
《PPT商务简报设计最佳实践》

【时间地点】2021年08月02日 上海    2021年12月15日 上海

【课程费用】￥2200/人（含授课费，资料费，午餐费，茶点）
【课程背景】

为商务人士提供了创建精彩幻灯片所需的核心方法与技巧，从而吸引听众并有效地表达自己的观点。简报技能已经成为衡量职场人士的一项重要竞争力指标，但是设计一份精美的商务简报又是一次让人倍感压力的挑战。

    本课程适合经常做简报的职场人士，针对工作报告型幻灯片设计，帮助学员建立商务幻灯片设计思维，并提高信息表达与呈现的专业能力，从而有效提升简报沟通品质！  

【课程收益】

以优秀商务简报为学习标杆，授学员以渔，从优秀案例中建立学习方法；                                                                                                                                                              

高效实用的精彩技巧，让您的工作简报焕然一新；                                                                                                                                                                                     

聚焦商务幻灯片设计，以企业VI 为指导原则，用幻灯片展现企业形象。

【课程大纲】
一、商务简报的设计流程

1.简报案例讨论与分析

文档型简报

演讲型简报

2.简报设计的基本流程：从大纲到模板

从原始信息中提炼大纲

大纲导入至模板的技巧

企业模板的应用技巧

版式的技巧
二、信息图形化表达与呈现

1.信息如何图形化表达？

如何进行图形化思考，将抽象概念变为直观的图示？

信息图形化表达的四个步骤

2.图形化沟通的五种基本概念图

总分、并列、对比、递进、循环

图形表达技巧

3.表格呈现的技巧

简化技巧

聚焦技巧

4.Office SmartArt 应用技巧

巧用快捷键整理关键词的信息层级

用“SmartArt”让标题列表瞬间变为概念图！

三、图表让数字也有生动故事！

1.商务图表的设计流程

结论化的图表标题设计

确定数据比较关系

选择恰当图表类型

2.商务图表经典布局方法：三段式布局

3.常用数据图表的呈现技巧

直条图、横条图、折线图、饼图

气泡图、雷达图

讲师介绍：吕老师
专业背景：

资深微软解决方案顾问、资深微软讲师MCT、ACCA特邀EXCEL培训师。吕老师拥有超过10年的大型企业工作经验，曾就职于微软企业技术服务中心，历任售前工程师、项目经理、企业内训师等职位，具备丰富的项目管理和企业内训经验。

吕老师专注企业信息化应用超过十年，现为多家中资及外资管理咨询公司特聘讲师，为企业提供办公系统咨询业务。吕老师精通Microsoft Office 企业应用，在培训课程中通过实用易学的案例将众多的职场技能分享给学习伙伴。

九年企业授课经验，常年为上汽集团、上海电信、中国移动、上海实业、中国石油、中国移动、农业银行、捷豹路虎、南车集团、上海贝尔等知名企业轮训，平均内训满意率超过95%。

擅长课程：

公开课_EXCEL&PPT企业管理应用最佳实践_2天
公开课_EXCEL高效财务管理应用_2天
公开课_PPT工作报告设计与呈现_2天

企业内训成功案例：

•  金融行业

汇丰银行、交通银行、上海证券交易所、上海浦东发展银行、中国农业银行、深圳发展银行、中国电力财务公司、中国人寿保险、中山证券、中建投信托、诺亚财富

•  通信行业

山东省移动、广西移动、河南省移动、江西省移动、上海联通、山西省联通、湖北省电信、四川省电信、重庆电信、江苏省电信、上海移动、上海电信、四川省移动

•  电力、石油

中海油、中国石化、南方电网、江苏核电、国电上海、中国电力工程顾问集团中南电力设计院、中电集团第十研究所

•  汽车、高铁制造行业

东风汽车公司、东风日产、东风本田、神龙汽车、德国博泽电机、通用雪弗兰、米其林轮胎、东风康明斯、德国舍弗勒、德国采埃孚伦福德、英国TI Automotive邦迪汽车系统、浙江物产元通集团、沃尔沃汽车、

太原智奇铁路设备、奇瑞捷豹路虎汽车公司、南车集团、上汽柴油机、上汽变速箱

•  制药、医疗卫生行业

瑞士诺华制药、瑞士罗氏公司、美国强生公司、美国施贵宝、德国贝朗、中国复星药业、康恩贝制药、日本仲外制药、上海第六人民医院品管圈项目

•  奢侈品、酒店、地产行业

Gucci、Coatch、Richemont、登喜路、STARWOOD、印尼三林万业、欧莱雅、上海烟草

•  制造业

可口可乐（中国）公司、美国嘉吉（中国）投资公司、美国百威啤酒公司

美国3M公司、美国铝业公司、法国施耐德电气、法国阿海珐集团、日本东洋碳素公司、日本住友电工、韩国LG电子、捷安特（中国）有限公司

中联重工集团、湖北宜化集团、湖北安琪酵母股份公司、华新水泥、

重庆国际复合材料、德国康美包、斯凯孚SKF、西门子、德国莱尼电缆、日本松下、湖南华菱钢铁、日本东芝、杭州金鱼集团、日本伊藤忠、日本东芝、日立电梯、光明牛奶、丰益油脂、上海电气

•  研发、技术、咨询服务行业

ACCA国际会计师公会、惠普、微软公司、神州数码、美国雷神咨询、美国毕马威会计师事务所、前程无忧、中船重工719所、中船集团9院、中国移动研究院、、荷兰船级社DNVGL、德国蔡司

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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