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讲解

•讲解是针对某一事物或围绕某一内容向听众进行
的口头说明和解释。

•讲解是知识和语言的综合艺术。集播音、演讲、
话剧、表演等专业的技术手段，是专业性、知识
性和艺术性的综合。



      讲解与介绍都是以说明为主的

口语交际方式，但介绍重在让听众知
道对象“是什么”，重点在“知”，
对其使用场合没有特别的规定;而讲解
相对来说内容更具体、更深人，重在
让听众理解，常用于具有一定知识性、
专业性的场合，比如展览馆、纪念馆、
博物馆、实验室等。在表达方式上，
除了说明以外，讲解还常运用描述、
分析、论证、演示等多种方法，帮助
听众更准确深入地理解讲解内容。

讲解与介绍的区别



讲  

•（一）讲，大声讲，敢讲，能讲。
•         1.普通话标准,没有方音，字正腔圆。
•          2.声音响亮，调值比平时说话高一个调。 

•          3.语调随着讲解词改变。
•          4.自己断句，自己再创造。有自己的讲解风格。
•          5.讲不同文化时语气语调不同。
•          6.讲解与面目表情相结合。

•      讲得基本点：内容要背，要熟，要理解，再以讲的方式呈现出来。

讲解的基本要求



解
•二）解，解释，解说工作。
•        1.自己对讲解的内容要全面了解。
•        2.对讲解的实物进行实地的了解。
•        3.可以加一些创意，让其出彩。
•        4.讲解内容要丰富，讲解的形式要多样。
•        5.讲解的内容不能出现错漏，特别是重
点。

•                6.善于倾听，解释问题。

讲解的基本要求



基本要求一：讲解要准备充分。

讲解前必须全面、仔细地研究讲解对象，
准确、透彻地把握讲解对象，不仅要对
必须讲的材料烂熟于心，对非必须讲的
有关背景材料、备用知识等也要有所涉
猎，以保证讲解内容的准确、科学。同
时，还要事先准备好讲解时需要的各种
辅助材料。



流程、技巧

听众分析

人数

学历

年龄

职务

需求分析

结合我们宣讲的目

的，分析听众的个

性目的和兴趣点，

这是我们分析听众

的最终目的

VIP听众

一定要注意把握

重要听众和决策

性人物

分析听众1



流程、技巧

讲解材料的准备2

注意事项：

一是  要决定大纲、核心内容；

二是  要做好时间分配。

原则：

      深入实际、内容具体、

      迎合听众、有的放矢。 



流程、技巧

辅助设备的准备3

辅助工具的作用 

• 可吸引听众的注意力
• 可协助听众了解我们传递的信息
• 可加深听众记忆
• 可以给听众带来欢乐和趣味
• 给自己以必要的提示



流程、技巧

辅助设备的准备3

音响设备      视听设备     投影仪     指示
器

温馨提示：

  1、提前备好笔记本和笔，以便在讲解中记录客

户提出的问题。 

  2、练习正确使用和操作各种要用的辅助设备，

并确保正常，否则发生故障会让您很紧张的。

辅助器材 



预演4

预演的好处

• 强化内容
• 把握时间
• 改善绩效 

• 缓解紧张 

流程、技巧



基本要求二：讲解要清晰明白

讲解的关键是“解”，“解”有解释、解读.解答、解
疑等多方面的含义，所以讲准确、讲清楚、讲明白是讲解
最主要也是最基本的要求。讲解事物或事理：
一要紧紧抓住讲解对象的主要特征、特点，突出重点。

以上述标识的讲解为例，数字“100”是构成标识的基本
造型，讲解时首先要抓住标识的这一主要特征，这样标识
的主体才能清晰地、深刻地呈现在听众的脑海中。
二要有序安排讲解内容。讲解时先讲什么，后讲什么，

应有一定的逻辑顺序。上述标识的讲解，先讲标识的构成
要素和整体寓意，然后分别从构成要素的功能及寓意层层
展开。这样的讲解先整体，后局部，条理清晰，层次分明。
三要语言通俗易懂。要用明白晓畅平实浅近的语言，

把复杂的事物说得简明易懂，把抽象的道理说得形象生动。



流程、技巧

精彩讲解所具备的特色

1、开篇导入----破冰

2、理性纲要----思路

3、感性呈现----演绎

4、数据支持----图标

5、点睛结尾----呼应

龙头

蛇胆

虎背

熊腰

凤尾



流程、技巧

讲解内容组织技巧

生动技巧

口语化----用自己熟悉的话

问题化----把重点转换成问题

细节化----多用动词，描绘细节

戏剧化----使用对话，模拟当时的场景

简单化----多用简单明了的语句

排比话----可多用排比句式



基本要求三：讲解要注意关键细节。

 要抓住能体现讲解对象本质特征和主要内涵的关键细

节进行讲解，以更好地打动听众，收到引人入胜的讲解效
果。

 以上述标识的讲解为例，数字“100”听众不会忽视，

因为它是构成标识的基本造型，代表中国共产党成立100

周年。但“1”以100度仰角呈现这一细节，听众未必知道，
如不加以准确讲解，他们不仅不解其“形”，而且更不知
其“神”一-寓意。
因此重视对细节的讲解以及对细节的恰当处理，更能

显示讲解者的素养与知识水平。



基本要求四：讲解要直观形象

讲解还要随时关注不同层次听众提出的问题，善于根
据不同群体的需求差异作出相应的调整，并提供及时而满
意的服务。
如面对到故宫游览的游客，给缺少相关专业背景的游

客讲解时，要着眼于整体的建筑布局，多穿插历史故事等
;给有一定专业背景的游客讲解时，则可侧重其历史沿革、
建筑艺术等。此外，可借助图表、视频等，使讲解更加直
观形象。



 选定情境，列出提纲

学校的图

书馆

图书馆的位置

建筑年代

每一层的功能

所藏图书



周边的环境

（方位顺序）

前面 公园

左边 商业街

右边 学校



建筑年代建筑历史

美丽风景文化神韵

某座建筑



讲解过程中常见问题



讲解过程中常见的问题

•紧张
•问题无法解答
•处处刁难



讲解员技巧——怎么克服紧张心理

 熟悉听众。在听众进入会场时向他们微笑致意，
表达自己的善意，拉近讲解员与到场来宾的距
离，营造良好的讲解氛围； 

 熟悉你的讲解稿。对讲解稿的熟练程度可以让
你信心倍增，但是讲解稿的熟悉不代表死记硬
背、生搬硬套，讲解应该根据到场来宾的特点
及情绪进行相应变通，灵活应对； 

 放松自己。做些准备活动松弛下紧张的神经； 
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讲解员技巧——怎么克服紧张心理

 要意识到在场的人们希望你成功。听众希望你
的讲话兴味昂然、催人向上、旁征博引且风趣
幽默。

 不要急于道歉。假使你说到你的紧张或为你觉
得任何讲稿中感到不妥的地方表示歉意，你就
可能是在提醒听众注意一些他们其实并未意识
到的东西。对此绝口不提就是；

 把紧张转化为积极的动力。

 要控制你的紧张情绪并把它变成活力和热情；
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