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  推荐序一

  做课能力是我们行业的最核心能力


  我年轻的时候读过《一个广告人的自白》，是广告大师大卫·奥格威的著作。这本书对我在广告和传播学方面的学习产生了重要影响，可以说它让我对一个行业有了“光荣与梦想”。更重要的是，奥格威在某种程度上让行业从业者对于“广告”和“文案”有了一致的想象和认知。


  每个行业都有很多最佳实践，而往往对这些最佳实践的汇总和抽象，形成了一个行业的核心能力。就职业教育和企业培训这个行业而言，我一直认为，做课能力才是我们的最核心能力。


  很开心能看到我的合伙人老布和同事晓玲的这本《做课》出版，这是他们的一小步，可能是行业的“一大步”。他们第一次向行业同人抛出一个命题：大家是否有关于本行业的基础能力——“做课”的一致认知？


  两位作者在培训和职业教育领域有超过7年的经验，积累了大量的实操案例，这其中有成功的，也有失败的。成功和失败都是最佳实践的素材，他们从这些素材中抽象和总结了很多实操流程和工作方法，并形成了方法论。


  这项工作能让同行受益颇多，因为大家终于可以认真思考“做课”这个核心能力是如何组成的了。


  职业教育和企业培训行业自2020年开始有了显著的变化，这个变化源自两个变量：疫情大暴发和数字化转型。这两个变化带来的是线上培训的崛起和数字化人才培训需求的暴涨。一夜之间，似乎所有的公司都开始做数字化人才培训，几乎所有的培训机构都会选择线上授课。


  这给培训从业者带来的最大挑战是：需要邀请大量的“老师”制作大量的“线上课程”。因此，做课（尤其是做线上课）成为自2020年起培训从业者和职业教育机构广泛的需求。


  三节课长期从事职业教育和企业数字化人才培养，布棉也长期负责课程研发和教学系统开发。我们每年要与2 000名以上的讲师合作，生产1 000门以上的新课程，我想这种因长期积累而形成的认知积累是非常难得的。


  我从这本书里看到他们引用了大量三节课的实操案例和团队总结的经验，我想不管是培训行业的新人还是资深从业者，都可以从这本书里获得自己想要的“营养”。


  最后，我期待随着课程制作能力的提升，中国职业教育和企业培训的水平能上一个新台阶。


  中国职工中约有1/3需要率先完成数字化转型和能力升级，在如此重大的社会需求面前，我们愿与同行一起努力！


  后显慧

  三节课创始人兼CEO


  推荐序二

  让每一位业务专家都做出一门好课


  九年前，我在京东企业大学任执行校长，当时主导开发了三门电商基础课：“如何提高流量”“如何提高客单价”“如何提高转化率”。不论是人力资源还是法务，都要求在京东工作的第一年必须学这三门课，还要参加考试。


  因为员工只有了解这些，才懂得京东电商服务背后的核心业务逻辑。只有懂了业务逻辑，才会真正明白到底做什么工作能为公司提供价值。


  在我看来，企业管理层必须要重视让全员学习企业自有的专业课程。企业内部的课程越多，对企业的发展越有利，但因为投入、优先级等原因，往往企业让员工学习的都是些通识类课程，很多企业的培训部门会把精力放在领导力、沟通力等方向的课程上，其实这些课程在市面上已经很成熟了，不需要自己去开发。他们忽略了和绩效最相关的岗位专业课程的学习，因此，每个企业一定要开发一套全员都要学的专业课。


  这本书的作者提出了“新职业类在线课程”的概念，具有前瞻性，切入点也非常好。讲师是在一线打拼的业务专家，课程目的是帮助学员解决真实业务问题，这样的课程才可以称为“新职业专业课”。


  新职业类课程是职场人学习的刚需，但是，学校的老师没教过，企业管理者没时间教，短期集中培训又耗时耗力，如何萃取内部业务专家的经验并整理成可学习的内容成为关键点。


  企业要想获得大量的内部专业课程，自然是找本企业的业务专家来做，但现实是业务专家们没有意愿分享经验，更别说来做课了。


  企业可以通过搭建平台让业务专家能够崭露头角，去影响更多的人。在京东大学，我们借鉴了TED演讲的模式，邀请一个外部专家，再找四个内部专家同场竞技，让他们分别用18分钟讲一个自己特别擅长的内容。有一次我们请了360的副总裁来讲怎么做产品，京东内部专家纷纷报名参与，颇有一种“我要跟360副总裁PK”的感觉。


  在京东，有业务专家因为分享的内容质量很高，被邀请到总裁会上做演讲的，也有专家借助自己开发一门专业课程的影响力而走上了管理岗位。


  如何帮助业务专家掌握经验萃取、课程设计的能力？这本书的两位作者剖析了自己过往的亲身经历，把做课的问题简单化、清晰化，并形成规范的步骤，还配了大量具体的案例辅助理解，能看出作者的良苦用心，他们是充满诚意地在解决企业和讲师在课程开发和知识创造过程中遇到的种种问题。


  我把这本书称为“产品经理写的书”，这是最有价值的地方，与培训领域的人力资源专家的视角有很大不同。


  产品经理的任务就是把解决问题的方案产品化，这本书提出的新职业类在线课程设计双钻模型就非常清晰，其每个步骤在拆解的时候都有相关的工具表单帮助讲师一步步往下走，这源自作者的产品经理思维，是把做课中那些复杂的、无法言表的东西流程化、标准化了，这样便能确保讲师按照这个模型做出一门质量不会太差的课程。而且课程在交付的时候还会创造很好的用户体验。


  而市面上关于课程开发的书籍大都由培训师来写，他们要么写自己课程开发的过程，要么写有关单点技巧提升的内容。我有一种感觉，培训师们写的书，总是有所保留，并没有把自己压箱底的方法和盘托出，似乎只有他们亲自出马才能做出优质的课程。


  看完这本书，我很感动。现在有很多作者出版图书是为了展示自我能力和才华，而这本书是一本真正用来解决问题的书，因此尤为可贵。


  这本书很可能会推动新职业类教育产业的发展，在未来的新职业教育领域里，将诞生一批能做出课程的业务专家。


  我希望业务专家们不断总结经验，萃取经验，做出课程，为自己创造更大的职业发展空间，这将为企业和行业更系统、更标准化地解决人才培养的问题。


  我推荐负责培训的人也来认真看这本书，用产品经理的思维把自己的经验显性化，真正推动人和组织的改变。


  最后，我也建议作者继续研究一个关键的话题，就是如何调动这些业务专家的积极性，让他们不仅努力工作，还愿意做出一门课程来影响行业里千千万万的年轻人。


  马成功

  中国成人教育协会理事、京东大学原执行校长、

  《培训管理：从入门到精通》作者


  序言

  课程设计不是玄学而是科学


  我并非一名专业的课程设计师，而是一名产品经理，主要工作是通过产品、技术手段解决业务问题，平时讲得最多的是用户、场景、需求，做得最多的是提出合理的解决方案，在效率和效果之间取得平衡。我不能保证每一个产品都取得成功，但会尽可能通过结构化的设计降低失败率，提升良品率。


  在我看来，做课程和做产品没有多大区别，也是通过课程的设计来满足学员在特定场景下的学习需求。在掌握了结构化课程设计的方法后，再保证课程数量和质量都在平均水平线之上。


  我“好为人师”，不仅喜欢帮助身边的人解决问题，还会帮对方把问题背后的思考逻辑也梳理清楚。这一性格特点和丰富的项目经历，使我积累了很多经验，并把经验总结成了个人独特的工作方法。


  因为经常与人分享经验，来找我咨询的人越来越多。我发现有一些提问出现频率很高，就把这些常见问题整理下来做成文档和教程。如果有些问题不能通过文档表达，我就会将其录成视频文件以便演示。这样的方式既帮助了别人，也能提升自己的效率，避免自己重复讲同样的事情。


  当教程和文档写得多了，我便又沉淀了很多经验，随后我开始在团队内部进行分享，也会将这些经验用于新人培训。值得欣慰的是，我带的新人成才率还不错。这大概就是我模糊“做课”的开端。从开始做课至今，我累计做了超过100小时的在线课程，这些课程被超过10万人学习。


  然而，我做课的历程并不都是美好的，让我记忆犹新的是两次惨不忍睹的经历。


  2013年，我第一次面向非本公司的学员进行产品经理入门课的讲授，当时花了很多的时间去设计课程内容、查找资料，认真做课程设计，甚至还专门请朋友美化了PPT（演示文稿幻灯片软件），随后我便信心满满地开始了第一次线下课程的讲授。然而很不幸的是，课程满意度只有3.5分（满分5分），这肯定是一个不及格的分数，因为还包含了部分现场学员觉得讲师很辛苦而给的同情分。


  这次做课经历让我感到一种强烈的挫败感。学员们普遍反馈课程的知识容量太大了，感觉听了很多内容却又没什么收获。在这次课后的几周时间里，我根据学员们的反馈，将课程内容做了以下调整。


  
    ○ 篇幅由多到少。之前的课程几乎覆盖了产品经理工作的所有方面，在这次调整中，我把内容做了大幅删减，只精讲与工作最相关的重要模块。


    ○ 语言风格变得平实，减少“自嗨”的内容，不堆砌高大上的词汇，而是使用工作、生活中的说法来讲课，并减慢讲课的速度，让学员更好地理解课程内容。


    ○ 降低PPT设计的华丽度。线下课程和大会演讲的PPT完全不同：演讲PPT要足够“高大上”，因此可以设计得华丽一些；而课程PPT的内容则更需要严谨、逻辑清晰，让学员既能抓住重点，又感觉有很强的引导性。

  


  在将课程调整完之后，我把听首场课程的学员都邀请回来试听新版课，课程满意度竟达到了4.8分以上。后续的课程持续做了上百场，满意度评分一直没有低于4.5分。这个调整让我意识到，课程要面向学习对象，做精比做多更重要。


  到了2016年，线下课程已经让我讲得炉火纯青了，几乎到了能知道在哪个点讲什么段子同学们一定会笑，提什么问题学员参与度一定会高的状态了。


  此时三节课刚起步，我计划把线下的课程转换成在线课程。我当时心想：线下课程质量那么高，做成线上课不是很轻松吗？


  经过一个多月的筹备和制作，课程上线到了公司的学习系统。我邀请了一些学生进行试听并匿名打分，课程满意度却出奇地低，只有3分。这也是一个不合格的分数，这次甚至连同情分也没捞到。


  我又感到了极其强烈的挫败感。再次跟学员进行深入了解后，我对课程做了以下调整。


  
    ○ 课程内容的篇幅由少到多，覆盖更多的模块。在线课程的学员更希望进行系统化学习，因为课程可以被不断翻看，学习时间是充裕的，因此学员对内容的精细化要求进一步提高。


    ○ PPT设计从简单改为更充实、更复杂，并加上大量的动画。对于线下课程来说，一页PPT讲师可以讲半个小时，学员跟着讲师走就好了；但对于线上录播课程，讲师是不出镜的，而PPT中的动画可以抓住学员的目光，维持他们的专注度，学习过程也就不至于那么累了。


    ○ 语言上减少活跃氛围的互动元素，整体使用更为严谨的表达。在线录播课程没办法通过互动来调动气氛，因此需要重点将课程逻辑做扎实，以经得起不断被翻看的考验。

  


  经过多次迭代后，线上课程的满意度和口碑都达到了优良的水准，很多学员学完后自发将课程推荐给身边的朋友。后期我又在课程产品中加入班主任、助教辅导等新模式，奠定了三节课在线训练营的雏形，成为一种长周期在线学习的新模式。这次调整让我意识到，同样的内容面对不同的学习场景，要进行适配和设计，才能有更好的学习体验。


  在跨越了以上两个困难的节点后，我对课程设计有了更深入的理解：面对不同的学员群体，要根据学员的学习目标，匹配最适合的学习场景，设计更优的学习体验，保证学习效果达成。


  由于课程口碑还不错，有很多同行向我请教课程开发的事宜，希望我传授做课的方法，但很不幸，几轮尝试下来，讲授的效果并不理想，老师表达的原因大概有下面几点。


  
    ○ “你对课程的要求太高了，我感觉很难达到这样的水平。”


    ○ “做课太复杂了，我工作很忙，没那么多时间做课，还是算了吧。”


    ○ “我这个领域是很专业的，这么设计课程不一定管用。”

  


  早期三节课的教研团队和讲师合作做课，让课程成功上线的成课率很低，可能只有20%，做出优质课程的比例可能只有5%。但大部分讲师都是各个行业的精英，经历和经验很丰富，方法论也久经考验，因此自然不是讲师本身专业性的问题，而是我们并没有解决讲师在做课时遇到的困难，才导致课程无法如期制作出来。


  为了解决讲师的问题，我开始深入了解课程设计领域。通过买书、买课、请教行业的牛人，我发现课程设计领域的方法论其实很成熟了，比如TTT（职业培训师教程）、ADDIE（培训课程开发模型）、CBET（能力本位教育与训练模式）、DACUM（教学计划开发方法）等方法，都能很好解决课程设计从需求到落地全过程的问题。


  在学习时，我发现以下几点现象。首先，大部分组织课程、设计课程的教授对象是培训的组织者，但如何帮助业务专家快速完成课程设计的内容却比较少。其次，大多数是围绕线下课程设计的教学，有关在线课程设计的内容则少一些。另外，还有一大部分是讲PPT设计技巧的，但系统化解决新职业类在线课程的较少。


  我站在业务专家的视角来看，如产品总监、销售主管，他们大都是核心业务的关键人员，工作很忙、时间有限，如果做个课还要去了解职业教育和复杂的课程模型，就有点本末倒置了，毕竟做课对他们来说只是出于热情，连副业都谈不上。业务专家需要的是快速把课程做到70分的方法，因此降低做课的成本、提升做课效率很重要。


  根据上述情况，我在本书中总结了在线课程设计的特点，业务专家只需要掌握其中几个关键模块，通过相应的设计工具，便可解决课程主干逻辑和课程设计技巧的问题，能够有力地提升讲师的做课效率。


  很多人问我，如何做出既叫好又叫座的课程方法论，坦白讲，我不能保证根据本书的方法就能把课程做到足够优秀，但的确可以通过结构化做课的方法，在保证基本课程质量的前提下，提升做课的效率。


  为什么要讲效率？因为讲师面对的学员群体本来就是多变的，学员所面临的场景也是多变的，讲师单靠一门课程就解决学员所有问题的概率极低，如果一门课程要覆盖尽可能多的知识，那就意味着课程内容会过于丰富，学员学习起来也会很困难。如果讲师掌握了做课的方法，就可以快速设计多门课程，每门课程容量不必太大，但都解决学员的特定问题，这样，每门课程都是好课。


  比如，某讲师的一门名叫“Word（文字处理软件）从入门到精通”的课程，从最简单的文档编辑讲起，讲到使用宏来批量处理文字，大约需要超过20个小时。这门课程似乎非常全面了，但对于学员来说却是灾难，因为太难学了。如果讲师把课程拆成不同的场景，如“Word公文写作入门”“通过Word宏编程实现公文自动输出”，让这两门课程分别面向不同的群体，解决不同的业务问题，学员的学习体验将直线上升。


  很多讲师觉得做课是“玄学”，要琢磨很长时间才能总结出一点经验，而我希望能把这门“玄学”变成科学，科学就是把课程当成产品，通过结构化的方法来保证每门课程的质量都在平均水平之上。


  以上就是我作为一名产品经理书写这本书的初心。我认为这本书更像是一本工具书，可能不是那种一点就通、一学就会的书，但可以帮你在决定做课时建立信心，并在做课过程中有针对性地参考和对照。


  在此特别感谢三节课的所有教研同学，书中很多方法都源自他们的研究和应用。另外也感谢本书联合作者——三节课最早期的员工崔晓玲，她通过不断地提问、萃取，帮助我把一些模糊的感觉总结成可被信赖的方法。


  布棉

  三节课联合创始人


  前言


  
    “我特别痛苦，领导希望我给部门同事分享工作心得，但我那么忙，光是做准备就得花费好几天的时间，我还要去完成KPI（关键业绩指标）啊！”


    ——某互联网公司的业务负责人

  


  
    “我想在团队内部建立起互相分享的文化，但响应者寥寥。为此我建立了奖励政策，依然没有改观。最后我亲自上阵为大家分享，可参与的人非常之少，而且来参会的人大部分在看手机、打电脑。”


    ——某互联网企业的技术部门总监

  


  
    “我们团队的学习氛围很差，内部学习平台里的课程又老又旧，根本没有观看学习的价值。HR（人力资源）把线下培训录成视频传到网盘里，这些所谓的课程，我听5分钟就犯困了，HR还要求打卡，这简直就是浪费生命。”


    ——某大型企业的员工

  


  以上几点是我们在调研企业在线学习情况中收集到的典型问题。员工对团队发布的学习内容不感兴趣；分享者花了不少精力准备内容，反馈却一般；企业在员工培训上投入了大量时间和资金却收效甚微……问题到底出在哪里？


  在调研中我们也发现了一些不错的案例，一些企业能在员工、分享者、企业自身三者之间取得有机的平衡，他们激励有经验的人充满动力地为企业生产出有价值的学习内容，支持员工从有经验的人那里快速学习各种经验，而企业自身也在这一过程中努力为员工们营造出一个积极的学习氛围。这便形成了一个有效的学习闭环，而整个闭环的关键是“课程内容”，促成闭环循环运作的“催化剂”是企业能够激励有经验的人通过更低的成本生产更优质的课程。
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  有经验的分享者恰恰是业绩非常好的业务专家。相比于做课程，他们更愿意把时间花在提高业绩上，对他们来说，做课的时间、精力成本太高，听课者反馈又不明显，他们收获到的成就感也会很低，这就直接导致做课动力不足，从而造成了企业里高质量、贴合业务的课程匮乏，致使渴望提升技能的员工无课可学，形成恶性循环。


  本书提供了一套可落地、易上手的新职业类在线课程生产方法，帮助企业的业务专家、有经验的个人轻松制作出优质的在线课程，这些课程既能为企业沉淀自己宝贵的经验，又可以让创作者支持和影响身边更多的人，从而打造良性的循环。


  本书的做课方法是三节课的教研同事们在生产课程的过程中，反复实践并沉淀下来的成果，希望这套做课方法可以促进行业内更多优质课程内容的产出。


  本书不会介绍复杂的教育模型，甚至不会展开讲其背后的原理，而是给予工具、模板，帮助讲师尽可能以较低的成本投入快速掌握做课的方法，并且顺利做出一个80分以上的课程。


  新职业课程成为市场新需求


  随着“互联网+”的大势兴起，当下商业环境发生了剧烈变化，各项互联网技术有着突飞猛进的发展，使得互联网行业的工作方法也发生着巨大变化。比如，越来越多的销售在线上获取客户线索并完成交易，常见的有采用新媒体的形式进行传播，或采用社群运营的手段来影响客户的决策等。


  大量职业之间的边界变得越来越模糊，一些旧职业逐渐被替代，同时也出现了大量传统大学不可能培养的新兴职业，典型的如互联网行业的产品经理、互联网运营、电商直播主播、人工智能训练师等。这些岗位从业者的职业成长呈现非线性的趋势，他们需要新的学习模式，同时在学习内容、学习过程、交付产品等方面都会与传统职业有所不同，这些新职业的培训课程既要以真实职场能力提升为导向，又需要结合具体的业务实践场景。


  这些新的学习需求大量涌现，但是相应的优质课程却非常匮乏。当新职业员工在职场中遇到问题时，要么到处找前辈请教，要么在网上搜索一些碎片信息，或者只能通过不断踩坑获得经验，这无论对于个人成长还是企业发展来说都不高效。市场上急需一大批更多元的优质内容，来满足新职业从业者的学习需求，我们称之为“新职业类在线课程”。


  2020年，新冠肺炎疫情促使很多企业开启在线办公模式。而企业的学习模式也随之发生改变，原来依赖线下培训的企业开始采用视频会议、直播等形式来组织学习，诸多企业开始搭建自己的在线学习系统。员工的学习环境从传统的以线下模式为主，已经转变为线上和线下相组合的模式，企业组织各类线上直播课程，也号召全体员工都来做课。


  这个现象的产生，一方面是大趋势所致，在线课程已然成为企业培训非常重要的部分；另一方面也是为了应对互联网环境下新职业的不断涌现和发展，如果依然沿用传统的线下培训模式就真的跟不上快速变化的节奏了。


  然而，虽然很多企业搭建了在线学习平台，但依然普遍面临缺乏优质的新职业类在线课程的困境。我们见过企业对此最常见的做法有以下几种。


  
    ○ 把线下培训录像并上传至公共学习平台，但这类课程资源制作粗糙，二次学习体验极差。


    ○ 发奖金激励所有员工做课，甚至列入KPI，但因缺乏做课技术，课程质量堪忧。


    ○ 采买大量外部课程，但与本公司的工作相关度不紧密，员工不爱学。


    ○ 把所有资料，甚至领导讲话都放入公共网盘，但内容过时也没人更新。

  


  通过以上情形我们不难看出，企业虽然有拥抱在线学习的决心，但最后效果都不尽如人意。


  其实，当学习条件发生了变化，仅仅靠改变授课形式，添加一些线上内容是不够的，我们需要培育一个以员工学习需求为中心的企业学习环境。


  学习是为了解决业务问题


  一个员工很好学但业绩很差，或者一个员工几乎不学习但业绩很好，在现实生活中都是存在的。新职业员工的学习目标更关注学习和业绩之间的关联性，学以致用并产生业绩才是课程最需要重点关注的。


  下图是我们帮助一家企业的培训部门梳理的培训策略，采用组合的方式帮助解决业务端的培训问题。
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  我们把员工需要学习的内容大致划分为四类，根据两个维度来区分：知识变化的快与慢、与业绩是直接相关还是间接相关。


  1.与业绩直接相关并且变化快的知识。比如还没有被验证的一些先进经验或经常会调整的策略，一般采取大量的即时培训作为授课形式，甚至通过师徒制进行传授，大多数是上下级面授，或者专人专岗培训，这样更能确保效果。


  2.与业绩直接相关但是变化慢的知识。比如已经被多次验证的工作方法论，这类最好由企业内部的员工将其做成课程，以便与企业本身发展相关的知识得到有效沉淀，让其他员工能有针对性地学习。


  3.与业绩间接相关并且变化慢的知识。比如沟通、管理等基础素质类的知识，直接采买市面上成熟的通用课程可能是更快速、直接的方法。


  4.与业绩间接相关并且变化快的知识。比如一些市面上的营销新玩法，这类知识可以通过邀请外部专家做分享来传授，这样既可以保持信息随时输入，同时也能降低课程成本。


  可以看出，需要企业内部大量生产的课程是跟业绩直接相关，并且更新变化相对较慢的知识，对于这类课程，业务专家更容易也更愿意去生产，因为课程生产出来对于其他员工的收益是相对最大的。


  业务专家做在线课程具有广泛的社会价值


  可以学以致用的课程对企业发展、员工成长都有很大的帮助，但前面已提到，企业内号召员工来做课是件很难的事情，所有人都将关注度和时间聚焦到提升业绩上，没有动力去生产课程，有时候为了完成任务，被安排讲课的员工甚至在线下做个简单的分享便草草交差。


  造成这种局面的原因有以下两点。


  1.觉得自己没有可讲的内容，做不了课程。很多人不知道自己能做什么课程，甚至不觉得自己能做课，他们可能已经在业务上取得了很好的成绩，但是总觉得课程生产是个专业性很高的事情，需要资深的专家来做。


  2.觉得做课的性价比太低，不值得做。有人即使想要做课了，也不知道具体要怎么做、该从哪里下手，这样即便将课程做出来了，学员的反馈也不会很好，讲师也就没有什么动力继续做下去了。


  很多公司为了解决这个问题，会请专业的内训师来做课程设计方法的培训，而当业务专家拿到一套完整的课程体系搭建工具，看到里面有那么复杂的操作步骤之后，想做课的心思也就烟消云散了。


  事实上，因为市场旺盛的需求，新职业类在线课程的制作门槛会相对较低，制作出内容更新、迭代更快的课程更容易被人接纳和传播。很多新的技能没有权威的定论，都是从业者从自己的经验中提炼而来，只要从业者能把自己的经验总结成方法论，就会为很多人提供很大帮助。


  做课和写书一样。完成一个作品给个人带来的成就感是非常巨大的，如果一个职场人能有意识地积累自己的作品，这些都会成为他在职场中的底气。从工作经验中萃取出的作品，在市场里也会有很强的影响力和变现力。讲师稍微掌握课程设计的形式，辅以课程制作技术，课程生产和宣发会比出书更直接、快捷。


  
    第一章

    做课，有方法吗

  


  你现在是不是考虑做课了呢？如果你之前做过一些课程，有没有感觉哪里不太对？很多讲师刚刚开始做课时，脑袋里都充斥着大大小小的问题。


  
    ○ “我做过很多分享和公开演讲，这跟做课有区别吗？”


    ○ “我可以讲很多东西，但不知道大家想听什么，而大家也似乎说不出所以然来。”


    ○ “做一门课是不是很难，需要花费很多时间？”


    ○ “我想做出高质量的在线课程，有靠谱的方法可学吗？”

  


  不用担心，以上这些问题在课程生产中都会被一一解答。做课这件事既没有我们想象的那么简单，也没有那么复杂。最关键的是，现在开始行动起来吧，你要有一个自己的作品了。


  
谁具备做一门课程的能力


  如果有人想找你做一门课程，你潜意识里一定会打退堂鼓，导致这种情况的主要原因是人们对“我能做出一门课吗？”这个问题充满疑虑。由于对课程生产持有固有印象，以及没有尝试过用课程形式做输出，很多工作经验丰富的人并不知道自己已经有可以做课的潜力了。


  其实，一个工作了3年以上，能独立、高质量完成工作任务的职场人都可以做出好课程。特别是曾获得不错业绩的业务专家，他们已经积累了一些有用的知识资产，这些知识资产非常值得做成可反复学习的课程。


  整体来说，一个新职业环境下的职场人可以拿来作为课程素材的知识资产包括三个层次。不同层次的知识资产做成的课程，对学员的影响也是不同的。
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  我们依次展开来介绍围绕这三层知识资产所做出的课程能给学员提供的价值是什么。


  第一层，当你能在工作中完整地完成一个重要项目，特别是以负责人的身份全程参与，这说明你可能从实践中知道了某个特定的工作方法，这个特定的工作方法就值得总结提炼并分享出来，给还没有做过的人提供参考和指导。


  举几个具体案例来看。


  
    ○ ×年×月，你在某千万学员体量的App（应用程序）里参与搭建会员体系，并根据数据做学员分层运营。


    ○ ×年×月，你在某知识付费类公司举办了多场大型的新品发布线下活动。


    ○ ×年×月，你在某内容平台从0到1搭建了一个流量产品并取得了很好的转化效果。

  


  以上这些重要项目的工作经历都可以做成课程。如果你所经手的项目还具备“标杆性质”，那么同行都愿意跟着学，比如策划出刷屏的营销案例，打造出长销三年的互联网课程，或者在头部公司负责过重要项目（比如苹果的代工厂管理、耐克的品控、海底捞的师徒制模式、华为的铁三角作战单元等），这些维度的加持，会让课程内容更有价值。


  第二层，当你多次重复做同一项工作，而且能做到每次都有稳定产出时，说明你已掌握了一些可依赖的工作能力。这些工作能力会比单个的工作方法更稳定和复杂，可能已具备形成一套方法论的可能，如果能将其萃取出来，就可能会做出一门值得被长期学习的课程。


  通常来说，这类课程都能够落地实操，而且能覆盖多种应用场景，这种课程是最受学员欢迎的，对学员的影响也比第一层有了明显提升。


  比如你曾交付过50个项目、筛选过1 000份简历、面试过100名应聘者、制作过300个课时的线上课程等，这些重复性工作的背后，是你通过不断迭代和总结形成的那套方法论在帮助你，获得比其他人更好、更快、更出色的结果。这种能力一定是很多人都想“偷师”的，因此将其做成课程一定可以让很多人受益。


  第三层，当你在某类工作或者某个领域里已经形成了下意识的判断决策能力，这个判断基本上已经成为一种直觉。一般是你在同一领域里历经了不同项目、不同场景下的长期考验与沉淀，才有可能达到这样的层次。


  比如，只要快速看下课程就能判断出好不好卖；只要接触下客户就能判断好不好成单；你曾在多家公司工作，这些经历的积累使你不断进化出一套向上管理的方法要点，帮助你在职场沟通和晋升中如鱼得水；你作为互联网增长操盘手，多年来深扎校招面试辅导领域，非常熟悉目标用户，可以诊断出任何—1至1岁互联网从业者在职业发展方面的疑难杂症；等等。


  如果你有以上类似情况，就说明你可以仅凭直觉就做出一些判断，很多步骤已经完全内化，可以直接跳到结果。这种“庖丁解牛”的技艺其实很难说清楚道明白，不过如果能仔细萃取，课程的价值会非常大。当然，这也需要学员付出更多的努力来学习。


  形成直觉判断的经验如果被充分萃取出来，形成方法论，并进行扩展和放大，对学员的影响最大，当然课程的开发难度也会比较高。


  以上三层知识资产都是很值得沉淀下来做成课程的。只要做出来的课程质量不太差，对于有需要的学员都将有很大帮助。


  在这本书里，我们之所以把课程生产的方法简化，正是想通过降低做课难度的方式，鼓励每个职场人在自己的职业成长过程中，让工作实践和内容输出相辅相成。在取得成绩的同时对外输出自己的工作经验，一方面可以做知识资产的沉淀，夯实个人能力，另一方面可以把这些有价值的工作经验沉淀下来，分享给更多人学习，促进行业的快速发展。


  
讲师能做哪些课程


  通常来说，企业需要通过在线课程做经验沉淀的场景有两类：一类是业务专家在工作中实时的有效经验需要被推广和传承，但是线下分享不利于长期留存，需要用尽可能低的成本做出简单的在线课程；另一类是某些岗位对员工的能力要求变化得比较快，需要有成体系的课程帮助员工提升业务能力，但不一定能在外部购买到相关的课程，需要企业内业务人员自行生产。


  站在学员角度来看：一方面，他们在日常工作中会遇到各种具体的问题，需要通过学习更多样的课程来解决问题；另一方面，他们有不断寻求职业晋升机会的需求，所以也需要通过系统且全面的学习，来整体提升自己的业务能力。


  根据企业和学员的需求，我们把在线课程简单分为短周期和长周期两类，分别称为“知识小课”和“体系课程”。
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  若想解决一类学员的具体的单点问题，建议做小体量的知识小课。知识小课的生产相对简单，课程的内容时长多为30分钟至2小时，学员可以按主题进行选择和学习，快速学完后便可以应用在实际工作中。


  对于想要系统地提升岗位能力的学员来说，他们需要能够支持应对一系列未知问题的课程，对此，讲师可以考虑生产一门体系课程。体系课程的生产相对复杂，课程的内容时长多为5小时以上，学员要拿出较多的时间、精力去学习和刻意练习。


  两类课程既不是互斥关系，也不是单纯的累加关系：体系课程可以由知识小课组成，但不等于多个知识小课的简单拼凑。在一个课程方向下，某一知识内容既可以做成知识小课，也可以做成体系课程，讲师可以根据教学目标的不同，而决定采用哪个类型。


  知识小课的课题相对简单，学员能简单应用即可，它比体系课程更灵活，讲师做起来会更轻松，学员学习起来压力也会更小。体系课程的课题相对比较复杂，需要学员深度掌握，因此它的价值会比知识小课更高，对讲师的要求也会更高。


  如下图所示，知识小课是新讲师最容易切入的课程类型。一般来说，具有3年以上工作经验的职场人就可以尝试做多门知识小课，具备大概5年以上工作经验的业务专家才有能力去做一门体系课程。而如果掌握了知识小课的设计能力，平时做分享的课程质量会更高，做成体系课程也更容易。
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学员需要什么样的课程


  如果把课程看作一个产品，那产品的用户就是学员。因此，理解学员的学习场景是讲师理解整个课程生产过程的核心。


  成人学习最有效的方式一定是致用式学习，而不是以知识为中心的学习。当学员在工作中遇到一个此前没有经历过的问题时，通常会找人询问或查资料，这两种是更快捷的解决方式，而课程则是更系统的解决方式。


  站在学员的角度来看，一个完整的学习旅途如下图所示。
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  我们可以了解到，从学员的需求出发，只有能给他们带来实际帮助、对业绩有正向效果的课程，才是好的课程。也就是说，好的课程需要确保当学员在日常工作中遇到问题时，通过学习能获得他们最想要的知识，令他们学完就能应用在工作中，从而助力职业成长。


