演 講 注 意 事 項（比賽當天）
一、自備鏡、梳：整理頭髮，額前勿散亂，眼鏡推至適當位置，頭髮勿遮住視線

二、衣服拉平整，勿歪斜或皺摺，鞋子擦拭乾淨，襪子高度一致，不要穿長統襪

三、自然緩步至講台位置，身體勿晃動，雙手自然下垂，眼神不要四處滴溜、滴溜轉

四、不要一開口就說：「大家好」

記住開頭：「各位評判老師」（眼神稍近距離目視老師們）

         「各位參賽同學」（眼神平視同學們）

         「我是編號第九號的參賽者」

         「今天我所要演說的題目是……」

五、記住結尾：「我的演說到此結束，謝謝各位」（千萬不要說「完了」）

六、一開始用新穎的語句或例子當作開頭，吸引大家專注聆聽。 

結束可參酌用「期勉法」：「讓我們……去做……使世界（社會）……吧！」

            「反問句」：「各位當你……時，你會……呢？」「……不是更理想嗎？」

    或依狀況套用「在……的大道上，將……無限延伸」

                「以……為圓心，以……為半徑，畫一個……的圓，使……更圓滿、
完美」

七、手勢以「自然、恰當」為原則，在「腰部以上、頭部以下」的區間較佳

八、大部分題目多為正向的，適合面部維持笑容，少部分「苦難、災害的話題」，較不
宜笑咪咪。（在家要對著鏡子，練出最可愛也容易持久的笑容）
九、若要分項表達，不要「分太多點」，以「首先、其次、然後、接著、還有、最後、
最重要的是……」這些字眼較有彈性，不致順序錯誤。

十、講稿中旁徵博引「詩詞、名言、實例、故事」，既可使內容充實、又能具體地說明
抽象之理。

十一、要提升層次，引發共鳴，勿忘將「感受、心得、體悟」表達清楚。
十二、講稿擬完，要唸一遍，是否有4－5分鐘，實際演說時速度放慢，句與句勿相連，

      稍稍停頓（也不要停太久）一下下，有時給聽眾一些些思考的時間。

十三、若有任何問題，及早提出來詢問，集思廣益，共謀解決之道。
一、篇章方面（平時練習）
１．講稿結構必須完整
一篇完整的演說稿應該包括「稱呼、引論﹑本論﹑結論、致謝」 五個部分，如有闕漏者即不合演說稿的規格。
在介紹性質的演說裡，突然出現「推薦它給大家。」顯得很突兀 ，如果前後沒有適度的鋪陳，倒不如刪去這句話。因為演說者介紹一本書好書、一個遊覽景點的目的當然有意要推薦，「推薦它給大家。」是可有可無的一句話，如果出現得突兀反而不好。有些人講稿的末尾沒有致謝語，就是結構不完整的缺失，必須補正。還有的整篇講稿「文如天馬行空」，沒有明確的脈絡；這種演說稿將使聽的人「如墜五里霧中」──聽不懂，不得不仔細推究。
２．講稿長度必須合宜

以中國漢語演說，每分鐘可以講180字至200字，雖然智慧高的人，可以每分鐘講到300字，但是聽的人不一定都聽得懂。所以演說的語速不能夠太快。每分鐘講180字至200字，限時100秒的演說稿就限定在300字或333字以內，超過這樣的長度將會講不完；演說者不能把握結束下臺的時間，不只是失信於聽眾，還會帶給聽眾許多苦惱，不得不慎重。預備演講稿的時候，必須嚴格控制字數，長度超出者必須確實刪除。這次許多講稿被刪除一大段，不一定是那段寫得不好，主要還是講稿太長不得不刪。

