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TEHNICI DE PREZENTARE

I. NOTIUNI INTRODUCTIVE

Majoritatea persoanelor au oportunitatea de a vorbi in public, indiferent daca
acest lucru se intampla in cadrul unei intalniri de afaceri sau a unei intruniri de familie.
Acest lucru nu este 1nsd privit ca o oportunitate, dimpotrivd multi dintre cei care
urmeaza sa sustind o prezentare in public sunt speriati de acest gand.

Oamenii fac prezentdri in fiecare zi, fie cd sunt cinci minute de conversatie cu
managerul sau doud ore 1n fata mai multor persoane.

Prezentarile joacd un rol important in aproape toate domeniile de activitate. Prin
prisma lor ceilalti apreciaza eficienta.

Modul de comportament cand se sustine o prezentare spune foarte multe nu
numai despre prezentator si atitudinea lui fatd de muncd, ci si despre gradul de
cunoastere al subiectului tratat.

Orice afacere depinde in mare masurda de abilitatea celor implicati de a
comunica §i colabora eficient, atat in interiorul companiei, cat si in exterior, cu clientii
si partenerii de afaceri.

Aceasta abilitate de comunicare i colaborare eficientd este esentiald nu numai
pentru a. informa, ilustra, decide, discuta, ci si, mult mai important, pentru a:
entuziasma, convinge, pune intrebari, motiva.

Prezentdrile trebuie considerate mai mult decat un mijloc functional de
comunicare sau de luare de decizii, indiferent de cadrul in care sunt sustinute, oficial sau
neoficial.

Realizarea unei bune prezentari presupune cunoasterea:

» Importantei crearii unui climat favorabil si abordarii unei atitudini
corespunzatoare;

» Caracterului si naturii auditorului si felul in care trebuie adaptat stilul
de prezentare;

» Tehnicilor de sustinere a unei prezentari eficiente printr-o cunoastere mai
amanuntitd a diferitelor metode de prezentare a datelor statistice si
tabelelor, precum si a celor mai potrivite mijloace audio-vizuale
necesare pentru expunerea informatiei;

» Abordarii profesioniste a modului in care trebuie folosite mijloacele
audio-vizuale in timpul prezentdrii;

» Importantei folosirii tehnicilor oratorice si limbajului intr-un mod
planificat si controlat si importanta vitald a exprimarii clare si concise.

Inaintea intentiei de a realiza o prezentare, eventualul prezentator trebuie sa-si
evalueze capacitatea de a face o buna prezentare si va sti forta de care dispune. Aceasta
este o modalitate de a deveni mai eficient ca fiintd umand. O prezentare reusita
presupune rezultate psihologice imense. Ea poate descatusa si alte resurse ale
potentialului uman.

Un potential prezentator isi poate pune intrebarea: ,,Pot fi cu adevirat un
vorbitor dinamic?”. Daca raspunsul va fi: ,,Nu pot sustine o prezentare buna”, asa se va
intdmpla. Acest mesaj se transmite Tntocmai:

» subconstientului prezentatorului;

» auditoriului.

Si nu intamplator prezentarea va fi deplorabila.
Sau poate cd, desi expunerile unui prezentator sunt incununate de succes, sa se



intrebe: ,,As putea sda ma descurc mai bine?”. Desigur, intotdeauna se poate atinge un
nou indice de impact, desi acesta presupune asumarea mai multor riscuri.

,,Singura modalitate de a descoperi limitele posibilului este de a trece dincolo
de ele spre imposibil.” A. Clarke.

Pentru a face o prezentare bund, prezentatorul trebuie:

» sa aiba convingerea ca acest lucru este posibil;
» sa stie ca este dorit;
» sdvrea sa aiba loc;
» sa o faca realizabila.
Exista doud metode de a fi un bun prezentator:
1. Metodele teoretice de pregatire in domeniu, cursuri si ghiduri de
indrumare;
2. Expunerile propriu-zise.

Cursurile si indrumarele teoretice explicative privind formarea de deprinderi
furnizeaza noi informatii si dezvaluie ce anume parti din prezentare se pot imbunatati.
In centrele de pregitire exista posibilitatea de a exersa si a primi feedback-ul aferent
prezentarii facute.

Cea de-a doua si cea mai importantd metoda este de a sustine direct prezentari
dinamice. Cu cat se expune mai des cu atat rezultatele sunt mai bune si implicit se
obtine un feedback mai bun.

Legat de acest lucru este bine de amintit reflectia lordului Birkett: ,,Nu obiectez
ca unii oameni sa se uite la ceas in timp ce eu sustin o expunere, dar imi displace total
sa-i vad cum incep sa-l zgaltaie ca sa se convinga cd functioneazd inca”.

Sa fiti un vorbitor desavarsit inseamnd sa fiti voi insiva, sd perfectionati stilul
personal.

Modul de prezentare al unei persoane cu influentd sau al crainicului preferat nu
trebuie neaparat asimilat de prezentator. Fiecare vorbitor de exceptie are propria metoda
de a produce un impact.

Desi au succes, vorbitorii de exceptie nu contenesc sa-si puna intrebarea:

» Ce anume nu fac?
» Ce ar putea sa meargd mai bine?
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Cursul 1

Plan de expunere:

Analiza de inceput;
Scopul prezentarii
Cadrul prezentarii

Analiza de inceput
Atunci cand se abordeaza posibilitatea realizarii unei prezentdri trebuie sa se

tind seama de patru elemente:

e Continut — si contind informatiile de care au nevoie participantii. In contrast
cu rapoartele scrise aici trebuie sa se tind cont de volumul de informatie pe
care-l poate receptiona audienta.

e Structura — Are un curs logic, cu introducere, parte de mijloc §i cu
incheiere. Trebuie sa fie impartita in secvente astfel incat sa fie inteleasa de
audienta.

e Pregatire — O prezentare trebuie sa fie bine pregatita deoarece, daca asupra
unui raport cititorul poate reveni, In cazul prezentdrii audienta este la
discretia prezentatorului.

e FElementul Uman_— o bund prezentare va fi tinutd minte mai usor decat un
raport pentru ca este legata de o persoana.

Aceste patru elemente vor fi integrate pe parcursul pasilor procesului de

realizare a unei prezentari:

» Planificarea;
» Pregatirea;
> Exersarea ;
» Sustinerea prezentarii.
Succesul unei prezentari depinde de foarte multe variabile si de aceea, inainte de

a va pregati pentru a sustine o prezentare, trebuie sd se raspundad la sapte intrebari
specifice:

1.

(O8]

SN

De ce? Motivele pentru care trebuie sa se sustind prezentarea. Stabilirea temei si
obiectivelor prezentarii.

Tema prezentarii trebuie sd fie aleasd pe baza nevoilor si intereselor audientet,
tinand cont de contextul in care va avea loc prezentarea.

Cine? ldentificarea persoanelor care vor participa la aceasta prezentare.

Ce? Stabilirea informatiilor pe care trebuie sd le contina prezentarea.

Cum? Alegerea modalitatilor si mijloacelor prin care se transmite mesajul catre
audienta

Cand? Momentul cand ar fi bine sa aiba loc prezentarea.

Unde? 1dentificarea si stabilirea locului de desfasurare a prezentarii

Durata? Timpul alocat pentru a sustine prezentarea.

Raspunzand acestor intrebdri existd un minim de informatii pe baza carora se

poate trece la urmatorul pas al realizarii unei prezentari §i anume pregatirea.

11



Ori de cate ori se realizeaza o prezentare, indiferent daca este oficialda sau
neoficiald, trebuie luat Tn considerare atat scopul prezentarii, cat si tipul auditoriului.
Pentru a face o prezentare de succes trebuie sa:

Se decida ce scopuri trebuie atinse;

Se imparta scopul general in obiective posibil de realizat;

Cunoasci ce fel de compozitie are auditoriul ca urmeaza sd asculte;

Se decida asupra modului in care va aborda subiectele astfel incat acestea sa fie
acceptate de catre auditoriu.

Cu alte cuvinte, trebuie adaptata prezentarea la tipul asistentei.

Inaintea pregitirii, prezentatorul trebuie sd-si pund urmatoarele intrebari:
Cu ce scop se sustine aceastd prezentare?

De ce a fost solicitat sa o sustina el?

Ce spera sa realizeze?

Cum ar putea sd o faca interesanta?

in ce misuri cunoaste auditoriul subiectul prezentirii?

Are el cunostintele de baza necesare pentru a intelege subiectul?

YV VYV

VVVYYY

2. Scopul prezentarii

Prezentarile au obiective si scopuri. Se asteaptd anumite rezultate. Nu se bazeaza
pe un anumit scop. Existd un scop general care este scopul prezentdrii (ex: sa se aprobe
un anumit raport, sa se prezinte un nou produs, sa se obtind o nota buna la examenul de
licenta, etc.).

Aceeasi prezentare mai poate avea si multe alte scopuri diferite:

Sé capteze atentia;

Sa explicati cine sunteti;

Sa deveniti credibili;

Sa faceti oamenii sd zambeasca sau sa rada;

Sé-i convingeti;

Sa-i tineti 1n stare de alertd Tn anumite privinte;

Sé-1 enervati, incitati, multumiti sau sa le starniti interesul.

parte din scopul general este transmiterea mesajului si Intelegerea lui.
Indiferent de contextul prezentarii, oficial sau neoficial, existd cateva principii
fundamentale pentru crearea climatului potrivit transmiterii informatiei, confruntarii
ideilor si promovarii valorilor companiei reprezentate de prezentator:

Stabilirea cadrului prezentdrii. Trebuie apreciatd continuu componenta si starea
de spirit a auditoriului, raménand in acelasi timp convingator.

Acesta este un proces care dureaza tot timpul prezentdrii. Discursul trebuie
adaptat la orice noud dovada a schimbarii atitudinii $i comportamentului auditoriului.

Profesionalism. Aceasta inseamnda cad prezentatorul trebuie sid faca toate
pregatirile si aranjamentele logistice necesare. Trebuie sa cunoasca foarte bine subiectul
pe care il are de transmis si sd fie constient de caracterul auditoriului. Aceasta
presupune sa nu piardd din vedere detalii, Tn timp ce se concentreaza permanent pe
scopul general al prezentarii. Totodata trebuie sa foloseasca cat mai eficient mijloacele
audio-vizuale disponibile.

Toleranta. Prezentatorul trebuie sd accepte lipsa de experientd si ignoranta
asistentei considerandu-le drept o provocare si nu o problema. Trebuie sa-si afirme
punctul de vedere si sa-1 sustind deschis, tolerand in acelasi timp si punctele de vedere
diferite ale celorlalti.

OCVVVVVVY
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Atitudine pozitiva si hotarata. Prezentatorul trebuie sa porneasca de la ideea ca,
de fapt comportamentul interpersonal uman poate fi reprezentat pe o scard continua,
avand comportamentul pasiv la un capat, iar la celalalt capat pe cel agresiv, cel pozitiv
si hotarat fiind la mijloc.

Comportamentul pasiv sau supus nu este, de obicei, eficient. Cei ce folosesc
acest tip de comportament rareori obtin ceea ce doresc pentru ca demonstreaza o lipsa
de respect pentru propriile necesitati si drepturi. Ei permit celorlalti sa le refuze
drepturile si s le ignore necesitétile.

La cealalta extrema se afla comportamentul agresiv. Nici acest tip de
comportament nu este eficient pentru cd cei care il adoptd isi impun sentimentele,
nevoile si ideile In dauna celorlalti.

Oamenii agresivi 1si atrag ostilitatea si rezistenta celorlalti, i erodeaza
bundvointa celor din jur, in timp ce oamenii pasivi acumuleaza resentimente §i pot avea
iesiri explozive cand si-au castigat acest drept.

In schimb, comportamentul pozitiv implica:

» Metode de comunicare ce permit sa-ti mentii respectul de sine;
> 1ti apara drepturile si teritoriul propriu;
» Nu 1i domind pe membrii unui auditoriu.

In plus, comportamentul pozitiv utilizeazi aceste caracteristici si in ascultarea
activa, si In exprimarea propriilor idei. Prezentatorul trebuie sd se asigure ca este atins
scopul pe care el il urmareste. Va asculta comentariile pe care le face asistenta, dar nu-i
va permite sd il abata de la subiect.

3. Cadrul prezentarii
Cheia unei organizari bune si utile a oricarei prezentdri scrise este selectarea
ideilor si informatiilor relevante Inainte de a le asterne pe hartie. Cel mai important
lucru in acest punct este sa se inteleagd ca propria prezentare, indiferent cat va fi de
neoficiald, trebuie sa aiba o structura predeterminata.
Aceasta inseamna ca:
» Trebuie stabilita dinainte ordinea si conexiunile logice intre problemele
ce vor fi prezentate;
» Prezentarea trebuie sa fie alcatuita dintr-o serie de parti care se
interconecteaza, fiecare insa avand logica proprie;
» Partile interdependente trebuie sa se imbine in final pentru a realiza
scopul general urmarit.
Trebuie intocmite doua planuri:
a. Planul si organizarea subiectului;
b. Planul si structura modului in care va fi prezentat.
Aceste planuri vor fi interconectate si interdependente.
a. Organizarea subiectului. In general, discutia va fi mai eficientd daci are:
» O singurd tema principala;
» Obiective clare;
» Sectiuni distincte pe care auditoriul le poate intelege.
Prezentatorul incepe prin a-si ordona gandurile si ideile despre subiect.
Existd doua tehnici ce pot fi folosite pentru a structura informatiile:
0 Schema neuronala;
0 Schema liniara.
Folosirea schemei neuronale este potrivita cand ai idei separate si fragmente de
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informatii care trebuie puse in ordine, fara ca prezentatorul sa aibad o gandire liniard. O
schemd neuronald este o modalitate logicd de organizare a ideilor. Prezentatorul
construieste schema neuronala in urmatorul mod:

1. Scrie subiectul prezentarii intr-un cerc in centrul foii de hartie;

2. Traseaza linii care pleaca din cercul respectiv;

3. Scrie apoi subiectele principale pe care vrea sa le trateze la capatul acestor linii;

4. Dezvolta fiecare subiect folosind ramuri secundare.

La prima vedere poate parea un mod de a trata problema dezordonat si absolut la
intamplare, mai ales pentru o persoand care de obicei se pregateste prin traditionalele
liste.

Teoria care std la baza acestei abordari este ca, de fapt, creierul nu functioneaza
in mod liniar, deoarece el reactioneazd la stimuli care declanseazd noi ganduri. Ca
urmare, conexiunile se fac mai mult lateral decat vertical. Prin urmare, desi o schema
neuronald poate parea dezordonatd, ea este clara si logica pentru mintea prezentatorului.
Este un mod foarte eficient de a-si pune ideile in ordine. il ajut sa se asigure ci nu a
emis o problemd importanta. Pentru a-i da un caracter unitar, liniile pot fi colorate
diferit in jurul fiecarei sectiuni.
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Folosirea schemei ajutd prezentatorul sa-si creeze mai intai structura prezentarii
si apoi sd o completeze cu detalii despre fiecare tema. Intai trebuie sa se decidd asupra
temelor principale ale subiectului pe care 1l trateaza si apoi sa Tmparta fiecare diviziune
in subdiviziuni. Apoi scrie fiecare subdiviziune, separat de celelalte.

Multe dintre procesoarele de texte au acest sistem incorporat in program.
Sistemul iti permite sa te concentrezi asupra unui aspect al prezentarii, avand 1n acelasi
timp posibilitatea de a trece de la o diviziune la alta in functie de dorinta sau inspiratia
de moment. Aceastd metoda este larg raspanditd (si predatd) in S.U.A., dar in Marea
Britanie este privitd cu suspiciune, uneori pentru ca limiteaza gandirea creatoare.
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b. Structura prezentarii.

Cicero a scris primul manual pentru oratori (in jurul anului 100 I.Cr.) Din cartea sa
intitulatd Ad Herennium (Cartea 1), Despre teoria vorbirii in public, am extras
urmatoarele reguli ale unui discurs:

Cele sase reguli ale discursului lui Cicero suntS

1L Introducerea (cdstigarea atentiei)

Il.  Enuntarea ideilor (fondul) — accentul pus pe concizie, claritate, credibilitate

IIl. Diviziunea(zona de acord, dezacord, decizii necesare)
1V. Dovada (atitudini fata de aspectele nerezolvate — cu argumente concrete)
V. Combaterea (distrugerea argumentelor adversarilor — Cicero era un dur)
VI. Concluzia (sfarsitul ,, formulat in armonie cu arta”). Probabil ca publicului
i se aminteste de indatoririle sale fata de problemele in discutie, iar oratorul
se retrage gratios.

,Regulile discursului lui Cicero” suna destul de rigid, dar dacad se consultd si
celelalte teorii ale sale despre vorbitul in public, se constatd ca ele se regisesc si in
discursurile moderne de astazi.

In alegerea si crearea unei structuri se porneste de la obiectivele stabilite a se
atinge prin prezentare: informare, instruire, transmitere de idei, motivare etc.

Se alege apoi forma prezentarii care, la randul ei, poate sa fie de mai multe feluri:

- cronologica;

- problema — solutie;

- de la complex la simplu (si invers);

- de la general la particular (si invers);

- de la cunoscut — la necunoscut;

- pas cu pas (descrierea unui proces).

Indiferent de forma aleasa pentru prezentare aceasta trebuie sa tind cont de faptul ca,
in general, oamenii tin minte:

- prima impresie;

- lucrurile neobisnuite;

- mesajele repetate;

- mesajele transmise pe mai multe canale (vizual, auditiv, kinestezic);

- ultima impresie.

Avand acum la dispozitie un set de idei concise si cuprinzatoare pentru
prezentare, urmatoarea sarcind este pregatirea cadrului prezentarii care constd din:

» Introducerea (inceputul), in care:
- se stabileste contactul cu auditoriul,
- se prezintd subiectul si tema principala.

Introducere poate contine o glumad, o poveste relevantd pentru subiectul
prezentdrii sau o activitate care sd Incdlzeascd atmosfera. De asemenea introducerea
trebuie sd cuprinda si informarea audientei asupra scopului prezentarii.

» Cuprinsul (mijlocul), in care:
- se explica tema 1n detaliu;
- se dezvolta tema si se argumenteaza;

Cuprinsul prezentdrii nu trebuie scris cuvant cu cuvant ci doar ideile principale.
Pe baza acestor idei principale si cu ajutorul unor cartonase pe care prezentatorul isi
poate nota anumite detalii(dacd este cazul) se va sustine prezentarea. Este bine ca in
aceastd parte a prezentdrii sd se foloseascad exemple, imagini, glume care sd vind in
sprijinul ideilor prezentate si sd completeze prezentarea.
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Folosirea exemplelor, imaginilor, povestirilor si a glumelor are mai multe beneficii:

madreste interesul participantilor pentru prezentare. Oamenilor le place sa asculte
povesti.
creste entuziasmul prezentatorului. Exemplu: este greu sa devii entuziast atunci
cand vorbesti despre punctul 5 dintr-o lista de 10 puncte, dar cand incepi sa
povestesti o gluma legata de punctul 5 atunci iti este mai usor sa o faci.
modifica ritmul de prezentare. Oamenii schimba in mod natural ritmul vorbirii
atunci cand dau un exemplu pentru a sustine o idee.
maresc credibilitatea prezentatorului. Dacd nu aveti suficiente exemple
personale pe care si le utilizati atunci Tmprumutati de la colegi.
participantii 1si aduc aminte mai usor povestile care s-au spus decat ceea ce s-a
intamplat.
> incheierea (sfarsitul), in care:

- se prezintd principala tema In rezumat;

- se fac recomandari (daca e necesar);
Inafard de rezumat, prezentatorul ofera audientei posibilitatea de a pune intrebari

si de a primi raspunsuri. Este bine ca prezentatorul sa fie pregatit cu raspunsuri pentru
posibilele intrebari.

In realizarea prezentirii mai trebuie sa se stabileasca durata fiecarui modul tinandu-
se cont de urmatoarele reguli:

0 persoana normald poate gandi cu o vitezd de 800 de cuvinte pe minut in timp
ce un prezentator poate vorbi cu o vitezd maximad de 120 de cuvinte pe minut.
De aceea trebuie sd se ofere participantilor ceva interesant care sa acopere
diferenta de 680 de cuvinte.

durata maxima de concentrare a unei persoane asupra unei idei este de maxim 10
minute. De aceea dupd 10 minute trebuie variate mijloacele media si canalele de
transmitere.

dacd prezentarea dureaza mai mult de 50 de minute trebuie sa se faca o pauza de
minim 10 minute.

Structura prezentarii poate include i mijloace audio-video ca suport pentru
prezentare. Astfel in realizarea unei prezentari se pot folosi mai multe mijloace audio-

video:

flipchart;
retroproiector;
multimedia;
calculator;
brosuri;
casete, etc.
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Cursul 2
Plan de expunere:

Studierea auditorului

Tipuri de asistenta

Ce stie auditoriul fara sa i se spuna nimic
intrebiri care-i vin publicului in minte
Publicul are nevoie de pauza - dar cand?
Participantii dificili

AU AR WN =

1. Studierea auditoriului

Nici o prezentare nu ar trebui sd aiba loc fard a se tine cont de nevoile care
exista, atat ale auditoriului cat si ale prezentatorului. Deoarece sunt fundamentale pentru
reusita prezentdrii, nevoile meritd o analizd atentd. Orice prezentare incepe in felul
acesta.

Publicul are nevoie de ceva, de obicei de ajutor. (Daca intrebi un agent de
vanzdri cu experientd ce doreste sd obtina atunci cand merge sa vizioneze o prezentare
si 1ti va raspunde invariabil: ,,Sa-mi dea o singura idee, asta e tot ce vreau, ceva ce-as
putea folosi incepand chiar de a doua zi”).

Prin simplu fapt de a veni la prezentare, publicul isi exprima nevoia de ajutor, de
sfat, de Intelepciune, de inspiratie, poate de ceva ce i-ar putea schimba viata.

La drept vorbind, publicul se infatiseaza cu speranta arzatoare ca prezentatorul
stie ceva ce el nu stie.

Poate cd prezentatorul are un secret, pe care doreste sd-1 impartageasca
publicului. Daca nu, poate ca prezentatorul are o conceptie originala asupra lucrurilor,
conceptie pe care si publicul o poate aplica.

Trebuie verificat din ce categorie sociald fac parte si ce pregatire au. Stiu ceva
despre subiectul in discutie? lau parte deoarece 1i preocupad tema prezentdrii sau le
trebuie trezit interesul? Se afla acolo din placere sau au fost constrangi?

Sunt odihniti sau deja plictisiti de conferinta? La urma urmei, fiecare om are un
set de valori personale, prejudecdti sau convingeri care influenteazd modul de
comunicare. Care sunt cele ale ascultatorilor vostri?

Cat de mare va fi numarul celor care ascultd? Este ingrozitor sa va pregatiti
pentru un auditoriu format din doisprezece oameni si sa va treziti in fata a doua sute.
Cunoscand exact numarul ascultdtorilor se poate:

» Aprecia cunostintele lor;
» Hotari care este cel mai potrivit stil de prezentare;
» Gisi cele mai bune mijloace de prezentare.

Ce Inseamna mai mare? Unii Inteleg prin ,,public larg” un grup de doisprezece
oameni, altii inteleg sute sau mii de oameni.

% Un auditoriu format din 5 pana la 10 oameni reprezintd un grup restrans.
Trebuie sa stabiliti rapid un raport de comunicare prin care sa-i antrenati
pe fiecare 1n parte si nu doar grupul ca entitate. Puteti sa stati pe un scaun
sau daca preferati va puteti aseza pe marginea biroului.

¢ Un auditoriu format din 10 pana la 30 de oameni necesita o abordare mai
oficiald, insa si In acest caz va trebui sd va preocupe tot personalitatea
fiecaruia. Mijloacele vizuale trebuie sa aiba dimensiuni mari si va trebui
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sd acordati mare atentie modului de a pune intrebari. Pozitia cea mai
indicata este in picioare.

s De la 30 la 100, auditoriul apare sub forma unei mase amorfe,
necunoscute si mai greu de abordat. Este mult mai greu de stabilit
raporturi de comunicare cu fiecare persoana in parte iar mijloacele de
prezentare trebuie sa fie ireprosabile. Se poate lua in calcul si folosirea
unui microfon.

% In cazul unui auditoriu cu peste 100 de oameni vi transpuneti intr-o
situatie teatrald. Problemele legate de decor scenic, lumini si mijloace de
prezentare necesitd grija si atentie sporitd; seturile de Intrebari si
raspunsuri nu-si vor atinge scopul daca nu au fost precis formulate.

Sustinerea unei prezentdri nu este o sarcind usoara, iar unele asistente pot
intimida mai mult decat altele. Prezentatorul trebuie sd tind minte ca este bine pregatit si
probabil stie mai multe despre subiectul prezentarii decat oricare din auditori. Multe
dintre lucruri ei le aud pentru prima oara si trebuie probabil sa asimileze concepte noi.

Existd doua aspecte in evaluarea auditoriului. Unul este starea de spirit si
receptivitatea, iar celalalt este reprezentat de relatia sociala fatd de prezentator.

a. Starea de spirit §i receptivitatea

Existd doua tipuri fundamentale de asistenta:

» Cei care vor sa participe;
» Cei care au obligatia sa participe.

In aceste doud categorii fundamentale existd variatii si categoriile pot si se
suprapuna. O asistentd compusa din colegii de serviciu poate sd contind amandoua
tipurile, dar trebuie luat In considerare si pe cei care trebuie si in acelasi timp si vor sa
participe pentru cd sunt interesati in mod special. Se poate estima ce categorie
fundamentald va predomina 1n cadrul asistentei, dar este dificil sa se masoare nivelul de
motivatie.

Exista si alti factori externi care pot afecta motivatia, de exemplu, marimea salii
in care se sustine prezentarea, dacd este cald sau racoare, sau daca soarele cade direct pe
fata participantilor. In mod normal aceste lucruri trebuie analizate in ziua prezentarii.

Cel mai sigur mod de a depasi problemele inerente unei prezentari este si te
pregitesti cat mai bine posibil. In cel mai rau caz asistenta va asculta, dar intr-o maniera
negativi. in cel mai bun caz, asistenta va deveni cooperanti si se va ajunge la
concluziile pe care vrei sd le evidentiezi. Pregétirea ta va preveni astfel abaterea atentiei
de la subiectul principal.

Este vital ca in primele minute sd-ti evaluezi asistenta. Organizeaza-ti
prezentarea in asa fel incat sa folosesti o varietate de tehnici de testare a receptivitatii.
Incercati moduri usor diferite de abordare a problemelor si constata reactiile. Invita-i sa
pund intrebari si sd facad si comentarii intr-o etapa de inceput (cand au totusi ce
comenta). Apoi bazeaza-ti restul prezentarii pe aprecierile pe care le primesti.

b. Relatia sociala

Trebuie analizate diferitele grupuri de oameni carora prezentatorul este solicitat
sa le vorbeasca.

Lista ar putea include:

Superiorii prezentatorului;

Personalul din departamentul lui;

Directorii din alte departamente;

Colegii cu aceleasi functii;

VVVY
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» Stagiarii.
O prezentare trebuie sd entuziasmeze, sa convingd, sa suscite interesul §i sa
motiveze auditoriul.

Auditoriul care ar fi bine sa:

» Sa fie entuziasmat; ar putea fi compus din superiori, colegii, directorii din
alte departamente colegii si stagiarii,

» Sa fie convins; ar putea include superiorii, directorii din alte departamente
si colegii cu functii echivalente;

» Sa fie interesat; (sa pund intrebari) ar putea fi format din personalul din
departament, stagiarii si colegii cu functii echivalente;

» Sa fie motivat; ar putea fi alcatuit din personalul din departament, stagiarii
si colegii cu functii echivalente.

2.Tipurile de asistenta

a. Superiorii prezentatorului

Aceasta pare o asistentd care ar putea cu adevdrat sa te intimideze, dar gandeste-
te cd ai de partea ta o serie de atuuri, cum ar fi:

0 Cunostintele tale — stii deja mai multe si mai Tn amanunt despre
subiectul prezentdrii decat ei, altfel nu ai mai fi fost solicitat sa sustii
prezentarea;

0 Timpul — ti se va acorda timp suficient pentru a te pregati, cit si pentru a
explica ce trebuie In prezentarea ta, la nivelul cerintelor lor;

O Sprijinul lor — ei vor ca tu sa reusesti. Probabil ca au avut un cuvant de
spus in alegerea ta. In mod sigur ei doresc ca tu si dovedesti standardele
inalte ale companiei. Ei sunt de partea ta.

Deci nu fi reticent sau descurajat ci sa fii:

e Pregatit;
Hotarat in ceea ce spui;
Concis — nu ai timp de pierdut;
Precis in exprimare — este posibil sa fii citat ulterior;
Onest — daca nu stii ceva §i nimeni nu poate pretinde sa stii,
atunci recunoaste. Nu induce in eroare;
e Pozitiv;

La sfarsitul prezentarii, nu te astepta la felicitari sau aprobare. Vei fi tratat
politicos si intr-o manierd care tine de conduita in afaceri. Rezultatul prezentarii poate
deveni evident mai tarziu.

b. colegii cu functii echivalente

Dintre toate asistentele, aceasta este probabil cea mai dificild. Oricat de unita ar
fi compania 1n ceea ce priveste interesele globale, inevitabil vor exista rivalitati si
obiective divergente pe termen scurt intre departamente. Colegii tdi nu doresc ca tu sa-i
conduci si, spre deosebire de superiorii tii, nu au un interes in succesul tau. In acest
context, trebuie sa te bazezi pe profesionalism si o buna pregatire. Nu lasa nimic la voia
intamplarii si nu da impresia cd te pricepi intr-un domeniu unde, in realitate, nu esti
sigur de ceea ce spui. Fii hotarat acolo unde esti pe teren sigur, fara insa a fi agresiv.

c. personalul din departamentul tau

In acest caz, subiectul prezentarii isi va pune amprenta asupra modului in care
veil aborda prezentarea. De exemplu, anuntarea cresterii vanzarilor va necesita mai
putina diplomatie decat anuntarea reorganizarii departamentului. Personalul din propriul
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departament se comporta diferit la o prezentare fatd de o situatie cotidiana. In practica,
aceasta se poate traduce prin faptul cd se vor astepta la un grad mai nalt de
profesionalism atunci cand este vorba de:

> Incredere, conducere si autoritate;

» Pregitire si cunostinte;

» Coerenta, claritate si cursivitate a exprimarii.

Personalul tiu te cunoaste bine, probabil mai bine decét crezi. iti apreciaza
caldura si firea prietenoasa, dar nu 1iti vor tolera slabiciunile. Esti conducatorul lor. Ei
pretind o atitudine prietenoasd, un tratament egal, fara discrimindri, sinceritate, precum
si capacitatea de a le judeca starea de spirit si temperamentul. Vor sa fie informati, sa se
amuze chiar si in mod sigur sa fie tratati ca persoane inteligente si egale. Dar mai mult
decat orice, doresc sa fie condusi.

Asa cd prezentarea trebuie sa fie:

» Profesionista;

> Entuziasta;

» Fireasca, fara sa incerci sa-i tratezi cu superioritate.

d. asistenta mixta

De cele mai multe ori nu avem parte de asistente ai caror membri au aceleasi
pregatire, statut, experienta si cunostinte profesionale. Problema care se ridica in cazul
unei asistente mixte este ca nu esti sigur ce stiu deja despre subiectul prezentarii, ce vor
sd auda, de ce sunt prezenti si in ce relatii sunt unii cu altii. Astfel, nu stii la ce nivel
sa plasezi discutia, ce fel de cunostinte sa presupui ca existd, ce fel de limbaj sa folosesti
si din ce unghi sa abordezi subiectul.

In aceste cazuri trebuie sa incerci sd afli cat mai multe despre asistenta inainte de
a planifica continutul prezentirii. Incearci si realizezi intdlniri separate pentru
persoanele cu pregatiri si interese diferite. Dacd nu reusesti, atunci orienteaza-te spre
nivelul cel mai de jos al cunostintelor celor prezenti, astfel incat fiecare participant sa
poata intelege ceea ce trebuie sa spui. Pentru cei cu nivel ridicat al cunostintelor,
prezentarea va fi o confirmare a ceea ce stiu deja. Daca porti 1nsd discutia la un nivel
superior, atunci cei mai putin avizati nu vor resimti decat un sentiment de frustrare
pentru ca au pierdut timp valoros in care s-a discutat peste capetele lor.

Atunci cand vorbesti unei asistente mixte nu uita:

- Sa-i informezi cd ai cunostinta de diversitatea acesteia;

- Sa-i anunti ca din cauza pregatirii diferite, pentru unii dintre ei ceea ce le
vei spune le este familiar. Castiga-i prin aceasta de partea ta;

- Foloseste aceastd ocazie pentru a crea o atmosferd de interes comun.
Convinge-i pe toti ca ei trebuie sd auda ce le spui;

- Nudevia de la notiunile de baza explicite si clare;

- Evita folosirea jargonului, cuvintele si glumele pe care le cunosc numai o
parte dintre ei (nu imparti in ,,noi” §i ,,e1”);

- Foloseste pauzele care survin in mod natural pentru a reaminti anumitor
parti din asistenta de ce trebuie sa asculte ceea ce le spui — vorbeste din
mai multe puncte de vedere).

e. asistenta ostila

Existd situatii n care te confrunti cu o asistenta ostila. Ar putea fi, de exemplu,
personalul nemultumit pentru cd explici noile niveluri de ocupare a fortei de munca sau
poate ca sustii interesele grupului din care faci parte intr-un context care va determina
unirea altor grupuri cu interese diferite, in opozitie cu ale tale.
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In aceste cazuri, ai foarte putine avantaje de partea ta si va trebui si folosesti din
plin atuurile de care beneficiezi, si anume:

0 Cunostintele — acestea sunt cele mai puternic atuu. Nimeni nu va sti mai
multe despre subiect decat tine.

0 Timpul — asistenta poate fi ostila pentru cd a auzit zvonuri care sunt
complet nefondate. Foloseste timpul cu bagare de seama, astfel incat sa
reusesti nu numai sa-ti afirmi ideile, dar si sa le alungi temerile.

Fii sincer, deschis, onest si abordeazd problema intr-un mod tolerant si
profesionist. Nu permite ca aceastd abordare sa se transforme in slabiciune si sub nici o
forma nu te scuza pentru ce ai de spus sau pentru maniera in care o spui.

f. asistenta este mult mai in varsta sau mult mai tanara decat prezentatorul

In ambele cazuri, diferenta de varsta poate reprezenta o problema.

,Baiatul acesta nu are mai mult de 25 de ani §i vine sd-mi spuna el mie cum sa
vand magini. N-a Incheiat niciodatd o tranzactie, nu si-a facut niciodata probleme pentru
un contract, n-a avut de-a face cu un lot de masini de mana a doua. Ce stie el? lar eu sa-1
las sa-mi cheltuiasca banii din bugetul pentru publicitate? E doar un novice!”

(Un dealer de automobile urmarind campania de
primavard a agentiei de publicitate la care era
actionar.)

,»Cine mai e si asta? Cred ca are pe putin 50 de ani — poate chiar 55, si ne
vorbeste noud despre noile tendinte in comertul cu amanuntul. imi aminteste de matusa
Valerica. Ma asteptam la cineva ca mine — ma intelegi, la o persoana care este /a curent
cu ultimele noutati.”

(Un angajat al unei reviste de specialitate,
ascultand un expert in prospectarea pietei, care
prezinta tendintele la zi ale acesteia).

Doua prezentari au loc simultan, la sute de kilometri distanta una de cealalta.

Un tandr absolvent al unei scoli de afaceri prezintd recomandarile agentiei sale
unui grup de dealeri, cu experientd in vanzarea, de automobile. Fiecare dealer contribuie
la bugetul de publicitate al agentiei, deci implicarea dealerelui este cel putin intensa.

O consultanta in cercetarea de piata cu 25 ani de experientd prezinta concluziile
companiei sale intr-o sedintd cu reprezentantii unei reviste de specialitate. Media de
varsta a participantilor, excluzdand-o pe vorbitoare, este de aproximativ 30 de ani.

Ambii vorbitori se confrunta cu aceeasi problema.

Ei se adreseaza unui public care se asteapta la un prezentator de o alta varsta
i, din cauza diferentei, autoritatea prezentatorului este pusa sub semnul intrebarii.

Acest lucru se intdmpla zilnic. Nu este ceva specific unui anumit domeniu sau
unei anumite regiuni. Deoarece tot mai multe companii fac restructurdri, numarul
angajatilor de varstd mijlocie se reduce — acestia fiind concediati — si se acorda prioritate
»lupilor tineri”, care sunt entuziasti, isteti si ambitiosi, dar si unor lideri maturi, rutinati,
traditionalisti. Deseori au loc ciocniri Intre aceste doud categorii.

De obicei, nemultumirile sunt tinute in frau, dar ele mocnesc latent, animand
uneori discutia. Ele creeazd in randul asistentei o tensiune care se poate transforma in
opozitie fatd de prezentator, a cdrui unica ,,vind” este varsta pe care o are.

Ce este de facut?

Iata cateva observatii si sugestii ale unor prezentatori care se confrunta zilnic cu
problema de varsta.
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1. Felul in care te imbraci este foarte important in situatiile in care vérsta ar
putea constitui un dezavantaj. Daca esti mai in vdrsta decat auditoriul tau, este bine sa
porti un costum cat mai tineresc, iar daca dimpotriva esti mai tanar decat auditoriul tau,
este indicat sd porti cel mai sobru costum pe care 1l ai.

Ideea este simpla si de bun — simt: nu incuraja reactiile negative prin hainele pe
care le porti. In plus, pentru cele cdteva persoane mai ,, luminate” din randul asistentei,
atitudinea este mai importanta decdt varsta — §i pentru ei, imbracamintea este o
reflectare a felului in care gdndesti.

2.Tine cont de ,varsta” limbajului tau. Daca esti mai in varsta decat publicul
tau, treci peste nostalgiile si referirile la trecutul tdu personal de genul: ,,Cand am
demarat eu aceasta afacere....” sau ,,Pe vremuri eram director comercial la fabrica ....”.
Trecutul este interesant doar Tn masura in care afecteaza viitorul.

Daca esti mai tandr decat cei din asistentd, fereste-te de expresii de genul
,bdieti” atunci cand te adresezi grupului.,,Stii” este un alt tic verbal care irita pe cei in
varsta. Ai grija ca prin felul in care te exprimi sa nu creezi stereotipii negative.

3. Tine minte singura lege inexorabild a naturii umane care este in favoarea
ta. Indiferent daca publicul este mai in varsta sau mai tanar decat tine, iatd un lucru de
care trebuie sa ti-l amintesti atunci cand vorbesti:

Oamenii sunt mult mai preocupati de persoana si de problemele lor decdt de
varsta ta.

Actrita si scriitoarea Ruth Gordon obisnuia sa pund urméatoarea intrebare: ,, Ce
varsta ti-ai da daca nu ai sti cati ani ai?”. Cu alte cuvinte, ce vdrsta vrei sa ai atunci
cand te prezinti?

3.Ce stie auditoriul fara sa i se spuna nimic

Foarte putine persoane stiu cate ceva despre tehnicile de prezentare. Si totusi, in
mod ciudat si misterios, publicul stie chiar mai mult decat cred prezentatorii. Publicul
are un al saselea simt foarte dezvoltat, care transmite creierului mesaje clare, iar
mesajele sunt invariabil exacte. Nu subestima niciodata sensibilitatea auditoriului.

1. Publicul stie cum te simfi in ziua aceea . Iti poate citi starea de spirit in
primele 90 de secunde. Publicul detecteaza starea de spirit i o va reflecta.

2. Publicul isi da seama daca nu este agreat. Tot ceea ce faci li se va parea usor
ostil sau o vor lua ca pe o provocare. Aproape orice intrebare devine o problema.

3. Publicul isi da seama daca ti-ai invatat prezentarea pe de rost. Memorarea
atrage dupa sine teama de uitare. Daca publicul 1si da seama ca reciti un text pe care l-ai
memorat in prealabil (atunci totul sund atat de nefiresc!), va incepe sd-si faca griji: vei
reusi sa duci totul la bun sfarsit? Fiecare pauza va sugera posibilitatea nelinistitoare ca
ai uitat textul. Morala: nu memora prezentarea.

4. Publicul isi da seama cand minti. Ei stiu cand supralicitezi. Nimic nu
instraineazd mai mult publicul. Nici sa nu te gandesti s-1 minti.

5. Publicul stie cand incerci sa-i vinzi ceva. O voce parca le sopteste: ,,Am
impresia ca tipul vrea s ne vanda ceva”. Contrar povestilor despre vanzari, oamenilor
nu le place sa li se vanda ceva. Le place sa 1i amuzi, sa-i ajuti, sa-i inveti chiar, dar n-am
auzit pe nici unul zicand: ,,Sper sa-mi vanda ceva astazi”.

6. Publicul stie cand ai abandonat lupta. Oamenii vor crede ca pe ei i-ai
abandonat. Nu ii poti invinui daci se vor indoi de tine. In acest caz prezentatorul se va
simti pierdut.
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4.Intrebiri care-i vin publicului in minte

Deseori oamenii viseaza cu ochii deschisi sau monologheaza in sinea lor. Asta
pentru ca prezentatorii nu reusesc sa se impuna decisiv 1n constiinta celor care 1i asculta.
Prin urmare acestia 1si pun o serie de Intrebari.

1.,, Oare prezentatorul este viu? "

2. ,,Sunt bucuros ca am venit aici?” Aceastd Intrebare apare la scurt timp dupa
inceputul prezentarii. Daca raspunsul este ,,nu”, urmatoarea intrebare va fi: ,,Cine m-a
pus sd vin aici?”, dupa care urmeaza, de reguld, o profunda senzatie de disperare la
gandul ca urmatoarele zece minute vor dura o vesnicie.

3.,,Prezentatorul acesta este ipocrit?” Dacd exista cea mai vaga suspiciune in
acest sens, un lung sir de intrebari nerostite il vor asalta pe ascultator. ,,Pe cine incearca
tipul acesta sa ajute — pe el sau pe mine? Cu cat l-au platit ca sa vina aici? Macar stie ca
sunt si eu de fatd?” si asa mai departe. Nu este bine sa fii considerat ipocrit. Uneori este
chiar un lucru periculos.

4. ,,Oare prezentatorul acesta o sa-mi spund ceva ce eu nu stiu? Aud intr-
adevar lucruri noi sau e doar o parere?”

5. ,, Prezentatorul acesta se dedica trup si suflet cauzei mele — sau doar se afla i
el in treaba?”

6. ,,Am fost mdacar o singurd data de acord cu spusele prezentatorului?” Exista
vreo bruma de adevar in tot ce s-a spus aici sau imi vand numai gogosi?

., Pazeste-ma, Doamne, de prezentatorii care bat
campii  hat departe, pana cand dispar din
orizontul de asteptare.”
(Jane Maas, director de publicitate)
7.,,0are inteleg despre ce este vorba sau doar am impresia ca inteleg?” Este
ceva de inteles? Dacd persoana care std langd mine m-ar intreba in soapta: ,,Ce vrea sa
spund prezentatorul acesta?” — oare as putea s raspund limpede si clar in doua
propozitii, sau as incepe cu ,,Pai stii..”?

8. ,, Prezentatorul acesta are personalitate?”” Imi voi aminti de el si peste un an?
Dar peste o zi?

9.,,Cat va mai dura toata povestea aceasta?” Aceasta intrebare este insotitd de
tuse, fosnete si priviri grabite spre ceas. Cel mai memorabil citat rostit vreodatd in
sensul acesta apartine expertului in marketing Fred Lemont:

., Mi-ar pldcea ca toti prezentatorii sa aiba un
buton — astfel incat, atunci cdnd ei vorbesc prea
mult, sa ii pot opri.”

10. ,, Voi retine tot ce mi-a spus acest prezentator — le voi transmite §i colegilor
mei ideile principale?” Am luat §i eu cateva notite? A notat cineva ceva? Daca nimeni
nu a scris nimic, probabil ca nimeni nu are de gand sa tind minte ceva. Nu este un semn
bun.

Aceastd scurtd listd este un test bun pentru viitoarea prezentare din calendarul
tau. De asemenea, este un test bun si pentru tine, atunci cand te vei privi in oglinda si iti
vei repeta prezentarea.

5.Publicul are nevoie de pauza - dar cand?

Este uimitor cat de tolerant si de politicos poate fi publicul. Oamenii pot indura
multe, dar cand au nevoie de o pauza, se simte intotdeauna o migcare permanentd a
trupurilor: agitatie, schimbarea greutétii de pe o parte pe cealaltd, tarsaitul pantofilor,
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starea de nemultumire generala de nevoia de a fi ,,eliberat” — de a lua pauza.
Oamenii plictisiti schiteaza o serie de gesturi foarte sugestive care te determina
in mod cert sa te gandesti la o pauza:

Capul plecat, mana dreapta acoperind ochii. Apoi capul plecat si mina stanga
acoperind ochii.

Unul 1si examineazd ochelarii, privind prin lentile de parca ele ar fi de vina
pentru ceea ce se vede §i cum se simte.

5

Altul st cu capul sprijinit de palma, de parca si-ar fi pierdut cunostinta.

Celalalt si-a scos ochelarii, sta cu bratele incrucisate, cu piciorul drept sprijinit
pe spatarul scaunului din fata; apoi isi sprijina la fel celalalt picior.
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Un altul se freaca cu mina la ochi de parca ar vrea sa indeparteze ceva, probabil
intr-un efort de a raméane treaz.

Sau altcineva 1si tine un deget la tdmpla....Ce Inseamna toata chestia asta?

Unul are capul intors, privind cu hotarare in alta directie, nu spre scend, refuzind
orice implicare. Mana pare sa-i protejeze mintea de vreo vatamare.

-3

-—
-

Se ofteaza adanc- ,,Cat mai pot indura?”

N

.r""C—t
Altul se trage de ureche, de parca impotrivindu-se la ceea ce aude.
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Celalalt bate darabana pe scaun:

Altul 1si tine bratele incrucisate, picioarele Incrucisate, capul sprijinit in piept.
Este prins ca intr-o capcana. Asediat.

Cand situatia ajunge insuportabila, asistenta apeleaza la mijloace mai directe:

e C(Cineva strigd: ,,Ce-ati zice de o pauza?” Vor interveni atunci si altii, care n-au
avut curajul sa planga primii, dar care abia asteptau sa se aldture celorlalti.
e Unul cite unul, oamenii se ridica si pleaca.

Cand asistenta se manifesta in fel si chip, scriind biletele disperate si, in cele din
urma, parasind pe rand sala de sedinte, tu, in calitate de prezentator, ai o datorie fata
de ei: Fa o pauza!

Exista o reguld a bunului simt ce trebuie respectatd in majoritatea cazurilor: fa o
pauzd din jumatate in jumatate de ord. O pauza nu trebuie sa dureze mai mult de
cinci minute, dar ea trebuie respectata cu strictete.

Pauzele iti prind bine si #ie, iar pentru public sunt o rasplatd binemeritata. Ele iti
dau ocazia sa vezi cum te descurci.

Cand acorzi o pauza, ai ocazia sa faci ceva pentru a rezolva problemele pe care
le-ai observat. Este prea cald in sald sau poate prea frig. Ventilatorul face zgomot,
luminile palpaie, etc.

Dupa o pauza un lucru este clar: publicul se simte mai bine. Dar lucrul cel mai
important este ca oamenii iti sunt recunoscatori si sunt gata sa iti acorde toatd atentia
lor. Acum ai o sansa mai mare.

6. Participantii dificili

Participantii la prezentare pot adopta pe parcursul prezentdrii anumite
comportamente care sa Tmpiedice buna desfasurare a prezentarii. Acestia se mai numesc
si participanti dificili.
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Tipuri de participanti dificili si cum trebuie abordati:
D-l Soapta
Comportament:
- nu intelege ce se intdmpla si clarificd sau traduce
- Impartaseste anecdote extrase din prezentare
- plictisit sau supercritic
Ce sa facem:
- ne oprim din prezentare, asteptdim sa se uite la noi i 1i cerem permisiunea
nonverbal sa continuam
- folosim tehnica farului (plimbam privirea in jurul incaperii)
D-l Stie tot
Comportament:
- Dbine informat si dornic sa arate asta
Ce sa facem:
- asteptdm sd ia o pauza, multumim si mergem mai departe
- 1i punem o Intrebare care sa-1 puna pe ganduri
- cerem parerea grupului
D-l Negativist
Comportament:
- nimic nu este bine
- nimic nu poate fi aplicat
Ce sa facem:
- 1i cerem sa fie explicit si s ofere mai multe detalii
- 1i aratam cd scopul prezentarii este sa fie pozitiva si constructiva
- folosim presiunea grupului
D-l Tdacut
Comportament:
- timid, nesigur, rusinos
- plictisit, indiferent
Ce sa facem:
- timidului 1i punem intrebari usoare la care sigur stie sa raspunda, pentru ai spori
increderea in sine
- plictisitului 1i punem intrebari la care trebuie s se gandeasca sau 1l scoatem din
anonimat referindu-ne la el ca la o persoana care sigur stie raspunsul
D-I Intrerupe
Comportament:
- probabil nesigur pe el
- agresiv si combativ
- este satisfacut cand reuseste sa te enerveze
Ce sa facem:
- nu ne supardm niciodata
- 1i aratam intelegere si mergem mai departe
- asteptam o greseala si cerem parerea grupului
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Cursul 3
Plan de prezentare

1. Pregatirea si planificarea;
2. Planuri si note;
3. Repetitia

1.Pregatirea si planificarea

Am vazut care este scopul prezentdrii, cadrul de desfasurare, am studiat
auditoriul pentru a sti la ce fel de asistenta sa ma astept.

Abia 1n acest moment se poate sorta si clasifica, selecta si respinge materialul
care s-a strans pentru prezentare. Modul in care se efectueaza acest proces depinde
foarte mult de stilul propriu si mai ales de slabiciunile prezentatorului.

Daca esti din fire un perfectionist (aceasta nu inseamna ca te straduiesti sa faci
un lucru la cel mai Tnalt standard, ci Tnseamna ca tinzi spre o perfectiune de neatins in
tot ceea ce faci), atunci vei face constient o selectie la sdnge a materialului, selectand si,
mai ales, respingand. Perfectionistii au tendinta de a spune tot ce stiu despre un anumit
subiect, indiferent de punctul de vedere din care li s-a cerut sa abordeze problema.
Foarte rar se cere emiterea unei ,,pareri globale” asupra unui subiect, iar ceea ce trebuie
spus nu va fi niciodata ultimul cuvant in problema respectiva. Acest tip de prezentator
trebuie sd rdmand la punctul de vedere stabilit si sa inlature ,,umplutura”.

Daca, in schimb, esti impresionist si ai tendinta sa nu dai prea multe detalii, si
esti constient de aceasta, va trebui sd mergi pe premisa cd dacd omiti unele informatii,
acestea vor fi tocmai cele care vor face problema inteligibild si accesibild. In acest
proces vei analiza cinstit si obiectiv punctele tari si sldbiciunile si vei incerca in mod
constant sa te pui in locul asistentei.

Existd anumite strategii care pot fi abordate pentru a duce la bun sfarsit
prezentarea.

a. Decide-te asupra modului de abordare a problemei

Acest lucru este valabil 1n functie de asistenta, dar sunt cateva reguli care se
aplica in mod constant:

1. Fii sincer si natural — asistenta va percepe imediat cd nu esti, asa ca:

a) nu pretinde ca esti ceea ce nu esti;
b) vorbeste din experienta personala.

2. Fii entuziast — entuziasmul te face sa fii sclipitor si este contagios.

3. Fii placut si prietenos — zambeste cand esti prezentat si pe parcursul
prezentarii la anumite intervale. Zadmbetul nu trebuie sa fie asociat cu umorul
- daca ai o prezenta placutd si un zadmbet cald, asistenta iti va rdspunde in
consecinta.

4. Foloseste glumele cu grija — unii oameni sunt spirituali in mod natural, dar
cel mai multi nu sunt. Unii au impresia ca sunt desconsiderati cand se fac
glume. Totusi, sd faci asistenta sa rada nu este atat de dificil cum ai crede,
deoarece:

a) adesea, esti ascultat cu entuziasm;
b) au venit sa se simta bine.

Scopul tau este sd-ti exprimi bine ideile mai degraba decat sa-ti impresionezi

ascultatorii. Daca atunci cand faci o afirmatie clara reusesti sa creezi §i o impresie buna,
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este foarte bine

b. Timpul

Trebuie sa stii cat timp ti se acorda sa vorbesti si cat timp ti se va permite sa
vorbesti. Dacd nu cunosti aceste informatii, nu vei fi capabil sa-ti planifici prezentarea si
sa te incadrezi 1n timp.

c. Structurarea discursului

Asigura-te ca dozezi prezentarea cu o combinatie de sectiuni formale si
informale, cu informatii audio si video, pentru a tine treaz interesul asistentei. Oamenii
se pot concentra asupra unui lucru doar aproximativ 10 minute in sir, asa ca schimbarea
atentiei catre un ecran sau un material distribuit la intervale bine stabilite este o
necesitate, pentru a retine atentia.

Ajuta asistenta sd urmadreasca cu usurintd firul prezentarii. Nu-ti fie teama sa
numerotezi ideile pe care le subliniezi, ca In exemplul urmator:

,, In 2006 s-au observat trei tendinte majore in evolutia cererii.
Prima a fost ...
A doua a fost ...
A treia ...”
Aceasta face ideile separate mai clare si mai usor de inteles.
d. Informatiile statistice

Sursele de informatii statistice vor depinde foarte mult de subiectul tratat. In
multe cazuri vor proveni din documentele departamentului sau ale sectiei unde
prezentatorul isi desfisoara activitatea. In alte cazuri va fi nevoit si le extraga din:

» rapoartele financiare ale firmei, carti de referintd, documentare din tabele
si grafice realizate pe calculator;

= statistici oficiale din publicatii guvernamentale;

* rapoarte generale pe ramuri industriale etc.

e. Formule de inceput eficiente

Primele cateva propozitii pe care prezentatorul le spune sunt cruciale, deoarece
vor influenta felul in care este receptata prezentarea sa. Trebuie stiut cu precizie ce se
Spune pentru:

» acrea o primd impresie favorabila;
= acapta atentia intregii asistente;
* afiinteresant.

Citeste cu atentie urmatoarele propozitii de deschidere ale unei prezentari
intitulata ,,Reteaua de comunicare computerizata din cadrul ABC S.A.*“. Imagineaza-ti
ca esti un membru al asistentei.

1. ,,Astdzi voi face o prezentare despre Reteaua de comunicare computerizata

care a fost instalatd in cadrul ABC S.A. ...”

2. ,,Cum vor mari computerele eficienta interdepartamentala...?”

3. ,,Astdzi voi incerca sd vd conving cad introducerea noilor calculatoare va

economisi timp ...”

4. ,,Deundzi discutam cu ... despre problemele referitoare la noile calculatoare.”
,,Calculatorul a printat aceasta scrisoare in10,6 secunde. Daca ar trebui sa
trimit o scrisoare catre fiecare manager, calculatorul ar economisi patru ore
din munca departamentului meu ...”

6. ,, Calculatoarele inseamna cheltuieli nejustificate ... (pauza) ... dacd nu vom
instrui personalul sa le utilizeze corespunzator ...”
7. ,,Trebuie mai Intdi sa-mi cer scuze pentru ...”

e
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Parerile noastre despre fiecare tip de introducere sunt urmatoarele:

1. O introducere plictisitoare — de fapt, stii deja titlul, pentru ca altfel nu te-ai
afla in sala.

2. O propozitie de deschidere buna. Asistenta se va gandi instinctiv la motivele
pentru care calculatoarele sporesc eficienta. In timp ce tu expui motivele din
punctul tadu de vedere, asistenta ta te va privi cu cdldura pentru ca le enumeri
pe aceleasi la care s-au gandit i ei.

3. Aceasta probabil va provoca un raspuns ostil, ca de exemplu - ,,Nu aveti
dreptate”, ,,Ne e bine asa cum este”, ,,Noua ne place s procedam in felul
acesta”

4. O abordare informala. Admiti ca existd probleme, ceea ce va determina
asistenta sa te sustind. Astfel le vei capta atentia, deoarece te vor asculta in
expunerea cdilor de rezolvare a problemelor.

5. Un inceput bun, care va soca asistenta. Vorbitorul le-a captat acum intreaga
atentie.

6. Statisticile si cifrele utilizate la Inceputul unei prezentdri pot indeparta
interesul asistentei; este mult mai bine sd le introduci si sa le explici la
mijlocul discursului.

7. Audienta s-ar putea sa se indoiasca de abilitatea ta i in mod sigur va simti ca
va fi o prezentare neprofesionista.

f. Limbajul si stilul

Nu vei céstiga respect daca incerci sa pari ceea ce nu esti. In consecinta, primul
si cel mai important lucru este ca intotdeauna sa te simti in largul tdu cu cuvintele pe
care le folosesti. Poti sa-ti modifici stilul si limbajul In mod considerabil pentru a te
adapta la diferitele situatii si oameni carora le vorbesti si totusi, in acelasi timp, sa te
simti 1n largul tdu. Scopul este sd te exprimi clar, intr-un limbaj situat la nivelul comun
cel mai de jos al asteptarilor si de intelegere al asistentei.

g.Cuvintele

Poti spune ca cineva este un adevarat cunoscator al unei probleme cand reuseste
sd te informeze in limbajul de zi cu zi, fara sa te trateze de sus. Aceasta inseamna sa
folosesti cuvinte, propozitii si paragrafe clare si la obiect. Iatd cateva exemple care pot fi
utilizate.

Propozitii care se pot folosi in ocazii oficiale

Modul cum folosesti propozitiile depinde de gradul de formalitate al prilejului
cu care faci prezentarea. Compara cele doua propozitii de mai jos.

> Intre prieteni si colegi:

,, In vard am ficut rost de o slujba la o agentie de voiaj si m-am pus la punct cu
spaniola.”

» Laun interviu:

,, Am studiat turismul si limbile moderne la Universitatea din Bacau. in timpul
vacantei de vard am fost angajat de o agentie de voiaj ca reprezentant in Spania.”

In familie si intre prieteni folosesti probabil cuvinte prescurtate si familiare.
Atunci cand esti intr-o situatie oficiala sau semioficiala, trebuie sd-ti construiesti
propozitiile atent, ca in al doilea exemplu. Este un semn de respect pentru cei care te
asteapta sd optezi pentru o structurd clard a propozitiilor, evitdnd un stil mai relaxat, cu
cuvinte prescurtate sau familiare.

Cand folosesti o constructie a frazei mai formala, exista intotdeauna pericolul de

30



a folosi cuvinte mai lungi §i mai greu de inteles. Fereste-te de acestea. Fii tu Tnsuti si
foloseste cuvinte cu care esti obisnuit.

Foloseste cuvintele tehnice cu atentie

Cand tii o prezentare in fata unei asistente de ale cdrei cunostinte tehnice esti
nesigur, verificd. Fereste-te de folosirea terminologiei incorecte si fii atat de exact cat iti
permite subiectul tratat. Dacd in asistentd nu sunt specialisti, nu neglija acest lucru.
Prezinta rezumatele principalelor puncte ale argumentelor tale fara detalii tehnice.

Evita jargonul, acronimele si pleonasmele

Evita jargonul, cuvintele neclare si cele care se folosesc si se cunosc numai in
cercul din care faci parte deoarece:

» Nu toti vor sti despre ce vorbesti;

» Cuvintele isi pot pierde intelesul precis datorita folosirii in exces sau in diferite

contexte; de exemplu, marja poate sa insemne:
- marja comerciald pentru un economist;
- un interval de timp, de exemplu, pentru majoritatea oamenilor;
- marja de eroare pentru un statistician;

» lingvistii se pot supdra pe felul cum sunt folosite gresit cuvintele elegante, de

exemplu ,,stralucit”.

Nu folosi acronime sau abrevieri pe care numai cei din domeniul tau le inteleg pe
deplin.

Nu spune acelasi lucru de doua ori folosind cuvinte diferite, de exemplu:

-cooperare comuna;

- inovatie noua;

- conectare Tmpreuna;

Aceasta nu Tnseamna ca ar trebui sa-ti revizuiesti gramatica si sd te apuci sa citesti
dictionarul, ci dimpotriva, foloseste cuvinte cu care te simti confortabil, fara prea multe
figuri de stil.

Fii clar i precis
Exprima-te clar, gaseste cuvantul sau expresia exactd, si nu o alternativa vaga,
incurcata sau prea extinsa.

NU SPUNE CI SPUNE
da o indicatie arata

are un impact asupra afecteaza
n-ar trebui inteleasa nu inseamna
sporind cu timpul crescand

O imagine clarad despre ceea ce ai de spus va conduce la o exprimare clara, atat
orald, cat si 1n scris. Nu accepta mai putin de atat!

Din punct de vedere lingvistic, existd in prezent o tendintd de a se renunta la
termeni descriptivi simpli si a se recurge la limbajul “agentiilor de publicitate”. Acesta
inseamnd cuvinte abstracte si o terminologie bombastica, care nu se pot aplica usor la
situatii practice si uneori sunt total nepotrivite, de exemplu:

“Elementele de exprimare orala sunt antamate in preambul”.
Ceea ce ar trebui sd insemne:
“Notele cu privire la exprimarea orala se afla la inceputul cartii”.

Nu fi tentat sa folosesti acest tip de limbaj. Cuvintele exista pentru a exprima
clar ceea ce vrei sa transmiti si nicidecum pentru a produce confuzie si neintelegere.

Citeste urmatorul paragraf. Daca ai asculta acest discurs, care ar fi prima
impresie?
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“Trebuie sa ne fixam teluri inalte §i sa ne valorificam la maximum resursele,
atat cele umane, cdt §i cele materiale. Trebuie sa demonstram competitorilor ca
ramanem o forta de luat in seama si sa ne asiguram ca la sfarsitul anului financiar
viitor ne vom gdsi intr-o pozitie in care nu vom putea fi amenintati”.

Defectul acestui discurs este ca, de fapt, nu spune mai nimic concret. Este foarte
util sd anuntati ca se vor face Imbunatatiri, dar asistenta vrea sd stie ce trebuie facut
practic pentru a se ajunge la ele.

O modalitate mai buna de a exprima acelasi lucru este urmatoarea:

“Suntem hotardti sa ramdnem in fruntea competitiei §i anul viitor. O crestere de
10% ne va mentine in frunte. Trebuie sa ne unim fortele si sa lucram impreuna pentru a
realiza acest tel. Nu ne va fi usor, dar impreuna vom reusi. Aceasta inseamnd ca
produsele pe care le facem nu trebuie sa fie calificate la clasa a Il-a de cdtre inspectorii
de calitate. Daca le facem absolut perfect am putea spori productia cu 5%. Aceasta
inseamna deja jumdtate din cresterea de care avem nevoie.”

In exemplul de mai sus, vorbitorul nu numai ci a definit, dar a descris si o
modalitate de a-1 atinge.

