
企业内部培训师培训

【课程介绍】

企业内部培训师是企业培训资源重要组成部分，当企业建立了自己的课程体系，开发

了属于自己的部分课程（尤其是与企业实际业务和管理有关的，如新员工入司培训课

程、基础专业课程、企业文化课程、安全教育课程等）后，必须建立自己的内部培训

师队伍来实施这些课程。

本课程的目的就是重点培养内部培训师的演讲技巧、培训呈现能力、课程开发能力，

帮助企业建立自己的培训师队伍。使企业每位管理者既是管理者，又成为优秀的‘言传

身教’的教练和培训师，通过提升部属的能力和知识、转变部属的态度和意愿，从而达

成公司的业绩目标. 

【学习方式】

看录像带、阅读、小组讨论、不断的演练将在当中起到重要作用。

【学习时间】

三天两晚全封闭培训

【课前准备】

课程当中将可能（根据人数及时间安排）有个人练习，为达到学习的最佳效果，请认

真准备以下功课：

1分钟自我介绍。注意如何提高影响力让别人记住自己！

姓名、工作岗位、培训的年限

你自己的长处

你第一次上台培训的经历是怎样的？

你对将来的发展有什么期望？！

用一句话形容在你心目中培训师是   ?    人

3分钟演讲练习。题目为：培训师是？人

演讲时候注意

- 与每个人保持目光接触 (5 秒 )

- 在规定区域内移动 (地面 X 的标志)

- 在某些话题保持 5 秒钟的停顿

- 结束时说, 如果我能成为？培训师“这真是太棒了! 

5分钟授课练习。(选择一个你工作中的与采购相关的培训内容，例如如何开场、了解

客户需求、如何介绍产品等课题，运用课程中学习的相关技巧、PPT 课件、工具，根

据以下反馈表的基本要求完成演练。
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反馈表

技巧 优点 不足 建议

目光接触    

姿势/仪态    

身体的移动    

手势的运用    

声音/清晰度    

音调/音速    

口头禅    

辅助设备的使用    

问题的处理    

培训内容传达清晰    

围绕目标讲授    

【课程受益】

1、基本掌握利用已有资料快速设计课程的方法

2、掌握培训技巧并现场演练

3、掌握影响听众、控制场面的技巧

4、讲师针对每个学员的专业辅导和点评

5、如何以更有影响力的方式实施企业内部培训

【课程大纲】

第一天

壱、 了解企业内部培训师

1. 企业内部培训师的角色和意义

2. 培训在企业管理中的三个层次

3. 培训师、教练、教师、管理者、领导者的异同

4. 企业内部培训师角色与功能

5. 培训师应具备的条件和能力

二、成人的学习特点和学习理论

1. 成人学习的阶段和步骤

2. 选择合适的培训方法配合培训策略

*综合练习

三、培训师演讲素质训练

2



1. 录像学习：一般人演讲的常见问题

2. 克服紧张情绪

3. 肢体语言练习(基本姿势、站位、移动、目光注视、手势、面部表情)

4. 口头语言练习(音频、音量、停顿、音质、克服口头语)

*感染力训练

*演讲综合练习（临时课题抽签决定）

四、培训师现场引导技巧

1. 开场白与破冰游戏

*综合练习

2. 培训师百宝箱

3. 如何防止学员迟到

4. 如何防止学员精神不集中

5. 提问技巧

6. 回答问题的技巧

7. 处理学员的挑战

8. 有效识别“好斗分子”和“友善的学员”

9. 控制时间和进度的技巧

10. 突发状况与异议的处理技巧

*综合练习

第一天晚上作业：抽签决定不同小组晚上的作业准备（采购相关内部PPT-初步版）

第二天

一、培训课程开发与设计

1. 了解诊断与需求分析对培训组织与管理的重要性

*综合练习

2. 掌握培训需求分析的工具（从学员出发：问题在哪里？）

*综合练习

3. 制定培训课程目标

*综合练习

4. 编排培训内容与大纲

*综合练习

5. 编写讲师手册

*综合练习

6. 掌握评估的技巧和方法

7. *综合练习

8. 掌握培训后跟进的方法

*综合练习
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弐、 采购类培训课程开发与设计

现场小组讨论：采购流程及各大涉及关键点解析

第二天晚上作业：小组作业准备（采购相关内部 PPT-调整版）、确认每个组员运用授

课技巧准备30分钟授课

第三天

*综合练习：

一、设计培训课程并完成实施，学员和老师对设计的 PPT和现场表现给予点评，每人

约30分钟，提供评估和反馈，评估内容包括：

1、 对制作培训材料的评估

2、 对培训姿势的评估

3、 对说话方式和语言应用的评估

4、 对个性展示的评估

二、对学员授课进行录像，讲师及学员组评分、点评
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