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內容：

今天的工作坊首先會先談報告前的準備事項，再來談上台時要注意哪些事情，最後則是討論如何將口頭報告的技巧運用到口語表達能力上。

從前的人會覺得嘴上功夫是不好的，其實在這個重視溝通的社會，我覺得嘴上功夫也是一門真功夫。所以要學好口頭報告的技巧，必須先做好幾項心理建設，例如學習將口頭報告當作是個值得把握的難得機會。雖然現代人聊天機會很多，但是像這樣站在台上、老師同學都很專心地聽你發表意見的機會並不多，所以有這種機會就要好好把握；有時老師還會加入同學互評的活動，這正是你進步的難得機會，所以不要覺得口頭報告是一件很討厭、很難搞的事，而該當作是成長的契機。另外，要相信成功的口頭報告是可以訓練出來的。有的老師一拿到麥克風就可以口若懸河，這很可能是後天訓練出來的能力，而平常口齒伶俐的人不一定就會做口頭報告。

3P 情境分析—People、Place、Purpose

首先，在口頭報告的事前準備工作中，同學必須針對 3P 做「情境分析」。你要先分析聽眾 (People) 的人數、性別、年齡、地位、態度、知識和需求。目前同學們的聽眾群比較單純，大都以班上同學為主，但即將就業的高年級同學就要注意其它點，特別是進入商業界工作後你會發現一天到晚都要做簡報，某些口頭報告到這個公司可能很成功，到下一個公司就不一定了，重點在於要找出聽眾中的關鍵人物。在學校，關鍵人物當然就是打分數的老師，你要說服他，迎合他的需求，這就是成功報告的關鍵。

再來你要分析場地 (Place)，選擇最適合的環境。對同學來說，大部份場地就是教室，但教室有很多種，報告前你需要分析哪種場地較適合你，不適合的話該作什麼調整。

最後要分析目的 (Purpose)，也就是你為什麼要做這次報告。你要以達成聽眾期待為目標進行報告，這樣聽眾才不覺得時間被浪費了。

建立自信的方法

如果真的很不喜歡做口頭報告，以下有一些幫助你建立自信的方法：第一，「自我鼓勵（自我催眠）法」，你可以告訴自己我已經準備的很充分了，或是我的題材很有趣，同學一定會很喜歡。當全世界的人都說你不好，一定要有一個人說你好，那就是你自己。

第二是「要點記憶法」，有的人上台很緊張，只好把要報告的東西從頭背到尾，這樣報告就會變得很死板。其實只要記下你的重點，報告時不管發生什麼狀況，只要重點有出來你就會很篤定、報告就有內容。另外要熟讀記憶，因為 PPT 的內容一定比你要報告的東西少，所以你必須熟記你要講的東西，報告時再用自己的話流利地說出來。

第三是「情緒調節法」，就是深呼吸 1…2…3…。第四是「目光迴避法」，雖然老師們都說要有 eye contact 才有禮貌，但非常緊張時做 eye contact 反而會弄巧成拙。這時可以使用虛視法，就是把視線放在後排上方緩緩移動，讓觀眾以為你正看著他 (雖然你並沒有)。

最後是「試講練習法」。我要強調，不管將來做什麼報告，請一定要反覆練習。獨自練習也可以，但因為你要在眾人面前報告，最好找家人朋友來試聽，這樣也有助於報告時間與觀眾反應的掌控。

除此之外，報告時記得要穿適宜的衣服。台灣人很講求隨性和隨意，但報告時穿自己最舒服的衣服來，是萬萬不可的。請記得一個原則：「要穿的比主持人還正式」。對同學而言主持人就是老師，要穿的比老師正式有點困難，但只要正式就好了，例如穿個襯衫，避免牛仔褲和拖鞋，倒不必標新立異。穿的正式也是在向聽眾釋放一個訊息，就是「你很重視今天的報告」。給眾人這樣的第一印象是很重要的。

上台前的確認

上台前要做最後的確認：第一，早點到達會場熟悉環境，注意一下講台和時鐘的位置，如果當天要和聽眾做活動，記得要特別注意你和聽眾的距離以及座位排放的方式。

第二，確認報告過程中要使用的設備，例如注意麥克風是有線或無線（這會影響你控制音量的大小和移動性）、電腦的電源線是否找得到插座、投影機的效果好不好、喇叭有沒有聲音、有沒有網路連線等。

