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ABILITATE - COMUNICARE

1.Scopul- Scopul acestei teme este de a sprijini persoanele din domeniul resurselor umane,
dar si din diverse companii si institutii, sa constientizeze importanta majora pe care o are
comunicarea atat in plan personal, cat si profesional.

2.0biective

a) Sa inteleaga importanta abilitatilor de comunicare

b) Pentru a va imbunatati abilitatile de comunicare

c) Sa comparam bunele abilitati de comunicare cu cele slabe.

3. Continut - cele mai importante puncte/capitole ale acestei teme
-Ce sunt abilitatile de comunicare?

-Importanta abilitatilor de comunicare

-Cum sa-ti imbunatatesti abilitatile de comunicare

-Abilitati bune de comunicare pentru o cariera excelenta
-Comunicarea deficitara la locul de munca
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Ce sunt abilitatile de comunicare?

Competentele de comunicare sunt abilitatile pe care le folositi atunci cand oferiti si primiti
diferite tipuri de informatii. Printre exemple se numara comunicarea de idei noi, de sentimente
sau chiar de o actualizare a proiectului dumneavoastra.

Competentele de comunicare implica ascultarea, vorbirea, observarea si empatia.

De asemenea, este util sa intelegeti diferentele dintre modul de comunicare prin interactiuni
fata in fata, conversatii telefonice si comunicari digitale, cum ar fi e-mailul si social media.

B S R oY
Communication Skills
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Importanta abilitatilor de comunicare

A avea abilitati puternice de comunicare ajuta in toate aspectele vietii - de la
viata profesionala la cea personala si la tot ceea ce se afla intre acestea.

Din punct de vedere comercial, toate tranzactiile sunt rezultatul comunicarii.

Bunele abilitati de comunicare sunt esentiale pentru a permite celorlalti si dumneavoastra
sa intelegeti mai bine si mai rapid informatiile.

Tn schimb, abilitatile de comunicare deficitare duc la neintelegeri frecvente si frustrari. Intr-
un sondaj LinkedIn realizat in 2016 in Statele Unite, comunicarea a ajuns in fruntea listei
celor mai cautate competente transversale in randul angajatorilor.



https://corporatefinanceinstitute.com/resources/careers/map/
https://business.linkedin.com/talent-solutions/blog/trends-and-research/2016/most-indemand-soft-skills
https://business.linkedin.com/talent-solutions/blog/trends-and-research/2016/most-indemand-soft-skills
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Cum sa-ti imbunatatesti abilitatile de comunicare

lata cateva indicii la care trebuie sa fiti atenti atunci cand
doriti sa va imbunatatiti capacitatea de a comunica
eficient cu ceilalti
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Cum sa-ti imbunatatesti abilitatile de comunicare

1. Ascultare

Pentru a deveni un bun comunicator, este important sa fii un bun ascultator. Este important sa
exersati ascultarea activa - sa acordati o atentie deosebita |a ceea ce spun ceilalti si sa
clarificati ambiguitatile reformuland intrebarile lor pentru o mai buna intelegere.

2. Concizie

Transmiteti-va mesajul in cat mai putine cuvinte. Nu folositi cuvinte de umplutura si treceti
direct la subiect. Daca divagati, ascultatorul nu va intelege sau nu va fi sigur de ceea ce vorbiti.
Evitati sa vorbiti in mod excesiv si nu folositi cuvinte care pot deruta audienta.

3. Limbajul trupului

Este important sa exersati un limbaj corporal bun, sa folositi contactul vizual, sa faceti gesturi
cu mainile si sa urmariti tonul vocii atunci cand comunicati cu ceilalti. O pozitie relaxata a
corpului, cu un ton prietenos, va va ajuta sa pareti abordabil pentru ceilalti.

Contactul vizual este important in comunicare - priviti persoana in ochi pentru a arata ca
sunteti concentrat asupra conversatiei. Dar asigurati-va ca nu va holbati la persoana, deoarece
aceasta se poate simti inconfortabil.


https://corporatefinanceinstitute.com/resources/careers/soft-skills/improve-your-listening-skills/
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Cum sa-ti imbunatatesti abilitatile de comunicare

4. ncredere

Fiti increzatori in ceea ce spuneti si in interactiunile de comunicare cu ceilalti. A fi increzator
poate fi la fel de simplu ca si mentinerea contactului vizual, mentinerea unei pozitii relaxate a
corpului si vorbirea cu concisitate. Tncercati sd nu faceti ca afirmatiile sa sune ca niste intrebari
si evitati sa incercati sa pareti agresiv sau injositor.

