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Komunikacja w organizacji

Cele szkolenia

- Przeglad podstawowych narzedzi i technik komunikacji interpersonalne;.
- Zwiekszenie gotowosci stuchania i docierania do przyczyn problemoéw.
- Cwiczenie technik komunikacyjnych w sytuacjach zawodowych.

Tematy poruszane na szkoleniu

- Rola nastawienia w komunikacji:
= wpltyw nastawienia na odbiér informacji
= réznice percepcji i interpretacji tych samych komunikatéw; odréznianie faktéw od interpretacji
- Bariery komunikacyjne:
= schemat komunikacji - mozliwe zaktécenia na kazdym z etapéw
= minimalizowanie zaktécen - aktywnos¢ stuchacza utatwiajgca rozumienie
- Mowa ciata:
o rodzaje komunikatéw niewerbalnych i ich efektywnos¢.
o przekaz emocji za pomocg komunikacji niewerbalnej
- Techniki zwiekszajgce rzeczowos¢ w komunikacji:
o podstawowe techniki aktywnego stuchania - parafraza, klaryfikacja, podsumowywanie
s rozpoznawanie i doprecyzowywanie potrzeb informacyjnych stuchacza
= rodzaje i funkcje pytan
s pozytywne formutowanie - komunikowanie pozytywnego nastawienia
» komunikat "ja" jako narzedzie radzenia sobie w sytuacjach formutowania présb w sytuacji niehierarchicznej
- Zwrécenie uwagi na jezyk, jakim sie postugujemy:
= techniki motywowania i zachecania do wspétdziatania
- Konflikt:
o czym jest konflikt? - spirala konfliktu
o rodzaje sytuacji konfliktowych - zapobieganie poszczegélnym rodzajom konfliktu
o docieranie do intereséw stron i dochodzenie do "win-win"
- Radzenie sobie z emocjami:
o rodzaje i zrédta emocji
s techniki uspokajania i dystansowania sie
= sposoby okazywania zrozumienia dla emocji drugiej strony
- Komunikacja w organizacji:
o rodzaje formalnej i nieformalnej komunikacji
s kanaty obiegu nieformalnego - przeciwdziatanie "plotkom"
= wptyw struktury na komunikacje - efekt réznego rodzaju struktur przeptywu informacji na zaangazowanie,
zadowolenie i efektywnos¢
= komunikacja pomiedzy dziatami - przeptyw informacji w strukturze
o réznice perspektyw poszczegdlnych dziatéw - zapobieganie problemom na stykach
= wspoétpraca z klientami wewnetrznymi
- Komunikacja z podwtadnym:
o rozmowa indywidualna - briefing - zebranie
= rola i funkcja zebran w organizacji
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= techniki zwiekszajace efektywnos$¢ zebran

o rola briefingu - narzedzia

- Asertywnos¢:

o techniki komunikacyjne przydatne w komunikacji niehierarchicznej

o czym jest - czym nie jest asertywnos¢; odréznienie od zachowan biernych i agresywnych

o ¢wiczenie technik asertywnych w sytuacjach wystepowania réznych typéw konfliktu, np. proszenie o dane,
zgtaszanie braku obiecanego raportu

o narzedzia asertywnego zachowania - krytyka, prosba, odmowa
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