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通用素养学习系列 
公众演讲与工作汇报实战训练
主 讲： 任天行         原沃尔玛珠江百货营运总监            
课程时间/地点：7月20日/广州                 课程费用：1600元/人（会员2张票）
课程对象：企业中、高层管理者，国家机关干部 
[bookmark: 5][bookmark: sub2481968_5][bookmark: 服务客户]




















【课程收益】
  理念篇和实践篇。理念篇中揭示服务的本质，为什么员工对服务的细节总是做不到位？服务真正该从哪里抓起？为什么要这样做？实践篇中对怎样为顾客提供优质服务以及整个销售过程中的细节进行全面分析，做到哪些细节才能与竞争对手有所区隔？差异化服务体现在哪里？手把手教授员工怎样做。
此课程帮助管理者和基层服务人员迅速转变心态，具有实用、实效、实操的特点。


课程大纲
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实战训练一  演讲风范，魅力无限——台上风范训练
内容：
一、台上礼仪的4大步骤：上台、开台、台中、退场
二、3种呈现方式（声音、态势、内容）在演讲中的运用技巧
  
(一) 上台
1、上台的三种方式：后位、侧位、中位上台的20字秘诀
2、上台时如何正确持稿，常见的2种错误方式
3、上台之前要检查的5个细节

（二） 开台
1、声音：1个“好”字重千斤
2、态势语言
① 男士的1种基本站姿，女士的2种基本站姿
② 手麦的2种基本拿法
③ 开台亮相时3种礼仪目光
④ 开场问候时态势语言的配合
⑤ 台上最得体的3个基本手位
⑥ 台上最忌讳的3个错误手位
⑦ 如何正确拿讲话稿
3、内容开场问候3种版本：完整版、保险版、偷懒版

（三）台中
1、声音 声音的3个要诀2个忌讳
2、态势语言
① 身体的3字要诀
② 手势的8字要诀
③ 表情与内容的配合
④ 忌小动作
3、演讲内容要做到3个原则
           
（四）退场 
1、声音：结束时1个最大的忌讳
2、态势语言退场时的20字要诀，退场态势的1大忌讳
3、内容商务演讲结尾必不可少的2项内容效果：掌握基本的台上礼仪，树立良好的台风，展现良好的个人形象。这节课不仅仅学礼仪，最重要的是训练胆量。
　　　　
实战训练二  即兴演讲，出口成章——会议、活动即兴发言训练
内容：
一、会议讲话、活动发言的“5大原则”
二、解密会议、活动发言的“万能公式”，6字秘诀打天下，任何场合都不怕。在各种场合即兴演讲，出口成章。
三、各种会议活动发言模版解读
1、工作场景：
①总结会
②答谢会
③表彰会
④动员会
⑤欢迎会
⑥欢送会
⑦就职演讲
⑧项目介绍会
⑨产品推介会
2、社交场景：
①座谈会
②交流会
③联谊会
④同学会
⑤开业捧场
⑥节日庆典
⑦仪式致辞
⑧生日宴会
⑨婚礼致辞
效果：能够在各种会议、活动和社交场合中，在毫无准备的情况下，快速构思、应声而起，张口就来，条理清晰的发表精彩的即兴演讲。
   
实战训练三  结果导向，赢得嘉奖——公众工作汇报设计结构
内容：
一、公众工作汇报（工作总结、述职报告、项目汇报）思路结构
    1、做了什么？
    2、怎么做的？
    3、做的怎样？
    4、经验和教训？
5、下一步如何做？
二、公众工作汇报（工作总结、述职报告、项目汇报）内容结构公式
1、工作汇报开头2个要素
2、工作汇报正文3大重要内容
3、工作汇报4种结尾方式
三、工作汇报6个原则
    1、罗列要点,归类分组
2、以上统下,结构扁平
3、层次清晰,逻辑次序
4、结果导向,结论先行
5、事实说话,数据证明
6、突出重点,电梯法则
效果：掌握工作汇报的呈现技巧，思路简明、要点清楚，增强说服力，提高沟通效率，节省会议时间。

实战训练四  超级PPT，视觉冲击力—“工作汇报”PPT高级技巧
内容：
一、阅读型PPT和演讲型PPT的区别
二、职场PPT应用5忌
1、文字太小 
2、文字太多 
3、照“屏”宣科 
4、花里胡哨 
5、滥用功能
一、利用“3通道法则”制作有说服力的PPT
二、工作汇报PPT制作的10个实用技巧


课程总结
讲师介绍





任天行—公众演讲与工作汇报实战训练
澳洲巴拉瑞特大学 MBA                    
新锐演讲家
演讲口才培训专家
实力派终端销售管理培训专家
资深团队建设训练导师
国际注册企业教练（美国国际专业教练协会IAPC授权）
深圳大学演讲比赛特聘评委
康佳集团特聘演讲口才训练讲师
香港浸会大学、香港城市大学客座教授
十一年外企业职业经理人实战经验
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服务客户
中国招商银行、建设银行、农业银行、中信银行、中国移动、平安保险、华安保险、万科地产、佳兆业地产、鲁能城地产、康佳集团、美的集团、万宝集团、深圳华侨城集团、深圳欢乐谷、广东众生药业、中天集团、广东天联工程、东风日产、深业泰富物流集团、海南矿业、索菲亚衣柜、德胜家具、格调家具、华源轩家具、宜华木业、富之岛家具、香港浸会大学、哈工大研究院、江西赛维、HUGO BOSS、法国都彭、深圳万像城芮欧时尚生活百货、长春欧亚商都……
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 《公众演讲与工作汇报实战训练》报名表
填好下表后邮箱至：                         联系方式： 
	单位名称
	
	企业类型： □外资 □台资 □港资 □民营 □其它

	联 系 人
	
	公司地址
	

	联系电话
	
	E-mail
	

	参会人数
	          人
	参会费用
	￥_______元

	请将款项
汇至指定帐号
	户  名：广州中智光华教育科技有限公司
开户行：中国建设银行广州琶洲支行
账  号：4400 1101 4740 5250 0736

	
参会学员
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





	2018时代光华学习卡价格表

	会员系列
	类型
	价格(元)
	数量(张)
	平均价格（元/张）

	集团系列
	皇冠卡
	￥288，800
	2888
	100

	
	至尊卡
	￥158，800
	1324
	120

	
	翡翠卡
	￥118，800
	757
	157

	公司系列
	金钻卡
	￥94，800
	499
	190

	
	钻石卡
	￥70，800
	331
	214

	
	白金卡
	￥59，800
	249
	240

	团队系列
	金卡
	￥46，800
	170
	275

	
	银卡
	￥32，800
	100
	328

	说 明:
1. 成功购买时代光华学习卡的企业，即成为时代光华的VIP会员单位；
1. 时代光华学习卡会员均可参加广州、深圳、东莞、佛山、杭州五地课程；
1. 企业参加课程学习所产生的食宿、交通、差旅等费用自理；
1. 时代光华学习卡会员可免费参加时代光华沙龙活动；
1. 产品手册内公开课程项目均可匹配企业以内训学习形式另行采购；
1. 会员单位购买时代光华E-learning网络学习产品可享受优惠；
1. 学习卡使用所有解释权归中智光华教育集团所有。
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