5. Deschidere de spirit

Tn situatiile in care nu sunteti de acord cu ceea ce are de spus altcineva, fie c3 este vorba de un
angajator, de un coleg de serviciu sau de un prieten, este important sa simpatizati cu punctul
de vedere al acestuia, mai degraba decat sa incercati pur si simplu sa va transmiteti mesajul.
Respectati opinia celorlalti si nu recurgeti niciodata la injosirea celor care nu sunt de acord cu
dumneavoastra.
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Cum sa-ti imbunatatesti abilitatile de comunicare

6. Respectati

Respectarea a ceea ce au de spus ceilalti si recunoasterea lor este un aspect important al
comunicarii. Respectul poate fi la fel de simplu ca si faptul de a fi atent la ceea ce au de spus,
de a folosi numele persoanei respective si de a nu fi distras. Respectandu-i pe ceilalti, cealalta
persoana se va simti apreciata, ceea ce va duce la o conversatie mai sincera si mai productiva.

7. Utilizarea mediului corect

Exista mai multe forme diferite de comunicare care pot fi utilizate - este important sa o alegeti
pe cea potrivita. De exemplu, comunicarea in persoana despre chestiuni serioase (concedieri,
modificari salariale etc.) este mai potrivita decat trimiterea unui e-mail cu privire la acest
subiect.



Bune abilitati de comunicare pentru o cariera excelenta

Pentru a avea succes in cariera este nevoie de bune abilitati de comunicare. Trebuie sa stiti ce
va doriti si cum aveti de gand sa obtineti acest lucru. Faptul de a fi un comunicator excelent va
poate ajuta sa va propulsati cariera.
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Bunele abilitati de comunicare va pot ajuta sa obtineti un interviu si sa treceti de procesul de
selectie. Capacitatea de a articula bine ofera un avantaj semnificativ. Pentru a va face treaba in
mod eficient, trebuie sa discutati probleme, sa solicitati informatii, sa interactionati cu ceilalti si
sa aveti bune abilitati de relatii umane - toate acestea fac parte din abilitatile de comunicare.
Acestea ajuta la a fi bine inteles si la a ajuta la intelegerea nevoilor celor din jur.
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Comunicarea deficitara la locul de munca

Comunicarea este motorul succesului la locul de munca. Cu toate ca dezavantajele unei
comunicari deficitare cu ceilalti pot sa nu fie evidente pe termen scurt, pe termen lung,
aceasta are un efect paralizant asupra locului de munca. lata cateva semne ale unei comunicari
proaste:

*Lipsa de comunicare specifica

*Utilizarea mediilor incorecte pentru a transmite mesaje importante

*Comunicarea pasiv-agresiva

*Lipsa de urmarire si de consideratie

*Invinovétirea si intimidarea celorlalti

*Nu reusesc sa asculte

Un exemplu de comunicare deficitara ar fi anunturile de concediere de la RadioShack din 2006.
Lantul de electronice a concediat 400 de angajati, notificandu-i pe angajati prin e-mail.
Compania s-a confruntat cu reactii negative semnificative in urma acestei miscari, multi fiind
surprinsi de faptul ca a folosit e-mailul in loc de intalniri fata in fata.

Comunicarea proasta a Radioshack a rezultat din utilizarea unui mediu incorect de comunicare
Cu angajatii sai. Angajatii companiei s-au simtit dezumanizati si, ulterior, au avut resentimente
fata de companie.



https://www.forbes.com/2006/08/31/leadership-radio-shack-management-cx_tw_0831layoffs.html#43035b614e11

:***: Funded by
- the European Union

*
*

Sprijinul acordat de Comisia Europeana pentru realizarea acestei publicatii nu constituie o aprobare a
continutului, care reflecta doar opiniile autorilor, iar Comisia nu poate fi considerata responsabila pentru
orice utilizare care ar putea fi data informatiilor continute in ea.
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