
工具箱：授課技巧檢核表


好的培訓師能產生好的培訓效果，培訓師的授課技巧非常重要，所需要用到的技巧如下表。


序號�
表現項目�
要素�
說明�
�









1�
聲音表現�
音量大小�
以最後一排學員聽得清楚為宜。


在可能的狀況下儘量不使用麥克風。


如需麥克風則先行試音再進行講授。�
�
�
�
聲調高低�
聲音需要抑揚頓挫。


希望學員特別注意時，就必須提高聲調或擴大音量。�
�
�
�
適時停頓�
在課程中適當運用停頓，同時配合自己的身體語言才能達到吸引學員注意力的效果。�
�















2�
動作表現(身體語言)�
頭部與臉部�
臉部必須與眼神注視方向一致，勿朝向天花板或地面，如此較顯莊重及充滿信心。�
�
�
�
眼神接觸�
大致可以與每一位學員進行眼神接觸，但時間不宜過長，最好每次接觸十秒鐘以內。�
�
�
�
手與手臂�
善用手勢可以強化溝通。


需要指向特定的物或人時，要用手掌而非手指。�
�
�
�
雙    腳�
站立時雙腿應站直，重心平均，雙腳之間距離大約與肩同寬。�
�
�
�
輔助教具�
使用投影儀演講時不要頻於面對螢幕而背向聽眾，也不要擋到光源而產生人影。�
�









3�
整合性教學技巧�
1.開場時解凍現場氣氛。


2.多用隱喻或案例。


3.教學方法多樣化。


4.隨時增加互動機會。


5.製造增加聽眾參與的機會。


6.運用支援性資料。


7.給予學員正面的肯定與回饋。�
�






4�
臨場控制�
臨場前的清檢�
1.擬妥備用品清單逐項檢查。


2.熟悉教學輔助設備及空間狀況。


3.準備用品。


4.人、事、時、地、物的臨時變更備案。�
�
�
�
臨場中的課前清檢�
1.內容與時間調整。


2.適時停頓、臨時溝通。�
�

































