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CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  MMYYTTHHSS  
11..  MMyytthh::  WWoorrddss  hhaavvee  tthhee  ssaammee  mmeeaanniinngg  ffoorr  eevveerryyoonnee..  
  
  RReeaalliittyy::  TThhee  mmoosstt  ffrreeqquueennttllyy  uusseedd  550000  wwoorrddss  hhaavvee  oovveerr  1144,,000000  mmeeaanniinnggss..    

AAddddiittiioonnaallllyy,,  mmeeaanniinnggss  aarree  iinntteerrpprreetteedd  bbyy  oouurr  oowwnn  ""ccoonntteexxtt""  oorr  eexxppeerriieenncceess..  
  
22..  MMyytthh::  WWee  oonnllyy  ccoommmmuunniiccaattee  wwhheenn  wwee  ddeelliibbeerraatteellyy  aanndd  ccoonnsscciioouussllyy  cchhoooossee  ttoo  

ccoommmmuunniiccaattee..    
  
  RReeaalliittyy::  WWee  ccaannnnoott  nnoott  ccoommmmuunniiccaattee..    WWee  ffrreeqquueennttllyy  ccoommmmuunniiccaattee  ((sseenndd  

mmeessssaaggeess))    bbyy  oouurr  nnoonn--vveerrbbaall  bbeehhaavviioorr,,  aanndd  eevveenn  oouurr  nnoott  ttaallkkiinngg  oorr  iiggnnoorriinngg  tthhee  ootthheerr  
ppeerrssoonn  sseennddss  ssttrroonngg  mmeessssaaggeess..  

  
33..  MMyytthh::  CCoommmmuunniiccaattiioonn  ddeeaallss  wwiitthh  hhooww  II  ttaallkk  ((ii..ee..,,  iitt  iiss  aa  oonnee--wwaayy  aaccttiivviittyy))..  
  
  RReeaalliittyy::  CCoommmmuunniiccaattiioonn  iiss  aa  ttwwoo--wwaayy  aaccttiivviittyy..  
  
  
44..  MMyytthh::  GGoooodd  ssppeeaakkiinngg  aabbiilliittyy  iiss  tthhee  mmoosstt  iimmppoorrttaanntt  ppaarrtt  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn..  
  
  RReeaalliittyy::  PPoooorr  ssppeeaakkiinngg  ccaann  bbee  oovveerrccoommee  bbyy  aa  ggoooodd  lliisstteenneerr;;  hhoowweevveerr,,  iiff  ssoommeeoonnee  

iissnn''tt  lliisstteenniinngg  eeffffeeccttiivveellyy  tthhee  bbeesstt  ssppeeaakkeerr  iinn  tthhee  wwoorrlldd  ccaann  bbee  mmiissuunnddeerrssttoooodd..  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



LLIISSTTEENNIINNGG  SSKKIILLLLSS  
SSTTOOPP  TTAALLKKIINNGG  --  YYoouu  ccaann''tt  lliisstteenn  wwhhiillee  yyoouu  aarree  ttaallkkiinngg..  
OONNEE  CCOONNVVEERRSSAATTIIOONN  AATT  AA  TTIIMMEE  --  DDoonn''tt  ttrryy  ttoo  eennggaaggee  iinn  ttwwoo  ccoonnvveerrssaattiioonnss  aatt  oonnccee..    

YYoouu  mmaayy  hheeaarr  ttwwoo  ppeeooppllee  aatt  oonnee  ttiimmee,,  bbuutt  yyoouu  ccaann''tt  eeffffeeccttiivveellyy  lliisstteenn  ttoo  ttwwoo  
ccoonnvveerrssaattiioonnss  aatt  oonnccee..  

EEMMPPAATTHHIIZZEE  WWIITTHH  TTHHEE  PPEERRSSOONN  SSPPEEAAKKIINNGG  --  TTrryy  ttoo  ppuutt  yyoouurrsseellff  iinn  hhiiss  oorr  hheerr  
ppllaaccee  ssoo  tthhaatt  yyoouu  ccaann  sseeee  wwhhaatt  tthhee  ssppeeaakkeerr  iiss  ttrryyiinngg  ttoo  ggeett  aatt..  

AASSKK  QQUUEESSTTIIOONNSS  --  WWhheenn  yyoouu  ddoonn''tt  uunnddeerrssttaanndd  oorr  wwhheenn  yyoouu  nneeeedd  ffuurrtthheerr  ccllaarriiffiiccaattiioonn,,  
aasskk  qquueessttiioonnss..    DDoonn''tt  aasskk  qquueessttiioonnss  tthhaatt  aarree  aa  ffoorrmm  ooff  aa  ssttaatteemmeenntt  aabboouutt  hhooww  ssmmaarrtt  yyoouu  
aarree  oonn  tthhee  ssuubbjjeecctt..  

DDOONN''TT  IINNTTEERRRRUUPPTT  --  DDoonn''tt  iinntteerrrruupptt  wwhheenn  ssoommeeoonnee  eellssee  iiss  ssppeeaakkiinngg..    GGiivvee  tthhee  ssppeeaakkeerr  
ttiimmee  ttoo  ssaayy  wwhhaatt  hhee  oorr  sshhee  hhaass  ttoo  ssaayy..    TThheenn,,  aanndd  nnoott  bbeeffoorree,,  aasskk  yyoouurr  qquueessttiioonnss  oorr  ttaakkee  
iissssuuee  wwiitthh  wwhhaatt  tthhee  ssppeeaakkeerr  hhaass  ssaaiidd..  

SSHHOOWW  IINNTTEERREESSTT  --  LLooookk  aatt  tthhee  ssppeeaakkeerr  --  hhiiss  oorr  hheerr  ffaaccee,,  mmoouutthh,,  eeyyeess,,  hhaannddss..    AAllll  ooff  
tthheessee  tthhiinnggss  wwiillll  hheellpp  tthhee  ssppeeaakkeerr  ccoommmmuunniiccaattee  wwiitthh  yyoouu,,  aanndd  tthhiiss  eeffffoorrtt  wwiillll  hheellpp  yyoouu  
ccoonncceennttrraattee..    EEyyee  ccoonnttaacctt  iiss  ssiiggnniiffiiccaanntt..  