  具体来讲，学员愿意学习的好课程包含以下三个特点。


  
    ○ 首先，课程是以解决具体工作问题而存在的。所以，好的课程一定要明确能够帮助学员解决什么问题，解决到什么程度，以及怎么确保学员学完之后能解决这些问题。


    ○ 其次，课程所交付的方法是可被依赖的。所以，好的课程所教授的方法论是很清楚的，学员能明确地抓住课程的重点，知道怎么应用这些方法，还能判断应用效果。


    ○ 最后，学员在学习课程的过程中体验是友好的。所以，好的课程能够让学员顺畅地、人性化地完成学习过程，学完之后可以有很强的收获感。

  


  上面的标准是一门优秀课程所应该具备的，也是我们在课程生产过程中要时刻谨记的，要不断以这些标准来评估课程的质量。


  不过需要注意的是，对于学员来说，相比于线下课程，他们对于在线课程的收获感要求更高。就算在线下课程中没学到东西，认识一些人也是好的。而学员在线上学习时，会把所有关注点都放在内容上，因此在线课程需要从内容上确保能给学员更多收获感。


  如果在线课程具备以下几点，价值感会更容易传达给学员。


  
    ○ 课程的目标明确：学员时刻知道课程中有什么方法能帮助他们解决什么问题。


    ○ 课程的脉络清晰：章节之间有明确的主线，具备有章可循的流程和顺序。


    ○ 课程的逻辑严谨：每一节课程的学习过程设计基本一致，学员在观看和学习过程中不会有跳跃感。


    ○ 课程有具体案例：有真实的案例、工作场景和明确的解决过程，学员可以自行代入。


    ○ 课程工具可落地：每章有一个或多个明确可以辅助决策或继续向下开展行动的工具或方法。


    ○ 课后练习可巩固：学与练相结合，课程内容能辅助学员完成基本练习。

  


  如果你对生产课程胸有成竹，认为以上这么多要求其实也很容易解决的话，你可能会想“不就是做个课吗，我经验那么丰富，肯定没问题”，或者“我的课程知识特别硬核，市面上还没有同类课程，只要我讲出来，对学员肯定有非常大的帮助”，但请小心，很多工作经验丰富的讲师恰恰经常掉进坑里。


  在这些讲师心中，自己已经把最有用的经验、最硬核的干货拿出来了，只要一股脑“喂”给学员，他们肯定满怀欣喜去学习。但是事实上，从学员的视角来看，即使他们很愿意学习，但是在学习过程中仍然会面临很多挑战。下图展示的便是学员要面对的四大难关。
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  第一个关卡是：“虽然我报名的时候觉得这个课程是自己需要的，但当开始学习的时候却发现并不想学习。”学习是“反人性”的，很多人刚起步就放弃了，尤其当课程是免费的时候，更会被无情“抛弃”。很多数据显示，免费或低收费与高收费的完课率大约有5倍的差距。


  第二个关卡是：“我学了一会儿，由于觉得没意思、看不懂、时间太长了等原因，没耐心看完。”即使学员已经开始尝试学习了，也并不代表他们有耐心学完，要知道在网络上，关掉一个学习视频真的是再容易不过的事情了。有一个很有意思的现象，当视频网站上有热门影视剧开播时，在线学习平台的活跃率就会下降。


  第三个关卡是：“我终于听完了，但是感觉没听太明白，不理解课程到底教会了我什么。”有时候讲师自己讲得慷慨激昂，课程结束之后做调研，却发现学员并没有从课程中领会到讲师真正想要教的内容，要不就是说不出个所以然，要不就是一千个观众心里有一千个哈姆雷特。


  第四个关卡是：“感觉通过这次课程的学习，我学到了不少，但是在工作中完全不知道该怎么运用，好像就听了个热闹。”不同于其他认知类课程，新职业类在线课程需要切实地指导学员完成实际工作，学员是带着问题来的，如果学完课程之后发现并没有解决什么实际问题，那就是白学了。


  以上这些关卡，一层层“阻挡”着想要学习的学员，就像个漏斗一样，令能体验到课程价值的学员变得越来越少。这就需要讲师在生产课程时，通过一些手段和方法来确保学员的学习质量，帮助学员顺利通过每个关卡，走完整个学习过程。


  为什么好的课程很稀缺？因为它不仅需要解决学员的问题，还要能带着学员走完整个学习过程。接下来，我们就展开介绍做课的具体方法论。


  
课程如何生产出来


  新职业类在线课程灵活性高、实用性强，并没有生产该类课程的教学大纲可以参考，因此它的生产方法也就不同于传统的课程。我们提炼出了一个新职业类在线课程设计双钻模型（见下图）[1]，展示了课程生产的全流程，用尽可能简单致用的方法，为讲师做出质量有保证的课程提供操作指导。
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  这个全流程包含课程生产的四个关键步骤，是一个从发散到收敛，再从发散到收敛的过程，历经盘点知识资产、设定教学目标、确定课程结构、设计学习体验四个步骤。这四个步骤贯穿课程生产的核心阶段，只要处理好该阶段的关键问题，拿到相对应的重要产出，就可以做出一门质量不错的课程。


  下面，我们一起来简单了解一下这四个步骤，这将使讲师对如何做出一门课程有个全局的概念，后续章节会详细展开讲解这套方法，包括在开发课程的四个阶段中需要注意的方方面面。


  第一步，盘点知识资产。能做出什么课程取决于讲师能讲什么，也就是看其手里都积累了哪些知识资产。很多企业或者讲师并不知道自己都有哪些知识资产，以及这些知识资产是否有价值，或者怎么使其更有价值。盘点知识资产这一步骤的目的，就是辅助讲师梳理清楚自己能讲什么，应该讲什么。


  这一步骤主要包括整理资料和给知识资产做优先级排序。讲师需要整理过往的工作经验，尽可能多地罗列出多个领域的工作任务，这些工作任务背后代表着讲师具备的经验。在制作体系课程的这一步中还要根据市场的接受度、工作的匹配度等来调整更有价值做成课程的方向。


  第二步，设定教学目标。教学目标是讲师所设定的，学员通过学习课程最终要达成的目标，是一门课程得以成立的关键所在。教学目标是课程的北极星，会让讲师时刻明确课程是给谁讲的，解决什么问题，以及需要交付到什么程度。特别是在体系课程里，由于生产周期很长，教学目标的作用就尤为明显。


  这一步骤要求讲师从众多做课方向里进行筛选，并明确聚焦到一个课题上，而难点在于讲师需要切换到学员的视角，需要足够精准地抓到学员的痛点，还要从为学员提供的解决方案中找出该课程的竞争优势。


  第三步，确定课程结构。课程结构是一门课程的骨干，构成了课程的主体。合理的结构可以更好地支撑教学目标的实现，并确保学员的学习体验。一个课程主题下可以拆分出多个不同的课程类型，各类型课程在本书中都有相对应的结构可供选择，讲师要在这一步为自己的课程确定最合适的课程结构，并列出课程大纲。


  从这一步开始，课程生产进入了深水区，讲师要深入地做自我萃取，反复打磨课程的方法论，最终形成一个完整的课程结构，便于指导后续的课程设计。


  第四步，设计学习体验。最后一步，还需要从学员学习体验的角度做设计，确保学员可以学完课程并且有所收获。如果学员说有收获，其实包含两个层面，一个是学到了他想要学的内容，另一个是感觉到自己学到了东西。获得感既有客观的交付，也有主观的体验。讲师需要制作并打磨课程内容，并且做教学设计，这一步涉及的细节有很多，特别需要讲师投入时间扎扎实实做好。


  不过，这一步的难度更多在于方法，只要掌握了正确实用的方法就不会很难。很多讲师第一次做课，难在完全不知道该怎么做，如果观摩到其他讲师的做课过程，或亲自做过一次就会感到简单很多。所以，我们建议新讲师在做知识小课时不断积累经验并练习，这会对后续做体系课程有很大的帮助。


  总的来说，讲师通过前两步，即盘点知识资产和设定教学目标，来确定什么课程值得做；通过后两步，即确定课程结构和设计学习体验，来把控怎么把课程做得更好。


  需要强调的是，这个模型里的每个步骤都是可以反复操作的。比如，如果发现教学目标无法确定，可以再次盘点知识资产，从中寻找课程方向；如果发现选定的课程结构无法支持教学目标，可以回到教学目标中来审视原本制定的目标是否合理；如果在设计学习体验时，发现课程结构需要调整，可以回到课程结构上重新选择。甚至，如果在打磨具体课程内容时发现完全做不下去了，可以重新审视原先选择的课题。


  刚开始做课的新讲师，大概率是要来回反复实践和调整的，也正是在这个过程中，会逐渐建立课程生产的感觉。本书力求在讲解每个步骤时都给出翔实的操作原则和指导，协助讲师把每个步骤的产出做清楚，以此减少反复的次数，降低做课的成本。随着讲师课程生产经验的增长，对每个步骤的把控力会逐渐变强，做课就会越来越顺畅。


  以上就是一门新职业类在线课程生产的基本流程。新讲师可以先通过双钻模型对课程生产有个大致了解。在接下来的章节中，我们会展开讲述每一个模块，并通过这个模型来指导完成知识小课和体系课程的生产。


  
    [1] 双钻模型由英国设计协会提出，用来描述设计过程的一种发散和聚合的思维。

  


  
    第二章

    新职业类在线课程设计双钻模型

  


  不同于市面上已有的课程生产方法，对于新职业类在线课程，我们化繁为简，强调课程生产最基础的四个步骤：盘点知识资产、设定教学目标、确定课程结构、设计学习体验。


  尽管万事开头难，但只要开始行动，走完一门课程生产的闭环，就会发现这个事情并非想象中那么困难，而且还挺有意思的。在做完一门课后，讲师还可以不断生产新的课程，在实践中逐渐提升课程质量，打造自己的课程产品。


  下面，我们就逐一展开讲解这四个步骤的意义和操作方法。讲师可以根据这些详细的介绍，对每一步进行深入理解，并在后面几章的学习中进行应用。
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第一步：盘点知识资产，找出值得做课的方向


  盘点知识资产，其实就是讲师进行自我知识管理，梳理过往经历并找到有价值的知识。结合知识资产的三个层次，我们来梳理那些值得做课的工作经历。


  新职业类的课程必须根植于讲师自己亲身经历过的项目，不能仅仅靠研究了一些资料，根本没有实战经验就出来讲课程。如果自己都一知半解，没有认真考究，将这种半生不熟的知识拿来教给别人是很不负责任的。


  讲师可以试着把盘点出的工作经历按照重要项目、重复工作、判断决策的类型整理出来。也许有的讲师还没有资历讲述判断决策程度的部分，没关系，可以把先有的沉淀下来。


  这样分类的目的一方面是帮讲师从多个维度挖掘知识资产，也不用太计较具体应该归到哪一类；另一方面是方便讲师能更直观判断自己适合做哪种类型的课程。


  对于做过的重要项目和重复工作，可以从中选取合适的课程方向做知识小课；而做体系课程则需要至少重复做过相关工作，最好是已经达到可以下意识做判断决策的程度。盘点完之后，对于自己都能做什么课程，讲师心里会有个初步的考量。
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  如何盘点知识资产


  在盘点知识资产这一步骤中，讲师要从自己出发，尽可能多地梳理出有效资产。可以按照时间线来盘点，从近到远，如果工作经历距离当下时间已经较远，比如超过3年，很可能会丧失价值；也可以先梳理出自己几个大的能力模块，然后在这几个能力模块下细分出一些过往具体的工作任务、典型项目、独特的观察理解心得等。


  讲师在梳理的过程中，可能会卡壳，有些事情会一时记不起来，导致梳理得不全面。有个小技巧：把你近期最新的简历拿出来，上面一定包含了对过往最重要工作经历的梳理；如果最近没有写简历，可以找出述职报告，或者翻出你的KPI，其中都有具体的工作任务描述，可以通过这些来辅助你做整理。


  另外，还可以快速问自己以下几个问题辅助回忆。


  
    ○ 你曾在哪家公司工作过，工作了多长时间？


    ○ 你曾做过什么岗位，解决过什么问题？


    ○ 你曾做过什么项目，取得过什么成果？


    ○ 你曾重复做了哪些工作，曾被人请教哪些问题？


    ○ 你曾做过哪些知识或经验分享，甚至带他人做过分享？

  


  随后，可以把盘点出的资产，包含各段工作经历和其中的工作任务，按照自己的喜好进行整理。也可以按照下表的方式来梳理，尽可能多地罗列出近3年的工作内容、完成的项目。


  下表是一个讲师整理的自己的工作经历。
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  你可能会发现，盘点出来的工作任务有大有小，有的工作任务特别复杂，历经的时间也很长，有的则很简单，历经的时间很短。那应该写到什么程度呢？其实不用特别纠结颗粒度[1]，重要的是你是否把值得挖掘的工作任务列了出来。另外，如果整理的工作任务有以下几类，可以简单做拆分。


  
    ○ 一个工作的步骤繁多且相对独立，其中有需要重点关注的问题。


    ○ 一个工作从开始到完成的时长很长，比如需要半年以上。


    ○ 一个工作涉及的相关角色很多，其中有些角色的工作起到了关键作用。

  


  拆分这些工作任务，主要是为了产出有价值的“话题”。比如，该讲师在上表中提到的“搭建了销转模型，转化率提升50%”，就可以拆分成“不同渠道的投放策略”“高转化率的试听课设计”“社群转化的路径”“模型表盘的监控”“销售团队转化SOP（标准操作程序）的落地”等。


  举个具体的案例。一个讲师在过往工作中发现设置指标体系是个非常重要的能力，基本上涵盖从公司的战略制定到项目的落地执行，他也总结了一套特殊心得，不过这个话题太大，还需要进一步拆分。


  
    ○ 可以从重点问题拆分。比如，对增长团队的管理特别需要用到指标体系，因此可以拆分出话题“通过指标体系了解增长团队的工作重点”；针对不同产品的指标体系，方案会有所不同，搭建时需要注意，所以可以拆分出话题“常见产品类型的指标体系设计方案”；从工具使用的角度出发，话题可以是“用Excel（电子表格）即可完成的产品指标健康度评测”。


    ○ 可以从阶段拆分。比如，若是讲项目早期的指标体系搭建，话题可以拆分为“产品MVP（最简可行化分析）的指标体系设计策略”。


    ○ 可以从角色拆分。从老板的管理角度，话题可以折分为“构建投放ROI（投资回报率）提升3倍的指标体系”；从产品经理的角度出发，话题可以折分为“产品经理如何设计客服类产品的指标体系”“用Tableau（数据可视化分析工具）构建指标体系工作看板”。

  


  拆分完工作经历后，你应该已列出了很多工作任务。那么，哪些具有更适合做成课程的价值呢？我们可以站在课程的角度，通过以下几个维度把工作任务做个优先级的排序。


  1.看该经历最后发生的时间，离现在更近的优先；


  2.看工作达成的成果，影响更大的优先；


  3.看讲师在该工作中的参与度，全程负责的优先；


  4.看总结出的方法的可用性，为他人做过分享的优先；


  5.看经验、方法的稀缺性，有创新的优先。


  下表给出了具体示例，以1~5分标注出了每个工作任务的优先级。5分为最高级，表示该话题完全符合前文中提到的判断优先级的几个维度。分数越高的话题就是越值得做课的内容。当然，这种评估是带有一定主观性的，但不用太纠结，后续可以再回过来做调整。
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  盘点好的知识资产，可以在以后做其他课程时再次甚至反复使用，因此如果不是短时间内就要做出课程来，强烈建议你一定要非常认真地盘点自己过往的工作经历，后续每半年可以补充更新一次这个表格。你会发现，从做课程的角度梳理自己的工作经历会是一个全新的视角，能够帮助自己找出过往经历中那些非常有价值的地方。


  
第二步：设定教学目标，明确给谁交付什么成果


  所谓的教学目标，需要回答以下三个问题。


  
    ○ 课程面向什么样的学员？


    ○ 解决学员哪些具体的业务问题？


    ○ 需要交付什么程度的学习成果？

  


  对于一门课程来说，教学目标是非常重要的，确定清楚教学目标，就等于明确了课程生产的北极星。


  当我们通过盘点自身的知识资产，知道了自己有哪些“存货”之后，就能知道课程的大致方向了。那么，要怎么将课程准确地介绍给学员，让他们只是看到课程介绍就特别想开始学习呢？这里就需要讲师给课程设定教学目标了，即要在众多课程方向下锁定一门课程的具体定位。


  确定一个明确的教学目标，就是给学员一个学习这门课程的理由。设定好教学目标不仅能帮助讲师确定课程的目标学员，想清楚通过课程要达到怎样的学习结果，还可以帮助学员判断这门课程是否适合自己，学完是否可以解决自己的问题。


  一门课程，其教学目标的清晰与否可以非常直观地从课程介绍中看出来。我们通过对比以下两个“时间管理训练营”的课程介绍来感受。
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  这两个课程介绍的案例对比度还是很明显的，下表即是对这两个案例的具体分析。
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  合理地设定教学目标，是课程生产中优先级最高的工作。很多课程想要迎合学员速成的心愿，期望让不了解某个技能的学员一下子就能熟练掌握该项技能，比如标题是“15分钟让新手从入门到精通”的课程，讲师可能会认为这样的标题会显得课程很厉害，能深入浅出地让学员快速掌握到知识。但是，请理智地想一想，用15分钟就能从入门到精通的课程，如果不是针对特别小的工作技能，那一定只是走马观花、蜻蜓点水式的教学，毕竟谁也不是无崖子，靠传内力就能给别人授以毕生功力。一次分享就让初学者成为老手，在职业类课程里肯定是不可实现的。


  有些课程总想要“大而全”，为了显示课程的完整性，试图覆盖所有的人群，觉得这样才有吸引力。于是，课程内容分布得很均匀，比如前三章讲基础概念，后三章再深入讲核心方法论，想着概念给初入门的人听，方法论给有经验的人听。但是我们可以想象一下，一个有经验的人来学这门课程，却发现还要学习大量的已知信息，一定还没听完前三章就跑掉了。


  无论试图一步登天，还是试图覆盖所有人，都是没有合理设计教学目标的体现，即不知道要给谁解决什么问题。


  除此之外，刚开始做课的讲师，一般还会走入以下几个误区。


  
    ○ “我觉得我讲的是方法论，但学员反馈只是认知。”


    ○ “我要想把一个知识讲透，就得给‘小白’讲底层逻辑。”


    ○ “讲底层逻辑的课程高大上，人人都适合听。”

  


  思考一下，以上这些观点是否跟你之前想的一样？如果你已经走入上述误区，可能是因为没有考虑好下面几个问题：“我的课程是给谁讲的”“课程要解决什么问题”，以及“讲到这个程度他们能理解吗”。这些问题恰恰才是学员选择一门课的真正原因。


  然而，在实际操作中，特别对于新手讲师，可能一开始会因为本身存在知识盲区，在教学目标的设定上不会那么准确。但是没关系，如果在后面的课程生产过程中发现原先设定的教学目标并不能帮助学员实现学习目的，可以随时回到设定教学目标的步骤上进行反思，快速修正后再继续做下去。但假如没有明确教学目标，讲师直接开始做课，很有可能刚做出一点就发现课程内容跑偏了，而且也不知道怎么拉回来，最后即使把课程做出来了，学员反馈也不会特别好。


  一个讲师发现邮件模板特别好用，可以让学员远离口头向产品经理提需求的非专业做法，于是，他想做一门主题为“如何通过写邮件让产品经理理解需求”的知识小课。但对于这门课是具体给谁做的、解决哪些细分问题、要交付什么学习成果，他都没有考虑，课程内容仅仅是站在产品经理的角度居高临下地要求业务方遵从，这种课程在定位上就出了偏差。


  我们来帮他设定一下教学目标，即明确给什么样的学员，交付什么样的学习成果。


  假设这门课是给业务部门同事讲的，那么主题可以转换成“如何提出产品经理无法拒绝的需求”，即课程的重点是讲清楚产品经理是如何理解需求的，并给出一个用邮件提需求的模板，帮助业务方更准确反馈问题，提出更高质量的需求。


  教学目标包含哪些维度


  说到教学目标，在《教学技术与媒体》（高等教育出版社2008年版）中有ABCD学习目标模型，提出了四个要素，即受众（audience）、行为（behavior）、条件（condition）、程度（degree），这四个要素可以支持教学目标的设定。


  在本书中，我们将以上知识简化一下，变成两个部分。


  
    ○ 受众与条件：面向什么环境下的哪类学员。


    ○ 行为与程度：通过什么动作交付怎样的成果。

  


  以上两个问题基本上就是讲师在生产课程时提纲挈领的问题，也包含了一个学员从起点到终点的学习过程。讲师脑海里应该有这些关键问题组成的节点：初始学习时学员是一个什么样的状态，学习到中途时他们要收获哪些成果，最终学完课程后要达到怎样一种状态。


  面向什么环境下的哪类学员


  讲师在做课的过程中，很容易陷入知识的茧房里，一旦知道了某事，就无法想象这件事在未知者眼中的样子：“我就是这么想的，很简单啊，凭感觉判断下就可以了。”事实上，在学员面前，这是个很难跨越的鸿沟，而让讲师走出这个茧房的方法，就是不断把自己代入目标学员的场景里去思考。


  注意，一门新职业类课程不可能覆盖所有人，没有任何一门课程是万能药，不要试图让一门课程既对新人有帮助，又对行家有启发，特别是学习时长较短的知识小课，一定要找到在此课程主题下，对标的那一类目标学员。找到了细分领域，这个课程可能更会获得学员的好口碑。


  我们可以简单把目标学员分为“没概念”、“有了解”、“有经验”和“资深”四类，每一类顾名思义，对应的是他们对于该课程主题的掌握程度，跟他们本身的工作年限和能力无关。
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  举个例子，下面是“产品经理岗位课”的学员分层描述，可以据此更具体地理解每个层级的含义。
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  通过什么动作交付怎样的成果


  课程有了目标学员，相当于锚定了一个起点，学员在完成课程之后就相当于走到了终点，会获得一个对应的学习成果。


  新职业类课程旨在解决学员工作中的具体问题，讲师要清楚学员在做这些工作时可能会遇到的所有问题，这样的思考可以帮助讲师梳理清楚所要讲解的知识点，也可以让学员明白学习课程对他们来说意味着什么，他们也会更有动力去完成课程。


  讲师还可以根据学员当前的问题规划他们在学习课程中要完成哪些动作，拿到哪些结果，从而确保学员能实现最终的学习目标。有些课程需要学员必须听完全部课程，做完所有训练，通过评测才算完成了课程；有些课程则不然，将内容听完即可，不需要做练习，对达成教学目标也不影响。


  举个具体案例。一个刚做新媒体的新人每次写文章时都很痛苦，憋半天都写不出来，有一门相关的课程能带学员熟悉一篇爆款文章的写作特点，了解几类常见文章的结构和写法，以及掌握一套写作模板，那么这个新人在学完这门课程后至少可以写出一篇较为合格的文章。这就是从起点到终点交付的学习成果。


  对于同一个课题，要解决的学员问题不同，要交付的学习成果也会不同。要想让新媒体新人能写出一篇文章，可以教他们简单应用一种写作技巧；也可以讲爆款文章的几类特点，让他们基本知道一些写作和构思逻辑；还可以让新人掌握稳定生产优质文章的能力，具备运营一个公众号的能力。不同的学习成果，对应学员掌握知识的不同程度。


  美国当代教育家本杰明·布鲁姆在自己首创的“教育目标分类法”中，针对学员学习知识的精通程度，划分为六个层面的学习成果：记住、理解、应用、分析、评价和创造。这六层让教学目标更明确，让讲师可以借此思考“什么值得教、该怎么教、如何测评结果”等问题，促进了课程内容交付的有效性。


  为了更好理解，我们把这六层做了简化，并代入了工作场景，将课程交付给学员的学习成果分为“基本知道”“深刻理解”“简单应用”和“熟练掌握”四层，依次深入，分别对应讲师想让目标学员对课程里讲述的知识掌握到什么程度，也就是要从原本的初始状态达到怎样的理想状态。
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  我们通过下表具体解释一下这几层学习成果的含义。
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  下表展现的是“产品经理入门课”的教学目标，从中我们可以看到，该课程的讲师在不同章节里明确了学员需要达到什么程度的学习成果，这才算是完成了教学目标的设定。
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  结合教学目标设计课程


  在设定教学目标时，前文提到的“受众与条件”和“行为与程度”这两个问题是无法分离开的，要把两个问题结合起来看。搞清楚课程“面向什么环境下的哪类学员”“通过什么动作交付怎样的成果”，就能弄懂课程的学习路径，也会影响对课程的内容体量、学习方式的设计，从而直接决定课程如何生产。


  如下图所示，我们可以将目标学员状态（X轴）和学习成果目标（Y轴）设计为一个坐标轴，根据坐标不同，交织出一些不同的维度。
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  该坐标轴上的叉号、圆点和五角星，是根据对应课程交付的难度所建议的是否可做课，以及做成什么课的标识。叉号代表不需要交付，没必要做成课程；圆点代表交付起来比较容易，一般用一门知识小课或一个章节的篇幅就能完成交付；五角星代表交付起来会难一些，需要有较大篇幅的内容，一般要做成一门体系课程才能完成交付。


  当然，这样的划分并不是绝对的，只是让讲师在心里有个概念性认知，大概知道在给什么层级的学员交付什么程度的学习成果时会面临怎样的交付难度。


  具体来说，要使在某个领域“没概念”的学员达到“基本知道”或“深刻理解”的程度，一般用一门知识小课就可以，不需要长篇大论地讲，这样可以节省学员的时间；但是如果要达到“简单应用”或“熟练掌握”的程度，便不能指望一门知识小课就能讲清楚，而需要设计一门专项的体系课程，因为要交付的知识点会很多。


  知识点是这个课程里所要讲述的内容，可以是概念、方法、理论、观点等，教学目标需要由多个具体的知识点来支撑。


  那么，讲师如何评估课程里的各个知识点应该交付到哪个程度呢？下面，我们将前文提到的四个程度的学习成果详细展开，看一看为了达成不同的程度，课程会对学员有哪些要求；同时为了支持学员拿到对应的学习成果，讲师自己要满足什么要求。
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  第一层，要交付“基本知道”的学习成果，学员要能基本知道课程所讲的基础概念、方法或工具，以及背后的原理。而讲师至少需要进行过深度思考，最好亲自尝试过课程中所讲的内容，只有真正做过才能切实地明白事情是怎么回事，也才能给学员讲明白。


  第二层，要交付“深刻理解”的学习成果，学员要深刻理解流程中的每一步是怎么实现的，还需要通过案例来熟悉和巩固。在这一层，讲师不仅仅要做过课程所讲的内容，还要反复做过，“反复”意味着课程里流程步骤的有效性是被验证过的。


  第三层，要交付“简单应用”的学习成果，学员要跟着步骤一步步把关键成果做出来，而且要能自检出是否合格，这样才算能简单应用某个方法论、工具。因此，课程要明确给出流程里的关键成果长什么样子，是怎么做出来的，以及自检标准是什么。这就需要讲师不仅要反复做过相关内容，还要已经能稳定产出成果，除了知道每个步骤应该怎么做、达到什么程度才算完成，还要对每个步骤的成果进行预测和管理。


  第四层，要交付“熟练掌握”的学习成果，学员需要参与实战训练，并通过反馈不断修订知识和收获，才能达到这一程度。除了课程内容的教学之外，往往还需要加入训练环节，比如学员提交练习题作业，讲师审阅并给出反馈。这一层对讲师的要求比较高，不仅要自己能做成，还要曾带别人做过，特别是曾成功带出过新人，只有拥有这样的经验，才能知道新人在使用课程学习成果的过程中，会面临哪些特殊的问题，以及可以如何处理。


  刚开始做课时，对课程的设计还没有体感的讲师，可以根据自身的工作经历，通过上述的方法做一个大致的评估，定位出自己可以使学员获得什么程度的学习成果。


  所有知识点为教学目标服务


  在一门课程里，特别是在体系课程中会包含多个知识点，讲师可以针对各个知识点确定不同程度的阶段性学习成果，相当于将其作为一个个路标，目的都是为了让最后的学习成果达成。


  下表是“互联网业务数据实战课”中“数据分析之精细化运营的关键”部分的教学目标，每个知识点下都会设计学员的掌握程度。
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  当知识点比较多时，讲师需要对重点知识进行强调，确保一个章节里的内容有张有弛，主次分明。通常来讲，一个新职业类课程会更重视“简单应用”和“熟练掌握”这两层的教学目标，比如，给“有了解”的学员交付一个知识点，如果要达到“简单应用”，一定要引导学员进行实操并通过具体产出和成果来验证其是否掌握方法论，这是非常重要的。至于其中涉及的基础概念，“有了解”的学员可能都知道，因此简单提一下即可，并不需要讲太多。


  如果讲师还想要分享一些有效的小技巧，以更好地帮助学员实践课程中的方法，可以做个额外讲解以给学员一些启发，不必浓墨重彩地写到课程主干里，不然分支太多反而会有喧宾夺主的负面效果，而且会干扰到学员的学习主线。


  举个具体的案例。


  我们要给有一些活动运营实践经验的运营人员讲一门“如何做好一场大型品牌活动”的课程。通过观察，我们发现学员可能面临三个问题。


  
    ○ 从零开始做一场大型活动，需要明确如何制定活动策略、设计活动玩法的思路，确定一个完整的方案，并且能将方案落地，以达成业务目标。


    ○ 学员没有做活动的思路和创意，因此如何找到适合自己产品特性和业务目标的活动，并高效地模仿和落地也是一个需要解决的问题。


    ○ 学员在一家大公司里做运营，公司拥有自己成熟的中台系统，需要解决怎么运用中台系统不断地推陈出新、上线更多活动的问题。

  


  针对以上这三个问题，我们可以从课程的教学目标出发，如果想让“有经验”的学员能“简单应用”方法论，能做出一场大型品牌活动，那么第一个问题肯定是重点，讲师要引导设定出做大型活动的完整步骤，并确保学员跟着步骤能把关键成果做出来，且能自检是否合格；第二个问题仅“深刻理解”即可，讲师可引用一些案例来讲解，有助于学员扩宽思路；至于第三个问题，讲师让学员“基本知道”大公司有自己的玩法即可，不需要着重讲。


  
第三步：确定课程结构，给予学员学习预期


  课程结构是一门课程的骨架，因此被称为课程大纲，也相当于一本书的目录。一门知识小课的课程结构指的就是它的内容小节，一门体系课程的课程结构则包含章与节。


  学员是否能被真正吸引住，主要看课程结构是否吸引人，例如是否切中学员的实际需求，是否构架丰满、设计独特等。一般来说，学员在选择课程时，内心会进行以下评估。


  
    ○ 课程学完能帮我做到什么？


    ○ 为什么我要学这么多内容？


    ○ 该课程的知识能解决我正面临的什么问题？


    ○ 这门课跟市面上其他课有什么不同？

  


  因此，课程结构要简明扼要、清晰明确地解决以上学员的顾虑，给予学员非常明确的学习预期。


  一般来说，优秀的课程结构由四个要点组成：


  第一，与教学目标紧密相关，从学员痛点出发；


  第二，知识点之间有清晰的逻辑关系，主次分明；


  第三，能够通俗地向学员传达出课程的差异性亮点；


  第四，能够具体地向学员展示通过学习该课程能获得什么。


  课程结构设置的目的是帮助学员理解和明确课程的教学目标，让他们知道需要学习哪些知识点。为了更好地让学员理解，讲师在设计课程结构时一般会把知识点与应用场景进行关联，明确学员学习课程后可以用什么知识点解决什么具体应用场景下的问题，以及这些知识点在实际业务场景中如何应用落地，从而说服学员相信该课程能为他们的日常工作提供帮助。以下表为例。
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  （续表）
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  从上表可以看出该课程分为四个章节。第一章的知识点是帮助学员判断自己的产品适合什么样的销转模型。第二章和第三章的知识点是帮助零经验的学员学会从0到1完成销转模型的闭环设计。第四章的知识点是在学员完成模型的搭建之后，教授做精细化运营需要提升转化率的几大核心必杀技。


  从章节结构上可以看出，这些知识点的逻辑关系是按流程串联的，遵循从基础搭建到精细化运营的原则，前面的内容学完才可以开始后面的学习，整个课程结构覆盖了小课销转全周期各阶段所要面临的问题，可以支撑本课程的教学目标，让学员做到从0到1搭建引流小课销转模型。


  把工作经验交付给学员


  讲师们在讲课的时候，最常走入的误区就是把自己的经验直接讲出来，觉得自己就是这么过来的，别人听完自己的经验之后应该能借鉴一番。这种想法会让新讲师在课程生产出来之后，收到“听不懂”“没学会”“听完就忘了”“记不住”等不符合自己预期的反馈结果。


