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Prezentare generala
Introducere 

Liderii ∆i membrii organiza≈iilor non-profit pot s√-∆i îmbun√t√≈easc√ eficien≈a activ-
it√≈ii lor, prin îmbun√t√≈irea abilit√≈ilor de comunicare intern√ ∆i extern√. O organiza≈ie
trebuie s√-∆i exprime clar inten≈iile c√tre ceilal≈i, iar un mediu de lucru propice – ca rezul-
tat al unei comunic√ri interne ∆i externe reu∆ite – ajut√ managerii, angaja≈ii ∆i voluntarii
în aceea∆i m√sur√.

Comunicarea extern√ implic√ atât un echilibru sensibil între partea informativ√ ∆i cea
atractiv√, cât ∆i un compromis între dorin≈a de a realizare a unor obiective ambi≈ioase ∆i
limit√rile date de timp ∆i resursele disponibile. Deprinderea unor metode eficiente de
prezentare pot m√ri eficien≈a de ansamblu a organiza≈iei. Subiectele prezentate în acest
manual pot fi folositoare atât în activitatea de zi cu zi, cât ∆i în preg√tirea mesajelor, des-
tinate unei vaste utiliz√ri. Puterea de convingere nu trebuie s√ fie supraestimat√.

Comunicarea este transmiterea sau schimbul de informa≈ii, de idei sau de senti-
mente. Nu este un proces cu un singur sens, de vreme ce mesajul presupune un receptor.

Prezentarea este o comunicare structurat√, bazat√ pe nevoile reale ale publicului,
destinat s√ ating√ un anumit scop, într-un interval de timp stabilit, în care obiectivele
principale sunt transmiterea informa≈iei ∆i promovarea de idei.

Prezent√rile sunt o form√ de comunicare, iar dac√ reu∆im s√ comunic√m eficient
prezent√rile înceteaz√ a mai fi greoaie. Dar ele sunt departe de a fi ni∆te simple forme de
comunicare ∆i frecvent necesit√ în plus aptitudini de convingere ∆i de influen≈are.

Obiectivele manualului
Scopul acestui manual este de a te încuraja s√-≈i evaluezi abilit√≈ile. Cum comunici cu

tine însu≈i, cu cei din jurul t√u, cu prietenii, cu colegii de serviciu, cu partenerii de afac-
eri sau cu finan≈atorii? Acest manual ofer√ abilit√ti ce faciliteaz√ comunicarea ∆i
prezentarea, informa≈ii ∆i exemple despre îmbun√t√≈irea acestor aptitudini, cum s√ le
folose∆ti ∆i cum s√ le prezin≈i altora.

Manualul prezint√ de asemenea un cadru aplicabil ∆i instrumentele practice necesare
liderilor ∆i mebrilor organiza≈iilor, pentru a-∆i dezvolta aptitudinile de comunicare ∆i
prezentare.

Acest manual permite utilizatorilor s√:

• Încurajeze cursan≈ii s√-∆i evaluze poten≈ialul de dezvoltare a tehnicilor de comunicare

• Identifice “zgomotele“ ∆i alte piedici de comunicare

• Asigure o întelegere comun√ între expeditorul ∆i receptorul mesajului

• Îmbun√t√≈easc√ metodele de comunicare pentru a fi mai eficien≈i ∆i mai corec≈i în
diferite rela≈ii de munc√

• În≈eleag√ rela≈ia dintre comunicarea verbal√ ∆i cea non-verbal√

Abilit√ti ce trebuiesc dezvoltate
Manualul de instruire prezint√ instrumente u∆or de folosit în dezvoltarea comunic√rii

de zi cu zi, evitarea conflictelor ∆i pentru preg√tirea ∆i desf√∆urarea de prezent√ri pentru
audien≈e mai mari sau mici, familiare sau mai pu≈in familiare.
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Prin ob≈inerea abilit√≈i oferite de acest manual, utilizatorii s√i vor:

• evita sau vor trece peste barierele de comunicare;

• aplica tehnici de comunicare pozitive;

• îndeplini scopul unei prezent√ri, aplicând regulile de baz√ ale unei comunic√ri ∆i
prezent√ri eficiente;

• identifica a∆tept√rile unui public sau ale unui partener de dialog;

• m√ri eficien≈a comunic√rii aplicând tehnici verbale ∆i non-verbale;

• preg√ti ∆i utiliza mijloacele vizuale, ≈inând seama de regulile percep≈iei umane; ∆i

• preg√ti o prezentare eficient√ ∆i atr√g√toare pentru orice audien≈√.

Cum s√ preg√te∆ti seminarul de instruire
Manualul trebuie utilizat paralel cu desf√∆urarea activit√≈ilor

prezentate în capitolul privind metodele de instruire. Cea mai mare
parte a con≈inutului acestui manual este gândit astfel încât acesta s√
poat√ fi folosit în mod direct de c√tre participan≈i pe parcursul
desf√∆ur√rii seminarului. Totu∆i instructorul poate s√-l adapteze în
func≈ie de context ∆i de timpul avut la dispozi≈ie.

Preg√tit de instruire
Dialogul

Participan≈ii la un dialog pot s√ admit√ mai multe tipuri de vor-
bire. Aceasta poate însemna a pune întreb√ri, a r√spunde sau a ascul-
ta în mod activ. Pe lâng√ a asculta, dialogul înseamn√ ∆i a reflecta la
ceea ce auzi ∆i la ceea ce vrei s√ spui. T√cerea poate fi de asemenea
o form√ de dialog la fel cum poate fi ∆i meta-comunicarea (comuni-
carea despre comunicare). Caseta din partea stâng√ prezint√ câteva
concepte eronate privind comunicarea.

Comunicarea verbal√ ∆i non-verbal√
Comunicarea verbal√ este un proces de transmitere a unui mesaj prin cuvinte expri-

mate oral sau în scris.
Caracteristicile comunic√rii verbale:

• Cuvintele sunt expresii simbolice ale ideilor.

• Sensurile cuvintelor sunt stabilite dinainte.

• Comunicarea cap√t√ sens în func≈ie de contextul verbal în care sunt folosite cuvintele.

• Comunicarea verbal√ se desf√∆oar√ în mare parte sub controlul con∆tiin≈ei.

Comunicarea non-verbal√ este transmiterea unui mesaj în mod direct, prin orice
mijloace non-verbale. Expresiile fe≈ei, gesturile, precum ∆i tonul vocii sunt toate mijloace
de comunicare ale c√ror în≈eles este determinat de factorul cultural. De exemplu, în Bul-
garia mi∆carea capului stânga–dreapta are o semnifica≈ia pozitiv√ ∆i nu una negativ√.

Concep≈ii eronate despre
comunicare:
� Aptitudinile cerute pentru ca o comu-

nicare s√ fie reu∆it√ sunt c√p√tate în
mod natural.

� Comunic√m doar prin cuvinte.

� Comunicarea este întodeauna o
ac≈iune con∆tient√ ∆i deliberat√.

� Ne putem controla pe deplin comu-
nicarea.

� Comunicarea duce întodeauna la
rela≈ii mai bune ∆i la rezolvarea mai
eficient√ a problemelor.



M A T E R I A L  T E M A T I C

P R E Z E N T ¬ R I L E  ≥ I  C O M U N I C A R E A 9

Dificult√≈i în comunicare – ,,zgomotul“
,,Zgomotul“ în comunicare este un ansamblu de factori disturbatori ce altereaz√

comunicarea. Este datorat√ alegerii unui ”canal“ de comunicare nepotrivit, ce transmite
un mesaj neclar sau nu ia în considerare nevoile ∆i a∆tept√rile receptorului. Urm√toarele
elemente contribuie la apari≈ia ,,zgomotului“ în comunicare:

• zgomote fizice – sunete de fundal ce constrâng comunicarea;

• distragerea aten≈iei;

• neîn≈elegeri rezultate din alegerea gre∆it√ a cuvintelor (termeni str√ini sau tehnici,
exprimare ambigu√);

• lipsa concentr√rii;

• prejudec√≈i, stereotipuri, atitudini negative (despre origini etnice, rase, religii, etc.);

• a∆tept√ri nerealiste;

• factori de stres emo≈ional;

• anxiet√≈i de ordin social (a fi introvertit sau nesigur, respect de sine redus, etc.);

• doborârea ,,etichetei“ în comunicare (de exemplu, în timpul introducerii, mul≈umirii,
întreruperilor, etc.); ∆i

• manipulare/jocuri de culise (a ar√ta interes dar urm√rind a provoca un conflict, a pro-
mova cooperarea dar dorind a domina discu≈ia, provocarea).

Bariere în comunicare
Comunicarea care afecteaz√ include criticismul, repro∆ul, suspici-

unea, calomnia, denun≈area, învinuirea, iritarea, lipsa de tact,
amenin≈√rile, provocarea, ridiculizarea, ironizarea, imitarea.

Comunicarea care enerveaz√ include a nega sentimentele ∆i
dorin≈ele exprimate, ceea ce a fost dinainte stabilit, a refuza
împ√rt√∆irea responsabilit√≈ilor, a da speran≈√ ∆i apoi a dezam√gi, a
denatura voit sensul cuvintelor, a trage ni∆te concluzii pripite, a
acuza pe cineva de rea in≈entie, a nu lua în considerare nevoile celor-
lal≈i, a repeta, a c√uta în≈elesuri ascunse în orice.

Comunicarea necinstit√ include a stereotipiza, a r√st√lm√ci vor-
bele cuiva, a schimba frecvent subiectul, a aduce acuza≈ii, a folosi
gre∆it datele existente, a întrerupe, a intimida, a umili, a învinov√≈i, a
batjocori, a ridiculiza, a ignora.

