
站稳讲台--TTT内训师课程开发&授课技巧

课程背景：

作为一个普通人，如果生病了就需要去医院找医生来治疗，因为他们更专业；但作为一

个企业，出了问题则最好由自己人来解决，因为自己人更理解自己的问题，这种治疗的“靶

向性”也更强。

培训是解决企业问题的常用手段，但作为核心参与者的内训师，他们经常会遇到很多棘

手的问题：

1 自己开发的课程，质量难以保障

很多内训师开发课程主要靠“在网络收集课件和模板”的方法，这种拼凑出来的课程往往

脱离实际，不被业务部门认可。

2 讲课过程就像在念经，学员很煎熬、自己也很难受

内训师往往是由业务专家兼任，他们有满肚子的干货，遇到实际情况可以侃侃而谈，但

是一旦走上讲台，面对一群员工做正式的教学时，往往会缺乏章法。不但让学员缺乏收获，

也很容易打击他们自己授课的积极性。

3 授课技能不好掌握

上面这些问题应该怎么解决？其实大家基本都知道，但为什么很少有人能做到呢？因为

过程太难了。经典的课程开发流程和授课技巧即详实又严谨，但对于内训师来说太过复杂，

学习成本太高了。

内训师们急需的是“即有效，又要简单、易上手”的方法论来做加持。

本课程依据经典的课程开发理论，结合企业内训师实际状况，经过简化改装而成。保留

核心环节，去除繁琐部分，经过“傻瓜化”改进，具有“一听就会，一用就有效”的特点。



课程收益：

1、帮助内训师了解基本的课程开发流程及对应要点

2、帮助内训师具备初步的开发新课及优化原有课程的能力

3、能够借用结构的方法，设计有效的开场、知识讲解、总结收尾环节

4、戒除常见“口、眼、身、手、走”方面的错误，提升内训师的职业风范

5、改变“一言堂”式的教学，能够在教学过程中设计充分且有效的互动环节，以保障教学对

象的主动参与 

“三阶段 项目式”交付流程：

训前：1 次线上翻转教学

训中：2-3 天现场教学+实操

训后：30 天答疑辅导

教学内容核心模型：



课程时间：2~3 天

讲练占比：讲师讲授：学员演练 ≈ 6:4

授课对象：企业内训师、培训管理者、有带教职责者

产出预期：含教学设计的课程大纲 3.0、课件片段（预期产出仅供参考，实际需沟通后再

定）

建议人数：10-35人最佳，可适当上下浮动

授课方式：知识讲解、案例展示、贯穿全程的多样化互动（含大量实操演练）

特别说明：此大纲为标准版，实施前会根据调研结果再出一个更具针对性的版本

整体课程安排

一级大纲 二级大纲 课堂实操/演练 提供工具

模块（一）：内容开发

引入篇
好课程的三个标准

1.言之有物 聚焦问题
2.言之有序 便于记忆
3.言之有趣 干湿搭配

/ /



1

定主题
紧贴业务所需

1.三轮聚焦 锁定业务痛点
2.两个维度 梳理刚需课题
3.六个要素 最终确定主题

给定展示案例，学员
针对其价值度讨论打
分；学员互评课题价

值度

定题矩阵；
课题打分表

2

定目标
围绕需求定目标

1.制定教学目标的意义
2.教学目标的格式要求
3.教学目标的三个原则

修改给定的错误案
例；给自己课程制定

目标
/

3

定结构
梳理逻辑 搭建结构

1.常见课程结构
2.常见结构中的常见问题
3.结构搭建四步法

识别典型案例中的结
构性问题，并予以纠
正；绘制自己课程的

结构导图

导图软件；
课程思维导

图样板

4

萃干货
细化颗粒 保障落地

1.缺干货的表现
2.识别核心章节（干货密集处）
3.典型干货知识
4.细颗粒 榨干货

细化课程导图；针对
核心章节做落地性优
化处理

/

5

定形式
荤素搭配 拒绝枯燥

1.内训课典型问题：干货太干
2.一荤：搭配教学活动
3.一素：搭配教学案例
4.用课程心电图检验教学

为课程添加合适的案
