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1.1. Schema comunicirii
1.2. Obiectivele comunicirii
1.3. Nivelurile comunicérii
1.4, Forme de comunicare

1.5. Mijloace de comunicare

§

y

OBIECTIVELE TEMEI

La sfargitul acestui capitol vei fi capabil:

Sa identifici componentele unei scheme a comunicirii
gSﬁ identifici obiectivele comunicarii

Sﬁ diferentiezi obiectivele comunicarii

\% S4 identifici cele cinci axiome ale comunicirii

@Sé alegi mijlocul de comunicare adecvat

1.1 SCHEMA COMUNICARII

Comunicarea este un proces prin care se schimbd
informatie intre indivizi utilizdndu-se un sistem
comun de simboluri, semne sau comportamente.

4 COMUNICARE PROFESIONALA
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2.1. COMUNICAREA VERBALA
2.1.1. tehnici de ascultare
2.1.2. barierele comunicarii
2.1.3. situatii conflictuale- metode de rezolvare

2.2. COMUNICAREA NONVERBALA
2.2.1. concept, rol
2.2.2. componentele comunicérii nonverbale

2.3. COMUNICAREA SCRISA
2.3.1. mesajul scris- confinut
2.3.2. redactarea unui mesaj scris
2.3.3. raportul formal

OBIECTIVELE TEMEI
)

@ La sfarsitul acestui capitol vei fi capabil :

@Si intelegi si sa prezinti diferite tehnici de ascultare

gsa identifici principalele bariere in comunicare
S# descrii situatiile conflictuale si modalitdtile de rezolvare a acestora
Si delimitezi comunicarea nonverbali de alte tipuri de comunicare
Si interpretezi mesajele nonverbale transmise
Si utilizezi comunicarea scrisa in diferite situatii

@Si identifici elementele mesajului scris
S4 cunosti gi sa respecti regulile de redaétare a unui mesaj scris

gs& redactezi diverse tipuri de scrisori comerciale §i rapoarte.

2. TIPURI DE COMUNICARE 17



|_| 51{?281\1101 modapa; Ee a gestiona interesele divergente care sunt

caracterizate prin diferite grade de agresivitate sau cooperare.

Atitudini ce pot fi luate in situatie de conflict:

i CAND POTFI
ATITUDINI CONCEPT UTILIZATE
- atunci cand este nevoie
de luarea unei decizii
- reprezintd o rapide, cand trebuiesc
tehnica ce presupune | implememntate solutii
AGRESIVITATE | 3, cercarea de a domina nepopulare,
(fermitate celelalte grupuri si de | - in abordarea unor
necooperare) a impune conceptul probleme de interes vital
de grup conducitor al | pentru organizatje,
celorlalte grupuri. - impotriva grupurilor
care trag foloase printr-un
comnoﬂam?j nelgi'al. sl
- reprezinta tehnica - atunci cand grupul nu are
ACCEPTARE prin care li se permite | dreptate si incearca si se
(lipsa de fermitate, si celorlalte grupuri alinieze la solutia potrivita,
cooperare) sd-si satisfacd propriile | pentru a minimiza
doleante. pierderile,
'NEUTRALITATEA | _ presupune situarea - cand un conflict este
Eli psa de in afara conflictului gi :Elv;;{fl:gbizﬁiunu e
I;ermitate EUE diaayen u - cand feilal i o’t rezolva
- rol activ in rezolvarea ) t. POt -
side i conflictul mai eficient decat
cooperare) AR ‘ tine.
e IR doreste gisirea
| COLABORAREA i A unei solutii integritive
tuturor doleantelor s :
i . -cand cel mai rtant
(fermitate prin lucrul fmpreuna as?)tct este fonlgzﬁ{a)de
cooperare) i;%ﬂigj;ﬁg:f{::tt; cunostinte noi ce izvorasc
: din conflict.
lumea are de castigat.
- reprezinta cautaréa . fumiol oand gs dorests
| COMPROMISUL SaTISfa;*.‘elef“‘fﬂel || atingerea unor obiective
' funmn Bef :i;lol :e % | temporare i tranzitionale.
ror grupurilor.
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Orice raport simplu, confine doud pérti distincte:

