SZKOLENIE ONLINE

KOMUNIKACJA
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PODSUMOWANIE
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\/ CZEGO SIE NAUCZYSZ?

> Czym jest komunikacja i dlaczego jest ona istotna w relacjach miedzyludzkich.

> Poznasz rodzaje komunikacji interpersonalnej oraz zasady efektywnej komunikacji.

> Staniesz sie lepiej rozumiany przez swoje otoczenie i lepiej zrozumiesz swoich rozmowcow.
> Poznasz zasady stosowania jasnych komunikatow i czytelnych dla innych.

> Zrozumiesz znaczenie aktywnego stuchania i asertywnosci w procesie komunikacji
interpersonalne;.
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\/ DEFINICJA KOMUNIKACJI W LITERATURZE

'

1) Termin ,,komunikowanie” ma swoje korzenie w jezyku tacinskim, pochodzi od stow
,communico”, ,communicare”, ktore oznaczajq: ,naradzac sie”,,udziela¢ komus wiadomosci”,
oraz od stowa ,communio”, ktoére oznacza ,wspolnosc¢” i ,poczucie tgcznosci.

2) Komunikacja interpersonalna to przekazywanie i odbieranie informacji pomiedzy nadawcg a
odbiorcg lub w matej grupie osob pozostajgcych ze sobg w bezposrednim kontakcie.

3) Komunikacja interpersonalna to proces nadawania i otrzymywania informac;ji, ktérych
zrodtem mogg by¢ zaréwno zachowania werbalne, jaki i zachowania niewerbalne.
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\/ e przekazywanie informaciji i doswiadczen,

o e budowanie modelu stuzgcego do wyjasniania Swiata,
e prezentacja wtasnej osoby i poznawanie innych,
e rozwoj wtasnej osobowosci
CELE e nawigzywanie zwigzkow z innymi ludzmi,

KOMUNIKOWANIA SIE e wptywanie na postepowanie innych ludzi,
e ksztattowanie przekonan i postaw innych ludzi,
e porownywanie idei i pomystow,
e Organizowanie poczynan i wspotpracy,
e uzgadnianie transakcji,

e zapewnienie innym przyjemnosci i rozrywki,

uleganie pokusie, by mowic o sobie
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\/ PRZEBIEG PROCESU KOMUNIKACJI INTERPERSONALNEJ

'

'

NADAWCA ODBIORCA

NADAWCA nadaje KOMUNIKAT
wykorzystujgc okreslony KOD i KANAL przekazu komunikatu

ODBIORCA reaguje przesytajgc wiadomos¢ zwrotng
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PAMIETAJ!
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W procesie komunikacji najwazniejsze jest, aby odbiorca zrozumiat KOMUNIKAT.

dopasowany do

jasny zwiezty odbiorcy
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Dlaczego komunikacja jest tak wazna?

Budowanie relacji bez komunikowania sie jest niemozliwe.

Komunikacja jest gtobwnym $rodkiem przekazywania informacji, co umozliwia wspétprace, nauke,
rozwijanie sie i podejmowanie decyzji.

Poprzez skuteczng komunikacje ludzie sg w stanie lepiej zrozumie¢ siebie nawzajem, co sprzyja
wspotpracy i rozwigzaniu probleméw. Wspodtpraca | porozumienie nie sg mozliwe bez
komunikowania sie.

Poprzez komunikacje ludzie mogg wyrazac¢ swoje mysli, uczucia, potrzeby i cele, co przyczynia sie
do rozwoju osobistego i samopoznania.

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji jest kluczowa dla lideréw i menedzerdw, poniewaz pozwala im
efektywnie zarzadzac zespotem, motywowac pracownikow i osiggac cele organizacyjne.
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\/ POZIOMY KOMUNIKACJI INTERPERSONALNEJ

Poziomy komunikaciji

S S \\

[interpersonalna] [ grupowa ] [ miedzygrupowa ] instytugjona!na masowa
(organizacyjna
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\/ ELEMENTY PROCESU KOMUNIKOWANIA

Elementy procesu komunikowania

Baia | S s

Sprezenie
zwrotne

[ kontekst] [uczestnicy ] [komunikat ][ kanat ] [ szum ] [
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WZORCE KOMUNIKACJI

Nt/

N/

C. Mares wyrdznia trzy podstawowe wzorce komunikacji: autorytarny, manipulacyjny, wspotpracujgcy.

Wzorce komunikaciji

/

/autorytarny — nadawca\

w bezposredni lub
posredni sposob wyraza,
czego oczekuje od
odbiorcy i przejmuje
odpowiedzialnos¢ za
podjete przez odbiorce
dziatania.

N

_/
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/manipulacyjny —

nadawca, aby naktonic
odbiorce do spetnienia
dziatan zgodnych z
wiasnymi oczekiwaniami,
manipuluje emocjami i
potrzebami odbiorcy.

