g uovon S i O EU4MOLDOVA LOCAL COMMUNITlES
RIS | OCALCOMMUNITIES  germana Cooperat on polish aid

COMUNICAREA
ASERTIVA ) I
EFICIENTA

Implemented by

iZ Deutsche Gesellschaft = Austrian M
fir Internationale
g mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm Development

idarity F

in Mo

Agency



Ce este comunicare si de ce este
Importanta?

Ce tipuri de comunicare sunt si
cum comunicam asertiv?

CE VOM
INVATA LA
ACEST CURS?

Cum sa comunicam in scris
profesionist si eficient?

Cum ne dezvoltam abilitatile de
comunicare?

Bonus: Consumul si producerea
sustenabila
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BRAINSTORMING:

TOT CE STIM DESPRE
COMUNICARE




INTRODUCERE

"Nu este important doar ceea ce
spunem, ci si modul in care
comunicam. Comunicarea este

cheia pentru a construi relatii
durabile."

Joseph Rain
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e Comunicarea este procesul prin care
oamenii transmit informatii, ganduri, idei,
sentimente sau intentii intre ei. Este un
proces bidirectional, ceea ce inseamna ca
Implica atat transmiterea, cat si primirea
de informatii.

Comunicarea poate avea loc intr-o
varietate de forme, inclusiv vorbit, scris,
nonverbal si prin intermediul mijloacelor
de comunicare, precum telefonul, e-mailul

Comunicarea este esentiala pentru a stabili

si mentine relatii, pentru a colabora intr-un
grup, pentru a invata si pentru a atinge
obiectivele comune. O comunicare eficienta
poate imbunatati intelegerea intre oameni,
poate imbunatati productivitatea si poate
. . preveni conflictele sau neintelegerile. in plus,
sau social media. comunicarea poate juca un rol important in

Comunicarea este un proces esential in dezvoltarea si pastrarea relatiilor personale si
viata noastra de zi cu zi, care ne permite sa profesionale de succes.

Interactionam cu ceilalti, sa construim si
sa mentinem relatii, dar si sa atingem
obiective comune.




TIPURI DE
COMUNICARE

Comunicarea verbala Verbalé NOn-Verbalé Comunicarea non-

este utilizarea verbala implica
limbajului pentru a expresii faciale,
transmite informatii contact vizual, postura,
prin vorbire sau miscari ale mainii si
limbajul semnelor. atingere.

Comunicarea vizuala Comunicarea scrisa
este actiunea de a ) implica orice
folosi fotografii, arta, V|zua|é interactiune care face
desene, schite, sa se foloseasca
diagrame si grafice cuvantul scris. Este
pentru a transmite unul dintre cele doua
informatii. mari tipuri de
comunicare; impreuna
CU comunicarea orala.




> TIL DE COMUNICARE:

Asertiv

Cum sa vorbiti cu respect si cum asta 4
‘ va poate ajuta sa va imbunatatiti

relatiile personale si profesionale si sa

va atingeti obiectivele.

Pasiv Pasiv-

agresiv

Consistent Respectuos

Spune ,nu” fara sa te simti vinovat,
stabileste limite pentru a-ti proteja
timpul, prioritatile si obiectivele,
articuleaza cererile in mod clar si cu Ag res iV
incredere si face fata cu usurinta

situatiilor incomode.




> TIL DE COMUNICARE

AGRESIV

Vorbitorul este preocupat
doar de perspectiva si
obiectivele personale.
Indivizii care manifesta un
comportament agresiv
sunt adesea concentrati sa
isi atinga obiectivele
imediat, fara aluain
considerare posibilele
consecinte negative pe
termen lung Chiar daca ar
putea reusi sa-si faca
vocea auzita, eili
instraineaza si pe cei din jur
siisi influenteaza negativ
propriul succes pe termen
lung.

PASIV-AGRESIV

Comportamentul pasiv-
agresiv este definit ca un
comportament care este
aparent inofensiv,
accidental sau neutru, dar
care afiseaza indirect un
motiv agresiv inconstient.
De exemplu,
comportamentul pasiv-
agresiv poate aparea sub
forma de rezistenta la
solicitarile altei persoane
prin améanare, actionand cu
incapatanare

sau exercitand controlul
asupra situatiilor intr-un
mod mai putin direct.