Evita frazele lungi

Evitd frazele lungi, in special acelea cu multe subordonate descriptive si\sau

cifre, deoarece ele vor crea confuzie in randurile asistentei.
Citeste urmatoarea fraza:

"Numarul pasagerilor care folosesc transportul aerian pentru a ajunge in
Marea Britanie reprezinta 60%, iar cei care folosesc vaporul 40% si datorita faptului
ca liniile aeriene si de transport maritim ale Marii Britanii transporta o mare parte din
acest trafic, taxele platite de vizitatorii straini, care in 1982 s-au ridicat la 850 mil. lire
sterline, au atins in 1983 1.000 mil. lire sterline, iar in 1984 1.100 mil. lire sterline.”

Fragmentarea frazei tine foarte mult de stilul personal si de tipul de asistenta pe
care l-ai identificat. Intr-o fraza foarte simpla, textul ar putea arita cam asa:

”Aproximativ 60% din numarul total al vizitatorilor in Marea Britanie folosesc
transportul aerian, iar 40% recurg la transportul pe mare. O mare parte din acest
transport este efectuat de catre liniile aeriene si maritime britanice. Pretul biletelor
platit de catre vizitatorii straini transportorilor britanici a fost aproximativ 850 mil. lire
in 1982. In 1983, acesta s-a ridicat la peste 1000 mil. lire sterline, iar in 1984 a ajuns
la 1100 mil. lire sterline.”

h. Fii atent la atitudinea asistentei

Daca asistenta este ostild sau are prejudecati, asigura-te cd discursul este bine
structurat, iar atitudinea ta este pozitiva. Daca stii care ar putea fi contraargumentele,
combate-le prin ceea ce spui. Dar nu fi tu primul care criticd; nu existd motive pentru a
semana semintele scepticismului. De exemplu, nu spune:

“Poate credeti ca acesta este un procent dezamagitor, pentru ca...”

Nu le confirma suspiciunile ca in urmatorul exemplu:

“Este adevirat cad numarul a scizut, desi nu am recunoscut acest lucru pana

acum...”

Fii meticulos si profesionist tot timpul.

i.Leaga cifrele de fapte si faptele de cifre.

O insusire de fapte si cifre are toate sansele sd nu atragd atentia ascultatorilor.
Incearca sa faci o legatura simpla si usor de inteles intre detaliile faptice si experienta de
zi cu zi, ca in exemplul urmator:

“Cheltuielile de regie ale acestui departament au crescut cu 7,9% in ultimul an,
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de la 86476 lei la 93307 lei. Aceasta inseamna cd fiecare articol pe care il producem ne
costa cu 40 bani mai mult.”

Incearca sa-ti imaginezi care sunt implicatiile practice ale cuvintelor tale pentru
ascultator.

Am vorbit pana acum despre continutul, limbajul si forma pe care le vei folosi in
prezentare. Urmatoarea sarcind este sa imbini aceste informatii cat mai bine cu putinta.

2. Planuri si note

Putini oameni pot tine o prezentare mai mult de cateva minute fard a folosi niste
insemnari. Trebuie sd iti pregatesti note care sa-ti fie de folos. Daca ai inspiratie si iti
gasesti usor cuvintele, atunci totul este perfect, dar daca nu, atunci ai ceva pe care sa te
bazezi. Nu te baza niciodata pe memorie atunci cand ai de prezentat date statistice sau
citate exacte.

Nu citi cuvant cu cuvant o prezentare scrisd, cu exceptia cazului in care
prezentarea este in intregime tehnica si detaliatd. Cititul te Tmpiedica sa ai o tinutd care
impune si contact vizual cu asistenta. Prezentarea va fi plictisitoare si neinspirata.

Ca regula generala, in aceasta etapa ar trebui sd-ti scrii prezentarea in intregime.
Aceasta te va determina sd analizezi mai profund si logic fiecare sectiune. Daca
prezentarea pe care o faci este oficiala si textul ei va fi pus la dispozitia asistentei,
asigurd-te cd notele tale nu vin In contradictie cu continutul discursului.

Scrie-ti notele in asa fel incat sa-ti fie de un real ajutor, nu numai un simbol de
siguranta.

Foloseste o modalitate de scriere clara, mare si vizibila. Foloseste culori diferite
pentru citate, statistici si indicatoare vizuale. Fisele de marimea unei carti postale sunt
foarte folositoare pentru notite, pot fi manevrate usor, intrd usor in buzunar, nu se rup,
dacd gresesti nu trebuie sa rescrii mult si nu se indoaie In maini.

3.Repetitia

Repetitia prezentdrii serveste mai multor scopuri, dar numai cand este facuta
congstiincios. Este recomandabil sa simulezi cat mai multe ipostaze din prezentare, in
special in conditii oficiale.

Verifica:

desfasurarea in timp — durata fiecdrei parti si a Intregii prezentari in ritmul potrivit;
repetarile si omisiunile;
sensul — multe fraze par logice doar pana cand le rostesti cu glas tare;
indicatoarele pentru folosirea mijloacelor vizuale;
pronuntia — unele cuvinte sau propozitii par potrivite cand sunt scrise, dar sund
ciudat sau distorsionat cand sunt rostite.
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Cursul 4
Plan de expunere

Prezentarea informatiilor vizuale
Datele statistice

Graficele coloana sau bara
Graficele liniare

Graficele disc

Pictogramele si hartile
Informatii nestatistice

NS R BN =

1.Prezentarea informatiilor vizuale

In acest capitol ne vom ocupa de modalitdtile de evidentiere si ilustrare a
informatiilor cu mijloace vizuale ca grafice, desene si diagrame, acordand o atentie
deosebita datelor statistice. Pentru multi oameni, cuvantul “statistici” evocd o
enumerare exasperantd de fapte si cifre care sunt dificil de definit si inteles. Totusi, toti
folosim date statistice in viata personald si la lucru, iar numarul sporit de calculatoare ne
furnizeaza un numar si mai mare de date numerice.

Ca parte a prezentarii tale cu sigurantd va trebui sa transmiti unele date
asistentei. Va trebui sa prezinti aceastd informatie intr-o forma clard si concisa, astfel
incat sa fie usor inteleasa. Prezentarea sub forma de tabel este probabil modul cel mai
precis, cu liste de cifre precise pand la cateva zecimale. Totusi, scopul tdu este sa
demonstrezi intr-o forma clara, precisa, simpla si usor de inteles pentru toata asistenta
ceea ce indica listele de cifre. Pentru a realiza acest lucru va trebui sa folosesti o forma
grafica, care poate fi prezentatd in asa fel incat sd permitd asistentei sa vada si sa
inteleaga informatia in acelasi timp.

Prezentarea grafica este un mod mult mai interesant de prezentare a datelor decat
listele de date si cifre. Fiecare nou grafic va recdpdta atentia asistentei si va da un grad
sporit de interes prezentarii.

Incepem acest capitol prin examinarea modalitatilor de selectare si analizare a
datelor statistice. Ca modalitati eficiente de reprezentare grafica a informatiilor vom
descrie tabelele si graficele care permit recunoasterea cu usurintd a caracteristicilor-
cheie pe care doresti sa le prezinti.

2.Datele statistice

Indiferent ce modalitate de prezentare a datelor statistice vei folosi, lasa
asistentei timp suficient pentru a le intelege, a lua notite, a consulta pliantele pe care le-
ai pus la dispozitie sau a face tot ce este necesar pentru a recepta si asimila cat mai
eficient informatii.

Nu minimaliza importanta datelor statistice si nu te grabi sd treci peste ele, In
special dacd sunt subiectul central al temei. Daca trebuie sa le prezinti, atunci scoate-le
in evidentd. Foloseste in pauze, repetitii si mijloace vizuale bine dozate pentru a le da
pregnanta.

Pune datele statistice In adevarata lor perspectiva: explicd semnificatia lor, sursa,
coeficientul de sigurantd si daca aceste lucruri nu sunt deja clare, dacd sunt bune,
nesemnificative sau nefavorabile.

Acest lucru este deosebit de important in special cand asistenta este formata din oameni
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care nu sunt familiarizati cu activitatea din domeniul tau.
Intalnim informatii statistice in fiecare zi, de exemplu:
0 Date despre activitatea zilnicd a departamentului tau;
0 Costurile comparative ale unei noi piese de echipament pentru dotarea sectiei
din care faci parte;
0 Chiar si numarul de zile insorite dintr-o anumita zona sau orag, publicat 1n ziare.
Este usor de observat ca existd o mare diversitate de informatii statistice, dar ce au
ele toate in comun?

a. Cuvinte si date statistice

Toate datele statistice implicd folosirea numerelor. Aceasta inseamna ca includ
anumite cuantificari, expresii ale unor valori specifice sau definite ale unor lucruri.

Cand prezinti informatii statistice, trebuie sa furnizezi asistentei toate
amanuntele si sa le explici cum se completeaza reciproc.

Avem nevoie de cuvinte pentru a caracteriza sau explica pe deplin datele
numerice.

Aceastd regula se aplicd tuturor datelor statistice, indiferent de forma de
prezentare aleasa.

b. Selectarea datelor statistice

Datele statistice adunate pot avea diferite forme:

0 Notate in graba la o sedint;

O Aranjate sub forma de tabel pe o hartie tiparita pe calculator;

0 Preluate dintr-un comunicat oficial sau de afaceri, sau o stire difuzata de

presa.

Oricare ar fi formatul original, trebuie sa te decizi cum sd le organizezi, astfel
incat sd intregeascd tema prezentarii tale. Selecteazd numai datele care sunt strict
necesare pentru a da pregnantd mesajului tau.

Puneti urmatoarele intrebari:

» Cum vor Imbunatati aceste cifre expunerea sau argumentele mele?
» Cum vor contribui la 0 mai buna intelegere a subiectului?
c. Fii informativ

Fiecare grafic si hartd pe care le incluzi in prezentare trebuie sd fie elocvente
pentru argumentatia si explicatiile tale, si ar trebui sa aduca ceva nou, sa aiba un impact
favorabil. De asemenea trebuie, sd scoata in evidenta ideile tale in cel mai eficient mod
posibil.

De mare folos ar fi gasirea unor puncte de referinta cu care asistenta va putea sa
compare noile date expuse — ca, de exemplu, datele statistice de anul trecut,
performantele unei companii concurente, numarul de locuri si personal angajat al altui
tip de avion de pasageri — orice l-ar putea ajuta sa inteleagd situatia in esentd si in
perspectiva.

Lipsa de relevantd a datelor are mai multe efecte distructive:

* Daca provine din repetitii, adica reluarea aceluiasi lucru de dragul de a-1 spune
din nou, atunci devine plictisitor;

» Daca este rezultatul dorintei de a impresiona, va distrage atentia sau va crea
confuzie;

» Este intotdeauna iritantd $i consuma timp.

S& nu cazi in capcana tentatiei de a include date statistice doar pentru a
impresiona. Nu starui asupra unui aspect pe care l-ai prezentat si l-ai facut inteles intr-
un mod elegant si convingator.
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d. Fii uman
Statisticile pot parea impersonale §i dezumanizate.
“O moarte este o tragedie, doudzeci de mii de morti este o statistica.’
Cand comunici numere, acestea se referd la oameni reali in situatii reale.
Oamenii sunt cele mai importante resurse ale unei organizatii si trebuie tratati ca atare.
De aceea, trebuie sa eviti sa:
» (Caziin clisee si generalizari;
= (Caracterizezi oamenii ca” probleme” statistice;
» Apreciezi oamenii n termeni cantitativi §i nu calitativi.
e. Fii consecvent
Foloseste aceleasi cuvinte si cifre care apar in tabele si grafice. Daca ai definit
categoria ,, clientela feminina”’ in materialele vizuale, nu schimba denumirea in ,, c/ientii
de sex feminin” in comentariu. Nu te referi, in comentariu, la numere ca apoi s le
transformi in procente, in grafice. Asistenta face legatura intre ceea ce spui si ceea vad
asa ca nu crea confuzie transmitdndu-le un mesaj verbal ce diferd de cel vizual.
Repetarea cuvintelor va reimprospéta mesajul, dar nu trebuie facuta in exces.
f. Fii profesionist si nu te abate de la scopul prezentarii
Statisticile sunt instrumente ajutdtoare si indicatoare. Ele pot numai sa descrie,
sd compare si sd previzioneze. Nu sunt niciodatd un substitut pentru valori, nici o
justificare pentru lipsa de consideratie fata de clienti si nici nu pot descrie calea corecta
de urmat. Evita sa folosesti un limbaj emotional sau ironic ca:
,, O crestere inspaimdntatoare....”
,, O risipa dezgustdatoare de produse...’
Nu furniza informatii gresite. Acest lucru se poate intdmpla daca:
" qnu te asiguri cd ceea ce spui va fi usor de inteles de cétre toata asistenta;
* nu te asiguri ca ei inteleg exact sensul mesajului pe care il transmiti.
Nu abuza de statistici pentru:
= a face cereri nejustificate de resurse;
* aataca alte departamente sau a submina Increderea si sprijinul lor;
= a face critici la adresa organizatiei sau a unor parti ale organizatiei n fata unei
asistente externe.
Sé trecem 1in revista diferitele modalitati de a ilustra informatiile scrise.
Lista ar putea sa includa:
0 grafice-bard;
histograme;
grafice liniare obisnuite;
grafice disc;
pictograme;
harti;
tabele.

’
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3. GRAFICELE COLOANA (BARA)
Graficele sub forma de bard sunt probabil cea mai cunoscutd modalitate grafica de
prezentare si comparare a datelor. Exista mai multe forme de grafice-bara:
= grafice-bard simple;
= grafice-bara grupate;
= grafice-bara pe componente;
grafice-bara incorporate procentuale;
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= grafice-bara sprijinite;
= grafice-bara flux;
1. Graficele -bara simple
Exista doua tipuri diferite de grafice — bara simple:
a. grafice care prezintd informatii despre un singur element in timp;
b. grafice care aratd articole diferite, dar interdependente in timp.
a)Graficul-bara care prezinta un singur element in timp
Cea mai simpla forma de grafic-bard este un sir de bare reprezentind un
fenomen anumit in diferite momente, de exemplu ploile lunare de-a lungul unui an,
numdérul zborurilor zilnice de pe un aeroport pe durata unei siptimani. Iniltimea
fiecarei bare reprezintd volumul acelor bunuri, persoane sau servicii dintr-o perioada de
timp.

i Bracipitatiile in timpul anului

50 Volumuhde api (I) 150

Aceste grafice pot fi folosite pentru a ilustra informatii simple, dar care au un
impact vizual imediat. De aceea sunt foarte potrivite pentru a fi folosite intr-o
prezentare. Priveste graficul lunar al ploilor. Accentul se pune pe volumul de apa care a
cazut in fiecare luna. Asistenta va observa imediat nivelurile cele mai inalte si cele mai
scazute ale ploilor lunare, deci care au fost cele mai umede si cele mai secetoase luni.
Acest lucru nu ar iesi in evidentd intr-o lista cu cifre.

b)Grafice —barda care prezinta articole diferite, dar interdependente, in timp

O reprezentare similara este un rand de bare care reprezintd diferite cantitati de
bunuri sau articole interdependente, in aceeasi perioada de timp. In acest caz, trebuie sa
aranjezi barele dupa marime, incepand cu cea mai mica. Datele vor fi mai clare si prin
urmare asimilate mai usor. Desi fiecare bard corespunde unui articol diferit, ele pot fi
colorate identic.
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2) Grafice — bard grupate

Acestea sunt denumite si grafice — bard multiple; ele prezintd comparatii intre
doud sau mai multe elemente in timp.
Acest grafic arata participarea comparativa pe barbati si femei la competitiile sportive in
sald si in aer liber in anii 2002 — 2006.

Acest tip de grafic este, fara indoiala, eficient. Inchipuieste-ti doar pentru un
moment cd aceste date ar fi sub forma de tabel si vei realiza ca graficul este mult mai
relevant. Din grafic se poate observa:

= cresterea tuturor activitatilor sportive in aceastd perioada;
» participarea femeilor la sporturile de sald a crescut mai mult decat a barbatilor.
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Atunci cand trasezi grafice — bara grupate, aminteste-ti urmatoarele sfaturi:
= fa distinctie intre elementele care sunt comparate prin culori diferite si clare si

include o legends;

= foloseste culori pe care asistenta le va asocia cu elementele care se compara. De
exemplu, pentru cantitati sau date care au legiturd cu anotimpurile, foloseste
galben pentru vara, primavara — verde. Foloseste aceste culori pentru a

simplifica mesajul:

* nu include mai mult de trei bare in fiecare grup de componente, deoarece
impactul se va pierde.
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Graficele — bara grupate sunt foarte folosite pentru compararea informatiilor
cum ar fi:

O compararea caracteristicilor umane ca abilitati, aptitudini, cariere,
impartite pe grupuri de varsta sau sexe;

O compararea personalului necesar pentru a efectua anumite activitati pe
masurd ce procesul de productie se dezvolta sau se introduce un nou
echipament.

3) Grafice — barda pe componente
Intr-un grafic — bard pe componente, fiecare bari este divizati pe componente
care formeaza intregul.

Se obisnuieste:

» sa se puna componenta cea mai importantd in partea de jos, pentru ca evaluarea
se face mai repede;

» sa se utilizeze tehnicile de umbrire pentru diferentierea componentelor mai
degraba decat liniile trasate in diferite unghiuri;

» sase includa o legenda.

Zile de lucru nelucrate

400
350
300 -
250 -
200 -
150 -
100 -
50
0

OProbleme

| | tehnice
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2004 2005 2006
Anul

Graficul arata ca numarul zilelor de lucru pierdute datorita problemelor tehnice,
grevelor si bolii a scazut in fiecare an succesiv. Cea mai semnificativd reducere se
constatd in zilele pierdute din motiv de greva, care s-au injumatatit fatad de nivelul din
2004. Acest tip de grafic permite o comparatie instantanee intre partile componente.

4) Grafice-bard procentuale

In acest tip de grafic fiecare bara reprezinti 100%. De aceea toate barele au
aceeasi lungime indiferent de numarul pe care pe care-1 reprezintad. Fiecare bard este
divizata pentru a arata proportia fiecarei componente; cu alte cuvinte, procentul fiecarei
parti din total.

Deoarece fiecare bara are doua linii de bara, una la 0% si alta la 100%,
compararea componentelor se face mai usor decat in cazul graficelor-bard pe
componente.
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In aceastd variantd (vezi graficul de mai sus), numirul de zile nelucrate a fost
trasat ca un grafic-bara procentual. Desi numarul de zile nelucrate datorita bolii a scazut
in fiecare an, acestea raiman un procent constant din numarul de zile totale nelucrate, in
cazul nostru 21 in fiecare an.

Procentajul zilelor de lucru pierdute datorita problemelor tehnice a crescut in
fiecare an, desi numarul real de zile din aceleasi motive a scazut in fiecare an.

5) Grafice-bara sprijinite

Acest tip de grafic poate fi folosit in doua situatii principale:

» 1n cazurile in care vrei sa prezinti doud tipuri de date care au legaturd unul cu
celalalt;
» in cazul in care vrei sa compari doua categorii distincte de date asociate, iar un
grafic bara grupat ar fi inadecvat deoarece:
% scara celor doud categorii difera;
% unitatile de mésura difera.
Yechimea
In munca

Barbati

102

Numarul de persoane
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Graficele sprijinite au doua axe verticale, care pornesc in cele doud directii din
axa centrald orizontala asa cum se poate observa in graficul de mai sus.
Daca scala pentru cantitatile din dreapta diferd de unitatile din stanga, trebuie sa
explici acest lucru clar asistentei.
Graficele sprijinite pot fi folosite pentru:
% compararea costurilor, veniturilor si profiturilor unei companii intr-o perioada de
timp;
¢ compararea caracteristicilor oamenilor, ca de exemplu venitul sau calificarea,
impartite pe grupe de varsta sau sex.
6) Grafice-bara-flux
Exista doua tipuri de grafice-bara-flux:
» 1n care bara depaseste in jos axa de origine;
» 1n care barele fluctueaza in interiorul unui sector .
Cazul in care bara depaseste in jos axa de origine:

150 2006-2007
Cresteri/descresteri de
rezervari bilete de vacanta
100 + comparate cu anul trecut
50 - H
0 [ 1 | |
@ N4 N4 & &
-50 e M, S S
o R <
o
-100

Se poate observa cd scala a fost astfel trasatd Incat sa existe un nivel 0 sub care sa
poata fi nregistratd fiecare valoare in minus. Aceasta aratd cd numarul rezervarilor de
vacantd in Germania a scdzut in comparatie cu anul anterior. Acest tip de grafic poate
prezenta date ca:

» numarul de obiective indeplinite conform planificarii si numarul obiectivelor

care nu se incadreaza in timp;

» procentul zborurilor care sosesc la timp si al celor care intarzie;

» numarul de comenzi executate la pretul estimat si numarul celor care depasesc

acest pret.

Cazul in care barele fluctueaza in interiorul unui sector

Se considera urmatorul grafic carea aratd nivelul maxim §i minim al stocurilor
lunare.

Graficul-bara-flux indicd date ca:

» cel mai inalt si cel mai scdzut pret al unei marfi;

» nivelul maxim $i minim al veniturilor din vanzari dintr-un anumit numar de zile,

luni sau ani.

» numarul minim i maxim al clientilor deserviti de diferite companii.
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Ghid pentru trasarea graficelor-bara

Daca doresti ca graficele pe care le trasezi sd arate profesionist, atunci urmeaza

urmatoarele sfaturi:

alege dimensiunile convenabile pentru axe. Dacd vrei sd scoti In evidentd
diferentele mari dintre cifre, atunci trebuie sa lati intre ele un interval
semnificativ;

toate barele trebuie sa aiba aceeasi latime;

latimea fiecdrei bare trebuie sa aiba aproximativ 1/5 din lungimea barei cele mai
lung;i;

lasd un spatiu de aproximativ jumatate din latimea barei intre bare si la fiecare
capat;

denumeste fiecare grafic si eticheteaza scara si barele cat mai clar;

asigura-te cd barele sunt proportionale cu marimile relative ale cantitatilor pe
care le reprezintd;

barele pot fi trasate atdt orizontal cat si vertical. In formatul orizontal poti si
marchezi barele asezate orizontal direct si usor, fara a trebui sa folosesti
abrevieri. Este recomandat sa le marchezi la stanga. La barele verticale,
marcarea este dificild, deoarece spatiul este limitat. Va trebui sa folosesti o
legenda;

nu scrie denumirea in interiorul barei;

nu trasa grafice-bara tridimensionale - nu fac decat sa complice imaginea.

La exemplele urmatoare in graficul (a), elementele sunt gresit proportionate si

dau o impresie gresitd. Graficul (b) aratd proportiile corecte. Cantitatea de pe axa y
nu trebuie sa fie neaparat exprimata prin numere, poate sa fie de exemplu:

procente;
rate la mia de locuitori.
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4. Graficele liniare

Graficele liniare ne permit sa prezentam date si sd identificam tendintele care se
manifestd in anumite perioade de timp. Sunt foarte potrivite pentru a evidentia
schimbarile cantitative din anumite perioade de timp si sunt pe larg folosite Tn presa si
televiziune, in manuale §i rapoarte.

Exista mai multe tipuri de grafice liniare:
grafice monoliniare;
grafice multiliniare;
grafice - nor de puncte;
grafice — banda.
a) Graficul monoliniar

In cazul urmator, axa X reprezinta timpul masurat in ani, iar axa Y reprezinti
profitul companiei, masurat in mii de dolari.

Punctele graficului pentru anii dati sunt unite intre ele si aratd cresterile si
descresterile in profiturile din fiecare an. Punctele sunt clar marcate in acest caz, pentru
a arata cum s-a trasat linia.

Graficul monoliniar are urmatoarele elemente principale:

= linia (de la care isi ia numele);

O0O0oOo
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axele pe care se gasesc trasate scalele graficului.
Aceste grafice sunt relativ usor de Inteles si au un impact vizual bun.

Profiturile firmei Aerostar SA 2004 - 2007
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b)Graficele multiliniare

Graficele cu mai multe linii ajutd asistenta sa compare tendintele datoritd unor
variabile separate, dar inrudite. Acest tip de grafic poate fi folosit in prezentarea unor
teme, precum costurile si valorile estimate ale unui proiect.
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Auditoriul ar trebui sa observe ca:
= Desi rezervarile de vacante pentru Grecia au fost mai mari decat pentru
Portugalia in decembrie, in saptdmana a opta au scazut mai mult sub

cele pentru Portugalia si au mai rdmas asa pe tot restul perioadei

analizate.

* Numadrul rezervarilor de vacante pentru Grecia a variat In aceastd

perioadd cu mult mai mult decat rezervirile pentru Portugalia. In timp ce

rezervarile pentru Grecia au scazut brusc de constant din saptimana a

sasea pana in ultima sdptamana a lunii februarie, cand rezervarile pentru

ambele tari au scazut.

Aceasta arata clar ca, pentru a da o imagine asupra datelor statistice, graficele

sunt mult mai utile decat tabelele detaliate sau listele de ciftre.
¢) Grafic-nor de puncte

Diagramele-nor de puncte sunt trasate folosind doua axe in unghiuri drepte in

exact acelasi mod ca si graficele liniare. Unitatea de masura trebuie inclusa in scara.

Sunt cea mai simpla cale de a arata dacd existd o relatie intre doud variabile.
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In primul grafic din fig exista o relatie intre cheltuielile cu reclama si numarul de
bilete vandute. O crestere a sumei de bani cheltuite cu reclama fa rezulta iIn mai multe
bilete de zbor vandute.

In al doilea grafic din figurd nu existi nici o dovada de corelare. Distanta de zbor
nu pare sa se coreleze cu minutele de intarziere.
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d) Grafice-banda

In cazul in care existd un numir de variabile concurente care se schimba in timp,
se pot folosi un grafic banda. Acesta este o varietate de grafic liniar multiplu, in care
spatiul dintre linii este umbrit. Graficul-bandd de mai jos, de exemplu, ilustreaza
eficient numarul de pasageri transportati in fiecare an de catre liniile aeriene importante
care opereaza pe aceleasi rute.
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Umbrirea atrage atentia asupra diferentelor dintre cotele de piatd ale celor trei
linii aeriene pe aceastd rutd si felul in care ele au variat. Ne indreaptad atentia spre
intrebari ca:

0 de ce linia aeriana A a pierdut asa de multi pasageri in favoarea liniei aeriene C,

la inceputul perioadei ?(campanie publicitard semnificativa a liniei aeriene C?

Un razboi al preturilor? Probleme interne in cadrul companiei A?);

0 de ce compania C a suferit asa de mult in timpul recesiunii din 2004-2005 pe
aceste rute?
Insa graficul - banda are urmatoarele incoveniente:

» poate fi folosit numai acolo unde diversi factori care sunt ilustrati nu isi
schimba niciodata ordinul de marime de timp. Aceasta inseamna ca poate
fi folosit numai cand factorii dominanti (cel mai mare) nu scade sub
nivelul factorului rival cel mai apropiat in nici un punct;

» poate fi folosit eficient numai 1n cazurile in care factorii care sunt
ilustrati sunt in competitie.

Graficul-banda este un instrument util daca este folosit in circumstantele
corecte. Este folosit pentru compararea pozitiilor concurente.

Ghid pentru trasarea graficelor liniare

Axa orizontali(axa X) aratd de obicei schimbarile in timp. Este masurata
intotdeauna 1n unitati care formeaza o serie continud, fie ca acestea sunt milisecunde,
minute, zile, ani, etc.

Este foarte important sa fiti siguri ca, orice interval alegi pentru a reprezenta o
unitate de timp, trebuie sa-1 folosesti constant pe toata lungimea axei. Chiar daca exista,
de exemplu un an pentru care nu ai la dispozitie date, trebuie sa lasi spatiu potrivit
pentru acel an. Nu poti sa-1 omiti. Dacd o faci, vei afecta panta graficului, astfel incat
acesta nu va fi comparabil in toate punctele de lungime a lui.

Axa verticala (axa Y) desemneaza cantitatea pe grafic prin puncte. Folosind un
grafic liniar vei transmite intotdeauna mesaje mai eficient daca:

* Folosesti o anumitd forma de marcaj pentru a indica factorii care au cauzat o
crestere sau o scadere brusca, sau o evolutie constanta.

46



» Folosesti dimensiuni adecvate pe axe pentru a ilustra in totalitate miscarile in
grafic. Asigura-te ca va fi usor de observat pentru asistenta;
= Explici fiecare factor neobignuit care provoaca o evolutie neasteptata.

5. Graficele — disc (circular)
Graficul — cerc este o modalitate sugestiva de reprezentare vizuala a
componentelor procentuale ale unui total, a fiecarei componenta individual.
Sectoarele reprezinti proportia din total a fiecirei componente individuale. In
exemplul urmator se prezintd un grafic — cerc, care reprezintd personalul unei linii

aeriene, pe grupe socio-profesionale, date ca procente fatd de totalul personalului de
bord.

Grupérile socio-profesionale din echipajele de aviatie

14% 6%

9% Dinsotitorii de bord

® Pilotii

OObservatorii de bord
OMecanicii de bord

61%

Graficul — circular trebuie sa includa:
» Procentajul fiecarui segment;
* Numadrul total din Intreg pe care acesta il reprezinta;
* O nuantare diferita pentru a marca sectoarele componente;
* O legenda;

Segmentele sunt trasate de obicei in sensul acelor ceasornicului, Incepand de la
ora 12. Este bine sa se inceapd cu factorul asupra caruia vrei sa atragi atentia. Acesta nu
trebuie sa fie neapdrat factorul cel mai mare, ci poate sd fie factorul cel mai relevant
pentru tema prezentdrii. Daca nu existd un factor important in mod special, ordoneaza-ti
segmentele in succesiunea logica — de exemplu, de la cel mai mare la cel mai mic,
pentru a face graficul cat mai usor de interpretat.

Cu acest tip de grafic de regula se reprezinta:

* Personalul unei companii, divizat pe tipuri de munca prestata;
» Cotele de piata ale unei companii la un moment dat;
= Reprezentarea partidelor politice in Parlament;
= Deficitele bugetare;
» Nivelul veniturilor si cheltuielilor.
Inainte de a lua decizia si folosim un grafic — cerc, trebuie sa fiti siguri de doua
lucruri si anume:
» Ca poti sa reprezinti toate cifrele intr-un mod care va crea toate
sectoarele vizibile;
» Ca cercul reprezinta un intreg real care semnificatie.
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6. Pictograme si harti

Se pot face si reprezentiri mai picturale a datelor statistice prin folosirea
pictogramelor sau hartilor.

a)Pictogramele

In pictograme se foloseste un simbol pentru a prezenta o unitate de exemplu. Se
poate trasa un rand de simboluri sub forma de telefon, in care fiecare dintre simboluri
reprezinta o mie de telefoane vandute. Simbolul final pentru anul 2007 va reprezenta
10 000 de telefoane. Asistenta poate observa de la prima vedere ca numarul vanzarilor
de telefoane a crescut constant in fiecare an.

1 telefon = 1000 telefoane vandute

2001

2003

2005

2007

Aceasta este o tehnicad foarte moderna pentru a da viata prezentarilor statistice
in special la stirile televizate.
Exista totusi si dezavantaje:
» daca nu ai acces la desene profesioniste standard, atunci acestea pot parea naive
si facute de un amator;
» nu sunt bune pentru exprimarea detaliilor (imagineaza-ti incercarea de a face
diferenta dintre 1/5 si % dintr-un telefon in exemplu de mai sus).
» pot sa para copilaresti sau asistenta se poate simti subestimata daca sunt folosite
in circumstante gresite.
In mediul potrivit insi, acela care include un element de publicitate sau de
promovare, ele pot fi foarte captivante si pot ardta profesionist.

b) Harti

Orice factor care variazd regional Intr-un mod semnificativ pentru prezentare
poate fi reprezentat pe o hartd. Harta aratd, de exemplu, ca ploile din partea estica a
Marii Britaniei au un PH mai scazut (sunt mai acide) decat ploile care cad in partea
vestica.

Hartile pot fi folosite in combinatii cu alte grafice. De exemplu numarul de
zboruri interne de pe aeroporturile Marii Britanii ar putea fi reprezentate printr-o serie
de grafice-bara la locatia corecta de pe harta.
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I’_‘"F%'g Scala pH-ubs

Acestea sunt modalitatile expresive si interesante a datelor statistice, dar nu uita:
- trebuie sa arate profesionist;
- scoaterea 1n evidenta a informatiei sa fie pe primul loc iar aspectul pe al doilea.

7. Informatii nestatistice
Prezentarea s-ar putea sa nu contind date statistice, dar ar trebui luate in
considerare reprezentarile vizuale.
Reprezentarea vizuala va Tmbunatati prezentarea in mai multe feluri:
» consolideaza comentariul;
» mentine treaza atentia asistentei prin varietate;
» face cuvintele mai usor de inteles, in special in cazul unei asistente cu capacitati
diferite, care nu poate digera la fel de,,repede informatia transmisa oral;
» reduce numarul de cuvinte necesare.

Diagramele flux

Aceste diagrame sunt folositoare pentru a ilustra etapele — cheie Intr-un proces.

Sa ludm de exemplu diagrama — flux referitoare la evaluarea personalului.
Aceasta prezintd succesiunea actiunilor necesare pentru a vedea dacd un angajat poate
sd Indeplineascd o anumita sarcina.
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Sarcina indeplinita bine?

Da

A 4

A 4

‘ Cauta in continuare! ‘

‘ Discuta schimbarile cu

) ) Nu
Este suficient de bine? >
vy Da
Corespunde angajatul cu Nu
standardele? g
Da
A 4

Evalueaza urmatoarea

sarcind/activitate?

’ Este nevoie de ‘

A

Da

\ 4

Stabileste obievtivele!

Selecteaza metodele!
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Curs 5
Plan de expunere

Mijloacele audio-vizuale
Tablele albe sau negre
Flipchart-ul

Retroproiectoarele

Proiectorul de diapozitive
Prezentarile video

Prezentarile computerizate
Banda audio

Modele, machete si obiecte reale
0. Pliantele

—~a ol R AR S

1.Mijloacele audio-vizuale

Pentru ca o prezentare sd-si atinga scopul trebuie folosite pe deplin si competent
toate mijloacele de comunicare care sunt la dispozitie.

Unii omeni reactioneazd mai bine la informatia transmisd oral, altii la cea scrisa,
altii preferd reprezentarile vizuale si diagramele, altii graficele flux, diagramele
circulare, etc. Alegerea diferitelor mijloace audio-vizuale va depinde de tipul de
informatii sau de mesajul ce trebuie comunicat, precum si de preferinta asistentei pentru
un mijloc sau altul.

Folosite eficient, mijloacele audio-vizuale nu numai cd sporesc impactul
prezentarii, ci pot, de asemenea, sd prezinte concepte care sunt dificil de transmis prin
cuvinte. Mijloacele vizuale:

* intensificd impactul mesajului;
= capteaza atentia;
= sporesc amploarea subiectului.

Si totusi, multe prezentari sunt afectate de folosirea necorespunzitoare sau
incompetenta si neglijentd a mijloacelor audio-vizuale, mai mult decat orice cauza. De
aceea pentru fiecare prezentare trebuie alese mijloacele adecvate. Pentru a profita cat
mai mult de avantajele acestor mijloace, ele trebuie pregitite, organizate si testate
inainte de a face prezentarea. Aceasta implicd si necesitatea Insugirii de catre
prezentator a deprinderilor necesare pentru a folosi echipamentul in mod
corespunzator.

Nu se pleacd de la presupunerea ca trebuie folosite mijloacele vizuale. Mesajul
poate fi transmis foarte eficient i prin vorbire directd, caz in care imaginile si sunetele
externe nu vor face decat sa distraga atentia asistentei de la mesajul dorit.

In general, cea mai eficientd modalitate de ilustrare a discursului va fi dictatd de
modul in care se abordeaza prezentarea. Acesta va depinde de:

* volumul si complexitatea informatiei de transmis;
* mdrimea si compozitia asistentei;
» facilitatile disponibile la locul prezentarii.
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Mijloacele audio-vizuale ar putea include:

= tabla (alba sau neagra);

= flipchart;

* retroproiector;

= proiectorul de diapozitive;

= casetofonul;

= videocasetofonul;

= computerul;

= modele si grafice;

= conspecte scrise sau desenate;
= obiecte reale.

2.Tablele albe si negre

Acestea sunt incd foarte populare pentru multi oameni, dar sunt destul de

= Construirea unui caz;

» (Centralizarea ideilor;

* Braistorming;

* Consemnarea ideilor provenite din randul asistentei.

De fapt, tablele albe sau negre sunt excelente pentru orice sarcind care necesitd o
colectare rapida si temporara de cuvinte sau reprezentdri ca ajutor pentru memorie. Nu
trebuie folosita tabla pentru sarcini care necesita:

» Informatii permanente;

» Stil pretentios;

» Crearea unei impresii puternice;
» Proiectia unor imagini.

Ele trebuie folosite numai drept carnete pentru Insemndri pentru memoria pe
termen scurt. Aceste table au urmatoarele dezavantaje:

» (Odata ce tabla s-a umplut cu informatii i vrei sa mergi mai departe, nu poti sa
pastrezi informatia;
Necesita destul de mult efort pentru a le sterge in intregime;
Este greu sa-ti controlezi regularitatea scrisului,
Tablele negre sunt pline de praf;
Scrisul pe tablele albe est uneori prea subtire si nu poate fi distins de catre cei
din spate;
Carioca s-ar putea usca si astfel capeti obiceiul nefericit de a o scutura pentru a o
umezi.
3.Flipchart-ul

Flipchart-ul este un bloc mare de hartie alba agatat pe un suport. Dupa ce ai
folosit o coald, o poti Intoarce §i poti scrie pe urmatoarea coald care este goald sau poti
prezenta diagrama pregatitd deja in prealabil. Aceste blocuri de desen sunt bune atunci
cand este nevoie de un feedback si interactiune. Din aceste motive, ele sunt instrumente
pretioase in instruire.

Asigura-te ca informatia de pe fiecare foaie este:

*= Usor de inteles — titlurile si denumirile sd fie clare. Dacd pe coald se
prezinta o problema de referinta, explica-i importanta de la inceput.

= Usor de citit — foloseste carioci care scriu gros si au culori Inchise.
Scrisul trebuie sa fie destul de mare pentru ca toti sa poata citi fara efort.

YV VVVYV
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Pentru flipchart:

fiecare foaie are un titlu

scrisul tebuie s fie mare, Ingrosat si putin (lizibil de la 10 metri)
markere de culoare inchisa (cel putin doua culori)

se recomanda marker-ele cu varful tesit.

daca este posibil se recomanda utilizarea desenelor.

foile complexe este bine sa fie facute in avans

se trece maximum o idee pe fiecare foaie

se trec maximum 8 cuvinte pe rand, maximum 8 randuri pe foaie.
pe flipchart nu se scriu propozitii complete ci doar idei.

Avantajele flipchart-ului sunt:

" poti sd pregatesti informatii simple sau date in avans si sa le dezvalui la
momentul potrivit;

" pot stoca o mare cantitate de date care pot fi ldsate expuse pe tpata durata
discursului, fara a distrage atentia asistentei.

* Prezintd o buna mobilitate.

Dezavantajele sunt:

Nu au un aspect profesional, oricat de abil ar fi folosite;

Nu captiveaza din punct de vedere vizual;

Exista pericolul sa se termine cerneala in carioca;

Sunt mai mici si mai improprii la folosit decat tablele albe si negre.

Ele au multe utilizari, ca de exemplu:

O Prezentarea de tabele;

O Prezentarea unui rezumat pentru a ajuta sa-ti urmareasca mai usor ideile;
Acesta poate fi extrem de util cand Incearca sa asimileze noi concepte, ca
de exemplu datele statistice;

O iti permit sa ardti cum au fost obtinute datele in timpul unei sesiuni de
pregatire sau sd consemnezi raspunsurile asistentei la Intrebari, daca
prezentarea este interactiva.

4. Retroproiectoarele

Cei mai multi dintre noi cand se pregitesc pentru o prezentare, sunt atrasi de
retroproiector pentru a prezenta informatiile si datele. Retroproiectorul este probabil cel
mai des si cel mai usor de folosit mijloc vizual pentru prezentarile cu public.

0]
(0]
0]

Dacai este utilizat cum se cuvine, atunci:
da o impresie de profesionalism;
proiecteaza o imagine clara a cifrelor si informatiilor;
incurajeaza folosirea foliillor imprimate cu cerneald, ilustratiilor clare si
succesiunea logica a ideilor in expunere;
este mobil si are putine componente care s-ar putea defecta;
iti permite sa reiei diapozitivele folosite anterior;
este usor de instalat.
Este o alegere buna pentru prezentarile vizuale pentru ca:
» foliile transparente sunt usor de pregatit;
» poti sa citesti ce ai scris pe folie fara sa te intorci cu spatele la asistenta;
» poti sa dai prezentarii un aspect profesionalist, cu cheltuieli reduse si fara
a avea experienta speciala;
» poti sa adaugi idei sau date suplimentare in timpul prezentarii pentru a da
0 imagine cat mai completa, fara sa creezi confuzie In randul asistentei.
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Conditia este sa fii sigur ca stii exact ce si unde trebuie sa scrii.

Nu trebuie incarcatd prea mult coala cu informatie. Trebuie sd poata fi citita si de
cei de pe randurile din spate. Se scrie cu litre ferme si mari, cu culori tari, nu mai mult
de 6 sau 7 randuri de text tiparit cu litere groase pe fiecare folie transparenta. Trebuie
limitat de fiecare data la un mesaj simplu.

Sugestii privind pregatirea si folosirea foliilor transparente

1. Design-ul

Trebuie sa iei in considerare:

- varietatea de scopuri pentru care fiecare tip de grafic si tabel este potrivit;

- natura informatiei de transmis;

- compozitia asistentel.

In multe cazuri, natura datelor pe care le prezinti iti va sugera un anume format
de grafic sau tabel care sa le puna cel mai bine in evidentd. Daca poti alege dintre mai
multe tipuri, selecteaza un format care sa corespunda urméatoarelor criterii:

- sa fie cat mai atragator pentru asistenta;

- sa fie atractiv ca mijloc vizual;

- sd se potriveasca cel mai bine cu subiectul principal al prezentarii.

2. Culori si umbre

Foloseste culorile si umbrirea In mod constructiv, pentru a ajuta asistenta sa
inteleagd graficul si, implicit, mesajul.

Marcheaza sau umbreste zonele-cheie cu cele mai intense nuante, ca de
exemplu:

- primul element al unui grafic-circular;

- cel mai direct traseu pe o harta.

Cand umbresti, nu folosi prea multe linii trasate in directii diferite, pentru ca
imaginea va fi confuza si va avea un impact vizual suparator.

Retine:

» 1nainte de inceperea trasarii propriu-zise a graficului, identifica zonele care
trebuie scoase 1n evidenta;

» nu avansa in procesul de trasare a graficului fard a verifica daca, colorarea sau
umbrirea pe care le-ai facut sunt placute la vedere;

» foloseste simbolistica obisnuita a culorilor: verde pentru zone fara probleme,
portocaliu pentru a avertiza eventualele probleme, negru pentru valorile
porzitive, rosu pentru cele negative etc.;

» fereste-te sa faci contraste atat de puternice incat sa se piarda coerenta imaginii.
Intregul trebuie sd aiba coeziune, desi si definirea partilor este important;

» nu utiliza culori foarte Inchise care dupd imprimare fac citirea dificila;

» nu folosi aceeasi culoare pentru parti diferite din grafic. Acest lucru poate crea
asocieri gresite Tn mintea cititorului.

3.Alegerea literelor

Pregateste imaginea pe o hartie format A4 care poate fi copiatd pe o folie
transparentd cu ajutorul unui fotocopiator obignuit. Dacd este posibil, foloseste caractere
de tipar la calculator si linii drepte trasate cu rigla.

Daca ai acces la un calculator si o imprimanta cu laser, este foarte usor sa scoti
caractere de inalta calitate care pot fi tiparite direct sau fotocopiate pe folii transparente.
Pentru a fi sigur ca toti cei din sald pot vedea imaginea, foloseste urmatoarele indicatii
in ceea ce priveste dimensiunile:
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Distanta de la retroproiector =~ Marimea caracterelor
Pénad la 10 metri 4 mm

10-15 metri 5 mm

4. Asezarea in pagina

Asezarea 1n pagina trebuie sa fie consecventd, iar informatia de pe pagina

trebuie sa fie minima. Foliile transparente, odata proiectate pe ecran, nu trebuie miscate.
In consecinti, nu se folosesc marginile, in special cea de sus si cea de jos. Cultiva
simplitatea.

5. Construirea treptata a imaginii

Creeaza un sentiment de anticipatie a ceea ce vrei sd spui si incurajeaza

intelegerea problemei de catre asistentd prin construirea gradata a graficelor,
diagramelor etc.
Acest lucru se poate face in felul urmator:

prin utilizarea unei succesiuni de folii transparente care formeaza treptat o
imagine completa. Aceasta necesitd indemanarea de a le construi pe fiecare cum
trebuie;

prin suprapunerea de noi straturi peste folia transparentd originala. Asezate peste
cele originale, acestea se vor alinia exact si vor da noi dimensiuni originalului
prin:

i. suprapunerea de noi puncte, de exemplu continuarea schitarii directiei pe un

grafic liniar;

ii. addugarea unui noi rand de cifre la un tabel sau o matrice, ca de exemplu

estimdrile pentru anul viitor;

iii. adaugarea de explicatii sau legende pe imagine, pentru a sustine

comentariul oral — un rezumat al cauzelor principale ale schimbarilor
semnificative sau o afirmatie privind natura schimbdrilor — dar sa fie scurte
si semnificative;

In analiza ficutd unei prezentdri cu retroproiectorul, probabil, ati remarcat in

mod neplacut urmatoarele:

Prea multe informatii pe ecran deodata;

Imaginea nu s-a potrivit cu ecranul;

Scris de mana indescifrabil, imagini duble, transparente vechi sau cu defecte;
Imaginea proiectata a fost prea mica;

Textul compact ar fi fost mai usor de inteles, daca era citit de pe o foaie sau
expus de catre vorbitor;

Retroproiectorul era lasat aprins cand nu era nevoie, fapt care a distras atentia;
Foliile transparente nu erau puse in succesiunea adecvata;

Prea multe detalii pe care trebuia sa le notezi, aveai prea putin timp, nu puteai sa
urmaresti si vorbitorul 1n acelasi timp, nu puteai sa distingi bine ceea ce scriai
deoarece camera in care se tinea prezentarea era prea intunecata.

Iata cele mai frecvente greseli:

(i) Bombardarea asistentei cu prea multe informatii

Poti sd pui o multime de informatii pe o folie transparenta. Dar nu face ceea ce

este posibil, ci numai ceea ce serveste scopului tau.
(ii) Folosirea in exces a cuvintelor

55



Nu folosi retroproiectorul pentru a umple pand la refuz spatiul cu cuvinte,
sperand ca vor fi citite sau chiar copiate de catre asistentd. Aceasta este o neintelegere a
scopului pentru care este folosit un retroproiector.

Daca ai un anumit volum de informatii importante, citeste-1, ilustreaza-I,
evidentiaza vizual punctele importante si distribuie conspecte in sala.

Niciodata sda nu vorbesti In timp ce asistenta ia notite. Comunicarea orala si
vizuala simultane distrag atentia si sunt lipsite de substanta pentru asistentd. Oamenii nu
se pot concentra pe mai multe lucruri deodata si nu vor putea copia corect daca trebuie
sa asculte si sa incerce sa scrie 1n acelasi timp.

Retroproiectorul se foloseste pentru a sublinia principalele idei si pentru a le
ilustra grafic. Nu se foloseste ca pe o modalitate de a dicta informatii.

iii) Imagini difuze

Este pacat sa irosesti un mijloc atat de profesionist pentru a proiecta imagini de
amator. Ceea ce este acceptabil pe o tabla sau un flipchart, nu va fi suficient de bun
pentru un retroproiector.

(iv)Efectul de distorsiune a imaginii

Acesta este un efect optic si se manifesta atunci cand raza de lumina care vine de
la retroproiector nu cade n unghi drept pe ecran. Efectul creat este distorsiunea imaginii
de pe ecran. Nu va trebui decat sa reglam partea superioara a ecranului si raza de lumina
sd aibad un unghi drept.

5. Proiectorul de diapozitive

Folosirea diapozitivelor este o modalitate excelentd de transmitere a informatiei,
dar realizarea acestora este destul de costisitoare..

Folosirea diapozitivelor este o modalitate excelenta de a prezenta asistentei un
nou echipament, de exemplu, pentru ca poti arata pe ecran detalii care ar fi mai greu de
ardtat prin mijloace vizuale.

In general, diapozitivele sunt recomandate atunci cand:

ai bani si timp la dispozitie;

vrei sa faci o prezentare de prestigiu;

doresti sa creezi o stare de asteptare si tensiune prin stingerea luminii;,
contactul direct cu asistenta nu este necesar.

Folosirea proiectoarelor sofisticate a devenit facild in ultimii ani. Multe modele au
autofocus Incorporat. Camerele cu lentile incorporate sunt si ele acum disponibile si iti
permit sa faci fotografii la distanta, cu un unghi foarte mare sau prim-plan cu aceeasi
lentila.

000D

6. Prezentarile video

Existd opinia cd, cu cat este mai sofisticata tehnologia pe care o folosesti cu
atdt mai mare este impactul prezentarii. Acesta este, in parte, adevarat. Tehnologia
modernd ne uluieste Intotdeauna si astfel are un impact puternic deoarece este asociata
cu efectele speciale care se pot crea. Totusi, un prezentator inteligent va pastra
intotdeauna echilibrul intre mesajul pe care il are de transmis, contextul prezentarii
mesajului si costul implicat. Aceste consideratii sunt valabile si in ceea ce priveste
prezentdrile video. Unele nu se potrivesc cu structura prezentari, altele sunt imposibil de
folosit din lipsa de mijloace, iar altele sunt costisitoare. Insi ele sunt foarte eficiente
pentru ca sporesc gradul de interes al asistentei si dau un impact major prezentarii tale.

Tentatia de a folosi aparatul video este evidenta:
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o este un mijloc foarte cunoscut;
O oamenii sunt obignuiti sa se uite la ecranele televizoarelor;
0 sunt obisnuiti cu dimensiunile acestuia.

Din nefericire, ei sunt obisnuiti cu calitatea programelor TV pe care le vad in
fiecare seard instalati confortabil in fata televizoarelor si se asteaptd, subconstient sau
constient, sd vada programe la aceleasi standarde. Asemenea standarde cer insa o munca
de durata si cheltuieli mari.

Folosirea aparatelor video are si dezavantajele sale. Este o modalitate liniara de
transmitere a informatiilor. Aceasta inseamna cd este compusd din inceput, cuprins si
sfarsit. Cele mai multe programe sunt facute sd fie vizionate in Intregime $i sunt
complete daca sunt vizionate in intregime.

Aceasta face ca intrebdrile si comentariile ulterioare sa fie greu de realizat. $i
mai greu este sa opresti programul la mijloc si sa subliniezi concluziile.

Cel mai mare avantaj este ca oamenii 1l urmaresc cu atentie.

Programele video sunt foarte scumpe de produs. Este foarte putin probabil ca se
vor face programe speciale pentru prezentarea ta, cu exceptia cazului in care acesta este
un eveniment foarte important si motivatia participantilor de a lua parte, de exemplu la
un nou program de instruire este o chestiune vitala.

Si mai putin probabil este ca programul se va potrivi exact cu structura
prezentarii tale

7. Prezentarile computerizate

Sunt cele mai des prezentari folosite in ultimul timp datorita multiplelor avantaje
pe care le prezinta:
se pot realiza repede;
pot fi produse efecte speciale chiar si de neprofesionisti;
pot fi usor structurate astfel incat sa se potriveasca prezentarii;
aspectul materialelor distribuite este acelasi ca al materialelor de pe
ecran, ceea ce conferd intregii activitati un caracter profesionist;
Imaginile afisate pot fi tiparite pe foi de hartie care apoi pot fi distribuite
participantilor. Prezentarea poate fi salvatd pe un dispozitiv de stocare a
datelor si poate fi refolositd si imbunatatita.

» sunt mai ieftine.

Singurul dezavantaj ramane problema transportului calculatorului la locul
prezentarii.

Prezentérile computerizate se realizeaza pentru:

» expunerea principalelor probleme;

» afisarea graficelor si tabelelor;

» afisarea fotografiilor;

» prezentarea ilustratiilor si a diagramelor.

Aplicatiile software specializate permit scrierea unei prezentari intr-un procesor
de text, apoi alegerea unui tipar potrivit de diapozitiv, cu fundal si stiluri de litere dupa
preferinte, iar in final se realizeaza fuziunea dintre text si tiparul ales.

Graficele si tabelele realizate vor da mai multd pregnanta imaginilor. Imaginile
afisate pot fi tiparite pe foi de hartie si apoi pot fi si distribuite participantilor. Aceste
materiale pot fi salvate pe un suport de stocare si se pot transfera pe folii transparente
sau se poate folosi calculatorul ca mijloc de prezentare.

Majoritatea programelor de prezentare permit obtinerea unor efecte vizuale
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speciale, ca de exemplu dizolvarea imaginilor de pe un diapozitiv, ceea ce da un aspect
profesional unei prezentari.

Pentru ca prezentarea sa fie vizibila de catre auditoriu, trebuie folosite alte
echipamente conectate la calculator, cum ar fi videoproiectorul sau placa cu cristale
lichide amplasata pe un retroproiector, sau o tabletd interactiva.

Folosirea aplicatiilor specializate de prezentare prezintd avantaje cum ar fi:

- permit prezentarea unui procedeu de prezentare neliniar;

- prezentarea poate fi usor structurata folosind formate predefinite;
- se oferd un aspect profesional;

- costurile realizarii sunt destul de mici.

Principalele instrumente puse la dispozitie de catre aplicatiile software de
prezentare sunt:

» asistentul de prezentare care ofera sprijin in organizarea continutului unei
prezentari. Exista aplicatii care includ exemple de text pentru diferite tipuri de
prezentare. Utilizatorul are posibilitatea sa completeze cu informatii proprii
textul predefinit;

» formate predefinite de prezentare care contin combinatii de text cu elemente
grafice (culoare de fundal, texturi, culoare text, etc.);

» animatie care include efecte speciale de sunet si video. Aceste instrumente de
animatie oferd posibilitatea Inserdrii in prezentare a unor clipuri audio-video. De
asemenea, existd posibilitatea inregistrarii unui text vorbit care sd insoteasca
prezentarea.

OBS. Pentru a capta atentia auditoriului, este indicat sa se urmareasca aceeasi tema
grafica de la inceput pana la sfarsit, utilizand culori armonioase, obiecte grafice,
fundaluri, stiluri de text si fonturi.

Trei dintre cele mai importante aplicatii software de prezentare sunt: Microsoft
Power Point, Corel Presentation si Lotus Freelance Graphics. In cele ce urmeazi noi ne
vom referi la prezentari create cu Power Point.

Power Point este o aplicatie din pachetul Microsoft Office destinatd realizarii
prezentarilor. Cu ajutorul acestei aplicatii puteti introduce in prezentarea pe care o faceti
text, imagini clip-art, diagrame Excel, si tabele Word sau Excel. De asemenea puteti
crea propriile voastre imagini artistice utilizind o gama largd de instrumente de
desenare din Power Point.

Daca sistemul de calcul contine o placa de sunet si boxe, se pot adauga liniilor
de text, formelor sau paginilor, diferite efecte sonore. Power Point este prevazut cu
multe facilitati, dar dacd le utilizati pe toate, prezentarea va fi supraincarcata si nu-si va
atinge scopul.

In Power Point termenul pagind se refera la o pagina electronica, la o folie de
retroproiector, sau la un diapozitiv.

Din punct de vedere al modului de realizare al prezentarii, aplicatia Power Point
ofera trei optiuni:

- prezenatrea compusa din pagini electronice, realizata cu ajutorul unui calculator sau al
unui panou cu cristale lichide;

- utilizarea unor folii de retroproiector;

- utilizarea unor diapozitive.

Cea mai atractiva este prezenatrea electronicd ce permite utilizarea unor efecte
speciale cum ar fi tranzitii de la o pagina la alta, texte care apar din alte directii i chiar
animatie.
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Prezentarile pot fi tiparite pe folii transparente care sa fie utilizate cu un
retroproiector sau pot fi convertite in diapozitive utilizabile cu un retroproiector clasic.

Daca aveti nevoie de asistentd in ceea ce priveste proiectarea si realizarea
continutului prezentarii, aplicatia Power Point pune la dispozitie un instrument de
asistentd numit AutoContent Wizard. Daca stiti deja ce anume aveti de spus, puteti
efectua selectii dintr-o listd de sabloane, care ofera fundaluri si culori prestabilite pentru
realizarea unor prezentdri consistente. Aplicatia Power Point pune la dispozitie o
varietate de scheme predefinite pentru pagini, cu ajutorul cdrora, puteti decide cum sa
combinati imaginile, diagramele sau obiectele.

Pentru crearea unei prezentdri in Power Point se vor parcurge o serie de etape:

1. Crearea prezentarii prin introducerea si editarea textului si prin rearanjarea ordinii
diapozitivelor.

2. Aplicarea unui design al prezentarii si modificarea acestuia daca este cazul.

3. Formatarea diapozitivelor individuale, daca se doreste.

4. Adaugarea obiectelor in prezentare.

5. Aplicarea efectelor de animatie si legaturi pentru prezentarile electronice.

6. Crearea materialelor pentru public si note pentru uzul vorbitorului.

7. Introducerea intervalelor de timp necesare pentru fiecare prezentare.

8. Sustinerea prezentarii.

Pentru realizarea unei prezentari atractive, trebuie avute in vedere urmatoarele
criterii de format:

» Claritate — cu cat caracterele sunt mai mari, cu atit sunt mai vizibile de la
distanta.

» Structura — pe fiecare pagind se va organiza informatia astfel incat sa fie
prezentat un subiect descris in maxim sase linii cu aproximativ sase cuvinte pe
linie.

» Impact emotional — se realizeaza prin folosirea adecvata a culorilor, contrastelor,
graficelor, pozelor si desenelor.

Ce nu trebuie sa facem atunci cand avem de prezentat un material?

Orice mijloc de prezentare poate fi bine sau prost utilizat. Urmatoarele sugestii va

vor ajuta sa evitati cele mai comune greseli intdlnite in prezentari:

1. Nu utilizati prezentari realizate pe calculator doar pentru a inlocui
retroproiectorul. Simpla transferare a continutului foliilor pentru retroproiector pe o
prezentare realizatd pe calculator nu duce la maxima exploatare a acestui mijloc de
prezentare. Incercati sa faceti si altceva cu calculatorul, de exemplu imagini in miscare,
grafice, etc.

2. Nu uitati de luminozitate! Majoritatea prezentarilor realizate pe calculator se
bazeazd pe echipament de proiectare care nu este nici pe departe la fel de luminos ca un
retroproiector. S-ar putea sa fie nevoie sa fiti precaut cu lumina din incépere, cea oferita
de ferestre si (cea mai gravd) lumina directd a soarelui. Daca utilizati o tabela de
prezentare cu cristal lichid nu este o idee buna sa utilizati un simplu videoproiector,
fiind necesara o tensiune inalta (1000W sau mai mult) pentru a obtine o vizibilitate
acceptabila.

3. Nu uitati sa verificati claritatea imaginii inainte de a incepe. Unele sisteme de
proiectare fac fatd proiectarilor video, dar sunt prea neclare pentru prezentdri realizate
pe calculator. Sistemele moderne dispun de modalitati de reglare a claritatii pe cand
sistemele mai vechi s-ar putea sd nu fie capabile sa prezinte imagini clare. Urmarirea
pentru un timp indelungat a unor imagini neclare poate da dureri de cap unor membrii ai
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audientei, pentru cd ochii lor incearcd in mod inutil sd inlature neclaritatea.

4. Nu uitati conditiile favorabile aparitiei somnului! Asigurarea Intunericului
prin stingerea luminilor, agezarea confortabila in acelasi loc pentru mai mult de cateva
minute si ascultarea vocii aceleiasi persoane pot duce la adormirea audientei, mai ales
daca imaginile sunt neclare.

5. Nu uitati migcarea luminii soarelui. Daca pregétiti o camera de prezentare la
prima ora a diminetii s-ar putea sd fie nevoie sa planificati inainte directia in care va
bate lumina mai tarziu 1n ziua respectiva.

6. Nu tipariti prea mult pe nici o folie. Existd putine prezentari realizate pe
calculator in care toate foliile sunt lizibile din spatele incaperii. Este mai bine sa ai de
doua ori mai multe folii decat sa ingramadesti multe informatii pe o singura folie. De
obicei este nevoie de mai mult de doua folii pentru a proiecta aceeasi cantitate de
informatie care ar fi fost inglobata pe o folie de retroproiector.

7. Nu agezati informatii importante pe jumatatea de jos a foliei. Doar daca toti
membrii audientei dumneavoastrd au o vizibilitate bund a foliei o puteti ocupa in
intregime cu informatii. Dar daca nu, cei care stau 1n spate vor fi nevoiti sd se aplece
inspre vecinii lor pentru a putea citi tot textul. Spre deosebire de retroproiector nu se
poate muta proiectia pe ecran pentru ca sa vada si cei din spate.

8. Nu utilizati folii batute la masina. Pentru a fi scrisul clar si lizibil, majoritatea
caracterelor trebuie sa aiba marimea 18, 24 sau mai mare — considerabil mai mari si mai
inalte decat cele scrise cu masina de scris.

9. Nu utilizati imaginea ,,portret”. De obicei, veti avea de ales intre ,,portret” si
»peisaj” asa ca este mai bine sa alegeti orientarea pe orizontala pentru a vedea si
jumatatea de jos a foliei. Poate cd ati aflat deja ca acelasi lucru se aplicd si in cazul
retroproiectorului.

10. Nu importati tabele sau folii cu text. Faptul ca aceste folii pot fi importate
constituie o tentatie. Aceste folii, de cele mai multe ori, nu pot fi citite din spatele salii
(uneori nici din fata).

11. Nu utilizati culorile nepotrivite. Culorile care arata bine pe calculator pot sa
nu fie la fel de potrivite pentru proiectare. Dacd majoritatea prezentdrii va avea loc in
camere cu lumind solard este mai bine sa utilizdm culori inchise pentru text si fonduri
deschise (chiar albe). Daca stiti ca aveti un control deplin al luminilor puteti sa va
aventurati cu litere deschise pe un fond deschis.

12. Nu utilizati un format asemandtor pentru toate foliile. Prezentarile realizate
pe calculator va permit sd modificati stilul fiecarei folii. Variati formatul, culorile si
fondul pentru ca fiecare folie sa aiba propriul impact asupra audientei.

13. Nu lasati proiectia pe o folie atunci cand ati inceput sd discutati despre
altceva. Este mai bine sa opriti proiectia asupra unor informatii deja procesate. Daca
puteti accesa tastatura calculatorului, apasarea tastei ,,B” face proiectarea sa inceteze si
0 a doua apasare o porneste din nou. Este mult mai usor decat mentinerea proiectiei in
»stand by’ si riscul de a astepta sa se Incdlzeasca proiectorul atunci cand vrei sa prezinti
folia urmatoare. O alternativd ar fi inserarea unei folii negre atunci cand nu doriti ca
audienta sd urmareascad ecranul. Sa nu uitati ca ati inserat folia §i s intrati in panica
pentru cd nu puteti proiecta peste ea.

