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课 程 纲 要

【课程名称】《内训师课程设计与呈现技巧》

【课程背景】

企业内训师不仅熟悉本企业文化，还能联系企业实际传授知识和技能，

达成有针对性的培训成果。而且，拥有一支优秀的内训师队伍更有利于促进

企业内部沟通、推进企业文化建设和知识管理。因此，越来越多的企业将组

建内训师队伍作为企业培训体系的重要组成部分。一个优秀的内训师必须高

度认同本企业文化，具备良好的沟通能力、强烈的分享意愿、扎实的专业知

识、较强的实际操作技能和丰富的相关工作经验。此外，还需具有较强的学

习能力、知识呈现和分享技巧，包括如何进行课程设计、如何制作课件、如

何讲授等，所有这些都需要通过接受专门的培训师训练（ Training The

Trainer,简称 TTT）来培养和提高。实践中，一些大型企业利用内部技术比武

等机会将表现突出的优秀员工直接吸纳为内训师。只关注了业务技能，却忽

视了其它素质的考察，加之没有提供相应的培训师技能技巧培训，结果不仅

影响培训效果，也降低了内训师对培训工作的热情。另外一个经常遇到的问

题是，有的员工业务上很突出，专业技能很出色，却不能有效地将这些知识

和技能传授给他人，或不知道该讲些什么内容，或不擅长表达。针对这种情

况，可以找一个从事同类工作、沟通能力很好、善于表达的内训师和他合作

开发并讲授课程，充分挖掘其经验和技能，实现隐性知识的有效呈现和分享 ;

另外一个办法，就是尽可能细化培训需求到一个个很具体的知识或技能点上，

让其明确该讲授哪些内容。《内训师课程设计与呈现技巧》课程从内训师和

企业本身两个角度入手，专门针对内训师设计研发。系统地讲解课程的设计
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与呈现技巧。

【课程收益】

● 掌握完美的讲授技巧与呈现技巧

● 学会运用六种演绎方法讲好每一张幻灯片

● 了解课程设计与开发的基本维度

 能够独立有创意的完成一门课程的教授

【课程对象】内训师

【授课方式】理论讲解+情景演练+互动体验+行动学习 

【课程时长】2天 6小时\天
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【课程大纲】

第一讲：如何成为受人尊重的内训师

1、优秀内训师的五项修炼

2、个人职业发展的品牌管理

3、设计与呈现的本质是什么？

活动安排：手绘与陈述技巧的妙用

第二讲：内训师之TTT之路 

1、什么是 TTT

2、TTT释义与解析

3、打好扎实的基础功——TTT 学习之道与要领

4、TTT 的三重角色

角色扮演：编、导、演哪一个更重要？

5、TTT 的经典提炼

6、培训师过三关

现场演练：1分钟小试锋芒

第三讲：TTT专业技巧与方法
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1、TTT 手法

2、眼法

3、身法

4、步法

5、3 个 1拿麦法

6、心法

活动安排：由随意到刻意

7、上场与下场

现场演练：上场与下场的设计

8、场地布置

9、善用道具

第四讲：课程设计与开发

1、训前 9维度分析

现场演练：培训需求统计与分析

2、确定培训的目标

3、确定培训的重点

4、制作训前的练习资料

5、整理训前调研的问题
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现场演练：问题5分法

6、制作学员学习地图

7、如何选择培训领域

专业工具：三环图

8、如何给课程起一个好听的名字

9、如何制作一张漂亮的幻灯片母版、幻灯片设计技巧

说明：本部分依据学员基础个性设计（如需现场演练要求学员带电脑）

10、课程大纲的设计要点

 3步法逻辑设计

 4步法因果关系设计

 5步法问题类设计

 6步法递进类设计

互动分享：每小节大纲说明讲课思路

 识别培训信息与非培训信息

现场演练：现场实操模拟

 从信息中筛选树干、树枝与树叶

互动分享：树干、树枝与树叶的区别

11、建立自己的培训素材库
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现场演练：如何搜集及筛选培训素材

12、个性设计的学员讲义

13、因人而异的讲师讲义

现场演练：如何操作剪辑软件

现场演练：结构化配置单的设计

14、如何进行培训课程评估

现场演练：培训评估表设计

第五讲：完美的讲授技巧

1、好讲师的四项技能

 基于课程目标的三大逻辑

 课程设计的二个关键

 课程设计的七项内容

 课程设计实操

2、好教练的四项技能

 观察能力

 诊断能力

 沟通技巧

 赏识技巧

3、左脑讲理，右脑煽情

 如何通过开场抓住听众？
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 提炼主题：悬念的力量

 如何优质呈现授课的内容？

 课堂常用的十种教练技术

第六讲：有效的呈现技巧

声音呈现与视觉呈现技巧  

1、展示中的声音表情

 声音表情的表达规律

 定制你声音形象的塑造方法

 如何让你的表达掷地有声

 如何快速提升你的声音影响力及气氛渲染能力

2、展示中的视觉语言

  你经常忽略的视觉语言

  重要的视觉语言

仪容：露出来的秘密

仪表：盖住你身体的讲究

仪态：最容易吃亏的微表情

手势、眼神、走位、站位、表情、距离的奥秘

第七讲：如何讲好每一张幻灯片

1、TTT 的六种演示方式

 故事的演绎

 音乐引导的感召
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 谜语的调节

 诗词歌赋的运用

 图片的妙用

 多媒体的导入

 现场演练：展示你最好的主题呈现

2、TTT 的 9 种训练方法

 声像教学法

现场演练：如何剪辑声像软件

 讲授法

 案例教学法

现场演练：案例编撰要领

 游戏法

 角色演练法

 分组讨论法

 情景模拟法

 类比法

 找痛法

 问答教学
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 头脑风暴法

第八讲：TTT课程讲解与掌控

1、开一个好头

现场演练：如何开场

2、课程讲解五步法

展示：一张检测表

分享：组织可信、有力的证据

分享：课程讲解中的6个分析

演练：一见面搜集学员80%的信息

3、如何用简单朴实的语言来完成专业讲述

 重点突出

 逻辑清晰

 深入浅出

 分段总结

4、如何让自己的课程讲得更加生动

分享：如何让自己充满激情

5、问答技巧

6、承上启下
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7、如何控场

8、抓住学员的注意力

9、互动、促动、感动

10、发出有效的指令

11、如何应对学员提出的难题

12、如何控制课程进度——长话短说与短话长说

13、如何依据学员的反馈进行课程调整？

14、TTT 的点评之道

15、抓住成人的学习特点

 一看就会

 一听就懂

 一做就错

 成人在做中学

 成人从错开始学

16、完美的结局

毕业作品讲解：每人10分钟

互动：TTT精彩回放与体验分享
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