PARTEA I-introductiva

PARTEA A II-A- textul propriu-zis

« In antet se prezintd datele de
identificare ale emitentului/
destinatarului

Exemplu: numele i prenumele

emitentului;data emiterii; numele §i
prenumele destinatarului

o Obiectul raportului

Exemplu: Raport privind activi-

tatea desfagurate de compartimentul
financiar -contabil

 Continutul raportului

Exemplu: descrierea unor fapte;
analiza unor activitéti; fapte descope-
rite; constatiri;

o Concluzii

Exemplu: propuneri ce rezultd
din analiza §i explicatiile faptelor
prezentate; recomanddri privind
imbundtatirea activitatii.

Se pot realiza deasemenea §i rapoarte complexe, cu un confinut mare de

fapte. Ele cuprind un numér mare de pagini.
Structura este asemanitoare raportului simplu, dar, este putin mai detaliat.

cu datele de
identificare ale
emitentului &

/destinatarului;

data emiterii; titlul

raportului;

o Pagina de cuprins
in care se prezinta

[ PARTEA I- PARTEA A II-A- textul propriu-zis
introductiva
« Pagina de titlu e Continutul raportului in care sunt expuse

faptele si actiunile intreprinse; analiza
detaliatd a faptelor analizate;
Concluzii

Exemplu: propuneri ce rezulti din analiza i
explicatiile faptelor prezentate;recomandari
privind imbunétafirea activitatii.

e Anexele

Se pot prezenta sub forma unor grafice,

un rezumat al . T e 3
raportului diagrame, tabele, situatii statistice, declaratii,
procese verbale, fotografii, studii de caz, etc.

ACTIVITATE INDIVIDUALA

Realizafi un raport al activititii desfisurate de voi la o anumitd digcipling
in decursul unei sdptimani .Mentionati rolul §i importanta acestui document in
desfagurarea unei activititi de invitare eficiente.

2. TIPURI DE COMUNICARE 67
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4.1. Promovarea propriei imagini.,

4.1.1. Formarea imaginii de sine

Imaginea de sine reprezintd modul in care o persoand isi percepe propriile
caracteristici fizice, emotionale, spirituale, sociale. Este important ca acest mod
de percepere sd se bazeze pe convingeri realiste despre noi ingine.

Stima de sine se bazeaza pe trei componente:
o Increderea in sine.
o Conceptia despre sine.
e Jubirea de sine.
intre cele trei componente ale stimei de sine exist4 interdependenta.

Iubirea de sine.

Este elementul cel mai important, deoarece a ne stima inseamni a ne evalua,
pe cind a ne iubi nu suportd nici-o conditie, ne iubim in ciuda defectelor si
limitelor, in ciuda esecurilor si infrangerilor, ne iubim pentru ci suntem pur si
simplu indemnati de o voce interioard, timida, s credem ca suntem demni de
iubire i respect. Aceastd iubire necondifionatd nu depinde de performantele
noastre, ea aratdnd, cd ne putem reveni dupé esecuri. Iubirea nu ne fereste de
suferinti sau de indoiald in cazul dificultatilor, insa ne apara de disperare. Tubirea
de sine depinde iIn mare parte de dragostea pe care ne-a impartasit-o familia
noastrd cand eram copii, §i de, hrana afectiva, care ne-a fost daruita.

Conceptia despre sine.

Pérerea pe care o avem despre sine, aceastd evaluare fondatd sau mai putin
fondata, a calitatilor si defectelor noastre, este al doilea stalp al stimei de sine. Nu
este vorba doar de cunoasterea de sine, importanti nu este realitatea lucrurilor,
ci si convingerea de a fi detinatori ai calitéfilor sau defectelor, ai potentialitétii
si limitelor. Acesta este un fenomen in care subiectivitatea joacéd un rol esential,
Aceastd conceptie pe care o avem despre noi ingine o datordm mediului nostru
familial §i in special proiectelor pe care parintii nostri le fac pentru noi. in unele
cazuri copiii sunt impovérati in mod incongtient de cétre parinti sd indeplineascé
ceea ce ei ingigi nu au putut sau nu au stiut sé realizeze in viata lor. Este ceea ce
se numeste ,,copilul insarcinat cu o misiune”,
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