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Prezentare generala
Introducere

Liderii si membirii organizatiilor non-profit pot si-si imbunatiteasca eficienta activ-
itatii lor, prin Imbundtitirea abilititilor de comunicare internd si externd. O organizatie
trebuie sa-si exprime clar intentiile citre ceilalti, iar un mediu de lucru propice — ca rezul-
tat al unei comunicdri interne si externe reusite — ajutd managerii, angajatii si voluntarii
in aceeasi mdsurd.

Comunicarea externd implica atat un echilibru sensibil intre partea informativa si cea
atractivd, cat si un compromis intre dorinta de a realizare a unor obiective ambitioase si
limitdrile date de timp si resursele disponibile. Deprinderea unor metode eficiente de
prezentare pot mari eficienta de ansamblu a organizatiei. Subiectele prezentate in acest
manual pot fi folositoare atit in activitatea de zi cu zi, cit si in pregitirea mesajelor, des-
tinate unei vaste utilizari. Puterea de convingere nu trebuie si fie supraestimata.

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

Prezentarea este 0 comunicare structuratd, bazatd pe nevoile reale ale publicului,
destinat sd atingd un anumit scop, intr-un interval de timp stabilit, in care obiectivele
principale sunt transmiterea informatiei si promovarea de idei.

Prezentdrile sunt o formd de comunicare, iar dacd reusim si comunicim eficient
prezentdrile inceteazad a mai fi greoaie. Dar ele sunt departe de a fi niste simple forme de
comunicare si frecvent necesitd in plus aptitudini de convingere si de influentare.

Obiectivele manualului

Scopul acestui manual este de a te incuraja sa-ti evaluezi abilititile. Cum comunici cu
tine Insuti, cu cei din jurul tdu, cu prietenii, cu colegii de serviciu, cu partenerii de afac-
eri sau cu finantatorii? Acest manual oferd abilititi ce faciliteazdi comunicarea si
prezentarea, informatii si exemple despre imbunititirea acestor aptitudini, cum si le
folosesti si cum sa le prezinti altora.

Manualul prezintd de asemenea un cadru aplicabil si instrumentele practice necesare
liderilor si mebrilor organizatiilor, pentru a-si dezvolta aptitudinile de comunicare si
prezentare.

Acest manual permite utilizatorilor sa:

¢ Incurajeze cursantii sa-si evaluze potentialul de dezvoltare a tehnicilor de comunicare
¢ Identifice “zgomotele“ si alte piedici de comunicare
e Asigure o intelegere comuna intre expeditorul si receptorul mesajului

¢ Imbunititeascd metodele de comunicare pentru a fi mai eficienti si mai corecti in
diferite relatii de munca

e Inteleagi relatia dintre comunicarea verbald si cea non-verbald

Abilitati ce trebuiesc dezvoltate

Manualul de instruire prezintd instrumente usor de folosit in dezvoltarea comunicarii
de zi cu zi, evitarea conflictelor si pentru pregitirea si desfasurarea de prezentiri pentru
audiente mai mari sau mici, familiare sau mai putin familiare.

MATERIAL TEMATIC
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MATERIAL TEMATIC

Prin obtinerea abilititi oferite de acest manual, utilizatorii sidi vor:
e evita sau vor trece peste barierele de comunicare;
e aplica tehnici de comunicare pozitive;

e Indeplini scopul unei prezentdri, aplicand regulile de bazd ale unei comunicdri si
prezentiri eficiente;

e identifica asteptirile unui public sau ale unui partener de dialog;
e miri eficienta comunicirii aplicind tehnici verbale si non-verbale;
e pregiti si utiliza mijloacele vizuale, tinind seama de regulile perceptiei umane; si

e pregiti o prezentare eficienta si atrigitoare pentru orice audienta.

Cum sa pregdtesti seminarul de instruire

.. Manualul trebuie utilizat paralel cu desfisurarea activititilor
Concel?!" eronate despre prezentate in capitolul privind metodele de instruire. Cea mai mare
comunicare: parte a continutului acestui manual este gindit astfel incit acesta sd
® Aptitudinile cerute pentru ca o comu- poat:Zl fivf?losit .in moc.i direct. Qe citre participangj pe parcurslll

nicare sa fie reusita sunt capatate in desfisurdrii seminarului. Totusi instructorul poate si-l1 adapteze in
mod natural. functie de context si de timpul avut la dispozitie.

B Comunicam doar prin cuvinte.

® Comunicarea este intodeauna o g o o
actiune constienta si deliberata. Pregatlt de Instruire
B Ne putem controla pe deplin comu- Dialogul
nicarea.

Participantii la un dialog pot sa admitd mai multe tipuri de vor-
= Comunicarea duc_e intodeauna la ) bire. Aceasta poate insemna a pune intrebdri, a rispunde sau a ascul-
relatii mai bune si la rezolvarea mai N . A s . A < .
o ta in mod activ. Pe 1angi a asculta, dialogul inseamna si a reflecta la
eficientd a problemelor. o T g 3
ceea ce auzi si la ceea ce vrei sd spui. Tdcerea poate fi de asemenea
-------------------------------------------------------------------- o forma de dialog la fel cum poate fi si meta-comunicarea (comuni-
carea despre comunicare). Caseta din partea stingd prezintd citeva
concepte eronate privind comunicarea.

Comunicarea verbala si non-verbala

Comunicarea verbald este un proces de transmitere a unui mesaj prin cuvinte expri-
mate oral sau in scris.
Caracteristicile comunicirii verbale:

e Cuvintele sunt expresii simbolice ale ideilor.

e Sensurile cuvintelor sunt stabilite dinainte.

e Comunicarea capitd sens in functie de contextul verbal in care sunt folosite cuvintele.

e Comunicarea verbali se desfidsoard in mare parte sub controlul constiintei.
Comunicarea non-verbald este transmiterea unui mesaj in mod direct, prin orice

mijloace non-verbale. Expresiile fetei, gesturile, precum si tonul vocii sunt toate mijloace

de comunicare ale cdror inteles este determinat de factorul cultural. De exemplu, in Bul-
garia miscarea capului stinga—dreapta are o semnificatia pozitivd si nu una negativa.
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Dificultati Tn comunicare — ,,zgomotul”

»Zgomotul“ In comunicare este un ansamblu de factori disturbatori ce altereaza
comunicarea. Este datoratd alegerii unui "canal de comunicare nepotrivit, ce transmite
un mesaj neclar sau nu ia in considerare nevoile si asteptirile receptorului. Urmitoarele

A

elemente contribuie la aparitia ,,zgomotului“ in comunicare:
e zgomote fizice — sunete de fundal ce constrang comunicarea;
e distragerea atentiei;

¢ neintelegeri rezultate din alegerea gresitd a cuvintelor (termeni strdini sau tehnici,
exprimare ambigud);

e lipsa concentririi;

e prejudecati, stereotipuri, atitudini negative (despre origini etnice, rase, religii, etc.);
e asteptari nerealiste;

e factori de stres emotional;

e anxietdti de ordin social (a fi introvertit sau nesigur, respect de sine redus, etc.);

e doborirea ,,etichetei“ iIn comunicare (de exemplu, in timpul introducerii, multumirii,
intreruperilor, etc.); si

e manipulare/jocuri de culise (a ardta interes dar urmarind a provoca un conflict, a pro-
mova cooperarea dar dorind a domina discutia, provocarea).

