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前言

　　这本书，与其说是写出来的，倒不如说是讲出来的。
我于1997年初开始踏上三尺讲台，走上职业培训师这条充满激情又深富挑战的道路。
从此以后，每年我都有超过200天以上的时间站在讲台上，面对形形色色来自不同地区、不同层次的学
员，开始传道(宣传理念)、授业(训练技能)、解惑(解决问题)。
　　记得刚踏上讲台之初，别人在登台时紧张的过敏反应全都在我身上出现过：紧张害怕、大脑空白
、心跳加速、口干舌燥、搔头摸耳、语无伦次、词不达意、手抖脚软，真正应验了那句老话：台上一
分钟，台下十年功。
　　困难时也曾想过退却，也曾尝试过放弃。
但是凭着一股不断进取的信念，最终还是坚持了下来。
生命因追求而精彩，正是这种精神和理想不断鞭策和鼓舞着我，让我不断探索和不断进取。
　　为了揭开培训师神秘的面纱，我也曾上进，积极报名参加各种类型的培训班学习。
在课堂上，不仅学习老师传授的知识和技能，还在默默地观察老师在台上的一举一动，揣摩他们的语
言表达、肢体动作、控场方法和应对异常的技巧等。
课后，只要有时问就四处收集同业先进的培训演讲视频，吸取众家所长。
　　曾经羡慕别人走上讲台时展现出来的洒脱风度和优雅举止，也曾希望自己能够舌绽莲花，字字珠
玑。
为了突破口才的瓶颈，我时常独自一人面对漆黑且空无一人的教室，一遍又一遍地演练试讲，不断地
录音和录像，反复地进行自我评价、总结和自我改讲。
　　不知不觉10年过去，我已经为上千家企事业单位、政府机关、高校和社会团体开展各种主题的培
训班2000余场，培训时间超过10000小时。
我培训过的单位有中山大学高等继续教育学院、亚洲(澳门)公开大学、广东省科技干部学院、广州大
学、侨鑫教育集团、SGS国际认证服务部、广东温氏集团、好又多量贩店、肇庆市检验检疫局、四会
市人民医院、东莞塘厦公安局保安公司、凤岗公安局保安公司、富士康科技集团、珠江钢琴、蓝带啤
酒、箭牌企业、泰科电子、大亚集团、东风易进、东风众科、长城计算机集团易拓科技、广控集团、
精电集团、伟易达科技、日本先锋集团百音电子、韩国大东集团、诚达集团等1000余家知名企业。
　　在长期的培训实践中，我总结了七步成“师”技巧，分别是“责、编、导、演、控、变、礼”七
步；许多参加过我培训的学员纷纷建议我将研究结果集结成书出版，与更多渴望提升自我、超越自我
的朋友共同分享。
本着知识共享的思想和原则，于是才有了这本书的付梓。
　　学海无涯，如果本书能够在茫茫书海中让你驻足片刻，也算是我们的一种缘分；如果能够给你事
业上提供一份帮助，权当是我送给你的一份薄礼。
　　本书得以顺利出版，要衷心感谢广东经济出版社翟晓侃编辑的悉心帮助和支持；感谢富士康科技
集团IE学院李永中经理在百忙之中抽出宝贵时间为本书作序，增添光彩。
同时还要感谢参加过我培训班的学员和长期支持我的所有客户和读者朋友，是你们给予了我莫大的鼓
励和无尽的动力。
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内容概要

　　本书作者总结了七步成“师”技巧，分别是“责、编、导、演、控、变、礼”七步。
　　责，首先必须了解自己的职责、责任：传道、授业、解惑。
在企业看来，培训就是宣讲企业文化，分享工作经验，传承核心技术，讲授专业知识，总结团队智慧
，推动改善创新。
还要加上服务意识、敬业精神、感恩心态和双赢观念。
　　编，就是教学计划、方案的编写，特别重要的是编写好的教材及讲义，要有科学的态度、体例和
方法，有理论依据、成功经验的验证与总结，并言之成理，条理分明，有的放矢，让学员学有所得、
学以致用。
　　导，是引导+教导+课堂的导演，引导学员的思考方向，教导基本的教学方法和技巧，最关键的功
夫在整个培训过程的设计，包括内容、时间、场地、道具等，什么时间讲什么，怎么讲，讲多久，用
哪些方法讲出来；练什么，怎么练，练多久，练出什么效果、什么价值，如何既使课堂活跃，学员学
习情绪高涨，又寓教于乐，从快乐的活动中学到知识，练好技能，转变态度。
　　演，就如演员一般，在讲台上、在教室的每个角落都能演好自己的角色，既有知识的讲解，又有
技能的演练，还有说、学、逗、唱，从讲授，到示范，到启发，让学员感受到你的投入、你的激情、
你的知识和你的魅力。
　　控，是控场和时间的掌控，是对课堂气氛的掌控和学员学习情绪的调动，是培训师与学员的互动
，举首投足，一颦一笑，眼神表情，都可让课堂气氛与你的预期配合，与你培训的内容共舞。
守时，按既定的时间完成既定的培训任务，也是培训师的基本功。
　　变，是应变能力+变通技巧，怎样克服紧张的情绪，怎样应对课堂的变化，怎样处理“明星”学
员，培训过程中可能遇到哪些问题，有哪些禁忌，包括时间的运用都需要演练。
　　礼，是指培训师的语言举止和着装仪态，用语简洁大方，不拖泥带水，也不要有不文明的表达；
要避免穿着邋遢，衣冠不整，避免靠在讲台上讲，避免只看PPT不看学员反应，避免双手交叉胸前、
放在裤袋里，避免仰视、扭动身子、不雅动作等。
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作者简介

