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从开学前开始做准备
	 1.1

暑假快结束，要开学了！老师们开始兴奋或者焦虑了吗？准备开工
的老师们，咱们深呼吸，做好下面十件事就好，让我们开工大吉！

熟悉学校

新老师要找来地图和学校的平面图，弄清楚学校周围的环境和学校
里的布局，例如：学校的大门、后门、厕所、食堂、游乐场、影印室、
备课工作室、交流聚会的地方、饮水机、学生的柜子等。这样当学生问
我们要去哪里玩、要去哪里上厕所、哪里有饮水机等，老师心里就比较
清楚，也可以估量来回大概需要的时间。

另外，还要对着地图向同事问清楚执勤（duty）的地点和区域划分，
学生午餐进出的动线，中午和休息的时候允许活动的区域，学生和老师
分别的卫生间等。这些看起来是小事，但是与 Safeguarding有关，也要
注意。

对老师的政策

无论是新老师还是刚刚换了学校的资深教师，都要先了解学校的规
章制度。有一些可以在学校的官方手册上找到，有一些要去问询同事。
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比如：
• 到校、离校的时间安排
• 临时请假、申请休假的流程
• 何时点名，如何点名，如何登记迟到、早退、旷课
• 如何处理学生说谎、说脏话、打架等偏差行为
• 对有特殊需求的学生有哪些辅助
• 火灾、紧急事件演习的行动动线、报告程序
• 穿着要求，比如是否要求女老师不可以穿露出肩膀、脚趾的衣服
和鞋

对学生的政策

开学前要先了解清楚学校对学生的 behaviour policy、出勤的要求和
校服的规定。身为语言老师的我们还要了解语言课是如何分班的，分班、
晋升的流程是怎样的，了解母语、近母语、非母语各班所用的教材，免
得开学后被家长、学生问到。

如果学校有家长联系册，也要仔细阅读。另外，尽量使用学校内的
术语，是叫 handbook，还是 diary，亦或 planner，减少沟通成本，不要“鸡
同鸭讲”。

科技工具

如果大家来到新学校，设置好自己的电邮后，就可以开始对学校的
科技工作开展探索了：

• 学校使用什么内部沟通系统，是 Wechat、Whatsapp 还是 Line
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加餐

如何增加网课的互动

网课真的很辛苦，面对电脑那么长时间，学生很容易疲乏。另外，

对于青少年的学生而言，还有更大的挑战——孤独感。为了给学生提神，

也为了减少网课的孤独感，更好地管理学生上课的情绪，我们要努力增

加课堂上的互动。要让大家都参与其中，我们可以从平台的运用和互动

活动入手。

平台运用

现在的网课平台有很多，各个学校有各个学校的选择。个人认为，

平台是什么不重要，重要的是如何运用它。提醒老师们：

• 我们仍然要把注意力集中在教与学上，而不是电脑科技上。

• 所有网络工具仍然需要老师的教学技巧来驾驭。

• 不给自己设限，抓紧机会去尝试之前没用过或者很少使用的工具。

• 所选择的线上工具要符合学校网络安全政策，此外还需谨记儿童

保护法的原则。

在网络平台方面，我常用的是 Zoom，另外会搭配 Padlet 或者

Jamboard一起使用。关于这三个平台，这里就不展开介绍了，这里着

重分享我的一些使用建议：

1.充分利用视频会议软件的 breakout room，让学生做小组活动与

讨论。学生分组讨论的时候，老师也要随时进入小房间参与其中。
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2.可以利用绿色幕布做实景模拟。经常变换上课的背景，可以增

加不少趣味性。我们的背景设置也可以和上课的主题相关。如果所学的

主题是国家，就可以设置不同国家的名胜图片作为背景。上课时，还可

以随着不同的练习去随时改变背景。比如学生造句“他现在住在北京”，

之后我们可以把背景直接切换为北京的照片。老师也可以鼓励学生设置

自己喜欢的图片当背景，这也可以提高大家打开摄像头的意愿。

3.不同的工具组合利用。我习惯将 Zoom和 Padlet或者 Jamboard

组合使用，这样既方便开展协作式学习，又方便老师给学生即时反馈。

互动活动

 ● 带风向

老师在网络教室切换到 Gallery view的模式，让大家看得到彼此。

之后指定一个同学做黑猫探长，把这位同学先请出网络教室等待。这期

间，全班同学要和带风向的人做一样的动作。之后请黑猫探长进入，通

过观察大家的动作来找出带风向的人。
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爱说话的学生有很多种
	3.1

在教室里，总是有一些学生一直在说话。在语言教室说话是应该的，
没有老师或领导会反对学生在課堂上讨论所学的主题或内容，但如果闲
聊或者说与上课无关的内容，则会给老师带来焦虑，因为它反映了学生
没有 engaged！

遇到这种现象时，我们首先要去反思自己的备课：是不是学习的内
容太难，他们做不来？还是太容易，没有挑战？是不是我们解释得不够
清楚，他们没有办法开展任务？是不是我们讲了太久，他们开始神游了？
是不是我们的讲解太闷，他们把耳朵“闭”起来了？

除了检视我们的教学设计以外，面对总是讲个不停的学生，我们还
要学会鉴别他们的差异。爱说话的学生有很多种，我们要对症下药才好。

辨别学生说话的原因

有的学生总是说话，是因为注意力集中时间有限。面对这样的孩子，
最好将他们的座位安排在老师附近，在他们即将“发作”之前，给一个
提示，问一个小问题，转移他们的注意力就好。

有时候学生总是说话，是因为刚好和另一个好朋友坐在一起，两个
人激动得说个不停。最好的方法就是调换座位。插一句，我们在刚刚接
手一个班级的时候，就得让学生清楚，他们的座位是会定期调换的（比

 

100



如一两个月），避免学生之后产生抵触，也可以让大家有新鲜感。
也有的学生讲话是为了吸引老师的注意力。面对这样的学生，我们

不妨试试将自己的注意力放在乖乖配合上课的学生身上，赞美他们的正
确行为。比如：

• “谢谢举手的同学，我们先请这些安静的、没有说话的学生来回
答这个问题。”

• “Thanks for your response, let’s invite those people who put up their 

hands without calling out.”