Bariere Tn comunicare

Comunicarea care afecteaza include criticismul, reprosul, suspici-
unea, calomnia, denuntarea, invinuirea, iritarea, lipsa de tact, Elementele principale ale
amenintarile, provocarea, ridiculizarea, ironizarea, imitarea. comunicarii verbale si non-

Comunicarea care enerveazd include a nega sentimentele si :
dorintele exprimate, ceea ce a fost dinainte stabilit, a refuza verbale
impdrtasirea responsabilititilor, a da sperantd si apoi a dezamagi, a
denatura voit sensul cuvintelor, a trage niste concluzii pripite, a
acuza pe cineva de rea intentie, a nu lua in considerare nevoile celor-
lalti, a repeta, a cduta intelesuri ascunse in orice. 5 Context;

Comunicarea necinstitd include a stereotipiza, a rastilmici vor-
bele cuiva, a schimba frecvent subiectul, a aduce acuzatii, a folosi
gresit datele existente, a intrerupe, a intimida, a umili, a invinoviti, a Comunicarea non-verbali
batjocori, a ridiculiza, a ignora. ® Tonul vocii;

Comunicarea verbala
B Cuvinte;

® Constructia frazei;

B Expresia fetei;

Elementele principale ale comunicarii reusite ® Atitudinea;
O comunicare reusitd depinde de patru elemente-cheie: ® Gesturile

e acordul intre comunicarea verbald si cea non-verbala; =, Distanta”
= Volumul

e ascultarea cu atentie;

R . m Intonatia
e punerea de intrebdri;

e atitudine pozitiva.
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Tipuri de ,non-ascultare”

= Pseudoascultare
a pretinde a fi atent, dar in realitate
mesajul nu este receptat;

¥ Perceperea partiala a mesajului
a recepta doar o parte a mesajului
(verbal), neglijand cealalta parte;

B Ascultare selectiva
a filtra un mesaj, receptand doar ceea
ce este de interes propriu sau a con-
firma prejudecatile avute;

B Respingere selectiva
a fi concentrat doar asupra
subiectelor considerate importante;

u Ascultarea la ,panda”
a asculta , cautand ocazia de a spune
ceva;

B Ascultare selectiva
a trata mesajul ca un atac personal la
adresa comportamentului sau ideilor

Corespondenta dintre comunicarea verbala si non-verbala

Marea parte a continutului unui mesaj este transmis prin limbajul
non-verbal. Dacid mesajele verbale si non-verbale se afli in con-
tradictie, oamenii tind sa aleagd mesajul non-verbal. Un bun vorbitor
imbind cele 2 elemente ale comunicirii astfel incit ele sd se com-
pleteze si sd duci la un inteles coerent.

Este important de stiut ci cea mai mare parte a comunicdrii e real-
izatd fard a vorbi propriu-zis. Uneori e destul sd privim o anumitd
persoand, si sd stim ce gandeste. Deseori ne putem gasi In situatia In
care stim ci o persoand e supdratd, dar atunci cind o intrebdm ,Ce e
in nereguld?“, rispunde ,Nimic.” sau ,Esti supdratd?” ,Nu. Nu sunt
supdratd. De ce ar trebui sa fiu?*

Comunicarea non-verbald poate fi descrisd ca fiind mai obiectiva
decat cea verbald, pentru ci e foarte dificil de a ne ascunde (reactiile,
expresiile fetei, gesturile, postura, volumul, tonul vocii, etc.).

Ascultarea

Ascultarea este elementul cheie al unei comuniciri reusite. Scop-
ul unei ascultiri efective este de a intelege ceea ce vorbitorul
incearcd sd exprime. Un bun ascultitor trimite mesaje verbale si non-
verbale celui care vorbeste, usurand astfel comunicarea. Aceasta este

Itatorului; .
ascultatorulu; ascultarea activa.

Inainte de a invita despre ascultarea activi, e important si
cunoastem mai intdi formele non-ascultdrii (descrise in caseta din
stinga).

Oamenii nu ascultd cu adevirat in urmatoarele situatii:

B Ascultarea de tip ,ambuscada”
a asculta cautand ocazia de a ataca
vorbitorul.

e cind se compara pe insisi cu altii;

e cind au o atitudine negativi fatd de vorbitor (de exmplu,
considerandul plictisitor);

e cind dau sfaturi;

e cand dau asiguriri cuiva;

e cand sunt de acord cu orice;

e cind se gandesc doar la rdspuns;

e cind cautd un subinteles

Ascultarea activa se referd la eforturile unui ascultitor de a imbunititi comunicarea.
Mesajele sunt adeseori imprecise si abstracte, dar cel care vorbeste nu 1si dd seama de
acest lucru. Se intampla chiar, ca vorbitorii sd nu aibd o ide e clard despre ceea ce vor sd
transmitd. Un principiu de bazi 1l reprezintd folosirea intrebdrilor secundare, si mai ales
a celor indirecte. Intrebirile directe, in legituri cu subiecte sensibile si personale, pot
provoca discomfort, conducind la reactii negative sau defensive, neincredere si chiar la
retragerea partenerului, blocindu-se total comunicarea. In situatii speciale, cind nu este
clar ceea ce doreste sau simte o anumitd persoand, o idee buni ar fi utilizarea intrebirilor
indirecte, cu alte cuvinte a parafraza sau a rezuma.

Ascultarea activd nu presupune doar a asculta ceea ce a spus vorbitorul, dar si a
intelege ideile, nevoile si asteptirile acestuia. A dezlega sensul unui mesaj este o parte
importanta in intelegerea cuiva.

A pune intrebari
Punerea de intrebdri face comunicarea eficientd si dd incredere partenerului de dia-
log. De aceea e important sd se inteleaga diferitele tipuri de Intrebdiri si caracteristicile lor.
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INTREBARI DESCHISE

Fraza Incepe cu un cuvant — interogatie (De ce ? Cine ? Ce ? etc.) si permite parteneru-
lui de dialog ocazia de a da un raspuns direct. Dd posibilitatea de a exprima o opinie si
de a trimite un mesaj bine gandit. Un mic exemplu este, ,Cum te simti?”

INTREBARI INCHISE
Riaspunsul la o intrebare inchisd este unul simplu, ,da“ sau ,nu“. Ele indrumi
partenerul sd dea un raspuns pe masura asteptirilor noastre. De exemplu, ,Esti supdrat?”

INTREBARI CARE INFLUENTEAZA

Aceste Intrebdri se aseamana cu cele deschise, dar opinia vorbitorului este inclusd in
intrebare. Partenerul de dialog se confruntd mai mult cu o invitatie de a aproba sau nega
ceva decit cu un interes de a obtine o informatie sau o opinie. O intrebare influenta
poate fi consideratid in aceasi madsura atit o declaratie cit si o intrebare. De exemplu, ,Nu
crezi cd pretul petrolului e prea ridicat?*

ATENTIE LA INTREBARILE DE TIP ,DE CE2”

in general oamenii nu au un rispuns la intrebirile de tip ,dece“. Aceste intrebiri
deschise, dar ce includ o presupunere tind sd provoace atitudini defensive, raspunsuri
premeditate, argumente false.

Cand se pune o intrebare de tip ,de ce?”, este bine ca ea sd exprime curiozitatea si sa
elimine aspectul provocator.

FOLOSITI INTREBARILE DE TIP »CARE” SI ,,CUM” PENTRU A AJUTA LA:
e gidsirea unei solutii mai bune (,Cum vsezi tu aceastd situatie?”);
e separarea problemelor In parti mai mici (,Cum te afecteazd pe tine aceastd problema?”);

¢ redefinirea problemelor (,Care este adevirata problemi In aceastd situatie? Poti sd o
definesti in alt mod?”);

e dezviluirea asteptirilor personale (,Ce astepti de la tine in aceastd situatie? Cum vrei
s rezolvi aceastd problema?”);

e evaluarea disponibilititilor de implicare (,Cum crezi ¢ poti si contribui?”);

e confirmarea asumirii responsabilititilor in rezolvarea problemei (,Cum depinde de
tine si de comportamentul tiu aceastd problema si gdsirea solutiei?”);

e gisirea altei perspective privind aceasta situatie (,Cum privesc ceilalti aceasta situatie?
Cum ar proceda o persoand pentru care ai un mare respect in aceasta situatie?”)

PRAFRAZAREA

Parafrazarea este reformularea a ceea ce a fost deja spus, pentru ai da un sens mai
usor de inteles. Poate fi folositd pentru ai da vorbitorului sansa de a confirma sau de a
corecta ceea ce ascultdtorul crede ci a fost transmis. Parafrazarea incepe cu o introduc-
ere de tipul ,Cu alte cuvinte...” sau ,Deci vreti si spuneti ci...” Pe langd simpla
intelegere a celor transmise, este important de a ardta si o Intelegere a trdirilor vor-
bitorului. Aceasta poate fi realizatd Incepand fraza cu ,Mi se pare cd te simti... pentru
cd...” Parafrazarea poate fi un instrument de folos in asigurarea unei comunicari de succes.

Cand asculti activ pecineva, 1i trimiti urmitoarele mesaje:

« Inteleg problema ta.
« inteleg ce simti.
e Te voi ajuta In privinta ei si gasirii unei sdutii.

e Te cred, si maicred ci tusingur o sd gisesti solutia.

MATERIAL TEMATIC
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De exemplu: George spune, ,Mihai a virsat api pe scaunul meu, iar acum rade. {i voi
rupe tabloul.” Profesoara parafrazeazi: ,Esti supdrat pe Mihai pentru cd acum trebuie si
muncesti din nou la tabloul tiu. Hai sa vedem cum te vei descurca.” A pune acelasi text
intr-un context diferit poate sd-i schimbe sensul.

