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Уроки № 69–70

Як провести бесіду успішно

1.
Ретельно підготуйтесь до бесіди. Перед початком складіть план бесіди, проаналізуйте ситуацію.

2.
Чітко сформулюйте мету бесіди.

3.
Намагайтесь створити атмосферу довіри. Взаємна довіра завжди необхідна, аби досягти поставленої мети.

4.
Зосереджуйтесь на реальних потребах, а не на амбіціях. Поважайте думки співрозмовника, як свої власні. Дотримуючись цього правила, ви матимете більше шансів обминути гострі кути й узгодити рішення.

5.
Слухайте уважно співбесідника й ставте коректні запитання. Уміння слухати співрозмовника спонукає його до висловлювання власних думок, почуттів, переконань. Тоді виникає мить щирості, істинності, взаєморозуміння, поваги.

6.
Не змушуйте співбесідника постійно приймати рішення. Працюйте на перспективу, а не на проміжні результати.

7.
Підсумуйте результати бесіди. Важливі рішення бажано зафіксувати на папері.

