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உைரயாடும் கைலைய உளப்படுத்துதல் 

• ’ைகயில் ஐந்து விரல்கைளப் ேபால 
உைரயாடலின்ேபாது உணர உைரயாடலின்ேபாது உணர 

ேவண்டியைவ:-

• ேபசுபவர் 
• ேகட்பவர் • ேகட்பவர் 
• ெசால்லப்படும் ெசய்தி
ெசால்லப்படும் விதம் • ெசால்லப்படும் விதம் 

• ெசய்தியின் அவசியம்



உைரயாடலின் வைககள் 
1. ேபசுதல் 
2. விளக்குதல் குத
3. கருத்துப் ப¾மா�றம் 
4. ேகள்வி ேகட்டல் 
5 பதிலளித்தல் 5. பதிலளித்தல் 
6. க�றல் 
7. க�பித்தல் 
8 ி ம் 8. விவாதம் 
9. குழு உைர யாடல் 

எனப் பலவைககளாகப் பி¾க்கலாம்.
இவ�றின் “ேபசுபடு ெபாருள்”
ெவ�ேவறாக
 இருப்பினும் ேபசுகின்ற முைறயில்  இருப்பினும் ேபசுகின்ற முைறயில் 
அதிக ேவறுபாடு இருப்பதில்ைல.



முகம்முகம்
• அகத்தின் அழைகக் த்த ழ
காட்டும் முகம்,
உuகள் ெநஞ்சம் 
கடுத்தைதயும் காட்டி கடுத்தைதயும் காட்டி 
விடும். எனேவ,

முகத்ைத
மலர்ச்சியாக மலர்ச்சியாக 
ைவத்துக் ெகாண்டு 
உைரயாடுuகள்.ர டு



அன்புஅ பு

• ’ைக குலுக்குதல்’ைக குலுக்குதல்  
ேநசத்தின் 
அைடயாளம். 
உuகள் 
ெசா�கைள 
அன்பில் அன்பில் 
ேபாட்டுக் 
குலுக்குuகள்குலுக்குuகள்.



காது

ெமன்ைமயான காதுேபால 
உuகள் ேபச்சு உuகள் ேபச்சு 
ெமன்ைமயாக இருக்கட்டும்.

ஒரு வாய் – இரு காதுகள்;
ஒரு மடuகு ேபசினால் ஒரு மடuகு ேபசினால் 
இருமடuகு ேக¶uகள்.

காதால் 
ேகட்டைதெயல்லாம் 

ே
த

நம்பவும் �டாது. ேபசவும் 
�டாது.

ஆராய்ந்து ேபச ேவண்டும்.ஆர ந்து டு



வாய்

ேகாைடயின் ெவப்பத்தி¨ேட 
குளிர் ெதன்றல் வசுவதுேபால குளிர் ெதன்றல் வசுவதுேபால 
உuகளது
உைரயாடலுக்கிைடயில் 
‘புன்னைக’ையச் ெசருகி 

ைவயுuகள்.

நா�றமில்லா வாையப் ேபால 
நன்ைம யில்லாச் ெசா�கைள 
நீக்கி நளினமாக 

உைரயாடுuகள்.

ெதளிவான உச்ச¾ப்பும் 
சுருக்கமாகப் ேபசுதலும் 
உuகள் உைரயாடைல 

இனிைமயாக்கும்.

உைரயாடலின் ேபாது நாம் 
ெசய்யும் சில தவறுகள் ேபச 
ேவண்டிய கருத்திலிருந்து 
விலகிச் ெசல்லுதல்.லுத



அறிமுகம்அறிமுகம்
-ஒருவைர ப�றி அல்லது ஒன்ைறப் ப�றி இன்னார் இது என்றுெத¾வித்தல்



அனுச¾ப்புனு
-ேபசிய முைறஅவர்ம�து அன்ைப ெகாடுக்கும்



அடக்கம்
பணிவு-பணிவு



உைரயாடலின் ேபாது அதிகம் து
பயன் படுத்தக் �டாத வார்த்ைத 
“நான்”. பயன்படுத்த ேவண்டிய த்த
வார்த்ைத “நாம்”.



