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第 1 部分：撰写带有有⽬的性的演讲稿

了解Base Camp并回答问题
对于⼤多数成员来说，这将是您最初的⼏个 Pathways 项⽬之⼀。留出⼀些时间来复习探索 Base 
Camp 的知识。确保您知道在哪⾥可以找到反馈，以便您可以发送和接收消息并查看您的徽章，查
看教程和资源⻚⾯以了解在您完成项⽬时可能对您有所帮助的任何内容。如果您还没有这样做，请
查看演讲评估⻚⾯并查看“如何评估”。

项目介绍

您在 Toastmasters 会议期间或外部发表的每⼀次演讲都反映了您是谁以及您想要做出的贡献。您可
能希望分享信息、娱乐观众、说服或启发他们。⽆论你的⽬标是什么，第⼀步都是写⼀篇有意义的演
讲，不仅对你，⽽且对你的每⼀位听众。

在本项⽬中，您将学习选择主题、定义⽬的以及撰写条理分明的演讲策略。您将学习演讲的不同组织
结构，以及如何在演讲各部分之间创建清晰的过渡。
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你的任务

⽬的：本项⽬的⽬的是学习或复习撰写演讲稿的基本⽅法，并就任何主题发表⼀篇组织严密的演讲
稿。
概述：选择⼀个对您有吸引⼒的主题。它可以是任何题材。确保您的主题⾜够狭窄，⾜以成为 5 到 7 
分钟的有效演讲。清楚地定义您的主题并考虑您的演讲⽬标。在你组织你的演讲之前，确定并⽤⼀个
句⼦表达你的⽬的。练习你的演讲并完善它的组织。在俱乐部会议上发表您的演讲。

在整个项⽬中，您会在⽂本旁边的空⽩处看到图标。这些图标表⽰在线提供的其他资源。

视频：登录 Base Camp 观看⽀持该项⽬的视频。

互动活动：登录 Base Camp 以完成互动活动。

资源：登录 Base Camp 以在线查看此资源。

⽹站链接：当您看到此图标链接到⽹站或 Base Camp 位置时，返回到您的数字
项⽬。

有关所有任务的详细信息和要求，请查看第 17 ⻚的项⽬总结清单。
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评估你的技能

通过对每个陈述进⾏评分来评估您当前的技能⽔平。 根据您今天的技能选择合适的数字：

5 4 3 2 1
模范 精通 熟练 能力初显 有待提高

陈述项⽬前期

5 4 3 2 1 我很乐意选择演讲主题。

5 4 3 2 1 我很乐意将信息组织成演⽰⽂稿。

后期项⽬

5 4 3 2 1 

5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 

5 4 3 2 1 

我对⾃⼰清楚地定义演讲⽬的的能⼒充满信⼼。

我对⾃⼰创造清晰过渡的能⼒充满信⼼。

5 4 3 2 1 

5 4 3 2 1

5 4 3 2 15 4 3 2 1 我了解许多不同的组织 ⽤于向观众呈现信息的
⻛格。

5 4 3 2 1 我认识到这个项⽬如何适⽤于我在
Toastmasters 之外的⽣活。

5 4 3 2 1
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能⼒

以下是您将在此项⽬中学习和练习的能⼒列表。

- 就任何主题写⼀篇引⼈⼊胜的演讲。
- 清晰地组织演讲，最⼤限度地提⾼听众的理解⼒。
- 设计并撰写内容有意义的演讲。
- 在演讲的主要部分之间制作清晰且引⼈⼊胜的过渡。
- 为你的演讲建⽴并实现⼀个明确的⽬的。

第 2 部分：撰写引⼈⼊胜的演讲稿

对于⼀些成员来说，撰写演讲稿是⽐较容易的部分。对于其他⼈，他们挣扎于第⼀步。有多少作家，
就有多少⽅法可以写出精彩的演讲，但有⼀些通⽤⼯具可以提供帮助，从⼀个强有⼒的话题开始。选
择⼀个适合您发表演讲的时间并吸引听众的主题是成功的第⼀步。

