件设计引人入胜的幻灯片。

如今利用幻灯片做演讲几乎已成为标准做法，但我们是否考虑过这是最好的方式呢？对于这个问题目前人们有两种完全不同的看法。在互联网行业中，LinkedIn和Amazon代表的是反对在演讲中使用软件的一派。

LinkedIn公司首席执行官杰夫·韦纳称：“LinkedIn基本上已经不存在演讲活动了，我们会把需要演示的内容提前24小时用邮件发给要参与的人，方便他们熟悉演示内容。不过需要注意的是，发送材料并不能保证接受者一定会阅读。所以每次开会前我们会给大家5到10分钟临时阅读，读完之后就开始进入讨论，根本不需要进行演示。”

Amazon公司首席执行官杰夫·贝佐斯喜欢按规定行事。开会之前他会给每个人发一份好几页的打印稿（贝佐斯坚持打印所有内容而不是仅仅列出会议要点），给大家30分钟安静地阅读理解，然后展开问题讨论。我们估计最短、最成功的会议大概是这样的，每个人异口同声地对会议内容表示支持同意。

对于反对使用幻灯片设计的人来说，他们的主要理由是与其浪费这个时间不如好好想想怎样丰富自己的观点。研究人员梅纳德·蒂尔斯奇和伊萨贝尔·佩拉博2012年5月对1014位受访者进行的一项调查证明了上述看法。他们的研究表明：“在准备计算机辅助演讲材料时，用户59%的时间关注的是材料的内容，28%的时间关注的是其设计，9%的时间关注的是动画效果，5%的时间关注的是其他方面的活动。”根据上述调查，演讲准备者花在设计和动画方面的时间比例高达37%，难怪反对者认为这样做效率低下得不偿失。

与此相反，支持在演讲中使用幻灯片设计的一派也有充分的理由。他们普遍认为PPT等幻灯片设计软件实际上发挥了一石二鸟的作用。这些软件既可以作为构思演讲内容的工具，同时也可以作为扩展演讲内容的手段。

实际上，杰夫·韦纳所说的“需要演示的内容”也意味着利用软件事先对演讲内容的构思。我们认为只要关注的重点是值得讨论的想法，韦纳其实并不反对人们是如何组织安排具体工作方式的。演讲设计大师南希·杜瓦特坦言：“PPT是当之无愧的最好的思维工具之一。世界各地有很多伟大的创意都是通过PPT得以呈现的。利用它你可以在报告、战略规划和执行方案中很轻松地用图片代替语言。不要害怕在你的文件、报告和其他演示信息中使用PPT，它是推动各种思维活动的好帮手。”

除了帮助你搭建思维框架，演示设计软件还能优化你的语言表达。我们发现有不少人引述这样一项研究结果，称人类能记住10%的声音传播结果，35%的视觉传播结果，65%的视听结合传播结果。5他们的引述开头通常是这样的：“研究表明……”实际上，这种间接引述的方式存在很大的水分。更有甚者，连他们的资料来源都是引述他人的，如：“来源：杰洛米·布鲁纳，引自保罗·莱斯特‘视觉沟通的句法理论’。”更要命是，如果你真的读过保罗·莱斯特的这篇文章，会发现里面有这样一句：“纽约大学教育心理学家杰洛米·布鲁纳引用的研究表明，人类听到的话语只能记住10%，读到的内容可以记住30%，但看到和做过的事情可以记住80%。”为此我们专门找到杰洛米·布鲁纳进行求证，他说：“我也不知道那些引言出自哪里。”有信息表明这些数据来源于得克萨斯大学虚构的某项研究。最后，来自思科公司的查尔斯·费德和梅特里集团（Meteri）的谢瑞尔·莱姆克帮我们揭开了谜底：“很不幸，这些广为流传的数据是毫无根据的。当大多数教育学家不再关注比例时，他们才会质疑引述的来源。他们会质疑为什么数据中的比例如此完整，都是以10为单位递增，为什么在无区别学习方式下学习者会记住90%的内容。”

可是，分享和驳斥坊间流传的记忆理论跟我们的话题有何关系呢？我们认为，尽管这些传闻纯属虚构，但它至少说明了这样一个常识观念，即通过视听结合方式接收信息要比使用单一感官接收信息更为高效。纳吉·厄德米尔博士在2001年9月的《土耳其科学教育报》发表过一篇文章，名为“PPT和传统授课方式对学生物理课成绩提高的影响”。在这项研究中，厄德米尔博士对90个进修基础物理课程的学生进行调查，并统计了他们的课前预测成绩和课后考试成绩。这些学生在满分100分的预测中平均得分为61分，他们被分成两组，控制组接受传统的黑板粉笔式教学，实验组接受的是利用PPT设计的课件教学。除了教学方式不同之外，两个小组在其他方面全都保持一致，使用相同的教材，教授相同的天数，聘请相同的老师，教导相同的内容。研究结果发现，接受传统教学方式的学生在课后考试中成绩提高了6%，利用PPT课件学习的实验组成绩提高了19%，比控制组的表现高出三倍多。尽管这项研究并不能充分说明听觉、视觉和视听结合方式对信息接收效率的影响，但这个例子对软件应用观点的支持是毋庸置疑的。

有人认为演示软件还可以帮助演讲者记住要说的内容，甚至把幻灯片比作演讲时离不开的拐棍。我们认为，如果连记忆演讲内容都觉得费事的话，使用幻灯片代劳简直是懒到家的行为，当你的幻灯片对观众来说毫无价值的情况下更是如此。以本书作者为例，虽然我们都在从事演讲活动，但我们之间的年纪相差了几乎有一代人。显然，25岁的瑞安年富力强，只要准备充分就可以轻松记住大部分演讲内容。但是40岁的杰里米就不行了，或许是因为长期的严格的技术教育的结果，杰里米很难做到这一点。没有幻灯片的情况下他可以参加主题演讲和讨论活动，但如果是在公司董事会说明大量枯燥无味的信息，没有幻灯片的帮助就寸步难行了。因此，杰里米的幻灯片设计非常简单实用，他尽量少用文本，只是把幻灯片作为一种信息线索。具体来说，他努力避免当前流行的大纲式设计——演讲者读一个要点，发挥两句，然后继续下一个要点。他认为这样做更令人讨厌，是对观众的犯罪。

最后，是否需要利用软件设计演讲内容取决于你的观众、演讲目的和你自己。如果你想启发观众，最好不要使用演示软件。如果你的图片能准确说明感受，最好不要使用图库图片或大纲式幻灯片，使用你的真实图片。如果你的目的是传递信息或说服观众，使用幻灯片显然比较有帮助。一份精心设计的图表有时候能胜过你千言万语的解释。总之，关于是否需要在演讲中使用幻灯片的问题，我们建议你还是根据常识做出判断。


技巧78：以书面方式制作故事板

为避免影响叙事的效率和简洁性，我们建议演讲者使用即时贴做故事板。首先，即时贴空间有限，上面写不了几个字。其次，即时贴可以随意粘贴，便于你调整故事讲述的顺序。如果你的桌子足够大，也可以使用索引卡做故事板。

根据我们的经验，一般来说每张幻灯片需要演示2到3分钟。一场演示通常为30分钟，除去封面和待议事项页面，你应当准备大约12页幻灯片。

我们的大脑不是线性思维机器，因此你很快会发现手上有一堆缺乏顺序的即时贴。你可以像剥洋葱那样梳理幻灯片的顺序，先确定最重要的信息（总结部分），然后顺着线索一层一层深入。我们建议前两张幻灯片最好呈现毫无争议的，观众期待了解的内容。然后，每一张幻灯片都要回答前一张提出的问题，特别是对原因、方法和结论的解释，这样才能帮助你自然而然地展开陈述。


技巧79：设计要简洁

完成故事板之后，接下来可以制作幻灯片了。关于幻灯片设计，只要你牢记简洁原则就可以在众多演示中脱颖而出。为便于说明，我们通过以下企业信息来展示幻灯片该如何设计：

大家知道，我们在18个月前推出的Colbertios早餐，针对的市场目标是希望替代Cheerios这种全麦式无玉米早餐，注重孩子营养需求的父母。由于麦片价格保持稳定，我们的产品不但实现了有竞争力的定价，而且保持了很高的利润。相比之下，通用磨坊公司生产的Cheerios早餐因为市场对乙醇汽油的需求增长，一直在面对玉米价格不断上涨的情况。

除了项目启动初期为刺激需求投入的300万美元广告费，我们每个月按照公司标准投入5%的营业收入作为营销费用。我们的营销组合满足了公司的要求，包括50%的广告，10%的优惠券和40%的零售店折扣。上个月我们共销售了5000万美元的Colbertios早餐，在早餐产品市场中占3%的份额。

随着玉米使用量的减少，Colbertios早餐正在得到很多目标顾客的认同。在推出产品后的五个月中，我们每个月都实现了两位数的销售增长。但是，上个月我们的销售量下降了5%，这是为什么？

图9-1显示的是糟糕的幻灯片设计。更糟的是，图中四个表格采用了让人头晕目眩的动画效果。下面我们来看看该怎样对幻灯片进行修改，让它们更加简洁有效地突出主题。

为说明幻灯片的内容，每张幻灯片的标题应当强调的是结果而不是具体信息。“Colbertios公司财务表现”这个标题强调的是信息，信息是否重要是由观众来决定的。作为演示内容设计者，你的任务是帮助观众。在这个案例中，最重要的问题是上月销售额的突然下降，因此你的标题应当突出的是结果而不是信息。换言之，采用“Colbertios公司上月销售额下降5%”是个更醒目的标题。在商业领域有一点很重要，无论你要传达的是好消息还是坏消息，一定要做到简单直接。如果演示材料设计得好，观众只要看到标题就能了解整个内容。虽然我们只修改了一张幻灯片，但新的标题马上就能引发观众的思考：为什么会出现销售额下降？这个问题就需要你在下一张幻灯片中解答了。
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图9-1　糟糕的幻灯片设计

图9-1的标题不但内容有问题，它的设计也有问题，修改后的幻灯片如图9-2所示。通过对比我们可以看出以下几个变化：首先，我们把衬线字体改成了无衬线字体。衬线字体如Times New Roman容易辨识，适合在大段文字中应用；无衬线字体如Helvetica或Arial比较醒目，适合做标题吸引注意力。正是因为这个原因，Helvetica字体经常被用于制作标牌和企业图标。其次，我们删除了标题中的下划线和阴影效果，只保留了加粗效果，前后形成了鲜明对比。第三，我们在标题中使用了词首大写。词首大写是指除冠词（a、an、the）、短连词（and、but、for、nor、or、so、yet）和短介词（at、into、for、with）之外的所有词第一个字母大写。最后，我们在标题和正文之间添加了一条横线以示区别。
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图9-2　比第一版稍好，但仍存在问题的幻灯片设计

但图9-2的幻灯片还是存在问题。最大的问题是其中大部分信息和标题无关，解决方法有两种，一是转移到其他页面，二是在附录中做进一步说明。如果迫不得已必须在一个页面中展示大量数据的话，使用不同色彩标注不同类型的数据是个不错的办法，但是注意颜色不要过多。另外，尽量避免使用缩略词，除非使用正常字号（18号以上）的情况下已经没有地方输入了。对于幻灯片设计，营销大师盖伊·川崎提出的10-20-30原则非常值得借鉴。他提出演示的幻灯片不要超过10页，演示时间不超过20分钟，页面字体不小于30号。我们的建议是，字号的选择要保证会场后面的人能清楚看到。最后，确保幻灯片页面上的所有元素都保持一致，让人看起来赏心悦目。

幻灯片设计必须力求简洁明了，因此我们还要进行进一步的修改。首先我们删除了图9-2左侧的边图，这样设计尽管很诱人但对观众来说毫无价值。其次，我们把资料来源部分转移到了页面底部，以微型字体显示。对于最小字号原则和页面只显示标题相关内容原则来说，这种脚注应用是一个例外。

脚注可以用来说明信息来源，阐述研究方法，补充细节信息或解释异常值。此外，我们把图9-2中的三维效果改成了平面图。除非你是专业设计高手，否则不要轻易尝试三维图。

如图9-3所示，经过最终修改的页面只突出了和标题最相关的内容，和前面的设计形成了鲜明的对比。为强调Colbertios上月销售额下降的问题，我们把图中代表该月的柱状数据用黑色标出，其他月份用代表中性的灰色标明。
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图9-3　简单明确的幻灯片设计

图表中的颜色应用会让人产生不同的心理感受。红色表示负面，绿色表示正面，蓝色和灰色表示中性，橘色通常会引发关注但并不涉及价值判断。经过上述调整，我们最终设计出一个简单大方同时拥有足够信息说明具体问题的幻灯片。这样的设计不仅便于演示者回顾问题，而且有利于吸引观众的讨论。更重要的是，这样简单的幻灯片人人都能做出来。

在使用多页幻灯片进行演示时，一定要记住简约美的原则。选择白色或其他单色背景可以吸引观众注意力。字体、颜色、表格和布局要统一。尽量少用或不用对象构建和动画效果。


技巧80：少用项目符号和编号说明要点

幻灯片设计的简洁性原则同样适用于项目符号的使用。以下是常见的最佳实践做法：

·采用平行结构，每个要点都用动词开头描述。

·不要出现二级符号

·要点数量在3到7个之间

·要点描述使用大号字体，长度控制在一行之内。

·不要用装饰性图案美化有要点内容的页面

·确保所有要点支持幻灯片标题

和带表格或图案的页面相同，带项目符号的页面也要强调信息的表达并推动内容讨论。不要在要点内容中逐条详述信息，这样做不但令人昏昏欲睡而且显得很不专业。所谓要点就必须言简意赅，仅说明大意即可，等观众阅读完之后再做详细说明。


技巧81：使用柱状图体现分类信息

面对商业活动中的大量数据，你的幻灯片很可能列满各种文字说明有限的图形。下面我们就来分析一下常见的商业图形该怎样使用以及何时使用。欲深入了解相关问题，请参考基恩·泽拉兹尼的《用图形说话》（Say It with Charts：The Executives Guide to Visual Communication）或爱德华·塔夫特的《量化信息的视觉展示》（The Visual Display of Quantitative Information）。

我们最喜欢的柱状图是图9-3中的柱状图。柱状图常用于显示分类数据，设计者可以在不同轴向标注不同内容。常见的柱状分类图包括地理区域、行业和时间范围等。在每一种分类中，需要注意的是数据的排列顺序。例如，如果你的数据内容是时期，很明显要遵循从左到右的排列顺序。其他类型数据的排列方式你可以根据自己的喜好选择，如按字母顺序或根据价值高低进行排列。我们的建议是：始终按照时间从左到右，价值从低到高的顺序排列，因为这是观众常见和常用的表达方式（见图9-4）。

[image: ]


图9-4　以纵轴价值高低为准进行排列（左图）的效果优于以横轴字母顺序为准进行排列（右图）

同理，我们建议尽量使用复合柱状图而不是堆叠柱状图，因为前者的对比效果要比后者更明显。如果使用堆叠柱状图，注意图例说明要按堆叠顺序出现；反之，如果使用复合柱状图，注意图例说明要按复合顺序出现。图9-5的另一个最佳做法是采用了完全相同的纵轴，这样可以方便以相同的数量标准进行表格对比。
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图9-5　复合柱状图（上图）比堆叠柱状图（下图）更便于观众了解趋势变化

最后，尽管以横轴为时间单位的垂直柱状图很常见，但有些信息更适合以水平柱状图的方式加以体现。幻灯片设计软件可以轻松实现不同柱状图之间的转换，我们建议设计者多做尝试，直到发现最醒目和最便于观众阅读的方案。


技巧82：利用饼状图突出某个数据在整体中的重要性

饼状图是商务演示中第二常用的图形。饼状图适用于体现数据的相对重要性，如市场份额。饼状图中各部分所占比例之和应为100%。饼状图的缺点在于，它无法体现更有价值的趋势信息。例如，饼状图表明你的市场份额为8%，如果没有上月数据进行对比，谁也不知道这个结果是好消息还是坏消息。当然，你可以把两张饼状图放在一起比较不同时期的市场份额，但这样显然会让观众在阅读时感到吃力。要体现市场份额的变化趋势，最好采用其他样式的图形。

如图9-6所示，饼状图的设计也必须遵循一定的技巧。图中饼状图是用PPT软件自动生成的，上面是修改后的饼状图。我们可以看出，修改后的饼状图只体现了五个数据，其中的“其他”部分用脚注方式说明。而且，图中数据是按大小顺序呈顺时针方向依次展现，这样做符合观众的正常逻辑思维。对于每一块数据的说明，我们取消了在下方做图例的方式，而是在其旁边注明。最后，我们改变了原图五花八门的颜色，改为使用深浅不同的中性色说明次要部分，使用重点色突出希望观众注意的部分。所有这些改变都遵循了同一个原则，即用观众感觉最轻松的方式说明问题。
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图9-6　上面的饼状图比下面的饼状图更便于观众了解重要事实


技巧83：使用散点图在大量数据中揭示变化模式或趋势

如果你需要标注的数据点太多，柱状图和饼状图就不合适了，这时可以使用散点图。时间序列散点图是散点图中的常见版本，它的横轴为时间，纵轴为数据量，你要做的是把表中的每个点连接起来。如果数据相对平滑，你可以使用锯齿状线进行连接；如果数据高低不平，可以使用趋势线进行连接。

除此之外，还有很多类型的图形可以帮助你有效地向观众展示相关数据，有些中规中矩，有些则非常奇特。在此我们建议尝试的是瀑布图、面积图、流程图、层次图和气泡图。无论采用哪种图形，都要注意说明图中的各种要素（如横轴纵轴）和补充信息。

至于表格，我们不建议在电子化演示中使用表格，因为它们要比图形更难理解，需要观众投入更多时间。但是，使用表格可以有效展示定性信息和说明少量数据，如2×2或3×3式的网格表。


技巧84：使用图片激活现场气氛

在幻灯片中设计充满活力的图片如今已成为主题演讲的标准做法，但这种方式在商业演示中用得还比较少。虽然企业董事会不一定能接受TED演讲式的展现风格，但毋庸置疑的是在演示内容中添加几页色彩缤纷的图片的确有助于活跃现场气氛。需要注意的是，你要做不是使用各种要点总结顾客的反应，而是通过顾客反应的真实照片来分享你的心得体会。

图片的相关度越高，使用效果就越好。例如，在说明个人经历时最好使用你自己的照片。如果要用图库照片的话，可以通过iStockPhoto使用质优价廉的正版服务。如果你犹豫是使用互联网图片还是剪贴画，那最好两样都不要选择。与其画蛇添足不如宁缺毋滥，选择前者可能导致版权纠纷，选择后者会让别人觉得太不专业。如果你的演示对象是顾客或其他外部观众，这个问题必须加以认真考虑。如果决定使用图片，最好调整大小使其填满整个幻灯片。

无论参加演讲赛还是做商业演示，应注意少用道具，幻灯片只有在有助于内容表达的情况下使用。对于各种视觉化辅助手段，我们的建议是在设计时注重简洁性。以幻灯片为例，设计者必须确保每一页都有单一主题，而且能提出问题并在下一页做出回答。

至此，我们已经介绍了大师会演讲中最为重要的内容设计、表现方法和最佳实践，这些内容可以有效应用于各种演讲场合。下一章我们要谈的是如何控制恐惧感，帮助你登上讲台完成演讲。


第10章　消除恐惧和焦虑

技巧85：接受内心的恐惧感

演讲带来的恐惧感是永远无法消除的。实际上，我们认为演讲的恐惧感根本不应被消除！没错，我们的确这样认为。这是因为，焦虑是我们面对压力时的自然反应，它能促使人体释放肾上腺素，进而改善我们的身体和心理表现。因此，我们认为演讲者要做的不是为恐惧感担心，而是应当像拥抱好友一样拥抱恐惧感，让它帮助你更出色地演讲。

在大师会俱乐部中，无论即席演讲还是精心准备的演讲，“我好紧张”是每个演讲者开始之前都会脱口而出的话。每到此时，比较好的安慰方式是这样的：“你看上去挺镇定的，没事，下次就好了。”其实这番话倒也没有撒谎，事实的确如此，表面再怎么紧张也比不上内心的紧张。

更重要的是，产生紧张感是人之常情，它能帮助你和观众建立真实的情感共鸣。100多年前观众希望欣赏演讲者精心练习得激昂雄辩，今天的观众希望看到的是演讲者和自己之间的心灵对话。因此，在讲台上放开一些实际上对演讲者更有利。

了解恐惧感的产生原因或许有助于演讲者缓解自己的焦虑情绪。从原始本能的角度来看，站在讲台上面对观众产生的压力和动物感觉脱离兽群时产生的压力完全一样。即使演讲者能够对过去做出合理解释，这种压力依然会成为他们最可怕的敌人。演讲者的恐惧可能源自对以往失败的回忆，或是对未来成功的渴望。有鉴于此，治疗恐惧的方法是有意识地留在当下，而不是沉湎于过去和未来。换句话说，你应当把成功定义为和观众进行有效的信息分享，仅此而已。此外，你还可以这样积极地考虑问题：台下观众全都盯着你是因为你的演讲会帮助他们以及他们身边的人过上更好的生活。


技巧86：在反馈丰富的环境中练习演讲，建立自信

大多数人是在十几岁到二十出头的时候遭遇演讲恐惧症的，而且多半是在高中或大学的沟通训练课上。大师会世界演讲冠军拉顺达·兰德斯（2008）很小的时候就开始接受这项考验了。她在接受演讲大师安德鲁·德鲁根采访时说：“我妈妈是位教师，专业是英语。她很喜欢诗歌，经常罚我们背诵。我们必须反复背诵名篇，然后用自己的话解释出来，直到让她感到满意为止。”

拉顺达的优势在于她很小的时候就能在反馈丰富的环境下练习演讲。当然，没有拉顺达那样的母亲也不要紧，你可以采用以下两种反馈方式。第一种方式，你可以把演讲过程录下来放给自己看。尽管你在演讲时对自己的问题浑然不觉，但观看录像能帮你有效发现在语言和非语言表达中存在的问题。例如，瑞安就是通过这种方式发现自己的填充词问题的，杰里米通过这种方式意识到自己的左臂在演讲中缺少动作姿势。第二种方式，你可以请身边的人帮你挑毛病。如果可能的话，我们建议你尽量选择拥有演讲经验且风格和你类似的人来提供反馈信息。如果没有这样的专家教练，你必须学会分辨对方的反馈是否有用。对于非专业人士提供的反馈，你可以视其为值得考虑的个人意见。如果这些意见的确是你存在的问题，那就立即加以改正；如果不是，你可以暂时放下，然后观察是否有其他人提出相同的意见。总而言之，要想在演讲中做到游刃有余，唯一的秘诀就是练习、练习再练习。

拉顺达在其冠军演讲中提到了自己的恐惧感以及母亲“上刑”般的演讲训练过程。在2008年10月的《大师会》杂志中，她在获胜之后这样说道：“很多人都说我的演讲改变了他们的生活，这对我来说是最高的奖励。如今人人都在追逐金钱，殊不知提升别人的灵魂才是最宝贵的。”2012年8月21日，长期罹患狼疮的拉顺达离开了我们。在她妹妹索尼娅·兰德斯的授权下我们在此刊出拉顺达的演讲全文，以此表示缅怀以及对更多读者的激励（见表10-1）。

表10-1　拉顺达演讲（2008）
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（引子）

上台之前我和妈妈在一侧等待。她对我说：“拉顺达，去吧，我就在这儿等你。”我走到讲台中央，脑子里想的不是有没有上帝，而是要唱的歌曲：“在那愉快的早晨，当此生结束的时候，我将展翅高飞。”我扇动着翅膀但是并没有飞起来。妈妈就在那里等着，我只好跟她回去，因为我是一个坏孩子，而且在教堂里也没人能把我带走。

主持人，各位朋友，各位善于逻辑推理的观众，唱完那首歌我必须行屈膝礼，然后奔向母亲的怀抱。她会像拯救落水者一样把我拉起来——可是，如果有人知道你不会游泳，硬是把你推下水然后再赶来救你，这还算是拯救吗？我真觉得这样做和蓄意谋杀无异，可妈妈就是这样一次又一次地把我推进了水池。

（第一部分）

有一次的经历让我很抓狂，那是高中时代，我要在校运动宴会上发言。那时我只有8岁，在我们那个小地方运动宴会可是极其盛大的活动。坐在后场做准备的时候，平时那个在脑海里总是叽叽喳喳不停的声音突然严肃地对我说：“你还没准备好。”令人意外的是，就在这时妈妈用手扶住了我的肩膀，对我说：“宝贝，准备好了吗？”我朝她大喊：“不行，我不干了！”我静静站在那里，妈妈站了起来。

我的个头是1.6米，我妈的个头将近1.8米，她发起火来可不是一般地吓人，那感觉就像抬头仰望戴了假发的篮球中锋奥尼尔。她对我说：“现在你只有两个选择，要么上台做完演讲，要么像傻瓜一样在上面站着。”好吧，看起来不管怎样都要上去了，我反而感觉放松了。那天的经历让我意识到你必须战胜恐惧带着目的去演讲，这才是演讲的意义。

（第二部分）

多年来，妈妈和我到各地参加过很多次演讲。她为我提出很多指导，例如是该走到台前还是站在两侧，即使我听不到她也会想办法让我知道。如果表现不错，她会给我发来简短的鼓励话语，这种感觉很棒。如果表现不佳，我会被她劈头盖脸痛骂一顿。有一天我问她：“妈妈，为什么会这样？”她并没有回答，而是盯着我看了好几分钟，然后反问我：“拉顺达，我有没有告诉过你你是黑人？”

“没有。”

她说：“这个世界会告诉你显而易见的东西，但爱不同，爱会告诉你重要的东西。所以我知道我必须演讲。”

（第三部分）

当医生宣布妈妈的癌症无法治疗时，我们全家都惊呆了。你们知道她说什么吗？她一句话都没有说，那种沉默简直能把人杀死。但是我不一样，我得的狼疮病不会传染，我每次都敢于谈论。我会大声疾呼是因为，虽然我知道自己的生命很难保住，但有一天我会保住别人的生命。我认为和害怕死亡相比，我们更害怕离开这个世界之后会没人记得我们。有一次我在医院住了四个月的院，嗓子都不能讲话了，但我还是坚持用笔记录自己的想法。我写的是，有一天我们都会死去，悄悄钻进生命之门的另一边。但我们留下的文字就像野草一般，会在生命之门的这一边肆意生长，使我们得到永生。

（结论）

各位朋友，你们的话语和声音有没有在这个世界上留下永生的草种？你们能否放下恐惧表达自我，追随内心舞出人生？你们愿意小心谨慎地维持现状？还是敞开内心让爱告诉你人生的重要意义？小时候让我感到害怕的话语如今却成了我的安慰，那是因为我知道：“当此生结束的时候会是一个愉快的早晨。”妈妈今天无法拯救我，但是她说过，如果我能拯救自己，她会感到非常高兴。感谢主持人。

在反馈丰富的环境中通过练习演讲建立自信是一个长期过程，它能帮助你有效管理在演讲中出现的恐惧感。本章接下来的技巧侧重的是减少焦虑感的有效措施，它们能帮助你很好地把握演讲内容和表达方式。


技巧87：离演讲还有数日或数周时消除外围不确定因素

虽然演讲中的某些方面（如观众的反应方式）是演讲者无法控制的，但你可以利用以下方法消除其他不确定因素：

·提前去一趟演讲场地，熟悉路线和出行时间。

·熟悉演讲场地的环境。

·测试一下技术设备，准备备用设备以防不时之需。

·尽可能多了解观众信息，如人数、特征和兴趣。

瑞安在演讲之前就是这样做的。在进行四分之一决赛前，他在赛场附近租了一间房屋，认真练习演讲中的每一个方面，直到把自己的座位以及如何上台下台等所有细节都烂熟于心。


技巧88：演讲当日要缓解压力

即使提前消除了外围的不确定性，恐惧感还是会在演讲开始几小时前排山倒海般向你袭来。这时你可以用以下方法缓解压力：

·演讲前夜睡个好觉，睡前不要吃零食或饮酒。

·喝一些（无咖啡因）热饮，少量进食。

·散步或做适当锻炼。

·听听音乐

·通过调整呼吸、冥想或瑜伽放松自我

·想象一下演讲成功后的内心独白或朋友对话

·通知亲友如无要事不要打扰

·准备两套干净舒适，适合上场的衣服。穿一套带一套，以备替换。

·接触观众（少说多听，保存嗓力）

·想象如何用夸张的身体语言表达成功


技巧89：降低语速

根据美国语音研究中心的统计，在美国英语使用者的平均正常交流语速为每分钟150字。尽管紧张情绪会让你加快语速，你必须在演讲中放慢说话的速度。据统计，大师会世界演讲冠军的平均语速为每分钟125字。拉顺达·兰德斯的语速更慢，平均每分钟114字。

解决因压力导致的语速过快问题有几种不同方法。第一个方法是每说完几句话就深呼吸，让肺部充满空气，这样做还会让你的声音听起来更浑厚。第二个方法是遇到逗号停一个节拍，遇到句号停两个节拍，这样做还有助于观众的思考和理解。第三个方法是清晰地说出每一个单词，但注意不要矫揉造作，要让人感觉自然。

如果去游泳馆方便的话，你还可以试试瑞安控制语速的奇怪做法。他在准备冠军演讲时经常在水下练习讲话，这样做有两个原因：一是嘴里充满水时讲话很困难；二是出水换气会迫使你不得不在演讲中停顿。

我们认为演讲者应接受恐惧感是促进演讲表现的手段，而不是必须成为被消灭的目标。在离演讲还有数月、数周、数天、数小时、数分钟甚至是在演讲过程当中，演讲者可以应用的恐惧管理方式有很多。要想战胜恐惧感，首先必须了解它的来源。我们的建议是先控制好你能控制的因素，然后使用压力缓解技巧减少不可控因素带来的焦虑感。

学会管理恐惧感之后，接下来你就可以登上各种演讲活动的讲台了。关于演讲中的实战技巧，我们将在最后一章说明。


第11章　实战练习

技巧90：次序不重要，质量最重要

在演讲赛中当前面的选手发挥精彩时，后面的演讲者往往会很紧张，心想：“我的压力好大！”事实真的是这样吗？我们来看看大师会世界演讲冠军赛的统计数据揭示了怎样的答案。

在演讲赛中人们普遍认为，无论你的表现有多好，只要是第一个出场基本上就毫无胜出的机会了。第一个出场者被视为死神之吻似乎也有些道理，毕竟，评委还要看其他选手的演讲，而其他选手会根据前面的表现调整自己的表达方式，努力做到扬长避短。

在大师会世界演讲冠军看来，研究出场次序根本毫无必要，但我们认为这个问题值得讨论，因为它会给演讲者带来多余的焦虑感。

从1987年到2012年，在大师会演讲赛中获胜选手的平均出场次序为5.6。该演讲赛每年入围决赛的选手人数平均为9.2人，如果不考虑演讲次序问题冠军的平均出场次序为4.6。问题是我们只有26年的数据，这些数据能否从统计意义上说明5.6的实际平均次序和4.6的理想平均次序相距甚远呢？好吧，各位就不用翻出大学统计课本做演算了，我们还是在此直接宣布结果吧：根据统计学家的计算，事实证明第一个出场演讲的选手根本不用担心，也就是说并不存在“谁先上谁先挂”的问题。获胜者5.6的平均出场次序虽然处于异常值的边界，但仍可以解释普通变异的情况。

在过去26年的大师会演讲赛中，如果不考虑出场次序，第一个上场的选手赢得冠军的机会应该是两到三次。我们发现事实的确如此，它们分别是1991年的大卫·罗斯和1992年的达纳·拉蒙。但过去26年中没有任何一位第四个上场的选手获得过演讲冠军。换句话说，没有严格的统计可以证明在世界演讲赛中选手的出场次序会影响演讲的结果。

这下你可以放心了。虽然你不能决定自己的出场次序但是也不必担心，因为它根本不会影响演讲结果。决定演讲结果的不是出场次序而是你的演讲质量。

在实际比赛中，要记住真正的敌人是你自己。至于是第一个、第四个还是最后一个出场，这些并不重要。对于其他选手，既不要把他们比作晋级道路上的障碍，也不要将其视为赢得冠军的对手。无论是参加演讲赛还是做商业展示，牢记你的目标是真诚自然地和观众进行心灵沟通，吸引他们、说服他们、启发他们。为此首先你必须要自信，只有这样你才能对自己表达的内容坚信不疑，你才能获得成功。打个比方，你的潜在客户已经听了10个人的推销演示，而你是最后一个做演示的，担心别的都是多余的，要记住对方最后选择的一定是能在产品和沟通中为其带来最大价值的销售员。


技巧91：终极规则是忘记所有规则

谈到成功的演讲，大师会冠军维卡斯·经兰（2007）跟我们分享了下面的经验：“人们总结的五花八门的经验有很多，像什么‘演讲制胜10大秘诀’之类的。我总是对这些东西敬而远之，我认为要赢得演讲没有什么秘诀可言，做好自己就可以了。你要清楚自己的特点，然后努力把它展现出来即可。”

经兰的观点和我们的理念不谋而合——率性无为你才能赢得演讲冠军。问题是，实际上演讲者很难做到这一点。更确切地说，无为指的是演讲者要忘记自我，把心思放在如何跟观众进行互动上，用你真诚、自然和富有感情的话语去打动他们。只有进入无为的境界，你的语言交流和非语言交流才能实现完美地和谐。

例如，克雷格·瓦伦丁（1999）的冠军演讲就展现了这种特色，他放弃了各种经验规则，在演讲中做到了率性而发。他的平均语速为每分钟198字，简直快得难以接受；他谈论的主题是自杀，几乎毫无获胜的可能；他在演讲开头引用了老掉牙的名言；他在演讲结束后安静停顿了整整12秒——这些都是令人匪夷所思的做法，但并没有阻止克雷格为我们带来历史上的演讲名篇（见表11-1）。

表11-1　实现满足感的秘诀（1999）
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（引子）

主持人，各位朋友和评委大家好。几年前有一段时间我时常和自己的内心对话，有时候会思考人生问题，但大多数情况下想的都是如何结束自己的生命。

莱斯·布朗曾经说过：“我已经厌倦了令人厌倦的感觉”。我的工作看不到希望，人际关系看不到希望，生活也看不到希望。各位，我真的需要帮助。

（第一部分）

有一天我坐在加州文图拉某酒店14层楼上的落日观景房，一边考虑着自杀的情形；一边观看太阳在海面上徐徐落下。说起来，这还是我第一次看日落。就好像饼干在牛奶上轻点一下很快沉没下去一样，我看到远方的太阳在海面上挣扎了一阵儿，很快便消失不见了。

我看着旁边的镜子，好像看到自己的倒影从里面走了出来，坐在我面前盯着我的眼睛和脸。我说过我有很多次内心对话，我转头看看太阳落下的地方，自语道：“真壮观，没想到落日这么漂亮，没想到太阳这么快就沉下去了。”

我的倒影看着我，令人意外地说了三个字：“大白痴。”

“你说什么？”

“我说你是大白痴。”

“为什么说我是白痴？”

“因为每个以为太阳在动的人都是白痴。”

“好吧，我知道那不是太阳在运动，是地球在转动，那又怎么样？有什么区别吗？”

“区别可大了。”

“好吧，你说说有什么区别？”

他开始长篇大论起来：“克雷格，太阳代表你的精神，地球代表你自己，当地球旋转到背对太阳时世界上会有一半地区陷入黑暗。你也一样，当你开始背对自己的精神时，你的世界就会陷入黑暗。但是，像你这种以为太阳在运动的人会认为人的精神也在随时变化。你身边肯定有不少人一天到晚在抱怨：‘唉，今天心情好差，今天毫无兴致，今天我要借酒浇愁……’实际上，他们的精神每天都如艳阳高照，时刻为他们供应着光和热。真正的问题不是没有阳光，而是你面对阳光却转过了身体。你不知道生活中为什么会出现这么多上上下下、喜怒哀乐、进进退退、波峰波谷、内忧外患……，说到底你已经背离了自己的精神，所以才会举步维艰，所以才会轻易跌倒。”

我看着自己的倒影，心里充满和大家同样的疑惑：“你说什么？”

他开始放慢语速解释，就像我现在的做法一样。他说：“太阳就是你的精神，它永远高高在上光芒四射，时刻照亮你要前行的方向，时刻准备着让你实现自己的人生。地球代表你自己，随着地球的转动你的一部分世界会陷入黑暗。”

他继续道：“就像地球转过身背对太阳一样，我们也会转过身背对自己的精神。当我们不愿聆听它的声音时，我们的世界就会分崩离析。”

（第二部分）

这次我明白了，我看着他，又问了一个问题：“那我怎样才能面对自己的精神？怎样才能接受它的引导呢？”他并没有回答。我继续道：“你刚才不是挺能说的吗？快告诉我该怎么做，怎样才能面对它？怎样才能接受它的引导？”可是他还是不作声。

我开始默默思考，突然想到了沉静。没错，就是沉静。“你的意思是说我从来没有花时间让内心保持沉静，从来没有倾听过精神对我的诉说吗？因为我总是忙着应付身边的人，按照他们的要求去生活，从来没有安静下来反省过内心吗？问题的关键是沉静，对不对？”

他满意地点了点头。

“那我现在该怎么做呢？”

“很简单，闭上嘴巴。”

然后我真的这样做了。我每天至少花五分钟保持完全沉静，这种方法极大地改变了我的生活。但是各位朋友，我们这个世界还不够沉静。想想看，如果你们和从前的我一样，每天早上被闹钟吵醒，从此开始一天的生活，我可以肯定这样的生活根本没有沉静的时间。每天醒来之后你要去冲澡，哗哗的流水声伴随着你的浴室之歌。歌声怎么样不重要，重要的是你没有安静过一刻。洗完澡你坐进汽车，随手打开广播，又是一路的吵闹。来到公司，你忙着向下属布置任务，向上级汇报工作，一刻得不到停歇。下班之后你坐进汽车，再次打开广播，收听交通信息选择回家的捷径。到家之后你打开电视，靠在沙发上看各种肥皂剧。然后，你去冰箱里找点儿零食，吃完之后上床睡觉，等待闹钟明天早上把你吵醒，重复完全一样的每日流程。

各位，你们还记得汉堡王广告里“牛肉在哪儿”的那句台词吗？现在我想问的是：“沉静在哪儿？我们的沉静时间在哪里？”

（第三部分）

有一天我在路上碰到老友约翰，他正在玩滑板。我从后面跑上去，对他说：“嘿，前面是死胡同！”可是他继续往前滑。我又喊：“约翰，前面是死胡同！”他还是我行我素。这时我才意识到他带着耳机，根本听不到声音。

就像我想提醒约翰但是他听不见一样，我们的精神每天也在向我们大声疾呼，但我们总是忙着关注其他的东西，对它充耳不闻。

（结论）

各位朋友你们明白我要说什么了吗？我想说的是，只要你每天能安静5分钟，我敢保证接下来的23小时55分钟你会过得非常充实，保证让你体会到前所未有的平静和祥和。5分钟的平静可以让你从每个毛孔中散发出自信，5分钟的平静可以让你充分感受到自我的满足。我怎么会知道？因为我体验过！现在的我已经不再对生活感到恐惧，因为我敢于倾听自己内心的声音了。

各位朋友，接下来我要送给大家一份礼物，一份比所有语言都更有力，更有意义的礼物。是的，请你们和我一起进入（12秒沉静）。感谢主持人。


技巧92：一次一步熟能生巧

最后一个技巧也是最简单的技巧。正如你们喜欢阅读演讲内容一样（我们喜欢写作），在反馈丰富的环境下坚持练习可以更快地帮助你掌握演讲技巧并建立信心。在进行练习时，我们建议每次关注一个技巧，通过反复操练达到一定程度的熟练掌握。我们说熟练掌握而不是精通，是因为在利用语言和非语言沟通技巧有效传播重要信息的过程中，实现精通要付出无尽的探索和追求，这样很容易让人迷失方向，造成只见树木不见森林的结果。

即使在练习当中，演讲者也要坦然接受表现时而出色时而一般的结果。由于书中介绍的技巧很多，练习某个技巧时出现其他技巧退步的情况也很正常。在进行演讲时，注意继续发挥优势和总结经验教训。最重要的是，记住演讲的目的是通过分享自己的观点和体验让观众的生活变得更加美好。

和大多数人的想法不同，演讲者得到的最高荣誉并不是全体起立鼓掌，而是听到别人说：“真希望下次还能听到你的演讲！”在今天这个人人都离不开手机和电子产品的时代，这句评论是对演讲者真诚分享重要思想的最大肯定。只有当你的内容、表达和设计都以观众为核心时，观众才会认真聆听你的话语。


附录　世界演讲冠军心得体会

本书的目标是对大师会世界冠军演讲进行解构和分析，帮助读者应用其中的成功做法，在工作和个人生活中形成表达优势。当然，很多读者不一定会加入大师会，加入了也不一定参加演讲比赛。如果有人希望参加演讲赛的话，我们希望下面这些演讲冠军的心得体会能助你一臂之力。

为此我们向以往的大师会演讲赛冠军进行了征询，我们的问题是：“你对准备参加大师会世界演讲赛的人有哪些建议？”在他们的回答中，你会发现不少内容是重合或一致的。简而言之，我们可以把这些心得体会总结为以下三类：

心态

·参加比赛的原因有两个：一是通过分享信息让世界变得更加美好；二是通过表达、反馈和修改获得提高演讲水平的经验。注意这两个目的都和赢得冠军无关

·演讲时要关注的目标不是你自己而是观众

·以对话方式和观众做平等沟通

·和成功达到过你的理想目标的教练合作

·快速准确地满足评定标准

内容

·讨论让你深受感动的话题

·重现有重要寓意的故事而不是重述故事

·无助于内容表达的东西一律删除

·演讲结尾明确点明故事的主旨

·揭示自己的人性弱点，引发观众情感共鸣

·确保每一位观众对话题都有兴趣

表达

·随着观众人数的增加改变你的表达方式

·为保持真诚和情绪的自然释放，不要死记硬背，用自己的话来叙述

·语言表达和非语言表达的方式要自然随意

·设计一个与众不同的特别表达方式（注意不要过度使用）

大卫·布鲁克斯（1990）

心得一：根据观众、场地等具体情况调整演讲方式

1986年我在奥斯汀遇到了大卫·亚贝尔，一位很有天赋的演讲者。大卫来我们的俱乐部参观，当时我想：“这个人的口才可真好。”他的演讲非常出色，我希望自己能和他一样。可以说，是他激发了我成为演讲人的梦想。

在接下来的四五年里，我和大卫成了朋友。有一次他对我说：“我写的演讲稿可以赢得国际比赛，但首先我要做的是想办法通过俱乐部比赛。”

随着在演讲比赛中的晋级，你的表现也必须逐步提高。换句话说，你在俱乐部的演讲拿到国际比赛肯定不行；反之，你在国际决赛中的演讲放到俱乐部也不行。

每一个阶段的比赛都有它的特点和不同的挑战。其中的差异包括不同的观众、不同的会场，以及很重要的一点——具备不同水平、理解力和生活经验的评委。我倒不是说这一点是最重要的，但事实的确表明很多优秀的演讲者在俱乐部比赛中止步，完全是因为评委的生活经验不足以充分欣赏演讲者的感人故事。我可以举个例子，1999年克雷格·瓦伦丁的冠军演讲非常棒，而且难度很高。他在演讲中的语速非常快，然后放慢速度重述观点。如果放在俱乐部做这个演讲，我觉得他很难在比赛中胜出。

再比如，几年前我在奥斯汀另一个俱乐部见过一位很优秀的演讲者，名叫迈克尔·霍尔曼。当时我要去另一个区参加比赛，需要事先了解对手的表现，因为这个我才看到他的演讲。他在地区俱乐部的演讲是在一个很小的会场举行的，差不多15平米见方的会场里挤了30多个观众。那场演讲非常震撼人心，气势压倒了整个会场，跟拥挤的观众显得很不协调。几年后他在另一个会场又做了同一个演讲，那个会场可容纳200位观众，这一次他终于取得了成功。这件事让我意识到你的演讲必须和整个会场协调一致，这一点很重要。

因此，演讲者必须随着级别的晋升调整你的表达方式，使之更好地适应更大的观众规模，更宽敞的会场空间，更好的场地条件，以及经验和知识更丰富的评委。不管你是参加比赛还是做其他演讲，都必须根据观众和其他外部条件对演讲方式进行调整。

心得二：演讲稿的写作需要冷酷无情直至高度艺术化的编辑加工

好的演讲稿既包括词句的斟酌也包括叙事结构的设计。里克·布伦顿在1998年七分钟的演讲中为观众奉献了无懈可击的完美故事情节，他的演讲各幕之间剧情紧密相连又不可或缺，让人感觉畅快淋漓。他演讲的每一个词和每一个观点都很到位，逻辑表达清晰，信息传达准确，内容编辑尤其精彩。可惜的是这篇演讲并没有胜出，原因就是我在上面提到的第一条心得：评委的人生经验不足以充分欣赏演讲者的感人故事。我认为这是一篇非常精彩的演讲，但其价值完全被水平低下的评委所忽略。只要听上几遍，我保证你能发现这篇演讲的艺术性。

我在演讲生涯中最大的一个遗憾是未能在现场欣赏乔克·埃利奥特2011年的冠军演讲。乔克是我多年的老朋友，我们从1990年就开始在演讲赛中互相竞争。他不仅非常善于挖掘思想，同时也是一位遣词造句的高手。乔克最让我欣赏的是，他对表达的纯度要求极高。在他的演讲中，你根本找不到任何多余的动作或手势。他的成功让我意识到世界上真的有语言艺术大师。

心得三：参加比赛的目的是获取经验

我还想提一点关于演讲心态的看法。希望成为世界冠军是参加大师会演讲赛最糟糕的理由。如果你一心想着取胜，那还不如去买彩票，反正机会一样大，而且还不用费工夫。

我认为，参赛者必须把锻炼演讲能力作为自己的真正目标才行。

参加演讲赛可以帮助你快速提高自己的演讲技巧，因为它会迫使你提高自己的标准，迫使你展现出比俱乐部比赛更为出色的表现。

大师会设计的演讲指导手册可以帮助你练习一些具体的技巧，如语音多样化或手部姿势。但是它并没有提示你最根本的东西，即演讲者必须反复修改以前的演讲内容。你必须一而再，再而三，反反复复地对演讲内容进行修改，直到四五次修改之后你才能创造出精品。换句话说，这才是参加演讲赛的唯一的目的。要想不断进步，你必须拿出一篇演讲反复修改，直到让它成为精品。记住，优秀的演讲需要千锤百炼才能成功。

马克·布朗（1995）

心得一：要有明确的，可吸引所有观众的主题

你的演讲内容再幽默风趣，没有主题还是无法让观众记住。演讲主题首先要对观众有价值，然后才会吸引评委的投票。

参加演讲赛的人经常问我：“什么样的主题是最好的？”我的回答是没有完美的主题，你只要做到发自内心去演讲就行。你要关注和观众之间的情感共鸣，而不是努力打动评委。你要让观众记住的不是你，而是你说过的有价值的内容。换言之，你要改变他们的生活。

除了要有有效的主题和独特的表现方式，你还要确保演讲主题和每一位观众相关。半决赛和决赛的观众很多来自世界各地，因此你的主题必须吸引具有不同文化、习俗和生活观点的人。

心得二：要与众不同

我不时会遇到这样的情形，有些演讲者过于模仿以前冠军的做法，以至于在言语行动中完全丧失了自我。实际上在演讲中你要向观众展现的是你自己，是你的经历、你的声音、你的生活和你的主题。只要做到了向观众传达有价值的内容，成功早晚都会实现。

为了在演讲中胜出，有些人买来冠军演讲的DVD仔细分析他们的每一场演讲。他们甚至细致到计算上台前要走多少步，第六个出场或第三个出场该穿什么颜色的西装等。我觉得这些完全是徒劳无益的。对演讲过于包装很危险，正所谓过犹不及，这样做会让观众感觉你不够真诚，矫揉造作。

要想在国际演讲大赛中成功，你必须做到与众不同。想想看，你和其他选手有何不同之处能让你脱颖而出？例如2012年世界冠军瑞安·阿佛利，他的独特之处在于一人分饰多个角色——他的母亲、警察和喝醉酒的哥们。他在讲台上对每个人物的演绎都活灵活现，让观众在故事中感到身临其境。这几年这种剧场式演讲风格很是流行。

还有2010年大卫·亨德森的演讲，他在上场时装扮成战斗机飞行员，身穿飞行服头戴护目镜和围巾。通过这种形象，大卫演绎了童年时代的经历，向观众传达了爱这个强有力的主题。他的成功之处包括独特的装扮，与众不同的表现风格，以及强大感人的主题信息。

多年来，演讲者为了标新立异努力尝试在演讲中融入不同的元素。道具最早在演讲中出现是1994年，摩根·麦克阿瑟上台时带了一只实物大小的可折叠木马。后来，椅子和梯子都在演讲赛中得到了富有想象力的应用。1996年世界冠军大卫·诺蒂奇开启了幽默演讲之风，1997年的世界冠军威利·琼斯也采用了这种风格。

大多数演讲都包括引子、三段式正文和结论。我的演讲却不一样，由引子、两段式正文和结尾的行动口号组成。引子部分那句“你永远没有第二次机会给人留下第一印象”引入宽容心这个主题，然后进入第一部分美女和野兽的童话故事。在正文第二部分我想把观众从童话世界带入真实世界，我心想：“怎样才能真实展现生活中的狭隘呢？”这时，我想到了电视台记者帕特·哈珀的故事。（帕特凭借在纽约街头流浪生活一周的报道赢得了艾美奖。）

但是第三部分的故事让我绞尽脑汁想了好几天都没有结果。大家都知道在演讲中有正文三段论的不成规的传统。在之前的演讲中，我引用的第三个故事来自圣经。但是并不是每个观众都能接受圣经，他们可能是穆斯林、佛教徒、印度教徒，其他教徒或是无信仰者，引用圣经故事不见得对每个人都合适。就在苦恼至极时我突然来了灵感——谁说第三部分一定是必需的？这一条又不是演讲规定的金科玉律。于是，我决定讲完第二个故事后直接使用行动口号引发观众情绪。我认为，这样做要比拼凑第三个故事有效得多。

另外，我觉得在演讲中哼一段迪士尼动画中的音乐也会让演讲与众不同，事实也的确如此。现在我每次到中学演讲时都会唱一段，孩子们还挺喜欢听的。

心得三：使用视觉化语言

演讲者应努力把平面化的概念演绎成立体化的生活感受。在我的演讲中，我本可以抽象地讨论人与人之间的狭隘和偏见，但是使用美女和野兽这个故事来演绎主题显然要形象得多。

在讲到帕特·哈珀的故事时我这样说道：“帕特蜷缩在一个门口瑟瑟发抖，想要努力抵御刺骨的寒风。”实际上我可以直接说：“帕特想让自己暖和起来”，但这样无法激发观众大脑中对冰天雪地画面的想象。“刺骨的寒风”是一个很出彩的形容词短语，它能让人马上联想到那种寒意。你要是看过演讲录像，会看到我说到这里时身体都在发抖。这样做也是故意的，目的是要通过语言和身体动作把观众“拉进”我的故事情景。因此，在演讲赛中每一个用词的选择都必须锱铢必较。

针对不同效果设计不同的语言对演讲非常有帮助。要想激发观众的某种情绪，演讲者不但要有精彩的语言，还要有丰富的动作，让他们既闻其声又临其境。你可以这样问自己：“怎样说既不会让人觉得虚伪又能对观众产生最大的影响？”找到这个问题的答案，你的演讲就能变得生动了。

克雷格·瓦伦丁（1999）

心得一：一个故事要有一个要点

在演讲赛中我看到很多人在5~7分钟的时间内讲述三个要点，结果顾此失彼哪一个都没有表达好。对于参加冠军演讲赛的人我总是建议他们：“一个故事说明一个要点”。有句话叫讲故事不是灌鸭子。在5~7分钟的时间里说明三个要点相当于在七分钟内做一个45分钟的主题演讲。这是不可能完成的，也不应当这样做。

不信你去看看埃德·泰特、戴伦·拉克罗伊和兰斯·米勒是怎么做的，他们的演讲都只有一个故事，表明一个要点。虽然埃德的故事分成了几个部分，但总的来说还是同一个故事同一个要点。

演讲者常犯的错误是重述故事，利用各种陈述表明观点。例如：“这件事发生后我告诉了我儿子，我儿子对我说这样做不对……”——这里面全是陈述。演讲的秘诀在于讲故事，而讲故事的秘诀则如卢·海克勒所说：“不要重述情景，要重现情景。”我认为这句话可以再扩展一下：“不要重述情景，要重现情景，把观众带入你的故事中。”这句话的意思是，你必须让观众在故事中感到身临其境，听到你听到的声音，看到你看到的画面，感受到你体验到的一切。

我给大家举个例子。还记得1996年的奥运会吗？你们知道这届奥运会上年纪最大的选手是谁吗？是一位来自日本的74岁的马术运动员。没错，74岁的马术运动员！那天我和我儿子一起在看奥运会比赛，我儿子只有七岁，我们听到解说员不停在说：“他74岁，他74岁，他是一位74岁的马术选手，今年74岁。”结果我儿子问了我一句：“那他的马几岁了？”

接下来整整一周，这个问题一直困扰着我。于是我上网搜了一下，发现这位选手在日本接受过采访，记者问他：“你准备比赛到什么时候？”他回答：“我可以一直比赛下去，但是我的马已经15岁了。”我心里暗暗吃惊，原来儿子的问题这么关键，比我想的强多了。

这个故事说明了自我开发的重要理念，即永远不要停止提问。虽然这只是个发生在父子之间的小故事，但其中的对话却能让你感觉到你就在故事现场。也就是说，这段对话把你拉进了故事情节，你好像也能听到我儿子的问题：“那他的马几岁了？”

心得二：故事主旨决定你的演讲表现

在演讲中了解哪些该说哪些不该说很重要，它在很大程度上决定着你能否赢得冠军。换言之，你的故事主旨决定着你的演讲表现。

故事的要点总结起来不应超过10个字，这样便于重复表达，强化观众记忆。我把故事要点称为主旨，刚才那个小故事的主旨可以总结为简单易记的四个字：随时提问。是不是很好记？

实际上，围绕这个故事的内容有很多——我妻子跟我在一起，女儿跟我在一起，儿子跟我在一起，我们住在休斯敦，孩子们参加全国田径比赛等。这些内容都是无关的，因为它们并不能支持这个故事的主旨。因此，凡是支持故事主旨的内容才需要保留，与此无关的一律舍去。在这个故事中我需要的内容只有儿子、解说员和儿子提出的问题。

有时候故事主旨还会成为你的品牌。比方说，我的故事“梦想不能拿来交易”就是一个品牌，人们不管走到哪里都会挂着嘴边。每次有人联系我时都会这么说：“嘿，我想卖掉我的梦想，但是你说过梦想不能拿来交易。”

心得三：触发、挑逗和导入

（如同奥运会马术选手的故事一样，克雷格在大部分故事的开头都会提出一个问题，而问题的答案往往是神秘莫测和违反直觉的。我问他是否经常这样做以及这样做的原因是什么。）

我在每一次演讲和每一个故事中都会这样做，我喜欢称其为：“触发和导入。”用教育学的观点来看，这种方式即“激活先验知识”。

很多演讲者希望故事一开始就能吸引观众投入情节中，这是错误的想法。首先你必须触发观众的内心世界，最起码要先触发他们的思维，然后才能把他们引入故事情节。进入故事情节之后，你才能引导他们一起寻找问题的答案。

在演讲中我首先提出的问题是：“你们1996年看奥运会比赛了吗？”这个问题的目的是唤醒你对奥运会的体验，通过这种方式触发观众的内心世界。这是很重要的第一步。接着我又提出进一步触发观众内心世界的第二个问题：“你们知道这次奥运会上年纪最大的选手是谁吗？”

这下子你开始开动脑筋了。你不再是坐在那里一动不动的观众，而是变成了积极思考的参与者。人们很容易接受那些亲自参与的事物，我的目的就是要引导他们参与其中。

通过这些问题触发观众的内心世界之后，我就能引导他们进行自主思考和做出回答了。只有到了这一步，我才能把你导入故事情节去寻找答案。正是因为观众不一定知道答案，我的问题才能营造悬念。我总是建议演讲者在揭开谜底之前要“挑逗观众”，这个方法很有效。别急着宣布答案，先让观众好奇一会儿。

例如，在另一个经常讲述的故事中我的问题是：“阻碍人们实现梦想的头号敌人是什么？”台下的观众纷纷给出各种答案。这就是触发行为，我触发了他们的内心世界。为什么？因为他们不会去想别人，想的肯定是他们自己。

观众的回答五花八门，有恐惧、拖延各种答案。等他们说完之后我说：“你们说的都不对！实现梦想的头号敌人并不是这些。”这句话不仅是触发行为，更准确地说应当是“触发、挑逗和导入”。我首先通过提问触发他们的内心世界，然后隐忍不发挑逗他们的好奇心，接下来才把他们带入我的故事情节。所有这些都是有意设计的行为，我建议其他演讲者也能学习借鉴。如果不采用这一系列做法，演讲者很难吸引观众和你一起踏上寻求答案的探险旅程。触发、挑逗和导入，这就是我建议的故事讲述方式。

心得四：主题信息就像卖点，靠的是推销不是陈述

参加世界演讲赛的选手必须意识到自己是推销员。我在赢得演讲冠军时对这个领域才刚入门，当时并没有多少经验。但我的冠军演讲中有一点做得很好，那就是推销自己的主题信息：“只要你每天能安静5分钟，你就能体会到前所未有的平静和祥和，感受到自我的满足。”这就是我要努力推销的东西。

推销主题到底是什么意思呢？简单地说，你要推销的不是产品，也不是流程，而是结果。

我来举个例子。我第一次去买车时的经历是这样的，我走进一家店，销售员过来问我：“您想看看这辆车吗？”我说好。他说：“那我来介绍一下，这辆车用了什么刹车系统、什么引擎、什么动力系统、什么车窗……”我心里想：“你到底在卖什么？”显然，他啰唆这么多最终想要卖的是汽车。我在前面说过：不要卖产品，卖的是结果。想到这儿，我开口道：“谢谢你，但是我不感兴趣。”我也说不清为什么不感兴趣，反正就是不感兴趣。

出门我又换了一家店，看的还是同一款车，但是这个销售员就不一样了。这哥们大概是预测到了我的情绪状态——单身小人物渴望逆袭，（笑声）走过来问我：“您想看看这辆车吗？”我说“是的”。他说：“哇，您开这辆车肯定拉风。想想看，您开着它在马路上飞驰，微风拂过脸颊，路上的女生肯定对你刮目相看。”你们知道听完之后我怎么做的吗？我说：“好，我买了！”（笑声）

这个销售员能成功不仅是因为他推销的是汽车，更重要的是因为他销售的是结果——而且是睁着眼说瞎话！（笑声）我开着车逛了很久也没女生搭理，最后还是郁闷地一个人跑回家。

我在冠军演讲中提到每天五分钟的沉静时，我真正要推销的卖点是满足感和平静感。找到你的真正卖点，你的演讲才能直击人心。我的冠军演讲题目是“实现满足感的秘诀”，这个标题不但预示了卖点，而且能激发观众的好奇心。

心得五：演讲的目的不是力求完美而是引发观众共鸣

世界冠军演讲赛关乎的不是完美的表现。我见过不少登上决赛讲台的演讲者，他们的演讲简直无懈可击，却无法打动任何观众。究其原因，这些演讲者全都沉浸在演讲的内容和表达方式中，尽管演讲本身完美无缺但并没有引发观众的情感共鸣。我认为演讲者在登上讲台时，根本就不要想自己要说的话和要做的动作。这时你要想的只有一样，那就是台下的观众。

我在登台之前对自己说的是：“我能不能忘掉自己，只记得演讲内容和打动观众？”只有忘掉自己，你在登台之后才有机会比其他选手更深刻地引发观众共鸣。

当演讲赛进入决赛阶段，每个演讲者的内容都很精彩，每个人的表达都很出众，这时决定你能否胜出的关键在于能否引发观众共鸣。观众是不是有共鸣，演讲者完全可以在会场气氛中感觉得到。因此，你的目标不是自己，而是所有观众。

我喜欢用4F法（Failures，Flaws，Frustrations，Firsts）快速引发观众共鸣，即个人的“失败、缺点、挫折和初次经历”。我的演讲开头几乎总是和观众分享一个失败故事，这样可以很容易让他们联想到自我。我总是建议别人：“演讲互动就像跷跷板，抬高了自己就一定会失去观众。”

观众通常对于演讲者抱有这样的心理：“他说的方法对他管用，因为他和我不一样。这些方法在我身上肯定不灵。”正因为如此，演讲的关键在于你必须从观众心目中的神坛上走下来，不要表现得自命不凡，而是应当和他们一样。换句话说，你要让你的故事变得不凡，而不是让自己高高在上。在演讲中分享自己的失败经历是个很有效的方法，它能确保我和观众没有什么不同之处。

比方说我想介绍想象力对人生的改变，我不能描述自己的各种神奇经历，而是要说明想象力是以怎样奇妙的方式为我提供帮助的。也就是说，我要突出的不是自己而是变化的过程。

有时候我会和观众分享我第一次高考的糟糕成绩。知道我的分数后他们会这样想：“哦，原来站在讲台上这个家伙并不比我聪明。既然他能实现今天的成就，我为什么不能？”看，这就是我想引发的观众感受。

还记得我在前面分享的和儿子一起看奥运会比赛的故事吗？我很喜欢马克·布朗这句话：“你的故事不必耸人听闻，但是一定要有真挚情感。”我的这个故事说的是儿子看完马术比赛时的一句评论，实在普通至极，但很多人都喜欢听。因此，我认为演讲者的故事用不着“惊人眼球”，完全可以是父子一起观看比赛这样的生活细节。正是因为它的普通，所以才会打动观众。

埃德·泰特（2000）

心得一：要敢于冒险

能赢得国际演讲赛冠军我感到很幸运，实际上14年前我加入大师会俱乐部时，最初的愿望并不是要赢得国际冠军。那时我在一家计算机公司做销售代表，我只想利用这个机会锻炼自己的口才。我们那个俱乐部的创始人叫兰代尔·谢尔顿，从一开始他就对我说：“大师会有个国际演讲比赛，你可以考虑去参加。”

接下来一年半的时间他经常跟我提起这件事，甚至到了让我厌烦的地步。一开始他也拿我没办法，因为我的工作需要经常出差，没办法参加比赛。后来我换了工作，在丹佛《落基山脉新闻报》做培训主任。当得知我的新工作不用再出差时，兰代尔高兴地说：“太好了，现在你可以参加国际演讲赛了！”我的反应是：“太惨了，这下真的要参加这该死的比赛了。”（埃德大笑）同一件事，我们俩人的态度截然不同。

我参加比赛主要有两个原因。第一个原因，我希望获得兰代尔的支持。第二个原因，科罗拉多州丹佛市樱桃溪大师会俱乐部的成员非常支持彼此演讲水平的提高，我觉得参加比赛能够激发他们的兴趣和参与。

我赢得冠军那一年，我们在俱乐部比赛中出现了平局的结果，只好进行附加赛。因此，我和其他世界冠军不一样，他们要胜出六场，我要胜出七场。这时我做了一个很冒险的决定。在出现平局的那场演讲中，我的主题讲的是欺凌行为。在附加赛中，我决定尝试另外一篇在我们俱乐部受到好评的演讲，主题讲的是说实话。临时改变演讲内容的做法为比赛添加了意外元素，所有评委都没有想到我会这样做。那场比赛中新增的笑点也被发挥得很好。

心得二：不要说教要平等沟通

我一般不会专门去看其他参赛选手的演讲，但我听说有个印度选手的奋斗故事非常感人。他的童年生活充满苦难，是在贫民窟里长大的孩子，如今他的女儿已经考上了哈佛大学。我心里暗想：“这个人肯定能拿冠军。”

演讲赛宣布结果那天，我和10岁的儿子坐在桌旁看电视上的现场直播，儿子扭头对我说：“爸，我觉得你能拿冠军。”我说：“这可说不准，你不知道他们是怎么想的，更不知道大师会会员们是怎么想的。等一会儿就知道了。”

主持人宣布了第三名，然后宣布了第二名，第二名正是那个来自印度的演讲者。这时儿子又转过头说：“爸，你肯定能赢！”

就在主持人宣布冠军的时候，旁边的桌上有人刚好在咳嗽，我没听到电视里说的是谁的名字。这时儿子嘴巴好像说了句：“输了。”我说：“那就明年……”只见他看着我说：“不，爸爸，你赢了！”

在乘飞机回家的路上，我问儿子：“你怎么确定我会赢呢？”他说：“那还不简单？别的人听起来都像父母在唠叨，感觉就像那个托尼·柏斌斯在讲大道理，告诉你该怎么生活怎么努力。只有你不一样，你是在讲故事，把最后应该怎么做交给观众去决定。”

这番话让我豁然开朗，没错，这就是我的优势——讲故事。如果你看过我的三场决赛演讲，会发现每个演讲都是一篇完整的故事，故事中蕴含着主题。这就是我的风格，我从不说教，而是和观众分享人生经历。至于听完之后该怎么做，这个应当让观众去选择。

心得三：参加比赛的目的是为了提高专业演讲水平

要想在世界演讲赛中赢得冠军，这种机会简直微乎其微，成功的比例大概是三万五千分之一。我的意思不是说不要参加演讲赛，而是说演讲者必须摆正自己的参赛目的。

在大师会中，演讲者演讲完之后马上要投入下一个任务，中间很少得到反馈。但参加演讲赛则不同，它像专业演讲一样正式。你要找到一个有主题的故事，认真进行打磨，把它雕塑成型，然后反反复复地修改和完善。只有通过这个过程，你才有机会体验到（专业演讲）这项工作的艺术魅力和创造性。

即使不愿成为专业演讲师我也鼓励人们参加演讲赛，因为这样可以帮助他们了解创造故事的感受。毫不夸张地说，我的冠军演讲词经过了上百次的修改。不断测试不断修改，这是唯一能让你的演讲变得出色的途径。

直到现在我还是活跃的大师会会员，我依然参加比赛，在俱乐部演讲中尝试新的材料、故事和表现方法。但是我从没有在收费演讲活动中这样做过。

心得四：把每次演讲录下来

我所在的俱乐部会把会员的每一次演讲都录下来，这是实现自我提高的最有效的方法。通过观看录像你可以发现哪些地方不错，哪些地方需要改善，哪些地方会出现你的个性化特征。在参加国际演讲赛之前，我把自己在22个俱乐部的每一场演讲都录了下来，通过反复观看改善演讲表现。

乔尔·奥斯蒂恩是一位电视牧师，他也采用了相同的做法。我刚看了关于他的一个访谈节目，他说他在过去13年做过500多次布道，每次布道都有录像。他和电视台编辑会坐下来一起观看每一次录像，讨论哪些地方表现不错，哪些地方有待提高。你也可以采用同样的做法，通过演讲录像发现自己的优点和缺点，这样做会让你取得很快的进步。

心得五：要独树一帜

在参加国际演讲赛之前，我连续观看了前九年的比赛录像。我发现所有的冠军都有一个共同特点，那就是他们都很与众不同。

我参加过的演讲和观看过的演讲次数已经多得数不清了，我也懒得去算有多少次。在这些演讲中，绝大多数都千篇一律，都存在我儿子观察到的问题——说教味太重，对观众指手画脚。

但是冠军演讲就很不一样了。比方说兰斯·米勒的“咔嚓”和大卫·布鲁克斯的“秘密武器”。我在演讲中是这样吸引观众参与的，每次我说“这可真是……”时，观众就会接上后半句“糟糕的一天”。实际上，至少有98%的大师会会员不建议我这样做，认为评委不会喜欢这种方式，而且很可能拖延演讲时间。

后来的事实证明评委倒没什么问题，但时间的确有些紧张。这篇演讲我通常使用6分10秒即可完成，但是在决赛那天面对2000多位观众我用了7分29秒才完成，因为中间多次被观众笑声和互动打断。当然，这次冒险总算得到了回报。

心得六：演讲的目的不是取悦观众而是改变世界

这一条建议要归功于马克·桑博恩。桑博恩是演讲名人堂名人以及畅销书《邮差弗雷德》（The Fred Factor：How to Turn the Ordinary into the Extraordinary）的作者，他认为演讲者的任务不是讨观众的喜欢，而是要对他们施加影响，努力改变世界。

几年前有人送给我一本书，书名是《美国演讲集》（The Greatest American Speeches）。这本书中有很多演讲名篇，包括里根的“戈尔巴乔夫先生，请推倒这面墙”，马丁·路德·金的“我有一个梦想”，约翰·肯尼迪的就职演说，埃莉诺·罗斯福的演讲等，全都是影响美国历史进程的重要演讲。

这本书有好几百页，但其中没有任何幽默风趣之辞，一句都没有。人们都说演讲要想打动人，幽默是必不可少的。这句话有些道理，甚至可以说很有道理，但是纵观历史上那些伟大的演讲，我们会发现事实并非如此。

另一方面，在就康涅狄格州校园枪击案发表的18分钟的演讲中，奥巴马总统为缓和情绪提到了这样一个小故事：有个孩子对救援人员说：“没事，我会空手道。”这个小插曲让很多观众都破涕为笑，感到一丝温暖。

马丁·路德·金发表著名演讲“我有一个梦想”时我只有四岁，唯一记得的是接下来那个周末电视里没有放动画片。那时电视里只有三个频道，每个频道都在反复播放这位黑人发出的跨时代呐喊。

回想当年，种族隔离制度在美国南部是必须遵守的法律。马丁·路德·金的伟大之处在于他宣告了一个全新的、从未出现过的未来。这便是他的理想。在他描述的未来中，决定人与人之间差异的是品性的不同而不是肤色的不同。毫无疑问，如果没有当初这篇意义深远的演讲，奥巴马也不会成为今天的美国总统。为了这个梦想，马丁·路德·金付出了生命的代价。

因此，如果你真的想成为伟大的演讲者，真的希望改变世界，请表明你的观点和立场。哪怕会因此受到批评和指责，你也要坚定不移地表达自己的看法。赛斯·高汀有句话说得好：做人要么惊天动地，要么默默无闻。

心得七：开始演讲前和观众进行目光交流

几年前我参加过演讲师李·格利克斯坦举办的一个研讨会，会上提出的转换性演讲让我很受启发。李指出，在演讲刚开始时演讲者最紧张，观众的信任度也最低，这是涉及演讲成败最关键的时刻。他认为演讲者必须在开口之前和观众建立有效的精神联系。

比方说我的冠军演讲，很多人都不清楚我的演讲到底是从什么时候真正开始的。面对台下2000多人，虽然看不清每个人的面容，但我试着用目光扫过每一位观众。我上台之后先是安静地注视台下，和他们进行无声的沟通，然后才开始演讲。

绝大多数演讲者并不明白这一点，他们恨不得一上台就滔滔不绝。我不是这样，我必须先和观众建立心灵纽带，和他们形成某种精神上和情感上的关联。尽管这样做有些违背常规，但是在演讲开始之前获得心理优势对我来说是至关重要的。

戴伦·拉克罗伊（2001）

心得一：演讲者要关注的是成长过程而不是比赛结果

每次做会议演讲都有人问我：“怎样才能成为世界演讲赛冠军？”我会告诉他们只想着赢得比赛是一个完全错误的目标。作为演讲者，你的目标应当是让自己变得更优秀。否则的话，如果你赢得了演讲冠军，那下一步的目标又是什么呢？所以，你要关注的是在演讲道路上的成长过程而不是最终的结果。如果让我帮助他们的话，我觉得最重要的是把一味追求冠军的错误想法从他们意识中抹掉。

我见过很多赢得世界冠军但生活并没有发生重大改变的演讲者，还有很多没有赢得过冠军但是在职业道路上取得很大成就的演讲者。这说明，能否赢得比赛并不是决定一切的标准。

实际上，我知道很多赢得比赛的演讲者最初的目的并不是为了取胜。例如2008年世界演讲冠军拉顺达·兰德斯，她的目标是想通过这个舞台表达自己的观点。对她来说参加比赛只是为了寻找一个表达自我的平台（拉顺达的演讲主题是生命虽短暂，话语可立世。不幸的是这位演讲者已经在2012年8月27日因病去世。有兴趣了解她的读者可观看介绍她的纪录片《表达》）。

我也一样，我参加演讲赛的目的是为了提炼在主题演讲中讲过的故事。在参加比赛那段时间，我每天都忙着上班，自我营销和做演讲，根本没有时间操心比赛。无论在比赛中是赢是输还是平局，我觉得只要能把故事提炼好就算达到了目的。这就像克雷格·瓦伦丁说的：“要想拿出佳作，先从一点一滴做起。”

心得二：寻求指导但不要过于依赖别人的经验

要想参加演讲赛，请专业人士指导很重要。没有专业指导你会感觉一头雾水。

但是另一方面，你要对别人提出的意见注意做出选择。别人对我们的演讲通常会有两种反馈，第一种是“我觉得如何如何”式的反馈，这种反馈人人都可以提供，你可以适当考虑但不必一定采用。第二种是“这样做可以带来显著改善”式的反馈，这种反馈只有经验丰富的导师能够提供，是值得你认真吸取的教训。

我在22俱乐部的演讲练习中摔倒时，每个人都说：“快起来啊，感觉好尴尬。”但我的导师马克·布朗说：“多趴一会儿，别管他们。戴伦，演讲者的任务不是让观众感觉舒服，而是要引发变革。”说实话，趴在讲台上我感觉也很不舒服。如果你们看过演讲录像，会发现我的脚在颤抖，这可不是装出来的。但是马克的建议让我克服了这种感受，我心里默念：“一千零一、一千零二、一千零三……好了，现在可以起来了。”

专业指导尽管重要，但需要注意的是不要因此失去了自我。大卫·麦克伦尼是我在地方赛中的总指导，我在演讲中有一段关于餐厅的笑话，说的是：“不是我吹牛，这个店我投资了6万美元，只用了半年时间——结果又赔进去6万美元。人家开店挣钱，我把店开成了慈善机构，厉害吧。”大卫觉得这一段不好，应该砍掉，我说不行，这一段得留着。这一段是我在以前的演讲中用过的内容，我在早期做单口喜剧时说过，而且主题紧扣演讲内容。直觉和经验告诉我这一段肯定会在演讲中出彩，我必须保留这一段。说到底，最终要做演讲的人是你自己，哪怕感觉尴尬，你也要遵从内心的真实想法。后来赢得地方赛之后，大卫决定退居二线，让马克·布朗做我的总指导。马克赢得过世界冠军，他的建议更有效，大卫很清楚这一点。

心得三：为演讲寻找深刻的主题作为起点

进入决赛时我已经讲完了两个最精彩的故事。正当我准备临时拼凑一个故事时，马克·布朗对我说：“戴伦，别急着写演讲稿，换个思路想问题。你身边有几个晚辈？最喜欢哪一个？假如你明天要死了，你会和他分享什么人生经验？”这番话提醒了我，我想到了自己的外甥，于是陷入了沉思。

但很多人并不是这样做的，他们一上来就准备写漂亮的演讲词，从没有思考过内心深处那些能够引发观众共鸣的人生经验。因此，很多演讲者的做法从一开始就是错误的。如果开始的方向都是错的，你再努力又有什么用？最终还是无法实现成功。

同样，我也可以反复修改故事，但如果故事没有核心主题的话观众根本不会买你的账。啊！这个故事真不错，又搞笑又难忘，可那又怎么样？也许它能帮你赢得地方赛和地区赛，但这种演讲肯定无法走到最后，因为它缺少深刻的主题。真正深刻的主题是那些演讲者关注的主题。

利用故事展开演讲不是不可以，如果这样做你必须非常小心地选择主题信息。因此我建议，更好的做法是反其道而行之，先从确定演讲主题开始。

一个演讲能否取得成功，取决于它能否激励或启发某种人生经验。关于人生经验，放之四海而皆准的主题信息有很多。我的主题信息并不新鲜，但我善于为其添加生动的故事情节。换句话说，演讲这一行也可以理解为专业的人生经验供养师。美国演讲师协会总裁葛琳娜·萨尔斯博瑞说：“你要讲述的是那些令人若有所思的体验，让观众和你一起进入这种体验。”因此，问题的关键并不是讲故事这么简单，而是你的故事必须能够激发重要的人生经验。美国演讲师协会创始人比尔·高夫认为演讲即：讲一个故事说明一个观点，再讲一个故事说明一个观点，如此反复不停而已。这种“故事—观点”具体多少才合适并无规定，我的演讲中没有出现三个故事，埃德·泰特的演讲通篇只有一个故事，但我们同样都达到了目的。

心得四：保持无怨无悔的心态

在参加整个演讲赛的过程中，有两句话一直萦绕在我心头。第一句是1990年冠军大卫·布鲁克斯的“在准备工作上不要让任何人超越你”；第二句是1993年冠军奥迪斯·威廉的“竭尽全力你才能笑对成功”。我可不想因为准备不足而后悔，或是因为没有坚持到底而后悔。举个例子，有一天我产生了要跑步的想法，我想，既然我要面对生活中最为重大的压力，没有健康的体魄怎么行？从那之后，我每天都坚持跑4英里。

在参加决赛的前一天晚上，我在酒店看到按摩店的招牌。那时候我还没什么钱，看到招牌脑子里的第一反应是：“70美元一次，有没有搞错？”这时另一种心态浮现了出来：“冠军人士在这种情况下会怎么做？”既然冠军要面对这么大的比赛压力，为什么不让自己好好放松一下？就当是对参赛的投资好了。我受不了凡事过于计较的心态，既然做了决定就一定不要后悔。

兰斯·米勒（2005）

心得一：参赛的目的不是拿冠军而是学习经验

在赢得世界演讲冠军之前，我曾连续13年参加比赛，结果都以失败告终。2002年吸取的经验改变了我的人生，它让我意识到必须勇于承认自己会犯错，否则我很难从失败中学习经验。台下的观众说我还没有达到世界演讲冠军的水平，要知道我一开始可不是这么想的，我希望他们说的是：“啊！你太棒了！”（笑声）这种思维方式表明当时我还不具备正确的参赛心态。

后来我发现，反倒是那些失败的比赛要比成功的比赛对我帮助更大，更有利于我的水平提高。现在我的心态已经成熟，不再像以前那样只关注成功却忽略了失败带来的经验教训。另一方面，如果我不能改变在态度和演讲中的问题，观众也不会让我继续前进。

心得二：演讲的重心不是演讲者而是观众

上个月已经有三个自称是2013年世界演讲冠军的人联系过我。我个人认为，如果你带着这种态度参加比赛的话，结果肯定会忽略比赛中最重要的组成部分。换句话说，你会忽略演讲的重心是观众而不是演讲者这一重要事实。如果你的演讲结束三个小时、三天、三周、三个月，甚至三年之后观众的想法和生活都不能发生改变的话，你的演讲又怎么会得到改善和提高？

谦逊和真诚是造就伟大演讲者和成功演讲的根本原因。演讲内容不必耸人听闻，谦逊指的是演讲者必须和观众进行面对面的坦诚沟通。我看到有些演讲者一上台就摆出高高在上的姿态，居高临下地对待观众。这种感觉很像教堂里的牧师或球场上的教练，他们的交流风格是：“我命令你必须这样想问题！”（笑声）实际上，演讲者最好尊重台下的观众，因为他们要比你想象的聪明得多。

我发现有些演讲者喜欢讨论创伤经历，千万不要在演讲中出现“癌症”这样的字眼。打悲情牌通常会被认为是哗众取宠的行为，目的是为了弥补演讲者在其他技巧方面的不足。与此相反，你应当把注意力转向观众，寻找那些可以真正为他们带来改变的主题。做到了这一点，哪怕你输掉比赛也赢得了成功，因为你改变了人们的生活，这是更有意义的目标。通常，最能打动人心和改变人们想法的演讲往往才是能够赢得冠军的演讲。

心得三：保持本色

在演讲中做好自己，不乱于心，这一点是很难做到的。当演讲者面对台下的观众时，他们的生理和心理往往会出现复杂奇怪的变化，如无法思考，身体会不由自主地颤抖等。比方说台上的我和台下的我简直宛若两人，能量水平完全不同。

对我来说，参加演讲赛是一段发现自我和实现自我价值的旅程。你要做的是审视自己的生活，了解自己的真实目标。我们很多时候都是按照家人和朋友的期望去生活的，最终会成为他们眼中的模样而不是真实的自己。只有发现真实的自我，你才能通过演讲和这个世界分享有价值的体验。

我曾经为难以挖掘演讲主题的问题备受困扰，因为我的生活中并没有经历过什么艰难遭遇。我的家庭条件不错，我受过良好教育，有份不错的工作，你让我上哪儿寻找灵感呢？这可太难了。（笑声）后来我开始转变思路，问自己：“我在生活中有没有什么感悟？有没有什么值得和观众分享的重大变化？”

真实表现自我的另一方面是和观众做心灵沟通，不要在演讲台上装模作样。成功的演讲不在于和虚拟角色的对话，不在于尖叫呐喊或是极度情绪化的表现，也不在于梯子椅子或其他道具的使用，而是在于和观众之间的真诚对话。成功的演讲在于，哪怕观众都是瞎子，你也能通过故事表达出你的观点。你应当利用感人的话语在他们的脑海中绘制画面，用你的故事去引导他们而不是简单粗暴地指挥他们该怎样思考。

我在演讲中描述人物角色时并没有采用戏剧化处理，都是用自己的声音讲述人物的言行。

维卡斯·经兰（2007）

心得一：规划制胜方案

每次指导别人如何在国际演讲赛中取得成功时，我总是首先提到这样一点，即演讲的成功大多数情况下取决于早期的准备工作是否充分。有时候演讲者很难理解这一点。

我的职业背景是工程和项目管理，负责在油气田开发大型工程项目。如果你参加过项目管理培训课程，肯定知道影响项目结果的最佳时间是在规划阶段。和边干边说的盲目开发相比，认真细致地做好前期规划最后肯定会为项目带来更大的价值。

参加演讲比赛也是一样，你必须先想好准备说什么内容。如果贸然进入演讲的“项目实施”阶段，你对比赛结果的影响力就相当有限了。换句话说，你必须一开始就设计好制胜计划。如果你的演讲内容不具备这样的潜力，即使表现得再好也很难赢得冠军。

演讲主题的选择需要进行深刻的人生自省。你必须安静地思考那些能够打动你，对你来说至为重要的东西。选择主题不是简单的“嘿，这个话题好像不错，就选它了”，而是深入内心进行自我审视。想想看，有哪些事情会触动你的强烈情感？如果找不到这样的主题，你的演讲肯定没办法引发观众的共鸣。如果你的主题达到了这种深度，哪怕你的表达有很多错误也一样能拿冠军。如果你的演讲能让评委热泪盈眶，你还用担心他会纠缠于某个单词的错误发音吗？

总而言之，演讲是一门移情艺术。如果你无法引发观众的情感共鸣，他们的现场感受一定会很糟糕。当然，演讲者也要学会控制自己的情绪，不能表现过火，这样做就过犹不及了。

心得二：尽全力打动人心

参赛的目的只是为了赢得冠军，这样的演讲者很难取得成功，因为最后的结果并不是由你决定的。抱着这样的目的参赛只会给你带来不必要的压力，因为你根本无法控制结果。但你可以做到在演讲中深刻打动观众，尽全力做出完美的演绎。

我接受的教育非常强调分析能力，多年来我一直在研究怎样才能在考试中每次都拿高分。经过很长一段时间之后，我发现要做到这一点最好的办法是根本不要去担心分数。你不要老想着拿满分，你要想的是在自己的能力范围之内解开每一道题目。如果你已经做了最充分的准备，但在考试中50道题有15道完全不会，那就应当坦然接受现实。反之，如果你在考试中一直紧张不安，结果连会做的题也会答错。演讲也是这样，能否管理好心态对于最后的结果非常重要。

心得三：你要传达的是思想而不是简单的话语

虽然我也写演讲稿，但是我从来都不能一字不差地把它背下来。我可没有这么好的记忆力。我的世界冠军演讲到现在已经讲了100多次，可我还是没办法背下来。每次演讲时，我只要站在那里让内心的情绪自然流露，演讲词就会自然而然地倾泻而出，尽管和手稿并不完全一样。

实际上，演讲中的话语并不重要，它们只不过是传达感情的工具。如果你在台上只想着台词，情绪的自然流露就会受到阻碍。你心里老想着下一句是什么，结果就无法停留在当下，无法和观众进行有效沟通。

心得四：无招胜有招

关于演讲人们总喜欢参考各种建议，比方说什么“赢得世界演讲冠军的10大秘诀”之类的东西。我对这些建议一向敬而远之，因为我觉得要赢得演讲比赛并不需要刻意遵循什么原则，你只要做好自己就行。换句话说，你要找到属于自己的风格，然后把它发挥到极致即可。

如果你在演讲台上矫揉造作，表现的不是你自己，观众马上就能感觉得到，他们会很快对你的表演失去兴趣。

大卫·亨德森（2010）

心得一：讲述个人故事

如果我们观察历史上著名的演讲师，如马丁·路德·金，我们会发现他们的演讲响应了时代的需求，在当时是广大观众的唯一选择。大师会的演讲者可没有这个福气，我们通常不会遇到这样重大的历史时刻。

换句话说，观众为什么一定要听你演讲？今天的人们不了解国际演讲赛，其中部分原因就在于观众不希望被说教，他们喜闻乐见的是那些蕴含深刻道理的小故事。

人类在很早的时候就已经习惯于通过故事学习人生经验了。故事可以以有趣的形式传达信息。只要讲述方法得当，你可以在对方毫不知情的情况下对他们潜移默化地强加影响，这就是讲故事的魅力。可是如今你随便去一家大师会俱乐部听听看，会发现很少有这样能够打动人心的好故事。

故事的主人公在演讲结束时的状态一定要和故事开头形成反差，这样才能产生情绪动能。要想打动观众，你的故事必须是浓缩版的英雄成长之路。

我参加大师会的第一年，有一次听到一位女会员讲述角蟾，一个非常无聊的话题。讲完之后我和她聊天，她说一会儿要回学校参加迪克·克拉克主持的《美国歌舞秀》节目，在里面表演舞蹈。说到这里的时候，我看到她满眼放光，欣喜溢于言表。我就问她：“既然有这么好的故事你刚才还讲什么角蟾啊？”

经常有人问我：“怎样才能变得滑稽风趣？”我的回答是：“你有孩子吗？有的话可以讲讲孩子干过的最捣蛋的事。”这么一说，人们马上就能联想到你的处境。当你讲述亲身经历过的故事时，像什么幽默感、手势、音调等各种演讲要素自然而然就会水到渠成，根本用不着费心去设计和练习。

心得二：确保主题和每个人息息相关

我很喜欢一位叫蒂姆·奥布莱恩的作家，他在小说《士兵的重负》（The Things They Carried）中描述了自己在越南战争中的经历。我喜欢这部作品是因为蒂姆在书中深入地介绍了讲故事的技巧。他说好的故事可以“传导”你的个人经历，就是说发生在你身上的独特体验可以通过故事引发别人的联想。只要故事讲得精彩，听众往往会忘记你是在讲述自我，而是沉浸在你的故事中，认为那些情节就发生在自己身上。这样的故事才有巨大的能量。

通过研究过去的国际演讲赛资料，很多人认为演讲者应当传达轻松愉快和积极向上的主题信息。在我参加决赛演讲时，很多人觉得我的一身古怪装扮是最大的风险。但是在我看来，选择鲜有演讲者尝试的内容才是更大的风险。

美国作家科马克·麦卡锡曾在书中写到死亡是人类面对的最严肃的话题。他说只要写作的内容不是死亡，这样的作家都不算严肃作家。我的意思不是说每个进入国际演讲赛的人都要讨论死亡这个话题，但我认为演讲者的确应当讨论一些真正普遍存在的问题。例如，失去生活中所爱的人对我来说是一个非常难以面对的话题。在我的半决赛和决赛的演讲中，故事中的主人公都离开了人世。半决赛的故事是这样的，我看到母亲在外祖母临死前原谅了她，原谅她在小时候抛弃了自己。这个故事的主题是希望，我给故事起的名字是“世界上最好的药”。在决赛演讲中，故事里的小女孩得了镰状细胞性贫血病，最后离开了人世。

当失去亲人时，我们会感到生活很不公平。在我的演讲中，我注重的是寻找一种方法帮助人们从失去亲人的痛苦中走出来。这样的故事每个人都有。吸引观众做出反应的不是故事本身，而是你讲述故事的方式。实际上，我在演讲中用的故事全都是生活中的小事。

我经常会遇到这样的情况，听完演讲之后我问自己：“这个人想要表达的是什么？”演讲者的主题信息必须简单明确，必须和每个观众息息相关。例如，我的半决赛演讲主题是“希望是世界上最好的药”，我的决赛主题是“人人都会摔倒受伤，但爱永远会支撑你继续走下去”。

但是光有主题信息还不够。主题信息说到底是问题的解决方案，你还需要说明要面对的具体问题。我们都听过“要有远大梦想”或“生活要有激情”这样主题鲜明的演讲，但问题是演讲者从没有说明这些主题为什么重要。只有说明问题的重要性，你的演讲才会产生真正的能量。

最后要说明的是怎样从问题过渡到解决方案，这一点也很重要。对于这个问题我有一个很好的类比跟大家分享，比方说你参加数学考试在每一道题目后面都写出了答案，即使这些答案全部正确你也可能无法通过考试，因为老师会认为你是在作弊。即便你很有天赋，是个数学天才，老师还是想看到你的演算过程是怎样的。

演讲稿的写作也是这样，主题信息是答案，故事是演算过程，你的故事必须清楚地指向最终的主题。做到了这一点，即使演讲者不明说，观众也会自己猜到故事的主题。

心得三：让观众和你一起笑，一起哭，一起体验到爱

我很少建议参加国际演讲赛的选手必须要怎么做，但是有一条除外，那就是演讲者必须要幽默，能够把观众逗乐。幽默感是人们公认的演讲者必备的优秀素质。我认为人们并不了解笑声对于选手赢得比赛具有多么重要的作用。实际上，笑声的作用不只是娱乐观众，它更重要的目的是为了引发情绪反应，而引发情绪反应的手段不只有笑声这一种。

我记得很早之前在参加大师会演讲赛时，有一次在演讲中我竟然哭了起来。每个人参加演讲赛的目的都是为了克服紧张感，在比赛中人人都觉得自己是所有选手中最紧张的。当我在演讲中变得充满情绪时我确实感到紧张不安，要知道我参加比赛的最初目的是让自己学会不再掉眼泪。

没想到，演讲结束后观众说很喜欢我的演讲。这让我意识到原来的目标是错误的，真正的目标应当是想办法让观众感受到我的真实情绪。

后来我在听别人演讲时也看到演讲者哭泣，但这一次感觉却很尴尬。我想了很久才明白其中的差别。这位演讲者和观众分享自己在从军时的经历，他拿出几枚纪念币和奖章，然后突然失控就哭了起来。对观众来说，如果演讲者的情绪来得莫名其妙，这种感觉的确会让人很尴尬。

你有没有煎过蛋卷？煎蛋卷有一个要领，如果你把鸡蛋直接倒进热油里，鸡蛋马上会凝固成一团。正确的做法是用小火慢慢煎，逐渐加热油温。演讲中强烈情绪的表达也是这样，你应当在开头指明会有糟糕的情况发生。只要为个人情绪做出铺垫和预示，观众就会理解你的处境，不会胡思乱想。对我来说这是在演讲道路上取得的一个重大突破。

如果你研究过过去10年的国际演讲赛，然后精心设计自己的演讲词，结果可能会赢得大区赛甚至通过半决赛。但是决赛的结果就不一定了，因为每个进入决赛的选手都认真分析过以往的比赛，彼此之间的表现不分伯仲。在这种情况下要想取胜，演讲者必须放手一搏，拿出比别人更多的真实情感。如果你能让观众大笑或是感受到其他情绪，如哭泣或爱意，你就有更大的机会获胜，成为最有感染力的演讲者。

心得四：通过练习消除风险

很多人觉得我在国际演讲赛中身穿道具服装是个很冒险的举动。实际上进入决赛之前有五轮淘汰赛（俱乐部赛、地方赛、地区赛、大区赛和半决赛），每一轮比赛都比上一轮更正式。等我身穿道具服装进入决赛时，这已经是第五次故伎重演了。（大卫在前五次比赛中身穿医生制服，在决赛中身穿飞行员服装。）经过反复操练，这样的表现实在算不上冒险。

道具服装的使用也有很多规定，大多数成年人都不会身穿道具服装上台。我在演讲中要体现的是童年经历，穿成这样有助于在台上的灵活发挥同时又显得很真实。只有孩子会扮演医生，会拿着听诊器测心跳。

此外，有形的道具还能帮助你节省很多说明。当我在演讲结束时把杰姬的围巾双手伸向观众时（杰姬是大卫的童年好友，后因病去世），我根本不需要解释说明，因为围巾本身已经说明了我要表达的内容。我只要拿出这件道具，就能引发观众的情绪，把他们带回到故事当中。因为观众记得围巾在故事开头出现过，这样至少节省了30秒钟的说明。

心得五：让演讲中的亮点更真实更有意义

能进入国际演讲决赛的都是最优秀的演讲者，每个观众都希望聆听能够打动他们心扉的话语。因此，演讲者光说得好还不够，你必须要有让观众感觉眼前一亮的东西。当然，演讲中的亮点要适可而止，也不能做得太过火，让人感觉虚假做作。

纵观当今的演讲比赛，我发现选手们都倾向于过度表现，这样的经历我也有过一次。

在决赛演讲中我做了一个被绊倒的动作，很多观众以为我会像戴伦·拉克罗伊那样夸张地半天不起来，但是我没有，因为在演讲中控制好时间是决定能否成功的重要因素。如果你看过演讲录像，会发现我的情绪从兴高采烈迅速转移到失落低沉。我没有那么多时间去说明这种情绪的转变，这个动作不但帮我实现了转变，而且为故事的悲伤结局做好了铺垫。而且，这个动作还呼应了我的演讲主题，即早晚有一天我们都会跌倒和受伤。

心得六：做好比赛总结

大家可能不相信，我加入大师会第一年时根本不敢参加国际演讲赛。现在想起来，要是那时努力一下，或许能够进入第一届国际演讲大赛。那时候要是有几位过来人能鼓励我一下就好了。后来我决定参加第二届大师赛，在地区赛中获得第二名。第二年我继续参赛，在大区赛中获得第二名。直到第三次参加比赛，我才一路走到了最后。

那时并没有往届冠军给我指导，我也不知道这是国际演讲赛的惯例。不过换个角度来看这样或许也是一种优势，因为不知道这种情况反而让我能够打破常规。在一路参加比赛的过程中陪伴我的只有女友约瑟芬，每次失败之后我们就坐下来认真分析哪些地方需要改进，哪些地方继续坚持。我们就是这么一点点摸索出来的，凭借自己的努力摸清了国际演讲赛的规则。

很多人觉得演讲赛最初几轮存在熟悉偏见，即使如此，失败之后你也要思考：“这个人赢在哪里？”大多数情况下，演讲者的成功和偏见无关，他们能够获胜一定有比你出色的方面。

心得七：注意演讲中的演讲

我和女友每个周末都会一起看电影，一般都是在AMC、HBO等电视台或有线网观看。每看完一部电影我们都会讨论，分析为什么喜欢这个角色讨厌那个角色，为什么这个片子好看那个片子不好看。我们发现精彩的电影有一个特点，就是主要人物都有精彩的对白。如果你了解剧本编辑是怎么构思电影台词的，你的大师会演讲赛表现就不会很差。

另一个特点是，这种“点睛”式的台词往往很短，在整部电影中所占时间很少，例如杰克·尼克尔森在电影《义海雄风》中在证人席上的自白。可以说整部电影都是围绕这一亮点展开的。

我在决赛中的演讲也是这样设计的，如果你看过演讲录像，会发现我的演讲中另有一段演讲，即我在为杰姬伤心时妈妈说的那段话。实际上，我的整个演讲都是围绕这段话设计的，这段话传达了我要表现的全部信息。我在后面的行动都是按照妈妈的话去做的，这种表现方式不但感人，而且对观众来说富于新意。

心得八：你的故事要吸引所有观众

在参加国际演讲赛的过程中我有两个有趣的发现：一是大多数参赛选手都是男性；二是大多数组织者和评委，至少在得克萨斯地方赛中都是女性。通常，男性演讲者选择的题材无法有效地吸引女性观众。他们谈论的大多是如何克服自满心理，如何应对技术挑战，或是重建和父亲的关系。我在构思演讲内容时有过考虑，想更好地吸引女性观众和女性评委。但我没想到的是演讲引发的情感冲击对男性观众来说竟然也同样强烈。

为此我开始思考，哪些目标可以引发所有观众的共鸣而不会出现偏见呢？我首先想到的是母亲，因为人人都爱自己的母亲。从某种程度上说，从这个目标着手可以吸引台下的每一个观众。

乔克·埃利奥特（2011）

心得一：要给自己压力

要介绍赢得国际演讲赛的经验并不容易，因为我这么多年来见过不少很特别的情况。我成长于一个言行颇受约束的环境，和北美的文化背景完全不同。在北美人们习惯于自我炫耀，但对我来说要做到这一点实在很难。因此，我一直努力追求的目标是演讲本身。

在现实生活中做职业演讲人时，我无法做到像在大师会的讲台上看起来很自然的举动，那样做的话肯定会受人嘲笑。当然，这么说并不表示我会轻视大师会国际演讲赛冠军这一最高荣誉。我是个有37年经验的老会员了，而且准备一直坚持到生命最后一刻。对演讲者来说，大师会是一个非常好的训练营，它能帮助你学习如何在演讲中表现自如。但问题是大师会的训练很容易让你变得满足，成为优秀演讲者和糟糕演讲者并无二致，都会让人感到习以为常。

因此，演讲者要想成长就必须跳出习以为常，必须给自己压力。演讲比赛和职业演讲都会让你感到紧张，特别是演讲比赛，它会让演讲者直接面对压力，从而提供绝佳的锻炼机会。此外，大师会的练习环境对演讲者也很有帮助，它能为你的表现提供富有建设性的评估。

心得二：明白你要说什么

演讲最关键的是你要弄清楚想说的内容，可惜的是很多人并不知道。与此相反，他们热衷的不是主题信息而是自己钟爱的几句表达，我也经常犯这个错误。实际上，精彩的台词或理念并不是演讲的主题，它只会让演讲者转移注意力。遇到这种情况时，你应当暂停下来冷静一下，然后对自己说：“刚才的内容虽然很不错但并不适合这次演讲。”

找不到真正要说的主题，你的演讲就会缺乏重心，在观众心目中会变得无足轻重。老话讲，演讲之前找张纸写下要点，这个观点很有道理。当然，你的具体做法不一定是这样，但总的来说必须通过某种方式来提炼演讲的主题。例如，你可以通过个人直觉或是排练中得到的反馈来提炼演讲主题。可以说在确定明确无误的主题之前，你的演讲根本不会吸引观众的注意力。另外，你的演讲主题还必须有价值，对我来说空洞无物的主题毫无意义，你要向观众传达的必须是能够使他们受益的内容。

换句话说你必须充分了解观众，把自己关心的事物用观众关注的语言表现出来。对观众越了解，我距离他们的思想和情感就越近，我能使他们认同或接受我观点的速度就越快。

在大师会国际演讲赛中，你的主题信息必须具备普遍吸引力。有些演讲信息是主题型的，如阿富汗战争；当代事件和很多社会问题的时间跨度也不会超过5年、10年或15年。30年前我写的一篇关于澳大利亚沙滩爱好者的演讲，如今那里早已物是人非。这篇演讲只能唤起我们那代人的回忆，就算再有价值也不具备普遍吸引力。

在演讲赛中捧得冠军奖杯的人只有一个，但如果我的主题信息打动了1位、10位、100位、1000位或10000位观众，让他们回家之后还念念不忘，毫无疑问我也是冠军。我要做的不是改变人们的生活，而是给他们重新思考的机会，至于听完演讲后该怎么做，这完全取决于观众自己的选择。实际上在写作演讲稿时，我自己有时也会改变思考生活的方式，进而改变自己的行为。这也是演讲稿写作的一个好处，它能澄清你的思路，宣泄你的情绪，帮你卸下人生的包袱。

心得三：表达真实自我

很多参赛者都会研究以往的冠军演讲录像，一边看一边说：“哦，这个表情不错，那个动作挺好，我要把它们全展现出来，要有玛丽莲·梦露的笑容，索菲亚·罗兰的眼神……”但遗憾的是，结果我们总会发现他们的表情茫然空洞。这说明观看录像只是一种手段，它能帮助你关注趋势但无法为你提供具体指导和个人风格。

如果说某个演讲冠军的部分成功因素可以模仿，就好像歌舞大赛那样能够复制，毫无疑问我们会在下一届比赛中看到很多模仿者。这些模仿者的表现或许惟妙惟肖或许惨不忍睹，但无论成功与否他们都忽略了最重要的东西。诚然，冠军演讲中的确有一些可以反复应用的小招数，如语言组织和肢体动作，但是别忘了最根本的要求是演讲者必须真实地表达自我。

我从来不用各种花招，也从来不用道具，我练习演讲时遵循的原则是在没有麦克风的完全黑暗的房间内发言。对我来说，演讲震撼人心的秘诀在于演讲者的话语，以及利用各种音调和肢体动作为这些话语营造的感官形象。例如，我总是利用动作和变化的音调对本质进行铺垫，然后才说出台词。要记住，本质才是观众回家后还会继续思考的东西。

总之，你要做的是把自己擅长的方面发挥好，这些方面无所谓对错。

比方说，你个子高就打篮球，个子矮就打台球，尽力做好对你来说最容易的事即可。这个道理同样适用于演讲者的声音和动作风格。我在冠军演讲“如此幸运”中几乎一动不动，非常安静，因为这就是我在生活中的本来面貌。尽管我知道这样做很极端，对我或许有利或许不利；尽管我知道观众都在议论我的演讲缺乏肢体语言，但我还是愿意去冒这个险，因为这就是最真实的我。

做脑科手术或许只有一种正确方法，但生活中其他事情可以有很多种正确方法。至于方法的取舍，这要取决于人物、事件、观众，甚至是当天的具体时间。比方说我在非正式午餐演讲中的表现，肯定和同一天正式晚宴上的演讲表现大相径庭。不但我的演讲内容不同，我的衣着和用语也会发生变化。实际上很多变化都是自动发生的，它只不过是我们应对不同环境所自发呈现出的不同人格。这就好比你跟老板说话是一个态度，跟你养的狗说话是另一种态度，跟你妈说话又是一种态度。你还是你，只不过根据不同的情形表现出了不同的风格。

心得四：从心智和情绪两方面打动观众

多年来我一直忽略了这一点，我的演讲太过学术化。我热衷于自己喜欢的内容，但是忽略了演讲题材和观众之间的情绪共鸣。实际上，成功的演讲既要引发观众的思考，也要引发观众的情感反应。

有一次在文莱，一位新会员的话让我感到很自豪。她说：“你在观点和观众之间建立了沟通的桥梁。”我认为这句话非常非常重要。我做过很多年销售和营销工作，深知如果顾客不喜欢你，他们肯定不会购买你的产品。因此，演讲者必须努力赢得观众的尊重。因为观众以前没有接触过你，你必须在演讲中尽快赢得他们的好感和尊重，这样才能增加你在他们心目中的可信度。否则，他们会这样想：“这家伙滔滔不绝在说什么？”如果观众有了这种想法，你就已经失败了。

在演讲中我总是从观众的角度考虑问题，努力了解他们的想法和感受，然后从这个基础上出发。通过调查和总结，我在美国的观众大多是中年人，他们多为中产阶级，有着中等收入，政治观点有些偏右。对于这个群体我几乎可以讨论任何话题，包括性、政治和宗教问题，但真正重要的不是话题本身而是处理话题的方式。显然，我在演讲中没必要一味得罪观众。稍微冒犯他们一下还可以，但经常这样做就会有很大的麻烦。实际上，你的演讲得罪观众反映出你的调研不够或是写作太粗心。另一方面，这种现象也表明演讲者不可能完全取悦每一位观众。即使你做得再好，也会有3%的观众讨厌你。有意思的是，这3%的观众通常都坐在会场前排，对演讲者怒目而视，挥手表示反对。（笑声）

心得五：明确、快速、巧妙地达到评定标准

我曾深入研究过国际演讲赛的评定标准并努力完成其中的每一项要求，但唯一的问题是我的做法不够正确。在演讲赛中评委要看的是非常具体的标准，你必须让他们明确意识到这些标准已经完成。你必须以非常明确的方式向评委传达这样的信息：“好，这一条达到了。”当然你也不能太直白，直接在演讲中这样说：“上面是我的引子，下面开始进入正文。”

如果我是观众，只要演讲有主题，我并不担心内容的组织和具体表现是怎样的。但评委不会这样想，他们必须根据评定标准打分。因此，你的主题信息必须尽早出现或是给他们一个有用的提示。

心得六：熟悉举办国情况

在几年前的国际比赛中，我提前一周来到美国，到10家俱乐部进行了参观和演讲。虽然花了不少钱和时间，但这样做帮助我很好地进行了适应。尽管有时也会遇到愚蠢的评估，但总的来说演讲中得到的反馈都很不错。最重要的是，提前适应能帮助你控制好演讲时间并熟悉语言差异。这样做能确保观众更好地了解你的演讲内容。

心得七：努力获得每一位观众的认可

我们的演讲主题中涉及“死亡”的内容实在太多，有些故事太过伤感以至于对演讲者和观众之间的关系产生了负面影响。在决赛演讲“如此幸运”中，我有意少谈和个人经历相关的细节，转而勾勒一系列可以让观众产生共鸣的情景。

例如在说到血脉亲人时，我说：“我们之间也会出现分歧，但每次我们都能克服这些问题。”在练习过程中，有位女观众跟我说：“你说的不对，我跟家人的矛盾就从来没有解决过，听你说到这里我就没兴趣了。”后来我把这句话改成了：“但幸运的是我们家每次都能克服这些问题。”这样一改表明，我承认并不是每个人都能解决自己的家庭问题，希望这样可以吸引有不同意见的观众继续听下去。总之在整个演讲过程中，我要传达的语言和情景只有一个目的，即让观众感觉：“他说的就是我啊。”
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O'Reilly Media, Inc.介绍

O'Reilly Media通过图书、杂志、在线服务、调查研究和会议等方式传播创新知识。自1978年开始，O'Reilly一直都是前沿发展的见证者和推动者。超级极客们正在开创着未来，而我们关注真正重要的技术趋势——通过放大那些“细微的信号”来刺激社会对新科技的应用。作为技术社区中活跃的参与者，O'Reilly的发展充满了对创新的倡导、创造和发扬光大。

O'Reilly为软件开发人员带来革命性的“动物书”；创建第一个商业网站（GNN）；组织了影响深远的开放源代码峰会，以至于开源软件运动以此命名；创立了Make杂志，从而成为DIY革命的主要先锋；公司一如既往地通过多种形式缔结信息与人的纽带。O'Reilly的会议和峰会集聚了众多超级极客和高瞻远瞩的商业领袖，共同描绘出开创新产业的革命性思想。作为技术人士获取信息的选择，O'Reilly现在还将先锋专家的知识传递给普通的计算机用户。无论是通过书籍出版，在线服务或者面授课程，每一项O'Reilly的产品都反映了公司不可动摇的理念——信息是激发创新的力量。

业界评论

“O'Reilly Radar博客有口皆碑。”

——Wired

O'Reilly凭借一系列（真希望当初我也想到了）非凡想法建立了数百万美元的业务。

——Business 2. 0

“O'Reilly Conference是聚集关键思想领袖的绝对典范。”

——CRN

“一本O'Reilly的书就代表一个有用、有前途、需要学习的主题。”

——Irish Times

Tim是位特立独行的商人，他不光放眼于最长远、最广阔的视野并且切实地按照Yogi Berra的建议去做了：‘如果你在路上遇到岔路口，走小路（岔路）。’回顾过去Tim似乎每一次都选择了小路，而且有几次都是一闪即逝的机会，尽管大路也不错。

——Linux Journal


本书的赞誉

“对于最重要的事——我们的话语，此书从全新的角度作出了深刻而又有趣的诠释。强烈推荐！”

——《连线》杂志总编　克里斯·安德森

“本书实事求是。不论是给10个人还是给1000个人做演讲，你都能将自己的技能提高到一个新的层次。很少有一本书能像这样让你思考的同时也给你带来快乐。”

——Zappos. com网站CEO谢家华

“本书精练、有趣、激励人心，为演讲艺术注入了与生活息息相关的现代气息。”

——畅销书作家及演说家　苏茜·韦尔奇

“读过本书之后，你的演讲能力会提高10倍。博克顿通过自己的智慧和亲身经历，仔细研究了演讲艺术，并教你如何在下次演讲中做到激励人心，教育大众。”

——Life hacker. com创始人兼编辑　吉娜·特拉帕尼

“我很喜欢本书！它内容丰富，以风趣的笔触分析了演讲这门重要的艺术。任何以演讲为生的人，包括教师，都会从中受益匪浅。”

——《Presentation Zen》（NewRiders出版社）的作者　加尔·雷纳德

“我终于看到了一本指导人们演讲的好书。本书不仅告诉人们如何运用眼神和身体语言与人交流，还通过总结作者的成功和失败经验，为人们全面而幽默地剖析了演讲学。”

——Duarte有限公司CEO、

《Slide：ology》（O'Reilly出版社）的作者　南希·杜瓦特

“我有点希望斯科特·博克顿压根就没有写出这本书。他就像是幕后的眼睛，把我们的秘密都揭开了，这可怎么办？本书值得一读，对演讲有许多金玉良言。我强烈推荐。”

——《Great Communication Secrets of Great Leaders》

（McGraw-Hill出版社）的作者　约翰·巴尔多尼

“本书风趣、益处多多、浅显易懂、实用。每章中都能学到东西。即使知道斯科特要讲的内容，但我仍从他的一桩桩轶事中受益匪浅。”

——Google产品管理副总裁　布拉德利·霍洛维茨

“西塞罗曾说演讲者要能让听众接受、参与并相信演讲。如何做到？首先不要自命不凡。其次是读斯科特·博克顿这本有趣而又实用的演讲指导。”

——《Thank You for Arguing》

（Three Rivers出版社）的作者　杰伊·海因里奇斯

“本书让人耳目一新，真诚、深刻、条理清晰。斯科特为准备演讲的人指明了出路。”

——杰出演讲家、《How to Work a Room》

（Harper出版社）的作者　苏珊·罗恩

“本书涵盖了许多宝贵的窍门和建议，可谓演讲者的福音。要是可以的话，真想让自己在10年前读到它。”

——《Economist》商务版编辑、

《A History of the World in 6 Glasses》（Walker出版公司）

的作者汤姆·斯丹迪奇

“想要用简单而又便于操作的行动来吸引和保持听众的注意力吗？那就来读这本书吧。把书中的理论用于实践，你就能像和朋友闲聊一样在众人面前演讲自如了。”

——戴尔·卡耐基所著《Public Speaking for Success》

（Tarcher出版社）和《人性的弱点》

（Pocket出版社）的编辑、哲学博士亚瑟·培尔

“本书不仅有趣，还给读者提供了重要的信息，是对演讲生动而专业的介绍。我极力推荐。”

——美国公共电视网节目《闲人录》制片人　比尔·格斯特尔

“斯科特将风趣和智慧发挥到位。读本书会让我会心一笑，也会帮我做好演讲。没有别的书比它更能减轻我的恐惧，提高我的演讲水平了。”

——Netflix网站的用户界面工程总监、

O'Reilly出版社设计网站界面合作者　比尔·斯科特

“博克顿为我们记录下了演讲高手的成长之路。他讲的不只是幻灯片，不只是演讲的语言，而是将二者结合起来的演出，以及如何给听众留下至少一个新点子。”

——O'Reilly Radar/Ignite！合创人　布兰迪·佛瑞斯特

“如果你一生中只做一场演讲，那么本书第5章绝对值得一看。本书列出了将好主意弄糟的种种陷阱。博克顿用诙谐而简明的笔触将演讲神秘、科学的面纱一层层地揭开。”

——Politifact. com网站的主创人、

2009年度普利策奖获得者　马特·维特

本书给人帮助极大，风趣而又实用，最重要的是写出了演讲真实的一面。读过本书之后，无论是听讲座还是做演讲，你都会有新的感受。

——2007年TED演讲家、Wordnik网站的CEO艾琳·麦克基恩

“本书绝对是每位演讲者的指南。本书为我们展示了演讲者的所想所为，同时也指导我们如何不断克服自己的习惯和胆怯，做出成功的演讲。这是我所读过的最实用、最有趣的书。”

——斯坦福大学教授、《The No Asshole Rule》

（Business Plus出版社）的作者　罗伯特·萨顿

“我真希望在我开始演讲之前就读过斯科特·博克顿的这本书。他的描述涵盖了我所有的失败经历，以及从惨痛的失败中学到的道理。即使抛开这些，本书也是一本不错的消遣读物。”

——用户界面工程师　杰瑞德·斯堡

“本书是伟大的奋斗史，是伟大的生活故事，就像是我自己的亲身经历一样，而这些都是从惨痛的教训中提炼出来的。”

——沟通力演讲会（为《财富》500强企业提供演讲培训）主席理查德·克利斯

“斯科特·博克顿为理解和实践演讲艺术提供了实用和简易的操作指南。他的丰富经历让我们对演讲所带来的恐惧心理有了全面的认识——很多恐惧完全来自我们自身。”

——《Managing Humans》（Apress出版社）的作者迈克尔·鲁普

“尽管本书涉及的可能是时下流行的话题，但我从不同的渠道得知，在很多人看来，他们对演讲的恐惧和对死亡的恐惧是一样的。然而，毫无疑问的是，读过本书的演讲者不仅会摆脱胆怯的困扰，还会让听众为之着迷。”

——TED会议的奠基人和创始人理查德·索尔·沃尔曼


推荐序

演讲是一种乐趣

当我第一次阅读本书的时候，就被这位技术演讲者的坦白所征服。笔者经常受邀作为演讲者参加各种演讲，每次都会试图优化，提升演讲技巧，但每每都有遗憾。本书作者将演讲中常见的问题做了梳理，直指问题的核心。从斯科特·博克顿的这本书中你可以获得许多中肯的建议，并且对演讲有全新的认识。

演讲能力是一种竞争力，我们需要在有限的时间里征服听众，传递信息和价值。笔者在许多会议上都曾见到不“给力”的演讲者，他们病怏怏地读读手稿，而听众自然就晕乎乎了。本来是很好的企业品牌宣传时刻，但因演讲者糟糕的表现，不但不会给企业加分，反而会出现负面影响。笔者认为未来企业将会越来越重视利用公众演讲进行对外宣传，个人也需要通过演讲来阐述观点。

演讲不是一件简单的事情。正如大卫·沃伦斯基的《The Book of Lists》列举的人们所害怕的事情，其中名列榜首的就是演讲，超过恐高、疾病、畏惧深水等其他选项。演讲者在演讲的过程中，处在一群人的注意下，独自站立，面对空旷的讲台，出于本能的安全保护反应，可能会感到极不自然。演讲需要自然，坦诚表达，而这所隐含的一个前提是，在演讲之前要做好充分的准备。一名优秀的演讲者需要备课，将演讲内容烂熟于心才可信手拈来，凸显演讲的自然、完美。在许多会议上曾看到演讲者根本没有备课，他们并不清楚下一张幻灯片的内容，这样做是对听众不负责任的行为，是在浪费大家的时间。笔者一直认为演讲之前准备工作至关重要，因此，在演讲之前，不妨问下：听众名单你拿到没，他们的水平如何？演讲者到现场彩排没有？提前到达演讲现场没有？演讲空间的温度、光线如何？测试技术和音响效果没？是否在观众席上亲身体验过不同角度幻灯片的效果？如果答案是肯定的，那么恭喜，你可以登台了；如果答案中有几个否定，建议你做出些许改进，以便让演讲更给力。

学会讲故事

演讲不是授课，过多的细节描述，琐碎的信息，这些都会让听众难以忍受。好故事是演讲成功的一半，演讲者可选择与主题相关联的故事，给听众一个想象空间，再加上生动的描述，这样便可以令听众身临其境。你的目的是使听众能够感受当时的情景，从故事中解析出你传递的价值、信息。美国总统奥巴马深谙演讲的技巧，其并没有纠结在讲解琐碎的竞选细节和承诺上，而是给听众描绘了一幅蓝图、一个场景，其实其在向听众兜售的是梦想，激发大家渴求变革的心。“我相信我们能为失业者提供就业机会，为无家可归的人提供栖身之地，让那些绝望和暴力的年轻人重新找到生活的希望……我相信我们心中自有乾坤，当站在历史的十字路口时，我们能做出正确的选择，应对好前方的挑战。”在演讲中，你可以请听众说说他们自己的故事，给听众一些小的挑战，只要你正确的引导，就可以提高他们对演讲的投入程度。

立意鲜明、简洁

一个不算失败的演讲至少是立意鲜明的，一个糟糕的演讲总是让人找不到重点。优秀的演讲者从不选择大而泛的主题，因为听众真正需要的是独到的见解，他们希望演讲者可以从某个特定的角度来剖析问题，而不是客套话，人云亦云。演讲者也不必追求惊世骇俗的观点，只需表达出你思想中最微妙的部分即可，但这并非易事。美国著名女作家赫斯特在写作过程中会把写好的句子一改再改，其中有一次一个句子竟被她改写了104次之多。我们在提取了演讲的立意、观点后，接下来就是使用新鲜的表达方式来呈现。典型的例子如1997年苹果公司的“不同凡想”表达方式，其主题海报中选择了爱因斯坦、马丁·路德等著名人物，旁白是：这里有一些特立独行的人，他们乖戾无常、桀骜不驯，与当时的社会显得极不协调，对事情有着非同寻常的看法。你可以引述他们的观点，也可以与他们的见解不同；你可以引以为荣，也可以鄙视他们，但你唯一无法做到的是忽视他们。因为他们改变了世界，推动了人类社会的进步。在当时的社会，他们被视为疯子，而现在则被我们称为天才。演讲中的论述、立意的表达争取做到简洁、鲜明，让人记忆犹新，那你就成功了。

细节决定成败

本书用大量篇幅描述了演讲的细节问题，从这些简练的文字中可以品出一位演讲者的成长历程。不经历风雨的考验，很难成为真正的演讲者。作者针对演讲过程中可能出现的问题进行了总结，这些问题包括：演讲过程中如何掌控准确的时间，是安排举牌示意，还是通过计时器来提醒演讲者；如何将幻灯片的遥控器握在手里使用；如何隐藏麦克风，而不让电线漏在衣服外；如何应对摄影师的镜头；如何应对演讲时间从45分钟减少到10分钟的情况；若计算机临时出现问题，麦克风坏了，幻灯片有误，这些情况如何处理；演讲迟到如何应对；如何避免现场发挥失常等。本书将教会你正确应对这些在未来演讲中可能会碰到的棘手问题，从而从容面对，笑看风云。

让我们感知演讲，享受演讲，这将不再是一种煎熬，你可以乐在其中……

——唐兴通


译者序

演讲是一门古老的学问，它的起源恐怕要追溯到遥远的古代，我立即能想到的有春秋战国时期苏秦和张仪的游说六国以及诸葛亮的舌战群儒，这些可算作“说服型”的演讲。还有一大类是“陈述型”演讲，例如最近几年中央电视台热播的《百家讲坛》。

有关演讲的书可谓数不胜数，但真正有特色而且能让读者实现口语表达技巧大幅飞跃的书却难得一见。本书无疑就是一本让读者实现口语表达技巧大幅飞跃的好书，它是一位以演讲为生的资深演讲家的内心自白，作者从理论与实践相结合的角度全面阐述了演讲的成功之道。

虽然演讲并不是一个新鲜的话题，但本书的观点却非常新颖，作者以自己的实践经验为基础，总结了演讲的心理因素和各种实用技巧。本书最大的特点就是注重细节，从演讲前的着装，到演讲过程中的发挥，再到演讲结束后收集反馈意见，详细分析了影响演讲成功的各种因素。全书还穿插了作者本人的多次亲身演讲经历，更有说服力。

本书适合各类想要提高演讲技巧的读者，值得一提的是，它不仅适用于专业的演讲家，同样也能指导我们提高学习、生活和工作中的口头表达技巧。相信所有人都会遇到一些在众人面前发言的场合，从学生时代起，我们需要在课堂上发言，宣读作文，论文答辩；工作后，我们需要在例会上发言，在年终会上做述职报告；甚至日常生活中的聊天、讲笑话等也都是需要表达技巧的。本书是一本真正适合所有人的书。

最后，衷心感谢机械工业出版社引进和出版了本书，出版社的各位编辑在本书的后期工作中付出了大量时间和精力，帮助我们纠正了许多错误，在此表示感谢。由于译者水平有限，在翻译过程中难免会有一些错误，恳请读者批评指正。

——赵俐

2011年5月


声明

本书纯属个人观点，包含个人的许多幕后故事。本书可能并非你所喜欢的类型，因为萝卜白菜，各有所爱。

虽然本书所写的内容均为真实情况，我本人也希望能以此回馈读者，但是，如果你不喜欢听实话，那本书绝不符合你的胃口。

在写本书时，我坚信，只要我们认真说话，仔细倾听，世界就会变得更美好。


第1章　其实我看不到裸露的你
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在从西雅图飞往比利时的航班上，邻座的女士和我聊了起来。虽然我用书遮着脸，但还是不得不和她攀谈起来。这在飞机上很常见，但有时又会很烦人。跟一个陌生人聊天就像下赌注，避免不了却又难以预测。若是和一个有趣的人偶尔聊几句，倒也不失为一件乐事；若是遇上一个能连续9个小时喋喋不休的人，那简直就是折磨（只有你开始跟他交谈后才知道对方是哪种人，然而，一旦开始聊天，想结束就晚了）。出于礼貌，我向她问好。她问我是做什么工作的。我一时语塞，很多次别人问起我的职业，我都得大费口舌解释很久。我有两个回答，但是这两个答案都令人费解。

最好的回答是，我是一个作家，写些书和文章。但自称为作家往往会惹来麻烦，因为人们可能会把我当成像丹·布朗、约翰·格里森姆或者戴夫·艾格斯之类的名家，这样他们就可以兴奋地向朋友炫耀飞机上的奇遇。然而，当知道我只是千万个无名作家中的一员，作品也不会被翻拍成电影大片时，他们的表情比听说我是律师、水管工甚至是麦当劳的助理厨师还要失望。

若我说是演讲家，那就更糟了，人们往往会产生以下三种不好的联想：

1.你总是穿着廉价的西装，满头大汗，发表极具煽动性的言论，还梦想着成为安东尼·罗宾。

2.你是某教派的高级传教士，接下来就是试图说服他们皈依你的宗教。

3.你是单身，没有工作，住在河边的一个房车里。

我不想把自己称为演讲家。大学教授、公司经理、专家学者和政治家在工作中经常会在大庭广众之下发表言论，但是他们也不愿称自己为演讲家。这是有充分理由的。演讲是一种语言的表达，必须有一个主题。在人们看来，这个主题比演讲本身的内容更重要，他们会用这个主题来判断演讲的人。我写什么就讲什么，因此内容可以是任何东西。确切地说，我是一个自由作家，正如这个词语给人的感觉一样，它是一个很虚无的职业。但我要是这么告诉别人，他们肯定会认为我其实没有工作。当然，要是有人告诉我他是自由作家，我也会这么想。但是，我之所以会在这班飞机上，也正是因为我是自由作家。几年前，我辞去了一份固定的工作，写了两本畅销书，现在受雇飞往布鲁塞尔，去谈谈我写这些书的想法。

我把这些告诉我在飞机上新认识的朋友。当我们聊到这里时，她和很多人一样，问的第一个问题就是：“在演讲时，你会想象大厅里的所有人都是光着身子吗？”她半是打趣地用一种奇怪的眼神看着我，并想听听我的回答。我想说，不是这样的，也没有人会这样想。当你在面试时，或是在看牙医时，别人不会无缘无故让你想象他人是赤裸的。在大白天赤裸着身子，或是幻想他人赤裸会让事情更复杂，而不是让事情简化，这也是我们穿衣服的原因之一。想象大厅里的所有人都光着身子是一个馊主意，虽然这主意并不好，但在演讲家之间却是无人不知的小窍门。

我曾问过很多专家，但是没有一个人知道这个馊主意是谁最早提出的。然而，最合理的猜测之一是温斯顿·丘吉尔
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 ，他曾声称他想象着所有的观众都是赤裸地听他演讲。但是，人们也知道他一天要喝一瓶香槟和至少五分之一瓶甚至更多的白兰地。喝了这么多酒之后，也许只有幻想着人们是裸体才能使自己保持清醒。丘吉尔酒量很大，但是对于我们常人来说，没有哪个演讲家建议你像丘吉尔那样幻想，或喝掉五分之一瓶白兰地。然而，如果你告诉一个朋友明天工作时你要发表演讲，而你现在很紧张，他会立刻告诉你采用这种幻想。我也不能解释其中的奥妙。看来不论有趣的坏点子奏效与否，它总是比枯燥的大道理更深入人心。

在世界各地的百余场演讲中，我经历过各种惊险、悲惨和尴尬的场面。在波士顿的一个酒吧里，我曾遭到一群醉汉的诘问；在纽约，我曾对着空空的席位和不耐烦的门外汉做演讲；在莫斯科的一个礼堂里，我的电脑在演讲时坏掉了；在圣何塞发表一个主题演讲时，麦克风坏了；我曾无助地看着邀请我的巴黎某公司的主管们在我讲话时昏昏欲睡。处理这些尴尬场面的方法就是，设想除你本人之外的每一个人都会很快忘记这些事情，别人才不会在乎那么多呢。

我在演讲时，不断地回想自己上次坐在礼堂的第25排，或者在会议室的角落里，或者以前在高中的一堂无聊的课上拼命地不让自己溜号或打盹的情景。听演讲的大多数人都期望演讲能尽快结束，这就是他们所想的。他们不会如你所期盼的那样认真地分析讲座，因为他们不会十分在意你的演讲。认识到这些就很有帮助了。如果发生了什么惨剧，比如说爆炸或者我遇到了飞机失事，那么讲讲这些事情可以得到听众更多的关注。如果我不介意讲这些事情，就可以好好利用这来之不易的注意力——不论接下来讲什么，听众肯定会记住的。如果没有什么别的趣事，我的这些倒霉事就能成为笑料。这种乐趣比我演讲的其他内容，甚至是当天的其他演讲更吸引人。

因此，如果我在费城的下一个演讲时鞋子着火了，或者上楼梯时摔倒了，还在走道上摔了个嘴啃泥，我就可以抓住机会讲讲这些趣事。这些故事会一传十、十传百地流传开，而我是故事的主角，故事也会传得越来越惨，越来越离谱，可能最终还会掺杂点酒和丑闻之类的事情。最大的好处就是，以后要是发生什么还不及这个故事尴尬的事情时，我就可以拿这个故事说事儿了。我可以以一个灾难作为逃脱另一个灾难的衔接点：“你认为这很令人尴尬吗？呃，以前我在费城的时候……”然后，我就会再提起以前的糟糕事。

想做好一件事情，首先不要追求完美。每当走上讲台，我都自知会出错。但是没关系，如果仔细观察我们的日常对话，你就会发现，即使是最成功的演讲家也会在演讲中犯许多错误。迈克尔·伊拉德所著的《Um》（Anchor）对我们的交流方式进行了研究，他曾经说：“在日常对话中，平均每10个字就会出现一次错误。假设一个人一天平均说15 000个字，那么他一天大概会出错1 500次。仔细听听你说的话，你会发现自己有时结巴，有时忘词，有时哑然失声（打字的时候，你可能会打成lttres、prhps、omt、thm，而且可能还对此浑然不知。因此，大量的错别字就此被忽略）。不论我们发现这些细节与否，所有这些都让人觉得不可思议。”

如果你听马丁·路德·金、马尔科姆·艾克斯或者温斯顿·丘吉尔等大家的演讲，再看看这些演讲的未编辑版，你一定会发现错误。然而，我们常常忽略这些谬误，因为它们在口语中太常见了，以致人们毫不在意
[2]

 。句子在说到一半时哽住，或词语发生重复，即使是我们认为口齿伶俐的演讲家也是如此，但听众自然而然地在心里就把这些错误更正了。只要意思表达到位了，很多细节都可以忽略不计。林肯的演讲音调很高；戴尔·卡耐基有南方口音；西塞罗曾呼吸急促；芭芭拉·沃特斯、查尔斯·达尔文、温斯顿·丘吉尔，甚至是摩西也会有口齿不清、口误和犯其他错误的时候。但他们可不会受此干扰，因为他们讲的内容是别人感兴趣的。尽管演讲的表面工夫很重要，但是历史证明，那些能阐述鲜明的观点、提供有说服力论点的人才会被人们铭记。

我很清楚自己总是在犯一些低级错误，但错误总是在所难免的。而且在表演的时候，一味追求完美会产生审美疲劳。电影《Fight Club》里的英雄人物泰勒·杜登主张不要追求完美，因为这会妨碍我们成长。放弃尝试的机会就意味着放弃了学习的机会。我不在乎完美，只在乎实用、适宜和表达心声，而追求完美只会成为它们的拦路虎。二者的区别在于，间或地犯错或口吃可以首先让人们懂得站在台前绝非易事。错误肯定会发生，然而重要的是你如何定位错误，以下有两种方法：

1.不要误以为错误是可以完全避免的。一方面要努力熟悉演讲材料，另一方面也要记住完美是不可能的。这样，当一些小错误发生时，你就不会猝不及防。

2.你怎么对待错误，听众就会怎样对待错误。如果水洒到裤子上，你反应得像是泰坦尼克号撞到冰山上，那么观众就会看得清清楚楚，视之为败笔。如果你坦然处之，甚至视之为趣事，听众也自然会这样认为。

就拿我自己来说吧，2008年3月，我曾在Web 2.0 Expo大会上对着2 000人发表关于创新的主题演讲。我只有10分钟时间。普通人平均一秒钟说2~3个字，因此我只需准备1 500字左右的资料即可（600秒×2.5字/秒）。10分钟似乎很短，但是历史上许多著名的演讲，例如，林肯在葛底斯堡的演讲和杰西·西蒙在拉什莫尔山的演讲，时间比这更短。如果我能对自己演讲的内容了如指掌，那么时间还是很充裕的。我认真地准备演讲，努力练习，并且在观众到场之前赶到现场预排。技术人员带我熟悉舞台、讲台以及幻灯片的遥控器。在舞台下有一个计时器，这样我就可以看到倒计时了。一切都准备就绪。

但是，技术人员坚称幻灯片遥控器只有后翻键。如果想返回到之前的幻灯片，就得用麦克风告诉他们帮忙翻页。我从没遇到过这种情况。我认为所有的幻灯片都可以前后自由翻页——谁这么多事把前翻键撤销了？我不得而知
[3]

 。但我的演讲只有10分钟，而且几乎不需往前翻，因此我并不担心。我在心里暗暗说不要意外碰到向前翻页的情况就可以了，这在我看来是小事一桩。

我站在后台，听到在我之前上台的是来自AOL的埃德温·青木，然后，我看着坐在台下的观众。会议的摄影师和制作组的成员分布在走道中，镜头反射的光让我很容易看到他们。青木讲完之后，观众的掌声响了起来。然后，本次活动的合办者布兰迪·弗罗斯特登上了舞台，向观众引荐我。我很激动，并胸有成竹。我已经练习过，对材料了如指掌，而且我的演讲中有鲜明的观点和有趣的故事，因此我自信这将是一次成功的演讲。听到自己的名字后，我登上舞台，径直走向讲台。我目不转睛地盯着遥控器，这可是开讲之前我唯一需要的东西。我小心地用手握着遥控器，以防不慎碰到按钮（正如图1-1中的那样）。然后我准备开讲了。
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图　1-1：在Web 2.0 Expo大会现场。那个让人头疼的投影仪遥控器在我的左手中

我扫视了一下观众，然后大脑飞速地转动起来。当我把目光从中央的听众席上收回时，我的眼睛停在了计时器上。天呐，我原本有10分钟的时间，现在只剩下9分34秒了。要知道我是准备要做10分钟演讲的，现在已经整整过去了26秒。

如果没有听众，也没有压力，26秒时间根本不算什么。这段时间短得也许只够系鞋带。但是在当时的情形下，当我正准备开始演讲时，失去的26秒却顿时让我措手不及。我不知道怎么还没开始演讲就浪费了26秒钟。（之后我才得知，布兰迪的介绍和我上台的时间都计算在内。）当我试图弄清楚缘由时，更多的时间流逝了。我的头脑并不像我想象的那么聪明，它总是试图找出原因。就在这舞台上，我又浪费了更多宝贵的时间。我不知道为什么会这样，不过我的大脑经常会有一些奇怪的想法，这些我会在后面的内容中讲述。

这时，我开始漫谈。革新……创造……在现实生活中，我并不是一个喜欢吹牛的人，但是我可以对我熟悉的主题发表长篇大论，同时又不让人觉得是在东拉西扯。这些足以让我的大脑放弃对这26秒进行刨根问底。终于重新回到主题，我又不得不花时间将之前的内容和我要讲的第一点联系起来。尽管浪费了1分钟，但我最终自信地回到了正轨。我操作遥控器来翻动幻灯片，但是由于按的时间稍长，幻灯片一下子翻了两页。

当我们犯错时，总需要鼓起很大的勇气来处理。然而我现在完全不敢停下演讲，用麦克风通知技术人员帮我翻回去——那简直像是抬头向上帝祈求。我只能站在那儿，任由宝贵的时间一点点地飞逝。我硬着头皮，尽自己最大的努力完成演讲。时间一到我就溜下了讲台。

对我而言，这简直就是一场灾难。我完全没有找到状态，讲完之后我都不记得自己都说了些什么。当问起我认识的观众时，我发现了更有趣的现象。不仅没有人在乎，而且根本就没有人发觉我的失误——记住这一切的只有我自己而已。正如戴尔·卡耐基在《Public Speaking for Success》中所说：

“演讲结束后，演讲大师常常会发现自己的演讲有4个版本：一个是他们所发表的，一个是他们准备要讲的，一个是报纸报道的，一个是讲完之后反思的。”
[4]



你还可以回放那10分钟演讲的视频
[5]

 。这并不算一场精彩的演讲，但算不上失败。不论这个过程中有任何差错或瑕疵，我总是比别人记得更清楚。那晚的遭遇教会了我：永远不要将演讲时间算得分秒不差。假如我只准备了9分钟，而不是10分钟，那就不会因为看到倒计时、幻灯片操作失误或在登台浪费了时间而紧张。

通常，演讲者所担心的事情并不是听众关注的事情。听众期望享受娱乐，学到知识，最重要的是期待你精彩的表演，而你演讲中出的错并不会影响到这些。真正把事情弄糟的是，你没来得及说一句话就出错了，包括没有一个吸引人的论点，没有认真地分析你要表述的观点，或者你所讲的内容与听众毫不相关，正是这些错误导致了演讲的失败。如果能处理好这些问题，那么其余的就都不重要了。


[1]
 我曾问过很多专家，但是没有人知道到底是谁提出的这个建议。理查德·加伯提到詹姆斯·休姆斯在《The Sir Winston Method》（Quill）一书中将丘吉尔与之联系起来。


[2]
 话语有正式和非正式之分，因此你也能够找到完美无缺的读物（但是，这只是特例）。我听过《Greatest Speeches of All Time》的第一辑和第二辑，其中的许多演讲几乎是无可挑剔的。


[3]
 在一些大型活动的主题演讲中，会有好几台电脑来控制幻灯片的运行，以防万一其中一台出现故障。为了让其正常运行，投影仪控制器会连在定制系统上，而不是其中的一台电脑上。这该死的投影仪。


[4]
 Tarcher出版社，第61页。


[5]
 在视频的第48秒，你还能看到当我发现两张幻灯片都翻过时的表情（http://www.blip.tv/file/856263/）。


第2章　演讲带来的胆怯心理
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优秀的演讲家很清楚害怕的滋味……

专家和新手的唯一区别就是专家

能很好地控制心中的恐惧。

——爱德华·默罗

人们害怕在大庭广众之下讲话是可以理解的。但是我曾遇到有人在演讲到一半时，逃命似地从讲台左边的紧急通道跑出，我们总不能说演讲比死亡还恐怖吧！当你问别人是如何害怕演讲时，他们经常会反问：“你不知道人们宁可死也不愿意演讲吗？”这个所谓的“事实”表明，人们宁愿跳楼或吞下氰化胶囊，也不愿意在同事面前做一个简短的演讲。然而，从没有报道过有人因为要做演讲而自杀的案例。既然现实生活中并无此例，那么我们不禁会问：这种说法从何而来呢？

我们能从大卫·沃伦斯基等人写的《The Book of Lists》中看出端倪。此书于1977年出版，书中记录了一些生活琐事。其中有一个清单，上面列举了人们所害怕的事情。在这个清单中，名列榜首的正是演讲。题为“人类最害怕的事”的清单排列如下：

1.当众演讲

2.恐高

3.昆虫

4.财务问题

5.害怕深水

6.疾病

7.死亡

8.飞行

9.孤独

10.狗

11.开车/乘车

12.黑暗

13.电梯

14.扶梯

认为演讲比死还要可怕的人一定不是以这个清单为依据的，因为如果看过这个清单，他们就会觉得这要是当真就太蠢太傻了。据说写《The Book of Lists》时，有一组问卷调查者问过3000位美国人一个简单的问题：“你最害怕的是什么？”只要被问者能想到的都可以写上去。既然根本没有项目供人们选择，那么这份清单就不科学。更糟糕的是，问卷上没有受访者的任何信息，因此我们无从知晓受访者是谁
[1]

 ，也就不知道他们的答案能否代表大多数人的回答。和很多人一样，我总是回避调查问卷，因此我们也有理由怀疑基于问卷所做的研究的真实性和可靠性。

当真正去看这份清单时，我们会发现人们恐高（第2位）、害怕深水（第5位）、疾病（第6位）和飞行（第8位），是因为这些都有可能带来死亡。将这些综合在一起，我们不难发现人们最恐惧的是死亡，这些也验证了死神是最可怕的
[2]

 。当众演讲最可怕的事实经常是被误导的，因为这些说法往往来自提供这种服务的人，如写作演讲技巧之类书的人，他们能通过渲染演讲的可怕来牟利。即使对人们恐惧的事情认真地进行研究，结果也难保正确。人们趋向于列举生活中遇到的一些小事，而不是像死亡之类的更恐怖的事情，因为这些比较抽象，容易被人忘记。

当我们想到死亡、失败的调查，以及演讲之类的趣事时，首先应该认识到没有人会因为弄砸一场演讲而死去。当然，有一个人确实是因演讲而去世的，那就是威廉·亨利·哈里森总统，但他是由于做了美国历史上最长的任职演讲导致肺炎而死去的。这件事给我们的教训是，演讲要简明扼要，否则你会丧命。抛开这个特例不说，当你足够有名，如甘地或林肯，可能就有人想在你演讲时置你于死地，当然，这并不是由演讲本身引起的。1965年，马尔科姆·艾克斯在演讲开始之际被枪杀，但他绝对是一个优秀的演讲家（如果一定要和演讲扯上关系，那也是因为他讲得太好才被杀害的）。林肯是在包厢里看演出时遇刺的，子弹是从他座位后面射出的。这也说明了做演讲的一个好处：你被身后的暗箭所伤后，不会没有人知道，一旦出了什么事，观众都会看到。上次，布什总统公开亮相伊拉克，当一位当地记者怀着憎恨连续将两只鞋扔向他时，他身前的讲台帮他躲过一劫。当对方袭击时，布什利用此优势灵敏地躲开了。

真正有危险的往往是台下的人群。The Who、Pearl Jam和滚石等一些摇滚乐队的歌迷都曾死于台下。Spinal Tap乐队的乐鼓曾在演出时神秘爆炸，但现实中很少出现有人在舞台上死亡的报道。人群中的危险也解释了为什么人们更喜欢靠过道的座位——不论发生了火灾还是厌倦了表演，他们都可以第一时间离开。如果你在台上，你不仅距离紧急通道更近，而且一旦你昏厥、摔倒或心脏病发作，与会者都会立即发现并为你叫来救护车。下次站在台上演讲时，你要知道，从逻辑上来讲，你才是全场最安全的。然而，我们的大脑总是奇怪地认为自己是最危险的，如图2-1所示。
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图　2-1：当你的眼睛看着上图时，大脑想着上图

我们的大脑认为以下4点会危及生命：

·独自站立

·在没有地方躲避的空旷地域

·手无寸铁

·在一群人的注视下

对于所有的生物而言，当以上4种情况并存时，的确会造成威胁，因为这意味着你被袭击或被吃掉的可能性极大。许多猎手都是结对打猎的，他们最早的猎物都是独自处于一块毫无遮蔽物的地方（如舞台），并且手无寸铁。我们的祖先在历经这些威胁后生存下来，同时也将这种恐惧遗传给我们。尽管我在过去的15年中教过书，开过工厂，做过演讲，但当我站在讲台上时，无论我表现得如何自然，其实我的身心都会在开讲之前，有时还会在演讲的过程中感到恐惧。大脑的这种固定思维模式早就已经有了，比演讲甚至比说话的历史都要早上千百万年。当人们遇到这些险境时，大脑的固定模式会让我们想起最坏的情况下的应对方法，这会使我们难以消除恐惧感。我们对此毫无办法，至少不能完全避免恐惧。这种思维模式根深蒂固地存在于我们的大脑中，并且和许多其他的重要功能一样，几乎完全无法控制。

我们以最基本的呼吸为例。现在请屏住你的呼吸。常人能坚持1分钟左右，随着时间的增加，痛苦会加剧——你的神经系统会在你做自杀之类的傻事时通过痛苦感来阻止你——最终你的身体会强迫你停止屏住呼吸的行为。你的大脑拼命地想让你活下来，因此会在未经你允许的情况下做很多事情。尽管你顽固地要使自己窒息而死，但你知道接下来会怎样吗？你还是会活下来。大脑系统中的重要成员，你忠实的扁桃体会主动地调整你的呼吸和心率，并且做其他很多你意想不到的事情，直到你清醒（这里是指生理和心理上都清醒）。

在很长一段时间里，我都极力否认自己害怕当众演讲。每当人们在我演讲结束后问我是否紧张时，我总是逞强地否认。我会得意地一笑，似乎在说：“我是谁呀，那些平庸之辈才会紧张呢！”然而，从某种程度上来说，其实我很清楚自己在说谎。但是，我那时并不知道这些生理科学，也没有研究过他人的回答。而事实上，不断有对著名公众人物的报道见诸报端，并证实无论他们多么有才华，多么成功，他们的大脑反应机理和我们的没什么两样：

·马克吐温以演讲为主要收入来源，而不是写作。他曾说：“世界上有两种演讲家，要么是紧张的演讲家，说不紧张的那些人则是骗子。”

·猫王埃尔维斯·普莱斯利说：“我从未战胜过所谓的临场恐惧。每次表演时，我都要经历一次恐惧。”

·托马斯杰弗逊很害怕当众发表言论，因此，他让别人宣读独立宣言（乔治·华盛顿也不喜欢演讲）
[3]

 。

·U2乐队的博诺声称他有过成百上千次的演出，但每次演出的早上他都无一例外地会紧张。

·温斯顿·丘吉尔、约翰·F·肯尼迪、玛格丽特·撒切尔、芭芭拉·沃特斯、约翰尼·卡森、芭芭拉·史翠珊以及伊恩·霍姆都曾有过害怕面对公众的报道
[4]

 。

·亚里士多德、艾萨克·牛顿、查尔斯·达尔文、温斯顿·丘吉尔、约翰·阿普迪克、杰克·威尔克以及詹姆斯·厄尔·琼斯都曾出现过结巴的情况，都曾表现出紧张
[5]

 。

害怕当众演讲的人最想做的就是能完全克服恐惧，然而这可不是一个好主意，原因有二。首先，从远古时代遗传下来的恐惧条件反射是有好处的。当你被一群半人半兽的战士包围，而他们的任务就是把你大卸八块、剁成肉酱时，让你的意识来调整心率，决定先迈出哪条腿才能迅速逃脱，你能忍受得住吗？在这千钧一发的时刻，你的意识难以及时做出应对之策。由我们的潜意识来控制恐惧反应就简单多了，因为在危险真正降临时，只有潜意识的条件反射才够反应及时。

然而，在现实中我们是很安全的。因此，这种自发的恐惧反应就会带来弊端。几乎没有人会在上班的路上被狮子追击或与短吻鳄搏斗，因此，我们的恐惧反应机制就显得与现实生活格格不入。千百万年以来，人类为求生存而产生的压力反应被我们的大脑急切而习惯性地用到了现在的安逸生活中。遇到令人紧张的情况时，急躁，血压升高，头痛，或者产生其他不同程度的生理反应，这些都是因为我们的压力反应系统还不适应处理现代社会中的“险情”，如电脑崩溃、苛刻的上司、进行多方参与的电话会议，以及交通高峰期长长的拥堵的车队等。如果你在去演讲的路上被老虎追，你会发现演讲其实一点都不可怕——如果有过这种体验，我们对可怕事物的认识就不是现在这样了。

其次，恐惧能集中注意力。所以，开心和有趣总是与恐惧结伴而行。想和那个漂亮姑娘约会？想应聘那个好工作？想写一本小说？想开一家公司？所有的好事都有失败的风险，或被拒绝，或失望，或尴尬。而正是心存恐惧，许多人才会成功，也正是这份恐惧给了我们力量，让我们预防失败的发生。工作中的很多心理因素会导致恐惧，如被同事笑话，在老板面前出丑。但是，它们也可能成为你实现自身价值、给人留下深刻印象的契机。奇怪的是，我们对失败的恐惧和对成功的预期在生理反应上极其相似。约翰·梅狄纳教授在他的著作《Brain Rules》（Pear出版社）中指出，身体很难分辨出激动和焦虑的状态：

“在被追捕时导致你害怕的反应机制在做爱时也起作用，甚至是当你享受感恩节大餐时，这种机制也存在。对身体而言，剑齿虎和性高潮、火鸡汤极为相似。一种被激起的心理状态既让人紧张又让人愉悦。”

假如他是对的，那么是什么原因呢？在这两种情况下，你的身体都为你积蓄了能量。身体不在乎你需要能量的原因是好是坏，它只知道要为即将发生的事情做准备。如果你假装对演讲毫无畏惧，那你就拒绝了你自身提供的能量。正如激动一样，焦虑能提供能量为你所用。杰出的戏剧演员兼著名的演讲家伊恩·泰森曾说过这句名言：“身体对激动和恐惧的反应是一样的……因此，我们要做出一个心理上的选择：我害怕还是激动？”如果身体无法分辨，那么你就得凭直觉来判断，以免出错。最好的办法就是在你开讲之前做好计划。当你正式演讲时会出现许多难以控制的状况，而对此心存畏惧是很正常的，也无甚大碍。但是在演讲之前的几天甚至几小时，你都可以做充分的准备，控制好自己力所能及的事情。

演讲前的准备

和听众相比，演讲者的主要优势是知道接下来要讲的内容。喜剧演员是优秀的作秀者，正是因为妙语会冷不丁地冒出来，他们才能达到良好的喜剧效果。同理，我像乔治·卡琳、克里斯·洛克一样努力练习演讲材料，以求达到效果。要将两个观点联系起来，或是以一个故事或者现象衔接另一个，这是我所知道的唯一办法。我所说的练习是指我站在桌子上，幻想着下面有一群观众，像在实际场景中一样做演讲。但是，我并不是因为追求完美而练习，我也不会刻意去背诵要讲的内容。如果那样做，那么看起来我会像个机器人，甚至更糟，像一个一本正经、喋喋不休而又极不自然的说客，而这正是听众避之唯恐不及的。我只是想要将演讲内容烂熟于心，到时候可以信手拈来。我的目的是自信，而不是完美。

你知道那些害怕演讲的人最不愿意做的事情是什么吗？那就是练习。曾经有人请我指导他如何演讲。他把准备的幻灯片发给我看，你知道我会首先问他什么吗？——“你练习过没有？”通常他都会说没有，而且还会奇怪我怎么把练习看得如此重要。好像在他看来，那些摇滚乐队和莎士比亚戏剧演员都不用排练就能做精彩的表演。幻灯片不能代表整个表演：演讲者本人才是表演的主体。结果就是，关于演讲的书上所有的建议，包括教你如何做幻灯片，一旦离开了练习，就都难以运用于实际。练习最大的好处就是允许犯错，并且在别人发现之前将其改正。可能我并不比别人更具有演讲天赋——我只是能更好地找出问题。

当我练习时，特别是练习新的演讲材料时，我会遇到很多困难。当我说错或者感到迷惑时，我会停下来，并且做出选择：

·如果再来一次，我能行吗？

·这幅或前一幅幻灯片需要修改吗？

·这些文字能用一张照片和一个故事代替吗？

·从前一个观点到后一个观点有更好的衔接方式吗？

·如果我直接删去这个观点、幻灯片或者想法，情况是否会有所改善呢？

我不断地重复这一过程，直到我能完成整个演讲而不犯什么大错。虽然练习要花上几小时，但是相对而言，我更害怕把演讲搞砸，因此我宁愿多练习。我害怕演讲失败，也害怕在大众面前出丑，因此我努力准备，就是为了避免这些事情。就是这么简单。

虽然每个人都可以练习，这并不需要特别的智慧或者特殊能力，但大多数人却不愿意去做，这是因为：

·这没有什么意思。

·需要花时间。

·他们觉得练习很可笑。

·他们觉得别人不会这么做。

·由于恐惧而不愿意去想这件事情。

当在房间穿着睡衣并对着满屋子想象出的听众练习演讲时，我看起来很可笑。但我经常在酒店里这么做，每当这时，我都担心会有保洁员贸然闯入，然后我就得费力地解释到底为什么我穿着睡衣一人演讲。然而，我宁愿在自己的地方挥着小教鞭，占用自己的时间，按照自己的意愿一遍又一遍地练习，宁愿在练习时遇到尴尬场面。因为在实际演讲中，当真正面对听众时，他们可能将我的表演全程录制成视频，而我已经没有重来的机会了。

当我真正开讲时，那绝对不是我的第一次演讲。其实，当我练习到第三四遍时，我已经能在没有幻灯片的情况下做好演讲了，因为我已经熟悉了如何突出主题。练习带来的自信能让我自由应对（即兴发挥）一些意外情况，如遇到扰乱分子、棘手的问题或者机器故障，这些在演讲中都有可能发生。如果事先没有练习，我就只能将注意力放到要讲的材料上，无暇他顾，对听众提出的问题也会措手不及。我承认，我努力练习也可能会演讲失败，犯错误，或让听众失望，但是我敢肯定，失败的原因绝不是不熟悉幻灯片或被它弄迷糊了。当你对自己的演讲材料胸有成竹时，你就能避免很多恐惧和差错。

但是，即使我不断努力地练习，我的身体仍然像你们一样，会不自觉地紧张。就以手心出汗为例吧。这种现象在生死攸关的时刻有何作用呢？我仅有过一次手心出汗的经历，那是在我上CNBC的电视节目之前。开始录音时，我坐在一个十分不舒适的粉色沙发上，试图在强光和冷气下保持冷静。这时，我发现自己的手心有些亮亮的东西，于是趁着镜头移开的空隙伸出手来看个究竟。我摸了一下，这才意识到手心出汗了。很奇怪，我觉得这挺有意思，碰巧的是，这让我放松了下来。根据科学家的理论，最合理的解释是，对于擅长爬树的灵长类动物而言，手上的水分能帮助它们爬树。翻报纸之前，你用舌头舔舐手指也是同样的道理。我要说的是，无论你准备得多好，身体都会用古老的方式来应对压力
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 。这很正常，并不是说你的身体很奇怪，也不能说你是个胆小鬼，只是说明你的身体在想尽一切办法保护你。就像碰到松鼠时，你的狗会保护你一样，它们都是为你好。我们很难去责怪狗的这种自然反应，因此，也应该理解自己大脑所做出的反应。

虽然我尊重自己身体对恐惧做出的反应，但我仍需要在演讲前努力保持镇定。我希望自己的身体能够在演讲当天的早晨尽量放松，由于紧张而产生的能量尽量多地释放出来。每次演讲的那天早上，我都会习惯性地去健身房运动，以期在上台前能消耗多余的能量。这是我所发现的唯一的一种方法，它既能控制恐惧反应机制，又能避免由此产生的副作用。其他的方法还有：

·提前到达演讲现场，以防匆忙上阵。

·在开始之前测试技术和音响效果。

·绕讲台走一圈，这样你的身体会在室内感觉安全。

·在观众席上亲身感受一下，了解从观众的角度能看到什么。

·早早吃点东西以防饥饿，但不要在即将开讲之前吃东西。

·在开始之前和听众聊聊天（如果方便的话），这样你就不会感觉是在给陌生人演讲（朋友会让你感到安全）。

所有的这些方法都是为了熟悉环境，这样就能减少恐惧感。调试音响可以提前知道声音效果如何，绕着讲台巡视一周能让你的身体掌握地利。这些听起来都是一些很小的细节，但是，不积跬步无以至千里，只有在细节上下工夫，才能从容应对演讲中的各种突发情况。如果演讲者迟到，或在演讲前一秒修改幻灯片，或直到正式演讲才第一次登台，那就只能怪自己了，而不应该抱怨是因为紧张把演讲弄砸了。演讲本身并不是问题所在，失败的原因是没有控制好紧张的情绪。

当然，对演讲的恐惧也有心理方面的原因，包括以下方面：

·会被评判、指责、嘲笑。

·会在他人面前丢脸。

·别人会永远记住你说的蠢话。

·即使在讲自己最好的观点，也可能只是在给别人催眠。

我们常常在公共场合发言，认识到这一点就不会那么害怕演讲了。其实，我们已经很擅长演讲了——常人平均每天说1.5万个字
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 。除非你是在单独的禁闭室里读书，否则你的大多数话都是对别人说的。如果你交际广泛，还在星期五的晚上出去应酬，那你可能会同时和两三个甚至五个人说话。祝贺你，你已经是一个有经验的成功的演讲家了。你同自己的同事、家人和朋友说话。使用邮件和网络时，你所写的东西每天可能会被成千上万人阅读。上面列出的那些令人害怕的事情也有可能出现在这些情况下。

事实上，在日常生活中，身边的人经常会对你做出各种评判，因为他们在意你所说的话。你所做的对他们的影响远远大于演讲对听众的影响，因此他们更有理由与你争论或反驳你的观点。一群陌生的听众不太在乎你所讲的话，更有甚者，他们还可能在你演讲时溜号或打盹，这样你的错误就更难发现了。诚然，许多恐惧是让人无法理解的，仅仅通过逻辑分析也不能驱散这些恐惧。但是，如果你在熟悉的人面前能谈吐自如，那么你就具备了给陌生人演讲所需的技巧。下次再听著名演讲家的讲座时，请仔细观察。也许这位演讲家讲得很自然，不论在座有多少人，都会让人感觉他只是在给一小群人演讲。

对许多演讲者而言，控制紧张，即使只是心理上的，也是至关重要的。你如果认真观察那些每天在人山人海的观众面前表演的体育健儿和演奏家，就会发现他们在比赛前都会有一些自我暗示。篮球巨星勒布朗·詹姆斯和迈克·毕比会迷信地在赛前和赛中咬手指甲。迈克尔·乔丹在每场比赛中都把他在北卡罗莱纳大学穿过的短裤套在NBA的短裤里。维尼·格雷茨基一直把运动衫塞进球裤里，这是他从小养成的习惯。魏德·巴格斯会在每场比赛前吃鸡肉。尽管在我们看来这些控制紧张情绪的小举措很随意，有点好笑，但是当他们在工作中面对难以控制的情况时，这些小举措能为他们赢得自信。他们的工作比演讲更为艰苦。迈克尔·乔丹每进一个球之前，都有一个甚至是一队高薪的职业运动员千方百计阻止他得分。