CCOONNCCEENNTTRRAATTEE  OONN  WWHHAATT  IISS  BBEEIINNGG  SSAAIIDD  --  AAccttiivveellyy  ffooccuuss  yyoouurr  aatttteennttiioonn  oonn  tthhee  
ssppeeaakkeerr''ss  wwoorrddss,,  iiddeeaass  aanndd  ffeeeelliinnggss  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  ssuubbjjeecctt..  

DDOONN''TT  JJUUMMPP  TTOO  CCOONNCCLLUUSSIIOONNSS  --  WWhheenn  yyoouu  ddoo,,  yyoouu  ttuunnee  yyoouurrsseellff  oouutt  ffrroomm  tthhee  rreesstt  
ooff  wwhhaatt  tthhee  ssppeeaakkeerr  hhaass  ttoo  ssaayy  eeiitthheerr  bbyy  tthhiinnkkiinngg  ttoo  yyoouurrsseellff,,  ""HHuurrrryy  uupp  aanndd  ffiinniisshh..    
II''vvee  ggoott  yyoouurr  ppooiinntt..    II  kknnooww  wwhhaatt  yyoouu''rree  ttrryyiinngg  ttoo  ssaayy,,""  oorr  bbyy  rruuddeellyy  iinntteerrrruuppttiinngg  aanndd  
ssaayyiinngg,,  ""YYeess,,  yyeess..    II  kknnooww  wwhhaatt  yyoouu  mmeeaann..    TThheenn  wwhhaatt??""    BByy  ddooiinngg  eeiitthheerr,,  yyoouu  rruunn  aa  
ggrraavvee  rriisskk  ooff  mmiissuunnddeerrssttaannddiinngg  tthhee  eennttiirree  ccoonnvveerrssaattiioonn  bbeeccaauussee  ooff  aann  eerrrroonneeoouuss  
ccoonncclluussiioonn  wwhhiicchh  yyoouu  ddrreeww  pprreemmaattuurreellyy..  

CCOONNTTRROOLL  YYOOUURR  AANNGGEERR  --  TTrryy  nnoott  ttoo  ggeett  aannggrryy  aatt  wwhhaatt  oonnee  iiss  ssaayyiinngg..    YYoouurr  aannggeerr  wwiillll  
mmoosstt  lliikkeellyy  pprreevveenntt  yyoouu  ffrroomm  uunnddeerrssttaannddiinngg  wwhhaatt  hhee  oorr  sshhee  iiss  rreeaallllyy  ssaayyiinngg..  

RREEAACCTT  TTOO  IIDDEEAASS,,  NNOOTT  TTOO  TTHHEE  SSPPEEAAKKEERR  --  DDoonn''tt  aallllooww  yyoouurr  rreeaaccttiioonnss  ttoo  tthhee  
ssppeeaakkeerr  ttoo  iinnfflluueennccee  yyoouurr  iinntteerrpprreettaattiioonn  ooff  wwhhaatt  hhee  oorr  sshhee  ssaayyss..    TThheeiirr  iiddeeaass  mmaayy  bbee  
ggoooodd  eevveenn  iiff  yyoouu  ddoonn''tt  lliikkee  tthheemm  aass  aa  ppeerrssoonn  oorr  lliikkee  tthhee  wwaayy  hhee  oorr  sshhee  llooookkss  oorr  ssppeeaakkss  
oorr  mmoovveess..  

SSHHAARREE  TTHHEE  RREESSPPOONNSSIIBBIILLIITTYY  FFOORR  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  --  OOnnllyy  ppaarrtt  ooff  tthhee  
rreessppoonnssiibbiilliittyy  ffoorr  eeffffeeccttiivvee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  rreessttss  wwiitthh  tthhee  ssppeeaakkeerr..    YYoouu  aass  tthhee  lliisstteenneerr  
hhaavvee  aann  eeqquuaall  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ffoorr  mmaakkiinngg  ssuurree  ccoommmmuunniiccaattiioonn  iiss  cclleeaarr..    

  
  
  
  
  
  
  



QQUUEESSTTIIOONNSS  
  

CClloosseedd  QQuueessttiioonnss          OOppeenn  QQuueessttiioonnss  
  
DDooeess??    DDooeessnn''tt??          HHooww??  
DDiidd??    DDiiddnn''tt??            DDeessccrriibbee..  
AArree??              WWhhaatt??  
CCaann??              IInn  wwhhaatt  wwaayyss??  
HHaavvee??              UUnnddeerr  wwhhaatt  ccoonnddiittiioonnss??  
WWhhoo??              IIff  __________,,  wwhhaatt??  
WWhheenn??            GGiivvee  ssoommee  eexxaammpplleess..  
WWhheerree??            IInn  wwhhaatt  aarreeaass??  
((WWhhyy??))            WWhhaatt  kkiinnddss  ooff??  
                TTeellll  mmee..  
                SShhooww  mmee..  
                WWhhaatt  mmiigghhtt  hhaappppeenn  iiff??  
                SSuuppppoossee??  
  
  NNOOTTEE::            CClloosseedd  qquueessttiioonnss  ddiissccoouurraaggee  ffuurrtthheerr  ccoommmmuunniiccaattiioonnss  ((tthheeyy  oofftteenn  ccaann  bbee  

aannsswweerreedd  wwiitthh  aa  ssiimmppllee  yyeess  oorr  nnoo))  
          OOppeenn  qquueessttiioonnss  eennccoouurraaggee  ffuurrtthheerr  ccoommmmuunniiccaattiioonn..  
          SSiinncceerree  iinntteennttiioonn  iiss  eesssseennttiiaall  ttoo  ssuucccceessssffuull  ccoommmmuunniiccaattiioonn..  
 