确定主题后，您可以回答⼏个问题，以帮助将主题变成引⼈⼊胜的演讲。本节包含可为您提供帮助的
资源。请务必下载资源并试⽤。它们可能只是您简化写作过程所需的⼯具。

组织结构
⾸先要了解组织良好的演讲是什么样的。演讲的设计可以增强听众对您的主题和⽬的的理解。当您
的演讲结构合理且易于理解时，它会更有效。以下列出了⼀些可能在写作过程中对您有所帮助的组
织结构。
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按时间顺序
按时间顺序组织的演讲遵循⼀系列事件。

局部
主题结构按主题和⼦主题组织演讲。将您的演讲分成⼏个部分，解释与您的主题相关的主要概
念，然后是越来越⼩的⼦主题。

空间
空间结构按主题的地理或物理结构组织演讲。构建⼀个演讲，讨论你的话题对⼀个地区或世界的
影响。空间还指涵盖特定位置物理景观的内容。例如，如果您要发表关于德国的演讲，您可能会
以⼀种暗⽰在全国范围内流动的⽅式组织您的演讲。您的内容可以从南部的阿尔卑斯⼭开始，然
后向北前往波罗的海。

因果关系
因果结构组织演讲以将原因与结果联系起来，或将结果与其原因联系起来。

⽐较
⽐较结构通过描述两个或多个对象及其共有和/或不同的属性来组织演讲。通过检查相似点
和不同点来展⽰您的主题与另⼀个主题的⽐较。

问题⽅案
按问题和解决⽅案组织的演讲按特定顺序排列。⾸先陈述问题并解释其意义。然后提出可⾏且有
利的解决⽅案。

特别/⼀般/特别
特定/⼀般/特定结构通过特定⽰例组织演讲，该⽰例构成更⼴泛的内容并说明演讲的主要或个⼈⽬
标。演讲开头给出的例⼦在结论中得到呼应，以帮助澄清或阐明你的主要信息。
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组织你的演讲

1.玛丽认为她的 Toastmasters 俱乐部可以做更多⼯作来接触俱乐部的来宾。她想为新的潜
在俱乐部会员创建⼀个电⼦邮件列表。玛丽在对她的俱乐部会员的演讲中提出这个想法的
最佳⽅式是什么？
-空间
-⽐较
-问题⽅案

-按时间顺序

2.汤姆斯正在准备⼀个关于积极态度对每个⼈的影响的演讲，他想⽤⼀天在他办公室与⼀
位积极处理项⽬的同事⼀起⼯作的例⼦。组织这次演讲的最佳⽅式是什么？

-空间
-⽐较
-特别/⼀般/特别
 -按时间顺序

3.彼得想展⽰关于三个不同组⽝种的信息：猎⽝、⼯作⽝和运动⽝。他还想展⽰每个组
的⽰例。组织这次演讲的最佳⽅式是什么？

-因果关系

-局部
-特别/⼀般/特别

 -按时间顺序

4.赛义夫对⽕⻋充满热情。他从⼩就喜欢他们。他想与他的 Toastmasters 俱乐部分享机⻋
的历史——它的发明、它如何改变世界，以及它在现代交通⾏业中的作⽤。赛义夫组织演
讲的最佳⽅式是什么？

-因果关系

-局部
-问题⽅案

-按时间顺序
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5.
张 想告诉他的听众，经常锻炼有助于改善整体健康状况。组织这次演讲的最佳⽅式是
什么？
-因果关系

-局部
-问题⽅案
-按时间顺序

6.索尼娅对两国不同的经济结构很感兴趣。他们想向其他 Toastmasters 会员介绍异同点。
索尼娅 使⽤的最佳组织结构是什么？

-空间
-⽐较
-因果关系

-问题⽅案

7.弗朗切斯科想谈谈攀登世界最⾼⼭峰的事。他想谈谈在⼭上不同⾼度的⾝体会发⽣什么。
弗朗切斯科组织演讲的最佳⽅式是什么？

-空间
-⽐较
-特别/⼀般/特别
 -问题⽅案

8个

答案： 1. 问题/解决⽅案；2. 特殊/⼀般/特殊；3.外⽤；4. 按时间顺
序排列；5.因果关系；6.⽐较；7.空间



撰写你的演讲

成功的演讲始于有意义的话题。⼀个对你意义不⼤或没有意义的话题不太可能产⽣引⼈⼊胜的演
讲。请记住，即使您的主题是由 Toastmasters 会议期间的 Pathways 项⽬或⼯作分配的参数决定
的，您如何涵盖该主题通常取决于您。