Atitudine pozitiva

Sfaturi privind ascultarea Atitudine pozitivd inseamnad a oferi feedback altora fird a critica
Activa caracterul lor, dar a exprima dezacordul in privinta comportamentu-
lui/situatiei transmise.
® la-ti angajamentul de a asculta si de Feedback-ul este o analizi realizati si transmisi de citre un
a da intrega atentie vorbitorului. observator asupra actiunilor si comportamentului cuiva, in scopul
B Priveste in ochi vorbitorul. imbunadtatirii performantelor acestuia. Eficienta informatiilor trans-
= Nu-l intrerupe. (Nu intreba ,De ce?” mise prin feedback depinde de modul in care acesta este formulat,
sau spune, ,Eu de asemenea...”). de relatia dintre subiect si observator precum si de asteptirile

fieciruia dintre ei.

Feedback-ul poate fi transmis fie ca o evaluare a unui anumit
comportament, adicd mesajele de tip ,tu” (de exemplu, ,Nu e frumos
din partea ta cd ai Intarziat din nou”), fie ca o descriere a experientei
-------------------------------------------------------------------- si reactiei vorbitorului la un anumit comportament, adicd mesajele de

tip ,eu” (de exemplu, ,Cand ai inceput sd vorbesti despre acel lucru,
m-am speriat foarte tare”). Experientele anterioare au ardtat cd evaluarea feedback-ului
provoaci deseori resentimente si atitudini defensive. Feedback-ul descriptiv ajutd recep-
torii sd inteleagd pozitia lor Intr-o anumitd situatie si sd-si schimbe comportamentul in
functie de relatiile pe care vor sd le dezvolte cu alte persoane.

In viata de zi cu zi oamenii nu sunt instruiti in privinta aptitudinilor de comunicare si
trimit feedback-ul pe cii indirecte, folosind mesaje de tip ,tu”. De exmplu, adeseori
auzim ,Ma superi”. Este foarte greu sd spui ce simte o persoand, pentru care motiv si cum
poate fi rezolvatd aceastd problema.

Feedback-ul este extrem de folositor cand este realizat in mod corespunzitor. Vezi
Fig.1. Regulile de realizare ale unui feedback reusit. Cind transmiti un feedback semnele
non-verbale sunt la fel de importante, de exemplu tonalitatea vocii, atitudinea si ges-
turile, care pot imbunitati sau altera mesajul verbal.

O regula importantd pentru receptorul informatiei transmise prin feedback este ca
acesta sd asculte cu atentiei la ceea ce se spune si si evite sd adopte o atitudine defen-
sivd. Este de asemenea important sd ceard cat mai multe explicatii, dacad ceva este neclar.
Feedback-ul nu este doar o cale de a sprijini comunicarea, ci si a o dinamiza si a o Incu-
raja.

Astfel putem diferentia:

¥ Parafrazeaza. (Ai putea sa-ti incepi
comentariul cu ,Daci te inteleg
corect, tu...”).

¢ Informatia-feedback de confirmare — ascultitorul confirma cd expeditorul mesajului
este pe calea cea bund, ficind progrese 1n privinta atingerii scopurilor sale; si

e Informatia-feedback de corectare — ascultitorul transmite un raspuns expeditorului
mesajului in legdturd cu- ,,temerile” acestuia in realizarea unui scop anume sau a unei
anumite activitati.

Informatia-feedback de corectare trebuie formulatd cu mare atentie. Este important si
se retind ca scopul feedback-ului nu este acela de a schimba persoana cealaltd, ci de ai
transmite pdrerea ta.

MESAJE DE TIP ,, TU” SI ,EU”

De obicei In mesaje de tip ,tu” noi ,judecim” cealaltd persoani. Acest tip de ,jude-
cati” este foarte periculoasi, daci procesul de comunicare incepe si se ingreuneze. in
acest caz mesajele de tip ,tu”, duc de obicei la resentimente si aparitia de compartmente
defensive. In aceste situatii, si in special cind comportamentul celeilalte persoane are un

efect direct, este mai indicatd folosirea mesajelor de tip ,eu”.
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In aceste mesaje se transmit:

e Un anumit comportament ce deranjeazd sau ne afecteazi,

¢ Efectele acestor comportamente; si

e Sentimentele provocate de aceste comportamente.

MATERIAL TEMATIC

Dupi unii specialisti, mesajele de tip ,eu” pot fi de fapt considerate pasive, deoarece
lasa pe ceilalti sd tragad cocluziile pe care le dorim. Dacd vrem sd le transformdm in mesaje
active si In acest fel mai directe, este necesar sd le facem cunoscute intentiile noastre.
Figura 2 ne prezintd diferentele dintre mesajele active si cele pasive.

Abilitati de prezentare

Desi prezentarea in forma sa cea mai simpld este orice expesie a ideilor si emotiei
citre un ascultitor, ea a capitat mai nou sensul de transmitere a unui concept citre un

grup interesat de subiect.

Elementele cheie 1n reusita unei prezentiri sunt reprezentate de subiect, duratd, scop

si public.

Subiectul

O prezentare se poate axa pe un anumit numir de subiecte, de Resurse Web

probleme si de teme. Prezentatorul si publicul se afla in diferite relatii

B www.idebate.org

cu subiectul datoritd unor diverse motive. Existd 3 tipuri de situatii

privind diferenta modului de abordare a subiectului de citre prezen-

tator si public:

e Prezentatorul este pregitit, dar publicul este putin informat asupra

subiectului;

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

= www.public-speaking.org/
B www.mts.net/-infopak/PAGE4.HTLM

e Publicul este bine informat, dar prezentatorul este putin Pregatit; e

e Prezentatorul si publicul sunt informati in aceeasi masura.

FIGURA 1

Caracteristicile unui feedback eficient

B Descriptiv — Cand descriem cuiva experientele
noastre, dam acelei persoane sansa de a fnvata
ceva despre oameni fn general. Totusi cand
judecam sau fincercam sa interpretam ceva
provocam alimentarea unor atitudini defensive.

® Concret — Intodeauna tinteste catre ceea ce poate
fi schimbat, si evita ceea ce poate fi interpretat ca
atac la adresa caracterului unei persoane

B Constructiv si echilibrat — Intodeauna ia in consid-
erare posibilitatile si nevoile celui ce primeste
mesajul.

B Folositor — Leaga sfatul de comportamentul ce
poate fi schimbat. Nu critica comportamentul ce
nu poate fi schimbat al unei persoane, balbaiala de
exemplu.

Prompt — Feedback-ul este mai eficace daca com-
portamentul e cu atat mai nou.

Dorit — Feedback-ul este cu adevarat reusit, atunci
cand cel ce primeste mesajul doreste sa-| asculte

Verificabil — Este important ca atat expeditorul cat
si receptorul informatiei transmise prin feedback,
sa verifice continutul mesajului. Acest lucru poate
fi realizat daca receptorul repeta prin cuvintele sale
cum a inteles mesajul. in acest fel putem elimina
neintelegerile, alte persoane putand sa participe
mai apoi la acest proces.

PREZENTARILE SI COMUNICAREA
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MATERIAL TEMATIC

FIGURA 2

Comunicarea Pasiva vs. Comunicarea Activa

PASIVA ACTIVA

B Ma enervezi cand ma fintrerupi Tn timp ce ™ .. iti sugerez deci sa ma lasi sa termin.

vorbesc... e e o o e
B ...0 sa ma simt mult mai bine, daca o sa-mi spui

B E foarte greu pentru mine atunci cand nu-mi spui cand vii acasa.
cand vii acasa. Ma face sa ma simt...

Timpul

Timpul acordat prezentirii este de multe ori determinat de audientd sau de un alt fac-
tor extern (de exemplu, organizarea sau organizatorul seminarului). Strucutura
prezentdrii trebuie realizatd in asemenea mod incit mesajele cheie ale prezentarii sa fie
transmise la perioade de timp diferite.

Scopul

O prezentare are doud scopuri diferite: unul manifestat si unul ascuns. Un scop mani-
festat este clar exprimat: ce vrem si obtinem prin expunerea prezentirii (de exmplu, un
raport asupra perfomantei echipei pe care o conducem). Dar prezentarea are si un scop
care nu ste exprimat direct, iar acesta este scopul ascuns (de exemplu, vrem sid obtinem
mai multd sustinere financiard pentru echipa noastrd).

