
【TTT 企业内部培训师特训营】

课 程 目 标：

  ★ 掌握培训师的表达技巧；

  ★ 掌握培训师的现场掌控技巧；

  ★ 明析培训师现场互动与感染力塑造的奥秘；

  ★ 深入学习培训师常用授课方法；

  ★ 了解课程评估及内部转化基本方法；

 

课 程 特 色：

职业培训师的成长是一个长期修炼提升的过程，我们不相信几天时间可以为社会培养出合

格的职业培训师，但通过课后支持系统的搭建、定期跟进回访、现场演练辅导、课程开发

设计大赛组织、课件包开发针对性辅导、网络辅导、博客交流等方式不仅保证学习效果，

更可以让培训师可持续性学习和成长。

课 程 内 容：

一、课程框架：

二、详细内容：

第一单元：培训师基础与成人学习特征

第一章：认识培训师

第二章：培训师之道

1、培训师的六大能力

2、培训师的七步修炼

第三章：成人学习特征

1、成人学习者——一个被忽视的群体；

2、成人学习与传统教育的区别；

3、成人学习者心理及应对；

5、精专业、知人性——什么是人性？

6、成人学习风格测试与对应方法。

第二单元：生动化的演讲与表达技巧



第一章：良好的上场状态

1、紧张情绪的表现；

2、紧张情绪的来源；

3、如何缓解紧张情绪——成功冥想法、自我解脱法、生理舒缓法、压力转换法、课托协助

法&hellip;&hellip;

第二章：引人入胜的开场技巧

1、开场白应解决的三个心理问题——引起兴趣、建立信赖、明晰价值；

2、开场白设计的 11 种方法——开门见山法、故事吸引法、问题切入法、事实陈述法、彼

此交流法、出其不意法、教具导入法、幽默渲染法&hellip;&hellip;

第三章：演讲结构图

1、演讲的五个基本结构——开场白、过渡序言、主体内容、重申与回顾、耐人寻味的结尾；

2、演讲的四个支撑点——知识底蕴、人格魅力、价值点、幽默感。

第四章：高度概括的观点

1、农村宣传标语；

2、毛邓江胡领导思想；

3、柳传志的管理哲学；

4、余世维的观点提炼；

5、培训师的七一工程。

第五章：让演讲更有逻辑

1、自我逻辑测试；

2、如何让演讲更有条理；

3、三七理论；

4、几点的妙用。

第六章：让表达更生动

1、让表达具体化；

2、让表达生动化；

3、让表达故事化；

4、让表达情绪化。

第七章：眼神的运用

1、用好心灵的窗户；



2、扫视的用法；

3、对视的用法；

4、眼神运用要点；

5、眼神运用禁忌。

第八章：手势的运用

1、手势的分类；

2、手势运用原则；

3、常用 33 种基本手势的练习。

第九章：姿态的运用

1、培训师的标准化站姿；

2、培训师的标准化坐姿；

3、培训师的标准化走姿。

第十章：移位的运用

1、移位的巧妙运用；

2、移位的注意事项。

第十一章：声音的运用

1、音量的运用；

2、语速的运用；

3、语调的运用；

4、停顿的运用；

5、重心的运用。

第十二章：表情的运用

1、常用表情举例；

2、常用表情练习。

第十三章：余音绕梁的结尾

1、结尾的三要素——回顾要点、留下念想、促进行动；

2、结尾的 8 种基本方法——总结回顾法、小组竞赛法、诗文抒情法、触动情感法、行动促

进法、故事启发法、隽言佐证法、美好祝福法

第三单元：互动控场技巧与视频影音制作



第一章：培训师的互动与控场技巧

1、成年人排斥学习的主要原因；

2、互动的定义；

3、互动的误区；

4、语言互动技巧：

1）给出反馈；

2）引导反馈；

3）引发思考。

5、培训师引发掌声的原则；

6、培训师巧妙获取掌声的途径与话术；

7、培训师如何控场；

8、突发状况的处理：

1）内容错漏的处理技巧；

2）气氛沉闷的处理技巧；

3）课堂干扰的处理技巧；

4）被问不会的处理技巧；

5）课堂预防技巧。

第二章：视频影音文件的制作

1、视频影音文件的作用；

2、10分钟学会制作专业视频文件；

3、视频影音文件的种类：

1）年会、招商会、晚会、拓展培训及其他活动类视频影音文件制作；

2）心态激励类视频影音文件制作；

3）技能技术类视频影音文件制作；

4）培训用专业三分屏可视化教材制作。

3、如何将照片制成视频影音文件；

4、如何从电影电视剧截取和使用片断？

5、如何获取网络上现成的视频资源？

6、如何截取和使用音乐？

7、常用视频素材分享；



8、常用培训音乐素材分享。

第四单元：完美呈现——专业 PPT制作技巧

第一章：揭开 PPT 的面纱——PPT 之本

1、合格 PPT 的标准？

2、PPT 的使用原理；

3、欧美风格 PPT 的特点与缺陷；

4、日韩风格 PPT 的特点与缺陷；

5、PPT 的准则——形神兼备、内容为本；

6、PPT 的六个关键概念——目标、逻辑、风格、布局、颜色、互动&hellip;&hellip;

7、优秀 PPT 的要素；

8、PPT制作流程。

第二章：逻辑结构梳理——PPT 之根

1、演示文档的 8 种基本结构——并列式、偏正式、比较式、递进式、关系式、循环式、组

织式&hellip;&hellip;