清楚地定义您的主题并将其写下来。当你写完你的演讲稿时，回到你的主题并确保演讲稿从头到尾
都与你的主题保持⼀致。

对于此项⽬，请重点选择对您有意义的主题。你的⽬标是写⼀篇对所有听众都具有吸引⼒的演讲。

讲述⼀个引⼈⼊胜的故事
⼀旦你的主题决定了，就该开始考虑撰写你的演讲了。您在初试啼声项⽬中了解到，好的演讲就像
⼀个好故事。基本结构是引⾔、携带过渡的主体和结论。
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介绍
在最基本的情况下，您的介绍旨在介绍您的主题时吸引听众的注意⼒。

正文和过渡
在演讲的正⽂中，每个部分都应该与⼀个想法相关，并清楚地过渡到下⼀个部分。过渡可以很简
单，例如“⾸先，我想谈谈……”或“接下来，我们将把注意⼒转向……”

场景的描述可以⽤作过渡。例如，“现在，让我带你去都柏林郊外的⼀个中世纪农场。”

按时间顺序组织的演讲中的时间（例如，“6 ⽉ 4 ⽇上午 11:30”）也可以采⽤相同的⽅式。⽆
论您选择哪种⽅法，过渡都会向您的听众发出信号，表明您正在转向主题的另⼀部分。

结论
强有⼒的结论使您的演讲结束，将所有内容联系在⼀起并对您的听众产⽣影响。

准备您的演⽰⽂稿
在撰写演讲稿时，请考虑您过去作为演讲者和听众的经历。您在 Toastmasters 的⼤部分演讲⻓度为 5 
到 7 分钟。对于某些演讲者和演讲，这似乎是不变的，但对于其他⼈来说，您可能会觉得在那段时间
内您⽆法涵盖您想要分享的信息。

一般上，演讲者会对包括他们所知道的⼀切感到压力。他们可能会发现，即使在演讲稿写完之后，
他们仍觉得有必要添加更多内容，只希望再花⼏分钟来表达⾃⼰的观点，或者希望可以再添加⼀个
细节。

每次演讲都需要您做出选择，包括您将如何利⽤时间、什么对您和您的听众最重要，以及什么内容最
能有效地传达您的信息。

将你⽆法在演讲甚⾄对话中表达你想说的话的时间与你实现沟通⽬标的时间进⾏⽐较。

当您实现⽬标时，您很可能清楚地知道⾃⼰想说什么。不确定要交流什么会使任何公开演讲场合都
成为⼀个巨⼤的挑战。退⼀步考虑对您来说最重要的事情可以帮助您在开始撰写演讲稿之前概述您
的优先事项。

⼀旦清楚地知道什么对您最重要，您就可以平衡演讲内容与分配给您的时间，并就保留、删除或添加
的内容做出有意识、明智的选择。
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三个⼩问题
在开始写作之前，请回答三个问题：

我想说的最重要的事情是什么？
选择⼀件事。

为什么它对观众很重要？
只考虑⼤事。

我希望⼈们在我演讲后很⻓⼀段时间内牢记什么？

⼜是⼀件⼤事。

与艾莎会面：艾莎选择种植兰花作为她的主题。她是⼀名植物学家，专⻔寻找新的兰花品种。很难将
她知识的⼴度提炼成⼀个单⼀的、狭窄的话题，但回答以下问题会有所帮助。

我想说的最重要的事情是什么？对 艾莎来说，在当地种植兰花⿎励⼈们思考在全球种植。

为什么它对观众很重要？艾莎来⾃⼀个冬季漫⻓⽽⿊暗的地⽅。她知道，在那⼏个⽉⾥，她俱乐部
的许多成员都喜欢想⽅设法让室内充满春天的氛围。

我希望⼈们在我演讲后很⻓⼀段时间内牢记什么？艾莎希望听众在离开时会觉得了解兰花及其益处
是值得付出努⼒的。

⼀旦回答了这三个问题，艾莎 的总体⽬标对她来说就很清楚了。她准备好组织她最重要的观点，
并创造⼀个简洁的演讲。

下⼀步是提取最能⽀持该⽬标和演讲主要思想的细节。对于 艾莎，有五个基本细节：

细节 1：兰花是热带⾬林植物，它们对其本⼟⽣态系统极为重要。 细节 2：他们通常很漂亮。 细节 

3：他们可以制作美妙的室内植物。

细节 4：它们是⾬林⽣态系统健康状况的绝佳晴⾬表。 细节 5：它们具有已知和未知的有益特性，

包括药⽤特性。
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过渡
构建强有⼒的演讲的⼀部分是让各段落之间的过渡通顺。过渡最常发⽣在演讲的引⾔和正⽂之间、演
讲正⽂的内容之间以及正⽂和结论之间。

