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முன்னுைரமுன்னுைர

ேவகமானஉலக�ேவகமானஉலக�
கண�ன�மய�
பைழயனமாறி ©தியனவரºபைழயனமாறி ©தியனவரº
©தியனக�ற�



என்தகவ�ெதாட�©க�
(Communication)

• ெதாட�©க�மிகº�முtகிய�• ெதாட�©க�மிகº�முtகிய�

• ேபv�{ெதாட�© (Oral Communication)• ேபv�{ெதாட�© (Oral Communication)

எ¸{¢{ெதாட�©(W itt C i ti )• எ¸{¢{ெதாட�©(Written Communication)

உட�ெமாழி (B d L )• உட�ெமாழி (Body Language)



என்தகவ�ெதாட�©க�
(Communication)

தகவ� வழி ெப²ன�தகவ� வழி ெப²ன�
அனு~©பவ�
(Sender) (Medium) (Receiver)

ச¾பா�{த�
(Feedback)



தகவ� ேசக¾{த�

ேகா�ைவயாக –என்ன, எ~ப�, ேவ²வழிக�
ெத¾ய~ப�{¢த�ெத¾ய~ப�{¢த�

எதி�பா�{த� (Expected answer)

ேநரானபதி� (Positive answer)

{ ன் ன்அவசர{தன்ைமமுதன்ைம (prioritize Urgent matters)

அவசர� அதிமுtகிய�அவசர� அதிமுtகிய�

(Urgent) (Most Important)

அவசிய� முtகிய�
அ�லாதைவ (Important)

(Not Important)(Not Important)



பய��சிக�
முத�பய��சிமுத�பய��சி

ந�tகட� சிtக� என்னெபா¯�/ ஏன்

எ�{¢tகாy�

ஆ�திேரலிய ப�¾�ேபன்ெவ�ள� –ஒ¯மாணவ�ஆ�திேரலிய ப�¾�ேபன்ெவ�ள� –ஒ¯மாணவ�
ெச�த¢.

கடºvசீy� பண� ெதாைலேபசி முtகியமானகடºvசy�, பண�, ெதாைலேபசி, முtகியமான
தகவ�க�, வ�ளt�

இ � v ீ� � � { � ி � t �இஇய�ைகvசீ�ற�, வ�ப{¢க�ஆகியவ�²t��இ¢
ெபா¯|¢�.



பய��சி 2
சமேயாசித{ெதாட�©க�வா�tைகயாள�தி¯~திசமேயாசித{ெதாட�©க�வா�tைகயாள�தி¯~தி

அ´வல�´
அறி|தி¯t��அறிº
ஆ�ற�
��நிைல��நிைல
ெபா²ைம
அைமதி
இன் �இன்முக�

வா�tைகயாள�

வா�tைகயாள�ேக�வ�
��நிைல��ந
ேதைவ
மனநிைல



வ�னºத�கைல
வ�னºத�முைற 1
I. சி²பதி�ேக�வ� (closed end)  ஆ�அ�ல¢இ�ைலஎன்றபதி�² த (c osed e d) ஆ அ ¢இ ற த

எ�{¢tகாy�

ந�uக�காைலய��ேதன ��அ¯|தின ��களா?நuக�காைலய��ேதன�அ¯|தின�களா?                             

ந�uக�அ�tக�அxசலைறt�வ¾வ ��களா?

II. வ�¾வானபதி�ேக�வ� (Open ended) வ�ளtகமானபதி�
ெசா�´மளºt�tேக�வ�இ¯{த�ெசா�´மளºt�tேக�வ�இ¯{த�
எ�{¢tகாy�

ந�uக�காைலய��என்னசா~ப�y��க�
ந�uக�அxச�¢ைறய��என்னேசைவைய~பயன்
ப�{¢கிற��க� ?



வ�னºத�முைற 2ற

நள�ன�ேதைவந த
(Sophistication)

முரy�{தன்ைமய�ன்ைம (Not Rude)முரy�{தன்ைமய�ன்ைம (Not Rude)

உதº�தன்ைம (Helping Tendency)

ஏேனாதாேனாநிைலய�ன்ைம (Non committal)

©¾யைவ{த� (Paraphrasing)©¾யைவ{த� (Paraphrasing)



ெதாட�©முைறக�த ற
• வ�னºத�கைல

• சமேயாசிதமுைறக�சமேயாசிதமுைறக�

• முtகிய� / அவசர�

வா�tைகயாள�தான்ராஜா
(Customer is the King)

சி{திர�ைக~பழtக�; ெச|தமி� நா~பழtக�

“ெமன்திறனு�பழtக�தான்”