Cum ne
pozitionam?

PASIV

Persoana nu isi exprima
propria perspectiva,
sentimente sau nevoi gi se
conformeaza in mod
obisnuit preferintelor
celorlalti. Spre deosebire de
comunicatorii agresivi,
comunicatorii pasivi iau in
considerare consecintele
potentiale ale stilului lor de
comunicare, dar ajung sa se
lase de langa altii.
Comunicatorii pasivi ar
putea ajunge sa se simta
deprimati, neputinciosi si
tensionati ca urmare a
stilului lor de comunicare.

‘ Ce vrem sa obtinem?
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ASERTIV

Comunicarea asertiva este
o forma de comunicare in
care un individ isi exprima
sentimentele si nevoile
personale intr-o maniera
directa, dar respectuoasa.
Cercetatorii au legat
asertivitateain
comunicare cu rezultate
imbunatatite in orice, de la
succesul educational al
copiilor de scoala
elementara panala
satisfactia profesionala a
asistentelor medicale.




CUM COMUNICAM
ASERTIV?

Asertivitatea in comunicare este
capacitatea de a-ti exprima direct
sentimentele si nevoile intr-o maniera
respectuoasa. Un stil de comunicare
asertiv nu se strange de la a vorbi si nici
nu forteaza agresiv o perspectiva
asupra altcuiva. Comunicarea asertiva
este condusa de cele trei C ale
comunicarii eficiente.

- Fli clar: comunica intr-un mod direct care
exprima direct gandurile si sentimentele
tale, fara a-ti deghiza limbajul.

- Fil consecvent: ceea ce spui azi reflecta
ceea ce al spus leri, mai degraba decat sa te
schimbi zilnic fara explicatii.

- Fii politicos: respecta-ti ascultatorii si
comunica intr-o maniera in care sa NuU-i
judeci si sa nu presupuneti o aveti o
Intentie rea.

Mentinand o comunicare clara,
consecventa si politicoasa, comunicatorii
asertivi isi pot exprima punctele de vedere
fara a-i lipsi de respect pe ceilalti.
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Cum sa comunicam
asertiv?

Apasa aici N9
in 4 pasi ¢
y

e DE CLARITATE



https://www.youtube.com/watch?v=1d5_O9x4-6A

SA RECAPITULAM: EXEMPLE Sl
SFATURI

e Exprima-te clar, direct, sincer si
concis;
e Evita sa fii sarcastic;
e Cere feedback;
e Adreseaza intrebari;
e Evita reactii impulsive;
e Evita sa faci presupuneri; w
e Constientizeaza ce tip de
comunicare folosesti.




EXEMP LE: Sa exersam: Identifica tipul

Asteptati la rand la un ghiseu si o de comunicare

persoana se pune in fata

Joc de roluri: Ne impartim in 4
dumneavoastra

grupuri. Alegem o situatie (scoala,
serviciu, familie, primarie) si exersam
tipurile de comunicare agresiv, pasiv
si asertiv.

0 Comportament agresiv: “Nu ti-e

rusine! Treci la rand!”

lasati persoana sa ramana in fata,
dar deranjandu-va acest lucru.

Un comportament pasiv ar fi sa
© oo v

e Un comportament asertiv s-ar 4

baza pe faptul ca n-a observant ca
erati sidumneavoastra la rand si Timp: 25 minute

pe un ton calm i-ati putea spune:
*Ma scuzati, astept si eu la rand.”




BENEFICIl COMUNICARE ASERTIVA:

Construirea relatiilor: Comunicarea este cheia pentru a construi si mentine relatii
solide, indiferent de natura lor (personala sau profesionala). Prin comunicare,
oamenii isi pot exprima nevoile, gandurile si sentimentele si pot ajunge sa
inteleaga mai bine punctele de vedere si perspectiva celorlalti.

