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தகவல்�ததோடர்பு�திைன்கள்

10
அ�கு

திருககுைள்:

ெசால்லுக ெசால்ைலப் பிறிேதார்ெசால் அச்ெசால்ைல
ெவல்லுஞ்ெசால் இன்ைம அறிந்து. 

விைககம்:

ேவேறாரு ெசால் அந்தச் ெசால்ைல ெவல்லும் ெசால்லாக இல்லாதிருந்தால் அறிந்த பிறேக 

ெசால்லக்கருதியைதச் ெசால்லேவண்டும்.

கறைலின்�ரநோககஙகள்

இந்த ்பொடத்தின இறுதியில் மொ்ணவர்கள் அறிவது

 � தகவல் ததொடர்பு திறன – வடரயடற

 � தகவல் ததொடர்பு தெயல்முடற

 � தகவல் ததொடர்புகளின கூறுகள்

 � தெவிலியத்தில் தகவல்ததொடர்பு திறனின முககியத்துவம்

 � தகவல் ததொடர்பின வடககள் மறறும் நிட்லகள்

 � தகவல் ததொடர்பின ப்பொது ஏற்படும் தடடகளின ்படடியல்

 � சிறப்்பொன தகவல் ததொடர்பு
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10.1  முன்னுரை 

தகவல் ததொடர்பு என்பது நம்முடடய, 
எண்ணஙகள், உ்ணர்வுகடை ப்பச்சு அல்்லது 
பவறு வழிடயப் ்பயன்படுத்தி மககள் மத்தியில் 
்பரிமொறறம் தெயவடதத் தகவல்ததொடர்பு 
எனகிபறொம்.  மருத்துவத் துடறயில் சுகொதொர 
அதிகொரிகள், தெவிலியர்கள் ஒருவரிடமிருந்து 
மறறவர் மறறும் பநொயொளிகள் அல்்லது அவரின 
உறவினர்களுககிடடபய வொயவழி தகவல் 
ததொடர்ட்ப நடடமுடறப்்படுத்தப்்படுகிறது.  இது 
இரணடு வழி தெயல்முடறயொகும்.

தடுப்புமுடற, சிகிச்டெ, பம்லொணடம, 
மறுவொழ்வு, சுகொதொர கல்வி மறறும் 
உடல் ந்ல பமம்்பொடு ப்பொனற அடனத்து 
நடவடிகடககளிலும் தெவிலியத்திறகு தகவல் 
ததொடர்பு மிகவும் முககியத்துவம் வொயந்தது.

ெமூகத்தில் புரிதல் மறறும் ்பரஸ்பர 
மதிப்பீடு இவறறிறகு தகவல் 
ததொடர்பு திறன வழி வகுககிறது.
� -��ரைோர�ோ�ரே.

10.2   வரையரை

தகவல் ததொடர்பு என்பது ஒரு ்பரிவர்த்தடன 
மறறும் தெயதிடய உருவொககுவதொகும். இதன 
தெயல்முடற முழுவதும் சுறறுச்சூழல் மறறும் 
க்லொச்ெொர மறறும் ெமூக மதிப்புகள் மறறும் 
உைவியல் நிட்லகள் தகொணட சூழலில் 
நிகழ்கிறது.

இந்த தெயல்முடறயொனது தனிந்பர் 
களுககிடடயில் அடடயொைஙகள் அறிகுறிகள் 
அல்்லது நடத்டதகளின த்பொதுவொன ததொகுப்பு 
மறறும் தகவல்கடை ்பரிமொறறம் தெயவதொகும்.

தகவல் ததொடர்பு என்பது நீஙகள் 
கறறுகதகொள்ைக கூடிய திறடம.  இது ஒரு 
டெககிள் அல்்லது தடடச்சு ெவொரி தெயவது 
ப்பொல் இருககும்.  நீஙகள் அடத தெயய 
தயொரொக இருககிறீர்கள் எனறொல், விடரவில் 
உஙகள் வொழ்கடகயின ஒவதவொரு 
்பகுதியிலும் உஙகளின தரத்டத பமம்்படுத்த 
முடியும்.]

� -�பிரையணரைஸி

“தகவல் ததொடர்பு என்பது புரிந்துக 
தகொள்ளும் கட்ல” 
 - பீடடர் அஸடிபனொவ

10.3  தகவல்�ததோடர்பின்�தெயல்முரை

தகவல் ததொடர்பு என்பது கருத்துகள், 
தகவல்கள், எண்ணஙகள், மறறும் 
உ்ணர்வுகடை ப்பச்சு, டெடககள், எழுத்து 
மறறும் நடத்டதயின மூ்லம் கடத்துவதொகும்.

தகவல்�ததோடர்பு�வழிமுரையின்�ஒரு�ேோதிரிரய�
உருவோகக� இநத� அரைத்து� கூறுகரையும்�
ஒன்ைோக�இரைகக�ோம்.

1. அனுப்பியவர் தகவட்லக குறியிடுதல்

2.  அனுப்பு்பவர் அனுப்பும் தகவட்லத் 
பதர்ந்ததடுத்தல்

3. த்பறு்பவர் தெயதிடயப் த்பறுதல்

4.  த்பறறுக தகொணட தெயதிடய 
தெயல்முடறப்்படுத்துதல்

5.  த்பறு்பவர் தெயதியின பினனூடடத்டத 
அனுப்பியவருககு  அனுப்புதல்.
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10.3.1 தகவல்�ததோடர்பின்�கூறுகள்

 � தகவல் ததொடர்பின  ஆதொரம் (Source of 
Communication)

 � தெயதிடய த்பறு்பவர்

 � உ்ணர்ச்சி வொஙகி (Sensory receptor)

 � தெயதி கடத்து்படவ (Message Carriers) 

 � தெயதிகள்

 � மறுதமொழிகள் (Response)

 � பினனூடடம்  (Feed back)

 � சூழ்நிட்ல அல்்லது சூழல்

10.4   தெவிலியத்திறகு�தகவல்�
ததோடர்பின்�முககியத்துவம்�

தெவிலியத்தில் தகவல் ததொடர்பு 
திறன பநொயொளியின ்பொதுகொப்பு உடல் 
ந்லம் மறறும் பநொயொளியின நல்வொழ்விறகு 
மிகவும் அவசியம்.  ஏதனனில் தெவிலியர்கள் 
மடடுபம பநொயொளியின ்பரொமரிப்பிறகு 
டமயப்புள்ளியொக இருப்்பதொல் 
உடரயொடட்ல எளிதொககுவது அவசியமொனது. 
தெவிலியர்கள் ்ப்ல த்பொறுப்புகள் 
மறறும் ்பனமுகத்தனடமயுள்ை மககடை 
்பரொமரிப்்பதொல் அவர்கள் தஙகளின 
தகவல்ததொடர்பு திறடன வைர்த்துக தகொள்ை 
பவணடும்.

1.  பநொயொளி, உறவினர்கள், மருத்துவர்கள் 
மறறும் சுகொதொர ்பரொமரிப்பு குழு 
உறுப்பினர்கள் கருத்துககடைப் புரிந்துக 
தகொள்ைவும், பநொயொளிககு ்பரிமொறவும் 
உதவுகிறது.

2.  தெவிலியர் மறறும் பநொயொளிகளுககிடடபய 
நம்பிகடகடய உருவொககுகிறது.