Sfaturi . Publicul
atf"' pentru transmiterea Publicul este elementul cheie al unei prezentdri reusite. Stiind
unui feedback de corectare cine sunt, ce doresc sia obtind de la prezentare, care sunt interesele
B Trebuie s fie transmis pe un ton pri- lor, cat Qe familiar le este subiectul si care sunt scopurile lor mani-
etenos cu respect fata de persoana festate si ascunse; toate acestea sunt intrebdrile la care trebuie sd
care il recepteazd; rdspundem 1nainte de a pregiti prezentarea.
B Trebuie s4 fie in legatura cu Reguli privind publicul-fint3:
informatia feedback de confirmare; e Folositi mijloacele si cadrul de prezentare potrivit in functie de
H Trebuie sa fie scurt si direct; mirimea publicului interesat.
B Nu trebuie sa fie directionat catre e Prezentarea trebuie si atragd interesul publicului.
caracterul persoanei catre care este ) o ) . .
transmis feedback-ul, ci mai degraba e Trebuie cunoscut dinainte potentialul de cunoastere si absorbtie
citre comportamentul sau; a subiectului de citre public.
¥ Trebuie sa fie limitat. Incercand sa e Vocabularul trebuie adaptat in functie de public, astfel incat sd nu

transmiti prea mult feedback, nu faci
decat sa ingreunezi si mai mult

intelegerea si procesarea informatiei e Locul de intdlnire si echipamentul folosit trebuie si fie cel adecvat.
de catre receptor;

existe termeni necunoscuti sau acronime neexplicate.

B Un alt ascultétor trebuie sa fie invitat Daci doar una din aceste reguli este incilcatd, procesul de instru-
sd transmita feedback-ul pentru a ire poate fi serios ingreunat.
prezenta si o alta perspectiva; Chiar si un instructor care este expert in subiectul prezentat, tre-
B De asemenea incd un ascultdtor buie sd evite a veni la prezentare nepregitit si cu intentia de
trebuie incurajat sa gaseasca o improviza. Sunt esentiale existenta unui plan al prezentirii, si a

modalitate de obtinere a anumitor

: mijloacelor vizuale de prezentare.
scopuri.

14 PREZENTARILE SI COMUNICAREA




MATERIAL TEMATIC

FIGURA 3

Pasi in pregatirea si desfasurarea unei prezentari

ALEGEREA UNUI "CANAL” DE COMUNICARE
Forma scrisa este mai potrivita pentru:

B A prezenta subiecte complexe (reglementari, acte
oficiale, rapoarte); si

B A reduce posibilitatea de a exprima emotiile nega-
tive.

Comunicarea orala e mai potrivita pentru:
B A folosi convingator ematiile;
B A dirija atentia ascultatorilor;

B A raspunde la intrebari directe, pentru a aplana
conflicte sau a stimula colaborarea;

B A adapta ideile in functie de reactiile ascultatorilor;
B A primi un feedback promt.

imbinarea celor doua canale de comunicare, permite
vorbitorului sa folosesca avantajele ambelor forme,
nsa el trebuie sa se asigure ca ele se completeaza, si
ca nu duc la situatii contradictorii sau la distrgerea
atentiei.

PLANIFICAREA STRUCTURII PREZENTARII

A adapta subiectul in functie de public

B Cati ascultatori sunt deja familiarizati cu tema
prezentarii?

B Cat de important este acesta pentru ei?

B Care sunt opiniile si atitudinile lor privind
subiectul?

B Care este starea generala a ascultatorilor?

Deschiderea: Pune-i in temd cu ceea ce vrei sa le
vorbesti.

B Salutarile, introducerea (incepeti cu o declaratie
surprinzatoare sau comicd, o poveste sau o gluma
legata de subiect, o intrebare provocatoare sau un
citat potrivit)

B Subiectul (titlul/subiectul prezentdrii tale)
B Obiectivul (scopul prezentarii tale)

B Structura generala a prezentarii, principalele
puncte ce vor fi acoperite)

B Durata (durata prezentarii)

 intrebarile (cand publicul poate sa puna intrebari)

Desfasurarea: Spune-le ce le promiti

B Spune-le titlul, mesajul principal si solicita feed-
back-ul la sfarsitul fiecarei parti a prezentarii

B Selecteaza informatia (simpla, concreta,
atragatoare)

M Structureaza informatia.
B Accentueaza scopul przentdrii.
B Prezinta argumente favorabile.

B Analizeaza eventualele obiectii.

incheierea: Rezuma ceea ce le-ai vorbit.
B Semnalul incheierii;

B Rezumatul;

M Concluzia;

B Incheierea (reintoarce-te la inceputul prezentarii/
declaratiei, Tncheie intr-un spirit dinamic; explica
ascultatorilor care sunt asteptarile tale);

B [nvitatia de a pune intrebari.
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MATERIAL TEMATIC

Pasi in pregatirea si derularea unei prezentari

Raspunsul la intrebari: B Raspunsurile trebuie sa fie legate de ceea ce s-a

. e N ‘. Beach vorbit in prezentare.
B Aminteste-le ca vei raspunde intrebarilor la sfarsitul P

prezentarii. B Raspunsurile trebuie sa fie adresate tuturor

o Fm Am ‘o ascultatorilor.
B Oprestete periodic in timpul prezentarii pentru a

lasa publicul sa puna intrebari. B Daca fintrebarea este ostila si agresiva, repet-o

A N A . ntr-o forma neutra sau pozitiva.
B In timpul in care este pusa fintrebarea, priveste

persoana in ochi si evita a mima incuviintarea sau M Daca nu stii raspunsul, recunoaste si promite ca-|

de a privi in alta parte. vei cauta.
B Daca ai nevoi sa te gandesti la o intrebare, repet-o ™ Dupa ce ai terminat cu intrebarile, incheie
sau parafrazeaz-o. prezentarea cu un scurt rezumat al ei.
Reguli

De la inceputul intilnirilor, work-shop-urilor si a dezbaterilor deschise, e foarte
important s faci regulile clar cunoscute tuturor, si sa apelezi la ele cind este necesar
(accentueaza cit timp este alocat prezentdrilor, discutiilor, intalnirilor, etc.)

Mijloacele materiale si vizuale ale prezentarii
Reguli pentru pregitirea materialelor:

e Fi-le atracive si usor de citit (litere majuscule, simboluri, desene, numar limitat de
culori)

e Daci este posibil, foloseste diferite mijloace vizyuale (flipchart-uri, panouri, brosuri).

------------------------------------------------------------------- Desi toate instrumentele existente in caseta alituratd sunt folosite
la prezentdri, sunt citeva dintre ele care pot fi descrise ca aproape

Mijloace de instruire in mod . L .
y2universale” nelipsind de la prezentari.

curent la prezentari

¥ Casetofoane; Flipchart-urile

Flipchart-urile sunt mijloace vizuale extrem de folositoare.
Acesta este un chevalet de mirime considerabild (A1), pe care sunt
aplicate coli de hartie. Are mai multe Intrebuintiri: a aduna ideile
B Computere; publicului, pentru desena grafice sau scheme, pentru a scrie sarcinile
temelor date, a lipi postit-uri, a prezenta agenda programului, pentru
a desena pictograme, schite sau pentru alte intrebuintiri artistice.
= Brosuri; In functie de timpul de pregitire existi 3 tipuri de flipchart-uri:
B Filme videointeractive;

M Retro — proiectoare;

W Proiectoare mixte audio-video;

¥ Flipchart-uri;

e Gata realizat — imaginile si insemndrile sunt pregitite inaintea

u Diverse obiecte legate de subiect; prezentdrii si nici o altd insemnare nu este adidugatd mai apoi.

W Proiectoare; e Partial realizat — imaginile si insemndrile sunt pregitite inaintea

H Video-playere; prezentdrii si suplimentate mai apoi In timpul desfdsuririi
acesteia.

B Video-proiectoare ;

# Table de scris; . ImprovizaF — scrierea si QesenzvltuAl pe flipchart-uri e reahz..at
spontan In timpul prezentarii (notd: inainte de prezentare trebuie

-------------------------------------------------------------------- sd acordati o mare atentie principalelor idei ce vor fi trecute pe
flipchart-uri).
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Toate aceste trei metode necesitd o serioasa pregitire si planifi-
care. O preocupare care trebuie luatd In seama este cum va fi pregatit
si dispus flipchartul. Eforturile depuse pentru a folosi cat mai multe
din calitdtile flipchart-ului vor fi foarte apreciate de citre audientd.
Caseta din dreapta oferd citeva ponturi despre cum se utilizeaza in
mod eficient flipcharturile.

Proiectorul
Proiectorul este versiunea electronici a flipchartului. Existd cite-
va reguli importante ce nu trebuie neglijate in timpul folosirii lui:

e Explicati pe folie, nu pe ecran;
e Inchideti proiectorul imediat ce ati terminat de prezentat foliile;

e Nu uitati ca intrerupand in mod repetat proiectorul veti distrage
atentia publicului; folositi-1 deci mai rar;

Brosurile

In timpul unei prezentiri, o brosura poate juca diferite roluri. Este
un mijloc vizual pentru cei care asimileazd usor informatia vizuala.
Dupd prezentare, brosurile pot fi folosite pentru a reaminti
continutul si principalele puncte ale acesteia. Figura 4 clasificd
brosurile in functie de rolul si formatul lor.