Elementele principale ale comunic√rii reu∆ite
O comunicare reu∆it√ depinde de patru elemente-cheie:

• acordul între comunicarea verbal√ ∆i cea non-verbal√;

• ascultarea cu aten≈ie;

• punerea de întreb√ri;

• atitudine pozitiv√.

Elementele principale ale
comunic√rii verbale ∆i non-
verbale

Comunicarea verbal√
� Cuvinte;

� Context;

� Construc≈ia frazei;

Comunicarea non-verbal√
� Tonul vocii;

� Expresia fe≈ei;

� Atitudinea;

� Gesturile

� ,,Distan≈a”

� Volumul

� Intona≈ia
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Coresponden≈a dintre comunicarea verbal√ ∆i non-verbal√
Marea parte a con≈inutului unui mesaj este transmis prin limbajul

non-verbal. Dac√ mesajele verbale ∆i non-verbale se afl√ în con-
tradic≈ie, oamenii tind s√ aleag√ mesajul non-verbal. Un bun vorbitor
îmbin√ cele 2 elemente ale comunic√rii astfel încât ele s√ se com-
pleteze ∆i s√ duc√ la un în≈eles coerent.

Este important de ∆tiut c√ cea mai mare parte a comunic√rii e real-
izat√ f√r√ a vorbi propriu-zis. Uneori e destul s√ privim o anumit√
persoan√, ∆i s√ ∆tim ce gânde∆te. Deseori ne putem g√si în situa≈ia în
care ∆tim c√ o persoan√ e sup√rat√, dar atunci când o întreb√m „Ce e
în neregul√?“, r√spunde „Nimic.” sau „E∆ti sup√rat√?” „Nu. Nu sunt
sup√rat√. De ce ar trebui s√ fiu?“

Comunicarea non-verbal√ poate fi descris√ ca fiind mai obiectiv√
decât cea verbal√, pentru c√ e foarte dificil de a ne ascunde (reac≈iile,
expresiile fe≈ei, gesturile, postura, volumul, tonul vocii, etc.).

Ascultarea
Ascultarea este elementul cheie al unei comunic√ri reu∆ite. Scop-

ul unei ascult√ri efective este de a în≈elege ceea ce vorbitorul
încearc√ s√ exprime. Un bun ascult√tor trimite mesaje verbale ∆i non-
verbale celui care vorbe∆te, u∆urând astfel comunicarea. Aceasta este
ascultarea activ√.

Înainte de a înv√≈a despre ascultarea activ√, e important s√
cunoa∆tem mai întâi formele non-ascult√rii (descrise în caseta din
stânga).

Oamenii nu ascult√ cu adev√rat în urm√toarele situa≈ii:

• când se compar√ pe în∆i∆i cu al≈ii;

• când au o atitudine negativ√ fa≈√ de vorbitor (de exmplu,
considerândul plictisitor);

• când dau sfaturi;

• când dau asigur√ri cuiva;

• când sunt de acord cu orice;

• când se gândesc doar la r√spuns;

• când caut√ un subîn≈eles

Ascultarea activ√ se refer√ la eforturile unui ascult√tor de a îmbun√t√≈i comunicarea.
Mesajele sunt adeseori imprecise ∆i abstracte, dar cel care vorbe∆te nu î∆i d√ seama de
acest lucru. Se întâmpl√ chiar, ca vorbitorii s√ nu aib√ o ide e clar√ despre ceea ce vor s√
transmit√. Un principiu de baz√ îl reprezint√ folosirea întreb√rilor secundare, ∆i mai ales
a celor indirecte. Întreb√rile directe, în leg√tur√ cu subiecte sensibile ∆i personale, pot
provoca discomfort, conducând la reac≈ii negative sau defensive, neîncredere ∆i chiar la
retragerea partenerului, blocându-se total comunicarea. În situa≈ii speciale, când nu este
clar ceea ce dore∆te sau simte o anumit√ persoan√, o idee bun√ ar fi utilizarea întreb√rilor
indirecte, cu alte cuvinte a parafraza sau a rezuma.

Ascultarea activ√ nu presupune doar a asculta ceea ce a spus vorbitorul, dar ∆i a
în≈elege ideile, nevoile ∆i a∆tept√rile acestuia. A dezlega sensul unui mesaj este o parte
important√ în în≈elegerea cuiva.

A pune întreb√ri
Punerea de întreb√ri face comunicarea eficient√ ∆i d√ încredere partenerului de dia-

log. De aceea e important s√ se în≈eleag√ diferitele tipuri de întreb√ri ∆i caracteristicile lor. 

Tipuri de „non-ascultare”
� Pseudoascultare

a pretinde a fi atent, dar în realitate
mesajul nu este receptat;

� Perceperea par≈ial√ a mesajului
a recepta doar o parte a mesajului
(verbal), neglijând cealalt√ parte;

� Ascultare selectiv√
a filtra un mesaj, receptând doar ceea
ce este de interes propriu sau a con-
firma prejudec√≈ile avute;

� Respingere selectiv√
a fi concentrat doar asupra
subiectelor considerate importante;

� Ascultarea la „pând√”
a asculta , c√utând ocazia de a spune
ceva;

� Ascultare selectiv√
a trata mesajul ca un atac personal la
adresa comportamentului sau ideilor
ascult√torului;

� Ascultarea de tip „ambuscad√”
a asculta c√utând ocazia de a ataca
vorbitorul.
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ÎNTREB¬RI DESCHISE
Fraza începe cu un cuvânt –  interoga≈ie (De ce ? Cine ? Ce ? etc.) ∆i permite parteneru-

lui de dialog ocazia de a da un r√spuns direct. D√ posibilitatea de a exprima o opinie ∆i
de a trimite un mesaj bine gândit. Un mic exemplu este, „Cum te sim≈i?”

ÎNTREB¬RI ÎNCHISE
R√spunsul la o întrebare închis√ este unul simplu, „da“ sau „nu“. Ele îndrum√

partenerul s√ dea un r√spuns pe m√sura a∆tept√rilor noastre. De exemplu, „E∆ti sup√rat?”

ÎNTREB¬RI CARE INFLUENƒEAZ¬
Aceste întreb√ri se aseam√n√ cu cele deschise, dar opinia vorbitorului este inclus√ în

întrebare. Partenerul de dialog se confrunt√ mai mult cu o invita≈ie de a aproba sau nega
ceva decât cu un interes de a ob≈ine o informa≈ie sau o opinie. O întrebare influent√
poate fi considerat√ în acea∆i m√sur√ atât o declara≈ie cât ∆i o întrebare. De exemplu, „Nu
crezi c√ pre≈ul petrolului e prea ridicat?“

ATENƒIE LA ÎNTREB¬RILE DE TIP „DE CE?”
În general oamenii nu au un r√spuns la întreb√rile de tip „dece“. Aceste întreb√ri

deschise, dar ce includ o presupunere tind s√ provoace atitudini defensive, r√spunsuri
premeditate, argumente false.

Când se pune o întrebare de tip „de ce?”, este bine ca ea s√ exprime curiozitatea ∆i s√
elimine aspectul provocator.

FOLOSIƒI ÎNTREB¬RILE DE TIP „CARE” ≥I „CUM” PENTRU A AJUTA LA:

• g√sirea unei solu≈ii mai bune („Cum v∆ezi tu aceast√ situa≈ie?“);

• separarea problemelor în p√r≈i mai mici („Cum te afecteaz√ pe tine aceast√ problem√?”);

• redefinirea problemelor („Care este adev√rata problem√ în aceast√ situa≈ie? Po≈i s√ o
define∆ti în alt mod?”);

• dezv√luirea a∆tept√rilor personale („Ce a∆tep≈i de la tine în aceast√ situa≈ie? Cum vrei
s√ rezolvi aceast√ problem√?”);

• evaluarea disponibilit√≈ilor de implicare („Cum crezi c√ po≈i s√ contribui?”);

• confirmarea asum√rii responsabilit√≈ilor în rezolvarea problemei („Cum depinde de
tine ∆i de comportamentul t√u aceast√ problema ∆i g√sirea solu≈iei?”);

• g√sirea altei perspective privind aceast√ situa≈ie („Cum privesc ceilal≈i aceast√ situa≈ie?
Cum ar proceda o persoan√ pentru care ai un mare respect în aceast√ situa≈ie?”)

PRAFRAZAREA
Parafrazarea este reformularea a ceea ce a fost deja spus, pentru ai da un sens mai

u∆or de în≈eles. Poate fi folosit√ pentru ai da vorbitorului ∆ansa de a confirma sau de a
corecta ceea ce ascult√torul crede c√ a fost transmis. Parafrazarea începe cu o introduc-
ere de tipul „Cu alte cuvinte…” sau „Deci vre≈i s√ spune≈i c√…” Pe lâng√ simpla
în≈elegere a celor transmise, este important de a ar√ta ∆i o în≈elegere a tr√irilor vor-
bitorului. Aceasta poate fi realizat√ începând fraza cu „Mi se pare c√ te sim≈i… pentru
c√…” Parafrazarea poate fi un instrument de folos în asigurarea unei comunic√ri de succes.

Când asculti activ pecineva, îi trimi≈i urm√toarele mesaje:

• În≈eleg problema ta.

• În≈eleg ce simti.

• Te voi ajuta în privinta ei ∆i g√sirii unei sdu≈ii.

• Te cred, ∆i maicred c√ tusingur o s√ g√se∆ti solu≈ia.
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De exemplu: George spune, „Mihai a v√rsat ap√ pe scaunul meu, iar acum râde. Îi voi
rupe tabloul.” Profesoara parafrazeaz√: „E∆ti sup√rat pe Mihai pentru c√ acum trebuie s√
munce∆ti din nou la tabloul t√u. Hai s√ vedem cum te vei descurca.” A pune acela∆i text
într-un context diferit poate s√-i schimbe sensul.