3.  ஒருவருகதகொருவரிடடபய உள்ை 
்பதடடஙகடை குடறத்து மறறும் தனிப்்படட 
உறவுகடை பமம்்படுத்துகிறது.

4.  தெவிலியர்களின நடத்டதடய மொறற 
உதவுகிறது.

5.  மறறவரின நடத்டதடய புரிந்துக தகொள்ை 
உதவுகிறது.

6.  வொர்டில்  குடற்பொடுகடைத் தடுககிறது.

7.  தவறறிகரமொன தட்லடமப் ்பணபுகடை 
வைர்கக உதவுகிறது.

மறறவர்களின முரண்பொடுகள் மறறும் 
கவட்லகள் ்பறறிய ஆழமொன புரிதலின 
பினனணியில் - குறிப்்பொக, ்பொர்டவ மறறும் 
முககியத்துவம் வொயந்த, சூழ்நிட்லயில் - 
உஙகள் கருத்துகடை நம்்பகத்தனடமடய 
அதிகரிககச் தெயயும் ப்பொது,   உஙகள் தெொந்த 
கருத்துககடை முனடவகக முடியும்.

-�ஸ்டீ்பன்�ஆர்.�ரகோவி

தகவல்�ததோடர்பின்�தெயல்முரை

தெயதிகரை�
குறியோககுதல்

தெயதி�ரெைல்

�தெயதி�முடிவரடதல்

த்பறு்பவர்

அனுபபுைர்

பின்னூடடம் தெயதி�ரெைல்

ஒலி
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11.4.1��பின்வரும்�எளிய�வழிகோடடுதல்கரை�
தெவிலியர்கள்�தஙகளின்�
தகவல்�ததோடர்பு�திைன்கரை�
ரேம்்படுத்துவதறகு�்பயன்்படுத்த�ோம்.

தநகிழவோக�இருஙகள்

ஒவதவொருவருககும் தகவல் ததொடர்பு 
தகொள்வதறகு விருப்்பமொன முடற உள்ைது  
அடவ ஒருவருகதகொருவர் ததொட்லப்பசியிப்லொ 
அல்்லது இட்ணயத்தின மூ்லபமொ ததொடர்பு 
தகொள்வது.

ரகடகக�கறறுகதகோள்ளுஙகள்
ப்பசுவதும் மறறும் எழுதுவதும் மடடுபம 

தகவல் ததொடர்பு தகொள்ளுவதின ்பகுதியொகும் 
பகட்பதும் முககியமொன ஒனறொகும்.  ஒழுஙகறற 
முடறயில் பகடகும் ப்பொது பநொயொளியின 
முககிய தகவல்கடை இழககிறொர்கள். 
பகட்பதின தவறுகள் (பிடழகள்) த்பரும்்பொலும் 
்ப்ல்பணி முடிவுகளின விடைவுகைொகும்.

யூகஙகள்��தெயதல்�கூடோது
ஒரு பநொயொளிடயப் ்பறறி நீஙகள் 

இடதப் ்பறறி ததரிந்திருககிறீர்கள் எனறு 
யூகிககிபறன என்பது மிகவும் த்பரிய 
பிடழயொகும்.  அறிவுறுத்திய தகவல்களில் 
புரிந்துகதகொள்ைொடம அல்்லது இடடதவளிடய 
தவிர்கக பநொயொளியிடம் தொஙகள் கூறியவறடற 
மீணடும் கூறுமொறு பகடக பவணடும்.

உடல்�தேோழிரயக�கவனித்தல்

உஙகளின நடத்டத, மபனொ்பொவம் மறறும் 
டெடககள் பநொயொளியின எண்ணஙகடைப் 
்பொதிககக கூடியதொகும்.

எழுதும்�திைரேரய�வலிரேப்படுத்துதல்
தகவல் ததொடர்பு எழுதுதட்லயும் 

ப்பசுதட்லயும்  உள்ைடககியது  த்பொறுப்பு 
(்பஙகு) அல்்லது சிறப்்பம்ெத்டத த்பொறுத்து, 
அதிக எழுத்துககளுககு தெவிலியர்கைொகிய 
நீஙகள் மடடுபம த்பொறுப்்பொவீர்கள்.

10.5    தகவல்�ததோடர்பின்�வரககள்

தகவ� ெதாட��� வைகக�

அ��பைட தகவ�
ெதாட��� ேசன�க�

ெசா�கள�ற
தகவ� ெதாட��

வ��ைற ம���
ேநா�க���

அ��பைட��

ெசா�க� �ல�
தகவ� ெதாட��

�ைறயான
தகவ� ெதாட��

�ைறசாரா
தகவ� ெதாட��

வாவ�

எ��� வ�

ேந���ேந�

ெதாைல�

மககள் ஒருவருகதகொருவர் தகவல் 
ததொடர்பு தகொள்ளும் ப்பொது ்ப்ல வழிகளில் 
தஙகளின தெயதி மறறும் அதன சூழட்ல 
்பகிர்ந்துக தகொள்கினறனர்.  பதர்ந்ததடுககும் 

ஒரு ததொழில் 
முடற சுத்த 
ம ொ க வு ம் , 
நனகு அழகு 

்படுத்தப்்படடதொ கவும், 
த த ொ ழி ல் ரீ தி ய ொ க 
அ்லஙகரிககப்்படடதொகவும் மறறும் 
நொறறத்டத ெகித்துக தகொள்ைவும்  
எதிர்்பொர்ககப் ்படுகிறது. ததொழில்முடற 
நடத்டத அரவட்ணப்பு, நடபு, நம்பிகடக 
மறறும் திறடம ஆகியவறடற 
பிரதி்பலிககிறது. நிபு்ணர் ஒரு 
ததளிவொன, நனகு திடடமிடப்்படட 
குரலில் ப்பெவும், மறறவர்களிடம் 
ப்பெவும், உதவியொைர்களிடமும் 
ெக ஊழியர்களிடமும் ப்பெவும் 
திறடமயொகவும் ததொடர்புதகொள்வொர். நனகு 
ஒழுஙகடமககப்்படட, நனகு தயொரிககப்்படட, 
மறறும் தெவிலியரின த்பொறுப்புகள் 
த்பொருத்தப்்படட வல்லுநர்கள் கூட 
ததொடர்புதகொள்கிறொர்கள். ததொழில்முடற 
தகவல் ததொடர்பின த்பொது கூறுகைொன 
"மரியொடத, த்பயர்கள் ்பயன்படுத்துதல், 
நம்்பகத்தனடம, தனனொடசி மறறும் 
த்பொறுப்பு, உறுதிப்்பொடு" ஆகியனவொகும் .
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தகவல் ததொடர்பு மறறும் உஙகளின 
வழிமுடறயில் ததொடர்பு்படுத்தப்்படுகிறது.  
்பல்பவறு விதமொன தகவல் ததொடர்பு முடறகள் 
உள்ைன. அடவ பினவருமொறு.

10.5.1   வோயதேோழித்�தகவல்�ததோடர்பு

வொயதமொழித் தகவல் ததொடர்்பொனது 
தெயதிடய வொயதமொழியொக 
அனுப்்பப்்படுவதொகும்.  தகவல் ததொடர்பு 
வொயதமொழி மறறும் எழுத்து வழி மூ்லம் 
தெயயப்்படுகிறது.  த்பொதுவொக மககள் 
தஙகளின தெொந்த அணுகுமுடற கருத்து, 
உ்ணர்வு மறறும் எண்ணஙகடைக தகொணடு 
உருவொககுவதில் ெரியொன அர்த்தத்டத 
வழஙகுவதில் தடடயொகவும் இருககிறது.

