
【TTT】:《企业内训师培训》课时：2-3天

一、课程目标

越来越多的企业打造自己的内训团队，来传承企业文化、培训

内部员工、建立内部人才梯队，作为企业的内训人员，尤其是管理

岗人员承担内训工作时，因培训相关的专业技能和授课经验不足，

授课呈现、内容阐述及培训效果不佳，未能达到企业预期目的。

1、阐述何为内训师，帮助员工快速认清岗位角色，立即发挥战斗力；

2、通过讲解示范，帮助内训人员打造专业职业形象和职业风范；

3、演练纠偏，帮助内训人员更好的呈现课程内容和掌握控场技巧；

4、通过反复打磨 ，帮助培训人员灵活运用教学方法和教学工具。   

 

二、授课对象

承担企业内训工作的相关人员

三、课程特色

示范模式＋练习模式＋反馈纠偏

氛围热烈＋快速提升

四、讲师特色

幽默风趣＋亲和专业

五、设备支持

岛屿式桌椅摆放、投影仪、话筒、笔、白板等



课程大纲

《 企 业 内 训 师 培

训》

提纲

第一部分

【认清职业角色】

一、培训职责与使命

1、培训职责

（1）共同探讨：明确企业、员工、内训师三方的要求

与需求；

（2）职责所在——激发动机、传授知识、拓展能力；

（3）培训“三一律”：要求变需求、知识变能力、能力

变行为；

2、职业使命——传导、放大、延伸、回馈

二、培训师角色定位

1、培训角色定位——编剧、导演、演员

2、培训的任务

（1）不是“教”而是“创造条件”

（2）不是“要求”而是“激发动机”

（3）不是“讲师为中心”而是“学员为中心”

现场演练 一分钟即兴演讲



第二部分

【 培 训 师 基 本 技

能】

一、面对怯场与压力——“九九归一法”

1、心理层面

（1）不要紧张 vs紧张纯属正常

（2）谁会知道你紧张？——自我察觉

（3）听众在谁身边

（4）别不把听众不当人看

2、生理层面

（1）先到考场

（2）先声夺人

（3）护身宝物

（4）卡壳预演

（5）寻找后援

3、归一大法——充分准备

二、职业风范

1、培训师的模式——教士、学院、演义、教练

（1）模式选型的对象原则

（2）受欢迎的风格呈现

2、职业形象传达职业态度——服饰、表情、 身姿、举

止、工具、语言

（1）服饰的专业要求——装饰色

装——服装要求



饰——饰品搭配

色——色彩运用

（2）语言运用技巧——准确生动传递信息

①语言使用的四个层次——顺畅、传播、画面、独特

（3）手势与走动运用技巧

手势暗示行为

手势使用时的信息传递冲突解析

走动的时机与要领

（4）眼神、表情运用技巧——眼神是信息传递工具的

“统领”

