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1.1. DEFINIDEFINIłłIE, FIE, FORMEORME

Comunicarea orală se realizează prin Comunicarea orală se realizează prin 
mijloace variate de exprimare a mijloace variate de exprimare a 
informainformaŃŃilor, oferind posibilitatea de a ilor, oferind posibilitatea de a 
corecta cele exprimate atunci când corecta cele exprimate atunci când 
partenerii de negociere nu au partenerii de negociere nu au îînnŃŃeles eles 
mesajul.mesajul.
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FORME:FORME:

•• Formală Formală –– se bazează pe respectarea  se bazează pe respectarea 
structurii ierarhice a organizastructurii ierarhice a organizaŃŃieiiei

•• Informală Informală –– se constituie din idei, opinii, se constituie din idei, opinii, 
zvonuri.zvonuri.
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2. ELEMENTE COMPONENTE2. ELEMENTE COMPONENTE

EmiEmiţţătorător ReceptorReceptor

MesajMesaj

CanalCanal
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3. 3. FORMELE COMUNICĂRII ORALEFORMELE COMUNICĂRII ORALE

a.a. Schimbul de opinii Schimbul de opinii –– probleme de ordin probleme de ordin 
social social şşi de interes public curent sau i de interes public curent sau 
probleme profesionale de interes comun.probleme profesionale de interes comun.

b.b. DiscuDiscuŃŃii profesionale ii profesionale –– planuri, aranjamente planuri, aranjamente 
operaoperaŃŃionale, relaionale, relaŃŃii cu clienii cu clienŃŃii ii şşi partenerii,i partenerii,  
negocieri, contracnegocieri, contractăritări

c.c. Prezentări scurte Prezentări scurte –– relatări ale unor  relatări ale unor 
evenimente evenimente şşi conversai conversaŃŃii, rii, raportare, aportare, 
prezentări de produse sau tehnologiiprezentări de produse sau tehnologii. . 
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4. 4. REGULI DE COMUNICAREREGULI DE COMUNICARE

Scopul comunicăriiScopul comunicării::

-- Să atenSă atenŃŃionăm pe alionăm pe alŃŃiiii

-- Să informămSă informăm

-- Să explicămSă explicăm

-- Să convingemSă convingem

-- Să descriemSă descriem
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Reguli: Reguli: 

-- Pregătirea Pregătirea şşi structurarea materialelor i structurarea materialelor 
temeitemei

-- Exprimarea clară Exprimarea clară şşi fluentă a opiniilori fluentă a opiniilor

-- Selectarea modului de abordare a temeiSelectarea modului de abordare a temei

-- Abordarea unui limbaj Abordarea unui limbaj şşi a unui stil i a unui stil 
adecvat interlocutoruluiadecvat interlocutorului

-- Adoptarea unui stil de comunicare clar, Adoptarea unui stil de comunicare clar, 
credibil, eficientcredibil, eficient
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-- Oferirea de opinii proprii Oferirea de opinii proprii şşi argumentarea i argumentarea 
lorlor

-- Verificarea Verificarea îînnŃŃelegerii, oferireelegerii, oferirea de clarificăria de clarificări

-- Activizarea cititoruluiActivizarea cititorului

-- Aplicarea tehnicii Aplicarea tehnicii îîntrebărilorntrebărilor, a, a  
argumentăriiargumentării

-- Ascultarea interlocutorului cu multă atenAscultarea interlocutorului cu multă atenŃŃieie

-- Realizarea unui contact bun, direct cu Realizarea unui contact bun, direct cu 
interlocutoriiinterlocutorii

-- Disponibilitatea de  aDisponibilitatea de  a--i lăuda pe interlocutorii lăuda pe interlocutori
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5. 5. STILURI DE COMUNICARE ORALĂSTILURI DE COMUNICARE ORALĂ

Stilul trebuie să fie adecvatStilul trebuie să fie adecvat::

-- Scopului Scopului şşi obiectivelori obiectivelor

-- Receptorului Receptorului 

Stilul de comunicare se alege Stilul de comunicare se alege îîn funcn funcŃŃie de:ie de:

-- Scopul comunicăriiScopul comunicării

-- ComportamentComportament

-- AtitudineAtitudine

-- SentimenteSentimente

-- MotivaMotivaŃŃieie

-- Rezultate aRezultate aşşteptateteptate
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1.1. Stilul informare Stilul informare –– dirijaredirijare

