即席演講比賽各項內容
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1.
即席演講比賽的宗旨和目的
以公平、公開的原則舉辦比賽，讓不同的演講員，透過參與比賽和觀摩，提升個人的演講與溝通技巧。同時在舉辦比賽的過程中，訓練工作人員的領導才能。

2.
參賽者資格
必須是一位合資格的演講員，是舉辦比賽演講會的會員。演講經驗沒有特別限制。但下列人士明確不能參賽，包括香港區和分區幹事(總監，副總監，分區總監，秘書，司庫和公關人員)。

為保持比賽能公平進行，參賽者名單賽前不要公開。

3.
其他工作人員
在個別演講會及分區比賽，工作人員包括籌備主席、主席評判、評判員最少五名、三位計分員、兩位計時員。會內比賽，可量情實行。分區比賽，上述要求必須達到。

4.
評判員資格
任何一位演講員，已完成基礎作業演講第一至第六講，聽得懂進行比賽的語言，可以擔任評判員。為保持比賽能公平進行，評判員應該是會外演講員，避免是同區分會會員，男女比例相若，評判員名單在比賽完結之前不要公開。

5.
比賽程序
5.1
比賽開始之前，籌備主席向各參賽者說明比賽規則與場地情況，主席評判向評判員、計分員和計時員說明他們的工作。

5.2
如參賽者未能及時到達會場，聆聽籌備主席的簡介，在介紹司儀出場前，跟籌備主席聯絡上，可取消聆聽簡介部份，繼續參加比賽。


5.3
介紹司儀出場後，未能及時到達的參賽者，一律取消參賽資格。

5.4
司儀介紹即席演講比賽的規則，參賽者出場序，然後第一位參賽者留下，其他參賽者離開會場，等待召喚。

5.5
司儀介紹參賽者出場，朗讀參賽者名字、題目、題目、參賽者名字。

5.6
參賽者演講完畢，有一分鐘寧靜時間給評判打分。

5.7
下一位參賽者進場，等待司儀介紹登台演講。

5.8
參賽者演講完畢，需留在會場直到比賽完結。

5.9
宣讀比賽勝出者：參賽者有五名或以上，設冠、亞、季軍。參賽者有四名，只設冠、亞軍。參賽者有三名，只設冠軍一名。

5.10
司儀宣讀勝出參賽者，就是最後結果，除非宣讀名字錯誤，在這情況下，主席評判、計分員或計時員須即時糾正錯誤的地方。

6.
即席演講比賽評審標準
演講佈局(30%)
佈局就是演講者為了讓聽眾了解內容，對全篇演講所作的安排。演講應以一個特定目標為架構的中心，而且應分為開場、本文和結論三個部分。演講中引入相關例証、說明、事實和數據，不著痕跡地融入主題結構，構成一篇一氣呵成的演講。
演講效果(25%)
演講效果可由聽講的反應來衡量：「我聽得出演講者的目的嗎？」、「演講內容和問題或指定的主題有直接關係嗎？」、「回答清楚有條理嗎？」。
形體表現(15%)
上台發表演講是溝通效果的一環，演講者在台上的表現，應能加強演講的效果。演講時應以肢體語言如手勢、表情、走動等來強調論點。
聲音表現(15%)
聲音是傳送信息的工具，語調應高低有致，隨著重點不同而上下有伏。速度快慢、音量也應有所變化。好的聲音應該發音清楚，入耳即懂。

用語正確(15%)
措辭要符合演講內容，用語要清楚傳達意思，而且要確實切合演講的場合。用字、發音和語法運用得越好，演講者控制語言的功力越高。

7.
即席演講比賽評判守則
7.1
評判應自覺避免受到任何偏見的影響，不要考慮參賽者所代表的母會、地區，也不要考慮參賽者的年齡、性別、種族、宗教、職業、政治立場等。評審結果應以完全客觀的態度產生。
7.2
評判在評審時，不為參賽者計時，也不考慮參賽者運用時間是否合格。
7.3
評判應身體力行遵從比賽規則及評審標準，除非主辦單位許可，評判應避免公開批評賽事，也不可洩露個人評分及參賽者的排名。