Atitudine pozitiv√
Atitudine pozitiv√ înseamn√ a oferi feedback altora f√r√ a critica

caracterul lor, dar a exprima dezacordul în privin≈a comportamentu-
lui/situa≈iei transmise.

Feedback-ul este o analiz√ realizat√ ∆i transmis√ de c√tre un
observator asupra ac≈iunilor ∆i comportamentului cuiva, în scopul
îmbun√t√≈irii performan≈elor acestuia. Eficien≈a informa≈iilor trans-
mise prin feedback depinde de modul în care acesta este formulat,
de rela≈ia dintre subiect ∆i observator precum ∆i de a∆tept√rile
fiec√ruia dintre ei.

Feedback-ul poate fi transmis fie ca o evaluare a unui anumit
comportament, adic√ mesajele de tip „tu” (de exemplu, „Nu e frumos
din partea ta c√ ai întârziat din nou”), fie ca o descriere a experien≈ei
∆i reac≈iei vorbitorului la un anumit comportament, adic√ mesajele de
tip „eu” (de exemplu, „Când ai început s√ vorbe∆ti despre acel lucru,

m-am speriat foarte tare”). Experien≈ele anterioare au ar√tat c√ evaluarea feedback-ului
provoac√ deseori resentimente ∆i atitudini defensive. Feedback-ul descriptiv ajut√ recep-
torii s√ în≈eleag√ pozi≈ia lor într-o anumit√ situa≈ie ∆i s√-∆i schimbe comportamentul în
func≈ie de rela≈iile pe care vor s√ le dezvolte cu alte persoane.

În via≈a de zi cu zi oamenii nu sunt instrui≈i în privin≈a aptitudinilor de comunicare ∆i
trimit feedback-ul pe c√i indirecte, folosind mesaje de tip „tu”. De exmplu, adeseori
auzim „M√ superi”. Este foarte greu s√ spui ce simte o persoan√, pentru care motiv ∆i cum
poate fi rezolvat√ aceast√ problem√.

Feedback-ul este extrem de folositor când este realizat în mod corespunz√tor. Vezi
Fig.1. Regulile de realizare ale unui feedback reu∆it. Când transmi≈i un feedback semnele
non-verbale sunt la fel de importante, de exemplu tonalitatea vocii, atitudinea ∆i ges-
turile, care pot îmbun√t√≈i sau altera mesajul verbal.

O regul√ important√ pentru receptorul informa≈iei transmise prin feedback este ca
acesta s√ asculte cu aten≈iei la ceea ce se spune ∆i s√ evite s√ adopte o atitudine defen-
siv√. Este de asemenea important s√ cear√ cât mai multe explica≈ii, dac√ ceva este neclar.
Feedback-ul nu este doar o cale de a sprijini comunicarea, ci ∆i a o dinamiza ∆i a o încu-
raja.

Astfel putem diferen≈ia:

• Informa≈ia-feedback de confirmare – ascult√torul confirm√ c√ expeditorul mesajului
este pe calea cea bun√, f√când progrese în privin≈a atingerii scopurilor sale; ∆i

• Informa≈ia-feedback de corectare – ascult√torul transmite un r√spuns expeditorului
mesajului în leg√tur√ cu- ,,temerile” acestuia în realizarea unui scop anume sau a unei
anumite activit√≈i.

Informa≈ia-feedback de corectare trebuie formulat√ cu mare aten≈ie. Este important s√
se re≈in√ c√ scopul feedback-ului nu este acela de a schimba persoana cealalt√, ci de ai
transmite p√rerea ta.

MESAJE DE TIP „TU” ≥I „EU”
De obicei în mesaje de tip „tu” noi „judec√m” cealalt√ persoan√. Acest tip de „jude-

cat√” este foarte periculoas√, dac√ procesul de comunicare începe s√ se îngreuneze. În
acest caz mesajele de tip „tu”, duc de obicei la resentimente ∆i apari≈ia de compartmente
defensive. În aceste situa≈ii, ∆i în special când comportamentul celeilalte persoane are un
efect direct, este mai indicat√ folosirea mesajelor de tip „eu”.

Sfaturi privind ascultarea
Activ√
� Ia-≈i angajamentul de a asculta ∆i de

a da întrega aten≈ie vorbitorului.

� Prive∆te în ochi vorbitorul.

� Nu-l întrerupe. (Nu întreba „De ce?”
sau spune, „Eu de asemenea…”).

� Parafrazeaz√. (Ai putea s√-≈i începi
comentariul cu „Dac√ te în≈eleg
corect, tu…”).
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În aceste mesaje se transmit:

• Un anumit comportament ce deranjeaz√ sau ne afecteaz√;

• Efectele acestor comportamente; ∆i

• Sentimentele provocate de aceste comportamente.

Dup√ unii speciali∆ti, mesajele de tip „eu” pot fi de fapt considerate pasive, deoarece
las√ pe ceilal≈i s√ trag√ cocluziile pe care le dorim. Dac√ vrem s√ le transform√m în mesaje
active ∆i în acest fel mai directe, este necesar s√ le facem cunoscute inten≈iile noastre.
Figura 2 ne prezint√ diferen≈ele dintre mesajele active ∆i cele pasive.

Abilit√≈i de prezentare
De∆i prezentarea în forma sa cea mai simpl√ este orice expesie a ideilor ∆i emo≈iei

c√tre un ascult√tor, ea a c√p√tat mai nou sensul de transmitere a unui concept c√tre un
grup interesat de subiect.

Elementele cheie în reu∆ita unei prezent√ri sunt reprezentate de subiect, durat√, scop
∆i public.

Subiectul
O prezentare se poate axa pe un anumit num√r de subiecte, de

probleme ∆i de teme. Prezentatorul ∆i publicul se afl√ în diferite rela≈ii
cu subiectul datorit√ unor diverse motive. Exist√ 3 tipuri de situa≈ii
privind diferen≈a modului de abordare a subiectului de c√tre prezen-
tator ∆i public:

• Prezentatorul este preg√tit, dar publicul este pu≈in informat asupra
subiectului;

• Publicul este bine informat, dar prezentatorul este pu≈in preg√tit;

• Prezentatorul ∆i publicul sunt informa≈i în aceea∆i m√sur√.

FIGURA 1

� Descriptiv – Când descriem cuiva experien≈ele
noastre, d√m acelei persoane ∆ansa de a înv√≈a
ceva despre oameni în general. Totu∆i când
judec√m sau încerc√m s√ interpret√m ceva
provoc√m alimentarea unor atitudini defensive.

� Concret – Întodeauna ≈inte∆te c√tre ceea ce poate
fi schimbat, ∆i evit√ ceea ce poate fi interpretat ca
atac la adresa caracterului unei persoane

� Constructiv ∆i echilibrat – Întodeauna ia în consid-
erare posibilit√≈ile ∆i nevoile celui ce prime∆te
mesajul.

� Folositor – Leag√ sfatul de comportamentul ce
poate fi schimbat. Nu critica comportamentul ce
nu poate fi schimbat al unei persoane, bâlbâiala de
exemplu.

� Prompt – Feedback-ul este mai eficace dac√ com-
portamentul e cu atât mai nou.

� Dorit – Feedback-ul este cu adev√rat reu∆it, atunci
când cel ce prime∆te mesajul dore∆te s√-l asculte

� Verificabil – Este important ca atât expeditorul cât
∆i receptorul informa≈iei transmise prin feedback,
s√ verifice con≈inutul mesajului. Acest lucru poate
fi realizat dac√ receptorul repet√ prin cuvintele sale
cum a în≈eles mesajul. În acest fel putem elimina
neîn≈elegerile, alte persoane putând s√ participe
mai apoi la acest proces.

Caracteristicile unui feedback eficient

Resurse Web
� www.idebate.org

� www.ukans.edu/cwis/units/coms2/
vpa/vpa.htm

� www.public-speaking.org/

� www.mts.net/-infopak/PAGE4.HTLM
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Timpul
Timpul acordat prezent√rii este de multe ori determinat de audien≈√ sau de un alt fac-

tor extern (de exemplu, organizarea sau organizatorul seminarului). Strucutura
prezent√rii trebuie realizat√ în asemenea mod încât mesajele cheie ale prezent√rii s√ fie
transmise la perioade de timp diferite.

Scopul
O prezentare are dou√ scopuri diferite: unul manifestat ∆i unul ascuns. Un scop mani-

festat este clar exprimat: ce vrem s√ ob≈inem prin expunerea prezent√rii (de exmplu, un
raport asupra perfoman≈ei echipei pe care o conducem). Dar prezentarea are ∆i un scop
care nu ste exprimat direct, iar acesta este scopul ascuns (de exemplu, vrem s√ ob≈inem
mai mult√ sus≈inere financiar√ pentru echipa noastr√).

Publicul
Publicul este elementul cheie al unei prezent√ri reu∆ite. ≥tiind

cine sunt, ce doresc s√ ob≈in√ de la prezentare, care sunt interesele
lor, cât de familiar le este subiectul ∆i care sunt scopurile lor mani-
festate ∆i ascunse; toate acestea sunt întreb√rile la care trebuie s√
r√spundem înainte de a preg√ti prezentarea.

Reguli privind publicul-≈int√:

• Folosi≈i mijloacele ∆i cadrul de prezentare potrivit în func≈ie de
m√rimea publicului interesat.

• Prezentarea trebuie s√ atrag√ interesul publicului.

• Trebuie cunoscut dinainte poten≈ialul de cunoa∆tere ∆i absorb≈ie
a subiectului de c√tre public.

• Vocabularul trebuie adaptat în func≈ie de public, astfel încât s√ nu
existe termeni necunoscu≈i sau acronime neexplicate.

