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Miért fontos a hatékony kommunikacid?

hatékony kommunikdcié mind a
A munkahelyi, mind a maginéled

kapcsolattartdsban kiemelt fontos-
sagi. Kommunikécié nélkil elképzelhe-
tetlen az élet. A kommunikicié tartja
Ossze a tirsadalmat; nélkile mindannyi-
an csak sajit tapasztalatainkra hagyatkoz-
hatink, hogy valahogy dtevickéljiink az
élet nehézségein. A kommunikacié ké-
pessége — otletek, tapasztalatok és érzel-
mek tovibbadisa — tette lehetévé az em-
beri faj fejldését.

Képzelje el, milyen hatdssal lenne a

csalddjara, és milyen kovetkezményekkel
jirna, ha egyszer csak nem tudndnak kom-

munikilni egymdssal! A telefoniizenetek
nem érnének célba, a hdzimunkat senki
nem végezné el, és — megbeszélés hijan —
arra pazarolndk a pénzt, hogy a pirja is
és On is elvégeznék a heti bevasarldst.

Minden szervezet emberek csoport-
jabél dll, s ha a tagok nem kommunikal-
nak hatékonyan, ugyanazok a problémdk
jelennek meg, mint amikor egy csaldd
nem kommunikal.

A rossz kommunikicié rossz teljesit-
ményhez vezet, mégis gyakori a munkahe-
lyeken. Szerencsére a kommunikéciés kész-
ségek fejleszthetdk, és minél hatékonyabb
a kommunikécid, anndl jobb a teljesitmény.
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Ugyanez vonatkozik az egyénekre. Mi-
nél hatékonyabban kommunikal, annal
val6szintibb, hogy eléri, amit akar. A
kommunikdcié osszekot a cselekvések
kiilonb6zd szakaszait — legyen sz6 egy
focimeccsrdl vagy egy értekezlet leveze-
tésérdl. Ahhoz, hogy elérje céljait, az
informédciénak mindkét irdnyba dramol-
nia kell.

A hatékony kommunikicié lehetévé
teszi, hogy meglevd készségeit maximd-
lisan kihaszndlja. A motivilds, a megbi-
zdsok, a szervezés, a problémamegoldds
és az informdaciészerzés — mindegyik
alapja a kommunikdciés képesség. Ha
nem kommunikil jél, nem lesz j6 a tel-
jesitménye a munkahelyén, st a ma-
ginéletben is gondjai lesznek.

Ebrenlétiink tobb mint nyolcvan szi-
zalékdt vagy informdaciok dtadasival, vagy
informdacidszerzéssel toltiik. Hogy meg-
értse, val6jiban milyen fontos a kommu-
nikdcié a munkahelyén, dllitson 6ssze
egy listit olyan munkahelyi feladatairdl,
amelyek sordn kommunikélnia kell. Ilyen
példiul egy telefoniizenet dtvétele és to-
vibbadisa, egy levél megirdsa vagy egy
felszolalds egy értekezleten. 25 tevé-
kenység feljegyzése utin gondolkozzon el,
s prébdljon emliteni legaldbb egy olyan

Bevezetés

dolgot, aminek elvégzése sordn semmiféle
kommunikaciéra nincs sziiksége.

A kommunikicié kétirdnyu folya-
mat. Sajit lizenetének dtaddsan kiviil
fontos a masikat is meghallgatni és
megérteni — ezt a technikdt aktiv figye-
lésnek hivjik. Ez lehetvé teszi, hogy
azt adja az embereknek, amit 6k szeret-
nének, On pedig megkapja a sziikséges
informaciot.

Lehet6vé tenni masoknak, hogy haté-
konyan kommunikiljanak Onnel legalibb
olyan fontos, mint az, hogy On is hatéko-
nyan kommunikéljon veliik. Ha példdul
a fénoke sosem vette magdnak a firadsi-
got, hogy meghallgassa, On teljesen el-
veszti motivacidjat, teljesitménye pedig
ennek kovetkeztében romlani kezd. Ha a
fénoke nem hallgatta meg, akkor a prob-
1émadi (forrashidny, késdi széllitds a be-
szerzGktdl, mds osztilyokkal valé nehéz-
ségek, vagy egyszertien csak a stressz) is-
meretlenek maradnak, igy nem is oldéd-
hatnak meg. Ha fénoke nem kérdezi
meg, hogy mennek a dolgok, és nem
hallgatja meg a vilaszt, azt sem fogja tud-
ni, elvégezte-e a feladatait. Fontos szami-
tisba venni a kommunikécié hidnyinak
lehetséges hatdsit az On és a villalat tel-

jesitményére.