当讲话的学生发现原来老师喜欢这样的行为，他们会很快配合。
有的学生是“意见领袖”，万事万物总要发表自己的看法。我们可

以给他们一些任务，比如监督活动的时间、带头讨论问题、发工作纸等。
让他们感到自己被注意、重视了，他们就比较容易开心地上课，课堂氛
围也更活跃、轻松。但这不代表我们得把所有的机会都给这些主动爱说
话的人，而忽略那些安静的学生。只是有时候，如果不先安抚这些躁动
的心，安静的学生更没有机会参与学习了。

有的学生总是“信口开河”，和老师拉扯一些不太相关的内容。与
其跟他们生气，破坏和谐的课堂关系，不妨改变一下自己的心态，至少
他们是对课堂有兴趣、愿意参与的！改变我们的负面心态，语气平和地
做个正面的提醒，“你有权利说话，老师也喜欢你的参与，但是你必须
要在正确的时候说话。”

有的学生程度比较差，很难完成我们布置的任务。那么，除了该有
的鹰架，还要及时给予鼓励，让他们清楚“老师是有注意到我的，我有
问题也可以问老师。”

很多爱说话的学生常常也是多动症的学生。因为他们的注意力集中
时间比较短，所以假设一个活动是要 20分钟完成，我们就要帮忙做一
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与家长沟通的注意事项
	4.3

对很多老师来说，平安顺利地工作就是职场最大的愿望了：一要保
证学生安全，二要期待工作顺利。从这点来说，家长是我们的合作伙伴。
这一节我们就来聊聊如何与家长沟通，如何友好、诚恳又冷静地回复家
长，主动联系家长，赢得家长的信任，卸掉可能的敌意。

收到家长的投诉

遇到家长来投诉或质询，和家长沟通的时候，请注意下面几个原则：
 ● 当面沟通

面对面沟通好过任何电邮回答。不管我们写得多么客观、合理，邮
件沟通总是会占用老师大量的工作时间。因为英文不是我们的母语，有
时候我们的中式英文或文化差异，在书写时可能会引起更多误解。邮件
的目的是记录和解决问题，一般要简短而直达问题核心。

回到沟通上来说，最好的方式还是面对面交流。我们要用诚挚的态
度邀请家长来面谈，告诉家长我们觉得这件事很重要，必须一起讨论。
如此也给我们换得一些空间和时间来追踪、查问真相。等家长到的时候，
也会稍微冷静一些了。
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 ● 及时回复，表示感谢

在收到邮件后，我们首先要在 24小时内尽快回复邮件，以免对方
误认为我们漠视这个问题，导致增加沟通的成本。在回复邮件的时候，
永远要先感谢对方联络我们，告诉对方我们已经知道了他的诉求，以及
约对方面对面沟通。

具体的回邮可以很简短：
Dear parents,

Thank you for your email, I am available at 8:00 am tomorrow 

morning to discuss this further. If the time does not suit you, 

please let me know.

Kind regards, 

Jessy

 ● 不要否认问题的存在，也不要马上做出评论

和家长见面后，不要试图去否认问题的存在，而要先找到双方的
共识。

假设家长一来就抱怨班上某个学生老是欺负自己女儿，还会对她说
脏话。在倾听时，不管家长说的是否为真相，我们至少可以说：“我非
常同意，欺负别人或说脏话是我们在学校绝对不能接受的行为。”这句
话并不是表示认同了对方的观点，也不是否认这种现象的可能性，而是
一种主动的倾听。从心理学上分析，家长有时候会非常情绪化，来学校
找老师抱怨，心中的第一个期待是希望老师听到他们关心的事情，然后
才是希望老师帮忙解决问题。
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请注意，无论家长的情绪如何，在还没有调查清楚真相时，我们不
能挑边站台，或者为某方辩护。我们应该先告诉家长自己会开始调查这
件事情，会跟双方约谈，了解事情的始末后再回来跟他们回复跟进。

 ● 咨询班主任或领导意见

在后续跟进时，最好先查阅学校政策，同时征求班主任、领导的建
议。在大部分学校，中学的所有事情都应该先知会、咨询学生的班主任。
班主任是负责一个学生整体学习和行为的关键人物，会长期收到所有学
科老师的问题和反馈。如果一些问题在不同学科反复出现，则要升级去
跟年级负责人做下一步的跟进。

遇到难沟通的家长，也不要勉强自己独立解决，一定要及时向领导
或同事求助。可以请一位领导或同事跟你一起面对家长，不是吵架，而
是借用他们的经验或更地道的英文表达方式来改善沟通的效果。

 ● 道歉改进

首先，老师是可以道歉的。家长抱怨的目的不是指控老师的无能，
而是希望事情得以改变。必要的时候，我们也要向家长道歉，因为是我
们做得不够好、有疏忽。我们还应告诉家长自己会跟进，之后注意这个
现象。最后要用诚挚、谨慎的态度告诉家长如果问题依旧没有解决或者
对处理结果还是不满意，一定要与我们联络。

 ● 沟通禁忌

无论如何，面对家长的抱怨，请千万不要无辜地说出下面的四个
大忌：

• “I don’t know what happened.”

• “I didn’t see.”
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