உைரயாடலின் ேபாது உபேயாகிக்க ேவண்டிய 
ன் ர்த் ள்உன்னதமானவார்த்ைதகள்

Thank You நன்றி

Please தயவுெசய்து

Fine அருைமFine அருைம

Nice Meeting You உuகைளச் சந்தித்ததில்
மகி�ச்சி�

You are Right உuகள் கருத்து
ச¾யானதுது

I Appreciate உuகள் அ குமுைறையப்
Your Approach பாராட்டுகிேறன்ர டு ற



கடின ெசயல்பாடுகள்

• ேகட்கும் - தகவல்அறியாapUj;jy;• ேகட்கும் - தகவல்அறியாapUjjy
• நடுக்கம்

ல்• உளறல்
• பயம்
• ேநரம்



ேநரம்ேநரம்
• ஒரு நிமிடம் �ட வணீாக்காமல் ஒரு நிமிடம் �ட வணாக்காமல் 

(சுறுசுறுப்பு).
• ேநரம் தான் எல்லாத்துக்கும் • ேநரம் தான் எல்லாத்துக்கும் 
காரணம்!



நடுக்கம்

• ெபரும்பாேலாருக்கு தடுமா�றம்ெபரும்பாேலாருக்கு தடுமா�றம்
தரக்�டியது ெதாைலேபசி 
அைழப்பு  (Nervous woman onஅைழப்பு.  (Nervous woman on 
telephone)



உளறல்உளறல்
• ேபச்சு:தடுமா�றம்ேபச்சு:தடுமா�றம்
• talking unwanted words in telephone 



பயம்பயம்



பயம்பயம்

ம் ி� ில் இ க் ம்• பயம் வயி�றில் இருக்கும் , 
கண்களில் கண்ணர்இருக்கும்

• உuகள் தன்னம்பிைகைய 
வளர்த்துக் ெகாள்வதன் த்து த
¬லம் பயத்திைன 
ெவளிேய�றி விடுவதுெவளிேய�றி விடுவது



கடின ெசயல்பாடுகள்கடின ெசயல்பாடுகள்
• ெமாழி (Communication Problem)ெமாழி (Communication Problem)

• சிக்னல் (Tower Problem)

ேபச்சு• ேபச்சு (voice problem)

• அறியா தகவல் (Technical Problem)



bkhHpbkhHp

• ெமாழிெமாழி
- ெமாழி ஒரு கருத்துப் 

ப¾மா�றக் கருவி ப¾மா�றக் கருவி 



சிக்னல்சிக்னல்

• ெதாைலேபசி சிக்னல் ச¾வர • ெதாைலேபசி சிக்னல் ச¾வர 
fpilf;fhapUj;jy;



ேபச்சுேபச்சு
• ேபச்சுக்குப் ேபரா�றல் உண்டுேபச்சுக்குப் ேபரா�றல் உண்டு
• “ெசால்லுக ெசால்லில் 
பயனுைடய ெசால்ல�க பயனுைடய ெசால்ல�க 
ெசால்லில் பயன்இலாச் ெசால்” 



ேகட்கும் - தகவல்அறியாேகட்கும் தகவல்அறியா
• ேதைவய�ற ெதாைலேபசி 

ப் ி த்
த �ற த

அைழப்புகைள உடனடியாக நிறுத்த
ேவண்டும் .



பழெமாழிகளின் பட்டியல்
• அகத்தின் அழகு முகத்தில் ெத¾யும்.
• அச்சமில்லாதவன் அம்பலம் ஏறுவான்.

• அன்பு இருந்தால் ஆகாததும் ஆகும்.
• உண்ட உடம்பி�கு உறுதி, உழுத புலத்தில் ெநல்லு.

• உருட்டும் புரட்டும் ஒடுக்கும் சிறப்ைப.
• ஊேராடு ஒத்து வா�.
• கிட்டாதாயின் ெவட்ெடன மற• கிட்டாதாயின் ெவட்ெடன மற.
• சத்தியேம ெவல்லும், அசத்தியம் ெகால்லும்.