艾莎 需要完美的过渡来帮助她的听众从⼀个话题转移到另⼀个话题。这些有价值的桥梁帮助听众理
解所提出的想法。连接⼀个部分和下⼀个部分的词是过渡词。有许多。⼀些例⼦包括然后, 也, 但是, 
接下来, 最后, 相反的，和之后.

常⽤短语也可以连接您的部分演讲。短语如根据，结果，例如， 和这意味着可以让您的听众从演讲的
⼀个部分转到下⼀个部分。

由于 艾莎的知识和兴趣，她很容易详细地讲述任何⼀个细节，在各个部分之间创建顺畅的过渡，并形
成引⼈注⽬的演讲。

然⽽，艾莎的⽬的不仅仅是分享她开始写作之前必须考虑的信息。
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第 3 部分：了解您的⽬的

演讲的有趣之处在于，你可以⾮常清楚地知道⾃⼰想说什么，⽽⽆需考虑为什么要说。艾莎的演讲⽬
的已经⾮常明确，但还有⼀些其他事情需要了解和考虑。

定义你的⽬的

⼀般⽤途
每个演讲都有⼀个通⽤⽬的，⽆论是否由演讲者定义。

⼀般⽬的是演讲的⼴泛意图。最常⻅的⼀般⽤途是： 

告知型：这种类型的演讲包括讲座、简报或演⽰。

说服型：此类演讲包括销售演⽰、竞选演讲或筹款演讲。

娱乐型：这通常是⼀个有道理的轶事演讲。

激励型：这是可能在毕业典礼或励志研讨会上发表的演讲类型。

特定⽤途
简洁、完善的演讲也有明确的具体目的。特定目的侧重在于明确一般目的的某个方面。

⼀个特定的⽬的可以⽤⼀句话陈述来表达，说明你希望在演讲中达到什么⽬的。陈述应该措辞准确，
这样任何聆听你演讲的⼈都不会怀疑你的⽬的。您的特定⽬的必须是现实的并且可以实现。它还需要
从观众的⻆度来措辞。明确说明您希望听众在完成演⽰后能够做什么。

因为 艾莎 正致⼒于她的 运用幽默路径，所以她的⼀般⽬的是娱乐她的观众。
考虑到这⼀点，她将努⼒在演讲中融⼊幽默，同时满⾜她的特定⽬的。艾莎 的⽬的陈述是：观众成
员将了解兰花及其在热带⾬林和室内植物中的价值。

她将分享轶事并使⽤多媒体演⽰来实现她的⼀般⽬的和特定⽬的。
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第 4 部分：规划您的演⽰

作为成⼈学习者，抽出时间真正思考新信息和养成新习惯可能是⼀项挑战。每个 Pathways 项⽬都
包含⼀个名为“回顾与应用”的部分。它旨在帮助您了解项⽬中的重要事项，或许还可以帮助您确
定您学到了什么以及您希望进⼀步了解什么。

Pathways 中的许多项⽬，包括这个项⽬，都包含⽀持您完成作业的资源。如果您还没有获得，请
务必下载这些资源，看看它们是否能帮助您实现⽬标。所有资源都可以在引⽤它们的项⽬中找到，
也可以在“评估和资源”⻚⾯上找到。许多资讯也可以在 Base Camp 的教程和资源⻚⾯上找到。

评估旨在成为⼀个协作过程。就像 初试啼声评估⼀样，如果您知道您的评估员是谁，请在您的俱乐
部会议之前分享评估资源，在最上方填写您的演讲标题以及您希望评估员为您观察的任何特定技能或
⾏为。如果你有问题，可以问，并且知道支持你的努力的俱乐部成员。