Indeplinirea obiectivelor comune: Comunicarea eficienta este esentiala pentru a
atinge obiectivele comune intr-un grup sau intr-o organizatie. Comunicarea clara
si deschisa ajuta la prevenirea neintelegerilor si a conflictelor si la asigurarea
faptului ca toata lumea lucreaza catre acelasi scop.

Imbunatatirea productivitatii: Comunicarea eficienta joaca un rol cheie in
imbunatatirea productivitatii. Cand oamenii comunica clar si deschis, pot
coordona mai bine sarcinile si pot colabora intr-un mod mai eficient.
Imbunatatirea sanatatii mentale: Comunicarea poate ajuta la reducerea stresului
si a anxietatii si poate imbunatati starea de spirit. Cdand oamenii comunica si se
conecteaza cu altii, se pot simti mai in siguranta si mai sustinuti.

Imbunatatirea invatarii: Comunicarea este esentiald pentru procesul de invatare.
Prin comunicare, oamenii pot impartasi informatii, pot pune intrebari si pot
invata de la experientele si cunostintele altora.
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VORBESTI

U$OR lN ACum sé iti depasesti frica de vorbit
PUBL'C? In public?
®

Cum sa te pregatesti inainte de a

tine un discurs?



https://thebreak.ro/public-speaking-cum-sa-vorbesti-usor-in-public/#Care%20sunt%20beneficiile%20public%20speakingului?
https://thebreak.ro/public-speaking-cum-sa-vorbesti-usor-in-public/#Cum%20s%C4%83%20%C3%AE%C8%9Bi%20dep%C4%83%C8%99e%C8%99ti%20frica%20de%20public%20speaking?
https://thebreak.ro/public-speaking-cum-sa-vorbesti-usor-in-public/#Cum%20s%C4%83%20te%20preg%C4%83te%C8%99ti%20%C3%AEnainte%20de%20a%20%C8%9Bine%20un%20discurs?
https://thebreak.ro/public-speaking-cum-sa-vorbesti-usor-in-public/#Mituri%20despre%20public%20speaking
https://thebreak.ro/public-speaking-cum-sa-vorbesti-usor-in-public/#Mituri%20despre%20public%20speaking

INTRODUCERE

Majoritatea dintre noi au diverse temeri
legate de public speaking

Arta Oratorica poate fi

2 Cine isi doreste
d avanseze in cariers. Cu,

A : R : toate acestes, public
Luand in considerare cateva trucuri, SPeakingul are o Multime g
? e e

pregatindu-ti suficient discursul si fiind .alte beneficii care ny ar treby;j
. . . IgNno A .
pasionat, vei putea tine cu succes un gnhorate inainte de ;3 Spune c3

: . : . s NU vei deprij
discurs in fata colegilor sau a unei sali practica vepgnde vreodats
. . orbitulyj i -
pline de necunoscuti. Uluiin public,

lar ceea ce nu spune multa lume este ca
vorbitul in public necesita pregatire.



https://www.fearlesspresentations.com/top-5-myths-about-public-speaking-fear/

BENEFICIILE VORBITULUI
IN PUBLIC

v/ Alunga timiditatea - vorbitul in public iti da incredere si
te ajuta sa iti depasesti temerile asociate acestei
activitati.

v Sustine gandirea critica - vorbitul in public este o
modalitate excelenta de a-ti dezvolta gandirea critica.

+/ Imbunatateste abilitatile de comunicare - Atunci cand
lucrezi la un discurs trebuie sa fii atent la structura
(inceput, cuprins, incheiere memorabilad) si sa folosesti
cuvintele potrivite pentru a-ti transmite mesajul.

v/ Dezvolt3 abilitatile de lider - Vorbitul in public te va ajuta
chiar sa vorbesti calm si convingator, iar atunci cand
ideile tale vor fi acceptate de colegii din jur vei fi facut
primul pas in a deveni lider.