14. Nu vorbiti catre ecran! Prin utilizarea retroproiectorului este usor sa
dobanditi obiceiuri bune, cum ar fi s urmariti folia transparentd si nu ecranul, evitand
sa va intoarceti cu spatele la audienta. Dacd proiectati imaginile, s-ar putea sd nu aveti
alta alternativd decat sa va uitati la ecran, dar trebuie sa va asigurati ca vorbiti celor ce
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urmaresc. Puteti aranja lucrurile in asa fel incat sa urmariti calculatorul si nu proiectia
de pe ecran si astfel problema aceasta va fi partial rezolvata.

15. Nu mergeti prea mult in urma daca trebuie sa va intoarceti la o folie pe care
ati prezentat-o cu mult Tnainte, e mai bine sa opriti proiectarea, sa cautati apoi folia, fara
ca audienta sd va urmareasca. Acelasi sfat se aplica si in cazul Intoarcerii la punctul de
pornire al prezentarii.

16. Nu uitati s repetati prezentarea. In cazul utilizarii retroproiectoarelor
intotdeauna stiti ce urmeaza, dar in cazul prezentarilor realizate pe calculator este
posibil sd uitati. Daca pareti surprinsi atunci cand prezentati urmatoarea folie s-ar putea
sd va pierdeti credibilitatea in fata audientei.

17. Nu supraestimati posibilitatea ca telecomanda sd va facd surprize. Multe
sisteme ne permit sd schimbam foliile cu ajutorul unei telecomande conectatd la
calculator sau la echipamentul de proiectare. Apasarea gresitd a unui buton poate
produce schimbari (de exemplu, conectarea video-ului) si se poate sd nu fim capabili sa
ne Intoarcem la prezentare fard sa ne impacientam. Este mai bine sa stim dinainte pe ce
butoane sa nu apasam.

18. Nu uitati sa va verificati exprimarea. PowerPoint, de exemplu poate face
acest lucru dar trebuie sa folositi echipamentul Tn mod adecvat. Trebuie sa fiti atent sa
nu inlocuiti cuvinte In mod automat pentru ca s-ar putea sa obtineti cateva folii ciudate
in cazul utilizarii unor cuvinte nefamiliare.

19. Nu uitati sa obtineti si parerea altora inainte de prezentarea propriu-zisa. Este
intr-adevar folositor sd rugati pe cineva sa urmareasca foliile si sd Intrebati dacad este
ceva neclar sau dacd existd ceva ce poate irita audienta. Este de asemenea folositor sa
vedeti daca prezentarea se incadreaza in timpul propus.

20. Nu uitati sa va vedeti prezentarea pe hartie. Sa tipariti foliile, de exemplu, pe
sase pagini. Aceasta va ajutd sd aveti o privire de ansamblu asupra prezentarii si va
sugereaza eventual sa Inserati cateva folii in plus. Este de asemenea folositor sa aveti
asemenea pagini in fatd in timp ce prezentati, astfel incat sd va aminteascad ce este pe
urmatoarea folie.

21. Nu neglijati sa va ajustati si Imbunatatiti foliile. Este atat de usor sa alterati
un set de folii si de aceea prezentdrile trebuie editate frecvent pentru a fi adecvate
audientei si contextului. Cele mai binevenite schimbari sunt de cele mai multe ori noile
folii Tnserate pentru a adresa intrebarile cele mai frecvente in avans.

22. Nu incetati sa urmadriti tehnica utilizatd de altii. Este una dintre cele mai
rapide modalitati de Tmbundtitire a propriei prezentdri. Urmadriti lucrurile care
functioneaza bine la ceilalti si aflati cum s-au obtinut efectele pentru a le putea copia.
Mai important, urmariti lucrurile care nu functioneaza si asigurati-va ca le evitati.

23. Nu utilizati prezentari realizate pe calculator doar pentru ca toata lumea face
acest lucru. (Acesta poate fi un motiv de realizare a unor prezentdri pe calculator, dar
meritd sa va ganditi daca este calculatorul mijlocul optim pentru transmiterea fiecarui
element al prezentarii.)

24. Nu utilizati prezentdri realizate pe calculator doar pentru cd aveti la
dispozitie materialul necesar. Unele institutii oferd sisteme de realizare a prezentarilor
pe calculator insd este posibil sd utilizezi retroproiectoare, tablte pe care scrii cu
markerul, chiar si planse! Uneori acestea sunt eliminate in favoarea utilizarii
calculatorului si a retroproiectorului, chiar daca le avem la indemana.

25. Nu cauzati ,supraincarcarea prin evidentieri”’! chiar dacd prezentarile
realizate pe calculator pot contine diverse tipuri de evidentieri (liniute, puncte, sageti),

61



acestea pot deveni obositoare pentru audientd. Fiecare folie trebuie realizatd pas cu pas
si avand o motivatie puternica pentru realizarea ei.

26. Nu subestimati problemele ce pot apdrea. Se poate sd nu reusiti sa faceti
intuneric 1n sald si auditoriul sd nu poatd urmari prezentarea. Pot exista incompatibilitati
intre calculatorul pe care ati creat prezentarea si cele pe care doriti sd o aratati. Marimea
imaginii de pe laptop poate sd nu coincidd cu cea cerutd de proiectorul datelor.
Proiectarea poate sa nu fie suficient de clard pentru a oferi detalii ale imaginilor pe care
le-ati inserat cu atentie in prezentare.

27. Nu exagerati cu efectele speciale. Realizarea unei intregi prezentari in forma
unica poate deveni plictisitoare dar prezentarea in ordine intamplatoare a foliilor poate fi
iritantd pentru cel ce prezinta pentru ca nu stie ce folie urmeaza dupa cea prezentatd. De
asemenea, foliile nu trebuie sa fie diferite in organizare una fata de cealalta.

28. Nu uitati retroproiectorul! Este folositor sd aveti la indeméana si mijloace
traditionale. Computerele se pot strica. Mai mult, puteti apasa pe butonul gresit de la
telecomanda si puteti cupla si video-ul sau si le stingeti pe amandous in acelasi timp. in
astfel de momente un retroproiector iti salveaza situatia, cel putin pentru moment.

8.Banda audio
Nu neglija banda audio.Poate fi un instrument de prezentare foarte eficient. In
situatiile in care dialogul sau diferite scenarii care prezinta tipuri de relatii cu clientii
sunt subiectul prezentdrii tale, efectul concentrat al sunetului neinsotit de imagini inutile
devine un instrument foarte puternic. Banda audio poate fi folosita pentru:
- exemplificarea tehnicilor de relatii cu publicul;
- explicarea realizarii conversatiilor telefonice sau utilizarii unui sistem de adrese
publice;
- exemplificarea diferitelor niveluri de zgomot;
- exemplificarea pirerilor diferitilor clienti.
Ori de cate ori doresti comentarii i ganduri din partea asistentei, banda audio se
dovedeste a fi un ajutor de nadejde.

9.Modele, machete si obiecte reale

Daca prezinti un nou produs sau o anumitd componenta a unui echipament, ia in
considerare si alternativa prezentarii acestuia ca atare, pentru ca cei prezenti sa-1 poata
trece din mana Tn mand. Atingerea obiectului respectiv este foarte eficientd (daca
prezinti, de exemplu, un material pentru captusirea scaunelor).

Expunerea modelelor, machetelor sau obiectelor reale, (de exemplu o noud
componenta de calculator), asigura perceperea directa, in detaliu, a obiectului respectiv,
experientd ce nu ar putea fi obtinutd prin nici un alt mijloc.

Existd anumite dezavantaje si probleme cand se prezinta asistentei obiecte reale:

= asistenta se imparte Tn grupuri mici care discuta despre obiectul respectiv;
= obiectul nu poate fi examinat de toti in acelasi timp;

= va trebui sd depui eforturi suplimentare sa atragi atentia si sa fii ascultat;

* Intrerupe continuitatea prezentarii.

Scopul prezentarii obiectelor reale este explicarea punctelor-cheie, in special
cand faci demonstratii ale modului de functionare a unui echipament persoanelor care
vor fi nevoite sa 1l foloseasca. Aceste prezentdri nu trebuie considerate ca o modalitate
usoarda de a evita instruirea sau pregatirea personald. Acestea trebuie sd urmeze
prezentarii tale sau sa rezulte din ea.
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Daca obiectul in cauzd nu este destul de mare ca sd poata fi vazut de toti
membrii asistentei in acelasi timp, sau daca nu este o0 componenta a unui echipament pe
care cei prezenti vor fi nevoiti sa-1 foloseasca In munca lor, atunci vei constata ca
imaginile fotografice sau video vor furniza toate avantajele pe care le are prezentarea
obiectului real sau a unui model, fara dezavantajele pe care le-am mentionat.

Daca vrei intr-adevar sd folosesti un model, atunci tine-l1 ascuns pand la
momentul oportun, pentru a genera un sentiment de anticipare si a evita distragerea
atentiei de la partea introductiva.

10.Pliantele
Pliantele pot fi instrumente foarte folositoare in completarea celorlalte mijloace
audio - vizuale. Poti fi judecat dupa calitatea pliantelor deoarece ele pot fi transmise si
altora. In consecintd ai griji si nu dezamigeasci. Utilizarea lor nu poate fi pusi la
indoiala, dar cu conditia sa fie pregatite si distribuite corect.
Pliantele vor putea:
sa furnizeze detaliile cerute de catre asistentd;
sd facd un rezumat al prezentarii;
sd insiste pe detaliile de interes special din prezentare;
sd explice informatiile relevante din manuale;
sa sugereze bibliografie sau documente suplimentare;
sa prezinte diagrame individuale sau sumare statistice.
Cel mai important lucru ce trebuie avut in vedere este sa pregatesti si sa
distribui pliantele dupd ce ai stabilit ferm care este scopul final pe care-1 vor servi.
Daca ele contin informatii care trebuie citite §i intelese inainte sa inceapa
prezentarea, asigura-te ca membrii asistenteile vor primi in timp util, aceasta Insemnand
inainte de a sosi, astfel incat sd nu fie nevoiti sa le citeascd si sa te asculte n acelasi
timp.

Pregateste-ti pliantele cu profesionalism si atentie. Aceasta inseamna sa fie bine
tiparite pe o hartie de calitate si sd folosesti aceeasi terminologie si acelasi limbaj
general ca si in prezentare. O greseald care se face frecvent este folosirea unei
terminologii, a unor cantitati sau referinte diferite in pliante fatd de prezentarea orala.
Este de evitat asemenea situatii.

Pliantele pot rdmine 1n posesia celor prezenti luni intregi dupd ce ai prezentat
discursul si cuvintele au fost uitate.
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Curs 6
Plan de expunere

Ziua prezentarii

inainte de a pleca

La sosire

Instalarea echipamentului
Controleaza-ti emotiile

N e

1.Ziua prezentarii
Pregitirile sunt incheiate.Intelegi pe deplin ce se asteapta de la tine. Ti-ai pus in
ordine notele, ai pregatit mijloacele audio-vizuale, pliantele au fost verificate si capsate.
In acest capitol ne vom referi la pregitirile din ultimul moment necesare pentru
a valorifica la maximum mijloacele audio-vizuale. Ne vom opri si la modalitatile de
controlare a emotiilor, astfel incat sa poti sa dai ce ai mai bun in momentul prezentarii.

2.inainte de a pleca
Inainte de a pleca spre locul prezentirii, intocmeste o lista de verificare cu
lucrurile pe care trebuie sa le iei cu tine. Aceasta va cuprinde urmatoarele :
e adresa locului prezentarii, impreuna cu o schita a drumului pana acolo;
o textul complet al prezentarii, fise cu note si figse de rezerva;
e cchipament audio-video, impreuna cu becuri de rezerva, surubelnitd, pixuri sau
stilouri etc.
e pliante

Cum te imbraci?

Cand faci o prezentare, felul in care te imbraci constituie una din cela mai
importante componente ale mesajului deoarece hainele tale - sau, mai precis, felul in
care te imbraci - sunt o forma de comunicare purd, nonverbala. Tinuta transmite un
mesaj instantaneu, pe care il constientizezi prin perceptia vizuald. Hainele reprezinta
autoportretul celui care le poartd. Ele te reprezintd. Moda ne-a inoculat acest concept,
iar el a capatat o anumita credibilitate.

Prin urmare, nu poti neglija sau trata cu superficialitate tinuta ta la o prezentare.
Este foarte important ce anume porti, pentru ca hainele ne spun noud, auditorilor, doud
lucruri fundamentale:

v’ cum te percepi pe tine insuti;
v cum ne percepi pe noi (publicul).

Deci prima parte a problemei e legatd de perceptia propriei persoane a
prezentatorului:

In cele mai multe cazuri, imbracimintea reflectd stilul de viata si atitudinea
persoanei respective. Camasile si bluzele exprima volumul. Culorile fac anunturi, uneori
sunt puternice si tipdtoare, alteori, sterse si cuminti. Si pantofii vorbesc. Pantofii spun
ceva, sandalele, altceva. Esarfele, bijuteriile, ochelarii de soare — toate contribuie la
prezentarea gusturilor si a personalitatii tale.

Multi prezentatori nu sunt atenti cum se imbracd si acest lucru se observa. Sunt
stersi, sifonati, modesti, nepdsatori fatd de capriciile modei.

Mediul de afaceri in care se va desfasura prezentarea necesita o tinuta de rigoare,
dar fard sa exagerezi. Pentru scurtul timp cat stai in fata asistentei, vei fi un actor.
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Fiecare detaliu va fi observat si analizat. De aceea trebuie sd fii mai elegant, mai
ingrijit si mai prezentabil decat o persoana medie.

Nu vei fi judecat neaparat dupa aparente, dar modul in care vor fi receptate
cuvintele tale depinde in mod crucial de felul in care te prezinti.

Oamenii fac instantaneu presupuneri pornind de la ceea ce vad. Aceleasi
cuvinte, spuse de aceeasi persoand, in acelasi mod, vor avea un efect usor diferit, daca
vorbitorul se intdmpla sa fie Tmbracat intr-un costum inchis, o pereche de blue jeans sau
alt fel de Tmbracaminte.

Un alt aspect (si poate cel mai important) este cad trebuie sa te simti bine in
hainele pe care le porti. Nu imprumuta o imagine care nu-ti apartine. Vei arata jalnic.

Iata cateva sugestii pentru a impresiona publicul:

1. Scoate din buzunare lucrurile care le fac sa para burdusite: ochelari de soare,
batista mototolita, biletul de avion, lista de cumparaturi, chitantele de tot felul,
carnetelul de la hotel, toate maruntisurile de genul acesta.

2. Nu lua cu tine obiectele care fac zgomot. Bani care zorndie, pastile care
zangdanesc in sticlute sau cheile de la breloc. Unii prezentatori isi fac intrarea pe
scend sau la tribund zdranganind de parca ar duce cu ei o trusa de scule. Hainele
pot induce atat impresii vizuale, cat si auditive.

3. Unii prezentatori isi folosesc hainele drept ,,recuzitd”. Cravata cu nodul
desfacut, haina aruncata pe speteaza scaunului — astfel de gesturi teatrale denota
agresivitate si o familiaritate exagerata.

Folosirea hainelor pentru a crea o anumitd impresie reprezintd unul din cele mai
bune mijloace de comunicare.

Hainele nu au rolul numai de a Tmbraca, ci si de a comunica. Ele te acopera, dar
te si descoperad, prezentandu-te pe tine insuti.

Acum sa vedem a doua parte a problemei: cum 1i percepi tu pe ei — pe oamenii
din public? Ce spun hainele tale despre ei?

Avem tendinta sd ne placa acele persoane care, la ocazii speciale, se Tmbraca
frumos pentru noi. Dar nu exagerat. Potrivit.

Aparitia 1n fata publicului este una dintre aceste ocazii. Daca te imbraci cu grija
si acorzi hainelor atentia cuvenita, le arati celor din public ca ii consideri importanti.

Oamenii te vor privi si vor observa ca vrei sa faci impresie bund. Este un mod de
a maguli pe cineva, iar prezentatorii nu sunt singurii care apreciaza laudele.

Observatie! Daca cineva din public se uitd la tine si sopteste: ,Cred ca el este
prezentatorul”, cu siguranta te-ai imbracat cum se cuvine.

Complimenteaza-ti publicul prin felul in care te imbraci. Hainele tale trebuie sa
transmita mesajul ca publicul este important pentru tine. Aceasta este o atitudine pe care
orice public care se respectd o va aplauda.

In concluzie este recomandabil ca:

0 Sa te Imbraci confortabil - evitd hainele noi, gulerele stranse, pantofii cu scart,
jachete foarte calduroase, etc.

o Imbricamintea ta sa fie foarte curati, cilcata si bine aranjata;

0 Sa nu porti haine care distrag atentia, ca de exemplu cele in culori tipatoare, si
nu te parfuma excesiv;

o Sanu porti nimic care ar putea Incuraja un obicei prost al tau.
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3.La sosire

Odata ce ai sosit,vei fi foarte ocupat. Sunt multe lucruri de pregatit si probabil
multe care sa-ti facd probleme. Sa ne oprim intai la pregatirile finale .

Este foarte important sa-ti sustii prezentarea intr-o atmosfera placutd. Asistenta
va fi de partea ta dacd se simte confortabil. Gaseste sala In care iti vei sustine
prezentarea si verifica:

Temperatura si aerisirea camerei - camera a fost inchisd mai multe zile cu
caldura la maximum si aerul s-a imbacsit si e greu de respirat? Este posibil si cazul
contrar, ca cineva foarte econom sa fi inchis caldura acum cateva zile. Tu nu te simti
confortabil, iar asistenta va deveni nerabdatoare.

Modifica temperatura aerului sau deschide ferestrele daca este necesar, astfel
incat asistenta sa se simta bine.

Aranjamentul scaunelor — sunt scaune suficiente pentru toti? Ar trebui scoase
cateva scaune astfel incat sa nu para ca numai o parte din asistenta si-a facut aparitia?

Iluminarea — functioneaza toate becurile? Pot fi stinse? Este suficienta sursa de
lumind? Vor asigura draperiile intunericul necesar proiectiilor? Nu cumva soarele
straluceste si se reflectd pe tabla?

Nivelul zgomotului — este camera langa un drum circulat intens? Poti sd inchizi
o fereastra pentru a atenua zgomotul traficului?

4. Instalarea echipamentului

Dupa ce sala a fost aranjatda dupa placul tau, poti sd Incepi sa instalezi
echipamentul necesar pentru prezentarea materialelor audio-vizuale.

a. Probeaza televizorul si aparatul video. Este banda la inceput? Poate sa vada
bine? Asigura-te ca televizorul este setat pe canalul video si verificd volumul si
culoarea. Este banda pregatita si derulata corespunzator? Vor putea toti s vada ecranul?

b. Sterge tabla. Ai luat creta sau markerele? Ai nevoie de un indicator?

c. Pot vedea toti flipchart-ul? Sunt foi suficiente ? Ai un bloc de rezerva, ai
adus destule markere de culori diferite? Scriu acestea destul de gros pentru ca scrisul sa
se vada din spatele salii? Ai rezerve? Suportul este situat in pozitia corecta?

d. Plaseaza retroproiectorul intr-o pozitie potrivita atat pentru tine, cat i pentru
asistentd, nu la mai mult de un pas sau doi de note si foliile transparente. Aranjeaza
ecranul astfel incat imaginea si cadd exact pe el, fird si iasi in afari. Inainte ca
prezentarea sd Inceapa, asigurad-te cd imaginea este reglata corespunzator si incearca sa
eviti distorsiunea imaginii prin reglarea ecranului la un unghi de 90° fata de
retroproiector. Foliile transparente ocupa loc. Pune o masuta de cealalta parte a
retroproiectorului pentru cele pe care le-ai prezentat.

e. Verifica daca alimentarea pentru echipamentele computerizate se afla la
locul corespunzator si daca toate legaturile intre compomente sunt facute. Rezolutia
calculatorului coincide cu cea a videoproiectorului?

De asemenea nu uita:

* 53 pui un pachet de pliante la un loc potrivit pentru a le distribui la sfarsitul
prezentarii;

* 53 pui un pahar cu apa pe masa.

In acest moment, totul este gata pentru sustinerea prezentirii — stii exact ce ai de
spus, iar echipamentul este instalat.

Urmatoarele lucruri ar putea sa te retind din ceea ce ai de facut:

= gazdele sunt generoase §i incearca sa-ti tind companie;
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= unele persoane vor sa discute afaceri cu tine si vor sa te prinda inainte de
prezentare;
* niste vechi prieteni au venit sa te vada si sa discute despre vremurile de altadata.
Trebuie Tnsa sd-ti vezi de treaba, sa fii cu ochii pe ceas si sd 1i rogi politicos sa
te lase sa-ti continui pregatirile.
Persoana insarcinatd sd prezideze adunarea ar putea sa-ti ceard cateva date
pentru introducere. Pregiteste o nota pentru aceasta eventualitate.

5.Controleazia-ti emotiile

Emotiile sunt omenesti. Nu existd prezentator care sa nu aiba emotii inaintea si
in timpul unei prezentari.

In ciuda a ceea ce se crede, emotiile sunt un lucru bun pentru o prezentare pana
la un anumit punct, pe care l-am numit ,,punctul critic”.

Daca nu esti putin agitat atunci cand trebuie sa sustii o prezentare, chiar in fata
unui grup mic de oameni cu care lucrezi tot timpul, atunci inseamna cd nu-ti faci
treaba cum trebuie.

Emotiile sunt absolut normale. iti intensifica fluxul de adrenalini si inseamna ca
mintea §i trupul iti functioneaza bine. Acestea sunt semnalele trupului, care-ti spun ca
esti pe punctul de a face ceva special si cd, in consecintd, va trebui sa fii in forma cea
mai buna sau cel putin la la un nivel mai ridicat decat cel in care conversezi de obicei.

Cand sunt tinute sub control, emotiile imbunatatesc de fapt calitatea prezentarii
si a felului in care o faci. In realitate se intampla rareori ca, spre deosebire de repetitii,
prezentdrile sa iasa prost de la un capat la celdlalt. Un anumit grad de tensiune psihica te
face sa dai ce ai mai bun.

Asa ca nu incerca sd combati starea de nervozitate adoptand o atitudine de
indiferentd si spunand ci prezentarea “nu conteaza”. In felul acesta vei face si para si
aststenteli.

Daca se ajunge in punctul critic, publicul nu mai priveste emotiile
prezentatorului ca pe ceva firesc §i omenesc, ci ca pe un nor intunecat. Emotiile
prezentatorului au devenit atit de ingrijoratoare, incat s-au transmis §i in randul
publicului.

Daca ai emotii, nu declara acest lucru. Altfel publicul se va simti nevoit sa-si
faca griji pentru tine. Prezentatorii care produc ingrijorare nu inspira prea multa
incredere.

Elementele secundare cele mai comune ale emotiilor sunt:
maini care tremura i note care se incurca;
voce uscata, pitigdiata sau nesigura;
neastampar;
lapsus sau pierderea sirului;
tendinta de ,,a te lasa luat de val” si rostirea unor lucruri pe care le regreti sau de
care te simti jenat mai tarziu.
Cum sd depdsim emotiile?

* tine mainile Intr-o pozitie care nu le va exagera tremuratul. Nu tine Tn maini coli
mari de hartie. Nu folosi un indicator lung daca iti tremurd mainile;

* Intreaba un prieten care iti sunt ticurile atunci cand te agiti si fa tot ce-ti std in
putintd sa le controlezi. Ai grija sa indepartezi lucrurile care constituie obiectul
acestor apucaturi: chei, monede, pixuri etc.

= este putin probabil ca vei avea un lapsus sau ca-ti vei pierde firul prezentarii, dar

VVVYY
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daca se Intampla asa, apeleaza la note, astfel incat sa remediezi problema;
= notele trebuie sa ramand baza discutiei.Gandeste-te bine inainte de a devia spre
un lucru neprevazut sau deviat din ceea ce spui.
Nu uita ca:
0 starea de nervozitate se va diminua in momentul in care incepi sa sustii
prezentarea;
O va fi mai putin evidenta pentru asistenta decat iti imaginezi tu;
0 faptul cd admiti ca esti emotionat nu va imbunatati cu nimic starea ta sau
reactia asistentei.
latd cdteva trucuri care te-ar putea ajuta:

* incearcd sd spui citeva cuvinte unei persoane de langa tine cu o
clipa inainte de a te ridica sa incepi prezentarea. In felul acesta
vocea iti va fi mai sigurd;

* respird incet si adanc;

* nu incorda muschii gatului si ai fetei;

= priveste fetele participantilor inainte si dupa ce incepi. Nu-i lasa
numai pe ei s se uite la tine. Incearci sa creezi un contact plicut
al privirilor. Zambeste!

Starea de emotie este o problema care apare mai degraba inainte decat in timpul
prezentarii si exista anumite lucruri pe care trebuie sa le faci pentru a te stapani.

Dar tine minte! Nu trebuie sa scapi de starea de tensiune, pentru ca ai nevoie
de adrenalina, dar poti sd ajungi la o stare de emotie relaxata.
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Curs 7
Plan de expunere

. Sustinerea prezentarii

Primele 90 de secunde sunt hotiratoare
Pozitia corpului, prezenta si controlul de sine
Gesturile

Vocea

N A RN -

1.Sustinerea prezentarii

Ceea ce spui este mai important decat modul in care o spui. Dar daca ceea ce ai
de spus meritd sa fie spus, atunci nu trebuie sa pierzi oportunitatea care ti se ofera, si sa
o faci bine.

Tinuta §i miscarile corpului, felul 1n care arati si felul in care iti folosesti vocea,
toate acestea determind modul 1n care asistenta raspunde la ceea ce ai de spus. Astfel
stand lucrurile, nu trebuie sd lasi aceste aspecte la voia intdmplarii sau sa le neglijezi.
Folosirea acestor caracteristici ale psihologiei umane in avantajul tau si valorificarea
oportunitatii de a te impune si de a transmite valorile companiei unei asistente pline de
interes sunt actiuni pline de simt practic si eficienta.

Fiind un bun profesionist, un angajat organizat si exemplar, 1n acelasi timp, nu-ti
poti permite sa irosesti oportunitatea de a promova aceste valori intr-una dintre situatiile
cele mai publice si mai vizibile dintre situatiile de munca. Din aceste motive, in acest
capitol vom analiza modalitatile de utilizare eficienta a vocii pentru a transmite nu
numai informatii, ci si valori. Ne vom opri asupra utilizdrii eficiente a pozitiei si
miscarilor corpului pentru a proiecta o imagine adecvata si pentru a primi un raspuns
favorabil din partea asistentei. Este posibil sa ai unele obiceiuri care distrag atentia
asistentei, pe care le vom identifica.

Sustinerea unei prezentdrii este In primul rdnd un proces de comunicare. De
aceea pentru ca o prezentare sa fie eficientd ea trebuie sd aiba caracteristicile unui
proces de comunicare eficient. Nu trebuie sa uitati Insd ca prezentarea se supune, la
randul ei, regulilor unui proces de comunicare.

Astfel cand o persoand vorbeste, intelegerea si judecarea mesajului de catre ascultator
(ascultatori) se face prin:
- cuvinte 7% (vorbele sunt doar etichete iar ascultdtorii pun propria lor
interpretare in cuvintele vorbitorului);
- paralimbaj 38% (modul in care se spune un lucru, accent, inflexiunile vocii,
tonul vocii);
- nonverbalul 55% (cum arata vorbitorul atunci cand vorbeste).
Acesta este motivul pentru care trebuie sa fiti atenti atat la ceea ce spuneti dar
mai ales la cum spuneti §i cum aratati cand spuneti.
Un alt aspect important al comunicarii:
- 100% - ceea ce vreau sd spun (ce pregatesc);
- 80% - ce spun (ce transmit 1n timpul prezentarii);
- 60 % - ce aud ascultatorii;
- 40% - ce inteleg;
- 20% - ce retin.
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De aceea pentru a creste cantitatea de informatii retinute intr-o prezentare
trebuie sa o transmiteti combinind canalele de comunicare (cuvinte, imagini, desene,
exemple, exercitii, etc) si repetand mesajul.

Tot din comunicare face parte si ceea ce in literatura de specialitate se numeste
ascultare activa. A asculta activ inseamna de fapt:

- anu intra in discutii contradictorii cu audienta;

- a folosi semnalele de subliniere;

- anureactiona emotional cand cineva intrerupe prezentarea;

- a pastra contactul vizual cu audienta in timpul prezentarii;

- aarata interes audientei;

- araspunde la o Intrebare cu o alta intrebare;

- anu continua frazele altuia;

- araspunde dupa ce s-a terminat de pus intrebarea si nu in timp ce.

2.Primele 90 de secunde sunt hotaritoare

Primele 90 de secunde ale unei prezentdri sunt cruciale. Poate ca publicul te
vede pentru prima oard. Ochiul te fotografiaza, se Inregistreaza primele impresii.
Publicul va cerceta fiecare detaliu, incercind sa-ti ghiceasca temperamentul si
caracterul. Aminteste-ti de cite ori nu ai auzit spundu-se:

,,Mi-am dat seama de la inceput ca nu era nimic de capul lui”.
Sau dimpotriva:
,,Din prima clipa mi-am dat seama ca va fi senzational”

Nu ezita sa le dai de inteles ascultatorilor ca esti incantat de prezenta lor. Spune-
le de la bun inceput: ,,Am asteptat cu nerabdare acest moment....” Ce Inseamna aceasta?
Inseamna ca esti pregatit. Esti sigur pe tine. Esti nerabditor. Esti bucuros sd discuti
acest subiect cu acest grup de oameni.

Cum sa incalzesti publicul?

Incilzirea publicului inseamna pur si simplu s ne apropiem, si dezamorsam o
stare de icordare §i sa trecem peste retinerea fireasca de a ne exprima sentimentele si
emotiile.

A ,,dezgheta” publicul este o adevaratd artd. Este de asemenea un ,,masaj”
emotional, care face chipurile sd se destinda si sa zdmbeascd, simturile sd raspunda,
sangele sa se puna in miscare.

Exista doud lucruri pe care le poti face in primele 90 de secunde si care sunt
foarte importante:

a. Incepe prin a-ti gdsi un prieten — pe cineva care sd te sprijine. Trebuie sa fie
o persoand din randul publicului, nu din echipa aleasa de tine.

Odata ce ai stabilit contactul vizual cu acel prieten unic, adevarat si legitim,
insistd. Prelungeste putin contactul vizual. Da-i de inteles acelei persoane ca este foarte
importantd pentru tine. Din acel moment, tu si persoana aceea ati facut o intelegere ce
urmeaza sa se transforme intr-o relatie.

Dupa ce ti-ai facut un prieten in public, poti sa treci la o altd figura; insista si
vezi reactia. Un schimb de priviri — poate un zdmbet sau un semn cu capul — si iata ca ti-
ai facut Inca un prieten.

Publicul a inceput sa se ,,incalzeasca” - te descurci singur si iata nu au trecut
decat sapte secunde.

Este ca si cand ai face prezenta, dar numai din priviri. ,,Da, sunteti aici.
Multumesc pentru cd ati venit.” ,,Da, sunteti alaturi de mine. Foarte bine.” ,,Sunteti
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alaturi de mine? O sd ma intorc sd vad cum va veti descurca mai tarziu.”

Al ajuns intr-un punct critic. Privirile persoanei sunt indreptate in alta parte. Se
evitd contactul vizual. Bratele 1i sunt incrucigate. Persoana s-a ldsat pe speteaza
scaunului si este distantd. Ai nevoie de ,,realimentare”, de intariri. Asadar, revino la
figura prietenoasd de mai inainte, un suporter deja cunoscut, i intdreste aceastd
legatura, obtine o reconfirmare a acesteia, iar 1n acest timp iti vei aduna fortele pentru a
continua sd cauti alte figuri prietenoase. Ai destul timp, nu au trecut decat 20 de secunde
si mai este timp suficient pentru a gasi si alti prieteni noi Tnainte sa se scurgd toate cele
90 de secunde.

Alimentat cu forte noi dupa ce ai gasit si alte figuri prietenoase, vei schimba si
vei incalzi atmosfera rece, statica, transformand-o intr-una care reactioneaza. Aproape
ca simti cum se produce aceastd schimbare.

Dar in timp ce se creazd aceastd aceastd afinitate, ce-ar trebui sa spui? Cateva
fleacuri sau lucruri serioase?

b.Spune ceva ce-ti place cu adevarat, despre care poti povesti usor §i care este
relevant. Poate fi un vers sau un citat preferat dintr-un scriitor preferat. Sau o veste
buna. Nu e neaparat nevoie sa fie o gluma sau o intdmplare nemaipomenita. Sa fie ceva
care sa te ajute sa construiesti o legdtura cu publicul. Nu trebuie sd contina cuvinte greu
de pronuntat sau teorii complicate. Trebuie sa fie un lucru pe care sé-1 rostesti cu avant,
fara nici cea mai vaga urma de pretentiozitate.

Exemplu: Auditoriul este format dintr-un numar de angajati ai unei firme, dupa
programul de lucru, atunci cand toti se gandesc la clipele de relaxare de dupa program,
iar aceasta prezentare le strica practic socotelile. Deci avem o audienta ostila.

O tanara zvelta, placuta, de aproape 30 de ani, se ridicd pentru a face o
prezentare. Isi roteste privirea in jur, stabileste contactul vizual cu asistenta, zimbeste si
spune cu o voce placuta: ,,Cine vrea sa merga cu mine la o cafea dupa — prezentare?”
Oamenii incep sa se relaxeze, zambesc Intre ei, zambesc prezentatoarei, se misca.
Gheata a fost spartd. I-a castigat de partea ei. Pregatirea nu a durat mai mult de zece
secunde. In sal, atmosfera nu mai este incordatd, iar prezentatoarea se descurca fara
probleme. Subiectul abordat se potriveste foarte bine cu introducerea: ar trebui sd ne
folosim timpul liber dand dovadd de mai multd imaginatie, si sd& nu ne abandonam
rutinei istovitoare.

In primele 90 de secunde, poti face ca lucrurile si meargi asa cum iti doresti
daca 1i ceri publicului sa te ajute. Relaxat, aproape cu nonsalanta.

Daca ii ceri publicului sa aprinda sau sa stinga lumina, te joci cu focul. Solutia
este ca tu Tnsuti s potrivesti luminile pentru prezentarea diapozitivelor. Exista un nivel
mediu al iluminarii, astfel incat sd poti vedea publicul, sa fii vazut, iar diapozitivele sa
se vada clar pe ecran.

Daca pui intrebari referitoare la confortul publicului, ar trebui sa ai la
indemdna si solutii. Desigur manifesta-ti Ingrijorarea, dar nu aduce in discutie probleme
pe care nu stii si le rezolvi. In mod straniu, atnci cand atragi atentia asupra unei
probleme ce nu poate fi rezolvata, nu faci decat sa-i dai amploare.

Intreabd publicul despre lucruri asupra cdarora detii controlul. Aratd-i
preocuparea. lata o sugestie pentru primele 90 de secunde, care te va ajuta sa spargi
gheata mult mai repede decat ai spune o gluma:

e . Vede toatd lumea acestd diagrama? Acolo in spate, se vede?....Sa mut panoul
mai in fata? E bine aga?”
Important de retinut: Desigur, ai verificat sala de conferintd Tnainte sosirea
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publicului. Te-ai hotarat unde sa instalezi aparatura audio-video. Acum nu faci decat
niste modificari minore, de ochii lumii, pentru a te acomoda cu publicul. In acelasi timp
realizezi doud lucruri deloc lipsite de importanta:

» Aréti ca nu esti ,,paralizat” de o planificare strictd a ceea ce trebuie sa faci. Esti
flexibil. Nimic nu e ,,batut 1n cuie”.

» Obtii implicarea publicului intr-un mod placut. Abia ai inceput si iatd ca deja
participa si ei, contribuind la prezentarea ta. iti sunt recunoscitori si de un real
folos.

Atentie! Arata-si preocuparea cu fermitate, nu fi ezitant. Nu te ardta ingrijorat, nici

iritat din cauza luminii, a microfonului, a materialului de prezentare. Nu vrei sa

creezi aceastd impresie. Nu faci decat sa stabilesti un dialog. De fapt, incepi sa
construiesti o legaturd. Si poate cd in acelasi timp Incerci sa-ti domolesti emotiile.
Toate acestea in primele 90 de secunde!

3.Pozitia corpului, prezenta si controlul de sine

Desi se poate spune ca in fata unui public devii ,,actor”, nu trebuie sa te lasi sa
adopti un comportament extravagant in incercarea de a fi diferit de cel care esti de
obicei. In lumea afacerilor trebuie pastrat un anumit grad de ,uniformitate”
profesionald, de ,,anonimat”. La urma urmelor,
scopul tau este sd comunici cu toata asistenta, atat
cu cei care ar fi impresionati de fluturarea
bratelor sau de batutul cu pumnul in masa, cat si
cu cei care s-ar infurita la asemenea
comportamente.

Pe parcursul prezentarii corpul comunica diverse
impresii audientei. Oamenii nu ascultd numai ce
spune, ei si privesc la prezentator.

De aceea acesta trebuie sa fie foarte atent
la ceea ce transmite si la impactul pe care il are
mesajul sau asupra audientei.

Dezvolta-ti stilul propriu prin toate
mijloacele, dar nu te indeparta de codurile
general acceptate de comportament
profesional, care sunt:

1.8tai in picioare cu fata la asistentd
Aceasta se aplica chiar si atunci cand vorbesti unui grup format din subordonatii
tai la o prezentare neoficiald a unei proceduri sau a unor echipamente noi, de exemplu.
Prin aceasta ei vor fi constienti:
= (A tu esti Insdrcinat cu tinerea discursului;
= De modul in care arati;
= (i le vorbesti lor.
Daca trebuie sa te intorci cu spatele, sa te apleci, sa te rasucesti sau sa te uiti in
alta parte, de exemplu cand scrii la tabla, atunci nu o face in timp ce vorbesti.
2.8tai drept, fara a pdrea intepenit
Priveste-ti asistenta si tine notitele cam la nivelul centurii, astfel incat sa nu fii
nevoit sa iti apleci capul prea mult pentru a le vedea.
Incearcd sa nu stai cocosat, s nu te rezemi de masa, si nu te agiti sau sa faci
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migcari ample cu bratele. Nivelul ridicat de adrenalind din sange te va predispune la
migcari mai ample decat de obicei, dar incearcd sd contracarezi aceasta tinindu-ti
bratele pe langa corp si lasa mainile sa-si faca datoria.
Daca ai vazut vreodatd vorbitori neexperimentati intr-o inregistrare video, ai
remarcat probabil ce miscari fac si cat de neastamparati se misca prin sala.
3. Ticuri nervoase
O repetitie a prezentarii cu un partener sau un prieten apropiat poate sa-ti releve
ticurile nervoase pe care le ai si de care nu ti-ai dat seama pana acum.
De obicei:
= Te joci cu ceasul, cercelul sau lantisorul?
»  Vorbesti cu mana la gura?
= ti rasucesti mustata sau parul?
= {ti impingi ochelarii pe nas?
Aceste ticuri distrag atentia asistentei care devine preocupata de ele si asteapta
momentul in care se produc din nou.
4.Priveste intreaga asistentd
Nu lasa numai asistenta sa te priveasca. Roteste-ti putin capul, dar urmareste sa
nu misti picioarele si nu te lasa de pe un picior pe altul. Priveste in ochi un membru al
asistentei timp de o clipa, apoi pe altul.Uita-te neaparat si la cei din spate. Nu-i lasa sa
se simta neglijati.
5.Nu te migca si nu vorbi in acelagi timp
Daca trebuie s te misti, sa folosesti mijloacele vizuale, s stingi sau sa aprinzi
luminile sau sa scrii pe tabld, atunci continud sa vorbesti cat mai putin, dar fara sa
intrerupi continuitatea discursului. Potriveste aceste actiuni cu pauzele naturale din
discurs. Pune jos indicatorul si markerele Indatd ce nu mai ai nevoie de ele.
6.Nu da prilejuri de distragere a atentiei
Evita cuvintele si expresiile de genul ,,stiti’’, ,,$1 asa mai departe” si ,,0.K’’.
Daca se intampld un lucru neprevazut - se deschide o usd, sund un telefon sau un
membru al asistentei strdnutd - atunci ia initiativa pentru remedierea situatiei, roaga pe
cineva sa Inchida usa etc.Tu esti cel care detine controlul. Timpul tau se iroseste.

4.Gesturile

S-au scris multe lucruri despre limbajul trupului in ultima perioadd. De
exemplu, expresiile fetei indicd sentimente, pozitia corpului indica atitudini, stari
emotionale, gesturile subliniaza ceea ce spunem.

De aceea trebuie s fii constient ce pot sugera asistentei miscarile fizice si sa
incerci sa folosesti cateva dintre aceste tipare de comportament pentru a putea sa creezi
starea de spirit pe care o doresti.

Nu folosi un ton sau o expresie a fetei care iti contrazic cuvintele si dau impresia
ca gandesti diferit. Atunci cand comunici cu oamenii, trebuie sa fii atent si sd controlezi
aceste lucruri. Nu uita, de asemenea, ca limbajul trupului auditorului iti poate spune
multe despre starea de spirit a asistentei, daca prezentarea ta este eficientd sau nu.

Sa ne oprim la cateva exemple de limbaj al trupului si pe care nu ar trebui sa le
folosesti.
a.Bratele incrucisate dau o impresie de nepdsare si de atitudine distantd. Ele tind sa
sugereze ca vorbitorul este destul de Increzator in sine, dar nu este intr-o stare de spirit
prin care castiga respectul asistentei.
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b.Bratele de-a lungul corpului — aceasta pozitie sugereaza faptul ca esti in pozitie de
drepti. Este o postura eleganta, dar exprima supunere, chiar teamd. De aceea nu este

recomandata niciodatd.

¥
=)
i

c.Sprancene ridicate - un mod automat de a arata cuiva, care se afla destul de aproape,
ci esti prietenos, ci te bucuri de prezenta ui si ci astepti un raspuns de la el. Incearca
sd saluti un coleg care se gaseste de partea cealaltd a mesei de la cantind fara a ridica
pentru un moment din sprancene. Este practic imposibil. In anumite imprejuriri, ca o
mica adunare de exemplu, aceasta este modalitatea perfectd de a ardta ca vrei sd ti se
confirme acordul auditorului, s ti se pund intrebari sau sa se facd comentarii. O
inclinare a corpului, un ,,DA’’ prietenesc si sprancenele ridicate vor face sa curga
intrebarile si interventiile din partea asistentei.

d. Apropierea degetelor aratator si mare, de parcd ai avea un ac intre ele - aceasta
comunicd ideea de exactitate. Este o modalitate bund de a scoate in evidentd
problemele de amanunt ale prezentarii. Dar foloseste-o cu retinere. Nu 11 devaloriza
efectele Tnainte de a ajunge la punctul crucial, de subtilitate. Uitd-te la acul imaginar
dintre degete si vei crea acest efect si mai bine.
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e.0 miscare de taiere sau despicare cu mana accentueaza ceva ce este imperativ.
Incearca sa faci aceasta miscare in ritmul urmatoarelor cuvinte:

» Irebuie sd ne atingem scopurile pana in iunie!
f.inclinarea sau scuturarea capului - acesta este un semn de limbaj al trupului explicit
si evident, si de aceea trebuie folosit cat mai putin.

Daca esti de acord cu interventia unui membru al asistentei, limiteazi-te la
cateva incuviintari din cap - una sa-1 incurajezi sa continue si alta la sfarsit, cu un
»DA’ sau ,,Sunt de acord’’. Foloseste-le insa cu grija. Prea multe Incuviintari din cap
sunt foarte nelalocul lor, mai ales daca le Insotesti cu familiarul ,,thi’’. Vei parea foarte
bizar.

Scuturarea din cap ar trebui folosita chiar §i cu mai multa rezerva, in special
daca esti in dezacord cu un membru al asistentei. Aceasta sugereaza, daca este folosita
in timp ce Incd mai vorbeste, nu numai cd nu esti de acord, dar $i ca vrei sa taca. S-ar
putea sa primesti un raspuns de genul ,,Lasd-ma sa termin ce am de spus’’. Daca trebuie
sa scuturi din cap, fa-o numai dupd ce persoana respectiva a terminat de vorbit.
g.Atingerea fetei, scarpinatul in cap, mingaierea barbiei trebuie evitate, deoarece
ele tradeaza nesiguranta, lipsa de incredere si pierderea inspiratiei.

h.Ridicarea in sus a privirii arata cd te concentrezi sa dai un raspuns. Cantaresti ce s-a
spus, iti imaginezi, evaluezi si te gandesti ce afirmatii sd faci despre problema
respectiva. Insotitd de Inclindri ocazionale ale capului si de mici expresii ale fetei, arata
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ca te concentrezi si iei in serios comentariile pe care le-ai primit.

Nu face acest lucru mai mult de citeva secunde pentru ca vei pierde atentia si
contactul vizual cu asistenta. Daca nu-ti vine in minte un raspuns rapid, atunci spune-o.
Nu te uita fix la tavan, asteptind sa-ti pice raspunsul de acolo.

i. Pumnii inclestati pe masa indicd pozisia finald adoptatd in privinta unui subiect —
afirmatie asupra careia esti foarte sigur si gata sa o acoperi cu orice pret. Nu folosi acest
tip de comportament in exces deoarece ii diminuezi efectul.

Trebuie sa fii constient de efectele limbajului trupului si sa foflosesti modelele
de comportament fizic cu inteligenta si cumpatare.

Maniere:

- nu va jucati cu pixul, marker-ul sau alt instrument de scris in timp ce vorbiti. Va
distrage atentia audientei si va sugera o stare de nervozitate.

- nu tineti monede sau chei in buzunare. Vor face zgomot in timp ce va plimbati
prin sala.

- nu tineti ambele maini in buzunar;

- nu fumati in timpul prezentarii;

- aveti grija la mobila;

- evitati pozitiile inchise ale corpului (mdinile incrucisate pe piept, capul in
pamant, etc).

5. Vocea

Te afli in fata asistetei, in picioare, $i esti gata sd incepi. Sa ne gandim acum
cum vei face prezentarea, folosindu-ti tonalitatea si intensitatea corecte in timp ce
vorbesti clar si distinct.

Este bine cunoscut faptul cd, chiar si aceia care In conversatiile normale vorbesc
hotérat cu distinctie si clar, atunci cand se afla in fata unei asistente, fie ea oficiala sau
neoficiald, devin plicticosi, inspaimantati, vorbesc incet, monton, creaza confuzie sau
devin agasanti.

Nervii sunt principalul motiv — senzatia ca toti acei ochi sunt indreptati asupra
ta si ca o fac toti in acelasi timp poate sa-l intimideze si pe cel mai increzator dintre
vorbitori. Totusi, stim ca starea de nervozitate face sa ne creasca nivelul de adrenalina,
modalitatea prin care organismul ne ajutd sd trecem peste aceasta stare.

Vocea trebuie folositd in primul rdnd ca un mijloc de a transmite un mesaj
controlat, interesant, rational si foarte practic. Cele mai multe asistente nu sunt
predispuse la ostilitate.

O intelegere gresita a ceea ce asteaptd asistenta de la tine poate fi adesea cauza
unei prezentari nereusite. Deoarece prezentarile sunt diferite si necesitd standarde mai
ridicate decat cele normale, multi presupun cé trebuie sd adopte un stil rigid, pompos
sau chiar parlamentar sau retoric.

Trebuie sa fii practic, sa iei un ton interesant, sau sa ii incurajezi pe oameni si te
placa sau cel putin sa te accepte si, prin tonul folosit, lasd sa se vada ca iti cunosti bine
subiectul expunerii. Iti va fi de mare folos sa acorzi atentie citorva aspecte esentiale.

Sonoritatea
Dictiunea
Pronuntia
Accentuarea
Repetitia
Viteza
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Sd ne oprim pe rand la fiecare.

Sonoritatea. Fiecare trebuie sa auda ce spui, asa ca scopul tau este sa proiectezi
semnalul sonor pand in spatele salii, fara sa tipi. Capacitatea de a vorbi tare, fara a tipa,
va fi sporitd daca ai o pozitie a corpului dreapta.

Ai putea sa faci un exercitiu de respiratie adanca inainte de a incepe sa vorbesti.
Poti sa-1 faci foarte discret.

In primele momente ale prezentarii verifici daca te aud toti. Daca ii intrebi pe
cei din spate daca te aud, poti sa stabilesti un prim contact cu audienta, dar iti poti strica
introducerea pregatita cu grija. Este mai bine sa verifici privind expresia de pe fetele lor.

Varietatea tonului si intensitatea este foarte importantd. Daca schimbi tonul si
intensitatea vocii, insotitd de o inspiratie adanca, vei semnala prin aceasta ca ai
terminat un subiect si esti pe cale sa incepi altul.

Daca ridici usor tonul, vei creste importanta pe care o dai anumitor cuvinte.
Scopul este sa proiectezi vocea pana la cel mai indepartat ascultator fara sa tipi. Cand
tipi se intampla lucruri ciudate: vocea ti se schimba, fata ti se inroseste, cuvintele nu vor
fi cele pe care ai vrut sa le spui, asistenta va fi agasata, intimidata, Incurcata sau pur si
simplu asurzita.

Daca vorbesti mai incet, de parca ai releva un secret, vei spori gradul de interes
si concentrare colectiva si 1i vei determina sa se linisteasca si sa asculte 1n tacere. Dar nu
lungi aceste parti de discurs rostite mai incet. Nu abuza de rabdarea si de puterea de
concentrare a asistentei prea mult. Nu lasa ca frazele si prezentarea sa se auda din ce in
ce mai putin, pe masura trecerii timpului.

Schimbarea volumului vocii ar trebui, de asemenea, sd fie folositd pentru a
accentua, a crea un anumit efect sau pentru a semnala o intrerupere sau o legatura in
prezentare. Adapteaza volumul vocii la marimea asistentei, la distanta acesteia fatd de
tine si la conditiile acustice ale camerei.

i‘gi vei da seama, probabil, cd vorbesti mai tare decat de obicei, asa ca va trebui
sa faci un efort constient sd vorbesti mai Incet. Daca esti pus in situatia de a sustine o
prezentare folosind un microfon, Incearca mai intai sd faci cateva repetitii. Folosirea
microfonului cere indemanare si nici un microfon nu se aseamana cu altul. Fa o repetitie
si roagd un prieten sa-ti dea o apreciere a felului in care sund vocea ta.

Dictiunea.Vorbeste distinct. Nu mormai si nu inghiti cuvintele. Nu vorbi cu fata
la podea, la birou, la notite sau cu capul in piept. O respiratie adecvata iti va fi de ajutor.
Deschide gura si migcd buzele mai mult decat o faci in conversatiile obisnuite.
Accentueaza putin distinctia dintre cuvinte cand poate sa existe confuzie in ceea ce spui.

Daca un cuvant precede alt cuvant care incepe cu aceeasi literd, fa o mica pauza
intre acestea, pronunta litera separat. Este tentat sd crezi ca aceasta se Intampld in mod
natural, dar nu este asa. Daca nu existd bun motiv bine intemeiat pentru a face o pauza
intre cuvinte, in general nu existd pauze intre ele. Accentueaza consoanele — care sunt
scheletul frazei — si asistenta te va auzi, chiar daca vocea ta nu este foarte puternica.

Pronuntia.Toti avem unele cuvinte care ni se par greu de pronuntat. Cuvinte
ca:

Incomensurabil

Incorectibil

Neinteligibil
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dacd nu pot fi inlocuite, atunci exerseza rostindu-le separat si apoi in fraza. Fiecare are
un accent specific, asa ci nu te ingrijora de al tau. In orice caz nu vei fi capabil sa-1
ascunzi mai mult de cateva minute. Accentele pot fi atractive i pot constitui un atu.
Accentele regionale sunt la moda in zilele noastre si cu sigurantd mult mai accentuate
decét in trecut. Putind culoare si vioiciune in voce, atat timp cat nu folosetti anumite
regionalisme in prezentare, iti vor spori sansele de a retine atentia asistentei.

Accentuare. Accentueaza cuvintele, silabele si frazele importante mai mult decat o
faci in conversatiile obisnuite. Prelungeste vocalele care dau culoare §i autoritate la ceea
ce ai de spus.

,Qrija pentru consumatori este cu muuult mai mare decat a fost acum doi ani”

Accentueaza cuvantul corespunzitor din fraza si, desigur, nu exagera cu
accentuarea cuvintelor pentru ca enuntul va parea pompos si afectat.

Intotdeauna fii precaut si subliniazi sau scrie cu litere groase cuvantul sau
silaba care trebuei accentuata, de exemplu:

»suntem placut impresionati de imaginea pe care o are aceasta firma, dar
neplacut impresionati n acelasi timp de relatia proasta cu clientii.”

Repetitia. Sa nu iti fie teama sa repeti, in special daca folosesti un ton si o
intensitate diferite, nu numai fraze si idei care apar de mai multe ori in discurs, ci si cel
mai important cuvant (cuvinte), din propozitia sau fraza anterioara, de exemplu:

,Cea mai importanta persoana, in viziunea ABC S.R.L., este clientul, clientul...”

Nu ldsa parti importante de mesaj sau cuvinte-cheie sd se ascundd printre
celelalte cuvinte comune pe care trebuie sa le flosesti in expunerea ideilor. Trebuie sa
faci ca aceste cuvinte sd iasa clar in evidentd, In special la inceputul prezentdrii, cu
scopul de a face asistenta sa inteleagd care este de fapt mesajul pe care vrei sa-l
transmiti.

Scopul tau este sa comunici, nu sd ascunzi — scoate mesajul in evidenta.

Viteza. Foarte putini oameni vorbesc rar in timpul prezentdrii. Este mult mai
probabil ca vei vorbi repede. Aceasta se datoreaza fie faptului ca nu ai rabdare si vrei sa
termini cat mai repede, fie cd in mod incostient adopti ritmul cu care esti obisnuit in
conversatiile uzuale.

O indicatie utild ar fi sa folosesti o viteza de aproximativ 110 cuvinte pe minut.
Poti sa verifici viteza de vorbire folosind un casetofon sau un ceas in timp ce repeti.

Incearca sa eviti rostirea omniprezentului ,,aaa...”. Este mai bine si te opresti un
moment §i sa incepi propozitia sau fraza cu un cuvant care are sens, ca de exemplu,
,,Prin urmare....”.

Nu uita si faci pauze. Iti trebuie putin curaj, intr-adevar, dar este un instrument
folositor si puternic, daca este folosit cum trebuie.

,,Tacerea e de aur”.

O pauza creeaza un sens al anticipdrii a ceea ce se va spune si 11 face pe
ascultatori sa devind mai atenti. Deci, daca vrei sa folosesti pauza eficient, trebuie sa stii
cat va fi de lunga. Daca este prea lunga, asistenta va crede ca ti-ai perdut inspiratia sau
sirul gandurilor.

Pauza poate fi folosita eficient in urmatoarele situatii:

¢ la inceputul prezentarii, inainte de a saluta asistenta, cat si dupd aceea:
Te ridici in picioare ... (pauza) ... ,,Doamnelor si domnilor ... (pauza) ... astazi vreau
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¢ la mijlocul propozitiei sau frazei, pentru a scoate in evidenta o idee sau pentru

a crea anumite anticipari:

,»dingurul mod in care vom pune capat problemei ... singurul mod in care vom iesi

din aceasta situatie ...”

,»dunt in posesia rezultatelor sondajului de opinie, care spune in concluzie ca

(expune tabelul sau graficul) ... cel mai ...

¢ fintre propozitii, pentru a semnala o noua problema sau schimbarea de strategie:

s+« desigur cd trebuie sd urmam procedurile normale ... dar am putea incerca si ceva

nou ...”

e la sfarsit, pentru un scurt moment, cel putin ca sa arati ca nu esti nerabdator sa
termini.

Vocea este probabil cel mai valoros instrument al prezentatorului. Cu ajutorul
vocii transmiteti audientei o mare parte din continutul unei prezentarii. Ceea ce este
curios 1nsa este ca puteti spune altora ce este gresit cu vocea lor; ca vorbeste prea tare,
prea incet, prea repede, dar aveti probleme atunci cand trebuie sd va ascultati i sa va
schimbati propria voce.

Exista patru elemente principale care definesc calitatea vocii:

e Volumul — Cat de puternic este sunetul. Intr-o prezentare scopul este sa fiti

auzit fara a tipa.

e Tonul — Este tot o caracteristica a sunetului si reprezintd Incarcatura

emotionald a unui mesaj.

e Ritm — Cat dureaza un sunet. Variind ritmul unei prezentari se poate mentine

interesul audientei.

e Tonalitate — Cat de inaltd sau de joasa este vocea.

Acum stii exact ceea ce vei spune §i cum vei spune.

Suportul prezentarii

Distribuie suportul prezentarii la sfarsit, dar anunta asistenta in avans, In special
daca observi ca ia notite. Astfel vei determina asistenta sd nu ia notite $i sd se
concentreze asupra a ceea ce Spui.

Dupa ce ai parcurs acest curs, ar trebui:
0 Sa fii capabil sa-ti folosesti vocea pentru a comunica asistentei informatii si
valori in context oficial sau neoficial;

0 Sa constientizezi necesitatea unei abordari pozitive a stirii de emotie care
insoteste discursurile cu public;

O Sa recunosti si sa fii in stare sd folosesti anumite miscari si pozitii ale corpului
pentru a capta atentia asistentei, precum si pentru a castiga respectul lor;

o0 Sa fii congtient de efectele negative ale ticurilor de comportament.
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Curs 8
Plan de expunere

1. incheierea prezentirii

2. Timpul intrebarilor

3. Intrebiri neplicute

4. Dupa prezentare

5. Idei de aur pentru viitoarea ta prezentare

1.incheierea prezentirii

In acest capitol ne vom opri la tipurile de intrebari care pot fi puse si la
modalitatile de a raspunde la ele. Trebuie sa fii foarte atent la tipul de intrebare care ti se
pune, sd interpretezi intrebarea. Cel care intreabd vrea o confirmare cd a inteles un
aspect important? Nu cumva are un alt punct de vedere? Nu cumva vorbesc pentru ca
simt ca ar avea obligatia sd spund ceva? Punctul de vedere pe care il sustin nu este
cumva unul bine fundamentat si valid, iar tu l-ai omis in sustinere? Trebuie sa faci o
judecata rapida si s actionezi in consecinta.

2. Timpul intrebarilor

Iti cunosti prezentarea, dar probabil ai concentrat o multime de idei si informatii
intr-un interval scurt de timp. In consecinta, atunci cand ajungi la sfarsitul prezentirii,
incearca sa faci un rezumat clar si complet, repetand tema principald a discutiei.

Termind prezentarea in forta, dar, In acelasi timp, ramai cald si prietenos.
Zambeste si invita asistenta sa-ti punad intrebari.

,,La sectiunea de intrebari si raspunsuri nu pierde nimeni” . Daca esti in focul
intrebarilor dificile, este periculos sd spui: ,,Nu sunt de acord cu dumneavoastrd in
privinta asta.” Vei simti cum situatia devine incordatd, iar confruntarea pluteste in aer.
Cineva o sa piarda. Daca vei cdstiga tu, il vei pierde pe cel ce a pus intrebarea. Si
atunci, la ce bun?

Cand cineva este de altd parere, asculta cu atentie. Priveste-l in ochi, astefel incat
acea persoand sa isi dea seama ca te gandesti serios la ceea ce spune. Nu contrazice
niciodata fatig. Nuanteaza. ,,Dati-mi voie sd mai adaug ceva....” Sau: ,,Mai trebuie luat
in calcul si un alt aspect.” In viata reala, este mult mai bine cand nu pierde nimeni.

Desi anumite persoane au o placere perversa in a-i pune pe altii Intr-o situatie
dificila sau vor sa apard intr-o lumina pozitiva in fata sefului, majoritatea persoanelor
pune Intrebari pentru cd este intr-adevar interesatd. Asta nu inseamnd cad prezentatorul
nu a explicat bine ci ca interesul persoanei respective este mai mare decat al mediei.

Ce inseamna de fapt ,,Nu sunt intrebari”? Nu asta vrea sd auda un prezentator
eficient. Dar cel putin acum cunosti niste intrebari bune, utile, pe care sa ti le pui in
legatura cu urmatoarea prezentare:

» Dureaza prea mult? Contine prea multe detalii? Le-am spus prea mult, iar
mesajul a devenit neclar? Le-am incarcat memoria cu informatii de care nu au
nevoie? [-am sufocat?

» Ating cumva niste puncte nevralgice, care mi-ar putea afecta subiectul si ar
indeparta auditoriul, am spus ceva care deranjeaza?

» Subiectul meu nu reprezintd nici un interes pentru acesti oameni? Am ales un
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subiect care ma intereseaza pe mine, dar pe ceilalti 1i amorteste?

> In cazul unei prezentiri concurentiale, castigatorul a fost cumva desemnat chiar
inainte ca eu sa fi avut sansa de a spune ce aveam de spus?

» Depasesc cumva nivelul lor de interes? Mesajul meu este prea teoretic, prea
fantezist? Nu vorbesc oare pe limba lor?

» Este absolut clar mesajul meu? Exista oare lacune 1n logica prezentarii mele, iar
publicul a raimas nedumerit?

Este bine ca la sfarsitul fiecdrei prezentari sa existe timp pentru intrebari si
raspunsuri. Daca nimeni nu are intrebari, inainte de a trece departe, se face o pauza de
10 secunde pentru a permite audientei sa-si adune gandurile. Cand se pune o intrebare
este bine sd se repete Intrebarea pentru ca Intreaga audientd sd o auda si 1n acelasi timp
sd se verifice dacad a fost bine Inteleasd. Raspunsul trebuie dat intregii sali, nu numai
celui care a pus Intrebarea, pentru ca 1n acest fel se mentine atentia tuturor. Este bine sa
se lege raspunsul de ideile prezentate anterior.

Inainte de a raspunde este bine sa se facd o pauzi pentru a se gandi la intrebare.
Réspunsurile care dureaza intre 10 si 40 de secunde sunt cele mai eficiente. Daca sunt
prea scurte par inventate, daca sunt prea lungi par pregatite. Dupa ce a fost dat un
raspuns, prezentatorul trebuie verifice daca raspunsul a fost inteles.

Atunci cand ti se pun intrebari, ascultd cu atentie. Raspunsul trebuie sd fie
sincer, direct si lamuritor. Daca o sa te comporti astfel, aceasta etapa a prezentarii va fi
o experienta plina de satisfactii, iar tu o sa culegi aplauze.

Este usor sd cazi in ispita unei atitudini negative si a unei pozitii defensive fata
de intrebari, crezand in mod eronat ca cei care-ti pun Intrebari:

0 Incearci si te prinda;
0 Vor sa-ti arate cat de mult stiu despre o anumitd problema;
0 Se simt obligati sd spuna ceva.
In practici aceastd ultima parte a prezentirii joaca un rol mult mai pozitiv:
0 Poti sd “masori”’simpatia asistentei fatd de tine;
0 Poti sa clarifici anumite detalii;
0 Pot fi dezvoltate anumite sectiuni din prezentare.

Din aceste motive ar trebui sa te bucuri daca ti se pun intrebari si sd nu te superi
de ele. Priveste-le ca pe o provocare.

In cele mai multe prezentiri de afaceri, participantii au deja pregitite intrebirile,
iar moderatorul 1si va exercita privilegiul de a pune prima intrebare. Dacd dupa acesta se
asterne tacerea, nu intra In panicd, pentru ca asistenta poate se gandeste la ce Intrebari sa
puna sau asteaptd pe altcineva sa intrebe intai. Depaseste situatia prin rezolvarea unei
probleme pe care ai expus-o mai devreme, de aceasta datd intr-un stil mai familiar.