因此，除非演讲时有恐怖分子闯入，抢走你的麦克风，播放他们自己的幻灯片，而且其中的内容处处与你针锋相对，否则根本不必有这么大的压力。仔细观察这些小事，你会感到自己这么紧张其实很可笑，即使无法将它们消除。


[1]
 《The Book of Lists》一书中并未提及受访者是谁，但是似乎它的来源是1973年Bruskin/Goldkin中心出版的一篇报道。


[2]
 如果你将这份清单中所有的内容结合起来，那么最可怕的事情应该是在35 000英尺高空的飞机上，一个蜘蛛网旁边的深水池里，周围一片漆黑，身边有一只暴躁的狗，还有一个通向电梯的扶梯，你一边带病整理税单，一边做演讲。


[3]
 对于杰弗逊演讲次数少的原因还有待争论。杰弗逊图书馆给出了全面的答案，参见http://wiki.monticello.org/mediawiki/index.php/Public_Speaking以及哈尔福德·瑞恩所著的《U.S.Presidents As Orators：A Bio-Critical Sourcebook》（Greenwood出版社）。


[4]
 摘自克伦·堪卡斯·戴威尔《Conquer Your Speech Anxiety》（Wadsworth出版社）。


[5]
 引自M·F·芬硕尔特的《The Francis Effect》（Oakmont出版社），第286页。


[6]
 为什么人们在害怕的时候会肚子痛还是一个未解之谜。最合理的解释是，这是压力反应带来的副作用。压力反应系统将用于消化的血液调到重要部位以保证生存。紧张的时候会大小便失禁也是这个原因。这些都是为了能够让你逃脱被吃掉的险境。


[7]
 根据个人的性格，人们每天平均说话在1万至2万字之间（这些数据参考迈克尔·伊拉德所著的《Um》（Anchor出版社））。但愿你下次在飞机上和邻座的人聊天之前能了解他属于哪种人。


第3章　时薪3万美元

[image: ]


旧金山渔人码头，早上7点47分，太阳才刚刚离开地平线。对于任何一个作家来说，这个时间和地点都是最不讨人喜欢的。作家绝不是生活最有规律的人。人们曾说作家所喜爱的与文明接触的方式是以笔尖为武器，向读者进攻。我所知道的是很少有作家喜欢早晨，我想我所下榻的酒店的门童的想法与我同出一辙。他身着亮蓝色的水手服，很好地彰显了Argonaut酒店令人陶醉的海上风情。他为我拦下一辆出租车，疲惫的双眼下挤出一丝笑容，说道：“这么早就起来干活真是个大傻瓜，不是吗？”其实，刚上完夜班还能保持幽默的人都是大好人。也许是那天早上我看起来像个废物，或许是他觉得我的出现很好笑，也有可能这两种猜测都是对的。

人们总把日出形容成神奇而美丽的画面。然而，在渔人码头，当清晨的雾气在冬末的朝阳周围形成一层夺目的橙色雾罩时，除了酒店门童、出租车司机和我以外，没有一个人起床到外面。知道为什么吗？人都是懒惰的。即使早上7点47分的日出如同约瑟夫·玛罗德·威廉·透纳的长篇巨作一样闪亮夺目，摄人心魄，即使日出能播撒100美元的大钞，揭露明天的彩票中奖号码，也没有几个人愿意跑出去欣赏。为了能多睡一个小时的觉，我们信誓旦旦的承诺和甜言蜜语都消失得无影无踪。我们可能会醒来，想想说过的这些话，然后接着躺下进入甜蜜舒适的梦乡。对人们睡眠时间的剥夺简直就是现代社会对人类的诅咒。在爱迪生发明电灯以前，我们晚上的平均睡眠时间是10个小时。而在2009年，平均睡眠时间几乎减少到一半
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 。这也就意味着，当太阳初升时，我们应该以一个人的行动而不是话语来评判他。

那天早晨，太阳的演出已经开始了，然而那些日出爱好者都去哪里了？他们并非和我一样走出家门，而是躺在被窝里睡觉。要是条件允许，我也会那样赖在床上。而事实是，如果听众在演讲的前一晚睡了个好觉，演讲者不让听众当堂睡着的任务就更轻松了。太阳是地球上一切能量和生命的源泉，对世界上所有的人而言，它都代表着美好、快乐和希望。如果离我们最近的这颗恒星都不能叫醒人们起床，那演讲者还有什么好办法呢？

说实话，我喜爱日出……只是我讨厌需要起那么早来看日出。如果我不用为演讲做好几个小时的准备工作的话，那么躺在舒适的被窝里，隔着酒店的窗户看日出是一件十分惬意的事。然而，我的职业的一个问题是，演讲往往需要在头天夜里准备几个小时。第二天，如果我足够幸运，会被排在第一个登台亮相，但随之而来的也有一个威胁，那就是作为第一名演讲者，我需要为当天的演讲定下一个基调，在所有人前面第一个发言是一个挑战。这就是为什么在星期二的早上7点48分，我就洗漱完毕，刮好胡子，修剪好头发，吃完早餐，喷上香水，穿上熨好的衣服，擦亮皮鞋，坐上出租车前往旧金山的码头区。在旧金山海湾，出租车窗外的太阳冲破层层阻挠，终于露出了笑脸，这个早晨对我来说既美好又可怕，让人激动又让人惴惴不安。这种生活很精彩，为阐述自己的思想，别人花钱让我思考、学习并与人交流见解，这些都是我所喜欢的。然而，我远离家乡来到一个陌生的地方，为一群陌生人演讲，这三重压力意味着什么事情都有可能发生。而更可怕的是，我的这个脑袋一到清早就短路。

找到演讲会场是职业演讲者要面对的第一个难题，而我要在这里告诉你，找地方甚至比演讲本身还要麻烦。我熟悉我的讲座，因为它是我创作的。如果演讲弄砸了，我不能抱怨任何人。当我最终到达我要演讲的房间，即便房间的条件非常差，我也能尽力去应对出现的任何问题。然而，直到我出了机场，穿过高速路、不同的城市、会议中心、办公室写字楼群和停车场，最终到达那个房间，我才能准备演讲。从心理学的角度来讲，当你还在路上时，你还未真正到达目的地，这段时间是很难熬的。演讲还算是在我能掌控的范围之内，而正是那些难以掌控的事情给人更大的压力，如出租车司机迷路了，离目的地还有十万八千里，你却深陷堵车的长龙中，还有那些对于我这样不认路的人来说像迷宫一样的公司大楼和大学校园（谁会想到在微软的主园区里11楼在24楼旁边，又有谁会想到麻省理工学院的Kresge Auditorium隐藏在Bexley Hall的后面？）。根据我的个人经验，最糟糕的就是在一个陌生的地方，目的地远在天边又近在眼前。

梅森堡中心大楼就是我的目的地。当出租车呼啸而去的时候，我才发现我离真正的演讲地还很远。梅森堡中心大楼是美国内战时期的军事基地，现在已经变成了一个社交中心。用错综复杂这个词来形容它再好不过了，不仅是因为复杂的大楼，还有复杂的渊源。我的直觉提醒我去找大楼A座，然而，这里却找不到任何路牌来指路。更夸张的是，这里连像样的大楼都没有，只有一排排的军营、望塔以及狭窄的停车场（如图3-1）。梅森堡中心的一个缺点是不够人性化，与现实脱节。它仍残留着一股肃杀之气，不欢迎任何的社交活动。到处都是围墙、大门、路障、带刺的铁丝网和棱角分明的高大石头。
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图　3-1：演讲场地：庄严的旧金山梅森堡中心

在基辅有一个军事博物馆，与之形成了鲜明的对比。在主入口处有两辆退役的坦克，表面已经涂上了祥和的圆圈以及亮色的彩虹（如图3-2）。这才真正与现实生活完成了对接：它曾是杀人的机器，现在俨然变成了玩具。而梅森堡中心则相反，即使在斯巴达克人看来也太过肃穆了。将这里种上树木，再涂上新漆，他们才会考虑要不要到这里来。
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图　3-2：乌克兰基辅的国家军事博物馆。这才像把战争武器改造得与现实生活融洽

为了找路，我在大门边像个傻瓜站了很久。当到达一些看似军事基地的建筑物周围时，我总是本能地停下脚步。后来我才发现这里可以自由出入，而不需要什么证件或者白旗之类的东西。这个大门是供汽车进出的，因此门卫对我的出现很吃惊，要知道我可是在车道上站了大半天的。我在楼群间像个没头苍蝇一样瞎转了很久，走进了几个死胡同，转错了几个弯，还走进了没有标志的停车场，偶尔还会联想到塔上藏着狙击手，最终找到了大厦A座，怀着高兴的心情踏进楼去。

这次活动的主办方是Adaptive Path公司——一家知名的沿海设计咨询公司，我和这家公司的员工很熟。一进大楼，就遇到了作为组织者之一的朱莉，一番寒暄之后，她递给我一个信封。我知道信封里装着付给我的5000美元报酬，但是我就是想打开看看。我仍然像个小孩一样，觉得100美元很多，500美元就是一笔大钱了。我像一个15岁的少年一样，对于更多的钱就没有概念了。我就是想看看信封里装的东西，并不是因为我信不过朱莉，而是我信不过我自己。我不理解为什么人们愿意付这么多钱来让别人做如此无聊和没有危险的工作。我儿时的伙伴道格曾开着他妈妈的车，载着在后座上狂叫的我们，以时速60英里奔驰在通往皇后区白石购物中心大门的马路右边，这些兜风玩耍都是免费的。他拿我们所有人的生命来冒险，而不求任何物质回报，只得到了疯狂而富有感染力的愉悦心情。银行家和投资公司经理人通过Excel表格来运作巨额的资金，除了触发腕关节并发症，这些活动不会造成身体上的任何伤害。盖房顶或者修路的工人、消防员或者警察即使干一辈子也挣不了他们一年的工资。要是遇上外星人来访，这些奇怪现象得向他们解释半天。

电影中的犯罪分子总是打开一箱钱就开始数，但是在现实生活中没有人会这样做，因为这既显得笨拙和奇怪，又数不清楚。美国文化中的清教徒思想根深蒂固，因此美国人既渴望金钱，又觉得这种欲望是可耻的。然而，在现代社会中，人们的消费观认为积累钱财高于一切。只有在《圣经》中有一小段关于骆驼和绣花针的箴言，告诫人们积聚钱财的想法绝非好事
[2]

 。由此产生的矛盾导致了美国历史上的许多精彩和恐怖的事件。我猜有很多人会直接翻到本章来看，或在浏览目录时注意到了本章，这是因为被本章的标题吸引住了。这并不能说明你是一个贪财的人，只是我们都会被金钱所吸引，又会对其不屑一顾。尤其是当金钱和演讲这种非正经工作联系在一起的时候，我们会尤为关注。我知道从广义上来说，我的工作并不属于挖煤、建房或者打仗之类。我在工作中不会伤到背部，损害肺的健康，也不会被射杀（除非我在南布朗科斯的新一轮枪战中演讲）。当朱莉递给我这个信封时，虽然我的脑子里会冒出许多这种问题，但我还是把信封塞进包里，然后走向讲台。

我演讲的报酬是一小时5 000美元，还有一些演讲家是3万美元，甚至更多。出场费如此之高的原因有两个：巡回演讲活动和自由市场经济
[3]

 。当我做完演讲时，人们会过来问我：“你是什么时候进入演讲界的？”我会反过来问他：“那么你知道什么是演讲界吗？”而他们则答不上话来。这个名词大家耳熟能详，只是从来都没有一个既定的概念。为了表示对你的演讲感兴趣，这似乎是他们唯一能提出的问题了。其实，演讲界也是很有渊源的。演讲作为一项专业性的活动，是内战之前在美国兴起的。在电、收音机、电影、电视以及网络还未出现的19世纪，人们很难找到娱乐活动。在那个年代，人们之所以热衷于在教堂唱圣歌、看书以及和他人连续交谈好几个小时，是因为那时没有其他打发时间的方式。

在19世纪20年代，一个名叫约瑟·胡布雷克的人提出了演讲系列表演的想法，并将它命名为“演讲”，这个名字来源于亚里士多德给他的学生作免费演讲的剧场。到了1835年，整个美国约有3 000场大大小小的演讲，这些演讲遍布全美，在新英格兰尤为盛行。在1867年，一些团体组成了文学学会，走遍一个又一个城市，以单一而合法的方式在整个国家里预订演讲者。一直以来，这就是我们平常所指的巡回演讲。在那时，要是能加入巡回演讲，那是一件很了不起的事情。那时的著名演讲家在同家人道别时也许会说：“再见，亲爱的，我要去巡回演讲了，我……得6个月以后再回来。”在那个年代，骑着马在全国巡回一圈花的时间会很长。在滚石乐队和U2出现以前，就有演讲者不辞辛劳，在没有双层电汽车的情况下长达数月地奔波，接见大批观众，参加无数的晚会。

起初，演讲者的酬劳不多，演讲团就像当地图书馆的分支，是一个公共服务机构。它是一个自娱自乐、土生土长的大众服务活动，旨在教育大众，传播思想。这些活动大都是免费或者廉价的，如25美分一张票或者1.5美元一季
[4]

 。然而，到了19世纪50年代，一些高级演讲家，如丹尼尔·韦伯斯特、拉尔夫·沃尔多·爱默生、马克·吐温等占领了演讲界，讲座的票价随之飙升到了20美元，这相当于2009年的200美元。当然，免费的演讲依然存在，它也会继续存在，但是那些名家的出场费已经升至前所未有的高度。到19世纪末，一些名人也可以开讲座了，而且收入不菲，演讲者足以过上舒适的生活，因此很多著名作家也加入了这个行列。

很快，我们就进入了自由市场阶段。在今天看来，飞机、收音机、电话等都是很常见的。然而，正是这些新兴事物让原本单纯的演讲变得捉摸不透。现在，每年的系列讲座、培训课程、企业会议越来越多，这些活动需要大量的新演讲者。在一些活动中，演讲者没有报酬，有时还要演讲者本人付费才能参加，似乎对演讲者而言，受邀参加这个活动本身就是一种荣耀。当然，也有的活动专门聘请专业演讲家来确保演讲效果。在几十年间，市场上的这些需求和供给为演讲者联盟的诞生创造了条件。这是杰出演讲家的一个组织，它作为一个中介机构，既为需要演讲者的活动主办方化解燃眉之急，也给以演讲为生的人提供机会。如果你想邀请比尔·克林顿、麦当娜或者斯蒂芬·霍金那样的名人在你的生日聚会上发言，并且能拿出足够的钱（如表3-1），那你就可以找到代表他们的演讲者联盟来达成这笔交易。这也再次带回到我的话题，我是否值5 000美元。
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我的5 000美元出场费并不是由我本人决定的。我的收入是以讲座的内容而非我的名字决定的。打个比方，如果在一次活动中，主办方售出的票价是每人500美元，到场的有500个人，那么他们的总收入就是25万美元。主办方所定的票价以及到场参加的人数有一部分是演讲者决定的。受邀演讲者的名气越大，背景越好，演讲越精彩，那么活动吸引的听众就越多，他们愿意给的票价也越高。

即使是一些私人聚会，如Google、法拉利等著名企业在为职员召开的年会上也可能邀请专业的演讲人员，以期望提高职员的智慧、能力和积极性，那么这些又价值几何呢？也许请来的发言人的出场费是3万美元，甚至只有5 000美元，但是演讲者的发言对这些企业而言还是有经济价值的。演讲的费用取决于演讲者的价值。即使演讲只是为了娱乐或提醒被听众遗忘的重要事情，但是一个高素质的演讲者还是物有所值的。想想你听过的无聊讲座吧，你是不是宁愿多付点钱让演讲者表现得不那么差劲呢？我打赌你一定会的。

另一方面，许多活动都是亏本的。活动场地和用餐的高额费用（活动场地越高级，餐费也就越贵），使得活动本身更为复杂。组织者往往要将所有的收入都用于抵消成本，期望能够有大量听众，以达到收支平衡。许多活动的目的是服务大众，而非赢利
[5]

 ，所以往往挣不到一分钱，因此也难以给大部分的演讲者支付报酬。回想你自己所做过的演讲，如果主办方未付给你报酬，那么请不要生气，因为这种现象很普遍。

然而，令人失望的是，即使给的出场费很高，演讲者也不一定能表现得很好。毕竟出场费的高低不是由演讲技巧决定的。出于商业价值考虑，演讲吸引的听众越多越好，而人们总是更乐于聆听名人的讲座，即使听众自己也怀疑这些名人的演讲能力，他们也不愿去听最杰出的演讲家演讲——当然，前提是这位演讲家有实力但并不出名
[6]

 。我所见过的最差的两场讲座都出自名人之口：大卫·马麦特（剧作家、电视编剧、导演）和尼古拉斯·派勒吉（《特警4587》的作者，斯科塞斯的《盗亦有道》就是据此改编的）。这两场演讲都只是照本宣科，简直就是演讲的反面教材。然而，这两场讲座都座无虚席。我敢说，听过讲座后，人们根本就学不到什么东西，非得说出个收获来也只是见到了名人而已，也许有些人觉得这很值得。

活动组织者只有有限的资金和时间，因此他们必须按以下三个标准来选择演讲者，这些演讲者必须是：

1.名人，或在相关主题上有所建树的人。

2.擅长演讲。

3.能够邀请到。

在最好的情况下，我们往往只能满足以上三项中的两项。我们经常能找到一位杰出演讲家，但他没有什么好的演讲题材，或一个有智慧但却不善于演讲的专家。要想邀请到同时满足以上三个条件的演讲者，主办方就得花费重金。而我和千千万万的人一样，只是大型活动中起衬托作用的小角色。

为了正确地看待本章中列出的数据，我们可以来对比几个数字。全球的人均年收入是8 200美元，美国人年平均收入是5万美元
[7]

 。当你对比一下自己的收入时，你就知道自己所处的经济地位了。我想，要是有些企业足够聪明，把这些数字标在职员的月薪单上，那么员工就不会整天抱怨工资低了
[8]

 。无论工资高低，世界上大约有一半的人口没有干净的自来水和稳定的供电。从全球来看，如果你能在室内的灯光下阅读本书，在几步之内还有一个装满食物的冰箱，还能随时叫来外卖，从未担心过自己患上疟疾或痢疾，那么你就是很幸运的。如果你还是郁郁寡欢，那么想想这个宇宙吧，其中有99.9%的地方都是死气沉沉的空地，而你现在活着，而且是作为人类这种高智慧的动物活着，而且你还接受了教育，能读懂书，这些都说明了生命是多么的可贵，这样一来，你是多么的富有，我们应该对此感到高兴和满足。然而，很多时候我们并非如此。

遗憾的是，我们总是太在乎世界上那10%比我们挣得多的人，而忽略了那90%收入不及我们的人。也许你会觉得我的演讲费太高，其实我还嫌它太低。我知道有些演讲者既没我讲得多，也没我讲得好，却比我挣得多。无论我们现在的经济状况如何，总有羡慕我们的人，就像你总会羡慕别人一样。许多摇滚明星、影视明星、《财富》100强的总裁和职业运动员仅仅通过为一些与他们毫无关联的产品做代言，每年就能赚上百万元。即使付给我的薪水过多了，那我至少也是冒着被轰下台的危险来演讲的。人们喜欢或者装作喜欢某事才会付赞助费。这与那些表面意义上的工作毫无关系，只是赞助人给了演讲者一个模糊的肯定，而赞助人可能根本就不认识演讲者。泰格·伍兹和勒布朗·詹姆斯一年仅赞助费就有5 000万美元，这些钱是普通美国人十辈子都挣不到的。这看起来并不公平，从哲学的角度来看，这的确不公平。他们并没有为世界变得更好而做出努力，没有教育儿童、救济贫困、制止战争或拯救病患。事实上，他们代言的产品很有可能受到热捧，尽管这些产品可能是我们没有、负担不起甚至是根本不需要的。

然而，从另一个角度来讲，我们深知人们总是认为自己是值得这份工资的。如果你喜欢自由市场，你一定知道，如果人们认为自己薪水太低，他们自己就可以做些什么，因为在市场中最为自由的莫过于人本身。你完全可以另谋高就，像梭罗一样隐居丛林，或者自己创业，这样你的薪水就是由你自己决定的。对于我来说，这就意味着，如果我想拿到和比尔·克林顿或者鲍勃·科斯塔斯一样的演讲费，那我就得先通过以下一些手段使自己出名，包括写更好的书，找一个更好的代理人，或者和杰西卡·辛普森结婚（这些一个比一个更不现实）。当然，就像我现在一样，我们每个人都有权利抱怨事情不公平。但是我们也应该以公正的心态来看待勒布朗·詹姆斯、泰格·伍兹甚至是我的薪水，不要总以为他们不应该挣那么多钱。如果你找一个做着普通工作的普通美国人，以平常的言语问他在做同样工作的情况下，是否愿意被付给10万美元而不是先前的5万美元，我敢打赌，通常情况下他是会答应的。

我的演讲费不菲还有一个原因，也许每个人都会忘记我为演讲所做的准备，而不低的演讲费正是对此的补偿。为大批听众做的主题演讲大概耗时60分钟。而事实证明，这60分钟远比办公室员工工作整整一星期的压力还大，消耗的精力也更多。先把这些撇开不说，为了准备一个新的讲座需要整整两天，也就是16个小时。还有我赶到演讲场地的一路奔波，站在安全线内等候、乘飞机、坐出租车、住旅馆等，这些都耗时耗力。现在有很多人演讲，而我所得的薪水并不仅仅是因为演讲那么简单。在组织者邀请我之前，他们要查看我的简历，从理论上来说，我只有具备多年的演讲资历，才能做到生动、激励人心、引人入胜、能够教育和激发听众，同时满足组织者提出的所有要求。我擅长教书，这并不多见，也能为我的简历增加光彩。当然，还有一个重要的因素：我能自己选择去参加哪个活动。当供不应求时，价格就不会低。需求越大，演讲费就越高。

不言而喻，我的职业也是一份冒险的工作。我没有养老金，也没有续约合同来保证我的演讲事业长盛不衰。我的这本书可能在审查时被淘汰甚至被销毁，我的演讲生涯也可能不幸地突然结束，这完全有可能发生。当初我辞职并不是为了每小时赚取3万美元的薪金，而是想试试能否克服这些困难、实现梦想。在过去的5年里，我成功地做到了，而现在我仅以写作和演讲为生，目标就是看看我能够坚持多久。


[1]
 有证据表明，在电灯发明之前，大多数的美国人日出而作，日落而息。现在的数据显示我们的睡眠时间少得可怜。参见http://www.usatoday.com/news/health/2007-08-29-sleep-study_N.htm。


[2]
 “富人上天堂的可能性比骆驼穿针孔的可能性还小。”《马太福音》第19章第23~24页。《蒂莫西福音》第6章第10页：“金钱乃万恶之源。”（新世界版）


[3]
 为了公开透明化，也为了满足读者的好奇心，我可以告诉你我平均一年有25~30场演讲。有时候演讲费能达到8 000美元，不过也要视情况而定。可能有三分之一的费用要用于付路费和其他一些小的费用，例如参加一些提升自我的培训课程的费用。我现在大约40%的收入来源于书的版税，剩下的则是演讲的费用以及在研讨会上的收入。到现在为止，我平均年收入有10万美元，比我在微软工作时的收入少。但是，我现在的工作时间少了，也不用像以前那样朝九晚五，而且我现在完全独立了，这是无价的。我将自己每月的旅行限定在一两次，因此得以逃脱颠簸的生活。比起金钱来，我更重视时间，毕竟寸金难买寸光阴。


[4]
 参见罗伯特·T·奥利弗的《History of Public Speaking in America》（Allyn＆Bacon出版社），第461页。


[5]
 如果有利润，则应该解释一下利润都到哪里去了。在受邀参加演讲前需要好好问一下这个问题。


[6]
 每年世界上都会有一次最佳演讲者比赛，但是我打赌你肯定从未听说过获胜者的名字：http://www.toastmasters.org/Members/MemberExperience/Contests/WorldChampions_1.aspx。


[7]
 参见http://www.success-and-culture.net/articles/percapitaincome.shtml以及http://www.census.gov/Press-Release/www/releases/archives/income_wealth/012528.html。


[8]
 我还认为，如果将工资透明化效果会不错，这就是我会公开我的演讲费和收入的原因。如果有更多的人加入这个行列，那么工资与表现不符的情况就能得到更正。否则，我们会进入无政府状态，文明也会终结。不管怎样，将工资透明化会很有意思。


第4章　如何应对条件恶劣的环境
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在一间优雅的餐厅里，你所消费的不仅仅是食物，餐厅的租金、氛围以及服务生提供服务的费用都涵盖在你的花费中。当你选择在哪里约会时，你会考虑约会场所的地段、环境以及给人的感觉。演讲也是如此，演讲地点的氛围对演讲质量至关重要。如果马丁·路德·金在纽约地铁站演讲，温斯顿·丘吉尔站在一个高速公路车站的厕所演讲，那么难闻的气味、噪声以及老鼠就会对听众造成干扰，讲座的效果也会大打折扣。在那样的环境下，马丁·路德·金的著名演讲就会变成：“我有一个……（一辆列车以110分贝的声响呼啸而过，他不得不停下来，听众也不得不捂住耳朵）……梦想……呃，算了。”在这种环境下，他的口才就会被种种恼人的捣乱因素埋没。环境因素对演讲者很重要，因为它会影响到听众。古老的剧院、大学的演讲厅，甚至是林肯纪念堂的台阶都是很好的演讲场地。然而，很少有演讲者能有机会在这种环境中演讲。很多演讲都是在闪烁不定的灯光下进行的，演讲场所不过是一些狭窄的会议室，或者有多种用途的大厅。这也是我更了解如何处理这些问题的原因。

坐在听众席上时，你能轻而易举地看到讲台上的我，但我却什么都看不到（如图4-1）。屋子里所有的灯光都聚集在我脸上。无论演讲场地的条件恶劣与否，观众都能清清楚楚地看到演讲者，而演讲者却处于孤身奋战的境地。杰出演讲家的著名演讲图片都像是在观众席的最佳座位上拍摄到的。舞台上除了演讲者之外，没有其他人，即使有，他们也不会到场上移动，以免影响观众。如果在奥巴马总统演讲时，他身后有一群人在吃三明治或者玩猜字游戏，那么台下的观众一定会很生气。然而，当我看向观众席时，很多人都让我心烦意乱。我能看到和听到那些迟到早退的人开门关门的声音，看到那些一心二用者在摆弄笔记本电脑，还能看到观众席后排的摄影师及舞台工作人员在移动器械、拍照、互相打趣。当然，除了我之外，也没有人能看到。最糟糕的是，有时我简直倒霉透顶了，我的正前方唯一能看到的只有会议厅的吊灯，它的光芒让人晕眩。这种吊灯往往是由灰色金属制成的，表面上还涂有一层零碎的金色图案。它们挂在观众席的上方，很少有观众会注意到，但是台上的演讲者的目光总是很自然地停在那里。一个高级演讲场所的天花板上不会有这些让人分神的东西，而在条件较差的场所里就会挂有这种难看的摆设。
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图　4-1：我站在一次大型活动的舞台灯光下。这样你就能知道我在舞台上什么都看不到

迪斯科舞灯的效果不错，因为它本身就是供娱乐用的，而且并非正式的装潢用灯。然而，即使是我经常看到的那种便宜货，所有的吊灯也都是正规的装潢灯具。吊灯的塑料灯具只是徒有一副外观（当初是谁被它的这种外观愚弄了），想要通过它来提升大厅的高雅气质，简直就是徒劳。这些悬挂在大厅里又大又亮的装饰灯只会让大厅的主人失望。我曾听说大厅里之所以有这些吊灯，原因只有一个：是为婚礼准备的。众所周知，婚礼是最重要的仪式之一，大厅的所有者希望能将它出租作为举办婚礼的场所，要是没有吊灯，他们就可能失去机会。下次演讲的时候，你可以看看头顶上是否有吊灯，要是有，那也不是为你准备的。

我为什么对一个灯具耿耿于怀呢？我说了这些以后，可能后半生那些安装了吊灯的大厅会永远禁止我在那里演讲了，那为什么还要冒这个险呢？现在我就来告诉你原因。当演讲者说起“难以应付的现场”时，他们往往是指听众难伺候。其实，当他们抱怨听众时，真正应该抱怨的是演讲场所。演讲中的许多问题都是演讲场所的条件太差而导致的。恶劣的环境会让原本平静的听众变得挑剔。你会在墓地办生日聚会吗？会在娱乐场所办葬礼吗？当然不会。要是那样，后果一定不堪设想，除非你家里的早餐加入很多镇静剂药片，或者你是蒂姆·波顿那样的鬼才。现代生活中的演讲场所往往是萧瑟、灰暗、毫无生气、灯光暗淡的普通小空间，这些地方毫无特色。即使这样，人们还是将它们用于举办各种活动，也难怪听众很容易在听演讲的时候打盹。就像瑞士军刀一样，这些场地是一个有着多种用途的地方。这些普通的会议室和演讲厅都是因为它们适用于各种场合，才被人卖出买入。然而这些用途都难以让人满意，这也是我如此坚持，甚至是有些偏执地讨厌吊灯的原因。听完一场差劲的讲座，也许你想指责演讲者——的确，有时我们应该受到指责，但是选择把观众安置在这种地方的人也应该受到指责。这些并不是我所能决定的。如果我有选择的权利，我希望在这样的地方演讲（如图4-2）。
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图　4-2：埃皮达鲁斯的希腊剧院

我之所以想在这种希腊竞技场里演讲，部分原因是我听说这是希腊的名胜，当然，最主要还是因为这是演讲的理想场所。我知道这个想法听起来有些荒谬，但是在2000年前，竞技场却满足了演讲的所有需求。如果不下雨，这里简直棒极了。演讲场地应该是半圆形的，而不是方形的。舞台应该比前排听众席高出几英尺，这样一来，既能让观众更清楚地看到演讲者，也能让演讲者感到一种气势。最重要的是，听众席的每一排都应该比前一排略微高出一点，以保证每个人都能看到舞台上的演讲者。所有的这些都能帮助演讲者吸引听众的兴趣，将他们的注意力集中到舞台上，同时也能让演讲者的声音传到每一个角落。

近来，我印象中最好的一次演讲是在卡内基·梅隆大学的亚当森侧厅里进行的，那是一个能容纳约120人的剧院风格的建筑（如图4-3）
[1]

 。要是讲台里面还有啤酒储藏柜和能连到观众席的遥控震动系统（一种反提问装置），那简直就是演讲的天堂。
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图　4-3：卡内基·梅隆大学的亚当森侧厅，这是一个演讲的好地方

哦，当然了，你知道希腊竞技场式的演讲场所还有一个容易被人遗忘的好处是什么吗？那就是没有吊灯！

剧院是物以稀为贵，无论是建造还是租用它们的花费都很高，因此没多少会议中心建有剧院。就算有，也是留给那些大牌演讲家用的。而其他人就只能在方形的、邋遢且照明不足的差地方演讲——反正我演讲的地方几乎都是这样的。如果你被邀请去演讲，而且还能自己选择演讲场地，那你一定要选最像剧院的场所。即使这种地方更小，离你的住所更远，它也能为你的演讲添彩。要是我知道自己将要演讲的地方能够更好地与观众交流，我会非常开心。最佳的演讲场所具备，室内没有柱子和盲点，有良好的照明和隔音效果，这样就不会听到马路上的过往车辆以及隔壁的讲座声。这种场地很难租到，如果能租到，那么邀请我演讲的人的钱也一定不会白花。

方形的大厅并不适合演讲，它有很多问题，当然，很少有人会谈起这些。坐在最后排两边角落里的听众如果目视前方，只能看到白墙。为了看到讲台的正中央，不得不扭转身体和头部，而且还要从前排观众的头顶或者头与头之间的间隙中看过去，如果你的座位在20排以后，这样可就不轻松了。如果你根本就看不到演讲者，那何必还要坐在那里呢？也许你就会在某个酒吧的电视上看这场演讲，这样还能和朋友们玩罚酒的游戏，只要演讲者的话语中出现“嗯”这样的词，你就喝一口最喜欢的鸡尾酒。在某些人的演讲中，他们满口都是这种词，要是听他们的演讲，你不一会儿就能喝醉。

如果你是一名观众，你身体的角度以及和演讲者的眼神接触也许对你并没有什么影响，然而对演讲者来说，这些都至关重要。如果在座的50人、100人，甚至5 000人能给予演讲者10%以上的关注，无论是通过眼神交流，肢体动作还是会心地一笑，演讲者就会倍感自信。一个友好的眼神、不时表示赞同的点头都会改变演讲者内心的感受。无论是开音乐会还是做演讲，一个条件不错的表演场所都能让表演者与观众保持顺畅的交流。

对于演奏家来说，即使是在条件简陋的场所演奏，他们也能利用各种乐器来扬长避短。铜鼓和大号、吉他的吹奏声能够鼓动听众的激情，让他们随着音乐舞动。然而，在一个方形的教室里，墙角的观众只能看到前面人的头顶，听不到铜鼓的演奏，倒是可能听到别人苦思如何填补账簿第F章第9页漏洞的自言自语声。演奏声在传到听众席之前就已经被干扰了，随着传播，凹凸不平的墙面、难看的地毯和昏暗的灯光会将演奏声吞噬干净。一个演讲者，连个吉他或者小手鼓都没有，却要独自面对场地的这些缺陷，即使是杰出的演讲家也会被陋室埋没。

在条件恶劣的场所演讲很糟糕，而最差的情况是在一个又大又空的陋室里演讲。在一个大而空洞、灯光暗淡的方形屋子里，对着1 000人演讲本身就是一项挑战。但要是能容纳1 000人的屋子里的参加者只有100人，那这里简直就像是黑洞。任凭你使尽浑身解数也很难集中观众的注意力。我曾观看过U2乐队在新泽西梅多兰兹的一场演出，这个剧院能容纳6万人，然而，不论博诺怎样努力，现场都是一片死寂，到演唱会结束的时候，人们争相逃出剧院。虽然到场的2万人情绪不错，但是这似乎是我所见到的较为差劲的2万人。

我自己的一次遭遇是1998年在达拉斯举行的微软Tech-Ed会议上演讲。我抽到了下下签：在整个酒店会议中心的大楼里，我抽到的演讲场所是最大的。这个大厅的天花板很高，后排墙壁离讲台很远，我惊奇地请教技术人员这里是不是由飞机库改造的。这里以前一定不是拿来做培训的，除了刁难演讲者，我想不出人们为什么要造一个这么大的会议厅。当我问起的时候，技术人员抬头看了看，他似乎惊异于这里居然有个顶盖。也许他们从没有想过要抬头看看上面，只是专注于将地面上的东西修理好。早知道我就该告诉他们夜晚的时候天上有一闪一闪的星星，我想他们会更加惊诧不已。

这个大厅里有2 000个座位。当听到这个消息时，我不禁有些兴奋：2 000人？都是来听我演讲的？哇，我一定酷毙了！当时间一点点过去，20分钟，10分钟，5分钟，当对着成片的空座演讲时，我很沮丧，不想再讲下去了。我从未在一个大厅里见过如此多的空座。这些空座都是哪里来的？一定有一个储存它们的仓库。对于那些辛苦了一下午来安排摆设这些坐席的人来说，这些无人眷顾的空座多让人寒心啊。而我为自己不能吸引这些人来听讲座感到深深的自责。

在我开讲前的一分钟，一些人零零散散地坐到各处。又有一群人从后门进场，他们就像是一群小蚂蚁爬进了这个硕大的房子（总有一些人是在临近演讲开始时才进场的）。我很高兴能看到还有人进场，但是他们迅速地消失在走道之间像洞穴一样的黑暗中了。在开讲前20秒钟的时候，我注意到有一位听众走到了前排，却发现人们纷纷走出门去，他马上抓起自己的东西，也跟着人群匆匆走向门口。所有的这一切只花了他5秒钟的时间。灯光聚集到舞台上，我的脸和手臂顿时感到了一股暖流。剩下为数不多的人都注视着我，演讲开始了。

我能做什么？可以做什么？我开始感到恐慌。因为以前有过紧张的经历，我知道唯一的方法就是赶紧开始。因为我们所害怕的是想象某事要发生，而当此事真正发生时倒不那么害怕了。你等得越久，就会越害怕，所以为了停止这个恶性循环，我强迫自己开始演讲。但是我讲得很糟糕，整整一个小时都不知所云。这一小时简直是无尽的折磨，我像是对着大峡谷讲话，我所说的每一个字都慢慢地穿过空无一人的会场。我几乎每个字都能听到两遍。在我说话后的2秒钟，我就能听到自己的回音。要是有一群听众，我就不会听到回音了。演讲一结束，我就夺路而逃，把自己藏在酒吧的一排酒瓶后，不想被任何人发现。

解决这个难题以及演讲场所导致的许多其他问题的关键在于演讲时观众的密度。在另外一个城市，同样是听众少得可怜，我再次经历了类似的演讲，然后我发现了这个道理：其实听众的多少并无甚大碍，真正起作用的是听众的密度。如果你的听众不多，那么你一定要竭尽所能地激发他们。你要尽可能地让听众坐得紧密并靠近讲台。这似乎与很多人的直觉相反，他们只是作听众自便，假装没有看到空空的听众席——其实自己就像是圣诞凌晨3点在灰狗巴士公交站演讲一样。

和演讲者一样，寥寥无几的听众也深知大厅中人很少。如果你假装没有意识到这个问题，那么你还没讲到第5分钟，观众就知道你废话连篇了。即使是最刁钻的听众也是想帮你摆脱困境的，但是没有哪个听众能帮你调动气氛。演讲厅里只有两个人有能力控制局面：主办者和演讲者。主办者往往并不熟悉演讲（对听众密度理论更是无从知晓），他可能还要操办另外的25个活动，这里听众稀少比起其他活动中遇到的问题也许根本就不值一提，因此主办者常常是不起任何作用的。他的任务只是把你安排到这间地狱般的屋子里演讲。这样一来，手持麦克风的人就成了唯一能控制局面的希望，而这个人就是你自己（如图4-4）。
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图　4-4：一个大房间里的一小群人。你的演讲热情在尚未感染每个人之前就已经消失殆尽了，这正是恶劣的环境在作祟

在一个能容纳2 000人的房间里，45人根本就算不上是一个人群，如此少的人对演讲者的打击不亚于一枚中子弹。也就是说，我们要做的第一步就是忘掉那2 000个座位，忘记空空如也的坐席，想象一下在这个大厅内有一个容纳了50人左右的小空间（如图4-5）。像在自己家里一样，要求参与者坐得紧密些。如果你任由他们坐在零散的地方，他们就会感觉自己像是散落在荒地上的失败者。他们会认为与其来这里听你的讲座，还不如干点别的什么事情，也不致如此尴尬。如果你让他们坐到一起，至少他们会觉得自己不是唯一一个选择来这里的人。综合考虑一下，即使是失败者，他们还有朋友陪着，比起一个形单影只的失败者来说还是要好很多。其实，他们是属于你的失败者，所以你要善待他们。
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图　4-5：针对大房间里稀少听众的巧妙分布。即使很空，你也能达到好的效果

要让他们换座位可是需要一些技巧的。我们是懒惰的动物。反正我一旦坐下，就不太愿意再站起来坐到另一个地方去。然而，事实证明，人们愿意听从权威人士的指挥，特别是在演讲厅之类的地方。我们一生中都在听从指挥者的命令，随之起立、坐下、唱歌、闭上眼睛、玩“西门说”（Simon Says）的游戏、唱国歌，等等。然而，要是没有一个拿着麦克风的人在指挥，我们自己是绝不会做这些的。不管你在哪里，也不管听众以为你有多害怕，只要你拿着麦克风，微笑着请求他们站起来换一下座位，他们就会听从你的安排。你可以把这作为一个小游戏，给第一个站起来的人一些小的奖励。问一问听众是否想玩一个游戏，如果他们举手表示赞成（参加演讲或者会议的人往往都希望做一些小游戏），你就可以让他们这么做。这可能需要花费一些时间，但是磨刀不误砍柴工，这些还是很有必要的。而且，在你之后演讲的人也会受益于此。

那些不听从你指挥的人就会留在演讲厅的角落里。没有哪条法律规定说你一定要公平对待每一位听众，所以你可以对那些积极响应者予以更多关注，让他们移位之后享有其他的好处。他们现在就像是对你做了某项投资，至少在接下来的2分钟之内，他们都会认真听你演讲。如果你告诉他们这个演讲厅的不足之处，他们也会因为你的坦诚而尊重你，并积极帮你弥补这些缺憾。而对你自己而言，你可以确定哪些人是你忠实的听众：他们就是那些最先换座位的人。这些人会对你和你演讲的内容感兴趣。假如人群中有你的响应者，即那些最先鼓掌和提问的人，现在你就能确定他们是谁了，因为他们坐得离你更近了。

最重要的是，这种听众密度理论能够加强你的气势。我们都是群居动物，如果有5个人在一起，他们会产生很多相似的行为，即使狗、浣熊以及其他群居动物也是如此。他们会一起做决定，一起行动，最重要的是，他们会形成一个短期的团体。在这样的一个紧密联系的团体中，如果我能让其中的一个人大笑或者点头，旁边的人就会受到感染。一些电视情景喜剧里会伴有笑声就是这个道理：我们总是模仿团体中临近自己的人。即使身边坐着一位全神贯注听讲座的妇女，气氛也会变得不一样；要是旁边是一位低着头查看邮件，未看过讲台一眼的人，那就没有什么效果了。这样一来，只要人们组成了一个紧密的团体，共同经历和分享演讲，那么演讲厅的大小和听众的数量就变得无足轻重了。

演讲者还能对演讲场所的环境做出其他类似的调整。如果感觉像是被困在笼子里，那你可以开灯；如果不想被小小的讲台束缚，可以要求组织者提供无线话筒或者自带麦克风；如果发现在柱子后面或者黑暗中站着一个人，也许他并未发现前排很空，那你可以建议他到前面坐下。一定要记得带上笔记本电脑的遥控器，有的讲台摆放在舞台上靠后的一个非常尴尬的角落里，有了遥控器，你就可以不受讲台的约束，走到一个更好的位置做演讲吧。询问听众是否感觉太冷或者太热，然后通过话筒要求组织人员调好温度（即使他们对此束手无策，你也是唯一一个站在观众的立场上替他们说话的人，他们也会对你表示尊敬）。对于改善演讲效果，我们能做的只是微乎其微的方面，毕竟这里不是专门为你的演讲而准备的场所。但当你手握麦克风的时候，这里就是你的地盘，由你来指挥，以激发听众的热情。

如果你没能掌控好自己的地盘，后果可能就是造就了一群难以应对的听众。假如我在登台前5分钟才赶到现场，那我将对这里的情况一无所知。每一个听众的情况都不一样，原因有千百种，从早上的交通情况，到前一天晚上球队的输赢情况，再到政界的变动，这些都会对他们产生影响。如果我只是在自己开讲的前一秒才踏进演讲厅，那么我就不会知道这些背景情况对我今天的演讲的影响有多大。对听众负责也意味着你至少应该观察一下前一位演讲者的表现。有时他提到一个笑话或一个观点，你就可以借鉴其闪光点；如果他反复讲到一件事，那你就可以避开不谈。如果这位演讲者表现不错，但是只得到了观众的冷眼旁观，那你就能知道有些是我们这些演讲者难以做到的。如果他讲得很精彩，而且得到了听众热烈的掌声，而你在演讲完之后落荒而逃，那么你就知道错不在观众，而在于你自己。

当你在其他国家演讲时，困境就显而易见了。瑞典、日本和其他一些国家把在演讲中大笑、开玩笑和大声地要求听众响应当成禁忌，在这样的国家演讲过后，你就知道什么叫难伺候的听众了。如果你不是说当地的语言，那么一定会有人帮忙现场翻译。这也就意味着在你说完的10秒钟后，听众才知道你讲的是什么。当然，他们听到的内容也只是由翻译决定的。我曾在莫斯科演讲，现场翻译让我感觉自己像是在联合国发言。听众很热情，但是我一直不知道他们在笑什么，直到翻译通过耳麦将原委告诉我，我才明白真相。在演讲中的很长一段时间内，我都当他们是在嘲笑我或起哄，而不是在支持我。当我在现场翻译的帮助下做过几次异国演讲后，我才觉得向同语种的听众演讲是多么的容易，即使台下闹哄哄的。

如果所有的办法都不起作用，观众不喜欢你和你的观点，那么你就要找出谁对你的成见最少。无论在座的听众多么难对付，总有一个最不讨厌你的人。即使你是一个飞行面条怪物教的信徒，而且在梵蒂冈演讲，但也总有一些人不如别人那么讨厌你
[2]

 。可能是因为你很可爱，或是他们被你惊奇的表情逗乐了，无论如何，这些人就是你的救命稻草。他们就是能够给你第一个微笑、第一个点头或第一个掌声的人。一旦找到这些人，你就能将他们作为后盾。当然，你也不能忽视其他人，但是你得知道在哪里能寻求到支持。如果你到场很早，那你可以主动和一些听众交谈，寻找一些支持者，建议他们坐到前排。另外，你也可能找到那些有理由不喜欢你的人，这样，你就一定要确保在问答环节中第一个提问的不是这些人。

有时候是演讲者通过自己的主观臆断认为听众难以控制，他们自以为听众抱有敌意，还怪罪听众。是什么样的傻瓜才会这么想呢？像我这样的傻瓜就是这样想的。我第一次做大型演讲是在1996年。那是微软公司的一个内部演讲，听众是大约200人的工程师和经理级的人物。我那时才24岁，正是血气方刚的时候。我固执地认为听众会将我批得体无完肤，所以我一定不能让他们有这样的机会。我以一种初生牛犊不怕虎的气势，用很快的节奏演讲，从头到尾没有一丝笑容，而且明确地表明从我张口开始，我是不会让任何人尝到一点乐趣的。我为什么要这么做？为什么我会让观众和自己都如此不开心？我那时的确是吓坏了。但是，作为一个自负而又胆怯的年轻人，我把这种恐惧报复到了我最害怕的人身上。后来，我看过那次演讲的视频，看过之后就把它删了。我那时的行为是多么可笑啊。我错误地把听众想象成了刁钻刻薄的人，为了不受他们的伤害，我开始做一些傻事，而这些事正好又会让我所害怕的事情发生。我相信这种情况很常见：你越是多疑，你所害怕的事情就越有可能发生，这样你就更加疑神疑鬼，形成恶性循环。如果我在之后没有回顾那次的演讲，我就不会有现在的生活。我会一直认为是由观众来影响我，而不是由我来影响观众。我会一直想为什么观众总是如此令人讨厌，于是，最终我会放弃演讲。现在我知道了，要想感染观众，我首先得以身作则。如果我想让他们得到快乐，首先我自己要快乐；如果我想让他们笑，首先我自己要笑。但是，这些效果都必须通过交流来实现，而这也是最难达到的。醉汉在婚礼上致辞时，开心的只有他自己，其余的人则很不幸。真正优秀的演讲家能够让大家畅通无阻地交流，他们与听众坦诚相见，让听众在听演讲中得到享受。

从另外一个角度来看，不友善的听众即使讨厌你，他们也是在关注你的演讲之后做出这种反应的。与漠然的听众相比，不友善的听众给予你的关注更多。如果你的听众是一屋昏迷不醒的病人，他们躺在病床上，戴着智能视频监控器，输着镇定剂，那么他们完全不可能对你的话语感兴趣。然而，如果你的听众对你讲的内容感到气愤或者起哄，那么至少说明他们在意你所讲的话。至少他们对你的演讲有反应，虽然有好有坏。如果你越早发现他们在意的是什么，那你就越有可能和他们建立起沟通。找出你们共同关注的事物，并将其讲出来。他们对你的厌恶就会转化为尊敬，因为他们以前从未听过其他的演讲者这样讲。在经历过千百次演讲后，我发现听众最不能容忍的就是演讲者的不诚实。挑明那些让他们气愤的事情，或者和他们倾心交谈，这些都能给你加分。有勇气讲真话的演讲者还是不多的。

戴尔·卡耐基的《人性的弱点》（袖珍版）是史上最畅销的自助书之一，然而，很少有人知道，这本书在当时受到了出版界和文化精英的极力批判。作者本人被编辑和动画制作人讽刺挖苦，还被大学生模仿嘲笑，人们批评他的建议过于简单和罗嗦（就像是现在狄巴克·乔布拉和菲尔博士被我们嘲笑一样）。有人邀请他到纽约的公爵俱乐部（Dutch Treat Club）演讲，要知道这是一个荟萃出版界、编辑界、广告界及其他文人雅士的团体，这些人也是对卡耐基批评得最厉害的。尽管有人建议他不要去冒这个险，但他还是选择接受邀请。他是这么说的：

我知道对我这本书的批评很多，说我写得不够深刻，在心理学和人际关系上毫无新意可言。我承认这些说法没错。在座的各位，我可从未说过我发表了什么新观点。当然，我只是讲出来一些常识性的东西。我之所以将它提出来，一遍一遍地重申和强调它的重要性，是因为人们需要的正是这些显而易见的道理。人们最需要的正是与人的相处之道。我们总以为人们本来就应该了解这些，而事实并非如此。有人告诉我，你们是很难应付的听众，我只想说这不代表我的想法。我的书中所阐述的观点并不是我自己的。我借鉴了苏格拉底、彻斯特菲尔德以及耶稣的名言，并将它们收录到我的书中。如果你们连他们的真理都不喜欢，那你们还能参考谁的？我倒要好好听听。
[3]



据某次报道，卡耐基在演讲后获得了经久不息的掌声。虽然我并不是那本书的忠实读者，但我对他的这个表现钦佩不已。他以不卑不亢、敏捷而诚实的方法扭转了观众的偏见。

但是，有时候不论你怎么做，都有人不喜欢你。偶尔我会遇到一些专爱与人作对的人，或者是我自己不知不觉中得罪了谁。我曾应邀在某大学演讲，有一位教授在我翻开第一页幻灯片之前接连三次提问。几分钟之后，他愤怒地看了我几眼，又叹了口气，然后扬长而去
[4]

 。我能改变当时的状况吗？我认为不能。有时候，有的人就是不喜欢你，并从中获得乐趣。就算我能够取悦他，也可能因此让别的人不高兴。我并不介意别人讨厌我，因为我也会不喜欢某些人和事。当这些影响到了其他的观众时，它就会破坏演讲的氛围。那位教授的离去省去了我不少麻烦，如果他继续那样，我一定会让他闭嘴或者离场。对此，我应该满怀感激。我总是容易忘记这一点：其实在场的很多人都如坐针毡。虽然他们很想离开，但是站起来要人们给他们让出一条道的动作太大，容易引起他人的注意，这又是他们不愿意做的。如果有人不高兴，我宁愿他离开，也不愿他继续坐在那里影响其他人。我并不觉得中场离开很粗鲁，反而认为这是好事。只有5个听众虽然不尽如人意，却总好过50个一心想要离场却又坐在那里不动的听众。

如果你真的害怕听众会对你施加压力，那么，一些额外的工作能帮你减轻恐惧。向活动主办者询问到场观众的预计人数，这些观众一般会问怎样的问题。让主办方提供其中两三个听众的名字，并同这几个人交换看法，因为他们就是听众的代表。反思自己的恐惧是真实的还是你自己臆想出来的。当你演讲的时候，你一定要提到：“我和泰勒、马拉、康奈利讨论之后，他们认为接下来我要讲的是人们最讨厌的三种情况”。将听众加入到演讲内容中，这能为你加分，但很少有演讲者会这么做。如果有听众不同意泰勒、马拉、康奈利的观点，他们也只能在你离去之后提出不同意见。


[1]
 作为卡内基·梅隆大学的一名毕业生，当我站在一些曾多次让我打盹的教室里时，心中有一阵莫名的激动。但是在多尔蒂大厅的那些大教室引人入睡的效果极好，值得研究。


[2]
 关于飞行面条怪物教的信息，可参见http://www.venganza.org/about/。


[3]
 摘自盖尔斯·肯普和爱德华·克拉夫林的《The Man Who Influenced Millions》（St.Martin's出版社），第154页。


[4]
 演讲之后，他让学生替他的行为向我道歉。很显然，我并不是第一个受到这种礼遇的人。之后，我很有礼貌地和他联系，询问困扰他的原因。他的回应是给我寄来他写的一些书，希望我“能从中学到东西”。


第5章　避免语塞
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世界上的笨人有很多，我肯定你一定遇到过这种人。这个时代的大师之一——乔治·卡林曾通过观察得出：普通人不那么聪明，更差的情况是有一半的人比平常人的智商要低。最有意思的莫过于当我问道：“哪些人认为自己比平常人聪明”？大厅内总有超过一半的人举手。如果你真的比周围的人聪明，那么你的这种优越感会让你自我感觉良好。然而，即使是聪明人也会有犯傻的时候。爱因斯坦在他的大学入学考试中不及格；儒略·恺撒粗心到没有发现同伴的衣袍里藏着的尖刀。我敢肯定，莫扎特曾将咖啡撒到钢琴上，朱莉亚·蔡尔德曾烤煳过感恩节的火鸡。综上所述，世界上既然有那么多的笨人，还有那么多犯傻的聪明人，那么演讲者也不会聪明到哪里去。这是一个不争的事实。没有哪种培训能让天生愚笨的人变聪明。演讲者的问题不是说的能力，而是思考的能力。很少有人提到这些，但是有些人注定不能成为成功的演讲家，除非有人来帮他们思考。而他们自己最多只是拥有思考和说服他人这两件工具中的一件。

许多思维敏捷的演讲者也难免过于关注形式，从而忽略了实质性的内容。他们把很多精力花费在幻灯片模板、图片、视频、字体、衣着、发型以及其他的事情上，而忘记了要努力地去思考如何将自己的观点阐述清楚。成为一个口齿伶俐的演讲者并不难，这种人能做出含有漂亮的幻灯片、丰富的词汇量和大量的引经据典的讲稿，只是没有多少内容要说而已。更逊色的是那些只会说假话、误导他人、讲些与观众毫不相干的话的人。我并不是说这些人都是白痴，但他们的确是将自己的脑力浪费在了那些毫无意义的事情上。我所见到的糟糕演讲大多数不是因为语言、幻灯片、视觉效果或者其他的人们所担心的事情，而是因为缺乏思想和深度。

关于认真思考的故事有很多，其中，林肯将著名的葛底斯堡演讲写在一个信封上的故事往往使人们产生误解。这个故事是说，林肯在坐火车的空闲时间里构思出了史上最有名的演讲之一，这很好地向人们宣扬了林肯的机智过人之处。很多人受到这个故事的启发，认为演讲前根本无需过多准备，只需像很多伟大的领导人和思想家那样在台上临场发挥即可。人们往往从这个故事得出错误的结论，认为林肯只是在写下这些话的时候才开始思考这些问题，而他在信纸上涂画之前，从未想到过内战的可怕、人类牺牲的重要性以及美国的未来。这个故事如此传奇，以致人们都忽略了林肯曾与同僚们激烈争论，他做过无数次的演讲，写过无数关于这个主题的信，而这一切都提炼了他的思想，澄清了他的观点，都是那场演讲的奠基。

如果一定要考证这个信封故事，那也只是一个谜。戴尔·卡耐基曾花了数年时间研究林肯，对于葛底斯堡演讲，他说了如下一段话
[1]

 ：

他（林肯）在那天的后半夜一直在修改演讲稿。他甚至到隔壁国务卿斯沃德的房间去，将自己的演讲稿念给他听，请他提意见。第二天早晨吃过早餐后，他又埋头准备演讲，直到有人敲门进来，提醒他该去活动现场了，他的准备工作才结束。

所有伟大的演讲都是基于伟大的思想。约翰·肯尼迪的思想很深刻，他有专门的演讲词起草人，这些人似乎对他的演讲语言都有过提炼，他那句著名的“不要问你的祖国能为你做什么，问问你自己能为祖国做什么”
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 都有可能出自这些人之手。同样，罗纳德·里根、贝拉克·奥巴马，甚至是很多企业的CEO，历史上有名的演讲家都可能有这样的帮手。这些演讲词起草人的工作就是将一堆粗糙的观念转换成精言妙语。这也就意味着，你和约翰·肯尼迪或者马丁·路德·金最大的区别不是我们每天都用到的语言表达能力，而是思考以及将自己的思想转化为流利的语言的能力。关注某事、给人上课或者表达感受都需要通过不断思考，在我们开口之前都需要深思熟虑。但是我们往往看不到思考的过程，毕竟这个过程看起来太枯燥，因此我们看到的只是演讲，这又会让我们误以为思考不是刻意为之的。

无论你做何种演讲，人们之所以来听的原因只有几个。当你准备演讲内容的时候，应该以满足听众以下这些需求为出发点：

1.希望能学到知识。

2.希望受到激励。

3.希望获得快乐。

4.希望你能满足他们的某种需要。

5.希望结识同样对某个主题感兴趣的人。

6.希望能与他人有共同的积极经历。

7.被他人所迫，如老板、父母、老师或者配偶。

8.被铐在座位上，好几天都没有离开过演讲厅。

只有蠢人才会讲了1个小时还满足不了任何需求，大多数的讲座至少会碰巧达到一个或两个要求。但是，一个善于思考的演讲者，即使他没有非凡的口才、神奇的魔力，但只要他想努力地将有用的信息传播给听众，他就能在30分钟内满足前6项需求，并且言简意赅，及早地结束演讲，让听众（包括因为第7项和第8项原因而到场的听众）满意而归。

许多参加会议的演讲者会提供一份简历，并在其中详细介绍自己成功经营公司、出色地组织团队、所获学位以及所著书籍的经历，这些都是为了证明自己能够为听众提供价值。如果他们都如同简历中所写的那么聪明伶俐，我们期望他们能认真考虑听众的需求。然而，演讲者是他们，话筒在他们手中，他们就会把自己当成被关注的焦点，而忘记了重点。

也就是说，如果有100位听众花1个小时来听你的讲座，那么他们就相当于将人类的100个小时花费在了你的演讲上。如果你都不能花费5~10个小时来准备、思考和提炼观点来最好地满足听众的要求，那么你对听众时间的尊重又从何说起呢？要是你认为自己的5个小时比别人的100个小时还要重要，那你简直自负得忘乎所以了。毫无疑问，你一登台，这种不尊重他人的态度就会暴露无遗。

在2009年2月的一个大型会议上，我目睹过一位著名的主管给几百人做演讲。在开讲之后的几分钟，他顿时语塞，匆匆查看手中的笔记，最终坦白他被自己的笔记给弄糊涂了
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 。因为在之前的几分钟，他曾脱稿演讲，现在却找不到笔记中的记录了。他慌乱地向听众致歉，表示下次不会再发生这种情况了。他发现自己并不能脱离演讲稿即兴发挥，这就是他给听众的解释。他的整个演讲只有20分钟，假如他在演讲前曾用20分钟的时间来练习，他就会在上台前发现这个问题。而且练习还有助于了解要表述的重点，也不致让观众浪费时间来帮他找到重点。

听众其实是很宽容的。他们期望演讲者能发挥出色，因此会忽略很多细微的不足之处。但是，如果演讲者根本就不仔细地思考他要讲的内容，故意忽视演讲材料，最终导致演讲失败，那么你又如何要求听众原谅你呢？在许多专业场合，这种毫无准备的态度是人们不能接受的。假设一位医生正在给你做脑部手术，他在手术中途停下，期望你提醒他手术的目的，那你一定难以接受。如果连你都不知道你自己上台是干什么的，那观众也帮不了你。

演讲界把这种现象称为“语塞”，它是指演讲者本来自信地认为自己能满足听众的需求，后来却达不到效果，丧失了信心。这时，所有的人都会停下来。打印错误或差强人意的幻灯片，甚至是演讲者的思绪暂时中断都不会导致这种结果，只有当演讲者所说的话与听众关心的内容相去甚远时才会产生这种现象。这时，听众开始溜号，或者用手机玩纸牌游戏，或者干脆离开，这些都是可以理解的，因为他们比演讲者更清楚应该如何利用自己的时间。

若是一个傻瓜出现这种状况倒未尝不是一件好事。要是一个有很多好故事和新观念要讲的聪明人，只是因为缺少前期的思考就弄砸演讲，那就太可悲了。演讲者有可能满足前面所提到的所有要求，有能力与听众建立良好的沟通，但是由于他忽略了观众而将一切毁于一旦。我要强调的不仅仅是练习，虽然练习也很重要，但仅仅是练习是不够的，任何一个人都能够花上几个小时来准备。真正的目的是要利用准备时间来强化思想，研究更好的方法来满足听众的要求，这样一来，即使现场演讲时有一些小的瑕疵也不会影响大局。

为了做好准备，你要做好以下四件事：

1.有一个紧扣主题的鲜明立场。所有的演讲都有一个中心观点，你需要知道你的中心点是什么。如果你还不够了解你将要讲的话题，那一定要在演讲前解决这个问题。即使是一句“这五件是我所喜欢的”也表明了你的观点，因为还有无数的事情不在你的选择范围之内。如果你没有明确的观点，你的演讲就可能像这样：“这些是我所能想到的，能在有限的时间内讲到的，但是由于我不知道你们在乎的是什么，也不知道如果时间不够我会讲到那些，你们听到的都是一些半成品，是一些难以理解、难以表述的垃圾。”每当我听到一个糟糕的演讲时，我都想问演讲者：“你的演讲到底要表达什么意思？”或者“你到底想说什么？”由于某些原因，他们似乎并不知道自己要演讲，不知道自己的演讲会有人来听。

2.认真了解你的听众。弄明白他们来听你讲座的原因、他们的需求、背景知识、兴趣爱好，以及他们渴望从你这里学到什么东西。如果你没有足够的时间来透彻地分析演讲的主题，那至少要了解听众。结果可能是你发现自己对某个课题的理解并不是很透彻，但是你至少比你的听众要了解得多。

3.论点尽量简洁明了。如果你要用10分钟才能讲清楚自己的论点，这可不是什么好事。你的论点就是一种声明，而论据则是用来论证论点的。论点必须精炼、简明，而论据则可以稍长，但是绝不能让听众听得如坠雾里，不知所云。一个不算失败的演讲至少是立意鲜明的，又不会令观众听得稀里糊涂、索然无味，而一个糟糕的演讲总是让人找不到重点。

4.认真掌握那些睿智且具有丰富专业知识的听众对你的驳论。如果你不知道这些与你意见相左的观点，那就无法提出好的论点。例如，你要讲的主题是为什么人们应该多吃奶酪，那你至少应该知道为什么美国反奶酪团体
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 呼吁人们少吃奶酪。

达到这些目标最快捷的方法就是选择一个提纲挈领的标题。演讲者往往对标题关注甚少，但是标题却醒目地位于幻灯片的首页。在一次大型活动或者会议上，标题也是人们选择是否听你演讲的重要筹码。许多人的标题无趣而死板，这只会让机会悄悄溜走。标题的意义在于，它将所有的东西划为两类，一类是你所要讲的，另一类是你不会涉及的。选择标题，将事物分门别类往往是一件烦琐的事情，你要是不能找到一个合适的标题，那你往往也不会提出好的论点。如果整个演讲中你只能讲述一个论点，那会是什么？这唯一的论点显然正是标题应该表达的。

即使是你的上司强迫你选一个平庸的标题，你也不应该把它放在开头。灵活地选一个你认为既能吸引听众，又能体现主题的替代标题。在公司的常务会议上，与会者逐个对自己的工作做出总结，他们总是抱怨他人的讲话毫无新意，而自己又不愿做出任何改变，因此大家怨声载道。如果你把自己的标题写为“成绩、教训以及改进之道”之类的话，你的讲话就会更加明了，而会议的质量也会大大提高。

这里有一个很好的例子。如果我的演讲题目是“创意入门法则”，那么从一开始我就失败了。我怎么可能将创意的入门法则概括完整并一一道来呢？观众又何必要事无巨细地了解全部内容呢？这个主题一定是无趣而又道不尽的。出类拔萃的演讲家从不选择空泛的主题，因为选择这样的主题本身就是错误的。我可能用6个小时熟读所有的入门法则宝典，但是这根本就没有什么用处。人们真正需要的是独到的见解，他们希望能有一个演讲者或者一个老师来指导他们从一个特定的角度来剖析问题。

相比而言，“在枯燥的工作中如何创新”或者“启示与头脑风暴：读苏斯博士的书学习创新之法”等标题或许更好。即使我用的是一个极具煽动性但已过时的标题，如“每天五分钟，创意生活中”，从我研究这个主题开始，我就清楚地知道能为听众提供哪方面的信息，了解哪些是我要讲的，哪些是与话题无关的。无论对哪个演讲者而言，这种标题都是一座灯塔，会指引他们前进的方向。当我们从一个细微之处着手时，接下来要思考的东西就会顺畅很多，而你的演讲内容也会与到场的听众息息相关。

然而，演讲者似乎并不喜欢吸引人的标题，其实我也不是很清楚原委。在某些人看来，这只是他们对演讲恐惧的表现。他们渴望有一种安全感，因此墨守成规，沿用那些一成不变又十分无聊的套路。他们将所有找到的实例、术语、图表穿插在演讲中，完全不清楚自己要表达什么（并期望听众不要提出任何有挑战性的问题）。如果有一个演讲的题目是“紧急情况处理101条”，只要你没忘记大学中的“101”课程，你一定会想到那些无聊的课堂，它们只会催人入睡，而不是振奋人心。而且，大学中的基础课程往往是强制性的，而不是学生自愿选的。如果你想将标题定为“…101”，并以此来吸引听众，那你一定忘记了大学中的“101”之类的课程是多么的无聊。

以“关于……的五大问题及解答”这一标题为例，我相信只要是一个智商不低的人，让他针对这个话题做演讲，结果一定会相当不错。即使他对这个话题一窍不通，他也可以找合适的听众聊天，找出他们遇到的问题，向公司的资深专家请教解决问题的办法，然后将问题和解决方法制成演讲稿。只要你用心，总能找到合适的听众来了解情况，这样，你就能朝着一个明确的目标前进，而不是在猜测中摸索。如果将讲座说成是一种产品，那么消费者调查也就是理所当然的了。世界上没有哪种法律禁止你向目标听众了解情况，从而让演讲更具针对性。

你可以参考以下标题，将演讲做得更好：

·在……中遇到的问题及解决之道

·……为何失败，如何补救

·我在……中犯下的错误，以及我所学到的东西

·关于……人们经常提起的问题及解决妙招

·关于……的真相，及其对我们的启发

·关于……只有专家才知道的捷径和窍门

·关于……成功的五个秘诀

·为何……能永远改变你的生活，现在免费告诉你

即使你还不能确定自己是否能讲得像标题一样令观众满意，但一个有趣的标题至少提供了这种可能。拿出一张纸，记下自己在看到这个标题时所想到的所有观点，即使这些想法很奇怪、还不成熟，但它们对你的演讲还是有帮助的。

假设我的选题是“为何奶酪有助于健康”（虽然这是一个我从未想过的奇怪命题，但这个例子能很好地表明，我们不用做过多的研究，准备一个有趣的演讲并不难），我的列表可能有如下内容：

·奶酪的味道不错。（谁不喜欢奶酪？我的叔叔讨厌奶酪。如何找出这类人的比例？）

·奶酪有很多有趣的名字。（如Havarti、Munster、Manchego等。）

·干酪店。这也很有意思。

·它富含钙和多种维生素。（事实是这样的吗？还含有高脂肪吧？）

·人们需要享受美食，享受生活……享乐主义至上。（有奶酪导致的命案吗？有致命的奶酪吗？奶酪致死吗？为什么瑞士奶酪上面有孔？瑞士奶酪看起来像是擦菜板，太奇怪了。如果磨瑞士奶酪，结果会怎样？一定不怎样。必须看看后果如何。）

·研究奶酪就是研究食物。（听起来不怎么正确。人们是什么时候开始把"cheesy"定义为赝品的？）

·美国奶酪简直就是滑稽的模仿。是谁创办的芝士品牌？天鹅绒和食物风马牛不相及。那么，在电影院里撒在烤干酪辣味玉米片上的番茄酱又是怎么回事？

·通心面和奶酪。为什么在美国如此盛行？在卡夫公司出现之前它们就流传开了吗？为什么人们对卡夫公司在通心面和奶酪市场的垄断并不排斥？

·那些不能吃乳糖的人怎么办呢？我又该跟他们说什么呢？

·人们能通过网购买到好的奶酪吗？对于人们为何喜爱奶酪以及如何购买的问题，网上能找到资源吗？

当你选对了标题，列好了清单之后，就有了依据：对你演讲内容的范围及重点就能有一个粗略的概括。你可以将这张清单给同事、朋友或者听众过目，请教他们如何完善它。如果你没有朋友，而且所有的同事都讨厌你，也可以寻求网络资源。加入更多的问题和想法以充实清单。你不必担心如何支持论点，如何回答提出的问题，甚至不同意他人的观点也并不重要。你要做的就是尽量列出一张又多又长的清单，最重要的是一定要使它吸引人。能列出12条固然不错，15条就更好了，要是有20条，那简直就是棒极了。不论最后想到了多少，完成之后，你就可以把清单放到一旁，喝一瓶小酒犒劳一下自己。是的，我是指你可以把这些撇到一边，去做一些与演讲或者清单毫不相关的事情。

这也许听起来毫无道理，你可能会因此而耽误制作幻灯片的时间，也可能你读到这里就已经不耐烦了（这样，你可能已经迫不及待地丢下书去喝酒了）。但是如果你想达到更好的研究效果，就得让大脑休息一下，不要再去想与演讲有关的事情。保持一定的距离是有好处的，这样一来，当再回到准备工作中时，你就能以一个更加睿智而不那么耐烦的听众的身份来对待这个演讲了，而不是站在那种为自己所做的一切沾沾自喜的创作者的角度。记住：回顾，提高，循环往复。

接下来，按照各项的重要性将其排序。在这个过程中，你可能会发现有两点是互相抵消的，或者有两项是所属与包含的关系。或许你还会想到一个比以前更好的标题。没问题，现在完全来得及修改。你现在一定比刚开始的时候更了解要讲解的内容，因此，可以将新的理解反映到标题中去。

通过努力，你最终会选定5个明确、有趣而又合情合理的条目，留下一些奇特、纠结、不成熟的观点。如果二者之间悬殊，那你大可以做一下对比。依然以我之前提到的奶酪为例，关于“为何奶酪有助于健康”，我整理后的清单可能就会是：

1.奶酪很普遍。（奶酪大概有4 000年的历史了。它是自然的有机物。世界上有不吃奶酪的民族吗？有不喝牛奶的人吗？）

2.美国历史上关于奶酪有各种不同的反面教材。（反面教材的资料包括Velveeta、American cheese等，还有那些奇异的、电影院里涂在玉米片上的貌似塑胶的涂料类非奶酪物质。这些都是为什么？难道有人存有毁坏奶酪声誉的阴谋吗？）

3.奶酪是最可口而多样的食物之一。（5 000种不同的做法，上亿万种类型
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 ，融化的、非融化的等。）

4.干酪店里都是美食专家，他们能将奶酪与任何食物搭配起来吃。（值得高兴的是，如果你喜欢喝酒，那你还能用酒和奶酪调出更多刺激性的新口味。）

5.细嚼慢咽运动：细嚼慢咽能降低压力，延年益寿，它不仅适于慢慢品尝，还有一种特别的风味。

6.奶酪很好吃！（谁不喜欢吃奶酪？怎么会不喜欢呢？）

7.奶酪有许多有趣的名字。（如Havarti、Munster、Manchego等。）

8.研究奶酪就是研究食物。

9.通心面和奶酪。为什么在美国如此盛行？在卡夫公司出现之前它们就流传开了吗？

10.人们能通过网购买到好的奶酪吗？对于人们为何喜爱奶酪以及如何购买的问题，网上能找到资源吗？

有了这个提纲，事情就顺利多了。无论你做什么，这个提纲就是支持你的后盾，帮助你避免出现语塞的尴尬情况。无论你做什么样的幻灯片，用什么图片，播放什么视频，都是有据可依的。随着演讲的进行，你的内容架构也许会有所改变，但是你依然清楚地知道自己要讲些什么。因此，即使你在演讲中一时忘词，或者电脑死机，或者听众跟不上你的节奏，你都可以回到提纲上来。只要你依照提纲的顺序阐明自己的观点，就能为听众提供有用的信息。

有的人反对写提纲的做法，他们认为在现代社会，那样做既死板又原始而且老套，还会限制人们的思维。在他们看来，少用构思图和情节串联图板之类的东西更能显现才能。一些好的书，如加尔·雷诺兹的《Presentation Zen》（New Riders出版社）和南希·德瓦安蒂的《Slide:ology》（O'Reilly出版社）就宣扬这种精神。你可以尝试这两种方法，看哪种更适合你。

但是，演讲的内容必然会显现一个提纲，这是因为所有演讲都是叙述体的，而所有的叙述都是按照一定顺序进行的。即使你的观点是通过各种图形、故事或者木偶戏来凸显的，它们必然也是以记叙体的形式联系在一起的，从而为观众提供信息。而且，这些记叙必然要体现标题的内容。我之前提到的便是一个简单的例子。它便于记忆，你甚至可以将这个提纲加入到幻灯片中，提前告诉观众演讲的思路
[6]

 。即使你花费了20个小时来制作一份精美的幻灯片，但是你才讲完两张就被前排的一位听众抢走了电脑，没关系，你还可以依据提纲来演讲。虽然达不到预期的效果，但是也不会有什么大问题。除非你用情节串联图板和构思图或者其他的方法来制作一个提纲，否则一旦发生意外，你就很难回到话题上。

我在演讲中经常使用幻灯片，因为我喜欢通过图片和视频来表述观点，但是我从不担心这些工具坏掉。我在演讲前就很好地掌握了要讲的内容，即使不能按照我所期望的那样来演讲，我依然能把所有的内容传递给听众。如果对内容很熟练，我就能自然地表述。事实上，通过努力制作出一个清晰、深刻、有理有据的提纲，我已经想到了演讲的三种效果：预期的版本（标题）、五分钟版本（讲完所有的观点及简明的提纲）和扩展版本（由幻灯片、视频以及其他各种方法来支持每个论点）。

毫无疑问，没有幻灯片的演讲者会用简明的提纲或者清单来帮助演讲。马克·吐温、温斯顿·丘吉尔、富兰克林·罗斯福都会用列有五六项内容的清单来提醒自己（每一项往往只有几个字），以此来完成1小时左右的演讲。只要你在演讲之前认真思考过，那么只需要一个小小的清单，几乎所有的演讲就基本上没有问题了（如图5-1）。
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图　5-1：这可不是警察的照片。正如我2006年在西雅图Ignite上演讲一样，当不用幻灯片演讲时，我会用一张叠好的便利贴，写上我的5个重点

如果你选择了一个不错的标题，演讲的内容又是你所熟悉的，那么就能像林肯一样轻松突出主题，满足听众的需求。当然，如果你是林肯那样的人物，不需要一个好标题，也能圆满完成任务。人们之所以把那场著名的演讲称为葛底斯堡演讲，并不是因为林肯刻意为之（也许有的历史学家会说：“林肯是在葛底斯堡做的演讲，因此……”）。然而，要知道林肯是美国总统，只要他想，随时都能召集很多人。除非你的名气足以吸引这么多人来听，否则你就得认真准备。你的观点越鲜明，其余的事情就容易处理了。


[1]
 摘自戴尔·卡耐基的《Public Speaking for Success》（亚瑟·培尔），第32页。


[2]
 还不清楚到底是约翰·肯尼迪本人还是他的撰稿人写的这句话，但是还有很多人都用过这种句式。例如，1884年5月30日，奥利弗·温德尔·福尔摩斯曾讲过：“我们停下来问祖国为我们每个人提供了什么，以及作为回报，我们为祖国做了什么”。这种重申、借用他人的言语在演讲中很普遍（就像是错误引用一样）。


[3]
 如果你的演讲不错，参照演讲稿也没有什么不对。


[4]
 这是我杜撰的一个组织，所以不用费心在网上搜索了。不过，如果你真的很厌恶奶酪，你自己也可以建一个这样的组织。


[5]
 我勤勉的朋友与合作者马洛·沙菲尔坚持说我给出的这个数字并不准确。事实上，据http://cheese.com的数据，现有的奶酪有670种。


[6]
 提前把主要内容告诉听众的缺点就是难以带来惊喜，而不时的意外又能让听众感兴趣。但是，这样能阐明你的观点，保持自信，也不失为一个好的补偿。


你可能看不到的照片

演讲者讲话时，在聚光灯照不到的角落里正发生着一些有意思的事情。然而，大多数的演讲照片都是以舞台为中心的。在接下来的几页里，你将看到一些照片和故事，我相信你会感兴趣的。
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这张照片是在星巴克拍的，充分反映了我在赴预约演讲的途中被困于无聊场所的情景。就像是在一个游行摇滚乐团一样，从一个地方换到另一个地方，毫无乐趣可言。即使是在交通便利的地方，如莫斯科和东京，我仍然要在无聊的等待中花费大量的时间。旅游过程中有许多令人向往的好处，但在一个空空如也的机场里独自等待绝不是其中的一个。

照片显示的是，我在温哥华国际机场，时间是早上6:30，事情是等待早上7:30的航班回家。那儿只有星巴克在这么早开了门。我实在无聊，便想方设法找点事做。如果仔细看照片，你能看到几处无用的涂鸦。

但是，到处行走确实是寻找问题的好方法，因此，我经常在旅途中记下点点滴滴。我选的是Moleskine记事本，正如上图中所示。我每次离家都会带上一个记事本，在我家的书桌旁有好几摞写满各种想法的日志。每当我没有新的话题时，我都会翻看这些日志。
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调试设备往往比演讲本身更让人担心。很少有讲台能像微软公司主会场中的这个这么好，这个讲台能控制灯光、有一个领上麦克风，以及两个供观众用的话筒。在讲台的左下角，有一个盒子，装有钢笔、便利贴以及其他随手可用的用品，演讲者往往在最后关头会发现这些小用具简直就是必备品。

有些AV技术人员真是第一流的调试专家，他们就好像在卡内基音乐厅里调试音响一样，跑遍整个屋子，以确保各个角落都能听到声音和看到视频。但有时候我就没有这么幸运了，在很多场合中，我都几乎没有时间检查哪些好用，哪些不好用。因此，我总喜欢带着自己的笔记本电脑上阵。如果我的电脑崩溃了，那是我的错，但是我宁愿自己犯错也不愿向一个刚刚认识的技术人员祈求帮助，也许他只是前一天才被录用的，比我还不了解这些设备。
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我曾经有几年在纽约游览历史建筑，这些给演讲开拓了新的领域，带来了新的挑战。你固然会遇到听众中的起哄者，但是，如果能克服出租车、公交车、路人以及不知所措的游客（他们可能还会把你误认作他们的导游）带来的干扰，那你就能更好地掌控普通的演讲场地。

照片中的地方就是时代广场，如果你能在这种地方，在没有幻灯片和麦克风的情况下，持续赢得听众30秒钟以上的注意力，你就非常了不起了。要是算算认真倾听者和开小差者的比例，照片中的我还是做得不错的。站在中间的就是我。
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即使我处于状态正佳的时候，也总会有一些人做其他的事情。这不能怪他们，人就是这样的。

看看我在他的视线里是多么渺小，完全不能跟他面前的电脑屏幕或者前排的漂亮女士相提并论。因此，在上台演讲之前，你最好坐在观众席里感受一下，以便决定投入多少激情才不会使你在讲台上看起来像个疯子。
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2007年，我收到一位女士的电子邮件，她在邮件中指出了我的网页上的一篇文章的笔误。作为答谢，我想送我写的一本书给她。她拒绝了，说是因为她住在澳大利亚，距离太远。真凑巧！我告诉她下个月我正要去她的祖国演讲，正好可以亲手把书送给她。最后，她出现在我演讲的现场。然而，她很害羞，这样我就很难找到她了。我告诉她不用担心，我有办法。

我的办法是什么？在我开始主题演讲之前，我把这个故事告诉了所有的听众，在听众鼓励的掌声中，这位女士面带微笑地走上了讲台，这样，我就把书送给她了。
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因为受邀到世界各地演讲，我经常被当做特别的客人对待。有时候，我会遇到有名而风趣的人，而且在演讲之后往往有晚宴和舞会，而我就是贵宾之一。但是，我的夜生活更多的是像上面这种照片中的一样，平淡而无奇。

但是在芝加哥的那一天，上天眷顾了我一回。那天，我在DePaul做了一场不错的演讲，然后在Monaco酒店的614号房间和一个叫Fitz的朋友吃了一顿丰盛的晚餐，并享用了醇酒，我在房间里远离了寒冷而潮湿的夜晚。乘坐观光大巴游览了这座美丽的城市后，我坐在房间的窗台上写了第3章的大部分内容，正如上图所示。出于好玩，我像一个警察一样在凌晨1:15俯瞰窗外，还抓获了一个喝醉酒的商店扒手，他扒窃的那个“7-Eleven超市”正是我之前买过零食的地方。
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当你揭开演讲的层层面纱后，演讲就如同幻灯片和发给观众的资料一样，会变得亲切而真实。演讲者只是一个要把他的观点讲给你听的人，这也是千百年来演讲者真正扮演的角色。难怪很少有喜剧演员会用到幻灯片或其他道具，因为他们不用这些道具反而能更好地与观众沟通。这也是我喜欢简短的演讲的原因，如Pecha Kucha和Ignite等演讲活动，这些地方的规则和普通的规则不同：每一次演讲只有五六分钟，幻灯片是自动播放的，有时根本就没有幻灯片。这样一来，演讲者面临的挑战就更多了，在听众看来也更有趣了。这样还有一个好处，就是能帮助演讲者将那些糟粕除去。

以上这张照片是我在华盛顿州西雅图Gnomedex'08的Ignite下午演讲会上演讲。那天我的演讲并不是很成功，但是尝试不同的演讲方式和新的主题总能让我学到新的经验，而这些也为我以后的演讲奠定了基础。
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空荡荡的大会议室就像是墓地一样，总是给人一种挫败感。我无法知晓到场参加的人会有多少。会议室越大，出席率低的可能性就越大。当我到场的时候，演讲场地里一般都没什么人，只有我和技术人员（技术人员都是男性）。如果足够幸运，还会有组织者在一旁帮你。

从讲台上巡视听众席，我所看到的每个座位都不一样，有时候，演讲台和最前排的听众席相距20英尺。我把这些照片拿出来，读者就能体会一下站在讲台上的感受。
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这6个演讲厅和前一张照片上的一样，只不过站满了人而已。我告诉他们，如果他们站起来并且表现出很兴奋的样子，我就会把这些照片放到我的这本书里。我没有食言。

按从左到右、从上到下的顺序，以上演讲场地依次是：华盛顿州贝尔维尤市的国际分析心理学会；加利福尼亚州旧金山市的Adaptive Path MX；安大略湖省滑特卢市RIM公司的Waterloo UX；安大略湖省多伦多市科技中心的T4G；华盛顿州雷德蒙市微软集团；华盛顿州西雅图King Kat剧院（Ignite演讲会）。


第6章　不招人厌烦的学问
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在每场电影、音乐会和演讲开始之前，观众都会有一段时间很安静。这时，所有的谈话声和杂音都会停止，所有的人几乎同时在期待节目的开始。这段时间称为观众寂静期，这也是观众自发的行为。200位有着不同想法和观点的人在这一刻成为了一个整体，他们的注意力都集中到了大厅的前方。观众将控制权交给了一个他们尚不知道的人，这未免有点奇怪。在这之前，他们从未听过这场演讲或演出。这是一种尊敬和期待，也是一件令人惊叹的事情。世界上能让一屋子人自己安静下来的事情不多，而演出开始之前的期待便是其中之一。

上星期我在一家电影院里观看了一部名为《怒火攻心》的超级幼稚的动作片，即使坐在后排，我也不禁被这种寂静震慑住了。就在预告之后、片头字幕出现之前，拥挤的人群努力地保持安静，这种感觉既特别又神奇。然而就在那一天，我打破了这安静的局面。一粒马氏糖果店的花生从我的指缝中掉了出来，落到了地上。人们能清楚地听到花生与地面的每一次碰撞，有些人一定很不高兴。我笨拙的行为打扰了他们，无论是我还是别人都感到很尴尬，这也证明了平静是多么稀有和宝贵，同时又是多么容易被打破。

当我上台演讲时，我清楚地知道这是唯一能吸引全体听众注意力的时候。除非有一个外星飞碟在我演讲时正好撞到了讲台中央，否则演讲前的那段时间是最珍贵的。能否有效地利用这段时间决定了演讲开场的好坏。这个平衡又取决于另一个问题：在这段时间之后，我如何保持住听众的注意力？我们能轻易测出这种比率：认真听讲的人占总人数的比例是多少？是70%？50%？还是1%？能让70%的人听讲已经很不错了。即使是这样，又有多少人能明白我到底在讲什么呢？没有人知道。但是那些根本没有听的人就完全不能从我的演讲中学到任何知识了。为了实现我的价值，我必须尽量让更多的人倾听。

这个道理很容易理解。没有人能让听众全神贯注地听他说话。当然，这也不是绝对的。你的朋友、同事在听你说话的时候有多少人是认真倾听的？换位思考，你在听别人说话时注意力又有多集中？当别人在谈论他的工作时，你一边看电视一边点头的情况太常见了。在现代社会中，人们全心全意倾听的情况实属罕见。电子邮件、微博、手机的出现更是加深了这一问题，然而这也是自始至终都伴随着人们的问题。人类在历经了数千年来的打猎和工作之后才得以幸存，我们一直都是靠肌肉和大脑来征服世界的。坐在椅子上听他人滔滔不绝地讲一些无聊的事情只是在浪费人们的注意力，然而遗憾的是，有如此多的演讲者都在造成这样浪费。我们生来就不愿受困于一个普通的会议室里。

这样看来，大多数人都尽量避免听演讲会也就不足为奇了。没有人会在临终时说：“我真后悔没有听更多的讲座啊！”虽然我们知道学习知识的最好方法就是听讲座，而且听讲座时我们要做的事情也只有坐下和倾听而已（只有很少的人在这方面会有缺陷）。因此，如果我们要去听讲座，也会找一个靠后的位子坐下，随时准备溜走，而且会选那些尽可能有趣的演讲。与其他的事情相比，演讲在过去200年的变化实在是太少了。如果有一台时光机器能将盖茨堡的听众带到现在的企业年会上，那么也许在他们看来，唯一的奇怪现象就是为什么戴帽子的人这么少。

很多书的主题都是如何吸引听众的注意力，如马尔科姆·格莱德威尔的《Blink》（Back Bay Books）。吸引注意力的技巧也就是不让听众厌烦的技巧，这些方法能有效地帮助演讲者吸引听众。不惹人生厌就有可能吸引听众的注意力。在为《What's the Use of Lectures》（Jossey-Bass出版社）这本书做研究时，唐纳·A·布莱教授曾测量过他的学生在不同的讲座中不同时段的心率。毫无悬念的是，他们的心率是逐渐降低的，而心率高峰正好处于开讲前听众精神高度集中的那个时刻。而且，平均算下来，心率是稳定下降的（如图6-1所示）。这个现象颇为令人失望，却也表明了为何大多数讲座都是越往后越寂静。因为坐着的时候要做的事情很少，我们的身体于是逐渐转入休息状态，而身体的状态会决定思维的状态。
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图　6-1：演讲中观众的生理状态，摘自唐纳·A·布莱的《What's the Use of Lectures》（Jossey-Bass出版社）

西雅图太平洋大学大脑中心主任、分子生物学家约翰·梅狄娜认为，大多数人对许多事物的关注时间最长为10分钟。在畅销书《Brain Rules》（Pear出版社）中，他用了一整章来阐述这个理论，以及这个理论给教学带来的挑战。在研究如何规划课程的时候，这个10分钟注意力法则便是核心参照规则，他将课程分成能引起听众兴趣的一系列话题。在认真研究听众的兴趣爱好以后，以10分钟作为时限，就不会使听众感到枯燥。

其实，“10”并不是一个神奇的数字。只要演讲者明白自己在做什么，并且深知如何保持听众的注意力，无论是8分钟、12分钟还是45分钟的演讲，都能博得观众的好评。但是实际情况往往并非如此。于是，我们也就不难理解为何现在很多深得人心的会议、TED会议（科技、娱乐、设计）都有8分钟或者20分钟的时间限制。在这些很流行而又很昂贵（门票高达4000美元甚至更多）的以演讲为核心的活动中，一些大师级人物（如比尔·盖茨、阿尔·戈尔、博诺）、许多企业的CEO、政治家以及各领域的天才，从世界各地飞到这里，而他们每人的演讲时间都最多20分钟，这往往比他们吃饭的时间还要短。这就要求演讲者凝聚精华所在，将最简明、最富有激情的部分以最有效的方式传达给听众。即使不能吸引听众的注意力，他们也不会在讲台上待很长时间，以致惹人厌烦
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 。为了提高电视连续剧的吸引力，人们已经研究了数十年，电视剧的时间跨度也有着相似之处：一集长度30分钟，分成三部分，在其中穿插30秒的广告，这样也不失为一个好办法。

大多数的演讲都要持续1小时，这么长的时间看似毫无理由，似乎也只是为了增加演讲时间而已。如果你为了听一场演讲，要雇用一个司机，开车到演讲场所，还要在拥挤的街道上找停车位，如此费力只为听一场只有15分钟的讲座，那你一定会心有不甘。与其如此劳累，不如干脆不去。时间是衡量价值的好方法，在干任何事情之前，我们都可以用时间来衡量这样做是否值得。对于活动的组织者而言，如果将演讲的时间定在1个小时至90分钟，那么才能让人们觉得物有所值。请到一位杰出的演讲家已经很困难了（更别提控制他演讲的时间和情绪了），如果再请三四位演讲者每人讲1个小时，恐怕组织者的经费都成问题了。人们经常抱怨说，1个小时的讲座给人的启发并不多。然而，如果演讲只有10分钟，他们还愿意来听吗？

遗憾的是，我们总是出于一些与演讲本身毫无关系的理由来延长演讲的时间。正是文化和集中活动的思想让我们人为地将演讲时间拉长，而人们又不愿做出任何改变，因此大多数人还是会听完演讲，只是在演讲结束之后开始抱怨。然而，极具讽刺的是，即使我们把每个人的演讲时间控制在20分钟甚至是10分钟以内，仍然无法保证演讲者能充分利用时间。一个蠢人的演讲无论时间多短，我们都会觉得太长。

当然，方法还是有的。大多数关于如何吸引注意力之类的问题的解决之道就是充分利用你的权力（power）。

权力这个词很有意思，而我毫无缘由地将它加粗就更奇怪了。当你告诉人们你需要更多权力时，这会惹得人们不高兴，但是我要声明，一个演讲者应该寻求尽量多的权力。我知道美国人追求民主以及权力共享，而任何一个了解政治学的人都知道，美国采用共和政体有意地将权力不平均分配，例如，美国有100位参议员，50位执政官，而只有1位总统，每个人的权力都比他们所代表的平民百姓大。权力的不平均分配有助于更有效率地完成工作，这也是演讲中我们所需要的效果。也许你认为美国的现状并不好，但是当3亿美国人都享有平等的权力时，你会发现情况会更糟。

从政治学的思维来看，演讲绝不是权力的平均共享，而是专权制盛行的地方。舞台上站着的只有一个人，欢迎的掌声也只献给那一个人，拿麦克风的也只有一个人。假设在TED会议上有外星人光临，他们一定会以为站在舞台上拿着话筒的那个人是星球的绝对统治者。在文明史中，演讲者都是那些首领、国王或者法老。然而，很少有演讲者用到他所拥有的这种权力。许多演讲者都不敢越过常规，因此他也浪费了观众赋予他的权力。

设定步调

要运用这种权力，最简单的方法就是设定演讲的步调。每个人都梦想成为自己最喜欢的乐队的吉他手或者主唱，但是他们忽略了真正掌握权力的是节奏。节奏控制着音乐的快慢缓急。控制节奏的任务是由鼓手来完成的，鼓手往往在舞台的后方（部分原因是，他拥有声音最大的乐器）。在任何时候，只要他停止演奏或猛击铜鼓，音乐就会随之停止。无论是哪种情况，吉他手都必须停止演奏。除非吉他手用他的Stratocaster吉他将鼓手打倒，否则他的权力永远不及鼓手。

正如乐队中的鼓手一样，演讲者是讲座中权力最大的人。如果演讲者想一直受到听众关注，那么他就要控制好演讲的节奏。普通的非主流酒吧乐队能让人群随之舞蹈就是因为他们有鲜明的节奏。人们喜爱节奏感，我们喜欢跟上节奏。而有权掌控节奏的人就站在大厅的前方。

我经常在大学和企业做演讲，听众都是比我聪明得多的人，他们比我更有创意，更幽默，但是我依然能讲得很成功，因为我给了他们一个清晰明快的节奏。演讲前，我会说：“我演讲的时间是30分钟，要讲的内容一共有5条，每一条我将花5分钟来讲解，剩下的时间欢迎你们提问。”说这些话花费了我大概10秒钟的时间，但是我却能因此吸引他们的注意力，告诉了他们我的计划，这样他们就能知晓演讲的节奏。无论在何时，当他们开了小差，如幻想夏威夷海滩上的性感美女或帅哥，然后突然回到现实中时，他们还能依据我之前说的节奏来跟上步伐，他们也许会想：“哦，我完全没听讲，他现在讲到哪里了？哦，讲到第三条了，我知道了。”即使是最专心的听众也会有走神的时候，我要做的就是当他回到现实后，让他很容易就能重新跟上节奏。

一旦所有的听众都在关注你时，你就要把握住机会，简单介绍本次演讲的程序，这也能为你加分。如果过程清晰，而你解释的用时又不多，那么听众根本就不在乎其余的细节。如果你讲了60秒还不能进入第一项重点，那么情况就不对劲了。不要把时间浪费在自我介绍和背景情节上（“我第一次读……时……”），听众才不会在意这些呢，他们并不关心你的经历。如果听众是在看完演讲标题、简介以及你的介绍之后选择来听讲座的，他们就相信你会满足他们的需求。你要尽量在一开始就抓住听众，像电影宣传片一样设计开场白，内容要精彩，突出听众所关注的部分。

节奏能创造出能量，从乡村爵士乐到凌晨3点的狂欢会都充满了持续而令人兴奋的节奏。行军时的鼓声和“左、左、左右左”的口号都体现着节奏感。但是，很多人在表演时的时间观念很差，包括一些舞蹈家和音乐家也有这种情况。如果持续演奏敲击乐的鼓手离去了，舞蹈家和音乐家就不能创造出令人振奋的氛围了。演讲者没有鼓手助威，也没有乐队帮忙保持节奏。如果你不掌控演讲的节奏，听众就会根据自己的想法来确定演讲的节奏。

有些演讲者事先声明会用5分钟来讲5项内容中的第一项，但是30分钟过去了，他还停留在第一项上，全然不知已经背离了自己定下的节奏。记住：一定不要让友好、可爱的听众受这种折磨。鼓手练习时用的节拍器是一个能计时的好器具。演讲者的要求就不用这么严格了：你并不需要如此精确，你只需到演讲场地，对着时钟练习演讲稿，直到效果达到要求为止——如果不练习，就不可能知道每一张幻灯片、每一个重点要花费多长时间。室内有一个时钟自然是很有帮助的，但是如果不做练习，现场的时间调整也只是临时抱佛脚而已。谨记：如果你懒得练习，那么到时候就不要怪听众不给你面子了。

引导注意力（“我来看的是什么，值得来看吗？”）

人们喜欢关注一些事情，包括：

·我们喜欢吃的东西

·可能吃掉我们的东西

·与我们有关的问题

·我们重视的人

·我们关注的话题

·我们想解开的疑问

·闪亮的、移动的物体（如汽车广告）

·劲爆的事物（男人关注的）

·漂亮的事物（女人关注的）

·漂亮而且劲爆的事物（男人和女人共同关注的）

有了这张清单，最简单的方法就是依据它制定一些小策略，每演讲五六分钟就穿插一些这类事物，以博得听众的关注。但这并不一定能奏效，因为它太明显了。站在大厅前吹着号子，每60秒脱一次裤子固然能吸引他人的注意力，但是也会招来听众的抗议和反感。要是想愚弄听众，他们一定会发现的。播放电影片段、讲笑话或者放上一些与讲座毫不相关的漂亮图片并不能长久地引起人们的兴趣。只有精心挑选的图片才有用，而且要给观众足够的时间将这幅图片和演讲结合起来。如果你能找到能很自然地吸引注意力的方法，那你可以将它运用于演讲中。

最简单的方法就是讲故事。坦白地说，一旦开口讲话，你就是在讲一个故事。所有的交流都是一段叙述：有开端、过程和结尾。吸引观众注意力的最好方法就是讲述听众所关心的情况（情况也就是一个故事）。这样一来，就有两点能引起他们的注意：故事本身和故事的主人公。如果你说：“这是新税法的第5行。”这只是一句对于事实平凡而又无聊的叙述，只会让听众转移注意力。但是，如果你说：“在座的80%的听众都搞不清上次的纳税申报单中的第5行和第6行，而这会让你花费500美元，现在我来告诉大家如何避免此类事情。”那么，观众的反应一定大不相同。只要演讲者将问题与受影响的人联系起来，即使是像税务这种枯燥的讲座也能妙趣横生。一旦听众对你讲的故事产生兴趣，他们就会跟随你的步伐。好的演讲家就具有这种能力。正如安妮特·西蒙斯在《The Story Factor》（Perseus出版社）中写道：

你能诱惑、煽动、哄骗、刺激或者逗乐观众，但是你不能保证让所有的人听所有的内容。将这个问题提出来分析，就能帮助我们找到解决问题的方法。我们想制造悬念，让观众好奇，吸引他们的注意力……利用观众感兴趣的事物，并将这些事物与你要讲的事物联系起来，让他们有新的领悟，这一切都是为了对他们产生影响。以故事开头，并针对听众对此的反应，将你的观点和这个故事关联起来，再观察听众的反应，这样就会更容易吸引听众的注意力。

如果你想加入一些新的元素，如图片、图表、电影、说明性舞蹈、音乐表演、炫目的杂技表演，以及其他能吸引观众的东西，那你一定要考虑：“观众为何要看这些？”差劲的回答包括：你认为这些东西很棒，你想炫耀自己的杂技；或者，最差劲的回答是为了填补时间。你一定要有更好的理由，最好是因为这些东西适合你的演讲。抓住重点，明确听众想从你这里得到什么。在电影片段放到一半的时候暂停下来，告诉观众应该从这里领悟到什么。如果你也不知道这段视频启发的是什么，或者不清楚是否适用于这些观众，那就将它从你的材料中删除。用10分钟做一个充实的演讲，然后留下时间来接受提问，总好过1个小时絮絮叨叨的平庸演讲。

演好你的角色：你就是主角

人们总是怀着各种期望。去一个高级酒店时，他们期望有出色的服务和友好的领班。看动作片时，他们期望有违反物理原理的大爆炸以及有漏洞的阴谋。当他们抽出1个小时的时间来听你演讲时，他们期望你对要讲的内容和要做的事情充满自信。如果你在演讲时还在摸索着连接电脑的投影仪，为自己的幻灯片而苦恼，或者向他们承认自己准备不足，希望得到谅解，那你肯定是不值得他们花费这1小时的。你并没有扮演好他们期望中的角色——一个自信、目标明确、动力十足的可能精通某些方面的专家。你并不需要是一个完美的人，但是你一定要演好自己的角色。

换句话说，你一定要超越自我，比平常交流时讲话更洪亮、立场更鲜明、更有闯劲。这就是表演的规则。高中生在彩排《安妮，拿起你的枪》等话剧时，老师们的要求也同样如此。这些要求也是杰出的喜剧演员、教授和脱口秀节目主持人要达到的。针对演讲而言，你还要考虑：当你站在讲台的时候，人群的中部离你有多远？还有一半的人坐得比这些人还要远，坐在后排的听众更需要你帮助他们领悟你传达的信息。

如果你的演讲是网上直播、电视会议或者通过电脑观看的，这一点就更重要了。通过电脑演讲就意味着你一下子从三维空间变到了二维空间中。观众仍然能看到你，但那是一个被像素化的、洗去本色的扁平版的你。你那微妙的幽默和精细的观点更加难以传达给观众。为了弥补这些缺憾，你必须投入更多的激情。当你在一个单独的小房间里这样做的时候，的确有些不自然，但是屏幕前的观众更加需要你投入的热情，这样就能吸引他们的注意力了。

人们容易犯的一个通病就是临阵畏缩，当站在台上时，他们会显得过于礼貌和拘谨。他们说话轻声细语，不讲故事，也从不露出笑容，完全变成了一个毫无特色的平庸之辈。虽然这样看起来很安全，不会出什么岔子，但却不会被听众喜欢。就好比你的角色是哈姆雷特，原本他有一段史上最为有名的独白，但是从你口中出来的只是一段平淡无奇的自言自语。我并不是鼓励你去模仿他人，成为像娱乐节目主持人或者拉拉队长那样的人物，而是成为一个富有激情和幽默感的人，并将自己的魅力展现给观众
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 。这才是观众想看到的演讲者。

掌控接下来要发生的事情

不论我的听众有多么聪明，我的优势在于我知道接下来要发生什么。在本书的前面，我曾提到过这一点，但是它绝对值得我再次重申，因为这也是赢得观众的重要方面。我深信，即使我在某方面的知识只有某些听众的一半，但是通过穿插故事情节，我仍然可以给他们带来欢愉、惊喜和娱乐。这也表明了每一张幻灯片衔接的重要性。我得知道接下来要讲的内容是什么，并将它与现在的幻灯片联系起来，以达到预期的效果。清楚地掌握下一节的内容，就可以在适当的时候吸引观众的注意力，当我要讲的内容有趣、重要而又富有激情的时候，我能保证他们在认真地倾听和关注。

做好这些取决于我是否认真练习过。除非我在演讲之前练习彩排，研究如何过渡，否则我记不住两个观点之间如何衔接，如何将故事运用得恰到好处。每当我想不起来如何从一个故事转到一个观点上，或是从一个观点引出下一个故事时，我只好放弃一个好点子。认真研究PowerPoint和Keynote等软件，它们的演讲模式能保证只让你一个人看到下一张幻灯片。这些工具能帮助你在两点之间灵活转换，正如你练习的效果一样。

紧张的情绪及缓释压力的方法

如果我告诉你，在本段结束之前有人会赢得100万美元的奖金，那么我就制造了悬念。谁会赢？为什么会赢？这时，人们就想赶紧看下去，想知道接下来发生什么。悬念是制造紧张气氛的一种简单方法。无论是神奇的魔术表演、坐过山车还是在夕阳中海滩的第一次约会，所有的美好经历都涉及紧张和舒缓的悬念。而且，在所有的情况中，释放压力的建议往往更能带来紧张的气氛。如果我说也许有人会赢得100万美元的奖金，如果你自己都认为发生的可能性微乎其微，那么听众也不会感兴趣。你必须提供高潮会发生的合理理由
[3]

 。如果足够聪明，你就应该在标题和讲座简介中体现出情节的高潮。

最简单的悬念之一就是我之前所提到的：提出问题，然后给出解决方案。只要你的演讲内容是听众关心的问题，并且稍后会给出解决方法，观众就会给你打出高分。观众会紧密关注每一个悬念及其揭示的方法。只要你针对第一个问题提出了实用而新鲜的解决之道，观众就会在整场讲座中都跟随着你的思路。演讲中提出的假设也能制造悬念，例如，你可以把标题定为“为何我们都不应该上学”，这个思路就会带来紧张的氛围，而当你逐个点破时，人们的疑惑便随之解开。

悬念的设置与解除之间会形成一种节奏感。在排名前十的节目名单里，《大卫深夜秀》便是成功应用悬念和节奏的范例。当清单上的每一项都逐个解决时，最终就会面临最初的一个问题，在之前所有的时间里，观众的期望值都在提升，都在等待着最后时刻的到来。

与观众互动

在我演讲生涯的开始阶段，我从不与观众互动，只是因为我怕他们。我发现当我准许观众在演讲中间提问时，我便会惊慌失措，再也没有之前的自信。我唯一能想到的办法就是：在演讲之前就声明直到我演讲完，观众才可以提问。然而，事实证明这并不是一个好主意。这样一来，听众立刻就丧失了兴趣，因为他们知道在接下来的一个小时里，都是我在唱独角戏（我经常会讲上80分钟，最终发现只有我一个人在滔滔不绝地讲，而观众则没有兴趣听）。每个人都有精力，无论多少，只要你正确引导，就能提高他们对演讲的投入程度。最终，我找到了一些既能与观众互动，又不会影响演讲节奏的方法：

·通过观众的举手情况判断背景。你还不知道听众的背景吧？可以问问他们：“在座的有多少人在现在的职位上干了5年以上？”一瞬间，你便知道了一些观众所不知的情况。他们自己并不能算出这个比例，这时你就能把你所看到的描述为：“好的，看起来有70%以上的人都是如此。”在演讲中，关于节奏的快慢，你也能从观众那里得到反馈。先问他们：“有多少人认为我讲得太慢了？”然后再问：“有多少人认为我讲得太快了？”这样，你就能得到实时的反馈数据，并据此做出调整。

·针对演讲内容提出一些小问题，要求观众回答。演讲者问观众的最蠢的问题就是：“对我讲的这些你们还有什么问题吗？”这句话听起来像是一种威胁，似乎在看谁会挑战你的权威，大多数观众是不会站出来提问的。但是，你还可以用一种更为积极而又互动的方式，比如，你问：“哪些方面还需要我解释一下？”在演讲中，还可以请观众帮你讲故事或者回答问题，如：“有人知道是谁发明了奶酪蛋糕吗？”在听众回答之后，你可以给他们发一些小奖品，如你写的书、在观众中流行的小东西，或者价值10美元的星巴克奖券。如此一来，观众的热情一定会大大提高。

·给观众一些小挑战。在演讲中穿插一些与内容相关的问题，并尽量将这些小问题的解答时间控制在30~60秒之间。例如，在一个关于出行安全的演讲上，你可以问：“如果在度假时被人偷了钱包，你会怎么做？”或者在一个关于做饭的演讲上，你可以问：“赴宴的6位客人会在20分钟内到达，但是你做的牛排烤糊了，那该怎么办？”这些问题要有针对性，能给人留下深刻的印象，而且答案要简单、唯一，这样听众就会积极地做出应答。还可以让邻座的观众互相帮忙，或者将听众分为一个个的小组来合作。而且要把解答问题的时间控制得稍微紧一点，这样可以增加一点压力，同时也更有趣味。

每一个观众都是与众不同的，因此互动也有一定的风险。当你让某位观众发言时，你就相当于给了他一定的地位和权力。好的一方面是，他会给你带来回报，有时他回报给你他的关注和激情，这些远比你给他的权限更丰厚。就算没有人回应你提的问题，人们也会关注这份寂静，而不是你一个人在台上讲，下面鸦雀无声。无论是何原因，你在此时又赢得了观众的关注。

你就是评判员和决策者

如果你要求听众在听讲座的过程中不要使用手机，但是有人却在前排接电话，你会怎么做？你能执行规则，因为你握着麦克风。如果有人提问的时间整整用了3分钟，你又能做什么呢？你会让他讲多久呢？提一个问题只需要20秒就足够了。如果超过了40秒，那就不是提问，而是提问者一个人的独白了，这是在座的所有人都不喜欢的。如果1分钟之后他还在讲，观众的目光就会转向你，所有这些人都希望你能将这个捣乱者赶出大厅。虽然其余的观众无能为力，但是他们知道你有这个能力。

当观众期望你去加强规则监管时，你不必担心，顺应民意即可。当你犹豫不决的时候，可以让观众举手表决：“我们是应该继续讨论这个话题还是讲下一个？”如果大多数人赞成后一个提议，你就应该转换到下一个话题。当你按照群众的意愿来做时，就能赢得支持者的注意力，这不仅维护了自己的权力，也赢得了他人的尊重。因此，不要犹豫，去制止提问者的滔滔不绝和使用手机者的私人电话。只要你礼貌而直接，你就是英雄。

尽早结束演讲

听众都想尽早离席，然而，当演讲者上台时，他们就会不自觉地把时间拖长。千万不能这样。在你的计划和练习中都应该提早结束演讲。只要有机会在时间表之前几分钟完成演讲，你都应该这么做。这样，听众就能避开交通高峰期，尽早赶往另一场演讲，或者开始吃会后餐点。没有人希望你把时间拖长，若是有人真的喜欢你的演讲，他们会留下来，继续听你要讲的话，但是你要允许其余的人离开。你可以把自己的电子邮箱地址留给听众，告诉他们如果有什么问题还可以通过邮箱联系。不要害怕花费自己的时间来替听众解答问题，但是也要确保他们是自愿来听的，你要留给听众更多的自由空间。我现在以身作则：现在本章已经结束了，够快吧。


[1]
 在Pecha Kucha和O'Reilly的Ignite演讲活动中，所有的讲座都只有五六分钟，幻灯片也是自动播放的，因避免了冗长乏味的演讲而备受欢迎。参见http://www.pecha-kucha.org/和http://ignite.oreilly.com/。


[2]
 学习表演并不是学习作假，而是学习如何在舞台上和生活中更好地表现自己。所有的交流能手都从戏剧学中受益匪浅。参见江诗丹顿·斯坦尼斯拉夫斯基的《An Actor Prepares》（Theatre Arts）。


[3]
 安东·契诃夫曾写道：“如果没有人想要开枪，那把枪就不应该放在舞台上。”擅长讲故事的人会在故事中放上一把枪，并且清楚自己要在何时用到它（以及要向谁开枪）。


第7章　从15分钟的电视节目录制中学到的
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2008年5月的一天，我在CNBC的演播室里，穿着黑色的皮鞋、裤子和高领绒衣，盯着被簇拥在白色照明灯中的摄像头。看着嵌满灯光的墙壁就像是看着天堂，直到感觉自己什么也看不到了，眼睛灼热酸痛。随着时间一分一秒流逝，我开始怀疑这到底是拍摄演讲还是考验我像《绿野仙踪》里的巫婆一样能在多长时间内融化，也许两种原因都有吧。地面上有一条胶带，指示我的脚应该放在什么地方，才能让拍摄组的成员减少我的不自然，把我拍得更好看一点。他们拿着各种不同的设备，有摄像机、滤光镜、麦克风等。姑且不论站立那么长时间有多累，最让人受不了的是，在等待工作人员就绪的漫长时间里，我要练就一身完全不受外部环境干扰的能力，即不论别人如何瞪着我、刺激我，我都不能受到干扰。这种匆忙准备却又要经历漫长等待的过程足以使我崩溃，为了不让我的大脑爆炸，我开始关注起工作人员身后的剧本，这些剧本每隔几分钟就会重播一次，而这些只有我才能看到。

接下来的情景是这样的：CNBC的职员到小餐厅里拿些吃的东西，却在半途停下脚步，惊奇地看着一身黑的我在他们的餐厅里，身上落满了灯光，俨然科幻片里的外星人领袖，他们悲伤地发现他们可爱的餐厅变成了巨大的录像棚。在离开去找别的食物之前，他们还会长长地看我一眼，那种不屑的眼神和一个抢到了车位的小人的眼神如出一辙。我想告诉他们这不是我的错，我想指出是那些工作人员的错，让他们来分担这份谴责，但是毫无办法。在接下来的一个下午，我很明显地成为了他们憎恶的对象。我独自站在那里，周围有一群人围着我忙这忙那，好像是我把自己当成了世界的中心，但是情况绝不是这样，其实我一直在心里很过意不去。

我在CNBC录制了一个名为《The Business of Innovation》的5小时的黄金档电视系列片（参见图7-1）。这是面向我这种自由职业者的媒体奖赏，因此我要努力做好。但是在录像的第一天，我的穿着就像是模仿斯蒂夫·乔布斯一样（是应CNBC的要求），我感到10%的紧张、20%的尴尬，以及70%的痛苦。妨碍我正常发挥的因素太多了。首先，我根本不知道是怎么回事，但是我却是关注的焦点，就像是受邀请到食人族的家里吃晚餐一样难受。其次，我虽然是节目的主角，但是旁人一直提醒我要做什么，而且我对这些建议毫无反对的余地。我对所有的事情都很感兴趣，有很多问题想问，但是却没有机会，因为周围的工作人员都在忙碌，对我的好奇心没有丝毫的耐心。即使我很自恋，即使我喜欢看自己在上镜时的样子（事实上我并不喜欢），这也是一次痛苦的经历，是一个错误的决定。这段视频永远保存在YouTube上。如果他们把我犯错的视频放上去，特别是有一段裤子的纽扣绷开的视频，那我的名气就大了，比我以前做的任何事都要出名。
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图　7-1：这是《The Business of Innovation》中的B-roll胶片。背景里的那张椅子从来就没有人坐过

对我而言，好消息是我只是受邀参加的5位演讲者之一，这样我就有伴了。我们的队伍很强大：维杰·维塞斯瓦伦是《Economist》的专栏作家，凯斯·山下开办了一家创新的咨询公司，兰杰·古拉提在哈佛大学教书，苏茜·韦尔奇是《商业周刊》的专栏作家。节目主持人是玛利亚·巴尔第罗摩，她是CNBC的节目主持人（更酷的是，乔伊·拉曼尼都曾为她写过赞歌，她是历史上唯一一位享受此殊荣的女性）。最重要的是，在每个长约一小时的片段里，都有重量级的人物加盟，如企业的CEO、政治家、名人和风险投资家，其中包括杰克·韦尔奇（通用公司的前CEO）、霍华德·舒尔茨（星巴克的CEO）、马克·依克（时尚指示标）以及穆罕默德·尤努斯（2006年诺贝尔和平奖得主）。参加的还有Zappos、柯达、LG、Xerox、FedEx、天狼星电台的CEO，以及Harley-Davidson、Timberland、Procter＆Gamble的主管等。这些嘉宾的排场固然很大，但是你会惊奇地发现：他们和我们一样，上电视也会紧张。

虽然他们有随从护身，有很大的名气、成功的业绩以及媒体曝光度，但几乎所有人都像我一样，在录制时有点茫然。当然，没有人会点破。正如在一个葬礼上，多数情况下，人们对此很厌烦，却没有人愿意第一个承认。但是我看到了他们颤抖的双手，听到了他们紧张的提问，我还和这些名人一起在漫长、紧张而又可怕的寂静里等待。这些人通常会喝过量的咖啡提神，在休息室
[1]

 里有充足的咖啡供应。制片人知道很多人会在镜头前因为紧张而语塞，声音变成喃喃自语，因此制片人宁愿这些参与者因咖啡因和糖的摄入过量而跟主持人打起来，也不愿意看到他们在镜头前昏昏欲睡，或者随声附和。

为了减轻心中的恐惧，许多高级主管都会带上随从人员、媒体专家或公关经理。这些人一直跟随在他们的左右，协调争议、做出决定，并不时地附耳向老板提建议。但是这些看起来都不奏效，实际上，带着公关经理的人恰恰是最胆怯的人。赫布·凯莱赫（美国西南航空公司的创始人）和杰克·韦尔奇，以及其他那些我在节目上遇到的友好而又幽默的人都不曾带有随行人员。

而真正最难熬的环节，正是这些公关经理和随从人员无法填补的空缺时间，也就是等待。对许多人而言，调整好状态上镜并不难，难的是当你急急忙忙赶到拍摄地的时候，拍摄人员却要你原地待命。在这漫长的等待中，人们很难把握应在何时调整好状态，以便在镜头前正常发挥。当你准备好一切，思想也准备好了，这时遗憾的是，又因为某些原因，你还要等上10分钟。那些企业的CEO和名人发现尽管在公司里像众星捧月一样，但现在在这里，自己的时间是那么廉价。为了录制节目，电视工作人员要求他们提前到场，然后原地待命，有时为了把节目做得更好，还要等上更长的时间。

电视界在空间-时间上有着自己的特殊位置，每一秒对他们来说都十分宝贵。除了网络，可以说电视在每秒内的产出是最高的。例如，在宣传我写的畅销书《The Myths of Innovation》时，CNBC给我报销了做节目期间所有的差旅费用。那次的采访时间是整整33分钟，也就是说，我用了10个小时飞到纽约，但是接受采访的时间还不到1个小时。但是，电视台给我报销了在此期间所有的路费和住宿费。不过，有一点很明显：我是为他们工作的，而非其他。对于那些带着一队随行人员的大人物而言，他们从繁忙的日程安排中挤出时间，乘飞机到纽约，开很长时间的车来到CNBC，又在工作室里等上好几个小时，最后录制节目的时间只有4分钟30秒（其中有一半的时间还可能在最终编辑时用于介绍部分），这简直会让他们疯掉。这也许是他们一年中所遇到的最低的待遇。他们也会对工作人员的话表示怀疑，当他们刚热身完毕的时候，工作人员就会说：“不错，做得很好！”他们希望能像其他时候一样，是万众瞩目的焦点，却没有意识到，在电视的世界里，他们只不过是这个矩形机器里的一个小部件而已。

说到录制节目，图7-1中我前方布满灯光的墙壁是用来拍摄B-roll的。当我问工作人员什么是B-roll时，他们告诉我，除了A-roll以外，所有的都是B-roll。提出这么一个入门级的问题，你只会得到这种可笑的回答。在压力巨大的电视界中充斥着这些讽刺和术语。在我们看来，这些电视台的工作人员光鲜而积极，却又承受着巨大的压力，并且待人很不耐烦。他们总是嫌一切都是慢腾腾的。之后我了解到，A-roll是指节目的主要部分，而B-roll是指介绍及其他次要部分。当你看电视节目时，B-roll总是出现在介绍或者广告部分，是你很容易忽略的部分。人们很容易忘记，电视上的拍摄人员每一秒钟都在认真工作。当你在电视上看《豪斯医生》（宣传片）时，即使是宣传该片的广告，也需要工作人员花费很长时间来调整灯光。你若是听到了他的声音，那就意味着声音技师用了大量的时间来调整麦克风并制作声效。在广播媒体里，每一秒钟的背后都有工作人员的努力和昂贵的成本，而每做出一个选择都有其原因，并且会耗费资金。即使是它们达到了预期效果，你也可能根本就没有注意到。

你去过像《Cheers》里那样明亮的酒吧吗？去过像《实习医生》里那样气氛活跃的医院吗？我们知道电视上的都不是真实的，但是只要拿捏合适，电视也能克服这种距离感，从而引人入胜。这种现象被称为“对怀疑的怀疑”。即使是纪实性的节目，如《The Business of Innovation》或《The Daily Show with Jon Stewart》等，你所看到的和录制现场的实情也绝不是一样的。这是因为在录制后还有剪辑、声效处理，摄像机的镜头也会改变上镜效果。在这个过程中，工作人员会对此做出很多变动，这也是B-roll是在餐厅里，而不是在工作室里录制的原因。工作人员希望与A-roll的拍摄效果区分开来，因此花费20万美元用于灯光、设备、背景和效果，一个餐厅转眼间就变成了一个超豪华的会议室。要不是我告诉你，即使你在CNBC工作，也一定猜不出来这个节目是在餐厅里拍摄的。观众永远体会不到当我站在餐厅里的时候看起来有多傻，为了对好台词，我们拍摄了很多次，而整个拍摄过程又是非常可笑的。当我自己再看这些B-roll时，我都很难将我在电视上看到的和我所经历的联系起来。

我们一直都在表演

我从这次经历学到的就是：我们一直都在表演。每当你开口讲话，希望他人倾听时，你都会表现得与自己独处时不一样。承认这一事实不会表明你虚伪，反而证明了你是一个诚实的人。我们是群居生物，会在不同的场合有不同的表现，以适应环境。试举一例，你在内心把一个很熟悉的故事或笑话在不同的场合重复讲三遍：

1.窝在沙发里讲给亲近的朋友听。

2.在餐厅里用餐时讲给5个朋友听。

3.在一个大教室里讲给20个同事听。

在每种场合里，你都努力想把别人逗乐，而每一个场合都不相同，因此你讲故事的方式也会不同，唯一相同的是你都要开口说话。你总有一个目的，不论是表达一种思想，问一个问题或者发表一种言论。为了达到这些目的，你会在不知不觉中有所表现。听众越多，你就要越强势，声音要更加洪亮，手势要更加富有激情，节奏要更加明晰。在录制电视节目时，这些显得尤为重要，因为这个节目最终会在观众卧室的电视里，或者他的电脑上播放，为了克服这种距离感，你必须放开来表演。

在历经了许多场演讲后，我逐渐领悟到：无论是电视节目、电话采访、网上视频、高中课堂、博客，还是自言自语，都只不过是不同形式的表演而已，只是有些表演比其他的更强烈，如电视节目（更需要彩排）或舞台剧，但是基本的规则毫无二致。许多人都害怕在人群面前表演，这都是瞎话。除非你单独住在一个私人的海岛上，所有的日用品都是靠邮递寄，否则只要你开口说话，就会有听众。你若是能给母亲打一个小时的电话，或者和男友吵了一晚上，那就说明你已经掌握了交流的基本条件，而且你已经知道如何表演了。你知道如何表达愤怒、恐惧、激情、快乐和困惑，也熟悉如何激励人心、如何引人注目，最重要的是，你知道如何将自己的思想转化为言行。你要考虑的问题只是如何在不同的环境里说合适的话
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 。

奥普拉、柯南·欧·布莱恩、凯特·科瑞克在做电视节目时，表现得像是在和一个朋友聊天。他们有能力将令人窘迫的广播节目做得自然而舒适，这也是观众喜欢看他们节目的原因。霍华德·斯特恩做节目时，就像是在和一群朋友畅饮，因此有人喜欢他，当然也有人讨厌他。他们成功的秘诀就在于能够将自己所处的环境变成自己平时熟悉的单纯而又休闲的环境。这就是将不自然化为自然的艺术。

要是按听众的数目来界定演讲的范围，那么电视和收音机节目都应该纳入其中，然而奇怪的是，很少有人这么认为。按照定义来讲，广播就是要将你的话传给更多的人。我第一次上电视是在1997年的一个叫CNET TV的小有线电视节目。我足足露了180秒的脸，而整个过程却是痛苦、尴尬而又沮丧的。当时没有人给我任何指导，而且我那时的媒体曝光度也不高。无论如何，那次经历都算不上是一次演讲，因为整个过程中我都在努力不让自己的双手颤抖。我还记得当时我化上妆后有多么别扭（电视上每个人上台前都要化妆），那么多灯光打在脸上是多么可笑。我记得当时我在想他们希望我看起来是怎样的，而不是我会说些什么。

通过电视或者收音机，会有百万计的观众观看或者收听你的节目，但是在录制时，你却没有一个观众，而是一圈灯光和制片人；室内没有友好的面孔，只有冰冷的摄像机和大号麦克风。观看每晚的新闻，你会以为布莱恩·威廉或者凯特·科瑞克坐在一个不错的讲台上的漂亮桌子的后面，身后还有漆黑的背景。这些都是经过工作人员精心修改并制作出的鲜明、经典而又新鲜的合成效果。镜头没有照到的一大块区域可能就像海军战舰上的机械库一样。

在这些地方，随处可见高大而又黑暗的墙壁、暴露在外的管道、电子器械、机器零部件等，你所看到的漂亮背景和屏幕下方滚动的信息都不会出现在工作室里。放这些东西的地方都是空空如也的板块，只是在后期制作时才会加上去。工作室中，无论是凯特还是我所经历的玛利亚·巴尔第罗摩，我们面前总有戴着耳机疾行的技师和附耳低语的工作人员。有些地方你不能踏进一步，有些时候你不能发出一点声音。工作室里没有窗户，没有花草，没有任何能让人感觉舒适的景物。电视工作室只不过是制作电视节目的一个昂贵机器而已。所有这些都是为了满足观众的需求，而在节目录制的过程中，始终没有真正的观众出现。电视工作室让人压抑，它更像是工厂车间或者科学实验室，而非舒适、温馨的场所。虽然制片人和助理都很机智幽默，而且工作积极，但他们也改变不了这种局面。在录制CNBC的《The Business of Innovation》节目时还有一项挑战，即除了讲台和沙发以外，大多数东西都是虚拟的。我们录制时面对的是一个蓝色屏幕，而在后期制作中加上了一些数码影像（图7-2和图7-3是前后两个对比图）。在你看来，这个沙发还是那么舒适吗？
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图　7-2：在CNBC录制《The Business of Innovation》的场地
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图　7-3：电视上看到的拍摄场地。坐在中间那个穿白衬衫的就是我

的确，许多演讲厅的气氛也不是那么友好，但是比起电视工作室来，至少我还能知道现场的情况——哪些人在听，哪些人已经感到厌倦，而这些现场的反馈又会使我能够更好地把握演讲。

如果我恰巧说了什么蠢话或者不合适的话，例如我一直在说很高兴来到波士顿，而事实上我在纽约，当这种情况发生时，我很快就能知道观众的反应，即使他们的反应是想杀了我。对于观众的这些反馈信息，我还有机会做出反应。但是在大多数的电视节目录制现场是没有观众的，这也就意味着，你也许正在讲观众希望听到的东西，比如快速减肥的秘诀，或者如何瞬间统治世界（或者瞬间获得世界和平），但是你却得不到及时的反馈。换句话说，这也就意味着你可能说谎，过于滔滔不绝，或者太过沉默寡言，或者表现得像个傻瓜，却意识不到自己在做什么。

从这些经历中，我体会到在录制没有现场观众的电视广播节目时，空荡荡的房间相对于满屋子难对付的观众而言更加棘手。因此，有的节目会邀请一些现场观众，目的就是希望他们能给演讲者带来支持和力量，但是这只是少数情况，大多数电视节目是没有现场观众的。也许你会好奇有的演讲者在电视上看起来那么虚伪、僵硬、急躁、不自然，一部分原因就是没有良好的反馈信息圈。在许多电视节目中，唯一的发言人就是一个图像，它通过卫星传给千万里之外的观众。

我的第一次经验是在西雅图的MSNBC接受卫星采访。当你在电视新闻上看到某人讲话时，就像是把一个人放到了电视这个小屏幕里一样，而事实上，他也的确是在一个小小的工作室里说话，只是在报道地附近而已。他们在发言人的背后放上一张背景图，你就不会发现工作室的真面目了。你不会看到真正的工作室，也因为这里并没有什么好看的景物（因此要布置好背景图片）。在工作室里演讲比在大厅里演讲要困难得多，因为我根本就看不到观众，而是被困在一个像保卫处的小屋里，对着一个镜头讲话
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 。除非制片方花点钱买一个现场返播装置，否则我都看不到自己对着镜头的现场表现。

我只有一个耳机，一个我不认识也根本看不到的制片人会通过耳机与我交流，主要是告诉我何时需要原地待命，等待的时候我只能看着灯泡发呆。当你独自在一间屋子里等待着，而又知道随时将通过现场直播与全国观众见面时，那是一种特殊的紧张。
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图　7-4：接受电视采访时眼前的情景

当你在演播室里录制节目而无一位听众出席时，应对的秘诀就是忘掉演播室这个空间和摄像机（如图7-5）。在你的心中，一定有一次愉快的演讲经历，那里的听众活泼、友好、幽默，你可以想象自己现在正处于这种环境中，发挥出自己的热情，这样就能出色地完成演讲。好的主持人会不时地给你鼓励和勇气，或者偶尔提示几个问题让你回答。当事情的发展有所偏差时，每个演讲者的心中都会有一套处理策略，以帮助他们渡过难关。就如同演讲给我的启发一样，我从自己在CNBC录制节目的经历中学到了处理问题的办法，那就是忘记大脑中的焦虑，无视这些怪异的想法。既然我付出努力来到这里做节目，就必须要从中学到东西。
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图　7-5：虽然这双眼睛看起来不怎么样，但是它对演讲者来说的确是很有帮助的。这些图片能够集中你的目光，总比看着死气沉沉的摄像机要好得多，这种小技巧能让你看起来更自然

在那一个月里，为了录制节目（一共是5集），我在西雅图和纽约之间来回飞行，为了上镜，我克服了很多困难。这段时光还是很快乐的，当然，为什么不呢？我感觉自己就像是《查理与巧克力工厂》里的小查理，只是我的观光券是让我了解电视节目是如何录制的，而不是糖果是如何制作的。我结识了一些出色的人，虽然他们不一定和我意见一致，但是我们可以平等地接受采访和辩论。最重要的是，录制这5集电视节目给了我提高能力的绝佳机会，每一集都要持续一个小时，这也是不常上镜的人难得的好机会。通过这些锻炼，我相信自己能应付任何状况——无论是在电视上做节目还是在现场演讲。

我很早就认识到了上电视节目的重要性，当然，不是《全美通缉令》或《Jerry Springer》等节目。即使我在某些方面做得并不好，但是从某种意义上说，上电视是一件光荣的事。我犯错了还能有这么多人看到，而大多数人连这种机会都没有。每当我录制节目之前，我总要想想自己看电视的情景：不停地换频道，在几个节目间挑来挑去，一边看一边喝点小酒，而大多数时候我都抓不住要点。我不断地提醒自己，即使有成千上万的人观看我的节目，大多数的人也不会在意我的话听起来有多么幽默或者多么愚蠢。在同一时间，其他频道还有无数人在表演，而我只不过是这千万人之中的一个。在我看来很重要的疏漏会在一瞬间被人遗忘，甚至有的人根本就没有察觉到。而如果他们不喜欢听我说的话，会转到其他频道。所以，生活在继续，许多人根本就不在乎你说的话。

讲词提示机（默记）只会帮倒忙

当然，有一个困难是我从未克服的。我遇到了自己演讲的死角，而它并不是质问者和难对付的听众，而是讲词提示机。在录制《The Business of Innovation》之前，我并未见过讲词提示机。虽然我听过，也大概知道它的功能，但是我完全想不到它居然是和摄像机镜头装在一起的。在录制B-roll时，导演要求你看着摄像机镜头，这时，你要说的话就会滚动出现在镜头上，就像是《星际大战》里的介绍性字幕一样。在这种情况下，我的台词都是短小而激励人心的句子，用来吸引人们观看这个节目。这些句子都很可笑，如“创新能改变未来”，或者“在当今这些突破更为重要”。这些句子空洞而愚蠢，只要咀嚼几秒钟，你就会发现它们没有任何实质意义。我曾经嘲笑写这些句子的人，而现在我自己还要讲这些。该片的制作人倒是允许我们对这些提示语稍作修改，但是第一天根本就没有时间来修改，因此我们只有照着他们事先准备好的句子来念了。

我自认为这些小短句难不倒我，自信能达到制片人要求的效果（语句精练、激励人心），而且语句也不会太空洞无聊。这没问题，我擅长即兴发挥……也许只是我自己这么认为吧。

第一天，当我身着黑衣在CNBC的餐厅里录制时，看着灯光和摄像机，满怀着让周围这些人满意的压力（心里还想着早点离开录制现场），但当看到摄像头时，我一下呆住了。我并没有像我想象的那样临场发挥，而是照着讲词提示机的台词逐字逐句地念出声来。我并不想这么做，这些句子比想象中的还要傻，但是我停不下来。在B-roll的录制阶段，我有5句台词，分别对应每一集。这5句话都是在一起拍摄的，所以在临近结束的时候，我更加自信了，想要说些与讲词提示机里的台词不同的话。我将自己的话在脑海里迅速地演练了几遍，然后集中精力，将临时想出的这几句话准备好。当导演讲“开拍”时，我看着摄像头，开始说话，然而让我自己都想不到的是，我还是按照讲词提示机原原本本地念出来的。我一定是脑子进水了，即使你把整本《绿色的蛋和火腿》放到讲词提示机里，我也会念完。图7-6是我在现场录制时的样子。
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图　7-6：在右边的2号摄像机上有写好提示词的讲词提示机。左边的这个机器是用来监控2号摄像机上的内容的。图片里显示的是我讲话的镜头

讲词提示机在电视节目录制中被广泛运用，新闻节目中也有它的踪影。我怀疑这就是新闻节目听起来都千篇一律的原因之一，这种机器让新闻播报毫无实质性内容，看似与人距离遥远，播音员的声音也像是机器人发出的一样。当你的面前有一个讲词提示机时，你根本就不能即兴发挥，在应该停顿的地方却没有时间空隙。最重要的是，这样根本就不自然。也许，当我自己去写这些台词，或者更了解制片人的处境时，我会对此有不同的看法。但是，这确实是阻碍我在电视上演讲的挡路石。我希望自己以后还有机会战胜这些阻碍。现在，每当我观看电视节目，看着屏幕上说话者的眼睛时，我所想到的全是那些滚动的字幕，就像是它们自己在说话一样。


[1]
 没有人知道为何人们称之为“休息室”（green rooms），我所见过的休息室没有一个是绿色的。这些休息室倒更像是牙医的候诊室，坐在里面的人都很紧张，都不想再待在这里。唯一的好处就是这里有吃的东西。


[2]
 有一种方法是借鉴在同一种媒介中成功人士的经历。例如，如果你参加的是视频会议，那你一定要观察别人的表现。这样，当轮到你发言时，就能掌握一定的分寸。当你录制第二集时，如果工作人员能把第一集给我们参考，这对于校准自己的表现将很有帮助。


[3]
 工作室的人员往往都是很友好的，这个图片中的西雅图Fisher Pathways工作室的工作人员正是如此。对我提出的许多问题，他们都一一作答，尽力帮我做好准备工作。然而，除了照顾从远方来这里录制节目的我之外，他们还有更重要的事情要做。


第8章　他人之见
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2006年的一天，我在澳大利亚的悉尼刚刚做完一场演讲，我认为那场演讲堪称完美，我的观点十分清晰明了。观众在听到我的笑话时捧腹大笑，对我的故事也兴致勃勃。没有比这更成功的演讲了，我欣喜若狂地离开了讲台。活动的组织者克里热情地告诉我：“你太棒了！演讲太精彩了！”我耸了耸肩，好像我很酷，不屑于接受任何恭维。我对自己的表现无比骄傲，沉浸在喜悦之中，我高兴地与克里并肩站着，目视下一位演讲者上台。但是，他的演讲糟透了：乏味、枯燥，陈述的观点也一团混乱，观众看起来有离开的意思。我同情克里——我知道同一位表现不理想的演讲者交谈是一件多么尴尬的事。他讲完下台后，克里迎上去跟他打招呼。我不敢正视，但是我想听听他会说什么。就像车祸在以慢动作进行着，我听到克里说：“你太棒了！演讲太精彩了！”他一字不差地重复了对我的表扬。考虑到宇宙中的物理定律，我们不可能得到同样的分数。也许我该得F，他只能得A，不可能有人给我们打一样的分。在那一刻，我认识到别人想表达的意思并非就是你理解的意思。在这种情况下，“演讲太精彩了”并不是指我的表现真的很棒，它只是演讲后克里给每一位演讲者的鼓励，无论别人表现如何，他都会这么说
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 。如果我想知道自己的表现究竟怎样，得通过其他途径找到答案。

怎样才能知道自己的表现究竟如何呢？也许应该从老板或同事那里寻找答案。但是我没有老板——演讲者都没有老板。你很容易了解你的知名度，但是这与实际表现的好坏不是一回事。因为人们都有自己的选择，某个人认为好的表演在另一个人看来就不一定好了。最重要的是，人们都不擅长反馈。我们通常只关注一些表面现象（“你看见那件衬衫了吗”），或者自己的观点会受到他人观点的左右。有时，我起誓说自己的话是发自内心的，即使事实就是如此，人们也会抱怨。同时，反馈总是很主观的，一个人的评价“你太了不起了”，也许另一个人的评价就是“很一般”。我曾经有一个老板，当别人给他看某个设计时，他会说：“嗯，不算太糟。”对他来说，这就是很高的赞许了。如果我在1995年给他看2009年iPhone的规划，他很可能会说：“并不算糟。”除非你的设计无懈可击，否则他一定会在鸡蛋里挑骨头。因为我和他共事多年，因此我能明白他的真实意图，从他随意的评论中提取真正的意思（我能肯定，对那些你认识的人，你也会像我这样做）。但是作为一个演讲者，你很难揣测别人的真实意思。观众的反馈是一锤定音，要么你能弄清他的意思，要么你不能。

当我在麻省理工学院做完演讲后，一群感兴趣的人围着我提问。这时，一名学生冲了过来，他把笔记本电脑放在我的面前，指出他认为我在演讲中说错的地方。显然，因为能给我反馈，他显得很兴奋。他面带微笑，很热情地与我探讨。我的演讲激起了他如此大的兴趣，而他发现了这么多他认定的错误，这到底是好事还是坏事？答案很简单：我相信听众给予了注意，这就意味着你做了一些有价值的事，但是把这些价值弄清楚却并非易事。

无论是写书、做演讲还是做其他事情，你都会不时地得到来自别人的反馈，有时这些反馈还是互相矛盾的。有的人希望你的声音再洪亮一点，有的人却希望更轻柔一些。甚至有时候这些反馈都不是针对你的——你只是一个靶子，有时候，观众将自己在生活中受到的委屈发泄到了你的身上。也许在几天前别人曾评论过他们，现在他们只是把你当做了这种坏情绪的发泄对象。他们只是想发泄，你却成了无辜的受害者，特别是当观众可以用匿名的方式发表反馈意见时，情况就更糟了。

但更多的时候，观众给的反馈信息是互相矛盾的。有人曾告诉我，说我在工作室的演讲很棒，随即又问了我一个问题，殊不知这个问题我已经回答过7遍了。有些时候，演讲结束了，我却得不到任何掌声，结果调查报告却显示观众给我打的分数很高。还有些时候，我虽然赢得观众热烈的掌声，但是之后却没有任何人想留下来和我讲话。人们在生活中和演讲中给出的反馈意见总是让人捉摸不透。在奥林匹克运动会上还有记分牌和奖牌，但是在生活中却没有严格的评分标准与机制。你必须自己琢磨哪些反馈更有用、更重要，去分析自己的表现，了解观众的看法和自己的看法有哪些差别。

但是在寻求答案之前，我们还要了解一个事实。为了便于说明，我先举一个例子。

假设你正在听莫科斯里教授关于未来人类的讲座，该教授是普林顿斯大学未来人类研究所的主任。然而，他的演讲单调而乏味，并且不顾及观众的感受。他完全沉浸在自己的世界里，不和观众进行眼神交流，言语中多有停顿和“嗯”、“呃”这样的语气词，只是念着幻灯片上无聊的内容。他穿着好几周都没有洗的印有豹纹的睡袍，甚至跑题，用足足5分钟的时间来讲自己的宠物狮子狗布奇的健康问题。这也许是你所听过的最差的演讲，当讲座结束时，你迫不及待地向门口跑去。

突然，你发现把外套落在椅子上了，所以准备回去拿。当你转过身时，却发现令人讨厌的莫科斯里教授正好在你的背后。他面带笑容，将手放到你的肩膀上，问道：“你觉得今天的讲座怎么样？”你肯定知道自己想说什么，但是你会那么说吗？

大多数人是不会如实回答的。当然，我也不会。如果我据实告之我的想法，那么接下来我们也许要长谈一番，还会伤害到对方，而这种情况是我不想看到的。我想离开，而最好的方法就是告诉他讲得不错。你也许会说“讲得很有趣”或者“不错”，而把真实的感受隐藏起来。你很可能坚定地点点头，微笑着，心里还想着快点离开。当一个演讲者的表演结束时，人们都倾向于肯定他的表演，说一些简单的、正面的话。

因此，许多表现不佳的演讲者往往还以为自己很了不起，进而带着这种满足感，他们会继续演讲生涯。这样一来，反馈圈就会中断，也没有人告诉他们（以一种友好但是坚定的语气），他们的表现并不理想，更不用说如何提高的建议了。就像是《美国偶像》节目初级赛中的选手一样，没有人真正去否定他们的表演，因此这些选手怎么也想不通为什么自己不能成为像惠特尼·休斯顿或者法兰克·辛纳屈那样的人物。他们总是听到别人善意而礼貌的赞赏，却忽视了残酷的现实。更有甚者，他们认为人们不会提出任何负面的批评。想想我们说的那些话吧，这样一来，我们不仅没有对他人坦诚，而且当他人对我们提出忠言时，我们又是如此难以承受。

我们之所以不会完全说出真心话，一个原因是我们都不想表现得粗鲁。我想在你听莫科斯里教授的演讲之前，一定已经在心里想象过这场讲座，而且会在演讲结束时奉上掌声。为什么呢？无论演讲者讲得多么差劲，我们都想通过掌声来表达对他的尊敬。无论演讲者的表现如何，出于礼貌，人们都会这么做。当看到某个人完全不鼓掌时，你反而会觉得他不近人情。如果没有一个观众为演讲者鼓掌，那他的演讲得多差劲呀？反正我从来没见过这种情况。很多人把掌声当做是对演讲的肯定，从而自鸣得意。他们演讲完，走下讲台，问一个朋友：“我讲得如何？”朋友告诉他：“不错。”这样，他又会自以为是地继续下去，而得不到提高。

即使有观众给你提供真诚的反馈意见，而你也认真地听取了，结果却未必能完全如意。我们会发现自己很容易被蒙骗。

福克斯博士案例的启示

1973年，南加州大学的研究人员提出假设，认为学生对教授的反馈毫无依据可言。为了验证这个假设，他们做了一个实验
[2]

 。他们请一位演员来授课，据称这位演员“看起来很受人尊敬，说的话听起来也很具权威性”。研究人员为他制作了一份精彩的假简历。他们指示这位演员在讲话时故意前后不对称，说一些互相矛盾的句子，运用毫无用处的引言。他们要求演员表现得富有魅力和幽默感，却故意说一些没有实际意义的话，比如引用根本就不存在的书籍和研究报告。和大多数大学里的教学程式一样，这位演员（他们把他称为福克斯博士）用1小时时间讲课，接下来的半个小时用于问答。听课的这11个人不是普通的大学生，而是这次讲座的主题领域里的专家。在上完课以后，研究人员将他们对演讲者的看法收集起来，进行分析。
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这份研究得出的数据并不多，因为参与调查的只有11个人，研究结果也因种种原因受到了批判
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 。但是，我认为这份研究成果还是有一定价值的。首先，观众给演讲者的评分很高。若是能得到如此高的评价，任何一个演讲者都会自豪的。而这份调查问卷里的大多数问题和会议问卷里的问题极为相似，看来我们一直以来寻求反馈的方式也有纰漏之处。一个演员怎么这么轻易地就将专家级的人物愚弄了呢？

我们很容易由此得出结论，人们并不擅长区分糟粕与精华，有时又会把真理当做垃圾
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 。更为有趣的是，我们由此推断出，只要你表现得很像样，就能做好演讲。当然，这也是我们不愿承认的事实。但是，我认为事实也不尽然。这位演员也许比一个真正的演讲者做的准备工作还要充分。他能表现出色绝非偶然，因为他正是在多次的演习之后才达到了这种效果。我甚至认为，对于一个演员来说，要将演讲准备好似乎比常人还要容易些。总之，这个实验也说明了，要想做好演讲，事先的准备是必不可少的。

这份研究还说明，人们对于演讲的真实期望和他们所说的期望，或者组织者心目中观众的预期都是不相符的。这份研究的作者指出：

对授课的价值评估涉及许多不同的因素，因此很难对其下定论。其中一些显而易见的因素有：授课者的教育、社交背景，对课题的知识积累，经验以及人品。如果演讲者在这些及其他方面出色，那他的演讲就会受到欢迎。然而，纵然演讲者能够集这些于一身，也只能说明他能够满足学生的要求，却并不表示他有足够的教育意义。

从这段话中，我认识到，人们对教师的要求其实并不苛刻。在听讲座时，只要能够心情愉快，人们就会很高兴（人们觉得娱乐常常比学知识更重要）。无论是孩童还是成人，学习往往是一件很枯燥的事，因此，在这过程中的笑料往往如同意外的礼物，它会让人惊喜。可爱而又幽默的老师并不多见，却很受欢迎。虽然从传统意义上来讲，老师的这些品质与教书的能力并无直接的联系，但人们还是喜欢这样的老师。无论如何，演讲者即使讲不出什么实质内容，但只要能给听众带来快乐，他就能满足许多观众的要求。若是在枯燥乏味的会议上来个喜剧表演，即使这与会议的主题毫不相干，但是我敢打赌，观众对喜剧演员的评论一定不错。

我有过失败的经历，因此也知道给观众带来一小时的快乐也是一件很难的事情。能够完成这一任务的人绝对值得尊敬。但是这些并不等同于讲授一门技术或者讲一个振奋人心的故事。优秀的老师会将娱乐作为授课的一种工具，而不单单是为了博得学生一笑。

从福克斯博士的例子中，我们还可以学到：

·信任来自主持人。如果主持人说“这是某某方面的专家”，那么听众就会相信他的话。听众对于演讲者的信任都是建立在介绍人和介绍方式的基础之上的。如果福克斯博士是在街头做同样的演讲，而不是在一个正式的会议上，也没有受人尊敬的人士来介绍他，那么他的演讲也会被忽视。福克斯博士的经历也证实了我们看重这份信任胜过于对教学质量的期待。

·表面上的东西也很重要。福克斯博士将他的角色扮演得很好，作为一个演讲者，你也要扮演好自己的角色。面貌、举止、动作和态度都很重要，每一个观众都在乎这些表面上的东西。人们会以自己独特的视角，通过你的外貌来判断你的内在素质（例如，当在硅谷某个软件公司演讲时，请你不要穿套装。当为纽约各银行的CEO演讲时，请你不要穿得过于休闲）。

·演讲需要激情。开口说话时，你就决定了要给观众带来多大的影响。其余的事情都可以改变，但我总是以一种热情的态度来演讲，这样还能避免别人说我不够尽力。我越是表现得在乎演讲，观众就会越关心我的演讲。福克斯博士的经历暗示着投入足够的力量总是有好处的。只要你表现得热情洋溢、极为重视自己的演讲，即使有的演讲者比你的知识多10倍，但是他毫不生动的演讲创造的价值也是不及你的。富有激情的演讲更能吸引观众的注意力，这也带来了成功的机会。

为何说对演讲者的许多评估是无用的

大多数的活动组织者并不愿意花精力来收集观众对演讲的反馈，即使收集了意见，也不一定会传到演讲者的手中。这种现象并不好，只有当组织者和演讲者共同研究这些反馈意见时，双方才能共同提高。毕竟，是组织者邀请演讲者来做演讲的。因此，从某种角度来说，演讲者受雇于活动组织者。也许是组织者太忙了，他们并不总是将观众的反馈意见传递给演讲者。对那些听众反响不错的演讲者，组织者还会继续邀请他们参加活动，而对其余的那些演讲者，他们则置之不理。

有些时候，演讲者还是能收到反馈信息的。图8-1就是一份典型的反馈表。这是一个真实的反馈表，而演讲者就是我本人。
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图　8-1：这是我近期一场演讲的反馈表

粗略一看，效果看起来还不错。很明显，129位受访者中有58位认为“比较满意”，这个结果还是不错的。还有38位听众认为“十分满意”。但是29位听众选择了“一般”，这条信息并没有什么价值。我宁愿强制他们选择一个确切的答案，到底是满意还是不满意——假如他们还是不确定，我就当他们都选择不满意吧。可能他们在听讲座时睡着了，这样就有一个有趣的问题：在听讲座时，有多少人睡着了？（每做一次演讲，我都对这个数据很感兴趣，特别是当我在大学里演讲的时候。）

然而，最重要的数据却是我的演讲与别人相比怎样。如果没有这一项，反馈信息就毫无意义了。也许，在某次组织活动中，我的演讲是最糟糕的，或者是最精彩的，但是如果没有这项信息，我就无从知晓。对我的讲座非常不满意的听众是谁呢？他重要吗？也许他就是这次活动的VIP，因此他的意见会比任何一个人的意见都更重要。又或者，他是不是和我以前的那位上司一样，对每件事情都不满意呢？也许除了“非常不满意”以外，他从未选过其他的答案。又或者，他只是走错了演讲厅，满以为我会讲他喜欢的话题，最后却发现我的演讲中并未涉及这个主题，因此他十分不满意。总之，这些反馈信息并不能解决我心中的疑惑。

有价值的反馈信息会告诉演讲者，不满意的观众希望他做出哪些改变，满意的观众又希望他保持哪些优点。即使所有129位受访者都对我的演讲失望至极，永远都不想再听我的演讲，如果没有这些有用的反馈信息，我就不会知道自己在哪方面做得不好。即使我再次得到演讲的机会，也要自己去猜测应该如何改变才能做得更好。

还有，听讲座的一共有500人，那么除了受访者以外，其余的371位听众的感受又如何呢？我还是无法知道。由于只有少数的听众填写了调查表，因此得到的结果处于两个极端。填写调查表的人要么很喜欢这场演讲，要么很讨厌，因为只有这些人投入的精力比别人更多，而大部分人并未融入讲座中。对于听众而言，这份调查表的去向并不明确，他们并不知道谁会去看这些调查表，也不知道它会产生什么影响，因此，他们并未经过深思熟虑，只是应付地填完这张表
[5]

 。

如果不是仔细分析反馈信息，演讲者很容易误解这些信息的含义，或者弄不清楚观众想提出什么建议。在很多情况下，调查问卷的问题设置得并不周详，这样一来，无论是谁填写的反馈意见，都有可能被曲解。

以下列出的是一些演讲者真正需要的反馈信息：

·和其他人的演讲比起来，我的演讲如何？

·为了提高演讲水平，我需要做出哪些改进？

·除了我回答的那些问题以外，你还希望我回答哪些问题？

·我在演讲中给你带来了哪些烦恼？

无论演讲者最终得到的反馈是怎样的，他们都可以在演讲后亲身询问观众的感受。当某人礼貌地跟你说：“讲得不错！”你可以问他：“谢谢！那你觉得我在哪些方面还有待提高呢？”让听众在获得愉悦之余，拿点儿时间来思考。把你的名片给他们，鼓励他们继续和你联络。在活动结束时，向组织者询问这些反馈意见，看看他能给你提供哪些数据。即使他没有观众的反馈信息，你也可以听到他个人的意见，这同样也很有价值。

演讲者必须和听众“般配”

如果我在1942年邀请墨索里尼来伦敦演讲，那情况会如何呢？墨索里尼是一位富有激情的杰出演讲家。但是在他演讲之后，群众的反响会如何呢？人们不会去认真评价墨索里尼的演讲，而会谴责主办方没有找对演讲者。如果演讲者面对的是一群讨厌他的听众，或者演讲的主题并不是听众所关心的，那演讲者注定要失败。我曾在柯柏联盟学院发表演讲，这是纽约的一所著名大学，录取的学生都能获得全额奖学金。那时，我正在为我写的一本书做宣传，因此我准备的演讲的主题是关于在项目中遇到困难时，作为一个英明的领导者应该如何摆脱困境。这个素材很不错，而且我也曾成功地演讲过几次。但是，当我到达现场时，我才知道听众都是大一的新生：18~19岁的样子，毫无社会经验。那时是10月份，他们应该才离开高中5个月。在演讲前，我马上就认识到了我就是那个到伦敦演讲的墨索里尼。除非我做出改变，否则他们会把我看做无趣的老古董，认为我是在商场失意转而做演讲的，对我的讲座嗤之以鼻，或者提一些刁钻的问题。如果我才19岁，要听一场关于企业界的演讲，我也会这么做的。

一位机智的演讲者一定要事先问组织者：“你希望我给听众带来哪些影响？”而作为负责任的组织者，他应该认真考虑这个问题。如果他也找不到答案，那么演讲者就要自己去弄清楚了，或者问问听众想从演讲中获得哪些知识。大多数情况下，当组织者邀请演讲者参加某个活动时，演讲者在不知道要创造什么价值的情况下就接受了邀请。

当我在柯柏联盟学院演讲时，我努力回想自己在18岁时对于成人世界的认知。最终我决定不用幻灯片，以我在微软的一次亲身经历作为开场白，讲述了我在一个电梯里遇到比尔·盖茨的情景（我向他问好，但是他却几乎忽略了我的存在），这个故事也博得了学生们友好的笑声。我成功地赢得了听众的尊敬，并将这种良好的气氛持续到问答阶段，成功地完成了这一个小时的任务——可以说我成功地躲过了一劫。如果在之前向组织者询问一些基本情况，那么我会从一开始就做好准备。

有时候，这种不匹配是组织者有意而为之的，他们故意让演讲者讲些听众不乐意听的主题，以此给听众带来刺激。但在这种情况下，至少组织者和演讲者的立场是一致的，无论听众的反馈情况如何，组织者都会把这些情况纳入考虑范围。有时，满足听众并不单指取悦于听众。

这也告诉了我们评价一位演讲者时遇到的困难。作为一个组织者，在邀请演讲者之前，他应该弄清楚：

1.组织者希望演讲者创造什么样的价值。

2.观众希望从演讲者那里获得什么。

3.演讲者能够做哪些事情。

如果不能认识到这三条的重要性，我们就永远不能从调查报告中得出任何有价值的建议（墨索里尼到伦敦演讲就是一个很好的例子）。如果认识到了这三个问题，那么评价演讲者的问题就都应该公开。所有的人，包括演讲者、听众和组织者都应该清楚评价演讲的标准。这样，演讲者，如福克斯博士，就能够提前做好准备，尽一切努力来达到要求。虽然听众很难在设立标准时起作用，但是他们也应该尽力协助组织者完成问卷。

可以给听众提出的问题包括：

·你认为花时间来听这场讲座是否值得？

·你会向别人推荐这个讲座吗？

·听了演讲后，你得到启发了吗？会因此改变自己吗？

·为了继续学习，你知道接下来要怎么做吗？

·你是否受到了鼓舞？
[6]



·你喜欢这位演讲者吗？

·你认为演讲者准备的材料真实可靠吗？

最后的两个问题显示了福克斯博士的两难处境：在演讲者受欢迎的程度和观众认为演讲材料的可靠性之间，哪个更重要呢？如果你真的想知道演讲者对于观众的价值，那么最好在演讲结束的一星期或者一个月以后再寻求听众的意见。在演讲刚结束的几分钟里，人们对于这场演讲的评论也许会在一段时间后发生变化。如果演讲的意图是从长远的角度来改变听众的习惯，那么我们就应该给予观众足够的时间来消化演讲的精髓。

随时可取的专业反馈

我们在给别人提意见时显得十分谨慎，我们更害怕接受他人的批评。但是，现在我们可以轻易地获得演讲的反馈信息。事实上，你随时都可以做下面的事情：

1.准备一台摄像机。

2.打开某场你很熟悉的演讲（如葛底斯堡演讲）的笔记或者幻灯片，开始演讲。

3.录下自己演讲时的情形。

录制5分钟的演讲就足够了。在演讲的过程中，可以把对面的墙壁想象成观众，并和他们保持良好的眼神交流。录完后，你就可以坐下来观看了，或许同时还能喝点酒（也可以喝个七八瓶）。虽然这事并不难办，但是很多人都不愿意这么做，即使是那些认为演讲很重要，努力想要提高演讲水平的人。其实是他们害怕这么做，我觉得他们简直就是言不由衷的人。如果你都不敢看自己的演讲，你有什么理由吸引别人来观看呢？演讲的黄金法则就是：如果连你自己都没有听过的话，就不应该浪费别人的时间。你应该自己先尝试一下，如果你觉得这个演讲根本上不了台面，那么至少只有你一个人浪费了时间，还没有影响到别人，这仍然是值得庆幸的。你还可以删除这些录像，但是如果你浪费了别人的时间，就永远没有改正的机会了。

我们总是觉得自己的声音不好听。我们会特别关注自己的鼻子或者发际线，而别人从未如此仔细地观察过我们。而且，这些都是无法改变的。其他那些可以改变的因素才是突破点，如你是否打扮得体、观点是否明晰、肢体语言和引用是否得当，改变这些因素才更容易提高演讲水平。

如果你自己都不喜欢某些内容，可以将它们一带而过。将它浓缩到30秒，短小精悍地讲述即可，对此加以练习，直到你满意为止。如果其中的某些内容听起来很无聊，可以将它挑出来反复修改练习。每练习一次，无论内容是否有所改动，你都会有所提高。

并不是每场演讲的视频我都会看，但是我一定会回顾那些特别差劲和特别精彩的演讲。当组织者给我的反馈意见让我难以理解时，我都会和演讲视频作比对。我总是想把观众的感受和我自己的感受统一起来。专业的运动员会通过视频回放来观察赛场上发生的情况（在某个赛场上弗雷德自己没有注意防守），而不是局限于自己的认识（弗雷德责怪队友没有注意防守）
[7]