RREEFFLLEECCTTIIVVEE  LLIISSTTEENNIINNGG  EEXXEERRCCIISSEE  
PPeeooppllee  ccoommmmuunniiccaattee  mmuucchh  mmoorree  tthhaann  jjuusstt  wwoorrddss  --  bbeehhiinndd  tthhee  wwoorrddss  lliiee  iiddeeaass  aanndd  

ffeeeelliinnggss..      IInn  AAccttiivvee  ((rreefflleeccttiivvee))  LLiisstteenniinngg,,  tthhee  lliisstteenneerr  mmeerreellyy  rreefflleeccttss  bbaacckk  ttoo  tthhee  
ssppeeaakkeerr,,  iinn  tthhee  lliisstteenneerr''ss  oowwnn  wwoorrdd,,  wwhhaatt  hhee//sshhee  hheeaarrdd  tthhee  ssppeeaakkeerr  ssaayy..  

  
RReefflleeccttiivvee  lliisstteenniinngg  rreessppoonnsseess  ggeenneerraallllyy  ccoonnssiisstt  ooff  ttwwoo  ppaarrttss::  
  ((11))      CCoonntteenntt  --  TThhee  ffaaccttss  aass  tthhee  LLiisstteenneerr  hheeaarrdd  tthheemm  
  ((22))      FFeeeelliinngg  --  TThhee  uunnddeerrllyyiinngg  eemmoottiioonn  ooff  tthhee  ssppeeaakkeerr  
  
IItt''ss  eeaassyy  ttoo  bbeeggiinn  aa  rreefflleeccttiivvee  rreessppoonnssee  wwiitthh  pphhrraasseess  lliikkee::  
  ""IItt  ssoouunnddss  ttoo  mmee  lliikkee  yyoouu......""  
  ""WWhhaatt  II  hheeaarr  yyoouu  ssaayyiinngg  iiss......""  
  ""IIff  II  uunnddeerrssttaanndd  yyoouu,,  yyoouu  tthhiinnkk......""  
  
AAss  wwiitthh  aallll  ccoommmmuunniiccaattiioonn  eeffffoorrttss,,  yyoouurr  iinntteennttiioonn  wwiillll  bbee  tthhee  kkeeyy  ttoo  aann  eeffffeeccttiivvee  

eexxcchhaannggee  --  yyoouurr  eeffffoorrttss  ttoo  ""rreefflleecctt""  mmuusstt  bbee  ssiinncceerree..  
  
IInnssttrruuccttiioonnss::    TThhee  aattttaacchheedd  ppaaggeess  ccoonnttaaiinn  aann  eexxeerrcciissee  oonn  rreefflleeccttiivvee  lliisstteenniinngg  ((ssoommee  

eexxaammpplleess  aarree  bbeellooww))..    AAfftteerr  rreeaaddiinngg  tthhee  ssiittuuaattiioonn  aanndd  tthhee  ssppeeaakkeerr''ss  mmeessssaaggee,,  wwrriittee  aa  
rreefflleeccttiivvee  rreessppoonnssee  iinn  tthhee  ssppaaccee  pprroovviiddeedd..    RReemmeemmbbeerr::  wwrriittee  ddoowwnn  wwhhaatt  yyoouu  
uunnddeerrssttoooodd  tthhee  ssppeeaakkeerr  ttoo  ssaayy;;    tthhee  ssppeeaakkeerr''ss  mmeeaanniinngg  ==  ccoonntteenntt  ++  ffeeeelliinngg..  

  



RREEFFLLEECCTTIIVVEE  LLIISSTTEENNIINNGG  EEXXEERRCCIISSEE  
EEXXAAMMPPLLEESS::      

        
SSIITTUUAATTIIOONN  AANNDD  MMEESSSSAAGGEE      RREEFFLLEECCTTIIVVEE  RREESSPPOONNSSEE    
        
        
AA))    MMaannuuffaaccttuurriinngg  rreepp  iiss  ccoommppllaaiinniinngg  aabboouutt  tthhee  qquuaalliittyy  ooff  tthhee  ddrraawwiinnggss..  
""WWhhaatt  II  hheeaarr  yyoouu  ssaayyiinngg  iiss  tthhaatt  iitt  mmaakkeess  yyoouu  aannggrryy  tthhaatt  yyoouu  ffiinndd  eerrrroorrss  iinn  tthheeiirr  

ddrraawwiinnggss..""  ""DDaarrnn  iitt!!    WWhhyy  ccaann''tt  II  ggeett  ggoooodd  ddrraawwiinnggss  oouutt  ooff  EEnnggiinneeeerriinngg""      
oorr    

““IItt  sseeeemmss  yyoouu''rree  uuppsseett  bbeeccaauussee  tthheeyy  ddoonn''tt  ddoo  aa  ggoooodd  jjoobb..""    
        
BB))  AA  tteeaamm  mmeemmbbeerr  hhaass  nnoott  rreessppoonnddeedd  ttoo  tthhee  AAccttiioonn  IItteemmss..  
YYoouu  tthhiinnkk  II''mm  nnoott  rreessppoonnssiibbllee  wwhheenn  II''mm  llaattee  wwiitthh  mmyy  AAccttiioonn  IItteemmss..""    
 
