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簡報益處
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11-1 何謂簡報（Presentation）

何謂簡報

「在限定的時間內傳達正確的資訊，讓對方下

判斷及作出決定的溝通方法」。

盟亞企業管理公司總經理陶淑真說：「一般商

業簡報以二十分鐘為原則，簡報溝通超過二十分

鐘就算演講」。
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11-1 何謂簡報（Presentation）
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11-1 何謂簡報（Presentation）

「成功的簡報重在分析聽眾，要知道聽眾的類

型，分析的內容包括：(1)聽眾之平均年齡層；(2)
聽眾教育程度與知識水平；(3)聽眾性別比例；(4)
聽眾是團體單位與機關工作性質；(5)簡報時注意

游離聽眾；(6)簡報主題與聽眾的關係。」
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11-1 何謂簡報（Presentation）
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11-1 何謂簡報（Presentation）
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11-2 確定簡報目標

如何準備簡報

一、尋找議題（Look for Issue）
二、蒐集題材資料（Collecting Data）
三、選擇題材（Choose Data）
四、寫出具體簡報架構
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11-2 確定簡報目標

蒐集題材資料（Collecting Data）
1. 親身經驗

2. 用個案討論

3. 書籍雜誌、期刊報紙

4. 網路電子資料

5. 原始資料
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11-2 確定簡報目標

選擇題材（Choose Data）
(1)核心題材（core data）－發表內容的核心話題

，也是內容的重點所在。

(2)輔助題材（assistant data）－有充裕的時間時

，可以提出這類的內容，也可以在互動問答

時，運用這些題材，能達到為演說加分的效

果。

(3)隨性題材（elastic data）－是能隨是增加或是

省略的內容，如果時間不足而沒有提及，也

不會對發表產生影響。
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11-3 簡報工具的運用

(1)加深印象：說話就像看電影動畫一樣，只有

用特殊的方式傳達時，才能在對方心中留下

深刻的印象。所以古人說：「讀萬卷書，不

如行萬里路」。

(2)清楚傳達：「一個圖勝過千言萬語」，更何

況並不是所有的聽眾都有耐心聽完你的演講

。

(3)趣味性：幾乎所有的人都喜歡用影片或是圖

片來表達。
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11-4 簡報的演練

‧ 能緩和緊張的情緒。

‧ 熟悉場地的環境、工具操作。

‧ 排演整個的流程做最後的修正。

‧ 能確實控制時間。
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11-4 簡報的演練

1. 掌握時間

2. 對於重要的章節也要單獨計算時間

3. 實場演練

4. 局部練習：選擇針對特別重要的部分做練習

5. 觀眾的運用：找到改進的方向或是意見，讓

演練達到功效，那麼有人能扮演聽眾的話是

再好不過了

(1) 請同事、朋友或家人看你演練。

(2) 可以請專家提出技術上的建議。

(3) 使用錄影機錄下，自行檢討。

(4) 對著鏡子練習並自我觀察。
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11-5 如何克服上台恐懼

一、緊張與膽怯

「改變」所帶來的緊張與膽怯、對簡報地點

的不熟悉、對面對聽眾陌生感造成不安、對

主題不熟悉、太久沒上台、準備不夠充分或

是自己本身就是容易焦慮的人，深怕自己丟

面子，無法控制場面。
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11-5 如何克服上台恐懼

二、擔心讓觀眾失望

「害怕失去」是最普遍的恐懼，害怕自己無

法引起觀眾的傾聽或是自己的知識無法滿足

觀眾，害怕不被接受、不被認同。

三、怕無法控制場面與忘詞

主講人在答覆問題時，無法滿足聽眾、聽眾

之間意見對決、辯爭、忘詞或是講者處理氣

氛不夠圓融和諧…。
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11-5 如何克服上台恐懼

下面是比較常見的原因：

第一步事前準備充分就是要分析觀眾的類型和

層次，經由詳細的分析，我們能找出吸引觀眾話

題或是方向，我們又要如何讓他們滿意，因為「

瞭解」。

第二步就是「開心金庫」：運用思維習慣去想

快樂的事想像勝利的滋味，很多運動選手或是各

種比賽的參賽者，讓自己更有信心以緩和壓力所

產生的恐懼。運用查證（checking）、反問（

return）、轉移（replay）、反射（reject）等

方法。
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11-5 如何克服上台恐懼

第三步選擇適合自己的放鬆方法，不同的演說

者都會有套屬於自己的舒壓方法，透過適合自己

的方法才能真正達到消除壓力的效果，在這裏有

幾種方法不妨做為參考：

(1) 深呼吸：最簡單且有效的莫過於一個深呼吸

輕鬆一下，讓腦部的氧增加。

(2) 泡澡解壓：如果你喜歡泡澡的話，這就是個

非常適合的方式，放鬆身體緊繃的肌肉。

(3) 集中注意力、視線在目標物：當我們將目光

集中在一個事物上時，能讓我們減少對其它

目光的注意力。
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