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Techniki komunikacji i prezentac;ji

Ten modut pomoze Ci lepiej zrozumiec¢ procesy komunikacyjne. Pokaze, jak wazne jest zrozumienie potrzeb i
zyczen grupy docelowej. Pomoze tez znalezé skuteczne sposoby radzenia sobie z sytuacjami konfliktowymi.

Dzieki temu tatwiej bedzie Ci przekazac swoje pomysty w najlepszy mozliwy sposéb.
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Czego nauczysz sie w tym module:

1 Zapoznasz sie z gtdwnymi pojeciami z zakresu komunikacji.

2 Nauczysz sie komunikowaé w sposdb zorientowany na grupe.

3 Nauczysz sie unika¢ konfliktow w komunikacji.

4 Zapoznasz sie z koncepcjg prostego i niedyskryminujgcego
jezyka.
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Streszczenie modutu

Czym jest komunikacja i dlaczego dochodzi do

1
konfliktow?
2 Jak radzi¢ sobie z konfliktami?
3 W jaki sposéb mozemy Swiadomie uzywac

jezyka?

4 Pomocne techniki w komunikacji
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Czym jest komunikacja i dlaczego dochodzi do konfliktéw?

Komunikujemy sie regularnie kazdego dnia, zarowno werbalnie, jak i niewerbalnie. Komunikujemy sie nawet

wtedy, gdy wydaje nam sie, ze tak nie jest. Dlatego wazne jest, aby zrozumie¢, jak dziata komunikacja. W tym
rozdziale zajmiemy sie komunikacjg, konfliktami i jezykiem, ktérego uzywamy. Znajdziemy rozwigzania, jak

radzi¢ sobie z konfliktami i nauczymy sie uzywac prostego i niedyskryminujgcego jezyka.
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Czego nauczysz sie w tym rozdziale:

1 Zapoznasz sie z gtdwnymi pojeciami z zakresu komunikacji.




?ms.:‘!'l*OGéLNY | MODUL 2 B:TeVA0 YA Y IN Covmiest komunikacia i diaczego dochodzi do konflikiow?

Czym jest komunikacja?

Styszgc stowo komunikacja, wiekszos¢ ludzi mysli
najpierw o rozmowie. To znaczy, ze dwie lub
wiecej 0s6b rozmawia ze soba.

Jezyk mowiony jest waznym sposobem

"Komunikacja, wymiana znaczen miedz
komunikowania sie. Jest to jednak tylko jeden z / Y eazy

jiednostkami za pomocqg wspaolnego systemu
mozliwych sposobdéw komunikacji. Ludzie mogg J P qwp go sy

L. . , , symboli". (Encyklopedia Britannica)
rowniez porozumiewac sie za pomocg znakow.
Na przykfad poprzez gesty i mimike twarzy. Albo

za pomocg znakow pisanych.

Definicja komunikacji jest zatem bardzo szeroka.
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Inne definicje komunikacji

"Dzielenie sie doswiadczeniami na zasadzie podobienstwa."

(Wilbur Lang Schramm)

"Komunikacja to wymiana faktéw, idei, opinii lub emocji przez

dwie lub wiecej oséb." (Newman & Summer)

"Jest to wymiana informacji i przekazywanie znaczen." (Katz &
Khan)
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V! Quiz

Click the Quiz button to edit this object
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Komunikacja to ztozony proces. Jakie sg mozliwe sposoby komunikowania sie? (Zaznacz
wszystkie odpowiedzi, ktore sg wtasciwe)

Pisanie

Przez telefon

Gesty

Czytanie w myslach
wyraz twarzy

Mowienie
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Proces

komunikacji _
B> COMMUNICATION CYCLE <@

- COMMUNICATION CYCLE

Komunikacja polega na wymianie ® %

. .. . . . , - '--L.
informacji przez dwie lub wiecej oséb. < .

. . .- MESSAGE ANNEL 373&;
Moze sie to odbywaé na rézne sposoby. )
Aby lepiej zrozumieé ten proces, mozna = RECEIVER
postuzyé sie modelem, ktdry go -
zobrazuje. W modelu tym rozréznia sie DECODE sowToON &

dziata ten proces.


https://www.youtube.com/watch?v=4Z1BIeje_ko
https://www.youtube.com/watch?v=4Z1BIeje_ko
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Wyzwania w zakresie komunikacji

Jak widzielisSmy na filmie, komunikacje mozna \

o _ _ o _ Sender Receiver
rozumiec jako wymiane informacji miedzy dwiema é)
osobami. Wiadomos¢ jest zaszyfrowana przez ) Message

o , I
nadawce i musi zosta¢ odszyfrowana przez

odbiorce. Odszyfrowanie moze sie jednak odby¢ /

poprawnie tylko wtedy, gdy obie osoby uzywajg A~

tych samych znakow. Oboje tez tak samo rozumiejg Barriers
te znaki. Aby zwréci¢ uwage na te problemy, czesto
bedziemy moéwic o barierach. Ale wiecej na ten

temat poznie;.
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SHAFE

Przyktadowa sytuacja

Terese (83 lata) odwiedza wnuczka. Za kazdym razem, gdy sie spotykajg,
wnuczka pomaga jej w obstudze nowego smartfona. Teresa uzywa

smartfona do ogladania zdje¢, ktére przysytajg jej dzieci i wnuki.

Whnuczka Teresy mowi: "Stuchaj, to bardzo proste. Przesun palcem w
lewo, przejdz do aplikacji, przewin w doét i wtedy mozesz odpowiedzied!

Mozna to zrobi¢ naprawde szybko!".

Jakie bariery i problemy mogg pojawic sie w tej interakcji? Najpierw

pomysl sam. Nastepnie przejdz do przyktadu na nastepnej stronie.

Jesli chcesz dowiedziec sie wiecej na temat pracy z technologiq, zapoznaj
sie z modutami SMART.