Aceste tipuri de brosuri nu se exclud reciproc. C teva dintre ele
pot fi combinate pentru a riaspunde conceptului prezentdrii si
asteptdrilor publicului. Un alt aspect este modul cum sunt acestea
distribuite.

MATERIAL TEMATIC

Sfaturi privind realizarea
flipcharturilor:

= Dati fiecarei coli de pe flipchart cate
un titlu;

B Folositi carioci groase; literele trebuie
sa fie vizibile de la 10 m;

B Pentru efect, folositi majuscule cat
mai late;

B Alternati culorile (ex.: o linie rosie, o
linie albastra);

W |lustrati ideile cu desene si forme ca
patrate, cercuri, etc.;

¥ Evitati exprimarea ideilor sub forma
de propozitii;

B Flipchart-ul nu este un pom de
Craciun; nu scrieti orice pe el;

= imbinati flipchart-ul cu brosurile ce
le-ati pregatit;

B Folositi colile in totalitate pentru a
arata ca luati prezentarea n serios;

= Evitati cariocile care lasa urme pe
partea cealalta a colii;

¥ Schitati plansele in creion dinainte
(nu vor fi observate de public);

= Vorbiti publicului, nu flipchart-ului;

B Asigurati-va ca toti observa cu
usurinta continutul flipchartului.

FIGURA 4

Tipuri de brosuri

B Brosurile pentru exersare sunt folosite de public

M Brosurile de rememorare sunt o varianta a celor ori-

drept o baza pentru munca individuala sau de grup.
Completarea lor face parte din activitatea de instru-
ire. In cadrul acestei categorii se incadreaza formu-
larele de buget, profilele financiare pentru ONG-uri
si chestionarele.

Brosurile orientative oferd o simpla lista cu prob-
lemele care vor fi discutate in timpul sesiunii de
instruire. Acest tip poate fi legat de momente ante-
rioare ale prezentarii, prin repetarea temelor si
informatiilor, urmata de invitarea cursantilor de a le
completa cu propriile lor idei.

Brosurile pentru discutie ofera ideile de baza pentru
o discutie de grup. Continutul acesteia cuprinde mai
degraba sugestii sau afirmatii controversate decat
informatii. Aceasta poate fi sub forma unui desen, o
schema sau un plan care incurajeaza discutia.

entative. Diverse tehnici de rememorare ajuta cur-
santii sa-si aminteasca cele mai importante ele-
mente ale prezentarii.

Brosurile descriptive furnizeaza informatii detaliate
privind subiectul in discutie. Acest tip de brosura
poate fi folosit de unul singur, nefiind necesara
incadrarea lui intr-o prezentare. Cu o pregatire
atentd, acest tip poate deveni chiar o publicatie
separatd.

Brosurile ajutatoare nu contin elemente din timpul
prezentdrii, dar pot, totusi, sa fie o completare
utila la aceasta. Ele pot descrie rolurile individuale
jucate fntr-un exercitiu, instructiuni privind
exercitiile, activitatile de pregatire sau evaluarea
finala.

PREZENTARILE SI COMUNICAREA
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PACHETUL TRAININGULUI: CU CEALALTA MANA

Exercitiul 1: Cu cealalta mana

Descriere: a fi receptiv la alte mijloace de comunicare

Participanti: individual

Durata: 5 minute

Materiale necesare: biletele lipicioase (post-it)

Modalitate:

Se distribuie aceste biletele intregului grup si apoi se cere fiecdrui participant si-si
semneze numele, dar nu cu mana cu care ei scriu de obicei.

Discutie:

Este aceasta o experientd noud pentru voi? Cum vi se pare? Ati incercat vreodati sa
scrieti cu cealaltd mana? Vi puteti gindi la vreun mod in care acest exercitiu este legat de
comunicare? Ati incercat vreodatd si comunicati in alte moduri?

PREZENTARILE SI COMUNICAREA 21




PACHETUL TRAININGULUI: OGLINDA

Exercitiul 2: Oglinda

Descriere: a creste interesul privind comunicarea non-verbala

Participanti: in perechi

Durata: 20-30 minute

Modalitate:

Impirtiti participantii in perechi si explicati-le faptul ¢ acest exercitiu ii va ajuta si-
si dea seama de gesturile pe care le fac in timp ce vorbesc cu altii. Apoi vor alege
cine va fi "oglinda“ si cine ”povestitorul“ (care va povesti de exemplu, ce s-a
intimplat in acea dimineatd)

Dupi 2 minute 1i puneti sd schimbe rolurile intre ei. Explicati "oglinzilor* ci ei tre-
buie sa reflecte semnalele non-verbale ale persoanei care povesteste.

Dupi ce participantii isi schimba rolurile, vor continua discutiile de grup.

Discutie:

Dupd acest exercitiu este foarte important sd se dea participantilor ocazia sa spuni ce
au simtit in timpul acestuia, ce au observat si ce au invitat nou. Este important si vor-
beasci despre ambele roluri. Instructorul va putea apoi spune ceva despre experienta pe
care o are din exercitiile similare din trecut si sd rezume pe scurt comunicarea non-ver-
bali. intrebiri: Ce facem in timp ce vorbim? Ce expresii faciale afisim? Ce facem cu m
inile si cu restul corpului?
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PACHETUL TRAININGULUI: DIRIJAREA ORBULUI

Exercitiul 3: Dirijarea orbului

Descriere: a practica abilitatea de a asculta si a intelege semnalele
primite de ceilalti

Participanti: in perechi

Durata: 30 - 40 minute

Materiale necesare: o incdpere si niste obstacole (mese, scaune, etc.)

Modalitate:

Impartiti participantii in perechi. Explicati-le faptul ¢i acest exercitiu ii va ajuta si
inteleagd cum receptim mesajele de la ceilalti, cit de bine ne pricepem la asta, dar
si cit de multd incredere acordam cuiva ca sa ne dirijeze.

Este important sd subliniati faptul cd intregul exercitiu se va desfiasura in liniste.
Comunicarea verbald este interzisd. Toti cei din grup participa in perechi. O per-
soand o va dirija pe cealaltd -"orbul“- si dupd cateva minute vor schimba rolurile.
Asigurati-vd ci participantii nu discutd intre ei despre tehnicile pe care le vor folosi
inainte de a Incepe exercitiul.

Instructorul va face lucrurile si mai dificile prin amplasarea unor obstacole (mese,
scaune, etc.). Cel care isi dirijeazd perechea va trebui si evite aceste obstacole.

Discutie:

Dupi ce incheiati acest exercitiu va trebui sa discutati cu participantii despre aceastd
experientd, atit in rolul celui care dirijeaza, cit siin cel al “orbului”. Puneti-i s vorbeasci
despre cum s-au simtit si ce experientd au trait. Intrebati-i cum au comunicat. Ce tip de
semnale au folosit si In ce mod?

PREZENTARILE SI COMUNICAREA 23




PACHETUL TRAININGULUI: MODELAREA GRUPULUI

Exercitiul 4: Modelarea grupului

Descriere: a Tnvata sa exprimi sentimentele prin comunicarea
non-verbala

Participanti: grupuri de 4-5 persoane

Durata: 40-50 minute

Materiale necesare: o lista cu tematici (cum ar fi: fericirea, supararea,
mania, etc.).

Modalitate:

Impirtiti participantii in grupuri de 4-5 persoane. Stabiliti cite o temi pentru fiecare
grup, pe baza cireia membrii lui sd construiasca un ansamblu format din corpurile
lor.

Lasati-le 20 de minute pentru acest exercitiu. Fiecare grup isi va prezenta apoi mod-
elul realizat si il vor discuta.

Discutie:

Dupi fiecare descriere este necesard o dezbatere despre modul cum a fost realizat
fiecare ansamblu, cum au evoluat discutiile in cadrul grupurilor? dacid au existat mai
multe idei "competitoare? si dacd da, cum s-a ales cea mai potrivitd? a fost dificil acest
exercitiu? ce au invitat din el?
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PACHETUL TRAININGULUI: CUM SA FIl UN BUN ASCULTATOR

Exercitiul 5: Cum sa fii un bun ascultator

Descriere: analiza tehnicilor de ascultare

Participanti: grupuri de cate 3 persoane

Durata: 5 minute

Materiale necesare: flipchartere, carioci.