வோயதேோழித்�தகவல்ததோடர்பு�இைணடு�
வரகப்படும்.�அரவ

1.�வோயவழித்�தகவல்�ததோடர்பு

2.�எழுதப்படட�தகவல்�ததோடர்பு

1.�வோயவழித்�தகவல்�ததோடர்பு

இடவ ப்பச்சு வழககுகளில் ப்பெககூடிய 
வொர்த்டதகைொல் உ்பபயொகிககப்்படுகிறது.  
இடவ பநருககு பநர் உடரயொடுதல், ப்பசுதல், 
தெல்ப்பொனில் உடரயொடுதல், வீடிபயொ, 
பரடிபயொ, ததொட்லககொடசி, இட்ணயத்தின 
மூ்லம் ப்பசுதல் ப்பொனறடவயொகும். பமலும் 
சுருதி, ெத்தம், பவகம் மறறும் ததளிவொன ப்பச்சு, 
ப்பொனறடவ தகவல் ததொடர்பின முககிய 
கொரணிகைொகும்.

வோயவழித்�தகவல்�ததோடர்பு

வோயவழி�தகவல்�ததோடர்பின்�நன்ரேகள்

இது விடரவொன கருத்துககடை 
வழஙகுகிறது.  பநருககு பநரொன 
உடரயொடலில், முக ்பொவடன, உடல் 
தமொழியின மூ்லம் எளிதொக புரிந்து 
தகொணடடத அறிய முடியும்.

வோயவழித்�தகவல்�ததோடர்பின்�தீரேகள்

பநருககு பநர் ததொடர்பு தகொள்வதின 
மூ்லம், ்பயனொளி தெயதிடய ்பறறி ஆழமொக 
சிந்திகக முடிவதில்ட்ல.

2.�எழுதப்படட�தகவல்�ததோடர்பு

எழுதப்்படட தகவல் ததொடர்பில், 
எழுதப்்படட அறிகுறிகள் அல்்லது சினனஙகள் 
்பயன்படுத்தப்்படுகினறன.  எழுதப்்படட தெயதி 
ஒரு பவடை அச்சிடடடவ அல்்லது டகயொல் 
எழுதப்்படடடவயொக இருகக்லொம்.  எழுதப்்படட 
தகவல் ததொடர்பு தெயதிகடை மினனஞெல், 
கடிதம், அறிகடக மறறும் தமபமொ ப்பொனற ்ப்ல 
வழிகளில் அனுப்்ப்லொம்.

எழுதப்படட�தகவல்�ததோடர்பு

எழுதப்படட�தகவல்�ததோடர்பின்�நன்ரேகள்

எழுதப்்படட தெயதிகடை 
அனுப்புவதறகு முனபு, தெயதிகடை 
்ப்லமுடற திருத்த்லொம்.  எழுதப்்படட 
தெயதிடய ்பயனொளி (அ) த்பறு்பவர் 
முழுடமயொக புரிந்து மறறும் அதறபகறற 
பினனூடடத்டத வழஙகும் அைவிறகு 
மொறறியடமகக்லொம்.
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எழுதப்படட�தகவல்�ததோடர்பின்�தீரேகள்

எழுதப்்படட தகவல் ததொடர்பில், வொயதமொழி 
தகவல் ததொடர்ட்ப ப்பொனற உடனடி 
பினனூடடம் கிடடககொது.

10.5.2  தெோறகைறை�ரெரகவழி� தகவல்�
ததோடர்பு

தெொறகைறற தகவல் ததொடர்பு என்பது 
தெொறகைறற தெயதிடய அனுப்புவது (அல்்லது) 
த்பறுவது ஆகும்.  நொம் இவறடற வொயதமொழி 
மறறும் எழுதப்்படட தகவல் ததொடர்்பறற 
தகவல்ததொடர்பு எனவும் கூற்லொம்.  பமலும் 
இடவ ப்பச்ெொைரின பதொறறம், உடட, தட்லமுடி, 
அழகு த்பொருடகள், டெடககள், உடல்தமொழி, 
பதொரட்ண, குரலின ததொனி, அல்்லது முக 
்பொவடன ப்பொனறடவ ஆகும்.  தெொறகைறற 
தகவல் ததொடர்பு முழுடமயொக ப்பச்ெொைரின 
உடல் தமொழிடயக குறிககும்.

10.6    �தகவல்�ததோடர்பின்�நிர�கள்

1. சுயமொன தகவல் ததொடர்பு

2.  தனிப்்படடவர்களுககிடடபயயொன தகவல் 
ததொடர்பு

3. த்பொதுவொன தகவல் ததொடர்பு

4.  ஊடகவழித் தகவல் ததொடர்பு

5. சிறு குழுத் தகவல் ததொடர்பு

1.�சுயேோை�தகவல்�ததோடர்பு

சுயமொன தகவல் ததொடர்பு என்பது எனககு 
நொபன ததொடர்பு தகொள்வது, எனககுள்பை 
ப்பசிகதகொள்வது, எனடனப் ்பறறிபய 
உ்ணர்வது மறறும் சிந்திப்்பது ஆகும்.

2.�தனிப்படடவர்களுககிரடரய�தகவல்�ததோடர்பு

தனிப்்படடவர்களுககிடடபய தகவல் 
ததொடர்பு என்பது நீஙகள் பநரடியொக மறறவரிடம் 
தகவல் ததொடர்பு அல்்லது ஒரு சிறிய குழுவிடம் 
ததொடர்பு தகொள்வதொகும்.  
இனடர் மறறும் தனிப்்படட 
எனற வொர்த்டத இரு 
தனிப்்படட ந்பருககிடடபய 
்பரிமொறறம் தெயயப்்படும் 
தகவல்ததொடர்பு ஆகும்.

3.�த்போது�–�தகவல்�ததோடர்பு

த்பொதுவொன தகவல் ததொடர்பு என்பது ஒபர 
தெயதிடய, ஒபர பநரத்தில் குழுவொக ஒனறு 
திரணடு தெயதிகடை த்பறுவது ஆகும்.  

எ.கொ – திடரப்்படம், ததொட்லககொடசி நிகழ்ச்சி, 
ப்பச்சு, விைம்்பரம், அரசியல் விரிவுடர, குழு 
அறிகடக, மறறும் ்ப்ல.
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4.��ஊடகவழித்�தகவல்�ததோடர்பு

த்பரிய அைவி்லொன தகவல் ததொடர்பு (அ) 
தவகுஜன தகவல் ததொடர்பு என்பது த்பொது 
தகவல் ததொடர்ட்ப ப்பொ்லபவ தெயதிடய 
மினனனு அல்்லது இயந்திர வழியொக 
்பரிமொறறம் தெயவதொகும்
எ.கொ – புத்தகஙகள், ்பத்திடரகடககள், ஊடகம்.

  

5.�சிறிய�குழுத்�தகவல்�ததோடர்பு

சிறிய குழு தகவல் ததொடர்பு என்பது 
முடறயொன அல்்லது முடறெொரொ குழுககள் 
அல்்லது அணிகள் ஆகும்.  இது முடிதவடுத்தல், 
பிரச்ெடனகடை தீர்த்தல் மறறும் 
க்லந்துடரயொடலின மூ்லம் ஒரு அடமப்பு 
அல்்லது நிறுவனத்திறகு பதடவயொன 
முடிவுகடை எடுகக உதவுகிறது.