  出现这种反馈的背后原因大多在于讲师所讲的工作经验没有被学员清晰地接收到，甚至在讲解过程中，讲师可能会不自觉地省略和跳跃，导致学员根本无法理解。


  这是很常见的情况，我们常常会陷入知识的茧房里，一旦知道了某个事情，就无法想象他人不知道该事时的状态。大多数人在日常工作中，锻炼的能力是解决问题的能力，很少会刻意去总结方法论，遇到问题直接上手解决就是了。即使我们平时有给别人做分享的习惯，大部分时候也只停留在分享经验上，但是事实上，如果想将自己的工作经验传输给对方作为可用的知识，需要一个转换的过程。
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  讲师不断从工作实践中积累经验，从这些宝贵的工作经验中萃取出可依赖的方法论，这些方法论对应着课程里所讲的知识点，为了让学员掌握这些知识点，讲师便需要设计交付物来传达。


  方法论指的是从工作经验中抽象总结出的可依赖的、能被反复用于解决问题的一套完整方法。大家对于知识点应该不陌生，前文中反复提到过，是学员在课程中需要学习的重要内容，包含所讲授的概念、方法论。而交付物可能很多人没听过，是交付给学员学习的具体工具、方案模板、判断模型等，可以将它理解为知识点的成果，是学员最终从课程中收获的东西。


  举个例子。一个有5年经验的活动运营，通过举办各种各样的活动积累了丰富的工作经验，知道一套如何做好线下大型品牌活动的方法论，其中的如何设计活动创意、如何做活动预算、如何选择场地和供应商、如何做活动执行等都是知识点，交付物就是线下活动的流程、活动方案、活动预算表、活动执行表等具体的东西。


  讲师在制定课程结构时，容易低估或高估自己对某个知识点的掌握程度。为了让课程结构更扎实，我们会建议讲师在出了一版课程结构之后，把知识点的重要交付物也设计出来，以此来呈现学员学习该知识点后能收获什么成果。


  打磨交付物是新职业类课程制作中非常关键的动作，清晰的交付物将对后面的课程设计环节有很好的支持。


  在数量上，核心交付物可以是一个或几个。在知识小课中，一般有1~3个；在体系课程中，每个章节都会有1~3个。


  从工作经验中萃取方法论


  让经验可被习得是新职业类课程的价值，但很多新讲师在从个人的工作经验中萃取通用方法论时，会遇到很多困难。在日常工作中，为了保证工作的效率，我们会倾向于借助过往经验做事，这些经验存在于我们的脑海中，甚至融入了肌肉记忆中，但常常难以直接表达出来，所以如果不做知识萃取的话，根本无法将其教给学员。


  怎么才算是把经验变成了方法呢？经验是一个比较宽泛、偏观点的内容，比如，对于讲如何写一篇好的文案，讲师或许会说“不能上来就写，写之前需要明确文章的策略”，这就是经验之谈，但学员是不知道到底要怎么做的，所以，针对“如何明确你的文案策略”这个问题，讲师要给出具体步骤。
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  方法论可以继续往下挖，直到挖到目标学员学了之后解决了心中困惑，可以按照方法进行实践的地步。


  比如，上图给出了四个步骤，还需要继续针对每一步做判断，让学员知道后续具体的动作。比如在“用户需求是否明确，是否强烈”这个问题下，我们可以继续拆解，根据用户需求的种类，给出对应的文案策略。


  [image: ]


  如果将讲师多年积累下来的知识库看作是一个“面”的话，那么萃取出的方法论就是在这个面内部贯穿的支撑其不变形的“线”，找到这些线是有难度的，最好的方法就是通过学员的问题来做知识萃取。关于知识萃取的部分，推荐大家阅读孙波老师的《最佳实践萃取》一书，其中有非常实用的技巧。


  以下问题清单，可以帮助讲师做深入的自我萃取。
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  以一个名为“活动运营”的课程为例，其中有一个“如何做好活动排期表”的知识，可套用上面的问题。
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  把方法论变成知识点


  如前文所说，成年人不会无目的地去学习一个方法，学员来上课是想解决实际工作问题的，如果讲师提供的课程刚好提供了解决方法，这个方法就可以马上被应用起来。讲师需要把自己的一套方法论拆解成对应的知识点，这些知识点是要跟工作场景紧密结合的。


  一套方法论是否有效，也与它是否能提供足够的解决问题的知识点有关。以下图为例，待解决的问题为“如何为产品写出好文案”，学员需要掌握的知识点是流程中的“找到潜在卖点的三个维度”“明确文案策略的三个步骤”“文案内容成稿的四步法”。
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  讲师将课程的目标用户在日常工作的场景中可能遇到的一些典型陌生问题（比如让一个从来没写过转化文案的人写一篇售卖产品的文案）拆解成他们更易理解的子问题，再针对每个子问题教授一个解决方法，通过这种方式带着学员把陌生的新问题转化成能理解的解决方案。


  最好代入一些案例来帮助学员理解，并验证方法论的可行性。如果方法论没走通，要么需要重新定义问题，要么需要重新调整方法论。


  把知识点做成可交付的工具


  很多课程做到上面一步就止步了，但是对于新职业类课程的学员来说，需要一个拿来即用的工具，帮助他们模仿出解决问题的做法，在模仿中拿到结果，领悟其中的逻辑并最终变成自己的经验。


  比如，让一个新人筹办一场大型线下品牌活动，其中邀请嘉宾的环节，如果只告诉新人活动需要邀请有吸引力的嘉宾是不够的。对于邀请什么样有吸引力的嘉宾，以及怎么才能邀请到这些嘉宾、其中需要注意什么，他们可能都不清楚，然而这些问题在资深的活动运营人员心里已是驾轻就熟，靠直觉就可以判断出来。但新人没有过往经验，无法形成这个直觉，在实际操作中便无从下手。


  当然，学员也可以通过观察或者反复实践，形成自己的经验，不过这需要时间，也会走一些弯路。如果讲师能站在学员的角度去思考，给出详细的指导，提炼一套关于邀请嘉宾的方法论，就能更高效地解决新人面临的这些问题。


  比如，我们可以根据以下的问题，补充一些工具交付给学员。


  
    ○ 针对“这是一个什么样的发布会，适合请什么样的嘉宾”的问题，可以给一个判断的小工具，把发布会类型和嘉宾类型做匹配，或者把发布会的举办目的和嘉宾形象做匹配。


    ○ 针对“预算不够，怎么请到嘉宾”的问题，可以总结一些说服嘉宾的技巧和话术，以及成功案例。


    ○ 针对“怎么运营嘉宾，来达到超预期的活动效果”的问题，可以给到学员一套嘉宾运营的SOP。


    ○ 针对“嘉宾临时有时间调整，在原定时间无法参与活动，应该怎么办”的问题，可以给一个突发情况的应变补救方案。


    ○ 针对“与嘉宾合作之后，如何进行长期运营”的问题，可以给到嘉宾库的模板和日常维护方案。

  


  讲师要把内容交付到以上这么具体的层面，对于学员来说才是真正有用的，是可以拿来直接指导实际工作的。


  举一个具体的交付物的例子，在“新媒体进阶课”的课程里，有一章是教有一定经验的新媒体人如何给自己的公众号做定位。


  我们可以先拆解出知识点，明确公众号定位的实现步骤。给一个公众号做定位需要知道该公众号要针对哪些人群，以什么样的形式，输出怎样独特的内容。课程通过四个维度，即分析公众号、分析市场、分析用户需求，以及后期运营来回答这些问题。
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  在“通过用户需求分析，确定运营方向”中，有个“用户分析”的知识点，讲师提供了一个“积木模型”工具（如下图）。在课程中，讲师带着学员制作了一遍这个模型，详细讲解了每个操作步骤和需要考虑的点，学员跟着讲师的操作，也能针对自己的公众号做出一个积木模型来分析用户的特性。
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  总的来说，通过深入的用户调研和自我萃取，讲师会获得大量问题。可以先横向整理出解决问题的工作流程和步骤，再纵向挖掘学员在流程的每个步骤中会面临到的困难，结合这些过程给出解决方案，以及完成该步骤需要实现的产出结果，按照这个逻辑走完全流程。最后检查该流程是否可以回答所有重要的问题。


  1.梳理出解决问题的一套工作流程。


  讲师先整理收集来的大量问题，这些问题的解决方案的工作流程有些是标准的，有些是非标准的。


  比如做数据分析的工作流程相对标准，学员要做的就是按照步骤完成动作，每一步都是线性递进的，完成上一步就可继续下一步。然而，像文案写作这样的工作流程相对非标，如果对其中某些步骤做出不同的操作方式，可能会导致前面的步骤也需要调整和修改，如曝光渠道、文案长短的不同会影响卖点的选择，需要重点梳理出其中可能会影响结果的因素，确保最终结果能稳定达成。


  有效的萃取不仅要梳理出工作流程中的每个步骤，还要确保学员可以完成每个步骤，这就要求讲师对于每个步骤中存在的变量有深入理解。对于比较难梳理的非标准工作流程，可以梳理出问题中的核心成果，据此列出一个简单粗略的工作步骤。


  以“制定一个新产品的营销策略”为例，可确定出制定策略、选择媒介和渠道、完成策略方案三个步骤。随后再拆解：在具体落地的应用过程中需要处理哪些问题；面对那些典型场景，哪些环节存在多种判断；可依靠的判断是什么，不同的判断会带来哪些影响。这些梳理工作可以为学员走完每一步保驾护航。


  2.重点打磨工作流程中的关键步骤。


  关键步骤指的是在你明显比别人、比自己之前采用的流程难度低，且能让效率提高的步骤中，用到的独特工具、方法，以及可能别人不太关注，但其实在细微之处可以做得更好的步骤。


  那些约定俗成的流程、框架，展开介绍一下即可，要找出跟最终交付物直接相关的核心步骤，确定那些不做不行、不可缺少的重要步骤。


  不过，讲师需要注意，重要步骤虽然重要，也不要过度钻入细节，把小技巧当成独门技巧，喧宾夺主。所有的知识点都是以支持学员完成任务为目的的。


  3.明确给出各步骤中的交付物。


  一般是以实体为主，有文档、方案、原型、Demo（小样），或者结论、判断的理由，用来指导步骤的开展、解决问题、拿到结果以及判断结果。


  
第四步：设计学习体验，加强学员收获感


  这一步包含课程内容的制作和呈现，很多讲师认为做课就是把PPT做出来，对着讲就行，甚至有的讲师认为可以先把课讲出来，后面补个PPT就行。这样的课程生产方式都是不可取的，如果我们前面都做了那么多工作，最后做出来的课程却不好好设计，很容易埋没好内容，因为学员可能都没有学完。


  回想一下前面提到的内容，学员在学习在线课程时会遇到很多困难，为了确保最后的课程成品能被学员更好地接受和吸收，我们需要做一些“以学员为中心”的学习体验设计。


  我们需要针对学员面对的困难去做设计，确保学员能学完、学好一门在线课程。下面以一门知识小课为例，来讲解设计在线课程学习体验需要考虑的地方，以此来帮助讲师理解。
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  在引导学员“想要学”的部分，主要看课程的引入是否吸引人，学员的注意力是非常稀缺的，讲师应该用尽浑身解数抓住学员的注意力。一般来说，提问题是吸引学员注意力的好办法，在线上课程中，讲师没有办法与学员直接互动，但是可以在讲课时提一个最关键的问题，尽量把问题的背景讲清楚，可以采用一些提问工具。


  在引导学员“学得完”的部分，主要靠课程的整体设计，做到整场下来都牢牢吸引着学员的好奇心。犹如一部电影，节奏设计得好很重要，太紧绷或太松弛都不好。针对一门课程来说，不能一上来就讲很多知识点，这样学员没有办法消化；也不能只讲案例而迟迟不讲知识点，这样学员容易失去耐心。讲师要处理好案例和知识点的搭配，做到张弛有度。


  在知识点的讲解上，可以针对一个知识点做一些延展。在线下课程中，讲师可以结合现场大多数学员的反应，补充背景或增加案例来确保知识点能够讲清楚；但是在线上，讲师无法照顾到每个人，这就要求讲师一定要紧紧围绕核心知识点去讲，一些基础概念、补充信息都可以点到为止，或者直接省略，让学员自行查阅。


  为了讲清楚知识点，需要配以案例。在案例的选择上，需要考虑到案例的普适性，选择大多数人理解起来都没有障碍的案例，而且案例要尽可能严谨，因为一旦该课完成录制传播出去，影响面会很大。


  在引导学员“学得懂”的部分，知识点和交付物要清晰，给学员画重点，重点强调，反复强调，直到学员真正接收到。在在线课程的学习中，学员接收的信息是线性的，若是结构太复杂就会感到混乱，可以靠课程交付物的呈现（我们称之为设置截屏点）加深学员的记忆。


  一般在20~30分钟的课程里，每5分钟作为一个小阶段，就要给到学员一个收获。如果课程的基础结构是“引入、主体、收尾”三段式，有个2∶5∶3的参考比例，引入要快而准，留时间给主体，遵从峰终定律，收尾时可以多讲讲，加深学员的收获感。


  在引导学员“学会用”的部分，主要是打磨可落地的方法论，引导学员做一些应用上的练习。但并不是所有内容都需要。如果是新知类，或者是案例分享类内容，把知识点讲清楚就好了。但如果是技能类内容，就需要把方法论的每一步都详细讲解清楚，打磨可被复用的交付物，在收尾的环节中，讲师应该告知学员如何在自己的工作中应用课程所学，最好能直接给到他们拿来即用的工具或建议。


  以上便是一门在线课程在设计学习体验时需要注意的小技巧。其实，这一步的核心还是要回归到“以学员为中心”上，时刻站在学员的角度，给他们打造前行的脚手架，帮助他们顺利完成一段学习旅程。


  
    [1] 颗粒度：互联网术语。颗粒度大表示更宏观、概括，颗粒度小表示更微观、注重细节。——编者注

  


  
    第三章

    如何生产一门知识小课

  


  知识小课，可以解决一类学员的一个或几个具体工作问题。


  很多人会忽视知识小课的重要性，其实对于一个普通的职场人来说，做知识小课是最有助于自己沉淀知识和提升影响力的。最重要的是，每个职场人都可以随时做，且不用付出太高成本。熟练之后就能越做越快，越做越多，最终积累成自己的财富。


  不同于直播分享，知识小课不需要话题非常吸睛或者讲师背景非常有噱头，只要讲师把内容做扎实，就有反复观看的价值，能够形成长尾效应。不用担心不符合用户需求，一个职场人每天在工作中会遇到各种各样的任务，有很多是他们第一次面对，虽然有的人可以很幸运地找到前辈请教，但大多数人是靠自己摸索。试想一下，你不断把自己过往的经验做成课程，就会给这些人很大帮助。


  不同于体系课程这样生产成本比较高的大课，知识小课的生产成本相对较低，讲师可以非常快速地做出成品。按过往经验来说，如果新讲师集中精力进行生产，用1周时间完全可以做一门质量还不错的知识小课。等到讲师对课程生产的流程熟练之后，3天左右就能生产一门知识小课。


  知识小课可以是一个独立课程，也可以成为后续体系课程的一部分。


  知识小课的主题相对聚焦


  知识小课的时长一般在30分钟到2小时之间，因为篇幅有限，讲师只聚焦于解决一个细分的业务问题、讲解一个具体的工具、介绍一个与工作有实际关系的概念。


  讲师可以从盘点的知识资产里找到一些小的切入点，作为知识小课的课程主题。比如以下较为轻快的话题：怎么写产品上线邮件、如何准备一场项目启动会、如何准备一个30分钟的分享。


  知识小课的交付难度更小


  在教学目标的设定上，知识小课一般不必要做特别复杂的教学设计，无须确保学员达到“熟练掌握”的程度。
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  以下课程案例，可以帮助你感受一门知识小课的交付程度。


  
    ○ 没概念——深刻理解：敏捷开发的四种形式。


    ○ 有了解——深刻理解：深入了解研发部门的敏捷流程。


    ○ 有经验——简单应用：如何开好敏捷开发的复盘会？

  


  
知识小课的设计过程


  课程设计按前文中讲到的双钻模型进行操作。下面我们先来看一个完整的案例，即一个在业务数据分析领域的讲师，在做课时如何完成模型中的四个步骤，以及都产出了哪些内容。


  第一步：盘点知识资产
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  第二步：设定教学目标，选择“数据采集概念和埋点方案选型”作为知识小课的主题
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  第三步：确定课程结构为工作方法类，用“总—分—总”结构来讲解内容
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  第四步：在设计学习体验时，为了让学员收获感更强，呈现数据埋点设计的行为事件五要素
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  通过上面这个案例，新讲师可以对生产一门知识小课有个全面的认知。


  在知识小课的生产过程中，讲师要想尽办法推进下一个步骤，甚至不用过于追求完美，做知识小课更多是为了练手，掌握了这套可不断复用的课程生产方法论，讲师就可以长期通过课程形式来输出内容了。


  
知识小课有哪些类型


  为了辅助新讲师更快速代入自己的经历，我们从学员需求的角度，把知识小课分为三种常见的课程类型。这个分类比较简单，仅为了辅助新讲师进行快速判断。


  
    ○ 新知新见类：是讲师对某个领域深入观察的总结，能够帮助学员了解新概念、新现象。对于学员来说，不会期待学完该课后会有什么实际的作用，了解新事物即可。


    ○ 工作方法类：这是讲师拿出自己重复使用的、被多次验证有效的方法，帮助学员解决实际工作问题的课程。学员对课程的期待是在工作中碰到问题时，能够马上将课上所学的知识用于实践。


    ○ 工具实操类：讲师把工作中需要用到的软件、功能使用方法等整理成课程，让学员能跟着进行实操，帮助学员完成工作或者提升工作效率。对于学员来说，他的期待是学完后可直接使用该工具，有可见的成果。

  


  新知新见类知识小课


  新知新见类知识小课，能够让学员了解行业或岗位的某个新知识或新见解，从而帮学员打开视野，扩宽思路，满足好奇心等。通常是讲师通过实践，或者深入观察的一些总结。这个总结的成果应该是较为稀缺的，要么能揭示更底层的逻辑，令人豁然开朗，要么能另辟蹊径，做到独树一帜。


  新知新见类的课程结构，讲清楚“Why、What”就可以，主要帮助学员拓宽见识，从而带来一些启发。大概包含以下内容。


  新出现的概念、新技术或者新产品


  所谓新，不一定是市场上刚刚出现的，而是对于学员来说，可能还没有太多接触过的知识，比如机器学习在电商网站支付欺诈识别中的应用，切入了一个新的应用场景，介绍了机器学习怎么支持反欺诈。学员不一定马上就会在工作中使用，但是可以通过课程了解一个新的技术。


  常见工具的新玩法也可以，比如A/B测试在数据驱动运营项目中的应用。应该很多人都知道A/B测试，但是怎么拿这个工具来驱动项目，是很多人没有想到的，如果讲师做过一些尝试，就可以把观察和总结分享出来。


  各种底层思维


  底层思维偏向软技能，可能并不直接指向工作内容，但是可以对工作的方方面面起到支持作用，比如数据思维、结构化思维、学员思维等。


  虽然跟工作并不直接相关，但是讲这些思维还是不能脱离工作场景，要把相对比较虚的知识跟具体的工作场景相结合，使学员更好理解。比如讲“产品生命周期背后的互联网运营逻辑”“结构化思维在交互设计中的应用”等，让学员从解决工作问题的角度来掌握底层思维。相反，如果一门知识小课的主题是“一门课搞懂数据指标”，学员就很难代入。


  介绍新的工作方式、工作流程


  这类内容是讲师观察到的一些先进的工作方法、工作流程，以及能够造成信息差的内容。比如“硅谷公司是怎么样做A/B测试的”，大多数人可能了解A/B测试，但是不知道硅谷公司是怎么做的，即使知道了也不会直接拿来用，但是学员会好奇头部公司的做法。


  再比如“三步教你玩转社群营销”，可能你在这门课中总结了很多家社群营销的玩法，提炼了一套通用性的步骤，而你只需要介绍清楚每个步骤是什么即可。


  个人工作经历的分享和感悟


  很多人做过一些成功项目，或者拥有一些独特经历，可能还没有提炼出可依赖的方法，但这些经历因为很稀缺，也有讲出来的价值，可以让学员通过了解你的个人经历增长见识。


  比如“B2B（企业对企业的商务模式）业务数据驱动如何做”这门课就值得一做。B2B业务流程操作复杂，数据很难记录，如果讲师能科普下如何用数据驱动业务，对这个行业的人就很有借鉴意义。再比如“从0到1搭建数据团队”，可能你没有完全从0开始搭建过，但是如果能较为完整地总结出从0搭建需要遵循什么样的流程，并且跟有经验的人交流确认过，就可以做出小课给别人参考。


  观察到的现象、趋势或案例


  我们在工作中常常会去做一些案例分析或者竞品调研，从而对市场进行分析判断，考虑到这些内容的即时性，可能会将其做成直播进行分享，不过有些内容变化得没有那么快，值得一段时间内被反复观看，这些就值得做成一门知识小课。


  比如讲今日头条、知乎等内容型产品怎么进行冷启动的、知识图谱在几大热门垂直行业中的应用等内容，有些企业会鼓励员工批量生产，不仅有助于公司业务发展，也有助于员工自我提升。


  明确：概念怎么讲会更有价值


  在新技术的快速发展之下，各个行业都面临很多变化，每年都会冒出很多新事物、新概念，围绕这些新鲜事物去做课是个不错的选择，但需要讲师抓住最好的时机。


  比如，在2015年OKR刚开始兴起的时候去讲OKR工作法是没问题的，但是如果现在讲师还在讲同样的内容，可能就没什么竞争力了。并不是说OKR就不值得讲了，而是这个新概念已经经过多年的洗礼，大家对概念并不陌生，缺乏的是如何在不同岗位、不同场景下应用这个方法。


  一个概念并不是只有在刚出现的时候才有讲的必要，很多我们习以为常的概念、话题依然可以被拿来做成课程，但需要认真细致地挖掘出它们的价值。


  下图是一个概念的生命周期，分为引入期、推广期、普及期和创新期四个阶段。
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  当一个概念被刚刚引入市场时，很多人都没有听说过，并且大多数人并不清楚这个概念是什么，为什么会出现，具体能被应用于哪里，以及可以对工作有什么帮助。讲师可以作为一个“传播者”，重点介绍新概念背后的原理，让更多人认识、了解它的存在。


  当已经有人开始在工作场景中应用这个概念，并取得了一些成绩时，就进入了概念的推广期。讲师可能曾是这个概念的“实践者”，或者曾观察到其他“实践者”的案例，如此便可以在这个时期给学员介绍该概念的应用范畴和成功案例，号召更多的人开始在工作中将其应用起来。


  当大众都接受了这个概念，并且有大量的人开始有意识想要学习和应用时，便到了概念的普及期。在这个时候，讲师就不应该再把关注点放在概念本身的应用上来，而是要重点去讲这个概念在工作中已经验证成功的具体应用场景，更细分地切入目标学员的工作中。


  最后，当这个概念已经被广泛应用，成为大家工作中的标配时，讲师可以讲一些围绕概念的创新理念和创新应用，例如一些不断推陈出新的前沿知识和技术，可以让学员窥见未来的方向。下表提供了具体的例子。
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  工作方法类知识小课


  工作方法类知识小课，需要能帮助学员解决工作中的一个具体业务问题，比如“解决刁难型客诉的五步法”“通过业务评估来管理需求优先级”等。


  需要再次强调的是，这类课程向学员讲解的工作方法可以是公认的，也可以是自创的，但必须是讲师亲自实践过的，最好本人已做过3次以上，排除了运气成分。要避免只是把个人观察糅到工作经历里，向学员输出一个似是而非的方法论，自己都没有弄明白的知识是无法教会学员的。


  我们将此类课程分为两种：一种是自己独创或者微创新的方法，已多次在实践中取得较好的成果；另一种是公认的经典模型或方法，讲师已将其熟练地应用在自己的实践中，并取得了不错的成绩。


  独门秘方：自己独创的工具、方法


  不同于其他发展得很成熟的职业，新职业由于沉淀较少，其工作方法大多是由从业者边实践边总结而来的，这也意味着，很多方法可能就是从业者自创的，是他们在工作中经过多次实践，自己总结的行之有效的方法，只要该方法不完全依赖特定人、特定环境，具备可迁移性，就值得沉淀下来对外做课讲解。


  比如，一个产品经理在写了很多次数据埋点的文档之后，找到了更科学、更高效的方法，他就可以将其提炼出来给新入行的产品经理。再比如，一个MCN（网红经纪公司）机构的运营，在某个平台上做了多个百万粉丝的视频号，深谙如何在该平台打造容易爆火的人设，这些就值得总结下来做成一门课程。


  经典理论：把业界经典的理论进行应用和延伸


  很多大家比较熟悉的经典理论，可能曾在工具书上看过，比如OKR、金字塔原理、SWOT（企业战略分析方法）等，讲师可以向学员介绍这些经典方法模型在工作中如何落地应用，如何能提升工作效率，并拿到不错的结果。


  比如，AARRR（用户生命周期）的漏斗模型是通用的，讲师可以结合自己的行业经验，讲一讲这个增长模型如何应用于教育行业。再如，PDCA（戴明环）是管理学中的常用模型，讲师可以把自己应用过该模型的具体产出物拿出来，展示给中型互联网企业的中层人员，为他们讲解如何做团队管理。


  工具实操类知识小课


  生产工具实操类知识小课，要么是为了“扫盲”，要么是为了让学员可以应用。这类小课所提供的一些新兴或常用的重要工具、语言也可以让非技术人才在日常工作中提升工作效率。比如“使用Python（一种计算机编程语言）写一个爬虫”“从CRM（客户关系管理）中如何管理商机”等课程。


  为了让学员能熟练应用一个工具，讲师会在这类课程中展示一些可用于工作的软件和语言，或者是使用第三方工具的操作方法，并且使学员学完之后能做出实体成果。讲师应该对所教授的工具非常熟悉，确保学员在同等条件的环境下能够复现成果，按照方法一步步掌握工具的操作，或者通过学习工具的新应用场景，提升工作效率。


  工具、软件的基础操作介绍


  这类课程主要是给非技术的业务人员“扫盲”，让学员能快速入门、了解一些重点功能模块，比如从零起步学会使用Tableau，掌握基础的操作方法。这些课程一方面可以满足业务人员的工作需要，另一方面也有助于提升他们跟技术人员之间的沟通质量。


  工具、软件在工作场景中的应用


  这类课程具备应用性质，需要讲师有曾借助某个工具出色地完成了工作，提升了工作效率的经验。比如用Tableau做出了可视化的数据资料，给上级做出了清晰易懂的汇报文件。或者利用爬虫技术，不需要多么复杂的操作就能抓取网页数据，节省了非常多的时间。


  
知识小课第一步：盘点知识资产


  知识小课的生产难度比较小，建议讲师先抛开脑子里那些对课程的假设，也不需要对知识资产预先做“审判”，比如担心这个课程有没有人感兴趣、这个方法其他公司能不能复用等。


  讲师在盘点知识小课所需的知识资产时不用考虑太多，直接从自身的经历出发，过往做过的重要项目、重复工作都可以拿来做知识小课。只要这些知识资产能挖掘出有价值的切入点，就值得继续输出。


  讲师先准备好在学习本书第二章内容时已梳理出来的知识资产，据此做一个课程方向清单，把自己的知识资产转换为值得做课的方向。可以根据由近至远的时间顺序，客观地盘点自己过往的工作经历，把主要工作和成果整理出来，这一步可以让我们正视自己的能力，不会过于高估或低估自己。下表可用于整理知识资产。
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  然后，讲师可以从自己的工作经历中，根据以下维度，拆分出值得做课的话题。


  1.看该经历最后发生的时间，离现在更近的优先；


  2.看工作达成的成果，影响更大的优先；


  3.看讲师在该工作中的参与度，全程负责的优先；


  4.看总结出的方法的可用性，为他人做过分享的优先；


  5.看经验、方法的稀缺性，有创新的优先。


  另外，记得将拆分出的话题标注优先级，如下表所示。
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  最终，讲师按优先级顺序将话题汇总成一个课程方向的清单，以备下一步骤的开展。汇总的清单可参考下表，这张表单在后面做课程介绍时也可以用到。
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  为了更直观地理解，讲师可以回顾一下本章在“知识小课的设计过程”中呈现的知识资产盘点案例，作为参考，如下表所示。
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  以上步骤已被拆解得非常详细，并给出了具体模板，主要是为了引导新讲师进行充分的思考，不遗漏信息。步骤熟练掌握以后，讲师就可以只做最后的汇总清单，直接结合个人的工作经历找出可选择的课程话题，或者可以根据自己的熟练程度来选择以上工具。但我们建议，新讲师做课的时候不要操之过急，把有些看似很简单的动作做到位，对于后续步骤的开展会更有利。


  总结一下


  在盘点知识小课的知识资产时，讲师只要梳理清楚自己的工作经历就好，这一步骤可以做得详细一些，尽可能多地列出有机会做课程的方向。


  练习一下


  1.盘点自己过往的工作经历。


  2.找到可以做课的话题。


  3.按照下面的模板，整理一个课程方向的清单。
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知识小课第二步：设定教学目标


  简单来说，设定教学目标是为了给课程一个明确的定位，其中讲师需要自我回答的问题有：这门课可以给谁提供什么价值，学员学完之后能做什么事情，对学员来说这个课程难度如何，需要具备什么知识储备才可以学这门课，以及这门课不适合谁。


  如果讲师已经从自己的工作经历中找到了非常多的课程话题，那教学目标就起到了帮讲师聚焦的目的。可以套用以下这几个问题，来选择和确定课程的一个教学目标。


  
    ○ 目标学员是谁？他们具备怎样的背景情况，面临哪些具体问题？


    ○ 课程需要交付什么程度的学习结果？学员在学完之后可以如何应用学习成果？


    ○ 课程时间大概是多少分钟？包含哪些重要的内容？

  


  讲师可以将以上问题看作是填空题，将其填写出来即可得到知识小课的教学目标。
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  我们可以通过以下两个案例来了解讲师在设定教学目标时，需要考虑的因素，以及撰写的方法。


  课程“自动化社群营销的工具详解”的教学目标如下。
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  课程“如何做与业务紧密结合的数据埋点方案”的教学目标如下。
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  总结一下


  讲师可以通过设定知识小课的教学目标，来锁定一个课程方向。最重要的是弄清楚目标学员是谁，因为知识小课只给一类学员解决一个具体的工作问题。


  练习一下


  1.从自己的工作经历中确定一个课程选题。


  2.按照以下模板，整理一个课程的教学目标。
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知识小课第三步：确定课程结构


  讲师一定不要将知识小课的结构设计得太复杂，可以直接参考和使用一些常用的课程结构，这样能极大地帮助讲师提升效率，因为这些常用的课程结构是已经被验证过符合用户学习体验的，是可被信赖的。新讲师可以先模仿再创新。


  我们先来介绍一种最常见的“总—分—总”式课程结构。这类课程结构在设计上相对简单，包括“提出概念”“展开详解”“延伸总结”三段式。“展开详解”是其中的关键内容，占比不应该低于50%。


  知识小课的时长比较短，所以各部分的时间分配很重要。比如，1小时的知识小课，其时间分配大概是：引言部分、课程背景的讲解和个人介绍占5分钟；提出概念、阐述特点占5分钟；展开详解（可能包含3~5个模块）占40分钟；最后进行延伸总结，占10分钟。


  下表列举了两个课程的总—分—总结构安排，讲师可作为学习参考。
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  接下来将为讲师讲解在三类常见的知识小课里，各个类型的课程分别如何应用“总—分—总”的课程结构。


  新知新见类知识小课的课程结构


  总：引起学员的兴趣


  很多讲师在讲一个新的概念时，总是想要介绍得非常详细，甚至从百度百科上复制大段的文字，将其密密麻麻地放满一页PPT，然后在课堂上逐字逐句地念。有时还不过瘾，会再展开介绍一下概念背后的历史……实话说，能坚持听完这种课程的学员可能就是“真爱”了。


  这些在网上就能查到的内容，讲师不需要占用课程时间来传达。如果觉得不讲后面的内容就无法展开的话，可以花点心思讲讲自己对概念的独特理解和总结，给学员展示在其他地方看不到的视角。


  课程在开头部分一定要先引起学员的兴趣，要告诉他们为什么要学习这个课程，里面的知识跟他们有什么关系，以及为什么这些知识是先进的、有用的。


  举个例子。一个讲师要讲解“老带新”的概念，他先是以一句话向学员简单介绍了什么是“老带新”，并在PPT中标出了这句话的关键词，方便学员快速理解。随后通过应用AARRR模型来展示“老带新”的重要性，以此来引发学员的兴趣。这是一个较为成功的课程开头，其中对AARRR模型的应用是最重要的亮点。下图是他在讲该概念时展示的PPT。
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  分：阐述原理


