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公
开演讲及领导能力是可以提高和改进的技能。在 Toastmasters，反馈被称为 

评估，也是 Toastmasters 教育课程的核心。你对其他演讲会俱乐部会员的演讲和

领导能力发表评论，并对他们的能力做出评估，反之也然。如果你真正想提高

演讲及领导技能，就必须学习如何做出和接受有用的评估。

概述

你曾帮助过你的孩子做家庭作业吗？你的同事曾向你询问有关某项目的建议吗？曾给地方政府提过 

建议吗？

如果答案是肯定的，那么你已经是一名评估员。你曾倾听他人说话并对他人及他人的工作发表意见 

并提供反馈。你每天在家、办公室及社区以某种方式做出评估。

人们加入 Toastmasters 俱乐部以提高他们的演讲和领导技能，而这些技能通过评估得以提高。会员

依据《胜任沟通》（书目编号 CS225）手册中的课程准备并发表演讲，或在完成《胜任领导》（书目编号 

CS265）手册中课程的同时扮演领导角色。一起学习的其他会员对他们的演讲或领导能力做出评估，从而

使得演讲和领导技能得以提高。

评估的语气和内容对演讲者甚至演讲会俱乐部都具有重大影响。严苛的评估可能导致会员离开演讲

会俱乐部。过度友好的评估可能无法帮助会员提高，使会员感到挫败和不愉快。优秀的评估者尽力在两

个极端之间寻求平衡，做出有用且令人鼓舞的评估。

尽管大部分时间你将评估演讲会俱乐部其他会员的演讲，你所学习到的技能也可应用到生活的方方

面面。你将成为一个更好的倾听者和更具批判力的思考者。仔细阅读本手册并将秘诀和技巧应用到你的

评估中、你将能够迅速做出有用的、积极的、有建设性的评估，这些评估将激励并真正帮助接受者提高

技能。你还将学习到其它评估方法和利用可用资源帮助你和一起学习的演讲会俱乐部会员共同提高，并且

学习到演讲会俱乐部如何评估自身以便确保满足会员所需。

评审员职务概述

评审员的作用

你作为评审员的目的是使用提供的评估指南，采用建设性的方式对他人的演讲能力提供诚实的反馈 

意见。你不是法官或评估演讲和领导能力的专家。在评估时，你仅仅是对其他人的演讲和领导能力做出

自己的判断。评估仅仅是意见而已。此意见应提到对你的影响、演讲者或领导的可取之处、可继续改进的

地方、以及提高演讲和领导能力的具体建议。

请牢记，你无法改变他人的行为或强迫他人接受你的想法和改进建议。如果你认为演讲者或领导 

未完成课程目标或无法很好的完成，你不能要求此演讲者或领导重复这一课程。但通过评估，你可向演

讲者或领导提出将来可考虑的课程。由演讲者或领导自行决定是否接受你的建议。

即使你不是指定的评审员，演讲会俱乐部也鼓励你提出反馈意见。演讲者或领导接受的反馈越多，其

受益就越多。你的评估无需像指定的评审员做出的评估那样详细，但必须提及一些演讲者或领导的可取 

之处、可继续改进的地方以及提高演讲和领导能力的具体建议。

大多数演讲会俱乐部在每次会议上会让会员填写简短的评估表并发给演讲者或领导，或者你可以在 

一张纸上写下你的评估。 

如果你是 Toastmasters 新会员，在阅读本手册，与演讲会俱乐部副会长交流评估流程、以及参加过 

至少三或四次他人做出评估的俱乐部会议、并亲自完成一到两次演讲或领导课程之前，你多半不会评估

他人的演讲或领导能力。这些活动将为你在准备首次评估时提供可借鉴的信息和经验。
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如何准备