W szczegdlnosci Teresa i jej wnuczka mogq wspdlnie uzywac SMART _01,
SMART_02 i SMART_03, aby poznac i przec¢wiczyc¢ uzywanie smartfona
do zarzgdzania pofqczeniami i komunikowania sie za pomocq

wiadomosci tekstowych i pocztowych.
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V! Quiz

Click the Quiz button to edit this object
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Jak sadzisz, co powinna zrobi¢ wnuczka Teresy, aby Teresa mogta ja
lepiej zrozumiec?

Upewnij sie, Ze terminy techniczne (np. aplikacja) sa zrozumiate réwniez
dla Teresy, i ewentualnie wybierz inne, tatwiejsze stowa.

Poswiec troche czasu na pokazanie i zademonstrowanie wyjasnienia.
Mow bardzo szybko, tak aby wyjasnienie trwato bardzo krotko

Zastanow sie, gdzie moga znajdowac sie bariery komunikacyjne, a w razie
watpliwosci usun je.
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Rodzaje komunikac;ji

Teraz przyjrzymy sie bardziej szczegétowo réoznym rodzajom komunikacji. Zobaczymy tez, ze kazdy rodzaj komunikacji ma
pewne zalety i pewne wady.

\
N

B\

Re g

L \

Komunikacja ustna Komunikacja pisemna Komunikacja niewerbalna
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Komunikacja ustna

Komunikacja ustna obejmuje rozmowy twarzg w twarz, przemdwienia, rozmowy
telefoniczne, nagrania wideo, radio i telewizje. W komunikacji ustnej na przekaz wptywaja

ton gtosu, gtosnosé, tempo i wyrazistos¢ wypowiedzi.

& Zalety @  Wady

* (Oszczedza czas i przynosi szybka * Obawa przed znieksztatceniem
informacje zwrotng przekazu

* W rozmowie twarzg w twarz,
odczytujgc wyraz twarzy i mowe
ciata, mozna oceni¢, czy temu, co

zostato powiedziane, mozna zaufag, * Nieodpowiednie dla dfugotrwatej
czy nie komunikacji, potencjalne bariery

emocjonalne

* Brak trwatych zapiséw

* Jest to rozwigzanie ekonomiczne,
poniewaz nie wymaga papieru,
komputera itp.

Spontaniczne reakcje
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Przyktadowa sytuacja

Sktadajgc wniosek do instytucji panistwowej, trzeba wypetnic
formularz z wieloma rubrykami i skrétami. Jesli masz pytania, z
pewnoscig lepiej wybra¢ komunikacje ustng. Komunikacja ustna
jest interaktywna i daje mozliwos¢ opisywania rzeczy wtasnymi
stowami, zadawania pytan i szybkiego uzyskiwania informacji

zwrotnych.

Jesli chcesz wyraznie dostrzec korzysci ptyngce z komunikacji
ustnej, sprobuj zapisa¢ skomplikowang kwestie, co do ktorej nie
masz pewnosci. Zajmie to sporo czasu, a uzyskana odpowiedz

czesto nie bedzie dla Ciebie satysfakcjonujgca.
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Komunikacja pisemna

W komunikacji pisemnej stosuje sie znaki lub symbole. Wiadomos¢ pisemna moze by¢ drukowana lub pisana

odrecznie. Wiadomosé moze byc¢ przekazana za pomoca poczty elektronicznej, listu, raportu, notatki itp. W

komunikacji pisemnej na przekaz wptywajg uzywane stownictwo i gramatyka, styl pisania oraz precyzja i

przejrzystosc jezyka.

& Zalety

* Wiadomosci mogg by¢ edytowane i
poprawiane wiele razy przed ich
wystaniem.

* Zajej pomocg mozna rejestrowacd
kazdg wystang (i odebrang)
wiadomosc i zapisywac jg w celu
pdZniejszego odczytania.

* Wiadomosé pisemna jest zapisywana
w sposoOb trwaty, dzieki czemu istnieje
mniejsza mozliwos¢ znieksztatcenia i
zmiany informacji.

@ Wady

Komunikaty nie przynosza
natychmiastowej informacji
zwrotnej. Zajmujg wiecej czasu i sg
kosztowne.

W komunikatach pisemnych nie jest
tatwo przekaza¢ emocji czy
informacji o kontekscie.
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Przyktadowa sytuacja

Czasami dobrze jest tez wybra¢ komunikacje pisemna.
Zwtaszcza w sporach czasami wazne jest, aby miec cos na
piSmie, do czego mozna sie odwotad. Zaletg jest tez to, ze
mozna Swiadomie dobiera¢ stowa i ewentualnie je zmieniac.
Dobor stéw jest bardzo wazny i szczegdlnie w sporach wazne
jest, aby wybraé pokojowy sposdb wyrazania siebie. Czesto

jest to bardzo trudne.
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Komunikacja niewerbalna

Komunikacja niewerbalna to wysytanie i odbieranie bezstownych komunikatéw, takich jak gesty, mowa
ciafa, postawa, ton gtosu czy mimika twarzy. W komunikacji niewerbalnej chodzi o mowe ciata

mowigcego, ktéra pomaga odbiorcy w interpretacji komunikatu werbalnego. Komunikacja niewerbalna
odnosi sie do wygladu, ubioru, kosmetykéw, otoczenia, wielkoSci pomieszczenia, dekoracji, mowy ciata,

gestow, mimiki, dzwiekow, natezenia gtosu i wielu innych elementéw.

@ Zalety @  Wady

* Emocje mozna fatwo wykry¢ * Na nasze postrzeganie innych
czesto silnie wptywaja

* Dobry dodatek do komunikacji

L ., uprzedzenia.
mowionej, pomaga zrozumied

ironig, zarty i emocje * To, co jest postrzegane jako
wspotczucie, jest bardzo

indywidualne.
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Przyktadowa sytuacja

Wyobraz sobie, ze ktos daje Ci cos, czego bardzo
dtugo pragnates lub czego pilnie potrzebujesz. Twaj
jezyk ciata i wyraz twarzy bedg wyraza¢ wiece;j
wdziecznosci i radosci, niz mogtbys powiedzied.
Nasza mimika méwi wiele o naszych emocjach i o

tym, jak sie czujemy.




v Czy wiesz, ze?

