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内容概要

　　产品展示、业绩报告、技术讲解、项目说明、提案陈述⋯⋯当今职场上，随处可见各种各样的报
告会。
身为白领女性，没有足够的口头表达能力简直寸步难行。
　　每一次将自已展现在客户、同事、下属或上司面前，其实都是在提升自身形象和巩固自己在对方
心目审的积极地位。
毫不夸张地说，把这种难得的机会拱手让人，就等于主动放弃了自己在事业上的机会。
　　把自己展现在众人的面前，用自己的口才和人格魅力吸引他们的注意力，让他们加深对你的了解
和信任。
简而言之，你就是众人的焦点，你就是台上唯一的女主角！
事不宜迟，现在就让我们一起升起幕布，打开麦克风吧！
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作者简介

　　嘉碧·布雷德，（Gabi Brede）。
演讲教练，培训师，作家，德国法兰克福“三九”（dreineun）事务所创办人。
多年以来，她为私人、公司企业与高校提供关予公众演讲、项目陈述、产品展示、业绩报告等多种口
头报告类型的培训课程，帮助学员提高口头表达技巧，成功地完成职业生涯中必不可缺的报告任务。
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书籍目录

注释前言第一章 演讲的风格和基调无声的意见回馈树立自己的风格第二章 要我作报告？
好啊！
演讲是门手艺活燃烧吧，宝贝！
我究竟在干什么？
--明确演讲目标我还想得到什么？
--明确个人的目标同一个题目，不同的目标第三章 了解你的听众征服听众的心建立与听众沟通交流的
渠道以退为进--和听众站在同一战线上仔细分析你的听众听众分析清单使用鱼骨图，完成听众分析如
何准备公司内部的演讲女性天生的演讲优势王牌战略总结第四章 我到底该说什么？
从宏观到具体--制作思维导图制作鱼骨图筛选素材梳理结构引入入胜的开场白丰厚的报告主体画龙点
睛的结尾报告小抄纸--关键词草稿坚决不拖场总结第五章 注入一点个性以理服人，还是以情动人？
关键问题是“how”⋯⋯第六章 你的个人台风第七章 自信的说话方式第八章 听众想知道更多第九章 
眼睛也需要养料演讲全过程的检查清单
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章节摘录

　　思维导图在英语中被称为“MindMap”。
顾名思义，其作用就像一张地图，清晰地指示出备条主干道、支路、小街小巷的方位以及任意两点之
间的所有通路，帮助你理清思路，找出个内容要点之间的直接与间接联系。
毫不夸张地说，只要手上拿着这样一张图表，你就可以放心大胆地放飞自己的想象力和创造力，探索
某一领域的所有信息，再也不用担心跑题了。
你可以沿着这样的顺序思考报告的内容：在这个题目的范围之内，有哪些中心内容？
从每个重点出发，还能引申出哪些细节？
每个具体的知识点之间存在着怎样的逻辑关系？
　　制作一张思维导图，我们需要的只是一张至少A4大小的白纸和几支不同颜色的彩笔。
请你将这张白纸横放在桌子上，然后在页面的正中心写下事先拿到的报告题目。
如果把这张白纸比作一个城市的鸟瞰图的话，最先写下的题目就是市中心，以此为出发点，再向外发
散，画出各条主干道，即这个题目下面的第一层中心内容。
接下来，根据同样的方法，画出连接主干道之间的次要街道，以及属于各个街道的小街小替，也就是
根据逻辑层次引申出来的各个细节论述或实例。
从理论上来说，每个关键词下面可以列出的分支都是不限数目的，大家只要根据自己的具体题目、时
间限制和重点分配，自由发挥即可。
在刚开始的时候，将联想到的所有内容都按照主次写在这张白纸上。
在这个过程中，注意使用各种的符号、箭头和颜色，以帮助自己进一步理清思路、明确主次。
　　一般来说，我们都无法想象，这张思维导图向外扩散的速度到底有多么惊人。
而且，具体处理的题目越是有趣，这个“城市”的网络就会越密集。
所以，如果你还从未接触过这个技巧的话，我还是建议大家从比较简单的题目开始练习，一天的日程
表或是一次旅行的行程计划都是不错的选择。
最符合思维方式的工作技巧思维导图的主要组成部分是关键词和符号，而这正是人脑思维的天生模式
。
众所周知，人脑可以笼统地划分成左右两个半球。
这两个半脑备司其职，左脑主要负责逻辑与分析思维，处理关于数字、语言、规则以及自然定律等内
容。
右脑则更加倾向于联想以及图像化、空间化思维。
　　根据这一原理，思维导图就能够同时为大脑提供简要的文字信息和宏观的逻辑架构，使我们能够
更加高效地处理错综复杂的系统化信息。
此外，备要点之间的关联也能够以图像化的方式一目了然地呈现出来。
人脑在储存信息时通常都是摘取关键词，然后再以发散联想的方式将其与已有的关键词储备联系在一
起。
这样一来，我们就逐渐建立起了一个由各个信息点及其逻辑关联组成的知识网络。
有了这两方面的信息，思维导图可以同时激活左右两个半脑，并且将两种思维方式有机地结合在一起
，帮助我们更轻松地理解并且记忆相关的信息。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　听众分析清单：引人入胜的开场白、将自己训练成一个9／9风格的主讲人！
附带指示的关键词卡片。
第一场演讲都是一次自我营销：时刻与听众保持眼神交流、发挥“肯定循环效应”、要想点燃他人，
首先要让自己燃烧起来。
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