
有限时间，有效训练

——内训师课程开发与授课技能提升

【课程背景】

随着市场发展与竞争的不断加剧，对专业型人才及复合型人才的需求也越来越紧迫。更需要
有一批骨干精英担当起内训师的角色，为企业的发展，不断培训、培养、输送多元化的内需人才 。

    然而，在现实中，经常会遇到这样的问题：
     1、骨干精英自己工作能力强，但在专业授课或演讲分享时，却照本宣科，导致培训没效果！

2、对培训与个人成长的重要性认识不够，认为培训浪费自己时间，而不愿主动授课！
3、缺乏专业的授课技巧，不懂得一课多训，导致训后没跟进，学后没应用！
4、不会课程开发，不懂得根据工作需求，快速灵活开发课程，导致培训内容陈旧！
5、……   
以上这些问题、这些困惑，一直让很多培训老总们头疼！

    如何破解这一难题？让内训师能主动授课、精彩授课、高效开发课程？ 
今天，国际职业培训师导师赵海河老师，围绕当前遇到的上述具体问题，进行深度分析。去

除剥茧，找到根源，去除障碍，实战训练，从而实管理再提高！
赵海河老师，浙江省安徽商会副会长、曾担任集团副总经理，有着 29 年的职场管理及培训经

验，专注于讲师培训超过 19 个年头，有着极为丰富的培训经验。
    赵海河老师担任多届“全国好讲师大赛”总评委、“东方航空全国好讲师大赛”总评委、“开元集团
全国好讲师大赛”总评委，以及多家集团公司商学院的体系化建设总导师。并且在优酷、腾讯、爱
奇艺、喜马拉雅、荔枝等多个平台，有在线语音及视频课程超过上千集。有多名学员及弟子获得
全国讲师大赛冠军。
【学员收益】

 学习并掌握内训课程开发设计的技巧
 学习并掌握内训课件快速优化的技巧
 学习并掌握讲师精彩开场的六大技巧
 学习并掌握讲师生动授课的三大技巧
 学习并掌握讲师全场互动的八大技巧 

【学员对象】
企业内训师、有一定工作经验的各级员工及储备干部

【培训时长】
四天三晚（6 课时/天 2.5 课时/晚）

【培训特色】
一课四训、线下面授、边讲边练、线上辅导、情景模拟、小组 PK、通关考核

【培训原则】
秉承高效培训十二字原则：先易后难、紧扣实战、讲练结合。

先易后难：在整个培训项目推进中，会根据学员的水平及专业技术的难易程度，由浅入深，逐步
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推进相关专业技能的培训；
紧扣实战：老师授课的每个主要环节，都是从学员工作的实际需求出发，紧扣核心，招招实用；
让学员在学习时，就已经同步打磨。确保课后，能够立刻落地实施。
讲练结合：每讲一个核心要点，老师会马上带领学员模拟演练，趁热打铁，增进学员消化；并现
场辅导、点评。
【落地式培训体系：一课四训】
企业每次培训，领导最担心的就是现场激动、课后不动；课上都会、课后都忘！
为了从根本上解决这个问题，赵海河老师的培训，采用了全国独创的“一课四训”方式，具体解决内
训存在的上述问题。