３．講稿引文必須恰當
名言錦句是語言中的珍珠、鑽石，璀璨閃亮、富麗堂皇。但是如果一個官太太，十根手指都戴上鑽戒，手鐲、耳環、項鍊都閃閃發光；雖然滿身珠光寶氣，卻也顯得俗不可耐；倒不如妥當的一朵胸花、一支髮簪，顯得高貴而大方。講稿中所引用的名言錦句，每一句一定要用得恰到好處，切勿在講稿中隨意插入與前後文不相關的名言；否則，隨意插入名言的結果，輕者顯得「俗不可耐」，重者突兀生硬，會破壞演講的氣氛，得不償失。 
例如說旅遊的蒐集資訊，突然冒出「工欲善其事必先利其器」，這句話是對的，但這句話在那個地方沒有作用、是多餘的。又如談論音樂的主題，突然冒出「每個人都有信仰－－對美的信仰。」這是無厘頭的聯想，聽眾將會覺得突然出現「信仰」的論述，破壞了氣氛輕柔美好的氛圍了。

４．講稿標題必須精煉
演說稿裡面不一定要分點，但是如果分了點，則每一點都要有標題，標題的文句要對稱、要精煉。例如說明一個人的才華「第一、他有良好的交際手腕。」就不容許「第二、能讓女孩們崇拜的重點是……」，顯然在「第二、」之下沒有標題，必須補標題字「他有良好的運動技能。」一般人寫文章 
都懂得使用每一項字數相等的標題，演說也一樣，才能夠使人聽得明白、記得牢固。 

二、語句方面 
１．講稿的語句要簡短 

演說稿跟一般文章最大的區別在傳輸管道：一般文章筆寫墨印、用光波呈現、用眼睛接受，不必受呼吸時間久暫的限制，一句話要寫多長都沒有關係；但是，演說稿用嘴巴說出、用聲波傳播、用耳朵接聽，會受到了呼吸時間久暫的限制，一句話必須在一口氣(一次呼吸)的時間內講得完。前篇「篇章方面」裡曾說過：「以中國漢語演說每分鐘可以講180字至200字」，換算成每秒為單位，相當於每秒鐘講3個字，這是根據實際調查統計而來的數據；那麼我們在正常情況下每分鐘呼吸12次至18次，其平均值為15次，也就是每4秒鐘呼吸一次；因為要在一口氣的時間內講完一句話，所以一句話應以12個字為標準，彈性放寬可以稍微多一些，也應該在15個字以內。如果是超過20個字的長句，最好要以「，」斷開為兩句，說起來才不會有憋氣的感覺。再加上我們平常說話的聲音比較小，所費的氣流也少，稍微憋氣還不覺得難過；演說時聲音必須放大，所需要的呼吸氣流量也就大得多，一憋氣會覺得難受，不是加快語速使語句的抑揚頓挫降低，就是全憑呼吸需要而中斷一句話，這兩種都會影響演說者的表達效果，使演說變得平淡無力，或者音量放不開使人聽不清楚，導致演說現場讓人昏昏欲睡。
為使演說能夠精彩動人，也為了使演說者輕鬆不憋氣，寫演說稿的時候，每一句話最好控制在15個字以內；遇到特別的情況，才偶爾違背生理(呼吸)條件，出現20字以上的長句，這樣更能夠突顯出字句綿長、大氣磅礡的氣勢。
這次所看的演說稿，有些全篇一半以上的語句超過15個字，甚至 還有多達30個字的句子，這樣的文句以眼睛閱讀毫不費力，要用口頭大聲念出來就會覺得憋氣憋得難過，所以要用「，」斷開，才能夠讓講稿在演出的時候講得有力量。 

