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Vse pravice pridržane.


Vsaka kršitev se bo preganjala v skladu z zakonom.

Nobenega dela te publikacije ni dovoljeno razmnoževati,
shranjevati v sistem za pridobivanje podatkov ali prenašati v
kakršni koli obliki ali na kakršen koli način, elektronsko,
mehansko, s fotokopiranjem, snemanjem, skeniranjem ali kako
drugače, razen če to dovoljuje zakonodaja EU in ZDA.

Stefano Calicchio lahko proti plačilu dovoli reprodukcijo dela,
ki ne presega ene petnajstine tega zvezka. Prošnje je treba poslati
na naslednji elektronski naslov: 

calmail@hotmail.it

Informacije o avtorskih pravicah
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Avtorske pravice: 2020 © Standardna licenca - Vse pravice do
dela so pridržane.
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Kako komunicirate na delovnem mestu? Katere so najboljše strategije
za ravnanje s strankami in dobavitelji? Kako se spopadate s
težavami in nesporazumi, do katerih lahko pride v pisarni?




V tej knjigi je zbrano znanje in izkušnje, ki so potrebni za
reševanje zgornjih vprašanj, kot tudi številnih drugih podobnih
vprašanj. Cilj je bralcu ponuditi vrsto orodij, da ne bo
nezadovoljen z boljšim komuniciranjem, bogato znanje, ki danes
velja za temeljno za profesionalno delovanje v svetu dela.



Poslovno komuniciranje je vse to in še veliko več. Je
metodologija, ki združuje vrsto tehnik, operativnih strategij in
običajev, s katerimi je mogoče učinkovito vključiti zaposlene,
partnerje in zainteresirane strani.



Pogosto to pomeni, da morate vedeti ne le, kaj povedati, ampak
tudi, kako to povedati. Izbira najboljše oblike mora biti
sinergično povezana z najprimernejšim orodjem; le tako bo mogoče
komunicirati na verodostojen in avtoritativen način ter pridobiti
pozornost in zaupanje prejemnika.



Upoštevati je treba tudi, da so se s pojavom spleta in
digitalnega komuniciranja možnosti za komuniciranje povečale. 



Papirnata pisma in uradne dokumente vse bolj nadomeščajo
elektronska pošta, pogovori, skupni dokumenti (v katerih lahko
govori več ljudi hkrati) in videokonference.



Neformalni slog, ki je značilen za splet, je pomagal
poenostaviti in pospešiti številne vsakodnevne dejavnosti, ki so
bile prej toge in zapletene.



Po drugi strani pa ne smemo misliti, da bi digitalna
komunikacijska dejavnost lahko izpustila nekatera pravila bontona
in lepega vedenja, ki so značilna tudi za bolj tradicionalna orodja
in dejavnosti odnosov. 



Zato je velik del tega besedila posvečen medosebnemu in bolj
formalnemu komuniciranju. Pravzaprav je bil priročnik, ki ga
berete, ustvarjen z namenom pojasniti, kako profesionalno
komunicirati na sodobnem trgu dela. 



Na ta način želimo bralcu ponuditi konkurenčno prednost v
njegovem okolju in konkretno pomoč pri doseganju ambicioznih
komunikacijskih ciljev na osebni ali poklicni ravni.



Namen je predlagati pragmatične ključe analize in razlage o
vlogi, ki jo ima komunikacija v sodobnih poslovnih dejavnostih.




Predvsem pa bi želel, da bi informacije, ki jih vsebuje ta
dokument, pomagale bralcu pri opozarjanju na zmoto tistih, ki
predlagajo komunikacijske tehnike, ki se izvajajo po površnih
smernicah ali hitrih vedenjskih strategijah. 



Pravi začetek pomeni, da se odločite za odnos, ki vam omogoča,
da se učite iz svojih izkušenj in izkušenj drugih ter se zavedate
velikega komunikacijskega potenciala, ki ga lahko vsak od nas
izrazi v različnih delovnih okoliščinah.



Če želite resnično razumeti, kako vam lahko poklicno
komuniciranje pomaga pri doseganju poklicnih ciljev, morate začeti
po poti, ki jo ponuja ta vodnik. 



Uživajte v branju!
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Preden se poglobimo v to vprašanje, je primerno, da skupaj opravimo
nekaj osnovnih razmislekov. To lahko storimo, če začnemo z analizo
dveh pojmov, ki sestavljata predmet preučevanja v tem priročniku:
strokovno komuniciranje.




Beseda komunicirati izvira iz latinščine. Nekateri izvor izraza
povezujejo s končnico cum (s) in izrazom munire (vezati). Drugi se
raje sklicujejo na besedo communico, ki dobesedno pomeni "deliti".




Vsekakor nas jezik starih Rimljanov opozarja, da se bistvena
značilnost besede nanaša na delitev ali izmenjavo informacij med
dvema ali več posamezniki.



Strokovni izraz opredeljuje zgoraj navedeno in nakazuje, da bomo
pri predmetu naše študije posebno pozornost namenili kraju, kjer se
ta participativna konstrukcija razvija, tj. delovnemu okolju.



Obstaja več načinov komuniciranja, prav tako kot obstaja več
ravni izražanja in razumevanja sporočila. 



Dokler vse poteka dobro in dokler se s sogovorniki dobro
razumemo, skorajda ne posvečamo pozornosti komunikacijskim
procesom. Toda stvari se lahko korenito spremenijo, ko gre kaj
narobe. 



Vzemimo praktični primer: kolikokrat ste bili napačno razumljeni
ali se niste pravilno razložili? Čigava je bila v tem primeru
krivda? Kaj je šlo pri komunikaciji narobe?



Da bi dobili odgovore na ta vprašanja, potrebujete nekaj
potrpežljivosti. Na naslednjih straneh boste odkrili nekaj osnovnih
načel, ki vam bodo omogočila razumeti, zakaj prihaja do situacij
družbenih nesporazumov in kaj storiti, ko se znajdete v situaciji,
kakršna je pravkar opisana.



Ko govorimo o komunikaciji, moramo upoštevati, da gre za
vedenje; ta predpostavka pomeni, da je vanj vgrajenih nešteto
dejavnikov, ki določajo njegov izid. Te informacije je treba
upoštevati zlasti na področju medosebnega komuniciranja.



V najrazličnejših delovnih situacijah se lahko zgodi, da se
zaradi čustev, ki jih doživljamo, izražamo drugače, kot bi se, če
bi se ravnali po zdravi pameti. Če vnaprej poznamo pravila
komuniciranja, se lahko naučimo prepoznati signale, ki napovedujejo
odnosni nesporazum, in jih uporabimo za vključitev sogovornika, s
čimer se izognemo temu, da delovne razprave vstopijo v štab.



Pri pisnem sporočanju imamo prednost, da lahko skrbno razmislimo
o tem, kaj želimo izraziti. To je privilegij, ki ga ne smemo
zamuditi (kolikokrat smo že odgovorili na sporočilo ali impulzivno
elektronsko sporočilo?!?). Vendar večja formalnost delovnih okolij
zahteva spoštovanje določenih pravil bontona, ki jih je dobro
poznati in spoštovati, da bi ohranili učinkovite komunikacijske
kanale.



Doslej smo opisali osnovno teoretično shemo, na kateri bomo
gradili poglobljeno dejavnost tega vodnika. Če vas zanima več, je
najboljša začetna točka poglobljena opredelitev strokovnega
komuniciranja.
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