 。当你参加一些令人紧张的活动，如体育运动或演讲时，往往很难及时了解现场的情况。如果你自己不敢给自己找错，可以将演讲的视频交给一个知心朋友，然后从他那里得到诚实而又有建设性的建议。要知道无论哪位演讲家都想拥有这么一台摄像机，以提高自己的水平。这个过程既简单和快捷，既便宜又保密。你可以从身旁或离你遥远的朋友那里得到及时的反馈，也可以使得演讲者和听众的交流更为简易。


[1]
 老实说，某人刚走下讲台时，不适合跟他讲话，因为他的注意力过于分散而听不见你在说什么。


[2]
 参见纳弗特林、唐纳德·休伊特、约翰·威尔二世、弗兰克·多纳里所著文章"The Doctor Fox Lecture：A Paradigm of Educational Seduction"，《Journal of Medical Education》，1973年版48册：630-635。


[3]
 对这份研究的主要批判有：研究规模太小，找不到讲课的视频，调查问题不够充足。然而，人们重复这个研究时，得到的结果却是一致的。在这个领域里，该结果受到了其他研究人员的认同。参见唐纳德·布莱恩所著的《What's the Use of Lectures？》（Jossey-Bass出版社），第202页。


[4]
 我写过的最受欢迎的文章之一就是"How to detect bullshit"（如何区分糟粕）：http://www.scottberkun.com/essays/53-how-to-detect-bullshit/。


[5]
 我曾在微软主持过几年培训，我保证我自己会认真阅读交上来的每一份调查表。如果人们根本就不知道谁会看他们填的调查表，那么他们凭什么要花费5~10分钟的时间来填写呢？他们肯定不会这么做的。也许，这些调查表会被人们直接扔进垃圾桶，谁知道呢？如果你不告诉人们谁会阅读这些调查表，即使他们最终填了表，你也是在怂恿人们忽略反馈信息的价值。


[6]
 这一项可能比学到的知识更重要。


[7]
 “掌握信息的唯一办法就是：从视频上看事情发生的经过。只有在这个时候，运动员和教练才能发现到底是哪里出错了。视频不会撒谎，有时候，要掌握真实情况还需要我们反复观看视频。”——底特律活塞队前主教练查克·得利。摘自隆恩·霍夫的《I Can See You Naked》（Andrews McMeel出版社），在书中，作者提出了类似的建议。


第9章　他们是你的朋友

[image: ]


在研究了多年学习理论后，关于我们如何学习，我可以告诉你：我在1989年的一次经历就能给你提示，那次我几乎要了三个人的性命。

在生活中，我们不该做的蠢事包括：17岁的时候，在纽约驾驶着一辆奶奶的老车，在高峰期练习如何在车流中左转，然后突然意识到自己从未有过这种经验。在1989年，我就做了这么一件蠢事，可想而知，结果很糟糕。在我的驾驶考试开始不到一分钟的时候，教练让我左转。我等在一辆车的后面，然后做出了一个自作聪明的举动：模仿前面这辆车。但是这辆福特野马很快就过了十字路口，而我奶奶的这辆旧车根本就跟不上这个速度。因此，那辆车避开了迎面而来的车辆，而我正好和一辆正在加速的18轮马克大卡车迎面行驶。

我现在还记得那辆卡车司机刹车时的表情。他并不生气，因为他根本就来不及生气。此时，他正专注于自救之中，而正是在此时体现出了刹车板的效率。与此同时，坐在我旁边的监考教练丁寇先生发出了一声尖叫。当看到迎面而来的大卡车时，由于惊吓、恐惧和无助，他发出了极具女性化的尖叫。之前，拿在他手里的记分板也伴随着他的尖叫掉到了汽车的仪表板上。虽然他很惊慌，但是我却表现得异常平静。毕竟，我从未有过这种经历。在我看来，也许左转弯都是这样的吧。

那辆大卡车滑到了路口，停到了离我这辆车的保险杠几英尺的地方，车上的货物都散落到了街道上，有一辆车的保险杠都插到这辆卡车的车道里了。这个路口顿时堵塞了，双向的汽车都不得不停了下来。很快，人们就开始指责起来，似乎很多都是冲那个卡车司机的，而他也充分发扬了纽约人的精神，向那些指责的人大叫起来。我还未完全意识到我几乎让三个人送上性命，只是急忙开车溜走了。我甚至不理解为何我的监考教练在考试不到90秒的时候，就急着要回到考试中心。他大叫着，左转、右转、左转。在停车场，听着丁寇的尖叫声，我认识到自己无法通过这次考试了。在我获得重考的机会之前的几个星期里，我一直生活在家人和朋友的压力之中——他们都是一次性通过了驾驶考试的。

不知为何，我在第二次考试时通过了。当回到家的时候，我顿时放松下来，将驾照这些事抛到脑后。我哥哥将我叫到一旁，说：“你接下来要学习开手动挡。”但是我坚定地说：“没门。”我可不傻，我现在最不想学的就是关于开车的东西，因为学习就意味着有可能失败。而我在不久之前刚从一场近乎要命的灾难中发现了这个事实。在教学的过程中，学生的处境总是比教师更难，这也揭示了青少年不努力学习的原因。他们害怕失败，害怕当着全班同学的面被老师批评，因此他们从一开始就畏惧老师。具有讽刺意味的是，老师也害怕学生忽略他们的课程，这就是为什么他们变得如此专制。对我而言，我所认识的朋友中也有学不会手动挡的，所以我也不想冒险，因为害怕失败。

但是我哥哥坚持让我学习，让我相信他。出了门，我们走到他那辆闪亮的84版本田Prelude车旁，这也是我朋友们的车中最先进的版本。这辆车就是他的命根子。他把我推到驾驶的座位上，启动了汽车。而我则开了车门，准备逃开。毁了奶奶的老车倒没什么大碍，但要是弄坏了哥哥的车，接下来就有的受了。我想找个借口离开，比如我太忙（谎话），我太累（谎话），我的脚在驾驶考试里受伤了（差劲的谎话），但是在我想到合适的借口之前，他说了一句意味深长的话：“这辆汽车的离合器就是你的朋友。”

它怎么可能成为我的朋友呢？汽车的离合器是很复杂的踏板，我认识的每一个人都能把它弄明白。一些高中生想学手动挡，却在停车时晃晃悠悠，引来他人的嘲笑，这就是可怕的离合器，人们只会对它心存畏惧。要说它是我的朋友，那简直是谎话。要是那样，接下来还要说丁寇也是我的朋友吗？标准成绩考试也是我的朋友吗？“你到底在说什么呀？”我问他。他的回答是：“相信我，离合器就是你的朋友。它会帮助你，如果你发现什么问题，只要一直踩着它，你就会没事。如果你知道这些，学习手动挡开车就绝非难事。”我仔细看了他一眼，他是在耍我吗？但他不像是这种人，也不会拿他的这辆车来开玩笑，更不会让我拿他的车做试验。因此，我对自己说：“好吧，离合器也许真的是我的朋友，让我试试接下来会怎样。”

仅用了一个下午，我就学会了用手动挡开车，我甚至在马路上成功地完成了一个左转弯。在我认识的人里，我还是第一个。而且我喜欢上了开手动挡，直到现在，我还是保持着这种习惯。

我的哥哥拥有什么驾驶教练所没有的神奇魔力吗？在我们探索这个答案之前，我们要看看为何教学目的总是难以达到预期的，而且教学的成就也并不大。

为何说教育的价值难以体现

我对讲学是持怀疑态度的，虽然我以它为生。在我们遇到一个好老师之前，会经历多少个差劲的老师？好老师和差老师的比例是1比5吗？还是1比10？在我学开车的三个月里，有教练的职业性讲授，也有我父亲偶尔的指导，我还是没有通过驾驶考试。也许是我太差劲了吧。不论是我不才还是教师太差，它们大多是失败的教学经验。无论是责备学生，还是责备老师，也都不能让双方满意。

我曾在各种场合给别人上课，包括在大学讲课、在工作室上半天的课、演讲、工作技能培训，甚至是在酒吧里喝酒吹牛，而且我敢说，在那些情形下，真正学到东西的几率很小。在任何一种情形下，都是一个人在讲，一群人在听。在这些听众中，我猜有5%的人在打盹，25%的人在幻想，30%的人在做白日梦，而在剩下的40%听众中，有些人是进错了演讲厅，有些人则在发短信或者看邮件。在为数不多的专心听课的人当中，有多少人能真正理解我讲的内容？第二天还有多少人记得这些内容？又有多少人会把我讲的这些运用到生活实践中呢？
[1]



所有成功的教师都会考虑以下4个问题：

·多少人听懂了？

·有多少人能记住？

·有多少人会运用于实践？

·有多少人能成功地用到这些知识？

如果你将要参与教学，无论是通过演讲、上课还是写书，你都是在做一件艰苦卓绝的事。在罗宾·威廉姆斯的《死亡诗社》或者爱德华·詹姆斯·奥莫斯的《为人师表》之类的电影里，教学乐趣无穷，但这些电影丝毫不能体现教学的枯燥无味和令人痛苦。在大多数的教学过程中，学生都会在课堂上开小差，而老师却对此无能为力。即使要成为电影中那种成功的老师（这些老师都是半虚构的），他们也要经历各种磨炼。你可曾想过为何许多教师都看起来如此疲惫、严厉、对生活失去激情？他们并不是从一开始就这样的。他们年复一年地教授同样的内容，眼睁睁地看着学生汲取他们的知识，消磨他们的灵魂，却无能为力，因此他们刚开始教书所怀有的那份爱逐渐被磨灭殆尽了。而许多教师甚至都不会等到爱完全消失的那天：美国有50%的教师任职时间不超过5年
[2]

 。在美国，教师的待遇远远比不上他们的付出。

如何让教学被大众接受

一个好消息是：如果教学能够达到效果，它本身将是一次很有价值的经历。当你看到有人听懂了你的观点，并将它成功地运用于生活中时，这种喜悦之情是其他快乐所不能比拟的。在100位听众中，即使只是在5个人身上体现出了效果，而在其余的95个人身上却并未见效，你的满足感也会弥补这份缺憾。假如你在那天没有演讲，你根本就没有机会感染这5个人。假如你因胆怯而缺席，其他代讲人或许只能感染到3位听众，或者更少。有时候，感染到100人中的5人也是超出了平均水平的。而且，面对教学中的挑战，我们也只有一种解决方法——只要你想传播自己的想法和学识，就只能通过唯一的方式，即教学。

尽管我对教学成果持怀疑态度，经常列举一些失败的数据和例子，但是我相信，我们有办法在任何时间给任何人传授知识。然而，这需要特定的环境。如果恰好有两位专注又聪明的人，一位喜欢教，另一位喜欢学，这时就能达到很好的效果。大师和学童、导师和学生之间的关系就大致如此。对于教学而言，人数越少越好。历史证明，一对一的教育模式是最有效的。许多神童就是由父母或者家人、朋友教育的（爱因斯坦、毕加索和莫扎特都是如此）。的确，他们本身也是天赋异禀，但是他们的成就也得益于他人私下里的教导。教学就是思想上的亲密传输，如果参与的人数多了，效果就难以达到。

基础的数学原理就能解释这一现象。如果我给5 000位听众做演讲，我就无法了解每一个人。人们有不同的学习方式，而当我面对5 000位不同的人时，我还要察觉出每一个人的不同之处。也许我可以掌握大概情况，做出合理的猜想，但是我的演讲激情要传递给如此庞大的人群，难度确实不小。有的演讲者擅长猜测听众的想法，他们的理念对广大听众也同样适用。但是这些幸运者毕竟是少数，他们能成为优秀的演艺家和喜剧演员。但是对大多数人而言，只有当听众的人数小到一定的程度，如100人、50人、5人甚至是1人的时候，他们作为教师的能力才能得到充分的发挥。也许你能将信息传递给5 000人，让他们得到娱乐，教给他们思考的新方式和新思想，但是你却不能教给他们技能，或者让他们亲身体验。如果我的哥哥在教我开手动挡的同时，还在教其余的4 999人，那我是绝对学不好的。他不可能坐在每个人的旁边，教每一个人如何开车，更不用说当我们要学习新东西时，给我们每个人全部的关注。

当学生的人数较少时，一个好老师就能掌握每个学生的情况，了解学生都知道哪些知识，对哪些东西感兴趣，害怕什么。基于这些情况，老师就能相应地调整教学，对于我之前提出的教学中的四项挑战，学生克服困难的几率就更大。如果学生的人数较少，教师更容易根据学生做出灵活的调整，讲课也会更生动；而如果学生的人数太多，那么教师就只好在课前备课，于是教学不仅枯燥，而且学生能领悟的知识也更少。演讲者都喜欢在演讲结束时问听众：“你们还有什么问题吗？”给人的感觉就是，其他人都懂了，如果你还有什么问题，就相当于当众出丑。这并不适用于一对一的有深度的探讨，而探讨正是教学中必不可少的一个环节。

正如教师一样，我的哥哥做了三件必须做的事情，而且很显然，听众人数越少，执行起来就越方便：

1.让课堂活跃有趣。

2.以学生喜欢的事物作为切入点。

3.针对学生对前两项的反应，做出适当的调整。

然而，坏消息是：做好这些就意味着要花费更多的时间。好消息是：你所花费的时间都很值得。

活泼而有趣

人们经常引用古人之言，以下这句就很好：

不闻不若闻之，闻之不若见之，见之不若知之，知之不若行之，学至于行之而止矣。

这是孔子的话，但是由于经常被其他名人如本杰明·富兰克林和简·皮亚杰等人引用，人们常常以为是他们的名言。然而，令人惊奇的是，这句名言已存在数千年之久了，还经常被他人引用，却很少有演讲者将它应用到自己的实践中。理由是：演讲本身已经有难度，鼓动听众做某些事情就更难了。

关于教学的研究表明，我们要从以教师为中心的教学模式转换为以环境为中心的模式。许多教师只是关注于教学计划：授课内容，用哪种教材或者软件，讲课时应该站在哪个位置。总之，这些都是以教师为中心的。与此相反，好的教师更关注学生的需求。他们努力创造一个以学生为中心的良好的教学环境，这样一来，学生的各种需求，包括情感上的自信、生理上的舒适、对知识的好奇，都能得到满足。教师应该站到次要位置上，而不是挤到中心，他只是帮助学生获得经验的辅助者。教师能通过练习、游戏以及对学生的激励来达到这些目的，在此，教师只是配角，而非主角。

正如唐纳德·布莱恩在《What's the Use of Lectures？》（Jossey-Bass出版社）中所写：

如果你想教会他人一项操作技能，在某些时候，需要学生亲自去实践。如果你在训练运动员100米短跑，你就得让他们去跑……也许你认为这只是很浅显的道理，普通人都能想到，但是我们教育体系培养出来的聪明人却不知道这些。

对那些历经多年努力好不容易为自己赢得自信并成为学生瞩目的中心的人，这样做不是要让他们前功尽弃吗？这也是许多教师和大师能做精彩的演讲，却成不了好老师的原因。当他们的“学生”听完讲座离开后，却无法将他们在讲座上学到的知识应用于实践。有时，学生还会认为是他们不及演讲者聪明，所以无法掌握这些知识。

为了解决这些问题，首先要求教师不只是为了凸显自己的中心地位而教书。有一种方法是给你的学生创造锻炼某项技能的机会，将学生分为几个小组，这样他们就能通力合作，将演讲中学到的知识运用到生活中类似的情况里
[3]

 。我哥哥从一开始就做了正确的事：把我放到了驾驶座上。接下来发生的事情都有我的参与，当然还有哥哥的指导。当人们处于核心地位时，他们就不会厌倦了。

即使听众人数众多，你也能知晓他们是否跟上了你的节奏。肯·贝恩在《What the Best College Teachers》（哈佛大学出版社）中讲了唐纳德·萨利教授的故事。唐纳德·萨利教授是加州大学的数学家，他在教学中运用了WGAD法则（“这有什么用处（Who Gives A Damn）？”）。在开学的第一天，萨利教授就告诉学生，他们可以在任何时候问这个问题，而他会尽力讲解当中暗含的价值。如果你的目的是保持人们的兴趣，那你就要允许他们在感到困惑或者跟不上你的节奏的时候通知你。想要做好教学工作的演讲者，就不应该把观众的分神看做失败的象征，而应该以此为机遇。他们及时向你反馈了情况，至少有一个人不能跟上你的节奏，因此有可能其他人也同样如此。如果你希望得到及时的反馈以便提高演讲水平，可以在课后找到一位听众向他调查：是否有其他的方法来让他跟上节奏？如果你问一个学生：“我如何能让讲座对你更有价值？”你什么都不会失去。

吸引听众注意的一个方法就是让他们的精神处于活跃状态。我们的大脑都有一些小的神经元，但是我们现在还不了解它们的运行机制。当我们看到他人会以我们的方式来处理问题时，这些神经元就会作出反应。这就是为什么当有的人在沙发上看电视的超级杯比赛时，他们会模仿运动员的动作。当电视上放映一个手持木棒的人（或者手持斧头的凶犯）从窗帘后跳出来时，我们也会吓一跳。当观看者处于电视里运动员的情形下（或者被手持斧头的凶犯追杀时），他们也会有相同的反应。科学家认为这是令人惊讶的发现，但是这却是大脑的常规反应。即使大脑处于非活跃期，如当你懒散地坐在演讲厅的后排时，大脑还是时刻准备活跃起来，只要给予合适的刺激，它就会兴奋。杰出的故事叙述者能够牢牢地抓住听众的心，这里也有神经元的作用
[4]

 。如果你能找出与主题相关的故事或者视频，即使听众仍然坐在座位上，你也能刺激他们的大脑，使之兴奋。

以一个有趣的视角作为切入点

肯·贝恩在《What the Best College Teachers》中写道：

许多教师认为，学生只有在“了解”基本规律和事实的基础上，才能学会思考、分析、总结和判断。这些教师更倾向于强调传达知识，而轻视其他的教学活动，他们很少要求学生独立思考总结（他们认为学生只有在“学习了相关材料”以后才能在此基础上推理）。在考试中，这些教师只是去测试学生对所学知识的记忆，或者是否能够分辨出正确信息（选择题就是一个例子）。

如果我不是从哥哥那里学开手动挡，而是接受正式的培训，教练就会从传动的工作原理、传动学历史、为何有5个挡、各个齿轮的名字、仪表板的各部分等内容开始介绍手动挡的原理。通常，我们在学校里学习的知识都是从一个理论的角度来分析世界。教师和学者往往都是热爱学习的人，因此他们也会不自觉地要求自己的学生多学知识，即使学习某些知识的最好方法是实践，他们也会要求学生从理论学起。

专注于理论知识本身更有利于教师在教学的过程中处于中心位置。而事实上，动手能力和掌握知识的多少关联不大。即使教师熟知每一个专业名词，这也对学生要学习的知识技能没有多大的帮助。如果我接受的是手动挡驾驶专业培训，那么我在实践之前还要经历好几个星期的理论学习，在我接受考试证明自己学会之前，还要等上几个月的时间。然而，在我学习的第一天，哥哥就把我放到了驾驶的位置上，并以此作为他教学的开端。

哥哥告诉我，“它们都是你的朋友”，这句话我将永远铭记于心。当我写书、计划开办工作室甚至是在做大型演讲之前，我都会对自己说这句话。这句话提醒我：如果我和自己想象中的一样是一位专家，那么我总有办法让听众接受我演讲中的思想。如果我找不到这种方法，那么就说明我并不如自己想象中的那样熟悉演讲主题。

谦虚似乎不是专家和演讲家的专长，但是如果要找到一个好的切入点，我们就要保持一颗谦卑之心。把你博学的知识隐藏起来，想想一个初学者会怎样看待这个问题。要达到这种平衡并不容易，但这却是成为杰出教师的法宝。我哥哥在学习手动挡驾驶时，似乎也是历经艰苦，深受教学陈规的束缚。为了不让我重蹈他的覆辙，不去经历众多学习开车者的艰辛，他将我的学习过程变得更加生动有趣。教学是一个俯首甘为孺子牛的过程，教师为学生传道授业解惑。当一切进行顺利时，教师和学生都能感受到教学的快乐。但是，让人不解的是，为何能让人体验到这种快乐的教学体系如此之少呢？

针对学生的反馈作出调整

假如我从坐到哥哥的车里就开始大叫，那他会怎么做呢？如果和许多演讲者一样，他就会忽视我的反应，继续他的教学。如果听众打瞌睡或者开小差，那么许多演讲者只会继续他的演讲，对这些事情置之不理。演讲者并不会因此受到惩罚，因为听众在演讲中一直处于被动地位。

但如果你依照我的建议，使教学过程活泼有趣，那么你的学生必然会做出相应的反应，而这正是你的教学真正发挥作用的时候。如果你高明的思想让听众厌烦了，那该怎么办呢？这时，解决教学困难的方法就是观察学生的反应，找出应对之策，调整演讲以适应学生的需求。

即使在演讲过程中，你也要随时对比这些要求，看自己是否达到了。你要在演讲中不停问自己：

·听众是否已经了解这些知识？

·听众是否需要我从另一个不同的角度去解释？

·听众是否已经掌握了不少知识，需要休息或者放松？

·听众是否太自傲了，需要给他们一点儿挑战？

即使你自己在当时得不到这些信息，也可以在演讲结束的几天后问问听众（不论是通过组织者还是通过听众的电子邮件）：

·当回到工作中时，他们会发现什么新问题吗？

·他们在生活中用到过我讲的方法吗？效果如何？

·现在，他们回到了工作和生活中，还希望你讲哪些主题？

·对于如何将讲座变得更生动、更活泼和更吸引人，他们有什么建议？

如果你不分析听众的反馈，就无法教好书。好的教师讲得多，听得也多，他们会根据听到的来改进教学素材，并查看是否达到了所期望的积极效果。一个教师若是不愿从学生那里寻求意见，甚至连自己失败的原因都不在乎，那他就是一位失败的教师。


[1]
 乐观地讲，开小差的人会随着时间的变化而变化。因此，我把这些人的比例定在大约30%，而且这些人也是会有变动的。演讲厅里观众的注意力时时刻刻都在变化。


[2]
 参见http://retainingteachers.com/。


[3]
 你可以买一些练习大纲的书籍，以便随时参考。问题是，学生并不能看出现成的书籍的价值，而教师应该将这些书籍与学生的实际情况以及教学目的结合起来。你可以从爱德华·斯堪尼尔和约翰·纽斯铎所著的《Games Trainers Play》（麦格劳·希尔出版社）中找到资料。在他人身上运用之前，先在朋友身上试验一下。


[4]
 科学家仍然不能完全解释原因，但你能从这个网站中获得大概的信息：http://www.pbs.org/wgbh/nova/sciencenow/3204/01.html。


第10章　自白
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如果想知道一个人演讲得有多好，那么对他的同一主题的演讲，你应该听两次。我曾研究过演讲家和戏剧家，很显然，他们会重复上百次的表演，以求达到良好的效果。如果你想学习某位演讲家的成功秘诀，应该将他的同一场演讲观看两次。这样，你就会发现哪些是他在场上的临时发挥。想知道我的某个笑话是事先准备好的还是临时想到的？看两遍才能找到答案。

我听过你提的问题。我如果熟悉自己的演讲材料，那么很可能就会事先考虑到你提的问题，或者已经有人问过我类似的问题。问题是，我并不能回答我的演讲材料所涉及的所有问题。前面已经讲过，一次次的重复是一件很枯燥的事情。当我第三次、第四次做同一个演讲时，关于这个主题的70%的问题我都见过了。当然，所有这些问题都是经过思考之后才能提出的，但是我曾见过这个问题并不意味着我现在能给出一个更好的答案，所以无论我回答过这个问题多少次，我都是在不断地学习进步。

我与朋友进行眼神交流感到很别扭。当我面对的是一群不认识的听众时，我反而能挥洒自如，但是在座的若是有我的朋友，那么我总是想和他们开玩笑。但是，本能又告诉我，这么做就太随便了。我固然喜欢有朋友来听我演讲，但是当我看到他们时，身体的某些部分就会不自觉地僵住。我还不清楚是什么原因，也许你认为我现在找到了原因，但其实我还没有。

有时你知道我讲的内容。有时，听众已经知道我要讲的知识，这时我的首要任务就是提醒他们回忆那些知识，或者将这些知识运用到一个新的环境中。我深知，要想体现自我价值，不一定要是某个观点的首创者。通常，演讲者将古人的话运用到新的环境中，或者以业内人士无法传达的一种方式传授给听众，那么他们同样在创造价值。有时，从一个非业内人士那里得到的信息比从一个专业人士那里得到的信息还要有价值。但我不能一概而论，这样就会显得太过自大。有句老话说得好，在一个关注新事物的世界里，这些非业内人士也具有惊人的影响力。

当某人以不同的方式处理某事时，新的变化就会产生，而演讲却没有这种能力。组织者经常邀请我去做一些鼓舞人心的演讲，或者告诉人们创新多么重要。但是，我所经历的那种鼓舞，很难通过演讲来传递给听众。在演讲大厅里听起来不错的行为方式，当着老板的面似乎就表现得很尴尬了。他们要在听完讲座后，回到生活中，将讲座中学到的知识运用起来，做出一些改变。有时，组织者让我给那些对主题根本不感兴趣的听众做演讲，这真是个讽刺，但是我也没有办法，因为演讲者无法选择听众。

无论演讲成功与否，我都能收到报酬。许多演讲者受邀演讲，但是组织者并不要求按照他们的演讲效果给予报酬。无论我的演讲成功与否，我得到的报酬都是一样的。我并不希望这样，而是更喜欢依照演讲的好坏来评定报酬。这样一来，演讲者的积极性就能得到提高。如果听众的反响不错，演讲者就应该得到奖励；若演讲者表现不好，就应该给他相应的指导。我所知道的唯一一个以演讲表现为报酬评定标准的就是UIE的用户界面研究会议
[1]

 。

全日制教学对教师和学生都是煎熬。许多研究表明，朝九晚五、多内容少休息的全日制教学并非良好的学习环境。但是，这是人们所习惯的教学方式，因此一直沿袭至今。并没有什么研究能够证明连续8个小时比6个小时学的内容多，但是却有研究得出了与此相反的结果
[2]

 。时间的长短和教学质量的好坏并不成正比，但是我们却是按时间来付费的。除非教师和学生积极互动，学习中间的间隔频繁，教学针对的是实际的社会情况，否则这样的教学根本就不能给学生留下什么印象。朝九晚五的教学只会让人疲惫不堪，而教学的目的却是为了让人充满力量。若我真的要讲一天的课，我宁愿将课程安排为90分钟或60分钟一节的小课，这样中间就会有足够的休息时间。

我是一个内向的人。虽然我喜欢和风趣友好的人交谈，但我也很喜欢独处。我认为，像戏剧家、教师、演讲家等，在生活中并不像在舞台上那样活泼开朗。和我一样，他们在舞台上耗费了太多的精力。如果你有些有趣的想法，喜欢笑，还有一瓶好酒，那我一定喜欢和你交谈。但是，我同样也喜欢独自看一本好书，或者独自观赏美丽的风景。

我能看到听众的一举一动——看电脑、玩手机。我随时都能说出你看的是哪个方向。在一个阶梯教室里，我时时都能看到有多少人在关注我。我并不想让听众知道这些，我只是喜欢从听众那里得知自己的表现，我知道哪些人在听，哪些人在开小差，哪些人理解了我的话，哪些人认为我是个傻瓜。我甚至能猜出谁会问我第一个问题，谁想和我交谈，但是却又很害羞，以及谁很后悔来听这次演讲。

无论你是否喜欢这本书，如果仅仅阅读它，是不可能成为杰出演讲家的。这本书的宣传语肯定会说，读完本书后，你的演讲水平一定会有所提高。我想，这也有一个前提：练习（我想大多数读者都不会这么做）。大多数人都很懒，我也很懒，所以，我认为你们也一样。虽然教人演讲的书并不少，但是世界上的杰出演讲家永远都是供不应求的。演讲是一门身体力行的技术，这就意味着需要练习，这也是我敢写这本书的原因之一。

有时候我不穿内裤演讲。如果我知道一些听众所不知道的东西，我就能拥有优势，不论这些优势会多么可笑，只要我自己开心就好。或许你认为我得看心理医生了，但是我的确觉得某些事情很有趣，能让我开心，这样我就能做好演讲。如果不穿内裤并不能让你高兴，你就不用这么做，你可以去找一些更有意思的事情。不论我做了什么让自己开心的事情，就算谁都不知道我开心的原因，听众也会从中受益。即使有时候他们就是我的取乐对象，但最终的受益者也是他们。

比起一个小时的演讲，我更喜欢用一个小时来回答听众的提问。据我所知，这和许多我所认识的演讲家的想法是相左的。我喜欢问答环节是因为它需要即兴发挥。我不仅仅是照着幻灯片一页页地念，而是即时回答听众的问题。如果听众喜欢问一些难题，我仍然会觉得这是不错的体验。我不喜欢没有挑战性的问答环节，因为我觉得它太无聊了，听众也会这么认为。好的问答环节能给人留下深刻的印象，所有现场节目的有趣元素在这里都能找到。但是也有许多人喜欢单纯的演出，如果只有问答环节，他们会认为是自己受骗了。因此，演讲者不仅要满足那些喜欢单纯演出的人，也要激励那些希望参与的听众，在二者之间找到平衡点。

我是最差的学生。我讨厌听讲座，要让我坐着听演讲是一件很难的事情。如果碰到一个杰出的演讲家，我更喜欢去看他的博客或者买他写的书，而不愿去坐着听他演讲。或者我会请他喝咖啡，互换邮箱地址，这些都是双向交流。如果我无法做到这些，那么我会走出演讲厅和其他人交谈，到室外的草地上坐着看云彩，或者去散散步，这样我就能有一种参与的快乐，或者使我的大脑得到放松。我觉得这很具讽刺意味：我是一个演讲家，但是我却不喜欢听别人的讲座。

关注能让演讲更有趣。如果说我有给人带来乐趣的秘诀，我想应该是我学过即兴表演学。在那里，我学会了如何观察和倾听。幽默和独到的见解来自于关注，而非天资。当我学了即兴表演学之后，我的演讲技巧得到了很大的提高，我对生活的态度也发生了转变。我强烈推荐你也学一学。联系是最重要的。也许有人认为演讲者显得很清高，像是自命不凡的学者，但是我要说：我们有权利分享我们的思想。E·M·福斯特曾说过：“联系是最重要的！……只有将散文和激情结合起来，两者才能彼此受益，人间之爱才能达到一个全新的高度。”热爱人类的思想就是热爱建立联系。这就是那些用知识来吓唬他人、用事实来恐吓他人、扭曲原本意义的人总是那么招人讨厌的原因。“重视关联”的确是一个很好的建议。如果你自己都不知道自己讲的各部分内容是什么，那我只能说你是最自私的人了。

要使演讲生动，最简单的方法就是坦诚相待。虽然听众不会告诉你，但是他们最希望看到的就是一位诚实的演讲者。如果你把许多人都不敢说的话说了出来，那你就是英雄。只要你是诚实的，不管他们是否同意你的观点，他们都会对你产生兴趣，继续听你的演讲。要想和听众建立沟通的桥梁，要么让他们对你的观点感兴趣，要么向听众表示你对他们的想法感兴趣。如果双方坦诚相待，这两种方法实行起来就会更加容易。听众的反馈意见往往是希望演讲者“更坦诚”，所以不要躲躲藏藏，故作姿态，讲实话吧。

如果你喜欢收集思想，那么演讲和写书就是必然的结果。我们之所以能了解历史上的伟大思想家，就是因为有他们的演讲或者所著的书籍，或者有人在得到（也可能未得到）他们允许的情况下，将这些思想家的观点记录了下来。我希望自己能成为一位伟大的思想家，我也知道要实现这个愿望，我就得演讲或者写书。只有将思想表达出来，才能更好地了解这些思想。这种表达的过程让我们有机会听到别人的评论。如果只有经历失败，我才能学到某些教训，那我宁愿经历这些失败。我喜欢各种各样的思想和观点，我希望自己能将所有的思想都写进我的书里，或者加到我的演讲中。作为一个以讲述他人思想为生的演讲者，我感到由衷的高兴，也希望在以后的人生中继续这一事业。


[1]
 参见http://www.uie.com。


[2]
 参见唐纳德·布莱恩的《What's the Use of Lectures》（Jossey-Bass出版社）。


后台笔记
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演讲专家所做的准备细节

当你的职业是做很难的工作时，细节往往决定成败。我如果找到了一个可靠的秘诀，那就会在演讲中一直使用它。在演讲的这些岁月里，我找到了一些适用于所有演讲者的秘诀，无论演讲者有多么丰富的经验，这些秘诀都可以派上用场。有些需要在特定的演讲场合才更有效，但大多数只需演讲者提前到达演讲现场，有充裕的时间就可以了。

保障监视器

为了和听众更好地沟通，我需要和他们有足够的眼神交流。但是，如果我的幻灯片只是显示在我身后的屏幕上，那么要想做到这一点就很难了。为了确保听众看到的就是我想让他们看到的画面，通常我都要扭转身体去看屏幕，或者寸步不离地站在演讲台后，这样我就无法和听众互动了。解决方法就是使用保障监视器。它通常设置在舞台的前方，显示大屏幕上的内容，它对演讲者有很大的帮助（如图A-1）。首先，我不用转身看屏幕上显示的是什么，这样我就不会犯新手的错误——背对听众了。其次，我可以用余光确保幻灯片的切换是正确的，而无需直视屏幕。我如果有一个遥控器，就能走到舞台上的任何位置，不管任何时候，只要时机合适，我就能随时过渡到下一张幻灯片。
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图　A-1：图上所示的就是一台保障监视器，听众看不到它

PowerPoint和Keynote都有演讲模式，这样保障监视器不仅能显示当前演讲的幻灯片，还能在一个小窗口里显示下一张幻灯片，或者你所做的标注。

计时器

演讲中很难掌握准确的时间。在演讲时，有许多事情同时发生，因此，演讲者没有精力看时间，计算还剩下多少时间。因此，在大型演讲活动中，组织者会在保障监视器旁边放一个计时器。有的计时器有三个灯，即红灯、黄灯和绿灯，以此来显示剩余时间。绿灯意味着你开始演讲，黄灯意味着剩余时间只有1分钟或者5分钟，红灯意味着你的演讲时间结束。当然，有时也不需要这些先进设备，组织者会举牌提示演讲者，牌上写有“10分钟”、“5分钟”或者“赶紧结束”。当然，如果演讲者有合适的遥控器，他们也可以自己查看时间。

遥控器

有的演讲者总是忽视遥控器的作用，仅仅为了切换幻灯片，他们不得不在舞台中央和讲台之间来回跑，我们将这种现象称为“幻灯片带来的恶性循环”，即演讲者的行为怪圈。我以前常犯这种错误，那时我总认为遥控器是夸夸其谈的奸商用的道具，因此很厌恶它。但是，经过几年的演讲生涯，我终于意识到了不用遥控器是多么愚蠢的事情。如果没有遥控器，每当我要切换幻灯片的时候，都得找到鼠标和键盘。这时，我的注意力就会从听众身上转移到这些仪器上，而每次我在听众和仪器之间转换的时候，演讲就会出错。二三十页的幻灯片，我要反反复复地跑来跑去，鼠标点击的声音听起来很刺耳，总会把我辛辛苦苦建立起来的演讲节奏打乱。

只要有一个遥控器在手，你就获得了完全的自由。你可以在任何时候做任何事情，可以走到舞台上的任意位置、走到听众席间、站到讲台后，甚至到听众席后排，这些都不妨碍你演讲（但是一定要与技术人员核实信息，当你离开舞台时，无线麦克风有时会产生回音）。即使你并不用到处走动，但你的大脑也知道，只要你想离开讲台，随时都可以离开，因此你又少了一个限制条件。遥控器只需20~40美元，为什么不买一个呢？

我所知道的最好的一个遥控器是盖依·川崎推荐给我的罗技无线演示控制器（如图A-2）。它的唯一缺点就是尺寸偏大，即使我这么大的手也很难握住，但是其他各方面的性能都不错。它有一个内置的计时器，可以设置闹钟，随时提醒你演讲还剩下多少时间。
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图　A-2：无线演示控制器的领军产品：罗技无线演示控制器

发奖品来吸引听众上前排

听众席的前排就像是百慕大三角一样，空旷而又令人生畏。人们不愿坐前排，一来是怕不愿听讲却又不好表露出来，再就是怕在前排不方便随时开溜。但是，正如我在第4章所写的，我希望听众都尽可能地靠前坐。从我的角度出发，前排坐得越满对我越有利。我经常带来一些作品，准备在问答环节免费赠送。但如果前排没有人，我会把书赠给愿意移位到前排的人。这种方法总是很奏效，特别是对那些因为懒惰而不愿移动的人很管用，而且这样一来，也会拉近我和听众的距离（即使我面对的是最恐怖的人，当我看到他们追逐免费礼品的表情时，也会觉得他们不那么吓人了）。越是担心演讲，我带的书就会越多（如图A-3，这就是我带的一摞书）。如果你没有自己写的书，也可以买一些别人写的相同话题的书（如果100美元能减轻你的紧张情绪，让听众更具亲和力，倒也很值得），效果都是一样的。千万不要赠送一些没有什么用处的东西。如果你给出的是没有人乐意要的便宜货，那你的前排永远都会是空的，而且听众还会给你反面的评论。
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图　A-3：赠送一些不错的礼品，吸引听众到前排就座。把奖品放在显眼的位置上，这样就能够引起听众的好奇心

隐藏好麦克风（穿有领子的衣服）

在许多活动中，演讲者都是用无线麦克风的，因此他们都要佩戴衣襟麦克风，将它别到衣领上。我对考究的演讲服并不感兴趣（要想对听众表示尊重还有其他的方法），身着衬衫是最好的选择，便于别住麦克风。若是身着毛衣或者T恤，衣襟麦克风就会很明显。而无线麦克风的意图就是要将它隐藏起来，结果会适得其反。

为了解决这一问题，我们应该将麦克风的线夹到衬衫里面，不能让线吊在衣服外。这么做的原因有两个：首先，露出的线很不雅观，同时也很碍事；其次，如果你像我一样喜欢做手势，这些线就是累赘。有一次，当我陈述观点的时候，我的拇指碰到了线，结果麦克风被打飞了，还通过扩声系统发出了刺耳的声音。从A-4的两张图上，你就能看到不同之处。
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图　A-4：将麦克风的线放到衣领下面。方法就是拔下线，穿过衣服，然后再把线接起来

我们不需要胸牌

如果你要上台表演，就可以不要胸牌，因为人们知道你是谁，你就是手持麦克风的人。胸牌很碍事，而且它和麦克风的线一样容易被手碰到。细心的组织者会在演讲者上台之前提醒他们摘下胸牌。

讲台和舞台

在剧院里，两者的分界线并不是很清晰，舞台是你站的地方，讲台也是你站的地方——你站在它后面。如果你每次都和演讲者指出讲台和舞台（如图A-5）的区别，他们是会发疯的。

[image: ]


图　A-5：可千万不要站到舞台的后面，要不然你会看起来很傻

对准镜头

现在，许多表演都会被录制下来，因此你真正的听众也许并不是你眼前的人，会有更多的人在你表演的数月（甚至数年以后）通过互联网观看。许多人都是通过网络观看TED演讲，而不是到加州的演讲现场观看。如果你足够聪明，就要好好对待摄影师。因为他们既能让人很上镜，又能把你拍得傻里傻气，所以一定要讨好他们。询问他们的名字，参考他们的建议，把他们当做朋友，而不是当做服务人员对待。当你准备幻灯片的时候，一定要时时谨记荧屏前的听众。你不仅仅是给现场的听众表演，还有千千万万通过网络观看的观众。通常，电脑前的听众对你现场表现的好坏并无多大感觉（现场沉寂的气氛和刁蛮的听众都不会出现在网络上，这就意味着，也许你在现场的演讲很糟糕，但是网络上你却表现不凡）。当斯蒂芬·科尔伯特在前总统布什的晚宴上演讲时，那简直是一团糟（当时的听众也是很难对付）。现场的人都不喜欢他，但是他的演讲却在网上受到了一致好评。


如何立论

2009年6月份，在从挪威回家的路上，我被困在了华盛顿的杜勒斯国际机场。我要在机场等上好几个小时，时差让我精神不振，于是我找到唯一一个看起来稍微舒适点儿的地方坐下，旁边就是美国联合航空公司的柜台。生气的旅客和柜台服务人员的对话都传到了我的耳中。我开始还为这些吵闹心烦，但马上就发现这些对话有一个很有趣的地方。每隔一两分钟就会有一次这样的对话——不满的乘客坚持声称需要美国联合航空公司为其提供他们不曾购买的服务：升舱、改到更好的座位、退票或者餐食券。有时，他们仅仅是在长时间的候机后，想早点儿回家。在这几小时的遭遇里，我发现了人们提出要求的几种方法：

1.美国联合航空公司做错了。

2.我是特殊的客人，我应该得到一个座位。

3.我很生气，你们得安抚我。

如果当时亚里士多德也和我一样，被困在杜勒斯机场，那么他除了奇怪为何别人都不穿宽外袍之外，也会和我一样，列出如上的清单。这三种方式和他在2000年前为如何立论所列出的方法是吻合的。在那时，人们称之为辩术：在不同的情景中，提出意见并达到目的能力。现在，人们只知道这个词狭隘的用法，例如放在一个问句中的辩术——起强调作用的问句：“你认为我想一整天都滞留在杜勒斯机场吗？”

事实证明，希腊人概括了如今所有想表达某个观点的人（包括法庭的律师、脱口秀节目表演者、牧师等）所运用的技巧。从辩术的角度来看，我之前所列的三项分别是：

1.理性：逻辑。

2.习性：性格。

3.怜悯：情感。

这几条都是经过时间验证了的，记住了它们，就能运用到立论上。无论你是推销、讲故事，还是提问，都会用到其中的一项技巧，有时还不止一项。要想演讲成功，要知道哪一项对你的听众更有效。但遗憾的是，那天在杜勒斯机场，我没有见到任何一位乘客能够说服航空公司的服务人员。他们陆续离开柜台，有时，不论你用什么技巧，都没有胜利的机会（但记录上还是有过特例，一个痛哭流涕的女人和一个沮丧得扔下背包的大个子男人还是被放行了）。就像是有时候，即使你对着听众说出了自己最精彩的论点，他们也不买账。

如果一个论点得到听众的认可，那演讲者必然是用了辩术中的一种。我在纽约皇后区的家中长大，也从那里学到了关于辩术的知识。我们并不叫它辩术，而是称为餐会。在大多数晚上，我们一边吃晚饭，一边争论各种话题，如冷战、内战的北方军、词汇的各种意思、核战爆发时哪里最安全等。当没有什么话题争论时，我们就开始探索讨论的方式。我父亲很喜欢这种谈论，他也很少承认自己的观点是错误的，他总是用各种辩术来证明自己的观点，还经常会和别人争论到很晚。我父亲的行为常常让我的家人发疯，但我却从这些运用辩术的实践中学到了不少知识。

一些广为人知的广告词就是运用辩术的典型例子。著名的广告词“等等，这里还有更多”就运用了对立平衡的辩术，这种辩术通过对立的两方面来阐述观点
[1]

 。还有一些小把戏，如“你傻吗？”，人们通过转换重点，挑战他人的性格来达到吸引人的效果，这称为攻击性辩术，以发动攻击来达到目的。这都是些小把戏，因为傻子偶尔也会发表聪明的言论，反之亦然。

演讲者总是容易滥用辩术，这也几乎是难以避免的。大多数听众只是侧耳倾听，而且不愿打断演讲，而在演讲结束后，听众都急于回家，更不会针对演讲者20分钟之前所说的话盘根问底。演讲者即使是故意扭曲事实、误导听众，甚至是讲很明显的假话，大多数的听众也都不会打断演讲，即使是那些对演讲主题很在行的听众也不例外。在演讲中，许多观点都是毫无证据的虚假信息，甚至纯属虚构。这种现象不容乐观，演讲后唯一能联系起演讲者和听众的就只有意见反馈表和些许邮件了。

我所见过的运用辩术最成功的例子就是杰伊·海因里希斯所著的《Thank You for Arguing》（Three Rivers出版社），而从未被演讲指导书提及的范例就是电影《动物屋》。这部电影里提到两种演讲方式，这都值得演讲者学习。首先，水獭成功地证明取缔组织不是美国人的行为。其次，布鲁托和水獭让士气低落的组织成员相信，它们就是干傻事的人
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 。

我只能提出这些建议，因为辩术这个话题涉及的范围很广，在此不便展开来说。但是，要想立论，还有一个更简便的方法。首先，你要注意重音。

最开始也是最重要的就是念出下面这个绕口令：

If Peter Piper picked a purple peck of perpendicular pickled pink peppers, where's the peck of pickled peppers Peter Piper picked？

我想你一定念得很吃力，其实每个人都会这样。这只是一个开头，它会让接下来的训练更容易。现在，念出下面这个没什么韵律可言的句子：

我认为现在所有的人都应该有笑的权利。

如果你用日常对话的口吻来说这句话，那么我们列出的重音图就会像下面的图B-1一样，它是一条平滑的直线，没有任何重音。
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图　B-1：如果这是一张心电图，那么它就意味着死亡

当人们紧张的时候，就是这种语气——所有的词都是单一的平调。尽管你说得很大声，但你念每一个词的声音大小都是一样的。当你用这种语调来讲一个故事的出人意料的结局，或者揭示可口可乐的神秘配方时，就会和你讲话的内容十分不搭调。

现在再念一遍这句话，但是要用双倍的声音来重读粗体的部分。

我认为现在所有的人都应该有笑的权利。

我们就会得到图B-2。
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图　B-2：如果这是一张心电图，那么它就意味着还有希望

当你把能量加入到句子中时，这股能量就能产生新的意义。通过改变重读部分的词，你可以改变句子的意思。试试按照以下的规则来读这句话：用双倍的音量来重读粗体部分这个练习的灵感来自马克思·艾金森所著的《Lend Me Your Ears》（哈佛大学出版社），第58页。
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许多演讲者都不太关注重音。或者像十多岁的孩子们把脏衣服扔到卧室地板上一样来随意地对待重音。听众会因为演讲者的重读而给他加分，但是演讲者自己并不一定清楚为何要这么做。然而，无论如何，有重音的句子总比平淡单一的句子好，但是也好不了多少。我们的目的是要合理运用重读来表达思想。

我们可以分析一些著名演讲家的讲座，在他们强调的地方划分句子。他们可能会用到各种不同的强调方法，如重复词语、停顿、做手势，甚至是偶尔放轻语调等。一个好的演讲者会通过强调来传达不同的信息，但是大多数人却很容易忽视这些信息。这些信息并不是来源于幻灯片，也不是来源于演讲内容，而是来源于演讲者巧妙构思的语调。你如果认真观察，就会发现演讲者的各种强调方式，而这些方式对演讲效果很有帮助。

正如生活中的其他许多方面一样，比如，某些人的词汇量比别人多，他们就喜欢堆砌辞藻。在150年之前，演讲者还没有麦克风和摄像机之类的设备，因此那时的演讲家必须比平常生活中的表现更放得开，这样听众才能看到他们的动作，听到他们的声音。但是在现代，如果演讲者在演讲时还是表现得那么夸张，就显得有些做作了，更像是在表演，而非演讲（传教士给人们的印象就是太过骄纵，喜欢夸夸其谈，而在拥有麦克风的今天，这些就太过了）。如果太富有表演性，演讲者就失去了和听众的沟通。

停顿也有助于立论

许多人都会在演讲中说“嗯”、“呃”等语气词，我们称为填充词汇。在交流中，我们用这些词来减缓说话速度，以此来提醒说话对象，我们的话还未结束。但是在演讲中，我们就完全没有必要用这些词汇，因为你是唯一一个手持麦克风的人。但是，许多演讲者还是会说这些语气词，主要是因为我们害怕冷场。站在一群人面前却没事可干是一件很尴尬的事情，而要避免尴尬，最简单、最自然的方法就是用这些语气词来填补所有的空隙。这个习惯并不好，因为演讲若是缺乏停顿，就不能达到良好的效果。

寂静创造了一个凝聚听众注意力的机会。有时候，当演讲厅静下来时，听众反而会投入更多的关注（这个事实并非广为人知，因为演讲者总是想尽办法不在演讲中出现沉默）。如果你不断说话，听众的耳朵和大脑都无法得到短暂的休息。如果你在讲一些有趣的东西，或者想要证明你的某个观点，听众就更需要一些时间来消化你所讲的内容。而且，很多人会相应地做一些笔记，有的只是在脑海里记下某些要点，但这些都需要时间。如果演讲者不断地说这些语气词，那就没有留给听众理解的时间。要是看一些杰出戏剧家的表演，你就会发现，在其中20%~30%的时间里，他们会安静下来，留给听众思考、消化以及大笑的时间，或者只是为他们的下一个表演做准备。

当我们给听众提供太多信息，甚至只是不断地重复这些语气词时，我们就把这种情况称为“干扰”。当前一个观点还在听众的脑海里停留的时候，你马上又提出另一个观点，那么听众就会不可避免地忘掉前一个观点的部分内容。而当他们在思考你的第二个观点时，你却还要“嗯”、“呃”地说半天，他们就会以为你的第二个观点还未表述完全，因而丝毫没有消化的时间。

唐纳德·布莱恩曾在《What's the Use of Lectures？》中提出建议
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 ：

教师在讲课时，中间的停顿是很重要的。这段时间能给学生留下思考和总结的空间。停顿的时间长短需要一些技巧。当教师运用一些辩术手法或者对学生提出问题时，这些停顿就显得尤为重要。如果听众的注意力集中，那么最好是在演讲的四分之三部分延长停顿时间，因为此时的干扰是最大的。人们之所以会忘记演讲的某些内容，主要原因可能就是干扰，尤其当演讲者讲得过快时，干扰的破坏作用尤为明显。

要想停止说这些无用的语气词，你只需注意一点：练习。有的人不常说语气词并不是天生的，他们也曾和我们一样，只是不断的练习让他们摆脱了这种坏习惯。如果你不知道自己有没有这个习惯，那么在大多数情况下，答案是肯定的。而且和你一样的人也不少，许多政治家、名人和执政人员的话语中都有很多这样的语气词。其实这个问题给我们的困扰并不大，因为解决这个问题的方法很简单，也不会给你造成什么损失，只会提高你的演讲水平。


[1]
 参见理查德·A·拉哈姆所著的《A Handlist of Rhetorical Terms》（加州大学出版社），第56页。


[2]
 要想达到更好的效果，你可以先阅读《Thank You for Arguing》，这样你就能深刻体会他们运用辩术技巧的绝妙之处，以及滥用辩术技巧的地方。


[3]
 Jossey-Bass出版社，第32页。


演讲失败了怎么办

如果你正在准备演讲，或者以前做过的某场演讲并不成功，那么这篇就是写给你的参考意见。

现在，许多指导演讲的书籍强调的都是注意一些细节问题，我在这里要说的是一些要害之处。在我看来，那些失败的演讲必然是在我列出的这几条上出现了差错。

你的演讲为何会失败

你是第一次上台演讲

如果是做脑部手术，一定没有人希望自己的主刀医生是一个新手。同理，听众也是同样的心理。当你站到演讲台上的时候，一定不要表现得像是第一次登台演讲一样，即使这确实是你的首次演讲，也不能表现出来。演讲者若是被自己的笔记本电脑、笔记弄糊涂了，或者在大多数时间里都背对着听众，他的这些行为都会说明他是一个新手。没有人希望演讲者是个新手，除非你的初次登台能给大家带来笑料（也许你连这个都做不到）。

解决方法：练习，直到能够达到良好的效果为止。你准备在演讲中说的内容都需要练习。如果你用的是新的笔记本电脑、遥控器、演讲软件，那你一定要保证事先熟悉它们的用法。提前在演讲大厅里彩排，以熟悉场地。另外，还要在切换幻灯片和话题时，做好衔接，这也是最容易出错的地方。当你练习的时候，要注意哪些地方会让你看起来像新手，并想办法改正（参见第2章）。

发疯的海龟

海龟的动作很慢，发疯的海龟还是很慢，但是它们的行为会更加怪异。它们会被绊倒，会停止脚步，而且不再沿着直线行走。要想跟随发疯的海龟的步伐简直是不可能的。如果演讲的节奏不清晰，连你自己都不知道自己的方向，那么你就和发疯的海龟没有什么两样了
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 。

解决方法：明确演讲节奏，这样听众就能跟上你的步伐。你的节奏一定要明确、简洁、前后一致。根据观点的个数来分配时间，在每一个观点上，都可以花同等的时间。还可以进一步将每一个观点细分为几个论点，每一个论点的节奏也要明快、简洁。列出重点提纲和经常被问到的问题都是一些简单易行的方法（参见第6章）。没有人来刻意为你计时，如果某些观点需要更多的时间，那你也可以再作调整。只要你能够保证这些节奏适合听众，而非适合你自己。

让人迷惑的修辞运用

人们总希望自己能够妙语连珠。我们喜欢用自己知道的最华丽、最专业的词汇，以及一些缩写词。当我们用这些词汇时，自我感觉良好。我们会害怕面前的听众，连许多教授、专家也不例外，这时自命不凡就成为了我们唯一的防御措施。问题是，没有人希望自己看起来像个傻瓜。我们本来能够将句子说得简单直白，但是偏偏要选择其他的方式来表达，最后却发现这些表达方式都不好，只会让人更加疑惑。如果你选择这些让人迷糊的表达方式，那么无论你自我感觉多么良好，听众只会开小差。你现在关注的不再是听众的要求，而是如何用华而不实的话语来表达意思。听众开小差，错不在听众，而在于演讲者。你演讲的目的是为了分享信息、引导群众、教化人民，这就意味着应该放下你的自命不凡，站在听众的角度认真思考他们需要什么样的演讲。

解决方法：明确你的观点。找到能够表达观点的最简洁、最明晰的方式。如果你是量子物理学家，拥有12个博士学位，你的论点和材料可能会十分复杂。但是你能保证听众也都获得了12个博士学位吗？你知道他们来听讲座的目的以及他们期望从你那里学到什么吗？如果你的演讲对象是听众，而不是你自己，那么演讲的每个观点就都应该能让大多数听众理解。他们也许不赞同你的观点，也许会错过核心思想，但是没有人会不懂你的观点，不知道你为什么要讲这些（参见第5章）。斯蒂芬·霍金在《时间简史》（Bantam出版社）中几乎解释了所有的名词，虽然之后有人把这些放到了第2章以后。既然霍金能看到把书写得平易近人的重要性，我相信你也能重视起来。

你让话题枯燥无味

大多数人都喜欢性。我们的祖先因为有性才能繁衍后代，我们才得以出生，因此这也是一个自然的事实。性也是最能让人兴奋的活动，但是关于性的演讲也有可能索然无味。如果我们语调单一、表情木然、举一些没有意思的例子、表现得像是自己都不喜欢这个话题，那么无论什么样的话题都会索然无味。如果连演讲者自己都对要讲的信息毫无兴趣，他又能期望听众有怎样的反应呢？

解决方法：从一开始就找到激发听众兴趣的切入点。如果你要选择演讲话题和论点，那一定要找一些有意思的话题。找到一个立论点，将主题插入到演讲题目中，然后按照自己的观点展开思路。即使只有你对这个话题感兴趣，但只要你能把自己的热情表达得当，听众也会被你的激情所感染，从而跟随你的脚步（参见第6章）。

你的幻灯片惹人讨厌

使用幻灯片是有风险的，它可能因为各方面的原因而给听众带来困扰。幻灯片往往不能传达足够的内容，也会给演讲者带来干扰。而且，有的幻灯片做得并不美观、文字过多，还会迷惑听众。在演讲中，有时某些信息需要通过特定的方式才能传达给听众。我们可以用文件、报告、网络、视频，但是没有人愿意通过幻灯片来阅读一条条的文字信息，没有人愿意观察你做的50步的流程图。幻灯片在这里并不适用，除非它是你表达思想的最清晰、最简洁的方式（而情况往往并非如此），否则尽量少用幻灯片。如果某个道具不能支持你的观点，那用它就是在浪费听众的时间。

解决方法：不要首先就想到运用幻灯片，首先应该了解你的听众。想要找到支持你的论点的依据，可以用图片。如果想将自己的笔记加到幻灯片中，以避免怯场，那么一定不能给听众带来困扰。或者，在演讲前做一个提纲，或登台时带着你的笔记（参见第5章）。

怯场

怯场是很正常的。但如果你在演讲时被这种恐惧感占了上风，听众就不会满意，也不会学到知识。转移视线、躲到演讲台后、匆匆走过舞台都是怯场的表现，若是被听众发现，他们就不想听下去了。

解决方法：找到一个放松的方法。带上一些小礼品来吸引听众，面带笑容也能减轻恐惧感，从而让你放松。提前到达现场，这样就能见到一些听众，进而不再害怕他们。找一些你感兴趣的话题，这样一来，分享的快乐就能给你积极的力量，从而减小你的恐惧感。

细节之处

接下来要说的都是一些细节问题，因为人们都很挑剔，所以我们还是要予以重视。如果你经常在同一种细节上出错，观众就会发现这些错误，他们的注意力也会分散。没有人能够杜绝所有的错误，因此我总是把这张清单随身携带着。如果你在大的方面表现不错，就可以忽视这些细节，但如果你想追求完美，不想让观众受到这些细节的干扰，就该好好看看这份清单。

如果不是看自己演讲的录像，或者有人随时帮你记录，那么你自己很难发现这些细节之处。

·“嗯”和“呃”等语气词。这些都是用于过渡的语气词，在日常对话中并无大碍，但是当你在给观众做演讲时，这些词就会变成一种干扰。要想改变这个习惯，可以用停顿来代替这些词。开始的时候，你也许会觉得冷场，但是停顿能起到另外一种作用：当大厅安静下来的时候，观众的目光就会聚向你。

·分心和小动作。当你重复做某种动作时，会对观众产生干扰。如果你不停地擦鼻子，把手插入口袋又拿出来，这些小动作都会分散观众的注意力。我有神经性痉挛，这听起来很奇怪，当它发作的时候，我右边的第二根肋骨就会痒。如果你看了我的许多演讲，就会发现，出现这种情况的概率是30%。我也不知道为何会这样（也许我还保留着一些灵长类的基因）。虽然现在比以前好多了，但有时还是会发生。

·背对观众。你一定要避免背对着观众。如果你需要看自己的幻灯片，也要尽量保持面向观众，从一个斜的角度去看。这时，保障监视器就显得尤为重要。

·重复。有时我们会重复地说某些话，例如，“这个是关于……”、“接下来……”、“现在我们要……”等，这些话都是为了引出下一张幻灯片。要表达同一种意思，我们总能找到不同的方法，但是首先你要认识到自己的那些用语是多余的，这只是你的习惯。

·缺乏眼神沟通。你的眼睛看着哪里？如果演讲者是新手，他会看着自己的鞋子，盯着某一位观众，或者看着空旷的地方。其实，你至少可以看着观众席的后排，这样观众就会认为你正在看着其他的观众。最好的眼神交流是在不同的时间看不同的地方，扫视观众以达到自然的效果，即使你只是装出来的自然，那也比不自然强。

·表现得不自然。有的人把手插到口袋里看起来会很自然，更多的人看起来会不自然，这给了我们什么启发呢？每个人表现自然的条件不同，我们只有表现得体，观众就只会关注我们的演讲，而非我们表现得不自然的地方。如果你一直盯着讲台上的水壶，担心它会掉下来，那你就会表现得不自然了。这时，可以把水壶挪个位置。如果你觉得穿西装不舒服，那就不要穿，但是一定要确保自己的衣着显出对观众的尊重。一定要做那些能让你表现得自然得体的准备工作。如果你屏住呼吸，讲话没有停顿，不给观众思考的时间，那么不论你如何否认，你的表现都将是不自然的。

·缺乏激情。在第8章中，福克斯博士的例子证明，激情在演讲中很重要。尽管你的演讲毫无依据，但是你表现得越是在意，就有越多的观众想要听你的思想。然而，很少有人能讲得富有激情。演讲者自以为讲得很有激情，但在观众看来，他们只是表现平平。你可以观看那些富有激情的演讲视频（马丁·路德·金的《我有一个梦想》的演讲就是不错的例子），然后对比自己的演讲视频。想想如何在保持自己特色的基础上，再加入更多的激情。

·参考数据。如果你的研究借鉴了他人的观点，那么最好指明出处。如果你只是简单地说“有研究表明……”，而不提及这些研究的来源和出处，就会给人们一种捏造的感觉，或者人们会认为你根本就不知道它的出处。

·不了解观众。演讲前一定要弄清楚，观众是哪些人，他们想知道什么，需要听到什么。

免费的反馈消息

如果你的演讲只有5分钟，没有时间把它录制下来，也一样能获得反馈信息。通常，人们的反应比他们说的话、填的表格更有参考价值（由于反馈意见调查的方式不同，有时这些反馈消息根本就不具有参考价值，参见第8章）。

如果我的观众有以下这些表现，那么我就知道自己还是做对了一些事情的：

·他们和我有眼神交流。在不同的文化中，关于笑、鼓掌、提问都有不同的含义，但是眼神交流却是无国界之分的。有一个试验就能证明——如果你对观众说：“在5秒钟之内，哪些人看着我，我就给他1 000万美元。”之后开始从5到1倒数计时，绝对有100%的观众会看向你。因此，只要你讲的话题很有意思，你就能阻止人们玩手机纸牌、敲电脑键盘或者开小差。如果每隔10分钟左右，你能重新赢得那些观众的注意力，那你就成功了。你还可以用一些小奖品或者提一些小问题来保持观众的注意力。

·他们会提问或者给出评论。所有的反馈都是很宝贵的，即使这些信息是告诉你演讲如何糟糕，但填写反馈表或者给你写邮件也都需要花费观众的精力。不论观众的回应是批评、提问、提建议还是参考意见，这都证明了你选择的话题是对的，而且赢得了观众一定的关注，因此才能得到他们的回应。如果他们向你提出建议，或者更正你的错误，无论你是否同意他们的观点，都应该谢谢他们。这是对他们投入精力的尊重。

·组织者还会来邀请你演讲。组织者的反馈和观众的反馈是不同的，但凭经验而言，组织者若是再次邀请你演讲，那就说明你比活动中的其他演讲者做得好。


[1]
 我在此并不是诽谤海龟，似乎海龟还是很喜欢发疯的。（如果你是善待动物组织的成员，那你就把这个当成一个笑话吧；如果你不是该组织成员，那我可以用视频证明给你看。）


出错时的应对之策

演讲也是一种表演，无论你多么努力，错误都是在所难免的。下面这些都是根据我的亲身经历和其他演讲家的丰富经验总结出来的。这些经验能帮助你减少恐惧感，并提供改进方法。

遇到观众的质问

观众中出现激烈的质问者并不常见，但是当你遇到这种情况时，其余的观众和你一样，对质问者很反感，这时你就能利用这一优势。遇到质问者时，你往往会表现得比较苛刻，但是当你能得到其他观众的支持时，事情就变得容易解决了。

这些激烈的质问者要么是喝醉了，要么认为自己是在帮助演讲者，他们都是想表现自己。

如何预防：

·在演讲前就立下规定，说明观众互动的方式。如果你想在演讲结束后再接受提问，就要告诉听众。如果你随时都能接受提问，也要让听众知道。同时，也要对Twitter和活动聊天室的话题设定范围。我总是把自己的邮箱地址留给听众，如果有些事情他们不知道在演讲厅里说起是否合适，就可以通过邮箱来联系我。

如何应对：

·始终铭记，你比质问者更强大。当你拿着麦克风时，你的力量就更大了，而他却没有。你可以打断他、说服他，而他却不能阻止你。从某种角度来说，这并不是一场公平的较量。当质问者意识到这个问题时，他就会闭嘴。

·告诉那些说话的人，他们只能在演讲结束之后才能发表意见或者向你提问。你的态度一定要有礼貌，这样一般都会奏效。这些行为表明，你不会受到他们的干扰，而且会在情况失控之前解决问题。即使有人笑话你，也不要和他争执，可以有礼貌地请他等到演讲之后再说。

·如果你很自信，那还可以讲个笑话或者用双关语来让他闭嘴，但是一定要谨慎。如果你并不擅长讲笑话，就不要冒这个险。即使有时你是在自嘲，观众也会会心一笑。跟质问者说“很有意思，谢谢”，然后继续你的话题。这是对他的尊重，表示你已经听到了他的话语，但是接下来还是由你掌握局面。

·如果这些质问者明显走了极端，给其他人带来了干扰，那么你还可以向组织者求助。如果观众抱有很大的敌意，或者行为不当，组织者一定会采取行动。如果质问者拒绝遵守你的规定，那你可以请他离开，如果有需要，组织者也会来帮助你。

所有的观众都盯着自己的电脑

每位观众都有自己的文化理念，在某些文化中，观众大多不会盯着演讲者，这样会让演讲者感觉很气馁。对演讲者而言，和观众的眼神交流越多越好。有时，观众只是在做笔记，或者和他人分享你的演讲，这些都是对你有利的。但有时，观众却是在玩游戏和上网，这些则是对你不利的。观众自然有权选择干什么，但你也能够影响他们的选择。

如何预防：

·可以请求观众关掉他们的笔记本电脑，但是不要强求。你也要尊重他们的选择，特别是当他们付费前来的时候。但是你可以告诉他们，如果他们聚精会神听演讲，你会表现得更好。

·有时我会跟他们说：“现在我们来做个交换。如果你们在5分钟内全神贯注地听我演讲，之后还是认为我讲得很差，是在浪费你们的时间，你们宁愿上网，那么我就不会再管了。事实上，5分钟之后，你们要起身离开我都不介意。但是，在接下来的300秒内，请全神贯注地听演讲。”这时，大多数人都会关上他们的电脑。

·要知道，有的人使用电脑来做笔记。他们可能是在写实时博客或者记下你的话，这样也是在帮你获得更多的演讲厅以外的观众。观众开着电脑并不总是意味着他们忽略了你的演讲。

如何应对：

·你也不能做什么，所以更要重视那些认真听讲的观众。

·顺水推舟。在你的电脑上打开Twitter，放映到大屏幕上，在演讲中抽出时间来关注网上的评论和他们提出的问题。

·要求组织者和观众打开Twitter和该活动的聊天室，这样你就能获得即时的反馈信息以及观众提出的问题。让观众知道他们也可以用这种方式来和你交流。

你的演讲时间从45分钟减少到10分钟

活动的安排表也会出问题，而演讲者就成了替罪羊。活动取消、行程受阻以及其他在准备过程中出现的各种问题都会让组织者为难，他们也只好缩短演讲的时间。如果你的演讲被安排在很晚的时间，你就不得不精简演讲，提前结束。

如何预防：

·除非你是组织者，否则没有权利要求其他人都按时参加。如果你发现安排表延后了，而你的演讲又被安排在最后，那就一定要提醒组织者：建议组织者缩短中间的休息时间，或者缩短每一场演讲的时间，而不是把所有的延迟都推到你的身上。

如何应对：

·如果你的演讲需要缩短时间，那么请求组织者向观众解释原因，表示这不是你的过错。这样至少能博得观众的同情。

所有的观众都不喜欢你

有些时候，演讲厅的气氛不对劲，你的感觉就是观众讨厌你、期望你闭嘴。当我在国外演讲或者在一个刚刚宣布要大裁员的企业（事先没有任何人告知你这个情况）里演讲时，这种感受尤为明显。或者是你自己做了一些蠢事，所以观众讨厌你。

如何预防：

·组织者就是你的向导。如果你需要知道什么情况，如最近这个企业大裁员或者发生了其他令人担忧的事情，组织者都应该告诉你。如果你比较谨慎，也可以主动问组织者：“最近发生了什么需要我注意的事情吗？”

·提前到达现场。这样可以和一部分听众交谈，大致了解他们的情况。这样你或许可以针对演讲做一些调整。

如何应对：

·有时，你只需按照正常程序演讲就行了。可以把眼前的这些人想象成欢迎你的听众，然后正常发挥，不要太担心。如果他们不喜欢你，也不要在乎。但是一定不要因为他们不喜欢你就匆忙改变原来准备好的演讲，否则情况只会更糟，你根本就没有扭转局面的机会。你一定要满怀激情地演讲，或许那些听众并不如你想象中那样讨厌你。

·缩短演讲时间，迅速进入问答环节。如果你有一些备用的故事，可以选择不要讲它们。越快地进入问答环节，就能越快地找出问题所在。而且，最坏的打算就是，你的演讲就可以越快地结束。

有些观众不停地提问

这些人是相对比较有礼貌的质问者，而且比激烈的质问者更为普遍。有些人还没有意识到自己有些滥用他们的提问权了，他们说的话甚至和你一样多。真庆幸你没有和这种人结婚，否则你永远得不到说话的机会。

在某些情况下，这些人太想给你和其他人留下印象了，所以不断地提问。

如何预防：

·当观众举手提问时，选择提问人的正是你自己。如果你不断地选择让同一个人来提问，那能怪谁呢？

·如果有观众直接喊出他们的问题或评论，那你可以提醒他们要先举手。

如何应对：

·要知道其他的观众也不喜欢这种人，他们就像是老师的小跟班一样惹人讨厌。你越早让他闭嘴，其余的观众就越高兴。

·有时，观众提出的问题你不一定要回答。你可以问观众：“有多少人对这个话题感兴趣？”如果举手的人只是少数，你就可以让提问者在演讲结束后单独来问你。

·在中间休息的时候，私下和这位观众谈谈。你要感谢他的关注，但是请他给其他观众留下提问的机会。给他邮箱地址，如果他还有什么问题，可以通过邮箱联系你。

有些观众的问题很费时却又无法进入正题

出现这种情况的预兆是提问者在整整60秒的时间内都无法进入正题。问这种问题的人事先并未认真思考应该如何提问。

如何预防：

·这个问题很难预防。如果你不让观众问这些问题，就会打消他们提问的积极性。最好是在出现这种问题的时候找到解决之道。

如何应对：

·演讲者可以帮助提问者找到要问的主要问题：“你是要问X还是Y呢？”尽可能打断他们这种散漫的提问方式。如果他们还是不能确定要问的是什么，可以先回答下一个问题，留给他思考的空间，等你回答那个问题以后再回到前一个问题上来。这似乎过于急切了，但如果你表现得当，也能给观众留下好印象。

·要知道其余的观众和你一样讨厌这种人。他们来这里不是为了听这种人絮絮叨叨。如果提问者在30秒之内都无法进入正题，那么作为唯一拥有决定权的人，你就应该采取措施。

·如果你不得已打断了提问者的话，那你可以把自己的邮箱给他，告诉他，提很长的问题也是允许的，只是不要在演讲现场提问。

·有时，人们喜欢表达自己的想法，如果比较简短，那么这未尝不是一件好事。对演讲而言，道理也是一样的。

遇到自己无法解答的问题

如果有的问题你不能回答，这也是很正常的情况。没有哪条法律规定演讲者必须知道有关这个主题的所有知识。如果你的演讲很吸引人，那么毫无疑问，你会遇到无法解答的问题。爱因斯坦也有许多无法解答的问题。即使是无所不知的演讲者，也会有遇到难题的时候：“什么问题是无所不能的演讲者所不能回答的？”

如何预防：

·要杜绝这种情况，唯一的方法就是演讲得很无聊。这样，观众根本就弄不清楚你要说的内容，更别说提问了。但我希望你不要这样做。

如何应对：

·学会说：“我不知道。”说这句话很容易，而且你说了也不会怎样。

·记下这些问题，或者请提问人给你写邮件，向他保证你会在自己的博客上给出答案。

·向观众求助。也许你并不是唯一一个不知道答案的人。如果其他的观众也都不知道答案，至少说明他们和你一样对此很无知。如果有人知道答案，即使不是由你作答，那你也帮提问者找到了答案。

麦克风坏了

有时候，麦克风也并未完全坏掉，只是会产生回音，或者偶尔发出刺耳的声音。这些都会给观众带来干扰，而观众就会把问题归咎于你。如果麦克风在几分钟后还是不能恢复，那么你就可以认为它坏掉了。

如何预防：

·祈祷。

·在演讲前要求检查语音设备。

·询问设备管理人员问题出在何处。

如何应对：

·询问观众麦克风的效果是不是很差。有些时候，只有讲台上的人才能感受到麦克风的干扰。

·向技术人员求助，这是他们分内的工作。如果你一个人面对，难免会有些尴尬，但若是有技术人员介入，观众就会想到这并不是你一个人的错。

·在一个中型的演讲厅里（大概能容纳100人左右），即使你不用麦克风，观众也能听清你的讲话。和观众靠得更近一点儿，当技术人员在修理设备的时候，你也能开始演讲。

·你可以趁这时候询问观众希望学到什么知识，或者问他们有多少人在现在的职位上干了5年以上，这些问题都可以用来打发这段尴尬的时间。观众一般都会回应你的提问，而且你也能从中得到一些有用的信息。

·如果你的演讲很长，那么这时候正好可以让观众休息一下。当你在修理设备的时候，不要强迫观众看着你，最好是给他们喝一杯咖啡或者上洗手间的时间。

电脑出现问题

在所有的演讲活动中，总有一些演讲者会遇到电脑方面的问题。有的活动要求演讲者使用现场的电脑设备以减少这些问题，但是由于视频解码器不匹配以及字体不同等原因，有时会把效果弄得更糟。无论是Mac还是PC，所有的这些电脑都会出现这样或那样的问题，甚至连技术人员都抱怨这些设备的某些性能。

如何预防：

·使用你自己的设备。

·私人笔记本电脑更受人欢迎，而且我认为笔记本电脑和投影仪的不匹配情况更少。然而，笔记本电脑也是电脑，所以也会出现问题。

·在演讲之前，要求检查设备。

如何应对：

·你要决定在何时放弃使用电脑等设备。我的极限时间是10分钟，如果10分钟内还是无法解决问题，我就不用电脑设备，改用B计划。

·B计划：明确自己的中心思想（参见第5章）。将主要内容归纳为一个清单，不用太长，也不用太正式。不要一直说“如果我能用幻灯片……”，“我原打算……”，观众不会在乎这些可能的情况。

·将幻灯片打印出来，随身携带。即使什么设备都不能用了，你也可以参照打印版。

幻灯片上有笔误

这个问题不难解决，因为有谁会去在意呢？当然，如果你能拼写无误、完美地呈现给观众，那是最好了，但这些错误是避免不了的。现代社会的节奏很快，网络、博客和Twitter等新生事物不断出现，我们也很容易忽略难看的字迹和不标准的发音。如果你最大的问题只是拼写，那就说明你已经做得相当不错了。

如何预防：

·让朋友帮你浏览一遍。

如何应对：

·不论是谁给你挑出这个错误，你都要感谢他，更正错误，然后继续你的演讲即可。

演讲迟到

由于存在第3章中我所陈述的种种问题，如果你不熟悉演讲场地，就很容易迟到。平心而论，在没有打算提前到场的前提下，迟到才会发生。如果你提前几个小时，或者提前一天晚上赶到演讲地点附近，那么无论是公交、航班问题还是迷路都不会让你迟到。

如何预防：

·提前到场。乘坐演讲前一天的航班。千万不要指望交通能准时到达。

如何应对：

·当你意识到自己可能要迟到的时候，一定要打电话通知活动组织者。也许他还能调整你和其他演讲者的上台顺序，为你争取时间。你越早通知他们，他们就能有更多的选择，也不那么生你的气了。

·当你到达演讲现场时，不论有多晚，都要花时间调整自己的状态。如果你紧张又慌乱，肯定无法正常发挥。用30秒的时间来平静自己的心态，以保证在剩下的时间里能发挥得不错。

·演讲结束前，主动留下来解答观众的提问。这是一个好习惯，同时也能减轻组织者对你的不满。

感觉不舒服

这要视情况而定，因为每个人处理这个问题的方式都不一样。有的人能很好地应付感冒、头痛等，如果他不主动说出，几乎没有人能看出来，但有许多人则不然。

如何预防：

·如果你知道自己第二天有演讲，前一天晚上一定不要喝酒。

·每天吃一个苹果，保持身体健康。

如何应对：

·首先要考虑是否应该取消这场演讲，这又取决于重新安排的难易程度。如果你感到不适，一定要尽快通知组织者，看看他们能给你什么建议。到底是听一个患病的演讲者的讲座还是换一个健康的演讲者，我想大多数的观众会选择后者。但如果无法重新安排，比如，观众就是冲着你的演讲来的，那么他们肯定会选择前者。

·随身携带阿司匹林，它虽然不能治好你的感冒和不适，但能让你在几个小时内不那么难受，而这对你的演讲会很有帮助。

演讲超时

演讲时间不够的情况时有发生，相对而言，演讲者提前结束的情况倒是不多见。很多演讲者都想在规定的时间内正好讲完所有的内容，丝毫不留缓冲的余地，因此出现超时的情况也很正常。

如何预防：

·如果你的演讲内容结构合理，演讲节奏必然是平稳和谐的，你会为每一个步骤设计好时间（参见第6章）。这样就不会在只剩下一分钟的时候发现自己还有一半的内容没有讲。

·练习在比正式演讲更短的时间内做完演讲。

·计划抽出20%~30%的时间用于问答环节。如果演讲的时间超过预期，还可以通过减少问答时间作为缓冲。

·使用带有计时器的遥控器。

·要求活动组织者在剩下15分钟或者剩下1/3演讲时间的时候提醒你。

如何应对：

·不要慌张。如果你不能讲完所有的内容，完全可以根据观众的要求做出取舍。如果你还有三部分没讲，而剩下的时间只够讲一个部分的内容，那你可以问问观众，看他们希望听哪部分的内容。

·质量总是比数量重要。一定不要滥竽充数。要做好放弃某些材料的准备，这样就能专心讲好剩下内容了。

·将幻灯片传到自己的网站上，这样大家就能看到所有的内容了。

·如果还有下次机会，那么请把这次没讲的内容讲完，并为观众解答问题。

将幻灯片遗忘在家

要知道这种情况也时有发生。你可能把幻灯片复制到了错误的地方，或者把U盘落在了机场的休息室里。

如何预防：

·将你的幻灯片复制到三个地方：自己随身携带的U盘里、自己的笔记本电脑里，以及上网能搜索到的网页上。谨慎总是有好处的。

·为了安全起见，还可以把幻灯片打印出来。有时，这些东西很有用——如果幻灯片设备发生了故障，只要你有一个手电筒，也能继续演讲。

如何应对：

·如果你足够勇敢，就可以向观众坦白事实，向他们道歉，并请求宽恕，通过临时发挥找一个能让他们不虚此行的办法。

·最简单的办法就是在演讲开始的时候，让观众提出10个问题，你现场做出解答。他们想要学到什么？观众提出的问题有时比你事先准备的材料更具有使用价值。

组织者过度干预

有时候，组织者会对你提出许多无理的要求，有时是他们主动提出的，有时是他们的上司要求的。这些无理的要求包括使用难看的幻灯片模板，演讲中不要涉及相关事件、不要讲某些故事。在很多情况下，他们还会要求你允许他们录制你的演讲，供他们使用。

作为一个演讲者，你是给他们提供服务的，你可以拒绝不合理的要求，或者让他们放弃你不喜欢的建议。

如何预防：

·可以让组织方知道你不喜欢被拍摄等。专业演讲家会给组织方提供一张列表，上面列出他的要求或不喜欢做的事。

如何应对：

·礼貌地向组织方解释，这些要求会影响你的发挥。如果拍摄演讲，就会让你紧张。不管是什么原因，都要告诉组织方这会影响观众的满意度。

·95%的幻灯片模板看起来很傻。虽然主办方的目的是为了提高幻灯片的质量，但是PowerPoint模板本来就是臭名昭著的，而且既笨拙又难看。

·当然，你可以做出让步，标题页运用幻灯片模板，但是其他正文内容部分不要用模板。一定不要让他们把你的幻灯片设置为自动更新模式，这样只会破坏布局，把幻灯片变得很混乱，而这些后果都是组织者所不知道的。

·直接删除那些不合理的条目，把合同还给组织者，告诉他们你删除了哪些条目。大多数情况下，组织方都会欣然同意。

·如果主办方坚持拍摄你的演讲，那你可以向他们索要著作权，这样你自己也拥有了该录像的使用权。这样他们既能达到目的，你也可以将录像上传到网上，或者出售它。这个交易很公平：你得到了使用录像的权利，主办方也能够录制你的演讲，双方各得其所。

着装不当

那些经常参加美国橄榄球超级杯大赛节目的人就会遇到这个问题。即使你不是像珍妮·杰克逊等名人那样时时出现在屏幕上，在午餐或者公共休息室里，你也可能会出现着装不当的情况。

如何预防：

·在你开始演讲之前，请组织者或朋友坐在观众席上给你出谋划策。

·在演讲前整理服装。

·演讲前到洗手间照照镜子。在你确认电脑和其他设备运行正常之后，工作人员为你戴上麦克风之前，这是你检查着装的最佳时机。检查你的牙齿（要是塞有菜叶就不好了），对着镜子说几句，转动身体，确保演讲时不会因为着装而被人嘲笑。

·提前到场的另一个好处就是你不用匆匆忙忙，因此把东西倒到衣服上的可能性就大大减小了。

如何应对：

·如果你发现自己可以偷偷矫正，就可以躲在讲台后面做调整，演讲台就是一个很好的屏障。

·带一件外套或者备用衬衣，如果发生什么特殊情况，可以及时换衣。可以把外套披在衬衫上，或者系在腰间作为遮挡。

·当然，你也可以想办法分散他人对这些表面细节的注意力。给观众讲一个更为尴尬的经历，但是，一定不要在登台的时候让衣服上还留有污渍、开线，或者没拉拉链的裤子。

听众人数过少

有些时候，听众的人数太少，根本就构不成人群。如果你还把他们当成一大群观众来演讲，那就错了。这样根本就不起作用，你只能换一种方式。

如何预防：

·参照听众的签名表。许多活动都没有听众签名表，但是你一定要知道有多少人报名参加了。讲座的缺席率很高，大概是50%左右。如果有100人报名参加，最终参加的人数大概是50。

·做一些调查。在相同的演讲厅，上次演讲参加的人数是多少？你是否有理由吸引更多的听众？

·推销自己。要想参加的人数多，有两种办法：要让人们知道你要做演讲，然后给他们参加的动力。

如何应对：

·运用密度原理。如果演讲厅很大，要尽量让观众靠得更近。如果观众真的只有寥寥数人，那你可以让他们围成一个半圆，这样交流起来就更方便了。

·不要用你事先准备的幻灯片。当观众人数很少时，成功的几率很小。调整到非正式模式，像之前我在“将幻灯片遗忘在家”的情况中介绍的那样，让观众提一些问题，你针对这些问题一一作答。

现场发挥失常

我的朋友，在这种情况下，只有一个保险措施。一定要认真关注发生的一切，之后就可以把这个经历讲给朋友听了。在之后你会发现，如果你愿意与人分享，那么你的遭遇对他人而言就是一个很好的故事。


你不会比他们表现得更差

我们都会把自己的遭遇讲给朋友听，时有不顺，但生活还是在继续。当回忆起以前的遭遇时，我们自己都会觉得很有意思。对朋友而言，这些就是一个个有趣的故事。当朋友遇到困难时，这些轶事还能让他们得到心理平衡。

我将这些轶事收录在一起，目的只有一个：让所有的人得到心理平衡。我想，你所害怕的事情比起这些人的遭遇来说，也许算不上什么。我很荣幸能有这个机会将这些例子收录起来，我也感谢提供这些素材的人。

你在格鲁吉亚演讲过吗

我最糟糕的经历是在我刚开始演讲生涯的时候。我应邀参加一个在格鲁吉亚（共和国）举行的高级政府官员会议。我在会议的前一天深夜抵达，主办方安排我在政府的公寓里落脚。司机在早上7点叫醒我，我们7:30离开住处，在大约一个小时的车程后到达一栋政府办公楼。当走进会议室时，我发现参加者是50位政府高级官员，从国家高级法院院长（以及许多地方法院的院长），到议会代表，还有总统办公室的20位代表。我坐在会议桌的最前方，但是身边没有一个翻译。高级法院院长开始发话——用两句英文对我表示欢迎，然后用格鲁吉亚语讲了大约20分钟。之后，他转向我，用英语说：

“现在，我们请你用一个小时来比较德国、法国和美国的宪法，并对格鲁吉亚宪法提一下意见。”

我知道，在你们听来这只是一个故事，但却是我的真实经历。

——劳伦斯·莱斯格

斯坦福大学法律学院法律教授

SWAT部队闯进来该怎么办

那是在1997年的莫斯科。在一个消费电子公司主办的答谢宴会上，主办方邀请了几位演讲者到一个高级餐厅里演讲，我正是其中之一。该公司的几位高级主管还特地从东京赶来参加宴会。

在我的演讲进行了30秒的时候，大门被人打开了，6个戴着头盔、手持武器的OMON武装人员（相当于俄罗斯的SWAT部队）闯了进来。他们一句话也不说，我停下了演讲。

其中的4个人站到大厅的各个角落里，另外2人手持AK-47枪，直奔远处的一个桌子。他们从这个桌子旁边抓起一个人就出了大厅。整个过程很安静，其余的4人也退了出去。

我做完了演讲。从东京来的几个主管再也没有去过莫斯科。

——丹·罗姆

《The Back of the Napkin》（Portfolio出版社）的作者

我踏上舞台时发生的趣事

几年前，我去参加一个宴会，一直畅饮到很晚。第二天早晨我睡过了头，醒来的时候才发现我在当天还要演讲，而那时离我演讲开始的时间已经很近了。我不仅因为宿醉而头痛，其实我根本还处于醉酒的状态。我冲出旅店，猛然发现，昨晚我把一件写有“我想要个女人”的T恤套在衬衫外。想到我距离演讲场地很远，路上还要花很多时间，我只得硬着头皮上阵。在我走进演讲厅之前，我觉得自己需要抽一根香烟，于是向一位漂亮女士借了一根，但当我深吸一口时，才发现香烟是空心的。最后，我还是硬撑着开始演讲。幸运的是，这是西南音乐会，整个活动就像是度假狂欢节，许多观众都戴着太阳镜来掩饰他们因为熬夜而出现的黑眼圈。

——德纳·博德

社会媒体博客的作者

演讲致死

演讲致死的例子很少见，其中一个来源于《圣经》。

“当保罗演讲的时候，窗边坐着一位叫尤迪克斯的小伙子，他睡得正香。这时，他从三层高的楼房上倒了下去，然后人们发现他已经死了。保罗跑下楼，扑到这个小伙子身上，双臂抱住了他。”

——摘自第20章第9~12页

CEO演示出错了

当我在微软工作的时候，有一次我坐飞机到东京，准备在史蒂夫·鲍尔默的COMDEX Canada主题演讲上做一个5分钟的展示。我走上舞台，按下按钮，演示器出现了一道亮光，然后不听使唤了。15秒后，我只好退下舞台。

准备中花费的所有时间和金钱只换来了45秒的耻辱。当然，第二天的东京报纸头条就有关于此事的照片，照片上显示，当我正在调试机器时，鲍尔默的脸上浮现出了无奈的笑容。发布会上，人们宣称我的那45秒是最重要的环节，我想鲍尔默也许会对此感到高兴。

——希勒尔·库珀曼

www. jacksonfish.com

别让什么东西着火了

25岁的雷纳德·苏斯科德曾受邀在普林斯顿大学的继续教育研究所做一个讲座。观众席的前排坐着J·罗伯特·奥本海默、诺贝尔奖得主李政道等知名人士。苏斯科德当时很年轻、很紧张，表现得有点儿太鲁莽了。那是1965年，那时他们用的是不透明的幻灯机，将幻灯片夹在玻璃之间，一束强光把幻灯片显示在屏幕上。著名的物理学家马尔文·歌德伯格提了一个问题，苏斯科德在努力解答的时候，不小心把自己的红领带夹到了幻灯机上，结果着火了。歌德伯格立马冲上前去，拿起一杯水就朝苏斯科德脸上泼去。
[1]



没人喜欢意外的色情片

在2004年的一天，我正在给可用性专家协会新成立的新西兰分会做演讲。大厅里坐满了喜剧演员、网络经纪人、咨询师和知识渊博的人。

为了吸引更多的人加入这个组织，我打开浏览器，打开一个网页：http://www.upass.org。

一些不堪入目的镜头映入了眼帘，还有一些喘息声、大笑声等。我迅速地按了Alt+F4键。从此以后，我的演讲都会有很高的观众出席率，虽然很多观众都戴着墨镜。

正确的URL网页地址是http://www.upassoc.org。

——泽夫

http://www. zefmedia.com

有人在我演讲时睡着了

在去年早些时候，我给一群客户做演讲。在演讲进行到一半的时候，我听到有人在咯咯地笑。有一个人甚至离开演讲厅才恢复平静。我担心是我的原因，所以在接下来的时间里我显得很慌乱，还会在话说到一半的时候忘词（真希望我当时没有这么差劲）。在笑声中，我听到了一阵深沉的呼吸声。

我向声音的源头看去，发现有个人正在睡觉！我直接说：“哦，有人在睡觉。”此话一出，所有的人立刻爆笑起来，睡觉的那个人也被惊醒了。最后他很尴尬地离开了。

我最后也很惭愧。我只祈求上帝，希望这次演讲没被放到网上。

——丹尼尔

我们有可能枪杀你

恐怕我最精彩的故事都是机密，但它们的核心都是一样的：在任何机密机构中演讲简直就是噩梦。你的笔记本电脑是否有WiFi、蓝牙、内置摄像头、话筒、USB插口（可连接其他驱动）、以太网或火线网插口、网卡插口等，如果有，你的电脑就无法通过这些机构的安检大门。基本上，如果你的电脑不单单是输出性设备，他们就不会让你通过。你不能用特殊的驱动来加载演讲材料，只能以PDF格式传给他们，让他们对文件加密，加载到一个安全服务器上，他们的技术人员会在一个锁着门的房间里为你演示。哦，还有，千万不要离开保镖的视线，要不然他们会让你戴着手铐搜身。最坏的情况是什么？他们还可能误杀你。

——达米安·康威

《Perl Best Practices》的作者

（O'Reilly出版社）

不要责怪铁路局

几年前，我还是一个自由作家，微软聘请我做一些关于技术和设计的讲座。一天早上，我乘坐火车，要和一个团队一起参加活动，但是似乎所有的状况都对我不利。荷兰铁道系统出现了许多让人啼笑皆非的问题，扰乱了我的行程，让我无法准时到会。我迟到了半个小时，只好向听众道歉。

在接下来的时间里，为了重塑形象，我一直讥讽荷兰铁道系统的运营（我认为融入他人最好的方法就是分享痛苦经历）。

然而，遗憾的是，我后来才知道，这些听众正是荷兰铁路部门请来的。在他们看来，我的声誉永远也恢复不了了。

——吉根·阿佩罗

www.noop.nl

你在哪里工作

1997年，我已在极具影响力的商业网址热线公司工作了一年左右，我即将到自己的母校去给一个网页设计班演讲，主题是如何应对新生的网络产业。我在课堂里给学生讲我在商业网址热线公司的趣闻乐事，足足讲了半个小时。当我讲完后，问他们还有什么问题时，教室后排有人怯怯地举起手。

而他的问题竟然是：“商业网址热线公司是什么？”

——德里克·普瓦泽科

http://powazek. com

注意你的幻灯片

2006年2月的一天，我从伦敦乘坐欧洲之星高速列车参加自由及开源软件开发者欧洲会议。根据安排，我要在Mozilla总部的演讲厅里做开幕演讲。Mozilla基金会在2005年进行了基金会与企业分离，许多人都想知道它们的前途在哪里。

当我抵达布鲁塞尔酒店（Brussels Midi）时，为了给Mozilla基金会省钱，我决定不坐出租车，改乘地铁。我到自动售票机上购买车票，但操作很复杂，把我弄糊涂了。5分钟后，我无奈地退了下来，却发现我的行李箱被人偷了。感谢上帝，我的护照、钱包和回程机票因为放在我的衣服口袋里而得以幸存，但其余的东西全没了，我的行李箱、衣服、笔记本电脑、装在电脑里的演讲材料，全没了。

幸运的是，我去得还挺早，还有时间买衣服，但是45分钟的演讲就只能凭我的记忆了。在接下来的一段时间里，我只敢坐出租车了。

——格福·马克汉姆

www.gerv.net

你为何不愿与大腕同场竞技

当我刚接触大型演讲时，有一次，我应邀到COMDEX做“构建大型电子商务系统”的演讲。那时正是电子商务受热捧的时候，在亚马逊成为第一个电子商务平台之前，要把电子商务的规模做大还是很不容易的。因此，人们很期望听取这些经验之谈。

我飞到芝加哥，准备在容纳1 200人的演讲厅里做90分钟的演讲。大厅里还没有来观众我就已经准备好了，当开讲时间逐渐逼近的时候，还是没有人进来，我越发疑惑了。我四处巡视，检查签名表，确认了演讲厅的房间号和演讲时间。但是大厅里仍然只有零星的几个人。我想要是发生了什么事，就只有顺延演讲时间了。

开讲的时间到了，又过了……1 200人的大厅里只有孤零零的5个人！是我疯了吗？我还能听到厅外嘈杂的声音——COMDEX在那时还是很受欢迎的。我来到走廊上，朝人声处走去，然后就看到了莱纳斯·托沃兹（Linux的创始人）。他演讲的房间正好在我的演讲厅对面，观众只有站的地方，站着的人一直延伸到走廊上。

我回到自己的演讲厅，坐到舞台的边缘上，对着仅有的5位观众开始演讲。

——斯科特·韩塞曼

www.hanselman.com

你们不要对别人讲这件事

1983年，我刚从圣诞假期回到学校的第一天，给30位高中生讲课，我会永远记住那一天。那个时候，教师还是用粉笔在黑板上写字。当我正在黑板上描绘我的矢量分析时（我想学生们和我一样对此很厌倦），我弄断了手里的粉笔。我俯身捡起地上的粉笔时，你猜发生了什么？简而言之，我放屁了。这个屁不是那种又臭又哑的，而是很响亮的。我都不知道是怎么回事，我转过身，看到学生们诧异的表情。我想到的只有一句：“不好意思。”然后，我警告他们，如果有谁把这件事说出去，我就不让他通过考试。但是第二天的校报上就刊登了此事，我也在接下来的一整个学期里都抬不起头来。Facebook大受欢迎以后，我上网找我以前的学生，了解他们的近况。是的，他们所有人都还记得那件事。我想他们会永远记得的。

——马丁·雅伯劳

www.mpttech.com/blog

注意你坐的地方

1996年，我在新墨西哥州圣菲城研究所举行的量子力学研讨会上演讲，这也是我的头几次演讲之一。那时我才22岁，观众中有许多量子力学方面的专家，因此我十分紧张。演讲很顺利，观众的掌声也响了起来，主持人开始建议我们休息一下，享用午餐。

我之所以用“开始”两个字，是因为此时主持人的话并未说完。聚光灯转移到了别处，我决定放松一下。遗憾的是，我坐到了放投影仪的桌子上。

虽然看起来是一个桌子，却没有四条腿来支撑，事实上，支撑的只有一个柱子。我坐到了桌子的边缘，结果整个桌子都垮了，投影仪把我压到了地板上。

——马丁·尼尔森

让你的演讲简短到8分钟

2002年2月，我应邀到TED做关于猎户座计划的演讲这是一个太空船计划，它的研究正好位于前苏联发射第一颗人造卫星“伴侣号”（Jputnik）之后和美国国家航空航天局（NASA）正式开始太空计划之前）。在TED，每人的演讲时间都是18分钟，没有例外。我已经准备好了18分钟的演讲。那时正值“9·11”事件发生后不久，所有的人都在关注进攻由塔利班控制的阿富汗。在我演讲之前，确切地说，是演讲之前的最后一分钟，TED的新任掌门人克里斯·安德森坚持要让第一位（到现在为止，也是唯一的一位）阿富汗女士演讲。他问我是否能把演讲时间缩短到8分钟。

我想应该可行。但是我已经没有时间来修改幻灯片了，所以我决定在480秒内讲完所有的80页幻灯片，并将它设置为6秒一页的自动播放模式。我走上舞台，尽力而为。当演讲按时结束的时候，我都不记得自己讲了什么。

——乔治·戴森

《Project Orion》的作者
[2]



（Holt出版社）

演讲前照照镜子

去年的一个早晨，我要在佛罗里达州做一场演讲。每次演讲我都会提前做好准备，这次也不例外，我在演讲的前一天就计划好了行程。然而，途中我却因休斯顿的大风警告在克利夫兰停留、在纳什维尔滞留，直到24小时后，我才抵达奥兰多。幸好，我只带了随身行李，电脑、衣服和演讲的必备品都没有丢。不好的是，我现在到了纳什维尔和克利夫兰之间，剩下的时间不多了，而我现在还身着随意的牛仔裤和T恤。

在一个好心的乘务员的帮助下，我梳理了头发，换好了西装，要知道在那个狭小的飞机浴室里，我是费尽了苦心，采用各种平衡姿势才换好衣服的。出租车把我从机场载到会场的时候，离演讲开始只剩下10分钟。我走上舞台，调整情绪，面带笑容。一个小时的演讲（给IT界人士做关于在线软件的演讲）终于快要搞定，在最后，我习惯性地用一句话总结：

“看吧，你不了解复杂的工程不要紧，只要你知道如何去开拓。”

接着就有一位观众喊了一声：“的确，但如果你是个探险家，也一定很不错。”

我发现这个人几乎要笑得站不住了。他指着我，又指了指他自己的胸前。

我看了一下大屏幕，才发现自己在匆忙中穿的衬衫上，明显地画着一个黄黑相间的星际航行通信器。

——卡珊德拉

防水布救不了你

在TED，我曾现场做过一个Nanotex防水布的演示，但遗憾的是，这个演讲我从未彩排过。我把一杯水用力地倒在我的腰间，以显示这种材质可以水过无痕。但是在一瞬间，水珠都聚集到了我裤子的口袋里。我裤子的口袋内衬可不是防水的Nanotex布料……所以，在整个演示过程中，我的内裤都是湿的，但是从外面一点儿都看不出来，因为里面的水不会渗到外面的裤子上。

——史蒂夫·吉夫森

德丰杰常务董事

为何不应在酒吧演讲

我抵达马萨诸塞州波斯顿的时间是下午5:05，我需要在下午7:00到Tommy Doyle's酒吧演讲。我计划乘坐地铁，但是从机场开出的Silver line电车其实只是一小时两趟的大巴。我到达酒吧的时候已经是下午6:59了。酒吧里人潮涌动，这些人都是从酒吧优惠时间喝到现在，等着波士顿Ignite！演讲开始。在7:02的时候，工作人员才告诉我，我演讲能用的笔记本电脑只有Mac，而这种类型的电脑和我的遥控器是不兼容的。我被迫上台，用酒吧的凳子支撑起别人的笔记本电脑，手动调控幻灯片。

这个酒吧的舞台很小，在一个偏远的位置上，舞台正对的是一个狭长的场地，这里就像风洞一样，音效很不好。不仅我听不清自己的声音，这洞穴状的酒吧使得人们畅饮的嘈杂声盖过了我的演讲声，一小部分想要认真听讲的人也听得很艰难。这种状况让所有的人都很不愉快，人们也就没有什么兴趣听讲座了。于是，大多数的听众，包括那些坐在前排的人，都在私下交谈，当我还在讲同一个话题的时候，他们还要问别人我在讲什么。我刚讲了几分钟，就有一位女士责问我，因为我讲到克里克和沃特森发现了DNA的时间，和许多人一样，没有提到罗斯林德·富兰克林。我更加不高兴了。我接着又开了个玩笑，说如何辨别哪些人是女权主义者，却只得到了观众不屑的声音。接下来的演讲就更糟了，我尽快结束了演讲，便在酒吧喝起了闷酒，啤酒和伏特加酒一杯杯下肚，我只想忘掉这一切。几个小时以后，Ignite！节目接近了尾声，我也开始有些醉意了，这时组织者找到了我。他们想让我再上一次台。对着同样的观众在同样的地方，做闭幕发言。我答应了，但我现在很后悔，我再也不会做这种傻事了。组织者也很绝望，而我已经这样了，又怎么好意思不答应他们呢？我走上舞台，手持话筒，临场发挥地开始讲……讲话内容我也不记得了。这也许是对其他人最好的解脱了。

——斯科特·博克顿

演讲家


[1]
 2005年2月2日，雷纳德·苏斯科德在斯坦福大学把这个故事完整地讲了一遍。你可以在网站看到：http://tinyurl.com/susskind。


[2]
 你可以在网上看到这段视频（http://www.ted.com/talks/george_dyson_on_project_orion.html）。


调查和推荐

如果你想知道除了我的亲身经历以外，还有哪些资源促成了我这本书中的观点，或者在读完这本书以后，希望我对你的阅读提出建议，那么本章就是写给你的。

这里有两个书目，一个是有注解目录，一个是引用书目。另外，我还列出了一些帮助我写这本书的书目。

注解目录

如何战胜焦虑和恐惧

最好的建议就是找到你们当地的演讲社团，这些人都很乐意帮助你。这种组织有很多，可以参见http://www.toastmasters.org，找到当地的社团。

我在一个二手书店里，以低廉的价格买到了克伦·康格斯·迪尔所著的《Conquer Your Speech Anxiety》（Wadsworth出版社），它改变了我对恐惧的想法。这本书和关于这个主题的其他书籍（如M·F·芬硕特的《The Francis Effect》等）不同，它是一个练习手册。每一章都针对不同的恐惧布置不同的训练，让你认识、接受并战胜这些恐惧。随书还附送一张CD，可帮助你练习。

如何讲好故事

我在书中没有提到讲故事的重要性，讲故事其实是所有演讲和写作的基础。

我选择用行动而不是说话来证明这个事实，我也希望读者认为这本书里的故事实用，能给你留下深刻的印象。

安东尼·博丹的《Kitchen Confidential》（Harper Perennial出版社）和乔治·奥威尔的《Down and Out in Paris and London》（Mariner Books）都给了我很大的启发。最主要的是，这两本书让我决定用自己的经历作为本书的主要内容（同时还有威廉·梓泽的《Inventing the Truth》（Mariner Books））。我相信，第一人称的叙述最能引起读者的共鸣，这些是第三人称叙述所不能达到的效果。也许在本书即将接近尾声的时候，你难以相信，正是我喜欢以第一人称叙述才促使我将自己作为本书的主角。当然，这种热爱并不是盲目的自大。书中大部分的图片都是我的，其实我并不习惯这样，但由于故事都是以我为主角的，因此这样也能更好地衬托这些故事。如果你觉得我的故事不怎么样，又很讨厌书中的这些图片，那么至少在这个书目里，你不用担心，因为这里都没有关于我的书了。

要想成为一个讲故事的高手，给你最好的建议就是多听好故事，这些在现代是很容易实现的。你可以从听NPR的《This American Life》（www.thisamericanlife.org）开始，这是一个每周一次的节目，每次的节目时间是一小时，是同一个主题的三四个故事，每一个都讲得栩栩如生。有时候我还会想，这些讲故事的人真是才华横溢，应该更受听众欢迎。你不必听那些枯燥的统计、分析和数据，这些故事没有这些内容，却依然很有说服力，很能让人感动。为什么呢？你只有听了才知道。如果你认为TAL持续的时间太长，或者不喜欢主持人艾拉·格拉斯（我很喜欢他，但有的人不喜欢），你还可以看《The Moth》（www.themoth.org），这些都是一些10~15分钟的小故事，现场观看前也没有提示语等。还有《Story Corps》（www.storycorps.org），这个节目里讲的故事都来源于美国街头。网上所有的免费故事都是播客形式，我个人强烈推荐。如果《This American Life》、《The Moth》或《Story Corps》都不能打动你，那你最好赶紧去看医生，你的心理可能出问题了。

安妮特·西门所著的《The Story Factor》（Perseus Books Group）是一本独特的书。这本书为我们展现了日常生活中是如何讲故事的，也为如何提高讲故事的水平，以及故事在生活工作中的作用给出了明确的指导。

如何教学

授课是一门技巧，提高这门技巧最好的方法就是找一个对你所知的事物很感兴趣的人，给他上课。你会发现，实际操作比你从书中读到的授课方法能教给你更多，只有去实践，书中的指导才会发挥作用。

美国的授课还是存在诸多问题，但是很少有人对它们进行归纳整理并一一解决，肯·贝因所著的《What the Best Collgee Teachers Do》（哈佛大学出版社）在这方面做得很好。在我们毕业后，大学教授们错误的教学也会被我们淡忘，我们还认为那是唯一的教学方式。但是贝因为我们证明了，教学的方式还有很多，他还指出，许多教授只是年复一年地重复着同样的教学内容。

当我研究这本书的时候，我曾做过一个有趣的调查，我问所有我认识的人，谁是他们心目中最好的老师，以及为什么。他们给出的答案也和贝因在书中写的一样，但是从这么多人那里获得的这些一手资料更加坚定了我推荐贝因这本书的决心。

演讲设计

我在本书中故意避开演讲设计不谈，一方面是因为关于这个主题的书已经很全了。格尔·雷诺兹的《Presentation Zen》（New Riders出版社）和南希·德瓦安蒂的《Slide：ology》（O'Reilly出版社）都能为你做演讲设计提供参考。这两本书中都引用了许多经验丰富的演讲家的例子，指出了他们是如何将幻灯片串联起来的。

雷诺兹建议演讲前先在纸上描绘出自己演讲的内容和演讲方式，我对此很赞同。若是一开始就用这些演讲软件，你只会以幻灯片为中心，而不是以故事、观点或听众为中心。

向喜剧演员学习

你可以回顾一下你喜爱的喜剧演员是如何表演的。演讲者面临的所有问题都是喜剧演员要面对的，而且他们还没有幻灯片等辅助工具，观众都是付费来观看表演的，他们不仅要求表演有说服力，还要能够从中得到快乐。我的许多演讲技巧都是从喜剧演员身上学到的，他们就是我们这个时代的演讲大师。理查德·普诺、斯蒂夫·马丁、亨利·罗林斯、乔治·卡琳和克里斯·洛克都能成功地把一些复杂的问题简化，让观众更容易理解表演。他们还经常讲到一些很严肃的问题，如政治、民族关系、心理、战争等，这些往往是我们不敢公开讨论的话题。他们之所以能成功地应付这些问题，是因为他们不仅能提出极具说服力的观点，还能引观众发笑。你可以问问自己：“明天的演讲会上，如果是某位喜剧演员，他会怎么讲？”这样你就能从更具批判性的角度来思考如何准备演讲材料了。当然，除非你真的能做得很好，否则不要完全以喜剧演员的方式来演讲，要不然你就会尝到被解雇的滋味。

由杰瑞·森菲尔德主演的纪录片《戏剧演员》对演讲者来说，也许是最棒的90分钟电影了，它能很好地帮助演讲者理解喜剧演员付出的努力。就算你不喜欢杰瑞·森菲尔德的幽默，也可以听克里斯·洛克、卡琳·奎因、比尔·科斯比等知名喜剧演员讲他们是如何搜集材料、准备表演的。这部电影的亮点是森菲尔德丢弃了他所有的旧材料后，如何运用创新、练习创造新材料，从而将表演提升到新境界。

如何以演讲为生

现在有许多书都声称能让你成为年薪10万、100万美元的演讲家。但是我认为，演讲的主要用途不是为了积累财富，因为更好的思考和沟通能增进你与他人的关系，也能使你更清楚地认识自己。

如果你是受利益的驱使，那么很少有书能给你指导，但我在本书的第3章中提到了这个问题，许多演讲活动都是由名利驱使的，如果没有这些组织和活动，那么即使你是最好的演讲家，也没有人知道。当你有一定的主题演讲经验时，就有可能获得薪水。演讲的证书和学位有很多，但如果你看一下世界上排名前500位的演讲家，我打赌你会发现没有人会有这些证书。如果你在某一个主题上有演讲经验，就可以去找那些活动组织者，他们如果正好需要人来做这个主题演讲，就可能聘请你。像我一样，你也许会在开始几年免费给他们演讲，直到你的技术和名声能够给你带来价值。

在我所看过的书中，艾伦·维斯的《Money Talks：How to Make a Million As a Speaker》（麦格劳·希尔出版社）是对如何以演讲为生最好的专业参考书。这本书中的错误很少，作者在书中明确地教给我们如何找到潜在的雇主，雇主眼中的价值比例，以及如何让这些为你所用。

引用书目

传统书目对读者而言，往往是没有什么价值的。它们不仅无法清晰地指出参考书目的价值，也不能告知作者引用这些作品的方式。（细细品味、囫囵吞枣还是一掠而过？）除了我之前的引用书目外，我还参考了许多作品，并将它们列在下面，意在指出哪些作品激发了我创作这本书的灵感。

我阅读了50多本相关书籍，汇集了150页的读书笔记，我每引用一处就记为一分，以下书目就是按照分数的多少排列的。本书中还引用了一些不在此书目中的作品，因为那些只是被我作为论据，并未给我的整体构思带来影响，所以我没有将它们列在这里。要想排列这些作品的影响力大小，我想世上并无完美的排序法（这种排列法的缺陷就是并不是所有的作品都给我同样的影响，有的好书对我意义非凡，分数却不高），但我想按照下面这样排列应该算是最好的一种排列法了。

40, What's the Use of Lectures?, Donald A. Bligh (Jossey-Bass)

31, Speak Like Churchill, Stand Like Lincoln: 21 Powerful Secrets of History's Greatest Speakers, James C. Humes (Three Rivers Press)

28, Public Speaking for Success, Dale Carnegie (Tarcher)

28, Lend Me Your Ears: All You Need to Know About Making Speeches and Presentations, Max Atkinson (Oxford University Press)

26, Brain Rules: 12 Principles for Surviving and Thriving at Work, Home, and School, John Medina (Pear Press)

26, History of Public Speaking in America, Robert T. Oliver (Allyn ＆ Bacon)

25, Money Talks: How to Make a Million As a Speaker, Alan Weiss (McGrawHill)

23, Um: Slips, Stumbles, and Verbal Blunders, and What They Mean, Michael Erard (Anchor)

22, Conquer Your Speech Anxiety, Karen Kangas Dwyer (Wadsworth)

22, The Francis Effect: The Real Reason You Hate Public Speaking and How to Get Over It, M. F. Fensholt (Oakmont Press)

20, What the Best College Teachers Do, Ken Bain (Harvard University Press)

15, The Lost Art of the Great Speech: How to Write One-how to Deliver It, Richard Dowis (AMACOM)

14, Speak for a Living: The Insider's Guide to Building a Profitable Speaking Career, Anne Bruce (ASTD Press)

13, How People Learn, National Research Council (National Academies Press)

12, Secrets of Successful Speakers: How You Can Motivate, Captivate, and Persuade, Lilly Walters (McGraw-Hill)

12, Give Your Speech, Change the World: How to Move Your Audience to Action, Nick Morgan (Harvard Business Press)

11, Mastery: The Keys to Success and Long-Term Fulfillment, George Leonard (Plume)

10, I Can See You Naked, Ron Hoff (Andrews McMeel Publishing)

10, Confessions of a White House Ghostwriter, James C. Humes (Regnery Publishing, Inc.)

10, Thank You for Arguing, Jay Heinrichs (Three Rivers Press)

8, Yes! 50 Scientifically Proven Ways to Be Persuasive, Noah J. Goldstein, Steve J. Martin, and Robert B. Cialdini (Free Press)

6, Inventing the Truth: The Art and Craft of Memoir, William Zinsser (Mariner Books)

5, Presentation Zen: Simple Ideas on Presentation Design and Delivery, Garr Reynolds (New Riders)

4, Slide:ology: The Art and Science of Creating Great Presentations, Nancy Duarte (O'Reilly)

4, Made to Stick: Why Some Ideas Survive and Others Die, Chip Heath and Dan Heath (Random House)

3, Smart Speaking: 60-Second Strategies for More Than 100 Speaking Problems and Fears, Laurie Schloff and Marcia Yudkin (Plume)

2, The Years with Ross, James Thurber (Harper Perennial)

2, Speaking: From Intention to Articulation, Willem J. M. Levelt (MIT Press)

2, Pecha Kucha Night: 20 Images x 20 Seconds, Klein Dytham Architecture (Klein Dytham)

1, Better: A Surgeon's Notes on Performance, Atul Gawande (Picador)

1, Green Eggs and Ham, Dr. Seuss (Random House Books for Young Readers)

其他研究资源

·访谈。在这两年的写作过程中，我采访过70多人，有的通过电话、电子邮件采访，也有的一边吃点心一边和他们交谈。采访的对象可以是戏剧演员、音乐家、教师、教授、教练，以及普通人。

·演讲和讨论。书中的某些主题也是我在各地巡回演讲的内容，包括在西雅图Ignite！、西雅图演讲野营和O'Reilly野营等地的演讲活动。

·博客。本书中的许多观点都得益于www.speakerconfessions.com上的内容，本书中的许多演讲逸闻也来源于该网站。这个网站上还有许多其他关于演讲的趣事，这里不再一一赘述。

·调查。有150多人声称自己参加过O'Reilly Ignite！或者Pecha Kucha演讲，并填写了关于演讲准备、进行及后续工作的调查报告，调查结果也公示在www.speakerconfessions.com上（搜索ignite研究）。


如何推广本书：一个期望

感谢你购买本书。如果它在一定程度上超出了你的预期，你觉得本书值得让更多的人阅读，那么这里就是写给你的。

现在，你应该知道，我是一个年轻的独立作家，背后没有强大的营销团队，没有富裕的朋友帮忙，也没有仙女让我实现自己的三个愿望，但是这些都没有问题。只要你能腾出几分钟的时间，将此书推广开来即可。有许多好书，因为得不到适度的宣传而无法推广，但愿本书不会落得如此下场。希望你能做到以下之一：

在Amazon.com上留下评论。

·在你的博客、Facebook或者Twitter上写下有关本书的信息。

·通过自己或者他人的博客，将本书推荐给你的同事、朋友以及朋友的朋友。这样就能广而告之了。

·如果你认识报社或者杂志社的朋友，可以告诉他们本书的信息。要是奥普拉或者乔恩·斯图尔特等人欠你一个人情，现在正好让他们兑现。

·浏览www.scottberkun.com，你如果对我每周写的东西感兴趣，就可以带着这种想法，再浏览一遍这份清单。

这些小事都能带来大的改变。作为一名作者，我对这本书的看法并不重要，但是亲爱的读者，你们的看法却能改变一切。

你们不仅能帮我推广这本书，还能为我的下次创作减轻阻力。这样，我的下次创作就能更顺利了。

和往常一样，我在此感谢你们的支持与帮助。


致谢

特别说明：在此要感谢购买这本书和向别人推荐这本书的读者，在我的博客上留言的人，以及给我提供在各地演讲机会的人。我曾经很粗心，不知道要感谢他们，在这里，我衷心道一声谢谢。是他们改变了我的生活，让我有机会追求自己的梦想，我希望这本书，以及我以后写的书能回馈他们的帮助。即使他只是在别人面前提起，或者在博客中提到这本书，这都是对我莫大的帮助。我由衷地希望他们能够继续帮助我。

虽然本书的封面上只写有我的名字，但我要说，所有的书都离不开其他人员大量的帮助，而读者可能从未关注到他们的工作。玛丽·崔思勒是我的编辑和朋友，当得知我想写书这个疯狂的想法时，她给了我很大的支持。O'Reilly公司里如果有更多像她这样的员工，简直就是我们这些作者的造化。我的朋友马隆·夏伊弗也对我在O'Reilly出版的书籍提供了很大的支持，而且他的大部分工作都是出于自愿的（只有两次是我要求他做的，有一次是强烈要求），我们也需要更多像他这样的人才。精美的插画出自罗布·罗马诺之手，安吉那·霍华德制作了本书的索引，莫妮卡·喀什卫设计了醒目的封面，制作总编瑞秋·摩纳根将各路英才聚集到一起，才促成了这本书的问世，也让读者的钱花得物有所值。我还要感谢克莉丝汀·沃克、萨拉·佩顿，以及O'Reilly所有的朋友，谢谢他们为本书宣传所做的一切。

还要感谢以下朋友给我的支持：泰雷尔·勒弗特、罗布·勒弗特、凯莉恩·勒弗特、奥利弗·勒弗特、罗伊·温彻斯特、安德里亚·温彻斯特、思科亚·温彻斯特和吉尔·思图曼。感谢他们为重塑我的人文信仰所作出的贡献。

还要感谢那些给我忠诚意见、提供各种学术支持，以及其他从各方面支持我工作的朋友（人名排列顺序只有我知道）：理查德·格鲁德曼、克里斯·麦克吉、杰弗里·比亚利、鲍勃·巴克斯特、鲍勃·萨顿、杰夫·韦恩、如斯·迈尔斯、菲茨、吉姆·里基茨、玛丽·崔思勒、泰雷尔·勒弗特、罗布·勒弗特、尼尔·伊恩斯、布兰迪·福雷斯特、克里斯·巴蒂、杰尔德·丝普尔、达娜厄·琪丝尼尔、帕姆·达格莉安、罗伊·温彻斯特、安德里亚·温彻斯特、瓦内萨·朗格雷·韦尔科斯、劳伦·克拉姆、杰夫·韦恩、罗恩·费因、尤吉尼诺·皮瑞尔（@eperea）、卡伦姆·卡汗（@kaleemux）、莎拉·米尔斯汀、林恩·杰尼、托德·伯库、莎拉·达韦斯，以及布赖恩·罗。

我还想和那些不回我邮件的朋友打声招呼。他们的名字本应该列在上面。

在我的创作过程中，常去地方有：Blue Ginger（贝尔维尤）、Crossroads（贝尔维尤）、Pho Than Brothers（雷德蒙）、半价书店（雷德蒙）、西雅图图书馆，以及载我去那里的地铁545号线。

感谢格鲁科尔这只凌晨2点还在我窗外鸣叫的猫头鹰，它提醒我，在这个时间不只是我一个人在熬夜工作。

感谢图片顾问詹姆士·邓肯·戴维森、兰迪·斯图尔特、德尔·帕科特、尼尔·恩斯，以及肖恩·墨菲。

感谢CNBC的贝丝·高曼和玛丽·达夫，Fisher Pathways工作室的斯图·赫其尼尔，谢谢他们允许我使用这些照片。

感谢布赖恩·祖格、布赖恩·多西里、斯图尔特·麦克斯韦，谢谢他们在午餐时和我诚挚地交谈，让我得以重写第1章。

感谢那些改变我一生的老师：艾伦·斯坦（贝赛德高中），托德·伯科恩、杰瑞·瑞恩斯汀（贝赛德高中），寇恩先生（德鲁大学），以及威尔佛瑞德·西恩（卡内基·梅隆大学），是他们给了我授课的愿望。还有一些人，我爱他们，但是却无法言谢。邦妮·施韩和赖安·格林，以及詹森·亨特。亨特在FOO偷了我的Moleskine笔记本，还眼睁睁地看着我像个傻瓜一样找了20分钟。给他的教训就是：永远不要惹恼作家，否则作家会把你写进书里。

在这里，若有你认识的人，请代我向他们问好。

写作中吃掉的M＆Ms花生豆：12 428包。

写作中吃掉的M＆Ms纳豆：65包。

M＆Ms花生豆和纳豆混合装：65包。

吃掉的河粉：105碗。

用完的Moleskines笔记本：3本。

玩《战争机器2》（Horde版）游戏：168次。

吃过加M＆Ms花生豆的河粉：0。

扭伤膝盖：2次。

膝盖扭伤前后游戏平均得分：16.2/1.4。

人类进化：无从证实，但从技术上讲是有可能的。

星球毁灭：0。

宇宙游历：1。

解释似是而非的隽语：不明。

听过的音乐：艾伊米·曼恩、卡特·鲍尔、波恩·艾夫、艾维特兄弟、帕蒂·格里芬、Frames乐队、查尔斯·明格斯、Breeders乐队、杜然乐队、布鲁斯·斯普林顿、艾略特·史密斯、Cake乐队、瑞罗·凯利、保罗·西门、Pretenders乐队、Clash乐队、Pixies乐队、佛罗金·莫利、Pogues乐队、索什尔·迪斯托什、约翰尼·喀什、埃迪·韦德（《Into the Wild》）、They Might Be Giants、莫扎特、贝斯、鲍勃·戴伦、贝尔六世、舞迪·古德龙、比利·布拉格（《Mermaid Avenue》）、苏建·史蒂文斯、鲁弗斯·韦莱德、P·J·哈维、Palomar乐队、DeVotchKa乐队、Beethoven乐队，以及Sonny Rollins乐队。


图片来源

本书中使用的所有图片都已获得授权，这里以图片在书中出现的顺序排列。

感谢所有允许我使用图片的朋友们。

第1章

开篇图，P.S.Zollo（＆JP）（http://www.flickr.com/photos/zollo/404871195/）

图1-1，詹姆斯·邓肯·戴维森，斯科特·博克顿于Web 2.0 Expo

第2章

开篇图，Terri Fisher（http://www.flickr.com/photos/fish747/240988262/）

图2-1，斯科特·博克顿，Audience,RIM；Robin Drucker Photography, Lion，新西兰奥克兰市（http://www.flickr.com/photos/lightknight/495334127/）

第3章

开篇图，丹尼斯·莫佳都（http://www.flickr.com/photos/refractedmoments/223052548/）

图3-1，Josh Evnin,Ft.Mason，加利福尼亚州旧金山市（http://www.flickr.com/photos/jevnin/60967651/）

图3-2，斯科特·博克顿，乌克兰基辅市国家战争博物馆

第4章

开篇图，史蒂夫·罗德（http://www.flickr.com/photos/ari/450369238/）

图4-1，兰迪·斯图尔特，松了一口气的博克顿，华盛顿州西雅图市King Kat剧院

图4-2，詹森·莫里森（http://www.flickr.com/photos/jasonmorrison/928112787/）

图4-3，保罗·古尔德，阿达姆森·韦恩，宾夕法尼亚州匹兹堡卡内基·梅隆大学

第5章

开篇图，塞恩·布隆里（http://www.flickr.com/photos/barrowfordred/2729402584/）

图5-1，特德·勒格，斯科特·博克顿，于华盛顿州西雅图市西雅图Ignite！

“你可能看不到的照片”部分

斯科特·博克顿，斯科特于范库弗峰国际机场

Neil Enns/Dane Creek Photography，在华盛顿州雷德蒙市微软公司的演讲

凯文·福克斯，纽约州纽约市建筑之旅

肖恩·墨菲，斯科特在背后，于华盛顿州雷德蒙市

Jean-Jacques Halans，斯科特于澳大利亚悉尼的Web Directions 2007

兰迪·斯图尔特，斯科特于华盛顿州西雅图市的西雅图Ignite！

斯科特·博克顿和兰迪·斯图尔特（于右下角），第六会议室

第6章

开篇图，文斯·哈伯思科（http://www.flickr.com/photos/kitsu/404092967/）

第7章

开篇图，维姬·赫科尔（http://www.flickr.com/photos/toria_77/3839065689/）

图7-1，摄于CNBC的《The Business of Innovation》

图7-2，斯科特·博克顿于CNBC工作室，已被授权

图7-3，于CNBC的《The Business of Innovation》

图7-4，斯科特·博克顿（摄于华盛顿州西雅图Fisher Pathways工作室）

图7-5，斯科特·博克顿（摄于华盛顿州西雅图Fisher Pathways工作室）

图7-6，斯科特·博克顿于CNBC工作室，已被授权

第8章

开篇图，艾伦·斯特克（http://www.flickr.com/photos/smoovey/3297533849/）

第9章

开篇图，Pierre-Alexandre Pheulpin（http://www.flickr.com/photos/pierrealexandre/3561333458/）

第10章

开篇图，尼克伊·沃纳（http://www.flickr.com/photos/andersdenkend/1429241231/）

后台笔记

开篇图，德尔·帕克特，于多伦多科技中心T4G创新日

图A-1，肖恩·墨菲，保障监视器，于华盛顿州雷德蒙市微软公司

图A-2，斯科特·博克顿，罗技无线演示控制器

图A-3，尼尔·恩斯/Dane Creek Photography，一堆书，华盛顿州雷德蒙市

其余照片归斯科特·博克顿所有


作者简介

[image: ]


斯科特·博克顿著有《The Myths of Innovation》和《Making Things Happen》（中文版《项目管理之美》已由机械工业出版社出版，ISBN：978-7-111-25952-7）两本畅销书。1994~2003年，他在微软工作，主要任IE 1.0~IE 5.0的项目经理，于2003年辞去工作，开始从事写作，愿望是将自己的作品摆满上图中的书架。如果他要是再聪明一点儿，就会选一个小一点儿的书架。

作为一个作家兼演讲家，他的作品出现在《华盛顿邮报》、《纽约时报》、《连线》、《Fast Company》、《福布斯》等媒体中。他曾在华盛顿大学讲授创新思维的课程，也是CNBC、MSNBC和NPR的常任评论员。

在他的博客上，你可以找到他的更多广受欢迎的文章和风趣的讲座，网址：www.scottberkun.com。如果你想邀请他做演讲或做培训，或者请他做私人演讲指导，你也可以通过他的博客找到他。


出版说明

封面是由iStock和Corbis的两张照片合成的。英文版封面字体是ITC富兰克林哥特式字体，正文字体是Sabon，标题字体是BentonSans。这些字体非常适合自白和回忆录。

因此，简单的几句话你就读到了一直以来最优美、最神奇的版本。

瞧，你可能不知道，17年前，在离你不远的星系中，在一个不是地球而是你无法分辨的星球上，出版说明曾经经历了一段黑暗时期。很少有人知道出版说明的用处是什么，谁负责编写它。每年上十亿的作者完成了他们的著作，却忽略了他们写书的纸张的相关知识，以及他们读到了何种字体，于是他们陷入绝望之中。这真是一段黑暗的时期。

但那年发生的一件事改变了这一切。史上最著名的出版说明作者出生了。她的能力超出常人的理解，人们把她称为“上帝的宠儿”。

即便蒙上眼睛，单脚站立在几百英里远的地方，她也能识别6号的字体。用她精致的小鼻子稍稍一嗅，她就能辨别人类在最古老的纸张上使用了何种墨水。再用她粉红的指尖轻轻一触，用她敏锐的大脑稍微一想，她就能识别印刷纸张的重量，以及制作它们的树木属于哪一类。

唯一能帮助她的是一套她用金属铸造的神奇的出版说明工具，这些工具因为太稀有，因此鲜为人知。她把这些工具包在布袋里，捆在脚上。传说一些有资格的人称这个布袋是神圣的脚袋。

但是因为她天生的能力无可匹敌，她思维的力量无与伦比，因此她很少使用那些工具，也很少打开捆在脚上的布袋。

让众人遗憾的是，几年来她一直拒绝为书写出版说明，她认为那些书都不值得她使用她那改变世界的能力。她私下写一些出版说明并自己将其保存起来。曾有谣言说她为J·D·塞林格和托马斯·塞克写过代笔出版说明，但是那些谣言从未被证实过。

当邀请她为这本书写出版说明时，世界万物期盼她肯定的答复。天使感动得痛哭流涕，作家们也变得少了几分自命不凡，政客们也开始考虑减少犯罪的频率，甚至雨神也计划避免在婚礼和露营活动时下雨。这完美的一刻对生活、宇宙和万物来说，都充满了希望。

但是她拒绝了。

她认为我们以及我们的语法都很令人讨厌。

尤其是我们喜欢使用一句一段的格式让她尤为讨厌。

世界哭泣了。

世界又一次哭泣了。

我们没有放弃，而是选择通过邮件、短信息和自制的蛋糕无休止地烦扰她，在蛋糕的卡片上用只有她能阅读的6号Arial微微结霜的香草字体写道：“请为我们的书写出版说明吧！”她却愤怒了。她知道只有懒惰的无宗教信仰的人才会用Arial字体，这是对她才能和同类的蔑视。没有人比她更愤怒了。我们意识到自己错了，但是已经太晚了。我们知道，下次再看到她就是我们的末日。

第二天，当我们失落地在城镇徘徊，意识到如果没有一个好的出版说明，作者为此书写出版说明，我们就会失去一切时，我们看到街对面的她，她也看到了我们。我们想逃，但却无处可藏。她紧锁眉头，就像她发现了一个不恰当的字体或来源不明的封面照片一样。她越过人行道，飞速地用一种夸张的角度地冲到街上，想要阻止我们逃逸。然而令我们欣慰的是，她犯了一个错误。在穿越街道前她忘了顾及两边，于是随即被驶来的车辆撞了个正着。

实际上是两辆车，相向驶来，但对她力量造成的影响是一样的。车身上，由一家数字印刷转录公司制作的巨大广告用的是80号的Helvetica黑粗体字体，并印刷在四色乙醚塑料压缩板上。车子把她压得像一个信封那么薄，于是她神奇的力量不复存在。

惨案之后，弹跳着滚到我们脚下的是一个小布袋。真的是个布袋吗？是的，没错。这就是绑在她脚上的神奇布袋。布袋完好无损，看啊！神奇的布袋！

布袋里的工具凡人无法识别，更无法使用，只有通过仔细使用这些工具才能克服出版说明带来的巨大挑战。要不是上帝宠儿的牺牲，出版说明、本书和我们想当然的整个印刷业将不会存在。如果不是出版说明的光芒，以及与它有关的（可能是虚构的）背景故事，这一页将是空白，你也可能永远都不知道本书是怎么制作的。愿脚袋、神奇的出版说明与我们同在。出版说明万岁！


这一页是特意保留空白的。

但这里没什么好看的。请不要看了。

真的，我要写的内容都写完了。难道你不用和朋友聊天，也没有别的事要干吗？本页本来已无其他内容可写，如果你在这里看这几行奇怪的文字，还不如好好利用时间去干点儿别的事呢。

好吧，我还有最后一句自白：

你所有的基地现在都是我们的啦！
[1]




[1]
 原文是"All your base are belong to us"，最早来自1989年日本世嘉发售的电视游戏Zero Wing的序幕的英文句子，后来成为多款游戏的作弊码，输入这条作弊码，玩者将会自动胜出或者持有的资源大幅增加，再后来这句话成为西方网络文化中的一句著名恶搞，这里是作者开的一句玩笑。
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译者序

或许对于大多数人来说，演讲是个既熟悉又陌生的领域。之所以说它熟悉，是因为它就在我们身边，在电视、视频网站上，在各种公开课、技术会议、产品发布会中，演讲几乎无处不在；而说它陌生，是因为我们大多数人都只是听众，是从表面的角度来观察，而非作为演讲者来思考。

我有幸于几年前参与了一些软件模式图书的翻译工作（包括《领域驱动设计》、《领域驱动设计与模式实战》、《浮现式设计》等），这些书都是深度运用模式的经典之作，巧的是，去年又完成了华章引进的力作《演讲之禅》的再版工作，因此，当看到这本名为《演讲模式》（Presentation Patterns）的书的翻译任务时，我对几位作者的大胆创意感到惊奇不已，同时也对本书充满了兴趣，因为“模式”一词是我再熟悉不过的了，同时“演讲之禅”的翻译余味尚在。现在，居然有人能够把这两个领域联系到一起，将模式运用到演讲中，那会是什么样的呢？于是在被问及是否愿意翻译本书时，我几乎是毫不犹豫就同意了，并预感到会从这本书的翻译中收获良多。事实证明的确如此。

可以说，在翻译过程中，本书逐步让我对演讲有了全新的理解——演讲不仅是演讲人在台上的表现，更多的是台下的准备和积累，甚至可以说是一个系统工程，需要设计、筹划、合作，特别是需要借助很多工具不断地完善和推进这个系统的发展。本书介绍的就是这些工具。

在此我想根据自己在翻译过程中的一些感悟为读者提些建议。本书介绍了很多模式。简单地讲；模式像是一个菜谱（当然只是像，而不是），按照模式操作，就能够完成一次出色的演示或演讲；书中还介绍了许多“反模式”，避免反模式，就能够避免犯很多错误，特别是许多反模式是很多演讲者正在使用的，而他们本身可能并未意识到。阅读本书，相信你一定会有所顿悟。总之，书中所讲的模式和反模式，都是非常有用的。

本书的后面有一个“模式一览表”，其中简单地给出了各种模式的定义。读者在阅读正文的时候，会遇到很多交叉引用，在介绍一个模式的时候，会提到其他的相关模式，这时，建议你翻到后面这个“模式一览表”。查看所提到的模式定义，这不仅有助于对内容的理解，而且可以通过反复查询加深印象。阅读本书后应该达到这样一种状态：提到一个模式，应该立即在脑海中出现一个画面，想到这个模式是什么，以及如何去使用它。例如，看到信息板（Infodeck）模式，应该立刻想到一幅充满文字信息的幻灯片的画面。看到蚂蚁字体（Ant Font）反模式，脑中应该立即出现一幅字体极小、信息量极大的幻灯片画面。

一次成功的演讲会用到很多个模式，当然也需要避免使用很多反模式，相信经过反复的阅读和实践，大家的演讲技巧和效果必将有实质性的提升。

翻译本书是一个学习的过程。而将这个过程分享出来，不仅对自己的工作是个总结，还希望借此与读者产生共鸣：演讲不仅是一门艺术，更是一门技术。同时，我希望本书能帮助读者打造出与众不同的演讲。最近我的工作刚好涉及一些技术课程的演示幻灯片，我会不自觉地拿这些幻灯片与本书中的模式和反模式加以印证，从中发现了很多反模式；我也会下意识地思考如何改正它们，越来越觉得本书真是妙用无穷。

最后，衷心感谢机械工业出版社华章图文信息有限公司关敏女士在本书翻译过程中给予的精心指导和宝贵意见，另外感谢华章各位编辑为本书所做的大量工作和耐心细致的审阅。由于译者水平有限，难免有不当之处，恳请各位读者不吝指正。

译者 2013年5月


前言

从本书的副书名不难看出，本书讲的是如何提高演讲技巧。但这是个老生常谈的话题了，我为什么要重提呢？原因就在于，虽然现在市面上大部分有关此话题的读物都颇有教益，但还远远不够。我们缺乏一种提纲挈领性的原则来指明成功演讲的途径，而且更重要的是，现有读物的可行性不强。或许你学习过如何通过幻灯片来表达清晰的思路，或者是找到和谐的色调。但应该如何利用这些知识来准备下一次的高效演讲呢？抽象的知识可以帮助判断一件事物的好坏，但我们还需要具体的建议来提高到下一层次，也就是“创造美好的事物”。

一般来说，演讲课程都会教授一些演示工具的基本使用方法，但并不会讲授如何高效地使用它们。除非你主修演讲，否则大部分高效演讲的技巧都是在工作中学到的，而且往往是被动式的学习。公开演讲难免会紧张，随着日期的迫近，往往没时间去思考高效演讲的技巧。

很多演讲新手会有一天的集训（这还是在运气不错的情况下），教给他们演示工具的使用，但不会讲授如何利用工具来准备高效的演讲。默认方法是使用工具自带的向导和帮助。遗憾的是，很多向导和帮助却起着反作用。例如，很多模板中的默认幻灯片类型是使用项目符号列表的格式。尽管在个别情况下这很有用，但更多的时候则是落入了本书所定义的滥用项目符号（Bullet-Riddled Corpse）反模式。我们反对使用默认模板，因为做出来的幻灯片会千篇一律。我们在制作演示时应该站在听众角度考虑，使用拒绝默认（Defy Default）模式。

本书的几位作者借助软件开发的背景，从一个独特的、更深层的视角讨论了演讲。“演讲模式”就是将知识和经验提炼为实用技巧，从而创作和发表生动的演讲。当你知道了这种独特视角是怎么形成的，就会明白本书有什么用处。

本书的由来

本书的三位作者都以编写软件为生，从这个角度来讲，我们属于“计算机奇客”。但我们并非单纯的奇客，我们喜欢将构建软件的知识传授给其他人，有时是分享给很多同行。作为软件开发人员，我们针对各种问题创建具体的解决方案。我们三个都专攻敏捷软件开发，敏捷开发的一个信条是“通过反馈循环来改进软件”。当编写新软件时，一种策略是先编写其中一个功能组件的源代码，然后测试它是否正确工作，接着再编写下一个功能组件，再测试，在编写软件的过程中不断测试结果。其关键概念就是建立一个反馈循环。虽然这一概念属于软件开发领域，但它对于演讲也同样适用。如果你可以组织一个“新手体验营”活动，使用反馈循环来讲授更好的演讲技巧，想想会是一种什么情形？你会要求每个学员根据各种技巧创作一系列演示，然后在一群知识渊博的听众面前发表演讲并听取详细的反馈意见，再立即根据反馈修改演讲，之后再次发表演讲。

过去5年来，我们三位作者一直在从事这项活动。我们的“No Fluff,Just Stuff”经历就是本书的第一个插曲（后面会详细解释在本书中“插曲”是指什么）。

“No Fluff,Just Stuff”

通常，如果你是一位喜欢宣讲技术的计算机高手，要在一个会议上得到演讲的机会也很难，幸运的话，最多也不过有两三次机会而已。技术的发展很快，会议和其他演讲机会都不多，但“No Fluff,Just Stuff”是个例外。

“No Fluff,Just Stuff”是一个巡回式的技术大会，涵盖与软件开发和管理有关的大量主题。它每年在美国的25~35个城市召开，偶尔也会在其他国家或地区举行。这个大会有12~15名核心演讲者，本书作者都在其中，这些演讲者实际上会参加每年的所有演讲。我们的演讲主题几乎都发表过50次以上，有些主题甚至超过100次。同样的技术内容讲过很多次之后，就会非常熟练。“No Fluff,Just Stuff”还有一个独创的实验室，提供了演讲风格和技巧的观摩与测试。多数演讲者的时间安排是穿插开的，这样可以有更多时间研究其他主题和观看别人的演讲。

“No Fluff,Just Stuff”会议的一个突出特色是有一个全面的评价表格。每次会议都会要求听众填写评价表并写下评论。这样就形成了一个完整的反馈循环，我们可以尝试各种技巧，并立即发现哪些有用。作为一名演讲者，你有机会看到哪些技巧有效，应用它，得到反馈，不断重复这个过程。

我们之所以能够形成对于演讲的独特视角，“No Fluff,Just Stuff”功不可没。当一份技术材料讲过许多次之后，我们对它的内容已经了如指掌，从而可以在此基础上探索更难的主题的不同讲演方式，同时，即时的反馈循环可以让我们知道所做的尝试是否有效，磨炼就是这样年复一年进行的。


形成模式

自然，“演讲”是“No Fluff,Just Stuff”演讲者之间经常讨论的一个话题（有时我们会边喝英格兰威士忌边讨论）。在这样的讨论中，尼尔想到了将软件工程领域中的模式和反模式概念应用到演讲技巧中。

其实软件中的模式和反模式概念也是从建筑师克里斯托佛·亚历山大那里借鉴来的，他在1977年写了一本书《A Pattern Language》1
 。亚历山大研究了各种文化、地区和不同时代的建筑，并总结了一些反复出现的建筑模式，对它们加以分类。其他建筑师认为亚历山大的书用一种别开生面的新方法对同类元素进行了分组和讨论，但并不觉得这是革命性的创举。然而，这本书却在其他领域掀起了不小的波澜。

软件领域中有一本被认为是奠基之作的书，名为《Design Patterns》2
 （设计模式），人们习惯称其为“Gang of Four”（GoF，四人组，名字的由来源于该书的四位作者），由于这本书的出现，模式概念在软件领域深入人心。软件工程师使用模式来描述很多公共的问题。GoF一书定义了一种模式的格式，后来这种格式成为软件领域中的一个宽泛标准。


模式的结构

本书从GoF借鉴了一些模式的结构。这种结构提供了一种有效的组织方式，可以用一致的方式来表达每种模式的价值、注意事项和操作过程。我们为每个模式起了一个名字并给出一个定义，还提供了针对该模式的内容部分。下表显示了模式的组成部分。
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本书的技巧展示部分，会使用Keynote和PowerPoint这两个软件进行阐释。但模式有更深层的含义，绝不是仅仅停留在工具的表面。我们使用演示工具来呈现模式，但模式列表并不仅仅是Keynote和PowerPoint的功能使用说明。“机制”部分经常会指出，根据工具功能的不同，一个模式可以存在截然不同的实现（可以参见隐藏（Invisibility）模式）。

我们的模式分类并不完善，而且为了实用起见，有时还会对分类加以调整，这样模式与分类可能并不是十分贴切。但是，有，总归好过没有。软件领域从模式中收获的价值是，模式成为了一种公共的语言，所有模式都共用相同的格式和命名法。但在演讲领域，至今尚没有一种用来讨论设计和执行的公共语言。

下面显示了简化后的信息板模式，帮助读者对模式有个总体的了解，每个部分都给出了相应的解释。

模式

信息板

模式的题目，这是一个便于记忆的名称，准确捕捉了模式的优点（或缺点）。

别名

死于PowerPoint，“甲板”

此模式的其他名称，包括我们给它取的名称，以及我们听说的其他名称。

定义

信息板是由演示工具制作的文稿，通过分发出去传播信息，制作它的目的从来不是为了在听众面前演示。

“定义”部分是我们对此模式（或反模式）的定义。

动机

可以利用空间布局来加入更丰富的解释，而不必限于传统的文本段形式。通常，演示工具与Word文字处理器相比，具有更好的绘图功能，幻灯片可以调用“画布”功能，这一点是单调的Word文字处理器无法比拟的。

最好不要使用人们不爱阅读的大段文本。如果使用项目符号列出要点就能够很好地表述你的思想，就不必再画蛇添足地堆砌辞藻来修饰。

可以将图片作为主要元素，让图片说话，而不是大段文本。

“动机”部分描述了使用此模式的原因，如果是反模式，则描述了为什么有些演示者会陷入这个反模式。

适用性/结果

尽量不要让信息板变成文档式幻灯片（Slideument），演示工具是创作言简意赅的演示的有效方法。但是，大多数文字处理器的桌面发布功能可以更好地完成此工作，不要让工具的局限性影响到其基本用途。

在很多方面，此模式本身只是一张“石蕊试纸”。如果开始创建一个演示，最后却得到了信息板，一定是哪里出错了。与其他沟通媒体相比，演示有一个微妙的优势，那就是演讲者可以控制知识的传递量。请不要轻易放弃这种控制权。

不要错误地使用信息板，这样会忽视渐变或动画，而只是做出一幅幅全是文字的幻灯片，这会白白浪费掉有效利用这些工具的机会。

“适用性”是指此模式适用的情况。模式有时特别适合于特定情况，有时可能会在你意想不到的环境中发挥作用。

“结果”描述了此模式的作用，可能是积极作用，也可能是消极作用，你可能需要注意何时使用此模式，或者需要在演示的灵活性和准备时间这二者之间做出权衡。例如，在此模式中，我们讨论了试图演示信息板的负面效果。

机制

当创建信息板时，本书中列出的规则也同样适用，特别是第2章中提到的规则。

不要对这些类型的幻灯片使用渐变和动画。相反，时间应主要花在精简和信息布局上。别忘了饼干模型切割刀（Cookie Cutter）反模式，它在这里尤其适用。

“机制”部分显示了如何实现此模式，或者避免使用反模式。对于涉及幻灯片的模式，我们显示了Keynote和PowerPoint两种示例。“机制”部分一般是最详细也是最复杂的部分，在使用模式时你需要经常回来参考这些内容。

已知应用

有些公司并未明确禁止使用信息板。

“已知应用”部分指出了此模式的已知应用，或者我们亲身经历或来自他人的具体例子。

相关模式

如果创建信息板失败，往往就会成了文档式幻灯片。此时，应尽早决定是需要演示，还是需要信息板，不要试图同时创建这二者。

饼干模型切割刀反模式在信息板演示中尤为常见，不要让幻灯片成为“思想的单元”。即使只想创建“信息板”，也决不应该忽视与创意有关的模式（例如叙事线索（Narrative Arc））。不使用渐变效果是信息板有利的一面，但也不必因此将其他技巧一概弃之不用。

“相关模式”部分指出了与此模式相关的其他模式，同时简要解释了它们之间的相关性。


模式不是菜谱

首先，如果从分层的角度来看，模式所处的层比菜谱所处的层要低。菜谱有步骤，步骤则由指令组成，例如“炒”或“削皮”。模式则类似于菜谱中的更低层的步骤，无论要成为主厨，还是主讲，都必须掌握这些步骤。利用本书所介绍的模式，你可以为各种活动设计演示，例如业务会议、技术展示、科学成果发布会和主题演讲，最后一章会讨论这个话题。第二点区别是，菜谱并没有与之相对的“反菜谱”。菜谱天生就是起好作用的——用来做菜。但演讲领域存在的很多问题却源自数十年来工具让人们养成的坏习惯。软件中的模式有一个最大的用处，那就是识别反模式。所谓反模式，就是人们惯常采用但并未认识到有明显错误的一种行为模式。本书的宗旨之一，就是提醒读者如何避免陷入坏习惯，这些习惯都是多年来拙劣的工具和坏榜样所造成的。


演讲模式

将模式应用于演讲是尼尔的一次不经意间的灵感闪现，这也是软件编程者的一个习惯，喜欢将软件的隐喻应用到现实世界中。但身为同行，我们立即意识到将模式和反模式概念应用于演讲的好处。在软件领域中运用模式的概念，可以将复杂的概念用一个简单的、众所周知的术语来描述，使得人们能够更高效地讨论复杂概念。

为了更好地理解什么是模式，下面我们引用一段亚历山大原著中的一个房子两边都要有采光（Light on Two Sides of Every Room）模式3
 。它是这样表述的：

在可以选择的情况下，人们更愿意进入两边都能采光的房间，而不愿意待在只有一侧采光，另一侧闲置无用的房间。

因此：

在规划每个房间时，至少应该在两侧留出户外空间，并在室外墙面上安装窗户，让自然光可以从多个方向照射到每个房间。

——克里斯托佛·亚历山大

这个模式首先通过人们选择方式的不同，得到了一个结论，并将此结构推广到更大的建筑范围，说明了选择此模式的结果（利弊）。与我们所提出的模式一样，它有一个容易记住的名字和实用建议，包括好的和不好的结果。

从那时起，我们就开始使用模式和反模式对演讲进行分析，并用术语来简练并封装复杂的交互和含义。随着时间的推移，我们逐渐探索出一个思考演讲元素的全新方式。使用模式这种归纳方法，以前没有认识到的一些共性现在都显现出来，而且我们可以对其进行更高层次的抽象，以方便提高理解。例如，我们发现了几个模式可以帮助演讲者向听众显示出演讲的进度，这些模式包括面包屑（Breadcrumb）和阶段性小结（Bookend）。然而，我们也认识到这两个模式都可以归结为更具一般性的保持语境（Context Keeper）模式，我们从中总结出了一些适用于不同实现方式的通用规则。当我们总结模式和反模式列表时，我们开始在演讲中运用模式并避免反模式。

本书介绍了这种简单的总结方法。我们相信建立模式必将推动演讲的发展，将人们从模糊的感性认识转变为客观地思考演讲。通过本书提供的术语和概念，读者将能够突破以往的思维模式，从更高的理论层次来审视演讲。


将信息板转变为演示

很多演讲者只是将演示工具当成一个速记本来使用，通常采用项目符号列表的方式。在演讲期间，他们将幻灯片用作提醒，照本宣科地读每一个点，然后细化，全然不顾听众的感受。我们认为听这样的演讲是一种折磨。这样的演讲者将一种本来很有用的模式（信息板）变成了一种反模式。

信息板模式是使用PowerPoint或Keynote这样的工具创建的，它的作用只是对演示进行描述，而不应该作为演示直接投影到大屏幕上。相反，它应该作为某个项目的总体简介，以电子邮件的形式分发给相关人员。信息板是大多数公司通常使用的标准形式。虽然我们会给出一些技巧将其做得更完善，但我们的侧重点更多的是放在演示上，即直接投影在大屏幕或墙上的演示。信息板与演示的关键区别之一是信息呈现的快慢。在信息板中，读者可以控制速度。而在演示中，演讲者控制信息的呈现——这就是主要区别。

演示具有信息板所不具备的两大优势：一是更丰富的信息传递渠道，二是多维性。在Garr Reynolds的《Presentation Zen》4
 一书中，他从独特视角指出演示有两个信息传递渠道，一是通过演讲者的声音、肢体语言和语气，这主要受到大脑中负责听力和分析的部分支配。快速浏览事情的梗概是人类天生的能力，因此在幻灯片上显示要点可以确保每个人都能够以最快的速度了解整个幻灯片的内容。如果按照企业的常规方法来演示，则需要详细解释每个要点。即使听众对内容感兴趣，这也难免会枯燥。如果演讲只是照读幻灯片，则会导致听众极为厌倦。

另一个传递渠道是与整体演讲风格配合的情感传递，例如传递一种幽默、恐惧或惊喜（surprise）。利用视觉元素唤起听众内心的共鸣，可以增强演讲的效果。演讲者应该兼顾这两种信息传递渠道，不应该只注重前者而忽视后者，这样才能引起听众的更强烈共鸣。虽然靠写文稿也可以达到同样的效果，但难度会更大，因为第二种信息传递渠道中起作用的是“惊喜”。

这又引出了信息板与演示之间的第二个重要区别：增加了时间维度。当分发信息板式的阅读材料时，读者（而非作者）控制着阅读哪些信息。一些重要的信息很容易被跳过，作者无法保证他们的文稿传递了明确无误的信息。当演示相同的材料时，经验丰富的演讲者将利用幻灯片的渐变和动画效果来强调某些重要的信息。本书中的很多模式都是利用时间来增强信息的影响力。演讲者还有机会观察哪些概念难于理解，并增加更多的问答环节。演示通常被认为是平面媒体，即打印到纸张或PDF的一系列图片。但是，当措施得当时，演示可以成为最丰富的沟通形式，其效果可能仅次于好莱坞大片。演示如果运用得当，可以对所有四个维度加以充分利用。我们将在气象员（Weatherman）模式和第4章中更详细地讨论这些技巧。

本书中讨论的一些技巧可能看起来过于具体，似乎只适合准备一次性的演示（例如向同事或同学演讲），而不适合推而广之。然而，精彩的信息自然会吸引听众。精彩的演讲肯定会受到不同听众的欢迎，想必你也曾遇到过此类情况。虽然一些模式机制很具体，但多数都可以利用PowerPoint和Keynote等工具实现自动化。例如，我们有一个最常用的模式名叫煤渣路（Charred Trail）。它需要相当多的步骤，但可以通过幻灯片模板实现，并反复使用。


本书的组织

本书讨论了演示的全过程，从构思到制作，再到发表。全书分为三个部分。

第一部分：准备阶段

一个演示项目首先要确定演示的内容、听众、时间和地点。这一部分包括的模式主要用于分析听众、确定表达方式以及各种与创意有关的模式。这些模式有助于引导演讲者整理清晰一致的思路，为演讲做好准备。此外还给出了一些细化演示的实用建议，例如共同创作（Concurrent Creation）模式，并指出一些禁忌，例如画蛇添足（Alienating Artifact）。


第二部分：构建阶段

这一部分讨论了从构思到制作幻灯片的思路和步骤，其中所有章节的主题都是构建演示的方式。第3章指出了用幻灯片来传递思想的各种建议，同时提供了一些常见但可避免的陷阱。第4章介绍了在演示期间控制时间的模式，这可以显著改善演示的效果。第5章讨论了如何区分示范（Demonstration）与演示（Presentation），以及同时改进这二者的策略。


第三部分：演讲阶段

当你制作了一个精彩的演示文稿之后，下一步就是演讲。这一部分重点讨论了在大庭广众面前更好演讲的技巧，从准备阶段开始到演讲之前，演讲者需要考虑的事情，例如，如何通过预热（Seeding Satisfaction）让听众喜欢你。接下来，我们改变了前面的模式-反模式讨论顺序，首先引出表演中的反模式，即需要规避的禁忌，然后给出了与表演有关的模式，即帮助我们得到更好演示的技巧。


插曲和人物角色

本书中的模式都是通用的，可以使用它们来创建各种形式的演示，无论演讲场所是会议室、教室还是宴会厅。模式本身都非常好理解（虽然经常会引用其他模式），而且每种模式都有其适用的演讲类型。每种模式都会放到最自然的场景（即最有用的情况）中进行讨论。尽管如此，很多模式是广泛适用的，但有时我们很难看出某一模式适用于另一种不同场景。例如，我们说“讲话”可以使用叙事线索模式，很显然，这适用于主题演讲，但也适用于商业展示。本书在展示某一模式的其他用法的时候，使用“插曲”来描述。

插曲是在模式之间插入的小段落。它们显示了该模式解决的一个问题，为理解模式提供了另外一个角度，并且显示了模式的其他用法，同时也增加一些趣味性。从本质上来说，讲模式的书是枯燥的，模式将全书分割成一个个小块，插曲则穿插到这些小块中，为全书增添了几分乐趣，强调了另外的用法，并且讲述了一些有趣的小故事。每个插曲都有一个人物角色，有些人物会在别的插曲中出现。一些人物是真实的，一些则是虚构的。每个人物角色都有一个待解决的真实问题，这也正是模式的用武之地。


如何使用本书

模式书传统上被当成教科书使用，更多地用于课后的查阅。我们希望本书成为一本有价值的参考书。然而，我们也希望它能成为人们真正拿来读的一本书，这也是书中增加了插曲的目的之一。我们希望这些故事能够使本书成为一本有趣的读物，特别是有些故事是真实事件，正是这些经验引出了一种模式或反模式的开发，其他一些虚拟事件则可以当作客观教训。

由于本书是按模式来组织结构的，读者可以不按先后顺序，采取跳跃式的阅读。模式之间有大量的交叉引用，这些引用可以将读者指引到需要了解的相关材料。

如果读者急于一探制作幻灯片的奥秘，可以跳到第二部分。但在阅读第2章之前，可能需要先停下来，确保构建出来的东西是正确的。

如果你已经构建了幻灯片，想要在演讲的时候将其效果发挥到极致，可以阅读第三部分，在这里你会找到演讲需要知道（以及需要避免）的一切。


小结

本书从一个独特的角度思考了演讲，可以帮助大家利用现有的工具制作出更好的演示文稿。书中提供了具体、通用且有见地的建议，全面涵盖各种类型的演讲。你在本书中投入的精力是物有所值的，这至少有四个原因。第一，书中所讲的技巧有助于更好地与人们交流，从而影响他们。第二，掌握正确的演讲策略可以更好地阐述事物或陈述一个使命，进而得到人们的欢迎，从而有更多的演讲机会。第三，由于便捷式摄像机的广泛普及，有人可能会录下你的演讲并在过后播放出来。视频流传的时间越长，被观看的次数就越多，而这完全归功于你的演讲很精彩。第四，隐含的质量也会发光。史蒂夫·乔布斯因为将美学植入苹果计算机而闻名世界。工艺之美在苹果产品中随处可见，即使是在消费者看不到的元件中。同理，听众可能不会注意到你的演讲中不易察觉的质量优势，但当与其他平庸之作相比时，你的优势便可一目了然。


第一部分　准备阶段

提到演讲，你首先想到的可能是演讲的内容、用什么工具来制作幻灯片以及演讲的视觉效果。但这些都需要视演讲主题、对象、时长以及演讲地点而定。因此，本书首先介绍的模式主要是关于演讲计划的制定、制作和发表演讲背后的思考过程、演讲地点和时间所带来的限制，以及针对听众来调整演讲有什么重要的意义。对于成功的演讲，这些基本环节与演讲内容同样重要。

演讲准备阶段的模式涉及了在使用演讲工具之前必须考虑的大量问题。与创意有关的模式则包括演讲的设计、选择和设置适当的结构，以及如何处理诸如“共同创作”这样令人头疼的问题。

第1章　演讲准备阶段的模式

在开始创建演示前，需要考虑的事情很多。虽然演示工具中的模板对你很有吸引力，但不要急于使用它们，应该首先解决一些常见问题。（不管是商业会议、学术会议、本地特别兴趣小组还是其他场景的演讲，该原则都适用。）

模式：了解听众（Know Your Audience）

[image: ]


别名

做足功课、一只小鸟告诉我


定义

准备对一个成功的演讲来说至关重要，而关键就是对演讲活动进行全方位的了解。做到眼观六路、耳听八方，尽可能多地去了解你的听众。


动机

对听众的早期了解可以包括以下几个方面：经验水平、知识程度、观念等。最后，你还需要走进会场对听众进行进一步的了解。他们是谁？多大年龄？技术水平如何？他们是精通多种技术，还是专攻一门技术？