• ேநாய�ற வா�ேவ குைறய�ற ெசல்வம்.ேநாய�ற வா�ேவ குைறய�ற ெசல்வம்.
• பதறாத கா¾யம் சிதறாது.
• மனம் ேபால வா�வு.



கண்ணாடியில் ெத¾யும் பிம்பத்துடன் 
ஒரு விவாதம்ஒரு விவாதம்

வா�வில் முன்ேனற மிக • வா�வில் முன்ேனற மிக 
அவசியமானது தன்னம்பிக்ைக

• தனதுகுறிக்ேகாைள அைடயும் வைர 
விடாமுய�சியுடன்முய�சித்துக்ெகாண்ேட இருப்பான்விடாமுய�சியுடன்முய�சித்துக்ெகாண்ேட இருப்பான்

• வண்ப் ேபச்சுக்களில்,விவாதuகளில் பuெகடுக்காமல்
ேபச்ைச விட ெசயல் முக்கியம் என்பதில் 
கவனமாயிருப்பான் கவனமாயிருப்பான் 

• உைழக்கும் ேபாது ெவ�றிைய ப�றி எண்ணி
க்ெகாண்டிருக்காமல் தனது ெசயலில் டிரு த து
,கடைமயில் கருத்தாக ெசயல்படுவான் 

• இப்படிெயல்லாம் இருப்பவைனப் பார்த்தாேல 
ெத¾யும் இவன்முன்ேன�றப்பாைதயில் ெத¾யும் இவன்முன்ேன�றப்பாைதயில் 
ெசன்று ெகாண்டிருப்பவன் 



அந்த�துஅந்த�து
• அந்த�து குறிய�டு என்பது பண மதிப்பில் ந்த து குற டு து த
உயர்ந்த அல்லது அ¾தாகப் ெபறக்�டிய, 
அைத ைவத்திருப்பவ¾ன் அந்த�ைத 
குறித்து காட்டவல்ல ெபாருட்கள் பதவிகள்குறித்து காட்டவல்ல ெபாருட்கள், பதவிகள், 
பட்டuகள், ப¾சுகள் 



எளிய வா�முைற

• எளிய வா�முைற என்பது உணவுஎளிய வா�முைற என்பது உணவு, 
உைட, ,  என வா�வியலின் 
பல்ேவறு தளuகளிலும் பல்ேவறு தளuகளிலும் 
எளிைமைய கைடப்பிடித்து 
வா�வதாகும்வா�வதாகும்



உணவு



ைசவ உணவுகள்

• தானியuகள்: ெநல் ேகாதுைமதானியuகள்: ெநல், ேகாதுைம, , 
ேசாளம்

• அவைரயினuகள்: பருப்பு பயறு• அவைரயினuகள்: , பருப்பு, , பயறு, 
உழுந்து



உட� பயி�சி
• உட� பயி�சி என்பது உடல் நிைலயும் 
நலத்ைதயும் ேமம்படுத்தும் உடல் நலத்ைதயும் ேமம்படுத்தும் உடல் 
ெசய�பாடுகள் ஆகும். நடத்தல், ஓடுதல்,
நீந்துதல், பனிச் சறுக்கல், மிதிவண்டி நந்துதல், பனிச் சறுக்கல், மிதிவண்டி 
ஓட்டுதல், விைளயாடுதல், நடனம் 
ஆடுதல், ேயாசாசனம் ெசய்தல்,

ப் ல் ம் �உடலுைழப்பு என எல்லாம் உட� 
பயி�சிகேள



தியான முைறதியான முைற
• ஆசனம்ஆசனம்



உடல் நலத்தகுதி

உடல் நலத்தகுதி - முழுநலம் ந த்தகுத முழுந

முழுநலம் உடல் உறுதியினால் 
மட்டும் வருவதல்லமட்டும் வருவதல்ல

ேவைல ெசய்யும் திறைம, தைசகளின் ,
தைசகளின் திறன் ¬ட்டுக்களின் இயக்கம்தைசகளின் திறன், ¬ட்டுக்களின் இயக்கம்,
மன அைமதி இைவ அைனத்தும் 
ேசர்ந்ததுதான் முழுநலம் எனப்படுகிறது.



