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独立活动
[bookmark: _Hlk64390947]主持讨论^  
注意：如果您看到不认识的单词，并且单词旁边有 ^ 符号，那么您可以查询本文档最后一页的词汇表。您还可以查询词典 
(www.m-w.com)。

运动员：您可以自行或在他人的帮助下参加此培训。打印文档后手动填写问题的答案，或将答案输入到 Word 文档中。
按照您自己的速度完成这些培训。

在本课程中，您将：
1. 了解规划和主持讨论的基本技能^
2. 确定并运用基本技能来维持讨论^
3. 善用技巧^来帮助您更好地让其他人参与^到讨论^中
4. 了解为什么这些技巧^对于成为优秀领导者很重要
5. 了解什么是“主题”
6. 了解“妥协”意味着什么
7. 了解为什么与他人达成妥协对成为一名优秀的领导者很重要
8. 了解什么是会议议程以及如何整合议程

	主题
	说明

	第 1 课：与观众互动
· 互动技巧
	了解您的行为如何鼓励他人保持互动并参与讨论。

	第 2 课：管理讨论
· 确定主题和妥协
	并非所有对话都能轻松进行下去。一旦开始讨论，您就需要把对话维持下去。学习和练习让讨论进行下去所需的基本技能。

	第 3 课：规划和推动讨论
· 创建议程
	准备和规划您的讨论是让您树立信心来主持讨论和回答问题的重要组成部分。了解规划主持讨论的基本技巧。








更新日期：2021 年 6 月

主持讨论：第 1 课
互动^技巧^
什么是互动^技巧^，如何使用它们？
技巧^是人们处理某事的方法或方式。简而言之，它们是供您在与他人交流时使用的工具。
您今天将学习的互动^技巧^是：积极^聆听，点头^示意，积极的肢体语言和面部^表情，积极的语气，减少分心的情况和积极主动。
您可能对其中一些字词或术语感到陌生。花些时间思考它们的含义可能是什么。然后，查看第 3 页上的活动。通读右侧的定义，并用线条将其与左侧您认为与之相符的技巧连起来。我们已经连了一个，这样您就明白应该怎么连了。完成后，
请在第 4 页查看答案。


互动^技巧	定义
[image: ] (
点头。这样做会告诉聆听者
 
您理解或同意
 
他们所说的话。
)



[image: ] (
有时您会感到沮丧或消极，但这样做仍然
很重要。即使有人说的话您并不赞成，您也会发现话中蕴含的积极方面并努力将注意力
^
放在这些方面。
)




[image: ] (
这样做会告诉聆听者您在全神贯注
^
听他们说话。您可以采用一种方法，就是将他们对您说的话重复一遍，以表明您已经理解。
)





[image: ] (
这样做表明您尊重与您交谈的人，即表示您将注意力集中在他们身上。例如：您的手机收起来了，全神贯注
^
)




[image: ]
 (
这样做可以帮助您在对某事很生气或不安
时保持冷静和克制，还会让他人感觉您能掌控自己，他们无需担心。
)




[image: ] (
这样做可以确保人们只要看着您就知道他们可以和您谈论一些事情。
)





互动^技巧	定义
[image: ] (
点头。这样做会告诉聆听
者您理解或同意
他们所说的话。
)



[image: ] (
有时您会感到沮丧或消极，但这样做仍然
很重要。即使有人说的话您并不赞成，您也会发现话中蕴含的积极方面并努力将注意力
^
放在这些方面。
)




[image: ]
 (
这样做会告诉聆听者您在全神贯注
^
听他
们说话。您可以采用一种方法，就是将他们对您说的话重复一遍，以表明您已经理解。
)




[image: ] (
这样做表明您尊重与您交谈的人，即表示您将注意力集中在他们身上。例如：您的手机收起来了，全神贯注
^
)




[image: ]
 (
这样做可以帮助您在对某事很生气或不安
时保持冷静和克制，还会让他人感觉您能掌控自己，他们无需担心。
)