2、麦肯锡的结论 TOPS 理论；

3、论证式说明法的要点；

4、组合式说明法的要点；

5、PPT层次的页面结构；

6、关于逻辑结构的基本要点。

第三章：文本处理准则——PPT 之杆

1、PPT文本瘦身四步曲：

1）第一步：整理原稿内容；

2）第二步：提取核心内容；

3）第三步：列出文本提纲、标题和关键词；

4）第四步：设计版式，制作 PPT。

2、使文本精练的秘诀；

3、字体选择的标准和技巧；

4、PPT文字版面的标准建议；

5、利用字形突出文字时的注意事项；



6、文本排列的基本原则——集中原则、对齐原则。

第四章：母版/图表/模型——PPT枝与叶

1、PPT母版：

1）PPT母版的选用；

2）PPT母版的来源；

3）如何修改调整母版；

4）如何在同一份 PPT中使用多个不同风格的母版；

5）如何制作个人风格的母版。

2、PPT 图表：

1）PPT原则——文不如数、数不如表、表不如图；

2）如何把枯躁的数据变成表格；

3）让表格生动起来——边框与填充的运用；

4）让表格生动起来——复制矩形的运用；

5）让表格生动起来——渐变、纹理、图案的设计；

6）让表格生动起来——三维效果的使用；

7）比表格更生动——PPT 是图形的制作和运用；

8）7 种基本图形的制作——柱状图、圆饼图、线形图、雷达图&hellip;&hellip;

9）图表设计的基本原则。

3、PPT模型：

1）PPT模型的重要性；

2）常用 PPT模型素材——列举型、外围型、交叉型、扩散型、聚合型、展开型、阶层型、

上升型、对比型、循环型、T型流程、Z型流程

第五章：色彩/影音/动画——PPT 之花

1、PPT 色彩：

1）色彩使用原则；

2）破解色彩的密码。

2、影音文件插入：

1）添加声音；

2）添加视频；

3）链接其他类型文件。



3、自定义动画：

1）自定义动画；

2）特效制作；

3）PPT 切换。

第六章：作品呈现与保护——PPT 之果

1、PPT打包与播放；

2、PPT 转换为 PDF；

3、PPT 转换为 FLASH

4、如何防止文档不兼容；

第七章：PPT 的误区规避——PPT 之魂

1、合适的就是最好的——风格匹配；

2、主要误区——过多直角、过多效果、过多颜色、过多图象、过多直线、过于一致、过度

区分

第五单元：培训师专业授课方法

第一章：认知培训方法

1、传统培训方法的弊端分析；

2、成人学习特征与培训方式选择；

3、影响授课方法运用的思考因素；

4、常用授课方法知多少：

1）课堂培训类；

2）启智培训类；

3）体验式培训类；

4）思维创新培训类。

5、选用授课方法的原则。

第二章：专业授课方法训练

1、最原始却又最难掌握的授课方法

——讲授教学法的定义、特点、优势、弊端、使用原则；

2、最符合成人学习特征的授课方法

——体验式教学法的定义、特点、优势、弊端、使用原则；



3、最省事而又效果很好的授课方法

——演示教学法的定义、特点、优势、弊端、使用原则；

4、最实战和受高层人员欢迎的授课方法

——案例分析教学法的定义、特点、优势、弊端、使用原则；

5、万金油式的授课方法

——小组讨论法的定义、特点、优势、弊端、使用原则；

6、最容易引起共鸣的授课方法

——角色扮演法的定义、特点、优势、弊端、使用原则；

7、其他常用授课方法：沙盘模拟教学法、故事启发教学法、辩论教学法、团队训练法、现

场教练法……

8、广义看培训、无处不培训

——企业内的非常规培训手段

第六单元：课程开发设计技术

第一章：课程设计

1、课程需求获取与分析；

2、课程架构设计；

3、课程大纲设计；

4、课程素材搜集；

5、课程初稿设计

6、课程案例设计；

7、课程结构逻辑；

8、课程方法设计；

9、课程模型设计；

10、课程验证完善；

11、课程实效更新；

12、课程演练设计及底牌设计；

13、心理学在课程设计中的应用；

14、课程设计“五线谱”；

15、成人学习“心电图”；



第二章：课程开发

1、课程开发原则；

2、课程开发的定义；

3、课程开发步骤；

4、课程文本化标准；

5、课程可视化沉淀技术。

第三章：规范化课件包制作

1、《课件包使用指南》制作；

2、《课程简介》编写；

3、《课前调研问卷》设计；

4、《导师手册》设计；

5、《学员手册》设计；

6、《学员工具箱》开发；

7、《辅修材料》开发；

8、《导师百宝箱》开发；

9、《课后评估及跟进工具》开发。

第二部分：服务培训效果的五步流程

第一章：培训需求分析

1、培训需求的产生；

2、培训需求分析方法、流程及工具；

3、如何配合总部撰写培训需求报告。

第二章：培训计划制定

1、培训计划来源及其分类；

2、培训计划制定的五项基本原则；

3、制定培训计划的流程；

4、如何使培训计划取得认可与支持；

5、培训计划范例及常用工具。

第三章：培训实施管控

1、对人的管控；

2、对事的管控；



3、对物的管控；

4、对钱（预算）的管控；

5、《培训标准化作业指导书》分享

第四章：培训效果评估

1、培训评估的认知；

2、五级培训评估方法与工具。

第五章：培训成果转化

1、培训成果转化的四字真言；

2、培训成果转化的三大法宝；

3、培训成果转化的过程及常用工具。