再好的演讲，如果对象选错了，也可能导致糟糕的演讲。很多差评都是由于演示不符合听众的预期而造成的，听众需要此，而你却提供了彼，或者是演讲内容完全超出或低于听众的技能水平。每种情况都会导致不尽如人意的结果。即便只花短短的几分钟时间来做点研究也肯定会改变这种情况。


适用性/结果

如果这个模式没有做好，你将满盘皆输。

了解听众就是让你的演讲有的放矢。你可以先根据听众的人口统计学特征来规划演讲内容，对于精通技术的听众，内容可以更深一些，而对于某一特定的人群，可以重点讲述他们感兴趣的故事。有些演讲需要深入讨论，有些演讲则需要简要概述，同样一个演讲，有可能受到前者的热烈欢迎，而遭到后者的明显排斥。如果你知道一群听众正渴望听到深层的技术分析，那就讲给他们吧！

准备充分的演讲者会是轻松的演讲者。在公开场合演讲难免会紧张，而精心的准备有助于消除紧张情绪。了解听众则是演讲成功的另一条途径。


机制

对于工作中的演示，一定要了解听众名单，并及时了解名单的更新。用滑雪图片作为统一的背景来做一份详细的报告，可能会给区域经理留下深刻的印象，但对于临时决定参加的副总裁来说却未必。

在众多搜集公开活动信息的方式中，互联网通常是最容易的。花点时间来浏览活动的网站。你从网站上了解到什么信息？这是一场小型的本地活动还是大型的国际活动？注册费用也会告诉你很多消息；人们对高价活动的期望值要远远大于免费活动。赞助商也要加以注意，尤其是那些主要的赞助商。如果一家公司为会议支付了大笔赞助，而对你的演讲颇为不满，那么你可能不会有下一次机会了。

浏览会议网站的时候，注意一下其他的演讲者。联系所有你认识的人，问问他们以前是否在那演讲过。花几分钟看看上一年的活动；同样，问问他们对听众、演讲内容、会场和其他事项的看法。

了解了网站上的信息之后，还要注意一下社交网站，例如Twitter、Facebook和博客。现在大多数的会议都会使用标签来评论活动；搜索这些标签。博客是另一个好的信息源。查看一下搜索引擎，找找人们是怎样评论去年的活动的。他们对于活动、演讲和演讲者发表了什么看法？上次演讲内容的深度是否达到了人们的预期？哪些演讲对他们触动较大？哪些令他们失望？

很多会议都会发布之前报告的幻灯片甚至录音。好好熟悉一下这些资料。演讲效果如何？演讲者穿着如何？讲了哪些主题？有些演讲者还会把他们的幻灯片发布在自己的网站或者像SlideShare这样的网站上，演讲者还会因发表了关于活动的博客而出名。如果他们的网站上有联系信息，可以联系他们讨教点经验。

活动组织者是另一个关键的信息源。他们可能十分了解听众（或至少了解他们的目标听众）。询问他们关于往年活动的信息，以及与会者的一般水平。除了对演讲进行评价外，大多数会议还会对整个活动进行评价。可以大胆地问问组织者，他们基于反馈信息做了哪些调整，哪些演讲最受欢迎或最不受欢迎。有些组织者甚至会为与会者创建人物角色（能够描述一般参与者性格的个人形象）。


相关模式

了解听众模式的一部分是确定听众在听演讲时的情绪状态（Emotional State）。

预热是在开始演讲时与听众互动的效果。

戴维斯的失声与听众的宽容

著名的演讲家斯科特·戴维斯有过一次非常糟糕的经历，他在一个需要做好几次演讲的大会上嗓子哑了。尽管他已经非常注意（不喝咖啡和茶，并坚持喝热蜂蜜水润喉），但还是只能发出很小的声音。在大庭广众之下，他嘶哑的声音通过手持麦克风传了出来。你可能会认为斯科特的失声肯定在与会者心中留下了深刻的印象。

但令人惊讶的是，事实并非如此。一年后，斯科特遇到了那场演讲的一名听众。斯科特为他的失声向那名听众道歉，但这位听众却完全不记得了，但还记得他的演讲内容。


模式：社交媒体广告（Social Media Advertising）

别名

微博、博客、Facebook、电邮广告


定义

利用Twitter、Facebook、维基、博客、网站以及邮件列表等电子渠道来推广你的演讲。


动机

这些电子渠道触手可及，它们的成本很低甚至没有成本，没有理由不利用它们来推广你的演讲。保守估计，一个精心设计的活动网页、Facebook活动目录、Meetup.com网站或Twitter的锐推消息通告能增加50%的听众。


适用性/结果

公开演讲从社交媒体广告受益最多。其次是需要付费注册的非公开活动。我们从主要的活动负责人那里了解到，关于演讲者和他们演讲主题的微博和博客可以有效地增加付费参与者。付费活动作为一种合作形式，高出席率对演讲者和活动组织者来说是一种双赢。演讲者可以获得专业认可，而活动组织者则可以获得经济效益。能吸引众多听众的演讲者无疑会受到活动组织者的青睐。

提高宣传力度有助于吸引更多听众。数字广告会增加你在数字交流渠道中的被关注度。在你发表演讲的时候，人们往往会利用Twitter、Facebook、YouTube、邮件和博客给出实时的评论（这种行为也称后台频道（Backchannel）），演讲的成功或失败在网上会一览无余。但是，如果准备充分，这也可以发挥积极的作用，当你的演讲非常精彩时，人们会在网上大加赞扬，并做出热烈的反应。


机制

社交媒体广告模式可能是最容易实现的模式之一。但要想做好，挑战也不小。

最长的形式是在一个网页中提供演讲主题的细节，同时提供简单的注册方式，让人们能够找到你的演讲并了解其内容。虽然这里讲的是“网页”，但它完全可以是一个复杂的专用网站，也可以是使用Meetup.com创建的一个页面，甚至可以简单到是公共维基网站或博客上的一个条目。

最短的形式可以是在Twitter、Facebook和即时通信服务上做的一条简短的广告，使用吸引人的标题或宣传语，再附加指向详细信息页面的链接。


已知应用

独立演讲者（尤其在营销和技术领域）正在越来越多地使用数字渠道的广告。除了独立演讲者的广而告之以外，诸如Lanyrd.com和Meetup.com这类的网站也正在蓬勃发展。这些网站充分利用各种渠道，包括你在Twitter或Facebook上建立的社交圈子，与会者的交叉朋友列表，“兴趣匹配”算法，基于主题的会议，甚至在活动目录中列出的一次性活动，以此将演讲消息通知给你的朋友，当然，它们采取的是一种不唐突或略微打扰的方式来发送通知。


相关模式

我们可以对上面提到的后台频道善加利用，将其变成一种提前宣传的渠道。运用社交媒体广告进行宣传是公开预热的有效方式。

达娜医生响应征稿

达娜医生喜欢她的职业，她偶尔还会有一些有助于治疗的小发现。她很渴望能和别的医生分享她的心得，但是她从来没有接到任何大会的演讲邀请。她所在的医疗机构的主治医师也从没有推荐她去参加任何一场国家级的医疗会议。如果她想展示自己的成果，一切都得靠自己努力。

经过多方咨询，达娜了解到成为一个演讲者通常有三种途径。

第一：必须演讲（Required）

必须要做演讲，别无选择，这就像是保住工作一样。

第二：主动争取（Proposed）

努力争取在某一场（或某一类型的）活动上演讲，并借此机会助益自己的职业生涯。

第三：邀请演讲

作为业内公认的专家，会议组织方主动邀请你在活动上演讲。

显然，主动争取是达娜的最佳选择。达娜发现，这类会议通常都有一个申请和选择的过程，首先是征稿，征稿时会给出选拔的标准，并会在指导原则中指明如何准备和提交演讲申请或演讲稿的摘要。组织方的评审人员会对提交的申请进行审核，并互相交流意见，最后选出演讲者。

绝大部分演讲机会都要求使用文档模板或者网上提交系统来提交申请。越是正式和组织周密的会议，越有可能使用基于互联网的工作流程，包括注册、上传照片以及显示评阅进度。

由于受邀请的演讲机会很少，因此本书只讨论“必须演讲”和“主动争取”这两种形式。


模式：必须演讲
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别名

别无选择


定义

由于工作或者其他别无选择的原因，你必须去做这次演讲。


动机

Moreshares女士在公司举足轻重，今天她给你发了一封语音邮件，通知你做一次报告来介绍你们部门最新发布的一款产品。“等一下，”你惊叫道，“这件事有专门的营销团队”。的确如此，但是Moreshares女士觉得只有这个项目的工程师才完全胜任对你们团队在过去九个月里取得的成就做一个专业的报告。一声叹息之后，你的脸上已经笼罩了死囚一般的表情。

当你被强制要求做一个演讲的时候，动机也就变得显而易见：保住工作。然而，换个角度来看，这也是一个出名的机会，并且风险很小。


适用性/结果

必须演讲模式的演讲可分为几类，一种是在公司会议室中进行，另一种是在冠名活动中，还有一种是在全国协会座谈会上，这需要你的公司通过赞助方式获得这次演讲机会。

由于是强制性的，演讲者的积极性通常没有其他两种演讲者的积极性高。即便动机不是由内而发，最大的挑战仍然是如何做好这个报告。但你完全可以采取一种更积极的态度，这有两个原因。首先，这次机会可以提高你在公司里的知名度。如果你的演讲很精彩，有可能会被邀请做更高级别的演讲。此外，如果这次报告能够让你接触到更高一级的管理人员，你可能会获得职业晋升机会。

另外，在有老板在场的一个相对友好的氛围之下，你同时也锻炼了演讲技巧。这会为你在以后其他场合的演讲打下良好的基础。把这次机会当作一个垫脚石而不是重担。自信地去演讲吧，就把它当作是通往你梦寐以求的大会上演讲的第一步。如果你能够自己选择演讲主题，尽量设定一个可以重复使用的话题。设计一个演讲是很耗时的。很多演讲家都会以一个精彩的演讲为脚本，在不同的场合重复演讲，每次只需稍加修改。

简言之，在做演讲之前必须反复练习。每次练习时，你都有可能为你的知识体系增加新的概念，并积累一些幽默的图片素材，不要每次演讲都使用同样的图片（详见图片狂（Photomaniac）反模式）。演讲会根据环境变化而变，注意每一次做演讲的新环境，并且花些精力去收集反馈信息。

由于这是一个强制的演讲，你可以请求同事们的帮助，这就用到了共同创作（Concurrent Creation）模式。不必客气，请他们帮助做些研究工作。与此同时，请一些目标听众代表参与你的幻灯片设计，或者至少也让他们评阅一下最后的设计。这样在正式演讲前，你就已经获得了支持者。别忘了安排一个“你的人”坐在可怕的第一排（详见亲友团（Posse）模式）。这样在第一排你就多了一张熟悉的脸庞，他对你的幽默故事的笑声可能会打破僵局。


相关模式

主动争取模式是必须演讲模式的姐妹版，准备演讲的过程是类似的。

如果演讲环境不是十分友好，可以考虑采用亲友团模式来增加外援。

临时抱佛脚

有一次，我们的朋友兼同事文卡特·苏布拉马尼亚姆要远离他的家乡美国科罗拉多州丹佛市，去印度演讲。演讲的主题是关于一种新的编程语言，但苏布拉马尼亚姆对这个主题也是一知半解。在太平洋上空飞行时，他学习了相关知识，设计示例，每隔两小时小睡一会儿。在飞机落地的一刹那，他的演讲也刚好准备完毕。苏布拉马尼亚姆描述说，这是他有史以来做的最冒险最紧张的一件事。

听众对这次演讲的反响很好。演讲介绍了这个高难主题的方方面面，最不可思议的是这次演讲在几个小时前才刚刚成型。

我们从不提倡如此仓促地去准备一个演讲，但是这个例子告诉我们，临时演讲也并不一定意味着失败。事实上，它可能会非常成功。苏布拉马尼亚姆的成功秘诀是他的丰富经验和闪电般的学习速度。其中最核心的要素是他对学习和传授知识的热情。


模式：明确演讲目的（Big Why）
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别名

动机、坚持、发表你赞同的观点


定义

在向会议提交申请或者接受一个演讲邀请之前，必须先弄清楚一个问题：“为什么我对这次演讲感兴趣？”你的回答将会是演讲的重要动力和动机。


动机

一旦接受了一个大会的演讲邀请，或者当你的演讲申请被接受时，就意味着你已经做出了一个重要并且公开的承诺。通常活动组织者会在收到你的确认信息后开始一系列的宣传。毕竟，吸引人的话题和知名的演讲者是会议的主要卖点。因此你的动机除了自己想演讲之外，还有你做出的公开承诺。


适用性/结果

无论开始时你有多么强烈的演讲欲望，事到临头都可能有打退堂鼓的时候（你觉得不能很好地演讲）。千万别这么做。你可以设身处地地想一下，如果演讲者临时取消了一个你期待已久的演讲，你会是什么样的心情。这种失望（或者比失望更糟糕）情绪在听众和组织者心中会久久不能散去。不管是对是错，即使在极端困难的情况下，也不要随意取消一个演讲。

对大会组织方来说，他们希望从你的参与中获取最大的价值。一定要不厌其烦地向你的朋友和同事进行宣传。你说得越多，你自己也会更全身心地投入，意志也会更坚定。你宣传得越多、越成功，名声大振也会随之而来。认真、高效地准备这次演讲，在演讲时集中精力，享受过程和结果的喜悦。


机制

我们不知道你出于何种目的发表演讲，但下面列出了十个最常见的动机，你可以对照自己的领域加以印证。

1）关注技术

a.某种技术大大提高了你的效率。

b.某种工具的改进加快了你的工作进度，更经济、更高效。

c流水线的规章要求使用此技术，因此提前做准备。

2）关注听众

a.你想要鼓舞听众。

b.你想要传授一项生活技能。

3）产品销售

a.这是一个展示产品的机会。

b.与网站或在线演示相比，你可以为你的产品赢得更多公众关注。

4）慈善活动/开源

a.社会公益。

b.你希望为某个开源社区做些贡献。

5）同行认可

a.演讲可以使你在公司得到提升。

b.演讲可以让公司的管理层注意到你。

6）专业认可

a.通过演讲可能获得咨询工作。

b.演讲可以让潜在客户注意到你。

c演讲可以树立你在某一产品、服务、解决方案方面的专家地位。

7）概念销售

a.演讲可以为决策者提供更多销售机会。

b.演讲有利于今后的市场活动。

8）说服力

a.演讲可以吸引更多的志愿者。

b.演讲可以为未来的突破性创意建立一个新的“基准”。

9）提高专业水平

a.演示日期的迫近，可以敦促演讲者加快学习。

b.如果你想提高营销技巧并丰富你的简历，特定话题的演讲是一个绝好的机会。

10）个人成就

a.个人成就或许是演讲的最大动机。

b.这个动机可能还会包含其他一些动机（关心、认可和发展）。

你必须有很强的动机来应用诸如卡内基音乐厅（Carnegie Hall）和现场考验（Crucible）这样的实践模式。


模式：主动争取

[image: ]


别名

毛遂自荐


定义

通过自荐的方式向相关的活动提交演讲的摘要，可以通过搜索引擎在网上查找相关的活动，也可以通过朋友或同事的推荐，或者浏览广告。一段时间之后（可能是几天、几星期甚至几个月），你可能会收到电子邮件通知你的申请已被接受。


动机

无论是会议、特殊演讲小组还是其他场合，寻找公开演讲机会都是为了与特定群体分享重要信息。另一个原因有些利己色彩，那就是提高专业知名度。


适用性/结果

当你的知名度不高，无法引起活动组织者足够的兴趣来邀请你演讲时，主动争取模式是争取演讲机会的好方法。

提交的材料中包括你的演讲风格、声音和其他补充材料，这些材料表达了你的特点，也证明了你的演讲是否符合活动的要求。这些材料需要精心准备。

提交申请意味着你对演讲的承诺。很多会议和特殊兴趣小组的组织者私下里向我们抱怨，有时他们接受了演讲者的申请，但演讲者却因时间冲突而放弃演讲。尽管你可能声称无法做出承诺，因为无法提前预知你的申请是否会被组织方接受，但组织者却希望从你发出的信息中看到你对活动的重视。因此在提交申请时要慎重，一定要确定你申请的活动与同类主题活动相比有更吸引你的地方。将申请视作一定会恪守的承诺。


机制

首先，一定要运用你在明确演讲目的模式中学到的所有经验教训，选择一个适当的主题。

其次，必须了解会议申请系统，现在几乎所有的活动都通过网上申请，极少有例外。一定要仔细查看提交要求的细则，包括文件格式、最后期限、审核流程和大量琐碎的细节。很多会议在申请阶段只要求你提交一篇摘要，即演讲主题的简短描述。仔细阅读要求，有些会议会对长度、内容、样式等有严格的规定。有些会议还会要求提供一些细节，例如听众可以从你的演讲中了解什么，因此你还需要运用了解听众模式。

理解了规定之后，就可以写摘要了。运用同行评审（Peer Review）模式，让同事帮你看看摘要是否有语法错误，是否切题。摘要应符合要求，并表现出你的积极性。审核者（有时可能是志愿者）完全通过这个摘要来评判接受申请与否。第一印象起到决定性作用。找位朋友或同事帮助你校对这篇摘要可能会有很大帮助，此外最好使用文字处理工具（如Word）来做一遍拼写和语法检查。

在摘要中，可以重点阐述一下你的演讲中有哪些新的信息，以及会为听众带来哪些价值。会议或特殊兴趣小组的组织者往往会根据信息的价值来为活动的门票定价，这包括新信息、新发现或已有概念的新角度的有用程度。用你的真诚来打动审核者，让他们确信你就是某一主题的最佳人选。如果你过去有相关经验、著作和成功的演讲，要重点展示。一个全球知名的技术会议最近公布了申请审核小组的一个秘密——如果申请者提供了他们的视频或过去演讲活动评价的链接，评委们会首先选择这样的申请者。


已知应用

据我们的非正式统计，在我们参与的一千多场演讲中，约有90%的演讲采用了网络征稿（CFP）形式。采用此形式的活动包括以下知名的技术和医疗会议：

●No Fluff,Just Stuff1


●Jazoon2


●Devoxx3


●JavaOne4


●美国医师助理学会年会5


●美国整形外科学会年会6


●英国化学工程师协会年会7



相关模式

必须演讲模式是主动争取模式的姐妹版，准备演讲的过程是类似的。

要确保申请的正确性，请参见同行评审模式和误用提纲（Injured Outline）反模式中的提示。


反模式：咬文嚼字者（Abstract Attorney）
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别名

专挑演讲题目毛病的恐怖分子


定义

个别与会者似乎专为“找碴”而来，哪怕你的演讲内容与会议议程或演讲摘要有丝毫不符，他们也不会放过。咬文嚼字者根本不是来听演讲的，而是将全部心思放在找碴上，一旦发现不一致的地方，便使用电子邮件分门别类整理到一起，再通过微博公之于众，或者在评价表格中投诉。


动机

这种反模式的动机因人而异。或许出于“抓住”演讲者漏洞而获得满足感，或许只是因为想这么做。重要的不在于究其原因，而是如何避免它。


适用性/结果

这种反模式的前提条件是你预先通过一些渠道公布了演讲内容，例如通过电子邮件、会议宣传册或网页公布了演讲议程。大多数会议都会发布议程或演讲摘要，以便听众可以提前计划参加哪个演讲。在提交了最初的议程或摘要之后，你往往会调整其内容，使其更吸引听众。有经验的演讲者一般要几易其稿（3~4次），才能将内容最终确定下来。遗憾的是，演讲者却很难记得修订演讲摘要，来反映出演讲的最新内容。

如果演讲本身很精彩，但仅仅因为与事先描述不符而并非质量问题而得到差评，那肯定是十分郁闷的。理想情况下，听众只会关心是否从演讲中学到了知识，而不会像这样挑剔内容与提纲是否相符。


机制

如果你对演讲内容很了解（例如，上个月的销售数据，或者已经在多个项目中使用过的网络框架的教程），则可以写一个概括性的提纲或摘要。在这种情况下，泛泛地写个摘要可能略显偷懒，但开始时不妨这样做，因为这样可以避免咬文嚼字者找麻烦。（但不要因为担心咬文嚼字者，而放弃了在演讲中临场发挥，这种临场发挥可能是使演讲更出色的大好机会。）

摘要写得含糊一些也未尝不可。例如，如果在一个规定的大会上做演讲，不要事先写明所有细节，听众到了现场，自然就听到了细节。如果写得过细，只会给咬文嚼字者留下把柄，这对你自己和听众都没有好处。写得含糊些还有很多其他妙处。例如，尼尔的主题发言总会起一个高深莫测的名称，而他的摘要不是试图解释事实，而是激发听众的兴趣。在开发人员大会上，主题演讲通常是该时段的唯一演讲，这往往会吸引所有听众到场。主题演讲更倾向于概念上的讲解，而不是常规的技术演示，因此在摘要中描述得过于清楚反而会使人们丧失兴趣，同时给咬文嚼字者留下了机会。

如果含糊其辞不是好做法，而你又处在概念阶段，则可以在摘要中只写出要点，但要记得在概念成型并且开始建立真正的叙事线索时，回头完善摘要（可能需要多次修订）。在使用演示工具之前，要先做好计划（参见四步法（Fourthought）模式），以下是更新摘要的几次重要时机：

1）在创意阶段写第一稿，只写出演讲中的三个要点（参见三个要点（Triad）模式）。

2）在有了好的提纲并且开始创建演示时更新摘要。

3）完成幻灯片的初稿后，再修改一次摘要。

4）对演讲稿修改过几次之后，再最后修改一次摘要（参见现场考验和卡内基音乐厅模式）。

如果是重复发表的演讲（例如会议演讲），在讲过4~5次之后再更新一次摘要。你会惊讶于演讲有如此之大的改动（由于临场发挥）。可以在日历中设置一个提醒，每过一两个月便重新修改一下摘要。

即便摘要已经更新，为了让咬文嚼字者更加无机可乘，可以将摘要放在第一张幻灯片上，这样听众在座位上可以看到它。我们几位作者都喜欢使用预告（Preroll）模式，将一些细节呈现在第一张幻灯片上，例如姓名、职务、摘要、手机，等等）。


已知应用

这种反模式几乎在所有技术会议上都会发生，其发生的程度直接取决于演讲的详细内容与摘要承诺的相符程度。


相关模式

咬文嚼字者是一种特定的质问者（Heckler）类型，但通常不会发生故意令演讲者出丑或者通过贬损他人抬高自己的情况。


第2章　与创意有关的模式

在做演讲之前，先要构思，并准备一些趣闻穿插在演讲过程中（尽管这些事情别人可能已经讲过了）。

本书并不是帮你发现灵感，或者把复杂的题目通俗化。我们要做的是提供模式帮你开发和完善创意。

本章将介绍一些用于创建演示内容的模式和反模式，讨论如何使用叙事线索组织演讲内容的顺序；如何利用可视效果；如何展示自己的技巧，比如使用Leet语法，以及画蛇添足反模式如何会使演示成为一个败笔。

模式：叙事线索
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定义

叙事线索即按“开头-中间-结尾”的顺序来讲述一个故事。比如描述人物遭遇痛苦与磨难，经过种种努力克服困难，最后苦尽甘来的过程就是典型的叙事线索。实际上这也是许多文学作品的基本结构，也就是说，大多数演讲就是讲故事。


动机

我们就从一句名言开始：

让主人公上树。向他扔石头。然后让他下来。

——Syd Fields

从情景上看，演讲在很大程度上就是讲故事：你与一群人在一起，你站在他们面前，向他们传达信息。人们在整个一生中一直在听各种各样的故事；我们都有一种与生俱来的能力，知道故事是怎么发生的。依靠这种能力，我们就能制作出更加吸引人的演讲。

叙事线索是虚构情节的一种形式。首先设定事件的开端，然后加强矛盾将事件发展推向高潮，最后解决矛盾，整个过程起伏呈弧线状，如图2.1所示。
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图　2.1　叙事线索

应该注意的是，叙事线索并不适用于所有演讲，但也不能因其应用局限性而降低其使用价值。实际上，在产品展示中就可以使用叙事线索结构：首先讲解自己产品的特点，然后说明同领域中其他产品的不足，最后展示自己产品的独特性及优越性。

叙事线索模式之所以有效，是因为人们对于故事很熟悉。比如《超级英雄》电影中引人入胜的情节，其要素可能包括故事本身，或者英雄是怎样获得特殊能力的，这种类型的电影情节发展与所有神话故事类似。如果听众识别出演讲内容的叙事线索，就会掌握演讲的基本结构，从而更易理解演讲内容。


机制

在此模式的运用中，最大的难点是从演示材料中梳理出一条叙事线索。想一想你做演讲的原因：一定是有要讲的内容，否则你就不会站在屋子前面。识别叙事线索的方法之一是从三个方面入手（在三个要点模式中介绍）。如果你能找到这三点，就可以将其构建为三个要点结构。

采用叙事线索模式构建的演讲通常都是以资料中隐含的问题/解决办法为基础的。如果运用该模式有难度，可以用绘制流程图的方式来理清演讲结构。这个计划必须在幻灯片汇总之前做好，不要试图边制作幻灯片边理出结构，这将是徒劳的。图2.2是一个流程图的例子。
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图　2.2　演讲内容结构流程图

在图2.2中提出总体问题，演讲从较小的问题开始，同时给出相应的解决办法，该办法又引出相关问题及解决途径，以此类推连环递进直至问题解决。在有些例子中，因为解决方法不止一种，因此产生很多分支，同时引出更好的阐述，再衍生出其他问题和解法。该模式为问题设定了关联语境，给出解决办法，并导出下一个问题，以此类推即完成了演讲内容的叙事线索。最后，通过对常见问题和解决办法的逐级说明，在深入理解的基础上加入细微差别，一个能跟听众共同分享事实形成过程，而不仅仅是讲述事件结果的高质量演讲就形成了。

叙事线索是保持语境模式的一个特例，能够保持一致且可反复利用的语境。


已知应用

测试驱动开发（TDD）——测试在源代码设计中的作用，是尼尔比较受欢迎的技术演讲之一，广为软件开发者所采用。尽管在这个演示中运用叙事线索模式有些牵强，但因为尼尔要讲的是解决大型软件项目中的突发问题，因此他可以描述一个听众都听得懂的问题，在演讲中提出问题，给出解决办法。演讲的整体结构如图2.3所示。
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图　2.3　测试驱动设计演示的总体结构

在TDD演示中，尼尔提出整体性问题，然后从小问题-解决方法弧线入手，每个解法又顺理成章地过渡到下一个问题，形成了一种明晰的节奏。在某些部分中给出工具，可能听众并不熟悉，阐述一些基础材料。因此，正如你所看到的，大多数演讲遵循的就是问题-解决问题的结构。在结尾，你会看到在许多地方，尼尔提出了一个有多重解法的问题，不同解法分别放置在解法框中。

在演讲中，这些材料会被自然而然地提出来。尼尔从陈述整体问题开始，然后以递进的形式迅速进入讲解如何解决问题。每个解法只适用于整个问题的一部分或几个方面，但同时又介绍新的问题或者原问题的细微差别。为了听众理解方便，尼尔对演讲做了精简，内容环环相扣、顺序递进，所以演讲只花了不到90分钟。

当与会者看了几个“问题-解决方法”循环后，演讲的整个结构也就清楚了。尼尔用简洁的说明和相关图像制作成幻灯片间奏（Intermezzi），作为分界线，放在每个重要解决方案的结尾，以此强调演讲结构。为了统一的效果，演讲的统一视觉主题就是建筑物，绝大多数附带的图片强化了主题。


相关模式

三个要点模式就是将每件事都分解成三部曲，是一种常见的叙事线索。

通常，阶段性小结和间奏与叙事线索相关联，很好地烘托了背景。阶段性小结看似无关紧要，但有助于将全部信息连接起来，是强化叙事线索的有效途径。

总之，叙事线索与统一视觉主题（Unifying Visual Theme）是紧密相关的；甚至有时可以使用统一视觉主题推动或强化叙事线索。


模式：四步法
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定义

在制作演示时不要一切都依赖演示工具。在开始制作演示前，先思考和组织。然后通过构思内容，采集素材，组织结构和得出结论这四个过程完成演示的架构。


动机

在开始真正制作演示前，先准备便签、思维导图和大纲，这些看似浪费时间，那是因为你总认为演示工具会帮你组织想法。相信我：你做不到。

本书三位作者在一点上不谋而合，那就是如果可以，尽量不使用演讲工具，尽管这个经验并不符合人们的直觉。演示的前提是你一定有一些有价值的内容，在将这些话题素材集中起来前，应先花大量时间组织想法。比如，你会发现如果过早地将想法加入到幻灯片中，就很难绘制一条正确的叙事线索。


适用性/结果

要想一边制作幻灯片，一边形成一个统一的主题，是很难的，因为工具会强制你将理念分割成一块一块，以便放到每幅幻灯片中。这样的话，创意就不会以其自然的形式出现。在饼干模型切割刀反模式中，我们发现了这些负面效应。所以在设计演讲时，应重视这一点。若是让演示工具主导了演示的设计，必将忽略整体，而强调了片面。

这里并不是建议你预先进行整体设计，并教条地把设计转化为演讲。演示的视觉设计将会改变演讲的思路。但是我们不建议从一开始就在演讲工具里设计。


机制

Stuart Halloway是软件领域著名的思想家和知名博主。他说他花了三个早上在脑中构建了博客的栏目，而仅仅用15分钟就写了出来。如果制作幻灯片是你设计演讲过程中最耗时的部分，那就错了，本末倒置了。

演讲的四个不同创意阶段。

●构思：形成演讲的理念。即使是必须演讲，也必须思考如何使演讲达到预期效果。举个例子，如果你的工作是展示季度业绩，可能会设计一个“统一视觉主题”，并附有图片甚至包括公司野餐。这些阶段性的成果组成的理念并不一定运用在演讲中，但尽管微小，仍与主题有某种联系。

●捕捉：捕捉那些未成形的灵感。过早地在思想中加入结构是错误的，因为有些创意可能隐藏着与主题的联系，但由于明显不符合你的结构而被忽略。所有的作者都热衷于使用思维导图，因其能以灵活、自由、非传统的方式组织信息，但索引卡也能达到同样效果。在这个阶段，最错误的做法莫过于把你的想法放进演讲工具中，这会使你的思想变成饼干模型切割刀模式。第二个错误是使用轮廓线，这会把你的想法层次化。实际上，在这个阶段，你想要发现的是演讲要素间可能存在的联系。

●组织：组织并线性化你的想法。在有了形成主题的好想法后，将其从无序状态整理到大纲中。可以选用演讲工具中的轮廓线工具。这个阶段的目标是及时组织想法，形成思路，然后绘制出完美的叙事线索。此时要做的是像电影剪辑一样来整理捕捉阶段识别出的主题。有些主题可能无法在剪辑中找到适当的位置，但别担心，这是常有的事，捕捉到的思想经常会产生大量无用的主题，虽然有趣，但对演讲毫无意义。

●设计：运用演讲工具和本书中所提供的模式，将想法转换成幻灯片。

鉴于本书通篇都在介绍传统工具（纸，便签等）和数字工具（思维导图，提纲等），因此此处不再专门讨论上述话题，只提供一个工作流程示例。


尼尔的创意流程图

我正在去开会的路上，会上我将发言，但我不想做太多的陈述，而是思考来年的主题，这就是“构思”阶段。我将我正从事的感兴趣的题目列成表，又补充上我遇到的有意思的新事物，然后开始思考哪些可以做演讲内容。我不停地做笔记，写下观察，内省，头脑风暴等任何可以适用于主题的字眼，尽管这些可能与演讲内容只有极小的关联。

在“捕捉”阶段，我热衷于使用思维导图。我将所有收集到的零星碎片写到本子上，然后一股脑地扔进思维导图工具中，这期间根本没有想到结构。之所以喜欢用思维导图，是因为我只想把有关主题的各个部分整理起来，存放到一个地方，而不是像大纲或演讲工具那样形成强制性结构。我使用思维导图的方法就像哈利波特系列丛书中的邓布利多使用鹅毛笔一样（一种魔法工具，可以从头脑中提取想法，以便加以组织）。

到了构建演讲阶段，我利用思维导图将结构加入到思想中。总的来说，在过去6个月形成的有关主题的想法之中，有50%~75%的内容会被砍掉。在这个阶段我试图想出更大的结构：主要的主题，话题顺序，统一视觉主题等。大多数设计工作产生于一个思维导图中。图2.4是我的思维导图之一。
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图　2.4　尼尔的“On the Lam”演示中一个思维导图的表示，摘自Furniture Police主题演讲

注意图2.4中的交叉线，这是此类工具优于轮廓线的一个地方。使用思维导图，可以创建一个层次分明的布局，同时也能识别出轮廓线中各项之间的交叉联系。大多数时候，这些联系是演示中最有意义的部分，因为它们显示了与主题有关的非传统的、非线性的思想。

收集到思维导图所需的所有要素后，将其放入到轮廓线工具中，这就是“组织”阶段。在这个阶段，重要任务是将导图中浮现的结构线性化，形成大纲。因为时间是线性的，幻灯片就是线性的；到了一定的时候，你必须决定节点顺序。将思维导图转换成大纲时，要特别注意已经识别出的剪辑关系，这可能会为你提供关于统一视觉主题的线索，还可以发现某种意想不到的联系，使你能够有效使用回溯（Backtracking）模式。尽管每个演讲都有基本主题，但仍然可以通过增加一些辅助性的见解，来增加演讲的深度和趣味性，只要不影响这个基本主题即可。

仅当主题有了一个线性结构之后，我才开始使用演示工具，根据提纲来制作幻灯片，这就是“设计”阶段。提前定义好基本结构，有助于将精力从阐述方面转移到视觉效果上。


相关模式

统一视觉主题的理念形成于“构思”或“捕捉”阶段。

回溯模式体现了强大的技术性；回溯主题将在“捕捉”和“组织”阶段产生。

应用此模式会导出演讲的叙事线索。

限制创造性和局限性

RailsConf是北美Ruby on Rails社区最重要的会议，以对技术的创新性演讲和开放性思维而闻名。2010年，尼尔被要求代替一个演讲者在会议上做主题演讲。因为只有三个月的准备时间，尼尔向朋友和同事征集演讲主题。David Bock（尼尔新书序言的作者）建议以“限制创造性”为主题，即适度地限制创造性比完全自由创作效果更好。

根据演讲的主题，尼尔决定直到开始演讲前24小时，他绝不使用演讲工具。这并不意味着不为演讲做准备，恰恰相反，他为演讲内容收集了大量素材，并通过思维导图和大纲搭建起演讲结构。在这个过程中，尼尔改变了思路，为主题想出了一个他以前没有考虑过的完美的切入点。尽管“创造性和局限性”是个不错的主题，但尼尔意识到，根据支撑该话题的论据，还可以推出另一个更大胆的想法。在正式演讲前4天，尼尔发现他已经改变了最初的主题：新的主题变成了探寻源代码（作为一种书面载体）本身的艺术性，而不是代码被编译和运行之后的功能性。这个主题仍然与局限性和创造性有关，艺术家在创作时必然要遵守一定的局限性，就像编程语言也有局限性一样。若是我们像艺术家对待艺术创作的局限性一样，来对待编程语言的局限性，会是怎样一种情况呢？

尼尔一直坚持到正式演讲前24小时才开始制作幻灯片。制作演示本身很简单，因为设计阶段的时间十分充足，困难的部分都已在此阶段解决。演示只用了108幅幻灯片，花了45分钟，所有素材都有机地结合起来，完美地表达了尼尔的理念。

通过推迟幻灯片的制作，尼尔反复提炼演讲主题，没有将精力浪费在幻灯片的过渡、动画和图片等内容上，而是对演示内容进行反复推敲，然后将其转换成幻灯片。


模式：现场考验
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别名

演讲构建与细化


定义

现场演讲与制作演讲不同。由于现场的压力，在正式演讲时，设计好的演讲内容会被改变，有时甚至是彻底颠覆。我们要学习掌握并运用这些潜在提高方法。


动机

当你面对听众正式演讲时，已经设计好的内容会改变。在现场，没有一个人能原封不动地复述演讲稿，或多或少都会改变（有时甚至大幅改动）。有些作者还会因为个别部分演讲效果不好，在以后的每次演讲时都会做出微调。现场考验模式可以帮助你不断完善演讲技巧，它会告诉你如何利用这些宝贵经验。


适用性/结果

该模式适用于任何形式、任何内容的演讲。尽管已经做过50多次演讲，当感觉有些地方不够完美时，尼尔仍然会做出改动。

最有价值的结果就是你的演讲能随着时间不断完善。为了达到这个效果，在演讲中，必须有一双慧眼，能随时发现哪些地方做得好，哪些地方应该调整。当然这很难，因为你还要同时思考演讲内容（参见“机制”部分）。

忠言逆耳。

——罗伯特·弗里普（Robert Fripp）

练习的关键环节是反馈。如果每个人都夸奖你，这看起来很好，实际上却毫无意义。你真正需要的是一个能直截了当指出你演讲优缺点的人。确保这个人至少听过一次你的演讲，有一个称职的能提供反馈意见的伙伴是无与伦比的优势。

在首次演讲时，一定要集中全力尽量做到最好。这样在以后的演讲中，你就能思考下一次怎样做得更好。

这个建议似乎与四步法模式相矛盾，因为四步法模式主张在使用工具前要花大量时间进行设计。但实际上，这两种模式是互相兼容、互为补充的关系。四步法模式是关于演讲的主体结构——那些体现演讲价值的重要主题，这些是以后基本不做改变的，因为如果更改了，就会改变演讲的整个理念。而现场考验模式则是在已经明确演讲内容后，用逐步精炼法反复推敲，提炼演讲内容。


机制

如果你有大量的时间和一位愿意配合的听众，就能使用逐步精炼法改进演讲。首先从最初级的草稿开始（四分之一到一半）试讲，然后根据反馈意见做修改，并且不断重复这个过程。在将演讲素材进行多次筛选提炼后，你就会发现演讲内容越来越清晰。

迭代法也会帮你突破写作瓶颈。有句名言说得好，蹩脚的初稿也比空谈的完美想法好得多。就算没有设计蓝图，也可以从已知的必讲的内容开始，并反复演示逐渐接近最终目标。

过度追求完美，结果反而停滞不前。

——伏尔泰

一次性设计出一个完美的演讲是自欺欺人，所以不要试图迅速达到完美效果。如果你有时间和听众，应该从不完美开始，通过不断重复完善演讲。

当你开始正式演讲时，有一些瑕疵也属正常。可能问题会简单到只有两个要点不妥，它们在架构阶段是合理的，但在现场你意识到应该做出调整。问题是，演讲结束后却很难准确地找到它们。结果到下一次演讲时，同样的问题又出现了，但你仍然想不起来它们（当然还有新出现的问题），仅给你留下一个模糊的印象：我知道出问题了，但不知道问题出在哪里。

常见的解决办法就是当问题出现时随手记下，但没有人能在满屋子听众的目视下中途停下来记笔记。

你可以在电脑旁边放支笔和纸，当发现问题时就简略记下来或仅写下幻灯片页码，内容无需详细（甚至不需要别人能看懂），只是用来提醒自己这里有需改动的地方。演讲结束后马上整理笔记，要么当时就修改，要么提供足够的备注以便在下次演讲中改正过来。

在捕捉小瑕疵的技术上，录音设备是不错的选择。尼尔就使用苹果手机来做短时录音。在开始演讲前打开手机，进入录音模式界面，并修改设置使手机不会处于待机状态。一旦意识到演讲中有不妥的地方，尼尔会做15秒的录音。在演讲结束后，回放录音记录下需要修改的地方。

当然，也可以把整个演讲都录下来，但是一遍又一遍地看录像找瑕疵很无聊，收效甚微。

在演讲中要注意以下几点，并争取运用到下一次演讲中：

●换掉那些在听众中引起强烈反响的言辞或笑料。关注是什么在发挥作用。有经验的演讲者在多次做同样的演示时，会修改其用词和时间，这就像搞笑艺人要随时更改表演素材一样。

●不断地用激光教鞭突出重点（Traveling Highlights）。当然，要避免落入激光武器（Laser Weapons）的反模式中。

●无聊的部分。无论你自己认为题外话多么有趣，你都要留意听众的反应，如果不起作用，就剔除它，如果是必须使用的背景资料，请考虑使用大脑休息（Brain Break）模式。

有经验的演讲者都有一个共识，经过最初的三次演讲后，演讲内容会做出重大的调整。而且，尽管调整的频率和范围趋于减少，但绝不会停止。


相关模式

利用大脑休息模式增加些幽默的、无伤大雅的话题能保持听众的注意力，这是很普遍的做法。现场考验模式建议你关注哪些地方使用大脑休息模式的效果最好，并在每次演讲中都要对这些地方加以反复斟酌。

Matthew的笑话集锦

因为要不断重复相同的内容，职业演讲者和讲师对素材的细微差别要比其他人敏感。马修就曾说过，他为某些演讲的特定部分准备了笑话集锦，在任何特定的时间里，他都能根据听众的需求插入适当的笑话。

应特别注意演讲时哪些部分最有效。结果会让你吃惊，那些你认为乏善可陈的部分或许是最受欢迎或最有趣的部分。如果发现有些曲折的情节特别吸引听众的注意力，则这些内容值得保留。久而久之，你的演讲将会是由这些经过时间检验的有效部分组成的。


模式：共同创作
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定义

没有必要按照演讲本身的顺序来收集演讲素材。如果是由一组人员共同制作一个演讲，要遵循一定的规则，以保持内容的一致性。


动机

如果你是做个人演讲，想要一次性收集到所有素材是很难的。不按照时间顺序来收集材料，这是个不错的主意。等材料收集齐再最后制作演示有一个缺陷，那就是你会陷入一种“发烧”般的怪圈，例如早上4点时觉得演示的各个方面都尽善尽美，但到了中午再看，幻灯片好像是乱七八糟拼凑在一起的。不按顺序来收集资料还有一个好处，就是促使你去理解并反复验证演讲的叙事线索。

如果由于时间紧迫而由一组人员来制作一个演讲（这是很常见的），必须指派一个熟悉演讲内容的人作为Slide Wrangler（幻灯片管理人），专门负责播放幻灯片。


适用性/结果

当一组人员必须互相协作来迅速创建一个演讲时，经常会使用此模式。

将多种幻灯片组合在一起是很危险的。因为在各种演讲模式、默认设置和演讲工具之间存在着细微差别。明智的做法是选一个人来管理这些幻灯片。


机制

无论你是自己制作演讲，还是作为团队的一名成员制作演讲的一部分，一定要在你的模板中加入一幅幻灯片，而且要用你能想到的最难看的颜色/字体组合，以此来提示这是需要多加注意的部分。在制作演示时，将这些幻灯片放到一个位置以备不时之需。发挥你最大的想象力，将它们设计得难看到从来不会有人想使用它们。

如今的演示工具在支持协作方面都十分糟糕，如果你发现大家各自的工作格格不入，最好的做法就是建立一些规则：

●选一个人做幻灯片主管。只有这个人有权利修改正式模板。

●确保每个人在各环节都使用相同的模板和主题。

●若不能确保每个人都能得到一个更新后的演讲副本，任何人都不得对模板和主题做出改动。这条规则是为了阻止你随便做出更改！在模板和主题中哪怕只改变一个幻灯片都会导致副本失效。

●每个合作者都要将幻灯片交给幻灯片管理人，由他统一导入到演讲中。这个步骤相当重要，可确保其他人对模板的任何更改都能在演讲中得到统一改写。

●设定合作者上交材料的时间，确保幻灯片管理者能有足够的时间整合内容。


已知应用

普遍适用于所有企业。


相关模式

与小话题（Talklet）模式共同使用可达到非常好的效果；每个人建立一个小话题，幻灯片管理人使用最小的统一视觉主题。


模式：三个要点
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别名

“三幕剧”（Three-Act）结构


定义

围绕三个中心思想制作演讲。


动机

演讲有两个目的：提供信息和娱乐。无论演示的娱乐性如何，信息量过多都会分散听众的注意力。限制演讲主题的数量可以使听众保持对演讲的关注度。


适用性/结果

此模式适用于任何类型的演讲，包括信息板。特别是在主题演讲和其他抽象演示形式中，使用该模式效果最佳，这样的演示多为介绍宏观思想，并且希望给听众留下深刻印象。又因为信息结构与“三幕剧”非常相似，在更具体的演讲中，此模式也能起到很好的作用。如果你的主题超过三个，应该重新检查素材。尽管不是闻所未闻，但要想在一个演示中强行向听众灌输超量的信息，是很难成功的。

过度复杂的主题不适合运用此模式，因为人为地将这么复杂的主题划分为三个部分，必将产生断章取义的后果，所带来的危害远大于此模式的益处。


机制

早在你开始使用工具制作演示之前，借助四步法模式思考你要表述的内容。不要设定太多的核心话题，听众绝对不会记住所有的内容。我们发现3是个很好的数字——会让你很容易使用常见的“三幕剧”叙事线索：阐述、引出矛盾和解决矛盾。我们早在学习语言之前，就已经接触这种叙事过程了，人们自孩提起就听过这种结构的故事。为什么不借用这种自然结构使你的观点表述得更清楚流畅，让人记忆深刻呢？


已知应用

此模式与小话题模式共同使用效果特别好：创建三个小话题，让每个都有各自的主题，通过加入一些资料将这三个小话题组合起来，形成较长的演讲内容。

在《古代哲学家与吹牛者狂欢》主题演讲中，尼尔使用了传统的三合一结构。第一部分解释主题演讲是什么，第二部分讲解全球传统的软件编程方法面临的挑战，第三部分列出避免职业危机的行动。与会的其他演讲者将其定义为“死亡天使”主题演讲，因其在结尾趋向黑暗。尼尔将第二部分的结构设计为越来越黑暗的调子，堆叠了消极的事实，用包括职业培训建议在内的黑色和阴郁的幻灯片，使演讲在这个部分达到该有的效果，如图2.5所示。
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图　2.5　第二部分的惨淡结尾

尼尔想在这个时刻表现沮丧和压抑的情绪，因为演讲剩下的部分是要提供如何预防第二部分中坏消息的方法。他让听众在情感上保持同步——消极，然后在结尾快乐起来。这个引发听众共鸣的过程使演讲令人更加难忘。


相关模式

此模式不可避免地要使用到叙事线索。

在四步法阶段，要了解各种素材是否能与此模式很好地结合使用。


模式：伸缩接头（Expansion Joint）

[image: ]


别名

Goldilocks；短的、中等的、长的


定义

不管你经验多么丰富、计划多么周详，也不管采取什么措施来安排时间并预留出足够的提前量，你还是会发现时间是具有挑战性的变量。应对这种不确定性的方法是准备一些可根据环境因素灵活调整的素材，若需要填补多余的时间，则讲这些素材，若时间紧张，则不讲这些素材。


动机

因为在现场总有无法控制的因素，所以想要按部就班地严格按计划好的时间进行演示是很难的。如果你正主持一个会议，则必须控制互动的次数，以确保议程不会超时。对于较为正式的演讲，通常都会希望听众的参与，这表明听众对演讲有兴趣，愿意参与和提供反馈。但是如果你在演讲中预留了互动时间，但偏巧是在美国中西部偏北的地方演讲，由于这里的听众很保守——但闻呼吸声，不闻讨论语，那么可能只会得到可怜的一点互动而出现冷场。


适用性/结果

在演讲中植入伸缩接头有助于控制演讲不超时，还能让你根据听众类型随时调整演讲内容。

如果演讲时间已经用完，你还不能确定额外时间如何安排，比如是安排听众互动还是进餐休息，使用此模式效果尤为显著。

如果事先不知道听众对细节的喜好，使用伸缩接头模式能使你在听众有要求时引入细节。

此模式还适用于在多种环境多次举行且听众互动多样的演讲。

在演讲中加入明显的伸缩接头需要付出额外的工作，所以你要有足够的理由这样做。

对于一个有经验的演讲者来说，在演讲中使用过多的资料和过长时间都是很危险的。Martin Fowler是一名资深的演讲家和本书几个模式的撰稿人，他将伸缩接头作为一种保护措施。他准备的演讲内容并不少，但还是担心会出现内容不足的情况，所以经常在演讲中加入几个隐含的伸缩接头以防万一。


机制

你可以根据需要选择使用隐含或显式的伸缩接头。


隐含的“伸缩接头”

隐含的伸缩接头是可以自由调整时间长短的即兴话题，在关键的时间点加入。它可以是一幅简单的幻灯片，放在关键部分。根据情况，你可以演示这个幻灯片并讲解几分钟，或者干脆跳过去置之不理。

练习如何自然地跳过幻灯片很重要。不要一边演示该幻灯片一边咕哝着说“我没时间了”，然后又跳过幻灯片（元数据化Going Meta）反模式的是一个很好的示例。所以要牢记伸缩接头的位置，掌握使用快捷键迅速自然地跳过不需要讲解的幻灯片。


显式的“伸缩接头”

显式的伸缩接头是那些保存在演讲中的幻灯片，作为题外话存在，有其自己的叙事线索。要实现该模式，可为上述幻灯片设计一个子集，内容包括与上下文有关的题外话，并与主话题的统一视觉主题相适应。

当你必须设计演讲的不同版本（长度或细节）时，使用显式的伸缩接头效果最好。例如，可以为管理层准备一个高级的概括演示，其中包含若干伸缩接头，这些伸缩接头只有在为工程团队演示时才使用。


相关模式

在小话题模式中，运用显式的伸缩接头设计某一片断，能获得不错的效果。

确保伸缩接头与叙事线索相吻合；仅仅为了消耗时间而随意添加与演讲主题无关的内容，会分散听众的注意力。


模式：小话题
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供稿人

Martin Fowler（Thoughtworks首席科学家）


定义

小话题是一种小型独立的演讲，可以嵌入由一系列小话题组成的大型演讲中。在Martin的最初定义里，首先关注系列小型、自成一体的演讲，其次关注小型演讲的组合。


动机

我们都希望演讲有一个好的叙事线索，但如果时间不确定该怎么办呢？你可以将演讲分解成多个独立的小单元，而不是将一个长的演讲匆忙缩减成小故事。

尼尔的同事Martin Fowler是技术演讲领域的风云人物，他创建了这个模式以规避下面反复出现的情况。尼尔和Martin在给顾客或客户演讲时，经常会遇到突发情况，总会听到“CTO只有45分钟，你能用45分钟讲完90分钟的内容吗？”演讲不是数学中的分形，不可能将一个90分钟的精彩演讲任意分解后仍能保证其信息的完整性。


适用性/结果

心理学研究表明，普通听众的注意力大概只能保持20分钟。人们很容易转移兴趣点，这就是为什么人们喜欢看电影。考虑到这个自然的生物倾向，小话题模式采用20分钟框架，这样能保证当一个题目的吸引力自然消减时，模式能提供新题目继续吸引听众的注意力。

对于不连贯的、彼此独立的题目，推荐使用该模式。如果题目间仅仅是松散关联，应构建一个由多个“小话题”组成的演讲，同时围绕“小话题”交叉点建立统一主题。

通过运用该模式，演讲者可以用一个可变的时间表设定分界线，增加演讲成功机会。Fowler推荐的小话题的长度在20分钟内，给出20，40，60三个时间点。对于刚才那个问题，合理的回应是：“不，我不能在45分钟内讲完90分钟的演讲，但是如果我在40分钟内做两个小话题，怎么样？”

该模式与菜单（Á la Carte Content）模式共同使用，效果最好。每个想传递给听众的观点都会被设计成一个小话题。


相关模式

如果不是很擅长做大型的叙事线索，你仍然可以用叙事线索模式制作小话题，只不过因为时间有限，不容易形成一个紧凑的结构，所以效果会打折扣。

铺垫（Foreshadowing）模式可以起到连接的作用，特别是在利用回溯模式组合演讲时，此模式能将独立的小话题连接起来。

该模式应用于菜单模式中，每个小话题都作为一个选项使用，效果最好。


模式：统一视觉主题
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定义

使用常见的重复性视觉元素将演讲中毫不相干的部分连接在一起。


动机

在演讲中使用视觉元素好处多多。首先，根据目标，可以在主题和概念相关主题之间（无论正面还是负面的）建立起非语言关系。其次，能为演讲带来更多视觉上的乐趣，通过取代无聊的着重号和文本，在幻灯片中加入背景来强调你想表达的内容。记住，演讲中有两种渠道可以传达信息：语言表达和视觉表达。使用醒目且与演讲有紧密联系的图像有助于与听众建立联系。

如果你面对的是企业中的幻灯片模板，充满了标记泛滥（Floodmark）和令人生厌的反模式，那么要想实现一个好的统一视觉主题需要费一番工夫。如果配色方案不能更改，就使用内置的视觉元素。举个例子，如果演讲是关于加强个人的创造能力，则可以在幻灯片空白处加入工具图片。根据组织和演讲的重要性，可能应该拒绝默认，并规避内置模板最糟糕的部分。之所以使用公司模板是因其能为每个人提供相同的构建模块，但这同时也是个限制，会阻碍你设计出更好的演讲，因为这会破坏规则。


适用性/结果

不要使用那些演示软件自带的剪贴画和图片。因为每个人都从同样的图库中挑选图片，会让你的演讲有种杂货铺的感觉，很难与其他演讲区分开来。

你可能会面临一个与许多电视和广播广告一样的问题：太多醒目的主题和形象反而导致听众忽视了重要部分。所以不要让那些装饰元素掩盖了演讲的主题。

不要让那些华而不实的可视题目左右演讲素材的挑选。更不要使用过于深奥的隐喻，那会舍本逐末，达不到演讲目的。同样，不要偏离主题去讲那些没有实际意义的话题，也不要为了显得另类而模糊了主旨。


机制

当你构思演讲主题时，头脑风暴法有助于产生视觉主题。通常人们想与主题建立隐喻关系，而不是文字关系。举个例子，在尼尔关于测试在软件开发中的作用的演讲中，由高质量的大型工程项目图片组成的图片贯穿始终，架起了建设工程项目与软件开发项目之间的类比关系。在演讲中，尼尔没有明确说明这两者的比较关系，但连贯的图片演示在听众的脑海中形成了持久的关联印象。

事实上，搜集高质量的适当图片库很难。你不能只是用谷歌搜索一下，拿来就用，因为绝大多数谷歌图片都是有版权保护的，随便使用可能会违法。所以要谨慎使用那些来自漫画书、电影、杂志或公共网站上的图片资料。

网络相册是一个限制较少的图片来源，其在创意公用许可协议之下有一个图片许可的特殊部分，其中包括了归属条款。只要你注明了图片归属于原作者，就可以自由使用图片。是将摄影人的名字标注在图片旁边，还是在幻灯片结尾附上所有摄制人员名单，这在演讲社区中还存在争议。无论将字体设计得多小，我们还是不喜欢图片上出现属性说明文字，因为那也是演讲中的噪声。当不断出现干扰时，让听众融入你的演讲中就会变得比较难。

本书的三位作者都是图库网站的超级粉丝。这里提供几个免费使用的网站，如Morguefile.com。也可以购买网站上的积分，每个图片都有积分标价，使网站可以给出批量折扣。一个好的图库网站的最大优势就是它的元数据，即网站在数据仓库建设过程中所产生的数据源定义等相关的关键数据，能帮你找到合适的图片。在网站上键入“猫”这个词就能得到有关猫的图片。你需要这样一个网站，能用抽象的搜索项搜索到相关结果，比如“忧伤的”。不要只看搜索到的第一个图片，有细微差别的图片可能出现在后面，可能带给你从未想到过的、有着新视角的隐喻。

网络上的图片不可以随便在演讲中使用，特别是不可以随意公开展示，这是个事实。比如，如果没有遵守Dilbert2
 官网上的政策条款，你就没有权利在演讲中使用Dilbert的图片。如果是一个重要演讲需要的图片，那就要花2~3美元获得一个适用于主题的图片。

绘制属于你自己的装饰画，也是体现艺术性的变通做法。一个在技术圈内知名的演讲人，用简笔画创作了一个小火柴人，用这个形象填充幻灯片的空白。虽然这个装饰画制作并不精良，但贯穿演讲始终，并与主题高度吻合，取得了惊人的效果。


已知应用

本书三位作者的技术演示和主题演讲中普遍采用该模式。例如：

1）在关于声呐软件测量工具的演讲中，Matthew使用了潜水艇作为视觉主题。

2）在“浮现式设计”演示中，尼尔使用的一组图片就是他偶然在图库网站上发现的。当时他正在寻找一种沙漠植物，不经意间看见了一系列生长在硬土中的植物破土而出的图片（如图2.6所示）。
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图　2.6　“浮现式设计”演示中使用的图库系列

“沙漠萌芽”的主题图片应用于此次演讲真是再适合不过了，尼尔甚至还找到了5张相似图片，很明显都是出自同一摄影师之手。

3）在关于“基于REST集成的发展趋势”的技术演示中，尼尔需要些与众不同的间奏。演讲的主旨是指出有些组织用来解决整合问题的方法不但没有解决问题，反而使问题变得更加糟糕。为了给问题设置一个上下文，演示仔细考查了思维是怎样随着时间而发展的。最终，演示归结为以一种创新方式来使用网络技术。在查资料时，尼尔发现了一篇论文，研究者给蜘蛛食用各种药物，让其织网，然后研究蛛网的质量和图案。在演讲主题和一些小幽默之间插入醒目的蜘蛛图片让大脑得到片刻休息，这个比喻非常完美。在演讲开始时，尼尔用企业内部整合失败案例开了个玩笑，用“吸毒的软件设计师”做参照引出“吸毒蜘蛛”的题目。当触及演讲的终极目标——如何以更合理的方法进行整合时，尼尔显示了一张正常的蜘蛛网图片，并以玩笑的口吻说：“这就是没喝醉的蜘蛛的杰作。”

使用吸毒蜘蛛作为视觉主题一举多得。首先，在讨论蜘蛛的过程中，尼尔创造了让大脑休息的机会，尽管话题与主题无关，但十分有趣并消耗了一点儿时间。其次，它与接下来要探讨的题目隐隐相关。最后，也是最重要的，“吸毒蜘蛛”话题让尼尔在听众的头脑里植入一个欲望，引起了对“我要看更多的吸毒蜘蛛织网”的期待。保留正常蛛网图片引出演讲主题，强调其重要性。为出人意料的事做铺垫，当最终结果呈现出来时，就能够更吸引听众的注意力。


相关模式

相关的反模式是图片狂，即满屏充满从网络上抓取的关联性不强的图片，用以掩盖对演讲的准备不足。

将大脑休息与统一视觉主题联系起来，可以提高演讲的效果。

吸取拒绝默认模式的建议，避免过度使用陈旧的图片或剪贴画。


模式：大脑休息
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别名

转移注意力、休息、插曲


定义

定时转移注意力以保持听众参与的积极性。


动机

研究表明听众注意力的持续时间为平均20分钟。设计一些活动，如开玩笑、讲故事等有意思的事情，以防止听众注意力涣散。


适用性/结果

所有演示都应该注重趣味性。但是，此模式对于那些娱乐性大于信息密度的演讲特别重要（如主题演讲），对于可选演讲（或在中间休息后可以选择是否继续参加的演讲）也同样如此。因为少量的休息时间有助于听众在话题严肃起来时重新集中注意力，所以该模式对信息量大的演讲也十分有效。

幽默话题最好能与现场环境相符。如果听众是由某个职业或者组织的成员构成，就讲一些只有他们能懂的笑话。有内涵的玩笑能增加你的可信度，因为听众会把你看成自己人，这类似于Leet语法模式。

最能够抓住听众注意力的方法，就是讲一些他们心中比较隐私的话题，包括幽默和八卦消息。但是，如果你真打算用这个方式保持听众注意力，一定要非常小心，特别是当你不能确切知道听众身份构成时。否则，大脑休息就会成为画蛇添足，适得其反。

情景化幽默就好像一个聚宝盆，你可以无限使用。不像其他形式的搞笑诙谐有时会跑题，情景化幽默在使用时根本无需脱离主题，一样能达到使人发笑的效果。如果演讲不止一场，仔细留意听众何时发笑，是在计划时点还是随机无序的。在演讲中尼尔一直开着iPhone的录音机，随时可以进行大约20秒的现场录音，这些录音内容足够使他记起听众反应。关于这个技巧我们会在现场考验模式中进行更深入的探讨。


机制

在制作演示时，一些外围相关的内容可以成为大脑休息的很好的原材料。有时这些素材并不在演讲计划中，是否采用，在现场可以视情况而定。严格遵循卡内基音乐厅模式是个好主意：练习得越充分，就越能注意到并化解意外事件。

在较为抽象的演讲（如主题演讲）中，大脑休息还有重要用处。在软件行业大会演讲中，尼尔制作了一个主题演讲，他在制作演示时找了一些圈内笑话和双关语。当主题演讲完成后，尼尔返回去检查笑点出现的规律，有时他会做些微调，让时间间隔均匀些，使笑点至少每15分钟出现一次。

最好是在大部分叙事流构建完成后再使用该模式。准确计算出信息传达频率和笑点节奏等休息时段是很难的。不过，一旦有了合适的基础结构，就可随时加入轻松的话题。


相关模式

Leet语法可以中断乏味的讲话，只用一个让人意想不到的词，技术性的，或者刚好适合讨论的话题。

叙事线索就像一部制作精良的好莱坞大片，听众可以根据故事情节，自己总结出设计好的结局、静止点和高潮。

娱乐（Entertainment）模式有许多有效的大脑休息。

开发人员戴夫吸引听众的绝招

注意，本书很多故事是虚构的，至少部分是虚构的。但下面这是一个真实经历。

戴夫是一名开发人员，他一直梦想着能够在顶级技术会议上演讲，有一天他真的收到了邀请函！戴夫知道自己的技术没问题（毕竟他的选题被选中了），但他还想让演讲引起轰动。演讲的某些部分有些拖沓，因为他必须要表述清楚来龙去脉才能引出核心部分。但如果听众不能保持注意力，就不会关注最重要的部分。

一种屡试不爽的办法就是采用一些有震撼力或时髦的内容来吸引听众。戴夫决定用衣着暴露、姿态撩人的性感女人做视觉主题，并将其命名为“程序员PrOn”。

他的计划失败了，结果适得其反，没人讨论戴夫的技术，大家都在谈论他令人震惊的低级趣味。


反模式：画蛇添足
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别名

诅咒、发誓、攻击性图片，没有幽默感的笑话


定义

采用不雅的形象，如图片、声音，甚至是典故来吸引听众。然而，这些手段会分散部分听众的注意力，给人带来的反感大于收效。


动机

制作一个有趣的演讲很难，特别是主题沉闷而时间又在午饭后的演讲。

一个吸引听众注意力的有效方法是，利用与演示上下文无关的语言或图像达到震撼的效果。这么做会让有些演讲者有种散漫的感觉，似乎是在迎合某些团体。因为刻意迎合一个群体，就会无意中忽略其他群体，包括传统的受歧视的群体，如妇女和少数民族。


适用性/结果

这个设计可以特别放置在演讲内容比较枯燥的部分，或者听众是严谨古板类型的时候。少量使用可以为演讲增色不少，能使某些部分显得特别重要并加深印象。但要充分意识到其后果。

使用了这个反模式，很有可能会引得一部分听众反感。

脏话、猥亵的语言会让那些不能接受此类不雅内容的人闭上眼睛、掩住耳朵。

——摘自Kurt Vonnegut的《女巫也疯狂》


机制

如果你想使用这个反模式，就在大家都预料不到的地方吐露一个不雅的字眼。使用不适当的或者有视觉冲击力的图像。

语言的运用需要技巧。说脏话也要了解听众，弄清楚他们能否接受。如果不能确定，就不要使用。某些优秀的演讲人冒险使用语言和暗讽，会导致听众疏离。

演讲者有时会故意使用不友好的方式作为获得好感的手段，迎合听众。但是，赢得了一部分听众，就会失去另一部分，要小心权衡使用这个技巧。由于微不足道的原因而使得一部分听众不满，并非演讲的初衷，而使用一个更礼貌的说法可能就不会冒犯任何人。

不要过高地估计听众的容忍度，演示要尽量体现专业性、才智和激情。注意力下降的风险比鲁莽行事要低得多。让听众记住演讲内容和你犀利的演讲风格，而不是一些无礼的观点或言行失态。无论如何要充满激情和鼓励。


已知应用

20世纪80年代的赛场上，贝纳通的五大洲颜色广告牌3
 以其奇特的图像震惊4
 了全世界，一下子让全世界都记住了贝纳通，而不仅仅是单纯增加销量或提高品牌知名度。

听众的类型越杂，越有可能会增加冒犯某些听众的风险。这一点在俄亥俄州的一次大型技术会议上就凸现出来。当时，一个主要发言人、知名技术权威人士，因其不断出现的不雅行为和语言激怒了一些听众。那些知道演讲人声誉的听众认为他的行为使人眼前一亮，但那些感到被冒犯的听众就不能继续关注演讲的实质内容。

我们请技术领域知名的演讲者Venkat Subramaniam为我们的感觉做了如下总结：

如果你认为需要用不雅的方式调动听众的积极性，那就必须做到两点：一要掌握有关特殊演讲的技巧；二要假定听众道德感不强。

如果对你来说，听众是完全陌生的，就需要根据性别、文化等划分听众的差异性。有些演讲者经常会说“他们在你的城市里有×××吗”，但又意识不到自己的说法，或者更糟糕的是还自我感觉良好地把这个想法说出来。

问问自己，要讲些什么，能保证内容足够深刻、幽默使听众参与进来，抓住他们的注意力。不要把这与低俗混淆起来。朋友，现在开始努力成为一名独特的演讲人吧。

——Venkat Subramaniam


相关模式

如果你了解听众并且在背景、性格和职业方面都相似，那么你就不太可能无意识地使用画蛇添足。

震撼效应

Tom是一个成熟的演讲人，经常在技术会议中做主题演讲。在介绍会议内容阶段，Tom看到有些听众在打盹，就决定用震撼效应唤醒他们。他研究了自己的演讲，加入大量的风趣的话和一些宗教资料。

基于他自己的观点，Tom按照自设的套路开始演讲：先是制造了一声巨响。但是，他做得太过分了，导致有听众当即离席，部分人选择在各种社交网站上发表评论。还有些听众要求主办方公开道歉。Tom引起非议，这值得吗？演讲中谩骂可接受吗？

广播人物很受欢迎，因为他们不用担心惊倒听众。粗俗的故事和言辞能让死气沉沉的人脸红，但不会降低演讲的档次。这不意味着你需要战战兢兢避免任何脏话，只是不要过分。想想烹饪：一点点调味品能做出一道好菜，但如果加得太多味道就全变了。偶尔使用些风言风语能吸引注意力，但可能会使听众脱离演讲而讨论你的思想，而不是你的语言。

这个建议尤其适合主题演讲，那就像在一间挤满25人的房间里扔一颗F炸弹一样，但如果所有人都看着你时，要谨慎处理。Tom就是做得太过火了，突破了底线。虽然人们会记住他，但还会再邀请他吗？可能不会，还很可能损害了他的声誉。事情传得沸沸扬扬，以后可能不会有人再接受Tom的演讲了。

同样的建议也适用于有伤风化的影像资料。应绝对禁止使用。在旧金山湾区举行的一个技术演讲被广为人知，不是因为它的内容，而是因为演讲者使用了不妥当的图片和性暗示。你可能认为任何新闻都是好新闻，但在这个案例中不正确。演讲引发了讨论，但我们怀疑这是演讲人的初衷吗？最终会议主办方发表了道歉。


反模式：芹菜（Celery）
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别名

全是废话、没有精华


定义

芹菜演示是指像蔬菜一样，消耗的卡路里比其提供的能量还要多。参加一个芹菜演讲，听众耗费的精力多，得到的却很少。


动机

芹菜演讲无需设计，它会不请自来。


适用性/结果

许多情况都会产生该反模式，包括：

1）必须演讲的演讲：指定的演讲主题要么你不了解，要么内容无聊。遇到此种情况，你不得不找些值得讲的，或者高度依赖能增加演讲效果的工具，如叙事线索和大脑休息。

2）错误判断听众的复杂程度。如果是一个关于专业心脏手术基本缝合技术的演讲，无论你做得多精确或多可笑都没关系：这就是一个芹菜演讲。最好的应对办法就是了解听众。

3）按时间表进行的演讲。多出现于商业场景中。时间表显示应该举行进度会或提交最新资料，这意味着你有感兴趣的事情要讲。

芹菜演讲的结果就是听众一致认为：那是一生中再也不想回去的一小时。作为听众的一员，当你似乎觉得椅子怎么坐都不舒服，或者时间过得太慢了，你已经陷入到芹菜演讲中了。


机制

芹菜演讲通常没有精致的叙事线索或精彩的大脑休息。还因为没有好的情节、前提或动机，你就得努力让表面光彩夺目，这恰好像以此命名的蔬菜，饱含食之无味的水分，但也不是全无益处。

最好的预防方法就是了解听众，最终，必须确保他们能从演讲中受益。

如果会议安排包括象征性的演讲，没有亮点，你可能会预计到一场芹菜演讲。既然这样，就把每个人都知道的低质量的活动换掉，用更有价值的活动充实会议日程，或者干脆取消会议。

如果发现自己在做一个芹菜演讲，不要用快速讲述来解决问题，事实上，那将使你又陷入另一个反模式——否定主题（Disowning Your Topic）。你最好继续按计划演讲，希望会有人学习到些什么。当然，快速演讲不会让演讲内容更有价值，而且少数听众本来可以从演讲中学到点什么，但由于你人为加快了速度，他们反而什么也学不到了。如果太过偏离听众的期许，就取消演讲。


已知应用

大多数营销类演讲会转向芹菜反模式，特别是如果用随处可见的信息重复演讲内容时。甚至听众真的对产品感兴趣时，演讲中也不会包括对听众有用的信息。这种不匹配是很遗憾的，因为如果听众对演讲感兴趣，那意味着演讲已经成功一半了。

技术性演讲最容易变成芹菜型。技术性越强，演讲者就越容易用肢体语言、动画片和华而不实的技巧掩盖有用信息不足的缺点。时下知名的研究员Fox博士指出：“Fox非语言行为能够完全掩饰无意义的、满是术语的、令人迷惑的演讲内容。”


相关模式

当你陷入否定主题反模式（因为担心听众已经知道了主题，所以演讲人显得三心二意，对演讲不够专注）中时，就会无意识地进入芹菜演讲。


模式：Leet语法
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别名

行话、术语、eleet、脑残体（网络用语）


定义

Leet语法是一款另类、非主流的英文字母系统，起源于手机短信和在线游戏论坛，已经扩展成情景化俚语。


动机

如果你的演讲不可信，人们就不会听取任何信息。要知道，某些团体和组织是不相信那些圈外人的。通过正确使用他们的语言有助于取得信任，让其视你为自己人。


适用性/结果

任何时候，当你要与技术性很强和有固定风格的术语的团体对话时，使用该模式再适合不过了。不仅如此，该模式还能减少演讲中的繁文缛节。比如，劳伦斯·莱斯格（Lawrence Lessig）将“高桥”版式与Leet语法结合，精确表述演讲素材。

恰当地使用“Leet语法”可以通过简洁明了的方式传达信息和细微差别。反之亦然，如果错误使用该语法也会让你迅速失去听众，且无法逆转。甚至如果使用了不适当的文化或文学典故也能损害你的可信性。业界知名的Strange Loop开发者大会，与会者多为高级开发者（stereotypical geek），会上一个主题演讲人错误地把星球大战中尤达大师的台词“With great power comes great responsibility”，说成了是“Spiderman's Uncle Ben”的台词。就因为这个看似不算严重的错误毁了他整个演讲。

如果在此模式中使用了俚语，而不是技术术语，那就通篇使用该俚语。比如，不要在某些地方使用l8r，之后又使用其他写法。如果将演讲主题风格化了，就一直使用。否则，会让你看上去显得摇摆不定，没有足够的勇气和能力驾驭主题。


相关模式

模拟噪声（Analog Noise）模式使用手绘线条看似犯规，实际上增加了演讲的趣味性。


模式：闪电式演讲（Lightning Talk）
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别名

Flash、点燃、Pecha Kucha


定义

这种类型的演讲的特点是，固定时间或固定幻灯片的数量，演讲时间非常短，就像体育比赛现场的氛围。


动机

打破演讲的常规需要创新能力。通过建立一些每个人都必须遵守的约束条件，这些类型的尝试可以提升演讲的艺术性。


适用性/结果

仅有部分主题适用闪电式演讲风格。要想达到制作精良的效果，这需要一个有凝聚力的叙事线索和演讲人的强烈意愿：自愿做大量的准备工作，包括制作和练习。守时是达到预期效果的关键，所以你必须记住所有素材，并且决不能看幻灯片做提示。

使用卡内基音乐厅模式非常关键；在这样高速的形式中，不会给你犯错误的时间。毕竟，这些演讲通常只有五分钟时间，所以练习起来更方便。


机制

制作一个闪电式演讲需要2~4轮创作、审校和练习。制作“闪电式演讲”时可延续“四步法”模式的指导方针：构思、捕捉、组织和设计。所以，因为有了严格的时间和幻灯片数量的限制，组织阶段就会变得更复杂些。

不用担心小的违规。比如，演讲只允许有20幅幻灯片，但演讲中的一个题目就需要几个幻灯片。用相同的图片制成多层次幻灯片就可以不用切换幻灯片，这导致演示一个幻灯片的时间超过了限定标准，通常，这并不算违规。


已知应用

启发性的演示5
 是这种模式的众所周知的形式，这是一种从Pecha Kucha演变而来的结构，是闪电式演讲的一大特色，成为O'Reilly Media的招牌，它的时限略短一些，15秒中播放20幅幻灯片。

Damian Conway因对Perl语言的贡献在编程圈内很有名，在2011年的OSCON大会上，他演示了一个配好音乐的启发式演讲。按照格式要求，他准确地演示了20幅幻灯片。但实际上这20幅幻灯片里却显示了不止300张图片。在演讲的补充说明里，他给出了演讲工具的设计模式，告诉听众他遵守了规则，但也打破了规则，让演讲更加吸引人——这是一个拒绝默认模式应用的极好的范例。


相关模式

闪电式演讲可以用于制作小话题演讲的组成部分；你可以用几个5分钟的演讲组合出一场20分钟的小话题演讲。

高桥、莱斯格和事半功倍

高桥征义（Masayoshi Takahashi）将日文字符应用在每个幻灯片中，开发了独特的演讲风格。因为每个字符承载的不仅是词意还有丰富的寓意，所以该模式在日本特别有效，能让演讲者加入细微差别而无需加入更多的素材。我们将该模式发展为高桥模式。

莱斯格用英文将高桥的演讲风格在西方普及开来。尽管用英文表述的效果不及日文，但该模式仍然十分独特：数百幅幻灯片，每幅只有一个词或短语，以射击的速度演示，甚至每个幻灯片的时间只有几秒钟。为了迅速体现细微差别，莱斯格大量使用了Leet语法（比如“l8r”用来表示later，“pwnage”用来表示惨败），用以补充因使用不正规英语而丢失的信息。但这也是因为听众了解这个语法，熟知其代表的意义，这样你才不用加入更多的单词。甚至他还使用了模拟噪声模式显得不那么正式。


模式：高桥（Takahashi）
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别名

莱斯格模式


定义

该模式是由高桥征义创建的一种演讲固定格式（在西方由劳伦斯·莱斯格普及），即在幻灯片上最小限度地使用辞藻或图片，且快速切换。


动机

高桥模式非常独特，因此适用于非传统型演讲。主题演讲经常使用高桥风格，以机关枪扫射的速度进行演示。


适用性/结果

实际上，高桥模式适用于任何类型的演讲。对于内容深奥的技术演讲，该模式可在包含大量细节的幻灯片之间使用，能够在各部分间插入大脑休息，调整演示节奏。


机制

制作高桥风格的演讲需要大量幻灯片！每张幻灯片上放置一个元素：一个字，几个词，一张图片，一个线条画等等。目的就是几秒钟换一张幻灯片；用尽可能小的增量显示你的想法。


已知应用

劳伦斯·莱斯格的演讲都是应用该模式的经典案例。


相关模式

演讲中调整节奏就是大脑休息模式的完美应用；在演讲中部分采用高桥模式最适合改变节奏。

Nathaniel的“高桥”演讲

我是Nathaniel。如果你看过我的一个演讲，就会知道我是高桥模式的粉丝。我并不经常使用它；实际上，在我最初的几个演讲中，大量的幻灯片形成了滥用项目符号反模式。但是，当我看了劳伦斯·莱斯格的一个演讲录像后，我被迷住了；演示、语音和现场氛围引起了我深深的共鸣。多年来，我将这个模式变成了自己的风格。

即使你认为这就像手套一样适合你，也要了解使用它的后果。首先，你要有很多幻灯片；对我来讲，90分钟的演讲使用350幅幻灯片是非常不容易的。一部分评论是批评演讲中使用了大量的幻灯片，在得知我的标准模板上包含多少幻灯片后，另一部分评论是怀疑我是否真的能全部演示完。另外，我还被指责浪费树木，因为他们发现我的模板打印出来后要比常规演讲长很多，会消耗很多纸张。在演讲中这很少是个争论焦点，但是听众如果一直读下去就可能注意幻灯片的数量，特别是当你标注了页码的时候。

高桥模式的视觉效果是独一无二的。尽管它能让你的演讲在众多的剪贴画中脱颖而出，但你会惊讶于那些习惯于项目符号样式的听众是多么不适应高桥模式。越来越多的演讲人采用了高桥的某些方面，使得该模式在会议中越来越普及。但企业界还是相信每个演讲只有多使用着重号才会更完美。最后，面向商业的演讲经常会变成信息板。我的幻灯片虽然内容不够丰满，但一有机会，我会在现场优化它们。

几年前（也是在经历了几任雇主之前），我制作了一个演讲，教初级软件开发者如何测试。幻灯片框架使用高桥模式，组成了一份长长的文件，方便那些没能亲自参会的或者想过后重温演讲的人使用。我相当自豪，认为这份演示文件清楚简洁、可读性非常强。

在离开公司前，公司要求我修改演讲，因为有人说除我之外没人能做这个演示。这我同意，但同时指出，无论谁在我离开后能达到掌握该演讲的程度，就可以将其修改为适合自己的风格。但是这15页文件和现存的幻灯片还不够，现在要求我创建一个更传统的幻灯片框架，以便我的继任者能够使用。那是我最后一次滥用项目符号。


模式：洞穴壁画（Cave Painting）
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别名

Prezi（一个用来实施该模式的工具）


定义

洞穴壁画是幻灯片布局和演示技巧，在巨大的、分成格的画布上将演讲内容排成一行。在演讲中你可以在所需部分自由缩放。


动机

有时冗长无聊的幻灯片序列是不可分割的，洞穴壁画增加了演讲的可视性和趣味性。


适用性/结果

该模式适用于分散的主题：整体视觉主题布局有意义，每个副标题缩放时也有意义。也特别适用于故事起源：产品如何形成的、创意来自哪里等。

因其能在各阶段转换中保持演讲整体内容和目标的清晰，所以，该技巧与对口型（Lipsync）模式及其他演示技巧结合使用时能取得良好的效果。

洞穴壁画是保持语境模式的特殊版本：通过缩放主题，在听众的脑海里保持演讲内容的整体性。

信不信由你，使用这个模式（特别是在某些演示中），可能会带来晕车的感觉。某些听众会对快速缩放图片感到不适。所以不要在主题框架中使用大幅度调整图片的工具，免得在演讲时还要为听众准备“晕车袋”。

对于大的、难驾驭的主题，不要单独使用该模式。该技术不适合信息密度过大的情况；如果分得过于零散，会失去整体感，分散听众的注意力，看起来就像是毫无规律的动作。


机制

有些商业软件经常采用此模式，有一些附件工具可用于Keynote和PowerPoint，能产生同样的效果。因此，你可以轻松使用该模式而无需特别工具。

讲故事是洞穴壁画模式的根本目的。应用此模式时，把幻灯片当作一张画布，慢慢打开，展示故事。切换幻灯片时动作要缓慢，因为要隐藏幻灯片间的界线，让展开的故事推动情节发展。

图片2.7是尼尔技术演示中的一个例子。在这里，他必须讲解一个很长的步骤，从问题如何产生到两个开发者通过Git工具解决此问题。
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图　2.7　洞穴壁画演示了一系列冗长的步骤

在图2.7中，我们看到了四个幻灯片的所有动画和过渡。幻灯片的边框用彩色框标示。每幅幻灯片都建立在前一幅的基础上。

使用该模式的一种方式是仅使用一个幻灯片，并逐层排列演讲内容。不幸的是，将各元素分层很困难，所以最好制作成一系列幻灯片。要使幻灯片无缝切换，可使用软过渡（Soft Transitions），以保证每一幅幻灯片起点与前一幅幻灯片相同。

专业工具使用动画以及贯穿多幅幻灯片的元素来处理幻灯片间的过渡，使该模式看上去非常悦目。你可以用Keynote的魔法移动复制这个效果，魔法移动工具能很流畅地将当前幻灯片上的移动元素推至下一幅幻灯片。使用图形元素拖拽一个幻灯片到另一个上，然后用过渡向同一方向移动，这样就可以产生两幅幻灯片间的连续性效果。图2.8上两幅幻灯片看起来像一张巨大画布上的一部分。
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图　2.8　在Keynote中实现洞穴壁画

更多用来创建该模式的标准工具，请参考保持语境模式，其中给出了相同演示技巧的变化形式。


相关模式

实际上，此模式是保持语境模式的特殊版本，使用相关的叙事线索作为贯穿上下文的手段。

如果你想使用调整节奏作为一种大脑休息形式，应交替使用洞穴壁画模式和高桥模式，制造出两种完全不同的节奏。


第二部分　构建阶段

在关于演示模式和反模式的这一部分中，我们重点讨论一下如何有效地利用幻灯片来传达演示内容。现代演示工具提供了许多模板和向导，可以作为一个很好的起点。但有的时候，方便的未必是最好的。在创建模式的时候，我们首先关注的是有效性，然后再用逆向工程的方式去寻找如何用工具达到预期效果。

第3章中包含一组反模式，用来帮助你避开现代演示工具设下的许多陷阱。该章还会讨论许多有助于制作更好幻灯片的模式（包括动手技术）。

第4章中加入了时间元素，这是它与“信息板”模式的一大区别。该章会介绍如何制作一个既适用于演讲，又具有良好打印效果的演示文稿，以及如何在多张幻灯片之间保持上下文，还会介绍其他一些有用的技巧。

第5章介绍了展示与演示之间的重要区别，并帮助读者据此决定应该使用哪种方式，此外还会提供了一组模式和反模式，帮助我们更好地完成展示或演示。

第3章　幻灯片制作模式

对于所有演讲爱好者来说，本章正是你们所期待的内容！本章将深入介绍制作演示的具体技术。我们将讨论如何用菜单和铺垫的方式设计演示结构，以实现最佳效果，如何用希腊伴唱团（Greek Chorus）和模拟噪声等模式增强视觉冲击力，以及如何避免落入蚂蚁字体（Ant Font）和误用提纲（Injured Outline）之类的常见陷阱。

本章的重点是制作幻灯片，下面就开始吧。

反模式：饼干模型切割刀
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别名

一刀切（One Size Fits All）


定义

一页幻灯片中可容纳的信息量是由演示工具本身决定的；有时演示工具可能不适合你的演讲主题。为了把内容压缩到一页幻灯片中可能会破坏演示的效果。


动机

杂志的文字编辑厌恶空白，所以总是孜孜不倦地想方设法填满空白。对空白的这种厌恶，已经多多少少传播到了演示领域。许多演示文稿都在一页幻灯片中挤满了太多相关信息，一方面为了适合页面而删除一些有用的信息，另一方面为了让看起来内容不足的幻灯片显得充实而拼凑内容（通常都没有实际意义）。


适用性/结果

幻灯片是演示工具中的创意单元，因此人们很自然地以为一幅幻灯片应该完整地表达一个想法。在尝试填满幻灯片上的空白，或者因为与幻灯片不相称而删除原本想包含在幻灯片中的信息时，实际上就是让介质主导了信息。千万不要为了“迁就”演示工具而调整内容，虽然这样做会使演示工具的使用更容易。实际上，许多工具都让这个趋势越变越糟。例如，PowerPoint有个功能可以自动压缩前面的项目符号的字号，以便幻灯片中可以容纳更多项目符号，从而把页面的所有部分都填满。


机制

饼干模型切割刀反模式是一个容易遇见但又可以避免的陷阱。只要放弃每张幻灯片都必须完整的想法即可。文稿中的段落长度各不相同，只要切题即可。认真思考自己要表达的思想，再思考如何用文字和演示的组合，用最精简的方式传达这个思想。

避免这个反模式的一个方法是“隐藏”自己正在切换幻灯片的事实。“软过渡”模式中介绍的一个常用技术就是使用幻灯片过渡，例如溶解（disslove）特效，由演讲者来确定用多少幅幻灯片来表达一个完整的思想，而不是被工具左右。

下面的示例使用软过渡方式，通过多张幻灯片来传递一个思想。将每张幻灯片的过渡特效设为“溶解”，每张幻灯片都设置进入动画，整体的效果就是：各个主题之间形成流畅的过渡。因为每件事都淡入淡出，所以听众无法分辨出幻灯片在哪里开始和结束。

观察图3.1和图3.2的幻灯片。这两张幻灯片合在一起说明一个要点。这个演示文稿中的所有幻灯片都使用溶解过渡，所以看起来的效果是，每张幻灯片淡出之后，下一张幻灯片的第一个元素的动画出现。听众会习惯这个过程。但是，为了将一个想法扩展到多张幻灯片，需要保持相同的幻灯片过渡（溶解），同时不要用动画来显示第二张幻灯片的标题。从图3.1中可以看到，标题和幻灯片都被设置为使用溶解过渡。
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图　3.1　用两张连续的幻灯片来说明一个思想

在图3.2中，标题没有内置动画，所以当幻灯片出现时它直接显示在幻灯片上。
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图　3.2　第二张幻灯片继续表达前一幅幻灯片的思想，标题保持不变

结合使用过渡和动画的效果就是：当第一张幻灯片出现时，有标题，然后在幻灯片过渡时，“标题”保持原位不动。不随幻灯片正文部分的其他内容一起淡出，从而继续表达上一幅幻灯片的观点。


相关模式

软过渡模式是对饼干模型切割刀反模式的一个很好的解决方案；利用这个模式，可以用多幅幻灯片来表达一个思想，同时将幻灯片的过渡向用户隐藏。


模式：收场（Coda）
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别名

参考、引用、扩展阅读、后记、结尾、尾声


定义

在幻灯片最后提供一个延伸阅读或资料的列表，这些内容过长，所以不宜在主体演示中介绍。


动机

延伸阅读材料最适合放在幻灯片的结尾。缺乏经验的演讲者经常将这些材料放在幻灯片的核心材料内。但是，就像图书一样，太多侧栏或冗长的细节信息，会打断演示文稿的流畅性。利用收场模式，可以将制作演示文稿时进行调研所使用的全套材料提供给听众，同时又不会因为将这些材料混杂在演示文稿的核心内容内而在思想或视觉上给听众带来干扰。


适用性/结果

收场模式普遍适用于各类演示，几乎任何演示都可以利用这种模式将研究、行业交叉参考或深入阅读建议放在末尾。即使演示的内容由度假照片（Vacation Photo）模式组成，也可以在结尾处为听众提供各种参考链接，以便他们能够更方便地查阅资料，并通过电子邮件向你提出后续的细节问题。

要运用此模式，需要保证材料的准确性，并做更多的准备工作。


机制

收场的形式非常多。通常采用与核心内容不同的形式会有更好的效果。收场中尽量使用列表形式，这样可以让人们看得更清楚，而且不要增加过多的修饰。一般来说，收场采用文献列表方式，但也不必拘泥于某种特定样式。


已知应用

本书三位作者在每次演讲的末尾，都有一个标准的收场幻灯片模板。在演示中给出一些提示、引用、激发好奇心的问题，并帮助听众更多了解你所关注的主题，有益而无害。


相关模式

信息板通常只包含主题的提纲和列表。在收场中给出一些延伸阅读的引用，听众可以对你的演讲主题进行更深入的钻研。

采用度假照片模式的演讲，在主题照片的基础上讲故事。如果故事传递的信息是你希望听众更深入挖掘的信息，则收场会为听众提供方便。


反模式：误用提纲
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别名

孤儿提纲、破损提纲


定义

很多幻灯片用项目符号列表的方式显示文本，这样表示的文本通常是提纲。提纲有提纲的规则，而演示的制作者经常误用这个规则。


动机

语法教材中描述的提纲有以下特征：

●用数字和字母将标题划分为小标题，结尾用句点。

●每个标题和子标题至少有两个部分。

●前后一致。要么使用完整句子，要么使用短语，但不要混合使用。

我们已经强调了其中的第二项，因为它是演示中误用最多的一个。演示工具强迫人们将思想变成提纲（更多介绍请参阅“饼干模型切割刀”反模式），所以至少应该努力创建正确的提纲。

这并不是在语法上吹毛求疵。提纲的规则是有道理的。如果一个标题只有一个副标题，那么副标题中的信息就应该是标题的信息。提纲（或幻灯片）如果不遵守这些简单规则，就意味着你的思想可能需要进一步提炼。


适用性/结果

凡是显示信息提纲的幻灯片，这个反模式都适用，包括任何使用项目符号列表形式或信息清单形式的演示。

正如我们在前面讨论过的，如果没有经过深思熟虑就开始使用演示工具，那么制作出充满大量破损提纲演示的情况非常普遍。遗憾的是，尽管Keynote和PowerPoint工具的出发点是提供帮助，但反而十分容易导致破损提纲。许多核心内容的幻灯片在使用这些工具的默认模板时，会自动形成项目符号列表。


机制

在思考主题的时候，请远离演示工具。使用另外的工具来提炼思想，然后再开始使用演示工具，这样做会更好。确保自己清楚地了解要传达的信息，并据此规划相应的要点。如果发现要制作的幻灯片只有一个标题和一个要点，为什么不考虑将标题作为要点，然后将它放大，置于幻灯片正中呢？

在完成了第一稿之后，对其进行审阅，重点放在思想的表达是否清晰上。如果发现孤儿提纲项目，要么想办法解决，要么就确认这样做是有道理的。


已知应用

几乎世界上每个大企业的幻灯片都使用了这个反模式。


相关模式

饼干模型切割刀反模式解决方案不鼓励使用提纲，以便彻底远离误用提纲反模式。

四步法模式则认为，如果确实已经对主题做了充分考虑，就不会出现不完整的提纲。

“弹痕累累”的尸体总是呈现出“破损的提纲”
[1]

 ；如果主要的沟通媒介就是项目符号，最终肯定会做出不合适的提纲，然后这些提纲又会形成越来越糟的表述。


[1]
 这里原文是“A Bullet-Riddled Corpse frequently features Injured Outlines”。在英语中，“项目符号”与“子弹”均为bullet，“提纲”与“身体轮廓”均为outline，此处前后文既双关，又照应。——译者注


模式：同行评审（Peer Review）
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别名

校对、修改、草稿、文字修订、被动语态、对幻灯片的批评


定义

即使作者本人认为自己写作的内容很精彩，也应该让一个有能力的同事或编辑过目审阅一下，这会受益良多。审阅和编辑可以消除拼写错误、语法错误和不简洁的表述，至少能将它们降到最少。在幻灯片上措词的时候，应该采用精炼、简洁、清晰、语法正确、适度客观的写作风格。


动机

在演示幻灯片上犯语法错误，明显不当。违反一些语法指南也同样糟糕，虽然有时这些语法规则看上去过于苛刻，例如避免使用被动语态。不当的语言风格会对演示目标产生负面影响。例如，如果想树立自己的信誉，但在幻灯片上有一个虽然常见但很严重的语法错误，这对你的目标会产生帮助吗？

每个作者都应该努力保持信息的清晰。作为演讲者，你传递的信息直接取决于措词的选择。多花些时间确保词语的准确性与清晰性是值得的，这可以让听众感受到你的价值，并提高对听众的影响力。对细节的精益求精，是将平庸演示、好的演示与优秀演示区分开来的关键。即使不是每个人都能注意到每个细节，但你对细节的关注一一累积起来，就会让你脱颖而出。有些人甚至会注意到最细微的细节。


适用性/结果

这个模式始终适用于每个演示。糟糕的语法、使用不当的术语、前后表述不一致，永远不会提高演示的穿透力。

表达信息选择什么样的措词，会对公司、产品、技术或者与演示内容的穿透力产生巨大的影响。每一个拼写错误都会影响信息的可信度，每个误用的词汇都会让听众怀疑你对语言的组织能力。犀利的语言可以提高演讲的效果，因为听众会感受到你在语言上所下的工夫。


机制

一个常见的错误是在幻灯片中使用长句。除非是直接引用，否则在幻灯片中的内容应该是你的思想的归纳。如果在幻灯片中使用长句，则是在鼓励听众阅读这个句子，而不是听你演讲。请勿在幻灯片中使用长句，这是沟通的误区。演示文稿就是演示文稿，不应该制作成信息板。

另一个常见错误是使用被动语态。当将宾语作为句子的主语时，就会产生被动语态。“为什么马路被小鸡穿过？”
[1]

 就是一个典型的将主动语态变为被动语态的例子。

语文老师、语法检查人员和编辑普遍讨厌被动语态，这不仅因为被动语态读起来别扭，还因为被动结构通常遗漏了执行动作的主语（谁或什么）。因为缺乏准确性，至少会影响信息的表述，最坏情况会造成误解。例如，请看以下对比，首先采用被动语态：

原始文件被删除了

主动语态则是：

脚本删除了原始文件

被动语态隐藏了脚本执行删除操作这个事实。因为没有这个信息，读者就会猜测（或者不得不提问）谁或什么执行了删除操作。被动语态会影响专业的准确性或演示的整体效果。

当然有时确实需要使用被动语态，一个典型情况是不想明确指明某个行动的执行者时。也许你可以利用下面这个众所周知的被动句：

错误已然造成。

在措辞上可以反复修饰。每一次修饰都会花更多的时间。具体花多少时间，要根据情况和预算而定。

1）使用编辑工具进行拼写检查和语法检查。现在文字处理和词典中已经超过10万单词，拼写错误没有任何借口。有经验的作者会列出一个检查表，提醒自己在全部写作任务完成之后手动进行拼写检查。可以在编辑工具或者操作系统的自定义词典中添加拼写正确、大小写正确的技术术语、公司名称、缩写以及其他行业术语。

2）大声读出所写的内容，即使这样做看起来有点别扭。人类的大脑会选择性地只看到自己想看的内容，而用这个简单的步骤，可以发现那些讨厌的拼写错误。我敢肯定你会找到一些这样的错误。

3）请一位精通语法并且措词简洁的朋友或同事迅速审阅一遍你的演示材料。换双眼睛通常会找出由于你对资料熟视无睹而看不到的错误。一般来说，幻灯片中不应该使用长句，而且应该遵守基本的规则，例如主语/谓语的顺序。

4）如果公司有专门的方案策略团队或营销部门，提前跟他们打好招呼，他们通常会非常愿意审阅你的材料，帮助你的演示和公司都取得最佳展示效果。

5）按小时或按项目付费聘请专业的文字编辑，这并不像人们想象的那么昂贵或奢侈。经过多个项目与一流的文字编辑建立起的专业关系，可以成为你在演讲、会议、论坛等需要演讲者全方面展示各项技能的场合脱颖而出的秘密武器。文字编辑可以改进措词和语句组织，最终增强信息的清晰度，同时保持你自己的语言风格。我们曾经看过缺乏经验的演讲者因为措词的清晰而得到好评，而听众所不知道的是，他们的措词是在技术编辑对他们的演示草稿审阅三次之后获得显著提升的结果。互联网传输文件的方便性，使得寻找文字编辑可以不受地域的限制。朋友的建议通常是最好的，但在网上做个简单搜索，就能按照你的预算多少找到最适当的文字编辑服务。


[1]
 这是个笑话，Why did the chicken cross the road？To get to the other side.为什么小鸡要穿过马路，因为它要到另一边。——译者注


已知应用

几乎在每个精彩演示文稿的背后，都有伟大的文字编辑工作。像各级执行官这样高管的大多数公开演示文稿，背后都有一位强干的编辑对演示文稿进行审核和文字润色。越来越多的演讲者开始使用文字编辑——或者是朋友，或者是收费的专业人员。有策略的演讲者将这项工作视作一个竞争优势，所以你在休息室和办公室与他们聊天时，可能不会听到他们说这方面的事情。


相关模式

Leet语法模式建议在使用语法的时候，要有一定的风格，这样有助于与听众建立融洽的关系。

滥用术语（The Tower of Babble）反模式指的是有太多含义模糊不清的技术行话。


模式：铺垫
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别名

一切为了最终效果（Building toward a Final Effect）


定义

在演示中预先埋下一些小的线索，这些线索可以引导听众在后面得到或大或小的发现。


动机

演示就是讲故事，每个人在看书或听故事的时候，都喜欢惊喜或发人深省的东西。铺垫是种写作技巧，它在文字中埋下微小的线索，预示或强调后面还有精彩内容。它在演示中的作用是：逐渐给主题增加意义和深度，引导听众逐步领会演讲者的意图。


适用性/结果

这个模式与叙事线索模式密切配合，因为可以在演示的过程中有意识地设置关于整个故事的线索。有时，一点点伏笔虽然可以强化观点，但并不能作为整个讨论的主体。在所有的演示中，都应该采用伏笔，但确实有些时候要找到合适的方法会比较困难。


机制

这个模式的机制与制作演示的方式密切相关，而与具体使用的演示工具关系不大。我们需要寻找可以放大或强化某个观点的相关事项（有时是辅助性的），并将它们以含蓄的方式分散在演示内容中。理想情况下，要么有一个重要观点要表达，要么对现有观点有细微的促进。好的伏笔会让听众感觉到即将有精彩内容悄悄出现。

伏笔可以是明确表述的，也可以是隐含的。明确的伏笔在演示中加入明确的文字，向听众预告后面还有更有趣的内容。（这与议程不同，议程反映的是演讲的整体结构。）做了预告，就意味着听众已经知道后面将要介绍相关的主题，但从整体的叙事线索安排方面来看，还没到介绍它的时候。

注意，这项技术很容易被滥用。请选择一个（最多两个）用来强化消息的伏笔，并提供它们的线索。要确保线索与你埋下伏笔的事物之间有很强的隐喻关联。让听众产生歧义会起到画蛇添足的效果。理想情况下，最后向听众展示揭晓前面的伏笔时，应该会产生高潮或顿悟的感觉。

例如，在尼尔的“测试驱动的设计”演讲中，他对一个解决方案的两个竞争实现的度量指标进行了对比，在意料之中的是，其中一个更好。但是，尼尔知道许多参会人员立即会问：“在一个微不足道的小例子上，我可以看出你的观点正确，但如果将这个观点运用到巨大的代码库上，还会适用吗？”因为预见到会有这个问题，所以他加入了一个案例研究，用来展示他所讨论的技术在大规模代码库上同样适用。但这个案例研究还展示和归纳了很多其他内容，其中一些内容尼尔还未介绍到。从叙事线索的角度来看，案例研究应该放在最后。但尼尔不想让“此技术适用于各种规模”这一问题在拖20分钟之后介绍案例研究时再讲，因此，他在合适的时候展示了图3.3所示的幻灯片。
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图　3.3　为即将到来的案例研究埋下伏笔


已知应用

尼尔最喜欢的技巧之一就是在演示的前面提出一个看起来无关的话题，然后在演示过程中，要么不涉及这个话题，要么只提及一次，直到演示最后。这个最初看起来不相关的引用突然以出人意料的方式变得相关，而且为整个主题带来更深刻的认识。在为某件事埋下伏笔和最后揭开之间，等待的时间越长，给人们带来的震撼就越强，也越难让人遗忘。

《Rails in the Large》是尼尔所做的一个技术演示，这是他就所参与的一个项目为其ThoughtWorks员工所做的一个案例研究。他在这个演示中想表达的一个微妙的信息是：ThoughtWorks的项目总是竭尽所能地在工作中激发乐趣。在演示当中，他使用“石头、剪子、布”的照片作为间奏——没有任何解释说明。这个演讲最后一节的标题是“为什么加上石头、剪子、布？”然后他继续介绍项目中一件缺乏乐趣又讨厌的杂事，以及总是通过“石头、剪子、布”猜拳的方式分配工作的事实。他讲到，在ThoughtWorks，所有不重要的问题以及一些重要的问题，都是通过猜拳处理的。这种说法有力地传递出一条整体的信息，即：ThoughtWorks没有将项目看得太严重。铺垫吊足了听众的胃口，他们一直想知道“石头、剪子、布”与整个主题有什么关系，因为这些幻灯片每隔10几分钟就会出现一次，尼尔由此为演示中传达的微妙观点提供了强有力的证据。


相关模式

如果有很强的叙事线索，则很容易实现铺垫这样的叙事效果。


反模式：滥用项目符号
[1]
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别名

死于项目符号列表（Death by Bullet Point）


[1]
 这里原文是Bullet-Riddled Corpse，直译为“弹痕累累的尸体”，“项目符号”与“子弹”的英文均为bullet。——译者注


定义

滥用项目符号指的是主要使用一级又一级列表、有时甚至几栏列表的幻灯片。在许多情况下，幻灯片不过是演讲者的备注。之所以幻灯片中充满文字，而且演讲者和听众认为这样做理所当然，仅仅是因为它们非常普遍。


动机

项目符号列表在许多演示模板中通常是默认的幻灯片样式，已经成为大多数演示的常规格式。没有经验的演讲者将项目符号列表当成演讲者的备注。使用项目符号列表的好处是可以使演示变得更简单，因为可以简单地将幻灯片读给听众。在时间压力下，通常会用项目符号列表形式编写的短语式的文档代替用实际句子和段落编写的良好脚本。


适用性/结果

如果没有时间准备或练习，往往会出现这种反模式，这样的演示会让听众非常厌倦。如果出现这种反模式，听众就没有必要看你的演讲了，只需自己读读幻灯片就行了。在某些情况下，许多听众可以预料到这种风格的演示。有些公司和培训部门将演示软件当文字处理器使用，也就是用信息板代替文稿。

滥用项目符号模式适合于在信息板模式中使用，但对演讲来说则是反模式。在许多情况下，信息板的作用是使用比文稿更紧凑的方式概括出一些信息。项目符号列表用在这种情况下非常合适。但对演讲来说，这种做法则会毁了演讲。

每当演讲中出现一页充满列表的幻灯片时，听众都会去阅读列表中的每个字。这就像是交通事故中看热闹的人一样：人们忍不住要看。如果此时演讲者继续讲下去，则他讲的东西和幻灯片上的文字相互之间就在争夺听众的注意力。有些演讲者在打开新幻灯片的时候，会有意地停顿一下，对于这个问题来说，这也算是一个不得已的解决方案！

长长的项目列表违背了幻灯片的许多设计原则，这点在饼干模型切割刀反模式和四步法模式中讨论过，但是如果至少使用了简单的动画，则它们也可以勉强接受。更好的做法是使用煤渣路这样的模式，即逐步展开信息，使重点始终放在当前的点上。

对于听众来说，从充满列表的幻灯片得到的收获是可以接受的，但作为演示工具和印刷文档来讲，这样的幻灯片通常属于平庸之作。

采用这种风格制作的幻灯片，通常文字量非常大，大量使用长句而非短语。演讲者总想在幻灯片中塞进更多文字，使得幻灯片更像是视力检查表，而非演讲需要的支持文档。为了给充满文字的幻灯片增加点趣味，演讲者通常会滥用剪贴画。还有其他一些演讲者使用不同风格的列表（三角、五星、方块等），试图以此来掩饰列表的滥用。


机制

这个反模式很容易出现，只要采用经典的提纲格式，输入一个短语或整句，然后按回车键，就会建立一个新的列表项。重复这个过程，输入一个个列表项。当文本变得太小，看起来不舒服的时候，再新建一页幻灯片。

许多演示工具都在引导使用者进入这个反模式。在幻灯片中的列表项目增加的时候，PowerPoint会自动调整文本大小，从而形成蚂蚁字体反模式。

如果理解了饼干模型切割刀反模式，则可以避免这个反模式；选择的幻灯片模板的默认样式给文本框提供了列表样式，并不意味着它就是传达信息的最佳选择。

本书的三位作者都是四步法模式的支持者，也就是说，在演示之前做好结构规划，但我们也很现实，知道准备的时间通常很紧张。在使用演示工具的时候，如果不小心踏入了误区，则一种纠正方法是使用演示工具的提纲功能制作一个合理的叙事线索。在多数工具中，会随之生成带有列表的、反映提纲结构的幻灯片。不要直接使用这些幻灯片，而应该对每张幻灯片进行评估，看看将某些想法拆开是否更有意义。记住，信息板和演示之间的差异就是时间；对于提纲中合并在一起的主题，在演示中如果分开介绍，效果可能更好。


已知应用

这个反模式在企业或培训的信息板中泛滥成灾——在各处糟糕的演示中同样普遍存在。


相关模式

饼干模型切割刀反模式建议你不要让幻灯片的大小决定信息的密度。而滥用项目符号的创建者总想用项目符号控制幻灯片上信息的数据，最后产生一张填满信息的幻灯片。

在滥用项目符号模式下，演示工具会鼓励你增加更多的列表项，从而自动陷入蚂蚁字体模式。

四步法模式建议你花时间为演示制作一个真正的陈述，减少用列表来表达思想的做法。

尼尔的问答

尼尔打算做一个演讲，内容是介绍Clojure编程语言，这种语言是LISP语言的一个分支，LISP语言的一大特色是多使用括号，它有一系列丛书《The Little LISPer》1
 ，这套丛书采用问答的形式，其中全是作者提出的问题，以及对这些问题的越来越深入的解释。

尼尔的演讲打算采用这套丛书的形式，他认为一系列苏格拉底式的问答应该可以构成演讲的良好叙事线索。尼尔充当与听众一起学习这种语言的虚拟主人公，由他的幻灯片引导整个学习过程。但一些地方需要用示例来建立两个概念之间的联系。尼尔希望有种方式，既可以讲明当前示例的抽象，又能暗示有更好的学员尚未认识到的技术。

尼尔真正需要的是一个知识渊博的评论员站在他的身边，不时地插入自己的意见，这让人想起希腊伴唱团，古希腊戏剧中集体对表演发表意见的一群演员。


模式：希腊伴唱团
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别名

科尔伯特报告上的“词语”


定义

在听众中穿插“自己人”，由他们插话发表评论、烘托对演讲的热情，或者在你遭到质疑时帮助你进行辩护。


动机

最好在听众中有朋友，尤其在你讲的内容有争议的时候。在听众中布置一些人来支持你的立场。


适用性/结果

如果你要在一些比较挑剔的听众面前发表演讲，而且演讲的某些主题有悖于常理，那么这个模式尤其适用。在商业环境中，如果你的观点与一部分听众的世界观相左，提前安排一些支持者是非常重要的。

希腊伴唱团甚至可以用虚拟的人物角色代替真人来发挥作用。对于前面小故事中提到的演讲来说，尼尔的解决办法是，在幻灯片上创造另一个自我，由他不断地发表评论。他使用一个不会让人分心的简单图形元素，由它来呼应演讲主题（即多使用括号的编程语言），因此他创建了一个角色，如图3.4中的幻灯片所示。
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图　3.4　“希腊伴唱团”角色指出，马上会有更好的示例出现

在演示期间，由括号构成的头部是用动画表示的最后一个元素，从右侧滑进来。它在那里指出，虽然当前示例对于理解是必需的，但专家并不是这样做的。通过加入这个辅助角色，尼尔不必在每个示例中说明这点；这个角色起到了讲解作用。

我们并非建议要采用哗众取宠的形式，例如小丑或魔法师。没必要一定要在听众中隐藏一个人，在特定的时候提出某个问题，或者迎合你的笑话。如果听众或与会人员感觉到你有这种做法，通常会弄巧成拙。采用“希腊伴唱团”模式的目的是使演讲能够更顺利地进行。


机制

找一些朋友。请他们参与你的演讲。如果没有朋友，就在幻灯片里用些线条绘制一个人物角色，或者在演讲时带些毛绒玩具。


相关模式

亲友团模式是这个模式的字面解释；它建议你在演讲时带朋友参加为你助威。

导师（Mentor）模式则建议你要表现出一种姿态，而希腊伴唱团可能从另一个角度发挥作用。


反模式：蚂蚁字体
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别名

小字体、没有显微镜、“后排的人能看清吗？”


定义

要想在一页幻灯片内塞入更多内容，只要缩小字号即可。实际上，可以将字号一直缩小，直到看起来就像一队蚂蚁正在穿越投影上的图像。在一个屏幕上，你能够塞进去很多很多内容。


动机

当一个演示缺乏计划好的叙事线索时，演讲者的本能倾向就是在屏幕的演示材料中塞入尽可能多的内容。他们的想法是：“至少听众能够看到我是怎么想的，以及我对这个主题搜集到的全部事实。”出现这个反模式的另一个原因是演讲者想让听众看到他做了大量的调研，并通过这一点来打动听众，有些材料甚至完全是为了凑数，只与主题稍有关联。


适用性/结果

缺乏足够准备时间和明确方向的演示，或者演示者不能舍弃次要的内容而突出重点时，就经常会出现使用蚂蚁字体的情况。

听众把注意力转移到阅读投影文本上，几乎没有给演讲者的演讲留出任何空间。在面对一行又一行的文本时，听众不知道哪些部分是需要牢记的重点，哪些事实是辅助的，可以日后在参考资料中了解。而且，不论是演示文稿还是打印出来的幻灯片文本，完全没有考虑视力不好的听众。随着劳动人口的老龄化，对于越来越多的参会人员来说，这会成为一个问题。2



机制

要实现蚂蚁字体模式，只要强行将每个主题的内容放在一张幻灯片内即可。列表和段落可能无法放到一幅幻灯片内，但通过缩小字体，从典型的默认30磅缩小到14磅或以下，就可以超过页面限制，将更多内容塞进页面。

要想避免蚂蚁字体模式，需要确保新演示文稿使用的模板每个部分的默认设置都有足够大的字体。还要关闭PowerPoint在向幻灯片添加更多内容时自动缩小字号这一功能。它就像毒贩一样在怂恿你去做错误的事。Keynote中也有自动缩小字号的功能，但并不是默认启用的，这并不是一个很好的功能，所以不学也罢。3


著名的演讲者Martin Fowler有一个很好的建议，他称之为“HalfSize Composition”，4
 意思是，在设计幻灯片的时候，一直把幻灯片尺寸控制在50%大小。凡是在50%大小设计的时候看起来太小的任何内容，投影时对听众来说都太小。这是个很好的技巧，因为它使得设计者可以想象到从远处观看幻灯片的效果。

在一次关于准备技术演讲的访谈中，微软的Don Box建议源代码演示使用14磅的字体，5
 对于某些读者来说，这个字号太大了，但从我们的角度来看，仍然很小。我们建议多数代码使用18磅的字体，根据经验，在幻灯片、分辨率、屏幕大小允许的范围内，这个字号都足够大。Don还使用了一个特定的字体Lucida Console，这个字体普遍安装在Windows计算机上。因为现在可以方便地访问到成千上万种字体，而且许多都是免费的，所以我们建议使用Inconsolata，6
 这是一个TrueType字体，与Windows和Mac都兼容。


已知应用

为企业高管提供的新闻、收入报告、团队的季度简报都会运用这个模式。这反映了一种制作文档的习惯，也反映了对信息整合方式的误导。但是，在数据可视化领域的领导者，例如Edward Tufte，几十年来一直在告诫我们：“对于任何显示技术，我们应该有最低的期望，那就是它不应该起到不好的效果。”但图3.5所示的幻灯片正好违反了这条建议。
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图　3.5　蚂蚁字体经典样本重现——Oracle的状态更新


相关模式

文档式幻灯片通常由许多信息页面组成，每个页面充满了信息列表。

大量采用滥用项目符号反模式的人也会采用这个反模式。因为演示工具让他们可以方便地一直添加项目符号列表，在添加的同时，字体也变得越来越小。

在创建信息板并将幻灯片发布为PDF文件时，一定注意不要让字体小得无法阅读。


反模式：字体狂（Fontaholic）

[image: ]


别名

勒索信（Ransom Note）、疯狂印刷工（Crazed Typographer）、字体迷醉（Font Hangover）


定义

字体狂指的是盲目使用各种字体的人。在他们看来，每种可选字体都那么好。


动机

演示需要生动。有什么方法比加入一些有趣的字体，甚至一些剪贴画更好呢？哇！这样看起来好多了。但是如果说添加一种字体就能让幻灯片变得生动，那么9种字体一定会让幻灯片超级精彩！


适用性/结果

只要有个让人乏味的演示需要点额外的“花样”，就是这个反模式适用的时候。

如果使用了4种、6种，甚至9种字体，你和听众在观看幻灯片的时候，都会晕头转向。听众们会讨论，你在演示中使用了多少字体。字体一多，可能会适得其反，让人找不到重点。


机制

要实现这个反模式，只要在Windows上打开字体控制面板，或者在Mac上打开Font Book。操作系统和软件安装的字体已经越来越多，除此之外，还可以从互联网上下载字体，请从字体列表中随机选择5种或更多种字体。如果前5种字体加入幻灯片之后看不出太大差异，则在列表中再选5种，直到满意为止。还可以考虑在一段内混合三种字体，上演字体戏法。

字体狂的幻灯片示例如图3.6所示。
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图　3.6　“字体狂”设计的幻灯片

要避免这个反模式，需要谨慎使用字体。多数演示都可以选择无衬线（sans serif）字体，中文则用宋体、仿宋。在许多系统上预装并可以购买的公共字体集合包含以下字体：

●Helvetica

●Arial

●Verdana

研究表明，FHWA系列字体7
 是从远处最易辨认的字体之一。我们做过的一些非正式听众调查也表明，Helvetica字体的一个流行变体Helvetica Neue在远处最易识别。

图3.7显示了幻灯片上正确选择字体的示例。
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图　3.7　在幻灯片上使用适当的字体


已知应用

●教堂布道前的通告

●勒索信

●社区大学的新教授制作的课程材料

●充满干劲的销售人员制作的销售材料


相关模式

图片狂（Photomaniac）通常也喜欢大量字体，有时会尝试使字体风格与随机图片匹配。除非你是专业的印刷人员，否则不应该尝试这种匹配，而坚持使用少数简单、整齐的字体。


反模式：标记泛滥
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别名

死于广告、营销狂、Logo如麻


定义

标记泛滥指的是每张幻灯片都充满与主题无关的背景图片。如果logo是水印，则标记泛滥代表水印太多。其中包括公司logo、会议赞助商，甚至重复出现的图形元素，例如背景图片和迂回的线条。


动机

对于商业演示来说，许多公司都强制使用标记泛滥的、难看的幻灯片模板。

参加会议的独立演讲者则要承担残酷的压力，要在他们的幻灯片上加入赞助商的徽标。会议组织方通常会要求所有演讲者使用统一的幻灯片模板，里面充满标记泛滥，如图3.8所示。

[image: ]


图　3.8　会议模板上的标记泛滥吞噬了大量演示空间

会议主办方感觉，每多拉一份赞助，都更有利于成功地举办会议，因此多用徽标和多拉赞助对活动不会有太多损害。我们总是听到会议主办方说：“赞助商多多益善。考虑到赞助商过多会减小每家赞助商影响力的问题，我要尽量保持到最后时候才让他们彼此之间知道对方的存在。”简言之，金钱决定了赞助的意愿。赞助又决定了品牌宣传的压力。会议想尽办法宣传赞助商的品牌，从过道一直到演讲者的材料。


适用性/结果

任何演示或活动，只要背后有赞助商，都需要将赞助商的信息传递出来。赞助商支付了赞助费，这意味着过道内会充满赞助商条幅，会有展台提供他们软件的演示，幻灯片会加上赞助商的logo以宣传他们的品牌，打个比方，这就好像你的孩子要加上赞助商的徽标作为纹身，甚至在小家伙出生之前就要纹上。

品牌活动的滥用有许多后果，它几乎毫无用途，只会分散人们的注意力。这些标记还会占用幻灯片的页面。我们可能不得不缩小图片以便为这些徽标腾出空间，或者部分遮盖它们。图3.9显示了尼尔过去未领悟这个道理时制作的一幅拙劣的幻灯片。
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图　3.9　图片必须为了给徽标腾出空间而压缩

在图3.9中，尼尔的页面上标记泛滥，从而迫使他压缩图片的大小，以避开这些标记，这样就牺牲了图片的质量，也影响了演示的质量。

即使看似无害的图形元素，例如线条和方框也可能成为标记泛滥。在图3.10中，演讲者面对的是一个无法处理的局面。要让图片足够大，以便上面的文本可以看清，就必须遮盖标题边框线条。即使演讲者非常明智地选择（或创建）一个没有标题的模板，公司logo仍然在右上角位置，图片如果不覆盖它，仍然无法填满整个幻灯片。
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图　3.10　让图片足够大，就可以看出“标记泛滥”的重叠非常不美观

无论是遵守公司还是会议的要求，使用布满标记泛滥的模板，都无法制作出一个精彩的演示文稿。在标记泛滥上很难使用统一的视觉主题。由于所有演讲者都使用公司或会议的模板，因此视觉效果完全相同，你很难脱颖而出。我们建议你采用拒绝默认模式。

对于每页幻灯片上的版权声明，我们认为也是泛滥标记。我们当然不是法律专家，所以如果公司强制要求使用版权声明，则没有任何法律依据可以省略它们。但是，别人窃取你的幻灯片并将其恶意使用的风险，与这些无用的信息给听众造成的乏味相比，后者更加严重。听众难道必须知道每页幻灯片都在版权保护之下吗？

任何重复的元素，要么被无视，要么让人讨厌，而这两个效果对你的演示来说都不是好效果。


机制

品牌徽标为幻灯片带来的问题并不是很普遍的。我们理解企业品牌推广的作用。如果公司或会议坚持，可以在结尾部分大量使用链接。但是，对大多数幻灯片来说，我们首选没有大量徽标的模板。在空白背景上添加图形元素，要比日后为了避免重叠以及画面不协调而删除泛滥的元素容易得多。

对于公开演讲，听众通常都知道谁赞助了这场活动和你的演讲，因为会场周围会有各种宣传海报。可以在第一页幻灯片上使用主办方提供的徽标，然后在第二页开始采用自己的统一视觉主题。


相关模式

如果幻灯片上使用的字体与标记泛滥的字体不同，则为了适应标记泛滥模式，你会不自觉地变成字体狂。不论因为任何原因，只要使用大量字体的混合，都会带来令人不适的效果。

如果必须在演示中加入一些标记泛滥，例如公司强制要求，或者迫于会议主办方的压力，则最合适的地方就是把它们放在结尾部分，这对幻灯片内容的干扰最小。

拒绝使用标记泛滥其实就是拒绝默认，而且证明了拒绝默认模式的好处。因为拒绝像其他人一样在你的材料上进行品牌宣传，自然就会显得与众不同。


反模式：图片狂
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别名

随机剪贴画、随机图片库、死于1千张照片


供稿人

Martin Fowler,ThoughtWorks首席科学家8



定义

徒劳地企图利用随机图片库来改善乏味的演示。


动机

十几年前，PowerPoint就已经提供了丰富且免费的剪贴画。当时提供剪贴画的目的是好的，但现在剪贴画不可避免地已经过时，对演示已经没有太大效果。演示中使用图片的新趋势是使用图片公司提供的廉价图片库，例如ShutterStock9
 、iStockphoto10
 、Flickr11
 、Corbis12
 以及其他许多机构。现在很容易找到精彩的图片库，图片既丰富又充满活力，使用这些图片库的诱惑是巨大的，尽管这些图片可能与你的陈述毫不相关。但是，滥用图片可能会使演示变得非常糟糕。


适用性/结果

在演示中使用看起来有吸引力，而实际是随意选择的图片库来代替真正统一的视觉主题，你会成为图片狂反模式的受害者。

好的方法是在结尾和各个部分之间使用与视觉主题统一并能起到突出主题作用的高质量图片。我们的目标是使图片具有喻义，强化或放大要传递的信息。使用与当前主题只有表面联系的图片，会产生负面效果。例如，在图3.11中，幻灯片的内容讲的是编程语言中的嵌套方法（在一个方法内部调用另一个方法）。这个概念与鸟巢毫无关系，只不过“嵌套”与“鸟巢”的英文拼写都是n-e-s-t。因此，使用不相关图片给听众带来随意的感觉也就不足为怪了。
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图　3.11　在主题和图片（虽然很漂亮）之间存在概念上的冲突


机制

这个反模式始于访问前面提到的图片库，并搜索与演示主题无关的关键字。出于节省成本的原因，人们会倾向于购买最低分辨率的图片，然后在演示软件中扩展使用。分辨率不足的照片不可避免地会出现颗粒化。听众即使再不敏锐，也会感觉到演示的质量就像廉价的电视广告一样差。相反，应将演示当成在培训听众方面的投资，购买一些与视觉主题一致且具有足够分辨率的照片，以便与支持统一视觉主题。

如果使用Flickr和Google图片这类的创意共享照片，图片狂有可能为了“节省时间”而未向摄影师付费购买照片，从而侵权。有些演示作者会给自己找理由说：“这个摄影师已经知道这张照片得不到收入，而且拍一张好照片也真的没有那么困难。”如果演讲者在制作自己的叙事线索时看重它的价值，则在使用别人制作的视觉元素时也同样应该尊重他人的创意。

要避免这个反模式，请选择与你的统一视觉主题一致的图片，谨慎地使用它们，避免仅仅为了大脑休息而使用无关的图片。


已知应用

在实现这种模式的人员中，销售人员最普遍。他们因为熟悉产品而产生审美疲劳，这给他们带来一种不安的感觉，认为有必要添加更多视觉上的装饰。这个认识误区导致了对随机图片库使用的依赖。更好的解决办法是将演讲拆分成更生动的讲话片断，通过让大脑换个思路为听众提供回味的机会。

图片狂反模式最普遍的应用就在演示结束的时候。听众和演示者长期以来受到的训练都是在一场谈话之后，应该就某件事情达成协议并握手。这一烙印使得双方都容易错误地认为西方文化习惯中的握手照片可以提高我们成达协议、取得销售成功的机会。请避开这个陷阱，去掉握手照片通常都会有益无害。
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图　3.12　饱受图片狂图片库之苦的幻灯片


相关模式

在制作滥用项目符号风格的演示文稿时，制作者也会经常使用随机选择的图片。在这个过程中，他们也会不自觉地犯同样的错误。

一个强有力的统一视觉主题有助于避免这个反模式。即使使用度假照片之类的模式制作出一个有大量图片的演示，统一视觉主题也可以避免随意性，从而使图片增强（而不是削弱）要表达的信息。


模式：复合动画（Composite Animation）
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定义

将两层或多层动画一层一层堆起来，并同时运行。这样做在外观上看就是新的动画，并形成独特的特效。


动机

有相当多的听众都曾经反复见过演示工具提供的动画和过渡。要让你的动画与众不同，可以将现有特效分层并组合在一起，制作出全新的动画。


适用性/结果

如果简单动画无法实现你所追求的效果，都适合使用复合动画。演示工具的动画功能越简单，使用复合动画的可能越大。复合动画会制作出新颖的效果。

即使有了这套激动人心的新动画组合，也应该控制住使用它的冲动。每个演讲者都有一套自己喜欢的动画和过渡，而在过量使用之后，他们会认识到其造成的分心效果，并节制它们的使用。制作独特动画的全部要点就在于它的新奇和很少有人运用。

“勿滥用”规则有一个例外：在表达相同观点的时候，可以反复使用同一个复合动画。例如，尼尔在进行“函数思考”演讲的时候，他想演示一些不精通函数的程序员从函数语言可以学到的一些教训。他制作了一个复合动画，在总结每个教训的时候显示动画，但在其他时候不出现。听众迅速认识到，只要看到这个独特的动画，就意味着后面讲的都是特殊强调的内容。


机制

实现这个模式的技巧是找出两个或两个以上搭配效果良好的动画。例如，不能一边使用从左向右擦除动画逐渐显示元素，一边又用打字机动画逐一显示每个字母。这两个特效看起来如此相似，因此失去了组合的效果。

一般来说，Keynote对这个模式的支持要比PowerPoint好得多。Keynote本身就提供了更丰富的动画，而且动画运行的时候也更流畅。


Keynote中的复合动画

Keynote演示工具只支持在每个元素上设置一个动画，这个问题有一个解决技巧就是在看起来是一个元素的多个元素上添加多个辅助动画。这在Keynote中既容易实现，又富有吸引力，因为Keynote中有多个动画配合得非常默契。例如，尼尔使用闪光（shimmer）、汇聚（convergence）、火焰（flame）组合创建出一个非常精彩的复合动画。

1）在幻灯片上放置一个元素（例如文本框）。

2）在这个元素上添加一个动画效果。

3）复制元素，确保副本正好在原来元素的上面。

4）将副本的动画改成与原来元素上动画兼容的动画类型。

5）根据需要的层次，重复以上步骤，形成多个重叠的元素。

幻灯片、元素、窗格之间的交互如图3.13所示。
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图　3.13　Keynote中的复合动画


PowerPoint中的复合动画

同样，这个演示工具只允许在每个元素上设置一个动画，解决技巧也是在看起来是一个元素的多个元素上添加多个辅助动画。这个模式在PowerPoint中实现起来要难一些，因为PowerPoint没有很多在分层情况下搭配良好的动画，所以在选择动画的时候需要更加谨慎。

1）在幻灯片上放一个元素（例如文本框）。

2）在这个元素上添加一个动画效果。

3）复制元素，确保副本正好在原来元素的上面。

4）将副本的动画改成与原来元素上动画兼容的动画类型。

5）根据需要的层次，重复以上步骤，形成多个重叠的元素。

幻灯片、元素、窗格之间的交互如图3.14所示。

[image: ]


图　3.14　PowerPoint中的复合动画


相关模式

浮现式（Emergence）模式讲的是通过使用动画缓慢地显示元素，以制造紧张氛围。复合动画可能是实现这种效果的最佳方式，由于使用了与众不同的视觉特效，从而给听众带来惊喜。

马克的“大模式堆”

马克·理查德（Mark Richard），是“No Fluff,Just Stuff”会议圈内的著名演讲者。他的名气既来自于他的热情，也来自于他准备的丰富素材。因为“No Fluff,Just Stuff”系列会议是区域性的会议，所以演讲者在不同地方遇到的听众会有不同的经验和知识水平。马克曾经努力想找出进行软件反模式演讲时正确的材料组合。糟糕的是，他拥有的素材数量非常庞大，因此在给定的时间内根本无法完这个任务。在几个城市的演讲中，发生了最差的情况：他误判了听众的经验水平，准备的是最高级的材料，而面对的却是初学者，结果听众完全不知道他在讲什么。

马克和尼尔在一起探讨这个看似无解的问题。马克的想法是对演讲进行定制，准备充足的材料，考虑到全部可能性，然后由听众决定。他和尼尔一起想出了如何用Keynote实现这个模式，于是菜单模式诞生了。


模式：菜单
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别名

危险、多场景自主选择


定义

在演讲开始时（也可以在整个演讲过程中），请听众投票，现场制定演讲议程。与常规演示相比，这种模式为听众提供了多个机会，允许他们多次选择接下来的演讲内容，使演讲者可以对内容进行调整，更准确地适合听众的要求。


动机

演示的准备和展示通常采用固定结构，而一成不变的结构会使听众产生厌倦，尤其是技术内容的演示。如果多数听众对演示内容都已熟知，那么演示不仅让他们厌烦，还浪费他们的时间。让听众感觉更有意义的一种方式是让他们选择接下来要讲的内容。由听众投票选择他们最想听的主题。这会提高听众的兴趣和演讲的适用性，还会提高听众对于你的演示的评价和打分。

如果不能在规定时间内介绍完全部材料，则演讲会自然而然地提炼出最合适的形式。即使你想覆盖全部内容，在必要的时候也会适当去掉有关内容。甚至不需要提及遗漏的内容（参阅元数据化反模式），听众则会以为你的目标就是介绍所涉及的部分内容。


适用性/结果

如果你需要向具有不同知识水平的不同群体展示相同的内容，这个模式特别适用，尤其适合商业演示。时间对公司来说至关重要，浪费时间来演示听众所熟知的内容会让人厌烦。使用“菜单”模式制作演示，可以让会议的参与者迅速缩小他们的兴趣点，节约时间。

在进行现场示范（Live Demonstration），尤其是产品演示时，这个模式也非常适用。但要小心，不要让它变成死演示（Dead Demo）。

这个模式的不足之处是必须准备大量额外的素材。另一方面，只有你拥有过剩的素材，并且愿意让听众决定的时候，这个模式才有效。可以使用过剩的素材制作一个收场。

请事先告诉听众每个部分的预计时间，以帮助他们更有效地管理他们的时间。了解了这个信息之后，他们可能认为两个主题比较适合规定的时间，而不选择开始时觉得更有趣但更长的一个主题。


机制

结构的严格程度取决于你和听众。这种模式的一种实现方式是通过小话题模式实现，即采用彼此关联不大的大块内容。另一种方式是“多场景自主选择”方式，即给听众提供一个清单，列出可能的主题，由听众选择演讲的顺序。这些内容块要比为小话题设计的内容更小，一般来说，长度在5~15分钟之内。最后，根据埃里克·多伦伯格（Erik Doernenburg）的建议，你可以提供一个可选主题的标记云，使听众可以对内容进行全面控制。

Keynote和PowerPoint都支持在元素上添加超链接，这些超链接可以指向其他文件。对于这个模式来说，可以创建一个“主页”，并为主页上的图标或文本框添加超链接，指向相关内容。在每段内容的末尾，可以放置一个超链接，单击可以直接返回“主页”。


用Keynote实现“菜单”

创建一张幻灯片，作为“主页”幻灯片，其中的图片或文本代表分类。对于每个分类，在元素上添加一个超链接，如图3.15所示。

[image: ]


图　3.15　尼尔以菜单模式制作的“敏捷工程实践”演示的“主页”幻灯片

按顺序选择每个分类，使用窗格中的超链接选项卡，如图3.16所示。
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图　3.16　在Keynote的查看器中设置超链接


用PowerPoint实现“菜单”

创建一张幻灯片，作为“主页”幻灯片，其中的图片或文本代表分类。对于每个分类，在元素上添加一个超链接。

在PowerPoint中，为元素添加超链接的方式与所有其他Microsoft Office产品中为元素添加超链接的方式相同。请选择图片或文本框，再添加超链接。PowerPoint不允许给某些组合起来的元素添加超链接，所以如果为了方便而将图片和文本框组合起来，则必须先取消组合，才能应用超链接。在元素上单击鼠标右键，再选择Edit Hyperlink，弹出的对话框如图3.17所示。

[image: ]


图　3.17　在PowerPoint中设置超链接


已知应用

苏帕拉马尼亚姆13
 使用这个模式在“No Fluff,Just Stuff”大会上做过“编程语言难题”的演示。他为复杂度越来越高的选择提供了更高的点值供听众选择。听众可以喊出一个选择（这也可以向其他听众表明自己的技术水平）。然后苏帕拉马尼亚姆会单击对应的单元格，选中相应的细节问题进行演讲。他的“编程语言难题”演示的开场屏幕如图3.18所示。
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图　3.18　苏帕拉马尼亚姆的“编程语言难题”竞赛游戏的主屏幕

一旦听众选择了他们的主题，则谜题的应用程序会突出显示相关问题，如图3.19所示。
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图　3.19　苏帕拉马尼亚姆的“编程语言难题”竞赛游戏打开了一个问题


相关模式

小话题模式制作的精彩片断可以作为菜单提供。


模式：模拟噪声
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别名

人造（南希·杜瓦特命名）、老套、经典


定义

在演示中放置看起来不华丽、不完美的视觉元素。


动机

美的标准随着时代的发展而变化。18世纪健康的古铜色皮肤被视为缺乏魅力，因为这是由于长期从事户外的辛苦工作形成的。而当今，它则意味着你能够抽出时间远离室内的灯光而做了户外运动。演示的美学标准也在变化。在计算机化的演示工具刚刚出现时，不用格尺就能制作出干净、漂亮的字体和直线，真是一个奇迹。但久而久之，华丽已经变得平淡无奇。为演示添加一些模拟噪声，创造一些视觉上的吸引力，可以让内容显得与众不同。

科学家丹尼尔·奥本海默（Daniel Oppenheimer）及两名同事康纳·达蒙德优曼（Connor Diemand-Yauman）和艾利卡·沃恩（Erikka Vaughan）14
 做了一项著名的研究，结果表明，如果用不易阅读的字体显示信息，阅读者会记住更多信息。这意味着在演讲的重要项目中应该包含一些噪声。


适用性/结果

只要你需要用明确的方式突出某条消息或元素，都可以使用模拟噪声。

如果使用得当，模拟噪声可以增强演示的视觉冲击力，起到突出重点的作用。但是，如果滥用（这些情况很易发生），则会干扰演示。在使用的时候，要么偶尔使用，要么前后一致地使用。如果在一个已经相当华丽的演示中运用，则应该仅用于强调最重要的观点。如果它是视觉主题的组成部分，则应确保其使用一致。（例如，图3.25显示了在整个演示中一致地使用模拟噪声字体的示例。）因为模拟噪声在视觉上如此突出，所以很容易出现使用不一致的情况。


机制

在Keynote和PowerPoint中使用模拟噪声字体都很容易：两个工具都支持许多用于这个目的的字体。图3.20的示例显示了在信息密集的线条的普通字体和突出重点的噪声字体之间形成鲜明的对比。
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图　3.20　噪声字体的对比效果

噪声的程度不需要太高和过于引人注目。相反，它可以用来强调现有内容。例如，参见图3.21中的幻灯片。
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图　3.21　边缘突出了重点部分的图片，弱化了其余部分

绘制带有模拟噪声的线条是Keynote内置的一个功能：当从内置形状的调色板中选择开关时，都可以在“图形”窗格中改变笔画的属性，如图3.22所示。
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图　3.22　Keynote中线条的笔画属性

如果使用了许多漂亮的图片，则噪声图片可以形成鲜明对比。也可以使用噪声行表明不太确定的一些事情。例如，图3.23来自尼尔的“浮现式设计”演讲稿，它的意思是，尽管学习过程不会一帆风顺，但学习终归是有价值的。
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图　3.23　噪声帮助在文字之外传达学习历程的艰难

使用“模拟噪声”的另一种方式是将它作为视觉主题的一部分。在尼尔的“函数思考”演示中，他考虑到每个人以前都上过算术课，都很熟悉黑板，所以选择了黑色背景，并使用ChalkDuster字体作为主标题字体，并用另一个噪声字体作为标准文本字体。图3.24显示了其中的一幅幻灯片。
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图　3.24　使用噪声字体和噪声线条

视觉元素可以有语义上的含义。尼尔的“函数思考”演讲采用听众熟悉的方式向听众介绍他们不熟悉的编程范式结构。这个演示的主要目标之一是鼓励参与者探索新的概念领域。当尼尔用图3.25中的幻灯片作为视觉背景来说服听众，让他们相信自己也可以这样做的时候，黑板主题可以有效地与内容融合。
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图　3.25　让用户“拿起”粉笔

PowerPoint没有提供创建噪声线条和噪声形状的方式，但已经出现了第三方市场，提供手绘线条以及属于模拟噪声的其他工具。


已知应用

尼尔非常喜欢这个模式，简直达到了滥用的程度。现在，这个模式越来越多地嵌入了演示工具每个发行版的标准模板内。


相关模式

使用模拟噪声是拒绝默认模式的好办法，尤其在一个特定的环境中试图打破沉闷气氛的时候。


模式：度假照片
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别名

背景、最后一分钟演示、千言万语


定义

在演示幻灯片上，使用全屏、高质量图片，很少（或没有）文字。


动机

图片是极具表现力的形式，可以作为在小空间内传递大量信息的方式。带图片的幻灯片是现在一大流行趋势；有些演示甚至完全使用图片。图片比文字更能传递感情，精心设计的图形比统计图表能够更加迅速地传递数据。因为听众不必看文字，所以语言上的重点依然取决于你和你的消息。


适用性/结果

这个风格最适用于采用叙事方式的演示，例如主题演讲，在这种演示中，图片会添加细节，却又不会让人分心。对于完全不擅长演讲，同时不擅长演示工具，而知名度又很高的演讲者来说，也适合采用这种模式。以主题图片作为背景，可以让他们毫不分心地进行演讲。

图片可以传递感情，认真挑选的好图片可以吸引听众的注意力。但图片必须与演讲的主题匹配。如果听众看不出图片与演讲的关系，他们会思索它们之间的关系，从而分散了注意力。长时间停留在一幅图片上也有副作用。含义再丰富的图片，也不应该占去一半的演讲时间。人们会自然地产生一种疑惑：“这张图片一直停在那里，必有原因……难道我遗漏了什么？”


机制

iStockphoto之类的网站提供了各种各样几乎无限而且价格合理的图片库，为幻灯片添加图片变得相当容易。这些网站会定期更新内容，通过正确的关键词搜索，你可能会找到满足需求的图片。但对于有些人称为“微笑女士”的图片，要引起注意。任何一个公司网站上使用不是自己员工的照片（而且总是微笑的样子），都是错误的。这些图片不仅没有让公司显得人性化，反而给人留下不真诚和做作的印象。

虽然互联网上有大量免费素材，但在某些情况下，花时间和金钱购买一些符合你要求的图片是很值得的。这些图片会很生动，而且确实是你需要的图片。在获取图片的时候，确保得到合适的版权，以便按照自己的要求使用它们。

使用来自相同图片集或拥有相同风格的图片，可以在一场演讲或一系列演讲中形成统一的主题。实际上，有些图片集是具有标志性的，人们会将它们与特定的品牌联系在一起。一张流行的图片可能会在多个地方展示过，而这会淡化它在演讲中起到的作用。

首先要确定哪些图片适合你的演讲。这有多种方法，例如头脑风暴法、脑图法、征求同事意见或画草图，只要有助于集思广益即可。向他人提问，当他们从你的演讲中听到某个主题的时候，会想到什么。在征集建议时，数量比质量更重要。要想象任何有助于阐述你的故事的图片。图表能否比表格更好地阐明一个观点？

在有了一些粗略的想法之后，可以开始构思在幻灯片什么地方放置图片最具有视觉冲击力。脑图或提纲这时非常有帮助，但是如果在这个过程后面插入图片，则应该使用幻灯片的整体视图，例如Keynote中的Light Table。尝试不同的布局方式，直到获得自己想要的效果。然后开始在图片集中选择最有影响力的图片。

在这个阶段就该购买图片了。图片库网站是购买图片的首选，但也可以考虑Flicker上的“创意共享”授权使用的图片。这里有成百上千万的图片可以不受限制地使用（但要确保这个许可适合你的情况；有些许可不允许在商业环境下使用）。有许多图片可以选择；你可以选择最适合的图片。如果不确定，可以向朋友和家人请教。


相关模式

你仍然需要有一个浓厚的统一视觉主题（否则演示会变成图片狂反模式）。使用图片并不能让你免除讲述一个好故事的责任。

这个模式在很多方面的反面就是图片狂反模式，也就是说，使用了不合适的图片库实现的模式。

架构师亚伯的随意天文学

曾经有人邀请著名的软件架构师亚伯（Abe）在一个重要的开发人员大会上发表演讲。亚伯最出名的一个演示习惯就是随机插入天文学的琐事，例如宇宙的年龄等。考虑到他的演讲对象是软件极客，这种做法在听众中可以引起共鸣，而且他因这个习惯而出名。亚伯的另一个特别之处是演讲风格，他会一边在台上昂首阔步，一边向台下扔他的演讲稿，引起台下一阵骚动，给听众带来极大的乐趣。有很多人问他为什么要向台下扔演讲稿，而不使用讲台上的投影系统，于是，有一年他将他的两个爱好融入了演讲中。

这次亚伯没有添加适合演示的幻灯片，而使用他的计算机在他演讲的时候随机循环地显示天文图片。他的目的是提供一个通用的背景，因为这些图片与他的主题一点关系都没有，它们不断地分散听众的注意力。因为美丽的宇宙图片不断地循环播放，听众很难长时间地关注亚伯的演讲。

如果你准备使用图片，一定要确保它们可以增强演讲效果，而不是让人分心或者弱化你的故事。通常，要确保视觉不会削弱听觉。


模式：拒绝默认
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定义

演示的任何部分都不选择默认设置，不论它是演示工具提供的，还是活动主办方提供的。


动机

演讲的目标之一是与众不同，而使用默认颜色和字体则对于实现此目的没有帮助。任何导致平庸演示的因素都要努力避免。


适用性/结果

久而久之，你会使用字体、颜色、背景等的组合，形成一个具有鲜明个性的风格。


机制

现代演示软件提供的主题和模板非常有吸引力，而且有助于简化演示的工作量：它们提供了补充的视觉、字体、动画、过渡等配套内容。只有具备良好的视觉判断力，知道自己要做什么的时候，才适合从一张白纸开始。但也不应该选择启动工具时的第一个主题。如果你使用与其他人一样的传统模板，则很难将你的演示与他人的演示区分开。

许多公司都有自己的“标准模板”，这类标准模板中充满了我们所说的反模式。即使不能完全避免这个“标准模板”，也应该删除其中的一些标记泛滥，对某些字体稍加修改，保持字体属于同一字体类型却略有差异。

多数会议都会强制要求演讲者使用大会的标准模板，其中充满了市场营销信息以及会议的其他信息，每页幻灯片上通常都有大量的公司徽标。在大型技术会议上，如果不使用指定模板，会遭到严厉的经济处罚。对于没有独特风格的演讲者来说，这一政策是有意义的；强制风格总比没有风格强。但是，我们总是会拒绝这一要求。大会邀请你的部分原因正是你自己带来的主题，主题的唯一性应该包括演示元素在内。如果你坚持，多数会议会妥协。

如果你被迫采用默认幻灯片，看看能否只在结尾或过渡的地方使用它们，至少让不美观的默认幻灯片远离你的实际内容。

记住，有的时候，请求谅解要比征得同意更容易。你的成果在视觉上的独特性非常重要，所以请仔细权衡你可以接受多大的改变。


相关模式

公司和会议主办方的默认幻灯片模板通常都会包含标记泛滥。

拒绝JavaOne

多年以来，许多大公司最流行的编程语言是Java，而世界上最大的Java大会是每年夏天在旧金山召开的JavaOne大会。Java领域中的每个人都会参加这个会议，既为了会议本身，也为了在会议中结识朋友。

JavaOne因强制要求每个演讲者都使用统一模板而臭名昭著。主办方每年都会发布一个难看的模板，并派专人检查大家的演示文稿，确保演示文稿是用这个模板制作的。在提交演示文稿之后，你只能在大会现场对演示文稿进行修改，并且有JavaOne人员和律师监督，以确保你不大幅修改内容。

这个政策的一个副作用就是所有演示文稿都是千篇一律的，并且缺乏美感。每个人都使用相同的颜色方案、列表和调色板，并且只有五个幻灯片类型可选。主办方会将所有演讲弄得非常单调。

有一年，尼尔注意到一个漏洞。因为JavaOne是个技术大会，许多演讲主要由演示文稿构成，而多数演示文稿非常复杂，所以几乎不可能在标准的计算机设置上运行全部演示文稿。基于这个原因，主办方允许演讲者直接在自己的笔记本电脑上播放幻灯片和进行演示。

于是在下一届的JavaOne大会上，尼尔准备了一个非常小的演示文稿，只有五页幻灯片，每张都使用大会标准的“演示”幻灯片。但在现场演示的时候，他告诉现场工作人员，他主要进行技术演示，因此需要在自己的电脑上运行幻灯片。尼尔接下来提供了他为这个主题制作的长达1小时的演示文稿，这个演示文稿的长度超过了100页幻灯片。从这时起，他再也没有使用JavaOne的模板。

尼尔不仅没有因为这个行为受到惩罚，他还得到了奖励。JavaOne每年都发布一个“JavaOne明星”列表，由听众评选出前20位演讲者。在尼尔开始拒绝使用默认幻灯片之后，他赢得了6届JavaOne明星大奖。但从某种程度上来说，他作弊了：JavaOne会议上的其他人使用的都是难看的模板，相比之下，尼尔的演讲自然显得十分精彩。


反模式：借来的鞋子（Borrowed Shoes）
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别名

别人的演示、保龄球鞋


定义

演示别人的成果。


适用性/结果

无论是主动还是被迫选择了这个反模式，展示别人的材料都异常困难。虽然你可能没有认识到，但你个人的演示风格已经印在你的材料中。即使做了适当的准备，展示别人的幻灯片也会非常别扭，节奏、词语和幻灯片的顺序都不会协调。这就像是穿着别人的鞋子走路一样不舒服。

这个反模式的主要后果就是糟糕的演示。看着一个人费力地演示着幻灯片，大多数人都会盼望演示快些结束。


机制

最佳做法就是打破幻灯片原来的内容，再根据你的风格重新制作演示。这确实需要花很长时间，而你又没有时间。第二种方法是预留出额外的练习时间，以便更好地理解要展示的材料，就像我们在卡内基音乐厅和现场考验两个模式中讨论的那样。

演示的机制部分则比较容易。如果你接手的幻灯片有严重缺陷该怎么办？例如，你可能要代替生病的审计师向董事会做一个精彩演讲，但你拿到的幻灯片只是对事实的枯燥陈述。可以肯定的是，审计师计划讲述一些精彩故事，但在幻灯片或演讲备注中根本找不到。在这种情况下，必须花时间将演示改进为合理的形式。至少要添加一个叙事线索，以便你自己可以讲述一个故事，而不仅仅是罗列事实。

如果你是某个领域的专家，你发现接手的幻灯片与你通常的演示风格迥异，可以考虑只用最小数量的幻灯片甚至白板来进行演讲。如果你让所有人都知道你是临时来救场的，他们会原谅一个不完善的演示。你觉得没有意义的幻灯片，对听众也不会有意义；如果讲解幻灯片很费劲，根本不可能圆满地实现演示的最初目的。

如果你接手的是一个糟糕的幻灯片，又没有时间对其做任何处理，最好不做这个演示。做一个糟糕的演示要比什么也不做还要糟。在最佳情况下，尽可能地推迟这个演示，直到原来的演讲者本人可以进行演示。


相关模式

借用幻灯片通常不会经过现场考验模式的反复提炼和修改过程。

借来的演示通常还缺乏能够让演讲者和演示获得最大影响力的关键叙事线索。


第4章　时间模式

将时间作为第四个维度加入到演讲中是贯穿本书反复强调的主题。本章介绍的模式就是如何用时间赋予演讲生命力。作为附加内容，我们还要介绍一种将演讲制作成幻灯片播放和宣传册的方法。

本章还要讨论企业中的一个失败的现状——文档式幻灯片反模式，即将演示做成了文档。本章中的很多模式（如渐进式（Gradual Consistency）和煤渣路）在演讲中都能控制时间，有助于解决文档式幻灯片所产生的共性问题。

玛丽的困境

机会与问题从来都是结伴而行的。玛丽是一个营销员，正组织新产品首轮展示会，这是一个好机会，但同时也带来了大问题。该产品被业内公认为是革命性的，玛丽将在会上进行演讲。这是她第一次在如此大型的会议上演讲，而且不仅要演讲，还要把演讲中没有讲解的部分做成独立的与现场演讲效果相同的文件进行演示。如何让一件事（演讲）达到两个完全不同的目的呢（现场演示和宣传手册）？最后，她选择了文档式幻灯片。

反模式：文档式幻灯片
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别名

给老板准备的信息摘要


定义

Garr Reynolds将这个反模式定义为演讲之禅（Presentation Zen，参见“参考资源”部分），既可以做演讲用，也可以作为阅读文档。我们完全赞同这个定义，一个模式要么是用来构建现场演讲，要么是使用演讲工具制作文档。你不可能制作出一个两者兼顾的模式！


动机

文档式幻灯片试图将两个看似兼容，其实完全不相容的信息呈现方式（演讲和信息板）组合起来。


适用性/结果

构建出文档式幻灯片是可能的，但结果不会好。这个工具会影响或完全毁了你要表达的内容。文档式幻灯片要比单纯的演示和单纯的文档效果都差。


机制

为了构建一个形式更好的文档式幻灯片，你可以创建一个用于演示的文档式幻灯片，并在文档的叙述部分加入演示者的备注。当打印幻灯片时，同时将这些备注也打印出来。因为每个人都有PDF阅读器，文稿就要做成PDF格式，而不是幻灯片原有的版式，这样就无需使用演讲工具。同时又促使听众观看更多的幻灯片，因为每一页都只以一种格式演示。如果以幻灯片原有格式来分发它，并将重要信息放在备注中，是很冒险的，因为许多听众甚至想不到去看备注的内容。

上述方法有两个主要的缺点。首先，这些工具并没有按照文字处理软件那样设计，而只能按照演示工具的条条框框来写备注，写作上会受到限制。其次，准备备注时，人们都习惯于用幻灯片制作大纲，结果会陷入滥用项目符号反模式。

理想的做法是，制作演讲时，要么不考虑其打印出来的效果，要么用其他工具单纯制作文稿。再次重申，那些用来制作演讲的工具在处理文字方面功能非常有限。


已知应用

在大多数大型企业中，文档式幻灯片是一种无处不在的反模式：所有没有固有格式的演示最后都成为了幻灯片。当尼尔为一个大型公司做建筑设计评估时，公司要求最终的结果必须是PowerPoint幻灯片，因为“CEO非常擅长快速翻阅幻灯片！”这对尼尔和他的同事没有太大的吸引力，所以他们拒绝了公司的要求。取而代之的是，他们提交了一份书面文件，因为公司需要体现的细微差别无法加入到幻灯片中。


相关模式

文档式幻灯片是信息板模式的误区。当人们真正需要信息板时，往往会误认为自己需要文档式幻灯片。信息板采集了文档式幻灯片反模式中最好的部分（易表达的信息），同时又没有文档式幻灯片中与演示混淆的错误倾向。

滥用项目符号反模式与文档式幻灯片反模式会同时出现，都是演讲工具容易衍生的反模式。

我们极力反对使用这个反模式，但本章余下部分要给出几个能够弱化它的负面影响的模式，包括煤渣路、渐进式和软过渡。我们毕竟生活在现实世界中，有时也没必要为了避免它而耗费太大的精力（特别是在还有其他重要工作的情况下）。

Merlin Mann的Token交易

Merlin Mann经常做关于1
 生产力和时间管理（GTD）的讲座。几年前他曾做过一个有趣的演讲，“时间和注意力”，介绍了一家公司给员工发木质的代币，用来购买参加会议的资格。是的，购买。员工们不得不越来越多地使用这些稀少的代币来吸引其他员工参加他们的会议。这为各种会议的隐藏价值建立了一种具体的度量标准。这也为分享和评论信息提供了一种可选的异步形式。知识型员工会思考并利用这种异步形式，从而最大限度地提高他们及其同事每个工作日的工作量——比如，制作信息板。
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图　4.1　Merlin Mann在谷歌进行“时间和注意力”的演讲


模式：信息板
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供稿人

Martin Fowler,ThoughtWorks2
 首席科学家


别名

死于PowerPoint、“甲板”


定义

信息板是由演示工具制作的文稿，通过分发出去传播信息，制作它的目的从来不是为了在听众面前演示。

这个定义里有一个重要而细微的差别。尽管有相似之处，但我们不是在讨论以kiosk模式（连续循环）进行的幻灯片演示。信息板并不是一个幻灯片秀，相反，作为一系列独立的叙事元素，它是供个人在电脑上或打印出来观看的，也可以用平板电脑来演示。

信息板在没有演示者的情况下传递信息，所以它是一个独立的文档，就像一个电子表格。


动机

构建一个信息板要有合理且充分的理由，不能是一个偶然的想法。

Martin Fowler发现这个模式是个自然的过程，而不是刻意创造的。下面，他给出了制作信息板的三个条件。

●能够利用空间布局辅助演示。通常，演示工具更支持绘图，而不是打字，幻灯片更多的是调用“画布”工具，而不是空白的文字处理器界面。

●防止令人生厌的长篇大论。如果使用项目符号能概括所有内容，就不要再赘述。

●在沟通中便于使用图表作为主要组成部分，或者让图表而不是文字引导叙述。


适用性/结果

只要能避免信息板成为文档式幻灯片，演示工具就是信息交流的有效途径。毕竟，大多数文字处理器的桌面发布特性在处理上述问题时没有其他工具所具有的局限性。

在许多方面，该模式本身就是一块试金石。如果本来你要构建一个演讲，但结果却做成了信息板，就说明某些地方出了问题。与其他沟通媒介相比，演讲有着更灵活且细腻的优势，这就是控制，即演讲人可以控制知识的传递量。不要轻易放弃这种控制能力。

同时，不要试图去演示信息板，如果你没有在画面过渡或动画上投入更多的精力，而只是演示一堆充满着大量文本的幻灯片，那么演讲工具的效果完全体现不出来。


机制

本书没有改变制作信息板的规则。在与创意有关的模式中提到的规则仍然适用。

不要在这些类型的幻灯片框架中使用过渡和动画技术，而要将时间用在如何将信息组织得简练而翔实。

利用信息板可以构建出吸引人的演示。特别要注意的是，如果能为主题配以生动的视觉效果，那么在演讲中就不要使用幻灯过渡和动画。无论如何，如果你没在幻灯片中使用过渡效果和动画技术，那实际上是有目的地忽略了时间因素；但是，如果演讲中使用了文字密集的幻灯片，又没有控制时间，那么信息板就会面临误入反模式的风险。


已知应用

所有公司明确地禁止使用信息板。


相关模式

通常，文档式幻灯片是不能制作成信息板的，所以你要尽早确定是需要一个演讲还是信息板，而不要二者并用。

饼干模型切割刀反模式非常适用于信息板：不要让幻灯片变成思想的碎片。

正因为你在构建一个信息板，不该忽视像叙事线索这样的创造性模式。避免幻灯片过渡是该模式的一个优势，但也不要因此就把所有的东西都抛弃。

开发者Dan的“信息密度”窘境

Dan是一个开发者，很想成为一个优秀的演讲者，所以他参加了许多研讨会，关注各种演讲风格、肢体语言的运用、文字措辞和其他优秀演讲人的特质。但是，他也收到一些很矛盾的建议。比如某个研讨会告诉他绝对不要使用幻灯片或其他演讲工具，因为这些会转移听众的注意力。另一个会议又告诉他，可以使用幻灯片，但每张幻灯片的主题不要超过一个。所以最后他选择使用高桥模式。但是他的老板在飞机上看了打印出来的演讲文稿，惊讶于页码量之巨，表示不能接受。

那么Dan怎样才能调和这个矛盾呢？他需要幻灯片可以让他显示技术内容，如代码，但他又不想砍掉那些大量的素材。所以Dan需要一个方法，既能增加信息量又不会增加幻灯片数量。那么，实际上他需要的是两个模式，主题上升（Exuberant Title Top）和渐进式，能通过时间而非空间强调重点内容。


模式：渐进式
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定义

当演示信息时，可以使用时间维度，这在书面文档中是无法使用的。在演讲中合理、灵活地使用时间，最终可以得到一种更好的形式——可能是文档式幻灯片。


动机

在制作文档式幻灯片时，不要强迫自己一定要立刻就能拿出幻灯片版的成品。只要保持渐进式，幻灯片就会具备打印版的基础，再花一些时间（和幻灯片版本）就能制成最终的打印输出版本。


适用性/结果

渐进式适用于大多数文档式幻灯片式的演讲。由于你必须制作演讲打印稿，所以当演示它们时，幻灯片要保留点惊喜。渐进式有助于强调一个事实：在说明信息时，时间有时是非常重要的因素，可使演讲具有连续性。

渐进式能将文档式幻灯片的不利因素转为优势。如果预先要准备文字稿，你就能利用听众对每张幻灯片内容的感受，通过时间推移，图解说明你是如何得出目前的结论的，告诉听众这个结论不是一蹴而就的。


