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PODSTAWY KOMUNIKACII

Elementy procesu komunikacyjnego
e Nadawca

e Komunikat - Wiadomos¢

e Kanaf- Medium

e Szum

e Odbiorca

e Kontekst - sytuacja

Funkcje komunikacji
e tworzenie relacji - wiezi
e wywieranie wptywu na innych

e wymiana informacji

Kanaty komunikaciji:
Zwykle uzywamy dwéch kanatdw komunikacyjnych:

- werbalnego (takze na pismie)
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- niewerbalnego (gesty, postawa, tonacja gtosu, mimika, kontakt wzrokowy, wyglad etc).

Komunikat werbalny jest zazwyczaj pod kontrolg méwigcego, a niewerbalny jest znacznie

mniej kontrolowany, czesto nieSwiadomy, i tatwiej obnaza intencje méwigcego.

Komunikacja jest efektywna, kiedy potrafimy prawidtowo nadawad i odbieraé¢ komunikaty

werbalne jak i niewerbalne.
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Zasady efektywnej komunikacji werbalnej

e Adekwatnosc¢ - wiadomos¢ dostosowana do odbiorcy (dobrze dobrane stownictwo,
forma, i tres¢; to, co stosowne i potrzebne)

e Prostota — wiadomos¢ przekazywacd jasno i prosto
e Definiowanie — skomplikowane stownictwo powinno by¢ wyttumaczone przed uzyciem.

e Powtarzanie - najwazniejsze punkty komunikatu powinny by¢ powtarzane w celu
lepszego zrozumienia i zapamietania.

e Porownywanie - skojarzenia, poréwnania, stosowanie metafor utatwiajgcych rozumienie.
Poréwnywanie z obiektami lub osobami pozytywnie odbieranymi przez odbiorce dziata
zawsze na naszg korzysc.

e Ogniskowanie - koncentrowanie uwagi stfuchacza na tym co najwazniejsze w naszym
komunikacie.

Wystrzegaj sie specjalistycznego stownictwa typowego dla twojej grupy, a nie koniecznie
zrozumiatego dla odbiorcy. Unikaj skrétéw i zawitych zdan oraz skomplikowanego jezyka.
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KOMUNIKACJA NIEWERBALNA

Nasza postawa, poruszanie sie, usmiech, wyraz twarzy, kontakt wzrokowy takze komunikuja.
Zaledwie 7% rozumienia pochodzi z tego, co zostato powiedziane, 38% z tego jak to zostato
powiedziane (sposdb mdwienia) i az 55% z jezyka ciata.

Rece sg nam bardzo potrzebne, ale podczas wystgpien publicznych wiele oséb ma z nimi
duzy problem. Co zrobi¢ z rekoma podczas wystgpienia?

e postawa neutralna - ztozenie rgk stronami wewnetrznymi do siebie, rece trzymane na
naturalnej wysokosci

e postawa klasyczna-otwarta - chwilowe roztozenie rak
e wiezyczka - ztgczenie opuszkdw palcow obu dioni.

e gest terapeutyczny - uspokajajacy (skierowanie rgk stronami wewnetrznymi w strone
naszego rozmoéwecy z réwnoczesnym niewielkim roztgczeniem palcéw)

e koszyk - utozenie palcéw jednej reki pomiedzy palcami drugiej

Nalezy unika¢ postawy jednostronnie zamknietej charakterystycznej np. dla matych dzieci,
polegajacej na chwytaniu jednej wyprostowanej reki drugg w okolicy tokcia. Postawa
nauczycielska, czyli splecenie obu rgk przy klatce piersiowej stwarza duzy dystans oraz
bariery w porozumiewaniu.

Niekorzystne sg rowniez wszelkie postawy typu ,wszystko mi jedno” i ,,wiem wszystko
najlepiej”. Postawy takie tworzg zazwyczaj bariery miedzy rozmdéwcami.

Przestrzen dopuszczalna w kontaktach miedzyludzkich zalezy od typu sytuacji. W trakcie
wystgpien publicznych i prezentacji nalezy pamietac o tym gdzie prowadzié¢ rozmowy i jak
projektowaé pomieszczenie, na przyktad ustawienie krzeset.
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Strefy dystansu
Intymny

osobisty
towarzyski

oficjalny

Dystans oficjalny ponad 3,5m

zaczyna sie od ok. 3,5m i siega w nieskoriczonos$¢ od osoby moéwigcej, jezyk jest bardzo formalny,
nalezy tez mowic gtosniej; jest to odlegtosé, ktdra cenig sobie osobistosci; w tej strefie mozna sie
zdystansowac, gdyz jest to odlegtos¢ pozwalajaca na ,ucieczke”.

Dystans towarzyski Im—-3,5 m

siega od ok. 1Im. do 3,5m., na te odlegto$¢ odsuwamy sie od kolegdw, z ktérymi nie jesteSmy po
imieniu, od oséb mniej nam znanych, przetozeni zachowuja te odlegtos¢ w kontaktach z
podwitadnymi.

Dystans osobisty 45cm — 100 cm

zaczyna sie tam, gdzie konczy sie strefa intymna i siega do ok. 1m., jest to dystans dzielgcy nas od
dobrych znajomych, taki odstep zachowujemy na przyjeciach, w czasie rozméw i na wszystkich
przyjacielskich spotkaniach; rozmdéwca jest w zasiegu reki.

dystans intymny 15cm - 45 cm

jesli dwoje ludzi jest ze sobg tak blisko muszg sie szczegdlnie lubi¢, jest to dystans jedynie dla
zakochanych; w takich sytuacjach ludzie sg oszczedni w stowach, zmysty powonienia i dotyku s3 tu
srodkami komunikacji.
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Kontakt wzrokowy jest bardzo wazng czescig komunikacji. Przyjmuje sie, ze w rozmowie
dwojga oséb typowe jest utrzymywanie kontaktu wzrokowego z rozmowca przez 40%
podczas mowienia i przez 70% podczas stuchania. Ale nie we wszystkich sytuacjach proporcje
te sprawdzajg sie, poniewaz ludzie dzielg sie na wzrokowcéw i stuchowcéw. Dtuisze
zerwanie kontaktu wzrokowego moze zniecheci¢ do nas rozmoéwce. Zbyt krdtkie
utrzymywanie kontaktu wzrokowego moze by¢é odczytane jako znudzenie, skrycie,
niepewnosé, lub nawet ktamanie. Zbyt dtugi kontakt wzrokowy oznacza agresje, lub
zauroczenie, wiec zaleca sie aby pojedyncze spojrzenie nie trwato dtuzej niz 7 sekund.

Gesty to ilustracje danej wypowiedzi (np. zataczanie kota w powietrzu dla pokazania
opisywanego ogétu). Nie bojmy sie gestéw, poniewaz kiedy sg naturalng czescig naszej
osobowosci, mogg by¢ bardzo przydatne jako wzmocnienie stow.

Ruchy takie jak drapanie sie, pocieranie czy zacieranie rgk, bawienie sie np. dtugopisem,
machanie nogg lub stopg, to czesto przejaw zdenerwowania i wptywa niekorzystnie na nasze
wystgpienie. Wystrzegaj sie tych ruchéw na tyle, na ile to mozliwe.

Co nas zdradza, kiedy prébujemy cos ukryé, zataic¢?
Wskazniki werbalne:

e Zawiktane, czesto nielogiczne konstrukcje

e Wieksza ilo$¢ spdjnikow

e Mowa okrezna

e Dtuisze pauzy

e Wiecej btedow jezykowych, jgkanie, przejezyczenia
Wskazniki niewerbalne:

e Zmiany w typowych dla osoby zachowaniach ruchowych
e (Czestsze zmiany pozycji ciata czy mruganie

e Emblematy stajg sie nieodpowiednie

e Zwieksza sie ilos¢ gestow ilustrujgcych i nerwowych ruchow
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e Zmieniajg sie cechy gtosu mowigcego

e Zdradliwa mimika

Wazne!

e liczg sie nie tylko stowa, ale przede wszystkim sposéb ich wypowiedzi
e mamy rdzne indywidualne style komunikacji

e nie wszystkie kanaty komunikacji s uswiadamiane i kontrolowane

e informacje, ktére podajesz mogga by¢ zapamietane ze wzgledu na kolejnos¢ w jakiej je
podajesz (efekt pierwszenstwa)

e mozesz to samo powiedzieé na rézne sposoby lub réznymi stowami
e wiekszosci putapek mozna unikngé, dzieki Swiadomosci

e pierwsze wrazenie odgrywa wazng role w budowaniu dobrej relacji

Pierwsze wrazenie

Pamietaj, ze przed racjonalnym idzie emocjonalne wrazenie. Badania pokazujg, ze mamy 6
sekund na pozytywne zaprezentowanie sie. To pierwsze wrazenie jest tak silne, ze potem
trzeba duzo pracy i czasu, zeby je zmienic.

Jesli chcesz wywrzec¢ dobre wrazenie najlepiej unikaj niedomowien i fatszu, poniewaz
stworzenie negatywnego wizerunku jest bardzo tatwe!

Lubimy tych, ktérzy sie nam podobajg, tak po prostu jest. A najbardziej podobajg sie nam
ludzie podobni do nas, pod warunkiem, ze widzimy w nich wtasne cechy, ktére u siebie
oceniamy jako pozytywne.
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JAK SLUCHAC?

Stuchanie jest czescig wystapien publicznych. Skuteczne i konstruktywne stuchanie ma
miejsce wtedy, kiedy stwarzamy rozmoéwcy warunki do wolnej i nieskrepowanej wypowiedzi,
traktujemy drugg osobe z szacunkiem i sprawdzamy, czy dobrze rozumiemy rozmoéwce.

Narzedzia konstruktywnego stuchania

Pytania zamkniete — dajg nam konkretne odpowiedzi, a stosujemy je kiedy pytamy o fakty.
Zaczynajg sie od stow: czy?, dlaczego?

