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简报演讲.技巧 课程纲要 

时间 内容 

08:30-08:50 
 创作简报内容的四个步骤：分析、组织、浓缩、生动

化 
 分析 

o 分析演示文稿的对象、目的与策略  

o 讲师案例的示范。 

08:50-10:15  组织 
o 构筑大纲(导言/ 主体/ 结论) 

o 讲师案例的示范。 

o 学员练习:优化课前提供的 sample PPTs 
o 包括课间休息 15 分钟 

10:30-12:00  浓缩 
o 归类(信息的重要程度) 

o 分析(优势的关键领域) 

o 割舍 

 生动化的方法 
o 故事化 

o 图像化 

o 实例 

o 趣味 

o 共同认知语言 

o 学员练习:优化课前提供的 sample PPTs 

12:00-13:00  午餐休息 45 分钟 
 根据学员的进度考虑使用其他 45 分钟，继续完善上

午的作业。 如果学员速度快，我们中午就只提供一
个小时的休息时间。 

13:00-13:45  小组报告，选出一到两组的组员代表报告，然后老师
点评。 六组当场抽签决定一到两组。 

 简报媒体的设计  
o 投影片字数的原则、图表 

o 投影片的每张字数要符合精简原则， 

o 并且使用的语法要一致 



 

 

13:45~ 15:20  演讲报告法内容讲解 

(1)音量 (2)音调 (3)速度 (4)词汇 (5)造句 (6)表情 (7)目光

(8)手势 (9)姿态 (10)位移 

o 学员练习˙相互点评 

o 包括课间休息 20 分钟 

15:20 ~ 16:50  全体讨论法内容讲解 

(1)引导学员思考，提出看法。 

(2)鼓励学员发表意见。 

(3)对滔滔不绝者的处理。 

(4)对沉默者的处理。 

(5)对于学员提出的问题的处理。 

(6)对于偏离主题或看法错误者的处理。 
蓝色字部分会议重点讲解演绎,  

o 学员练习˙相互点评 

16:50-17:00  精彩演出 
如何克服恐惧、简报前的心理准备、…… 

 


