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一.为什么要编辑培训教材?

二.怎样编辑培训教材?

三.注意事项



A. 为了方便学员记忆。

B. 为了让学员接受更多的信息。

C. 使学员方便笔记。

D. 增强自己的各种知识和学习能力。 

一.为什么要编辑培训教材?



A. 请教上级、弄清意图、统一意识。

B. 收集各种资料研究备用。

C. 拉出书面提纲或讲义。

D. 不要做文字修饰，内容只述主题，不要

   讲究其它方面。

E. 征求他人意见建议。

二.怎样编辑培训教材?



F. 认为成功后要大声朗诵一遍。

G. 制做多媒体时各种字体、格式、用词、

   标志要统一。

H. 制作时配备适当的图片和视频。

L. 编辑后，拷贝存档备用。

二.怎样编辑培训教材?



A. 开头语轻松。

B. 用词简单，语句通顺。

C. 案例另做在一张纸或本上、备忘。

D. 结束语用词要精辟，语气激昂。

三.注意事项