|
Tapasztalathal tudja,
hogy a rossz kommu-
nikacio problémakat
okozhat. Milyen gyak-
ran kapott zavaros
utasitasokat a fonoké-
t61? Félreértette mar
valaha a kollégaja
mondanddjat? Hany-
szor kért valakit agy,
hogy On szerint kéré-
se érthetd, vilagos
volt, am észrevette,
hogy mégis félreér-
tették? A miilt héten
hanyszor fordult el
kommunikécids prob-
léma a munkahelyén?
Milyen kivetkezmé-
nyekkel jart?
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A kommunikécids készségek fejlesztésének eldnyei

hatékony kommunikdci6 hatdssal

van az emberek munkahelyi telje-

sitményére. Képzeljen el egy
olyan villalatot, ahol mindenki jél infor-
malt, pontosan tudja, hogy mit csindl, és
minden sziikséges informdcié a birtoka-
ban van.

Gondoljon egy olyan munkahelyre,

ahol szivesen fogadjik az otleteit és ja-
vaslatait, a tobbiek felajinljak a segitsé-

GONDOLJON VALAKIRE, AKI JOL
KOMMUNIKAL!

Gondoljon a rossz kommunikacié olyan ese-
teire, melyek az On életében torténtek meg
— jegyezzen fel ot ilyet tapasztalataibol!

Prébalja megkeresni a hibakat, s a ko-
vetkezményeket is gondolja végig!

Gondoljon olyan emberekre is, akik jol
kommunikaltak — talan egy fondkére vagy
tanarara! Hozzon példakat a hatékony kom-
munikaciodra, az ebhdl szarmazo eldénydkre
és arra, hogyan segitették ezek a jobb
munkahoz!

A jo és rossz kommunikacids élmények
feljegyzése, és annak végiggondolasa, mi-
td1 voltak ezek jok vagy rosszak, illetve az
eldnydk és kivetkezmények attekintése se-
git a jobb kommunikalasban. Gondolkodjon
el a leirtakon, és tegye fel maganak a kér-
dést: ,En igy csindlom?”

giiket és tuddsukat, sosincs fejetlenség,
nincsenek pletykdk, vagy amiatti agg6-
dis, hogy elmondja-e véleményét a dol-
gok menetérdl.

Ha a hallgatds helyett az emberek
megosztandk egymadssal a tuddsukat, a ta-
pasztaltak segitenének a kezdSknek, és a
nehézségeket mindenki tuddsanak a fel-
hasznildsival kiizdenék le. Ez igencsak
felgyorsitand a kevésbé tapasztaltak kész-
ségeinek fejlédését, tobb megbizatist
tenne lehet6vé, a problémdk pedig gyor-
sabban old6dndnak meg.

Gondoljon csak arra a felszabadulé
energidra, szabadsdgra és lelkesedésre,
amire egy ilyen cég buzditana. Most
képzelje el, milyen hatdssal lenne villa-
lata teljesitményére, ha minden munka-
tars lelkesen dolgozna — nagyszerd
munkahely lenne. A hatékony kommu-
nikédcié édltal mindez elérhetd. Néhdny
vallalat felismerte ezt, és sok idét, ener-
gidt és pénzt fektettek dolgozéik kom-
munikdciéjinak fejlesztésébe.

A rossz kommunikicié eredménye az
id6- és pénzpazarlds, valamint a munka-
helyi strlédasok, emberi konfliktusok.
Mindkett§ csokkenti a csapat s ezaltal a
véllalat teljesitményét, és hosszad tava ki-
rokat is okozhat, ha tonkremennek a kap-
csolatok. Bizonyitott tény, hogy a rossz
kommunikdcié az oka a legtobb munka-
helyi problémanak.
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'Miért fontos az dnértékelés?

észségei fejlesztéséhez tudnia kell,
K hogyan kommunikal jelenleg. Egy

iltalanos 6nértékelés lehetévé teszi,
hogy ritaliljon erdsségeire és gyenge pont-
jaira. Erre épitve megtervezhet 6nfejlédé-
sét. A konyv kérdéssorai a kommunikicié
egy-egy teriiletére koncentralnak.

Pipilja ki azt a vilaszt, ami a legjobban

illik Onre! Az értékelés csak akkor vilik a
javdra, ha Gszinte. Elemezze vilaszait, és

ismerje meg jobban sajit készségeit!