机制

该模式的运行机制更多的是告诉你如何构建每张幻灯片的叙述内容，而不仅是如何使用特殊的工具技巧。例如，在一次技术演讲中，尼尔将复杂幻灯片分解，而不是使用展示工具。

在“浮现式设计”演讲中，尼尔为惯用模式下了一个定义：以交替的方式审视软件开发社区设计模式的已知概念。在演讲开始，他讲了广义概念：模式（首字母大写P），参见图4.2。
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图　4.2　渐进式：介绍“Pattern”（模式）的概念

在第一个动画片中，尼尔打算简化设计模式的概念，于是将大写P换成了小写，见图4.3。
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图　4.3　渐进式：仅改变了第一个字母

在这个例子中，尼尔用小写“patterns”文本框替换了全部大写的“Patterns”，部分原因是“patterns”文本框在这个幻灯片中有更为复杂的意义。有趣的是这样的替换使用了两个文本框，仅改变了首字母：一个是第一个字母，另一个余下的字母（atterns）。这就通过首字母不同的图片强调了演讲的目的：在两种不同类型的模式间体现细微差别。

下一个动画内置单词“idiomatic”，进一步突出了尼尔的模式概念与常规概念的区别，参见图4.4。
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图　4.4　渐进式：添加“idiomatic”以进一步强化定义

接下来尼尔将这两个单词置顶在标题位置，从而实现了主题上升模式：突出主要观点，然后由幻灯片提供范例和细微差别。效果显示在下一个幻灯片中，参见图4.5。

[image: ]


图　4.5　渐进式：使用主题上升模式将标题置顶

之后的动画显示了idiomatic模式的两个类别——“技术”（technical）和“域”（domain），如图4.6所示。
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图　4.6　渐进式：加入两个子类别

这是两个很重要的类别，所以尼尔加入了些抽象但有代表性的图片，以强调它们是两种不同的但又同样重要的模式。接下来的动画开始在每个模式下加入了示例，参见图4.7。
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图　4.7　渐进式：加入子类别示例

三个例子分别置于三个独立的文本框内。尼尔使用一个单击动画来触发第一个示例，然后自动生成其他内容。通过逐步演示，强调了一个事实——他使用了多个示例。但是因为每个示例仅有几句话加以说明，所以尼尔不想让第二个和第三个示例看起来只是一个单击操作那样千篇一律。动画元素的顺序和使用方式应该起到两个作用，要么突出某些内容，要么隐藏某些内容，如果这个技巧运用得当的话，会产生非常好的效果。

之后的动画是另一个子类别的例子，参见图4.8。
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图　4.8　渐进式：加入另一子类别的示例

最后一个动画在底部给出了最终定义的区别，参见图4.9。
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图　4.9　渐进式：最后凸显出定义的细微差别

最后的文字部分出现在一个已经被填满的幻灯片中，但尼尔要确保这部分内容可以支持演讲。为了突出最后的部分，尼尔使用了加粗字体（之后为了更加强调，又换成了模拟噪声字体），还使用了合成动画，而不是他常用的淡出画面。

这幅幻灯片中的动画涵盖了本书中讨论过的所有模式和技巧（而且同时发挥作用）。为了能将文档式幻灯片放置在正确位置，还需要做一些调整。举个例子，图4.10显示了在Keynote中的幻灯片制作检测工具，其中“patterns”文本框被高亮显示，它预先出现在其他“Patterns”文本框（即大写P）之下，所以当尼尔需要突出它们的不同之处时，就可以取代它。然后还可以将其移至幻灯片页首，成为主题上升。
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图　4.10　渐进式：Keynote的幻灯片检测工具高亮显示“patterns”文本框

文档式幻灯片模式中的幻灯片最终结构版能满足打印输出的要求。如果听众能跟上你的演讲速度，这就可以作为演讲的结构。渐进式能够增加演讲的趣味性。当开始演示幻灯片时，听众看到的是普通元素，会产生一些疑惑：缺了什么？会加入什么？这些疑问马上会转变成兴趣，特别是像尼尔在示例里那样移动了某些东西时（如将“Patterns”改为“patterns”）。


相关模式

如果你经常制作打印版，该模式与文档式幻灯片模式共同使用能取得非常好的效果。

主题上升模式是该模式的具体实现。

玛丽的演讲手册

玛丽很了解饼干模型切割刀反模式的风险，所以她要确保演讲中的每个幻灯片都只表述一个题目。然而，她也要考虑演讲的篇幅。虽然在演讲中快速翻动200张幻灯片看起来很不错，但实际上没人想翻这么多张纸。

她要怎样同时满足现场演讲高质量和文字版简洁的要求？项目列表能实现文字的简洁效果，但又会直接导致陷入滥用项目符号反模式。只有几个单词的独立幻灯片在演示时很醒目，但在有限的打印稿中，这会隐藏演讲人想要表述的大量信息。为了能精确控制演示的速度，玛丽需要以下将要介绍的几个模式。


模式：煤渣路
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别名

高亮显示的项目符号，用一行来突出焦点。


定义

在打印演讲稿时，煤渣路幻灯片可作为一个完整的幻灯片输出。其演示模式就是每次只显示幻灯片上的一个项目，同时前一个项目变为灰色淡出。

图4.11所示是将要打印的幻灯片，图4.12所示是现场演讲中显示的同样的幻灯片。
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图　4.11　设计器中的煤渣路式幻灯片
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图　4.12　同样的图片在演讲中的演示效果


动机

因为打印的演讲稿与现场演示的格式相同，该模式非常适用于那些看惯了滥用项目符号幻灯片的听众。毕竟，当你讨论那些突出显示的项目时，这个模式能同时提供同样效果的直观内容。

如果必须构建文档式幻灯片，使用该模式能让你设计出包含高度概括演讲要点的文稿。在演讲时，只有正讲解的内容才会突出显示在屏幕上，与其他内容形成明暗对比。

通过保持语境，煤渣路能让你很方便地了解幻灯片的位置，仅用一个幻灯片代替整个架构。


适用性/结果

该模式能让你在不用做大量额外工作的前提下，制作出简洁的打印文稿和合理的演讲格式。

任何时候，当必须制作文档式幻灯片并需要控制演示速度时，就可以使用这个模式。同时，该模式也是提高文稿可读性、增强演讲效果的组织原则。

该模式应用于主题上升可以取得非常好的效果。


机制

PowerPoint的特点之一就是内置了该模式，但其中也有一个隐含的属性需要正确处理。Keynote可以直接处理这个特性，能在两个工具中轻松构建出具有这项技术的幻灯片。

PowerPoint

PowerPoint可以通过设定动画选项（比如淡出效果）实现。一旦你将备选要素放置在活动窗口的文本框中，选择最上面的项目，点击活动窗口，再选择所需效果的选项即可，如图4.13所示。
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图　4.13　PowerPoint效果选项对话框

选项之一是要填充的颜色；为了达到煤渣路的效果，应将其设置为透明原色。

当开始演示幻灯片时，必须多做些加工使演示更加吸引人。在选定了动画后，除了最后一个元素，文本框中的其他元素就会淡化颜色。演示煤渣路式的幻灯片时，最后一个元素不会被“淡化”，换句话说，在演示幻灯片的最后一个元素时，不会将其颜色淡化，而是切换到下一个幻灯片。默认情况下，PowerPoint淡化最后一个元素，这时需要手动点击进入下一个幻灯片。

为了避免这种情况发生，需要展开动画窗格显示所有元素，选择最后一个，将其效果选项设置为不要淡化即可。

Keynote

Keynote可直接实现该模式，参见图4.14。选择你喜欢的动画绘图中的任一架构，然后通过高亮显示标题来突出显示这个项。与PowerPoint不同，无需采取任何特殊办法来避免“淡化”最后一个元素；在演示最后一个元素时，Keynote能自行切换幻灯片。
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图　4.14　在幻灯片检查工具中高亮显示煤渣路式的项目符号


相关模式

该模式是一种独立幻灯片的保持语境形式：能让听众精确地定位演讲内容，保持每个幻灯片间的上下文关系。

此模式非常适合与主题上升模式一起使用。


模式：主题上升
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定义

主题上升是指开始时幻灯片标题在屏幕中间显示，在之后的幻灯片中又将其置顶。图4.15是幻灯片开始时的图片。

展开后的第一张图片将标题置顶，参见图4.16。
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图　4.15　主题上升模式（开始的位置）
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图　4.16　主题上升模式的主体内容

在演讲中，首先出现标题，表示这是最重要的观点。然后，在展开后的第一张幻灯片上，将标题置顶，其余空间列出对标题的讲解。

该模式与其他慢速演示模式结合使用效果最好，比如煤渣路模式，参见图4.17。
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图　4.17　主题上升模式+煤渣路模式


动机

在幻灯片上，可以通过两个途径起到强调的作用：文字的大小和在屏幕上停留时间的长短。主题上升模式的好处是可以在打印文稿中保持“正常的”信息密度，同时在演示中又能突出重点。通过加入时间维度，既能在演讲中强调重要观点，同时也能生成人们所熟悉的幻灯片布局。


适用性/结果

虽然该模式并不适用于任何演讲，但能消除现场演讲和打印文稿之间的障碍，因此特别适用于文档式幻灯片。

在听众观看文档式幻灯片演示时，该模式也有些负面作用，即反模式也会随之出现。因为主题上升模式会慢慢地展示所有的幻灯片内容（特别是与煤渣路模式之类的模式共同使用时），所以有时要花很长时间将幻灯片与打印稿做比较。这就会造成某些听众的紧张感（特别是那些习惯于与演讲者保持同步的听众），你可能需要给出解释以缓解他们的紧张情绪。


机制

该模式的基本机制是设计工具中与实际演讲并重，在这二者中付出的时间基本相当。在打印输出时文档式幻灯片是可读的，这意味着打印文稿能反映出设计工具中的幻灯片。在设计期间，把标题放在“正常”位置，但演讲时它开始起作用是在幻灯片的中间部位。主题上升模式通过移动标题元素至幻灯片中间位置来制作第一个动画。动画启动之后，演示者再将标题移回幻灯片的顶部位置。


通用的使用步骤

1）将标题放在与文档式幻灯片打印版本对应的幻灯片中。

2）在动画片中创建一个标题动画。

3）动画由两个动作组成，先创建第一个。将标题从最末尾移到最初演示的位置。在动画检查工具中调整这张动画，使其在动画加载之前出现。

4）构建第二个动画，与第一张对称，将标题从最初位置移动至结束位置。


在Keynote中使用主题上升模式

1）图4.17所示的幻灯片显示了设计器中的内容和打印输出的内容，参见图4.18。
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图　4.18　设计器中的主题上升模式幻灯片

但是当你点击设计器中的标题时，就会明白真正起作用的机制，参见图4.19。
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图　4.19　设计器中的主题上升模式幻灯片

大多数人认为“嵌入”（build in）才是幻灯片项目的第一个动画，但事实并非如此。为了使设计时的视图保持美观，标题框必须处于最终位置（顶部）。但是，为了发挥动画的效果，标题必须出现在幻灯片的中部，然后再移动到顶部。Keynote设计器中的完整幻灯片和检查工具如图4.20所示。
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图　4.20　设计器中的主题上升模式幻灯片

2）当幻灯片过渡到下一张时，第一张动画的标题移动至屏幕中央。然后“嵌入”动画开始激活。当开始切换幻灯片时，标题的移动时间设置为最小值（0.01秒）。

3）“嵌入”动画开始出现。接下来点击以执行第二个动画，标题移回初始位置，同时幻灯片的其余内容开始显示。通常，在第二个动画执行完毕后，会显示幻灯片的第一项正文内容，标题移到顶部后，这部分内容就出现在标题下面，作为标题的阐述材料。如果与Build同时使用，将会看到移动的标题与第一项内容之间有部分重叠。

在Keynote中使用此模式会稍微复杂一些，因为它的默认行为是直接显示幻灯片元素。因此，如果你先添加一个动作，再添加一个“嵌入”动画，Keynote会重新调整顺序，首先显示动画。这个问题很容易解决，只需手动调整二者的顺序即可。


在PowerPoint中使用主题上升模式

1）图4.21显示了设计器中的主题上升模式幻灯片以及动画窗格。
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图　4.21　PowerPoint设计器中的主题上升模式

大多数人认为“进入”（entrance）是幻灯片项目的第一个动画，但事实并非如此。由于“文档式幻灯片”模式的目标是创建一个具有良好打印效果的演示，因此必须保持设计视图的清晰。这意味着标题必须处于最终位置（顶部）。但是，为了实现动画的效果，标题必须出现在幻灯片的中部，然后再移动到顶部。

当幻灯片切换时，标题的第一个动画将标题移动到屏幕的中部。然后“进入”动画开始运行。当幻灯片切换时，第一个动作是将标题移动到中部，时间设置为最小值（0秒）。此时，可以让标题正常显示。

2）“进入”动画会显示标题。接下来点击，执行第二个动作，标题重置回顶部。通常在第二个动画执行完毕后，会显示幻灯片的第一项正文内容，标题移到顶部后，这部分内容就出现在标题下面，作为标题的阐述材料。（如果与previous同时使用，将会看到移动的标题与第一项内容之间有部分重叠。）

在PowerPoint中使用此模式会稍微复杂一些，因为它的默认行为是直接显示幻灯片元素。因此，如果你先添加一个动作路径动画，再添加一个“进入”动画，PowerPoint会重新调整顺序，首先显示“进入”动画。这个问题很容易解决，只需手动调整二者的顺序即可。


相关模式

此模式常与文档式幻灯片模式一起使用，演示会逐渐向打印版本过渡。

煤渣路模式和主题上升模式是一个很好的组合，既可以提高信息密度，又可以控制信息量。

此模式是渐进式模式的一个特例，标题最终会移动到顶部，从而与幻灯片的最终版本一致。


模式：隐藏（Invisibility）
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别名

宝藏


定义

通过使用隐含的元素和出人意料的动画，恢复些神秘感，给演讲增添点惊喜元素。这些隐含元素可能是空白的幻灯片，可以作为一种策略使听众的注意力再集中到演讲者身上。

出其不意是相当出色的技巧，能引起和保持听众的兴趣。当然如果演示是使用文档式幻灯片模式制作的，听众通常都会有文稿。他们知道你要讲的内容，这会使这些设计失效。该模式建议你使用隐形图像、短语或其他无形元素，作为吸引听众注意力的技巧。

同样，有时你需要一些准备时间来切入下一个幻灯片的主题。可以让初期的幻灯片保留原有内容。用一个完全空白的动画作为开始来构建下一个幻灯片，在显示之前，让这些元素保持不可见。


适用性/结果

该模式适用于任何文档式幻灯片设置。有人可能认为对于正式演示来说，这个模式太过花哨，但我们不这么认为。正式的演讲非常沉闷，任何能增加趣味性的做法都是大受欢迎的（无论是演讲者还是听众）。商业演讲经常会陷入文档式幻灯片反模式，因此此模式是一个很好的补充。

该模式的不足之处是缺乏与文档式幻灯片文稿的一致性。演讲者必须权衡使用一些惊喜元素来增加演讲的趣味性。

此模式在设计阶段还会出现另一个后果。为了增强文档式幻灯片模式的吸引力，必须重视幻灯片在设计器中的外观，因为那也是打印输出的文稿样式。如果幻灯片上有隐含元素，很容易就会忘了它们，直到其意外地出现在幻灯片上，打乱计划。Keynote会添加小菱形图片表示此处有隐含元素，如图4.23所示。PowerPoint在每个元素之上标注了动画的顺序号。这两个机制并不是特别有用，如果幻灯片上的元素太多，很容易就会忽略隐含元素。尼尔在制作幻灯片的笔记本上使用了一个小的指示符，如果负号“-”出现在笔记本的第一页（看起来像一只眼睛），他就会知道这个幻灯片上有隐含元素，在更改时要多加注意。

此模式应该尽量少用。听众惊奇一次后，会自然而然地关注再次出现相同情况。如果使用较早，预期的效果就较弱。相反，如果使用太多，就会失去惊喜的作用，成为一种骚扰。


机制

在Keynote和PowerPoint中可轻松使用隐藏模式，但又各自有不同的特点。简言之：在Keynote中，将透明度设置为0，即可使图片不可见，然后再设置为100%。在PowerPoint中，设置透明度比较难，你可以使用与幻灯片同尺寸的无边界白色图像作为幕帘。当需要它出现时，可以“拉下”帘子。这个方法同样适用于Keynote，但是前一种方法操作起来更为简便。

我们举一个尼尔演讲中使用该模式的示例。尼尔正在讲解一个技术问题的解决方案，第一种建议是可行的，但有开发者提出异议（理由合理）。为了表述完整，尼尔既要表达观点，同时又要说明也许这不是最佳方案。图4.22显示了幻灯片序列。
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图　4.22　演讲中使用的隐含幻灯片

设计器中的图像也是文档式幻灯片模式的打印结果。当你在设计器中看到该幻灯片时，背景图片是不显示的。图4.23为设计器中的视图。
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图　4.23　keynote设计器中的隐含幻灯片

注意设计器视图中的红色菱形块，那就是Keynote中隐含图片的指示器。点击右下角的红色菱形块显示图片镜像，你可以设置透明度为零，如图4.24所示。
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图　4.24　隐含元素的画面

如图4.24所示，图片虽然存在，但只有动画显示时图片才会出现。在这个特例中，尼尔将文本移至幻灯片上方便提取的位置。他让要点显示在幻灯片的中心，并为惊喜要素做好铺垫。你还会注意到设计器中部分图片“悬挂”在幻灯片上，这十分方便。尼尔需要找到与文本内容相匹配的图片，并只使用与文本最匹配的图片部分。

保持图片与周围的文字相符需要技巧。你要让文字看起来平实，才能突出惊喜元素的效果。当在幻灯片上设置隐含图片时，将其透明度设置为10即可。然后设置为零以达到最终效果（并且用一种方法提示自己，此处有隐藏内容）。


在Keynote中使用“隐藏”模式

1）选择合适的图形或短语作为惊奇元素，将其添加在幻灯片中。

2）利用检查工具将图像透明度设置为0，如图4.25所示。
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图　4.25　在检查工具中将透明度设置为0

3）在将所有元素都加入到幻灯片的指定位置后，增加透明度至100%。

4）图片再现可以作为“嵌入”动画。因此，如果想达到惊喜的效果，将不透明功能的持续时间设置为0.1秒，同时在图像中加入“嵌入”动画。当加入内置动画后，Keynote会将其放置在任何现有活动之上。所以必须手动改变编号顺序，这样Keynote就不会打乱顺序了。


在PowerPoint中使用“隐藏”（也称为“窗帘”）

1）选择合适的图形或短语作为惊喜元素，将其添加在幻灯片中。

2）插入没有边界的图形掩盖住惊喜元素。它可以像文本框那么小，只遮住一个短语，或者大到能覆盖整个幻灯片（如图4.22所示）。这需要分层制作，使其既能遮盖惊喜元素，又不会挡住其他应出现在文档式幻灯片模式中的文本。

3）在显示惊喜效果的时间点，制作一个退出动画，运行时间为零。移开幕帘即可显示图片，如果想增强演示效果，在退出幕帘后迅速加入一个“进入”动画。采用变焦式进入方式效果较好。


相关模式

该模式能很好地应用于文档式幻灯片模式，可为演示增添活力。


模式：保持语境
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定义

保持语境可以揭示演讲的结构。它是一种用于组织素材的技术，运用演示工具（如动画或过渡），通过主题或其他上下文内容临时向听众显示演讲结构。


动机

有些演示的内容无法清晰地显示出结构，保持语境可以为这些演示提供一个可视结构。


适用性/结果

出现下列情况时，可应用该模式：

●演讲主题的构成比较分散，不连贯

●演讲主题复杂，需要明确识别出模糊不清的部分

●通过某些指南类工具帮助听众理解掌握演讲的叙事线索


机制

此模式有多种实现方式，包括面包屑，但它并不仅仅是一个简单的技巧。在较大主题领域内，“保持语境”可以将一系列幻灯片连接起来。知名技术演讲者Erik Doernenburg建议为每个章节使用不同的背景颜色，这是一个简单实用的办法。

保持语境的一个突出机制是在Keynote中使用移动动画魔术移动/过渡，使两个幻灯片中都出现的元素平滑地从第一个幻灯片移动到下一个幻灯片，而不是让这些元素离开屏幕。


通过magic move在Keynote中使用“保持语境”

我们举例说明Keynote的这个特性是如何实现保持语境的。尼尔为Clojure开发者联盟做了一个演讲，名为“尼尔的Clojure Enterprise Mindshare Domination总体规划”。尼尔知道自己的想法并不比开发者联盟的更好，此次演讲的真正目的是提供一个框架，让联盟成员将其好的想法归类。所以演讲的叙事线索给出了方法的类别，并辅以说明和示例。

在介绍每个类别时，尼尔在动画中使用“铁锤”（anvil）结构，让它从幻灯片的顶部落下，并荡起“尘埃”。介绍完后（使用Twitter风格的标签），他用“魔术移动”将标签停留在屏幕直至主题演示结束。参见图4.26中的幻灯片。
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图　4.26　使用标签+魔术移动作为保持语境模式

主题标签#packheat从顶部落下，魔术移动将其固定在屏幕上，紧接着要介绍的类别出现了。待该类别介绍完后，尼尔使用“铁锤”进入动画进入下一个标签#befriend。

尽管示例中的标签作为循环元素可以将上下文很好地连接起来，但如果使用不当也会成为一种干扰，分散听众的注意力。尼尔使用一种技巧可以使“魔术移动”变成保持语境模式，并且还能在后来的幻灯片上逐渐淡出。当新内容出现时，尼尔使保持语境模式变得更突出，以全色彩显示，然后在后面的幻灯片中逐渐降低保持语境模式的透明度，如图4.27所示。
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图　4.27　淡化重复出现的元素，防止其成为一种干扰


在PowerPoint中使用“保持语境”模式

截止到本书写作时，PowerPoint并没有这个强大的功能。你可以模仿这种效果，但结果并不理想。

在PowerPoint中将“魔术移动”作为保持语境模式的步骤如下：

1）进入动画显示第一个元素（你可以选择自己喜欢的方式）。

2）使用飞出或擦除效果作为退出动画。

3）切换到下一个幻灯片时，第一个动画应该是对称地进入动画。举个例子，如果前一幅幻灯片使用擦除，则从效果选项中选择自左向右擦除。

4）在之后的幻灯片就要使用自右向左的擦除式进入动画。

将过渡和动画作为保持语境模式，通过对称的动画效果可以与之前的幻灯片连接起来。但并不像Keynote中的“魔术移动”那样美观，因为在切换幻灯片时仍然会“丢失”要素。“魔术移动”的魅力就在于可随时演示，而无需进行标准的切换动作，比如幻灯片之间的过渡。


相关模式

面包屑模式是该模式的一个特殊实现。

需要一个可识别的叙事线索提供上下文。


模式：面包屑
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别名

日程表、路线图


定义

在演讲的关键环节放置定位幻灯片，让听众了解目前演讲内容的位置。


动机

如果演讲时间较长，听众很容易跟不上“叙事流”（narrative flow），特别是演讲主题技术性较强，或资料是听众不了解的时候。所以放置定位幻灯片能让听众掌握演讲的整体结构。


适用性/结果

该模式适用于下列情况：

●长时间演讲

●复杂的技术主题

●内容深奥，“挥手式”类型的演讲

缺点是，你必须要牺牲些演示时间来说明演讲结构。如果发现自己经常使用这个模式，并且主题的技术性不强，那么也许你要重新考虑演讲的结构。如果听众不能理解，或许你就应该修正结构，让其更清楚。你不希望听众因为不知道要点在上下文中的位置而错过重要内容。设计出合理的组织结构有时很麻烦，但是确实能使演讲更加清晰。

在网络上，我们看过一些糟糕的VBA（基于Windows应用的脚本代码）代码，能在演讲中嵌入“实况”进度指示器，精确地显示演讲完成的进度。我们不喜欢这种即时进度指示器，因为过多显示这些信息会分散演讲的内容（参见元数据化反模式）。你希望听众能融入上下文语境，而不只是打发时间。听众开始关注进程，就像用户等待文件，并期待一个好的结局。


机制

该模式有许多不同的实现，常用的一种是在整个演讲中重复议程表幻灯片。使用演讲工具的技巧，例如高亮显示即将演示的内容，或者使已完成的部分变暗。

无需使用项目符号形式来实现此模式，除非使用ANT字体，否则进行多层级压缩非常困难。尼尔有时会使用思维导图将演讲整体结构制成一张单独的图片，参见图4.28。
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图　4.28　思维导图提供了一个很好的面包屑模式概览

用显示思维导图来自动提示演讲的进度并不是最好的方法。你可以经常改进思维导图的静态图像，稍微高亮当前位置，如图4.29所示。
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图　4.29　高亮显示当前位置可以使演讲进程更加清楚

在演讲中，尼尔将高亮文本框中的进入动画淡化，使听众可以暂时了解整个演讲的议程表，然后再将下一个话题逐渐高亮显示。而减少非当前主题的透明度是尼尔经常使用的一个转换方法。


相关模式

该模式是保持语境模式的具体实现。

可以将面包屑模式和阶段性小结（Bookends）模式结合使用，将议程元素放置在其他内容中。

面包屑模式能很好地说明演讲结构，但不要告诉听众太多关于结构的细节，也不要罗列看似有趣但实际上与主题毫无关系的话题，避免元数据化反模式。


模式：阶段性小结
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别名

开幕和闭幕、预览和结尾


定义

在演示的开始和结尾放置相同或相似的幻灯片，起到宣传自己或演讲的作用。


动机

使用阶段性小结模式有以下几个目的。

开始（封面）

阶段性小结模式幻灯片的首页是让听众打消疑虑，确信他们走对了屋子听对了演讲，是一种向听众正式宣传自己且不占用正常演讲时间的方式。

有些听众可能对主题非常感兴趣，虽然从没听过你的演讲，但也会被第一张幻灯片吸引进来听讲。还有些人只是因为房门大开，便信步走进，看见幻灯片会想：“这很吸引人，我应该旁听一下。”同样，这个首页也会让已经就座的听众离开。也许他们此刻意识到这个演讲并不适合自己，他们只是误解了一句话而误进了房间。最终的结果是，留下的听众是对你更感兴趣的人。这是个有助于听众自然选择的过程，会提升听众的兴趣，听众会更愿意提问和互动，并提供反馈。

放置在结尾部分（结束）

阶段性小结模式的尾页经常与首页相同，即再次显示你的电话号码、网址、电子邮箱或其他联系方式，方便听众记下来。也用于提醒听众在社交媒体上提到你时，别忘了推荐（或偶尔批评）你的演讲。

结尾处的结束幻灯片还有一个更重要的作用：告诉听众演讲结束了。这看似微不足道，但是回想一下你参加过的演讲，肯定有过无法确定何时离开才合适的经历。演讲者讲完了吗？还有要讲的吗？而在演讲结尾使用结束幻灯片就使这个问题变得清晰，听众根本不用推测：“我讲完了，你们可以自由提问或离开。”


适用性/结果

该模式适用于在结尾为听众安排自由支配时间，不急于让下一个演讲者上场的时候，包括企业演讲、会议演讲、内部演讲、非正式演讲和特殊兴趣小组演讲。无论听众是否认识你，几乎可以肯定，仅从结束幻灯片上的联系方式，听众就可以找到你。

如果整体演讲风格允许的话，该模式甚至可以应用一些独特的格式，如“启发式”和“闲谈式”（Pecha Kucha），这些都是闪电式演讲模式使用的流行风格。

如果你是一个职业演讲者，清楚的联系方式或许会给你带来更多的业务（反之会惹来批评）。

听众对演讲的反馈意见会更透明。如果在“阶段性小结”模式幻灯片上列出了你的社交媒体链接，如推特主页，你就会收到更直接的反馈——有赞扬的，有些是建设性的，也有消极的，还有心怀叵测的。可以说，像后台频道3
 这样的社交媒体评论，能让你洞悉如何管理和调整这种新的即时评论渠道。

如果演讲附有反馈测评表，一定要在结束幻灯片上提醒听众填写。能够收到有用、可行的评论是非常难得而宝贵的，可确保正确应用“现场考验”模式。


机制

页首（封面）

阶段性小结模式幻灯片上关于演讲者的信息可多可少，以下为经常列出的项目（如图4.30所示）：

1）演讲者姓名

2）职务或职称

3）电子邮箱

4）微博账号

5）博客链接

6）公司名称

7）公司网址

8）版权（或是创作共用许可）
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图　4.30　作为演讲开始的阶段性小结模式幻灯片

尾页（结束）

结束幻灯片可能与封面不同，会用大字号显示“问题”这个单词。意味着演讲不仅是结束了，还欢迎提问。

略有不同的是，在结束幻灯片上还可以给出演讲幻灯片的下载地址。在数字分发时代，分享数字版的幻灯片或目录的需求不断增长，提供打印版已经过时了。

结束幻灯片经常包括以下信息（如图4.31所示）：

1）幻灯片下载方式

2）对演讲者或演讲的反馈渠道，比如链接到SpeakerRate4


3）封面幻灯片上大部分或全部项目的副本
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图　4.31　阶段性小结模式结束幻灯片


相关模式

该模式的更高级实现是预告模式，在该模式中可通过几张幻灯片上嵌入视频。

与之有相似机制的是间奏幻灯片，可在转换主题时作为一种缓冲模式。总之，相对于间奏型幻灯片，人们更能接受阶段性小结模式上的标记泛滥和其他分散注意力的方式。


模式：软过渡
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别名

慢速淡入淡出、消失在黑暗中、淡入淡出


定义

使用微妙的幻灯转换方法可以避免每次都不得不精确显示幻灯片。


动机

正如我们在饼干模型切割刀反模式中讨论的那样，使用幻灯片来限定思维是个错误的想法。有些想法需要不止一个幻灯片才能完全明晰。不要陷入用演讲工具限制信息流范围的怪圈中。而是要利用工具的优势，通过幻灯片过渡和动画来控制信息流。

过渡，也就是从一个幻灯片进入到下一张，可以运行信息流。如果不使用过渡（换句话说，演示信息板），那么所有的信息就会以幻灯片的尺寸大块儿显示。使用统一的软过渡方式，可通过视觉效果整合主题。


适用性/结果

使你从滥用项目符号反模式的错误状态中解脱出来，有助于放松下来并将注意力放在如何演讲、使用什么信息上。如图4.32所示。
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图　4.32　切换风格有助于限定叙事流

如果有效使用切换形式，就会让你控制信息流，而不是依赖于在一张幻灯片上填入的信息量。


机制

有效使用切换工具的关键是注重一致性和细节。如果你正在探讨独特的主题，就用一致的过渡方式，然后使用差别显著的转换方式标志进入新主题或题外话。举个例子，尼尔热衷于在Keynote中使用淡出的过渡方式（PowerPoint中的淡出效果），作为在主题幻灯片间移动的方式，然后在议程表中使用立方体（PowerPoint中的push）作为标志性动作。

根据以往的经验，你应该选择补充的过渡方式和动画。比如，尼尔在很多演讲中同时使用淡入的过渡方式和动画。由于使用淡出动画片慢速搭建起演讲内容，同时在幻灯片过渡时也使用同样的效果，所以保持了演讲的整体连贯性。在另一个演讲中，尼尔使用了Keynote中的移动过渡，将选项设置为从左至右，使各元素从右到左移动。然后他又在同样的动画中使用了同样的选项。这样的整体效果是，每件事（包括幻灯片和幻灯片的组成部分）都从右侧进入，形成了前进的视觉效果，并贯穿整个演讲。使用相似的过渡方式和动画，能隐藏它们之间的不同，进一步模糊幻灯片之间的界线。

当该技术与间奏幻灯片共同使用时，主题的切换会非常自然。


相关模式

在制作多个幻灯片的演讲时，该模式与浮现式模式共同使用能获得不错的效果。

该模式还有助于渐进式模式的实现。

使用软过渡模式有助于避免饼干模型切割刀反模式。


模式：间奏
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别名

间奏曲


定义

用变换颜色，转换主题或大纲概要，清楚地表明演讲叙事结构的每个逻辑组成部分的开始或结束。


动机

演示采用三个要点或叙事线索的形式，形成一个逻辑结构。像面包屑模式一样，间奏模式是使用保持语境模式组织演讲内容的一种形式。

当听众坐听一个时间很长的演讲时，就需要用吸引人的内容让他们了解当前进度。短小灵活、富有创造力的提示（有时是描述下个题目的词语或观点的列表）能帮助你调整听众的思路，与演讲保持一致。


适用性/结果

该模式适用于演示时间长、主题多元深奥、专题讲座类的演讲。任何超过15分钟的演示都可以利用此模式。因为内容涵盖范围非常广，所以要求听众跟上演讲者的思路，因此特别适合时长50~90分钟的演讲。

如果准备不够充分，这些幻灯片之间的分界线会带来轻微的视觉干扰。但是如果将其仔细控制在统一视觉主题中，它们就能强化整体信息，而不是使之分散。


机制

使用该模式的方式有很多，如：

●换一种与主要演示不同的颜色

●显示演示内容的列表（适用于演示开始时）

●已讲过的项目的列表，请听众提问（适用于演示结束时）

●代表下一组主题的可视元素或图片

●在下个部分能够引起或继续保持兴趣的问题

能够体现变化的另一个常见做法是使用显而易见的图形幻灯片。尼尔经常使用此技巧，他在“浮现式设计”演讲中使用了红色的图框。参见图4.33。
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图　4.33　用种子发芽的图片分隔主要章节，建立统一视觉主题

在图4.33中，演讲主题为“浮现式设计”的敏捷软件开发工程实践，尼尔使用来自图片库网站的种子破土发芽图片作为整体视觉主题，将演讲自然分为几个部分，标明种子发芽各阶段的系列幻灯片使听众清楚地意识到尼尔正在改变主题。


已知应用

Matthew将这个演讲应用在他的GitHub Git研讨会5
 中，该研讨会由每天7小时的课程组成。间奏提供了一个上下文，将材料分成各个部分，实际上就是小标题的分组。这就提示听众到了提问的最佳时间。这使Matthew的演讲更加流畅，而且问题和讨论也更好地穿插在演讲中。


相关模式

阶段性小结模式是特殊形式的间奏，通常附加标记泛滥类型的内容。

间奏是保持语境模式的具体实现。


模式：回溯

[image: ]


供稿人

Martin Fowler，思特沃克首席科学家6



定义

回溯模式是一种保持语境技术，能通过有目的地重复幻灯片来重建叙事内容。


动机

许多演讲都有一个自然的叙事流，而且演讲过程中会穿插必要的题外话，回溯模式就是用来插入题外话的，然后迅速返回之前的演讲内容。复制的幻灯片能够提醒听众你是在哪里换了话题，并且为之后的幻灯片建立了新的内容。

这种模式比结构化的演示更有优势。回到熟悉点就是熟悉的叙事模式，喜剧演员把这称之为回放，即在表演中回到已经表演过的笑点，会引起新的笑声（有时甚至会更大）。人们习惯于故事和电影中的情节，在演讲中你可以利用人们的这个天性。


适用性/结果

该模式适用于漫谈式的演讲。

使用该模式需要谨慎，因为它会迫使你违背DRY（不要重复自己）原则：如果改变了任何你正在使用的幻灯片作为回溯模式，必须要记得改变其所有的副本。


机制

没有特别的工具支持使用该模式。当你确定要暂时离开主题而开始题外话之前，复制刚刚演示过的幻灯片，将其粘贴在题外话的末尾。

用一个独特的幻灯片过渡方式标明你正开始题外话。尼尔喜欢在Keynote中使用立方体切换方式，让一个立方体从右边跳入开始题外话，跳到左边则返回主题。

该模式与作为提醒之用的回访之前幻灯片的工具不同，回溯模式的目的是复制幻灯片将其作为定位器。在隐含模式中，尼尔在演讲笔记中经常放置一个特别的符号（在本示例中是“#_#”）来提醒自己，这是复制回溯幻灯片，注意只改变原件。


相关模式

该模式是保持语境模式的具体实现。

间奏是极好的回溯目标，在演讲中它们提供定位点，能够让你在题外话后返回主题。


模式：预告
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定义

预告模式是阶段性小结模式的动画实现，能够在听众鱼贯而入找座位的时候，自动依次播放两个或三个幻灯片。


动机

如果你打开的阶段性小结幻灯片上充满了太多的信息（这是最常见的反模式），你可以使用更多的画布，并通过将其分解成两个或三个幻灯片并利用预告模式来降低信息密度。

如果行业里的其他演讲者已经采用过静态阶段性小结技巧，而你打算更上一层楼的话，这个生动变化会为你带来关注度，获得好评。


适用性/结果

那些需要更多广告位显示演讲人联系方式，或者列出一些要点来描述受众群的演讲，适用于此模式。

预告模式要求你保留附加文件和使用额外的工具。使用该模式要比传统的静态阶段性小结时间感更强。


机制

一般来说，该模式仅限于在演示开始的阶段性小结幻灯片中使用。结束（页尾阶段性小结）幻灯片标志着演讲结束了，此时使用动态幻灯片显示联系方式的效果不如静态幻灯片。

预告模式没有内置于Keynote或PowerPoint中。有两种方法可以实现该模式。一种更灵活但会多产生一个文件，另一种嵌入主演讲模式中但需要辅助工具。

“两个文件”方法：简单制作一个附加的Keynote或PowerPoint文件，将其保存在核心演讲的同一目录中，然后在该模式文件中进行几个特殊的设置：

1）一个有趣的、能吸引注意力的过渡方式，如立方体或坠落图像。

2）按时间自动运行广告幻灯片。

3）在开始演示最后一张幻灯片时按顺序收起幻灯片。

嵌入式方法：需要幻灯片演示工具和视频录制工具。“两个文件”方法中的所有准备工作在这里也都需要完成，但将结果内置于核心演示中。在使用“两个文件”方法制作附加文件或PowerPoint后，必须做如下工作：

1）运行刚刚制作的预告模式的演示。

2）录下所有预告模式的幻灯片的屏幕抓拍视频。

3）从第一张幻灯片开始，最后一张结束，中间进行剪辑（因为使用抓图工具抓拍的内容可能有点儿多）。

4）为演示清晰度设置视频导出的首选参数。

5）以演示应用能够内置的原格式输出。Keynote能够读出MOV格式和M4V格式。PowerPoint能读AVI和WMV格式。

6）在演讲的第一张幻灯片中嵌入完成的（输出的）视频文件。

7）设置嵌入视频的参数，使其在幻灯片推进时自动收起。


相关模式

预告模式是阶段性小结模式的具体实现。


模式：滚动名单（Crawling Credit）
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别名

星球大战片尾字幕、谢幕


供稿人

Nancy Duarte,Duarte设计公司CEO


定义

在滚动名单模式中，文本慢慢地不断向上滚动，最早的文本逐渐消失。但这种细微变化仅适用于演讲结尾的致谢名单。


动机

由于演讲正变得越来越复杂，所以参与者众多，涉及领域愈加广泛，包括图片库、文章、研究、图解说明或样例源代码等。你可以在演讲的最后一张幻灯片上列出参与者姓名（也可以有你的联系方式），以一种生动有趣的方式让名单慢慢滚动。

这个名单要足够大，显示时间足够长，能让听众记录下他们感兴趣的内容。如果一张幻灯片放不下整个名单，使用滚动名单模式就可以满足上述两个要求。制作单张静态阶段性小结幻灯片作为演讲结束标志很简单，但如果超过一张，不妨模仿电影结尾播放演职人员表的效果，不仅可以添加更多信息，还可以标志演讲结束。


适用性/结果

在演讲结束时设置一个动画是一个强大的视觉标志，可以与那些不够完美的演讲形成鲜明的对比。如果演绎成无用且华而不实的内容，那就会起到恰好相反的效果。古板的听众可能会认为这种动态结束方式是在卖弄。可能也许是这样。但如果他们记住了这个结尾，并且制作精良，可以让人们记住你的演讲。

如果使用嵌入的视频来修饰滚动名单，即使是很小的改动编辑起来也很复杂。而幻灯片中的纯文本只需要一个点击即可编辑修改内容。

有些听众写字或打字都很慢，还有些听众在开始演示名单时没有看屏幕，他们就会错过一些对他们很重要的项目。这个问题可以通过制作一张静态幻灯片来解决。在这张幻灯片上面列出最关键的链接，在滚动名单结束后播放。


机制

实现此模式最简单的方式是使用一张幻灯片大小的静态图片。换句话说，如果将图片的底边与幻灯片的底部重合，那么演示内容就会很醒目地悬挂于图片顶部。然后使用一个动画作为进入方式，设置移动方向为自底部至顶部，并将持续时间设置为较长。当图片在幻灯片上移动时，会缓慢地“向上”移动幻灯片，看起来就像电影片尾的摄制人员名单一样。作为一种混合方法，滚动名单也能用预告模式中的一些技巧。


相关模式

此模式与滚动代码（Crawling Code）模式的实现相似，但用法上还是有区别的。

一般来说，滚动名单出现在最后一张幻灯片之上或之前。

在许多方面，滚动名单模式是预告模式的相反效果。

玛丽的演讲

在营销员玛丽的例子中，贸易展会的主要任务是产品发布。玛丽与展会组织者反复核对，确定只有60%目标听众能够到场，其他人会通过幻灯片文件PDF版获得展会信息。

打印的版本较大，意味着需要更高的信息密度，以便节省打印纸张。玛丽决定使用洞穴壁画模式来开始演示，以便强调将产品推向市场的重重困难。然后她使用主题上升模式和煤渣路模式创建了一系列联系紧密的文档式幻灯片模式，以便在传递大量信息的同时保持听众的兴趣。

考虑到这部分人群较大，玛丽打算制作一个信息板。但又因为知道信息板对现场演讲的作用很小，玛丽想确保两种信息传播方式能够同时奏效。

这是一个使用我们的模式名称来讨论演示的很好的范例。注意我们在玛丽的演讲中使用了很多前面提到的知识，因为现在我们能够通过模式语言进行交流了。


第5章　示范与演示

虽然演示（presentation）中通常都会包含示范（demonstra-tion），但演示和示范并不是一回事。示范是为了直接展示某样东西，通常是某个工具或某个技术的工作方式。演示介绍的则是关于事物的信息；这个东西可以是个工具，也可以是个技术，在讨论它的时候，可以示范也可以不示范。本章的模式和反模式要澄清二者之间这一细微却又重要（而且经常被人们忽略）的差异。

一种常见的情况是，围绕某个工具的输出，例如电子表格软件的输出或者程序员的集成开发环境的输出来制作演示。虽然可以将这些工具的输出直接嵌入到演示中，但我们这里要介绍几个更好的模式（突出重点（Traveling Highlights）、滚动代码，以及浮现式），既能增加真实性，又能消除风险。

项目经理帕姆烂到家的表现

帕姆的团队已经疯狂工作了三个星期，为了实现公司一个软件产品新的客户前景付出了心血、汗水、泪水、宵夜，以及夜以继日的工作。这个团队通过超常发挥，终于在最后期限前完成了工作。剩下的就只有展示了，即由帕姆示范新增的全部杀手级功能。客户知道这是一个全新的代码，因此可能有一些bug，但新功能对于产品的前景来说至关重要。不幸的是，伴随帕姆一道进行展示的，还有墨菲（以及墨菲法则）
[1]

 一。尽管在帕姆一个一个操作这些新功能的时候，新功能的表现越来越精彩，但这个展示却变成了一个灾难。帕姆根本没有机会展示新的业务前景，因为不断出现的bug（后续几周就会消失）阻挡了她。

帕姆还不理解演示和示范之间的区别，结果就实现了“死演示”反模式。她想展示新的功能以得到认可，结果却示范了bug和不完美。她本想示范新产品，但产品还未就绪：如果她制作一个演示，并使用“对口型”（Lipsync）之类的模式可能会更好，而这样才正好满足她的需求。

光脚苏帕拉马尼亚姆无与伦比的表演

苏帕拉马尼亚姆（Venkat Subramaniam）
[2]

 二是软件开发会议圈中著名的演讲人，他的演讲风格与他的内容一样著名。他探讨的主题高度复杂，但他使用的与演示软件最接近的东西则是一个文本编辑器，里面包含他的演讲日程。他的演讲让人眼花缭乱，他一边演讲一边录入代码，递增地构建软件、定期运行软件。对于外部的观察者来说，这是能够想象得到的最晦涩难解的表演：100双眼睛盯着在屏幕上滚动的文本，全情投入，一动不动。

苏帕拉马尼亚姆这样做已经有很多年了，因为他精通一边演讲一边打字的技能，而且他具备几个小时连续不断掌控复杂主题的专注力。在尼尔参加的一次演讲中，包含相当复杂的工具和许多多级步骤，苏帕拉马尼亚姆居然在45分钟左右的时间里构建出一个十分精彩的部件，同时还解释了他在做什么以及这样做的原因。在这个过程中，确实发生了一些意外，但他非常娴熟地处理了这些意外，而且解释了发生的情况，以及如何解决这类问题。当他完成构建，展示最终成果时，现场听众集体起立热烈鼓掌。他的表演是专注和技能的有力表现。就像专业的运动员一样，他做到了举重若轻。

还有，这个家伙经常在演讲之前把鞋子脱了。据说这有助于他放松精神——也是赤脚（Shoeless）模式的灵感之源。

测试员汤姆的悲惨遭遇——酒店没有Wi-Fi

汤姆是个喜欢刺激的人。他并不蹦极，也不会踩着冰刀沿高山赛道速降。汤姆的爱好是进行演示，而且是需要有互联网连接的演示。实际上，他有一个坏名声，就是从幻灯片上复制URL，粘贴到浏览器，然后等待页面加载。而伴随这项工作的，通常是一系列的道歉和粗口。没有什么要比看着一个网页加载失败能够更迅速地让让现场听众转而去玩自己的手机。汤姆坚信，除非他进行了现场演示，否则听众不会相信某件事是真的。在某些情况下，可能是这样的，但有点质疑总比眼睁睁地看着状态栏失败更好一些。

不论你怎么想，有些酒店（以及会议中心）根本没有互联网连接！在绕着世界转了一大圈之后，汤姆终于艰难地认清了这个现实。你可以想见，他的演讲要求互联网连接。他在不同地方成功地进行过许多次演讲，他也变得越来越自大。在演讲之前的晚上，他被告知会议中心没有互联网连接。没办法，汤姆忙了一夜紧急实现“对口型”模式，通过酒店的Wi-Fi录制他的演示。不用说，他第二天一点精神也没有。

酒店（以及会议中心）的Wi-Fi网络完全不可靠。也许有一天，我们居住的世界处处都有高速互联网连接，但就是到了那天，我们也假定你没有Wi-Fi连接。即使有Wi-Fi连接，也很有可能它的工作水平达不到让你的演讲良好所必需的水平。


[1]
 墨菲定律是美国的一名工程师爱德华·墨菲做出的著名论断，亦称莫非定律、莫非定理或摩菲定理，是常用的俚语。墨菲定律的主要内容是：事情如果有变坏的可能，不管这种可能性有多小，它总会发生。它的极端表述是：如果坏事有可能发生，不管这种可能性有多小，它总会发生，并造成最大可能的破坏。——译者注


[2]
 Agile Developer公司的创始人，他在美国、加拿大、欧洲和印度已经培训和指导了3000多名软件开发人员。著有《Scala程序设计：Java虚拟机多核编程实战》等著作。——译者注

模式：现场示范（Live Demo）
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别名

现场工具使用、现场编码


定义

在演示的过程中，你实时地示范某事的工作方式，或者如何做某件事。这个模式如果实现成功，会将示范变成一个行为艺术。


动机

在演示中做示范的动机各不相同。在最好的情况下，它用一种有趣的方式向听众展示他们想知道的事情。看起来它可能是不想花很多工夫制作几张滥用项目符号模式的简介幻灯片，然后再以随意的方式示范工具或技术。在最差的情况下，它一边让演讲人自以为是，一边缺乏信息质量和信息密度。我们认为这是一种危险的模式，只有高级的演讲人可以使用。我们看到过许多演讲人自以为进行了一场精彩示范，而实现上只是对他们自以为是的打击。

如果没有足够的材料在指定时间内制作出令人印象深刻的演示，则可以用现场示范救急。与工具交互非常费时——如果鼓励听众参与互动——对听众也是一个好处。（但在死演示反模式中可以看到这个动机的阴暗面。）


适用性/结果

现场示范在以下情况下效果特别好：

●演示由某个工具或技术的操作说明材料构成。

●主题对听众来说是全新的，你希望从一个已知的上下文开始，逐步引导他们到新的思想。

●演讲的重点是与工具或技术的应用程序所进行的交互。

●技术正好是与会者想模仿的技术，可以是全部，也可以是部分，可以是现场实时模仿，也可以是日后模仿。

在示范的重点是工具或技术的时候，这个模式是种有效的模式。如果不是这种情况，就会变成死演示反模式。这个模式要想实现好极为困难——但也容易做得太糟让听众完全离场走人。要想做好现场示范，需要大量实践（请参阅卡耐基音乐厅模式），需要对主题有深入了解，需要有勇气，有面对意外时的冷静——还要有当着一大群人的面一边执行容易出错的复杂任务，一边娓娓道来、表述清楚的演讲的能力。你可能会考虑用对口型模式代替这个模式。

在实现一些精细的技术功能，例如编写源代码时，不论练习得多好，都会出错。现场示范的好处之一就是现场听众身临其境：出错的时候，他们会感同身受。出错让演讲人显得更有人情味，并提供了讨论重要话题的机会。但是，这个模式最糟的部分在这种情况下也暴露无遗：如果发生了不可恢复的错误，则会破坏或者至少会严重地伤害演讲者的声誉。


机制

在进行即兴的工具示范时，必须非常有效。这个模式最难的方面就是演讲者必须控制住听众沉浸其中的等级。观察工具的用法会让人厌倦，而看着演讲人不断地处理错误，也是非常折磨人的，所以多数演讲者都会同时插科打诨调节气氛。在一切正常的情况下，这样做已经足够困难了，而要在发生意外的情况下做到，可以说是极为艰难。

确保有一个确定的日程。如果听众有要求，可以偏离，这也是这个模式的好处之一，但你肯定不想自己被人当成一个没谱的人。一定要牢记目标，不要跑偏。如果你认为听众的要求会导致糟糕的“现场示范”体验，要准备好说“不”。

练习是关键。不论你如何寻找托辞（可能的话，请参阅元数据化反模式），只要在一群人面前示范某件事情，就必须精通它。你示范的时候看起来必须行云流水，还应该能够一边示范一边回答问题。你的知识必须比会场内的其他人超出不止一点半点，只有这样才能风度优雅地回答问题。

在进行现场示范时减少风险的一种方法就是对准备现场示范的内容事先制作中间版本或快照。如果现场发生严重错误，则你心里有数，自己还有后手可用，还可以重新开始，不至于现场手足无措。

如果你想通过现场示范向听众展示某件事情的机制，但又不想承担后续的风险，则可以用少量现场示范示例开场，然后转到对口型之类更安全的模式。


已知应用

尼康（Nikon）公司在发布D4 DSLR数码相机的时候，曾经出现一个必须使用现场示范的情况1
 。为了证明一个创新的遥控功能在相机硬件中确实存在（不适合使用对口型模式），演讲人将相机对着听众，显示听众的现场图片。这个演示证明了这项功能的存在，消除了听众认为此项功能只是技术噱头的顾虑。
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图　5.1　D4相机的现场示范

1994年，比尔·盖茨（Bill Gates）决定现场示范Windows 95以及它的即插即用功能。他执行了一个肯定已经练习过好多次的动作——连接扫描仪，突然之间，可恶的“蓝屏死机”2
 界面出现了。盖茨努力设法挽回局面，但听众已经不再关注这次演讲的真正目的，而是哄笑起来。现场的混乱局面成了全世界许多电视台的新闻——而这可不是盖茨想得到的结果。


相关模式

死演示反模式是现场示范模式的邪恶双生兄弟。

对口型模式是用演示代替死演示的普遍途径。

开发人员戴夫令人目眩的代码秀

开发人员戴夫整个月都在为一场午餐交流会练习他的杀手锏示范。他发现了新Web框架的一些精彩示例，并用这个新技术在很短的时间内就制作出现有系统的一个相当重要的部分。随着会议的邻近，他将自己的例子琢磨得如小李飞刀一般锋利。

智者千虑，戴夫没有想到的是，那天的会议在一间完全隔离的会议室举行，在那里根本无法通过无线网络得到稳定可靠的互联网连接，戴夫越来越焦虑地认识到，因为没有互联网，他的任何一个例子都没有成功。一个原本应该获得的巨大成功——说服每个人，让他们相信他找到了解决他们全部问题的正确工具——变成了让每个人都失望，既对戴夫失望（浪费了他们的午餐休息时间），也对他示范的技术失望，因为看起来没什么用。

墨菲先生（即著名的墨菲法则）总是在重要场合出场，即使嘉宾名单上从来没有过他。


反模式：死演示
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别名

现场工具使用（Live Tool Use）、现场编码（Live Coding）、现场示范


定义

由于缺乏有吸引力的演示材料，因此使用冗长的工具示范或技术示范。


动机

这个反模式（在本书全部作者所属的软件领域太普遍了）有以下动机：

●演讲人准备的材料只够应付部分演讲时间，所以只好摆弄工具来消磨余下的时间。

●演讲人想用工具工技术炫耀他的技能——而不是工具本身。

●演讲人知道余下的演示都是观点的乏味陈述，相比之下，工具示范还更有意思些。

有些演讲人认为，通过他们对工具和技术的示范力度，可以形成超越普通演示的一种寓教于乐、信息量大、有意义的效果。糟糕的是，他们的观点通常是错误的。更不用说墨菲先生总会出席你最重要的演示而且坐在前排了。


适用性/结果

只要你被迫偏离演示的内容，要卖弄华丽的技巧，或者要掩饰你讲的内容没有什么新意的事实，就会出现这个反模式。

死演示经常渴望成为合格的现场示范模式，但因为实现现场示范模式固有的巨大困难，因此这种尝试总会失败。

很多参会人员喜欢（甚至首选）现场示范，但却经常要忍受死演示，真是画虎不成反类犬。但是，此类好恶都是以不恰当的对比为基础的。如果将一个使用工具糟糕的人与一个只会对着滥用项目符号演示照本宣科的人相比，人们会选择有一点点生气的前者而不是乏味透顶的后者。

这个反模式的另一个后果就是挤压了你可以涉及的材料的数量。示范工具的使用不可避免地会消耗掉一些演示时间——这些时间可以用来传递更多信息。我们估计，即便是最出色的技术示范人员，用这种方式覆盖的内容，最多也就是演示可以传递的内容的60%。本章后面要介绍的部分使用该模式的好演示（例如，对口型或突出重点）以覆盖更多材料，使内容更详细，还会大大减少演讲人要承担的压力。使用这个模式的主要代价就是对信息密集的牺牲。

看着别人反复犯错误是一种折磨。多数人都不当着听众的面打字，因此并不知道这要比在自己的办公桌前打字难得多。在将打字作为表演的时候，打字的人通常会加快速度，因为他们会有一种紧迫的感觉，就是人们在等待，而这种感觉会导致更多失误，而更多失误又会加强紧迫感，以弥补损失的时间。尼尔对演讲新手讲过，如果他们熟悉到可以允许他拆掉他们键盘上的退格键，则他会非常乐意看到他们现场编写他们的计算机软件。


已知应用

几乎每个会议，即使只有一点点技术内容的演示，都有可能陷入这个反模式的误区。


相关模式

现场示范模式是与这个反模式对应的好模式。

对口型、突出重点以及浮现式等技术都可以避免这个反模式。

资深专家在台上的崩溃

这段插曲源于一个真实的故事。一位在技术圈有多年经验的著名会议演讲人，他的出名源于他的即兴式编程表演。曾经有一次，他受邀在一次重大的行业会议上进行主题演讲。

在他的演讲过程中，几乎是事事不顺。他遇到了网络连接的问题、防火墙配置问题，只要是你能想到的，没一件事情正常。他尝试换条路走，没想到依旧此路不通。在45分钟的主题演讲进行到大约25分钟的时候，他在最后一个崩溃的示范过程中话说到一半突然停下来，停顿了倍感尴尬的15秒钟，然后说：“我很抱歉，我的演讲结束了。”然后，将大会主办方雷得外焦里嫩的是：他居然直接下台了。

第二天，在一个规模小些的环境中，他成功地实现了前一天崩溃到家的那些示范。

在未知环境中做现场示范风险很大，同时演讲的重要性也会将风险放大。

设计师戴维斯掉沟里了

Web设计师戴维斯（Davis）曾经这样想：“我已经做过许多现场示范，我的这个技能已经是炉火纯青”，但他发现（通过痛苦的方式）以往的成绩并不能保证未来的成功。他的演讲中充满现场编码示例，这些示例工作时都要访问外部网站。现场编码就已经足够难了，同时还要依赖自己控制之外的事情，则纯粹是自找麻烦。他以前曾经多次进行过这个演讲，因此没有意识到从他上次演示之后，他所依赖的服务已经发生了变化。

不用说，他的演讲没有按照他的预想进行。虽然他很熟悉现场编码的典型错误和打字错误，但他还是不能当场解决所依赖服务发生的变化。当然，如果在演讲前一晚上他温习一下，会有帮助。但是，如果他采用“对口型”模式，则外部服务的变化根本就不会有影响。他的现场编码决策搞砸了他的演示要传达的信息，让他陷入尴尬境地，迫使他向听众展示一些与中断的演示毫无关系，但依赖它们演示才能成功的无关概念。

开发人员戴夫拖长的示范

开发人员戴夫曾经研究出一种独特的组合，将两个工具组合起来辅助进行软件调试，这个工作方式非常出乎普通开发人员的意外。他为本地的兴趣小组主持了一场演示，以便日后可以在某个会议上进行展示。这两个工具的组合很难搞定，需要运行许多辅助工具才行。

在兴趣小组的演示上，有一个必备工具就是不能正常启动，戴夫不得不在演示过程中解决这个问题。他一边解决问题，一边前言不搭后语地解释发生的情况。最终他确实解决了问题，但2/3以上的听众已经离场回家了。整个演讲精彩部分确实很棒，但过程太漫长了，还没等戴夫讲到那里，听众就已经烦了（而且离场了）。

程序员帕姆（Pam）不可能的梦

说明：我们的多数插曲都是编的。但这个插曲源于真实故事，因为这个真实故事，我们发现了一个反模式及其解决方案，即“对口型”模式。我们改变了当事人的名称，以保护有过错（而且仍未被公开）的一方——程序员帕姆。

Penultimate软件公司努力研发下一代连接套件，试图让所有类型的全部应用程序相互之间能够无缝地对接。不幸的是，销售大会要在技术最终完成之前召开。程序员帕姆被安排在大会开场的主题演讲中示范产品的新功能。但这个演讲失败了。

下一个可以演示这个杀手产品的时间是第二天中午的主题演讲。这个演讲又失败了。Penultimate软件的总裁震怒了：谁也不可能把明显不工作的软件卖给别人！公司高层严令帕姆：周四最后的主题演讲必须成功！

帕姆本人有一个严重的问题。因为软件还不成熟，所以软件的行为也很难预测。因此，她怎样才能在相当不确定的情况下展示软件最终会完美运行的前景呢？

周三晚上回到酒店之后，她开始准备示范。示范运行成功六次之后，就会随机地失败。在绝望之下，她想出一个冒险但绝对聪明的计划。她用截屏软件将自己与工具的全屏交互过程记录下来，将其中运行成功的一次全程记录下来。

在周四的讲台上，帕姆装模作样地好像正在使用工具，但实际上启动的是前晚记录下来的过程。突然间，台上的另一位Penultimate员工就当前示范的操作向帕姆提问，希望帕姆对工具做些解释。他并不知道，一旦帕姆开始录像，就不可能为了临场发挥停下来！帕姆没理他接着播放录像，只是到了末尾时视频有点卡。她成功地完成了演示，赢得了阵阵掌声。这种做法成功了！

当天晚上的演讲人晚宴上，帕姆向其他演讲人坦白了自己的做法，赢得一片笑声和打趣。于是，她在这个会议圈里得到了“Milli Vanilli”3
 的美名。但是，这个技巧确实有效，大大降低了她在一种不可能情况下的压力，而且实现了目标：尽管软件现在还有bug，但展示了它的前景。我们将帕姆的技巧总结为“对口型”模式。


模式：对口型
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别名

南郭先生、Milli Vanilli


定义

现场示范听起来可能是个好主意，但它们经常会导致死演示反模式。我们可以换种做法，不做工具或技术的现场示范，而是预先将与工具的交互录制成视频，在演示的时候播放视频。


动机

与现场示范相比，录制演示有许多好处：

●可以编辑时间，将必需但没意思的部分加快，或者压缩长时间运行过程的长度。

●不必将精力放在让麻烦的示例正常工作上，而可以在正常运行的示范之上全神贯注地演讲。

●可以暂停或重放不容易理解的部分，或者主动回到某个分支点。在进行工具示范的时候，演讲人经常需要根据意外情况（例如错误）展示工作流程的变体。而使用对口型演示，则可以在准备阶段对工具进行全面控制，只用简短的视频片断就能解释细微的差异之处。而用示范本身来保持语境效果很好，因为在你回到某个点上的时候，它会自动设定好语境。

●因为录制的示范在演示工具内运行，所以可以在视频之上运用你所需要的所有动画、过渡、修饰，给演示添加更多语境。

●在实验中可以制作和捕捉到现场演示不能确保实现（例如具体却没有错误的情况）的复杂场景，然后为听众剖析它们。

●现场示范是最难实现好的演示模式之一。

●录制示范可以极大地减轻压力；如果出错，可以重新开始或者编辑视频。虽然确实会有一些听众喜欢看演讲人“脱困”，但这会让本来已经紧张的形势雪上加霜，尤其是当你根本没想在演示中展示“逃生术”的时候。

●对口型可以减少你的演讲对技术的依赖，例如Wi-Fi、容易出故障的软件，或者复杂的多应用程序或多计算机需求。示范需要的活动部分越多，在众人面前出错的部分就越多。

●如果需要介绍的技术变化频繁，则对口型技术尤其有效。你可以安全地介绍有关功能，而不必顾及技术的稳定性。


适用性/结果

如果用对口型假冒现场示范，则是不对的，因为若听众发现的话会破坏你的声誉。相反，你要将对口型当成一个优势。在演讲人不必集中精力同时进行演讲和现场示范的时候，听众会从中看出与演讲人的交流渠道。

对口型与现场示范模式相比，前者可能出现的一个不良后果是：无法根据现场听众的请求即时进行示范。如果这个请求很重要，则会让你转向现场示范。但是，我们建议改用另一种方法，它需要做更多设置，但能提供稳定性，并能减少在对口型时即兴进行现场示范的压力，尤其是对源代码之类版本容易变化的东西来说。

这个方法的目标是沿途保存所示范的工具在各个检测点的状态。工具和工具的用法决定了这些快照的内容。例如，对于写好的文档，可以创建多个文件夹来保存各个版本。在编写源代码时，请使用与项目用的相同的版本控制工具保存示范的各个标记版本。如果听众要求看到录制示范的变体，则可以从版本控制工具签出与演示对应的标记版本代码，再将演示转成示范。利用这项技术，可以实现“熊掌与鱼兼得”，一方面你可以信马由缰自由发挥以满足听众要求，一方面又可以随时回到跑题的地方继续原来的演示。


机制

如果展示的工具或技术基于计算机，则计算机可能已经内置了屏幕捕捉软件。如果没有的话，则各个平台都有免费或低价的屏幕捕捉软件可用。唯一的要求就是将部分或全部屏幕操作录制为视频；功能更强大的屏幕捕捉应用程序还支持选择音频、光标、强调，以及其他。

示范录制完成之后，用演示工具将它们加入幻灯片就是小菜一碟；所有现代的演示工具都支持嵌入视频，并有各种出现、消失动画以及各种特效。如果要演示一个软件工具，我们首选完全充满整个幻灯片的全屏幕捕捉。在示范视频运行的时候，如果不注意看，感觉就是应用程序本身——而不是应用程序的录像——在全屏运行。

一定要了解演示计算机或平板电脑以及投影仪的性能。运行视频对硬件要求很高，有时会将原本美丽的演示变成乱闪的一团糟。

在截屏的时候，请关注全部通知以及其他无关应用程序。无关的弹出消息（以及类似东西）会让视频看起来很草率。你还应该隐藏桌面的一些杂乱项，例如Windows的工具栏或者OS X的菜单栏服务。如果不隐藏它们，听众会开始琢磨你的哪些应用程序他们没有。这种分心毫无意义。

如果发生了让人分心的事情，而你又不能避免这些事情，可以使用演示工具提供的“生胶带”：无边框的白框。精心放置的方框可以临时或永久地隐藏各类事物。


相关模式

死演示反模式是这个模式的动因。

尼尔对对口型如暴雨般猛烈的意见

尼尔、马修和纳撒尼尔生活在一个死演示演讲多如牛毛的世界。有些演讲者在软件行业活动的表现甚至让人感觉如果不遇到现场编写代码的全部意外复杂性就简直是一种“示弱”的表现。这种情况如此普遍，造成尼尔必须要让马修相信：对口型并不是什么疯狂的想法。

在一次德梅因（Des Moines）市会后冒着令人难忘的倾盆大雨驱车前往机场的路上，尼尔和马修开始讨论当着众人编写代码的好处和风险。马修不清楚为什么自己会引出这样一个争论；在技术性会议上，有许多演讲都是现场编码。但尼尔对马修观念的持续抨击让马修的反对变得越来越无力。到了这段旅途结束的时候，马修同意试一下，而且从此之后他成了这个模式的极力倡导者。

业务分析师巴布（Barb）处理不断变化的数字

会议已经开完，会计已经清算了账目，分析师已经做过分析。几个月努力的高潮就是最终的大考核：公司的各个部门，何撤何留。巴布的团队有幸被选中负责对分析进行汇总。幻灯片模板和其他内容是顾问指定的；巴布只负责做几页幻灯片。

问题出在整体总结幻灯片上，在这张幻灯片上要显示来自所有源数据的合计和总结，这些内容保存在一张电子表格中。同往常一样，电子表格中的数字在会议之前都会变来变去。演示进行得不错，但巴布的脊背在演示过程凉了足有一小时。幻灯片准备的最后一小时她都用来将电子表格的数字制作成幻灯片上的表格。如果期间她遗漏了什么该怎么办？数字都汇总了吗？


模式：突出重点

[image: ]


定义

使用图片、透明度以及其他强调工具修饰所讨论或演示的内容。


动机

这个模式是一个幻灯片制作模式，但在展示某个工具、流程、过程或者其他具体成果的幻灯片中，它以及随后的两个模式频繁出现。

如果一边显示数值数据或源代码，一边讨论它们，它们会看起来很沉闷。突出重点可以帮你将听众的注意力集中在屏幕的特定部分，让其余部分保持模糊却依然可见，以提供一致的上下文。这种做法鼓励用创造性的动画和过渡给静态截屏添加视觉效果。同列表一样，它也作为提示，提醒演讲者某些事情需要特别关注。

这个模式提高了幻灯片的信息密度。使用突出重点比在多张幻灯片上每张显示单个截屏覆盖的信息更多。在被迫实现文档式幻灯片反模式时，这是一个优势，因为它可以减少幻灯片的数量（从而减少页数）。


适用性/结果

如果你想在保持大的语境的同时显示不同程度的细节，在演示中使用了许多细节材料，例如源代码图表、电子表格、工具输出等，则适用这个模式。


机制

在现代的演示工具中，很容易用各种方式实现这个模式。图5.2显示了一个教学演示如何用这个模式来展示源代码。
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图　5.2　源代码中的突出重点

在图5.2中，演讲人一边讲，一边用一张幻灯片（在这里显示为6个动画步骤）构建源代码，然后在后续动画中高亮显示特定部分。

要创建这个效果，开始时不要在文本框中显示源代码，也不要在表格中显示数值数据。相反，要使用代码或数值数据来源软件工具的截屏，并全屏显示截屏。对于计算机源代码，请截取开发环境的截屏。软件开发人员已经适应了看到计算机源代码用开发工具特定的方式着色，因此纯文本格式的代码对他们来说看着反而奇怪。同样，如果显示来自电子表格的数据，则请使用电子表格的截屏。听众已经适应了查看电子表格中的数据，而且这样你可以少做一遍抄写。

对图5.2的效果，请按以下步骤实现：

1）在开发环境中，只截取要显示的源代码所在的区域，其余部分不截取。如果听众是开发人员，则仅凭工具内置的语法高亮就识别出语境。（对于电子表单之类工具的截屏，可能需要多个包含工具的用户界面以提供语境。）许多截屏工具都支持截取固定区域，并在后续的截屏中保持这个区域。

2）对于要显示的高亮代码的第一部分，请高亮这些行，并重新截屏，截屏的区域与上一步骤的区域相同。

3）将新图片直接放在旧图片上面，使用演示工具的标识和参考线可以帮助你对齐。

4）对于演示，请使用叠化画面进入动画：因为两次捕捉的区域完全相同，只有高亮的部分发生变化，所以高亮看起来是围绕着你要强调的部分在“生长”。

高亮不必用颜色表示。请看图5.3所示的幻灯片。
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图　5.3　信息密集的状态报告幻灯片

一般来说，我们应该避免像图5.3所示的充满大量信息的幻灯片，改用更有意义的小块表达（请参阅饼干模型切割刀反模式）。但是，听众可能已经适应了这种状态报告格式，而且它确实反映了会议的日程。通过使用突出重点，可以保持整体在屏幕上不动，逐一高亮要突出的部分，如图5.4的4张系列幻灯片所示。
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图　5.4　使用方框和线条进行突出重点

请注意模拟噪声模式使用线条和文本将演示添加的文本与原始内容区分开。这样使用的时候，突出重点负责保持语境，使你在每次深入细节之后可以返回熟悉的语境。

甚至不必使用图形元素来实现这个模式。请看图5.5所示的版本。
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图　5.5　使用缩放和透明度实现突出重点

在这个版本中，原图留在背景处，演示使用透明度、移动、放大的组合，轮流强调每个部分。这个版本看起来效果很好，因为每个图表都从原来的位置“长”出来，居中显示，而电子表格其余的部分则变暗。

要实现这个模式，必须仔细设置动画效果。请参考图5.6所示的Keynote窗格。
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图　5.6　Keynote中进行大小、动画、透明度设置的窗格

在图5.6中，整体图片（名为Status_spreadsheet）的透明度设为30%。同时（使用自动过渡来开始构建），叠加图表按原始大小和位置出现。然后，使用“之后”过渡将叠加图表移动到屏幕中央，同时放大200%。这样处理在视觉上的效果就是叠加图表从其在电子表格的位置上“长出来”。要转到下一个元素，请用叠化画面过渡去掉当前焦点元素，“长出”下一个元素。你不需要把元素“放回原位”：让它在原来位置上显示并移动到中心的视觉效果要比反过来做的效果强得多。请将视觉效果上的预算投入到你接下来要讨论的项目上。

如果准备在平板电脑（例如iPad）上进行演示，请一定注意要测试高级动画和过渡在平板上是否存在以及表现是否正常。iPad版Keynote的功能与桌面版相比严重受限，所以要早做计划。

同一模式同一系列的动画在PowerPoint中也可实现，如图5.7所示。
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图　5.7　PowerPoint中的突出重点

突出重点在PowerPoint中的实现细节不同，但概念没有不同：

1）从汇总页开始。在强调完每个具体项目之后要回到这个页面。它负责保持上下文。

2）将全尺寸的嵌入图片（在这个示例中，就是图表）粘贴进幻灯片，调整尺寸和位置，使之与汇总图片的尺寸和位置相同。粘贴全尺寸图片，然后调整图片大小，一般会形成质量更高的图片。反之，粘贴小图片，让PowerPoint放大图片，则会生成图片噪声。

3）设置进入动画，让嵌入图片出现。

4）添加动作路径动画。PowerPoint有许多这类动画，覆盖了各类模式，但我们认为大多数的视觉效果都很差。对于此类动画，通常越简单越好。在这个示例中，我们选择直线。

5）添加强调动画，例如“放大/缩小”，将它设为在前一个动画同时启动。这样可以让移动和增长同时进行，形成更流畅的效果。

一定要在现实情况下测试这个序列。PowerPoint对硬件有要求，如果硬件不合适，会出现难看、断续的动画。如果出现这种效果，则舍弃华丽的效果，采用更简单的方法，例如用简单的动画代替严重依赖动画的动画，则会形成更好的听众体验。


相关模式

这个模式非常适用于一页幻灯片能装下的文本（以及图片）。如果一块文本作为一个单位来说太大，一页幻灯片容纳不下，则“滚动代码”模式可能是更好的选择。


模式：滚动代码
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别名

滑动代码（Sliding Code）、视口


供稿人

南希·杜瓦特（Nancy Duarte），杜瓦特设计公司CEO4
 。


定义

一大块文本由屏幕顶部缓慢出现，在屏幕顶部离开——停住，不继续。只有当前讨论的那部分内容在屏幕可见。听众的思维会保持在周围不可见的上下文部分，形成后面有一个展示完整文本块的更大画布的意识幻觉。


动机

幻灯片文本的字体应该足够大，以便房间最后一排的人也能看清。但是如果有多行文本构成一个单元，通常很难在一个便于阅读的大小范围内放下所有行。但是，你又不应该将文本拆成多个幻灯片。


适用性/结果

只要演示要显示编程代码、很长的公式、步骤很长的过程或者大量的引用，都可以用这个模式向听众提供意识上流畅而舒服的阅读体验。

实现这个模式需要投入大量时间。你需要精心设计正确的过渡，让每个块都以正确的顺序显示，让合适行在屏幕上显示，还要随着文本的移动和谐地放大和缩各块内容。

因为文本按照预定顺序展示，在问答型的会议上，你就没有多少空间去对材料进行展开。你可以采用自由风格处理问题，让问题文本通过文本编辑或字处理程序显示。


机制

如果长文本字符串在显示时需要其他行的配合以保持上下文，请将它们放在一个长的文本域内。将字体放大到22号，让文本行超过幻灯片底部。多余的行可以超出幻灯片。然后高亮你要讨论的那部分文本——或者给文本着色，或者在文本周围加上方框。如果在文本周围加方框，一定要将方框与文本块组合在一起。有了大文本字段后，可以使用基于路径的动画沿幻灯片缓慢地向上移动文本块。你在分享你的思想时，想向上移动多少次就可以移动多少次。


已知应用

只要演示要显示很长的代码块，马修都会使用这个技术。最神奇的应用就是在“加密训练营”中进行的JVM演示。他没有在显示完一段程序后生硬地转到下一张幻灯片中的下一块代码，而是让代码在屏幕上平滑地滚动。这个演示所包含的示例程序长达100行，每块只包含一次需要研究的3~8行。这些小块与程序的整体结构相关，所以看着它们平滑滚动，偶尔以非线性顺序出现，有助于听众理解这个程序。因为片断的顺序与演示融为一体，所以如果听众要求复述任何片断，他都可以通过演示软件的后退导航功能轻松地回去。


相关模式

这个模式与滚动名单模式相似，但这个模式在演示的主体中使用。


模式：浮现式
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别名

动画式学习（Animation for Learning）


定义

使用动作、过渡、高亮以及其他演示效果将最终要展示的大事情的各个细节逐一展现。


动机

一次看到一个巨大、复杂实体的全部内容，会超出人的理解能力。一次只展示一小部分，可以依次逐个讨论，抽丝剥茧，最终还原事物整体面目，理清宏大目标。


适用性/结果

如果你感觉“这是一件大事”——而这件大事需要用图表、图片、公式、程序代码等各种形式表述——则你的演示适合使用这个模式。使用浮现式模式，演示可以采用便于消化吸引的小步骤，逐一展开事物的整体全局。

听众在抽丝剥茧过程中，对每个部分都会全神贯注，因为你对每个细节的提示都很有意思。最后，他们也会很好地掌握大局。


机制

这个模式在Keynote和PowerPoint中的实现方式相同：使用动画和过渡将整个上下文的某个部分混淆，通过移开混淆元素来逐步揭开这个部分。实现这一功能最常见的工具就是在演示中使用“生胶带”：没有边框的白框。

如果被迫创建文档式幻灯片，则要注意这个模式要求额外的工作。文档式幻灯片的目标是便于打印幻灯片的最终状态。在使用浮现式模式时，多数元素都处于开始的模糊状态。要想打印幻灯片的最终版本，仍然需要使用浮现式：先按常规方式设置幻灯片，然后额外添加一些动画，控制元素在打印时的样子。

1）按常规方式放置方框或其他混淆元素。

2）将混淆元素的透明度设为0，让它们不可见。现在就得到了幻灯片的打印状态。

3）为每个方框添加一个动画，将它的透明度设为100%。将这些动画移动到幻灯片的主题进入动画之上，将它们的时间设置得尽可能短。基本上，你是在主题显示之前偷放了一个动画，让混淆元素重新变得不透明。在主题出现的时候，就会位于现在可以看得到的混淆元素之后，现在就可以在合适的时候用动画去掉混淆元素。

在Keynote中实现浮现式模式时，可以使用魔法移动将大的方框作为幻灯片或幻灯片间的过渡进行移动。它会优雅地从你正在展示的内容滑动到下面你要展示的内容。你也可以用白色或半透明的方块阻挡、模糊或者混淆整个实体中还未提示或不属于当前讨论范围的那些部分。


相关模式

突出重点模式与本模式的目的类似：一次只高亮整体中的某些部分。

大卫·基尔（David Geary）的另类演示

著名的技术演讲家大卫·基尔向本书作者吐露了他在进行包含麻烦的源代码编写工作的现场示范时，做到没有瑕疵的一个技巧。他会在演讲即将开始之前制作示范，然后使用代码编辑工具的“撤销”功能将其修改“退回”到起点。

在演示过程中，他会按“重做”键，将他刚刚编写的代码“重新输入”。这也算是对口型模式的一种，但交互性更好，而且设置起来更难（且更消耗人力）。


模式：实况录像（Live on Tape）
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别名

视频节目、录制的演示、发送电子邮件、屏幕广播


定义

在行程问题、时间冲突、预算限制使你不能现场进行演示时，请像给现场听众演讲一样给演讲录像。


动机

有的时候你（或你的公司）的日程或预算不允许你亲自去做演示。将演示录像，以异步方式交给他人，是对他们请你演讲所做安排的尊重。而且录制材料的覆盖面要比现场演讲广得多。在指定时间指定地点很难请到更多人参与现场演示。而转发一个链接，链接到有用的录像材料，则轻而易举。


适用性/结果

人们很容易将实况录像单纯地当成亲自演示的替代品。实际上这个模式还适合各种小规模或很少有人想到的演示形式，其中包括：向管理人员做的产品示范、对医务工作者做的疾病示范、向律师提交的证言或者向技术人员和程序提交的缺陷示范。采用这一方案，不必耗神费力地协调关键人士在特定时间在指定会议室出现，可以在每个接收人方便的任何时间将视频文件发给他们查看。对他们来说，与在指定时间观看现场示范相比，便携的视频文件可以让他们更加方便地将零碎的可用时间充分利用起来。

对于多数操作都在幻灯片和音频渠道进行的演示，更容易实现实况录像。这个模式对于演示过程使用的物理设备带来越来越多的挑战——例如，听众期望亲手检查的证据。尽管通过嵌入对口型模式可以实现近似的效果，但对于使用交互式图形显示技术的演示仍很难实现这个模式（例如，以三维信息的丰富程度来旋转和全面观察MRI或CAT扫描图片）。

实况录像与单纯的演示文件相比，可以向听众提供保真度更高的体验。可以用更有表现力、触动多个感官（听觉加视觉）的方式传递更细微的信息。听众原以为只会得到无生命的静态PDF，会为你的录像提供的更好体验而高兴。

如果听众本指望看到你本人，则演讲的实况录像版会让他们略感失望。但如果你认真管理这类期望——尤其是事先广而告之你的行程多复杂、多没准——则可以缓解听众失望的风险。


机制

实况录像有多种实现方式。我们按照占用时间的多少依次描述它们。

一个便携的解决方案——几乎在任何地点任何情况下都可使用——只要求一个电话支架，以及一部能够进行高分辨率视频录制的智能手机。

要实现更清晰的应用程序示范或演示录制，请同时使用台式机显示器内置的摄像头或笔记本电脑盖上内置的摄像头捕捉用户在桌面上的操作。进行最终演示的时候，将演讲人的照片作为“画中画”放在更大的桌面捕捉的角落里。操作系统通常提供本机应用程序，可以从这些普遍的内置摄像头中捕获视频，也可以将用户的桌面交互捕获为视频。要合并两个视频流则需要使用第三方屏幕广播应用程序。

同对口型模式一样，要确保将桌面上与演示无关的任何干扰元素遮盖、去掉或者隐藏。纯色桌面背景最合适，也有利于最终视频的压缩（减小尺寸）和下载速度。


已知应用

苹果公司的发布会总是席位非常有限，尤其是在库比蒂诺总部召开的会议。在对“实况录像”5
 做了一点调整之后，演示效果可以同时满足现场和场外的两类听众——现场听众和网络听众，网络听众只要单击Web就能观看这些新闻发布会。Apple Events网站上提供了大量这类风格的活动，如图5.8所示。
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图　5.8　Apple公司的“实况录像”视频页面


相关模式

这个模式是在整个演示中都使用对口型模式，而不仅仅是某个部分使用。

实况录像通常是对相应的现场示范的妥协之策。


第三部分　演讲阶段

制作出“杀手级”的演示之后，余下的就是上场表演了。本部分的重点是介绍让你实际“站在众人面前”演讲变得更好的技术，以及需要避免的常见陷阱。

第6章介绍的是演讲之前必须准备的细节，包括一些有助于你打动听众的技术。

在本书的前两部分，我们将模式和反模式交织在一起，以与每章的上下文相适应。但是，有关表演的反模式是个特例；即使是你做了最充分的准备，也很难防止它们破坏你的演讲效果，这些反模式通常表现为坏习惯。因此我们专门用一整章来介绍“表演中的反模式”——在表演过程中应该避免的一些事情。

在介绍完不应该做的事情之后，我们以介绍与表演有关的模式收尾——回答提问的技巧、把握表演节奏的技巧、针对挑刺听众的创新技巧，以及其他许多内容。

第6章　舞台准备

消灭意外，是演讲成功的秘诀之一，而最大的意外来源就是你要进行演讲的时间和空间。本章将介绍为了即将到来的演讲你需要在心理、身体和环境上做的准备。本章还会介绍一些可以帮助你引导听众提出对你有利观点的策略。

模式：准备（Preparation）

[image: ]


别名

吉时已到、穿戴整齐


定义

你已经准备并练习过你的材料，而且了解了听众。但还有一件更为紧要的准备工作要做。


动机

不做适当的准备就演讲，至少是有风险的。最坏情况下，对你和你的听众都会变成彻底的噩梦。如果没有预案，则硬盘故障、电话不通以及其他各种小毛病都有可能将你的演示搞砸。除非你是最后一分钟被拉来救场的，否则准备不足没有任何借口。


适用性/结果

准备充分的演讲者是悠然自得的演讲者。精彩演讲的关键之一就是消除变数，要做到这一点，除了充分的准备之外，别无他法。你仍会感觉到不安，但至少你知道已经尽你所能来交付一个精彩的演讲。你对听众表达了尊重，他们也会报之以李。

准备充分，可以将潜在的灾难变成微不足道的小插曲。硬盘故障、电池没电，都有可能发生。5分钟计划就可以防止灾难。


机制

在大型会议中发表演讲时，要注意日程。有些会议允许每个演讲30分钟，但换场时间会短到只有5分钟。下一个演讲人需要时间准备，听众需要时间换房间。

在许多方面，演讲就是戏剧的一种形式。演讲通常有一个叙事线索，许多演讲者都将戏剧训练作为准备演讲的一种方式。即兴表演的训练对你终生有益，尤其是在事情没按计划进行的时候。

穿戴舒适。演讲本身的压力就已足够大，不要再用不合脚的鞋子来雪上加霜了。人们常说，衣如其人，所以不要担心展现你的个性。有些演讲者非西服革履不能演讲，而另一些演讲者则喜欢休闲装，有些人则一上台就把鞋子脱了。

这就是说，穿戴要适应目标听众。就像服装在戏剧或电影中可以形成巨大差异一样，你在演讲时的穿着与讲述的内容同样重要。我们并不是说要穿着豪华套装才能成为好的演讲者，但至少需要关注目标听众和他们的期望。如果你面对一群医生、律师和高管演讲，则你喜欢的新百伦速干衣、北脸冲锋裤、萨洛蒙跑鞋可能就不是最佳选择。同样，在一般的技术性会议上穿西服进行演讲，传达的信息也是错误的。

如果不确定什么服装合适，可以请教主办方或其他演讲者。可以查阅活动网站上去年的活动照片。选择的会议地点也可以提供有用的提示。律师事务所主办的会议与本地社区大学主办的会议通常有不同的感觉。如果仍然不确定，穿正式点没坏处。

在头天晚上将笔记本包装好，确定需要的每件东西都在内。最好多花一点钱，准备好备用电池、备用USB线，以及其他必备物品，也都放在笔记本包内。在电子产品上多花几百元，可以让你少操许多心。将重要信息打印出来，在你不会忘记的地方放一份（例如，电脑包内）。

确保演讲材料至少在另外一个位置上有备份（互联网、优盘、移动硬盘，或者三者都有）。如果需要早起，确保设了闹钟（如果用手机当闹钟，记得充电），并留出充足的时间休息。如果你早晨不喝杯咖啡就没法活，则也要留出时间来。中心思想就是：给自己留出足够的时间。

水是很关键的。对于演讲时的耗水量，你会非常惊讶。要确保演讲期间有水可饮用。一位著名的技术演讲人有个毛病，除非灌满两杯水，否则不会开场；因此请确保水的供应。

如果你要讲一整天，不论是讲课、在会议上演讲，还是主持一个很长的会议，请考虑在进水的时候补充电解质，或者喝运动饮料，或者吃香蕉。全天只喝白水可以保持水分，但会使体内的电解质失衡，因此添加电解质是有益的。这是在技术会议上多年全天演讲得到的惨痛教训。


相关模式

了解听众模式显然是这个模式的前提；你必须先了解听众，才能正确地进行准备。

卡内基音乐厅这个创意（Creativity）模式暗示了需要做的准备工作。


模式：亲友团
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别名

朋友、支持网络、托儿


定义

安排一些朋友参加你的演讲。他们会为你撑起场面并鼓掌。


动机

如果在演讲时有朋友给你捧场，并不代表你在利用规则。也许你是在利用规则——但你的方式是合法的。前排有一群支持者，意味着在你演讲的时候，会有人与你有正面的视觉接触。支持者可以制造肯定的噪声、频频点头向外传播正能量，在室内的陌生人中间创建一种和谐的气氛。陌生人会得到更好的体验，更愿意对演讲做出正面评价，而且更加频繁地与你互动。


适用性/结果

所有演讲都可以从这个模式受益，其中以下三类受益最多：

●这个演讲以前从未做过。

●在一个有“半敌意”的环境中，面向对你的话题抱有成见的听众演讲。这种情况在公司里尤为多见，在公司里，听众的数量有时会被理解成政治斗争上的得失。

●在异域环境中演讲，可以是真正的异域，也可以是意义上的异域，包括：文字、受众、主题范围和形式。

请注意，我们不是建议你像喜剧演员或魔术师一样耍花招：不要在听众中埋伏人在特定时候提问或者在你讲笑话时发笑。如果听众或与会人士感觉到你在这样做，就会产生负面效果。我们的目的只是让场地更平整而已。

带个旅伴？“这真费钱！”你可能会抱怨。但亲友团并不仅可以消除安全漏洞，它还让你知道如果设备有故障有人可以帮你，听众中有人会为你喝彩。即使在你开口说第一个字之前知道这点，都会改变你作为演讲者的整个思维。

如果考虑参加一个需要出差的活动，还准备带几个同事随行，那么这个做法首先就很难被批准。要在公司中给增加的成本找理由，你得将这个活动设计成一个市场营销的机会。公司应该希望会议室里坐满人，响应积极而热烈，效果如恒星般夺目，参与人士记住的都是正能量的体验，与他们的互动频繁而真诚。而有亲友团做伴，所有这些方面的增强都是可以衡量的。


机制

演讲活动要做计划，尤其要早做计划，说服那些对你带着同事一起去有成见的人。


已知应用

GitHub公司有一个政策，会资助一名员工作为演讲人参加会议……还会资助一名同事陪演讲人一同参会。


相关模式

希腊伴唱团模式建议征集友好人士捧场，但它建议在演讲中召集，而不是真的邀请亲友团同行。

开发人员戴夫面面俱到的准备

开发人员戴夫准备向公司管理层介绍他对下一代产品的设想。他已经做好功课，以匠人般的用心雕琢自己的幻灯片。他知道老板们的决定部分地取决于公司骨干员工的意见。为了练习这个演讲，戴夫与公司内的影响力人士讨论了他的想法，并将他们的反馈记在自己的备注内。

戴夫知道他会紧张，他可不是每天都能在副总裁面前陈述意见。为了缓解紧张情绪，他邀请了几个对他友好的人参加会议。他还确定支持他想法的人坐在前排中央。他提前足够多的时间到场来准备，还花了几分钟和参会人员打招呼。当然，这些招呼都是关于昨晚比赛的一些无意义的闲聊，但几张笑脸和几个笑话确实让他的神经放松下来。

戴夫的演讲大获成功，公司采纳了他的意见。他现在在技术方向上前程远大，许多副总裁都会向他咨询关于新技术的意见。


模式：预热
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别名

盛情招呼、握手、微笑、预热、后台通行证、聊天、暖场乐队、热身运动


定义

摇滚音乐会和喜剧表演经常从序幕开始，在大牌明星出场之前先让听众的情绪热起来。你需要自己做暖场表演，在演讲开始之前先把听众争取过来。不论你是魅力多大的演讲者，你的故事有多神奇，让听众预热都是有益的。你可以走进众人，与他们握手，点燃他们的热情。


动机

演讲之前与听众闲聊几分钟有很多好处。对与会人士来说，你们之间就有了人情，不再是陌生人，即使只是聊聊天气，也与人群中的一些人建立起联系——即使人群中有一张笑脸，也会让整个演讲变得完全不同。闲聊还让你有机会了解听众。他们为什么选择参加这个演讲？他们是否喜欢这个会议？他们的技能水平如何？有了这些知识，你就能在需要的时候对材料做细微的调整，甚至将人们引导到更合适的讨论上去。

几句闲话就可以神奇地安定你的心神。不要去为幻灯片或你的语调担心，可以说个笑话或者就是聊聊当天的新闻。一个开心的小插曲就能让“让蝴蝶整齐地飞行”
[1]

 。


[1]
 蝴蝶飞行本来无序，整齐地飞行，意指心绪安定下来。——译者注


适用性/结果

任何演讲都能从简短的预热受益。

如果你花几分钟与人闲聊，他们就会认识你，即使只有一点点。你不再只是一个干巴巴的简介，你变成了一个母亲、一个跑者、一个上好咖啡的爱好者，一个有血有肉的人。对与自己有关系的人写出尖锐的批评，可要难得多。

闲聊在多数情况下都合适，但请注意文化问题。如果你在波士顿，可不要招惹红袜队的粉丝。


机制

了解听众非常重要，什么也挡不住与每个参会人员谈话的效果。通过对话，你对听众不再只有泛泛的了解，而能获得真实的第一手数据，帮助你针对现场情况调整自己的演讲。你的听众更高级，则你可以更深入；如果他们刚刚接触你的议题，则你知道自己可以将复杂性一带而过。而且你会有机会了解听众感兴趣的具体领域。你不可能完全改变演讲，但你可以适当地调整重点。

预热有助于你赢得听众的好感。你甚至可以做点促销，可以提到听众可能感兴趣的另一个演讲。这也是一个分发讲义的好机会，可以确保每个人都拥有了解你的演讲所需要的东西，解答对你摘要的疑问，或者澄清演讲的内容。在与参会者闲聊时，你可以指出你的演讲中与这个人具体相关的某些方面，或者为你演讲中没有提及的内容给某人提供一个方向。

请提前到场，将各项工作准备就绪。有些演讲人会等在门边，欢迎听众入场。请彬彬有礼，阅读他们的身体语言；如果有人忙着查看电子邮件或者看起来不喜交际，你也不要过于急躁。

利用这个时间，你还有机会提醒那些兴趣或能力与你的演讲关系不大的人。在与听众闲聊的时候，一定要警惕技能的不匹配。差评通常源于期望没有得到满足。如果你的演讲不适合某些人，请告诉他们。宁可让这些人离开你的演讲，去参加他们真正感兴趣的活动，也不要坐在你的会场内遭罪，然后给你一个差评。如果你告诉别人演讲对他们不适合，很多人会感谢，尤其在他们可以做些什么的时候。


相关模式

在应用了解听众模式时，你做出一定的假设来指导自己的材料。在演讲之前预热有助于验证自己的假设，并适度地调整演讲的节奏和详略程度。


模式：展示高价值（Display of High Value）

[image: ]


别名

领头羊


供稿人

蒂姆·贝格伦德，八月技术集团1



定义

听众会自然而然地在心中抬高演讲者的位置，并期望他们的为人也遵循这个高标准。不论参加演讲的听众是自愿的还是因为工作所迫，他们都认为，如果你讲的事情有价值，而且认真对待自己台上的角色，他们都会从演讲中受益。请接受这个尊崇，并用它为听众服务。


动机

许多新的演讲人都缺乏自信，即使经验丰富的专业人士在演讲自己练习不太充分的新材料时，也有可能惴惴不安。只有不懈的练习才能解决这一长期问题（请参阅卡内基音乐厅模式），但是，如果你能牢记自己和听众之间的地位差异，就能在短期内削弱它的力量。典型的听众都会假设演讲者讲的内容有价值，而且在他们的专业领域或圈子里有较高的地位。如果你在演讲期间能够采取高姿态角色，则你和听众之间的关系就更自然。即使听众都是你的同事或上级，这个状态也合适；之所以你给他们做演讲，是因为你有一些有价值的东西提供给他们。


适用性/结果

这个模式描述的是一种适用于所有演讲的一种精神状态和一套技术，而与演讲前后演讲人和听众之间实际的地位差距无关。在需要响应超出你控制范围内的问题，例如面对找麻烦的听众或者遇到设备故障时，这种做法尤其有用。

与这个模式对应的反模式就是展示低价值（Display of Low Value），即出现因为准备不足或遇到技术困难而道歉的情况，以及过度顺应听众的专业水平的情况。通过不适宜的幽默以及做作的谦卑，你在听众面前把自己塑造成一个微不足道的小人物。这种做法虽然表面看起来可能彬彬有礼，实际上却是在侮辱听众，言外之意是他们要浪费时间听一个不会给他们提供任何价值的人演讲。

在一些不幸的情况下，演讲人采用展示高价值模式提升自己的地位不但没有好处，反而拉大了与听众的距离。如果演讲人本身较弱，却又习惯了展示高价值，则会开始把听众当成工具，对听众滥用侮辱性言论，以便在听众面前假装强大。这种可悲误用只会给听众带来事与愿违的效果。请记住，在所有情况下你的目标都是为听众服务。如果你愿意表现高价值，又不因高价值而自命不凡，则会做得更加有效。

适当地使用展示高价值模式会让听众放松，让他们更愿意接纳你的信息。在交互的演示过程中，你也能更好地掌控局面，既能从听众那里得到有益的反馈，又能保持对演讲时间和陈述的控制——听众对这种做法总是欢迎的。


机制

实现这个模式的主要方式是拥有一种精神状态，使自己相对于听众而言地位较高。这不是一项外部技术，而是一个内部决定，就是对自己、对自己作为传播者的工作有信心。尤其在你是新演示者，对自己的演讲能力或听众对你的接受程度有怀疑的时候，一定要提醒自己：展示低价值对你要服务的听众实际是种侮辱。

一些具体的技术——许多是元数据化和质问者（Hecklers）反模式中警示的变体——可以帮你展示高价值：

●不要为准备不足或视频音频设备的问题道歉；要用听众可以接受的任何方式，向听众表现你正在为他们提供有价值的内容。

●不要让听众用过长的问题或争论打乱你的演讲；回答问题要简洁，在争论开始之前简要地终止争论。如果可能，在演讲之后与争论听众进行一对一的个人沟通。

●不要担心自己回答不出听众提出的问题；请承认问题的价值，并尽快提出后续跟进此问题的方法建议。

如果有质问者要控制会场或者想搞砸你的演讲（这种情况在多数专业和高级学术场合很少见，我们在质问者反模式中会介绍一个），这个模式尤其有用。


已知应用

提到技术领域的某些演讲人，就会让人想到他们的聪明才智、他们的洞察力，以及倾听他们演讲的好处。屈指可数的一些人士包括里奇·希肯（Rich Hickey）
[1]

 2
 、马丁·福勒（Martin Fowler）
[2]

 3
 和肯特·贝克（Kent Beck）
[3]

 4
 。法律领域有相同地位的有劳伦斯·莱西格（Lawrence Lessig）
[4]

 5
 。艺术领域有拉尔夫·费恩斯（Ralph Fiennes）
[5]

 ，科学领域有汉斯·罗斯林（Hans Rosling）
[6]

 6
 ，数学界有斯蒂芬·沃尔夫勒姆（Stephen Wolfram）
[7]

 7
 。教育界则有肯·鲁滨逊爵士（Sir Ken Robinson）。
[8]

 8



[1]
 Rich Hickey,Clojure语言的作者。——译者注


[2]
 Martin Fowler是国际著名的OO专家，敏捷开发方法的创始人之一，在面向对象分析设计、UML、模式、软件开发方法学、XP、重构等方面都是世界顶级的专家，现为ThoughtWorks公司的首席科学家。——译者注


[3]
 Kent Beck，软件开发方法学泰斗，极限编程XP（Extreme Programming）的创始人。——译者注


[4]
 Lawrence Lessig教授是知识共享组织（Creative Commons）的创始人之一，现任哈佛大学法学院教授及该校Edmond J.Safra伦理研究中心主任。2010年曾来中国人民大学讲座。——译者注


[5]
 Ralph Fiennes，英国演员。曾出演《辛德勒的名单》、《英国病人》、《哈利波特》、《生死朗读》等影片，两获奥斯卡金像奖提名，是唯一在百老汇剧院以哈姆雷特王子一角获东尼奖的男演员。——译者注


[6]
 Hans Rosling，瑞典卡罗琳学院的国际卫生学教授，并担任Gapminder基金会总监。该基金会开发了Trendalyzer软件，该软件将国际统计数据转换成活动的、交互的和有趣的图表。该软件后被Google收购。——译者注


[7]
 Stephen Wolfram，英国科学家，Mathematica的首席设计师，设计软件应用和沃尔弗拉姆阿尔法计算知识引擎。——译者注


[8]
 Sir Ken Robinson，教育专家。——译者注


相关模式

肯定可以扰乱这个模式的一种方法就是实现画蛇添足反模式。

这个模式与了解听众模式密切相关，因为必须了解听众对于高价值的认识。

在开场介绍期间，一定要注意避免元数据化模式；这个模式很有诱惑力，但从来都帮不上忙。

做个童子军

“有备无患”不仅仅是童子军的箴言；这是个极为有用的建议。演讲过程中总会发生意外；你的责任就是为意外做好准备。笔记本包中应该包含额外的电池、变压器、无线简报遥控器（一个或两个）、USB线、笔、纸，以及有助于你保持最佳状态的其他一切。硬盘的最新备份绝对可以救命。

在一次长途旅行中，尼尔发现他的笔记本硬盘发生故障。对许多人来说，遇到这种情况只有惊慌失措。但尼尔是个童子军：他在外部硬盘上有一个完整备份。虽然使用外部硬盘让笔记本显得有点迟钝，但他的演讲没有受到影响；实际上，听众根本不知道这回事，而他也从未提到这点（请参见元数据化模式）。在一次会议上，马修的笔记本死机了，但使用移动硬盘上的备份，他用借的笔记本电脑一样完成了他的全部演讲。

我们强烈建议在外部硬盘上有一份笔记本电脑的（最新）备份。至少应该将全部演讲媒体放在其他存储介质上，例如优盘上。通过Dropbox之类的云服务将幻灯片存在“云端”，可以实现另一层冗余。
[1]

 我们希望你永远不会遇到要靠它们工作的情况，但备份是一个廉价的保障，可以轻松地抵御灾难。

“有备不患”不仅限于硬件故障。请事先了解日程、会场地址、你演讲的房间。给自己留出充足的时间到达，即使你以前去过那里；马修和纳撒尼尔有一次坐公交因为大雾而过了站，一直坐到了终点。除了电子版之外，重要数据也应该有一份物理副本：日程、地址、主办方的联系人信息，等等。

多花几分钟准备，就可能形成小插曲和彻底灾难之间的天壤之别。

斯考特·史蒂夫（Squatter Steve）——超时

纳撒尼尔参加过一个大会演讲，礼貌地讲，该演讲者对分给自己和前后演讲者的时间视而不见。在演讲进行到大约2/3的时候，这位演讲者认识到自己的进度落后于日程。在这种情况下，多数演讲者都会加快节奏，可能会跳过某些部分，但这位老兄不是这样，他反其道而行之，一拖到底。在极少数情况下，演讲超时的最佳结果是给别人带来一点不便，但最差情况会是冲击了整个大会。

这个演讲绝对属于后者的一个实例。有些会议中心有宴会厅提供会议餐饮，多数讨论都在休息室进行。糟糕的是，在这个案例中，宴会厅被分成三个部分开会，会后再恢复成宴会厅。这位特立独行的演讲家得到了别人梦寐以求的午饭前的时间，而且他在中间房间演讲。他不结束，就没人能吃午饭。据纳撒尼尔回忆，看着这位演讲人继续长篇大论是多么痛苦，整个酒店的员工除了朝他扔椅子之外做了一切努力来吸引他的注意力。会议主办方差不多要把他从讲台下拖下来。不用说，这是个令人难忘的演讲……但记住的绝对不是好事。

有些演讲者对前后的演讲者视而不见。几年之前，在一个重要的国际会议上，马修差不多必须将他前面的演讲者从台上拖下来。这个演讲是某个系列演讲中的一个闪电式演讲
[2]

 ，演讲者之间几乎没有时间间隔，超时会对演讲产生严重的影响。这位演讲者的开场白太长，又不断地在台上回答听众问题。该马修准备的时候，台上的大仙毫无退场迹象。最后，马修将这位流连忘返朋友的笔记本拿到旁边的桌子，这才引起他的注意。


[1]
 国内可以使用的云服务有360云盘、百度云盘等。受速度和容量所限，我会将最近的工作同步到云上。——译者注


[2]
 一种演讲形式，在很短的时间里有多位演讲者演讲。请参阅维基百科全书的说明：http://en.wikipedia.org/wiki/Lightning_talk。——译者注


反模式：缺斤少两（Shortchanged）

[image: ]


别名

超时、压缩、时间紧迫


定义

大会给你分配了演讲的时间，或者你为大型演讲预订了一个会议室，但在你准备演讲的时候，里面还有人，他们的演讲超时了。


动机

我们所有人都会遇到这种情况。你准备充分，你提前到达，你要准备上台了。不幸的是，前一位演讲者仍在继续。你对这种情况的应对方式，决定了小插曲和大灾难之间的区别。


适用性/结果

只要有日程，就会有人破坏日程。这个反模式通常发生在缺乏经验的演讲者或不熟悉日程的演讲者身上。但有些演讲者就是热衷于超时。在公司内部经常会发生这种情况，因为在公司内，会议室通常是最稀有的资源。

在最极端的情况下，给你留下的时间比你期望的最少时间还少。你会感觉很匆忙，甚至可能有点慌乱。没有你预计的5或10分钟时间准备，只有一、两分钟。你不得不放弃预热活动，可能需要使用一些伸缩接头，你甚至可能被迫跳过整个一节。请顶住元数据化的冲动，并警惕这个冲动。

在更典型的情况下，你可能必须走出自己的舒适区，礼貌（但坚定）地坚持自己的要求，这是我们展示高价值模式的一个变体。你和你的听众都有权得到主办方答应给你的演讲分配的时间；不要害怕去争取它。


机制

首先，不要怕，怕没有任何帮助。其次，不要害怕将前一个演讲者赶出（只是一种说法，并不是真正赶出）房间。多数演讲者都能注意到这个暗示，尤其当你侵入演讲空间的时候。如果他们仍然侃侃而谈，你可以大大方方地在出口处走来走去。如果演讲者一点反应也没有，请直接走到会场的前面（最好是通过侧通道）。礼貌但要坚决，你有工作要做。如果有人占着会议室，则门口聚集的人群会形成越来越大的日程压力。

如果演讲者正在回答问题，你可以开始准备环境。多数人都理解自己对下一个演讲者的义务，会同时转移物品。不幸的是，有些演讲者就是对此视而不见，那么你可以帮他们收拾东西。这样做看起来可能太有侵略性，但拿走某人的笔记本电脑能够引起他的注意。

要做好打断一个对话的准备。如果前一个演讲者正占着讲台回答问题，你要大胆发声。这个手段很少有不生效的时候，如果不生效，请联系会议主办方或找个代理人，让他们当恶人。他们的既得利益就是让列车正点运行。

请看住自己的装备。演讲人有一个众所周知的毛病，就是会在无意识之中拿走看起来差不多的遥控器或变压器。有的人甚至认为桌面上的一切都是他的。

不言而喻：不要成为一个要被人踢出房间的演讲者。你有责任了解自己有多少时间可用，并让演讲符合这个时间约束。不要假定给你分配的演讲时间与昨天分配的时间一样，也不要假定每次分配的时间长度都一样；它们可能而且确实经常变化。如果你看到有人在门口等候，请确定自己没有超时。在完成演讲的时候，请收拾东西，给下一位演讲者让出位置。如果听众有额外的问题或想继续对话，请礼貌地请他们到会场外，给下一位演讲者留出准备的机会。

我们知道，你认为每页幻灯片页、每个轶事、每个笑话，对你的演讲都至关重要。但是，在你制作演讲的时候，要想清楚，到底哪些材料真正重要，哪些属于锦上添花。我们确实希望你永远不需要删减任何内容，但你至少应该一直有一个概念：如果有需要，你在哪里能挤出一些时间。在极端情况下，这意味着隐藏或删除一些幻灯片。要擅长在演讲期间使用自己选择的工具跳过幻灯片，这些工具都有快捷键，允许你在演示过程中优雅地进行编辑。抬头显示模式（在气象员模式中讨论）的另一优势就是能够一边演讲一边重新排列幻灯片的顺序。不要对幻灯片不管不问，只是演示过程中快速显示它们。人们会注意到你跳过的幻灯片，而有些人就会转移他们宝贵的注意力，去猜测你省略了什么。


相关模式

在你因为看表而神经紧张的时候，准备模式可以帮助你冷静下来。如果你知道自己准备充分，对未知环境因素的紧张就会降低。

确保自己避免元数据化模式，不要解释为什么你开始得晚了。听众看得见发生的事情。责备前一个演讲者，说他因为听众热情而且不能很好地处理问题，在外人看起来是无礼的表现。

如果你怀疑自己处于这种形势，则伸缩接头模式可以提供帮助，这个模式可以压缩你的演讲，以适应被迫缩短的演讲时间。


第7章　表演中的反模式

丑媳妇终于要见公婆：表演的时刻到了。在运用模式之前，必须确保自己没有养成坏习惯或反模式。

弗兰克（Frank）坦白地“支吾”

尼尔的一位同事，弗兰克，是个优秀的演讲家。他在商业会议中游刃有余，因为他讲起话来条理清晰、富有魅力，而且学识渊博。但是，当他紧张的时候，他就会说很多“坦白地讲”这样的口头语。他越紧张，“坦白地讲”就越多。

尼尔和弗兰克的咨询活动的高潮是一场大型会议。弗兰克将出任会议的主持人，负责大部分演讲，只将特定的部分交给尼尔这样的专家来讲。专家们都坐在前排，等候轮到自己。尼尔在会议之前一直在调侃弗兰克的口头语，为了消磨时光，尼尔开始在笔记本上标记弗兰克口头语出现的数量。坐在尼尔旁边的一个专家注意到这点，如果尼尔漏过一个，就碰他一下以示提醒。

会议之后，大家聚在一起总结。尼尔问弗兰克觉得自己在90分钟的演讲中，说了多少次“坦白地讲”。“我不知道——我相当紧张，”弗兰克说，“我可能说了不少，大约10或15次。”

实际总数是53次。弗兰克饱受口头语（Hiccup Word）之苦。

反模式：口头语
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别名

结巴，垫话


定义

在演讲时，用没有意义的虚词填补思维空缺（例如，嗯、啊、哦），或者实词使用过度到荒唐的地步（例如“实际上”或“坦白地讲”）。


动机

没有演讲者有意口吃、断续，或者过度使用某些词汇，但这是对压力和思考的自然反应。在面对众人演讲的时候，你对自己的沉默会有很强的感觉，这种强烈的感觉迫使你要完全填满这些沉默。但是，你的大脑无法配合你的舌尖，按相同的节奏给嘴提供正确词汇，所以你会很自然地采取防御措施，在下一个词出来之前加上铺垫。实际上，按短暂停顿（Breathing Room）模式的做法做合理停顿会更好，但是，恰到好处的停顿，需要实践才能做到。


适用性/结果

演讲者如果有自己喜欢的口头语，就不免会用它们来串场。尼尔最爱用的就是“实际上”，为此他必须时刻警惕这个词。

即使准备最充分的演讲者也会遗忘一些事情，此时口头语的出现，就会将人们可以感受到的知识缺失放大。这个反模式隐蔽性很强，因为虽然听众很容易注意到它，但对演讲者来说，却很难发现。


机制

口头语同真的打呃一样，貌似不受意识控制，但如果努力，是可以克服的。你必须努力练习，将它们从你的演讲去清除。

要解决这个反模式，最难的部分是要发现自己饱受其苦。你可以请一个朋友帮你数你说出的口头语，或者自己录音。听取自己演讲的口齿清晰程度，最初会让人感到震撼，要成为一个口才了得的演讲家，部分工作就是咬紧牙关，习惯于听自己的演讲。只有先能发现问题，才能解决问题。

你在演讲的时候，直率的“我不知道”或者策略性的“稍后再谈这个细节”，会给你争取出时间来整理思想。虽然突兀，但要比“嗯”、“啊”、“让我看看”好得多。另一个策略是上升到更高一级的抽象（虽然可能依然会被视为托辞、逃遁）。


已知应用

里克·佩里（Rick Perry），2012年美国总统竞选人之一，他在一次辩论中做了“口头语”的精彩表演。在被问到当选后他要裁撤的三个联邦部门时，他先点出了两个，然后说：“第三个政府部门，我要……我要裁撤的是，教育，嗯……嗯商务……我们看看。我不能。第三个，我不能。对不起。唉！”1


如果佩里说“但是，我裁撤多个部门的理由，实际是系统性的浪费和效率低下问题”，这种乏味、几乎毫无新义的向更高抽象层次的话题转移，也许会让他避免实质性的出丑。


相关模式

使用口头语的原因之一，就是对察觉到的沉默感觉不好而有压力。短暂停顿模式是这种感觉的一剂良药。

卡内基音乐厅模式提供的实践策略，也有助于克服这个反模式。


反模式：否定主题（Disowning Your Topic）
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定义

在演讲的过程中，觉得没有满足听众的预期，临时做出破坏性的调整。


动机

在演讲的时候，有很多事情都可以让你分心，而在头脑发热的时候，很容易误判听众的反应。例如，你向一位中东地区的听众演示新的小部件制作流程。你的演讲是当天的第一个演讲，舞台的灯光使你看不清听众。你认为听众的沉默就代表：“我们已经知道你讲的内容。”于是你加快了速度，因为你不想让他们感到厌烦。实际上，你原来的节奏刚刚好，只是听众们还不太适应这个环境，许多人还不确定这个环境是否有表达反馈意见的社交习惯，所以他们为稳妥起见而采取了沉默。


适用性/结果

如果演讲的主题原本已经很复杂，加快演讲的速度，只会造成听众的理解更差，从而让听众更加沉默。


机制

要避免这个反模式，不要误将沉默当成掌握。也不要将前台一个比较主动的人的反应当成普遍反应而毁了整个演讲。要牢牢地把握自己的主题。预先花时间根据你掌握的最可靠信息对听众的水平进行估计，并制作一个杀手级的演讲。在演讲的时候，表达要清晰而自信，不要对自己演练好的节奏做大的改变。


相关模式

如果你的主题领域很复杂，担心与听众的层次不符，则可以考虑现场考验模式，多做几轮练习和提炼，以符合听众的层次。

如果你精心地运用了了解听众模式，就不太容易为这个反模式所害。

马丁·福勒对听众的把握

在首届Ruby on Rails开发人员大会（RailsConf）2
 上，软件开发领域的著名人物马丁·福勒做了一个主题演讲。福勒最著名的就是他能够梳理出最复杂领域的软件模式，他的主题演讲提供了软件模式底层抽象工作机制的基础材料。

尼尔旁边的一位同事在福勒的整个演讲过程中一直向他抱怨说这个演讲普及性太强，他希望福勒能讲述一些他感兴趣的高级话题。

但在这个主题演讲结束时，听众的反应异常热烈。显然，它符合现场多数听众的层次。福勒之前做过功课，知道多数听众的经验和知识等级，而且将自己的演讲定位在这个等级。

在面对大批听众的时候，你永远不可能让每个人都满意，所以要确保自己了解听众的层次，在演讲的时候牢牢把握住自己的主题。


反模式：猪涂口红（Lipstick on a Pig）
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别名

木头硬币、给垃圾喷香水、华而不实


定义

用幻灯片视觉上的华丽掩盖准备不足和缺少内涵。


动机

演讲者希望自己的演讲外表华丽，希望在场外听到积极的评价。危险在于，时间约束会阻碍你在方方面面都能遵守演讲的框架。在仅剩几分钟时间为第二天的报告做最后准备时，你会突然之间搞出一管“视觉口红”或什么漂亮的装饰，而且毫无保留地将它们用在这头“猪”身上。


适用性/结果

在时间紧张，无法制作或修订演讲材料，而演讲者对外表光鲜却兴趣十足的时候，就会频繁地出现猪涂口红的情况。

一个金玉其外、败絮其中的幻灯片，通常都会赢得积极的第一印象，但几乎没有长期影响。


机制

演讲应该有清晰的结构、合理的流程，对听众来说每次都要有新鲜的见地。演讲的结构充当骨架，决定了你所创造的这个生物的质量。你应该先投入精力确保结构正确，然后再在骨头上加肉——如果你只有一头猪，那么再粉饰也还是猪。

作为经常演讲的人员，我们发现，要制作出质量精良、结构完善的90分钟演讲，通常需要90小时或更多时间，这就推出一个易记的公式：每一分钟演讲时间都要计划出1小时的准备时间。我们看到过有优秀的演讲者声称用的时间比这少，但我们还发现，他们对自己的总体投入并不诚实。我们的90小时时间，包括调研、阅读书籍、进行Web搜索、思考、设计、制作原型、实现、示范、练习、返工修订。


已知应用

许多演讲者都企图用尽可能少的时间投入来磨砺他们的演讲，于是抄起《Presentation Zen》3
 或《Slide：ology》4
 
[1]

 ，只吸收其中的视觉示例——即使这些书恳求你更进一步，用良好的骨架和叙事线索制作出精彩内容。


[1]
 两本关于PPT制作和演讲的热门图书。——译者注


相关模式

与图片狂反模式密切相关；猪涂口红的方法之一就是滥用网图，因为这样既快又便宜。

销售员斯宾塞遗憾的销售演讲

销售员斯塞是位医药代表，他要到处出差，向医生推销公司的产品。他已经将自己的推介打磨得如手术刀刃般锋利……对象是医生。

同往常一样，斯宾塞安排了一场午餐销售演讲，对象是一群医务人员，以午餐为代价将这些人召集来。但是，有一个急诊把医生们调走了，于是剩下的前台、办公室人员、记账员只好安静地听完整个演讲，以示礼貌。

斯宾塞非常了解听众的变化，但他很大胆，继续用原来的材料进行演讲，他讲的是在条件成熟超过5.5周时，对某种受体的化学绑定效果高达多少百分比，只在特定年龄或血型的男性患者身上才会有一些不明副作用。台下的听众对他充满技术细节的演讲完全充耳不闻（至少办公人员能得到一份很好的免费午餐）。

斯宾塞本应更好地为他的受众服务——这也是他的目的——他可以说，比起在座的这些医务人员每周差不多要开20次的另一个处方相比，这个药物的效果更好，而成本只有一半。他本应该保护听众的注意力，这些人极有可能向医生提供他们的采购建议。他需要针对听众的变化，改用他们更习惯的语言，而不是用滥用术语（Tower of Babble）反模式把听众搞糊涂。


反模式：滥用术语
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别名

满口术语、乱用术语、缩略语乱炖


供稿人

南希·杜瓦迪（Nancy Duarte），Duarte设计公司CEO5
 。


定义

使用只有你自己熟悉的高度专业的词汇，你领域之外的人对此很陌生或者可能根本无法理解。


动机

按恶劣程度从低到高，这个反模式有三个动机：

●忘记了不要使用专业术语。这种情况很自然，因为你日常工作都靠它，你的同事也这样说话。

●你特意使用演讲所在行业领域最清晰的语言，尽可能精确地传达你的材料。

●你想在听众前面卖弄自己的才智。你可能想“这是我的大机会，可以用他们听不懂的词汇让每个人对我刮目相看。”


适用性/结果

在任何半技术性或者技术性的研究、实践演讲中，都极易出现这个反模式。这个模式可以从计算机科学蔓延到化学、从出版蔓延到视频生产。

缩写和其他技术术语对于了解它们的听众来说，是强大而有用的工具。它们可以提高信息密度，帮助你赢得具备相近背景的听众的支持。但是，你不能总是指望每个听众都能理解你习惯、熟悉的语言。对于外行或交叉领域的专家来说，这些术语毫无意义。

在你使用技术术语展示智力的优越性时，则会适得其反。听众会因为理解不了你的演讲而责备你，说你没有制作和提供一个清楚的演讲。


机制

要成为所在领域高效的沟通者，重要的是在适当的时候控制专业语言的使用。要对听众进行尽职调查，了解听众的构成和背景（请参阅了解听众模式）。要为这个演讲和这些听众确定合适的技术等级，使之具备充分的信息。可以在同事之间使用你们领域专用的语言，但对一般听众要使用更大众化、更易理解的术语。

如果你参加的会议使用翻译，则更要注意。通常来讲，翻译擅长翻译标准语言，而不是你这些深奥的技术领域的行话。在使用翻译的时候，缩写要说得清晰，复杂的技术术语要说得缓慢，要注意到，有人需要用不同的语言来体会你的措辞。


已知应用

针对金融家的投资文件，针对管理人员的软件开发简报，针对采购人员的医学研究演示，众所周知都实现了这个反模式。


相关模式

相关的反模式是否定主题，指的是担心听众已经了解你的主题，而在无意中加快演讲速度的趋势。

这个反模式确定的解决方案就是了解听众模式。


反模式：画地为牢（Bunker）
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别名

壁垒、讲台、妈妈的庇护


定义

躲在讲台、桌子后面，逃避听众，或者自顾自地在台上讲，疏离听众。


动机

有些调查和调研结果表明，多数人对公开演讲的恐惧甚于死亡——所以神经紧张的演讲者寻找各种手段来逃避面前数量巨大而可怕的人群，并不是什么让人奇怪的事。


适用性/结果

逃避并不会赢得听众的信任，与听众进行更多个人联系，会给你的演讲增加细节和额外的意义。

这个反模式的传统观点是人们在表现上有所隐藏，而我们则将舞台和其他壁垒也包含在内。站在台上演讲，即使讲台只比地面高几英寸，也会对你和听众的联系能力造成破坏性的效果。某些时候，尤其在主题演讲之类的正式场合，这个分野是需要的。但是，讲台会带来被动的观看模式。如果你致力于实现互动，则在讲台上演讲是非常困难的。配合上舞台灯光造成的强行分享，你为自己创造了糟糕体验的“完美风暴”。


机制

要避免站在讲台或桌子后面。我们知道这样你会感到尴尬，感觉手足无措，但这个感觉很快就会过去。我们认为适当地走来走去是可取的，但是如果过分了，则会迅速地变成一个让听众分心的行为。


相关模式

这个反模式强调了卡内基音乐厅模式的重要性：如果你的演讲操练纯熟，则环境的干扰不会有太大影响。

如果你了解听众，则会发现在演讲的时候更容易衡量自己的舒适程度。

汤姆对技术恐怖分子的处理

汤姆的演讲应该会很棒。他做了很好的预热工作，他的消息很清晰，他采用了娱乐（Entertainment）模式，让听众乐得前仰后合。但是汤姆接下来遇到一个技术恶棍——这个家伙认为他比演讲者知道得多，想让其他人也有同样看法。事情开始得没有任何征兆，只是那个技术恶棍问了一个合理的问题。但汤姆的回答没让他满意，所以他决定要卖弄一下他的才智。汤姆不得不及时而果断地缓和这个事态，否则就会有失去听众的风险。

技术恶棍们认为自己极为聪明，而且可能确实如此。但他们可能不习惯接受挑战，因为他们经常处于技术权威的地位。在他们感觉到自己在某个技术讨论中“失势”时，通常会以退为进，用一些稀奇古怪的技术细节来挑战你，中间还可以夹杂着一些人身攻击。除非你能击败技术恶棍的王牌，否则请为了其他听众的利益，主动认输，继续演讲才好。

汤姆就是这样做的。他知道自己“赢”不了这场争论，而且争也没有意义。于是他向技术恶棍表示感谢，感谢他指出了一点新的信息，并转回自己的演讲。


反模式：质问者
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别名

时间无底洞、再多问一个问题、技术恶棍


定义

直接挑刺的人，想独占你的时间和注意力的听众，而喜欢卖技术的人则可能毁掉整个演讲。


动机

多数听众都是真心希望你的演讲能够成功，但遇见一个找碴的人也实属常见。有些人就是想让你出丑，可能因为他们觉得会议主办方忽视了自己，也许是早晨被狗咬了，也许是他们要对所感觉到的一些怠慢进行报复。不论他们的理由是什么，你必须在他们毁掉你的演讲之前处理这些挑刺的人。

除了直接挑刺的人，有些听众会是时间的无底洞。在自由发问的时间里，他们企图独占你的时间，提的问题远远超出分配给他们的时间，或者没有遵守补充问题的界限，提出了主导对话的问题。

在技术场合，则要警惕喜欢卖弄的人（也称为技术恶棍）。这类人通常躲在人群里，提出一些稀奇古怪只出现一次或极为罕见的边界情况的问题，为的是显示自己的高智商或者只有他们自己知道的技术末节。技术恶棍可能会用各种“难题”场景难为你，盼着你出糗。另一种做法则是用他自己经历的一个又一个故事来折腾你。


适用性/结果

在公共会议上，质问者很常见；出现这种人的可能性，一般随着会议票价的提高而增多。这个反模式在职场中虽不常见，却也不是闻所未闻，在这种情况下，挑刺行为通常是企业其他方面功能失调的表现。

不论你怎么想，你也不可能无视质问者。最好的情况下，他们会让你分心；最差的情况下，他们会毁掉其他听众还要听的演讲。尽管外表更加友善，但时间无底洞同样恶劣。尽管我们大多数人都希望与人为善，但你有责任保护听众的利益。除了为听众创造更好的气氛之外，镇住一个质问者，通常也会镇住其他人。

妥善地处理干扰会带来更好的演讲。你会更放松，你的听众也会更加专注在你和你要传递的消息上。


机制

时间和注意力都是有限的资源。你的工作是向听众传递消息，这意味着在必要的时候你必须当恶人。我们都看过被无视日程的人主导的会议；不要让任何人有机会对你的演讲也这样做。

制止质问者这件事对我们许多人来说都不是一件自然会做的事情，但果断地面对他们，对于经常进行演讲的人来说，是项重要的技能。语气语调可以镇住一些质问者。说话要充满自信；要回答他们的问题，或者提议说你将在会下与他讨论。不能允许对话失控。如果质问者坚持要继续，不要屈服，要求他们在下次中场休息的时候继续对话即可。礼貌地提醒质问者，你还有许多材料要讲，并请他们尊重其他听众。

有些质问者会敬酒不吃，这时你的做法可能需要升级。如果你侵入他们的私人空间，通常可以让他们安静下来。如果空间允许，可以走过去，靠近质问者。靠得非常近，甚至直接接触他们。多数人都会退缩。

你要注意有人提问占用的时间是否超过他们应有的时间；你要密切关注相关信息，不要遗忘其他听众的需求。永远不要惮于告诉某人，你会在会议间歇或会后解答他的问题。对于企图霸占你的演讲的人，一定要坚决而果断地应对。

对于技术恶棍，可以其人之道还治其人之身：如果你有这个能力，则也用一些雕虫小技镇住他们。你要反戈一击，向他们提问，甚至可以问他们是否愿意站到你的位置上来给大家演讲。即使某个技术恶棍讲的故事天花乱坠，也要记住，听众到这里来是为了看你和听你演讲。

为了你和听众的利益，你可以有节制地展示你对演讲的统治来对付质问者。你可以目光直视质问者，如果有必要，还可以立即发威，直接命令他们停止干扰，离开会场。对许多演讲者来说，这个技术都很难掌握，而做得过分的话，会让演讲者看起来也像个恶棍。实际上，你确实一直拥有对会场内的对话加以控制的权力，你只需要在出现此类情况的时候实际使用这个权力即可。以暴制暴，会让听众感觉你不擅长演讲人这个角色，必须诉诸粗鲁的行为才能维持秩序。在对付质问者的时候，请记住你的目的不是惩罚他们，而是为了服务其他听众。这样应该可以防止你出界，形成“伤敌一千（伤害了质问者）、自损八百（让听众失望）”的双输局面。

了解自己的局限，对于让最有意见的听众消除怨气会大有帮助。“知之为知之，不知为不知”的态度非常重要。承认自己不知道某个问题的答案，要比企图愚弄听众好得多。不要勉勉强强地解释什么，可以将问题记下来，稍后再处理。即使这个问题看起来只是想让你难堪，多数人仍然确实想知道这个问题的答案，而且会接受“我不知道”或者“稍后再回答你”的说法。


相关模式

了解听众模式应该可以减少出现质问者的情况，至少在他们出现的时候你不至于大惊失色。

如果你周围有一圈屏障，人们就不太会找你的碴——因此画地为牢反模式可能也有帮助。

展示高价值模式也可能有助于制止质问者。


反模式：元数据化
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别名

谈论演讲本身


供稿人

泰德·纽华德（Ted Neward）


定义

要让听众无聊（最好的程度）或惹恼他们（最差的程度），你就在演讲内大谈演讲本身。


动机

在程序设计领域，“元”（meta）这个前缀指的是自我引用的主题。例如，元数据是关于数据的信息，它不是数据本身。在演讲中元数据化时，就是（因为紧张、思维枯竭、缺乏安全感、心志不坚、尴尬，或者人性的其他弱点）禁不住向听众提出以下任何或全部内容：

●你昨晚加班制作演讲的事。

●直到上场前五分钟才弄清楚给自己分配了多少演讲时间。

●原以为自己要给另外一类听众演讲（技术/非技术/成人//大学生/新人/高手）。

●尽管这个投影现在工作良好，但过去有过问题。

●忘了使用遥控器。

●没有准备充分。

●对于听众的文化背景一无所知。

●一般来说，任何只要你不说，到问题解决的最后一刻听众都不会知道的事情。


适用性/结果

如果不能最高效地利用与听众在一起的时间，任何演讲都会遇到这个问题。谈论你的演讲长短——或者其他任何“元”方面——都会占用你宝贵的演讲时间，而对你的听众毫无益处。还是让你的演讲和阐述替自己说话为好。


机制

将有限的时间用在听众身上才能取得最大收获。你的演讲应该有良好的结构，有明确的叙事线索帮助听众直观地感觉到演讲的进度。如果你需要将演讲切下一小段，要用短暂停顿模式制作演讲，不要让听众知道有这个剪切。

准备充分和留有退路是避免这个反模式的关键：

●预先精心准备好演讲。请采用卡内基音乐厅模式和现场考验模式准备。

●如果可能，用现场设备演练一次。

●实践了解听众模式。

●最危险（颜色复杂或尺寸很小）的图表要准备两个版本，在演讲之前，在房间后端查看它们以进行测试，确定哪个版本效果最好。

●如果经济上允许，对演讲至关重要的任何设备都要准备一个备份。至少要带上备用电池。

●在演讲中使用短暂停顿。

●充分进行演讲的演练，可以进行多次，每次要有模拟听众提问，以便对演讲的实际用时有良好的感觉。


已知应用

克里斯·沙布里（Chris Chabri）在“Pop！Tech”年会进行“直觉什么时候失效”6
 演讲时的开场白，就是这个反模式的一个实例。他提到他的遥控器不工作，但是，如果他不提这件事，根本没人注意到。克里斯，永远不要“元数据化”。


相关模式

演讲者元数据化的一个原因就是紧张，因为害怕冷场而紧张。请采用短暂停顿模式，寻找合适的方式来处置冷场。

开发人员戴夫的“元”时刻

开发人员戴夫受邀在挪威的一个重大开发人员大会上进行主题演讲，演讲的主题是他深入研究的一个主题。戴夫恰好有一个关于该主题的杀手级的一小时时长演讲。在接到邀请的时候，他心理上认为自己已经有了足够的材料。

当他到达会场，查看日程的时候，他惊讶地发现，这个主题演讲只有45分钟。这比他通常使用的演讲时间少15分钟，所以他感觉自己能控制住局面。在演讲开始时，他预先提醒听众：“这个演讲正常是60分钟，但我要在45分钟内把它讲完。”于是有意思的事情出现了。由于没有考虑到斯堪的纳维亚人保持安静的习俗，在演讲过程中他没有收到通常会有的现场反馈，结果只用40分钟就完成了演讲。

因为戴夫事先提醒过听众，他要压缩演讲，所以他做的没一件事让听众高兴。而且因为他提前结束，所以许多人怀疑他对于原本应该多花些时间介绍的材料敷衍了事，尽管他并没有敷衍：他没有遵循了解听众模式，也没有意识到在这个世界的某些地方能够获得的互动会少。如果他考虑到了这些问题，实际上可以有充足的时间。通过元数据化模式，他把自己变成了让听众失望的罪魁祸首。听众不仅没有欣赏他的演讲，反而感觉受到了愚弄。

开发人员戴夫元数据化的代价很高。如果他开始时对演讲的长度什么也不说，他的演讲应该受到欢迎。


反模式：后台频道
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别名

闲聊阶层、饶舌的人


定义

后台频道指的是在演讲过程中人们可以在下面对你的演讲品头论足的任何方式，例如在商务会议上发短信，或者在大会上发微博。


动机

听众会对你的演讲给予的关注是有限的，对听众注意力的争夺，决不会随着听众就座而停止。阅读、书写、玩东西，都会转移他们的注意力。他们可能会记两下笔记，但如果同时在阅读电子邮件、查看股价，或者上网闲逛，也没什么奇怪的。他们也有可能加入后台频道的对话，通过微博、聊天室，或者其他支持人们联系的技术讨论你的演讲。


适用性/结果

你可能希望在展现自己精心制作的演讲时，人们开心地将他们的感想通过微博发出去，也希望他们的反馈充满对你演讲技能的赞誉之词。但是，这里并不是乌比冈湖
[1]

 ；不可避免地会有人发表些不太积极的内容。在某些地方，这些评论会越传播范围越大，让你感到后背直发凉。

有些会议采用后台频道，目的是在侧面甚至主讲台上将实时评论投影出来。这种做法曾经引起过争议，因为演讲者要在演讲过程中直接面对听众的冷嘲热讽。如果后台频道的内容投影到演讲者身后，你会突然发现自己正在面对一个自己无法参与的对话。可以想见，有些听众会以此为借口胡搞。暴徒心理会导致大量对于会话没有增值作用的负面评价出现。

对于各种风格的演讲者来说，后台频道会带来独特的挑战。听众对于表演不佳的容忍程度空前低下，许多人会极为轻率地在线发表意见。人们在线发表意见时，经常会说出一些在公众场合不会说的事情。在某些情况下，评论不过是点调侃的杂音，但与以私密为主的会议评价不同，这些公开评论会改变人们的看法，让他们从你的演讲退席或者直接避开你的演讲。后台频道也是用有意义的信息做好准备的另一个原因。

在积极方面，后台频道可以通过微博等公共媒体极大地扩大你的听众范围。你的消息不仅传递给现场听众，还会传递给关注他们帖子的任何人。即使只有少数现场听众在后台频道进行对话，你的声音也会得到极大放大。在很多情况下，后台频道中的听众会讨论你的想法，帮你提升这些想法。


[1]
 盖瑞森·凯勒（Garrison Keillor）在广播小说《牧场之家好作伴》（A Prairie Home Companion）里虚构的乌比冈湖小镇（Lake Wobegon），这里的孩子比一般孩子优秀。心理学上的乌比冈效应是说人都会偏心地认为自己比一般人优秀。——译者注


机制

如果不考虑潜在的不足，则后台频道是一个出色的资源。听众张贴链接和资源的速度很快。在一个会议上，纳撒尼尔提到一篇文章，五分钟后这篇文章就出现在微博上。后台频道上的积极氛围可以给你的演讲招来更多人群。

使用后台频道，还可以得到相当数量的直接反馈——有好，也有坏。就像你应该查阅并回应会议评估和听众的评价一样，请检查会议或演讲的网络标签，并做适当的回复。人们会在微博上提出他们可能不愿意公开提出的问题，请利用这些反馈来打磨你的信息。你可以汲众人之所长，将听众花时间提到的任何链接或资源加进来。

你必须应对后台频道不可避免地导致的分心。不论你喜欢与否，后台频道就在那里。你避不开它，所以请学习如何更好地利用它：

●在制作幻灯片时，要考虑一下，如果你的主要信息压缩成一组微博消息，会如何表现。换句话说，把你愿意在演讲时看到的微博写出来。演讲的核心信息是什么？你希望听众向他们的朋友或同事重复哪件事？

●有些作者在他们的幻灯片中包含图片摘要或章节摘要，包括适合微博消息大小的提纲。如果是你，你怎样才能将演讲压缩成140个字符或者两段话？你在幻灯片或网站上可能不会包含这样一个快照，但制作回顾摘要的过程可以帮助你将自己的信息打磨得更锋利。

●写下你的核心信息，在制作演示的过程中坚持这个核心信息。在制作每页幻灯片的时候，都要问自己，这页幻灯片是在增强还是在削弱这个信息。

不论通过后台频道评论是积极的还是消极的，阅读和给予响应，都符合你作为演讲者的最大利益。回复听众总是一个好主意。这样你就有机会解答问题，纠正误解，或者仅仅是感谢人们的关注和时间。


相关模式

后台频道一种非常好的预热途径。

考虑安排一个自己人在微博上转发积极评价，例如“请加入我的同事丹尼在华盛顿厅的会议，他将就小部件进行一个精彩演讲，即将于15分钟后开始。”这会调起其他听众的情绪，还会大大增加到场人数。


反模式：激光武器
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别名

丢掉激光笔


定义

激光笔乍看上去像是一个非常有用的设备，因为演讲的时候用它可以高亮、标识，还能在演示的平面上没有损害地划来划去。


动机

激光笔是将演讲者口语的音频通道与所展示幻灯片的视觉通道捆绑的一种方式。


适用性/结果

激光笔的使用经常意味着不会使用演示软件提供的功能来形成更有效的高亮效果。只有在幻灯片上的信息非常密集的时候，才适合使用激光笔。（用简单的高桥模式实现的幻灯片几乎不会从激光笔获益，因为屏幕上只有很少的元素，人们自动会认为演讲者讲的内容都在这几个元素上。）

听众和演讲者肯定听到或体验过关于激光笔的三大抱怨：它们让人看起来眼晕，坐在房间后面的人看不到小小的激光点，演讲者一松开激光笔的按钮高亮就会消失。


机制

演讲者使用激光笔指点幻灯片中的元素，而不是幻灯片本身。好的演讲者回顾这个事实时会想到：“为什么我不使用演示软件中提供的工具高亮呢？”用突出重点模式可以实现相同的元素标识效果，但效果更清晰、更容易复制、动画更好、还可以打印。


相关模式

使用激光笔并不总这么差劲。我们在光剑（Lightsaber）模式中介绍了好的用法。

这个模式更好的替代方法是突出重点模式，这个模式将重点放在演示内部，而不是依赖演讲者演讲时指出重点。

分析师阿兰的茫然

分析师阿兰受邀在一个金融大会上讲述他对市场力量的看法。据他猜测，多数听众级别应该很高，但他并不确定。

阿兰被安排在当天第一个出场，这个时候每个人既友好又精神。为了确保有正确的上下文，他的演讲从提问开始：“这里有谁不熟悉CAP理论？请举手。”没人举手，这让他的心稍微安定了些。在准备演讲的时候，阿兰非常确定这些听众很了解这个理论；如果不了解这个理论，则几乎不可能听懂他的演讲。

于是阿兰就放手开讲了。在演讲的过程中，听众一点也没听进去，阿兰尝试了多种技术，包括活跃气氛（Make It Rain）技术也没用。

演讲结束时，阿兰问听众中的一位朋友感觉讲得如何。这位朋友告诉他，他周围的人没人知道阿兰讲了什么——即使他本人，也没有足够的背景知识，因此也没听懂。但是因为这是当天的第一个演讲，而且是在一个不确定的公共场合，所以他最后要做的一件事就是举手承认自己可能是会场中最无知的人。实际上，他恰恰代表了现场听众的平均知识水平。阿兰没有认识到自己恰恰撞上了消极无知（Negative Ignorance）反模式。


反模式：消极无知
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供稿人

大卫·博克（David Bock），CodeSherpas7



定义

企图检测听众对某个重要概念的熟悉程度，问听众是否熟悉（或不熟）这个概念，典型的做法是请听众举手示意。


动机

对于听众，一个无法控制的变数就是他们的经验等级和既有知识，在进行公开演讲的时候尤其如此。演讲者总带有一种恐惧，担心听众已经了解演讲的大多数材料，从而形成一种否定主题反模式的倾向。缓解恐惧的一种方法就是提前问听众知道或不知道哪些内容。但你又不想侮辱听众的智商，所以你用一种要求人们承认自己无知的方式来提问。


适用性/结果

听众不会回答让他们不舒服的问题，尤其是你要求他们在众人面前承认自己无知的时候。改为提出积极问题也好不到哪里去。听众在承认自己的知识水平时说的不一定是真话，所以永远不要相信自己会得到准确的反馈。

也不要使用反问；反问会让听众不舒服，不论他们是否回答，你都得不到期望的答案。


机制

最好是根本不提问，而采用其他手段（最好是在演讲之前）来明确听众的知识水平。如果你仍然感觉有必要问，你要假定一部分听众不了解这个概念，一部分水平较高，可以接受闪电式演讲，而其他人处于中间水平。请为主题准备30~60秒的摘要，或者，如果特别复杂，则准备一个独立的小演讲，介绍余下的演讲中听众需要了解的重要细节。对这个主题已经了解的人会一路点头而且感觉自己很聪明。而只有一点知识的人会获得充足的上下文以理解你接下来的观点，既感觉自己很聪明，也感觉你很聪明。不了解这个主题的人得到了充足上下文，这既消除了你的演讲潜藏的炸弹，也为他们日后继续研究这个主题打好了基础。


相关模式

这个反模式和否定主题反模式的恐惧动因相同：对听众没有把握。

如果你事先了解听众，则这个反模式对你不会有影响。


反模式：双头怪兽（Dual-Headed Monster）
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别名

双向课堂、地点分离、一石二鸟、远程演讲者


定义

同时向两类或更多人群演讲。一类可能在现场，另一类可能通过“卫星”观看。也可能全体听众都“通过卫星直播”收看演讲（听众要么聚在一起看，要么各看各的），而你则进行远程演讲。（这个反模式位于模式边缘，因为这种情况越来越普遍，而且效果良好，但操作的难度把它推成了反模式。）


动机

许多办公地点分散的公司为了省钱、省时间，会在一个地方上课或进行现场演讲，让其余部分或全部听众通过视频会议或类似的技术实现虚拟参加。

地点分离是多数公司的实际情况。因为出差的成本和不便，视频会议、电话会议以及Web会议日益普及。在企业环境下，多数演讲者都有“日常工作”，让他们多次重复同一个演讲在成本上也做不到。

利用远程演讲还可以实现“长尾演讲”。有些演讲在一个地理区域并没有大量听众，但如果跨境（多个省或国家）传播，则听众数量可能非常巨大。听众的分散，也使得在成本效率上不值得让每个人都参加现场会议。


适用性/结果

要实现与远程或虚拟地点有关的会议，困难几乎肯定存在。但更大的问题在于，两种听众对演讲的体验也会不同。一个演讲，如果只针对现场听众或只针对远程听众，都可以做到让人满意，但在同时进行的时候，几乎永远做不到让双方都满意。远程听众对这只双头怪兽的好感会大大降低，所以必须将这个问题考虑在内。


机制

在安排会议时，要确认远程会议室有必要的设备（电话、网络连接、投影仪，等等）。要留出多余的设置时间，确保使用用于向远程地点演示的工具进行演练。在演讲之前，与音频视频工作人员配合，确保各项工作准备就绪。

还要留出多余的时间以便全部远程听众加入。在开始之前，要和远程听众确认，确保连接正常，声音、图像效果良好。如果演讲内容还要投影到其他地方的会议室，则要确保有相关人员负责远程设置。

如果可能，要在演讲之前与远程参与者配合好。请提供备用的通信机制（如果可能），并有备用方案，以防断网或会议线路不畅。在出现技术问题的时候不要慌，远程参与者原本也未指望完美。发生问题（而且很可能会发生）的时候，请冷静处置。

现在的世界还做不到处处都有快速互联网连接。在向远程参与者演讲的时候，至少会有一个参与者可能出现连接问题。如果你的演讲严重依赖高分辨率的流媒体内容（或者其他需要高宽带的技术），请考虑降低要求，或者针对低速连接准备一个备用方案。

还要注意Mac与PC的平台问题。如果远程视频设置要求Windows和PowerPoint，而你使用的是OS X和Keynote，演讲前你就会陷入忙乱的局面，这个局面会让你情不自禁地采用元数据化很反模式（而你根本不应该采用这个反模式）。


相关模式

在（不是如果）出问题的时候，元数据化很有诱惑，但是，除了简单地解释遇到了技术问题之外，不要浪费精力去讲细节。

因为远程参与者的视频效果会比较差，所以你可能被迫为演讲创建一个文档式幻灯片，让远程参与者可以凭借打印稿跟上你的演讲。但在答应这么做之前，请注意，创建有效文档式幻灯片需要做大量额外工作。


第8章　与表演有关的模式

请注意，演讲是面向听众的，而不是为了你自己。不能只是因为你站在屋子前面，站在聚光灯下，就意味着你成为了焦点。演讲不是用来炫耀智商或者时尚而庸俗的图片。你的演讲要能使听众受益，对得起他们付出的最宝贵的两项资源——时间和注意力。是的，可能听众到这里是为看你演讲，了解你关于当天题目的观点，但要记住，对着一间空屋子演讲是没有任何意义的。

失去听众的关注几乎就意味着这是个失败的演讲。没人会喜欢自己的声音被盖过或被轻视，要知道一旦听众不喜欢你的演讲，就会迅速地表现出来。有些听众直接就离场了，其他听众会给出苛刻的评论。与之相反，如果有的听众感受到你是个善解人意的演讲者，就会做出积极的响应。

本章将介绍一些演示模式。

模式：卡内基音乐厅
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定义

为演讲专门进行练习是很重要的，这不仅是锤炼演讲内容，更多的是能让你发现演讲的真正意义。


动机

首先讲一个希德·菲尔兹（Syd Fields）讲过的每个人都听过的笑话。

一个纽约人（在有些版本中，他名叫阿瑟·鲁宾斯坦）行走在卡内基音乐厅旁边的街上时有人问路：“先生，打扰一下，请问怎样才能到卡内基音乐厅？
[1]

 ”他回答：“练习，练习，练习。”

别吃惊，这个模式就是关于练习演讲的，在开始现场演讲前逐步提升听众的质量和数量。先对着你的猫开始演讲，但不要因为猫咪听着听着睡着了而生气。这听起来好像很愚蠢，也没什么效果，但是大声练习可以找到现场演讲的感觉，并纠正你对演讲的错误认识。即使是有经验的演讲者也会注意到，同样的话用嘴说出来和打印出来效果是不同的。越早开始练习大声演讲，演讲就越纯熟（不只是关注幻灯片）。

同样的素材，演讲的次数越多，就越熟练。演示不仅仅是做演讲，或是在镜子前为自己表演。演员都知道现场演出和彩排是不一样的。


[1]
 这里英文原文是“How do I get to Carnegie Hall？”这句话有双关意义。——译者注


适用性/结果

此模式适用于所有类型的演讲；所有演讲都可以从练习中受益。

正如第1章中所提到的，本书三位作者都是“No Fluff,Just Stuff”系列会议的演讲者，这个会议最大的特点是同一个会议和演讲有很多场次。同一个演讲做上2~3次，自然就会熟练许多。这就与经常练习是一样的道理，而且练习后的效果更好。对于“No Stuff,No Stuff”，练习是保持演讲质量的秘诀之一：按规定，演讲者在巡回演讲中要做多次相同的演讲。尼尔的某些演讲就有50次之多。如果经过这么多的练习你还不能让演讲更好，那么应该停止该演讲。

寻找机会反复使用演讲素材能带来更大的价值。因为知道某些素材会不止一次用到，所以你就会花更多的时间推敲演讲内容和风格，每次演讲都会付诸努力。同时，这也可以充分利用制作演讲所付出的各种费用，如较贵的图片、卡通和其他资源。

每年尼尔都要参加一个前卫摇滚音乐节，总是惊讶于这么多的乐队组合，每个都能“掌控”舞台，尽管他们不得不使用同样的灯光、音响，甚至是架子鼓，但都能将舞台变成自己乐队的风格。后来尼尔领悟到，乐队的适应性来自之前的音响调试，这是听众看不到的。在每场演出之间，他们会清空剧场、检测音质，为下一场演出做准备。只有在清场后，舞台才变成了纯粹的空间，乐队才感到放松，才能在听众到场前做一些练习。

如果演讲的各个环节都很顺利，则练习可以使演讲过程更轻松；如果某个环节发生意外，则练习就能起到至关重要的作用。有一次，尼尔在澳大利亚的布鲁斯班为一组开发者做夏季演讲，当时空调坏了。要知道，夏季的布鲁斯班是典型的热带气候啊！尼尔克服了这个突发情况，而且正因为经过多次练习，高温虽然影响了演讲，但没有想象的那么严重。

另一个干扰因素是舞台灯光，如果你不能习惯它，真的会很麻烦。虽然灯光能让听众很容易看见你，但是强光会让你看不到听众。哪怕之前已经举行了几次演讲，并且听众的互动也进行得非常顺利，但当你只能看见一道光线之墙时，愉快的感觉会瞬间消失。这时，练习能够救场，因为你已经身经百战，有了丰富的演讲经验，对何时该暂停一下，哪个部分能引起最大的笑声都了如指掌。

任何一位演讲者都能给你讲他们与投影仪之间的故事。可能由于线路原因，电脑与投影仪连接不畅，只能凭记忆演讲。这个例子说明，演示的次数越多（无论是在现场还是模拟演练），就越容易处理各种突发状况。


机制

当你认为演讲稿已经制作完毕（或者是草稿还不错），就可以演讲给一个比较友好的群体听。或许请一些同事，让他们一直听完较早的演讲稿。把演练的过程拍摄下来，你会被自己的样子和声音（不仅是你的声音有多么不自然）吓到。多关注叙事线索，不使用任何口头语。

当演讲内容修改好之后，可以为本地特殊兴趣小组（如果你身处一个社区，如软件社区，会有许多用户组）或行业聚会安排演讲。

你应该为演讲进行四次实战演练：

1）第一次用于调整内容，确定演讲节奏，查明有多少事情不起效。你应该关注本次练习中的内容，不要太过担心与演讲有关的事。

2）假定你已经解决了第一次演练中的主要问题，那么第二次演练就应该关注演讲本身：速度、风格和内容是否合适。不要在演示细节上耗费太多的时间，要尽快解决任何不足。

3）第三次演练有两个目的。一是可试讲前两次演练中提出的修改过的内容。二是重温越来越扎实的素材，调整首次演练时形成的速度。

4）第四次就应该确定演讲的核心内容，并找到最佳状态。演讲内容与你的目标协调统一，你会找到演讲的感觉，哪部分比较好，哪个地方比较弱。经过四次演练后，你的演讲素材和技巧都有了提升，所以在正式演讲时会很放松，游刃有余。

制定明确的练习计划能敦促你在练习时投入全部精力，而不只是坐在桌子前看一遍幻灯片。每次演练都有确定的目标，你就会带着任务进行工作。通过这种实实在在的计划，你会了解如何使用素材，找到演讲的最佳途径，并且对演讲充满信心。


相关模式

此模式与现场考验模式看似相似，但实际上有很大区别。卡内基音乐厅模式是你带着特别的目标演练演讲，现场考验是指随着素材的不断完善，对演讲做出调整。


模式：情绪状态

[image: ]


定义

了解听众总体情绪状态以及能影响情绪的积极因素。以此为契机，使听众的积极情绪保持更长时间。


动机

通过观察听众的情绪反应，能显著地放大演讲的积极影响。清楚地了解办公室或会场的情绪氛围，对调整语调，决定讲哪个笑话等其他现场因素有帮助。任何对演讲内容、口头表达方式及词语的修改（无论改动是大是小），都表明你很关注听众的需求，会根据听众的需求变换主题。


适用性/结果

只有站到听众面前，才会弄清他们的情绪状态。


机制

调整演讲主要是根据对听众的了解，了解其最近是经历了困难时期，还是迎来新的时期。动用你所有的社交关系和社交技巧弄清听众状态。对重要的会议，要找到合作者或者重要的涉众，了解他们的日程。这些会议有其独特性，会通过推特、会议博客等所有流行的方式向外界展示自己。你可以查看以往的演讲，学习其他演讲者如何形成他们自己的信息。不要担心与会议组织者联系，其实大多数人都会非常愿意帮你来为听众服务。多跟那些与你同台演讲的演讲者交流。许多会议都会提供演讲者休息室，听众是不能进入的，你可以在那里安静地工作。向其他演讲者咨询听众的状态，但要尊重别人的时间，也许他们正在为演讲做准备。如果会议提供晚餐，要抓住这个机会收集更多的信息。


相关模式

可以利用社交媒体广告模式确定几种情绪状态。


模式：短暂停顿
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别名

手风琴、垫料


定义

不要每时每刻都说个不停。有时，沉默是金。


动机

在大庭广众面前演讲让人感到无比紧张。人们对抗紧张感的一个办法就是快速讲话。但是听众的沉默又会让你倍感压力，因为摸不清听众沉默的原因，是厌烦？太过投入？还是会场环境不适引起的呢？这时，作为全场关注的中心，你会不自觉地强迫自己填满所有时间和空间。甚至一个短暂的停顿也会让演讲者感到时间漫长难换，自然就会加快速度，采用口头语，用声音填补所有时间。使用短暂停顿模式会迫使你必须慢下来，如有必要，可以设计一些短暂的停顿。


适用性/结果

语速过快会影响听众对演讲的理解。更糟糕的是，还会影响听众对你的信心，说明你很紧张，这可不是你希望的。


机制

演讲时，演讲者思考的东西太多，以至于想不起要放慢语速。你可以在演讲中设置一些暂停点，比正常的停顿时间稍微长一些。在演讲中，最有力的信息渠道之一就是时间。有时，想强调重点，一段较长的静默比华而不实的图片或其他设计更有效果。正如在叙事线索中设置大脑休息一样，预留出一些时间有助于思考或突出重点。

尼尔以演讲笔记的第一个字母作为特殊标记，提示自己此处要稍作停顿，让演讲内容沉淀一下。如果你能确定需要用额外的停顿来强调某些内容，就别指望自己能在演讲中记住这个要求。应该用笔记作为提示，把大脑解放出来关注现场氛围。


相关模式

如果你了解听众，就能根据他们的熟练程度、能力和学习方式调整演讲素材。

设计叙事线索期间是使用短暂停顿模式的机会，不要在演示中安排满满的素材。


模式：赤脚（Shoeless）
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定义

要想在演讲中更放松，可以通过一些细节释放自己，比如脱掉鞋子赤脚演讲。


动机

据调查研究，对很多人来说，害怕在公众面前演讲仅次于对死亡的畏惧。这不是危言耸听，即便你很刻苦地执行了卡内基音乐厅模式和现场考验模式，演讲仍然是一件极其折磨人的工作。


适用性/结果

这可能会让你显得有些另类。


机制

我的几个职业演讲同事喜欢在开始演讲前脱掉鞋子放松情绪。当我们脱掉鞋子时，相当惊讶于这种方式是如此奏效。实际上，你的赤脚演讲可以是任何方式，甚至是穿最喜欢的内衣或一双运动鞋，都可以达到放松的效果。


已知应用

许多知名的职业演讲者都有些小怪癖帮他们放松，特别是在高度紧张的环境中，如重要会议或与会者众多时。


相关模式

该模式与短暂停顿模式都是一种放松的技巧。

特里的紧张演讲

尼尔有一个演讲者朋友——特里，他经常发现自己处在一种高压、濒临崩溃的状态。特里常常希望能提前准备好演讲素材，但似乎每次都拖到了最后一分钟。

特里总是通宵为演讲做准备，所以当演讲开始时，他手上已经拥有了所有资料。但他还是经常被紧张情绪所困扰，这种紧张情绪来自两个方面，一是临近上场的紧张，二是新材料带来的紧张（有时材料是刚刚准备好的）。可他仍然能完美地完成演讲。事后，尼尔总结特里的秘诀就是：酒精。

遇到有特殊压力的演讲，特里就会喝一两杯酒——这个量刚好能缓解压力，又不会降低他的能力，使他能自始至终保持自然的演讲风格。尽管“赤脚”模式是个特例，但它恰恰是特里需要的减压方式，能让他保持最佳状态。


模式：导师
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别名

辅导、传授知识、循序渐进


供稿人

南希·杜尔特，杜尔特设计公司CEO1



定义

在演讲中你要扮演的角色是一个良师益友，而不是英雄。听众才是英雄。


动机

许多常见的好莱坞传奇故事中都有一个英雄和一个良师益友。良师益友这个角色是向英雄传授知识和工具，帮英雄解决问题的。如果听众是英雄而你是良师益友的话，那么当听众听完演讲后，就会用新技术和智慧让自己武装一新。他们把自己的大块时间交给你，听你演讲，会觉得这是个明智的决定。


适用性/结果

此模式适用于那些以说服、指导或通知为目的的演讲。

如果在演讲中你的姿态是谦虚的助手，而不是个明星，那么就会赢得听众的喜爱。你应该让听众感知到，你十分在意他们的时间。

有时，此模式会让你重新考虑演讲素材的顺序。比如，在展示你的专业知识的演讲中，演讲素材是从最低级别的细节到最高级的抽象概念编排的。但是，如果当你意识到大多数听众能先从较高级别的信息中获益，就要调整先后顺序。


机制

在开始制作演讲时，先分析听众的知识结构和水平，全面思考听众能从演讲中获得什么，确保所有的内容都能支撑这个目的。

对于主题专家来说，遵循这个模式的挑战在于知识的先入为主。人们总是不能忘掉已经掌握的深层知识。你需要故意淡化你的主题，以便先与听众拉近距离。

当你对一个新的题目做了充分研究，准备以此为演讲主题时，就要安排好内容的顺序，以便消除听众原有的思维定式，从而完全理解主题。之后，听众就可以举一反三，理解同样的问题，即使在是时间十分有限的情况下。


已知应用

许多最好的产品和流程培训师已经发现了这个模式。


相关模式

演讲必须有强有力的叙事线索支持你想扮演的角色。

此模式是对展示高价值模式的有力补充，也能激发与听众的互动。

纳撒尼尔的“Nano”演讲

几年前，纳撒尼尔在一个单一议题的本地会议上做演讲。因为在他之前的那个演讲者稍微有些超时，纳撒尼尔决定帮会议组织者一个忙，自己“加快”速度把会议进度赶回来。幸运的是，当时他恰巧使用的是“抬头显示器
[1]