  讲师在课程中间的部分要阐述清楚概念背后的基本原理是什么，或者它在哪些地方有典型的应用场景，以及在不同行业、不同人群、不同工作中是怎么应用的。


  讲师可以直接依次展示自己的实践成果，从自己的视角出发，讲清思路与具体的行动，最好能把过程中的成果都展示出来。


  请看下面标题为“‘闲鱼’平台需要关注的数据指标”的PPT图示。一位讲师通过分析自己实际遇到的业务问题，来讲解闲鱼关注的数据指标。在该课程中，他拆解了买家和卖家各自的重要行为以及背后监控的数据。


  对于重要的知识点，讲师可以举多个案例，自己做过或没做过的都可以。反复举例可以让学员对新提出的概念有深入认知，也能帮助他们打开思路，了解到该概念在各个地方是如何应用的。需要注意的是，要避免提跟所讲的概念没有直接关联的案例，时刻紧扣学员的工作场景，这样他们会更好代入。
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    注：C2C指个人与个人之间的电子商务

  


  另外，不要在一门课程里堆砌很多新概念。即使这些概念是相互关联的，也应该分清主次，突出重点要讲解的内容，避免让学员迷失在各种陌生的新概念里。


  总：回顾和展望


  在课程最后的部分中，为了加深学员的印象，讲师可以带着学员巩固知识，提升他们的学习体验。


  在这一阶段，讲师常用图表来抽象地总结前面讲过的内容，明确一些典型的应用场景和边界，并结合学员的工作提供一些可以落实的建议。一般来说，屏幕前的学员大概率会将其截图保存起来，以便在之后工作有需要时拿出来回顾和复习。下图是一个很好的例子。
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  很多讲师习惯在课程的最后讲一句口号、金句，如果是在线下进行分享，讲师的神情能感染到现场的同学，这种方式的效果会比较好，但是在线课程中的学员和讲师之间交互性很弱，这类提升气氛感的内容，其效果会大打折扣，甚至让人感到有些突兀，因此建议讲师尽量回归到课程主题本身，不必采用此类形式。


  以下对课程结构的分析汇总可供讲师在做新知新见类知识小课时进行参考。
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  工作方法类知识小课的课程结构


  总：激发学习欲望


  在课程开头引入的部分，讲师要想激发学员继续学下去的欲望，最好的方式就是让他们认识到这个课程与他们相关，涉及他们当前就想解决的问题。


  通常的方法是，举出目标学员会常遇到的工作场景（越真实越容易让他们代入自身情况），挖掘其中具体的问题和需求，以下几个设计方向可供讲师进行参考。


  1.分别举出在同一工作场景下，做得好的正面案例和反面案例，鲜明的对比可以激发学员学习的动力。


  2.用岗位要求和薪酬回报来做利益诱导，给予学员美好的未来憧憬。


  3.呈现工作场景里出现的冲突或挑战，并给出有效的解决方向，带领学员继续往下探寻。


  4.讲一个常见的但错误的认知，并指明错误认知会带来的负面影响，从而引发学员的重视。


  重要的是，以上工作场景都应该是目标用户会真正遇到的，这样才能让学员更有代入感，引发他们持续发问。上课就是不断激发学员提问，又不断解答学员问题的过程。讲师就像一个导游，在学习的旅途中不断牵引着学员的好奇心，并与之共同走到目的地。


  举个例子。产品经理在产品上线之后需要通过观察数据来判断产品的假设是否被验证，这个场景学员是很熟悉的，因此会更容易代入。下面两张PPT可供参考。
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  讲师一定要将场景的人物、事件背景、冲突和挑战描述清楚。如果描述的内容不够清晰，讲的话语都很抽象，学员在看完之后就可能没什么感觉，这就不是一个好的引入。讲师将课程开头设计完之后，可以马上请几个目标学员听一下，看这是不是他们感兴趣的话题。


  分：确保学员可用


  在课程中间的部分，讲师可以根据课程需要，引用“自创的方法”或“引自经典的方法”进行不同侧重的讲解。


  如果是自创的方法，讲师要重点讲解其操作步骤是什么，以及每个步骤的结果是什么，确保学员明白每个步骤的设定原因以及怎么才算完成了该步骤。


  如下图，讲师先将企业增长的因素进行了拆分，随后展示了在各个因素下制定战略的依据，以及对应的增长策略。这种方法可以让学员通过做好增长策略，来反推企业增长的方向是什么，让企业增长这个大的命题有了可被分析的抓手。
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  如果是引自经典的方法，建议讲师多讲讲这个方法已被应用在工作中的案例，详细讲解这个方法比别的方法好的地方，强调学员重点需要借鉴和参考的地方。


  安索夫矩阵是一个营销分析工具，它以产品和市场作为两个维度，区别出四种产品（或市场组合）和相对应的策略。下图是讲师将安索夫矩阵应用在产品增长模型上的例子。
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  总：加深记忆


  很多课程在讲完方法后就戛然而止，直接进入致谢环节，这样其实会损失一部分课程的信息传达。在线课程中的信息传达是呈线性的，即使学员认真看完全程，到最后也很难记住课程的所有内容。因此，建议讲师在课程结束的时候再设计个总结回顾的环节，帮助学员加深对学习成果的记忆。


  可参考的设计思路有：带领学员把课程所讲的核心操作步骤回顾一遍；提供更多的应用案例，让学员套用方法进行实操训练；延展一些特别的现象以强调注意事项。


  以下图为例，这是一门用户运营方面的知识小课的课程总结。讲师在此把本课讲到的内容汇总起来，带着学员整体回顾了三个模块对应的核心工作、工作方法、工作产出以及检测指标。
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  以下对课程结构的分析汇总可供讲师在做工作方法类知识小课时进行参考。
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  工具实操类知识小课的课程结构


  工具实操类知识小课的课程目标只有一个，就是让学员跟着课程能将学习成果做出来。因此，这类课程的中间阶段是很重要的，讲师需要将该工具的使用方法和实操步骤讲清楚。


  总：代入场景，展现成果


  工具实操类课程经常一上来就讲怎么操作工具，其实更好的做法是，在课程开头的引入部分把工具应用到具体工作场景中，展现最终的工作成果，让学员知道他们可以做成这个样子，让他们有一个心理预期，知道要完成什么类型的工作，以及将面临哪些困难。也可以介绍不同类型工具的特点，并进行简要对比。


  但是，也要避免一上来就长篇大论地介绍产品，或者事无巨细地讲解工具的各种功能。


  以下图为例，该讲师从一个软件的使用场景讲起，提到了哪些岗位会用到该软件，以及使用该软件的工作场景有哪些，让学员从一开始就带着解决问题的心态去学习如何使用这个工具。
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  分：给出具体的操作步骤


  中间阶段是重点，讲师一定要在这一步把工具的使用步骤都讲清楚，包含输入的信息和输出的标准，并且在每个步骤中都要提供关键说明和对必要点的提示。不过需要注意的是，应避免过多地展示细节提示，因为这会让课程的层级变得混乱。


  比如，针对下图的展示，我们会建议讲师先概括下学员需要学习哪几项基础操作，让学员心里有个概念，再播放录制好的操作演示。
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  总：总结操作路径


  在最后的总结部分中，讲师可以带领学员整体看一下通过使用此工具所做出来的成品，再次强调一下工具的亮点，重申关键的步骤和要点，还可以给到学员继续精进的路径，和一些其他的学习资源。


  如下图，该讲师介绍和强调了使用Visio（图形化管理软件）时的关键步骤。
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  以下对课程结构的分析汇总可供讲师在做工具实操类知识小课时进行参考。
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  总结一下


  以上内容展现了三种知识小课的课程结构，讲师可以根据自己课程内容的类别从这三种中进行选择和套用。


  练习一下


  1.从三种课程结构模板中选择一个。


  2.根据模板并结合自己萃取的知识做一版最基础的不加设计的讲课PPT。


  
知识小课第四步：设计学习体验


  不同于直播分享，知识小课是要被学员反复且仔细地观看的，因此讲师需要认真设计学员的学习体验，以便让学员能顺利地学完课程。不过比起体系课程，知识小课一般是交付单个知识点，学员学习的时长较短，因此，讲师一般不必要再设计练习环节，应在知识小课的内容中尽可能加强学员的收获感，让他们能清晰地学到课程所要交付的东西。这便是第四步所要做的事情。


  在线下课程中，学员如果看到干货很多的PPT，会用手机将其拍下来。在在线课程中，学员也会截屏保存认为精彩或受用的内容。其实，设计知识小课最关键的就是设计“截屏点”，这也是可以让学员直观感觉有收获的地方。


  截屏点通常是什么呢？可以等同于前文中提到的交付物，让方法更具体、可视化，有助于学员理解和记忆的东西。截屏点通常包括展示方法步骤、工作流程、分析框架、工具清单、总结性表格、思维导图等的地方。


  我们将常见的截屏点设计进行了总结，给出一个取名为“1234”的设计思路供讲师做参考：1清单、2对比、3支柱、4象限。讲师可以尝试套用。另外，讲师在平时可以有意识地通过一张图来总结过往的各种经验，长期锻炼自己的抽象能力。


  用一张清单来总结提炼


  对于一些需要注意的点和需要灵活考虑的因素，讲师可以将其做成一张清单展示给学员。清单比文字更直观，更利于学员进行简单对照，关注到一些特殊要点。


  一般需要清单来解决的事项有以下两个方面。


  
    ○ 总结要完成某一结果都要考虑哪些因素，这种方式不易造成遗漏。


    ○ 总结要完成某一结果需要查看哪些因素，可据此制定对应策略。

  


  学员可以根据自检清单来检查自己画的流程图是否合格。


  流程图自检清单可参考如下。


  
    ○ 是否只有唯一的开始？


    ○ 同一类的结束，是否已经合并？


    ○ 流程结束是否超过3个？


    ○ 核心流程要清晰。是否能一条直线看下来？


    ○ 连接线要清晰。是否有交叉和打结？


    ○ 对异常判定的顺序要合理。是否与产品实际一致？


    ○ 判定要唯一。是否存在一个判定里有多个判断项的情况？


    ○ 判断结果要清晰。一次判断是否大于2个结果？


    ○ 流程不应回调。流程箭头是否存在回调情况？


    ○ 对每个动作的描述是否简洁？不应超过10个字。


    ○ 形状大小一致，尺寸一致，单色。


    ○ 假设你是研发，你看得懂这个流程图吗？

  


  再来看一个案例：一门名为“如何结合产品卖点写转化文案”的知识小课，需要学员能够筛选产品的卖点，明确哪些卖点的优先级更高，并制定文案的写作策略。课程中设计了一份卖点自检清单（见下表），通过回答表中这几个问题，学员可以分析出产品转化文案的最优写作策略。
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  通过两者的对比来做特征总结


  在讲到不同情况、不同事物时，为了更好地让学员理解，讲师可以把两者的特点提炼出来进行对比。通过对比，学员会加深对知识点的认知。


  下表是一种最常见的对比表单，把两种开发模式从六个维度进行了对比，展示出它们的优势和劣势。
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  讲师在设计对比环节时，可以考虑的对比维度有横向对比、纵向对比、目标对比和时间对比等。


  
    ○ 横向对比：根据细分中的横向维度进行对比，如城市和品类。


    ○ 纵向对比：与细分中的纵向维度进行对比，如漏斗模型中不同阶段的转化率。


    ○ 目标对比：常见于目标管理，如完成率等。


    ○ 时间对比：如日环比、周月同比，或者7天滑动平均值对比、7天内极值对比。

  


  用三支柱图表示元素间的关系


  三支柱图有多种形态，比如三角形、三个圈等。三支柱图一般在讲师表达观点，需要展示出观点背后的论据以及它们相互之间的关系时用到，比如前文中已呈现的以三个圆叠加的形式体现重要项目、重复工作、判断决策之间包含关系的示意图。


  下图是一个常见的三圈维恩图，一般用来表示不同组合的交织会产生不同的结果。


  [image: ]


  下面这张PPT便是通过使用三圈维恩图来展示优秀产品团队的三项能力。
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  三角形也经常被用来展示各因素之间的关系。比如以三角图示说明一个工作要想做得好，必须兼具三个要素；或者强调一个优秀的事情是由三个方面平等组成的，并且互为影响，缺一不可。


  比如，在讲人力资源时候，讲师一般会用到“HR三支柱模式图”，如下图。根据这个图，学员一下子就能理解不同角色之间的关系，尤其是通过三角形外侧的几组线明确三个支柱的相互协作关系。
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  用四象限分析做判断决策


  我们经常会用四象限图进行判断和决策。九宫格与其逻辑相似，都可作为决策工具分析问题各个角度的情况。在本书中也有许多应用四象限图的例子，例如在前言中提到的帮助某企业选择培训策略的图。


  举个例子。在一门数据分析方向的知识小课中，讲师为学员讲解广告投放优化策略，他花了很大的篇幅去讲案例，但没有提炼出方法论，重要的信息很难被记住，学员仍然不知道怎么选择投放渠道。随后，讲师为优化课程，在课程里运用了四象限式设计方法，以消费（X轴）和转化指标（Y轴）这两个关键要素设计坐标轴，做出下图帮助学员理解决策依据，学员立刻就掌握了选择投放渠道的标准。


  [image: ]


  使用模型的注意事项


  使用模型进行课程设计是为了让信息传递更清晰。一开始，讲师可以根据需求直接套用最简单的模型，等后续使用熟练之后再自行发挥。模型是灵活的，是服务于内容的，讲师可以根据具体应用的需求进行相应调整。


  以下图为例，象限图和曲线图结合在了一起，用来说明用户增长需要考虑产品上线时间和活跃用户数量，讲师结合这两个维度划分出四个阶段，并给出相对应的用户增长策略。
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    注：PMF指产品市场匹配度

  


  但是，讲师在使用模型的过程中必须清楚采用该工具是用来展示什么的，不然会让学员有生搬硬套的感觉。


  以下是一个反面教材。一个讲师做出下图，想以此带学员了解获客方式的影响因素，图中提及的三点其实是并列关系，讲师却用维恩图来展示，这反而会给学员造成困惑。
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  这种并列的重要事项，彼此之间没有必然的关系，罗列出来即可。因此，不是根据影响因素的数量来定工具，而是根据课程内容上的需求来选择对应的模型。


  总结一下


  提升知识小课的学习体验，最重要的是把知识点交付清楚，可以套用“1234”模板来组织课程里的知识点，让学员印象深刻。但切忌生搬硬套，以让知识点更清晰易懂为目标。


  练习一下


  1.用“1234”模板，修改你原有PPT里的一个知识点。


  2.只把你课程的PPT拿给学员看，不提供课程视频，询问他们看完之后的收获。


  
知识小课的自检清单


  知识小课的生产过程到此就讲完了。看一百遍不如上手做一遍，讲师还是要尽快在实际操作中精进做课的技能。


  结合前文提到的所有内容，我们再给做知识小课的讲师定制一个整体的自检清单，讲师可据此在自己设计教学目标、课程结构、学习体验的每个步骤上进行检查，尽量确保一次性把课程顺利做出来。
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  （续表）
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    第四章

    如何生产一门体系课程

  


  体系课程，顾名思义就是成体系的课程。如下图所示，体系课程要解决的是相对复杂的业务问题，学员较难掌握。对于学员来说，学习体系课程意味着要投入更多的时间，学习成本比较高。因此，学员在选择这类课程时就会很慎重，但如果学习效果好，口碑也就自然产生了。
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  如果说知识小课像“产品的某个功能”，用于快速解决学员在工作中遇到的问题，那么体系课程更像是个“完整的产品”，要通过系统设计帮助学员实现职场的跃迁。总体上来说，比起知识小课，体系课程有两个明显的不同。


  
    ○ 知识容量大：体系课程会就一个岗位或某项技能，讲得比知识小课更全面和深入。有些体系课程除了提供时长较长的视频作为学习资料，可能还需要辅以大量的补充材料。


    ○ 学习周期长：学员可能需要几个月的时间来学习体系课程。有些课程会设计练习题和批改环节，有些讲师也会组织答疑、分享等教学动作。

  


  
体系课程的设计过程


  请回顾一下第二章所讲的双钻模型。经过了对知识小课生产过程的学习，讲师对这个模型应该不算陌生了。在体系课程的生产过程中，我们依然会用这个模型来指导整个流程，只是每个步骤的侧重点不同，过程也会更复杂。


  我们先结合双钻模型来简单梳理一下，在生产体系课程的过程中各个步骤都需要完成什么。


  1.盘点知识资产：通过一系列的工具、方法，让讲师聚焦最有价值的课程方向。


  2.设定教学目标：通过竞品调研、用户调研的方式来确定目标学员画像和教学目标。


  3.确定课程结构：提供三种课程结构设计框架，帮助讲师快速上手，搞定课程主体内容。


  4.设计学习体验：参考学习曲线进行章节设计和练习题设计，提升学员的收获感。
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  一般来说，生产一门8小时的体系课程至少需要耗时1个月。讲师如果决定要生产一门体系课程，不仅需要提前做好评估，还要在时间上做好心理准备，确定自己可以耐下性子踏踏实实地做好每个步骤，并且无论遇到什么困难都能坚持下去，不断打磨自己的体系课程，使其变得更有价值。


  要想做一门体系课程，讲师需要先对以下几个问题有初步的概念。


  
    ○ 有多少学员会对这门体系课程有需求？哪些行业、哪些公司的人有这个需求？


    ○ 讲师对学员遇到的核心挑战是否很了解？


    ○ 讲师的方法论是否成熟可依赖，是否有信心解决学员面临的挑战？


    ○ 学员能否通过中短期（如3个月内）的课程学习解决正在面临的挑战？


    ○ 怎么评估学员真的学会了课程内容，并且已可以应用在工作中？


    ○ 市场上是否已经有类似课程？讲师的课程内容有没有竞争优势？

  


  体系课程的生产难度比较高，因此不建议没有做课经验的新讲师自己做体系课程，极有可能做不下去或者做出来的效果不佳。另外生产体系课程的工作量很大，一般讲师会找一个有经验的人（比如教研人员）来辅助生产，协助讲师做整理资料、切换学员视角、知识萃取等工作。


  也有相当多的讲师自己摸索出了一套体系课程的做课技巧，通过不断迭代课程的方式，把课程做得非常棒。几乎所有坚持做完体系课程的讲师，都有如同成功完成了一个大项目、做出了一款产品一样的成就感。


  
体系课程有哪些类型


  从学员的视角出发，可以把体系课程粗略分为“以胜任工作岗位为切入点”和“以提升工作能力为切入点”这两种类型，分别用于解决学员在职场跃迁时遇到的不同问题。


  以胜任工作岗位为切入点的体系课程


  该课程的标题普遍以“岗位+级别”的形式命名。这类课程帮助学员掌握岗位必备的核心能力，或者帮助有经验的学员更系统地掌握该岗位的工作方法。学员一般会在想转岗、更换工作、岗位晋级时选择这类课程（即“岗位体系课”），期望学到在该岗位中“不会就不行”的必备能力。


  比如，“产品经理入门课”可以帮助想从事产品经理工作的人或者刚入行的产品经理新人掌握该岗位所需要的能力，如需求分析、竞品分析、流程设计、原型设计等；同时让新人也能理解产品研发的工作场景和工作流程等。


  “产品经理进阶课”则是帮助有一定经验的产品经理更系统地掌握工作的全流程和方法，包括如何运作一个复杂的产品项目、如何做项目管理等。


  以提升工作能力为切入点的体系课程


  该课程的标题普遍以“能力+实战/实操/训练”的形式命名。这类课程能帮助学员深入学习某项新的技术、新的能力并在工作中应用，以完成某项复杂的工作任务。对于学员来说，学习的目的是让自己“学会后变得更强”，因此一般在遇到业务挑战、新的工作任务时会考虑这类课程（即“能力提升体系课”）。


  比如，课程“业务数据分析实战”的教学目标是让互联网运营和产品经理都具备数据分析能力，帮助学员从零开始掌握数据分析在业务中如何应用；课程“短视频策划与创作实操训练营”能够帮助学员深入了解短视频创作过程中的关键工作，通过模板化的方式让学员更高效地策划短视频；课程“新晋干部人才管理能力训练”能够帮助新管理者掌握人才招聘、人才培养、人才管理等方面的核心能力；课程“机器学习入门”通过一系列的案例与设计，让技术人员、产品经理了解机器学习的构成和在典型业务场景中如何结合机器学习提升工作效率。


  从讲师的视角来看，体系课程的生产周期很长，上述分类方式能让讲师有的放矢地去选择课程方向，让课程生产的内容更聚焦，否则如果在岗位体系课里融入了太多技能实操细节，或者在能力提升体系课中大篇幅地讲岗位知识，学员的学习效果会很不好。


  
优秀体系课程的特点


  新讲师对于做一门体系课程，要么会盲目地自信，觉得自己的课程是最厉害的，秒杀市面上的所有课程；要么会盲目地不自信，总觉得自己能讲出来的内容没什么价值，就算可以讲出点有价值的也讲不好。其实体系课程都是讲师们逐步迭代出来的，比如通过一门门的知识小课去试探学员的认可程度，学员会反过来提出更多的需求，将这些需求整理下来就可作为体系课程的雏形了。


  在进行体系课程设计前，讲师要先判断一个课程的方向值不值得做，毕竟体系课程的生产成本太高了。这里介绍一个可应用于判断的三圈理论，也就是从三个维度进行判断：讲师对课程方向是否擅长、用户是否真的有需要、该课程在市场上是否有竞争力。这三个维度既可以帮助讲师找到体系课程的内容方向，也能让讲师提前判断生产这门体系课程的可行性。
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  第一圈：讲师擅长的


  这一圈指评估讲师知识资产的可用性。“擅长”是指讲师在某个领域有足够的实践积累，并已经取得了一些成绩。拥有久经考验的知识和方法是体系课程的生产基础。如果是道听途说且未经验证的知识则必然不行，不能把未经实践、不求甚解的内容拿出来教给别人。


  第二圈：用户刚需的


  这一圈指评估学员需求的必要性。课程是给学员看的，讲师不仅要看自己有什么知识资产，更要切换到学员视角，看学员需要什么，学员越刚需的问题就越有做课的价值。


  第三圈：有市场竞争力的


  这一圈评估该课程的独特性。如果市场上已经有非常好的同类课程，讲师不要急着放弃，但需要找到一个更好的差异化切入点。当然，如果市场上没有竞品，也需要评估这个方向是否值得做，因为可能对此有需求的人很少。


  应用三圈理论的目的是减少讲师的自我盲目，免得花了很长时间却做出一门不叫好也不叫座的课程。应用三圈理论需要讲师对课程中知识的理解、对方法论的实践非常到位。在这个前提下，这三个维度不仅可以指引讲师判断课程是否值得做，还可以帮助讲师定位课程内容的侧重点。最后再结合双钻模型的四个步骤，便可更好地聚焦学员诉求，设计出高质量的体系课程。


  



  应用三圈理论不是让讲师给自己做排除法，仅剔除不能做的课，而是从中去找机会，不断思考哪些才是自己最擅长的，哪些需求才是学员最需要的，哪些课程方向才是最有竞争力的，等等。带着这些疑问去思考能更快让讲师找到最合适的课程方向。


  举个例子来看。


  有个讲师曾在传统媒体工作，后进入互联网行业，依次从事过内容运营、用户运营、电商运营的工作，而且都在大厂的核心部门。之后离职自己创业，方向是面向电商企业的内容营销。


  虽然他有很丰富的运营经验，但是对于做课还是有点没信心。原因有很多：运营方向已经有很多课程，自己很难讲出不同；过去的很多经验放到现在也感觉不太管用了；自己在电商运营这一领域感觉也没深扎多年的专业讲师讲得透彻。


  我们回到寻找课程方向的三个维度里，即他擅长什么，要做的课程是不是用户刚需的，在市场上具备什么竞争力。


  
    ○ 他擅长互联网运营，特别是内容营销，对几大内容/流量平台的玩法非常熟悉，也做过很多成功案例。


    ○ 对互联网从业者来说，他讲的东西未必是最前沿的，但对于传统公司的从业者来说，在互联网营销方面需要非常落地的实操知识。他的创业经历中恰好有大量真实的案例可供分享，这些对于传统公司的从业者来说是刚需。


    ○ 互联网运营方向虽然有很多课程，但运营本身分工已经很细了，完全可以选择一个细分方向，做差异化定位。

  


  通过以上分析，讲师可以锁定“传统消费品的内容营销策略”这一课程方向，目标学员锁定在负责的产品年收入达到5 000万元左右，产品已经稳定，想通过内容营销带动增长的传统公司的电商负责人。


  如果一门体系课程具备上述这三个维度的要求，大概率会是一门好课。即使其中还有维度不符合的，也可以经过多次分析，找到可以做的课程方向。讲师在做课的过程中，思路会逐步清晰起来，即便后续会反复，也好过于在原地停滞。


  
体系课程第一步：盘点知识资产


  讲师已经在知识小课的生产阶段盘点过自己的知识资产，现在可以重新打开知识资产的表格，继续往下盘点值得做成体系课程的内容。如果还没开始盘点，建议回到第三章，根据相关知识讲解盘点出知识资产。


  对于讲师而言，能做成体系课程的知识资产没有想象中那么多，即便是有10年工作经验的人，能做出来的体系课程可能也就两三门。究其原因，是因为讲师不仅要深入梳理自己过去的方法论，再萃取知识设计成线上课程，还要确认其在市场上是有一定竞争力的。


  前文中提到，只有讲师擅长的内容才值得做成体系课程。也就是说，这至少要求讲师在所在的领域已经形成了一套可依赖、普适性强的方法论，且具备专业知识和实践经验，并积累了多个成功案例。只有讲师自己先将知识理解清楚、多次验证方法论的有效性，才能给学员讲得明白。


  现在请打开你盘点知识资产时做的电子表格，对照下面的条件开始做减法，只保留符合第4、5点的。


  1.（划掉）只是做过/经历过的；


  2.（划掉）重复做过的；


  3.（划掉）重复做过且基本都有稳定成果的；


  4.（保留）已经形成了一套可依赖、普适性强的方法论；


  5.（保留）已使用这套方法论指导过他人，甚至成功带出过新人。


  举个例子来看。某讲师是一个电商平台的资深商家运营总监，他把团队从100人快速扩张到500多人，也亲自设计了部门的新人培训体系，摸索出一套完整的方法，涵盖精准招聘面试、快速上岗培训、数据化管理考核等方面，他的方法也被新上任的负责人借鉴和使用。那么，他来做一门“电商运营增长团队管理”的体系课程是没问题的。


  另外，经验丰富的实战派人士可以盘点自己凭直觉就能做出判断决策的知识和经验。这些方面可能就是你的核心能力，在做课的过程中把这些经验萃取出来，总结成可应用的方法论，这样就可以打造出高质量的课程。


  举一些具体的例子来感受一下。


  
    ○ 我面试的时候看候选人特别准，而且能较高概率谈定岗位。


    ○ 只要让我看电商业务数据，我就能判断该业务的表现。


    ○ 只要看下公司的财报，我就能判断其在业务上出现了什么问题。


    ○ 我只需要看到几个关键数据，就能快速判断产品的现状。

  


  为什么直觉型的判断决策对做课来说很重要？表面上看可能只是一个人快速地就某事给出了一个结论，但对于下结论的业务专家来说，这就是经验的浓缩。当一个人在做判断时，会经过一系列的快速思考，而思考的过程、判断的标准等都可以进一步萃取成方法、知识，只是很多业务专家还没意识到原来直觉可以开发为课程。


  “我面试技术人才时看人特别准，能快速判断候选人和公司对应业务的匹配程度，以及候选人下一阶段的困难和挑战。”这句话体现出这位讲师很熟悉人才的判断标准、对招聘职位的描述说明、面试技巧、人员培养、管理方法、考核方法等，将这些经验进行整理，即可做成“打造有战斗力的产研团队”这样的课程，并且对产研团队的选用育留都能提供特别的工具和方法。


  “只要让我看快消类产品一年的电商平台数据，我就能找出其中的问题，并判断该平台未来的走势。”这句话体现了这位讲师精通业务的分析框架、分析方法和业务体检等，将其整理后就可做成“电商数据化管理，分析、诊断及落地方法”这样的课程。


  需要提醒的是，新职业类课程更看重讲师的实际经验和对工作的理解，背景和声誉只是辅助。虽然这类课程确实会在短期内因为讲师的身份、话题的热度而吸引到学员，但长期的口碑依然来自扎实的课程内容和用心的学习体验设计。


  讲师通过盘点知识资产，能发现自己最擅长的点，这将为后面做课程设计的侧重点起到铺垫作用。由于体系课程设计的范围比较大，并不要求讲师对所有问题都非常擅长，只要确保对核心的方法论有扎实的理解和实践即可。不太擅长的，可以通过请教他人来补充，或者直接邀请其他讲师来共建。


  盘点体系课程的知识资产实际上是一个做减法的过程，讲师完成这一步后，会发现能做的课程方向并不多。接下来，讲师可以做一张表格，对自己的课程做进一步的梳理和展开。如果有多个课程，可以分别建表填写。
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  是不是发现写这个表格的过程和准备简历是一样的？没错，而且表格中的内容也可以作为该体系课程上线前给目标学员呈现的一份独特的讲师介绍。知识资产盘点的环节至此就结束了，讲师应该已经在这一环节发现了自己最擅长、最有信心的课程方向。写好上面这个表格后，讲师就可以往下进行对目标学员的调研和对竞品的调研，来进一步明确课程的方向和价值。


  总结一下


  要想盘点体系课程的知识资产，讲师要先把自己最擅长的领域找出来，围绕该领域梳理过往做过的事情、积累的优势，据此确定一个课程方向。


  练习一下


  选择1~2个自己最擅长的课程方向，按以下模板完成表格。（所列的关键知识资产应包括不少于5项亮眼成绩。）
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体系课程第二步：设定教学目标


  体系课程的教学目标非常重要，将直接决定这个课题是否需要做成体系课程。当讲师在设定体系课程的教学目标时，依然要回到以下这三个经典的问题上来。


  
    ○ 课程面向什么样的学员？


    ○ 解决学员哪些具体的业务问题？


    ○ 需要交付到什么程度的学习成果？

  


  请回顾第二章中以目标学员状态为X轴，以学习成果目标为Y轴的象限图，我们会发现，只有学员的学习成果需要达到简单应用和熟练掌握的程度时，讲师才可能做体系课程。根据这个图可以拆分出以下三条学习路线。


  学习路线1：让“没概念”的新学员能“简单应用”和“熟练掌握”，解决工作中的问题。针对这一路线的课程要包含一些基础概念、对认知的普及，知识训练的内容要占更大的比例。这条路径从整体上来说是比较难的，讲师如果选择这条路线，意味着要做很多设计，才能让小白认真学习，因此这条路线最好由有经验的讲师来做。


  学习路线2：让“有了解”的学员能“简单应用”和“熟练掌握”，用专业方法解决工作问题。针对这一路线的课程要尽量减少对特别基础的概念的介绍，但要加强所授方法与应用场景、落地场景的关联性，也要设计多种形式的练习来帮助学员加强深度和广度的训练。


  学习路线3：让“有经验”的学员不仅能熟练掌握方法，还可以内化成自己的方法。针对这一路线的课程要更聚焦于解决工作中会碰到的关键问题，并且要讲明白方法背后的逻辑、适配性等，案例要挑选更复杂的场景，特别是一些成熟的流程、跨界应用等。


  综合来看，讲师可以对已选定的课程主题方向做进一步的拆分，目的是明确学员画像和教学目标。


  从另外一个角度来看，优质的体系课程实际上是解决了学员的刚性需求，学员的体验当然就好。如何判断用户需求是强烈的呢？事实上，来学习新职业类课程的学员希望解决的问题和以下两个维度相关。
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    ○ 与业绩的相关度。这是指如果解决了该问题，学员就更容易完成业绩，提升绩效。比如，如果不能掌握与不同客户沟通的技巧，就无法达成销售指标。如果有一门体系课程专门讲“大客户销售的全流程和沟通技巧”，一定会很受欢迎。


    ○ 与在工作中发生的频率有关。有些问题虽然不直接指向业绩，但经常在工作中出现。如果学员解决了这个问题，就能节省出更多的时间。比如，一个新管理者每周、每月都要与团队进行管理沟通，亟需有效的方法来提升效率。如果有一门体系课程是讲“新晋管理者如何打造卓越奋进的团队”，一定也会受欢迎。

  


  基于以上两个维度来看，学员对体系课程的需求就是解决那些经常发生，而且和业绩相关度很高的问题，这就是用户的刚需。


  如果讲师能时刻站在学员的视角，去思考他们为什么学习这门体系课程、最终要交付给他们什么样的成果，这才是对学员来说最有价值、最有吸引力的。如果体系课程覆盖的人群较多，要为学员解决的问题也会较多。考虑到不同的群体面对的问题是不同的，讲师可以在一门课的内容设计中有所侧重，也可以将原课拆分成多个课程。在将其拆分后，可以考虑针对不同学员设计交付更聚焦的学习成果，甚至后续做不同的学习体验设计。


