


In’,celesuri ale comunicarii

m Contradictii /suprapuneri legate de
intelesul cuvantului comunicare :

= interactiune;
= comportament;

= transfer de sensuri intre membrii unui sistem



(Gestionarea comunicarii

= asigurarea faptului ca informatia
potrivitd este distribuita:

m persoanelor potrivite;
m intr-un format corespunzator;
m la timp.



(Gestionarea comunicarii

m De ce e importantd gestionarea comunicarii?

m persoanele primesc informatiile de care au nevoie
* pentru a participa la proiect,
* pentru a intelege care este statusul proiectului,
* pentru a lua deciziile realizarii proiectului






Bill Bryson

“Primul pas in directia unei bune comunicdri
este sa incetezi sa presupui ca celalalt intelege
ce spui, fundcd tu intelegi.”



Timp alocat comunicarii

m /5% dintr-o zi de munca vorbim si
ascultam;

m /5% din ceea ce auzim, auzim
imprecis;

m /5% din ce auzim cu acuratete, uitdm
in urmadtoarele trei saptdmani.



Timp alocat comunicarii

m Aproximativ 70% din timpul de
lucru al unui manager este impartit in:
m 9% citit
m 16% scris
m 30% vorbit
m 45% ascultat



Fazele gestiondrii comunicarii

m Planificare
m Distribuire

m Raportarea progresului
m rapoarte de stare (saptamanale, lunare)

m Gestionarea persoanelor implicate in proiect

m au informatiile cerute/necesare pentru a
contribui eficient la activitdtile proiectului?



Planificarea comunicarii

m Determinarea necesitatii de informare

m CINE?

* Echipa de proiect
* Sponsorul
* Management

m CE?
* Care este nivelul de detaliere a informatiei?
* Informatii privind starea / problemele proiectului

mn CUM?

 Formal / informal
* Telefon / email / rapoarte

Comunicarea nu este un ‘accident”! .



Planificarea comunicarii

m [dentificarea persoanelor implicate si
nevoile acestora legate de proiect

m [dentificarea informajciilor necesare
m Definire responsabilitdti

m Metode

O Frecven’,cé
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Communication type

Planning meetings

Planificarea comunicarii

Content

Detailed project planning

Organizer

Project Manager

Participants

Project manager, project

Frequency

Starting on March
26 and ending on

team
April 11
Infarmation on the project objectives, the Pralect M cED
i . project structures , strategies, organization, . roject 3"“?“’* i
KickOff Meeting i e . i . L Project Sponsor | Consultant, Project team, On April 11
devel oping the "big project picture®, validating )
. Project Key stakehol ders
the Project Managm Plan
Project Sponsor Project status and project review, context Project mana roject
) pﬂ ! ) . proj _ o Project Manager ) BEr, proj Every 3 months
meeting information, strategic decisions Sponsor, CEO consultant
Project manager, project o K, h
Bral i Project status and review, operational Proiect M team, CEQ consultant, Thn“:a fwee IE:.:Z:ID Finalized with meeting minutes
roject team meeting) decisions, problem solving roject Manager project contributor as urscay from and TO DO lists
am

required

Controlling meetings

Reviewing the Business Objectives
Reviewing project management plan and
identifying corrective actions

Project Manager

Project manager, project
team, CEQ consultant,
project contributor as

Once per month

required
General information, key points, planning, cost Project manager, CEO Tob i | and
Progress report contral and last month events, decisions consultant, cost Once per month @ i '?“m ar a;:'npmva an
N . decisions to Project Sponsor
regardlng project controller
Technical meeting Technical problems and solutions As reguired As required
ings with ﬁgraemg appm-pri.a!:edelivew dates, technical Project manager, project _
i solutions, conditions for acceptance and team members as As required
suppliers L )
commissioning required
orting to project Every week (Friday-
Rep §toprol Project status and review CEQ consultant ¥ ( ) ¥
Sponsor Monday period)
Reflection, feedback, clarifying remaining tasks, Project manager, project | In the project close-
Project close-down roject evaluation, project team evaluation team, VE managemen down process
) ) Aro) - proje | Project Manager ’ geme b proce: Project Close-Down Report
mestings project manager evaluation, CEQ consultant CEOQ consultant, project (several mestings

evaluation

contributor as reguired

durinE 2 weeks)




