
Contents

Foreword  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ix

Preface  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .xi

Acknowledgments . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .xv

To the Instructor/Company Leader/Facilitator  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .xix

Contributors  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .xxi

About the Author  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .xxxi

CHAPTER 1 Knowing Your People, Places and Things  . . . . . . . . .1

The People . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2

To Whom Am I Speaking? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2

The Places (and Time). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3

Where Is the Presentation? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3

When Is the Presentation? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4

The Things . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

Relaxing Your Mind, Body and Soul 

(Overcoming Stagefright). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

Why Am I Speaking? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6

What Topic Is the Most Appropriate? . . . . . . . . . . . . . . . 6

Gender and Culture Awareness . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7

Podium or Freestyle?. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7

Technical Capabilities? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8

Listen Before, During and After You Speak. . . . . . . . . . . 8

12 Deadly Sins for Presentational Speaking . . . . . . . . . 10

Exercise: It’s Your Perception . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11

Exercise/Case Study: Building Community and 

Reducing Communication Apprehension: 

A Case Study Approach . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20

CHAPTER 2 The Introduction and Conclusion . . . . . . . . . . . . . . . .23

Preparing the Introduction . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 24

Creative Attention Grabbers (With or 

Without Humor) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25

Reveal the Topic and Qualify Yourself . . . . . . . . . . . . . 26

iii



Explain the Benefits of Listening . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27

Preview the Main Points . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27

Preparing the Conclusion . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 28

Ways to Indicate the End . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 28

Summarize the Main Points . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 28

Creative Closures (With or Without Humor) . . . . . . . . 29

Exercise: Introducing . . .Your Introductions . . . . . . . . . . . . 31

Exercise: Concluding With Creativity. . . . . . . . . . . . . . . . . . 32

CHAPTER 3 Organizing and Supporting an Ethical Message  . . . 33

Five Obligations of the Presenter . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 34

Organizing the Main Points and Sub-Points . . . . . . . . . . . 35

Locating the Support: Libraries, Organizations, 

Websites, Interviews . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 36

Libraries . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 36

Organizations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 36

Websites . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 37

Personal Interviews. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 37

Choosing the Right Support: Statistics, Studies, 

Stories, Testimonies, Opinions, Examples . . . . . . . . . . 37

Statistics . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 37

Case Studies . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 37

Stories . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 38

Testimonies . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 38

Opinions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 38

Examples. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 38

Ethical Considerations. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 39

Exercise: Ethical Adjectives . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 42

Exercise: What’s Wrong With This Support . . . . . . . . . . . . . 43

CHAPTER 4 Language, Connecting Words and Outlines  . . . . . .45

Language Considerations When Preparing 

Your Outlines . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 46

Types of Connecting Words and Phrases . . . . . . . . . . . . . 47

The Manuscript Outline. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 48

Manuscript Outline Format . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 48

The Presentation Outline . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 49

Presentation Outline Format . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 50

A Sample Presentation Outline . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 51

iv CONTENTS



Exercise: Fill-in-the-Manuscript Outline Blanks . . . . . . . . . 54

Exercise: From Better . . . to Best! . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 57

CHAPTER 5 Basic Delivery Concepts . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .59

Verbal Considerations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 62

Volume . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 62

Rate . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 62

Pitch . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 62

Pronunciation. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 62

Articulation and Enunciation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 62

Visual Considerations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 63

Appearance and Attitude . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 63

Eye Contact. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 63

Planned Gestures . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 63

Nervous Body movements . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 64

Practicing the Presentation. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 64

Exercise: Poetic Justice . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 68

CHAPTER 6 Presentation Aids  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .69

Purpose . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 71

Types and Proper Use . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 72

Charts, Posters, and Graphs . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 72

PowerPoint and Multimedia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 72

Objects and Models. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 73

Photographs and Handouts . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 74

Video and Audio (Audio Encompasses CDs as Well) . . 74

Your Own Body and Live Models. . . . . . . . . . . . . . . . . . 75

CHAPTER 7 Types of Informative and 

Persuasive Presentations  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .77

Each presentation has tips and a sample manuscript

or a sample manuscript outline.

