第5 課：派發材料

5.1 10個講好故事的提示
 一個好的故事：
1. 是否你喜歡講的故事？  想想你曾講給你家人和朋友聽的故事。你想講的重點是什麼？你可以用什麼例子來說明為什麼你的重點是重要的？在你的聽眾和你的信念之間有什麼事實或事件可幫助建立情緒上的連結？
2. 抓住一個中心點。不要嘗試在一個故事裡包括太多事件。集中於一個議題和用真實生活細節使故事變得生動。
3. 有一個人們想幫助的主要的人物。你的聽眾知道你或你孩子的事越多，他們越有情緒上的連結，而更有可能你可以影響一個正面的解決方案。
4. 提出一個衝突的、挑戰的或正面的成果。衝突是兩種不能兼容的需要、希望或情境之掙扎。在提出倡議改變的目的時，一個好的故事將可反映掙扎。在增加人們的認識時，你的故事可集中於更多在挑戰和正面的成果上面。兩個情況均可引起人們對任何所給的情境強項和需要，以及目標或成果之注意。
5. 故事有一個高潮或高點。一個好的故事可以抓住聽眾。它可以從聯繫達到大成功之挑戰而帶來懸疑。它可以從反映荒謬性或重大的不公，抓住你的聽眾。它可以使你的聽眾流淚，和可能觸動他們採取行動。
例子：在一個國家多名選民被拒絕投票的權利，因為他們「看來遲鈍」。可笑？是的。非法？是的。真有此情況？遺憾的是，是的。
6. 包括生動的形象。  用字詞來講出畫面，幫助聽眾情緒上連結你的故事。不要怕用強烈的字眼。記住字詞的力量！
例子：要引出一個負面的情緒回應，你可以用像「冷」、「黑暗」、「憎恨」、「被嚇壞」、「畏縮」、「傷害」和「孤立」等字詞。字詞同時可用於引出正面的情緒反應。想想在你聽到這些字詞時的反應，「咭咭笑」、「陽光」、「愛」、「歡迎」、「笑」等。
7. 詳盡。用細節和形象來聯繫你所講的故事。你提供的細節越多，人們越能明白和同情你的立場或信念。
8. 處理4個W和一個H」四個W是who, what, when, where（什麼人，什麼事，什麼時候，什麼地方），H是how（如何），這些都是良好故事的成份。
9. 有開頭、中間和結尾。展開你的故事。識別人物，帶入議題或挑戰，識別衝突和聯繫成功或如何解決議題的意念。
10. 簡短和扼要。設定你做簡報的時限。拜訪制定政策者的時間可能有限，因而你可能只有5分鐘簡報的時間。但是，你仍必須做好準備在抓住對方的興趣時可發揮你的故事！其他的地點可能給你較長的時間，但在有可以提供更多細節的時間時，小心應集中於主題和要點。
記住：你的故事必須能吸引聽眾和取得他們願意幫助你達到你的目標。
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5.2. 以人為第一的語言
為確保所有人的融和、自由和尊重，我們必須使用
以人為第一的語言
Kathie Snow

所論「傷健」或「傷殘」是什麼人？

根據固定形象的看法，他們是：
· 蒙受出生缺陷悲劇的人

· 半身不遂的英雄，掙扎再次成為正常
· 奮鬥克服他們挑戰的受害者
他們類型性地被稱為遲鈍、自閉、盲、聾、學習障礙等等等－令人噁心！

他們是誰，真正的？
母親和父親．兒子和女兒

僱員和僱主．朋友和鄰居

學生和教師．領導和隨從

科學家、醫生、演員、總統等

他們是人。他們首先是人。

傷健人士構成我們國家最大的少數團體（每五名美國人中有一名有傷健情況）。它同時是最包括性和最多元化的：兩性均有，任何性傾向人士，以及所有年齡，宗教、族裔和社會經濟階層的人都有。但被診斷有傷健情況者所有人都互相不同。他們唯一共同之處是受到社會的誤解、偏見和歧視。此外，此最大的少數群體是唯一任何人在任何時候都可能加入者！你可以在出生時或以後加入，因為意外，或生病，或老化。如果和當此發生在你身上的時候，你和診斷有傷健者的情況有更多相同之處呢，還是和你的家人，朋友或同事有更多相同之處？

