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前言

迈向成功的10步骤有时候，人们会发现自己正身处一个需要解决这样或那样复杂问题的环境之中，尽
管解决这些问题对自己的职业发展至关重要，但由于缺乏经验往往无从下手，只能眼睁睁地看着一个
个小问题变得越来越复杂，或者一个个好机会悄悄地从自己身边溜走，而您却找不到解决这些问题的
好办法，怎么办？
美国培训与发展协会（ASTD）组织编写的“10步系列”可以帮您拨云见日化解心中的谜团，一步一
步地教会您掌握解决这些纷繁复杂问题的有效方法，带您享受一趟美好的旅程。
美国实用经典“10步系列”包括：《成功展示自我10步骤》《成功高效团队10步骤》《成功项目管
理10步骤》《成功战略规划10步骤》《成功商务写作10步骤》《成功客户服务10步骤》《成功引导
者10步骤》《成功经理人10步骤》《成功教练10步骤》《成功会议10步骤》《成功培训10步骤》《成
功销售10步骤》等。
《成功展示自我10步骤》一书给出了实现成功展示自我的必备要素，书中提供的行之有效的训练过程
和切实的指导意见，可以帮助您了解展示自我过程中每个步骤的细节，从而提高您展示自我的水平。
《成功高效团队10步骤》一书是根据作者的亲身经历，以及通过建立客户团队开展调查归纳总结的经
验。
这些经验对希望尝试运用本书提供的有效T具来提高团队效率是非常有益的。
《成功项目管理10步骤》一书介绍的内容并不是那种简单的必须要遵守的条条框框，而是能够与您的
企业的政策相匹配和相融合的方向。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<成功展示自我10步骤>>

内容概要

　　美国培训与发展协会（ASTD）　　随着社会的发展，人们对“员工发展”这个话题的讨论正日
趋白炽化。
每个人都希望知道如何促进员工发展，如何开发出新的工具以提高在职培训的影响力，以及如何让培
训符合企业发展的关键。
ASTD正是培训方面的翘楚，在全世界范围内向人们提供专业的发展机会，并在自己的专业领域制定
了一套练习标准，以提高在职人员的专业技能。
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每个人都希望知道如何促进员工发展，如何开发出新的工具以提高在职培训的影响力，以及如何让培
训符合企业发展的关键。
ASTD正是培训方面的翘楚，在全世界范围内向人们提供专业的发展机会，并在自己的专业领域制定
了一套练习标准，以提高在职人员的专业技能。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<成功展示自我10步骤>>

书籍目录

引言第1步 了解观众，明确目的通过适宜的问题确定展示自我的目的事先确定展示自我的类型事先准
备“电梯演讲”第2步 确定结构，组织语言展示自我的基本组成部分和观众打招呼，并与之互动开篇
和过渡展示自我的提纲和正文高效展示自我的9个必备要素第3步 合理使用直观教具直观教具对展示自
我的助力确定哪种直观教具能满足你的要求直观教具的误区、实情和使用指南熟练掌握不同类型的直
观教具第4步 使用多种元素，加深观众印象引人入胜的开篇和“破冰”活动故事的力量有效地添加幽
默元素在正文中使用文本、表格和分析图激励活动和游戏集思广益示范第5步 选择合适的地点，营造
宜人的氛围布置展示自我场地座位的排列模式展示自我场地内其他需要考虑的因素努力让观众感觉舒
适在使用设备时要注重策略第6步 回顾基本的交流技巧言语沟通技巧非言语沟通技巧如何使用麦克风
第7步 巧用互动技巧，鼓励观众参与有效互动技巧的特点巧用互动技巧，鼓励观众参与提问技巧的优
势和劣势第8步 练习、练习、再练习彩排完全照搬笔记VS记住展示自我内容，重新组织语言在练习时
需要用到的工具和技巧第9步 放下负担，振作精神展示自我当天的准备工作展示自我过程中如何处理
突发事件合理组织问答环节第10步 给观众一场完美的展示自我为成功的展示自我倒计时处理与后勤相
关的事件处理与观众相关的事件巧用技巧，避免紧张充分发挥积极的思维模式的作用
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章节摘录

插图：当你被邀请就某一话题做展示自我时，不可以盲目地应承，事先应该进行必要的调查，仔细考
虑这个机会是否适合自己。
这个话题是否有交流的价值？
你是否认同这个话题？
话题涉及的观点是否和你原有的认知相冲突？
还有许多其他的问题，都是需要事先想清楚的。
对话题进行研究时，你需要深入了解展示自我的内容和主题。
你可以到图书馆或者网上查找文献，也可以向有关专家请教。
公共演讲对这一块还没有硬性的规定，换言之，你可以选择相信或不相信，但是许多专家坚信：展示
自我的内容要建立在观众已有的认知之上，也就是说你需要了解观众已经知道、理解和相信哪些内容
，以及他们想从展示自我中获得什么。
如果你只是机械地传递信息，观众很快就会无聊，反之如果你从观众已知的内容人手，会更容易吸引
他们的注意力。
通常来说，没什么人会强烈要求去听展示自我，大多数情况是被强制要求坐在台下。
另外有太多的展示者以自我为中心，或者在之前没有好好准备，也许正是因为这个原因，很多人不愿
意听展示自我。
虽然听起来有些奇怪，这种情况却为你创造了第一个有利因素。
观众常常很容易满足，如果你在准备展示自我的时候，能充分考虑到观众的背景和兴趣，注意你观点
的逻辑性和简洁性，那么观众必然会尽兴而归。
观众希望展示者熟悉展示自我的话题和资料，希望他们在台上展示展示自我技巧的同时，能把重点放
在建议和专业技能的传授上，让台下的他们也能参与到展示自我中。
宣传的力量是巨大的，它常常能帮助展示者吸引更多的观众，勾起人们的兴趣。
展示自我的题目是其中一个很重要的宣传工具。
通常情况下，为了宣传展示自我的信息，以及安排展示自我的时间，题目很早就要上报，可能那时你
还没有开始构思或者润色展示自我的内容。
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编辑推荐

《成功展示自我10步骤》为读者提供了10个具体的步骤，帮助人家成功展示自我，并实现上述目标。
当人们被问到最害怕做什么事时，公开展示自我常常足排在第一位的。
你可能曾经见过这样的情形：有些人在台上妙语连珠，让观众喝彩连连，使整个会场高潮迭起；也有
些人语言乏味，毫无互动技巧。
甚至想让人中途离席。
那么，该如何建立起展示自我的勇气？
展示自我究竟应该注意些什么？
怎样展示自我才能让观众印象深刻？
怎样才能通过展示自我达到我们的目的？
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