• Locul de întâlnire ∆i echipamentul folosit trebuie s√ fie cel adecvat.

Dac√ doar una din aceste reguli este înc√lcat√, procesul de instru-
ire poate fi serios îngreunat.

Chiar ∆i un instructor care este expert în subiectul prezentat, tre-
buie s√ evite a veni la prezentare nepreg√tit ∆i cu inten≈ia de
improviza. Sunt esen≈iale existen≈a unui plan al prezent√rii, ∆i a
mijloacelor vizuale de prezentare.

FIGURA 2

PASIV¬

� M√ enervezi când m√ întrerupi în timp ce
vorbesc…

� E foarte greu pentru mine atunci când nu-mi spui
când vii acas√. M√ face s√ m√ simt…

ACTIV¬

� …î≈i sugerez deci s√ m√ la∆i s√ termin.

� …o s√ m√ simt mult mai bine, dac√ o s√-mi spui
când vii acas√.

Comunicarea Pasiv√ vs. Comunicarea Activ√

Sfaturi pentru transmiterea
unui feedback de corectare
� Trebuie s√ fie transmis pe un ton pri-

etenos cu respect fa≈√ de persoana
care îl recepteaz√;

� Trebuie s√ fie în leg√tur√ cu
informa≈ia feedback de confirmare;

� Trebuie s√ fie scurt ∆i direct;

� Nu trebuie s√ fie direc≈ionat c√tre
caracterul persoanei c√tre care este
transmis feedback-ul, ci mai degrab√
c√tre comportamentul s√u;

� Trebuie s√ fie limitat. Încercând s√
transmi≈i prea mult feedback, nu faci
decât s√ îngreunezi ∆i mai mult
în≈elegerea ∆i procesarea informa≈iei
de c√tre receptor;

� Un alt ascult√tor trebuie s√ fie invitat
s√ transmit√ feedback-ul pentru a
prezenta ∆i o alt√ perspectiv√;

� De asemenea înc√ un ascult√tor
trebuie încurajat s√ g√seasc√ o
modalitate de ob≈inere a anumitor
scopuri.
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FIGURA 3

ALEGEREA UNUI ”CANAL” DE COMUNICARE

Forma scris√ este mai potrivit√ pentru:

� A prezenta subiecte complexe (reglement√ri, acte
oficiale, rapoarte); ∆i

� A reduce posibilitatea de a exprima emo≈iile nega-
tive.

Comunicarea oral√ e mai potrivit√ pentru:

� A folosi conving√tor emo≈iile;

� A dirija aten≈ia ascult√torilor;

� A r√spunde la întreb√ri directe, pentru a aplana
conflicte sau a stimula colaborarea;

� A adapta ideile în func≈ie de reac≈iile ascult√torilor;

� A primi un feedback promt.

Îmbinarea celor dou√ canale de comunicare, permite
vorbitorului s√ folosesc√ avantajele ambelor forme,
îns√ el trebuie s√ se asigure c√ ele se completeaz√, ∆i
c√ nu duc la situa≈ii contradictorii sau la distrgerea
aten≈iei.

PLANIFICAREA STRUCTURII PREZENT¬RII

A adapta subiectul în func≈ie de public

� Câ≈i ascult√tori sunt deja familiariza≈i cu tema
prezent√rii?

� Cât de important este acesta pentru ei?

� Care sunt opiniile ∆i atitudinile lor privind
subiectul?

� Care este starea general√ a ascult√torilor?

Deschiderea: Pune-i în tem√ cu ceea ce vrei s√ le
vorbe∆ti.

� Salut√rile, introducerea (începe≈i cu o declara≈ie
surprinz√toare sau comic√, o poveste sau o glum√
legat√ de subiect, o întrebare provocatoare sau un
citat potrivit)

� Subiectul (titlul/subiectul prezent√rii tale)

� Obiectivul (scopul prezent√rii tale)

� Structura general√ a prezent√rii, principalele
puncte ce vor fi acoperite)

� Durata (durata prezent√rii)

� Întreb√rile (când publicul poate s√ pun√ întreb√ri)

Desf√∆urarea: Spune-le ce le promi≈i

� Spune-le titlul, mesajul principal ∆i solicit√ feed-
back-ul la sfâr∆itul fiec√rei p√r≈i a prezent√rii

� Selecteaz√ informa≈ia (simpl√, concret√,
atr√g√toare)

� Structureaz√ informa≈ia.

� Accentueaz√ scopul przent√rii.

� Prezint√ argumente favorabile.

� Analizeaz√ eventualele obiec≈ii.

Încheierea: Rezum√ ceea ce le-ai vorbit.

� Semnalul încheierii;

� Rezumatul;

� Concluzia;

� Încheierea (reîntoarce-te la începutul prezent√rii/
declara≈iei, încheie într-un spirit dinamic; explic√
ascult√torilor care sunt a∆tept√rile tale);

� Invita≈ia de a pune întreb√ri.

Pa∆i în preg√tirea ∆i desf√∆urarea unei prezent√ri



M A T E R I A L  T E M A T I C

P R E Z E N T ¬ R I L E  ≥ I  C O M U N I C A R E A16

Reguli
De la începutul întâlnirilor, work-shop-urilor ∆i a dezbaterilor deschise, e foarte

important s√ faci regulile clar cunoscute tuturor, ∆i s√ apelezi la ele când este necesar
(accentueaz√ cât timp este alocat prezent√rilor, discu≈iilor, întâlnirilor, etc.)

Mijloacele materiale ∆i vizuale ale prezent√rii
Reguli pentru preg√tirea materialelor:

• F√-le atracive ∆i u∆or de citit (litere majuscule, simboluri, desene, num√r limitat de
culori)

• Dac√ este posibil, folose∆te diferite mijloace vizyuale (flipchart-uri, panouri, bro∆uri).

De∆i toate instrumentele existente în caseta al√turat√ sunt folosite
la prezent√ri, sunt câteva dintre ele care pot fi descrise ca aproape
„universale” nelipsind de la prezent√ri.

Flipchart-urile
Flipchart-urile sunt mijloace vizuale extrem de folositoare.

Acesta este un chevalet de m√rime considerabil√ (A1), pe care sunt
aplicate coli de hârtie. Are mai multe întrebuin≈√ri: a aduna ideile
publicului, pentru desena grafice sau scheme, pentru a scrie sarcinile
temelor date, a lipi postit-uri, a prezenta agenda programului, pentru
a desena pictograme, schi≈e sau pentru alte întrebuin≈√ri artistice.

În func≈ie de timpul de preg√tire exist√ 3 tipuri de flipchart-uri:

• Gata realizat – imaginile ∆i însemn√rile sunt preg√tite înaintea
prezent√rii ∆i nici o alt√ însemnare nu este ad√ugat√ mai apoi.

• Par≈ial realizat – imaginile ∆i însemn√rile sunt preg√tite înaintea
prezent√rii ∆i suplimentate mai apoi în timpul desf√∆ur√rii
acesteia.

• Improvizat – scrierea ∆i desenatul pe flipchart-uri e realizat
spontan în timpul prezent√rii (not√: înainte de prezentare trebuie
s√ acorda≈i o mare aten≈ie principalelor idei ce vor fi trecute pe
flipchart-uri).

FIGURE 3 (CONTINUARE)

R√spunsul la întreb√ri:

� Aminte∆te-le c√ vei r√spunde întreb√rilor la sfâr∆itul
prezent√rii.

� Opre∆tete periodic în timpul prezent√rii pentru a
l√sa publicul s√ pun√ întreb√ri.

� În timpul în care este pus√ întrebarea, prive∆te
persoana în ochi ∆i evit√ a mima încuviin≈area sau
de a privi în alt√ parte.

� Dac√ ai nevoi s√ te gânde∆ti la o întrebare, repet-o
sau parafrazeaz-o.

� R√spunsurile trebuie s√ fie legate de ceea ce s-a
vorbit în prezentare.

� R√spunsurile trebuie s√ fie adresate tuturor
ascult√torilor.

� Dac√ întrebarea este ostil√ ∆i agresiv√, repet-o
într-o form√ neutr√ sau pozitiv√.

� Dac√ nu ∆tii r√spunsul, recunoa∆te ∆i promite c√-l
vei c√uta.

� Dup√ ce ai terminat cu întreb√rile, încheie
prezentarea cu un scurt rezumat al ei.

Pa∆i în preg√tirea ∆i derularea unei prezent√ri

Mijloace de instruire în mod
curent la prezent√ri
� Casetofoane;

� Retro – proiectoare;

� Proiectoare mixte audio-video;

� Computere;

� Flipchart-uri;

� Bro∆uri;

� Filme videointeractive;

� Diverse obiecte legate de subiect;

� Proiectoare;

� Video-playere;

� Video-proiectoare ;

� Table de scris;



M A T E R I A L  T E M A T I C

P R E Z E N T ¬ R I L E  ≥ I  C O M U N I C A R E A 17

Toate aceste trei metode necesit√ o serioas√ preg√tire ∆i planifi-
care. O preocupare care trebuie luat√ în seam√ este cum va fi preg√tit
∆i dispus flipchartul. Eforturile depuse pentru a folosi cât mai multe
din calit√≈ile flipchart-ului vor fi foarte apreciate de c√tre audien≈√.
Caseta din dreapta ofer√ câteva ponturi despre cum se utilizeaz√ în
mod eficient flipcharturile.

