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KOMUNICIRANJE ali SPORAZUMEVANJE
Beseda komuniciranje izvira iz latinske besede »communicare« in pomeni: posvetovati se, razpravljati o nečem, vprašati za nasvet. 
Najširše opredelimo termin kot pošiljanje, prenašanje in sprejemanje sporočil. 
Sporazumevanje je torej izmenjevanje besedil / sporočil med vsaj dvema osebama. Obsega sporočanje (tj. tvorjenje in posredovanje besedil) in sprejemanje (tj. poslušanje, branje ali gledanje in razumevanje besedil). Govornika sta v vlogi sporočevalca in naslovnika, odvisno od tega, kdo komu sporoča.
Dobra medosebna komunikacija je osnova za vzpostavljanje uspešnih medosebnih odnosov in za učinkovito vzgajanje in učenje. 
Medosebna komunikacija obsega hoteno in nehoteno, zavestno ali nezavedno, načrtovano ali nenačrtovano pošiljanje, sprejemanje in delovanje sporočil v medsebojnih, neposrednih odnosih ljudi (Brajša 1993).
Gre za izmenjavo misli in čustev na osnovi skupnega sistema simboličnih znakov (besede, kretnje, govorica telesa). 
ZAKONI KOMUNICIRANJA (Watzlawick):
1. Nemogoče je nekomunicirati.
2. Vsaka komunikacija ima vsebinski in odnosni vidik.
3. Problem izhodiščne točke dogodkov.
4. Komunikacija lahko poteka na digitalni in/ali analogni način.
5. Komunikacija poteka na simetrični in/ali komplementaren način.
Osnovna postulata o kumunikaciji (Watzlawick), ki veljata tudi za komuniciranje v vrtčevski skupini: 
1. Nemogoče je nekomunicirati. Tudi če vzgojiteljica ignorira klepet dveh otrok, tudi, če se zanju ne zmeni, s tem nekaj sporoča, npr.: »Sem nemočna.«
2. Vsaka komunikacija ima vsebinski in odnosni vidik. Če vzgojiteljica otroku, ki moti izvajanje dejavnosti, reče: »Pridi prosim malo z mano«, mu s tem nekaj, poleg konkretne vsebine, sporoča tudi nekaj o sebi (»Z menoj se ni za šaliti.«). 
KOMUNIKACIJSKi PROCES
Komunikacijski proces sestavljajo:
- sporočevalec ali oddajnik,
- naslovnik ali sprejemnik,
- sporočilo,
- komunikacijski kanal.
Sporočevalec ali oddajnik je oseba, ki oddaja sporočilo preko komunikacijskega kanala do naslovnika oziroma sprejemnika. Sprejemnik je oseba, ki sporočilo preko tega istega komunikacijskega kanala sprejema. Sporočevalec se najprej odloči, komu in s katerim namenom ter o čem bo sporočal, nato pa svoje sporočilo z ustreznimi jezikovnimi znamenji (besednimi ali nebesednimi) oblikuje (vkodira) v besedilo. Naslovniku ga posreduje preko slišnega ali vidnega prenosnika, naslovnik besedilo sprejme in ga – če obvlada jezik in zakone prenosnika – dekodira ter skuša razumeti. Če je treba in če želi, se nanj odzove. 
Komunikacijski kanal imenujemo pot, po kateri oddajnik pošlje svoje sporočilo do sprejemnika. 
