BOOST
TRAIN & RETAIN

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Numele instrumentului: Sunt numai urechi!

Acest modul se concentreaza pe ascultarea activa, o abilitate cheie pentru comunicarea eficienta si
luarea deciziilor Tn cunostinta de cauza. Profesionistii Tn resurse umane, formatorii si lucratorii slab
calificati pot beneficia cu totii de o ascultare activa pentru a aduna informatii valoroase, pentru a crea
incredere si pentru a face alegeri mai bune in ceea ce priveste formarea si dezvoltarea carierei.

Ascultarea activa merge dincolo de simpla ascultare a unei persoane care vorbeste. Aceasta implica
acordarea unei atentii deosebite, intelegerea mesajului vorbitorului (atat verbal, cat si nonverbal) si
furnizarea de feedback pentru a asigura intelegerea.

Timp: 60 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

e Consolidarea abilitatilor de comunicare si colaborare.
e Tmbunatatirea colectarii si analizei informatiilor.
e Promovarea increderii si a sigurantei psihologice in cadrul echipelor.

e Sprijiniti luarea unor decizii mai bune, bazate pe informatii complete.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Luarea deciziilor se face rareori in vid. Adunam informatii, luam in considerare optiunile si cantarim
rezultatele potentiale. Dar un proces decizional eficient se bazeaza in mare masura pe capacitatea
noastra de a comunica bine, iar acest lucru merge dincolo de simpla capacitate de a auzi si vorbi.

Ascultarea activa duce comunicarea un pas mai departe. Este vorba despre intelegerea realda a
mesajului vorbitorului, atat a cuvintelor rostite, cat si a emotiilor sau intentiilor subiacente transmise
prin indicii nonverbale. La fel cum comunicarea nonverbald adauga profunzime cuvintelor rostite,
ascultarea activa adauga profunzime intelegerii noastre a unei situatii.




De ce este importanta ascultarea activa pentru luarea deciziilor?

Ascultarea activa este procesul de a acorda atentie, de a intelege si de a raspunde la ceea ce spune
cineva, fara a intrerupe, judeca sau impune propria agenda. Aceasta arata respect, empatie si
curiozitate si creeaza incredere si relatii. Ascultarea activa va ajuta, de asemenea, sa adunati
informatii relevante, sa identificati presupunerile, sa clarificati asteptarile si sa explorati alternative.
Acestia sunt pasi esentiali pentru a lua decizii informate, rationale si etice in beneficiul echipei,
organizatiei si partilor interesate.

4) RESURSE MATERIALE

e Scenarii de joc de rol (furnizate sau create de participanti)

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

Ascultarea activa inseamna sa fii profund implicat si atent la ceea ce spune vorbitorul. Aceasta
presupune mult mai multa ascultare decat vorbire. Scopul dumneavoastra in calitate de ascultator
activ este sa intelegeti cu adevarat perspectiva vorbitorului (indiferent daca sunteti de acord sau nu) si
sa comunicati aceasta intelegere vorbitorului, astfel incat el sau ea sa poata confirma acuratetea
intelegerii dumneavoastra.

1. Acordati-i toata atentia:

Prin ascultare activa, puteti obtine cunostinte si perspective valoroase de la echipa dvs. care va vor
ajuta sa luati decizii in cunostinta de cauza. Atunci cand va faceti timp sa ascultati cu adevarat, nu
numai ca va consolidati relatiile profesionale, dar conduceti si la rezultate mai bune pentru organizatia
dumneavoastra.

e Reduceti la minimum distragerile, cum ar fi telefoanele sau laptopurile, in timp ce cineva
vorbeste.

e Asigurati-va contactul vizual si mentineti un limbaj corporal deschis pentru a arata ca sunteti
implicat. Acest lucru va ajuta sa ramaneti concentrat si arata celeilalte persoane ca ascultati.

