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	� توجه كردن به فرد مقابل ��به فردي كه صحبت مي‌كند،  نگاه كنيد. در عين حالي كه ساير افراد حاضر را نيز مدّنظر داريد و به واكنش‌هاي آن‌ها توجه مي‌كنيد، بيشترين تماس چشمي را با فردي كه سخن مي‌گويد برقرار كنيد.�
	توجه كردن به فرد مقابل (ادامه)�� نشان دهيد كه به حرف‌هاي گوينده علاقمند هستيد. از واژه‌ها و اصواتي كه نشانۀ توجه هستند استفاده كنيد. واژه‌ها و اصواتي نظير بله، آهان، متوجه‌ام، تكان دادن سر، لبخند زدن،گره در ابرو انداختن،�از نشانه‌هاي كلامي و غيركلامي توجه كردن هستند.�
	توجه كردن به فرد مقابل (ادامه) � �بيشتر اوقات كمي به گوينده متمايل شويد. حالت بدني آسوده و راحتي به خود بگيريد. حركت و جنبش فيزيكي خود را به حداقل برسانيد.�
	 توجه كردن به فرد مقابل (ادامه) � �نشانه‌هاي غيركلامي گوينده را به شيوه‌اي ظريف تكرار كنيد. با تكرار كلماتي از آن‌چه كه وي گفته است او را به صحبت بيشتر در مورد موضوع تشويق كنيد. به عبارت ديگر واكنش‌هاي شما بايد منطبق با موضوع صحبت باشد و اين هماهنگي و انطباق به شيوه‌اي مناسب به فرد مقابل منتقل شود.
	توجه كردن به فرد مقابل (ادامه)� � از گوينده حرف بيرون بكشيد! مثلاً به او بگویيد: ‍‍«من مايلم در اين زمينه بيشتر بدانم.» و يا «كمي بيشتر برايم بگو.»� مترصد شنيدن چيزهايي كه گفته نشده‌اند، باشيد. از خود بپرسيد چه چيزهايي بايد گفته مي‌شد و يا شما انتظار داشتيد بشنويد، ولي گفته نشدند؟�
	توجه كردن به فرد مقابل (ادامه)� �ببینيد هر چيزي چگونه گفته مي‌شود. هيجان و نگرش پشت كلمات حتّي از آن‌چه كه عملاً گفته �مي‌شود مهم‌تر هستند. بنابراين به چيزي که بيشتر از كلمات به زبان آورده شده توجه كنيد. به ياد بياوريد كه زبان بدن و آهنگ صدا بسيار مهم هستند.	
	توجه كردن به فرد مقابل (ادامه)�� كمتر صحبت كنيد. زماني كه كسي صحبت مي‌كند كمتر مي‌تواند گوش كند.�
	توجه كردن به فرد مقابل (ادامه)��به گوينده نشان بدهيد كه گوش مي‌كنيد و به آن‌چه كه وي مي‌گويد، علاقمند هستيد. اين كار را با پرسيدن سؤال، بازخورد دادن، تكرار صحبت‌هاي او با استفاده از عباراتي متفاوت، و خلاصه كردن حرف‌هايش انجام دهيد. البته به خاطر داشته باشيد كه در اوايل صحبت فرد مقابل، كلام او را قطع نكنيد.�
	اهداف سؤال كردن
	سؤال‌هاي باز و�سؤال‌هاي بسته
	بازخورد بدهيد.� �بازخورد دادن راهي براي بررسي اين است كه آيا برداشت شما درست است يا خير. زماني كه گوينده مكث مي‌كند، فرصت مناسبي براي شما فراهم مي‌كند تا دريابيد آيا آن‌چه را كه شنيده يا ديده‌ايد به درستي فهميده‌ايد يا خير. اين كار با استفاده از بازخورد انجام مي‌شود. بازخورد دادن از يك سو وسيله‌اي است براي محك زدن شنيده‌ها وديده‌هاي شما و از سوي ديگر وسيله‌اي است براي كمك به فرد مقابل تا دريابد كه آيا واقعاً آن‌چه را كه احساس مي‌كند به درستي منتقل كرده است يا خير.�
	بازخورد بدهيد. (ادامه)� �براي بازخورد دادن, آن‌چه را كه گوينده گفته است تكرار نموده يا با عباراتي ديگر بازگو نمایيد. مي‌توان عين همين كار را در مورد احساسات نهفته در پشت كلام راوي نيز انجام داد. بعد از بازخورد دادن مكث كنيد و به گوينده فرصت دهيد تا واكنشي نسبت به بازخورد شما نشان دهد. نشانه اين‌كه شما به درستي بازخورد داده‌ايد اين است كه فرد مقابل سرش را به علامت تأييد تكان مي‌دهد و يا مي‌گويد بله، همين طور است، درست است.
	با عباراتي ديگر بازگو كنيد.� �گاهي تكرار چند كلمۀ آخر گوينده او را به ادامۀ گفتار تشويق مي‌كند. بهترين راه اين است كه نسبت به واژه‌هاي كليدي و مهم طرف مقابل حساس باشيد و همان‌ها را با عبارتي ديگرتكرار كنيد.�
	با عباراتي ديگر بازگو كنيد. (ادامه)� �يك صورت‌بندي تازه از محتواي صحبت ارائه دهيد. صورت‌بندي مجدد سبك خاصي از بازخورد دادن و يكي از بهترين ابزار گوش دادن فعال است. بازگوكردن آن‌چه كه گوينده بيان كرده است باعث می‌شود كه اصل موضوع معلوم گردد، بار منفي صحبت برداشته شود، و ارتباط تداوم يابد. بازگو كردن و صورت‌بندي مجدد همچنين وسيله‌اي است برای ترجمۀ جملات موقعيتي به جملات مربوط به علايق و نيازها. 
	خلاصه كنيد.��خلاصه كردن، بخشي از بيشتر انواع بازخوردها است، اما زمان‌هايي هست كه خلاصه كردن اهميت خاص و ويژۀ خود را دارد. مثلاً وقتي يك قسمت از صحبت تمام شده، مي‌خواهيم آن را ببنديم و به قسمت ديگر صحبت برويم. براي خلاصه كردن، هستۀ اصلي صحبت تكرار شده و نكات مهم مورد تأكيد قرار مي‌گيرند تا شنونده بفهمد كه آيا همه چيز را درست برداشت كرده است يا خير.
	فرآيند ارتباط را مديريت كنيد.� �مرتبط با موضوعِ صحبت پيش برويد. ممكن است بخواهيد چيز ديگري بگوييد ولي بهتر است اوّل اجازه بدهيد كه صحبت گوينده تمام شود.�
	فرآيند ارتباط را مديريت كنيد. (ادامه)��از سكوت نهراسيد. دير يا زود يك نفر شروع به صحبت مي‌كند. سكوت را به‌عنوان يك سرنخ در فرآيند كلامي بشناسيد كه به شما اطلاعات فراواني مي‌دهد.�
	كودك انسان ظرف دو سال صحبت كردن را مي آموزد، اما گاهي شصت سال طول مي كشد تا كسي گوش كردن را بياموزد.
	موانع موجود بر سر راه ارتباط مؤثر
	ابزارهایی برای برقراری ارتباط مؤثر
	تمرین:
	توجه کنید:
	سبک‌های برقراری ارتباط

