CULTURA COMUNICARII

TEMA 2. Formele comunicarii.

SUBIECTELE DE STUDIU:

1. Comunicarea verbala.
2. Paralimbajul.
3. Comunicarea scrisa.

4. Pregatirea §i sustinerea unei prezentari orale.



OBIECTIVELE DE REFERINTA:

* sa defineasca notiunea de comunicare verbala
si paralimbaj,

* sa relateze capacitatea de a expune corect si
complet gandul;

* sa evidentieze formele comunicarii verbale,

e sa marcheze idei de dezvoltare a comunicarii
verbale.



SECVENTA nr. 1. Comunicarea verbala.

Criteriile de clasificare a comunicarii

in functie de directie:
Descendenta (in relatiile de tip ierarhic);

. Y

ascendenta (mesaje trimise de la niveluri ierarhice inferioare catre niveluri
superioare, mesaje pentru Sefi);

0

orizontala (intre persoane situate la acelasi nivel ierarhic);

-

oblica sau pe diagonala (atunci cand nu se pot desfasura celelalte tipuri,
de exemplu in utilizarea managementului pentru proiecte; are uneori
caracter neformal, dar se foloseSte Si pentru realizarea problemelor
urgente, oferind o cale de evitare a contactului pe scara ierarhica).



SECVENTA nr. 1. Comunicarea verbala.

Criteriile de clasificare a comunicarii

in functie de directie:

Descendenta  (in relatille de tip
ierarhic);

ascendentd (mesaje trimise de la
niveluri 1erarhice inferioare catre
niveluri superioare, mesaje pentru
sefl);

orizontala (intre persoane situate la
acelasi nivel ierarhic);

oblica sau pe diagonala (atunci cand
nu se pot desfasura celelalte tipuri, de
exemplu in utilizarea
managementului pentru proiecte; are
uneori caracter neformal, dar se
foloseste si  pentru  realizarea
problemelor urgente, oferind o cale de
evitare a contactului pe scara
ierarhica).
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Dupa numarul de persoane implicate in
comunicare:

intrapersonala
interpersonal
de grup
public

de masa

in functie de frecventa utilizirii:
comunicare periodica;

comunicare aperiodicd (atunci
cand situatia impune).



Criteriile de clasificare a comunicarii

in functie de modul de transmitere: in functie de modul de desfasurare

[J verbala (transferul informatiei prin i

intermediul cuvantului); reciproc directd (comunicarea fata

—  orald in fatd, atunci cand constituie un
— scrisa (este consideratd de unii autori mare avantaj aparitia

tot o comunicare verbala, de data feed-back-ului):

aceasta informatia se transmite 1in eed-back-ului);

forma  scrisa  prin  intermediul ]

; : reciproc indirectd (comunicarea
cuvintelor pe canalul vizual).

0 non-verbali (elementele care prin telefon, radio, televiziune
codifica, decodifica si transmit interactiva);
informatia se referd la infatisarea ;a0 h0pal divecti (transmiterea de
participantilor, la procesul , :
comunicarii, mimica, gesturi, postura, ordine, mesaje care nu cer raspuns);
distante personale); [J unilateral indirectd (scrisori,

[0 paraverbal (reprezinta modul prin filme)
care mesajul este transmis, include '
viteza de vorbire, ridicarea sau
scaderea tonului, volumilui, folosirea
pauzelor, calitatea vorbirii).



Comunicarea verbali este ceea ce se comunicd prin rostirea
descifrarea intelesului simbolic al cuvintelor.

In timpul unei comunicari verbale este necesar:

A comunica verbal eficient

Intelege ce se spune Fa-te inteles

& asculta-1pe cel ce & asigura-te ca

wvorbe ste interlocutorul aude g1

2 cere-1 interlocutorului intelege ceea ce 11 spu1

sa repete daca ai 2 adapteazia-te la

neclaritati interlocutor

& asiguri-te ca ai > nu utiliza cuvinte prea

inteles exact ceea ce a complicate sau expresii ce

vrut sa spuna ar putea fi intelese gresgit

interlocutorul & utilizati pe cét posibil

& nu ezita sa pui anecdote sau imagini atunci

intrebari pentru a cand este cazul

intelege mai bine despre & Tncercati sa aveti un

ce este vorba discurs cat mai viu, mai

& nu ezita sa iei notite atragator

atunci cand este cazul & utilizati argumente care
sa influenteze interlocutorul
& nu va temeti sa repetati
ceea ce considerati mai
important




Formele comunicarii orale

[0 Monologul - forma a comuinicarii in
care emitentul nu implica receptorul
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conferinta
expunerea
prelegerea
relatarea
discursul
toastul
alocutiunea
povestirea
pledoaria
predica
interventia
interpelarea

4% Dialogul - comunicare in cadrul careia
mesajele se schimba intre participantii, fiecare
fiind pe rind emitator si receptor
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Dezbaterea
Seminarul
Interviul

Colocviu - este forma de comunicare in
care participantii dezbat in comun o
anumita idee, in baza unei discutii, pe un
anumit subiect.



