	秒懂的圖表設計簡報與表達技巧


視覺化的經營圖表，提升管理效率

	課程大綱

	訓練重點
	時數
	教學方法

	邏輯簡報程序
	· 正確的程序，才是品質的保證。
1. 確認目的。
2. 確認目標。
3. 差異分析。
4. 影響評估。
5. 改善方法。
6. 執行計劃。
7. 三點結論。
	1.5
	分組競賽
美式互動研討法
學習共識
講師回饋指導

	選對圖表
	· 什麼是重要的經營資料？(研討展開)
影響公司獲利的數據展開，主管關心的才是重點
· 十大Excel圖表運用分析
用對圖表，簡單易懂
【色，數，文，圖的分析實做】
1. 數量的圖表運用【量化金字塔圖】
2. 趨勢的圖表運用【趨勢圖設計】
3. 比率的圖表運用【大餅圖表設計】
4. 分佈的圖表運用【象限圖表設計】
5. 計劃的圖表運用【甘特表運用】
	1.5
	分組研討法
分組筆電實做
講師示範回饋指導

	邏輯口才表達
	· 運用表達的【三個邏輯技巧】，變成簡報表達高手。
1. 垂直表達：先說結果，讓人瞭解前因後果。
2. 水平表達，找到可能因素，細心就是黃金。
3. 對比表達，比較優劣，協助主管決策。
· 重點式表達，才不會雜亂無章
善用「表達三大重點」，就能簡單表達
1. 清楚：掌握音速，聽的清楚。
2. 懂：聽的懂，言之有物。
3. 喜歡：令人喜歡，表達成功。

	1.5

	簡報實戰演練
講師回饋及示範

	圖表發表演練
	· 會說不如會做，學會立即動手做，學習最多
1. 圖表設計發表，學以致用，效果最好。
2. 學員互評優劣，互相學習。
3. 講師回饋，修正必要重點。
	1.5
	美式互動研討法
實做簡報法
講師指導回饋