2. Ascultati pentru a intelege, nu doar pentru a raspunde:

Ascultarea activa inseamna mai mult decat a auzi ceea ce spune cineva, presupune sa va faceti timp
pentru a intelege mesajul care este comunicat si intentia din spatele acestuia. Acest lucru presupune
adresarea de intrebari deschise pentru a crea un raport si pentru a obtine mai multe informatii.
Intrebdrile ulterioare sunt, de asemenea, esentiale pentru alinierea intelegerii si obtinerea de
informatii suplimentare.

e Concentrati-va asupra mesajului vorbitorului, inclusiv asupra cuvintelor, tonului vocii si




limbajului corpului.
e Tncercati s& vedeti lucrurile din perspectiva lor.
3. Folositi indicii verbale si nonverbale pentru a arata ca ascultati:

Avand in vedere ca aportul ascultatorului in ascultarea activa este limitat, este important sa va aratati
sprijinul prin comunicare pozitiva, nonverbala si sa evitati comportamentele distractive, cum ar fi
incrucisarea bratelor.

Datul din cap, expresiile faciale si interjectiile scurte precum "uh-huh" sau "ok" pot incuraja vorbitorul
sa continue.

4. Punetiintrebari clarificatoare:

Nu presupuneti ca aveti toate raspunsurile. Daca ceva nu este clar, faceti o pauza pentru a intreba
fnainte ca cealalta persoana sa ajunga prea departe in explicatia sa.

e Cereti clarificari cu privire la puncte specifice sau pentru a va asigura ca ati inteles sensul
vorbitorului. Oferiti vorbitorului posibilitatea de a dezvolta si clarifica ceea ce a spus.

e Formulati-va intrebarile intr-un mod care sa invite la discutii suplimentare, nu doar la un
raspuns da/nu: "Puteti spune mai multe despre .. .?" sau "Nu sunt sigur cd am inteles bine; sau
vreti sa spuneti ca...?"

5. Rezumati si parafrazati:

Repetati aceeasi informatie, folosind cuvinte diferite pentru a reflecta mai concis ceea ce a spus
vorbitorul. Asigurati-va ca ati obtinut imaginea completa rezumand punctul de vedere al celeilalte
persoane si repetandu-l pentru ea: "Deci, daca am inteles corect, spuneti..."

Acest lucru va va testa intelegerea a ceea ce se aude prin comunicarea intelegerii dvs. a ceea ce a spus
vorbitorul. De asemenea, permite vorbitorului sa "auda" si sa se concentreze asupra propriilor ganduri
si sa vada ca incercati sa ii intelegeti mesajul si perceptiile.

6. Evitati sa intrerupeti sau sa oferiti sfaturi nesolicitate:

Ascultati activ in loc sa dati sfaturi. Daca doriti sa spuneti ceva, incercati sa puneti o intrebare sau sa
sustineti sentimentele prietenului dumneavoastra.

e Lasati vorbitorul sa isi termine gandurile inainte de a raspunde.
e Concentrati-va pe intelegerea perspectivei lor inainte de a le oferi solutii.
7. Aveti o minte deschisa:

A asculta pe cineva nu este acelasi lucru cu a asculta pana la capat. Nu Thseamna sa asculti daca ai
decis deja ca parerea ta nu poate fi schimbata. Nu va prefaceti doar ca luati in considerare opinia
celeilalte persoane, ramaneti deschis la posibilitatea ca aceasta sa aiba informatii noi pe care nu le-ati
inteles pe deplin.




6) CE SA INVATATI

De ce este importanta ascultarea activa?
Practicand ascultarea activa, puteti:
e Colectarea de informatii mai complete pentru luarea deciziilor in cunostinta de cauza.
e |dentificati nevoile si preocuparile fundamentale ale membrilor echipei sau ale cursantilor.
e Construiti relatii mai puternice bazate pe incredere si intelegere reciproca.
e TIncurajati comunicarea deschisd si colaborarea in cadrul echipelor.

Ascultarea activd este un proces de invitare continua. Tncorporand aceste tehnici in interactiunile
dumneavoastra zilnice, puteti imbunatati semnificativ calitatea comunicarii si a procesului decizional
in cadrul proiectului Boost Train and Retain.
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