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Komunikacji uczymy sie od pierwszych dni zycia. Z czasem stajemy sie w niej
coraz bardziej biegli i zaczynamy rozumiec, ze oprocz stow liczg sie takze
duzo bardziej dyskretne elementy komunikatow, jak na przyktad postawa
ciata, mimika, gesty oraz ton gtosu. Chociaz nie zdajemy sobie z tego sprawy,
wiekszos¢ naszego zycia uptywa bowiem na komunikowaniu sie z innymi
ludzmi, dlatego opanowanie sztuki skutecznej komunikacji wydaje sie byc¢
kluczowe dla osiggania celow, w tym tych zwigzanych z zyciem zawodowym.

Psychologia po dzis dzien nie ustalita jednej konkretnej definicji komunikaciji.
Ztozonosc¢ procesow komunikacji, a takze mnogosc teorii opracowanych
przez roznych autorow sprawiaja, ze osoba chcaca zgtebi¢ temat
komunikacji natrafi na co najmniej kilkanascie roznych, czesto bardzo
rozbudowanych definicji. Najprosciej bedzie jednak przyjac, ze komunikacja
jest procesem, w ramach ktorego cztowiek wykorzystuje stowa, znaki,
dzwieki i zachowania do przekazywania swoich mysli, emocji i przekonan
innym ludziom. Inng rownie prostg i uzyteczng definicja, jest ta ktora mowi,
ze komunikacja to proces organizowania wiadomosci w celu stworzenia
znaczenia. W tym rozumieniu wiadomoscig mogg by¢ zarowno stowa, jak i
dzwieki, dziatania i gesty, za pomoca ktorych ludzie wyrazaja siebie w
relacjach z innymi.

Na proces komunikowania sie sktadajg sie dwa podstawowe elementy, jakimi
sg komunikacja werbalna i niewerbalna. Wielu badaczy probowato
odpowiedzie¢ na pytanie, ktora komunikacja - werbalna czy niewerbalna -
odgrywa wazniejsza role. Jeden z najgtosniejszych eksperymentow zostat
przeprowadzony w latach 60. przez Alberta Mehrabiana. Autor postawit teze,
ze na ostateczny odbior przekazu sktada sie w 55% komunikacja
niewerbalna, w 38% brzmienie gtosu, zas tylko w 7% tres¢ wypowiedzi.
Chociaz w zwigzku z licznymi niedociggnieciami w projekcie badania, reguty
7-38-55 nie mozna bezrefleksyjnie stosowac do analizy kazdej sytuacji
komunikacyjnej, Mehrabian z pewnoscig udowodnit, ze v
ludzka komunikacja jest znacznie bardziej \‘\G%‘xc'
skomplikowana niz nam sie wydaje.
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Komunikacja werbalna to proces porozumiewania sie za pomocg jezyka
mowionego (komunikacja ustna) lub pisanego (komunikacja pisemna).
Kazdy jezyk zawiera swoj system znaczen, a takze regut gramatycznych
okreslajgcych zasady budowania wypowiedzi. W komunikacji werbalnej musi
istnie¢ osoba mowigca (nadawca) oraz stuchajgca (odbiorca). W zaleznosci
od tego, czy nadawca i odbiorca komunikujg sie twarzg w twarz czy za
pomoca srodkow przekazu, komunikacje werbalng mozna podzieli¢ na
bezposrednia i posrednig. Wazny jest takze charakter prowadzonej
komunikacji - moze by¢ ona formalna (np. rozmowa kwalifikacyjna, pisma
urzedowe) oraz nieformalna.

WysokKi poziom umiegjetnosci z zakresu mowy werbalnej jest bardzo wazny w
zyciu zawodowym. Pozwala przekazywac wiadomosci w sposob zrozumiaty
dla odbiorcy. Mowa werbalna jest takze poteznym narzedziem, ktore
pozwala zrobi¢ na innych dobre wrazenie i wptyna¢ na ich decyzje. Na ten
fakt zwracali uwage juz starozytni filozofowie nauczajgcy erudycji i retoryki.