De obicei, intrebdrile curg de la inceput si vor fi oneste si la obiect. Nu uita:
O Sa fii corect in raspunsurile date. Daca nu cunosti raspunsul, recunoaste. Spune
ca te vei stradui sa-l afli si ca il vei comunica;
Nu-I face pe cel care intreaba sa se simtd prost, chiar daca este evident ca nu a inteles
nimic din prezentare;
0 Repetd si clarificd intrebarea si pentru restul asistentei. Poate nu toti au auzit
intrebarea;
0 Raspunde la intrebarile care se refera la informatiile statistice cu cuvinte, nu cu
cifre.
Cum sa raspund la intrebarile care sunt de fapt sugestii?
De multe ori intrebarile sunt folosite pentru a exprima sugestii. In felul acesta,
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ele sunt de reguld acceptate mai usor. Dar prezentatorul trebuie sa recunoasca o
sugestie atunci cand o aude.

O intrebare care contine o idee generala este mai mult ca sigur o sugestie.
Daca este intr-adevar o idee buna, spune grupului ca va fi discutatd posibilitatea
realizdrii ei cu specialistii pe care-i aveti in cadrul organizatiei pentru problema
respectiva.

Spune-i persoanei care a facut sugestia ca+l vei contacta la o anumita
datd pentru a-i comunica decizia 1n legaturd cu sugestia facutd si multumeste-i in
fata celorlalti.

Multe persoane nu asteaptd un raspuns atunci cand pun o intrebare. Ele
asteaptd de fapt o aprobare.

3. intrebirile neplicute

Este posibil sa ti se pund o intrebare neplacuta. Vei fi bucuros insa sa afli ca
intrebarile malitioase sunt foarte rare si cd in majoritatea prezentarilor asistenta este de
partea ta.

0 Repeta intrebarea pentru asistenta si prin aceasta schimba contextul;
0 Nu raspunde la intrebare direct, spune ceva de genul: “Permiteti-mi sa lamuresc
un lucru mai intdi...”.

Oamenii politici sunt foarte abili in a rdspunde la intrebarile neplacute, fara sa
realizim ca nu au raspuns la Intrebarea care le-a fost pusa;

O Arata-ti simpatia pentru cel care intreaba.

De axemplu, spune:

“Va impartagesc interesul. Ma ingrijoreaza si pe mine de mult. Ceea ce mi-ar
placea sa se intample...”’;
0 Apoi dezvoltd intrebarea pe anumite directii de interes pentru tine si asistenta.

S-ar putea ca auditoriul sd nu fi fost de acord cu ceea ce ai de spus, asa ca
asculta criticile, plangerile sau nemultumirea generala a asistentei, calm, cu rabdare si
profesionalism.

Dar in acelasi timp sd ramai loial si sa-ti afirmi interesele si argumentele.
Asculta si intelege, dar nu ceda in fata punctului de vedere al asistentei. Acesta ar
putea fi atractiv sau chiar invulnerabil, dar actul in sine al cedarii 1i va incuraja sa fie
mai agresivi si sd o arate. Este o diferentd ca de la cer la pamant intre: , Inteleg ce vreti
sa spuneti” $i,,Am auzit ce a-i spus”.

Sub nici o forma sda nu dai impresia sau sda afirmi clar ca vei transmite
superiorilor ceea ce a spus asistenta. Nu deveni mesagerul lor. Dacd au folosit
argumente puternice de care superiorii tdi sau oamenii pe care-i reprezinti nu sunt
congstienti, informeaza-i neaparat, dar nu promite asistentei cd o vei face.

De fapt, superiorii tai sau pe oricine reprezinti ar trebui s cunoasca puncte de
vedere ale asistentei, Tnainte de a-ti cere sd-i reprezinti. Daca nu le cunosti, admitand
acest lucru iti vei complica situatia.

Tine minte: nu reactiona, ci raspunde.
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4. Dupa prezentare

Dupa ce ai terminat prezentarea vei fi bine dispus si usurat, dar mai ai unele
lucruri de facut.

Trebuie sd impachetezi, adeseori In graba, sd nu lasi nimic Tn urma ta, de
exemplu, ultima folie pe retroproiector.

Adeseori, unii dintre cei prezenti vor dori sd discute cu tine sau tu vei dori sa
vorbesti cu cineva din asistentd. Asa ca fereste-te de cel care vrea sa te piseze cu
intrebari pe care i-a fost teama sa le puna la sfarsitul prezentarii. Politicos, dar ferm,
indreapta-te spre cei cu care vrei sd discuti pentru ca, invariabil, nu va exista mult
timp la dispozitie dupa prezentare.

Sa faci o prezentare si s nu fii evaluat este ca si cum ai alerga la maraton fara
cronometru.

O evaluare a prezentdarii tale este necesard. O prezentare care nu a determinat
nici o evaluare probabil ca nu a facut nici o impresie.

Exista diferite tipuri de evaluare — de la aplauzele politicoase la forma
computerizata cu note, clasificari si variante de raspuns.

Ca reguld generald: oricare ar fi tipul de evaluare, de oriunde ar veni, orice
evaluare este bine venita. Intampina cu bratele deschise toate vorbele frumoase si fii
recunoscator (fa acelasi lucru si cu vorbele mai putin magulitoare, chiar daca este
mai greu.)

In principiu, existd doud motive pentru care si-ti doresti si primesti o evaluare
valabild din parte publicului:

1.Este firesc sa vrei sa stii, sd ai nevoie sa stii ce impresie ai facut publicului.

2.0 evaluare onesta, constructiva iti poate fi de un imens folos atuci cand te
pregitesti pentru urmitoarea prezentare. iti vei face o parere despre ceea ce a mers
bine si ce nu (de aceea, cele mai exacte evaludri sunt intotdeauna cele mai pretioase).

Publicul face evaludrile adoptand un anumit comportament logic si deseori
surprinzator:

A.Sunt oameni care, dupd ce s-a terminat prezentarea, vin si 1ti multumesc
pentru efort. Acest lucru nu este prea usor pentru anumite persoane, deci ar trebui sa
spui ca aprecierile lor inseamna foarte mult pentru rine.

Foarte rar se intdmpld ca oamenii sd vina la prezentator dupa ce acesta si+a
incheiat prezentarea si sa-i adreseze cuvinte critice. Uneori se face cate o sugestie,
dar, 1n general, intr-un mod pozitiv.

B. Oamenii care au cuvinte grele de spus despre o prezentare le exprima de
obicei intr-un mod indirect.

C.Exista un grup de persoane care isi dau osteneala sa completeze un formular
inménat dupd prezentare sau care au luat acest pentru a-l1 completa acasd. Aceste
formulare pot fi destul de complicate. Unele organizatii trimit chestionare, altele nu,
dar ideea este urmatoarea:

Deoarece a trecut un anumit timp de la prezentare pana la completarea
chestionarului, raspunsurile vor fi probabil gandite la ,,rece”. Acest tip de evaluare
care se bazeaza pe aducerea aminte va incadra prezentarea ta intr-un context mai
larg decdt o evaluare facuta pe loc — si probabil va fi mai utila, deoarece se bazeaza
pe o judecata mai serioasd.
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EVALUAREA PREZENTARII

Numele prezentatortlti.........c.eccvierieiiiierieeiieie ettt ettt ere e eeaeebeeseseesseenes

Va rugdm sa  notati A \

< - ’ @

arezentarea pe o scara de la -é &
10 (max.) la 1

10 |9 8 7 16 |5 [4 |3 |2 1

Relevant pentru ceea ce ma
intereseaza:

Eficacitatea materialelor de
prezentare:

Persuasiune:

Am aflat ceva nou?

Mod de prezentare:

Materiale audio-vizuale

(optional)

D. O parte a publicului se ridicd pur si simplu si pleacd. Nu vin in fata sa-ti
spunad ceva, nu lasad biletele In spatele salii si nu se sinchisesc sd completeze
formulare.

Sa le dam acestor persoane un nume: ,,public de cinema”. Nu-i auzi flecarind
veseli, dar nici nu mormaie indispusi. Nu inunda iesirile ci pleaca pur si simplu.

,Publicul de cinema” apare, variind ca numar, la tot felul de prezentari. Ei vin,
asculta si pleaca. Au vazut ce era de vazut.

Pe o scara a valorilor (zece insemnand ,,extaziat”), intuieste ca ti-au dat un cinci
sau un sase. Accepa-l recunoscator.

Nu exista prezentatori care sa fi refuze un compliment. Un compliment este o
confirmare a succesului. Nimic nu se compara cu o confirmare a reusitei la sfarsitul unei
prezentdri. Aceasta te face sa te simti magulit, dar mai important este ca te ajutd sa te
debarasezi de acea neincredere suparatoare.

Desigur, este bine sa obtii o evaluare scrisd din partea publicului. Este o idee
buna, dar sunt anumite situatii cand acest lucru nu este posibil.

Daca vorbesti la o conferintd de vanzari, de exemplu, iar lucrurile se desfasoara
intr-un ritm alert datorita unui program strict — nu vei avea timp sa Inmanezi formulare
de evaluare, chiar daca completarea lor dureazi doar citeva minute. In acest caz, poate
numai complimentele vor fi masura succesului tau.

Asta presupune sa stii ceva despre ele pentru a le folosi Tn mod constructiv.

1. Daca nu ai primit nici un compliment, Inseamna ca nu i-ai impresionat peste masura.

Cand nimeni nu spune ceva frumos, poate ca nu gasesc nimic frumos de spus. latd un
semn de intrebare.
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2. Daca ai facut o prezentare in fata a 50 de persoane si peste 10% din ei au venit sa te
complimenteze, poti pleca acasd linistit. Probabil ca oamenii care te-au complimentat
vorbesc Tn numele mai multor persoane carora le-a placut prezentarea ta — dar au fost
cam timide in ziua respectiva.

3. Daca te-au complimentat mai putin de 10% dintre auditori, nu esti in situatia de a fi
foarte fericit. Situatia nu este extraordinar de bund. Dar nici nu este un capat de tara. Nu
este cazul sa disperi. Poate ca publicul a avut o zi proasta.

4. Practic, nimic nu se compard cu un compliment frumos, spus din toatd inima. Ar fi
interesant daca ar exista si “complimente pe dos”. Poate ca ar fi greu pentru orgoliul
prezentatorului, dar un “compliment pe dos” ar putea limpezi rapid situatia. Adica, in
cazul in care cineva te-ar privi drept Tn ochi si ar spune: “A fost cea mai plictisitoare
jumitate de ora din viata mea”, ai sti clar pe ce pozitie te afli. In acest caz, ai putea si
echilibrezi “complimentele pe dos” cu complimentele calduroase si sa te autoevaluezi.

5. Deoarece sistemul actual, oricit de dur ar parea, nu se va schimba — iar
complimentele sunt sortite sa ramana principala masura a succesului — poate ar fi cazul
sd analizam vreo cateva. latd un compliment care le este adresat prezentatorilor Tn mod
frecvent.
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nteresanta prezentare. Ne-ai dat de gandit.”

Ei bine, asta suna grozav. Accept-o imediat. Daca a fost spusa ca un compliment, ia-
o ca atare!

Totusi, poate cd dupa aceea ar trebui sd analizezi mai bine acest compliment.
Adevarul este ca majoritatea celor din public nu vor sa aiba prea multe lucruri la care sa
se gandeasca. Asa cd judecd dupa ureche.Ei asteaptd raspunsuri pe care sa poatd sa le
aplice imediat.

Cu cat mai mult le dai oamenilor de gindit, cu atit este mai putin probabil ca ei vor
actiona. Asadar, “ne-ai dat de gandit” se traduce de obicei prin “de fapt despre ce a fost
vorba?” Orice compliment care sugereazd ca publicul a fost lasat nedumerit ar trebui sa
fie acceptat cu bundvointa, dar nu cu prea mare optimism. Majoritatea membrilor unui
grup probabil ca nu au nici cea mai vaga idée despre ceea ce le ceri sa faca.

6. Daca nu esti vreo celebritate de renume mondial, poti lua complimentele ca atare.
Cand cineva se osteneste sa facad un compliment — desi este mult mai usor sa taci —
probabil ca o face cu sinceritate. De ce s-ar sinchisi cineva sa aduca laude mincinoase?

Asta inseamnd mai putine complimente, dar mai multd credibilitate. Unele
complimente spuse cu sinceritate, din inima, ti le amintesti toatd viata. latd un
compliment greu de obtinut, nu suna foarte pompos, dart e face sa simti ca ai castigat
lozul cel mare:

“A fost exceptional. V-ati facut timp si v-ati straduit sa ne intelegeti corect.”

Cand cineva face un astfel de compliment, o face pe un ton complet diferit. Suna
plin de respect, ca si cand nu s-ar mai fi Intamplat asa ceva pana atunci (poate ca este
chiar adevarat). Simti recunostinta din tonul lui. Uneori, complimentul este legat de
afaceri:
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’

“A fost exceptional. V-ati facut timp §i v-ati straduit sa intelegeti activitatea noastra.’

Cati dintre cunoscutii tdi Inteleg intr-adevar afacerile tale? Pun pariu ca nu prea
multi. Majoritatea prezentatorilor nu ajung sd inteleaga prea bine problemele cu care se
confruntd un anumit public. Pentru aceasta este nevoie de prea mult timp, de prea multa
munca. Prezentatorului ii este mult mai usor sd vorbeascd despre realizarile sale decat
despre necesitdtile profunde ale publicului.

Un compliment de genul:

“V-ati lasat deoparte problemele dvs. pentru mine”
inseamna ca ai facut un lucru deosebit. Ti-ai dat seama de unicitatea unui public, iar
contributia ta a fost unica. Publicul a realizat acest lucru. Ai toate motivele sa te bucuri!

7. Atunci cand primesti complimente, mai tarziu nu ti le poti aminti pe toate (doar daca
nu fac parte din categoria complimentelor de neuitat despre care am vorbit). Motivul:
mintea ta se relaxeaza. Prezentarea s-a terminat! Probabil esti putin buimacit, iar
complimentele ti se Tnvalmasesc in minte.

Insa trebuie sa ai in vedere urmatorul lucru: complimentele pot fi o bogata sursa
de idei si de oportunitati. Cat mai curand posibil, scrie cateva dintre impresiile de dupa
prezentare ale oamenilor. Mai tarziu iti pot fi de mare folos. Cateva exemple: daca
cineva spune:

“Este intr-adevar grozav cdnd iti dadeai seama despre ce este vorba”,
ti se face o sugestie, dar si un compliment. Daca ti se spune:
“Buna prezentare... de unde ai luat materialele?”,
se remarca o unda de scepticism. Consolideaza-ti documentatia. Complimentele pot fi
extrem de constructive si merita sa le tii minte.
Uneori, in spatele unor complimente se pot ascunde oportunitati.
Exemplu:
“A fost fascinant. Cred ca si consiliul de administratie ar trebui sa audd aceasta
prezentare.”.
Iatd un comentariu care, foarte probabil, va fi uitat. Sau:
“Grozava treaba. As vrea sa aflu mai multe despre acest subiect.”.
Frumoase cuvinte, dar ele se pierd in euforia momentului daca nu le notezi.
Jurnalul de prezentare

Iatd despre ce este vorba: Noteazd cateva elemente-cheie imediat dupa ce ai
auzit complimentele care ti-au fost adresate (poate sunt mai multe complimente decat ai
putea tine minte). La sfarsitul capitolului ai la dispozitie un formular simplu, foarte
sugestiv.

Ce nota ti-ai acordat pentru prezentare? Zece inseamna perfect, unu inseamna
dezastru. Care a fost punctual forte? Dar punctual slab? Apoi gandeste-te la cuvintele-
cheie din continutul complimentelor. Care a fost mesajul lor? In sfarsit, ce trebuie
imbunatatit? Cine? Ce? Cand?

Haide sd dam un nume acestui bilant al prezentdrii... Sa-i zicem Jurnal de
prezentare. Nu-ti mai ramane decat sa faci o prezentare si sa completezi spatiile libere.
Vei face unele constatari despre tine, ca prezentator si ca persoand, vei descoperi lucruri
pe care nu le banuiai. De asemenea, vei observa si o imbundtatire a prezentarilor tale.

In plus, vei avea ca dovada complimentele!
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JURNAL DE PREZENTARE Data..................ooiae.

(a se completa imediat dupa prezentare)

Titlul Prezentarii........cocceeeveriereerieeieeee e Ocazia.......cccceevveveecienicniencnne.
1019 [8 |7 |6 |5 [4 |3 |2 |1

Ce nota ti-ai acorda pentru | _ k=

prezentare? é >
5 <
o 0

Ce ti-a placut la ea?

Ce trebuie revizuit?

Ce s-a spus dupa aceea?
(complimente, comentarii,cuvinte-cheie,
incearca sa identifici ce a spus fiecare)

Alte obligatii ulterioare? De
raspuns la  solicitdri. Invitatii. Noi
oportunitati de afaceri (verifica si cartile de
vizita pe care le-ai primit)

Fi-ti un dosar cu aceste date. iti vor fi de ajutor.

S.Idei de aur pentru viitoarea ta prezentare

1.Fa o schita cu repartizarea pe locuri. Este suficientd in cazul intrunirilor restranse.
Stabileste locurile din timp. Apoi fa o schita repartizand locurile in functie de interesul
fiecarui participant.Vizualizeaza interesul ficaruia.

2.Majoritatea prezentarilor inseamna doua lucruri: (1) o baza solida pentru punctul tau
de vedere : (2) o idee care serveste necesitatilor publicului. Asigura-te cd prezentarea ta

le contine pe ambele.

3.Strange cat mai multe informatii inainte de a pregati prezentarea. Ar trebui sa ai de
sapte ori mai multe informatii decat vei avea nevoie.

4. Foloseste o camera video in loc de carnetel. Imaginile dau viata cuvintelor.
5.Data viitoare incearca aceasta formula: afirma, demonstreaza, sintetizeaza.

6.Inainte de a incepe, incearci si intelegi ce gandeste publicul. Aminteste-ti
ca ai de construit o relatie.

7.Prezinta-te tie Tnsuti.O oglinda mare ar fi perfecta.
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8.Repeta totul exact cum va fi. Rosteste fiecare cuvant. Schiteaza fiecare gest. Apoi cere
cateva opinii obiective din partea “regizorului”.

9.Spune-ti punctul de vedere incd de la inceput. De obicei, oamenii sunt prea ocupati
(sau prea inteligenti) ca sa fie tinuti in suspans prea mult timp.

10.Sd nu faci niciodatd o prezentare ,,genericd”. Fii precis. Incearcad sa o personalizezi.
Leag-o de o anumita situatie.

11.Renunta sd te mai gandesti la tine si gandeste-te la nevoile publicului. Pune-te in
locul lor. Este cel mai bun mod de a te descarca de emotii.

12.Lasa sa se vada care sunt covigerile tale.

13.Urmadreste ,,barometrul” publicului. De obicei existd o persoanda care reactioneaza
mai rapid si mai evident decat ceilalti. Acesta persoanad te va ajuta sd anticipezi reactia
publicului in ansamblu.

14.Foloseste imagini grafice in loc de cifre.

15.Revino mereu la tema ta. Aceasta este liantul intregii prezentari.

16.Continutul este esential. Daca, continutul nu este suficient de consistent si lasd de
dorit, tehnica esueaza. Prezentarile reusite nu se bazeaza niciodatd numai pe tehnica.
Acest lucru nu este posibil.

17.Daca ai simtul umorului, acesta va iesi la iveala cand te vei simti stapan pe situatie.

18.Daca folosesti planse sau grafice, nu le pune unele peste altele. Un avantaj al
plangelor este ca pot fi puse prin sald pentru a-i aminti publicului tema prezentarii tale.

19.Evita monotonia - fii inventiv. Foloseste materiale audio-vizuale care iti dau
libertatea de miscare. Improvizeaza 1n limita cunostintelor tale. Nu Intrerupe contactul

vizual cu publicul mai mult de zece secunde.

20.Incearca si te autodepasesti. Ai incredere in calititile tale, iar defectele se vor
estompa.

21.Fii receptiv la nevoile publicului. Depisteaza care sunt ,,punctele sensibile”, cum ar fi
varsta, sexul, localitatea, vocabularul folosit.

22.Orice intrebare care ti se pune este dovada de interes, apreciaza acest lucru.

23.Raspunde cu amabilitate la intrebari. Prezentatorii care au o atitudine agresiva fata
de cei care pun Intrebari nu au decat de pierdut.
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24.Incearca sa gasesti metode de concretizare a problemelor, sa subliniezi punctele
comune. “Nu asta spunem cu totii?”

25.Multi oameni ar spune mai degraba: ”Acest prezentator mi-a spus ceea ce de multa
vreme banuiam ca e adevarat” si nu ,,Aceastd persoand mi-a spus o multime de lucruri
de care n-am mai auzit”.

26.0fera publicului liste (ca aceasta).

27.Tot ceea ce faci este pentru public. Esti de partea lor de la Inceput pana la sfarsit.
28.Entuziasmul prezentatorului are un rol decisiv.

29.Nu uita ca zilnic se fac 33 milioane de prezentari de afaceri.

30.Inchide prezentarea in forta. Cere publicului sa facd un lucru anume. Lasd-i ceva
(o propunere, un articol ,un test sumar) care sa-i amintesca de tine.

Concluzie
,,Ceea ce aud, uit
Ceea ce vad, imi aduc aminte
Ceea ce fac inteleg.”
(Confucius)
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TEHNICI DE COMUNICARE TEHNICA
CURS 9
Plan de expunere

1. Scurt istoric

2. Ce este comunicarea(definitie)
3. Particularitatile comunicarii
4. Tipuri de comunicare sociala

1. Scurt istoric

Inceputurile studiului procesului comunicirii dateaza inca dinaintea erei noastre.
Acect studiu a fost impulsionat de contextul social al Greciei Antice in care functiona
principiul ca fiecare sa-si fie propriul avocat; acest lucru nu facea alceva decat sa
contribuie la dezvoltarea comunicarii intre oameni deoarece cel care reusea sa se
impuna prin modul de a vorbi, de a comunica in general, devenea lider politic si facea
parte din conducerea socetatii.

In sec V ien, Corex din Siracuza introduce primele elemente de teoria
comunicdrii In cartea ”Arta retoricii” aparuta in acea periodad. Studiul comunicarii este
introdus in viata academica greaca alaturi de filozofie de cétre Platon si studentii sai,
printre care si Aristotel. In anul 100 i.e.n. filozofii romani, printre care si Cicero,
elaboreza primul model al sistemului de comunicare.

In secolul care urmeazi nu mai este admis nimic nou in teoria comunicarii
umane. Dupa anul1600, problemele comunicarii reapar in centrul vietii sociale; aceasta
pe de o parte, datoritd diminuarii rolului bisericii, ca sursd unicd de putere politica, iar
pe de alta parte, datoritd aparitiei statelor nationale, a regimurilor democratice si a
universitatilor. Toate acestea contribuie la cresterea libertdtii de exprimare, la
dezvoltarea literaturii i sporirea numarului de publicatii.

2.Ce este comunicarea(definitie)

Cuvantul ,, comunicare” provine din limba latind ; ,,communis” inseamna ,,a
pune de acord”,,,a fi in legaturda cu” sau ,,a fi in relatie”, desi termenul circula in
vocabularul anticilor cu sensul de ,,a transmite si celorlalti”, ,,a impartdasi ceva
celorlati”.

Din punct de vedere cronologic,comunicarea este primul instrument spiritual al
omului in procesul socializarii sale.

Comunicarea umana se ocupa de sensul informatiei verbale, prezentd in forma
orald sau scrisd si de cel al informatiei non verbale, reprezentatd de paralimbaj,
migcdrile corpului si folosirea spatiului.

Sociologii definesc comunicarea ca fiind ,,Mod fundamental de interactiune
psiho-sociala a persoanelor, realizat in limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea
transmiterii unei informatii, a obtinerii stabilitatii sau a wunor modificari de
comportament individual sau de grup.”

Comunicarea face posibild coexistenta oamenilor. Salutul sau un gest prietenesc
sunt forme simple de a stabili un contact cu ceilalti. Comunicarea directa intre oameni
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este realizatd prin intermediul cuvintelor sau a gesturilor. Dar, pentru a face un schimb
de idei sau pentru a impartdsi cunostinte cu persoane aflate departe, e nevoie de
mijloacele cu ajutorul cédrora sd se transmitd informatiile la distanta: acestea sunt
mijloacele de comunicare in masa sau mass-media.

Comunicarea, informarea si mijloacele de comunicare depind unele de altele.
Acesti termeni au sensuri diferite in functie de domeniile care au drept scop
comunicarea informatiei. Pentru ziarist, informatia este expunerea unor fapte la care a
asistat sau pe care le-a putut verifica. Pentru el, o informatie buna trebuie sd fie
adevarata, noud, ineditd si surprinzatoare. Mijloacele de comunicare sunt diferitele
suporturi pe care ziaristii le folosesc ca sa transmita informatia (ziare, radio, televiziune
etc.). Pentru inginerul din domeniul telecomunicatiilor, informatia este un semnal
transmis unui destinatar prin mijloace tehnice. Inginerul numeste comunicare totalitatea
operatiilor de prelucrare, de transmitere si receptionare a mesajului. Pentru cei din
domeniul publicitatii, comunicarea are drept scop cucerirea si influentarea
consumatorului prin mesaje atragitoare. in functie de clientul care trebuie convins, sunt
folosite diferite mijloace de comunicare. Pentru specialistii din stiintele umane,
comunicarea este un mijloc folosit de oameni pentru a stabili contacte intre ei, pentru a
crea si intretine legdturi intre membrii unui grup. Mass-media extinde aceste legaturi la
intreaga societate, iar telecomunicatiile sunt un mijloc de coexistenta la distanta.

Este greu sa comunicdm marelui public anumite evenimente, de exemplu
descoperirea unei noi molecule chimice. De aceea, este nevoie ca anumite persoane sa
se ocupe de prelucrarea acestor informatii, astfel incat un numar cat mai mare de
oameni sd poatd afla. Acesta este rolul profesorilor si al ziaristilor: ei prezinta
informatiile si le structureazd dand prioritate celor mai importante si mai interesante, in
functie de publicul céruia i se adreseaza. Odata informatia prelucrata, aceasta trebuie sa
fie difuzata publicului interesat. Distanta frineaza considerabil comunicarea. De aceea,
de-a lungul secolelor, oamenii au inventat diferite moduri de a transmite informatiile.
Astfel, pentru a comunica, ei pot vorbi (fata in fata, la telefon, la radio), scrie carti sau
articole 1n ziar, pot face fotografii, pot filma, trimite scrisori prin postd, prin fax, prin
reteaua Internet etc. Diversitatea mijloacelor de comunicare face posibild exprimarea
unor puncte de vedere diferite despre acelasi eveniment.

3. Particularitatile comunicarii
J.J.Van Cuilenburg, O.Scholten si G.W.Noomen realizeazd un ,model
fundamental al procesului de comunicare”:

emititor — codare — canal — decodare — receptor — efect
T
zgomot

Mesajul elaborat de o Sursa este codificat de un emitator sub forma unor
semnale care parcurg un Canal, pe traseul caruia poate sa sufere distorsionari ca urmare
a interventiei unei surse de zgomot, dupa care parvin la Receptor care le decodifica si 1l
incredinteaza destinatarului.

Procesul comunicarii

Prin procesul de comunicare incercdm sd convingem, sa explicam, sa
influentdm, sa educam, sa informam sau sa indeplinim orice alt obiectiv.
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Scopurile principale ale procesului de comunicare:

0 Sa fim receptati

0 Sa fim intelesi

0 Sa fim acceptati

0 Sa provocam o reactie

Cand nici unul dintre aceste obiective nu este atins Inseamna ca procesul de
comunicare nu s-a realizat. Acest lucru se poate intampla din cauza mai multor factori
care apar in proces. Unul din factori il reprezinta intelesul cuvintelor. Individualitatea
noastrd este principala bariera in calea unei bune comuniciri. In cursul procesului de
invatare a limbii materne, am atribuit acelasi inteles cuvintelor, Tnsa singura legatura
dintre un cuvant si lucrul sau obiectul pe care il reprezinta, este asocierea pe care un
grup de oameni a decis s o faca.

Contextul sau situatia reprezintd un alt factor care influenteaza comunicarea. O
persoana poate atribui intelesuri diferite acelorasi cuvinte la momente si Tn contexte
diferite. Esential este sa adaptdm sensul cuvintelor fiecarei situatii si sa stapanim bine
aceste sensuri pentru a nu crea confuzii.

Elementele procesului de comunicare

» existenta a cel putin doi parteneri (emitéator si receptor) intre care se stabileste
0 anumita relatie;

» capacitatea partenerilor de a emite si recepta semnale intr-un anumit cod,
cunoscut de ambii parteneri (de mentionat faptul ca, in general, 1n orice proces
de comunicare partenerii ,,joacd” pe rand rolul de emitator si receptor);

» existenta unui canal de transmitere a mesajului.

Barierele de comunicare

Filtrele, zgomotele, barierele reprezinta perturbatiile ce pot interveni in procesul de
comunicare. Perturbarea mesajului transmis poate avea o asemenea intensitate, incat
intre acesta §i mesajul primit sd existe diferente vizibile.

In procesul de comunicare, ,bariera” reprezinti orice lucru care reduce fidelitatea
sau eficienta transferului de mesa;.

In functie de caracteristicile pe care le au, barierele pot fi clasificate in bariere de
limbaj, bariere de mediu, bariere datorate pozitiei emitatorului si receptorului, bariere de
conceptie.

Bariere de limbaj:
aceleasi cuvinte au sensuri diferite pentru diferite persoane;
cel ce vorbeste si cel ce ascultd se pot deosebi ca pregatire si experienta ;
starea emotionala a receptorului poate deforma ceea ce acesta aude;
ideile preconcepute si rutina influenteaza receptivitatea;
dificultati de exprimare;
utilizarea unor cuvinte sau expresii confuze.

Barierele de mediu sunt reprezentate de:

» climat de munca necorespunzator (poluare fonica ridicata );

» folosirea de suporti informationali necorespunzatori;

» climatul locului de munca poate determina angajatii sa-si ascundd gandurile

adevarate pentru cd le este fricd sd spund ceea ce gandesc.

Pozitia emitatorului si receptorului in comunicare poate, de asemenea, constitui o
barierd datorita :

» imaginii pe care o are emitdtorul sau receptorul despre sine si despre

interlocutor;

VVVYYY

92



» caracterizarii diferite de catre emitator si receptor a situatiei in care are loc

comunicarea;

» sentimentelor si intentiilor cu care interlocutorii participd la comunicare.

O ultima categorie o constituie barierele de conceptie, acestea fiind reprezentate de:
existenta presupunerilor;
exprimarea cu stingdcie a mesajului de catre emitator;
lipsa de atentie in receptarea mesajului;
concluzii grabite asupra mesajului;
lipsa de interes a receptorului fatd de mesaj;
rutina In procesul de comunicare.

Desi imbraca forme diferite, constituind reale probleme in realizarea procesului de
comunicare, barierele nu sunt de neevitat, existand cateva aspecte ce trebuie luate in
considerare pentru inlaturarea lor:
planificarea comunicarii;
determinarea precisa a scopului fiecarei comunicari;
alegerea momentului potrivit pentru efectuarea comunicarii,
clarificarea ideilor inaintea comunicarii;
folosirea unui limbaj adecvat.

Obstacolele 1n calea comunicarii le constituie diferenta de perceptie, concluziile
grabite, stereotipiile, lipsa de cunoastere, lipsa de interes, dificultdtile de exprimare,
emotiile si personalitatea.

Diferentele de perceptie reprezinta modul in care noi privim lumea. Acest mod este
influentat deexperientele noastre anterioare, astfel ca persoane de diferite varste,
nationalitdti, culturi, educatie, ocupatie, sex, temperamente vor avea alte perceptii si vor
interpreta situatiile in mod diferit.

Concluziile grabite intervin in situatiile in care vedem ceea ce dorim sd vedem si
auzim ceea ce dorim sa auzim, evitand sa recunoastem realitatea.

Stereotipiile reprezintd situatiile in care tratdm diferite persoane ca si cand ar fi una
singurd (ex: Daca am cunoscut un miner, i-am cunoscut pe toti).

Lipsa de cunoastere — vom Iintdmpina intotdeauna dificultiti Tn a comunica cu
cineva eficient atunci cand respectivul are o educatie diferitd de a noastrd sau ale carui
cunostinte in legdtura cu un anumit subiect de discutie sunt mult mai reduse.

Lipsa de interes — una din cele mai mari bariere in calea comunicarii este lipsa de
interes a interlocutorului fatd de mesajul emis. In astfel de situatii, se actioneazi cu
abilitate pentru a directiona mesajul astfel incat sa corespunda intereselor celui ce
primeste mesajul.

Dificultatile de exprimare apar atunci cand emitatorul are probleme in a gasi
cuvintele potrivite pentru a-si exprima ideile. Lipsa de incredere, vocabularul sérac,
emotiile pot duce la devierea sensului mesajului.

Personalitatile celor doi factori, Emitatorul si Receptorul, care intervin in procesul
comunicdrii joaca un rol extrem de important. Trebuie sa ne adaptim propria persoana,
sd ne controlam temperamentul si limbajul in functie de personalitatea si de starea de
spirit a interlocutorului, asa incat mesajul sa fie receptat in forma pe care noi am dorit sa
o transmitem.

Tipurile de limbaj

Mesajul poate fi transmis prin intermediul limbajului verbal, noverbal sau
paraverbal. Limbajul verbal reprezint limbajul realizat cu ajutorul cuvintelor. Limbajul
nonverbal este limbajul care foloseste alta modalitate de exprimare decat cuvantul
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(gesturi, mimica etc.). Limbajul paraverbal este o forma a limbajului nonverbal, o
forma vocala reprezentata de
tonalitatea si inflexiunile vocii, ritmul de vorbire, modul de accentuare a cuvintelor,
pauzele
dintre cuvinte, ticurile verbale.

Stil si comunicare

Comunicarea eficientd si eficace depinde in mare masura de felul in care
comunicam, adica de stilul comunicarii. Potrivit unei celebre formulari ,, stilul este omul
insugi”, este evident ca fiecarui individ 1i este caracteristic un anumit mod de exprimare,
un anumit stil, care poarta pecetea propriei personalitdi, a culturii, a temperamentului si
a mediului social in care acesta traieste. Stilul nu este o proprietate exclusiv a textelor
literare, el este specific oricarui act de comunicare.
Calitatile generale ale stilului:
Claritatea
Corectitudinea
Propietatea
Puritatea
Precizia
Concizia

Calitatile particulare ale stilului:

» naturaletea

» armonia

» finetea

» demnitate

In comunicare se disting cinci stiluri de transmitere de informatii:

Stilul rece caracterizeazd formele de comunicare necooperativa, in care Emitatorul
nu 1si cunoaste Receptorul, iar acesta din urma nu e in masura sa influenteze in vreun fel
discursul celui dintdi. E cazul unor emisiuni de radio sau TV, cu texte atent elaborate
tocmai pentru ca se stie ca inexistenta feed-back-ului face imposibild ajustarea lor pe
parcurs.

Stilul formal corespunde adresarii catre un auditoriu numeros, ale carui reactii sunt
perceptibile pentru vorbitor. Discursul prezintd un nivel inalt de coerentd. Se evita
sistematic repetitiile, recurgerea la expresii argotice sau prea familiare, elipsele si
lasarea in suspensie a unor propozitii incepute. Atunci cand destinatarul este un singur
individ, folosirea stilului formal corespunde intentiei de a marca o distanta in raport cu
persoana acestuia.

Stilul consultativ e cel al discutiilor cu caracter profesional, de afaceri, al
negocierilor si tratativelor. Participarea interlocutorului la dialog este aici activa.

Stilul ocazional e specific conversatiilor libere intre prieteni. Dispare aici baza
informationald minimald pe care ar urma sa se construiasca dialogul. Participantii trec
fara restrictii de la un subiect la altul Intr-o manierd decontractatd, dar si mai neglijenta.
Isi fac aparitia expresiile eliptice, elementele de argou etc.

Stilul intim se caracterizeaza prin recurgerea la un cod personal, care nu mai are
drept obiectiv comunicarea unor date exterioare, ci oferd informatii despre starile si
trairile intime ale subiectului.
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4.Tipuri de comunicare sociala

In functie de numarul participantilor si tipul de relatie dintre ei, existd cinci
tipuri de comunicare:
a.Comunicarea intrapersonala, in care Emitatorul si Receptorul sunt aceeasi persoana.
Desi nu presupune existenta unor comunicatori distincti, dialogul interior pe care il
purtdm cu noi ingine reprezintd un autentic proces de comunicare, in care isi afla locul
chiar si falsificarea informatiei in vederea inducerii in eroare a interlocutorului (ne
referim la situatia, destul de frecventd, a oamenilor care se mint sau amagesc ei insisi).
b.Comunicarea interpersonala diadica presupune strict doi participanti si prezinta
calitatea de a influenta opiniile, atitudinile sau credintele oamenilor.
¢.Comunicarea de grup este o altd ipostaza a comunicarii interpersonale ce presupune
insd mai mult de doi participanti. Limita superioara variaza de la caz la caz, dar, in
general, sunt considerate tipice pentru aceastd forma de comunicare grupurile ,,mici”, cu
cel mult 10-15 participanti (ex: brainstorming).
c.Comunicarea publica implica prezenta unui Emitator unic i a unei multitudini de
Receptori (este cazul prelegerilor, discursurilor).
d.Comunicarea de masa presupune prezenta obligatorie a gate-keeper-ului. El se
prezintd ca un producator institutionalizat de mesaje adresate unor destinatari
necunoscuti. Acest tip de comunicare se caracterizeaza printr-o slaba prezenta a feed-
back-ului. Mesajele imbraca cele mai variate forme (carte, presa scrisd, transmisii radio
sau TV).
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Telecomunicatiile.
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Retelele de telecomunicatii
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1.Evolutia mijloacelor tehnice de comunicare

Cartea. Secole de-a randul, cértile erau copiate de mana, una cate una.
Inventarea tiparului a facut posibila reproducerea lor in multe exemplare, pentru a fi
vandute si apoi citite de mii de oameni.

Cu ajutorul cartii, informatiile pot fi transmise multor oameni. Astazi, cartile
sunt produse Intr-un numar mare $i, apoi, pot fi transportate cu usurinta. Dar primele
carti erau departe de a indeplini aceste conditii. Primele marturii despre existenta
cartilor provin din China, unde au fost gésite placute de lemn gravate, apoi legate cu
curele de piele sau fire de matase. Ele dateazd din mileniul al II-lea 1.H. Tot chinezii au
inventat hartia, in secolul I 1.H., dar aceasta nu va fi folositd in Orientul Mijlociu si in
Europa decat cateva secole mai tarziu. In Egiptul antic, incepand cu anul 2500 1.H.,
textele sunt scrise pe papirus (acestea sunt foi realizate din tulpina unei plante numite
“papirus”). Initial, grecii §i romanii isi gravau textele in lemn. Cuvantul grecesc biblos
si cuvantul latinesc /iber, folosite pentru a denumi cartea, semnifica “scoartd de copac”.
In secolul al II-lea i.H., grecii inventeazd pergamentul, o piele de oaie sau de capri
prelucrata in asa fel incat s se poata scrie pe ea. Foile de pergament erau prinse in coli
cusute laolalta pentru a forma ceea ce se numeste un “codice”.

Ziarele. Scrierea a fost folosita dintotdeauna pentru transmiterea de informatii,
dar primele ziare au aparut abia in secolul al XV-lea, odata cu perfectiondrile aduse de
Gutenberg tiparului.

Totalitatea ziarelor, a cotidienelor si revistelor constituie ceea ce se numeste
presa scrisd, al carei principal rol este de a culege informatia si de a 0 comunica unui
numar mare de cititori.

Din secolul al XIV-lea pana in cel de-al XVI-lea, datoritd dezvoltarii tiparului si
a serviciilor postale, in marile orage europene ca Paris, Viena, Anvers, Venetia sau Koln
sunt puse In vanzare primele gazete. Aceste tiparituri relatau in general un singur
eveniment important; nu erau editate decat cu aceasta ocazie si apareau deci la intervale
neregulate. Primele sdptdmanale au aparut in Germania si Anglia la inceputul secolului
al XVll-lea. La Gazette de France, primul saptamanal francez, a fost lansat de
Theophraste Renaudot (1586-1653) pe 30 mai 1631. Publicatiile periodice cunosc apoi
o dezvoltare rapida. Daily Courant este primul cotidian: el este tiparit la Londra in
1702. Dar, fiind scumpe, la aceste ziare nu au acces decét cei bogati. In secolul al XIX-
lea, progresele tehnice si banii obtinuti din anunturile publicitare duc la scaderea
preturilor de vanzare a ziarelor si la cresterea tirajului. Acesta este inceputul presei
populare, adica accesibile tuturor. Sun, care apare la New York in 1833, si la Presse,
infiintat de Emile de Girardin la Paris in 1836, sunt primele ziare de mare tiraj.
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Mijloacele de comunicare la distantd existd de multd vreme. In antichitatea
greacd si romand, focurile aprinse in turnuri anuntau inaintarea dusmanului sau o
victorie in lupta.

In secolul al I1l-lea i.H., farul din Alexandria trimitea mesaje codificate navelor
de pe mare. Indienii din America de Nord comunicau prin semnale de fum, care puteau
fi observate de la mare distanta. Dar informatia transmisd rdmanea limitata si nu exista
intotdeauna posibilitatea de a raspunde.

Incepand cu secolul al XIX-lea, in urma descoperirii electricititii si a undelor
electromagnetice, a devenit posibild punerea in circulatie foarte rapid a informatiilor pe
intreaga planeta.

2.Telecomunicatiile.

Pentru a comunica la distanta cu alti oameni, putem céldtori pana la ei sau le
putem trimite mesaje. Pentru aceasta, se folosesc mijloace de comunicare terestre,
maritime sau aeriene si mijloace de transport ca automobilul, trenul, vaporul sau
avionul. Insa, datorita marilor descoperiri din secolul al XIX-lea, ca electricitatea, apoi
undele electromagnetice, putem astdzi comunica la distanta fara sa ne deplasam.

3.Telegraf si telefon: comunicarea prin fir

In 1837, S. Morse (1791-1872) a realizat un sistem care folosea curentul electric
pentru transmiterea de mesaje codificate: telegraful. In 1876, G. Bell (1847-1922) a
conceput un aparat electric care putea transmite glasul uman: telefonul. Cele doua
instrumente de comunicare au cunoscut un mare succes. In multe tiri s-au creat retele de
fire telegrafice sau telefonice. Liniilor aeriene, sustinute de stalpi, li s-au adaugat, pentru
transmiterea mesajelor de la un continent la altul, cablurile scufundate pe fundul
oceanelor. Acestea sunt formate dintr-un fascicul de fire conductoare protejate de o
camasa izolatoare.

Telegraful.Telegraful lui Chappe. Primul telegraf a fost realizat de francezul
Claude Chappe in 1793: telegraful sau optic transmitea mesaje vizibile de la un releu la
altul cu ajutorul unor brate articulate care reproduceau semnale stabilite dinainte de
expeditor si destinatar. Acest sistem avea §i inconveniente: nu se putea comunica
noaptea, pe ceatd, ploaie, etc. Cu toate acestea, el a fost folosit in Europa, in special de
catre militari, pana la mijlocul secolului al XIX-lea. Astazi in marina si pe caile ferate se
comunica prin semnalele vizuale ale semafoarelor.

Telegraful electric. Folosirea electricitdtiic a imbunatatit considerabil
si functionarea sistemului pe orice vreme, atat ziua, cat si noaptea. Mesajele circula de-a
lungul unor fire electrice instalate pe stalpi.

Primele modele de telegraf electric au fost testate in Germania, in 1833, de catre
Gauss si Weber, in cadrul studiilor privind electromagnetismul. Dar telegraful electric
cunoaste adevaratul sdu succes datorita lui Samuel Morse (1791-1872), pictor si fizician
american. El creaza in 1832 un sistem care pune in legaturd douad statii. De la prima,
operatorul trimite impulsuri electrice mai lungi sau mai scurte; ele ajung pana la cea de
a doua statie, unde sunt transcrise de cel care receptioneaza mesajul. Morse elaboreaza
un cod simplu alcdtuit din numai doua semne: linia si punctul. Fiecare literd a
alfabetului si fiecare cifra este codificatd printr-o combinatie de linii i puncte.

Pentru a transmite un mesaj, telegrafistul manevreazad un mic brat care lasa sa
treaca sau Intrerupe curentul electric. Printr-o apdsare usoard, lasd curentul sa treaca

97



pentru scurt timp: acesta este echivalentul unui punct. O apasare mai lunga formeaza
linia. In 1837, englezii Cook si Wheatstone au incercat si realizeze un sistem
asemanator. Este vorba de telegraful cu cadran. Wheatstone a perfectionat apoi si a
automatizat sistemul lui Morse. Impulsurile electrice transmise prin fire activau la
celalalt capat al liniei un receptor care perfors linii si puncte pe o banda de hartie.
Destinatarul nu mai trebuia decat sa decodifice mesajul.

Traversarea oceanelor. Din a doua jumatate a secolului al XIX-lea, telegraful
electric devine accesibil persoanelor particulare si se dezvolta foarte repede. Dar mai
ramaneau de traversat oceanele. Acest lucru a devenit posibil in urma inventarii unui
izolator suficient de etans, ca instalarea cablurilor sa se poata face si sub mare.

In 1865, Londra si New York-ul au fost conectate prin cabluri electrice

submarine. In 1872, de la Londra se putea telegrafia la Calcutta sau Tokio.
Telexul. Astazi, telegraful nu mai este folosit. Se utilizeazd teleimprimantele care
transmit informatii pentru ziarele din lumea intreaga. Operatorul scrie textul pe o
tastatura alfabeticd. Matina traduce acest text in semnale electrice. La destinatie,
teleimprimanta traduce la loc semnalele si imprima textul.

Telefonul. Prin telefon, doud persoane pot vorbi la distantd in orice moment.
Astazi, datoritd telefonului mobil pe care il purtdm cu noi, putem suna din orice loc.

De la jumatatea secolului al XIX-lea, cand telegraful era instrumentul cel mai
perfectionat pentru comunicarea la distanta prin semnale codificate, multi inventatori au
cautat un mijloc de a vorbi la distanta.

Primul telefon. Telefonul a fost inventat in 1876 de americanul Graham Bell
(1847-1922): el a reusit sa transmitd vocea cu ajutorul unor semnale electrice. Primele
transmisiuni nu au fost perfecte, dar au facut posibild o comunicare directa, fara
folosirea unui cod. Din 1877, telefonul s-a perfectionat datoritd americanului Thomas
Edison (1847-1931). Microfonul pe care l-a realizat a Tmbunatatit calitatea transmiterii
vocii pe distante mari.

O retea greu de instalat. Instalarea unei retele telefonice, incepand din 1877, s-a
inspirat de la telegraf: telefoanele au fost legate direct, doud cate doud. Cum legarea
fiecarui utilizator de celalalt printr-un fir e imposibila, s-au folosit centrale de comutare:
toti abonatii erau legati la o centrald telefonicad printr-un fir; cdnd un abonat voia sa il
contacteze pe altul, conectarea dintre cele doud posturi era realizatd manual de
operatorii din centrald. In 1891, americanul Strowger propune instalarea unor
autocomutatoare care si comuteze automat abonatii. In 1896, pe aparatele telefonice
apare primul cadran cu numere: astfel, centralele de comutare manuald au disparut
incetul cu Incetul.

Mentinerea intensitatii glasului. In majoritatea tarilor au fost instalate retele
telefonice. Dar existd o problema: o data cu distanta, vocea se pierde. Semnalul electric
devenea tot mai slab pe masura ce distanta dintre interlocutori era mai mare. In 1900,
americanul Michael Pupin rezolva aceasta problema cu ajutorul unor relee pe care le
intercaleaza la anumite distante pentru a iIntretine semnalul electric, astfel incat acesta
sd-si continue drumul de-a lungul liniei. Atunci a devenit posibila crearea unei retele
internationale.

Cum functioneaza un telefon? Céand vorbim la un telefon, vibratiile sonore ale
vocii determind vibratia unui mic disc metalic din microfon (numit “diafragma”), care
transforma vibratiile vocii in semnale electrice. Aceste semnale ajung pana la telefonul
interlocutorului cu ajutorul firelor si al releelor. Cand cealaltd persoana raspunde, un
semnal electric emis de microfon revine In receptorul celui care a dat telefon.
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Receptorul este compus dintr-o diafragma si un mic difuzor prevazut cu un
electromagnet care transforma semnalul electric in sunet.

Telefoane analogice si digitale. Initial, telefonul functiona datorita unor semnale
electrice numite “analogice”, deoarece reproduceau fidel sunetul vocii. Acest sistem are
inconvenientul ca ocupa mult spatiu pe liniile telefonice. De aceea, datoritd progresului
informatic si a digitalizarii, telefonul foloseste tot mai mult semnale digitale, care ocupa
mai putin spatiu.

Telefonul mobil. Pand nu de mult, folosirea cabinelor telefonice era singurul
mod de a telefona din afara casei. Astazi, putem telefona din masina, din tren sau de pe
strada, cu ajutorul telefoanelor mobile. Cand un abonat isi porneste telefonul mobil,
acesta este conectat la o antend de emisie-receptie care centralizeaza apelurile venite din
zond. De acolo, apelul se transmite spre o centrald de tranzit care 1l dirijeaza pe reteaua
telefonicd pana la persoana cdutata. Teritoriul acoperit de o antend de emisie-receptie
este numit “celula”. Din acest motiv, telefoanele mobile se numesc si felefoane
“celulare”.

4.Radiodifuziune si televiziune: comunicarea pe calea undelor

Alte cercetari au deschis calea telecomunicatiilor care nu mai folosesc firele. In
1873, J.C. Maxwell (1831-1879) a intuit existenta undelor produse de oscilatia
sarcinilor electrice, care se propagd 1n toate directiile cu viteza luminii, transportand
energie. Lumina nu ar fi decit o categorie aparte a acestor unde, numite “unde
electromagnetice”. In 1888, H.Hertz (1857-1894) a demonstrat aceasta teorie: el a reusit
sa producd unde electromagnetice invizibile si a stabilit ca au exact aceleasi proprietati
ca lumina. Acestea sunt undele radioelectrice (sau undele radio), pe care in mod
obisnuit le mai numim si “unde hertziene”. In urma cercetirilor ficute in domeniul
emisiei si receptiei de unde radio, G. Marconi (1874-1937) a realizat un sistem care
permite transmiterea de semnale morse cu ajutorul undelor hertziene: el a creat in 1896
telegraful fara fir, sau T.F.F. Pentru a transmite nu numai semnale codificate, dar si
cuvinte sau muzicd era nevoie de o serie de imbunatatiri: aventura radiodifuziunii a
inceput prin anii *20. Daca undele radio pot transmite sunete la mari distante, de ce nu s-
ar putea face acelasi lucru si in cazul imaginilor? De la sfarsitul secolului al XIX-lea,
cercetdtorii au studiat aceasta posibilitate. Dar au inteles foarte repede ca o imagine nu
poate fi transmisa ca atare pe unde Hertziene: mai Intdi imaginile trebuie descompuse in
elemente foarte mici pentru a fi transformate In semnale electrice. La receptionarea
semnalelor, imaginea este reconstituitd. In 1926, J.L. Baird (1888-1946) a efectuat
prima demonstratie publica de televiziune.

De la film la unde (si invers). Astazi, informatia poate circula pe diferite
suporturi, in functie de cantitatea de informatie care trebuie transportatd, de rapiditatea
de transmisie si de distantd. Astfel, o comunicare telefonica poate sa circule prin fir
pana la un centru local, apoi sa fie purtata pe cale undelor pana la un satelit sau orientata
spre un cablu ca sa traverseze oceanul, pentru a-si incheia traseul tot prin fir.

5.Retelele de telecomunicatii

O informatie poate circula in orice loc dintr-un teritoriu cu conditia ca acesta sa
dispuna de cai de comunicare. Toate aceste cai constituie o retea. Astfel, reteaua rutiera
este formata din sosele si autostrdzi legate intre ele prin intersectii §i sensuri giratorii.
Podurile suspendate si semnalele luminoase ajuta vehiculele care strabat retelele rutiere
sd se orienteze si sd evite blocdrile de circulatie. La fel, a fost necesard organizarea
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circulatiei informatiilor prin fir si pe calea undelor, adica crearea de diferite retele:
reteaua de fire, reteaua hertziana, reteaua celulara, reteaua de sateliti. Toate aceste retele
comunica intre ele.

Reteaua de fire. Aceasta este reteaua formata din liniile telefonice si de cabluri.
Astédzi, In majoritatea tarilor, circulatia si transferul comunicatiilor telefonice sunt
realizate complet automat. Numarul de telefon serveste drept adresd si cod pentru
circulatia pe retea. Fiecare linie telefonicd este legatd la o centrald locald, unde un
autocomutator orienteaza fiecare comunicare spre o persoand conectatd la aceeasi
centrald sau spre o centrala de tranzit, dacd interlocutorul se afla mai departe. Centralele
de tranzit sunt conectate Intre ele, dar si cu alte retele: ele primesc si orienteaza apelurile
transmise pe calea undelor de catre turnurile hertziene sau de cétre satelitii de
telecomunicatii.

Reteaua hertziana. Reteaua hertziand asigura difuzarea pe calea undelor a
emisiunilor de radio si de televiziune. Undele radioelectrice (sau hertziene) se transmit
prin fascicule hertziene. Antenele care emit §i receptioneazd aceste fascicule sunt
amplasate pe turnuri inalte distribuite pe tot teritoriul care trebuie acoperit. Cand
distantele sunt foarte mari, undele hertziene se transmit spre satelitii de telecomunicatii
care le trimit pe Pamant. Unele comunicatii telefonice (printre care apelurile de la
telefoanele portabile) trec tot prin reteaua hertziana.

Reteaua celulard. Aceasta este o retea destinatd telecomunicatiilor cu aparate
mobile (de exemplu, telefoane portabile). Teritoriul in care opereaza este impartit in
celule apropiate unele de altele, mai mari sau mai mici, in functie de intensitatea
traficului: cu un diametru de cateva sute de metri in orag, pana la aproximativ 30 km in
zonele rurale. In fiecare celuld, unul sau mai multe emititoare-receptoare capteazi
undele emise de mobile.

Ele sunt conectate la statii regionale si centrale de tranzit care asigurd legdtura cu alte
retele. Centralele de tranzit sunt conectate la centre de baze de date care strang toate
informatiile privind traficul.

Magistralele de informatii. O data cu dezvoltarea informaticii au fost realizate
retele de telecomunicatii care fac posibila circulatia rapida a unui numar foarte mare de
informatii, sub forma de semnale digitale. Aceste informatii pot fi sunete, imagini
statice sau in miscare, texte ori date informatice.

6. Noile mijloace de comunicare. Informatica

Informatica reprezinta totalitatea tehnicilor cu ajutorul cdrora sunt stranse,
inregistrate, selectionate si modificate diverse informatii in mod automat si intr-un timp
extrem de scurt. Informatica s-a ndscut din necesitatea oamenilor de a efectua foarte
repede calcule matematice din ce in ce mai complexe. Astazi, ea permite i efectuarea
altor operatii din toate domeniile cercetarii, ale creatiei, divertismentului si chiar ale
activitatilor casnice.

Maginile de calcul. In secolul al XVII-lea, in Europa, cercetitorii s-au inspirat
din mecanismele ceasornicelor pentru a concepe masini de calcul. In 1642, filosoful si
savantul francez Blaise Pascal (1623-1662) a realizat o masina care facea operatii de
adunare si scidere. Ea functiona cu roti dintate imbinate intre ele. in 1823, doua secole
mai tarziu, englezul Charles Babbage (1792-1871) a conceput o masind programabila
care putea efectua automat orice calcul. Din 1941, matematicianul american Howard H.
Aiken a reluat proiectul lui Babbage: in 1944 el a realizat Mark 1, un calculator cu o
greutate de 5 tone, al carui principiu de functionare Tmbind medicina si circuitele
electrice.
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Aportul decisiv al electronicii. Inventata in 1904 de britanicul John A. Fleming,
dioda este un tub de sticla in care se creaza vid si care produce electroni la trecerea
curentului electric intre doi electrozi. Aceastd componenta electronica, servind drept
comutator, va nlocui lentul sistem mecanic cu roti. Cercetarea cunoaste o dezvoltare
rapidi in timpul celui de-al doilea rizboi mondial. in 1943, la cererea armatei
americane, John Mauchly si Prosper Eckert incep construirea unei masini care sa
calculeze traiectoriile tirurilor de obuz. Astfel ei realizeaza primul calculator complet
electronic, numit ENIAC (Electronic Numeric Integrator and Computer). Aparatul, care
cantarea 30 de tone, putea Inmulti doud numere de cate zece cifre in mai putin de o
jumatate de secunda, cu ajutorul miilor de tuburi electronice asamblate 1n serii de cate
zece, reprezentand unititile, zecile, sutele etc. dar, spre deosebire de calculatoarele
moderne, programul acestuia nu era inregistrat in memorie.

Codul binar: biti si octeti. Incepand cu 1946, matematicianul american J. von
Neumann a elaborat un aparat mai performant, EDVAC. Acesta este primul aparat cu
un program inregistrat. In plus, el traducea informatiile pe care le primea in cod binar,
adica intr-un limbaj numeric ale carui caractere sunt 0 si 1. In informatica, aceste
caractere se numesc “biti”. Pentru a scrie 1, comutatorul lasa curentul electric sa treaca;
pentru a scrie 0, el intrerupe curentul. Litera A se scrie in cod binar cu octetul
10000001. Cand tastam aceasta literd la calculator, curentul electric trece prin primul si
ultimul tub electronic. Celelalte tuburi raméan inchise. In prezent, in codul binar, pentru
a fi mai practic, bitii sunt dispusi in grupe de cate 8 octeti: 1024 octeti fac un kilooctet
(Ko); 1024 kiloocteti formeaza un megaoctet (Mo); 1024 megaocteti, un gigaoctet (Go).

Microprocesorul. in 1947, J.Baarden, W.H.Brattain si  W.B.Shockley,
cercetatori la laboratoarele telefonice Bell, au inventat tranzistorul, alcatuit dintr-o
bucata foarte mica de siliciu, un material bun conducator de electricitate. Tranzistorul
este mult mai mic decat tubul electronic si poate servi drept comutator in calculatoare.
In 1950, inginerii de la societatea americani de electronici Texas Instruments au
descoperit un procedeu care permite gravarea si legarea mai multor tranzistori intre ei
pe o placd minusculd de siliciu de numai cativa milimetri patrati. Totalitatea acestor
tranzistori formeaza un circuit integrat. In sfarsit, in 1971, societatea Intel a reusit sa
instaleze toate componentele principale ale unui calculator intr-un singur circuit
integrat: acesta este primul microprocesor.

Calculatorul personal. Mai mic, mai puternic si mai ieftin, calculatorul a devenit
astdzi un obiect al vietii de zi cu zi: el este prezent in multe case si este folosit in
majoritatea locurilor de munca.

Inventarea microprocesorului a condus, in anii 1970, la dezvoltarea
calculatoarelor de dimensiuni mici pentru uz personal. Acestea erau folosite la inceput
doar de tehnicieni si informaticieni. In 1976, doi tineri americani, Steve Jobs si Stephen
Wozniak, creaza calculatoare accesibile si nespecialistilor si infiinteazd societatea
Apple. In 1981, societatea IBM, principalul constructor de calculatoare, creeazi
calculatorul personal (PC, personal computer), primul microcalculator fabricat in serie,
pe care insa utilizatorii ancepatori il considera foarte complicat. De asemenea,
societatea Apple pune in vanzare in 1984 micul calculator Macintosh conceput pentru
cei care nu stiu informaticad. Pe ecran pictogramele ilustreazd diferite functii ale
calculatorului: este suficient sa dam clic pe ele cu mouse-ul pentru a le activa.

Unitatea centrala a calculatorului. Unitatea centrala a calculatorului cuprinde
microprocesorul, care prelucreaza datele (el poate executa aproape o suta de milioane de
instructiuni pe secunda), si diferitele suporturi ale memoriei calculatorului: discul dur
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sau hard-discul, memoria volatild sau activd (RAM) si memoria permanenta sau pasiva
(ROM). Tot 1n unitatea centrald se gdsesc eventualele placi de extensie cu conectorii lor
(sunet, video, fax).

Memoriile. Discul dur (memoria fixd) cuprinde sistemul de exploatare a
calculatorului, adica sistemul care face posibild functionarea acestuia, precum si
programele si datele inregistrate de utilizator. Toate sunt stocate pe un suport magnetic,
ceea ce il protejeaza de penele de curent. Facuta din siliciu, la fel ca microprocesorul,
memoria volatila (RAM) cuprinde mii de locasuri activate electric sau dezactivate
pentru a stoca datele temporare, sub forma de octeti. Aceste date dispar o datd cu
oprirea calculatorului. Memoria permanenta (ROM) serveste la lansarea sistemului de
exploatare cand calculatorul este pus in functiune si la afisarea datelor pe ecran. Ea
constd dintr-un mic circuit a carui memorie nu poate fi stearsd si care ramane aprins in
permanenta.

Perifericele. La unitatea centralda sunt conectate o serie de dispozitive numite
“periferice”. Ele servesc la introducerea si scoaterea de date din calculator, vizualizarea
operatiilor efectuate etc. perifericele sunt monitorul si ecranul acestuia, tastatura,
mouse-ul, unitatea de dischete sau de CD-Rom, imprimanta, difuzoarele si modemul.
Acesta din urma traduce datele transmise prin reteaua telefonica in limbaj digital de
calculator si invers. Astfel, cu ajutorul modemului se realizeaza conectarea la reteaua
Internet.

Programele de calculator. Calculatoarele functioneaza cu programe (softuri).
Acestea constituie inteligenta activa a calculatorului. In functie de munca pe care o are
de efectuat, utilizatorul instaleaza in memoria discului dur programele de care are
nevoie. Programele de editare de text servesc la scrierea si corectarea textelor. Cu
ajutorul tabelelor, calculatorul poate sa calculeze, sa intocmeasca statistici, previziuni.
Cu programele de grafica se poate desena pe ecran, se pot pune in pagina fotografii si
texte, se pot retusa imagini, etc. Pentru conceperea programelor, se face apel la
programatori. Ei realizeaza programele astfel incat acestea sa indice calculatorului ce
trebuie sa Integreze ca informatie, cum trebuie sa o organizeze si, mai ales, cand si cum
trebuie sa o restituie.

Reteaua Internet. Cand calculatoarele sunt conectate intre ele spunem ca se afla
in retea. Acest lucru permite efectuarea unui schimb rapid de servicii, informatii,
indiferent de distanta.

