
精彩高效的工作汇报及ppt呈现

2020年11月13日（周五）  北京
【课程背景】

   日常工作汇报、专题项目汇报、定期述职汇报、竞选竞聘汇报、对外交流汇报，这些工作中的一对多对上沟通场景统称”工作汇报“，高效汇报将直接提升企业层级间沟通的效率和质量，使会议顺畅，决策高效。它是每个职业人、高中基层管理者的必备能力。

但是通常因为这些原因，无法进行有效的项目汇报：

1.心理差：逃避汇报、应付差事、表现紧张……

2.内容差：领导听不懂、过度细节、冗长无要点、混乱没条理、无法体现工作价值……

3.表达差：无感染力、语言枯燥乏味、肢体生硬……

4.控场差：自顾自式讲话、无法抓住领导注意、问题回答不清……

5.配合差：现场读PPT、PPT冗长凌乱……

6.套路差：对于常用、重要的汇报演讲场景，每次都从头准备，没有固化模板……

一场工作汇报的核心是清晰高效的让汇报对象获取价值信息，从而做出判断或决策。在做一场好的汇报时，不仅仅是简单的技巧堆砌，而是汇报者能力的逐层叠加，——效能演讲™将全面提升汇报演讲者通过汇报提升沟通效率的能力！

【课程收益】

演讲训练、将知识内化为能力：

◆ 心态心理力：建立积极演讲心态，消除紧张心理

◆ 内容逻辑力：掌握演讲目标和听众分析、结构和内容设计方法

◆ 表达演绎力：能够运用语言、语音、肢体等要素进行有感染力的表达

◆ 互动控场力：掌握牵引带动听众、问题应答和意外应对方法

◆ 配合支撑力：掌握演讲中使用的PPT和其他辅助要素的设计应用

【讲师实力】
	刘 澈 实战派演讲与路演教练
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16年全球商业演讲和营销推广经验，华为3G/4G全球路演策划人，腾讯商业演讲和路演常年特邀专家。曾任华为全球营销高级营销经理，亚太地区高级营销经理，华为西欧/东欧地区营销总监等职务。国家心理咨询师、教育部特聘专家，上海交大效能演讲®研习社创始人，中移动等十余个演讲和路演大赛导师，福布斯商业案例栏目主讲人。服务的企业有：中国银行、中国农业银行、中国平安、中国人寿、国泰君安证券、中国电信、中国移动、联想集团、浪潮集团、云南白药、东方航空、南方航空、中国海运集团、中国石油、中国石化、国家电网、一汽集团、东风集团、本田汽车、红星美凯龙、燕京啤酒集团等。