Iti dezvolta vocabularul si fluenta
+/ Teinvata sa fii calm in situatii stresante

Esti mai sigur
de tine

Te exprimi
clar si cursiv

De\(ii mai
convingator

e va ajuta sa
cunosti
oameni Nnoi




ETAPE DE PREGATIRE

ORGANIZEAZA-TE

Organizeaza-ti materialul
eficient dar lasa loc si pentru
spontaneitate. Conteaza mult
tema, obiectivele discursului,
idea centrala si argumentele,
insa la fel de mult conteaza si sa
captezi atentia publiculuiin
primele 30 de secunde.

Vino devreme la locatia
discursului — asigura-te ca ai
suficient timp pentru a ajunge in
zona destinata conferintei. Nu
vrei sa apari cu 5 minute inainte
transpirat tot.

Imagineaza-ti ca prezentarea a
avut loc si ca totul a decurs fara
greseala.

PREGATESTE-TE SI
REPETA DISCURSUL

Repeta, repeta, repeta! Fie ca
reciti discursul in fata oglinzii (fii
atent la expresiile faciale, la
miscarile corporale, gesturi etc)
sau in compania unui grup de
prieteni, este esential sa repeti
inainte. Noteaza-ti pe hartie
punctele centrale ale discursului
Si evita sa citegti cuvant cu
cuvant.

Daca te pregatesti vei avea
sanse mai mari sa faci o figura
buna, insa nimeni nu se asteapta
la un speech perfect,iar daca
spui totul de la un capat la altul
ca pe 0 poezie nu vei avea
efectul sperat asupra audientei,
chiar daca nu ai sarit peste
niciun cuvant.

' Respira si fii calm

EVITA SA VORBESTI
PREA REPEDE

Daca vorbesti prea repede in
timpul unui discurs (din dorinta
de a termina repede cu el) risti
ca vorbele tale sa se
impleticeasca cu felulin care
respiri. Daca ai dificultatiin a
respira normal rigti sa te
panichezi si sa gresesti
discursul. Organizeaza-ti
discursul astfel incat sa te
incadreziin timp siincetineste
ritmul. Daca vorbesti prea
repede publicul nu vaintelege
nimic.

Invata sa respiri corect -
atunci cand esti atent la felul in
care respiri, vocea ta va avea o
rezonanta mai sigura, iar tu te
vei relaxa.

Vorbeste cu cei din public
inainte de prezentare
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REPETA PRIMELE 5

MINUTE ALE DISCURSULUI

Repeta introducerea (date
statistice surprinzatoare, un
citat celebru sau o0 anecdota
personald) inainte de discurs.
Oricate emotii ai avea, inceputul
este de multe ori cel mai greu.
Daca ai stabilit o legatura cu
sala, iti vei recapata increderea
in tine iar de acolo vei fi mult mai
relaxat si te vei putea concentra
asupra temei (si nu asupra
prezentarii PowerPoint).

Toata lumea are emotii atunci
cand vorbeste in public.
Capteaza atentia de la primele
secunde si incheie memorabil.




EXERCITIU
PRACTIC

0 Extrage din bol un biletel

e Inveteaza un discurs spontan cu

tema scrisa pe bilet

Prezinta-| colegilor timp de 3
minute

Primeste feedback de la colegi

Cum s-a prezentat speakerul? Cum a fost
tonalitatea vocii? Cum a fost limbajul non-
verbal? Cum a fost tempoul vorbirii?

Timp: 25 minute



CUM FACEM O PREZENTARE
POWER POINT

e Pe primul slide: titlul scris clar, cu un
font mai mare, urmat eventual de un
subtitlu;

e Tot pe primul slide: datele de
identificare ale firmei (hume/logo) sau
numele tau;

e Urmatorul slide trebuie sa contina un
cuprins pentru ca audienta sa stie la
ce sa se astepte;

e Urmeaza slide-urile in care expui
ideile;

Foloseste cat mai multe grafice,
e Din ultimul slide nu trebuie sa imagini si cat mai putin text.

lipseasca datele de contact ale tale
sau ale firmei pe care o reprezinti.




foloseste un template predefinit care
se potriveste cu subiectul prezentarii
tale;

adapteaza prezentara la limbajul si la
cunostintele audientei;

foloseste putin text daca trebuie sa
sustii un discurs pe langa prezentare;
foloseste imagini care sa sustina ceea
ce zici. Gasesti o gramada de poze
gratuite pe net;

textul trebuie sa fie cat mai vizibil:
foloseste diagrame simple pentru a-ti
sustine idelle;

FOLOSESTE UN PROGRAM
ONLINE DE EDITARE GRAFICA
HTTPS://WWW.CANVA.COM

COMPETITIVE
ANALYSIS
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https://www.youtube.com/watch?v=M5JkawZGDOk

UNDE GASESTI |
MODELE POWER INVESTING
DOMNT?