[image: ] (
这样做可以确保人们只要看着您就知道他们
可以和您谈论一些事情。
)





反思工作表
请注意：您不需要一次性完成所有问题。慢慢来！如果您需要更多空间来回答问题，请使用一张单独的纸或另添加一页 Word 文档。

1. 怎么知道对方在积极^听您说话？怎么知道对方没有听您说话？您对此感觉如何？

2. 能举一些积极的肢体语言和面部^表情的例子吗？能举一些消极的肢体语言和面部^表情的例子吗？当您和某人交谈时，看到对方表现出消极的肢体语言和面部表情，您会有什么感觉？

3. 在面对面的会议中，哪些事情可能会让您分心？在虚拟会议期间，有哪些不同的事情会分散您的注意力？


4. 您最擅长第 3-4 页上的哪些技巧^？您可以在哪个方面做得更好？您为什么觉得可以在这个方面做得更好？
5. 您使用的哪些技巧^未列在此列表中？
6. [bookmark: _Hlk65770847]向导师、教练、同事或家人询问他们使用的技巧^是否有些未列在此列表中。将遗漏的技巧列在这里。

7. [bookmark: _Hlk65770857]为什么说学习这些互动^技巧^对于成为优秀的领导者很重要？


<< 第 1 课完 >>
主持讨论：第 2 课

主题和妥协
主题
· 主题是至少两个事物之间的一个共同点。您可能会发现某个话题或想法中有个主题讨论了不止一两次。
· 如果您注意到某个话题或想法在讨论中多次出现，通常将其称为主题。您可以使用主题来帮助您对正在讨论的话题做出决定。
· 例如：您正在参加特奥会董事会会议，在谈论一项新计划时，Rodrigo 问这个新计划可能要花多少钱。
您记得在上次董事会会议中，Rodrigo 关于其他东西可能要花多少钱问了一个类似^的问题。您明白 Rodrigo 很关心财务问题^，他们的一些问题以成本为主题。
· 电影和书籍可以很好地展示事物的主题：
· 例如，《哈利波特》的主题是直面恐惧。
· 电影《冰雪奇缘》的主题是追逐梦想。
· 您可以说《冰雪奇缘》和《哈利波特》共同主题的是家庭和爱情。
· 主题有时不易找到，或难以理解。主题并不总是特定的^，在谈论书籍或电影，甚至是讨论如何改进特奥会时，
通常都不止有一个主题。
· 练习：下次观看您最喜欢的电视节目时，想想那一集中的主题是什么。将它们记下来，并与观看节目的其他人讨论，看看他们是否看出了其他主题。
· 主题可帮助人们以不同的方式思考问题，帮助我们以所有人都容易理解的方式理解和解释事物。