２．講稿的語句要純正 
在進一步觀查語句太長的情況以後，發現大部分是用了歐化(英語形式)的句法，在一句話裡附加許多形容詞、限制詞、狀語、定語、表語、補足語，甚至有用另一句話來修飾的包孕句，那就難怪每句話的字數都很多了。因此我提出一項建議：演說稿的句子要符合簡單的中文句法；不要使用洋化(無論是日語的東洋化或是英、法語的西洋化)的複雜句法，以免說的人憋氣憋得費力、聽的人也難懂聽得費力。例如「從小接受訊息的最大來源就是電視機。」這句只有16個字，並不是太長的句子，按照簡單的中文句法，就要改寫為「從小就整天看電視，接受了許多的訊息。」
又如「對這本書有所介紹」也不是中文口語的句法，應該改作「要介紹這本書」或「介紹了這本書」。如果改成「要介紹這本書」是個未來式的語句，如果選用「介紹了這本書」則為過去完成式的語句。「並未將此書讀到精通」也不是白話口語句法，應該改為「還沒有讀通這本書」或「還沒有把這本書讀得精通」。前一種「還沒有讀通這本書」的講法比較輕鬆平淡，後一種「還沒有把這本書讀得精通」是「把」字式的被動句，更強調了只是「尚未精通」而已，如果加上適度的語氣，實際語意就變成故作謙虛狀。
「我立定將來從事教職的志向」也應修改為「我立定志向，將來要從事教職。」或「我立志要做教師。」
「我的意義卻是非凡的」這一句話也會使人「不知所云」，詳閱前後文推測其意思應當是說「這件事情」或「這樣東西」「對我卻有特別的意義」；而原來語句「我的意義卻是非凡的」則容易使人覺得是「他要做某一件事情是有特別用意的」，很容易使人誤會。 

３．講稿的語句要妥當

語句要妥當也有幾種狀況。
第一、順序要一致
這是説：敘述的順序要跟事情發展的順序一致。例如同樣是講學校跟家裡的距離，如果講的是「上學途中」，就應該說「從我家到學校要走十分鐘。」；如果講的是「放學回家」就應該說「從學校回家要走十分鐘」。「從」之後緊跟著是「事情發展的起點」，「到」之後才是「事情發展的終點」，先後順序必須按照事情發展來排列。以眼視閱讀的文章可以不講究這個順序，但是口說耳聽的演說稿就一定要注意「言之有序」的順序了。
第二、資訊要精選 

這是説：篇、段之開頭引用了「非必要」的資訊也是欠妥的語句。例如要介紹某個歌星、影星，一開始就講「他不是巨星劉德華，也不是歌手蔡依林，更不是名模林志玲」，而在後文中並沒有再拿劉德華、蔡依林、林志玲跟那個演藝人物作比較，使這段話成為沒必要的贅文而欠妥。在演說稿中多舉實際的人物、具體的事件是使得演說更具體化的方法，但是這些眾所周知的實際人物、耳孰能詳的具體事件，都必須精挑細選，非必要不可的人物或事件，寧可捨棄以免雜亂。 
第三、引文要恰當 
在篇、段之開頭引用名言錦句是一種好的方法，但是所引用的名言錦句必須是恰當的，這就好像戴帽子一樣，許多50歲以上的人都知道，上世紀末30年在台灣的藝人之中，以鳳飛飛最懂得怎樣戴帽子，她的帽子不但多，而且戴起每一頂帽子都能搭配得恰到好處。演說稿裡面引用文句也必須十分恰當，而且「非必要」的語句絕對不可亂引。
例如要說明一件事實以前，先說一句「不瞞大家說」作開場白。我們常說「人言為信」、「言而無信非人也」，面對群眾的演說更要對聽眾負責，當然所的話語必須「句句是實話」，如果還想要隱瞞、欺騙，那就不必說了；如果不隱瞞、欺騙，只要事實真相說清楚明白就行啦！這句「不瞞大家說」就是一句沒有必要的贅文，有些人還覺得這句話是否暗示「以下所言並非事實」，因為在某名嘴的口裡常有這樣的情況。
又如「說到這裡就要提到一段小插曲 , 當年…」這是文中不必要的聯接語句。演說是現場持續進行的口頭傳播行為，只要「持續不停」的說下去，不必再換一個話頭、插一句引言，那反而使得聽眾的興頭受到頓挫，對於演說有不利的影響。 

