E:\0work\doc\TCHR\nancywu-2002-37-4.doc

e世紀全方位人才第二專長培訓計劃-

會議主持與簡報技巧篇(6h) 
課程目的：
專業的簡報及拿捏得宜的會議主持技巧能突顯個人的公眾魅力與說服技巧，一場強而有力、打動人心的簡報，並且觸發聽眾採取行動，是商業領域中最強效的天然興奮劑之一。個人形象魅力在眾人肯定的掌聲之中散發出來。可惜，不是所有的人都有這樣的機會可以上台體驗，通常是只要老闆要求我們做簡報或擔任會議主持人，大家就會開始擔心懼怕。
其實作簡報不一定要這麼緊張，透過老師精采的講解佐以實務演練，可以讓您在做簡報時，從冷汗直流，變成口若懸河，連頑石都能被您說動! 本課程將同時傳授如何做會議的事前規劃與執行並精確的掌控會議時間、提昇工作績效，培養第二專長突顯個人優勢，讓您成為企業界爭相聘用的溝通尖兵。

課程重點:

1.專業簡報要領 
2.會議主持人臨場反應

3.有效會議時間掌握
4.雙向互動與公眾表達
5.各種突發狀況之處理 
課程大綱：

一、有效會議的必要條件
二、會議中簡報要領
(一)簡報人員應有的專業素養與表達技巧

   (二)簡報者談吐原則
(三)臨場反應與肢體語言
(四)具有說服力的簡報策略
(五)Q&A 技巧
三、公眾表達技巧
(一)說話的藝術
(二)如何克服上台不緊張
(三)肢體語言展現與運用
四、成功的會議主持技巧
(一)各類型會議主持技巧
(二)如何開場與結語

(三)會議的時間掌控

五、如何承辦成功又有效率的內部會議/研討會/晚會/活動
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(一)會議的事前籌備工作及善後處理

(二)報到櫃台與接待

    ※報到/簽到/別胸花/接待/引導/帶位/居間介紹

(三)會議的主客席次尊卑安排

(四)司儀台與主席台桌花/麥克風安排

(五)紀念品發放

(六)頒獎/受獎/監交/獻花
六、啼聲初試、粉墨登場 (個別演練)
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課程進行方式:主題講解、示範教學、情境演練、雙向溝通…等

講師簡介：巫文瑜：安迪生企管顧問公司 總經理  
名列管理雜誌全國500大講師
實踐大學國際企業系『國際禮儀』                         兼任講師
高雄市企業永續經營協會『司儀主持人訓練』               常年訓練講師
暨新舊任理事長交接典禮籌備與執行                       專案執行長
國立第一科技大學『97年畢業典禮』                  司儀訓練講師

和春技術學院『生涯規劃』、『親善大使』            外聘講師
天籟音樂會、書畫聯展、舞蹈發表會、大型典禮

、慈善義賣會…等                                  主持人

中國生產力中心、中衛中心、金屬中心、工研院、
青輔會、職訓局、清涼音等各縣市教育訓練            外聘講師
經濟部中小企業服務中心暨全省政府機關團體…等          講座講師
北京教育部考試中心/劍橋秘書認證考試培訓種子師資班      培訓官
※歡迎參觀 

巫文瑜老師專屬網站 http://www.nancywu.idv.tw
巫文瑜老師部落格 http://tw.myblog.yahoo.com/nancytw
安迪生企管網站  http://www.andyson.com.tw
e-mail: andyson@andyson.com.tw  Tel: 07-353 2727   Fax: 07-353 0770
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上課對象: 本班招生對象多元化，


鼓勵企業、社團、工/商會團體派員參加，


歡迎欲提昇個人魅力、培養第二專長、充實工作技能者共襄盛舉。


性別不拘，年齡不限!! 亦歡迎企業或社團做包班或內訓。