Kiedy wygtaszasz prezentacje, tylko
35% jej tresci to tres¢ mowiona.
Okoto 65% Twojej prezentacji to

komunikacja niewerbalna!




V! Quiz

Click the Quiz button to edit this object
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Gesty i mimika twarzy odgrywajg bardzo duza role w rozmowie.
Jakie gesty s3 czesto interpretowane jako oznaka braku
zainteresowania lub odrzucenia?

Sciagniete brwi

Krecenie gtowa

Usmiechanie sie

Przytakiwanie

Rysowanie obrazkow w notatniku
Skrzyzowanie ramion

Szukanie kontaktu wzrokowego
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Konflikty

Teraz porozmawiamy o konfliktach. Konflikty sg
bardzo czestym zjawiskiem w komunikacji. A jesli
zastanowimy sie nad omoéwionymi powyze;j
rodzajami komunikacji, mozemy sobie wyobrazic,

dlaczego jest ich tak wiele.
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Bariery

Czasami - mimo najlepszych checi - to, co probujemy
przekazac, gubi sie w ttumaczeniu miedzy dwiema osobami.
Mowimy/piszemy jedno, ale druga osoba styszy/czyta co$
innego. W rezultacie mogg pojawic sie nieporozumienia i
konflikty. Na szczescie mozna nauczyc¢ sie, jak komunikowac sie

jasniej i skuteczniej, aby unikngé konfliktow.

Aby skuteczniej sie komunikowac, musimy by¢ swiadomi, ze
bariery w komunikacji to czynniki lub warunki, ktére zaktécajg

wymiane informacji. Przyjrzyjmy sie tym barierom.
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Przyktadowa sytuacja

Jednga z sytuacji, w ktérych czesto dochodzi do
nieporozumien, jest sytuacja, w ktoérej prosimy o cos innych
ludzi. Warto zadacd sobie kilka z ponizszych pytan. Jak
sformutowana jest moja prosba? Czy druga osoba rozumie
mojg prosbe jako uprzejma i czy ma szanse powiedzieé
"nie"? Jak druga osoba formutuje odmowe i co to w nas
wywotuje emocjonalnie? Wszystkie te pytania wigzg sie z

mozliwymi nieporozumieniami i konfliktami.
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Bariery fizyczne

Bariery srodowiskowe

Istnieje kilka warunkow srodowiskowych i
naturalnych, ktore dziatajg jak bariery miedzy
nadawcy, a odbiorcg. Na przyktad hatas uliczny
lub rozmowy telefoniczne mogg dostownie
zaktéci¢ komunikacje.

Moze sie to jednak zdarzy¢ rowniez z powodu
nieczytelnego pisma odrecznego, maszynopisu z
btedami lub spdzniania sie na spotkania, co
przeszkadza mowcy lub powoduje, ze ludzie nie
styszg informacji. Mozna sobie wyobrazié, ze
istnieje wiele sposobow na zaktdcenie
komunikaciji.

Odlegtosc

Jedng z waznych barier jest odlegtosc
geograficzna. Komunikacja na duze odlegtosci
staje sie coraz bardziej powszechna. Nadawca i
odbiorca muszg wykorzystywaé maszyny jako
medium.

Mogg sie tu pojawi¢ problemy techniczne.
Zdarza sie réwniez, ze jednorazowo
przekazywana jest zbyt duza ilos¢ informaciji, a
narzedzia techniczne nie s3 odpowiednie do ich
przenoszenia. Wowczas odbiorca czesto btednie
interpretuje informacje.
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Inne bariery komunikacyjne

Bariery semantyczne i jezykowe Bariery spoteczno-psychologiczne Bariery miedzykulturowe
Podobnie brzmigce stowa, wieloraka Rdzne postawy i opinie, emocje, stres, Rézne jezyki, wartosci, relacje
wymowa, wiele znaczen, rdzne jezyki, obszary doswiadczen, rézniaca sie spoteczne, gesty czy zwyczaje.
brak jasnosci w mowie, uzywanie identyfikacja grupowa, nieufnosc.

zargonu, brak konkretow.
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Przyktadowa sytuacja

Ludzie mowig roznymi dialektami i nawet jesli postuguja
sie tym samym jezykiem, mogg miec trudnosci ze
wzajemnym zrozumieniem. Moze to bardzo utrudnic
rozmowe. Czesto ludzie nie zadajg pytan z obawy przed
byciem niegrzecznymi i dochodzi do powaznych
nieporozumien. Podobna sytuacja moze mie¢ miejsce,
gdy rozmawiamy na hatasliwych ulicach lub przy stabym

odbiorze sygnatu.
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Podsumowanie rozdziatu

1 Zapoznaliscie sie z gtdwnymi pojeciami z zakresu

komunikacji.

Dowiedzieliscie sie, jak powstajg konflikty podczas

komunikowania sie.
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Rozdziat zakonczony!

Gratulacje! Udato Ci sie ukonczyc ten rozdziat!

Podsumowanie nabytych
umiejetnosci

Zapoznaliscie sie z podstawowymi

pojeciami z zakresu komunikacji.

2 Dowiedzieliscie sie, jak powstajg konflikty

podczas komunikacji.
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Co dalej?

W nastepnym rozdziale dowiesz sie wiecej na temat

komunikacji.




Jak radzi¢ sobie z konfliktami?

