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« Duzy kawatek papieru,

Kolorowe markery,

« Czasopisma, gazety,

 Nozyczki,

o Kleje,

« Jeden marker z dotgczonymi sznurkami (tyle sznurkow, ilu jest
uczestnikow w grupie)

Klocki konstrukcyjne (ten sam zestaw dla kazdego ‘




Cel szkolenia

« Zdefiniowanie, czym jest
komunikacja,

« Poprawa samoswiadomosci w
zakresie komunikacji,

- Badanie wtasnych zachowan w
komunikacji
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KROK 1 - ROZGRZEWKA - (10 minut)

Zadanie 1. Prosze przygotowac plakat na temat
komunikacjl. Prosze uzyc gazet, czasopism, kleju,
nozyczek, makatek itp. Mogg Panstwo pisac, wycinac z
gazet itp.
prosze dokonac autorefleksji odpowiadajgc na pytania:
» Czego nauczyt(a) sie Pan(i) o komunikacji?
» Co zaskoczyto Pana w swojej pracy?

Zadanie 2. Prosze opracowac krzyzowke
dotyczgcag dobrej komunikacji. Po zakonczeniu
prosze przekazac krzyzowke innej osobie |

zebrac informaCJe zwrotne. ‘..............ooooooooo“ ‘ ‘
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Zdolnosc do skutecznego | jasnego przekazywania
informacji, pomystow, mysli I uczuc jest okreslana jako
komunikacja | jest uwazana za talent miekki. Obejmuje ona
szeroki zakres umiegjetnosci, w tym mowienie, stuchanie,
pisanie | prezentowanie, | obejmuje zarowno komunikacje
werbalnag, jJak | niewerbalna.

Dobra | skuteczna komunikacja ma kluczowe znaczenie w
wielu aspektach zycia, takich jak interakcje spoteczne,
kontakty zawodowe | relacje osobiste. Dobre umiegjetnosci
komunikacyjne sg niezbedne do efektywnej pracy
zespotowe], zrozumienia | rozwigzywania Sporow.
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Komunikacja werbalna

Wymiana informacji, koncepcji, pomystow, mysli lub uczuc za
pomocyag wypowiadanych stow jest okreslana jako komunikacja

werbalna. Jest to gtowna metoda uzywania jezyka w komunikacji,

czy to w wystapieniach publicznych, rozmowach telefonicznych,
prezentacjach czy interakcjach twarza w twarz. Istnigje wiele
Innych sposobow komunikacji werbalnej, takich jak spotkania,
wywiady, oficjalne przemowienia | swobodne dyskusje. Wazne
elementy komunikacji mowioney:

« odpowiednie stowa | stownictwo.

» ton gtosu

 artykulacja | wyrazne mowienie

» aktywne stuchanie

* sygnaty niewerbalhe (mimika, gesty I jezyk ciata)

* przekazywanie i otrzymywanie informacji zwrotnych

« zdolhosc adaptacji - styl komunikacji

« zaufanie

7/24
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Komunikacja niewerbalna

Przekazywanie wiadomosci i informacji bez uzycia stow pisanych lub mowionych jest
znane jako komunikacja niewerbalna. Sktada sie ona z szerokiej gamy wskazowek,
wyrazen | gestow, ktore wyrazajg uczucia i znaczenie. Komunikacja niewerbalha, bedaca
Istotnym elementem kontaktow miedzyludzkich, ma ogromny wptyw na to, jak
rozumiane sg komunikaty. Ponizej przedstawiamy kilka istotnych elementow
komunikacji niewerbalnej:
« Mowa ciata (gesty, mimika, postawa i ruchy)
* Mimika twarzy
» Gesty (ruchy rak, skinienie gtowa i inne gesty; prosze byc delikatnym, poniewaz
rozne kultury moga roznie interpretowac gesty, dlatego wazne jest, aby byc
Swiadomym niuansow kulturowych).
» Kontakt wzrokowy
» Postawa ciata
» Bliskosc (fizyczna odlegtosc miedzy osobami; rozne kultury mogg miec rozne
oczekiwania dotyczace dystansu interpersonalnego)
» Dotyk (prosze pamietac o normach kulturowych i indywidualnych preferencjach)
» Paralingwistyka