Definijcii ale comunicarii

prof. Michael Kunczik: “Comunicarea este un comportament
care, din punctul de vedere al celui care comunica, are ca tel
transmiterea de mesaje cu ajutorul unor simboluri catre una
sau mai multe persoane”
Discutie:
s Cel putin un individ x trebuie sd emitd un mesaj. Dpdv al lui x,

aceasta actiune este un process de comunicare atata timp cat el
directioneaza acest mesaj spre y, chiar dacd

* y percepe sau nu mesajul,
* decodifica sau nu mesajul perceput, sau odatd decodificat
* raspunde sau nu mesajului.

m  Dpdv al procesului de comunicare interpersonald, fara rdspuns
din partea lui y nu se intrunesc conditiile unui process de
comunicare.

s Comunicarea intrapersonald nu indeplineste conditiile unui
proces de comunicare;

Nu se pune problema receptdrii corecte a mesajului;

m  Existd comunicare si fdrd intentie!
13



Definijcii ale comunicarii

m Abraham Moles: “Comunicarea este actiunea
de a face ca un individ I, situat intr-o epoca intr-
un anumit loc, sa-si insuseasca experienta
referitoare la datele si evenimentele ambiantei de
la un alt individ sau sistem E, folosind elemente
de cunoastere care le sunt comune.”

m functia semioticd: capacitatea indivizilor de a
utiliza semne si simboluri ca substitut al al
obiectelor, respectiv actiunilor, si de a opera cu
acestea pe plan mental.
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Procesul comunicarii
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'Zgomote" In comunicare

m Presupunerile si prejudecatile
m Temerile

m Refuzul de a te confrunta cu persoana / problema
m Teama ca poti fi ridicol daca gresesti

m Relatiile de autoritate prost intelese
m Stresul excesiv
m Cultura companiei
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Procesul comunicarii

m Mediu

m voce, telefon

m e-mail

m rapoarte, tabele, prezentdri

. INFORMATII

N Tlp * la timp,

m formal * clare,

" 1 * relevante,
W 1otma * exacte.

o Distan’,ca
m[imp
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Canale de comunicare

o O 3 o O

= P —
6

- 2

oo 1 ﬂo

* -
N* (N-T) canale de comunicare pentru N participanti

2

E necesara minimizarea canalelor de comunicare!
— Echipe + lideri
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Tehnici de eficientizare a comunicarii

m Dezvoltarea de documente generice:

m create odata — utilizate des

m Impunerea unor standarde

m informatia se comunicd in acelasi mod

m Definirea de proceduri eficiente

Comunicarea trebuie sa fie SIMPLA!!
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Ce TREBUIE comunicat intr-un proiect?
m Starea proiectului
m Actualizdrile de plan
m Performantele echipei
m Sedinte / intalniri

m Probleme
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Comunicare prin e-mail

m Folosim e-mailul pentru a:
m Conveni asupra unor fapte sau date clare
m Pune intrebadri inchise despre anumite fapte.
m Oferi informatii.
m Solicita informatii.

m A agrea planuri simple ca date de intalnire,
ore, locatii
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Comunicare prin e-mail

Reguli:
m Gandeste inainte de a scrie! — mesajul trebuie sa fie
clar si util destinatarului;
m Oricand poti nega ce ai spus, dar nu si ce ai scris;

m Fii concis —un ecran poate reproduce doar jumatate
dintr-o foaie A4

m Email-ul nu e confidential — nu scrie nimic ce nu te-ar
face sa te simti confortabil daca ar aparea in
newsletter-ul companiei;

m Nu infiera destinatarul — e neprofesional sa o faci in
SCris
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Comunicare prin e-mail

Reguli:

m Nu trimite mesaje frivole sau care nu sunt necesare
(SPAM-uri). La un moment dat oamenii nu vor mai
deschide mesajele tale.

m NU SCRIE MESAJE INTREGI CU MAJUSCULE! RETINE:
CAND VREI SA SUBLINIEZI TOTUL, VEI SFARSI IN A NU FI
SUBLINIAT NIMIC.

