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Efektywne umiejetnosci komunikacyjne

Gtowny cel modutu

Gtownym celem tego modutu jest pomoc jednostkom w zrozumieniu czym s3
skuteczne umiejgtnosci komunikacyjne, jakie jest ich znaczenie oraz jakie s3
rodzaje i zasady skutecznej komunikacji.

Cele modutu
Poznanie podstaw i rodzajow umiejetnosci komunikacyjnych

Zrozumienie znaczenia umiejetnosci komunikacyjnych w miejscu pracy i
przywodztwa

Poznanie zasad skutecznej komunikacji
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AN W @aw,.  "Sztuka komunikacji jest
Tp- jezykiem przywodztwa".

sl - James Humes
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Czym sg umiejetnosci komunikacyjne?

Zdolnosc¢ osoby do skutecznego
przekazywania informacji i idei, co
oznacza, ze komunikacja jest aktywnoscig
lub procesem uczuc lub przekazywania idei
| wyrazania ludziom informacji i instrukcji.
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Czym sg umiejetnosci komunikacyjne?

. "Skuteczna komunikacja to proces wysytania wiadomosci w taki
: sposob, aby otrzymana wiadomos¢ byta jak najbardziej zblizona
znaczeniowo do wiadomosci zamierzonej."

- R.W. Griffin
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Czym sg umiejetnosci komunikacyjne?

American Management Association (AMA) zdefiniowato dziesi¢¢ punktow, ktore opisuja skuteczng komunikacje:

"Mowi si¢, ze komunikacja jest skuteczna z powodu nastepujacych dziesieciu przykazan:

5y

Jasna koncepcja dotyczaca tematow i odbiorcy komunikaciji.

Okreslenie celu

Zrozumienie srodowiska komunikacji.

Planowanie komunikacji z konsultowaniem innych osob.

Zastanowienie sie nad trescig komunikatu;

Uswiadomienie odbiorcy wartosci komunikaciji.

Musi by¢ informacja zwrotna od odbiorcy.

Wiasciwe zdefiniowanie, czy komunikaty komunikacyjne maja znaczenie krotkookresowe czy dlugookresowe.
Wszystkie dzialania musza by¢ dostosowane do komunikacji.

Dobre stuchanie."
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Rodzaje komunikacji
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Rodzaje komunikac;ji

(o W ktorym stucha A
sie osoby, aby
zrozumied jej
znaczenie;

e \Werbalne

—REIRERIE

e w ktérym
odczytujesz ich
znaczenie;

o ktorym
obserwujesz
osobe i
whnioskujesz o jej
znaczeniu.

;
werbalnie
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Komunikacja werbalna

Komunikacja werbalna dotyczy jezyka,
zaroOwno pisanego, jak i méwionego. 1

Komunikacja werbalna to proces
uzywania slow do wysylania wiadomosci.

©

Komunikacja werbalna moze by¢
zaro6wno ustna, jak i pisemna.

Komunikacja ustna obejmuje uzycie glosu
i mowy w celu przekazania wiadomosci

Komunikacja pisemna werbalna moze
byé¢ tekstem, listem, smsem, mailem itp.
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Komunikacja pisemna

Komunikacja pisemna obejmuje kazdy
rodzaj lub sposéb interakcji, ktory
obejmuje uzycie slowa pisanego.

Najpopularniejsza metoda komunikacji
biznesowej jest komunikacja pisemna.

Komunikacja pisemna'" oznacza
przesylanie wiadomosci, polecen lub
instrukcji na piSmie.

Komunikacja ustna obejmuje uzycie glosu
i mowy w celu przekazania wiadomosci

Odpowiednio zachowany dokument
pisemny staje sie trwalym zapisem do
wykorzystania w przyszlosci.
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Komunikacja niewerbalna

Proces generowania znaczenia przy
uzyciu zachowan innych niz slowa.

Komunikacja niewerbalna to proces
wysylania wiadomosci za pomoca jezyka
ciala

il Znaczna cze$¢ naszej komunikacji jest
niewerbalna.
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Kiwanie glowa, dla potwierdzenia
wiadomosci, machanie dlonig dla

przywitania, itp.

Mimika twarzy odpowiada za ogromna
cze$¢ komunikacji niewerbalnej.
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Znaczenie umiejetnosci komunikacyjnych w mieiscu pracy

Umiejetnosci komunikacyjne
odgrywajg  zasadniczg role w
codziennym zyciu kazdego pracownika
i  s3 podstawowym elementem
kazdego miejsca pracy.

Kazdego dnia pracownicy wysyiajg,
odbierajg i przetwarzajg wiele informacji,
w ramach swoich firm, a efektywne
umiejetnosci komunikacyjne
pracownikbw w  znacznym  stopniu
przyczyniajg sie do jakosci wynikéw pracy.