第三，要準備好自己的小道具，例如講義、水杯、手錶、光筆。光筆是很好的工具，但未必每個人都能用的很好。典型光筆的移動方式是畫圈、在底線移動，但如果到處點來點去、眼花撩亂地亂移，會讓聽眾看了眼睛抽筋，非常吃力。因此，如果要使用光筆請先多練習，並請記得只挑 PPT 上的重點強調，不需要每個東西都點，也可以利用聲音或手勢來輔助。另外一個講者緊張時常犯的錯誤，就是直接用手在電腦螢幕上指來指去，但這樣聽眾根本看不到。

最後要確認的，就是先準備好報告的相關檔案，例如先打開簡報檔。做好這些準備，你就可以上台了。

報告小技巧

報告是有一些小技巧的，理想的報告結構應該長這個樣子：開場白佔 10%，主體佔 85%，結語佔 5%。首先就開場白的部份，開場白有很多種方式，最常見的就是致意或問候，例如中午時段可以問同學吃飽了沒，或是一邊測試麥克風一邊問：「後面的同學聽的到嗎？」等問題。自我介紹也是很好的開場白，或者做個背景介紹（為什麼做個報告？引起問題意識）、流程簡介、利用輕鬆幽默的話開場（不強求，這和個性有關）、引用古今名言，或是使用一張漂亮的圖片等。一個好的開場就成功了一半，因為它可以吸引老師和同學的注意力。

就主體的部份，你應該組織報告的內容，強調邏輯性，使段落和結論相呼應，並且插入流程。第一，報告的內容可以用「故事腳本」或「理論」兩種方式來組織，故事腳本的方式可依時程 (過去、現在、未來)、地理環境 (亞洲、歐洲、美洲) 或階段 (實施的階段、注意事項、驗證的階段) 來陳述；依時程的方式陳述會給聽眾一個較完整的故事性，依地理環境及階段來陳述則須在總結時作說明會比較清楚。若用理論來組織報告可使用歸納法、演繹法或辯證法這三種科學方法。歸納法可以用來說服公司老闆，例如 A 公司用我們公司產品，B 公司用，C 公司也用，代表我們產品很好，所以結論就是你們公司也可以用我們的產品。辯證法通常用來處理較具爭議性的問題，通常會有一方持正方意見，另一方持反對意見，結論是你的看法如何。演繹法方面，典型例子是薪資結構和勞動意願的關係，例如先假設前提：薪資越高勞動意願越高，經由事實證明的確如此，進而得到結論。

第二，報告的邏輯性非常重要，切忌天馬行空地給很多事實、例證或資料，卻讓人摸不清主題；口頭報告並非以多寡取勝，而是你去組織整理出自己的理論。有些同學做 PPT 的方法是塞了很多資料，但那不是很理想的方式，倒不如釐清自己的想法、抓個主題，然後用邏輯性的方式排出來才是最令人印象深刻的。

第三，段落和結論應相呼應，請不要講到中間連自己都忘記講到哪裡了。最後，要有插入流程的彈性。所謂插入流程就是報告過程中可能會有一些突發狀況（如同學問問題），這些都應該在你的預估之內，你也可以趁機回答一些你在報告中不會講到的東西。

報告的總結

最後我們來看總結。總結分摘要、結論、後續動作和結語。摘要就是簡潔地回顧報告全貌，然後致謝結束。結論是重申所持的論點，讓大家離開教室後還會記得講者所持的意見。後續動作包括討論和 Q&#038;A，通常期末報告或個人口頭報告不會留下太多討論時間，但如果真的有這麼一段時間，同學可以趁機好好想想這個報告帶給你的想法。這一點是 TA 養成中很重要的部份，因為聽眾所提的問題可以是一個研究的開始而不是結束。Q&#038;A 也是交換意見的時間，雖然講者無法掌控會出現哪些問題，但如果能善用，不但可以補足報告不足，還可以引發更多有趣的論點，所以講者不必害怕它，反而該知道 Q&#038;A 正是可以學到新東西的時機。另外，記得總結時千萬不要天外飛來一筆新資料，或是忽然講一個之前沒有提過的要點與訊息，即使你認為是重點；此外也不必無意義的謙虛，這只會浪費時間。

