
《商务演讲与呈现》

培训师:冯颂阳 23 年培训经验/复旦大学经济法学士/《哈佛商业评论》博主/专著四本
职业经历：农夫山泉  (  快消  )  养生堂  (  保健  )  法国达能  (  食品  )  法国娇兰  (  美妆  )  德国黛安芬  (  服装  )  
擅长：领导力/管理技能/职业化/沟通与性格分析
时长：1 天（6 小时/天）
人数：不超过 60 人效果最佳，6-8 人/组为宜
形式:  理论讲解/实例解析/提问互动/角色扮演/教练引导/分组讨论/视频学习/测评及解析
流程:  课前调研 + 课中训练并交付工具包 + 课后答疑或辅导，使培训真正落地
课程背景：项目投标、产品推广、营销展示、融资路演、论坛发言、工作汇报、职场竞聘、
会议交流、团队激励……，这些一对多讲话场景统称为“商务演讲”。本教材立足案例与实
操，帮助演讲者有效提升商务演讲与呈现的能力。

本课程适合哪些人来听？
 怯场、无法面对公众进行必要的演讲和商务呈现的职业人士
 表达平淡、单调，无法抓住听众注意力的演讲者
 不知道该怎么设计自己的公众演说或商务呈现的结构的人
 在当众表达和控场上有障碍的人
 希望让自己的 ppt 更有吸引力的演讲者

课程优势:

从学员的实际情况出发，提供拿回去就能用、并且能切实提升表达效果的技巧，在课堂演
练中实现技能的习得。

课程大纲：   
第一单元  商务演讲和呈现的特质

1、 商务演讲与培训、一般演讲的区别
2、 对商务演讲效果的三级评估
3、 优秀商务演讲案例及特质分析

第二单元 商务演讲内容设计
1、内容设计的前提：受众分析：你要钓鱼，就要问鱼想吃什么？
受众分析六要素：人数、性别比、学历、阶层、专业度和阅历、兴趣和需求
根据受众，调整内容：“每一次演讲，都是全新的”

2、商务演讲内容设计五步骤（视具体情况取舍）：
红：诉诸情感、谋求亲近与信任
黑：突出痛点、吸引关注
白：呈现主体内容，如解决方案、市场策略、工作内容等，讲解清晰透彻
蓝：分析带给听众/受众的收获和益处
黄：呼吁听众行动

3、商务演讲内容选择思考点
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 用什么来开场？为什么？
 演讲重点放在哪个部分？哪些数据要突出？
 使用什么样的案例和故事？有没有时事或新闻热点可以引入？
 需要什么视频？是否可以运用道具或进行现场演示？
 语言选择专业的还是通俗的？有没有诗词、格言、警句可以放入？
永远不要忘记“三法则”
在选择内容时，使用“头脑风暴”和“思维导图”

4、PPT 注意事项
PPT是辅助、是工具，而不是主角

5、设计时间和演练时间
我们应该花多少（倍）时间来设计一个商务演讲？
上台之前，演练几次？

第三单元 表达技巧
1、 站姿＆走动 （实地练习）

含胸拔背，沉肩坠肘，双脚不丁不八。双手自然下垂或交握胸腹间。
平行走动和深入走动。

2、 目光 （实地练习）
接触点、路线和停留时间

3、 微笑
方式和频率

4、 有力的手势（实地练习）
手势分类与注意事项

5、 富有吸引力的声音
 声音六要素的训练（实地练习）
 高效省力的发音方式
 声音传递感情训练（实地练习）
 麦克风的使用

角度和持握点：
不要“朝天式”，也不要“抓头”、“抓尾”；不要“抱麦”。
保持麦克风与下巴间距离恒定。

第四单元  控场技巧
1、 怎么克服怯场

上台恐惧的三个层次：本能层面、心理层面和能力层面
分清我们无法控制的和我们能有效处理的
上台前的自我暗示

2、 培养基本控场感
分组活动：实例分析与练习：商务呈现中的提问和控场

3、 应对问答环节
基本原则：60秒回答、不忘点题
处理多重问题与假设性问题：标准外交礼仪
应对刁钻甚至恶意的问题：缓冲和剥离
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被问倒怎么办：以共同学习的态度因应

结束语：技能学习的四个阶段：从“无技能、无知觉”到“有技能、无知觉”
注意：课程的具体互动及演练方式可以视学员数量与客户讨论商定。

课程提供的工具包 3 项:

受众分析表
内容设计五步骤 
商务呈现中的提问类型
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