──語言和標簽的力量──
字詞是有力量的。舊的，不準確的說法，以及不適當的使用醫療診斷，長存負面的固定形象和加強令人難以置信的有力態度障礙。而此看不到的但有力的態度障礙──不是診斷本身──是傷健人士面對的最大阻礙。當我們做一個人最重要的診斷的時候，我們貶低他／她身為一個人的價值，不予尊重。你想不想只是因為你的牛皮癬、婦科歷史或你後面的瘤，或任何其他情況而為人所知呢？
可悲的是，傷健診斷可以用來定義一個人的價值和可能低的期望以及慘淡的未來，很多時候都是可以預估到的規範。一旦我們知道一個人的診斷是什麼時，我們（誤解地）以為自己知道他的一些重要事，並用此資料來決定該人將如何／在什麼地方受教育，他將來會／不會做什麼工作、他在什麼地方居住、如何居住，更多等等，包括他需要的服務。而這些「特別」的服務很多時候造成數以百萬計的兒童和成年人在特殊教育課室裡、集中生活區、日間計劃、受庇護的工作環境、特殊（分隔）的康樂活動中受到社會的孤立和被分開。（其他人有因為他們的診斷而受到孤立，分隔或貶低他們的價值嗎？）從手上有的診斷，我們處理人們的身體和腦部，而少有注意他們的心靈。很多時候，誤用診斷可導致損害，而非幫忙──並可毀掉人們的生命。

──不準確的描述──
「傷殘」是一個古老的名詞（在任何聯邦立法中已不再使用），喚起可憐、恐懼等的負面形象。字的原本來源是來自舊英語的物物交換遊戲，即輸家只留下「手在帽裡」，那被認為是處於劣勢。一個英文「H字」的原本之傳奇說法，是有傷健的人士「手持帽子向人求乞」之意。此過時的、貶抑性的名詞長存固定形象的看法，即傷健人士是一個同質的群體，可憐的、有需要的人！其他人如有某些共同的特性並不是所有人都是一樣的；同樣的，傷健人士有傷健情況亦不是一樣的。事實上，傷健人士更多像而非不像無傷健的人士。

「傷健」很多時候用來說明經修改的停車位、酒店房間、洗手間等。但這些通常為有身體或行動需要者提供接進方便──而它們對有視覺、聽覺或其他情況的人並無福利可言。這是使用H字作為一個通用的描述之不準確性和濫用的例子。（修改過的停車位，酒店房等的準確名詞應是「可接進的」）。

「障陷」亦不適當。交通報告員很多時候說「障陷的車輛」。他們曾一度說「停滯不前的汽車」。體育記者說，「傷員名單」。他們曾一度說「受傷儲備」。今天，其他使用此字詞者是指「故障／無法發揮功能」。傷健人士並非有故障者！

如一個多士爐不靈，我們說它有「瑕疵」或「損壞」，並予退回。我們是否因而將有「出生缺陷」的嬰孩或「腦損害」的成年人退回？準確和尊重的描述是「先天傷健」或「腦受傷」。

很多家長說，「我有一名有特殊需要的孩子。」此詞產生憐憫，如常見的回應所示：「噢，我很抱歉，」然後是一個悲傷的表情，或同情性的拍拍對方的手臂！（令人作嘔）。一個人的需要對其並非「特殊」的──那是普通的需要！我從未遇過一名傷健成年人想人家稱他為「特殊」的。讓我們從這些真實的經驗學習，停止向其他人用此種滿載憐憫的描述。

「蒙受」、「折磨」、「受害」和類似的描述，都是不準確的，不適合的，和陳舊的。一個人只是有「情況」，就是如此！

什麼是傷健！

是否有一個普遍接受的傷健的定義？沒有！首先和最重要的是，傷健的描述是一個醫療診斷，成為服務或法律情況的社會政治護照。除此之外，定義任取，要看接進的是什麼服務。早期干預的「傷健標準」和童年早期的不同，又和職業康復的標準不同，它又和特殊教育的標準不同，而它又與工人賠償的標準不同，以此類推。所以，「傷健」是一種社會建構，其創造是用來識別因為某種和醫療診斷有關之特徵而符合服務或法律保護的人士。

