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⾳音樂童年⽂文教事業 版權所有，翻印必究 

講師研習、觀摩、督導回饋表 3-1 
■外部進修  □現場觀摩督導 □視訊觀摩督導 

 

課程名稱 
成功簡報製作技巧 

與口才表達能力 

課程日期 2013/12/23、12/24 課程時間 19:00~22:00 

課程地點 
文化大學推廣部 

音樂教育中心 參加人數 4 人 

授課講師 梁鈺雯 主辦單位 文化大學推廣部 研習費用 $3420 

觀摩人 
張雅菀   ■ 現場    

□ 視訊 
講師等級 

□儲備 □助理  ■初級 

□中級 □資深 
填表日 2013/12/26 

督導人 
□ 現場 

    □ 視訊 
講師等級 □儲備 □助理  □初級 

□中級 □資深 督導日  

 

A：行政作業 

項    目    觀  察  與  心  得 

報到流程 ü   以自行簽到方式報到，領取講義、上課證、空白筆記本。 

服務品質  ü  主持人沒有說明環境及設施。 

教材展示     

場地環境 ü   設備齊全 

備    註  

 

B：講師專業形象 

項    目    觀  察  與  心  得 

服裝儀容 ü   著褲裝，顯現大方穩重。 

語調表達 ü   不用麥克風音量也很大、很清楚。 

肢體表現 ü   手勢頗多，具說服力。 

場地佈置 ü   所需設備都提前準備妥當 

氣氛營造 ü   活潑生動 

動線設計 ü   講師會在螢幕前左右位移，以照顧到左右兩邊的學員。 

備    註 
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 講師研習、觀摩、督導回饋表 3-2 

 

C：講師授課 

項    目    觀  察  與  心  得 

授課程序  ü  授課程序應該還可以規劃完善些 

充分備課 ü   講義資料完整 

課程目標 ü   講師自己設定的課程目標有達成 

活動帶領 ü   以這種形態的授課內容來說算蠻活潑的 

教具運用     

學員互動 ü   和學員互動佳，照顧到每問學員的需求 

理念傳達  ü  有時有點「自傲」 

經驗分享  ü  分享實際的案例 

解決問題  ü  會以自己的經驗分享問題的解決方式 

備    註 
 

 

D：心得統整 

對活動內
容印象最
深刻的事 

 

學員親身體驗及示範的活動令人印象最深刻： 

一、自我介紹 

二、每人做 5 分鐘的簡報 

對自己最
大的收穫 

當自己站在台前，讓全部的學員及講師對自己的聲調、姿勢、表情、內容，做出回饋時，才知

道原來自己在做簡報時，有很多需要改進的地方。 
例如： 
～說話音調太平、沒有高低起伏 

～講話時嘴不夠張開，嘴型不清楚 

～說話有口頭禪「那」 

～手勢和移動都太少 

哇！好多需要改進的地方，讓我非常驚訝！ 

對講師 

的建議 

 
有時對學員的「批評」太直接並主觀，讓人不舒服！  

對公司 

的建議 

 
可以提醒音樂童年的講師，在授課時的語速及口齒清晰度。 

查核人 
 
 

日期  
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講師研習、觀摩、督導回饋表  3-3 

 

流程時間 活動內容要點 教具 創意點子/注意事項 

Day 1 

開場 

 

 

 

 

 

 

 

自我介紹 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

課程開始 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊開場：講師先介紹此次上課的主要目標 

 
一、 了解具說服力的成功簡報製作原則及方法 

二、 運用圖表、動畫等素材來強化簡報吸引力 

三、 了解自我形象特質的專業建立與口才表達的提升技 

     巧。 

四、 利用「簡報製作技巧」與「口才表達能力」，來展現 

     主管簡報表達力的核心能力。 

 

＊學員自我介紹： 
請每位學員自我介紹，並說明參加課程的目的。 

 

＊講師分析「我」的聲音 

 ˙ 有贅詞「那」「嗯」 

 ˙ 聲音太平穩，別人會睡著 

 ˙ 音頻太低，尾字會聽不到 

 

＊建議： 

 ˙ 速度要快一些 

 ˙ 音調要提高 

 ˙ 身體可以動一下或用手表達 

 

＊講師自我介紹： 

講師以 PPT 簡單介紹自己的學經歷 

 

 

＊進入課程 

 
一、 簡報是人與人的溝通平台（為何要作簡報？） 

   1.  工作整體成就的提升 

      → 思考能力的整合 

      → 組織能力的強化 

      → 邏輯能力的提升 

      → 積極成長的態度 

 

   2 .  圖表呈現的訓練 

      → 不單單只使用文字說明來呈現 

      → 而是運用圖表來說明內容及數字的意義 

      → 藉由圖表來說明及看出因應的措施與未來的發 

         展趨勢 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

講師於每位學員自我

介紹完畢之後，分析了

每個人的聲音特質，並

給予每個人在「講話音

頻或音調」上的建議 
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   3 .  簡報表達能力的訓練 