« Wyglad (pielegnacja, ubior i ogolny wyglad) ‘.......................“ ‘ ‘

e Cisza




Komunikacja jedno- i
dwukierunkowa

Komunikacja
jednokierunkowa

W komunikacj
jednokierunkowej informacje

przeptywaja w jednym kierunku,

zazwycza) od nadawcy do
odbiorcy. Nadawca jest tym,
ktory inicjuje | przesyta

wiadomosc, a odbiorca jest tym,

ktory jg odbiera | przetwarza.

Komunikacja
dwukierunkowa

W komunikacji dwukierunkowe)
wystepuje wzajemny przeptyw
iInformacji miedzy nadawca a
odbiorca. Obie strony aktywnie
uczestnicza w wymianie, a
odbiorca przekazuje nadawcy
iInformacje zwrotne. Tworzy to
bardziej interaktywny |

dynamiczny proces komunikacji.
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Komunikacja jedno- |
dwukierunkowa

Komunikacja jedno- i dwukierunkowa odnosi sie do przeptywu informacji miedzy osobami lub
grupami w procesie komunikacji. W zaleznosci od charakteru wiadomosci, sytuacji i
zamierzonego rezultatu, mozna zastosowac kombinacje komunikacji jedno- i dwukierunkowe.
Wybor odpowiedniej strategii, ktora pasuje do unikalnych wymagan danej sytuacji, jest czesto
niezbedny do skutecznej komunikacji.

Komunikacja jednokierunkowa NS AU VE.

 Informacje zwrotne sg integralng czescig
dwukierunkowej komunikacji, umozliwiajgc
wyjasnienie, potwierdzenie lub odpowiedz.

* Promuje dialog, w ktorym obie strony przyczyniajg sie
do wymiany informacji.

« Przyktady obejmujg bezposrednie rozmowy, dyskusje,
wywiady I interaktywne spotkania.

« Nadawca nie oczekuje lub moze nie otrzymac
natychmiastowej informacji zwrotne.

« Jest to raczej transmisja lub rozpowszechnianie
Informacji.

« Typowe przyktady obejmujg przemowienia,
wyktady, ogtoszenia i niektore formy komunikacji
pisemne.



Wyl Bariery komunikacyjne

Bariery komunikacyjne to przeszkody, ktore uniemozliwiaja
jednostkom lub grupom skuteczng wymiane informacji.
Przeszkody te moga pojawic sie na roznych etapach procesu
Komunikacji 1| mogg utrudniac zrozumienie, powodowac btedne
iInterpretacje | prowadzic do przerw w komunikacji. Niezbedne
jest rozpoznanie | pokonanie tych przeszkod w celu
oromowania skutecznej | przejrzyste] komunikacji.
Najczestsze rodzaje barier komunikacyjnych:

 Bariery jJezykowe

 Bariery kulturowe

 Bariery fizyczne

» Bariery psychologiczne

 Bariery percepcyjne

 Bariery semantyczne

 Bariery organizacyjne

 Bariery technologiczne




Dofinansowane przez
Unie Europejska

Precyzja ekspresji

Precyzja wypowiedzi odnosi sie do precyzyjnego | jasnego przekazywania
pomystow przy uzyciu jezyka, ktory jest doktadny, zwiezty | jednoznaczny. Wigze
sie to z doborem stow | budowaniem zdan w sposob, ktory zmniejsza mozliwosc
btednej interpretacji | gwarantuje, ze odbiorcy zrozumiejg zamierzony przekaz.
Doktadnhosc w doborze stow jest niezbedna dla dobrej komunikacji pisemnej |
ustnej, poniewaz zwieksza czytelnosc | wptyw. kluczowe aspekty precyzji
wypowiedzi:

