
《演讲与口才》

【课程背景】

工作中，很多人都需要在某些正式、非正式场合进行公开讲话。演讲能力，正日益成
为职场人士的成功的必备素质之一。然而，因缺少表达与演讲能力的训练，很多人会出现：
● 说话语句顺序混乱；
● 不能清晰表达自己的意图；
● 不知如何准备演讲的内容；
● 不知如何用最短的时间讲清重点；
● 讲话时怕听众目光或不会目光交流；
● 内心恐惧，害怕在公众面前表达；
● 与人沟通力不从心；
● 才华横溢,却无人赏识，进而影响你个人的发展；
● 讲话不能感染人；
● 站到台上显示不出自信，压不住场；
● 身为领导和管理人员，不善公众演讲，成为发展的瓶颈。

本课程帮助您系统地提升表达和演讲能力，掌握各类演讲架构与呈现技巧，克服演讲
中的紧张情绪，有效控场和应对突发状况，帮助您成功应对各种报告与即兴发言，轻松完
成充满个人魅力的演讲。

【课程受益】：
1. 使学员掌握如何设计演讲与魅力语言组织。
2. 真正克服演讲恐惧和内心紧张的情绪。
3. 学会并掌握增强语言感染力的方法和技巧。
4. 对任何情况的临场演讲得心应手。
5. 整体把控演讲的全体受众，走心互动，赢得受众的内心共鸣。
6. 通过本课程的反复演练，达到可以教授身边的同事，如何去演讲。

【课程对象】：企业中层主管、普通员工、新进员工

【课程结构】

演讲与口才的课程是个非常注重练习的课程，在课程中我们重点介绍演讲的组织和准备以
及练习过程



【课程内容】：

第一单元：情绪与心态的调整
    演讲者首先要学会突破紧张，熟悉怯场的原因，并了解和掌握去除紧张的方法。
1. 突破恐惧思维
2. 紧张怯场的 7大原因
3. 克服紧张心理的三大关键
4. 战胜怯场的 8个方法
5. 行动方案

第二单元：演讲材料的准备
    掌握本次演讲的目的，进行素材分类，根据演讲的时间和场合，选择不同的物料，拟定
行动方案
 紧扣主题确定目标
 演讲目标的类型

 演讲素材分类

 充分的物料准备
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 行动方案

第三单元：演讲结构的编排
    在掌握了足够的材料基础上，我们学习如何开场，如何结尾，如何根据不同的演讲结构
选择不同的演讲方法
1、好的开场是成功的一半

开场白的类型

凤凰头的要素
2、让听众意犹未尽

结尾安全的要素

完美结尾的六种形式
3、内容要丰富

演讲的三个结构
4、行动方案

第四单元：演讲的形式要诀
   学会根据不同的演讲类型，在讲解素材，推出观点时，更加准确，更加具有说服力
1、说明性演讲

如何举例说明

如何使用统计数据

运用类比的形式
2、说服性演讲

如何增强说服力

说服听众的四大技巧

演讲具有说服力的十项提示
三分钟

第五单元：PPT的制作
    根据不同的演讲场合，学会设计自己的演讲教材，制作自己的演讲 PPT

1、清晰的思路

PPT制作的三大纪律

PPT制作的八项注意
2、承上启下的结构
3、完美的结合

PPT的三大角色
4、行动方案



第六单元：演讲的互动与场控
    通过现场的状况，熟练的引导听众，找寻共鸣点，控制你的现场，完成一次完美的演讲
1. 现场互动
2. 让听众参与
3. 有意的引导
4. 引导的技巧
5. 赢得听众心灵的同行者
6. 称谓、语句、节奏、重音及沉默的运用
7. 四大控场策略

第七单元：肢体语言与现场利用
    通过不同肢体语言、掌握不同的表现形式，并根据现场合理的调整课程的内容，创建你
自己的风格
1、肢体语言

目光接触的三种技法

面部表情

站姿

手的放置和手势的运用

着装打扮
2、利用现场

合理的调整演讲的内容

有效利用现场干扰
3、创建个人风格
4、行动方案

五分钟讲解