妥协
· 妥协是指人们就某个想法进行讨论或争论^，然后做出最适合大多数人的决定。当人们妥协时，他们并没有完全实现自己的想法，而是达成了一个让大多数人受益的决定。
· 例如：您和朋友都想去看电影，但难以决定选择看什么。您想看喜剧，而您的朋友想看一部动作片。
你们为了要看哪一个争论不休^。当你们中有一个人说“这次我们看你想看的电影，下次再看我想看的”时，就达成了妥协。
· 例如：您想举办一项新的特奥会运动比赛，但您的项目主管觉得这个想法不好，因为这项运动还不够流行。那么你们可以达成这样的妥协，就是如果您能找到 50 名运动员和 10 名教练来学习这项运动，那么项目主管将允许举办这项新的运动赛事。
· 妥协就是进行取舍，就是有人需要放弃一些东西才能得到一些东西。
· 学会如何妥协是每个人都应具备的非常重要的特质，而不仅仅是那些想要当领导的人。
· 您可以练习如何达成妥协。有些人想要避免冲突，并且可能会比其他人更快地屈服和妥协。另外一些人喜欢对周围的人施加压力，因为他们知道对方会很快屈服并妥协。对于领导者来说，很重要的一点是认识到自己倾向于采用哪种方式（顺从^或专横）并练习正确的妥协方式。
· 人们每天都会在一些事情上妥协。了解如何以健康的方式妥协很重要。在考虑妥协时，请记住以下几点：
· 意见不一也无妨^：和别人有不同的看法并没有错。有时，当人们意见不一时，他们会争论一个话题。如果彼此不发生肢体冲突^或口头伤害^，争吵也是一种很好的练习沟通的方式。学习如何争论^和谈判是成为领导者的重要环节。有时人们不会相信您或您的想法。您需要提出有力的论点来支持自己的想法，以此说服^他们。有时您还需要主动放弃一些东西来得到想要的东西，这就称为妥协。
· 进行健康的争论或辩论的技巧是不要在您的决定和争论的内容中掺杂个人情绪。如果您明白不是非得同意某人的意见，并且明白在他们不喜欢您的想法时不要感情用事，那么您更有可能在妥协后获得成功。
· 双赢的情况固然很好，但是...：双赢意味着参与争论或辩论的每个人都在某种意义上获胜；他们都为了得到一点东西而放弃另外一点东西。
· 例如：两个孩子想玩同一个玩具。要让两个孩子实现双赢，可以规定每个孩子各玩一会，或者父母可以买两个相同的玩具，这样他们就可以同时玩了。如果只有一个人放弃了一些东西，就称不上妥协，而且通常会导致一方的感情受到伤害。
· 双赢情形固然很好，但并非总是能达成。有时，作为领导者，您需要知道何时为某事去争，何时寻求妥协。一开始很难，但通过练习，您会做得更好。
· 共情很重要：您可能已经在“理解情绪”课程中了解了“共情”。共情是指关心别人的想法和需求。如果您参与健康的争论并试图找到一种妥协的方法，请将自己置于对方立场之上。停下来想想他们的感受。当您了解其他人的处境时，就更容易在某些事情上妥协。



场景^练习
阅读每个场景^并从多个选项中选出正确答案。

场景^ 1：
您的小组正在尝试确定下一个比赛徽标的主题。听听三位委员会成员的发言，然后查看多项选择题的答案，并选择最能确定主题的答案。
 (
我们的地区以湖泊溪流而闻名，所以它应该以某种方式展示出这一特色。
)[image: Graphic with three people talking.
Person 1 says "My favorite colors are blue and teal. Let's make the logo those colors."
Person 2 says "Our area is known for its lakes and streams, so the logo should show that somehow."
Person 3 says "I think the logo should show all the sports we can compete in, including swimming, track, and soccer."]


 (
我最喜欢的颜色
是蓝色和蓝绿色。
我们把徽标做成这些颜色吧！
) (
我认为徽标
应该能展示我们可以
参加的所有运动：游泳、田径和足球。
)
















使用上图，将自己融入场景中。作为这次讨论的主持人，您能确定主题吗？
A. “徽标采用蓝色和蓝绿色，展示游泳、田径和足球怎么样？只是缺少湖泊溪流部分。”
B. “这些都是不错的想法。但是您知道现在人们最喜欢什么吗？是超级英雄！它应该包括超级英雄！”
C. “我认为我们可以结合所有这些想法，制作一个蓝色和蓝绿色的徽标，在其中使用当地湖泊溪流的草图，
再加入运动徽标。”





答案：C – 它包含每个人的想法，所以这是一个很棒的主题。用所有这些东西设计一个徽标可能很困难，但值得一试！

场景^ 2
[image: ]您的小组正在针对比赛中的健足设置运动员健康筛查。您的小组想决定在该站分发什么赠品。




 


















使用上图，将自己融入场景中。作为这次讨论的主持人，您能帮助小组妥协吗？
A. “鞋子可能太贵了，在帽子上印徽标如何？”
B. “我们用特奥会徽标来做鞋带吧！”
C. “我喜欢新式特奥会帽子的创意！”