Nieustannie komunikujemy sie, nawet wtedy gdy wydaje nam sie, ze tak nie jest. Komunikujemy sie werbalnie i
niewerbalnie. Bardzo wazne jest, aby zrozumiec, jak dziata komunikacja. W tym rozdziale zajmiemy sie
komunikacja, konfliktami i jezykiem, ktorego uzywamy. Znajdziemy rozwigzania, jak radzi¢ sobie z konfliktami i

nauczymy sie uzywac prostego i niedyskryminujgcego jezyka.
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Czego nauczysz sie w tym rozdziale:

1 Poznasz metody unikania konfliktéw w komunikaciji.
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Radzenie sobie z
konfliktami

Widzimy, ze w naszej komunikacji
istnieje wiele barier i potencjalnych
konfliktdw. Ale co mozemy zrobic, aby
unikng¢ tych konfliktéw i stworzy¢

przyjemne srodowisko komunikacyjne?



https://www.youtube.com/watch?v=_X_AfRk9F9w

Y1 Quiz
Click the Quiz button to edit this object
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Na filmie tos, NiedZwiedz, Krélik i Szop spotykaja sie na mostku. Uporzadkuj
okreslenia, ktdre najlepiej opisujg spotkanie kazdej pary.

Szop/ Krélik elgoc?ntryczny, konfrontacyjny, agresywny i
nieugiety
Pozytywny, empatyczny, chetny do wspoétpracy,

Miedzwiedz/tos i i : i
otwarty i zorientowany na rozwiazania.
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Skuteczne radzenie sobie z konfliktami

Radzac sobie z konfliktami w komunikacji, mozemy wybiera¢ sposrdd réznych podejsé. Najwazniejszym i naszym ulubionym
sposobem jest unikanie konfliktéw, zanim sie pojawig. Czesto wystarczy dziata¢ w sposéb empatyczny i zorientowany na grupe
oraz pamietac o kilku podstawowych informacjach. Pokazemy Wam kilka przyktaddw.

Profilaktyka

Unikaj konfliktow, zanim sie pojawia.
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Jak radzi¢ sobie z konfliktami?

Zacznijmy od kilku wskazéwek dotyczgcych
profilaktyki. Na kolejnych stronach znajdziesz
wskazowki dotyczgce pokonywania barier
komunikacyjnych. Te wskazéwki pomogg Ci unikngé
konfliktéw i pomoga Ci dziata¢ w sposdb rozsadny i

pewny siebie.
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Wskazowki dotyczgce pokonywania barier komunikacyjnych:

Na poziomie indywidualnym

Wybierz najbardziej odpowiedni kanat dla danego

komunikatu.

Podejmij szczegolny wysitek, aby zrozumiec

perspektywe drugiej osoby.

Zwracaj uwage na znaki niewerbalne - swoje i

innych mowcow.

Badz zaangazowanym stuchaczem.
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Wskazowki dotyczace pokonywania barier komunikacyjnych:

W przypadku barier fizycznych
e Zorganizuj odpowiednie dla uczestnikow miejsca

siedzgce.

e Zapewnij dobrg widocznosc i styszalnos¢

* Postaraj sie o przyjazne otoczenie

e Ogranicz do minimum zakfdcenia wizualne i

stuchowe
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Wskazowki dotyczace pokonywania barier komunikacyjnych:

W przypadku barier semantycznych

Uzywaj prostego, niedyskryminujgcego jezyka.
Uzywaj symboli i wykresdw do wizualizacji
przekazu.

Badz aktywnym stuchaczem i przekazuij

konstruktywne informacje zwrotne.
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Wskazowki dotyczace pokonywania barier komunikacyjnych:

W przypadku barier spoteczno-psychologicznych

Przyciggaj uwage i zwiekszaj motywacje.
Zapewnij pomoc i empatie.

Kontroluj swoje emocje.
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Wskazowki dotyczace pokonywania barier komunikacyjnych:

W przypadku barier miedzykulturowych:
e Wspieraj zrozumienie dla innych tradycji i

ZWyczajow

e Zorganizuj szkolenie miedzykulturowe

e Unikaj zartow i sarkazmu

e Zachowaj ostroznos¢ w ttumaczeniu mowy ciafa -

zadawaj pytania, jesli czegos$ nie rozumiesz.



V! Quiz

Click the Quiz button to edit this object
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Po zapoznaniu sie z tymi informacjami. Co mogliby zrobic tos i
niedzwiedz?

Nauczy¢ sie kung fu.

Panowac nad emocjami.

Gdyby niedzwiedz zobaczyt tosia jako pierwszy powinien byt go
natychmiast popchnac.

Starac sie zrozumiec perspektywe drugiej osoby.
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Wskazdowki dotyczace profilaktyki

Jesli uwaznie przeczytates kilka ostatnich stron, to zapewne
wiesz juz, ze kluczem do udanej komunikacji jest empatia.
Empatia oznacza wrazliwo$é na potrzeby i przyzwyczajenia
partnerow w komunikacji. Zastanowienie sie nad wfasng
sytuacjg pomaga w przyjeciu wtasciwej postawy i
zachowania oraz daje szanse na dziatanie w sposob

empatyczny.

Zapobieganie dyskryminacji pomoze zaangazowac

wszystkich stuchaczy i stworzy¢ przyjazng atmosfere. Na

nastepnych stronach przyjrzymy sie blizej kilku technikom

pozwalajgcym osiggnac ten cel.
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Podsumowanie rozdziatu

1 Poznates metody unikania konfliktow w komunikaciji.
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Rozdziat zakonczony!

Gratulacje! Udato Ci sie ukonczyc¢ ten rozdziat!

Nabyte umiejetnosci

Znasz metody unikania konfliktéw w

komunikacji.
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Co dalej?

W nastepnym rozdziale bedziesz mégt dowiedziec sie

wiecej na temat komunikacji.
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W jaki sposdb mozemy swiadomie uzywac jezyka?