8.
對參賽者簡介(籌辦主席擔任)

8.1
歡迎參賽者，說明比賽名稱。

8.2
介紹自己及場地工作人員。

8.3
進行下列步驟：

8.3.1
核對參賽者身分，抽籤並安排出場序 (主席評判 / 場地工作人員記錄出場序)。

8.3.2
提醒參賽者各項比賽規則，包括比賽時間，比賽中途沒有休息，不可獻花。

8.3.3
說明投訴程序 (只可向司儀或主席評判投訴)。

8.3.4
說明稍後活動，例如場地視察。

8.4
參賽者詢問時段。

9.
即席演講比賽司儀指引

9.1
先請各位把你們的手提電話或傳呼機關上，或是把它們調校到震動的模式，謝謝各位的合作。

9.2
現在我要向各位宣讀演講比賽規則：

9.2.1
每位參賽者會有兩分鐘的時間回答同一個問題。如果演講少於一分半鐘或者超過兩分半鐘，參賽者的資格將會被取消。

9.2.2
計時員將會以參賽者的第一句說話或者他的第一個與演講有關的身體動作，作為他演講的開始時間。

9.2.3
當參賽者講到一分鐘的時候，計時員會亮起綠燈，當一分半鐘的時候，會亮起黃燈，當兩分鐘的時候，會亮起紅燈，直到參賽者講完為止。超時將不會有任何警告。我重復，超時將不會有任何警告。

9.2.4
在演講的過程中，各位聽眾不能拍照或者進出會場，以免影響參賽者的表現。

9.2.5
在每一位參賽者演講後，將會有一分鐘的寧靜時間，讓評判為參賽者的表現評分，請大家保持肅靜。

9.2.6
如果評判或參賽者對演講比賽有任何投訴，必須在比賽結果宣佈之前向即席演講比賽司儀提出，否則，宣布的結果就是最後裁決。

9.3
稍後，各位參賽者的出場次序，將會根據他們剛才抽籤的結果來決定。參賽者演講後，可以回到他們自己的座位，觀看下一位參賽者的演講。現在，請第一位參賽者留下，其他參賽者請在門外等候。