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Sporazumevanje lahko poteka preko slušnega ali preko slušnega ali vidnega prenosnika. Če se želita sporočevalec in naslovnik uspešno sporazumevati, mora sporočevalec poznati prednosti in slabosti obeh prenosnikov in jih pri sporočanju upoštevati. 
Sporočevalec ne doseže svojega cilja, če naslovnik besedila ne razume ali ga razume drugače, kot je sporočevalec želel. Sprejemanje namreč vključuje tudi razumevanje, tj. prepoznavanje pomena besednih in nebesednih znamenj nekega jezika ter smisla besedila. 
Jasna besedila, ki bodo dosegla svoj cilj, so tista, ki ustrezajo merilom besedilnosti: smiselnost (jasen namen), sovisnost (deli so med seboj smiselno in slovnično povezani) in zaokroženost (tvorijo vsebinsko in oblikovno celoto).
FAZE KOMUNICIRANJA
Proces komuniciranja je sestavljen iz naslednjih faz (Možina, 1992):
- kodiranje,
- oddaja,
- prenos,
- sprejem,
- dekodiranje,
- reagiranje,
- povratno informiranje.
Pri razlagi teh faz imamo v mislih dvosmerno komuniciranje, kjer nastopata dve
osebi, ki imata hkrati vlogo oddajnika in sprejemnika. Oddajnik sporočilo najprej
kodira in ga nato odda. Prenos sporočila poteka preko komunikacijskega kanala.
Sprejemnik sporočilo sprejme in ga dekodira. Sprejemnik po dekodiranju sporočilo
obdela in nanj odreagira ter pošlje povratno informacijo.
ENOSMERNA IN DVOSMERNA KOMUNIKACIJA 
Največkrat je komunikacija dvosmerna. Pošiljatelj in prejemnik se med seboj izmenjujeta, se poslušata in izmenjujeta mnenja. Sporočila se izmenjujejo. Med njima obstaja dialog. 
Le v primeru dialoga imajo udeleženci možnost preveriti, ali so razumeli sporočilo in ali so drugi razumeli njih. 
Ko govorimo o medosebni komunikaciji, lahko govorimo o štirih vidikih komunikacije. V skladu s t.i. »hamburškim komunikacijskim kvadratom« vsebuje vsaka komunikacija 4 vidike, tako da bi za njeno popolno dojemanje potrebovali 4 ušesa: 
1. KDO si? Kakšen si?
2. KAJ mi sporočaš?
3. Kakšen je najin ODNOS?
4. Kaj želiš od mene? Kakšen VPLIV imaš name?
Pri enosmerni komunikaciji pa potuje sporočilo od pošiljatelja do prejemnika, v obratni smeri pa ne. To imenujemo monolog. Tovrstno komuniciranje je vse redkejše.
Pojavlja se pri: 
· avtoritarnih odnosih (služba, družina),
· sredstvih javnega obveščanja, 
· hudi prizadetosti. 
Pomanjkljivost enosmerne komunikacije se kaže v odsotnosti povratne informacije. Sogovornika ne moremo vprašati, če česa ne razumemo in ne vemo ali so naše sporočilo razumeli. 
Učinkovita je v primerih, ko ena oseba vodi veliko ljudi (informativni sestanki, izjemne razmere, vojska). 
SPREJEMLJIVA IN NESPREJEMLJIVA SPOROČILA 
Vedenje ljudi okoli nas lahko doživljamo kot:
a. sprejemljivo (torej ga ni potrebno spreminjati);

