KOMUNICIRANJE

Komuniciranje

-je prenos simbol med ljudmi in ti simboli so besede, kretnje, svetlobni simboli. Nihce ne
more Ziveti, ne da bi komuniciral z drugimi ljudmi. Ce hoce svoboden ¢lovek Ziveti je zaradi
odvisnosti od drugih prisiljen komunicirati z drugimi.

Poslovno sporazumevanje

Besedno/verbalno:

-govorno: poslovni pogovori, poslovni sestanek, poslovno kosilo
-pisno: pisma, porocila, prospekti, vizitke
Nebesedno/neverbalno:

-govorica telesa: mimika, gestika, telesna drza, hoja

-zunanji videz: obleka, nakit, brada, priceska

-otip

-prostor: temperatura, razsvetljava, oprema

-vonjave: prijetne, neprijetne, blage, mocne

Sestavine komuniciranja

Posiljatelj: je oseba ali skupina, ki neko sporocilo pripravi in odda, jo kodira.

Prejemnik: je oseba ali skupina, ki ji je sporocilo namenjeno in, ki to sporocilo tudi prejme in
jo dekodira.

Sporocilo: je prenos informacij iz misli poSiljatelja v misli prejemnika.

Komunikacijski kanal: je navidezna pot po kateri potuje sporocilo od posiljatelja do
prejemnika. Lahko so to neposredni stiki, pisma, telekomunikacijske zveze.

Vrste komuniciranja

Komuniciranje glede na razdaljo med udeleZenci:

-neposredno/direktno: komuniciranje iz o¢i v oci

-posredno/indirektno: komuniciranje na daljavo s pomocjo tehni¢nih pripomockov
Komuniciranje glede na Stevilo sodelujocih:

-intrapersonalno: gre za komuniciranje s samim seboj, clovek se pogovarja z svojimi misli.
To poteka neprestano.

-interpersonalno: gre za osebne stike med posamezniki ali manjSo skupino ljudi
-javno: takSno komuniciranje vkljucuje zelo Sirok krog ljudi, to so mnoZi¢ni mediji
Komuniciranje glede na smer:

-enosmerno komuniciranje:

+Poteka hitreje kot dvosmerno

+Pri enostavnih sporocilih ni dvoumja in nerazumevanja

+Na videz je bolj urejeno od dvosmernega.

-ni povratne informacije prejemnika

-dvosmerno komuniciranje:

+prejemnik da posiljatelju povratno informacijo

+posiljatelj lahko sproti pojasnjuje nejasnosti

+je bolj ucinkovito kot enosmerno

-zahteva vec Casa

-je bolj zahtevno, kot enosmerno

-zaradi razprav in vprasanj je na videz neurejeno



Funkcije javnega komuniciranja:
-izobraZevanje

-povezovanje

-informativne

Govorni bonton

Bonton: je pravilo lepega obnasanja.

Vljudnost:

-pri pogovoru za drugimi ljudmi je potrebno biti vljuden

-sogovornika moramo znati poslusati, spoStovati njegova mnenja, tudi kadar se z njimi ne
strinjamo

Pozdravljanje in rokovanje:

-pogosto se pri pozdravu rokujemo

-pobudo za rokovanje da oseba, ki je viSje po poloZaju, ne glede na starost in spol
-stisk roke mora biti ravno pravsnji saj na sogovornika pusti zelo mocan vtis
Vikanje:

-v poslovnem svetu obvezno vikamo vse neznane in polnoletne osebe

-vedno, da starejSi pobudo da se lahko za¢nemo tikati

-poleg vikanja lahko uporabimo besedo gospa ali gospod

Jakost glasu:

-pogovarjati se moremo s pravo jakostjo, ne govorimo prehitro in ne preglasno
-povzdigovanje glasu je nevljudno

-Sepetanje je tudi nevljudno

Predstavljanje:

-sogovorniku, s katerim se ne poznamo, se predstavimo

Besedno komuniciranje

Govorno komuniciranje:

Prednosti:

-hitro vzpostavimo stik

-takojSna povratna informacija

-bolj osebna oblika

-moZnost preverjanja ali je prejemnik sporocilo razumel
Slabosti:

-slabSa organiziranost sporocil
-majhna trajnost in natan¢nost sporocil
-kadar si sporocilo podaja vec ljudi lahko pride do razlike med zacCetnim in kon¢nim
sporoCilom

Pisno komuniciranje:

Prednosti:

-vedji nadzor pri oblikovanju sporocila
-ohranijo se za nedolocen cas

-velika natancnost sporocil

Slabosti:

-pozna povratna informacija

-vCasih prevec formalna

-potrebno je vec Casa



Nebesedna komunikacija
-Custveno je mocnejSa od besed
-ima $irSi pomen

-ima takojSni ucinek, ki traja in je naravna
Ima tri glavne naloge:

-poudariti kaj mislimo in kaj ¢utimo
-poudariti izgovorjene besede
-urejati medsebojno delovanje
Proksemika:

-gibanje ljudi v prostoru

-Siroki zamahi rok

Gestika:

-kretnje rok in nog

-prekriZane noge

Mimika:

-obraz in oci

-odprta usta

Pisno komuniciranje

Sporocilo naj ne bo predolgo:

-nekateri nimajo Casa ali se jim ne ljubi brati tako dolga besedila
Uporabljati kratke stavke:

