
内部讲师训练营

课程背景：
企业的优秀中层干部，除了职位晋升给予金钱和权力的鼓励外，更宽更广的发
展机会和成长空间，及精神面的激励更是不可或缺。因此，提升为『内部讲
师』不但可将经验传承下去，负起企业内部承上启下的功能；更可扩大影响层
面，成为员工们学习的标竿。
但自己懂与教会别人是两码事，具专业素养、有专业能力的干部，不一定就能
成为一个优秀的讲师。要如何在课堂上循序渐进、满足、讲懂、教会素质参差
不齐的基层员工，更是一项专门的技能。
本课程由来自台湾，多年中国工厂管理培训经验的老师担任授课，帮助大家一
起从企业内部讲师的建立、培养、训练、活用…等谈起。
课程时间：3 天 18H
课程大纲：
第一讲、培训的基本认知 (约1.0h)
一、培训ADDIE模型
1.培训的模型：⑴ 需求分析……决定培训方向
课程开发……确定培训框架
教材设计……编制教材讲义
培讯实施……传道授业解惑
效果评估……总结经验教训
2.培训的关键：⑴ 培训师…编辑策划、执行者
内容…简单易懂、系统结构
方法…化繁为简、生动活泼
二、培训师两个职责
1.课程的专家：理念+知识＝要能够授之于“鱼”
2.培训的教练：方法+技巧＝要能够授之于“渔”
三、培训师三种角色
1.编—课程设计：培训前的准备
2.导—教学技巧：资源氛围掌控
3.演—表达魅力：讲台上的表现
四、培训师六大能力
1.表达能力：口语表达、肢体动作、态度仪容
2.专业能力：基本素质、专业知识、专门技能
3.激励能力：具有活力、具沟通力、具影响力
4.制作能力：资料收集、材料汇整、做幻灯片
5.应变能力：临危不乱、问题转移、幽默以对
6.学习能力：截长补短、累积裂变、成功之路
五、培训师专业形象
1.仪容：头发、眼神、笑容
2.服装：上衣、裤裙、鞋袜
3.形象：站姿、坐姿、走姿
第二讲：一分钟演练点评 (约1.5h)



学员上台做一分钟演讲练习
工作人员在现场以Ｖ８录像
回放录像老师点评建议
第三讲、公众的表达魅力 (约3.0h)
一、成人学习的心理
1.企业内训与学校教育区别：学习者&教学方法
2.成人学习注意力曲线变化：注意力&学习时间
二、克服紧张的情绪
1.成功冥想法：把所有可能会发生的一一克服
2.自我解脱法：丢掉面子架子不要自己吓自己
3.生理舒缓法：深呼吸放松神经缓解紧张情绪
4.压力转换法：利用内容逆向正向转换注意力
5.课托协助法：找到面慈心善老露牙齿的学员
三、语言肢体的表达
1.音量：音量的大小在于准确表达思想和感情
2.语速：语速快慢是表情思维情感的重要手段
3.语调：抑扬顿挫是语言表达不可缺的调味料
4.停顿：停顿则是语言表达中的一种修辞手段
5.重音：重音既能突显关键词句又能美化语言
6.手势：交流、拒绝、区分、指明、号召、激情
四、教导点评的方式
1.意识的变化：陌生→能懂→会做→行为→习惯
2.点评的流程：感谢、自评、同学、总结、建议
3.点评的方法：采用３＋２的方式(三文治理论)
4.不当的用语：不对、不行、很差、很逊、很傻
5.建议的用语：期望、相信、很好、很棒、出彩
6.点评的技巧：平衡、客观、明确、怎做、双向
五、培训师风格选型
1.领导风格：气势澎湃、慷慨激昂、感染力强
2.学者风格：引经据典、温文尔雅、如沐春风
3.幽默风格：轻松风趣、妙语如珠、课堂融洽
4.实用风格：亲身体会、简单易懂、案例丰富
5.技术风格：细致详尽、具体形象、逻辑性强
第四讲、三分钟演练点评 (约1.0h)
学员上台做三分钟表达演练
其它学员按点评流程给意见
最后老师综合点评指导建议
第五讲、课堂掌控的技巧 (约3.0h)
一、排斥学习的原因
1.不知为何是我：强调培训对象，不要应付了事
2.占用休息时间：分段每天一小时或周五＋周六
3.不是员工想要：课前做好调研，找出需求挂钩
4.氛围沉闷乏味：多互动演练，以经验案例为主
5.没有实践机会：课后留作业，要求工作中反馈