தன்னுடல் £ய்ைம

• ஆலும் ேவலும் பல்லுக்குறுதிஆலும் ேவலும் பல்லுக்குறுதி
• குளித்தல்



ஒழுக்கuகள்
• அறத்தின் அடிப்பைடயில் 
அைமந்திருக்ைகயில் அது அைமந்திருக்ைகயில் அது 
நல்ெலாழுக்கம்

• அறம�றைல நிக�த்தும் என்றால் • அறமறைல நிக�த்தும் என்றால் 
அது தீய ஒழுக்கம்

ஒழுக்கம் விழுப்பம் தரலான் ஒழுக்கம்
உயி¾னும் ஓம்பப் படும்உயி¾னும் ஓம்பப் படும்



நடத்ைதநடத்ைத
• நடத்தல், ேபசுதல், உைட அணிதல் ஆகியைவ ந த்த , த , த ஆ
ெவளிப்பைடயாக அைடயாளாப்படுத்தக்�டிய 
நடத்ைதகள்



ெநறிமுைற

• ெநறிமுைற (norm) என்பது சமுதாயத்தில் மனிதர் 
ெ ே டு

து
எ�வாறு நடந்து ெகாள்ள ேவண்டும் என்று அச் 
சமுதாயத்தினால் நைடமுைறப் படுத்தப்படும் .



சிந்தித்தல்
• சிந்தித்தல் அல்லது சிந்தைன சிந்ைத அல்லது 
¬ைளயில் முதன்ைமயாக இடம்ெபறும் ஒரு 
அடிப்பைடச் ெசய�பாடு. ஆuகிலத்தில் இைத ஒரு அடி � டு ஆ த்த இ த ஒரு
cognitive process (அறிதிறன் வழிமுைற) என்று 
�றுவர். சிந்தித்தலின் ஊடாக சிந்தைனகள் 
ெபறப்படுகின்றனற ற



ேதாரைணத ர

ஒருவ¾ன் பதவி, ெசல்வம், எண்ணம் ஒருவ¾ன் பதவி, ெசல்வம், எண்ணம் 

முதலியவ�ைற ெவளிப்படுத்தும்முதலியவ�ைற ெவளிப்படுத்தும்
/மிடுக்கு/முைற/ 

ஒருவர் ஒரு ெசயைலச் ெசய்யும் 
விதம்விதம்



நிமிர்ந்து நி�க

விழுந்தால் விைதயாக விழு! 
எழுந்தால் மரமாக எழு! 
நம்பிக்ைகய�றவன் மனித்னாகேவ இருக்கமுடியாது. 
ெசய்யும் ஒ�ெவாரு கா¾யமுேம ஒரு 
லட்சியமாக இருத்தல் ேவண்டும்லட்சியமாக இருத்தல் ேவண்டும். 
உலகில் தன் கடைமையச் ெசய்பவன் எவனும் அதனிடம் 
ஒரு ெபாழுதும் அதிருப்தி 
ெகாள்வதில்ைல. 

ி ன் ன் த் க் ெ ண்டு ே  ி ிர்ந்  ி�  ே ண்டும்மனிதன் தன் பலத்ைதக் ெகாண்டு தானாகேவ நிமிர்ந்து நி�க ேவண்டும்
நல்ல ெசயைல ெசய்ய நிைனத்தால் உடேன ெசய்க. 
நல்ல சிந்தைனகள் உள்ளவ¾ன் மனதில் குழப்பம் இராது. 
நாம் எதச் ெசய்தாலும் நமது ேநாக்கத்ைத மறவாதிருக்க ேவண்டும்.நாம் எதச் ெசய்தாலும் நமது ேநாக்கத்ைத மறவாதிருக்க ேவண்டும். 
கடுைமயினால் சாதிக்க முடியாதைத அன்பு சாதித்து விடும். 
உறுதி இல்லாதவனுக்கு ஒன்றுேம இல்ைல. 
தன்ைனத் ெத¾ந்து ெகாள்ளாமல் இந்த உலகம் முழுவைதயும் ெத¾ந்து 
ைவத்துக் ைவத்துக் 
ெகாள்வதால் ஒரு பயனும் இல்ைல 