演讲者或领导要花数小时甚至数周时间准备课程。她理应获得可能得到的最佳评估。你做出的评估必须

经过精心准备并进行陈述。你无需准备数小时，但你至少需要花 15 分钟时间完成下列事项：

1.  阅读课程。《胜任沟通》（书目编号 CS225）、《高级沟通系列》和《胜任领导》（书目编号 CS265） 

手册中的每节课程具有不同的目的和目标。如果你不熟悉课程和目标，将难以做出评估。演讲会俱

乐部会议之前，从演讲者手中获取手册，并仔细阅读课程描述和目标。

2.  阅读该课程的评估指南。该指南解释了你的评估要点。指南中列出了演讲者或领导的具体问题，并

留出你可给出评论的空白处。在会后你将为演讲者或领导做出书面评估。你还将依据本手册指南 

做出口头评估。然而，你的评估不必仅限于此。如果你想评估演讲者其它方面的能力，我们非常欢迎。

3.  与演讲者或领导交谈。该步骤非常重要，然而有时却被忽略。如果你了解演讲者的大致目标和 

演讲者希望获得帮助和反馈的具体领域，你的评估将会是最有用的。例如：如果演讲者告诉你她正在

努力提高组织能力，尽管评估指南中并未提到这一点，你也可在你的评估中具体提到此方面的内容。

如果你了解该演讲者或领导之前接受的反馈及任何取得的进步，你的评估也将会非常有用。避免复制之

前的评估，并且不要仅仅关注细微的不足之处。良好的眼神交流、意味深长而自然的手势、以及正确的语

法对演讲的整体效果非常重要，但不必过分强调，以至于忽略了评估的基本目的。

你的评估

演讲会俱乐部会议开始之前，从演讲者或领导手中获取手册，并找到对应的评估指南。仔细倾听并注意 

观察。切勿走神或心神不定。如果需要，你可在评估指南上做笔记。

演讲者或领导结束演讲后，你便可开始准备评估。按照评估指南做出评估，但记住你不必评论所有 

问题。然后，准备你的口头陈述。你没有时间涵盖到所有的问题。而是只选择两个或三个你认为最重要的 

问题并详细说明原因。坦诚相待。如果你不喜欢演讲者的某些表现，请直接说明。提及演讲者的可取之处，额

外说明可改进的地方。有些 Toastmasters 俱乐部会员喜欢“三明治”教学方法，即将改进建议夹在正面评论 

之间。只评估演讲者或领导有能力改进的地方。 

详细具体。如果演讲中某要点的语言组织混乱，请说明，但请清楚地指明让你觉得困惑之处，并提供

改进的建议。“你谈到卡车时，我不确定你是指新车还是旧车。给每辆卡车取一个合适的昵称，并在整个

演讲中使用昵称可能会更清楚。那将让我更清楚你所提到的卡车，甚至还可以增加更多的幽默感。”或

是“我觉得评估对我很有用。但我想将这些有用的建议控制在三个而不是五个，可能更易于掌控，对演讲

者的压迫感也会更少。”如果你对演讲印象深刻，例如，演讲者对物体的描述，请说出来。“你描述的美式

软饼、让我垂涎欲滴。”

评估表达方式

你的评估表达方式对演讲者或领导具有与你的评估内容同等重要的影响力。你心存善意，有好想法，但

你的言辞却让演讲者对你产生敌意，你的意思就没办法很好的传达。因此，请使用下列指南谨慎措辞。

��切记你只代表你自己发表评论，只表达你的观点。你的评论不代表其他听众；事实上，你的观点可

能与其他听众有所不同。避免使用“我们想”、“我们认为”、“听众可能会”、“听众不明白”以及其

它暗示你正代表其他人观点的语句。

��同样，避免暗示是他人做出的客观评论，并非你的个人观点，或暗示评估是针对其他人而非演讲者。

请勿使用“他们说”、“人们应当”、“人们”或其它模糊的引用。

��避免使用判断语句、如：“好领导不会”、“这样说是错误的”、“如果你想做好，你必须”、“你一

定”和“你应该”。
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��使用表达你本人对演讲者感受的描述，如：“我印象深刻”、“我感到困惑”、“我听到”和“我觉得