──傷健不是「問題」──
因為社會傾向視傷健為一個「問題」，這看來是第一常用於傷健人士的字。但是，沒有傷健的人，不會用很多時間來談他們的問題。他們知道這會增加人們對他們的不準確的看法，同時對建立一個正面的形象有反效果。例如，戴眼鏡的人不會說「我有看物的問題」，她說，「我戴〔或需要〕眼鏡。」

規律性稱為「問題」者，事實上反映了一個需要。所以，蘇珊並無「走路的問題，」她「需要／使用輪椅」。賴恩並無「行為問題」，他「需要行為支援」。你是想因為你的「問題」而為人所知呢，還是以你多種正面的特性使你獨特而為人所知呢？什麼時候，沒有傷健的人開始以他們講自己的尊重方式來談傷健的人士呢？

然後有「有些不妥」的描述，如「我們知道有些不妥，當…」當一名孩子一而再的聽他的父母這樣講時，孩子會有什麼感受？如那些假設是愛和支援你的人，持續的講你有什麼「不妥」時，你的感受又如何呢？讓我們停止用此字眼來講人！

真正的問題是態度和環境的障礙！
態度的改變可以改變一切。如教育工作者相信傷健兒童是有潛力學習的男童女童，需要有他們兄弟姊妹同樣質素的教育，以及在成人工作的世界有一個未來，我們將不會有數以百萬計的兒童被安排入特殊教育課室內受到分隔和教育不足。

如僱主相信傷健成年人具有（或可學習）有價值的工作技能，估計傷健人士（和令人羞愧的！）失業的數字不會有百分之七十五。如商人視傷健人士是有錢可花的顧客，則我們將不會有這麼多難以接進的商店、戲院和洗手間等。如服務系統識別傷健人士為「顧客」而不是「使用者／用戶／接受者」，或者可以開始配合一個人的真正需要（像融和、友誼等）而不是嘗試去補救他的「問題」。

而如果傷健人士和家人視他們為一等市民，可以和應充份包括入社會的所有領域時，我們可集中於什麼是真正重要的：在一個真實世界中過真實的生活，享受普通的機會和經驗，夢想大的夢想（像無傷健的人士一樣），而不是在一個傷健的世界有特殊的生活，那裡的規範是期望低、孤立、分隔、貧窮和無助。
── 一個新典範──
「傷健是人類經驗的一個自然部份…」
美國發展傷健權利法案

像性別、族裔和其他特徵一樣，傷健只是人類眾多自然特徵之一。你是以你的性別、族裔、宗教、年齡、性傾向、或其他特徵予以定義的嗎？不！所以我們如何可以一個稱為「傷健」的特性，定義他人？

是的，傷健是自然的，可以重新定義為「身體某部份作用不同。」一個有脊柱裂的人雙腿運作不同，一個有唐氏綜合症的人學習不同，如此類推。但無傷健情況人們的身體部份亦可能不同。是這些不同方式影響一個人（或如何看待一個人）從而設定服務、權利或法律保護等資格。

此外，傷健很多時是環境造成的後果。為什麼很多兒童直至進入公校之前沒有作出診斷？是因為醫生無知，還是家長「拒絕接受」？或者是否因為幼兒處於一個支援他們學習方式的環境？然後在公校，如孩子的學習風格並未嚙合教師的教學風格，他可能被稱為有「傷健」？為什麼我們責備孩子，予他標簽，將他分開入特殊教育的班裡？為什麼我們不修改正規的課程（根據特殊教育法）以配合他的學習需要？

當一個人處於受歡迎，可接進的環境，有合適的支援，方便措施和工具，他是否仍有傷健呢？不！傷健不是一個常恆的狀況。診斷可能恆常，但情況是否代表傷健，更多是環境的後果而不是個人身體或腦袋可／不可以做。我們無須通過治療或干預改變傷健人士。我們需要改變環境，從提供輔助的科技儀器、支援和方便措施，以確保一個人的成功！
使用以人為第一的語言是重要的！