Pytania otwarte — umozliwiajg nieograniczong mozliwos¢ odpowiedzi, a stosujemy je gdy
chcemy uzyskaé dodatkowe informacje podawane przez odpowiadajgcego. Warto je
stosowac czesto. Zaczynajg sie od stow: Co?, Jak?, Jaka?, Jaki?

Parafraza — odtworzenie wiasnymi stowami tego, co przed chwilg ustyszeliSmy. Celem nie
jest wycigganie wnioskow ani interpretowanie, tylko wydobycie faktdw w skréconej formie.

Klaryfikacja - uporzgdkowanie i wyjasnienie wypowiedzi partnera, kontynuacja parafrazy,
ktdra pozwala juz na wysuniecie wnioskéw (Czy to znaczy, ze... Czy z tego co mdéwisz mam
wnioskowacg, ze...)

Podsumowywanie — zauwazenie postepu, powigzanie ze sobg waznych mysli i faktow oraz
ustalenie podstaw dla dalszej rozmowy

Dowartosciowanie - uznanie zaangazowania, wysitkdw i dziatan drugiej strony.
Dowartosciowanie musi by¢ szczere!

Odzwierciedlanie uczuc - w sposob werbalny i niewerbalny dostosowanie sie do uczué
rozmowcy i pokazanie, ze sie rozumie, co odczuwa rozméwca
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Nie stuchamy, gdy stosujemy:

filtrowanie — stuchamy wybidrczo, filtrujemy informacje
e porownywanie —oceniamy czy poréwnujemy siebie z rozmdwcg
e skojarzenia — tres¢ wypowiedzi rozméwcy wywotuje skojarzenie, w ktére sie zagtebiamy

e przygotowywanie odpowiedzi — myslimy, co za chwile odpowiedzie¢, choé staramy sie
wygladac na zainteresowanych

e domyslanie sie — usitujemy zgadngé, co rozméwca ma "naprawde" na mysli
e o0sadzanie — w trakcie rozmowy osgdzamy i reagujemy schematycznie

e utozsamienie sie — cokolwiek méwi rozmdwca, odnosimy do wtasnego zycia i osgdzamy
w kontekscie wiasnych doswiadczen

e udzielanie rad — stuchamy tylko poczatku, szukajgc rady dla rozmdwcy
® sprzeciwianie sie

e gaszenie — wygtaszamy sarkastyczne uwagi, ktére zniechecajg rozmoéwce do
kontynuowania rozmowy

e dyskontowanie — styszymy komplement i wyliczamy wszystko co moze obnizy¢ jego
wartos¢

e przekonanie o swojej racji — podnosimy gtos, atakujemy, by obroni¢ wiasne stanowisko;
przejawia sie w tym niezdolnos¢ do przyjmowania krytyki, i brak zgody na inny punkt
widzenia

e zmiana toru — obracamy wypowiedz rozmoéwcy w zart lub zmieniamy temat

e zjednywanie — stuchamy na tyle by nie zgubi¢ watku, ale tak naprawde w ogdle sie nie
angazujemy
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BUDOWANIE WYSTAPIENIA | PREZENTACII

Zbudowanie dobrej prezentacji, czy wystgpienia mozna zilustrowac za pomocg zwrdconego
w dof tréjkata. Jest on symbolem dochodzenia do celu, ale rowniez ilustruje ile czasu nalezy
poswiecac kazdemu elementowi wystgpienia.

Budowanie kontaktu

Potrzeby

Rozwigzania i korzysci

Pytania

Zamkniecie

Budowanie kontaktu i relacji jest najwazniejszg czescig wystgpienia. tatwiej jest dotrzeé do
ludzi, ktorzy nas stuchaja, ktorzy czujg, ze jesteSmy podobni do nich, mamy podobne cele i
wizje, niz do ludzi, ktdrzy czujg opér. Dlatego dobry i skuteczny mdéwca nawigzuje dobry
kontakt ze stuchajgcymi pamietajgc caty czas o ich perspektywie. Zbudowanie zaufania
zdobywa sie przez: a) jasne wyrazanie swoich intencji, b) przedstawianie wtasnych
kompetencji w temacie, na ktéry méwimy, c) pokazywanie przekonania do rzeczy, do ktorej
przekonujemy, d) bycie soba.

Potrzeby zaréwno stuchaczy jak i méwcy sg wazne i odwotanie sie do nich zawsze wptywa
pozytywnie na wynik wystgpienia. Stuchacze sg jednak wazniejsi.

Rozwigzania i korzysci sg zawsze wazne dla stuchaczy. Skuteczny mdéwca nie koncentruje sie
na samych informacjach, lecz przede wszystkim na tym co wystgpienie moze przyniesc
odbiorcy, jak moze na niego wptyng¢. Odwotywanie sie do emocji (np. radosé) jest jedng z
najskuteczniejszych drdg do sktonienia stuchacza do podjecia konkretnej, zatozonej przez nas
decyzji.
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Pytania s3 integralng czescig kazdego wystgpienia. Mdwca przeznaczajgc cze$¢ wystgpienia
na pytania daje stuchaczom mozliwos¢ na utwierdzenie sie w tym, ze proponowane
rozwigzanie jest dobre i optacalne.

Zakonczenie jest momentem kiedy zachecamy stuchaczy do konkretnego dziatania, jesli ono
jest naszym celem.

Kazda prezentacja musi mieé poczatek, rozwiniecie i koniec (gtowe, tutéw i nogi). Jak
skonstruujemy nasze wystgpienie zalezy przede wszystkim od grupy docelowej (!) , czyli
stuchaczy i od celu, ktéry chcemy osiggngé. Oto dwa przyktady uktadéw prezentac;ji:

Hamburger (kanapka):

1. Otwarcie — przyciggniecie uwagi stfuchaczy
2. Teza, poglad

3. Argumenty zwolennikow

4. Argumenty przeciwnikow

5. Argumenty zwolennikow

6. Zamkniecie

Potrzeby i korzysci:

1. Otwarcie — przyciggniecie uwagi stfuchaczy

2. Potrzeba 1—sposdb jej zaspokojenia — korzysé
3. Potrzeba 2 — sposdb jej zaspokojenia — korzysé
4. Potrzeba 3 —sposdb jej zaspokojenia — korzys¢
5. Potrzeba 4 — sposdb jej zaspokojenia — korzysé

6. Zamkniecie
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PREZENTACJE MULTIMEDIALNE

Prezentacje multimedialne sg wspaniatym, a zarazem niebezpiecznym narzedziem. Guy
Kawasaki proponuje prostg zasade 10-20-30. Prezentacja multimedialna powinna sktadac sie
z maksymalnie z 10 slajdéw, trwac nie dtuzej niz 20 minut a wielkos¢ czcionki powinna by¢

minimum 30.

10-20-30

. maksymalnie 10 slajdow
. hie diuzej niz 20 minut

. wielkosc¢ czcionki — minimum 30

Nie jest to prawda bezwzgledna, ktdérej trzeba sie za wszelkg cene podporzadkowaé, ale
warto o tej regule pamietaé, gdy konstruuje sie prezentacje. Nigdy celem prezentacji nie jest
zanudzenie i zmeczenie odbiorcy.
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JAK RADZIC SOBIE Z TREMA?

Stres zwigzany z wystgpieniami publicznymi jest nieunikniony. Ludzie nawet z wieloletnim
doswiadczeniem — aktorzy, dziennikarze, handlowcy — odczuwajg treme. Nie mozna jej
zwalczyé, ale mozna jej energie wykorzystac dla siebie. Stresem mozna zarzgdzac.

Stres jest naturalnym elementem prezentacji, towarzyszy mu nagty wzrost poziomu
adrenaliny we krwi i zwykle mija w 5. minucie wystgpienia. Jego objawy to:

e zimne, spocone i/lub drzgce dtonie

e wzrost ci$nienia krwi i tetna

e drzace kolana, uczucie miekkosci w nogach
e suchos¢ w ustach, ,zacisSniete” gardto

e podwyzszone napiecie miesSniowe

e plytkii przyspieszony oddech

e uczucie dyskomfortu w zotadku i jelitach

Wystgpienia powyzszych objawdw nie mozna unikng¢, dlatego warto jest zastosowadé
techniki, ktdre pozwolg nam poczuc sie lepiej oraz ukryjg nasz lek przed stuchaczami.

Zadbaj o siebie. Daj sobie czas na przygotowanie sie do prezentacji. Im krétsza ona ma byg,
tym wiecej czasu potrzeba na jej opracowanie. Zrdb dla siebie co$ mitego i dobrego. I1dZ na
basen, zapisz sie na joge, naucz sie skutecznie relaksowac we wtasnym zakresie.

Techniki radzenia sobie z tremg
Afirmacja

Przygotu;j liste zdan, ktdre pozytywnie opisujg Ciebie jako mowce i sytuacje prezentacji
(wywiadu). Przeformutuj swoje myslenie. Zobacz ,,szklanke w potowie petng”: ,Jestem
specjalistg/specjalistkg w swojej dziedzinie i znam sie na rzeczy. Ludzie zapraszajg mnie na
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spotkanie, poniewaz chcg sie czegos ode mnie dowiedzie¢. Moi stuchacze sg wobec mnie
przyjaznie nastawieni. Sytuacja trudna to okazja do sprawdzenia sie — dobrze, ze jest.”

Wizualizacja

Rozluznij sie. Krok po kroku wyobraz sobie sytuacje prezentacji. Prze¢wicz w wyobrazni swoj
sukces. Zrdb to bardzo doktadnie, by poczué¢ emocje zwigzane z tg sytuacjg. Wyobraz sobie,
Ze czujesz treme — poczuj ja... a nastepnie, ze jg kontrolujesz — poczuj obnizajgce sie
napiecie. Wyobraz sobie, ze przemawiasz, odpowiadasz na pytania — poczuj, jakie to mite,
gdy ludzie Cie stuchajg. Wyobraz sobie konkretne pytania, ktére padajg — poczuj rados¢
zwigzang z ciekawoscig innych ludzi. Poczuj, jak usmiechasz sie — i usmiechnij sie podczas
wizualizacji. Twoje emocje dopasujg sie do Twojego ciata. Poprowadz swojg historie do
szczesliwego konica, zwracajgc uwage na pojawiajgce sie w niej emocje oraz doznania
zmystowe: zapachy, smaki czy dzwieki.