　　曾明彬，澳门科技大学工商管理博士、广州大学广州发展研究院研究员、德森管理咨询机构培训
总监、国家高级人力资源培训师、金牌讲师。
同时兼任中山大学高等继续教育学院、敏学商学院、亚洲（澳门）公开大学、广东省科技干部学院特
聘MBA讲师、SGS通标公司特聘讲师。
　　服务过的主要客户有：珠江钢琴、蓝带啤酒、东风汽车（东风易进、东风众科）、富士康科技集
团、伟易达科技、长城计算机、广东温氏集团、广控集团、三菱制药、广东泰科、江苏大亚科技、宁
波科桥科技、昆山柏特电子、箭牌企业、先锋集团百音电子、金宝利企业集团、诚达集团、山多力集
团、精电科技、韩国大东集团（大东骏通、大东大明）、肇庆市检验检疫局、四会市人民医院、凤岗
公安分局、塘厦公安分局、新豪精密、华龙电子、华刚电子、雅达电子、毅品电器、重庆中南铝车轮
、南海中南铝车轮、华仁幼儿园、侨鑫教育、沃尔玛好又多量贩店等1000余家企业。
　　另著有《金牌班组》、《赢在中层》、《魅力领导》、《一线主管督导能力训练》、《汽车供应
链如何有效实施ISO／TSl6949：2002》、《汽车供应链如何有效实施ISO／1-S16949：2002实战指南》
、《汽车供应链如何有效实施ISO／TSl6949：2002应用技术》等书。
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应变策略——起死回生有妙招一、面对意外的四大原则／1511.脸可红心不能慌／1512.不要轻易辩解
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／158三、课堂教学中提问与回答／1581.课堂提问五要求／1582.课堂提问五方法／1603.回答问题五流
程／1614.回答问题五技巧／1635.回答问题五要点／165第七章　礼：职业形象塑造——有礼方能赢尊
重一、洒脱风度的塑造／1731.衣饰／1742.首饰／1773.梳洗／1784.化妆／1795.站立／1806.行走／180二
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章节摘录

　　培训师心情的好坏无论是喜悦、兴奋，还是紧张、疲劳，都会清清楚楚地写在脸上，于不经意间
流露出来，是很难由本人的意志来加以控制的。
如突出下颚表示攻击性行为；缩紧下巴表示畏惧和驯服；抚弄下颚表示掩饰不安或胸有成竹；伤心时
嘴角下撇，欢快时嘴角上提，委屈时撅起嘴巴，惊讶时张口结舌，仇恨时咬牙切齿，忍耐时咬住下唇
；下颚上抬，把鼻子挺出，是傲慢、自大、倔强的表现；用手摸鼻子，是怀疑对方；用手摸耳垂表示
自我陶醉。
　　据统计，人的面部表情变化可达35万种之多，在培训中，培训师可根据培训内容，通过不同的面
部表情来表达自己愤怒、害怕、高兴、妒忌、喜爱、紧张、骄傲、悲伤、满足、同情的感情。
愉快时，通常表现为嘴角后拉，面颊上提，眉毛平展，眼睛平眯，瞳孔放大，所谓“眼睛笑眯了”。
而不愉快时，则嘴角下垂，面颊下拉，眉头紧锁，面孔显长，所谓“拉下脸来”。
　　表示有兴趣、快乐、高兴、幸福、兴奋时，面部表现为眉毛上翘，嘴角向下，鼻孔开合程度正常
，口张开，瞳孔放大。
有时还伴有笑声、流泪或拍打身体等动作。
　　表示蔑视、嘲笑时，面部表现为视角斜下，眉毛平或撮，抬面颊。
　　表示痛苦、哭泣时，面部表现为皱眉、眯眼、皱鼻、张开嘴、嘴角下拉，配合有声传递。
培训中此种表情不能过度。
　　表示发怒、生气时，面部表现为眼睁大，眉毛倒竖，嘴角拉开，紧咬牙关。
此种表情最富攻击性，培训中切忌过头。
　　表示惊愕、恐惧时，面部表现为眉毛高扬，眼睛与口张开，倒吐凉气。
　　表示平和、自然时，面部表现为眉毛平、嘴角平、略提面颊。
这种“无表情”的表情，也是培训中面部表情的常态。
　　在培训时，千万注意不能低垂着头，人一旦“垂头”，就会给人以“丧气”之感，并且应当注意
适当保持微笑，微笑能够很好地体现培训师的自信、礼仪和涵养。
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编辑推荐

　　本书作者曾明彬是澳门科技大学工商管理博士、广州大学广州发展研究院研究员、德森管理咨询
机构培训总监、国家高级人力资源培训师、金牌讲师。
同时兼任中山大学高等继续教育学院、敏学商学院、亚洲(澳门)公开大学、广东省科技干部学院特
聘MBA讲师、SGS通标公司特聘讲师。
本书他总结了七步成“师”技巧，分别是“责、编、导、演、控、变、礼”七步。
只要你每一步都练扎实，就能成为一名卓越的培训师。
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