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公开演讲手册
A Handbook for

Public Speaking

工作内容描述
工作内容描述标题：全球信使
目的：透过公开演讲，提升，教育和说明特殊奥运的使命，理念和利益。
责任：

参加全球信使训练工作坊


与演讲教练准备每一场发表会


保持与演讲教练联系


演讲和参加公共场合的行程


以专业的形象代表特殊奥运

时间需求:  每月大约10-15小时

取得资格：


认同特殊奥运的使命和理念


参加特殊奥运


公开演讲的知识


旅行的能力


可以口头自我表达


对特殊奥运的热情


让演讲被听众了解的能力


准备和进行发表会的时间


充分的沟通技巧

指导者：  全球信使演讲教练

训练提供：全球信使训练工作坊

全 球 信 使

发 表 会 大 纲

谢谢你们和目的：

谢谢引言人对你的介绍和告诉听众，你很高兴有机会和大家相处。

（例如：张先生，谢谢你的介绍，我感到很高兴也很荣耀能在这里与你们一起讨论一向非常重要的活动--它就是特殊奥运，以及你们如何可以让它变得更不一样。）

特殊奥运的相关事实：

    告诉大家事实：


是全年性的运动训练和竞赛活动


中国特殊奥运提供？？团队和个人的运动项目


是为8岁以上由智能障碍的人举办的活动


是国际性的活动

（例如：特殊奥运是一个为智障者举办运动训练和竞赛的活动，有24项团队和个人的运动项目，必须年满8岁才能参加特殊奥运的竞赛项目，但没有最高年龄的限制，活动经费是由志工们募款而来的。）

你个人的相关事实：

    告诉大家你的参与情形：


你参加什么运动


你曾赢过哪些奖牌


你曾到哪些地方旅行过


谁会帮助你


你隔多久会练习一次


你为什么参加特殊奥运


你喜欢特殊奥运的哪些部分

向你的目标市场“推销”：
    以能吸引他们参加的方法向你的目标市场作推销，使用推荐的卖点，告诉他们，如果他们参与，将可以如何让它变得更不一样。
    告诉大家，在听完你的演讲后，你希望他们做些什么，以作为发表会的成果。 

播放特殊奥运录像带：
播放中国特殊奥运录像带引发特殊奥运的活动高潮。
问题：
    就你个人的体验或与特殊奥运相关的事提出问题。
全球信使
返家后你要作些什么
1、与地区协调员联系，告诉他们在这段时间里所发生的事情。
2、要求与你的演讲教练和/或全球信使协调员一起讨论下面这些事项：
A)  年度计划
    -你需举办几场发表会？
    -你在哪里举办？在你的地区？省级会议？两者皆要？
    -是否要集中于某些特定的市场拓展上，例如学校，团体家庭，工作场所？
    -谁是你地方层级的联络人？
    -什么是你的地方特奥委会优先要发展的项目？要怎样做才能促使他开始并发展？
B） 拓展委员会
    -地区拓展委员会议在什么时候和在哪里举行？
    -作为一名委员会成员，你的责任是什么？
C)  发表会资料
    -有哪些特奥委会资料（录像带和印刷品都要）可以使用在你的发表会中？你要如何取得这些供应？
    -例如ALPs工作坊发给你的“运动员注册表”可以使用吗？这些填好的表要寄交给谁？
D)  目标
    -你的目标是什么？有哪些问题是你感觉最强烈，也最想要在演讲中提出来的？
摘要：1、知道该会组织和地方的联络人员。
      2、知道你需要举行的发表会次数，和要举办的时间、地点等。
      3、知道你那一地区的会务年度目标和对你演讲的期望。
      4、知道你西王募集的资源有哪些（金钱、志工）。
3、将报告寄给特奥委会办公室，参考附件的表格，记得要为你的地区特奥委会留下一份副本当作记录。
指引：在你离开工作坊前尽量填写这份检查表，未完成的部分，待你返家后也尽快将它完成。
全球信使协调员名字：                                     
全球信使协调员地址：                                       
全球信使协调员电话号码：                       
全球信使协调员E-mail：                                 
与演讲教练开会的日期：                        
地区全球信使行动计划：
下一年度12个月份的发表会数量：                 
我的两个游说对象或关键问题：
1、                                                                   