b. nesprejemljivo 

V tem primeru imamo 3 možnosti: 

· spremenimo sebe oz. zaznavanje vedenja,
· spremenimo okoliščine,
· vplivamo na drugega, da bi spremenil vedenje. 


DEJAVNIKI USPEŠNE KOMUNIKACIJE
Komunikacija je proces, ki ga moramo nenehno razvijati in izpopolnjevati. Pot pelje preko prepoznavanja svoje komunikacije, ozaveščanja le te (pogosto se ne zavedamo, da komuniciramo in kako komuniciramo) in razvijanja oz. izboljševanja. Pri tem nam pomagajo povratne informacije o naši komunikaciji s strani drugih in metakomunikacija (pogovor o pogovoru in naših sporočilih ). Koristno je tudi, če poznamo tako svoj in tudi komunikacijski stil drugih ljudi. 

Nekaj dejavnikov uspešne komunikacije
· V vsako komunikacijo vstopamo z določenim namenom. Naš namen je lahko 
informirati, izraziti mnenje, vplivati na partnerja, dobiti povratne informacije itd. 
Preden začnemo pogovor, moramo vedeti, kaj želimo povedati. Kako bomo 
prenesli sogovorniku nekaj, o čemer še nam ni jasno? 
· Pri besednem izražanju moramo biti jasni, in razumljivi. Uporaba kratkih 
stavkov, enoznačnih besed in običajne govorice pripomore k razumljivosti povedanega. Izražajmo se z besedami, ki so razumljive tudi sogovorniku. 
· V vsakem pogovoru je pomembno tudi poslušanje. S poslušanjem prejmemo 
vsebino sporočila, poleg tega pa tudi informacijo o sogovorniku. Dobimo informacijo o tem, kdo je, kakšen je, kakšen je njegov odnos do nas in kakšen vpliv bo imelo sporočilo na nas. Za učinkovito poslušanje moramo biti pripravljeni sprejeti sogovornikovo sporočilo, pozorni smo na vsebino in iščemo pojasnila za morebitne nejasnosti. 
· Sogovornika je potrebno tudi gledati. V neposredni komunikaciji vedno 
vzpostavimo stik z očmi. Le na ta način bomo pri posredovanju sporočila dovolj prepričljivi. Opazujemo sogovornikovo nebesedno izražanje, ki kaže na njegov odnos do nas, do sporočila, njegova čustvena stanja ... Opazujemo usklajenost besednih in nebesednih sporočil in tako dopolnimo vsebino sporočila. 
· Pomembno je tudi naše vedenje v procesu komunikacije. Tako kot mi 
poslušamo in opazujemo sogovornika, posluša in opazuje tudi on nas. Najbolje je, da smo med pogovorom čim bolj naravni, da povemo tisto kar mislimo in čutimo in da se tudi obnašamo tako. Če sta naši besedna in nebesedna komunikacija usklajeni, delujemo iskreno. 
· Med pogovorom ne smemo spreminjati ali odstopati od vsebine (teme). Če se 
pogovarjamo o neki temi z določenim ciljem (npr. doseči sporazum, uskladiti mnenja, razrešiti konflikt), je pomembno, da se osnovne vsebine držimo, dokler ne dosežemo zastavljenega cilja. V nasprotnem primeru pokažemo našo nepripravljenost na sporazum. 
· Zavedati se moramo, da je sogovornik drugačna oseba od nas. Lahko ima 
drugačna pričakovanja, prepričanja, ...Vedno obstaja možnost napačne interpretacije sporočila.
· V pogovoru skušajmo dobiti povratne informacije od sogovornika, kako je naše 
sporočilo razumel. Ali ga je sprejel tako, kot smo pričakovali ali drugače? Takojšnja povratna informacija prepreči nadaljnje nesporazume. 
· Tudi samo moramo biti pripravljeni, da podamo povratno informacijo 
sogovorniku. 
· Pripravljeni moramo biti na stalno izpopolnjevanje. Svojo komunikacijo moro 
preverjati, jo analizirati in izboljševati. Gre namreč za veščino, ki se jo da naučiti.