Modalitate:

incepeti prin a explica rolul fiecirui membru din grup. Unul dintre ei este cel care
ascultd, Incercand sd Incurajeze vorbitorul cit mai mult posibil. Al doilea este vor-
bitorul, care are la dispozitie 5 minute pentru a explica o problemd dintr-o zi
obisnuita de lucru. Al treilea este observatorul, care este atent daca si cum asculta-
torul il incurajeazd pe cel care povesteste.

In timp ce vorbitorul isi “joaci rolul”, observatorul trebuie si fie atent la ascultitor,
pentru a vedea cum Incurajeazd el/ea conversatia. Dupd 5 minute se schimba
rolurile si pentru urmatoarele 5 minute ascultitorul devine vorbitrul si acesta
observator. Toate acestea se repetd pand ce toti au trecut prin cele 3 roluri.

La sfarsitul exercitiului fiecare participant trebuie si spunid ce a observat la
partenerul sdu In privinta modului cum a incurajat acesta conversatia. Pe de o parte
- va nota tipurile de comportament care incurajeaza dialogul, pe de alta - compor-
tamentul care il inhibd. Figura 5 contine o listd cu metodele de incurajare si cele
care inhiba dialogul.

Discutie:

Este comunicarea non-verbald de folos? Ce tipuri de intrebari s-au pus si ce tipuri de
afirmatii s-au facut?
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PACHETUL TRAININGULUI: CUM SA FIl UN BUN ASCULTATOR

FIGURA 5

Factori care influenteaza dialogul

FACTORI FAVORABILI
B A privi vorbitorul;

B A incuraja vorbitorul (de ex.: prin
zambet, incuviintare, etc.);

B A arata
acceptare;

simpatie, rabdare si

B A pune intrebari care cauta o expli-
catie;

B A da sfaturi potrivite, concrete si
specifice situatiei;

B A ardta interes pentru subiect;
® incurajare verbala;

B A permite vorbitorului sa-si constru-
iasca ideile, fara a-| intrerupe;

B A evita criticismul;

B A-i castiga increderea (ex.: tot ce se
vorbeste ramane confidential);
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FACTORI

INHIBATORI
A nu privi vorbitorul;
Lipsa compasiunii si simpatiei;

A nu asculta ce se vorbeste si a pune
intrebari:

A critica si judeca vorbitorul;

A vorbi prea mult, fara a asculta;
A se contrazice;

A vorbi despre tine Tnsuti;

A face altceva in timp ce asculti (ex.:
rasfoitul unor pagini sau privitul
unghiilor);

A ridiculiza vorbitorul, neluandu-I in
serios.




PACHETUL TRAININGULUI: SUBIECTUL NECUNOSCUT

Exercitiul 6: Subiectul necunoscut

Descriere: ascultarea selectiva si perceperea subiectiva

Participanti: 3 voluntari si restul participantilor ca un grup

Durata: 30 minute

Modalitate:

Mai intdi le explicati acest exercitiu, in care este vorba despre identificarea unui
subiect necunoscut. Aveti nevoie de 3 voluntari. Acestia trebuie sd padrdseasci
incidperea si sd aleagd un subiect, pe care il vor descrie apoi restului participantilor.

Grupul din incdpere va incerca apoi sd identifice acest subiect. Punind cite o intre-
bare pentru fiecare dintre cei 3 voluntari. Cand acestia se intorc in incidpere. Fiecare
voluntar poate intra de cite 4 ori. Aceasta inseamna ci grupul are la dispozitie 12
intrebdri.

Discutie:

Intrebati apoi voluntarii cum s-au simtit in rolurile lor si ce pirere au despre
intrebdrile primite din partea celorlalti. Ar fi fost intrebéri mai potrivite pe care acestia nu
le-au folosit? Care intrebdri i-au ajutat si care nu in identificarea naturii misteriosului
subiect?
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PACHETUL TRAININGULUI: PARAFRAZAREA

Exercitiul 7: Parafrazarea

Descriere: analiza capcanelor si avantajelor pe care le presupune
parafrazarea

Participanti: in perechi

Durata: 50 minute

Modalitate:

Fiecare dintre parteneri va trebui sd povesteascd, in mai putin de 3 minute, cel mai
frumos An Nou pe care l-au sarbdtorit. Ascultidtorul va trebui apoi s repovesteasca
ce a auzit in maximum 1 minut. Instructorul va urmdri un ceas si va bate din palme
pentru a sesiza expirarea timpului.

Povestitorul va trebui sa noteze apoi ce s-a pierdut sau ce a fost adiugat in mod
gresit povestirii prin parafrazare.

Discutie:

Este important apoi a se discuta despre cit de bine s-au descurcat participantii in a
parafraza istorisirea partenerului lor. Au redat fidel povestea sau au schimbat citeva
fapte? Este bine ca niste participanti sa-si prezinte impresiile si apoi grupul si comenteze
asupra acestora.
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PACHETUL TRAININGULUI: TEHNICA FEEDBACK-ULUI

Exercitiul 8: Tehnica feedback-ului

Descriere: a deprinde tehnica feedback-ului si a imbunatati atmosfera
in cadrul grupului.

Participanti: individual

Durata: 60 - 70 minute

Materiale necesare: niste fise personale de feedback

FIGURA 6

Fisa personala de feedback

Mesaj pentru de la

Am respect, Tmi place

As vrea sa schimbi

Modalitatea:

Fiecare participant i scrie cite o fisd personald de feedback fiecaruia din ceilalti
membri ai grupului, descriind ce i place la acea persoani si ce ar dori s faca intr-
un alt mod.

Fiecare 1si primeste mesajele adresate lui/ei. Toti participantii sunt apoi invitati (nu
obligati) sd citeascd continutul acestor mesaje. Instructorul poate ajuta la inter-
pretarea sugestiilor ficute. Este important ca instructorul sd sublinieze in timpul
exercitiului - faptul ci este la latitudinea fieciruia si facd ce vrea cu aceste mesaje:
sd-si schimbe sau nu comportamentul.

Discutie:

Discutia finald este conditionatd de cit de bune au fost instructiunile date de instruc-
tor si de cit de bine a reusit acesta si-i facd sd se simtd comfortabil in legiturd cu mesajele
primite. De asemenea, dacd a reusit sau nu instructorul, si interpreteze corect mesajele
neclare.
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PACHETUL TRAININGULUI: MESAJELE DE TIP ,TU” SI ,EU”

Exercitiul 9: Mesajele de tip ,tu” si ,eu”

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

Participanti: in perechi

Durata: 40 minute

Modalitatea:

Impirtiti grupul in perechi, care si nu fi colaborat inainte impreuni de multe ori,
sau chiar de loc. Apoi, 1i puneti sd scrie pe o foaie de hirtie o propozitie despre o
intamplare in care cineva i-a atacat, acuzat sau criticat, dar folosind mesajul de tip
,tu”. Aceste mesaje le vor da partenerului lor.

Acesta din urmai va trebui apoi sd schimbe acest mesaj intr-unul de tip ,eu”.

Discutie:

La sfarsit fiecare participant poate si le citeasca celorlalti propozitia sa pentru a fi dis-
cutatd. Este important sd-i faceti si constientizeze ce au simtit atunci ¢ nd au primit
mesajele adresate lor (de tip ,tu”). Ce pidrere au avut despre ei insisi? Pot aceste mesaje
fi folosite in situatii In care ei au primit mesaje de tip ,tu“? Pot fi ele eficiente?
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PACHETUL TRAININGULUI: INTREBARILE DE TIP ,DE CE2?”

Exercitiul 10: Intrebarile de tip , de ce?”

Descriere: a fi receptiv la alte mijloace de comunicare

Participanti: individual

Durata: 5 minute

Modalitatea:

Impartiti grupul in perechi si puneti-i s aleagd cine va fi “A” si cine “B”. “A” va
pune lui “B” trei intrebdri care incep cu “de ce?”. “B” va asculta fard sd rdspundai.

“B“va pune apoi lui “A” trei intrebdri de acest tip, iar “A” va asculta fard a rispunde.

Se va discuta apoi cu fiecare pereche despre ce au simtit atunci cind au auzit
intrebdrile. Au simtit ¢a trebuie si le rispunda?

Dupd aceastd discutie instructorul explicad cum se poate transforma o intrebare de
tip “de ce?” intr-una care incepe cu “Ai....?", “Mi se pare ci...?”, “Ce crezidespre...?”.

Dupid o scurtd discutie, “A” si “B” vor pune aceleasi intrebdri ca prima datad, dar
folosind versiunile modificate. Dacd este dispus, celui cdruia i se adreseaza
intrebdrile, 1i este permis acum s te raspunda.

