
常州市第二十四中学

“八礼四仪”主题班会

《倾听礼仪》  七（8）班杨琴
教学目标
1.了解倾听礼仪  
2.掌握有效倾听的基本技巧；提高有效沟通的能力 
3.思想教育：认识倾听礼仪对加强礼貌修养的重要性
教学重、难点 有效倾听的基本技巧、倾听的礼仪规范
教学方法讲授法，案例分析法
教学过程

1、 导入新课 
中国有句古训：人长着两只耳朵却只有一张嘴，就是为了少说多听。倾听他人谈话是获得信息的主要手段。在一般的交谈活动中，听，往往比说更重要。
2、 进行新课

（一）、有效倾听的基本技巧 
1.充分接收信息  
（1）一定要带着目的去倾听。
 我为什么要与对方沟通？ 我希望从对方那里了解哪些信息？ 
（2）要适应对方的谈话风格。 
     要压制自己急躁情绪，给自己一些积极地心理暗示来帮助调节自己的接收频率，使其与对方谈话的频率相同。     
（3）要全身倾听。
 仅仅用耳朵倾听是远远不够的，还需要全身上下积极配合，共同来捕捉和解读对方传达的信息。 
  （4）要寻求理解对方。
     他为什么会这么说？ 他这样说是为了表达什么样的信息、思想和感情？
2.适时适度地提问     
（1）提问要适时。
    如果提问的时机不当，很可能会使沟通中断，或者达不到最终的沟通目的，同时也会影响到对方对你的印象。     
（2）提问要适度  
 如果提问超出了一定限度，容易使对方产生反感，从而影响到沟通效果，所以提问时要掌握下面几点技巧：    
 第一，提问的内容要适度。  
   第二，提问的数量要适度。  
   第三，提问的语气要适度。
 第四，提问的方式要适度。    
3.正确倾听“弦外之音”      
（1）应该判断语言信息与非语言信息是否一致。

 例如，对方在谈话时一直在微笑，把握了微笑这一非语言信息，就要进一步综合分析说话人微笑的真实含义，是表示友好呢，还是表示赞同？是掩饰自己的紧张情绪呢，还是偶然想起了好笑的其他事情？这就需要全面、密切地结合对方说话时的语气、语速、眼神、手势等身体各部的所有其他非语言信息来准确地综合把握。 
（2）要结合特定背景。
     例：一位新进入公司的员工在公司的非办公区遇到领导，领导很随便地问了一句：“最近工作忙不忙？”对于这样一句简单的问话，该怎样回答呢？这需要分析具体的背景。  引导学生讨论如何走出困境。

   （教师提示）此时，你可以采用提出问题的方法以确认对方意图。因此，你可以先反问一句“有什么事情需要我来做吗？”这样，你可以使领导讲出事情的背景，然后确定如何应答。     

4.克制插话     
（1）在倾听过程中发现对方阐述的事实存在明显错误或在观点上与自己完全相反。 
      学生讨论：该怎样处理呢？      
（2）急于表现自己的知识或观点。      
（3）为了回应对方或恭维对方而进行的。
（二）、 倾听的礼仪      
1.应尽量把谈话的环境安排到一个安静的地方进行，减少外界噪音对谈话者和自己的干扰。      
2.消除心理障碍，保持沉静，不要受情绪和当时气氛的影响。     
3.集中注意力，全神贯注地听，不做无关的工作，把自己的知觉、情感、态度全部调动起来，投入地听，用心去体验对方谈话所及的情景。     
4.注意听清对方话语的内在含义和主要思想观点，不要过多地考虑对方的谈话技巧和语言水平，不要被枝节问题所纠缠。     
5.注意说话者的神态、表情、姿势以及声调、语气等非语言符号的变化，尽量“听懂”这类非语言符号传递出的信息，以便能比较准确地了解对方的弦外之音、话外之意。      
6.恰当地提出问题和插话，表明你对对方所谈内容的关心、理解、重视和支持，但不要打断对方的谈话。      
7.如果说话出现冷场，可以接着说话者所说的内容用“为什么”、“怎么样”、“如何”等疑问句发问，要真诚地鼓励和帮助对方寻求解决问题的途径。  
8.由于听话的速度比讲话快，应随时利用时间间隙将讲话人的观点与自己的观点比较，回味讲话人的观点、意图，预想好自己将要阐述的观点和理由。      
9.注意检点自己的体态语言，并给对方的谈话以适当的反馈。
小结：利用板书设计进行  
练习：组织学生探讨倾听过程中要注意的一些细节问题。
板书设计：    
第二课  倾听的礼仪     
（一）、有效倾听的基本技巧  
1.充分接收信息  
2.适时适度地提问  
3.正确倾听“弦外之音”      
4.克制插话      
(二)、倾听的礼仪                                  
小结：利用板书设计进行