Miejsce pracy powinno by¢
miejscem, ktore sprzyja
otwartej i jasnej komunikacji
miedzy pracownikami w firmie,
aby procesy pracy przebiegaty
sprawnie.
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Znaczenie umiejetnosci komunikacyjnych w miejscu pracy

W1tasciwie wykorzystanie

zasobow Daje satysfakcje z pracy

Ksztattowanie relacji

Zmniejszenie
konfliktow

Zwiekszanie
wydajnosci
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Umiejetnosci komunikacyjne dla skutecznego
przywodztwa

Najwiekszg zaletg przywodcow sg ich umiejetnosci i zdolnosci do wptywania i
przekonywania innych, aby im pomagali i podazali za nimi w realizacji celow, ktore
przywodcy wyznaczyli.
Liderzy sg odpowiedzialni za osigganie celow organizacji oraz za poprawe wynikow
organizacji jako catosci.

Skuteczna komunikacja pozwala liderowi kierowac catym procesem pracy.

Skuteczne umiejetnosci komunikacyjne wspieraja lidera w budowaniu relacji,
tworzeniu zaufania i zachecaniu innych do podazania za liderem.
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Umiejetnosci komunikacyjne dla skutecznego przywddztwa

Komunikacja
przywoédcza to
ztozony proces, ktéry
rozpoczyna sie od
opracowania strategii
komunikowania sie,
precyzyjnego pisania,
a nastepnie
skutecznego
mowienia w celu
opanowania trudnych
sytuacji.
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Umiejetnosci komunikacyjne dla skutecznego
przywodztwa

Komunikacja przywodcza ma trzy gtowne aspekty:

Menedzer —

e Podstawowe aspekty komunikacji 4 (e Aspekty zwigzane z komunikacjg h
(podejscie, pisaEie i»;no'wienie), iq * Wyrazanie zrozumienia I\j\?r:f;raacr:lénr?atgnl;TZIE:StVT,o:; ch
umiejetnogciami kulturowego, cierpliwe stuchanie, szZzeb?ach A yo'aywia
zindywidualizowanymi i wymagaija zarzgdzanie zespotem i spotkaniami o otrzebz inYcerakc'i ze' sﬁ’ejr
rozszerzenia, aby prowadzic i zespotu, zapewnianie zaplecza zeew% trzna, umiej t:ms'ci ktgre s
zarzadzac wigkszymi grupami lub szkoleniowego | mentoringu to na'ba?dziea' otrzejt?ne' utrz mani(jl
zespotami. umiejetnosci, ktére pomagajg w Joal ) potrz : y

zarzgdzaniu duzymi grupami i s relacji z pr?COW”'kam" o
menedzerskimi aspektami komun,lkaqa podczas. Zmian i
; komunikacji przywédczei. kryzysow, budowa wizerunku.
Podstawa

\ J \_

Korporacja
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Komunikacja 7C
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Komunikacja 7C

Kompletnos¢ Zwiezlos¢ Rozwaznos¢
Klarownos¢ Konkretnosc Uprzejmos¢
Poprawnosc
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"Komunikacja dziata dla tych, ktdrzy nad ni3g
pracuja”.

JOHN POWELL
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Sprawdz swojg wiedze!

1. Umiejetnos¢ komunikacji mozna zdefiniowac jako zdolnos¢ osoby do skutecznego przekazywania informaciji i idei, co
oznacza, ze komunikacja jest aktywnoscig lub procesem uczuc lub przekazywania idei i wyrazania ludziom informacji i
instrukcji.

a) Prawda

b) Fatsz

2. lle punktow zdefiniowato American Management Association (AMA) jako skuteczng komunikacje?

a) 5
b) 7
c) 10
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Sprawdz swojg wiedze!

3. Jakie sg trzy podstawowe rodzaje komunikac;ji?

a) Werbalna, Pisemna, Niewerbalna
b) Wiadomos¢, Wypowiedzi, Pisemna

c) Werbalna, Gesty, Niewerbalne

4. Umiejetnosci komunikacyjne nie petnig zasadniczej roli w codziennym zyciu kazdego pracownika i nie sg podstawowym
elementem kazdego stanowiska pracy.

a) Prawda

b) Fatsz

5. Komunikacja 7C to:

a) Kompletnos¢, zwieztosc, rozwaga, jasnosé, konkretnos¢, uprzejmosé, poprawnosé
b) Kreatywno$¢, zwieztos¢, rozwaga, jasnosc, konkretnosé, uprzejmosc, poprawnosc
c) Odwaga, zwieztos¢, rozwaga, jasnosé, konkretnosc, uprzejmosé, poprawnosé
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