m Foloseste casuta “Subiect” pentru a capta atentia
destinatarului;

m Intotdeauna ataseaza datele de contact complete ca
“Semnatura” a email-ului;

m Reciteste mesajul inainte de a-l trimite — pot fi greseli
de continut sau gramaticale.
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Rapoarte periodice de progres

m Rapoartele periodice de progres
m analiza
m redactare la timp

m Raportare prin exceptie
m Utilitate

m depistarea din timp a problemelor tehnice;

m detectarea depadsirilor de costuri;

m detectarea intarzierilor in graficul de lucru;

m identificarea crizelor de personal;

m descoperirea evenimentelor neprevazute;

m evitarea blocajelor produse de criza de spatiu;

m detectarea lucrdrilor care se executd in afara planului;
m semnalarea unei situatii care necesitd activarea planului de
urgenta,

m detectarea conflictelor in randul personalului;

m monitorizarea performantelor personalului;
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Sedintele de analizd a progresului

m realizare Agenda

m comunicare in cadrul grupului (participa cei care
pot aduce un plus de valoare in sedintd)

m fdrd intarzieri / fard prelungiri

m scop secundar: motivare

m discutii de grup (sau sedinte la nivel de sub-echipa)
m activitdti convenite de comun acord

m angajament public

m oportunitatea prezentei clientului (uneori)

m realizare Minutd sedintei

25



Forme ale procesului de comunicare

Comunicare verbalda:

m utilizeazad ca mijloc de actiune cuvantul
vorbit (sau scris);

m presupune o limbad si limbaj comune;

B se mai numeste si comunicare codata :
cuprinde toate mesajele verbale cu toate
sensurile limbii.
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Forme ale procesului de comunicare

Comunicare verbala:

m Obstacole in comunicarea verbald :
* Mesajul nu e clar
* Concluzii pripite
* Lipsa de incredere
* Lipsa de interes
* Emotivitatea

m Obstacole in perceperea corectd a mesajelor:
 Utilizarea stereotipurilor si generalizdrilor
* Timp insuficient acordat procesdrii mesajelor
* Concentrarea pe aspecte irelevante
* Presupunerea cd toti interpreteaza un mesaj in acelasi fel

* Incongruenta intre mesaj si comportament
27



Forme ale procesului de comunicare

Comunicare verbalda:

m Continut: ce vrei sa spui
m Forma: cum formulezi

“Arati ca prima zi de “Arati ca ultima zi dintr-o iarna
primavara" lunga si grea”

“Cand te privesc,
rotitele timpului
incremenesc"

“Fata ta ar putea
opri un ceas”

28



Forme ale procesului de comunicare

m Comunicare non-verbala:

m totalitatea semnelor, gesturilor si a mimicii cu

ajutorul cdrora suntem capabili sd transmitem un

mesaj, 0 emotie sau o reactie (numita si limbajul

trupului)

m limita intre verbal si non-verbal este comunicarea

;to)amlmgvzstzca: ezitdri, intonatii, timbrul vocii, pauze,
albaieli, viteza de expunere etc.

m variaza, in general, de la o societate la alta si se

invatd trdind in mediul respectiv sau empatizand ca
observator cu un anumit mediu.

m 30-35% din continutul unui mesaj = comunicarea
verbala si 65-70% = comunicarii nonverbale
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Forme ale procesului de comunicare

m Comunicare non-verbala (cont):

= Canalele de comunicare verbald-nonverbald se impart in functie de
receptorii specifici :
* Canal vizual - schimb de priviri, expresia fetei, tinuta corporald,
distanta interpersonald, gesturile, mimica, ticurile, dinamica
miscdrii corpului, miscarea buzelor, mobilitatea globilor oculari,
zambetele, grimasele.




Forme ale procesului de comunicare

m Comunicare non-verbala:

m 2 persoane cu manifestari non-verbale identice,
dar separat, in contexte diferite produc foarte rar
efecte identice -> produc partenerilor de discutie
reactii diferite (simbolizeaza lucruri diferite).
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Forme ale procesului de comunicare

m Canal auditiv - faciliteaza comunicarea verbald si in plan
secundar comunicarea paralingvistica.

m Canal tactilo-chinestezic - important in special in
preluarea si transmiterea mesajelor cu valoare emotionala

m Canal olfactiv - ajutd mecanismul de auto-apdrare.
Formarea unei imagini de ansamblu asupra unei
persoane.

m Canal gustativ - comunicare intrapersonald - formarea
unei pdreri, acceptare sau respingere a unui anumit tip de
aliment.

m Al saselea simf - informatii cu rol de avertisment, de
premonitie, de apdrare impotriva unor prezumtive
primejdii.
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Forme ale procesului de comunicare

m Comunicare non-verbald:

m O forma aparte de comunicare non-verbala :
« utilizarea spatiului » :

* fiecare individ are o arie de manifestare specificd in
momentul in care intrd in inter-relatie cu un alt
individ. In functie de distanta dintre doi indivizi, se
poate constata gradul de aproglere sau departare
simpatia sau antipatia pe care le manifesta acestia
unul fata de altul.