审查并申请

在完成作业之前，请花点时间通读屏幕上的问题。如果您不能轻松地回答这些问题，请回顾该项⽬。

- 在开始撰写演讲稿之前，您可以问⾃⼰哪三个问题？
- 写⼀篇条理清晰的演讲稿有什么价值？
- 在演讲的主要部分之间进⾏引⼈⼊胜的过渡有何价值？
- 定义您的⼀般⽬的和特定⽬的如何帮助您撰写有效、引⼈⼊胜的演讲？
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完成你的作业

现在您已经通读了项⽬，计划和准备您的演讲或报告。 

审查：返回第 3 ⻚查看您的作业。

组织：使⽤第 17 ⻚的项⽬总结清单来查看步骤并添加您⾃⼰的步骤。这将帮助您组织和准备作业。

⽇程：与教育副主席⼀起安排您的演讲。
准备：为您的评估做好准备。查看第 19-21 ⻚的评估资源，并在演讲前与您的评估员分享所有资源。
您可以选择在线共享您的评估资源。
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第 5 部分：完成您的项⽬

在安排与教育部副主席见面之前，先计划好你的演讲。因为你演讲的内容非常重要，所以要确保
你已经花了所需的时间来构建出你目前能够准备的最好的演讲。

在你继续下一步之前

确保您已完成此项⽬的所有组件。完成后，它会在您在 Base Camp 的成绩单中显⽰“完成”，并
且您的 Base Camp 经理会收到通知，您将继续进⾏下⼀个项⽬。

如果你有：

- 审阅了有⽬的的演讲项⽬中的所有材料 

- 在您的俱乐部发表了您的演讲

- 收到⼀位俱乐部会员的评估

- 屏幕上完成了有目的的撰写演讲稿数字项目中的“评估你的技能—之后”

恭喜！您已经完成了有目的的撰写演讲稿项⽬，并准备好继续您的下⼀个项⽬。

16



项⽬总结清单
撰写带有目的性的演讲稿

⽬的：本项⽬的⽬的是学习或复习编写有明确⽬的的演讲的基本⽅法，并就任何主题发表组织有序的演讲。

概述：选择⼀个对您有吸引⼒的主题。它可以是任何题材。确保您的主题⾜够狭窄，⾜以成为 5 到 7 分钟的
有效演讲。

清楚地定义您的主题并考虑您的演讲⽬标。在你组织你的演讲之前，确定并⽤⼀个句⼦表达你的⽬的。练习
你的演讲并完善它的组织。在俱乐部会议上发表您的演讲。

该项⽬包括：

- 定义⼀般⽬的和特定⽬的。

- 演讲⼤纲⼯作表 

- 5 到 7 分钟的演讲
以下是您需要为此项⽬完成的任务。请记住，您的项⽬对您来说是独⼀⽆⼆的。您可以更改以下列表以包含
项目所需的任何其他任务

-为您的演讲选择⼀个⾜够窄的主题以涵盖您的演讲时间。例如，“狗”这个话题太宽泛了，5 到 7 分钟的
演讲会显得很表面。将你的话题缩⼩到“年轻的⻩⾦猎犬” 允许你开发⼀个满⾜定义的特定⽬的的演讲。

-完成主题和⽬的⼯作表以选择⼀个重要的主题并确定您的⼀般⽬的和特定⽬的。

-与教育副主席安排您的演讲。
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项⽬总结清单——撰写带有目的性的演讲稿