團隊報告

就團隊報告的部份有幾點要注意：首先可依內容區分，各自由一位同學負責報告。第二，開場白和總結都由同一人負責比較具完整性。第三，若人數過多，可選派代表上台報告，而不是一群人全部擠在台上，輪到誰的時候就上場。選出代表上台報告，並且全組事先跑過一遍可以讓報告更流暢，看起來也更專業。最後，面對提問時，可由一位同學代表接受問題，再指定相關人員回答。

輔助器材

報告可以使用視覺輔助器材，它具有「有助理解，引發興趣」、「加深印象，集中注意力」、「提醒講者，不致於離題」、「有效控管時間」四大功效。但它也有「 technical problems 」、「過度依賴」、「照本宣科，缺乏互動」、「用的不適當」 四大缺點。

常用的簡報輔助工具有電腦螢幕、投影機、整合導覽面板、幻燈片、白報紙架、講義等。電腦螢幕通常使用在沒有投影機的圓桌會議，優點是不需要大型設備，缺點是畫面太小；投影機是目前最常用的輔助器材，適合人多的場合，製作簡易，且可以遠距操控，只是準備工作比較費時，且當講者照 PPT 的稿子念時，容易變成單向溝通；整合導覽面板和幻燈片現在較少人在用了，因為製作很費時；白報紙架的優點是有講過的內容有記錄可查，可以清楚知道從過去到目前所講的內容；講義是最基本的道具，也是除了服裝之外同學可以掌控的部份。講義有輔助的效果，也可能造成聽眾猛看講義不聽講者，這時就要自己衡量要在講義上放什麼東西。

投影片的製作有幾個原則，其最高原則就是一張投影片講 1~2 分鐘即可，內容求精不求多，講不完就算了。第二，文字要簡要，每頁文字不宜過多，字體不宜太小。第三，顏色要清晰，標題清楚；根據色彩學，深藍色的背景加上鮮黃色的文字最吸引人，還要注意背景太淺會投影不出來。第四，格式和外觀要注重專業感，避免不必要的動畫和插圖。第四，一定要記得檢查拼字，尤其英文的部份。最後，一定要註明文獻的出處，這是同學常常忘記的。

口語表達能力

以上口頭報告的一些技巧，其實可以應用在口語表達能力上。首先，要做一個口才好的人，說話要有說服力，這牽涉到你在語言上用了什麼字句、慣用語和文章，在非語言上則牽涉到你用了什麼肢體語言、表情、姿勢、態度，甚至你的服裝、髮型和隨身配件也會影響。

其次，有三個不可或缺的要素要注意：第一就是要陳述自己的意見，而非堆砌一堆資料而已。再來要有感情，如果你不喜歡這個題目，請你表現出你喜歡它的樣子；如果你真的喜歡，那就盡情地表現出你的熱情和誠意。最後，你的報告要具備事實資料，即真實事件、情況、引用文獻、具體數據等。

第三要把話講清楚，這牽涉到你在速度、音調、語氣、音量、停頓等細節的調整。

第四，要減少不必要的習慣用語，例如發語詞 (嗯…啊…)、口頭禪 (然後…)、贅詞 (那個嘛…這個喔…對耶…) 等。當發覺自己想說「嗯」時就把它吞下去，讓它變得沒有聲音，這樣還可以在談話中加入停頓的空間，讓自己有換氣喘息的空間。

第五，要讓大家聽得懂，尤其是出現專有名詞和術語時，要視狀況做調整。例如對著一群專業人士做簡報時，你可能就需要使用他們的專業術語，以顯示自己有做功課；若你面對的只是同學，就沒必要一直套用。簡言之，報告的原則是要讓大家聽得懂，把話說清楚，重點才會明顯。

基本上，口頭報告就是把重點抓出來，有條理的說，而不是把一堆資料塞進 PPT 裡。好的報告應該在講完後引發大家做一些思考，所以提綱挈領地把重點說出來就好，不需要太拘泥細節。謝謝大家！