  在这个环节中，讲师可以完成一个集课程方向、学员画像、典型工作场景、期待的学习目标几个角度于一体的表格作为做课的辅助。本章的后面也会呈现一些具体的工具方法，来辅助讲师更好地完成课程教学目标的设计。


  先来看一个案例。我们需要帮助一个零基础的产品经理通过学习课程达到胜任工作的学习效果，很明显在短期内成为高阶的产品经理是不可能的，而且不同层级的学员面临的工作挑战是不同的，因此我们将学员画像拆分为两类，对不同层级的学员分别进行分析。


  下面这个学习路线可以帮助对产品经理岗位“有了解”的学员，成长到“熟练掌握”。
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  （续表）
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  调研学员画像及学习目标


  很多讲师对自己的课程过于乐观，认为一定会受到学员的喜欢，能帮学员解决问题，但现实更多是花了很长时间开发的课程学员并不买账。学员通常会有以下反馈。


  
    ○ 老师讲的都很对，但我好像用不上。


    ○ 课程太“水”了，能不能只给我讲干货？


    ○ 老师讲的案例太理想化了，我碰到的情况都不是这样的。

  


  大部分讲师都能比较快地梳理出“我擅长什么”，但是要想搞明白“学员想听什么”就不那么简单了。具体而言，是要搞清楚“什么样的学员想要什么样的内容”。


  想要回答这个问题，就需要讲师将用户调研做扎实，跳出自己个人的视角，更客观地了解学员的需求，让学员讲出自己的真实需求，获取到真实、有效的案例，挖掘出学员在真实工作时遇到的问题，这些便是讲师在课程设计过程中要有的放矢地解决的问题。


  比如，一个已工作多年、一直在做数据方面工作的讲师，他在自己这一领域的专业性非常强，不过因为已经脱离一线工作很久了，不太清楚现在的学员到底需要什么知识，这就需要他“清空”自己的固有认知，去了解目前这个岗位的一线学员都面临什么工作任务，在做这些任务的时候会遇到哪些难点，如何解决这一系列难点等。这些通常就是这个体系课程的核心。


  下面这个调研方法会帮助讲师判断目标学员的学习需求。整个调研过程大体可以分为三个环节，包括找到目标学员、了解目标学员的学习需求和分析学习需求。


  环节一：找到调研的目标学员


  岗位类体系课程，需要找岗位本身的从业者和想从事该岗位的学员；能力提升类体程课程，则找只要掌握该能力就可以直接影响绩效的学员。


  讲师可以直接找身边认识的人，或者通过广发调查问卷来找到更多的目标学员，通过被调查者的个人信息、工作年限、所在岗位、工作指标要求等进行筛选。至于调研的样本量，可以根据实际情况来定，样本越多越有利于了解学员的需求。很多讲师在有做体系课程的想法后，就会在日常工作中有意识地积累一些用户问题，这是非常好的习惯。


  在选择调研的对象时，讲师要注意样本的比例分配问题，尽量多找一些不同细分岗位的从业者，覆盖不同公司、能力水平不一的样本。比如按照大公司、中等公司、小公司均匀分配。


  在调研过程中，除了课程针对的目标学员之外，建议讲师将调研对象覆盖到与目标学员相关的角色，比如上下级、上下游相关岗位的人员。


  要想了解一个职业的发展状况，需要将其放到生态里来看，每个岗位都不是独立存在的，讲师通过向上、向下看，可以摸清这个岗位的能力项的全貌。如果课程的目标学员是职场新人，建议讲师不仅调研新人，也调研正在带新人的职场人，他们会从不同的视角呈现出职场新人在工作中会面临的问题。


  上下游指的是在业务线上，该学员需要对接的角色。例如有些产品经理，他们的工作是收集用户需求，找研发团队制作产品，最后交付给运营使用。所以产品经理的上游是互联网运营，下游是研发工程师。不过并非所有岗位都有上下游，有些岗位会相对独立一些，比如研发工程师，只需要对接产品经理。


  讲师可以通过对目标学员上下游的调研，了解各方是如何评价这个岗位的，他们对这个岗位不满意的地方通常会是什么，以及怎么体现这个岗位的专业性。通过目标学员的合作方视角，可以发现更多学员面临的问题。


  比如，在做“产品经理入门课”时，我们调研发现很多研发认为产品经理不专业，被批判最多的是需求文档写得不好，评审会做得不专业，产品上线后也不知道效果如何；很多运营人员觉得自己不受重视，向产品经理提了很多需求，但都石沉大海。后来讲师在设计课程时，重点解决这几个方面的问题，学员学习后有明显效果和良好的反馈。


  环节二：了解目标学员的学习需求


  在对学员的访谈中，讲师需要重点关注学员的身份背景、工作任务和他们碰到的具体问题。可以参考以下模块。


  1.学员的身份背景。


  
    ○ 工作岗位：属于什么部门的什么岗位？平时的工作是什么？


    ○ 岗位级别：现在属于什么级别？能否带团队，能带多少人？


    ○ 所在公司及团队：公司的规模有多大？团队的用人标准具体有哪些？


    ○ 所在区域：工作地点在一线城市还是二、三线城市？工作的氛围怎么样？


    ○ 工作年龄：从事工作多少年？在该岗位上工作了多少年？

  


  2.学员的工作任务。


  
    ○ 目标学员的具体工作场景是什么？其工作内容的核心是什么？


    ○ 业绩考核的内容是什么？学员目前完成的状态是怎样的？如果要做到优秀，其完成状态应是怎样的？


    ○ 阶段性的任务、周期性的任务有哪些？


    ○ 有哪些用于完成工作的常用工具？


    ○ 学员自认为完成工作需要具备什么技能？

  


  3.学员所面临的挑战。


  
    ○ 工作中最常碰到的挑战和困难有哪些？


    ○ 自己认为最急需解决的几个问题是什么？（经常发生还是偶尔发生？）


    ○ 希望系统性提升的能力有哪些，为什么？


    ○ 如果想升职加薪，还需要重点提升哪些能力？


    ○ 现在靠什么在解决当前遇到的问题？

  


  通过对这些问题的梳理，讲师会对目标学员有更清晰的认知，而不是停留在自以为然的阶段，这将更有助于讲师深入掌握学员的学习需求。


  除了主观的经验总结，讲师还可以搜集一些资料作为补充，比如研究市场上对于目标学员的招聘要求，这可以帮助我们了解目标学员当前的工作任务和能力要求。


  针对岗位类的体系课程，讲师可以围绕以下问题来收集某个岗位的相关信息。把所有收集到的信息整理出来，基本上就能对一个岗位有个全面的了解了。


  
    ○ 哪些公司在招这个岗位？这些公司是什么规模，所属行业有哪些？


    ○ 该岗位都有哪些级别？招聘启事中有哪些明确的能力要求？


    ○ 该岗位负责的工作内容有哪些？为哪些目标服务？


    ○ 该岗位的招聘启事中常有哪些关键词？

  


  针对能力提升类的体系课程，讲师可以围绕以下问题把应用该技能的所有工作场景和角色都整理出来。


  
    ○ 都有哪些主流岗位对该能力有要求？


    ○ 对该能力要求的级别是什么？（了解/熟练/精通）


    ○ 通常该能力可用来解决什么问题？

  


  讲师收集以上这些资料，一方面可以佐证自己的假设，另一方面也可以补充自己的视角，知道自己过往积累的经验中哪些是通用的，哪些是稀缺的，在后续的课程生产环节就可以有选择地列出一些重点。


  环节三：分析目标学员的学习需求，发现共性问题


  调研做完之后，讲师需要根据调研信息做整体性的总结分析，来判断做课的必要性。讲师需要把学员需求中的共性问题找出来。如果有认为值得解决的个性问题，可以将其标注出来，以便之后考虑。信息分析完后，讲师就可以整理出明确的目标学员画像、典型工作场景和挑战，以及关键问题和需求。


  一般一门体系课程可以做2~5个目标学员组，以供后续进行调整和选择。完成信息整理后，讲师还可以继续找一些学员进行交流，不断佐证及调整已整理的内容，以达到讲师、学员都比较满意的程度。在教育公司中，这个模块是“立项”里的重要一环。


  一份明确翔实的教学目标分析文件，可以帮助讲师牢牢把握用户需求，提升做这门体系课程的必要性。需要强调的是，一旦教学目标确定下来，要在漫长的课程生产期间内，时刻将其锁定住，不偏离最初设定的目标，以确保生产出来的课程内容不“偏航”。


  总结一下


  体系课程的教学目标比较复杂，不能仅限于讲师自己的认知，要通过用户调研确定目标学员画像以及学员面临的真实问题，最终从这些问题中总结出课程的教学目标，以此来指导生产课程中的知识点。


  练习一下


  1. 做10场以上一对一的学员访谈，收集他们在工作中遇到的具体问题。


  2. 整理访谈信息并填写下表。
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体系课程第三步：确定课程结构


  课程结构的实体表现就是课程大纲。一个优秀的课程结构，不仅能让学员确信课程可以帮助他们解决自己的问题，还能让学员眼前一亮，有“为我定制，相逢恨晚”的感觉。


  体系课程的课程结构是复杂的，有明确的“章”和“节”，像一本书一样。一门线上课程由多个章构成，每个章里有多个小节，小节里是课程内容。课程内容不仅包含视频，还可能会有音频、文字资料、练习题等。


  以一门时长为5个小时左右的体系课程为例，其课程结构可参考如下。


  
    ○ 整个课程大约有5~10章，每章有3~5个小节。


    ○ 每个小节大约有15分钟的视频内容及相关的补充材料。


    ○ 部分章节会采用测试、作业练习、在线实操等形式来加强学习效果。

  


  以上这些预估的数据是从三节课的过往经验中总结而来的，这样的设置让学员既能以较小的负担学完整个课程，又能确保可以系统、有效地掌握相关知识。现在的在线课程已经不能以直接放一个超过30分钟的视频作为教学方式了，这样的视频完课率是很低的，大部分用户都不会看完。


  下表是“产品经理高阶课”的课程主干结构。
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  （续表）
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  在以上的课程主干结构中，可以看出章与章之间有着明确的逻辑关系，这在体系课程里是非常重要的。讲师一方面要通过知识点的有效组织来达成教学目标；另一方面也要考虑到如何能给学员更好的学习体验，比如在课程设计中围绕产品团队负责人面临的几个核心挑战展开，从接手一个老项目、接手一个新项目、项目管理、团队管理入手，只要解决了这几个问题，学员在工作中就已经跳过大坑了，学习体验自然就很好。


  设计体系课程的课程结构，跟设计一门知识小课课程结构的逻辑类似，都是结合教学目标做知识点的拆解和组合，但是因为体系课程涉及的知识点非常多，因此合理组合知识点就尤其重要。可以在设计课程结构时多花些时间，不断检查这些知识点组合起来后在逻辑上是否通顺，当前的课程结构是否能支撑教学目标的达成，等等。


  讲师不必一开始就将章节标题列出来，最关键的是筛选出与教学目标相关的核心知识点。核心知识点清晰之后，就可根据它们之间的关系来排布章节。另外，也要关注列出的课程结构是否主次分明，要把最重要的章节突出出来，让学员抓得住重点。


  筛选与教学目标相关的知识点是必要的动作。如果讲师想解决的问题比较多，很容易把课程做得大而全，这种课程会让学员觉得好像听了很多知识点，却又不知道这些知识点都有什么用；也可能会听不懂核心知识点，或者根本不知道核心知识点在哪儿。


  为了达成课程的教学目标，讲师要将知识点进行有针对性的取舍，而不是让课程像百科全书一样庞杂（但这样的课程必然没有百科全书那样让人受用）。可以通过判断知识点是否能解决目标学员的真实问题，与学员真实的工作场景是否匹配等，来调整章节结构。


  一门针对初级营销从业者的主题为“品效合一的品牌营销入门”的课程，讲师在对该课程结构进行调整的过程中产生了以下几个很典型的“纠结点”。他通过分析梳理这些“纠结点”，对课程结构做了几个很重要的调整，让课程质量上了一个台阶。


  纠结点1：讲师认为讲营销如果不讲定位就失去了这个主题的灵魂，必须先把定位普及明白了。但目标学员是初级营销从业者，定位大多数情况下是由总监完成的，学员只需了解定位，随后调整自己的工作就可以了。


  因此，讲师的处理办法是不详细展开讲定位，但提供相关材料作为课程的一部分让学员去阅读。并且特别针对学员这种情况，设计了一个自检工具，让学员通过填空就能大概梳理出公司的定位，从而让自己的后续产出不管是在落地页的策划、渠道的选择，还是文案的撰写上，都不偏离公司的定位。这个自检工具得到了学员的一致好评。


  纠结点2：讲师认为要非常完整地讲解如何制订推广方案的知识，但这样的话仅这一章的课就得3个小时，而在实际工作中，推广方案的制订周期很长，学员最着急的是要解决如何做科学测算的问题。基于此，讲师将章节重点进行调整，细讲测算过程，将其拆分成不同的步骤，并提供建模方法，使学员更有收获。


  纠结点3：讲师认为数据很重要，一定要给学员讲清楚数据的来龙去脉。但其实大多数从业者都不能清晰地说明数据的原理，更何况是对身为初级营销从业者的学员来说。如果讲师把章节重点放在营销后的效果分析及可视化报告上，学员学完就可以直接用于工作，这样的调整就相对较好。


  设计课程的结构，应紧密结合目标学员的现状。目标学员想要什么，就是每一章应该达到的教学预期。好的体系课程能让学员既带着明确的问题，又收获各种启发走完全程。


  来看一个典型案例。一个名为“游戏运营”的课程，下表是其课程结构调整前后的对比。
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  （续表）
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  （续表）
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  讲师设计的第一版课程结构，章与章的跨度很大，每一个话题看似都是游戏运营人员会感兴趣的话题，但是章与章之间没有明显的关联，导致学员学习起来有很强的割裂感。


  第二版调整的原因是，目标学员是有着3~5年经验的游戏运营人员，或者是想转到运营岗的游戏行业相关岗位人员，他们在工作中总觉得自己缺乏竞争力，晋升无望，具体表现如下。


  
    ○ 在部门内不受重视，每天的工作就是跑腿打杂，没有系统的工作任务。


    ○ 始终在底层摸爬滚打，甚至工作多年还没走上管理岗。也有可能过了很久才终于走上了管理岗位。好不容易能带一个产品项目了，却不知道如何整体开展工作。


    ○ 每天辛辛苦苦地加班，但游戏做一款“死”一款，自己始终没有明星项目履历。

  


  课程不可能将学员的各种问题全部覆盖。讲师可以把这些问题整理归类，判断哪些问题是同类问题，或者找出其背后的底层问题。接着通过用户调研，决定将课程结构聚焦在版本管理、活动策划、数据分析的核心能力版块，交付给学员游戏运营最核心的营收相关能力，帮助他们成为公司的业务专家。


  我们可以看出，调整之后的课程结构，章与章之间逻辑关系比较清晰，围绕着游戏运营最重要的核心指标，以及游戏运营重要的能力项展开。模块之间既递进又相对独立，后续数据显示这门课程上线后一直保持在高口碑水平。


  通过竞品分析发现课程的竞争优势


  讲师不仅要潜心打磨课程内容，也要评估市场环境。如果市场上已经有了很多与预设课程类似的课程，甚至其中不乏非常优质的作品，那么讲师就要考虑如何在自己的课程中体现出差异性。分析市场上竞品的用意，并不是让讲师知道市场上已经有很好的相似产品，就不做了，而是要帮助讲师判断课程怎么做才会更有竞争力。


  讲师可以从两个维度来判断自己的课程是否具备市场竞争力：其一看市场上潜在的用户需求，其二看市场上已有的直接竞品。潜在需求指的是还没有被市面上已有产品满足的用户需求，直接竞品是指主题相近、形式相近的课程。
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  分析用户潜在需求的大小需要结合当前直接竞品的情况来看。如果市场上用户的需求已经都被产品满足了，基本找不到其他潜在的需求，那么不用调查竞品也能推断出生产该体系课程的价值不会太高，讲师可以尝试将其做成一些知识小课来补缺；如果市场上用户的潜在需求还很多，即使竞品也很多，讲师仍然可以再挖掘一下，看是否能找到细分领域的差异化方向。


  要做竞品的调研分析，我们可以重点从以下问题入手：这个主题都有哪些课程？分别都是讲什么的？不同课程的卖点是什么？课程的销售情况如何？销量好的课程都是哪些方向的？它们的用户反馈如何？这些课的课程结构是怎么设计的？课程解决了哪类学员的什么问题？哪些问题没有被很好地解决？


  我们可以将以上的问题归纳为下表中的几个维度，作为对竞品整理分析的依据。讲师通过分析市场上的竞品，做到知己知彼之后，可以考虑调整自己的课程结构，展示自己课程的核心优势，提高课程竞争力。
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  举个具体的案例。增长黑客这个概念火了很多年，随着国内对增长越来越重视，增长黑客的学习需求也愈发旺盛，各种相关课程应运而生。三节课也曾选定这个课程方向，并做了竞品调研。下表是我们对其中一个竞品所做的分析。
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  （续表）
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  做完以上分析之后，我们决定依据竞品对自己的课程进行差异化处理，从人群、交付内容上做调整。课程不设计为面向小白的入门课，而是针对“高阶运营负责人”的一套更偏增长规划方法和落地实战的课程。课程结构设计为先分析增长全局，再讲增长人必备的两大基础能力，最后讲解如何制定AARRR模型各阶段的增长策略。预计可覆盖大部分增长人遇到的业务难题，使目标学员可以根据一套体系化的解决思路解决业务问题。


  那么，怎么找到课程的差异点呢？如果已经有直接竞品占据了市场，我们可以从以下角度找到课程的差异点。


  
    ○ 找人群差异：人群可以从工作年限、行业、公司等方面做细分，找用户的不同特点，发现不同用户的细分需求。


    ○ 找内容差异：如果市场上的学习资料很零散，我们的课程就可以做得更体系化；如果竞品已经很全面了，我们可以寻找一个垂直细分的切入点进行深入讲解。


    ○ 找目标差异：课程可以交付给学员的学习程度不同，如果竞品更多交付到“深刻理解”，我们的课程就可以加入一些教学设计，把交付做到“熟练掌握”。


    ○ 找结构差异：让课程结构具有独特的亮点，比如在课程中设计大量与知识点绑定的稀缺案例，或者提供更符合当下学员需求的学习设计。

  


  讲师可以将以上几个差异点组合起来使用，只要差异点找得好，对接下来的课程生产能起到提纲挈领的作用。


  一个讲师想开发一门新媒体运营方向的课程，但市面上已经有很多讲新媒体的课程了。课程之所以扎堆出现，是因为从业人员的数量很多，招聘人员的需求也很旺盛，因此这个方向的市场需求也比较大。


  在调研了市面上主要的新媒体课程之后，讲师发现目前市面上大部分课程讲的还都是如何写标题、如何找选题等内容生产方面的知识，在这方面已很难做出特色。但讲师在对用户进行调研的过程中发现，新媒体运营人员特别关注“如何快速涨粉”“新媒体如何变现”这两个角度，在对市场竞品进行分析后，他发现已有课程对这两个角度讲得都不够系统和落地，也没有成熟的方法。


  该讲师很擅长公众号的各种方式的有效涨粉方法，以及涨粉后的变现转化，再加上对以上信息的分析，他便找到了自己擅长、学员刚需、市场有竞争力这三者的结合点，为制作一门优秀的体系课程打下了基础。


  每个课程的情况不同，课程结构的设计也会灵活多样，这正是体系课程有魅力的地方。讲师要想设计好一个体系课程的结构，不仅需要在课程生产中不断分析和总结，还要分析市面上类似的优质课程结构，经过不断借鉴和打磨，最终做出一个优秀的课程结构。


  常见的三种体系课程结构


  如何在刚开始做课时就快速设计好一个不出错的课程结构呢？其实体系课程的结构是有类可循的，讲师可以借鉴以下这三种结构模板：流程串联式结构、模块并列式结构、循序渐进式结构。


  讲师要根据体系课程中知识点的关系来选择可套用的结构，并不是说哪一类内容就只能用某一类课程结构的模板，只是这些模板可以帮助讲师更快地把课程结构做出来，讲师在实践过程中也可对其灵活调整。这三种课程结构并非泾渭分明，而是可以相互融合的，只不过有主次之分。比如可以在流程串联式结构中嵌套模块并列式结构或者循序渐进式结构，三者融合也是一种选择。越是经验丰富的讲师，越不会拘泥于模板。


  流程串联式结构


  流程串联式结构一般多用于能力提升类的体系课程，因为能力项一般需要通过一套完整的工作流程来呈现。先掌握前面的技能，才能更好地理解后面的技能。


  讲师需要判断知识点之间是否有明显的上下游关联。上下游关联指的是需要先做完某一个环节才能进入下一环节。讲师对其中每个步骤都需要详细展开分析，如果确实符合这样的逻辑，该课程就有可能适用于流程串联式的课程结构。


  下表是课程“新媒体写作”的结构，采用的就是流程串联式。


  [image: ]


  模块并列式结构


  模块并列式结构常常会被岗位体系课所采用。这种结构的特点是将一个岗位的工作分成几个能力模块，例如互联网运营的能力模块可以分为活动运营、文案写作、推广投放等，其中每一点都可以单独拿出来作为一章的课程。


  能力提升体系课也会用到这种结构，比如针对不同工作场景里的人需要解决的不同问题，可以按工作场景、岗位需求等维度拆分出几个模块。这些模块是并列关系。只要知识点之间相对独立，就可以采用模块并列式结构。


  下表是“互联网运营入门课”的课程结构，包含入门知识、文案写作、活动策划、社区运营、社群维护、内容和新媒体运营等几个能力模块。
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  （续表）
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  循序渐进式结构


  本书的结构就是循序渐进式的，双钻模型作为一个核心知识点，反复出现在书中，应用于对知识小课和体系课程生产的教学中。循序渐进式结构是指一套方法论从易到难在不同场景中被应用。换句话说，当知识点可以从易到难，或从单点到组合地运用时，就可以采用循序渐进式结构。


  例如“策略产品经理”的课程结构（见下表），就是先把策略产品经理工作的思考方法呈现出来，再不断将其应用在各种业务场景中。
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  （续表）
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  相比于前两个模式，循序渐进式的课程结构在技术类课程中被采用得较多，但这种结构很考验讲师的全局设计能力，要求方法论结构牢固，能被应用在不同工作场景中。如果应用得当，这将会是课程的一个亮点。


  还有一种处理方式，就是讲师把一个大的知识点拆开，分成多个小知识点来讲解，后面在讲具体应用时再将其组合起来，向学员展现知识点如何应用到几个不同的工作场景中。比如，在“互联网业务数据实战课”的课程结构中，讲师首先从实际业务的案例引入，讲解一套数据分析方法的思路，然后逐一详细讲解三个具体的数据分析方法，后面再通过一个真实的大案例来呈现如何应用之前学到的方法。这样的课程设计使学员能够切实感受到这些数据分析方法的价值，也能够将其直接代入自己的工作中进行对照应用。


  打磨课程交付物


  在前面章节已经固定下来后，讲师就可以认真去规划交付物了。在体系课程的生产流程中，最关键的就是打磨课程的核心交付物。如果交付物设计清楚了，接下来的细节设计、PPT设计等就很容易了；如果这个环节没做好，课程做到一半再推倒重来的概率极大。


  优质课程的特点是：方法论扎实、交付很清楚、结果可衡量。


  
    ○ 方法论扎实，指方法论能固化成流程，每个流程的操作过程明确可被检验。


    ○ 交付很清楚，指学员学习完毕后可以将交付物做出来。最低标准是能将其模仿出来，最高标准是能跨界灵活运用。


    ○ 结果可衡量，指学员做出交付物后，有明确的标准对其进行评估，并且学员知道接下来要怎么调整交付物。

  


  交付物是每个课程小节中让学员学习的关键方法、工具、文档、Demo等，确保学员能够跟着讲师学习和练习，最终能够解决日常工作中遇到的具体问题。讲师可以通过一张清单，将前面的章节进行拆分，标注每个小节的重要内容（其实就是每个小节的PPT概要），如下表所示。
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  （续表）
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  下图是上述课程第二章第2节的交付物。
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  下图是该课程第二章第3节的交付物。
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  在打磨交付物的过程中，我们会不断检视“这个方法是否能解决原本定义的学员问题”“目前的交付物是否能支撑学员达成最初的教学目标”等问题，可能会出现教学目标需要调整的情况。


  常见调整方向一：进行人群调整


  通过案例来看，一门新媒体写作课程的“如何做好爆款选题”一节，原定的教学目标是让“有了解”的学员熟练掌握制定爆款选题的方法。然而讲师在设计交付物的时候，发现普通学员的真实问题是连基础的话题都找不到。因此讲师重新设定了目标学员，把“有了解”的学员调整为“有经验”的学员，后者具备对常规选题的认知，讲师只需要讲解如何把一些基本面尚可的选题变成更具爆款潜质的选题即可。


  常见调整方向二：把问题进一步细化


  比如，“运营进阶课”的“活动运营”章节，原定的教学目标是让“有了解”的学员能自己独立策划并执行一场活动，但是讲师在设计交付物的时候，发现其中变量太多了，超出了交付物可以覆盖的范围，因此重新细化目标，将其定位到帮初步了解活动运营的学员找到业务类型相似的产品，从中快速学习经验。


  常见调整方向三：划定方法论的适用边界


  在“新媒体进阶课”的“定位”章节中，原定的教学目标是让“有经验”的学员熟练掌握一个公众号的定位。讲师在设计交付物时发现，公众号定位会因为新老账号的区别而在运营方法上略有不同，因此讲师调整了方法论的适用边界，即面对一个新的公众号，学员如何从0到1规划定位。


  正是在这样不断打磨交付物和调整教学目标的过程中，课程内容才会变得越来越扎实。


  总结一下


  设计体系课程的结构需要考虑的因素较多，讲师一定要记得紧密围绕教学目标，通过打磨交付物来验证教学目标是否可达成。章节之间的逻辑关系非常重要，可选择套用的三种常见的课程结构为流程串联式结构、模块并列式结构、循序渐进式结构。讲师在设计课程结构时，需要注意课程的重难点，突出课程的差异性。


  练习一下


  1.根据教学目标盘点出与之紧密相关的知识点。


  2.根据知识点之间的关系，从三种常见的课程结构中选择一个进行设计。


  3.结合竞品调研结果，找出课程的差异点。


  4.打磨一个课程的交付物。


  5.按照下面的模板，设计出一个初版的课程结构。
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体系课程第四步：设计学习体验


  体系课程的学习体验非常重要。体系课程课时较长，一般会在5个小时以上，因此学习这类课程需要一个长周期，学员学习的难度较大，很容易半途而废，无法按照讲师设想的学习路径前进，教学目标也很可能无法达成，这就需要讲师从设计课程的学习体验入手改善这一问题。


  在核心交付物已经相对明确的情况下，讲师通过这一做课步骤可以给予学员最佳的学习体验。如果所有知识点都平铺直叙地呈现，学员自己很难消化。设计学习体验就像是设计游戏关卡一样，既要保证学习的难度不会阻碍学员前进，也要保证学员可以完成核心任务、走完学习旅途。


  设计课程的学习体验，其核心要解决的问题是如何保持学员的学习动力，降低学员的学习门槛，给予他们恰当的反馈和激励，以帮助学员完成整个体系课程的学习。


  不同于知识小课，体系课程更重视让学员能应用所学，所以会涉及带着学员做训练的内容。讲师在这一步多投入一些时间，让学员能够参与到训练中来，从而使他们达到“越付出越拥有”的良性学习状态中。好的体系课程并不是一个完全给予的过程，而是跟学员共创的过程，让学员在学习中获得知识、贡献思考、付出精力、建立自信，最终有所收获。


  设计学习体验曲线


  学员学习新知识，就好像爬一座高山，他们会面临很多困难，如果不能得到适当的休息和激励，过载的信息和过多的挑战就会让他们产生挫败感，变得容易气馁，最终放弃学习。


  我们需要理解学员的状态，给他们设计“梯子”、给予“登山杖”，因为我们最终的目标是支持他们爬到山顶。设计学习体验就像电影导演设计故事情节一样，需要把控好课程的节奏，如果节奏过紧，学员就会畏难，如果节奏过松，学员也会觉得无趣。


  讲师需要根据学员的学习状态，给课程设计一个合理的学习体验曲线，让学员在学习新知识的过程中，既能感受到学习的充实感，也有缓冲的时间去充分吸收知识，保持在一个较为合理的学习状态中。


  根据上述设计理论，我们可以结合学习时间、学习难度以及学习收获三个因素给课程做一条引导学员的体验曲线。


  为了让学习过程更符合人性，讲师应尽量避免让高难度内容持续扎堆，这会打击学员的信心。从下图可以看到，曲线呈现出阶梯的形状，这是因为把难易章节做了穿插设计，确保难易章节之间有衔接、有过渡，整体学习体验有起有伏，衔接顺畅。
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  举一个实际的案例来看，下图是“互联网业务数据实战课”的学习体验曲线。
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  实际上，数据分析的工作顺序应该是：数据采集—指标建模—观测数据—数据分析—指导业务，但讲师在设计课程时，把数据采集这个部分挪到了后面，原因是数据采集内容对目标学员来说比较难理解，而且内容枯燥，学习难度很大，容易使学员丧失兴趣，因此这部分内容没有放在一开始的地方。学员在已经熟悉了课程节奏之后再学习数据采集，让其作为一个新挑战出现，学员会更好接受。


  学习体验设计是服务于课程的，所以不用必须按照这个曲线图设计课程内容。所有的工具都是辅助，不应生搬硬套。如果存在一个非常重要的核心知识点，虽然学员很难学会，但如果不了解它又会极大影响课程的学习，那么它就可以被放在任何地方，甚至可以在开头就出现。讲师采用“当头一棒”式的课程设计也未尝不可，不过在讲述的过程中，一定要向学员传达清楚这个知识点有多重要，引起他们对内容的重视。


  再来看一个具体的案例。在设计“产品经理入门课”时，讲师梳理了一下各章节的重要程度和困难程度，如下图所示。“重要”指的是跟教学目标的达成紧密相关，“困难”指的是目标学员掌握起来难度会比较大。
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  第二章“用户需求分析”和第三章“功能流程设计”非常重要，这两项都是产品经理的日常工作，也是初阶产品经理通过练习掌握后，可以快速胜任工作，并与同事拉开距离的能力。


  第六章“写出好的需求文档”也比较重要，这属于产品经理的软实力，存在创新空间，想要做好是需要个人素质和经验的积累的。学员通过学习获得基础方法论后，要在实际工作中再不断积累该能力。


  重要的章节还有第四章“页面与原型”，不过学习起来不算很困难，可以通过模仿别的产品来完成，学员对着好产品多练习就好，特别是在需求挖掘和流程梳理基础扎实后，画出原型就相对简单了。


  第五章“产品调研”对于初级的产品经理来说不算很重要，他们有可能会在找工作时用到，而在真正的工作中不常需要去做整体的产品调研。但是讲师需要让学员理解调研思路，使他们在需要做局部产品调研时，有可以借鉴和指导的地方。


  结合产品经理的日常工作，讲师最终把课程重难点排布如下图。
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  针对知识点的学习体验设计


  学习体验曲线是对整个课程节奏的设计，而具体到对知识点的设计，也需要讲师重视起来。有些知识点会特别难攻克，讲师需要针对这些难点做特别的设计。


  针对特别难理解的知识点，讲师一方面要帮助学员减轻学习压力，激发学员更多的兴趣，比如举一些成功案例，让学员看到理想结果，把学习目标具象化；另一方面要给学员提供更多动力，比如让学员先实际操作一遍，讲师根据实操情况点明他们其中遇到的问题在哪里，让学员带着问题去学习。


  下面提供几个设计技巧，供讲师参考。


  针对单个抽象知识点


  首先，讲师多把知识点放到具体场景中让学员去理解，可以举具体和真实的案例。


  其次，图表、模型、类比等形式可以有效帮助学员形成认知。如前文提到的“1234”模型。


  另外，可以考虑加入一些小的互动设计，比如选择题互动、阶段性总结等，都会有助于学员学习。


  针对知识点之间的关联


  关键知识点可以重复出现，串联整个学习的过程。这样一方面可以加深学员的记忆，另一方面可以帮助学员把当前知识跟之前的知识关联起来，使学员的理解更深入。


  讲师可以直接将知识点之间的关系整理出来提供给学员，比如可以给学员做一张清晰的学习地图（如下图），让学员像打游戏一样知道自己在第几关，这样他们的焦虑感会降低，成就感会提升。