Discutie:

Ce efect a avut reformularea intrebirilor asupra propriilor reactii? Ai observat vreo
schimbare la cel care a pus intrebdrile? Dar la cel cel ciruia i se adresau?
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PACHETUL TRAININGULUI: ,CHIAR ASA SUNT EU?”

Exercitiul 11: ,, Chiar asa sunt eu?”

Descriere: a analiza tendintele din timpul discutiilor si prezentarilor

Participanti: ideal ar fi ca intregul grup sa participe, depinzand insa
de numarul participantilor si de timpul avut la dispozitie, dar cel
putin 5 voluntari vor trebui sa faca o prezentare.

Durata: depinde de numarul participantilor:

Pregdtirea prezentdrii: 15 minute; prezentarea si inregistrarea ei: cate
2 minute/participant; urmdrirea casetei video si discutiile: cate

5-7 minute/prezentare.

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

Modalitatea:

Explicati participantilor cd vor pregiti fiecare cite o prezentare de maximum 2
minute, pe o temd cunoscutd de ei.

Fiecare prezentare este apoi inregistratd video.

Urmeaza urmirirea prezentdrilor pe caseta video si discutarea fiecireia: ce parti
bune si ce lipsuri au avut.

Daci timpul avut la dispozitie nu permite vizionarea tuturor prezentdrilor, alegeti
doar citiva voluntari. Prezentatorii pot folosi orice obiect pentru a Imbunatati
prezentarea.

La sfarsit grupul va revedea fiecare prezentare si le va discuta.

Discutie:

Dupd vizionarea unei prezentdri, sustindtorul ei va avea ocazia si-si spund parerea
despre ce a vizionat pe casetd: ce ar fi putut fi imbunatitit, s.a.m.d. Restul participantilor
vor comenta de asemenea pdrtile bune si lipsurile prezentdrii. La sfarsitul fiecirei discutii
instructorul va oferi feedback, spuniandu-si parerea proprie si dind citeva sugestii.
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PACHETUL TRAININGULUI: MIJLOACELE DE PREZENTARE

Exercitiul 12: Mijloacele de prezentare

Descriere: identificarea mijloacelor de prezentare

Participanti: grupuri de cate 4-5 persoane

Durata: 60 minute

Materiale necesare: un flipchart prezentand o lista a mijloacelor de
prezentare; cu altul gol; carioci si o caseta pentru inregistrare

Modalitatea:

Scopul acestui exercitiu este de a face participantii sd ia In considerare mijloacele
pe care le-ar putea folosi in timpul unei prezentiri. in acest fel, participantii sunt
implicati activ in instruirea lor, prin crearea unor mijloace personale. Putem face
acest exercitiu In doud moduri: in grupuri restrinse sau individual, in scris.

Lucrul in grupuri restranse:

Fiecarui grup i se pune la dispozitie un mijloc de prezentare pentru a-si sustine
pledoaria, cum ar fi camera video.

Ei vor trebui sa discute despre aceste mijloace — cum le pot folosi, in ce situatii,
care sunt avantajele si dezavantajele lor.

Dupa discutii, participantii vor trebui sd noteze pe un flipchart toate ideile si
comentariile pe care le au si sd le prezinte intregului grup.

Lucrul individual, in scris:

Instructorii vor pregiti niste formulare si le vor distribui tuturor participantilor.

Aceste formulare vor avea numele a cite unui mijloc de prezentare (de exemplu
“camera video”, “proiectorul”, “retroproiectorul”; s.a.). Ele vor cuprinde citeva

)
» o«

sectiuni, cum ar fi “la ce foloseste acest mijloc de prezentare”, “avantaje”, “deza-

» o«

vantaje”, “recomanddri”, s.a.m.d.

Fiecare din grup isi va spune apoi opiniile despre fiecare metoda.

Instructorul va a atentiona apoi fiecare grup cd e timpul sd treacd la un alt
formular.

Grupurile vor acorda cite 5 minute pentru fiecare formular si recomanddm o
limita de 5 formulare pentru un grup.

Discutie:

Dupi completarea opiniilor pentru fiecare formular, fiecare dintre grupuri va prezen-
ta pe scurt ce adaosuri a ficut pentru fiecare tehnicd pusi in discutie. Urmeazd apoi o
scurtd discutie si observatiile instructorului.
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PACHETUL TRAININGULUI:

Anexa: Folosirea flipchart-urilor si a planselor

AVANTAJE: DEZAVANTAJE:

B Sunt usor de transportat. Plansele se ™ Daca nu sunt pregatite corespunza-

ruleaza usor, iar trepiedul poate fi
pliat. In asa fel ambele pot fi usor
transportate.

Nu necesita o sursa de curent elec-
tric, spre deosebire de proiector,
retroproiector, video — proiector, s.a.
Sunt Tn acest fel, mai mobile si mai
putin vulnerabile la intreruperile din
retea.

Sunt adaptabile. Pot fi folosite ca
planse albe pe care se pot schita
ideile sau ca planse pregatite de
dinainte, a caror continut poate fi
exprimat in diverse moduri.

Nu necesita o hartie pretentioasa
calitativ. Flipchart-urile propriu-—
zise nu necesita calitati comerciale,
orice coald obisnuita de hartie poate
fi folosita.

Sunt usor de folosit. Putine
deprinderi sunt necesare pentru a le
folosi, in afara de un scris citet.

Se pot pastra pentru referinta. Toate
colile pot fi scoase de pe plansa
flipchart-ului si pastrate ca postere
pe un perete din incapere.

Se preteaza pentru o folosinta ime-
diata. Nu necesita vreo pregatire,
daca vor fi folosite ca planse pentru
notite Tn timpul prezentarii.

Se pot expune oriunde. Colile de
hartie, chiar si cele de tip A1, cum se
folosesc pentru flipchart-uri, sunt
usoare si pot fi expuse pe pereti, usi,
dulapuri sau chiar pe o perdea,
folosind un adeziv potrivit.
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tor, lasa impresia de lipsa de profe-
sionalism. O imagine neingrijita
poate distrage atentia auditoriului de
la subiect si distruge credibilitatea
prezentatorului.

Sunt perisabile. Hartia nu este atat
de rezistenta, fapt ce fii reduce
valoarea daca este important ca
plansele sa fie pastrate si refolosite.

Sunt usor de rupt, murdarit si
indoit. Desi se pot deplasa usor, sunt
totusi vulnerabile tn timpul trans-
portului sau depozitarii.

Flipchart-ul necesita unele tehnici
speciale. Acestea solicita o anumita
indemanare . De exemplu, o metoda
de expunere treptatd, folosind
planse suprapuse, prinse cu agrafe
sau Blue Tack; sau metoda retro-
spectivei si a anuntarii diverselor
planse, folosind agrafe sau pliseuri.
Ambele metode pot intampina
foarte usor probleme.



Folosirea retroproiectorului

AVANTAJE:

B Impact vizual puternic. Folosirea
unei surse de lumina il face mult mai
util, din acest punct de vedere, fata
de un simplu flipchart.

B Se poate folosi intr-o incapere ilu-
minata. Spre deosebire de proiector
sau videoproiector, incaperea nu
trebuie sa fie intunecata, ceea ce
permite prezentatorului sa mentina
contactul vizual cu auditoriul.

B “Produce” imagini de dimensiuni
mari. Imaginea proiectatd se poate
mari la o dimensiune limitatd doar
de ecran sau aria de proiectare, de
intensitatea luminii si de tipul de
lentile folosit.

B Sunt rasp ndite. Acest echipament
este la fel de disponibil precum
flipchart-urile. Daca nu se gasesc,
sunt usor de transportat, mai ales
modelele g ndite special Tn acest
scop.

H Se pot folosi fie din picioare, fie sez
nd. Unii prezentatori prefera sa stea
asezati in timp ce prezinta, altii sa
prezinte in picioare. Retroproiec-
torul permite ambele variante, desi a
fost conceput initial pentru a
prezenta sez nd.

B Da o impresie de profesionalism.
Foliile proiectate pot avea o reala
aparenta profesionista, fie ca sunt
realizate manual, fie prin tehnicile
fotografice, fie, tot mai rasp ndit,
prin grafica computerizata.

¥ Foliile sunt foarte usor de trans-
portat. Foliile de plastic, fie ca sunt
prinse pe cartoane, fie ca sunt tinute
in tiple, pot fi usor transportate intr-
un dosar, o servieta sau 0 mapa spe-
ciala.

DEZAVANTAJE:

Necesita curent electric. Spre
deosebire, de exemplu, de flipchart,
este necesara o sursa de curent elec-
tric. in cele mai multe cazuri aceas-
ta nu va fi o problema, dar intreru-
perile de curent apar totusi sau
stekerul se int mpla sa nu se
potriveascd cu priza.