2.2. Stilul tip convingereStilul tip convingere

3.3. Stilul tip rezolvare de problemeStilul tip rezolvare de probleme

4.4. Stilul tip blamareStilul tip blamare

a.a. Stilul războinicStilul războinic

b.b. Stilul cooperantStilul cooperant
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1. Stilul informare  1. Stilul informare  -- dirijaredirijare

-- Folosit atunci când se iau decizii Folosit atunci când se iau decizii 
comune comune 

-- Constă Constă îîn acceptarea informan acceptarea informaŃŃiiloriilor

-- Limbaj clar, precis, orientat Limbaj clar, precis, orientat îîn direcn direcŃŃia ia 
obiectivelorobiectivelor
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2. Stilul tip convingere:2. Stilul tip convingere:

-- Adoptat când alte Adoptat când alte îîncercări au encercări au eşşuatuat

-- Scopul este acceptarea planului de Scopul este acceptarea planului de 
către partenercătre partener

-- Motivarea este obMotivarea este obŃŃinută atunci când inută atunci când 
interlocutorul este convins că ceea ce interlocutorul este convins că ceea ce 
face este face este îîn folosul propriei companiin folosul propriei companii

-- Rezultatul va fi cel dorit de negociatorRezultatul va fi cel dorit de negociator
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3. Stilul rezolvare de probleme:3. Stilul rezolvare de probleme:
-- Negociatorul doreNegociatorul doreşşte obte obŃŃinerea de inerea de 

informainformaŃŃii de la partener, ii de la partener, îîn scopul n scopul 
rezolvării problemeirezolvării problemei

-- Scopul constă Scopul constă îîn stabilirea intereselor n stabilirea intereselor 
comune comune şşi desfăi desfăşşurarea de acurarea de acŃŃiuni iuni îîn n 
comuncomun

-- Negociatorul utilizează Negociatorul utilizează îîntrebări de ntrebări de 
exploatare, de descoperire a punctelor exploatare, de descoperire a punctelor 
de vederede vedere

-- Comunicare interactivăComunicare interactivă
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4. 4. Stilul blamare:Stilul blamare:

-- Este utilizat atunci când negocierea se Este utilizat atunci când negocierea se 
află află îîntrntr--un moment criticun moment critic

-- Negociatorul utilizează cuvinte Negociatorul utilizează cuvinte îîncărcate ncărcate 
emoemoŃŃionalional

-- Negociatorul nu lasă partenerului Negociatorul nu lasă partenerului 
posibilitatea de a replicaposibilitatea de a replica
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 A A. S. Stilul războinictilul războinic::
-- Interesul negociatorului de a face faInteresul negociatorului de a face faŃŃă ă 

obiectului tranzacobiectului tranzacŃŃieiiei
-- Manifestarea unei atitudini rigide Manifestarea unei atitudini rigide îîn n 

comunicarecomunicare
-- Utilizarea conUtilizarea conşştientă a unor tactici tientă a unor tactici 

agresive cu scopul obagresive cu scopul obŃŃinerii unor inerii unor 
beneficii maximebeneficii maxime
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B. Stilul cooperant:B. Stilul cooperant:

-- Interesul negociatorului faInteresul negociatorului faŃŃă de starea ă de starea 
de confort a partenerului, de confort a partenerului, 

-- PrezumPrezumŃŃia ca rezolvarea conflictelor va ia ca rezolvarea conflictelor va 
conduce la soluconduce la soluŃŃionarea problemelor ionarea problemelor 
ambelor părambelor părŃŃi.i.
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Reguli Reguli îîn negociere:n negociere:

-- Rezervă de timp pentru dialogRezervă de timp pentru dialog

-- Climat favorabil comunicăriiClimat favorabil comunicării

-- Evitarea contrazicerii directeEvitarea contrazicerii directe

-- Oferirea de răspunsuri clare Oferirea de răspunsuri clare şşi la obiecti la obiect

-- Evitarea monopolizării discuEvitarea monopolizării discuŃŃieiiei

-- Folosirea informaFolosirea informaŃŃiilor corecteiilor corecte

-- Informarea angajaInformarea angajaŃŃilor asupra ilor asupra 
schimbărilor ce ischimbărilor ce i--ar putea afecta.ar putea afecta.
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-- Protejarea angajaProtejarea angajaŃŃilor de zvonuri ilor de zvonuri şşi i 
informainformaŃŃii nefondateii nefondate

-- Evitarea stărilor conflictualeEvitarea stărilor conflictuale

-- Oferirea de argumente Oferirea de argumente raraŃŃionaleionale


