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	马本军老师----致力于培训和发展实践前瞻型人力资源管理者
诚信-专业-勤奋-学习



培训师的专业演讲技巧
· 【引子】
· 21世纪，知识是最具高报酬率的投资，组织应该设法让员工在知识的运用上更有效率、更创新管理、更有生产力。组织内部隐藏有无数内隐知识资产，这些都是组织多年管理和培训投资的成果，如何将内隐知识转换成外显的知识是刻不容缓的课题，然而根据调查大多数企业知识技术领导者最担心、害怕的事并非死亡，而是【上台演讲】 。
· 很多人在某些会议场所可以侃侃而谈自己工作领域的种种成功经验及手法，但如果要求将相同的内容、对相同的人，在同样的场所，由座位上起来走向讲台，对大家做一场演讲或简报时，对其效果却总觉得应该可以更完美，可以更系统，可以更具影响力和感染力。
· [image: ]【课程价值与收益】
· 学习和了解培训的基本理论，培养企业培训讲师授课基本技能；
· 掌握培训讲师的风格与基本技能，提高培训讲师的讲授与表达技巧；
· 通过讲师授课技巧的培养，达到工作经验、专业知识的传承和工作教导等目的；
· 塑造专业演讲能力，为职业生涯打开新的通道。
· 【课程时数】：24小时
· 【授课方法】：个案演练、录像回放、视频观摩、培训游戏交叉进行
· 【课前准备】：为了保证学习效果，凡参加本课程的学员必须做好以下课前准备：
· 有清晰的职业方向与目标，了解本课程对于个人能力的助益；
· 具备良好演讲基本心理素质与热情，正确的学习心态与目的；
· 准备30分钟个人演讲素材（视频或PPT）。

· 课程大纲
	课程大纲

	时间
	第一天
	第二天
	第三天

	
	内容
	形式
	内容
	形式
	内容
	形式

	09:00-09:30
	1. 学员分组并提出学习目标
2. 学员自我介绍
3. 课程公约
	互动参与
自我表达
	1. 回顾第一天内容
2. 家庭作业检核
	讲师引导
	1、 回顾第一天内容
2、 家庭作业检核
	讲师引导

	09:30-10:30
	4. 培训师的定义、作用与功能
5. 培训师的职责与任务
6. 培训师的能力、特性
7. 培训师职业发展路径
8. 培训师常犯的20个经常性错误
	专业演讲
自我评估
	3. 培训需求的定义与价值
4. 培训需求分析两种核心模型
5. 培训需求分析的六种方法
6. 培训需求分析结果的处理
	专业演讲
	3、 提问与回答的技巧
· 提问的作用
· 问题的类型
· 提问的步骤
· 提问的原则
· 处理回答的技巧
	专业演讲

	10:30-10:45
	休息

	10:45-12:00
	9. 学习的定义与分类
10. 学习的过程、途径与障碍
11. 学习风格的类型
12. 三种不同教育方式的差别
13. 成人学习心理的表现
14. 成人学习的六大动机
15. 有效的成人学习原则与方法
	专业演讲
	7. 教学计划的定义与意义
8. 教学计划的流程
9. 教案的意义、重要性和类型
10. 教案的格式与示例
11. 练习：编写一份教案
	专业演讲
	4、 练习与反馈的技巧
· 练习的管理
· 反馈的技巧
5、 困难情形的处理
· 学员反应的识别
· 问题学员的类型
· 处理学员的挑战
· 困难情形的处理
6、 开场白与结束技巧
· 引人入胜的开场
· 余音绕梁的结尾
	专业演讲

	12:00-13:00
	午餐与休息

	13:30-13:45
	16. 课前小游戏
	互动参与
	12. 培训游戏的运用
· 常见游戏的培训游戏
· 如何有效插入游戏
· 游戏使用要点
	专业演讲
培训游戏
	5. 演讲前的准备
	学员准备
讲师指导

	13:45-15:00
	17. 学员个人演讲
	个人演练
互相评估
讲师点评
摄影回放
	6. 
	
	
	

	15:00-15:15
	休息

	15:15-17:30
	18. 学员个人演讲
	个人演练
互相评估
讲师点评
录像回放
	13. 培训师形象建立
· 得体的衣着
· 亮相的方式
· 消除紧张情绪，保持自信
14. 讲授技巧
· 注意言语措辞
· 增添声音魅力
· 巧用身体语言
	专业演讲
练习活动
	7. 演讲竞赛
8. 小组评估
9. 本次课程回顾
	小组演练
自我表达
讲师点评
录像回放

	
	19. 培训师的类型与演讲风格
20. 专业培训方法
· 课堂讲解
· 案例分析
· 角色扮演
· 小组讨论
	专业演讲
小组讨论
	3. 
	
	10. 
	

	17:30
	21. 晚间作业：针对个人演讲状况提出改善
	
	15. 晚间作业：认真规划30分钟演讲比赛内容
	
	11. Q&A 
	

	课程准备事项
	· 课前对学员做的充分调查，请学员课前准备一份自己最好的课程材料PPT档（30分钟内容）。
· 物品：A4纸一包、投影仪一台、LCD一台、投影笔10-12支（每组2支）、投影幕一张、名牌每人一个、白板笔各色一支、A2的大张白报40张、强力胶带1卷、29电视一台（配套音响）、摄像机一台（并配专人负责录像）。
· 学习材料：讲师评估表、学员课前调查表、团队学习案例材料、学员讲义(按学员人数准备相应份数)。
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