第一训 课前有作业，学员通过事先学习，能提前进入培训状态

第二训 课上有练习，学员上台模拟实战，问题精辅导立竿见影

第三训 课后有打卡，学员在线提交作业，不断巩固强化及转化

第四训 课后有辅导，学员通过连线老师，快速解决实战中困惑

【课程纲要】
时间 内容

1 天

正式培训前 10 天左右

一、 确定学员课程开发的主要课题

二、 训前深度调研学员的短板需求

三、 布置训前辅导训练的具体安排

第一天

开发微课，形成初步课件

09：00——12：00

13：30——17：00

18：00——20：30

一、学员课前作业检查

1、对接要求，针对要点，小组内部交流

2、现场提炼，登台展示，老师点评纠正

3、各组加分，拉升士气，烘托学习氛围

二、如何确定培训核心要领？

1、解决问题，首当其冲，实现绩效提升 

2、缩短差距，学习标杆，达到行为改善

3、弥补缺口，取长补短，实现认知提高

三、如何确定自己主讲课题？

1、立足岗位，结合经验，找出常见问题 

2、排序问题，由重到轻，选出十大问题

3、选出一点，提炼概念，确立主讲课题

现场训练：带领学员讨论总结，确定每人主讲课程

四、如何快速设计课程结构？

1、课程内容的设计原则

2、课程内容的逻辑规划

3、课程架构的导图设计

 课题——领域——干
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 主题——段落——枝

 话题——层次——条

 问题——要点——叶

现场训练：

学员现场练习，根据“课题、主题、话题、问题”，对主讲课程的结构，重

新梳理，并上台示范。

五、如何快速设计三级课纲？

1、课程大纲的撰写目的

2、课程大纲的撰写原则

3、课程大纲的撰写技巧

 课程标题——课程背景——学习收益

 培训对象——授课时长——课程纲要

现场训练：

1、围绕课程架构树，延伸三级标准；

2、根据三级架构树，撰写三级课纲；

六、如何设计课程重要内容？

1、以问题为线索   

2、以反应为依据

3、以已知求未知

4、以概念来表述     

现场训练：

学员根据要求，对课程内容进行升级优化，并上台示范。老师现场点评辅

导。

七、课件设计的四大原则是什么？

1、醒目——    2、四化——  3、外置——    4、平衡——

现场训练：学员现场优化课件，老师现场辅导点评

八、如何巧用模版快速设计课件？

1、设计标准课程   2、选择常用页面  

3、梳理逻辑关系   4、单独保存收藏  

5、用时保持风格   6、文字适当调整

现场训练：学员现场操作，老师现场辅导点评

第一天课后作业 根据学员具体学习情况，定向安排

第二天

微课软件，掌握使用技巧

09：00——12：00

13：30——17：00

18：00——20：30

温故知新：开场时，带领学员回顾前面所学要点

老师对学员上台的表现，进行辅导点评

九、如何快速设计主讲课件？

1、课纲转化课件的技巧
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2、PPT文字过多的优化

3、PPT模板的使用技巧

 设计标准课程

 选择常用页面  

 梳理逻辑关系

 单独保存收藏  

 用时保持风格

 文字适当调整

现场训练：

1、学员现场练习，把课纲转化为 PPT；

2、进行初级优化，学习如何从满屏文字中快速提炼概念的技巧；

3、学员上台展示，导师即时点评辅导，学员立即修改。

十、如何收集授课资源素材？

1、随手拍    2、随手记

3、随手存    4、随手录

十一、如何对资源素材进行归类？

1、视频、图片、文字、活动、

2、文件名：关键字+名称

现场训练：

1、围绕课程中的核心要点，展开案例素材收集；

2、小组内部相互交流、补充；

3、学员上台分享，导师给予辅导； 

十二、微课制作必备软件——office365

1、 PPT类微课视频之一：真人出镜-初级版教学

2、 PPT类微课视频之二：真人出镜-中级版教学

3、 PPT类微课视频之二：真人出镜-高级版教学

现场训练：

1、现场制作微课，小组内部相互交流、补充；

2、学员上台分享，导师给予辅导； 

十三、微课制作必备软件——剪映

1、剪辑技巧之一：视频精准编辑

2、剪辑技巧之二：添加同步文字

3、剪辑技巧之三：片头片尾制作