第四、開頭要具體 
在一篇演說開始的時候，應該提出具體的事實、簡明的立論，不可以一開始就提出空汎的理論，否則就違背了「從具體到抽象」的原則。例如談休閒生活，一開始就說「音樂，可以…。在日常生活繁忙…」講了一大堆空論，使聽眾一個頭兩個大；聽眾要用很多腦力忙著消化這些大道理，哪裡還有空閒、哪裡還有精神去聽底下的演說呢﹖ 因此演說稿的開頭要具體，搬出空汎的理論作為演說的開場白，也是語句欠妥的情況。 
第五、言語要有據
這是説：敘述的每句話一定要有根有據，絕對不講「妄斷之語」。所謂「妄斷」是「無知而任意判斷」，有些人常常毫無根據的以自己的情況作根據，認為別人也都跟他一樣，這種人的思維方式非常危險，他的「妄斷語句」用在演說詞裡來，容易引起聽眾的反感。例如要談「孝道」，一開始就說：「我們每個人都有父有母」，那麼唱著「父兮兒寒，母兮兒飢……兒在中野，以宿以處」的孤兒、棄兒們情何以堪﹖
無緣無故就冒出一句「相信大家都知道」也是常見的「妄斷語」，演說者既不是每一個聽眾的熟人，就無法確知每個聽眾知道了些什麼，怎能憑空「相信大家都知道」呢？假使真的大家都知道了，那不是就不必再說了嗎？所以「相信大家都知道」不只是一句「妄斷之語」，也是毫無意義的贅詞。
還有人說：「相信認識※＊＊的人，對於＊＊一定很＊＊吧！」 這句話比「妄斷」更可怕，他假設的是「一言堂」的社會，普天之下絕對沒有不相同意見；然而事實上，在民主而多元的現代，任何意見都必須容許他說出來，我們可以反對任何不同的意見，但是我們必須維護任何意見表述的權力。像「相信認識※＊＊的人，對於＊＊一定很＊＊。」的「妄斷語」，不但不能用作演說辭，也將不見容於現代民主而多元的社會。
不在演說開頭或中間冒出無根據的妄斷語句，就是言語要有據、言之有徵原則。
三、語詞方面
１．過度誇張
演說時適度的誇張一下，原本是修辭法中的「誇飾」。(是在描寫事物時，故意誇張鋪飾，使超過客觀事實。)但是對於演說所論述的主要標的物，就不宜過度誇大其詞，否則會引起聽眾的反感。例如罵人的時候說「你是豬」本來只是用「豬」形容「你」的「笨」而已，但是當面斥罵必定引起對方的不悅；同樣的在說「黑心食品」時，把「奶粉」說成是「我們日常生活不可或缺的」就是太誇張的「誇大其詞」，事實上許多人沒有「奶粉」也活得很好，說「奶粉是民生必需品」顯然太誇張、令人難以置信。
２．欠缺呼應
演說中用以說明因果關係的連接詞「因為…所以…」，可以很直接的讓聽眾把兩件事物互相連接起來，如果前有「因為」後面不接「所以」，聽眾會想著「結果怎樣呢﹖」到我們把結果說完了聽眾還不知道；有「因為」後面沒有「所以」，就是一種語詞欠缺呼應的錯誤。還有人在「因為」的後面不接「所以」而是接「因此」，「因此」是「因為這樣」的意思，「因為…因此…」就是「因為…因為這樣」，那也是「欠缺呼應」的錯誤。
３．不夠明確
俗話說「話不說不明」，但是卻有人「話說了還是不明」，私底下談話不明白的可以當面發問，但是公共演說就不方便當面發問了，因此演說辭一定要說得很明確。現在卻發現本來已經說得明確的一句話，卻加上不明確的語詞，使整句話顯得猶豫不決，出現不明確的意義，這種不夠明確的語詞，也是演說稿中必須極力避免的。例如一個老師對學生說：「今天我們『或許』不能上課了，你們走吧！」那麼學生們到底要不要走散呢﹖只是「或許」，語意不確定，聽的人就不知如何是好了。
演說中出現「似乎、也許、或者、可能、好像」之類的詞彙，就是犯了「不夠明確」的弊病，也顯得演說者缺乏自信，不能夠取信於聽眾。
這次所收到的演說稿習作作品裡面，就有很多這種「不夠明確」的語詞，修改的時候已經都刪除了，千萬不要在正式登臺練習時又重新出現。
４．形成疏離
演說者必須走入群眾、與群眾站在一起，才能夠影響群眾、領導群眾；不可以把演說者與聽眾分為兩個群體，使自己孤立於群眾之外。凡是那些給聽眾「疏離感」的詞彙，都必須從演說稿裡刪除。
