1. Comunicarea verbala

Comunicarea verbala este tipul de comunicare care utilizeaza cuvantul.
Poate fi:

a. directa sau indirecta

Comunicarea directd - realizata prin contacte personale nemijlocite si interactive intre fiintele umane si
se bazeaza pe: cuvantul respectiv pe elemente ale limbajului non verbal (vocea, trupul, proxemica).

Comunicarea indirectd - intermediata de mijloace si tehnici: scrierea, tiparirea, inregistrarea magnetica
sau laser, transmisiile prin cablu, prin fibre optice sau prin unde hertziene. Functie de suportul utilizat -
comunicarea indirecta - poate fi:

- scrisa §i imprimata: scrisorile, rapoartele, presa scrisa, cartea, afisul, bannerul, materialele publicitare;

inregistrata: banda magnetica, discul, filmul, cartela magnetica, discheta, CD;

prin fir: telefonul, telegraful, telexul, faxul, e-mail-ul, cablul, fibrele optice etc.;

prin unde (hertziene): radioul si televiziunea.

b. orala sau scrisa — functie de modul de aplicare al cuvantului.

c. formala sau informala

Comunicarea formala -mesajele sunt transmise pe canale prestabilite (create in mod deliberat prin
stabilirea unui sistem formal de responsabilitati care respecta structura ierarhica a organizatiei), pe doua directii
principale: verticala (ascendent / descendent), orizontald permite transmiterea de mesaje intre persoanele /
colegii aceluiasi nivel ierarhic

Comunicarea informali reprezintd schimbul de informatii care are loc in afara canalelor de comunicare
oficiale, se desfasoara in general prin canale create spontan - apar si exista in mod necontrolat, se modifica
permanent si opereaza la toate nivelurile. Avantaje ale comunicarii informale: propaga informatia cu viteza
mare; intareste sentimentul de solidaritate si spirit de echipa. Dezavantajul principal este distorsionarea
mesajelor. Pentru a preveni distorsionarea e bine ca reteaua sa fie supravegheata in mai multe puncte.

2. Comunicarea nonverbala este cumulul de mesaje, care nu sunt exprimate prin cuvinte si care pot fi
decodificate, creand intelesuri. Aceste mesaje / semnale pot: repeta, contrazice, inlocui, completa sau accentua
mesajul transmis prin cuvinte.

Comunicarea nonverbala reprezinta transmiterea voluntara sau involuntara de informatii si exercitarea
influentei prin intermediul elementelor comportamentale si de prezentd fizica a individului sau ale altor unitati
sociale (grupuri), precum §i perceptia si utilizarea spatiului §i timpului.

Comunicarea nonverbala poate accentua pe cea verbala; se pot intdri prin anumite anumite parti din
mesaj prin elemente de mimica sau de gestica, poate completa mesajul transmis pe cale verbala, poate
contrazice anumite aspecte ale comunicarii verbale, poate regulariza fluxul comunicational $i pondera
dinamica proprie comunicarii verbale si poate repeta / reactualiza intelesul comunicarii verbale.

Componente ale comunicarii nonverbale sunt: gestica, proxemica, limbajul paraverbal, postura si
mimica respectiv contactul vizual (privire: oficiald, de anturaj si intima).

Gestica cuprinde: migcarile tuturor partilor trupului si felul de a actiona in cele mai variate instante.

Proxemica face referire la spatiile si distantele interpersonale. Se disting zonele: intimd, personald,
sociala si publica. Plasamentul la negocieri se face, functie de numarul de participanti astfel: 2 persoane (fig. 1),
3 persoane (fig.2) si pe echipe (fig.3).

Limbajul paraverbal se refera la: volumul vocii, tonul, ritmul vorbirii, pauzele, accentele balbele,
zambetul, oftatul, etc. Mesajul paraverbal poate obtine / pierde autoritatea, controlul, aprobarea sau refuzul si
incurajeaza / intimideaza / mentine presiunea sau cedeaza controlul in cadrul comunicarii.

Postura se refera la analiza situatiilor: in picioare, in mers, sezand, orientarea N-O si culcat.

Mimica poate fi determinatd de o succesiune de stari sufletesti, de senzatii puternice si poate semnifica
o sensibilitate la stimulii externi.
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3. Procesul comunicirii interpersonale

Existd mai multe modele ale comunicarii intepersonale. Modelul general este cel propus de Shannon
Weaver. Elementele componente ale acestui model sunt: emitator-receptorul, limbajul si codul, competenta,
mesajul, media, zgomotul, efectele si raspunsul.

In comunicarea interactivi, receptia unor mesaje are loc in acelasi timp in care se emit altele. Fiecare
dintre interlocutori receptioneaza si propriile mesaje, in sensul ca ia act de miscarile / gesturile sale, se aude
vorbind, etc.

