
企业内训师培训（TTT）
（姚俊杰版权课程——中国版权保护中心版权认证）

企业的内训师是企业人才发展和能力建设的组织者和实施者，在企业的战
略发展中起到了支柱性作用。企业内训师不再是企业可有可无的边缘性人员，
更不是被处理下来的“特岗”人员。只有具备较高的专业技术知识、优良的个人
品德、良好的个人习惯和强烈的“育人”动机的人，经过“培训师培训技巧”训练，
才能胜任内训师这一“高尚” 的工作。

本培训课程从解读内训师所需的素质能力出发，了解内训师的岗位职责和
角色作用；了解成人学习的特点和原则，掌握从培训需求调查到课程开发和培
训呈现的基本方法；通过学习和演练，掌握授课的基本技巧和培训技能晋升方
法；了解并有效组织培训评估，促进培训效果转化。

本 TTT 课程通过学员的几次讲台实战演练和讲师的有效反馈，使学员的培
训组织和授课技巧得到立竿见影的提升。
课程目标：

 了解内训师的素质能力要求和岗位职责；
 了解内训师的职业发展路径；
 了解成人学习的特点、原则和适合的学习与教学方法；
 掌握培训需求分析方法和课程设计原则
 熟悉培训组织和培训前的准备工作；
 掌握从培训开场破冰、授课过程及完美收尾的基本培训技巧；
 掌握讲台技巧，熟练和灵活地应用有声和肢体语言；
 克服恐惧心理，与学员建立信任并有效互动；
 有效应对培训中的特殊情况及突发事件；
 学会如何通过提问、分组练习和游戏提高培训效果；
 掌握如何培训评估和加速培训效能转化。

培训对象：内部讲师、有培训职能和培训需求的功能经理/主任

培训时间及方法：
时间：2 天
方法：讲授、课程设计练习、模拟讲师与反馈、小组讨论与分享、录像与反馈
课程内容：



课程纲要
第一部分：内训师的素质能力
1.谁可以做内训师？
2.成功培训师的五项条件
3.培训师的十项素质能力

- 四大基本能力
- 两大核心能力
- 四种关键能力

4.内训师的职责和使命
-培训师的八个角色

  -内训师的职责
  -内训师的使命
5.内训师的职业发展路径
第二部分：成人学习原则
1. 成人所处的环境与特点
2. 学习遗忘曲线
3. 成人学习者的六个特征
4. 成人学习的十个特点
5. 成人学习的七大障碍
6. 成人学习十项原则
7. Bob Pike定律
8. 适合成人学习的十种方式
9. 适合成人的教学法
第三部分：培训准备工作
1. 培训准备三部曲
2. 培训需求调查
3. 课程与教材开发
4. 培训物料的准备
5. PPT制作原则
6. 培训师仪容仪表
7. 培训前的排练
8. 培训通知与参训人员确认
9. 培训场地布置
第四部分： 基本授课技巧
1. 开场破冰
2. 语言（语音、语调、语速）
3. 体态（身、行、手、面、眼）
4. 教材（讲义与学员手册）
5. 教学工具
6. 教学环境——场地利用
7. 课堂纪律性——场控技巧
8. 培训进度与时间管理
9. 营造活跃课堂氛围
10. 完美收尾
11. 演练：5 分钟讲台演练与反馈



第五部分：培训实战技巧
1. 八种常用培训方法
2. 培训师百宝箱
3. 克服恐惧心理
4. 热情真诚，建立信任
5. 课堂互动技巧
6. 现场提问技巧
7. 倾听并回答学员问题
8. 难缠学员的应对方法
9. 应对突发事件
10. 演练：5 分钟实战培训（互动、提问、应对不同情况）及反馈
第六部分：培训活动和游戏
1. 培训为什么要学员分组
2. 分组活动指引
3. 常用的培训游戏
4. 成功游戏小贴士
5. 培训游戏的误区与风险
6. 演练：组织一个培训或游戏活动
第七部分：培训评估
1，经理、讲师、学员在培训前、中、后的作用 
2， 培训结果转化 
3， 培训评估 （柯氏培训评估系统）

1) 反应评估
2) 学习评估
3) 行为评估
4) 结果评估
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