Co jeszcze mozesz zrobic?

e pamietaj, ze czujesz sie tak, jak wyglada Twoje ciato — dbaj o wtasciwg postawe
e przygotuj sie — nic tak nie uspakaja, jak Swiadomos¢, ze wiesz o czym mowisz

e prébuj kontrolowac sytuacje — zadbaj o swéj komfort

e asertywnos$¢ — daj sobie prawo do btedu, a stuchaczom prawo do innego niz Twoje
zdania

e pij wode niegazowang — ukfad nerwowy = ukfad elektryczny, potrzebne jest dobre
przewodzenie!

e doceniaj problemy - kazda sytuacja trudna to szansa!

e stres to energia — wykorzystaj jego site, by pracowata dla Ciebie

Jesli potrzebujesz dodatkowej pomocy w zarzadzaniu stresem zachecamy aby$ zdecydowat/a
sie na uczestniczenie w warsztatach, ktére nauczg cie jak radzi¢ sobie z nim skutecznie.
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TRUDNE SYTUACIE

Catkiem czesto zdarza sie, ze nasza prezentacja zostaje zaktécona jakas nieprzewidziang
sytuacjg, a niejednokrotnie jest to pytanie. Najczesciej spotykane sytuacje i sposoby radzenia
sobie z nimi to:

Gdy uczestnik méwi, ze czytat w pewnej ksigzce lub czasopismie, lub po prostu wie co
innego.

Najlepiej poprosi¢ o zadanie konkretnego pytania, czyli: ,O co Pani/Pan pyta?” W ten sposéb
dajemy odbiorcy mozliwos¢ otrzymania odpowiedzi na nurtujgce pytanie, a zarazem
unikamy zbednych konfrontaciji.

Pytania zamkniete, na ktdre znasz odpowiedz.
Warto je wykorzystac¢ do podkreslenia gtéwnych tresci wystgpienia.
Pytanie: Czy to oznacza, ze bedziemy mogli bawic sie do samego rana?

Odpowiedz: Tak, i zaraz opowiem jak to bedzie wyglgdafto. Nie, i za chwile opowiem o ktdrej
godzinie skoriczymy spotkanie.

Pytania otwarte, na ktére znasz odpowiedz.
Tu réwniez mamy okazje, aby powtdrzy¢ gtéwne tresci wypowiedzi.
Pytanie: Jak to bedzie wyglgdafo?

Odpowiedz: Dziekuje za pytanie, zaraz to dokfadnie wyttumacze.

Materiaty szkoleniowe towarzyszace szkoleniu z zakresu komunikacji spotecznej w ochronie przyrody w ramach projektu Ogdélnopolskiego
Towarzystwa Ochrony Ptakow ,,Blizej natury- identyfikacja i merytoryczne przygotowanie lokalnych animatoréw przyrodniczych”

mediatorzy .pl

17



cop

Pytania, na ktére nie znasz odpowiedzi.

Najlepszym sposobem jest przyznanie sie do niewiedzy i obietnica szybkiej odpowiedzi na
pytanie np. mailem lub przez telefon. Kazdy ma prawo do niewiedzy, a krecenie stwarza
niedobry wizerunek.

Najlepiej jest przygotowac sie przed wystgpieniem i stworzy¢ liste ewentualnych pytan, ktére
moga sie pojawi¢ podczas spotkania. W wiekszosci wypadkdéw rzadko padajg pytania spoza
tej listy.

Pytania pozorne.

Czesto cel tych pytan jest inny niz uzyskanie odpowiedzi. Najlepiej nie wchodzi¢ w polemike i
poprosi¢ o skonkretyzowanie pytania.

Pytanie: Ja styszatem, ze... Mi sie wydaje, ze...
Odpowiedz: O co konkretnie Pani pyta? Czego dotyczy Pariskie pytanie?

Jesli nie zgadzasz sie ze stowami wypowiadanymi przez stuchaczy, nie powtarzaj ich, zeby sie
nie utrwalaty!
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JAK PRZYGOTOWAC PRZEMOWIENIE?

Do kogo mowisz?

W kazdej formie komunikacji nadawca powinien mysleé o odbiorcy. Celem jest stworzenie

komunikatu, ktéry bedzie odebrany przez odbiorce tak jak my, nadawcy tego chcemy. To

tyczy sie komunikacji interpersonalnej, planowanej (jak reklama) a nawet sztuki. Joan Detz

zacheca do zadania sobie nastepujacych pytan dotyczgcych stuchaczy:
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Czy ktoérys z twoich kolegdéw juz méwit do tej grupy?

Jak duze jest audytorium?

Jaki jest wiek stuchaczy?

Czy méwisz do kobiet, czy do mezczyzn?

Jaka religie wyznajg stuchacze i jakiej sg rasy?

Czy wsrdd stuchaczy bedzie ktos wyjatkowy?

Czy bedzie brakowato kogos, czyja nieobecnos¢ z pewnoscig zostanie zauwazona?
Jakie wyksztatcenie maja stuchacze?

Jakie doswiadczenie zawodowe posiadaj3 stuchacze?

Jakie majg poglady polityczne?

Co stuchacze juz wiedz3 o tych sprawach, o ktérych masz mowi¢?
Co osiggneta wspdlnota, do ktorej masz mowic?

Jak czesto spotyka sie grupa, do ktdrej bedziesz méwit?

Kto przemawiat na ostatnim spotkaniu?

Kto bedzie przemawiat na nastepnych spotkaniach?

Jakie tematy najbardziej interesowaty stuchaczy w przesztosci? Jakie uznali za
najnudniejsze?

Czy przed grupg, do ktorej mam mowic, stojq jakies szczegdlne trudnosci?

Odpowiedzenie na te pytania pozwoli na pokazanie stuchaczom, ze ich rozumiemy.

Komunikat sformutowany w sposdb, ktéry pozwoli stuchaczom odczué, ze sg wazni jest

skuteczniejszy od komunikatéw ogdlnych.
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Co mowisz?

Przed rozpoczeciem pracy nad trescig wystgpienia warto odpowiedzie¢ sobie na nastepujace
pytania:

1. Co stuchacze chcieliby ode mnie ustysze¢?

Co powinni ustyszec?

w

Co stuchacze juz wiedzg na temat, o ktérym bede méwit i skad pochodzg te
informacje?

Jakie btedy myslowe popetniaj3 stuchacze?

Przed jakimi stojg problemami i jaka jest dynamika tych probleméw?

4
5

6. Jakich rozwigzan prébowali?

7 Czego chetnie by stuchali?

8 Co mogtoby ich zaniepokoic?

9 Jaka informacja pozwolitaby stuchaczom oszczedzi¢ pienigdze?

10. Jaka informacja pozwolita by im oszczedzié czas?

11.  Jakich zmian chcesz dokonac¢?

12. Jakie zalecenia najtatwiej bedzie wprowadzi¢ w zycie?

13. Jakie rady zostang dobrze przyjete?

14. Jakimi radami rozgniewatbym stuchaczy?

15. Z jakiej perspektywy moge spojrze¢ na sytuacje, w ktérej znajduja sie stuchacze?

16. Co potrafie im powiedzie¢ lepiej niz inni?

Ostatnie pytanie jest chyba najwazniejsze, szczegdlnie w sytuacjach, gdy wiemy, ze podobny
temat prezentowany jest przez konkurencje.

Wykorzystane zrédta:

Joan Detz ,Nie co mdwié, ale jak mowi¢” Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne, Gdarisk 2007
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MOTYWACIA

Niektdre z waznych motywatoréw z réznych obszarédw w pracy animatora przyrodniczego
oraz osOb angazujgcych sie w dziatalnos¢ spoteczng to:

e wynagrodzenie i dobra finansowe oraz drobne nagrody rzeczowe,
e pochwaty pisemne i ustne oraz uroczyste wreczanie nagréd,

e stabilnos¢ i bezpieczenstwo w grupie/zespole,

e komfort pracy i mozliwos¢ wykazania sie dobrymi rezultatami,

e mozliwosé szkolenia i doskonalenia sie,

e zapewnianie swobody w dziataniu (zaufanie przetozonych),

e wykorzystywanie pomystow osob ktdre je sktadaja,

e mozliwos¢ uczenia innych.

To jest podrecznik do szkolenia poswieconego komunikacji, a dobra komunikacja jest jednym
z najwazniejszych czynnikdw motywujgcych. Spaja zespoty, daje poczucie dumy z pracy dla
organizacji i zacheca ludzi do zwiekszania wysitku. Motywujgca komunikacja to taka, ktéra
jest oparta na wzajemnym szacunku, respektujgca prawa i odmiennos$¢ ludzi, nie naruszajaca
terytorium psychologicznego drugiego cztowieka.

Hierarchia potrzeb wg Abrahama Maslow’a:

I. Potrzeby fizjologiczne (np. gtdd, pragnienie, prokreacja)

Il. Potrzeba bezpieczenstwa (np. pewnos¢, ochrona)

lll. Potrzeby spoteczne (np. poczucie przynaleznosci)

IV. Potrzeba szacunku i uznania (wtasna wartos$é, uznanie, status)
V. Potrzeba samorealizacji (praca nad sobg)

Motywacja rosnie kiedy czujemy sie bezpiecznie, gdy w naszym przekonaniu jesteSmy czescig
organizacji/zespotu, kiedy jestesmy traktowani z szacunkiem, a nasze sukcesy sg dostrzegane
i uznawane oraz kiedy mozemy sie realizowac. Jest to mozliwe dzieki udziatowi w procesie
komunikacyjnym i decyzyjnym. Sprzyja temu demokracja polegajgca gtéwnie na
dopuszczeniu cztonkdéw grupy do udziatu w procesie podejmowania decyzji. Demokratyzacja
przejawia sie takze bezposrednim udziatem cztonkéw organizacji/zespotu w wymianie
informacji o réznych aspektach jej funkcjonowania. Jedng z metod tego zarzgdzania jest
metoda obrad. Dobra organizacja sprawia, ze obrady stajg sie formg porozumiewania i
wymiany informacji oraz zapewniajg udziat wszystkich zainteresowanych, zblizajac ich do
zamierzonego celu w mozliwie najkrétszym czasie. Uczestnicy dyskutujg, argumentuja,
wyciggajg wnioski, podejmujg decyzje, dgzac caty czas do kompromisu, lub konsensusu.

