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Як ви спілкуєтеся на
  робочому місці? Які найкращі стратегії
  роботи з клієнтами та постачальниками?
  Як Ви вирішуєте проблеми та непорозуміння,
  які можуть виникнути в офісі? 






 








У цій книзі зібрані
ноу-хау і знання, необхідні для вирішення
щойно окреслених питань, а також багатьох
інших подібних за характером. Мета -
надати читачеві набір неочевидних
інструментів для кращого спілкування,
сукупність знань, які сьогодні вважаються
фундаментальними для професійної
діяльності у світі праці.




 








Ділове спілкування - це
все це і багато іншого. Це методологія,
яка об'єднує низку методів, операційних
стратегій та звичок, що дозволяють
ефективно залучати співробітників,
партнерів та зацікавлені сторони.




 








Часто це означає не
тільки знати, 

  
що
  

сказати, але й 

  
як
  

сказати. Вибір
найкращої форми має бути синергетично
пов'язаний з найбільш підходящим
інструментом; лише таким чином можна
буде донести інформацію в достовірний
і авторитетний спосіб, завоювавши увагу
і довіру одержувача.




 








Треба також враховувати,
що з появою Інтернету та цифрових
комунікацій можливості для спілкування
збільшилися в рази. 





 








Паперові листи та офіційні
документи все частіше замінюються
електронною поштою, чатами, спільними
документами (в яких можуть брати участь
кілька людей одночасно) та відеоконференціями.




 








Неформальний стиль,
характерний для Інтернету, допоміг
спростити і прискорити багато повсякденних
завдань, які раніше були жорсткими і
складними.




 








З іншого боку, не слід
думати, що цифрова комунікаційна
діяльність може нехтувати певними
правилами етикету та належної поведінки,
які також характерні для більш традиційних
інструментів та діяльності у сфері
взаємовідносин. 





 








З цієї причини значна
частина цього тексту присвячена
міжособистісному та більш формальному
спілкуванню. Власне, посібник, який ви
читаєте, створений для того, щоб пояснити,
як професійно спілкуватися на сучасному
ринку праці. 





 








Це покликане надати
читачеві конкурентну перевагу в його
середовищі та конкретну допомогу в
досягненні амбітних комунікаційних
цілей на особистому чи професійному
рівні.




 








Ідея полягає в тому, щоб
запропонувати прагматичні ключі до
аналізу та інтерпретації ролі, яку
комунікація відіграє в сучасному
бізнесі. 





 








Перш за все, я хотів би,
щоб інформація, яка міститься в цьому
документі, допомогла читачеві вказати
на помилковість тих, хто пропонує методи
комунікації, слідуючи поверхневим
рекомендаціям або поспішним стратегіям
поведінки. 





 








Почати з правильної ноги
означає обрати позицію, яка дозволяє
вчитися на власному минулому досвіді
та досвіді інших, усвідомлювати великий
комунікаційний потенціал, який кожен
з нас може проявити в різних робочих
контекстах.




 








Якщо ви зацікавлені в
тому, щоб дійсно зрозуміти, як професійна
комунікація може допомогти вам реалізувати
ваші кар'єрні цілі, все, що вам потрібно
зробити, - це розпочати глибоку подорож,
запропоновану в цьому посібнику. 
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Перш ніж заглибитися в
глибину теми, доречно разом зробити
кілька базових міркувань. Ми можемо
зробити це, почавши з аналізу двох
термінів, які складають предмет цього
посібника: професійна комунікація.




 








Слово "спілкуватися"
походить з латинської мови. Дехто
пов'язує походження терміну з суфіксом


  
cum 

(з)
і словом 

  
munire
  

(зв'язувати). Інші
вважають за краще посилатися на 

  
комуніко,
  що 

буквально
означає "робити спільним". 





 








У будь-якому випадку,
мова стародавніх римлян нагадує нам,
що основна ознака цього слова стосується
обміну або спільного використання
інформації між двома або більше особами.




 








Термін "професійний"
кваліфікує щойно сказане, припускаючи,
що в предметі нашого дослідження ми
звернемо особливу увагу на місце, де
розвивається це партисипативне
будівництво, тобто на робоче середовище.




 








Існує багато способів
спілкування, так само як і багато рівнів
вираження і розуміння повідомлення. 





 








Поки все йде добре і ми
підтримуємо стан доброго взаєморозуміння
з нашими співрозмовниками, ми майже не
звертаємо уваги на комунікаційні
процеси. Але все може кардинально
змінитися, коли щось піде не так. 