10.
即席演講比賽場地經理工作範圍
即席演講比賽場地經理負責以下各項工作：

10.1
招募至少四位場地工作人員。

10.2
場地佈置，例如放置時間指示器，設定計時員與計分員工作台。

10.3
在一分鐘寧靜時間裏，安排演講者離台及下一位演講者進場。

10.4
管制出入通道，避免晚點進場者騷擾比賽的進行。

11.
即席演講比賽場地工作人員工作範圍
即席演講比賽場地工作人員分別負責以下各項工作：

11.1
一位場地工作人員在比賽場外管制區陪同各參賽者。

11.2
一位場地工作人員帶引參賽者進場。

11.3
一位場地工作人員為演講者掛上咪高峰。
11.4
一位場地工作人員為演講者拆除咪高峰。

11.5
二位接待員核實參賽者是否已到達會場和在台前前排座位貼上標籤留座與參賽者。

11.6
二位計時員，操作程序：

11.6.1
每位參賽者2分鐘



1分 
----- 綠咭（一直維持至轉黃咭）



1分30秒 
----- 黃咭（一直維持至轉紅咭）



2分 
----- 紅咭（一直維持至演說完畢）

11.6.2
超時無提示。

11.6.3
演講少於1分或超過2分30秒，參賽者將被取消資格。

11.6.4
若計時途中出現錯誤，須多給參賽者30秒。

11.7
二位計分員。

12.
籌備即席演講比賽指引
12.1
比賽前1-2月成立工作小組，分配工作：籌備主席、司儀、計時、計分、禮賓、文書、公關宣傳。

12.2
宣佈比賽日期、地點、時間，通過電話或電子郵件鼓勵會員參賽。

12.3
邀請評判。

12.4
兩星期前，到各演講會及友好團體宣傳，邀請嘉賓參觀。

12.5
一星期前，提醒各評判出席比賽。準備比賽應用各項物品。

12.6
兩至三天前，司儀跟參賽者確認出席時間、地點，跟評判們確認中文名字、頭銜等資料。

12.7
攜帶應用物品，準時到達會場，佈置場地，按時開始比賽。

附表一

      即席演講比賽評分表
	評 分 項 目
	分 數 分 配
	參    賽    者

	
	出
色
	很
好
	好
	普
通
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	演講佈局
開場、本文、結尾、組織、

順暢
	30
	23-29
	17-22
	0-16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	演講效果
條理、直接、熱忱、目的達成、

聽眾反應
	25
	18-24
	11-17
	0-10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	形體表現
儀態、肢體語言
	15
	11-14
	6-10
	0-5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	聲音表現
語調幅度、音量大小
	15
	11-14
	6-10
	0-5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	用語正確
符合演講目的、適合聽眾

特性、語法、發音、用字正確
	15
	11-14
	6-10
	0-5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總  分   (滿分100分)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	（請沿虛線撕下密封交給計分員）


  即席演講比賽評審選票
	評判選票結果

	名次
	參賽者姓名
	積分

	第一名
	
	3

	第二名
	
	2

	第三名
	
	1

	評判姓名:
	

	評判簽名:
	


（注意：必須填上第一名、第二名及第三名的姓名，否則選票作廢。）
附表二

即席演講比賽評分表(同分用)
	評 分 項 目
	分 數 分 配
	參    賽    者

	
	出
色
	很
好
	好
	普
通
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	演講佈局
開場、本文、結尾、組織、

順暢
	30
	23-29
	17-22
	0-16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	演講效果
條理、直接、熱忱、目的達成、

聽眾反應
	25
	18-24
	11-17
	0-10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	形體表現
儀態、肢體語言
	15
	11-14
	6-10
	0-5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	聲音表現
語調幅度、音量大小
	15
	11-14
	6-10
	0-5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	用語正確
符合演講目的、適合聽眾

特性、語法、發音、用字正確
	15
	11-14
	6-10
	0-5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總  分   (滿分100分)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	（請沿虛線撕下密封交給計分員）


即席演講比賽評審選票（同分用）
	評判選票結果

	名次
	參賽者姓名
	名次
	參賽者姓名

	第一名
	
	第六名
	

	第二名
	
	第七名
	

	第三名
	
	第八名
	

	第四名
	
	第九名
	

	第五名
	
	第十名
	

	評判姓名:
	

	評判簽名:
	


附表三
      即席演講比賽時間紀錄表
	參賽者
	所用時間
	合格
	不合格
	備註

	
	姓名
	分
	秒
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


	計時員1姓名
	
	計時員2姓名
	

	計時員1簽名
	
	計時員2簽名
	


計時員注意事項
1. 於比賽前仔細檢查所有計時工具是否正常運作。
2. 每一位參賽者之演講時間為二分鐘，計時以參賽者第一個明確與觀眾有所溝通的口語或非口語行為作開始。
3. 演講時間少於一分鐘或超出二分三十秒均不合格。
4. 演講至一分鐘時，請舉起綠旗；一分三十秒時，請放下綠旗並舉起黃旗；二分鐘時，請放下黃旗並舉起紅旗，紅旗不用放下直到參賽者完成演講。超出二分三十秒不用提示。若有任何技術上的失誤，時間可延長三十秒。
5. 請將參賽者所使用時間記錄於上列表內，比賽結束後立刻交給主席評判。
附表四         