IN MuTuAL
FUNDs

WWht bepinnees need 1o g

e https://www.canva.com
e https://slidemodel.com/google-slides/

e http://www.slidescarnival.com/categor
y/free-templates/ @) Green Beige Minimay;.

Presentation by Aesthe tic. @ Brown Doodle CO"’Ipa.

http://ginva.com/2016/08/free-google- Presentation by Noisy fra.

slide-templates/ oL o2 § W
. ., Happy Pirthday, s
http://googleslidesppt.com/ | IR o

http://slidesmash.com/free-

powerpoint-templates/ CANVA STORIE:
http://freegoogleslidestemplates.com/f Avery Davis
ree-templates/



https://slidemodel.com/google-slides/
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UNDE FOLOSIM ) ‘ ;JCrlgg ?este prezenta comunicare
COMUNICAREA SCRISA?

Comunicarea scrisa este folosita
atunci cand nu este posibila
comunicarea orala, cand nu exista alt

mijloc de comunicare, cand
comunicarea scrisa este mai

avantajoasa in comparatie cu L
lelalt il d | : : Retele de Scrisor,
f:e elalte mAu oace de comunicare si, ) cocalizare demersuri, etc.
iIndeosebl, intotdeauna este necesara

existenta unei forme scrise.




COMUNICAREA PE este

important sa

E-MAILURI e turi
- scurt, concis E-mailurile

si profesionist clare au
intotdeauna

un scop clar.

In fiecare secunda sunt trimise peste 8
milioane de e-mailuri.
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Fa-te
aloritatea o 2 NO s oste grozav geoarece epule remarcat
printr-un e-
e N CO = A pe N~-Nelo = Aroilectele |a care profesionist

cu formule de
C C C @ 0120 ) () o]0 () C Cdlo C pontete



REGULI DE SCRIERE A
E-MAILURILOR

Asigura-te ca adresa ta de mail arata
profesionist

@ Jonny007@yahoo.com

Q Elena.popescu@gmail.com

Asigura-te ca ai un cont in google - e
sigur, e profesionist, e gratuit si iti ofera
multe oportunitati (google drive, google
meet, etc.)

Scrie e-mail-ul, verifica greselile gramaticale,
verifica daca ai incarcat toate atasamentele si
dupa aceea scrie adresa de mail. Imagineaza-ti
ca nu ai finalizat mesajul si ai apasat din greseala
butonul trimite, ce parere i-ai lasa destinatarului
CU Un mesaj incomplet?

Mesajul sa fie scris corect din punct de
vedere gramatical

Sa nu ai nicio greseala de dactilografiere
(typo)

Fiecare document necesar sau mentionat
trebuie sa fie atasat

Fiecare atasament trebuie sa aiba un
nume: Copie_buletin,
CV_Andreea_Popescu, etc.

Citeste si verifica mesajul de 3 ori, dupa




FORMULE DE POLITETE:

Un e-mail profesionist incepe cu un salut sau
cu o formula de adresare:

Formal: "Stimata Doamna,"
"Popescu/Stimate Domnule |nformal:

Popescu,” "Buna Adrian,"
"Domnule Profesor," "Salutari Elena,”
"In atentia "Draga Adriana,"

domnului/doamnei
Director/Manager General,"

Urmat de o formula de politete:
Sper ca acest mesaj va/te gaseste bine...

Sper ca ai/aveti un inceput de saptamana cu spor.

Sunt Andreea, ne-am intalnit saptamana trecuta
la training si am avut o discutie interesanta, in
acest context...