     → 優秀的演講者是訓練培養出來的，藉由不斷的 

        「說、說、說」。 

     → 簡報是一般最常用來進行說話技巧的訓練，藉 

        由簡報來強化表達的能力。 

     → 永遠沒有準備好的時候，只有不斷的練習及上 

        台，才能掌握簡報舞台。 

 

二、簡報構成要素與風格的塑造 

   1.  簡報風格要和主題貼切 

   2.  封面和前幾頁不要全白的 

   3.  先做好版面（母片），最好不要用 Word 公版 

   4 .  客戶簡報或政府簡報不要太花俏 

 

三、準備簡報三階段 

   1.  確認簡報的目的（說給誰聽？） 

   2.  進行簡報的說明 

   3.  進行簡報的說服 

 

四、簡報製作的規劃原則與架構 

   1.  簡報類型： 

      → 銷售說服：業務開發、標案簡報 

      → 意見認同：工作報告、計劃簡報 

      → 宣導說明：心得簡報、參觀簡報 

      → 知識傳達：演講簡報、教育訓練 

 

   2 .  5W1Ｈ：確認你的聽眾 

      → Why：簡報的目的？要完成什麼成果？ 

      → Ｗho：對誰進行簡報？有多少聽眾？ 

      → What：簡報主題是什麼？要傳達什麼內容？ 

      → Ｗhen：簡報日期？簡報時間長短？簡報時間？ 

      → Ｗhere：簡報地點及場所？簡報設備？ 

      → How to do：簡報進行方式？表達方式？ 

 

   3 .  簡報對象是誰？ 

      → 客戶：層級、單位部門 

      → 內部員工： 

       ˙ 中高階主管：理念、方向、架構、策略 

       ˙ 基層主管：執行內容、程序標準 

       ˙ 同事：資訊分享、協同配合、教育訓練 

 

    4 .  簡報者是誰？ 

      → 一人單獨簡報 

      → 上級主管簡報（上級說完才輪到自己要做串聯） 

      →  多人團隊簡報（要知道彼此簡報的內容） 

 

   5 .  能有效研擬簡報重點即大綱 

 

   6 .  需準備的資料深淺及案例方向 

講師提醒： 

一張簡報大約說明 3~4

分鐘 

 

每次上台前，要練習完

整的簡報內容 10~20 次 

 

 

講師提醒： 

白色的字，看久了會不

舒服，儘量不要用。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

講師提醒： 

以最後一個人聽得到

為主（或看得到） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

講師提醒： 

若是聽眾大多為「被

動」參與，則提問要更

多。 
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   7 .  對簡報主題了解及反應有多少？ 

 

   8 .  來參加簡報的主動或被動意願？ 

 

   9 .  簡報中的語言表達 

 

   10.哪些簡報技巧需配合簡報對象來獲取關注？ 

 

五、數字的演說與溝通 

   1.  「表」不如「圖」 

   2.  對內簡報可以先放「表」，再放「圖」 

 

六、為何聽眾覺得無趣呢？ 

   1.  主題不明確，目的不清楚也沒重點。 

   2.  簡報設計結構位系統化，前後順序邏輯不通 

   3.  投影片都是密密麻麻的文字及數據，不知哪些 

      是要表達的關鍵內容。 

   4.  簡報底色過暗，字體過暗，無對比色。 

   5.  排版、文字大小未明確規範與設計。 

   6.  對簡報不熟，用唸的。 

   7.  上台太過緊張，說話斷斷續續。 

   8.  聲音太小，練續唸完或說完。 

 

七、簡報的製作目的與要領 

   1.  簡報製作的基本觀念 

     → 要能掌握簡報目的與重點並口語化，使聽眾快速  

        瞭解簡報所要傳達的內容。 

     → 文字說明內容要簡單、易懂、流暢。 

     → 整體結構簡單扼要、簡述題綱、字體大小適中、 

        時間分配完整及連慣性。 

     → 清楚編號、重要提示。 

     → 充分運用圖片、圖表或表格來呈現。 

 

   2 .  簡報製作的設計原則 

     → 數字排列 

       ˙ 一、前言、源起等大方向 

       ˙ 二、三、四…各項重點標題及定義 

       ˙ 1、2、3…內容、操作、實例 

       ˙ 小結 

       ˙ 總結 

 

     → 重要性 

       ˙ 開場：10% 

       ˙ 中段：簡報正式內文 85% 

       ˙ 結論：5％ 

 

     → 順序 

       ˙ 主題說明/自我介紹 

       ˙ 簡報目標/內容大綱 

 

 

 

 

 

 

 

 

講師提醒： 

˙簡報是要如何解釋    

  你放的字 

˙大標題都要用一致    

  性的大小和字體 

˙簡報最重要的重點 

  在中段（85%） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

講師提醒： 

投影片編號，可以讓講

者掌控時間。 

 

 

 

 

 

講師提醒： 

結語設計很重要，讓氣

氛活絡。 
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Day 2 

       ˙ 內容主題/細項說明 

       ˙ 簡報總結/結語設計 

       