« Wybor wtasciwych stow

* Eliminacja nadmiarowosci )

 Unikanie dwuznacznosci

 Bycie konkretnym

* Przejrzystosc struktury zdan

« Spojnosc tonu i stylu

 Unikanie zargonu lub niepotrzebnej ztozonosci

« Sprawdzanie doktadnosci

 Biorgc pod uwage odbiorcow

« Weryfikacja i edycja
Precyzje czesto osigga sie poprzez staranng korekte 1 edycje. Przegladanie |
udoskonalanie komunikacji pomaga wyeliminowac btedy | poprawic ogolna
przejrzystosc. Precyzja wypowiedzi jest szczegolnie wazna w srodowisku
zawodowym | akademickim, gdzie doktadne i jasne przekazywanie informacji ma
kluczowe znaczenie. ‘....................................‘
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Aktywne stuchanie

Aktywne stuchanie to umiejetnosc komunikacyjna, ktora polega na
uwaznym stuchaniu, rozumieniu, reagowaniu | przypominaniu sobie
tego, co zostato powiedziane podczas rozmowy. Aktywne stuchanie to
cos wiecej niz tylko styszenie tego, co sie mowi; obejmuje ono
podejmowanie swiadomych wysitkow w celu interakcji z rozmowca,
okazywania empatii i oferowania komentarzy. Umiejetnosc ta ma
kluczowe znaczenie dla tworzenia wiezi zaufania miedzy ludzmi,
rozwigzywania sporow | promowania jasnej komunikacji.

« Poswiecanie petnej uwagi

« Wykazanie zainteresowania

« Wyrok wstrzymujacy

 Przekazywanie informacji zwrotnych

« Empatia

« Unikanie zaktocen

« Zadawanie pytan otwartych

« Odzwierciedlanie uczuc

« Podsumowanie

« Odpowiednie reagowanie @ - ceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee @




Y2278 Narzedzia komunikacji

Narzedzia, platformy lub technologie, ktore
utatwiajg ludziom lub organizacjom dzielenie sie
pomystami, informacjami i wiadomosciami, Sg znane
Jako narzedzia komunikacyjne. Umiejetnosci te sg
niezbedne do komunikacji w kontekscie osobistym,
zawodowym | organizacyjnym, poniewaz utatwiaja
bardziej efektywng | wydajng prace zespotowa.
Wybor technologii komunikacyjnych zalezy od
konkretnych wymagan | celow osob, grup lub
organizacji. Potgczenie tych narzedzi moze poprawic
produktywnosc poprzez wspieranie bardzie]
efektywnej pracy zespotowej, komunikacji |
wspotpracy.




Narzedzia komunikac]i

Prosze teraz wzigc kartke papieru i
sporzadzic liste narzedzi
komunikacyjnych, ktore Pan/Pani
zna lub z ktorych korzysta Pan/Pani
ha co dzien.

Prosze sporzadzic liste kontrolng
zgodnie z nastepnym slajdem

:***** Dofinansowane przez
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Narzedzia komunikac]i

Email

Komunikatory internetowe (IM) |
aplikacje do czatu

Narzedzia do wideokonferencji
Narzedzia komunikacji gtosowe]
Platformy wspotpracy

Narzedzia do zarzadzania projektami
Platformy mediow spotecznosciowych
ntranet | platformy komunikacji
wewnetrzne)

Narzedzia do wspolnej edycjl
dokumentow

Webinaria i platformy wydarzen online
Siecl spotecznosciowe dla
przedsiebiorstw

Informacje zwrotne | narzedzia
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NARZEDZIA KOMUNIKACJA KOMUNIKACJA AKTYWNY
KOMUNIKACYJNE WERBALNA NIEWERBALNA SLUCHANIE




