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  ОПТИМІЗАЦІЯ ПИСЬМОВОЇ КОМУНІКАЦІЇ




  •У чому проблема? Як ефективно спілкуватися в письмовій формі, щоб передати інформацію і бути зрозумілим якомога більшій кількості людей?




  •Корисність? Вміти формулювати свої ідеї або результати своїх досліджень та чітко і ефективно їх доносити. Покращити внутрішню та зовнішню комунікацію вашої компанії.




  •Професійний контекст? Комунікація, професійні відносини, навички письма.




  •ПОШИРЕНІ ЗАПИТАННЯ?




  °Як боротися з муками чистого аркуша?




  °Які види письма можна зустріти в компаніях?




  °Як визначити мету мого тексту?




  °Як я можу переконатися, що мій документ містить всю необхідну інформацію?




  °Як сформулювати аргумент?




  °Як виділити ключові ідеї в тексті?




  °Чому і як я можу бути лаконічним у своєму письмі?




  °Які довідкові інструменти слід використовувати для написання?




  °Як ефективно вичитати документ?




  “Те, що добре задумано, ясно викладено, а слова, щоб це сказати, даються легко”, – кажуть філологи та викладачі літератури, цитуючи Ніколя Буало (французький письменник, 1636-1711). Однак, мусимо визнати, що нам часто бракує слів, коли ми беремося викладати свої ідеї на папері. Тривога чистого аркуша не нова і стосується не лише письменників. Навіть якщо написання звіту або електронного листа – це не зовсім мистецтво, це залишається суворою вправою, яка вимагає концентрації та практики.




  У цій брошурі ми пропонуємо ближче познайомитися з тонкощами письмової комунікації, щоб більш конкретно розглянути її цілі та методи. Ми обговоримо виклики та складнощі написання текстів, труднощі на початковому етапі та надамо вам конкретні інструменти для структурування ваших текстів та ефективного донесення ваших ідей.




  ОСНОВИ НАТХНЕННОГО ПИСЬМА




  ПИСЬМО ДЛЯ СПІЛКУВАННЯ




  Передача повідомлення




  Роман Якобсон (російський мовознавець, 1896-1982) склав схему, що показує складові елементи будь-якого акту комунікації.




  •Повідомлення є об'єктом комунікації, воно передається відправником одержувачу.




  •Відправник – це особа, яка надсилає повідомлення.




  •Одержувачем є особа, якій адресовано повідомлення.




  •Канал комунікації – це спосіб, яким передається повідомлення (наші органи чуття: слух, зір тощо).




  •Код визначається як сукупність знаків і правил, які дозволяють ефективно виробляти і передавати повідомлення. У нашому випадку – це французька мова. Інші види коду включають, наприклад, Правила дорожнього руху або мову жестів. Тому, щоб розуміти один одного, відправник і одержувач повинні мати спільний код.




  •Референт – це матеріальне обличчя комунікації. Це контекст, в якому передається повідомлення. Вона складається з реальних об'єктів, ситуації, людей тощо.




  Згідно з моделлю Якобсона, при передачі повідомлення необхідно враховувати декілька параметрів. Перш за все, щоб не почався діалог глухих, відправник і одержувач повинні хотіти спілкуватися один з одним: перший буде кодувати повідомлення, а другий його розшифровувати. По-друге, для того, щоб зрозуміти один одного, вони повинні користуватися одним і тим же кодом, тобто розмовляти однією мовою і знати терміни і вирази, які використовуються.




  Виклики та підводні камені письмової комунікації




  При письмовому спілкуванні відправник і одержувач не обов'язково перебувають у безпосередньому контакті. При цьому виключається вся невербальна комунікація (або мова тіла), яка за допомогою жестів та інтонацій бере участь у передачі повідомлення в мові. Таким чином, одержувач письмового повідомлення не буде миттєво сприймати гумористичний чи іронічний характер коментаря. Слова, як єдині носії повідомлення, набувають неабиякого значення: вони повинні бути достатньо точними, щоб передати повідомлення, яке є достатнім саме по собі. Письмове слово змушує відправника бути чітким і прямим у своєму повідомленні і не дає йому права на помилку.
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