演讲评估检查表
[image: image1.emf]

演讲者姓名

演讲者







检查您观察的项目。

组织
开场白
·  FORMCHECKBOX      向听众致意 自我介绍
·  FORMCHECKBOX      引起注意(例子、事实、故事、提问)
·  FORMCHECKBOX      说明题目及目的

主体
·  FORMCHECKBOX      提出题目的主要重点
·  FORMCHECKBOX      提供验证主要重点的支持要点
结束语
·  FORMCHECKBOX      摘要主要重点
·  FORMCHECKBOX      复述目的或改述释义
·  FORMCHECKBOX      提供事情供记忆、思考或采取行动
视觉、声音及言辞
眼神移动
·  FORMCHECKBOX      开始时环视房间
·  FORMCHECKBOX      从聚焦某一个人开始
·  FORMCHECKBOX      将眼神集中于某人身上直到完整表达一项理念

·  FORMCHECKBOX      在呈现时移动眼神到房内的所有部分
[image: image2.wmf]声音的使用 

·  FORMCHECKBOX      强调关键字或片语时改变声调 经常停顿
·  FORMCHECKBOX      根据房间大小调整音量

·  FORMCHECKBOX      适当的速度讲话。 

肢体动作
·  FORMCHECKBOX      使用手势来强调重点 

·  FORMCHECKBOX      运用手/臂膀/身体姿勢来描述尺寸或形状 

·  FORMCHECKBOX      呈现中站姿穩健。

·  FORMCHECKBOX      完成换姿势后，在让手回到两旁。

语言 

·  FORMCHECKBOX      适合听众程度的言辞
·  FORMCHECKBOX      定义可能不被理解的用语
·  FORMCHECKBOX      避免呈现可能不被理解的数字
·  FORMCHECKBOX      为听众使用适当的风格(正式或非正式)
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