Strategie komunikacyjne i wktad w rozwd;:
o Kierowanie odgérne
o Reprezentacja
o Partycypacja
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Kierowanie odgorne to w wiekszos$ci komunikacja niesymetryczna, jednostronna, czyli
skierowana na informowanie o tym co sie dzieje i co ma nastgpic. Reprezentacja to
prowadzenie dialogu z reprezentantami grup roboczych w celu zebrania informacji. Kazdy
zespot wyznacza swojego reprezentanta, ktéry bierze udziat w obradach z reprezentantami
innych grup oraz zarzgdu. Reprezentanci przekazujg informacje pomiedzy grupg a innymi
reprezentantami i zarzgdem, czyli stanowig swego rodzaju kanat komunikacyjny.
Partycypacja to model, w ktdrym wszyscy cztonkowie majg mozliwos¢ udziatu w procesie
komunikacyjnym. Jak wyzej wymienione obrady. Jest on zdecydowanie najbardziej ztozony,
najkosztowniejszy, lecz prowadzi do zwiekszenia motywacji cztonkdéw organizacji, co w
rezultacie wptywa pozytywnie na rezultaty dziatania organizacji.

Droga od partycypacji do efektywnego dziatania organizacji:

PARTYCYPACJA (WKLUCZENIE)
NADZIEJA | OCZEKIWANIA
MOTYWACJA

POZYTYWNA POSTAWA
ZADOWOLENIE Z PRACY
WYKONYWANIE PRACY
EFEKTYWNE DZIAtANIE

fil el el e e e —

EFEKTYWNOSE

/ \

+—>

Zadowolenie z pracy i motywacja Wykonywanie pracy

Cztonkowie <«—» | KOMUNIKACIA WEWNETRZNA | «—» Lider/

Zespo{'u animator
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KONFLIKT

Konflikty sg nieodtaczng czescig naszego zycia. Po prostu s3. To jak radzimy sobie z nimi
zalezy od naszej wiedzy, naszych zdolnosci oraz naszych doswiadczen i postawy. Samo
wystgpienie konfliktu nie jest ani zte, ani dobre. Pojawienie sie go jest okazjg do rozwigzania
problemu, ktdory dotyczy wszystkich stron zaangazowanych w konflikt. Problem wystepuje
dopiero wtedy, kiedy nie wiemy co robi¢ i nie potrafimy przekué konfliktu na rozwigzanie
korzystne dla nas i pozostatych stron.

Konflikt to sytuacja, w ktorej znajdujg sie wzajemnie od siebie zalezne strony (dwie lub
wiecej), a przynajmniej jedna z nich spostrzega zwigzang z tym niemoznos$¢ osiggniecia lub
utrzymania waznych zasobdéw, zaspokojenia potrzeb czy realizacji innych wartosci i
podejmuje dziatania, aby tg sytuacje zmieni¢, w wyniku czego konflikt ulega ztagodzeniu,
rozwigzaniu lub eskalacji.

Przyczyny konfliktéw, ich formy oraz skala przybiera najrézniejsze ksztatty i nie ma nic ztego
w stwierdzeniu, ze konflikty sg tak unikalne jak ubarwienie zebr, czy jak linie papilarne
cztowieka. Nie ma dwéch takich samych konfliktdw, ba na konflikt zawsze wptywa czas,
miejsce oraz same zaangazowane strony. Powyzszg definicje mozna uzy¢ do zilustrowania
réznych poziomoéw konfliktu:

mediatorzy .pl

POZIOM STRUKTURALNY Co najmniej dwie osoby (lub strony)
konflikt potencjalny wzajemnie od siebie zalezne

spostrzegajg niemoznosé

POZIOM PSYCHOLOGICZNY o osiggniecia lub utrzymania waznych
konflikt ukryty zasoboéw

o zaspokojenia potrzeb

realizacji istotnych wartosci

i podejmujg dziatania aby zmienié te

POZIOM ZACHOWAN sytuacje. W wyniku tych dziatan konflikt
konflikt jawny ulega
o eskalacji

o ztagodzeniu lub
O rozwigzaniu.

KONFLIKT POTENCIJALNY to konflikt, ktérego zrédiem moga byé wszystkie decyzje
zmieniajgce strukture sytuacji oraz wzajemne zaleznosci wynikajgce ze struktury:
spotecznej, organizacyjnej lub petnionych rél.

KONFLIKT UKRYTY ma zrédto w ocenie sytuacji przez pryzmat wtasnych potrzeb i obaw —
w roznicach w interpretacji znaczenia zmian (szansa czy zagrozenie), w formutowaniu
oczekiwan i nadziei, ktore nie moga byc¢ zaspokojone.
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KONFLIKT JAWNY to okolicznosci, w ktdrych widoczne sg zachowania stron majgce na
celu zmiane sytuacji.

PODSTAWOWE ZAtOZENIA, KTORE CZYNIA LUDZIE W KONFLIKCIE:

o nasze cele sg sprzeczne
o aby ktos mégt wygraé, kto$ musi przegraé

o jestesmy MY isg ONI

o tylko nasze interesy sy wazne/ nasze interesy sg wazniejsze
o oninie chcg wspdtpracowad
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PRZYCZYNY KONFLIKTOW

Krag konfliktu jest przedstawieniem najwazniejszych obszardw, z ktdrych sie biorg konflikty.
Kazda sytuacja konfliktowa ma swoje zrédta w kilku obszarach, a przebieg konfliktu zalezy od
tego, ktory z nich jest dominujacy.

Krag konfliktu wg Christophera Moore’a

KONFLIKT
RELACII

KONFLIKT
WARTOSCI

KONFLIKT
DANYCH

KONFLIKT

STRUKTURALNY KONFLIKT
INTERESOW

KONFLIKT RELACII
Wystepuja silne emocje, zaburzona lub zta komunikacja i negatywny, czesto stereotypowy,
stosunek do osoby, z ktérg jesteSmy w konflikcie: ,Z nimi nie da sie rozmawiaé!” ,,Oni zawsze
tak robig.” ,To typowe dla tych wszystkich ekologédw. Oni tacy s3.”. Problemem staje sie
druga strona, a nie rzeczywiste zrodto konfliktu, czyli cokolwiek powiesz, cokolwiek zrobisz, i
tak bedzie zle.

Zaleca sie tu wstepnie wzgledng poprawe relacji (np. przyjecie okreslonych zasad rozméw), a
dopiero pdzniej negocjowanie istoty sprawy.

KONFLIKT WARTOSCI

Wynika z odmiennych systemow wartosci ludzi zaangazowanych w dang sytuacje, réznych
wizji tego co jest dobre i zte, odmiennego poczucia sprawiedliwosci i niesprawiedliwosci.
Rdznice wartosci nie zawsze doprowadzajg do konfliktu. Tu mozna wspomnie¢ o rejonach,
gdzie zyje ludnos¢ odmienna kulturowo, religijnie oraz etnicznie i czerpie korzysci z
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odmiennosci. Kiedy juz dochodzi do konfliktu na poziomie wartosci moze wystgpi¢ totalna
blokada komunikacyjna i zamkniecie drég do wspodtpracy. Tu nastepuje przekonywanie sie,
ktdra prawda jest prawdziwsza, ktdra racja wazniejsza i jak sie robi, a jak nie.

Zrozumienie, tolerancja, akceptacja odmiennosci i poszanowanie wartosci innych jest tu
zalecang droga.

KONFLIKT DANYCH

Rézny dostep do danych, btedna informacja lub jej brak oraz réznice w interpretacji tych
samych danych to gtéwne powody w tej czesci kregu. Eskalacja konfliktu moze tu by¢
spowodowana oskarzaniem sie o utajanie danych, o manipulacje informacjami a nawet
celowe wprowadzanie w btagd. Wiele z tych konfliktdow wynika z braku umiejetnosci
komunikacyjnych i trudnosci w porozumiewaniu sie.

Zaleca sie porozumienie, co do tego, ktdre informacje sg wazine, jak powinny by¢
gromadzone, jak powinny by¢ interpretowane. W razie trudnosci warto skorzystaé z
zewnetrznych niezaleznych ekspertéw w celu uzyskania opinii i przetamania impasu.

KONFLIKT STRUKTURALNY

Powodowany jest przez strukture sytuacji, w ktdrej w danym momencie znajdujg sie strony.
Sg to czynniki zewnetrzne takie jak nieréwna kontrola, wtasnos¢ lub dystrybucja zasobow,
nierébwny rozktad sit i wtadzy, czynniki geograficzne/fizyczne/srodowiskowe utrudniajgce
wspotprace oraz ograniczenia czasowe.

Zaleca sie tu jasne zdefiniowanie rél, tworzenie sprawiedliwej oraz wzajemnie akceptowalnej
procedury podejmowania decyzji, zmiane fizycznej oraz srodowiskowej relacji stron (blisko$¢é
i odlegtosé) i modyfikowanie zewnetrznej presji wywieranej na strony (réwniez czasowej).

