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前言

　　企业培训师是企业人力资源培训的重要资源之一，建立企业培训师队伍对于企业人力资源的开发
与培训具有十分重要的意义和作用。
企业培训师在业务知识、技能、培训的内容方面具有很强的针对性、适用性，越来越多的企业采用企
业培训师对员工进行培训。
但是大多数企业培训师由于未接受过专业的授课技巧训练，讲课的效果往往达不到预期目的，对企业
培训师进行培训技能方面的培训就提到了企业的议事日程上。
但市场上难以找到适合企业培训师授课技巧方面的教材，我们根据多年的教学经验，开发了这本培训
教材。
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内容概要

本书详细介绍了企业培训师在从事培训工作时所需要的技巧。
全书主要内容包括：企业培训的特点与企业培训师的角色定位、成人的学习特点与成人的教学原则、
企业培训师在培训前的准备工作、在培训过程中所需要的相关技巧、如何设计企业培训内部课程、加
强和优化培训效果。
    本书语言浅显易懂，内容注重与企业实际培训工作相结合，启发和引导读者的思路，追求使读者达
到学以致用的目的，帮助更多有志于从事培训事业的人士，成就其梦想，发展其职业。
    本书可作为企业培训师上岗培训教材，也可作为企业培训师提升授课技巧的自学用书。
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章节摘录

　　握教材的重点与难点，进而选择科学、恰当的教学方法，有利于教师科学、合理地支配课堂时间
，更好地组织教学活动，提高教学质量，收到预期的教学效果。
　　教案的作用是对课堂教学的总的导向、规划和组织，是课堂教学规划的蓝本。
此外，教案还有三个附带性作用：一是备忘录作用，由文字载体保存的信息可供随时提取或查阅；二
是资料库作用，从长远角度看，教案中保存着培训师从各种渠道获得的珍贵材料，以及自身的经验与
心得，积累多了自然形成一座资料宝库；三是教改课题源作用，教案的丰富案例、精心思索过的问题
、教学后的得失体会等往往成为培训师选择教改研究课题的源泉。
　　编写教案要在教材、实际教学环境和学员实际水平的基础上，充分体现教学设计思想，处理好教
什么和学什么、如何教和如何学、教的怎样和学的怎样等，即目标、策略、评价三方面问题。
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编辑推荐

　　本教材以提高企业培训师的培训理念及授课技巧为主题。
通过对本教材的学习使读者了解企业内部培训的特点及培训与教育的区别，了解成人的学习心态及关
键要素，明确企业培训师的角色定位和需要掌握的技能，树立以学员为中心的培训理念，树立内容是
企业培训师第一生命的观念；学习如何搜集资料、如何分析资料、如何形成自己独特的观点，并站在
学员方便学习的角度，逻辑化、结构化地设计课程的技巧；结合不同课程内容的需要，学习不同的授
课方式，并掌握引导学员参与的技巧；学习如何写好教学反思，不断积累教学经验。
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