
《工作简报有效呈现技巧》

课程方案
课程说明：
    简报 (Presentation) 是企业人在商业活动及组织内部沟通中不可缺少的重要工作。今日有人又称为
群体沟通或多媒体沟通。广义的“简报”，是双向交谈以创造共同目标，或解决双方问题的沟通行为。
通过陈述、分析、佐证、结论以促进沟通，达成共识，或经由问题发生、交换观点、汇集、归纳而
延续合作关系。无论是向客户展示我们的产品，还是向公司领导提交工作提案，简洁高效的表达技
巧都是成功不可缺少的重要环节。本课程旨在为管理人员提供实用而系统的训练，强化学员专业形
象及影响力，培养学员有效规划简报内容与整体性的能力，从而向商务伙伴及同事传递自信与专业
的信息，进而提升职场绩效。

培训对象：公司经理层和主管
培训收益：根据学员工作问题而现场引导回答，解决并提高学员的应用技能。
课时安排：1 天
培训形式：实战演练、点评辅导、案例讲授
课程目标：
1、掌握专业简报呈现的技巧，做到结构清晰、重点突出、逻辑性强；
2、提升简报的感染力和处理突发问题的能力；
3、提升简报资料开发与设计的出彩技能，使简报效果生动、精彩；
4、学习如何通过简报的呈现过程建立良好的沟通基础。
课程内容： 
问题导入：我们的简报存在哪些问题？
总结与分享：（10分钟）
一、  简报要领（20 分钟）
1、  为什么需要做简报
2、  对方关心什么
3、  对方需要什么
4、  我们的简报需要达到什么目的
5、  什么样的简报呈现才是成功的
二、简报的结构与逻辑（4 小时）
1、为什么要用金字塔结构
 了解基本概念
 学习金字塔原理
2、金字塔内部的结构
 建立纵向的关系
 练习 1：引导纵向的“疑问/回答”式对话
 建立横向的关系
 练习 2：演绎推理
 练习 3：归纳推理
3、 如何提炼思想
 认识 3种逻辑顺序
 练习 4：确认逻辑顺序



 练习 5：找出基础结构
4、 如何构建你自己的金字塔
 序言的写法
 练习 6：决定读者遇到的第一个问题
 练习 7：套用 S-C-Q程序
 归纳推理与演绎推理的比较
 练习 8：在归纳逻辑与演绎逻辑之间选择
5、 更多建立金字塔结构的练习
 演练：工作简报、专题简报、会议简报
                                   

三、 简报呈现之前的准备工作（30分钟）
1、  明确简报目的与任务
2、  简报对象、观众分析
3、  筹备简报内容
4、 演示的逻辑
5、 演示文件实例展示：互动参与优劣点评

四、 发表简报（1小时）
1、  体验简报顺序
 开场白：引发听众兴趣
 预告：主题（中心思想）
 说明：主要的和次要的概念 

 利益：这些概念对听众有什么意义 

 回顾：告诉听众我们讲过了什么 

 结论：听众现在该知道什么或做什么 

2、发表简报注意事项
 设计独特的开场白 

 时间控制、营造互动环境 

 问答技巧
 强化听众注意力和记忆力的技巧
 回顾检讨
3、演练：分组进行简报呈现，每组选派一位学员代表演练，讲师点评指导
4、专业简报呈现技巧
 形象呈现要领
 如何不忘稿成功呈现
 呈现中的语言表达技巧
 呈现中的非语言表达技巧
 呈现中的语音应用技巧
课程总结与回顾：