现场训练：

1、现场制作微课，小组内部相互交流、补充；

2、学员上台分享，导师给予辅导；

十四、微课制作必备软件——zoom

1、 电脑全屏录制技巧

2、 桌面局部录制技巧
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3、 鼠标跟踪录制技巧

现场训练：

1、现场实操，小组内部相互交流、补充；

2、学员上台分享，导师给予辅导；

第二天课后作业 根据学员具体学习情况，定向安排

第三天

优化微课，微课基本成形

09：00——12：00

13：30——17：00

18：00——20：30

温故知新：开场时，带领学员回顾前面所学要点

老师对学员上台的表现，进行辅导点评

十五、微课制作必备软件——OBS

1、 绿幕录课技巧

2、 直播微课技巧

现场训练：

1、现场实操，小组内部相互交流、补充；

2、学员上台分享，导师给予辅导；

十六、微课制作必备硬件

1、收音器（小蜜蜂）

2、高像素手机/摄像头

3、笔记本电脑

十七、微课精彩开场的五种方式

1、语言表达，声调上扬，对接现场气氛

2、提问开场，引发兴趣，内容循序渐进

3、问候开场，亲切自然，快速接近距离

4、案例开场，感同身受，学员全情投入

5、活动开场，活跃气氛，提升学习氛围

现场辅导：让学员选择开场方式上台试讲，老师点评

十八、真人出镜微课中话筒技巧

1、话筒拿法，一折二移，三翻四展五贴

2、话筒音质，结合嗓音，掌握调节技巧

3、邀请互动，声音到位，手势掌声到位

现场辅导：马上带领学员练习话筒的标准拿法

十九、真人出镜微课的职业风范 

1、手势要领，大开大合，肩带肘跟 

2、步法要领，三步一停，移动有向

3、身型要领，正面朝人，昂扬向上

4、眼神要领，一盯一层，有应必返

5、听法要领，道听途说，贴近听远 

6、心法要领，职业形态，职业状态
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7、说法要领，情绪语言，六大基础

现场辅导：各小组演练并讨论，每位学员分析自己在风范上存在的明显问

题，并找出改进方法。老师现场辅导

二十、真人不出镜微课的声音语言技巧

1、吐归——字正腔圆   2、含咬——音节拿捏

3、断连——句读停顿   4、抑扬——语调高低

5、轻重——语气变化   6、缓急——语速快慢

现场训练：每个表达技术讲解后，同步练习

二十一、微课中常用的 6种灵活全场技巧

1、一句话的控场技巧      2、声声高的控场技巧

3、给掌声的控场技巧      4、夹心式的控场技巧

5、放音乐的控场技巧      6、讲故事的控场技巧

现场辅导：带领学员模拟演练控场技巧，现场纠正

二十二、微课中讲师常用的九大互动技巧

1、变讲为问的互动技巧    2、礼品引导的互动技巧

3、活动导入的互动技巧    4、学员竞赛的互动技巧

5、视频问答的互动技巧    6、回顾要点的互动技巧

7、统一鼓掌的互动技巧    8、握手问题的互动技巧

9、异口同声的互动技巧

现场训练：每组选择一种互动技巧，结合本组开发的主题课程，上台演

练，老师给予现场点评辅导。

二十三、微课中把枯燥内容生动讲解技巧

1、取类比象——深度比拟   

2、口头论证——会打比方  

3、现身说法——身边案例

现场训练：全员练习“深度比拟”实战技术；学员上台呈现，老师即时点

评。

第二天课后作业 根据学员具体学习情况，定向安排

第四天

作品展示，微课点评改进

09：00——12：00

13：30——17：00

二十四、学员微课作品通关、老师现场逐一点评

二十五、学员通关结束、老师全场点评，再次深化辅导

二十六、结业典礼——评选、颁奖、合影留念

第 1项、评选出冠军团队，颁奖留影

第 2项、评选出优秀学员，颁奖留影

第 3项、主要领导做结业总结

第 4项，全员合影留念、本期课程结束
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训后落地辅导安排
1、根据实际需要，定向布置训后作业

2、训后打卡训练，学习班委全面启动

额外给予学员超值赠品
1、厚德商学院讲师课程免费学一年

2、PPT 培训教程全套学习及模板资料
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