¾ ிச¾யான முைறயில்

ஐந்துக்கு முன் உள்ள ஐந்திைனப்ஐந்துக்கு முன் உள்ள ஐந்திைனப்
 ேபணிக் ெகாள்¶uகள்.  

1) முதுைமக்கு முன் உள்ள வாலிபம் ) முது கு மு
2) வறுைமக்கு முன் உள்ள ெசல்வம் 

3) ேநாய்க்கு முன் உள்ள 
ே க் ி ம் ஆேராக்கியம் 

4) ேவைலக்கு முன் உள்ள ஓய்வு 
5) மரணத்தி�கு முன் உள்ள வா�வு 5) மரணத்தி�கு முன் உள்ள வா�வு 



சீரான ேவகத்தில்ர த்த

ேநாய்க்கு முன் உள்ள ஆேராக்கிய வா�விைனப் ெப�று 
அதைனத் தக்க ைவத்துக் ெகாள்ள மரணத்தி�கு முன் 
உள்ள வா�வில் ேவைலக்கு முன் உள்ள ஓய்விைன உள்ள வா�வில் ேவைலக்கு முன் உள்ள ஓய்விைன 
உண்பத�கும் உறuகுவத�கும் மட்டுேம பயன்படுத்தாது 
நமக்கும், நம் குடும்பத்தி�கும், ச¬கத்தி�கும், பைடத்த 
இைறவனுக்கும் ஆ�ற ேவண்டிய ந�ெசயல்கைள இைறவனுக்கும் ஆ�ற ேவண்டிய ந�ெசயல்கைள 
கருத்தில் ெகாண்டு உணவுக் கட்டுப்பாட்டுடன் �டிய 
உட�பயி�சி ெசய்து ேநாய�ற வா�வு வாழ எல்லாம் 
வல்ல இைறவன் நமக்கு உதவி ெசய்வானாக!வல்ல இைறவன் நமக்கு உதவி ெசய்வானாக!



ஆள் பாதி ஆைட பாதி என்பது ஆள் பாதி... ஆைட பாதி என்பது 
பழெமாழி. இப்ேபாெதல்லாம்ஆைடதான் 
அைனத்ைதயுேம தீர்மானிக்கிறது. த் த த றது

ஒருவைர பார்க்கும்ேபாது அவர் 
அணிந்திருக்கும் ஆைடைய ைவத்ேத அணிந்திருக்கும் ஆைடைய ைவத்ேத 
நாம் அவைர மதிப்பிடுகிேறாம்.



முடிவுைர

உண்ட உணவானது புறாவின் கழுத்திேல ெத¾யும்.
அதுேபால் ஒருவனது வார்த்ைதகள் அவனது எண்ணத்ைதக்அது ஒரு து த் த அ து த் த

காட்டிக்ெகாடுத்துவிடும்”

ேபசிய வார்த்ைத உனது எஜமானன்

ேபசாத வார்த்ைதக்கு நீ எஜமானன்”

“நாவினால் சுட்ட வடு ஆறாது”“நாவினால் சுட்ட வடு ஆறாது”

“யாகாவாராயினும் நாகாக்க”

“ெநல்ைலக் ெகாட்டினால் அள்ளி விடலாம்;
ெசால்ைலக் ெகாட்டினால் அள்ள முடியாது”

“இனிய ெசால் பழம்; கடுஞ்ெசால் கசக்கும் காய்”

“ேபானால் வராதது – உயிர், ேநரம், ெசால்”



நன்றிந ற