(An asterisk indicates presentations with impromptu elements, which

often have question and answer forums during or after the presentation.)

The Acceptance of an Award or Gift . . . . . . . . . . . . . . . . . 78

(Also see The Presentation of an Award or Gift)

The Announcement* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 81

Basic Organization Information . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 82

Member/Employee Recognition . . . . . . . . . . . . . . . . . . 82

CONTENTS v



The Courtroom Statements. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 84

Opening Statement . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 84

Closing Statement . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 85

The Debate* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 92

The Dedication . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 101

The Demonstration* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 103

The Distance Communication Performance 

and Radio/TV Mediums*. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 106

The Eulogy. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 111

The Farewell . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 114

The Fundraising/Charity Address . . . . . . . . . . . . . . . . . . 116

The Holiday Celebration . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 122

The Humorous Address. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 125

The After Dinner Keynote . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 126

The Roast . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 130

The Informative Lecture or Keynote Address* . . . . . . . 138

The Interview* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 142

The Introduction of a Keynote Speaker. . . . . . . . . . . . . . 150

The Meeting* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 152

One-On-One Existing Client . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 156

Strategic Planning Meeting . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 157

Basic Report of Information . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 161

Follow-Up Report . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 163

The Moderating or Facilitating of an Event. . . . . . . . . . . 164

Moderator or Facilitator . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 164

The Master or Mistress of Ceremonies . . . . . . . . . . . . 166

The Narrative (Storytelling) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 169

Exercise: Personal Narrative Assignment . . . . . . . . . . . . . 179

The New Job or Promotion . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 181

The Panel Discussion (With a Moderator)* . . . . . . . . . . 183

The Persuasive Keynote Address (Commencement, 

Conference, etc.) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 189

Problem-Solution or Cause-Effect Formats. . . . . . . . . 190

Monroe’s Motivated Sequence. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 194 

The Presentation of an Award or Gift. . . . . . . . . . . . . . . . 197

(Also see The Acceptance of an Award or Gift)

The Press Conference* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 199

The Proposal*. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 203

vi CONTENTS



The Religious Service*. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 208

The Report of Research Findings (Military Decision 

Briefing, OSHA Reports, Medical Transcription

Reports, etc.)* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 212

Answering a Basic Research Question . . . . . . . . . . . . 213

Reviewing an Article or Case Study. . . . . . . . . . . . . . . 217

The Sales Pitch (Including Tips for the Public 

Relations Campaign) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 220

The Team Symposium (With a Moderator)*. . . . . . . . . . 227

The Toast. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 232

The Tour* . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 234

The Tribute . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 237

The Welcome and Response . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 243

The Workshop/Seminar (With a Facilitator)* . . . . . . . . . 246

CHAPTER 8 A Quick Impromptu Guide . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .253

A Sample Manuscript Outline . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 255

Some Tips for Forums . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 256

A Quick Impromptu Exercise: 1-2-3 Go! . . . . . . . . . . . . . . 259

Appendix

Sample Evaluation Form for (Standard Individual) 

Informative Presentations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 262

Sample Evaluation Forms for (Standard Individual) 

Persuasive Presentations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 265

Sample Evaluation Form for (Brief) Informative 

and Persuasive Presentations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 271

Sample Evaluation Form for Dyadic Interpersonal 

or Team Presentations (With Participant and/or 

Audience Feedback) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 275

Sample Self-Evaluation Instruction Page for ANY 

Informative or Persuasive Presentation . . . . . . . . . . . 279

Sample Team Member Evaluation Form for ANY 

Dyadic Interpersonal or Team Presentations 

(With Participant and/or Audience Feedback) . . . . . 283

Index  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .287

CONTENTS vii