例如：「…出現在你的身邊」、「…給你莫名的疏離感」、「講起…你一定」、「你也可以成為…」。這些都必須把「你」改成「我們」，以免劃分演說者與聽眾為兩群而製造聽眾的疏離感。
５．稱呼失當
平常交際稱呼失當就是失禮的事情，大庭廣眾面前再稱呼失當，更會貽笑大方。演說稿中對於人名的稱呼，或稱代詞的使用，都有講究。例如：說到親友的名字不能用「我的舅舅姓※名＊＊」，而應該說「我的舅舅※＊＊」或「※＊＊是我的舅舅」，否則就太嚴肅了。指稱任何人都不可說「一位女性」、「一位男性」，應該說「一位女老師」、「一位男老師」、「一位女記者」、「一個男學生」。
演說者應該不亢不卑，自稱時不必用「在下」，只說「我」就可以了，也不宜說「本人」、「我本人」。
至於只說名字不稱姓氏，是熟人之間的稱呼，儘管私底下彼此這樣稱呼慣了，到了演講臺上也不可以只說名字不稱姓氏。例如：要介紹臺灣之光王健民，私底下我很崇拜他，我跟朋友講話都是說「我們的健民」，常常「健民長」「健民短」的掛在嘴上；但是演說的時候，我就不可以再稱他為「健民」，必須連名帶姓的說「王健民」。
另外自己稱名不帶姓也不妥當。能夠稱名不帶姓的原則是：聽眾都跟演說者同姓氏；否則不宜稱名不帶姓的自稱「＊＊」。已南面稱孤的國家領袖，根據「普天之下莫非王土，率土之濱莫非王臣」的概念，自稱其名表示「親民」、「謙和」；沒有這樣的地位，自己稱名不帶姓就是不合於禮法；因此演說時還是自稱「我」比較妥當。
寫文章，尤其是文藝創作，常常想方設法的出奇制勝；稱動物的稱代詞本來用「牠」，但是為了附帶說明那是一隻「牡牛」、「雌鷹」，偶爾以「她」為稱代詞來暗示；這種方式當然是可以的。但是演說稿裡面採用這種方法，說出來的「牠」與「她」都是「ㄊㄚ」音，就失去分辨其「性別」的功能，顯得沒有作用了。儘管「她」字有「通『伊』時音丨」的異讀，但是大家很少讀「丨」音，突然出現「丨」大家還是聽不懂。這只能說：口語的同音字使文字的某些區別功能喪失了，「文字」跟「語言」本來就各有特點，我們只能說「尺有所短，寸有所長」，也是沒辦法的事情的啊！
６．遣詞欠妥 
遣詞造句要達到穩妥貼切的程度，本來就不容易，寫演說稿偶爾出現欠妥的情況，那是免不了的。這次在演說稿習作所發現遣詞欠妥的錯誤有下面幾個：
要形容一位「益友」的「直爽」說「指出對方的問題」，「問題」兩字的意義含混，語氣也太含蓄，顯不出「益友」的「直爽」來，如果把「指出對方的問題」改為「指出對方的「錯誤」就比較明確而且比較有份量。 
「這似乎無法構成我們對『＊＊』的定義」這句話的「似乎」是不明確的語詞在「３．不夠明確」已經說過不再重複，遣詞欠妥是「構成…的定義」。「定義」是「將一個概念所包含的內容簡要而完整的表達出來。」我們也只聽說「下個定義」，適合用於定義的動詞是「表達」、「下」。根據辭典「構成」是「造成、組成」，「組成」是「組織個體成為整體」，「造成」是「形成、演變成」，「形成」是「構成，演變完成」；可見「構成、造成、組成、形成」都是會「祖合、改變」的動作，「定義」是不能夠「構成」的。我們討論定義的優劣，只說「符合不符合」定義。因此「構成…的定義」應改為「符合…的定義」或「構成… 的條件（要素）」。
另一類「遣詞欠妥」是前後兩項的數量不相符。例如「他是個校隊」這句話裡面，前項的「他」是單數，後項「校隊」的「隊」是多數人的集合體，「他是個校隊」這句話應該是「他是個校隊隊長」或「他是個校隊隊員」的省略語，這種省略語常見於當面的私人談話。有人還說「他打到校隊」，這句話絕對不是「他打到了校隊裡某個人」，而是他「打＊＊球」打到了「成為校隊隊員」的意思。這種「當面省略」的語法，用在演說辭裡容易引起誤會，應該避免；「他是個校隊」最好補入「隊員」兩字。