Continut interesant, structurat si
informativ

Fati temele cu privire la destinatar: nu ai
vreau nicio afirmatie de a ta sa-|l insulte
Nu folosi prea multe semne de exclamare
sau mai bine nu folosi deloc. N 272727?72727
Nu include prea multe fisiere atasate intr-
un singur email, redimensioneaza fisierele
prea mari sau trimite-le printr-un serviciu
online de transfer

Fii scurt si la obiect

Imparte continutul in 3-5 paragrafe
Reciteste textul de cateva ori si intreaba-
te in intrebari ar mai putea avea
destinatarul.



MODURI FORMALE DE

INCHEIERE E-MAIL

Formule de incheiere
pentru emailurile oficiale:
e Cu stima,

Formule de incheiere
pentru emailurile catre

. Cu respect, prletem:.
e Toate cele bune, * Mersu .
e O zibuna,

e Va multumesc,

e Cu deosebita
consideratie,

e Numai bine,

e O zi/saptamana usoara
in continuare,
e Ganduri bune,

Cu respect,

Natalia Cernat

Asistent proiect Dezvoltarea Capacitatilor
USAID Moldova

060756938

'.'

RIELA
N.:.'l

Scrieti numele dvs complet

Includeti intotdeauna numele dvs. complet (humele si

prenumele) in semnatura de email. Va Este

recomandabil sa evitati semnarea cu porecle - Sasha,

Andriuha, etc.

Indicati functia si compania

Asigurati-va ca adaugati titlul actual al postului si

numele companiei in semnatura dvs. de email, astfel

incat sa nu existe loc de confuzie cu privire la cine

sunteti.

Indicati Informatii de contact

Chiar daca destinatarul mesajului dvs. stie deja adresa

dvs. de email, este intotdeauna util sa furnizati

informatii suplimentare de contact in semnatura dvs.

de email, cum ar fi numarul dvs. de telefon direct,

deoarece unele persoane ar prefera sa va contacteze

prin alte canale de comunicare.



Buna ziua, domnule profesor / Va salut, domn profesor!/ Buna ziua, domnule
David!

Ma numesc Andrei Dan, sunt student in anul 2 la Colegiul de Ecologie si va scriu
cu privire la examenul de la disciplina Protectie Apelor.

V-as ruga, cu scuzele de rigoare, daca ati putea sa ma programati pentru
sustinerea examenului intr-o sesiune speciala, deoarece pe data de 8 ianuarie voi
pleca intr-o deplasare de serviciu. Daca se poate, va rog de asemenea sa ma
indrumati cu privire la procedura de inscriere pentru sesiune speciala.

Astept cu nerabdare raspunsul dvs.

Va doresc o zi frumoasa!

Cu bine,

Andrei Dan

Student Colegiul de Ecologie




COMUNICARE PRIN MESAJE:
SMS, WHATSAPP, VIBER,
MESSENGER.

Cel mai bun motiv sa comunici cu colegii/seful
prin SMS sau WhatsApp este pentru ca e
eficient si primesti un raspuns rapid.
Reguli de aur:
e Trimite mesaje scurte si la obiect
e Trimite mesaje doar in timpul orelor de
program.
Apeleaza la mesajele text pentru a anunta
o situatie exceptionala - te-ai imbolnavit,
intarzii, etc.
Trimite mesaje cand vrei sa ramana in scris
un subiect discutat verbal: de ex: stabilirea
unei dati, ore si locatii de intalnire.

xemple mesaje text:
Buna ziua Domnule Director,

Dupa cum am discutat la telefon, va confirm ca pe data de
12 aprilie, ora 12.00, voi fi disponibil ca sa mergem la baza de
materiale pentru a face o evaluare a costurilor.

O zi frumoasa in continuare!
Buna ziua Doamna Profesoara,

Scuze ca va scriu la aceasta ora tarzie.

Cu parere de rau, m-am imbolnavit si voi merge maine la
medic ca sa primesc tratament. Va tin la curent in cazul in
care voi lipsi mai multe zile de la ore.

Cu respect,
lon Bulmaga
Gr.5, Specialitate Inginer-Mecanic
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