以人為第一的語言將人放在傷健之前，說明人有什麼，而不是人是誰人。

你是「近視」或你戴眼鏡？

你是「生癌」或你有癌症？

該人是「傷健／傷殘」嗎？

或她有傷健情況嗎？

如傷健人士包括入社會的所有層面，如他們受到尊重和重視作為我們公民的一份子，我們必須停止使用設定將他們分開和低貶他們的語言。

傷健男女童首先是兒童。他們唯一需要的標簽是他們的名字！家長不可用專業工作者使用的醫療名詞來談論他們的孩子。教育工作者一定不可以用像「特殊教育孩子」、「學習障礙學生」、「融和學生」或其他羞恥感的描述。在學校的兒童是學生，有些取得特殊教育服務。

傷健男女首先是成年人。他們唯一需要的標簽是他們的名字！他們不應用專業工作者的術語來談論自己。服務者不可用像「MR客戶」，「四肢癱瘓」和其他診斷性的名詞。

只有在服務系統中使用傷健描述才適當（在那些無處不在的「I」會議中）和在醫療或法律環境下。醫療診斷在家庭、朋友和社區中並無位置可言──它們應是無關的。

我們很多時候使用診斷來傳達資訊，如當一名家長說「我孩子有唐氏綜合症」時，希望其他人會明白她孩子需要某些方便措施或支援。但分享診斷的成果可能並不可取。診斷可能嚇怕人，產生憐憫，及／或設定排擠（「我們無法處理像這樣的人…」）。在這些情形下，當適當時，我們只以尊重性的、具尊嚴的方式和刪除診斷來形容個人的需要。

此外，診斷並不關別人的事！傷健人士有給我們許可和其他人分享其個人資料嗎？如不，為什麼我們要違背他們對我們的信任！你會經常告訴每個湯姆、狄克、或哈里你配偶背後的癤子嗎？（希望不！）而我們很多人在傷健人士前談論他們，如同他們不在場一樣。我們必須停止這些貶抑性的行為！

我的兒子，班治文，十九歲。他的興趣、強項和夢想都比他的診斷更為重要！他喜歡政治、燒魚條、經典搖滾樂、和電影──他擅於模仿演員和政治家！他贏得兩條空手道的帶，在兒童劇院的製作中演出，最近並因他Thumbs Down to Pity的電影而贏得一個全國的獎項。班治文現時上大學，想成為一名影評人。他有金黃的頭髮和藍眼睛，有腦性麻痺，和一頭服務犬Riley。他不是他的傷健，他的診斷無法預測他的潛能。
當我認識新的人的時候，我不會告訴他們我永遠不會成為首席的芭蕾舞女演員。我集中於我的強項，而非我無法做的。你不是這樣嗎？所以在談我兒子的時候，我不會說，「班無法用鉛筆寫字，」我會說，「班在電腦上書寫。」我不會說，「他無法走路，」我會說，「他用電控椅。」那是一個簡單的，但極其重要的角度。如我想知道他是如何一名出色的年輕人──更重要的是，如我想他知道他是如何出色的一名年輕人時，我必須用正面和準確的描述他為一個有價值的、受尊重的和美妙的人，而不是有多種「瑕疵」、「問題」或「挑戰」。

一個人的自我形象十分繫於用於描述她的字詞。多個世代以來，人們以負面的、固定形象的字詞來形容傷健人士，因而造成有害的、迷思的看法。我們必須停止相信（或延續）標簽的迷思──謊言。我們必須相信診斷有「傷健」情況的兒童和成年人，是獨特的個人，有無限的潛能，像每一個其他的人一樣！

民權和婦女運動促進語言和態度的改變。傷健權利運動是追隨著這些重要的步伐前進。以人為第一的語言由講「我們不是我們的傷健」的人建立。那與「政治正確性」無關，而是良好的態度和尊重。有些人拒絕以人為第一的語言，說那是不重要的；其他人說他們較選擇像「特殊需要」的描述。但無傷健情況的人的感覺和選擇是無關的。什麼才有關？我們在談的人的感覺，以及我們字詞給他們創造的看法！