 
 
 
 
 
  

GGUUIIDDEELLIINNEESS  FFOORR  GGIIVVIINNGG  FFEEEEDDBBAACCKK  
GGIIVVIINNGG  PPOOSSIITTIIVVEE  FFEEEEDDBBAACCKK  

  11..  GGiivvee  ddiirreeccttllyy  ttoo  tthhee  ppeerrssoonn..  
  22..  UUssee  aapppprroopprriiaattee  vvooiiccee  vvoolluummee,,  ttoonnee,,  eeyyee  ccoonnttaacctt,,  aanndd  bbooddyy  ppoossttuurree..  
  33..  HHaavvee  ccoonnggrruueennccee  bbeettwweeeenn  vveerrbbaall  aanndd  nnoonn--vveerrbbaall  mmeessssaaggeess..  
  44..  TTeellll  ppeerrssoonn  ssppeecciiffiiccaallllyy  wwhhaatt  hhee//sshhee  ddiidd  wweellll..  
  55..  DDoo  nnoott  uussee  ppoossiittiivvee  ffeeeeddbbaacckk  ttoo  ""eeaassee  tthhee  ppaaiinn""  ooff  nneeggaattiivvee  ffeeeeddbbaacckk..  
  66..  AAvvooiidd  tthhee  wwoorrdd  ""bbuutt"";;  uussee  tthhee  wwoorrdd  ""aanndd""  iinnsstteeaadd..  
  77..  UUssee  ""II""  ssttaatteemmeennttss  iinnsstteeaadd  ooff  vvaagguuee,,  ggeenneerraall,,  oorr  ""eevveerryybbooddyy""    
    ssttaatteemmeennttss,,  aanndd  ddeessccrriibbee  tthhee  iimmppaacctt  ooff  ssppeecciiffiicc  bbeehhaavviioorrss  oonn  yyoouu..  
  
    EEXXAAMMPPLLEE::    IInnsstteeaadd  ooff  
    ""EEvveerryyoonnee  tthhiinnkkss  yyoouu  ddiidd  aa  ggoooodd  jjoobb  oonn  tthhee  mmeeeettiinngg  mmiinnuutteess""  
          UUssee  

""II  aapppprreecciiaattee  yyoouu  ggeettttiinngg  tthhee  mmeeeettiinngg  mmiinnuutteess  oouutt  iinn  oonnee  ddaayy  bbeeccaauussee    
    II  hhaadd  pplleennttyy  ooff  ttiimmee  ttoo  pprreeppaarree  mmyy  AAccttiioonn--IItteemm  rreessppoonnsseess..""  
 
 
 
 
 
 
 



GGUUIIDDEELLIINNEESS  FFOORR  GGIIVVIINNGG  FFEEEEDDBBAACCKK  
GGIIVVIINNGG  SSUUGGGGEESSTTIIOONNSS  FFOORR  CCHHAANNGGEE  

((CCOONNSSTTRRUUCCTTIIVVEE  CCRRIITTIICCIISSMM))  
  

  11..  GGiivvee  ddiirreeccttllyy  ttoo  ppeerrssoonn::  
      AA..  WWhheenn  aapppprroopprriiaattee,,  aasskk  ppeerrmmiissssiioonn..  
      BB..  IIddeennttiiffyy  ssppeecciiffiicc  oobbjjeeccttiivvee  bbeehhaavviioorr  tthhaatt  iiss  oobbsseerrvveedd  
        ((wwhhaatt  yyoouu  sseeee,,  wwhhaatt  yyoouu  hheeaarr......))..  
      CC..  IIddeennttiiffyy  hhooww  yyoouu  hhaavvee  iinntteerrpprreetteedd  oorr  wwhhaatt  yyoouu  hhaavvee    
        jjuuddggeedd  tthhaatt  bbeehhaavviioorr  ttoo  mmeeaann  ((rreemmeemmbbeerr,,  yyoouurr    
        IInntteerrpprreettaattiioonn  mmaayy  bbee  jjuusstt  tthhaatt  --  yyoouurr  iinntteerrpprreettaattiioonn!!))..  
      DD..  TTeellll  ppeerrssoonn  hhooww  tthheeiirr  bbeehhaavviioorr  iimmppaacctteedd  yyoouu..  
      EE..  AAsskk  ffoorr  tthheeiirr  ooppiinniioonn  aanndd  ffeeeeddbbaacckk..  
  22..  HHaavvee  ccoonnggrruueennccee  bbeettwweeeenn  vveerrbbaall  aanndd  nnoonn--vveerrbbaall  mmeessssaaggeess..  
  33..  UUssee  aapppprroopprriiaattee  vvooiiccee  vvoolluummee,,  ttoonnee,,  eeyyee  ccoonnttaacctt,,  aanndd  bbooddyy  ppoossttuurree..  
 

GGUUIIDDEELLIINNEESS  FFOORR  RREECCEEIIVVIINNGG  FFEEEEDDBBAACCKK  
11..  BBrreeaatthhee!!!!!!  
22..  MMaaiinnttaaiinn  eeyyee  ccoonnttaacctt  aanndd  lliisstteenn  ccaarreeffuullllyy..  
33..  AAsskk  ffoorr  ssppeecciiffiiccss  oorr  eexxaammpplleess  iiff  ffeeeeddbbaacckk  iiss  ttoooo  ggeenneerraall..    AAsskk  ffoorr  ccllaarriiffiiccaattiioonn  iiff  yyoouu  

ddoonn''tt  uunnddeerrssttaanndd  tthhee  ffeeeeddbbaacckk..  
44..  AAcckknnoowwlleeddggee  tthhee  ffeeeeddbbaacckk  ((LLeett  tthhee  ppeerrssoonn  kknnooww  yyoouu  hheeaarrdd  tthheemm))..  
55..  AAcckknnoowwlleeddggee  tthhee  ppooiinnttss  yyoouu  ccoonnssiiddeerr  vvaalliidd..    TTeellll  tthhee  ppeerrssoonn  hhooww    hhiiss//hheerr  ffeeeeddbbaacckk  iiss  

hheellppffuull  ttoo  yyoouu..  
66..  IIff  yyoouu  ddiissaaggrreeee  wwiitthh  ffeeeeddbbaacckk,,  aacccceepptt  iitt  aass  aann  aaccccuurraattee  iinnddiiccaattiioonn  
    ooff  hhooww  tthhee  oobbsseerrvveerr  ppeerrcceeiivveedd  wwhhaatt  ooccccuurrrreedd..  
77..    TTaakkee  ttiimmee  ttoo  ssoorrtt  oouutt  wwhhaatt  yyoouu  hheeaarrdd..  
  