Primele retele. Prima retea, Arpanet, s-a ndscut la sfarsitul anilor 1960, ca
urmare a cercetarilor din armata americand. Armata dorea sa isi construiasca o retea de
telecomunicatii care sa functioneze chiar si in caz de razboi. Atunci, a fost conceput un
sistem de conectare a calculatoarelor intre ele prin mai multe cai diferite; daca o parte a
retelei era distrusd, informatiile ajungeau la destinatar pe o alta cale. In anii 1970, au
fost create alte retele informatice, ca Transpac, in Franta. Dar, pentru conectarea tuturor
retelelor intre ele, a fost nevoie de inventarea “limbajului” comun, TCP/IP. Astfel a
devenit posibild realizarea unei retele mondiale de calculatoare, Internetul. Aceasta retea
este alcatuita dintr-o multime de retele informatice, motiv pentru care se mai numeste si
“reteaua retelelor”. Internetul a fost folosit la inceput de universitati pentru schimbul de
informatii, apoi de marele public, la inceputul anilor 1990, in special datoritad sistemului
Web, care permite deplasarea cu usurinta pe retea.

Internetul ofera numeroase servicii:
e posta electronicd, sau e-mail, cu ajutorul careia se transmite rapid un mesaj catre un
alt abonat la Internet, oriunde in lume;
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e participarea la forumuri organizate pe un site, unde puteti discuta pe o anumita tema
cu internauti din intreaga lume;
¢ videoconferintele;

World Wide Web (“panza de paianjen mondiala”), prescurtat Web, este o “subretea”
in interiorul Internetului care inlesneste cautarea informatilor: intre documentele aflate
pe cate un site Web sunt stabilite legaturi de hipertext si hipermedia. Cand utilizatorul
da clic pe un cuvant subliniat sau pe anumite imagini, el este conectat cu documente
(texte, imagini statice sau in miscare, sunete) situate pe cate un alt site Web. Aceasta
operatie se numeste “navigarea” pe Web.

7.Noile tehnologii.

Noile tehnologii multimedia transforma modul de comunicare intre fiintele umane.
Printre altele, ele simplifica si imbunatatesc relatia dintre oameni si aparate.
Cercetdtorii elaboreaza noi tehnologii de comunicare, in incercarea de a perfectiona
instrumentele multimedia care sunt folosite de tot mai multi oameni. Cercetarile
urmaresc sda obtind miniaturizarea, simplificarea utilizarii §i mobilitatea acestor
tehnologii.

Calculatoare portabile. Cercetarile din domeniul tehnologiei au dus la
miniaturizarea componentelor electronice si au creat astfel calculatoare din ce in ce mai
mici §i, prin urmare, mai usor de transportat. Calculatoarele portabile pot fi dotate cu o
unitate CD-Rom, un modem si un telefon mobil. Astfel putem telefona usor, putem
trimite si primi faxuri sau putem intra in reteaua Internet, oriunde ne-am afla. in acest
fel, ramanem in permanentd legatura cu locul nostru de munca sau cu familia. Un PDA
(Personal Digital Assistant sau asistent personal digital) reprezintd o adevaratd centrald
de comunicare fara fir. Ea combina functiile unei agende electronice, ale unui repertoar
telefonic, ale procesorului de texte, ale Minitelului, ale faxului si ale postei electronice.
Toate datele inregistrate pe PD pot fi transferate pe un calculator. Probabil ca in curand
vor fi puse In vanzare si alte aparate mobile. Cercetatorii lucreaza, de exemplu, la
realizarea unor ecrane de televizor plate si subtiri, groase de numai cativa milimetri.
Printre altele, ecranele portabile de dimensiunea unei carti in format de buzunar vor
permite incarcarea directd a paginilor unui ziar sau ale unui roman pe un calculator
portabil.

Cercetarile se orienteaza acum spre eliminarea intermediarilor cum sunt mouse-
ul, tastatura sau manusa cu date pentru a putea da instructiunile direct. Ecranele tactile
permit deja comunicarea cu calculatorul prin simpla atingere a anumitor zone de pe
ecran cu varful degetelor. La unele calculatoare putem comanda verbal majoritatea
functiilor unui program sau dicta direct un text. Aceasta tehnica este foarte utila pentru
handicapati. Reglajele noilor aparate de fotografiat si a Camescoapelor pot fi comandate
direct cu ochii: imaginea se fixeaza automat asupra locului pe care l-a privit utilizatorul.

De la creier la masina. Unii cercetatori Incearca sa realizeze programe care ar
permite controlul calculatorului cu ajutorul gandirii. Castile pilotilor de pe avioanele de
vanatoare sunt prevazute deja cu viziere care primesc direct informatiile din calculatorul
aflat la bord. Aceste informatii sunt afisate in campul vizual al pilotului. Unele casti
capteazd undele emise de creier, ceea ce permite declansarea mai rapida a tirului in
timpul unor lupte aeriene.

Transmiterea informatiilor cu degetele? Transmiterea informatiilor digitalizate
poate trece de asemenea direct dintr-un corp omenesc in alt corp omenesc, printr-un
simplu contact. Aceasta este descoperirea cercetatorilor de la Massachusetts Institute of
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Technology din Boston, Statele Unite, care au folosit conductibilitatea electrica naturala
a corpului. Datele pe care vrem sd le transmitem, ca: numele si adresa noastra, paginile
unui ziar etc., sunt inscrise pe o carteld electronicd cu memorie (realizatd de societatea
IBM). Cand doud persoane care dispun de asemenea cartele se ating, datele informatice
sunt transmise automat, datoritd electricitatii care traverseaza corpul. Totusi, acest
procedeu este destul de lent (400 000 de biti pe secunda), dar el ar putea inlocui micile
aparate de comunicare cum ar fi agendele electronice. In plus, aceastd tehnici va
permite si comunicarea directd dintre posesorul cartelei si un aparat adaptat (automobil,
telefon, etc.).
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CURS 11
Plan de expunere

1. Comunicarea verbala
2. Comunicarea nonverbala
3. Comunicarea scrisa

1.Comunicarea verbala

Comunicarea verbald este folosita in viata de zi cu zi, dar §i In relatiile
interumane din cadrul unei organizatii.

Comunicarea verbald trebuie tratatd ca o parte integratd a responsabilitatii
fiecarei persoane fatd de cei din jur.

Comunicarea verbala permite un joc logic al Intrebarilor si al raspunsurilor
intr-o derulare flexibild, spontand. Prin comunicarea verbala au fost realizate o serie de
activitati: obtinerea si transmiterea de informatii, elaborarea unor propuneri, exprimarea
unor opinii.

Arta de a vorbi se dobandeste prin acumularea de cunostinte si o continuitate
care elimind nesiguranta, vorbirea dezordonatd, lipsa de expresivitate, echilibrul in
vorbire.

Cunoasterea si folosirea justd a mijloacelor de exprimare a ideilor pe care
dorim sa le comunicdm constituie o conditie primordiald Tn comunicare. Aceste
mijloace sunt: limbajul si stilul.

Limbajul poate fi determinat ca fiind un sistem de comunicare prin semnale,
in cadrul unei limbi sau in afara ei. Filozoful KARL POPPER a identificat trei categorii
de limbaje, dupa criteriul functiei:

1. Limbaje inferioare (folosite si in lumea animald), avand functia de
semnalizare, de autoexpresie ;

2. Limbaje superioare, exclusiv umane, capabile de descriere si
argumentare.

3. Limbaje mixte.

Acest limbaj general se completeaza in fiecare domeniu de activitate prin
includerea termenilor tehnici care exprima procesele de munca specifice acesteia.

Stilul poate fi determinat ca:

1. La nivel individual: mod de exprimare intr-o comunicare, specific
definitor pentru emitator (stilul unui jurnalist, stilul unui scriitor, stilul
unui orator, stilul unui muzician sau interpret)

2. Lanivel colectiv: modul de exprimare intr-un domeniu (stil publicitar, stil
literar, stil stiintific, stil artistic).

Pentru exprimarea corecta a ideilor, alaturi de vocabular, structura gramaticala

este al doilea element de baza al limbii romane. Ea constd in aplicareea strictd a
regulilor gramaticale in agezarea si imbinarea judicioasd a cuvantului in propozitii si
fraze, prin: construirea propozitiei in ordinea directd, folosirea partilor de propozitie si a
expresiilor.

Situatia ,,vorbirii”, a trecerii limbii 1n act presupune o serie de abilitati necesare
interlocutorilor pentru a reusi o comunicare eficienta.

Conditiile care tin de personalitatea vorbitorului, a comunicatorului sunt:
a.claritate — organizarea continutului de comunicat astfel incat acesta sa poata fi usor
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de urmarit; folosirea unui vocabular adecvat temei si auditorului; o pronuntare corecta si
completa a cuvintelor;
b.acuratete — presupune folosirea unui vocabular bogat pentru a putea exprima
sensurile dorite; cere exploatarea completa a subiectului de comunicat;
c.empatie — vorbitorul trebuie sd fie deschis tuturor interlocutorilor, incercand sa
inteleaga situatia acestora, pozitiile din care adoptd anumite puncte de vedere, sa Incerce
sa le inteleaga atitudinile, manifestand in acela i timp amabilitate si prietenie;
d.sinceritate — situatia de evitare a rigiditdii sau a stdngaciei, recurgerea $i mentinerea
intr-o situatie naturala ;
e.atitudinea — evitarea miscarilor bruste in timpul vorbirii, a pozitiilor incordate sau a
unora prea relaxate, a modificarilor bruste de pozitie, a scaparilor de sub control al
vocii;
f.contactul vizual — este absolut necesar in timpul dialogului, toti participantii la dialog
trebuie sa se poatd vedea si sa se privescad , contactul direct, vizual, fiind o proba a
credibilitatii si a dispozitiei la dialog;
g.infatisarea — reflecta modul in care te privesti pe tine Insuti: tinuta, vestimentatia,
trebuie sa fie adecvate la locul si la felul discutiei, la statutul social al interlocutorilor;
h.postura — pozitia corpului, a mainilor, a picioarelor, a capului, a spatelui, toate
acestea trebuie controlate cu abilitate de catre vorbitor;
i.vocea — urmariti daca sunteti auziti si intelesi de cei care va ascultd , reglati-va
volumul vocii in functie de sald , de distanta pina la interlocutori, fatd de zgomotul de
fond;
j.viteza de vorbire — trebuie sa fie adecvatd interlocutorilor si situatiei; nici prea mare,
pentru a indica urgenta, nici prea inceata, pentru a nu pierde interesul ascultatorilor;
k.pauzele de vorbire — sunt recomandate atunci cand vorbitorul doreste sa pregateasca
auditoriul pentru o idee important .

Principii pentru cresterea eficientei comunicarii verbale:
1. Orice individ trebuie sa fie pregatit atat pentu rolul de emitator, cat si pentru cel de
receptor, adica emitdatorul are In vedere urmatoarele:

* pregdtirea atentd a mesajului

» folosirea unei tonalitati adecvate a vocii(practicarea unui debit adecvat de 5 — 6
silabe / secunda, cu interval de separatie de 0,5 secunde intre cuvintele cheie)

» verificarea Intelegerii mesajului

Pregétirea receptorului consta in :

* sd cunoasca ce doreste emitatorul de la el

* sa identifice partile utile din mesaj pe care sa le retina

* sd cunoasca credibilitatea emitatorului
2. Orice receptor trebuie sa se autoeduce pentru a putea “asculta activ”’ ceea ce
inseamna :

* crearea unei stari de spirit favorabila ascultarii

* participarea la discutie

* concentrarea atentiei asupra esentialului

» ascultare inteligenta In sensul acordarii atentiei asupra pronuntiei timbrului
vocii, gesturilor
3. Purtarea prietenoasa

De obicei oamenii cand vin in contact cu altii iau o figura serioasa, oficiala care
provoacd o impresie rece. Sunt rezervati in discutie, de aceea este greu sd comunici cu
ei.
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Sunt si oameni care zambesc de la prima intalnire si se poartd atat de prietenos
incat discutia se desfasoara de la sine.

Nu existd o retetd perfectd pentru o comunicare eficientd, insd folosind
zambetul, tonul prietenesc, ascultarea atentd, privitul in ochii celuilalt putem rezolva
multe probleme incad de la inceput. Managerii din varful piramidei au de obicei o figura
serioasa.

“Un surds nu costd nimic, dar infaptuieste mult” — spune un proverb chinezesc.

Forme ale comunicarii verbale. Comunicarea verbald se poate realiza sub mai multe

forme:

» Alocutiunea: scurta cuvantare ocazionald cu o incarcatura afectiva mare avand o
structura simpld — (importanta evenimentului, impresii, sentimente, urari,
felicitari).

» Toastul: foarte scurtd cuvantarea ocazionald In formd spontand si cu incarcare
afectiva foarte mare. Ex: ,,Pentru o seara deosebita si pentru tine in mod
deosebit.”

» Conferinta, dezbaterea, dizertatia, discursul - sustin o tema, o idee si presupun o
abordare multidisciplinard avand o structurd complexda axatd pe introducere,
tratare, inchidere.

Comunicarea prin telefon. Telefonul este un mijloc de comunicare folosit foarte

frecvent de foarte multi oameni.

Folosirea eficienta a telefonului are in vedere:

1.pregatirea mesajului: inseamna sa realizdm o detasare de la problemele care ne
preocupau panda in acel moment si definirea prealabild a subiectului convorbirii,
obiectivul conversatiei. Intr-o conversatie telefonica se includ numai 2-3 idei principale;
2.pregatirea pentru apelul telefonic: sa ne gandim la tonul si atitudinea pe care vom
adopta, sd avem o pozitie comodd. Vom vorbi mai rar decat in mod obisnuit, dar nu
trebuie sa vorbim tare, ci direct in telefon;

3.prezentarea corectda a mesajului: trebuie sa evitdm cuvintele si formularile negative si
sa prezentam clar si la obiect mesajul;

4.ascultarea interlocutorului: se ascultd cu mare atentie ce ni se spune, iar dacad acesta
se opreste un timp, nu trebuie intrerupt, se va lasa timp de gandire;

5.concluzia convorbirii: la sfarsitul convorbirii se reformuleaza concluzia la care s-a
ajuns.

Convorbirea trebuie incheiata intotdeauna intr-un climat amical, indiferent de
rezultatul ei.

Zvonurile - sunt comunicari neoficiale care se transmit de la o persoana la alta.
Zvonurile pot avea efecte pozitive sau pot fi fara efecte. Insd multe zvonuri au efecte
negative si genereaza sentimente de nesiguranta si ostilitate.

2. Comunicarea nonverbala

Comunicarea nonverbald este cumulul de mesaje, care nu sunt exprimate prin
cuvinte si care pot fi decodificate, creand intelesuri. Aceste semnale pot repeta,
contrazice, inlocui, completa sau accentua mesajul transmis prin cuvinte.

A. Mehrabian si M. Weiner au fost primii care au studiat limbajele neverbale si
au constatat ca proportia in care folosim limbajul verbal si limbajele neverbale este, in
comunicarea orala, urmatoarea: 7% cuvinte, 38% paralimbaj (in principal intonatia si
inflexiunile vocii), 55% alte elemente de limbaj neverbal (in principal expresia fetei,
gesturile si postura corpului). Doar 7% din comunicare are loc prin intermediul
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cuvintelor, restul fiind neverbal.

De céte ori comunicdm, noi trimitem in exterior mesaje si prin intermediul altor
mijloace. Chiar atunci cand nu scriem sau vorbim, noi totusi comunicam ceva, uneori
neintentionat. Evident, noi putem utiliza imagini pentru a ne comunica mesajul, fie
pentru a inlocui cuvintele sau, mai important, pentru a intiri mesajul verbal. Dar,
voluntar, sau involuntar, cdnd vorbim, comunicdm de asemenea prin:

e expresia fetei - un zadmbet, o Incruntare;

e gesturi - miscarea miinilor si a corpului pentru a explica sau accentua mesajul verbal;
e pozitia corpului- modul in care stdm, in picioare sau asezati;

e orientarea- daca stam cu fata sau cu spatele cétre interlocutor;

e proximitatea- distanta la care staim fatd de interlocutor, in picioare sau asezati;

e contactul vizual- daca privim interlocutorul sau nu, cat si intervalul de timp in care il
privim;

e contactul corporal- o bataie usoara pe spate, prinderea umerilor;

e miscari ale corpului- pentru a indica aprobarea/dezaprobarea sau pentru a incuraja
interlocutorul sa continue;

e aspectul exterior- infatigarea fizica sau alegerea vestimentatiei;

e aspectele nonverbale ale vorbirii- variatii ale Tndltimii sunetelor, taria lor si rapiditatea
vorbirii, calitatea si tonul vocii (denumite uneori “paralimbaj”™);

e aspectele non-verbale ale scrisului - scrisul de mana, asezare, organizare,
acuratete si aspectul vizual general;

Ansamblul elementelor non-verbale ale comunicarii este uneori denumit
“metacomunicare” (cuvantul grecesc “meta” inseamna “dincolo” sau “in plus”).

“Metacomunicarea” este deci ceva in plus fata de comunicare $i trebuie sa fim
totdeauna constienti de existenta sa. Trebuie sd@ subliniem cd metacomunicarea, care
insoteste orice mesaj, este foarte importanta.

Sructura comunicarii nonverbale

In literatura de specialitate se aminteste gruparea comunicirii nonverbale in trei
categorii, propusa de J. Ruesch si W. Kess:

» limbajul semnelor incluzand gesturile;

» limbajul actiunilor incluzand miscarile corpului implicate in diferite activitati;

> limbajul obiectelor care Incorporeazd dispunerea intentionata sau
neintentionata a obiectelor 1n spatiu in vederea utilizarii lor.

O alta clasificare o datordam lui R. P. Harrison care imparte comunicarea
nonverbala in patru categorii:

» coduri de executare asociate miscarilor corpului, expresiilor faciale, privirii,
atingerii si activitatilor vocale;

» coduri spatio — temporale referitoare la mesajele rezultate din combinarea
utilizarii spatiului si timpului;

» coduri artefac utilizate in mesajele primate de la obiecte;

» coduri mediatoare referitoare la efectele speciale rezultate din interpunerea
intre emitator si receptor.

Functiile comunicarii nonverbale. Pentru a analiza functiile comunicarii dupa
parerea mea ar trebui sa gasim raspunsul la intrbarea: De ce apelam la acest tip de
limbaj ?. Ar trebui sa vedem care sunt intentiile, motivele si scopurile acestei forme de
comunicare.
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Paul Ekman a identificat cinci functii ale comunicdrii nonverbale:

" repetarea — spunem “da” si dam din cap de sus in jos, si de jos in sus; spunem
cuiva ca adresa cautata este pe o strada la dreapta si In acelasi timp aratm
cu mana incotro sa se indrepte;

* substituirea — inlocuirea mesajelor verbale — o fatd posomoratd ne spune ca
persoana in cauza nu se simte bine;

* completarea — colaborarea la transmiterea mesajelor verbale, ceea ce duce la o
mai buna decodificare a lor;

* accentuarea / moderarea - punerea in evidentd a mesajelor verbale,
amplificarea sau dimpotrivd diminuarea celor spuse: cidnd scandam
sloganuri, ridicdm bratul §i ardtdm pumnul; cand admonestam un prieten
expresia faciala poate ardta ca nu ne-am suparat foarte rau;

* contrazicerea — transmiterea de semnale in opozitie cu mesajele verbale;
spunem ca ne bucurdm cd ne-am Intdlnit cu o persoand cunoscutd dar
privim in alta parte cand i intindem mana, ne vaitdm ca nu avem din ce
trai, dar ne afisdm cu bijuterii sau haine foarte scumpe;

Michael Argyle ia in considerare patru functii:
= exprimarea emotiilor;
» transmiterea atitudinilor interpersonale;
= prezentarea personalitatii;
* acompanierea vorbirii.

Dupa Maurice Patterson comunicarea nonverbald indeplineste mai multe
functii:
transmite informatii;
gestioneaza interactiunile;
reflectd gradul de apropiere;
exercitd influent;
controleaza sentimentele;

o faciliteaza satisfacerea unor obiective sau interese.

Kinetica - observarea tuturor gesturilor este o axd fundamentald pentru
intelegerea dinamicii comunicarii. Kinetica devine o gramatica a gesturilor.

Expresia fetei. Comunicarea prin expresia fetei include mimica (incruntarea,
ridicarea sprancenelor, incretirea nasului, tuguierea buzelor, etc.), zambetul (prin
caracteristici si momentul folosirii), si privirea (contactul sau evitarea privirii, expresia
privirii, directia privirii, etc.). Fata este cea mai expresivd parte a corpului si expresia
acesteia constituie un mijloc de exprimare inestimabil. in mod normal, ochii si partea de
jos a fetei sunt privite cel mai intens in timpul comunicarii. Se considera, de exemplu,
ca intr-o conversatie cu o femeie, ceea ce exprima ochii este mult mai important decat
ceea ce exprima cuvintele.

Mimica este acea parte a fetei noastre care comunica: fruntea Incruntatd
semnifica preocupare, manie, frustare; sprancenele ridicate cu ochii deschisi — mirare,
surpriza; nas incretit — neplacere; narile marite — manie sau, in alt context, excitare
senzuald; buze stranse — nesiguranta, ezitare, ascunderea unor informatii.

Zambetul este un gest foarte complex, capabil sd exprime o gama largd de
informatii, de la placere, bucurie, satisfactie, la promisiune, cinism, jena. Interpretarea
sensului zambetului variaza insa de la cultura la culturd (sau chiar subculturd), fiind
strans corelatd cu presupunerile specifice care se fac in legatura cu relatiile interumane
in cadrul acelei culturi. Paul Ekman a catalogat 18 tipuri de zdmbete care nu sunt
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stimulate.

Zambetele “naturale” se deosebesc de cele false, “artificiale”, prin aceea ca
dureaza mai mult si cd In performarea lor participd atdt muschii fetei cat si cei ai
ochilor. In cazul zambetelor false se contracti doar muschii din jurul ochilor, aparand la
coada ochilor riduri, nu si muschii fetei. In lucrarea “Limbajul corpului pentru
manageri”’, Horst H. Ruckle analizeaza opt tipuri de zdmbete.

= zambetul voit, fabricat, chinuit (colturile gurii drepte, buzele drepte si
lipite). Apare si dispare repede. Poate exprima jena.

= zambetul dulceag (intinderea si subtirea buzelor; insoteste universalul
“da”)

= zambetul “pe sub mustata” (buzele tensionate si lipite; exprima vointa,
dar si retinere)

= zambetul depreciativ (colturile gurii sunt retrase putin in jos, este afisat
de persoanele blazate, ironice, poate exprima acordul si dezacordul, in
acelasi timp)

= zambetul relaxat (lipsit de tensiune, exprima bucuria, dragostea, pretuirea
celuilalt).

» zambetul strAmb (un colt al gurii este tras 1n jos si celdlalt in sus;
exprimd o amabilitate fortatd, un conflict intern; este “zambetul
subalternului” nevoit sd asculte o gluma “batrana” a sefului)

= zambetul care exprima frica (buzele sunt trase lateral, iar gura este putin
intredeschisd; colturile gurii sunt trase spre urechi)

» zambetul condescendent, resemnat (rdsfrangerea inainte a buzei
inferioare; adesea, este Insotit de inclinarera capului spre dreapta si / sau
ridicarea si tremuratul umerilor)

Privirea. Se spune ca ochii sunt ,,oglinda sufletului”. Modul in care privim si
suntem priviti are legaturd cu nevoile noastre de aprobare, acceptare, incredere si
prietenie. Chiar §i a privi sau a nu privi pe cineva are un inteles. Privind pe cineva
confirmdm ca i recunoastem prezenta, cd existd pentru noi; interceptarea privirii cuiva
inseamnd dorinta de a comunica. O privire directa poate insemna onestitate §i intimitate,
dar in anumite situatii comunica amenintare. In general, o privire insistenta si continua
deranjeaza. Realizarea contactului intermitent si scurt al privirilor indica lipsa de
prietenie. Miscarea ochilor in sus exprimad incercarea de a ne aminti ceva; 1n jos -
tristete, modestie, timiditate sau ascunderea unor emotii. Privirea intr-o parte sau a nu
privi pe cineva poate denota lipsa de interes, raceala. Evitarea privirii Inseamna
ascunderea sentimentelor, lipsd de confort sau vinovatie. Pupilele dilatate indica emotii
puternice. Pupilele se largesc, in general, la vederea a ceva placut, fatd de care avem o
atitudine de sinceritate. Pupilele se micsoreazd ca manifestare a nesinceritatii,
neplacerii. Clipirea frecventd denota anxietate.

Miscarea corpului. Corpul comunica prin gesturi, pozitie, si prin modul de
miscare.

Gesturile. Pentru a ne da seama céat de frecvente sunt gesturile pe care le
folosim, putem sa incercam sd vorbim cu mainile la spate.

Cateva elemente ale limbajului gesturilor ar fi: strdngerea pumnilor - denota
ostilitate si manie, sau depinzand de context, determinare, solidaritate, stres; brate
deschise - sinceritate, acceptare; mdnd la gura - surpriza si acoperirea gurii cu mana -
ascunderea a ceva, nervozitate. Capul sprijinit in palma semnifica plictiseald, dar palma
(degetele) pe
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obraz, dimpotriva, denotd interes extrem. Madinile tinute la spate pot sa exprime
superioritate sau Incercare de autocontrol.

Atentie 1nsa si la diferentierile culturale. De exemplu, prin miscarea capului de
sus in jos spunem ,,da”, in timp ce oamenii din Sri Lanka redau acelasi lucru prin
migcarea capului de la dreapta la stanga. Gestul de aratare cu degetul este considerat
nepoliticos la noi, insultd in Thailanda si absolut neutru, de indicare, in SUA. Utilizarea
gesticulatiei excesive este consideratd ca nepoliticoasd in multe tari, dar gesturile
mainilor au creat faima italienilor de popor pasional. Modul in care americanii isi
incruciseaza picioarele (relaxat, migcari largi, fard nici o retinere) diferd de cel al
europenilor (controlat, atent la pozitia finald); cel al barbatilor difera de cel al femeilor.
Un american va pune chiar picioarele pe masa daca aceasta inseamna o pozitie comoda
sau daca vrea sd demonstreze control total asupra situatiei. La noi oamenii tind sa fie
destul de constienti de modul in care fac acest gest si 1l asociazd in moduri diferite cu
formalitatea, competitia, tensiunea. Bdtditul picioarelor denota plictiseald, nerdbdare
sau stres.

Postura corpului. Postura/pozitia comunicd in primul rand statutul social pe
care indivizii il au, cred ca il au, sau vor sa il aiba. Sub acest aspect, constituie un mod
in care oamenii se raporteazd unii fatd de altii atunci cdnd sunt Impreund. Urmarile
posturii corpului ne dau informatii si despre atitudine, emotii, grad de curtoazie, caldura
sufleteasca.

O persoand dominanti tinde sa tina capul inclinat in sus, iar cea supusi in jos. In
general, aplecarea corpului 1n fatd semnifica interesul fatd de interlocutor, dar uneori si
neliniste si preocupare. Pozitia relaxatd, inclinat pe scaun spre spate, poate indica
detasare, plictiseala sau autoincredere excesiva si aparare la cei care considerd ca au
statut superior interlocutorului.

Modul de miscare a corpului. Modul de comportament al unei persoane intr-o
comunicare din punct de vedere al modului de migcare a corpului poate fi:

= caracterizat de miscari laterale, se considera buni comunicatori;

= caracterizat de miscari fata-spate, se considera om de actiune;

= caracterizatd de miscari verticale, se considera om cu putere de
convingere;

Prezenta personala. Prezenta personala comunica, de exemplu, prin intermediul
formei corpului, a imbracamintei, a mirosului (parfum, miros specific), a bijuteriilor si a
altor accesorii vestimentare.

Imbricimintea, in masura in care este rezultatul unei alegeri personale,
oglindeste personalitatea individului, este un fel de extensie a eului si, in acest context,
comunicd informatii despre acesta. Ea poate afecta chiar comportamentul nostru general
sau al celor din jur. Imbracamintea se poate folosi pentru a crea un rol. Imbracamintea si
accesoriile pot marca statutul social real sau pretins. De exemplu, femeile care acced la
o functie manageriald inaltd vor tinde sa se imbrace intr-un mod particular (costum
sobru din doud piese), purtand accesorii similare celor barbatesti (servietd diplomat).
Imbracamintea non-conformisti comunici faptul ci purtitorul este un original, razvratit
social, posibil creator de probleme sau artist. Pentru situatii de afaceri este apreciata
imbracamintea eleganta si de calitate, dar nu sofisticata.

Comunicarea tactila. Functiile ei.

1. Atingeri care transmit emotii pozitive, exprimd sentimente calde, afectuoase (ex:
adultul care mangaie un copil, seful care te bate pe umar spre a te Incuraja intr-un
moment dificil, omul care iti strange mana cu cdldurd dand astfel glas gratitudinii sale
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fata de un gest facut in favoarea lui).

2. Atingeri in joacd. Inzestrate cu un pronuntat potential metacomunicativ, acestea
usureaza

interactiunea, fard ca, totodata, sa angajeze raspunderea celui ce atinge pentru actul
atingerii. Dezmierdarea sau palmuirea in gluma posedd cu totul alte conotatii decat
aceleasi gesturi facute cu toatd seriozitatea, ceea ce nu inseamna ca ar fi lipsite de
valoare comunicativa, ci doar cad transmit altceva, de multe ori un sentiment de
apropiere, de solidaritate camaradereasca pe care gesturile

serioase sunt mai putin capabile sa 1l comunice.

3. Atingeri ,,de control” care vizeazd dirijarea comportamentelor, a atitudinilor sau,
chiar, a

sentimentelor persoanei atinse. Un mic semnal tactil ii poate atrage atentia
interlocutorului sa ne priveasca, dupa cum 1il poate indemna sa se dea la o parte, sa se
grabeasci sau, dimpotriva, sa stea locului. In majoritatea cazurilor, atingerile de control
implica o relatie de dominare si, ca atare, ea nu poate fi efectuatd decat unidirectional.
Persoana cu statut social mai nalt sau cea care joaca rolul superiorului in situatia de
comunicare datd este universal recunoscutd, in toate culturile, drept mai indreptatita
decét cealalta sa 1si atingd interlocutorul.

4. Atingerea ,,rituala”. Cea mai cunoscutd si mai frecvent utilizatd este strangerea
mAinii in semn de salut la intalnire si la despartire. In functie de pozitia mainii, de felul
in care aceasta este intinsd, acest gest are mai multe implicatii decat pare si imbraca
nenumadrate forme.

5. Atingerea in alt scop decdt comunicarea propriu-zisa. Ea poate imbrica o
multitudine de forme, de la sustinerea unei persoane care urca sau coboard dintr-un
vehicul, la atingerea fruntii pentru a evalua temperatura unui bolnav. Chiar daca
obiectivul urmarit este altul, ITn majoritatea acestor cazuri se transmit i informatii
afective, deoarece gesturile ce presupun contactul fizic implicA mai intotdeauna si
prezenta unui sentiment, fie el pozitiv sau negativ.

Proxemica studiazd proprietitile educationale ale spatiului, precum si
modalitdtile de folosire optima a acestor proprietati.

Llimbajul spatiului trebuie interceptat simultan in functie de 5 dimensiuni:
marime, grad de intimitate, Indltime, apropiere - departare, induntru - in afara.

Ideea de la care se porneste este cd orice individ are tendinta de a-si revendica
un spatiu al sau, spatiul din jurul trupului sdu, pe care-l marcheaza imaginar, 1l
considera drept spatiul sau personal, ca o prelungire a propriului siu trup. Incilcarea
acestui spatiu lezeaza profund individul, creand disconfort, stdnjeneald si chiar stari
conflictuale. Fiecare individ tinde sd mentind o distanta intre el si celelalte persoane sau
lucruri. Isi creazi un “spatiu-tampon” de o anumitd marime, forma sau grad de
permeabilitate, care are importante functii psihosociale: de protectie, intimitate,
sigurantd, odihna, reverie.

In limbaj curent se spune: “il tine la distanta” sau “prieten apropiat”, ilustrand
faptul cd relatiile interumane se pot exprima spatial. Pentru persoanele straine sau
neagreate pastram un spatiu mai mare in jurul nostru, pentru persoanele apropiate sau
iubite reducem acest spatiu pana la anulare. Fiecare tip de relatie presupune o distanta
caracteristica intre indivizi, orice incdlcare generand stress si blocaje de comunicare.

In plan mai general, modul in care folosim spatiul de comunicare are
determinatii culturale si sociale specifice. In lumea afacerilor, de exemplu, spatiul este
in relatie directd cu rangul individului: pe masurd ce avanseazd 1n functie, cresc
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dimensiunile biroului sdu.

In privinta spatiului familial (al casei de locuit), accesul persoanelor striine este
extrem de selectiv, in functie de tipul de relatii pe care acestea le au cu propriatarul.
Unele persoane sunt primite doar in vestibul, altele in bucétarie, altele in sufragerie sau
altele in dormitor.

Spatiul personal, “bula de aer” ce-1 inconjoard pe om, s-a bucurat de cea mai mare
atentie din partea cercetatorilor.

Acest spatiu poate fi inpartit in patru zone distincte, fiecare zond fiind Tmpartita la
randul ei in doud subzone: un apropiata si alta indepartata. Deosebim astfel:

1. Zona intimd, ce se intinde de la suprafata corpului pana la o distanta de 46
cm. Este zona cea mai importantd pentru om §i cea mai aparatd. Doar celor
apropiati emotional (Indragostiti, parinti, copii, sotul, sotia) le este permis
accesul 1n ea.

2. Zona personald e cuprinsd intre 46 cm si 1,22 m. Distanta personald ne
protejeaza fata de atingerea celorlalti si asigura comunicarea verbala optima.
Interlocutorii 1si pot strAnge mana, act care se face de reguld pe un “teren
neutru” Incheietura mainii aflandu-se la limita zonei intime a interlocutorilor.

3. Zona sociala desemneaza spatiul personal pe care-l1 mentinem atunci cind
intram 1n relatii oficiale, impersonale cu cineva. De exemplu, in relatiile de
serviciu, relatii fatd de necunoscuti (fata de vanzator, fata de factorul postal,
de noul angajat), relatii din care elemenrul de intimitate este inlaturat total.
Distanta prin care evitdm contactul corporal este mentinuta prin amplasarea
unor bariere, a unor obiecte-tampon intre interlocutori, cum ar fi de exemplu,
biroul, catedra, ghiseul, scaunul amplasat la cativa metri distanta.

4. Zona publica, peste 3,60 m, e distanta corespunzitoare atunci cand ne
adresdm unui grup mare de oameni, In care comunicarea si-a pierdut aproape
in totalitate caracterul interpersonal. Este totodatd distanta care se mentine
(in salile de tribunal) intre politicieni si ziaristi la conferintele de presa, intre
comandant §i trupa.

Limbajul tacerii.Tacerea, departe de a fi lipsa de comunicare, este incarcatd cu

profunde semnificatii comunicative.

Cand suntem stingheriti nestiind raspunsul la o intrebare, noi comunicdm
implicit ceva. Aceastd tacere ¢ deosebitd de ticerea omului plictisit sau de tacerea
meditativului, de tdcerea impusa prin “reducerea la tacere” sau de tacerea prevezatoare.

Técerea se leaga de ascultare si de receptionarea corecta a mesajelor. Folosind-o
cu pricepere, putem stimula comunicarea creand interlocutorului posibilittea de a-si
exprima ideile sau sentimentele care, altfel, ar fi ramas ascunse. Tncuraj and raspunsurile,
tacerea se dovede a fi un puternic instrument de comunicare, prin care putem obtine un
profit intelectual si social maxim din fiecare interactiune comunicationald, tinand seama
si de ponderea pe care o are tacerea in acest tip de interactiuni.

Astfel, studiile privind activitatile pe care le desfasoard de-a lungul unei zile
membrii “gulerelor albe” (mediile intelectuale) americane aratd ca sapte minute din zece
acestia sunt angajati intr-o forma de comunicare (N. Stanton, 1995). Activititile cu
profil de comunicare sunt distribuite astfel:

9% scris

39% transmit
30% vorbit
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16% citit
61% receptioneaza
45% asculta

Acesta proportie poate fi diferita la alte segmente de populatie a caror ocupatie
implicd intr-o masurd mai mica scrisul sau cititul. Dar ponderea ascultarii se mentine
prioritard i in aceste cazuri, ascultarea, cel putin sub aspect cantitativ, aflandu-se in
fruntea manifestarilor noastre comunicationale. Ea reprezintd o verigd extrem de
importantd a lantului comunicational, fiind o conditie esentiald a receptarii corecte a
mesajului. Dacd mesajul nu este receptionat corect, el nu reprezintd decat un simplu
zgomot de fond.

Exista pericolul ca, fie individul sd se gandesca la altceva in timpul ascultarii, fie
sd se gandeasca la propriul sau raspuns, neglijand ascultarea eficienta.

Ascultarea nu e un proces pasiv, ci presupune intelegerea, interpretarea si
integrarea informatiei primite in modele de cunoastere proprii.

Limbajul culorilor

Culoarea, dincolo de perceptia si trairea ei afectivd, este si o oglindd a
personalitatii
noastre si deci influenteazd comunicarea. Gandirea creatoare are loc optim intr-o
incapere cu mult rosu, iar cea de reflectare a ideilor intr-o camerd cu mult verde.
Culorile stralucitoare sunt alese de oamenii de actiune comunicativi, extravertiti, iar cele
pale de timizi, intravertiti.

Semnificatia culorilor poate fi diferitd in diverse culturi. De exemplu, rosu este
asociat In China cu bucurie si festivitate, In Japonia cu luptd si manie; in cultura
indienilor americani semnificad masculinitate; in Europa dragoste, iar in SUA comunism.
In tarile cu populatie africana, negru sugereaza binele, iar albul riul. Pentru europeni,
negru este culoarea tristetii, In timp ce aceste stari sunt exprimate la japonezi si chinezi
prin alb. Verdele semnifica la europeni invidie, la asiatici bucurie, iar in anumite tari
sperantd in timp ce galbenul comunica la europeni lasitate, gelozie, la americani este
culoarea intelectualitatii, iar la asiatici semnifica puritate.

Culoarea afecteaza comunicarea sub urmatorul aspect: culorile calde stimuleaza
comunicarea, in timp ce culorile reci inhibd comunicarea; monotonia, precum si
varietatea
excesiva de culoare, inhiba si-i distrag pe comunicatori.

Limbajul timpului

Modul in care putem comunica prin limbajul timpului este corelat cu:

O precizia timpului
0 lipsa timpului
0 timpul ca simbol.

Precizia timpului. Timpul este considerat ca ceva pretios si personal si, in
general, atunci cand cineva isi permite sa ni-l structureze, acesta comunica diferenta de
statut.

A veni mai tarziu sau ceva mai devreme la o intdlnire de afaceri sau a fi
punctual sau nu la o sedintd are anumite semnificatii: comunica atitudinea fatd de
interlocutor sau fata de activitatea respectiva, perceptia statutului si a puterii, respectul
si importanta acordati. Intarzierea poate irita si insulta.
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Cu cat oamenii sunt facuti sa astepte mai mult, cu att ei se simt mai umiliti; se
simt
desconsiderati si inferiori ca statut social. Astfel, limbajul timpului se poate folosi, in
mod voit sau nu, pentru a manipula, supune si controla sau pentru a comunica respect si
interes.

Lipsa timpului. Percepem timpul ca pe o resursa personald limitata si, de aceea,
modul in care fiecare alegem sa il folosim comunica atitudinea noastra fatd de cel care
solicita o parte din aceasta resursd. Dacad nu acordam timp pentru o anumita comunicare
se va percepe ca neacordare de importantd. Studiile sociologice au aratat ca, In general,
relatia de comunicare pozitiva se dezvoltd proportional cu frecventa interactiunii (deci
timp petrecut impreuna).

Timpul ca simbol. Acest aspect tine de o anumitd obisnuinta, cum este ritmul (de
exemplu: mancam de trei ori pe zi si la anumite ore). Similar, anotimpurile impun
anumite activitati si un anume fel de viata clar situate in timp. Sarbatorile si ritualurile,
de asemnea, sunt marcate de timp. Astfel, oamenii de afaceri stiu cd in preajma
sarbatorilor de iarnd se cumpara mai mult si se lucreaza mai putin.

3.Comunicarea scrisa

Comunicarea scrisa, alaturi de cea verbald, reprezintd o componentd a
comunicdrii umane. Caracteristicile mesajului scris sunt urmatoarele:
anumite restrictii de utilizare;
sa fie conceput explicit;
implica un control exigent privind informatiile, faptele si argumentele folosite;
poate fi exprimat sub diferite forme;
este judecat dupa fondul si forma textului.

Un indicator care caracterizeazd comunicarea scrisd este lizibilitatea.Pentru acest
aspect se recomandd metoda FLESCH, care constd in calculul lungimii medii a
propozitiei si al numarului mediu de silabe pentru fiecare 100 de cuvinte. Pentru textele
normale care trebuie citite si intelese de 83% dintre oameni, media lungimii propozitiei
trebuie sa fie de 15-17 cuvinte, cu 147 silabe la 100 de cuvinte.

Cele mai des intalnite documente oficiale folosite 1n activitatea de comunicare scrisa
sunt:

Procesul verbal — reprezintd un document oficial in care se inregistreaza o anumita
constatare sau se consemneaza pe scurt discutiile si hotararile unei anumite adunari.

Minuta — este un document care consemneaza anumite lucruri, asemanandu-se cu
procesul verbal de constatare. Se deosebeste de acesta prin faptul ca ea inregistreaza si
propuneri sau actiuni intreprinse la un moment dat care urmeaza a fi completate ulterior.

Scrisoarea de afaceri — in lumea afacerilor, scrisoarea este inca unul din cele mai
eficiente moduri de transmitere a informatiei. O scrisoare de afacere trebuie:

» sa castige ATENTIA cititorului,

» sa-i trezeasca si sa-i capteze INTERESUL;

» sa-i aprinda DORINTA pentru ceea ce-i propune scrisoarea;

» sa-l indemne la ACHUNE in directia sugerata de scrisoare.

O scrisoare de afaceri trebuie intocmita cu multa grija, respectandu-se anumite reguli:
— redactare ingrijita si estetica;

— limbaj simplu, fard a exagera in acest sens;

— stilul energic pentru a sugera siguranNa si increderea in sine;

— evitarea amanuntelor neimportante;

YVVVVY
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— evitarea promisiunilor ce nu pot fi respectate;
— evitarea unor critici nefondate.

Referatul — este documentul scris n care sunt prezentate aspecte concrete, date
si aprecieri in legaturd cu o anumitd problemd, precum si propuneri de modificare a
situatiel existente.

Structura sa este compusa din:

— prezentarea succintd a problemei abordate;
— concluzii si propuneri;
— semnatura.

Raportul — cuprinde o relatare a unei activitdti (personale sau de grup). Se face
din oficiu sau la cererea unui organ ierarhic. Se bazeazd pe cercetari amanuntite,
schimburi de experientd, diverse documentari.

Memoriul — este o prezentare amanuntita si documentata a unei probleme, a unei
situatii. Structura unui memoriu este urmatoarea:

— formula de adresare;

—numele, prenumele, functia si adresa celui care 1-a Intocmit;
— prezentarea si analiza problemei;

— solutii preconizate;

— semnatura;

— functia adresantului si organizatia.

Darea de seama — este documentul care cuprinde prezentarea si analiza
activitdtii unei organizatii, Intr-o anumitd etapd sau justificarea unei gestiuni. Se
prezintd lunar, trimestrial, semestrial sau anual de cétre conducerea in fata salariatilor
sau a actionarilor. Materialul prezentat este critic, evidentiind dificultétile si cauzele lor,
propunand totodata si solutii de remediere.
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CURS 12
Plan de expunere

. Cautarea unui loc de munca.Secretele unui bun Curriculum Vitae
Scrisoarea de prezentare

Interviul de angajare

Testele

intrebari importante

N A RN -

1. Secretele unui bun C.V.

Sunteti la Tnceput de carierd profesionald si cautati un loc de munca ?

Ati fost victima "restructurarilor", frecvente de acum in economia romaneasca ?

Considerati ca munca Dvs. nu va ofera suficiente satisfactii sau ca nu aveti
perspectivele de promovare asteptate ?

Atunci, veti dori cu siguranta sa va cautati un (alt) loc de munca.

De obicei aveti mai multe posibilitati dar, oricum ati proceda, peste tot vi se va cere
intdi de toate si va prezentati cu un curriculum vitae (C.V.) . In functie de acesta, veti fi
sau nu selectat pentru postul respectiv.

Ce cuprinde 1nsa acest C.V. si cum trebuie el redactat si prezentat ?

Daca ati fost selectat, ce etape urmeaza si cum trebuie ele abordate ?

C.V. — ul este cel care va va deschide, sau va va inchide portile succesului. Este
imaginea Dvs. de marcd, este reclama pe care v-o faceti. Pentru a fi un pasaport catre
reusitd, un C.V. trebuie sd fie reflectarea fideld a personalitatii Dvs. Nefiind nici figa de
politie, nici eseu literar sau roman fluviu, un C.V. va fi marturia valorii, a caracterului si
a experientei Dvs.

Trebuie sd stiti cd nu se pot improviza nici conceperea, nici redactarea unui C.V.
Nu este suficient sd aveti in spate (poate) o carierd stralucitd pentru a redacta un bun
C.V.. Arta consta 1n a va pune in valoare fard vanitate si a va vinde fara spirit mercantil.

Pentru a reusi un C.V. bun rezervati-va timp suficient pentru a-1 gandi, a-1 concepe
si a-1 pregati metodic. Este o actiune, nu o aventura.
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Fazele actiunii Dvs. sunt urmatoarele :

Sa stiti cele 10 secrete ale unui bun C.V..
Starea Dvs. de spirit este favorabila ?
Comportamentul Dvs. este eficient ?

Cui il veti trimite ?

destinatarii C.V.-ului Dvs

Cand scrieti o scrisoare stiti cui o veti
trimite. Este un lucru elementar.
Expedierea unui C.V. nu face exceptie
de la aceastd regula. Selectionati

Ce elemente trebuie sa mentionati ?
1. starea civild
2. pregatirea scolara si profesionald
3. experienta profesionald si rezultatele obtinute
4. pretentiile salariale
5. activitatile extraprofesionale
6. limbi straine
7. fotografia
Porniti in explorarea propriei
persoane
Stiti cine sunteti ?
Cat valorati ?
Ce doriti ?
Redactarea

Recitirea si eventual finisarea

Cele 10 secrete ale unui bun C.V.

1. Sa fie clar

Claritatea este atuul soc ! Aceasta va fi prima Dvs. calitate Tn ochii persoanei care
realizeaza selectia, pentru cd este perceptibild in cateva secunde. Un C.V. clar in
prezentare si stil va fi citit, un C.V. incarcat si dezordonat va fi aruncat la cos.

2. Cunoasterea de sine

Stabiliti-va portretul robot, definiti-va fara formalism. De ce ? Pentru ca nu poti
vinde bine ceea ce nu cunosti destul. Stiti cine sunteti, pentru Dvs., pentru ceilalti ?
3. Exprimarea rezultatelor obtinute

A munci, este bine. A reusi, este si mai bine. Ce s-a asteptat de la Dvs.? Rezultate,
fara indoiald. Si aveti asa ceva la activ, cu siguranta. Atunci trebuie sd stiti sa le
prezentati.

4. Estimarea competentelor

Calitatile Dvs., pregitirea, experienta, v-au format aptitudini deosebite. Trebuie s
le identificati si sa evaluati nivelul lor.
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5. Trecerea sub tacere a handicapurilor

Cine nu are ? Dar, fiecare medalie are si un revers. Trebuie sd compensati
inconvenientele prin avantaje. Veti fi mult mai sigur de Dvs.

6. Ptuteti-va in valoare

Stiti cine sunteti ? V-ati cercetat personalitatea, competentele. Atunci, scoateti la
lumina punctele Dvs., forte si lasati in umbra pe cele slabe.

7. Definirea obiectivelor

Nu réticiti prin viata profesionald. Trebuie sa stiti incotro mergeti. Nu asteptati
norocul; iesiti in calea lui ! Sunt apreciati candidati care au idei precise asupra
carierei lor.

8. Sinceritatea

Ocoliti dificultdtile, omiteti poate unele puncte delicate... dar nu mintiti niciodata;
se poate verifica intotdeauna, de exemplu, nivelul de cunoastere a unei limbi
straine, realitatea unei diplome sau exactitatea unei date.

9. Sa aveti ochiul critic al cititorului

Facen un pas Tnapoi. Cititi C.V. -ul, pe care tocmai 1-ati scris, cu ochiul exersat al
unui profesionist al recrutdrilor de personal. Ce impresie va lasd ? Ce ati retinut
dupa o lectura rapida ?

10. Sa stiti sa va prezentati

Un C. V. trebuie insotit intotdeauna de o scrisoare de intentie. Acesta va fi primul
impact asupra cititorului, prima reflectare a personalitatii Dvs., cheia care deschide
usa.

Starea Dumneavoastra de spirit

Aveti incredere in Dvs. !

Porniti de la acest principiu : Dvs. nu cereti un post, Dvs. va oferiti serviciile !

Rezultatul este acelasi, dar abordarea psihologica este diferitd. Pesimismul nu va
este de ajutor. Refuzati sa va lasati pradd gandurilor negative si astfel sa va reduceti
valoarea. Veti spune ca este dificil sa fii optimist cand, de 6 luni, sau de un an, cdutati
fara succes un loc de munca. Este adevarat. Dar trebuie sa stiti cd cei ce recruteaza
personal se lasa rareori convinsi de candidatii depresivi.

Fiti realist

Fara laudarosenie sau automultumire. Nu va luati dorintele drept realitati, nimeni
nu este Supermann. Nu veti putea fi cel mai bun in toate. Candidatul plin de sine este cu
siguranta respins si el. Cel care incearcd sa atragd atentia prin orice mijloace starneste
zambete, dar nu va fi angajat. Dacd aveti convingerea intimd cd posedati calitati
inestimabile, lasati interlocutorului placuta surpriza de a le descoperi el insusi.

Asumati-va responsabilitatile

Nu aruncati niciodatd asupra altora responsabilitatea unui esec sperantele v-au fost
ingelate, n-ati putut realiza obiectivele fixate, rezultatele au fost sub asteptari ?

Nu spuneti niciodata : "Am fost impiedecat sa ..."

Lasati la o parte orice criticd deliberatda de genul :" seful de serviciu era
incompetent, colegii erau incapabili, iar patronul preocupat mai mult de insuccesele lui
sentimentale decat de dezvoltarea intreprinderii".

Evitati de asemenea : "N-am avut noroc ".

Dvs. sunteti cel care va construiti cariera, nimic $i nimeni altcineva.

Trebuie sa aveti vointa de a reusi !

Fiti convins de reusita n cautarea unui post. Ganditi-va ca fiecare scrisoare, fiecare
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C.V., va pot purta pe calea succesului.

Cum ati putea sa lasati o buna impresie despre Dvs. daca va ganditi :"La ce bun ?".

Refuzuri?

Vor fi, bineinteles. Trebuie sd fiti constient de acest lucru, pentru a nu fi afectat
prea mult. Aveti curajul sa priviti situatia in fata : aveti intr-adevar profilul candidatului
ideal ? Pentru un post anume se primesc pand la 500 de C.V.-uri ; in acest caz, este
evident cd nu se vor retine decat candidatii care raspund la cel putin 90% din criteriile
cerute.

Nu spuneti : "Vom vedea"

Ganditi permanent : "Voi reusi !"

Trebuie sa fiti convins. Experienta aratd cd un candidat cu adevarat si profund
hotérat reuseste intotdeauna sa se "repuna pe picioare".

Comportamentul Dumneavoastra

Fiti metodic.

Cautarea inteligentd a unui post cere unele calitati, metodd, bun simt, organizare.

Nu trimiten un C.V. mazgalit, conceput in 3 minute, redactat la repezeald, adresat
oricui.

Reflectati Tnainte e a actiona. Procedati in etape. Aceastd abordare organizata va va
permite sa va canalizati cautarea, sa realizati un bun C.V. si sd va dezvoltati eficient
relatiile.

Respectati etapele

* Destinatarul C.V.-ului. Un C.V. nu trebuie sa semene cu o circulard banala si
buna la toate. Trebuie sd fie un document atragator, perfect adaptat celui care-1 citeste.
Inainte de a redacta un C.V., trebuie sa stiti cui il veti trimite.

* Pregatirea unui C.V..

Oricine se asteaptd sa gaseasca intr-un C.V. un anumit numar de informatii, care
ii vor permite sa stabileasca diferentele dintre solicitanti si sa aprecieze dacd un candidat
poate raspunde cerintelor postului. Reflectati asupra a ceea ce avem de facut. Reflectia
trebuie sa se indrepte asupra Dvs. Ingiva, asupra caracterului, a pregatirii, a experientei
Dyvs.

* Redactarea unui C.V.

Baza documentara este pregatitd ? Atunci, puneti mana pe stilou. Prezentarea,
stilul, forma vor fi esentiale. Alegem cuvintele potrivite, termeni si expresii precise.

Nu spuneti totul.

Scopul unui C.V. este sd provoace o intrevedere, in care veti putea sa aratati
adevérata Dvs masurd. Trebuie sa pastrati o anumita discretie, pentru a da celui care
citeste dorinta de a va vedea, de a va asculta. Atrageti-i atentia, treziti-i curiozitatea, dar
nu va dezvaluiti pe de-a-ntregul.

Nu copiati.

Vi se pare cd redactarea unui C.V. si a unei scrisori de prezentare este
plicticoasa. Va lipseste imaginatia, scrisul nu este punctul Dvs. forte. Procurati-va
lucrari din care sa va puteti inspira, pentru a nu parea un diletant. Va ramane totusi
sarcina sd aplicati marca propriei personalitdti. Deci nu cautati sa copiati in intregime un
C.V. sau o scrisoare de prezentare. Fiecare individ este unic, la fel si traseul sau
peraonal si profesional.
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Refaceti-va C.V. --ul ori de cite ori este nevoie.
Nu trimiteti niciodata un C.V. de care Dvs. nu sunteti absolut satisfacut. Acesta
va reprezinta, este imaginea Dvs. 1n ochii celorlalti fiti deci fidel Dvs. ingiva.

Un C.V,, pentru cine ?

Raspunsurile la anunturile de mica publicitate

Aceastd metodi este cea mai eficace. Intreprinderea vine spre Dvs.; ea este, ca si
Dvs., preocupata sa rezolve o problema profesionald; este primul punct comun.

Efectuati cautarea metodic, organizati-va riguros:

1.Consacrati zilnic o ord lecturii anunturilor de mica publicitate.

2. Alcatuiti un fisier : luati un dosar si, pe o coala de hartie separata, lipiti anuntul
care v-a retinut atentia. Nu uitati sd notati numele publicatiei si data aparitiei.

3. Anuntul este scump pentru intreprinderea care 1-a publicat. Fiecare cuvant,
fiecare termen a fost cantarit atent pentru ca mesajul sa fie cit mai direct si precis cu
putinti. Invatati si sesizati in text informatiile esentiale si treceti-le pe fisa din dosar. Vi
se poate parea plictisitor, dar acest mod de lucru va va permite sd “disecati” anuntul,
adicd sa definiti principalele criterii de selectie pentru cel care a platit anuntul .
Disecarea anuntului inseamna concret precizarea urmatoarelor informatii :

* Identificarea intreprinderii : denumirea, numar de angajati, cifrd de
afaceri ( daca se precizeaza)
* Postul propus :........
* Locul de munca :........
* Profilul candidatului cautat :
* varsta,
* pregatirea in domeniu,
%

experienta in domeniu,
calitati cerute.

4. Daca sunteti de parere ca aveti profilul cerut candidatului, nu intarziati cu
raspunsul. Ideal este sa trimiteti C.V.-ul chiar in ziua aparitiei anuntului : concurenta
riscd sa fie asprd, si o asteptare de 3 sdptamani pentru un raspuns poate sd creeze
imaginea unui amator.

5. Anuntul pe care 1-ati retinut cuprinde mai multe criterii de selectie. Este
obligatoriu sa intocmiti un C.V. care sa tind cont de ele, si sd le raspundd punct cu
punct, caci pentru ca sd vi se retind candidatura, trebuie sa Indepliniti cel putin jumatate
din conditiile cerute.

Ati inteles ca aceasta presupune sa redactati un C.V. pentru fiecare anunt. Nu va
speriati, nu trebuie sd modificati fondul, ci doar sa adaptati forma dupa destinatar,
punand 1n valoare unele elemente mai mult decat altele.

6. Notati pe fisa data la care ati raspuns si atasati o copie dupa C.V. si scrisoarea cu
care l-ati expediat.

Unde sa gasiti anunturi de mica publicitate :

* cotidiene nationale,

* marile cotidiene regionale (locale),

* saptamanalele de informare generala,

* publicatiile economice,

* presa de specialitate.

*
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Candidaturile spontane

Daca anunturile de mica publicitate extrase din presd nu raspund asteptarilor Dvs.,
hotarati-va s trimiteti spontan C.V. -ul Dvs. unui numdr de Intreprinderi sau birouri de
plasare a fortei de munca, alese cu grija.

Este adevarat ca rezultatul este greu de prevazut, dar aceasta tehnica de oferire a
serviciilor prezintd avantajele:

» Dacé societatea pe care o contactati are In vedere sa angajeze o persoand cu
profilul Dvs., ce intamplare fericitd ! Poate veti fi chiar omul de care are nevoie.
Candidatura Dvs. 1i va permite sd economiseasca cheltuielile de prospectare, iar Dvs. nu
veti fi in concurentd cu zeci de candidati.

» Dacd aceastd societate nu angajeazd acum, ea va pastra dosarul Dvs. Toate
serviciile de personal ale intreprinderilor au in rezerva un fisier de candidati a céror
experientd i-a convins.

Ar fi inutil si costisitor sd contactati toate intreprinderile dintr-un anuar, chiar unul
profesional sau toate birourile de plasare a fortei de munca din regiunea Dvs.

Ca urmare, selectia trebuie efectuata cu rigurozitate.

Cum se selecteaza intreprinderile ?

Ati aflat cd o intreprindere este in plina expansiune :

* obtinerea de noi piete,

» dezvoltarea unei ramuri de activitate,

» diversificarea productiei,

* lansarea unui nou produs,

* descentralizarea.

Aveti motive Intemeiate sd credeti cd aceastd evolutie necesitd venirea unor
oameni noi.

Decupati articolele care vi se par interesante si clasati-le. Veti avea astfel o buna
imagine a societdtii pe care doriti sd o contactati. Conducétorul ei nu va fi insensibil la
cunostintele pe care le demonstrati despre intreprinderea sa.

Sunteti in edutarea unei intreprinderi care ar putea fie interesatd de experienta Dvs.
Veti avea 3 criterii de selectare:

* Sectorul de activitate ; pregatirea , experienta Dvs. fac sd va indreptati spre un
domeniu precis al activitdtii economice.

* Numarul personalului ; importanta postului pe care il cautati este legatd de
marimea intreprinderii, deci de numarul de salariati.

» Situatia geografica; daca refuzati orice mobilitate, acest criteriu este primordial
pentru Dvs.

Trebuie sa consultati anuare, reviste, banci de date, site — uri pe Intemet.

Doua greseli care nu trebuie comise

» Sa va depuneti candidatura la propriul patron care, fara sa stiti, a apelat la un
birou de plasare a fortei de munca (poate vrea sa va inlocuiasca ?). Din prudenta, cereti
s nu se transmita candidatura Dvs. firmei X.

* Sa trimiteti unui birou de plasare scrisori pentru mai multe anunturi ale caror
criterii sunt diferite ; veti fi luat drept un individ fard competenta definita.

Birourile de plasare a fortei de munca

Aproape jumadtate din anunturile de mica publicitate provin de la birourile de
plasare. Aceastd activitate a cautarii colaboratorilor este in plina expansiune.

Birourile de plasare publica anunturi pentru clientii lor, Intreprinderile. Ele primesc
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sute de C.V. —uri 1n fiecare zi si le elimina fara mila de la prima vedere pe cele slabe.

30 de secunde le sunt suficiente pentru a le da la o parte pe cele de valoare medie.
Celor mai bune le acorda cateva minute de atentie.

Scopul lor: optimizarea alegerii candidatilor a intreprinderilor, adaptand oamenii la

Nu ezitati sa le trimiteti un C.V. Il vor pastra in rezerva daci nu au pentru Dvs. un
post imediat.

Cand se iveste un post, birourile de plasare interogheaza propria banca de date si
trec in revista candidatii poterniali.

Birourile de plasare serioase se angajeazd sa raspundd oricarei scrisori, sa
informeze candidatii asupra evolutiei candidaturii lor si sd indice candidatilor refuzati
motivele. Asta permite unora sa se pregateasca pentru eventualele Intrevederi, iar altora
sad-si regandeasca C.V.-ul.

Relatiile

Doriti sa gasitt un loc de muncad; doriti sd parasiti Intreprinderea, cautati o situatie
mai convenabild discutati in cercul Dvs. de relatii.

Nu fiti discret; nu imitati pe acel candidat care, pentru a nu-si nelinisti sotia si a
nu-si pune pe ganduri colegii, cauta singuratic, pe ascuns.

Soptitul la ureche este un mijloc sigur pentru a face, dar si de a desface, o relatie.

Definiti-va 1n doud fraze: stiu sa fac... ag vrea sa gasesc..., fiti degajat — dar serios.

O intreprindere va atrage Tn mod deosebit ?

Aflati totul despre ea si faceti turul cunostintelor Dvs.; unul din prietenii Dvs, un
prieten al umi prieten sau prietena cunoaste, poate, pe directorul sau seful personalului.

Incercati si aflati cine este acest om :

- pregdtirea: poate a fost coleg de facultate cu o ruda de a Dvs.

- experienta: daca a petrecut 2 ani in intreprinderea in care lucreaza cel mai bun
prieten al Dvs. ?

-viata particulara.

In acest cadru al vietii private va va fi cel mai usor sa luati legatura cu omul vizat
de Dvs.; pe un teren de tenis, la iesirea copiilor de la scoala, la un club sportiv, pe o
plaja intr-o dumineca de vara... Trebuie sa cunoasteti toate locurile unde ati putea, din
cea mai purd intamplare, bineinteles, sa-1 intalniti dar si sa-i vorbiti. Aranjati sa fiti
prezentat. Nu aduceti vorba, de la prima intalnire despre intentiile Dvs. profesionale.
Asteptati a 2-a, sau a 3-a. Si dacd aceastd ocazie nu se iveste, indrazniti un telefon.

Nu neglijati "pilele". Dar, trebuie sa stiti cd odata trecut pragul Intreprinderii, va
trebui, poate mai mult decat oricare altul, sd aratati de ce sunteti in stare, sd va
demonstrati valoarea. Nu faceti sa fie regretatd "increderea acordatd de cel care v-a
recomandat.

123



UN C.V. TIP

STAREA
CIVILA
Imperativ necesara

| PREGATIRA | FOTO
Esential.

Nu este ceruta
intotdeauna
STAGII DE
PREGATIRE

Facultativ

| EXPERIENTA PROFESIONALA |
Fundamental

| REZULTATE OBTINUTE |
Primordial

| LIMBI STRAINE |
Din ce 1n ce mai solicitat

| PRETENTII SALARIALE |
Daca va sunt cerute

| ACTIVITATI EXTRAPROFESIONALE |
Nu este indispensabil

La aprecierea Dvs.

Starea civila
Este informatia cea mai elementara. Ea cuprinde :

. Numele.

. Prenumele; este inutil sd indicati aici toate prenumele Dvs., este suficient cel
uzual.

