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以始為終
簡報的成功與否應來自三件事：

有效果的簡報：滿足聽眾的三大需求
簡報是為了聽眾，而不是講者
除此之外，簡報還要注意…

限制與時間控制
簡報文字大小

簡報製作盤點
各類型簡報分類
結果型簡報
感染型簡報
啟發型簡報
資料型簡報

簡報 + 黃金圈理論
任何表達都需要的邏輯
相同
對比
因果
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以始為終
我要達到什麼目標？對方聽完我的簡報後要做什麼？

簡報的目的就是為了說  服聽眾。

簡報其實就是一個傳達、說服、溝  通的合體。

簡報由這幾個部件組成：

1. 要達到的目標  

2. 要傳遞的訊息  

3. 傳遞者的詮釋

4. 接收者的理解  

5. 雙方達到共識

簡報的成功與否應來自三件事：
你是誰、你的情感能不能感動到我、你的資訊有沒有用

簡報流程架構
1 一個目標 2 兩個面向 3 三個關鍵

簡報的加減乘除
加法就是加上體驗
減：簡單
乘：故事和案例
除：除了目標

簡報故事架構 2

畫面的基礎三原則
面對緊張

簡報的開頭與結尾
會議報告的參考方案
如何回應挑戰性提問
忘形流實作方法
敘事架構
開門見山的PQA方法  

打破認知的QSPA方法
用簡報說故事的SPA方法
架構之外的比喻故事

怎麼寫個故事
金句產生器
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你是誰

不論如何都有人聽「個人形象」

情感

如何勾起聽眾的情感

資訊

資訊構成了簡報的最底層，也是傳遞中最基礎的事物，讓聽眾  藉由我們對資訊的詮釋
來更了解一件事情，但如果複製貼上，照  著稿念，對於資訊的傳遞不但沒有幫助，還
會讓聽眾產生煩躁  感。

有效果的簡報：滿足聽眾的三大需求
1. 利益  

2. 意義  

3. 情感
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1. 銷售類的概念非常簡單，就是把產品賣給客戶（所以提案和募  資簡報也放在銷售
類）。主要是怎麼樣打動對方，讓對方心甘情願  的支持你。因此銷售類著重的可
能會是怎麼樣為對方帶來利益，其  次才是意義和情感。  

2. 表達類的著重在經驗分享，給予新的啟發，甚至達到說服對方  的效果。例如大家
都耳熟能詳的TED、一般的講座、甚至選舉造勢  活動等等。表達類更重視的會是
意義和情感，利益可能不是最優先  的考量。  

3. 教育訓練類就比較難說，如果我們要著重的是技能教育，那麼  利益就很重要了，
要告訴他們如何可以學得會，或是學會的好處。  如果是觀念上的教育，那就要注
重意義和情感。而如果是學術研討  的，可能就要想想聽眾要聽的是新知？是你的
研究成果？還是走一  個過場？遇到這類型簡報，大家需要多思考設想。  

4. 報告類，基本上我認為報告類需要滿足聽眾的好處，都要從利  益出發。很多人
說，報告就報告啊，哪來的意義可言？其實做報告  類簡報時，我們給的都是資
料，但只給資料是不夠的，重點是這個  資料可以給聽眾做什麼，或是讓聽眾知道
下一步要怎麼走。

簡報是為了聽眾，而不是講者
簡報重要的其實並不是我覺得這內容好不好，而是聽眾覺得你的內容好不好。

既然我們沒辦法取悅所有人，但至  少我們要能讓大多數的人滿意。在簡報前，我們可
以先理解大多數  的聽眾是誰，他們的目標是什麼，接著和目標比對之後，才開始準備
內容。
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對方的個性，可能他們比較嚴謹嗎？比較活潑  嗎？面對比較嚴謹的朋友，我們是不是
要準備更多的資料，而面對  比較活潑的聽眾，我們要不要準備多一些笑話呢？還是遇
到比較不  耐煩的主管們，我們是不是該速戰速決，但面對好奇心強的同學，  我是不
是該多說一些？

想像出對方可能對什麼話  題感興趣。

除此之外，簡報還要注意…

限制與時間控制
我們得先理解自我和對方的限制，你  才好開始準備簡報。我舉個例子，如果今天是要
去競標一個案  子，最基礎的就是要先理解這個標案的規則。除了規則，時間也是非常
重要的一個因素。

寧願讓自己提早結束，也絕不超時。

簡報文字大小

以一般視力1.0為例

50 人以下

只要在你的電腦上看得舒服就好。

50～150 人

建議你可以離開你的電腦螢幕大概一公尺遠，約莫三五步的位置看看。
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> 150 人

這時候建議你把投影片傳到六吋以下的手機，用手拿到最遠，如果還看得到，那就沒
問題啦。

簡報製作盤點

各類型簡報分類

結果型簡報
結果型簡報通常時間不會太長，因為結果型的聽眾基本上會是比 你高階層的人，或是
決定要不要買單的投資人或客戶。所以十分鐘 已經算是非常長了，重點在於如何在短
時間內說服你的聽眾。
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有確定的結果、答案、行動方法

