
TTT 培训师培训技能提升（标准课时：3 天）

课程简介

本课程采用知识讲解、讲师示范、学员演练和讲师点评、互动研讨相结合的方式，让

学员掌握课堂仪容仪表、授课技巧、课堂处理技巧、课程开发、课件制作以及培训师如何

实现自我成长等六大方面的知识和技能，是培训师的一门必修课。

课程对象

商业培训师、企业内训师、企业各层级管理者等。

课程大纲

第一部分：内训师仪容仪表

1.培训师的职业形象

1.1.培训师职业形象的四个方面：个人形象、着装形象、语言艺术、仪态举止

1.2.个人形象要注意哪些方面？

1.3.着装形象

1.3.1.男士着装形象要注意哪些方面？

1.3.2.培训师可以穿短袖衬衫吗？穿短袖衬衫可以打领带吗？

1.3.3.培训师适宜穿什么颜色的袜子？

1.3.4.不同培训场合，西装、衬衣、领带颜色的搭配

1.3.4.女士着装形象要注意哪些方面？

1.3.5.着装、发型（讲解+展示+点评）

1.4.仪态举止

1.4.1.培训师的仪态举止：站姿、坐姿、行姿、转身、行礼（讲解+示范+练习+点评）



1.4.2.话筒拿法（讲解+示范+练习+点评）

1.4.3.培训师手的摆放（讲解+示范+练习+点评）

1.4.4.课堂上常用的手势动作：引导、分享、拒绝、区分、警示

1.4.5.培训师面部表情和视线

1.5.语言艺术

1.5.1.语言表达应该注意哪几个原则？

1.5.2.如何克服口头禅？

1.5.3 如果遇到一些专业问题，很难通俗化该怎么办？

1.5.4.如何运用语速和语调？

1.5.5.语言表达应注意的几点

2.肢体动作的注意要点（讲解+示范+练习+点评）

3.内训师的个人风格

4.互动环节：问与答

第二部分：内训师授课技巧

1.基本注意事项（行为、语言、动作） 

2.授课安排及时间划分（开场、主体、收尾）

3.课程开场

3.1.为什么课程开场很重要？

3.2.课程开场需要达到什么目的？

3.3.课程开场白中应该讲哪些方面的内容？

3.4.开场白讲多长时间比较合适？

3.5.常用的课程开场的七种方式

3.6.课程开场练习及点评

4.课程结尾

4.1.课程结尾应该具有怎样的特征？

4.2.课程结尾时主要应该讲哪些内容？

4.3.常用课程结尾的六种方式

5.课程主体内容呈现

5.1.让课程的主体内容充实而丰富的关键点是什么？

5.2. 内训课堂的主要呈现方式（主动提问、图片展示、案例分析、观看影片、幽默笑话、



老师示范、学员演练、组织游戏、现场测试、角色扮演）

5.3.课程中的“四有”

5.4.课程中的提问技巧

5.5.课程中的点评技巧

5.6.课程中游戏和活动组织技巧

5.7.课程中案例分享技巧

5.8.语言表达的演练（练习）

补充问题：学习效果不好的原因

6.如何确保培训效果？

6.1.您认为学习效果不好的原因一般有哪一些？

6.2.职场成年人参加培训的心理需求

6.3.成年人学习的特点

6.4.确保培训效果的方法

7.如何提升培训师的亲和力？

7.1.优秀培训师所需具备的特征

7.2.如何提高培训师的亲和力？

8.如何加强课堂互动？

8.1.课堂上和学员互动有什么好处？

8.2.如何加强课堂的互动？

8.3 问题探讨：老师讲授和课堂互动时间如何分配？

9.如何处理学员的提问？

10.如何引导学员鼓掌？

11.内训师授课需要注意的问题

11.1.需要避免的问题

11.2.内训师的课堂禁忌

12.内训师授课前需要完成的几项工作

13.互动环节：问与答

第三部分：内训师课堂处理技巧

1.如何解决紧张问题？

2.如何处理“讲错”、“忘词”？



2.1.如何处理“讲错”？如何处理“忘词”？

2.2.如何避免培训时可能忘词的尴尬？

3.如何应对“刁难”的学员？

4.如何处理学员走神、课堂私语、学员睡觉等课堂异常现象？

5.如何活跃课堂气氛？

6.培训师的个人情绪控制

7.互动环节：问与答

第四部分：内训师课程开发

1.课程设计包括的两个方面

2.课程的明线、暗线和辅线

3.内训实战课程课件开发

3.1.分组研讨：内训实战课程的开发步骤

3.2.内训实战课程课件开发的“天龙八步”

4. 练习 + 点评：以小组为单位，讨论并开发一门 2小时时长的课程

5.互动环节：问与答

第五部分：课件制作技巧

1.课件制作基本步骤

1.1.分组研讨：内训课程课件制作的基本步骤

1.2.课件制作八个步骤：确定目标、分析听众、了解限制、收集材料、制作大纲、完善内容、

检查修订、试讲演练

2.课件素材的选择和整理（针对性、适用性、合理性等）

3.PPT 制作的总体要求（布局、内容、字体、字号、颜色、版面、行距等）

4.PPT 内容组织（总体原则、制作思路、结构、内容编排、文字组织、语言、开场白、结

束语等）

5.课件制作需要避免的问题

6.练习 + 点评：制作 10 分钟内容展示的 PPT （讲述一个完整的知识点：观点/论点+案例/故

事+总结）

7.互动环节：问与答

第六部分：内训师的个人成长

1.培训师的职业定位



2.培训师的综合素质

2.1.培训师所需要具备的主要知识

2.2.培训师所需要具备的主要能力

2.3.培训师的职业规范

2.4.培训师所需要具备的职业态度

3.培训师成长的四个阶段

4.培训师的四重境界

5.成就优秀培训师的六个习惯

6.培训师的积累和提升

7.内训师需要掌握的一些教学方法

7.1.传统教学法、行动学习教学法、建构主义教学法和五星教学法简介

7.2.行动学习教学法的精髓

7.3.各组运用行动学习教学法做一个案例（主题自定）

7.4.建构主义教学法的精髓

7.5.五星教学法的精髓

7.6.五星教学法案例展示

7.7.各组运用五星教学法做一个案例（主题自定）

8.互动环节：问与答

9.课程总结
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