
内训体系搭建与内训师技巧演练
企业管理实战讲师： 高思禄

【课程背景】

在新的竞争形势下，建立企业内训师队伍已成为了很多企业打

造学习型组织过程中非常重要的内容。但作为企业的领导者和人力

资源管理者却常常遇到以下困惑：内训师如何选拔？如何建立强有

力的内训师队伍，支撑组织的快速发展？如何构架有层次，有梯度

的内训师矩阵系统？对于内训师，应如何进行持续性的培养、跟踪、

考评以及退出安置？如何建立以效果为核心，以机制和流程为保障

的企业内训师管理系统？

高思禄老师的《内训体系搭建与内训师技巧演练》不但深入讲

解企业内训师队伍的建设流程，还将结合大量的案例及实操，使学

员掌握内训师在选拔、培养和评估方面的具体思路和方法。

【课程收益】

1、掌握内训师管理的意义和作用

2、掌握内训师队伍建设的流程

3、掌握内训师队伍建设中各层级人员的责任分工

4、掌握内训师选拔的流程和方法

5、掌握内训师培养的原则和方法

6、掌握内训师考核和评估的方法

7、掌握内训师日常管理的原则和方法

【课程对象】企业人力资源相关管理人员、企业大学相关负责人企



业内训师选拔对象

【课程时长】2-3 天 6 小时/天

【授课方法】讲授 小组讨论 案例分析 现场演练 工具表单

【课程要求】 分组研讨，按 6-8 人一组，安排座位便于讨论；

 每个小组准备白板纸 8 张，三色白板笔各一支、便利贴若干张。

【课程大纲】

第一篇  内训体系搭建

第一单元  企业什么阶段适合搭建培训体系？

1.生存期

1) 如何做好救火员

A. 定位组织痛点

B. 解决组织痛点

互动:初期搭建培训体系有哪些风险？

互动：企业在生存期有哪些表现？

案例：企业四阶段对企业的影响

小组讨论：生存期的企业培训能做些什么？

2.发展期

1) 搭建片状体系

A. 启动项目

互动：企业在发展期有哪些表现？

案例：手忙脚乱项目启动

小组讨论：发展期的企业培训能做些什么？



3.成熟期

1) 搭建全景体系

A. 构建全景图

B. 分人群排期或同步搭建体系

互动：你现在的企业属于哪个阶段

案例：培训全景图设计

小组讨论：全景图包括什么？

第二单元  搭建体系的基本框架有哪些？

一、课程体系

1) 业务课程

A. 明确或搭建岗位能力模型

B. 萃取关键方法论及案例

C. 业务课程开发的方法

互动：开发业务课程的方法有哪些？

小组讨论：如何快速得到或萃取岗位能力模型？

2) 通用课程

A. 明确或搭建岗位能力模型

B. 进行上级、同级、跨部门、本人调研收集痛点

C. 通用课程开发的方法

互动：需求调研的方法有哪些？

3) 管理课程

A. 明确目标人群



a) 个人：自我管理

b) 领导：自我管理 团队管理

B. 管理课程开发方法

练习：岗位能力模型的品鉴

互动：课程开发中的痛点有哪些？

4）培训需求的收集方式

a) 专业、 通用、管理课程收集方式

b) 判断需求的真伪

B. 课程开发类型收集方式 

二、讲师体系建设

1、选拔原则

1) 初识、了解、评选、更替的方法

2、内训师的来源：自荐、推荐、指派

3、内训师队伍的选拔

4、建立内训师的核心素质模型

5、内训师选拔的两大方式

6、内训师选拔的三种方法

互动：你企业中的内部讲师是如何选举的？

案例：一场声势浩大的内部讲师评选

2、任用原则

1) 招募、面试、分工、观察的方法

互动：如何招到合适的人？



案例：从小白走向培训精英

3.评估体系

1) 满意度评估

A. 调研方式有哪些及使用场景

2) 考核评估

A. 考核方式有哪些及使用场景

互动：评估的方式有哪些？

互动：考核的标准是什么？

4.管理体系

1) 跟进方式

A. 甘特图的使用方法

2) 实施方式

A. 训前准备内容清单

B. 训中实施流程图及突发情况解决方法

C. 训后工作部署策略

互动：如何进行项目实施跟进？

练习：梳理一堂课的甘特图

第三单元  内训师团队对企业的价值

1.物质层

1) 如何萃取方法论

2) 如何进行案例筛选

2.价值层



1) 案例或方法论白皮书的制作逻辑与方法

3.精神层

1) 传播的方式及策略

互动：你认为内训师在企业中的角色是什么？

第二篇  内训师技巧训练

第一单元：企业培训师的角色定位

1、师者：传道，授业，解惑也

2、有效培训的标准：改变学员行为

3、学员 Vs 讲师 哪个更重要？

4、内训师的使命：传导--放大--延伸--回馈

5、培训概念的认知

1）培训对企业发展的意义

2）培训发展趋势

6、培训师角色认知

1）培训师三种角色定位：编--导--演

（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

2）探索培训的效果体现

3）高效培训的“三一”转化定律

4）培训师如何体现自我价值



5）培训师的四项职业使命

6）培训师的基本技能

7）培训师使命信条

培训工具：九宫格，雷达图，学员期许

第二单元：培训师职业风范

1、如何快速提升培训师的亲和力和权威感

2、如何用最简洁的方法传递知识内容

3、如何提升课堂的培训效果

4、如何塑造讲师的讲台魅力

