Врсте пословне комуникације
I Према начину комуницирања:

1. вербална - остварује се путем речи, говором. Могу да се пренесу све врсте порука. Употреба речи у комуницирању даје најбоље резултате, сем у ситуацијама када одређени гестови ''говора тела'' могу боље комуницирати него речи. Успешна вербална комуникација претпоставља употребу правих речи у право време и на прави начин. У противном, вербална комуникација може бити неуспешна, чак и инструмент деструкције. Речи се могу преносити усмено (говором) и/или у писаној форми. 
   а)  усмена – подразумева употребу усмених речи, остварује се путем говора (директан разговор – face-to-face, телефонски разговор) 

   б) писана – обухвата писане симболе, речи, реченице, параграфе (писма, email, подсетници, извештаји, резимеи и др.)

2. невербална (говор тела) – разумевање понашања путем елемената који нису претворени у речи. Обухвата: поглед, израз лица (мимика), говор тела, држање, гестове, додир, изглед, дистанцу, употребу времена, простор. Невербално понашање само је делом под нашом контролом.
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II Према смеру комуницирања:

1. интерна – механизам узајамних веза којима се успоставља контакт унутар организације и средства и методе којима се преносе информације у циљу извршења послова и задатака

2. екстерна - механизам узајамних веза којима се успостављају контакти организације са циљним групама из спољњег окружења и средства и методе којима се преносе информације.
III Према значају који има:

1. формална - одређена хијерархијском структуром организације и потребама за извршењем одређених задатака

2. неформална – заснована на личним односима који се одвијају независно од захтева комуникације повезаних са орагнизацијском хијерархијом и радним задацима.
IV Према броју учесника у комуницирању:

1. лична – интерперсонална где се пошиљалац обраћа само једном примаоцу

2. општа – масовна где је број прималаца знатно већи.

V Према правцу протока информација:

1. једносмерна (монолошка) – окренутост говорника ка себи

2. двосмерна (дијалошка) – форма којој се тежи, основни облик комуницирања, где учествују најмање две особе.

VI На основу начина успостављања комуникационог контакта:

1. директна – непосредна комуникација, лицем у лице, учесници су у истом простору

2. индиректна – посредна, учесници користе техничке уређаје и средства као носиоце порука (радио, телефон, писани текстови, телевизија, факс итд.)
VII На основу циљног аудиторијума ка коме је усмерена:

1. маркетинг (тржишна) комуникација – са купцима/потрошачима/корисницима

2. интерна комуникација – комуникација унутар организације

3. комуникација са широм друштвеном заједницом – различити субјекти из пословног и ванпословног окружења.

VIII Oднос између учесника у комуникацији може бити:

1.  равноправан

2.  хијерархијски, где проток информација може бити: 

1) одозго надоле

2) одоздо нагоре

3) бочни.

С а в е т и:

Вербална комуникација
Обраћајте се једној особи у публици - тон којим говорите треба да буде као да са неким опуштено разговарате, дајући причи тон личног сусрета.

Немојте замишљати публику као безличну масу.

Вербалним путем пренесите енергију, топлину и пријатељско расположење. 

Будите љубазни, али самоуверени.

Користите кратке реченице.

Избегавајте поштапалице као што су овај, онај, мислим, или друге речи тог типа. Сасвим је у реду правити паузе између речи и реченица.
Невербална комуникација
Израз лица:

Користите мимику да бисте повезали израз лица са оним што говорите - подижите обрве, ширите лице, смешите се, показите бригу.

Преносите топлину путем израза лица и путем говора тела.

Немојте губити визуелни контакт са саговорником, али немојте ни непрестано да буљите у њега.

Руке померајте у ширини тела. Више од тога превише скреће пажњу.

Положај тела:

1. Из вашег положаја публика треба да схвати да сте опуштени и да вам је удобно.

2. Немојте да оклембесите рамена; седите u сакоu, али га немојте закопчавати.

3. Ноге сместите на начин који вам је најудобнији.

4. Лактове овлаш наслоните на наслоне за руке; немојте се ослањати само на један лакат.

5. Немојте се ослањати дланом једне руке на наслон за руке и немојте стављати шаке на кукове - то делује као да се браните.

6. Не кривите главу на једну страну - тако ће се стећи утисак да сте несигурни или непоуздани.
Значај комуникације. Комуникација је средство и начин покретања, усмеравања активности. Она утиче на морал запослених, путем убеђивања, информисања и мотивисања. Комуникација има три битне одлике:
1.  комуникација је процес остваривања веза међу људима - између две особе, две или више група, између појединца и групе, могу бити директне или индиректне

2.  комуникација је активност - људско биће је активно у процесу разумевања и осмишљавања поруке чак и онда када чита књигу, слуша неку особу, прати ТВ серију

3.  комуницирање се учи - особа учи како треба комуницирати.
 Ефективно комуницирање је неопходно свим организацијама и сви запослени морају побољшати своје комуникацијске способности како би задовољили изазове који долазе. Разлози великог значаја пословног коминицирања су: ставови и потребе запослених се мењају, предузећа постају све сложенија, количина података се повећава, промене је тешко предвидети, друштво тражи побољшање ''квалитета живота''. Како је Peter Drucker нагласио: ''Центар пажње менаџмента последњих двадесет година или више је комуницирање.'' 

В е ж б е:
 Шта користити, а шта избегавати приликом вођења комуникације

                  Избегавајте:



Користите:

- Погрешно сте ме разумели.

- Нисам се јасно изразио.

- Да ли сте разумели?


- Тражите да понове упутства која сте дали.

- Имате погрешан став.
- Умногоме сте у праву. Да ли бисмо могли заједно размотрити и друге аспекте?

- Схватате ли о чему је реч?
  - Да видимо сада да ли сам Вам дао јасна упутства.

- Морате признати...
- Не мислите ли...

- Сигурно нисте мислили о томе...
- Сигурно Вам је познато да...

- Ја сматрам да...
- Не налазите ли да...

- Помоћи ћемо Вам...
- Ви постижете...

- То ће Вас коштати...
- Вредност тога је...

      - Ја ћу наћи решење за Вас... 

- Шта мислите о идеји да...

Да ли можете тачно идентификовати следеће емоције на слици:
а) срећа, б) туга, в) гађење/презир, г) љутња, д) страх, ђ) заинтересованост
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Питања за проверу:

1. Дефиниција комуникације.

2. Елементи процеса комуникације су...

3. Feedback је...

4. Врсте комуникације према начину комуницирања

5. Зашто је неопходно ефективно комуницирање?
Ово урадите за домаћи у свеске. Све ће се прегледати чим кренете. За почетак сликајте шта сте урадили и пошаљите ми на е-mail.
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Ово са слајдова препишите у свеску. Провераваћемо!