N

\

_/

NIW

mspélpracujacy —

nadawca opisuje
zjawiska i fakty w
sposob obiektywny,
pozwala, by zachowania
odbiorcy przebiegaty
niezaleznie od jego
oczekiwan, komunikacja
jest obustronna, decyzje
odnosnie celéw i metod
dziatania podejmowane
sg wspolnie drogg

negocjacji.
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FUNKCJE KOMUNIKACJI
INTERPERSONALNEJ

v regulacyjna

v informacyjna
v" motywacyjna

v" kontrolna

\“‘/ v' emotywna
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RODZAJE
KOMUNIKACJI
INTERPERSONALNEJ
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\/ Komunikacja werbalna - obejmuje stowny przekaz komunikatu pomiedzy nadawcg
- | odbiorcg” czyli komunikacja poprzez wypowiadane stowa. W wypadku komunikaciji
. werbalnej podstawowym srodkiem jest jezyk, ktory umozliwia wyrazenie znaczenia

komunikowanych idei i uczuc.

Rodzaje jezykow uzywanych w komunikacji werbalnej:

ey = e

[ spoteczny ] [ akademicki ] [ specjalistyczny ] [pedagoglczny osobisty ]
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Niezbednymi elementami komunikacji werbalnej s3:
zadawanie pytan oczekiwanie udzielanie informowanie
zamknietych i otwartych na odpowiedz odpowiedzi
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\/ Czy wiesz, ze.....
N’

'

Skutecznos¢ komunikacji werbalnej zalezy

od kilku kluczowych elementéw: g LRy
Za dwie podstawowe zasady komunikacji

werbalnej uznaje sie przede wszystkim:

klarownosé: wiadomos¢ powinna by¢ jasna

| zrozumiat nikna¢ nieporozumien. . .
Datlinisiaalyil 9 P aktywne i skuteczne stuchanie,

empatia: umiejetnos¢ wczucia sie w sytuacje

) ) , retoryke, czyli umiejetnosS¢ mowienia.
rozmowcy pomaga zbudowac pozytywng relacje.

aktywne stuchanie: to umiejetnosc, ktora jest rownie
wazna jak umiejetnos¢ mowienia. Stuchajgc uwaznie,
wykazujemy szacunek wobec drugiej osoby.
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-/ Elementy komunikacji niewerbalnej

gestykulacja pozycja ciata

ton gosu
mimika i wyraz
twarzy
-l :
ruch ciata

, \\ wyglad
zewnetrzny

Komunikacja niewerbalna —
obejmujgca wszystkie
pozastowne sygnaty
pokazywane i przekazywane
w trakcie rozmowy - zwana

/J

rowniez mowg ciata. . kontakt T~
wzrokowy e
przestrzenny
dzwieki ]
paralingwistyczne d°t¥ik2;/§;r?ttakt
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Komunikacja jednokierunkowa (jednostronna) - ma miejsce wtedy, gdy
nadawca przekazuje komunikat bez oczekiwania na odpowiedz. Nie jest
wowczas w stanie stwierdziC, jak odbiorca zrozumiat przestane informacje.
Taka komunikacja zabiera mniej czasu i jest bardziej uporzgdkowana. Ale
skuteczna moze byc tylko w przypadkach drobnych i prostych spraw, znanych
osobom rozmawiajgcym.

Komunikacja jednokierunkowa

NADAWCA PRZEKAZ ODBIORCA
KOMITET
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\/ Komunikacja dwukierunkowa (dwustronna) - wystepuje wowczas, kiedy
nadawca komunikatu oczekuje odpowiedzi (tzw. informacji zwrotnej). Nadawca
- widzi wtedy, jak jego komunikat zostat odebrany i zrozumiany. Jest ona bardzie;

~ czasochtonna, ale za jej pomocg osigga sie wickszg doktadnosc.

Komunikacja dwukierunkowa

PRZEKAZ
NADAWCA ODBIORCA
INFORMACIA
ZWROTNA
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@ PAMIETAJ!!!

Wazne, zeby to co méwig oczy i twarz, nie przeczyto wypowiadanym stowom.

Bliskos¢ przestrzenna jest wskaznikiem lubienia, sympatii.

Im mniejszy dystans, tym blizsza relacja.

Stowami mozesz ktamac¢ z powodzeniem - mowa ciata trudniej jest oszukac.
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\/ BARIER W KOMUNIKACJI INTERPERSONALNEJ

'

' 12 BARIER KOMUNIKACYJNYCH

Thomas Gordon wymienia ot l \

12 barier komunikacyjnych,

LR gt Osadzanie Dawanie rozwigzan Unikanie
asyltikujgc je ao (postawa sedziego) (postawa autorytetu) (postawa obojetna)
poszczegolnych grup:
osadzanie, dawanie 1 krytykowanie 5.rozkazywanie
rozwigzan oraz unikanie. 2.nadawanie etykiet 6. grozenie 10.odwracanie uwagi
3.stawianie diagnoz 7. moralizowanie 11.rzekomo logiczne
4.pochwata 8.stawianie zbyt duzej argumentowanie
potgczona z oceng liczby niewtasciwych 12.uspokajanie
pytan

9. udzielanie rad
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\/ N PAMIETAJ!