Uzywamy jezyka w sposdb tak naturalny, ze czesto nie zastanawiamy sie, co tak naprawde znacza
stowa. Istnieje wiele sformutowan, ktore wykluczaja lub dyskryminuja ludzi, nawet jesli nie mamy
takiego zamiaru. W tym rozdziale zapoznamy Cie z koncepcja prostego jezyka i jezyka
niedyskryminujacego.
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Czego nauczysz sie w tym rozdziale:

1 Zapoznasz sie z zasadami prostego jezyka.
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Co to jest prosty jezyk?

Kiedy piszemy lub méwimy, czesto uzywamy
terminow technicznych lub potocznego jezyka.
Zwtaszcza gdy piszemy, umieszczamy wiele
informacji w jednym zdaniu. To sprawia, ze wielu
osobom trudno jest znalez¢ wazne informacje lub
nas zrozumie¢. W tym rozdziale przedstawimy wiec

koncepcje prostego jezyka (Plain Language).
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Dyskryminacja
Na poczatek wyjasnijmy pojecie
"dyskryminacja". Jak wida¢ w definicji po
prawej stronie, dyskryminacja opiera sie na
nierownym dziataniu lub méwieniu.
Dyskryminacja moze by¢ wynikiem takich "Dyskryminacja, zamierzone lub dokonane
ideologii, jak rasizm, seksizm, ageizm, odmienne traktowanie oséb lub grup

antysemityzm, homofobia, klasizm, ableizm

) ) spotecznych ze wzgledu na pewne uogdlnione
(dyskryminacja oséb z niepetnosprawnosciami) i

wiele innych. cechy. " (Encyklopedia Britannica)

Ludzie sg postrzegani jako czes¢ duzej grupy, a
nie jako indywidualne istoty ludzkie.

Ignorowanie specjalnych potrzeb moze takze
prowadzi¢ do dyskryminacji i wykluczenia.
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Prosty jezyk

Bariery semantyczne

Ludzie, gazety czy ksigzki sg czesto trudne do
zrozumienia. Nietypowe, naukowe stowa lub
dtugie, wielokrotnie ztozone zdania sg dla wielu

0sOb przyttaczajgce.

Prosty jezyk

Uzywaj prostego jezyka. Zastanow sie, czy

(N

“_—\

mozesz wybrac krotsze zdania lub prostsze
stowa. Pomoze to rowniez osobom, dla ktérych

nie jest to jezyk ojczysty.
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Kluczowe elementy prostego jezyka

Oto kluczowe elementy stosowania prostego jezyka. Pomocne jest zastanowienie sie, co chcemy naprawde przekazad.

* Zadaj sobie pytanie, co jest naprawde potrzebne. * Uzywaj stow powszechnie znanych.
* Wyjasnij, czego mogg spodziewac sie stuchacze. * Uzywaj formy czynnej, nie biernej

* Uzywaj krotkich zdan i pisz krétkie akapity. * Uzywaj "ty" i innych zaimkow.



~ Quiz
Click the Quiz button to edit this object

*UGﬁLNY MODUL 2 W jaki spostb mozemy swiadomie ubywat jezyka?

"Komunikacja ustna jest niezwykle wyrafinowanym procesem, ktéry prawdopodobnie jest jedyny

na naszej planecie i jest wynikiem dtugiego ewolucyjnego rozwoju zdolnosci jezykowych
cztowieka."

To zdanie jest dtugie i niepotrzebnie skomplikowane.
Jakie s3 gtéwne przestania i jak mozna je wyrazi¢ w prostym jezyku?
Jezyk jest ztozonym procesem.
Prawdopodobnie tylko ludzie potrafig mowic w ten sposob.
Ziemia komunikuje sie za pomoca ludzkich zdolnosci jezykowych.
Rozwoj ewolucyjny przynosi wyrafinowane rezultaty.

Jezyk ludzki rozwijat sie przez wiele lat.
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Cytat

"Nie chodzi tutaj o mowe dziecka, ani o uproszczonq wersje jezyka.
Osoby piszgce prostym jezykiem pozwalajq odbiorcom skupic sie na

przekazie, a nie rozpraszajq ich skomplikowanym stownictwem."

Robert Eagleson
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Co to jest
jezyk niedyskryminujacy?

Jezyk nie jest neutralny, poniewaz odzwierciedla
nasze warunki spoteczne. Dlatego jezyk moze by¢
krzywdzacy lub wykluczajacy. Ale nasz jezyk réwniez
ciggle sie zmienia. W tym rozdziale zajmiemy sie

pojeciem jezyka niedyskryminujgcego.
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Jezyk niedyskryminujacy

Krzywdzace i ignoranckie zachowanie

Dyskryminujacy jezyk jest czesto uzywany. Czesto
nie zdajemy sobie z tego sprawy, poniewaz w
naszym codziennym jezyku jest wiele

dyskryminujgcych wyrazen i stow.

Jezyk niedyskryminujacy

Zastanow sie nad wtasng postawg i miej na
uwadze potrzeby i zyczenia innych ludzi.
Niedyskryminujgcy jezyk sprzyja wtgczeniu

spofecznemu.
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Kluczowe elementy niedyskryminujacego jezyka
Jezyk niedyskryminujacy wigze sie w duzej mierze z empatia. Jest to ludzka potrzeba, aby nie krzywdzi¢ swojego

partnera w komunikacji. Nawet jesli na poczatku niektdre wyrazenia sg nowe, szybko stang sie znajome.

* Nalezy pamietac o zyczeniach i potrzebach osob * Unikaj stereotypow dotyczgcych rol ptci.

dyskryminowanych.
* Unikaj wyrdzniania grup mniejszosciowych, chyba ze

* Pamietaj, ze jezyk potoczny bywa dyskryminujacy . jest to konieczne.

