
关于演讲与口才实
训教程



导入
一、语言表达能力测试题doc

二、口才涵义

1、成功靠什么？

2、人际关系靠什么？

3、沟通靠什么？

4、会说话的嘴巴是什么？
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v成功 = 15%专业技能 + 85%人际关系 ——戴尔·
卡耐基（附：一个人的价值不在于他的能力高低
而在于他融入社会的速度和程度）

v人际关系 = 善良（真诚） + 沟通

v沟通 = 听 + 说 （成败是说出来的，机遇是听出来

的）
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v例一：国王做梦梦见自己早上醒来牙全没了。

v例二：两人竞聘领导司机。

v例三：会说话的男士。

     口才就是用艺术的手法有效地表达自己的真情实感，一定是真人真事

真理，需言之有物、言之有理、言之有文、言之有序、言之有情。
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v当今世界三大武器：口才、电脑、金钱

v二战三大武器：口才、原子弹、金钱

v“三寸之舌，强于百万雄兵；一人之辩，重于九
鼎之宝”。——《战国策》

v一句话使人笑，一句话使人跳。

v一句良言三月暖，一句恶言六月寒。
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三、什么样的人是有口才的人？

v德：道德

v才：才华

v学：学识

v识：见识

v胆：胆量

v情：感情

v体：体魄
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第一讲  演讲与口才概述
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一、成功与口才

1、口才是公民必备的技艺；

2、口才是一种综合能力；

3、口才是综合素质的结晶；

4、口才是社交中的实用技能。

   口才助你成功，口才加速你成功，口才提高成功

的概率，口才是人际交流的润滑剂。
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说话的水平决定了沟通的成败

v应该说什么

v必须说什么

v允许说什么

v禁止说什么

v不该说什么
能说话+会说话=说好话。
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v言之有物，不是空洞无物；

v言之有理，不要歪理邪说；

v言之有文，要生动、形象；

v言之有序，要有条有理，条理清晰；

v言之有情，要感情充沛，真挚真诚。
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口才的最高境界

v“话不在多，达意则灵”
v个人智慧的集中体现

v说话内容体现理性魅力和智慧的光辉
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v德：口才的灵魂

v才：口才的核心

v学：口才的基础

v识：是口才的方向

v胆：是口才的条件

v情：是口才的保证

v体：是口才的前提

第12页,共99页，2024年2月25日，星期天



v口才是有声语言和无声语言的结合体。

v说好话一定要真人真事、真情真感。
     林肯：你能在所有时间内欺骗一定的人，也能在一定时间内欺骗所有人，但

你绝对不可能在所有时间内欺骗所有人。

     俗语：见什么人说什么话，到什么山头唱什么歌。
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二、口才的类型及构成要素

v★口才类型：

应用上——日常谈话、竞选演讲、调查访谈等；
形式上——朗诵、解说、演讲、辩论、主持等；
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★口才的构成要素：

v（1）口语表达能力：

    口才的基础，口才的主要内容。

    准确性

    可接受性
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v（2）听话的能力：

    听：接收意思，留心意思并确定听觉和视觉刺激

物意思的过程。

    据统计：人们在沟通中41%—60%甚至更多的时
间用于听。

    本杰明富兰克林：与人交谈取得成功的重要秘诀

就是多听，

    古希腊：聪明的人借助经验说话，更聪明的人根

据经验不说话。
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影响听话能力的因素：
很多人不重视听

听很容易受外界影响

没有掌握听的技巧

会听话的耳朵。“机遇是听出来的”
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v（3）体态表达语言：

    人的情感表达由三部分构成：7%语气词+38%声
调+55%体态

    行为语言要坚持三原则：

    ①准确性原则；

    ②适度原则；（讲为主，演为辅）

    ③自然原则。
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v（4）心理素质：

    自信、果断、热情等。

    对自己情绪情感的控制

    对听众心理的把握。
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v（5）认知思维：

    语言是思维的外壳。

    影响思维的因素：

    观察力

    记忆力

    想象力

    逻辑思维能力
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v（6）情感表达能力

    真情实感才能打动听众，赢得听众的心。

    要想打动别人，首先要打动自己。

    真正的口才家要有一颗炽热的赤子之心，热爱生

活、热爱人生、热爱真善美。
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v（7）人际交往意识：

   因人制宜、因时制宜、因地制宜、因事制宜。 

   交往要以对方为中心。
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v（8）人格魅力：

    学会做人。

    学会尊重别人，以理服人，以德服人。

    孔子：

    有言者不必有德，有德者必有言。
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（9）知识面、阅历和智慧：

