相手の話をメモすることは重要です。ただし、話すことより書くことの方が遅いので、相手の話をメモすることには訓練が必要です。特別な才能は全く必要ありませんが、コツが４点あります。
1． 漢字をあきらめる
画数の多い漢字をあきらめ、ひらがな、カタカナ、英語を使うのがコツです。
2． 記号や略語を使う
例えば、増える、減るを斜めの矢印で表現するなどで、書く文字の量を減らせば、早くメモすることができます。
3． テープレコーダの気持ちで書く
相手の話を理解してから書くのでは間に合いません。追いつかない時には、少しくらい飛ばしても、今聞こえる話を書くようにします。
4． 終わった後で、付け加える
相手の話が終わったら、内容を忘れる前に、書き損なっている部分を付け加えるのがコツです。
以上のことに気をつけて、メモを取る練習をたくさん積み重ねて下さい。
