
《商务演讲与公众表达》课程大纲

课程背景

公众演讲与表达能力，是各级管理者必备的核心能力之一。管理者在面对关键人

物的提问，或在重要场合对上级领导进行演讲表达，或是对下属进行一对多的思想传

达，或者对外进行路演或商业演讲等，都需要应用公众表达的能力。

公众演讲是指个人在特定的时间、环境中，借助有声语言和态势语言的艺术手段，

针对某一事物，当众公开陈述自己的主张和看法，以思想内容、情绪感染征服听众，

从而达到感召听众并促使其行动的一种现实的信息交流活动。演讲技巧是管理者达成

自身目的，提升个人影响力的重要技能。演讲技能的应用，不仅可以清晰、准确、恰

如其分的表达自己的思想，使演讲的现场充满激情，而且还可以锻炼员工的领导力，

助力企业更好发展，员工职业目标更快实现。

本课程主要分为演讲材料的设计和演讲技能的运用两个部分。演讲材料部分通过

大量的案例分析和情境演练，帮助学员掌握演讲材料的设计技巧，设计出内容翔实、

结构丰满、逻辑清晰的演讲材料；在演讲技能训练上采用一步一练的培训方式，使学

员掌握精彩呈现的方法和技巧。

通过该课程的学习，学员可成功克服当众表达的心理障碍，并系统掌握专业演讲

技巧，最终成为一名能够当众清晰呈现观点，赢得听众赞同和认可，具有较强个人影

响力的高级管理者。 

课程目标

� 明确演讲内容的结构框架，增加公众演讲的说服力及影响力

� 掌握在不同的、重要的商务场景下，管理者如何进行有准备的公众表达

� 掌握如何提高即兴演说的能力。

� 掌握演讲前的材料准备和组织准备工作内容

� 掌握演讲和呈现时中的各类技巧

� 通过一步一练的方式提高学员的公众表达能力



课程时长：2 天



内容提要

第一部分：专业演讲是一种领导力

1 职场人的 5项核心能力

2 公众表达的分类

1) 对上、对下

2) 对内、对外

3) 有准备、无准备

4) 一对一、一对多

3 好的公众演讲者必备的底层素质

第二部分：演讲材料的准备

1 明确目的

1.1 听众的需求

1.2 组织者的目的

1.3 自己的想法 

2 选择与组织内容

2.1 选择和组织的一般步骤

� 第一步：运用头脑风暴方法搜集素材

� 第二步：分类并选择重点

� 第三步：组织逻辑结构

2.2 商务演讲中常见的组织结构 

� 提出问题、分析问题、解决问题 

� 工作流程 

� 时间顺序

� 坐标法



� 表格法

3 方法安排 

3.1 视觉

3.2 听觉

3.3 感觉

第三部分：演讲的技巧 

1 开场第一步：定场

1) 如何调整气息，控制开场

2 开场第二步：眼神交流

1) 眼神关注到的五个重点

3 开场第三步：问好

1) 有层次的问好

2) 语音、语调、语速的应用技巧

3) 手势的应用技巧

4 开场第四步：自我介绍

1) 姓名介绍：给别人记住自己名字的理由

2) 经验介绍：能够做此次演讲的底气

5 开场第五步：建立关系/激发兴趣

1) 提问法

2) 拉近关系

3) 讲故事

6 开场第六步：阐述主题

1) 使用有思想的句子

2) 针对不同的演讲内容，如何概括主题

7 开场第七步：介绍纲要

1) 介绍纲要的标准式

8 第八步：结构化演讲内容的设计和组织

1) 好内容的三要素

2) 商务语境下的金字塔结构：十六字箴言

3) 演绎与归纳

4) 现场案例点评

9 第九步：结构性的回顾与总结

1) 承下启下

10 第十步：演讲过程中的控场技巧



1) 忘词、强调重点、提问、回答

11 第十一步：全程回顾总结

1) 单向式回顾总结

2) 互动式回顾总结

12 第十二步：演讲收尾

1) 收尾三原则
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