POVRATNA INFORMACIJA 
V procesu komunikacije dajemo in sprejemamo povratne informacije. Povratna informacija je sporočilo, ki ga pošilja prejemnik informacije nazaj oddajniku. Povratne informacije se lahko nanašajo na vsebino sporočila, prejemnika sporočila, vpliv sporočila na prejemnika, medsebojne odnose med partnerji ali odnos nas samih
do vsebine sporočila.
Učinkovitost povratne informacije je odvisna od načina podajanja. Ogledali si bomo
nekaj pravil dajanja povratnih informacij.
Povratna informacija naj bo besedna in izražena jasno. Če je v obliki nebesednega
sporočila, obstaja večja nevarnost napačnega razumevanja, saj je nebesedno sporočanje lahko manj jasno, večpomensko in pogosto podvrženo napačnim interpretacijam.
Povratna informacija naj bo prilagojena tistemu, ki mu je namenjena, in sicer
tako, da nas bo lahko razumel. V nasprotnem primeru ne bo učinkovita.
Povratna informacija naj bo konkretna, kar pomeni, da naj se nanaša na konkretno vsebino in vedenje, ne pa pavšalna.
Povratna informacija naj bo objektivna, kar pomeni, da se nanaša na dejanske informacije in dejstva, ne pa le na naše občutke.
Povratna informacija naj bo direktna, to je, da je neposredno povezana z vsebino in naj se nanaša direktno na tisto osebo, ki ji je namenjena. Ne sme biti izrečena po ovinkih, prikrito ali posredno.
Povratna informacija naj bo iskrena, kar pomeni, da naj bodo v njej zajeta naša resnična mnenja, čustva in misli.
Povratna informacija naj bo posredovana pravočasno. Povratno informacijo moramo dobiti takrat, ko smo jo pripravljeni sprejeti, razumeti in uporabiti. Če jo prejmemo pozneje, je lahko njen učinek manjši oz. ga sploh ni.
Povratna informacija naj bo konstruktivna, se pravi namenjena reševanju
problema ali konflikta ter naj stremi k izboljšavi. Skušajmo se izogniti poniževanju partnerja in poglabljanju
konflikta.
Pri povratnih informacijah mora veljati načelo vzajemnosti. Če povratne informacije dajemo, jih moramo biti pripravljeni tudi sprejemati.
Kadar dajemo povratne informacije, se skušajmo izogibati ocenjevanju in
postavljanju diagnoz. Če je mnenje opisno, je za prejemnika bolj nevtralno in povzroča manj neprijetnih občutkov. Povratna informacija naj bi pomenila raziskovanje možnosti, ne pa dajanje receptov.


JAZ, TI, MI IN BREZOSEBNA SPOROČILA

Nihče od nas ne želi, da mi kdo kaj ukazuje in veleva. Tudi pri komunikaciji z otrokom skušajmo uporabljati čim manj stavkov, ki se zaključijo s klicajem. Ti so običajno prisotni v primerih, ko otroku zapovedujemo in prepovedujemo. Bolj primerno je, da otroku povemo kaj lahko počne. 

»Ne dotikaj se!«
»Ne teci!!
»Ne piši po zidu!«

JAZ - SPOROČILA 

Jaz sporočila imajo tudi za otroka pozitiven pomen. Otroka nagovarjajo v prvi osebi ednine, in sicer s poročanjem o lastnem odnosu do sporočila, o katerem teče beseda.

»Želim, da…« 
»Kadar zamujaš, me moti…« 
»Rad bi, da mi pomagaš ...«
Na ta način lahko sporočimo, kaj konkretno je za nas moteče, kakšne posledice ima to za nas in kakšna čustva ob tem doživljamo. 
Samo z jaz – sporočili lahko razvijamo resnični osebni stik! 

TI – SPOROČILA 

»Ti nikoli ne pomagaš ...« 
»Ti že ne boš tako govoril z mano...«
Ti sporočila so ravno nasprotna Jaz sporočilom. Gre za sporočila, s katerimi otroka opominjamo in kažemo na njihove slabosti. Imenujemo jih tudi jezik nesprejemanja. Z njimi izražamo negativne sodbe, brez jasnih informacij, kaj je v resnici problem. Sporočamo ukaze, nasvete, smešenje, poučevanje. 
Sogovornik doživlja neugodna čustva. 

V ti sporočilih so prisotna: »Ne smeš, Moraš, Pri tvojih letih bi lahko že, ...«






MI – SPOROČILA 

»Moramo…« 
Na ta način prikrivamo lastno mišljenje, želje. Na druge želimo vplivati po ovinkih in zavračamo lastno odgovornost. 