» Zaakceptuj fakt, ze stowa, ktore dla Ciebie sg normalne,

dla innych mogg byc¢ krzywdzace.
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Przyktady jezyka niedyskryminujacego

Q Wersja potoczna e Alternatywa

Wsréd studentow sg starsze * Wsrdd studentow sg osoby starsze

gospodynie domowe Mezczyzna

Stary cztowiek
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Przyktadowa sytuacja

Przyjrzyjmy sie zdaniu "Kazdy uczestnik jest
odpowiedzialny za wypozyczone mu materiaty". Krytyka
tego zdania polega na tym, ze uzyto w nim wytgcznie
zaimka meskiego "on". Moze to by¢ wykluczajgce dla
kobiet uczestniczek. Lepiej bytoby uzy¢ on/ona lub w
ogéle sie do niego/niej nie zwracac. Na przyktad tutaj:

"Uczestnicy i uczestniczki sg odpowiedzialni za

wypozyczone przez siebie materiaty".
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Przyktadowa sytuacja

"Wsrdd studentdw sg starsze gospodynie domowe". W
przypadku tego zdania oczywiscie bardzo duzo zalezy od tego,
co chcemy powiedziec. Jesli chodzi konkretnie o gospodynie
domowe, zdanie jest prawdziwe. Ale czesto, gdy zwracamy sie
do ludzi, nie wiemy nawet, jakg petnig role. Na przyktad w
przypadku starszych kobiet przez dtugi czas zaktadano, ze

wszystkie sg gospodyniami domowymi. Jesli jednak nie znamy

roli danej osoby lub nie ma ona znaczenia dla wypowiedzi,
zawsze warto unikaé takich wyrazen. W ten sposéb unikamy

obrazania ludzi.
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Przyktadowa sytuacja

Podobnym wyrazeniem jest "stary cztowiek". Ponownie pojawia
sie pytanie, czy wiek mezczyzny jest wazny i czy odgrywa role w
tym, co chce powiedziec? Jesli nie, mozemy po prostu pomingc te
informacje. Czesto z przymiotnikiem "stary" wigzg sie pewne
wyobrazenia. Na przyktad, ze ludzie sg bezradni lub niedotezni.
Osoba taka czesto musi sie wtedy zmagac z uprzedzeniami.

Pomijanie niepotrzebnych opiséw moze pomadc nam unikngc

dyskryminacji i lepiej postrzegac ludzi jako osoby indywidualne.
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Dodatkowe informacje

Tutaj mozna znalez¢ wiecej informacji i przyktadow na temat
niedyskryminujgcego jezyka:

https://www.hr.uwa.edu.au/policies/policies/equity/language



https://www.hr.uwa.edu.au/policies/policies/equity/language
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Przyktadowa sytuacja

Teresa (83 lata) uczestniczy w wyktadzie na Uniwersytecie
Trzeciego Wieku wraz z dwojgiem przyjaciét Tomkiem i

Marig. Mtody mezczyzna mowi o technologii i cyfryzacji.

Stwierdza: "Wszyscy starsi ludzie potrzebujg pomocy. Nie
rozumiejg nowych technologii, a poza tym nie majg zadnego

interesu w tym, zeby sie nimi zajmowac".

Teresa i jej przyjaciele sg wzburzeni tg wypowiedzia.

Przypomnij sobie pierwszy przyktad z Teresg i jej wnuczka.

Co mtody cztowiek powinien zrobic inaczej?



V! Quiz

Click the Quiz button to edit this object
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Mtody cztowiek...

..powinien postrzegac nsoby starsze jako grupe zréznicowana. Powinien
zdawac sobie sprawe, ze mowi o roznych osobach z odmiennymi
doswiadczeniami

...skoro nie wie, ze Teresa ma smartfona i z niego korzysta, nie powinien
wydawac pochopnych sadow.

Dobrze, ze tak powiedzial. Przeciez ta trojka przyjaciol jest stara.
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Podsumowanie rozdziatu

1 Zapoznates sie z koncepcjg prostego jezyka.

2 Zapoznates$ sie z pojeciem jezyka niedyskryminujgcego.
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Rozdziat zakonczony!

Gratulacje! Udato Ci sie ukonczyc¢ ten rozdziat!

Nabyte umiejetnosci

1 Znasz koncepcje prostego jezyka.

2 Znasz pojecie jezyka niedyskryminujgcego.

alle
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Co dalej?

W nastepnym rozdziale dowiesz sie jeszcze wiecej na

temat komunikacji.
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Pomocne techniki w komunikacji

Oprécz swiadomego uzywania jezyka istniejg rozne techniki i metody komunikacji. Majg one na celu
pomac nam lepiej zrozumiec i przekazac tresci. Tworzg tez lepszg atmosfere, dzieki czemu zarowno my, jak

i nasi rozmowecy czujemy sie komfortowo. Ponizej przedstawimy niektére z tych technik.

B § A —— T e —J—-
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Czego nauczysz sie w tym rozdziale:

1 Poznasz zasady aktywnego stuchania.
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Co to jest aktywne stuchanie?

Przedstawilismy kilka punktéw, ktore pomogg Wam
uniknac¢ konfliktéw w komunikacji i dziata¢ w sposdb
empatyczny. Najwazniejsze jest to, by dostrzegac
indywidualne osoby i stara¢ sie zrozumiec ich

potrzeby.

Kolejna technika w komunikacji pomoze Ci
zrozumiec¢ te potrzeby. Jest to tzw. aktywne

stuchanie.

Aktywne stuchanie mozna stosowaé, aby stworzyé
dobrg i produktywng atmosfere. Mozna tez

wykorzystac je do tagodzenia sytuacji konfliktowych.
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Aktywne stuchanie

Komunikacja odbywa sie na réznych poziomach.
Wszystkie one sg zawarte w komunikacie, ktory
nadawca wysyta do odbiorcy. Oprdcz poziomu
faktograficznego (wymiana faktow) komunikat
zawsze zawiera wezwanie (co ma byé osiggniete
dzieki komunikatowi?) oraz pokazuje poziom
relacji (jak méwigcy odnoszg sie do siebie?).
Komunikacja zawiera rowniez wiele emocji,

ocen, zatozen i preferencji. Jest to wiec silny
sktadnik emocjonalny.

