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2011年大连高新区政府公共培训系列课程

—商务报告及演讲技巧培训邀请函

各高新区企业：
    商务报告及演讲技巧培训在于使学员掌握正确的商务报告形式及实用、有效的各类商务演讲技巧，克服演讲中的紧张情绪，能够成功应对各种报告、发言，发表充满个人魅力的商业演讲；并可以有效指导下属商务演讲技巧。

通过讲师的重点讲解以及实际录像演练，使学员掌握实用、有效的商务演讲的技巧，能够成功地主持各种会议，应对各种报告、商务演讲，同时加深听众对演示内容的理解和记忆，树立公司良好企业形象。
课程融合小组讨论、角色扮演、案例分析等多元化的有效培训手段，且内容条理性强、深入浅出，辅之颇具亲和力的授课风格，必将令您经历一次难忘的培训之旅。
欢迎您届时参加!

1、 会议时间：  2011年6月10日  上午班9：00-12：00，下午班1：00-4：00
2、 会议地点：  泰德大厦三层培训大教室（海事大学西100米）
3、 主讲嘉宾：  于老师（国家注册企业培训师、管理咨询师）
4、 主办单位：  大连高新区人力资源和社会保障局

5、 承办单位：  大连海创人力资源服务有限公司

六、参会须知：

1、 本次为免费公益性讲座，名额有限（100名），请以企业为单位报名，并及时回传《报名表》。每个企业限报5名。
2、 本次讲座分为上下午两个班级，内容一致，请按照各自时间选择适合的班级。
3、 报名截止时间：  2011年6月9日15：00前 。 请标准选择的班机时间。
4、  参加对象：高新园区企业在职工作人员、任何需要加强和提高商务报告写作及演讲能力的人
5、  会议当天，按照实际报名表中名单签到，谢绝迟到并请携带名片。

6、  培训期间，请自备纸笔。
七、  报名回传： 李老师  0411-84755000  邮箱：444129327@qq.com
宋老师  0411-84597055  邮箱：songmm@hi-chr.com 
课程安排：
商务报告与演讲技巧

一 商务报告

1、关于商务报告的认知

2、商务报告的类别

3、商务报告写作的基本原理

4、商务报告基本格式

5、商务报告写作技巧

二 演讲技巧

1、演讲的含义

2、演讲的必备条件

3、演讲的特点

4、演讲的功能

5、演讲的基本要求

6、演讲的准备（材料的准备；心理的准备）

   其中有演讲稿的准备为重点：

   包括开场白，主体，结尾的准备要点

7、演讲的艺术与技巧

语言表达；形体动作；临场应变
请完整填写以下内容，以E-mail或传真方式回函

---------------------------------------------------------------------           请标准：选择（分为上、下午两个班级）
课程内容：《商务报告及演讲技巧培训》 报名时间 2011年6月7日—6月9日
	 带★为必填信息，请务必填写完整，否则不予报名。

	您通过何种方式得知本次培训：□企业邮件    □海创人才网   □海报   □高新区网站   □传单  □朋友介绍  

                            □天健论坛    其他方式：               

	★ 姓名
	★ 身份证号码
	★ 公司名称
	★ 职位
	★ 邮箱地址
	★ 联系电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	












































www.hi-chr.com      www.大连高新区人才.cn
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