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

Starea lor tehnica difera. Desi, asa
cum s-a precizat in lista cu avantaje,
retroproiectoarele sunt destul de
rasp ndite, totusi, multe sunt inve-
chite, uzate, ntr-o stare tehnica
proasta.

Opturarea imaginii. O componenta
a retroproiectoarelor este oglinda
culisabila, montata pe un mic st Ip.
Aceasta poate obstructiona o parte
din imagine pentru unii dintre spec-
tatori, daca nu se ia in considerare
dispunerea lor.

Deformarea imaginii. Aceasta apare
in situatia Tn care partea superioard a
imaginii este mai latd dec t cea infe-
rioara, ca rezultat al unui unghi de
proiectare prea mic. Efectul este
deformarea imaginii si c teodata este
dificil de rectificat.

Tendinta de a supraincarca foliile.
O folie transparenta, a carei imagine
este marita si proiectata pe un perete
poate tenta realizatorul ei sa o incar-
ce excesiv cu informatie. Un avantaj
principal al retroproiectorului este
abilitatea sa de a produce un impact
puternic; supraincarcarea foliilor
micsoreaza acest efect.

PACHETUL TRAININGULUI:
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Cum sa organizezi programul de instruire

Agenda urmdtoare este un exemplu realizat pentru a va ajuta s programati o sesiune
de instruire pe tema dezvoltirii unui plan local de actiune pentru mediu (LEAP), folosind
diverse elemente din acest manual. Folosirea propriu-zisa a manualului, aldturi de alte
activititi, va trebui sa se bazeze pe ceea ce cunoasteti despre asteptarile si experientele
anterioare ale cursantilor, ca si pe timpul avut la dispozitie pentru seminar. Ca o com-
pletare la subiectele legate de tehnicile de instruire, agenda — exemplu va propune activ-
itdti ce pot oferi interactivitate cursului dvs.

Agenda de lucru (exemplu)

Partea 1 - Introducere

TIPUL

Introducere
Asteptari

Prezentarea programului

SCOPUL

A introduce participantii la
seminar si a-i prezenta unii altora

Formularea si clarificarea
asteptarilor

A clarifica planul seminarului si
metodele folosite, legandu-le de
asteptarile cursantilor

ACTIVITATI PROPUSE

Introducere
Discutii

Citirea programului

Partea 2 - ”Comunicarea este...”

TIPUL

Introducere

“Comunicarea este...”

Incheiere

SCOPUL

A prezenta metodologia folosita

Prezentati mai multe informatii
concrete despre ce inseamna
comunicarea

Clarificarea elementelor de baza
ale temei prezentate

ACTIVIT;\'[I PROPUSE
Exercitiul 1: Cu cealalta
mana

Citirea informatiilor

Discutii

Partea 3 - Comunicarea verbala si non-verbala

TIPUL

Introducere

Comunicarea verbald si non-
verbald

Incheiere

SCOPUL

A da o idee generala despre
diferentele intre comunicarea
verbald si cea non-verbala

A face o scurta prezentare despre
comunicarea verbala si cea non-
verbala

Practicarea mijloacelor de
comunicare verbala si non—
verbala

ACTIVITATI PROPUSE

Exercitiul 2: Oglinda
Exercitiul 3: Dirijarea orbu-
lui

Citirea informatiilor

Exercitiul 4: Modelarea de
grup

AGENDA DE LUCRU (EXEMPLU)
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AGENDA DE LUCRU (EXEMPLU)

Agenda de lucru (exemplu) continuare

Partea 4- Analiza comunicarii

TIPUL

Introducere

Incheiere

SCOPUL

Prezentarea ”"zgomotului” si
barierelor in comunicare

A pune cursantii sa-si

impartaseasca experientele de
comunicare

Partea 5- Comunicarea eficienta

TIPUL

Introducere

Ascultarea activa

Feedback-ul

Mesajele de tip "tu” si "eu”

Incheiere

SCOPUL

Prezentarea elementelor unei
comunicari reusite

A oferi cunostiinte si a exersa
abilitatile de ascultare activa

A oferi cunostinte si a exersa
tehnicile de feedback

A oferi cunostinte si a exersa
tehnicile legate de mesajele de
tip Ntu// §i Neu/l

A discuta despre aptitudinile pe
care fiecare participant doreste
sa si le perfectioneze si notarea
elementelor principale

Partea 6- Principiile conducerii unei discutii

TIPUL

Introducere

Principiile conducerii unei
discutii

Incheiere

SCOPUL

A discuta elementele unei discutii

Prezentarea elementelor cheie
ale unei discutii

A da exemple de discutii reusite
si nereusite

Partea 7- Abilitati de prezentare

TIPUL

Introducere

Incheiere
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SCOPUL

Introducerea cursantilor in

elementele unei prezentari reusite

A rezuma punctele principale si
a discuta elementele cheie

ACTIVITATI PROPUSE

Citirea informatiilor

Discutii

ACTIVITATI PROPUSE

O scurta prezentare

Exercitiul 5: Cum sa fii un
bun ascultator

Exercitiul 6: Subiectul
necunoscut

Exercitiul 7: Parafrazarea

Exercitiul 8: Feedback-ul

Exercitiul 9: Mesajele de
tip Iltull §i Ileull

Discutie

ACTIVITATI PROPUSE
Discutie
O scurta prezentare

Exercitiul 10: Intrebarile
de tip ”de ce?”

Discutie

ACTIVITATI PROPUSE

O scurta prezentare

Discutie



Agenda de lucru (exemplu) continuare

Partea 8 — Pregatirea si desfasurarea prezentarii

TIPUL SCOPUL

Introducere A prezenta pasii principali in
pregdtirea si sustinerea unei

prezentdri

Vorbirea in public A exersa sustinerea prezentarii

la un pupitru

Incheiere A rezuma principalele comentarii
si mesaje si a nota punctele

principale

Partea 9 — Mijloacele de prezentare

TIPUL SCOPUL

O scurta trecere n revista a
mijloacelor de prezentare

Introducere

Mijloacele de prezentare A face o lista cu principalele

mijloace de prezentare

incheiere A discuta avantajele si
dezavantajele folosirii a 3

mijloace de prezentare

Partea 10 — Pregatirea si desfasurarea prezentarii

TIPUL SCOPUL

Plan de actiune personal Fiecare participant sa-si faca un
plan pentru imbunatatirea
aptitudinilor de comunicare si

prezentare

Evaluare A strange raspunsurile de la toti
participantii si a evalua reusita

seminarului

ACTIVITA]'I PROPUSE
Prezentare

Exercitiul 11: ”Chiar asa de
sunt eu...?”

Discutii

ACTIVITATI PROPUSE

O scurtd prezentare

Exercitiul 12: Mijloacele de
prezentare

Discutii si inchiderea
seminarului

ACTIVITATI PROPUSE

Munca individuala

Discutii

AGENDA DE LUCRU (EXEMPLU)
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Centrul Regional de Mediu pentru Europa Centrala Ci de Est (REC) este o organi-
zatie apolitica, independeta, non-profit ce are misiunea de a asista la solutionarea
problemelor de mediu in Europa Centrala si de Est (ECE). Centrul indeplineste
aceasta misiune prin actiuni de incurajare a cooperarii intre organizatiile neguver-
namentale, guverne, mediul de afaceri si alti actori din domeniul mediului, prin spri-
jinirea liberului schimb de informatii si prin promovarea participarii publice in
luarea deciziilor de mediu.

REC a fost infiintat in 1990 de catre Statele Unite, Comisia Europeana si Ungaria.
Astazi, activitatea REC se bazeaza legal pe o Cartd semnata de guvernele a 28 de tari
si de Comisia Europeana, si pe un acord international cu Guvernul Ungariei. REC are
Biroul Central in Szentendre, Ungaria si Birouri Locale in fiecare din cele 15 tari ben-
eficiare ECE, care sunt: Albania, Bosnia si Hertegovina, Bulgaria, Croatia, Republica
Ceha, Estonia, Ungaria, Letonia, Lituania, Macedonia, Polonia, Romania, Slovacia,
Slovenia si lugoslavia.

Donatori recenti sunt Comisia Europeana si guvernele Albaniei, Belgiei, Bosniei si
Hertegovinei, Bulgariei, Canadei, Republicii Cehe, Danemarcei, Estoniei, Finlandei,
Frantei, Germaniei, Italiei, Japoniei, Letoniei, Lituaniei, Olandei, Poloniei, Sloveniei,
Suediei, Elvetiei, Regatului Unit, Serbia si Muntenegru, precum si alte institutii
guvernamentale si private.
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