做好人際關系

與溝通以創造光明愉快的前景
1. 人必須學習與人別人相處
2. 人與人相處的方式

3. 關系的種類

4. 人際關系的重要
5. 人際關系的錯誤觀念
6. 認識自我

6-1何謂自我概念:

6-2人常有意或無意地在保護、滿足「自我」。

7. 人際關系之「道」一強化心理建設

8. 人際關系之「術」

8-1微笑:

8-2態度殷勤有禮:

8-3待人熱誠:

8-4表現充滿自信的行動:

8-5注視對方，并于心中認定他是重要的人:

8-6在言語行為上使對方感受，「你對他有好印象」

8-7真實誠懇的稱贊:

8-8勿自誇:

8-9真誠關心別人:

8-10勿喜歡批評別人:

8-11引起對方的需求:

8-12保持從容不迫的態度:。

8-13正面肯定對方:

(一)接納(容忍):

  (二)激勵:

  (三)重視:

9. 溝通的意義:

10. 溝通的方式

11. 溝通的重要性

 11-1在管理上的重要:

11-2增進家庭和諧:

11-3增進心理健康:

12. 溝通的障礙

 12-1語意的障礙:

12-2地位的障礙:

12-3環境因素的障礙:

 12-4人格因素的障礙:

12-5年齡間的障礙:

12-6學歷間的障礙。

 12-7性別間的障礙。

13.良好溝通的原則

 13-1傳達要清楚、具体、實際：

· 說話速率不要太快，讓听者能清楚地接受。

· 簡單扼要敘述重點，晝量不要有雙關語、抽象語、誇大語。

· 不要連續說不停，須適當停頓，以免超過听者負荷，而無法在腦中整理、思考。

· 依對象不同而使用听者易懂的方式及語句。

· 重點須重复加強。

· 可用圖表、黑板、投影机、幻燈机等輔助器材，來加深對方了解。

 13-2清楚具体地接受

· 一面听一面思考、判斷，以掌握對方傳達的重點。

· 勿受偏見的影響，而不重視對方意見。

· 不要因對方表達能力不好，不易了解其意思而表現不耐煩的態度。

· 接受時，不可以又接見別人，批公文、接電話等行為。

· 即使意見不同也不要立刻反駁，等對方講完后再表示。

· 一面听一面記錄要點，并适時提出問題質詢，以澄清不明確的訊息。

· 不可以言辭或態度打斷對方的談話。

 13-3巧妙應用身体語言:

· 溝通時，非語言溝通比語言溝通更有力。

· 表現好的感覺時，能夠以体語和口語配合表達。

· 表現不好的感覺時，只能以口語委婉說明。

 13-4若對某事耿耿于怀，就應坦誠討論:

· 雖勉強壓抑心中的不滿，但仍然會不經意地傳達同不滿的記號。

· 怕引起對方不快而逃避討論，只會使問題量更形惡化。

·  13-5建設性批評，勿吹毛求疵:

· 百般挑剔，只會打擊對方信心，而引起強烈反彈。

· 合理的判斷、針對重點，作關心，、善意的批評，可促使對方成長。

 13-6耐心說出「決定」或「結論」的理由

· 權威性、強迫性的灌輸易激起對方反感。

· 有耐心、講道理的人溝通較好。

 13-7承認每件事皆有多方面看法:

· 有不同的看法，就值得一听，若只堅持自己的是對、別人的是錯，容易發生爭吵。

 13-8接受并承認事實:

· 如果是事實，即使有少部分夸張、歪曲也不要太計較。

· 即使令人難堪的事實也能接受。

· 沒有把握的事不要一味否認。

 13-9主動積極的傾听，以鼓勵對方充分表達:

· 對于對訴感覺和意見能表現出興趣。

· 注視對方。

· 以點頭、微笑…等表示關心態度。

· 挺身聆听對方的談話。

· 對方未說完前，不要急著改變其話題。

· 重复對方所說的一部份話，再說出自己的意見。

 13-10使對方所講話題不偏主題太遠。

 13-11不要讓討論變成惡言的爭吵:

· 爭吵常會傷害雙方感情。

· 爭吵會使問題更為復雜、不易解決。

· 能以平靜、講理、關怀的態度，去克服爭吵的挑釁。

 13-12不要說教，最好能以發問的方式:

· 說教易引起對方抗拒。

· 發問可引導對方找到合理的結論。

· 利用發問，可了解對方是否推理錯誤、資料不全等。

 13-13錯了或不小心傷害對方，須坦誠道歉

· 能勇于認錯的人，表示很有勇氣，并非表示不如人。

· 勿敷衍、含糊認錯，卻具体嚴歷攻擊對方。

 13-14委婉有禮地尊重對方和他的感受。

· 即使不能認同其行為，但也能接受其感受。

· 委婉表示對人能夠尊重、依賴、誠懇。

 13-15對于「不合理要求」能指出其與行為的矛盾。

 13-16進行好的溝通:

· 多稱贊、鼓勵、使氣氛保持輕松、愉快的、友善。

 13-17避免不當的溝通技巧:

 (1)找藉口:

 (2)猜測、臆測對方想法、驟下結論，并作反應。

 (3)轉移話題來反擊對方。

 (4)以荒謬的假設來掩飾，防衛自己。

 (5)一次指責多件事情。

 (6)玩弄數字游戲:

 (7)而邏輯方式來掩飾真正的感情。

 (8)威脅、恐嚇、發脾氣。

 (9)指責「陳年舊事」或對方無法改變的事。

 (10)侮辱、謾罵對方。

 (11)使人產生愧疚或罪惡感:
 (12)冷戰:

 (13)挖苦諷刺:






