. Adresa; mai ales nu omiteti codul postal.

. Numarul de telefon. Nu uitati prefixul. Daca indicati numarul de acasa, precizati
dacd aveti un robot. Pentru numarul de la serviciu precizati orele la care puteti fi gasit

. Data nasterii. Daca hotarati sa indicati data nasterii, precizati luna in litere. Alta

posibilitate este sd indicati varsta ceea ce este Tn general mai apreciat. Daca nu mai
sunteti chiar tdndr, este mai bine sa indicati data nasterii.

. Situatia familiala.Viata mea particulard nu intereseaza pe cel care ma angajeaza,
ganditi Dvs. Este adevarat, in principiu. Dar, este vorba de un element de stabilitate care
nu trebuie neglijat. Totusi nu va istorisiti viata. Fiti scurt. Indicati : casatorit — celibatar
— divortat — vaduv. Indicarea profesiunii sotului este, in general, de prisos; o singura
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exceptie: cand acceptati un post care presupune o oarecare mobilitate geografica.
Indicati numarul copiilor. Eventual varsta, niciodatd numele lor.

. Serviciul militar. Nu este indispensabil sa precizati ca v-ati indeplinit obligatiile
militare.

. Nationalitatea. Nu este o informatie primordiald, dar nu este inutild daca aveti un
nume cu rezonanta straind

De evitat :

. Specialitatea militara . O veti preciza cand veti semna contractul

. Mentionarea permisului de conducere; doar daca este indispensabil functiei
pentru care candidati.

. Locul nagterii. Nu are o importanta reala.

. Numele de domnisoara, pentru femeile casatorite.

. Celibatar, dard aveti mai mult de 30 de ani. Se poate interpreta ca aveti un
caracter dificil.

. In curs de divort. Se va crede ca sunteti prea preocupat de problemele familiale.

Pregatirea — Studiile
Veti dezvolta mai mult sau mai putin acest paragraf dupd importanta pregatirii
Dvs. in raport cu experienta profesionald. Cu cat experienta profesionald este mai
bogata, cu atdt este mai putin necesar sa vorbiti despre diplomele Dvs. Totusi, daca
postul pe care 1l doriti cere o calificare tehnica, inalt specializata, este evident ca trebuie
sa faceti caz de pregatirea Dvs.
Daca sunteti tandr, daca experienta Dvs. este redusa, aveti tot interesul sd scoateti
in evidentd elementele pregatirii Dvs. care constituie , pentru moment — bagajul Dvs.
Daca aveti mai multe diplome, in domenii foarte diferite, indicati-le doar pe cele
care au legatura cu postul solicitat. Pentru o candidatura spontana indicati-le pe cele
care au legatura intre ele.O prea mare diversitate este deseori interpretata drept lipsa de
coerentd," semn al unui spirit dezordonat.
Recomandari :
Indicati nivelul cel mai inalt al studiilor; nu mentionati, de exemplu, liceul
economic, daca aveti o diploma in stiinte economice
Este inutil sd precizati numele scolilor, liceelor si universitatilor pe care le-ati
urmat , cu exceptia, doar a celor din strainatate.
Despre Bacalaureat : nu il amintiti decat daca aveti o nota buna sau foarte buna.
Prezentati-va studiile si diplomele dupa schema :

Data Diploma
1979 Facultatea de Drept
1978-1981 Scoala de perfectionare cadre de

conducere

Nu mintiti. Nu pretindeti cd sunteti absolvent al unei anumite scoli atunci cand
nu ati urmat cursurile respective. Vi se vor cere explicatii.

Indicati stagiile de pregatire. Indicatiile numai pe cele mai importante, sau
citati-le pe cele care au legaturd cu postul (in aceeasi ramurad de activitate, la acelasi
nivel de responsabilitate). Nu fabulati. S-ar putea sd vi se ceara certificate de stagiu.

Prezentati stagiile dupa schema :

Data Intreprinderea Functia
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Daca ati redactat un memoriu, mentionati-1. Aceasta va demonstra aptitudinea
Dvs. de a duce la bun sfarsit o lucrare de amploare.

Experienta profesionala

1. Ce se asteapta de la Dvs.

Aceasta este inima C.V.-ului Dvs., partea cea mai importantd si mai complexa.
Importanta, pentru ca — mai ales dupa lectura acestui paragraf persoana care citeste isi
va forma parerea despre Dvs., complexd, pentru cd nu este usor sd rezumati punctele
forte ale unei cariere in citeva randuri. Trebuie sd facem un rezumat al carierei pana in
acel moment, care sa fie totusi complet. Mergeti la esenta. Tineti minte acest principiu :

Intreprinderea ma angajeazi pe un anumit post dat pentru o functie precisi
destinata obtinerii anumitor rezultate.

Pentru fiecare dintre experientele Dvs. profesionale trebuie sd definiti succesiv
intreprinderile pentru care ati lucrat, postul care v-a fost Incredintat, functiile pe care le-
ati avut, si rezultatele pe care le-ati obtinut.

Mai in detaliu, aceasta actiune inseamna :

- Intreprinderea

. Numele,

. marimea (numar de salariati),

. profilul de activitate,

. cifra de afaceri.

- Postul :

. Titlul,

. nivelul de ierarhie,

. departamentul din care ati facut parte,

. importanta serviciului in cadrul departamentului.
- Functia :

. Responsabilititile,

. Rolul,

. descrierea sarcinilor,

. legaturi, in Intreprindere si in exterior.

- Rezultatele obtinute :

. realizarile Dvs.,

. succesele Dvs.(omiteti sd vorbiti despre esecuri; cine n-a avut ?; nu atribuiti
altora responsabilitatea lor),

. trageti concluzii pentru viitor .

2. Cum se redacteaza aceasta rubrica ?

Daca experienta Dvs. profesionald este scurtd, redactarea acestui paragraf va fi
usoara si continutul va fi rapid memorat de cititor.

Daca posturile ocupate au fost numeroase si functiile variate, enumerarea risca
sa fie plictisitoare. Este totusi indispensabil sd mentionati toate etapele carierei Dvs.

Prezentati un paragraf separat pentru fiecare post pe care l-ati avut.

Fiti clar, fiti precis !!

Dezvoltati aceasta rubrica, daca experienta Dvs. este ampla si simplificati
rubrica "Pregétire." Dupa un numar mare de ani de serviciu, experienta primeaza asupra
studiilor.

Adaptati definitia functiei Dvs. cerintelor din anuntul la care raspundeti; reluati
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cati mai multi termeni din anunt.

Enumerati sarcinile pe care le-ati avut, trecand sub tacere pe cele mai putin
valoroase.

Dati cititorului impresia cad activitatea profesionald a prezentat pentru Dvs. un
mare interes.

Dati date cantitative : cifre de afaceri, de personal, procentaje...

Aveti grija sa nu dezvaluiti informatii care pot fi confidentiale pentru fostii Dvs.
patroni.

Incheiati intotdeauna cu rezultatele obtinute.

Rezultatele obtinute.

Cel care selectioneaza personalul asteapta de la Dvs. o expunere a rezultatelor pe
care le-ati obtinut in indeplinirea sarcinilor. Este bilantul, pentru fiecare post, al
aportului Dvs. la intreprindere, marturia dinamismului Dvs., a competentei, a spiritului
de initiativa. Acest bilant este descrierea realizarilor Dvs., pe care trebuie sa-1 exprimati
cantitativ, pentru ca cititorul sa le poata aprecia valoarea.

Exemple :

Director de marketing, datorita prospectarii Dvs. active ati imbogatit fisierul de
clienti cu 700 de nume.

Daca ati condus o echipa de productie: ati realizat o cifrd valorica cu 20% mai
mare decat a celorlalte echipe.

Responsabil cu serviciile de vanzare; ati creat un departament nou "vanzari cétre
colectivitati", sporind astfel cu 25% cifra de afaceri a intreprinderii.

Limbile straine

Deschiderea frontierelor in Europa face indispensabild cunoasterea uneia sau mai
multor limbi straine.

Pentru unele profesii este o conditie obligatorie. Pentru alte functii este mai putin
important, dar este apreciat.

Dificultatea pe care o intilnesc candidatii la redactarea C.V.-ului este aprecierea
nivelului lor de cunoastere a unei limbi. Este o apreciere subiectiva, iar criteriile de
evaluare nu sunt definite.

Recomandari:

. Nu mintiti niciodatd asupra nivelului de cunoastere a unei limbi strdine ;
daca utilizarea ei este necesara, veti fi supus unor teste de evaluare.

. Nu indicati : "7 ani de engleza, doua ore pe zi, sau doud ore pe
saptamana" ; aceasta indicatie nu are semnificatie reala.

. Daca nivelul Dvs. vi se pare scdzut, puteti mentiona ca sunteti gata sa
urmati un stagiu de perfectionare.

. Daca ati obtinut diplome intr-o limba straind, mentionati-le.

. Indicati sederile in straindtate numai dacad sunt semnificative ; exemple 1

an la New-York ; 8 luni la Berlin . Evitati : 1 luna la Londra.

Nivelurile de cunoastere a unei limbi straine In general acceptate, sunt:

notiuni: presupune o abordare scolara fara nici o practica

citit:  sunteti capabil sa descifrati un text cu vocabular curent
vorbit : va faceti inteles fara dificultati

scris: aveti notiuni excelente de gramatica si un vocabular apreciabil.

* ¥ %
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curent: vorbiti si scrieti fara greseli, vocabular bogat.
* bilingv : este una din limbile Dvs. materne

Activitatile extraprofesionale

Se considera ca hobby — urile reflecta tendintele profunde ale candidatului. Ele
trebuie plasate intr-un context profesional pentru a putea aprecia semnificatia lor.

Nu sunteti obligat sd mentionati activitatile Dvs. extraprofesionale. Faceti-o daca
ele v-au dezvoltat unele calitati legate de postul solicitat, dacd v-au permis sa dobanditi
0 oarecare experientd sociald, sau sd va asumati responsabilitati.

Pentru orientarea Dvs. :

- Practicarea sporturilor de echipa presupune o bund capacitate de integrare in
colectiv, un pronuntat gust pentru contacte umane.

- Practicarea sporturilor individuale denota un spirit de independenta.

- Pictura, fotografia, desenul indica o fire de artist

- Machetismul denota iIndemanare.

- Filatelia denota meticulozitate

- Sahul, bridge-ul, lectura — o inclinare spre reflectie

- Multe calatorii in strdinatate - o mare curiozitate.

Fotografia

In majoritatea anunturilor de mica publicitate, se cere candidatului si anexeze
C.V.-ului o fotografie. Desi refuzd sd recunoasca, impresia lasatd de fotografie 1l
influenteaza pe cel ce selecteaza, chiar In mod inconstient. Nu un fizic de june-prim sau
de manechin il va atrage, ci un barbat sau o femeie cu o imagine simpatica, sincera,
deschisa.

Este necesar sa trimiteti si fotografia daca depuneti o candidatura spontana ? Nu
este obligatoriu si riscd sa apese greu asupra bugetului actiunii de cdutare a unui loc de
munca.

Conditiile ce trebuie sa le indeplineasca fotogafia :
sa fie recentd ; nu trimiteti o fotografie mai veche de 3 ani,
sa fie facutd de un profesionist ; este o investitie, desigur, dar merita !
sa fie de format standard; format "buletin de identitate" este cel indicat,
sa fie alb-negru; este mai sobru,
sa va reprezinte Intr-o tinuta clasicd; nu cautati originalitatea vestimentara,
sa fie lipitd, nu prinsa cu agrafa; fixati-o cu o picatura de lipici bun,
sa fie plasata 1n partea din dreapta sus a C.V.-ului; aceasta este uzuanta,
sa scrieti numele si adresa Dvs. pe verso; unii inapoiaza fotografia.

¥ X X X ¥ X X ¥

Pretentiile salariale
Principiul transparentei tinde sa devind obisnuit In lumea afacerilor ; nu este deci
inoportun sa se vorbeascad despre bani.

Anunturile de micd publicitate cer deseori candidatului sa-si precizeze pretentiile
salariale.

Pentru multe intreprinderi, indicarea unei remuneratii superioare cu 15% grilei lor
de salarizare elimind din oficiu candidatul. Pentru alte intreprinderi, indicarea
pretentiilor permite aprecierea luciditatii candidatului, dacd se subestimeaza sau se
supraestimeaza.

In candidaturile spontane nu este obligatoriu si v mentionati pretentiile.

Daca remuneratia nu este pentru Dvs. un element primordial, indicati salariul Dvs.
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actual (daca e cazul) precizand : "ca baza de negociere".

Trebuie sa fiti bine informat asupra remuneratiei medii a postului pe care 1-ati
solicitat, si sa nu reduceti sau sa cresteti aceasta cifrd cu mai mult de 10%.

Pentru a va informa asupra salariilor consultati :

* revistele de informare generald; ele publicad studii asupra salariilor cadrelor de
conducere,

* revistele economice,

* presa profesionala,

« anunturile de micd publicitate; lectura lor regulatd va va furniza informatii
pretioase asupra propunerilor facute de intreprinderi pentru anumite posturi.

Diverse

in aceasta rubrica, sub acest titlu imprecis, veti indica, daca n-ati facut-o la rubrica
"Starea Civila" a C.V.-ului :

 situatia familiala,

* varsta,

* situatia militara,

* nationalitatea.

Este important sd amintiti aici doud argumente care va pot favoriza :

* Mobilitatea.

Este de dorit ca cel care va angajeaza sa stie cd sunteti disponibil sa trditi i sa
munciti in provincie sau 1n straindtate sau ca puteti accepta deplasari frecvente.

» Disponibilitatea.

Unele posturi pot fi ocupate rapid; disponibilitatea Dvs. imediatd sau in curs de
maximum o lund poate fi un punct pozitiv pentru Dvs.

Veti indica aici toate informatiile pe care le doriti, dar respectati 3 conditii:

* sd prezinte un interes real pentru cititor,

* sd aduca un "plus" C.V.-ului Dvs.,

* sa nu poata fi integrate Intr-un alt paragraf al C.V.-ului.

Redactarea C.V.-ului

Inainte chiar de a citi primul rand al C.V.-ului, prezentarea este cea care, la prima
privire, il va convinge sau il va dezamagi pe cel care citeste. Acesta nu va citi pana la
capat un C.V. confuz si prost prezentat

Impresia pe care o produceti incepe cu hartia aleasa, care trebuie sa fie :

* alba,

» format 21 x 29,7 cm (A4),

* fard dungi sau caroiaje,

* sd nu fie transparenta,

* cu antet, daca aveti asa ceva.

Tiparirea.
Nu trimiteti niciodata un C.V. manuscris. Conditii :

* Tiparit (scris la masina sau tehnoredactat) pe o singura fata,

* Respectati marginea de 5 cm 1n partea stdngd, 2 cm in dreapta, 7-8 cm pana la
primul rand,

» Alegeti caractere diferite, in functie de text : normal, majuscule, italice
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* Subliniati titlurile rubricilor; marcatoarele de text (fluorescent, galben, verde,
roz) nu sunt recomandate,

» Utilizati o distantd de 1,5 intre randuri pentru text §i 2 pentru separarea
paragrafelor.

Atenie!

* Idealul: 1 pagina,

* Admis: 2 pagini, prinse cu o agrafa in stdnga sus,

» Esentiale: omogenitatea si rigoarea. Toate rubricile trebuie prezentate in acelasi
mod: aceleasi margini, aceleasi spatieri, aceleasi caractere. Separati rubricile, aerati
textul,

» Absolut interzise : stersaturile, supraimprimarile, greselile de ortografie,

* Trimiteti C.V.-ul intr-un plic format A4,

* Neobisnuit: semndtura pe C.V. Ea va apare obligatoriu pe scrisoarea de
prezentare,

 Preferabil: un C.V. pentru fiecare destinatar, daca raspundeti la anunturi de mica
publicitate. Pentru o candidatura spontana, puteti sa-1 copiati xerox , dar calitatea trebuie
sa fie perfecta,

+ Recitirea este ultima etapd a redactarii. Ea nu este o simpld formalitate. Dupa ce
ati redactat C.V.-ul, puneti-l1 deoparte, daca este timp chiar 2-3 zile, pentru a va detasa
de continutul acestuia. Apoi recititi-l. C.V.-ul nu va place ? Nu ezitati sa reluati totul de
la capat. Nu trimiteti niciodatd un C.V. de care Dvs. ingivd nu sunteti multumit.
Reanalizati atat forma cat si fondul. Puneti-va intrebari ?

» Forma : Prezentarea este bund ? Lectura este agreabild ? Nu sunt greseli de
ortografie? Termenii sunt bine alesi ? Sunt clar ? Nu este prea lung, mai pot rezuma ?
Sunt repetitii?

* Fondul :Nu am uitat nimic ? Pregdtirea: am spus esentialul? Datele: sunt exacte
? Experienta profesionala: se poate desprinde o idee precisa privitor la ceea ce am facut
? Rezultatele obtinute: am dat suficiente informatii ? Pot sa mentionez mai multe cifre ?
Nu am exagerat ? Activitati extraprofesionate: sunt cu adevarat interesante pentru cititor
? Nu sunt informatii de prisos ? trebuie sa mentin aceste pretentii salariale ?

2. Scrisoarea de prezentare (de intentie)

C.V.-ul este gata; nu puteti sa-l trimiteti singur, el trebuie sa fie insotit de o
scrisoare. Nu este vorba de o simpld formalitate. Ea constituie primul contact cu
persoana care selecteaza candidatii. Cei care angajeaza citesc toate scrisorile, dar nu
toate C.V.-urile. Daca scrisoarea este banald, sau, mai rau, confuza, selectionerul este
tentat sa Intrerupa lectura si sa treaca la candidatul urmator.

Prezentarea

* Scrisoarea trebuie s fie manuscrisa de altfel majoritatea anunturilor precizeaza
acest lucru.

* Trebuie datata si semnata,

» Utilizati hartie alba format A4 (21 x 29,7 cm), fard linii sau caroiaje,

* Folositi un stilou, NU un pix sau carioca,

* Nu trimiteti niciodatd o copie xerox; faceti-va timp sa scrieti o scrisoare fiecarui
destinatar. De altfel continutul trebuie sa fie diferit, dupa intreprindere sau dupa anunt.

* Nu scrieti un roman fluviu; 3 paragrafe pe o singurd pagind sunt suficiente mai
mult, nu veti mai fi citit.

* Fiti foarte meticulos; prezentarea trebuie sd fie impecabild. Nu cautati sa fiti
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original, preferati claritatea. In stinga sus: numele, prenumele, adresa si numarul de
telefon. In dreapta jos, data.

* Este probabil cd scrisoarea Dvs. va face obiectul unei analize grafologice. Scrieti
ingrijit, dar fard sa va modificati scrisul. Mai ales nu Incercati litere de tipar pentru a fi
mai lizibil.

» Stilul trebuie sa fie clar si precis

« Evitati cu strictete :

- stilul administrativ ("Alaturat va trimit ...")

- stilul pompos ("Prin prezenta va rog sa luati in considerare..."

- stilul implorator ("Sunt somer de 3 ani, sunteti ultima mea speranta...")

- stilul laudaros ("Sunt omul care va trebuie...")

- stilul agresiv ("Cum se face cd produsele Dvs. sunt atat de putin competitive...”)

- stilul narcisist ("Sunt convins ca eu pot sa va aduc.")

» Anuntati cd scrisoarea este insotitd de C.V.

Continutul scrisorii de prezentare

Scrisoarea trebuie sd fie scurtd si totusi sd contind esentialul. Urmati schema
urmatoare :

* Primul paragraf :cum v-am cunoscut,

* Al 2-lea paragraf : de ce va scriu,

* Al 3-lea paragraf : ce pot sa va aduc,

* Al 4-lea paragraf : propuneti o intalnire.

Daca raspundeti la un anunt de mica publicitate faceti, in stanga sus, referire la
anunt, adica :

- oferta de serviciu aparuta in "Evenimentul" din 4 decembrie 2007,

- anuntul din 8 noiembrie 2007 din "Monitorul".

Dacad depuneti o candidatura spontand adresati scrisoarea conducatorului
intreprinderii care va intereseaza. Indicati numele persoanei careia 1i adresati scrisoarea;
daca nu-i cunoasteti numele, puteti obtine telefonand la intreprindere.

In acest caz scrisoarea va fi, evident, mai putin concretd. Dar stilul, tonul vor fi
aceleasi.

In ambele cazuri: rispuns la un anunt sau candidatura spontana, ce nu trebuie sd
faceti :

+ sa reluati toate elementele din C.V.

* sa vorbiti despre problemele Dvs. Personale

Exemple:

Mariana AVRAMESCU

Str.Libertatii, nr. 17

2200 ROMAN, jud. Meamt 5 noiembrie 2007

Domnilor,

Anuntul Dvs. din 1 noiembrie 2007 a retinut intreaga mea ateftie.
Am 30 de ani, sunt necasatorita si sunt absolventa a Academiei Comerciale.

.....

promovare ma determind sa schimb serviciul.
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Va trimit alaturi curriculum vitae.
Sunt la dispoznia Dvs. pentru a va intalni si, in asteptarea acestei intalniri,
Va rog sa primiti, Domnilor, expresia devotamentului meu .

(Semndatura)

Comentariu :

- Aceasta scrisoare este banala,

- Nu se face suficient de multa referire la anunt,

- Scrisoarea reia toate elementele C.V.-ului; nimeni nu va mai avea dorinta sa-1
mai citeascd, pentru ca s-a spus deja totul,

- Stilul este prea sec, prea adrninistrativ,

- Formula de politete finald trebuie revizuita : salutari distinse — ar fi mai potrivite.

Silviu BARBU
Bd. S$efan cel Mare , nr. XX
75000 BUCUREST1
18 Octombrie 2007
Domnilor,

Anuntul Dvs. ma intereseza pentru ca sunt in cautarea unui post.

Sunt in somaj de 15 luni §i nu am reusit pana astazi sa gasesc un post care sa-mi
convind.

Va trimit alaturat C. V. meu.

Sper ca va va interesa candidatura mea, pentru ca doresc sa-mi reiau activitatea
cdt mai repede.

In speranta de a va intdlni vi rog , Domnilor, sd acceptati distinsele mele salutdri.

(Semndatura)

Comentariu :

- Aceasta scrisoare nu aduce nimic nou C.V.-ului,

- Termenii folositi sunt negativi si dau o impresie de tristete la limita descurajarii,

- Nu se precizeaza anuntul; este o greseald, pentru ca unele intreprinderi publica
simultan anunturi pentru diferite posturi,

- Nu trebuie sd se vorbeasca de somaj; era mai bine sd se mentioneze "disponibil
imediat".

3. Interviul de angajare

DI. M. sta pe un scaun nelinistit, 1si tot aranjeaza cravata lovind usor pardoseala cu
varful piciorului sting. Se uitd intr-una la ceasul din perete si isi spune : "De-ar incepe o
datd interviul. Cu cat astept mai mult, cu atat sunt mai nelinistit.*

Aceasta scend se repetd in fiecare institutie importanta, in fiecare zi de lucru.
Singurele lucruri care se schimba sunt numele si ticurile pe care le au cei emotionati.
Probabil ati auzit si Dvs. povesti de "groaza" despre gafele petrecute in cursul unor
interviuri de angajare.

Intr-un anume sens, emotia dinaintea, din timpul si dupa un interviu pentru angajare
este un lucru perfect normal. Pand la urmad, acest interviu ar putea fi sansa Dvs. de a
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lucra in acea Companie — prilejul de a dovedi ca pregatirea, cunostintele si talentele
Dvs. au o valoare pe piata muncii. Indiferent cat de bine vd puneti in lumind in
curriculum vitae, daca nu-l puteti convinge pe cel cu care discutati, daca nu va puteti
vinde marfa, pur si simplu nu veti primi slujba.

Pe de alta parte, aceastd emotie este totusi o risipa inutila de energje. De fapt,
produsul pe care incercati sa-l1 vindeti il cunoasteti cel mai bine. Aveti experientd in
acest domeniu Inca de cand v-ati nascut. Pentru ca produsul pe care il vindeti sunteti
chiar Dvs.

Totusi, indiferent cat de bine va cunoasteti, indiferent cate alte interviuri "aveti la
activ", ideea de a fi intervievat creeazd neliniste. Sunteti ingrijorat nu numai de faptul ca
ati putea rata aceastd ocazie de a va dovedi calitdtile va ingrijoreza si acea "reactie
chimicd" personala care se produce intre Dvs. si cel cu care discutati in cadrul
interviului. Veti reusi sa dati lovitura ? Cel care discutd cu Dvs. se va concentra asupra
unor ticuri pe care le considera enervante ?

Expertii in Psihologie Aplicata afirma ca cei care conduc interviul sunt adesea la
fel de nepregatiti si de emotionati ca si cei intervievati. Presupunerea ca persoana care
va intervieveaza a fost pregititd in acest sens nu este nimic mai mult decat o
presupunere.

Solutiile date in acest paragraf sunt intocmite astfel incat nelinistea asociatd
interviurilor sa fie redusa la minim si ele rdspund la multe din intrebarile care v-au
framantat poate.

Inaintea urmatorului Dvs. interviu studiati listele de recomandari ce urmeaza. Veti
fi mai sigur pe Dvs., veti intelege mai bine interlocutorul, si veti fi pregatit pentru ceea
ce urmeaza sa intreprindeti. Si, foarte probabil, veti fi multumit de rezultatele pe care le
vetl avea.

Citeva actiuni pe care trebuie sa le faceti inainte, in cursul §i dupa interviul de
angajare

1. Documentati-va referitor la Compania respectivi si la domeniul de
activitate cireia i apartime.

Obtineti cat mai mult material documentar. Daca firma e micd sau particulara,
vorbiti cu fumizorii, cu angajatii firmei, cu fostii angajati sau cu beneficiarii firmei.
Daca aveti aceleasi recomandari §i aceeasi pregatire ca si ceilalti candidati, cunostintele
aprofundate referitoare la firmd va vor departaja de acestia. Trebuie sa stiti: activitatea,
pietele, localizarea (uzinele, filialele), conducatorii, partenerii, concurentii, produsele,
proiectele, pozitia pe piata nationald si internationald, cifra de afaceri, beneficiile si
reputatia.

2. Purtati imbracamintea "care va aduce succes".

Alegeti-va cu grija Tmbracamintea: costum, cravatd clasicd, taior i bluzd clasica,
incaltaminte lustruitd, coafura ingrijitd, maini impecabile.

3. Creati-va un moral bun.

Compuneti-vd o imagine mentald optimistd — vizualizati succesul pe care il veti
avea.

Augziti-va vorbind cu convingere; vizualizati aerul de incredere in sine, pe care il
degaja personalitatea Dvs. Daca vor sd va intdlneascd, dacd C.V.-ul Dvs a placut,
inseamnd cd va apreciaza deja. Va ramane sa confirmati aceastd impresie favorabila.
Luati un mic dejun consistent, dacad interviul are loc dimineata, un pranz echilibrat si
usor dacd aveti intdlnire dupa amiaza. Fara alcool, cafea, medicamente calmante sau
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excitante. Un singur tonic : hotararea Dvs.

4. Pregatiti un set de intrebari, pe care sia le adresati celui care va
intervieveaza.

Intrebarile demonstreaza faptul ca sunteti interesat de contextul respectiv si ca v-ati
pregatit pentru interviu; cdutati ocazia potrivitd pentru a le plasa.

5. Aduceti Curriculum vitae si alte materiale, din care sa rezulte pregatirea,
calititile si realizarile Dvs. (in citeva exemplare).

Acestea trebuie sa aibd un aspect ingrijit si sd fie prezentate Intr-un dosar
aspectuos, dar nu ostentativ.

Prezentati-va cu 15 minute inaintea orei anuntate.

Confirrnati ora si locul. Verificati daca stiti sa ajungeti la sediul anuntat. Evitati
inca de dimineata sursele de stress; pregatiti-va cu calm. In sala de asteptare probabil v
va cuprinde tracul. Fixati-va intreaga atentie asupra propriei respiratii, lenta, profunda si
regulata. Repetati-va in minte:

"Totul va fi bine!" Cu siguranta ati trecut prin momente si mai grele.

Incd un set de recomandiri :

Inainte de a intra in sala interviului, respirati adanc de 3 ori, inspirati rar, expirati
rar.

Cand intrati in sala, zambiti si dati mana cu persoana care va va intervieva. Credeti
ca este un gest oarecare ? Cu sigurantd, nu ! Strangerea Dvs. de mana trebuie sa fie
sincera ; nici prea moale, nici prea puternica.

in cursul interviului, mentineti contactul vizual si ascultati atent.

Nu incepeti sd formulati raspunsuri la intrebari in timp ce persoana care va
intervieveaza vorbeste Incd. E perfect daca vd ganditi cateva secunde, la sfarsitul
intrebarii, Tnainte de a raspunde. Raspunsurile trebuie sa fie scurte. Evitati dezvoltarile
ample. Poate Intrebarile multiple sunt destul de greu de suportat, dar au meritul de a fi
directionate; aveti relativ putina libertate de actiune. O intrevedere nedirectionata este
mai dificil de sustinut. Vi se va spune: "vorbiti despre Dvs.". Este randul Dvs. sa fiti
bun; ca reguld: urmati traseul C.V.-ului. Scoateti documentele. Evitati nsd sa le
imprastiati peste tot, mai ales pe biroul interlocutorului. Fiti clar, nu abuzati de termeni
tehnici.

Atentie la ticurile care va tradeaza nervozitatea.

Nu raspundeti fara sa intelegeti intrebarea.

Solicitati explicatii si, eventual, exemple.

Cateva intrebari de fond — posibile :

* De ce candidati tocmai la noi ?

(R: Cred ca la Dvs. am cele mai bune perspective de progres profesional)

* Ce stiti despre noi ?

* Eu sunt viitorul Dvs. sef; permiteti-mi sa va spun cate ceva despre obligatiile
postului vacant.

« In legatura cu firma noastrd aveti sa puneti intrebari ?

(R: Puneti una sau doud intrebari. Nu e bine sa nu puneti nici o intrebare. Aceasta
denota lipsa de interes).

* Descrieti, pe scurt, evolutia Dvs. profesionala si subliniati punctele forte.

* Ce activitati ati desfasurat, in mod individual, la fostul loc de munca ?

* Cine va trasa sarcinile si cum era verificata activitatea Dvs. ?

» Care sunt calificarile Dvs. ce ar corespunde descrierii postului pentru care
candidati?
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* Cat de cuprinzatoare este experienta Dvs. in domeniul nostru de lucru ?

* Cum va considerati ? Aveti initiativd proprie sau va ldsati cu usurinta pilotat de
sef?

(R: Eu cred ca sunt capabil de initiativa proprie, si de munca in echipa si sd-mi
desfasor activitatea sub coordonarea unui sef )

+ Cat timp doriti sa va desfasurati activitatea in firma noastra ?

(R: Daca Dvs. imi asigurati posibilitatea unui progres continuu in calificarea mea
eu pot ramane 1n firma Dvs. pana la pensionare).

* Care considerati ca este slabiciunea Dvs. profesionala cea mai mare ?

(R : Cred ca 1n unele situatii ma subapreciez).

* Care considerati ca este punctul forte al Dvs., din punct de vedere profesional ?

(R : Cred ca punctul meu forte este dorinta de a invdta in orice situatie nou
aparuta, indiferent de complexitatea ei ).

* Lucrati cu mai multa placere singur sau in echipa ?

(R: prefer sa lucrez in echipd)

+ Care sunt avantajele si dezavantajele lucrului n echipd ?

(R: Daca imi dati voie sa fiu cuprinzator, atunci avantajul lucrului in echipa,
inainte de toate, este motivatia fiecarui colaborator. Ca dezavantaj consider ca este
incetinirea procesului de luare a deciziilor, care apare intotdeauna in cazul muncii in
echipa)

* Ce calitati si abilitati vi se par utile in cazul lucrului in echipa ?

(R: Eu sunt flexibil si rezist la efort. Pe de alta parte, intru cu usurinta in contact
cu oamenii strdini §i ma simt cu adevarat bine intr-o echipa)

 Imaginati-va ca lucrati Intr-o echipa si suntem deranjat de un coleg care vorbeste
tot timpul, le stie pe toate si le face pe toate. Cum procedati intr-o asemenea situatie ?

(R: Voi pune problema in fata echipei si voi cere o rezolvare de comun acord)

* Puteti, prin intermediul unui exemplu, sd ne aritati cum dezvoltati o idee
proprie?

(R: Eu lucrez sistematic. Daca am o idee, insemna ca am o problema. Caut mai
multe solutii altemative si vad ce pot face. De obicei, existad o solutie la orice problema)

» Etapa Dvs. de pregatire a fost unidirectionald sau ati luat in considerare mai
multe alternative?

(R: La inceputul studiilor mele am fost foarte deschis. Abia la mijlocul perioadei
de instruire m-am hotarat pentru ....)

* Ce reusita profesionala considerati cel mai mare succes al Dvs. si de ce ?

* Ce nu v-a placut, Tn mod deosebit, la ultimul loc de munca ?

(R: Nu defaimati fostii sefi si colaboratori. Faceti declaratii din care sa rezulte ca
va erau limitate posibilitdple de avansare )

* Aveti pretentii deosebite de adresat noului Dvs. sef, astfel incét sa deveniti stabil
la locul de munca ?

(R: Pretentilie mele nu se referd numai la aspectul material. Pe ansamblu, trebuie
sd corespunda conditiile de munca, adica, motivatie, siguranta locului de munca si
multumire)

* Ar fi de acord sotia (sotul) Dvs. cu un transfer si eventual, legat de aceasta, cu o
schimbare a dorniciliului ?

(R: Nu cred ca ar fi o problema. Am luat in calcul si aceasta posibilitate)

+ Cat de important este pentru Dvs. concediul ?

(R: Concediul este pentru mine foarte important. Ceea ce nu inseamna, insa, cd in
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caz de necesitate, sd nu pot renunta la cateva zile, dacd mersul afacerilor cere acest
lucru)

 Noi oferim urmatoarele elemente de protectie sociala. Sunt ele importante pentru
Dvs. ?

(R: Enumerata-le pe cele care sunt importante pentru Dvs. Daca coincid cu cele
enuntate inainte de Intrebare, Tnseamna ca va sporeste atractivitatea )

Réspundeti sincer la intrebari.

Nu este in avantajul Dvs. sd mintiti pentru a obtine un post. O asemenea situatie se
va intoarce Tmpotriva Dvs. Pe de alta parte, atunci cand sunteti intrebat daca aveti
experientd intr-un anumit domeniu de activitate, in care nu ati mai lucrat, nu raspundeti :
"Nu". Spuneti ceva de genul: "In continuare, consider ca fiind foarte importanti sansa
dea.."

5. Puneti intrebari din care si reiasd cunostintele pe care le-ati dobandit in
cursul documentarii pe care ati ficut-o referitoare la Compania respectiva.

Intrebarile Dvs. demonstreaza interes pentru companie.

Urmeaza un set de Intrebari pe care trebuie sd le puneti Dvs. :

- Natura exacta a postului propus,

- Aptitudini si competente cerute,

- Amploarea responsabilitatilor,

- Competenta colaboratorilor,

- Situatia in ierarhie,

- Perspective de avansare,

- Cerintele postului : locul de munca, mediul, deplasari, orar deosebit

- Motivul pentru care postul este liber,

- Avantaje sociale : despre pensie, pregatire interna, concedii.

Problema remuneratiei va fi abordata, foarte probabil, la sarsitul interviului. Daca
ati indicat pretentiile salariale in C.V., aceasta va fi baza de discutii. Nu negociati cu
prea multd pasiune aceste pretentii. Dacd interlocutorul nu se lasd influentat de
argumentele Dvs., nu insistati. Fiecare candidat este un caz particular §i marja de salarii
pentru acelasi post poate fi destul de larga. Daca discutia pe tema salariului s-a Incheiat
printr-un acord, nu il repuneti niciodata in discutie.

Poate vi se propune imediat o noud intdlnire pentru o noua discutie, eventual in
prezenta unei persoane din conducere. Mai probabil este sd vi se spund : "Va vom tine la
curent".

6. La sfarsit, multumiti persoanei care v-a luat interviul.

Puteti face referire la o anumitd atitudine a persoanei respective, care v-a facut sa
va simtiti relaxat. Nu inventati insa o astfel de situatie — lipsa de sinceritate va fi
evidenta.

Peste doua zile, trimiteti o scurta scrisoare de multumire.

Precizati in scrisoarea respectivd ca sunteti la dispozitia Companiei cu orice
informatii de care ar putea avea nevoie. Dati scrisorii 0 notd personald, pentru a nu crea
impresia ca este o scrisoare tip.

4. Testele
Ele sunt elemente de selectie, dar nu sunt niciodata hotaratoare. Aceasta abordare
stiintificd a personalitdtii se obtine cu ajutorul unui set de teste care evalueaza intr-o
manierd matematicd, sau prin interpretare de catre un psiholog, trasaturile dominante,
constiente sau inconstiente, ale caracterului.
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Multi candidati se tem de ele, pentru ca nu le cunosc. Oricum ar fi, este dificil sa
te sustragi.
Cel mai ades, candidatul este supus acestor teste dupa prima intrevedere.
Testele utilizate pentru angajare sunt de doua tipuri :
- teste de inteligenta,
- teste de personalitate.
Ca sa va faceti o imagine de principiu, rezumam urmatoarele elemente :
1. Teste de inteligenti.
Evalueaza capacitatea rationala si spiritul logic al candidatului. Iata-le pe cele mai
curente:
 teste de intelegere verbalad : trebuie desemnat intrusul intr-un sir de cuvinte
(BV8) sau identificate doua fraze cu acelasi sens (BVI 6);
* testul dominourilor (D48): trebuie gasitd valoarea unei piese de domino care sa
incheie o succesiune logica;
* testul cu cartile de joc (M.G.M. de Pire): principiul este identic;
+ testele de rationament ale C.P.A.: exercitiu de logicd bazat pe litere, uneori
combinate cu cifre;
* testul sirurilor: trebuie gasita cifra sau litera care lipseste dintr-un sir;
+ testul Bonnardel (BV53) si Matricea 1947 — sunt teste bazate pe figuri
geometrice carora trebuie sd li se gaseascd o continuitate logica.
2. Teste de personalitate.
* T.A.T.: pe baza prezentdrii uneia sau mai multor imagini, candidatul trebuie sa
compuna o povestire;
 Testul lui Rorshach : candidatul trebuie sa interpreteze o pata de cerneald;
* Testul de frustrare al lui Rosenzweig: evidentiazd reactiile subiectului in fata
frustrarilor;
e Chestionarul Iui Berger: succesiune de intrebari legate de emotivitate si
activitate;
 Testul lui Cattel (16PF): intrebari destinate punerii in evidenta a personalitatii;
* Testul cuvintelor asociate, al lui Jung: pornind de la un cuvént inductor,
subiectul trebuie sa pronunte primul cuvant care 1i vine Tn minte;
* Testul arborelui: subiectul deseneazd un arbore; psihologul interpreteaza
trasaturile esentiale de caracter;
 Testul satului: reconstituirea unui sat porn
ind de la o machetd; are acelasi scop.

5. Cateva intrebari pe care trebuie sa le puneti, inainte de a accepta o oferta
de serviciu

1. Cand angajatii parasesc din proprie initiativa institutia, care este motivul
pe care il invoca ?

Nu puneti insa aceasta intrebare persoanei care doreste sa va angajeze, daca doriti
sa aflati intregul adevar.

2. Care este stilul de conducere in institutie ?

Puneti aceastd intrebare oricarui aveti ocazia. Veti constata multe puncte de vedere
in acest sens, la diferite niveluri ierarhice ale institutiei. Adunati toate datele pe care le
obtineti, pentru a va putea forma o imagine completa.

3. Care sunt calititile pe care se pune accentul, in cadrul acestei institutii ?

Documentati-va atent. Comparati avantajele oferite angajatilor institutiei cu alte
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institutii. Cum este institutia perceputa de concurenta ?
4. Care este punctul forte al institutiei ?
Care este punctul slab ?

5. Ce distanteaza aceastd Companie de concurenti, in acest domeniu ?

Aceasta caracteristica face obiectul interesului Dvs. ?

6. Daca totul se desfasoara conform asteptarilor, care sunt perspectivele
mele, peste 3 ani, sau peste 5 ani ?

Analizati situatia altor angajati pentru a afla raspunsul la aceasta intrebare .

7. in ce mod recompenseazi institutia realizarile personale ?

Cautati exemple concrete.

8. Cum au fost tratati angajatii in perioade grele ?

Se practicd o reducere a numarului de angajati atunci cand se inregistreazd o
stagnare a afacerilor? Cum este abordata problema concedierilor ?

9. Care este fluxul de personal intre aceasta institutie si concurenta ?

Exista o lista de asteptare pentru angajarea in institutie, sau o listd de asteptare
pentru parasirea acesteia ? Institutia este un loc de muncad stimulativ si care ofera
satisfactii?

10. in ce misuri viitorul sef este dispus si delege atributie importante ? Un
sef fard personalitate si curaj reprezintd un dezavantaj net pentru potentialut Dvs. in
ceea ce priveste eficienta si o eventuald promovare.

11. Cat de apreciatd este, in cadrul institutiei, activitatea pe care o veti
desfasura ?

Interesati-va care este nivelul alocarii resurselor inteme, in fiecare an.

12. in ce mod abordeazi institutia perfectionarea managementului executiv?

Care sunt perspectivele de specializare Tn domeniu ? Veti fi incurajat sd preluati
sarcini i raspunderi din ce Tn ce mai importante ?
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CURS 13

Plan de expunere
1.Internet — ce este si la ce ajuta
2.Retele de calculatoare
3. Medii fizice
4.Topologii de retea
5.Echipamente de retea
6.Protocoale

1.Internet — ce este si la ce ajuta

Foarte scurt istoric al calculatoarelor

Ideea de masinarie care sa poatd efectua calcule a preocupat omenirea din cele
mai vechi timpuri. Multi matematicieni au folosit si dezvoltat conceptul de algoritm
care a evoluat apoi in program.

Au fost create masini mecanice complicate care puteau sa efectueze operatii
simple asupra numerelor. Masinile de cifrat folosite in cel de-al doilea razboi mondial
au fost unele din cele mai performante calculatoare mecanice.

Calculatoarele construite cu tuburi electronice au constituit o adevaratd mina de
aur pentru banci, care puteau acum efectua mult mai repede si mai precis operatiunile
financiare. Ce conteaza ca ocupau un etaj intreg i cd era nevoie de o micd armata de
oameni pentru Intretinere?

Dezvoltarea tranzistorului a permis micsorarea dimensiunii (si costului)
calculatoarelor, concomitent cu cresterea performantelor acestora. Dimensiunile mici si
consumul redus ale tranzistoarelor permiteau crearea de circuite mult mai complexe, iar
viteza mult mai mare permitea elaborarea de programe mai complicate. Industria
calculatoarelor a cunoscut adevarata dezvoltare odatd cu folosirea circuitelor integrate,
care reuneau pe o pastild de siliciu cat o unghie sute sau mii de tranzistoare (sute de
milioane in zilele noastre). Procesoarele (si microprocesoarele) detineau o putere de
calcul uriagd pentru vremea respectivda — un procesor putea efectua zeci de mii de
adundri pe secunda (miliarde de operatii in zilele noastre). Este era calculatoarelor
mainframe, care suportd necesarul de calcul al unei intregi organizatii, In care oamenii
au la dispozitie terminale pentru introducerea sau extragerea datelor.

Aparitia calculatoarelor personale a dus la evadarea calculatoarelor in randul
intregii populatii.

Calculatoarele personale au o putere de calcul suficient de mica ca sd Incapa pe
birou dar suficient de mare pentru nevoile unui contabil, ale unui inginer sau ale unui
scriitor. Acum fiecare firma poate inlocui cei zece contabili cu un singur contabil dotat
cu un calculator. Acum proiectantii se pot elibera de calculele de rutind si se pot
concentra asupra imbunatatirii produselor. Acum managerii 1si pot crea baze de date
continand dotarile si activitatea firmei.

Cresterea continud a puterii de procesare, cresterea capacitdtilor de stocare,
scaderea preturilor, cresterea numarului de programe disponibile si usurinta in utilizare
au dus la o cerere tot mai mare de calculatoare pentru afaceri, dar si pentru acasa.
Calculatoarele au inceput sa fie folosite si in scop de divertisment: jocuri, muzica, filme,
ajungand chiar sa concureze televizorul.

O lege empirica, legea lui Moore, formulata in 1965, spune ca puterea de calcul
a calculatoarelor se dubleaza o data la 18 luni. Pand acum, legea a fost doar depasita.
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Foarte scurt istoric al Internet-ului

Calculatoarele au cucerit deja oamenii de afaceri, cercetitorii, universitatile. insa
transmiterea datelor de la un calculator la altul implica folosirea pantofilor :) Au fost
create asadar sisteme cu ajutorul carora calculatoarele au fost interconectate, trimiterea
datelor de la un calculator la celdlalt devenind o chestiune simpla si rapida (vorbim aici
de calculatoarele mainframe).

A conecta Intre ele doud calculatoare este una, a conecta mai multe este altceva.
Fie realizezi cite o legaturd de la fiecare calculator la toate celelalte (solutie practica
pentru 3-4-5 calculatoare, dar practic inaplicabild pentru mai mult de 10), fie gasesti o
modalitate prin care mai multe calculatoare s poatd comunica folosind acelasi mediu
fizic. Asa au fost elaborate protocoale de comunicatie, care prevad ce si cum trebuie sa
facd un calculator ca sa poata transmite / receptiona date catre / de la un alt calculator.

Catva timp a fost un Vest Salbatic al comunicatiilor intre calculatoare: fiecare
producator folosea altfel de echipamente, altfel de structuri de conectare si alte reguli de
comunicare (bineinteles, tinute secret fatd de concurentd). Existau deja retele de
calculatoare, insa interconectarea lor era o aventura lungd, complicata, si nu de fiecare
datd cu happy-ending. Solutia a fost standardizarea protocoalelor de comunicatii,
adoptarea unor protocoale deschise, facute publice si acceptate de toatd lumea. S-a
deschis calea conectarii fara limite a retelelor de calculatoare. Internetul este de fapt si
de drept o retea de retele de calculatoare.

Internet-ul a fost conceput de DARPA, o agentie a ministerului american al
apdrarii in colaborare cu universitati, asa Incat primele calculatoare conectate la Internet
(se chema ARPANET pe atunci) au fost cele ale universitatilor UCLA, UCSB, Utah si
Stanford (1969). Ulterior au fost legate la aceastd retea si alte universitati si institutii
guvernamentale, apoi firme comerciale si diverse organizatii. Cresterea numarului de
calculatoare conectate la Internet este exponentiala (1969 — 4 noduri, 1970 — 11, 1977 —
100, 1984 — 1000 hosturi, 1987 — 10000, 1989 — 100.000, 192 — un milion, 1996 — 10
milioane, 2001 — 100 milioane). In Statele

Unite Internetul a ajuns sd fie la fel de normal si de-la-sine-inteles ca si
telefonul.

Foarte scurt istoric al comunicarii prin Internet.

Comunicarea prin Internet poate avea ca interlocutori doi oameni, un om $i un
calculator sau doua calculatoare. Ne vom concentra in acest curs pe comunicarea intre
oameni mediata de Internet, cu referiri la comunicarea dintre un om si un calculator (nu
discutam aici despre comunicarea intre utilizator si calculatorul in fata caruia se afla, ci
despre comunicarea intre utilizatorul unui calculator si un alt calculator de pe Internet).

Odata cu dezvoltarea structurii Internetului (si cantitativ si calitativ) s-au
inmultit si diversificat si serviciile disponibile. Initial pe Internet se puteau trimite
mesaje de posta electronica, se putea dialoga 1n timp real si se puteau transmite fisiere
de pe un calculator pe altul. S-au creat apoi servicii de publicare pe servere a
informatiilor organizate dupa niste meniuri, servicii de indexare si cdutare a acestor
informatii, liste de discutii folosind posta electronica si mese rotunde virtuale pentru
discutii 1n timp real intre mai multi utilizatori. Un serviciu de publicare a informatiilor
(text si grafica) apdrut ulterior, World Wide Web, a ajuns sa fie atat de popular, incat
astazi multi utilizatori il considera sinonim cu Internetul.

Oricare ar fi suportul hardware / software si serviciile tehnice folosite, interfata
Internetului ofera acum o multitudine de servicii catre utilizatori: publicarea, afigsarea si
cautarea de informatii (fie ele documente text, imagini, sunete sau programe), posta
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electronica, teleconferinte text sau audio-video, jocuri, cursuri si carti, difuzarea si
receptionarea programelor de radio si televiziune, céldtorii virtuale, biblioteci si muzee
virtuale, cumparaturi din magazine virtuale, loterii, licitatii, consultarea contului bancar,
cautarea unui loc de munca, munca de acasa (telecommuting, telenaveta), telefonie, fax,
sms, publicitate, sondaje de opinie, lectura ziarelor si revistelor si orice alte forme de
pierdere a timpului liber .

2.Retele de calculatoare

Dupa cum am zis, Internetul este o retea de retele de calculatoare; ca sa
intelegem Internetul, trebuie sa discutdm cate ceva despre retelele de calculatoare. Din
punct de vedere al comunicarii, ne intereseaza in mod deosebit performantele mediilor
fizice prin care se desfasoard comunicarea si regulile de transmitere a informatiilor intre
calculatoare.

Din punct de vedere al intinderii lor, retelele se pot clasifica in:
- retele locale, LAN (Local Area Network), formate din calculatoare aflate la distante
relativ mici, de regula un departament, o firma, o cladire
- retele metropolitane, MAN (Metropolitan Area Network), care acoperd un oras sau o
parte a unui oras, de exemplu o universitate avind mai multe corpuri, situate la distanta
unul de celalalt
- retele WAN (Wide Area Network), acoperd regiuni intinse, un judet, o tara, de
exemplu Internetul :)
Unul dintre parametrii cei mai importanti este debitul de informatie (1atimea de banda,
viteza, in jargon dimensiunea fevii). Acesta se masoara in biti pe secunda, bps (bit =
binary digit, un 1 sau un 0, codat ca tensiune / lipsa tensiunii, tensiune pozitiva /
tensiune negativa, current electric / lipsa curentului etc.). Dat fiind ca un caracter se
reprezintd de reguld pe un octet (byfe) si un octet are 8 biti, pentru a transmite un
caracter pe secunda avem nevoie de o viteza de 8 bps. Aparatele fax folosesc 4800 sau
9600 bps. O dactilografa care scrie 40 de cuvinte pe minut are o viteza de circa 40 bps.
De regula, viteza de comunicatie intre doud calculatoare (atat cea teoretica cit si cea
practicd) scade pe masura ce creste distanta dintre ele; siguranta si stabilitatea legaturii
scad si ele cu cresterea distantelor. Trebuie facutd distinctia intre viteza teoreticd si
viteza reald de comunicare, care poate fi in unele cazuri cu mult mai mica, in functie de
incdrcarea retelei, de numarul altor retele care trebuie traversate si de Incarcarea
acestora si de Intarzierile care pot apare.
De la caz la caz, comunicarea poate fi:
- simplex, unul din calculatoare doar transmite, celdlalt doar receptioneaza
- duplex, sau full-duplex, calculatoarele transmit si receptioneaza simultan,
- half-duplex, unul emite si celdlalt receptioneazd, iar dupd un timp rolurile se
inverseaza.

3. Medii fizice

Conductori metalici

Pentru prima conectare a calculatoarelor s-a folosit sirma de cupru. In diverse
forme si variante, conductorii metalici detin suprematia in retelele locale.
Cablul coaxial (aproape identic cu cel folosit in televiziune) constd dintr-un fir central
invelit Intr-o izolatie, ecranat cu o retea de fire metalice, protejat de o manta izolatoare.
Capacitatea sa nativa de transport este mare, insa 1n retelele de calculatoare sunt folosite
pentru obtinerea de viteze de 1, 5 sau 10 Mbps, mai rar 100 Mbps. Distanta maxima la
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care pot fi folosite este 200 m, in unele cazuri chiar 500 m.

Cablurile twisted-pair (perechi de fire rasucite) sunt folosite pe scara largd in
retelele de calculatoare. De obicei se folosesc mai multe (2 sau 4) perechi de fire
rasucite (cele doua fire ale unei perechi sunt rasucite unul in jurul celuilalt, iar perechile
sunt rasucite unele in jurul altora). Vitezele obtinute sunt de 10 Mbps, 100 Mbps sau
1Gbps, iar distantele sunt limitate la 100 m.

Linii telefonice. Foarte multe conexiuni la Internet (mai ales ale persoanelor
fizice) se realizeaza folosind liniile telefonice. Calculatoarele se conecteazd la linia
telefonica prin modem, iar apoi unul din calculatoare il suna pe celalalt (dial-up). Se
obtin viteze de 33 Kbps sau 56 Kbps, la distante teoretic nelimitate (semnalul trece prin
centralele telefonice, unde este reconditionat).

Pentru linii telefonice de distante mici (maxim cativa km), se pot folosi
modemuri DSL, care cresc viteza pana la 2 Mbps sau chiar mai mult.

Capata raspandire liniile telefonice ISDN, care oferd mai multe linii de telefon si
mai multe fluxuri de date si astfel posibilitatea de conectare la Internet si de apeluri
vocale 1n acelasi timp. Viteza unui flux ISDN de baza este de 64 Kbps, iar folosind mai
multe fluxuri se pot atinge 2 Mbps.

Se pot folosi si telefoanele celulare pentru conexiunile dial-up. Viteza unui
modem inclus intruntelefon mobil GSM este de 9.6Kbps, iar folosind tehnologia GPRS
se pot obtine viteze del71 Kbps.

Cablu TV. O modalitate practica si accesibila este folosirea cablului televiziunii
prin cablu pentru servicii Internet (bineinteles, daca firma respectivd oferd aceste
servicii). Vitezele sunt in intervalul 500 Kbps ... 2.5 Mbps, cu un maxim potential
teoretic de 27 Mbps.

Fibra optica. Constd din doua sau mai multe fire de sticla foarte pura, invelite
intr-un strat de sticla cu un coeficient de refractie mai mic si mai multe invelisuri de
intarire si protectie. Este liderul in ceea ce priveste latimea de banda si distantele
maxime de comunicare, la un
pret pe masura. Este folositd mai ales pentru retelele MAN si WAN, si mai ales de cétre
furnizorii de servicii Internet (ISP — Internet Service Provider). La distante de cativa
Km se pot obtine viteze de 1 Gbps.

Unde radio. Similar cu informatiile transmise de posturile de radio i
televiziune, prin eter se pot transmite informatii de orice naturd. Conexiunile radio
uzuale (in banda de 2 GHz) ,bat” la distante dectiva Km, cu debite de 11 Mbps. in
momentul de fatd raimane incad de rezolvat problema securitatii comunicatiilor wireless.

Transmisiile prin satelit se realizeazd de asemenea prin unde radio, la distante
continentale si intercontinentale, cu viteze de la 500Kbps pana la 50 Mbps pentru
utilizatoril.

Alte medii fizice

Undele infrarosii se folosesc pentru transmiterea ocazionala de date pe distante
mici (30 cm), la viteze de 115 Kbps sau 4 Mbps.

Liniile de alimentare cu energie electrica pot fi si ele folosite pentru retele de
calculatoare.
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4.Topologii de retea

Urmatoarele descrieri sunt aplicate mai ales retelelor locale LAN, desi ele pot
usor fiextrapolate la retelele intinse WAN.

Topologia fizica descrie structura constructiva a retelei, modul in care sunt
trasate legaturile dintre calculatoare. Topologia logica descrie modul in care
informatiile circula in cadrul retelei. Uneori topologia logica poate fi diferita de cea
fizica.

In topologia magistrali (bus) calculatoarele sunt dispuse liniar, partajand
acelasi mediu fizic. In momentul in care o statie vrea si transmita date, acestea sunt
depuse pe mediul comun, pe care vor calatori pana la statia destinatie. Aceasta topologie
nu necesitd echipamente de comunicatie suplimentare, fiind asadar mai ieftina.
Performantele descresc foarte rapid pe mdsurd ce numarul statiilor creste. Un alt
dezavantaj este acela cd o intrerupere in oricare punct duce la intreruperea intregii
retele.

Topologia stea (star) este probabil cea mai folositd structurd fizica in retelele
locale. Un nod central conecteaza prin fire separate fiecare calculator. Atunci cand o
statie vrea sd comunice, ea trimite catre nodul central datele, care va retrimite apoi
datele catre statia destinatie (sau, mai simplu dar mai putin performant, catre toate
celelalte statii). In nodul central trebuie amplasat un echipament special de conectare
(hub, switch), ceea ce implica costuri suplimentare. Necesarul de cabluri este mai mare
decat la topologia magistrald. Intreruperea unei legituri intre un calculator si nodul
central nu va afecta decat respectivul calculator; punctul vulnerabil este nodul central:
daca acesta se defecteaza, intreaga retea este paralizata. Performantele acestei topologii
sunt mai bune, iar descresterea lor este mai lentd cu numarul statiilor conectate.

Topologia stea extinsa (extended star) este o variatiune a topologiei stea, in care
exista o stea centrala, cu un nod central, ale caror noduri sunt centre ale altor stele (daca
este cazul, unele extremitati ale extremitatilor structurii centrale pot fi la randul lor
noduri in alte stele). Altfel spus, nodurile mai multor structuri stea independente sunt
legate intr-o stea, cu un nod mai central (sic!). Este o structura performanta, flexibila si
stabila.

Topologia inel (ring) leaga fiecare calculator de alte doua calculatoare, formand
un cerc. Datele expediate de un calculator vor fi transportate rand pe rand de fiecare
calculator
intermediar pand ce ajung la destinatar. Pentru a stabili care statie are dreptul sa
transmita si
care doar retransmite se foloseste uneori un jefon. Pentru cresterea fiabilitatii si
performantelor se pot utiliza doud inele. Deseori topologia logica inel se construieste pe
o topologie fizica stea.

Topologia ierarhica (hierarchical) leaga un calculator de mai multe altele, aflate
pe un nivel inferior. Calculatoarele comunicd intre ele numai prin intermediul
superiorilor. Implementarea seamana mult cu topologia stea, numai ca in centru exista
un calculator.

Topologia completa (mesh) presupune conectarea fiecarui calculator cu toate
celelalte. Este cea mai performanta si mai fiabila structurd, insa chiar si pentru un numar
mic de calculatoare este impractica, datoritd numarului mare de interfete necesare pe
calculatoare si volumului impresionant de cabluri care trebuie desfasurate.
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S.Echipamente de retea

O retea presupune mai mult decat calculatoare si cabluri, mai ales daca este
conectatd cu alte retele. Sunt necesare diferite echipamente pentru conectarea intra- si
inter- retele.

Un repetor se foloseste in cazurile in care distanta intre doud elemente ale
retelei este mai mare decat distanta admisa, pentru a reface parametrii fizici ai
semnalului care transportd datele. Ceea ce se receptioneaza la unul din capete va fi
regenerat si repetat la celdlalt capat. Daca cele doua parti ale retelei folosesc aceiasi
parametri logici dar alti parametri fizici, se foloseste un convertor.

Un hub este un echipament care dispune de mai multe porturi pentru conectare;
bitii primiti pe unul din porturi vor fi imediat retrimisi pe celelalte porturi; poate fi privit
ca un repetor cu mai multe porturi. Este utilizat ca nod in structurile stea.

Un bridge este folosit pentru legarea a doua retele independente. Un bridge are
doua porturi prin care se conecteazd la cele doua retele. Cadrele de date trimise dintr-o
retea care trebuie sa ajunga in cealalta retea vor fi preluate de catre bridge din reteaua
expeditoare si depuse in reteaua destinatard. Cadrele care au si expeditorul si destinatia
in aceeasi retea nu vor traversa insa bridge-ul. Fiecare adaptor de retea are o adresa
unica, iar decizia de traversare sau nu se face pe baza examinarii adresei destinatarului.

Un switch poate fi privit ca un bridge cu mai multe porturi, cu cate o retea
separatd conectata pe fiecare port. Un cadru de date receptionat pe unul din porturi va fi
analizat pentru a se decide pe care port sa fie retransmis. Exterior se aseamana foarte
mult cu un hub si este folosit, de asemeneca, ca nod in structurile stea. Datorita
directionarii datelor doar cétre un singur alt port, o retea construitd cu switch-uri are
performante semnificativ mai bune decéat o retea construitd cu hub-uri.

Un router se foloseste pentru interconectarea retelelor; are mai multe interfete
conectate fiecare la cate o retea diferitd. La receptionarea unui pachet de date pe o
interfatd, router-ul despacheteaza datele pentru a verifica daca si unde trebuie trimise,
apoi le reimpacheteaza si le depune pe interfata corespunzatoare. Fiecare calculator are
o adresd unicd (mdacar una, pot fi mai multe) si fiecare retea are o adresd unica; se
verifica carei retele apartine adresa destinatie.

Un modem (modulator-demodulator) se foloseste pentru conectarea unui
calculator la o linie telefonicd. Datele primite de la calculatorul expeditor sunt adaptate
la parametrii fizici §i tehnici ai retelei telefonice §i trimise apoi bit cu bit pe linia
telefonica. Modemul destinatie va prelua bitii de pe legétura telefonica si 1i va transmite
calculatorului destinatie.

Un modem radio va asigura o legatura prin unde radio (si antene, bineinteles),
iar un modem de cablu va folosi in loc de linie telefonica cablul TV.

Termenul de server este folosit atat din punct de vedere fizic cat si logic. Un
program server este un program care asigura diverse servicii (de comunicatie, de
stocare, de calcul) calculatoarelor dintr-o retea sau utilizatorilor acestora (clienti). Un
calculator server este un calculator pe care ruleaza unul sau mai multe programe server;
uzual, un server are performante superioare restului calculatoarelor (statiilor de lucru).

6.Protocoale

Pentru a se putea intelege intre ele, calculatoarele trebuie sa respecte anumite
reguli de comunicare (si chiar le respecta, spre deosebire de oameni). Un set de astfel de
reguli formeaza un protocol. Exista mai multe protocoale si categorii de protocoale,
dupa cum definesc aspectele fizice, de dialog, de initiere i terminare a comunicarii etc.
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Procesul de incarcare pe un calculator a unei pagini web presupune folosirea a
numeroase protocoale: protocolul de transmitere a paginii web, protocolul de realizare si
mentinere a conexiunii dintre server §i client, protocolul de transmitere a datelor pe
Internet, protocoalele de comunicare in retelele locale ale browser-ului si serverului si
poate multe altele.

Unele protocoale definesc modul fizic de transmitere al datelor pe un anumit
mediu fizic: cum se Incepe si cum se incheie o transmisie, viteza de transmitere a bitilor,
modul de diferentierea bitului 0 (zero) de bitul 1 (unu), depistarea si tratarea erorilor etc.

Alte protocoale definesc dialogul dintre calculatoare: cand anume poate un
calculator sd Inceapa transmiterea datelor, ce se intdmpla daca doua calculatoare vor sa
transmita simultan, cum trebuiesc datele Tmpartite in cadre de date, ce se intdmpla daca
datele ajung eronate etc.

Alte protocoale definesc modul de realizare a conexiunii dintre doua
calculatoare: pe unde vor trece datele de la expeditor la destinatar, cum anume se va
initia si incheia dialogul, ce se va intampla daca datele sau parte din ele nu ajung la
destinatar sau ajung eronate, cum sunt impartite datele In pachete de date.