BREZOSEBNA SPOROČILA 

»Treba bi bilo…« 
Popolnoma izključimo sebe in svojo odgovornost.

POGOVARJANJE
 Je oblika dvosmernega sporazumevanja, pri kateri se vlogi sporočevalca in naslovnika izmenjujeta. Sogovorca pri tem tvorita dvogovorno besedilo.
Pogovarjanje je lahko zasebno ali javno, odvisno od tega, v katerih okoliščinah poteka, lahko pa je tudi uradno ali neuradno, odvisno od razmerja, v katerem sta sogovornika (družbeno enakovredna ali ne).

Ne glede na zgornje delitve, moramo za uspešno pogovarjanje upoštevati dejavnike za uspešno in kultivirano pogovarjanje:

· Upoštevamo okoliščine pogovora in izberemo ustrezno jezikovno zvrst.
· Izberemo zanimivo in aktualno temo.
· Na uradni ali javni pogovor se pripravimo.
· Do sogovorca smo vedno vljudni (vikanje, uradni ogovori).
· Sogovorca gledamo v oči.
· Smo pozorni na nebesedno govorico in se nanjo odzovemo.
· Ne govorimo preglasno ali pretiho.
· Pri govorjenju delamo premore in sogovorcu pustimo do besede.
· Med pogovorom se ne odzivamo na mobilne naprave.
· Ne spreminjamo teme pogovora.
· Nestrinjanje s sogovorcem izrazimo vljudno in z jasnim utemeljevanjem.
· Sogovorca ne podcenjujemo in se mu ne posmehujemo.

POSLUŠANJE 
Pozorno poslušanje je bistvena komponenta pri medsebojnem komuniciranju, je znak spoštovanja in upoštevanja sogovornika. Zbrano in mirno poslušanje je vrhunska sposobnost. 
S poslušanjem bomo zaznali željo, namen in različne potrebe sogovornika. Enako velja pri komunikaciji z otroki. 


AKTIVNO POSLUŠANJE 

K vzgojiteljevim poklicnim spretnostim spada tudi umetnost poslušanja in tudi te se je potrebno naučiti. Ena od sestavin te spretnosti je izražanje pozornosti in zanimanja za to, kar nam ima otrok povedati – in to na ravni vsebine in odnosa.
Aktivno poslušanje pomeni, da se vzgojitelj (oddajnik) vživi v otroka (prejemnik) in da mu s svojim odzivom pokaže, da razume njegovo sporočilo ne le površinsko, ampak tudi z vidika otrokove perspektive, njegovih čustev, skrbi, strahov (empatično poslušanje). 
Možne reakcije na otrokovo izjavo so: ponovitev izjave, parafraziranje, zrcaljenje.

Aktivni poslušalec poskuša dekodirati sporočilo pripovedovalca (nerazumljive znake, besedno govorico, dvoumna sporočila zna razbrati kot razumljiva kot sporočila, ki jih pripovedovalec dejansko čuti, pa jih bodisi noče ali ne zna drugače povedati). Ugiba, kaj sporočilo dejansko izražajo. Pripovedovalca spodbuja k razmišljanju, iskanju rešitve.

TEHNIKA ODPIRANJA VRAT 
Uporabna je takrat, ko hočemo pripovedovalcu pokazati, da ga želimo poslušati in se pogovoriti. Poslušalec uporablja opogumljajoče pripombe. 
»Bi povedal kaj več o tem, kar te moti?« 
»Kaže, da te to zelo muči.«




PASIVNO POSLUŠANJE 
Poslušalec samo sprejema sporočilo. Občasno je lahko prisotno neverbalno spodbujanje: kimanje, smehljanje, »mhm«.