  在每个阶段的课程完成后，这张图都可以出现，此时讲师会告诉学员他们学完了哪些内容，还有哪些内容需要学习，学完之后可以做什么，以此引发学员的期待。
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    注：RARRA是一种用户增长模型

  


  如何设计课程中的练习题


  学员学习新职业类课程是为了习得一种技能，为了致用。因此，刻意练习、熟练掌握甚至将所学变成工作习惯就尤为重要。练习题是讲师帮助学员以练带学的载体，能够让知识点“可练习、可交付”。


  当体系课程的教学目标提到需要学员“熟练掌握”某个知识点时，练习题就是必不可少的。


  在设计练习题时，讲师要把学员还原到一个真实的工作场景里，让学员来解决某些具体问题。这些问题应该是学员在工作中就会遇到的，并且他们可以使用课程里讲的知识点来应对。学员做练习题的动力是通过刻意的练习，有能力解决之前无法应对的问题，因此练习题要避免涉及课程里没讲的内容。


  因为没有标准的知识点考纲，所以设计新职业类课程的练习题的难度反而会更大，讲师需要不断假设、验证，比如假设练习题的考查目标和考查点，用大量的作业反馈结果来验证是否需要对练习题进行迭代和调整。


  下面，我们依次来了解设计练习题的各个步骤。


  确定考查目标和考查点


  练习题的考查目标来自课程的教学目标，讲师可以通过考查目标的达成情况来验证学员是否通过学习课程达成了教学目标。一个教学目标下可以有多个考查目标。


  在设计课程结构的时候，我们明确了课程各章节的教学目标，其中需要解决的问题有：目标学员是谁，本课要给他们解决什么问题，需要解决到什么程度，讲什么知识点，设计哪些交付物。这些信息是设计练习题考查目标的依据。比如，让一个刚入职的新媒体运营写一篇转化文案，这是教学目标，那么练习题的考查目标就是“学员可以简单应用框架完成一篇转化文案，且该作品符合转化文案的三个特点”。


  考查目标应尽量简明扼要，清晰明确，确保一个练习题只有一个考查目标。


  比如“产品经理进阶课”里有一章讲“用户需求挖掘”，其中有三个小节，分别为：用户特征分析、深度用户调研以及通过数据发现问题。


  这一章重点培养的是学员的用户调研能力，旨在让学员建立挖掘用户需求的意识，避免主观片面地了解用户，促使产品经理通过数据分析有理有据地去设计产品，利用数据精细化分析方法研究用户的行为路径。所以学员的数据分析能力需要达到可以简单应用的程度，才能做到挖掘用户需求。这一章的考查目标最后设定为“学员可以简单应用数据分析的方法，得出用户在使用产品时的问题和需求”。


  一个练习题里会包含多个考查点，考查点就是学员做完练习题之后，需要通过哪些维度来考查结果是否合格或优秀。


  举个例子来看，来学习“产品经理进阶课”的学员很多是“野路子”出身，以往全靠直觉收集用户需求，压根儿没有考虑到要从数据分析中挖掘需求，在产品上线之后也只看其最基本的数据，比如产品注册量、用户活跃度、付费用户数等，没有更深入地研究过用户行为数据，所以并不能从数据中挖掘出用户更多的需求。但是，数据分析是很多初级产品经理进阶所必须补充的能力，也是让“野路子”走向正轨的必备能力。


  这门课的练习题考查点可以进行如下设计。


  
    ○ 能通过产品分析，找出用户的关键行为数据。


    ○ 能基于基础的数据分析，找出当前产品存在的问题。


    ○ 可以从数据中分析出目标用户的特质，找出用户潜在的需求。

  


  在确定练习题的考查点时，讲师要关注达成此目标的重难点。重点指的是必须让学员掌握的知识点，如果学员没有掌握该考查目标就无法达成；难点指的是需要学员花费更多时间和精力去练习的地方。需要注意的是，练习题考查的重难点必须都是讲师在课程中教过的，最好是明确指出的，否则就是超纲了。


  设计练习题的题面


  一个完整的练习题的题面包含三个部分：标题、背景、要求。


  标题需明确地指出学员要做的工作任务，以便识读辨认。工作任务需要选择最贴合考查目标的。讲师可以将完成考查目标所需的所有任务依次列出，评估各个任务对本次考查目标的重要性，及完成该任务所需的时间、难度，以挑选出相对合适的任务。


  为了让学员更能理解练习题的内容，讲师需要在题面上补充一些背景，最好能让学员直接代入自己实际的项目情况，有真实的数据能得出更实际的反馈，这样学员会有更强的动力。


  如果找不到这种背景，讲师可以模拟一个练习题背景，增强学员的代入感。这种背景通常有以下几个关键点。


  
    ○ 有一个具体的身份，比如新媒体运营负责人/新人。


    ○ 有一个具体的现状，比如涨粉困难/学员活跃度不高。


    ○ 有几个具体的任务，比如7天涨粉1 000个/做一次活动策划。


    ○ 有一些具体的资源（可选），比如资金/人事/外部合作资源。


    ○ 要一个具体的产出，比如产出一个活动策划方案/一周的选题策划方案。

  


  我们以“产品经理进阶课”中“用户调研”章节的练习题作为案例，它的练习题题面如下：


  你是一个新入职某公司的产品经理，公司目前正在布局知识付费领域，打算做一款独立知识付费型平台产品，类似于得到App。


  你作为刚入职知识付费订阅领域的产品经理，上司让你对至少三个知识付费订阅重度用户进行调研，并整理成调研报告。本次用户调研报告的要求有以下几点。


  1.调研方法流程需要与下图的内容保持一致。
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  2.能对至少三个重度用户的特征进行整理分析，内容包含重度用户的基础属性、社会关系、消费能力、行为特征、心理特征等。


  3.总结知识付费订阅重度用户的典型特征。（重度用户特征是指单个用户在使用产品时的特征；典型特征是指能代表大部分用户在使用产品时的特征。）


  以上便是这道题的完整题面。为什么“产品经理进阶课”的“用户调研”章节的练习题会选择这样的工作场景？主要出于以下两方面的考虑。


  1.场景选择：新产品初期。


  题目背景设置为新产品的初期阶段，是因为这个阶段会更加考验产品经理做用户调研的能力，有些创业公司也会让刚入行没多久的产品经理去负责对项目从0到1的探索，其中学员的调研能力很重要，这是“产品经理进阶课”练习题的设计目的。


  2.产品选择：垂直且热门的产品。


  背景最好和现在的热门领域结合，找一些用户类型相对垂直的产品，这样学员更容易做调研。比如在知识付费里相对垂直的领域，学员的共性特征比较相近，不会因为行业不同产生样本偏差。


  总的来说，当讲师需要模拟一个工作场景作为练习题的题面时，可以考虑以下几个因素。


  
    ○ 信息可获取。选择当前还存在的（最好是热门领域的）产品或项目作为场景素材，不建议用很久以前的或已经消亡的产品或项目。


    ○ 产品或项目的状态稳定。有些过于早期的产品或项目，短时间内可能会出现产品的大调整，因此带来产品数据的巨大变化，难以被拿来做分析。


    ○ 不建议选择有强地域性属性的产品或项目，因为线上学员来自不同的地方，这将导致部分学员无法获得预设的学习体验。


    ○ 不建议有限定条件的产品或项目，比如做百万级店铺运营的分析，因为不是所有学员都有此实操条件。


    ○ 不建议选择还需要额外付费的产品或项目，比如体验某个商城，并购买一些商品，因为学员还要自行承担费用。

  


  建议在题目里给到学员有关这个背景的所有参考资料，包含题目里涉及的背景信息、相关数据等，主要是为了节省学员额外获取信息的成本，把精力聚焦在更重要的考查点上。


  批改练习题


  新职业教育的练习题，特别是商科类的练习题，基本都是主观题，因此答案是开放性的，就像做业务一样，不能说某个方法就一定不对，这会给讲师批改练习题带来一定难度。所以需要出具详细的教案来辅助批改。因为批改的文字涉及具体的教学内容，这里仅做一些简单的说明。


  批改教案一般包含解答要点、批改标准和优秀范例。


  解答要点更多是指从工作的实际情况出发，对学员练习题答案的逻辑角度、可行性等方面进行批改反馈。比如设计活动创意的题目，答案往往个性化程度很高，学员可以结合着产品，来评估活动的落地性、真实性和系统性等。


  批改标准要根据考查点的内容来看。再以前文中“产品经理进阶课”的练习题为例，可以给出以下几个标准来判断。


  
    ○ 报告结论的合格标准：能从用户反馈中，落实与产品相关的实际问题。


    ○ 报告结论的优秀标准：将自己收集到的每条用户反馈都进行了概括，并做了合理分类，并将相类似的反馈主题进行合并。最后使反馈类型之间不重复，能清晰地展现出用户反馈中存在的产品问题和用户需求。

  


  关于优秀范例，讲师可以自己先做一份，后续可以替换成学员的优秀作品。提供优秀范例的作用是让学员更直观地理解这道题的评判标准。


  练习题的测试和迭代


  练习题设计完之后，讲师要通过多次验证，评估其是否能达成最初的考查目标。


  讲师可以自己先做一遍练习题，明确课程中所有的知识点都覆盖了，题面是通顺的、清晰的。有条件的讲师可以招募一部分内测学员体验自己的课程和练习题，分析他们提交的习题答案，收集他们的反馈，并据此及时调整题目。这种方式主要为测试练习题的合理性和有效性，确保目标学员能理解、做出练习题，并通过练习达成教学目标。


  事实上，学员在做练习题时很大概率会面临以下情况。


  
    ○ 看不懂题面，或者理解错题面的重点。


    ○ 完全不会做，课程的方法论不能支撑其解答练习题。


    ○ 解答出来的内容偏离了课程的考查目标。

  


  这些情况都很正常，讲师要保持耐心去认真发现问题所在，并及时做练习题的迭代，收集学员卡壳的问题及花费时间最多的部分，不断使练习题考查的知识点、难度和风险点更清晰。


  



  总而言之，要想设计好体系课程的练习题是不太容易的，本书所讲仅仅是非常初步的粗略介绍，讲师可以在实践中继续总结经验。


  设计一个体系课程的练习题所需要的资料同下表。


  [image: ]


  下面是“互联网业务数据实战课”的练习题设计案例，可供讲师参考。


  1.教学目标。
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  （续表）
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  2.考查目标。
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  3.题面设计。


  从当前学员的业务目的出发，参考课程中指标选取的方法论，完成分析业务关键指标并选取的任务。设计练习题所需步骤可参考如下。


  （1）从最终目的出发梳理业务模块，可思考以下几个问题。


  
    ○ 学员当前的业务对公司的价值是什么？


    ○ 当前业务的最终目的是什么？为了达成这个目的需要通过哪些业务模块的支持？


    ○ 每个模块在实现最终目的的过程中担当什么角色？是实现目的的手段，还是支撑手段的工具和支撑手段的手段？

  


  （2）判断业务模块所属类型。


  判断业务模块所属类型是哪种。例如，是工具模块、内容浏览模块、交易模块、社区模块还是其他的模块，并说明判断依据。


  （3）根据业务模块所属类型选择数据指标。


  每个模块选取的数据指标要对该模块实现最终目的起到“预警”或“促进”的作用。且每个模块的数据指标结合在一起要能还原业务全貌，并描述业务的发展情况和最终目的的达成结果。


  （4）练习题说明举例如下。


  
    ○ 如课程中所说，模块的拆解与划分具有主观性，故此处并无绝对的对错。我们更关心你的拆解过程是否合理，选取的指标能否回归业务的最终目的。


    ○ 好的指标能够前置地“预警”业务结果，更好的指标是“可操作、可干预”的。


    ○ 该练习题的建议完成时间为2~3个小时。

  


  4.评分标准。
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  （续表）
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  总结一下


  讲师对体系课程学习体验的设计从整体到细节都要考虑到。一方面，要关注学员的学习曲线，使难度设计尽量符合成人的学习习惯；另一方面也要关注知识点的呈现方式，让学员能更直接地学到技能。对于需要通过练习题对学员进行训练的体系课程，讲师要设计好练习题的考查目标、考查点、评分标准等。


  练习一下


  1. 按照你的体系课程各章节的难易程度，做一个课程的学习曲线图。


  2. 绘制一张知识点的全景图或流程图。


  3. 结合一个章节的教学目标出一道练习题。


  4. 按照下面的模板，设计一个练习题的教案。
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体系课程的自检清单


  有关生产一门体系课程的四个步骤在前文已经讲完，有一些具体的操作方法，讲师只有在真正做课的过程中才可以进一步领悟和精进。


  结合上述提到的所有内容，我们给做体系课程的讲师制定了一个整体的自检清单，帮助讲师从一些基础的维度进行课程设计的自我检查。
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  （续表）
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    第五章

    课程内容设计的技巧

  


  新职业类课程的学员，其学习需求多元分散，并且会持续追求更新的知识，需要更多讲师快速地生产“与时俱进”的课程，即便课程的方法论五花八门，也有利于推动行业的快速发展。


  为了支持新讲师制作尽可能优秀的在线课程，本章会给出一些内容设计上的相关技巧，主要是三节课讲师们的做课经验总结，以实际使用的图片形式提供借鉴和参考。


  
如何设计个人介绍


  讲师一般会在课程开始时进行自我介绍。有的讲师会把个人经历讲得很全很细，但或许学员并不需要，甚至有可能引起学员的反感；若讲得太简单又无法让学员对其建立信任感。那么如何做好个人介绍呢？


  通常来讲，遵循个人介绍的这两个原则即可：适度和相关。


  适度，是指如实地说明自己的工作背景，无虚假、不夸大，与学员平等对话，正常描述自己的经历和经验，切忌居高临下的高傲态度。


  比如，讲师可以如实地讲自己有2年营销策划的工作经验，做过3个大型的营销项目，给公司带来多少营收效果，但不必浓墨重彩地渲染那3个营销项目有多厉害，得到了公司多少人的赞扬。个人的经历是一种证明，但并非决定课程质量的关键因素。


  相关，是指只需要讲与本次课程相关的经历，而不是把所有的经历都讲一遍。对于学员来说，讲师的个人介绍可以使其产生对课程的信任感，在学习课程时有所预期，并逐渐打消对课程质量和学习效果的疑虑。


  比如，一个讲大数据架构设计的讲师在做个人介绍时罗列了自己过往十多年的工作经历，但其实他只需讲过去2年完成了3个大型数据架构设计即可，这样更容易获得学员的信任。对讲师来说，快速让学员建立起对自己的信任至关重要。


  下图左侧是某位讲用户增长相关课程的讲师所做的个人介绍，我们可以看到这个个人介绍一直围绕着用户增长的标签展开，也只列出与用户增长相关的工作经历，同时文字言简意赅，比较容易获得学员的信任。


  对比下图右侧某讲师的个人介绍，里面罗列了太多的个人经历，这样的个人介绍至少需要讲5分钟，反而会让学员无法抓住重点。
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  总结一下，对讲师自我介绍的建议有以下几点。


  
    ○ 不需要罗列自己过往所有的工作经历。重点讲与课程内容关联性强的，关联性弱的一笔带过即可。


    ○ PPT内容不要太多。线上课程一页PPT的讲解时长控制在2分钟以内。


    ○ 讲解时，不要逐字逐句去读自己的经历，可详细地展开讲自己过往经手的项目。


    ○ 尽量拎出一些关键词，把过往经历中的亮点更直观地标记出来。

  


  
如何设计课程目录


  自我介绍之后，就会进入正式课程中。在课程的开头，一般会放课程的整体目录。有个目录做引导，学员会知道接下来都要讲什么，找到自己感兴趣的部分；但如果没有课程目录，学员被动跟着学，很容易“跟丢”，迷失在知识点里。所以，目录要避免平铺直叙，争取在课程开始的前三分钟内调动学员的兴趣。


  在设计目录时，要避免堆砌知识点，应以目标为导向。
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  目录1是非常沉闷的目录，一眼望去没有记忆点。而目录2用提问的方式与学员进行互动，更动态、让学员有参与感，更容易调动学员的兴趣。


  同时，还要避免使用宽泛名词，应使用更聚焦于工作内容的词语。
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  目录3并不能让学员一眼看去就马上了解学完本课的收获是什么，而目录4则能明确地呈现这一点。目录3中的“开发流程”“产研协作”“高效协作”都是常见的宽泛词，也就是让人看起来没什么兴趣的词；而后者中的“需求评审”“落地开发”等词汇则更聚焦于岗位本身，会让学员更有代入感。


  
如何讲好概念


  讲师讲课时，常常需要阐述自己对某个概念的理解，或者对某个事情的看法。这类内容不能讲得很粗略，因为有人可能会听不明白；也不能讲得太详细，因为会拖延课程的进度。有些讲师直接将百度百科中的描述复制粘贴到PPT中，在上课时直接照着念，学员听着就会觉得很枯燥。这种情况下该怎么办呢？让我们结合案例来体会。


  干讲概念V.S.举例说明


  我们以两张PPT来看“干讲概念”与“举例说明”的区别。


  [image: ]


  [image: ]


  前者PPT里内容很多，学员会感到烦琐、难理解；而后者直接用案例来展示，更直观，在具体案例的基础上再讲那些维度就很容易理解了。


  概念不清晰V.S.颗粒度更细


  下面展示的是“概念不清晰”与“颗粒度更细”的PPT。


  [image: ]


  （续表）
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  当我们讲一个知识点的时候，不用把自己所想到的所有内容一股脑全放到课程的PPT中去，而是要做个取舍，只给学员展示最重要的信息，而且要确保这些最重要的信息一定是能被学员很好理解的。如果有需要，可以反复强调和讲解这些信息。


  
讲重点：把方法拆碎了精讲


  前文提到可以用交付物来验证知识点或方法论的有效性，当把交付物打磨得足够翔实和清晰，让方法论已足够落地、可依赖的时候，这门课程就会有质的飞跃。


  内容过多V.S.把方法拆碎


  如果讲师在PPT中放入过多内容（如下图），在实际上课时就会出现一页PPT讲了好几分钟的情况，学员可能这页没听完就跑了。如果想要提升干货感，需要将知识展开来讲解。这样做不但会提高内容质量，也会让学员更愿意顺着你的逻辑往下听。
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  讲师不如把一页PPT的内容拆碎了，对其中每个步骤都细讲，带着学员挨个理解知识，特别是课程重点。讲师需要拿出这样的耐心。
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  堆积信息V.S.拆分步骤和方法


  下面这张PPT上的信息混成一团，学员一下子无法理解清楚上面的逻辑。不如将要讲的部分分开，先说需求背景拉齐认知，再说其他内容（见后面四张PPT）。此外，讲师可以多提一些操作技巧的内容，例如如何处理在需求评审会中遇到的一些突发情况，或者和研发在这一环节的沟通中容易出现的问题。这样的设计既涵盖了讲师想传达的信息，学员吸收起来也没有压力了。
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  下面四张PPT便是将原PPT的内容拆分成四个关键步骤的页面。讲师据此展开详讲，学员更容易接受。
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  内容杂乱V.S.拆分出逻辑关系


  下面两张PPT形成了鲜明的对比。第一张内容杂乱，而第二张则把要讲的内容以表格的形式拆分出明确的逻辑关系。很明显，第二张PPT的教学效果会更好。
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  罗列步骤V.S. 把步骤图示化


  在下面两张PPT中，第一张只是将步骤罗列出来，而第二张则做了升华，把课程精华浓缩成可视化的样式，加强了学员的“获得感”。
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  信息混杂V.S. 信息结构化


  在下面两张PPT中，第一张将很多文字堆在一起，看起来干巴巴的；而第二张则用了可视化的方式展现，并且标注出重点，看起来就轻松很多了。这样拆细来讲，学员学起来也不累。
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讲总结：避免虎头蛇尾


  总结是很多讲师会忽略的地方，这使得相当一部分课程有虎头蛇尾的问题。其实按照峰终定律，让学员印象最深的就是课程中的“顶峰”和最后部分，所以在课程结尾的地方，讲师一定不要只是简单地重复课程中的内容，浪费学员的时间。
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  通过上面两张PPT我们可以看出，第一张PPT，即目录式的总结只简单告诉了学员这节课都有哪些内容；而另一张PPT的课程总结则能带着学员回顾课程的核心内容，值得截图保存，这样学员在实际工作中若一时想不出本课内容，直接看这张截图就可以顺利回想起来。


  另外，在课程结尾“总”的部分中，要强调课程内容的应用性。以下几种处理手段可供参考。


  1.结合所讲知识预设学员可能会在工作中面临的突发情况，增强方法论的适配性，以下图为例。
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  2.补充更多的应用场景，以下图为例。
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  3.补充更多新的技巧，以下图为例。
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  以上讲解只能让讲师对讲好知识点有一些初步的体会。所有的经验都来自实践，讲师在实际操作中，将会对以上内容有更深入的认知。


  
如何设计课程案例


  课程中的案例不是学员学习的样板，也不是讲师给到的正确答案。案例的作用是辅助学员进行场景代入和理解知识点。


  有的讲师可能认为只有自己的案例才值得讲，其实不然。如果案例是你亲自操盘的、为结果直接负责的项目，是最好不过的。如果你只是参与过该项目，但知道其中的具体环节和信息，这也可以用作非核心案例。甚至你曾观察到的一些行业案例，如果其中有特别贴合你讲解的方法的地方，也可以作为非核心案例，只不过如果想使用别人的案例，要尽可能做好前期调研，避免所引用的案例的关键信息与事实不符。


  课程案例一般分为以下三种类型。


  
    ○ 我操盘过的项目，并根据该项目总结了成熟的方法。这是最佳案例。对于大部分讲师来说，这部分案例不会特别多，所以一定要在讲解时深挖细节，并想办法提炼出学员可以通用的方法。这样的案例是打底的案例，是真正的干货所在。


    ○ 我经历过的，但并非由我操盘的项目。这样的案例同样有吸引力，但是要想总结出亮点则比较难，讲师可以讲一些在这段项目经历中的失败经验。这部分的案例可以作为替补案例，但作为核心案例是有风险的。


    ○ 我看到的，有思考的案例。这类指你观察到的案例，或者是从别人那里听到的案例。对于这类案例，讲师可以讲讲自己的思考或分析，但切忌臆想，且要慎重使用，如果被内行人质疑的话，对于讲师来说是毁灭性的打击。建议避免将其作为核心案例使用。

  


  一些特别热门的，已经被很多人反复应用过的案例，讲师就不要再详细展开讲了。学员会因为觉得没有新意而无法提起兴趣。比如，讲师在讲产品设计时使用“跑得更快的马”的案例，讲OKR时使用“Uber（优步）的增长飞轮”的案例。不是说这样引用案例不行，而是这种没有新意，预期效果会不好。


  优秀的案例具备以下几个特征。


  
    ○ 首先，要跟知识点匹配，这是最基本的。


    ○ 其次，要尽可能是真实的，即使是讲师虚构的案例，也要尽可能拟真。


    ○ 最后，避免使用太冷门的案例，比如讲一个绝大多数人都没听说过的公司或项目。

  


  当讲师在课程里采用案例时，要避免出现以下几个问题。


  
    ○ 案例与交付的知识不匹配。比如讲师随意想到的案例，可能是个有趣的案例，但是跟要阐述的观点无关。


    ○ 选取的案例跟工作的关联度过低。比如用日常生活中的案例，有些讲师会觉得这样学员更易理解，但是如果使用这种案例，学员还需要做工作场景的迁移，反而加大了误解的可能。


    ○ 选取的案例距离目标学员的水平太远。一些讲师为了使课程“高大上”，动不动就举乔布斯、埃隆·马斯克的案例，学员会因为无法企及而根本无法吸收案例。

  


  我们鼓励尽可能多地在课程中使用案例，但是也不能无限制地应用。案例既要服务教学主线，不能无限延伸，也要围绕课程交付的主线，让交付变得更实在，不能使其成为一种干扰。就好像一辆驾驶在高速公路上的汽车，我们所有做的事情都是为了让它跑得更顺畅、减少阻碍，而案例就好像服务区，在学员不断“奔驰”接收硬知识后，能使其在此加油、休息，以保持兴趣，并加深对知识的理解。


  如何使用案例


  案例要结合它的引用目的来使用，存在三类常见的案例。


  第一类：在开头引入的案例


  引入式的案例会涉及学员在工作中经常会遇到的问题或挑战，因此这类案例能增强学员的代入感，引发他们的思考。讲师在撰写这类案例时，可以尽量写得翔实一些，建议套用SCQA模型，它包含四个环节：情景（situation）、冲突（complication）、疑问（question）、答案（answer）。


  
    ○ 情景：描述事情发生的时间和地点，详细介绍大家都能熟悉或能理解的工作场景，作为情景信息。


    ○ 冲突：即实际的情况和原先的目标有冲突。案例能否吸引学员的兴趣，关键在于对冲突的设计。


    ○ 疑问：提出学员面临的痛点问题，让学员产生困惑和好奇，这样才能让他们有兴趣听下去。


    ○ 答案：给出要讲的知识点，最好是明确的交付物，简洁的工具会很快吸引学员的目光。

  


  讲师可以参考下面这张PPT。


  [image: img145]


  第二类：过程中的案例


  在讲解课程的过程中，讲师可以结合所讲到的方法，通过具体案例帮助学员进行理解。每一个步骤都可以加入小案例进行说明，如下图。


  
    [image: ]

    注：Product Hunt是一个提供发现和分享新产品的网站

  


  第三类：串讲的案例


  在课程的最后，讲师可以设计一个能应用整个课程所讲的方法论的案例，相当于把课程的方法论做一遍串讲。


  这种案例非常考验方法论的通用性，讲师如果能带着学员在这样完整的案例里反复应用方法论，会让学员的收获感大大加强。以下面这张PPT为例。


  [image: ]


  讲师可以根据课程时长分配案例，一个知识点能配1~3个案例讲解。案例间要有主次之分，主要的案例帮助学员理解方法，次要的案例给学员展示更多可能性，扩宽适用场景。如果是重点模块，案例的数量可以根据对学员水平的考量适当增多，从而由浅入深地帮助他们学习。


  
课程PPT的制作标准


  本书所讲的PPT制作方法，仅是为学员的课程学习服务，旨在更好地帮助学员学习。


  有一些讲师会先把讲课内容通过录音沉淀下来，后期再找人补做PPT，以这种方式制作出的课程会让学员产生强烈的割裂感。建议先把课程PPT制作出来，然后按照这个PPT录制讲解内容。


  能达到良好水平的课程PPT应该具备以下特点。


  
    ○ 学员能直接看出本页的重点，并快速理解本页的主要内容。


    ○ PPT的内容与讲师所讲的信息一致，但不需要把讲课内容全部以文字的形式堆积在上面。


    ○ 排版合理，文字基本对齐，配色不突兀。


    ○ 适当选用纲要目录、各类图表，目录不超过2个级题，一页内容不超过7个元素。


    ○ 适当添加动画。这些动画可以辅助讲师展示思路，与讲课的语音相得益彰。

  


  讲师比较难做到的，是让学员能直接看出一页PPT中的重点。对此，可以进行刻意训练，比如为文字划分自然段，尽量用简单的句子概括段意，言简意赅地传达重点。


  讲师也可以了解一些有关平面设计、书籍排版设计和图文混排设计的内容，以及一些媒介与传播的相关理论，用于辅助对PPT的设计。不过最便捷的方式还是大量参考优秀的课程PPT。


  需要提醒讲师的是，PPT只是作为一种表达与教学的材料和手段，不要因过于追求设计的精美而本末倒置，最重要的还是课程真正的实用性，可以把更多的时间和精力放在对交付物的打磨上。


  
如何有感情地讲课


  绝大部分没有做过在线课程的讲师，对于录制这件事情是陌生的，甚至有点害怕。这个问题其实没什么诀窍，硬着头皮多录几遍就好了。


  讲师可以先录制一些样品，观看一下录制效果，主要看知识的讲解是否到位。有些讲师一紧张就只念PPT的内容，对PPT背后的重要知识点一句话带过，忘记进行深入讲解；或者对知识点的讲解比较生硬，缺乏逻辑。这都是不行的，需要做到能将核心知识点讲透彻的程度。


  因为线上学习相比于线下学习来说比较单调，所以每页PPT的讲解时间不宜太长，建议控制在5秒到2分钟之间，可以通过使用PPT中的排练计时功能来练习。


  讲师可以提前写逐字稿，明确每张PPT的重点。如果在录制时发现还有对知识点讲得不够清晰透彻的地方，需要返工重录。


  在语言表达方面，有以下几个地方需要注意。


  1.营造与学员一对一的对话感。


  与在线直播等分享场景不同，在线课程需要营造一对一而不是一对多的学习场景，让在电脑面前的同学感觉到讲师是单独在给他讲课的。


  如果讲师需要在视频中出镜，肢体语言也要以一对一的形式呈现。比如：眼睛要对着镜头；不管是否出镜，都避免使用“你们”“我们”“大家好”等表述，而是使用“同学”“你”“我”“同学，你好”等。


  下面是常用的开场白和结尾话术，讲师可以进行参考。


  
    ○ 开场白：同学你好，我是某某讲师，感谢你学习本节内容。本节我们重点学习……，能解决你……的问题。


    ○ 结尾：我来简单回顾一下本节的内容，本节重点讲的是……，核心要点是……

    非常感谢你的认真听讲，希望这节课对你有帮助。

    如果你有任何疑问，可以在留言区留言，我会进行回复。

  


  2.表达要有情感，不要机械地念稿。


  有些讲师会在录制的时候对着逐字稿念，语音语调生硬、没有情感波动，学员很容易犯困。


  在线课堂不能让学员看到讲师的表情，学员完全靠讲师的声音来理解课程内容，因此讲师的声音一定要有起伏，保持适度兴奋，通过语音语调的变化突出重难点内容，同时使讲解富于变化，比如在讲解重点内容时可以加大音量，或者将重点重复一遍。另外，站着讲会比坐着讲更容易表达出感情，但要避免因肢体晃动而导致收音不清晰的问题。


  刚开始做录制的时候，讲师可以找个人坐在对面陪着自己，这样可以缓解紧张感，增加兴奋感。


  3.语速要平稳。


  有的讲师因为平时工作节奏快，导致说话的语速也很快，甚至有吞音的情况，这在平时交流中没有大碍，但是若录制成课程就会影响观看体验。因此，建议讲师把语速基本稳定在每分钟150~250字。


  有时候讲兴奋了，讲师的语速也会不自觉地变快，可以通过找人旁听做提醒来解决，也可以在后期通过加字幕辅助学员理解课程内容。


  4.要避免口语化表达和过多使用语气词来停顿的现象。


  有的讲师几乎每句话都有语气词停顿，使用一些自己都没察觉的词汇，比如“这个这个”“对吧，你说对吧”“嗯嗯”“啊啊”等。


  应尽量有意识地避免这种情况，实在无法避免的，可以通过后期剪辑，把一些频繁到干扰观看体验的语气词剪辑掉。


  
如何高效录制课程


  建议讲师选择安静且封闭的环境录制课程。静音很重要，如果房间外面有人走来走去，或者隔壁会议室有人开会，这样的环境都是不合适的。


  录课室不宜选择过于空旷的环境，比如很大的会议室；也不宜选择过小的环境，比如厕所、公司里的电话室。这两种环境的回音都比较大。以笔者个人的经验来说，在杂物房、厨房等地方是可行的。


  下面这张照片展示了布棉老师的录制环境。


  [image: ]


  课程录制的准备


  录制课程前，建议讲师先熟悉逐字稿和PPT，可以先完整浏览一遍PPT，熟悉逐字稿的内容，并演练一下。还可以将PPT和逐字稿以讲义的形式打印下来，以备在实际录制时作为参考。


  为了确保录制效果，录制前需要对话筒进行测试。建议在正式录制前先试讲几十秒，保存之后回听一次，看麦克风是否设置成功，以及有无杂音、喷麦等问题。


  正式录制时，要记住在开头和结尾都录出3秒空白，在每个段落之间、两页PPT之间稍微停顿1~2秒，有利于后期剪辑。


  录制中断的处理方式


  在录制过程中可能会有不得不中断的情况。例如，讲师录制时出现语言上的中断，或者周围环境突然有较大噪声，如开关门声、车辆鸣笛声、咳嗽声等。建议在此时停顿几秒，说“再来一次”，再从断掉的那句的句首重新开始，不需要全部重录。如果所讲的话出现了比较大的逻辑问题，就需要及时停下来，重新调整之后再录制了。


  如果是采用分段录制的方式，或后期需要补录内容，尽量保证在相同的录制环境下操作，使声音衔接自然。另外，要记录补录部分的插入点，方便后续的剪辑制作。


  课堂实录不可取


  讲师可以采用线上直播实录的形式，但强烈不建议采用线下课堂实录的形式。很多讲师习惯了在线下分享，喜欢面对很多人讲课，觉得这样会比较舒服，但是课堂实录对于在屏幕前的学员来说，会感觉自己只是在旁听，很难融入其中，因为讲师在线下讲课的时候会不自觉地照顾现场的学员，而在线上观看课程的学员就会受到当时课堂状态的影响。


