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1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Denumirea instrumentului : Indicii nonverbale

O parte din comunicare se realizeaza prin indicii nonverbale, cum ar fi limbajul corpului, expresiile
faciale si contactul vizual. Atunci cadnd ascultati pe cineva, puteti alege sa acordati atentie la ceea ce
spune si la limbajul sau nonverbal. Este esential sa nu i judecati pe ceilalti pe baza limbajului lor
corporal, deoarece nu toti oamenii manifesta aceleasi gesturi fizice din cauza diferentelor culturale
sau de capacitate.

Timp: 60 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

Pentru a va ajuta sa deveniti mai constienti de comunicarea nonverbala la locul de munca

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Comunicarea este un subiect mult mai nuantat decat ati putea crede. A avea bune abilitati de
comunicare nu inseamna doar a fi capabil sa scrii si sa vorbesti.

Comunicarea nonverbala trimite indicii celorlalti prin intermediul actiunilor, mai degraba decat prin
cuvinte. Oamenii isi pot exprima fericirea, implicarea, ingrijorarea, recunostinta si increderea prin
raspunsuri nonverbale. Aceasta poate include comunicarea prin gesturile mainilor, contactul vizual,
limbajul corpului, aspectul, expresiile faciale si tonul vocii. Comunicarea nonverbala poate fi una
dintre cele mai puternice forme de comunicare intre colegi. Aceasta poate avea loc in multe situatii de
la locul de munca, inclusiv la intalniri, interviuri sau conversatii ocazionale.

4) RESURSE MATERIALE

-0 sala de sedinte pentru minim 2,3 persoane, un spatiu confortabil pentru partajare




5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

Exemple situationale de comunicare nonverbala la locul de munca

Pentru a va ajuta sa deveniti mai constienti de comunicarea nonverbala la locul de munca, iata cateva
exemple:

1. Contact vizual adecvat

Colegii de munci se vor simti adesea valorizati si apreciati daca stiu cd sunt ascultati. Ti puteti ajuta s3
se simta astfel prin stabilirea unui contact vizual in timp ce vorbesc. Daca va uitati mai degraba la
persoana respectiva decat la computer, la hartii sau la telefonul mobil, ii dati de inteles ca ii ascultati
parerea. Mentinerea contactului vizual in timp ce le raspundeti mentine, de asemenea, conversatia
atractiva, iar pornirea camerei foto pentru chat-urile video poate crea o relatie respectuoasa intre
colegi.

Exemplu: Un coleg vd abordeazd cu o idee de a spori colaborarea in departamentul dumneavoastrd.
Ardtati cd ascultati activ mentindnd contactul vizual si dénd din cap in semn de acord.

2. Tonul pozitiv al vocii

Desi actul de a vorbi face parte din comunicarea verbala, modul in care vorbiti poate fi considerat
comunicare nonverbala. Indiferent daca comunicati personal sau participati la o videoconferinta, fiti
intotdeauna atenti la tonul vocii, astfel incat acesta sa reflecte mesajul dorit. Mentinerea unui ton
pozitiv in timp ce vorbiti cu un coleg de munca sau cu un superior poate afecta energia intregii
conversatii.

Exemplu: Un angajat face o prezentare in care propune un nou plan de implicare a clientilor. Acesta
foloseste un ton energic si pozitiv pentru a stérni entuziasmul pentru proiect. Acest lucru creste nivelul
de interes din partea conducerii superioare, deoarece observd cd angajatul isi exprimd entuziasmul si
pasiunea pentru proiect.

3. Aspectul personal

Felul in care va prezentati poate crea un impact mai mare decat ar putea spune cuvintele. Aspectul
dumneavoastra la locul de munca, cum ar fi aspectul ingrijit si pregatit - chiar daca va aflati in
confortul biroului de acasa - sau pastrarea unui post de lucru ordonat va poate transmite increderea
in sine si poate face o impresie pozitiva asupra colegilor.

Exemplu: Sperati sd vorbiti cu un supervizor pentru a cere o mdrire de salariu sau o promovare, asa cd
Imbrdcati-vd in tinutd business pentru a va ardta dedicarea atdt fatd de post, cdt si profesionalismul la
locul de munca.

4. Pozitie buna

Felul Tn care stati sau va asezati la locul de munca poate ardta adesea atitudinea sau atentia
dumneavoastra fata de anumite situatii. Stand sau stand drept puteti ardta ca sunteti implicat in
conversatie si, in acelasi timp, ca aveti o infatisare increzatoare in timpul unui interviu.

