
TTT课程大纲

课程描述：
培训的效果不仅仅在于内容，更在于使用多种方式进行教学，以此提高学

员对培训内容的接受度及行为改变。而现实中，很多讲师及培训管理者对培训

方式的了解和掌握都是片面的，要不就是使用大量的游戏，要不就是使用大量

的视频，而没有根据教学内容和目标进行有针对性设计。

本课程旨在通过系统实战训练，对常见的教学方式进行现场剖析、实战演

练，同时现场教会大家设计教学脚本、任务布置技巧、现场控制技巧、回顾分

析技巧等内容，通过多种培训方式的系统组合，提高培训效果和效率。

适合群体：
企业培训部经理、工作人员、储备内训师

学员收益：
学习了解培训中经常使用的 15 种教学方法

熟练掌握 8 种常见的教学方法在培训中的应用

全面体验培训全过程教学方法的应用原理与设计思路

学会如何根据授课内容和目标选择合适教学方法

学会并掌握设计教学活动脚本

学会掌握多种教学方法实施控制技巧

掌握如何有效进行互动回顾及课程转化技巧

培训课时：共 3 天课程大纲 

课程大纲：

第一部分、培训师基本功夫 

1. 培训师基本功夫

强烈动机：能力开发，生涯发展，企业需求

专业知识：角色定位，教学对象，传授主体

积极态度：内心态度，教学态度，对学员的态度

纯熟技巧：调研—需求调查、目标设定，设计—内容展开、方法

迁定，实施—教学实施、成果评鉴

良好习惯—手机信息，终身学习，专业形象



内心态度：喜欢、自信、责任心（感）、为人师表、开放、吸纳

交换角色；

教学态度：认真、敬业、坦诚、友善、包容、公正、反思；

对学员态度：耐心、引导、尊重、平等、理解、解惑、喜欢学员

参与；

2. 培训师的定位
从企业培训师的工作职责和工作内容来看，培训师必须具备“编、

导、演”这三大技能，根据这三大技能来给培训师定位。

3. 成人学习的特点
 只学他们想学的 

 从自身的经验出发

 独立思考，独立的见解

 必须气氛、环境适宜的场合才愿意学

 成人喜欢通过实践来学习，他们希望参与其中

 成人总是喜欢把正在学习的知识与他们已经知道的联系起来；

了解学习者的背景针对他们的需要进行培训是十分重要的。

4. 成人学习的动机

                 A类

5. 成人学习的障碍
 学习的第一个条件是注意力、好奇和兴趣，典型的障碍有：

A. 培训没有很有意义的目标；

B. 培训的目标很模糊和遥远；
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结交朋友

家人期望

公司派遣 逃避工作

B类

C类

D类



C. 学员缺乏目的性；

 在传达知识和信息时，一般会有如下障碍：

      D．相互矛盾，不连贯；

      E．不同的例证和方式产生不同的意思；

      F．错误的方式-----过于理论化，与实际脱节；

      G．用词复杂，语言障碍；

H． 顺序有误，缺乏逻辑性；

 转化为自的体验和下结论之前，学员必须先对所学的东西进行消化，在此过程

中的障碍是：

      I．没时间；

      J．没内容；

      K．练习和所学目标之间没有清楚的关系；

L．方式错误；

 如果发生以下错误，学员就无法将自已的体会和结论转达化为自已有用的知识，

表现在：

      M．增训师所指出的结论与学员自已认为的结论不相同；

      N．学员所涉及东西与所学的知识之间差距太大；

      O．学员无法将自已的感性知识上升到理性水平；

6. 成人学习的需要

      

7.优秀培训师的特点

成就

认可

参 与    

个人和职业的发展

取得成功的需要不
是

自已的贡献得到认可的需要

交流与参与的需要

提高对于自已来说重要的专
业技能的需要



a) 优秀培训师的八大特质：

b) 专业培训师的九大基本功:

      *语言表达        *角色表演      *肢体语言     *学习能力     *整体能力  

*模信能力        *控场能力      *沟通能力     *创新能力    

c) 卓越培训师的五大魅力:

      *感染魅力    *鼓动魅力    *人格魅力     *忘我境界魅力   *心灵意志魅力

7. PPT 的制作要领

在幻灯片中可以加进你公司的 LOGO、颜色、标题、提示要点、照片、多媒体

剪辑片段及图标等等。而幻灯片之间可以用到溶解、淡出及推出等切换效果。

这些软件的各种特效对你制作一个幻灯片都有很大的帮助。但你要记住一件事，

在演示中，真正的主角是你自己，而不是幻灯片。我们使用幻灯片的目的并不

纯粹只是在上面写上一些东西代替我们的演讲，而是它能够补充你的演讲，使

你演讲的内容更容易被记住。在本文中，我们介绍四个基本原则：

a)使用简单平实的背景 

一个简单的背景可以使演示达到最佳效果。而一种柔和、中性的颜色最适合用

于观看。我们要避免使用一些亮度很强、或者图案构成很拥挤复杂的背景。

b)使用清晰的字体 

你要使用一种清晰的字体，可以让在大厅听你演讲的每个人都看得清晰舒服。

一种清晰的字体必须具备形状简洁、没有太多细节等特点。避免使用一些装饰

字体。

c)每一张幻灯片只强调一个要点 

你要再次记住，你是这次演讲的一号主角，你的幻灯片只是帮助别人记忆，它

的作用是辅助性的。 
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收起那些细点，只在幻灯片上强调最重要的东西。而那些细点，则通过你的嘴