ஒரு ந்பர்/பநொயொளிடய டகயொளும் ப்பொது 
குழுவில் உள்ை ந்பர்களுககு ததரியொத 
தமொழி எனில் நீ எவவொறு க்லந்துடரயொடல் 
தெயவொய?

ேோைவர்�தெயல்்போடு

10.7    தகவல்�ததோடர்பின்�தரடகள்

்பயனுள்ை தகவலுககொன தடடகள் 
ெரியொன அல்்லது திரிககப்்படட தெயதிடய 
அல்்லது பநொககத்டத திடெதிருப்பும் ப்பொது 
அனுப்்பப்்படட தெயதிகளில் தடடகள் 
ஏற்படுதல் ஆகும். இடவ தகவல் ததொடர்பு 
தெயல்முடறயின பதொல்விககு கொர்ணமொக 
இருகக்லொம். அல்்லது விரும்்பத்தகொத 
விடைடவ ஏற்படுத்த்லொம்

தரடகளின்�வரககள்
�� உடல்� ரீதியோை� தரடகள்:� உடல் ரீதியொன 

தடடகள் த்பரும்்பொலும் இயல்்பொன 
சுறறுச்சூழல், ெத்தம், ்பொர்டவ குடற்பொடு 
ப்பொனறவறறொல் ஏற்படுகிறது.

�� நிறுவைத்� தரடகள்: ்பணிபுரியும் 
இடஙகளில் நிறுவனஙகளின பிரச்ெடன 
கொர்ணமொக தடட ஏற்படுதல்.  (எ.கொ) 
கணகொணிப்பு குடற்பொடு, ்பயிறசி, 
தகொள்டககள் ஒழுஙகினடம.

�� தனி� ேனிதர்� ெோர்நத� தரடகள்: 
தனிமனிதனது மனந்லம் ெொர்ந்த 
பிரச்ெடனகைொல் ஏற்படுகிறது.  எ.கொ. 
பவட்ல தெயவதில் குடறவொன ஆர்வம் 
அல்்லது திருப்தியில்்லொத ்பணி.

�� ததளிவறை� வோர்த்ரத� ேறறும்�
தெோறதைோடர்கள்: ஒபர மொதிரியொன 
உச்ெரிப்புடன தவவபவறு அர்த்தஙகள் 
உள்ை வொர்த்டதகள், தகவட்ல 
த்பொருைறறதொககும்.  ஆத்லொல் தகவட்ல 
ததரிவிப்்பவர் ெரியொன முடறயில் தகவட்ல 
த்பறறுள்ைொரொ என்படத உறுதி்படுத்திக 
தகொள்ை பவணடும்.
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தரடகளின்�வரககள்

்போலிைத்�
தரடகள் உடல்�

ரீதியோை�
தரடகள்

நிறுவைத்�
தரடகள்

தனி�
ேனிதர்�
ெோர்நத�
தரடகள்

ததளிவறை�
வோர்த்ரத

தனிேனித�
தேோழித்திைன்

உடலியல்
தரடகள்

்பகக�வழிகள்

க�ோச்ெோை�
தரடகள்

விேர்ெைஙகரை�
கணடு�்பயம்

�� ்போலிைத்� தரடகள்:� � ஒரு குறிப்பிடட 
நிகழ்ச்சி நிரலின த்பொழுது தகவல் 
ததொடர்்பொைர்களின எண்ணஙகள் 
அபனகமொக மொறு்படுகினறன.  இரு 
்பொலினத்தொரிடடபய ெொதொர்ணமொகக 
கொ்ணப்்படுகிறது.

தகவல்�ததோடர்புககோை�தரடகரை�
கடகக�உதவும்�சி��வழிகள்

 � ததளிவொக கருத்துககடை கூறுதல்: 
தகவட்ல வழஙகு்பவர் ததரிவிககும் 
தகவலில் ததளிவொக இருத்தல் பவணடும்.

 � தகவட்ல முழுடமப்்படுத்துதல்: 
அனுப்்பப்்படும் தகவல் அடத ததரிவிககும் 
பநொககத்பதொடு மடடும் இருத்தல் பவணடும். 
இயறடகககு புறம்்பொனதொக இருகக கூடொது.

�� தனிேனித� தேோழித்திைன்: வொெகஙகள், 
கடினமொன, ெரியில்்லொத வொர்த்டதகடை 
்பயன்படுத்துதல் த்பறுநர் ெரியொக தகவட்ல 
புரிந்துக தகொள்ளுதட்ல தடுககும்.

�� உடலியல்� தரடகள்: பநொயினொல் 
ஏற்படட தனிமனித அதௌகரியஙகள், 
்பொர்டவக குடற்பொடு, கொது பகைொடம, 
ப்பொனறடவயொகும்.

�� ்பகக� வழிகள்: வொர்த்டதகளில் 
அனுப்புனரும், த்பறுநரும் ெரியொன 
குறியீடடு தெொறகடைப் ்பயன்படுத்தொததின 
கொர்ணமொக ஏற்படுகிறது.

�� க�ோச்ெோை� தரடகள்: உறுதியொன 
நம்பிகடககள், க்லொச்ெொரம், மபனொ்பொவம், 
மதம், உ்ணர்வு, கல்வியினடம ப்பொனறடவ 
தகவல் ்பரிமொறறத்டத தடுககும். 

�� விேர்ெைஙகரை� கணடு� ்பயம்: தகவல் 
ததொடர்ட்ப தடுககும் மிக முககியக 
கொரணியொகும்.
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 � த்பறு்பவரின நிட்லடய புரிந்துக 
தகொள்ளுதல்: தவளிப்்படுத்தும் தகவல் 
தமொத்த உடல் அடமப்பு மறறும் 
மனித அடமப்பு த்பொறுத்து தமொத்த 
விழிப்பு்ணர்டவ ஏற்படுத்துவதொக இருகக 
பவணடும்.

 � ெொதகமொன மறறும் த்பொருத்தமொன 
வழிமுடறடய ்பயன்படுத்துதல்: தகவட்ல 
ததரிவிப்்பதில் த்பொறுத்தமொன வழிகடை 
கடடொயமொக பதர்ந்ததடுகக பவணடும்.

 � தகவல் ததொடர்பில் நிட்லத்தனடம: 
அனுப்்பப்்படும் தெயதி நிட்லத் 
தனடமபயொடு பநொககம் தகொணடதொக 
இருகக பவணடும்.

 � பினனூடடம்: இவறறில் சிறந்த (அ) 
்பயனுள்ை ்பஙகளிப்பு இருவரிடடபய 
்பரஸ்பர புரிதட்ல அதிகப்்படுத்துவதொக 
இருகக பவணடும்.

 � எளிடமப்்படுத்தப்்படட அடமப்பு: 
அனுப்்பப்்படும் தகவலின அடமப்பு, 
எளிடமயொன தெயல்முடறயில் இருத்தல் 
வலிடமடய ஏற்படுத்தும்.  பமலும் தகவட்ல 
தெலுத்துவடத ஒழுஙகு்படுத்தும்.