-撰写你的演讲。专注于创建⽀持您的主题和⽬的的强⼤内容。

-排练你的演讲。

-完成作业的所有组成部分后，登录Base Camp 以在“评估你的技能—之后”屏幕上完成⾃我评估的第⼆部分。

-补充笔记

18



评估表格
撰写带有目的性的演讲稿

会员名字 ⽇期

评估员 演讲时⻓：5 ‒ 7 分钟

演讲题⽬

⽬的陈述

项⽬⽬的
本项⽬的⽬的是学习或复习编写有明确⽬的的演讲的基本⽅法，并就任何主题发表有条理的演讲。

评估员须知
完成此项⽬的成员正在努⼒撰写有⽬的的演讲。他们创建的演讲必须写得很好并且重点明确。他们的⽬标是
通过执⾏良好的演讲来满⾜他们表达的⽬的声明。

关于本次演讲：

该成员将发表⼀篇组织严密、表达出⾊的演讲。

演讲可以是幽默的、信息性的或会员选择的任何⻛格。演讲内容和⻛格应该协调⼀致。

总体意见

擅于：

待改进：

挑战自我：
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评估表格 -撰写带有目的性的演讲稿

对于评估者：除了您的⼝头评估外，请填写此表格。

5 4 3 2 1
模范 精通 熟练 能力出现 有待提高

明晰：口头语言清楚且容易理解 意见：

2 15     4     3

抑扬顿挫：灵活运用语气、语速和音量
意见：

2 15      4     3
眼神接触：有效地使⽤眼神接触来吸引听众 意见：

3 2 1     5     4

⼿势：有效地使⽤肢体动作 意见：

5 4 3 2 1

听众意识：展表明了解听众互动和需求 意见：

3 2 15      4
舒适度：面对听众时表现自如

意见：

5     4      3 2 1

具体演讲⽬的：具体⽬的明确，并由演讲⻛格和组织支持 意见：

2 15     4      3

⼀般演讲⽬的：演讲有效地满⾜了一般表达的要求
意见：

5 4 3 2 1
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评估表格 -撰写带有目的性的演讲稿

该标准列出了演讲的具体⽬标和期望。请查看每个级别以帮助您完成评估。

明晰
5 ‒是一位专业的公众演说模范，什么时候都能被理解
4 ‒擅于利用口头语言进行交流
3 ‒口头语言清楚且容易理解
2 ‒口头语言有些不清楚或很难理解
1 ‒口头语言不清楚或不容易理解

舒适度
5 –   面对听众时非常自信
4 –   自然面对听众
3 –   面对听众时表现自如
2 –   面对听众时表现不自然
1 –   面对听众时极不自然

抑扬顿挫
5 –  完美运用语气、语速和音量
4 –  擅于使用语气、语速和音量
3 –  灵活运用语气、语速和音量
2 –   对于语气、语速和音量的使用需要进一步练习
1 –  没有充分利用语言、语速和音量

具体演讲⽬的
5 ‒以模范、良好的⽅式充分吸引观众专业地满足演
讲目的的构建内容
4 ‒以极具吸引力、良好的方式吸引观众构建符合演
讲具体目的的内容
3 ‒以有趣、结构合理的方式吸引观众，支持演讲具
体目的的内容
 2 ‒内容很有趣但结构不佳或结构良好但不有趣，可
能符合也可能不符合演讲的具体目的
1 ‒内容既不有趣也不结构合理，不符合演讲的具体
目的

眼神接触
5 –  使用眼神接触揣摩听众回应
4 –  使用眼神接触揣摩听众反响和回应
3 –  有效使用眼神接触来吸引听众
2 –  与听众的眼神接触需要提高
1 –  与听众眼神接触很少或没有眼神接触

⼿势
5 ‒将肢体动作与内容充分结合，发表模范式演讲
4 –  使用手势增强演讲效果
3 –  有效使用手势
2 –  使用有些使人分心的手势或使用一些手势
1 –  使用使人分心的的手势或不使用手势

⼀般演讲⽬的
5 ‒演讲目的表达得到了很好的满⾜，内容模范
4 ‒演讲目的表达很好的满足，内容优秀
3 ‒演讲目的有效表达，内容一般
2 ‒演讲目的接近表达，内容一般，但有些点或部分未达
到该目标
1 ‒演讲不符合表达一般演讲目的

听众意识
5 –   完全吸引听众并预测听众需求
4 –   充分解听众互动/需求并作出有效回应
3 –   表明了解听众互动和需求
2 –   听众互动或对听众的了解需要进一步练习
1 –  很少尝试或没有尝试吸引听众或满足听众需求
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演讲⼤纲⼯作表

引言

问候
您可以感谢 Toastmaster 或介绍您的⼈，并感谢其他 Toastmaster 和来宾。

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

B. 抓住观众的兴趣
从有关您的主题的信息开始，这些信息将吸引听众的注意⼒，例如您在研究中发现的关于您
的主题的有趣事实。

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

C. 介绍你的主题

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

D. 过渡
这是旨在顺利引导您的第⼀个要点的陈述或句⼦。

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
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演讲⼤纲⼯作表

