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前言

I.序言1.做演示之前要自信，要有把事情做好的精神2.听众的权利1）关于目的u知晓演示后你想让我做
什么或者想什么u了解我参加演示的原因u在花费时间参加演示后获得回报2）关于尊重u贡献知识.,分
享成果u给予思考的时间而不是被迫马上做出决定u说话时不要粗鲁以对,也不要低声逢迎,尊重我的知
识/经验和智力u如果不能回答我的问题,请保持诚实u当你演示不周,请允许用脚投票（离开）3）关于时
间u提前知道演示需要多长时间u让演示准时开始和结束u偶尔中断的权利,而且不仅仅是生理上面的需
要4）关于内容u了解我们将听到什么,演示怎样进行u了解争论什么,你所持的观点和支持这些观点的事
实u首先得知重要信息,出人意料的结局只在欧亨利的小说中5）关于视觉u不管坐在哪个位置,都要看的
清楚演示的内容u对复杂图表进行解释6）关于灵活性u停下来讨论,帮助小组达成共识u当我提问时,在
任何时间都能得到回答,而不是以后面我将会讲到敷衍7）关于表达演示u坐在方面后面也能够听清你的
讲话u全神贯注于演示而不被粗野的手势干扰u当讨论屏幕上面的问题的时候,并且希望传达的信息能够
打动我的时候,我能看到你的正面而不是后脑勺u享受你的幽默感8）关于结束u明确已经达成何种一致
并且将会发生什么事情u离开时感觉已经发生了一些有意义的事情
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内容概要

在本书中，麦肯锡金牌演示专家泽拉兹尼不仅仅提出了演示的实用方法和技能，而且也揭示了成功演
示的基本原理和思想。
“明确演示任务”一章，阐述了真正理解演示的原因和演示要说服的对象的重要性。
“筹备演示”一章强调：不管你的工作日程多么紧张，都要抽出时间排练，直到了如指掌。
“倾听沉默”一章探讨了伟大演讲家，从喜剧演员到政治家，是怎样大胆运用沉默的。
沉默既能使听众领悟演示内容，又能使演讲者采纳他人的合理和正确思想。
本书提供了切实可行的技巧和建议，涉及从优美的语调到推出一个有力结论的方方面面。
图表，条目，例子，每一要点都清晰，明白，非常方便于演示时使用。
这些方法单独运用，可使一场演示大为改观；合在一起，你就有了一个筹划和表述成功的商业演示的
百宝箱。
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作者简介

基恩·泽拉兹尼 世界著名管理者咨询公司——麦肯锡公司负责形象化沟通的主管。
主要负责提供有创造性地建议，并协助专业人员策划形象化演示和书面报告，包括设计沟通策略、组
织演示梗概、解释数据或概念、推荐图标图片等最佳形象化模式，设计情节串联图板，训练演示者。
同时他代表公司定期在芝加哥、哥伦比亚、哈佛等商学院就如何做好商业演示作讲座。
他的著作畅销全球，已被译成法语、德语、意大利语、西班牙语和葡萄牙语。
本书正是作者多年从事商业演示的经验总结。
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书籍目录
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章节摘录

II.明确情势1.你为什么要做这次演示u用一句话来描述听众在听了你的演示后做什么或者想什么u确信
目的是实际可行的u你想让听众在听完演示干什么，越具体越好u一个定义清晰的目的具有巨大的价值
，明确沟通方式的选择/帮助听众集中注意力/衡量演示是否成功/更好的设计演示1.你想说服谁u分析你
的听众u谁是决策人：集中注意那些决策者需要听到什么和看到什么从而赞同你的目的u他们对演示材
料的熟悉程度：了解他们的理解水平，准备一些背景材料u他们感兴趣的程度：如果已经了解并非常
感兴趣，可以直奔主题；如果不是，还需要激发兴趣u了解他们的得失：听众听从你的意见，他们会
得到什么，又会失去什么u如果你的目的和论据非常之好，为什么他们以前不作，为什么他们会拒绝
呢并不是理智的人都会做出理智的决定，实际上理智的人常常根据心情来做决定u一次演示很可能不
能解决问题，你需要确定听众在心理上已经做好准备接受你的建议所隐含的变化，考虑你的沟通策
略u他们的态度是赞成还是反对：在演示中，请以建议的形式给予劝告；在商务演示中想要讨人喜欢
是错误的u他们对演示材料的吸收情况2.演示要多用长时间u演示的时间越短越好u要求演示的时间最好
比实际的时间多一点，这样听众会感觉早点结束u如果演示的时间内没有达到目的ü要求不雅太高，
可以计划做第二次演示和后续会议ü在演示的前几天，准备一些简介性的材料分发出去ü提示听众，
更多的材料需要在演示完毕后才能获得ü准备好备用的详细的背景性直观教具内容，以便观众了解更
多信息ü准备好演示段落和你打算出示的图像材料的重要性，必须演示的和可以省略的ü与观众达成
新的一致，如果时间充足，可以和愿意讨论的人进一步讨论，但是不要奢望介绍所有的东西.莫犯急切
展示知识综合症（AnxiousParadeofKnowledge）u如果部分听众不准时达到怎么办ü按时开始ü总结一
下你刚才演示的内容，特别是决策者迟到时ü按时开始/按时结束比组织材料更重要，这是诚实和信誉
的问题，可以表现出遵守协议/实现诺言的能力3.选择什么样的媒介1）原则：任何演示地点都可以演
示并且易于假设的媒介2）任何房间，任何灯光3）印刷材料：适合少于4人，讨论工作进展/检验事实
准确性/提出问题/测试结论/达成一致，有利于记录和了解前后信息；不利于目光交互4）黑板架和电
子白板：适合少于15人的交互式会议；请书写迅速整洁，易于辨认，记录下关键性的东西，提高互动
的气氛5）透明投影仪：适合少于40人，机动灵活，制作方便，使灯光明亮6）35mm幻灯片：适合大
于40人7）液晶投影仪：有利也有弊，最好不要太花俏4.使用媒介的十条戒律u使你的图像设计简单化u
保证坐在最后的人也可以清晰的看到屏幕u有目的的使用颜色，而不仅仅是装饰u尽量减少特殊效果（
如动画），应由演示内容决定它的使用u提供合理的制作期限u在演示前应该练习，练习，再练习u早
早的去演示现场和设备技术人员进行周密的工作u应该准备用图像资料u在过渡时间较长，回答观众问
题，进行讨论时，请保持空屏u大多数时候，请尽量遵守十条戒律中的七条III.设计演示IV.表达演示内
容
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编辑推荐

《用演示说话:麦肯锡商务沟通完全手册》由清华大学出版社出版。
不想再盯着幻灯片唱独角戏？
如何有效地组织演示内容，如何有利地传达信息，如何打动你想要说服的人？
图表和演示是麦肯锡咨询顾问们独步天下的工具，麦肯锡为此倾尽几十年的精力不断加以改善，直至
完美。
《用演示说话:麦肯锡商务沟通完全手册》中麦肯锡金牌演示专家披露了成千上万次成功演示的秘密，
使你克服恐惧心理，给你洞察力和技巧，教你从观众的角度去考虑如何准备演示报告，如何使你的演
示客户化、观众化，使你的演示生动有趣，振奋人心，并产生轰动效应。
通过《用演示说话:麦肯锡商务沟通完全手册》的指导，让你的演示与技术、智慧、机敏和学识完美地
融于一体吧！
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