KONFLIKT INTERESOW

Powstaje, gdy nie mozemy zrealizowac naszych dazen i aspiracji, lub mamy poczucie, ze tak
jest. Powstaje najczesciej gdy, przy wzajemnej zaleznosci, ktéras ze stron pragnie zaspokoic
swoje interesy kosztem drugiej. Wyrdzniamy trzy rodzaje interesow:

o materialne — zwigzane z istotnymi dobrami, takimi jak pienigdze, czas, podziat pracy

o proceduralne — np. dotyczace sposobu rozwigzywania konfliktu, sposobu
prowadzenia rozmow, udziatu w podejmowaniu decyzji, poczucia sprawiedliwosci i
uczciwosci

o psychologiczne — poczucie wtasnej wartosci, godnosci, szacunku, zaufania.

Petng satysfakcje osiggamy wtedy, gdy zaspokajamy potrzeby stojgce za kazdym z tych
intereséw.

Zaleca sie tu koncentrowanie na interesach, nie na stanowiskach. Ponadto warto szukac
sposobdw na zwiekszenie ilosci rozwigzan oraz srodkow i tworzenie opcji wymiany
zaspokajajgcej interesy o réznym natezeniu.
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EMOCIE W KONFLIKCIE

Emocje towarzyszg konfliktom i czesto sg blokadg uniemozliwiajgca dojscie do
porozumienia, a niejednokrotnie powodujg eskalacje konfliktu. Przeszkadzajg one w
obiektywnym ogladzie sytuacji, poniewaz ludzie zdenerwowani majg zaburzone postrzeganie
rzeczywistosci. Konstruktywne zarzadzanie emocjami, zrozumienie ich oraz racjonalna i
spokojna rozmowa o kwestiach merytorycznych jest mozliwa dopiero wtedy, gdy
zapanujemy nad emocjami. Wéwczas zminimalizujemy ich negatywne dziafanie.

Wyrdznia sie trzy aspekty uczué:

o Behawioralny — dotyczy wyrazania uczu¢ w komunikacji z druga strong. Moze by¢
uzewnetrzniany werbalnie, niewerbalnie, lub poprzez czyny.

o Fizjologiczny — sg to fizyczne, lub biologiczne zmiany w ciele, na wskutek odczuwania
przez dang strone intensywnych emocji. Jest to przyspieszone bicie serca, fale zimna i
cieptfa, zaktécenie widzenia i oddechu. Jest zarazliwy, czyli udziela sie innym!

o Poznawczy — to proces oceny, ktéry najczesciej pojawia sie przy emocjach takich jak
wstyd czy wstret. Jest powigzaniem uczué z pdzniejszymi racjonalnymi analizami
interesdw, potrzeb, kwestii, napie¢, nieporozumien, czy konfliktdw, ktére
doprowadzity do wystgpienia tych emocji.

Nazywanie i wyjasnianie uczu¢ oraz ich zwigzku z zaistniatg sytuacjg pozwala nam na
przejecie kontroli nad emocjami. Najpierw trzeba ja rozpoznaé poprzez odpowiedzi na
pytania:

Co czuje?

Czy wiem, dlaczego czuje w ten sposdb?

Co spowodowato to uczucie?

W jaki sposdb wydarzenie to pomogto mi lub zranito mnie?
Czy uwazam, ze nalezy komus, lub czemus przypisaé wine?

O O O O O

Kiedy znamy odpowiedz na te pytania, kiedy uczucia sg rozpoznane, kolejnym krokiem jest
ich przepracowanie i zmiana postrzegania sytuacji, ktéra je wywofata. Oto pytania
pomocnicze:

Jaka wage majg zdarzenia i uczucia, ktére sie pojawity?

Sg one istotne w tej chwili, czy bedg wazne w przysztosci?

Czy co$ moze zmniejszy¢ lub zwiekszy¢ ich znaczenie? Jesli tak, to co?

Czy chcesz nadal odczuwac te uczucia wobec drugiej strony?

Jak dziatajg na ciebie te uczucia? Co ci dajg?

Co musiatbys zrobi¢, zeby zmieni¢ swoje odczucia? Co usiataby zrobi¢ druga strona?
Czy prébowates zmienié sytuacje, ktéra doprowadzita do tych uczué?

Czy to dziatato?

Co nowego mozesz zrobi¢, zeby doprowadzi¢ przez zmiany?

O O O o0 O o0 O o o
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o Czy chcesz zmiany w uczuciach?
o Czy w twoim interesie jest zaistnienie tej zmiany?

Czynnikiem, ktéry moze wptyna¢ na eskalacje konfliktu sg stereotypy. Jest to przypisywanie
jednostce cech grupy (do ktérej jg zaliczamy), ktérej wczesniej przypisalismy pewne cechy na
podstawie obserwacji innych jednostek. Najczesciej s3 mylne, nieprawdziwe i krzywdzace.
Poprzez rozpoznanie stereotypowych sposobdw postrzegania innych stron i samych siebie
eliminujemy cze$¢é barier. Dodatkowo warto ocenié, czy owo postrzeganie jest prawidtowe
czy btedne. Nastepnie powinna nastgpi¢ diagnoza, czy takie postrzeganie utatwia, czy tez
utrudnia szukanie rozwigzan., W nastepnej fazie nalezy tak przeksztatci¢ nasze (oraz innych
stron) stereotypowe postrzeganie, aby minimalizowac¢ btedy. Stereotypowe traktowanie
niejednokrotnie budzi obrone, a to jest krok w kierunku eskalacji konfliktu, a nie jego
rozwigzania.

Opowiadanie o sobie, prezentowanie sie poznawanie drugiej strony, lub stron, zawsze zbliza.
Boimy sie tego, czego nie znamy (stereotypy dotyczg osob i grup, ktérych sie nie zna, cho¢
zdaje sie inaczej), wiec im wiecej bedziemy wiedzie¢ o sobie, tym tatwiej bedzie nam
rozmawiaé. Nie reaguj emocjonalnie, kiedy padasz ofiarg stereotypowego postrzegania!
Ttumacz, prezentuj sie, uzewnetrzniaj, czyli daj sie poznaé. Pytaj, obserwuj, czyli poznawaj.

Jesli uznamy kogo$ za osobe atrakcyjng, wyobrazamy sobie, ze ma ona lepszy charakter
,WyZszg pozycje zawodowg, moze byc¢ lepsza partnerkg w negocjacjach niz osoba, ktérg
postrzegamy jako nieatrakcyjng. Jednym z niebezpieczenistw w stereotypom postrzeganiu
jest samospetniajgca sie przepowiednia. Jesli oczekujemy, ze inni beda sie zachowywac¢ w
okreslony sposéb, istnieje duze prawdopodobieistwo, ze za pomocg subtelnych
komunikatéw przekazemy im swoje oczekiwania i tym samym zwiekszamy ryzyko
wystepowania zachowania, ktére przewidywaliémy. Na przykfad, jesli kto$ oczekuje, ze ludzie
bedg go atakowali, najprawdopodobniej zacznie sam jako pierwszy poprzez chociazby
tonacje gtosu, grozna mine i usztywnienie sie. To spowoduje reakcje, czyli spetni
oczekiwania, nakreci negatywng spirale i umocni go w przekonaniu, ze przypuszczenia byty
stuszne.

Co mozemy robic¢ gdy pojawiajg sie emocje?

Konflikty o podtozu ekologicznym cechujg sie duzym zaangazowaniem stron i wysokim
poziomem emocji. Trudno sie dziwié, najczesciej interesy sg sprzeczne i w gre wchodzi
najblizsza i odlegta przysztos¢ oraz jej potencjalna zmiana, a ludzie bojg sie zmian. Kiedy
czujesz, ze poziom emocji jest bardzo wysoki, najlepiej zastosuj sie do przystowia, ze mowa
jest srebrem, a milczenie ztotem. Wez oddech, zacisnij zeby (bez robienia groznej miny!) i nie
mow, zeby unikngé¢ stéw, ktdre pogorszg sytuacje i zaostrzg konflikt. Pomysl, przeanalizuj i
dopiero po uspokojeniu sie kontynuuj rozmowy.

o Krétka przerwa na oddech i analize stuzy wyciszeniu. Czas trwania: do 20 minut.
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o Dtuzsza przerwa w celu stonowania emocji i uniknieciu eskalacji konfliktu w wyniku
porwania emocjonalnego. Czas: do ustalenia.
(Dyskusja na temat dtugosci przerwy i ustalenie jej to postep w negocjacjach)

Dobrym sposobem jest ,,zej$cie ze sceny” i stanie sie widzem. Tu mozna sobie wyobrazi¢, ze
widzimy siebie i drugg strone z boku, z dystansu. Moze nawet oglagdamy spektakl teatralny
lub film z nami w rolach gtéwnych. To daje nam czas i mozliwos¢ spokojnej analizy. W zejsciu
ze sceny pomaga poproszenie o przerwe, zamiana pozycji ciata, lub wstanie i
przespacerowanie sie.

No i oczywiscie pamietanie o tym na co mamy wpltyw, a na co nie mamy. Nie ma
najmniejszego sensu emocjonowanie sie i stresowanie rzeczami, ktére nie zalezg od nas.
Trzeba zastanowié¢ sie nad tym, na co nie mam wplywu (zachowanie drugiej strony,
postrzeganie nas samych, stereotypy, pogoda, struktura) oraz na co mam wptyw (moje
przygotowanie, zachowanie, czyny, styl komunikacji i negocjowania) i dziata¢ w tym obsarze,
w ktorym mozemy cos$ zmienic.