 

RROOAADDBBLLOOCCKKSS  TTOO  EEFFFFEECCTTIIVVEE  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  
PPEERRSSOONNAALLIITTYY  SSTTYYLLEESS  

TThhee  ffoolllloowwiinngg  sslliiddeess  ddeessccrriibbee  ffoouurr  ddiiffffeerreenntt  ppeerrssoonnaalliittyy  ssttyylleess..    IItt  iiss  iimmppoorrttaanntt  ttoo  
lleeaarrnn  aanndd  uunnddeerrssttaanndd  tthhee  ddiiffffeerreenntt  ssttyylleess  ffoorr  eeffffeeccttiivvee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  aanndd  
ssuucccceessssffuull  ssaalleess..    WWiitthhoouutt  uunnddeerrssttaannddiinngg  wwhhaatt  iiss  iimmppoorrttaanntt  ttoo  aa  ppeerrssoonn,,  nnootthhiinngg  
wwiillll  ggeett  aaccccoommpplliisshheedd..  

  
RREELLAATTEERR  SSTTYYLLEE  

PPEERRSSOONNAALL  GGOOAALLSS::  
TTOO  BBEE  SSEEEENN  AASS  RREESSPPOONNSSIIVVEE  AANNDD  SSUUPPPPOORRTTIIVVEE  
SSTTRREENNGGTTHHSS::  
**  HHaass  ttoo  ffeeeell  hhee  oorr  sshhee  iiss  wwoorrkkiinngg  oonn  tthhee  mmoosstt  rreelleevvaanntt  pprroojjeecctt..  
**  LLiikkeess  ttoo  bbee  aann  aacchhiieevveerr,,  ddooiinngg  ssoommeetthhiinngg  ttoo  bbeenneeffiitt  ppeeooppllee..  
**  WWiilllliinngg  ttoo  ttrruusstt  ootthheerrss''  ssttaatteemmeennttss  aatt  ffaaccee  vvaalluuee..  
**  MMaakkeess  aalllloowwaanncceess  ffoorr  ppeeooppllee  aanndd  ddeeffeennddss  tthheeiirr  rriigghhttss..  
**  AAlllloowwss  ootthheerrss  ttoo  ffeeeell  iimmppoorrttaanntt  iinn  ddeetteerrmmiinniinngg  tthhee  ddiirreeccttiioonn  ooff    
  wwhhaatt''ss  hhaappppeenniinngg..  



CCOOMMMMUUNNIICCAATTIINNGG  WWIITTHH  RREELLAATTEERRSS  
DDoo::  
  **    BBrreeaakk  tthhee  iiccee  wwiitthh  ppeerrssoonnaall  ccoommmmeennttss..  
  **    DDeemmoonnssttrraattee  iinntteerreesstt  iinn  tthheemm  aass  ppeeooppllee..  
  **    SShhooww  ppaattiieennccee  aanndd  rreessppoonnssiivveenneessss  aass  tthheeyy  ddeevveelloopp  ppeerrssoonnaall  ggooaallss..  
  **    MMaakkee  yyoouurr  ppooiinnttss  ssooffttllyy,,  iinn  aa  nnoonn--tthhrreeaatteenniinngg  wwaayy..  
  **    AAsskk  qquueessttiioonnss  ttoo  ddrraaww  tthheemm  oouutt..  
  **    WWaattcchh  ffoorr  aanndd  ddeeaall  wwiitthh  hhuurrtt  ffeeeelliinnggss  iiff  yyoouu  ddiissaaggrreeee  wwiitthh  tthheemm..  
  **    SSttaayy  ccaassuuaall  aanndd  iinnffoorrmmaall..  
  **    PPeerrssoonnaalliizzee  bbeenneeffiittss  aanndd  rreewwaarrddss  ffoorr  aaccttiioonnss  ttaakkeenn..  
  
  DDoonn''tt::  
  **    DDoonn''tt  rruusshh  ttoo  ddiissccuussssiioonn  ooff  bbuussiinneessss  iitteemmss..  
  **    DDoonn''tt  iiggnnoorree  tthhee  rreellaattiioonnsshhiipp  aanndd  ffeeeelliinngg  ssiiddeess  ooff  tthhee  ddiissccuussssiioonn..  
  **    DDoonn''tt  rruusshh  tthheemm  ffoorr  aa  rreessppoonnssee..  
  **    DDoonn''tt  ffoorrccee  tthheemm  uussiinngg  ppoossiittiioonn  ppoowweerr..  
  **    DDoonn''tt  bbaatttteerr  tthheemm  wwiitthh  ffaaccttss  aanndd  ffiigguurreess..  
  **    DDoonn''tt  bbuullllyy,,  bbeeccaauussee  tthheeyy  wwoonn''tt  ffiigghhtt  bbaacckk,,  aanndd  wwoonn''tt  ffoorrggeett..  
  **    DDoonn''tt  ppaattrroonniizzee  tthheemm..  
  **    DDoonn''tt  mmaakkee  uupp  tthheeiirr  mmiinnddss  ffoorr  tthheemm..  
  

DDIIRREECCTTOORR  SSTTYYLLEE  
PPEERRSSOONNAALL  GGOOAALLSS::  
  TTOO  BBEE  SSEEEENN  AASS  AACCTTIIVVEE  AANNDD  CCOOMMPPEETTEENNTT  
SSTTRREENNGGTTHHSS::  
**  LLiikkeess  ttoo  bbee  iinn  ccoonnttrrooll  ooff  tthhee  rreellaattiioonnsshhiipp  aanndd  sstteeeerr  tthhee  ccoouurrssee  ooff  wwhhaatt''ss  hhaappppeenniinngg..  
**  QQuuiicckk  ttoo  aacctt  aanndd  eexxpprreessss  aa  sseennssee  ooff  uurrggeennccyy  ffoorr  ootthheerrss  ttoo  aacctt  nnooww..  
**  EEnnjjooyyss  tthhee  cchhaalllleennggee  ooff  ddiiffffiiccuulltt  ssiittuuaattiioonnss  aanndd  ppeeooppllee..  
**  LLiikkeess  aa  qquuiicckk  ppaaccee  aanndd  aa  ffaasstt  ttrraacckk  aanndd  lliikkeess  vvaarriieettyy,,  nnoovveellttyy,,  aanndd  nneeww  pprroojjeeccttss..  
**  QQuuiicckk  ttoo  mmoovvee  iinn  aanndd  sseeiizzee  aann  ooppppoorrttuunniittyy  oorr  ccrreeaattee  oonnee..  
  