2、                                                                   

与我的兴趣相关的拓展或其它委员会的会议日期和时间：
日期：                           时间：                 
日期：                           时间：                 
日期：                           时间：                 
全球信使资料：
将会使用全球信使订单联络我的全球信使协调员和订阅资料：      
招募的目标：                                                
我的地区主席名字是：                           
我的地区主席电话号码：                        
E-mail：                                

在每一次的发表会后将报告寄给我的特奥委会办公室：            
使用写有地址的信封邮寄每一份报告：               
全球信使
发表会报告表
1、名字：                                                                  
2、地区：                                                               
3、你在哪些地方举办这些发表会？                     
4、有多少人参加这些发表会？              

5、你有和别人一起合办发表会么？
         有               没有
如有，是和谁一起举办的？                                

6、在发表会中你使用了那些资料？（请勾选以下所列的项目）
        录像带                 小册子               海报
        布条                   名片                 其它（请描述）
7、在发表会后，你为特殊奥运招募到多少新的运动员和志工？
          运动员                           志工们
8、由于你的演讲，将会带来什么改变或影响？                               

9、你是否运用了一些有效的行动或方法招募到新的人来参加特殊奥运？（请勾选以下所列的项目）
           与朋友们谈论                       广播/电视采访
           报章杂志                           其它（请描述）
10、你有任何与担任全球信使的工作内容有关的问题或想法吗？请描述。
请将这份报告寄回：中国特奥委会：44 Beichizi街，北京，中国100006

全球信使
年度报告表
1、名字：                                                              
2、地区：                                                              
3、在过去的12个月中，你完成了几场发表会（从参加全球信使工作坊开始算起）？
4、你在哪些地方举办这些发表会？（请勾选以下所列的项目） 

       学校                   家长团体                   工作场所
       团体家庭               其它（请描述）
5、在发表会后你招募到多少新的运动员和志工？
       运动员                         志工
6、你是否运用了一些有效的行动或方法招募到新的人来参加特殊奥运？（请勾选以下所列的项目）
           与朋友们谈论                       广播/电视采访
           报章杂志                           其它（请描述）
7、从上面的行动中，你为特殊奥运招募到多少新的人员？
        运动员                        志工
8、你是否可以提供特殊奥运活动一些好的建议，以逐渐强化它的“全球信使”项目？
当你得到运动员招募者大约一年以后，请将这份/或类似的报告寄回：中国特奥委会：44 Beichizi街，北京，中国100006


开场白：  谢谢你们
                 目的


主体：    特殊奥运的相关事实
            你个人的相关事实

你希望人们怎么做

推荐卖点/为什么人们应该做这些事情

录像带

            问题


结尾辞：  如何参加
           签署单

            谢谢你们

            “加入赢家的世界”
发表会大纲
1、探讨-想法、计划和决定：
a) 谁是游说的对象？
b) 有哪些值得推荐的卖点？
c) 你打算用何种方式发表或呈现你的这些想法？
d) 你想要发给大家哪些特殊奥运的资料？
e) 你个人有哪些资料想要与大家分享？
2、撰写-将你的计划写成第一份草稿，把你的想法写成文句并分出段落。写的时候若有新的想法出现，也要将它们一并写下来。你的演讲应该分成三个主要的部分：
    a) 开场白-你的演讲有没有安排一段开场白，在这段开场白中有没有什么特别的词句可以抓住听众的注意力？有没有说明为什么你要作这次演讲？
    b) 主体-你的演讲有没有安排一段主题主体？在这段演讲的主体中，应该要说明特殊奥运的内涵详情，和它值得向大家推荐的卖点有哪些，你也应该利用这个段落将自己的资料介绍给大家，如果你要播放录像带，你也可以在这段话中作说明并播放。
    c) 结尾辞-你有没有复述的主要论点？你有没有告诉人们参加办法？你有没有谢谢听众们提供给你这些宝贵的时间？有没有问听众是否还有任何问题要提问？你有没有传送你的名片、小册子和签署单给大家？
3、评量-再次检视你的发表方式，哪些地方比较强，又有哪些是比较弱的？下次你要如何来弥补增强它们？
写一篇演讲稿
1、探讨
a) 谁是游说的对象？                                        