Proiectorul
Proiectorul este versiunea electronic√ a flipchartului. Exist√ câte-

va reguli importante ce nu trebuie neglijate în timpul folosirii lui:

• Explica≈i pe folie, nu pe ecran;

• Închide≈i proiectorul imediat ce a≈i terminat de prezentat foliile;

• Nu uita≈i c√ întrerupând în mod repetat proiectorul ve≈i distrage
aten≈ia publicului; folosi≈i-l deci mai rar;

Bro∆urile
În timpul unei prezent√ri, o bro∆ura poate juca diferite roluri. Este

un mijloc vizual pentru cei care asimileaz√ u∆or informa≈ia vizual√.
Dup√ prezentare, bro∆urile pot fi folosite pentru a reaminti
con≈inutul ∆i principalele puncte ale acesteia. Figura 4 clasific√
bro∆urile în func≈ie de rolul ∆i formatul lor.

Aceste tipuri de bro∆uri nu se exclud reciproc. C teva dintre ele
pot fi combinate pentru a r√spunde conceptului prezent√rii ∆i
a∆tept√rilor publicului. Un alt aspect este modul cum sunt acestea
distribuite.

FIGURA 4

� Bro∆urile pentru exersare sunt folosite de public
drept o baz√ pentru munca individual√ sau de grup.
Completarea lor face parte din activitatea de instru-
ire. În cadrul acestei categorii se încadreaz√ formu-
larele de buget, profilele financiare pentru ONG-uri
∆i chestionarele.

� Bro∆urile orientative ofer√ o simpl√ list√ cu prob-
lemele care vor fi discutate în timpul sesiunii de
instruire. Acest tip poate fi legat de momente ante-
rioare ale prezent√rii, prin repetarea temelor ∆i
informa≈iilor, urmat√ de invitarea cursan≈ilor de a le
completa cu propriile lor idei.

� Bro∆urile pentru discu≈ie ofer√ ideile de baz√ pentru
o discu≈ie de grup. Con≈inutul acesteia cuprinde mai
degrab√ sugestii sau afirma≈ii controversate decât
informa≈ii. Aceasta poate fi sub forma unui desen, o
schem√ sau un plan care încurajeaz√ discu≈ia.

� Bro∆urile de rememorare sunt o variant√ a celor ori-
entative. Diverse tehnici de rememorare ajuta cur-
san≈ii s√-∆i aminteasc√ cele mai importante ele-
mente ale prezent√rii.

� Bro∆urile descriptive furnizeaz√ informa≈ii detaliate
privind subiectul în discu≈ie. Acest tip de bro∆ur√
poate fi folosit de unul singur, nefiind necesar√
încadrarea lui într-o prezentare. Cu o preg√tire
atent√, acest tip poate deveni chiar o publica≈ie
separat√.

� Bro∆urile ajut√toare nu con≈in elemente din timpul
prezent√rii, dar pot, totu∆i, s√ fie o completare
util√ la aceasta. Ele pot descrie rolurile individuale
jucate într-un exerci≈iu, instruc≈iuni privind
exerci≈iile, activit√≈ile de preg√tire sau evaluarea
final√.

Tipuri de bro∆uri

Sfaturi privind realizarea
flipcharturilor:
� Da≈i fiec√rei coli de pe flipchart câte

un titlu;

� Folosi≈i carioci groase; literele trebuie
s√ fie vizibile de la 10 m;

� Pentru efect, folosi≈i majuscule cât
mai late;

� Alterna≈i culorile (ex.: o linie ro∆ie, o
linie albastr√);

� Ilustra≈i ideile cu desene ∆i forme ca
p√trate, cercuri, etc.;

� Evita≈i exprimarea ideilor sub form√
de propozi≈ii;

� Flipchart-ul nu este un pom de
Cr√ciun; nu scrie≈i orice pe el;

� Îmbina≈i flipchart-ul cu bro∆urile ce
le-a≈i pregatit;

� Folosi≈i colile în totalitate pentru a
ar√ta c√ lua≈i prezentarea în serios;

� Evita≈i cariocile care las√ urme pe
partea cealalt√ a colii;

� Schi≈a≈i plan∆ele în creion dinainte
(nu vor fi observate de public);

� Vorbi≈i publicului, nu flipchart-ului;

� Asigura≈i-v√ ca to≈i observ√ cu
u∆urin≈√ con≈inutul flipchartului.
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Pachetul trainingului
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Exerci≈iul 1: Cu cealalt√ mân√

Descriere: a fi receptiv la alte mijloace de comunicare

Participan≈i: individual

Durat√: 5 minute

Materiale necesare: bile≈ele lipicioase (post-it)

Modalitate:
Se distribuie aceste bile≈ele întregului grup ∆i apoi se cere fiec√rui participant s√-∆i

semneze numele, dar nu cu mâna cu care ei scriu de obicei.

Discu≈ie:
Este aceasta o experien≈√ nou√ pentru voi? Cum vi se pare? A≈i încercat vreodat√ s√

scrie≈i cu cealalt√ mân√? V√ pute≈i gândi la vreun mod în care acest exerci≈iu este legat de
comunicare? A≈i încercat vreodat√ s√ comunica≈i în alte moduri?
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P A C H E T U L  T R A I N I N G U L U I : O G L I N D A

Exerci≈iul 2: Oglinda

Descriere: a cre∆te interesul privind comunicarea non-verbal√

Participan≈i: în perechi

Durat√: 20-30 minute

Modalitate:

1 Împ√r≈i≈i participan≈ii în perechi ∆i explica≈i-le faptul c√ acest exerci≈iu îi va ajuta s√-
∆i dea seama de gesturile pe care le fac în timp ce vorbesc cu al≈ii. Apoi vor alege
cine va fi ”oglinda“ ∆i cine ”povestitorul“ (care va povesti de exemplu, ce s-a
întâmplat în acea diminea≈√)

2 Dup√ 2 minute îi pune≈i s√ schimbe rolurile între ei. Explica≈i ”oglinzilor“ c√ ei tre-
buie sa reflecte semnalele non-verbale ale persoanei care poveste∆te.

3 Dup√ ce participan≈ii î∆i schimb√ rolurile, vor continua discu≈iile de grup.

Discu≈ie:
Dup√ acest exerci≈iu este foarte important s√ se dea participan≈ilor ocazia s√ spun√ ce

au sim≈it în timpul acestuia, ce au observat ∆i ce au înv√≈at nou. Este important s√ vor-
beasc√ despre ambele roluri. Instructorul va putea apoi spune ceva despre experien≈a pe
care o are din exerci≈iile similare din trecut si s√ rezume pe scurt comunicarea non-ver-
bal√. Întreb√ri: Ce facem în timp ce vorbim? Ce expresii faciale afi∆√m? Ce facem cu m
inile ∆i cu restul corpului?

2



P R E Z E N T ¬ R I L E  ≥ I  C O M U N I C A R E A 23

P A C H E T U L  T R A I N I N G U L U I : D I R I J A R E A  O R B U L U I

Exerci≈iul 3: Dirijarea orbului

Descriere: a practica abilitatea de a asculta ∆i a în≈elege semnalele
primite de ceilal≈i

Participan≈i: în perechi

Durat√: 30 - 40 minute

Materiale necesare: o înc√pere ∆i ni∆te obstacole (mese, scaune, etc.)

Modalitate:

1 Împ√r≈i≈i participan≈ii în perechi. Explica≈i-le faptul c√ acest exerci≈iu îi va ajuta s√
în≈eleag√ cum recept√m mesajele de la ceilal≈i, cât de bine ne pricepem la asta, dar
∆i cât de mult√ încredere acord√m cuiva ca s√ ne dirijeze.

2 Este important s√ sublinia≈i faptul c√ întregul exerci≈iu se va desf√∆ura în lini∆te.
Comunicarea verbal√ este interzis√. To≈i cei din grup particip√ în perechi. O per-
soan√ o va dirija pe cealalt√ -”orbul“- ∆i dup√ câteva minute vor schimba rolurile.
Asigura≈i-v√ c√ participan≈ii nu discut√ între ei despre tehnicile pe care le vor folosi
înainte de a începe exerci≈iul.

3 Instructorul va face lucrurile ∆i mai dificile prin amplasarea unor obstacole (mese,
scaune, etc.). Cel care î∆i dirijeaz√ perechea va trebui s√ evite aceste obstacole.

Discu≈ie:
Dup√ ce încheia≈i acest exerci≈iu va trebui s√ discuta≈i cu participan≈ii despre aceast√

experien≈√, atât în rolul celui care dirijeaz√, cât ∆i în cel al ”orbului”. Pune≈i-i s√ vorbeasc√
despre cum s-au sim≈it ∆i ce experien≈√ au trait. Întreba≈i-i cum au comunicat. Ce tip de
semnale au folosit ∆i în ce mod?

3
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Exerci≈iul 4: Modelarea grupului

Descriere: a înv√≈a s√ exprimi sentimentele prin comunicarea
non-verbal√

Participan≈i: grupuri de 4-5 persoane

Durat√: 40-50 minute

Materiale necesare: o list√ cu tematici (cum ar fi: fericirea, sup√rarea,
mânia, etc.).

Modalitate:

1 Împ√r≈i≈i participan≈ii în grupuri de 4-5 persoane. Stabili≈i câte o tem√ pentru fiecare
grup, pe baza c√reia membrii lui s√ construiasc√ un ansamblu format din corpurile
lor.

2 L√sa≈i-le 20 de minute pentru acest exerci≈iu. Fiecare grup î∆i va prezenta apoi mod-
elul realizat ∆i îl vor discuta.

Discu≈ie:
Dup√ fiecare descriere este necesar√ o dezbatere despre modul cum a fost realizat

fiecare ansamblu, cum au evoluat discu≈iile în cadrul grupurilor? dac√ au existat mai
multe idei ”competitoare“? ∆i dac√ da, cum s-a ales cea mai potrivit√? a fost dificil acest
exerci≈iu? ce au înv√≈at din el?

4
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Exerci≈iul 5: Cum s√ fii un bun ascult√tor

Descriere: analiza tehnicilor de ascultare

Participan≈i: grupuri de câte 3 persoane

Durat√: 5 minute

Materiale necesare: flipchartere, carioci.