NARZEDZIA
KOMUNIKACYJNE

Ponizej wymieniono kilka rodzajow narzedzi komunikacyjnych, ktore sg powszechnie uzywane w
naszym codziennym zyciu. Prosze sprobowac wypisac rozne konteksty, w ktorych okreslone
narzedzie komunikacyjne moze byc uzywane. Prosze je krotko zdefiniowac | hapisac, kiedy mogg byc
uzywane. Prosze zobaczyc przyktad:

DEFINICJA - Narzedzia do zbierania opinii I ankiet umozliwiajg organizacjom gromadzenie danych
wejsciowych | opinii od osob lub grup.

PRZYPADKI WYKORZYSTANIA: Informacje zwrotne od pracownikow, badania satysfakcji klientow,
gromadzenie danych.

Email

Komunikatory internetowe (IM) i aplikacje do czatu
Narzedzia do wideokonferenc;i

Narzedzia komunikacji gtosowej

Intranet i platformy komunikacji
wewnetrzne)
Narzedzia do wspolnej edyci

dokumentow

Webinaria | platformy wydarzen online
Sieci spotecznosciowe dla
przedsiebiorstw

Platformy wspotpracy
Narzedzia do zarzgdzania projektami
Platformy mediow spotecznosciowych
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KOMUNIKACJA WERBALNA

Wyzwanie opowiadania historii
Cel cwiczenia: Piszac | prezentujagc wciggajacg krotkg narracje, poprawig Panstwo swoje umiejetnosci
komunikacji werbalnej i opowiadania historii. Cwiczenie to pozwala rowniez poprawi¢ kreatywnosc, zdolnosc
adaptacji oraz umiejetnosc angazowania | nawigzywania kontaktu z innymi poprzez opowiadanie historil.

KROK 1

Prosze wybrac temat dla
swojej narracji. Moze on byc
oparty na prawdziwej historii,
dziele fikcyjnym lub czyms, co
interesuje.

Panstwa Prosze

skondensowac gtowne Iidee

swojej historii  w  zwiezty
przeglad. Prosze  okreslic
wstep, gtowne punkty i

zakonczenie. Prosze stworzyc
atrakcyjne wprowadzenie,
ktore  przyciggnie

odbiorcow. Moze to byc

uwage
intrygujgce stwierdzenie,
zapytanie lub
fakt.

zaskakujacy

KROK 2

Prosze szczegotowo opisac kluczowe
momenty narracji. Prosze upewnic sie,
ze ma to sens | dodac szczegoty, aby
uczynic jg interesujgca. Aby
wyczarowac silne obrazy, prosze
uzywac jezyka opisowego. Prosze
wktadac uczucia w opowiadane
historie. Prosze przekazywac swoje
emocje, pomysty i reakcje, aby historia
stata sie bardziej zapadajgca w pamiec
| mozliwa do powigzania. Prosze
sprobowac opowiadac historie roznymi
gtosami, w roznym tempie i ktadgc
nacisk na rozne elementy. Prosze
wyprobowac rozne elementy, w tym
dramat, humor lub napiecie, aby
zobaczyc, co dziata najlepie.

KROK 3

Prosze uzyc smartfona lub innego
urzadzenia nagrywajacego, aby
zarejestrowac sesje narracji. Po

odstuchaniu nagrania prosze ocenic

SwW0jg 0golng skutecznosc, czas i

sposob przekazu. Prosze przekazac
sobie informacje zwrotne w oparciu o
to, co ustyszeli Panstwo na nagraniu.
Prosze okreslic swoje mocne i stabe

strony, a takze elementy, ktore sie

sprawdzity. Prosze podzielic sie swoja

historig z przyjacielem, cztonkiem
rodziny lub wspotpracownikiem.
Prosze poprosic o komentarze na
temat wptywu, jasnosci i poziomu
zaangazowania swojej narracji.