 � கவனித்தட்ல பமம்்படுத்தவும்: தகவட்ல 
அனுப்பு்பவரும், த்பறு்பவரும் அடமதியொக 
கவனித்தல், த்பொறுடமயொக மறதறொருவரின 
அனு்பவத்டத ்பகிர்ந்துகதகொள்ளுதல்.

 � ்பரஸ்பர நம்பிகடக மறறும் 
உணடமத்தனடம: இடவ இரணடும் 
ஒரு சிறந்த தகவல் ்பரிமொறறத்டத 
பமம்்படுத்தும்.

உஙகள் தகவல் ததொடர்பு திறனின தடடடய 
அடடயொைம் கனவும். அத்தடடகடை 
கடகக நீ எனன முயறசி எடுப்்பொய.

ேோைவர்�தெயல்்போடு

10.8    திைரேயோை�தகவல்�ததோடர்பு�
(EFFECTIVE�COMMUNICATION)

ஒரு தெவிலி ெரியொன முடறயில் தகவட்ல 
அளிககும் த்பொழுது பநொயொளி அல்்லது 
மறறவர்கள் அவள் அளிககும் தகவட்லப் 
புரிந்து ஒத்துகதகொள்ளுகினறனர்.  தகவல் 
அளித்தட்ல ெரியொக புரிந்து தகொள்வதிலிருந்து 
இப்்பொடத்டத ததொடஙகுபவொம்.

 � ்பகிரப்்படட புரிந்து தகொள்ளுதல் அடடதல்.

 � இ்லககு அல்்லது பநொககத்டத அடடய 
மறறவர்கடை தெயல்்பட டவகக 
ஊககுவிககிறது.

 � க்லந்துடரயொடலில் மககள் தஙகள் 
பிரச்சிடனகடைத் தடடகடைத் தகர்த்து 
தவளிப்்படுத்த பவணடிய தகவல்களுககு 
வழிவகுககிறது.

 � ஊடக வழித் தகவல்கள் மககடை அல்்லது 
பநொயொளிடய புதிய பகொ்ணஙகளில் 
சிந்திகக டவத்து சிறப்்பொக தெயல்்பட 
டவககிறது.

திைரேயோைத்�தகவல்�ததோடர்புககு�
ரதரவயோைரவ

 � உ்ணர்வுகடை தவளிப்்படுத்தல்

 � உனடன சிறப்்பொக தவளிப்்படுத்துதல் 

 � ்பொரொடடுதல்கடைக தகொடுத்தலும், 
வொஙகுதலும்

 � பதடவயறறடவகளுககு "NO" தெொல்்ல கறறு 
தகொள்ை பவணடும்

 � பிரச்ெடனகடைத் திறடமயொக டகயொளுதல்

 � திறடமயொன தகவல் ததொடர்பு மறறவருடன 
இட்ணந்து தெல்வதறகொன வழியொகும்.
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10.8.1  திைரேயோை� தகவல்� ததோடர்பு�
முரைகள்

தகவல் ததொடர்ட்ப அதிகரிககும் 
முககியமொன உத்திகள் கீபழ 
விைககப்்படடுள்ைது.

S R

ெச��

அ���பவ� ெப�பவ�

����ட�

கவனிககும்�திைரே�(ATTENTION�SKILLS)

அனுப்பு்பவர் எடதப் ்பரிமொறிக தகொள்ை 
விரும்புகிறொபரொ அதறகுத் தகுதியொன 
வொர்த்டத அல்்லது உடல் அடமடவ (body 
language) உருவொககுவதில் ப்பொதுமொன கவனம் 
தெலுத்த பவணடும். த்பறு்பவர் எனன தகவல் 
்பரிமொறப்்படுகிறது எனறு பகட்பதிலும் 
்பொர்ப்்பதிலும் கவனம் தெலுத்தப்்பட பவணடும்.  
தகவல் ்பரிமொறறத்தின த்பொழுது அனுப்புனர் 
மறறும் த்பறுனர் ஒருவர் மறதறொரு்பவரின 
மீதுள்ை அணுகுமுடறபய கவனத்டத 
ஈர்ககிறது.

பிரச்ெடனகடை முன 
கூடடிபய அறிந்து 
தீர்மொனஙகடை எடுககவும், 
ஒருஙகிட்ணககவும், பவட்லத் 

திறனுககும், மறறவர்கடை ்பொர்டவயிடவும், 
உறவுகடை பமம்்படுத்தவும் பெடவயின 
முடிடவ முனபனறறவும் உதவுகிறது.

நல்லுைர்ரவப�்போதுகோத்தல்

நல்லு்ணர்டவப் ்பொதுகொத்தல் நம்முடடய 
ததொழிலுககும் தனிப்்படட வொழ்கடகககும் 
அவசியமொகிறது.

 � ்பயமுறுத்தொத ்பொதுகொப்்பொன 
தட்லப்புகடை சிறிய அைவு ப்பச்சுகளுககு 
்பயன்படுத்த்லொம்.

 � மறறவர் எனன ப்பசுகிறொர் என்படதக 
பகடடறிந்து அவரது அனு்பவஙகடையும், 
சூழ்நிட்லகடையும் ்பொர்த்தொல் அது தகவல் 
ததொடர்பின ததொடகக நிட்லககு ப்பெ 
பவணடியவறடற அளிககும்.

 � நடகச்சுடவ உ்ணர்வு சிறிதைவு அவசியம்.

 � அனுப்பும் தமொழியில்்லொத ெமிகடககள் 
மறறும் உடல் அடெவுகளில் கவனமொக 
இருத்தல் அவசியம்.

 � சிறிதைவு ்பச்ெொதொ்பம் அல்்லது அடுத்தவரது 
உள் உ்ணர்வுகடை அறிந்து தகொள்ைல் 
அவசியம்.

்பச்ெோதோ்பத்�திைரேகள்

தகவல் ததொடர்புககு ்பச்ெொதொ்பம்  
மிகவும் அவசியம் இனதனொரு மனிதனொக 
அவரது உ்ணர்வுகள், பதடவகள், மறறும் 
மனநிட்லபயொடு உ்லடகக கொணுதல் ஆகும்.

10.8.2   திைரேயோை� தகவல்� ததோடர்பின்�
வழி�கோடடுதல்கள்

ஆ�! 

ஆ�! 

இ�ைல!

இ�ைல!

1.�ததளிவு�

 � நொம் எனன தகவல் ்பரிமொறிக தகொள்ை 
விரும்புகிபறொம் என்படதப் ்பறறிய 
ததளிவொன ்பகுப்்பொயவு

 � இதறகொக எடுத்துக தகொள்ளும் முயறசி 
தவறறி த்பறுவடத உறுதி தெயய பவணடும்.
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 � தகவல் ததொடர்பின மிகப்த்பரிய பிடழ 
யொததனில் நடந்து விடடொல் என்பபத எனறு 
ஜியொர்ஜ் த்பர்னொர்ட்ொ கூறுகிறொர்.

2.�்பகிைப்படட�தெயல்�:

 � தகவல் ்பரிமொறறம் ஒரு நிறுவனத்திலுள்ை 
அடனத்து ந்பர்களின கடடம 
என்படத மறந்து விடககூடொது.  அடவ 
தீர்ககப்்படு்படவயொகபவொ அல்்லது 
தீ ர் க க ப் ்ப ட க கூ ட ொ த ட வ ய ொ க ப வ ொ 
இருகக்லொம். ஆனொல் அடனவரும் 
த்பொதுவொன இ்லககிறகொக பவட்ல தெயதல் 
பவணடும். 