Négyszemkozt

Az esetek nagy tobbségében négyszem-
kozt kommunikilunk; az informacioké-
rés, a tandcsadds, éves teljesitményiink
értékelése, vagy valakinek arrdl valo tdjé-
koztatdsa, mit gondolunk a teljesitményé-
rdl, dltaldban négyszemkozt zajlik. Ezek-
ben a helyzetekben a legnehezebb j6l
kommunikilni. Egy kis segitséggel azon-
ban a legtobb ember jelentésen fejleszt-
heti négyszemkozd kommunikécidjit.




Onértékelés

Milyen eredményt ért el?

Tobb mint 32

Négyszemkozti kommunikiciéja jénak tdinik.
Bizonyos teriiletek tovibbfejleszthetdk.

26-32

Rendelkezik bizonyos készségekkel, de még
fejlédnie kell.

26 alatt

Készségei tobb teriileten is jelentds fejlesz-

tésre szorulnak.
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Egy csoporttal szemben

soporttal kommunikilni félelme-  helyzetének, mellyel valaha is taldlkoz-

tes lehet, legyen sz6 4j vevék cso-  hat, ellenben nagyon hasznos médszer

portjirdl vagy az dlland6 munka-  az informécidk dtaddsira vagy a munka-
tarsair6l. Egy ilyen stresszes helyzetben  tarsak véleményének feltérképezésére.
konnyd megfeledkezni bizonyos dol- Hasznossdga abban 4ll, hogy mindenki
gokrol, és hibdzni. Taldn ez tlinik a ugyanazt az informdciot kapja, ami
kommunikicié legnehezebb csokkenti a félreértés lehetdségét.

Vezetdként hatékonyan kell kommunikalnia a munkatarsaival. Gyakorlassal még a leg-
idegesebb ember is képessé valik arra, hogy nyugodtan megszélitson csoportokat. Ne
prébalja keriilni ezeket a helyzeteket, gyakorlat teszi a mestert! Ha kdveti kdnyviink
tanacsait, olyan tampontokat kaphat, amelyek minden helyzetben kisegitik. Ha e tam-
pontok felhasznalasaval legy6zi félelmét, lehet, hogy élvezni is fogja a csoport eldtti
beszédet. A visszajelzés a csoportok eldtt valé beszéd esetén is ugyanolyan fontos, mint
a négyszemkozti tarsalgaskor. Szanjon némi iddt a kérdések megvalaszolasara, és kér-
dezze meg a kozonség véleményét!

Ideges vagyok a csoport eldtt
vald beszéd gondolatatél.

Jo eldre szélok a csapatomnak,
ha értekezletet kell tartanunk.

Néhany csapattag nem szél hozza
az értekezletekhez.

Minden értekezlet eldtt
j6 eldre megtervezem
a mondanivalémat.

Csak én beszélek
az értekezleteken.



Onértékelés
Milyen eredményt ért el?

Tobb mint 26

A kézvetlen kommunikicids készsége jonak

tiinik. Bizonyos teriiletek tovibbfejleszthetSk.

20-26

Rendelkezik bizonyos készségekkel, de még
fejlédnie kell.

20 alatt

Készségei tobb teriileten is jelentds fejlesztés-

re szorulnak.
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Visszajelzés

a hatékonyan akar mésokat irdnyita-
H ni, alapvetd fontossigt, hogy vissza-

jelzést adjon nekik. A legtobb em-
bernek az a legnagyobb baja a f6nokével,
hogy az csak ritkdn értékeli mindennapi
teljesitményét. Sokan mondjik: ,, [nkibb
tudjam, hogy rosszul teljesitek — legaldbb tisz-
tdn ldtok.”

Ha nem ad visszajelzést, honnan tud-

jk az emberek, hogy rosszul vagy (remél-
hetéleg) j6l mennek a dolgok? A pozitiv

visszajelzés (dicséret) konnyd, a negativ
visszajelzés (birdlat) az, amit mindannyian
el akarunk kertilni. Ne essen ebbe a csap-
diba. Hogyan fejlédjenek, ha nem mond-
ja el nekik? Nagyon fontos akkor foglal-
kozni a problémakkal — a megtervezett
biralattal —, amikor felmertilnek, ahelyett
hogy hagyni tovibb néni dket.

A motivici6 szempontjibdl fontos el-
mondani a munkatdrsainak, ha jol teljesi-

tenek. Dicsérjen, amikor megérdemlik!




Onértékelés

Milyen eredményt ért el?

Tobb mint 32

A visszajelzési készsége jonak tdnik. Bizonyos

teriiletek tovibbfejleszthetdk.

26-32

Rendelkezik bizonyos készségekkel, de még
fejlédnie kell.

26 alatt

Készségei tobb teriileten is jelentds fejlesz-
tésre szorulnak.
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