Celem aktywnego stuchania jest Swiadome
dostrzeganie tego poziomu emocjonalnego.

Oznacza to, ze uwaga jest skupiona na
wartosci emocjonalnej, jakg dana osoba
przypisuje wydarzeniu lub sytuacji, ktora w
rzeczywistosci jest neutralna.

Podczas stuchania uwaga jest skierowana na
to, co jest przezywane. Wszystko co jest
zakodowane jest tez emocjonalne. Trzeba
wiedzie¢, co ma by¢ zakodowane w
komunikacie, dlatego trzeba skupic sie na
tym, co jest wazne.
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Aktywne stuchanie

Aktywne stuchanie nie polega na zrozumieniu Filozofig aktywnego stuchania jest:
tego, co dana osoba mowi na poziomie faktéw, .
ale na przyjeciu tego, co méwi, bez osgdzania i

bez préb szukania rozwigzania problemoéw.

Kazdy cztowiek jest niepowtarzalny,
doskonaty, wolny i indywidualny. Dwie osoby
znajdujgce sie w podobnej sytuacji reagujg

Zadaniem stuchacza jest przede wszystkim na nig w zaleznosci od swojej osobowosci na
sktonienie osoby do zbadania swoich swoj wtasny, szczegdlny sposodb.
doswiadczen emocjonalnych, aby mogta lepiej .

Kazdy cztowiek ma w sobie zasoby niezbedne
do rozwigzania swoich problemow, jesli tylko
czuje sie rozumiany i akceptowany.

zrozumiec, a tym samym lepiej zaakceptowac
siebie. Nie chodzi o to, by wykonywa¢ prace
zamiast osoby, ale o to, by zacheci¢ jg do
zbadania swoich doswiadczen emocjonalnych i
wspierac jg w tym dziataniu.
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Aktywne stuchanie

Film dobrze pokazuje, jak dziata aktywne
stuchanie i na co nalezy zwraca¢ uwage. Film
pokazuje rowniez, ze sktywne stuchanie jest
rowniez przydatne w pomaganiu ludziom w

sytuacjach kryzysowych.

Film jest w jezyku angielskim. Jesli chcesz
wybrac inny jezyk, kliknij na mate kotko zebate

w prawym dolnym rogu, nastepnie na napisy, a

potem na automatycznie generowane
ttumaczenie. Nastepnie wybierz swoj

preferowany jezyk.


https://youtu.be/oWe_ogA5YCU
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Aktywne stuchanie - zapobieganie i interwencja

Aktywne stuchanie mozna wykorzysta¢ w zyciu zawodowym i prywatnym. Gdy juz troche poc¢wiczysz, zauwazysz, jak bardzo
jest ono przydatne. Pomaga unikng¢ problemoéow w komunikacji i by¢ wrazliwym. Mozna z niego korzystac takze w trudnych

sytuacjach. Sposob aktywnego stuchania czesto tworzy atmosfere, dzieki ktérej ludzie mogg mowic o swoich problemach.

Aktywne stuchanie: * Pomaga w rozpoznawaniu emocji

* Pomaga okresli¢ potrzeby i oczekiwania Pomaga stworzy¢ dobry klimat do komunikacji

* Wspiera ludzi w odkrywaniu ich wtasnych mozliwosci » Zapobiega konfliktom

» Zacheca ludzi do przyjmowania odpowiedzialnosci Tworzy produktywng atmosfere do rozwigzywania

konfliktow.



V! Quiz

Click the Quiz button to edit this object
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Ktore z ponizszych stwierdzen jest prawdziwe?

Aktywne stuchanie polega gtéwnie na poznawaniu faktéw.
Emocje sa czesto bardzo pomocne, ale czasem trudno je zrozumiec.

W aktywnym stuchaniu wazne jest, aby uwaznie stuchac, a nastepnie
trafnie oceniac.
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Odzwierciedlenie i parafrazowanie

RS

Kiedy sie komunikujemy, czesto bardzo wazne jest, aby dac

S

znac naszym rozmowcom, ze ich rozumiemy. Ponizej di

s

przedstawimy techniki konwersacyjne polegajgce na

SIS

odzwierciedlaniu i parafrazowaniu. Podobnie jak aktywne
stuchanie, te dwie techniki pomagajg unikac i rozwigzywac
konflikty oraz tworzy¢ przyjemng atmosfere. Kiedy w gre
wchodzg negatywne emocje i ludzie czujg sie niezrozumiani,
pomaga odzwierciedlenie uczuc i podsumowanie tego, co

zostato powiedziane. Kazdy, kto jest powaznie traktowany,

jest bardziej sktonny do pracy nad wspdlnym rozwigzaniem.
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Odzwierciedlenie

Odzwierciedlenie Jak to pomaga?

Odzwierciedlenie to technika stuchania, w ktorej Odzwierciedlenie jest zazwyczaj najlepszym i
stfuchacz odzwierciedla przypuszczalny stan najtatwiejszym sposobem stymulowania procesu
emocjonalny drugiej osoby, aby pokazag, ze stara samopoznania u drugiej osoby.

sie jg zrozumiec. Skupia sie na emocjach.
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Odzwierciedlenie - dlaczego sie je stosuje?

Odzwierciedlenie moze by¢ uzyte w wielu sytuacjach zwigzanych z rozmowg. Oto kilka argumentow, do czego mozna j3

wykorzystac¢. Pamietaj, ze chodzi o to, by umiec¢ rozpoznawacd i nazywaé emocje.

Odzwierciedlenie mozna zastosowac aby:

Pokazac¢ zrozumienie tego, co druga osoba chce nam powiedzie¢.

Umozliwi¢ osobie rozpoznanie jej bezposrednich doswiadczen emocjonalnych.

Stworzy¢ bliskg wiez z stuchaczem.