有預估的結果和比較表，方便你的聽眾快速做 出決定。

一開始會先說出一個強大誘因，無論是利益點或是損失點，  讓對方能夠快速判斷接著
要聽的東西。

結果型的簡報者通常話不多，而且給聽眾的思考時間也不 多，主要是用強大的損益點
和可靠的佐證資料來達到效果。

感染型簡報
感染型簡報中，最重要的是影響聽眾的情緒。他們的人格特質通 常很有魅力，有許多
有趣的故事和笑話可以講。他們也會用許多情 緒來感染你，像是自己大笑，罵髒話，
甚至講到激動還會落淚。最 大的特徵，就是他們多變的音調和肢體語言。

開場通常會是一個情緒很強的故事，能夠讓全場馬上大笑 或難過。

感染型的簡報者是最有梗的，而且很能和聽眾互動。他們用強大 的情緒和個人魅力來
達到效果。

啟發型簡報
讓聽眾感受講者的生命故事。他們用  最真誠的態度跟你分享他們生命中的痛，能夠打
動許多台下的觀  眾。這些情境也很適合用在演講，只是是偏向比較靜態的。而很多 

宗教中也都是啟發型的講者，他們會用很多經典結合自己的見證，  和台下的人達到共
鳴。  

資料型簡報
資料型簡報者主要是透過大量的資料來推估和佐證，最後推導出結果和行動。他們不
直  接說答案，而是告訴你他們的觀察。

資料型簡報中，重要的當然是資訊、數據、圖表。他們很擅長從  這些資料中觀察、分
析，找出屬於這些資料的脈絡。這些情境通常  會在研究發表，某些教學場合，以及需
要大量資訊分析的會議上。  在說明資料的過程中，重要的是用有邏輯且嚴謹的思路說
明，並  且還要讓台下的人聽懂。如果台下的人都是為了獲取資訊而來，那  麼在資料
型簡報的場子中，肯定會有滿滿的收穫。
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簡報 + 黃金圈理論
WHY：對方聽下去的理由

WHAT：你要說的事情

HOW：如何達成

WHY：讓他產生好奇

WHAT：你的解釋和論證

HOW：該產生什麼行動
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任何表達都需要的邏輯

相同
最好用的方案是比喻法，如果有一個好的概念能讓對方秒 懂，那就能夠在對方心中留
下深刻印象。

如果能用對方理解又幽默的比喻說給 他聽，就能製造好的效果。

對比
對比邏輯可以思考兩個可能

好的與壞的差異

是Before／After的邏輯

因果
因果不只有解釋，還帶著承先啟後 的重大使命。

簡報流程架構

1 一個目標 2 兩個面向 3 三個關鍵

EX: 
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一個目標：簡報，就是簡單的報告

兩個面向：複雜的報告vs.簡單的報告

三個關鍵：好觀點、易服用、有共鳴

一個主題：環保是每個人都要理解的議題 

說明原因：地球只有一個，有環保才有永續發展 

兩個案例：塑膠和垃圾給世界的危害／妥善處理後的願景

三個關鍵：少用塑膠製品/停用一次性餐具/多用環保餐具

最終結論：若能夠達到如此目標，地球將會迎來……。

簡報的加減乘除

加法就是加上體驗
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或許大家也能夠從自己的簡報內容中，找  到讓聽眾能除了聽覺和視覺外，眼耳鼻舌身
意都能通通用上的方法。

減：簡單
1. 專有名詞可以直接說用途或做個類比  

2. 可以先解釋，再使用  

減法就是隨時在乎聽眾的理解程度，套一句火星爺爺說過的 話：要講到連阿嬤都聽得
懂。

乘：故事和案例
乘法就是用故事和案例的加乘效果，讓你更有感覺，引起共  鳴，還能增加信任度

除：除了目標
除了目標，一切都不太 重要

1. 引起興趣（痛的阻礙／夢的願景） 

2. 解決方案（如何避免／達到他的痛與夢） 

3. 建立信任（資料／實力證明／案例見證） 

4. 情緒體驗（故事／笑話／影片／活動） 

5. 鋪陳連結（提問／轉折／聯繫方式／網址）

簡報故事架構 2
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畫面的基礎三原則
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面對緊張

簡報的開頭與結尾
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會議報告的參考方案

如何回應挑戰性提問

忘形流實作方法
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用比喻來解釋，用故事來帶入

1. 你想要呼籲大家什麼觀念？ 

2. 思考一個符合大眾經驗的故事 

3. 對這個故事發表看法，並思考要給大家的行動
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敘事架構

開門見山的PQA方法  

P ： 先說一個重要的點 

Q ： 用提問帶出想法 

A ： 提供行動方案

打破認知的QSPA方法

Q ： 提出一個讀者關心的疑問  

S ： 用一個故事來回應  

PA：提出觀點，並引導出行動方案  
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用簡報說故事的SPA方法

S ： Story，一個故事引導 

P ： Point，你的內心想法 

A ： Action，聽眾該發起的行動

架構之外的比喻故事
1. 拆分你要說的觀點、概念，寫下關鍵字

2. 把這個概念思考成過程，以及結果

3. 找到一個過程和結果極其相似的事物
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怎麼寫個故事

你可以思考簡報裡的這三件事情：  

1. 一個讓聽眾有興趣，或不產生抗拒的鋪陳

2. 一個讓聽眾有共鳴，但很難被解決的困境

3. 一個讓聽眾有希望，覺得能試試看的結尾

金句產生器
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