①不同情况眼神、表情运用解析

（5）信息传递工具效率比较

7，38，55原则

肢体语言开发三阶段——刻意实践、持续训练、习惯养

成

现场演练 2-3分钟演讲呈现 

第三部分

【授课呈现技巧】

一、培训场上有雷区

1、上台七宗罪——了解雷区，远离禁忌

（1）一宗罪——示弱

（2）二宗罪——自恋

（3）三宗罪——干货情结



（4）四宗罪——自说自话

（5）五宗罪——PPT魔咒

（6）六宗罪——忽略排练

（7）七宗罪——说话机器人

二、授课逻辑的误区与解析 

1、认知逻辑与结构逻辑解析 

（1）常见认知逻辑解析

（2）从具象到抽象

（3）从错误到正确

（4）从看图到拼图

（5）从区别到类别

2、不同类型叙事对比

【案例与讨论】

3、从理性思维到感性表达

三、成功授课的结构要点

导入——引发兴趣建立可信度预告主题

主体——宣导理念传授知识训练技能

收结——深化理解强化印象引发行动

1、凤头的设计

（1）开场白的目的

（2）闪亮导入 5项技法



（3）课程导入 3大禁忌

（4）开场破冰 5大法

（5）临时上场开场小技巧

【演练】

2、收结的方法与禁忌

（1）完美收结 5项技法

（2）课程收结 3大禁忌

（3）临时上场结尾小技巧

【演练】

第四部分

【授课现场掌控】

一、因材施教：认知学员

1、认识成人学习特点

（1）成人学习过程需求特点

（2）成人学员的特点——优势

①拿来主义、现学现卖 

（3）成人学员的特点——劣势

①耐久力差、学而时忘之 

（4）经验是把双刃剑

①经验对未来行为的影响力 

②经验出现偏差的可能性

2、认识新青年特点

（1）新青年的培训为什么越来越难？



【头脑风暴】

（2）各个年龄阶段的学员对比分析

（3）学习的 4大影响因素

（4）如何面对新青年的变化

①看环境——接受

②看思想——理解

③看动机——改变

（5）人人争做“新青年”

二、设计内容：精彩课堂呈现

1、怎样的内容有吸引力

（1）有吸引力的内容——技术与艺术兼具

（2）有吸引力的内容——朴实而有光泽

2、充分展开的组织技法

（1）六种主体组织逻辑

①时空法——理顺演说思路

②因果法——说清来龙去脉

③题解法——确保对症下药

④对比法——区分正误黑白

⑤递进法——表达真知灼见

⑥转化法——思路解决出路

三、不同形式学习效果对比



1、学习 5大步骤

2、教学 5大步骤

3、学员如何记住所学

4、不同培训方法的效果比较

四、常用授课活动种类与技巧解析

1、问答法——四问苏格拉底

（1）问答应用解析——注意提升“回应”的能力

（2）所谓“窍门”就是“最佳实践提炼”

【案例与讨论举例】

2、启发分析法——思路正确答案正确

（1）启发分析法应用解析——注意提升“提问”的能力

（2）创造性思维个性化答案

（3）不仅向“老师”学习

【示范案例与实战演练】

3、现场演示法——一说就晕一看就懂

（1）注意提升“示范”的能力

【案例与讨论举例】

4、案例教学法——说理不如举例举例不如案例

（1）案例教学实施 4步骤——熟悉案例讨论反思提炼

理论实施应用

（2）案例的常见类别——案例性质案例形式涉及范围



（3）优秀案例的四大特征——冲突性典型性真实性完

整性

（4）案例教学的两种典型用法——复盘预演

（5）案例素材收集的 STAR格式——背景任务行动结

果

（6）案例法应用解析——注意提升“提炼”的能力

【示范案例与实战演练】

5、教练法

（1）教练法 7步操作——选择预热传授模拟

校正习惯创新

（2）教练法应用解析——注意提升“反馈”的能力

①客观点评反映真实行为

【案例与讨论举例】

6、其他十种教学训练法简介

五、培训现场掌控六种方法

1、竞赛——建立培训课堂学习小组

2、激励——运用筹码对学习行为奖罚

3、承诺——用群体压力来管理课堂

4、控制——用课堂制度控制课堂秩序

5、标杆——用成功经验去指导学习行为

6、研讨——学习型团队建设创新方法



六、培训现场应变六项对策

1、内容错漏怎么办？

2、气氛沉闷怎么办？

3、现场混乱怎么办？

4、听众质疑怎么办？

5、遭遇挑衅怎么办？

6、高手出场怎么办？

7、听众的问题——培训师的责任

【案例与讨论举例】

七、活用教学工具

1、教学工具的灵活运用——话筒、翻页笔、板书、座

次安排……

2、掌握最佳辅助教具——PPT

（1）电子幻灯片=PPT+电脑+投影仪

（2）成功课程 PPT呈现的六大要素

①简单意外具体可信情感故事

（3）听众看 PPT的三大沟通障碍——没兴趣没看懂没

印象

（4）大脑偏爱结构——没印象—讲故事—找对结构

①TOPS原则

②归纳结论与演绎推理



（5）大脑偏爱图形——没兴趣--视觉化--用图说话

①把文字翻译成图的过程

亲密、对比、对齐、重复原则

（6）大脑偏爱简洁——没看懂--一目了然--保持简单

①文字排版的六个一致

配色 631原则

学会使用图表

现场演练 学员 5-10分钟授课呈现，点评反馈

总结回顾 培训总结与回顾