Modalitate:

1 Începe≈i prin a explica rolul fiec√rui membru din grup. Unul dintre ei este cel care
ascult√, încercând s√ încurajeze vorbitorul cât mai mult posibil. Al doilea este vor-
bitorul, care are la dispozi≈ie 5 minute pentru a explica o problem√ dintr-o zi
obi∆nuit√ de lucru. Al treilea este observatorul, care este atent dac√ ∆i cum ascultâ-
torul îl încurajeaz√ pe cel care poveste∆te.

2 În timp ce vorbitorul î∆i ”joac√ rolul”, observatorul trebuie s√ fie atent la ascult√tor,
pentru a vedea cum încurajeaz√ el/ea conversa≈ia. Dup√ 5 minute se schimb√
rolurile ∆i pentru urmatoarele 5 minute ascult√torul devine vorbitrul ∆i acesta
observator. Toate acestea se repet√ pân√ ce to≈i au trecut prin cele 3 roluri.

3 La sfâr∆itul exerci≈iului fiecare participant trebuie s√ spun√ ce a observat la
partenerul s√u în privin≈a modului cum a încurajat acesta conversa≈ia. Pe de o parte
- va nota tipurile de comportament care încurajeaz√ dialogul, pe de alta - compor-
tamentul care îl inhib√. Figura 5 con≈ine o list√ cu metodele de încurajare ∆i cele
care inhib√ dialogul.

Discu≈ie:
Este comunicarea non-verbal√ de folos? Ce tipuri de întreb√ri s-au pus ∆i ce tipuri de

afirma≈ii s-au f√cut?

5
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FIGURA 5

FACTORI FAVORABILI

� A privi vorbitorul;

� A încuraja vorbitorul (de ex.: prin
zâmbet, încuviin≈are, etc.);

� A ar√ta simpatie, r√bdare ∆i
acceptare;

� A pune întreb√ri care caut√ o expli-
ca≈ie;

� A da sfaturi potrivite, concrete si
specifice situa≈iei;

� A ar√ta interes pentru subiect;

� Încurajare verbal√;

� A permite vorbitorului s√-∆i constru-
iasc√ ideile, f√r√ a-l întrerupe;

� A evita criticismul;

� A-i câstiga încrederea (ex.: tot ce se
vorbe∆te r√mâne confiden≈ial);

FACTORI  INHIBATORI

� A nu privi vorbitorul;

� Lipsa compasiunii ∆i simpatiei;

� A nu asculta ce se vorbe∆te ∆i a pune
întreb√ri:

� A critica ∆i judeca vorbitorul;

� A vorbi prea mult, f√r√ a asculta;

� A se contrazice;

� A vorbi despre tine însu≈i;

� A face altceva în timp ce ascul≈i (ex.:
r√sfoitul unor pagini sau privitul
unghiilor);

� A ridiculiza vorbitorul, neluându-l în
serios.

Factori care influen≈eaz√ dialogul
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Exerci≈iul 6: Subiectul necunoscut

Descriere: ascultarea selectiv√ ∆i perceperea subiectiv√

Participan≈i: 3 voluntari ∆i restul participan≈ilor ca un grup

Durat√: 30 minute

Modalitate:

1 Mai întâi le explica≈i acest exerci≈iu, în care este vorba despre identificarea unui
subiect necunoscut. Ave≈i nevoie de 3 voluntari. Ace∆tia trebuie s√ p√r√seasc√
înc√perea ∆i s√ aleag√ un subiect, pe care îl vor descrie apoi restului participan≈ilor.

2 Grupul din înc√pere va încerca apoi s√ identifice acest subiect. Punând câte o între-
bare pentru fiecare dintre cei 3 voluntari. Când ace∆tia se întorc în înc√pere. Fiecare
voluntar poate intra de câte 4 ori. Aceasta înseamn√ c√ grupul are la dispozi≈ie 12
întreb√ri.

Discu≈ie:
Întreba≈i apoi voluntarii cum s-au sim≈it în rolurile lor ∆i ce p√rere au despre

întreb√rile primite din partea celorlal≈i. Ar fi fost întreb√ri mai potrivite pe care ace∆tia nu
le-au folosit? Care întreb√ri i-au ajutat ∆i care nu în identificarea naturii misteriosului
subiect?
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Exerci≈iul 7: Parafrazarea

Descriere: analiza capcanelor ∆i avantajelor pe care le presupune
parafrazarea

Participan≈i: în perechi

Durat√: 50 minute

Modalitate:

1 Fiecare dintre parteneri va trebui s√ povesteasc√, în mai pu≈in de 3 minute, cel mai
frumos An Nou pe care l-au s√rb√torit. Ascult√torul va trebui apoi s√ repovesteasc√
ce a auzit în maximum 1 minut. Instructorul va urm√ri un ceas ∆i va bate din palme
pentru a sesiza expirarea timpului.

2 Povestitorul va trebui s√ noteze apoi ce s-a pierdut sau ce a fost ad√ugat în mod
gre∆it povestirii prin parafrazare.

Discu≈ie:
Este important apoi a se discuta despre cât de bine s-au descurcat participan≈ii în a

parafraza istorisirea partenerului lor. Au redat fidel povestea sau au schimbat câteva
fapte? Este bine ca ni∆te participan≈i s√-∆i prezinte impresiile ∆i apoi grupul s√ comenteze
asupra acestora.



P R E Z E N T ¬ R I L E  ≥ I  C O M U N I C A R E A 29

P A C H E T U L  T R A I N I N G U L U I : T E H N I C A  F E E D B A C K - U L U I

8

Exerci≈iul 8: Tehnica feedback-ului

Descriere: a deprinde tehnica feedback-ului ∆i a îmbun√t√≈i atmosfera
în cadrul grupului.

Participan≈i: individual

Durat√: 60 - 70 minute

Materiale necesare: ni∆te fi∆e personale de feedback

Modalitatea:

1 Fiecare participant îi scrie câte o fi∆√ personal√ de feedback fiec√ruia din ceilal≈i
membri ai grupului, descriind ce îi place la acea persoan√ ∆i ce ar dori s√ fac√ într-
un alt mod.

2 Fiecare î∆i prime∆te mesajele adresate lui/ei. To≈i participan≈ii sunt apoi invita≈i (nu
obliga≈i!) s√ citeasc√ con≈inutul acestor mesaje. Instructorul poate ajuta la inter-
pretarea sugestiilor f√cute. Este important ca instructorul s√ sublinieze în timpul
exerci≈iului - faptul c√ este la latitudinea fiec√ruia s√ fac√ ce vrea cu aceste mesaje:
s√-∆i schimbe sau nu comportamentul.

Discu≈ie:
Discu≈ia final√ este condi≈ionat√ de cât de bune au fost instruc≈iunile date de instruc-

tor ∆i de cât de bine a reu∆it acesta s√-i fac√ s√ se simt√ comfortabil în leg√tur√ cu mesajele
primite. De asemenea, dac√ a reu∆it sau nu instructorul, s√ interpreteze corect mesajele
neclare.

FIGURA 6

Fi∆a personal√ de feedback

Mesaj pentru de la

Am respect, îmi place

A∆ vrea s√ schimbi
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Exerci≈iul 9: Mesajele de tip „tu” ∆i „eu”

Descriere: a transforma mesajele pentru a le face mai eficiente ∆i mai
bine primite

Participan≈i: în perechi

Durat√: 40 minute

Modalitatea:

1 Împ√r≈i≈i grupul în perechi, care s√ nu fi colaborat înainte împreun√ de multe ori,
sau chiar de loc. Apoi, îi pune≈i s√ scrie pe o foaie de hârtie o propozi≈ie despre o
întâmplare în care cineva i-a atacat, acuzat sau criticat, dar folosind mesajul de tip
„tu”. Aceste mesaje le vor da partenerului lor.

2 Acesta din urm√ va trebui apoi s√ schimbe acest mesaj într-unul de tip „eu”.

Discu≈ie:
La sfâr∆it fiecare participant poate s√ le citeasc√ celorlal≈i propozi≈ia sa pentru a fi dis-

cutat√. Este important s√-i face≈i s√ con∆tientizeze ce au sim≈it atunci c nd au primit
mesajele adresate lor (de tip „tu”). Ce p√rere au avut despre ei în∆i∆i? Pot aceste mesaje
fi folosite în situa≈ii în care ei au primit mesaje de tip „tu“? Pot fi ele eficiente?
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Exerci≈iul 10: Întreb√rile de tip „de ce?”

Descriere: a fi receptiv la alte mijloace de comunicare

Participan≈i: individual

Durat√: 5 minute

Modalitatea:

1 Împ√r≈i≈i grupul în perechi ∆i pune≈i-i s√ aleag√ cine va fi “A” ∆i cine “B”. “A” va
pune lui “B” trei întreb√ri care încep cu “de ce?”. “B” va asculta f√r√ s√ r√spund√.

2 “B“ va pune apoi lui “A” trei întreb√ri de acest tip, iar “A” va asculta f√r√ a r√spunde.

3 Se va discuta apoi cu fiecare pereche despre ce au sim≈it atunci când au auzit
întreb√rile. Au sim≈it c√ trebuie s√ le r√spund√?

4 Dup√ aceast√ discu≈ie instructorul explic√ cum se poate transforma o întrebare de
tip “de ce?” într-una care începe cu “Ai….?”, “Mi se pare c√…?”, “Ce crezidespre…?”.

5 Dup√ o scurt√ discu≈ie, “A” ∆i “B” vor pune acelea∆i întreb√ri ca prima dat√, dar
folosind versiunile modificate. Dac√ este dispus, celui c√ruia i se adreseaz√
întreb√rile, îi este permis acum s√ te r√spund√.