我們可以為傷健建立新的典範。在此過程中，我們將改變自己和我們的世界──以及數以百萬計的兒童和成年人的生活。

現在是否做出改變的時候？

如果不是現在，是什麼時候？如果不是你，是誰？

以人為第一的語言是正確的。

現在就做！

以人為第一語言的例子

這樣講：





而不是這樣講：
有傷健情況的人




傷健人士或傷殘人士

保羅有認知傷健情況（診斷）


保羅心智遲鈍

凱蒂有自閉症（或診斷有…）


她是自閉的。

賴恩有唐氏綜合症（或診斷有…）

他是唐氏綜合症患者；先天愚型

莎拉有學習障礙（診斷）



她學習障礙

卜比有體格傷健（診斷）



他四肢癱瘓／受損

瑪麗人矮小／瑪麗小個子



她是侏儒

湯姆有心理衛生問題



他情緒干擾／心理病

娜拉用輪椅／行動椅



她限制在輪椅中

斯蒂芬接受特殊教育服務



他在特殊教育計劃；他是一名特殊教育學生

湯婭有發展延遲




她是發展延遲
沒有傷健的兒童




正常／健康／典型兒童

用她的眼睛／儀器等來溝通


無法講話

使用者





客戶、用戶、接受者等

先天傷健





出生缺陷

腦部受傷





腦損壞
可接進的停車位、酒店房間等


傷殘人士停車位、酒店房間等

她需要…或她用




她有…的問題…／她有特殊需要

繼續想──有很多其他的描述我們需要改變！

你可以複印此4頁作為派發材料與他人分享；請告訴我你如何／什麼時候使用它（kathie@disabilityisnatural.co）。

不要違反版權法。在重印此通訊、網頁、服務列表任何部份之前先徵得許可。

＠2006 Kathie Snow
瀏覽網頁WWW.DISABILITYISNATURAL.COM參考其他新思維！   修訂09/06
5.3. 發展故事活動 1
情境：
你是一名有心理衛生問題包括有焦慮和抑鬱症10歲女兒的家長。你的女兒對學業失去興趣，她的成績一直在下降。她目前由一名精神科專家治療，但她的教師對在課室參與你女兒和識別她的需要有困難。教師有一點或沒有服務或教導有心理衛生挑戰兒童的訓練。此情境導致增加你孩子和教師的挫折感。
目標：
· 提高你孩子學校家長會成員為教師提供集中於兒童心理衛生訓練的注意，並倡議你學校的教師需要完成一個訓練並取得用於訓練時間的報酬。
	發展你故事的8個基本
	我的故事

	1. 我的簡報的目的是什麼？

	

	2. 我想從我的聽眾中取得什麼成果？
	

	3. 我有什麼有力的例子我願意告訴大家？
	

	4. 我如何用我的例子來組織我的要點？
	

	5. 我可以用什麼視覺輔助、創意性的字詞，或朗讀，或「鉤住聽眾」的方法？
	

	6. 我可以給我的聽眾什麼方案或建議？
	

	7. 我將如何選擇？
	

	8. 如我感到緊急或不知道跟著說什麼，我將做什麼？
	


5.4. 發展故事活動 2

情境：
你是一名有心理衛生問題包括有焦慮和抑鬱症10歲女兒的家長。你的女兒對學業失去興趣，她的成績一直在下降。她目前由一名精神科專家治療，但她的教師對在課室參與你女兒和識別她的需要有困難。教師有一點或沒有服務或教導有心理衛生挑戰兒童的訓練。此情境導致增加你孩子和教師的挫折感。
目標：
· 說服你的立法者支持一個撥款做兒童心理衛生研究的法案。
	發展你故事的8個基本
	我的故事

	1. 我的簡報的目的是什麼？


	

	2. 我想從我的聽眾中取得什麼成果？
	

	3. 我有什麼有力的例子我願意告訴大家？
	

	4. 我如何用我的例子來組織我的要點？
	

	5. 我可以用什麼視覺輔助、創意性的字詞，或朗讀，或「鉤住聽眾」的方法？
	

	6. 我可以給我的聽眾什麼方案或建議？
	

	7. 我將如何選擇？
	

	8. 如我感到緊急或不知道跟著說什麼，我將做什麼？
	


5.5. 講出你的故事
	發展你故事的8個基本
	我的故事

	1. 我的簡報的目的是什麼？


	