Udzieli¢ pomocy.
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Odzwierciedlenie - jak sie je stosuje?

Odzwierciedlenie moze by¢ wykorzystywane w wielu sytuacjach zwigzanych z rozmowa. Ale w jaki sposéb mozemy

wykorzystac te technike?

* Poprzez odzwierciedlenie doswiadczen emocjonalnych. * Celem odzwierciedlenia jest dekodowanie.
* Zwrécenie uwagi nie tylko na przekaz werbalny (to, co * Przyktady: "Czy czujesz sie samotny?" "Czy ja cie
zostato powiedziane stowami), ale takze na przekaz frustruje?" "Czy jestes zty?"

niewerbalny (to, co zostato przekazane, ale nie zostato

powiedziane wprost).

* Pod3azanie za osobg, nie probujgc kwestionowac jej

punktu widzenia.
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Emocje

O emocjach wspominalismy juz
kilkakrotnie. Aby lepiej zrozumieé, czym sg
i dlaczego je odczuwamy, przedstawiamy
film. Emocje nie tylko sprawiaja, ze sie
Smiejemy, ptaczemy lub ztoscimy.
Pomagajg nam takze rozpoznawac

pragnienia i potrzeby.

Film jest w jezyku angielskim. Jesli chcesz

wybrac inny jezyk, kliknij na mate kotko

zebate w prawym dolnym rogu, nastepnie
na napisy, a potem na ttumaczenie
automatyczne. Nastepnie mozesz wybrac

Swoj preferowany jezyk.


https://www.youtube.com/watch?v=SJOjpprbfeE
https://www.youtube.com/watch?v=SJOjpprbfeE

V! Quiz

Click the Quiz button to edit this object
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Ktore z ponizszych stwierdzen jest prawdziwe?

Emocje nie maja znaczenia w komunikacji.

Emocje moga sie naktadac.

Emocje wyrzadzaja nam krzywde.

Mozemy reagowac gniewem, cho¢ w rzeczywistosci jestesmy smutni.

Kazda emacja jest tatwo rozpoznawalna.
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Parafrazowanie
kA
e |
|

Parafrazowanie Jak to pomaga?
Parafrazowanie to technika polegajgca na tym, Parafrazowanie pomaga lepiej zrozumiec¢ wazne
ze stuchacz powtarza to, co zostato tresci. W ten sposdb mozna unikngc¢ wielu
powiedziane, innymi stowami, aby pokazac, ze konfliktow.

osoba mowigca zostata zrozumiana. Technika ta

koncentruje sie na tresci.
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Parafraza - jak sie jg stosuje?

Parafraza moze byc¢ stosowana w wielu sytuacjach zwigzanych z rozmowa. Stosuje sie jg, aby upewnic sie, ze wszystko

zrozumiates. | aby upewnié sie, ze dobrze zrozumiates. Oto kilka przyktadow, jak mozna jej uzywaé

Jak sie jej uzywa? Przyktady:

* Powtodrzenie innymi stowami tego, co powiedziata Powiedziates, ze ...

druga osoba.

Jesli dobrze zrozumiatem ...

* Jesli sie pomylisz, poprawia Cie.

Czy stuszne jest stwierdzenie, ze ...

Wydaje mi sie wiec, ze ...

Zrozumiatem, ze...
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Pomiedzy zapobieganiem, a interwencja

Ten modut rozpoczelismy od oméwienia procesow

komunikacyjnych, zaczynajgc od podstawowych pojec.

Komunikacja zawsze oznacza kontakt z innymi ludzmi i
réznymi srodowiskami. Zasady, ktore przedstawiliSmy, moga
stanowié podstawe do porozumiewania sie w sposdb pewny

siebie i zorientowany na grupe.

Wierzymy, ze najwazniejszymi kluczami do lepszej

komunikacji sg spotkanie na rownym poziomie, szacunek i

wiedza na temat dyskryminacji.
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Lista kontrolna

Na koniec zamieszczamy liste kontrolng, ktéra moze okaza¢ sie pomocna podczas komunikowania sie w grupie. Zyczymy wielu

sukcesow!

Pomoz drugiej osobie opisac jej dosSwiadczenia. WezZ pod uwage wartosci danej osoby.

Pomdz osobie zidentyfikowac i okresli¢ problem. Szanuj cisze.

Zainteresuj sie tym, co méwi dana osoba Nie prébuj wywiera¢ na nig wptywu.

(odpowiedni ton gtosu, stworzenie przyjaznej

atmosfery). Staraj sie rozpoznaé ograniczenia drugiej osoby w

trakcie stuchania.

Doceniaj potrzeby, mozliwosci i zasoby danej osoby.

Jesli cos jest niezrozumiate, zadawaj pytania.
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Podsumowanie rozdziatu

1 Zapoznates sie z koncepcjami zwigzanymi z aktywnym stuchaniem.

2 Poznates pomocne techniki komunikacyjne.
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Rozdziat zakonczony!

Gratulacje! Udato Ci sie ukonczyc¢ ten rozdziat!

Nabyte umiejetnosci

1 Znasz pojecie aktywnego stuchania.

2 Znasz pomocne techniki komunikacji.

alle
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Co dalej?

W nastepnym rozdziale dowiesz sie wiecej na temat

komunikacji.
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Modut zakonczony!

Gratulacje! Udato Ci sie ukonczy¢ ten modut!

Zdobytes nastepujaca wiedze:

Zapoznates sie z podstawowymi pojeciami

1
z zakresu komunikacji.

2 Nauczytes sie zasad komunikacji
zorientowanej na grupe

3 Zapoznates$ sie z zasadami dotyczgcymi

prostego i niedyskryminujgcego jezyka.
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Co dalej?

Teraz mozesz powtodrzyc¢ ten rozdziat lub skorzystaé z

naszych propozycji dotyczgcych nauki, klikajgc jeden

z ponizszych przyciskow:



https://hands-on-shafe.eu/pl/ogolny