« Zona intim (0 - 45 cm)

* Zona personald (45 - 122 cm)

* Zona sociald (1,23 - 3,5 m)

* Zona publica (peste 3,5 m )
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Forme ale procesului de comunicare

m Comunicare interpersonald

m implicd existenta a minimum 2 parteneri (pot fi
implicate si alte persoane, rol activ sau pasiv)

m cu cat legaturile dintre indivizii care participd la
procesul comunicdrii sunt mai apropiate, mai calde, cu
atat comunicarea va fi mai intensa (transfer si contra-
transfer de informatii mai mare)

m forma cea mai rdspanditd : dialogul = matrici
comportamentale influentate de urmatorii factori :

 gradul de apropiere (proximitate spatiald)

* limitele si intinderea contactelor fizice

* stilul cald sau autoritar de comunicare

* schimbul de priviri ca formd de comunicare

* volumul si ritmul interactiunilor

* dinamica autodezvaluirilor reciproce

m efecte clasice : intelegerea sau neintelegerea
34



Forme ale procesului de comunicare

m Comunicare interpersonald

m efecte derivate (Steinzor): comunicare
interpersonald desfasurata in absenta/prezenta
unui lider:
* dacd e absent, fluxul informational al unui individ X
va fi maximal in raport cu un individ Y situat in partea
opusd a mesei, descrescand regulat de o parte si de alta
a individului Y
* prezenta unui lider puternic : X isi va concentra
atentia, primind mesaje cu un flux informational
maxim, In primul rand de la lider, emitand mesaje
indreptate in principal in acea directie dar in sens
invers, iar in al doilea rdnd va comunica cu indivizii X
si Y aflati langa el.
* liderii se aseaza de obicei in extremitdti, unde pot

privi intreg grupul.
35



Forme ale procesului de comunicare

m Comunicare interpersonald

m cu cat atractia unei persoane X fatd de o
persoana Y este mai mare cu atat persoana X
incearcd sd reducd diferenta intre propria
atitudine fatd de o persoana, un obiect, un eveniment
sau o actiune Z si atitudinea manifestata de Y.

m cand exista divergente de opinie intre X si Y fata
de Z existd 3 reactii comportamentale diferite:

* apropierea celor doud atitudini datorita evolutiei
partenerilor;

* atenuarea importantei acordate subiectului ce
formeaza sursa tensiunii;

* esec al primelor 2 variante = reducerea intensitatii
relatiei afective intre X si Y = se diminueaza nevoia de

comunicare reciproca.
36



Forme ale procesului de comunicare

m  Comunicare intrapersonald
m  Uunii autori nu o considera o forma de comunicare

m 0 persoand gandeste pentru ea insdsi sau chiar
gandeste cu voce tare, verbalizandu-si gandurile si
ideile, si in acest proces isi poate pune siesi intrebari
si tot persoana in cauza sa fie cea care raspunde;

s dialog cu sine (monolog interior);

m  ajutd la fixarea unor notiuni sau clarificarea
anumitor probleme;

m daca folosirea acestei forme de comunicare e
frecventd — probleme intrapsihice ale individului.
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Forme ale procesului de comunicare

m Comunicare de grup
m extensie a comunicadrii interpersonale;

m poate furniza informatii relativ la pasivismul sau
activismul manifestat de anumite persoane pe parcursul
procesului de comunicare;

m folositd cu succes de psihoterapeuti

m Comunicare mediatizatd
m este unidirectionald, lipsitd de feed-back imediat din
partea receptorilor

= mesajele sunt difuzate in general prin intermediul unor
dispozitive tehnice si al unor mijloace de transmitere a
informatiilor inspre mai multi receptori (radio, tv, ziare,
internet).
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Tipuri de comunicare in functie de scop

ADUCEREA LA CUNOSTINTA SCHIMBAREA ATITUDINII

* Informarea * Demonstratia
+ Raportarea * Instruirea




Tipuri de comunicare

ADUCEREA LA CUNOSTINTA

Informarea
Raportarea

® Emitatorul nu este interesat de ce anume gandesc receptorii sai despre
ceea ce el le-a adus la cunostinta sau cum vor actiona in viitor in baza
noilor cunostinte.