	2. 我想從我的聽眾中取得什麼成果？
	

	3. 我有什麼有力的例子我願意告訴大家？
	

	4. 我如何用我的例子來組織我的要點？
	

	5. 我可以用什麼視覺輔助、創意性的字詞，或朗讀，或「鉤住聽眾」的方法？
	

	6. 我可以給我的聽眾什麼方案或建議？
	

	7. 我將如何選擇？
	

	8. 如我感到緊急或不知道跟著說什麼，我將做什麼？
	


5.6. 成功簡報的容易步驟
我們知道你很多時候都應準備一些步驟，但我們不想限制自己。真相是你有很多可以做的事，成為一名更成功的簡報者──以下不過是其中一些…
· 要避免「開始時的緊張不安」，一再練習你簡報的開頭。在你開車前往簡報地點時，一再講頭幾分鐘的話。你無須每次都在同一時間講，只是練習開頭。這樣，當做「真正」的簡報時，看來就會容易得多。當你能開始自如時，一切都會容易得多──要停止你下來的現在是聽眾的問題了！
· 計算你簡報的時間：至少在無干擾下練習整個簡報一次。然後你會知道它實際將用多少時間。如你無準備地只從參看你的筆記做簡報，你將用比你計劃更多的時間。如你是照讀的話（我們不建議這樣做，但對有些人來說效果是最好的），你可能用的時間比你練習時用的時間為少。
· 在人類歷史以來，從無簡報者因為演說太短而受到批評的。
· 集中於明白你簡報的內容──不要認為可以「即興發揮」。複習所有材料至少一次。
· 如在結束時有人發問，準備最壞的情況。想想可能最壞的問題是什麼，然後大聲練習你的答案。當你做好最壞情況的準備時，其他看來就很容易。典型的問題，是有關程序類型、你數據的來源、你如何計算某些資料、成本、重要依靠以及提供日期等關注。熟習這些資料，然後簡報會進行順易。
· 如有出錯，笑自己錯就是。事情有出錯的時候，而聽眾因為簡報者可以坦然接受出錯而會感激和放鬆。我有一次看到一名簡報者在無投映片下做整個簡報，因為他將投映片留在家中「另一個文件包」內。他就以好像有投映片示範一樣照簡報如儀，包括用遙控器來轉投映片的動作，和請投映機操作員調整一下焦點。看到他用想像中的投映片簡報（「正如你可以看到的是，此地方很大，極為清潔。」），那十分有趣（因為那是參觀我們的製造廠）和令人十分難忘！
· 準備後備的科技可用：如你帶手提電腦前往，經常亦帶備打印的副本。
· 不要假設有人會為你設定投映機或幻燈片機；先打電話查詢確保準備好。如你用電腦來做簡報，帶你自己的電腦前往。
· 不要把零錢放在口袋裡──如你緊張你可能開始把弄零錢發出叮噹聲響，因而使你看來既緊張又笨拙。
· 記住每個人都曾有一個做得不好的簡報，在你有此情況時，只想「好吧，我很高興終於過去了！」
· 記住你母親教你的所有一切：洗頭、穿清潔的衣服和吐出那口香糖！
· 不要嘗試用講笑話方式來開始，除非你知道自己是精於講笑話的人。如你在簡報時講笑話，確保它不是使任何人邊緣化，你自己除外。
· 記住聽眾是站在你這邊的──他們想知道你有什麼要講（當然，除非你是在監獄演講，那麼你就不應擔心什麼，因為你已有眾所周知的「抓住的聽眾」。）
· 不要從你的投映片照讀如儀。
· 在你開始製作投映片時，問自己：如我的聽眾只記得三樣事，我希望是那三樣？然後做說明和支持這些要點的投映片。如人們想有更多資料，他們會發問。
· 製造集中於你想人們記得要點的投映片。這聽來愚蠢，但事實上人們並不經常這樣做。用每個投映片講一個主要點──其後要點符號的內容，應用來加強此主要點。
· 記住人們無法同一時間又聽又讀。計劃好你放投映片和講話的時間。
· 定義所有的縮寫 (DAA)。
· 人們通常每個投映片講2－3分鐘。如你有30張投映片，而你只給自己15分鐘的時間，那是無法做得到的。
· 經常感謝請你來做簡報的人和你的聽眾。在最後，如他們沒有扔東西，再次感謝他們。
· 嘗試樂在其中──做簡報可令你開心或苦惱，要看你自己了。
[image: image1.png]Handout Prepared By:



 改寫自 A Bit Better, Corp., Easy Steps to Successful Presentations
5.7. 做 PowerPoint 簡報
準備簡報
結構你的簡報
· 準備演講很多時候比你預計的要更長時間。及早開始！