CCOOMMMMUUNNIICCAATTIINNGG  WWIITTHH  DDIIRREECCTTOORRSS  
DDoo::  
  **    BBee  cclleeaarr  aanndd  ttoo  tthhee  ppooiinntt..  
  **    SSttaayy  oonn  ttrraacckk..  
  **    PPuutt  ttooggeetthheerr  aa  ccoommpplleettee  ppaacckkaaggee,,  wwiitthh  rreeqquuiirreemmeennttss  aanndd  ssuuppppoorrttiinngg  ddaattaa..  
  **    NNeett  oouutt  yyoouurr  iinnffoorrmmaattiioonn..  
  **    PPrroovviiddee  aalltteerrnnaattiivveess  aanndd  lleett  tthheemm  cchhoooossee..  
  **    WWhheenn  ddiissaaggrreeeeiinngg,,  ssttaayy  wwiitthh  tthhee  iissssuueess,,  nnoott  tthhee  ppeerrssoonn..  
  **    IInn  aaggrreeeeiinngg,,  ssuuppppoorrtt  tthhee  rreessuullttss,,  nnoott  tthhee  ppeerrssoonn..  
  **    PPeerrssuuaaddee  aanndd  mmoottiivvaattee  tthhrroouugghh  rreessuullttss  oonn  oobbjjeeccttiivveess..  
  **    WWhheenn  yyoouu  aarree  ddoonnee  wwiitthh  bbuussiinneessss,,  lleeaavvee..  
  
DDoonn''tt::  
  **    DDoonn''tt  wwaassttee  tthheeiirr  ttiimmee..  
  **    DDoonn''tt  tteellll  tthheemm  pprroobbaabbiilliittiieess  ooff  ssuucccceessss  ooff  ooppttiioonnss..  



  **    DDoonn''tt  ttrryy  ttoo  bbuuiilldd  aa  ppeerrssoonnaall  rreellaattiioonnsshhiipp..  
  **    DDoonn''tt  ffoorrggeett  oorr  lloossee  tthhiinnggss..  
  **    DDoonn''tt  lleeaavvee  vvaagguuee  iissssuueess  oorr  lloooopphhoolleess..  
  **    DDoonn''tt  aasskk  uunnnneecceessssaarryy  qquueessttiioonnss..  
  **    DDoonn''tt  ssppeeccuullaattee  wwiillddllyy..  
  **    DDoonn''tt  ttrryy  ttoo  wwoorrkk  tthhee  rreellaattiioonnsshhiipp  ssiiddee..  
  **    DDoonn''tt  tteellll  tthheemm  wwhhaatt  ttoo  ddoo..    LLeett  tthheemm  cchhoooossee  ffrroomm  aa  rraannggee  ooff  aalltteerrnnaattiivveess..  
 

  
TTHHIINNKKEERR  SSTTYYLLEE  

PPEERRSSOONNAALL  GGOOAALLSS::  
TTOO  BBEE  SSEEEENN  AASS  OOBBJJEECCTTIIVVEE  AANNDD  RRAATTIIOONNAALL  
SSTTRREENNGGTTHHSS::  
**  RReelliieess  hheeaavviillyy  oonn  ddaattaa,,  aannaallyyssiiss,,  aanndd  llooggiicc  ttoo  mmaakkee  ddeecciissiioonnss..  
**  OOuuttlliinneess  tthhee  ttrraaddee--ooffffss  ooff  hhiiss  oorr  hheerr  ppoossiittiioonn  aanndd  tthhee  ooppttiioonnss  ffoorr  ootthheerrss..  
**  TThhoorroouugghhllyy  eexxaammiinneess  aanndd  ssttuuddiieess  ppeeooppllee''ss  nneeeeddss  aanndd  ssiittuuaattiioonnss..  
**  WWoorrkkss  mmeetthhooddiiccaallllyy,,  aanndd  ccoonnssiisstteennttllyy  ffoolllloowwss  pprroocceedduurreess  oorr  ppoolliicciieess..  
**  LLiikkeess  wwoorrkkiinngg  wwiitthh  tthhee  ttrriieedd  aanndd  ttrruuee  aanndd  ggeettttiinngg  tthhee  mmoosstt  oouutt  ooff  wwhhaatt  
  aallrreeaaddyy  eexxiissttss..  

  
CCOOMMMMUUNNIICCAATTIINNGG  WWIITTHH  TTHHIINNKKEERRSS  

  
DDoo::  
  **    PPrreeppaarree  yyoouurr  ccaassee  iinn  aaddvvaannccee..  
  **    AApppprrooaacchh  tthheemm  iinn  aa  nnoo  nnoonnsseennssee,,  bbuussiinneessss  mmaannnneerr..  
  **    SSuuppppoorrtt  tthheeiirr  pprroocceesssseess  aanndd  sshhooww  hhooww  yyoouurr  iiddeeaass  ffiitt  iinn..  
  **    MMaakkee  aann  oorrggaanniizzeedd  pprreesseennttaattiioonn,,  wwiitthh  ssppeecciiffiiccss  aanndd  ffoollllooww  tthhrroouugghh..  
  **    TTaakkee  yyoouurr  ttiimmee  aanndd  bbee  ppeerrssiisstteenntt..  
  **    DDrraaww--uupp  sscchheedduulleess  aanndd  aaccttiioonn  ppllaannss..  
  **    IIff  yyoouu  aaggrreeee,,  ttaakkee  tthhee  aaccttiioonnss..    IIff  nnoott,,  mmaakkee  aann  oorrggaanniizzeedd  pprreesseennttaattiioonn  ooff  yyoouurr  

ppoossiittiioonn..  
  **    GGiivvee  tthheemm  ttiimmee  ttoo  vveerriiffyy  tthhee  ddaatteess..  
  **    PPrroovviiddee  ttaannggiibbllee,,  ssoolliidd,,  aanndd  ccrreeddiibbllee  eevviiddeennccee..  
  
