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    OPTIMIZAREA COMUNICĂRII SCRISE


    •Care este problema? Cum putem comunica eficient în scris pentru a transmite informații și pentru a fi înțeleși de cât mai multe persoane?


    •Utilitate? Să fiți capabili să vă formulați ideile sau rezultatele cercetărilor și să le comunicați în mod clar și eficient. Îmbunătățiți comunicarea internă și externă a companiei dumneavoastră. 


    •Context profesional ? Comunicare, relații profesionale, abilități de redactare.


    •ÎNTREBĂRI FRECVENTE ?


    °Cum să lupți împotriva angoasei paginii albe?


    °Ce tipuri de scrieri pot fi găsite în companii?


    °Cum pot defini obiectivul textului meu?


    °Cum pot să mă asigur că documentul meu conține toate informațiile necesare?


    °Cum se formulează un argument?


    °Cum evidențiez ideile cheie din textul meu?


    °De ce și cum pot fi concis în scrisul meu?


    °Ce instrumente de referință ar trebui să fie folosite pentru scriere?


    °Cum îmi pot corecta eficient documentul?


    “Ceea ce este bine conceput este clar exprimat, iar cuvintele pentru a-l spune vin cu ușurință”, spun filologii și profesorii de literatură, citându-l pe Nicolas Boileau (scriitor francez, 1636-1711). Cu toate acestea, trebuie să recunoaștem că adesea ne lipsesc cuvintele atunci când ne propunem să ne punem ideile pe hârtie. Anxietatea paginii albe nu este nouă și nu afectează doar scriitorii. Chiar dacă redactarea unui raport sau a unui e-mail nu este chiar o artă, rămâne un exercițiu riguros care necesită concentrare și practică.


    În această broșură, ne propunem să analizăm mai îndeaproape aspectele esențiale ale comunicării scrise, pentru a analiza mai concret obiectivele și metodele acesteia. Vom discuta despre provocările și complexitatea scrisului, despre dificultățile de început și vă vom prezenta instrumente concrete pentru a vă structura textele și a vă transmite eficient ideile.




    BAZELE SCRISULUI INSPIRAT


    SCRIEREA PENTRU A COMUNICA


    Transmiterea unui mesaj


    Roman Jakobson (lingvist rus, 1896-1982) a realizat o diagramă care prezintă elementele constitutive ale oricărui act de comunicare. 


    •Mesajul este obiectul comunicării, fiind transmis de către emițător către receptor.


    •Expeditorul este persoana care trimite mesajul.


    •Destinatarul este persoana căreia îi este adresat mesajul.


    •Canalul de comunicare este modul în care este transmis mesajul (simțurile noastre: auzul, vederea etc.).


    •Codul este definit ca fiind ansamblul de semne și reguli care permit producerea și transmiterea eficientă a mesajelor. În cazul nostru, este vorba de limba franceză. Alte tipuri de coduri includ, de exemplu, Codul rutier sau limbajul semnelor. Pentru a se înțelege reciproc, emițătorul și receptorul trebuie să aibă un cod comun.


    •Referentul este fața tangibilă a comunicării. Este contextul în care este transmis mesajul. Acesta este format din obiecte reale, situația, oamenii etc.


    Conform modelului lui Jakobson, la transmiterea unui mesaj trebuie să se țină cont de mai mulți parametri. În primul rând, pentru a nu începe un dialog al surzilor, emițătorul și receptorul trebuie să dorească să comunice unul cu celălalt: primul va codifica mesajul, iar al doilea îl va decodifica. În al doilea rând, pentru a se înțelege reciproc, trebuie să folosească același cod, adică să vorbească aceeași limbă și să cunoască termenii și expresiile folosite. 


    Provocări și capcane ale comunicării scrise


    În comunicarea scrisă, expeditorul și destinatarul nu sunt neapărat în contact direct. Se elimină astfel toată comunicarea non-verbală (sau limbajul corpului), care prin gesturi și intonații participă la transmiterea mesajului din vorbire. Astfel, destinatarul unui mesaj scris nu va percepe instantaneu caracterul umoristic sau ironic al unui comentariu. Cuvintele, ca singure purtătoare ale mesajului, capătă o importanță considerabilă: ele trebuie să fie suficient de precise pentru a comunica un mesaj care este suficient în sine. Cuvântul scris îl obligă pe expeditor să fie clar și direct în comunicarea sa și nu îi dă dreptul de a face greșeli.
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