· 寫下一個清楚的問題說明及其重要性。

· 做研究。收集可能和題目有關的材料。

· 用合邏輯次序講故事。

· 集中於主要概念。避免講具體的和不必要的細節。

· 如你講多個要點，將它們組織起來，從最重要的到最不重要的順序組織。如你時間不足可以略過最不重要的。
· 保持句子簡短，每句10-20個字最為理想。這是人們通常講話的方法。

· 致力於清楚。是否有最好的字詞來突出你的要點？是否明確？你是否在用人們不熟悉的術語或略詞？
簡報設計
· 不要讓你的投映片有太多的文字或數據。

· 聚焦。一般來說，目標是用幾個有力的投映片。

· 讓圖畫或圖片來講故事。避免用文字。
· 在PowerPoint Notes地方寫下關鍵字詞俾列出在展示投映片時講什麼。這些筆記是可打印的。
· 給你的投映片號碼，給它們一個標題。
· 在投映片中用「摘要投映片」的排序視圖來準備議程或目錄投映片。
· 你可以用投映片主功能特色在每張投映片中加入商標和其他的圖片。
· 校對一切，包括視覺形象和數目字。

· 將「點贊」的題目放在一起。
· 致力文字每行長度相等。
· 建議副標題用28-34大小的粗體字。題目大小預設為44。題目用san serif的字體。
· 用清楚的，簡單的圖示。不要混亂聽眾。
· 用對比：深色中有淺色；淺色中有深色。
· 圖片應使主要概念更為清楚。
· 圖片放在每個熒幕差不多相同的位置。
· 繪圖工具條極為有用。你可以：
插入剪貼美術
插入圖片
用Word Art

使用文字格
文字
· 字體大小必須夠大俾容易閱讀。建議用28至34大的粗體字體。
· 如你用太多不同的字體會分散人們的注意力。
· 文字過多是常見的錯誤之一。
· 文字過多是投映片無法閱讀。那與展示一張空白的投映片並無不同。堅持幾個關鍵字。
· 如你的聽眾在讀投映片，他們不會留心聽你講。如可能，用圖片而不是文字來講出你的要點。
數目字
· 數目字通常混亂聽眾。儘量少用和給額外時間聽眾計算。
· 數目字不應極端的準確：「估計收入為$660,101.83」是滑稽的。你的數字是否那樣準確？只講$600,000即可。
· 如你在一張投映片內有超過12-15個數目字，可能太多了。
· 每句只用一個數字，幫助聽眾容易吸收數據。
統計
· 在投映片中給數字同樣的比例。不要用千來比百萬。

· 在同一投映片註明你的來源作為統計，用較小的字體。
圖表
· 必須清楚的標簽圖表。你可以從繪圖工具條中增加元素，使圖表更為有趣。
· 表內的數字是難以看清楚和明白的。一個簡報你數字數據的較好方法，是用欄和列排列。要有創意性！
· 會刪除一些從Excel輸入的圖表和報表的部份。只保持最左邊為5.5吋。預先計劃好。
背景
· 背景不應分散人們的注意力。
· 用預設的白色底對觀眾的眼睛觀看有困難。你可以在背景容易加入一個設計風格或顏色。
· 背景用淺色，文字用深色，或相反，會好看。
· 深色的背景和白色的字體可減少刺眼。
· 在投映時顏色看來會較淺。蒼白的顏色很多時候看來是白色。
· 背景一致可增加專業外觀。
· 對長的簡報而言，在轉到一個新題目時，可以改變背景的設計。
做你的演講
演講前的準備
· 提早幾分鐘前抵達設定和測試設備。