  另外，课堂实录对音效、画质、现场的布置都有较高的要求，比如需要多机位切换视角，兼顾讲师和PPT画面，在制作上提出了更高的要求。


  录制工具的选择


  现在的录屏、录像工具已经非常成熟，有很多选择。只要能完整录屏、支持二次剪辑、支持高清文件输出都是可以的。以下是三节课常用的录制和编辑工具，讲师可以自行选用。


  [image: ]


  建议经常录制课程的讲师购买外接的电容式麦克风，这有助于降低噪音，提升音频质量。需要提醒的是，不管用哪种方式，都一定要把录音做双备份，以备后用。录音笔、手机、电脑可同时进行录音，因为在制作视频时，PPT可以后配但音频没办法后配上，所以录音备份是必要的。


  
课程的审核标准


  课程和出版物一样，都是传播型内容，需要做内容的审核。讲师需要在课程生产过程的不同阶段有意识地进行自我审核。下面提供一些简要的审核标准，以供讲师参考。


  
    主题立意


    1.符合社会价值观。


    2.无违法违规内容。


    3.内容真实可靠，无虚假信息。

  


  
    内容可读性


    1. PPT无错别字，无科学计数、单位错误。


    2.未使用娃娃体这类不利于阅读的字体。


    3.图片可读性强（分辨率清晰、无变形）。


    4.不宜在PPT内容中植入过多的广告、书籍推荐、二维码、社交媒体链接等。

  


  
    无版权问题


    1.使用Office（办公软件）自带的字体，未使用商业字体。


    2.引用的文章、图片、观点等已标注出处，获得作者授权。


    3.引用数据的，已标注统计时间和权威出处。


    4.不违规使用地图、国旗、国徽、钱币等图片。


    5.引用书籍内容、课程、影视剧的，已取得授权，或确认为合理引用范围。

  


  
    内容积极向上


    1.没有涉嫌性别歧视、地域歧视的信息。


    2.没有过于主观武断的负面判断，如“用户运营就是哄+骗”。


    3.没有引战类信息，如故意挑拨他人矛盾。


    4.没有恶意调侃社会名流等内容。

  


  
    信息脱敏合规


    1.课程中不直接呈现真实的业务数据，有涉及相关内容的已做脱敏处理或用趋势图代替。


    2.没有未经同意就使用公司机密信息，或提及未经公开的产品名称、项目名称的情况。


    3.没有未经同意就使用公司产品、后台内部截图的情况。


    4.课程中的案例没有使用真实个人资料，均进行了改写。

  


  后记


  当下，各行业高速发展变化，大量知识爆炸式涌现，市场会更迫切需要人们把工作实践中积累的成功经验，制作成一门以学员为中心的，口碑好、交付强、可长销的好课程，让后来者能有所借鉴，少走弯路，快速汲取前人经验并做好工作，节省下来时间和精力就可以多做一些创新的事情。


  所以，当布棉老师提出想要写这样一本书的时候，我很荣幸能参与进来，很快就答应了。撰写这本书用了我们一年多的时间，其中方法论的沉淀更是用了六年多，这是三节课过往诸多教研、教学人员，以及合作老师们在不断实践中积累和沉淀下来的，很多人为此付出了非常多的时间和精力，才凝结了这样一笔巨大财富。


  出版图书意味着三节课这家公司要把自己最核心的资产——线上课程生产的方法论公之于众，非常感谢三节课想要行业里更多人共建好内容的初心。


  对于我个人而言，一方面希望能引发行业对于课程生产的关注，提出更高的要求，制作出更多好的课程；另一方面也希望让更多人了解课程生产的方法，降低做课门槛，激活做一门课程的实际行动。


  要非常郑重感谢本书方法论和案例的提供者黄有璨、贺司衡、李炳坤、秦璐、张怀涛、韩宁宁等三节课过往的每一位教研、教学同学，同时也要感谢每一位与三节课合作过的老师，他们对高质量课程内容的不懈追求，最终促成了这本书的诞生。


  这是一个人人都可以讲课，把课程作为自己作品的时代，每个人宝贵的经验和思考都值得作为知识沉淀和传播。做课已然不再是少数人的特定工作，而是可以让多数人用来自我提升，并带来收入的新路径。


  期待这本书给更多人带来做课的勇气，以及做出好课的野心。


  崔晓玲

  2022年2月于北京


  


  
    图书在版编目（CIP）数据
  


  
    

  


  
    做课/布棉，崔晓玲著. -- 北京：中信出版社，2022.7
  


  
    ISBN 978-7-5217-4231-2
  


  
    I.①做… II. ①布… ②崔… III. ①企业管理－职工培训－课程设计 IV. ① F272.92
  


  
    中国版本图书馆CIP数据核字（2022）第059714号
  


  
    

  


  
    做课
  


  
    著者：布棉 崔晓玲
  


  
    出版发行：中信出版集团股份有限公司
  


  
    （北京市朝阳区惠新东街甲4号富盛大厦2座 邮编100029）
  


  
    

  


  
    字数：155千字
  


  
    版次：2022年7月第1版
  


  
    书号：ISBN 978–7–5217–4231–2
  


  
    

  


  
    版权所有·侵权必究
  

cover.jpeg
A
o
o
(5
>
X
¥ |
»
¥
0
iy
" A

- P ey
& ;_l_,g.,_,‘.fr;, 5] 8

1 15 BUR 2 Ve e V) 4 VNS P

AT R E 2R RN Ak
$8 28 52 0l v R At A N ar BA I B R AR





images/00011.jpeg
e

™

NRMR & EREE

L i (1)
03 1 58 W B %
R (1 P ER R
()

2.1 BYFERORIBE I = KB

2.2 P 3 AR SRS /N
iR 3% 45

232 kKA A BT, R
R K

2.4 FbF 124N 5 T H, fE Ry

RIRA: 0 F 1A
Ay

1. AR A A% 0
R (R

2. IR A PN 5
CIRZFRAEE )

3IR2+N T H (#
ZHEAR )

B=w W
0 1 56 A B %
HERL ) PR R
(M)

3.1 HilVERERER Ak SOP B

3.2 PATHRIE AT

33 B HETEED
S

NZSitiatany

FERER AL BB TR Al
HEZL . ATHEHEZR . RLH
fih s S P L ST AR T
AL (GRS

CHICE N T
B 2T

&
TN KL
ESid

4.1 M AEHERE T
428 MEEATIBE
43 PR RiEE
I $ETHEE3RRA N AT
LRI/ LR TR SN B AR,
BAR— 1138 E 51 F /N T AR
WigH

L —Xf—Y 5 T nfr {2
B AR (B
HRE )

2 BEREFRT . JFEGEK
ERIRAT ZRo)
. AEAG AR
HER. Ffesrts. W
Pz (AR )






images/00010.jpeg





images/00013.jpeg
F2R





images/00012.jpeg
s
=

was
T

B TR
W i

L TRttt 9Ems

2. TR RS Y 4 AR TR UL L S
TR i

3. T AR S AT e £

T RSR ZR R T AR LR

he

BB MR R
BRIAE 4 S J7 ik

L4 BRI PR A

TR R EEA T Tk

S W R, AR T s e B
ZCR A B Bk AT

a4 3 AR

S AR 2T D ) A

T O S R A H R

RN

W ORGSR T
VEfy# T8

- SR TR 9 AN ) % o LR ) SCRY 5
SRR TGRSO BT

- BRI RPN A T

Wi Diff PEAG (—ECHEPEAS ) AT IT A
THRAT 2RBCR A

0 RS e 1A B Sy ik
AR A AT i

N RN~

BT R
Al 55 _ERYREH]

L T iR 24200 %

2. SRMETE “DIRESF A" ok 5 LRI
3.0 52 ) RResE R N B Ty vk

4.[ 529 ] H AR SR g 8% ik

5.0 3261 ] AL BRI By ik
6.[ Sl ] BT R e By ik

7.0 5 ] RSN A ik

8. RMEAE “Mp 55 S A" A%l 55 A
9.[ 525 ] 7 b= B0 SR S ik

10. [ 520 ] Hi47 App fyHem——M 0 5] 1
11 [ 526 ] HAT App B —M 1 EI N






images/00015.jpeg
RAEIERR

IR bR

TAESE | EMPSRmiRAE ORTRUETILZE . TARESE . TRIHESR)
HEBR | A arEEs, A asE TR
WZEE | RERAOERE U, X R AZ0R
s XFT EARFPURDE, IRERIIMES TR Ak AR g

Nty PN






images/00014.jpeg
TRRIFIETT [

TRERIRIESRE

KRR

N






images/00002.jpeg
S L kLT L s ik e L At At






images/00001.jpeg
0

AR 27 ) 4

jeeey
=1
=





images/00004.jpeg
TRAZIERR F SRS S T B
RRERE | HRTILE
BirER | RAFNTISER A
A LLE R WG RNE A Sl (A RS i AR A, R X
BN CPUET AR AR (R SRS — T Y
FI B LB HIHESE
FIMER fij o, 2 G2 St i R AT 5






images/00003.jpeg
D) BR TR
O $Ti54%: BARBHIEHTH

B )

=) \D’/
EIEHE [=F st
e BB PR
wlise T RN P B R

RGP i

vl \\‘

FEER

{1 WA T T
A AT






images/00006.jpeg
B RA A HIIAERIGER St

Step 1 IAKI

[Fkasim]

[X& &ifitE] (2] : @8, @k, i
oy p— BT &S
|

e
TR&UTHE

K

#®BD [ BRES (| b

BD—
pi):3

SIERIRSS BHRIEY 1 BN

BECaad
BB

V] MR ;






images/00005.jpeg
TRZ PEfR

| RSN

. IR






images/00008.jpeg
B BHER S
O TERfu: ™. WE. Wik, FRSMERMEHEREE
O IHERIHS:
 PREERIR SRR, Bt sSiiE
- ESERER B R e, MHImEHBER
- M A RGBT, SHERE

I

IR






images/00007.jpeg
=]

B

FUHTTE

R

TR
4k

RS

W5 Z [ 2R

SERIRAEL, W LA R
FIAIE: WAEZER
R T g, JEH a2
KR WEAMTE

TEATIA, HiRA B,
— AR B /NG,

BAGIA, BAHR,
JEEZ3 DI AY=Y

IRF 23 i J2: 15
A

1 A& B Bert DL S 24k
/N

2. B — R 45~65 43
Bhag 85~110 434

3. YA A A Y IR
THRAURER 2/3

B—r— BEE R

S HEH

WSS AR & B

173

LR A B, ]

Bty
AR

A A

L2 g, e, ik
AHEH, W
EEH: £% TH,
emg . A

2 J7 R, WAk 2
IRERTIBE A2 Hn

LA filn, L

“10
w”

HER" “s M8
XAIEAEAT

2. B4 77 BN R A
IR E: HR

SETA 0

L EMENEAEEN, G
Ll
2. RGBT M
GEEBW

L RO, SRR
fri N E4s & /A
40

2. %=z BRIH






images/00009.jpeg
IR | TR R
PREEEPR | PRIfA B 2 PRk
. Eﬁ??"ﬁllﬁl G (AR AR )
- %m :
- YR2:
— %%3:
o RERTR MARSEG T (B H AR ) -
- WK1
_ mk2,






images/00145.jpeg
=ABE. SREEREEEEE

IR H G B AA LHREHATK, (1.
© AP B RS LR L2 B T
=3 @ FIP [ B A B BE AR L — H A&
%‘S)‘ug“ T 30%, FeeiEEIX H % O 2T AL
FRAETR, oangRl| | @B HEERE B 35% ik
FHAI 4 ZE e T 50%, HLAESIESE@ R AT .
TS, e, | | B, RUCHAT RUIT R RHEAET
o

9 ol ) X






images/00144.jpeg
D) B “EHET HES

HagEw#H? AARRR #ERIf, FRA T7E 052
%Fﬁ'?ﬁm% = F'MKEQLFEH =p
LLﬁ;Vﬂmmﬁmwaﬁ. AR Acquisition
TR b Activation
- — IE BT Retention
2% Revenue

3AKELR 2 AHPRHA 1 2% O ! !
I DN 0909090 -






images/00147.jpeg
TRER

AIEIERR

BRI TR BB ™ dh 7 58
N, STREE G,
BRFEEB, ABIEEH
W

1. B RAR BB S AN 7 SRR
2. MR ol 55 Bl R
3. M =P E i A/B IIIKFREE

TERRR £ BT, 5
(-6, BT ST
FR SRR

LT m AR o J2 15 8 A s feafEix
e

2. B R EAL AR B BT SR 7 12

3. TH I i A R e B A






images/00146.jpeg
»ER3

O FERIFA TR HRME
O = ESCIRtRE
O Rgs

»ER4

O FERFF ARSI M ER
O tnfalfsF s ki e PR E
O HnMeaIsF b FF A& PR E
O R






images/00143.jpeg
D) B=Fp0 WHTEMIEIE: IBESRILTTR

1. ICE et ——RIRREI RIS RN
« Impact: EIEINFMAIEFEE
» Confidence: IBIIERLIIATRTREME
* Ease: I1EIIENSCIAIMER
2. ICE LR N R—ERITEREN R
3. LM BIGIKIENLTER






images/00142.jpeg
FrRtER A s
RO W ARGtk
K 2t BRER
FOKNARE | MR ARTERIARE | PRENAN, SCRRRIEALTE, MRS
JXUBS RS 5 SR
RAOME | wiREE, AW FoTAME, HH AR
A R LS






images/00032.jpeg
Z‘;m 88
=<

B | oA CAREII R AR, X7 i B LA 1 i

RN AR, ZRsd —Seoeifie; A IESE, B
ety g™ i AR

AT

L “HPET7 PRAh B, W ARG S, FTHFEAE (1-3
M), IEFESE &M TR — 07 M (SR 5 R ),
B MELLTENEEAERK . FiE
2. AT, OARE A M 5E RN L TR, A

BEPREE . B AR S T AE

py

. HFEEA

12

FeAhE M TTRASSL AT . SR T
RIS, BB i ATBA

=






images/00031.jpeg
BT SR H Y e FAR AL ST P A R
ISRAE ey I HEREBT A 2






images/00034.jpeg
REH BEARHA B =IEH





images/00033.jpeg
=4 SRR HEER

AR A | 4y | BRILLRAT MRS AT, (e

Kt 2 5 Pl AT B A 1S %% H7 1 7 1]

e bl FERHT= S L 2 RO Rl B

ﬁ%;“ GZIE | R. BEE SR AR S RHED G = 5 2%

" A BESAT 50T
W3 o2 R

o | ey | TR = ORI R B i, b1

il e T NIl S 3 S I R TR IR T
o ARIAEERBT . Shsrre R IR TE, TE

gﬁgggﬁ IR | SR S 2 T . AT

H— 1 2 BRI O TR TR B f RE






images/00036.jpeg
ER

g biHA

| FOUCRBI IR A, S LU, LR
S TR BAY

G | FORTEREIR EMC AT TS0 T W, TR

T ek, SRR AR, TR | R T T R

frmge | FOUROUIREGE T, 3% AT S8, eI
N Tzl (Tt I R I A 25 )

pee | ¥ OEIRERFTUR T O 2R WOT SR, AR RIAIZE L
S RS, BEERE SRR E ST — A S A






images/00149.jpeg
E- it HENER BN ER A F A
BN BARE, 1007 | #ATE, 1377 | # A — i, 1000~
PR St bR 58/ 4F 10 000 I / 4F
SEBT
35 /NEFL /)& 15~25 /phBF /7 J& 10 Z/NEFL /)&
e ANEFL L / s / AN /A
;EE;’E " i T4 E AR st
(=)= . Sy g -
AT HIE AN SRR 2
- B BT | AR, HER | ERAERHR, WA
TR HERAE | ARE —f, BERA—
BRI T ISR | TR 2% 10
3R | BAETOSEE | B MSRASE | EIWEMBRR, I
BOER | Z% MILRHTS | R | e AR AT
KBS AT | EIWE






images/00035.jpeg
[ mmsm | il BRSA W EIRLATR
=
Dimsm | LIOREIL BRI SRS, XTI
TER | RiE A RAETEARERL Y 5
AR BRI RO B IORTE, LU OB
SR RIS S, R8T B A B A
BEEE | G0, REAEERI R TR SOFE A i
HTOIRERS, REASRURL S BT, FUARBR RIS MR,
PRRBIBILA . BRI R
s X GORBUKTTHME ", JROF TH “HLAROE, s
F MR

HEATEAR R T TAE”






images/00148.jpeg
P IEIERERR: HEAZIRER

SRERER

WiHa (it T
ey ) R H

iR = | THD " P
(0H a+n k)| HEILE * . Wailiiit

/n

MHE, | g | s s
(A% : it






images/00038.jpeg
D) RIA-ERLRE

X¢: FHE BA 2B it ®8 58 6k @E WA ¥WE)  ACROBAT

[_&’D[f\ W s e v BE Y A A Aav | A 0 [A]
D“E‘
BIUvax X A-2-A-K®

AaBh
<1

X¢E  FHe  BA L8 ®it ik BE O0REM  RE W@ ME  fE)  ACROBAT kSR

v Ssthl
BIRER [F] FE 7] BE &

EEN\\OO - KSR v |~ D RiGE A Srdigs v

OATLO O masn -~ | () () [we] - mas- | Asm-

e { )?m? U =co:::§:~ A A A °| A scrsm -
FENER FAREEL 5] ZRFHERL 1k |

e

O DIREXETLUMREIR BRI : XF. FR. K/, WF¥AR. EH
O HEIREXAILMEEE AUt ER— L ERRAERIFAIFR






images/00037.jpeg
if]
gl
B
[IIS

i
gy
i
W

HImNE

O # VIPKID il F K44 F

O 34BN 0F 1 #aEHEHH
Kk %

O HHBAWEETARE, HOE
TS T 65% W £

O B AT 4l ty FA & B A M R
(ERER+FRBR) AL
HHHTE, CRAKFAAE
WHREWRE

HImNA

O BXAFRER. EAHEF &
Sy

O YHBREE. HEXALAR

O HABH 2EMEHRRFRfE
B2

O xR %£FAF. BxH. BF
KA FE RS EB LS

O MELH%E. 020, RHMER
EGREEEM LR ER

O HKBREVHOEFE %, 47
EHAR P BEN &






images/00150.jpeg
REmER | A

RER | RIS B R, Rk T AR

TIESER | RN, BA AWML

IR | UERERHBEE TR, BIINARE, BA AN

EEER | WRESN . R

PRI | SEEE IR . AT

Nem | BERENT AL, FRMPLE: 5T R BOA H E






images/00029.jpeg
 FHUER 2:

NI ™ i TAERIHTAN, SRR, XA AT AR ke

o JALZ AR
- AEADEA T TAER A AHT, AREPLE L™ i 2 BT, WP R
W5
- BTHRST TR
- SGEWE BORMREET NG, (AR AR S

- ISP ERER, WReokS

- AEWEEHENE, EARBTAE

- CEHREIEIETRIFRIAL - R DIRE, FSEREARLRARE, HIiA R
- AHEGEE 2SRRGB AR

- KR
—  TRRAFEIEME TARRR | P hn ik A i R
— FHRIE MBIk
~ SRR

- FERHP . SR
- TR SREAITN






images/00027.jpeg
D) RS

O AT LFELRTLE
O a3 RgE
O SN FASEEG FEUEZ

D) RS

O IR R4HE RN O MEEPHERFRE
- HERSERAEREE AMNEE: [AB ] XR &R
BRBFEHRN, BER B #E &« ERIBZHHEX] 5

“ER =] [ BRA=XEERNA
O LIaBUENER RERIR: ETEINAREE +
AN RIR IS8 KEERRIR
- BRERIINE < JIERIR: MWEARRIEIZIER
« RO RIRFNESE HIRIZFTER
* TEHEFHAR cREER: WESLS, §AOBE

* EMEIE R






images/00030.jpeg
P FRER FF B Ak 5 JA P AE B
— U, RAR — EATMEE — EMERERK —>
fgaRz17 TneAl? U =5 T

_ SRR
PR





images/00134.jpeg
TRER

AIERYRIETS [

W ox
X

Fox A—x f x A,

TAE, fud x WiH, 3545 x fgt

e x ], fi

VAR Tl B PN 2 AR 0 B A

B

Fx H—x

FEox H,






images/00133.jpeg
P EkiFEh

O SERERBPRERNE

g, B, iAFhSmE

@ HOELRHIAL]

B O BHEESCEE, —BERERRPHNE

sE O EmRER, WBEEESNE, EBATESE
. O SNEE

5 O AEXHY/ HSEinE

O IRBEJ/RIH—H, EHBRNEETE
BN

(@)

FEHBEIZIE,

s
fj\lﬁ_:/’)\_',

STBTURIR

NRENEEREESXIHNEEEREE, AR
iR SBIEE, FER. MRTLUIRRES

MBFEHES; RFEH—EEE,
IR, EEANERIE. XMERERES

BHESN LRI

List FARIEA, fE]

=

3j:3ti

SR

AILMEATT

a9

D IRISRIBRE. BAZE To Do






images/00136.jpeg
PR A A R Ty SR Rl

S
i
|
=

5
i

(g s

SEJ5 AT AR SR B R AR 1) B AR TR, DAL HRLAT

#d
T
FI by BRI fh 122 ol 25 Bg e BT B0 ™ i 22 3, 2 57
,'?‘l,li—v
5

a4 SRR A SR, RERS A 1 A R 4 b

HEAW | o s, AR AL Y%
AR RN RERE, BERSAR AR 5 BUR R, HIEEE
SRR, SR B R R

| M WNEE TREBL, C AR RIS

BT AR






images/00135.jpeg
P EIE AR A

ERKENEFEZ THITEERL, MR (who). FE (when), 155
(where ). Z#HL (why ). 779 (how/what) 5 NAEXEEE, AEFAENE
EFIEMATTZ.

TR mE | @ | &8 | &

& f wer | wgme | s | 4 | ssn
: -

TR s e | 5 e | e | sl
5 Y

T R S T I R TBIES

VR = ;
Fs | e | g | OO PRI






images/00132.jpeg
D) . ERETREOIRRS

MRS,
RIREEAUR
FHSERMIIR ARSI, RBACL
WP 5T S NREER
RBACT RBACO LB R A
i XU
TP A R N\ L >
RBAC2

FIALIREM

RBAC3

[FIE 5 ABRERR R
FETREM






images/00020.jpeg
U A7 i S A 3OS

P IR A& 2 | DI SRR —

WP B ] LIRS IR | AT AR AR Y SO

TRENEAE RS20

g

\
i
=
Y
=
=
B

%:.ﬂz— ......
%%i ...... TE

TE— :AIDAERS






images/00141.jpeg
P IBRKAER (RZRKAEME) - IEMAFIGE

AP
A
mzz ||
iR ||| P
[=h57 > HiHE

5

|BFF

Zi 5, B
EiliY | THBBEIHES | | R B LRSS

i

13 % SRR

n Zoifb— HRZR






images/00022.jpeg
P ERFERINE

#F9
MR ER

HIE
ERBE TR

S

£
R

i

RIS A RERIEKTT A

Gl mEE R B R |

Wk imkan oam T oan T am |
B N R i I |
KM SR —
wl=EE || B SR
EEGE  HE AAOIE U
TARES RCRPEUN IR PR






images/00021.jpeg
aEAAR BT A Hbn

EER N B AR PRAR R A9 75
RUEIRLT | @EEE ., e, 20K

(s 2o S| AL G Y WA R L






images/00024.jpeg
B3| (R A RinFINRERIER ALL

Step 1 IAKI

£ GER
RE.

: A%, BD, BRRS. HEZE -
. BREEMEHVIRS, BD EEFESZERF, BxRSEE

HOER, HENZESEREIE

: RAERKRS S M ERER, REES I ERERS

RE
TREEE, RIENEE, SABIHRIES
B=f (P,E), Fogg {T/A1EHEY, Hooked LyEI&EEY. ...






images/00138.jpeg
o — EEER
=h T TR
@R HYEFR
1. Rl 55 i
2. FIBHRYSE SRR 5 | 1 R ARl
SRR, B | EiRMRL S | 5 BRI S
- JITEC) 2=t FEEBOSRIARNY | BRI
FAE | o [RO: iMoney (| Jrikit FerRa ke
g EQ,ﬂ)ﬁﬁﬁﬁﬁﬂ BRI SR P | 2. RENS 7E B 2LH0HS
2 2l PR SO S bT LIRS RN OR s SF, A
I PR SCHRAORAR | Ise A i
ek FERRAO TR

EZh. R (R
1) Btk






images/00023.jpeg
EEEEIGE

RAGHER

IR B R IR

AR

RINR EEA A

FLBERRN RIFEEN

ESN

HREEISE

O T{FaTEICHERERE . RIS EARR,
BA?
O tifRdRiReE, THUSSIEE, &AM

O RYIEBRIBHE: T RERAERAMRE
O RHEIPUSAR : AO{ATHRBIHIL

O DDL TfE%: WaS3IHERERE

O BHEE: HECHRIEIRIRE

O EETH: =Fr—ErAlRETE
O i#HY: WHELABIRAMHAT R ETE

O i#h: AEFSEXREEREHE

=612





images/00137.jpeg
ot

e
iE]

1. SRIEAEYE K AR
2.[ 5 ] AT LA (BkT)

SRILEE SRMEAE AL | 3.[ S0 ] AR MR RIER (f2i%)

N A N:S)ma 4. 529 ] AT F-E AN UEfE (23S )
5. SRmEAE R

[ 17 17

6. FEMETEX |

W)






images/00026.jpeg
TRIEROIRTT

P ERS

GV Sy

HHPICIZ s,

P Ao 2





images/00140.jpeg
R FEHK | REDH HithFam
SR | BPES
PRI | BERE | Ton | Tiew | wEee






images/00025.jpeg
FIMRER
A

AR *
(L1071 R A *
VAT ®
SEARE | ©

s HTR AR

W EFRIEE @ AUhE € i

> BiFERRE





images/00139.jpeg
[EIRE75 1)

B

[

LA 23, i@ sRoor . sy % . Hi
. HPHRE

2. BAFIMNX R SR T

3 M AIHEIRAR A ARE T AR TERTE S HEDI AT LA 4

4 A2 RER TS SRR L Ve

[ XfE A%

1 S S i, B T s B R U A4

2. B TR — R LR R A A

3. B A T SRR, AR B AT
4 SRS R RS T 3 T, A B e
S TEBIUETG A, 2N R BB AR T T

6. — AT LI G 2 R P AT 3 Bl Ve

[} L

1B 3 FRAGSHE, XS SR B K
2 VS HE R B ARSI, — A28 7 22 ik Sk
A

[ (5]

1A AT S HE A 2 A R[22 2 % L B 7
AR TR Y

2 WAF LR E =, AR A KA G X =
S P

3 ATHERRNG R IRIET, XHES kARG o2
il Wi A O3 30

4B PFTRATIRIR, M6 SR HHAT 7 ST L
BT LA A R IS

5. R SRR R R A 2 BEM87 A4 203 Bk
AT 10 P






images/00017.jpeg
T8

SilEREEER

SllsriaEEx





images/00016.jpeg
AR

3LAM
A i)

e

fLyse ]

A

At





images/00019.jpeg
CS oL i — I — h SR p—

---------------------------------------------------------------------------------------------

HEIHES i !
* j;igm it REMGt | AREAE | R A

---------------------------------------------------------------------------------------------

OOl i, gy, | L RETE L AABESR | g gy
L DIBLERE, B BCRRR, |






images/00018.jpeg
I
EEISE
BIEG

xJ
=

EEHENE—EREAERNER.

B, BEREFARFRIOERSSEER, T
MW RRERR, BRErdERdR. HX, 8

IMERTRE ERRENEE.
1. EXER
TR = %mmmmﬁ

P | R EBRNE

F#E. BERERFIEN.

g\\

$u

%MﬁﬁﬂLtﬁﬁﬁM EM ZRIBEHEXE

E, BiCTHHIRAES FTRREIR AEEREL

EiE.






images/00123.jpeg
RREMR | x x WREE RHIR

BRI BERATTREE, FROER MBI 1 EIEEsE, R
EIE S CUE EuMe e s A I N i )

L 4E TR BE S, ARZENZES]
TRRREER | 2. YHIE [ A S A
3 LT — AR AU, TEIX 5 T A AR LS

IS ezt B v A i)l d

2. A AYE K BRI H LSRR, LN Aha B %] (TRAERSZ] ).
PMF, HERKARH] . AARRR fRHISE

. H X AARRR BIRURIFIE, P20t TIRZ 0

AR B E B R

N2 ER Y I s QN AR 15 ) [ L4

MH GRS TR

R BRI R

o=

B Oy Huos

EEBER | 49 JCEREIGRE, B8 4000 8






images/00122.jpeg
FIMRER

> BirFRRE

W | ®
EHE) | @ 8 < o
e ATR AS% R

W hFRiEE @ MiME € Ak





images/00052.jpeg
==

= b+l
F—EF mEAN] | 1L BEIREMNA? TX—1T4 %A R®
WfE s S R | 2. AN FLE MRS TAER A
EFEREE AR 3. Gndarim ik 2 2 BaE R AR 75 s E B
L. Bl CEA 4 mE
FTE WESE | 2 GXEMNEHRLRETA
W5 S LR | 3. G SO S M Gk
PES 4 {#7% Banner (f#1% ) 1 App Push (#fE1% ) Ay &I
5. W5 20~150 FAY KR Sc %
1. AR—EZHITE ) 4 Fh WG sh B 5
e reraery | 2 TR E OIS
P BRI
e 78| 4 WS T I SRR %
LSRR T] ek el 7
5. Gnfr S A T— NG Bl

6. AT AT — A BRI B A 4

L ALK IEE 0B

FNE HKIEE
H P 242 N
AP

T

2. G N 0 B 1 F5 7 UGC (AP AN )
3. dfa 4k 2 UGC A HLH
4 FEXIBE R, PSRN, IS B RISE R4,






images/00051.jpeg
L BE N AT

Eii]

frgE

]

SuNITR7 ¥y

i ?J?EIJZE L)

3 P
RO, W
REIBETT 8]

4 3@ R HE
BB
FENL





images/00054.jpeg
F—hR
RIEE

FEF TN
L. %ﬁﬂ& AT L

SRR A Tl

M- &

et e ziil
4. fl\i’”(f%lo b EbEE . BEESE
FTE NAEEERAT offer (R

L AR S e T
2 AR S e T
3. AMTH X

e )

X
30






images/00131.jpeg





images/00053.jpeg
o

i
S E]

A 4T 3

1B AR SRR X
2. A S R T AR R

3R RIRIZEA I 28 A eT A
A KGHEEAL HARF P 19 1

5. HREAAR L HE LAY SRR IX

m

SRR

1. B et
2. EMRIELE | s

ESCHIRE

R
Tk ()
i (s )
JHiR ()
REURT S

o8

SRR T (=2

CREEHHET
Yty
ESIIESS
CBHE R

#wro~

NIRRT vk

1. 3% =R K5
2. SRR

SN By

=l

LA NG A A A
2 BT AR 2 18
3. s EZIE






images/00130.jpeg
BERKRE

O

E3r
v a-— 4 - | \ =
ERmd






images/00056.jpeg
ARAHIE S BT R

LB BT o
RSO | 2. BRAMT) 2 DA | e | | B BD°E BUR 7

3 B DR X R 1
LA AL = 0 0 T e

R MR b
L |2 ARSI, B e
e CREL] Wi
- 3. DAU ( H &R P4t ) G s 36 1
CETHT T ﬁ;; b Jf ok 47
. 4. B ASE R S e
4 4 D 1, - RS
el ity | LSO PSR | e | g, b
RH I Bl s, A
T e Uiz FEE 5

YN 5

%“%iggﬁ 2. B 95 st 5 3 | gy | T 930 R,
IR HOSRARBRIO X 2 % Etf]&‘g ';it gﬁ

, o | 1 MR o
Sarkcmssbny | BRI | ksl

A






images/00055.jpeg
A AT &R TETIE TERE
o A— || e T | T
x| BTERBER | o e R

EE x Hi ..................