In comunicarea interpersonala, a codifica inseamnd a traduce ganduri, atitudini, emotii §1 sentimente In
cuvinte, atingeri, sunete, imagini, caractere scrise, desene, gesturi, sau intr-un anumit limbaj (prin vorbire,
scriere, gesticd, desen etc.). Decodificarea reprezintd actul simetric de a retranspune cuvinte vorbite sau scrise,
gesturi, imagini sau orice alte semne in emotii, sentimente, concepte, idei, atitudini, opinii $i comportamente
umane. Actiunea de codificare este complementara si simultana cu aceea de decodificare.

Aptitudinea de a comunica eficace Inseamna competentd de comunicare. Competenta priveste evaluarea
influentelor contextului asupra continutului si formei comunicarii. Capacitatea de a sesiza si descifra mesajele
non-verbale (limbajul trupului, mimica, atingerile, volumul vocii, ritmul / inflexiunile vorbirii, imbracamintea
etc.) este inca o dimensiune importanta a competentei de comunicare.

Mesajul este: semnificatia (informatia, stirea, ideea, emotia, sentimentul) expediata de emitator,
transmisa pe canal, primita si integrata de receptor si media (mediul in care se transmite).

Media sau canalul este suportul si calea pe care se transporta si se distribuie mesajul. Este atat vehiculul,
cat si suportul fizic al mesajului. Mesajul nu poate fi continut fara forma.

In comunicarea interumani, se foloseste rareori un singur canal. Chiar si in cadrul celei mai banale
conversatii intervin douad, trei sau mai multe canale: vorbire si ascultare (canal vocal si auditiv), aruncam priviri



si facem gesturi (canal vizual), degajam mirosuri (canal olfactiv), atingem mainile sau alte parti ale trupului
(canal tactil) s.a.m.d

Parazitii sunt semne si semnale care interfereaza cu mesajul si media si reprezintd factori de alterare a
comunicarii. Ei distorsioneaza mesajul si afecteaza media, impiedicand receptarea fidela la destinatar, in forma
in care a fost expediatd de emititor. In raport cu natura lor, pot fi: de naturd fizicd (care interfereaza si se
alatura sau se suprapun transmisiei fizice a mesajului ex. zgomotul strazii, un geam trantit, telefonul defect,
ochelarii murdari etc.), de natura psihologica, care interfereaza si se amesteca cu mesajul doar in plan mental
(conduc la erori de perceptie care tin de subiect, de culturd, de prejudecati si de experientele anterioare) si de
natura semanticd, care intervin datoritd diferentelor de limbaj existente Intre vorbitor si ascultator (atribuire de
sensuri diferite cuvintelor). Parazitii sunt inevitabili in procesul comunicarii.

Orice proces de comunicare umana produce efecte asupra protagonistilor si a celor care receptioneaza si
interpreteaza mesaje. Efectele pot fi de natura: cognitiva (achizitia de informatie si cunoastere la nivelul logos-
ului, prin procese de analiza, sinteza, inductie, deductie etc.), afectiva ( emotii, sentimente) si comportamentala
(insusirea de conduite, norme, credinte, gesturi, etc.).

Raspunsul (feed-back-ul) este mesajul returnat de receptor ca reactie la stimulul expediat de emitator.
Feed-back-ul poate fi verbal sau nonverbal, scris sau oral.

4, prezentarea unei lucriari / proiect in fata unei comisii

In vederea sustinerii unei lucrari in fata unei comisii, candidatul va prezenta succint elementele
continute in lucrare. Membrii comisiei pot adresa oricate intrebari referitoare la subiectul lucrarii. Prezentarea
include un speech (prezentare) si derularea diapozitivelor / slide-urilor.

Speech-ul reprezinta lista ideilor de baza, ordonate cronologic si logic, care urmeaza a fi prezentate in
fata comisiei. Speech-ul este o sinteza pregatita de candidat in scopul ordonarii ideilor, a accentuarii aspectelor
mai importante, a scoaterii in evidenta a concluziilor respectiv a contributiilor. Speech-ul este un material de
sine statator in cadrul caruia se gasesc:

titlul lucrarii si numele autorului /autorilor,
obiectivul / scopul lucrarii (eventual cuvinte cheie),
cuprinsul / structura lucrarii,
continutul lucrarii,
modul de analiza / cercetare / documentare / modelare / calcul statistic / etc.,
probleme / obstacole 1n atingerea scopului,
modul de rezolvare a problemelor propuse,
principalele concluzii / rezultate,
- contributil.

Speech-ul poate fi considerat un “program” de prezentare dinamic structurat in / pe intervale de timp. O
modalitate de realizarea a acestuia este utilizarea programului PowerPoint.

