[image: image2.jpg]


[image: image3.jpg]@i-7



                                                             职业能力系列  公开课  
[image: image4.jpg]PC





  

  

　 

课程背景



企业面临问题
   如何才能在各种会议上泰然自若、侃侃而谈、……
  如何才能在各种社交场合应声而起、畅所欲言、展现个人魅力……
  如何在毫无准备的情况下，迅速组织语言，发表精彩的即兴讲话……
  如何在工作汇报时，要点明确、条理清晰、赢得肯定、节省时间，提高效率……
  如何向客户介绍项目、推介产品时，突出亮点、展示优势、塑造价值、打动客户……
  如何制作有说服务力的PPT，避免PPT上文字太多、照“屏”宣科……
  如何发表具有感染力的演讲，有效激发团队的执行力、战斗力、凝聚力……
  如何提高讲话的说服力，轻而易举地说打动和说服他人……
  如何避免当众讲话紧张恐惧、大脑空白、词不达意，无话可说……
  如何避免台下准备很充分，上台就忘得一干二净……
  如何避免讲话杂乱无章，语无伦次……
  如何避免讲话枯燥无味，平淡如水……
   本课程让您彻底解决当众讲话的5大“症状”：上台恐惧症，不知说什么，说得没条理，说得不生动，没有说服力。

课程目标



   1、 突破当众讲话的紧张恐惧，提升管理者公众表达和当众讲话的能力
   2、 掌握当众讲话的礼仪与规范，树立管理者形象，提升个人魅力
   3、 掌握公众演讲的多套魔法公式，能够在毫无准备的情况下，在各种会议和社交场合，迅速组                      织语言，发表精彩的即兴讲话
     4、 掌握工作汇报的结构公式，使要点明确、条理清晰，节省时间，提高沟通效率
   5、 有效提高项目介绍、销售演示的成交率，突出项目亮点和特色，打动客户，赢得订单
   6、 制作有说服力的PPT，避免PPT上堆满文字、要点模糊、结构混乱、照“屏”宣科
   7、 迅速提升当众讲话的感染力和影响力，有效激励团队，影响他人
   8、 增强说服力，使内容表达言之有理，丰富饱满，避免空洞无物

课程对象


企业中、高层管理者，国家机关干部

课程大纲


第一场训练：树立自信克服恐惧
内容：
一、上台紧张恐惧的6大原因
二、紧张情绪的3种表现程度
三、克服紧张情绪的4大系统方法
1、实练法
2、4个心理疗法、
3、7种体操疗法
4、控场技巧
效果：树立自信，克服恐惧，突破上台恐惧症。

第二场训练：台上礼仪与规范训练
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。

第三场训练：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字秘诀包打天下。在各种场合人即兴发言，迅速构思。
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
2、社交场景：
①同学会
②生日宴会
③婚礼讲话
④开业捧场


⑤节日庆典
⑥仪式致辞
⑦活动致辞
⑧家长会
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，泰然自若、条理清晰的发表精彩的即兴讲话。

第四场训练：公众工作汇报训练
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：掌握工作汇报的演讲技巧，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。

讲师介绍



   卓一企管讲师团专家授课！

备    注



课程名称：有效表达与工作陈述技巧
课程时间：2020年2月27-28日
课程地点：苏州市工业园区星桂街33号凤凰国际大厦3008室（卓一培训中心）
课程费用：3580元/人



咨询电话:（上海）021-64851266 （苏州）0512-68659605 （南京）025-83108116 
传   真:（上海）021-51062389 （苏州）0512-68659605 （南京）025-83108136
邮    箱: zony@zony.cn   zhuoyi@zony-cn.com
网上查询: 卓一企业管理    http://www.zony.cn 
公开课报名表
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报名学员信息 Registrant Information

	中文姓名Name(CN)
	英文姓名Name(EN)
	性 别Gender
	部 门
Dept.
	职 务
Title
	电 话
Tel
	电子邮件
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	公司名称Organization:

	公司电话Office Tel:
	公司传真Fax:

	公司地址Address:
	公司邮编Zip:

	付款方式Payment:  □电 汇Transfer    □现 金Cash    □支 票Cheque     □其 他Other

	发票抬头Invoice Title:


培训联系人Training Contact

	中文姓名Name(CN)
	英文姓名Name(EN)
	性 别Gender
	部 门
Dept.
	职 务
Title
	电 话
Tel
	电子邮件
E-mail

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


您的其他要求和相关说明 Other Requirements

	


优惠 Discount

· 提前15天付款，将享受9.5折优惠

· 同一公司在一次课程中有两人或两人以上报名，将享受9.5折优惠

· 同一公司第2次及以上报名，将享受9.5折优惠；

· 同一公司在一年内累计培训达18天，将免费获得一次为期二天的公开课名额，一年内有效

· 前四项优惠不叠加，且特别优惠活动期间的课程价格均不再享受前四项优惠

其他报名方式 Contact information

· 在线报名 www.zony.cn/regonline/                                                  请将报名表传真给我们
· 电话报名 0512-68652435  68653001                                                                          

· 电邮报名 zony@zony。cn.

· 传真报名 0512-68659605                                      

-------------------------------------------------------------------------------------------

  　　卓 一 企 业 管 理 顾 问 有 限 公 司 

ZONY Enterprise Consulting Service Co.,Ltd

�有效表达与工作陈述技巧


    苏州   课时:2天�
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