Aktywne stuchanie i wywazona komunikacja pomagajg w roztadowaniu napiecia w sytuacji
konfliktu. Stwarzanie sytuacji. w ktérej wszyscy bedg mogli wypowiedzie¢ sie ,do konca” i
by¢ zrozumianymi, to wspaniaty sposéb unikania negatywnych emocji. Podsumowujac, pytaj,
parafrazuj, dowartosciowuj, doprecyzowuj i nie przerywaj. Korzystaj z technik
komunikacyjnych przedstawionych w dziale poswieconym technikom komunikacyjnym w
konflikcie. Trening czyni mistrza!

o Nie bdj sie uznawania punktu widzenia drugiej strony. To pomaga, a zarazem wecale
nie oznacza zgadzania sie z nim. ,,Wydaje mi sie, ze rozumiem o co pani chodzi.”

o Negocjujac z osobami znajdujgcymi sie pod silnym wptywem emoc;ji staraj sie méwic
ciszej i wolniej niz one. W ten sposéb korzystnie wptywasz na styl rozmowy i
pozwalasz drugiej stronie sie uspokoic.

o Jesli druga strona ci przerywa, a jest bardzo zdenerwowana, to pozwdl jej na to.
Lepiej jest wypuscié powietrze z balonu, niz poprzez przekrzykiwanie sie doprowadzic¢
do jego pekniecia. Po krotkiej przerwie i wygasnieciu napiecia mozesz zaczg¢ mowic.

o Proszenie o przerwe, kiedy ktéras ze stron, lub obie sg rozemocjonowane to dobry
sposob roztadowania napiecia. Zawsze ustal dtugos¢ przerwy!

Pamietaj! Jesli emocje sg zbyt silne i s3 znaczaca barierg w podazaniu w kierunku
rozwigzania, nie zwlekaj z korzystaniem z pomocy oséb trzecich, ekspertéw.
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TECHNIKI KOMUNIKACYJNE W ROZWIAZYWANIU KONFLIKTOW

Techniki komunikacji Interpersonalnej utatwiajgce dochodzenie do rozwigzan opartych na
interesach i potrzebach stron. Takich rozwigzan, ktére bedy satysfakcjonujgce dla
wszystkich.

PARAFRAZA

Parafraza to skrétowe powtdrzenie czesci wypowiedzi rozmowcy witasnymi stowami. Stosuj
parafraze wtedy, gdy nie do korica rozumiesz wypowiedz rozmdéwcy i nie sg dla ciebie jasne
jego intencje. Za pomocy parafrazy sprawdzasz, czy dobrze go rozumiesz i dajesz mu
mozliwos¢é weryfikacji.

Powiedz na przyktad:

O ile cie dobrze zrozumiatem...
Z tego, co mowisz, wynika, ze...
Z tego co stysze méwisz o...
Chodzici o to... czy tak?
Rozumiem, ze pytasz...

Pamietaj! Korzystajac z parafrazy nie oceniaj i w zaden sposdéb nie wartosciuj wypowiedzi
rozmoéwcy

PODSUMOWANIE

Podsumowanie to ponowne przedstawienie najwazniejszych kwestii, mysli, odczu¢, ktére
pojawity sie w rozmowie. Stosuje sie je, aby zebra¢ najwazniejsze fakty i potwierdzi¢
jednakowe, jak i odmienne rozumienie sytuacji przez obydwie strony. Podsumowanie
pokazuje postep w rozmowach, jest upewnieniem sie, ze wszystkie sprawy w danej czesci
spotkania zostaty omowione i daje mozliwos¢ przejscia do nastepnej fazy lub zakonczy¢
rozmowe. Réwniez tutaj rozmdéwcy moga skorygowac nasze rozumienie jego wypowiedzi.

Przedstaw sam lub zacheé rozmdéwce do przedstawienia najwazniejszych kwestii, ktére
dotychczas zostaty poruszone. Poprosi¢ o podsumowanie mozna w nastepujgcy sposob:
,Jakby$ podsumowat dotychczasowe ustalenia?”. Posrednie wyrazenie prosby o
podsumowanie to: ,Moze podsumujemy naszg rozmowe...”. , To, co dotagd padto z twojej
strony, mozna by podsumowac w nastepujgcych punktach..”. Osobiste podsumowanie moze
brzmieé: ,,Wyglada, ze najwazniejsze kwestie, ktore dotad padty to... Czy cos pominelismy?”.

KONKRETYZACIA, KLARYFIKACJA

Doprecyzuj niejasne i ogdélne sformutowania kiedy Twoi rozmdwcy uzywajg uogdlnien np.
zawsze, normalnie, kulturalnie , lub kiedy uzywajg niezrozumiatego dla nas jezyka. Celem jest
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nie tylko zrozumienie, lecz rowniez odkrycie zyczenia, potrzeby i obaw drugiej strony. Ta
technika pozwala na niedopuszczenie do eskalacji konfliktu.

Aby wyjasni¢ wypowiedZ mozna zapytac: ,Co masz na mysli?”, ,Jak to rozumiesz?”, "Co to
dla Ciebie znaczy?”. Zadajgc takie pytania pokazujemy rozmoéwcy, ze jestesmy
zainteresowani jego wypowiedzig i chcemy jg doktadnie zrozumiec.

NORMALIZACIA

To pokazanie wszystkim zaangazowanym, ze nie sg odosobnieni. Szczegdlnie przydatna gdy
ktdras ze stron, nawet ta traktowana jako rywal w negocjacjach, ma poczucie winy, wstydzi
sie, jest przerazona faktem, Ze nie widzi nadziei na porozumienie, lub po prostu czuje sie
»wyjgtkowa” w tym co robi. Normalizacje stosuje sie aby wzmocni¢ poczucie wartosci stron i
dac sobie i innym nadzieje na znalezienie rozwigzania danej sytuacji.

Mozna to zrobi¢ méwigc: ,Te same problemy znamy z innych sytuacji, gdzie nasza
organizacja brafa udziat w dyskusjac. Lub: ,Mamy te same obawy”.

DOWARTOSCIOWANIE

To podkreslenie dobrych stron naszych rozméwcow. Stosuje sie aby wzmocni¢ poczucie
wartosci 0oséb z ktdrymi rozmawiamy, aby pokaza¢, ze dostrzegamy i doceniamy potencjat
jaki majg w sobie i starania, ktdre czynig i oczywiscie, zeby wytworzy¢ dobrg atmosfere

rozmowy. Uwaga! Dowartosciowanie musi by¢ szczere i nie mozna go stosowac zbyt czesto.

Dowartosciowanie zbudowane jest z trzech elementéw:

° Nazwanie konkretnego czynu/dziatania
° Pokazanie jego pozytywnego wptywu na przebieg rozmow
° Okreslenie mitego uczucia, ktére wywotat ten uczynek.

Przyktad: ,Ciesze sie, ze zdefiniowaliscie Panstwo i nazwaliscie wiasne potrzeby. To
zdecydowanie utatwi nam rozmowy i szukanie rozwigzan. Traktuje to jako akt szczerosci, a ja
tez tym sie kieruje w rozmowach, i z pewnoscig pomoze to w dalszych negocjacjach”.

DOCIERANIE DO POTRZEB

Docieranie do intereséw i potrzeb to najwazniejsza i najbardziej ztozona umiejetnos¢ w
rozwigzywaniu konfliktdw i budowaniu wspodtpracy. Stosuje sie jg zawsze wtedy, gdy zalezy
nam na rozwigzaniu sporu czy problemu w sposdb trwaty, satysfakcjonujgcy dla
zaangazowanych stron i twodrczy. Takie rozwigzanie musi zaspokaja¢ potrzeby obu stron
konfliktu. Niezbednym krokiem jest wzajemne poznanie i zrozumienie intereséw przez
strony. Szczegdlnie wazne i trudne jest docieranie do interesow, gdy strony przedstawiajg
swoje propozycje w sposéb stanowczy, nie podlegajacy dyskusji, w formie zgdan.
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Ujawnianie interesow wymaga wzajemnego zaufania i nie jest naturalnym oraz
powszechnym zachowaniem w sytuacji konfliktu. Najczesciej potrzeba kilku krokéw, aby
poznaé potrzeby stron. nalezy wyrdznié¢ dwa z nich:

Zapytaj strony wprost o oczekiwania i Zyczenia, postugujac sie pytaniami otwartymi:

Co jest dla ciebie wazne w tej sytuacji?

Gdybys nie byt od nikogo i niczego zalezny, to jak wygladatoby rozwigzanie tego problemu?

Dowiedz sie dlaczego
Jakie znaczenie ma dla Ciebie...?
Co sprawia, ze jest to dla ciebie wazne?

ZADAWANIE PYTAN

Pytania to jedno z najwazniejszych narzedzi w rozwigzywaniu konfliktéw. Pozwalajg zdoby¢
informacje, pomagajg we wzajemnym zrozumieniu sie stron i umozliwiajg poszukiwanie
rozwigzan. Pamietaj, aby zadawac pytania dostosowane do konkretnego celu.

Jak formutowacé pytania?
o krotko - antyprzyktady mozna ustysze¢ podczas debat politycznych, kiedy pytanie
poprzedza obszerny komentarz i wprowadzenie
o precyzyjnie - musimy doktadnie wiedzie¢, czego chcemy
o z wykorzystaniem uprzednio zdobytej wiedzy

Pytania otwarte
Jak sama nazwa wskazuje, majg one za zadanie , otworzy¢" rozméwce. Powodujg, ze jego
odpowiedz jest na ogdt obszerna i niesie szereg informacji. Zamiast otwartymi mozna
nazwac te pytania réwniez aktywizujgcymi, poniewaz z reguly pobudzajg one naszego
partnera do myslenia, a co za tym idzie, takze do mowienia.
Poprzez pytania otwarte zmuszasz rozmoéwce do myslenia, a wiec budujesz jego swiadomosé
i odpowiedzialnos$¢ za postawiony problem, jak réwniez zachecasz do wspotpracy. Dzieki
temu, ze rozmdéwca moze odpowiedzie¢ na nie na swéj sposdb (dajg wiecej komfortu),
pytania otwarte sg skuteczniejsze w nawigzywaniu i podtrzymywaniu kontaktu. Zadajac
pytania otwarte dajemy rozmdéwcy odczué, ze jest dla nas wazny i interesujgcy.

o Co sie wydarzyto? Opowiedz prosze.

o Jak myslisz, gdzie tkwi problem?

o Jakie sg twoje oczekiwania?

Pytania zamkniete

To takie, w ktorych pytajacy stara sie ograniczy¢ liczbe mozliwych odpowiedzi, najczesciej do
,tak” lub ,,nie”. Ten rodzaj pytan umozliwia nam bezposrednie sprawdzenie naszych hipotez
lub potwierdzenia/zaprzeczenia konkretnych informacji.

