持续专注16年，职业培训师廖信琳老师
2018年度《彰显价值 卓越有我》系列课程之三
《捷思善语——清晰化表达与工作汇报》
课程说明及内容纲要
· 课程背景
表达，应该是每一位职场人士必备职业技能之一。
    因为，表达是有效传递观点的重要管道；
    因为，表达是有效分享经验的重要方式；
    因为，表达是清晰描述问题的重要环节；
    因为，… …可是，很多职场人士却常常困惑于此！
    所以，你有必要学习“捷思善语”——让对方准确地接收并解读你的意图，让上司听明白你的建议和方案。
· 课程说明
一、课程对象：中、基层员工。
二、课程时间：2天（约12小时，上午9:00-12:00，下午14:00-17:30）。三、课程目标：1、了解并掌握清晰化表达的价值和基本模型；
                  2、学习并基本掌握清晰化表达的常见结构；
                  3、学习并掌握常见场景中的表达方法和技巧。
四、课程方式：讲授、案例、游戏活动、现场练习及点评等。
五、建议人数：30人以内。
· 内容纲要
引子：解决什么问题？
第一章、演示、汇报的基本认知
一、职业价值的有效出口
二、演示最常见的三类问题
三、演示汇报的“四部曲”
第二章、演示、汇报前的情景分析
一、演示、汇报的前置思考模型
二、六个必须思考并确认的问题……
三、听众分析、预测与策略制订
四、场景分析
5、 厘定你的演示目标，写出来！
1、目标的表述
2、目标的作用与价值
3、示例
六、两种典型的演示
练习：对你最近的一次汇报进行情境分析
第三章、建构清晰易懂的演示结构
一、结构化表达的四个原则
1、自上而下的表达原则
2、层次清晰的原则
3、结构简单的表达原则
4、重点突出的表达原则
二、重点突出的表达技巧
三、如何建立清晰易懂的演示结构（金字塔结构）
四、如何处理开头
五、如何处理结尾
第四章、PPT的设计、编写与制作
一、幻灯片的制作基础
二、幻灯片的制作基础－版式
三、识别度低的十种配色
四、识别度高的十种配色
五、通过不同类型的图形形象表达你的思想
六、常用图形的应用场景
七、核心提示：几个原则
第五章、有效演绎与精彩呈现
一、三种基本计划
二、三种主张性计划
三、结构化表达的二级计划
1、二级图景计划示例
2、二级正反计划示例
3、二级骨牌计划示例
4、二级5W2H计划
四、衔接的目的
五、衔接的收益
六、衔接技术
1、衔接技术之认可
2、衔接技术之询问
3、衔接技术之调整
七、一些关键品质
八、你需要知道的一个事实：现场全息呈现模型
[bookmark: _GoBack]结束语：相信你比想象的更优秀！
· 主训老师简介
廖信琳先生，专注于TTT的职业培训师。现为多家专业培训机构的特聘资深培训师。
廖信琳先生自2000年投身并专注于职业培训。经由媒体记者、市场营销、高层管理等实践工作的磨砺，广泛萃取中、西方智慧养分，尊崇并躬身“儒、释、道”明师“开示”，以“正信”为指引，以“践行”为体认。自2005年以来，因为专注于《TTT培训培训师》这唯一的课程领域，经由超过近千场的课程实践，现已形成其以剖析学员“接收、认知、反思、调整、接受、认同、尝试、改善”这一成人学习轮辐模型为切入口，以“分享、沟通、启发、力行、察觉、影响”为培训行为理念的独特训练风格。同时，其高度贴合企业“内部培训师队伍建设”的实际，为企业建构培训体系、培养培训师队伍提供全面系统的解决方案，在“化理念为方法、以方法练手法、演手法悟心法”的训练过程中，突显对学员的个性化现场点评，促进学员产生当即行为改善的训练效果，得到学员和企业的一致肯定和高度评价。
廖信琳先生经由超过十六年的职业培训实践，无论是课程设计与开发，还是培训现场呈现，及至培训师的职业成长与发展，均已形成了富有创见的理论认知和实践体系。其专著《TTT培训师精进三部曲（丛书）》已于2017年全部出版面世。 
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