例及互动；应用课程
心电图对教学过程予

以检验

汉堡包设计
法；课程心

电图

6

定评估
检验目标的达成情况

1.知识类：评估记忆程度
2.技能类：评估应用程度

为课程添加有效的评
估检验环节

/

7

出大纲
清晰的呈现课程框架

1.课程背景信息
2.三级大纲
3.教学辅助栏

填写自己的大纲和课
程说明书

大纲和说明
书模板

模块（二）：授课技巧

引入篇
建认知 明理念

1.什么是成功的培训
2.演讲 ≠ 培训
3.内训师授课常见的问题
4.内训课程的不同类型

为给定的案例挑毛
病、做优化设计；甄
别自己的受众学员和
课程类别，制定教学

策略

/



1

塑造讲师的职业风范

1.用声音塑造气场
2.用肢体拉近距离
3.快速化解紧张感
4.意外情况的应对

运用声音及肢体语言
技巧，以搭档的形式
进行现场演练

/

2

开场“勾”

1.自我介绍 树立权威
2.刺激痛点 导入价值
3.破冰游戏 营造氛围

写出自己课程
开场部分的逐字稿

开场话术
模板

3

核心“教+练”

“教”的清晰
-结构化-

1.P：引发问题
2.E：解释分析
3.E：举例说明
4.T：检测巩固

套用 PEET结构，优
化自己的课程，并以
搭档的形式进行现场

演练

汉堡包设计
法

“教”的形象
-右脑化-

1.打比方
2.举例子
3.图示化

结合给定的案例素
材，

完成演练
/

“教”的有趣
-互动化-

1.提问技巧
2.小组研讨
3.案例分析
4.模拟实操
5.角色扮演
6.出题挑战

为自己的课程片段
（10min）添加至少
5 次有效互动，并以
搭档的形式进行现场

演练

互动教学卡

“记”的牢靠
-口诀化-

1.提炼记忆点
2.串联记忆点

为自己的课程片段提
炼便于学员记忆的记

忆点
/

4

收尾“1+3”

1.一个基础项
2.三个加分项

设计自己课程的收尾
环节；以搭档的形式
对整个课程片段进行

现场演练

/

详细版大纲

--------------------------------模块（一）内容开发部分--------------------------------

引入篇：好课程的三个标准

一、言之有物 聚焦问题



1.聚焦业务痛点

2.给出解决方案

二、言之有序 便于记忆

1.逻辑清晰

2.重点突出

三、言之有趣 干湿搭配

1.化干货为案例

2.变讲授为互动

教学案例：某公司的《销售技巧培训》、罗翔老师的《法律知识课》

 

第一讲：定主题--紧贴业务所需

一、三轮聚焦 锁定业务痛点

1.聚焦对象

2.聚焦任务

3.聚焦问题

二、两个维度 确定刚需课题

1.组织需求度

2.学员需求度

三、6个要素 最终确定主题

1.业务关联度

2.重要性

3.紧迫性

4.频繁性



5.广泛性

6.趋势性

教学案例：《产品知识培训》《企业文化》《新手销售技巧》《爱岗敬业职场人》

提供工具：定题矩阵、课题打分表

学员实操：（1）运用主题诊断表，分析自己待开发的课程，锁定学员的痛点；

（2）优化自己待开发课程的题目

 

第二讲：定目标--围绕需求定目标

一、制定目标的重要意义

1.围绕业务问题 不偏离

2.检验教学效果 有标准

3.督促教学过程 有准绳

二、教学目标的格式要求（ABCD 格式）

1.A：某人

2.B：干某事

3.C：某条件

4.D：某程度

三、教学目标的三个重要原则

1.可衡量

2.必检验

3.保证问题被解决

教学案例：《6S精益生产》、《高效工作汇报》的教学目标展示

学员实操：（1）为自己的课程制定合理的教学目标



（2）为自己的课程设计对应的目标检验方式

 