 ”（他是第一次使用），所以他能知道自己已经讲了多长时间，也知道还有多少幻灯片没有播放。不幸的是，10分钟后，纳撒尼尔意识到速度太快了，超过1/3的幻灯片都翻过了。不用说，这可不在计划内。

必须慢下来！剩下的内容纳撒尼尔进行了大量的扩展。最后，他还是提前几分钟结束了演讲。由此，他学到了宝贵的一课：注意时钟。听众会注意到节奏的不同吗？希望不会，纳撒尼尔没有提及“元数据化”，因此避免了它。如果没有计时器和抬头显示器的话，这次演讲会彻底失败；也正是有了这些（和一些即兴创作），使之成为那天纳撒尼尔巡回演讲中最受欢迎的演讲。


[1]
 抬头显示器（Head Up Display），简称HUD，是目前普遍运用在航空器上的飞行辅助仪器，是指飞行员不需要低头就能够看到重要信息。——译者注


模式：气象员
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定义

尽管在屏幕上做了明确指示，也要直接明确地告诉听众。


动机

当你背对着听众照着屏幕的幻灯片内容演讲时，就会置听众于很尴尬的境地。电视气象预报员能将绿屏和台词提示器无缝组合起来，使其在播报时能一直面对着摄像机。同样的技术也可以运用到演讲中。


适用性/结果

学习使用与听众互动的工具，将演示中的技术部分与整体体验融为一体。


机制

诸如Keynote和PowerPoint这样的演示工具都能将图片投映到投影仪上（当前幻灯片），同时在笔记本屏幕（抬头显示器）上显示不同的内容。不同的笔记本使用不同的术语来描述显示屏的镜像。为了清楚起见，我们使用以下术语：

显示（Display）是指来自演示工具的显示内容，与来源无关。

笔记本电脑（Laptop）指的是其显示器。

外置设备（External）指的是外置显示设备，即投影仪或分体显示器。

镜像（Mirrored）指的是在笔记本电脑和外置设备上显示相同的影像。

非镜像（Unmirrored）指的是笔记本电脑与外置设备显示不同内容。通常，我们使用两台桌面显示器。

习惯上，笔记本电脑上的内容会显示在投影仪上，你看到的就是听众看到的。但是，如今的演示工具可以把二者分开，在外置显示器上全屏显示幻灯片，同时在笔记本电脑上显示“抬头显示器”内容，二者不形成镜像关系。举个例子，Keynote可以按演讲者要求通过重新设置参数自定义抬头显示器内容。图8.1为尼尔的设置。
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图　8.1　尼尔在Keynote中使用抬头显示器的演示

在图8.1中，当前幻灯片在左侧，下一张幻灯片在右侧，当天时间和倒计时显示在右上角，演讲记录在幻灯片底部。

顾名思义，气象员模式会建议你与屏幕保持交互。按照惯例，演讲者和屏幕是独立分开的。有时，在电影和电视节目中，演员会对着摄像机讲话，这种情况称为“打破第四堵墙”，而且因为这种方式是听众意想不到的，所以有着惊人的效果。在演讲中，你也可以利用屏幕显示，巧妙地或直接使用同样的方法。

有些动画片使用此模式可实现非常好的效果。比如，尼尔在Keynote中使用五彩纸屑动画达到破碎的效果。在其“测试驱动设计”的演讲中，尼尔走到屏幕前（如果可能），敲了下屏幕，同时点击鼠标演示五彩纸屑动画，看起来就好像他把屏幕上的字给敲碎了一样。

Keynote的抬头显示器的缺点之一是缺少动态转换。你可以看见开始和结束的状态，但无法改变。但是，你可以选择打开抬头显示器上面的转换指示器（红色或绿色的条框，如图8.1所示）。当一个转换或动画片出现在投影仪屏幕上，条框变红，演示结束后条框变绿。抬头显示器不会显示下一张幻灯片，但是会显示下一个动画片的结果，当使用软过渡等模式时，非常实用。

天气预报员与演讲之间的另一个联系解决了抬头显示器中缺少实时动画的问题。现在的笔记本电脑都是镜面显示屏，如果可能，选一个位置能够用笔记本反射你身后的投影仪屏幕上内容。一旦习惯了这种观看方式，你就能一边看着你的笔记，同时还能监控身后投影仪屏幕的进展，包括动画和其他特殊效果。使用反射镜功能会使你面对着听众演讲与留意身后显示器二者兼顾，就像天气预报员一样。

抬头显示器不利于现场示范或在演讲中使用笔记本电脑。因为，实际上笔记本连接了两个显示器，电脑上的任何动作都会被看见，所以必须交替演示。但这也意味着你会在笔记本显示器上看见它们。我们看到过很多演讲者的不自然动作——操作鼠标的同时使劲地伸着脖子回头看，把投影仪银幕当成监视器。通过使用我们介绍的演示模式（如对口型）或调整回镜像模式，就能彻底杜绝上述情况。但要知道，这种模式之间的转换通常很生硬，因为这是硬件转换，不够平滑。

尽管这会使有些事变得更困难，但还是值得花时间去习惯它。


相关模式

不仅名称相似，活跃气氛模式也建议打破第四堵墙，以创新的方式与听众互动。

求人不如求己

必要时，你能拥有自己的希腊伴唱团。这该如何做到呢？借助于视频的力量。纳撒尼尔曾经看过一场最难忘的演讲，他的一个学生在课堂上展示一个工具的使用，为此他录制了一段自己的视频，这段视频与他的现场演示形成了“双人表演”。看看电影《侏罗纪公园》。在较早的场景中，公园的主人与事先录制好的自己进行对话，对那些怀疑他的公司把已经灭绝的恐龙带回现代的客人进行解释。

纳撒尼尔的学生采用了类似的办法，先把自己的影像录制好，再用其作为演讲的背景。多数情况下，现场的他与录像中的他在打乒乓球。这个方法包含了“对口型”以及娱乐，课程效果十分出色。不用说，那个学生赢了那堂课。


模式：埋下第一个问题（Seeding the First Question）
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别名

预热听众、破冰、开场


定义

在演讲开始部分巧妙地提出一个显而易见的问题或小疑点，是鼓励提问-回答的活动。


动机

人们都不愿意提问，担心被人看成愚蠢或无知，在演讲结束时让一些听众开始提问是非常困难的事情。此模式的目的就是引导听众尽早提问，使提问-回答的活动能贯穿演讲始终。在一些人打破了第一个问题的坚冰后，其他人就会放松下来，互动也就更容易进行。该模式是没有风险的方式，能够暖场，为听众预热，开始提问。


适用性/结果

此模式适用于腼腆型的听众，或者打算迅速开始互动的演讲。

听众很容易看出此模式的目的，但这并不会影响其效果。故意埋下一些伏笔，制造一些问题是很有效的，即使这样做很明显。


机制

你可以把“问题种子”放置在演讲中的任何位置，这取决于你需要多少回答。尼尔在关于演示主题的演讲中成功地使用了该模式。首先他采用预告模式制作了幻灯片，听众中没人看到过这个幻灯片。在演讲开始他告诉大家，在演讲结束时他会演示如何构建这个幻灯片的效果。果然，在演讲最后，就像时钟定好时了一样，第一个问题就是关于如何使用预告模式的。之后，各种问题就随之而来。


相关模式

如果担心听众已经事先知道了演讲主题，那么预告模式就是放置第一个问题的好位置。这也遵守了了解听众和展示高价值模式。

你可以将埋下第一个问题与希腊伴唱团结合起来，让其扮演提问者或回答人的一方。


模式：活跃气氛
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定义

通过移动椅子、扔纸飞机、抛糖果等其他小道具和装备，来增加演讲的热度，帮助特别内向和害羞的听众积极参与互动。


动机

演讲是一种奇特的社交场合，特别是在公共集会场所时。使用道具和其他不寻常的动作，有助于听众放下思想包袱，融入演讲中。


适用性/结果

此模式适用于教学环境，特别是在普通交流有障碍，有细微差别的主题和演讲者有强烈愿望激发互动的情况下。因为孩子喜欢接受小礼物和好意，所以此模式特别适用于孩子们。

但要注意，不要让糖果打到听众的眼睛。


机制

此模式的机制是需要细心的演示或机智的即兴创作。在制作演讲时，要考虑使用什么样的道具能将问题说得清楚。如果预期听众是内向腼腆型的，那么就在电脑包里放一袋糖果。在知道演讲场所后，就要搜寻演讲所需的道具了。

设置奖励机制来奖励好的问题回答者。随身带着一袋糖果，遇到好的回答（和提问）要及时奖励。这有助于激发听众的竞争本能，甚至那些不想要糖果的听众也会努力赢得竞争。

在这个环节，不要吝惜使用即兴发挥。如果在演讲中间，传达信息时遇到困难，不是就可以利用身边的任何道具吗？


已知用法

如你所知，该模式在技术培训社区中普遍使用。知名演讲者布鲁斯·塔特（Bruce Tate）曾经做过一个关于网页应用并行机制的演讲（即，当大量用户试图同时与一个应用程序交互时，会发生什么）。这是一个有难度的题目，所以他使用椅子和一队人来说明其观点，使概念变得形象化，并让听众站起来、四处走动，让演讲更有趣味。


相关模式

此模式是娱乐模式的特定实现。

尼尔和乔的“Ruby”课程

在一个大公司的高科技专家集会上，尼尔和他的同事自愿做Ruby编程语言的短期培训课程。但是这个公司在雇佣高级开发者的问题上名声不太好，那些开发者因嫌进度慢而不关注传统的培训。尼尔和乔面临的挑战是如何编制课程和传递大量信息，让每个人都能完全参与。

最后，他们做了一个现场演示的变化形式——讲解的同时将源代码在电脑上打出来。但是在这个公司，一个人输入源代码绝不会让每个人都觉得有意思。所以他们设计了这个现场演示变化形式。他们在房间的前面两侧放置电脑、投影仪和显示屏，而不是由一个人单独演讲。每个笔记本电脑与一个投影仪连接，能让尼尔和乔站在一起做两人演讲。

在演讲中，一个人做演讲的同时操作幻灯片，另一个演讲者飞快地敲击键盘，把同伴正在讲的内容输入电脑。当换主题时，他们也互换角色，保证在任何时候，一个人演讲，另一个人疯狂地在电脑上编程。

原来一位注意力最不集中的同事完全被这个演示吸引了，他说自己的注意力只分散了10~15秒。他表示这个演讲的效果已经足够好了，除非请一个变戏法的人，让他满屋子走，这样才能让他剩下的15秒也不会分散注意力。


模式：娱乐
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定义

利用笑话、故事和类似的内容吸引听众，有助于传递演讲信息。


动机

演讲是通过语言分享信息的古老方式的延续。为了能真正吸引听众，演讲者要做的不只是读出一些项目要点。有效的演讲要使用类比和故事来帮助听众整体理解演讲内容。简单地照本宣科是任何人都能做到的，但是一个有感染力的故事才是能让听众记住的。人们对故事做出响应，如果你讲了自己的趣事或小秘密，听众会更有兴趣。尽管也许不会像电影或音乐会那样吸引人，但是演讲也完全能够很有趣。


适用性/结果

适当的幽默几乎在任何演讲中都起作用。故事对听众如何了解和记住演讲是至关重要的，也适用于每个演讲。

幽默笑话是任何一个精彩演讲的有效要素，诙谐风趣的语言能让自己感到轻松，也能让听众活跃起来。但是，就像任何工具一样，幽默也能变成一把黄金大锤。所以，不要过度使用这个工具，否则听众不知道你何时严肃起来，会在笑声中错失了你要讲的内容。

为了吸引听众，或者给他们来点小震撼，有些演讲者会采用那些另类的笑话和语言。无论自己觉得那多可笑，如果你打算用在演讲中，一定要注意分寸。实际上，你认为某个笑话不会冒犯听众，不意味着事实就是如此。如果有些笑话你觉得不方便在工作中或跟孩子讲的话，那么它们也不属于你的演讲。幽默笑话极容易退化成画蛇添足。


机制

讲一个好听的故事就像构思一部好看的电影一样，要设计故事框架，把你想要表达的内容通过角色和他们所处的场景表现出来。每个故事都有一个高潮、一个转折点或是意想不到的事情，解决了故事的核心问题。通过披露矛盾的解决整理故事情节，然后用不同的语言重申要点。

最好的故事应该是短小的，并且留下让人思考的余地，让听众想想你所讲的内容与演讲主题有何关系。那些在维加斯听到的传闻可能很有意思，但如果与演讲无关，就留到演讲休息时再讲吧。

随身带着几个故事，当听众注意力下降或某一天你的时间恰好很充裕时，就可以拿出来讲给听众听。

快到演讲中段和演讲结束时来点幽默，有助于再次吸引听众的注意力。以笑话开始演讲是正确的做法。娱乐元素是使用大脑休息模式的上选工具。

使用幽默时要注意适合演讲的主题。滥用俏皮话并不会把平庸的演讲变得非凡，但适当的幽默能提升演讲层次。文雅、淡定、自嘲的幽默能让你显得平易近人富有教养，而不是高高在上。要注意，自认为好笑的事可能会冒犯听众，达到喜剧效果是非常需要文化背景的。有些文化比较保守，因此有些笑话在某个国家（或者甚至是一个城市）能引人大笑，在其他地方就没有效果。所以，在去一个新地方前，要做些研究（参见了解听众模式）。如果对笑话还有怀疑，就剔除它。

设计几个小幽默需要付出大量的努力，如果你不相信，就去看看Jerry Seinfeld的纪录片《喜剧演员》。


相关模式

如果你了解听众，那么选择正确的笑话、有内涵的幽默和奇闻轶事就会很容易。

如果一个演讲有多场演示机会，那就使用现场考验模式，并记住幽默效果起作用的时间点，以便下次演讲再次使用。


模式：踩点（The Stakeout）
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定义

提前到达演讲地点。


机制

最后一件事就是交通问题或任何可能延误演讲开始的事，它能把你精心准备的演讲变成一个小情景喜剧。


适用性/结果：此模式总是适用——没有借口。

提前到达演讲现场绝对是个好计划，最起码，会让你有些时间整理思路并与听众交谈。如果演讲者迟到了，听众就会失望、焦躁。


机制

机制很简单，就是尽早到达会场。如果你不得不乘坐通勤车去演讲地点，遇到交通拥堵和停车障碍的几率会大大增加。这就是墨菲法则：如果坏事有可能发生，不管这种可能性多么小，它总会发生。到达会场后，确定你的位置：各个房间是否相邻，还是分布在企业园区的两头？休息室在哪里？有演讲者房间吗？如果需要帮助，到哪里能找到会议组织者、设备管理人员或是音响调试人员？一次在拉斯维加斯的一个会议，宾馆到会议地点有1/4英里，当尼尔到达时……会场已经坐满了人。

当找到自己的房间后，花几分钟观察一下。是在讲台上还是在桌子前演讲？是站在台上还是跟听众同一高度？怎样调整灯光？仔细检查投影仪和音响连接。如有任何问题或不解之处，不要自己处理，而是找到音响调试人员帮你解决。如果可以，旁听在你之前的演讲，发生的任何问题都要记录下来，制定计划纠正错误。

不要认为会议中心的每间房间或宾馆都是相同的。房间大小各不相同，从适合几十个人的私人聚会的小房间到能容纳几千人的大会堂。有些房间是阶梯式的，那意味着多数听众会坐在比你高的位置上听演讲。这样的舞台对画地为牢反模式的实现是个挑战，特别是如果一边演讲一边四处走动的话。一定要知道舞台的边缘在哪里（尽管这听起来好像很愚蠢）！掉下舞台会使演讲让人记忆深刻，但也会让演讲人很尴尬，甚至受伤。

在舞台上演讲就不得不使用讲台，并且根据房间的大小，你可能还需要使用麦克风。设备配置完备的会议中心会有颈挂式麦克（或领夹麦克），能让你在演讲时行动更自由。这种麦克虽然方便，但也不是没有缺点。一定要保证你知道如何让麦克风静音或关闭声音。尽管房间里没有麦克风，也要经常假设有。若你不想把所有说的话都分享给听众，就不要在麦克风打开的时候什么都说。当你不想使用麦克风时，一定要把它关闭。没有什么比把在休息室的私下交谈广播给几百人听更令人尴尬的事情了。


相关模式

如果迟到了或者明显显得有些匆忙，就不能实现预热模式。

此模式的一个重要方面是在演示之前熟悉房间的环境，这将帮助你找到影响演讲发挥的障碍。


模式：光剑

[image: ]


别名

正确使用激光教鞭


定义

像绝地武士那样优雅地使用你的激光教鞭。除非你是一名摇滚歌星，否则不要把激光教鞭作为一种舞台效果。


机制

看过小猫追逐激光的游戏吗？就像我们的猫科朋友一样，人们本能地追随移动的东西，激光教鞭就是演讲中的可视元素，可以指引听众的注意力集中到哪里。虽然不能取代精彩的信息，但是在恰当的时刻适当使用，能提醒听众重新集中注意力。

激光教鞭有助于演讲者即兴发挥，要谨慎使用。当你知道幻灯片结构中的重点时，突出重点模式的效果较好。但是演讲中有些亮点是有组织地出现的，被一个来自听众的问题或演讲的自然进行而激发出来。激光教鞭能让你迅速而随意地突出这些亮点。


适用性/结果

光剑模式几乎适用所有的演讲。

正确使用激光教鞭能抓住听众的注意力，而且在听众注意力下降时，还能让听众重新关注演讲。

在使用激光教鞭时，最大的也是唯一的错误就是过度使用。如果对每张幻灯片都用激光教鞭去提点，那么听众很快就会忽略它的作用。过多使用也是用糟糕的视觉效果侵犯听众的权利。激光教鞭不是演讲的主要工具。任何时候，当演讲开始像一场摇滚音乐会时，你就走得太远了。记住，宁缺毋滥。

注意演讲中你想强调的内容。如果在多次演讲中都强调同样的事，就加入突出重点。


机制

在《星球大战》中，坏人使用红色的光剑，好人使用绿色的。成为一个好人，使用绿色光剑。色盲的人能看到绿色激光，但几乎看不到红色。正如一个有视觉障碍的听众所形容的：“对于大多数的光剑，我只能猜测他们的手臂哪里受伤了。”

对每个演讲者来讲，幻灯片遥控器都是必备用品，许多还具备激光教鞭的功能。选择一个有绿色激光的内置激光教鞭的遥控器使用方便（便携、少量电池即可驱动），但不像独立装置那样有力。对于听众多而屋内光线明亮的演讲，就要考虑使用电量足、比较贵的绿色激光教鞭。

如果使用激光教鞭作为强调加亮内容的元素，不要频繁转动手腕在这些内容下加下划线。激光秀能达到这个效果，但因为那是机械运动，会让听众很厌烦。如果要强调某事，可以画些圆点。


相关模式

对光剑模式的过度使用会导致激光武器反模式。

突出重点模式可以较好地替代光剑模式。


模式：回音室（Echo Chamber）
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别名

重复提问


定义

当有听众提出问题时，在回答前先重复并解释说明该问题。


动机

回音室是最常用的模式之一，建议演讲者经常采用它，原因就是很多分心的听众不知道别人提的问题是什么。

如果你的问题所有听众都没听到，那么你的回答就会脱离语境，对任何人都没有意义。因为每个听众都有一些相同的问题，所以他们需要听清所有问题和回答。


适用性/结果

重述每个问题证明你重视听众，还能剔除相同的问题，同时也为考虑如何回答赢得了时间。通过对问题的解释表示你理解了问题。有些听众可能要多聊一些（可能是因为他们不习惯简短的对话方式，或者不厚道地说，他们喜欢在聚光灯下成为全场中心的感觉），那么，对问题的诠释有助于演讲者简化问题并综合考虑答案。


机制

要养成只要听众发问就重复和解释问题的习惯。


相关模式

学会一边解释问题一边思考的技巧。如果你采用卡内基音乐厅模式，在彩排时，要求听众问与演讲主题有关的问题，练习重复和解释这些问题的过程。

如果使用现场考验模式，要记住现场受欢迎的问题，以应用到以后的演讲中。


模式：红、黄、绿（Red,Yellow,Green）
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别名

快速投票、非正式投票


定义

有些会议使用一种快捷方便的投票系统来评估演讲质量，比如在靠近房间出口的地方放置大量的红、黄、绿的索引卡片（分别代表差、一般和好）。听众选择一张卡片投进一个投票箱里，由会议协调人总结评分。


动机

类似地，有些演讲在小组讨论时使用绿色表示赞赏，红色表示反对，用这样的方法决定讨论是否继续或者换其他问题。


机制

用任何方式获得反馈信息都是可取的。采用粗略的评判标准（好、坏或一般）可以使听众更愿意参与评价。许多听众不想填写复杂的评价表格。用红黄绿模式统计听众参与率相对容易，而且对于听众来说只是举手之劳，非常简单。

根据企业文化，征求会议和其他公司内部演讲的反馈信息会很难——使用像现场考验之类的模式就难上加难了。但是，哪怕是要求很严格的公司，都可以使用简单的红、黄、绿模式投票系统收集到听众对演讲质量的总体评价。


适用性/结果

如果演讲活动本身没有设置对演讲者的反馈信息记录，则使用此模式特别有效。据统计，此模式更适用于有大量听众参与的演讲。

因为听众能提供真实的反馈，如果演讲引起了共鸣，你就会获得有价值的想法。但是，虽然你对演讲的受欢迎程度有了大体的了解，但是红、黄、绿模式也只能给你很少的具体内容。演讲可能完成得很好（或很差），但你不知道听众评价的具体原因。因为这些颜色卡片没有写评价的地方，你只能靠猜测来判断什么起作用，什么没效果。

大多数情况下，由于演讲者能看到听众对卡片的选择，所以有些听众可能就会“改选绿色”。听众也可能受其他听众的选择影响而投票。

投票能减慢听众离场的速度，会耽误听众在会场之间的移动，特别是如果两场演讲间的间隔时间很短（15分钟或更短），会造成很大的麻烦。


机制

会议结束时，演讲者或会议协调人会向听众说明投票过程。每间会议室里都需要放置大量红、黄、绿色的卡片和一个投票箱。在听众陆续离开房间时，他们会选择一张卡片投进投票箱。等完全清场后，协调人汇总投票结果并记录下来。

由于边投票边离场的过程会使房间出口异常拥堵，所以要注意室内设施及桌椅的摆放。桌子摆放得当可方便听众取得卡片（最好层叠摆放）和投票。如果房间有多个出口，应该在每个出口都摆放投票装置。要保证选项卡数量充足，不要出现一种颜色的卡片用光了，听众只好选择离它最近的哪一种卡片的情况。保证会议协调人有足够的时间汇总投票，了解投票程序。


已知应用

Øredev是在瑞典马尔默市举办的一个国际开发者会议，QCon是在世界主要城市举办的系列技术会议，这两个会议都采用红、黄、绿模式。


相关模式

如果在演讲前你能对预热花些时间下点儿工夫，就会获得不错的得分。


结束语

本书到目前为止通篇介绍了演示的模式和反模式。本章将主要讲解如何以本书内容作为起点，来创造你自己的模式、反模式和步骤说明。我们将探讨为什么我们对于模式的运用与软件行业中其他人的有所不同，还将为你构建自己的模式提出建议，最后将指导你构建步骤说明。

本书中的模式

在本书的第1章，我们介绍了模式的概念，说明了我们是如何借用软件工程行业的理念为模式命名的。实际上，其他书籍中的许多模式都有“别名”部分，用以说明模式名称的由来。对于软件工程师而言，这些模式的名称已经成了术语，即将模式的方方面面都浓缩成正式定义的条款。这种技术词汇的建立是模式运动的最大益处之一。

我们对演讲模式名称的使用稍有不同。像软件模式一样，我们希望有些名称会成为常用术语。比如，我们乐于听见有人这样说：“我决定将叙事线索采用‘三段式’格式。每部分都有一个小话题，去年世界职业棒球大赛将作为统一视觉主题。”因此，我们同样建议使用模式名称，如预热或拒绝默认。同样的建议也适用于反模式。换句话说，反模式的名称代表你要避免的禁忌。


构建你自己的

模式（和反模式）

我们从不认为发现模式和反模式是我们的专长。事实上，现在我们就要告诉你——你也完全可以这样做。模式或反模式的捕获其实就是一个发现和命名的过程——你发现了一种非常普遍的事物，并且为其命名，使它可以为我们所用。你的命名可能会引发一些有意义的想象，比如煤渣路这个名称本身不能说明什么，如果不看模式内容，对你来说没有任何意义，但是了解了模式后，你会觉得用其命名模式非常形象，让人过目不忘。

或者，模式名称可以作为一种参考。比如，在你的公司里，回顾展示中包含团队名称也许是很有效的办法，所以你会制作一个记住团队（Remember the Team）模式，并在你制作的所有回顾演示中都使用它。

不要拘泥于“模式”的原始概念，演讲模式无需生搬硬套，整齐划一。在本书中，我们已经放宽尺度使其更好地符合演示空间，这也是我们对读者的建议。


菜谱

我们建议企业为公共的演示类型创建步骤说明，并使用模式名称来表示它们。我们将模式作为一种在较高的抽象层次上标识演讲行为的方式，这种抽象层次要高于演示工具的功能，但同时又低于像菜谱之类的步骤说明。菜谱可以写成一组模式的集合。这种关系如图9.1所示。
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图　9.1　演示工具的功能、模式以及菜谱之间的关系

在图9.1中，演示工具的功能（如动画和过渡）只能起到很小的促进作用。在许多情况下，工具的功能决定了模式词汇，特殊情况除外，如合成动画。模式处于比这高一层的抽象层次上，融合了工具功能和惯例，可用来创建一个对技术进行更好封装的词汇表。菜谱则位于最高的抽象层次，它可以将多个模式组合起来，形成一个演示。

各个公司都有自己的标准演示类型：营销报告，项目状况，回顾展示，财务管理，董事会，等等。但遗憾的是，它们没有形成标准化，因此无法进行重用来创建一致的演示版本。多数情况下，下一个回顾展示的起点就是复制原来的演示文件，重新打开，做些修改而已。有用的材料和行为在这种复制/粘贴过程中得到保留，但并没有形成一个正规的过程。

在第1章，我们曾指出，建立“菜谱”是模式的一种良好运用，但我们并未深入讨论这个话题，因为读者对模式还没有太多的经验。但现在读完本书，大家已经很有经验了。你可以用我们的模式和你自己创建的模式来构建“演示菜谱”，而不是在幻灯片模板中陷入标记泛滥反模式，再强加给每一位员工。

下面是一个“演示菜谱”的示例。

下面是要避免的反模式：

●滥用项目符号

●饼干模型切割刀

●标记泛滥

●画蛇添足

●我们公司规定不得使用度假照片风格的演示。

●公司提供默认幻灯片模板，但如果你发现其他方法能使演讲更好，我们也鼓励员工拒绝默认。

●当制作面向团队和管理层的演示时，可利多花点时间使用菜单模式添加更多细节。

●利用伸缩接头来制作产品功能演示，可以吸引听众询问更详细的问题。

●确保使用四步法模式来展示你的理念。要让会议花费的大笔资金物有所值！

●在所有产品或功能演示中使用对口型，但在所有展示会中使用现场示范模式。


小结

借助另一个领域的概念，我们构建了演讲的新词汇表。我想我们成功了，但是，只有读者成功地运用了书中的技巧，对我们来说才是真正的成功。


模式一览表

A

咬文嚼字者（Abstract Attorney）（反模式）

“咬文嚼字者”指的是按照会议的正式宣传册而对演讲的描述揪着不放、过于严肃的人。对于与宣传册上摘要的任何不同，他们都会发表（负面）评论，或者在演讲当中傲慢地提问，或者在会后的评价或社交媒体上加以指责。

菜单（Á la Carte Content）

根据现场听众的兴趣“即兴”制作演讲。这种方法通常以一套相关的幻灯片开始（通常以系列的小讲座形式组织），各部分的顺序可以调整。如果你准备的内容比会议分配给你的演讲时间长，或者各个小话题之间演讲可以很自然地分开，则这个技术效果会很好。

画蛇添足（Alienating Artifacts）（反模式）

“画蛇添足”指的是，使听众偏离当前主题的内容。具体的形式可以是图片、引文，或者不礼貌的言语。

模拟噪声（Analog Noise）

计算机使得创建视觉上完美无缺的图片和文本成为可能。但在科幻电影中，即使最明显的数字通信也会出现卡壳、中断、马赛克和噪声。不完美是一个线索，代表通信经历了漫长的距离。“模拟噪声”可以作为一个不引人反感的技巧，让展示的场景对听众来说更加可信。这种噪声可以通过多种方法故意引入，例如：通过手写字体、胶片颗粒、粗细不均的线条、黑白颜色，以及“业余”的拍摄错误。给幻灯片添加一些噪声，可以从视觉上增加趣味，更多地赢得听众的注意力。

蚂蚁字体（Ant Fonts）（反模式）

为了在一页幻灯片上填充更多信息而使用很微小的字体。幻灯片完全可控，与内容的大小毫无关系。如果你曾经想过（或者更糟一点，说过）“后面的人可能看不到这个内容”，那么你就已经得罪了听众。如果幻灯片的字体让人看不清，通常是一些“帮倒忙”的软件在你添加内容的时候自动缩小字体的后果。少用几张幻灯片，并不会为你加分。

B

后台频道（Backchannel）（反模式）

“后台频道”指的是在你演讲时，人们可以对你的演示品头论足的所有途径，或者是在商业会议上通过短信交流，或者在活动中发微博。

回溯（Backtracking）

“回溯”是对材料有意识的重复，目的是重新建立语境。在陈述向前推进的时候，这有助于听众重新掌握陈述的语境。

演讲目的（Big Why）

对于自己、听众，以及为什么你要做这个演讲，你应该非常了解。这是你阐明演讲主题的关键基础。澄清演讲动机，并不排斥为了钱做演讲，例如广告、教育，或仅仅为了激励。

阶段性小结（Bookends）

在演讲过程中使用明显有区别的幻灯片提供演讲日程的语境。它们在视觉上要与普通的幻灯片有明显区别，还能起到提示进度的作用。阶段性小结幻灯片代表一个部分的结束和新的部分的开始。

借来的鞋子（Borrowed Shoes）（反模式）

很多时候，你可能都会被要求演示别人制作的幻灯片。对于你所讲的内容，你可能并不相信，也可能不是很适合你，而这种感觉会在你进行演讲的时候表露出来。虽然必要的时候可以这样做，但结果很少让人满意。

大脑休息（Brain Breaks）

研究表明，成人注意力保持的平均时间大约是20分钟。可以准备一些内容让听众从昏昏欲睡中清醒过来：笑话、小故事、趣闻、听众参与，可以每10~20分钟来一次。如果不能重新吸引听众，那么他们的注意力可能就会转到玩自己的手机上。

面包屑（Breadcrumbs）

在演讲上建立一条日程线索，提供进度的语境。除了提供语境外，这还为听众提供了熟悉的元素来建立基础。

短暂停顿（Breathing Room）

讲得太快，不给听众留出足够的时间来充分理解演讲的深意，是许多演讲者表现出来的一个常见的反模式。虽然困难，但“短暂停顿”是在演讲中有意识地插入沉默，让听众有时间消化吸收重要内容。虽然寂静无声在广播节目中可能是严重的问题，但片刻停顿可以让听众领会你的信息。

滥用项目符号（Bullet-Riddled Corpse）（反模式）

“滥用项目符号”指的是演讲的每页幻灯片都有又长又无意义的项目符号。这些幻灯片对听众来说，意味着他们不能阅读。

画地为牢（Bunker）（反模式）

躲在讲台后面不会让听众对你产生信任。在对人群演讲时，与他们做更多个人接触，会为你的演讲增加细节和额外的意义。避免站在讲台后面，要四处走动，与听众互动。僵化的演讲者做的演讲通常是死气沉沉的。

C

卡内基音乐厅（Carnegie Hall）

要应对意外，唯一有用的准备就是练习。这个模式规定了你需要准备的练习的类型和数量。

洞穴壁画（Cave Painting）

演讲中使用直线排列的大块画布，在演讲过程中，逐步一块块地放大展示。

芹菜（Celery）（反模式）

同蔬菜一样，“芹菜”演讲指的是听众需要费很大力气咀嚼（处理），而得到的热量或学习到的价值或新材料却很少。

煤渣路（Charred Trail）

在演讲过程中，幻灯片上展示过的内容用灰色显示。这可以阻止听众回去阅读，还会使幻灯片更容易打印。

收场（Coda）

收场是幻灯片的总结页。它提供了一个单独的位置，将演讲过程中没有讲出的相关材料放在这里。

复合动画（Composite Animation）

“复合动画”指的是，在对象上应用演讲工具提供了不止一个动画，以提供更动人、更有教育性的组合效果。

共同创作（Concurrent Creation）

演讲材料不需要按照它们在演示中的顺序使用。请按合适的顺序使用材料，没人会知道你没按顺序演讲。

保持语境（Context Keeper）

这是组织演讲的一个工具，用于展示演讲的结构，或者是临时按主题，或者按其他在语境上有意义的方式。

饼干模型切割刀（Cookie Cutter）（反模式）

思想并没有字数限制，因此你不应该人为地对内容进行填充，填满一页幻灯片，以显得好看。没有哪条规定说每个想法都必须填满一页幻灯片，所以不要尝试这个做法。

滚动代码（Crawling Code）

在演示中很难显示代码。将黑白文本粘贴到幻灯片中，不仅难看，而且不能适应一个屏幕。滚动代码方法是一次只显示代码的一个部分，同时为前后代码行提供上下文。已经看过的代码淡出，将听众的注意力集中在当前讨论的代码行上。

滚动名单（Crawling Credits）

从1977年的电影《星球大战》（后来标题上又加了内容，变为“星球大战IV：曙光乍现”），人员名单在一张貌似没有尽头的幻灯片上，从底向上以安静、渐进的方式显示。名单中包含每个名称、公司或URL，但对屏幕的显示时间做了限制，使之看起来不显得很匆忙。

现场考验（Crucible）

制作幻灯片与演示幻灯片是两回事。在压力之下，演示会发生变化（有的时候甚至会发生巨大变化）。

D

死演示（Dead Demo）（反模式）

这个反模式指的是，演讲者没有足够的内容用完所分配的演讲时间，于是使用现场演示来滥竽充数。

拒绝默认（Defy Defaults）

不要受制于任何工具提供的默认项或模板。如果确实要使用内置模板，至少对它做些自定义，让它成为一个独特的签名。

否定主题（Disowning Your Topic）（反模式）

你认为一个主题比较基础，而且认为它对听众有用。如果你认为听众已经熟悉这个主题，则加快速度。不要把自己的主题当成世界上最有意思的事物——它真的不是。假定你正面对一群聪明人演讲，他们对你的主题已经非常厌烦；可以即兴发挥，随意离开既定的路线。

展示高价值（Display of High Value）

作为演讲者，你应该在听众面前表现出与听众之间的区别；演讲者在上面带来新的知识和发现，听众在下面吸收、提问并理清这些新观点。

双头怪兽（Dual-Headed Monster）（反模式）

这个反模式指的是通过一些桌面共享或视频流工具，向现场和远程听众同时进行演讲。由于要为两类听众使用不同甚至互相矛盾的格式和演示要求，所以同时为这两类听众服务只会损害演讲的价值和丰富性。

E

回音室（Echo Chamber）

有与会人员提问时，一定要在回答之前重复他的问题。重述问题，可以确保你听清了对方的要求，并给自己争取出时间来准备回答。

浮现式（Emergence）

“浮现式”指的是，你最终要展示的大家伙（工具、巨形图表、源代码，等等）不要采用静态方式显示。请使用动作、过渡、高亮以及其他演示效果，逐步提示各个部分或细节。

情绪状态（Emotional State）

演讲者应该根据现场情况和听众情况调整自己。要让演讲符合听众的心情和需要。

娱乐（Entertainment）

取悦听众是争取听众注意力的重要工具，但不要过度使用。同任何调味剂一样，撒一点点就能取得很大效果，不要将信息与方法混为一谈。

伸缩接头（Expansion Joints）

制作一个固定长度（可能只有一个长度）的演示，绝对会错过机会。为一个演讲分别制作简短版、中等长度版、完整长度版等不同版本，在会议时间被削减的时候，依然可以适应更短的时间限制。

主题上升（Exuberant Title Top）

这个技术用来将核心思想放在幻灯片的中央，然后随着中心思想上升到幻灯片顶部，在下方加入支持观点的要素。文档式幻灯片模式使用的幻灯片更少，但会削弱要点。

F

标记泛滥（Floodmarks）（反模式）

“标记泛滥”指的是营销、品牌宣传用的标题、页脚、水印占据了幻灯片的内容空间。在你的演讲过程中，听众不会忘记你为谁工作、也不会忘记会议的名称。这个反模式的极端实例由于占据了宝贵的幻灯片空间，还会导致其他几个反模式。

字体狂（Fontaholic）（反模式）

“字体狂”指的是有人以为使用一堆不同的字体，就能让幻灯片“活跃起来”。不和谐的字体只会让人不快。他们会让演示变得非常难看，而且更难阅读。

铺垫（Foreshadowing）

同文学作品中的铺垫一样，这个模式在演讲的早期加入的元素为后面解释的思想布下了种子（希望能够产生更多共鸣）。

四步法（Fourthought）

在制作演讲的时候，不要匆匆忙忙就用演示工具。制作演讲的“四步法”是：构思、捕捉、组织、设计。

G

元数据化（Going Meta）（反模式）

永远不要讨论演讲本身。听众对于技术细节不感兴趣；他们参加会议，关心的是你提供的有意思的主题。这就像是发行一部《星球大战IV：曙光乍现》的技术版（导演没有剪辑过），花时间讨论乔治·卢卡斯如何使用特定的镜头、光的温度以及演员使用的化妆品的品牌一样。

渐进式（Gradual Consistency）

一点一点释放内容，只在小节或模块总结的时候，才展示所有思想之间的完整联系。

希腊伴唱团（Greek Chorus）

古希腊人经常组织伴唱团，一群歌手站在舞台一边，给表演者伴唱，在演出过程中偶尔会加入些评论和插曲。添加“希腊伴唱团”意味着要在听众中埋伏几个枪手，偶尔插入些评论、表现出热情，或者在你势单力孤的时候施以援手。

H

质问者（Hecklers）（反模式）

不论听众的规模有多大，都会有个别人员希望通过攻击演讲者的前提、方法、发现来赢得认同。要对付这些人，需要事先做好准备，还需要冷静的头脑和果断的行动。果断地应对质问者，可以将演讲保持在正轨，保护听众中支持你的人员。

口头语（Hiccup Words）（反模式）

“口头语”是无意识的语气词（“嗯”、“啊”，等等），既让人分心，又会降低演讲的价值。冷场不是什么大不了的事，不会因为你的停顿，听众中就会有人跳出来打断演讲。

I

信息板（Infodeck）

“信息板”是一种新兴的演讲形式，用途是给演讲者自己看，而不是给听众看。这是“文档式幻灯片”反模式的一个实例，但对它要达到的目的来说是合适的。

间奏（Intermezzi）

演讲应该以叙事线索的三段论方式由不同的逻辑部分构成。有的时候，这些小节必须改变颜色、主题或者概述，以清楚地表明一段内容的开始或结束。这个模式是“保持语境”模式的一种实现，与“阶段性小结”模式类似，但在演讲过程中用来总结段落，而不是总结整个演示。

误用提纲（Injured Outlines）（反模式）

在提纲的一个缩进级别上，永远不应该只有一点；不要创建只有一个子项目的列表。演示中的列表就是微型提纲，如果只有一个孤立的项目，那么在语法上“看起来”就是错误的。

隐藏（Invisibility）

这个模式使用不可见元素，在幻灯片的打印版本上不出现，但在演讲过程中会出现。如果被迫要在演讲之前提供讲义（文档式幻灯片），则这样做可以保留一些意外惊奇。

K

了解听众（Know Your Audience）

如果精心准备的演讲针对的却是“错误的”听众，则完全是明珠暗投。对听众做一定的调研：他们的职位、年龄、对材料的掌握程度、一般的背景。对材料进行调整，尽可能地符合听众中的大多数人。

L

激光武器（Laser Weapons）（反模式）

“激光笔”通常用来标识幻灯片上的内容元素，而这些内容元素通常可以用“突出重点”方式强调，“激光笔”通常也用来解释幻灯片上“后排的人可能看不到”的内容。

Leet语法（Leet Grammars）

Leet语法指的是在演示中正确地使用行话、俚语以及其他“内部人”之间的口语，以加深与听众的联系。

闪电式演讲（Lightning Talk）

“闪电式演讲”指的是时间有限的演讲，通常只有5分钟，可能幻灯片的数量也受限。在许多格式中，幻灯片都可以自动换页。

光剑（Lightsaber）

在一个懂思考的演讲者手上偶尔使用的时候，“激光笔”可以成为一个按需使用的有用的教学工具。

猪涂口红（Lipstick on a Pig）（反模式）

这个反模式指的是演讲没有重点，或者内容很弱，却加上许多特效来装饰。与使用者的意愿和设想相反，听众会看穿这些装饰的表面花样，看出其缺乏有用材料和内涵的本质。

对口型（Lipsync）

这个模式指的是不做现场示范，而是将与工具的交互记录下来，在演讲中回放。这个方法可以降低压力、减少错误，还可以用顶部的显示设备查看幻灯片的元数据。在播放录制的示范时，也可以补充额外的内容。

现场示范（Live Demo）

“现场示范”指的是当着听众的面现场运行产品。这种做法的本意是取得听众的信任，积极推广产品，但也冒着示范失败的巨大风险。它的投入产出回报，很少能够抵得上它的风险。

实况录像（Live on Tape）

这个术语指的是通过电子方式提供整个演讲的录音录像版本。这比标准的“将演示另存为PDF”方法更有效、互动性更好。

M

活跃气氛（Make It Rain）

使用一些小道具，例如椅子、纸飞机、糖果（通常直接扔向听众），以及其他设备，给演讲加把火，鼓励听众与你互动，尤其是在面对非常不活跃的人群时。

导师（Mentor）

听众希望得到指引，而不是靠着自己的感觉前进。你要通过演示承担起导师的角色，向听众提供新的技能、思想、技术，就像你是所在行业的老师一样。

N

叙事线索（Narrative Arc）

演讲在某种程度上就是讲故事；不要忽略几千年来的口述历史。“叙事线索”是一个常用的比喻；对于演讲，要采用人们一直以来听故事时已经熟知的方式来组织。

消积无知（Negative Ignorance）（反模式）

在对听众提问时，永远不要问“谁对X不熟悉？”人们不喜欢承认自己无知，尤其是当着一圈同事的面时。改用积极的提问方式也不会有太好的效果。

P

同行评审（Peer Review）

演讲的初稿肯定不是最好的，也不会是终稿。找一些对你的主题很了解的、有见识的同事，让他们对你的初稿提出意见。

图片狂（Photomaniac）（反模式）

“图片狂”随意地选择剪贴画、图片库以及其他没用的小装饰，在幻灯片中四处乱放，将所有空白地方都填满。

亲友团（Posse）

在听众中安排团队成员或朋友，不仅可以提供笑脸，还能在需要的时候给你施以援手。他们也可以安排有用的问题，可以在适当的时候鼓掌和点头；听众会形成从众的效应，对于演讲和你这个演讲者形成更积极的印象。友好的面孔也会减少你的压力，让你更放松。

准备（Preparation）

墨菲法则在演讲方面同样适用。充分准备是成功的前提。要为尽可能多的意外做好准备，不论是硬件故障、更换房间，还是不好驾驭的人群。列出一个准备事项的清单，虽然这看上去很普通，但还是要准备一份：所支持的投影仪的分辨率、管理听众的技巧、显示设备的收发器、演讲遥控器、关于演讲主题的备注、一瓶水，以及其他必要的准备，这些都可以减少缺乏准备的演讲者常犯错误的风险。

预告（Preroll）

在演讲开始之前，在屏幕上显示主题和演讲者，可以提供有关信息并进行澄清。如果这些信息在一页内容纳不下，可以将一系列幻灯片录制成视频，嵌入演示内，循环播放。演讲者准备就绪要演讲时，可以按遥控器，将动画转到幻灯片的第一页内容。

主动争取（Proposed）

大多数演讲者都被要求提交演讲的标题、摘要、主题概述，甚至可能还要以视频或PDF格式提交过去成果的示例。跻身一个会议最普通的方式就是重视细节，提交一个精心制作的提案，可以大大提高你的演讲被接受的机会。

R

红、黄、绿（Red,Yellow,Green）

为了简化投票过程、提高参与程度，有些会议会在房间入口处放置红、黄、绿色的卡片。在退场时，与会人员将卡片放入投票箱，代表他们对这个演讲的意见。演讲的得分会立即得到。

必须演讲（Required）

被迫演讲会带来独特挑战和额外的压力。除非你熟悉主题而且对它感兴趣，否则你必须培养积极性和兴趣。

S

预热（Seeding Satisfaction）

即使最友好的听众也会从一些预热活动中受益。在演讲开始之前，一些简单的问候、握手、真诚的提问，就会打破僵局，促使听众更乐意接受你的信息。

埋下第一个问题（Seeding the First Question）

有意在演示的某个地方向听众提出一个显而易见的问题，作为打破问答环节僵局的办法。

赤脚（Shoeless）

演讲者感觉舒适的方式可能在外人看来很怪异，可以让演讲者放松，提高演讲的效果。这些舒适方式包括：脱掉鞋子，笔记本电脑的特殊摆放，舒适的服装，一杯喜欢的饮料，或者走下讲台，走到听众中。

缺斤少两（Shortchanged）（反模式）

很不幸的是，处理好最后一分钟对演讲内容的删减，是专业的演讲者必须打磨的技能之一。如果处理得好，听众会毫不知情；如果处理不好，则会让听众觉得你的演讲匆匆忙忙，削减了重要材料，感觉你的演讲没太大意义。

文档式幻灯片（Slideuments）（反模式）

“文档式幻灯片”指的是演示文档既想成为演讲的辅助，又想成为一份有吸引力的打印版演讲材料。本书有专门一章介绍如何处理这个常见反模式所带来的各种问题。

社交媒体广告（Social Media Advertising）

当前的数字时代已经将推广演讲的重点从打印传单和公告板转移到了Twitter、Facebook、博客和电子邮件。演讲者应该积极地利用这些免费且低成本的渠道推广他们的演讲，以便吸引听众、促进销售，或者是广而告之，所有这些都可以大大提高演讲者的公信力。

软过渡（Soft Transitions）

如果有的内容陈旧过时，那么在不知不觉中悄然越过它的方法之一，就是在幻灯片或幻灯片的元素上使用一个几乎不为人所察觉的渐变过渡。它的发生应该悄无声息，使得听众根本注意不到它在发生。添加幻灯片和元素过渡来软化幻灯片之间的过渡。

踩点（Stakeout）

演讲者应按时到达会场，这看似简单，甚至不值一提。但是，各种混乱都会妨碍你按时到达。如果会议不提供临时休息场地，请就近找个咖啡店或其他适合工作的地点。你可以先到达这个集结区，此时可以留出充足的时间休息。这也可以避免在会场外面漫无目的地瞎逛。

T

高桥（Takahashi）

“高桥”是Masoyoshi Takahashi原创的一种演讲风格（由Laurence Lessig在西方推广），每页只使用一两个词，但在页面之间过渡得非常快。

小话题（Talklet）

不要长篇大论地演讲，而做3个20分钟左右相互关联的演讲。这样在时间、内容、表述流程上就可以拥有巨大的灵活性。

滥用术语（Tower of Babble）（反模式）

演讲者经常不顾目标听众的水平，滥用艰深晦涩的术语。这个毛病继续泛滥，还会使用三个字母的缩写和技术说法。即使听众表现出很困惑，演讲者依然相信听众能够理解自己说的话。

突出重点（Traveling Highlights）

使用高亮（工具自带的功能，或者第三方扩展工具，例如OmniDazzle）将注意力引到幻灯片上的某处，例如图片或者其他工具或应用程序的截屏。“突出重点”意味着在介绍细节的时候，使用过渡来突出幻灯片的不同部分。

三个要点（Triad）

在短时间内，听众只能吸收一定数量的内容。如果将演讲限制在三个重点上，就可以详尽地介绍它们，又不会让听众太累。

U

统一视觉主题（Unifying Visual Theme）

使用公共的、重复的视觉元素，将各个部分的演示内容统一到一起。

V

度假照片（Vacation Photos）

一张照片胜过千言万语，但对有效的演讲也是如此吗？精心选择的照片可以代替充满文字的幻灯片。利用这种方法，演讲者可以成为听众关注的中心，完全倾听演讲者的讲解，选择好的图片可以放大语言的效果。

W

气象员（Weatherman）

电视台的气象员使用绿屏幕和监视器查看和指点地图细节。永远不要将后背对着听众。如果需要在屏幕上指点什么，请像一个气象员一样操作：站在一边，这样在指点的时候既能看到屏幕，也能看到听众。


参考资源

本书通篇提及了很多软件工具、阅读材料和有参考价值的网站。为了便于读者在阅读完全书后查阅和参考这些资源，现将它们汇总如下，并做了相应的分类。

演讲书籍

●《Resonate：Present Visual Stories that Transform Audiences》1


●《Slide：ology：The Art and Science of Creating Great Presentations》2


●《Presentation Zen：Simple Ideas on Presentation Design and Delivery》3


●《Presentation Zen Design：Simple Design Principles and Techniques toEnhance Your Presentations》4


●《The Non-Designer's Presentation Book》5


●《Confessions of a Public Speaker》6


●《Advanced Presentations by Design：Creating Communication that DrivesAction》7



演讲博客

●Presentation Zen8


●Slide：ology9


●Duarte Design Team Blog10


●Burt Decker's Blog11


●Six Minutes by D.Lugan12


●Speaking about Presenting by Olivia Mitchell13


●Recent Presenting Blog Bookmarks by Matthew McCullough14



演讲网站

●Presentation Patterns Site15


●Presentation Patterns Twitter Page16


●Matthew's Presenting Bookmarks17


●Matthew's Presentation Patterns Bookmarks18


●Extreme Presentation Method19


●Pop！Tech Presentations20


●TED Presentations21



演示工具

●Apple Keynote22


●Microsoft PowerPoint23


●LibreOffice Impress24


●Prezi25


●SlideRocket26


●SpeakerDeck27


●Slideshare28
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图标出处说明

封面的图标出处说明

封面的图标全部来自Noun Project收录的图标库（www.thenounproject.com），它们要么属于公共领域（Public Domain），要么属于Creative Commons授权的范围（参见以下标注）。每个图标的设计者均已注明（如果知道的话）。


封面图标（从左至右）

第1行

“3D眼镜”图标由NDSTR设计，“救护车”图标（公共领域），“小册子”图标由Dara Ullrich设计，“神经学”图标（公共领域），“锥形烧瓶”图标（CC BY 3.0）。

第2行

“肺部”图标（公共领域），“Sheriff Hat”图标由Camila Bertoco设计，“泰迪熊”图标（公共领域），“戏剧”图标由Karl Turner设计，“交通信号灯”图标（CC BY 3.0），“音符”图标（CC0）。

第3行

“章鱼”图标由Carolina Costa设计，“迷宫”图标由John O'Shea设计，“避难所”图标（公共领域），“礼服”图标由Matthew Miller设计，“举重”图标由Scott Lewis设计，“眼睛”图标由The Honest Ape设计。

第4行

“面包”图标（CC BY 3.0），“记忆”图标由Anne Marie Nguyen设计，“双筒望远镜”图标（公共领域），“蚂蚁”图标由Jacob Eckert设计，“量匙”图标（CC0），“羽毛”图标（CC0）。

第5行

“手铐”图标由Matt Crum设计，“思考”图标（CC BY 3.0），“门票”图标由Plinio Fernandes设计，“侍者”图标由Scott Lewis设计，“静音”图标（CC BY 3.0），“餐馆”图标（公共领域）。

第6行

“胶卷”图标由Scott Lewis设计，“健身”图标（CC BY 3.0），“礼服鞋”图标由Proletkult Graphik设计，“刀”图标由Samuel Eidam设计，“相机”图标由Stanislav Levin设计，“遗传学”图标（公共领域）。


正文图标出处说明

每个模式所使用的图标全部来自Noun Project收录的图标库（www.thenounproject.com），它们要么属于公共领域（Public Domain），要么属于Creative Commons授权的范围（参见以下标注）。模式名称和图标按它们在书中出现的顺序列出。每个图标的设计者均已注明（如果知道的话）。

了解听众（“公园管理处”图标）；社交媒体广告（“遗传学”图标）；必须演讲（“指节套环”图标，由mathies janssen设计）；明确演讲目的（“信息”图标）；主动争取（“门票”图标，CC0）；咬文嚼字者（“手铐”图标，由Matt Crum设计）；叙事线索（“候诊室”图标）；四步法（“神经学”图标）；现场考验（“锥形烧瓶”图标，CC BY 3.0）；共同创作（“健身”图标，CC BY 3.0）；三个要点（“连锁”图标，由Plinio Fernandes设计）；伸缩接头（“量匙”图标，CC0）；小话题（“儿童安全座椅”图标，由Sylvain Amatoury设计）；统一视觉主题（“眼睛”图标，由The Honest Ape设计）；大脑休息（“记忆”图标，由Anne Marie Nguyen设计）；画蛇添足（“章鱼”图标，由Carolina Costa设计）；芹菜（“餐馆”图标，由Sylvain Amatoury设计）；Leet语法（“礼服”图标，由Matthew Miller设计）；闪电式演讲（“雷暴雨”图标，CC BY 3.0）；高桥（“面条”图标，由Robb Whiteman、Patrick Fenn和Jack Kent设计）；洞穴壁画（“滚筒刷”图标，CC BY 3.0）；饼干模型切割刀（“姜饼人”图标，由Simon Child设计）；收场（“音符”图标，CC0）；误用提纲（“救护车”图标）；同行评审（“护士工作区”图标）；铺垫（“思考”图标，CC BY 3.0）；滥用项目符号（“弹仓”图标，CC0）；希腊伴唱团（“博物馆”图标）；蚂蚁字体（“蚂蚁”图标，由Jacob Eckert设计）；字体狂（“酒吧”图标）；标记泛滥（“水滴”图标，CC BY 3.0）；图片狂（“相机图标”，由Stanislav Levin设计）；复合动画（“迷宫”图标，由John O'Shea设计）；菜单（“侍者”图标，由Scott Lewis设计）；模拟噪声（“收音机”图标，由SZ设计）；度假照片（“跷跷板”图标）；拒绝默认（“公共领域”）；借来的鞋子（“鞋子”图标，CC0）；文档式幻灯片（“骷髅头”图标，由Matthew Hock设计）；信息板（“信息”图标，由Sven Hofmann设计）；渐进式（“上载”图标，CC BY 3.0）；煤渣路（“灭火器”图标）；主题上升（“帽子”图标，由Adhara Garcia设计）；隐藏（“X光”图标）；保持语境（“书”图标，CC0）；面包屑（“面包”图标，CC BY 3.0）；阶段性小结（“小册子”图标，由Dara Ullrich设计）；软过渡（“羽毛”图标，CC0）；间奏（“场记板”图标，CC BY 3.0）；回溯（“重复”图标，CC0）；预告（“胶卷”图标，Scott Lewis）；滚动名单（“3D眼镜”图标，由NDSTR设计）；现场示范（“健康教育”图标）；死演示（“头颅”图标，由Matthew Hock设计）；对口型（“嘴唇”图标，CC0）；突出重点（“飞机”图标）；滚动代码（“臭虫”图标）；浮现式（“树懒”图标）；实况录像（“磁带”图标，由mathies janssen设计）；准备（“举重”图标，由Scott Lewis设计）；亲友团（“警长帽”图标，由Camila Bertoco设计）；预热（“握手”图标，由Jake Nelsen设计）；展示高价值（“货币”图标，CC0）；缺斤少两（“刀”图标，由Samuel Eidam设计）；口头语（“饮用水”图标）；否定主题（“静音”图标，CC BY 3.0）；猪涂口红（“存钱罐”图标，由Thibault Geffroy设计）；滥用术语（“艾菲尔铁塔”图标，由Camila Bertoco设计）；画地为牢（“避难所”图标）；质问者（“扩音器”图标，由Olivier Guin设计）；元数据化（“俄罗斯套娃”图标，由Simon Child设计）；后台频道（“电视”图标，CC BY 3.0）；激光武器（“剑”图标，由Christopher T.Howlett设计）；消极无知（“意见”图标，由Plinio Fernandes设计）；双头怪兽（“戏剧”图标，由Karl Turner设计）；卡内基音乐厅（“门票”图标，由Plinio Fernandes设计）；情绪状态（“泰迪熊”图标）；短暂停顿（“肺部”图标）；赤脚（“鞋子”图标，由Proletkult Graphik设计）；导师（“讲师”图标，CC0）；气象员（“下雨”图标，CC BY 3.0）；埋下第一个问题（“樱桃”图标，CC BY 3.0）；活跃气氛（“滚落的岩石”图标）；娱乐（“魔术棒”图标，由John O'Shea设计）；踩点（“双筒望远镜”图标）；光剑（“手电筒”图标，由Reinaldo Weber设计）；回音室（“扩音器”图标，由Jeremy Bristol设计）；红、黄、绿（“交通信号灯”图标，CC BY 3.0）。
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3.这是本书的一个模式的样例，可通过以下网址访问：www.patternlanguage.com/apl/aplsample/aplsample.htm.

4.Reynolds,Garr.2008.Presentation Zen：Simple Ideas on Presentation Design and Delivery.Berkeley,CA：New Riders Pub.


[1]
 中文版《设计模式：可复用面向对象软件的基础》由机械工业出版社引进并出版。——编辑注
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译者序

当今社会发展日新月异，和过去相比，每个人获得发展和成功的机会都多了不少，但有些人能够抓住机会，而有些人却和成功失之交臂。究其原因，技术这种硬实力的比拼不必多说，软实力的较量也不容忽视。不少人能力不差，但苦于不能完全展示自己，既辜负了自己多年的寒窗苦读，也无法看清自己的未来。

上述问题并不是个例，而是普遍存在的，并且在当今社会它对人的影响可能也是非常大的。有些人的传统观念是“酒香不怕巷子深”，认为只要自己有才华，自然会有人求贤若渴，然而，这在地域局限性很大的古代可能是成立的，但在信息如此发达、交通如此便利的现代社会则变成了一个伪命题。一位求职者若不能展示出面试官想要看到的才能，那么其他的求职者便会蜂拥而上；一家公司若不能在某个工程竞标会上展示自己公司的实力，那么其他公司便会争抢这一工程。没有过多的时间留给求职者或者竞标者，他们往往只有十几分钟或者几十分钟展示自己能力或计划书的机会。当今社会竞争十分激烈，往往只有那些懂得推销自己、包装自己的人才能获得很好的发展机会。同样，企业为了生存与发展，广告的投入一般都会占据总投入的相当一部分；在学术圈中，那些能够在会议上做出精彩报告的学者或者能够写出精彩文章的作者会得到大家的尊敬。无论是在面试官面前、在学术会议上，还是在商业竞争中，如何“推销”自己成为值得每个人深思的问题。

本书极具实用价值，解释了演讲的艺术。对于初学者，本书给出了足够的指导以增强他们的信心。最新的知识和信息以简单、直接的形式呈现在读者面前，可帮助读者提升演讲技巧、克服焦虑情绪、分析现场听众、调研演讲主题、组织演讲内容、绘制有用插图、完善现场发挥，最终做出专业级别的演讲。本书最开始简单分析了公众演讲和专业展示的概况，接下来的内容依次涵盖了听众分析、处理焦虑情绪、组织演讲内容、绘制图表、制作幻灯片、现场发挥、演讲评估以及随机应变等主题。本书方便实用，内容也较为丰富，对于那些急切希望提升演讲技能的人士，有很大的参考价值。

本书从独特的角度向读者展示了如何应对演讲中遇到的一些情况。虽然全书通篇都在讲述如何做专业演讲，但其实作者只是从这一特殊的比较正式的角度出发来阐明所有类似的沟通问题。无论是和面试官的问答，还是技术成果的展示，甚至是电视节目的录制，都可以灵活应用本书所介绍的各种原则与技巧。

本书内容的组织非常严密，其中对演讲的准备、调研、PPT制作、现场发挥等方面都给出了详细的指导，并且对于可能出现的各种问题都做出说明并给出了解决方案。书中不时会给出一些补充资料，这对相应技巧的理解与应用都有很大的帮助。尤其值得一提的是，书中使用相当一部分篇幅介绍了搜索引擎的使用方法。另外，对于PPT的制作方法和技巧，本书也做了清晰明了的说明，这在一般的有关演讲和展示的书籍当中是不多见的。本书作者脱离了空洞的理论说明，使用了鲜活的例证和详细的工具进行介绍，更有助于读者的理解和应用。另外，大部分章后都附有练习题，这些练习题并不死板，更多的是要求读者灵活地应用该章所介绍的内容。有些练习题后可能会有“更进一步”小模块，这对于那些希望达到专业水平的读者来说，提供了继续学习和提高的指导。

机械工业出版社华章公司的关敏编辑对于本书的翻译工作帮助很大，同时在翻译过程中译者也得到了王宁宁的鼎力协助与支持，在此表示感谢。在翻译时译者尽量使用简洁且准确的文字将书中的内容传达给读者，但原作者旁征博引，所举实例专业跨度非常大，有些专业词汇可能有翻译不当之处，恳请读者不吝赐教。本书译者联系方式：brownwj.cn@gmail.com。

王佳


前言

优秀的演讲在开始之前，应该向听众传达三个方面的信息：

1）目的：本次演讲的目的何在？

2）重要性：本次演讲的重要性有哪些？

3）安排：本次演讲将会按照怎样的流程来进行？

这套模式不仅适用于做演讲还适用于较为正式的写作——从商业计划书到像本书这样的手册。因此，不要耽搁了，让我们一起来认识本书的目的、重要性和组织吧。

本书的目的

本书读者对象主要分为四大群体，通过本书的学习可以帮助他们提升在公共场合演讲的技巧。

·演讲培训班中的学生，他们参加课程的目的就是学会如何准备和发表专门性演讲。

·在其他课程中需要做演讲的学生，特别是科学、数学、工程、技术和商业课程中的学生。

·为了做在职报告而需要参考指导的公司职员。

·指导如何做报告或者演讲的研讨班中的教职员，他们需要一本类似的指导手册。

其实，上述人群中的大部分人对于做公众演讲并不是那么期待。演讲会让我们背离平时人际交往或者非正式交流时所处的“舒适区域”，而将我们推入在正式场合与更大的群体进行交流的“危险区域”。因为我们多数人都喜欢非正式的交谈，所以做好公众演讲的一种有效途径就是将我们平时交谈使用的技巧运用到本书提到的正式情景中，这些技巧是在较小压力的情景之下所体现出来的，如朋友之间的谈话或者同事之间非正式的聚会。本书的目的就是帮助读者完成这种技巧的转移。

读者也许听说过类似这样一句话：生活当中遇到的一次次挫折，换一个角度来看就是遇到的一次次学习机会。本书旨在鼓励读者把每一次演讲都看做一次教育听众的机会。公众演讲也可以帮助我们在个人发展和专业素养方面提升自己。在每一次写计划书或者汇报的准备过程中，读者都会学到主题相关的更多内容。类似地，在给别人提供演讲的准备过程中，演讲人也能学到与演讲主题相关的更多知识。在每一次演讲的时候演讲者都希望听众能从报告当中学习到很多的东西，同样，演讲人自己也应当把每一次演讲当做一次学习的契机，要求自己在准备过程之中学习到更多的东西。

简而言之，提升演讲的技能首先需要集中注意力，摒弃那些消极的思想，然后再遵循本书提供的指导来准备和发表最佳演讲。在整个过程中，积极的态度和辛勤的工作都是必要的。

本书的重要性

我们已经知道了准备和发表演讲确实需要积极的态度和辛勤的工作，那么读者自然就会问：“为什么演讲值得做这么多的努力？”

答案在于个人职业生涯成功与否很可能非常依赖于演讲技巧——要么是有些人需要经常在很多人面前做演讲，要么是因为有些人会有做报告或者演讲的不时之需。在第一种情形下，演讲人的主要工作可能是向同事说明新的创意或者向顾客展示商品或服务。在第二种情形下，演讲人很可能打拼了很多年才换来一次在上司、客户或者更专业的同事面前做演讲的机会。不论是哪种情形，你的下一次晋升、下一份工作、专业信誉的评定都非常依赖于本书重点强调的演讲技能。

除了帮助演讲人在演讲的时候影响别人之外，还有一个使用本书来提升演讲技能的同样重要的原因在于，每当做出精彩的演讲之后，演讲人的自信都会得到大幅提升，这些自信在日常生活当中将会起到很重要的作用。在公众演讲上的成功往往孕育着在人际交流上的成功，因为两者的技巧是相通的。在口头演讲方面锻炼到的传递知识、说服对手、教育听众乃至取悦众人的能力都会大大提升个人在其他方面的表现，比如在连续不断的会议中保证高效、在工作面试中表现得更好或者在绩效评估过程中表现得更为游刃有余。

由此可以得出结论，在公众面前有效演讲的能力将会提升个人生活以及专业工作的质量。那么，这么一本小小的册子究竟如何能帮助你做出更有效的公众演讲呢？

本书组织结构

本书写作的动机在于我们相信如果能够给予简单的指导，那么每个人都能够做出令人信服的口头演讲。这些指导都是从作者在高校和商界教授交流技巧课程的多年经验当中总结出来的。本书旨在给读者足够的指导，帮助他们克服演示过程中的五大挑战：信息调研、内容整理、文字组织、图表制作和实战演说。

书中每一个章节都会给出指导方针、相关案例以及实战建议。有些关于演讲的其他内容（包括冗长的解释说明和复杂的理论分析），并没有在书中出现，这是因为这些内容对于准备和发表演讲来说几乎没有帮助。

本书主要内容

本书的组织原则是希望读者可以学会一套准备和发表演讲的流程。在每一章的最后，细心的读者都能发现很多鼓励的语句以及一些练习，它们可以帮助读者更好地运用该章中介绍的演讲原则。附录是一个对于公众演讲者很有用的资源列表。关于下面这些问题，你将在相应章节中找到答案。

第1章　技术展示与公众演讲概述

·为什么演讲只是庞大的交流过程的一小部分？

·交流方式有哪些不同的类型？

·如何选择最合适的交流方式？

第2章　分析听众

·如何做一次有效的听众分析来发掘听众的需求和期望？

·怎样做才能在演讲时更加可信？

·如何才能成为一名正派的演讲者？

第3章　明确目的

·如何提炼演讲目的？

·演讲的目的和方式如何决定演讲类型？

·哪里才能获取可靠的信息资源？如何引用别人的信息和理念？

第4章　应对焦虑

·当人们在公众面前演讲时为什么会感到紧张和焦虑？

·如何应对焦虑和怯场？

第5章　组织演讲内容

·如何让演讲更有条理？如何使用类似“介绍——主体——结论”格式来做演讲的提纲？

·为演讲做备注的多种方法是什么？

·如何在真正演讲开始之前做练习？

第6章　图解演讲

·如何利用视觉演示使演讲变得更加精彩？

·在演示时使用数据的几种方法分别是什么？

·如何在恰当的地方使用不同类型的演示方式（文字、数据图和插画等）？

第7章　使用图表

·在演讲中如何进行演示？

·为什么我们需要和视觉演示进行互动？

·如何从演示文档图表软件中发掘更多内容？

第8章　演讲现场

·为什么在发表演讲时口头交流和非口头交流都非常重要？

·如何提升发音和演讲技巧？

·在交流中恰当使用幽默的方式是什么？

·如何能掌控听众提问环节？

第9章　演讲评估

·为什么获得演讲的反馈如此重要？

·如何使用统计工具来提升口头交流技巧？

第10章　随机应变

·如何在特定情形下组织、准备和进行演讲？这些情形包括职场报告、说服别人、课程训练以及会议演讲等。

·使用电话会议和视频会议进行演讲的方法是什么？

附录　可供演讲者参考的资源

书籍、文章和网站等都能给演讲者提供帮助。
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第0章　概述

0.1　演讲曾经是这样

如果读者有幸参加了二战之前的大学授课的话，那么你将发现自己坐在偌大的教室当中，教授们都穿着制服，笔直地站在教室前方的讲桌
[1]

 前，整堂课都只会“照本宣科”，对着学生们念自己的教学笔记。没有投影仪显示图片，实际情况也许更糟糕，没有任何有说明意义的图片可供使用。课堂上气氛非常严肃，鲜有幽默和欢笑，甚至连像样的课堂讨论都不会展开。教授和学生之间的交流互动非常有限，即使是他们真的交流了，交流也是以一种极其正式的方式进行的。

时间转回到现在，学校里的课程变得非常不同，课堂氛围也更加轻松。在过去的几十年中，人们对公众演讲认知的转换同样改变了人们接受教育和进行娱乐的方式。

0.1.1　什么在改变

一切都在改变。最大的改变来自于演讲者和听众之间的关系。几十年以前，关于公众演讲的书籍强调演讲的重点在于演讲人，但现在来看，听众才是演讲的重点，这个事实是毋庸置疑的。演讲人的工作就是分析听众以及他们的需求，就像一位专家曾经说过，“演讲并不是因为你有话要说，而是因为听众需要你说话”。正是由于这个改变，曾经的那些公众演讲的模式，特别是正式演讲的形式，渐渐地消失了。


[1]
 讲桌（lectern）是指供演讲人使用的有倾斜台面的较高的桌子。而演讲人所处的较高的舞台称为讲台（podium）或者高台（dais）。


0.1.2　新兴的听众群体

现在的教育模式越来越倾向于培养兴趣和能力的广泛化与多样化。在二战之后的那些年里，各种各样的学生怀揣各式各样的梦想走进了大学，组成了演讲中一类新兴听众群体的主体。今天的学生都希望他们的老师是平易近人的，不仅是性格上平易近人，这更多地反映了学生希望接受到的是双向的交流互动，而不是老师单方面的“填鸭式”教育。新时代的学生和新兴的听众群体兴趣更高涨了，但是时间更紧张了，他们需要信息以一种快速且有效的方式被传递。听众们希望演讲者表现得更有趣、更具吸引力，或者一定程度上来说，更富娱乐性。


0.1.3　新技术让一切变得可能

传播信息的工具发生着日新月异的变化，电子媒体——广播、录音带、电视、录像带、计算机、视频会议和最为重要的因特网——改变了人们认知世界、了解他人的方式。20世纪70年代一位著名的作家Marshall McLuhan曾认为，传播信息的媒体变得越来越重要以至于它们本身已经成为了信息的一部分。这些新兴媒体加快了信息传播的速度，提升了视觉影像的重要性。今天的学校老师和大学教授除了使用传统的讲座方式以外，还可以采用多种多样的方式来向学生传递信息和知识。


0.2　新兴的演讲和演讲者

在过去的几十年中，公众演讲的方式发生了巨大的变化，而那些希望给出优秀演讲的人群也发生了很大的转变。直到现在，当我们在谈论演讲的时候，我们多数时候想到的还是高层领导、商界精英和政界权贵站在讲台前发表的激动人心的讲话。讲台演讲这种方式曾经是，现在也是正式讲话——演讲者对听众的单方向信息传递——的一种重要方式。公司高管、政治家、牧师以及一些大学教授都喜欢采用这种讲台演讲的形式，但是他们中的很多人都在逐渐采用更具吸引力、更具互动性、更具娱乐性的演讲方式。

0.2.1　不是那么正式

公众演讲不再是那些大人物和明星的独占领域了。现在越来越多的人都需要学习如何给出精彩的演讲——受过正式教育的人们有了想法和信息需要清晰、准确地同公众交流。这些演讲当中的大多数都不如过去那些演讲正式。今天的演讲者抛弃了传统的站在听众面前向他们传授知识的方式，而更倾向于和顾客、同事、来宾、公众以及其他专业人员展开别开生面的交流。


0.2.2　对演讲新的期待

现在需求的是对话——和热切的听众进行双向的互动交流。那些给出商业演讲和技术演示的人需要在传统的讲台演讲的基础上引入更多的互动交流。演讲人需要使用视觉影像和发放讲义的辅助方式让听众获得更好的体验。另外，演讲结束后的问答环节越来越普遍，也许就有刁钻甚至富有敌意的问题正等着演讲人。


0.2.3　界限的转换

在过去，大家认为商业演讲和科学演讲毫不相干。但在今天，不同专业之间的差别逐渐缩小，越来越多的人相信，像工程、科学、数学这样的专业领域和商业界之间有着千丝万缕的联系，不同学科之间的界限也变得越来越模糊。这就导致了专业人员在做演讲时需要考虑演讲方式的转变。例如，工程师可能会需要向商业经理介绍技术性问题。


0.2.4　技术演讲

技术演讲是同其他类型的公众演讲区分开来的。在技术演讲中，演讲人需要像领域专家一样演讲。正因为如此，技术演讲在处理同听众的关系的问题上和其他演讲类型相比就有所不同：演讲人需要提供相当专业的技术和知识。

技术演讲和之前演讲人做过的其他类型的演讲相比也许有很大不同。当演讲人站在老师、教授、助教或者其他实验室负责人面前的时候，他们是专家，演讲人的工作只是说明自己已经掌握了哪些资料和技能。在这种情况下，对于演讲主题，听众往往会比演讲人了解得更多。

在技术演讲中，情况恰恰相反，演讲人是演讲涉及领域的专家，听众的知识却不够渊博。因此，技术演讲准备的主要部分是调研：在演讲主题上更加深入地学习，以便你能够找到合适的和专业的材料。

第一位现代演讲家：迈克尔·法拉第（Michael Faraday）

迈克尔·法拉第发现了电磁感应定律，他也是历史上最伟大的实验哲学家之一。他在多个科学领域都做出了杰出贡献，包括化学、物理学、材料科学和工程学。法拉第天赋异禀，具有杰出的想象力和实验创造力，并且他作为一名演讲者展现的精湛技巧会让很多现在的教授都自叹不如。他能够将科学界最新的发现同平民大众进行分享，把工业革命的影响传播到群众当中，以至于对我们现在的生活方式产生了翻天覆地的影响。

[image: ]


迈克尔·法拉第于伦敦（生于1791年9月22日，卒于1867年8月25日）（图片来自古腾堡电子书计划（Project Gutenberg eBook），约翰·劳德（John Lord）所著《历史探路灯》（Beacon Lights of History）第十四卷）

下面是法拉第在演讲上给出的一些指导，务必要将它们谨记于心：

演讲人既要放松又要有自制力，既要无所畏惧又要心无旁骛，在有关演讲主题的描述和思考上，演讲人对自己和自我思想的认知要清晰明朗。演讲人的动作要舒缓、放松、自然，尤其包括姿势和体态的转变，否则会导致演讲气氛的尴尬和动作的重复。

作为演讲人最突出但不一定最重要的要求是精彩的临场发挥。尽管所有的哲学家都认为科学和自然在任何情形之下都有着无穷的魅力，但是我认为从人类的天性来看，如果演讲人没有好的现场表现的话，那么听众是不能在演讲中安心待上一个小时的
[1]

 。

——迈克尔·法拉第《给演讲人的建议》


[1]
 Current Science 61，no.12（December 25，1991）787-789。


0.3　做个可信且有竞争力的演讲者

我们都经历过别人做的不算成功的演讲，都希望在自己的生活中避免类似的失败。但另一方面又有很多精彩的演讲就在身边发生，如体育比赛后的宴会上、当地的系列讲座或者政治竞选时，这些演讲的听众都会对演讲人发出由衷的赞美并希望自己也能拥有同样惊人的天赋，成为一样优秀的演说家。

有些人确实对于发表演讲比其他人更加在行，但是好的演讲就像好的文章一样，遵循严格的规范流程要比与生俱来的才能更加重要。演讲最基本的形式可以用以下几点加以概括：

·认真准备。

·时常练习。

·充满热情。

在给出演讲之前做充分的准备对于任何情形都是适用的。如果读者能够巧妙地使用本书描述的演讲原则，那么对待任何事情都会“胸有成竹”，包括进行一次“讲台演讲”。

本书最基本的信念是，如果能够遵循书中给出的指导，那么任何人都有可能成为一个优秀甚至是伟大的演讲家。坚持这些指导，每个人都能够在学校、工作单位、团体中给出精彩的演讲！


第1章　技术展示和公众演讲概述

本章包括公众演讲的背景信息（这里探讨的演讲只是很广泛的交流过程的一部分），帮助读者根据听众的目的来选择合适的交流方式。

1.1　演讲是广泛的交流过程的一部分

人类的交流过程分为两个主要部分：发送信息和接收信息。因此，根据采用口头交流方式或书面交流方式，人们在沟通中的角色可以分为以下4种：
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和写作不同，口头交流很少是单向的交流过程，即使是演讲者在向听众发送信息的时候，听众也在时时地反馈信息。口头交流是双向沟通方式这种观点解释了演讲者在演讲的时候为什么需要读懂听众
[1]

 。

口头演讲往往以一定的文稿作为基础，这会让演讲复杂化。这些文档，听众可能读过，也可能没有读过。例如，当学术界的成员需要在会议上展示他们的论文或者专著的时候，绝大多数的技术作者都要先写出文档，然后归纳成为摘要，而其他学者有时候会先写出摘要，如果摘要被采纳再去扩展成文档供会议讨论。在这些不同的情况下，演讲者很难把握听众对于演讲主题究竟有多少认识。

再举一个例子来说明书面交流和口头交流都会让演讲者的任务复杂化。在演讲中，演讲人必须要弄清楚听众的关心和需求，否则他们什么也推销不出去，有些技术专家选择向客户展示技术文档，尽管每一位听众手里都有这样的资料，但是演讲人在演讲的时候仍然不能假定听众已经阅读或者理解文档中的内容。


[1]
 作者虽然可以从读者那里得到反馈，但是从阅读到反馈需要相当长的时间延迟。同演讲人和听众之间的联系相比，作者和读者之间的联系没有那么直接和迅速。


1.2　选择最合适的交流方式

一次成功的公众演讲的三大要素是选择恰当的交流方式、分析听众、明确目的。本章将讨论第一个要素——选择合适的交流方式。第2章描述如何实施听众分析以便演讲者根据特定的听众群准备演讲和传递信息，第3章介绍如何明确演讲目的。

成功演讲三要素是有内在联系的。明确的演讲目的和演讲面对的听众将会决定演讲采用的方式。

如何决定使用哪种方式传播信息？下面的章节提供了一些参考。

1.2.1　书面方式还是口头方式

出现以下情景时需要将信息以书面方式表达：

1）信息传播者需要精确记录信息。当信息以书面形式给出的时候，它就有可能成为具有法律约束力的契约。

2）信息传播者希望听众或读者有时间来思考演讲内容，或者传播者希望读者留有材料以便日后参考。

3）信息量较大，且理解起来具有一定难度。

4）传播者希望接受者看到引用资料的来源。

出现以下场景时可以考虑以口头方式传播信息：

1）传播者需要立即从接受者那里得到反馈。

2）传播者不希望接受者存有无法解释的问题。

3）交流的信息也许是严肃的、私人的，传播者希望能和接受者产生感情上的共鸣。

交流方式

现代的商业活动有很多交流方式，因此演讲人有了更多的选择，随之而来的也可能是因为选取了不当的方式触怒或者烦扰了听众。下面列举了不同的方式。

口头方式：

1）面对面

2）电话交谈

3）视频会议

书面方式：

1）电子邮件

2）内联网
[1]

 公告

3）备忘录

4）信件

5）正式文档（议案或者报道）

6）非正式文档（议案或者报道）

7）网站


[1]
 内联网是一种架设于组织内部的计算机网络，外部无法连通。


1.2.2　正式程度

正式的公告（晋升消息、退休公告、调职信息等）应当首先当面通告（并且最好是私下的），然后再以书面方式加以确认。尽管很多时候人们认为以书面形式来通知坏消息或者讨论严肃的个人问题是极端不适宜的，但是很多时候都需要书面的备忘录形式来记录人们讨论的内容和达成的结论。根据主题有多严肃来决定演讲的方式，严肃的主题需要以私下的口头交流方式来认真对待。

一般来说，不要让别人感到尴尬，也不要出其不意（即便你认为是好消息），除非你确定对方能够接受这种方式。如果已经决定了去做一次口头演讲，那么演讲者就应该提前考虑好要说什么以及怎样表达。


1.2.3　听众规模

由于在工作时占用别人的时间总不是受欢迎的事情，那么就应该认真思考究竟哪些人一定会参加演讲以及演讲时哪些内容一定要讲。在决定开会之前，考虑清楚哪些人一定会成为听众，哪些人会找出各种理由拒绝出席。

如果演讲人希望自己的信息能够向更多的人传达，那么将内容以书面形式传播是一个不错的选择，此外，视频会议、发行CD或者录像带、以文字或视频剪辑的方式放到网站上也都是可以考虑的方案。

如果听众规模相对较小，口头交流要比书面交流来得更方便快捷。下面的例子会说明不同的听众规模适用于不同的演讲情景。

1.一对一会议

1）工作面试。求职者和面试官就求职者是否适合某岗位的问题进行讨论。

2）工作评估。领导和部属就过去的工作表现和未来的计划进行讨论。

3）“电梯会谈”（Elevator Interview），又称“走廊谈话”（Hallway Interview）。领导和下属之间非常简短、非正式的谈话，多用来汇报进度和跟进进展。

2.小组会议

1）团队会议。团队成员汇报当前工作和未来计划；团队领导传达管理层的信息和要求；征集信息以供讨论或提交。

2）提案展示。个人或者小的部门试图通过演讲来说服其他同事或者客户了解并选择他们的提案。

3.大型集会

1）技术展示。专家给出演讲来传播信息、说服听众或给出指导。

2）政策宣讲或者正式讲话。演讲者通过表现个人极富专业性的见解来传播消息、娱乐听众、激发听众的积极性。


1.3　鼓励的话

不要因为即将在公众面前演讲而害怕和泄气。你已经了解了如何去演讲，不需要一切都从零开始。相信自己的实力，遵循本书的指导，你一定能将信息准确传达。


1.4　练习

1）书面交流和口头交流的区别。Pat、Stan、Luis和Jeanne工作在同一个部门，Alex是他们的部门经理，面对下面的情形应当如何处理？每个场景中应选择怎样的交流方式最为合适？这些交流是停留在个人谈话层面还是需要以书面形式写出来？

①Alex告诉每个人部门不允许个人制定自己的时间表了，他需要向每一位员工解释新的时间表的制定流程。

②Jeanne希望Alex知道她对Stan使用大麻非常担心。

③Stan希望Alex能够设立新制度，允许员工以私人名义使用部门的复印机。

④Alex要通知Luis他得到了晋升，薪酬也得到了提高。

2）随时准备好一场“电梯会议”。考虑下面的场景：当有一天你发现自己和公司的高管同时搭乘一部电梯，你应当和他说些什么？他也许是管理层的成员，也许是学院的系主任，无论如何，你都希望能够给他留下好的印象并且能够让他记住你。给你30秒钟，你面对这个唯一的听众会说些什么？


第2章　分析听众

成功演讲的第二大要素（第一要素是选择恰当的交流方式）是分析听众，以使演讲内容合适、信息传达流畅、迎合听众需求。

第0章介绍了在过去的几十年中听众和演讲都发生了巨大的变化，第1章介绍了如何选择合适的交流方式，那么演讲所面向的听众的重要性已经不言而喻了。在本章开始的时候，我们将从以下几个方面来探讨关于听众分析的问题。

1）分析听众是必需的，要充分理解其重要性。

2）从下列方面来对听众进行评估：需求的信息、获取信息的渠道以及如何使用这些信息。

3）分析听众成员的职位和背景。

4）满足听众的期望。

5）理解听众面临的问题和障碍。

本章的第二部分将会探讨如何建立听众对演讲者的信任——哪些因素使演讲者看起来更加可靠，包括如何获得信任、建立信心以及加强行业素养等一系列的指导。本章第三部分，也是最后一部分，涵盖了演讲应遵循的道德规范。

2.1　为什么听众分析如此重要

鲍勃先生在经纪行当一名金融分析员，他的工作是观察分析某一特定商业领域的所有公司的股票，即跟踪该领域行情，鲍勃对于计算机领域的公司尤其在行。如果他认为一家公司能够妥善运营并且获得成功，他将会推荐投资人购买这家公司的股票。

作为工作的一部分，鲍勃经常需要在各国之间奔波，拜访不同的公司，了解他们的工作情况，掌握他们的工作进展。每当鲍勃停留在一家公司的时候，他首先会获得有关该公司的大量的财务报表，然后他会对公司的设备场地进行实地考察，接着召开会议。会上，公司的员工——主要是工程师、技术专家、经理等——就公司的情况进行演讲。在接下来的一两个小时内，鲍勃将会感受到员工们对公司的未来充满信心，员工们也向鲍勃“鼓吹”对本公司的投资将会是一件明智之举。

有很多东西都能左右鲍勃的观点。如果他对该公司给出了很高的评价，那么投资人将会大量购买该公司的股票，公司的市值也会水涨船高。如果鲍勃对公司印象一般，公司也许很可能就此倒闭。很有趣的是，鲍勃本身并不是一位计算机专家，事实上，他只是在市场营销专业上获得了商业硕士学位。如果被观察公司给出的演讲太过专业，使用过多晦涩难懂的专业名词，而不能以通俗易懂的商业术语来清楚解释他们的所做所想，那么鲍勃很可能就会带着负面评价起身离去。

鲍勃首先必须要知道这些公司在做什么，然后他才能够向投资者进行描述和推荐。公司员工在做演讲时必须深入了解他们的听众——鲍勃，否则这些报告就是完全失败的，公司将会因此蒙受重大损失。这就是听众分析对于一名优秀的演讲者来说至关重要的原因。

2.1.1　评估听众——发掘什么、怎样获取、如何使用

分析听众是一项挑战，因此做演讲准备之前搜集听众信息将会对演讲自身产生巨大帮助。可以提前使用如图2-1所示的听众分析表来帮助分析听众，并记录收获，表中的每一项都会对演讲的组织和发表产生重要影响。依据听众类型的不同，有些因素的重要性将会提升。
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图　2-1　听众分析表

一旦演讲者意识到听众是来自不同领域、不同水平的决策制定者，那么对听众需求的更全面和更深入的分析就可以展开了。首先，演讲者需要明确从听众那里能获取哪些信息以及如何获取，最后才能决定如何处理所收集到的信息。


2.1.2　听众分析指导

下一节会帮助演讲者分析听众的个人以及行业的需求、兴趣、评价、态度和条件限制。使用如图2-1所示的听众分析表和下面将要讲述的从听众中“突围”的六大原则。

1.获取哪些听众信息以及如何获得

（1）依据背景区分听众

在准备演讲之前，确定演讲时环坐四周的听众都是来自哪些行业的，尝试列出所有的听众（如果听众数量较少）或者听众的一部分（如果听众人数众多）。通过技术水平、受教育程度和对决策制定的影响程度来区分听众，然后确定听众对于演讲主题的兴趣，最后确认听众的需求、喜好和态度，这些都可能会对演讲主题产生影响。在填完上面的表格之后，演讲者心中要对听众的背景有清晰的把握，这对塑造演讲主题有一定的影响。

（2）将听众细节列成清单

还是需要根据听众的规模，演讲者可以选择对所有的听众或者听众中的一部分进行下面更进一步的分析。实际上，面对相当多的听众，分析每个人的背景是不现实的，从听众群体当中选择一部分来调查是更明智的选择。

即便是来自同一个企业或者是工作在同一种行业中的听众也会在个人及行业的兴趣、价值、态度、条件限制等诸多方面有很多的区别。在分析听众时遇到的一个又一个的问题正是满足听众需求和兴趣的着眼点。行业兴趣在于完成企业任务和迎合组织目标，个人兴趣主要表现在获得晋升和增加收入上。

演讲者需要了解听众的评价和态度，它们将决定听众对演讲会有怎样的反应。每个人听到和看到的信息都会经过个人评价体系进行过滤筛检。清楚知道对于听众哪些东西是重要的将会确保演讲信息准确地到达他们的耳中。

最后，演讲人需要意识到听众的限制条件。当今社会，人们的时间、精力、金钱被各种活动所占用，了解演讲会占用听众多少时间是相当重要的。一般来说，人们更倾向于去做他们能轻易做好的事情，改变人们的感觉和行为方式是相当困难的，演讲者要接受并顺从听众的限制条件，否则会希望越大失望越大。

下面两条听众分析指导说明如何才能获得听众的更多信息。

（1）和那些已经给同一群体演讲过的人交流

前面两条指导告诉演讲人对于听众需要发掘什么样的信息，本条和下一条指导将告诉读者如何获得这些信息。

在接受演讲的邀请后，向演讲主办方询问哪些人能够帮助你了解听众。无论何时，都要尝试去和已经给同一听众群体做过演讲的人交流，询问他们这些听众的身份以及听众在演讲时的需求。一般情况下，最好的选择是工作同事，或者询问主办方哪些人还给类似听众群体做过报告，也许有用的信息就在隔壁办公室的同事手中。

注意：这项指导只适用于寻找那些真正了解听众的有经验的演讲者。那些既不会对听众做事先分析也不会在报告结束后去做评估的演讲者是无法让人接受的。

（2）在因特网上定位信息

网上有很多企业和非营利组织网站，其中提供了相当多的信息。如果演讲人对搜索网络非常在行的话，那么在网上寻找需要的信息并不是什么难事。但如果对搜索引擎不熟悉的话，在当地图书馆或者单位图书馆都能从图书馆管理员那里获得帮助。第10章为“随机应变”内容，描述了如何针对特定演讲进行听众分析。

如果演讲时的听众仅仅是就职在某个企业或者属于某个行业协会中的个人时，他的个人经历很容易在公司网站、协会网站乃至个人网站上找到。这些站点上都会有听众本人的教育背景、工作经历、专业兴趣等相关信息，这些信息对于调整演讲来满足听众需求是非常有用的。

2.利用听众分析得到的信息

下面两条指导将会帮助演讲人决定如何利用刚刚收集到的听众信息。

（1）致力于满足决策制定者的需求

演讲者对于听众了解得越多，相应的演讲就越能够做出更加合适的调整。然而，要时刻牢记主要精力应该放在那些会根据演讲信息采取直接行动的听众身上，这部分人值得演讲者特别关注，就像在写作当中所做的一样，作家对于会有实际行动的读者也会特别关心和在意。

在商业界和产业界，听众一般都有不同于工作需求的个人需求。例如，在一个关于环境议题的讨论和制定环境保护法规的演讲中，听众从个人层面上更加关心环境问题如何影响他们的生活。而在工作层面上，金融家们更关心的是新的环境相关法律政策的出台对他们的生意有何影响
[1]

 。

（2）牢记绝大多数（但不是所有）听众喜欢简单

即使不能充分发掘到每一位听众的背景信息，我们也可以从演讲最基本的前提假设出发：大部分听众都希望简短且易于理解的报告。著名的KISS原则（Keep It Short and Simple，保持简短）不仅适用于写作也适用于演讲。很多学生都误认为在演讲中加入的信息越多，得到的评分也就越高，这并不是必然正确的。实际上，很多教授都希望看到有深度的演讲而不是有广度的，一次简单但是能涵盖对主题深入理解的报告往往能得到更高的评价。

然而，确实有一些比较特殊的情况存在，听众是相关领域的专家，接受过高等教育，充满智慧，好奇心强或者花了大笔金钱来参加演讲，如果演讲太过简单可以让他们轻易听懂，这是不会让他们满意的。听众不想演讲太过简短，他们觉得这是在浪费时间，也是对他们的侮辱。另外，他们觉得如果演讲人对演讲主题浅尝辄止，那么演讲太过轻松了。


[1]
 听众在演讲当中有不同的需求。亚伯拉罕·马斯洛（Abraham Maslow）（1908-1970）博士提出了需求层次理论来解释人类的行为。马斯洛认为人们的需求是分层次的，最基础层次的需求——生理需求，吃饭穿衣得到满足——必须要在下一层次满足之前得到满足，较高层次的需求是社会需求、安全需求和尊重需求，最高层次的需求是充分发挥自己的潜在能力，马斯洛定义为自我实现需求。根据需求如何得到满足，听众的需求层次也有所不同。那些希望获得工作、保住饭碗的人在需求层次上和那些希望实现职业跳跃的人是完全不同的。因此，有些人希望得到最基本的工作保障，有些人希望成为企业中有价值的一员，有些人需要听一听专家对于某一专业课题有何看法，有些人需要跟踪行业最前沿的信息。


2.2　分析听众职能

2.2.1　专业职能和教育背景

演讲的听众或许在专业知识水平上参差不齐。尽管“专业”经常被用来指代工程和技术相关学科，但是这个词在这里有更广泛的含义。这里，“专业”听众常用来指代那些通过专业训练、工作经历或者兴趣驱使，需要从演讲中获得更多专业知识的人。按照专业职能范畴的不同，听众可以分为四大类：经理人、专家、操作员和一般听众。

1.经理人

许多拥有专业经验的职员都梦想成为经理。一旦成为了经理，他们反而将离开曾经从事过的专业工作岗位，作为取代，经理的主要精力放在管理职员、编制预算、制定各种各样的决策上面，因此，经理人对于相关领域的专业特点反而会觉得陌生。

经理人需要演讲中包括以下信息：

1）演讲背景信息。

2）专业名词定义。

3）时间进度和预算相关解释。

4）归纳相似观点。

5）明确说明后续影响。

2.专家

任何对特定专业有着扎实专业理解的人都可以被称为专家，那些作为工程师或者科学家有着多年高等教育经历的人自然也可以称为专家，但事情也不完全如此。例如，在有关公司电厂机械设备保养项目改进的演讲上，没有大学经历的资深保管主管就是演讲中的专家。

专家往往会被邀请参加演讲来对演讲主题发表评论并给经理人行动建议，大部分专家需要下面的信息：

1）演讲主题中专业含义的详细解释。

2）包含确切数据的图表。

3）专业论据信息的参考。

3.操作员

经理人和专家会根据演讲传达的信息做出很多决策，然而听众中还有一群人作为操作人员，需要实现经理的提案，将演讲中的思想付诸实施。

操作员希望获得下列信息：

1）明确整理过的材料。

2）专业名词的定义。

3）演讲内容和具体操作之间的明确联系。

4.一般听众

一般听众（有时也称为“外行”）的专业知识也许是最少的，但他们对演讲主题的热情依然很高涨。例如，私人房主正在听有关垃圾填埋法案对环境影响的演讲，他们对于被填埋的有毒垃圾的相关知识知之甚少，甚至一无所知，但他们对于这些垃圾如何被处理以及对他们生活产生的影响兴趣极大。

这些一般听众对于演讲的期待：

1）专业名词和专业过程的清晰定义。

2）经常使用图表。

3）事实和观点之间的区别。

4）演讲内容对听众日常生活的影响。

如上所述，不同听众群体对演讲的期望是有交叉的，但也存在着巨大的差异，这要求我们对听众的专业背景做更加仔细和深入的分析。


2.2.2　教育背景

听众的普遍受教育程度决定了演讲的复杂程度。不管听众来自哪个行业，他们也许受过高等教育，但可能对演讲主题不熟悉。即便是那些了解主题的听众也可能不了解领域内最新的进展动态。不要假设每位听众都如演讲者一般对主题了如指掌，准备一些简短的定义和解释让每位听众都能赶上进度。

演讲者必须解决的一个问题是如何让演讲面向更广泛的人群。面对那些受过良好教育的听众，演讲需要涉及复杂的思想和更多的词汇。为了帮助人们理解演讲主题，使用比喻和类比、添加图表以及准备好简短的定义来消除听众的困惑与不解。例如，“右手定则”是一个用来解释电流通过导线时如何产生磁场的类比
[1]

 。一个比喻的例子是信息通过光纤系统传输的过程可以想象成水流通过水管的过程。

准备演讲的一部分工作就是挖掘听众的教育背景和专业知识背景。演讲人可以向主办方询问听众的情况，如果演讲是面向特定组织的成员，那么花时间去调查该组织的主旨和成员情况是很有必要的。

也可以选择在演讲开始时做一个快速的听众调查，询问与演讲主题相关的问题（注意不要让自己显得傲慢自大），让那些知道答案的听众举手示意。这个简单的手段会给出听众已有知识的清晰描绘，帮助演讲人选择演讲应处的合适层次。

如果在演讲开始前能回答好这些问题，演讲者的工作将会变得十分轻松：

1）听众对于演讲主题了解多少？

2）听众需要哪些定义和过程来了解演讲？

3）由于专业上的相似性，哪些类比是可以使用的？

4）哪些专业词汇需要明确定义？

5）图表能否帮助听众理解主题？


[1]
 右手定则是用来揭示电流方向和磁场极性关系的规则。假设一个线圈是电磁铁，如果你用右手手指环绕该线圈，除了拇指外四个手指的方向指向电流流动的方向，那么拇指将会指向磁场的N极。右手定则只适用于直流电流从正极端子流向负极端子。


2.2.3　决策制定层次

除了按照专业职能和受教育背景来分类，听众还可以按照对决策制定的影响来归类。要特别注意决策制定者——那些在听了演讲之后最可能会付诸行动的听众。

在调查听众对决策制定的影响时考虑以下三个层次的内容。

1.决策制定者

这类听众有权利根据演讲信息实施行动。例如，员工提议为办公室增添一个新的计算机实验室，决策制定者有权利决定采纳或者拒绝这一建议。又或者，有人提议学生应当有权利对老师进行评价，决策制定者将根据该提议的可行性做出判断。换句话说，决策制定者能够将信息转化为行动。

知识树

找到演讲所在层次的一种方法是将演讲主题作为知识树的一部分（如图2-2所示）。假设将最基本的分类作为树的树干，顺着树干往上或者沿着树枝往外，主题变得越来越窄，限制也越来越多，直到分类到最顶（尖）端的子学科。

图2-2中展示的最基础的学科是生物学，子学科是神经生物学，这是一门研究神经元的学科，神经元当中有称为轴突的组成部分，其中有一种轴突类型称为有髓鞘轴突。面对仅有生物学基础知识的听众，和面对实验室同事演讲，其所处层次是不一样的，和同事谈话时可以放心使用领域特有的专业术语，例如无髓鞘轴突等，但和一般听众交流时这是行不通的。

[image: ]


图　2-2　知识树

在知识树中，和树干离得越远，主题的专业性和复杂性就越高。分析听众将会帮助演讲者决定站在何种层次上传递信息。

2.技术顾问

有时决策制定者会将相当大的权利授予给技术顾问，于是技术顾问变成了演讲中最重要的听众。尽管顾问本身并不做决策，但他们会根据自己在演讲上的所见所闻给决策制定者提出建议。例如，在一次关于升级公司计算机系统提案的演讲上，听众里有对提案行使投票权的经理，也有信息技术相关员工从提案的可行性上给出建议。

3.接受者和执行者

一部分听众并不是决策执行过程中的成员，但是决策一旦确定下来，他们就是至关重要的实施者。这部分听众会认真听演讲，计划着调整工作和生活计划。例如，在一次销售部门关于网上营销新渠道的演讲中，听众中有相当一部分人将会是新渠道付诸实施的中坚力量。


2.2.4　对主题的兴趣

根据是否对演讲主题感兴趣可以对听众加以区分。有时人们去参加演讲并不是因为对演讲主题充满兴趣而是因为被强制要求参加。听众对演讲主题的兴趣越少，演讲人获得和保持听众的兴趣就越困难。面对一群不是自愿参加演讲的听众，任何一位演讲者都会感受到巨大的挑战。

在准备演讲的时候，演讲人还需要从以下几个方面分析听众：

1）听众为什么来参加演讲？

2）听众对演讲主题有什么个人或工作兴趣？

3）听众希望听到理论还是希望演讲者给出问题的具体解决方案？


2.2.5　听众最急切获得答案的问题

站在听众的立场上来思考他们到底有什么需求。优秀的演讲人并不会在一次演讲中包含太多的要点。每次演讲的主要目的都是形成一个主题，即一个用来呼应开头和铺垫结论的主题。


2.3　不要迷失目标

在分析听众的过程中，要时刻牢记演讲的目的，并仔细考虑是否需要尝试去改变听众对演讲主题的认识、行为或者感情。如果希望听众在演讲结束后能够有所行动，那么演讲人应该对那些有决策制定能力的听众在听完演讲之后做出改变的程度有所估计。


2.4　迎合听众期望

分析听众的重要性再怎么强调也不过分。如果演讲没能成功达到目的，那么最可能的原因是因为它没有很好地服务听众。不为听众着想的演讲人必然会被认为傲慢自大、自以为是、冷淡且准备不足。

听众偏好

在听众对演讲的抱怨当中，演讲人没能满足听众期望是反映最多的问题。每一次演讲都应着眼于迎合听众的期望。虽然这项工作看起来容易，但是要真正实现起来却极富挑战。有创造力是很多人都能做到的，但是迎合听众需求则是更为重要的方面。

1.形式

经验丰富的听众对于特定种类的报告形式有着习惯上的要求。例如，数学演讲一般在黑板上展开，考古学讲座习惯上使用35mm规格的幻灯片投影仪。虽然现代科技日新月异，创造性的交流方式层出不穷，但是对于那些不习惯这些新生事物的听众来说，坚持使用新技术将可能会让演讲人疏远听众。慎之！

2.复杂程度

听众有权利提前知道演讲的内容和涉及的深度。演讲人应该将演讲复杂度控制在合适层次上以避免听众抱怨。对于演讲的抱怨一般包括以下几种：

1）分发的讲义太过复杂。

2）演讲太过简单。

3）主题和预期不符。

这些抱怨的出现说明演讲人在迎合听众需求方面出现了问题。

一则警示恒言

几年前，两位工程专业的学生需要在一个国家级竞赛上向评委展示他们的设计，他们向本书作者之一寻求帮助。我们帮助他们制作了动态的、互动的、精彩的演示，确信这些足以说服评委给他们打出高分。但当他们从赛场回来的时候，都垂头丧气的，因为他们在14支代表队中仅仅排名第12位。我们一起做了总结分析，发现失败原因在于听众分析。他们起先给我们描述的评委是对科学技术充满兴趣的中年男士，我们理所当然地理解为和我们类似的人。当学生们向我们描述最终获胜的演示报告时，我们才意识到当初的分析是错误的。竞赛评委希望学生站在讲台前面，大声地、逐字逐句地朗读他们的论文，并不需要借助图表影像，也不需要什么互动性。获胜团队给出了他们想要的“完美”报告，但那些充满热情活力的队伍却排名靠后。

（1）标题

演讲的标题可以让听众产生期望，所以对于演讲标题的选择要非常谨慎。标题中使用双关和文字游戏会很有趣，但要注意避免使用过于矫揉造作的标题，更要避免标题中出现指代不清的情况。

选择一个能清楚描述演讲范围和复杂程度的标题，如果很想使用一个幽默或者半开玩笑的标题，那么尽量添加一个分号，并在后面使用一个说明信息的副标题来清楚解释演讲内容。

例如，类似“露骨两性”的演讲标题很容易吸引大量的听众，但他们在了解到演讲是关于男女骨骼差别的时候也许会非常失望。

又如，类似“岩石上的苏格兰”
[1]

 听起来很有趣，但听众从中无法得到演讲的任何信息。“岩石上的苏格兰：格兰扁山脉地质构造”这样的标题更为合适，听众的不满也会大大减少。

（2）词汇

如果不确定听众是否能听懂演讲时，应该：

1）时不时地暂停演讲并向听众提问。

2）观察听众表情，他们是聚精会神还是满脸茫然。

3）准备一些“袖珍”定义（提前准备好的简短但仔细斟酌过的短句，如果听众感到困惑可以随时拿出来做说明）。

4）分发包含背景知识的讲义（必要时可以包含专业名词的索引）来让听众跟上演讲进度。

5）使用专业术语时保持前后一致。例如，在称呼机器上一个按钮为“开关”之后就不要再称呼其为“电源按钮”了。

如果演讲人使用大家都不熟悉的语言，那么即便是那些受过良好教育的人也不能完全理解。例如，工程领域中一个很大的问题就是不同专业的人使用的专业术语不一致，这样会给公司造成损失（包括时间和金钱两个方面）。

3.形式

听众往往习惯演讲人采用特定形式的演讲方式。例如，励志演讲家往往充满热情活力，关注于个人的生活工作经历，因此他们更强调鼓励听众去学习和尝试。相反，在学术论文演讲中，演讲人逐字逐句地朗读论文内容，不断引用其他材料和别人的研究成果。希望有另类表现的演讲者可能会迷失主题，传达信息的目标也不能实现。

有创意和尝试新观点是很好的，但是每个演讲人都必须要认识到，让听众去接受有别于传统的演讲方式是有风险的。

4.长度

时间就是生命，要时刻牢记不要浪费听众的时间。干练的开始，意味着在正式演讲开始之前要准备好图表影像、搭好道具设备、测试麦克风和扩音器、调整灯光。

如果事先没有宣布演讲的结束时间，那么在演讲开始时演讲人有必要告诉听众演讲预计会持续多久。

一定要准时结束！（如果还想得到听众的喜爱，那么就提前几分钟结束吧。）

做计时模拟演练以便估计正式演讲需要多少时间。如果合适的话，留出时间来做问答环节。优秀的时间安排是专业的标志
[2]

 。那些用光了分配时间的演讲者会被认为没有做好准备，听众会因为演讲超时带来的不便而愤怒。

如果演讲可能会持续75分钟以上，那么演讲中途的休息是很有必要的。如果有听众需要提前离场，演讲者有责任在他们离开之前鼓励他们带走讲义、填好表格、做好评价。


[1]
 英文原文是“Scotch on the Rocks”，scotch这个词既有“划痕”的意思，又有“苏格兰的”这样的含义，而下文提到的格兰扁山脉（Grampian Mountains）正是绵延于苏格兰地区。——译者注。


[2]
 第4章将会解释如何安排好时间来缓解焦虑并显得更加专业。


2.5　理解听众面临的困难与障碍

听众的很多特质让他们接受演讲人的信息有困难。如果演讲者能够了解这些理解障碍，将其视为挑战，那么就能找到克服困难的办法。下面列举了大多数听众面临的一些挑战，如果演讲人没有相应作为的话，它们将会成为演讲中巨大的障碍。

2.5.1　听众容易分心，存在利己主义

听众经常会遇到让他们分心的事。分心有些情况下是由外部因素造成的，比如隔壁房间的噪音以及演讲所在房间通风系统带来的不适。但仍然存在导致分心的内部因素，例如人人都有在听演讲时发呆的倾向。为了让听众集中注意力，演讲者必须要做到热情洋溢、充满活力，演讲必须要做到信息周全、略带娱乐。


2.5.2　听众没有耐心

在演讲晦涩难懂、枯燥无味、冗长无趣的时候，听众很容易就会失去耐心，尤其是那些时间不是很充裕的听众，当他们觉得听演讲是在浪费时间时将会变得更加愤怒，他们会不断询问自己：

·“演讲的主旨是什么？”

·“这个演讲主题和我的生活及工作有什么联系？”

·“演讲人在讲什么？”

·“什么时候结束？”

实际上，也许有些听众已经听过了非常多令人失望的演讲，所以对当下的演讲也不抱有很高的期望。演讲人必须要知道绝大部分听众是没有耐性的，提早制定计划来满足他们的需求是非常必要的。尝试让演讲变得简洁明了，找到方法来迎合听众期望，让他们觉得花费在这里的时间是值得的。


2.5.3　听众专业知识不够渊博

让听众能够轻易理解演讲内容。使用专业术语应给出定义，传达信息应深入浅出，不要使用晦涩难懂的行业术语，否则会让听众感到困惑。演讲人都希望展现出站在信息前沿的形象，但对听众而言，他们一方面认同演讲人的思想具有前瞻性，另一方面也觉得这些东西一旦过时也不过都是过眼云烟。


2.5.4　听众背景复杂

如果来听演讲的每一位听众都拥有完全相同的背景，那么演讲将会简单很多，演讲内容只需要为具有相似意向或目的的一群人量身定制即可。但不幸的是，在公众演讲的真实世界里，听众有着不同的专业背景、怀揣不同的期望、站在不同的权力层次上。如果有些听众来自其他国家，拥有不同的文化；演讲人和听众之间存在代沟；演讲主题要求在理解和精通上有一个更高的层次，那么多样性会使问题变得更加复杂。

1.国际听众

现代社会有很多跨国商业企业和技术公司，演讲人不能指望来自世界各地的听众去理解演讲人母语当中的术语、俚语、发音和语法。因此，演讲人又多了一项任务，在面对来自不同国家的听众时，让演讲内容变得更容易理解，必要时可以为听力障碍人士和外国听众提供相应的翻译。

2.年龄差异

和那些年龄比演讲人大很多或者小很多的听众进行交流对演讲人而言是一个挑战。面对同龄人时，演讲人也许语速飞快，同时使用俚语并频繁地涉及流行文化，但面对年龄差异较大的听众时，演讲者需要转化演讲方式——转变为更加正式更加专业的方式。这就意味着，语速要缓慢，发音要清晰，避免出现大家不熟悉的词汇和不合适的言论。

在使用典故时要更加小心
[1]

 。如果听众对典故不熟悉，演讲者可以暂时停下演讲主题向他们解释。不同年龄段的听众熟悉的典故也不相同。演讲人所在年龄段所熟悉的歌曲、电视节目、技术专利，其他年龄段的人可能根本就没有听说过。在做听众分析的时候也应该注意到听众群主要处在哪个年龄段。

3.文盲问题和理解水平

文盲是全球性的问题，很多技术演讲和商业演讲为了获得更多的听众，不得不将语言简化
[2]

 。差不多1/5的美国人没有完成高中学业，在美国接近一半的人不具有良好的阅读能力。

演讲人如果希望自己能够被理解，就需要尝试放慢语速、发音清晰、用词简单、使用图片帮助说明，如果有必要的话可以使用两三种不同的方式来解释同一个问题。

一次成功的演讲，需要演讲者在演讲格式、复杂程度、临场发挥上迎合听众的期望。如果没有达到听众的要求，那么事后评估的差评将会不断出现。


[1]
 使用典故意味着谈及某件事情而不去解释它。例如，当演讲人谈及“911事件”时，听众立刻就会明白而不需要演讲人进一步解释。


[2]
 根据1992年发布的美国成年人识字率调查（National Adult Literacy Survey），21%~23%的美国成年人阅读能力较低，不能很好地完成填写表格、阅读菜单、给孩子念简单故事书的任务。报告中还指出，另有25%~28%的调查者能完成稍复杂的任务，例如比较分析、整合信息等，但是不具有阅读高水平材料和解决问题的能力。


2.6　建立信誉：演讲可信的要素

2.6.1　为什么听众要信任演讲人

在一个所有人都像是在兜售商品的年代，人们对于公众演讲的可信度不存在质疑是不可能的，尤其是在演讲人试图说服听众却没有足够的阅历和经验时。威斯康星大学的伊夫琳·马尔库斯教授（Evelyn Malkus）曾对她的学生说过，每一位演讲人要时刻牢记两个演讲目标——主要目标（如传达信息、教导和推销等）和将说服听众作为第二目标
[1]

 。


[1]
 这是作者在和马尔库斯教授的私下交流中得知的。


2.6.2　哪些因素让人更可信

演讲人知道听众从他被介绍登场的时候就开始观察他并从外貌上给予评价，这就是公众演讲让人害怕的一个原因。第一印象是很难改变的，所以演讲人需要在演讲中抓住主动权，表现得更有竞争力和可信性。个人的信誉是在专业的自我展示中建立的。


2.6.3　建立信誉和信心的专业指导

下面是一些让演讲人更具可信度的指导。

1.不要让信息和听众之间存在不必要的东西

不要使用亵渎性或者攻击性的语言来降低演讲的可信度。如果希望听众专心聆听重要的信息并认真对待的话，不要涉及那些让听众分心的信息，更不要让听众感到生气或者心烦意乱。演讲者对于听众表现出的情感要敏感一些，对他们的评价要加以尊重，不要头脑发热地说出带有强烈感情色彩的言语。

2.克服年龄偏见

年轻演讲人面临的一个重要问题是如何让年龄大的听众更加严肃地对待他们的报告。如果演讲人的行为和举止看起来像专家，那么听众就倾向于信任演讲人和演讲人传递的信息。演讲人有责任让听众相信他是一个专家。

年轻的、经验不够丰富的演讲人面临的最大挑战是处理专业上的角色转换：在学校里，学生向老师和教授做演讲，听众在专业领域中比他们了解得更多。但当这些年轻人毕业后，角色发生了转换：毕业新生充当了专家的角色，给那些仅具备少量专业知识的听众做报告。

在面向大学生进行的课程演讲中（在后续的工作生活中这样的演讲机会更多），演讲人需要向初学者做演示。尽管学生们很珍惜每一次高端专业性演讲的机会，但他们也希望演讲用他们可以理解的语言展开，这就要求演讲人不要去讲“天书”，那样会使听众觉得自己智商不够或者一无所知。把自己当做教育者，如果听众不能从演讲中学到东西，那么演讲人自己也没有达到预先设定的教学目标。

作为阅历尚浅的年轻人，说服那些年龄大的听众相信演讲人将更加困难。为了让自己显得更加可靠和可信，需要在言语和行动上有所取舍。不要总是强调“我是专家”，要给出具体的理由，例如说明自己的学历、工作经验、知识深度、工作履历以及专业背景等。

3.保持正式

使用正式的语言措辞，总是以正式的方式开始演讲——不要使用俗语，要使用完整的、语法正确的句子。在合适的时候可以放松下来，不要那么正式，但是在演讲开头的时候使用“嘿，朋友们”而在后面却正襟危坐会显得很不合适。

4.使用眼神交流、面部表情和肢体语言

时刻谨记，在获取听众信任上使用非语言交流比语言更加重要
[1]

 。人们会从姿势和态度上判断一个人的性格，所以演讲时务必保持站姿笔直、兴趣盎然和全身心投入。

有些演讲人喜欢在演讲开始前和听众聊天。他们认为这是和听众建立联系的好机会，也能从中获取听众的需求、评价、兴趣和局限。但并不是每个人都善于这种私下交流的，演讲人可以选择写下备注并牢记在心，以便交流时打破“坚冰”。提前准备会让演讲人在与听众互动、回答问题、接受评价时更加放松。不断练习放缓语速、发音清晰，很快会让演讲人的发音、语气和说话方式更加专业。

5.注意仪表

外表非常重要。由于听众都喜欢依据外表判断演讲人，所以像专家一样穿衣对于建立专家形象很有帮助。虽然个性是非常珍贵的，但是演讲人若想获得听众信任就不得不看起来和听起来都要像一个专家。总之，越是在利害相关的场合，演讲人的形象应该越正式。


[1]
 关于非语言交流如何影响演讲可信性可参见第6章。


2.6.4　着装建议

有些人很显然不知道如何着装，也不知道何时出现在听众面前。虽然很多企业现在都把“商务休闲装”作为合适的着装标准，但是演讲者在正式着装上还有很多值得注意的问题。大多数专家都喜欢在演讲上穿着商务正装或商务休闲装。注意，考虑到演讲人的个人信仰和文化差异，例外情况还是会发生的。

1.男女演讲者合适的着装
[1]



如果不确定应如何穿着，下面的指导可以作为合适着装的参考：

·卫生：演讲之前认真地刷牙和洗澡。使用除臭剂，但不要使用香水或古龙水。修剪指甲并保持清洁。

·饰品：不要戴耳环也不要戴舌钉，遮住纹身。

·内衣：合身并且千万不要被看到（颜色或者轮廓）。

·不要戴帽子、头巾、面巾。

·简单的手表：表带和表扣颜色要搭配。有着宗教标志的项链应该隐藏在衣服下面。不要戴很粗的金项链或者金手链。

·让一个信得过的朋友或者室友帮助检查着装。最后再在镜子里做一次自我检查。

2.男士正装

商务西装、长袖衬衫、不花哨的领带、深色袜子、皮鞋。

3.女士正装

商务西装、长裤或者过膝裙子、白色或者浅色衬衫、裤袜、鞋跟高度合适的不露脚趾的皮鞋。

4.男士商务休闲装

·夹克和领带并不是必需的。

·裤子：卡其布的、羊毛的、混棉的都行，只要不起褶皱、不染色、不磨损、不撕破就行。不要穿牛仔裤，不要穿睡衣，裤子应当搭配与鞋子颜色搭配的腰带。内衣不能露出来。

·衬衫：长短袖的、棉的、羊毛的、涤纶的、开司米混纺的且有领子同时下摆可以掖进去的都行；不要穿T恤衫；不要穿水手领或者深V领的衣服；不要穿法兰绒的衣服；不要穿带网眼的衬衫。衬衫应当是纯棉的或者棉与涤纶混纺的以防止褶皱或者褪色。

·袜子和鞋子：袜子和鞋子要相称。皮鞋要锃亮、干净，易穿脱的或者有鞋带的是比较好的选择，不过干净崭新的运动鞋也是可以的。

糟了！如果犯错应该怎么办？

人无完人，我们时刻都有可能犯错。不过在演讲过程中犯错会更加尴尬。

如果准备时文档发生了错误，删除键和文字处理程序自带的拼写检查可以提供帮助。敲击几个按键就能悄无声息地将“60亿（six billion）”改成“6百万（six million）”。

但在演讲的时候，已经脱口而出的错误或者在演示文档中的错误是无法更改的。那么，如果真的在演讲时出现了这种意外应当怎么办？

·如果只是舌头打卷，那么这种小错误不会影响整场演讲信息的传达，随它去吧，几乎不会有人注意到这会有什么区别。

·如果说错了话并且意识到它和原本想表达的意思是不同的，这很可能就会影响听众的理解，演讲人必须停下来纠正自己，但不要把这件事放在心上，更改了之后就继续往下讲。

·如果演示文档中出现了错误，那么也是一样的处理方法。拼写错误非常尴尬，但对于演讲的可信性不是严重的错误。错误的数字是严重的，特别是牵涉到金钱问题时。（工程师和建筑师在演讲中的计算错误将会对社会产生巨大危害。）

·引起演讲严重歧义的错误必须做口头上的更改。如果在分发的讲义中出现了错误，那么可以告诉听众错误在哪一页，让听众自己修改。如果讲义还没有分发，那么需要考虑在分发之前是否有时间并且是否有可能自己去手动修改那么多份材料中的错误。

出现了错误去修改并不是什么重大问题，关键是如何处理。如果当做简单错误（毕竟演讲者也是普通人）“临危不惧”，事情往往会比较顺利，如果不停地向听众解释，反而会显得演讲人没有竞争力且办事不灵活。

5.女士商务休闲装

·夹克并不是必需的。

·裙子和长裤：只要不出现褶皱或者磨损，任何颜色都是可以的，但在听众面前演讲时白色和浅色的效果最好。

·裙子长短：要在膝盖上一寸以下。如果穿着裙子，需要练习坐姿。如果坐下时裙子会滑上去，那么就需要换一条长裙。不要穿紧身裙也不要穿短裤；不要露出内衣；不要穿露腰上衣。

·衬衫：不能是无袖衬衫，必须是不透明的，最好的选择是纯棉的或者棉和涤纶混纺的，颜色柔和的、条纹的或者格子的都行，只要不出现褶皱或者磨损。领尖有扣或者直领的都是很好的选择。不要显露出纹身、乳沟、肚脐。不要穿戴丝巾或披肩或者长项链，它们会在演讲时妨碍演讲者并让听众分心。

·裤袜和鞋子：袜子和紧身裤要与外套搭配。皮鞋要锃亮、干净，易穿脱的或者有鞋带的皮鞋是比较好的选择，但是干净、崭新的运动鞋也是可以的。鞋跟：最好是一到两寸的软底或者平底，不要是细高跟的。在演讲之前练习穿高跟鞋走路。

·化妆品/指甲/头发。使用少量化妆品，保持自然的、柔和的颜色。不要留长指甲也不要美甲，修剪并保持清洁。纯色清爽的指甲油是最好的选择。头发尽可能扎起来以显得干练。头发要干净，修剪整齐，卷发或者其他发型都可以接受，但是尽量不要使用发胶。

·简单即是美，因此应尽量少戴装饰物。可以戴简单的耳环而不戴耳坠，每只耳朵只戴一只耳环。简单的戒指和手表。


[1]
 文中建议来自威斯康星大学麦迪逊分校提供的工程职业服务（Engineering Career Services），详情参见http://ecs.engr.wisc.edu/student/samples/dress.pdf。


2.6.5　演讲道德指导

下面有关演讲道德的指导会让演讲者显得更加可信。

1）不要故意美化演讲人的学历、阅历、证书，以免让听众产生误解。

2）不要扭曲演讲主题，以免让听众产生误解。

3）不要歪曲演讲目的，以免让听众产生误解。在技术型演讲中不要使用推销员的腔调。在演讲标题上和演讲开始时明确演讲目标。如果目标是说服听众，那么请使用理性劝说
[1]

 。

4）要给出演讲中的思想、语句、图表的来源以保持可信度。尤其是在演讲者可以从演讲中得到报酬时，不要未经原创作者的同意借用别人的东西。著作权法规定的合理使用的例外，其他的可能引发有关侵权的争论，剽窃在任何学术环境里都是严重的犯罪。（关于使用其他人的思想、语句、图片的更多信息参见第3章。）

5）了解并尊重听众。不要浪费时间，准时开始，准时或稍提前结束。了解听众参加演讲的原因并满足他们的期望。避免讲述令人不快的笑话和故事。

6）不要以高人一等的口气说话。不要显得傲慢无礼。如果必须要使用那些可能会让听众产生理解障碍的特殊措辞——典故、俚语、外语词汇、专业术语等，就应该尝试去解释和定义这些措辞，确保每一位听众都理解演讲所表达的意思。

7）不要使用可能会传递消极思想的非语言信息。就像某一流行词汇会引起听众的不满一样，不合适的非语言表达方式也可能会激怒听众。

8）不要泄露机密信息也不要散播竞争对手的谣言。

9）实事求是、详细完备地回答听众问题，包括在确实不知道答案的情况下说“我不知道”。

10）尊重其他演讲者，不要超时占用他们的时间。不要贬低他们，如果不同意他们的想法，可以尝试去解释，但不要采取人身攻击的方式。

虽然大多数演讲人不会被具体的道德规则所约束，但美国国家演讲人协会（National Speakers Association）还是会要求它的成员签署演讲人道德规范（Code of Professional Ethics）。演讲人道德规范（全文在http://www.nsaspeaker.org上可以找到）首先给出了对于演讲者很有价值的指导，然后是常用礼节和专业举止规范，遵守这些规定，演讲人将让自己显得更加可信。


[1]
 理性劝说包括给听众相关论据，让他们自己去做判断。演讲人作为专家的工作是保证提供的信息完备并且来源可靠，同时也是实时更新的，从专业角度解释为什么某些因素要比其他因素重要，区别事实和观点，阐述如何衡量论据得到特定结论。更多的信息可以参考Robert A.Dahl, Modern Political Analysis，3rd.ed.Englewood Cliffs, NJ：Prentice-Hall，1976，25-50。


2.7　鼓励的话

听众分析的结果很可能令人沮丧，特别是在演讲人发现听众的类型会让达到演讲目的变得异常困难时。但要记住，大部分听众都希望演讲人获得成功，他们同时也希望演讲精练简单。如果不确定是否达到这些目的，可以随时停下演讲并询问听众是否有问题要问。

和听众建立联系的一种方式是建立可信性，演讲人可以通过着装来迈出第一步。穿着商务休闲装基本不会有错。但如果存在疑问，可以向那些经验丰富的演讲人请教。在演讲开始前应习惯于穿着演讲服装。

听众分析：更进一步

听众分析是演讲特别是说服型演讲成功的关键步骤，这就催生了一种新的专业顾问的职业。这些专家通过分析顾客和确定市场商机来制定新的销售计划。

律师雇用这些顾问就陪审团成员给出建议。如果演讲人需要了解听众的更多信息，那么可以考虑雇用顾问来做更科学的调查。

商业总裁和政治家雇用形象顾问就穿衣举止给出建议以让他们显得更加可信。如果演讲者既希望穿着时尚，又不希望自己的可信度打折，那么可以考虑在书店和图书馆中寻找有关如何正确打扮的书籍、影像和文章。


2.8　练习

你被邀请做一次演讲，在面对下面的情形时应如何处理？分析每种情形下的听众并解释如何调整你的演讲。

1）一群13岁的青少年来参观你所就职的公司，他们对你所在领域的工作非常感兴趣。你认为他们会对领域内的哪些东西感兴趣？如何向他们解释你的工作？提示：你能记起来你13岁时候的样子吗？那时候你自己对什么感兴趣？

2）你所在大学的系主任和系里的老师对学生的抄袭问题和网上购买论文的情况非常关心。你需要和他们就这个问题谈一下。

3）一些当地环保组织的成员将要参观你的工作地点，你需要带他们到处转一转。他们认为，新出炉的环境法规也许会让你所在的公司很难达到环保指标。

4）一群国家立法委员会的成员正在就一项法案举行听证会，新法案可能会让你所在领域的无资格从业者很难找到工作。你被邀请作证。


第3章　明确目的

本章将会向读者介绍如何确立演讲目的，以及在明确演讲目的后帮助读者确定演讲类型和结构。本章也有助于读者理解做口头报告和写书面文档之间的区别。接下来还会描述一些不同的报告形式，最后会以一个讨论来结束，该讨论介绍的是如何为报告搜集信息以及在使用别人的信息时应当以何种方式来恰当引用。

3.1　确定目的

演讲成功的第3个关键要素（前两个要素分别是选择正确的交流方式和分析听众）是阐明演讲目的，这很大程度上取决于演讲人希望在演讲结束之后会发生什么。下面给出一些例子，以展示不同的目的：

1）传递信息：为听众提供大量的信息（包括事实和观点）。

2）说服听众：提出一些专业的观点。这些观点通常会对听众原本持有的思维方式、意识感觉、行为准则产生一定的挑战。除此之外，演讲人还应该向听众提供新的行动建议或者思考方式作为指导。

3）临场演说：比较偏向于取悦大众，但也会包含一些信息介绍。演讲人可以使用幽默的语言来和听众建立情感上的联系，从而使演讲处在较为私人的层面上。

4）讲授指导：解释专业过程、教授技能、向听众解释术语或者介绍解决问题的方法。

3.1.1　演讲目的决定演讲类型

根据演讲的目的，演讲人可以决定是否需要采用不同的演讲类型。例如，假设你是公司的一名培训专家，被要求在公司的年度董事会会议上做演讲，谈一谈远程教育尤其是在线课程的优势。就像其他很多的演讲一样，这次的演讲涵盖了口头演讲所有的4个主要目的：消息性、说服性、指导性、娱乐性。你必须要向董事会传达最新的课程的优势，说服他们并让他们知道你在这个课题上面有很好的专业信誉，还要告诉他们如何使用远程教育的专业术语，此外，你最好还要让董事会成员感到轻松愉快，因为他们可能会在接下来的会议上连续听其他8个专业报告。虽然这些目的都包含在内，但是你给董事会的演讲最终还是要着眼于以传递消息为主要目的。


3.1.2　以目的为区分特征的演讲类型

在绝大部分的演讲当中，下列目的当中的一个会占据主导地位（关于发表专业见解和介绍解决问题步骤规范的更多内容可参见第5章）。

信息型演讲

第2章对听众进行了分析，将听众分为若干不同的类型，其中“决策制定者”是最重要的一种类型。他们往往需要更多的信息来帮助他们在制定决策过程中下定决心。换句话说，他们希望从你这里得到的仅仅是信息，而不是论点或者其他强有力的见解，很多时候你被要求完成的演讲都是这种类型的。是否达到“传递信息”这个目的的判断标准在于越来越多的听众是否能够理解你所宣讲的主旨。信息型演讲的例子主要包括向其他发言人做的介绍性报告、开会时的主题报告以及研讨会或者讨论班里面的开题报告。

信息型演讲往往要求发言人对于报道等书面文档中的内容进行解释及扩展。演讲者的目的是帮助听众去理解文档中究竟写了什么东西，这些东西对于他们有什么样的影响。报告人不能认为每个听众都读过他要介绍的文档，也不能假定那些已经读过文档的人完全理解文档的意思并赞同它的重要性。实际上，一些专家认为如果文档传递的信息足够重要的话，那么报告人应当逐字逐句地为听众朗读整篇文档。这就是为什么对听众群体做一个详尽的分析再怎么强调也不过分的原因。

听众往往很赶时间，所以我们更希望演讲人在演讲开始时就解释自己的结论，然后再回头解释是如何获取论据，并且如何判断这些证据的权重（称为由概括到具体的演说过程）的，而不是向听众描述如何一步步得到最后概括性的结论（称为由具体到概括的演说过程）。由具体到概括的方法往往更具有戏剧性，演讲人往往能够有效获取听众的注意力，这就好比一个好的侦探小说家直到小说最后几页才会向读者展示凶手的名字和凶杀案的线索。相比而言，由概括到具体的演讲方式则缺少了些许悬念，就像作者在推理小说的开始就交代了“男管家是凶手”，然后一步步叙述侦探是如何发现这个真相的一样。这样的交代方式更为冗长，不那么令人兴奋，但是这样的方法对于那些时间紧迫的听众来说不失为一种很好的方式
[1]

 。

以下是对信息型演讲基本模式的概述和一个信息型演讲的案例。下列就是可用来充实信息型演讲内容的主要模式：

·定义。

·描述。

·分类/等级。

·比较/差异。

下面的例子展示了演讲人在做信息型演讲时如何运用上面提出的技巧。

假定你的老板已经决定在日本东京设立一个办公室。作为人力资源部门的员工，你被要求做一个关于日本文化的报告，让那些将要去日本工作的职员对日本有所了解。这些职员的工作是设立新办公室、雇用当地的求职者和日本客户打交道等。在着重展示日本文化的亮点的同时，你还可以介绍一些常用的日本相关的术语，描述日本社会的特征，比较一下日本和美国在书面表达、口头交流及人际交往等各种社会活动中的礼节，并指出两者之间的差异。


[1]
 这里原文出现了逻辑错误，作者想要表达的意思是由概括到具体的方式更适合那些时间紧迫的听众。——译者注。


3.2　说服型演讲

说服听众是报告人面临的最为艰巨的任务。我们被各种推销所包围，人们都喜欢说服我们去相信他们描述的状况，我们对此变得越来越麻木，并且对于那些希望在一些问题上改变我们看法的人变得疑心重重
[1]

 。说服修辞和逻辑越来越重要，它们已经成为我们日常交流过程的主要组成部分。当准备说服型演讲时，我们应该考虑到影响听众的因素和说服所应遵守的道德规范。

尽管很多场合之下我们需要去做信息型演讲，但是在其他时候，听众需要听到一些关于问题的见解和看法。例如，在工作的时候，公司会要求你作为技术专家在一些议题修改案上发表看法，如公司是否需要更换为公司提供医疗保健服务的组织或者研发新产品。在大学里，指导老师会要求发言人给出问题的解决方法或者解释公共政策议题的一个方面。在上面提到的情况下，发言人的目的是说服听众接受自己的观点。如果听众能够接受新的观点并采取新的行动，那么就证明说服听众的目的达到了。

组织严密的说服型演讲是建立在统一的主张上面的——该主张是有关某些事实、评价或政策的描述，是演讲的核心思想
[2]

 。将演讲人所有的思想都灌输到唯一的一个中心思想上去说服听众，这样的过程称为构建主张（Framing the proposition）。

一旦确立了演讲主题，演讲人就可以提出主张，确定想要阐述的问题，收集作为论据的可信材料。有些人称主张为中心句（a thesis statement）。主张是指用来表达中心思想的具有说明性的一句话。主张的主要形式包括：

·事实。说明某些东西现在是什么、过去怎样、将来如何的有争议的声明。

·评估。说明观点、政策、人物或者事物是好的（有利的、道德的、公正的）或者坏的（有害的、邪恶的、不公正的）。

·指导。有些行为应该或者不应该被实施的理由。

主张的类型帮助确立演讲的组织形式，展开说服型演讲主干的常见手段有：

·正确使用证据。

·将论点以最有说服力的顺序表达。

·具有逻辑性。

·只引用合适的学术权威的内容。

·避免逻辑悖论。

·反驳对立观点。

一旦明确了想要传达什么，演讲人可以在说服型演讲中使用下面的指导来构建论点：

·在论点中定义关键术语。

·在上下文中提出论点并和类似论点做对比。

·影响范围：受影响的人数。

·有逻辑因果关系的论据。

·实践性检查：不同方案的可行性。

·资料可靠性：哪些证据是可用的，为什么它们是可靠的。

下面的案例学习要求读者使用各种说服技巧，当然也可以使用信息型技巧。本案例和先前信息型演讲中的案例类似。

假设你所在公司生产医用保健品，考虑是否在日本东京设立一个销售办公室。公司在日本的销售业绩在过去10年中稳步上升，但在派出代表赴日与当地客户洽谈上花费了大量金钱。作为人力资源的职员，你被要求分析数据并给出评估——是否需要在当地设立办公室（主题）。

在演讲中你已决定建议设立办公室（评估性质的主张），下面就是确立论点，然后收集支持自己主张的证据。你已决定就两个论点展开演讲（构建论点），分别是雇用日本当地雇员的花费和好处。由此，你需要寻找事实来支持你：（1）对比评估接下来5年继续向日本派遣办事人员的花销和在同样时间内在日本建立办公室的花销；（2）列出雇用日本当地雇员而不是派遣有驻日工作经验的本国雇员的4个主要原因。


[1]
 在Carolyn Sherif、Muzafer Sherif和Roger Nebergall于20世纪60年代创建的社会论断理论（Social Judgement Theory）中，关于人们态度转变的科学研究就已经展开了。简而言之，这个理论认为，想要让人们转变观念是困难的，尤其是当新观念和旧观念差距很大时，这种转变更为困难，但是并不是完全不可能的，关键还是要看人们对他们的原始观念有多大程度的坚守。对于该理论是如何体现出其有效性的，可参见Daniel J.O'Keefe所著的persuasion：Theory and Research（Thousand Oaks, CA：Sage，1990），179页。


[2]
 Barbara L.Breaden所著的Speaking to Persuade（Ft.Worth, TX：Harcourt, Brace College，1996），30页。


3.3　临场演讲

除了信息型演讲和说服型演讲，还有第三类为了在特定场合吸引听众注意力而发起的演讲。当然，所有的演讲都需要吸引听众，否则演讲会让听众感到无聊，且无法接收演讲传达的内容。然而，对大多数的临场演讲来说，娱乐性是主要目标。本节给出在类似的临场演讲中有用的简单技巧，并且会给出类似演讲的案例研究。

听众对于以娱乐为目的的演讲都有很高的期待，因为他们知道演讲的内容轻松愉快并且一般此类演讲都在会议的开始举行，此时听众的兴致高涨。下列的建议帮助演讲人进行以娱乐听众为目的的演讲。

1）强调故事性而非解释性。使用一些趣闻轶事说明主要观点，讲故事需要不断练习以便听起来轻松自然。

2）谨慎地使用幽默，确保在听众的可接受范围内。不要讲笑话，很可能会事与愿违。

3）使用丰富的手势和其他肢体语言。在练习演讲的时候也练习这些动作。

4）确定合适的演讲时长。保证在演讲限时之内，千万不要超时，这样会占用其他演讲人的时间。

5）避免“节外生枝”，否则会偏离演讲主旨。保证在主题范围内以便听众觉得他们的时间正在被合理使用。

娱乐元素

公众演讲很早之前就是娱乐的一种形式。在19世纪，像马克·吐温、查尔斯·狄更斯这样的著名演讲人都是举国瞩目的明星，但收音机、电影和电视机的先后出现完全改变了这一状况。

就像在第1章中指出的那样，现代的听众都希望演讲能包含一定的娱乐元素。有些演讲人错误地以为他们需要在演讲中讲笑话甚至表演喜剧，但是“业余喜剧演员”往往不能取悦听众反而会让听众疏远的危险性大大增加。除非非常自信地认为自己具有讲笑话的天分——这和专业喜剧在把握和表演方式上仍然有所不同——否则最好远离笑话。墨菲定律（凡是可能出错的事必定会出错）指出，如果你试图讲笑话，那么将可能会：

·忘记笑话。

·想起笑话却忘记笑点。

·讲错了笑话。

·刚刚有演讲人更加精彩地讲述了同样的笑话。

·无意中触怒了人群，没能传达想要表达的信息。

如果使用笑话，就尽量使用高雅的并且让笑话发生在自己身上。其实，趣闻轶事
[1]

 的效果比笑话要好很多。

下面临场演讲的例子和之前在说服型演讲和信息型演讲中的类似。

假设你的公司打算在东京设立办公室，此时在日本的商业前景下这一投资举动是被看好的。作为过去5年负责日本市场的负责人，你曾和日本客户接触过，也去日本旅行过很多次。在公司的年度总结会晚宴上，你被要求发表一个关于个人在日本经历的餐后演讲。管理层认为在决定设立驻东京办公室之后，大家需要谈论一些轻松的话题。听众包括公司管理层的中高层、企业董事以及受邀参加宴会的日本客人。

在了解听众之后，你打算以一则关于不同文化之间容易产生误解的趣闻开场，然后讲述一些亲身经历的在适应日本文化时无心犯下的错误，希望能给将要跟随你去往日本工作的职员一些帮助。尽管主要是娱乐性质的，但是演讲中的故事提醒其他同事鞠躬时保持正确姿势、经常使用名片并且自带翻译而不是依靠顾客的翻译。


[1]
 趣闻轶事是指那些说明背景、展示才能、深入内心了解动机和人性的故事。


3.4　指导型演讲

当你升任到更具挑战性的职务时，训练别人很可能成为日常工作的一部分。指导型的演讲包括教授技能、解释流程、定义术语、阐述企业目标、训练故障排除人员等。优秀的企业会在培训中花费大量的时间和金钱，因为他们了解为实现企业目标培养人才是多么的重要。

从现代教育理论进行分析已经超越了本书的范围，但读者应当了解每个人都有不同的学习方式和学习效率，在一位学员上适用成功的理论在另一位学员上可能完全失败。一位优秀专业教练的标准为是否有多种多样的训练方式来适应上面提到的情况。如果训练已经成为了你的主要工作，那么就有必要去参加一些教育学理论方面的专业课程。这些课程在大学和专业组织里面都有，比如美国训练和发展社团（American Society for Training＆Development, ASTD）
[1]

 。

3.4.1　S-L-M-R演讲模式

图3-1展示的S-L-M-R（发音为“slimmer”）演讲模式适用于各种演讲。S-L-M-R演讲模式比其他描述口头交流的复杂模式要简洁得多，它更强调获取在演讲过程中和演讲结束后听众的反馈的重要性。
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图　3-1　S-L-M-R演讲模式

S-L-M-R模式说明了口头交流是双向的——演讲人和听众是双向联系。演讲人传达信息，听众接收信息。演讲人必须学会针对不同的听众进行调整，回答听众问题和进行评论（语言线索），观察听众的面部表情、肢体语言和声音腔调（非语言线索）。这些信息是听众对演讲的反应，无视这些信息的演讲人可能会演讲失败，不能达到演讲的目的。

综合考虑，S-L-M-R模式中的4个元素——演讲人、听众、信息、反应——构建了每次谈话和演讲的环境。下面是对每个要素的概述。

1.演讲人

演讲人控制着交流的环境，其语言拥有传播知识、说服他人、指导说明乃至娱乐听众的力量。演讲人的态度、语调和举止可以从不同角度左右听众。

当然，演讲人对于演讲没有绝对的控制，在真实世界当中，演讲人可能会由于以下原因“丧失”部分控制权：

·由其他人来确定演讲目的和内容——例如，上级要求的在会议上的发言。

·硬件条件不能选择——例如，演讲所在的会议厅的光线和音效不好。

·听众也许会提出挑战——例如，听众对与演讲主题相关的专业知识了解得非常少。

然而，这些挑战都不能改变演讲人克服困难并给出精彩演讲的最终目标。

写作和演讲的区别

初学者必须要了解的基本观点之一是写作和演讲有本质上的不同。写作和演讲可以在朋友、家人或者同行之间以非正式的方式进行。但在专业背景下，写作不能以演讲的方式展开，演讲也不能以写作的方式进行。下面给出书面写作和口头演讲的主要区别：
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2.听众

就像书面信息的读者一样，当演讲进行的时候，听众就是演讲人的上司，听众的需求驱动了演讲人在准备和发表演讲时所做的各种决定。要知道一场演讲的听众在受教育程度、专业背景、家族历史、文化习俗、国籍、性别以及对演讲的期望上差异巨大，也许有人认为在演讲中将信息传达给听众比信息以文字形式传递给读者要简单得多。毕竟，毫无疑问，听众们都在听报告——虽然很难说有没有听进去，但是作者并不能确定读者在翻开书面报告的第一页之后是否还会继续读下去。然而，一旦回想起我们自己作为无聊演讲的听众时经常走神，我们就能理解听众会像读者放下书本出去吃午饭或者检查邮件一样，他们在感到需求没有被满足时也会经常离场。（第2章给出了分析听众需求的更多详细信息）

下面列举出一些演讲者在迎合听众需求时遇到的挑战：

·听众专业背景差异巨大，理解能力参差不齐。

·听众也许现在并不想参加演讲。

·听众注意力不能长时间集中，时间安排上也很紧凑。

在公众演讲当中没有比迎合听众需求更重要的挑战了。事实上，就像驱动现代写作发展的格言所描述的那样，“不要为自己而写，为读者而写”，下面的规则代表了演讲和展示的核心：“不为自己演讲，为听众演讲”。

虽然上面的指导说得非常明确，但是在现实当中这一建议却被很多演讲人忽略，导致听众感到无聊认为或者自己宝贵时间被耽误而对演讲人充满怨气，更有可能对演讲主办方感到不满。

3.信息

演讲是双向的交流，从演讲人传向听众的部分称为“信息”，它由两部分构成：内容和形式。内容包括演讲人传达的资讯，形式包括信息的结构、类型和特征。

精心准备有效的信息是相当耗时的工作。在准备时，时间要合理利用，很多演讲人错误地在不重要的任务（例如制作精彩的视觉动画）上花费了大量时间，反而在最重要的（例如列纲领和排练）上耗时太少。

创建有效信息

下面是创建有效信息时一些必要的工作，关于这些工作的讨论可以在本书中找到。

·获取听众的详细信息（第2章）

·根据听众期望调整演讲（第3章）

·控制兴奋或者紧张的情绪以免它们干扰演讲（第4章）

·演讲的文本安排要简洁明了（第5章）

·为演讲搜寻并使用插图（第6章）

·为正式登场进行预演排练（第7章）

·使用合适的语调和肢体语言来增强演讲效果（第8章）

·在应对听众反应时要足够灵活（第9章）

·在面对不同听众和场景时要灵活调整演讲内容（第10章）

上面建议可以作为常识性技巧来记忆与应用。就像好的写作一样，好的演讲也在设计和表达上体现简洁性。

4.反应

尽管大多数人知道听众也许会在演讲后提问，但是甚至有些专家都不能很好地注意到：①听众在演讲过程中和演讲结束后的反应；②演讲人应该作出相应的回应。这就是为什么图3-1中的S-L-M-R模型将演讲人与听众的沟通和听众向演讲人的反馈放到了同等的位置上。

听众对演讲的反应以不同方式体现：在演讲前或者演讲期间以非语言（和偶尔的言语）的行为体现、在演讲后立即提问、事后提出问题或给出评价。前两种方式会直接影响演讲，第三种方式会影响演讲人以后和听众的交流。下面给出一些建议来处理听众的反应：

·在演讲开始前同听众打招呼或者进行非正式的交谈以便和听众建立友好关系。

·演讲时观察听众的肢体动作并根据听众的反应实时调整演讲。例如，如果听众表现出困惑，那么应立刻询问是否有问题。又如，如果听众表现出疲惫，那么演讲人可以决定暂时休息10分钟。

·把听众提问时间作为正式演讲的延续，在回答完问题之后再次做出总结。

·结束时要做好结束语。准时结束，可以以一个行动的号召作为结束。让听众知道在哪里可以继续了解有关演讲主题的更多信息。

在上面提到的理解并应对听众反应的方法中，着重强调了演讲模式中的听众的角色。


[1]
 如果想了解更多，那么可以参加美国训练和发展社团，该组织成立60年来有来自超过100个国家的7万名学员和教师。联系方式：1640 King Street, Box 1443，Alexandria, Virginia，22313-2043 U.S.A.，电话：（703）683-8100，传真：（703）683-8103，网址：http://www.astd.org/ASTD。


3.4.2　根据传达方法制定演讲类型

在演讲开始的时候，听众就可以观察到演讲人使用的是怎样的演讲方法。在这个过程中，听众留下了关于演讲人和演讲的第一印象。如果演讲人在讲台上读了一段文字作为开场白，又如演讲人走下讲台以分发卡片开始，这两种情形给听众的感受是完全不同的。

演讲的类型可以从一个极端（即兴的自发演说）到另一个极端（认真备稿以便演讲通篇背诵）。下面是演讲的4种主要类型：

·即兴演讲。不需要准备；除了演讲人的肢体语言和手边的物件没有其他影像帮助。

·即席演讲。演讲人可以遵循调研结果汇总的提纲（不需要准备好具体的文字）；可以提前准备好影像、图片和讲义。

·朗读演讲。演讲人逐字逐句地朗读文稿；影像、图片可有可无。

·背诵演讲。演讲人背诵文稿；影像、图片可有可无。

现在一般推荐以即席的方式发表演讲。下面分别深入探讨每一种演讲类型。

1.即兴演讲

即兴演讲多用在没有准备的场合。两个很有意思的成语可以用来形容即兴演讲——“滔滔不绝”和“口无遮拦”。以即兴演说方式对待演讲比赛是让人头疼的，让人充满压力，在正式环境中很少使用，一般用于会议上不得不发表观点或者别人征求你看法和评价的时候。下面就即兴演讲给出一些指导：

·保持自信（即便是假装也要坚持）。深呼吸放松自己。可以停下来喝口水，或者停下来做准备。这样看起来演讲人像是在思考问题。

·首先考虑好结论，以便演讲节省下来的时间都能帮助说明要点。在看电视上的政治要员进行演讲时，注意到他们都是以平淡的结论开场，然后以不同的观点来补充之前的论点，直到主持人打断他们——例如，“总统先生正在着手就该议案进行改革。首先，反对派表示……其次，总统先生已经宣布……”

·以总结开场或者给出背景信息。在列出事实的同时，演讲人也会有更多的时间去思考接下来说什么。

·在列举每一个原因的时候以“因为”开始，除非确定可以以其他方式很好地组织观点，否则还是要使用“因为”——例如，“因为学费上涨了，还因为课本价格提高了，大学将会调整它们的策略……”

·尽可能诚实和直接地回答提问。如果真的不知道答案，可以用礼貌的方式要求提问者换一个问题。（关于如何掌控问答环节可参见第8章）

·保持谨慎不要超越权限。不要做出实现不了的承诺，更不要以所在组织的名义做担保，除非你确定有权这么做。要记住口头约定也是合同的一部分。如果确实存在疑问，那么向听众说明你没有权利给出回答。

·最后，时刻注意听众的反应。演讲人时间紧张，有了妙言妙语都希望尽量说出来，很容易忽视听众，这是错误的行为。通过观察听众的表情和肢体语言，演讲人可以了解听众是否理解演讲的逻辑或者是否同意演讲得到的结论。

威奇塔州立大学的苏珊·赫克斯曼教授（Dr.Susan Huxman）建议，在即兴演讲中，回答听众问题应当：

1）提出一个简单的观点。

2）给出理由和实例来支持这一观点。

3）重申该观点。

但首先应当注意保持风度。

有些人能够很好地处理即兴演讲，他们能够在没有准备而被邀请就某一问题发表见解时表现得沉着、冷静。但由于所有的演讲技巧都是相通的，所有的演讲人在掌握下面将要讲述的即席演讲的技巧后都能很好地把握住即兴演讲的机会。

2.即席演讲

即席演讲是指有备注的演讲，虽然对于材料已经充分熟悉和了解，但是演讲人不用为了做演讲而去死记硬背，而只需要在讲台上组织语言即可。

即席演讲是目前商业讨论和专业会议中最常用的演讲方式，由于以下原因这种方式很受欢迎：

·演讲人可以表现自然，不受拘束。

·演讲不拘小节，可以拉近听众和演讲人的距离，信息能够更好的传达。

·演讲人可以根据现场情况进行适当的调整。

选择即席演讲方式最强力的支持是第3点。演讲人思维活跃，能够对周围环境做出迅速反应，这样才能和听众进行有效的沟通。听众能够感受到演讲人的诚意，欣赏演讲人为此付出的努力。

3.朗读演讲（Verbatim Speech）

在这种演讲方式中，演讲人逐字逐句地朗读打印稿或者台词提示器内容。（注：verbatim来自拉丁语，意思是“使用完全相同的文字”）

除了电视主持人和政治家，其他人很少使用台词提示器，所以这里我们主要介绍使用打印稿的情况。演讲人在下面情形下选择这种演讲模式：

·演讲人认为使用精确的措辞对演讲效果至关重要。

·演讲人担心如果没有手稿他们会高谈阔论以至于耽误过多的时间或偏离主题。

·演讲人觉得在有稿子时会更轻松，不用在演讲中思绪高速运作。

对于多数演讲人来说，逐字逐句地朗读并不是很好的选择。一般情况下，这种演讲很快就变得毫无生气、呆板正式，演讲人和听众之间鲜有眼神交流。在演讲人喋喋不休时，听众会觉得受到冷落并开始走神，最终会和演讲人貌合神离，甚至有些听众会选择起身离开。即便如此，那些将头深埋在演讲稿里的演讲人也不一定会注意得到。

听众觉得这种演讲无聊是因为他们认为有人像对待小孩子那样对待他们，对他们念稿子则是一种侮辱。如果朗读的内容已被出版甚至听众们都已阅读，情况会更加糟糕。

这种逐字逐句的演讲模式多数情况下不是很好的选择，但还是有例外存在。其中一种例外也许是由业界名人给出的演讲，演讲人同时也是优秀的作家。演讲人可以在给出优秀的演讲或者学术报告的同时也能和听众保持眼神交流并活跃演讲的气氛。

另一种例外是在学术聚会上做论文演讲。不知为何，学术界仍然沿袭着长达几个世纪的旧习，获奖人需要在学术会议上朗读论文。如果读者被邀请参加类似的会议，请尽量让朗读变得有趣和充满吸引力。

最后，如果演讲是为了推销新书而做，那么演讲人可以以恰当方式来朗读书中的段落。

台词提示器（Prompters）

为了在朗读台词的时候表现得更自然和有吸引力，政治家和播报员都使用台词提示器（名字来源于商标品牌TelePrompTers），特别是需要上镜的时候。

在演讲人使用台词提示器的时候你可以看出来——有一两张类似玻璃（单面镀银或者双面透明的）的板子在听众和演讲人之间放置成一定角度，或者在摄像机之前摆放着一个三角形的黑色盒子。玻璃板可以将图像投影到显示屏上，方便听众观摩研习。由于玻璃是半透明的，被录制的场景反射的光可以透过玻璃进入摄像机的镜头。反射的文字是不能直接阅读的，因为经过透镜图像被翻转了，演讲文稿录入计算机时是电子设置成由左到右翻转以便演讲人可以正确阅读。可以在左右两边分别放置一台台词提示器，方便演讲人能够和听众交流并显得更加完美和放松。

使用台词提示器的演讲人需要助手帮助以合适的速度向下滚动文字，助手必须保证滚动速度合适以便提示器上显示的文字正确。如果读者被邀请使用台词提示器帮助发表演讲，请花费一些时间熟悉设备，并和负责滚动文字的助手协调好时间。

要了解使用台词提示器是什么感觉，演讲人可以在文字处理软件中录入演讲文稿，将文字大小调整到48磅，将鼠标放在滚动条上，然后一边大声朗读一边拖动滚动条。

4.背诵演讲

就像逐字逐句的朗读演讲方式一样，背诵式演讲也需要预先打印出精心准备的文稿。演讲人不断练习，直到能在不需要借助注释和提纲的情况下完全背诵。那些拥有良好记忆力的演讲人由于以下原因会选择这种演讲方式：

·这种方式可以帮助减小演讲时偏离主题的可能性。

·背诵演讲稿能让听众感受到演讲人是认真准备过的。

·不需要关心备注和纲领，演讲人的精力可以放在现场发挥上。

讽刺的是，演讲人在这种演讲方式下如果能不时低头查看便条，那么效果会更好，即使他们并不需要。这些动作让演讲人看起来不是那么呆板。当然，最好不要整个演讲过程都在背诵，这样很可能让演讲人显得呆板守旧，尤其在出现忘词或者被打断之后不知从何开始的情况时（正如墨菲定律所描述的），听众对演讲人的印象会更加糟糕。


3.5　选择主题

本节讨论内容适用于演讲人有多个主题可供选择的情况。一旦工作开始，演讲人不一定只有唯一的主题可以选择，很多时候演讲人在听众、演讲目的、演讲环境上也有很多选择。

如果有机会选择主题，要根据自身的阅历和经验选择一个合适的。下面是一些关于选择主题的指导。

3.5.1　回顾个人经历

演讲人在自己擅长的领域能够表现得更好。个人经验提供了丰富的演讲素材，信息型、说服型和临场演讲都可以从生活经历中得到灵感。在筛选演讲主题的过程中，下面列举的主题具有一定的参考价值。

·在暑期劳动或在校期间工作中学习到的技能。

·在工作中遇到的有趣的人。

·生活中亲人的电话。

·很多有意义的“第一次”。

·改变一生的志愿者工作。

·有助于理解文化差异的旅行经历。

·家族里的成员，可以是现在的，也可以是很久之前的前辈。


3.5.2　考虑兴趣爱好

演讲人有渊博知识的主题才是好的主题。如果仔细回忆业余时间都是如何度过的，那么演讲人很可能可以找到同样吸引听众的主题——并且也可以展示这兴趣爱好是如何吸引自己的。演讲人向听众展示的是第一次体验这种爱好时所感受到的奇妙感和无限热情。下面给出一些可以在演讲时作为主题的兴趣爱好相关的话题：

·音乐偏好以及随着时间的流逝对音乐的品味发生了怎样的变化。

·最喜欢的书、电影或者喜欢的书或电影的类型，为什么喜欢它们。

·一段感兴趣的历史时期并解释原因。

·最近参与的运动，是否值得花费时间去参加这项运动。

·需要精研的爱好及其带来的刺激和挑战。


3.5.3　选择学术兴趣或职业意愿

在大学里，很自然的话题就是学术兴趣或者职业意愿，这种情况很常见，但演讲人也应非常谨慎。也许由于演讲人自己对该领域了解得还不够深入，所以不能讲得有理有据，可能听众中的一些学生和老师对演讲主题了解得更多。就此来看，以职业意愿作为主题可能帮助演讲人做出成功的演讲，特别是找到一个有趣的角度入手时。下面给出一些指导：

·兴趣爱好如何发展为职业选择。

·工作经验如何帮助形成职业基础。

·个人关系网如何规划个人职业生涯。

·个人意愿如何引导职业选择与职业调整。

·意外的选修课程如何影响职业规划。

·合作和实习如何吸引人进入某一职业或让人远离。


3.5.4　借鉴他人经历

如果个人没有和演讲主题相关的阅历，或者极力避免演讲聚焦在演讲者身上，可以考虑借鉴别人的经验发表演讲。很多人喜欢向别人诉说个人趣事、历史看法、时事观点甚至职业信息等。演讲人很可能惊讶地发现那些不相识的人都乐于提供帮助，但这些演讲的信息来源都需要演讲人去询问和发掘。下面是一些可能的信息来源，有些很容易获得，其他的则不然：

·父母、祖父母或者其他亲属。

·相熟的家族好友。

·个人职业领域中的专家。

·所在大学的研究生。

·就读学校的临时工。

·有阅历的老年人。

·新搬来的移民或外地人。


3.5.5　时事中发掘希望

时事新闻可以为信息型演讲、说服型演讲和临场型演讲等各种类型的演讲提供绝佳的素材。类似有关职业和时事的演讲需要演讲人避免一些意外，特别是对于可能冒犯听众甚至触怒听众的话题要格外谨慎。对于有些事件，也许演讲人感到时间足够久远，仇恨已被淡忘，但还是很可能在多年后引起听众的痛苦回忆。有些敏感话题会让听众义愤填膺甚至拍案而起，对待起来要格外留意。当然，如果演讲的目的就是为了讨论争议话题，那就另当别论了。