巴说出来！

什么都写上，你还上来讲什么？还不如每人发一份你的幻灯片打印稿更省事！

上面写了这么多东西，看完它起码要 30 秒的时间，如果我立即盖上，看你能

记得起多少东西？不是吗？你的观众不是你的学生，他们不需要考试！没有一

个人会记住你这些东西。

d)风格要统一 

幻灯片的内容（特别是一些图案及图片元素）多种多样，但无论如何，我们都

要使它们看起来协调统一，可以利用颜色重复、字体及版式统一起来。版面的

各个主要空间分配要保持一致。

第二部分、课堂讲授技巧
1、 有效调整恐惧心理 

导致恐惧的原因：站在学员面前

担心表现差

害怕内容空洞

害怕听众会觉得无聊

害怕自己出丑

2、 造成紧张不安的四个因素

听众：太多、太陌生、太刁钻、位高权重

会场：太正式、太华丽、太陌生

后果：担心表现差、怕评价、怕出丑

内容：不熟悉、怕忘词、怕内容空洞

3、 有效调整恐惧心理的心理学手段

自我暗示：强化、刺激、控制

自我谈话：当自己和别人对自己的表现进行评价时，我是如何对

自己断言和说话的

自我形象：在积累自己对自己的看法和态度的基础之上，一个人

在潜意识里对自己形成图像

现实表现：根据目前占优势的自我形象来行动



4、 困难的局面来自哪些方面

1) 培训与需求不能吻合，导致学员抵触

2) 参加培训的人员来自不同的部门，需求不同，很难协调

3) 培训师的态度或技巧不适当，激起学员反感。

4) 由于企业自身的问题导致学员没有积极性。

5) 新员工局限于经验，对培训不能作出应有的反应。

6) 老员工局限于经验，不接受新的知识和技巧。

7) 员工接受过类似的培训，所以对同样的内容不敢兴趣。

8) 学员的个性妨碍课程的进展。

9) 管理人员出于各种考虑导致行政上安排不合适。

5、 克服紧张情绪的六步法

了解会场、虚拟现实、找人聊天、对话交流、按部就班、自由活

动

6、 克服紧张情绪的七诀

深呼吸、一麦在手、喝水解困、小小玩物、坦白从宽、依靠屏障

强作镇定

7、 克服上台恐惧的四大金刚

编好开头和结尾、充分的准备工作、自我预习----录像、对主讲内

容有十足的了解

8、 表达的三要素：语言

语言表达的结构、开头、用字遣词、过渡、事例诠释、结尾

9、 表达三要素：声音

音质：要清晰

音量：要使所有听众都能听清你讲话并保持注意力

注：高音：强调

低音：消除紧张

语速：语速快慢适当



注：快：制造兴趣，煽动情绪

慢：强调重点，强化记忆

中：准确的表达内容

节奏：抑扬顿挫

如：要强调时，需提高音量，放慢速度

10、 表达三要素：肢体

位置、动静、方位、关联性、眼神、快慢

运用手势的重要性：容易让学员跟随，增加影响力

                  强化内容的焦点

                  带动情绪，化解敌意

                  调试自我情绪

发挥手势的技巧：自然有力，不夸张，不繁琐

                上臂不贴身体勿抱于胸前或小腹

                适度范围：肩上 10厘米，要下 10厘米

                出掌要并指，出拳要握紧

手势发挥禁忌

对视交流----好处，行动，禁忌

姿势与坐姿

避免的举止和动作

11、着装的要求

男性：

西装：深蓝色，深灰色，黑色

衬衣：浅蓝色，白色，淡绿色

领带：条纹的，有反差的，单色的，简单图案，不是大红的

女性：

鞋，袜子：颜色相匹配

首饰：好质地但不要太多

12、 成功讲师的应变技巧



A:破冰带动技巧

B:现场提问的处理

C：现场问题学习处理

D：授课时间掌控技巧

E:现场突发状况处理

13、破冰游戏的时机

羞怯紧张、傲慢冷漠、脑力激荡、精神疲劳、谈论发言、内向沉

默、相见欢

第三部分、课堂组织技巧
1．课前检查事项

2.场地布置要领：

3.课前注意事项

4.课程内容组织程序

5.培训师应注意事项

6.教学法一览表

7.提问的技巧

8.提问的功能

9.如何聆听学员的回答

10.如何回答提问

         11.提问的控场技巧

12.时间控制技巧

13.在你的课堂上有这些人吗？