如果…演讲主题将更清晰”以及“我喜欢”。

��不要重复评论某要点。重复评论某要点听上去会让人觉得挑剔。

��避免使用像“绝不”和“总是”这样的词语。这些夸大之词会影响你的表达。

发表评论

评估时，请以友好、直接、不咄咄逼人的方式发表你的个人意见。发表评论时请直视演讲者或领导。微笑。

这不是演讲，你不必做任何吸引他人目光的事情，而是尽力为演讲者或领导提供帮助。避免使用夸张的手

势或肢体语言，除非为了说明你评估演讲者的观点。 

评估总结

演讲者或领导离开会议后应当大受鼓舞并迫切希望开始他的下一课程。你如何做出评估总结常常决定了

演讲者或领导是否受到鼓舞。使用帮助演讲者或领导建立自尊和自信的正面评估作为评估总结。 

你可通过表明你对演讲者或领导确实喜欢的特别部分以及对你产生的影响做出评估总结。如果演讲

者或领导在某些方面进步显著，提出来并表示祝贺。找出正面影响你的演讲内容并做出评论。

与演讲者交流

会议后，返还填写好的书面评估手册，并询问他或她对你的评估是否有任何疑问或意见。确保演讲者或 

领导没有误解你做出的任何评估。如果你想口头给予其它建议，此时可提出。询问你是否可以说出或做出

对其更有益但与你原来的评估有所不同的评估意见。

与听众交流

如刚才提到的，你的评估只代表你的观点。你可以与其他会员听众交流以便了解你的评估是否确实合适

和正确。观点可能有所差异。但这些反馈可能对你下次评估某一演讲者或领导会有所帮助。

当你是演讲者或领导时

你可做以下几件事情以确保在每次演讲中获得最大益处。

�� 将你的目标告知评审员和培训副会长。这可让培训副会长为你安排对你实现目标有益的会议。评

审员也可了解在评估你的下一课程时需要考虑的事项。

�� 告知你的评审员你希望她评估的具体要点。评审员对你希望达成的目标或你希望获得帮助的任何 

具体情况了解得越多，评审员就越能够为你提供相应的帮助。

�� 评估期间，认真听取评审员的意见。直视评审员并注意倾听。暂时对你所听到的评估不做出任何判

断或回应。善于倾听，而不要指责评审员或做鬼脸、其它手势或开玩笑。不能有风度地接受评估的演

讲者会导致没人愿意评估你的演讲。如果你有什么疑问要告知评审员，请在会后再与评审员交谈。

�� 认真思考可帮助你进步的每次点评和建议。切勿对评审员的任何评估妄下判断。立即带着“他不 

知道他在说什么”或“她没有抓住要领”的心理反驳评审员，可能会导致你错失一些宝贵的反馈 

意见。切记，评审员仅仅只是对她所看到和听到的演讲提出他的观点。她的某些观点和理解可能对你

非常有效和有用，有些则可能不会。所以你必须听完并思考所有评论才能真正了解。

�� 自我评估。你可经常询问自己是否达到了你的目的，你是最了解自己所犯错误的人。每次演讲或 

领导课程后，写下你认为满意的地方以及准备下一课程时你觉得应当努力的地方。
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�� 会议后与评审员进行交流。对你的评估有任何疑问，可在此时向评审员提出。请注意切勿攻击或 

指责评审员。相反，如果你认为评审员还可为你提供更有效或更有益的建议，请评审员指出并提供 

改进的具体建议。如果评审员没有提到你希望获得反馈的地方，则与评审员进行讨论并征求他的意见。

�� 与其他演讲会俱乐部会员交谈。当然，你的评审员提供的也只能是一家之言。你将通过征求其他 

会员听众的反馈意见获得更多益处。如刚才提到的，大多数演讲会俱乐部鼓励所有会员对演讲者 

做出简短的书面反馈。这对演讲者非常有用。然而，口头反馈同样非常宝贵。询问其他会员的想法，并

询问他们改进的建议。

其它评估方法

上述评估是演讲会俱乐部最常用的方法。但是，你的演讲会俱乐部偶尔也可尝试其它评估程序并从中 

受益。以下为一些建议：

��  专门评估。每位评审员指定评估某一特定部分。例如：一位评审员指定评估所有准备好的三名 

演讲者的开头部分，而另一位评审员则被指定为评估这三名演讲者的语言组织能力。

��  专门小组讨论。所有评审员评估所有演讲或领导的技能，记录他们认为需要重点强调和讨论的 

地方。总评审员随后带领评审员进行讨论。如果时间准许，听众也可进行评论。

��  录像评估。如果时间准许，对演讲者和领导的演讲录像并在会议期间进行评估。每位评审员依据

录像做出口头评估时，论证其观点。或者演讲者和领导可私下审阅他们的录像。此外，评估方法 

还有，评审员和演讲者或领导稍后约见审阅录像，并针对演讲做出评估。

��  录音评估。对演讲者和领导的演讲进行录音，在会议期间评估录音或采用录像评估中描述的方

式。

��  “实时”评估。评审员让演讲者或领导停下演讲并立即给予反馈意见。例如：如果演讲者的声音 

太轻，则评审员可让演讲者停下，说：“我听不清楚。请大声一点。”或者，评审员可让领导停下，说： 

“你也许想提供一些改进会议的具体建议。”当然，演讲者或领导一定要在会议前同意此类评估 

方法，因为这可能会打断演讲思路。

尽全力发挥评估技巧。观察其他评审员。提问。学习本手册。你甚至会发现参观其它 Toastmasters 俱乐部

并听取他们的评估会非常有用。拥有多种评估方式，你将能够提升自身能力并帮助其他演讲会俱乐部会

员提高他们的演讲和领导技能。你还可在演讲会俱乐部之外使用你的评估技能，在工作、家庭和社区与

他人交流时变得更自信。



www.toastmasters.org
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