第三讲：定结构--梳理逻辑，搭建结构

一、常见课程结构

1. WWH式

2.时间式

3.要素式

4.流程式

二、常见结构中的常见问题

1.知识堆砌 无逻辑

2.头重脚轻 无核心

3.前后错配 无对应

三、结构搭建 4步法

1.穷举知识点

2.合并章节

1）合并同类知识点

2）剔除冗余内容

3.搭建顺序

4.章节命名

第四讲：萃干货--细化颗粒，保障落地

一、缺干货的表现

1.只有理念，无方法

2.有方法，不够细化



3.有步骤，门槛过高

二、识别核心章节（干货密集处）

1.了解即可

2.最好知道

3.必须知道

4.必须应用

三、典型干货知识

1.步骤、流程

2.要点、难点

3.常见问题、解决方法

4.工具、表单、话术

四、细化颗粒，榨出干货

1.一级细化：步骤名称

2.二级细化：具体行为

3.三级细化：问题/方法

4.四级细化：落地工具

教学案例：《情绪与压力管理》课程的开发过程；《如何优雅的吃掉一只大闸蟹》、《我的

兄弟叫顺溜》影视片段

提供工具：三色卡片；任务细化表；思维导图软件X-mind

学员实操：以课题组为单位，借用三色卡片道具梳理自己的课程内容，并产出自己课程的三

级大纲

第五讲：定形式--“荤+素”搭配 拒绝枯燥



一、内训课程的典型问题

1.干货太干

2.形式单一

3.灌输感强

二、一荤：搭配教学活动

1.教学活动的“汉堡包”设计法

1）开胃型活动

2）讲解型活动

3）吸收型活动

三、一素：搭配教学案例

1.案例的类别及作用

  1）解释型：帮助理解

  2）佐证型：塑造价值

2.案例的形式及应用场景

  1）视频类：操作类

2）文字类：沟通管理类

  3）图片/图示类：技术类

四、“荤+素搭配”的重点对象

1.枯燥的知识

2.重点的知识

3.专业的知识

4.空洞的理念

五、用课程心电图检验教学



教学案例：《情绪与压力管理》课程的开发过程

提供工具：三色卡片；思维导图软件X-mind

学员实操：以课题组为单位，借用三色卡片道具梳理自己的课程内容，并产出自己课程的三

级大纲

第六讲：定评估--检验目标的达成情况

一、对知识类课程的评估

1.评估重点：记忆程度

2.评估方式

  1）出题测试

  2）提问回答

二、对技能类课程的评估

1.评估重点：应用程度

2.评估方式

  1）角色扮演

  2）情境模拟

  4）案例分析

3）实操/模拟实操

教学案例：《产品知识培训》《销售技能培训》

学员实操：以课题组为单位，为自己的课程设置有效的检验环节

 

第七讲：出大纲--清晰的呈现课程框架

一、背景信息



1.题目

2.对象

3.针对任务

4.针对问题

5.教学目标

二、三级大纲

1.一级：章

2.二级：节

3.三级：关键知识

三、五个教学辅助栏

1.案例栏

2.互动栏

3.工具栏

4.检测栏

5.时间栏

教学案例：《高效演讲》课程大纲和说明书

提供工具：课程说明书模板

学员实操：填写自己课程的大纲和课程说明书

--------------------------------模块（二）授课技巧部分--------------------------------

引入篇：建认知 明理念



一、什么是成功的培训？

1.记得住

2.学得会

3.用得出

二、演讲 ≠ 培训

1.演讲式培训：以知识为中心

2.真正的培训：以学员为中心

三、内训师授课常见问题

1.照本宣科 太枯燥

2.术语过多 难理解

3.宣导理念 不落地

4.缺乏互动 无参与

四、课程的分类

1.知识类

  1）记住为目标

  2）需对知识做“精加工”