     能力、知识、素质缺一不可。

    多看，多听，多问，多写，多记，多思，多学，

多练
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v口才构成的三要素（四要素）：
    说话者

    信息

    听话者

    （环境）
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三、口才的功能
v（1）口才的社会功能：

①政治生活中的鼓动辩驳功能

②经济竞争中的攻关谈判功能

③教育活动中的传播感染功能

④日常生活中的协调沟通功能

社会沟通功能，托尔斯泰：“语言不只是人们心中燃
烧着的炭火，它像千百万把刺刀向前冲刺。语言
有着万炮齐轰的威力。”
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v（2）口才的艺术审美功能：

v说话者：说话者的人格美、风度美、智慧美是口
才魅力的重要组成部分。

v说话内容：包括内容美、逻辑美、情感美、语言
美。荀子说：言语之美，穆穆皇皇。

v听众：听众是审美的主体，说话者、说话内容等
是审美的对象。听与讲互动等激发情感的功能。
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创建良好的口才培养环境

v大学阶段是口才培养的最佳阶段。

v努力创设大学生口才培养的良好环境。

v锻炼口才，发展自我。
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v说话的内容固然重要，我们给人的印象如何，全
靠说话的方式而定。

v懂得说话的方式，我们就能判断自己的想法是否
合情合理，同时也能让别人对我们有一个深刻的
印象。

要驾驭你的谈吐
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v说话具有四个目的中的一个：
A 引起听众行动的短语；

B 提供知识和信息；

C 引起共鸣，感动与了解；

D 让听众感到快乐。
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v成功的口才或者成功的演讲要想获得感人的效果，
有效的方法应该是：

A 找对目标，使听众对你的话题感兴趣；

B 自己要激起对话题的热情火焰；

C 内容和自我感觉一致；

D 生动亲切，传达内心的感受；
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vE 不压抑真正的情感；

vF 做正确诚恳的评价；

vG 用“我们”来称呼；
vH 采取低姿态；

vI 确知你与听众的共同点；

vJ 不要自认为清高；

    K 为了达到目的，说话时必须力求简单明了而且

有说服力；
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vL 最重要的是，该说则说，不该说则不说，而且

不了解的事也不该说，甚至突然想起的话题，也
应该避免提及。

vM 建立自己的风格：绝大多数成功的人，在人生

舞台上所表演的完全是他们自己的举止，绝不刻
意去模仿他人或假扮别人。

vN 恪守的法则是：态度自然，言而有信，说话简

明扼要，处事公平，运用智慧。
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培养自信心：

v自信是后天的心理特征，是要经过有意识的刻苦
培养和锻炼才能获得的心理品质。

v用自信和安全感来填充你的心，这是扫除疑虑，
去掉信息不足的最佳办法。

v少数人的口才可以说是天赋，但多数人的口才却
是由于勤练。

v一个当众不敢说话的人，最大的原因是出于惧怕
的心理。

第34页,共99页，2024年2月25日，星期天



v一个人的一生，离不开言语和动作。
v爱默生：”相信“能”的人就会赢。”
v贝西尔：“你要勇敢，只要有胆识，就有强大的力
量来协助你。
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v1、敢说：

v要敢说，想说，主动说，抓住一切机会说。让说
话成为生命中的第一要务。

v拿出勇气来说，敞开心扉说出来。享受说的乐趣，
把说话变成一件快乐的事情。

v不要怕说错话，不要怕出丑，失败乃成功之母。

训练基本方法
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v2、坚持以科学的方法为指导：

    养成良好的说话习惯是至关重要的。准备好两样

东西：一是好的教科书，二是经验丰富的口才培
训教练，减少盲目，提高效率。

  3、勤说勤练：

  台上三分钟，台下十年功。

  多听多看多模仿，多读书多积累。
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典型代表人物：

vA 古希腊雄辩家 民主派政治家—— 德摩斯剃尼
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v B 美国第16任总统—
—林肯《葛底斯堡演
说》：埃弗雷特用了
两个多小时把对阵亡
战士的感情讲出来，
林肯用十句话，六十
个词，把埃弗雷特两
个小时浓缩成了3分

钟，使得一万五千名
观众热泪盈眶，林肯

准备了2个多星期。
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vC 孙中山：“于少时练演说，对着镜子练习，练声
音、练语气、练知识。”
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vD 中学时的周恩来，初学演讲，心情紧张，加上

说话带有浓重的苏北口音演讲效果不佳。之后靠
着坚持不懈的练习，他的人格、口才和风度给人
留下了深刻的印象，蜚声海内外。
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vE 丘吉尔的成功秘诀就是一个“练”字。丘吉尔的儿
子说：“我的父亲把自己的一生中最宝贵的年华都
花在写演讲稿和背演讲稿上了。”
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vF 华罗庚不仅有超群的数学才华，而且也是一位
不可多得的“辩才”。
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话说得好，小则可以欢乐，大则可以兴国。话说得
不好，小则可以招怨，大则可以坏事。

“宁可把嘴巴闭起来，使人怀疑你的浅薄，也不要一开
口就让人证实你的浅薄。”

少说话，不是不说话，而是说得又少又
好，这才是口才的艺术。
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第二讲  演讲稿的组织
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第二讲  演讲稿的组织

本节内容

一、演讲准备

  二、演讲稿的组织
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一、演讲的准备

选择话题                   设计态势语言

分析听众                   修饰形象

收集材料                    编制摘要

写作演讲稿                全面演练

制作视觉辅助物         熟悉演讲环境

演讲准备之十大要素
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一、演讲的准备

v①选择话题：

  话题选择是演讲成功与否的关键。

三原则：

    适合演讲者

    适合听众

    适合主持者
 好的题目（生动、精炼、新颖）
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