® Receptorii simt doar presiunea informatiei nou primite.



Tipuri de comunicare

SCHIMBAREA ATITUDINII

Demonstratia

Instruirea

® Emitatorul este interesat ca, indiferent ce gandeau receptorii sai pana la
momentul comunicarii despre ceva anume, imediat dupa aceasta ei sa
gandeasca numai in directia indusa de el

® Receptorii simt presiunea de a gandi asa si numai asa, nu Side a
actiona in consecinta.



Tipuri de comunicare

SCHIMBAREA ACTIUNII:

* Vanzarea
*  Propunerea
* Influentarea

® Emitatorul este interesat ca, indiferent cum actionau receptorii sai pana
la momentul comunicarii despre ceva anume, imediat dupa aceasta ei
sa actioneze numai in directia indusa de el

® Receptorii simt presiunea de a gandi si de a actiona numai asa cum le-a
indus emitatorul.



Situatii in care comunicam

m Normale

m Exceptionale

m De criza

S-a mai intamplat, e predictibila si
stiu ce urmeaza

Nu s-a mai intamplat, era/nu era
evitabild sau predictibild si nu stiu
daca ce urmeaza e de bine sau de
rau

Nu s-a mai intamplat, inevitabild si
impredictibila si consecintele sunt
necunoscute dar evident negative



Situatii in care comunicam

comportamentele
comunicationale
sunt, in general,

m Normale stabile si predictibile

m Exceptionale

comportamentele

comunicationale sunt
instabile si

imprevizibile

m De criza



Atributele comunicarii in criza

m Promptitudine (imediatd)

m Consecventd (comunicare constantd)

B (parenti) Onestitate & Empatie (nu e admis
neadevarul sau atacarea emotiilor

receptorilor. In general vizeazd emotiile
colective, nu argumentele logice)

m Fermd (sd nu lase loc de interpretdri,
deoarece creazd premise de zvon)



Posturi de comunicare in criza

m Postura enunciatorului: recunosc criza, o
banalizez prin istoric de crize similare cdrora le-
am facut fata cu succes

m Postura dusmanului comun: recunosc criza, dar
gdasesc un dusman palpabil asupra cdruia sa
poata fi defulate emotiilor negative

m Postura reusitei comune: recunosc criza, atribui
sarcini receptorilor pentru a le da sentimentul
utilitatii in atenuarea/combaterea crizei



Chemical
Communications
among Bacteria




Bonnie Bassler - How bacteria “talk”, 2009

https://www.ted.com/talks/bonnie bassler how bacteria talk?language=ro



https://www.ted.com/talks/bonnie_bassler_how_bacteria_talk?language=ro

	Slide 1
	Slide 2: Înţelesuri ale comunicarii
	Slide 3: Gestionarea comunicării
	Slide 4: Gestionarea comunicării
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7: Timp alocat comunicării
	Slide 8: Timp alocat comunicării
	Slide 9: Fazele gestionării comunicării
	Slide 10: Planificarea comunicării
	Slide 11: Planificarea comunicării
	Slide 12: Planificarea comunicării
	Slide 13: Definiţii ale comunicării
	Slide 14: Definiţii ale comunicării
	Slide 15: Procesul comunicării
	Slide 16: "Zgomote" în comunicare
	Slide 17: Procesul comunicării
	Slide 18: Canale de comunicare
	Slide 19: Tehnici de eficientizare a comunicării
	Slide 20: Ce TREBUIE comunicat într-un proiect?
	Slide 21: Comunicare prin e-mail
	Slide 22: Comunicare prin e-mail
	Slide 23: Comunicare prin e-mail
	Slide 24: Rapoarte periodice de progres
	Slide 25: Şedinţele de analiză a progresului
	Slide 26: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 27: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 28: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 29: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 30: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 31: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 32: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 33: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 34: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 35: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 36: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 37: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 38: Forme ale procesului de comunicare
	Slide 39: Tipuri de comunicare în funcție de scop
	Slide 41: Tipuri de comunicare
	Slide 42: Tipuri de comunicare
	Slide 43: Tipuri de comunicare
	Slide 44: Situații în care comunicăm
	Slide 45: Situații în care comunicăm
	Slide 46: Atributele comunicării în criză
	Slide 47: Posturi de comunicare în criză
	Slide 48
	Slide 49