Recomandari pentru realizarea prezentarii:

Pe fiecare pagina / slide de prezentare se poate atasa o sigla dar nu mai mult de 1 / 10 din dimensiunea

paginii

Paginile / slide-urile nu vor contine mult text, maxim 8 — 10 randuri cu un numar maxim de 7 cuvinte

/rand

Fonturile recomandate sunt cele Sans Serif (Arial, Calibri, Tahoma, etc.) si nu multe tipuri / dimensiuni

Contrastul intre culoarea de fond si a caracterelor sa fie potrivitd pentru o vizionare placuta

Utilizarea animatiilor - doar daca prin aceasta se contribuie la o buna intelegere a elementelor din

prezentare / lucrare

Modul de trecere de la o pagina la alta sa fie limitat la maxim 2 variante

Structura prezentarii slide-urilor sa fie unitara (font, trecere de la o pagina la alta, etc)



Ultimul slide — este primul slide — timp 1n care candidatul poate multumi pentru atentie

Informatia de pe diapozitive / slide-uri NU se citeste.

Daca se utilizeaza pointeri / laser pointer — nu se folosesc in exces, ci doar pentru a marca esentialul, iar
amplitudinea miscarilor este mica.

Candidatul va avea orientarea catre comisie, cu care va pastra contactul vizual aprox. 70% din timpul
alocat prezentarii.

5. participarea la interviu de angajare

Criteriile care stau la baza alcatuirii unui interviu de angajare sunt: locul desfasurarii, numarul
intervievatorilor, durata intrevederii, scopuri specifice urmarite etc.

Interviul de selectiec / angajare poate fi: structurat, nestructurat, de sondare a comportamentului
candidatului, sustinut in fata unei comisii largite (panel), de testare a rezistentei la stres.

Interviul structurat, foloseste intrebari cu o directie clara (care pot fi stabilite anticipat), se aseamadna cu
un chestionar oral si este utilizat ca forma de selectie preliminard (screening) cand existd un numar mare de
solicitanti. Intrebarile nu sunt rigide si permit obtinerea unor informatii similare despre fiecare candidat.

Interviul nestructurat are o mare tenta subiectiva, este folosit pentru evidentierea unor trasaturi de
personalitate. Rolul intrebarilor este de a-1 determina pe solicitant sa vorbeasca despre sine si ordinea adresarii
intrebarilor generale si specifice nu este stabilitd dinainte. Intrebarile pot sa nu fie strict legate de natura
postului vizat.

Interviul de sondare a comportamentului candidatului indica modul in care va reactiona la viitorul loc de
munca. Intrebarile tipice sunt “Ce ati face daci ati fi in situatia x?”, "Spuneti-mi ce ati facut cand a trebuit
sa...?” . Intervievatorul construieste de reguld intrebarile pe baza continutului CV-ului. Raspunsurile trebuie
bine structurate (descrierea situatiei, discutarea actiunilor intreprinse, precizarea rezultatelor si specificarea
invatdmintelor).

Interviul sustinut in fata unei comisii largite (panel) un numar mai mare de trei intervievatori care, prin
specificul intrebarilor formulate, urmadresc lucruri diferite §i au prioritati diferite. Ritmul conversatiei este mai
alert, iar concentrarea candidatului trebuie sd fie maxima astfel incat raspunsurile sale sa dea satisfactie fiecarui
membru. Raspunsurile trebuie sa fie cat mai clare si prompte. Este recomandata stabilirea unui bun contact
vizual cu fiecare membru din comisie.

Interviul de testare a rezistentei la stres este folosit in cazul posturilor care implica o varietate de sarcini
pe langa acelea privind mentinerea relatiei cu clientii. Scopul major este testarea comportamentului
candidatului 1n conditii de stres.

Elemente de pregatire pentru interviu: adunarea de date despre activitatea firmei sau departamentului
postului vizat, analiza fisei postului, pregatirea CV-ului.

Pentru interviu se alege o vestimentatie sobra si eleganta.

Atitudinea optimista, exprimarea cu convingere si incredere in sine sunt atuuri ale candidatului.

Candidatul poate adresa comisiei / angajatorului un set de intrebari prin care demonstreaza interesul
pentru obtinerea respectivului loc de munca.

La intrarea in sala in care se desfasoara interviul, candidatul va saluta, (va zambi!) si da mana cu
persoana / persoanele cu care se va desfasura interviul. Candidatul va lua loc dupa ce a fost invitat sa faca
aceasta (atentie la postura!). Candidatul va vorbi clar, direct, politicos §i prin mimica si gesticd va manifesta
receptivitate si sigurantd de sine. Lucruri pe care candidatul ar trebui sa le evite sunt: sd fumeze, sa mestece
guma, sa afigeze un aer prea relaxat si plictisit, sd utilizeze sloganuri / clisee verbale, sa minta.

Prin interviu se urmareste: Omul potrivit la locul potrivit si compatibilitatea cu echipa din care va face
parte.



