
职场演说：公众表达与呈现技巧

贴近真实职业场景的演讲技能训练

解决问题：

公众发言和商务演讲紧张怎么办？如何让我说到听众的心里去？

演讲内容如何组织、思路如何厘清？读屏时代，怎样让自己的演讲与 PPT 巧妙配

合？

演讲时肢体动作怎么摆？什么样的手势站位会让演讲魅力十足？

我也能尝试互动吗？听众提问怎么答？现场出现一些突发情况怎么处理？

如何提升自己的气场？演讲现场如何控场，我能 HOLD 住吗？

……

课程收益：

突破当众开口的心理障碍、克服紧张情绪，提升公众表达的技能；

全面掌握职场演说的技巧和要点，形成自己独有的演讲风格；

提升当众讲话的影响力，促进目标达成、成果产出；

掌握细节处理的小技巧，即使即兴发言也能快速调用和组织；

适用人群：职场中需要在内外多种场合进行当众讲话和演示的职场精英（会议发

言、产品演示、竞聘演说、培训讲解、介绍演示、汇报总结、分析阐

述、等职场典型场景）

课程时间：2 天（12 小时）

课程导入：



 

演说特质模型

听众感受模型

第一章  夯实基础：全面准备、稳如泰山

第一节：了解听众、知己知彼

关注四个维度进行有效受众分析

演说的目的

听众的背景和需求（听众关心什么、不关心什么、听众喜欢什么、忌

讳什么…）

时刻注意听众的视角

常见的沟通风格类型

老虎型

孔雀型

猫头鹰型

考拉型

随堂练习：小组研讨，进行听众分析和记录，换位思考、从听众角度

出发，确定配合主题的核心内容（听众关切什么、疑虑什么、担忧什

么…）

第二节：沟通反馈、促成目标

沟通的通信模型
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演说场景中的噪音

听众给予的反馈信号

随堂练习：小组研讨，在演说过程中，有哪些阻碍我们演说效果的“噪

音”存在；在演说的现场，听众有哪些反馈信号表达出来，需要我们捕

捉并回应。

第三节：有效调节、化解紧张

三连问助你正视紧张，勇敢面对“魔鬼时间”

平时沟通都很自然，为什么一上台就紧张？

为什么别人看起来都很自如，只有我这么紧张？

为什么我无法平静下来？

随堂练习：1 分钟自我介绍，识别个人紧张的不同表现

二套方法，调整心态巩固自信：

心理暗示法

避免负面强化

正面积极暗示

改变认知评价

行为调节法

动作类调节

技巧类调节
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互动类调节

随堂练习：肌肉放松法和呼吸调节法两种操作练习

第二章  演说结构：逻辑严谨、富有节奏

第一节：明确主题、换位思考

设定主题：适用 9 成职场演说主题万能公式

换位思考：疑问-回答式

WIIFY：What‘s In It For You ？

随堂练习：小组研讨，确定一个演说场景进行换位思考，从听众的需

求和期待出发，设计演说内容提纲

第二节：缜密设计、赢得认可

理清线条：

分割线

逻辑线

模型线

踩在点上

汇报总结提成果

展示规划看目标

演示方案谈收益

建好门面

语言词汇积累
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观点包装处理

随堂练习：小组研讨，对前面的演说场景提纲，进行完成内容设计和

调整，理线条、点到位等，完成完整的内容设计

第三节：有效开场、有力结尾

设计开场三步骤

自我介绍

启动注意

陈述纲要

有力结尾三种方式

行动派

承诺派

展望派

第三章  表现技巧：专业呈现、打动听众

第一节：肢体语言、灵动自如

站稳脚巩固印象

张开手彰显自信

迈开腿展现从容

第二节：表情眼神、传神入心

诚挚目光

                                   

  第 5页                                              



 

覆盖全场

一对一

4 点两线法

丰富表情

表情丰富、不单一

适时变化、不僵硬

收放适度、不夸张

第三节：语言声音、清晰坚定

语气

重音

速度

停顿

语音

清晰简洁

日常口语

坚定自信

呈现合作

随堂练习：跟练肢体和眼神的动作要领

综合练习：设计 3 分钟演说内容，现场进行小组 pk，同时由听众进行

观察记录和打分，学员之间进行互助反馈。
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