即席演講比賽評審結果統計表
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	參賽者姓名
評判姓名
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	總計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	第一名姓名
	
	最高分

	第二名姓名
	
	次高分

	第三名姓名
	
	第三高分


	計分員姓名
	
	複核員姓名
	

	計分員簽名
	
	複核員簽名
	


統計評審結果注意事項
1. 評判對參賽者之評分結果，第一名得三分，第二名得二分，第三名得一分，依序將各評判之評分填入適當空格，並計算總分。統計結果高分者得勝。請仔細複核，確定無誤。
2. 積分相同時，始得將主席評判之評分計入。一般情況下，主席評判之評分不予計算。
3. 超過五位參賽者時，選出三位優勝者；四位參賽者時，取兩位；三位以下參賽者時，取一位優勝者。請將優勝者名字依序填入下列空格，並將結果送交主席評判過目。
附表五
比賽所需物料清單
	材料
	數量
	負責人
	備註

	會旗
	1
	
	

	比賽橫額
	1
	
	

	會場地點指示牌
	
	
	

	即席演講參賽者出場序表格
	
	
	

	比賽議程
	
	
	

	計時器
	2
	
	

	時間指示燈/卡 (紅、黃、綠)
	1
	
	

	比賽時間記錄表
	2
	
	

	評分表
	
	
	

	評分表(同分用)
	1
	
	

	評審結果統計表
	1
	
	

	計算器
	
	
	

	參賽者感謝狀
	
	
	

	評判感謝狀
	
	
	

	冠、亞、季軍獎牌
	
	
	

	照相機
	1
	
	

	平常開會用文具
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	


附表六──議程樣本
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 2002年x月xx日　 第xxx次例會
即席演講比賽

地點：xxxxx
	時 間
	內 容
	演講者
	所需時間

	晚上7:45
	交誼時間

	晚上8:00
	開宗明義
	xxxx小姐
	2分鐘

	晚上8:07
	會議司儀
	xxxx小姐
	5分鐘


	晚上8:25
	即席演   講　比　賽
	一號參賽者
	
	
	3分鐘

	
	
	二號參賽者
	
	
	3分鐘

	
	
	三號參賽者
	
	
	3分鐘

	
	
	四號參賽者
	（註：出場次序在比賽當日抽籤決定，每位

參賽者演講完畢會有一分鐘寧靜時間）
	3分鐘

	
	
	五號參賽者
	
	
	3分鐘

	
	
	六號參賽者
	
	
	3分鐘

	
	
	七號參賽者
	
	
	3分鐘

	
	
	八號參賽者
	
	
	3分鐘


	晚上9:00
	休息
	
	5分鐘

	晚上9:05
	訪問參賽者及致送紀念狀
	司儀
	10分鐘

	晚上9:15
	致送紀念狀予評判
	
	5分鐘

	晚上9:20
	宣布結果及頒獎儀式
	主席評判
	5分鐘

	晚上9:25
	嘉賓評論
	
	5分鐘

	晚上9:30
	會務討論
	
	3分鐘

	晚上9:35
	開心晚宴
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本會幹事：

	會長
	陳國漢先生
	秘書
	龐偉杰小姐

	教育副會長
	胡升雄先生,方志華先生,
	司庫
	梁金愛小姐

	會員副會長
	馬蘭英小姐
	禮賓司
	董桂榕小姐、王秀芬小姐

	公關副會長
	吳細強先生
	前任會長
	鄭啟文先生

	
	
	
	


＊索取本會最新例會議程及會訊，請聯絡公關副會長。

登記演講日期，請聯絡教育副會長。
下次例會（2002年x月xx日）再見！

鳴謝以下工作人員: 

大會統籌
xxx小姐、xxx小姐

計時員

xxx小姐、xxx小姐

計分員

xxx小姐、xxx小姐

── 完結 ──

即席演講比賽手冊(第一版)
制件人：陳國漢
日期：零二年八月二十四日