In final, alte protocoale definesc dialogul dintre aplicatii: cum anume se
formuleaza o cerere de servicii si in ce mod se poate primi raspunsul, cum sunt
transmise datele, cum se verifica autenticitatea si integritatea datelor etc.

Standardizarea protocoalelor

Dupa cum spuneam si mai devreme, initial au fost elaborate mai multe
protocoale de cétre diferiti producatori, unul mai incompatibil cu altul decét celalalt cu
un altul. Practica a eliminat unele dintre ele, altele au devenit standarde de facto iar
altele au fost standardizate, astfel incdt acum se poate vorbi de o maturitate a
protocoalelor.

O organizatie internationald de standardizare (ISO — International Standard
Organization) a definit §i facut public un standard pentru protocoalele de comunicatii,
OSI (Open System Interconnection). OSI defineste sapte niveluri de comunicatie intre
calculatoare, fiecare nivel dialogand cu nivelul similar de pe calculatorul partener de
comunicare prin trimiterea/receptionarea datelor catre/dinspre nivelul inferior. Un
protocol anume poate descrie functionarea unui nivel, a unei parti a unui nivel sau a mai
multor niveluri.

Cele sapte niveluri sunt:

- aplicatie, defineste modul de interactiune cu programele, client sau server

- prezentare, descrie modalitatea de codare si formatul datelor

- sesiune, descrie modul de stabilire, mentinere si incheiere a unei sesiuni de dialog

- transport, descrie modul si parametrii de transport a datelor, asigurand fiabilitatea

- retea, descrie modul de trecere dintr-o retea 1n alta, transmiterea pachetelor de date

- legatura de date, descrie modul de identificare al destinatarului si expeditorului,
transmiterea cadrelor de date

- fizic, descrie parametrii fizici ai mediului de comunicatie si al semnalelor, transmiterea
bitilor de date

Informatiile vor circula pe calculatorul expeditor de la nivelul aplicatie pana la
nivelul fizic, trecand prin etapele date — pachet — cadru — biti; bitii vor fi trimisi pe
legaturile fizice; la calculatorul destinatar, bitii sunt regrupati in cadre, cadrele vor
reface pachetele, care vor fi despachetate pentru a reconstitui datele.

O analogie este cea a filosofilor: doi filosofi aflati la distanta unul de celalalt,
adepti ai unor curente diferite, vorbind limbi diferite, vor sa-si impartaseasca unul altuia
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parerile despre un anumit subiect. Unul din filosofi tine o cuvantare pe care-ar vrea sa o
auda si celalalt. Un scrib noteazd ce zice mentorul; un discipol se ocupd cu definirea
termenilor si conceptelor din respectiva filosofie; un translator traduce mesajul intr-o a
treia limba anterior convenitd; un curier preia mesajul si il duce celuilalt filosof; un
translator va face traducerea in limba filosofului, un discipol va face adaptarea
conceptelor si termenilor la filosofia acestuia, iar un altul va citi celui de-al doilea
filosof cuvantarea. Filosofului nu-i pasa in ce limba se va efectua trimiterea mesajului,
asta vor conveni translatorii; translatorilor nu le pasa dacad curierul va calari sau va
merge cu trenul.

Un alt exemplu este cel al mesajului transmis de un director catre directorul unei
alte companii. El 1l va dicta secretarei; secretara il va dactilografia si 1l va introduce Intr-
un plic (cu adresa companiei destinatare; curierul va prelua plicul si-1 va duce la oficiul
postal; lucratorul de la posta va identifica oficiul postal destinatie si-1 va trimite acolo
(cu o masina, cu trenul, par avion etc.); postasul il va duce la compania destinatar;
secretara directorului va prelua plicul si 1l va desface si il va citi directorului destinatar.

IP. TCP/IP

IP inseamnd Internet Protocol. TCP/IP este acronimul Transmission Control
Protocol over Internet Protocol. Insisi denumirea lui/lor semnifici faptul ci a fost
conceput pentru folosirea lui in retele interconectate.

Fiecare calculator care este conectat la Internet are (cel putin) o adresa, utilizata
de protocolul IP pentru identificarea sursei §i destinatiei comunicdrii; aceasta se
numeste adresa IP.

Adresele IP sunt formate din patru numere intre O si 255 separate prin ,,.
(punct). Adresele IP sunt alocate la cerere de catre anumite organizatii, astfel incat
adresele IP sunt unice in lume.

Pentru usurinta manipularii adreselor IP, ele au fost grupate in mai multe clase:

- adresele de clasa A permit definirea a 127 de retele a cate 16 milioane de calculatoare
- adresele de clasda B permit definirea a 16000 retele a cate 65000 calculatoare
- adresele de clasa C permit definirea a 2 milioane de retele a cate 250 calculatoare

Calculatoarele sunt identificate daca fac parte sau nu din aceeasi retea pe baza
unei masti de retea. Folosirea acestei masti de retea permite de asemenea Tmpartirea
unei retele in mai multe subretele. Pe baza adreselor calculatoarelor din retea si a mastii
de retea se poate construi o adresd a retelei. Am vazut ca fiecare calculator de pe
Internet are o adresd unicd, formata din 4 cifre. Calculatoarele si echipamentele de
dirijare a pachetelor de date se descurcd de minune cu cifrele, dar unui om i este mult
mai usor si tind minte www.yahoo.com decat 66.218.71.94. In consecinta fiecare retea
de calculatoare a primit un nume de domeniu, iar fiecare calculator din retea a primit un
nume de host (gazda) n cadrul domeniului. Exista cate un domeniu alocat pentru fiecare
tard (.ro = Romania) si cateva domenii generice (com = comercial, edu = educational,
org = diverse organizatii etc.). In cadrul acestora se pot crea domenii, de exemplu
www.ub.ro sau www.yahoo.com.

Pentru traducerile intre adresele IP si numele calculatoarelor se foloseste un
serviciu numit DNS (Domain Name Server).

Fiecare retea are una sau mai multe legaturi cu alte retele. Calculatoarele care
fac legatura cu o alta retea se numesc gateway.

2
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CURS 14
Plan de expunere

Posta electronica

Adrese de posta electronica
Folosirea postei electronice
Webmail

Liste de discutii

Alte lucruri despre posta electronica

AR

1. Posta electronica

Posta electronica este una din tehnologiile care au revolutionat comunicatiile
spre sfarsitul secolului XX. Aparutd odatd cu Internetul, posta electronica (e-mail) a
facut ca posta clasica sa fie numita peiorativ snail-mail (snail = melc).

Initial posta electronica a functionat doar intre utilizatorii aceluiasi server
mainframe, urmand ca odata cu dezvoltarea retelelor sa poata fi trimise mesaje si intre
calculatoare.

Fata de posta clasica are nenumarate avantaje, dintre care amintim doar cateva:

- este mult mai rapida. Unui mesaj trimis ii poate veni raspunsul in mai putin de 5
minute: 1 minut pentru drumul cétre destinatie, 1 minut lectura, 1 minut scrierea
raspunsului, 1 minut drumul inapoi. O scrisoare in Australia poate ajunge in circa 6-7
zile Tn mainile destinatarului, chiar par avion.

- este mult mai ieftind, in cele mai multe cazuri. Indiferent de destinatie, costul unui
mesaj electronic este acelasi. In cazul in care conexiunea Internet este folositd numai
pentru posta electronica, acest cost poate fi uneori resimtit, insd daca, pe langa email, se
realizeazd si transfer de fisiere si navigare pe web, si alte servicii, costul este
nesemnificativ. O scrisoare par avion din Romania pand in Australia costd 25500 lei
(martie 2003), iar din Australia in Romania 1.65 AUD (cca 0.90$US).

- este mai comoda. O scrisoare pe hartie cere ceva mai multd atentie la Intocmire
(caligrafie, aliniere, o exprimare mai atentd etc.), mai multe accesorii (hartie, stilou,
plic, timbru) si trebuie depusa intr-o cutie postala (necesitd deplasare 1n exterior, ceea ce
inseamna imbracat, machiat, umbreld). In aceeasi ordine de idei, o scrisoare electronici
nu impune atat de multa rigurozitate si permite o comunicare mai putin formala.

Dezavantaje exista, bineinteles:

- este mult mai simplu de falsificat identitatea. Nu este nevoie de foarte multe cunostinte
pentru a putea trimite un mesaj ca venind de la colegul din dreapta sau de la presedintele
Statelor Unite. Sunt nsd din ce in ce mai raspandite sistemele de semndturd digitald,
care autentifica in mod sigur expeditorul scrisorii electronice.

- nemaifiind vehiculate hartii care trec din méana expeditorului in cea a destinatarului,
arhivarea si pastrarea necesitd operatiuni suplimentare (un teanc de scrisori legate cu
sforicica uitat intr-un cufér in podul casei iese din discutie).

Se pastreaza unele din incovenientele sau scaparile postei clasice:

- confidentialitatea totald a mesajelor este greu de obtinut. Existd insd posibilitatea
criptarii mesajelor (si clasice, si electronice).

- unele scrisori clasice se mai raticesc sau se mai pierd (cade un sac cu scrisori din
avion, un postas in pragul concedierii da foc la tolba), si la fel se poate intdmpla si cu
cele electronice (conexiuni defectuoase, epuizarea spatiului de stocare, erori de rutare).

147



Mesajele electronice care nu pot ajunge la destinatar genereaza un mesaj de eroare in
cutia postala a expeditorului, imediat sau dupa trecerea unui anumit timp.

- primirea scrisorii nu garanteaza automat citirea ei.

- prin posta clasica se pot trimite bombe si antrax, prin posta electronicd pot fi trimisi
virusi si viermi informatici.

2.Adrese de posta electronica

La fel cum posta clasica utilizeazd adrese postale, asa si posta electronica
foloseste adrese de posta electronicd. Analogia merge chiar mai departe. Se folosesc
casute postale pentru utilizatori si servere de primire si de distribuire a mesajelor (oficii
postale).

O adresa tipica de e-mail are forma utilizator@subdomeniu.domeniu.dom, in
care utilizator este numele de utilizator al destinatarului, iar domeniu este un domeniu
IP. Nu intotdeauna se ofera prin domeniu vreo indicatie geografica, desi uneori se poate
deduce locatia utilizatorului.

O adresa de posta electronica poate fi a unui utilizator uman, poate fi o adresa la
care raspunde un program sau un serviciu pe un calculator, poate fi o adresa a unei liste
de discutii sau poate fi a unui alt dispozitiv (pager, telefon mobil). Pot exista adrese
separate pentru primire si trimitere, mai ales daca este vorba de programe sau liste de
discutii, mesajele expediate pe adresa de trimitere fiind ignorate.

Programele de posta electronica folosesc liste (addressbook) pentru memorarea
adreselor de posta electronica, utilizatorul selectand din lista doar numele persoanei cu
care vrea sa comunice. Adresele dintr-o companie sau institutie pot fi regasite folosind o
listd (directory), asemanatoare listei numerelor de telefon. Existd astfel de liste si pe
Internet, cu adrese de email ale utilizatorilor din toatd lumea.a

3.Folosirea postei electronice

Avem nevoie de un calculator, de o conexiune Internet, de un program de posta
electronica (Outlook, Netscape Messenger, Eudora, PhoenixMail) si de o adresa proprie
de posta electronica.

Trimiterea scrisorilor
Trimiterea unei scrisori electronice este foarte simpld, sunt necesare doar o adresa
proprie de email pentru expeditor (este obligatorie specificarea expeditorului) si adresa
de email a destinatarului.

Uzual, programele de posta electronica cer completarea unor informatii:
- to (catre), adresa de email a destinatarului. Se pot trece mai multe adrese, separate prin
virgule.
- cc (carbon copy, copie la indigo), adresa de email a unui alt destinatar (o adresa sau
mai multe). O copie a mesajului va fi trimisd si la aceste adrese. Aceste adrese sunt
vizibile destinatarilor.
- bce (blind carbon copy, copie indigo oarbd), alte adrese de email care vor primi
mesajul, fard insa ca pentru destinatari sa apara acest lucru.
- subject (subiect), un titlu sau o scurtd descriere a continutului mesajului.
- message sau body sau content, continutul propriu-zis al mesajului. Continutul poate fi
numai text simplu (plain text) sau poate contine formatari, imagini, legaturi (HTML).

Toate aceste informatii, impreuna cu altele, vor fi trecute in antetul (header)
mesajului. Antetul poate fi astfel asemanat cu un plic pe care se scriu expeditorul si
destinatarul.
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In cazul in care trebuie trimis prin posti electronica un fisier (cu un document,
de exemplu, sau o imagine), el trebuie atasat (attach). Fisierul respectiv va fi
transformat pentru a se supune regulilor de trimitere a postei electronice, urmand ca la
destinatie sa fie refacut. Dimensiunea mesajelor care pot fi trimise are o limitd maxima
(uzual 1-2 MB), astfel incat e de preferat sd nu fie trimise prin email figiere mari.
Regulile de politete cer ca inainte de a trimite un fisier mare sd se obtind permisiunea
destinatarului si confirmarea conditiilor tehnice.

Optional dar util, mesajele trimise pot fi depuse intr-un director, numit uzual
Sent-Mail.

Caldatoria mesajelor pe Internet

Mesajele trimise calatoresc pe Internet prin mai multe servere (relay) pana la
serverul pe care se afld casuta postald a destinatarului. Aceste servere pot lasa un
identificator in antet, asemanator stampilelor oficiilor postale pe plicuri. Unele servere
vor inregistra numai numele lor, data si ora trecerii mesajului, altele vor mentiona si alte
operatii efectuate asupra mesajului (conversie intre formate, trecere in alte retele,
scanare antivirus etc). Intrucat unele din aceste informatii au un caracter pur tehnic si nu
intereseaza in mod deosebit utilizatorii, unele programe nu afiseaza intregul antet.

Este posibil ca uneori mesajele sa nu poatd ajunge la destinatie sau, odata ajunse
la destinatie, si fie refuzate de server. In aceste cazuri, expeditorul va primi un mesaj
(warning de avertizare sau error de eroare) care-l va informa de situatie si va oferi
eventual indicatii.

Mesajele cele mai frecvente sunt:

- user unknown, utilizatorul nu (mai) exista, adresa nu este valida

- host unknown, nu poate fi depistat serverul de postd al domeniului din adresa

- quota exceeded, destinatarul are casuta postala ,,plind”

- size exceeds limit, dimensiunea mesajului este prea mare

- message still undelivered after 4 hours, sunt ceva probleme cu reteaua si au trecut deja
4 ore de la trimiterea mesajului; e doar un avertisment, nu o eroare.

- message could not be delivered for 5 days, sunt ceva probleme mari cu reteaua, in 5
zile nu s-a putut trimite mesajul; trimiterea va fi anulata.

Citirea mesajelor primite

Mesajele vor ramane in cutia postala cel putin pand cand destinatarul le va
deschide
(deschiderea unui mesaj nu garanteaza insa si lectura lui).

Atunci cand un utilizator ,,isi verifica posta”, el va vedea o listd cu mesajele
primite; el poate astfel sa aleaga care mesaje vor fi citite primele si care vor fi sterse fara
a fi citite.

Unele programe permit sortarea mesajelor in functie de expeditor, subiect sau
alte criterii.

In lista apar mai multe informatii:

- from (de la), adresa expeditorului mesajului

- date (data), data expedierii (data si ora programului sau serverului de trimitere a
mesajelor)

- subject (subiect), subiectul trecut de expeditor

- message sau body sau content, continutul propriu-zis al mesajului.

Mesajele cu fisiere atagate sunt marcate Tn mod diferit; atasamentele pot fi
salvate sau, In unele cazuri, pot fi direct afisate.

Expeditorul poate cere o confirmare de primire (data de server, delivery receipt)
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si/sau o confirmare de deschidere a mesajului (datd de program, read receipt).
Confirmarile certifica primirea sau citirea mesajului, insa absenta confirmarilor nu
certificd neprimirea sau necitirea mesajului, dat fiind ca nu toate serverele si programele
stiu sa trimita confirmari.

Retrimiterea mesajelor

Unui mesaj primit i se poate rdspunde foarte simplu folosind functia speciala de
raspuns (reply, a se face diferenta de scriere si pronuntie cu replay). La reply, adresa
destinatarului va fi automat completatd cu adresa expeditorului mesajului la care se
raspunde; 1n cazul in care mesajul la care se rdspunde a fost trimis initial mai multor
adrese, uzual se poate alege intre trimiterea mesajului numai catre expeditorul originar
sau catre toti cei care primiserd mesajul initial. Unele mesaje au in header o specificatie
“Reply-to:”, ceea ce face ca mesajele la care se rapunde sa fie trimise pe o alta adresa

In mod normal, mesajul original va fi inclus in mesajul de raspuns, marcat in
stanga cu ‘|’ sau >, putandu-se face completari la inceput si sfarsit sau chiar adnotari in
corpul mesajului.

Subiectul va primi prefixul ,,Re:”

Este modalitatea preferata in scrisorile de confirmare si in scrisorile primite nu
de la utilizatori umani ci de la programe server.

Un mesaj primit de la un utilizator poate fi trimis unui alt utilizator folosind
functia de ,trimitere mai departe” (forward). Mesajul initial va fi inclus in noul mesa;j.
Subiectul va fi prefixat cu ,,Fwd:”. Bineinteles, trebuie completatd adresa noului
destinatar (unul sau mai multi). Cu ajutorul functiei forward se creeaza asa numitele
scrisori 1n lant (chain letters sau hoax), care cer retrimiterea cdtre un anumit numar de
adrese, promitand in schimb indeplinirea unor dorinte, telefoane mobile sau castiguri la
loz-in-plic si anticipand dezastre daca se ,,intrerupe” lantul. Pe langa indicatiile de
coeficient de inteligenta ale ,,verigilor” lantului, se pierde foarte multd latime de banda
cu acest tip de scrisori. La un moment dat, la aparitia unui anumit virus, mesajele care
au blocat serverele nu au fost cele trimise de catre virus, ci acelea care anuntau aparitia
virusului si ofereau sfaturi de prevenire.

4.Webmail

Webmail este denumirea tehnicii de mesagerie electronica care foloseste nu un
program de scriere sau citire a postei, ci un server web. Mesajele apar ca pagini web,
casuta postala este situata pe serverul web, iar accesul este de mult ori gratuit.

Avantajele detinerii unei adrese de email pe web sunt:
- crearea contului de email este accesibila oricui, de oriunde din lume (pe domeniile
companiilor sau institutiilor sunt create conturi doar pentru personalul acestora)
- accesarea casutei de webmail poate fi facutd de pe orice calculator conectat la Internet
(accesul la adresele pe domeniile companiilor poate fi restrictionat)
- contul de webmail ramane valabil si dupa schimbarea locului de munca

Exista §i dezavantaje: viteza de accesare este mai mica (mesajele sunt aduse de
pe Internet, nu de pe reteaua locald) iar capacitatea de stocare a casutei postale este de
obicei mai mica.

Exemple arhicunoscute: mail.yahoo.com, www.hotmail.com, www.email.ro,
www.home.ro.
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S.Liste de discutii

Listele de discutii (mailing lists) sunt de fapt niste liste de adrese de email. Un
mesaj trimis pe adresa unei liste de discutii va fi retrimis fiecarei adrese din acea lista.

Astfel, utilizatorii care vor sd schimbe idei pe o anumitd tema se adreseaza
celorlalti, facandu-si auzite opiniile.

Unele liste sunt necenzurate, altele au un moderator care autorizeazad publicarea
(postarea).

O lista de discutii are de fapt mai multe adrese: una pe care se trimit mesajele de
publicat, una pe care se trimit comenzile de abonare, dezabonare.

Pentru a primi mesajele de pe o anumita listd este necesara inscrierea pe lista de
adrese, abonarea (subscribe) — prin email sau, uneori, pe web. Pentru a nu mai primi
aceste mesaje este necesara stergerea de pe listd, dezabonarea (unsubscribe) — email sau
web. Mesajele pot fi primite imediat cum sunt publicate (mail) sau poate fi trimis un
singur mesaj continand un grupaj de mesaje (digesr).

Abonarea la o lista poate creste foarte mult numarul mesajelor primite, in functie
de dinamica listei; este necesara asadar multa precautie in cazul abondrii la mai multe
liste.

Uneori, la limita legalitatii si politetii, sunt adaugati la liste utilizatori in (deplina
sau partiald) necunostintd de cauzad: pe unele pagini de web apare un camp de
introducere a adresei electronice si un buton, o casetd sau o legatura care spune ,,Notify
me...” sau ,,Send me...” sau ,,Keep me...”, efectul fiind acela de inscriere la o listd de
discutii. Este necesara citirea cu atentie a formularelor din paginile de web si precautie
la divulgarea adreselor de mail.

6.Alte lucruri despre posta electronica

Alte lucruri bune despre posta electronica

Securitatea si confidentialitatea mesajelor sunt cuvinte cheie in dezvoltarea
serviciilor de posta electronica.

Mesajele pot fi criptate, astfel Incat sd nu poata fi citite de eventuali intrusi sau
curiosi.

Transmiterea lor se poate face securizat pentru a evita interceptarea lor.

Pentru evitarea furtului de identitate, mesajele pot fi semnate digital.

Un exemplu de aplicatie practicd a acestor tehnici este sistemul recent introdus
de licitatie electronica.

Alte lucruri rele despre posta electronica

Virusi. Cuvant care sperie orice utilizator de calculator. Daca acum ceva vreme
virusii se transmiteau prin infectarea programelor, documentelor si dischetelor, acum ei
se propagd mult mai rapid prin intermediul postei electronice. Profitand de ,,gdurile” de
securitate ale programelor de citire a postei electronice si, de multe ori, de inocenta
destinatarilor, mici programe rauvoitoare produc infectarea calculatorului (fara stirea
utilizatorului, bineinteles).

Pentru activarea virusului este necesard deschiderea explicitd a unui fisier atasat,
simpla deschidere a mesajului sau, mai grav, primirea unui mesaj virusat. Atentie la
deschiderea mesajelor de pe adrese necunoscute!

Unele programe rauvoitoare atasate mesajelor email fac chiar mai mult: trimit
mesaje infectate tuturor adreselor partenerilor de dialog (auto-replicare); aceste
programe se numesc viermi (worms). Primul vierme (1988) a exploatat lacunele de
securitate ale serverelor de postad electronica si a provocat blocéri ale retelelor care au
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tinut chiar §i cateva zile; studentul care l-a creat a primit 3 ani de inchisoare cu
suspendare, 10000$ amenda si 400 de ore de munca in folosul comunitatii.

Trimiterea de mesaje comerciale nesolicitate de catre destinatar se numeste
spam. Dat fiind ca nu toate tarile au in legislatie prevederi referitoare la trimiterea de
mesaje publicitare (Romania are) si cd limita dintre mesaj comercial solicitat si
nesolicitat este foarte volatild, mesajele spam asalteaza casutele postale. Au aparut site-
uri care inregistreaza plangerile utilizatorilor (si catalogheaza mesajele ca spam sau nu)
si programe avand Incorporate filter anti-spam, dar batdlia nu este nici pe departe
castigata. Singurul lucru bun al spam-ului este ca permite o analizd sociologica a ceea
ce ar trebui sa intereseze o populatie.

Trimiterea aceluiagi mesaj la foarte multe adrese se numeste mass-mailing. De
obicei, spamul si virusii folosesc sau provoacd mass-mailing.

Chestiuni tehnice

Trimiterea si receptionarea postei electronice presupune folosirea mai multor
protocoale si tehnici. Vom aminti doar chestiunile des folosite de catre utilizatori.

SMTP, Simple Mail Transfer Protocol, este, dupd cum ii spune si numele, un set
de reguli pentru receptionarea mesajelor de la programele utilizatorilor §i transmiterea
lor. Pentru trimiterea mesajelor este nevoie de o adresa proprie de email, ceea ce concret
inseamnd un nume de utilizator pe un server. Nu este necesara o parola, dat fiind ca nu
se face autentificarea utilizatorului.

POP3 (Post Office Protocol) si IMAP (Internet Message Access Protocol) sunt
protocoale pentru preluarea mesajelor de pe serverul pe care se afld casuta postald de
catre programele utilizatorilor. Un client va folosi la un moment dat numai unul din cele
doud protocoale, desi serverele pot avea ambele servicii operationale. Este necesara
autentificarea utilizatorilor, ceea ce presupune un server, un nume de utilizator si o
parold. Mesajele pot fi descarcate pe calculatorul pe care ruleaza programul de posta
electronica sau pot fi pastrate pe server.

Din considerente de timp conectat, unele programe stabilesc legitura cu
Internetul numai in momentul preludrii mesajelor. Mesajele de preluat se gasesc intr-un
director sau fisier special, numit Inbox. Mesajele scrise sunt depuse in Outbox, dar nu
sunt trimise efectiv decat la comanda utilizatorului sau In momentul preludrii mesajelor
sosite.

Configurarea unui program de postd electronicd presupune (minimal)
urmatoarele operatiuni:

- numele serverului care acceptad posta de trimis (smtp), numele de utilizator de pe acel
server

- numele serverului pe care se afld cdsuta postala, tipul serverului (pop3 sau imap),
numele de utilizator (eventual si parola)

- modul de preluare al mesajelor de pe server, modul de pastrare sau stergere al
mesajelor pe server si pe calculator

- modul de trimiter

Se pot configura multe alte optiuni de trimitere, raspuns, primire, afisare,
pastrare si stergere a mesajelor.
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Lucrareanr 1

Aplicatia grafica pentru prezentari, PowerPoint

PowerPoint (PP) face parte din setul de programe Microsoft Office si are

urmatoarele avantaje :

e Are acelasi tip de interfata cu celelalte aplicatii Office;
e Permite integrarea intr-o prezentare a informatiilor create cu Word sau Excel.

Aplicatia opereaza cu urmatoarele entitati:

(o)

Prezentarea (presentation) este un ansamblu de foi de prezentare. Pe fiecare foaie de

prezentare va fi afisata o categorie de informatii, fie sub forma de text fie in forma

grafica, fie in ambele forme.

Foaia de prezentare (slide) este unitatea de prezentare. Ea organizeaza informatia in

mai multe formate :

= Titlu (title) care este folosit de obicei pentru titlul prezentarii; este format din
text evidentiat prin formatul si marimea caracterelor;

= Lista marcata (bulleted list) folosita pentru a evidentia o informatie formata din
enumerari;

= (Coloanele de text - folosite pentru a usura citirea unui text mai mare;

= Tabelul - folosit pentru a prezenta de obicei o informatie numerica ce necesita
alinierea pe verticala, aranjarea dupa un anumit criteriu, stabilirea unei relatii
intre date;

= Textul si graficul, sau numai graficul - care sunt folosite pentru prezentarea
informatiilor numerice sub forma de diagrame si explicarea lor;

= Textul si imaginea care sunt folosite pentru prezentarea imaginilor a sunetelor
sau a animatiei, impreuna cu un text explicativ.

Fiecare dintre aceste informatii este inseratd in foaia de prezentare sub forma de

obiect. Fiecare foaie de prezentare poate avea la randul ei un titlu.

(0)

Foaia de prezentare ascunsa (hidden slide) este o foaie de prezentare care nu va fi
expusa in timpul unei prezentari electronice. Folosind aceasta facilitate se pot oferi
sau nu, informatii suplimentare, in functie de reactia auditoriului in timpul
prezentarii.

Foaia de prezentare de baza (master slide) reprezintd structura de baza care
determina aspectul prezentirii. In ea se memoreaza diferite date despre foile
prezentarii: pozitia titlului si a obiectelor in cadrul foii, entitatile care se repetd in
fiecare foaie de prezentare (de exemplu numarul foii si data la care se face
prezentarea) si schema de culori folosita in prezentare.

Planul prezentarii (outline) contine rezumatul lucrarii format din titlurile foilor de
prezentare si listele marcate. El poate fi vizualizat pe ecran sau tiparit la imprimanta,
permitand celui care realizeazd prezentarea sd aiba o vedere de ansamblu a
prezentarii, sa verifice dacd prezentarea informatiilor se face intr-o ordine logica si
sd urmareasca mai usor in timpul expunerii ordinea in care 1si prezintd verbal ideile.
Subiectele din prezentare pot avea niveluri diferite. Pentru fiecare nivel se poate
stabili o anumita formatare (fontul, dimensiunea si stilul caracterelor, schema de
culori, elemente grafice si chenarele folosite).

Notele (notes) sau observatiile contin imagini In miniatura (thumbnails) ale foilor de
prezentare. Ele permit urmarirea ordinii si continutului prezentarii fara a rasfoi foile
de prezentare reale. Notele sunt utile pentru a repeta mai usor ordinea in care se va
face prezentarea fara a exista riscul de a omite un punct din prezentare.
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(o)

Comunicatele (handouts) sunt copii ale prezentarii care pot fi oferite interlocutorilor.

Fata de alte aplicatii Office apar urmatoarele concepte noi:

(o)

Riintoarcerea (drill down) este o facilitate prin care utilizatorul poate reveni
temporar la documentul sursd care contine obiectul legat sau incapsulat in
prezentare (de exemplu un obiect sau o diagrama creatd cu Excel sau Word).
Facilitatea se poate folosi pentru a examina si modifica obiectul.

Schema de culori (color scheme) este o combinatie unica de doua culori folosita
pentru prim plan (foreground) si fundal (background) in cadrul unei prezentari,
astfel incat sa se asigure compatibilitatea foilor de prezentare in timpul prezentarii.
Recolorarea desenului (recolor picture) este o facilitate prin care pot fi armonizate
culorile dintr-o imagine cu schema de culori folositd in prezentare i prin care poate
fi eliminat contrastul intre culorile nepotrivite astfel incat sd se pastreze unitatea de
culoare 1n prezentarea vizuala.

Retrogradarea (demote) este schimbarea nivelului unui subiect in cadrul planului
lucrarii. Subiectul retrogradat va fi subordonat subiectului precedent si va fi formatat
conform noului nivel.

Gruparea obiectelor (group) este o facilitate prin care se poate crea un singur obiect
din mai multe tipuri de obiecte (text, imagine, diagramd) care poate fi mutat si
redimensionat ca un singur obiect.

Degruparea obiectului (ungroup) este operatia inversa prin care se descompune un
obiect in obiectele componente care pot fi apoi formatate si manevrate independent.
Durata repetitiei (rehearse new timing) este o caracteristica a functiei de prezentare
a diapozitivelor (slide show) prin care se pastreaza timpul consumat cu repetarea
fiecarei foi de prezentare la trecerea in revistd cu operatia de ordonare a foilor de
prezentare (slide sorter).

Afisarea foilor prezentarii (slide show) este o functie prin care pot fi prezentate foile
pe monitorul calculatorului ca si cum ar fi proiectate pe ecran, fara sa mai fie afisate
instrumentele interfetei aplicatiei Powerpoint (bara de meniuri, barele de
instrumente..). In timpul prezentarii electonice trecerea de la o foaie la alta se poate
face automat prin stabilirea timpului de expunere a unei foi sau manual (folosind
mouse-ul sau tastatura), la fel cum se manevreaza diapozitivele cu un epidiascop.

Powerpoint dispune de urmdtoarele instrumente pentru a construi mai usor $i mai
eficient o prezentare:

0

Sabloane de foi de prezentare (template) sunt modele de foi de prezentari in care
sunt stabilite schema de culori, modelul fundalului, etc), care pot fi folosite la
construirea unei prezentari.

Procedura asistent a continutului (Autocontent Wizard) este o procedura care
initiazd un dialog prin care se cere comunicarea unui set de informatii necesare
pentru formatarea prezentdrii si un model de prezentare. Ulterior se deschide
prezentarea formatd din mai multe foi de prezentare predefinite, ale caror obiecte se
vor completa cu informatiile precizate. In functie de modelul de prezentare ales
(recomandarea unei strategii, vanzarea unui produs, a unui serviciu, a unei idei..) vor
fi completate un anumit numar de foi de prezentare si, in fiecare foaie obiectele
precizate.

Prezentare globala (blank presentation). Este o foaie de prezentare neformatata.
Dupa stabilirea continutului foii se trece la aplicarea unui sablon sau a diferitelor
formatari.
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Cu PowerPoint sunt posibile:
Creare diapozitive;
Adaugare si prelucrare text in material deja existent;
Desenare, deplasare, dimensionare obiecte;
Efecte speciale si grafice adaugate diapozitivelor;
Facilitati de colorare;
Pregatire note pentru prezentari si discursuri.
Ce este o0 prezentare?
O prezentare este o succesiune de diapozitive concepute pentru a expune o idee,
pentru a sustine un punct de vedere. Cu ajutorul programului PowerPoint se pot crea
diapozitivele pentru a fi incluse in prezentare in orice ordine.
Crearea unei prezentari noi

Modalitati de creare a unei prezentari noi:

. Autocontent Wizard — permite crearea a sase tipuri de prezentari incluzand cele
de tip strategie, vanzari, instruire. Prezentarea preliminara obtinuta poate fi
ulterior imbunatatita.

o Pick a Look Wizard — creaza un set de diapozitive cu aspect consistent si
profesional;

o Template - permite crearea unei expuneri cu diapozitive pornind de la un
diapozitiv pregatit anterior;

o Blank presentation - permite pornirea de la zero. Se va furniza atat maniera cat
si continutul prezentarii;

. Current presentation format - e disponibilda doar daca pe ecran existd o
prezentare anterioard. Permite crearea unei noi prezentdri pornind de la cea
existenta.

Tiparirea unei prezentari

Meritd mentionat faptul ca in caseta de dialog Print existd o optiune: Print to File
care tipareste prezentarea sub forma unui fisier pe disc, care poate fi tiparit ulterior sau
poate fi tiparit utilizand un alt calculator care nu dispune de PowerPoint.
Optiunea Collate este utila atunci cand se tiparesc mai multe copii ale unei prezentari.
Cand aceasta optiune este activata, programul PowerPoint tipareste o copie completa a
prezentdrii, inainte de a tipari copia urmatoare. Cand optiunea este dezactivata, se
tiparesc toate copiile primului diapozitiv, apoi copiile celui de-al doilea..

Modificarea aspectului unei prezentari

Un sablon este un diapozitiv predefinit livrat impreund cu programul. Contine o
schema de culori si 0 aranjare generald pentru fiecare diapozitiv de prezentare. Fiecare
sablon dispune de un diapozitiv principal (Slide Master) utilizat pentru a controla
redactarea si stilul fiecdrui diapozitiv din prezentare. Acest fapt asigurd un aspect
consistent pentru toate diapozitivele din prezentare.

Se poate aplica un sablon in fiecare moment, intreaga prezentare preluidnd astfel
aspectul noului sablon.

Optiunile AutoLayouts (redactare automata) permit sa se specifice structura
unui anumit diapozitiv din prezentare. Se pot utiliza din meniul Format - Slide Layout
sau cu clic dreapta pe diapozitiv si optiunea Slide Layout.

Editarea diapozitivului principal. Pentru a vizualiza diapozitivul principal dintr-
o0 prezentare se alege:
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View -Master-Slide Master

Daca se adaugd diferite obiecte (texte, chenare, grafice.) la diapozitivul
principal aceste obiecte vor apare in toate diapozitivele din prezentare.

inserarea, stergerea si copierea diapozitivelor
Se poate insera un diapozitiv in orice moment §i In orice pozitie in cadrul unei
prezentari:

Insert-New Slide. In lista Choose an Autolayout se alege tipul dorit de
redactare.

Pentru a crea o copie identica a unui diapozitiv
Se selecteazd diapozitivul care se duplica si: Edit-Duplicate sau Ctrl+D.

Diapozitivul duplicat este inserat dupa cel original.

Adaugarea de diapozitive dintr-o alta prezentare
Se deschide prezentarea in care se vor adduga diapozitivele si se selecteaza diapozitivul
dupa care se va face inserarea apoi: Insert-Slides from File. Diapozitivele noi preiau
aspectul prezentarii curente.

Power Point poate extrage si prelua alineate dintr-un document creat cu un editor
de text pentru a crea diapozitive tip listd cu articole marcate: Insert-Slides from
Outline. In caseta de text se selecteaza documentul utilizat.

Pentru deplasarea diapozitivelor intre prezentdri diferite se deschid ambele
prezentari cu Window-Arrange All.

Adaugarea unui obiect de tip text intr-un diapozitiv

Pentru inserarea unei casete de text se selecteaza caseta Text Box sau din meniu
Insert —Text Box apoi se stabilesc limitele casetei de text. In interiorul casetei se pot
modifica tipul de aliniere si spatierea.

Crearea unei liste de articole marcate

Un text se poate transforma intr-o lista de articole marcate in etapele:
o Clic in cuprinsul paragrafului;
o Format-Bullets and Numbering.

Inserarea unui obiect (bitmap, document word sau excel, imagine paint shop...) se
realizeaza din meniul: Insert- Object si apoi se selecteaza varianta dorita.

Utilizarea alineatelor pentru crearea listelor

Alineatele permit deplasarea unuia sau mai multor randuri dintr-un paragraf cu o
anumitd distantd fatd de marginea din stanga. Pentru realizarea alineatului, dupa
selectarea textului se deschide meniul View-Ruler si se pozitioneaza marcatorii pentru
fiecare tip de pozitionare.

Modificarea aspectului textului

Un font este o clasia de caractere care au acelasi aspect (Arial,
TimesNewRoman,etc.). Un stil este o intensificare standard cum ar fi caractere
ingrosate sau inclinate. Un efect este o intensificare standard, cum ar fi umbra sau
subliniere.

Modificarea aspectului unui text se face din meniul Format-Font.
Desenarea obiectelor intr-un diapozitiv

Programul PowerPoint dispune de mai multe instrumente de desenare, care se pot
utiliza pentru desenarea unui obiect Intr-un diapozitiv. Desenele se executd cu
instrumentele de desenare. Daca acestea nu se afla pe ecran :
o Clic dreapta pe una din barele cu instrumente;
o Se bifeaza optiunea de desenare.

Pentru desenarea uneia dintre figurile pe care PowerPoint le pune la dispozitie :
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o Se desfasoara meniul cu forme automate (Autoshapes) si se selecteaza figura dorita;
o Se deplaseazd cursorul mouse-ului in pozitia in care se va plasa un colt sau,
respectiv, centrul figurii care se va desena.
o (optional) In timpul desendrii obiectului se pot tine apisate una sau ambele taste
urmatoare:
O ctrl - pentru a desena un obiect incepand din centru;
0 shift - pentru a desena o figurd care pastreazd proportiile din paleta
Autoshapes.

Rotirea unui obiect

o Se selecteaza obiectul care se va roti;

Se selecteaza instrumentul free rotate de pe bara cu instrumente de desenare;

o Dupa deplasarea cursorului mouse-ului pe unul din punctele de dimensionare se
deplaseaza acesta cu mouse-ul in sensul rotatiei dorite.

Meniul Draw contine un submeniu Rotate/Flip care asigurd optiuni suplimentare de
rotatie: se poate roti un obiect cu 90° spre stinga sau spre dreapta sau se poate roti un
obiect fatd de o axa imaginara, verticala sau orizontald, pentru a obtine imaginea in
oglinda a acestuia.

Adaugarea de text la un obiect se face cu optiunea Add text din meniul contextual
al obiectului. Atributele textului adaugat pot fi modificate cu Format Autoshape-Text
Box din meniul contextual al obiectului.

Adaugarea de imagini si sunet

Programul PowerPoint este insotit de cateva sute de imagini de tip ClipArt care se
pot utiliza in prezentari. Termenul ClipArt desemneaza o colectie de imagini sau
ilustratii grafice create anterior care se pot insera Intr-un diapozitiv.

Inserarea unei ilustratii ClipArt se face cu Insert-Clipart sau cu butonul similar de
pe bara Standard.

Se pot de asemenea insera ilustratii create in alte aplicatii grafice folosind Insert-
Picture.

Se pot de asemenea insera ilustratii grafice noi (care nu existd) din meniul Insert-
Object. In lista Object Type se selecteaza aplicatia cu care se va crea aplicatia grafica.

Modificarea culorilor unei ilustratii grafice se efectueaza din meniul contextual al
ilustratiei cu optiunea Format Picture-Recolor.

Adaugarea de efecte sonore se realizeaza din meniul Insert-Object selectand in
lista Object Type fisiere care contin sunete.
Adaugarea unei diagrame intr-un diapozitiv

Inserarea unei diagrame intr-un diapozitiv se realizeaza cu meniul Insert-
Graph sau folosind butonul similar de pe bara cu instrumente standard.

Editarea formularului de date
o Se selecteaza diagrama cu dublu clic;

o In meniul contextual se selecteaza Datasheet.

Modificarea tipului de diagrama se realizeaza cu ajutorul optiunii Chart Type din
meniul contextual al diagramei.

Elemente caracteristice ale unei diagrame:
Corpuri de litera;

Culori;

Titluri si etichete;

Axe;

Casete de text;

o

© © O © O©
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o0 Chenare si culori de fond.

Adaugarea unei diagrame de structura
Inserarea diagramei se realizeaza, dupa stabilirea diapozitivului gazdi cu meniul:
Insert-Picture-Organization Chart sau folosind butonul similar de pe bara standard
de instrumente.

La completarea diagramei tastarea fiecarui element se incheie cu Esc.

In cadrul editarii unei diagrame de structura

o Se pot selecta unul sau mai multe nivele;

Se pot decupa si copia casete;

Se pot aplica stiluri de diagrame pe anumite portiuni selectate (Styles).

Se poate stiliza textul.

Se poate modifica aspectul casetelor si liniilor folosind meniul Boxes dupa

selectarea zonelor care se vor formata.

Pozitionarea si dimensionarea obiectelor

Selectarea obiectelor implica:

o Clic pe obiect pentru selectarea unuia singur;

Pentru selectarea mai multor obiecte se tine apdsata tasta Shift;

o Pentru a anula selectia obiectelor se executd clic in afara suprafetei obiectelor
selectate.

o Utilizarea instrumentului de selectie (butonul cu cursor de mouse de pe bara
instrumentelor de desenare) permite selectarea rapidd a mai multor obiecte prin
trasarea unei casete de selectie (dreptunghi).

E posibild suprapunerea mai multor obiecte si din meniul Draw se poate modifica
suprapunerea lor pozitionand in fatd sau in fundal unele dintre ele.

Gruparerea obiectelor determina tratarea lor unitard, ca un grup. Se obtine
dupa selectarea obiectelor cu Draw-Group. Anularea gruparii se face cu : Draw-
Ungroup.

Decuparea marginilor unei ilustratii grafice

o Se selecteaza ilustratia grafica.

o Tools-Crop Picture.

o Se pozitioneaza mouse-ul pe unul dintre punctele de dimensionare si se deplaseaza
cursorul pana cand liniile de decupare ating pozitia dorita.

Adaugarea unei umbre unui obiect se face prin selectarea obiectului si apoi
selectarea butonului Shadow de pe bara cu instrumente pentru desenare. Pe bara
Shadow-Settings exista butoane care permit modificarea culorii i pozitiei umbrei.

Utilizarea culorilor si a fundalurilor

Schemele de culori sunt seturi de culori complementare destinate a fi culori de baza
intr-o prezentare. Fiecare schemd de culori controleazd culoarea de fundal a
diapozitivului, culoarea liniilor, a textului, a umbrelor, a fondului obiectelor si a altor
elemente care apar intr-un diapozitiv.

Selectarea unei scheme de culori se realizaza cu Format-Slide Color Scheme. Se
poate aplica o schemd de culori unui singur diapozitiv sau tuturor diapozitivelor din
prezentare.

Modificarea fundalului: dupa selectarea diapozitivului, Format-Background.

Rearanjarea diapozitivelor se poate face in modurile de vizualizare Slide Sorter sau
in modul de vizualizare Sinteza (Outline View, Normal View) si se realizeaza tragand
cu mouse-ul diapozitivul pe care-1 mutam la locul dorit.

Ascunderea unui diapozitiv se poate face prin selectarea diapozitivelor care se

© © O O
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ascund (Intr-unul din modurile de vizualizare) si selectarea optiunii Slide Show-Hide
Slide. Aceasta facilitate permite ca unele diapozitive sd fie prezentate doar cand se
considera oportun.

Vizualizarea unei prezentari

Vizualizarea unei prezentari se realizeaza cu meniul Slide Show-View Show(F5).

Trecerea de la un diapozitiv la altul se poate face cu ajutorul unui clic de mouse,
folosind tastele sau meniul oferit de pointerul din stanga jos a ecranului.

Se pot adauga tranzitii temporizate diapozitivelor, care modifica trecerea de la un

diapozitiv la altul. Pentru o tranzitie se pot stabili doi parametri: efectul si temporizarea.
Efectul se aplica la trecerea de la diapozitivul anterior la cel curent iar temporizarea la
trecerea de la diapozitivul curent la cel urmator.

Pentru a aplica o tranzitie unui diapozitiv : Slide Show-Slide Transition dupa
ce a fost selectat diapozitivul caruia i se aplica. Pentru a selecta mai multe diapozitive se
tine tasta Shift apdsatd in timp ce se selecteaza acestea.

Crearea unui Custom Show(constructor de diapozitive)

Se poate crea un slide care listeaza articole de agenda sau sectiuni principale ale
prezentdrii. Cu diapozitivul agenda se poate sari la fiecare sectiune din prezentare si
apoi reveni la diapozitivul agendei. Pentru aceasta se creaza intai un Custom Show adica
un fel de miniprezentare inclusa care sa fie rulata la selectarea unui articol al agendei.
Creare Custom Show: Slide Show-Custom Show-New.

Pentru crearea agendei:

o Se trece 1n vizualizarea Slide Sorter.

o Se selecteaza primul slide din fiecare Custom Show care se va folosi. Apare un nou
slide tip agenda cu articole enumerate.

o Pentru a crea un hyperlink de la fiecare articol (bullet) se selecteaza acesta si Slide
Show-Action Settings. Se selecteazd Hyperlink to-Custom Show si apoi se alege
prezentarea care se va rula. Se bifeaza caseta Show and return care determina
revenirea la diapozitivul agenda.

Crearea de pagini de note ale prezentatorului

Paginile de note sunt utile pentru cd ajuta la sustinerea coerenta a prezentarii.

O pagind de note este impartita in doud parti: o versiune in rezumat a diapozitivului

apare 1n partea superioard a paginii in timp ce notele sunt plasate sub diapozitiv.

Notele se introduc in modul de vizualizare Notes Pages:

o Se deschide prezentarea;

o View-Notes-Pages;

o Clic pe caseta textului notelor- se introduce textul;

o Se salveaza notele care se pot ulterior lista sau afisa in timpul prezentarii cu ajutorul
butonului de meniu din coltul stinga jos al ecranului.

Utilizarea optiunii Notes Master

Asa cum o prezentare de diapozitive dispune de un diapozitiv principal, asa si notele

dispun de un Notes Master care cuprinde fundalul si modul de organizare pentru toate

paginile de note. Se poate utiliza optiunea in urmatoarele scopuri:

o Adaugarea de informatii cu privire la fundal (data, timpul, numarul de pagini);

o Adaugarea unei ilustratii grafice (sigla, de exemplu) care sa apara pe fiecare pagina
de note.

Modificarea optiunilor Notes Master: View-Master-Notes Master.
Crearea de copii pentru auditoriu se realizeazi cu File-Print. In sectiunea Print
what-Handouts si se stabilesc toate caracteristicile listarii.
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Lucrarea 2

Constientizarea tipului de personalitate

Congstientizarea propriului stil de cornportament si intelegerea motivelor ce stau la
baza cornportamentului sunt primii pasi in directia imbunatatirii relatiilor interpersonale
la locul de munca, fara a recurge la actiuni ce ajung la situatii tensionate.

Sé identificdm nefastul trio de persoane dificile !

Desi suntem cu totii potentiale persoane "dificile", existd la locul de munca trei
stereotipuri bine cunoscute asupra carora ne vom concentra pe parcursul lucrdrii. Ar
putea fi seful vostru, un coleg, un subaltern, un client.

Aceste persoane dificile sunt cu:

 personalitate abraziva

 personalitate predispusa la stress

 personalitate agresiva.

Personalitatea abraziva

Acest tip de "persoana dificila" a fost identificat si descris pentru prirna oara in
1978, de Harry Levinson, de la Facultatea de Medicina a Universitatii Harvard (USA).

Prezenta lucrare propune folosirea chestionarului de mai jos pentru a evalua
caracteristicile asociate in mod curent cu comportamentul abraziv la locul de munca.

Identificati astfel fie tendinta Dvs. de a fi abrazivi cu alte persoane, fie evaluati felul

in care percepeti voi un sef sau un coleg.
Punctati fiecare afirmatie de pe lista de mai jos, Incercuind numarul care descrie cel mai
bine comportamentul persoanei pentru care faceti testul (numim in continuare aceasta
persoand - persoana in cauzd). Astfel incercuiti cifra 1, daca afirmatiile nu sunt absolut
deloc ca o descriere a comportamentului persoanei in cauza la locul de munca.
Incercuiti cifra 7, daca descrie perfect stilul comportamentului obisnuit la locul de
munca al persoanei In cauza.

Nr. Afirmatie DEZACORD ACORD
crt Nu,categoric Da,
nu! categoric da!
Marecati 1 Marcati7

1 | Te consideri mai competent decat 1 7
cei din jur.

2 | Din felul in care te porti cu cei din 1 7
jur, oamenilor le este foarte clar ca
te consideri mai competent

3 | Critici cu superioritate eforturile 1 7
celorlalti

4 | Comentariile tale ocupa cea mai 1 7
mare parte din timp la intruniri si
sedinte.

5 | Raspunzi rapid la provocari si 1 7
reactionezi prin atacuri rapide

6 | Simti nevoia sd detii mereu 1 7
controlul

7 | In conversatii, folosesti excesiv de 1 7
des cuvantul
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8 | Preferi sa ramai distant si rece cu 1 21314]5|6 7
cei din jur

9 | Discutiile in contradictoriu si 1 213(4|5|6 7
dezbaterile 1n care te implici
degenereaza 1n certuri

10 | Ideile si sugestiile altora le 1 213(4|5|6 7
consideri ineptii, fie, In general,
nefolositoare

11 |Iti concentrezi toati energia in 1 213(4|5|6 7

munca $i esti in stare sd muncesti
pana la epuizare

12 | Ai tendinta sa-i privesti pe colegi 1 213(4|5|6 7
ca pe niste rivali
13 | Iti este foarte greu sd faci 1 213(4|5|6 7

compromisuri odatd ce ai luat o
hotardre in privinta unui lucru sau
a unei personae

14 | Ai tendinta sa te gandesti la cei din 1 21314|5|6 7
jur ca fiind "in general
incompetenti"

15 | La intruniri si sedinte, ceilalti au 1 213(4]5|6 7

mari retineri in a lua cuvantul sau
a contribui cu idei si sugestii in
prezenta ta

16 | Esti un perfectionist 1 213/4|5]|6 7
17 | Simbolurile puterii si statutului 1 21314|5|6 7
social sunt foarte importante
pentru tine

Punctajul total
Reprezentati grafic pe axa de mai jos punctajul rezultat.

Abraziune scazuta Abraziune ridicata
17 68 119

Cu cat este mai mare punctajul obtinut la acest chestionar, cu atat creste
certitudinea cd persoana in cauza poate fi clasificatd drept o persoand abraziva. Deci,
punctajul mediu este 68 si toti cei care-1 depasesc sunt inclinati catre o personalitate
abraziva. Aceasta sugereaza cd este posibil ca stilul folosit de persoana in cauzd in
relatiile interpersonale, sa fie perceput de colegi ca "dificil".

Caracteristicile personalitatii abrazive

Desi tipurile care se potrivesc perfect descrierii de mai jos sunt foarte rare,
dovezile sugereaza cd o persoand abraziva e caracterizatd de multe dintre urmatoarele
trasaturi $i moduri de comportarnent

* Incdpatanare,

* lipsa de tact, limba "ascutita", sinceritate brutala,
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* va ignora ostentativ ideile, va critica permanent eforturile,

« afiseaza permanent superioritate fatd de ceilalti,

* tot ce faceti trebuie aprobat de el (daca are autoritate oficiala asupra Dvs.),

* nu e niciodata dispus sd faca compromisuri; perfectionist,

» dominad discutiile la sedinte,

« face permanent ca cei din jur sa se simtd incompetenti,

* 1si pierde rabdarea cand este vorba de ceea ce considera el a fi detalii irelevante,

* numai standardele lui extrem de ridicate sunt acceptabile ,

* depune eforturi imense la lucru; trebuie sa controleze totul si pe toti,

« face din orice o confruntare si e gata de atac la orice provocare,

* se poarta cu toti la serviciu, $i nu numai, distant si rece,

* va trateaza ca pe niste rivali,

» discutiile in contradictoriu le transforma de obicei in certuri,

* e preocupat de simbolurile statutului social si ale puterii.

De asemenea, putem spune ca un om cu personalitate abraziva este un tiran
intelectual.

De cele mai multe ori, ei sunt inteligenti, rapizi in gandire, ambitiosi si ii croiesc
drum spre varful piramidei sociale datorita acestui tip de comportarnent, iar aceasta le
este i recompensa.

Consecintele personalitatii abrazive la locul dc munca

Evident, colegii de serviciu considera o personalitate abraziva drept "dificila".
Aceastd situatie duce la relatii interpersonale de proastd calitate la locul de munca,
moral scazut si la o parere proastd despre sine a fiecaruia dintre colegii acestei persoane
abrazive. Va fi evidenta o lipsd de cooperare intre mernbrii colectivului, iar satisfactiile
profesionale vor fi extrem de mici.

Insa, e mult mai posibil ca personalitatea abraziva care creeazi tensiuni sa fie
seful. In cazuri extrerne el / ea isi va conduce subalternii cu o mana de fier si e putin
probabil sd se arate vreodatd satisfacut de eforturile lor, oricat de mari ar fi ele.
Personalul din subordine poate deveni total dependent de acest gen de sef, care trebuie
sd fie permanent informat de tot ce se Intdmpla si trebuie sa-si dea personal acordul
pentru fiecare decizie inainte ca ea sa fie pusd in practica. Astfel, cei care lucreaza
pentru un sef abraziv vor prefera sa astepte sd li se spund ce sa facd in orice situatie
neprevazuta, decat sa-si atraga furia sefului, fiindca au luat o initiativa proprie.

Intr-un astfel de climat de lucru, moralul e, mai mult ca sigur, la pamant.
Subordonatii tind sd se simtd neajutorati, deoarece cred cd seful abraziv "scapa
nepedepsit pentru o astfel de purtare" si este chiar recompensat cu noi promovari.
Aceasta se intampld asa pentru ca, de obicei, organizatiile nu vor sa piarda un angajat
atdt de puternic motivat, care obtine rezultate, chiar si Tn Tmprejurdri nefavorabile.
Totusi, in timp, organizatia respectiva sufera consecintele nefaste ale comportamentului
personalitatii abrazive.

In plus, personalul angajat se va simti permanent cenzurat si ii va fi refuzati orice
ocazie de a contribui la luarea deciziilor care afecteazi serviciul si personalul. Intr-un
astfel de climat de lucru, creativitatea este complet inabusita.

Personalitate predispusa la stress (CTA)

In jurul anului 1950, cardiologii americani Meyer Friedman si Ray Rosenman
descriu un anumit model de comportament intalnit la supravietuitorii atacurilor de cord,
model numit de ei comportarnent de tip A — predispus la stress, (prescurtat CTA). Dupa
multi ani de cercetari, acum este recunoscut cd CTA constituie un factor de risc pentru
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afectiunile cardiace, factor care actioneaza in dependent de factorii ereditari, precum

hipertensiunea si nivelul colesterolului, de fumat, obezitate si consumul de alcool.
Totusi, pe langa faptul ca este un pericol pentru propria lui sanatate, individul CTA

are toate sansele sa fie o "persoanad dificila" la locul de munca din cauza caracteristicilor

lui comportamentale

Mai jos este dat un chestionar simplu pentru a va evalua propriul CTA, sau pentru
a estima felul 1n care percepeti personalitatea unui sef sau coleg.

Incercuiti un nurnir la fiecare din enunturile bi-polare de mai jos, astfel incit si
reflecte cel mai bine felul in care va purtati in viata de zi cu zi. De exemplu, dacad in
general sunteti punctual la Intdlniri (primul enunt), Tncercuiti un numar intre 7 si 11 daca
va neglijati Intalnirile, va trebui sa Incercuiti un numar intre 1 si 5.

Isi neglijeaza intalnirile 1123456/ 7 8 9 10 | 11 | Nuintarzie niciodata

Nu are spirit cornperitiv 1] 2| 3| 45/ 6/ 7 8 9 10 | 11 | Foarte mult spirit
competitiv

Bun ascultator 12/ 3] 456/ 7 8 9 10 | 11 | Anticipeaza ceea ce pot
spune celuilalti (dand din
cap sau continuand
propozitiile incepute de ei)

Nu se simte niciodatd | 1| 2[ 3/ 4| 5 6( 7 § 9] 10 | 11 | Se simte tot timpul presat

presat indiferent de imprejurari

Poate astepta rabdator 11203456 789 10 |11 |Isi pierde ribdarea cand
trebuie sa astepte

Face lucrurile pe rand 1123456 789 10 |11 |Incearca si facd mai multe
lucruri deodata, gandindu-
se la actiunea urmatoare

Rosteste cuvintele rar 1123145 6 7 89 10 | 11 | Vorbeste emfatic, repede
si tare tacticos

Nu-1 intereseazd decat | 1|2/ 3/ 4| 5| 6| 7| 8§ 9] 10 | 11 | Doreste un post bun,

satisfactia personala recunoscut de ceilalti

indiferent de  parerile

celorlalti

Face lucrurile incet 12/ 3] 45607 8 9 10 | 11 | Face totul repede
(merge,mananca,vorbeste,s
crie,....

Este relaxat 102/ 314/ 56/ 7 8§ 9 10 | 11 | Este merecu in tensiune,
impingandu-I de la spate
pe ceilalti dar si pe el
insusi

Isi exprima sentimentele 112/ 3[4 5 6/7 8 910 | 11 | Isi ascunde sentimentele

Manifestd interes pentru | 1| 2| 3| 4/ 5/ 6/ 7| 8 9| 10 | 11 | I intereseaza prea putine

alte lucruri, decat cele de lucruri in afara slujbei/a

serviciu caminului

Nu e ambitios 112031456 7 8§ 9 10 | 11 | Este ambitios

Degajat 12/ 3] 4[56/7 89 10 | 11 | Avid sa rezolve
problemele
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Punctaj total
Marcati-va punctajul total pe scara de mai jos. Absenta caracteristicilor
comportamentului de tip A(CTA= predispus la stress) se numeste conventional, TipB

Cu

Tipul B TipulA
14 84 154
cat este mai mare punctajul otinut la aceste test, cu atat mai mare este

certitudunea ca persoana in cauza poate ca fi clasificata ca predispusa la stress - CTA.

Trebuie stiut cd persoanele predispuse la stress refuza sd recunoasca impactul
negativ pe care il are tensiunea asupra fizicului si psihicului si sunt deseori orbi la
efectul pe care 1l are propriul lor comportament. Dacd faceti test-ul pentru a va evalua
pe Dvs. si bantuiti ca aveti tendinte spre un comportament CTA, e posibil sa constatati
ca va este foarte greu sa fiti total sinceri in aceasta forma de auto-evaluarc, nu din
intentia constientd de a fi nesinceri, ci pur si simplu, pentru cd nu sunteti pe deplin
constienti de modul in care preferati sd va purtati. Ar fi mai folositor sa rugati pe
altcineva, care va cunoaste bine, sa va faca testul, pentru a obtine o evaluare mai

corecta.

Caracteristicile personalitatii predispuse la stress, CTA
Cand cititi lista ce urmeaza ganditi-va la modul in care o persoana incadrata in
CTA poate ajunge sa fie etichetatd drept "persoana dificila".

Sunt complect devotati muncii,
lucreaza peste program, de multe ori
isi iau de lucru acasa seara sau in
timpul weekend-ului.

Au permanent senzatia cd sunt
presati de timp, sunt tot timpul grabiti
si lucreazd pentru a se incadra in|
timpii limitd imposibili; nevoia lor
permanenta de a se grabi se reflecta in!
tot comportamentul lor, deoarece
merg, se agitd, mananca si chiar sofeaza cu viteza. De aceea CTA este numit §i
“boala grabei”.

Gesturi emfatice, precum bétutul cu pumnul in masa, inclestarea pumnilor sau
migcarea manilor sunt izbucniri tipice pentru CTA.
incercarea de a programa tot mai multe lucruri, in tot mai putin timp. El nu
include in calcul niciodata evenimentele neprevazute care ar afecta prograrnul
de lucru.

Deseori incearca sa facad mai multe lucruri in acelasi timp, fapt cunoscut sub
numele de "activitate " polifazicd. De exemplu, e tipic pentru individul CTA sa
vrea sa citeasca in timp ce mananca sau sa continue sa lucreze la un document
in timp ce vorbeste la telefon despre altceva.

Detesta sa astepte, mai ales la cozi. Chiar si durata normald a unui eveniment
ii pune rabdarea la grea incercare. De asemenea, are obiceiul de a termina
propozitiile Incepute de altii si de a-i Indemna sa treaca la subiect, punctand
dialogul cu ,,bine, bine, bine". Oftatul des in timp ce raspunde la intrebari este
o trasaturd specifica pentru CTA.

Tiparul de vorbire a persoanei CTA reflectd agresiune mascatd prin obiceiul
lui de a accentua exploziv diverse cuvinte-cheie. Are o voce puternica,
vorbeste sacadat, rapid si emfatic, iar ultimele cuvinte din propozitie sunt
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rostite precipitat, ca si cand ar vrea sa termine repede ce are de spus.

. 11 este greu sd vorbeasca despre altceva decat despre chestiuni de serviciu si
probabil cd nici nu are alte interese extrapofesionale despre care sa poata
vorbi. Tipul CTA nu 1si ia tot concediul si, de multe ori se Intoarce mai
devreme si din cel pe care si-1 ia. El crede sincer ca locul de munca nu poate
fara el !

« Observa rareori lucrurile, sau oameni, de la serviciu, care nu au legatura
directd cu slujba lui sau care nu 1i folosesc in munca lui.

« Are o puternica dorintd de autodepasire si un spirit compentiv bine inradacinat.

Tipul CTA fixeaza permanent teluri , pentru el sau ceilalti, pe care incearca sa le
atinga si chiar sa le depaseasca. Nu e de mirare, deci, ca se infurie cand greseste
si ¢ frustrat si iritabil la locul de munca, atunci cand nu reuseste sa realizeze ce
si-a propus, sau cand nu e satisfacut de eforturile colegilor si subalternilor.

« Simte nevoia acuta de a detine controlul asupra evenimentelor din jurul lui.

Individul CTA — predispus la stress, a fost asemanat cu Sisif, regele Corintului,
condamnat sd impinga un bolovan urias de marmura in susul unui deal, insd cand ajungea in
varf, piatra se rostogolea din nou la poalele dealului. Aceastd straduintd Tmpotriva unor
sorti reali sau imaginari, indiferent de rezultat, incapacitatea de a savura satisfactia lucrului
dus la bun sfarsit sau de a se relaxa, constituie factorii caracteristici majori ai persoanei
predispuse la stress.