正文

A.要点1

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

1.分点
关于你的要点的细节和细节。

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

⽀持/证据
使⽤你研究中的例⼦、事实或统计数据来说明你的主要观点和次要观点。

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

2.分点

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

⽀持/证据

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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演讲⼤纲⼯作表

3.分点

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

⽀持/证据

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

4.过渡

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

B. 要点 2

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

1.分点

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

⽀持/证据

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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演讲⼤纲⼯作表

2.分点

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

⽀持/证据

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

3.过渡

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

C.要点3

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

1.分点

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

⽀持/证据

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

25



演讲⼤纲⼯作表

2.分点

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

⽀持/证据

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

3.过渡
表明演讲即将结束。

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

结论

A. 主题的简要总结

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

B. 回顾要点 要点 1

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

要点2

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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演讲⼤纲⼯作表

要点3

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

C. 关闭有影响
以强有⼒的声明结束；考虑模仿你引⼈注⽬的开场⽩。

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
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演讲主题和⽬的⼯作表

此⼯作表旨在帮助您缩⼩或扩⼤主题范围，以最好地适应 5 到 7 分钟的演讲，并提供⼀个框架来定义您的⽬
的。通过关注⼴泛的想法并缩⼩到符合您⽬的的主题和概念，您可以设计出内容丰富、内容丰富的演讲，以
满⾜您的⽬的并满⾜任何听众的期望。

花点时间⽤⾮常宽泛的术语写下你的主题。例如，如果您打算谈论云的类型，那么您对该话题最⼴泛的
看法可能是天⽓或⼤⽓。

⼴泛的主题选项

现在，根据您选择的⼴泛主题，考虑针对较窄主题的⼏个选项。这是头脑⻛暴。如果⼀个话题对你来说听起
来很荒谬或牵强并不重要。把它们都写下来。

如果我们查看天⽓主题，⼀些较窄的主题可能是飓⻛、云的类型、闪电，甚⾄是⾬伞。这⾥提供了⼏⾏，
但您可以随意使⽤单独的⽂档来添加更多⾏。

缩⼩主题选项

列出可能的主题后，确定您的⽬的很重要。花点时间考虑⼀下你演讲的⼀般⽬的。您仅限于⼀个通⽤⽬
的。从下⾯的列表中只选择⼀个。考虑您正在完成的 Pathways 项⽬以及您的任务的任何要求。

-告知 -说服 -娱乐 -启发
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演讲主题和⽬的⼯作表

是时候描述你这次演讲的具体⽬的了。就像选题活动⼀样，这是头脑⻛暴。

在⽰例中，⼴泛的主题可能是天⽓。狭义的演讲主题可以是蓬松的云或积云。⼀般⽬的可以是通知。⼀些
特定的⽬的可能是：知道什么时候进⼊室内、识别云的形状、根据您看到的云的类型来规划您的⾐橱，或
者识别何时云预⽰着危险的天⽓。

从您创建的特定⽬的列表中，选择对您最重要的四到五个并按顺序排列。

将您最优先的特定⽬的变成⽬的陈述。在我们的例⼦中，演讲者想要告知并选择⼀个特定的⽬的来帮助听众识
别何时乌云预⽰着危险的天⽓。⽬的陈述可能听起来像这样：“观众将能够识别出不具威胁性的蓬松云或积
云，并识别出这些云与更危险的⻛暴云或积⾬云之间的区别。”

在感觉正确之前，您可能需要写⼏个⽬的陈述。请记住，⼀个特定的⽬的必须是从听众的⻆度写的⼀个句
⼦，也是可以实现的。

⽬的陈述

⼀旦你弄清楚了你的⼀般⽬的和具体⽬的，让我们回到你的主题。在您集思⼴益的主题中，哪⼀个与您的⽬的
最相关？例如，我们的演讲者可能在他们的主题列表中有“选择最好的⾬伞”和“识别何时天⽓变得危险”。
任何⼀个主题都可以与⽬的陈述⼀起使⽤，但它们会产⽣截然不同的演讲。

现在您已经设定了⼀个总体⽬标，定义了⼀个特定的⽬标，并选择了⼀个可以同时满⾜这两个⽬标的主题，您就可以准
备好计划和撰写⼀篇成功的演讲了。
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