£ x f






images/00058.jpeg
2 ST
| R A Bt S R B B 7M. A 6
il
P A AL

LECEES S 2 FUF A FOHE 35 AR L, 75T 0 25 S A E
i

: . | LESZE WS YHNEELRERIEW S

Q:i: Al =N = W

RIS | 0 ity oL AR 1

= i
S S o T ar S ARG B

P RIS B SRR 1 TSR 2L
{5 By 15

|ﬁﬁ§%%%% YT B A N2 B T LA B

WA A e

JETRR LT 2GR A H, HEAXSE, mar
RIC, BA RECFIER, PPT AR SIRANA
AT






images/00127.jpeg
a1

PR

i | BB

Sl

B

e
FORMT |

N






images/00057.jpeg
P rEEdRESERE

=i =

App

Product Hunt BY7= 51248

it
i
=
e

@5&






images/00126.jpeg
PRI

#FI‘E?E‘J AR

& I &
(HRHHER ) RIFEERR ) CHEf %5 )
k2SI HeR et 5 T A R
T
s —eer | LD O s e
WA | e | L T e SRR
B REE Y A, 4 o
R | g5, RRHE {2 RS | SRR
i — IR |
. TR AR
SRRELSE, WA | BEAKLBE S i
=0 e | 5t o | SRR R
Tag | OB B | B OrH kS s






images/00060.jpeg
P AT AR ERE

Tip 1: WHKSFEE? FER
O MNRATLMRIRIEER, M=pEHEe
O MIRFEH—LSEE, AILUMEAITAII, HAREHE

Tip 2: WA EMRRORARIE? A “BA—LE—EE" 28
i@

O faA: FIBRMHENA, HAGESHLE

O 4. ERIRIRHATFMINTATREE

O i EEREZMHIEN






images/00129.jpeg





images/00059.jpeg
==

= ™
6. BoukEr= i P VENES PR
HUE S
081 (F) 7. Tl P R

8. e HIE E L

FHE BAEH

1. Ml 55 211551 H 45734

2. s —YE B H R sh
3. 7E A AR IE i — S M EHIL ]
4. BBt B A 52 5

BT MIVER

1. dna] R4 7 7= i AT A B

2. AnfATHR B A S 7 S 2 P

3. e 5 R JE 5 T — X — 438

4 Al Bl o 2 BER K A





images/00128.jpeg
SR/
e =les

PR

1
ti#

iz
G 3a E| (i gt
i
| | | I
{Prgren| pymrnl prevren L perem B prwm B





images/00050.jpeg
R R IR Tr 1] FERZHLALT (R

PREEH bR CHTIR — BNz’

< R (RS AR )

M NF G TR, B4l —ifif, iEd—w
IR AR AN, (R ZSS, AN TAER SUERERE

AEE, X

o JRYIZ SRk -

WA, 2% REA SR~ ok A Ve e 2ok n) 5] —
SEELRROEERE, (HRERGEA AN Bk
G2 B, EAEEERAL
AHGEAR A\ 7= ST R
LR AUIEARTIARTT, PR, HRHEE AT

o RAFK

T AR TARRRE . PR 0 i
FEAR 0 T AR T AR vk

B ortriss, nTLTESCBE G . mHAn4Ese
(L1 R AT 2 T} €5: 2]






images/00112.jpeg
YT 0 -----N - BT

AHNFTES I -





images/00114.jpeg
=BERR
= | 3 P -
B R FF

oo |1 PV || B | 1 AL

ci | 2. PR OGS bR TEPR AR B AR AT S
S5 | e P — 2. BEREHIN 11 CLARI5 | 2. BB 05 75 B 20
i 2;; 3 FPE A HEHSER, SRASER| &S T, #a

' ‘ EOTRRRIAC I | 1 3 B 9 30 0E
W CFEEEE 3
B | 4. HERIENUAR i R






images/00113.jpeg
B RERE

Tr=tH

SR

R 1. FF3REY TR 2.

AFEEL

iz,

TR 3.

HPIEE

TR

AR

BERFRLT

LR B R 1 MR P AR
2. W SHERFERIEE 2. B k% SOP

LB PR
2.5 SUHPH I
3 B

4 JBERRCRIFEAAL 4. fii SOP
WTER P T B T BNk
B S S ) (PO HROHPRO ||
IRIE 1
Iif 2
P 3
L






images/00041.jpeg
ETAR
R

BRE IR

EIR D HTREN

1. &G ¥R
2. REEEN

4>

e TR EL . 45

B HTHESE |

3. WL B
4. o] a5
5. qndarim £

ST B GER X

R, IBAEKW
bR, kIS
M

X

P 7Bl B R SR A 3
AL G ST
FtE EERRANALEZEER

S Hr i Mk ZE 45
Wz KP1 &3S

L E RIS — AU, ] R G A

2. REG
3. ﬁuﬁ
4.1z

5. ]

ﬁﬁiﬂ

HlIT 2R

Weitsal, dnfa

k2 BRI KPL B ) = s BT
A CETg TESS ARSI # /RN

RIS AR ACRAS | SERTT K
Efisritali)





images/00043.jpeg
3 ||

4 REEEM

A

;%ﬂz¢mﬁ:%%~¢iﬂ:

/\

DRI |

’A?El%{ﬁl B

ORI

PFOAFIER

B4

R3S

AT TR |

/\

REHFER

TREIRAELEN | !

HABNE e

J31E] IR

gt | k- '“@

K e





images/00120.jpeg
- fMfEsRfS

YBERTRBEEEXMERKNOR [ FIHR ] BLRK
BIFIUR, XITEREAERBNE.

FIWRTLUESIMHEHTER, MFIRR. FINRE.
FIPR . ZIEHS - WALNESNMREHRTEN, 1%
FESHERR. BITRGTHE. BFNESEN--

ERILATERMAIOIA T IR, LLARSHEE . X
Tl B AIERINFRETRENTEAREEINR. R
(Cedp)ll DAERIRTRS “EHH 5, BAERIBRESHTT
BPHHE, FIIRERFEIRGNREKORRREUR, &
IIATLASIR, AR AOSRES, LB APENER
BANEIRSE PK B, BirREE R EEEaEar.
iLAR TR OEEEEsk, NfREIEBMmR. EFRiHT
LENEER, WRERRE-REMRER SR RAFR
NRITT -






images/00042.jpeg
P BERS DR WMEE
BTHERS S, THAE

I EIR EEE BETa
NEY B TR s
AERESI FRMPEG FREEEE  FASs
KL
fdns 3 CRMEE T
R 1 App VS. /N R, 8 AN B
sa B, 6 SRR sy
= PeSRARANE  RE. MR
= i
ADOz ZRED EEH
A4 AR EE, HFHEAMNE HAEAESSH
BT, AEIE . TREESR GHHREEE)
FE51 W)






images/00119.jpeg





images/00045.jpeg
TR | SHMERE A
| AERSER b S YRR BRI R T Bl 25
e | 84 SEAPE, RS B R, AT ELAT R I
2 HERREUEER, AR . T . A5 &0
1 Ml S A R U A A
B | 674 | 2. ST RN RS S A T, A SR
g N
BT BRI N A, (AU R SR (BT
| 3| DR TR TS
Ak 7, FREA N AT )
124 | WASIETSEE N, REEES T IR
T TS






images/00044.jpeg
E

S
= BE]

L AEETH™ i 290 H 258 Bl K ol
2. TEEETHI A B AR PR

3. g I F AL

U AN ERE L TSE

5. B B RWECR

H—E EF—D
HIH (L)

6. I H ZIALR]

BoE BT | 7@ SRR
HUHE () 8. il A FHR T L
9. &M I AL

L. AT A T 55 R

2 B b AR AR A T B
3. ). AR T E AT

4. 77 ik MVP %% 448

5. \ MVP #| PMF

EHE i 50N
081 (L)






images/00121.jpeg
ESidl RFERTHS TERE =45
ff e — 22 B —ANEUL | 1. Al R A
UM 30 3B E | AR, bR T | AR
o~ 2/ | BT, AR AR DT | 2. BORB L makEi
BT H iz}
F Gk AT A R VR SR B 27
hzime | s ALLE SUT G B9 22 IR, AR | 1™ s SRk

ORI, BOE
FEPR UL TAFRRE

2. EBEI A SR






images/00047.jpeg
BiKkEsE

DIEEER HEBE KRR YRR Ke
EEm D e S
AfiE /7 \
| gm Do Hsk wE i Ly !
L T K BE 0 gy SREGH
A R L gum T\ )
gk | oL AR e
e g~

BRI BE
B ETRIEE N
 RARRA ERETEL as| 5 |l
s (e (o J () L T | | [
............................................... R s | s || TR






images/00116.jpeg
FETE

FEMR

., B
MR, $2E 5T
U

1. 485

LN DN £

30 A, P&E 10 %
2 PR T B, Fefl
HIET 50%

I TV
AR

—IEXRIN S0 L T
3, S5 A BRI
5000 A

i To B (il

VAR W)

NGIE S ey

XF 200 A UEM T )2
RS ) TR B

T 51






images/00046.jpeg
S EHIERE
A

=]

[{FH






images/00115.jpeg
RRRE
731

DIRERARAE R, a0 S ALY

LT S ES
HIEE SRS M VS A5 . 207, JFRB R, TS %
.
LS54 UL ufr (AmER) 25, 54F UE (HPYALR) 45
2 BANHE CHPEREZRR ST MO R, il i R AR
Fmg
3. SN 2R E RS S R 29T K s
4. A8 ZA N RN BRI , IFRAHE S it
(D) FIEmH FR)5, it H S mEElE, # X8, Y 8rit st
KEFIR T 250
&iT (2) HEBEPART x R

5 FHREAEA L 3 YO 100 AR T RBTE H , A BT
AT SOP #E BT & 5 UM AT I A

6. TN /) Aot Z 3 = fh 2 3, 878 IFRZ RN =
gt

7. AR HVIE, TF&ad 2 ITHFRER

8. TER I A EIVEH TAERBE N “HH”, BIERE—4% Wi
T R AR LAY 7 FE 1 Ir) A

9. B FIL T )7 19524 PPT SEAEHI W & S i i Tl 2%






images/00049.jpeg
(RT3 1R

RIEIRR

[ e

L ARRE A— P Pix A Y

2. B NTE S i A ] AL 3o A H
BB LA A

AN A I S S E [k o

[ Hy

(XA AT NG, RO . SRRITT R

. PR
EBAFIRHE AR SEA T

[ XfE 5,

W

WA NZE R 2 R ECE TR R L 5 A WP
R — PO R R R AR, S TERRASER AR iy ZEMRA
IR T2 ? TR IR IR 20 A\ SO

TR TR R A
ABASAF AR AR B X A4

N =

CRXANTT AR AR5 i Y A AR

l

WA R AR, TR RIS

X
P
W -

=

TEARFES . RFEZEAE T x4
LR A BIRLE R 2R o T R A R

AT A R A X5
AN [ 9 5]

To B #1 To C ( T [m £ R o515 ) A X 0ng

4 DR FIRARFER R BT, X i kA X 50






images/00118.jpeg
L THeEsl, PR RZ I EISHESE . A S 75 2 Rk
SARIE R RF IS, FURME ML TS S, R
BERA, ARMER B RO 5 b

2. RIRARIEAE S i, IS KGE

3. ZEBIA R

4078 R LT, HAKIE S E NS

1D YRERAE S, BRG]
MEm | 2. BITASAEHBMARREREE, WAL/ B R
3. A TR 2R A






images/00048.jpeg
RfIEE

izl

T2 IR, A G RE AR

5B R AT

HAg T

HARE A,ﬁ:ﬁ%ﬁwjmmﬂ,FiTu%(%E*F%Eﬁ
voamg | TALFTIREL, SRR T A, Ik RA AT AL
8 HARANT i, 58 |mm 5 L BT R
propy | LT, HABRNIIRE P, TR, IR
RS SRR, AR R T TR b Ay B i
SRR I, 2 AR S RS T flg, 3t

MR | BRI N LB, A T A T — B i

REHHERENI T T /J\E’]Iﬁ“t






images/00117.jpeg
»ER1

O HEEHBIEKIE
O AR RIENELR
O FERKIENRE
O Fe Rl IE=NERE

»ER2

O SMASEIABFIEK : IEKIESEE
O YIMARRIIEIIER . FEEIEIKIEEAERE
- B EHER: BEIEKIENELR
cBLEAR: FEBRKENEE
< B=H BIAR: ERUEIKIENER
O AMAFEIIB TR : B IERNRILTTHR






images/00040.jpeg
£ DTHEHEE SOP, FIHEIE
. HRIEXHEMNE, DiTHERLRS
£ BURHERES R UE
. RIEDEIER BRI TGS
: THEBMERBERFRIESLY, EEES
£ RIES

n =

RERICIERANITIS, SCHEEE

ANIEY

Al






images/00039.jpeg
P G RN EES

Tip: DERFBRROEDE. ESERAERS, #E To Do List ISFEA
O BiE., . A¥D

O WIS RAIEIRE . FSRRRAY + BIZRY

O X MElRE, BRALIER AFDRLERAT )






images/00103.jpeg
%, (EREE s RHEREE
T

A A F _—

B PR S TR ChY

SEDURE . DU R

%ﬂﬁ

FHE(EE

%ﬂﬁ

FHARE






images/00102.jpeg
WE | EkiRE AR I
g g | 1 TEVRIRE BT | 1. E R ATER D50
;&%%ﬁ; Elbree A R | 2. T 000 i ok 2 S
. g g | 2 FRIRTEIRRI | o, K74
o | R SRR | 3 ORI IE S

AR R SRICH
ot g o ey o | ROV
7 el | MRS I | 1y © g gy 1 g
= %o f EL B e sk g | e
B S il bR B4 T 5 4601 P
e P
ﬂ,nt.
s L WE IR, T
H [- 45 4o i
LREFRMER 8| S RATARRRE
=L 9. ks T -
RIATTH B AL
2. 35 IRl 2% AT T 4 e .
B g | 2 WEOHICAL Bt
R 5 . B35 5 e T AR i

MEHE RERL,
A &M, Witz
SENE TR
IR A

AR . X B
wnkSHEm AR, H
PN & ]
PR AR 5 il A
TER )






images/00072.jpeg
A
AT 2
IR 3
AT

/N AR

A1
AT 2
FIEE 3
AT

/N AR

/N AR

%ﬂ P2
FIE 3
LAY

/N AR






images/00071.jpeg
B3| <igL

O HREE/ IR

wIERAYLE

O fsA Visio, &3
{CER AR

EIDRE

TR, SEIEIE. EEXM. R

HR, BEABNEREFRETTN

O E/ECREERMEREREER






images/00074.jpeg
=z
=

e

o)

BHE HEHER
AR e Ak A S
A

1. A adedt ey *LREA e

2. fnfif 5| 5 P ERE

3. 4HHEEE . W E— AR
4 FFEZE . AR P AR
5 AHREEE . AT g B P ()
6. LTI . AR E— AT B
7 ALREER el AT 5 S A T AR

BARE ABTEHT
BINEE

T B ) PN A
Fiky 22 44y

L el A BT A IR 5 Y S il s T HE S
2. G R ) e

3. WA N R

4. el ST B RN AR TR

FLtE ®E
A, S HKE,
IR AR E
Bt 5 ik

1. S = D5 ) St ) T LAY

2CHEBE. AHKRL. NS RE O R
e

3. WA S B AT — AR A

4. LA E SEM (K555 ) M, PrfREifErm
PATIAR






images/00073.jpeg
PEFEZ: AFRRAE
sl SIS

teanift. BRRKIFEFEMRS, ROWEHEAR
DHERK; BRNRKERFREWSETINER,
BAVSHIFARSERK; FENREHEEIIA
RETFZHA4, titEEERFE, HRIIMEHE
IASIREARBIRI

SN RENNERTE, HIEEERNTR
A RRRE

MFROBRK, BRBERIME (RRER) ;
WFRBSERK, SHEFNRSHBIRZ TR
ik, fEdt I

WFHARBERK, WEFARUAER, NESE
“EFNIRRE” BOSE.
» AP
Xt R R TIREF S
KRB HENWER RO ER] TR ER
FE | 40XVIESIEK | 35440 ¥ IR 35S BLIT AR
i) AR R E AR UL AR BRHE R

: 20| O s AV 5 A ) P B Y A A R ATall FA IR B
WA SRR, AR | AR, AEHT 30 | A — i, 4EFR 10
HAICLET b pip il

L N






images/00076.jpeg
FHR/INR






images/00109.jpeg
R X ES

Windows ( f#k
BERS)

Bandicam ( FEiHi £S5 )

QuickTime ( P & WEAKRIE L #% ). ScreenFlow ( 3 5t B I

10S (SERF ) | SEBREE ). iPad (3PS i o ) + 5% 5L g fl 4 28 |
BERSG) | iPhone (FIRFHL) Fh. FEAMNTFTERES S mim |

SRR, W= BT

AL+ + 40+ . EZE X E GRS PR P,

BB+ F5 | (HXFIE AR PRI ZR R, SER AR, AR

RGN PEITER






images/00075.jpeg
TIrEm ATEE
0¥ 147 55 B
= ig%?%zi”;ﬁ 1 BCHERAE A B AL
R, e e | 2Tl MR
B A = lL{j‘ 2 “ﬂ o \i‘ﬁ:
Wik ) Fo s 3. RIS =05 A3 A/B IHXFRE
12T k=) 3 iV,
%Zﬁ\iﬁﬁtyAéﬁﬁﬁ
i/ - 1,522 AV ML A ey
e e K LR e B R v

3. THT i) i A T R B A






images/00108.jpeg
ERE— I RIRI_ELRI KRN ARV C R mEIERE.
ST RAEJE), EMRIBEMARIL - mRIE- -

3 R P P % R 4 O B — 1A LK,
(ELAN SV A0 P BOR B IR SR,
TRANGHE! H G R - 2o TP AR BT T P 1 BT 20%, AR 3R
XA, FHURE . Ik I B E A (A P P 3L

om By






images/00078.jpeg
m
%
m
i

FUUNE L REE

> SRR

7= SN TS






images/00111.jpeg
BERA TR

FUER LR

258 AR

SR

THRAL 1 HR (Z2hH) /N EAR
bR 2 HUR () /N EAR






images/00077.jpeg
Bl R FaRFEXTNEIRER

BB ERIEASARERT TR, ATRBHEHERIEENS
B, LSBT EETRSRER, MRS 20 HEERE.

* AR 5338 e

“ALX: R fadE

(H “HORRMIE WO RIS, | (B8 WAH B %

TR RANAL S ) o (FIdh) WAHERR /R
SR FEMNESEMATEMES | (A6 NEBIRRLE/ &
SR TR, KA4aTH
- TH: SAmteskam T A * T il B AT IR

<X SR A






images/00110.jpeg
P> HEEECAITT MR

O R THRMER
- RIS : FAF T RRALEFROTHEE, BTILEIR
° :’E\Q\ﬁ&

=MAE: mESRE HERMA (REHEPRAAY

WNEER: B8, B, B, T%

MG BBHER: FRATATE? BB SH KA
FERR: (RRiE & XERBIE @UNEHASD
BIIAKD






images/00080.jpeg
iR EEH EABRMEET
U4 | RO A | WORIPKIRR | ARG |

L B AU RE—A M PRorARIRZEAL | FTEE 1T

: | P : :

é R : SN :
@ HAENRATT || RERFER | | | RERRGE || Rt I @
. G Ny
i N :

RHAEE wRETE R AigLT RAEHIE






images/00105.jpeg
41 \
(B ) CRIFUE ) (ML)
P r—

I N T e

8T A
b, TP e

s | (ERCTRUBTEH | AR, st | 5

& HERUE, AR | B o
AR TR A4 A .
SRR
b AR R A | SRR BN AR, |

sy | BT, | STk S Stusee | ) DL
— PRI | WA, E TR i B
FEAE PR S T ok !






images/00079.jpeg
TER T BB H T

AR T AT BE

HITE T A E T






images/00104.jpeg
7 R ROIESR e
pepegye | RHESEERRIOR o i 1~5 43

P51






images/00107.jpeg
» BRITHES

O ZDIFE, WITIARXS AR RAVERRFNSTIN S 2=09HR
O BRIFHSEFEIE:

O HrFRES O SHEZE—E O REAFRRRATY

FISFEIR FEEm AR, EE
O HAFEKTE RIEBSY . FEERR
BIKTHR To Do List

O TNEHTES

FEi RS A, R RHEREETIIERD






images/00106.jpeg
AR B B H B EE 38 43 B2 S shufoufou





images/00061.jpeg
F—hR
RIEEHE

FB=E TEBEAWSER)

L 5E 8, sy, PFRITE S

2. [E LM

FE ERHEEEIE
LB E A RERS

2. i@ kAT

3. E R HE PO 4 R

FRE BUEEANEREERARSN
L. il Ak T AR

2. WAl T AERL 2%

BIR
IR

F—E ZREEHRNEESR

1. RGEEARWERA B L4550 1, LABGEE L 555in%
2. REEARUERIE B AL O R NLRES

3. RGARIFRIEE O =ABE . 1A R

A BRSO RE Sy HEARL AR
FTE TRITES: NEAMFEREE

L A2 P &5, fahigifzs

2. QfalRbef s B TR 5] B %

3. vk E 7 FARAL I e B g Bl R 490 53
F=E  WESERTER

1. AR [l AR S 22 90 (45 B s A AT i Y

2. R IOE T G VIR I 2C R

3. TR T A I i PR A Bt s dz i oy

A AT AR ST AR B 2 R L S 5143

FE AT EEE

L AT P B R — TR TRk

2. BB S WA L] YA TS B e e P8

3. BT i AR S M AT ELRERFEE E ] 2
4 AR IR 2 IRl S 151 53

FHE IR ESRA EWSIRNIEEE
1. Gy AN ISR A0 335 50 3 S ol 8 7
2. FRYE R LYK ) ST AR A 1 1 3 SR E AR A
3. RYEEARITA BB WO ShE M Ko il Sh A s
4. sl 76 ShAR TS 25 K e Ll 50 53T

5. PR HE B TR U S S i D R ) 46t






images/00063.jpeg
—  WHO: fThiEES

—  WHEN: 17844/ 5 PR [a]

EVENT H#E#X ———— WHERE: fT &L EMHA

‘WHO

WHEN

WHERE

HOW

‘WHAT

— HOW: P & 7 Rk Ba =

—  WHAT: MR BN A

XAT R S ) R BEATAR, — R ok 55 R Ge b i P 4 AT
PR, (EARIF AR S RGEC R, AT ZHH P —4
[ 44

RO BRI, — 2RSSR, — M SDK (HATF%
TAE) &HTRE

— AR FC AT R R A MM, e TP (RIBRELEDMY ), E5R
Ay, Wi, BRI, BRI RIACES,
BAERG, WRAS . BR) R DA

R R A T . —REREEET AR YT, s
et A —SeAT o n] A A0 UL, Hedn— A AT UE
iy, QAT LA TS B A, e B R — T LA
LSRR E

BeAb AR P 8 BARAT M A FEAn P AT O ISR T — R
IBABARRE “WSKRIRT MR A, MigREZ D RARERER”
HHEE






images/00062.jpeg
P tnfaEE Aha BFZI?

] #E itE T 3EIE
BIETH HEIT A iR ERME

W OCHEAEA  EEE T s AR TR G A/B I
MPEEE, Fld Blxetrhrhd BT IR, Bk

3~5 NATREAR K PUBAFRIEM MRS, B SRR
Aha IFZIRGHT ] SetEioma et Ry SR T RS2
PSR TN frh, WM ATLMRTF AR
TR
\ Y J \ v J \ Y )
FFRUEIRER = S F R

O F=H: O F=iH: O F=H: O F=H:

3~5 P&k BN 1 ER REXEITAH A Aha BSZI

1775 (FPs] HOREL






images/00065.jpeg
T | HEXE A

L AESRSERE M S5- PR ARG bR IS E g A

Eigdl
Fiiea

9~10 4 e, BORMSIEEACR, WA BARTRIT
2. A HCHETE, SE SRR M R HA A






images/00064.jpeg
01 & fimifg






images/00067.jpeg
B=0i =1 =2
AR, RREER | SA R TR
DA RE 2L B
BILRFIER | et B R R G 2B B
T e R A
| R T R B A | AR e R
-
ML | e FE7 00T 20 A DA T
B
AL A T Y
SeRHERENAES) | BRI T TTRERNCEE, 1| 75, AT DITEOICHCHN. 1

ES

JEHEA AR HE I

i, & DDL( 464k ) T.1F
. BE TR HRREAE






images/00066.jpeg
fix

EREIRE
REFTIR

BALiEhR

iz, iz
HeAe A ARG

REMER

BRI

{8





images/00069.jpeg
P FREEEREETEAS

O Tip 1. SHABBFIRZENRE, FH—%E, Falfaks

TR

O Tip 2: BBHEESRAGEE, EHRFIHEHSHBEREXS1
TAEHEA
O Tip 3: —MIB%. —rR/NERETEERBIKAIFIIE

F=(






images/00068.jpeg
PR | BRSNS B

BRARER TART R

s A NS

1 B R AEAE AR HP i =i D[]
2. Bl RAR B G R

a3

F— . Al S5 R R
BT BRI S A (5
B BUERSESRE AR
V0P BRI ER

FET
ar
o

AR ar

1 SR A A KT
2. SRR AT

[end






images/00070.jpeg
245

LA

1A 1) A2 SR 3 B A i o S e 52

2. ET: Ak
3CAL CATERE) BHRBHLE . FAREREEAR

T

1. AR AR S LR TR A Tl A
2. Al BT EEAR K AT LA Rz
3. AR A A EOE O A/B TR

1. X BB F AR A 4 Al 7l 00 7 FH B
2. A/B IMRAEBE IR Sz 2 15 H A Al
3. OKR TEANVEGH =it & . HE) BB rd i

L5GHEAR CERABIEFEEAR ) LATL AT
2 BT BT R RE S AL o






images/00092.jpeg
VAU R R

> wiEEE

HE






images/00091.jpeg
S kil AR & EEEE

L1 NG5 A B e A A i L EERHBF W =FMIES

1.2 A5 I AR (AL )
B WWﬂls&%%%iﬂ%Nﬁ&bﬁ% 2 R [ B A 3
Wi il A4 | 1.4 Brfigiais MR S (TRZIEEAR )

S e A T Pz NI INT 25w ;(‘j‘% y o
el e e S S T
SRR A s L






images/00094.jpeg
il

B

B8

AR

BRE%

18~24 %

52529 %

30~34 %

35~39 %

40~49 %

FAWCAFEE

o

X

K&

AT

TRATA 4

B

MR
X

LT~ 3

‘ U
| %éiﬁ/
'\ HLEE
AR
EHE

A






images/00093.jpeg
D) B35 MVP BNERAOTAZIS T

R = AT 0S|

: Hre : || REIC | | SRR
AE‘I‘ N :
N [rp Ji|FERERORE | g M aire [ waw
Spu . . .
R, | —_— T s ————
BiFE | | 1A 1 |
B WL || gap || THIEE L |
TR | e wesaws |
i §§£ggizﬁdh%ﬁA%$§‘éﬁ VEWC [ RO
e : | BT T |
’ | BRI =

|3 mEAC A |
B L mE Pk ! NS ERRE
WHY WHO : HOW : WHAT






images/00096.jpeg
- = S B
T (RS (EFRER ) (EEffLS )
i Gl 55 A BRI
F a5 BRI | FrEnll 55 BIBAEY | TR AR A FIBA | Ho At ] BAAE 1 B
FAH T | MEGIE S | R =S |4 R IK 5] 5
RIX
0T 45 B x x | IRARZE TR . | PERRER AR RIS EE | 474 1k & 9 LA
FRIRSIRR | FRIBENRRE | R R TR MR 5t






images/00095.jpeg
TRIEIERR

TRERE

ER

HEBIR

FIMER






images/00098.jpeg
P HEAIRIMINEREEI

- HENERST
BRI INEESNTE:

AP RE MR RRAIR = RANE. BTSSR,
i Vong—
4483 App Jofl:

RS ES0E: Bffz

BBR | gkt | gor=ah | (0| 25008 | it

MPshbL| REIEE | WA | BGUR | e, 404 . . 3

, YT B3 15[ ) B it o 2]
B P BUEER | EIRIE A )]
TR |7 MR EE BN B[R4

) SEUF AR BRI |

__________________________ g
R T
WO | R AnE. ¥

——
;—r{g L P B RO AU U 5






images/00097.jpeg
T e K S





images/00100.jpeg
’) Fﬁ):‘ ﬁj\};)‘j_ ilu\,l:l

L]

sl FAE A2 P R Y

DHTHEHZESOP
HlEE S

ERUR RS

LL,F%—H (7
EERREN

v EESiBIEs
B Pt R A

TRIER B
DT HERRH

NN
% R

D A

MrEe— BB

ERFRESE S,

O L

BB = BrEci

2
7~
*

TRIESRRS
HBERAITS
=, TH5
L

=

PR

4

AR






images/00099.jpeg
ey 2 2 B
e R ) CJRIFEERR ) (HEf3ZE)
4 5] %% bl . e

sz | B A R R ) ARV WIS | ek 4

,FE:E IR A . B | BB . R ROR | B 6 T A
WA H 5 B RREREN | R

s | THERL VDFISEFTRY | SRR, K | 42 UE 0 R 3

g | TEBIRIE S, KA | TR, SRR | S
BEA AT | T N, &4






images/00081.jpeg
[R5 AIERYEETT A






images/00083.jpeg
] T
17 FLERAE 7 T AR v T Al 2 I B
[ i, TR AT 4 0
HFHERTN | ) e povsimims, R OES RN
e
I RS B B,

Tl RER T, I A (] )






images/00082.jpeg
EEBIR

SEAR BB LT

EER N F R PR AR R 9 75
REIRIT | @EEE, 5. 20K

I ESES

(OICy 2o S| AL G (Y WA R |






images/00085.jpeg
P> R mERI=IT8ES

L2

AW HR,
IFEE55T5
BEXt5F

]

3.4

ﬁ;&jjﬂsﬁii HAx,

A AR A Bk 22,
t; UG |
7

350
HiESN T, 5
b5 7 MR
A RLAf

Juni|






images/00084.jpeg
e el AR IS tiseg|
BB | RERIORBE. B 9. K 3
R T S e kO A 1 £
HFCROR RS | ALBERCALIOBEAE . BB, | 5
TR H 54k SOP BY7%H
s sy oy | DRI YRV BD (7§
AR TR | o) oo 2|
Il BD FIEHE | MHOHRERIE, BD . R | 1 |
ARBMHH AT |3 ARFARBATGRMKNES, £ |
HHIRINBEE | KT R
g | JHOKR (AfR5%
T R ) il | ST B ARRIE . R R 3
PRI B A
Tableau ZbFISCHE | MOSCIRATLL . WoRi S 2 |
FIGIOR | EIHERON | TR S K | 4 |






images/00087.jpeg
=2 1]

NERINR—REEHE AT, AREETANFRRE. XMNIEENTER
2 FARISIRIBRI T BRI

XANABRARES. FRARIESE. B2EREISRESTT b A
TEANRE, NERBBEND. FRERECHE. RIEERECHAKRERE

MERENRZSSEANARE . IISERTF. RE3NAR/NEIR
B, ERSTREANZS, C—EHRigH. T2, BHER,

/NBBRILL E Rk RRIR Y






images/00086.jpeg
D) ST TR R

Tip: HRESBLR, EAHBIEE
O ZRLEE, AFFAA

O BFHFERCEE, FNE

O AmiEBR~ZIEE

O MFRLIEEHRREISE






images/00089.jpeg
R A P A S ST R I S

2.1 BRI P 0
1 HAR

2.1.1 42 Aha B Z]

2.1.2 HHAZHRF) Aha BFZ)
2.1.3 Qnfal ik = fh i Aha i 2]
R BEIFFRAY Aha BIZY
HOREFRIS

224 4L8R, KRB
FHFEY Aha R Z

2.2.1 $k % Aha B Z0 (17 AR

2.2.2 JRIF R 4 B9

2.2.3 WA S 4R 2] T Aha
it Z)

ZfH: 4 HICE PPT

i B
PR 4 F0 Y
Aha [ ZIEHR

2.3 A
LRWITE: W
i)

2.3.1 TR

2.3.2 S il 2 S T2
2.3.3 BT R TR ms
A BERHEE

fEk: hde—rtzgi™
A BTG T )

2.4 FHRHH P
KR W
R

2.4.1 Tfishie sk

2.4.2 H7= il E B B R
HIiik

2.4.3 fnfaf i 7= S 2 B BB 4
oIk

A HESE

Pk JhEss 5™ dh
B — MR H

2.5 3 P ) I
S

2.5.1 KLU ET A 2R
2.5.2 HEAEA S A 2
2.5.3 HLAaEr= i 1 22 61






images/00088.jpeg
EERNENTHES pUES

W, A ERRIG AP BsERk, BUIRI

G RGNS R, TR R AE

B, AR {0 T PR

H i AN BeA oK TERAARI AT, A A






images/00090.jpeg
%mgw BB BB RIS . iRl 4
R T
s | BSOS
B Gk A RO RO B SR O RO b
SRR TRLEES, o2 st 7 R