W procesie komunikowania sie na kazdym jego etapie moga wystgpic
zaktocenia i bariery komunikowania.

Zachowania sprzyjajgce POROZUMIENIU to:

+ aktywne stuchanie,
+ asertywnosc,

+ konstruktywna informacja zwrotna,
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Aktywne stuchanie petni niezwykle wazng role w procesie skutecznej komunikacji.
Umozliwia nie tylko zdobycie informacji, ale takze poznanie punktu widzenia rozmoéwcy.
Aktywne stuchanie daje rowniez szanse na stworzenie relacji opartej na wzajemnym
szacunku, zaufaniu i empatii.

Aktywne stuchanie

UTRZYMUJ KONCENTRUJ UZYWAJ ZWROTOW
KONTAKT @ UWAGE NA 4‘» KTORE MOWIA
WZROKOWY ROZMOWCY O TWOJEJ UWADZE

B
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\/ st + 4 ZASADY AKTYWNEGO StUCHANIA
N’

'

\/ Zasada 1.

Postarajmy sie skupic¢ i skoncentrowac¢ na tym, Zasada 2.

co mowi druga osoba.
Swoja postawg dajmy do zrozumienia, ze stfuchamy

tego, co méwi nasz rozmoéwca.

Zasada 3.

: S : : . Zasada 4:
Zadawajmy pytania i wykazmy zainteresowanie

Utrzymujmy kontakt wzrokowy ze swoim rozmoéwca.
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Techniki aktywnego stuchania stanowig kluczowy element skutecznej komunikacji W,

interpersonalnej, zaréwno w sferze zawodowej, jak i osobistej. MozliwoS¢ zrozumienia
i odpowiedniego zareagowania na potrzeby oraz emocje innych ludzi to umiejetnosc,
ktora wptywa na jakosc¢ naszych miedzyludzkich relacji.

Techniki

aktywnego stuchania

v Klaryfikacja

v odzwierciedlenie

v' podsumowanie

v' parafrazowanie
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Asertywnosc¢ to posiadanie i wyrazanie wlkasnego zdania oraz bezposrednie wyrazanie emocji i postaw
w granicach nienaruszajgcych praw i psychicznego terytorium innych osob oraz wtasnych, bez zachowan
agresywnych, a takze obrona wiasnych praw w sytuacjach spotecznych. Na ogot asertywnos¢ kojarzona
jest z umiejetnoscig méwienia NIE, z umiejetnoscig odmawiania. Ale to tylko niewielki fragment obszaru
zachowan asertywnych.

PAMIETAJ!

Asertywnosc¢ jest umiejetnoscig bezposredniego wyrazania swoich mysli, potrzeb,
uczué i emocji. Osoba asertywna charakteryzuje sie dbatoscia o wiasne prawa przy
rdwnoczesnym poszanowaniu praw innych osob.
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ZASADY SKUTECZNEJ KOMUNIKACJI INTERPERSONALNEJ w0/

1) Uwazne stuchanie: stuchaj uwaznie drugiej osoby, dajgc jej petng uwage i nie przerywajgc.
To pokaze, ze szanujesz jej zdanie i jestes zainteresowany tym, co ma do powiedzenia.

2) Jasnos¢ i klarownos¢é: wyrazaj swoje mysli i uczucia w sposob prosty i zrozumiaty. Unikaj uzywania
skomplikowanego jezyka lub zbyt wielu technicznych terminow.

3) Empatia: staraj sie zrozumieé perspektywe drugiej osoby i jej uczucia. Wyraza] empatie i okazuj
zainteresowanie tym, co mowi.

4) Unikanie agresiji: unikaj agresywnego tonu gtosu, obrazliwych stow i gestow. Skup sie na konstruktywne;
rozmowie i rozwigzywaniu problemow.

5) Wyrazanie szacunku: traktuj drugg osobe z szacunkiem i uprzejmoscig. Unikaj krytykowania i osgdzania.
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Czy wiesz, ze...

Mowa ciata odpowiada za ponad 50% oddziatywania komunikatu.

Za pozostatg czes¢ odpowiadajg elementy werbalne oraz glosowe sygnaty niewerbalne.

Proporcje przedstawiajg sie nastepujgco:
— 7 % elementy werbalne (stowa),
— 38 % elementy gtosowe (sita i wysokos¢ gtosu, rytm itd.),

— 55 % ruchy ciata (gtéwnie mimika).
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*+ Pierwsze wrazenie w komunikacji interpersonalnej

Efekt pierwszego wrazenie tworzony jest niemalze natychmiast, jest czesto nieswiadomy, intuicyjny.

Mimo to badania wskazujg na jego trwatosc!

Czy wiesz, ze...
Pierwsze wrazenie to:
- e pierwsze 20 sekund kontaktu
g = e pierwsze 20 gestéw
e pierwsze 20 wypowiedzianych stow
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