「信物」是作為憑證的物品，有「證據」之意；是常見於法院或情人之間的語詞。如果是畢業生呈現給母校的禮物，老師頒發給學生的獎品，長輩饋贈給晚輩的東西，不論物品價值貴賤，或紀念價值偏於精神價值或金錢價值，都只能說是「紀念品」，不可以說成「信物」。
「女生」一詞是「女學生」的省略語，如果「她」現在是「學生」的身分，不論年紀大小都以說「她是女生」；如果「她」現在不是「學生」了，就不能夠說「她是女生」，應說「她是女人」，至於有人說「她是女性」也不適當。 
７．自我肯定 
演說中講了某種狀況後，就自己說「沒錯」、答對了」，這是「綜藝節目」主持人稱讚特別來賓常用的「肯定詞」；但是演說稿中出現「沒錯！就是…」，變成一種「自我肯定」的狀況，就不妥當了。「沒錯 , 就是…」應該刪去「自我肯定」的「沒錯」兩字，直接說「就是…」就夠了。跟「沒錯」類似的「肯定詞」是「答對了」，用在對別人答案的肯定當然說「答對了！」但是演說中對自己的話說 「答對了！」也是欠妥的「自我肯定」。 
８．夾雜文言 
「演說」時所說的話應該是「白話」，但是大學生的國文程度已不低，都學過好多篇文言文，提筆寫來難免出現些「文言詞」。這些「文言詞」是不宜出現在演說稿裡面的，那會使得演說稿「夾雜文言」，也是一種「演說修辭」的缺點。
這次習作作品裡出現最多的「文言詞」是「之」字，有「之後、之前、之一、之外、之間」等等。現在舉例如下並附改成「白話」的建議以供參考： 
「之外」的白話是「以外」。「之前」的白話是「以前」。「之後」的白話是「以後」。
「之一」的白話是「的一種」。「驚天緯地之才」的白話是「驚天緯地的才幹」。
「表演隊伍之一」的白話是「裡頭的一個表演的隊伍」。 
「相處之間」的白話是「相處的時候」或「相處的情況」。
「它之所以能…應該歸功於…」的白話是「它因為…所以能夠…」。
「也是我之所以稱他為＊＊的原因」的白話是「這就是我稱他為＊＊的原因」。
「此書」的白話是「這本書」。「如此」的白話是「像這樣」。「因此」的白話是「因為這樣」。 「到此結束」的白話是「到這裡結束」或「到這兒結束」。
「並未將此書讀到精通」的白話是「還沒有讀到精通這本書」。
「彼此」的白話是「互相」。「尋覓彼此」的白話是「尋找對方」或「互相尋找」。
「我們彼此的不同」的白話是「我們不同的地方」。 
「再度遇見彼此」的白話是「再一次見到了對方」或「再一次見」。
「卻不曾見過彼此」的白話是「卻從來沒互相見過面」或「卻從來沒見對方」。
「舉凡於」的白話是「所有在」。「習慣於」的白話是「對…比較習慣」。
「它位於」的白話是「它的位置在」或「它在」。「但」的白話是「但是」。
「但卻」的白話是「但是卻」。 「但自從」的白話是「但是從」。「是否」的白話是「是不是」。「即是」的白話是「就是」。「仍是」的白話是「還是」。「或是」的白話是「也許是」。
「終至」的白話是「最後達到」。「至今」的白話是「到今天」或「到現在」。
「仍有」的白話是「還有」。「如何」的白話是「怎樣」。「自小」的白話是「從小」。
「未必」的白話是「不一定」。「其中」的白話是「那裡頭」。「不乏」的白話是「不會缺少」或「不缺少」。「交情甚篤」的白話是「交情很深厚」。「名不見經傳」的白話是「不出名的」或「沒有名氣的」。「以浪漫著稱」的白話是「最為浪漫的」或「…的浪漫是最有名的」。
「她的美麗來自得天獨厚的自然景觀」的白話是「她的自然景觀非常美麗」。
「造訪」的白話是「去拜訪」。 「舉目所及」的白話是「眼中看到的」。
「諸多島嶼中」的白話是「許多島嶼裡面」。
「意見相左」不但是文言還用典故，白話是「意見不同」。 
演說修辭的良窳，雖然會影響演說的成敗，但是這良窳之異不一定是對不對的是非判定，只是「哪一個比較好」的比較結果。假使一時記不得那多也沒關係，只要日積月累、持續努力，終有達到「爐火純青」之境的一天。至於演說修辭的一般原則，下次有機會再貼出來請大家指教。 

