
演讲表达与工作汇报

【课程背景】
现在是一个魅力展现、开放高调的时代，这也是一个激烈竞争的时代！商场如战场，

一流的口才将是弛骋商场的致胜法宝。良好的口才、语言表达能力，是他人正确认识自己、
了解自己必不可少的一部分。在很多时候的很多场合，我们都需要表达自己的观点。我们
每天都在用自己口中的语言去定义着别人眼中的自己。
对于职场人士来说，演讲力显得尤为重要。因为他必须要懂得一种最有效的方法来扩

大自己影响力，获得更多的拥护者，所以几乎所有的职场成功人士都是成功的演说家。英
国首相丘吉尔曾说：“一个人可以面对多少人，就代表这个人的人生成就有多大！”拥有一
流的公众演说能力和现场表达能力，在最短的时间影响到最多的人已成为你成功立足现代
社会快速获取成功的必备技能！人生中总有一些场合是比较重要的，为了自己的观点和诉
求能让大家准确的接收到，并影响他们对自己诉求产生回应，我们就应该对自己的演说有
所准备，不只是克服心理的问题，更多的是可以提升并理顺自己的思维。
演讲的能力并不是天生具备的，其实是有很多的技巧可言的，它无关于你有多聪明，

无关于你的学历有多高，而是你愿意付出多少时间来学习演讲。一个好的演讲者能够紧紧
抓住听者的心，让其跟随自己的思维思索，进而可能影响其一生！本课程采用体验式、引
导式的教学方式，结合管理心理学，通过各项方法的刻意练习，从而让学员真正掌握演讲
与表达的技巧。
【课程收益】
1、正确认识紧张情绪，并掌握缓解紧张情绪的方法
2、掌握互动控场发问方式
3、掌握总分总的通用演讲结构
4、掌握 PREP的论证方式
5、掌握ORID的表达技巧
6、掌握讲好故事的方法和技巧
7、掌握演讲表达中手、演、声的展现技巧
【学员群体】需当众演讲或工作汇报表达者
【课程大纲】：

第一部分：课程导入
一、 “自画像”互动导入主题

1、讲师通过示范“自画像”的流程进行自我介绍
2、学员两两相对通过“自画像”了解对方（包括但不仅限于姓名、家乡、星座、兴趣
等）

3、通过向全员介绍搭档的方式产生全员链接
4、图片隐喻互动

1）每人从若干图片中挑选两张图片，分别代表自己的表达现状以及自己期望的
表达状态

2）每人面对全员解释自己挑选的两张图片，讲师进而可了解每个人的表达基础。
二、 为什么学习演讲

1、公众需要
2、工作需要



三、演讲有何好处

第二部分：认识紧张情绪
一、 紧张的表现

1、通过互动以往紧张的经历，从而归纳出紧张情绪的表现及以往的应对方式
2、通过观看视频《杨澜演讲》让学员认识到紧张情绪是正常且人皆有之的

二、 紧张的原因
1、生理因素（人的三脑结构及作用）
2、心理因素（怕丢脸）

1）对自己要求过高：要接受不完美，服务好认同你的人
2）对自己评价过低：通过互动“自己的优点”给学员赋能，让学员认识到自己其实
很优秀，增强自信心

3）能力和经验不足：刻意练习的重要性
三、 如何缓解/破解紧张

1、通过教授四种训练方法和临场小技巧，结合课堂实战演练，让学员做评委，用预
设的点评规则进行互相点评，做到实践中互动交流学习

第三部分：演讲的硬件（手、演、声）
一、 手势的练习
二、 语气、表情的练习
三、 如何练就好声音：音量、确定感、重音（练习）
第四部分：演讲的软件（逻辑结构与思路方法）
一、 结构一：通用结构“总-分-总”

1、通过《赢在中国》视频让学员感受到结构的重要性
2、介绍总分总结构的概念，并举例说明
3、练习：为什么选择这款电视机？

二、 结构二：按逻辑顺序
1、介绍逻辑的分类：时间逻辑、空间逻辑、变焦逻辑、流程顺序、问题结构、钟摆
逻辑

2、逻辑的包装方法（口诀化）：拆字法、提问法、巧用数字、首字母提炼法、关键
词法、同字压缩法，并举例说明

3、练习：主题可选择销售贵公司产品
1）准备
2）两两练习
3）每人上台展示（携带“硬件”、“软件”，限时 2分钟）
4）学员点评
5）串场引出下一位

三、 结构三：PREP（论证结构）观点、理由、案例、强化结论
四、 结构四：ORID（焦点讨论法）

1、介绍ORID的概念及流程
2、练习：通过观看《梦骑士》视频，用ORID结构分享观后感

五、 结构五：讲故事结构法
1、激发兴趣开场 6法（形象比喻、经典名言、讲个故事、制造悬念、巧问问题、事
实数据）



2、过渡语及语音语调
3、内容：练习（讲述自己成功的一件事）
4、点睛升华收尾 6法（呼应、名言、排比、想象、诗歌、号召）

第五部分：互动控场技巧
一、 巧问问题

1、提问的方式：开放、封闭
2、练习提问

二、 回答问题（五步应答法）
1.、五步应答法流程：

1）聆听：认真倾听，眼神回应
2）认可：对问题的认可
3）确认：确认对方问题，同时思考答案
4）回答：正常回答/解释；巧妙扭转异议的 3F处理法
5）核实：与提问者进行答案满意度的核实

2.、练习
第六部分：工作汇报方法与技巧
一、放大重点：在众多的工作中突出贡献最大的
二、阐述工作价值：业务价值、服务价值、改进价值
三、善用数据：1、数据参照物；2、数据可视化
四、PPT辅助
   1、结构原则（骨、肉、精、神）
   2、演讲原则
第七部分：总结演讲汇报
一、每人准备 2分钟的课程学习内容总结，并用ORID的方法展示
二、讲师进行点评，总结课程内容