答案：B – 运动员健康筛查的主题是脚，因此赠品应该是运动员脚部用品。鞋袜可能有点太贵了，但鞋带是一个很好的妥协方案！
反思工作表
[bookmark: _Hlk75508938]请注意：您不需要一次性完成所有问题。慢慢来！如果您需要更多空间来回答问题，请使用一张单独的纸或另添加一页 Word 文档。

1. 说出您最喜欢的书或电影。那本书或那部电影的主题是什么？
2. 理解主题如何帮助您成为更好的领导者？
3. 妥协意味着什么？
4. 您能想起不得不与家人或朋友妥协的经历吗？请阐述一下事情经过。


5. 您能想起在特奥会中不得不妥协的经历吗？请阐述一下事情经过。
6. 理解妥协如何帮助您成为更好的领导者？
7. 您喜欢和别人争论吗？告诉或没告诉的原因是什么？
8. 如果您擅长争论，那么是什么让您擅长争论？如果您不擅长争论，您认为自己如何才能改善这一点？


9. 健康的争论对于成为一名优秀的领导者有多重要？

<< 第 2 课完 >>


主持讨论：第 3 课
规划讨论
如果会议无组织无目的，或者人们在会议期间偏离主题，就会给人感觉会议白开了。解决这些问题的最好方法之一是制定会议议程。
议程是您（作为主持人或会议组织者）将在会议前整理并发送给所有参与者的内容。创建议程可帮助您组织自己的想法和安排会议，还有助于在会议期间不会让其他成员偏离主题。
如果您以前从未创建过议程，可能不知道从何入手。以下是帮助您创建议程的一些提示：
· 尽早准备议程：不要等到最后一刻才整理议程。尝试至少在会议前三天制定议程。这样您就有足够的时间与其他成员分享议程，以便他们为会议做好准备。

· 从基础开始：
· 会议几点开始和结束？
· 真实了解^您需要在会议中介绍的内容。如果您有很多事情要处理，不要试图在 30 分钟的会议中全部解决。大多数会议不应持续超过一小时。
· 询问参与者一天中的什么时间最适合他们开会。
· 谁必须出席会议？
· 您以前参加过不需要出席的会议吗？那滋味可不好受。确保您花时间确认^真正需要出席的人。
如果人们对您会议中的某个话题感兴趣，则无需让他们参加整个会议，他们只需阅读会议记录即可。
· 会议地点在哪里？
· 是面对面的还是虚拟的？是否所有参与者都可以轻松到达会议地点所在的城镇区域？
· 确定一个所有参与者都可以轻松到达的位置。

· 定义您的会议目标^：想想您举行这次会议的目标是什么。是为下一支舞定下主题吗？是收集有关特奥会规则变更的反馈吗？是为运动员领袖制定培训计划吗？是以上三个目标全部包括吗？了解您的会议目标^将会帮助您制定议程。提前与其他参与者交谈，并询问他们认为您应该在会议中讨论什么内容。
· 询问其他成员的想法：上面提出的一些观点表明^您需要联系其他成员以获取有关某些话题的反馈。从其他成员那里获得反馈对于保证会议成效很重要。如果您想让每个人都参与^进来，则需要知道他们想在会议中讨论什么。
如果您无法在本次会议中涵盖他们的话题，请确保告诉他们原因，如果对时间不敏感^，可以把相应话题安排在以后的会议中讨论。