     → 原則 

       ˙ 運用簡報內的設計範本 

          ～統一字型/設計專屬版式 

       ˙ 背景色彩的運用 

          ～深色背景要用淺色字 

          ～淺色背景要用深色字（最安全） 

       ˙ 善用字體大小 

          ～大標題 44 點以上並加上粗體 

          ～小標題或內文最好大於 24 點以上並做字體  

            區隔 

       ˙ 善用標題 

          ～簡潔有力的傳達重點並進行重點內容的上   

            下串連 

       ˙ 縮寫的使用 

          ～縮寫可使簡報更專業但務必進行說明解釋 

            TTQS(Taiwan Training Quality System) 

       ˙ 數字的使用 

          ～利用精確數字來支持觀點及結果 

          ～例如：本月營業額 1000 萬 

       ˙ 使用關聯資料 

          ～可使用超連結資料來進行內容說明 

       ˙ 註明資料來源 

          ～尊重智慧財產權 

         （例如：參考 XXX 簡報高手） 

       ˙ 使用動畫（不要用很多） 

       ˙ 使用表格 

       ˙ 使用圖表 

 

    3 .  簡報製作的內容範例 

 

八、令人一眼就感興趣的成功簡報掌握技巧 

    1 .  妳的觀眾是誰？ 

    2 .  簡報的掌握設計 

       → 事前簡報的演練重點 

       ˙ 對著鏡子進行演練 

       ˙ 對著同事/朋友/家人進行演練 

       ˙ 使用錄音機 

       ˙ 使用計時器 

       ˙ 練習的方法：站立、唸出來 

 

      → 正式簡報前的動作 

       ˙ 提前進場準備 

       ˙ 進行會場佈置 

       ˙ 測試視聽教具、道具等設備器材 

       ˙ 清空自己 

       ˙ 放鬆心情 

 

 

 

 

 

 

 

 

講師提醒： 

黑底白字要注意距

離，比較費力。 
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     3 .  封面的要領（例：職場生涯的起跑點） 

        ～啟動管理天賦，提升自我價值 

        （下面文字可解釋上面那行） 

 

     4 .  結語的設計 

        例：「學習歸零 知識加倍」 

           「改善都在細節裡」 

           「謝謝您的聆聽」 

 

九、您就是演說家～說就感動 

   （如何表現自己，自己就是主角） 

 

十、簡報時應有的表達態度 

    1 .  自己要表達的目的、內容清楚及明瞭 

    2 .  一定要投入 

    3 .  願意傳達與充分分享 

    4 .  傾聽與認同 

    5 .  什麼話該說？什麼話不該說？ 

    6 .  讚美與鼓勵 

 

十一、簡報時應具備的表達原則 

    1 .  簡報內容 

    2 .  表達語言 

    3 .  肢體動作 

 

十二、如何運用口才表達魅力成功地完成簡報？ 

    1 .  外表印象 

       → 服裝儀容務必整齊、清爽、專業。 

 

    2 .  開場白 

       → 利用開場白拉近彼此距離，建立與聽眾的關係 

         以強化目光接觸。 

 

    3 .  臉部表情 

       → 關注表情 

 

    4 .  肢體動作 

       → 肢體語言及行為動作呈現穩重且活潑。 

 

    5 .  表達要領 

       → 口齒清晰：能掌握每張簡報內容的表達重點， 

                    段落分明並加以清楚解說。 

       → 重點強調：指出強調重點，音調高低變化， 

                    覆誦一次。 

       → 數據傳達：要書寫並用圖表等資料來傳達。 

       → 說話方法：用自己的話來表達，切勿唸稿。 

       → 時間掌控：每張簡報時間掌控級重點強調。 
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    6 .  聲調運用 

       → 音調 

       → 速度 

       → 停頓 

       → 音量 

 

    7 .  圖表解說 

 

    8 .  展現自信 

       → 事前準備充分 

       → 提問時確認問題、注視發問者。 

       → 回答時表現樂意、肯定提問人。 

 

十二、充分練習是簡報的鎮定劑 

    1 .  平常多與人說話 

 

    2 .  強化自我知識來提升自信心 

 

    3 .  學習正向思考與正面價值觀 

 

    4 .  不斷大量練習來建立自信 

 

    5 .  深呼吸、放鬆、面帶微笑、保持禮貌風度 

 

    6 .  簡報資料務必自己準備或充分瞭解 

 

    7 .  且勿照本宣科或導讀 

 

    8 .  背熟開場白，渡過最開始的階段 

 

    9 .  利用肢體作來表現自信 

 

    10.簡報內容要關鍵切題並有效回應 Q&A 

 

    11.保持熱情、關注力並掌握簡報節奏 

 

    12.底下的人懂得不會比我多，但切勿冒充專家 

 

    13.注意力集中及目光始終與聽眾保持接觸 

 

    14.利用問題法提問或徵詢聽眾來互相回饋 
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