
Доведено, що вербальне спілкування складає всього 35%, а 65% інформації передається невербальними шляхами. Ефективність ділового спілкування визначається умінням правильно інтерпретувати візуальну інформацію, тобто погляд партнера, його міміку,жести, а також тембр і темп мови. Однак не кожен повною мірою може контролювати власні жести, міміку, пози. Очі, рухи часто видають людину, є своєрідними каналами інформації.

Дослідники простежили і згрупували різні форми невербальних сигналів, на основі яких можна зробити висновок про ставлення партнерів до змісту переговорів, їхній настрій, бажання, і відповідно змінити тактику поведінки. Ось найголовніші з них:

	Поведінка
	Трактування
	Висновок



	Руки зчеплені на грудях
	Захисна позиція
	Переговори не завершені

	Легке постукування по столу
	Нетерплячка
	Переговори слід завершити

	Молитовно складені долоні, пальці трохи розставлені
	Відчуття переваги, співрозмовник вважає себе хитрішим
	Переконатися, що немає підступу, можливо, переговори треба завершити

	Співрозмовник потирає очі
	Недовіра
	Подумати

	Гризе нігті
	Невпевненість, страх
	Умови приймає, але невдоволений

	Легкий нахил голови набік
	Спокій, задоволення
	Переговори можна завершувати

	Підняття голови та погляд вгору або нахил голови із зосередженим виразом
	Почекай хвилинку, поміркую
	Контакт припинити

	Рух головою та насуплені брови
	Не зрозумів, повтори
	Посилення контакту

	Посмішка, можливо, легкий нахил голови
	Розумію, мені нічого додати
	Підтримка контакту

	Ритмічне кивання головою
	Ясно, зрозумів, що тобі потрібно
	Підтримка контакту

	Довгий нерухомий погляд в очі співрозмовнику
	Хочу підкорити собі
	Діяти за обставинами

	Погляд убік
	Нехтування
	Ухилення від контакту

	Погляд у підлогу
	Страх та бажання втекти
	Ухилення від контакту


Діловим людям необхідно слухати паузу, вміти інтерпретувати причини мовчання. Таке вміння приносить досить корисну інформацію, як у телефонних  розмовах, так і під час бесід, ділових зустрічей, переговорів, особливо в сукупності з іншими супутніми сигналами тіла, що несуть важливу додаткову інформацію. 

Уміння  «зчитувати»  невербальні сигнали дає такі переваги:

· Можливість розпізнати перешкоди, які виникають на рівні особистих стосунків у момент їх зародження, перехопити і знешкодити відповідні сигнали, перебудувати розмову з урахуванням цих сигналів, змінити такт проведення бесіди;

· Можливість переконатися у правильності своєї інтерпретації сигналів, а також отримати підтвердження або заперечення словесної інформації.