Exemplu: Aveti sarcina de a prezenta o idee noud superiorului dvs. si doriti sG comunicati eficient.
Puteti sta asezat sau in picioare, cu umerii pe spate, pentru a vd transmite increderea si motivul pentru




care credeti cd ideea dvs. va aduce beneficii companiei.
5. Atingere adecvata

Comunicarea prin atingere a evoluat de la locul de munca pre-COVID. Chiar si fara protocoale de
distantare sociala, oamenii au avut intotdeauna niveluri diferite de confort in ceea ce priveste
atingerea. Dezvoltarea inteligentei culturale poate fi o abilitate utila pentru construirea relatiilor la
locul de munca.

Exemplu: In Statele Unite, strdngerea fermd a mdinii unei persoane aratd respect sau cd sunteti
incéntat sd o cunoasteti. In alte culturi, ar putea fi interpretatd gresit ca un semn de agresivitate. Dacd
simtiti cd este adecvat, o atingere usoard pe brat sau o bdtaie pe umdr poate fi, de asemenea, o
modalitate de a va ardta sprijinul sau incurajarea fdrd a o exprima vocal.

6. Expresii faciale

Atunci cdnd oamenii comunica cu dvs., ei anticipeaza adesea un raspuns nonverbal, urmarindu-va
expresiile faciale. Retineti ca, chiar si in timpul unui interviu virtual, fata dumneavoastra poate
comunica ceea ce simtiti sau ganditi fara a folosi cuvinte. Zambind, dand din cap si folosind
sprancenele puteti indica o reactie pozitiva atunci cand purtati o conversatie.

Exemplu: Un coleg va povesteste despre vacanta sa recentd, asa cd puteti zGmbi si da din cap in timp
ce ascultati, pentru a ardta cd vd place povestea lui.

7. Spatiu personal

Tn timpul conversatiilor unu-la-unu, v puteti apropia de persoana cu care vorbiti. Acest lucru arats c3
sunteti interesat sd purtati o conversatie si cd doriti sd o auziti clar. ncercati sa va asigurati c3 l3sati
suficient spatiu pentru a mentine un mediu confortabil pentru amandoi.

Exemplu: Inainte de a vd aseza la o intdinire, puteti alege un loc mai aproape de un coleg pentru a-I
auzi mai bine.

8. Gesturi ale mainii

Modul in care gesticulati sau va pozitionati mainile in timpul conversatiilor poate transmite ceea ce
simtiti. Daca va miscati mainile pentru a crea expresie pe parcursul povestirilor, oamenii pot deveni
mai implicati In ceea ce spuneti. Gesturile mainilor pot exprima, de asemenea, prietenie sau
apreciere.

Exemplu: Un coleg de muncd face o prezentare, dar nu este sigur de modul in care ceilalti primesc
informatiile. Un "deget mare in sus" ocazional, dar discret, ii poate ardta cd totul merge bine.

9. Limbajul corpului

Limbajul dvs. corporal general va poate arata sentimentele in timpul unei intalniri sau al unei
conversatii. Tinerea bratelor relaxate in lateral exprima deschidere si dorinta de a asculta, dar
incrucisarea bratelor poate indica faptul ca sunteti inchis. De asemenea, va puteti exprima politetea si
atentia nedistrata aplecandu-va in fata pe scaun.

Exemplu: In timp ce urmdriti o prezentare a unui coleg, stati drept, cu bratele pe masd. Acest lucru




aratd cd sunteti implicat in prezentarea sa. Dacd vd inclinati pe scaun, ar putea crede cd sunteti
dezinteresat.

6) CE SA INVATATI

De ce este importanta comunicarea nonverbala?

Interpretand cu acuratete semnalele nonverbale ale colegilor dumneavoastra, puteti obtine o intelegere
comuna a sentimentelor, emotiilor si atitudinilor lor fata de anumite situatii. Capacitatea dumneavoastra de a
comunica cu un inteles comun poate fincuraja colaborarea cu membrii echipei, ceea ce poate stimula
productivitatea, spori implicarea si va poate consolida competenta culturala.

Constientizarea strategiilor dvs. de comunicare va poate ajuta, de asemenea, sa va exprimati sentimentele cu
privire la diverse subiecte sau situatii. De asemenea, va poate ajuta sa emanati incredere atunci cand vorbiti cu
supervizorii sau sa va exprimati empatia atunci cand ascultati un coleg de munca.
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