「簡報及表達技巧」訓練課程
3/3

講師：李思恩老師
時數：14小時
	培訓目標

	1. 使參訓學員均能獨立進行20分鐘本公司產品或服務的簡報，並通過評審的審查。
2. 學員在其準備的結訓簡報內容中符合以下要件：
(1)有50%的投影片是採用非純文字的編排設計。
(2)符合鑽石型的簡報結構設計。
(3)讓聽眾清楚瞭解至少一項產品或服務的特色。
3. 學員在簡報的過程中能運用以下強化說服力的表達技巧：
(1)「0,1,2,3,5」的重點強調及吸引注意力的手勢。
(2)自然的與聽眾眼神接觸。
(3)符合講述內容的加強聲調（拉長、提高、放大、停頓）。


	課程內容

	單元名稱
	課程綱要
	時數

	引起注意、
加深印象
	· 令人印象深刻的方法
表達不僅要有效，更要令人印象深刻。本單元藉由「自我介紹」演練驗證引起注意、加深印象的技巧。
· 演說的目的與因應策略
藉由示範演練，使學員認識演說的四層次目的，以及對應各層次目的的策略。
· 有效溝通的步驟
藉由影片範例進行討論，歸納整理有效說服、幫助理解的技巧。
	3hrs.

	魅力表達
的技巧
	· 拉斯威爾模型的應用
介紹團體溝通的原理，同時以影片、圖片、現場示範讓學員瞭解不同技巧與各種媒介運用的效果。也藉由7,38,55的訊息傳達黃金比例，體驗專業形象塑造的重要。
· 肢體語言的應用
進行「手勢體操」練習，強化肢體動作的表達，引人注意，加深印象。
· 眼神表情與語音語調的運用
進行「說故事」練習，學習生動表達的綜合表現技巧，促使演說更加生動，強化說服力。
	3hrs.

	強化影響
的技巧
	· 有效說服的黃金方程式
介紹演說中的「黃金方程式」，強化學員的實戰表達能力。
· 先聲奪人的開場白技巧
好的開始是成功的一半，介紹三種引起興趣的開場白設計，在簡報的開始就先聲奪人，立於不敗之地。
並且作為第一天的課後作業，讓學員在第二天上台親身體驗，熟習運用。
	3hrs.

	邏輯清晰
的簡報藍圖
	· 準備成功簡報的九大步驟
介紹並舉實例說明簡報的準備的九個步驟，並且闡釋簡報的重點在於目的的達成，最重要的是鎖定這個簡報的目的以及結論。
· 將簡報結構化的鑽石方程式
介紹簡報結構的最佳組合方式-鑽石方程式，簡化簡報內容，有效達成說服目的。
· 簡報內容的邏輯整理
介紹三種簡報內容邏輯整理的模組，使學員根據簡報目的選擇適合的模組進行結構設計，讓簡報邏輯清晰、條理分明、主題突出。
	2hrs.

	提升簡報
的效益
	· 簡化、簡化再簡化
為要加深印象，簡報內容必須盡可能簡單扼要又淺顯易懂。在此單元將説明學員重新梳理，去蕪存菁。
· 形象、形象再形象
介紹三種在簡報中的「形象化」技巧，鼓勵學員多多運用圖表，説明觀眾直覺思考，同時表現具說服力的個人形象，在觀眾面前建立良好印象並導引做出有利的決策。
· 提問、答問再結論
提問是引起注意、增加互動最有效的方法，藉由提問切割段落，並且讓聽眾思考沈澱。
良好的答覆技巧能爭取聽眾的信任，強化說服力。
簡潔而有力的結論，為要讓聽眾留下深刻的印象。
藉由實際演練幫助學員正確掌握以上技巧，展現專業形象，成功達成目標。
	3hrs.


	課後進行事項

	1. 每位學員整理十分鐘簡報，製作完整幻燈片。
2. 結合參訓學員相關部門主管擔任評審團，每位學員在二周後實施成果驗收。
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