In ciuda faptului ci pe terrnen lung modelul de comportament tip CTA are toate
sansele sa coste scump organizatia, pe moment, aceasta are numai de castigat de pe urma
indivizilor dependenti de munca. Astfel actiunile indivizilor CTA sunt atat tolerate cat si
rasplatite cu promovari si privilegii si deci modelul lor de comportarnent este sustinut
direct sau indirect.

Consecintele comportamentului CTA la locul de munca:

Desi individul CTA e foarte sociabil colegii sai tind sa il considere dificil din cauza
nevoii sale constante de a concura si de a nu fi niciodatd invins. Nu prea asculta si nici nu
te lasd sa termini ce ai de spus, deseori pentru ca el crede ca are deja solutia perfecta la
problerna respectiva. El crede ci are intotdeuna dreptate. In calitate de coleg este putin
probabil sa-i sprijine si sa-i ajute pe nu e deloc bun la lucrul in echipa, iar cei din jur nu ii
starnesc interesul personal catusi de putin.

Subalternii unui sef tip CTA vor simti probabil presiunea conlucrdrii cu acest individ
dificil din cauza tendintei lui de a pretinde si mentine un control strict asupra a tot ce se
petrece. In plus, sefii de tip CTA considerd de multe ori cd e mai rapid si rezolve ei insisi un
lucru, decat sa-si faca timp sa arate altcuiva ce trebuie facut. Astfel, ei nu Imbunatitesc
calitatea personalului pentru a putea delega sarcini. Desigur, asta sporeste presiunea
resimtitd de ei, iar nivelurile lor de iritabilitate si ostilitate continud sd creasca. Astfel,
subordonatti unui sef de tip CTA pot suferi de stress din cauza ca nu li se da suficient de
lucru, nu se simt utilizati la intreaga lor capacitate si au senzatia ca seful nu are incredere in
ei si nu 1i pretuieste ca angajati. Sefii de tip CTA sunt rareori multumiti de realizarile
personalulni lor §i au permanent pretentia ca toti cei din jur sd adopte ritmul si orarul lor
epuizant, inclusiv numeroasele ore suplimentare si pauzele de pranz sarite, pentru a atinge
scopurile nerealiste si a respecta termenele limita.

In cele din urma, organizatia suporti consecintele purtarii disfunctionale a individului
de tip CTA, dependent de munca. Acesta prezintd deseori dovezi ale unui nivel scazut
de bunastare, atat fizica, cat si psihologica si poate fi nesatisfacut de slujba Iui. Pe
masurd ce angajatii, colegii si subalternii, devin tot mai nemultumiti $i mai incapabili sa
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faca fatd tensiunilor provocate de acest stil de lucru si de comportament, le vor fi afectate
atat sanatatea, cat si standardele lor profesionale.

Observatie
Exista testul si pentru "personalitate agresiva". El nu este prezentat aici. Daca

persoana in cauza, care a facut cele doud teste precedente, are punctajul final in
zona limitei maxime de pe cele doud scale, atunci, sigur este o "personalitate
agresiva". Caz grav, desigur posibil, dar putin probabil la Dvs. intr-o astfel de
situatie, de cele mai multe ori, este necesara asistenta psihiatrica profesionista.

Pagini de lucru (folositi-le pentru testarea unei persoane apropiate)
Testul 1
Nr. Afirmatie DEZACORD ACORD
crt Nu,categoric Da,
nu! categoric da!
Marcati 1 Marcati7

1 | Te consideri mai competent decét 1 7
cei din jur.

2 | Din felul in care te porti cu cei din 1 7
jur, oamenilor le este foarte clar ca
te consideri mai competent

3 | Critici cu superioritate eforturile 1 7
celorlalti

4 | Comentariile tale ocupa cea mai 1 7
mare parte din timp la intruniri si
sedinte.

5 | Raspunzi rapid la provocari si 1 7
reactionezi prin atacuri rapide

6 | Simti nevoia sd detii mereu 1 7
controlul

7 | In conversatii, folosesti excesiv de 1 7
des cuvantul

8 | Preferi sa ramai distant si rece cu 1 7
cei din jur

9 | Discutiile 1n contradictoriu i 1 7
dezbaterile in care te implici
degenereaza in certuri

10 |Ideile si sugestiile altora le 1 7
consideri ineptii, fie, in general,
nefolositoare

11 |Iti concentrezi toati energia in 1 7
munca §i esti in stare s muncesti
pana la epuizare

12 | Ai tendinta sa-i privesti pe colegi 1 7
ca pe niste rivali

13 |Iti este foarte greu si faci 1 7

compromisuri odatd ce ai luat o
hotérare in privinta unui lucru sau
a unei personae
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14 | Ai tendinta sa te gandesti la cei din 213(4|5|6 7
jur ca fiind "in general
incompetenti"
15 | La intruniri si sedinte, ceilalti au 21314|5|6 7
mari retineri in a lua cuvantul sau
a contribui cu idei si sugestii in
prezenta ta
16 | Esti un perfectionist 213(4|5]|6 7
17 | Simbolurile puterii si statutului 21314|5|6 7
social sunt foarte importante
pentru tine
Punctajul total
Reprezentati grafic pe axa de mai jos punctajul rezultat.
Abraziune scazuta Abraziune ridicata
17 68 119

Testul 2

Isi neglijeaza intalnirile 112/ 3456 9/ 10 | 11 | Nu intarzie niciodatd

Nu are spirit cornperitiv 1|2/ 3/ 4 5| 6 9/ 10 | 11 | Foarte mult spirit
competitiv

Bun ascultator 112/ 3/ 4 5| 6 9/ 10 | 11 | Anticipeaza ceea ce pot
spune celuilalti (dand din
cap sau continuand
propozitiile incepute de ei)

Nu se simte niciodatd | 1| 2 3| 4 5| 6 9010 | 11 | Se simte tot timpul presat

presat indiferent de imprejurari

Poate astepta rabdator 1] 2| 3] 4 5 6 910 | 11 |Isi pierde rabdarea cand
trebuie sa agtepte

Face lucrurile pe rand 1] 2| 3] 4 5 6 9 10 | 11 | Incearca sa faca mai multe
lucruri deodata, gandindu-
se la actiunea urmatoare

Rosteste cuvintele rar 1] 2| 3|4/ 5| 6 9/ 10 | 11 | Vorbeste emfatic, repede
si tare tacticos

Nu-1 intereseazd decat | 1| 2| 3| 4/ 5| 6 9/ 10 | 11 | Doreste un post bun,

satisfactia personala recunoscut de ceilalti

indiferent de  parerile

celorlalti

Face lucrurile incet 112/ 3/ 4 5| 6 9/ 10 | 11 | Face totul repede
(merge,mananca,vorbeste,s
crie,....

Este relaxat 11 2| 3| 4] 5| 6 910 | 11 | Este mereu in tensiune,
impingandu-I de la spate
pe ceilalti dar si pe el
insusi

Isi exprima sentimentele 1] 2| 3] 4] 5| 6 9 10 | 11 | Isi ascunde sentimentele

Manifestd interes pentru | 1) 2| 3| 4/ 5 6 9/ 10 | 11 |11 intereseazd prea putine
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alte lucruri, decat cele de
serviciu

lucruri in afara slujbei/a
caminului

Nu e ambitios 23456 9/ 10 | 11 | Este ambitios
Degajat 2/ 3[4 5 6 910 | 11 | Avid sa rezolve
problemele
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Lucrarea 3
Testul de apreciere a capacitatii de exprimare

Acest test are scopul de a verifica capacitatea de a va exprima, lucru extrem de
important pentru afirmare in majoritatea profesiunilor. Nevoia de educare a acestei
abilitati devine evidenta pentru toti cei aflati in situatia de a candida pentru ocuparea
oricdrui post 1n orice domeniu. Lucru valabil mai cu seama pentru tinerii absolventi.

Din acest motiv va recomanddm sa va straduiti a raspunde cat mai exact
intrebdrilor din chestionarul urmator, care trebuie sa faca neaparat parte din propriul
Dvs. program de pregatire pentru sustinerea testelor care urmeaza sa le faceti fatd mai
mult ca sigur la prima solicitare de angajare sau de promovare.

Chestionar : Cat de bine ma pot exprima ?

1. Din cele 5 cuvinte ce urmeaza alegeti doud care credeti cd sunt mai utilizate si dupa
toate aparentele exprima aproape acelasi lucru :

a. disputd o}
b. decizie o}
c. contradictie o}
d. interdictie o}
e. controversa o]

2. Dintre cele 5 cuvinte care urmeaza bifati-1 pe cel care exprima contrariul notiunii de
TRADARE :

a. loialitate o
b. urd o
c. iertare o
d. tanjala o}
€. cumpatare o]

3. Initial, cele 3 randuri de litere ce urmeazd formau, atdt pe orizontald cat si pe
verticala, cuvinte cu deplin inteles, dar prin cateva mutéri, pe fiecare rand una sau mai
multe litere au fost luate reasezate la unul din capetele randului respectiv. De cate
mutdri am avea nevoie pentru ca randurile si coloanele sa formeze din nou cuvinte cu
sens (scrieti cuvintele bune in dreapta celor initiale) :

AROC

AROL

A TEM

a. o singurd mutare

b. doud mutari

c. trei mutari

d. patru mutari

e. cinci mutari o}
4. Care dintre substantivele urmatoare se potrivesc ?

CURTEA se potriveste cu GARDUL la fel cum

@]
g
o]
o]

STRADA se potriveste cu ?
a. bulevardul o}
b. pietonul o}
c. asfaltul o}
d. bordura o}
c. pavajul o}
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5. Care dintre substantivele urmatoare descrie la fel de bine PATIMA ?

a. dorul o]
b. adoratia o
c. iubirea o]
d. istovirea o
e. pasiunea o}
6. Doua dintre notiunile urmatoare fac parte din aceeasi categorie; care ?
a. melodia o}
b. compozitia o}
c. banderola o}
d. compact discul o}

e. banda magneticd &
7 Alegeti cuvantul cel mai potrivit si care ar da ultimei propozitii o notd de dinamism:
"leri seara a trecut pe la mine Sandu. Cu toate cd se caznea sd nu o arate, evident era
stapanit de o teama "

a. nebuna o
b. reala o]
c. subita o
d. neprefacuta o}
e. ciudata o

8. Alegeti cuvantul cel mai potrivit §i care ar da frazei un sens : "Nu eram decat de
cateva zile in ... si deja ma fotografiasem in fata cladirii care addpostea parlamentul
tarilor din Comunitatea - Europeana".

a. Berlin o}
b. Olanda o
c. Belgia o}
d. Strasbourg o}
e. Franta o}

9. Unele dintre grupurile de litere ce urmeaza pot fi reamestecate pentru a obtine numele
unor mari orage din Europa. Care sunt acestea ?

a. NOSAILAB o}

b. FUMISONE o

c. BIGRADSUR o

d. ENDWEWICK =&

¢. GREDBUHIN o
10. Care dintre substantivele urmétoare se potrivesc ? MARXISMUL se potriveste cu
DIALECTICA la fel cum CAPITALISMUL se potriveste cu ?

a. matematica o]
b. retorica o}
c. filozofia o]
d. teologia o}
e. psihologia o}

11. Care este de fapt intelesul frazei urmatoare ?
,, Lagaduiesc, cd nu confirm ca promit sd plec daca ma inchizi in casd ?"
a. tdgaduiesc totul ©
b. nu confirm nimic ©
c. promit ca plec &
d. promit cd nu plec o}
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e. nu ma inchizi nicdieri &
12. Care este de fapt intelesul frazei urrndtoare ?
,,Presupun cd nu te-ai putea intoarce daca nu pleci fara mine."
a nu te poti intoarce o}
b. te poti intoarce
c. de fapt nu poti pleca
d. pleci fara mine
e. nu pleci fara mine o}
13. Sunt date 5 substantive care apartin aceleiasi categorii. Afirmatia nu este valabila
pentru unul dintre ele. Care este acela ?

g g

a. vigine o}
b. banana o}
c. jeleuri o]
d. piersici o
e. nectarine o}

14. Sunt date 5 substantive ce apartin aceleiasi categorii. Afirmatia nu este valabila
pentru unul din ele. Care este acela ?

a. concediu o
b. sarbatoare o}
c. vacanta o}
d. sfarsit de saptamana ©
e. vineri o

15. Sunt date 5 substantive care apartin aceleiasi categorii. Afirmatia nu este valabila
pentru unul din ele. Care este acela ?

a. romb o
b. tetraedru o
c. cerc o]
d. patrat o}
e. triunghi o

16. Sunt date 5 substantive care apartin aceleiasi categorii. Afirmatia nu este valabila
pentru unul din ele. Care este acela ?

a. an o
b. ord o
C. noapte o
d. saptamana o}
e. luna o}

17. Sunt date 5 substantive. Unul din ele face parte din aceeasi categorie cu
TELEVIZORUL.
Care este acela ?

a. aparatul o}
b. radioul o]
c. televiziunea o
d. butonul o}
e. telecomanda o]

18. Sunt date 5 notiuni. Una dintre ele face parte din aceeasi categorie cu RAPID. Care
este aceea?

a. domol o

b. diesel o}
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c. feroviar o

d. chelner o}
e. alerga o
19.Sunt date 5 notiuni. Una dintre ele are acelasi inteles cu DOVADA. Care este aceea?
a. incercare o}
b. experienta o}
c. exemplu o}
d. realizare o}
e. proba o}

20. Sunt date 5 notiuni. Una dintre ele face parte din aceeasi categorie cu A UMEZI.
Care este aceea ?

a. a stoarce o]
b. lichid o
c.auda o
d. transpiratie o}
e. a scurge o]

21. Sunt date 5 notiuni. Una dintre ele face parte din aceeasi categorie cu
NEPRODUCTIV. Care este aceea 7

a. steril ol
b. uscat ol
c. asanat of

d. deshidratat o}

e. ilnconsecvent &
22. Care din cele 5 zicdtori ce urmeaza are acelasi inteles cu "Vorba-i de argint, tacerea
- de aur" ?

a. "Orice Invat 1si are si dezvat” o}
b. "Haina face pe om" o
c. "Vorba dulce mult aduce" o}
d. "Minciuna are picioare scurte" o}
e. "Daca taceai, filozof ramaneai" o]

23. Care dintre cele 5 zicatori ce urmeaza are acelasi inteles cu "Cine se scoald devreme
departe ajunge" ?

a. "Cine scoate sabia de sabie va pieri" o}
b. "Cu vreme si rabdare se face frunza de dud matase" &
c. "Dimineata poarta aur in gura" o}
d_"Decat sa traiesti murind, mai bine s mori traind" &
¢. "Fa-ti vara car si iarna sanie" o}

24. Care din cele 5 zicatori ce urmeaza are acelasi inteles cu "Pdinea tdiata nu se lipeste
laloc"?
a. "Plopul este Tnalt dar nu face umbra"
b. "Paine peste paine nu strica"
c. "Lenea e Inceputul rautatilor"
d. "Din vorba se face fapta si din fapta vorba"
e. "Facutul de-i facut nu-i de destacut” o}
25. Care din cele 5 zicatori ce urmeaza are acelasi inteles cu "A fugit de dracu' si-a dat
de tat-su"?

o g g g

a. "A cazut din lac in put" o
b. "Fuge de noroc ca dracul de tamaie" o}
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c. "Din purcel se face porcul" o}

d. "Plange rasul de-asta vara" o}

e. "Tot raul spre bine" o
26. "Au fost elaborate unele teste menite a evidentia forme mai usoare ale alienarilor
mentale, ale nevrozelor sau fobiilor. Supundndu-se unor asemenea teste nedureroase, in
majoritatea cazurilor subiectii vor rdaspunde unor intrebari prezentate in scris, vor
interpreta formele luate de cateva picaturi de tus strivite in indoitura unei foi de hartie
(testul Rorschach) si altele la fel. Cu ocazia prezentarii la examinare pentru ocuparea
unui post sau pentru promovarea intr-un post mai bine remunerat Dvs. insiva ati putea
avea de facut fata unor astfel de probe, deoarece o parte din ele sunt destinate atdt
celor suspecti de a suferi de anumite afectiuni psihosomatice cdt si indivizilor perfect
sanatogi.”
Care din cele 3 afirmatii urmatoare contrazice cele declarate mai sus ?
L. Testele sunt destinate depistarii unor forme usoare de alienare.
II.  Testele destinate identificarii bolnavilor psihici sunt valabile si pentru indivizi

sanatosi.

1 Interpretarea de catre subiect a formelor luate de petele de tus strivite la
indoitura unei coli de hartie poate folosi la stabilirea gradului de inteligenta.
a. Numai afirmatia I contrazice textul de mai sus o
b. Numai afirmatia II contrazice textul de mai sus
c. Numai afirmatia I si II contrazice textul de mai sus
d. Numai afirrnatia III contrazice textul de mai sus
e. Nici una dintre afirmatii nu contrazice textul de mai sus

o d g g

Solutii la testul

Capacitatea de exprimare

Proba 1 : a) si ) Disputa si Controversa sunt sinonime

Proba 2 : a) A trada inseamnad a te arata neloial fata de cel tradat.

Proba 3 : c) ultima literd "C" din primul rand trece in fata; 2. Ultimele doua litere "O"
si "L" din al doilea rand trec 1n fatd; 3. Prima literd "A" din, al treilea rand trece la
sfarsit. Rezultatul :

- pe orizontald : CARO , OLAR, TEMA.

- pe verticala : COT , ALE , RAM , ORA.

Proba 4 : d) BORDURA margineste STRADA, la fel cum GARDUL margineste
CURTEA.

Proba 5 : ¢) A iubi cu PATIMA este tot una cu a iubi cu PASIUNE.

Proba 6 : d) si e) Atit COMPACT DISCUL cat si BANDA MAGNETICA servesc la
inregistrarea si /sau redarea impulsurilor magnetice (semnale audio sau video)

Proba 7 : a) teama NEBUNA este expresia cea mai intensi, deci cu dinamici maxima.
Proba 8 : d) si e) Raspunsul poate fi corect doar in aceste cazuri : cladirea respectiva se
afld in Strasbourg si acest oras se afla in Franta.

Proba 9 : a) si e) LISABONA si EDINBURGH .Celelalte sunt doar grupuri de litere
oarecare.

Proba 10 : Pe DIALECTICA se bazeazi explicatiile filozofice privind MARXISMUL,
la fel cum pe FILOZOFIE se bazeaza teoriile care fundamenteaza conceptiile
CAPITALISMULUL

Proba 11 : c¢) "A tagadui" inseamna a nega. Doud negatii isi anuleaza reciproc sensul,
devenind o afirmatie. Deci "tagdduind confirmarea" inseamna de fapt : "Presupun ca te-
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ai putea intoarce daca nu pleci fara, mine."

Proba 13 JELEURILE nu sunt fructe.

Proba 14 : VINEREA este de obicei zi lucratoare, iar celelalte cuvinte reprezinta
perioade de timp liber.

Proba 15 : Tetraedrul este un corp geometric tridimensional, iar celelalte cuvinte
reprezinta figuri din geometria plana.

Proba 16 : c) NOAPTEA este o perioada de timp nedeterminata cantitativ, ca celelalte.
Proba 17 : b) Ca TELEVIZORUL, RADIOUL este un receptor de unde.

Proba 18 : a) Atat RAPID cat si DOMOL sunt adverbe de mod.

Proba 19 : ¢) DOVADA este sinonimi cu PROBA.

Proba 20 : ¢c) A UDA este sinonim cu A UMEZI

Proba 21 : a) A FI STERIL este tot una cu A FI NEPRODUCTIV.

Proba 22 : ¢) Ambele zicitori elogiazi meritele TACERIL.

Proba 23 : ¢c) Ambele zicatori elogiaza meritul celor care incep sa lucreze din zori.
Proba 24 : ¢) Ambele zicatori se refera la greutatea de a reveni asupra unei actiuni
pripite. Proba 25 : a) Ambele zicdtori se referd de cel care a scapat de un necaz pentru a
da peste unui mai mare.

Proba 26 : ¢) Afirmatiile I si II contrazic textul.

Evaluarea capacitatii de exprimare

Fiecare raspuns corect la cele 26 de probe de mai sus valoreaza un punct.

Pentru cd la 5 probe se pot da doud raspunsuri exacte punctajul obtinut poate fi de
cel mult 31.

Calculati totalul si Inscrieti-1 aici : puncte

Aprecierea capacitatii de exprimare este raportatd la varsta Dvs., pe 3 categorii de
varsta.

Evident, dincolo de limita 36 de ani, se presupune cd subiectii au acumulat
suficientd experientd profesionald pentru eventualitatea candidarii la un post sau o
promovare sd se supuna altor criterii decat pentru cei aflati la inceputul activitatii
profesionale.

Varsta Puncte Nivelul prestatiei
14-17
27 -31 foarte bine
24 -26 bine
18 -23 satisfacator
13-17 slab
0-13 foarte slab
18 -24 26 - 31 foarte bine
17 -25 bine
13-16 satisfacator
11-12 slab
0-10 foarte slab
25-36 25 -31 foarte bine
16 —24 bine
12-15 satisflacator
8—-11 slab
0-7 foarte slab
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Lucrarea 4
Determinarea stilului Dvs. preferat de negociere

Pentru a evalua abordarea dumneavoastra preferatd pentru negociere, completati
chestionarul urmator si transferati raspunsurile la cele 35 de afirmatii in spatiul prevazut
de evaluare. Stilul cu cel mai mare scor reprezinta stilul dumneavoastra preferat de
negociere. Daca doud sau mai multe stiluri au acelasi total, probabil folositi ambele
stiluri, facand aceasta in mod egal, sau alternativ. Stilul care obtine cel mai mic scor este
cel mai putin preferat stil de negociere pentru dumneavoastra si va va fi greu sa-1
abordati chiar si atunci cand se impune folosirea lui. Profilul obtinut va fi reprezentativ
pentru filozofia dumneavoastra in ceea ce priveste negocierea, depinzand insa de cat de
sincer ati raspuns la Intrebari.

EVALUAREA CANTITATVA A STILULUI PERSONAL DE NEGOCIERE

Chestionarul se bazeaza pe modelul elaborat de Kenneth Thomas si Ralph Kilmann
— in Conflict Mode Instrument. Acest chestionar permite sd obtineti informatii
referitoare la strategiile pe care le puteti alege pentru rezolvarea conflictelor
interpersonale §i sd deveniti constient de abordarea dumneavoastra caracteristica sau de
stilul de rezolvare a unui conflict, in mod deosebit sub actiunea stressului.

Chestionarul contine 35 de afirmatii referitoare la modul in care oamenii isi aleg
comportamentul in situatii de conflict. Alegeti un singur cadru de referinta (de exemplu
, conflicte la locul de muncd, conflicte in familie, conflicte sociale) si pastrati acest
cadru de referinta In minte atunci cand raspundeti la afirmatiile de mai jos.Pentru fiecare
afirmatie, indicati gradul in care considerati respectiva afirmatie ca fiind descriptiva
pentru dumneavoastra folosind urmatoarea scala:
1= Sunteti in total dezacord cu afirmatia
2 = Nu sunteti de acord cu afirmatia
3 = Sunteti in usor dezacord cu afirmatia
4 = Nu aveti nimic impotriva afirmatiei, dar nici nu sunteti de acord cu ea
5 = Sunteti partial de acord cu afirmatia
6 = Sunteti de acord cu afirmatia
7 = Sunteti pe deplin de acord cu afirrnatia
Nu exista raspunsuri gresite sau raspunsuri bune. Acest chestionar va va fi de folos
numai 1n mdsura 1n care raspunsurile dumneavoastrd reprezintd Intocmai
comportamentul §i atitudinea Dvs.

Cand ma aflu in conflict cu altd persoani, de obicei fac urmitoarele lucruri:

Numar [Textul enuntului Evaluare

enunt

1. Evit persoana. 1 2 B

2. Schimb subiectul cu unul neutru. 1 2 3B 4 6 [7

3. Incerc si inteleg punctual de vedere al 2 4 5 6 [7
celeilalte persoane.

4. Incerc si transform conflictul intr-o gluma. 1 2 3B 4 5 6 7

5. Sunt sensibil la sentimentele celorlalti. I 2 3 4 5 6 7

6. Admit cd am gresit, desi nu cred acest lucru. 1 2 3 4 5 6 [7

7. Renunt 1 2 B 4 5 6 [7
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8. Cer mai mult decat ar trebui. 1 2 3 4 5 6 17

0. Imi folosesc puterea pentru a-1 impiedica pe 1 2 3 @4 5 6 [
celalalt sa-gi atinga scopul.

10. Incerc si aflu exact care sunt subiectele 1 2 3 @4 5 6 (7
asupra carora suntem de acord si cele asupra
carora existd neintelegeri.

11. Incerc sa ajung la un compromis. I 2 B 4 5 |6 [7

12. Pretind ca sunt de acord. 1 2 3 4 5 6 7

13. Ma indrept spre rezolvarea problemei in 1 2 3 @4 5 6 (7
masura in care pot.

14. Solicit o alta persoana pentru a decide cine 1 2 3 @4 5 6 [7
are dreptate.

15. Sugerez o situatie din care atat eu, cat si 1 2 3 @4 5 6 (7
cealalta parte sa aiba de castigat.

16. Folosesc amenintdri la adresa celeilalte parti. 1 2 B 4 5 6 77

17. Utilizez forta. 1 2 B 4 5 6 7

18. Incerc sa clarific care suntobiectivele celeilaltell 2 3 ¥ |5 6 [7
parti

19. Ma plang pana obtin ceea ce doresc 1 2 3 4 5 6 17

20. Renunt, dar 1i dau de inteles celeilalte parti cat 1 2 3 @4 5 6 (7
de mult sufar

21. Imi cer scuze 1 2 3 4 5 6 |7

22. Renunt la unele puncte din discutie in schimbull 2 3 4 5 6 |7
altora

23. Obtin cea mai buna intelegere, indiferent prin 1 2 3 @4 5 6 [7
ce cai

24. Aman discutarea subiectului 1 2 3B 4 5 6 (7

25. Caut o cale de mijloc 1 2 3 4 5 6 [7

26. Evit s aduc jigniri celeilalte parti 1 2 B 4 5 b 17

27. Spun tot ce am de spus in partea de deschidere 1 2 B 4 5 6 77

28. Imi sacrific interesul pentru pastrarea relatiei 1 2 3 @4 5 6 [7

29. Fac deosebire intre pozitiile noastre 1 2 B 4 5 6 17

30. Renunt la unele puncte din discutie in schimbull 2 3 4 |5 6 [7
altora

31. Las celeilalte parti responsabilitatea gasirii 1 2 3 @4 5 6 [7
solutiei

32. Incerc si evidentiez punctele asupra cirora au 1 2 B 4 5 6 [7
fost de acord ambele parti

33. Incerc sa determin cealaltd parte s accepte un 1 2 B 4 5 6 [7
compromis

35. Incerc sa vin in intampinarea obiectivelor 1 2 3 @4 5 6 [7
celeilalte persoane
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Tabele de evaluare pentru stilul de negociere

Stil de | Numarul Evaluare Stil de | Numarul Evaluare
negogiere enuntului (puncte) negogiere enuntului | (puncte)
Nr. 3 Nr. 11
Nr. 5 Nr. 15
Nr.10 Nr. 22

Colaborare Nt 13 Compromis Nt 25
Nr. 18 Nr. 29
Nr. 27 Nr. 30
Nr. 32 Nr. 33
Total puncte Total puncte
Stil de | Numarul Evaluare Stil de | Numarul Evaluare
negogiere | enuntului (puncte) negogiere | enuntului (puncte)
Nr. 6 Nr. 8
Nr. 7 Nr. 9
Nr.20 Nr. 16
Conciliere Nt 21 Autoritate Nt 17
Nr. 26 Nr. 19
Nr. 28 Nr. 23
Nr. 35 Nr. 34
Total puncte Total puncte
Stil  de | Numarul Evaluare
negogiere | enuntului (puncte)
Nr. 1
Nr. 2
. Nr. 4
Evitare Nr. 12
Nr. 14
Nr. 24
Nr. 31
Total puncte
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Profilul stilului de negociere
Pentru a profila stilul personal de negociere, transferati evaludrile (totalul
punctelor) ale fiecarui stil in coloana corespunzatoare din figura urmatoare.

Determinarea profilului stilului de negociere

1

2 T N I O

compromis . tey .
colaborare €0MP conciliere autoritate: ovitare

Cum stiti ce stil de abordare sa alegeti ?

Existd cateva elemente de baza referitoare la stilurile de negociere ale
oamenilor:
* Oamenii isi dezvolta stilul / abordarea personalad in negociere pe baza unor motive
foarte bine Intemeiate din punctul lor de vedere.
. Desi multi oameni par sa prefere stilul de colaborare, este important sa
intelegem ca un singur stil de negociere nu este suficient in toate circumstantele. In
orice situatie, nici un stil / abordare nu este mai bun (&) decat altul. Uneori oamenii
solicita tehnici diferite In diverse situatii — nu veti putea sa va adresati sefului Dvs. in
modul 1n care va adresati celui mai bun prieten.

. Oamenii isi schimba deseori stilul de negociere pentru a se adapta cerintelor
noilor situatii. Majoritatea persoanelor folosesc un numar limitat de tehnici de negociere
. Negociatorii profesionisti tintesc in generat spre folosirea unui stil de colaborare,

dar sunt pregititi intotdeauna si pentru confruntari. De aceea comportamentul
competitiv poate fi afisat numai in aceeasi masurd in care se manifestd si atacul sau
apararea celeilate parti.

De aceea, ca parte a determindrii unei strategii de ansamblu, trebuie sa fiti pregatit
sa va schimbati stilul in orice directie pe care o impune discutia, indiferent de stilul Dvs.
preferat de negociere, determinat cu testul de mai sus.

Algoritmul lucrarii

1. Cititi fiecare enunt din test §i-1 apreciati cantitativ cu una din cifrele de la 1 la 7,
conform indicatiilor date inaintea testului,

2. Cautati n unul din cele 5 tabele de mai sus numarul enuntului si treceti in dreptul
acestui numar cifra care il evalueaza

3. Faceti totalul punctajelor la toate 5 tabele si complectati coloanele figurii de pe
aceasta pagina.
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Lucrarea S
O sedinta de brainstorming

Tehnica de brainstorming ( din Engleza : "asaltul creierelor") este doar una din
armele pe care le au la dispozitie managerii de azi in panoplia lor creativa, una dintre
cele mai des si, din pacate, mai ineficient utilizate. Lucrarea de fata isi propune:

* Sa defineasca brainstormingul ;

+ Sa descrie etapele unei sedinte de brainstorming;

» Sa dezvaluie cateva “trucuri ale meseriei” in ceea ce priveste desfasurarea unei
sedinte de brainstorming;

+ Sa arate tehnicile de analiza a rezultatelor unei sedinte de brainstorming.

Prin definitie si prin includerea sa in randul tehnicilor creative, brainstormingul
constituie o activitate complexa, menitd sa produca idei noi. Ca urmare a nevoii de a
suspenda orice rationament si de a accepta chiar si cele mai neverosimile sugestii,
sedintele de brainstorming sunt aproape incontrolabile. in mod paradoxal, insi, aceasta
imposibilitate de control genereaza nu mai putine idei, ci mai multe.

Ce este deci brainstormingul?

Este tehnica de a obtine intr-un rastimp scurt, un numar mare de idei de la un grup
de oameni. Definitia, deci, se axeaza pe 3 elemente :

- un numar mare de idei,

- un grup de oameni,

- §1 un rastimp scurt.

In ce priveste primul element, remarcati ci se spune pur si simplu "idei", nu
neaparat "idei bune". O sedintd de brainstorming bine condusa genereaza sute de
sugestii si solutii, de la unele cu adevarat extraordinare la cele absolut nebunesti, stupide
ori inutile. Toate ideile sunt acceptabile in acest stadiu, orice judecatd criticd trebuie
suspendatd, toate sugestiile fiind considerate acceptabile. In realitate, rasul este un
excelent catalizator, pe cand tacerea deplind riscd sa indbuse din fasd o sedintd de
brainstorming.

"Un grup de persoane" constituie cel de-al doilea element important al definitiei.
Numarul optim de participanti este aproximativ 12; astfel fiecare isi poate aduce
contributia la "recolta de idei". Pe de alta parte, numarul minim de persoane trebuie sa
se situeze in jur de 6, inclusiv cel ce conduce.

Ultimul element cheie al definitiei este cel care se refera la timp. Numerosi
manageri sustin ca nu au suficientd vreme pentru a organiza o sedintd de brainstorming;
la urma urmei , ei au de luat decizii. Din experienta celor ce aplicd sistematic aceasta
tehnica, rezulta ca fluxul de idei depaseste adesea cifra de 100 in numai 20 minute.

Cele 4 jaloane:

Succesul activitatii de brainstorming depinde in mod considerabil de aplicarea in
practicd si de respectarea a patru jaloane, ele constituind aspectele esentiale ale unei
sedinte de brainstorming:

. Suspendarea oricarui rationament critic
. Libertatea de gandire

. Cantitatea

. Fertilizarea incrucisata

Suspendarea oricdrui rationament critic impune ca toti participantii, inclusiv
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liderul, sd se abtind de la critici, aprecieri sau judecdti de valoare pe intreg parcursul
sedintei. Nu se permite roci un fel de evaluare, indiferent de ideile generate sau de
emitentul lor. In momentele de inceput ale sedintei liderul trebuie si dea dovada de
fermitate 1n aplicarea acestui principiu.

Libertatea de gindire presupune eliberarea tuturor barierelor sau inhibitiilor, 1asand
mintii libertatea de a cerceta problema pe toate fetele. Orice idee, bund sau rea, logica
sau stupida, acceptata si notata.

Cel de al 3-lea jalon, cantitatea , va poate parea o greseala de tipar ; oare nu
trebuia scris , mai degraba "calitatea" ? Nu ! Calitatea a fost ldsata la o parte o datad cu
suspendarea oricdrei critici, participantii fiind incurajati, in mod deliberat, sd emita un
mare numar de idei, indiferent de calitatea lor.

Ultimul jalon, fertilizarea incrucisati , impune ca ideile celorlalte persoane din
grup sa fie studiate si elaborate.Intr-o sedinti obisnuitd, de tip analitic, ideile celorlalti
sunt respectate si lasate sd se dezvolte singure ; in acest context, poate parea chiar
nepoliticos sa preiei “gaselnita” altuia si si brodezi pe marginea ei. Intr-o sedinti de
brainstorming 1nsd, daca sugestia unui participant aprinde o scanteie in mintea Dvs. , nu
trebuie sa va sfiiti sd expuneti noua idee pe care v-a sugerat-o si sd o dezvoltati ; de
asemenea, nu trebuie sd va deranjeze daca altcineva preia una dintre sugestiile Dvs. si 0
dezvolta. Fertilizarea incrucigatd presupune tocmai schimbul de idei, discutarea si
elaborarea acestora in cadrul grupului, sub conducerea liderului.

Atat de importante sunt aceste jaloane, incat pe tot parcursul sedintei de
brainstorming ele trebuie afisate la loc vizibil. Orice participant care le Incalcd, tinzand
de pilda sa faca aprecieri sau evaluari, este admonestat cu promptitudine. Daca liderul
nu dd dovada de fermitate si permite cel mai mic semn de dezaprobare sau o cat de
sumara analiza a ideilor propuse, atmosfera antrenanta, de libertate in gandire, risca sa
fie imediat destramata.

Stadiile sedintei de brainstorming

Orice sedinta de brainstorming are 6 etape:

(1) Enuntarea problemei si discutiile pe marginea ei.

(2) Reformularea problemei : Cum sa...

(3) Alegerea unei reformulari esentiale si notarea ei : cate moduri putem sa..."

(4) Incalzirea.

(5) Brainstormingul propriu zis.

(6) Cea mai fantezista idee.

Fiecare stadiu are importanta sa specifica si trebuie parcurs in intregime inainte de
a trece la urmatorul stadiu.

(1) Enuntarea problemei si discutiile pe marginea ei.

Este absolut necesar ca toti participantii la o sedintd de brainstorming sa cunoasca
intr-o anumitd masurd problema studiatd. Dacd pentru unii dintre ei chestiunea
respectiva nu mai are deja nici un secret, dat fiind faptul ca se confunda cu ea de o buna
bucatd de vreme, altii au doar o vagd idee cu privire la subiectul seclintei la care
participa. In consecintd , primul stadiu este menit s le ofere un minim de informatii
referitoare la subiectul discutat. Participanni nefamiliarizati cu problema trebuie sa afle
despre ea exact atdt cat sa le permitd s-o inteleagd; prea multe informatii risca sa le
inhibe imaginatia. Grupul de brainstorming este format din persoane specializate in
diferite domenii. Totul se reduce deocamdata la un fel de "unitate a contrariilor". De
aceea se ofera participantilor un volum limitat de informatii, fara prea mare profunzime.
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Formularea problemei si o prima discutare a ei nu trebuie sa dureze, in general,
mai mult de 10 minute, evitandu-se intrebarile de tip analitic si amanuntele de stricta
specialitate.

(2) Reformularea problemei

Pentru aceastd etapd, ne vom imagina problema ca fiind o minge uriasa, de 2
metri diametru participantii sunt incurajati sa se departeze putin de ea, sd-i dea ocol, sa
se catere chiar deasupra si, in general, sa identifice cat mai multe fatete si unghiuri de
vedere diferite. Fiecare fatetd astfel descoperitd, respectiv fiecare reformulare, va fi
exprimata sub forma "Cum sa facern sa..."

Formularea care incepe cu "Cum sa..." are proprietati miraculoase in stimularea
fluxului de reformuldri. Retineti cd 1n acest stadiu nu se cere gasirea unor idei si solutii
de rezolvare a problemei . Pentru aceasta, fiecare enunt, cuprinzand si inceputul "Cum
sd...", trebuie sd aiba sens logic, literar. Daca are sens, poate fi considerata o reformulare
; dacd nu, atunci putem avea de-a face cu o solutie.

Pentru exernplificare:

Sedintd de brainstorming, 19 februarie 1997

PROBLEMA : Scaderea incasdrilor unui magazin, care nu-i atat de prosper cat se
doreste.

REFORMULARI : Cum sa...

1. marim cifra de afaceri,
2.reducem costurile,
. atragem mai multi cumparatori,
. sporim profiturile,
. depasim concurenta,
. vindem mai mult,
. convingem oamenii sd cumpere mai mult,
. prezentam marfa mai eficient,
. determinam clientii sa revina,
10. 1i incurajam pe cei care dispun de bani multi
etc.
Inainte de a incerca gisirea solutiilor, trebuie identificate cit mai multe
reformulari Dar cum poate fi asigurata obtinerea unor fraze cu
sens logic ?

Impunand participantilor ca toate reformularile sa inceapa cu cuvintele "Cum sa
..." s1, in caz ca , in acest mod nu au nici un Inteles, le cerem sa incerce alt mod de
exprimare, mentindnd formula din cap : "Cum sa ..." ; ori dacad nu izbutesc, sa retina
ideea respectiva ca pe o posibild solutie, pentru stadiul ulterior al sedintei.

In continuare liderul noteazi si numeroteaza toate reformuldrile ; daci este
posibil, ele vor fi expuse astfel incat sa poata fi privite de toti participantii.

Unele reformulari par a fi imaginea 1n oglinda a altora. Daca in mod teoretic
ambele tipuri sunt acceptabile, Tn practica liderul trebuie sa descurajeze reflectarile in
oglinda , preferandu-se enunturile de tip pozitiv.

O 00 3O L AW

(3) Alegerea unei reformuliri esentiale

Pana in acest moment, au fost notate si numerotate deja citeva reformulari. In
continuare, va trebui sd alegem una sau doud dintre ele ca baza de plecare a sedintei de
brainstorming. Exista doud modalitati de selectie , una "dictatoriala si alta "democratica.
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In primul caz, cel care alege este, de fapt, licierul grupului, procedurd utili mai cu
seamd atunci cand problema in discutie il intereseazd in mod direct. Metoda
democraticd implica participarea la selectie a tuturor membrilor. Liderul solicita
participantilor sa selecteze dintre toate reformularile, una sau doud, care vor fi primele
supuse brainstormingului. In mod normal se alege una singurd, dar daci doud sau trei
par a avea o legatur intre ele, ori un sens apropiat, pot fi selectate si comasate Intr-una
singura.

Odata ce s-a convenit asupra primei sau primelor reformulari, liderul le noteaza pe
o noud coala de hartie, prefatindu-le obligatoriu cu cuvintele: "In cate moduri putem sa
..." si afigseaza vizibil pentru toti aceastd reformulare, notdndu-si ideile ce vor apare pe
alta foaie.

Pe masurd ce toate solutiile referitoare la prima reformulare au fost epuizate, se
trece la urmatoarea reformulare. A 2-a reformulare aleasa trebuie sa fie cat mai
departata ca sens de prima. Noua reformulare trebuie si ea scrisd in partea de sus a unei
coli de hartie si afisata, ideile pe care le genereaza fiind notate si numerotate separat.

(4) Etapa de incalzire

Desi, de obicei, este plasatd in acest moment al unei sedinte de brainstorming,
etapa de incdlzire poate fi facuta in orice altd parte a sedintei. Deosebit de importante
sunt momentele de inceput, pentru a crea o atmosfera antrenanta si incitantd. Imaginati-
va ca, spre sfarsitul unei saptdmani de lucru, v-ati invitat cativa colegi pentru o sedinta
de brainstorming. De Indatad ce sosesc, constatati cd unii dintre ei par a ezita, pentru ca
este posibil sa aiba pe rol diferite griji : discutii cu clientii, scrisori care nu sufera
amanare etc. prin urmare, vd simtiti obligat sd-i atrageti sd se implice Tn subiectul
sedintei si sd le creati o atmosfera liberd, incitantd, ceea ce se poate realiza printr-o
etapd de incalzire.

Etapa de incalzire trebuie sa fie scurtd, de maximum 5 minute, in care participantii
sa emitd idei in "foc continuu". Formularea cheie este : "Spuneti cdteteva utilizari
diferite pentru..."”, de pilda, care pot fi utilizarile unei mese de sufragerie, a unei cutii de
tigari, a unei sticle, a unei perechi de cizme de cauciuc etc. Nu conteazd ce obiect
alegeti, fiindca adevaratul Dvs. obiectiv este de a genera cat mai multe idei, atat
serioase, cat si fanteziste, si de a dezvolta o atmosfera veseld, antrenanti. In aceasta faza
ideile nu trebuie notate pe hartie. Daca vi se pare necesar, puteti face apel la inca o
"rundd" de tip "alte utilizari pentru...", revenind apoi la adevarata tema a sedintei.

(5) Brainstormingul propriu-zis

La inceputul acestei etape, liderul citeste prima reformulare aleasa la etapa (3) si
solicita solutii din partea participantilor. Ideile , emise intr-un flux rapid, sunt scrise in
viteza pe masura enuntdrii lor. Fiecareia i se atribuie un numar de ordine si, cand coala
de hartie s-a umplut, este afisata pe perete , la un loc vizibil.

In ceea ce priveste notarea ideilor, existi o singurd modalitate corectd de a face
acest lucru si o sumedenie de metode gresite. In primul rand, trebuie utilizate creioane
sau pixuri cu varful gros, astfel incat scrisul si fie cat mai vizibil. In al 2-lea rand, se
folosesc blocuri cu foi detasabile sau role de hartie pentru calculator, eventual prinse pe
0 mapa cu clemd. Dupa complectarea unei file, aceasta se desface din bloc si se atarna
intr-un loc vizibil. Afisarea ideilor si a solutiilor emise constituie un aspect important al
sedintei de brainstorming. Nu apelati niciodatd la o secretard pentru a nota solutiile si
sugestiile generate; ea nu face parte din grup, ideile Inregistrate nu pot fi vazute de toata

182



lumea in orice moment si, in plus, participantii nu au siguranta ca ea nu noteza , o data
cu ideea , si numele celui care a emis-o. Deasemeni nu apelati in nici un caz la un
casetofon.

Colile mari de hartie si creioanele cu varful gros sunt cele mai indicate, deoarece
toate solutiiie pot fi expuse continuu la loc vizibil. Numarul tot mai mare de coli afisate
in orice loc disponibil constituie un imbold considerabil, capabil sa genereze mereu idei
noi.

Un aspect important al oricarei sedinte de brainstorming este atmosfera vesela si
zgomotoasd, punctatd de rasete. Pe un fond de seriozitate si tacere deplind, imaginatia se
inhiba si piere in scurt timp. Zarva si rdsul au capacitatea de a stirni fantezia, de a
genera mereu noi idei si, de aceea, trebuie Incurajate prin orice mijloace.

Inregistrarea ideilor trebuie ficuti de lider cu mana sa. Aceastd practici are o
importantd deosebitd; pentru a nota cat mai repede, liderul poate prescurta sau rezuma
ideea.

Pentru a fi imaginativi si creativi, participantii nu trebuie pusi in situatii jenante,
fiindca nimdanui nu-i place sa pard slab in ochii celorlalti. De aceea, niciodata nu va
adresati unui membru al grupului cu fraze de genul : "George, tu nu spui inca nimic, hai
sd auzim ceva si de la tine !" Daca nu are nici o idee, omul se simte jenat pentru ca a
fost aratat “cu degetul”.

Pe parcursul sedintei, fluxul de idei variaza in anumite limite ; initial mari, viteza
si intensitatea scad treptat. Aceastd scadere a ritmului trebuie contracaratid. Pentru
aceasta se foloseste metoda "minutul de incubatie tacutd". Liderul solicita liniste deptina
si cere participantilor sa citeasca fiecare pentru sine lista de idei aflatd cel mai aproape.
Astfel se urmdreste asa numita "fertilizare incrucisatd" sau generarea de noi idei,
pornind de la cele deja enuntate. Dupa un minut de ticere absolutd, liderul repeta
reformularea asupra cédreia se poartd discutia si fluxul imaginativ continud cu inca
cateva idei.

Nici o idee nu trebuie abandonata pe motiv ca seamdna foarte bine cu alta. Avem
de-a face exact cu aceeasi idee numai atunci cand pentru enuntul ei se folosesc cuvinte
si formulari identice. Dacad intre cele doua exprimari exista chiar cea mai mica diferenta,
inseamna ca nu avem de aface cu o repetare, iar ideea trebuie notata.

Liderul isi poate aduce si el contributia la fluxul de idei, deoareee, 1dsand la o
parte calitatea sa de conducitor, este totusi un membru al grupului si are aceleasi
indatoriri ca si ceilalti. Contributiile lui sunt utile Indeosebi atunci cdnd se urmareste
schimbarea directiei generale de gandire.

Cand toate resursele de creativitate sunt secdtuite §i etapa tinde sa se apropie de
sfarsit, liderul incheie sedinta, utilizdnd metoda celei mai fanteziste idei.

(6) Cea mai fantezista idee
Cand inventivitatea a scazut la limitd si participantii se simt obositi , sedinta se
incheie cu asa numita tehnica a "celei mai fanteziste idei" se preia cea mai nebuneasca
idee emisa si se rasuceste pe toate fetele, astfel incat sa poatd da nastere altor cateva
solutii. Dat fiind faptul cd o idee fantezista este, de reguld, si nostima, discutarea ei
descreteste fruntile si le sporeste increderea in fortele proprii. plus, cea mai fantezista
idee are uneori capacitatea de a deschide drumul unor solutii noi, extraordinare,
neidentificate inca pana in acel moment.
Pe o coala alba de hartie, liderul scrie sus titlul : "Cea mai fantezista idee" si
roagd participantii sd o aleagd din lista intocmitd In cursul sedintei. Odata selectata, de
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obicei pe fondul unei veselii generale, cea mai fantezista idee este notata imediat, iar
liderul solicita participantilor solutii de transformare a ei in ceva cu adevarat util.

Uneori , daca prima idee fantezistd nu da rezultate, se poate trece la alegerea
alteia.

Dupa incheierea acestui stadiu, liderul pune punct sedintei, multumeste
participantilor pentru colaborare si anuntd urmatoarea etapa, cea de evaluare.

Evaluarea

In unele cazuri, procesul de evaluare este simplu ; ideile bune ies in relief precum
ciupercile dupd ploaie si sunt usor de identificat. Din nefericire, lucrurile se intdmpla
rareori astfel. Evaluarea este un proces dificil, care necesita forta si perseverenta pentru
a "dibui" putinele idei stralucite din noianul celor inutile.

Evaluarea trebuie sa fie deci un proces analitic, desfasurat la rece, in care
barierele sunt repuse in functiune, sunt fixati anumiti parametrii, iar ideile care nu se
incadreaza in acesti parametrii sunt rapid eliminate.

Entuziasmul pentru brainstorming riscad sa se transforme rapid intr-o uriasa
dezamagire, daca difieultatile etapei de evaluare nu sunt corect si deplin depasite.

Procesul de evaluare urmareste doua teluri fundamentale:

+ Sa identifice putinele idei cu adevarat interesante si sa le aplice 1n practica;

+ Sa demonstreze participantilor ca eforturile lor sunt urrnate de actiune.

Primul obiectiv este cat se poate de limpede.

Cel de al 2-lea obiectiv pare mai putin clar. Participantii pardsesc veseli sedinta,
dupa discutarea celei mai fanteziste idei, cu sentimentul cd si-au adus contributia la
solutionarea problemei in cauza. Ei se asteaptd totusi sd vada ca se realizeazd ceva
concret.

Doud recomandari : Lasati un rdgaz de o zi sau doud Tnainte de a incepe
evaluarea §i nu organizati evaluarea in prezenta tuturor participantilor la sedinta.

Evaluarea se face cu o echipd restransd de 3 sau 4 membrii ai grupului de
brainstorming. Acestia, inclusiv liderul, trebuie sd fie persoane puternic implicate in
rezolvarea problemei respective si capabile sa participe la implementarea unei noi
solutii.

Procesul de evaluare are doua etape:

In etapa intdia echipa trece in revistd toate ideile notate si le alege pe cele cu
evident potential de succes, fard a recurge la discutii sau dezbateri detaliate.

Etapa a 2-a incepe prin a aloca fiecare idee selectatd unui grup de solutii
similare, In general maximum 40. Este mult mai usor sa evaluezi 10 grupuri de cate 40
de solutii, decat un singur urias fisier cu 400 de idei. Unele idei pot fi plasate in doua
sau mai multe grupuri — fapt perfect acceptabil.

O data alocate toate ideile, liderul le trimite la dactilografiat, fiecare grup de idei
fiind Inscris pe o lista separata.

In continuare, toti membrii primesc cite un set de exemplare si convin asupra
unui numadr de criterii in functie de care trebuie evaluate ideile din fiecare grup. Unele
dintre acestea sunt criterii standard, intdlnite in cadrul etapei de evaluare a oricarei
sedinte de brainstorming, de exemplu cele referitoare la pretul de cost, fiabilitate,
caracterul practic posibil de implementare si la timpul necesar implementarii. Alte
criterii sunt eventual stabilite inaintea inceperii sedintei de brainstorming.

In continuare se urmareste, pur si simplu, scoaterea in evidenti a celor mai
indicate solutii din cadrul fiecarui grup.
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La sfarsitul acestui stadiu, echipa de evaluare dispune de 2 liste :

» Ideile selectionate prin trecerea In revista a listelor cu toate ideile, de catre
membrii echipei de evaluare;

*  Cele mai bune idei alese de echipa de evaluare.

Procesul de evaluare descris mai sus se repetd si asupra acestor liste, din nou
selectandu-se cele mai bune solutii, care sunt apoi studiate in amanunt si, probabil,
implementate.

Pana la finalizarea stadiului de evaluare pot trece chiar doua luni.

Liderul trebuie sa dea dovadd de fermitate si de perseverentd pentru a asigura
completa desfisurare a acestui stadiu de evaluare. In plus, existd intotdeauna riscul
eliminarii tuturor ideilor, fiind considerate inutile sau inadecvate. Cele mai multe sunt
oricum excluse, tinand seama de faptul ca evaluarea este menitd sa aleaga acul pretios in
carul cu fan, sau cea mai buna idee din varful acumulat. Nu uitati, daca fie §i numai o
singurd solutie este identificatd n procesul de evaluare, inseamna ca timpul petrecut cu
brainstorrningul nu a fost irosit.
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Lucrarea 6

Tehnici de Comunicare prin Internet
Navigare si cautare pe Internet (de fapt pe World Wide Web)

Pentru toate chestiunile de mai jos notati adresele paginilor unde se afla
informatiile si trimiteti-le pe foaie de hartie sau, si mai bine, prin posta electronica (pe
adresa dddragoi@ub.ro).

Navigare si cautare in cadrul unui site
Incarcati in Internet Explorer site-ul Universititii din Bacau, www.ub.ro.
1. Descoperiti in ce an a fost infiintatd Universitatea din Bacau.
2. Cautati adresele de postd electronica ale decanilor si secretarilor
facultatilor.
3. Gasiti o fotografie (mare) cu intrarea principala in Universitate.

Folosind un motor de cautare (de exemplu www.google.com), un director web
(de exemplu www.yahoo.com) sau orice altceva, gasiti urmatoarele informatii:
Comunicare

4. mai multe definitii ale comunicarii
5. reguli de politete in comunicarea prin viu-grai
6. reguli de politete in comunicarea pe Internet — asa-numita netiquette
7. ce inseamna smiley s1 emoticon
Calculatoare
8. enuntul legii lui Moore (referitoare la cresterea puterii de calcul)
9. evolutia vanzarilor de calculatoare personale
10. evolutia preturilor calculatoarelor personale (din Statele Unite, ca e mai
simplu)
11. fotografii cu: tub electronic, tranzistor, circuit integrat, microprocesor
Retele de calculatoare
12. ce Inseamna LAN, MAN, WAN
13. fotografii cu diverse medii fizice materiale pentru retele de calculatoare
(cablu coaxial, cablu UTP — twisted pair, fibra optica)
14. vitezele de transmisie a datelor pe diverse medii fizice
Internet
15. in ce an a fost creat Internet-ul
16. cine a creat Internet-ul
17. in ce an a aparut World Wide Web
18. evolutia numarului de domenii Internet
19. in ce an a fost conectatd Romania la Internet
20. evolutia numarului de domenii Internet in Romania
Alte cautari pe Internet
21. enuntul teoremei lui Pitagora
22. enuntul legii atractiei universale a lui Newton
23. formula chimica a propanului

186



Lucrarea 7

Tehnici de Comunicare prin Internet
Posta electronica. Webmail

Introducere

Veti invata urmatoarele: sa folositi o interfatd web pentru email; sa identificati si
sd folositi o adresd de posta electronicd; sd scrieti si sd trimiteti mesaje de postd
electronica; sd cititi mesajele email primite; sd raspundeti la un mesaj; sa retrimiteti un
mesaj; sa stergeti mesaje primite.

Trebuie sd aveti la indemana biletelul primit la crearea contului de utilizator pe
serverul facultatii. Dacd nu, ar trebui sa stiti numele de utilizator si parola. Dacé nu,
putem afla numele de utilizator si putem schimba parola.

O adresa de postd electronicd are forma ceva@altceva.orice si reprezintd de
obicei cutia postala a unui utilizator uman. De exemplu: dddragoi@ub.ro

I. Accesul la sistemul webmail de pe serverul facultatii

Deschideti un navigator World Wide Web, de exemplu Internet Explorer, si
mergeti la adresa

http://www.ub.ro/mail

Vi se cere un Name si un Password. Completati aceste rubrici cu informatiile de
pe biletelul cu datele contului dumneavoastra, si anume Username si Password. Apasati
apoi Login.

I1. Prezentarea sistemului

In partea din stinga a paginii (stinga este in directia € ) se afli o lista de
Folders, o lista cu dosare ce pot grupa mai multe mesaje email. /nbox reprezintd cutia
postala (box), locul in care se regdsesc mesajele primite (in); Drafts sunt mesajele scrise
dar incd netrimise (ciorne); Sent contine mesajele trimise; Trash este folosit pentru
stocarea mesajelor sterse (echivalentul Recycle Bin).

In partea de sus a paginii se afld diverse comenzi care actioneazi asupra
mesajelor sau asupra sistemului per-ansamblu; lista acestor comenzi variazd de la o
situatie concreta la alta.

Compose permite compunerea de mesaje; Sign Out se foloseste pentru iesirea
din sistem;

Delete sterge mesajul/mesajele; Forward trimite mesajul catre un alta destinatar;

Reply scrie un mesaj de raspuns expeditorului; Previous si Next trec la mesajul

anterior sau ulterior.

Addresses este agenda cu adrese email; Folders permite adaugarea, configurarea
sau stergerea de foldere;

Options cuprinde mai multe configurari ale sistemului sau contului de posta — nu
modificati nimic la Options decét daca sunteti siguri pe ceea ce vreti sa faceti si pe ceea
ce faceti.

Este afisata lista de mesaje primite, in ordinea invers cronologica. Pentru fiecare
mesaj sunt trecute Date — data mesajului, From — de la cine a venit mesajul, Size — care
este dimensiunea mesajului (in bytes), Subject — o scurtd descriere a continutului
mesajului. Casutele din stdnga se folosesc pentru marcarea mai multor mesaje, in
vederea modificarii acestora (stergere, mutare in alt folder s.a.).
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I11. Citirea mesajelor

Prin (click pe) subiect (la alte sisteme webmail prin numele sau adresa
expeditorului) se face legatura cu mesajul efectiv, pentru citirea lui. Va fi afisat si
continutul mesajului, pe langa informatiile deja descrise, care si ele sunt ceva mai
detaliate.

Asta presupune ca aveti macar un mesaj in cont.

Un mesaj, odata deschis, poate fi citit, sters, trimis mai departe sau raspuns, mutat intr-
un alt folder; sau se poate trece la un alt mesaj, urmatorul sau anteriorul.

Puteti verifica dacd aveti mesaje noi mergand in Inbox sau selectand Refiresh folder list.
IV. Scrierea de mesaje

Un mesaj trebuie sa contind cel putin adresa email a destinatarului (70). Mesajul
poate fi trimis la mai multe adrese, daca le despartiti prin virgula. Tot pentru mai multi
destinatari se folosesc si Cc si Bce. Subject ar trebui folosit pentru a descrie pe scurt
continutul scrisorii. Continutul mesajului ar trebui si el scris. Cand se folosesc functiile
de Forward sau Reply unele dintre aceste informatii vor fi automat completate.

Save draft va salva mesajul pentru o trimitere ulterioara (dupa o eventuald modificare).
Send va trimite scrisoarea. In maxim cateva (putine) minute ar trebui si ajungi la
destinatar.

V. Fisiere atasate

Unei scrisori email i pot fi atasate fisiere. Fisierele pot fi de orice tip, singura
restrictie care se pune este cea de dimensiune, uzual maxim 2MB; e de preferat ca
fisierele mari sa fie comprimate.

In pagina de compunere a unui mesaj existd o linie etichetati Attach. Butonul
Browse permite selectarea fisierului din calculator, iar Add face atasarea fisierului la
scrisoare. Fisierele atasate vor apare intr-o lista, din care pot fi apoi marcate si sterse.

Cand primiti un mesaj cu fisiere atasate, acestea apar la sfarsitul mesajului.
Aveti posibilitatea sa salvati fisierul in calculator, cu Download, iar pentru unele tipuri
de fisiere aveti si posibilitatea de a afisa direct continutul fisierului, cu View.

NU deschideti fisierele atasate decat daca cunoasteti expeditorul SI daca asteptati un
fisier de la acesta.

Foarte multi virusi actuali se transmit prin figiere atasate mesajelor de posta
electronica, care pot veni ca din partea unor cunoscuti, fara ca acestia sa aiba vreo vina.

Mod de lucru

1. Aflati adresa email a colegilor de langd dumneavoastrd. Trimiteti-le un mesaj.
Verificati cd l-ati trimis, folosind folderul Sent.

2. Raspundeti mesajului primit de la colegi cu Reply .

3. Cand primiti reply-ul la mesajul dumneavoastrd, faceti un Forward pe adresa
dddragoi@ub.ro

4. Trimiteti unui coleg un email cu un fisier atasat (de preferat fisiere imagine .jpg .gif
bmp .png , fisiere Word .doc , fisiere text .txt). Intrebati-1 daci a putut deschide
fisierul.

5. Deschideti atagamentul mesajului primit de la colegi. Anuntati-l daca ati putut
deschide fisierul primit sau nu. Daca e ceva interesant, faceti Forward unui alt coleg.

6. Stergeti cateva din mesajele primite si din cele trimise. Nu uitati sa le stergeti si din
Trash.

7. Daca aveti si alte conturi de posta electronica, trimiteti mesaje Intre acele conturi si
contul deschis pe serverul facultatii.
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Lucrarea 8

Tehnici de Comunicare prin Internet
Crearea unei pagini web - Microsoft Word
Vom folosi programul Microsoft Word pentru a crea pagini web.

1. Creati un document care sa contind text (formatat in diverse moduri: dimensiuni,
culori, fonturi, stil), o imagine, un tabel si o listd (numerotata sau nu).

2. Salvati documentul, dar nu folositi salvarea normald cu 'Save', ci dati comanda fie
(a) 'Save as web page' fie (bl) 'Save as..." si (b2)alegeti tipul '"HTML document'. Dati
un nume scurt, de preferintd fard spatii. Retineti unde ati salvat fisierul (in ce
director).

S-ar putea sa primiti un avertisment cum cd aspectul documentului va diferi, alegeti
sa continuati. Aspectul documentului se va schimba oricum.

3. Deschideti programul Windows Explorer (Start - Programs - Windows Explorer).
Mergeti in directorul in care ati salvat documentul. Ar trebui sd vedeti ca
documentul nu are iconita 'W' si extensia .doc specifice Word-ului, ci iconita 'e' si
extensia .htm folositd pe Internet. Cu dublu click sau Enter deschideti fisierul, veti
putea observa ca programul cu care se deschide nu este Word, ci Internet Explorer.

+ Ce inseamni asta? Inseamni ca documentul pe care l-am creat este in format Web,
poate fi publicat oricand pe Internet. Cu alte cuvinte, tocmai am invétat sa cream
pagini de web.

+ REPETATI totul pentru un al doilea document.

4. Reveniti in programul Microsoft Word. Deschideti primul document creat (s-ar
putea sa trebuiasca ca, in dialogul de la 'Open' sa selectati la tipul fisierelor 'Al/
files"). Selectati un fragment de text sau o imagine. Din meniul '/nsert' dati comanda
'Hyperlink'. Prin intermediul acestor hyperlink se creaza legaturi catre alte pagini
web. In fereastra care se deschide selectati cel de-al doilea document (pentru a se
afisa lista fisierelor s-ar putea sd trebuiasca sd apasati un buton pe care scrie
'Browse'). OK. Textul selectat ar trebui sa fie acum albastru si subliniat. Salvati din
nou fisierul. Repetati pentru cel de-al doilea document, facand legatura cétre primul.

Daca primul fisier se cheama A si al doilea se cheama B, atunci deschid A, selectez
text ti la Hyperlink aleg fisierul B. Salvez. Deschid apoi B, selectez, dau Hyperlink
si aleg A. Salvez.

5. Dupa cum ati vazut la pasul 3, deschideti unul din cele doud documente, din
Windows Explorer. Faceti acum click pe textul sau imaginea pe care le-ati selectat
cand ati dat comanda Hyperlink. Ar trebui si se deschidd acum celalalt fitier. in
acest figier, cautati textul sau imaginea pe care ati creat link si faceti click, se va
deschide fisierul de mai inainte.

+ Trimiteti-mi prin email unul din cele doud documente.
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