Avantajele comunicarii verbale:

Stabileste relatii directe, personalizate intre emitator si receptor oferindu-le
posibilitatea de a participa la dialog;

Permite flexibilitatea exprimarii, oferind posibilitatea adaptarii mesajului
la gradul de receptie prin urmarirea reactiilor participantilor la discutie;

Au o viteza mare de emisie si receptie (pentru a scrie se consuma de 4-5 ori
mai mult timp),

Informatia poate fi mai nuantata si mai convigtatoare;
Costurile sunt mai avantajoase cu 50% fata de cele ale comunicarii scrise.
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Dezavantajele se refera la:

* Necesita prezenta personala si timp mai mult pentru anumite explicatii;
* Se poate pierde o anumita cantitate de informatie;
* Poate fi inflentata de emotiile interlocutorului.



SECVENTA nr. 2. Pamlimbajul

Rolul comunicarii paraverbale este acela de a aduce partenerul de
dialog la anumite emotii, sentimente, experiente ce sunt necesare pentru
a atinge anumite scopuri, teluri sau intentii.

Unii autori utilizeaza si termenul de elemente extralingvistice considerand
ca este mai general decat cel de paralimbaj, incluzand manifestari ca
plansul, rasul, tusitul etc (J. Corraze, 2000).




Comunicarea paraverbala Verhala, paraverbala, non-verbala

Intr-un dialog sunt importante:
g In general...

* timbrul verbal

* volumul vocil * 7% verbala (cuvinte)
+ intonatia (tonul imperativ, plingacios, de scusa, de

cearta, de surpindere etc.)

+ modulatil ale voil + 38% paraverbala (volumul si expresia vocli,

* ritmul vocii rapiditatea dialogului, pauzele, suspinele...)
+ folosirea pauzelor

+ expresia, viteza, claritatea, pronuntarea si articularea
e T + 55% non verbala

+ inflexiunea vocii (dialectale, straina)



SECVENTA nr. 3. Comunicarea scrisd

Caracteristicile pe care trebuie sa le posede un me

Qtrebuie sa fie usor de citit;

Qtrebuie sa fie corect;

Qtrebuie sa fie adecvat directiei de transmitere;
Utrebuie sa fie bine gandit.

Avand aceste lucruri in minte vom putea initia o sit
sa stim sa scriem corect, iar receptorul trebuie sa stie sa cit

Exista diferente considerabile in ceea ce priveste com




Curriculum vitae (CV)

Un curriculum vitae (CV) este o schita biografica intocmita de un
candidat care solicitd un post sau o pozitie.

Continutul unui CV
datele personale
obiectivul profesional
studiile
experienfa profesionala
informatii suplimentare
publicatiile
eferinte



CE PUIIN CV?
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3. ULTIMELE 3 JOB-URI
SERIOASE

& RESPONSABILITATILE TALE



CE PUI IN CV?

6.PREGATIRE
SUPLIMENTARA

7. NU SCRIE MAI MULT 9.ZERO MINCIUNI
DE 2 PAGINI



SECVENTA nr. 4. Pregatirea si sustinerea unei prezentari
orale

Pregatirea unei prezentari de succes necesita planificarea atenta a acesteia,

tinand cont de cateva principii de baza, specifice fiecarei etape de realizare
a prezentarii:

Pregatirea prezentarii
Folosirea mijloacelor vizuale
Rostirea discursului
Finalizarea discursului
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Indiferent de stilul de comunicare abordat acesta trebuie sa indeplineascd, in principal, urmatoarele

calitati:
claritatea
corectitudinea
proprietatea
puritatea
precizia
concizia

o

Stiluri de comunicare

* Tipologiea stilurilor
[ Stilul neutru
[0 Stilul familiar
[ Stilul solemn

[ Stilul beletristic
[] Stilul stiintific

[] Stilul administrativ

[0 Stilul publicistic

Stilul de comunicare manageriala
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Stiluri de comunicare

Caligagile generale Calitatile particulare
claritatea [ naturaletea
corectitudinea [ demnitatea

roprietatea .
ﬁ u ’fl) cated 0 armonia
precizia [ finetea
concizia

Tipologiea stilurilor
[Stilul neutru
[Stilul familiar
[Stilul solemn
[Stilul beletristic
[Stilul stiintific
[Stilul administrativ
[Stilul publicistic

[Stilul de comunicare manageriali



SECVENTA FINALA

LITERATURA RECOMANDATA:

Lt.col. Telespan C., Aspecte ale comunicarii in organizatia militara , Editura
militara , Bucuresti, 2002.

Gn.dv. dr. GH. Aradavoaice Comunicarea in mediul militar-, Ed.Academiei De
Inalte Studii Militare, Bucuresti, 1997

Panisoara, O. Comunicarea eficienta, Editura Polirom, Iasi 2004.
Pruteanu, S. Antrenamentul abilitatilor de comunicare, Editura Polirom, 2004.
Tarna, E. Bazele Comunicarii, Editura Prut International, 2011.

Kevin T. McCarney, The Secrets of Successful Communication: A Simple Guide to
Eftective Encounters in Business, O’Connell House, 2011.

Lucrul individual:
De realizat referat / PPt la tema:

1.  Valoarea comunicationala a tacerii.
2.  Etapele si cerintele de realizare a unui dialog de succes.
3.  Tipologia stilurilor de comunicare.

Tipuri de CV-uri. Realizarea si prezentarea CV-ului.