DDoonn''tt::  
  **    DDoonn''tt  bbee  ddiissoorrggaanniizzeedd  oorr  mmeessssyy..  
  **    DDoonn''tt  bbee  ccaassuuaall,,  iinnffoorrmmaall,,  oorr  bbooiisstteerroouuss..  
  **    DDoonn''tt  rruusshh..  
  **    DDoonn''tt  bbee  vvaagguuee..  
  **    DDoonn’’tt  ffaaiill  ttoo  ffoollllooww  tthhrroouugghh..  
  **    DDoonn’’tt  lleeaavvee  tthhiinnggss  ttoo  cchhaannccee..  
  **    DDoonn’’tt  tthhrreeaatteenn,,  wwhhiimmppeerr,,  ccaajjoollee,,  oorr  ccooaaxx..  
  **    DDoonn’’tt  rreellyy  oonn  ooppiinniioonnss  ffoorr  eevviiddeennccee..  
  **    DDoonn’’tt  ppuusshh  ttoooo  hhaarrdd  oorr  bbee  uunnrreeaalliissttiicc  wwiitthh  ddeeaaddlliinneess..  
  **    DDoonn''tt  uussee  ggiimmmmiicckkss  oorr  cclleevveerr  ttrriicckkss..  

  



  
SSOOCCIIAALLIIZZEERR  SSTTYYLLEE  

PPEERRSSOONNAALL  GGOOAALLSS::  
TTOO  BBEE  SSEEEENN  AASS  LLIIKKAABBLLEE  AANNDD  PPOOPPUULLAARR  
SSTTRREENNGGTTHHSS::  
**  UUsseess  tthhee  lliigghhtt  ttoouucchh  aanndd  ppeerrssoonnaall  cchhaarrmm  ttoo  wwiinn  oovveerr  ppeeooppllee..  
**  SSeennssiittiivvee  ttoo  aanndd  aawwaarree  ooff  ootthheerrss''  ffeeeelliinnggss  aanndd  wwhhaatt  wwiillll  pplleeaassee  tthheemm..  
**  FFlleexxiibbllee  iinn  ffiinnddiinngg  wwaayyss  ttoo  ssaattiissffyy  ootthheerr  ppeeooppllee..  
**  AAbbllee  ttoo  ttrraannssaacctt  eeaassiillyy  aanndd  ffiitt  iinn  wwiitthh  aallll  kkiinnddss  ooff  ppeeooppllee..  
**  QQuuiicckk  ttoo  cchhaannggee  aanndd  aaddaapptt  ttoo  nneeww  iiddeeaass  aanndd  wwaayyss..  

  
CCOOMMMMUUNNIICCAATTIINNGG  WWIITTHH  SSOOCCIIAALLIIZZEERRSS  

DDoo::  
  **    PPllaann  aaccttiivviittiieess  ssuuppppoorrttiinngg  tthheeiirr  ddrreeaammss  aanndd  iinntteennttiioonnss..  
  **    AAllllooww  ttiimmee  ffoorr  rreellaattiinngg  aanndd  ssoocciiaalliizziinngg..  
  **    TTaallkk  aabboouutt  ppeeooppllee  aanndd  tthheeiirr  ggooaallss..  
  **    EEmmpphhaassiizzee  mmooddeess  ooff  aaccttiioonn  rraatthheerr  tthhaann  ddeettaaiillss..  
  **    GGeenneerraattee  iiddeeaass  ffoorr  ttaakkiinngg  aaccttiioonn..  
  **    BBee  ssttiimmuullaattiinngg,,  ffuunn  aanndd  ffaasstt  mmoovviinngg..  
  **    GGeett  tthhee  ooppiinniioonnss  ooff  ppeeooppllee  tthheeyy  rreessppeecctt  aanndd  aaddmmiirree..  
  **    SShhooww  wwhhaatt''ss  iinn  iitt  ffoorr  tthheemm  ttoo  ttaakkee  rriisskkss  oorr  mmaakkee  aann  eeffffoorrtt..  
  
DDoonn''tt::  
  **    DDoonn''tt  ssttiiffllee  oorr  oovveerr  ddiirreecctt  tthheemm..  
  **    DDoonn''tt  ccoommee  ooffff  aass  ccoolldd  oorr  aallooooff..  
  **    DDoonn''tt  eemmpphhaassiizzee  ddaattaa,,  aabbssttrraacctt  pprriinncciipplleess,,  aanndd  nnuummbbeerrss..  
  **    DDoonn''tt  lleeaavvee  ddeecciissiioonnss  hhaannggiinngg  oorr  bbee  aammbbiigguuoouuss..  
  **    DDoonn''tt  ccoommee  ooffff  aass  iimmppeerrssoonnaall,,  rruullee--bboouunnccee  oorr  jjuuddggmmeennttaall..  
  **    DDoonn''tt  kkiidd  aarroouunndd  ttoooo  mmuucchh  oorr  ssttiicckk  ttoo  bbuussiinneessss  ttoooo  mmuucchh..  
  **    DDoonn''tt  ggeett  ssttuucckk  iinn  tthheeiirr  ddrreeaammss  aanndd  ffaannttaassiieess..  
  **    DDoonn''tt  ggeett  ddooggmmaattiicc..  
  **    DDoonn''tt  ttaallkk  ddoowwnn  ttoo  tthheemm..  
  