Jak poprawi¢ komunikacje werbalng?

e Uzywajjezyka i stownictwa dostosowanego do swoich odbiorcow - dzieki
temu bedziesz miat pewnosc, ze zostaniesz przez nich zrozumiany.

e Utoz plan swojej wypowiedzi i trzymaj sie go - zaplanowanie tego, co
chcesz powiedziec¢, pomoze ci osiggnac lepszy efekt.

e Formutujjasne i zwiezte komunikaty - dtugie, rozbudowane i
wielowgtkowe zdania sg meczgce dla odbiorcow i nie pozwalajg
zrozumiec, co jest sensem wypowiedzi.

e Badz aktywnym stuchaczem - twoja komunikacja werbalna bedzie
bardziej skuteczna, jesli bedziesz uwaznie stuchac¢ swojego rozmowecy.

Doskonatg definicje komunikacji niewerbalnej sformutowat amerykanskKi
jezykoznawca Edward Sapir. Mowi ona, ze komunikacja niewerbalna to
wyszukany sekretny kod, ktory nie jest nigdzie spisany, a jest rozumiany
przez wszystkich. Mowa niewerbalna, czyli
porozumiewanie sie bez uzycia stow, pozwala
nadawcy komunikatu na wyrazanie swoich
stanow emocjonalnych, intencji, oczekiwan,
postaw i przekazywanie innych waznych
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informaciji o sobie (np. o statusie spotecznym, zamoznosci, wyksztatceniu).
Jej celem jest takze wzmacnianie komunikatow stownych oraz zastepowanie
ich w sytuacjach, gdy komunikacja werbalna jest niemozliwa. Komunikacja
niewerbalna nie bez powodu jest czesto nazywana mowg ciata.

Sktadaja sie na nig takie elementy jak:

e mimika - np. usmiech, zmarszczenie brwi

e gesty (pantomimika) - np. wymachiwanie rekami, poprawianie okularow,
pokazywanie kciuka jako znaku “OK”

e proksemika - np. rozmieszczenie rozmowcow w przestrzeni, dystans
miedzy nimi

e czynniki paralingwistyczne - np. ton gtosu, tempo wypowiedzi, przerwy w
mowieniu

e wyglad - np. ubranie, makijaz

e stany fizjologiczne - np. rumience, zapach

e postawa ciata - np. wyprostowana sylwetka, gtowa uniesiona do gory

e wyglad oczu - np. kontakt wzrokowy, ruchy oczu.

Mowa niewerbalna dostarcza ogromnej ilosci informaciji na temat nadawcy
komunikatu. Z tego powodu bardzo wazna jest swiadomosc¢ tego, w jaki
sposob zachowuje sie nasze ciato w relacjach z innymi ludzmi, a takze czy
nasza mowa ciata jest spojna z tym, co mowimy.

Jak poprawi¢ komunikacje niewerbalna?

e Obserwujinnych ludzi w czasie komunikacji - probuj analizowac, co
przesgdza o skutecznosci lub nieskutecznosci ich komunikacii.

e Pracuj nad inteligencjg emocjonalngirozumieniem emocji - pomoze ci to
przewidziec¢, w jaki sposob inni mogg zareagowac na to, coi jak do nich
mowisz.

e Zachowaj balans miedzy komunikacjg werbalng i niewerbalng - mowa
werbalna i niewerbalna muszg by¢ spojne, a komunikaty niewerbalne nie

moga przestaniac¢ tych werbalnych.
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e Poprosinnych o informacje zwrotng - dzieki temu zrozumiesz, jaki
komunikat przekazuje innym ludziom twoje ciato i bedziesz mogt
pracowac nad postawg ciata.

Sfinansowane ze srodkow UE. Wyrazone poglady i opinie sg jedynie opiniami autora
lub autoroéw i niekoniecznie odzwierciedlajg poglady i opinie Unii Europejskiej lub
Europejskiej Agencji Wykonawczej ds. Edukacji i Kultury (EACEA). Unia Europejska
ani EACEA nie ponoszg za nie odpowiedzialnosci.

Wszystkie rezultaty wypracowane w ramach projektu ,,LEARNING OUTCOMES in
Adult Education” udostepniane sg na zasadzie otwartych licencji (CC BY-SA 4.0
DEED). Mozna z nich korzystac bezptatnie i bez ograniczen. Kopiowanie lub
przetwarzanie tych materiatow w catosci lub w czesci bez zgody autora jest
zabronione. W przypadku wykorzystania rezultatow niezbedne jest podanie zrodta
finansowania oraz jego autorow.
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