b) 有哪些推荐卖点？                                        

c) 你打算用何种方式发表或呈现你的这些想法？                

d) 你想要发给大家哪些特殊奥运的资料？                     

e) 你个人有哪些资料想要与大家分享？                       

2、撰写
a）开场白：
b)主体：                                                 

c)结尾辞：
3、评估
与演讲教练反复审读你的讲稿，补充不足或用语太弱的地方，并找出需要强调的重点。
4、演讲
定稿后在你的团体里进行实际的演练与分享。
特 殊 奥 运 募 款 活 动 的 推 荐 卖 点
√ 志工为/或赞助特殊奥运协助提供运动员们下列诸项目：
    - 参加运动的机会
    - 增强健康
    - 体适能
    - 支持力
    - 了解
    - 实现生活的其他领域
    - 信心
    - 健康  
针 对 工 作 场 所 的 推 荐 卖 点
√ 帮助取得能持续运用的社会技巧
√ 帮助取得能持续运用的协调技巧
√ 帮助学习遵守纪律的技巧
√ 帮助学习坚持与毅力
√ 给予自信心
√ 帮助转化竞赛技巧
√ 帮助学习运用团队功能
针 对 家 庭 的 推 荐 卖 点
√ 与整个家庭一起迈向新的社会大道
√ 与整个家庭一起迈向新的休闲大道
√ 家庭的荣耀
√ 兄弟姊妹也会开始产生接触的兴趣
√ 给整个家庭带来自尊
√ 给整个家庭带来骄傲的机会
√ 提供家庭与其他家庭认识的机会
针 对 学 校 的 推 荐 卖 点
√ 增强学生间的社交性互动
√ 提升学校精神
√ 增强体适能和运动技巧
√ 提升自尊心
√ 强化竞争力
√ 可以与同龄者一起参加运动
√ 可以得到同龄者的认同
针对服务性俱乐部的推荐卖点（州运动会）
√ 特殊奥运将会协助提升他们在社区里的公共关系
√ 特殊奥运的州运动会将会提供所有乔治亚州的人们一个旅行到亚特兰大的机会
√ 你的俱乐部将会被当作是可以支持超过一百万名运动员的全球性最大志工活动
针对在群体家庭中人们的推荐卖点
√ 学习不同的运动
√ 得到乐趣
√ 到外地旅行
√ 学习使用社区设施
√ 认识运动界名人
√ 穿著制服
√ 赢得奖牌和缎带
√ 成为团队的一分
一位全球信使的发表会用语范例
1、各位教师和教练们，谢谢你们今天让我来到这里。我的名字是乔，某某运动员和我希望能和贵校人士一起讨论特殊奥运。
2、就像篮球、游泳、保龄球和田径一样，特殊奥运也有24个项目。特殊奥运是专为8岁和其以上的人们所设计的活动。它既是非常适合初级中学和小学的一项好计划，同时，也是一项适合全年性推广的活动。
3、为什么我会喜欢加入特殊奥运？因为在那里可以结交新朋友。我参加特殊奥运已12年之久，我曾赢取过300面以上的奖牌。我曾是参加1999北卡罗来纳州世界运动会的国际团队代表成员之一。我们的篮球队赢得了一面金牌，我更是和来自全球与我一样的人们共聚一堂，但，那边的天气实在是太热了！
4、我希望能到你们的学校去和你们讨论特殊奥运。我想有智能障碍的人都应该得到同样的机会以学习如何和一般的孩子们一起相处成为一个大家庭。所以请你们回去后和贵校商议一个可以让我和大家谈论这件事的适当时刻和地点，然后请用电话告诉我，我将会给大家我的名片，上面会有我的电话号码。
5、现在我希望你们能观赏2003年特奥夏季世界运动会的录像带。
6、请问还有任何问题吗？
7、如果你希望签署加入特殊奥运，请来这里签署。假如你希望读读特殊奥运的资料，请拿取一本小册子。假如你想要我的名片，这里也有准备。
8、我很高兴今天有机会到这里来和你们谈论特殊奥运，也谢谢你们协助提供新的运动员们和有机会-“加入赢家的世界 ”。  

特 殊 奥 运

Special Olympics