【课程大纲】

	序章：课前评估和预习

	1. 调研和评估

1）演讲现状调研

2）学员能力评估

3）待解决问题思考
	2. 线上音频预习课

1）听课动机激发

2）课程内容预习

3）课上演讲演练准备

工具：调研和评估问卷、线上预习音频课

	第一讲：透视汇报演讲

	一、汇报演讲的定义和标准

1. 汇报的本质

2. 汇报演讲的目的

3. 汇报演讲的场景

4. 汇报演讲的学习方法

5. 汇报演讲的评价标准

二、汇报演讲心理学

1. 汇报演讲的双通道模型

2. 汇报演讲的五大障碍


	三、高效汇报演讲者的六层能力（6P法则）

1.“心”（Psychology）——心理心态能力

2.“讲”（Point）——内容结构能力

3.“演”（Perform）——表达演绎能力

4.“动”（Participate）——互动控场能力

5.“场”（Place）——全场配合能力

6.“景”（Practice）——场景固化能力

案例：汇报演讲六层能力实例

工具：汇报演讲WIFI图

演练：汇报演讲能力评估、5分钟汇报演讲

	第二讲：心：从容不迫——汇报演讲的心理心态

	一、汇报演讲的心态准备

1. 汇报演讲中的“三阶动机“

2. 汇报演讲动机发掘法的两类方法
	二、汇报演讲的紧张克服

1. 汇报演讲紧张的“三段链条“解析

2. 汇报演讲化解紧张的四类方法

案例：三阶演讲动机案例、三段演讲紧张案例

工具：演讲心态调整卡、演讲紧张克服卡

演练：心态调整练习、克服紧张练习

	第三讲：（讲）条理清晰——汇报演讲的思路内容

	一、汇报演讲的内容和思路

1. 汇报演讲就是讲思路

2. 汇报演讲内容设计六步法

二、第一步：明确目标

1. 汇报演讲的两种目标

2. 汇报演讲目标的四个部分

3. 如何写出汇报演讲目标

三、第二步：分析听众

1. 汇报演讲听众分析的三个维度

2. 汇报演讲听众信息的三个来源

3. 如何分析听众


	八、工作汇报演讲常见七大功能模块

模块一：如何讲业绩结果

模块二：如何讲工作亮点

模块三：如何讲经验体会

模块四：如何讲问题挑战

模块五：如何讲目标设定

模块六：如何讲计划方案

模块七：如何讲困难求助

	四、第三步：列出要点

1. 汇报演讲听众的两个挑战

2. 汇报演讲中“点“的四大关键

五、第四步：梳理结构

1. 汇报演讲中的两种“逻辑“

2. 汇报演讲中“逻辑”的四个类型

六、第五步：匹配支撑

1. 汇报演讲中两种“支撑“
2. 汇报演讲中“支撑”的六个类型

七、第六步：选择头尾

1. 汇报演讲的三类开头

2. 汇报演讲的两步收尾

	九、工作汇报演讲常见七个典型场景

场景一：日常工作汇报

场景二：方案计划申请

场景三：阶段述职汇报

场景四：问题研讨求助

场景五：项目总结汇报

场景六：经验分享汇报

场景七：竞选竞聘汇报

案例：政府工作汇报结构分析、马云工作汇报结构分析、雾霾调研汇报结构分析

工具：汇报演讲万能路线图、提纲模板

演练：“极限汇报“挑战、5分钟汇报演讲路线图设计与演练



	第四讲：（演）绘声绘色——汇报演讲的表达演绎

	一、汇报演讲的表达演绎

1. 表达和内容的关系

2. 表达在汇报演讲中的作用

3. 73855定律
二、汇报演讲语言表达的六种武器

1. 措辞——如何让演讲更接地气

2. 比喻——如何让演讲轻松愉快

3. 对比——如何让演讲深入浅出

4. 故事——如何让演讲无往不利

5. 画面——如何让演讲身临其境

6. 感受——如何让演讲感同身受
	三、汇报演讲语音表达的三种武器

1. 量——如何控制音量

2. 清——如何保持清晰

3. 调——如何利用情绪

四、汇报演讲肢体表达的四种武器

1. 身——如何运用身态

2. 眼——如何运用眼神

3. 手——如何运用手势

4. 步——如何运用步伐

案例：经典汇报中的表达分析

工具：表达转盘、表达黄金表

演练：语言表达演练、语音表达演练、肢体表达演练

	第五讲：动：心意相通——汇报演讲的互动交流

	一、汇报演讲中的互动控场

1. 互动的本质

2. 互动的四个步骤

3. 互动的节奏和频率

4. 演讲中互动的四个层次

二、汇报演讲中的听众注意力牵引技巧

1. 两种听众牵引技巧

2. 动脑——思维牵引的方法

3. 动眼——注意力牵引的两种方法
	三、汇报演讲中的问题应答技巧

1. 问答环节的意义和设置方法

2. 准备——问答环节的五个准备

3. 执行——问答环节的四个步骤

4. 回答——问题应答的万能模型

案例：经典汇报中的互动分析

工具：互动闹钟、问题应答“回旋镖“

演练：“汇报互动“练习

	第六讲：场：相得益彰——汇报演讲的PPT辅助

	一、汇报演讲中的PPT

1. 为什么说大部分演讲是PPT毁了的

2. PPT和演讲者的关系

3. PPT视觉心理学

4. PPT设计优化“五步法”
二、第一步：PPT设计的结构化——更简洁

1. PPT结构化的核心法则

2. 如何正确分配PPT的内容

3. 如何清晰体现PPT的结构

4. 如何精确定位PPT的位置

三、第二步：PPT设计的重点化——更清晰

1. PPT重点化的核心法则

2. 如何让PPT视觉更清晰

3. 如何让PPT主题更清晰

4. 如何让PPT内容更清晰
	四、第三步：PPT设计的图像化——更有力

1. PPT图像化的核心法则

2. 三类图形化

3. 两类图表化

4. 四类图片化

五、第四步：PPT的美观化——更漂亮

1. PPT美观化的核心法则

2. 文字的两大原则

3. 配色的三大原则

4. 构图的五大原则

六、第五步：PPT设计的动态化——更流畅

1. PPT动画的核心法则

2. PPT动画的应用点

3. PPT动画类型的选择

案例：演讲PPT优化全流程案例分析、PPT和演讲者配合案例

工具：结构化PPT模板、PPT设计自检表、演讲配合要素自检表

演练：演讲PPT优化练习

	第七讲：商务演讲全员实战演练

	一、演讲练习的方法

1. 演讲练习的两个核心原则

2. 训练的三个阶段

3. 反馈的三种方式

二、演讲设计

1. 每位学员结合真实工作场景、确定演讲主题

2. 每位学员完成主题演讲的设计

3. 组内彩排
	三、实战演练

1. 学员按照指定方式完成演练

2. 学员间进行积分和比赛

四、复盘点评

1. 学员自评

2. 学员互评

3. 讲师点评和提升指导

案例：演讲视频案例综合分析

工具：商务演讲要素自检全表


【适合对象】企业职员、相关工作者及中高层管理者；
【课程地点】北京·北邮科技大厦酒店（详见开课通知）
【收费标准】2300元人民币/天/人（包括：讲座、讲义、午餐等）
缴费方式：可用现金、支票（仅限北京地区）、银行电汇。
【报名流程】：请填写末尾的报名表，我们收到后即发放《报名确认函》，学员收到《上课确认函》后办理入学、交费等相关手续。

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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