Discu≈ie:
Ce efect a avut reformularea întreb√rilor asupra propriilor reac≈ii? Ai observat vreo

schimbare la cel care a pus întreb√rile? Dar la cel cel c√ruia i se adresau?
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Exerci≈iul 11: „Chiar a∆a sunt eu?”

Descriere: a analiza tendin≈ele din timpul discu≈iilor ∆i prezent√rilor

Participan≈i: ideal ar fi ca întregul grup s√ participe, depinzând îns√
de num√rul participan≈ilor ∆i de timpul avut la dispozi≈ie, dar cel
pu≈in 5 voluntari vor trebui s√ fac√ o prezentare.

Durata: depinde de num√rul participan≈ilor:
Preg√tirea prezent√rii: 15 minute; prezentarea ∆i înregistrarea ei: câte
2 minute/participant; urm√rirea casetei video ∆i discu≈iile: câte
5-7 minute/prezentare.

Materiale necesare: un podium (sau ceva similar) pentru prezentatori,
un video recorder, o camera video ∆i un televizor.

Modalitatea:

1 Explica≈i participan≈ilor c√ vor preg√ti fiecare câte o prezentare de maximum 2
minute, pe o tem√ cunoscut√ de ei.

2 Fiecare prezentare este apoi înregistrat√ video.

3 Urmeaz√ urm√rirea prezent√rilor pe caseta video ∆i discutarea fiec√reia: ce p√r≈i
bune ∆i ce lipsuri au avut.

4 Dac√ timpul avut la dispozi≈ie nu permite vizionarea tuturor prezent√rilor, alege≈i
doar câ≈iva voluntari. Prezentatorii pot folosi orice obiect pentru a îmbun√t√≈i
prezentarea.

5 La sfâr∆it grupul va revedea fiecare prezentare ∆i le va discuta.

Discu≈ie:
Dup√ vizionarea unei prezent√ri, sus≈in√torul ei va avea ocazia s√-∆i spun√ p√rerea

despre ce a vizionat pe caset√: ce ar fi putut fi îmbun√t√≈it, ∆.a.m.d. Restul participan≈ilor
vor comenta de asemenea p√r≈ile bune ∆i lipsurile prezent√rii. La sfâr∆itul fiec√rei discu≈ii
instructorul va oferi feedback, spunându-∆i p√rerea proprie ∆i dând câteva sugestii.
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Exerci≈iul 12: Mijloacele de prezentare

Descriere: identificarea mijloacelor de prezentare

Participan≈i: grupuri de câte 4-5 persoane

Durat√: 60 minute

Materiale necesare: un flipchart prezentând o list√ a mijloacelor de
prezentare; cu altul gol; carioci ∆i o caset√ pentru înregistrare

Modalitatea:
Scopul acestui exerci≈iu este de a face participan≈ii s√ ia în considerare mijloacele
pe care le-ar putea folosi în timpul unei prezent√ri. În acest fel, participan≈ii sunt
implica≈i activ în instruirea lor, prin crearea unor mijloace personale. Putem face
acest exerci≈iu în dou√ moduri: în grupuri restrânse sau individual, în scris.

Lucrul în grupuri restrânse:

1 Fiecarui grup i se pune la dispozi≈ie un mijloc de prezentare pentru a-∆i sus≈ine
pledoaria, cum ar fi camera video.

2 Ei vor trebui s√ discute despre aceste mijloace – cum le pot folosi, în ce situa≈ii,
care sunt avantajele ∆i dezavantajele lor.

3 Dup√ discu≈ii, participan≈ii vor trebui s√ noteze pe un flipchart toate ideile ∆i
comentariile pe care le au ∆i s√ le prezinte întregului grup.

Lucrul individual, în scris:

1 Instructorii vor preg√ti ni∆te formulare ∆i le vor distribui tuturor participan≈ilor.

2 Aceste formulare vor avea numele a câte unui mijloc de prezentare (de exemplu
“camera video”, “proiectorul”, “retroproiectorul”, ∆.a.). Ele vor cuprinde câteva
sec≈iuni, cum ar fi “la ce folose∆te acest mijloc de prezentare”, “avantaje”, “deza-
vantaje”, “recomand√ri”, ∆.a.m.d.

3 Fiecare din grup î∆i va spune apoi opiniile despre fiecare metod√.

4 Instructorul va a aten≈iona apoi fiecare grup c√ e timpul s√ treac√ la un alt
formular.

5 Grupurile vor acorda câte 5 minute pentru fiecare formular ∆i recomand√m o
limit√ de 5 formulare pentru un grup.

Discu≈ie:
Dup√ completarea opiniilor pentru fiecare formular, fiecare dintre grupuri va prezen-

ta pe scurt ce adaosuri a f√cut pentru fiecare tehnic√ pus√ în discu≈ie. Urmeaz√ apoi o
scurt√ discu≈ie ∆i observa≈iile instructorului.
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P A C H E T U L  T R A I N I N G U L U I :

Flipchart-uri

AVANTAJE:

� Sunt u∆or de transportat. Plan∆ele se
ruleaz√ u∆or, iar trepiedul poate fi
pliat. În a∆a fel ambele pot fi u∆or
transportate.

� Nu necesit√ o surs√ de curent elec-
tric, spre deosebire de proiector,
retroproiector, video – proiector, ∆.a.
Sunt în acest fel, mai mobile ∆i mai
pu≈in vulnerabile la întreruperile din
re≈ea.

� Sunt adaptabile. Pot fi folosite ca
plan∆e albe pe care se pot schi≈a
ideile sau ca plan∆e preg√tite de
dinainte, a c√ror con≈inut poate fi
exprimat în diverse moduri.

� Nu necesit√ o hârtie preten≈ioas√
calitativ. Flipchart-urile propriu–
zise nu necesit√ calit√≈i comerciale,
orice coal√ obi∆nuit√ de hârtie poate
fi folosit√.

� Sunt u∆or de folosit. Pu≈ine
deprinderi sunt necesare pentru a le
folosi, în afar√ de un scris cite≈.

� Se pot p√stra pentru referin≈√. Toate
colile pot fi scoase de pe plan∆a
flipchart-ului ∆i p√strate ca postere
pe un perete din înc√pere.

� Se preteaz√ pentru o folosin≈√ ime-
diat√. Nu necesit√ vreo preg√tire,
daca vor fi folosite ca plan∆e pentru
noti≈e în timpul prezent√rii.

� Se pot expune oriunde. Colile de
hârtie, chiar ∆i cele de tip A1, cum se
folosesc pentru flipchart-uri, sunt
u∆oare ∆i pot fi expuse pe pere≈i, u∆i,
dulapuri sau chiar pe o perdea,
folosind un adeziv potrivit.

DEZAVANTAJE:

� Dac√ nu sunt preg√tite corespunz√-
tor, las√ impresia de lips√ de profe-
sionalism. O imagine neîngrijit√
poate distrage aten≈ia auditoriului de
la subiect ∆i distruge credibilitatea
prezentatorului.

� Sunt perisabile. Hârtia nu este atât
de rezistent√, fapt ce îi reduce
valoarea dac√ este important ca
plan∆ele s√ fie p√strate ∆i refolosite.

� Sunt u∆or de rupt, murd√rit ∆i
îndoit. De∆i se pot deplasa u∆or, sunt
totu∆i vulnerabile în timpul trans-
portului sau depozit√rii.

� Flipchart-ul necesit√ unele tehnici
speciale. Acestea solicit√ o anumit√
îndemânare . De exemplu, o metod√
de expunere treptat√, folosind
plan∆e suprapuse, prinse cu agrafe
sau Blue Tack; sau metoda retro-
spectivei ∆i a anun≈√rii diverselor
plan∆e, folosind agrafe sau pli∆euri.
Ambele metode pot întâmpina
foarte u∆or probleme.

Anex√: Folosirea flipchart-urilor ∆i a plan∆elor
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P A C H E T U L  T R A I N I N G U L U I :

Overheads

AVANTAJE:

� Impact vizual puternic. Folosirea
unei surse de lumina îl face mult mai
util, din acest punct de vedere, fa≈√
de un simplu flipchart.

� Se poate folosi într-o înc√pere ilu-
minat√. Spre deosebire de proiector
sau videoproiector, înc√perea nu
trebuie s√ fie întunecat√, ceea ce
permite prezentatorului s√ men≈in√
contactul vizual cu auditoriul.

� “Produce“ imagini de dimensiuni
mari. Imaginea proiectat√ se poate
m√ri la o dimensiune limitat√ doar
de ecran sau aria de proiectare, de
intensitatea luminii ∆i de tipul de
lentile folosit.

� Sunt r√sp ndite. Acest echipament
este la fel de disponibil precum
flipchart-urile. Dac√ nu se g√sesc,
sunt u∆or de transportat, mai ales
modelele g ndite special în acest
scop.

� Se pot folosi fie din picioare, fie sez
nd. Unii prezentatori prefer√ s√ stea
a∆eza≈i în timp ce prezint√, al≈ii s√
prezinte în picioare. Retroproiec-
torul permite ambele variante, de∆i a
fost conceput ini≈ial pentru a
prezenta sez nd.

� D√ o impresie de profesionalism.
Foliile proiectate pot avea o real√
aparen≈√ profesionist√, fie c√ sunt
realizate manual, fie prin tehnicile
fotografice, fie, tot mai r√sp ndit,
prin grafica computerizat√.

� Foliile sunt foarte u∆or de trans-
portat. Foliile de plastic, fie c√ sunt
prinse pe cartoane, fie c√ sunt ≈inute
în ≈iple, pot fi u∆or transportate într-
un dosar, o serviet√ sau o map√ spe-
cial√.

