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评估表格
在线会议管理

演讲题目

演讲长度：20 – 25 分钟

目的陈述
本项目的目的是让会员练习引导在线会议或引导网络研讨会。

评估员须知
在完成本项目期间，会员投入大量时间进行组织并为促进在线会议或网络研讨会做准备。

关于本次在线会议或网络研讨会：

■■ 为了完成本次评估，你必须出席网络研讨会或在线会议。
■■ 会员将提供组织有序的会议或网络研讨会。根据类型，会员可以促进他人之间的讨论，或在会议期间
向出席者分发信息。

■■ 会员应展现出色的管理和演讲技巧。

总体意见
擅于：

待改进：

挑战自我：

评估员

会员姓名 日期
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评估表格 – 在线会议管理

评估员须知：除口头评估外，另请完成此表格。

5
模范

4
精通

3
熟练

2
能力初显

1
有待提高

明晰：口头语言清楚且容易理解 意见：

5 4 3 2 1

抑扬顿挫：灵活运用语气、语速和音量 意见：

5 4 3 2 1

眼神接触：有效使用眼神接触来吸引听众 意见：

5 4 3 2 1

肢体动作：有效使用肢体动作 意见：

5 4 3 2 1

听众意识：�表明了解听众互动和需求 意见：

5 4 3 2 1

舒适度：自如面对听众 意见：

5 4 3 2 1

兴趣：使用有趣且结构合理的内容吸引听众 意见：

5 4 3 2 1

技术管理：�开展流畅的在线会议或网络研讨会，少有出现技术故障 意见：

5 4 3 2 1

组织：在线会议或网络研讨会组织有序 意见：

5 4 3 2 1
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评估标准
在线会议管理
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这个标准列出了该演讲具体的目标和期望。请回顾各级别内容，以帮助你完成评估。

明晰
5  –  �是一位专业的演说榜样，什么时候都能被 

理解
4  –  �擅于利用口头语言进行交流
3  –  �口头语言清楚且容易理解
2  –  �口头语言有些不清楚或很难理解
1  – � 口头语言不清楚或不容易理解

抑扬顿挫
5  –  ��完美运用语气、语速和音量
4  –  �擅于使用语气、语速和音量
3  –  �灵活运用语气、语速和音量
2  –  �对于语气、语速和音量的使用需要进一步 

练习
1  –  �没有充分利用语气、语速和音量

眼神接触
5  –  �使用眼神接触揣摩听众回应
4  –  �使用眼神接触揣摩听众反响和回应
3  –  �有效使用眼神接触来吸引听众
2  –  �与听众的眼神接触需要提高
1  –  �与听众眼神接触很少或没有眼神接触

肢体动作
5  –  ���将肢体动作与内容充分结合，发表模范式 

演讲
4  –  �使用肢体动作增强演讲效果
3  –  �有效使用肢体动作
2  –  �使用有些使人分心的手势或使用一些手势
1  –  �所使用的手势让人分心或者根本没有添加对

手势的利用

听众意识
5  –  �充分吸引听众并能预料听众需求
4  –  �充分了解听众互动/需求并做出有效的回应
3  –  �表明了解听众互动和需求
2  –  �听众互动或对听众的了解需要进一步练习
1  – ��很少尝试或没有尝试吸引听众或满足听众 

需求

舒适度
5  – � 面对听众时非常自信
4  –  �自然面对听众
3  –  �面对听众时表现自如
2  –  �面对听众时表现不自然
1  –  ��面对听众时极不自然

兴趣
5  –  ���通过结构合理的有规律可循的内容完全吸引

听众
4  –  �使用极具吸引力且结构合理的内容吸引听众
3  –  ��使用有趣且结构合理的内容吸引听众
2  –  ���内容有趣，但结构不合理，或者结构合理，

但不够有趣
1  – �� 内容无趣或者结构混乱

技术管理
5  –  ���举办了可被效仿的在线会议或网络研讨会。

期间没有任何由于会员疏忽而引起的技术 
问题

4  –  �开展了出色的在线会议或网络研讨会，没有
出现任何技术故障

3  –  ��开展流畅的会议或网络研讨会，少有出现技
术故障

2  –  ���会议或网络研讨会有时因为技术故障时有 
中断

1  –  ��会议或网络研讨会因为技术故障被终止

组织
5  –  ���在线会议或网络研讨会在使用媒体和传达内

容方面可谓典范
4  –  �主持了非常成功的在线会议或网络研讨会
3  –  ��在线会议网络研讨会井然有序
2  –  ���虽然尝试主持会议或网络研讨会，但在线会

议进行得不顺利
1  –  ��没能正常主持会议或网络研讨会，最后不得

不终止


	Group160: Off
	Text8: 
	Group170: Off
	Text9: 
	Group180: Off
	Text10: 
	Group190: Off
	Text11: 
	Group200: Off
	Text12: 
	Group210: Off
	Text13: 
	Group220: Off
	Text14: 
	Group230: Off
	Group240: Off
	Text15: 
	0: 
	1: 

	Text1: 
	0: 
	0: 
	1: 

	1: 
	1: 

	2: 
	1: 



	fill_1: 
	1: 

	Text2: 
	2: 
	1: 
	0: 
	1: 
	2: 