2.技能类

  1）应用为目标

  2）需加入大量的实操演练

3.态度类

  1）触动为目标

  2）需加入大量故事案例等

教学案例：课程片段《如何吃灌汤小笼包》；6个典型课程的分类展示



学员实操：（1）给课程片段挑毛病，并给出优化建议

（2）以小组为单位，重新设计微课《如何吃灌汤小笼包》

第一讲：塑造讲师的职业风范

一、用声音塑造感染力

1.放大嗓门

2.抑/扬/顿/挫

二、用肢体拉近距离

1.站姿

2.手势

3.走动

4.眼神/表情

三、快速化解紧张情绪

1.接纳紧张

2.关注“笑脸”

3.超量的准备

四、意外情况的应对

1.忘词

2.互动冷场

3.刺头挑战

教学案例：多个影视素材展示；《刘胡兰》

学员实操：（1）学员使用讲师提供的文字稿，进行模拟练习

（2）结合声音、肢体技巧，学员在小组内部，轮流试讲自己的课程片段



第二讲：开场勾--抓住眼球 激发兴趣

一、自我介绍 树立权威

1.学历

2.经历

3.成就事件 

二、刺激痛点 导入价值

1.扎心三问

2.反例刺激

3.制造差距

三、破冰游戏 营造氛围

1.姓名帐篷

2.搭讪高手

教学案例：《保险知识培训》的开场设计、《时间管理》的开场设计

学员实操：（1）以小组为单位，为《保险知识培训》设计一个开场

          （2）为自己的课程设计开场环节

第三讲：教/练--深入浅出 拒绝枯燥

一、“教”的清晰--结构化

1.P：引发问题

2.E：解释分析

3.E：举例说明

4.T：检测巩固



教学案例：《非暴力沟通》课程片段、《情绪管理》课程片段

提供工具：教学设计表单

学员实操：（1）以小组为单位，套用PEET结构为《情绪管理》设计一个知识点的讲解

          （2）套用PEET结构，为自己课程中的一个知识点设计讲解过程

二、“教”的形象--右脑化

1.右脑化教学的优势

1）化繁为简

2）避免枯燥

3）塑造价值

2.右脑化教学的常用方式

1）举例子（文/图/视频）

2）打比方

3）图示化

教学案例：《心脑血管疾病知识》课程片段、《企业文化》课程片段

学员实操：（1）以小组为单位，为一个枯燥难懂的知识点设计右脑化的教学

          （2）为自己课程中的一个知识点设计右脑化的教学过程

三、“教”的有趣--互动化

1.互动式教学的优势

1）增加课堂趣味

2）促进知识转化

3）降低老师压力

2.常用的 6种互动方式

1）提问互动法



2）小组研讨法

3）案例分析法

4）模拟实操法

5）角色扮演法

6）出题挑战法

教学案例：老张的“传统讲授式教学”VS老王的“互动式教学”

学员实操：（1）以小组为单位，为一个“讲授式”课程设计互动式的教学

          （2）为自己的课程片段，增加至少5个互动环节

四、“记”的牢靠--口诀化

1.提炼记忆点

  1）切块

  2）压缩

  3）提纯

2.串联记忆点

  1）成语串联法

  2）隐喻串联法

  3）画面串联法

教学案例：《公文写作》《生物知识》《沟通技巧》的前后对比案例

第四讲：收尾--“1+3”结构

一、1个基础项：复习巩固

1.互教互学复习法

2.海外游学复习法



3.知识竞赛复习法

二、3个加分项

1.解答疑问

2.感性升华

3.号召行动

学员实操：为自己的课程设计一个有效的收尾环节

.....................................................................................................................................

.......

附录：课程中给学员提供的工具表单

 

矩阵定题表 主题打分表

课程开发需求评审表 课程导图模板



汉堡包互动设计法 知识萃取 提问方向盘

知识萃取 四级细化表 课程大纲模板

课纲自评表 课程导入卡

PEEE结构设计卡 引导（体验）式教学设计卡片



教学设计表 课程心电图

授课呈现自评表