6.缺乏激励机制：发证书办比赛，培训升迁连动
二、学习类型的解析
1.行动型学员：以体验式教学满足学员们需求
2.思考型学员：以启发式教学鼓励学员们思考
3.理论型学员：以分析式教学协助学员们研究
4.实用型学员：以交互式教学造就学员成就感
三、场地设备的安排
1.Ｕ字型教室：好交流、好互动，场地需求大
2.剧院型教室：利用足、方便看，不适于分组
3.鱼骨图教室：易研讨、好分享，看屏幕斜视
4.会议桌教室：场地好找，融洽，不能做活动
5.白板或黑板：简单灵活，易移动，像没准备
6.单枪投影机：焦点集中，图大，前场灯光暗
7.笔记本电脑：声光，图表，音乐，要翻页笔
8.影音录像盘：效果直观，好讲解，制作不易
四、教学授课的技巧
1.讲授技巧：是说而不是背，措词简洁条理清晰
2.讨论技巧：适当的讨论题目，可控的时间过程
3.互动技巧：多激励肯定学员，采取填空式提问
4.提问技巧：慎用开放式问题，多用封闭式问题
5.答疑技巧：运用五段式回答法，面对所有学员
五、突发状况的处理
1.内容错漏：说错立即更正，说漏无痕补回
2.气氛沉闷：冷场主动提问，多讲案例故事
3.课堂干扰：讲话强势介入，高手先拜码头
4.被问不会：留下联络方式，丢给其它学员
5.预防技巧：小搞预防忘词，提问条挑着答

第六讲、五分钟演练点评 (约1.0h)
学员上台做五分钟表达演练
其它学员按点评流程给意见
最后老师综合点评指导建议

第七讲、灵活的教学方法 (约2.5h)
一、讲授式教学法
1.优点：灵活不受场地限制，适合大量培训
2.缺点：单向传授，讲知识可以但谈技能难
二、体验式教学法
1.优点：容易调动气氛，亲身体验成长快速
2.缺点：场地不能太小，讲师要能提炼总结
三、启发式教学法
1.优点：培养思维能力，激发学习与创造力
2.缺点：讲师基本素质要好，专业知识要够
四、分析式教学法



1.优点：着眼逻辑分析，解答多元而有创意
2.缺点：时间长效率低，案例不好开发通用
五、互动式教学法
1.优点：强调互动效果，容易调动学习氛围
2.缺点：不先沟通场面难控制，常偏离主题

第八讲、专业的课程设计 (约1.5h)
一、课前的调研工作
1.调研的对象：组织者、学员、领导、有经验者
2.调研的角度：个人角度&工作角度&观念角度
3.调研的方法：问卷调查&人员访谈&现场观察
4.培训三维度：专业知识&操作技能&工作态度
二、分析培训的对象
1.经验专业：参差不齐时&较为一致的
2.学员人数：规模＜25 人&规模＞25 人
3.男女比例：男学员较多&女学员较多
4.职位高低：中高层干部&基层执行者
5.学习意愿：学习意愿低&学习意愿高
6.学习习惯：视觉型&听觉型&感觉型
三、材料的掌握收集
1.材料的收集：网络、图书、报纸、文件、经验
2.材料的取舍：重要、客观、案例、前瞻、简单
四、结构大纲的设计
1.常用的设计：启承转合&开场、本文、结语
2.常用的结构：⑴并列式结构……独立的单元
偏正式结构……主次的单元
对比式结构……比较的单元
递进式结构……因果的单元
画龙点睛式……先提出问题
3.五线谱展开：⑴时间线……课程中时间演进
内容线……课件的结构设计
目的线……学员的参与状态
方法线……教学的方法技巧
准备线……课前的准备事项

第九讲、学员演练及点评 (约1.0h)
学员根据老师指定题目研讨
制做出一份课程的五线谱来
一位同学上台做五分钟呈现
最后老师综合点评指导建议
开场白与结尾语
1.常用的开场：⑴开宗明义法……直接点题
名言锦句法……成语格言
事件故事法……案例经验



数据提示法……统计民调
问题导入法……提问讨论
2.常用的结尾：⑴前后呼应法……头尾相连
提炼总结法……归纳慨括
赠言收结法……经典词句
活动结束法……游戏活动
祝愿结语法……祝福期许