Czy zgadzasz sie na mojg propozycje?

Czy takie rozwigzanie jest dla ciebie do przyjecia?
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Pytania hipotetyczne

To pytania, ktore ukierunkowujg nas na przyszto$é, a mogg zaczynac sie nastepujgco: Co
musiatoby sie wydarzyé, zeby...? Jak myslicie, co by sie stato gdyby ...? Co by sie musiato
wydarzy¢, zebyscie mogli zaakceptowac to rozwigzanie?

Pamietaj! Nie zadawaj pytan sugerujacych odpowiedz czy rozwigzanie. Nie uzywaj pytan
do przekonywania, lub atakowania. No i oczywiscie nie zadawaj kilku pytan na raz. Tylko
jedno!

ODZWIERCIEDLANIE UCZUC

w sposéb werbalny i niewerbalny dostosowanie sie do uczu¢ rozmdwcy i pokazanie, ze sie
rozumie, co odczuwa rozmoéwca.

Materiaty opracowane na podstawie:

Red.: M. Deutsch, P. Coleman: ,, Rozwigzywanie konfliktéw”

Fisher Roger, Ury William, Patton Bruce: ,,Dochodzgc do TAK”

Ury William: ,0dchodzgc od NIE”

Mastenbroek William: ,,Negocjowanie”

Nierenberg Gerard: ,,Sztuka negocjacji”

Gavin Kennedy: ,,Negocjowaé mozna wszystko”

Friedrich Glasl: ,,Confronting conflict”

Christopher W. Moore: ,,Mediacje — praktyczne strategie rozwigzywania konfliktéw”

O O 0O 0O O O O O
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MEDIA — PRZED KONTAKTEM Z DZIENNIKARZAMI

Od czego zaczgé, czyli podstawowe materiaty prasowe
Przed nawigzaniem kontaktéw z mediami przygotuj wzory podstawowych materiatow
prasowych, z ktérych bedziesz nastepnie regularnie korzystac.

backgrounder/background release

- Przygotuj jedno- lub  dwustronicowy opis swojej organizacji, tzw.
backgrounder/background release, w ktérym zawrzesz kompleksowe informacje na
jej temat. Dzieki temu opracowaniu dziennikarz bedzie modgt dowiedzie¢ sie
najwazniejszych rzeczy o organizacji i jej dziataniach.

- Backgrounder jest czesto dotgczany do komunikatow prasowych jako oddzielny
zatacznik i dodawany do teczek prasowych przygotowywanych na konferencje
prasowa.

- Przyktadowy backgrounder zawiera informacje o: historii, obszarze dziatan
organizacji, jej misji i celach oraz sposobie funkcjonowania i cztonkach.

boilerplate
- Przygotuj kilkuzdaniowg informacje na temat organizacji tzw. boilerplate, ktorg
bedziesz zawsze wykorzystywaé¢ w komunikatach prasowych jako ich staty element,
zlokalizowany pod gtownym tekstem.
- Ten sam wzor jest stosowany w kazdym komunikacie prasowym dotyczgcym danej
organizacji. Pamietaj, aby raz na jakis okres go aktualizowac.
- Przyktady boilerplates:

Ogodlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakow (OTOP) jest zarejestrowang, krajowa
organizacjg pozarzagdowa, zajmujgcg sie ochrong dzikich ptakow i miejsc, w ktérych
one 7yjg. Naszym celem jest zachowanie dziedzictwa przyrodniczego dla dobra
obecnych i przysztych pokolen. JesteSmy polskim partnerem BirdLife International.

OTORP jest organizacjg spoteczng, kierowang przez demokratycznie wybrany Zarzad. Dziata
od 1991 roku na terenie catego kraju. Zrzesza okoto 2 000 cztonkéw. Wspdipracuje z
organizacjami miedzynarodowymi, zajmujacymi sie ochrong przyrody oraz z polskimi
naukowcami. To sprawia, ze OTOP jest organizacjg profesjonalna, skutecznie i racjonalnie
wykorzystujacg fundusze ze sktadek cztonkowskich oraz srodki finansowe uzyskiwane od
krajowych i zagranicznych sponsoréw na ochrone ptakéw i ich siedlisk.

OTOP jest jedng z najwiekszych organizacji chronigcych przyrode w Polsce. Wierzymy, ze
ptaki wzbogacajg nasze zycie i sg oznakg zdrowego srodowiska. Przy wsparciu cztonkow,
OTOP prowadzi dziatania zmierzajagce do ochrony ptakéw, a przez to do ochrony catej
przyrody. W celu zwiekszenia skutecznosci naszego oddziatywania, skupia sie na
priorytetowych gatunkach, siedliskach i ostojach oraz wyznacza sobie konkretne cele. Wsrod
tych celéw znajdujg sie: gospodarowanie na posiadanej przez nas ziemi (rezerwaty OTOP),
wptywanie na sposoby gospodarowania stosowane przez innych oraz wptywanie na polityke
rzadu w dziedzinach majacych wptyw na przyrode.

OTOP dziata we wspodtpracy z wieloma osobami i organizacjami, zaréowno w Polsce, jak i za
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granicg - w ramach swiatowej sieci organizacji chronigcych ptaki - BirdLife International. W
celu zwiekszenia efektywnosci dziatania stara sie stworzy¢ pozytywny wizerunek oraz, jako
niezalezna organizacja non-profit, zbiera fundusze na realizacje projektéw ochrony przyrody.
Cztonkowie OTOP sg zachecani do aktywnego wspierania Towarzystwa (jego misji i celéw)
poprzez wolontariat i udzielanie wsparcie finansowego.

OTOP nie sprzeciwia sie rozwojowi gospodarczemu, ale wierzy, ze 6w rozwdj musi by¢
zrownowazony i osiggniety poprzez madre gospodarowanie zasobami naturalnymi. Nasze
mocne strony to: przejrzystosé celéw, brak powigzan z jakimikolwiek partiami
politycznymi oraz wysoki poziom profesjonalizmu i wiedzy. OTOP preferuje osiggaé cele
poprzez dyskusje i konsensus, ale jezeli zaistnieje koniecznos¢, to jest w petni gotowy do
konfrontacji z przeciwnikami - bez wzgledu na to jak bardzo sg potezni.

Grupa IKEA posiada 267 sklepy w 25 krajach. Powstata w 1943 w Szwecji i do dzis$
oferuje szeroki asortyment dobrze zaprojektowanych, funkcjonalnych produktéw do
wyposazenia domu, po cenach tak niskich, zeby jak najwiecej ludzi mogto sobie na nie
pozwoli¢. Integralnym elementem codziennej pracy IKEA jest odpowiedzialno$é za
Srodowisko i wszelkie inicjatywy, majgce na celu poprawe bytu dzieci.

IKEA w Polsce posiada obecnie siedem sklepdw, ktére rocznie odwiedzane sg przez
okoto 14 miliondw klientéw. Ponadto poprzez firme Inter IKEA Centre Polska
zbudowalismy i zarzadzamy szescioma Parkami Handlowymi. W Jarostach koto
Piotrkowa Trybunalskiego znajduje sie regionalne Centrum Dystrybucji, ktére
obstuguje sklepy IKEA w Polsce, Czechach, Rumuni, Stowacji i na Wegrzech.
Czternascie wtasnych zaktadow produkcyjnych i osiemdziesieciu zewnetrznych
polskich przedsiebiorcow dostarcza meble i artykuty wyposazenia wnetrz do sieci
IKEA na catym swiecie. Wiecej informacji na www.IKEA.com i www.IKEA.pl

stopka
— Skonstruuj elektroniczng wizytdwke tzw. stopke, ktérg bedziesz sie podpisywaé we
wszystkich informacjach prasowych oraz wiadomosciach elektronicznych.
-  Przyktad stopki:

Matgorzata Gorska
Specjalista ds. ochrony ostoi ptakow
Koordynator projektu "Ekointerwencje"

Ogdlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw

Podlaskie Biuro Regionalne / Biuro Projektu "Ekointerwencje"
ul. Wojska Polskiego 12/1

19-104 Trzcianne

tel./faks: (85) 738 50 37

www.otop.org.pl

PAMIETAIJ! Jesli chcesz, aby wysytane przez Ciebie materiaty prasowe byly postrzegane

przez dziennikarza jako profesjonalne, warte uwagi i wykorzystania, ich estetyka i wyglad
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powinny by¢ spdjne — ustal rozmiar i styl czcionki, wielko$¢ interlinii i rodzaj akapitu,

a nastepnie konsekwentnie trzymaj sie tych regut. Liczy sie pierwsze wrazenie!

KROK DRUGI, CZYLI PORZADNA BAZA MEDIOW

Baza mediéw to najwazniejsze narzedzie w pracy, ktére pozwala uporzgdkowac historie
Twoich relacji z mediami i zapanowaé¢ nad nazwiskami dziennikarzy, nazwami redakcji,
adresami pocztowymi, mailowymi i innymi danymi kontaktowymi. Przed podjeciem
kontaktéw z dziennikarzami warto przemysleé konstrukcje bazy, tak aby byta jak najbardziej
przydatna pod katem Twoich potrzeb w codziennej pracy.

Przyktad konstrukcji bazy danych:

Dziennikarz Redakcja Adres email Telefon Historia kontaktow Uwagi

PAMIETAIJ! Dobrze skonstruowana i regularnie aktualizowana baza pozwoli Ci na szybkie
i sprawne prowadzenie kontaktdw z dziennikarzami, uporzadkuje je i zmniejszy ryzyko
btedow czy pomytek. Elektroniczna baza jest bardziej przydatna niz zapiski na luznych
kartkach.

KROK TRZECI, CZYLI DOBOR ODPOWIEDNICH MEDIOW

Nie ma nic mniej skutecznego niz wysytanie informacji prasowych na przypadkowe adresy
email do réznych redakcji. Zanim zaczniesz wybieraé media, z ktérymi sie skontaktujesz
dobrze przemysl cel, jaki chcesz osiggngé oraz grupe odbiorcéw, do ktérych chcesz dotrzec
przez prase, telewizje, radio czy Internet, pamietaj tez o ramach czasowych wydarzenia.