KROK 4

Prosze  wprowadzic poprawki  do
swojego stylu opowiadania historii w
oparciu o krytyke. Prosze wprowadzic
niezbedne zmiany, aby wzmocnic
obszary, ktore moga wymagac poprawy.
Prosze sprobowac zaprezentowac swojg
narracje roznym odbiorcom lub w
roznych miejscach. Mogga to byC¢ miejsca
biznesowe, spotkania z przyjaciotmi lub
fora internetowe. Prosze regularnie
oceniac swo] rozwoj. Prosze zwrocic
uwage na to, w jaki sposob zmienity sie
Pana/Pani umigjetnosci narracyjne i jak
poprawito to Pana/Pani zdolhosc do

skutecznej komunikacji.
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Lustrzana mimikra
Cel cwiczenia: Poprawa swiadomosci | kontroli sygnatow niewerbalnych poprzez

cwiczenie mimiki przed lustrem.

Prosze wybrac konkretne wskazowki niewerbalne, takie jak postawa, kontakt
wzrokowy, gesty | mimika twarzy. Prosze ustawic sie przed lustrem, ktore zapewnia
wyrazny widok twarzy | gornej czesci ciata. Prosze zwracac uwage nha spontaniczne

sygnaty niewerbalne, nie probujac nimi manipulowac. Prosze zmieniac jedng
wskazowke na raz, aby wyrazic rozne uczucia lub pomysty. Prosze zaobserwowac,

Jjak drobne zmiany mogga wptynac na interpretacje przekazu lub postawy. Prosze
wyprobowac rozne ruchy rgk i odnotowac ich efekty. Prosze przeanalizowac rozne
pozycje ciata I ich efekty. Prosze zwracac uwage na wzorce kontaktu wzrokowego |
probowac zmieniac jego dtugosc. Aby lepiej zrozumieC mimike twarzy i jezyk ciata,

prosze nagrac sesje. Prosze ocenic poziom komfortu z roznymi wyrazeniami i

wskazac obszary, ktore wymagajg rozwoju. Prosze regularnie powtarzac to

cwiczenie, aby doskonalic swojg kontrole nad roznymi wskazowkami niewerbalnymi.

Prosze wykorzystac swoje spostrzezenia, aby celowo | skutecznie komunikowac sie
niewerbalnie w codziennych sytuacjach.

20/24
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Aktywne stuchanie s

'Refleksyjny dziennik

Cel dziatania: Poprawa umiegjetnosci aktywnego stuchania poprzez autorefleksje | analize.

Prosze wybrac niedawne spotkanie do refleksji (np. spotkanie w pracy lub rozmowe). Prosze wzigc
pod uwage wskazniki niewerbalne, takie jak gesty | mowa ciata. Prosze zapamietac | zanotowac
gtowne punkty wypowiedzi rozmowcy. Prosze zwrocCiC uwage na uczucia rozmowcy oraz
emocjonalny ton rozmowy. Prosze przeanalizowac swojg reakcje | zaangazowanie W rozmowe.
Prosze ocenic swoj poziom skupienia - czy byt@) Pan(i) uwazny(a) czy zajety(a)? Prosze rozwazyc
wszelkie uprzedzenia lub przypuszczenia, ktore mogty wptynac na Pana/Pani zrozumienie. W
oparciu o swoje refleksje, prosze ustalic doktadne cele dla swoich postepow. Prosze regularnie
cwiczyc te aktywnosc myslowa w roznych kontekstach. Prosze zapisywac swoje refleksje na
przestrzeni czasu, aby sledzic postepy. Prosze zdobycC wiedze, aby poprawic aktywne stuchanie w
kolejnych rozmowach.
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W NIOSKI
(10 MINUT)

Jak sie Pan czut podczas tego szkolenia?
Czego nauczyt(a) sie Pan(i) o komunikacji?
Czego dowiedzieli sie Panstwo o sobie?
Co mozna poprawic lub zmienic?
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