スピーチについて
　スピーチには大きく分けて、準備して臨むスピーチと、準備無しに突然求められてするスピーチがありますが、即興スピーチは準備して臨むスピーチを訓練することにより、上達するものと思われます。
そこで一般的なスピーチの手順をまとめてみました。
1 論題を選ぶ

自分が最も関心があり、聴衆の興味を持ってくれそうな話題、できれば

自分の個人的体験があれば、聞き手の共感を得られる。
2 スピーチの目的を決める
· 情報を伝えるためのスピーチか。（大学の講義とか仕事の手順など）
· 楽しませるためのスピーチか。（パーティーの後の・ユーモアに富んだ）
· 鼓舞するためのスピーチ（政治団体、市民団体、宗教関係の行事の際の）

· 説得するためのスピーチ（セールスのため、支持を得るため等の）

3 聴衆（聞き手）の状況の分析

＊聴衆の経歴や経験、関心、聴衆の人数、年齢、性別、組織の種類などを

　　　知っておくと、聴衆の共感を得るスピーチが用意出来る。

· 聞き手の立場に自分を置いて考える。（人種的な偏見を示す言葉や、宗教に関しての意見など、また聴衆を侮辱するような冗談は言うべきでない）

· 会合の場所やその場の音響効果、また話の制限時間を知っておくこと。

4 素材を集める
　　立派なスピーチを組み立てるための素材を集めること

　　＊たとえ話・・・実際に起こった例や事実を述べたり展開させたものを使うと、真実性がある。
　　＊繰り返し・・重要な意見は、繰り返すことによって強調して理解してもらえる。
　　＊証言または引用・・文献や専門家の意見を引き合いに出したり引用したりすることは、言葉の裏づけとして効果的である。

　　　　　　　　　（その場合はその専門家の名や著書名を述べること）

· 統計・数値・・数字で表すデーターの情報は説得力はあるが、正確で新しいものであることが大切である。
· 逸話・・・人間らしい興味をよび起こすような出来事を比較的簡単に物語ったもので、本当のこと想像上のことなどユーモラスに語る。
· 視覚補材を使う・・写真、地図、ポスター、図表やグラフ、黒板
映画やスライドなど。
5 素材の配列
　　話す素材が決まったら、次にその配列方法を考えて聞き手に分かりやすい

　　首尾一貫した話の筋を構成しなければならない。

· 時間的配列・・時の順序に従って論点を配列する。（過去・現在・未来、
· 　　　　　　　　　　春・夏・秋・冬、昨日・今日・明日）

· 原因・結果・・・いくつかの要因を述べ、次にその結果を指摘する。
· ５W１H（誰が、何を、何時、どこで、なぜ、いかに）

· 注意すべきこと・・論題に関係のないことは持ち出さない。　

　　　　　　　また話を広げすぎるのはよくない。
6 導入、結論、つなぎの構想をたてる

導入・・スピーチの出だしの言葉は最も重要で、話し手に好意的な関心や
　　　　好奇心を持たせるように入る。（言い訳をしたり、ありふれた表現　　　

　　　　はよくない。導入にかける時間は全体の１０％以内）
つなぎ・・1つの話題から次の話題に移るときの橋渡しとなるもので、

　　　　「従って、それで、ですから、その結果、先にお話したようになど」
　　　　　（「えーと」「あのー」は、つなぎにならない）

7 アウトラインを作る

· スピーチ全体をまず大まかにまとめて、概念を箇条書きにする。
· キーワードを書いたカードを持ってスピーチする。
· アウトラインを文章に書くと考えが明らかになる。
8 スピーチの練習をする
　　論題を選び、素材をあつめ、スピーチの構成が出来るとほぼ完了。
　　最後の段階として、声を出して話す練習が必要で、テープにとって自分で聞くのがより効果的。
＊簡単なメモの作成・・出だしの言葉、主論点、締め括りの始めの言葉

または要旨を書いておく。　

· スピーチの練習・・一定の時間を決めて、4～5日にわたって行う。
　　　　　　　必ず声を出して、立って話す。（丸暗記はよくない）

· スピーチの時間・・練習より本番の時の方が長くなることを考慮して
　　　　　　　練習する。
· 音声表現の工夫・・一語一語はっきりと、語尾もはっきりと。声に変化　　　　

を持たせて、緩急高低をつけて話す。
· 身振りの練習・・スピーチの論点を強調し話を盛り上げるために自然に

　　　　　　　できるよう練習する。
· 演壇上の基本的手順の習得・・紹介されたら立ち上がり、定められた場　　　

　　　　　　所に姿勢よく進み出て微笑み、それから議長か司会者に呼びかけ、少し間をおいて聴衆に謝辞を述べる。
以上
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