
一语中的微演讲—“工作简报那点事”
主讲：周子人

【课程综述】

1.培训对象：希望通过工作简报、演讲、演示和公众沟通赢得成功的商务人

士

2.课程时数：1天（6小时/天）

【课程背景】

    工作简报、演讲已成为推动公司成长与工作展示过程中不可或缺的职场技

能，不论是新产品发表、工作汇报、计划安排、还是情况说明都需要做工作简

报，都需要更加专业的职业化展示，以清晰的口齿、优雅的仪态、流畅的表达

能力，来有效传达整体核心理念。本课程旨在通过系统的工作简报的制作与表

达技巧，结合现场实操演练，使学员掌握成功工作简报演示的相关因素与技

巧。让学员学会如何通过优雅的工作简报，引起听众的兴趣，如何组织演示具

体内容，使其即有系统性，又富感染力。

【课程特色】

开门见山，讲工作简报的核心问题，教您快速找到工作简报的结构、逻

辑



与报告的关键点，规避有危机和风险的地方，只为让您展示一个不一样的自己！

工作简报完全区别于传统的培训演讲，因为工作简报的的演讲者和听众

是

特殊的角色关系，也就是说，您的每一句话，每一个信息，都需要对方去接受，

同时还可能接受质疑。工作简报的特殊互动性，正是汇报工作、职场表达的特

殊需求。也正是因为工作简报的特殊性，所以才能够成为我们追求高效率的高

级商务人士的一件有力武器。要想掌握工作简报这件武器，你就必须要懂得，

并勤奋的修炼商务演讲的各种技巧和技术。

【课程收益】

1.掌握工作简报、报告、演讲的组织方法；

2.掌握利用高效演讲手段的技巧；

3.了解听众接受信息的原则；

4.增强控制汇报现场气氛的能力；

5.掌握工作简报与表达的技术。

【授课方式】

1.案例分析与讨论，使学员在仿真的环境下学习，从而提高学员的实战能力。 

2.学员将进行小组讨论、游戏、角色扮演,并有机会亲自体验、演练其所学的知

识和技能。

【课程内容大纲】     

第一章、工作简报、简报制作的流程与步骤



1.工作简报、简报目标的确定

2.相关资料收集

3.工作简报的架构及内容要素

4.内容的分类与整理

5.时间分配

6.工作简报策略分析

7.工作简报的编写

8.作简报的评量与修正

第二章、工作简报构建的方法与技巧

1.常见工作简报的三大障碍

2.工作简报中的要点解析技巧

3.如何把一个观点体系性的给于分解

4.体系思维的秘诀

5.架构清晰的描述问题

6.抓住听众的三种引导形式

7.案例：催眠式引导听众

第三章、演讲与舞台展示注意事项

1.现场互动的六大技巧



2.四大控场策略

3.肢体语言表达训练

4.通过提问寻找“同类人”技巧

5.即兴演讲的“魔术公式”

6.各种疑难问题的解答

7.提升演讲水平的关键格言