DEZAVANTAJE:

� Necesit√ curent electric. Spre
deosebire, de exemplu, de flipchart,
este necesar√ o surs√ de curent elec-
tric. În cele mai multe cazuri aceas-
ta nu va fi o problem√, dar întreru-
perile de curent apar totu∆i sau
stekerul se înt mpl√ s√ nu se
potriveasc√ cu priza.

� Modelele mai vechi produc zgomot.
Retroproiectoarele mai vechi (sau
cele mai noi, dar ieftine) au un sis-
tem de r√cire care este zgomotos.

� Starea lor tehnic√ difer√. De∆i, a∆a
cum s-a precizat în lista cu avantaje,
retroproiectoarele sunt destul de
r√sp ndite, totu∆i, multe sunt înve-
chite, uzate, într-o stare tehnic√
proast√.

� Opturarea imaginii. O component√
a retroproiectoarelor este oglinda
culisabil√, montat√ pe un mic st lp.
Aceasta poate obstruc≈iona o parte
din imagine pentru unii dintre spec-
tatori, dac√ nu se ia in considerare
dispunerea lor.

� Deformarea imaginii. Aceasta apare
în situa≈ia în care partea superioar√ a
imaginii este mai lat√ dec t cea infe-
rioar√, ca rezultat al unui unghi de
proiectare prea mic. Efectul este
deformarea imaginii ∆i c teodat√ este
dificil de rectificat.

� Tendin≈a de a supraînc√rca foliile.
O folie transparent√, a c√rei imagine
este m√rit√ ∆i proiectat√ pe un perete
poate tenta realizatorul ei s√ o încar-
ce excesiv cu informa≈ie. Un avantaj
principal al retroproiectorului este
abilitatea sa de a produce un impact
puternic; supraîncarcarea foliilor
mic∆oreaz√ acest efect.

Folosirea retroproiectorului
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Agenda de lucru a unui seminar
de instruire (exemplu)
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A G E N D ¬  D E  L U C R U  ( E X E M P L U )

Cum s√ organizezi programul de instruire
Agenda urm√toare este un exemplu realizat pentru a v√ ajuta s√ programa≈i o sesiune

de instruire pe tema dezvolt√rii unui plan local de ac≈iune pentru mediu (LEAP), folosind
diverse elemente din acest manual. Folosirea propriu-zis√ a manualului, al√turi de alte
activit√≈i, va trebui s√ se bazeze pe ceea ce cunoa∆te≈i despre a∆tept√rile ∆i experien≈ele
anterioare ale cursan≈ilor, ca ∆i pe timpul avut la dispozi≈ie pentru seminar. Ca o com-
pletare la subiectele legate de tehnicile de instruire, agenda – exemplu v√ propune activ-
it√≈i ce pot oferi interactivitate cursului dvs.

Partea 1 - Introducere

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Introducere A introduce participan≈ii la Introducere
seminar ∆i a-i prezenta unii altora

A∆tept√ri Formularea ∆i clarificarea Discu≈ii
a∆tept√rilor

Prezentarea programului A clarifica planul seminarului ∆i Citirea programului
metodele folosite, legându-le de
a∆tept√rile cursan≈ilor

Partea 2 - ”Comunicarea este…”

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Introducere A prezenta metodologia folosit√ Exerci≈iul 1: Cu cealalt√
mân√

“Comunicarea este…” Prezenta≈i mai multe informa≈ii Citirea informa≈iilor
concrete despre ce înseamn√
comunicarea

Încheiere Clarificarea elementelor de baz√ Discu≈ii
ale temei prezentate

Partea 3 - Comunicarea verbal√ ∆i non-verbal√

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Introducere A da o idee general√ despre Exerci≈iul 2: Oglinda
diferen≈ele între comunicarea Exerci≈iul 3: Dirijarea orbu-
verbal√ ∆i cea non-verbal√ lui

Comunicarea verbal√ ∆i non- A face o scurt√ prezentare despre Citirea informa≈iilor
verbal√ comunicarea verbal√ ∆i cea non-

verbal√

Încheiere Practicarea mijloacelor de Exerci≈iul 4: Modelarea de
comunicare verbal√ ∆i non– grup
verbal√

Agend√ de lucru (exemplu)
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A G E N D ¬  D E  L U C R U  ( E X E M P L U )

Partea 4- Analiza comunic√rii

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Introducere Prezentarea ”zgomotului“ ∆i Citirea informa≈iilor
barierelor în comunicare

Încheiere A pune cursan≈ii s√-∆i Discu≈ii
împ√rt√∆easc√ experien≈ele de
comunicare

Partea 5- Comunicarea eficient√

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Introducere Prezentarea elementelor unei O scurt√ prezentare
comunic√ri reu∆ite

Ascultarea activ√ A oferi cuno∆tiin≈e ∆i a exersa Exerci≈iul 5: Cum s√ fii un
abilit√≈ile de ascultare activ√ bun ascult√tor

Exerci≈iul 6: Subiectul
necunoscut
Exerci≈iul 7: Parafrazarea

Feedback-ul A oferi cuno∆tin≈e ∆i a exersa Exerci≈iul 8: Feedback-ul
tehnicile de feedback

Mesajele de tip ”tu“ ∆i ”eu” A oferi cuno∆tin≈e ∆i a exersa Exerci≈iul 9: Mesajele de
tehnicile legate de mesajele de tip ”tu“ ∆i ”eu”
tip ”tu“ ∆i ”eu”

Încheiere A discuta despre aptitudinile pe Discu≈ie
care fiecare participant dore∆te
s√ ∆i le perfec≈ioneze ∆i notarea
elementelor principale

Partea 6- Principiile conducerii unei discu≈ii

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Introducere A discuta elementele unei discu≈ii Discu≈ie

Principiile conducerii unei Prezentarea elementelor cheie O scurt√ prezentare
discu≈ii ale unei discu≈ii Exerci≈iul 10: Întreb√rile

de tip ”de ce?”

Încheiere A da exemple de discu≈ii reu∆ite Discu≈ie
∆i nereu∆ite

Partea 7- Abilit√≈i de prezentare

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Introducere Introducerea cursan≈ilor în O scurt√ prezentare
elementele unei prezent√ri reu∆ite

Încheiere A rezuma punctele principale ∆i Discu≈ie
a discuta elementele cheie

Agend√ de lucru (exemplu) continuare
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A G E N D ¬  D E  L U C R U  ( E X E M P L U )

Partea 8 – Preg√tirea ∆i desf√∆urarea prezent√rii

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Introducere A prezenta pa∆ii principali în Prezentare
preg√tirea ∆i sus≈inerea unei
prezent√ri

Vorbirea în public A exersa sus≈inerea prezent√rii Exerci≈iul 11: ”Chiar a∆a de
la un pupitru sunt eu…?”

Încheiere A rezuma principalele comentarii Discu≈ii
∆i mesaje ∆i a nota punctele
principale

Partea 9 – Mijloacele de prezentare

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Introducere O scurt√ trecere în revist√ a O scurt√ prezentare
mijloacelor de prezentare

Mijloacele de prezentare A face o list√ cu principalele Exerci≈iul 12: Mijloacele de
mijloace de prezentare prezentare

Încheiere A discuta avantajele ∆i Discu≈ii ∆i închiderea
dezavantajele folosirii a 3 seminarului
mijloace de prezentare

Partea 10 – Preg√tirea ∆i desf√∆urarea prezent√rii

TIPUL SCOPUL ACTIVIT¬ƒI PROPUSE

Plan de ac≈iune personal Fiecare participant s√-∆i fac√ un Munca individual√
plan pentru îmbun√t√≈irea
aptitudinilor de comunicare ∆i
prezentare

Evaluare A strânge r√spunsurile de la to≈i Discu≈ii
participan≈ii ∆i a evalua reu∆ita
seminarului

Agend√ de lucru (exemplu) continuare





Prezent√rile ∆i comunicarea

Centrul Regional de Mediu pentru Europa Central√ ∆i de Est (REC) este o organi-
za≈ie apolitic√, independet√, non-profit ce are misiunea de a asista la solu≈ionarea
problemelor de mediu în Europa Central√ ∆i de Est (ECE). Centrul îndepline∆te
aceast√ misiune prin ac≈iuni de încurajare a cooper√rii între organiza≈iile neguver-
namentale, guverne, mediul de afaceri ∆i al≈i actori din domeniul mediului, prin spri-
jinirea liberului schimb de informa≈ii si prin promovarea particip√rii publice în
luarea deciziilor de mediu.

REC a fost înfiin≈at în 1990 de c√tre Statele Unite, Comisia European√ ∆i Ungaria.
Ast√zi, activitatea REC se bazeaz√ legal pe o Cart√ semnat√ de guvernele a 28 de ≈√ri
∆i de Comisia European√, ∆i pe un acord interna≈ional cu Guvernul Ungariei. REC are
Biroul Central în Szentendre, Ungaria ∆i Birouri Locale în fiecare din cele 15 ≈√ri ben-
eficiare ECE, care sunt: Albania, Bosnia ∆i Her≈egovina, Bulgaria, Croa≈ia, Republica
Ceh√, Estonia, Ungaria, Letonia, Lituania, Macedonia, Polonia, România, Slovacia,
Slovenia ∆i Iugoslavia.

Donatori recen≈i sunt Comisia European√ ∆i guvernele Albaniei, Belgiei, Bosniei ∆i
Her≈egovinei, Bulgariei, Canadei, Republicii Cehe, Danemarcei, Estoniei, Finlandei,
Fran≈ei, Germaniei, Italiei, Japoniei, Letoniei, Lituaniei, Olandei, Poloniei, Sloveniei,
Suediei, Elve≈iei, Regatului Unit, Serbia ∆i Muntenegru, precum ∆i alte institu≈ii
guvernamentale ∆i private.