· 穿著合適。

· 將你的手機關閉。
派發材料
· 比你預期使用的數目複印10%更多的派發材料。

· 在你開始時派發材料。
開始
· 即時入題。
· 講你練習過的開場白；不要在最後的時候即興講演。

· 用開場白來引起聽眾的興趣和注意力。

· 簡介一下你將討論的問題或題目。

· 簡單摘要一下你的意念或方案的主題。
講演
· 用自然的、中等速度的言語。

· 突出你的聲音。

· 清清楚楚的講。
· 重複重要的資料。
· 稍為停頓讓你的聽眾有時間可以消化每張投映片的資訊。

· 不要朗讀出投映片。你的聽眾閱讀它們比你讀要快得多。
身體語言
· 眼睛保持在聽眾上面。

· 用自然的姿勢。
· 不要背向聽眾。
· 不要躲在講台後面。
· 避免看你的筆記。只用它們來做讓你跟著順軌之參考。簡報是講，而不是讀。
問題
· 在演講結束時經常留一些時間答幾條問題。
· 如你在演講時准予發問，簡報的時間將比練習的時間約多25%。
· 你可以在簡報時從鍵入頁數或按右掣和從選擇投映片的題目，直接跳到一張投映片。
· 放鬆。如你有做研究，你可容易的回答大部份的問題。
· 有些問題太具體或太個人化。可有禮貌地拒答。
· 如你無法回答問題，照講。不要道歉。「我並無此資料。我將嘗試給你找出來。」
長度
· 要準時結束，你必須練習！
· 在練習時，嘗試提早結束。你需要留時間供聽眾打斷話題和發問用。
舉止
· 展示一些熱情。無人想聽一個沉悶的簡報。另一方面，不要做得過份。
· 無人在真實生活中像瘋子一樣的講話和做姿勢。你如何向你的朋友說明你的意念？
· 參與你的聽眾。問問題、做眼神接觸、用幽默感。
· 不要被聽眾的雜聲或動作分散注意力。
· 你可能忘記一兩個較小的點。每個人都會如此。
· 如你臨時失斷思路，你可從問聽眾是否有任何問題取得時間恢復思路。
結論
· 完成買賣。
· 扼要的總結你的主要概念和你簡報的主要意念。
· 避免誘惑在最後時加入幾個即興的字眼。
· 用你準備好的摘要說明或問題結束你的演講。你想他們做些什麼？
· 你想他們記得什麼？
· 考慮「有什麼問題嗎？」的另外選擇。可以是你的要點的摘要，一幅漫畫，一個小組的標認，或公司的商標可能更為有力。
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5.8. 身體語言活動
嗨，我的名字是 ______________________________________。我今天在此是想和大家談談有一名特殊健康需要孩子是什麼的情況。我的兒子／女兒_________________ 歲，有_______________________________。我今天是在此倡議增加資助__________________________。沒有足夠的資助，我的家庭現在仍在為__________________________________而掙扎。感謝有此講話的機會。 
5.9. 第 5 課家課
家課
1. 完成問題14：活動；15：時限和16：衡量你行動計劃樣本工作紙的成功。如你想的話，你亦可以重看／重溫過去的問題。
2. 研究你地區的委員會及／或組織。這些可能是你熟悉的委員會或新的委員會。找出組織的一些基本資料，包括：
· 董事會的成員是什麼人？

· 他們如何當選？

· 你有認識任何董事或有任何連結嗎？

你應在下次訓練課時準備報告這些資料。
5.10. 評估
第3 課：講出你的故事





日期：____________________

請在最符合你意見的格內給予標記。
	此訓練：成為有號召力者：和決策者合作做出改變   
	十分
同意
(
5
	同意
4
	無所謂同不
同意

3
	不同意

2
	十分
不同意

(
1
	不適用

	
	
	
	
	
	
	

	…幫助我明白講出我故事的目的和重要性
	5
	4
	3
	2
	1
	N/A

	…幫助增加我有效講我故事的知識
	5
	4
	3
	2
	1
	N/A

	…幫助我制定一個講我故事的格式
	5
	4
	3
	2
	1
	N/A

	…幫助我識別在什麼地方，什麼時候和向誰講我的故事
	5
	4
	3
	2
	1
	N/A

	…幫助我改善我的簡報技巧和感到在團體前面做簡報更有信心
	5
	4
	3
	2
	1
	N/A


1. 此講座的目的是否清楚？  ( 是      ( 否       ( 略有   

   評論： 

2. 什麼部份你認為最有用？
3.什麼部份你認為最少用處？
4.用1至5的評分，你對此講座的整體評分是什麼，5是最高分？
很有價值 (   ( 5 

( 4 

 ( 3 

( 2 

( 1 很少價值 (
評論

你的姓名（是否填寫悉隨尊意）： ___________________________________
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