增 強 說 服 力 的 法 寶  
    一場演講精不精采，關鍵就在你有沒有說服力，聽眾相不相信你的話。我想提供你一個說服力
的百寶箱，裡頭有六樣法寶，都可以幫你把話說得更有說服力。 

一、提出統計數字
    說服別人，就需要證據，而證據有好多種，其中一種有力的證據，就是統計數字。
一個統計數字有時勝過千言萬語。舉個最簡單的例子，當我們要強調抽煙對身體健康的危害，如果只是一直強調：「千萬不要抽菸，抽菸容易得肺癌！」這種說法就很難說服別人。但是如果我們換一種說法：「根據調查，抽菸者得到肺癌的機率，是不抽菸者的十倍。」抽菸的危害就不言而喻。
    卡內基先生曾經強調，統計數字有時候非常枯燥，所以我們應該要用生動、鮮明的語言來說明這些數字。
    他舉例說明：「在每一百個接通的電話當中，有七個是超過了一分鐘才來應話。這表示，每天約有二十八萬分鐘就這麼浪費了，這樣過了六個月，紐約因為遲接電話所浪費的時間，幾乎是自哥倫布發現新大陸以來所有的工作天。」 

二、舉出親身事例
卡內基訓練中，有一套為演講設計的「魔術方程式」，效果極好，主要有三個步驟：第一、把你需要傳遞的主要觀念，用親身的經歷做例證，詳細而生動的傳達給聽眾；第二、把你的要點簡明的陳述出來，使聽眾完全明瞭，你要他們什麼麼；第三、告訴聽眾，假如他們採取你的建議，會有什麼好事。這套「魔術方程式」為什麼要特別強調用事例做例證呢？因為事例就是我們親身經驗的事情，這比你引述別人的經驗，更能夠贏得認同。 

多年前，我們全家聚在電視機前，看「天才老爹」（Cosby Show）影集，每個人都笑得好開心，因為那位黑人老爹，又會耍寶，又很有智慧，那時才讀小學二年級的小兒子就會指著電視機裡那位老爹說：「就跟老爸一樣！」
    我聽了，很是受用，很高興自己在孩子心目中，也是個「天才老爹」，可以慈愛，也可以耍寶，角色的變化上，很有彈性。
    當我在演講中提到，為人父母，對於孩子，應該不只是扮演一種角色，有時候是父母，有時候卻是夥伴，有時卻又是老師，為了讓我的說法更具說服力，我就會拿出自己的經驗做例證。 

