
附录: 讲师要则 99

一、 第一次担任讲师
1. 不要推辞积极的接受
2. 考虑所期望于你的训练效果
3. 运用不怯场的方法
4. 珍惜自己当听讲者时的感受
5. 要以共同学习的态度去面对
6. 讲课准备要充分
7. 不要用口语来写讲义，然后照本宣科地念
8. 不要分发太多资料而始终作资料说明

二、 课前的准备
9. 根据主题来思考讲授内容
10.依听讲者阶层来决定讲授内容的水准
11.针对主题来考虑要讲授内容的系统
12.针对所订讲授时间来准备讲课
13.多搜集有关联的材料，资料
14.为了使听者容易了解，需考虑使用器材
15.考虑课程中各重点项目的时间分配
16.准备讲授大纲
17.准备教案
18.与训练的主办人充分交换意见
19.照教案课前实际演练一遍
20.充分调整身体状况

三、 教案(LESSON PLAN)的拟定
21.决定讲授重点
22.考虑讲授的顺序
23.决定具体的例子
24.提到实务经验时，成功例与失败例皆可提
25.讲话内容不要太多
26.活用促进理解测验法、讲课前讨论、课前个案研讨等辅助技巧
27.事先想好在课中向听讲者发问的项目
28.写下进行时间的心中打算
29.预备弹性增添的教材

四、 讲课的进行方法
30.提前二十~三十分钟到达讲课的场所
31.上课场所在远地时，要提前一天到该地住宿
32.讲课前要确认设备或分发资料的准备状况



33.开始讲课之前要向主办者就听讲者的气氛、训练的目的等做最后确认
34.要利用在介绍讲师时确认听讲者的气氛
35.尽可能站着讲
36.以自我介绍来稳定情绪
37.讲话的进行不要偏离主题
38.重要的事项要反复地讲
39.要避免以具体例子中伤他人
40.留意时间的分配与实际进度
41.有效活用辅助器材
42.有效活用白板
43.至少每 1至 1.5小时要有一次休息
44.照时间完成课程
45.有效地使用教学法
46.尽量站着授课

五、 讲师的态度
47.注意仪表
48.以共同学习的态度因应
49.努力造成良好的气氛
50.采取亲近的态度
51.留意你的视线
52.姿势与手势要设想运用
53.不要随便走动
54.做有效的授课
55.要公平对待听讲者
56.突发事故要随机应变地应变
57.不要和听讲者争辩
58.成功的人永远有一个办法；失败的人永远有一个借口。

六、 授课时的讲法
59.要口齿清晰
60.以适当的速度来讲
61.以听讲者的立场来讲
62.讲课中经常留意听讲者的反应
63.专用名词要尽可能要加批注
64.听讲者有睡意时，可运用团康活动技巧
65.以互动化、活动化、带动化方式进行
66.开场白要多下工夫
67.重点要明确地讲
68.设法让他们想
69.发问时要以从容的态度等待回答
70.讲课进度落后时，与其加速还不如将内容省略
71.最后发问时间要充分



72.注意讲话时的习惯，不要有口头禅
73.不要玩弄指示棒或笔，也不用来指听讲者
74.注意麦克风的音量
75.要设法使得能够印象深刻地结束讲话

七、 讲课后的反省
76.顺着讲授大纲作回顾
77.注意讲课中听讲者之反应
78.根据发问内容来反省
79.若有训练班主办者在旁听时，可请其回馈建议
80.从旁听者的意见调查结果来反省
81.录音下来重新听
82.准备自己的检查表
83.潜能无限，除非你画地自限。
84.时间上若许可时应出席恳谈会等场合
85.不是不会，是还没有学会；不是没用，是还没有去用；不是无能，是
还没有发挥潜能。

八、 老练讲师须留意的要点
86.准备工作不偷工
87.不要忘记对听讲者之水准的关心
88.不要有权威性、高压性的想法
89.不要做片面性的讲法
90.不要陷入自我陶醉
91.不可将对训练班主办者的不满向听讲者发泄
92.以随时要上场的心理准备来用功
93.要有自己专门的领域
94.要广泛地和很多人交换意见
95.积极地接受担任讲师
96.养成服务的精神
97.谦虚的接受评价
98.大成功是小成功的累积；大目标的达成来自于小目标的实现。

继续保持向其它讲师学习的态度