6、专业讲师形象

1）讲师服饰—表现讲师的态度

2）讲师仪态—展现讲师的精神（站位，走台，气场的形成）

7、培训师肢体语言的运用（表情，眼神，手势）

1）肢体语言在培训中的作用

2）常见培训师手势运用

3）培训师眼神的威力

4）表情展现讲师的自信

8、培训师上场和下场原则（细节决定成败）

1）讲师上场三原则

2）讲师下场三原则

9、培训语言的魅力

1）如何更加有效的组织语言



2）如何通过语言使培训更有效果

2）高效表达的 6 原则

10、发声技巧与训练

1）发声技巧与训练

2）耳语练声发

3）善用声音的六要素

第四单元：如何缓解紧张情绪

紧张会让你更出色

紧张避免不了，让我们从容接受它

3、紧张产生的原因

4、紧张的表现

5、缓解紧张的 12 法则

6、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

第五单元：3 分钟命题演讲训练

1、通过 3 分钟演讲训练，老师点评，使学员能够自如运用所学知

识，并找到自己的不足。

第六单元：有效的开场环节



1、好的开始是成功的一半

2、如何让听众有目的的去听

3、如何在开场时就紧紧抓住听众的心

4、如何使开场和主题有效的结合起来

5、演讲开场的目的

6、有效开场的重要性

7、如何设计有效的演讲开场

8、经典开场方式

1）提问法

2）故事开场

3）图片开场

4）游戏开场

5）事件开场

6）数字开场

9、有效演讲开场演练---让你的培训更加出彩

第七单元：如何有力收结

1、有力的结尾让人回味无穷

2、如何让学员培训结束后产生行为的变化

3、如何有效的在结尾进行总结与升华

4、培训收结的重要性

5、培训收结常见3种方式

6、培训收结注意事项



第八单元：如何有效控场

1、如何加强自己在课程现场的互动能力？

2、如何让枯燥的培训内容更加受学员欢迎？

3、如何有效调动培训现场的气氛

4、如何有效应对培训现场的突发事件

5、如何有效实现互动

1）培训互动重要性

2）提问—互动的法宝

3）有效提问技巧（好的答案在好的问题中）

4）如何面对提问尴尬

6、培训突发事件处理技巧

1）培训沉闷如何处理？

2）培训嘈杂如何处理？

3）场面失控如何处理？

4）面对学员提问如何处理？

5）面对挑衅如何处理？

6）面对高手如何处理？

实操：整体演练

第三篇 专业课程的设计与呈现

一、课程结构设计

1、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

实操：调研运用

2、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

3、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：

①并列式结构……独立的单元

②偏正式结构……主次的单元

④递进式结构……因果的单元

⑤画龙点睛式……先提出问题

（3）五线谱展开：

① 时间线……课程中时间演进

② 内容线……课件的结构设计

③ 目的线……学员的参与状态

④ 方法线……教学的方法技巧

⑤ 准备线……课前的准备事项

实操：课程结构设计



4、学员演练及点评

（1）学员根据老师指定题目研讨

（2）制做出一份课程的五线谱来

（3）一位同学上台做五分钟呈现

（4）最后老师综合点评指导建议

5、开场白与结尾语

（1）常用的开场：

①开宗明义法……直接点题

②名言锦句法……成语格言

③事件故事法……案例经验

④数据提示法……统计民调

⑤问题导入法……提问讨论

（2）常用的结尾：

①前后呼应法……头尾相连

②提炼总结法……归纳慨括

③赠言收结法……经典词句

④活动结束法……游戏活动

⑤祝愿结语法……祝福期许

演练：定制课目演练

6、学员演练及点评

（1）派二位同学上台做呈现演练

（2）一开场五分钟一结束三分钟



（3）最后老师综合点评指导建议

二、演示文档的制作

1、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

2、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

3、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

4、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

演练：定制课目实操

三、灵活的教学方法

1、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

2、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

3、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

4、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

演练：定制课目演练并点评

课程回顾与答疑