在选择可以展示渊博学识的主题上要慎重，特别是台下很可能坐着专家。下面是一些可选的主题：

·关于时事的鲜为人知的信息和不寻常的见解。

·关于时事截然不同的解读。

·理应获得但没有引起广泛关注的事件。

·随着时间流逝对于历史问题的新看法。

·个人认为某事件会成为里程碑事件及原因。


3.5.6　技术演讲主题

如果演讲人所在领域是专业技术性质的，例如电子学、工程学、计算机科学或者其他应用学科，那么技术相关的演讲是不可避免的。下面是技术主题的一些参考：

·故障及如何避免：保养、测试、修理、恢复的重要性。

·灾难分析：哪里出错了？理清因果关系，总结经验教训。

·技术论战：探讨关于隐私、环境、医学研究、著作权和能源问题的不同看法。

·规则及管理：解释工程师和操作员行为准则，并解释原因。

·国际观点：外国的工程技术；国际交流与竞争。


3.5.7　保持简洁

无论选择何种主题，要确保：①展示足够的信息，满足听众的期望；②演讲主题不要太过宽泛，以便在规定时间内能够完成演讲；③对于演讲主题能够吸引听众有足够信心。不要太过精细，这是演讲和写作最大的不同。最好能将演讲主题浓缩成一句话。


3.6　认知主题

3.6.1　从可信来源收集信息

收集信息的方式取决于对主题了解的多少，从最新、最快、最浅显的背景信息入手进行调研，因特网是搜寻背景信息的最有效资源，但是要时刻牢记，这只是调研的开始。

1.在线搜索

如果不知道搜寻什么，那么上网去看一看使用诸如Google、Fazzle.com、Vivisimo.com（一个聚类搜索网站）等搜索引擎能获得什么结果。当发现一个和主题相关的网站时，首先应该点击常见问题（FAQ），从这一部分可以了解到网站发起人认为哪些问题是重要的。下面是一个关于演讲人被分配了一个不熟悉的主题的例子：

你被要求做一个关于瓶装水争论的简短的演讲。由于对于瓶装水不甚了解，对于为什么会有争论也不太明白，因此，你需要对主题有一个大概的认识，并了解争论点到底在哪里。

网络世界是如此变化无常且不可预料，以至于当人们去寻找的时候有些网站和搜索引擎都已“时过境迁”。下面给出例子来分析使用Google.com、Fazzle.com（可以在速度和范围上与google匹敌的搜索引擎）和Vivisimo.com（将搜索结果归纳成类似分组的聚类搜索引擎）搜索“瓶装水”（bottled water）的搜索结果。

Google.com

使用“bottled water”作为关键字会得到成千上万个搜索结果。靠近列表顶端有个结果是“国际瓶装水协会（The International Bottled Water Association, IBWA）是关于美国市场上流通的所有瓶装水种类的权威信息来源……”，网址是www.bottledwater.org。

如果点击进入国际瓶装水协会的主页，就会发现资料与政策（Facts and Policy）的链接按钮，这个链接也许会对你理解瓶装水的争论有所帮助。

Fazzle.com

在Fazzle.com上搜索“bottled water”将会得到如下的链接“瓶装水：只为饮用还是只为宣传？尽管市场上的瓶装水都宣传纯净安全的形象，但不健全的制度不能对此提供保证。”网址是http://www.nrdc.org/water/drinking/nbw.asp，网站建设者是自然资源保护委员会（Natural Resources Defense Council）。关注这样的结果能帮助理解争论的焦点。

Vivisimo.com

这是一个聚类搜索引擎，能够将搜索结果聚类成不同的组别。在Vivisimo上搜索“bottled water”将会得到大约240个搜索结果，分别归入不同的子类。使用者可以通过点击子类来缩小搜索范围以明确搜索目的。图3-2展示了Vivisimo的搜索结果。
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图　3-2　使用聚类搜索引擎Vivisimo搜索“bottled water”的结果

在Vivisimo上的第一个搜索结果是www.bottledwaterweb.com——一个称做“瓶装水网站”（Bottled Water Web）的站点，描述如下：使用搜索引擎或者直接点击供应商、灌装机、出版物或者产业界相关资料。分析各公司并比较不同的瓶装水产品。

在完成了基础调研之后，你将会了解瓶装水的争论焦点。例如，有些人认为瓶装水含有杂质可能并不安全，另外一些人则声称将自来水灌入不可降解的塑料瓶是浪费的。调研主题的下一步是确定关于这些争论还需要了解什么。

在线搜索有诸多局限，在使用网上搜索结果时需要相当注意，下面列举出一些原因：

·有数以亿计的网站都在运营，浏览器连搜索网上内容的一小部分都很难做到，所以搜索结果很可能会遗漏一些很重要的东西。

·很多网站的建设者都希望通过网站来盈利或者在某些问题上影响公众观点，不论是哪一种情况，网站信息都是存在偏见的。

·由于因特网是各类思想的“大染坊”，任何人都能建设维护网站，其可信赖性值得怀疑。不像在专业期刊上发表的文章，没人能够确保网站上的信息是经过同行评定或者经过专家鉴定的。只有以谨慎仔细、辩证批判的态度对待网上信息，才能获得可以依靠、值得信赖的消息源。

·很多机构都会在网站上发布新闻，作为和公众进行交流的一种方式。仔细从严肃的新闻报道（以客观公正作为追求目标）中甄别新闻稿（经常会只展示问题的一个方面）。

在使用机构或者个人的网站信息之前最好能对该机构或者个人进行深入了解。下面提供一些评估网络信息来源的工具：

·扩展名（在网址最后小圆点之后的3个字母）表示的因特网域名的分类。寻找那些可信度较高的网站和作者。表3-1向调研者展示了不同的扩展名的含义。
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·在网站http://www.lib.berkeley.edu/TeachingLib/Guides/Internet/Evaluate.html上有一篇名为“因特网信息发掘指导”（Finding Information on the Internet：A Tutorial）的文章，它给出了关于如何甄别网上信息的分析，并给出了一个网页评价查询表
[1]

 。

·一旦发现了相关主题的文章，可以使用搜索引擎找到关于作者或者网站建设者的更多信息。

·将获取的背景信息按照日期进行排序以便获得最新的信息。

总体来看，在使用网上资料时最好还是要小心谨慎。

2.使用图书馆

当地的公共图书馆（或者学校里的图书馆）是寻找可靠信息的最佳场所之一。专业的图书管理员可以在演讲者调研的时候提供帮助，他们能够指导演讲者获得演讲所需的可靠材料。图书馆的资源包括在线目录和数据库、新闻报道、产品评论以及商业和企业界领导的相关信息。

3.阅读教科书

教科书的目的是将信息提炼成简洁易懂的文字。就像报纸和杂志一样，教科书也是为特定人群和特定年龄段所书写的，这也就意味着教科书的作者会简化概念并使用该年龄段读者能接受的词汇。尽管教科书很适合收集背景信息，但是严谨的学识要求无论何时都要去找到最原始的资料。图书管理员将会帮助演讲者找到相关论点最原始的科学报道。

4.翻阅通用参考书

如果对于主题了解不多，那么很好的选择是利用词典、地图集、年鉴或者大百科全书搜寻基础信息作为调研的开始。然而，对于大学水平的研究人员来说，以一般参考书作为研究工作的全部是不能被接受的。


[1]
 Joe Barker，“The Best Stuff on the Web”accessed February 7，2005）。（Berkeley, CA：University of（alifornia-Berkeley, The Teaching Library），2002），http://www.lib.berkeley.edu/TeachingLib/Guides/Internet/Evaluate.html


3.6.2　提炼搜索结果

一旦掌握了基础知识，演讲人就可以将搜索专注于演讲关心的要点上。关于一切需要知道的知识都要做笔记，以便研究时提供参考。下面是如何在瓶装水这个主题上提炼搜索结果的例子：

你已经了解到关于瓶装水的争论涉及几个方面，此时此刻，你已经掌握了足够的背景信息，可以开始集中注意力于你需要了解的方面：
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使用上面表中右栏里的问题作为指导，深入调查研究。

如果已经对主题了解得足够广泛，那就要继续深入调研以便对主题的了解足够深入，获取最新知识，并和其他相关问题进行相关思考。

·深入。演讲人应当深入了解以便能够对问题作答，并提供足够有深度的专业性解答。

·最新。确保获得的信息是最新的，防止在被提问到相关问题最新研究方向时不知所措。

·扩展。找出演讲主题和其他政策问题、社会经济学因素、环境问题等有何相关联之处。


3.6.3　从专家那里获得信息

不管身处学校还是工作在商业或产业界，演讲人都能在周围找到能帮助他深入学习的人。如果他们不能给出具体的回答，那么可以向他们询问继续寻找答案的方法。

不要询问商业秘密（是指仅由使用或生产某种产品的公司掌握的该产品的配方或流程）或者专利信息，询问者不仅不会得到答案，回答者也会相当尴尬。

另外，更客观的信息来源是公司目录。可以让参考书管理员推荐更多书目，也可以使用如下的数据库搜寻在线版本。

·D＆B百万目录（D＆B Million Dollar Directory）

·穆迪工业手册（Moody's Industrial Manuals）

·公司、董事、经理标准普尔评级（Standard and Poor's Register of Corporations, Directors, and Executives）

·托马斯美国制造商评级（Thomas' Register ofAmerican Manufacturers）

·沃德美国大公司商业目录（Ward's Business Directory of Largest U.S.Companies）

向制造商寻求帮助。如果有耐心等待，很多企业都会向你提供手册、样品、海报、影像或者其他帮助，这些可以作为演讲时候的讲义或者影像资料。

经常有演讲主题要求演讲者搜寻具体公司的详细信息。很多公司都有复杂的网页来提供产品和服务的详细信息。虽然可能会存在偏见，但它们仍然是良好的信息来源。


3.7　使用引用信息

有些演讲并不依赖出版物或者其他人的材料提供的信息，仅仅是通过演讲人参照笔记进行口述，不涉及版权问题，也不会被以笔记或者参考文献的形式重新复制。本节的内容不适用于这些演讲。

3.7.1　抄袭与侵犯版权

如果演讲中引用了其他人的信息，那么演讲人有责任了解抄袭和侵犯版权相关的法律和道德问题。抄袭是一种学术欺骗行为，有意或者无意地占用了别人的文字或者思想并为自己所用。在学术圈里，抄袭是非常严重的不良行为，根据涉及的机构和抄袭材料的性质需要接受严厉的惩罚。

侵权是指占用了别人的财产——学术圈内是指别人的文字——并在没有获得或者购买许可的前提下使用了该财产，这既是道德事件也是犯罪行为。尽管很少有律师愿意花费时间去控告侵权人，但是很多著作权所有人都有他们自己的律师，对于侵权行为他们将毫不犹豫地诉诸法律。

没能正确引用参考文献将会对个人名誉和信誉造成不可弥补的损失。不论演讲是否付诸纸面，演讲人都有责任让听众了解演讲中哪些东西是引用的以及如何引用的。有时简短的说明就可以了，但另外一些时候正式的途径还是必需的。


3.7.2　避免抄袭

避免抄袭的准则：除了公共领域和常识信息之外，要标明演讲中引用的所有信息。公共领域资料包含一切没有被著作权保护的相关资料，例如政府出版物和公共记录等。常识是指从多种途径都可以获得的信息，例如公众人物的头衔、太阳系中行星的名字、万有引力定律、如何解二次元方程以及日历等。

当不确定引用信息是否是常识的时候，那么就应该标明引用来源。“宁可多注三千也不少注一个”，否则会有被指控抄袭的风险。下面是详细标注引用来源的三个主要原因：

·道德约束。演讲人有道德责任告知听众你的想法止于哪里，别人的想法又从何处开始。否则，别人会认为通篇的想法，包括引用别人的，都是演讲人自己想出来的。

·法律义务。演讲人有法律义务标明从已出版的来源中借用的信息。实际上，如果打算将演讲相关内容出版发行，演讲人还需要就引用信息寻求写作许可。

·出于礼貌。如果听众希望发掘引用内容相关主题和作者更多的信息，那么标注好的信息来源将会是很好的帮助。

有些没有原则的作者和演讲者有意窃取别人的工作成果会出现抄袭行为。事实上，抄袭行为最主要的来源还是调研和选取材料时的失误造成的，这些并不是有意为之。


3.7.3　使用引用信息指导

不管最终的演讲形式如何，如果演讲中使用了常识以外的信息，那么下面的指导将会派上用场。

1）记录并追踪信息源。使用索引卡片，对于演讲中可能使用到的每一本书都记下来完整的参考书目信息。典型的卡片内容包括作者、标题、出版信息、借书凭号，并在最下面做上标记表明可能会在演讲中用到。注意以上信息要准确无误，以免最后整理参考文献的时候还需要回头再检查一遍原书。注意，现代电子图书馆都提供软件帮助读者自动生成完整专业的参考文献，可以被很多不同种类的引用方式所使用。向图书管理员询问相关信息。

2）关于信息来源要仔细地做出笔记。很多抄袭的发生是因为笔记太过草率。笔记是一个很重要的阶段，需要演讲人缜密分析、谨慎行事，还需要注意：①区别对待来源材料的直接引用和自己的总结或改述；②如果要字句不差地直接饮用，需要将原文放在引号之间；③对引文做完整标注（标题、作者、页码和日期）以便日后不会有疑问。

当笔记从索引卡片誊写到演讲草稿上时会出现无意的抄袭的问题。在草稿上标明引号以确定哪些东西是引用的、哪些东西是你自己总结或者转译的。要牢记所有的引文除了常识以外都要归结到引用来源上去。

3）如果使用了别人的影像或图片，应当信任来源。如果使用了别人的影像或者图片，那么应当遵循下面的指导：

·如果所有的图片或影像都是来自同一个来源，那么演讲人可以在演讲开始或者结束的时候通过向听众提及或者在演示材料中标注来表明来源。

·如果图片或影像来源于不同的地方，那么应当在每一幅图片或每一段影像下面都写上来源，确保包含足够的信息以便听众自己能够找到同样的图片或者影像。

4）如果直接引用，那么确保引文正确，同时不要脱离上下文单独引用以防止原意被曲解。注意引文来源标注正确同时拼写也要正确。

5）如果演讲中使用了数据，那么告诉听众数据从何而来。

6）通篇遵循同一种引用风格。如果演讲基于一种正式的文档，那么应该确保引用来源使用同一种专业风格，例如APA、MLA、芝加哥大学标准或者其他领域内的标准。

7）当从网站上摘取图像或者信息时，给出足够的信息保证听众能找到原始的来源。如果使用了因特网上的信息，那么演讲人可以将网址作为引用来源给出，或者找到原始的文档。使用网址的好处是可以在引用内容上加入超链接，方便演讲时直接点击进入该网站。标明原始文档的好处是，不同于网站，原始文档在相当长的时间内都可以轻易查询。

8）记录好引用材料，方便记住引用来源。无论是在演讲时写成文稿还是放在手中的提示卡上，应当非常注意将引用信息和自己的信息区别开来，遵循传统但有效的步骤来避免抄袭。

当从笔记当中给出演讲时，演讲人可以尝试下面简单的策略来使用非常识知识：

·如果你需要在引用材料中“进进出出”时，使用“引用开始”和“引用结束”。

·当总结或者转译别人信息时，不论是在演讲开始、期间还是结束时都可以标明来源——以合适的方式在合适的时间。

·对于非常依赖于外部信息来源的演讲，准备好参考文献列表，万一有听众认为引用来源非常有用，这将提供帮助。


3.8　鼓励的话

如果演讲人认真对待演讲主题，那么听众也会如此。将能量和热情注入演讲，听众会更容易接受信息。


3.9　练习

1）认真听一场由业界专家给出的演讲，并将演讲标题与宣传描述进行比较。你认为演讲者达到演讲目的了吗？请给出解释。

2）录制一个你最喜欢的电视节目中插播的30秒电视购物广告，重新看一遍，看看广告能否说服你去购物。电视广告面向的群体是哪些人？先关掉声音只看图像，再关掉显示器只听声音，广告还是那么有说服力吗？

3）使用网络或者图书馆资源调研一个有争议性的话题。从这些来源的作者那里你能得到哪些信息？关于这些作者的可信度，你能得到什么样的结论？

更进一步

可以雇用顾问来帮助筛选信息。这些顾问能够发起调查来确定如何将信息传达给听众最为合适。政治家常雇用专业的演讲作家帮助他们以清晰、简洁、显著的方式来宣传他们的立场。如果时间紧迫，那么可以尝试在演讲之前在听众中做快速调查——在屏幕上打印问题来了解听众知道什么、对演讲环境感觉如何、对演讲有何期待。这些结果可以通过举手来统计或者简单的小纸条来收集。


第4章　应对焦虑

4.1　焦虑：演讲过程中压力的体现

多数演讲人都曾经会有在演讲之前感到紧张的经历，这是非常正常的。实际上，那些最优秀的演讲人经常巧妙地利用紧张感，而不是被焦虑所打败。本章探讨了演讲时感到紧张的相关背景知识以及保持冷静的具体建议。在阅读的时候，要时刻记得焦虑不能完全被消除，也不要想着去完全克服。有时适度的焦虑——这是和高度紧张相对的——能让演讲人更加投入并且话音掷地有声。

4.1.1　焦虑和怯场非常正常

在演讲的时候，多数人需要决定是战斗还是逃跑。类似情况在演讲人刚了解到他们需要给出演讲的时候就会发生，有时候即便此次演讲不是那么重要，演讲人还是会感到紧张。害怕演讲（有时称为怯场）如此的常见以至于我们有必要来讨论一下。

调查研究表明，对公共演讲的恐惧是诸多恐惧来源中影响最广泛的，超过了恐高、惧蛇、怕死等其他恐惧。实际上，世界上最好的表演家有时也会受到怯场的困扰。幸运的是，对绝大多数人来说，演讲次数越多，在听众面前表现得就越自然。因此，丰富公众演讲经验有助于克服焦虑从而增强自信。

虽然我们在公众演讲中会感到焦虑，但当我们大多数人在小群体内交谈时会感到轻松，例如私下和朋友聊天或者在例会上与同事交谈。人们习惯于非正式环境下交流思想，正式演讲会将人“置于”指定的、难以应对的、压力重重的环境。尽管我们都了解听众只对我们所说的内容感兴趣，但是正式的环境还是会触发难以控制的紧张感。

要理解如何以多种方式应对怯场，就要了解怯场如何产生、压力如何产生以及如何应对压力。


4.1.2　焦虑来自恐惧

当要求人们起身说话时，大多数人的反应就是恐惧。下面是演讲人为何会害怕公众演讲的一些原因：

·害怕被人认为是愚蠢的，害怕出洋相和随之而来的尴尬、丢脸和羞愧。

·害怕听众对演讲人产生敌意。

·害怕由于对演讲失去控制而被认为没有准备。

有些担心是实际会发生的，有些则不是。但是不管这些因偏见而产生的恐惧是不是真实的，恐惧的感觉对演讲人是真实存在的。下面3个部分讨论了很多人在演讲中为什么会焦虑和恐惧的原因。

1.处在险境中的自尊心

起身演讲会承担情感被听众伤害的风险，自尊心也许会在听众的喜好厌恶面前“脆弱不堪”。听众表达喜爱感情的时候，演讲人自我感觉良好。如果听众反应不好，那么演讲人会有挫败感。被排斥更会带来剧烈的伤害。公众演讲人在感到听众在评价甚至批评他们时，会承受巨大压力。大家都知道听众确实会对演讲人评头论足，这也是为什么积极且深刻的第一印象那么重要，但即便每位演讲人都了解这些，也不会感到演讲轻松多少。

2.演讲可能会决定工作、收入和职业前景

演讲带来压力的第二个原因是很多东西都和演讲相关，演讲人的工作、收入、信誉、地位很可能会被不成功的演讲所危及。

晋升和加薪取决于你是否留下了能独当一面的形象。作为专家的信誉也许会因为没有做好工作而被质疑。没有赢得合同的投标竞讲会让公司损失一大笔收益，失败太多会导致公司破产。演讲时顾虑越多，压力越大。

3.希望被接受和欣赏的天性

希望被接受和欣赏的天性很可能会增加演讲人在公众演讲中的压力。如果一个人很在乎被如何看待——听众有什么看法——那么他做演讲时比自信的人所承受的压力要大很多。因此，仅仅为了取悦听众、获取满意的评价，也会让演讲人承受巨大压力。


4.1.3　恐惧产生压力

由于多数人感觉到有广泛的批评和意见，所以他们变得如此脆弱不堪以至于对公众演讲的第一反应都是巨大的精神压力。如果你自己有一套应对焦虑的办法，那么你可以很好地准备演讲。但如果对于在公众面前演讲缺乏自信，那么演讲人需要学习应对焦虑的不同方法。

前面已经提到，克服焦虑的终极目标是将紧张感降低到可以服务于演讲的程度——也就是，适度的紧张感可以帮助完成一次活跃的和充满热情的演讲。就像经验丰富的演员会利用适度的紧张感提升表演水平，演讲人也会因为同样的效果而达到卓越。


4.1.4　压力的影响

演讲人由于身体分泌大量肾上腺素而引发高度紧张，压力（有时也称做应激反应）也随之而来。有些压力对身体的影响是很明显的，有些则不是：

·嘴巴和喉咙干渴灼痛。

·心跳加速。

·呼吸短促。

·恶心干呕。

·感到虚弱，身体摇晃。

·肌肉紧张，也包括控制发音的肌肉。

·汗流不止。

·手脚血流不足（手脚冰凉）。

·头和脸部充血（出现红晕）。

·脖颈、下巴、胸腔、胃出现抽筋或痉挛。

如果明白这些身体上的变化是如何影响演讲效果的，那么每个人都会理解应对压力的重要性了。


4.2　应对压力来源

曾经的专业人员是可以独自工作的，但现在不涉及公众演讲的工作越来越少。现在想要寻找到一个不需要面对听众、远离演讲的工作是相当不现实的。工程师和技术专家都被期望能够将他们所作所为写给读者或讲给听众。

如果觉得演讲会让自尊心受伤，那么可以采取一些必要的措施，最重要的是做好计划并控制好时间。

4.2.1　准备和计划

准备和计划是应对压力来源的关键。如果担心对演讲失去控制，那么做好准备和计划有助于避免突发情况的发生。如果自己能够认真对待演讲，那么别人也会同样认真对待。将时间和精力合理分配到计划上，可以轻松地达到专业演讲的标准并获得听众的好评。读者可以在本书的其他章节获得关于处理压力来源的其他方法。

·了解听众。做一次彻底的听众分析，了解听众的构成和需求，这样会减少演讲时的恐惧感（参见第2章）

·明确目的。如果对于演讲结果能有清晰的认识，那么演讲人就可以轻松、自信且完满地完成演讲（参见第3章）。

·练习。对于演讲中可能发生的状况设想得越全面，真正演讲时发生意外的概率就会越小（参见第5章）。


4.2.2　控制好时间

如果听众感到演讲人在浪费时间，那么他们会毫不犹豫地“疏远”演讲。通过准时开始和准时结束（或者稍微提前）来表达对听众的尊重。

多久算很久？由于不同的人讲话节奏不同，所以很难界定一次能被听众接受的演讲进行多久才算合理利用时间。如果排练时使用了计时器，那么演讲人对演讲进行了多久都会有大致的把握，但练习时的时间和真正演讲时的时间并不相同，有些经验不够丰富的演讲人会在练习时过快或者过慢，关键是应该多次练习以发现问题出在哪里。在准备和练习上花费的时间越多，对时间把握得就越准确。

下面举出一些例子，其中演讲人都没有很好地控制时间，解决方案也一并给出。

1）推迟演讲。有些人的时间观念很淡薄，或者因为他们对投影设备和音响设备不熟悉，或者对图表和影像不够熟悉，总之，不能完全按照计划进行，或者出现其他问题。即便是没人抱怨，其他演讲人也推迟他们的演讲开始时间，大家也都能接受，那些尊重听众的专家也应该尽力将时间拉回正轨。听众对于演讲人并不都是公平对待的——如果诺贝尔奖获得者结结巴巴，听众会耐心地听上20分钟，但如果一般演讲人没能准时开始，那么听众会出离愤怒。

为了避免演讲被推迟，提早到场，做好准备，在时钟指向预计开始时间时准时开始。

2）介绍过于冗长。有时听众会遇到一些演讲人，他们希望将自己的主题同当今时政（甚至包括美国内战）联系起来，或者为了获取听众信任他们会介绍与自己相关的每一篇文章、每一个项目和每一座奖项。听众很快就会觉得这样的演讲人相当自恋，即便是最礼貌的人也会在自己的座位上感到如坐针毡直到自负的演讲人开始进入正题。

为了避免漫无目的的状况，应该做一个快速的介绍然后步入主题。

3）偶遇意外。演讲人有时会因为遇到棘手的提问或者其他事情而中断。有些意外容易处理，有些则不然。有些人会滔滔不绝并通过不停地跳转话题尽力脱离窘境，竭力寻找答案。最终他们都会偏离主题，完全忘记他们开始要谈论的内容。

做足够深入的调研以免被抓住把柄，如果有人在话语上将你引上“歧路”，拒绝跟随。相反，可以把听众的问题看成更有趣的扩展点，可以在以后的调研中多做努力。坚持自己的主题。

4）演讲时间太短，剩余时间过多。演讲人经常会觉得演讲的时间比预期的时间要短。这时候演讲人最好保证手边有额外的材料以应对额外的时间。在准备演讲时，可以将某些部分压缩以保证不会超时，这些材料则是安排额外时间很好的选择，可以让演讲主题更进一步深入。下面是关于如何利用好额外时间的建议：

·在讲义上附上额外的材料以安排额外的时间，可以花时间来讨论这些材料。

·提出与主题相关的有趣问题并进行讨论。

·谈论一些本领域内的带头人以及他们目前的工作情况。

·预测演讲主题领域的未来，谈一谈20年后该领域会有怎样的发展。

·如果演讲使用的计算机或者投影仪可以上网，可以向听众展示相关网站。

·如果面对的是年轻听众，演讲人可以谈谈自己当初是如何对该主题感兴趣的，以及要进入本领域的先修课程。

5）演讲时间过长，剩余时间不足。假如你和另外两位演讲人需要在一小时之内先后完成演讲，每个人就只有20分钟的时间。但第一位演讲人花费了30分钟还用了5分钟回答问题，第二个人正好用光了分配的20分钟。你只有5分钟来做一个预计长度是20分钟的演讲，该怎么办？

暂时放下对第一位演讲人的愤怒，向听众们简要说明一下演讲要点，然后解释更多的内容可以在分发的讲义当中找到。如果可能的话，散会之后尽可能在演讲现场多逗留一段时间以解答听众提问。

6）未意料到的话题转移。演讲人经常发现自己认为是常识的内容对于听众来说并不那么容易理解。演讲人有时会意识到听众反应不那么真实并且他们也跟不上演讲人的步伐，这都是由于使用典故、术语、最新研究成果、历史事件以及关键名人造成的。

甚至那些准备充分、计划周密的专业演讲者也可能会错误估计听众的知识面。

·了解问题的严重程度。在演示屏幕上展示问题以观察统计多少听众能够明白。

·明确解释的深度和广度。如果待解释术语是演讲的关键，那么多花时间说明是理所当然的。

但如果只是偶尔遇到的，那么给出一句话解释就行了，然后回到演讲重点上来。

示例：在关于偏头疼的治疗和预防研讨会上，演讲人注意到听众出现了困惑的表情，于是演讲人发出提问“你们多少人了解血清素和它的效用”，如果了解血清素是余下演讲的关键，那么演讲人有必要详细解释血清素可以作为神经递质的一种也可以影响其他神经递质的功能。如果只是在演讲中碰巧遇到了，只要解释“它是一种重要的脑部化学物质，被认为和偏头疼产生有重要联系”就够了。

在协调自己的演讲时间时，要时刻记住以下原则：

·不要试图在短时间内阐述过多要点，这是很多演讲人陷入困境的主要原因。

·配合演示文档排练并计时，这样可以得出演讲耗时的大体估计。没有演示文档的口头练习只能得出演讲花费时间的最模糊的概念。

·如果演讲人所做演讲只是一组演讲中的一部分，那么有必要将所有演讲合在一起进行练习。如果没有机会和团队合练，每个人都要明确他（她）自己的准确耗时并严格遵守。

·语速不要太快。以平稳的节奏完成演讲。

·不要挑战听众的耐力极限。在75分钟的演讲中插入一次10分钟的休息时间。

·不要在规定时间结束之后才开始问答环节。如果有听众提问时间，那么应当在规定时间结束前几分钟提前开始。

·在分发的讲义中可以包含演讲的提纲，方便听众跟上演讲的进度和了解演讲人的思路。

关于减少压力的误解

在我们身边有很多关于减压的错误建议，其中下面这些东西绝对不会减少焦躁和压力。

·精制食糖：刚吃下去时会提供能量，但是过一段时间后使用者会因为机体调节变得萎靡不振。

·电视广告：可以引起听众的广泛响应，但相应也会带来压力。

·驾车兜风：当人被压力萦绕时，在开车的时候不能集中注意力，驾驶会变得危险。

·酒精。

·毒品：包括致幻毒品、兴奋剂和大麻。

·尼古丁。

下面这些可能会对焦虑感产生影响：

·咖啡因：摄入过度会让人紧张和头晕。

·碳水化合物：演讲前吃得太多会让人昏沉，没有办法紧张起来。

·阿斯巴甜：这种低热量甜味剂被大量运用到食品和饮料当中，有时也作为餐桌用糖。它比蔗糖甜大约200倍，也称做阿斯巴坦等。很多人反映这种人工添加剂让他们小便频繁，这很容易让演讲人分心甚至使演讲中断
[1]

 。


[1]
 Claudyne Wilder，“Presentation Points”，www.wilderpresentations.com（accessed June 7，2004）.


4.3　应对压力的影响

将压力引起的精力和敏感转化为做出优秀演讲的动力。即便运用本章提到的所有应对方法还是会有一定程度的紧张感，演讲人所要做的就是将紧张感为我所用，而不是敌意相视。但要注意，有些怯场的情况需要治疗和处方药品的帮助（例如b肾上腺素受体阻滞剂）。

下面几节将讨论如何应对压力的影响，可以帮助绝大多数人克服焦虑。

4.3.1　为演讲做好准备

这是消除紧张最容易想到的建议也是最关键的建议。努力准备好演讲，对材料的掌控将能解决心神不安的问题。除了帮助建立自信，对专业知识的侃侃而谈能让听众忽略演讲人表现出的紧张感。

尽管这条建议是能被演讲人自己完全掌握的，但是很多人还是会忽视它。有些人认为他们对材料已经掌握得非常好并不需要在正式演讲前进行练习。毕竟，演讲人并不能保证这些材料和知识在大学四年乃至整个职业生涯中都一直新颖独特，这样傲慢的态度反而会导致一场冗长、杂乱无章、毫无次序的演讲。

另外有一些演讲人对演讲是如此的紧张，以至于他们都已经到了放弃的边缘。他们认为自己已经“无可挽救”除非奇迹发生，由此产生了一种“末日到来”的感觉，这会大大加重可能出现的焦虑感。

还有一些演讲人对材料有充分了解，也知道自己需要说什么，但是他们担心太多的练习会让演讲缺乏新鲜感。不得不承认，一遍又一遍的背诵同样的演讲内容确实会降低新鲜感，但另一方面，对于初学者来说，多次的练习也谈不上准备过度。专业演员虽然需要在一个又一个的舞台上重复着同样的台词，但听起来总有新意，因此除非你是专业的戏剧演员，否则就不要以此当做不练习的借口。

不要存在着在反正都会过去的幻想，应当认真准备、反复练习，直到对演讲材料透彻掌握为止。对知识的得心应手能提升自信从而克服紧张情绪。

加油鼓劲

大概从30年前开始，教练就知道准备竞赛的最好方式就是在正式比赛前给运动员加油鼓劲。教练会给运动员激励性的训话，同时教练会让运动员蹦跳起来，大喊“加油，加油”或者“必胜，必胜”给自己打气。这样一方面能驱赶走所有的压力，另一方面如果蹦得越多、喊得越响，说明运动员已经为比赛做好准备了。

现在的运动员不会以那样的方式来准备比赛了。今天竞技比赛的要点在于做好伸展、热身运动，精神上做好准备，特别是对胜利的憧憬。优秀的教练和运动员会将很大一部分精力放在合理运用压力的影响上面。态度的转变可以通过运动专项记者和评论员经常使用到的“心理游戏”这样的词语反映出来。

同样的理论对于演讲人来说也是适用的——避免承受巨大的压力，将精力集中在开场热身和对胜利的憧憬上。


4.3.2　身体上做好准备

运动员在比赛之前都会有一定的习惯，比如会吃一顿有助于比赛的特殊加餐或者做一次有一定动作顺序的热身运动。成功的演讲者也会在演讲之前以相同的方法做身体上的准备。

做好身体准备的关键在于通过对水分、食物、休息、睡眠、锻炼等进行自我调节达到良好的身体状态，同时不会因为压力影响给身体和心理增加负担。

1.补充水分

在演讲正式开始前几个小时喝几杯水，当身体补充好水分的时候，声带才能在演讲中放松自然。显然，不要把这个建议极端化成在演讲之前喝太多的水。

2.注意饮食

在演讲前数小时尽量避免喝咖啡或者喝酒，即使是很少量的咖啡因或者酒精就能改变人的反应能力，要么是酒精引起的反应迟缓，要么是咖啡因引起的兴奋过度。同样重要的是，在摄入咖啡因或者酒精之后，人们会非常在意自己到底受了多大程度的影响，这无疑会给演讲人增添焦虑。另外，尽量避免那些可能会减少自信的食物、活动或者想法。

还要注意的是，在演讲之前数小时可以吃一顿分量较小但营养均衡的加餐。有些人喜欢在演讲前一两个小时吃一顿营养餐来保证身体正常运作。但是，不要吃得过多——特别是主要演讲人不能在临近演讲开始时吃得太多。

3.身体锻炼

在演讲当天照常锻炼。例如，散步可以帮助保持活力并消除可能会引起演讲紧张的兴奋感。或者是更具活力的运动，诸如游泳、徒步旅行或者慢跑。然而，不要因为锻炼过度而筋疲力尽。

4.充分休息，保证睡眠

没有什么能比失眠更能“毁掉”一次精心准备的演讲的了。在演讲前一两天都要保证整夜睡得安稳，这在演讲人跨时区旅行后饱受倒时差折磨的情况下更为重要。

5.练习放松

在演讲前深呼吸。当人们面临压力时，呼吸会变得急促而微弱——这两种情况都会扰乱演讲，演讲人的声音难以洪亮。深呼吸和控制呼吸能有效地减少心中的烦乱。

深呼吸的姿势是很重要的，因此呼吸时需要尽可能站直。注意呼吸频率，慢慢地呼气和吸气。用隔膜进行呼吸，隔膜是指胸腔下面的肌肉，隔膜下沉的时候让肺尽可能地吸收空气。将手放在腹部正中，可以明显感觉到呼吸时候隔膜随着肺部的吸气和呼气上下运动。演讲者的目标是能够控制空气的吸入和呼出，将身体节奏舒缓到可以控制的节奏，防止吸入空气太少并且呼出太快
[1]

 。

如果定期进行呼吸锻炼，那么对于演讲人来说会非常有帮助的。这样的呼吸锻炼有以下好处：

·放开嗓音。

·防止声带紧张。

·增强耐久力。

对于一般认为无意识的动作进行一定的控制可以将思绪从演讲中分离出来，也可以使身体达到一种宁静祥和，有点类似僧侣盘腿坐在蒲团上面进行思考那样。我们可以从这些古代传统当中获得些许启发。


[1]
 Kirby Tepper，“Breathing”，http://www.powerpublicspeaking.com/breathing_exercises.htm（accessed July 21，2004）.


4.3.3　试着去想象——给自己描绘一幅盛大的演讲景象

这个指导和运动员在比赛之前假想着去在“精神比赛”中获胜略有差异，而和“设想”成功的手段是类似的，关键在于让演讲人心中充满了成功演讲的场景，在这些成功演讲中台下的每一位听众都被演讲人的说辞所折服，表达出钦佩之感，身心都感到放松愉悦。不管这种方法还会有其他什么影响，但它确实能够通过将精力花费到想象上而消除焦虑感。

想象能够起作用是因为在演讲前成功的流程都已经在脑中“演示”了一遍。作为想象的一部分，设想你自己通过以下步骤正在进行一次成功的演讲。

1）手持准备好的材料到达会场。

2）检查投影仪器是否正常工作。

3）和其他演讲人或者少量听众略做寒暄。

4）耐心坐在位置上直到被介绍的时候。

5）站起身来并停顿几秒准备开始。

6）以微笑开始演讲，并给出引人入胜的介绍。

7）在整个演讲中注意和听众的眼神交流，并注意演讲的时间把握。

8）以精练有效的总结作为结论。

9）回答提问时保证全面透彻、有理有据。

10）重新回到座位上，享受这次成功的演讲。

使用过“想象成功”这种方法的人表示这种方法能够有效控制即便是最好的演说家也会出现的消极思想。如果没有其他事情，那么演讲人的头脑只会被一连串通往成功的步骤所填满而不是可能会充斥内心的恐惧和焦虑。


4.3.4　以喜欢的方式安排会场

在演讲所在的会场中，演讲人感觉舒服比其他的东西更加重要，准备演讲并消除焦虑的例行公事应当包含安排演讲所在的会场。下面是一些演讲人可以采取的行动：

·以自己喜欢的方式排列座椅。

·按照个人习惯设置讲台。

·确保光线充足，特别是在讲台附近。

·检查设备的位置，方便随时启用。

·要求演讲承办方将室内温度调整到舒适的程度，如果非要在温暖和凉爽之中做个选择，那么可以选择凉爽。尽管听众很可能会在座位上感觉有些让人发抖，但相比温暖的房间，凉爽的房间能让听众睡意全无、积极参与。


4.3.5　应对意外事件

准备好后备方案以防止墨菲定律重现、一切未走向正轨，这也能减少焦虑。在公众演讲中为了保证万无一失、消除担心，做好备案都是很有必要的。

·对于经常紧张的演讲人，准备好水很重要，因为在演讲开始或者进行中，喉咙往往会随着紧张感的出现而变得干渴。为了保持湿润、防止嘴唇干燥，有经验的演讲人都会在演讲时在手边准备一杯水。演讲人往往会在特定间隙喝水，例如听众提问或者鼓掌的时候。

·绝不要假设演示文档会和预想的一样正常显示，最好能在另外的媒介上做好备份。例如，演讲人打算在笔记本电脑上展示文档，可以通过复制到光盘上来保护版权，也可以在投影胶片或者纸上打印出来，抑或是以电子邮件附件的形式发送给自己。

·准备好额外的讲义以防备投影设备出现故障。

·带着记号笔，如果现场有投影仪、电子白板等，那么可以使用。


4.3.6　在演讲前同听众聊天

和听众之间随意地聊天能帮助拉近演讲人和听众之间的距离。对于那些把听众当做潜在批评者（甚至敌人）的演讲人来说，距离感是不可逾越的心理障碍。几乎所有的听众都会和演讲人产生感情共鸣，并希望演讲人成功。在演讲前的聊天当中，演讲人能够清晰地了解到听众的友好与和善。另外，演讲人还得到了额外的锻炼嗓音和平静心态的机会，对于听众来说，经历了演讲前的聊天之后，在开始正式演讲时并不会感到特别突兀。


4.3.7　记住你才是专家

当在课堂或者工作中发表演讲时，演讲人要知道自己是在向听众传达他们没有的知识。时刻提醒自己你才是领域专家，这能有效地提升信心。听众想要听到演讲人说些什么。时刻牢记“在这里我就是专家！”


4.3.8　不要向听众承认自己紧张

不管有多么紧张和焦虑，千万不要向别人承认。第一，不需要听众来同情——这不会对演讲有任何积极影响。第二，你会惊讶地发现你所谓的紧张感对于听众来说并不是那么显而易见。研究表明，人们对于类似生气、喜悦和悲痛等情绪能够很容易辨认，但是对于恐惧则无法判断。（实际上，演员最难表演的情感就是恐惧。）尽管演讲人心里砰砰直跳、喉咙干渴沙哑、双腿微微颤抖，但很少有听众会注意到这些。如果演讲人自己不提的话，那么听众也不会知道，所以何必去提一个从不会被注意的问题呢？


4.3.9　放缓节奏

为了早点结束紧张的状态，也为了早点从闪光灯下脱离，有些演讲人在正式演讲的时候会比练习的时候语速更快。由于节奏的变快对于听众来说是很敏感的问题，所以这种情况会降低演讲人传达信息的有效性。下面是一些预防的策略：

·练习时可以进行录音和录像，以便演讲人了解自己在正式演讲中的声音是怎样的。

·在练习的时候最好能找些人作为听众。重要的演讲不可能是没有听众的独角戏。

·在演讲中不断提醒自己要慢下来，使用停顿来达到反问的效果。

·和听众保持眼神交流——当有些演讲人把精力放在讲稿上而忘记与听众进行眼神交流时会加快语速。

·在练习的时候，在演讲草稿写下备注，例如“在这里慢下来”或者“停下”。然而，不要在正式演讲时将会使用到的便条或者稿件上写上这些备注，因为演讲人很能会犯错将这些提醒读出来。

·练习时计时，在演讲稿页边的留白处做好注释，提示什么时候应该讲到哪里（当然，在演讲时低头看手表或者抬头看钟表也是不会被人察觉到的好方法）。


4.3.10　抓住成长的机会

参加的公众演讲次数越多，在新的演讲中表现得就越自然。在克服演讲焦躁的路上大可不必踽踽独行，找到热心的听众一起努力提升演讲技巧。下面是一些可以获得帮助的途径：

1.参加提升演讲技巧的组织

国际主持人领袖与沟通联盟（Toastmasters International）在世界各地都有分会，并且鼓励新的分会在有需要的地方建立，网址为www.toastmasters.org。这些俱乐部经常聚会以给成员学习和练习演讲技巧的机会，演讲的氛围是热烈的，每个人都能得到提升。咨询当地电话局或者上网联系本地的分会。

美国技术通信学会（Society for Technical Communication, STC）是面向个人的组织，旨在提升技术通信的艺术和科学，网址为www.stc.org。它是同类型组织中最大的一个，超过25000名会员，包括技术作家、编辑、内容咨询师、文件管理专员、技术插画师、教育指导家、大学教授、信息架构师、可用性和人工因素专家、视觉设计师、网页设计师、网页开发者、翻译家——都是些着眼于将技术信息呈献给需要者的专业人士。STC在世界各地都有分会，在分会举行的每月例会上，STC的成员和嘉宾都会给出交流技巧方面的富有信息内容和教育意义的演讲。

2.建立自己的非正式演讲组织

建立自己的演讲组织并不一定非要国际组织的庇护，一旦寻找到了同样需要提升演讲技巧的志同道合的人士，就可以建立规则并约定集会时间——例如在公司培训室每一到两周的午餐时间。一到两名成员给出不同类型的演讲，其他成员可以进行有效的讨论。没有其他方法比多进行演讲更能提升自信的了。

3.获取医疗帮助

如果演讲焦虑会带来严重的身体症状，例如心跳过速，演讲人有必要去拜访一下医生，对症下药。

总而言之，在演讲之前适度的紧张感能让演讲人获得听众所喜欢的热情和活力。然而，如果觉得焦虑已经超过预期并开始出现副作用时，采用本章提到的方法让紧张感可以被控制和利用。


4.4　鼓励的话

演讲人也许会感到害怕，但如果不说出来听众永远都不会知道。研究表明，人们很难做出别人是否处在恐惧之中的判断。听众不可能知道你有多焦虑，因此不要担心这个。不要向听众指出问题或者降低对自己的评价。如果发生了问题，继续坚持即可——绝大多数听众都不会觉察或意识到这个错误的。


4.5　练习

1）尝试使用本章介绍的方法来减轻焦虑和压力，看看这些指导是否能降低血压、改变呼吸节奏或者改变发声音调。找到可以帮助应对压力的其他工具或者方法，写出自己的经验并和其他人进行交流。

2）参观也许有一天会进行演讲的教室、演讲厅或者礼堂，仔细观察四周，掌握空间感，试着去调整桌椅、灯光、视线、音响和音频视频设备。你认为在这里举行的演讲将会是怎样的？写出参观的感受，描述房间，列举出你认为的此房间作为演讲场所的好处和坏处。

更进一步

演讲人对环境的控制越多，他们感受到的焦虑就越少。专业演讲人会确保能够受控的一切因素都处在掌控之中，有时他们会有专业人士或者团队帮助提前安排好一切。如果能有助手（志愿者或者雇用者）帮助打点一切琐事，演讲人就能将精力更多地放在演讲当中。


第5章　组织演讲内容

理性辩论的每一种方法都会要求演讲者仔细组织语言，以便说服听众相信发言人有足够的可信度与竞争力。本章着重讲述如何为演讲准备提纲，包含介绍、主体、结论。本章最后指导演讲人如何做备注以及如何在演讲之前进行练习。

5.1　提纲

演讲的过程以明确目的和分析听众开始，然后就可以总结主要观点并形成提纲。本章将解释如何遵循介绍——主体——结论格式撰写提纲，如何将提纲转化为演讲者可用的备注
[1]

 ，以及如何使用提纲有效地控制演讲时间。

5.1.1　从严格的提纲开始

演讲人不可能花费很多时间去编写并润色提纲，但是对于演讲的组织规划花费的精力越多，演讲获得成功的可能性就越大。换句话说，即便是演示文档不能放映、讲义凌乱不堪、主办方将演讲人名字弄错，只要演讲内容组织得当，还是很可能获得成功。但如果连演讲提纲都缺乏说服力，那么这次演讲就无可救药了。

提纲可以帮助建立清晰明确、逻辑严谨的主题。不要在最后时刻再去拟定提纲；要留出时间调研那些不熟悉的内容或者修改思路使其更加清晰。


[1]
 演讲者的备注是指演讲人在演讲时面前的笔记和注释，可能是写在纸上的关键字，也可能是索引卡片上标记不同颜色的句子。并没有一种确定的方法来做笔记——只要是有效的就是对的。


5.1.2　拟定层次清晰的提纲

对于大多数人来说，整理思路或者规划时间最简单的方法就是做出层次分明的提纲，这可以有效地帮助优化流程安排。提纲有助于帮助理解演讲是如何作为一个整体进行的。

提纲是一种线性的思考方式，使人能决定整个演讲从开始到结束的流程，和层次清晰的思路一样，有些想法成为了要点，其他的成了论据和扩展点。并不是所有人都习惯于线性的思路，有时其他方法，例如思维导图
[1]

 或者聚类思想，对于有些人来说比传统提纲方法更有效。

有些人习惯于在纸上将提纲书写下来，但是使用计算机比手写更加便利，在计算机上录入提纲更方便修改和重新安排。演讲人可以在字处理程序（如Microsoft Word）开始或者演示文档软件
[2]

 （如Corel Draw、Microsoft PowerPoint或者Apple Keynote）上开始编写提纲。

1.撰写提纲方法

撰写提纲的步骤将取决于写作的方法。

（1）以手写笔记的方式开始

手写笔记的方式有很多的优点：

·随时随地都可以将想法写下来。

·如果需要的话可以用铅笔和橡皮，以便以后修改。

·书写更便捷，成本更低廉。

然而，这种方式也存在着诸多缺点

·如果笔迹清晰；就不存在问题，但如果笔迹无法认识，这种方法就没有意义。

·有时需要整段整句地进行重写。如果想要笔记清晰、易读，那么有时需要重写整个提纲。

使用PowerPoint撰写提纲

Microsoft PowerPoint
[3]

 在演示文档软件市场上处于领先地位，因此解释如何使用该软件创建提纲是很有参考价值的。

当使用Microsoft PowerPoint时，在“视图”选项上有很多创建演示文稿的选择。每一种视图都会展示演示的每一部分。使用如图5-1所示的“大纲视图”来输入想要在幻灯片上展示的文字，也可以很方便地对标题、段落、幻灯片页面进行重新安排。（大纲视图和大纲面板是类似的，但在大纲视图下不能看到图像或者备注，只能看到提纲的文字。）
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图　5-1　“大纲视图”按钮

建议使用大纲视图来组织和发展演讲内容。然而，在大纲视图中输入的文字都会在幻灯片上显示，不管你是否想要听众看到。如果只希望自己看到关于何时暂停、何时歇息、何时询问听众是否有疑问或者何时给出例子等备注内容，那么就不能在PowerPoint的大纲视图中输入，这样会让听众也看到。相反的，将这些备注粘贴到备注面板上，使用备注面板的缺点是，当使用计算机进行投影的时候（使用PowerPoint中的“幻灯片放映”功能），演讲人无法看到备注内容。为了在演讲时同时演示幻灯片和看到备注，演讲人需要提前将备注打印出来。

读者可以通过点击PowerPoint软件页面上的“帮助”菜单并输入“大纲”来获得有关大纲视图和大纲面板的更多更直接的信息。

（2）以字处理文档开始

字处理软件在笔记书写时提供如下便利：

·如果需要的话，重新安排段落或者修改是非常方便的。

·多数的字处理程序都在处理文档时包含了大纲模式，可以方便快捷地重新安排段落并帮助了解提纲的整体结构。

·在写作时不会被幻灯片图像所分心。

·如果打算将演讲内容出版发行的话，那么这个方式是最合适的。

·有些人喜欢将整个演讲发言都写出来，使用演示文稿软件会比较困难，但使用字处理文件将会非常便捷。

使用字处理软件的劣势在于，如果最后还是需要幻灯片的话，那么就需要将文档里的内容转化到演示文档软件中。这种转换通常不会出现什么问题，但是根据墨菲定律，有时候如果需要软件正常工作，它也许会让你失望。

（3）以演示文档软件开始

使用演示文档软件的优点在于，提纲能够立刻转变为演示视图。然而由于软件有趣易学，使用者很容易被强大的图形绘制功能所分心，这将导致初学者花费所有的精力来绘制演示视图，而不是把精力集中到演讲的逻辑和流程上。

2.撰写和使用提纲的指导

下面是撰写和使用提纲的相关指导。

（1）将演讲目的放置在开头

演讲的目的必须是一句话，可以是比较长的一句话。（如果不能将演讲目的浓缩在一句话当中，那么读者需要重返第3章进行学习）写下在演讲结束时演讲人期待发生的变化。你希望听众在听完演讲后如何思考、感觉、行动？图5-2展示了混合动力汽车演讲提纲的第一步。记住，如果将来演讲重点发生了变化，那么要修改演讲目的。
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图　5-2　带有演讲目的的提纲

（2）描述要点

演讲的时间越长，需要讲述的信息就越多。然而，由于听众在每一次演讲中所接受的信息量是有上限的，所以不要一次灌输过度的信息。读者也许经历过教授希望在一节课内涵盖尽可能多的要点的情况，这种情况的一个标志是学生都在闷头做笔记——尽可能快地记录老师给出的信息，而没时间去思考和消化。

如果能保证在演讲主体内只讲清楚2~3个要点（不论演讲的期望时间是多长），那么这次演讲比那些尽量涵盖所有要点的演讲来得更加有效。如果觉得听众需要了解更多内容，那么可以在讲义中包含更多的要点。图5-3展示了在这一阶段的提纲应该是什么样的。
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图　5-3　带有要点的提纲

每一个要点都会变成演讲主体的一部分，也会成为提纲中的一级标题（下一章节将会介绍如何在演讲中使用介绍——主体——结论的模式）。

（3）记录想法

在这个时候，最重要的事情是头脑风暴——尽可能快地将所有的想法都记录下来。不要花费太多时间来完善想法，那是后续工作。对于需要深入调研的工作做一下笔记，对于未知的事物不要担心。

将每一个想法都融入到某一个要点中。随着不断增加提纲中的想法，提纲会变成像图5-4展示的那样。如果想法比较突兀，不能融入任何要点，那么可能：
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图　5-4　带有信息点的提纲

·有些想法可能会很有趣，但对于演讲主体来说并不是必需的，可以尝试在介绍或者总结中使用。

·有些想法也许对于增加演讲深度是很有帮助的，例如解释主题的其他主流观点或者介绍历史背景，可以将这些内容放在讲义里供听众在演讲结束后索取。

·有些想法可能根本就不属于演讲探讨范围，放弃它吧。

（4）提早决定何处使用图像

使用图表可以帮助听众理解演讲内容，但不要为了使用图像而使用图像。在提纲中做好注释，标识哪里可以使用以及使用什么种类的图像，如图5-5所示。
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图　5-5　带有图片使用信息的提纲

·数据图可以帮助演讲人有效地解释数值信息。

·图片帮助听众理解演讲内容。

·尽量少用文字。

（5）段落之间做好过渡

考虑好在段落之间使用过渡以便演讲流畅、顺利，让过渡桥段突出、明显，方便听众了解演讲正进入一个新的段落。

（6）设计好暂停环节

规划好时间来更换图片、喝水、回答问题和调整呼吸等。这些短暂的暂停也能给听众时间来消化刚接受到的新知识。

（7）修改：从草稿到最终提纲

将第一个版本的提纲看做可以随时修改与更改的半成品，演讲人在完善提纲上花费时间越多，最终的演讲也就越成功。

3.提纲可以帮助演讲人有效地管理时间

当列举演讲提纲时，可以考虑使用介绍——主体——结论格式（本章后续部分会有讨论）来帮助解决如何使用时间的问题。演讲中占用时间最多的是主体部分，这时演讲人需要详细解释演讲要点。在演讲开始的介绍环节花些时间做一个介绍，可以是热场发言也可以是对要做的演讲的一个预告。在演讲最后花些时间进行总结并为某些行动发起号召。在演讲最后留出一些问答时间，但不要过长。如果演讲是互动性质的，而不是一味的讲座，可以预留时间来进行讨论和互动。如果演讲人留下姓名和电话，真正有兴趣的听众会尽力去联系。如果能在演讲结束之前数分钟完成所有这些，那么听众将会非常高兴。

4.提纲的用处

一旦提纲完成，演讲人可以使用它来完成演讲草稿、正式文稿、台上备注信息以及分发给听众的讲义。

·完成演讲草稿。有些演讲人如果不确定演讲的准确字句就会非常焦虑，他们需要带着完整的讲稿走上讲台。如果有必要提前斟酌好词句，那么就写下讲稿。如果对所写的内容满意，那么就可以存储进计算机并打印出来。然后，可以再从中浓缩出提纲或者是一系列的备注要点以求演讲时脱离稿件，这可以使演讲听起来新鲜有趣。

·出版演讲内容。使用计算机将提纲归纳为可供出版的文档，注意遵循同一种标明引用材料的标准格式。

·归纳备注。从讲稿中归纳出备注信息以便台上使用，制作和使用备注信息将在本章后续部分进行详细描述。

·制作讲义。提纲最大的用处就是可以制作讲义，听众可以使用讲义来理解演讲内容并做笔记。制作讲义的方法就是去除提纲中那些写给自己看的部分，只给听众留下演讲大体的框架。讲义中应该只包括最重要的信息点，而不应包含具体内容（如果将整个提纲分发给听众，那么听众就没有必要坐下听取演讲人的发言）。在讲义上的要点之间留出大片空白，方便听众做笔记。

展示专业观点

在做专业演讲时，演讲人是专家，听众希望知道：

·根据演讲人的专业经验，引起问题的关键在哪里？

·根据演讲人经验，应如何解决问题，是训练还是调研——听众需要具体的解决方法。

在给出专业观点时要注意听众的专业素养水平，如果使用了专业术语或者辞藻太过浮华，专业可信性将会受到质疑。

下面举出两个技术专家进行演讲的例子。在第一个例子中，演讲人的目的是展示原因和结果之间的联系。在第二个例子中，演讲人需要解释一个解决问题的流程。

（1）将原因和结果联系起来

对于原因和结果，技术专家收集证据、评估证据并得到结论。因果关系被用来在给出问题解决方案时展示联系。这就是专家给出专业见解的方式。演讲人的任务是解释发生了什么，然后给出解决方案。如果案例的解释没有说服性，那么听众将无法提供信任。

作为专家，演讲人有偿地评估证据并给出结论。然而，解释必须建立在详细的调研上面，结论也需要有力的证据来支持。

·证据要充分——测试实例要广泛且可信。

·证据要有代表性——如果测试实例是不存在的或者毫无意义，那么这种证据是没有用的。

·证据要真实可信——因果之间的联系必须逻辑正确。

演讲人必须要说明一样事物的存在依赖于另一样事物的存在。如果发现了超过一种的原因，那么演讲人必须要解释作为专家是如何权衡不同的因素并得出结论的。

（2）解释解决问题的过程

有时技术演讲人必须要向听众展示他们是以怎样的过程来解决问题的。

下面是在演讲中向听众展示问题解决流程的模式。该模式展示了内科医生看病的一整套方法（症状、诊断、处方、预后），该方法是和提出工程方案的流程相类似的。

·问题是什么？描述病人症状，说明为什么这个症状很重要且需要特别注意。

·诱发症状的病因是什么？解释问题的来源并展示因果关系。

·有什么可用的解决方法？讨论你的调查结果——什么样的方法已经尝试过了，哪些是有用的方法。

·如何选择最佳的解决方案？解释如何制定判断标准和评估参数，展示如何从多种解决方案中选择最佳方案的方法。


[1]
 思维导图是由麦克尔·盖尔博（Michael Gelb）发明的，他也是《讲述自我》（Present Yourself）一书的作者。思维导图并不是适用于所有人，如果读者有兴趣尝试这种方法，可以去浏览网站http://www.mindjet.com/index.shtml。在这个网站上可以找到思维导图的例子，也可以下载试用软件来体验思维导图。


[2]
 Microsoft PowerPoint在演示文稿软件领域内处于领先地位，但它并不是创建演示文档的唯一选择。如果在网上搜索“演示文稿软件”，你将会发现几十种工具，它们都保证会给出和Microsoft PowerPoint同样的用户体验。本书的资源部分将会提供PowerPoint替代品的更多信息。


[3]
 PowerPoint有不同的版本，因此对于一个版本有效的指导对另一个版本可能根本不适用。关于使用PowerPoint的更多信息可参见第6章。


5.2　使用“介绍——主体——结论”格式

在大多数情况下，对于技术型演讲一般考虑三方面内容：开头、中间、结尾。

5.2.1　介绍——主体——结论：I-B-C格式

口头演讲区别于书面写作很重要的一个特征：读者可以控制阅读书面材料时的节奏，他们可以自由控制阅读文档时的进度——如果必要的话可以回头重读某些章节。但在听演讲的时候，听众对于控制信息传播的节奏是没有话语权的，听众在听漏某些信息时不能“倒带”。这种阅读文档和倾听演讲的最基本的区别要求演讲人仔细组织演讲内容。由于没有其他机会再次接收（除非听众进行了录音），所以听众需要在第一时间理解演讲人传达的信息。

为了让听众了解信息的大体框架，演讲人可以使用图5-6中展示的I-B-C格式的三部分结构，如下所示。
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图　5-6　演讲I-B-C格式

·称为介绍（introduction）的简短介绍性文字。

·称为主体（body）的长篇文字。

·称为结论（conclusion）的简短综合性文字。


5.2.2　I-B-C格式背景介绍

两千多年以前，古希腊哲学家亚里士多德（公元前384年~公元前322年）曾认为故事的结构都有“最本源的原则、内涵和灵魂”（basic principle, the heart and soul），他认为故事的情节结构由3个相互独立又相互联系的部分构成：开头、主体和结尾，它们必须要描述“完整的行为”并且“该行为不能随意开始或者结束”
[1]

 。虽然亚里士多德是在讲述悲剧的情节如何展开的，但是这些指导对于口头演讲也同样适用。

亚里士多德关于“开头、主体和结尾”明确的思想用来支持简单的I-B-C格式，由这种格式依赖于关于听众喜好的5种思考。

1）多数人都喜欢由清楚的、直来直去的、能触动内心的提纲扩展而成的演讲。

2）人们已经对传统的纸媒和电子媒体——书籍、报纸、电影、电视——有了充分的了解，丰富的经验告诉听众如果有清晰的开头、主体和结尾、信息能以更顺畅的方式传播。对于其他一些听众来说，他们熟悉带有众多链接和交叉联系的因特网，虽然不够线性，但是网络还是一种非常有效的交流方式。

3）演讲的开场有很多重要的功能，其中最重要的功能是告诉听众为什么这场演讲是必要的以及演讲的内容将会是什么。

4）在介绍了演讲主题后，演讲主体部分应当紧扣这一主题进行展开。

5）结尾需要作出总结，并且让听众明白演讲主题所在领域内将会有怎样的发展和变化。演讲者往往都很擅长先写出总结再组织内容——而在了解了演讲的结尾的作用后，演讲人能够更轻松地扩展演讲正文部分和介绍部分。

即便是那些涵盖很多主题的由很多部分组成的长篇大论式的演讲，坚持使用一个简单的三部分结构也可以起到很好的效果。这种模式对于办公室内部的5分钟会议很有帮助，对于年终总结上长达90分钟的详细报告也同样适用。

布道者的格言

如果读者正在参加写作或者演讲课程，那么I-B-C格式或者开头——主体——结尾格式将会常伴你左右。这有点类似那些东道者的格言，比如“首先你要告诉他们你将要说些什么，然后你告诉他们你要说的，最后你告诉他们你已经和他们谈论过的。”这种三段式格式对于典型的论文写作也有指导作用。

不断强调主题的原因是显而易见的——人们听到的次数越多，他们记住的可能性越大。


[1]
 Gerald F.Else, trans.，Poetics/Aristotle（Ann Arbor, MI：University of Michigan Press，1970），28，30.


5.2.3　使用I-B-C格式来组织

尽管I-B-C格式的3个部分都向听众传达了重要的信息，但是鉴于人们倾听演讲的特点，有些部分要比其他部分更加重要。比较这3个部分，会发现听众对它们的感兴趣程度有很大区别：

·介绍：在演讲开始这一时刻听众是全神贯注的，他们刚刚做好准备获取知识、接受说教、享受演讲和听从指导。牢牢把握住这个机会来树立良好的第一形象——不要浪费这宝贵的机会。

·主体：听众的思想喜欢在演讲进入正体之后“进进出出”。随着演讲的进行，听众的注意力集中程度时高时低，演讲人对于这样的事实或许感到很沮丧，但听众并不是因为不尊重演讲人而这么做的，他们只是随着演讲人的演讲而逐渐进入角色。听众在演讲中并没有走神，他们只是在吸收演讲传达的信息，只不过没有像演讲开始和结束时注意力那么集中。这种情况建议演讲人使用一些比较夸张的演讲技巧，比如改变音调或者加入停顿，这样可以保证集中听众的注意力。

·结论：演讲者最后给听众留下印象的机会就在演讲结束的时候，听众最后听到的是他们最容易记住的。听众意识到演讲结束时会牢牢记下听到的总结性话语。从更基本的层次来看，听众只是因为经历整场演讲身心疲惫或者着急去做别的事情而对演讲人的话格外期待。不论是哪一种情况，演讲人需要给出一个印象深刻的总结——不要让演讲突然结束。

演讲应当根据听众兴趣的不同而时刻进行调整。准备这类演讲的最好的逻辑方式是首先写出结论，然后充实主体，最后考虑介绍部分。

1.首先拟定结论

如果首先定下结论，演讲人可以根据最重要的结论部分来安排演讲剩下的内容。结论对于听众的决定性影响显而易见，因此需要对结论进行谨慎酝酿，使其能精确地概括之前所演讲的部分。演讲人对于演讲的结尾有了大致的想法，那么就可以写下结论。既然决定了演讲目的以及如何实现这一目的，演讲人有能力思考出最能总结演讲内容的结论。如果希望听众以特定的方式去行动、感悟和思考，那么结尾可以是强有力的宣言或号召，这样会让之前演讲中对听众提出的要求和希望更加深入人心。

在完成了结论部分后，演讲人需要着眼于正体部分。为了完成演讲的主体，提纲的重要性不言而喻，将提纲中展示的要点进行深化以呼应结论。每一个要点都应当支持之前拟定的结论。

一旦了解了演讲的主体如何组织，那么演讲人就可以着手演讲的介绍部分。介绍部分的作用是预告演讲的后续内容和流程。

2.不要迷失主要目的

集中精力去迎合听众的需求，牢记准备演讲和演讲发表过程中的主要规则：为听众而讲，而不是为自己而讲。如果时刻记住这一点，那么就可以规划出相互关联的介绍、主体和结论，以实现演讲的最终目的。

主持人向听众介绍演讲人

如果在演讲之前想要多一点的时间来放松，那么可以找主持人来将你介绍给听众。有些人认为这样会很尴尬，但这种做法会给演讲人带来很高的权威性和可信度。下面是一些指导意见：

·尽可能找认识自己的人来做介绍。主持人的介绍要让听众觉得演讲人热情、和善、平易近人、受人欢迎。如果主持人熟悉演讲人，那么演讲人可以要求介绍人将自己演讲中的要点提前透露给听众，但不要透露太多，以免真正的演讲没有新鲜感。

·如果主持人不认识演讲人，那么演讲人可以为自己写一个简短的介绍，将自己的姓名及拼音写在介绍的头部，列举出自己的两三项成果，最好是那些能增加你可信度的内容。除非是在学术会议上，尽量避免列过多的出版物和科研项目。

·演讲人可以给主持人主动透露自己的一点趣事——帮助介绍演讲人背景的故事，展示演讲人的才能，让听众更加深入地了解演讲人的演讲动机和个人品德。


5.2.4　演讲介绍部分指导

演讲的开场部分有几种不同的功能。下面是一些需要实现的功能，还有一些相搭配的建议。

1.抓住听众的注意力及吸引听众

开场可以使用一些“诱饵”，但不要使用笑话。可能的开场白包括：

·反问。

·大屏幕提问。

·趣闻轶事。

·游戏、谜题、互动。

·练习题或者测试。

·统计调查。

·令人吃惊的言论或者预测——可以是从著名人物或者令人尊敬的人那里引用的话。

·可信的陈述。

开场的内容需要抓住和保持听众的注意力，可以是有趣的事情或者不寻常的事实
[1]

 。只要有可能，以听众都能立刻参与并感受演讲主题的活动做开场。如果想给听众留下更深的印象，那么互动性的演讲（对话）比讲座（独白）更加有效。听众进入主题时间越早，他们停留在演讲上的时间就越长。

千万不要以讲笑话开场。除非你是专业喜剧演员，否则很容易因为乱用笑点而弄砸演讲，甚至可能冒犯听众中的一些人。最重要的是，不要以字典上的定义来开场，这在小学里面是可行的，但是在学术圈里会被认为是幼稚的。

2.展示演讲的重要性和相关性

在明确了目的之后，演讲人接下来就要展示演讲的重要性和相关性以引起听众的兴趣。在回答以下问题后，演讲人对于自己需要付出多少努力才有一定的认识：

·听众对演讲主题本来就有兴趣吗？

·演讲主题和他们的工作有具体关联吗？

·演讲主题对他们的生活有直接的影响吗？

·演讲主题对他们的生活有长期影响吗？

如果在对上述问题的回答中否定居多，那么演讲人就需要更多的努力来展示演讲主题的重要性并激发听众的兴趣。即便是读过主题相关书籍的听众很感兴趣，花费少量时间来提醒他们为什么来参加演讲也是很有必要的。

例如，如果演讲面对的是大学生，讨论的内容是学费上涨议案，演讲人可以通过下面的话来进一步增加学生关于这个问题的兴趣，比如“如果学费上涨制度一旦施行，你们现在正处在二年级第一学期，那么在你们从学校毕业之前相比于现在将会额外负担3200美元的学费。”

几个世纪以来，演讲人使用相同的技巧来体现演讲的重要性并获得听众的兴趣。每一项技巧在特定的环境中都行之有效，但在另外的环境中或许行不通。不管怎样，坚守第一准则：为听众而讲，不为自己而讲，使用最适合听众和环境的技巧。

只要心里有所注意，那么就可以很好地运用下面的方法来展示演讲的重要性并获得听众的兴趣。

·统计数据。大学的录取人数自从2001年一月份以来增长了40%，但学生的泊车位却保持不变。

·反问句。根据你们在大学这一两年的经历来看，你是否发现了到校后寻找泊车位越来越困难？

·趣闻轶事。当初我驾车来学校时，从我走出家门到我走进教室只需要20分钟。但这个学期开始，我需要提前35分钟从家里出发——我可没有搬家！我需要在学校附近慢慢寻找泊车位，这占用了大量时间。上周我花费了25分钟找泊车位，这让我上课迟到了。我打赌你们自己肯定都有类似校园停车的“悲伤”故事。

·惊人之语。每次我观察的时候都发现教职工停车位居然1/3都空着，但学生车位在上午和下午早些时候都十分拥挤。显然，我们在校园里停车十分困难。

·预言。如果学校不能够满足学生停车的需求，那么学生很可能为了寻求更方便的学生服务而转往其他学校。

·权威声明。在过去三年中，我一直担任罗兹建筑公司的技术助理，曾参与设计过几所学校的基础设施，对于目前学校里面的停车问题有一些看法。

选择一种适合听众、主题、环境的方式来体现演讲的重要性。例如，如果演讲者的演讲是面对学校教职工的，希望能为学生争取到更多的车位，那么“惊人之语”的方式就是不合适的。对特定的对象指定特定的策略，避免让听众误解、疏远或者感到无聊。

3.明确目的

听众希望知道演讲的目的。演讲人也许会认为目的很明确，特别是一些研讨计划的通知上已经说明演讲是关于“迈阿密地区古巴裔美国人社区关系”。然而，无论演讲的目的多么明确，演讲人都不应该忽略这一部分的介绍，下面是为什么这么做的原因：

·明确目的可以给演讲人创造机会为听众创建“安逸区域”。这样的话听众不会对演讲人将会说什么感到困惑，在演讲人无法满足听众期望时也不会收到过多抱怨。还不止这些，这是展示演讲重要性的最好机会——向听众说明演讲主题和听众需求、价值、利益和生活是如何关联的。

·即便有人已经告诉听众将会发生什么——如打印出的材料或者口头的介绍——听众还是很想听到这些内容由演讲人亲自说出口。演讲人的言语能够让听众宽心，他们能够确定自己之前听到或看到的内容是正确的。

·目的的陈述能够设置明确的演讲期望，并拉近同听众的距离，听众将演讲目的作为判断演讲是否成功的第一个标准。

有些演讲人希望将目的陈述得足够清晰明确，但这样做略显无聊，像下面这样开场——“本次演讲的目的是……”，是没有错的。好的介绍能够在控制演讲深度和广度的基础上，还能在听众心理“搭建”出框架，听众能够自己往里面填充详细信息作为演讲主体。

演讲目的陈述举例

本例中，演讲题目是“迈阿密地区古巴裔美国人社区关系”。下面给出了传达演讲目的的若干种可选方式。

·本次演讲的目的是描述佛罗里达州迈阿密市的古巴裔美国人社区之间多种多样的联系。（这就像是演讲题目的重新声明）

·本次演讲将会讲述迈阿密地区的古巴裔美国人是如何看待自己同当地其他种族群体的关系的。（这种宽泛的说明有点超出题目所叙述的范围）

·在本次演讲中，我将会描述佛罗里达州迈阿密市的古巴裔美国人社区的三大关系。（将演讲范围限定在三个主要关系内，在下面的演讲中这三种关系都将会被列举出来）

·迈阿密市的古巴裔美国人社区同他们的传统文化背景有千丝万缕的联系，那么究竟是怎么的联系呢？（演讲重点集中在传统的古巴裔美国人文化上）

·听众们，你们曾想过在迈阿密市的古巴籍美国人在当地发展起来的关系有多少种类吗？（使用了反问句，希望听众来回答）

上面的例子都通过直接或者间接的方式给出了陈述目的的选择。然而，不要太过委婉和间接，否则听众需要费神去理解。

4.列举演讲要点

通过列举演讲要点的方式预告演讲的流程和发展，或者可以通过将要点列在讲义上分发出去。在行与行之间留出空白以便听众做笔记。如果没有讲义的话，那么听众只有通过演讲人的话语来掌握演讲的走向。即便是分发了讲义，演讲人还是需要明显的过渡性语句来让听众跟上节奏。

预告性或者过渡性的话语也会让演讲人对演讲主题和用词更加熟悉，在后面讲述演讲主体时较为轻松。使用下面的建议来组织预告性语句：

·预告的要点和后面主体中的要点要意义一致、遣词相仿，方便听众理解。

·演讲前后保持要点的顺序一致。

·如果要点超过3个，那么最好使用演示文稿来显示要点，以加深听众的印象。

在介绍末尾的要点预告，如果处理得当，可以成为听众贯通整个演讲的“路线图”，对于那些容易走神的听众更加有用。如果演讲人恰好讲到在开始部分强调过的要点时，“心猿意马”的听众往往会再次集中注意力。

尽管要点预告部分不会有很多可以创新的地方，但是演讲人还是需要寻求一些变化。

示例：我将要讲述在学校内推广专业沟通评估项目的三大主要原因：①领域内有很多就业机会；②待遇不错；③相比学校内推广的其他专业评估项目来说，开销较低。

示例：谭雅·拉斯金（Tanya Ruskin）获得公司年度最佳员工奖。在公司里，她在商业部成功部署了新的应收账款系统。在公司外，她作为主要领导人组织了由Habitat for Humanity赞助的重建家园志愿队。

在这里提到的介绍模式能够给听众清晰的指引，让他们了解演讲主题的涵盖范围、演讲的重要性以及哪些要点将会被涉及。尽管听众认为这样的程度是可以接受的，但是演讲人有时觉得这种如此“坦率的”结构不是很合适。演讲人认为，在演讲开始时通过稍微提及演讲主题从而激发听众兴趣是很有效的，有助于在后面的演讲中说明主体。

演讲和戏剧或者喜剧的开头是完全相反的，演讲的开头都会给出整个演讲最重要的部分，但戏剧则不会。一步步地展开剧情直到最后达到高潮是优秀戏剧常用的手法，相反的，在介绍部分就给出结论会使知识型和说服型演讲更加专业。

听众往往对演讲材料不够熟悉，这也是演讲人为什么要向他们演讲而不是由听众来说话的原因。因此，听众每一次遇到模棱两可的情况时，都能够在以听众为核心的演讲介绍中找到答案。

5.建立信誉

在介绍阶段建立信誉是演讲人必须要完成的任务，演讲人可以展示出自己的才能、专业学位和人脉关系。在介绍中让听众对演讲充满期待——演讲的内容和演讲的复杂程度。注意，朗读一长串的作品、论文和奖项名称并不能帮助你留下好的第一印象——这听起来很无聊并且像是在自夸。

6.让听众适应演讲人的口音和说话方式

不论你是否意识到，大多数人都会有口音，这来源于说话人的家乡和文化。例如，纽约人会觉得得克萨斯人的话很难听懂，反过来也是一样。也许未来会有某种口音的英语为全世界所接受，但目前来看，如果演讲人希望被社会上的大部分人所接受，就应该使用最正式和标准的语言。

很多沟通问题，包括口音问题，都可以通过放慢语速来解决。通过演讲介绍不仅让听众了解演讲接下来的内容，也可以让听众熟悉演讲人的声音和口音。


[1]
 如果对于开场白不知所措的话，那么可以访问http://www.idea-bank.com/来获得相关信息。该网站提供大量的引言、轶事、书籍、演讲片段、谚语、幽默等材料来帮助提升演讲和写作。


5.2.5　演讲主体部分指导

主体部分是演讲中最长也是最细致的部分，演讲人需要在知识型演讲中给出关于细节的具体描述，说服型演讲中演讲人需要列举出强有力的论点、支持材料或者技术指导。

1.展示关系

如果听众有需求，那么演讲人时刻做好准备去解释那些即便你认为是最明显、最简单的内容。提前准备好简单、快速的定义，一旦需要可以随时说出。可以利用类比帮助听众理解演讲主题中的复杂内容。

初学者有时想尽快完成演讲以便早点脱离“高压”的环境。需要提醒的是，演讲人需要有效地利用演讲时间——不要“赶”也不要“缓”。如果发现演讲太短了，演讲人可以利用额外的时间向听众展示演讲的细节。过于周全的准备也不过分——做好面对一切的准备！

2.限制要点数量

不要尝试将过多的内容压缩到一次演讲中。人们或许会有这样的感觉，如果将事情按照一定的范围进行归类的话，那么思维便会更加灵活。这对于听众来说也是一样，听众都希望抓住“扶手”来帮助他们理解演讲。如果演讲人帮忙限定了几个范围，听众便可以向里面填充细节，也就会更容易理解主体的具体内容。很多演讲都会将主体限定在3~5个范围内，但有时会更多。最重要的是，一定要将演讲时间限定在预先安排的时间之内，不要超时，也不要太快而让听众感到疑惑。

多数情况下，演讲人也许已经在介绍阶段预告了本次演讲的要点，现在需要做的只是通过陈述主要架构来强调本次演讲的纲领。值得注意的是，演讲正文中的要点顺序应当同介绍部分的要点顺序保持一致。

组织演讲主体

下面是不同类型演讲中将要点聚类的例子。

·知识型：在当地县级法院实习期间学习到的5项技能。

·说服型：如果使用了你提供的新型媒体中心，那么所在学校的3个难题将会被解决。

·临场型：将“最佳学生运动员奖”颁给高年级毕业生摩根·史密斯的4个理由。

·指导型：完成研究提案的7个步骤。（有时多于5个是可以接受的）

3.选择最合适的模式

在每一次演讲中，演讲人都需要选择适合特定演讲的最有条理的模式来展示演讲主体。下面是一些常用的模式：

·提问/回答

·起因/结果

·问题/解决

·各种选择的比较

·时间的先后顺序

·过程描述

·目标各部分的分类和描述

花些时间来思考哪一种模式最能吸引听众的注意力。例如，在关于最喜欢的职业的知识型演讲中，演讲讨论的结构可以依据：①工作主要职责；②每天在工作中遇到的任务；③选择该职业的原因；④从工作中学习到的经验；⑤在工作中遇到的困难。演讲模式的最终选择还是要取决于演讲目的和听众需求。

4.在每一个要点内使用迷你I-B-C格式

I-B-C格式可以帮助组织整个演讲，也可以帮助在每一个要点中锻炼演讲人关于顺序感觉。将每一部分都看做一个独立的部分，然后“组装”成一次完整的演讲。每一个迷你I-B-C单元可以做下列事情。

·介绍：简单概述该要点。

·主体：给出支持要点的细节。

·结论：总结要点，然后展开下一个。

这种“套中套”的组织主体的方法，其优势在于给听众提供了一系列的“迷你总结”，这在复杂的演讲中相当有用。

5.在要点之间使用过渡

在一次演讲中，不同部分之间的过渡极其重要，可以帮助听众理解不同部分之间的关系，对于要点构成的主题也能有更好的理解。如果缺乏想象的话，那么你可能一直使用“然后”。不过，有其他一些语句和设备能够在有组织的演讲中提供平滑的过渡。下面是一些过渡的技巧：

·在每个要点的开头使用表明顺序的词语（第一、第二、第三等）。

·使用表示相反或者矛盾的词语（然而、另一方面）。

·在不同要点之间停顿，观察听众，询问他们有没有问题。

·当完成了演讲的一部分时，可以更换幻灯片。

·在过渡的时候使用不同的手势。例如，在讨论过去、现在和将来时，可以将手指向一个方向代表过去、放在中间代表现在、指向另一个方向代表未来。或者干脆从讲台的一边走到另一边来表示主题上的转换。

使用幻灯片过渡有几个好处，第一，它可以像胶带一样将整个演讲前后贯穿成一个整体；第二，幻灯片过渡时可以重新获得听众的注意力，也许他们的思维还停留在刚才的解释中。

在过渡时比较好的习惯是重申之前讲的内容。例如，我们刚刚讲过内燃机的工作原理，也解释了它是如何与电子引擎共同构成混合动力汽车的驱动来源的。现在让我们来看看汽车的未来以及氢能源电池。

提前准备好过渡语句将会提高演讲的流畅度。

6.每一个抽象概念都要有具体实例

优秀的演讲往往需要依赖于生动、有效且翔实的信息来支持抽象观点。例如，趣闻、故事、类比和插图都能有效地表达观点。这些细节信息能够让听众全神贯注并且帮助他们回忆起之前演讲人所讲的内容。

下面是一些具体事例支持抽象观点的例子：

·抽象观点：你喜爱园艺。

·具体支持：讲述一个故事，关于你的家人曾经在10岁时给你提供了全套的园艺工具以及一小块地。

·抽象观点：鱼油预防心脏病。

·具体支持：爱斯基摩-阿留申人经常使用大马哈鱼作为主食，医学调查表明他们那里的心脏病发病率非常低。

·抽象观点：你的大学室友很有幽默感。

·具体支持：当你打算参加一次正式舞会时，发现他用火鸡毛塞满了你的汽车。

和写作类似，如果希望演讲能够被人接受和牢记，那么就应当在演讲中熟练使用生动的实例。

下面是一些在组织演讲主体时需要注意的其他问题：

·坚持你的计划——一旦开始演讲就不要改变任何东西，否则很容易搞得一团糟。

·如果观察到听众面露困惑，那么演讲人应当立刻停下来并询问是否有疑问。

·不要太仓促。如果在排练中已经注意到了自己演讲的节奏，那么在正式演讲中就没有问题。时刻关注时间，但不要在演讲当中改变计划。


5.2.6　演讲结论部分指导

结论是听众记得最牢的部分，演讲人应当留出充足的时间进行准备。和演讲其他部分不同，演讲人需要牢记结论，在演讲最后铿锵有力地说出结论，这样才会达到预期的结果。

好的结论包含着坚定的信念：

·清楚地表示演讲已经快要结束了。尽量准时或者稍早结束（听众们始终会很开心的）。

·结论可靠且有内涵，听众们离开的时候可以思考结论中传达的信息。

·如果有时间的话询问听众是否还有问题。重复听众提问以便所有听众能在演讲人回答之前了解问题。做好迎接棘手问题的准备。

·在最后一个问题结束时再次总结。在演讲结束后提供私下交流复杂问题的机会，留下名片、电话号码、地址、电子邮箱，方便听众有问题时随时与你联系。这一行为将使演讲人看起来更加专业。

每一个演讲结论都有相同的主要目标：总结演讲，让听众印象深刻。没有组织结论结构的标准模式，但下面的文字给出了一些一般性的指导：

1.重述要点

重述要点，这和前文中提到的布道者格言的一部分是很相似的：“然后你告诉他们你已经告诉了他们什么”。听众若没有讲义或者笔记，那么需要演讲人提醒他们之前演讲的要点。当然，如果这时有演示文档可以使用的话，展示一幅带有要点列表的图表，可有效帮助加强结论。

2.提示下面会发生什么

如果方便的话，以呼吁和口号结尾。行动号召适用于很多演讲，特别是那些以说服为目的的演讲，下面是可以在这些演讲中使用的行动号召：

·知识型演讲：既然已经了解了世界野生动物基金（World Wild Fund），下面是联系本地分部的方法，如果你想为社区计划增添一份力量的话，不要犹豫，赶紧拿起手机和信纸吧！

·说服型演讲：如果你同意交通运输税应当由火车系统承担大部分而公路系统承担小部分，那么就请参加下周四在政府大楼举行的听证会吧！

·临场型演讲：鉴于戈登·莱斯将毕生都奉献给了基督教青年会，我建议我们应当继续他未竟的事业，我们可以通过捐款的方式继续支持该组织。

·指导型演讲：如果大家按照我刚才讲的维修步骤来做，我相信你们将不会为自行车的性能所担心，自行车已经得到充分的保养以保证骑车人数年之内可以安全骑行。

3.增添个人备注

在演讲最后的时候，演讲人往往会回顾演讲的要点，如果有必要的话，还会给出个人观点。演讲人可以像上面指导中所说的那样发出行动的呼吁与号召，也可以使用简短的故事、喜爱的名言或者其他图片来展示个人的看法。

4.保证在限定时间内做出总结

准时结束（或稍提前结束）会给听众带来其他任何行为都无法匹敌的关于演讲人的积极印象。在一个时间是如此珍贵的年代，你对别人时间的尊重才能换来别人对你的赞许。

5.有礼貌的结束

感谢听众参加演讲，感谢邀请你来参加演讲的主办方或个人，提供时间来回答听众提问（参见第8章）。在结束问答环节后，再做一次更为简单明了的总结。

如果是坏消息怎么办

有时演讲的目的是发布坏消息或者是传达一些可怕、痛苦、令人不悦的信息。在这种情形下，再多的“糖衣”也不能掩盖消息的“苦涩”。

演讲人真正能做的是在痛苦的消息之外留给听众些许的希望（有时情况是如此绝望甚至连这点希望也很难被演讲人发掘）。保持温和、平静。

演讲人也有可以通过语言让气氛不那么恐怖和压抑，如果能这样做的话，那么请尽量使用。做好准备重复回答同一个问题的准备——听众是如此震惊和悲痛以至于他们在多次听到演讲人的答案时才能确信这个事实真相。保持镇静和宽容。

如果人们受伤和感到恐惧时，那么说出来也许会让他们感觉好一些。如果演讲人可以这么做的话，那么尽量将演讲的正式部分缩短，用余下的时间来回答听众的询问，同他们一切讨论对事情的感受，寻找办法陪听众一起渡过难关。


5.3　最后的准备

在演讲正式开始之前还有两个很必要的步骤。第一，选择合适的演讲备注的形式，方便在演讲时使用；第二，在演讲开始之前，演讲人需要不断地练习。本节在这两个步骤上给出指导建议。

5.3.1　使用备注

最优秀的演讲往往是不用演讲稿的，在这样的演讲中，演讲者对于材料非常熟悉，只是用备注作为参考。下面是制作和使用一系列可靠备注的指导。


5.3.2　制作和使用演讲备注的指导

1.不要空谈

初学者往往都会带着演讲备注，不管他们是否会使用到。使用演讲备注会增加演讲成功的概率。

在真正掌握演讲的核心技巧之前都不要空谈——演讲中不使用备注。没有准备将会导致灾难性的后果：

·如果忘记所讲内容，就再也找不回来了。

·如果演讲因为提问而被打断，演讲人很难再回到之前的“轨道”上来。

相比于组织严谨的演讲，有些人更喜欢提问与回答这样自由的模式，他们更喜欢演讲机会的不期而至而不喜欢长期对演讲进行准备。但如果要成为一位真正有竞争力的演讲人，演讲者必须要同时掌握临场演讲和有排练的演讲形式。如果有备注的话，演讲人就能够给出更多的内容，整个演讲也会显得比较充实。

2.避免从记忆中朗诵或者背诵演讲

如果出现这种情况，演讲人第一会无视听众，第二会被听众认为是没有思想和表情的“机器人”。即便演讲人记住了所有的演讲内容，也还是需要不时地低头看备注，这样演讲人的表情会显得更加自然。

除了能帮助演讲人表现得更加自然，没有准备的演讲也可以帮助演讲人在演讲过程中调整用词和重点。这样演讲人不会局限在事先设计好或者写下来的词汇和句子上。

3.采用最适合自己的演讲注释形式

没有制作演讲备注的唯一正确方式，有些人喜欢使用备注卡片，有些人喜欢A4纸，还有一些人喜欢将演讲时所用的幻灯片打印出来作为提纲。下面是一些制作和使用演讲备注的方法。

（1）备注卡片

最传统的方式是使用3×5、4×6或者5×7（单位均为英寸）的备注卡片，这种方法的优点在于：①可靠。每张卡片上只需要写一到两个要点；②方便。便于携带，即可以放在口袋或者钱包里；③便于修改。可以增添或删减内容，也可以调整卡片顺序；④移动性。走上讲台的时候演讲人可以很轻易地将卡片握在手里。在使用字处理软件制作这么一系列的卡片
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 是困难的，但并不是不可能。

这种方法还有其他缺点。例如，没有经验的演讲人也许会翻动卡片声音过大或者随意挥舞卡片而让听众分心。

（2）在A4纸上编写提纲

有些演讲人喜欢在A4纸上编写提纲，因为他们认为在一两张纸上就可以掌控演讲的所有内容。完整的提纲形式——使用缩进等级安排要点——可以让演讲人在演讲时对演讲提纲一目了然。使用A4纸能有效地避免翻动卡片时发出噪音。然而，过度依赖这些纸张会将演讲人局限在讲台这个小范围内。

（3）使用幻灯片制作备注

PowerPoint软件有备注视图可以帮助演讲人制作备注，演讲人可以写下什么时候暂停、喝水、调整呼吸、询问听众是否有问题或者举出例子以及列举演讲相关的其他信息。为了在演讲中使用备注面板上的备注信息，演讲人必须将备注打印出来以便在正式演讲时使用，因为这部分内容在投影的时候并不会被显示出来。

为了能将备注打印到与幻灯片相同的页面中，演讲人必须要在备注页面视图中添加备注。和普通模式、大纲模式、幻灯片模式和幻灯片浏览模式不同的是，在PowerPoint页面的左下角并没有备注的按钮。为了看到和编辑备注页面，演讲人需要单击“视图”下拉菜单，然后单击“模板”并选择“备注模板”。默认的格式是使用A4纸页面，页面顶部是幻灯片页面，剩下的一般页面的内容都留给了以大纲形式组织的备注。

4.练习时的注意事项

有些演讲者对待演讲的每一个步骤都非常用心，但最后却由于练习不足而导致失败。考虑到演讲对个人生活和职业生涯的重要性，花费在练习上的额外时间是必需的，因为这样通常会得到回报。练习是区分优秀演讲和一般演讲的依据，它也可以帮助多数演讲人消除时不时都会遇到的紧张感。

下面是练习演讲时应当掌握的技巧：

5.对着镜子练习

这种传统的方式可以帮助演讲人看到自己的动作、听到自己的声音，但缺点也非常明显，演讲人无法在演讲时对自己的表现进行评价。尽管如此，这么一次练习也可以有效地帮助演讲者熟悉材料。

6.使用录音带

如果演讲者手边有录音机的话，那么这种方法就是切实可行的。通过这种方法，演讲人可以随时随地练习演讲并回放自己的声音。尽管录音的方式不能给演讲时的手势给予指导，但这种方法对于消除言语上的瑕疵有很大帮助，比如一些口语（嗯、呃、你知道等）。

7.使用真实的听众

邀请一位或者几位你的同事、朋友、家庭成员来观看你的演讲练习，这可以提供媲美于真实听众的练习。想要把这样一次练习做好，演讲人要确保模拟的听众了解优秀演讲的标准并且能够提出真诚、直率的批评。

8.使用录像带

录像带能让演讲人本人和听众看到及听到相同的内容。虽然开始可能会很尴尬，但是演讲人很快就能摆脱在录像带中看到和听到自己时不自然的状态。录像带也可以让演讲人看到听众眼中的演讲人的形象。演讲人可以自己观看，也可以让有经验的听众来观看，这样也许会更加有效——这样的观看者能够帮助演讲人找到并消除肢体动作、目光交流、声音和手势中存在的问题。

使用计算机帮助练习

人们学习的方式多种多样，回忆所学内容的方式也是多种多样。一些人是视觉型学习者——他们通过观察图像、读取文字、研究图表进行学习。还有一些人是动觉型学习者——他们通过接触、感受、触摸和操纵物体进行学习。很少一些人是听觉型学生，他们通过别人的话语进行学习。

如果读者碰巧是多数派的视觉型，你也许会希望通过使用计算机帮助理解演讲对于听众是怎样的。下面是使用计算机帮助练习的一些方法：

·录制声音。很多现代计算机都配备了录制声音的软件。将计算机作为录音机来录制并回放演讲人的声音。

·录制旁白。PowerPoint可以让使用者录制旁白，这可以在滚动幻灯片进行演讲时播放旁白（在“幻灯片放映”下拉菜单中单击“录制旁白”）。

·文本转为语音。利用计算机可以“朗读”文字的能力。这种软件可以让计算机“朗读”文字以便演讲人可以听到效果如何。这虽然比不上真人的演讲，但如果你想评估流程和组织演讲稿，这种方式相当有用。

·苹果公司的计算机自带了文本转为语音的软件（单击苹果机的菜单按钮，然后单击“系统设置”，接着单击“发音”，最后单击“发音用户界面”）。

·读者可以为安装视窗操作系统的计算机购买类似的发音软件，在网上也有很多的软件包可供下载。


[1]
 使用Microsoft Word软件中制作备注卡片时，可以在“工具”下拉菜单中选择“标签…”，然后单击“选项”按钮，选择“Avery standard”，从列表中选择Avery产品编号：#5388索引卡片（3×5）或者#5389明信片（4×6）


5.4　鼓励的话

你希望听众在演讲结束后在思维、感受、行动上有所改变吗？如果能够集中精力到演讲最后的想要发生的事情上，那么演讲人在设计提纲时就会比较轻松。不停地修改结论直到它能让人眼前一亮，接着对演讲其余部分的组织就会变得非常简单。


5.5　练习

1.写一个你所知领域内的过程描述。将描述转化为演讲提纲。

2.班里的每一位成员都需要做一次即席演讲，演讲主题由老师临时决定。

3.选取一个简单的过程——例如，如何制作意大利面。访问每一位同学，让他们接力描述制作过程的每一步。讨论哪一步被忽略了，哪些东西用语言很难描述。

4.阅读下面的演讲公告。你认为每一场演讲的最可能听众是哪些？哪些适合于做一般公众演讲？哪些适合于面向受过高等教育的听众？

1）切尔诺贝利核泄漏事件及其后续影响：从多个方面回顾1986年的核泄漏灾难，选取科学和环境角度着重分析，并分析该事件在文学和文化中的影响。

2）濒危物种保护宣传之案例研究——富兰克林地松鼠。

3）二氧化碳及生物多样性对两种多年生草本植物表型的模式选择的影响——胡枝子及小须芒草。

4）苏格兰高地的轮流放牧政策给奥卡草原橡树林恢复工作带来的启发。

5）有关多标度高重复率激光诊断在湍流燃烧学中应用的研讨会。

6）节日大餐：如何在冬季假期中尽享感恩大餐同时摆脱体重增加带来的困扰。

更进一步

政治家、律师和商人的职业生涯依赖于演讲，他们会依赖于研究助手并雇用演讲写手来帮助准备演讲。如果演讲因为最新的研究成果的发表而受到了阻碍，那么演讲人可以向专业的图书馆管理员寻求帮助，获取所有需要的信息，并雇佣专业写手帮助将所有的演讲稿组织起来。


第6章　图解演讲

6.1　使用图表影像

现在的听众比过去的听众更希望在口头演讲中看到精彩的图表，好的图表可以帮助将演讲的语言信息转化为同听众的真实交流，其中的关键在于“帮助”。但很多人都错误地认为华丽的图表能够成为成功演讲的独有标志，殊不知，清晰的组织过程、热情的讲话、可靠的内容一直都是优秀演讲的重要特征，这一事实不会随着时间的推移和技术的发展而变化。

研究表明，人们有很多渠道可以获取和回想信息。大多数美国成年人（66%~75%）是视觉型学习者，他们更善于从视觉当中获取信息；剩下来的多数人是听觉型学习者，他们善于从听觉中获取信息；很小的一部分人是动觉型学习者，他们通过接触和感知物体来获取信息。这些对于演讲有很大的启发：如果演讲者在演讲中添加了视觉元素，那么演讲就能吸引更多的听众。本章将会介绍在演讲中如何制作和使用这种可视化材料。


6.2　制作图表

目前，很多大型组织在员工制作图表时都要求员工使用特定的模板和构图。有些人甚至直接就将他们演讲中的准备图表的任务交给了公司的图形设计部。紧随当今的品牌和营销的潮流，演讲中的图表被看做该组织标志的一种表达。演讲人对于图表中的布局、设计、术语使用要非常用心，以便看起来美观、专业。如果演讲人所在组织内有必须要使用特定模板的规定，那么演讲人别无选择，只能使用该模板。

不幸的是，很多图表设计师在设计演讲用图表的时候，往往会忽视那些真正去使用这些图表的技术演讲人的感受。如果演讲人所在组织邀请设计师设计演讲用图表，演讲人需要同设计师进行沟通交流，让设计师对演讲所讲述内容有清晰的认识。不用多说，演讲人应当经常审查和校对图表，特别是它们是由别人设计的时候。

漂亮的图表不能拯救那些平庸的演讲，但能为优秀的演讲增光添彩。如果使用得当，那么图表能给听众带来强有力的影响。下面让我们先回顾一些能够让演讲人用好图表的基础指导。

6.2.1　使用演讲图表的一般指导

使用图表的一般性建议就是将它们看做演讲的有机组成部分，如果能够在演讲准备时像对待文字那样安排图表，那么图表就能够与演讲其他部分和谐相处。将图表和文字看做一个整体。

1.酝酿提纲同时考虑何处使用图表

实际上，在演讲准备工作刚开始的时候就应当考虑图表的使用问题，那些作为后续工作加入的图表往往显得很生硬甚至格格不入。在演讲准备过程中，如果提前计划好图表的使用，那么会使演讲更加的流畅。

如果演讲人需要依靠别人准备图表，那么提前准备就更有必要了。专业人士需要额外的时间来展现最好的实力，他们对于图表对演讲的提升有独特的见解——前提是演讲人能够尽早咨询他们或者尽早邀请他们成为演讲团队的一部分。不要让自己在演讲中因为图表质量问题而道歉，这会让演讲人陷入被动。

2.了解听众喜好与期待

有些听众的期待来自于他们多年的传统习惯。例如：

·数学演讲往往都会在黑板上展开，听众不希望演讲人带讲义上台。

·艺术历史学家一般都会将房间的光线变暗，同时使用35毫米幻灯片来图释演讲。

·考古学家往往都会使用一对35毫米幻灯片设备。

不管演讲人来自何种领域，听众对于演讲人使用何种图表是有特定期待的，选择其他的形式会将演讲人置于风险当中。

现在最常使用的设置是LED投影仪和笔记本电脑相连接或者数个幻灯片设备相连接。但是，有些听众希望看到简单的图表设备——例如黑板、白板、挂图等——或许演讲会场就没有那么复杂的设备可供使用。即便是演讲人主动询问听众喜欢什么，听众也不会直言相告，他们期待演讲人自己找到最适合演讲时使用图表的方式。选择最合适的方式将信息传递给听众是演讲人的职责所在——二维的方式（表格、柱状图、地图、照片或绘图）和三维的方式（模型、道具、现场演示）或者动画（影片、计算机动画）。

如果演讲人不能确定听众有什么样的期待，可以提前主动联系听众中的代表人物或者向主办方询问以下问题：

·询问关于演讲房间的信息以及启动现场设备的注意事项，如果可能的话，亲自去现场参观一下。

·对现场设备和环境进行调整，这样可以使演讲人在听众对图表的喜好上做文章。

·确定演讲人将要使用的图表形式所需的具体设备。

·使用最适合房间条件（灯光、墙壁面积和桌椅摆放）的图表形式。

文稿中的图表与演讲中的图表

在第3章中，我们讨论了写作和演讲的区别。下面我们要思考文稿中的图表和演讲中的图表的几个关键区别：

·文稿给读者提供了足够的时间来发掘图表中的细节，但演讲却很难让听众能仔细地看一看图表。

·演讲中，图表可以放大填充到整个投影仪屏幕上，也许能放大10~25倍。而在纸上印刷的每英寸300像素的图片可能会由于放大到投影仪上而失去很多分辨率。演讲中的图表应当可以放大并且容易辨识。

·阅读文稿的人能够花费很长的时间来研究图表，图表中的信息越详细，读者获得的信息也就越多，这对于地图尤其适用。但由于演讲中图表只会展示不到一分钟的时间，这些图表不应包含太多细节信息。如果细节非常重要，那么可以将图表打印在讲义上分发出去，听众可以回家之后在闲暇时间慢慢研究。

·在文稿中，文字可以垂直、水平、以一定角度或者以表格方式排列。如果演讲人在演示用图表中这样安排文字，那么听众观看起来将会非常困难。

·很多人都很熟悉给文档添加引用信息和增添备注的标准形式，演讲中的图表也应标明来源，但使用图像脚注没有具体的参考标准，不恰当的标注方式会让有些听众感到困惑和沮丧。

3.简化图表

将演讲中的图表和公路标牌做类比——它们都需要很快地被辨识并且都需要有效地同时使用文字和图表。简化图表，将复杂的思想和数据放在讲义里，留给听众一些时间来阅读和理解。

过于炫目的视觉效果也许不会让听众印象深刻。有些人喜欢文字巨大、清晰的简单的幻灯片。如果演讲人使用了复杂的技术，那么要确保该技术能够和演讲内容相适应，并且能为听众所接受。

4.文字要简洁且方便辨识

不论演讲人是在海报、幻灯片还是计算机演示文档（例如PowerPoint）上展示文字，都有一些基本的要点值得注意。

·减少字数，每幅图中只表达一个要点。

·不要让幻灯片显得散乱。使用大量空白，每幅幻灯片的留白部分占整幅幻灯片的比例为60%~70%。

·水平的布局方式比竖直的更受人青睐，绝大部分的演示文档软件都将水平布局作为它们的默认布局方式。

·使用较大的字号，以便在演讲所在房间的任何角落都能看到。投影系统可能多种多样，演讲人应该多次尝试来确定字号究竟多大才合适。一般来说，调整字号的标准就是，有多少排的听众就让投影屏幕上的文字有多少英寸高。例如，如果听众座位有6排的话，那么投影屏幕上的文字就应该有6英寸高。如果不确定的话，那么尽量将文字放大（但这种做法尽量少使用）。

·使用大小写字母——不要全部大写——这样更方便阅读。

5.谨慎选择颜色

颜色能增加图表的演示效果，但是使用色彩要有好的理由（例如需要使用3种不同颜色高亮显示一幅图表上的3个数据条）。使用容易观察的颜色，确保文字颜色和背景颜色是对比色（例如，淡蓝色背景上的白色文字不容易辨认）。使用简单的背景，在每张幻灯片中的文字颜色不要超过3种（避免歧义）。一般通用的做法是，在黑色或者暗色调背景上使用白色的文字。

6.使用图表进行练习

练习时使用演讲人想要在演讲中的所有图表。这项指导要求演讲人在准备文字的同时准备图表，而不是在准备工作完成之后再去思考图表的问题。在最后练习中不使用图表正如不使用服装和道具去参见演出最后的彩排——最需要时间和演练的部分被抛弃了。

7.检查拼写

在演讲开始之前校对拼写错误和常识错误永远都是必要的，这会避免演讲人在现场出现难堪的状况。

8.让图表为我所用

好的图表能够让演讲人的工作轻松，不成功的图表则会帮倒忙甚至让听众疑惑。如果正如俗语中所说“一图值千言”，那么好的图片能够帮助节省很多时间，也会避免很多麻烦。

9.制作标题幻灯片

如果演讲人决定不使用很多的图表，演讲还是需要在开始（或者临近开始）时展示一幅图片或者幻灯片——包括演讲标题和演讲人的姓名。演讲人也可以在这幅幻灯片中留下演讲人的联系方式，方便听众在遇到问题时能够及时与演讲人联系。

10.制作结尾幻灯片

这张幻灯片告诉听众演讲部分已经结束，演讲人准备回答听众问题了。在出现图片的幻灯片中展示引用信息和一些想法。在结束时可以给出引用资源列表，以便听众有问题时可以查询。


6.2.2　演讲中使用数字的指导

在演讲使用数字是很有挑战性的。下面是关于演讲人如何使用数字的一些指导。

1.将数字投影在屏幕上

听众记住数字是很困难的事情，因此选择将数字投影在屏幕上将会是很明智的选择。如果将复杂的公式和方程投影在屏幕上并逐项解释的话，那么会得到非常不错的效果。很多人都有数学恐惧症，演讲人需要给出充足的例子和类比来帮助听众理解一些数学概念。

在PowerPoint中使用Microsoft Graph

如果读者正在使用PowerPoint，那么可以选择称为Microsoft Graph（如图6-1所示）的软件来为演讲制作不同的图表。使用Microsoft Graph可以制作的图表类型包括面积图、柱形图、条形图、折线图、饼图、圆环图、股价图、XY散点图、气泡图、雷达图、曲面图、圆锥图、圆柱图及棱锥图等。下面是对不同类型图表的描述：

[image: ]


图　6-1　Microsoft Graph图表类型

·柱形图：柱形图可以显示数据随着时间的变化或者解释不同数据项之间的差异。

·条形图：条形图可以显示单独数据项之间的差异。

·折线图：折线图显示了数据在相同时间间隔中的变化趋势。·饼图：饼图显示了数据总量中不同类型的数据项占有的比例份额。

·XY散点图：XY散点图可以显示不同数据类型之间的数值关系，也可以以X、Y坐标轴为标准描述两组数据集合。这类图表显示了参差不齐的间隔——或者是数据的聚集——这些数据经常出现在科学数据当中。在整理数据时，读者可以将X值放在一行或者一列中，然后在相邻的行或者列当中填入相应的Y值。

·面积图：面积图有助于展示数据随着时间的巨大变化。通过将所绘制值之和表示出来，面积图也可以展示这些绘制值作为整体的组成部分之间的联系。

·圆环图：这种类似于饼图的形式不适用于在演讲中展示。

·雷达图：在雷达图中，每一个数据范围都有单独的从中心发射出来的数据轴。在图中，可以用线将所有的值连接为一个整体。雷达图方便比较一些列数据集合的总计数量。

·曲面图：这种形式的图表不适用于在演讲中展示。

·气泡图：气泡图类似于XY散点图，但不适于在演讲中展示。

·股价图：这种高低开合的图表常用来展示股票价格的波动，但有时也可以用来表示科学数据，如反应温度变化的数值等。

·圆锥图、圆柱图及棱锥图：这些三维图表不适于在演讲中展示。

当使用这些图表时，演讲人应当注意两点：趋势线与动态均值。趋势线可以展示图表中数据的走势，也可以分析预测中的问题，这一类的分析称为回归分析。使用回归分析，使用者可以通过分析趋势线在真实数据的基础上预测未来的数值。动态均值可以平缓数据中的波动，更清晰地展示数据的走势。

2.数量、百分比、百分位以及均值之间的区别

技术专家可能会和各种各样的数据打交道，因此演讲人需要对数据的含义有明确的认识。

·百分比是整体的一部分。

·百分位是指1~100之间的一个数值，用来同其他数值进行比较（例如，在第3个百分位数的分数是指其他3%的得分都要低于这个分数，而第97个百分位数的分数是指其他97%的分数都要比该分数要低）。

·数据点往往是指算术平均值而不是一个精确的数字。如果演讲人使用了数据和统计值，那么就要确保理解每一项数据是如何得到的、样本量有多大以及误差范围是多少。

在每一次演讲中，演讲人有责任向听众解释演讲中出现的每一个数值的含义。

3.对于美国听众要同时使用英制单位和公制单位

世界上多数地区都仅仅使用公制单位，但当听众中多数是美国人时，演讲者必须同时使用英制单位和公制单位。

4.不要用斜线表示日期

在美国，日期以“月/日/年”的形式表示，但在世界的其他很多地区，在日期表示中斜线符号基本很少使用，如果使用的话，表示的也是“日/月/年”。因此，2/1/06在美国表示的是二月份的第一天，但是在世界的其他很多地区，这种形式表示的可能是1月2日。避免在日期中使用斜线，作为替代，可以用下面的形式表示日期：

·November 8，2004

·8 November，2004

5.将现金数量都折合到一年当中（例如，2000年美元价值）

在美国劳工部劳动统计局网站（http://www.bls.gov/home.htm）中有个通货膨胀计算器，人们可以将某一年的现金数量转换为另一年的现金值。没有人能够预测未来，这个网站对于比较现在和过去的商品价格很有帮助。

6.使用科学计数法可以消除很大或很小数字中的0

可以使用科学计数法来表示很大或者很小的数字。例如，0.0000000000000142可以写作1.42×10-14


7.对符号、术语、变量进行定义

不要假定听众都能理解类似W符号的含义。要明确并仔细地定义那些听众不熟悉或者不常见的符号。如果演讲中使用了一定数量的符号或术语，那么演讲人可以将这些定义放在讲义中分发给听众。

8.减少符号的重复

演讲人可以停止重复使用某些符号——类似%、$、€、℃——只要在幻灯片某处已经定义了上述符号分别代表百分比、美元、欧元、摄氏度。如果数据都是以上千美元形式出现的，那么演讲人可以将额外的零抽出来然后增加备注“以千美元计”。类似的，如果数据以“英镑每平方英寸”这样的单位出现，演讲人不需要在后面每一个数据都加上单位“英镑/平方英寸”，这种做法对于美元符号或者可能在同一张幻灯片中出现多次的其他符号都同样适用。这可以让幻灯片变得简洁，否则就会让听众难以理解。在第一个数字后面加上$符号，听众能够推测出其余的数字都是以美元为单位的。


6.2.3　图像的分类

图像可以分为文字类图、数据图和象形图。

图6-2中介绍了这些类型的组成并说明了这部分内容在本书中的组织形式。
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图　6-2　演讲中图像的分类

·文字类图可以以引言的形式展开。有些表格也属于文字类图。

·数据图可以帮助听众理解数据之间的关系。图中两种最主要的类型是表格和图表。

·象形图可以分类为形象化的现实表达或者抽象化的现实表达。形象化的表达方式包括二维或者三维的模型、照片、视频以及绘画。抽象化的表达方式包括地图、流程图、组织图、计算机制图和计算机可视化。


6.2.4　决定使用何种图像

在将信息放在图像中进行展示之前最好对信息进行分类，表6-1对于图像的选择给出了一些建议。
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6.3　文字类图

不要让图片上布满文字。对于那些认为阅读是项负担的听众来说，文字过多的图片会让他们望而却步。除了在图片标题、标注框、图片来源部分使用描述性文字之外，演讲人若仅在表格、引言、比较图中使用文字的话，那么效果会更好（演讲人也不想逐字逐句地向听众朗读图片上的内容）。下面是在图表中使用文字的一些指导：

·仅使用一到两种字体（根据墨菲定律，演讲人最喜欢的字体在将要展示图片的计算机上也许不能正常显示）。

·文字大小应当由投影屏幕和最后排听众之间的距离决定——每多一排的听众，投影屏幕上的文字大小就要增加1英寸。

·谨慎选择术语，一旦使用就要始终如一。不要在一幅图中讲述“开启电钮”而在另一幅图中又使用“控制开关”。

·使用标注框来标注图像的每一个部分。保持标注框简洁。图6-3展示了在PowerPoint上可用的不同的标注框。图6-4展示了这些标注框是如何使用的。
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图　6-3　标注框示例
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图　6-4　文本摄像机

·图片通常要比文字更能吸引听众。如果将幻灯片中的文字替换为图片，听众的理解会更深入。一幅好的清晰的图片，就像图6-4中展示的那样，可以让听众更容易理解主题。

·不要将文稿页面当做幻灯片投影到屏幕上，除非听众有时间来慢慢阅读屏幕上的内容。如果有必要让听众了解文档的模样，可以使用文本摄像机并尽可能放大。就像图6-4中展示的那样，文本摄像机
[1]

 可以将即时拍摄的影像传送到投影仪当中。

6.3.1　列表

如果列表简洁且容易理解，那么听众可以获得好的视觉体验。图6-5展示了从第5章中的提纲中提取的列表，在标题前面的数字对应了演讲提纲。尽量使用短语而不要使用完整的句子。下面是使用列表的一些指导：
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图　6-5　幻灯片列表示例

·使用关键字和短语，避免使用整句。

·对于列举项目使用排比句式。

·如果不想让听众对于项目的顺序妄加猜测，演讲人最好在每项之前加上项目符号；如果演讲人对于项目的顺序有充分的理由和自信，那么就可以在每项之间加上编号。

·很多演讲人对于幻灯片都有一套“66”准则：每幅幻灯片不要超过6行文字，每行文字不要超过6个单词。如果情况特殊的话，不要拘泥于这项准则。复杂的想法需要超过6个要点来进行解释。如果要点超过6个，可以考虑对要点进行重新分类然后重做列表。如果演讲人对于相关要点有很长的列表，但由于时间有限不会去一一介绍，可以将这样的列表放到讲义中供听众闲暇时翻阅。


[1]
 文本摄像机又称为观察仪、摄像平台、视频展示仪等。这些设备的制造商有圆刚科技（AverMedia）、佳能（Canon）、爱慕（Elmo）、爱普生（Epson）、三星（Samsung）、东芝（Toshiba）以及沃夫视讯（WolfVision）。


6.3.2　引用

如果想要显示别人的原话，那么演讲人可以将引言粘贴到幻灯片中，并留出足够的时间让每一位听众来阅读。带有引言的幻灯片如图6-6所示（实际上，该例子还展示了引言当中如何再次使用引言）。这个例子包含了一两百个字，应当给听众留出至少一分钟的时间来阅读。注意，如果结尾让人始料未及，那么可以增加演讲的幽默感。
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图　6-6　幻灯片引言示例


[1]
 亨利·沃德·比彻（Henry Ward Beecher，1813~1887年），美国牧师及著名演说家。——译者注。


6.4　数据图

数据图可以展示数字之间的联系。在这里展示的每一种数据图，如果演讲人使用得当，那么都可以让演讲提升一个档次。尽管在演讲中使用图表没有绝对正确的方法，但还是有些方法不如其他方法有效，甚至会妨碍演讲人同听众的正常交流。本章最后会展示一些有问题的图表，这些图表是我们下面将要介绍的各种类型数据图的错误用例。

6.4.1　表格

表格会给听众提供带有原始数据的网格（有时称为矩阵或者阵列），这些数据经常是以精确形式给出，有时也会用文字来填充表格。这些表格的使用主要有两个目的：可以展示精确数字，也可以进行对照比较。不是表格的数据图都可以在PowerPoint中称做图表，或者被其他技术作家直接称为图。

在网表中的单元格可以展示未经数学处理的数字或者其他数据。表格并不是电子表格：类似Microsoft Excel这样的电子表格被设计用来更方便地统计数据。在电子表格中，可以使用隐藏的公式来处理显式的数字。电子表格并不能在演讲中提供过多的帮助，因为听众不能看到隐藏的操作。

下面的指导对于设计表格非常有帮助：

1.使用简单、非正式的表格

表格分为正式的和非正式的。与列表类似，非正式的表格以行或者列的形式展示有限的数据。正式的表格以网格的形式展示复杂的数据，这些网格的水平行和竖直列都会被使用到。非正式的表格会受到演讲听众的青睐，因为它们只是以单独的行或者列的形式来展示，并不会同时使用到行和列。图6-7展示了一个非正式的表格，该表格没有标题以及行数和列数，仅有少量的行和列的内容说明。对于复杂数据来说，如果所有的数据对于演讲都至关重要，那么演讲人就需要考虑使用正式表格了。
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图　6-7　演讲中非正式列表示例

当使用正式表格时，应当注意：

·将重要的数据从表格中提取出来并高亮显示，演讲的时候也要重点提及。使用特别的颜色或者加粗都能让这些重要的信息从其他繁杂的信息中“脱颖而出”。

·让表格在屏幕上停留足够长的时间，以便听众充分理解重要信息。如果后面演讲中还需要的话，那么还可以再将该表格展示出来。

·如果大部分数字都没有作用，那么就不需要使用正式的表格。如果使用的话，那么它也可能会让听众分心，远远达不到当初预想的效果。

·不要将文档中的表格直接扫描到幻灯片中。文档中的表格非常详细——是为了让读者认真研究而设计的。另外，表格中的文字往往会选择最小的字体大小。图6-8中展示的例子就是从一个表格中分离出来的部分，表中的数据项是按照增长百分比（percentage increase）的递减顺序进行排列的，即从59%递减到40%。岗位数量（number of jobs）是以“千”为单位的，这样可以少使用很多0。四分位数排名（quartile rankings）的含义在表格下面的注释里可以找到。
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图　6-8　演讲中正式表格示例

·如果演讲人在演讲中使用了包含很多行和列的表格，那么听众将很难看到单元格中的数字。如果演讲人对于复杂数据使用了大的正式表格，那么最好将表格打印在讲义中分发给听众，让听众在闲暇时翻阅。

2.使用大量的留白

不要在表格单元填满信息。在表格内部和周围留白，而不是使用黑色边框，可以让听众阅读起来更加舒服。不要在表格周围使用稠密的黑色边框，作为替代，演讲人可以使用比一般文字周围更大的留白作为表格的边界。

3.遵循表格的设计习惯

在正式表格的设计中，最为重要的目标就是要保持独立并让听众明白。为了实现这个目标，演讲人应当遵循下面的指导：

·标题和编号。对每一个正式表格都拟定标题，将标题和表格编号列在表格上方。如果演讲包含了两个或者两个以上的表格，那么演讲人应当对每一个表格进行编号。

·标目。每一行和每一列都要有简短、清晰的标目。

·条款列表。将每一项条款都以逻辑顺序排列——从重要到不重要、从短到长、从陈旧到新颖。在文档中使用到的大型表格也许会将条款以字母顺序排列，但是这样的表格对于演讲来说太过冗长不适于展示。

·缩略词。如果听众存在困惑，那么应当解释包括出现在标题当中的缩略词或者符号，例如p.s.i或者%。

·数字。如果需要向听众展现精确数字，那么演讲人可以选择使用表格。如果精确数字不是那么重要，那么使用图表或许更为方便。使用缩进符将数字列对齐，或者让数字的小数点对齐（如果出现的话）；使用科学计数法来消除多余的数字位；精简整千或者整万的数字（在文档中做好单位说明以免听众感到疑惑）。

·备注。可以在图表和标题之间或者图表的下方写上必要的备注性文字。

·来源。在演示文档上标明所有用到的参考来源，并在演讲时提及这些内容。

·大小写。合理使用大小写字母，不要一直使用大写字母。

记住，所有的听众都需要阅读幻灯片上的文字。如果某些文字不适合出现在幻灯片上让听众阅读，那么可以删除，取而代之的是在演讲中由演讲人口述信息（例如参考指导与备注等）。

4.对于费用数据要特别关注

听众希望看到有关金融的信息以表格的形式出现。考虑到这些数据的重要性，对于金融相关的数据要特别谨慎。对于下面这些问题要特别留心：

·逗号和小数点的位置。

·准确的数字总和。


6.4.2　图表

不能在表格中展示的信息都可以在图表中展示。其他一些与图表有类似功能的包括地图、图片、电路图、流程图和照片等。当使用PowerPoint中的Microsoft Graph制作饼图时，首先应单击“插入图表”按钮（或者在“插入”的下拉菜单中找到“对象…”，然后选择“Microsoft图表”）。根据读者使用的PowerPoint版本的不同，默认的图表种类可能是柱形图或者条形图。为了改变图表类型，读者可以通过单击“图表”菜单中的“图表类型…”选项进行更改，如图6-1所示。

1.饼图

饼图的目的是展示一个整体中各个部分之间的大概关系，特别是在演讲人希望听众比较各部分之间关系时尤其适用。图表上各部分清晰的文字标签对演讲很有帮助，但由于饼图制作简单、含义单一，所以对于那些希望展示详细信息或者演示数据随时间波动的演讲人来说并不是很好的选择。

使用PowerPoint中的Microsoft Graph制作饼图时，首先单击“图表类型…”，将图表类型由默认值选择为饼图，然后填充数据表（如图6-9所示），最上面一行可以填写标目，标号为1的行可以填上数字。
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图　6-9　用于创建饼图的数据表

图6-9展示的数据表可以生成如图6-10所示的饼图，有些默认设置进行了更改以便读者能够更加方便。各部分的标签文字替代了图示的默认文字，各部分的颜色被改变成可以辨识的填充和斜线的图案，即便是黑白打印的情况下也能被区分开来。下面是构建饼图的一些基本指导。

（1）不要使用超过6或7个分块

为了让饼图更好地展示，将饼图的分块限定在6~7个之内。实际上，分块越少越好。这样能让听众明白各分块之间的主要关系，而不用摸索着去辨认那些很小且不易识别的分块。

要知道有1%的人是色盲，因此，尽量使用填充和斜线的图案。饼图中的每一部分都要使用不同的颜色或者图案。如图6-10所示，听众可以很容易地看到销售份额中的大部分都来自佐治亚州的3个办公室。
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图　6-10　使用Microsoft Graph创建的饼图

（2）将分块按逻辑排序

饼图就好比钟盘，在12点方向是第一块最大的分块。按照顺时针方向依次是从大到小的分块，这就形成了便于整理的规则。饼图千万不要按照字母顺序进行排序。注意，有些演示软件不允许使用者从12点方向开始分块。

（3）使用饼图表示百分比和资金

饼图最能吸引听众的眼球，因为它能以百分比的形式来表示各项数据，这对于已经用百分比进行表示的数据或者资金数都非常适用。饼图尤其适合表示资金，因为饼图本身看上去就像硬币的形状。不论在何种情况下，都需要保证各项百分比之和等于100。

（4）充满创意，但要保持简洁，避免烦琐

有些演示软件自动为饼图渲染复杂的背景和阴影。有些甚至将饼图转换为三维格式，即类似冰球的形状，将每一个分块都分离出来进行标注。这些方式也许学起来非常有趣，但是对于展示和阅读则增添了难度。同时，它们也将各部分分离，背离了整体的原则。使用饼图时应避免使用这些形式。

（5）仔细绘图，小心标注

最常见有关饼图的错误有两种：分块面积和资金数量或者百分比不匹配；分块面积太小，标签信息不能标注到分块中。下面是一些避免这些错误的建议：

·分块大小。确保图表的面积足够大，以充分占据页面。每一张幻灯片上都不应出现两张以上的饼图，另外，每一张饼图都应该足够大，以确保在屏幕上清晰地显示。

·标注。根据分块的数量、分块标签的数量、标注的长度，可以将信息标注到分块上，也可以标注到分块外。选择合适的图表选项以便产生最直观的饼图。还有一点一直在强调，要让听众中的每个人都能清晰地阅读到图表上的文字。

·百分比转换为角度。如果绘图者手工绘制饼图，那么可以使用量角器。圆周总共360°，每1%就是3.6°，这样绘图者就可以将百分比正确地转换为角度。

记住，饼图并不能很清晰地展示各分块之间的细微差距，它只适用于展示巨大的差异。

2.条/柱形图

条形图（水平方向）和柱形图（垂直方向）对于简单的比较很有帮助。条/柱形图可以清晰辨认，经常在报纸和杂志中见到它们的身影。然而，相比于饼图，条/柱形图可以很轻易地展示更多的技术细节而不会显得拥挤和混乱。通过使用水平增长（条形图）或者垂直增长（柱形图）的两个或者两个以上的数据条，可以达到比较的效果。图6-11展示的柱形图可以清晰地展示这种图表格式对于展示信息是多么有效。注意，最后一列应当清晰标记为预估值
[1]

 ，这样才不会误导听众。
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图　6-11　柱形图

股价图是条形图的一个变种，在股价图中，数据条被带有柱体标示股价高低波动的影线替代。股价图也可以用于表示其他数据，如图6-12所示，这里股价图用来表达与图6-11同样的信息，额外附加了汽油类型的信息。影线最高点代表了高辛烷值汽油的价格，影线最低点代表了普通汽油的价格。

[image: ]


图　6-12　用于展示汽油价格变化趋势的股价图

下面是创建有效的条形图的指导：

（1）控制数据条数量

尽管条形图比饼图能包含更多的信息，但是这两种数据图都有它们的局限。如果条形图中有太多数据条，那么它就不能起到预期的作用。数据条数量会随着图表大小的变化而变化。要知道，减少数据条的数量反而能够加深听众对条形图的印象。

（2）明确展示对比

数据条或者数据柱的长度展示了待比较数据的大小。优秀的条/柱形图可以将信息清晰、直接地传递给听众。

·不同数据条之间的长度应该有明显差异，在条/柱形图中一定不要将坐标对数化。

·既不要让数据条差异过小也不要过大，否则听众需要对着图表研究很久才能理解其中传达的信息。

·当数据点之间有巨大差异的时候，有些演讲人喜欢使用插入“隔离线”（两条平行斜线）的方法来反映数据轴上的跳跃。尽管这种方式已经指出了数据的跳跃与中断，但是听众第一次看到的时候还是会心存疑惑。

（3）保持数据条宽度一致并且谨慎调整数据条间距

数据条/柱的长度能展示数值的大小，变形的数据条/柱会让听众误解该图表是在比较面积而不是长度。因此，尽管数据条/柱的长度会有所不同，但它们之间的距离应当是固定的。

（4）以逻辑顺序排序

数据条的顺序可以向听众展示图表要比较的意义。下面是两种安排顺序的方式：

·时间顺序。在图表可以解释数据发展趋势时可以使用——例如，在过去5年当中增加的环境法案的数量。

·升序或者降序。当演讲人需要指出数据上升或者下降时可以使用——例如，2004年某公司6家办事处的销售额，按照从低到高顺序排列。

（5）创新且不失谨慎

堆叠直条图
[2]

 在书面上，读者可以花时间慢慢研究，但对于演讲时的展示则显得过于复杂。图6-13展示的例子比较可行，因为它只有两个比较相似的数据列。这些堆叠直条图说明了尽管在2002年和2003年汽油价格增长超过了15%，但成本中各个部分的相对价格变化不大。
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图　6-13　堆叠直条图

一般来说，避免使用堆叠直条图，也不要使用过于炫丽的3D效果，这样都将“掩盖”数据。如果演讲人需要同时揭示两三种变化趋势，那么就可以选择折线图，而不是条/柱形图。实际上，让图表尽量简洁是最好的选择。要时刻记着，如果演讲人不能让听众轻易理解演讲人谈论的内容，听众反过来就将会“破坏”这场演讲。

3.折线图

折线图（由于看起来类似山的轮廓，所以也称为阿尔卑斯图）在演讲和文献当中都是很常用的图表，对于揭示数据走向趋势很有效果，特别是在数据本身并不如整体走势重要的情况下，折线图更是很好的选择。折线图对于展示两组变量之间的关系也很“在行”，几乎每份报纸在涉及股市走向、汽车价格波动或者天气变化等话题时都会使用折线图来进行说明。和其他类型的图表不同，折线图能很轻易地将隐藏在数据中的复杂变化趋势揭示出来。

图6-14使用折线图展示了数据随着时间的变化。注意，图中没有竖直数据线，尽管图中的数据点是以每周数据为参考进行描绘，但是x坐标轴上的标注则是每两个月才会有一个标记。
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图　6-14　折线图

折线图的原理是用水平轴和竖直轴分别代表不同的变量，然后进行比较。竖直轴（y轴或者输出轴）经常用来描绘依赖变量；水平轴（x轴或者输入轴）常用来描绘独立变量（依赖变量往往随着独立变量的变化而变化）。首先，在图中描绘数据点，然后将这些点相连，就可以得到折线图。

（1）使用折线图展示随时间的波动

听众很容易会被图表中的方向和角度所影响，因此，演讲者可以充分利用这一潜在的说服点。例如，演讲人希望展示公司采用新的医疗方案的好处时，可以使用能够立刻解释最重要问题的折线图——可以解释新方案对于稳定和降低公司的医疗花销的效果这一听众最关心的问题。

（2）谨慎使用折线图

鉴于折线图巨大的作用，演讲人可以使用它来轻松获得听众的注意力。可以在以下情形下使用折线图：①演讲开始时获取听众的注意力；②描述变化趋势的章节中；③在重申演讲要点的结论中。由于折线图在传递信息过程中如此有效，所以演讲人需要抵挡住“诱惑”以免在演讲中使用过多的折线图。

（3）力求准确与清晰

和条/柱形图类似，折线图很容易被误用或者不能充分发挥它的作用。要确保图中的每一根线都能反映出已经获得的数据，并且要选择合适的范围以免听众误解。

在使用折线图时有一些约定俗成的规则：

·时间轴上的时间从左边开始到最右边结束。

·在设计演示图表时千万不要将两个不同的变量范围画到同一条坐标轴上，这对于文献中的折线图也许可以，但仅仅在屏幕上放映数秒钟的图像时还使用这一方法就会让听众产生疑惑。

·在展示数据随时间波动的趋势时，时间轴应当回溯得足够久远，以增强图表的说服力。

·所有的坐标轴都从0开始，以消除可能出现的坐标轴跳跃与间断带来的困惑。除非有特别的或者强迫性的原因，否则x坐标轴和y坐标轴最好还是从0开始。

·选择合适的竖直水平比例以便达到好的视觉效果（一般选择竖直水平比为3:4）。

·如果演讲人希望在图表中突出具体的数值信息，那么可以选择在图表中打印上网格，但是网格线要标上序号并且其粗细要被限制，或者使用浅色来标记网格。使用易见的粗线来展示数据趋势，尽量少地使用网格线。图表坐标轴等要比网格线更粗或者粗细一致。网格线还是尽量细一些为妥。

·通过填充折线图中折线和坐标轴围成的区域可以轻易将折线图转化为面积图。但要注意，只有在折线图中只有一条折线或者这样做可以让图表更容易阅读时才去进行转换。

（4）不要在折线图中标记太多数值

折线图因为其使用简单的折线便可以反映复杂的变化趋势而备受赞誉。避免使用过多的数值，这样只会让听众从折线图本来的效用上分神，让图表凌乱不堪。

（5）不要在折线图中使用多条折线也不要使用对数坐标

类似条/柱形图，文献中的折线图可以展示多重趋势，但是在演讲的展示图表中，如果演讲人在一幅图中放置过多的折线，那么这会让听众接收过多的数据。基于同样的原因，也不要在折线图中使用对数坐标。

（6）使用折线图案

如果在一幅图中使用了多条折线，不仅要将不同的线标记不同的颜色，最好还使用不同的标记图案，以免听众中有色盲症患者。


[1]
 就像图6-12当中最后一个数据列那样。——译者注。


[2]
 堆叠直条图是图表的一种子类，能够反映单个个体对整体的贡献情况，也能反映不同个体对整体贡献程度的对比。——译者注。


6.5　数据图表的误用

使用者手中的工具越来越复杂，这在数据图表领域内掀起了一场变革。但这项有益的变革也有“阴暗”的一面。读者都经历过因图表扭曲数据而误导听众的情形——即便图表是以很专业的形式出现。本章之前的部分在帮助读者避免类似扭曲和误导上创建了一些原则并提供了一些指导，下文将讨论如果不遵循这些已经完备的原则时图表会有什么变化，并且对于越来越多的演示图表的形式——PowerPoint提供了一些建议。

常见问题描述

主流媒体给我们探讨这些误用图表的问题提供了一个很好的观察角度。观察者使用1987年10月19日的关于美国股市狂跌的新闻报道作为该问题的案例。在Aldus杂志中，达里尔·摩恩（Daryl Moen）指出在美国股市萧条发生的第二天的所有报纸的新闻报道中，有60%都包含图表，摩恩的研究还表明1/8的图表都含有数据错误，1/3的图表一定程度上了扭曲了事实。这些惊人的研究发现暗示了图表的错误使用是真实存在的问题
[1]

 。

爱德华R.塔夫特（Edward R.Tufte）使用术语“问题图表”（chart junk）来描述这些不能成功传达信息的“花哨”的数据图表。塔夫特在他的惊世之作《量化信息的可视化展示》（The Visual Display of Quantitative Information）中从更具体的角度出发分析了这些“问题图表”，在展示书中主旨时，塔夫特指出，“使用图表的精彩在于将有趣的数据清晰地展示给听众——这些数据是统计或者是设计的结果”，他进一步主张图表应当“在最狭小的空间内，最紧张的时间中，以最少量的篇幅给读者最巨量的认识”
[2]

 。塔夫特还指出，图表中最重要的问题是它们往往和实际数据展示的差异是不相称的。

1.问题图表实例

有多少种图表类型，就有多少种滥用图表的方式。本章后面的错误图表实例列表将会展示几种错误的示例并说明它们的问题所在。

2.避免问题图表和虚假图表的忠告

关于制作各种各样图表的指导会帮助读者避免误导听众或者滥用图表。总结起来，在制作数据图表时，应当遵循下面的规则。

（1）表格

·将各行数字依照小数点或者单位为基准对齐，在每个数字小数点后保留相同的位数。

·以逻辑顺序按行排列列表项。

（2）饼图

不要使用三维冰球方式等过于花哨的视图。

（3）条/柱形图

·所有的数据条都保证宽度相同；唯一的变量是数据条的长度。

·不要使用对数坐标。

·不要使用三维的圆柱视图或者摩天大厦视图。

·将坐标轴的起点设为0。

（4）折线图

·有且仅有一条Y坐标轴。

·将折线图转化为面积图是可以接受的，但是不要在同一张图表上合并两种图表。

（5）所有数据图表

·物以类聚，同类相比：不要将图表弄混。

·将背景网格线限定在需要的范围内；网格线要尽量细一些，使用灰色以区别其他框架边界使用的黑色。

·标注统计数据时的样本集合大小，标明误差范围与置信概率。


[1]
 Daryl Moen，“Misinformation Graphics”，Aldus Magazine, no.2（1990）：64.


[2]
 Edward R.Tufte, The Visual Display of Quantitative Information（Cheshire, CT：Graphics Press，1983），51.


6.6　象形图

演讲人需要向听众展示不同的数据或者想法之间的差异，数据图表就是一种不错的选择。而象形图可以帮助听众理解事物的外形以及它是如何与多样的过程相关联的及如何工作的。两种主要的象形图是使用图片——模型、照片/视频、绘画——和使用符号，例如地图、流程图以及组织图。

6.6.1　图片式图表：模型、照片、绘画

1.模型

图片很好，图表很有帮助，肢体语言很有用处，但这些都不如向听众展示实物。展示将要讨论的实物是向听众展示证据的最有效方式，这一方式融合了视觉、触觉、味觉、嗅觉以及听觉。

退而求其次的选择可以是向听众展示模型或者仿制品。如果演讲主体是类似二维事物如网站或者文件时比较容易办到。这种情况下，演讲人可以将模型投影到屏幕上让听众观察。但当演讲主体是三维物体时就比较麻烦了，例如器械的最新设计。现在很多的设计师都使用计算机辅助程序设计（Computer-Assisted Design, CAD）来帮助制作三维图像，这也可以在演讲中进行展示。这些软件的最新版本能够以四维的方式展示对象——它们随时间的变化也可以被观察到。

模型常常在有关建筑学的演讲中被使用到，在这些演讲中模型可以结合着地图以及艺术家的设计理念一齐被展示，听众可以获知建筑结构的构造并得到感悟。在一些更高级的演讲中，演讲人往往会展示一场由计算机技术实现的虚拟现实的旅行或者三维的全景预览。这些动画是由专业人士花费大量精力制作的，但随着软件价格的持续下跌以及使用上手越来越方便，这些专业的动画将会越来越流行。

使用模型帮助演讲时，有以下要点需要注意。

·如果可能的话，尽量向听众展示实物。如果可以的话，那么将实物在听众中传递或者将它高高举起让每个人都能看到，甚至还可以给每个人发一个样本。确保为传阅的实物贴上标签——要不然当它传递到最后一排的时候，那里的听众也许已经忘记这些东西是什么了。

·有时，如果实物比较危险或者不够干净，那么可以将它放在展示柜里面，既可以让听众看到又可以避免造成不必要的危险和伤害。如果演讲人不这么做，墨菲定律将发挥作用，也许就有人失手把东西掉在地上或者把东西摔坏了，也可能不小心弄掉一个边角。

·如果实物过小，那么可以将它放在文本摄像机下面进行放大。

·模型和仿制品看起来要专业，否则将会降低演讲人的可信度。如果演讲人本人没有制作模型的能力，那恐怕就需要雇人来制作模型了。

·如果演讲人非常希望听众能够理解一件实物或者一个地点，那么可以在图片帮助的基础上来“激活”听众的听觉、触觉、味觉和嗅觉。

2.照片与视频

数字照相机和摄像机对于希望向听众展示物体和地点的演讲人来说已经是不可或缺的工具了。很多商人和工程师都随身携带数字摄像机以记录他们的所见所闻，很多手机也可以照相和摄像，人们可以通过电子邮件或者其他方式传递手机里的视频和照片。

在演讲中展示的照片一般有3种主要类型：扫描图片、数字照片以及网站截图。照片什么时候才是演讲展示的最佳选择呢？在以下情况中可以考虑使用照片与视频：

·演讲人希望与听众讨论的东西很大且很难带到演讲现场来，使用照片与视频也许是普通百姓看到它们的唯一方式。

·演讲人希望展示的物体和地点太过遥远。例如，在有关救助北极圈野生动物的演讲中，照片和视频更加方便，演讲人不可能率领每位听众乘飞机到北极进行展示和演说。

·演讲人希望向听众展示的地点太过危险。例如，在展示鼓风炉在钢铁炼制中的工作机制时，视频是很好的选择。

尽管模型可以很好地演示桥梁在竣工时的外观，但是图片可以让听众对于所讨论的物体或者人物在一定环境和背景中的概况有更清晰的认识——照片可以向听众展示桥梁延展处的河岸以及桥梁横跨其上的河流。

视频为演示图像增加了一个维度，它可以向听众说明时间的变动带来的影响。

下面对在演讲中如何使用图片和视频提出了一些指导意见。

（1）使用高对比度图片可以展示更多的细节

不要使用太过模糊的照片，这只会让听众疑惑，从而放慢演讲进度。如果演讲人不是一名优秀的摄影师，或者相机不能拍摄出高质量的照片，那么雇一位拥有专业照相机的专业摄影师就很有必要。使用胶卷或许是获得高分辨率影像的最佳选择，不过随着数字技术的不断发展，它已经能和胶片技术“并驾齐驱”了。如果演讲人手中只有纸质的照片，那么还需要使用扫描仪将照片导入到演示文稿中。有些扫描仪甚至可以从35mm的底片当中直接导入照片。

（2）剪切掉无用部分

专业的摄影师都明白消除照片中冗余像素的重要性，因此，他们会剪切掉照片中偏离照片主旨的部分。如果演讲人需要在演讲中使用照片，那么应当在给听众展示之前裁减掉那些不必要的部分。

（3）拉伸照片要谨慎以免扭曲图像

剪切照片并重新规划大小以便照片在演讲中发挥更大功用是很不错的想法，但要注意，将照片插入到演示文稿软件时应当保持长宽比例不变。

（4）使用照片之前要预览

为了让35mm胶卷上的小图像能够在8寸×12寸的屏幕上显示，照片需要放大100倍。数字图像是由很小的像素点构成，如果演讲人将数字照片投影到LED显示屏上，这些像素点也会被相应放大，屏幕上的照片就会变得模糊不清，这就导致照片被投影仪放大的时候会丢失一些细节。为了避免这些不必要的麻烦，演讲人需要在演讲开始之前测试一下计算机、投影仪、屏幕的实际显示效果。

（5）使用受版权保护的插图要获得许可

抵制抄袭行为的原则要求学生在使用别人工作成果时要清晰标注，但是他们并没有被强制要求在使用之前取得原作者的同意。在大多数情况下，学生在教育相关会议的非营利性演讲中使用了别人的工作成果，这种情况是著作权法规定的合理使用的情况。但一般来说，在没有获得原作者同意之前不要轻易使用那些受版权保护的照片、视频和绘画作品。

在演讲中浏览网页

如果演讲人希望在计算机屏幕上向听众展示某网站的网页时，可以使用屏幕截图或者在演示文稿中加入直接指向该网站的超链接。让计算机截屏不是一件难事，将图片导入到演示文稿也一样简单
[1]

 。图6-15展示了网页的截图。

[image: ]


图　6-15　演示幻灯片中的网页截图

如果演讲会场的机器有一个开放的网络连接，演讲人可以在演讲中使用超链接连接到将要展示的网站。若要在PowerPoint中实现这一功能，那么可以在幻灯片上选择一个对象或者文本框，接着单击“插入”下拉菜单，然后单击“超链接…”，最后输入想要连接的网站的网址。当幻灯片放映时，演讲人可以单击你已经选择的对象，计算机就会自动打开网页浏览器并进入该网站。

很多网页浏览器都会在屏幕上方展示一些信息工具栏，这会让听众分神。如果演讲人希望浏览器打开网站仅做演示之用，那么就有必要隐藏这些信息工具栏
[2]

 。

为了确保万无一失，演讲人可以选择使用屏幕截图，然后使用超链接作为备用方案。

3.技术绘图

有些情况下，特定的视图要比逼真的细节更加有用，这时技术绘图要比照片更加有用。这些制图对于使用和生产技术产品的公司相当有帮助，对于涉及技术指导、报告和提案的演讲来说也很合适。以往手工绘制的技术制图现在都用CAD软件来绘制。和照片类似，手工绘制的绘图也可以用扫描仪扫描并转换为数字格式以方便演示文档软件使用。

PowerPoint内置的强大的绘图工具可以创建和设计对象。使用者可以单击“视图”下拉菜单，单击“工具栏”按钮，选择“绘图”，这时窗口中就会出现绘图工具栏。工具栏包含可以选择很多自选图形的按钮，还有一些按钮可以帮助定制和合并图形。虽然PowerPoint不能和专业的3D建模软件或者CAD软件相媲美，但是它的较多的功能还是给使用者带来了诸多方便。

下面是使用技术制图的一些指导。

（1）限定细节数量

演讲中的绘图要尽可能简单，绘图的细节只要达到能服务于演讲、满足听众需求的层次即可。图6-16是分解图的实例，在有关如何操作家用加热系统的演讲中使用了该图，目的是让听众关注调节器——操纵杆以及其上的转轮。这幅图是在CAD系统上完成的，演讲人希望机器操作臂的位置能被听众清晰看到。

（2）为绘图做好标注

对演讲中使用绘图的最常见抱怨是图中内容过多。使用标注框标记那些对演讲有用的部件。确保每个注释都能被每个位置的听众看到，在图6-16中的标注就可以实现这些目标。在复杂的绘图中，不要在图上标注太多，这只会让图片显得混乱不堪。
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图　6-16　技术绘图

（3）选择最合适的视图

标注的多少决定了细节的复杂程度，演讲人对于视图视角也有多种选择：

·表面图。使用二维或者三维的图像来展示对象的表面特征。

·截面图。展示对象的一个截面，以观察其内部特征。

·分解图。通过分解机械来展示对象各部件之间的关系——图6-16就是分解图的一个实例。

·剖视图。通过移除对象的部分外部组成展示其内部特点。

（4）对每一幅图进行标号和命名

确保听众在接触到图片的第一时间了解自己在看的是什么，对制图进行标号并命名可以实现这一目的，并且在听众提问时也很方便地定位到所涉及的图片。查找一个名为“图5a新型清洗机：剖视图”的图片要比一幅幅地进行辨认方便得多。


[1]
 一般安装Windows操作系统的计算机的键盘上都有“Print Screen”这一键位，如果同时按下Control键和该键，计算机将会对屏幕进行截图，保存到粘贴板（Clipboard）中。为了将截图插入到PowerPoint幻灯片中，首先创建一个新的空白的幻灯片，然后同时按下Control键和v键。在图片被粘贴到幻灯片上之后，读者可以像对待其他图片一样对该图片进行处理。在苹果计算机上，按下Shift+Command+3组合键可以获得整个屏幕的截图，或者可以按下Shift+Command+4组合键来对部分屏幕进行截图。在老式的苹果机器上，图片以“Picture1”、“Picture2”这样的名字在硬盘上保存。在新式的苹果机器上，图片以PDF文件的格式被保存在桌面上。如果想要在粘贴板中保存图片，那么可以在按下Control键的同时按下Shift+Command+[3或4]组合键。


[2]
 如果要消除微软的Internet Explorer中的工具栏，可以单击“查看”下拉菜单，消除掉“工具栏”下级菜单中的“按键栏”、“地址栏”、“收藏夹栏”、“状态栏”“浏览器栏”等前面的标记。如果读者使用的是Netscape Explorer，单击“查看”下拉菜单，消除“显示/隐藏”下级菜单中得所有项。其他浏览器的外观都可以通过类似方式进行定制。


6.6.2　现实的符号象形化表示

模型、照片和绘图在演示展览中相当有用，但是有时符号化表示（如地图、流程图、组织图的使用）可能会有奇效。例如，空中的俯视图可以展示高速公路的外观，但是在展示高速公路扩宽方案的时候地图则会更加方便和有效。

1.地图和绘图比例尺

地图的类型由数百种，如政治图、地理图、地形图和文化图等。它们对于有关主题的学习和研究很有帮助，并且专业绘图人员在地理信息系统（Geographic Information System, GIS）的帮助下，可以接触到更大规模的数据库，绘制更加详细的地图。

其他类似地图的图片包括比例缩放图、平面布局图、环境布局图等。和地图一样，制作良好的绘图比例尺可以提供相当多的信息。例如，有关水域的地图也是图表的一种，有等深线和标示可以显示海水深度。

地图和绘图比例尺在使用过程中可能会出现一些问题，下面是遇到这些问题的一些应对方案。

（1）消除不必要的细节

大多数地图中出现最多的问题就是它们展示了太多的细节，这让听众很难快速阅读和把握要点。如果演讲人在演讲中展示了地图，那么最好能找到最简单的一张。如果演讲人有照片处理软件，如Adobe Photoshop，可以尝试移除多余的信息。演讲人可以尝试以提纲式的地图开场，然后不断向其中添加细节信息，逐渐让听众接受。

（2）显示比例标尺

地图，特别是那些展示建筑构造的建筑图，需要很清晰的比例标尺。如果没有比例尺的话，很难确定图中的建筑是有多大，它和周围的建筑相隔多远。美国的听众习惯于比例尺以英制单位给出（英寸、英尺、码、英里、英亩），但是在美国之外演讲时，演讲人必须要使用公制单位。

（3）必要时提供图例

地图上的符号代表什么含义并不是每个人都知道，为了方便听众理解这些符号，演讲人可以在地图上做好图例。

（4）标出方向

为了帮助听众在地图中定位方向，可以添加一个指向北方的箭头。

2.流程图和计划图

流程图可以描述过程，经常用线把很多方框或者代表其他活动的图形连接起来。它们因为难以阅读而“臭名昭著”，所以设计时候要特别小心。技术作家经常需要描述流程；流程图作为适用的工具经常在这些文档中出现。图6-17展示了一幅由上而下的流程图，展示了使用PowerPoint制作由上而下的流程图的过程和步骤。
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图　6-17　由上而下的流程图

（1）使用流程图

在制作流程图过程中，可以遵循以下指导：

·仅展示概况。不要在演讲展示的流程图中填充过多的细节。听众期待流程图只展示待讨论过程的简单版本而不是详细信息。将细节清单放在演讲文稿中或者打印在讲义中分发给听众。

·限制图形数量。流程图依靠代表各个步骤的图形来串连整个过程——实际上，是在讲故事。不同的图形代表了不同类型的步骤。这种差异可以描述复杂的流程，但也会让听众产生疑惑。为了让演讲简单明了，演讲人应当限制流程图中的图形种类。微软公司的PowerPoint在“绘图”工具栏上有自选图形菜单，提供了很多可用的图形（很多都是和计算机数据流程相关的）。这些都很有用处，使用者可以选择任何一种自选图形作为文本框，使它成为流程图的一部分。

·必要时提供图例。简单的流程图不需要图例，因为少量的图形每一个都会有文字说明，不太多的箭头也会让流程清晰。但当流程图越来越复杂的时候，在图中包含图例来说明每一种图形的含义就非常有必要了。

·保证流程顺序是从上到下或者从左到右。较长的流程图也许会占据整个页面，它们仍然需要明确整体方向是水平方向还是竖直方向来体现统一性。使用箭头帮助听众理解流程走向。

·为每一个图形做清晰的标注。除了图例可以说明不同种类的图形的含义，图表中的每一个图形或者步骤都需要有单独的清晰标注。

1）在图形内部标注。

2）如果内部空间不够，那么可以标注在紧接着图形的外部。

3）对每一个图形进行标号，在图上其他地方对这些标号做好图例说明。

（2）计划图（甘特图、里程碑图）指导

现代的商业活动都会要求预先制定行动计划，计划书中往往带有按照时间顺序展示行动各个组成部分的插图。这些计划图有很多名称，两种最常见的是里程碑（Milestone）图和甘特（Gantt）图。项目经理在做关键路径分析（Critical Path Analysis）、计划评审技术（Program Evaluation and Review Technique, PERT）时往往会使用一些软件，例如使用Milestone Professional或者Microsoft Project来帮助设计管理甘特图。图6-18展示的就是一个非常简单的甘特图。
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图　6-18　简单的甘特图

项目工程越大越困难，计划图也就越复杂。优秀计划图的工作不仅局限于高亮显示那些任务和时间——尽管这需要详细标注。在建筑界，使用计划图来涵盖整个建筑进度也已屡见不鲜。

计划评审技术是帮助计划者制定带有随机性的活动完成时间的网络模型，它在几十年前被发明出来，帮助美国海军协调数千个承包商之间的工作。该技术可以有效地减少完成项目的时间和金钱的开销。

就如图6-19展示的那样，在计划评审技术（PERT）图中，每一项活动都由一个方框替代，表示正有工作者或者工作组投入其中。这些方框通过箭头相连接，代表了整个工作的流程。
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图　6-19　计划评审技术图

很多希望展示计划图的技术演讲人在汇报提案或者进行可用性分析时会遇到各种各样的问题。如果演讲人希望将计划图按照原始模样（很多有用的细节信息）展示，投影屏幕也许不能展示图的全部，但如果演讲人将原始计划图简化以便可以在屏幕上完全显示，余下的信息可能很难清晰和有效地说明整个计划。这个问题的一个解决方案就是演讲人可以将原始的计划图打印出来，张贴在会场内某处，听众在休息的时候可以去仔细研究，而在演示的演讲人可以只使用计划图的一部分以方便演讲中的讲述和讨论。

计划图通常包括：

·计划中的每个组成部分，按照时间顺序排列成竖直方向上的列表。

·在水平轴上的时间标示。

·包含任务信息的文本框、表明先后顺序的连线和说明每项任务起始和终止时间的其他标示符号。

如果演讲中使用了计划图，那么演讲人应当遵循以下指导：

·仅包含主要活动。让听众的注意力集中到10个或者15个主要活动。如果还需要展示更多的细节，演讲人可以制作一系列的子计划图并把它们链接到最开始展示的主要活动的概况图中。

·从上往下以时间顺序列举任务。这是约定俗成的规则，符合很多人的自然习惯，即从页面的左上角开始看到页面的右下角。

·所有的标签内容以水平方向排列。如果听众不能很方便地阅读这些标签，那么他们就会失去兴趣。避免改变文字的排列顺序。

·如有必要可以设计新的格式。设计出最符合自己目的的图表类型。演讲人的最终目的是将所有的信息以最简洁和直观的方式传递给听众，不管是项目的开始时间还是服务的结束时间。通过购买和使用项目管理软件，演讲人可以制作优秀的计划图，但是这些软件并不是完全为制作演示用计划图所设计开发的。很多人使用Microsoft Excel来制作计划图，也有些人认为使用Word或者PowerPoint里面的表格功能设计计划图更为方便。

·对计划要有务实的态度。计划图并不总是保持不变的。实际上，一旦一个版本的计划图出来之后，制作者就要专心对它进行修改。如果项目截止时间还没有到达，那么流程图的修改问题就是制作者一直需要关注的问题。一旦设定了某些项目的截止时间，制作者对于该项目什么时候结束要有清醒的认识。

很多流程图都会展示未来的事件和截止日期，但是演讲人也可以使用流程图来描述过去的事情以解释演讲人所在组织在过去是如何通过卓有成效的工作来实现预定目标的。

（3）展示问题解决过程的幻灯片

现代的商业界和工业界都越来越多地依赖于以起草提案的方式来应对变化无常的竞争环境。提案是一种解释组织或者企业应当如何开始、改变和结束某项活动的文档。例如，当某个县政府希望修建一座污水处理厂时，他们会邀请众多公司来提交修建计划书。书面形式的计划书之后就是口头演讲，因此，对于这些技术专家来说，如何让听众理解工程师们的思想以及他们是如何提出特定解决方案的都是非常重要的问题。

这里讨论的是如何图释第5章中探讨的演讲形式。如果读者对于特定的技术提案很熟悉的话，那么能够轻易识别它们。下面4步中的每一步都可以在幻灯片中实现，帮助听众理解提案是如何实现的。

·描述问题。告诉听众演讲人是如何发现问题的——做了什么样的实验，收集了怎样的数据？为什么该问题是突出的并且值得解决？在讨论的时候做出“症状”列表。

·展示因果关系。从专业角度出发，解释问题的原因所在以及演讲人是如何消除其他可能的原因和解释的。在幻灯片中列举可能的原因并且逐一讨论。

·探讨解决方案。讲述演讲人自己的经验和研究成果，说明自己对问题的认识和感悟。发掘最可能的解决方法并且使用中立且有效的论据逐一进行比较选择。在图表中，一条坐标轴代表一种解决方法，另一条坐标轴代表评判标准，在坐标图中进行比较。

·推荐解决方案。向听众描述你推荐的解决方案是如何实现的以及演讲者作为施行者的资格和阅历。

3.组织图

组织图能够揭示组织结构——人员构成、职位组成、工作部门。制作这种图表的一个挑战就是在大型组织中往往会有很多层的结构，每层也会有很多职位，尽可能展示需要的细节又保证简洁很有挑战性。同时，演讲人还需要确保展示的信息能够正确无误地反映组织的内部结构。演讲人若使用PowerPoint内置的组织图功能来制作，只需要单击“插入”下拉菜单中的“对象…”按钮，然后选择“组织图”即可。

（1）使用线性信息框表示从属关系

传统形式的组织图使用直线连接的方框代表组织中的部分职位。由于高层职位往往出现在图表的顶端，这里是多数听众目光最集中的地方，因此，这种设计就能强调公司的高层结构。图6-20展示了一个典型的组织图。多数的组织图都是用类似的方框和结构，所以当读者决定在自己的演讲中向听众展示组织图时，这种形式的组织图才是一般听众期望看到的形式。
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图　6-20　组织图

（2）用直线连接方框

实线代表了直接汇报关系；虚线代表了非直接的或者供职关系。

（3）使用其他形式弱化从属关系

另外一种形式的组织图使用同心圆的形式来更多地强调在管理层外面的职员层，这些人往往是会在第一线接触工程细节的技术工人。这种同心圆形式的组织图不常见，在使用时需要向听众做额外的解释。

（4）谨慎使用多种图形

类似流程图，组织图也可以使用各种各样的图形来代指不同层次、不同类型的职位，但要对这种做法带来的复杂程度有所估计。只有在确认必须使用多种图形才能向听众清晰传递信息的情况下才去使用超过一种图形的方式。

（5）保持创造力

如果标准形式不能满足需求，就去创造新的形式。

4.计算机绘图

曾经有一段时间，科学实验都是伴随着秒表、温度计或者天平等工具展开的，研究者能够接触到的文献数量是极其有限的，展示数据的方式也被局限在使用铅笔在绘图纸上绘制。计算机的出现完全颠覆了数据获取的方式，同时可视化软件创造了展示数据的全新方式。

目前来看，这些软件的价格仍然居高不下，学习曲线依然非常陡峭。但是，如果数以千计的数据点被收集完成，演讲人需要描绘这些点来完成数学模型以帮助听众理解数据的含义，那么就有必要购买一款绘图软件。要学习更多的有关绘图软件的内容，读者可以尝试在因特网上搜索“信息可视化”。


6.6.3　问题图表“通缉令”

法律法规曾要求将“有名”的罪犯的画像贴在警察局内以便警察都能看到，让警察对潜在的捣乱者有所防备，这就是通缉令的起源，而这个词在这里的意思则是读者在演讲中可能会出现的各种问题图表的集合。

图6-21展示了会引起误解的柱形图，图中使用了斜条来代表坐标轴上的跳跃。y坐标轴中的间隔并不是均等的，可能会引起听众的误解。在比较高大的数据条上的斜条可能是想引起听众对坐标轴变化的注意，但是听众很可能会忽视掉这些斜条。
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图　6-21　使用斜条表示的柱形图可能会引起误解

图6-22展示的饼图使用了太多的数据段，很难一眼看出来哪一部分是主要部分。它也违背了按照数据段大小从十二点方向开始顺时针排列的惯例。
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图　6-22　易引起误解的饼图

图6-23是从一本20世纪90年代的杂志广告中找到的。从第一眼来看，这个品牌的可靠性相比于其他品牌更有保障。而一旦发现了图表的y轴是从93.5%开始的话，那么读者便明白最差（A=96.5%）和最好（本公司产品=98.8%）之间并没有显著差异。
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图　6-23　可能会引起误解的柱形图（从一本20世纪90年代的杂志中取得）

在图6-24所示的条形图中的25美元钞票显得拥挤，还会分散听众注意力，但实际上这幅图的问题在于这些钞票数据条所表示的价值是用面积表示的而不是长度。1944年（2.32美元）与2004年（25美元）所代表的钞票的长度比大约是1:11，但面积比则是1:105，这会让听众产生误解。
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图　6-24　容易引起误解的条形图

图6-25展示的饼图很难给出理想的信息。从图中可以看出，在高速公路事故和谋杀中丧生的女性要比男性多，但如果不认真分析两个饼图并对每项死因逐一比较的话，很难得到这个结论。有的数据段的标签被标在饼图中，有的被标在饼图外。交通肇事和暴力袭击事件的数据段是由更小的数据段组成的；而了解这一事实的唯一方法是看到这些小的数据段的颜色是相同的。
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图　6-25　容易引起误解的两张饼图

图6-26（由2000年美国人口普查结果得到）展示了同1990年人口普查结果相比2000年美国人在家里使用的语言的情况。这个表格看起来很不舒服，因为语言种类都紧靠左侧排列甚至和黑色的边框相重合，而数据列则紧靠右侧，留下了没有任何意义的大片空白。如果表格制作人能在语言种类（Language spoken at home）的左侧留出一些空格，并且将语言名称和相应排名之间的距离拉近，那么这幅图就会容易理解得多。有趣的是，表格制作人希望展示的是语言使用者的人数而不是百分比，而后者在做比较时则显得有用得多。
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图　6-26　设计失败的表格


6.7　鼓励的话

如果你使用文档处理软件，就可以在计算机上制作幻灯片。保持简单就好，将主要的时间和精力运用到演讲内容的准备上去，你一定会得到好的结果。


6.8　练习

1.在课本、报纸、流行杂志和学术期刊中寻找优秀数据图表的例子。这些图表本身就能传递信息，还是需要看完标题之后才能被理解？这些图表让理解主题简化了还是复杂化了？如果将要在演讲中使用这些文献中的图表，那么你将要怎样重新设计？

2.找到失败图表的例子。解释一下这些图表为什么对听众没有帮助。如何才能让它们变得更好？

更进一步

在投标竞争中的演讲相当重要，它能获得投资者的兴趣与支持，投标公司愿意花费数千美金去制作优秀的幻灯片和图表。在数百万美元的利益驱使下，3D建模、CAD制图、虚拟现实化都会“悉数登场”。商业公司往往会雇用专业设计人员来进行设计，确保听众能看到最绚丽的展示效果。


第7章　使用图表

本章将会继续第6章中的内容，讨论在演讲中如何使用图表的问题，并且深入讨论Microsoft PowerPoint的使用，也将会给出在演讲中使用图片时注意事项的列表。注意，在过去几年中，微软公司发行了数个版本的PowerPoint，也许读者使用的版本和本文中的版本不尽相同。如果遇到了无法解决的问题，读者可以通过单击PowerPoint的“帮助”菜单寻求技术支持。

7.1　PowerPoint相关问题

7.1.1　关于Microsoft PowerPoint

很多人在提及幻灯片的时候第一反应都是Microsoft PowerPoint
[1]

 。在短短的数年时间内，这款软件就在公众演讲领域处于领先地位。

作为一个如此强大的沟通工具，PowerPoint在世界各地都有很多爱好者。然而，有些人指出了软件自身的缺点以及人们对软件的滥用问题
[2]

 。实际上，关于PowerPoint的争论自从爱德华R.塔夫特（Edward R.Tufte）2003年所著的《PowerPoint的认知形式》（The Cognitive Style of PowerPoint）的发表以来就愈演愈烈
[3]

 。塔夫特对于PowerPoint过于鼓励简化构思以及糟糕的图形设计提出批评，他认为PowerPoint处理问题的方式对使用者思考复杂主题产生了消极影响，并且PowerPoint对于列表的过于依赖限制了信息传播的方式。

不管读者是否同意塔夫特或者其他批评家对于PowerPoint的观点，无视你的组织的演讲文化的规则是非常愚蠢的。换句话说，如果学校、公司或者其他组织里的每一个人都在使用PowerPoint制作幻灯片而你拒绝使用，这将是非常不明智的，甚至连经理都期望你使用PowerPoint制作时，这种“坚守”将更加没有意义。这时候能做的就是学会如何有效使用这款软件来帮助演讲
[4]

 。要让这些幻灯片添加到你的演讲中，而不是让它们取代你作为活跃的、忙碌的演讲人的地位。

1.PowerPoint的优点

·它有助于图文混排。

·如果谨慎使用的话，它可以让演讲人更加专业和优雅。

·所有铃声和系统声音使用起来都很有趣。使用者可以添加声音、视频、动画、网站链接等。

·使用PowerPoint已经成为业界标准，期待演讲人使用这款软件。

2.PowerPoint的缺点

·模板和剪贴画的使用已经成为了“陈词滥调”。

·有了自动填充功能，工程模板可以让使用者不需要对基础演讲技巧有过多的认识就可以制作出幻灯片，这样会抹杀掉创造性和自发性。

·使用者可能会让幻灯片过载（过多的文字和图片元素）或者空载（幻灯片中没有内容）。

·PowerPoint中的绘图功能太过简单，这暗示使用者去制作简单但难以理解的图片。

·软件入门太过容易，这会让使用者产生幻灯片决定演讲的错误认识，而不是演讲决定幻灯片。

·制作花哨幻灯片的时间可以用来练习或者实践其他更重要的演讲技巧。

·如果演讲人在自己的计算机上设计了幻灯片，而演讲现场的计算机在展示幻灯片时可能会出现各种意料不到的情况：颜色改变、字体缺失、图片消失、动画或者其他视觉效果不能正常演示。

·幻灯片并不是对所有的演讲都适用。听众的期望和演讲现场的严肃气氛将决定演讲人是否使用幻灯片。

·PowerPoint投影设备对于少量听众来说太过巨大。使用能消除距离感的手段。


[1]
 关于PowerPoint的由来，可以参看Ian Parker所著的《Absolute PowerPoint》（The New Yorker, May 28，2001）。


[2]
 关于PowerPoint的批评不难找寻。下面是一些例子：Robert X.Cringely，“Now Hear This：If We're in Trouble, It's Probably Because People No Longer Really Listen，”February 5，2004，http://www.pbs.org/cringely/pulpit/pulpit20040205.html（2004年2月9日访问）；Rebecca Ganzel，“PowerPoint：what's wrong with It?Power Pointless，”Presentations, February 2000，http://www.presentations.com/search/article-display.jsp?vnu_content_id=1125436（2002年4月26日访问）；Greg Jaffe，“What's Your Point, Lieutenant?Please, Just Cut to the Pie Charts，”Wall Street Journal, April 26，2000；Julia Keller，“Is PowerPoint the Devil?”，Chicago Tribune, January 22，2003.


