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【课程背景】
当前职场中，公众表达能力已成为立足职场的核心竞争力之一，但多数从业者面临三
大痛点：
 针对性缺失：如汇报时自说自话，不能抓住老板/客户的核心需求，导致方案被驳

回；
 落地性不足：学过零散技巧（如克服紧张），但遇到汇报、提案等真实场景仍无

从下手；
 效果难持续：表达无结构、无互动、无记忆点，听众记不住重点，影响力薄弱。
本课程针对职场高频表达场景，从需求洞察 -结构搭建-效果优化-风险应对的全流程，
提供可直接落地的方法、工具与练习，帮学员快速突破表达瓶颈，将表达能力转化为
工作成果。
【课程收益】
知识层：掌握公众表达 7 大核心能力的底层逻辑，理解听众导向的表达原则；
技能层：能精准定位受众痛点，通过结构化模板、具体场景等获得听众的积极反应；
行为层：学员可独立完成结构化工作汇报、互动的小组分享或场景案例分享等；
成果层：能快速抓住重点，减少单向灌输，并能提升和改善沟通汇报的效率效果。
【课程特色】
区别于传统纯理论表达课程，本课程突出 “三化一陪”，贴合市场对实用型课程的需求。
工具化：每个模块配套 1-2 个可直接复用的工具，避免学完记不住；
场景化：所有技巧均绑定职场高频场景，拒绝空泛理论；
实操化：配套即时练习+现场点评，确保学完能用上；
陪伴式：课后提供 21天练习打卡群，并答疑点评，解决课后没人管、技巧用不起来的
问题。
【培训受众】
企业中需要经常公众表达或沟通的管理者或员工。
新入职 1-3 年员工：需频繁做工作汇报、跨部门沟通，想快速提升表达逻辑性
销售/市场/商务人员：需给客户做提案、产品介绍，想通过表达提高签单率
基层管理者（主管 / 经理）：需带团队分享、布置任务，想通过表达提升团队凝聚力
技术/研发人员：需向非技术岗（如老板、客户）讲解专业内容，想让表达更易懂
【课程时长】1-2天（12 小时，6 小时/天）
【课程大纲】
第一部分  聚焦力—让表达对准听众需求
主要目的：让公众表达更有针对性、快速理解并把握听众的需求
聚焦听众的三个关键信息：
1、听众画像 3要素：身份、认知、目标
2、听众需求：显性需求 VS隐性需求
3、听众心理：利益+例证+互动
工具：听众画像调研表、听众心理应对矩阵
案例：如何给技术型老板汇报 VS 业务型老板汇报



第二部分  结构力—让表达逻辑清晰好记
主要目的：让公众表达的思路更清晰、结构更有效、方法更多样

1、 结构化表达准则
结论先行、上下对应、分类清楚、排列逻辑
2、职场五大结构化表达场景及应用
提供建议：结论→进度→问题→建议→下一步计划
工作汇报：现状→问题→建议→好处
问题分析：问题/现象描述→原因→解决方案
社交互动：主题→我的经历→感悟
销售说服：客户痛点→产品优势→解决案例→行动号召
案例：如何向老板汇报销售状况？
案例：如何快速有效的处理客户投诉？
第三部分  简洁力—突出重点，让听众记得牢
主要目的：让公众表达的受众对象能够记得清、记得牢、印象深

1、 表达简洁
方法：黄金三法则
练习：将一段 500字的报告压缩成 3句话核心观点

2、 视觉简洁
方法：文-句-词-表-图转化法
工具：视觉优化对照表（文字类型及适合的图表）

3、 排版简洁
六大标准
练习：把冗长的产品介绍文字，通过文→图转化法优化，设计 PPT排版并做展示
第四部分  表现力—让表达自信有气场
主要目的：让公众表达能够更从容大方、自信表现、富有气场

1、 克服紧张
方法：克服紧张的 3 个有效办法
案例：某学员如何用 54321 法，在年度工作汇报前缓解紧张并顺利完成分享

2、 肢体语言
方法：肢体语言的 3 个关键动作
练习：学员站上台，用新学的肢体语言说 1句话

3、 语音语调
方法：语音语调的 3 个技巧
工具：语音语调练习表
练习：学员登台做一个 90秒自我介绍
第五部分  互动力—让听众愿意参与倾听和交流
主要目的：让公众表达能够更深入的走近听众并产生共鸣

1、 提问互动
方法：开放式提问、AB式提问、追问式提问
技巧及话术：提问后等 3秒的技巧

2、 举手互动
方法：求认同法、求结果法、求调查法
案例：某员工用求调查举手，快速了解听众痛点，调整后续内容

3、赞美互动 



方法：适时赞美、有效反馈
工具：STAR赞美法
第六部分  故事力—让表达有说服力有温度
主要目的：让公众表达在各种场合的说服力和影响力更强大
1、故事魅力的三个关键：让听众产生兴趣、引发共情、感觉靠谱
2、故事三大核心要素：2W1H
3、故事三化：具体化、细节化、口语化
4、万能故事结构：SCQA+RED（适用于工作、生活等各种场景）
5、好故事的类型：四种类型
第七部分  调整力—应对突发情况时，不慌乱
主要目的：让公众表达的突发情况和风险降到最低

1、 调整提问方式
方法：用提问转移注意力
适用场景：忘词的时候

2、 调整表达内容
方法：用数据/事例进行回应
适用场景：别人质疑时

3、 调整叙述方式
方法：更换例子/简化表述
适用场景：内容准备的不够充分时

4、 调整自我心态
方法：不道歉、不露痕迹、不求完美
适用场景：受到打击，心态快崩时