3.�த்போதுவோை�அரடயோைஙகள்:

 � அனுப்புநர் மறறும் த்பறுநருககு 
்பழககமொன குறியீடு மறறும் குறிவி்லககம் 
தெயதலில் ்பஙகு த்பற பவணடும். 

 � தகவல் ததொடர்பில் குறியீடுகளும் 
அடடயொைஙகளும் த்பொதுவொக புரிந்து 
தகொள்ைப்்படொவிடடொல் ்பரஸ்பர தனடம 
இருப்்பதில்ட்ல. 

4.��த்பறுநரின்� ரதரவகளுககு� முதன்ரே�
அளித்தல்

 � நொம் தகவட்ல ்பரிமொறும் த்பொழுது 
த்பறுநரின பதடவ, தெயதி மறறும் தகவட்ல 
மனதில் தகொள்ை பவணடும். 

 � த்பறுநரின குறுகிய கொ்ல அல்்லது 
நீணடகொ்லத்திறகு உ்பபயொகமொன 
முயறசியொக நொம் ்பரிமொறும் தகவல் 
ததொடர்பு இருகக பவணடும்.

 � த்பறுநரின பதடவகடை நொம் அறிந்திருத்தல் 
பமலும் அவர் நம்டம வரபவறகும் 
தனடமயுடடயவரொககும்.

5.�பின்னூடடம்

�� பினனூடடம் தெயல்களில் ஊககமளிககிறது 
எனறு புகழ் த்பறற நிறுவன அதிகொரி 
கூறுகிறொர்.  தகவல் ததொடர்பு என்பது 

த்பறுநரொல் அனுப்்பப்்படும் தெயதி புரிந்து 
தகொணடொல் மடடுபம முழுடமயடடகிறது.

 � அனுப்புநர் பினனூடடம் த்பறொவிடடொல் 
த்பறுநரொல் தெயதி புரிந்து தகொள்ைப்்படடதொ 
என்படத அறிந்து தகொள்ை முடியொது.

 � தகவல் ்பரிமொறறத்தில் ஏற்படும் 
பிரச்சிடனககு கொர்ணம் தவறொகப் புரிந்து 
தகொள்ளுதலும் பிடழகளுமொகும். 

6.�சுறுசுறுப்போை�கவனித்தல்

 � சுறுசுறுப்்பொன அல்்லது ்பஙகுத்பறும் 
கவனித்தல் என்பது மறறடவகடை விட 
தகவல் ்பரிமொறறத்தில் முககியமொன 
கொரணியொகும்.

 � ஆத்லொல் அனுப்புநர் மறறும் த்பறுநர் ஆகிய 
இருவரின இட்ணந்த கடடமயொக தகவல் 
்பரிமொறறம் உள்ைது என்பது மறு்படியும் 
உறுதியொகிறது. 

7.�உைர்ச்சிகரைக�கடடுப்படுத்துதல்

 � ஒரு நிறுவனத்தில் உள்ை 
உயர்்பதவியிலிருப்ப்பொர், கீழொக பவட்ல 
தெய்பவர் மறறும் உடன பவட்ல 
தெய்பவர்களிடடபயயொன உ்ணர்வுகள் 
்பரஸ்பர உறடவ உணடொககுவதில் முககிய 
்பஙகு வகிககினறன.

 � தகவல் ்பரிமொறறத்தின முககிய பநொககம் 
எனனதவனில் மககள் தஙகள் தெொந்த 
இ்லகடக அடடவதறகொக முயலும் த்பொழுது 
அவர்கடை நிறுவனத்தின விரும்்பப்்படட 
இ்லகடக  ஊககுவிப்்பதறகொன சூழ்நிட்லடய 
உருவொககுவபத ஆகும். 

8.�்பணிவு�

 � தகவல் ததொடர்பின முககிய ்பொகம் ப்பசும் 
ததொனிபய ஆகும்.

 � ்பணிவு என்பது வொர்த்டதகளிலும் 
தெயல்களிலும் மிகத் ததளிவொக தவளிக 
தகொ்ணரப்்படுவது என்பது எவரும் 
அறிந்தபத.
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9.�இரைச்ெல்�(அ)�ஒலிரய�நீககவும்

 � தகவல் ்பரிமொறறத்தின த்பொழுது 
இடரச்ெட்ல உணடொககும் கொரணிடய நீகக, 
முடிந்த அைவு முயறசிடய பமறதகொள்ை 
பவணடும்.

 � இது நவீன ததொழில்நுட்ப முனபனறறத்தின 
எழுச்சிககுப்பின மிக முககியமொனதொகும்.

 � உ்பகர்ணஙகளில் ஏற்படும் ஏபதனும் 
பகொைொறு அல்்லது தெயதி கடத்தப்்படுவதில் 
ஏற்படும் பிரச்சிடனகள் தகவல் ததொடர்பின 
பநொககத்டதப் ்பொதிககிறது.

10.��யூகஙகரைச்� ெரிதெயதல்� (CLARIFY�
ASSUMPTION)�

 � ெரியொன தகவல் ்பரிமொறறம் யூகஙகளின 
அடிப்்படடயில் அடமயொது.

 � தகவட்ல அனப்பு்பவர் தனனுடடய 
யூகஙகடை ெரிதெயது ெரியொன 
குறியீடடுடன தகவட்ல அனுப்்ப பவணடும்.

11.��சித்தோநதஙகரையும்� ததளிவின்ரேரயயும்�
தவிர்த்தல்.

 � சித்தொந்தஙகடைத் தவிர்ப்்பதொலும் 
எளிடமயொன தெொறகடைப் 
்பயன்படுத்துவதொலும் தெொறத்பொருள் 
பிரச்சிடனகடைத் தவிர்கக்லொம்.

 � த்பற பவணடிய தகவலுககு அதிகமொன 
அைவு த்பறுநருககு தெல்்லொதவொறு 
ப்பொதுமொன கவனம் தெலுத்தப்்பட 
பவணடும். 

 � சித்தொந்தஙகளுககு ்பதி்லொக அனுப்புநர் 
ததளிவொன உ்ணர்ச்சியுள்ை 
வொர்த்டதகடைப் ்பயன்படுத்த பவணடும்.

 � ததளிவினடமடயத் தவிர்ப்்பதறகொக 
இருத்பொருள் தரும் வொர்த்டதடயத் தவிர்கக 
பவணடும். 

12.�ெமூக�ேைநிர��அம்ெஙகள்

 � தகவல் ததொடர்பு என்பது இரு வழி 
நிகழ்வொக இருப்்பதொல், அனுப்புனர் மறறும் 

த்பறுநர் ஆகிய இருவரும் அடுத்தவருடடய 
க்லொச்ெொரம் மறறும் ெமூக மனநிட்லப் 
பினபு்லத்டதப் புரிந்து தகொள்ை ப்பொதுமொன 
முயறசிகள் எடுககப்்பட பவணடும்.

 � ெரியொன தகவல் ததொடர்புககு முதலில் 
புரிந்து தகொள் பினனர் புரிந்து 
தகொள்ைப்்படுவொய என்பபத த்பொன 
தமொழியொகும்.  

 � ெரியொனத்தகவல் ததொடர்பு ஒரு 
அறிவிககப்்படட தகவல் ததொடர்்பொைரொல் 
ஏற்படுகிறது.