第十讲、学员演练及点评 (约1.0h)
学员根据老师指定题目研讨
派二位同学上台做呈现演练
一开场五分钟一结束三分钟
最后老师综合点评指导建议

第十一讲、演示文档的制作 (约1.5h)
一、版面风格的设计
1.一级页面：主题页面-要明确、要突显
2.二级页面：架构页面-要清晰、要完整
3.三级页面：说明页面-要简单、要扼要
二、图表数据的活用
1.复杂的事情简单化
2.流程图是最佳说明
3.连结图讲彼此关系
4.一张图表达一主题
5.理解快速容易记忆
三、色彩与动画表现
1.暖色系：感性、温暖、活力
2.冷色系：理性、冷静、稳重
3.中性色：衬托、搭配、平和
4.互补色：对比、突显、差异
5.相邻色：协调、渐进、一致
四、操作时的小技巧
1.从电脑输出至投影机
2.培训时幻灯片的播放
3.操作中画笔巧妙运用
4.播放中断全黑或反白
5.幻灯片的多屏幕显示
6. PPT档案随身带着走

第十二讲、标准课件的规范 (约0.5h)
避免因人而異
減少准备时间
相互观摩学习
统一观念思維



建立课程标准
计划包的规范
教案包的规范
演练包的规范
测试包的规范
讲义包的规范
课件包的规范

第十三讲、培训的效果评估 (约1.0h)
一、什么是培训评估
1.评估的目的：优点、不足、经验、成效
2.评估些什么：反应、学习、行为、效益
二、培训评估的原则
1.评估的原则：工作中、简单、优劣并呈
2.何时做评估：当天、一周、三月、半年
三、如何做培训评估
1.如何做评估：问卷、心得、转训、观察
2.如何做总结：肯定、总结、汇报、存档
四、常用的评估方法
1.一级评估法：偏重于课堂表面效果评估
2.二级评估法：注重在內容理解层面评估
3.三级评估法：检验是否学以致用的评估
4.四级评估法：关注行为转变的最后结果

第一部分：产品沟通的基本步骤

1. 步骤一：事前准备
2. 步骤二：确认需求
3. 步骤三：阐述观点
4. 步骤四：处理异议
5. 步骤五：达成目标
6. 步骤六：落地实施
7. PPT 制作的主要原则
1) 每片最好６～８行
2) 每行最好６～８个字
3) 合适美观的字体和字号
4) 美观的页面设计
5) 每片最好一个主题 
6) 内容设计合理，有针对性
7) 工具：卖点提炼技巧
8) 工具：5W1H

第二部分：产品的演讲过程

壱、 开场白



1. 称呼
1. 问好
2. 感谢
3. 自我介绍
4. 气氛调节
壱、 演讲内容

1. 阐明意图
1. 明确观点
2. 以符合逻辑的顺序演讲
3. 核心内容展示
弐、 总结部分

1. 如何结尾
1. 结束时要集中听众的注意力— 收缩性语句
2. 总结：回顾内容、强调重点、得出结论
3. 启发性问题
4. 工具：FBAE介绍法
5. 工具：SPIN介绍法
6. 案例：邦迪的产品故事化
第三部分：产品介绍会的“编”“ 导”“ 演”
壱、 “编”
1. 活动策划 
2. 主题确定 
3. 专家讲解内容 
4. 工作流程 
5. 人员分工 
6. 话术 
二、“导”

1. 会场控制 
2. 主持人 
3. 对应服务 
4. 会场布置 
5. 吸引人的方法

三、“演”
1. 事前准备 
2. 专业评审
3. 现场演练
4. 会议控制
5. 合作者 
第四部分：人际交往中的沟通技巧
一、如何克服“怯场”
1、人人都会专“怯场”的
2、寻找热情而友好的面孔
3、不把听众“放在眼里”
4、运用语言暗示减压



（1）深呼吸法
（2）自我放松法
（3）闭目养神法
（4）凝视物体法
（5）萨尔诺夫挤压法
（6）撞击法（释放能量法）
二、演讲中的“手、眼、声、步”法
三、沟通中的“听、说、问”能力
1. “听”的能力
1. “问”的能力
2. “说”的能力
3. 如何赞美人
4. 工具：人际交往中的肢体语言
5. 工具：发音吐字的方法
6. 案例：邓普方在合肥残联