 








Візьмемо практичний
приклад: скільки разів вас не зрозуміли
або не змогли адекватно пояснити? Чия
вина в даному випадку? Що пішло не так
в акті комунікації?




 








Щоб отримати відповіді
на ці питання, доведеться ще трохи
потерпіти. На наступних сторінках ви
ознайомитеся з деякими основними
принципами, які дозволять вам зрозуміти,
чому виникають соціальні непорозуміння
і що робити, коли ви опинилися в обставинах,
подібних до щойно описаних.




 








Говорячи про комунікацію,
слід мати на увазі, що вона є поведінкою;
це припущення означає, що в неї включено
безліч факторів, які визначають її
результат. Про це необхідно пам'ятати,
особливо у сфері міжособистісного
спілкування.




 








У найрізноманітніших
робочих ситуаціях може статися так, що
пережиті емоції спонукають нас
висловлюватися не так, як ми б це робили,
керуючись лише здоровим глуздом.
Заздалегідь знаючи правила спілкування,
ми можемо навчитися розпізнавати
сигнали, які передбачають взаємні
непорозуміння, і використовувати їх
для залучення співрозмовника, не
дозволяючи робочим дискусіям переходити
на особистий рівень.




 








У письмовому спілкуванні
ми маємо перевагу в тому, що можемо
ретельно обдумати те, що збираємося
висловити. Це привілей, який не можна
втрачати (скільки разів ми відповідали
на повідомлення чи електронний лист
імпульсивно?!?). Разом з тим, підвищена
формальність робочого середовища
вимагає дотримання певних правил
етикету, які бажано знати і дотримуватися
для того, щоб канали комунікації були
ефективними.




 








Наразі ми окреслили
базовий теоретичний контур, на якому
будемо будувати поглиблену діяльність
цього посібника. Якщо вам цікаво дізнатися
більше, найкраще почати з поглибленого
визначення професійної комунікації.
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Давайте перейдемо до
суті цього посібника, надавши читачеві
вичерпне визначення, щоб окреслити межі
дискусії. Як ми бачили вище, професійна
комунікація стосується всіх тих
інформаційних обмінів, які відбуваються
на робочому місці.




 








Якщо бути більш точним,
то під професійним спілкуванням ми
можемо розуміти сукупність реляційних
дій, що здійснюються в найрізноманітніших
робочих середовищах індивідами, які
діють в межах одного ринку. 





 








Для того, щоб бути
реалізованим, реляційний обмін повинен
формуватися в рамках системи, яка
характеризується трьома елементами:
відправник, одержувач і місце обміну
інформацією. Ці три основи складають
елементарні функціональні одиниці
професійної комунікації, впливаючи на
одну (або декілька) з яких, можна
модифікувати кінцевий продукт, що є
результатом обмінної діяльності. 





 








В ідеальному, утопічному
світі відправник, одержувач і місце
обміну ідеально збігаються і синергетично
підживлюють один одного, тому будь-яка
комунікаційна діяльність буде починатися
і закінчуватися ідеально. Звичайно, в
реальності це може бути не зовсім так.




 








Інша важлива відмінність
стосується імпліцитної та експліцитної
комунікації. 





 








 








Хоча прийнято вважати,
що будь-яка комунікація вимагає
використання мови та обміну словами
(явна комунікація), зовсім не обов'язково,
що інформація повинна передаватися
тільки за допомогою цих елементів.
Імпліцитна комунікація стосується
всього того, що не висловлюється явно
і що, тим не менш, доносить інформацію
до співрозмовника.




 








В реальності кожен
окремий елемент професійного спілкування
може мати недоліки або порушення, які
можуть або погіршити досвід обміну та
спільного використання інформації, або
зробити його повністю марним та
неефективним.




 








У цьому посібнику читачеві
буде надана можливість ознайомитися з
теоретичною моделлю, яка пояснює, як
працює професійна комунікація; таким
чином, він зможе легко визначити, які
аспекти можуть породжувати комунікаційні
проблеми, а також знатиме, як діяти на
практичному рівні для їх нейтралізації.




 








Кінцева мета - навчитися
ефективно спілкуватися, тобто зробити
так, щоб повідомлення, яке передається
між двома або більше співрозмовниками,
мало однакове значення для кожного з
них. 





 








Очевидно, що в робочій
сфері також важливо, щоб ці комунікативні
відносини відбувалися професійно, тобто
за канонами, які склалися та утвердилися
протягом тривалого часу в діловому
контексті, в якому працює людина.
Відсутність референтних моделей є
основною проблемою, з якою стикаються
ті, хто відчуває труднощі у спілкуванні
в повсякденному робочому досвіді. 
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