PAMIETAJ! Dobdér medidow jest bardzo wainym elementem planowania dziatan
promocyjnych danego wydarzenia. Rozsytanie informacji w przypadkowe miejsca
pokazuje, Zze nadawca nie ma pojecia jakim tematem zajmuje sie np. wybrana gazeta i nie
potrafi ocenié, czy jego temat mogtyby by¢ dla niej interesujacy.
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WYBRANE NARZEDZIA PR WYKORZYSTYWANE
W BUDOWANIU RELACII Z MEDIAMI

Komunikat prasowy

Podstawowe narzedzie wykorzystywane w kontaktach z dziennikarzami, ktdrego celem jest
przekazanie najwazniejszych informacji o wybranym wydarzeniu/dziataniu.

Przygotowanie komunikatu wymaga duzej starannosci i przemyslenia tematu.

Ze wzgledu na to, ze komunikat petni funkcje informacyjng, powinien by¢ dostosowany do
potrzeb i mozliwosci odbiorcy. Tylko wtedy spetni swoja role.

Celem komunikatu jest publikacja zawartych w nim informacji w prasie/Internecie czy
wywoftanie relacji w radio/telewizji, zainteresowanie tematem agencji informacyjnej.
Komunikat powinien by¢ zatem skonstruowany tak, aby dziennikarz chciat go wykorzystaé.

W dobie Internetu odbiorcami komunikatu prasowego nie sg juz tylko dziennikarze, ale takze
potencjalni sponsorzy, partnerzy, klienci, szeroko pojeta spotecznos¢ internetowa.

PAMIETAJ! Wyglad, konstrukcja, styl i zawartos¢ komunikatu prasowego ksztattujg
wizerunek organizacji. Mogg zaréwno budowac jej pozytywny obraz, jak i negatywnie
wptywaé na jej odbiér przez zewnetrznych obserwatoréw - dziennikarzy, klientéw,
wolontariuszy, pracownikéw czy innych oséb zainteresowanych jej dziataniami.

Konstrukcja komunikatu prasowego

Pisanie komunikatu prasowego wymaga stosowania okreslonych regut. Warto za kazdym
razem wykorzystywacd tg samg konstrukcje i uktad tresci.

- Data i nazwa dokumentu

- Tytut

- Lead (Co? Kto? Kiedy? Gdzie? Dlaczego? Jak?)

- Rozwiniecie (kilka akapitéw, w ktérych odniesiesz sie do faktéw z leadu rozszerzajac

zakres informacji)

—  Zrédto dalszych informacji (zwykle link do strony www)

- Boilerplate

- Stopka

Tres¢ komunikatu prasowego

- Tematem komunikatu prasowego moze by¢ organizowane przez Twojg organizacje
wydarzenie, wydanie ksigzki, osiggniecie sukcesu, przeprowadzenie badan,
dokonanie odkrycia, ale takze jubileusz organizacji, zmiany organizacyjne czy
nawigzanie wspotpracy z inna organizacja/instytucjg/firma.
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- Woyodrebnij 3 kluczowe przestania

— Styl pisania dostosuj do mozliwosci czytelnika i unikaj ogdlnikowych wyrazen np.
populacja, drzewostan.

— Zawsze staraj sie pisa¢ w sposdb jak najbardziej zrozumiaty i przejrzysty

- Unikaj zdan wielokrotnie ztozonych, ktére ciggng sie na kilka wierszy, pisz zwiezle,
rzeczowo, konkretnie i na temat

- Prezentuj fakty, a nie swoje opinie

- Unikaj sformutowan promocyjnych i emocjonalnych przekazow

— Stosuj jak najmniej przymiotnikdw w tekscie

- Pisz w trzeciej osobie

- Zadbaj o rzetelnos¢ komunikatu

- Podawaj przyktady zamiast pustych stéw, podpieraj sie danymi, wypowiedziami
ekspertéw

PAMIETAJ! Komunikat prasowy ma charakter informacyjny. Jego celem jest
poinformowanie grup docelowych o wybranym zagadnieniu za posrednictwem mediow.
Aby to bylo moiliwe do zrealizowania dziennikarze muszg , kupi¢” Twéj komunikat.
Dlatego nie staraj sie sprzedawaé, przekonywac — to jest rola reklamy.

Zasady formatowania komunikatu prasowego

- Woykorzystaj papier firmowy

- Zawsze uzywaj tej samej czcionki i interlinii

- Objetos¢ komunikatu nie powinna przekracza¢ 2700 znakéw

- Komunikat nie powinien by¢ dtuzszy niz 1,5 strony (im krotszy tym lepiej)

PAMIETAJ! Napisanie dobrego komunikatu to sztuka. Aby upewnic sie, ze Twdj czas nie
poszedt na marne sprébuj wejs¢ w role czytelnika. Przeczytaj go z perspektywy odbiorcy
i zastandw sie, czy znalaztes odpowiedzi na wszystkie nurtujgce pytania. Wydrukuj go,
spdjrz na tresc ,,Swiezym okiem”. Popros o przeczytanie znajomg czy kolege z organizacji.

Wysytka komunikatu prasowego

- Najczestszg formg dostarczania komunikatu dziennikarzom jest jego wysytka przy
pomocy poczty elektronicznej

- Tytut maila_decyduje o sukcesie, od niego zalezy, czy dziennikarz otworzy maila
i przeczyta tres¢ wiadomosci (unikaj promocyjnych sformutowan np. uwaga, ostatnia
szansa, wazne, pilne oraz wykrzyknikow)

- Obok tytutu maila podaj informacje o rodzaju przesytanego dokumentu, tak aby
wiadomos¢ nie zostata uznana za spam

- Jako tre$é maila wpisz lead komunikatu prasowego lub krétkg informacje od siebie na
temat zawartosci zatgcznika

- Do wiadomosci mozesz tez dodaé hipertekstowe odnosniki (linki), ktére odeslg
czytelnika do zrodta,

Materiaty szkoleniowe towarzyszace szkoleniu z zakresu komunikacji spotecznej w ochronie przyrody w ramach projektu Ogdélnopolskiego
Towarzystwa Ochrony Ptakow ,,Blizej natury- identyfikacja i merytoryczne przygotowanie lokalnych animatoréw przyrodniczych”

38



l==p mediatorzy .pl

- Nie zapomnij o dodaniu stopki
- W zatgczniku powinien znalez¢ sie komunikat prasowy oraz logotyp (opcjonalnie:
zdjecia)

PAMIETAJ! Jednym ze sposobow zainteresowania dziennikarza tematem komunikatu
prasowego jest wystanie go w zwigzku z konkretng okazjg np. Europejskimi Dniami
Ptakow, Zimowym Liczeniem Ptakéw w Parkach i Ogrodach czy Dniem Ziemi.

KONFERENCJA PRASOWA

Konferencja prasowa umozliwia zaprezentowanie wybranej tematyki szerokiemu gronu
odbiorcéw, w tym dziennikarzy. Zanim jg zorganizujesz zastandw sie, czy Twdj temat jest na
tyle ciekawy i obszerny, ze ta forma kontaktu z mediami bedzie najlepszg z mozliwych (np.
czy nie wystarczy wystanie komunikatu prasowego). Organizacja konferencji prasowej
wymaga zaangazowania czasu i energii, a co najwazniejsze pocigga za sobg duze koszty —
m.in. druku materiatéw, produkcji teczek i poczestunku.

Harmonogram organizacji konferencji prasowej
ETAP | KONCEPCJA

- Ustal temat zaplanuj miejsce i czas konferencji. Pamietaj, ze powinny by¢
dostosowane do mozliwosci dziennikarzy.

- Ustal prelegentéw i prowadzacego

- Przygotuj tresé i projekt zaproszenia

- Sporzadz liste gosci (dziennikarzy oraz oséb spoza mediéw)

- Zaprojektuj teczke prasowa

- Sprawdz oferte cateringowg

- Woybierz gadzet pasujgcy do wizerunku firmy (wizualnie lub pod wzgledem
uzytkowym)

— Opracuj scenariusz konferencji

- Zaplanuj scenografie (np. ustawienie krzeset, miejsce stolika recepcyjnego etc)

ETAP Il REALIZACIA
- Wvislij zaproszenia do dziennikarzy (minimum tydzien przed konferencjg)
— Opracuj i zbierz materiaty prasowe do teczki prasowe;j
- Zamow catering
- Zamoéw gadzet

ETAP 11l PRZYGOTOWANIE SALI

- Przygotuj stolik recepcyjny ze wszystkimi materiatami
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— Ustaw krzesta, stot

- Przygotuj tabliczki na stét z nazwiskami prelegentéw i prowadzacego
- Zapewnij oswietlenie i nagtosnienie

- Pamietaj o materiatach wizualnych np. plakatach

- Oznacz wejscie na sale

ETAP IV PRZEBIEG KONFERENCIJI

- Powitanie i podziekowanie za przybycie

- Przedstawienie prelegentéw i prowadzgcego
- Oméoéwienie przebiegi konferencji

- Prezentacja tematu

- Sesja pytan i odpowiedzi

- Podziekowania i zakonczenie konferencji

ETAP V CZAS PO KONFERENCII

- Dodatkowe pytania z Sali
- Wywiady
- Poczestunek

PAMIETAIJ! Organizuj konferencje prasowg tylko wtedy, kiedy masz, po co. Jesli zaproszeni
dziennikarze nie dowiedz3 sie na niej nic godnego uwagi, spowodujesz, ze beda niechetnie
przychodzi¢ na kolejne spotkania. Szanuj ich czas.

W materiatach wykorzystano:
- Public relations, czyli promocja reputacji. Praktyka dziatania — Kadragic A., Czarnowski P., Warszawa
1997
- Planlagd kriskommunikation — Bertil Flodin, Stockholm 1999
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