13.�முழுரேயுறைநிர� 

 � பதடவயொன உணடமத் தகவல்கள், 
்படஙகள் ஆகியவறறுடன முழுடமயடடந்த 
தகவட்ல அனுப்்ப முயறசி தெயய முடியும்.

 � முழுடமயடடந்த தகவல் த்பறறுக 
தகொள்்பவடர எரிச்ெ்லடடயச் தெயவதொல், 
ெரியொன பினனூடடம் அனுப்புநருககு 
கிடடப்்பதில்ட்ல.

 � தகவலின எந்த ்பகுதியிலும் த்பறுநருககு 
ெந்பதகம் ஏற்படொத வடகயில்  
ஒருஙகிட்ணககப்்பட பவணடும். 

14.�சுருககம்

 � முழுடமயுறற நிட்ல என்பது பதடவயறற 
விைககஙகள் அல்்லது திருப்்பஙகடை 
இட்ணப்்பது என்பதல்்ல.

 � ஒரு ெரியொன தகவல் சுருககமொகவும், 
அறிவுப்பூர்வமொகவும் இருகக பவணடும்.

 � அனுப்புனர் தனனுடடய தெயதியில் 
ததளிவொக இருத்தல் பவணடும். 

15.�உடல்�தேோழிரய�ெரியோக�்பயன்்படுத்துதல்

 � வொயவழி தகவல் ததொடர்பில் உடல்தமொழி 
முககியமொன ்பஙகு வகுககிறது.

 � ெரியொன உடல்தமொழி இல்்லொமல் 
வொயவழி தகவல் சிறப்்பொகவும் மறறும் 
தவறறிகரமொகவும் அடமயொது.
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 � யொபரொடு தகவல் ததொடர்பு தகொள்கிபறொபமொ 
அவருடன ெரியொன ்பொர்டவ ததொடர்பு 
தகொணடிருகக பவணடும்.

 � நம்முடடய டககள் மறறும் கொலின 
அடெவுகள் நயமொனதொக அடமய 
பவணடும்.

 � நம்முடடய நடடயும், ப்பச்சும் 
அடனவரொலும் கவனிககப்்படுகினறன.

 � ஆபரொககியமொன டககுலுககுத்லொல் ்ப்ல 
நனடமகள் நிகழும்.

 � தட்லயும், பதொள் ்படடடயும் நிமிர்ந்து 
இருத்தல் நம்முடடய தனனம்பிகடகடயக 
கொடடுகிறது.  

நம்முடடய கருத்துககள், 
எண்ணஙகள், உ்ணர்வுகள் 
உள்ைொர்ந்த நிடனவுகள் 
ஆகியவறடற நொம் ப்பச்சின 

மூ்லம் ததரிவிககும் த்பொழுது ்ப்லவடகக 
கொரணிகடையும் தவளிப்்படுத்துகிபறொம்.  
அடவயொவன,
➢  ப்பச்சின ததொனி

➢  ப்பச்சின வலியுறுத்தல்கள்

➢  ப்பச்சின த்பொருள்

➢  தமொழிடய ்பயன்படுத்துதல்

➢  நடகச்சுடவ உ்ணர்வு

➢  தவளிப்்படுத்தும் விதம்

➢  உச்ெரிப்பு

➢  உச்ெ ததொனி

➢  ப்பச்சின ஊகித்தல்

10.8.3   ெரியோை� தகவல்� ததோடர்பிறகோை�
சி��குறிபபுகள்

1.�தவளிப்படுத்தக�கறறுகதகோள்ளுதல்

உஙகடைப் ்பறறி மறறவர்கள் புரிந்து 

தகொள்ை அனுமதிப்்பதொல் உஙகளிடம் 
இருந்து எடத எதிர்்பொர்கக பவணடும் எனறு 
அறிந்து தகொள்வர்.  அவர்கள் தஙகடைப் 
்பறறி தகவல்கடை உஙகளுககு அளிப்்பதொல் 
உஙகளுககு பதடவயொன தகவல் கிடடககிறது.

2.�கவனித்தலுககோை�திைரேரயக�கறைல்

ெரியொன கவனித்தல் மனபவறறுடமடயத் 
தவிர்ககும். சிதறொத கவனத்டத பநொயொளி 
/ ப்பசு்பவருககு அளிகக பவணடும்.  
அதிகப்்படியொனத் தகவல் பதடவப்்படடொல் 
பகள்விகள் பகடக்லொம்.  நீஙகள் 
விரும்்பொவிடடொலும் பநர்மடறயொனவறடற 
ப்பெ முய்ல பவணடும். 

3.�உறுதியோக�இருககக�கறைல்

மறறவர்கடைக கொயப்்படுத்தொமல் 
ஒளிவு மடறவினறி தவளிப்்படுத்த பவணடும்.  
உறுதியொக இருத்தல் என்பது ‘இல்ட்ல’ எனறு 
தெொல்்ல பவணடிய இடத்தில் “ஆம்” எனறு 
தெொல்்லொதிருத்தல்.

்போடச்சுருககம்

தகவல் ததொடர்பு என்பது தெவிலியர்கள் 
சிறப்்பொன சிகிச்டெயளிககவும் மறறும் 
திறடமடய வைர்த்துக தகொள்வதறகும் 
மறறும் சுகொதொர பமம்்பொடடின 
முனபனறறத்தில் சிறந்ததொகும்.  தகவல் 
ததொடர்பு என்பது உணடமகள், கருத்துககள், 
ஆப்லொெடனகள், உ்ணர்வுகள், தகவல்கடை 
்பரிமொறிகதகொள்வதொகும்.  அனுப்புனர், 
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த்பறுநர், தெயதி மறறும் பினனூடடம் ்பறறிய 
தெயல்முடறயின அடிப்்படடயில் தகவல் 
ததொடர்பு கொரணிகள் அடமந்துள்ைன.  
தெவிலியர்கள் தனிப்்படட, த்பொது, இடட-
தனிப்்படட மறறும் த்பரிய அைவி்லொன 
வழிகளில் தகவட்ல ்பரிமொறறம் தெயவதொல் 
சிறப்்பொன மொறறம் மறறும் சுகொதொர 
இ்லககுகடை அடடய முடிகிறது.

சிறப்்பொன தகவல் ததொடர்பு நம்முடடய 

பிரச்ெடனடயத் தீர்ககவும், முடிதவடுககவும், 
பவட்லகடை ஒருஙகிட்ணககவும், 
உறவுமுடறடய வைர்ககவும் மறறும் பெடவடய 
பமம்்படுத்தவும் உதவுகிறது.

தெொறகைறற நடத்டதயின மூ்லம் 
ெமூகத்தில் தகவல் ததொடர்புப் ்பரிமொறறம் 
தெயயப்்படுகிறது.  தெயதிடய த்பற 
அடடயொைஙகள், குறிப்புகள் ப்பொனறடவ 
்பயன்படுகிறது.  

தெோறத்போருடகைஞ்சியம்

தகவல்ததொடர்பு (Communication) - இது ஒரு ந்பரிடமிருந்து, மறதறொருவருககு 
தகவட்ல ததரிவிப்்பதும், த்பறுவதும் 
ஆகும்.

வொயதமொழிதகவல் ததொடர்பு  
(Verbal Communication)

- வொர்த்டதகளின மூ்லம் தகவட்ல 
அளித்தல்.

