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一个准备充分的专题讲座可以意义深远
地影响到参与者的个人、职业和属灵

生活。



成功的前提

1.知识

2.态度

3.技巧



制作专题讲座的策略

1.为听众量身定做
2.发掘听众想学的东西

3.集中在实际的技巧上



单元设计方式
1.单元设计方式让观众消化大容量的讯
息变得可能
2.通过单元设计方式， 你可以轻易地
处理讲座进度
3.单元方式让你比较轻松地去准备讲义
， 阅读材料



选择吸引人的主题

1.选择一个你自己非常喜爱的主题

2.选择一个拥有宝贵讯息又切实可行
的主题

3.选择一个带有特殊焦点的主题

4.选择一个有回报的主题



内容
数据

研究

事实

定义

轶事和实例

个案研究

名言引用



视觉教具

活页挂图

写字板

投影机

计算机影片(ppt)

录像



参与者

1.小测验

2.问题

3.讨论小组

4.二人或三人组合

5.小组

6.技巧锻炼

7.游戏

8.道具

9.给予提问和解答时间

10.音乐



讲义

1.大纲
2.填充
3.测试、问题和自我评估
4.资源来源清单
5.复印文章
6.文献
7.额外的纸张



成功的宣传

性别
年龄

居住的地方
职业

教育
收入



选择日期

1.避过假期
2.避开大型的国家事件
3.避开地方性的大型习俗活动
4.考虑天气情况
5.明智地选择一星期中的几天
6.选择一天中最合适的时间
7.个人提升的讲座最好安排在晚间



小册子/传单

大小

字体

绘图

纸张的种类

纸张的颜色

墨水颜色



文体的准则
1.短小精悍
2.陈述利益
3.使用一些有力的， 动作性词汇
4.选择一个简单明了的标题
5.写明日期， 时间和地点
6.通过整张传单， 再次陈述讲座可获
益之处
7.陈述谁应该参加
8.阐明参与者会学到什么



确保讲座有个良好开端的基本原则

1.准时开始
2.开始时要表现得精神抖擞
3.准备充分的开场白

4.自我介绍简明扼要
5.识别证
6.休息



1.避免俚语。

2.演讲时多用短句， 避免长句或段落。

3.使用习惯用语， 避免学术用语。

4.鼓励翻译者事先过目一下你的演讲稿。

5.小心使用幽默。

6.事先将档案，大纲， 和讲义发送给主
办单位。

有翻译的需要时



有翻译的需要时

7.时间控制恰到好处。

8.集中注意力。

9.将你所要表达的思想缩减一半。

10.要求翻译者在整场演讲期间与你在一起。

11.事先调查一下是否有任何的文化差异。

12.在讲座的最后， 公开感谢你的翻译者。



结束一个讲座

1.总结要点
2.提出一个挑战
3.让每个人离开时，对你和她们所学到
的东西有深刻的印象
4.准时结束
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