
《3 步 7 招 ，搞定演讲》

【课程概述】

公众演讲是现代社会工作和生活必不可少的技能，  有招聘面试、
汇报述职、竞聘竞选、招标采购、学 术推广、产品介绍等需求的人
士， 系统学习 《三步七招搞定演讲》系列微课， 可以更高效地分析
听众需求、 建立个人及组织品牌形象， 准确传达核心信息。掌握公
众演讲前准备、演讲中和演讲后跟进的流程及原则， 演讲稿的设计、
开场白、身体语言、语音语调语速、处理异议、特殊情况应对、问
答互动、结束语等技巧
【课程收益】

     能够利用有效的方法设计及组织演讲的内容，展现
专业：熟悉公众演讲的三步流程      掌握 7 个易学好用
的演讲技巧工具，自然流畅展示演讲内容
     应对自如地处理听众当场问题

【课程特色】

     工具化强，容易掌握和运用
     角色扮演、小组讨论等多种教学手段，有助于强化学习效果
     老师示范 ，学员现场演练 ，老师辅导反馈

【适合人群】

适用于需要公众演讲的人士。有招聘面试、汇报述职、竞聘竞选、
招标采购、学术推广、产品介绍等需求 的人士。

【课程纲要】

第一单元 演讲前的准备

     听众分析：明确演讲目的 ，第一招：掌握 POW 工具
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收集听众背景、听众需求分析、确定演讲主题、收集演讲内容

学习活动

实践演练：应用 POW 工具 ，明确自己的演讲目标

     内容准备：第二招：熟悉常见的 PPT 或大纲的结构设计和展示
、顺序等原则

制作原则、展示原则、讲解原则、顺序原则、内容框架
金字塔模式

W－W－H－I
S－C－Q－A
过去-现在-未来
故事/例子—观点—获得知识/唤起行动

   
  其他准备：熟悉行政物料准备和克服紧张的技巧 ，做好演讲形
象管理

演讲时间、  日程安排、演讲地点、演讲物料、形象管理、克服紧张
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第二单元 登上演讲舞台

第三招：
开场白
标准开场白 5 要素
激发兴趣开场白

学习活动1.    带着问题开视频：判断演讲者所用是哪种开场白
2.    根据演讲题目和目标 ，设计一个演讲开场白

     PPT 讲解原则
第四      招 ：实验幻灯片讲解“上下中上”技巧       
第五招 ：演讲技巧      

     演讲技巧——身体语言  (仪容、仪表、眼神、表情、手势、站
姿、移动)

学习活动
带着问题开视频：观察演讲者的仪容、仪表、眼神、

表情、手势、站姿、移动      演讲技巧——语言内容
     演讲技巧——语音语速语调
     场控技巧：分组、小故事、活动、游戏
     时间把控技巧

第六招：互动问答技巧

：CPLA 法则
     结束语四要素

特殊情况应对第
七招
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第三单元



     面对突发问题的原则
     听众开小会
     走神或睡觉
     好争辩者
     给讲师出难题

第四单元 演讲后的跟进
     跟进时间
     跟进内容
     演讲后评估
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