தெொறகைறற டெடக வழி தகவல் ததொடர்பு 
(Non-Verbal Communication)

- வொர்த்டத அல்்லது எழுத்து தமொழிடய 
்பயன்படுத்தொமல் டெடக, முக்பொவட்ண 
அல்்லது உடல்தமொழி மூ்லம் தகவல் 
அளித்தல்.

தனிப்்படட தகவல் ததொடர்பு (Inrtra  Personal) - தனககுள்ைொகபவ ப்பசிகதகொள்ளுதல் 
அல்்லது சிந்தித்தல்.

தடடகள் (Barriers) - ஒரு பவலி அல்்லது தெயல்்பொடுகடை 
தடுத்தல் அல்்லது அதிகொரம்

்பரிபூர்ண திறடமகள்  (Empathy Skills) - மறறவரின எண்ணஙகள் மறறும் 
உ்ணர்ச்சிகடை புரிந்துக தகொள்ளுதல்.

உடல் தமொழி தகவல் ததொடர்பு 
(Body Language)

- மபனொ்பொவம் மறறும் உ்ணர்ச்சி மூ்லம் 
நிடனவு மறறும் நிடனவிழந்த அடெவுகள் 
மறறும் பதொறறம் ஆகியடவ தகவட்ல 
தவளிப்்படுத்தப்்படுகிறது.

முழுடமயொன (Completeness) - நிட்ல அல்்லது அதறகு த்பொருத்தமொன 
்பகுதி

உ்ணர்வு (Conciseness) - தகவல் அளிககும் ப்பொது வொர்த்டதகடை 
திறடமயொக உ்பபயொகிகக பவணடும், 
பதடவயறற வொர்த்டதகடை தவிர்கக 
பவணடும்.

பினனூடடம் (Feedback) - ஒரு தகவல் அல்்லது ஒரு ந்பரின தெயல் 
திறனின பினனூடடம்
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I�ெரியோை�விரடரய�ரதர்நததடுத்து�எழுதுக.

1.  தகவல் ததொடர்பு என்பது இவறறின 
நடத்டதடய குறிககும்.

அ)ெமூக சூழல் ஆ)வொர்த்டதவழி

இ)தெொறகைறற ஈ)எதுவுமில்ட்ல

2.  தகவல், கருத்துககள், உ்ணர்வுகள் 
ப்பொனறவறறின ்பரிமொறற தெயல்முடற எது?

அ)தகவல் ததொடர்பு

ஆ)தகவல்

இ)உடரயொடல்

ஈ)பமறகணட அடனத்தும்

3. சுயமொன தனிந்பர் தகவல் ததொடர்பு என்பது

அ) இருவருககிடடபய க்லந்துடரயொடல்

ஆ) உள்ைொர்ந்த எண்ணஙகள்

இ) சிறுகுழுவினருடன ததொடர்பு

ஈ) பமறகணட அடனத்தும்

4.  தெொறகைறற தகவல் ததொடர்பு என்பது 
இதடனயும், உள்ைடககியது

அ)புனனடக  ஆ)வொெடன

இ)சிரிப்பு  ஈ)முடறத்தல்

5.  தனிமனிதனுடடய மனநிட்லடய ்பொதிககும் 
தடட இடவ

அ)உடல் ரீதியொன ஆ)சுறறுச்சூழல்

இ)உடலியல்  ஈ)நிறுவனம்

6.  ்பரஸ்பர புரிதட்ல மறறும் ்பயனுள்ை 
்பஙகளிப்ட்பயும் பமம்்படுத்து்படவ எடவ?

 ேதிபபீடு 

அ)பினனூடடம் ஆ)அனுப்புநர்

இ)த்பறுநர்  ஈ)ெத்தம்

7.  திறடமயொன தகவல் ததொடர்புககொன ஒரு 
தஙக விதி முதலில் "புரிந்துதகொல் பின புரிய 
டவ".

அ)உைவியல்  ஆ)ெமூகம்

இ)ெமூக – உைவியல் ஈ) க்லொச்ெொரம்

8.  ஒரு ்பரிவர்த்தடன மறறும் தெயதி 
உருவொககம் என அடழககப்்படுகிறது.

அ)தகவல் ததொடர்பு

ஆ)வொர்த்டததமொழி தகவல் ததொடர்பு

இ)தவகுஜன தகவல் ததொடர்பு

ஈ)தகவல்

9.  பினவருவனவறறில் வொயதமொழி அல்்லொத 
தகவல் ததொடர்பில் உ்ணர்வுகள் மறறும் 
பநொககஙகடை புரிய டவகக உதவும் தெயடக 
எது?

அ) தகவல் ததொடர்பு

ஆ) உடல் தமொழி

இ) வொர்த்டத வழி தகவல்ததொடர்பு

ஈ) எதுவுமில்ட்ல

10.  ்பயனுள்ை தகவல் ததொடர்பின தடடகள் 
என்படவ ...........

அ) தறகொப்பு

ஆ)சுருககம்

இ)தனிந்பரின எண்ணஙகள்

ஈ)பமறகணட அடனத்தும்
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II�கீழககணட�விைோககளுககு�விரடயளி

1. தகவல் ததொடர்பு வடரயறு.

2. தகவல் ததொடர்புகளின கூறுகள் யொடவ?

3. ்பயனுள்ை தகவல் ததொடர்பு எனறொல் எனன?

III� கீழககணட� விைோககளுககு� சிறுகுறிபபு�
எழுதுக.

1.  தெவிலியருககு தகவல் ததொடர்புதிறன 
அவசியம் ஏன?

2.  தகவல் ததொடர்பு தெயல்முடறடய 
விைககவும்.

3.  தெவிலியரின தகவல் ததொடர்பு திறடன 
வைர்கக உதவும் எளிய வழிகொடடுதல்கள் 
யொடவ?

4.  தெொறகள் மறறும் தெொறகைறற தகவல் 
ததொடர்ட்ப ்பறறி சிறு குறிப்பு எழுதுக.

IV� கீழககணட� விைோககளுககு� விரிவோை�
விரடயளி

1. தகவல் ததொடர்பின வடககடை விைககுக.

2.  தகவல் ததொடர்பின தடடகள் யொடவ?  மறறும் 
அவறறிளிலிருந்து தவளிவருவது எப்்படி? 
விவரி.

3.  ்பயனுள்ை தகவல் ததொடர்பின எதொவது ்பத்து 
வழிகொடடுதல்கடை ்பறறி எழுதுக.

�ரேறரகோள்நூல்கள்
1.  Handerson Virgiia & Gladys., Principles and 

practise of nursing, 6th edition, Macmillian 
publications, New York, 1978.

2.  Park J.E & park, Text Book of preventive and 
social medicine, Jabalpur, BB publishers, 
1989.

3.  Brunner & Siddarth, Text book of medical 
and surgical nursing J.B Libbincott. Co., 
Philadelphia, 2000.

4.  Potter & Perry’s Fundamendals of Nursing – 
South Asian editions.

�இரைய�இரைபபு
 ¾  https://open.lib.umn.edu/organization 

albehavior/chapter/8-4-different-types-of-
communication-and-channels/

 ¾ https://www.habitsforwellbeing.com/9-
effective-communication-skills/

 ¾  https://www.google.com/search?ei=z53BW6_ 
CH4a9QOtmbmoBA&q=barriers+of++ 
communicat ion&o q=barr iers+of++ 
communication
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