· 为将来打算：在会议期间做笔记可以帮助成员记住会议中涵盖的内容，同时也有助于小组了解下一次会议之前需要做什么。养成在会议结束时分享笔记的习惯，这样您就可以带着行动事项（即在下一次会议之前需要做的事情）
离开会议。
来源：Calendar.com 
议程练习
现在您已经了解了什么是议程以及整合议程的一些技巧，下面我们来练习如何筹划议程！
1. 考虑以下场景：您是一名特奥会健康使者，要主持与参加您课程的其他健康使者召开的会议。
· 您需要在会议上讨论的一些主题是：
i. 您的小组想要创建新闻稿^，内容包括健康食谱和...
ii. 您的小组希望从其他运动员那里收集有关如何在比赛中获得更健康食物的反馈。
· 使用第 16 页提供的空白议程，为会议创建议程。您需要向小组提出哪些问题才能开始针对每个话题的对话？您需要将各个话题的哪些部分列入议程？每个话题的议程项目示例如下：
i. 包含食谱的新闻稿^：谁将撰写新闻稿^？新闻稿多久发布一次？将包含多少食谱？应该包括什么样的食谱？
ii. 更健康的比赛食物：这是我们的运动员想要的吗？我们会在特奥会项目中与谁交谈来实现这一目标？更健康的食物通常更贵，所以我们需要为之筹款吗？
· 这些讨论只为了说明讨论以及您可能希望列入议程的会议部分；您需要提出一些自己的话题。您需要设定讨论每个话题的时间，否则会议可能会持续很长时间。
2. 执行以下任一操作：
· 打印并填写第 16 页的工作表。
· 在计算机上填写工作表并保存。
· 如果您无法使用打印机，希望手写您的答案，请在一张白纸上绘制模板，然后填写。


[image: ]


思考题
请注意：您不需要一次性完成所有问题。慢慢来！如果您需要更多空间来回答问题，请使用一张单独的纸或另添加一页 Word 文档。
通过回答以下问题，回顾您从第 1 课和第 2 课中学到的知识。

1. 您是否参加过散漫无序的会议？参加之后有何感受？
2. 为什么一定要为会议制定议程？
3. 议程如何帮助您让会议井然有序？
4. 您从练习整理会议议程中学到了什么？有什么遗漏吗？

<< 第 3 课完 >>
[bookmark: _Hlk62481615]词汇表/词典
如果您不知道某个单词的含义，没有关系。本词汇表（也称为短词典）应该可以帮助您学习和使用新单词。其中一些词有不止一种含义。以下定义仅为词语在本文档中的含义。如果您不理解本课中的其他字词，请尝试访问以下网址在线查词：www.m-w.com。

第 1 课：
1. 积极：主动采取行动的态度
2. 观众：收听或收看的人
3. 讨论：至少两个人之间的交谈
4. 互动：引起某人的注意；与某人交谈
5. 面部：脸部
6. 关注/专注：不分心；不会让某事妨碍完成任务或目标
7. 点头：上下移动头部
8. 技巧：做事方式或方法
----------------------------
第 2 课：
9. 争论/争辩：不同意；给出支持或反对某事的理由；至少涉及两个分歧方面的讨论
10. 担心：担心；焦虑的
11. 说服：劝说他人；让某人同意您的看法
12. 身体上：以涉及身体接触的方式采取行动
13. 场景：一个例子或可能的结果；测试或尝试某事的情况或事件
14. 相似：用来比较事物；与其他相关的事物
15. 具体：目标明确的；明显的；清晰的
16. 口头上：通过口头表达来完成
-----------------------

第 3 课：
17. 参与互动：参与并了解正在发生的事情
18. 确认：看到某物并知道它是什么
19. 新闻稿：一种与人沟通的方式，通常是通过电子邮件；类似一封描述项目或组织内正在发生的事情的长电子邮件
20. 目标：目标；您想要完成的事情
21. 现实的：可能的；接近真实；不只是希望或梦想的事情，而是可以完成的事情
22. 建议：指导；指引某人做某事；推荐
23. 对时间敏感：某事需要在某个日期之前完成，通常很快；不能等待、必须立即完成的事情

[image: C:\Users\eklinger\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Outlook\MB7AHF24\SV_5cZHOzU0qemAkDP-qrcode (1).png]请填写培训评估表：
您还可以在浏览器中输入链接（区分大小写！）：https://bit.ly/2SrjVNG，或者用手机拍下二维码来访问评估表。
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