  
  
  
  
  
  
  



KKEEYYSS  TTOO  SSTTYYLLEESS  
TTHHIINNKKEERR            DDIIRREECCTTOORR    
PPAACCEE::    SSllooww          PPAACCEE::    FFaasstt    
PPRRIIOORRIITTYY::    TTaasskk        PPRRIIOORRIITTYY::    TTaasskk    
FFOOCCUUSS::    PPrreecciissiioonn  &&  AAccccuurraaccyy    FFOOCCUUSS::    RReessuullttss    
WWAANNTTSS::    HHiigghh  SSttaannddaarrddss      WWAANNTTSS::    AAccttiioonn//CChhaannggee    
NNEEEEDDSS::    OOrrggaanniizzaattiioonn  &&  DDaattaa    NNEEEEDDSS::    TToo  BBee  iinn  CChhaarrggee    
EEXXPPEECCTTSS::    AAccccuurraaccyy        EEXXPPEECCTTSS::    EEffffiicciieennccyy    
WWOORRKKSS::      AAlloonnee        WWOORRKKSS::    FFaasstt  &&  AAlloonnee    
TTEENNSSIIOONN::    BBeeiinngg  WWrroonngg      TTEENNSSIIOONN::    LLoossss  ooff  CCoonnttrrooll    
WWEEAAKKNNEESSSS::    TTaakkiinngg  aa  PPoossiittiioonn    WWEEAAKKNNEESSSS::    LLiisstteenniinngg    
BBAACCKK  UUPP  BBEEHHAAVVIIOORR::    WWiitthhddrraawwaall  BBAACCKK  UUPP  BBEEHHAAVVIIOORR::    DDiiccttaatteess      
    
RREELLAATTEERR          SSOOCCIIAALLIIZZEERR    
PPAACCEE::    SSllooww          PPAACCEE::    FFaasstt    
PPRRIIOORRIITTYY::    RReellaattiioonnsshhiippss      PPRRIIOORRIITTYY::    RReellaattiioonnsshhiippss    
FFOOCCUUSS::    PPeeooppllee        FFOOCCUUSS::    AAccttiivviittyy    
WWAANNTTSS::    SSeeccuurriittyy        WWAANNTTSS::    TToo  BBee  LLiikkeedd    
NNEEEEDDSS::    AApppprreecciiaattiioonn      NNEEEEDDSS::    RReeccooggnniittiioonn    
EEXXPPEECCTTSS::    HHaarrmmoonnyy        EEXXPPEECCTTSS::    FFrreeeeddoomm    
WWOORRKKSS::    CCaarreeffuullllyy  wwiitthh  OOtthheerrss    WWOORRKKSS::    FFaasstt  &&  WWiitthh  OOtthheerrss    
TTEENNSSIIOONN::    CCoonnfflliicctt        TTEENNSSIIOONN::    RReejjeeccttiioonn    
WWEEAAKKNNEESSSS::    IInniittiiaattiinngg      WWEEAAKKNNEESSSS::    OOrrggaanniizziinngg    
BBAACCKK  UUPP  BBEEHHAAVVIIOORR::    GGiivveess  IInn    BBAACCKK  UUPP  BBEEHHAAVVIIOORR::    AAttttaacckkss  
  

  
TTEEAAMMWWOORRKK  

        TTaasskk//GGuuaarrddeedd    
  TTHHIINNKKEERR              DDIIRREECCTTOORR          
**WWHHYY??          **WWHHAATT??        
**  EEVVIIDDEENNCCEE          **OOPPTTIIOONNSS  &&  PPRROOBBAABBIILLIITTIIEESS              
**  AACCCCUURRAACCYY  &&  LLOOGGIICC          **  DDIISSCCIIPPLLIINNEEDD  &&  EEFFFFIICCIIEENNTT      
**  PPRROOCCEEDDUURREESS          **  DDOO  NNOOTT  CCOOMMPPEETTEE        
**  DDAATTAA                    **  LLEETT  TTHHEEMM  LLEEAADD          
                
IInnddiirreecctt              DDiirreecctt    
SSllooww                FFaasstt    
  RREELLAATTEERR          SSOOCCIIAALLIIZZEERR        

        
**  HHOOWW??          **WWHHOO??        
**  CCLLEEAARR//SSPPEECCIIFFIICC  --  SSAAFFEE          **    TTEESSTTIIMMOONNIIAALLSS      
**  BBEE  AAGGRREEEEAABBLLEE        **  LLIISSTTEENN        
**  GGEETT  TTHHEEMM  IINNVVOOLLVVEEDD        **  AAPPPPLLAAUUSSEE        
**  SSOOLLIICCIITT              **  SSTTIIMMUULLAATTIIOONN        
        PPeeooppllee//OOppeenn    
                



  
77  KKEEYY  SSTTEEPPSS  TTOO  CCLLOOSSIINNGG  SSAALLEESS  

��  SStteepp  11::    CCoorrrreecctt  aapppprrooaacchh  
��  SStteepp  22::    KKnnooww  eexxaaccttllyy  wwhhaatt  yyoouurr  pprroossppeecctt  nneeeeddss  
��  SStteepp  33::    CCoommmmuunniiccaattee  yyoouu  uunnddeerrssttaanndd  yyoouurr  pprroossppeecctt’’ss  nneeeeddss  
��  SStteepp  44::    SSeellll  tthhee  ccoommppaannyy  
��  SStteepp  55::    PPrreesseennttaattiioonn  ((BBeenneeffiittss,,  BBeenneeffiittss,,  BBeenneeffiittss))  
��  SStteepp  66::    CClloossee,,  CClloossee,,  CClloossee,,  CClloossee,,  CClloossee  ((55  ttiimmeess))  
��  SStteepp  77::    FFoollllooww--uupp  