-za veCjo razumljivost besedila uporabljamo kratke stavke
Uporabljamo znane besede:

-ne smemo se truditi, da bi s tujkami naredili vecji vtis

Oziraj se na bralca:

-naSe sporocilo vedno prilagodimo bralcu, ki mu je namenjeno
Previdno uporabljaj Stevilke:

-Stevil¢ni podatki pri bralcu pritegnejo vecjo pozornost kot besede, zato morajo biti natancne

Zvok

-govorica je lahko glasna/tiha, poCasna/hitra, mehka/trda, monotona
-zvocna podoba govorjenja nadomesti marsikatero praznino v razumevanju
-obstaja veliko zvokov, katerih ne piSemo

-sem spadajo tudi zvoki iz okolice glasba, hrusc¢

Osebni videz in urejenost

-veliko prispevata k uCinkovitosti komuniciranja

-osebni videz in urejenost morata biti primerna glede na vsebino komuniciranja, glede na
okolje, kjer poteka komuniciranje ter glede na udeleZence

-upoStevati moramo tudi zmerno prilagojenost modi

Pri obleki sta pomembna dva dejavnika:

-elegantnost: skladne obleke in barve

-urejenost: negovanost



Proksemika

Komunikacijski prostor je razdeljen na:

Intimno podrocje:

-v svojo bliZino (do 40cm) sprejmemo samo tiste, ki so nam zelo blizu (otrok, partnerja)
-Ce kdo ki nam ni blizu sili v intimno podrocje se pocutimo nelagodno

-vCasih pa smo v intimno podrocje prisiljeni (avtobus, ¢akalnice, kino, koncert)

Osebno podrocje:

-je obmocje pribliZno meter stran od nas

-na tej razdalji se sporazumevamo z ljudmi, ki so nam blizu (sorodniki, prijatelji, znanci)
-ve€inoma gre za pogovor v dvoje

-DRUZABNO PODROCJE: na razdalji 1,5-4 metre, tu poteka najve¢ poslovnih komunikacij,
ljudje, ki se sporazumevajo na tej razdalji se poznajo le malo ali nic¢

Javno podrocje:

-gre za sporazumevanje na razdalji vecji od 4 metrov

-takSno komuniciranje je uc¢inkovito, vendar brez osebno (konference, seminarji)

Lastnosti dobrega govorca:

-najde si dovolj Casa za priprave
-ljudje ga upoStevajo kot osebnost
-zna povedati kar je treba

-je samozavesten in zaupa sam vase

Vescine ucinkovitega govorjenja

Glasnost:

-izraZa poudarke, narobe je zaceti preglasno saj potem ni vec stopnjevanja
Citati:

-so koristni, govorec jih oznaci z spremembo glasu ali napovedjo
Monotonost:

-je nevarna saj uspava in dolgocasi

Odmori:

-naj bodo med stavki in deli stavkov, tam kjer so locila

Narecje:

-v nekateri meri koristi saj izdaja osebnost govorca, izbira je pa odvisna od obravnavane teme
in od poslusalcev

-Cisto knjiZni jezik zveni napihnjeno in dolgocasno

-uporabljamo knjizni pogovorni jezik

Razumljivost:

-izgovarjava naj bo pravilna, gibi ustnic naj bodo izraziti



Trije nacini poslusanja

Zlozno poslusanje:

-posluSalec vso pozornost posveca sprejemanju informacij, vseeno je ali se z informacijo
strinja ali ne

-gre za razumevanje in za pomnjenje

-primer: razgovor u uvajanju novega pravilnika v podjetju

Kriti¢no poslusanje:

-teZiSCe je na tehtanju in vrednotenju informacije iz raznih vidikov (logi¢nost dokazov)
-kriticnost velja tudi sogovorniku samemu (kako verodostojen je)

-interakcija s sogovornikom je vecja, kot pri zloZnem posluSanju

Aktivno poslusanje:

-poslusSalec skuSa razumeti sogovornikova Custva, potrebe in Zelje

-sogovornik obcuti, da se skuSa poslusalec vZiveti vanj

Dobri in slabi poslusalci

Egocentricnost:

-egocentricni posluSalci imajo toliko opravka samim s seboj, da so slepi in gluhi za doseZke in
Custva sogovornikov

Nezaupljivost:

-tak sogovornik vsako navedbo in opombo razume, kot da bi bila naperjena proti njemu.

Nasveti za poslusanje

-osredotoc¢imo se na tisto, kar nam sogovornik pripoveduje
-beleZimo si podatke, da jih nebi pozabili

-veliko pozornosti posvetimo sogovorniku

Z akaj ne znamo poslusati

Tempo govorjenja:

-povprecen clovek lahko izgovori 100 do 140 besed v minuti, sprejme jih pa lahko do 600
-ljudem med pogovorom preostane kar nekaj Casa za lastne misli, zato obstaja nevarnost, da
bo poslusalec z svojimi misli odplul kam drugam

Premajhno pricakovanje:

-Ce je posluSalec Ze vnaprej preprican, da od nas nebo izvedel nekaj novega, nas seveda ne bo
poslusal dovolj zbrano.

Zunanje ovire:

-med posluSanjem nas lahko moti hrup (preglasna glasba, promet)

Napor:

-nekaterim posluSalcem se enostavno ne ljubi poslusat naSih pojasnil ali pa zato nimajo dovolj
energije.