[3]
 Edward R.Tufte, The Cognitive Style of PowerPoint（Cheshire, CT：Graphics Press，2003）.


[4]
 网站www.powerpointers.com对于指导读者如何使用PowerPoint有一定的帮助，此网站上“旨在帮助使用者更有效地进行沟通和交流”（dedicated to helping you communicate more effectively）。


7.1.2　PowerPoint指导

Microsoft PowerPoint允许使用者在自己的计算机上制作各种各样的图片，这些图片可以在演讲或者书面文档中给主题“增光添彩”。在演讲中，PowerPoint制作出来的图片叫做幻灯片，它可以存储在笔记本电脑中或者在演讲现场的不同计算机中放映。在演讲现场，演讲人将计算机和投影仪相连，演讲开始之后，演讲人可以在计算机中的电子幻灯片页面之间进行切换。

这看起来并不复杂，但如果读者没有使用经验的话，还是会出现困惑。下面对于如何正确使用Microsoft PowerPoint给出一些基本指导：

1.使用教程或者买本参考书

有些版本的PowerPoint都带有内置的教程，可以帮助使用者决定如何、何时、何地使用PowerPoint幻灯片。如果读者所用版本没有教程，也没有经验丰富的PowerPoint使用者来指导，那么就可以考虑以一本“how-to”系列的书籍作为参考（由于PowerPoint的版本太多，所以读者在购买书籍的时候也要确认该书讲述的PowerPoint的版本和正在使用的版本是否相同）。读者将会发现软件提供了令人炫目的表格、图片、剪贴画、艺术字、声音录制等功能。如果演讲人提前了解了这些软件包究竟还有什么功能，那么使用起来就能得心应手。

2.简单开始，保持原状

面对如此多的设计选项，PowerPoint的使用者可能会太过极端。他们也许会过度关注字号、颜色、形状、幻灯片动画和其他选项等，这些都是次要的。保持简单、清晰的设计原则，听众可以将精力集中到待展示的材料上面，而不是那些花哨的元素。前面提到过KISS原则——保持简洁（Keep It Short and Simple），它不仅适用于图片和演讲内容，对于PowerPoint也一样有效。

3.避免使用过多的文字

通过调查人们阅读期刊的习惯，表明大多数人都喜欢在阅读文字之前观看图片。这看起来也是理所当然的——观看图片非常简单，相比之下阅读文字就需要花费一定的精力。使用PowerPoint时最普遍的问题是它鼓励使用者在屏幕上展示过多的文字。演讲人可能会有很多不得不需要展示的内容，这在传统的展示方案上很难实现，例如，需要更多的透明幻灯片，但这并不能成为选择PowerPoint的理由，演讲人应该做的是平衡文字与图片的关系，为听众带来一场看起来有趣听起来容易的精彩演讲。

4.使用关键字和短语——而不是句子

在幻灯片上使用文字的最佳方式是列举出关键字和短语——而不是完整的句子。遵循第6章中有关制作和使用列表的指导。如果演讲人在幻灯片中使用了文字，应当尽量保持概括性，将它们看做是可以向听众继续发挥和扩展的要点，而不仅仅是局限在屏幕上的文字。对于直接引用的句子要在幻灯片上保留完整的版本。PowerPoint并不能免除演讲人对听众的其他义务——眼神交流和以令人着迷的方式展示演讲材料。

5.演讲之前检查设备

很多演讲人都带着安装有PowerPoint的笔记本电脑到达演讲现场，却发现房间里没有连接笔记本电脑和投影仪的合适数据线。如果演讲人或者可信赖的助手提前检查好设备，上面这种情况或者其他技术问题都能够提前解决。尽可能多地带上自己的设备是一个明智的选择。

6.携带幻灯片的打印稿

一旦硬件或者软件出了问题，携带幻灯片打印稿的演讲人不会感到担心，因为他们能够迅速地将打印稿转换到投影机器上或者作为讲义分发给听众。

7.不要让炫丽的技术占据主导地位

听众分析将决定在演讲上依赖图片的程度。但是应该记住，多数人还是很珍惜人与人交流的机会，更希望听到一场附带精彩幻灯片的伟大的演讲，而不是让演讲黯然失色的高科技展示。


7.2　与幻灯片的互动

7.2.1　使用幻灯片时的禁忌

一旦决定使用幻灯片来帮助演讲，演讲人需要明白很多人都会抱怨幻灯片并不如想象中的那么美好。在一次调查中，有一些对于使用幻灯片的演讲的抱怨。

·演讲人一直在向听众念幻灯片上的内容。

·幻灯片中的文字太小以致听众不能辨识。

·幻灯片中充满了长句而不是要点。

·存在色彩搭配问题，幻灯片很难辨认。

·动态文字让人分心。

·声音的使用让人烦躁。

·图表过于复杂。
[1]



上面提到的某些问题在本书中的其他地方都有所提及，下面还是要列举出演讲人在使用幻灯片时不应该做的事情。

1.不要对着屏幕演讲

演讲时偶尔看一眼屏幕来确保幻灯片正确播放是可以接受的，大多数时间内演讲人应当面对听众。面向屏幕演讲不仅会让演讲人的声音低沉且难以听到，用后背朝向听众也是非常不礼貌的行为，同时，不面向听众也不能进行眼神交流。

2.不要为听众逐字逐句地朗读幻灯片中的文字

使用PowerPoint时特别令人厌烦的事情就是有些演讲人只会将屏幕中的内容朗读一遍，这往往是幻灯片中文字过多的结果。这种情况将会被视为傲慢自大或者目中无人——除非演讲人面对的是年龄幼小不认字的孩子，而对于其他成年人来说，每个人都会阅读。这也会让演讲人看起来像没有做准备，听众也许会认为演讲人的目光不从屏幕上离开说明演讲人不能很好地掌握演讲材料。

3.不要盯着幻灯片

不要让听众认为演讲人从来没有见过这些图片和文字。如果别人准备了演讲而在上台前的最后一刻推给了演讲人，上面这种情况就会出现。除了这种很少见的情况外，其他情况下演讲人都不应当表现得像没见过这些幻灯片一样。如果没有时间练习使用幻灯片，演讲人可以直接放弃幻灯片，强行使用只会让演讲人看起来像一个“门外汉”，损害演讲人的信誉。

4.不要指出幻灯片中的错误或者糟糕的设计

拥有职业道德的演讲人在论据材料中出现错误时都会及时承担责任并进行更改和修正。在幻灯片或者讲义上的小错误也许会显得演讲人不够认真周密（有些人会为拼写错误而抓狂），但没有理由来轻视自己的工作，贬低自己只会损害演讲人自己的信誉。如果错误不重要，那么随它去吧。


[1]
 Dave Paradi，“Survey Shows How to Stop Annoying Audiences with Bad PowerPoint”，http://www.communicateusingtechnology.com/articles/pptsurvey_article.htm（2003年8月1日访问）。


7.2.2　使用幻灯片指导

一旦准备好幻灯片并且进行了多次练习，演讲人就要面对最关键的步骤了。下面对于在演讲过程中如何掌控幻灯片给出了一些指导。

1.给图片留出合适的时间

由于图片能够帮助加深对文字的理解，因此它们只需要在演讲中提及文字中相关内容时才展示。例如，一边叙述“大家可以从图中看到，预计收入值在2005年达到了顶峰”，一边展示图片，接下来暂停一下以留给听众足够的时间来消化图片和文字中的信息。应该记住下面的要点：

·如果演讲人从一个主题转换到另一个主题，那么刚才的图片就完成了它的使命，不再有用。继续展示只会让听众仍然沉浸在图片中，而不会注意演讲人正在讲述什么。

·如果演讲人之前使用过的一幅图片在后面还会再涉及，那么就可以将这幅图记录下来以方便后面调用。

2.巧妙使用讲义

强有力的证据——数据、信息、数字和实验证据——可以给技术专家留下很深的印象。这些证据在任何演讲人希望说服听众的演讲中都是有力的组成部分，也是建立演讲人信誉的有效手段。但从另一方面来说，非专业的听众听不懂也没有兴趣去听关于科学和数学的长篇大论。因此，演讲人一方面要为专业听众提供他们希望看到的数据，另一方面又不能让那些非专业的听众感到无聊。获取平衡的最好方式就是使用讲义。

不要让演讲主体充斥着这些生硬的数据，作为替代，将长达数页的计算证明、图表分析放在讲义当中。专业听众的需求能够得到满足，非专业听众也会感到清晰明了。讲义可以帮助提供信息、升华主题、拓展思路。不要让讲义看起来像广告一样——看似是对主题的提升、实际和演讲关系不大的材料都要被抛弃。下面是制作和使用讲义的一些注意事项：

·演讲人最好将自己的姓名和联系方式留在讲义的每一页上，听众有了问题也可以及时与演讲人联系（或者他们希望邀请演讲人参加另一个演讲）。

·如果讲义分为不同部分，演讲人希望听众能够快速定位信息，那么可以考虑使用不同颜色的打印纸。让听众“翻到蓝色讲义”要比让他们自行搜索标题和页数方便得多。

·不要把整个演讲内容都放到讲义中。如果这么做了，听众就会思考他们为什么还需要待在会场。一个很好的选择是只列举出演讲将要覆盖的要点或者框架，留出足够的空白以方便听众做笔记。

·如果演讲人希望听众在演讲开始前拿到讲义，那么可以在会场入口摆放讲义，并在旁边立上“请自取”的标牌。如果演讲人希望在演讲过程中传递讲义，那么要提前整理好并分成若干部分以方便分发。如果演讲人暂停演讲去整理一堆乱糟糟的讲义，那么将会让听众失去耐心。

·如果演讲人希望给听众留下深刻且正面的印象，就要牢记讲义是演讲的组成部分，并且在演讲结束之后的相当长时间内还会给听众带来影响。如果演讲人希望给听众留下专家的印象，那么讲义应当有专业水准。如果演讲人希望制作外观精良的文档，那么最好是雇一个插画师或者亲自参加文档设计课程进行学习。没必要每个人都成为艺术家，但如果希望被认真对待，演讲人就应当保证专业。

·打印额外的讲义。这总比缺少讲义好，并且这部分投资往往是值得的。

·在讲义中给出听众可以在平时阅读的材料、练习、数据以及参考文献。

·根据主题不同，演讲人甚至都不用亲自制作讲义。很多私人企业、政府机关和教育机构都会制作数百万份的文档，这些都是讲义的好材料。例如，如果演讲人希望介绍一件产品如何工作，那么可以免费去该公司获取该产品的信息手册。类似地，很多政府机构也会发放很多免费的手册，这些可以直接拿来当做讲义。

3.保持眼神交流

同听众保持眼神交流是好的演讲技巧，尤其当演示屏幕上有图形文字时这种交流更加重要。在演讲时不要一直盯着屏幕看，通过观察听众面部表情来获得听众的反应。

4.提前做好安排

提前准备好投影仪和屏幕或者直接使用自己带来的设备。在使用别人的视听设备时什么情况都有可能发生：设备可能会出错、投影灯会烧毁而没有备用灯泡、现场的计算机不能识别演讲人带来的光盘。很多演讲者都经历过类似的问题，如果将他们遇到的所有问题都列举出来的话，那么这个列表将没有结尾。

即便是设备都能正常工作，它们也可能不是按照演讲人习惯的方式进行。保证一切顺利的唯一方法就是携带自己的设备并且提前搭建好。然而，我们还是很有可能在某个时间去使用别人的设备的，下面是在这种情况下的一些建议：

·找到现场设备的负责人并且就设备细节提前和他做好协商。

·随身携带一些便携的备用物品——数据延长线、投影灯泡、记号笔、粉笔等。

·携带幻灯片和演示图片的打印版本，以备不测。

总之，做好准备，避免将自己置于尴尬的境地。

5.高举模型

确保每一排的听众都能看到模型，并且展示时间足够长以便每个人都能有足够的时间看清楚。如果模型对于理解演讲非常重要，那么可以将它的名称写在幻灯片、白班或黑板上。小的模型道具可以传阅，也可以借助文本摄像机进行放大。

6.从计算机控制台后面走出来

使用计算机图片的一个缺点是，除非使用无线控制器或者有助手帮助翻动幻灯片，否则演讲人必须站在计算机控制台后面。可以尝试在计算机附近走动并用手势帮助传达信息。

7.清空屏幕获得听众注意

很多投影仪都有“隐藏屏幕”按钮来帮助隐藏屏幕中的图片，再次按下该按钮图像才会重现。在PowerPoint中，使用者可以按W键来让屏幕全白，按B键可以让屏幕全黑——再次按同一个键，之前的图像就会重现。

8.使用教鞭

演讲人可以使用教鞭来指向幻灯片中的文字或者图像，以此达到与幻灯片的互动的目的。办公用品和文具供应商都会出售教鞭。激光“教鞭”有不同的颜色和价位可供选择
[1]

 。如果演讲人正在使用计算机投影的幻灯片，就可以使用鼠标光标作为“教鞭”。下面是一些使用过程的注意事项：

·使用教鞭时，找到屏幕上需要特别指出的文字或者图像，指向该文字或图片并在其周围画圈，然后面向听众开始谈论。

·保持教鞭指向该文字或图片一段时间，确保所有的听众都能看到。

·不要漫无目的地晃动教鞭。

·不要使用教鞭敲击屏幕。

·当使用教鞭指向图片时，使用比较近的手拿持教鞭。如果使用较远的手，演讲人需要交叉手臂，扭动身躯，头和颈部都会偏转从而远离听众。

·如果双手一直颤抖（紧张或者其他原因导致），那么教鞭也会一直颤动，看到的听众就会分神。如果演讲人正在使用的是激光“教鞭”，那么这种情况将会更加糟糕。如果不能保证双手稳定，最好还是不要使用教鞭。


[1]
 较长的、铅笔形状的激光“教鞭”使用常见的AA电池作为电源。但如果购买的激光“教鞭”需要使用不寻常形状的电池，那么演讲人就需要额外准备电池。


7.3　掌握PowerPoint

尽管是最常被使用的图形演示软件，但由于很多使用者都是自学而成的，所以只有极少数的人知道在PowerPoint中能让演讲变得更有趣的高级特性。由于微软公司发布了PowerPoint的很多版本，所以当读者所用版本中没有本书描述的功能时不要感到惊讶。

7.3.1　PowerPoint视图：幻灯片、备注与浏览视图

Microsoft PowerPoint有不同的视图可以帮助使用者创建演示文稿。每一种视图都向使用者展示了演示文稿的一个方面。如图7-1所示，使用者可以通过单击PowerPoint界面左下角的按钮来分别观察5种视图。
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图　7-1　PowerPoint窗口左下方的视图按钮（有些Windows版本只能看到普通视图、幻灯片视图和幻灯片放映视图）

如果选择普通视图（如图7-2所示），使用者可以在不同的窗口或者面板中看到其他3个不同的视图：大纲面板，幻灯片面板和备注面板。这些面板能让使用者在同一个界面内处理演示文稿的不同方面内容。通过拖动面板边界可以调整这些面板的大小。
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图　7-2　普通视图可以让使用者同时看到大纲面板、幻灯片面板和备注面板

1.大纲面板

使用者使用大纲面板（如图7-2左边所示）多是用来组织和发展演讲内容。不幸的是，使用者在大纲中录入的一切文字都会在幻灯片中显示，不管使用者希望或者不希望听众看到。

如果使用者只想为自己做备注——什么时候暂停、什么时候调整呼吸、什么时候询问问题以及是否该给出例子——可以将这些信息放入到备注面板中。记得在演讲开始之前将备注打印出来，因为在计算机放映幻灯片时（使用PowerPoint的放映幻灯片功能），备注面板是看不到的。打印备注信息的时候，单击“打印”按钮打开“打印”对话框，选择“备注”。在苹果公司的机器上，在单击“打印”并弹出“打印”对话框后，选择“Microsoft PowerPoint”选项，改变打印内容：将默认的打印幻灯片更改为打印备注。

使用者还可以使用大纲面板（或者是大纲视图）来设计想要在幻灯片上显示的所有文字，这可以更方便地重新安排要点、段落和幻灯片顺序。大纲视图和大纲面板一样，除了在使用大纲视图时使用者只能专心于大纲的文字信息而看不到幻灯片和备注（如果使用者正在使用PowerPoint，可以单击“帮助”菜单，输入“大纲”来获得有关使用大纲视图和大纲面板的详细指导）。

2.幻灯片面板

在幻灯片面板中，使用者可以看到文字和图片在幻灯片上的效果如何。在每张幻灯片中编辑文字、增添图片/视频/声音、创建超链接、加入动画都是可以的。幻灯片视图同幻灯片面板是一样的，除了在使用幻灯片视图时使用者看不到大纲或备注。

3.备注面板

备注面板可以让演讲人为自己制作备注。演讲人可以使用它来帮助自己记下何时暂停、喝水、调整呼吸、询问是否有问题、给出例证和其他信息。为了在演讲中使用提前在备注面板中录入的备注，演讲人需要将备注打印出来，在演讲时放在面前备用，因为在幻灯片放映时，备注面板不会出现。

如果希望幻灯片和备注一起被打印出来，可以将备注添加在备注页视图内。

不像普通视图、大纲视图、幻灯片视图和幻灯片浏览视图，PowerPoint窗口底部内没有备注视图的按钮。为了看到并编辑备注页，演讲人需要在“视图”下拉菜单中单击“备注页”。

4.幻灯片浏览视图

在幻灯片浏览视图中，使用者能同时看到演讲中使用的所有幻灯片的微缩图。这样一来，增添、删除、调序以及增加计时、选择幻灯片之间的动画过渡都变得非常容易。使用者还可以通过选择多幅幻灯片然后单击“预览”来观看它们的自定义动画。然而，在幻灯片浏览视图中看不到大纲或备注。


7.3.2　图文混排

使用图文混排能够让演讲更加有趣。要知道好图抵千言，导入照片和绘画能够帮助演讲者更好地揭示演讲主题。图7-3中的“插入”下拉菜单展示了向幻灯片中插入图片的多种选项。
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图　7-3　插入图片菜单

1.剪贴画

PowerPoint自带了大量的剪贴画，但是其中很多都已经使用过多而成为了“陈词滥调”——就像图7-4显示的那样陈腐和无趣。如果演讲中一定要使用剪贴画，就要选择有统一艺术风格的图片。读者可以在微软公司的在线办公套件剪贴画和媒体库中寻找更多的剪贴画，网址为http://office.microsoft.com/clipart。
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图　7-4　PowerPoint的剪贴画被经常使用，因此已经成为了无聊和陈词滥调的代名词

有两种方式可以将剪贴画插入到PowerPoint幻灯片中。使用者可以选择“插入”（Insert）下拉菜单中的“图片”（Picture），然后选择“剪贴画…”（Clip Art…）或者是在绘图工具栏中单击“插入剪贴画”按钮。在图片工具栏中使用“设置图片格式”来对剪贴画进行重新调整尺寸和重新定位。如果图片太大遮盖了幻灯片中的文字，可以选择让图片半透明，就像图7-5中展示的那样，而实现这种效果则需要像图7-6中那样移动透明度滑动条。
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图　7-5　剪贴画稍稍透明就能让它看起来不那么“喧宾夺主”（Windows用户可能要根据自己使用的PowerPoint版本的以及剪贴画格式的不同而需要在改变透明度之前取消剪贴画的分组操作）
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图　7-6　设置图片格式

要从剪贴画库中插入动态的GIF图片
[1]

 ，首先应选择“插入剪贴画”，然后单击在“结果类型”弹出菜单中出现的“图形交换格式”。如果要从文件中插入动态的GIF图片，使用者应当单击“插入”下拉菜单中的“图片”按钮，然后选择“来自文件…”。

2.照片

为了将照片或者其他图片插入到幻灯片当中，在“插入”下拉菜单中选择图片，然后选择“来自文件…”，如图7-6所示。

使用图片时要遵循第6章中的相关指导。照片可以处理成半透明的。选择图片工具条中的“设置图片格式”，然后选择“颜色和线条”选项卡，通过拖动“透明度”旁边的滚动条可以改变透明度。


[1]
 图像互换格式（Graphics Interchange Format, GIF）是Web图片的标准位图格式。


7.3.3　插入视频、音频、声音和旁白

1.电影和视频剪辑

PowerPoint允许插入以下格式的视频：

·QuickTime（QT、MOV）

·QuickTime VR（QTVR）

·MPEG（MPG）

·Video for Windows（AVI）

插入的视频并不会成为PowerPoint文件的一部分，它们只会链接到演示文件。如果想要在另外的计算机上展示演示文稿，使用者还需要将视频文件随着演示文稿一并复制过去，或者是将演示文稿和视频文件一同另存为PowerPoint包。如果不这样做的话，那么使用者也许只会在新计算机中看到视频的封面图片。

要插入影片，首先单击“插入”下拉菜单，然后单击“影片和声音”，接着选择“剪辑管理器中的影片…”（剪辑管理器是PowerPoint自带的动画和声音的集合）或者“文件中的影片…”（为了将影片和声音插入到PowerPoint演示文稿中，插入的文件只要是PowerPoint能识别的格式就行）。通过单击“工具栏”选择“影片”，使用者也可以使用影片工具栏中的“视图”下拉菜单完成上述操作。

2.声音

要在PowerPoint中插入声音，首先选择“插入”下拉菜单中的“影片和声音”，然后单击“剪辑管理器中的声音…”或者“文件中的声音…”
[1]

 。“影片和声音”下面的另外两个选项是“播放CD乐曲…”和“录制声音”。如果使用者希望插入CD中的声音，需要在演讲时把光盘放入计算机的CD驱动器。要录制声音，使用者需要和计算机相连接的麦克风。

3.旁白

如果计算机有麦克风，使用和就可以为演示文稿录制旁白。首先单击“幻灯片放映”下拉菜单中的“录制旁白…”，然后遵循屏幕上的提示来录制声音。注意，有些人可能会认为录制声音和旁白的效果不够理想。微软公司建议旨在少量特殊场合才使用录制旁白——网络会议上的演讲、演讲人可以回顾和听取意见的会议、不能亲自参加演讲的个人或者是个人使用的幻灯片放映。


[1]
 可以插入到PowerPoint幻灯片中的声音格式有：音频互交换文件格式（AIF、AIFF、AIFC）、苹果QuickTime影片声音（MOV、MOOV）、苹果系统声音（SFIL）、苹果系统资源声音（RSRC、rsrc）、CCITT A率（欧洲电话局）声音格式（ALAW）、CCITT U率（美国电话局）声音格式（AU、SND、ULAW）、微软视窗波形（WAVE、WAV）、动态影像专家压缩标准音频层面3（MP3）、乐器数字接口（MIDI、MID、KAR）。


7.3.4　屏幕、指针和绘图笔的键盘控制

在PowerPoint幻灯片放映的时候，使用者可以通过单击鼠标右键来改变屏幕和指针的形状（或者在苹果计算机上，按住Control键然后单击鼠标也可以达到类似效果）。不幸的是，这么做会在屏幕上显示右键菜单，另外，会场的每个人都会注视着演讲人进行的各种操作。有一种方式可以让演讲人看起来专业，操作起来也很方便——使用键盘来控制屏幕上的显示（如图7-7所示）。
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图　7-7　PowerPoint屏幕的键盘控制

在幻灯片放映时，鼠标指针会一直出现在屏幕上，除非演讲人想要隐藏它或者将指针改变成绘图笔的形状来在幻灯片上进行书写。图7-8展示了改变光标的键盘控制方案。指针工具对于残疾人或者演讲时必须要坐下来的演讲人很有帮助。绘图笔工具对于强调幻灯片上的内容以及逐条展示列表项非常有用。要在演讲中使用绘图笔工具，要求握有鼠标的手保持稳定，因此，在正式演讲之前演讲人有必要练习使用绘图笔工具。使用者也可以改变绘图笔的颜色。
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图　7-8　光标控制

注意：如果使用的是无线鼠标，演讲人需要在不用的时候将它放在一旁。否则，演讲人很可能会不小心碰到鼠标按键，新的幻灯片也许就在演讲人没有做好准备的情况下出现。


7.3.5　定制背景和增添徽标

PowerPoint带有一系列的模板——从背景设计到颜色搭配——这些都可以由使用者选择。使用PowerPoint的人都可以使用这些模板——这就导致这些模板已经变得陈旧而无聊。幸运的是，PowerPoint允许使用者通过母版设计自己的模板——使用者希望在所有幻灯片上都保持独特的面板结构、颜色、背景、文字、图片等。

1.背景

为了给幻灯片独特的外观，所有的幻灯片都要有统一的背景。类似PowerPoint这样的软件允许使用者通过改变背景的颜色、阴影、图案或者纹理来定制幻灯片的外观。当使用者在母版当中做修改时，可以把这些修改应用到所有的幻灯片当中。选择“格式”下拉菜单中的“幻灯片背景”，在弹出的对话框中单击下拉菜单中的“填充效果”。关于PowerPoint幻灯片背景设计的选项都可以在“填充效果”中找到，包括渐变、纹理、图案、图片。

·渐变是指屏幕从一种颜色逐渐变为另一种颜色，可以使用一种颜色（颜色由暗到明）、两种颜色的组合或者预先设定好的颜色组合。

·纹理包含了很多种类的看起来类似纸张或者其他材料的图片，但很多图案都会让听众分心，不建议使用。

·图案允许使用人混用两种颜色——一种作为背景，另一种作为前景——以不同方式制作图案。但它们中大多数都不适合作为幻灯片背景。

·图片包括了很多图像文件，也可以使用照片作为幻灯片背景。但这样做需要额外注意，因为照片总是很凌乱并且充满了太多的细节信息，这让阅读背景之上的文字变得异常艰难（图7-9展示如何使用照片作为背景）。
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图　7-9　使用照片作为背景

2.文字

PowerPoint幻灯片允许所有的标题、副标题以及文字的字体在每一幅幻灯片中都一样。例如，标题的默认字体是Times 44，这是一个足够大——但是很古板——的字体。为了改变每一张幻灯片中的字体、大小、间距、颜色和项目符号，使用者可以在母版当中进行选择和更改。确保每一个字都清晰可认，并且在文字和背景之间要有足够的对比。幻灯片母版中也可以插入艺术字，这将会在每一幅幻灯片中都出现。

3.页眉和页脚

如果单击“视图”下拉菜单中的“页眉和页脚…”，使用者将会发现自己可以在每一幅幻灯片中都插入日期、幻灯片编号以及脚注。如果希望在每一张幻灯片中都展示公司标志或者其他图片，使用者可以在母版中完成这项操作。由于有些人会觉得在每一幅幻灯片中都出现相同的公司标志令人讨厌，所以尽量不要滥用。


7.3.6　连接网络：超链接与动作按钮

1.超链接

如果演讲者希望听众看到某个网站是什么样的，那么可以考虑插入网站的截图（在第6章中有所说明）或者在演示文档中插入超链接。在使用超链接的时候，一些文档里的内容——如文字、图形、表格、图片等——转变为了按钮。在幻灯片放映时，如果演讲人将鼠标指针放在这些按钮上并单击，PowerPoint会自动打开网页浏览器并展现在屏幕中。当然，这仅会在演讲人的计算机连接到网络时才会有效。如果想要从网站中退回到PowerPoint，只需要敲击ESC键即可。使用者可以通过“插入”下拉菜单中的“超链接”来完成上述功能。

技术往往是不稳定的，有时演讲人希望超链接能正常工作，它反而会出各种各样的问题。作为备用方案，根据第6章中的指导做出网页截图并插入到幻灯片中。如果网页很大且不能在一个屏幕中完全显示，使用者可以拉动滚动条多做几个屏幕截图。

对网络的不稳定有所准备

网站存在于互联网中，这是一个可以不需要警告随意更改和删除的操作空间。通过一个关于网络不稳定的未经证实的小故事也许会让读者有所警觉：有人希望通过超链接打开一个科学网站，但是现场演示时却通过超链接进入了一个黄色网站，并且有很多弹窗广告。为了避免这些不必要的尴尬，在演讲开始前24小时之内一定要验证这些超链接是否可用！

2.动作按钮

PowerPoint自带了一些动作按钮（可以在“幻灯片放映”下拉菜单中找到“动作按钮”），这些按钮可以放置在幻灯片中并为其设计超链接。如果演讲人希望在屏幕中有可以播放音频和视频的按钮，那么可以考虑使用动作按钮。


7.3.7　绘图工具栏

绘图工具栏有很多功能，可以帮助使用者绘制一些比较简单的图片。其中有不同的填充方案，也有不同的透视和阴影效果，这都能帮助制作出不同种类的图片。如果读者在屏幕上看不到绘图工具栏，可以单击“视图”下拉菜单中的“工具栏”，在后面的弹出菜单中选择“绘图”。

1.艺术字

艺术字可以将少量的文字转化为可处理的漂亮的形式。当使用者单击“插入艺术字”时，可以看到很多供选择的艺术字类型，选择其中一种之后就可以看到“编辑艺术字文字”面板。输入希望展示的文字，然后选择字体和字号，尽管艺术字是一个图片，但是使用者还是可以对艺术字进行深入的修改——改变字体、字号、填充颜色、线条，以及使文字部分透明、旋转文字等。艺术字是年轻人的发明创造，可以经常在年轻学生的演示文稿中看到。因此，成年人的PowerPoint中应该避免使用这种工具。

2.自选图形

自选图形是可以组成绘画或者文字框的几何形状，分为以下几个范畴：

·基本形状

·箭头总汇

·流程图

·星与旗帜

·标注

·连接符

·动作按钮

图7-10展示了如何使用自选图形绘制简单图像。
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图　7-10　使用自选图形进行绘图

3.文本框

如果演讲人需要在大纲之外展示一些文字，并且需要在幻灯片中显示，那么使用独立的文本框是一个不错的选择。通过单击“插入”下拉菜单中的“文本框”或者单击绘图工具栏中的“文本框”按钮可以实现这一功能。当单击幻灯片上的文本框时，光标提示使用者可以在矩形框内输入文字，这时就可以输入希望在幻灯片放映时显示的文字。

使用者也可以使用自选图形作为文本框的边界：在文本框制作完毕后，单击绘图工具栏中的“绘图”按钮，选择“改变自选图形”。通过这种方式，使用者就可以将刚才的矩形文本框转变为菜单中的任意图形。图7-11展示了箭头文本框。
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图　7-11　作为文本框的自选图形

文本框内的文字可以像其他文字一样被编辑；文本框内的文字不会在提纲中显示。

如果文本框边界和文字离得太近，使用者可以通过“格式”下拉菜单中的“自选图形…”进行调整。选择“文本框”标签，改变内部边距防止文字和文本框边界拥挤重合。通过“自选图形”对话框还可以改变文本框内的文本对齐方式。


7.3.8　将PowerPoint文件转换为PDF文件

如果使用者对所有的工作都很满意并且希望将自己辛勤的劳动成果保存下来，那么可以考虑将PowerPoint文件转换为PDF文件。

便携文档格式（Portable Document Format
[1]

 ,PDF）是由Adobe Acrobat创建的文件格式。文件里的图片可以在任何平台上查看，不论你使用的是Windows、Apple还是UNIX系统。如果将PowerPoint文件存为PDF文件，文件里的字体、颜色、图片与它们被创建时的一模一样（如图7-12所示）。注意，有些在PowerPoint中制作的动画 效果和艺术效果可能在PDF文件中不能正常显示。
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图　7-12　某些版本的PowerPoint允许使用者通过将文件发送到虚拟PDF打印机来将文档保存为PDF格式

为了使用PDF文件进行展示和演讲，演讲者需要在计算机上安装Adobe Acrobat或者Adobe Acrobat Reader。Reader是免费的，一旦下载安装，在任何计算机上都能打开并阅读PDF文件。

要使用Acrobat或者Acrobat Reader来放映幻灯片，首先应启动Adobe Acrobat或者Adobe Arcobat Reader程序，打开将要展示的PDF文件，在“窗口”下拉菜单中单击“全屏模式”。单击鼠标左键就可以翻页，也可以使用键盘上的方向键前进和后退。若要结束放映，那么可以敲击键盘上的ESC键。

全屏模式也提供了很多可选的幻灯片过渡方案，使用者可以通过“首选项…”菜单中的全屏模式标签进行更改设置。


[1]
 原文Portable Data File有误，应为Portable Document Format。——译者注


7.3.9　幻灯片中的颜色搭配

如果使用者的目的是设计具有吸引力的、易读的幻灯片，那么应当认真考虑文字图片和背景之间的高对比度的问题。有些专家推荐深色文字搭配浅色背景，还有一些专家推荐浅色文字搭配深色背景，如果对比足够强烈且文字容易阅读，那么选择哪一种都不重要。

我们习惯于阅读白纸黑字，这也是典型的高对比度的颜色搭配。但对于将要投影的图片来说，如果背景颜色过亮，投影仪发出的光线将会照亮房间的一部分，强光太过耀眼，演讲人可能很难看清屏幕。下面是对于幻灯片中色彩搭配的一些建议：

·如果在深色背景上使用浅色文字，最好选择“sans serif”字体并且加粗，这会使文字容易辨认（如图7-13所示）。
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图　7-13　“Sans serif”字体

·尽管很多PowerPoint的模板都使用它，但不得不说浅蓝色和中蓝色的搭配对于创建高对比度的幻灯片将会是非常糟糕的选择。如果非要使用蓝色，那么最好使用海军蓝或者夜空蓝作为深色背景，也可以选择浅蓝色作为浅色背景。

·大概10%的人会在某种程度上受到色盲问题的困扰，最常见的情况是不能区别红色和绿色，因此，不要同时使用这两种颜色。尽量使用图案和纹理而不是颜色来区分文字以方便那些受色盲困扰的听众。

·颜色在不同的计算机上显示的效果不同，计算机和投影仪上的显示效果也会不同。很多的彩色显示器都有调节颜色的方式。当演讲人希望将计算机上屏幕上的图像投影到大屏幕上时，也许会发现两者的颜色看起来略有差别。如果投影投影到屏幕上的颜色与你的幻灯片的颜色相同，那么对于演讲至关重要，否则演讲人就需要花费时间来校准投影仪。即便是按照投影仪手册上的说明一步步操作，这也非常耗时。如果颜色的显示效果非常重要，那么演讲人可以考虑使用自带的投影仪并提前做好调整和校准工作，另外，放入新的投影灯（老的灯泡的颜色也许会有偏差）并且带着备用灯泡以备不测。

·微软公司提供了一定的帮助，他们在网站上贴出了一篇有趣的文章《在PowerPoint 2002演示文稿中选择合适的颜色》（Choose the Right Colors for Your PowerPoint 2002 Presentation），参见http://office.microsoft.com/assistance/2002/articles/ppChooseRight-Colors.aspx。

世界各地的颜色

在研究颜色心理学方面有一个完整的组织架构，很多研究机构致力于此。很多颜色都和具象有关联——有些是积极的，有些是消极的。例如，橙色和交易及低价相关，蓝色和忠诚及立体思维有关。

如果演讲时面对的是非美国听众，那么在选择幻灯片的配色时要非常谨慎。例如，在日本文化中，白色和死亡相关，而在巴西，紫色则代表着死亡。黄色对于中国人是神圣的颜色，但在希腊和法国则分别代表悲伤和嫉妒。热带地区国家的人们更习惯暖色，而北方来的听众则更习惯冷色。

一旦存在疑问，及时寻求帮助——向韩国大使馆询问有关演讲中使用某种颜色搭配是否合适也许显得很愚蠢，但如果在演讲中选择了不合适的颜色冒犯了听众将会更加尴尬。


7.4　关于幻灯片最后的建议

使用PowerPoint时还要注意以下3个要点。

7.4.1　尝试使用其他演示软件

尽管微软公司的PowerPoint占据领先地位，但是仍然存在着很多其他的优秀演示软件。在2002年9月的《Presentations》杂志上，哈利·沃德曼（Harry Waldman）描述了3种优秀的PowerPoint的替代品：Adobe Acrobat、Macromedia Flash MX及Skunklabs Liquid Media
[1]

 。这些产品的最新版本都很容易获得。读者也可以在本书的资源列表章节中找到PowerPoint的其他替代品。


[1]
 Harry Waldman，“Three Good Reasons to Stop Using PowerPoint”Presentations, September 2002，http://www.presentations.com/presentations/technology/article_display.jsp?vnu_content_id=1731990（2002年10月4日访问）。


7.4.2　真实的才是最好的

在演示时，人们能触摸和观察的真实的模型和道具要比屏幕上二维图片的效果好得多。只要有可能，尽量让听众观察并触摸真实的物体，他们也将会从演讲中受益良多。这也是与动觉学习者（通过触摸和操作实体来获得信息的人）交流的最佳方式。


7.4.3　抱最好的期望并做最坏的准备

为了避免出现问题，演讲人应当将演示文档存储到各种媒质中，甚至要做好不使用演示文档进行演讲的准备。


7.5　鼓励的话

尽管并不是所有人都能接受新技术，但是它还是让演讲人展示图片和文字更加方便了。只需要投入少量的时间，演讲人就能制作优秀的幻灯片来帮助听众理解演讲主题。要掌握这些软件需要花费一定的时间，因此要保持耐心。有俗话说“好图抵千言”，这对于在演讲中使用图像更加适用，演讲人能够将演示文稿更好地融入演讲，向不同的听众传递信息就更加容易。


7.6　练习

1.从期刊中寻找图表、表格或者其他图片，考虑它们在传递信息中的作用。根据听众和演讲目的来分析，谈论这些图片在演讲中有什么效果。

2.参加并观察课外的一次演讲，关注幻灯片的使用。讨论在此次演讲中使用这些幻灯片的优点和缺点。如果你自己做演讲的话，你将会做出什么样的调整？

更进一步

达拉斯一家名为Teleportec的公司，实现了通过高速数字电路传递3D全息图像的技术。在俄亥俄州的恩格尔伍德，TeleSuite产品已经实现了使用光纤宽带网络来连接商业会场，最终提供14路的高品质的视频图像，这会让使用者感觉到异地的与会者正坐在同一个房间内一起开会一样。


第8章　演讲现场

你是否参加过一场讲故事性质的精彩演讲？如果参加过，你还记得演讲者使用什么样的词汇来描述场景和感情的吗？这些词汇是否让你随着故事的展开而身临其境？这就是演讲的作用。这不仅仅是演讲人嘴里说出的词句——这是听众观察演讲人的眼神和声音共同作用的结果。

口头演讲非常复杂，这也是它永远不会被新科技所代替的原因。除了演讲人选择的措辞之外，传递给听众的还有类似肢体语言等很多非语言信息。这可能会帮助或阻碍信息的传达，也同时也会让演讲人“光彩照人”或者“作茧自缚”。这也就是演讲人需要非常注意非言语沟通以及提升自身演讲技巧的原因。有很多方式会毁掉一场演讲，但也存在一些方式能让演讲成功。虽然可以观察别人并不断学习，但还是要找到一种适合自己的演讲方式。

演讲方式是指演讲人在向听众传递信息时的行为和语言。本章中，读者将会从演讲方式的各个方面进行学习，并且找到提升演讲效果的一些指导，另外，通过本章的学习，读者将学会如何运用声音、如何在演讲中增加幽默、如何提升演讲技艺以及如何将自己的演讲变为一次伟大的演讲。

8.1　措辞的重要性

8.1.1　选择合适的词句

下面是为演讲选择合适词句的指导：

1.使用中立的术语

有些人很容易被他们认为政治异端的术语所激怒，这甚至会让他们难以安稳地听完接下来的演讲。不管演讲人自己对特定术语有什么看法，在讨论种族、性别、宗教或者民族时最好避免使用有倾向的术语，否则演讲人很可能会冒犯听众，他们也就不能继续听完演讲内容。避免模式化——习惯性假定人群中的所有听众的品味和习惯都是相同的——更加重要，因为很多有个性的人都会认为这是一种冒犯。

2.让听众分析成为词句选择的标准

听众的阅历和知识面将会决定演讲人使用的词汇。术语应当为听众量身定制（这也就意味着演讲人面对不同的听众应当使用不同的术语）。

3.选择正确的模式

读者也许会注意到在学校或者工作的正式演讲中，演讲人说话的方式同他们与朋友的平常交流有很大的区别。

人们在不同的情况下有不同的演讲方式。我们在面对同学、同事、朋友、家人以及专家或长辈时，使用的词汇、术语、音调都非常不同。当处于正式场合时，我们要学会转变讲话模式，有些讲话方式中的语音和语调不适于在公众演讲中使用。面对不同情况选择讲话模式非常重要，否则演讲人的信誉就会受到损害。

·在演讲开场时使用正式说话方式。使用完整的句子、标准的普通话和正确的语法。当演讲人逐渐发现自己与听众之间的关系渐渐融洽时，可以稍微放松。演讲开始时正式而后面逐渐放松，要比相反的情况容易得多。

·不要将陈述句变成疑问句。有些演讲人喜欢在句子末尾使用升调来将陈述句变为疑问句和反问句。读者可以尝试假设每一句话最后都有问号来重新朗读以体验上述情况。通过升调将陈述句变为疑问句，演讲人感觉像是在询问听众问题，而不是将自己知道的信息传递给听众。

4.不要使用口头语

关于非正式演讲的一个问题就是演讲专家称为“演讲品词”（discourse particles）的无意义的连接词或者口头语，例如嗯、那么、这个等，这些可能会让听众感到厌烦。演讲人使用这些词是因为他们觉得会场的安静会让他们不舒服，并且在声带已经开始振动的情况下开始讲话更加容易。

对于大多数演讲人来说，避免使用口头语都是巨大的挑战。当演讲人思索接下来要说什么或者演讲中遇到暂停的时候，他们都会使用一些词句来“打发”时间，例如你知道、基本上等。但这些填充词会让听众分神，一旦听众在一场演讲中听到这些词的频率太过频繁，他们以后就不会再参加同一个演讲人的演讲。如果演讲人甚至连自己什么时候说过这些词都不知道，那么改变这种说话习惯一定是非常困难的。下面对于消除这些口头语给出了一些建议：

·尽可能使用停顿。短暂的停顿和暂停能告知听众演讲人正在转换演讲要点。作为过渡的标志，暂停意味着演讲将要进入新的篇章。演讲人要注意观察暂停时听众的表情和态度，不要在停顿或者暂停中使用那些让人厌烦的口头语。

·使用录音带练习。磁带不会说谎：磁带重放时，演讲人对于重复的口头语就会有清楚的认识。将使用过的口头语和使用频率列成清单，目标是在每一次的练习中减少这些词的使用频率。一旦演讲人听过了自己在磁带中的表现，减少使用口头语将不再是一件难事。

·寻求帮助。向某个伙伴做一次演讲，让他来指正演讲人自己每次使用的口头语。这种方式能让演讲人获得即时的帮助，从而快速减少口头语的使用。

你从来不会知道哪里会冒犯听众

几年前我被邀请给工程学院的一年级学生做一次关于如何准备和发表演讲的讲座。讲座的一部分是关于吸引听众注意力的开场介绍的重要性。我建议每个人都应该尽力做一个精彩的开场介绍，即便是这要求“演讲人以马戏团、仪仗队、舞女、大象、杂技演员的大游行开场”。

在我的讲座结束几天后，我接到了从助教那里打来的电话，助教反映参加讲座的两名年轻女孩向助教抱怨我在讲座中使用的“舞女”的形象非常不合适，她们认为这些术语的使用让像他们这样的女孩变得边缘化。

我仔细思考了一下，然后向她们道歉并保证以后再也不会使用“舞女”作为取得听众注意的例子了。这也是说明仔细选择措辞重要性的一个很好的实例。


8.1.2　何时给出定义

很多演讲都会使用一些需要向听众定义的术语。首先演讲人自己要弄清定义，然后不断练习和解释以使它们接近完善。一旦演讲人确定了如何讲述，就不要再去做更改。最后时刻的更改有时会显得格格不入，也会让演讲人显得犹豫不决和没有条理。即便是不需要给出定义，演讲人最好还是在心里准备好演讲中使用到的所有术语的定义。

演讲人使用的专业术语也许只有业内的专家才会明白。例如，如果你是一位土木工程师，那么你会知道三轴压缩试验可以确定土壤样本的强度；如果你是一位计算机专家，那么你会知道RAM（随机存取存储器）、ROM（只读存储器）和LAN（局域网）等术语的含义。当演讲是向对该领域不熟悉的听众展开时，演讲人需要定义这些专业术语。

好的定义可以在演讲中支持使用到的各种论据、结论和指导意见等，也可以帮助听众保持兴趣。相反，如果一篇组织严密、书写通顺的文档使用了读者不了解的术语，那么肯定不会受到读者的重视。首先记住一切从听众出发，然后关于定义演讲人需要问自己以下几个问题：

·这些术语的使用频繁吗？

·术语的定义应当放置在何处？

·定义应当采取怎样的方式出现？

·多少的信息才能满足听众需求？多少的信息算是过量且没有意义？

一旦演讲人知道了演讲中需要定义，就要着手分析定义的形式和位置。再强调一次，一切从听众出发。下面是在演讲中使用定义的一些指导。

1.仅在必要时给出定义

最重要的问题也许是定义是否是必要的。这需要综合考虑听众、演讲目的以及演讲时间。如果听众分析揭示了大多数听众对于某些词汇和表达方式都很熟悉，那么就没有必要花时间去定义。但如果某个术语是在听众理解范围之外的，并且对于理解演讲主题非常重要，那么演讲人就有义务在演讲中给出这个术语清晰且准确的定义。最困难的情况是演讲人不知道听众对于某些术语是熟悉还是生疏，这时如果盲目给出定义的话，有可能会对听众产生帮助，但也有可能让听众认为演讲人是“屈尊俯就”。对于这些情况，演讲人可以在手边放上简短概括的定义并在听众面露难色或者直接提问时拿出来使用。由于它可以轻松地从口袋中取出，因此可以称为“口袋定义”。

如何知道是否需要给听众有关术语的定义呢？下面是一些可以得到答案的方式：

·和演讲的组织者进行交流，直接询问演讲的参与者是否熟悉相关专业术语。

·观察听众的肢体语言和面部表情，对困惑或者不解的信号要额外留意。

·暂停片刻，询问听众是否遇到不熟悉的术语，如果有可能让他们举手示意，但有时有些人羞于承认自己对某些知识的缺乏。演讲人需要对演讲的“清晰、易懂”负责任：示意自己愿意退回并且解释听众没有听懂的内容，这样做可以减轻那些羞于承认知识欠缺的听众的压力。

2.保持定义简洁

很少情况下，演讲的唯一目的只是为了给出一两个术语的定义。大多数情况下，定义只是为了说明使用到的术语，而演讲有更重要的目标。定义应当保持简洁并且不会太过吸引眼球，定义所涉及的知识只需要服务于听众和本次演讲即可。定义越复杂，听众需要的相关定义就越多，演讲人也就需要在讲义中给出术语汇编。

例如，在和客户讨论关于他们的工厂选址的土地调查时，演讲人可以将经纬仪简单定义为“土地勘察员用来测量水平和垂直角度的工具”。演讲的主要目的是展示地界线和土地总面积，而不是给出有关测量的课程，因此简短的定义已经足够了。但是，如果需要进一步解释房产地界、基准线和其他专业术语，演讲人应当制作术语汇编并打印在讲义中分发给听众。

根据以下3种主要形式（从简单到复杂排序）来决定定义的长度和形式。

·非正式定义：一个词或者短语就可以给出同义词或者是关于术语的简短信息。

·正式定义：完整的句子，可以区分本条术语和其他术语，并且包含了以下几个方面：术语本身、该术语所属的范畴、该术语独特的特征。

·扩展定义：以正式定义开头的较长的解释，并且会深入探讨。

3.对大多数听众都理解的简单术语给出非正式定义

在术语出现后就可以给出非正式定义，往往是同义词的形式。这种定义方式只给出让听众跟上演讲主题的足够的信息，最适合那些不需要很多细节就能说明的简单术语。

下面给出一个非正式定义使用的实例，在本章开始的时候我们使用了模式化（stereotyping）来形容那些尽量要避免使用的方式。为了让读者理解这个词的含义，接下来的几个字就进行了解释（假定人群中的所有成员都是类似的）。

再举一个例子，假定工程师在向土地主人展示在该片土地上发现了有毒垃圾，此时听众不需要关于木馏油的很长的化学解释，他们只需要知道一些必要信息能跟上演讲人的思路即可。因此，演讲人可以使用下面的非正式定义：

在这片土地的西南角，我们在3英尺厚的沙土下面发现了16桶木馏油（煤焦油的衍生物）。

4.对于复杂术语使用正式定义

正式定义是由列举以下信息的句子组成的：待定义的术语、该术语所属范畴和该术语区别于同一范畴内其他术语的特征。当听众需要非正式定义不能提供的背景信息时，演讲人才去使用正式定义，它包括两个阶段：

·待定义术语被置于它所属范畴。

·列举出该术语区别于同一范畴其他术语的特征。

在表8-1列举的例子中，注意物质性的术语（如抽水车）和非物质性的术语（如逮捕令）都可以通过先选择范畴再选择独特的特征来识别出来。
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这张列表说明了正式定义的3个要点。第一，定义本身不能包含可能会让读者感到疑惑的术语。例如，在关于三轴压缩试验的定义中，假定读者已经理解用于描述特征的“剪切破坏”这样的术语。如果这种假设不正确，那么“剪切破坏”这个术语还需要被定义。第二，正式定义一般都是长句，但这可能会分散听众注意力。第三，术语所属范畴应当足够狭小，否则演讲人可能会列举过多的独特的特征。

5.在讲义中附上扩展定义

有时，像上面提到的附加说明或者正式定义的长句还不足够。如果听众还需要更多的信息，那么演讲人还可以使用下面三段论形式的扩展定义。

·开头时的综述。包括正式定义的长句以及将要扩展该定义的方式的描述。

·中间的论据信息。使用列表或者图表帮助听众理解具体内容。

·最后的总结评论。提醒听众该定义和整个演讲的相关性。

下面是扩展定义的几种方式，附带一些实例。

·术语的背景和/或历史。通过给出三轴（triaxial）的词典定义或者该试验的起源来扩展三轴压缩试验的定义。

·应用。通过一家公司使用报表来决定收购另一家公司的多数股权这样的实例来说明财务报表的应用，这样也可以扩展财务报表的定义。

·构成部分的清单。通过列举消防抽水机各组成部分，如压缩器、水带箱、水槽等，来扩展消防抽水机的定义。

·图表。通过展示三轴压缩试验的实验仪器的图片来扩展该术语的描述。

·对比比较。通过指出同其他管理技术的相同和不同来扩展目的管理（激励和评定雇员表现的方法）等术语的定义。

·基本法则。通过解释欧姆定律（流过电路的电流与电路两端电压成正比，与该电路的电阻成反比）来解释欧姆（电阻单位。当一段电路的两端电压为1伏特，通过的电流为1安培时，这段电路的电阻为1欧姆）这个单位。

·例证。通过列举CAD/CAM是如何改变从牛仔裤到飞机等很多产品的设计制造方法的例子，来扩展CAD/CAM（计算机辅助设计/计算机辅助制造技术，可以让产品的设计和生产自动化）的定义。

显然，冗长的定义在口头演讲中显得“笨重、拥挤”。正是由于这个原因，演讲人在使用长句定义时应该三思而后行。很多演讲人都喜欢使用简短定义，而将长定义放在讲义中分发出去，方便听众随后参考。

6.选择定义的合适位置

简短的定义可以放在演讲的主体内，而长一点的定义常放在专业讲义中。然而，长度并不是衡量的唯一标准，首先应当考虑的是定义对于听众的重要性。如果决策制定者需要定义，那么就把定义放在演讲中——即便是该定义相当长。如果某项定义只会提供补充内容或额外信息，那么它就可以放在讲义中甚至可以抛弃不用。假定演讲人决定在演讲中对某一术语进行定义，对于该定义放置在何处有以下选择：

·非正式的、附加说明性质的定义可以放在该术语出现的同一句话当中。

例子：钨丝是强力并且很有韧性的（这就意味着钨丝可以轻易地弯曲，富有弹性，并且可以拉成丝线状，也可以敲打成薄板）。

·在不同的句子中，正式的定义可以在术语出现的下一句话中出现。

例子：在大脑和其余的神经系统中，血清素扮演了神经递质的角色。神经递质是大脑中化学物质的一种，包括多巴胺、去甲肾上腺素、丁氨酸、谷氨酸酯等，可以在神经元之间传递信号。

·“袖珍定义”可以随时拿出来并且用在演讲的任何时候，这在听众问答阶段相当有用，这时演讲人对于听众理解哪些术语和不理解哪些术语就有了更加清晰的认识，有机会更正听众理解上的错误、疑惑以及忽略的部分。

例子：这位提问者问我什么是声致发光。声致发光是指使用声波来轰击液体使其产生微小的水泡，声波使水泡在爆炸之前急剧扩张，这种扩张过程是如此激烈以至于会产生光线并且会释放足够的热量引起氘的聚变，氘是氢原子的一种。

如果演讲在文档基础上扩展而来，如提案或者学术研究论文，演讲人可以在术语第一次被使用时将定义放在页面底部的脚注或者术语汇编中，也可以放在文档结束的附录中。


8.2　声音

在演讲中，演讲人的声音是非常重要的工具。声音的质量是听众评判演讲人的一个重要方面。

有很多人依靠他们的嗓音来获得听众的赞誉。每一个电台广告和很多电视广告都会有“声音美妙”这一特征。律师、政治家、教师、售货员都会使用他们的声音来说明问题、说服听众或者指导学生。在我们的文化当中，强力深沉的声音能够增加说话人的说服力，颤抖刺耳的声音只会让讲话人没有分量。

演讲人的声音可以使听众如痴如醉，也可能让听众避而远之。读者可以逐渐训练一种听众乐于接受的声音。如果对自己的声音不够满意，可以尝试一下几种方法。

·洪亮的声音需要说话人从肺部呼出很多的空气，因此，第一步需要专注于呼吸。

·使用录音机来帮助练习，学会控制呼吸和嗓音。

·熟读那些复杂的专业词汇，这会让演讲人说话顺畅并且充满权威。

·站直身体——糟糕的站姿会让声音变弱。

如果问题很严重，那么演讲人需要去向演讲理疗师或者发声教练寻求帮助。

改善声音的指导

下面是帮助演讲人使用声音获取听众注意的一些指导。

1.放慢语速

演讲新人往往会尽可能快地讲话，从不停顿，希望快速结束演讲。这种情况下，声音会发生两种变化：发音含糊不清、面对长句时强行一口气说完。发音含糊不清会让听众难以理解，强行一口气说完会让句子的最后部分（通常也是最重要的部分）难以被听众听清。因此，面对听众时，最好放慢语速让他们理解演讲人所说的内容。

在不同的内容之间使用暂停和停顿。很多人都不适应演讲中的暂停和停顿，他们往往会讲一些东西来“填充”这些安静的时间。这也是口头语使用过多的时候。

对于演讲人来说，暂停是件好事——这时演讲人可以调整呼吸、检查流程、观察听众反应或者喝口水来休息一下。不要害怕偶尔的暂停。

2.大声说话或者使用麦克风

给出听众听不清的演讲是没有意义的。演讲人需要提高分贝以保证所有的听众都能清晰地听到演讲人的讲话。这样做需要集中注意力，也需要耗费精力。如果这样做有困难，那么演讲人可以向人请教如何才能使嗓音响亮或者干脆使用麦克风。

很多因素都会影响嗓音。城市居民往往会比农村居民声音响亮；男人比女人说话响亮，因为他们的肺活量和喉咙（声匣）更大；受过训练的歌手和演员能够更好地控制发声的肌肉来放开嗓音，声带振动能产生声音，隔膜能将肺里的空气排出，面部和嘴部的肌肉可以将声音转变为清晰的字词；吸烟和呼吸疾病使人的声音无法响亮。

3.热场

在演讲开始前让自己的声音“热身”。现代的运动员没有经过热身运动就不可能在赛场上发挥自己的水平，同样的原则对于演讲也适用。上面讲到了声音的产生需要3个肌肉群的共同作用：隔膜、声带、产生特定字词的面部和嘴部肌肉。

·控制隔膜。隔膜是附着在肋骨上的大片肌肉，将腹腔和胸腔分离开来。一般来说，人吸气时隔膜会“工作”，呼气时隔膜会“休息”。深呼吸练习可以帮助锻炼隔膜肌肉，这会让声音传播得更远。

·让声带“热身”。通过发出连续低沉的声音慢慢开始，然后轻轻哼唱而伸展声带。当感到声音不再虚弱或沙哑时，可以继续一系列的咬字练习。声带的“热身”不应包括尖叫或者大声呼喊。不要吸烟，如果有烟瘾，那么最好戒掉。

·锻炼咬字。发音肌肉群——下巴、舌头、嘴唇、软腭——可以通过适当的练习而放松。尝试缓慢并清晰地朗读下面的句子。如果读者已经可以以正常语速朗读，那么可以适当加快语速。

Much of the flood comes under the hutch.

Sheep shears should be sharp.

Boots and shoes lose newness soon.

Peter Piper picked a peck of pickled peppers.

She sells seashells by the seashore.

The sixth sheep's sixth sheep's sick.

Ruth was rude to the youthful recruit.

Round and round the rugged rock the ragged rascal ran.

I slit the sheet,the sheet I slit,and on the slitted sheer I sit.
[1]



·培养耐力。初学者往往会忽视“热身”的必要性。很多演讲类型只需要很短的时间（7~10分钟长），这对学生并没有耐力上的要求。但在商业界、工业界和学术界，演讲人滔滔不绝地讲一个小时甚至更长时间并不是什么新鲜事。学生除了掌握在学校当中被要求的各种演讲技巧，还需要锻炼持久的耐力和强劲的体力，这是在持续时间不长的课堂演讲中所不能体会的。养成在演讲之前“热身”的习惯，另外，在听众很多时记着使用麦克风。

4.让声音鲜活起来

优秀的演讲者知道如何调整自己的声音才能调动自己对演讲主题的兴趣和激情。避免单调的声音（除非你想要催眠听众）。通过使用录音带练习，可以让自己的声音鲜活起来。很多人都以为自己知道自己的声音听起来如何，实际情况并不是这样，通过录音机人们才能对自己的声音强弱有所了解。下面是让你的声音令人感兴趣的一些建议：

·不要漫无目的。让演讲保持在演讲主题范围内，漫无目的地讲话是组织凌乱和缺乏练习的标志。

·不要打哈欠。打哈欠总是和困乏联系在一起，但很多人会在紧张或者害怕的时候也会打哈欠。

·有意识地暂停并重读句子中的关键字。

何时使用麦克风

大部分人的声音都可以传达到普通客厅的每一个角落，我们在遇到危险需要求救时发出的声音能传播得更远。在会议室或者演讲厅中，演讲人讲话会更加费力，这时就有必要使用麦克风了。下面是何时使用麦克风的一些建议：

·在听众只有三四排的时候（大概15米左右），让声音清晰且响亮地传递到每一位听众对于绝大多数人来说并不是什么难事。但在这个距离之外，使用麦克风和扩音系统则是明智之举。

·在参观工厂或者工地等受到噪声影响的地方时，最好也要使用麦克风。

·在户外做演讲时麦克风是必需的，因为演讲人会受到街道噪音和其他自然声音的影响。

·在录制视频或者音频时一定要使用麦克风，摄像机内置的麦克风能应付大多数情况的需要，但是为了得到高品质的声音，最好还是使用质量稍好的独立麦克风。

下面是使用麦克风时的注意事项：

·使用之前检查是否可用。让志愿者在房间内走动，演讲人不断调整音量，志愿者随时汇报是否能听到。

·不要在扬声器或者喇叭前使用麦克风，这会产生令人抓狂的噪声反馈。

·检查麦克时不要拍打，演讲人只需要以正常音量说一些词句来检查它是否正常工作。

·很多麦克风都有开关，有些甚至有两个。确保麦克风是开着的。最好带上备用电池，以防万一。

·如果从没有使用过麦克风，最好提前练习并习惯使用。

·不要随意摆动麦克风的连线。

·不要让麦克风遮住嘴巴，说话时只需要将麦克风保持在离嘴巴1英寸远的地方即可或者放在嘴巴的下方。演讲人的表情和唇语是非语言交流的工具，如果让麦克风遮住了嘴巴这会增加听众理解的难度。注意，如果在演唱会上看到歌手用麦克挡住了嘴巴，那么说明他/她很有可能使用预先录制好的声音代替了现场演唱。嘴唇不要碰到麦克风。

·如果演讲将持续10分钟或者更长时间，手持式麦克风会让演讲人感到劳累。要求主办方提供无线麦克风，这样演讲人的双手就能解脱出来做各种必要的手势。别针式麦克风可以夹在衣服上，头戴式麦克风可以挂在脸颊旁边。在使用无线麦克风时，要确保在离开讲台时关闭麦克风，有很多关于演讲人离开讲台进入休息室还一直忘记关闭麦克风的趣闻。

使用麦克风时，接到听众提问之后复述问题是非常必要的，因为其他听众很可能听不清刚才提问听众的声音。

5.使用止咳片和润喉糖

当喉咙干痒或者嘴巴干渴时，说话是一种折磨。演讲之前服用一些止咳片或者润喉糖是一个不错的选择，演讲人在被介绍之前都可以含着，之后可以吐出并妥善处理或者咽下。嘴巴里含着东西进行演讲不是明智之举。

6.如果有说话困难或者口音过重的苦恼可以寻求专业帮助

世界其他地方的听众经常担心当地人是否能理解带有他们地方口音的英语。如果演讲人尝试放慢演讲并发音清晰，听众会尝试调整他们的听觉习惯，在演讲开始之前随意交谈两句来让听众熟悉演讲人的口音。

十几岁的青少年喜欢说话口齿不清，并且习惯在句子最后使用升调把陈述句变成反问句，这很令人头疼。这样做只会让声音变得没有自信并且降低自己的可信度。多加留意自己的发音方式，改掉这些坏毛病。

对于那些有严重说话困难的人，最好去看看语言病理学家
[2]

 。和专业演讲治疗师的若干次会面就能解决很多交流上的问题。

7.演讲充满激情和热情

成为伟大演讲家的关键在于演讲时充满激情和热情。这两样能够弥补演讲中的很多问题。如果可以以充分信任的口气来讲话，如果讲话充满了激情，如果把兴奋传递给听众，那么演讲人就能向听众传达任何信息或者推销任何产品！

8.使用语言和肢体行为进行沟通交流

非言语信息占到了演讲信息的一半以上。记住，面部表情、肢体语言、手势动作都能帮助听众理解演讲。


[1]
 大意是：鲜血从羊舍中漫延，羊群剪毛时嘶声震天，新靴子的颜色逐渐暗淡，腌辣椒在彼得·裴波手中翻滚，她昔时在海边售卖贝壳，数过去第六只羊已经是生病的第六只了，露丝对新兵毫不留情，凹凸不平的石头越滚越圆，衣着破烂的小孩追得热火朝天，我坐在床上裁剪出床单，而我坐下的床单也正是自己的血汗。读者可以找一些类似的汉语绕口令进行练习。例如，哥挎瓜筐过宽沟，光顾过沟瓜滚沟，隔沟够瓜瓜筐扣，瓜滚筐空哥怪沟。又如，京家金景境揪坚，君将聚集就绝绢，嫁鸡决九江接减，节锦焦急叫驹见。这样的例子还有很多。——译者注。


[2]
 该领域的专家都应当是经过美国听力语言协会（American Speech-Language-Hearing Association, ASHA）认证的，并且获得临床执业资格证书（Certificate of Clinical Competence, CCC）。读者可以通过电话薄中的黄页查询语言病理学家或者直接登录ASHA的网站：http://www.asha.org。


8.3　幽默：适可而止

在让演讲条理化的讨论中，我们指出演讲人讲笑话并不是什么好事，因为很多事情都可能会出错。但是除了讲笑话还有其他方式也可以在演讲中引起欢笑。例如，演讲人可以讲述趣闻、使用一些文字游戏或者展示如图8-1所示的漫画，该漫画讽刺了一些专业演讲。
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图　8-1　漫画（DILBERT：©Scott Adams/Dist.By United Feature Syndicate, Inc.）

下面是在演讲中使用幽默的一些指导。要知道不论以何种方式使用幽默，演讲人都会冒着可能会触怒听众的风险。

8.3.1　幽默的正确使用方式

下面是一些可以使用幽默的情况：

·为了说明要点。

·让要点看起来有意义并且容易记住。

·让严肃的主题稍微轻松一些。

·向听众展示演讲人的幽默感，不会让听众感觉演讲人一直在保持严肃。

并不是所有的演讲主题都适合使用幽默。例如，在有关直肠癌或者反对虐待儿童的演讲中，这时要考虑到听众以及演讲目的而慎重使用幽默。

很多时候让演讲人自己成为笑话中的小丑要比含沙射影地指代别人更加合适。听众觉得这种情况下同演讲人一起被他的言行逗笑是可以接受的。


8.3.2　何时避免使用幽默

有些种类的幽默出现在演讲中并不合适，下面列举一些这样的幽默，应该避免使用它们。

·讥讽。听众可能暂时无法理解，在剩下的演讲时间里都一直会思考演讲人是不是认真的。具有讽刺意味的是，讽刺
[1]

 的本意并非如此。

·模糊的意向。在幽默中使用听众不熟悉的人物或者事件的结果并不是听众的哄堂大笑，而是面面相觑。如果演讲人停下来解释该幽默，听众又会觉得这是在浪费他们的时间或者认为演讲人是看不起他们。

·一语双关。有些人很讨厌一语双关。也许是因为一个词有多重含义让他们感到不能理解。

·低俗的笑话。有些地方认为讲荤段子是形成敌意环境性骚扰的要素之一。使用荤段子只会将演讲人置于危险，而且还要随时准备好因为被指控涉及性骚扰而为自己辩护。


[1]
 讽刺是指以幽默的形式使用词句来表明这些词句完全相反的意思，或者是表明正在发生的情况和某人预期的情况完全相反。一个古老的使用讽刺的例子如下：正在抄袭的学生在抄完论文之后才发现该文章的原作者正是这份论文将要提交给的老师。讥讽是指使用讽刺手法来嘲笑别人或者愚弄别人，例如把刚刚犯了愚蠢错误的人称为“天才”就是讥讽。


8.3.3　用趣闻轶事取代笑话

趣闻轶事是和演讲主题相关的故事，有助于揭示演讲要点。故事可以是有趣的、讽刺的或者悲伤的。讲故事时不一定要妙语连珠，讲述人生或者道德的哲理也是可以的。


8.3.4　面对敏感的听众避免使用幽默

如果演讲人不希望冒犯听众，那么最好还是谨慎使用幽默。有时，你认为非常好笑的事情可能会损害或者冒犯到敏感的听众，讨论有争议的话题时要额外留心。避免使用可能会损害演讲人可信度的语言、评论或者演讲人自以为幽默的段子。

趣闻轶事（Anecdotes）词汇解析

可能有读者对这个词不熟悉，它源于希腊语：

an-代表not（不，表否定）

ec-代表out（在外部）

dote代表given（确定的）

这样看来，这个词的意思就是没有出版的各种内幕或者是故事中最具吸引力的部分。在英文中，这个词常常和antidote（解毒剂）混淆，antidote也是源自希腊语：

anti-代表against（反对）

dote代表given（确定的）

antidote意思是指用于中和特定毒性物质的药剂。一场死气沉沉的演讲的“灵丹妙药”（antidote）正是一个个鲜活的趣闻轶事（anecdote）。


8.4　演讲指南

演讲人已经做了充分的准备并且做了足够的练习，如果在演讲开始前还感到紧张，可以使用之前关于减少焦虑的各种策略和建议。下面就是“演出时间”了。

尽管演讲人希望表现得自然得体，但是也不应过于随便。为了获取听众的注意力，演讲人可以使用在平时的正式或者非正式讲话中不常见的技巧。下面是关于处理听众提问时应当注意的一些问题。

通过练习，演讲人将会找到最适合自己的演讲技巧。下面对于如何让演讲的“表演”的每一幕不至于太过花哨给出一些建议：

1）演讲人的声音应当清晰、自信、响亮。

2）练习非言语交流。在练习演讲的时候，演讲人也应当专注于发音、音调和手势。如果对于发音有任何困惑，向认识的人寻求帮助。为了获得自己作为领域专家的可信度，演讲人还应当练习清晰、正确且毫无停顿地朗读专业术语，同时还要练习在演讲不同部分之间转换时语调的变化和自己的手势。

3）不要太过匆忙。演讲全程保持平稳的语速。

4）讲话时使用简短、陈述性的语句。

5）展示对该主题的热情和专业。很少有听众会抱怨演讲人太过热情或者太过兴奋，反而绝大多数的人都会对沉闷的演讲人非常不满，听众觉得这些演讲人自己都没有表现出对演讲主题的热情和兴奋。读者也许会问“多热情才会让听众满意？”这样的问题，答案在演讲人练习时录制的录像带中。演讲应当包含足够的热情来让自己与平时有所区别。记住，每一次演讲在某种意义上都是一次“表演”。

6）既要活力四溢又要谨慎周密。活力四溢意味着热情；谨慎周密意味着思考、注意和对关键字词的适当强调。读者可以回想最近听过的演讲是怎样的，那这一条演讲的建议的重要性就不言而喻了。每一位听众对演讲人的最低要求就是演讲人展示出对该专业的兴趣和热情。而一般来说，精彩的知识和足够的信息还不足够，演讲人还需要让听众保持兴趣并调动他们的积极性。活力和热情将会提升演讲人的信誉。

7）使用恰当的手势和站姿。这些能给演讲人的发言更多的支持。

①合适的动作。优秀的演讲人都不会在讲台上照本宣科，相反的，他们会做到以下这些：

·使用手势和手指来强调要点。

·站直身体，不会斜靠或者紧抓讲桌。

·指向屏幕中的幻灯片或者图表的同时不会放弃同听众的眼神交流。

②不合适的动作。听众会通过所见所闻来评价演讲人，这就意味着录像带在练习过程中至关重要。通过分析演讲练习录像带中的自己，演讲人应当避免以下问题：

·手一直插在口袋里，这将会被视为不礼貌（关于人们很忌讳对方讲话时将手插在口袋里，这起源于很久之前，人们通常会担心对方会从口袋里掏出武器威胁自己的生命安全）。

·玩弄口袋里的硬币发出噪音。应提前取出口袋里的零钱和钥匙。

·不停地轻敲铅笔、卡片甚至计算机鼠标。

·抓头挠痒。（想象一下你正做客全国范围内直播的电视节目，奶奶也许正坐在电视机前，你肯定不会抓头挠痒。同样的，在演讲当中也不要用手碰触身体的任何部位）。

·无精打采地站在讲台上。

·不停地踱步。在演讲中走动应当保持谨慎。如果想要穿过讲台，那么不要犹豫。

·不要用食指指向听众，这会被认为没有礼貌（人们忌讳如此是因为摇动手指常常和责备及指责联系起来）。使用两个手指或者整个手掌指向听众不会引起反感。

③丑陋的动作。有些在美国范围内可以接受的手势在其他国家可能会被认为是低俗下流的。演讲人应当对听众的文化背景敏感，了解什么手势可能代表冒犯和无礼。下面的一些动作在美国可以被接受但在有些国家或地区不被接受。

·表示OK的手势。

·竖起大拇指。

·表示胜利的V字形手势。

最后，如果演讲人通过伸出手指来逐个列举要点，最后一定不能停在中指上——伸出中指在每个地方都不能被接受。

8）移动要谨慎：从讲台后面走出来。讲台是横跨在听众和演讲人面前的“鸿沟”，因为讲台会遮挡住很多演讲人的肢体语言。时不时地从讲台后面走出来可以减少同听众之间的距离，也可以让听众有看到演讲人全身的机会。这样做将会增强演讲人的可信性并且会让听众和演讲人友好相处。

9）扫视听众，保持眼神交流。演讲人的主要目标总是让听众对自己的所说所讲感兴趣。这个目标要求演讲人使用任何可用的方式来获得听众的注意力。重要的是演讲人需要看着听众，而不是看着天花板或者低头研究鞋子。频繁的眼神交流可以暗示听众，演讲人希望同听众进行交流和沟通。

有些人觉得看着别人的眼睛很难，但是在美国文化当中眼神交流是开放和诚实的代名词
[1]

 。如果读者对眼神交流有心理障碍，那么需要尝试去克服困难。尝试去扫视听众，花一到两秒时间扫视每个人的脸——时间过长了被认为是无礼的瞪视。不要希望通过扫视听众的头发而蒙混过关，没有眼神交流听众很容易发现，他们会认为你是在看墙上的时钟。

下面是关于如何将眼神交流作为有效口头演讲的正常策略中很自然的一部分的方法。

·面对较少听众时。时常同房间里的每一个人进行眼神交流，特别注意不要忽视那些坐在远处左前方和右前方的听众。演讲人不要只注意到坐在中间的听众，和每个人都有所交流让房间里每一部分的听众都获得同样的关注，如图8-2所示。
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图　8-2　听众部分

·面对大量听众。听众太多或者房间太大，演讲人不可能同每一位听众都进行交流。这种情况下，讲话时要面对整个房间，但是注意力要放在不同部分的一小部分人身上。如果可能，走向讲台，面对听众。这一做法会给听众留下演讲人正在同整个听众群体进行眼神交流的印象。

·面对任意听众人数。讲话时面对听众的每一部分，不要担心眼神交流。偶尔将眼睛从听众上挪开，可以看看备注卡片或者朝向房间中空着的地方，这样会避免听众认为演讲人在凝视他们，同时这也给演讲人重新整理思绪和检查备注的机会。

·面对摄像机：关于注视何处以及讲话时面向何方可参见第10章。

10）交谈，而不是讲座。现代的演讲人都需要找到同听众互动和交流的方式，而不是单纯地进行讲座。下面对于如何让演讲充满互动性给出了一些建议：

·询问问题。弄清楚听众对于问题有多少认识和了解。这也是来了解听众有多少误解并更正的最佳途径。

·搜集信息。要求听众同演讲人和其他听众一起分享有关的知识和经验。

·让听众写些内容并且大声朗读出来。给听众留出时间来写出列表或者说明等，让他们自愿朗读给其他听众。这和上一项建议很类似，但是书写会花费更多的时间和精力，演讲人也可以得到更多的东西。听众可以将他们的所写带回家去作为演讲的纪念（演讲人也可以将这些收集起来作为演讲的反馈信息）。

·同听众玩游戏或者给他们出谜题。游戏和谜题是发掘听众创造力的最好方式。对于着眼于解决问题的演讲这也许相当有用。

11）使用反问并假定特定场景。热情、自然是获得听众注意力的绝佳技巧，在说话的关键处使用反问也是很好的演讲技巧。

反问句可以让听众思索主题，而不是将答案随意脱口而出。演讲人引导听众向预先设定好的方向思考，并且暗示听众下面会有很多重要信息将会传达，这样还可以避免标准陈述句模式的单调乏味。例如，下面就是计算机推销员在说服一家公司签订单时的反问：

我已经将集中式字处理中心给员工带来的三大好处说清楚了。但你们可能会问，“从公司对该系统的需求长远发展角度考虑，这是我们能够承受的解决方案吗？”

这个计算机推销员将会接着这个反问句给出一些评价和观察，说明该系统完全在公司的经济承受范围之内。

“如果…怎样”场景是反问的另一种形式，通过让听众置身在可能会发生的特定环境中来获得听众的注意力。例如，安全工程师在向银行家解释拆除石棉瓦服务的演讲中使用了以下的反问：

如果你收回的房屋含有危险剂量的石棉又当如何？你认为你的银行有责任取出所有这些有毒的石棉吗？

反问句并不是自然形成的，演讲人在需要获取或者引导听众的注意力时可以将反问句插入到合适的地方。但要注意不要滥用反问——太多引人深思的问题会让听众忙于思考而无暇顾及演讲内容。反问的三个好处如下：

·在演讲开始时吸引听众：“听众朋友们，你们想过如何提高提升文职人员的效率吗？”

·在要点之间起过渡作用：“我们已经看到了将文档处理集中化可以有效提高书写报告的速度，但这对文职人员有什么额外要求吗？”

·在结尾之前再次获得听众注意：“既然我们已经认识了文档集中化处理的特点，下面我们将要做什么呢？”


[1]
 眼神交流并不适用于所有的文化。在亚洲部分国家，同长辈或者地位高的人进行眼神交流被认为是粗鲁无礼的。如果希望了解在世界上不同地区如何讲话或演讲，可参见特里·莫里森（Terri Morrison）、维恩·A·科纳威（Wayne A.Conaway）和佐治·A·博登（George A.Borden）合著的《亲吻、鞠躬和握手》（Kiss, Bow, or Shake Hands）（Aron, MA：Bob Adams, Inc.，1994）。


8.5　如何应对问答环节

很多演讲都以听众提问演讲人回答的环节来结束。有些演讲人很喜欢这些可以进一步扩展演讲主题的机会，但是有些人对于在现场继续交流的机会则选择了畏缩不前。演讲人首先要做的就是把这一环节看成是演讲人和听众坦诚交流的机会。

这一即兴环节对于听众来说是进一步了解演讲的机会，他们可以①了解演讲人使用了哪些材料以及这些材料的作用；②询问关于主题的更多信息；③甚至可以对演讲人的观点提出异议。下面是回答这些听众提问的一些指导：

8.5.1　让听众问完问题再回答

对于材料极度熟悉和自信的演讲人经常会对听众的问题有所预期，甚至会在听众的问题结束之前就打断提问者进行回答。这样做不仅是无礼的，有时还会让演讲人对于问题做出错误的假设，失去问题的重心和要点。让提问者说完问题，在极少情况下，提问者也许会说不到要点，但演讲者可以做出善意的提醒，例如，“我想我还不是很清楚你所说的和问题有什么关系？”

1.确保自己理解问题

有些问题的表述方式非常糟糕，如果演讲人对于问题不太确定，最好还是请提问者对问题进行复述。另外一种方法就是在回答之前自己先把问题重复一遍。例如，你可以像下面这样回应提问者，“如果我理解正确的话，你想要知道同过去5年相比，接下来5年的保险费用是不是会‘水涨船高’，我说的对吗？”

2.大声重复问题

如果其他听众都没有听清提问者的问题，而演讲人不加复述就直接回答，这样将会让听众一头雾水。如果演讲人不确定是否现场每一位听众都能清楚地听到提问，那么可以将问题重复一遍以便所有人都能听到。当然，演讲人也可以直接询问听众是否都听清了问题，但要知道有些听众太过害羞，即便他们没有听到也不愿承认。因此，直接复述问题是万无一失的选择。

3.回答问题之前略作停顿

这一方法可以让演讲人在回答之前整理思路，并且确保自己有精妙的回应或者在大脑中形成回答的提纲。停顿也能给听众留下演讲人正在认真思考的形象，当然演讲人确实如此。

4.如果不知道就直接承认

我们绝大多数人在被问及刚刚谈论过的话题时，即便自己对某些知识不甚了解也不会去坦然向对。但是，演讲人碰到自己不能回答的提问是无法避免的问题。在这些情形下，干脆点承认没有接触过相关的信息，告诉听众自己回去会查阅资料，一旦找到答案就会尝试去联系提问者。一旦演讲人做出了承诺，就一定要兑现。

5.不要急于辩解

人们遇到问题或者评价时，有时第一反应是辩解或者维护自己的观点。如果辩论是整个演讲的主旨，那么这样做就没有问题。但是大部分演讲都不是辩论，这种争论性质的意见交换往往会给演讲带来不好的印象。对于那些希望将演讲人拖入辩论的问题不要太过认真，演讲人应当：①客观地指出不同观点的差异；②在相关问题上保留各自意见，接受分歧；③提供在演讲后进行深入交流的机会。


8.5.2　一定要准时结束

严格按照预先设定的问答时间来结束，就像一定要按照演讲预先设定的时间来结束一样。即便是听众还有问题要问，这也不能成为演讲人超时的借口，遇到这种情况，演讲人可以留下电子邮箱或者电话以便需要提问的听众得到更深入的信息。


8.6　最终清单

下面是一张可以帮助演讲人在演讲现场充分发挥的清单。每一场演讲是各不相同的，演讲人应当对以下清单内容进行修改和定制来满足自己的特殊需求。

1）演讲备注及其备份。

2）幻灯片及其备份。笔记本电脑（电池电量充足）或者CD，压缩盘，闪存（包括U盘和记忆棒）等。最好还要有纸质备份。

3）用到的道具。

4）专业的衣服和鞋子。

5）打印并整理好的讲义。带着讲义的原始版本。讲义要打印额外的份数。

6）教鞭或者激光“教鞭”（电池电量充足）。

7）演讲人自己的名片以及演讲组织者的姓名和联系方式。演讲人可以提前联系组织者来打印和分发讲义。

8）演讲会场的地点和朝向，带着地图可以防止迷路。

9）去会场的交通方式。

10）止咳剂和润喉糖。

11）备用的干净衬衫。

12）演讲助手的姓名和联系方式，他们可以帮助翻动幻灯片或者做实验等。

13）钢笔、粉笔、白板笔、幻灯片记号笔。

14）订书机和文件夹。

15）手表或者时钟（电池电量充足）。

16）麦克风和扩音系统（电池电量充足）。


8.7　鼓励的话

如果希望给听众留下长久的印象，那么有时非言语信息要远比话语更加有用。演讲人应将精力和热情投入到演讲当中，只有这样听众才会积极响应。即便演讲人还算不上伟大的演讲家，如果话语是从内心而发，信息亦可到达。


8.8　练习

1.选择同伴，复印一份日报。找到“读者来信”一栏并选择一封，一开始以枯燥的、不带感情色彩的声音向同伴大声朗读，然后尽量带着激情和情绪地朗读。让同伴以同样的两种方式朗读另外一封来信。讨论带有感情和不带感情的讲话会给听众带来怎样不同的感受。

2.下面是大学课堂交流上常常出现的一些典型口头报告的类型。学生被要求在规定的时间内准备并发表讲话。对于每一项报告任务，遵循本章中的指导，特别是关于演讲备注和临场发挥的指导。

·关于专业课程的报告。准备并给出演讲，在演讲中演讲人可以讨论：①自己的专业领域；②对于该领域的兴趣所在；③和专业相关的个人职业追求。假定听众是一群还没确定专业的学生，他们也许希望选择你所在的专业。至少使用3幅插图。

·依据书面报告的演讲。使用最近为某门专业课程准备的作业作为基础，根据该报告给出一场演讲。假定演讲主要目标是向听众展示作业中听众都没见过的亮点。至少使用3幅插图。

·基于提议的报告。根据你最近为工作或者课程所写的提议给出演讲。假定听众没有读过书面的议案，但有决定是采用还是拒绝的权利。

·基于正式报告的演讲。根据导师建议的范围准备一次团体演讲。演讲应当基于相关的文稿或者是完整的项目，在准备过程中，确保团队中的成员都能顺利交接，要求演讲看起来有统一感。

·团队说服型演讲。为公众政策议题准备一次团体演讲。每一位成员都研究其中一个方面，最后通过团队工作来说服听众改变他们的认知、行动和思维方式。

更进一步

初学者需要在练习过程中花费更多的时间，而一旦成为一名资深的演讲人，演讲人在正式开始之前只需要少量的练习。反复给出同一个演讲的演讲人常常会感到无聊和厌烦，他们觉得自己的演讲不再新鲜和有趣。专业的演员在参加每晚的表演时都不会觉得无聊，他们都会在精神上做好准备使得自己在表演中达到“高潮”。如果演讲人已经做过同一场演讲两三次了，可以考虑咨询资深表演指导或者读一些关于如何处理类似情况的表演技巧指南。


第9章　演讲评估

9.1　评估的重要性

演讲人站在听众面前时，往往希望获得听众的喜爱，也希望听众能够接受演讲人的演讲方式并且给出评估。同时，演讲人也清楚自己被听众从各个方面进行评价——衣着、发型、口音、面部表情、肢体语言以及其他非言语信息都被仔细观察并且给出评价，如果第一印象不够深刻和积极，听众会决定不再搭理演讲人，演讲也只会以失败而告终。

如果没有反馈，演讲人就没法知道自己是否达到了演讲目的。但是，获取反馈必须要承担被批评的风险，因此，如果听众的评价非常刻薄，获取反馈对演讲人并不是一项轻松的任务。尽管如此，诚恳、可靠的批评对于演讲来说非常有价值。

本章将会讨论为什么评估是重要的、如何收集反馈信息以及如何合理使用这些反馈和评估来帮助提升演讲人的水平。


9.2　寻求反馈

9.2.1　评估工具

对演讲进行评估的3种最重要的工具分别是从专业观察者处获得的反馈、听众在纸质的评估表格上进行评价以及制作录音带或者录像带。

1.向友好的听众寻求反馈

邀请一位可信的专业人士来参加演讲并且让他给出评价。尽管寻求反馈很难，但是从博学的公众演讲专家那里获得的建设性的意见对演讲会有极大的帮助。注意，这里强调了“博学”和“建设性的”这两个词。

建设性的意见能够帮助演讲人提高水平而不是仅把眼光局限在演讲人所犯的错误上，提出批评的人都是希望演讲人能够进步并且希望帮助演讲人理解哪些已经做得足够好而哪些部分还有提升空间。同样，博学的评价人本身有作为演讲人的足够经验，也可以理解本书中呈现的优秀的演讲技巧和原则。

图9-1是强调演讲人的准备过程和现场效果，而不是演讲内容的听众反馈表格，可以用于指导专业演讲技巧的大学课程教学中，也可以改造后用于任何类型的公众演讲或者口头交流中。表中列出了很多选项，演讲人可以要求友好的观察者在听讲时对这些项目额外留心。该表格可以被用在正式演讲之前的练习中。
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图　9-1　反馈表格示例

下面一长串的问题列表更需要深入思考，因此，只需要向你的评价者询问那些你认为很有挑战性的问题，而不是要求他们一一作答。

·在演讲介绍阶段，我的目的说明白了吗？演讲所接受的委托说清楚了吗？我希望引起听众注意力的引子起作用了吗？

·我对于演讲内容有预告吗？我对演讲即将采取的方式有说明吗？

·在演讲主体中，思维的推理符合逻辑吗？段落的过渡足够自然吗？

·在结论中，有演讲的总结吗？演讲是在坚实的结论和强有力的呼吁当中圆满结束的吗？

·我有没有在限定时间内完成讲话？我是否有效地利用了这些时间？

·在问答阶段，我能在回答听众提问之前将问题复述清楚吗？

·我的声音足够清晰吗？

·我的声音足够大吗？房间里每个角落都能听到吗？

·我的脚步足够平缓吗？是不是有一点着急？

·我的表达方式清楚吗？说明和解释足够清晰吗？所有的字词都清晰并准确发音了吗？

·我在演讲中是充满精力吗？在谈到主题相关内容时我表现出热情了吗？

·我在演讲中是否挺胸抬头、面向听众且不畏眼神交流？

·我的穿着打扮足够专业吗？是否干净、整洁、合适？

·我是从讲台后面走出来的吗？有足够的肢体语言和手势交流吗？

·我能以热情、友好、可信的演讲人的身份走进群众与他们进行交流吗？能在一定程度上和听众建立友好关系吗？

·我选择的措辞对于听众适合吗？演讲的正式程度和非正式程度是否合适？我对使用到的术语给出定义了吗？我使用过行话和俚语吗？

·我没有使用口头语吧？（例如，嗯、好吧、基本上呢）

·我使用的句子符合简洁和客观的标准吗？

·幻灯片是否提升了演讲效果并且让信息更好地传达给了听众？

·我引用的资源都标注了吗？

·我和幻灯片做了足够的“互动”了吗？

·我展现的幽默合适吗？

·我完成目标（通知、说服、培训或者娱乐）了吗？

·我已经准备充足了吗？我能表现出来准备充足并且尽我所能了吗？

2.纸质评估表

图9-2是听众评估表的例子，可以帮助演讲人了解听众对演讲的反应如何，将这类表格运用到其他类型的演讲中也是非常容易的。注意，设计一定要非常巧妙，暗示听众在批评那些“应该还能有所提升”的内容之前先对演讲的优点进行思考。同时，通过评估表，希望继续询问的听众也获得了一次和演讲人进行私下交流的机会。
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图　9-2　听众评估表实例

纸质评估表是获得听众反馈的有效方式。有些演讲者不能直视批评，因此不能心平气和地面对这些反馈表。如果演讲人仔细设计表格并且遵循以下建议，那么可以让自己轻松地阅读这些表格。

（1）保持表格简洁

演讲人将表格制作得越方便听众填写，表格回收的可能性就越大。人们不愿填写这些表格的限制因素主要有两点：时间和复杂度。因此，演讲人需要设计可以快速填写的表格，并且还可以收集有用的信息。这是一项巨大的挑战，如果表格太过简单，回收的信息将一无所用；相反，如果表格太过复杂，听众就会为浪费大量时间来填写表格而感到愤怒，这些怨气就会在表格问题的回答当中体现。

（2）询问可以简单回答的问题

问那些只需要回答“是”或者“否”的简单问题，或者让回答者从非常好到非常差之间做出评价。如果可能，那么在表格上印上可以打对号进行选择的方框。设计“其他…”这个选项来帮助那些希望表达更多的回答者。

（3）为更详细的回答留出空白

如果演讲人希望获得关于演讲的详细反馈，就需要在简单问题的下面留出空白，让听众写下更多的评价。

（4）鼓励听众回应

对于那些希望演讲一结束就离开的听众，演讲人也无权指责，让这些人填完评估表是艰巨的挑战。有些演讲者对于填完表格并提交的听众给予奖励，希望通过此举来改善这种情况。另外，有些演讲人通过说服听众，让听众知道他们的意见对于演讲很重要，同时表示自己对于这些反馈也相当看重。

鼓励听众递交评估表的一个建议是将评估表打印在鲜艳颜色的纸上，在演讲结束时分发下去，告诉听众如何填写，如果有听众没有提交表格就离开会场，那么可能会非常显眼的，因为表格颜色鲜艳，非常引人注目。

（5）为填写评估表留出时间

如果演讲人给听众预留了填写表格的时间，那么将更容易回收表格。这部分时间也应当计算到演讲总的预计时间之内，而不是临时附加到演讲结尾。不要催促听众，否则演讲人将很难获得认真书写的反馈。

（6）提供更多信息

演讲人可以将评估表当做和听众继续交流的方式。在表格上可以留白让听众填写仍然不明白的问题并留下姓名、电话、电子邮箱地址等，一旦演讲人获得答案就可以及时与提问者取得联系。

可以将评估表和讲义一并分发下去，并在演讲结束之后指导听众如何填写评估表。

匿名评估

很多人都认为，为了在评估表上获得诚实的答案，评估者需要匿名填写。虽然这项说法很有道理，但是匿名的做法使听众和演讲人之间的深入交流变得不太可能，因为这种做法使继续讨论、澄清误解和资源共享变得没有可能。如果演讲人可以选择的话，那么最好还是在评估表上留下填写评估人姓名的地方。

3.录像带是进行自我评估的最佳方式

演讲人可以通过观看录像带中自己的表现来发现自己的优点和缺点。下面是在演讲中进行录影的一些指导：

·提前了解本次演讲是否会被录影。如果被录影，那么可以向组织者索要一份录像带的副本。如果组织方没有安排录影，那么演讲人可以自己安排助手带着摄像机进行录制。

·在演讲开始前和摄像师进行交流，告诉他本次录影的目的是帮助演讲人分析动作和声音，让摄像师将镜头集中在演讲者身上。

·将摄像机安置在三脚架上可以保持其稳定，并且将三脚架摇高，确保镜头能够在听众头顶之上，这样可以清晰地记录演讲人的行为和动作。将摄像机放置在听众后面以免干扰听众的视线。

·确保房间内的光线充足，以便演讲人的形象和动作可以被摄像机清晰地捕捉。

·摄像机都有内置的麦克风，但如果演讲人使用了和摄像机相连的麦克风就可以对自己的声音究竟如何有更清晰的认识。当录像带回放的时候，观察并且认真听讲。仔细倾听自己的声音也是非常重要的。

·就像对待听众一样对待摄像机；不要一直盯着它看，也不要无视它的存在。

仔细回顾演讲的录像，也可以尝试在无声模式下观看一遍，这样可以专注于自己在非言语交流方面的表现，然后再尝试关闭画面播放一次，这样可以专注于声音。演讲人可以再次邀请自己在练习时特意邀请的观察者一同观看录像，他可以帮助指出演讲人的优点以及还可以提升的地方。一旦亲自使用过录影带或者录像带来记录演讲，演讲人就能了解这会有多大的帮助了。


9.2.2　使用获得的反馈

获取反馈的最重要的原因是演讲人真诚地希望从本次演讲中总结出经验和教训。演讲人可以邀请观察者来参加练习并提供反馈，也可以询问听众并观察他们在演讲中的反应。一旦演讲人获得了反馈意见，就可以决定采取何种应对措施了。

听众对演讲人的反应往往会落入数学家和科学家经常提到的钟形曲线的正态分布模式中。曲线一端是少量听众，他们对于演讲人有强烈的信心，认为演讲人不可能犯错；曲线另一端是对演讲人带有偏执的小群体，他们从演讲的第一分钟开始（甚至在演讲开始之前）就已经对演讲人充满了不信任——他们讨厌演讲人的着装、发型、口音、所属组织、演讲主题等。也许，他们并非自愿参加演讲，因此，不要担心这些人，因为无论演讲人怎么说和怎么做都不能改变他们的想法。

绝大多数的听众，都是在参加演讲之前对于演讲主题没有任何知识的“门外汉”。在阅读他们的评论时，演讲人要有充足的自信，相信自己已经为此次演讲做了充分的准备并且对于正式演讲做了各种各样坚定的抉择，这些其他人都是不能了解的。因此，对于这些评论不论是认真听取还是一笑了之，演讲者都应该在感到挫折之前仔细考虑这些听众的水平和想法。

有些批评家的言论不用多看，因为他们经常在演讲人无法掌控的问题上做文章。抱怨座椅太硬了、房间太热了、空调太吵了，这些评论都和演讲没有任何关系，他们不应该把评论交给演讲人而应该转交给物业公司。

演讲人对于演讲内容和结构的评论应该给予更多的关注，因为这些评论可以折射出听众分析、演讲组织或者临场发挥等方面存在的问题。除非自己在演讲中完全搞砸了，否则演讲人应当根据这些建议对演讲进行微调，而不是不问青红皂白直接推倒重来。


9.2.3　吃一堑，长一智

下面在不断提升演讲技巧方面提出了一些建议：

·制作“有待改进”的清单。记录下一次演讲时可以做出的改变，在每次计划给出演讲之前都要参考这张清单，形成一种习惯。

·不要为了改变而改变。如果演讲一切顺利，大多数听众都给予演讲积极的评价，那么在做出改变之前最好“三思而后行”。如果确定要做出改变，那么调整应尽量小——不要因为某一个定义不够清晰而完全修改整个演讲内容。

·尽量删除而不是添加。演讲新手往往会在限定的时间内添加了太多的要点，如果下一次要有所改变的话，最好删减一些内容而不是继续添加，树木剪枝才能长得更好，演讲也是同样的道理。

·记录演讲中达到预期效果的技巧。将演讲受到的评价和反馈同演讲预先的期望进行比较。如果期望达成，那么不要改变——否则很可能会弄巧成拙。

·记录听众提出的问题，在下次演讲的时候演讲人可以将这些问题和回答在演讲过程中说清楚。


9.3　观察中进步

通过观察别人的演讲也可以了解在公众演讲中哪些技巧有用而哪些技巧没用，这也是提升自我的一种方式。抓住每一次观察业内同行做演讲的机会，注意他们的主题和演讲过程。专注于那些可以影响可信度、同听众互动的技巧，分析他们使用的实例和幻灯片，分析他们的演讲模式，通过分析别人的成功和失败来学习和进步。


9.4　鼓励的话

并不是所有的人都喜欢你，但听众中的绝大部分人还是希望演讲成功的，他们希望演讲人更加可信和风趣。使用富有建设性的反馈意见来帮助提升自己的演讲水平。


9.5　练习

1.有很多评估演讲成功和失败的方法。有些演讲人喜欢向听众分发评估表，有些则喜欢通过观察录影带中的自己来评估演讲。演讲人如何才能有效地评估自己的演讲，写一篇文章来谈谈你自己的看法。

2.在一次团队演讲结束后，团队成员可以召开一次会议来回顾演讲并进行评价。讨论分工情况，评估自己所承担部分的完成情况。下面是一些可以帮助思考的问题：

1）你实现自己的目标了吗？你的演讲达到了知识型、说服型、指导型、娱乐型等的标准了吗？

2）评价自己的演讲技巧、幻灯片使用情况、声音和同听众的交流的情况。

3）整个团队一起准备和发表演讲的感觉如何？

4）对别人参与的工作进行评价，每个人都能达标吗？

5）如果还有下次演讲机会，那么你会做出哪些改变？

3.演讲团队成员面临的最困难的问题是，如果不同成员准备的演讲部分在质量和长度上有明显的差异，那么该怎么办？这可能会导致成员关系僵持，特别是那些认为自己所做的超过了其他人的成员。如何才能克服这些问题？图9-3中展示的图表可以用来引发一场团队成员对工作量的分配的大讨论。左边的饼图展示了“理想队”的工作量分配，他们希望每个人承担的工作是完全相等的。右边的饼图表明了“懒人队”中的一些人的工作量远超其他人。写一篇短文讨论团队成员的工作量的平均分配和工作质量的公平评价等问题。
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图　9-3　团队成员参与度饼图

更进一步

只有不断练习演讲技巧才能不断进步。利用你参加的每一次公开演讲的机会来进行练习。参加一些组织，例如国际主持人领袖与沟通联盟，它们能够提供参与公众演讲的机会。

在很多地方，带领学生或者游客参观工厂或者公司的工作被认为是不受欢迎的，这些工作常常被委派给那些阅历浅薄的年轻人。这种愚蠢的想法正好给了那些希望提升演讲技巧的职员一次非常好的机会：自己能深入了解公司的具体职责，也可以认识公司中很多在其他部门工作的职员，更能在这些非专业听众的面前也可以像专家一样侃侃而谈。


第10章　随机应变

关于公众演讲和技术展示的一些指导材料通常都会专注于在演讲人接受邀请之后，经过精心准备然后演讲的传统情况。在商业界和工业界，有很多情况下演讲人是必须要调整演讲策略的。下面是一些演讲技巧可以决定个人或者公司命运的情况，有时两者都会受到影响：

·求职面试。面试官会要求应聘者就个人教育背景、工作经历、职业规划等进行简短的说明。

·发展客户。潜在的客户会要求公司职员就最近进行的大型项目的亮点做一次展示。

·维护客户。长期客户会要求公司职员就产品或者服务中的技术优势进行一次比较。

·专业提升。演讲人可以在所在专业组织的会议上进行一次精彩演说。

·宣传公司。在业界的大会上可能会邀请演讲人就本公司的情况进行一次专业演讲。

毫无疑问，演讲人的话语不可能涵盖方方面面，本章将会就如何处理那些对个人职业最为重要的方面给出建议，包括工作情况——在说明提案或者竞标过程中进行一次说服型演讲，进行在职培训会话，在公众会议上闪亮全场。

10.1　在职演讲

口头交流技巧可以促使个人或者团体的成功。为了开始个人职业生涯，每个人都需要经历一系列的面试，这些都是演讲的一种形式。

10.1.1　录用

1.面试

尽管互联网的出现大大改变了人们寻找和申请工作的方式，但有一点一直是保持不变的——现场的面试阶段。雇主希望亲眼看到求职者，因为他们认为这是了解性格、个性和沟通能力的最佳方式。

有些简历非常出色的求职者在面试中没能有出色的发挥。为了向面试官说明自己有最佳的综合技能，求职者需要将面试看做一次说服型演讲。当被面试官问道“谈一谈你自己吧”，不要仅仅复述那些在简历上就能看到的信息——将这次谈话当做一次小型演讲的机会，展示自己的沟通能力，从简历上生硬的信息中“走出去”。

很多求职者都会在简历后附上求职信。简历是求职者阅历的概况，求职信可以介绍求职者的个人背景和技能。旅途的遥远和新技术的引入都让一些公司选择采用电话面试或者视频会议来替代面试，或者作为面试的补充。要获取这方面的信息，读者可以参考后面将要提到的有关电视会议的忠告。

在典型的面试中，面试官或者面试团体会要求求职者就本人的教育情况、工作经历和职业规划进行一次小的演讲。有些人会问求职者为什么要这么做，因为作为雇主的代表，也就是面试官，在面试之前已经阅读了简历和求职信并了解了求职者的背景，他们希望面对面地进行交流。

并且，有经验的求职者都知道在面试官结束正式流程之后真正的考验才开始——面试官会稍微放松一下，不经意地说：“那么，随便谈谈你自己吧。”他们期望的是通过一次小型演讲（少数听众）来了解求职者的沟通能力。

如果求职者已经预料到将会被问到这个问题，就可以提前准备好答案。下面是一些在面试中如何处理这一类问题的诀窍：

·不要复述简历或者求职信中的信息。

·将这次谈话作为扩展简历内容的机会：提前选择一两项自己的长处，然后就自己在这方面的知识和成果做详细介绍，当然所选择的技能必须是面试官感兴趣的。像对待每一场演讲一样对待面试——专注于演讲技巧、内容组织和对事情的清晰表述。

·同面试官深入探讨自己的技能和经历，并展示同申请职位之间的关系。

·引用权威：引用领域内专家的名言。熟练掌握那些专业术语的发音，让面试官听起来像是你对所谈论的事情有详细了解。

·做好准备：提前了解面试公司的情况，以便表达自己如果获得录用将会如何在所申请职位上帮助公司发展。这样，求职者在被问及有关公司或者申请职位的专业信息时也能应答如流。

2.展示演讲技巧

只有在面试中获得成功了，求职者才能在面试过程中走得更远。求职者只有将面试看做一次锻炼沟通技巧的机会才会在后面的路程中不断前行。

（1）致谢条

在面试结束后可以给面试官一张致谢条，其中可以写一些感谢的话，让面试官记住你是谁、你说过什么话。

（2）电话礼节

人们经常会忽视的沟通礼仪是电话上的礼节。下面是在公司内使用电话的要点：

·不管是打电话还是接电话，首先要说“您好”，然后向电话那端的人表明自己的身份。

·在电话中多使用“请”和“谢谢”。也许你会觉得开心或者感激，但是电话那端的人看不到微笑，只有通过声音他们才能理解你的情感。

·在打商务电话的时候，要保证全神贯注。关掉周围的电视机、收音机、计算机和CD机。

·在电话留言时，确保声音缓慢、清晰，同时说清楚自己名字中的每个字并留下自己的联系方式，并且重复一次——缓慢且清晰的叙述方便听留言的人记录。

·在录制答录机或者语音信箱的自动回复或者外出留言时，发音清晰并且要放慢语速，不要使用俚语等晦涩难懂的语言。


10.1.2　工厂参观

不管是接待投资者团队还是七年级学生，抑或者是高层领导，接待人需要做到头脑清晰。这在演讲中是非常重要的，但是很多公司中这种工作被认为是不受欢迎的，因此会被强制安排给资历最浅的年轻职员——他们往往刚刚加入公司，对公司也不甚了解。

工厂参观包括向参观者展示公司设备、介绍公司职员、解释工作流程。做好工厂参观接待导游工作的最佳方式是有实物帮助说明的过程描述。

下面是如何应对这种工作的指导：

·做一次粗略的听众分析。了解清楚参观者的身份、他们为何来参观、他们认为哪些东西是重要的。例如，面对商务人士时，接待员应该重点强调工作流程的安全、高效、维护与品质控制；面对学生时，谈一谈教育和培训在获得成功过程中的重要性。

·提前准备好讲义，听众可以一边听接待员介绍一边看数据。讲义最好包括流程图或者对参观者有帮助的地图。

·在参观者进入噪声区域之前说明他们将要看到什么，在安静的地方继续介绍。

·解释专业术语时要慎重，不要使用晦涩难懂的语言。

·了解参观者的姓名和头衔。

·牢记将要展示的机器设备的名称。参观者有可能会问到机器从何而来、值多少钱、运行速度多快、和其他机器相比性能如何等问题，提前做好准备。

·在恰当的时机谈一谈安全问题和质量检测问题。

脏话带来的灾难

几年前，我有个学生在一家大型公司做了一个学期的实习生。他的一项工作就是联系很多求职者为他们安排面试，而面试官正是他的上司。

在一次打电话过程中，这个实习生故意笑得很响亮以至于吸引了上司的注意。当上司问他为何如此开心时，他把求职者通讯簿交给上司并拨通了其中一个号码，一台机器接了电话并且播放了录制的一套电视动画片，其中含有很多脏话。

上司听到留言后挂断了电话，告诉实习生直接跳到下一个求职者，并且告诉他：“这不是我们希望寻找的职员。”


10.1.3　同事之间的交流

1.员工会议

很多公司都会有类似的定期会议——往往是一周开一次——目的是分享新闻和重要信息，也有公司通过这些会议来传达上层的指示和信息，但也会包含同事之间的交流。如果读者刚刚参加过培训、会议或者其他组会，也许会被要求与同事分享经验。因此，学会如何与同事进行沟通和交流是非常重要的。

（1）演讲

下面是有关在会议上讲话的指导：

·简洁明快，说明为何所说的信息是重要的，不要浪费时间。

·不要介意那些不能被你的演讲主题所吸引的人。

·提供带有提纲框架的讲义，听众可以从中学习到专业术语。

·留出时间来探讨演讲的衍生问题。告诉听众你想要做什么，必要时还可以在做总结时号召听众有所行动。

（2）主持

主持会议虽然已经超出了本书讨论的范畴，但是参加和主持一系列会议也是需要学习的技能。当地的图书馆或者书店有很多介绍如何有效主持会议的书籍。下面是一些有关协调会议时交流的重要性的一些想法：

·提前确定并分发日程表。确保每人都能知道会议目的与会场规则。

·时间很宝贵——不要在一次会议中浪费太多时间。

·不要没有做好下一步决定就结束会议。

·如果作为主持人希望得到良好的信誉，那么准时开始、提前结束，自己的讲话不要超过正常时间的1/10。

2.在专业协会会议上演讲

在个人职业生涯中，读者也许会受邀发表正式演讲或者在专业会议上展示论文。邀请演讲者的目的是希望演讲者能够给领域内的其他人传播知识。例如，在学术会议上会讨论研究成果。其他一些专家会受邀评论业界发展趋势或者就当下问题发表看法。

（1）展示学术论文

如果读者正在大学里就职，那么就有可能被通知提前提交摘要——学术论文的总结。会议的组织者将会阅读摘要决定是否邀请作者参加会议以展示论文。学术圈的惯例是作者直接将论文朗读给听众，然后是听众提问时间。

有些学术会议从来不使用幻灯片，有些则一直使用。当读者受邀展示论文的时候，首先要弄清楚是期望自己直接逐字朗读还是应该使用幻灯片演讲。有些情况下，除了展示论文，组织者还希望作者参加小组讨论或者海报展示，这两项在现代的学术会议当中都非常流行。

在学术会议上做展示应当包括书写清晰明了、组织得当的研究论文，以及对专业知识有足够了解能够处理结论之后的听众提问。经常会发现很多演讲会在会议开始时同时开讲，这就要求听众需要选择他们希望参加的演讲。有些与会者希望参加尽量多的演讲，他们会在不同会场之间走来走去、获取不同演讲的讲义。这些与会者不会整场都待在同一个演讲厅中，演讲人可以为准备简短的讲义放在入口处供他们取阅。

（2）在专业协会会议上演讲

很多专家都是专业协会的会员。协会的目的是提升会员的兴趣、将他们的信息传递个公众以及游说立法等。医生、律师、图书管理员、会计、社会工作者、护士以及其他很多专业人士都有自己的专业组织。这些组织的本地分会都会每月组织集会，读者就有可能被专业协会受邀发表演讲。地区或者国家的协会组织每年进行集会。要求有些专家参加培训研讨班来获取继续教育学分（Continuing Education Credits）。

不同的会议有不同的形式，但是下面的情况在多数会议上都是常见的：

·基调演说。会议当中第一位和最后一位演讲人称为基调演讲人，他们往往会给出正式演讲，定下本次会议将会讨论的宽泛且重要的专业议题。有时，会议剩下部分就是组织不同的研讨会来继续讨论开始提出的议题。对于这种正式的演讲，准备并使用演讲稿进行练习，演讲稿中的内容应当一字不差。基调演讲人往往不会使用幻灯片。如果时间允许，他们会在演讲最后回答听众提问，但是这种演讲的听众往往人数众多，提问环节往往难以实现。如果读者恰好是这类演讲的演讲人，并且希望同听众进行互动交流，最好询问组织者是否会在演讲当天组织招待会或者小型的讨论班。

·分组会议。这类会议往往是在基调演说确定了会议主题之后再召开的，多个个人演讲和小组讨论同时进行，与会者需要选择参加哪一场会议。

·组内座谈。在同一领域具有经验的一群人汇聚在一起讨论某项议题。这类的讨论需要一位主持人作为参与者的“润滑剂”，协调各方关系，促使讨论按照预期进行。很多时候，每一位讨论会成员都会有一定时间来谈一谈他/她自己对本领域的认识和看法，而在这之前往往是团体讨论，成员会相互交流和探讨。邀请而来的听众会向参与者提出问题。如果读者受邀参加这类会议，应该注意以下几点：

1）获得其他讨论组成员的姓名和联系方式并提前取得联系，了解你们每个人将会讨论什么内容。这将会节省大量的时间，也会避免很多麻烦，包括可能会遇到的尴尬状况。

2）将自己将要讨论的内容列成提纲分发给讨论组其他成员。

3）为听众准备讲义，这对那些也许会提前离开的人有很大帮助。

4）如果与会者希望讨论会的焦点尽量集中，可以设计一系列的问题交给主持人，告诉他如果演讲有向其他方向发展的趋势或者听众的注意力不够集中时，主持人可以按照这些问题进行提问。

·研讨班。研讨班的参与者是为了学习专业技能的，如果读者受邀主持研讨班，应当准备一次指导型演讲，演讲内容可以包括互动性的练习和交流活动。同时，你还要确保演讲内容与研讨班学习目的清晰一致。如果读者对训练指导有兴趣，可以参见本章中的进一步讨论。

·海报展示。如果读者受邀就自己的研究工作做一次演讲，就有可能同时按要求制作一张宣传海报。海报是静态的宣传工具，通常是二维的，可以揭示演讲的部分内容。宣传海报的制作方式多种多样，有些演讲人将PowerPoint幻灯片的纸质版粘贴在公告板上，这样就完成了海报的制作。有些人邀请专业的绘图艺术家设计大幅海报并且包以薄膜。演讲人能在海报中投入的精力和金钱决定了海报的最终效果。

从演讲的观点来看，有关海报展示最重要的环节是，大型会议往往会留出额外的时间，邀请演讲人站在自己的海报旁边向其他与会者展示海报，宣传自己的工作。下面是在这样的海报展示中，演讲人应当注意的事情：

1）将话语限制在要点层次上，不要涉及具体的内容。

2）对于站在海报旁边仔细阅读的听众，展示人需要不厌其烦地向他们介绍数次。介绍的内容要简洁，保证在2~3分钟之内结束。

3）让海报承担一定的宣传工作。在宣传者向听众介绍的时候，可以使用海报上的图片，将海报作为宣传的助手。

4）了解其他人的海报，以便介绍自己的工作和他们的有什么不同。

5）随身携带足够的名片，分发给那些有问题要问的听众，方便他们同你取得联系。


10.2　说服型演讲

当机会出现时，有些人能够把握住它，并且能够提供让机会转化为成功的必要支持，这种能力促使当今商业界、工业界、学术界的不断改变与进步。大部分的改变都是从文档中起步的——提案或者商业计划——成功的关键一步就是演说。在这些情况下，演讲人必须要知道如何改变听众的态度、行为和思考方式。下面是一些例子。

10.2.1　提案和商业计划

很多工程都是由书面提案起步的，这些提案能够说明：

·哪些能够改变，为什么需要改变。

·提议者认为改变应该怎样进行。

·改变需要花费多长时间和多少金钱。

·为什么信任提议者并给予他时间、金钱和其他资源来实现提案。

关于如何组织和书写提案的完整教程可以在任何一篇有关专业写作的文章中获得。商业计划是建立新的商业公司或者重组现存公司的提案。下面是有关提案的两个说服型演讲的案例：

·获得客户。潜在的客户也许会要求你就最近提出的大型提案的“亮点”做一次演讲（在工程领域，这有时会称做“面谈”（interview））。

·维护客户。长期合作的商业伙伴要求你为他们的员工做一次有关你们产品和服务的技术优势的报告。


10.2.2　提案演讲指导

如果读者正在做有关提案的演讲工作，可以遵循下面给出的一些指导：

·尽量谈论那些读者感兴趣的问题。不要在乎自己对演讲主题的认识，也不要将自己对这些主题的重要程度的认识强加给听众。

·在职业道德范围内演讲，以理智的态度面对演讲，避免那些会被认为故弄玄虚、混乱不堪乃至误人子弟的言论。

从专业角度解释自己所推荐的解决方案对于听众来说是最佳方案。

·不要贬低竞争对手。

·演讲之前的听众分析也应当包括演讲所涉及的专业深度。过于专业和深奥或者过于浅显都会带来不好的影响。

·如果演讲中专业术语过多，那么可以给听众提供专业术语汇编索引。

·不要假定听众已经阅读了文档。对于每一项术语都要解释清楚。

·有些演讲人认为他们已经展示了足够多的数据，听众应当已经被说服了。其实结果往往是本可以在两张清晰、易懂的幻灯片中交待的结论，演讲人往往会使用10页甚至更多的数据来说明问题。这种数据驱动的方案并不是很有说服力——这些数据不会为演讲增光添彩，反而会让听众昏昏欲睡。不要使用数据来说明问题，讲故事和给出实例都是更好的选择。使用图片来帮助听众理解演讲人的方案要更有效果。相比于数据和统计值，听众往往会对故事的印象更加深刻。

·如果演讲时间被限定在45分钟之内，有些演讲人会有这样的错误观点：他们讲的内容越多，听众越有可能被说服。但如果演讲人能将规定时间更多地分配在听取听众的意见上，那么效果可能会更好。如果听众希望同演讲人讨论演讲中展示的信息，那么对于演讲者来说，倾听往往是更加明智的选择。人们一般希望获取信息，但是在那之后他们希望讨论已经获得的信息。如果演讲人说得很有道理，听众自己就会说服自己。

·合适的引导：演讲人可以在幻灯片上放上希望听众继续思考的问题。给出暗示，引导听众得到演讲人的结论就是帮助他们实现目标的最佳方案。

组队演讲

提案演讲有时由一组演讲人合作完成。如果提案是由来自同一家公司或者数家公司的团队共同完成的，那么组队演讲的可能性更大。协调组队演讲是一件非常困难的事情，如果演讲人工作领域不同或者所在公司不同，那么难度会更大。下面是如何进行组队演讲的一些指导：

·全队需要提前做好决定，即每个人将会说些什么。

·上一条也许看起来很明显，但还是很重要：每个人都需要知道提案的内容究竟是什么。这样既可以避免自己出现尴尬，也可以在团队中某一成员在现场临时决定无法完成演讲时，可以有另外的团队成员完成他的工作。

·如果有可能就一起练习。

·选取一名成员来完成幻灯片的制作，保证幻灯片的连续性和专业性。

·在演讲过程中，没有演讲的团队成员应当静坐场下观看演讲。坐立不安或者玩弄计算机的成员只会让听众分心，也会影响团队的可信度。

·不要打断队友的演讲，也不要向听众指出台上队员的错误，除非该错误对后续演讲有很大影响。

·提前计算好自己的演讲时间以及最后同听众的交流时间。

·确保每位成员都穿着得体，表现专业、可靠。树立信心并将这信心传递给听众。

·除非自己是权威或者能够尽全力去实现，否则不要轻易做出承诺。

如何展示提案

很多专家对于什么样的方式才是展示提案的最佳方式这一问题也存在着分歧。有些人认为口头演讲应该直接来自于书面文档，有些人则认为这两者应当有所区别。下面是同意完全依据书面文档准备演讲的专家的一些观点：

·听众也许没有读过文档，即便是读过也没有太多时间通篇研究，而是跳跃阅读。他们所看的也仅仅是吸引自己的部分，因此很难理解文档的其他部分在写些什么。并且，有些听众有阅读障碍甚至目不识丁。

·如果书面文档经过细心的组织和规划，那么为什么要改变呢？假定文档已经经过调研，材料经过精心整理，解释得到改进，为什么还要做改变呢？

·书面文档足够有说服力，为什么要冒着让听众疑惑的风险而在口头演讲中做出改变呢？文档中的词句经过反复斟酌足以说服听众，为什么还要冒风险来改变意思，甚至会削弱整篇文档的影响？

而下面则是希望口头演讲能区别于书面文档的人的一些论据：

·书面文档的读者可以决定自己需要花费多少时间来阅读，他们也可以重新阅读其他章节。展示者的时间是有限的，没有办法帮助读者回顾文档。读者可以决定是通读整个文档还是选取部分内容，而演讲的着重点的选择权则是在演讲人手中。如果演讲人需要在有限的时间里宣传自己的思想，那么需要有充足的理由涵盖文档中的素材。

·口头演讲其实是演讲人对自己提案的宣传会，而不是文档的宣讲会。类似书面提案这类的技术文档希望讲清楚事情的方方面面，读者可以发现自己需要的东西，而演讲则是着眼于演讲人认为重要的地方。

·口头的演讲宣传会的组织和文档的组织有很大不同。当希望说服听众的时候，演讲人是以产品的主要卖点开场的：对于听众，哪些东西有最大的吸引力？对于这些要点进行排序，在演讲中专注于计划中最重要的优势。演讲人不需要说明计划的缺点与不足，但如果听众提出来，那么演讲人需要能“自圆其说”。

演讲人究竟采取哪一种方式取决于听众。如果听众都阅读了提案并且有一定的了解，那么宣传会性质的演讲就有用武之地。但如果听众只阅读了文档中的部分内容甚至没有阅读，那么演讲人需要花时间来解释文档的内容，然后再开始宣传部分。


10.3　培训

优秀的经理都知道经过良好培训的员工在商业中的重要作用。培训其他人的能力也许是读者职业生涯中的一项重要技能。技术专家往往会应邀解释和展示最新科技。经理人有责任向员工解释最新的政策和流程。（回顾第3章指导型演讲的知识。）

负责培训课程的指导

如果读者应邀负责某个培训课程，下面是一些注意事项：

1.设置学习目标

提前计划好听众在培训之后能够有怎样的进步，在课程开始时解释培训的目的。

2.练习

找伙伴进行练习，确保自己知道到时候要说什么，练习过程中你会发现预先设想的完美计划也许并不是完美的，演讲内容需要进一步修改。

3.不要在一堂课上讲述太多

如果有必要可以设置多次课程。如果培训人员对第一次所讲内容不是很理解，那么必须准备以不同的方式去重复这个观点。学习是一项艰苦的工作，让培训人员有充分的休息时间。

4.不要傲慢无礼或显得高高在上

以逻辑顺序一步步解释某一过程。仔细定义术语和过程，在培训中使用统一的术语名称。在培训人员表现出色时给予赞誉。不断鼓励培训人员，让他们保持积极向上的心态。

5.拒绝讲座

从一开始就让培训人员参与进来。应当经常询问培训人员问题来获知培训成果。一旦培训人员有困惑出现，暂停并进行解释。

6.保持耐心

经常暂停并询问是否有问题，若有问题，就提供解决问题的方法和资源。

7.后续调查

在课程结束时对培训成果进行评估，并在培训结束之后几周进行后续调查，看看自己的培训是否有成效。


10.4　公众集会与听证会

技术专家往往需要向公众解释他们正在做什么（或者已经有了什么成就）。为自己的言行负责任是相当重要的一点。如果读者需要代表公司或者行业向听众演讲，那么本节提供的建议或许有一定的参考价值。

10.4.1　公众集会

读者也许会应邀向团体成员描述某个项目或其职业。根据情形的不同，听众或许会对演讲人抱有好感或者心怀敌意，因此演讲人需要需要为各种反应做好准备。下面是在公众集会上进行演讲的一些指导：

·在行为和道德上高度自律。对别人的工作做出批评或赞誉时，要为自己的言行负责。

·在公众集会或者听证会上讲话时确保自己的言论具有所在组织或行业的绝对权威性。如果要为自己组织的错误行为道歉，那么要表现得真诚、直接。

·不要随便做出承诺，除非演讲人有做出承诺的权利并且能够兑现承诺。


10.4.2　不同的听众

有时读者（或所在公司）需要承担组织公众集会的任务。出席的听众可能是友好的、中立的或者怀有敌意的。处理那些“问题”听众非常困难，因此，遇到在公众集会中演讲的机会时，可以考虑下面提供的参考：

·首先考虑公众集会是否是解决待讨论问题的最佳方案。如果只有很少数的人受到影响，那么组织者可以召开小组讨论会甚至是一对一进行当面讨论。

·尽可能将会议人性化——在会场门口同到来的听众打招呼。

·面对有困难的话题不要逃避。如果预先知道自己的演讲过程中可能存在有分歧的观点，那么应尽早思考那些可能出现的听众提问并考虑如何应答。

·列出会议日程并张贴在明显的地方，这可以让听众对会议有所了解。组织者还可以将会议日程打印和分发，帮助听众了解会议将要讨论哪些议题。

·如果会场气氛太过热烈，组织者可以安排10分钟的休息时间——确保让听众和演讲人先冷静下来。

·如果演讲人知道那些怀有敌意的不速之客坐在哪里，可以忽视他们的举手而选择那些中立或者友好的听众的提问和评价。这可以防止会议演变成一场充满无尽批评和争吵的闹剧。


10.4.3　在听证会上作证

上至国会议员，下至市政府官员，立法者通常都会举行听证会听取专业人士的证言来收集制定公众政策所需要的信息。这些专业人士往往会向委员会阅读事先准备好的证言，然后从自己的职业地位和社会地位出发回答各种问题。下面是在听证会上提供证言的一些注意事项：

·如果你被邀请参加立法者举行的听证会，就需要提前准备证言并请律师过目。你还需要向媒体准备一段描述证言的讲话并且留下联系方式以便媒体希望对你进行当面采访时取得联系。

·宣誓之后的讲话要非常谨慎，你要郑重宣誓你所提供的证言可以被用来指控你自己和你所在的公司。如果你没有说实话，你将会判犯有伪证罪。

·主要说明一两个要点并保持语言简洁，分别提交文档来支持自己的言论。

·如果你的目标是说服别人，要记住政客往往会被那些与他们的选民和政治生涯相关的论据所打动。


10.5　使用新技术进行交流

10.5.1　电视会议背景介绍

在通信领域，最常使用的新技术就是电视会议——在两地之间传播视频和音频信号。这两个地方可以横跨数个城市，也可以分别位于地球的两边，超过一个的其他会场都可以收到同样的信号。

电话会议——通过一根简单的电话线连接两个甚至更多人——已经出现了一段时间。而电视会议的广泛应用则是近些年的事情，但在“9·11恐怖袭击”之后，很多公司都缩减了商业差旅的计划，视频会议这时以难以置信的速度推广开来。电视会议的系统成本不断降低，甚至小型的企业也能负担得起基础的电视会议系统。因此，在“9·11事件”之后使用电话会议技术和电视会议技术的商业会议的数量飞速增长。这项技术在远程教育上也有广泛应用，可以帮助身处两地的老师和学生的进行学习和交流。（还有一种特殊的视频交流形式是使用因特网，虽然声音和图像并不如电视会议那般清晰，但是低廉的成本让因特网会议成为了具有非常大诱惑力的选择）


10.5.2　对参加电视会议的一些人的忠告

没有经过训练而直接在镜头和麦克风前讲话的人往往不会意识到他们在这些电子媒体面前的声音和形象有多差劲。如果读者有机会参加电视会议或者参加电视节目的录制，糟糕的发型、恼人的习惯、浓重的口音、不必要的动作、含糊的自言自语都会让演讲者看起来不具有竞争力。有些方面虽然无法人为控制，但是经过一系列的练习，演讲人可以在摄像机面前变得更加专业。下面是有关参加电视会议的一些指导：

1.提前来到会场

·这可以给演讲者预留时间做好准备。

·检查设备是否运行良好。

·按自己习惯的方式来安排座椅的高度和摆放会场的桌椅。

·检查灯光。荧光灯会让演讲人“略显病态”，头顶上直射的强光聚光灯会投下令人讨厌的阴影，这会让演讲人的眼睛、胡子周围看起来有深色阴影，效果非常糟糕。

·确定时钟位置，以便提醒自己何时休息以及何时结束。

·如果有必要，那么可以事先布置房间中的空场。

2.穿着合体

·穿着朴素，颜色简单。干净、浅颜色的衣服最为合适。不要穿那些有锯齿状、格子等复杂图案的服装。因为在视频中这些衣服会有很差的视觉效果，甚至会让人分心。

·不要穿鲜红的衣服，也不要全身黑色或者全身白色。有些自动摄像机会被颜色欺骗而做出调整，这会让演讲人的衣服显得过于苍白、清洗过度，甚至会让演讲人看起来身处暗处。如果演讲人穿着套装，可以在深色夹克里面搭配浅色衬衫，避免形象被摄像机“歪曲”。

·千万不要在电视节目中戴帽子（除了宗教原因或者医疗原因）。

·尽量少带首饰。摘下那些闪亮的耳环和耀眼的项链。它们会在摄像机镜头中反光，让听众分心。

·戴眼镜是可以接受的。

·打理好自己的发型。将要在电视上出镜的男士最好先刮胡子，女士最好少用化妆品。

3.电视会议中的幻灯片

提前确定幻灯片是否可用以及什么样的幻灯片可以使用：文本摄像机、因特网连接或视频直传。

·如果通过文本摄像机拍摄纸质幻灯片，确保文件是以水平的方式摆放，这样的呈现效果最好。

·在为电视会议准备幻灯片时，确保文字和图像都足够大和显眼，防止出现这些内容不能被看清的尴尬。

·避免纸质幻灯片的强烈反光，最好将它们打印在粉画纸上，例如奶油色或者淡蓝色的纸上。

·如果演讲人打算亲自书写纸质幻灯片，最好使用粉画纸和深色记号笔。圆珠笔和铅笔的显示效果都不够理想。

·如果演讲人使用PowerPoint幻灯片，最好将幻灯片打印出来，当会场上计算机出现问题时就可以使用文本摄像机播放纸质幻灯片。

·如果演讲人需要在演讲过程中播放DVD或者VHS视频，那么最好提前与电视会议操作人员进行沟通。

电视会议是如何工作的

1964年，在纽约举办的世界博览会上双向视频第一次出现，自此之后这种技术就开始蓬勃发展。在初期，只有最富有的组织中才使用这种技术，但现在不足2000美元就可以搭建这样一座工作室。有些公司通过租用电视会议服务商提供的工作室来节省成本。电视会议的开销主要取决于购买的设备、选择的通信系统、搭建和操作设备的人力成本。

（1）设备

典型的电视会议系统包含了指向演讲人的摄像机、可以展示书面文档的文本摄像机（有时称做上梁式摄像机）、可以展示其他连接点传输来的图像的大型的投影仪或者显示器。麦克风可以被连接到摄像机上，也可以摆放在演讲者的桌子上。

高级系统还会包括展示网站、幻灯片的独立的因特网连接，以及展示视频的DVD或VHS播放器、指向听众的额外的摄像机。

（2）连接

所有这些设备都需要连接到可以同其他终端发送和接收信号的系统上。现在很多的电视会议会在以下两种连接（称做网桥）中进行选择：综合业务数字网（Integrated Services Digital Network, ISDN）和传输控制协议/因特网互连协议（Transmission Control Protocol/Internet Protocol, TCP/IP）——和因特网的网络系统是一样的。这就意味着使用者必须要选择电视会议是使用独用的ISDN网络连接还是与公司数据网络共享的TCP/IP连接。

ISDN是使用超过10年的快速数字电话线路，可以以高达128KB/s（千字节每秒）的速率传输数据。电视会议系统需要使用一条或者多条ISDN数据线路。ISDN的优点在于连接非常可靠，缺点是128KB/s的传输速率对于高质量视频的传输是力不从心的。

如果你的公司决定搭建宽带数据网络来连接每个办公室，那么选择TCP/IP网络来搭建将是非常明智的选择。假设数据网络能够满足设备传输的带宽，那么使用者就能够使用网络传输高质量视频。唯一存在的缺点是网络可能会变得非常拥挤（电视图像会出现掉帧甚至中断现象）。但使用TCP/IP网络还是有诸多的优点。首先，每一次的电视会议都是免费的，因为它并不需要经过公共电话网，没有按分钟收费的规定。其次，由于系统速度可以达到768KB/s甚至更高，使用者有机会享受到高质量视频。

现在的制造商都会出售同时支持两种网络的系统，因此，使用者可以根据具体情况具体分析自己的网络需求。在过去几年中，这些设备系统的价格有了大幅度的下降，以至于类似Polycom（目前电视会议行业最大的公司）提供的入门级系统仅需要花费不到2000美元。

很多公司都会委派负责操作电视会议系统的人员，读者如果对系统本身及其如何工作感兴趣的话，可以向这些人请教。

4.讲话时应面朝何处

对着摄像机讲话和对着现场的听众讲话是截然不同的事情。在现场演讲中，演讲人需要时刻注视听众并与其进行眼神交流，但在电视会议当中：

·如果演讲人独处录影棚，不要去看那些显示器，而应当直视摄像机讲话。

·如果录影棚中还有其他听众，演讲人需要经常注意听众，但不要完全忽视摄像机。

·如果听众坐在演讲人的身后，演讲人多数时间内需要面对摄像机讲话，但可以偶尔回头看一下听众，但即使是演讲人背对听众，仍然要对着麦克风讲话。

·如果演讲人参加了组队演讲，如果可能，那么调整座椅的位置保证所有的演讲人都紧坐在一起、连成一排。

·在组队演讲中，演讲人应当面对摄像机或者面对刚刚下场的那位演讲人进行讲话。

·在会议结束之前要时刻牢记，演讲人的所说内容都能经过麦克风扩音放大。

5.在摄像机前的举止行为

·坐立不安和做一些小动作会不断被摄像机记录下来。敲击桌子和讲台的声音都会被麦克风放大，听众会感到厌烦。

·保持镇定，深呼吸。

·不要左顾右盼。

·不要频繁低头看表。

·做手势时首要在规定范围之内——左右不过肩膀，也不要低于肩膀下侧。

·不要轻易中断。举手或者做出其他手势来表明你想要继续讲话。

6.做好开场工作

·讲解会场规则，解释会议流程。提前规划好会议日程确保每个人在会议开始都能看到或者得到一份复印件。

·在演讲开始时演讲人首先和听众就一些注意事项达成一致，让听众知道演讲人希望接受怎样的问题，听众如果有问题可以随时打断或者需要等到问答环节统一提问和回答。演讲人还要告知听众其他重要的注意事项。

·向听众解释如何使用会场的话筒，向他们说明会场的听众摄像头在哪里，方便他们与其他会场的听众进行交流。

·演讲开始时欢迎听众，演讲结束时感谢听众。

7.做好总结工作

·感谢所有参与者。

·回顾在电视会议开始时候说明的会议流程。

·关闭麦克风。

·告知系统操作员可以断开连接。


10.6　结束语

滔滔不绝是一回事，讲得精彩是另一回事。

——索福克勒斯
[1]

 ，公元前408年

本书开头部分讨论了近年来演讲方式的巨大变革，演讲人需要调整策略来适应以下情况：

·听众分析的重要性，听众期望的变化。

·新技术加速沟通交流的方式。

·图片在演讲中越来越重要。

·大量受过良好教育的人希望成为优秀的演讲人，他们希望与人的沟通过程变得更加清晰、简洁。

面对这些挑战，现在你手中就有应对这些变革的有力指导，可以帮助你成为优秀的演讲人。和其他人相比，有些人天生就能在演讲中表现得很自然，如果读者遵循本书中展示的指导帮助就能够成为可信且有说服力的专业演讲人士。简而言之，优秀演讲人应当具备以下特征：

·仔细准备

·时常练习

·表现热情

坚持以上原则可以帮助读者无论在何处都能成为自信的演讲者——能够在学校、工作和团体中的演讲中更具竞争力。一旦自信心不断增长，读者在描述自己想法时就更能应对自如，在生活和工作中也能获得不断成功，这就是学习技术展示和专业演讲的最终目的。


[1]
 原文为“To speak much is one thing, to speak well is another”。索福克勒斯（Sophocles），古希腊剧作家，古希腊三大悲剧诗人之一。——译者注。


附录　可供演讲者参考的资源

因特网的易失性决定了使用者不可能知道网站在使用时是否可用。因此，不要将下面的列表当做参考文献，只需要把它们当做在网上搜索资源的参考信息。注意，有些引用到的网站的目的可能是吸引付费用户。使用本列表的最佳方式是使用关键词搜索互联网上的信息，帮助自己在本地的书店和图书馆找到相关文章和书籍。

一般性指导

关键词：公众演讲（public speaking），展示（presentations），技术展示（technical presentations），口头交流（oral communication）
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[2]Axtell, Roger E. Do's and Taboos of Public Speaking：How to Get Those Butterflies Flying in Formation.New York：John Wiley＆Sons，1992.

[3]Brody, Marjorie. Speaking Your way to the Top：Making Powerful Business Presentations.Needham Heights, MA：Allyn＆Bacon，1998.

[4]D'Arcy, Jan. Technically Speaking.New York：AMACOM，1992.
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[7]Wilder, Claudyne, The Presentations Kit：10 Steps for Selling Your Ideas（rev. ed.）.New York：John Wiley＆Sons，1994.See also the author's website http://www.wilder.com.

演讲相关期刊

这些期刊涵盖了口头演讲的方方面面。有些关注技术的使用，有些则关注人为因素。

·《Presentations》既有纸质杂志，也可以在网站http://www.presen-tations.com上在线阅读。这本期刊中有工业潮流分析、新产品介绍、最佳展示练习以及技巧指导等文章。该刊物的读者对象是需要准备和做展示演讲的个人或组织。订阅该期刊是免费的。

·《PRISM》是由美国工程教育协会（American Society for Engineering Education, ASEE）出版的月刊，关注美国的工程教育问题。ASEE会员会定期收到纸质的期刊。当前议题只能由协会成员在网上看到，并设有密码保护。过往议题已经通过网站http://www.asee.org/about/publications/index.cfm对公众开放。

·《Technical Communication》是美国技术通信协会（Societyfor Technical Communication, STC）向会员分发的纸质期刊。从2005年1月10日开始，之前一直免费的《Technical Communication Online》不再对非会员免费。过往期刊和摘要可以在网站http://www.ingentaconnect.com/content/stc/tc找到，但如果要查看文章全文，读者需要为每篇文章支付10美元。

·《Intercom》每年出版10期，STC成员可免费领取。读者可以在网站http://www.stc.org/join.asp上找到有关成为STC会员的信息。非会员不能订阅该期刊，杂志上的文章涵盖了技术交流中使用到的新技术和工具。《Intercom》还提供了技术通信的实例和应用、STC相关新闻、由技术通信专家撰写的专栏、业界大事件的日程表。读者可以访问网站http://www.stc/org/intercom获取该期刊的更多信息。

·《T.H.E Journal》免费投递给美国的教育专家，读者也可以在网站http://www.thejournal.com上找到相关内容。T.H.E.是Technology in Higher Education的缩写，即高等教育中的技术。这本期刊杂志中的文章是关于教育技术、计算机产品以及高科技道具的。

其他网络资源

商业公司和非盈利组织都会维护与公众演讲相关的网页，很多都会提供实时资讯的邮件订阅，有些甚至会出版书籍或者组织公众演讲培训班。

·公众演讲高级学院（Advanced Public Speaking Institute）维护了网站http://www.public-speaking.org，上面有很多关于演讲的文章（例如，听众、组织、道具、视听、展示技术、练习、房间安排、讲义等），该网站还会通过电子邮件方式每月两次向订阅者发送免费的《优秀演讲电子杂志》（Great Speaking Ezine）。

·Tom Antion与Associates Communication Company一同维护了网站http://www.antion.com，上面的“公众演讲小技巧”（Public Speaking Tips）版块有不少有价值的文章。

·Presenters University的网站http://www.presentersuniversty.com上为演讲者提供了很多帮助资源，包括免费的幻灯片软件、免费的PowerPoint模板以及上百篇文章。他们免费提供的电子杂志《Presentation Pointers》还会每月发送给订阅者。

·Lenny Laskowski是国际知名的专业演讲家、作者与咨询人，他维护的网站http://www.ljlseminars.com上有很多帮助提升演讲技巧的文章。他也会为订阅者每月发送免费的《Simply Speaking》电子杂志，其中会讨论如何提升公众演讲和展示的技能。

·咨询专家Kirby Tepper为他的Charisma-Consultants团队维护了网站http://www.powerpublicspeaking.com。Tepper经常在网上更新有关演讲技能的文章（例如，商业人士的行为技巧）。除了做公众演讲教练，他还会销售他所著的电子书《End Stage Fright Now》。

深入认识公司和组织

作为听众分析的一部分，演讲人需要对特定公司有深入了解，可以深入发掘该公司的产品和宗旨。为了了解企业文化和职员特点，演讲人可以从当地图书馆开始，在《Standard Poor's Register of Corporations, Directors and Executives》或者《Thomas Register of American Manufacturers》中都可以获得美国公司的相关信息。后一本书可以在网站http://www.thomasregister.com上免费在线阅读，但需要提前注册。图书馆管理员可以提供能够找到公司及其组织的活动相关的数据库。如果还想了解有关专业协会或者非营利组织的信息，可以参看《Encyclopedia of Associations》。若要获得该百科全书（Associations Unlimited）的在线版本，读者需要去当地图书馆进行询问。

建立信誉

关键词：穿着得体，信誉，气质

在线资源

威斯康星大学麦迪逊分校工程职业服务部门有关于职业着装时可以参考的物品清单，可访问http://ecs.engr.wisc.edu/student/samples/dress.pdf。

面对国际听众

关键词：国际商务礼节，跨文化交流

参考书籍

[1]Axtell, Roger E. Do's and Taboos Around the World.New York：John Wiley＆Sons，1992.

[2]Morrison, Terri, Wayne A. Conaway, George A.Borden.Kiss, Bow, or Shake Hands.Holbrook, MA：Bob Adams, Inc.，1994.

[3]Morrison, Terri, Wayne A. Conaway, Joseph J.Douress.Dun Bradstreet's Guide to Doing Business Around the World.Paramus, NJ：Prentice Hall Press，2001.

在线资源

CountryWatch提供了192个国家或地区的地理政治学信息，放在网站http://www.countrywatch.com上，包括每个国家或地区的文化礼节、禁忌、政治、环境、投资背景等。文化礼节部分可以参见“社交概览”（Social Review）页面。

演讲人协会

下面这些协会并不是都适合初学者的，访问这些协会的网站，了解组织的宗旨和成员，然后再决定加入该组织是否有意义。其中很多组织都是要收会费的，因此在加入之前确定自己是否每次协会组织的会议都能参加。

·Toastmasters International的相关信息可以在网站http://www.toastmasters.org上找到，该组织在世界各地都有很多分会，并且鼓励新的分会在需要的地方建立。该组织成员经常集会，每个人都能得到机会来锻炼演讲技能，氛围是友好融洽的，每个人都能得到提升。查找本地的电话簿或者上网搜索获取当地分会的联系方式。

·Society for Technical Communication（STC）的相关信息可以在网站http://www.stc.org上找到，该组织的目的在于提升技术通信领域的艺术性和科学性。协会目前共有25000名成员，包括技术作家、编辑、内容咨询师、文件管理专员、技术插画师、教育指导家、大学教授、信息建筑师、可用性和人工因素专家、视觉设计师、网页设计师、网页开发者、翻译家。STC在世界各地都有分部，每月会员会进行集会，成员会被邀请给出和交流技巧相关的教育型或者信息型演讲。

·Professional Speakers Guild相关信息可以在网站www.professional-speakersguild.com上找到，它是国际性的组织，旨在帮助那些演讲人、学员、作家和咨询专家来提升技巧宣传自己。

·International Association of Business Communicators（IABC）的相关信息可以在网站http://www.iabc.com上找到，它被打造为策略商业沟通管理领域行业内的国际专业信息网。

·National Communication Association（NCA）的相关信息可以在网站http://www.natcom.org上找到，该组织是面向学术研究者、教育从业者、学生和执业医生的非盈利组织，该组织关注人类交流的各个方面。

说服型演讲

关键词：说服，社会论断理论，论据，修辞，逻辑，常见话题，辩论，接受度

参考书籍

[1]Benjamin, James. Principles, Elements, and Types of Persuasion.Belmont, CA：Wadsworth Publishing，1997.

[2]Breaden, Barbara L. Speaking to Persuade.Fort Worth, TX：Harcourt Brace College，1996.

[3]O'Keefe, Daniel J. Persuasion：Theory and Research，2nd ed.Thousand Oaks, CA：Sage Publications，2002.

在线资源

David Straker关于“社会论断理论”（Social Judgment Theory）的解释可以在http://changing minds.org/explanations/theories/social_judgment.htm上找到。

即兴演讲

Hamilton, Cheryl. Successful Public Speaking.Belmont, CA：Wadsworth Publishing，1996.

使用声音和非言语信息进行交流

在线资源

The Great Voice Company的网站http://www.greatvoice.com是由Susan Berkley创立，她同时也是《Speak to Influence：How to Unlock the Hidden Power of Your Voice》（Englewood Cliffs, NJ：Campbell Hall Press，1999）一书的作者。该网站有Berkley所著书籍的推广，也为如何控制演讲人的声音给出了指导。

寻找当地资源

如果读者有严重的发音问题，那么在American Speech-Language-Hearing Association（ASHA）注册过的治疗师可以提供帮助。查找当地的电话簿，找到“Speech＆Language Pathologists”一栏的号码或者直接去ASHA的网站上进行查找，网址为http://www.asha.org。

应对焦虑和怯场

关键词：焦虑，紧张，怯场，社交焦虑障碍，自信

在线资源

·Sandra Zimmer运营了网站http://TransformStageFrightcom/articles.html。她提供了一些免费的资讯，但扩展指导课程要收取费用。Zimmer还提供了课程、研讨会和指导，都是关于业余演员的表演、从内心表达的演讲技能、发音、交流与临场发挥的内容。

·纽约Social Anxiety Center的Charles di Cagno维护了网站http://www.speakeeezi.com，网站上对于社交焦虑障碍（怯场就是其表现之一）给出了相关信息，相关链接中还给出了有关帮助解决焦虑、害羞、公众演讲恐惧等问题的诸多网址。

·微软公司在其网站http://www.microsoft.com上给出关于PowerPoint的海量信息。在“产品”下面单击“Office”，选择“PowerPoint”即可。很多关于PowerPoint的选项就会高亮显示在页面当中，包括提升技能的文章：如何使用图片、插入模板与标题、录制声音和旁白、使用定制模板创建幻灯片、如何导入PDF文件、如何复制与设计模板。

·Power Pointers维护的网站http://www.powerpointers.com上有很多关于有效使用PowerPoint特效的信息。

·PowerPoint Answers组织的网站http://www.powerpointanswers.com是由Kathryn和Bruce Jacobs共同维护的。此网站上有很多使用PowerPoint的文章，包括使用PowerPoint的小技巧、特征、分享演讲、公众演讲注意事项等。

取代PowerPoint的其他网络资源

Windows系统的计算机：

·CRE：8 Multimedia可以在网站http://www.presentware.com/products.htm上找到。

·SmartDraw软件相关信息可以在网站http://www.smartdraw.com/specials/presentation.asp上找到。

·Impact Engine的网址是http://www.impactengine.com。

·Corel Presentations是一套名为WordPerfect Office软件套装中制作多媒体幻灯片的部分，可以在网站http://www.corel.com上找到。

Macintosh计算机：

·AppleWorks在某些苹果计算机上自带，也可以在Apple网站http://store.apple.com上下载。

·Keynote是iWork软件包的一部分，在网站http://www.apple.com/keynote上可以找到更多信息。

·OmniGraffle可以在http://store.omnigroup.com上获取。

演讲实例

在网上或者书上找到的演讲实例往往都是关于政治的，很多网站都提供很多著名演讲的文稿，但是只有少量提供其视频和音频。当地图书馆可能会有演讲的CD合集或者视频等。

·History Channel提供了“改变世界的声音”的录音，可以在网站http://www.historychannel.com/speeches上获得。这套合集是从20世纪著名的广播演说和录音当中精选而成的。要播放这些录音，读者需要在计算机上安装Real Player软件。

·National Endowment for the Humanities与密歇根州立大学联合赞助了称为“历史和政治，大声喊出来”（History and Politics Out Loud）的网站，在这个网站上可以搜索著名的政治演讲的录音，网址是http://www.hpol.org/。

·Great American Speeches是由Public Broadcasting System创建的网站，网址是http://www.pbs.org/greatspeeches/timeline。在网站提供的资源中，读者可以找到美国当代历史中众多演讲的文稿。读者还可以找到很多有影响力并且思想深刻的演讲者的演讲文稿以及演讲背景，网站还会提供这些演讲者的生平以及大事年表。

·C-SPAN在网站“Historic Ads＆Speeches”上提供了很多的视频，网址是http://www.c-span.org/classroom/govt/video.asp。演讲主题包括国会、国防/安全、国家/社会、经济/财政、国际局势、司法/检察、媒体/出版、政治/选举、科学/技术、地区事务以及白宫/首脑。该网站由National Cable Satellite Corporation赞助。

OEBPS/Image00341.jpg
TR





OEBPS/Image00342.jpg
W

e
RO Ak LR o ok
HARH (e

i W7 158 W4

R, LS
HEH, A
Fil s o1 1
T, Wi A 22
RHAT, FEW
AR 4 b b B T A
Y I AN PR )

EELB
L N=EENEIDESN
R =N
T YF 10 PR A
FrfaE)

AR
5l W7 A it 47 . 3
HIRES) s & A

EEER (F
o RR 15 %
FEHB LT A% % 3]
APl SRRETGAE
R, FF O

REER (A
fAlE D, w5
B3 bl
HcH 3 . B
SCIRHEE TS, B
RO






OEBPS/Image00343.jpg
WHEA

YL
USRI AETRES R IR I 20 SR ARSI I PO

FEH 4 4 % (33 AT PR
L BV 8 O b BHR AT

CIHPE AR TR

AR Z IR

2

3

4. L4T )y 3 FER AR B AR K

5. UF CREA ot B MR £
i

6. R A & UIF LR i
AR fif

7. BRI T TE T

8. PR R TR TS R

AR AT TR S A SRR A

4

MG L TN

)«

MG S

LB






OEBPS/Image00344.jpg
Les 25%

Andy 25%

Kris 20%
Matt 50%
Sam 25% | Barb 25%
Pat 20%
CHLALBL 7 JR AR An i 4y IR e TR A oy
fic TAERY . Ao TR






OEBPS/Image00347.jpg





OEBPS/Image00152.jpg





OEBPS/Image00153.jpg





OEBPS/Image00154.jpg
are these numbers
sustainable for a large
project?

stay tuned!





OEBPS/Image00155.jpg





OEBPS/Image00151.jpg





OEBPS/Image00160.jpg





OEBPS/Image00156.jpg





OEBPS/Image00157.jpg
what about
anonymous functions?

(actiy
(gee 1ty
fress—

-
» fe ©)

COL,
(&)

waps are also
functions 717

keywords are
fum:h'.ous too?!?

m/

readabslity:

frotoby

[Py






OEBPS/Image00158.jpg





OEBPS/Image00159.jpg
Evolution of Oracle Finance

Capabilities thru 11.5.8...

* Industry leading general
ledger performance &
scalability

Online supplier invoice
submission

Collections transaction &
relationship scoring

* Online dispute & payment
management

* Trade / deductions mgmt
 Treasury and risk mgmt

* Property / real estate mgmt
* Unified customer model

Customer data quality
management tools

* Self service access to 360
degree view of customers

...New with 11i.9...

* Internal audit: enterprise risk
management

* Credit management

* Event-based revenue
management

« Configurable collections
strategy management

* Expense policy compliance &
expense report auditing tool

* XML invoicing for payables
and receivables

« Global group depreciation
* Real estate space planning
* Global lease management

* Automated month-to-month
& holdover lease creation

...Coming in 11i.10

Enterprise planning & budgeting
Audit operations management
Compliance & certification mgmt

Segregation of duties
capabilities

* Financial web services
* XBRL financial reporting
* Cash positioning & forecasting

* Enhanced credit card business
fiow management

Enhanced credit, collections,
& trade management flow

+ Enhanced bill presentment:
template mgmt, data retrieval
& drill down capabilities

* Supplier open interface
* Self-service asset management

* Common area maintenance
allocation, billing & collection

Investor agreements for leased
assets & self-service lease mgmt

The following is Intended to outiine our general product direction and is intendsd for information purpases only. The development, release and timing of
any features or functionalty remains at the sole discretion of Oracle. This prosentation is not a commitment to deliver any matarial, code or functionaity.
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The Ventilation 2009 Organising Committee

Howard D. Gaodfellow, Conference Chairman, howard goodfellow@ca tenovagroup.com
Daniel Gubler, Conference Co-Chairman, daniel. gubler@afo.ch
Alfred Moser, Local Conference Organizer, moser@sciencesenvices.ch
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