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"Nie jest tajemnica, ze jedna z najwazniejszych cech pracownika, bez wzgledu na rodzaj wykonywane;j
pracy, jest umiejetnos¢ komunikacji.

W wyniku przeprowadzonych w ponad 100 przedsigbiorstwach badaniach, stwierdzono, ze najbardziej
pozadang cecha sa zdolnosci komunikacyjne.

Z definicji komunikacja (z fac. communicare = dzieli¢ si¢) jest dwustronnym procesem, polegajacym na
dzieleniu si¢ informacja, ktéry wymaga zaréwno stuchania, jak i méwienia, badz tez uzycia wizualnych
symboli powodujacych znaczenie u stuchacza. Dobry pracownik powinien potrafi¢ w sposob jasny i
klarowny porozumiewac si¢ z innymi osobami zar6wno wewnatrz organizacji, jak i poza nia, podczas
negocjacji z klientami, dostawcami lub konkurencja. Wymiana informacji jest bowiem najwazniejszym
procesem, nap¢dzajacym kazda organizacje.

Jakie wigc cechy powinien posiada¢ "dobry" pracownik, poprawnie wykonujacy swoje zadania 1
odnoszacy sukcesy w pracy? Nalezy zrozumie¢, ze komunikowanie si¢ nie jest tylko naturalng
umiejetnoscia. Wiedzeg o niej nalezy szlifowad 1 uaktualniaé, bowiem caty czas powstaja 1 rozwijaja si¢
nowe narzg¢dzia komunikacji, usprawniajace ten proces.

Do najbardziej efektywnych sposobéw komunikacji naleza:

e metoda twarza w twarz — uzyteczna w bezposrednim zarzadzaniu jako naczelna metoda
komunikacji,

e zatrudnienie specjalistow ds. komunikacji — zar6wno na poczatku, jak i koficu danego procesu;
pomaga zidentyfikowac informacje, dostarczy¢ je w odpowiedni sposob do docelowych
odbiorcéw 1 uzyskac od nich informacje zwrotne,

e wyjasnienie zatodze zasad — zapoznanie zespotu z zasadami efektywnej komunikacji 1 wspdlne
opracowanie schematu przekazywania informacji,

e okreslenie i ogloszenie pozytywnych zmian — dotyczy tego rodzaju zmian, ktére beda rezultatem
wlasciwej komunikacji,

e koordynowanie czasu komunikacji z personelem w réznych zespotach celu uniknigcia
demoralizujacych plotek rozsiewanych przed formalnym oswiadczeniem,

e brak spekulacji — metoda ta prowadzi do zmniejszenia niepewnosci wsrod personelu,

e zapewnianie ludziom wystarczajacej ilosci czasu na wypowiedz — istotne jest jej stosowanie bez
wzgledu na poruszane kwestie, zezwolenie na swobodne wyrazanie opinii,

e komunikowanie si¢ z zespotem w sposob jasny, uczciwy 1 konsekwentny: nie unikanie drazliwych
tematow, stawianie wszystkich probleméw otwarcie, przekazywanie informacji powinno by¢
maksymalnie uproszczone i tatwe do zapamigtania,

e tworzenie nowych no$nikéw komunikacji,

e tworzenie komoérek komunikacji wewngtrznej,

e struktury partycypacyjne: grupy dyskusyjne, spotkania oceniajace, kota jakosci, grupy postepu.

Jakich rad mozna zatem udzieli¢ osobie, ktora pragnie rozwina¢ swoje umiej¢tnosci komunikacyjne?

Beata Kozyra daje trzy gtéwne: naucz si¢ stuchac, naucz si¢ mowic 1 zminimalizuj negatywne postawy.
Dobry pracownik winien zatem koncentrowac si¢ na méwiacym (nawiazujac przy tym kontakt
wzrokowy). Powinien by¢ otwarty na nowe rozwiazania i nastawiony pozytywnie do problemow.
Waznym jest stworzenie dobrego klimatu — odrobina profesjonalnego dowcipu nie zaszkodzi a
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niewerbalne potwierdzenia pozwola komunikujacym si¢ poczué si¢ swobodniej. Warto pamigtaé o
opanowaniu i cierpliwosci. Robienie notatek 1 wyrazanie wlasnego zdania w kontaktach biznesowych
Swiadczy o profesjonalizmie 1 zaangazowaniu w negocjacje. Jezeli chodzi o wyrazanie wtasnych mysli to
przede wszystkim trzeba wiedzie¢ co chcemy przekaza¢. Rozmowa musi by¢ rzeczowa, dlatego warto
szybko przechodzi¢ do sedna, w czym pomoga jasne, przemyslane i konkretne wypowiedzi. Jesli
rozmowa ma przynies¢ efekty, to trzeba by¢ w niej autentycznym. Emocje (kontrolowane) i mowa ciata
rowniez sg istotng czescig komunikacji, Swiadcza bowiem o zaangazowaniu rozmowcy.

Aby komunikacja byfa udana, nalezy przestrzegac kilku niezbednych regul. Jedna z nich jest uprzejmosé¢,
ktora zaktada méwienie poprawnym jezykiem i aktywne stuchanie. Nalezy rowniez wykonywac swoje
role — w przypadku pracownika chodzi tu oczywiscie o wypetnianie roli zawodowej. Sama tres¢
komunikatu powinna by¢ odpowiednio uargumentowana, pozostawaé¢ w zgodzie z tematem rozmowy.
Konstruktywna krytyka jest zawsze mile widziana. Méwic nalezy na temat, asertywnie, ale bez
naruszania praw drugiej osoby. W rozmowach nalezy rowniez okazywac zaufanie i czu¢ si¢ swobodnie,
zachowujac przy tym wilasciwy poziom dominacji/ulegtosci wynikajacy ze stanowiska. Aby coS osiagnac,
nalezy w siebie wierzy¢. Mie€ o sobie dobre mniemanie 1 potwierdza¢ wzajemnie swoje wypowiedzi.
Mo6wié w spos6b zrozumialy 1 pracowaé na empatig.
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