三、利用示範製造效果
示範就是一種表演，是最容易引起聽眾注意力的方式。
前面我談到抽菸的害處，除了引用統計數字，我拿出一張薄薄的衛生紙，然後對著衛生紙吹一口煙氣，留下淡淡的印子，然後告訴大家，也許一口菸看起來沒有什麼影響，但是，如果朝衛生紙吹上幾千口煙氣，沾滿菸油的衛生紙就會黑掉。我們的肺就像那張衛生紙，如果長年累月抽菸，肺不知道會變成什麼可怕的模樣。
    透過這個動作的示範，也比你只是用描述的方式，更讓人感受到吸菸的後遺症。 

四、提出好的比喻
有一位卡內基訓練的學員要在課堂上介紹自己的行業，可是他想不出來要怎麼介紹才好，我們就一起動腦筋。他的工作是和電腦的資料庫有關，於是我們就開始討論該用什麼方式讓別人可以了解他的工作。

    後來他說：「我想到了！就像是所謂的智庫。」原來，他所做的這套電腦資料庫，類似智庫，特別是需要申請專利的人，可以透過這套系統獲得很多幫助。
    相信很多人在演講、簡報時，他所講的題材也許比較專業，台下的人不見得完全都懂，那麼該怎麼把事情表達清楚呢？比喻，就是一種很好的方式。 
我們在銷售訓練班，就會要求學員利用常見的上班文具用品，來介紹自己的工作，這就是一種很好的比喻練習。
像有一位IBM的學員把鉛筆、杯子、橡皮擦和釘書機都放在杯子裡，再解釋她所做的行業就是為客戶提供完整而穩定的系統服務，可以把很多資料放在系統中，而不會錯亂，就像在杯子中可以擺進各種文具一樣。你看，這是不是簡單易懂多了呢？
五、引用專家證言
    我們看電視廣告時，常常會請名人代言，因為名人在社會上有一定的公信力，大家也比較容易信任他們說的話。 
當我們在做演講時，也可以「請名人代言」，其實就是用名人說過的話來佐證我們的理念。比方說，我要強調卡內基訓練的效果，我可以引用南山人壽郭文德董事長所說的話，他說，他在大學時受過卡內基訓練，從此覺得自己的成熟度是同年齡的十倍。至於在投信界很有名的宋文琪，她的兒子就讀建國中學時，她曾經為他報名卡內基訓練，因為宋文琪自己上過課，覺得效果很好。可是兒子不想上，就請老師打電話給媽媽，勸她不要堅持兒子上卡內基訓練。結果宋文琪的回答是：「你是他的老師，別的事情我都聽你，我是他的母親，我知道他該不該上卡內基訓練，這個你要聽我的。」 
如果我要向一群家長介紹卡內基訓練的課程，宋文琪的這幾句話就很有說服力。不過，引用專家證言時，就像引用統計數字一樣，最好用比較生動、活潑的方式來表達，才不會顯得你在賣弄知識。
    回到我們一開始說的，熱忱是決定一場演講是否精采、動人最重要的關鍵，當你對自己所說的每一句話，都充滿了認同，而且迫不及待想和別人分享，你的「說服力」就開始起飛了。

好戲別留在後頭
　  等你已經清楚瞭解自己要表達的主題，接下來的問題是，怎樣用最好的方法來灌輸給你的聽眾，不要含糊籠統的說些陳腔濫調，在演講剛開始的時候，這點尤其重要。假如你不斷重複一樣的「警句」，就會發現一個驚人的現象：每個人眼睛都張得大大的，可是全睡著了。也許你認為自己的演說方式與眾不同，而且富於急智可以海闊天空隨意發揮，因而鬆懈下來，可能更容易讓你的演講變得枯燥無味。