Kako bi še lahko poimenovali različne poslušalce? 
Površni poslušalec: ta sliši zvoke in besede, ne sliši pa pomena in namena. Sliši, vendar ne posluša. Pogosto ga zmoti lastno razmišljanje in drugo dogajanje v okolju. Mnogi površni poslušalci selektivno sprejemajo motnje iz okolja zato, da imajo opravičilo, da ne sodelujejo pri pogovoru.  

Težjim pogovorom se skušajo izogniti, zanimajo jih le podatki in zaključki, ne pa tudi 
glavna ideja. Govornik je pri takem poslušalcu zaveden, ker misli, da ga le-ta posluša in sliši. Take situacije vodijo v nerazumevanje, napake, frustracijo in slabo delovno vzdušje. 

Ocenjujoči poslušalec: ta si prizadeva, da bi slišal, kar sogovornik pripoveduje, ne razume pa namena. Poskuša se skoncentrirati na vsebino oz. na kakšno nepomembno podrobnost ali posebnost v govorjenju in ne na pomen. Pride do nesporazuma, ker je poslušalec prepričan, da je vse razumel, govorec pa je prepričan, da ga slednji ni razumel. 
Aktivni poslušalec: to je najzahtevnejša, najbolj naporna in najbolj učinkovita raven poslušanja. Poslušalec skuša razumeti sogovornikova čustva, misli, potrebe, želje.

SREDSTVA SPORAZUMEVANJA
(VERBALNA IN NEVERBALNA KOMUNIKACIJA)

Sredstvo, s katerim lahko izražamo misli, se v njem sporazumevamo in identificiramo z neko skupnostjo (narodno, družbeno), je jezik. Ljudje se večinoma sporazumevamo z besednim jezikom, vanj pa vedno vključujemo tudi prvine nebesednega jezika.
Pri besednem jeziku so nosilci pomena in informacij besede, pri nebesednih spremljevalcih govora so to: kretnje, drža telesa, mimika, očesni stik, položaj v prostoru in premikanje v njem, hitrost in glasnost govora, višina in razpon glasu, stavčni poudarki, intonacija, členitev s premori, barva glasu. Pri pisanju pa so nebesedni spremljevalci: fotografije, grafikoni, obrobe, senčenje, tip in velikost pisave, načini oblikovanja besedila.
Nebesedni spremljevalci so z besednim jezikom tesno povezani. Tudi njihova vloga je pomembna (včasih celo bolj kot vloga besed). Dober uporabnik jezika prepozna nebesedne spremljevalce in jih zna uporabljati – vse s ciljem, da se čim uspešneje sporazumeva.

Verbalno komuniciranje je tisto, ki za sporazumevanje uporablja besede. Besede
lahko izražamo govorno ali pisno. Govorno komuniciranje je hitro, vsa dodatna
pojasnila lahko dobimo v trenutku. Pisno komuniciranje odlikuje trajnost, vendar pa
povratna informacija poteka počasneje kot pri govornem.
Neverbalna komunikacija ne uporablja besed. Pri tej komunikaciji so vključeni vsi
človeški čuti: vid, sluh, voh, okus in tip. Gestika je izraz, ki označuje govorico telesa s pomočjo giba rok, nog, dlani, prstov, ramen, glave. Mimika pa označuje izraze obraza, preko katerih izražamo svoja čustva, stališča. Poleg čutov so pomembni še prostor, čas in predmeti. Izražanje neverbalne komunikacije je veliko težje obvladljivo kot
izražanje verbalne komunikacije.
Komunikacija poteka torej istočasno na dveh nivojih, verbalnem (govornem) in neverbalnem (govorici telesa). 
Verbalna komunikacija se nanaša se na vsebino (kaj povemo) in je zavestna, torej jo kontroliramo. Pozornost in prijaznost sta del našega odnosa do ljudi in ju besede zgolj podkrepijo. Neverbalna komunikacija pa je je nebesedna in jo označuje govorica telesa (mimika obraza, pogled, drža rok in telesa…).

Nebesedna komunikacija prva oblika komuniciranja in je stara toliko kot človeštvo. Pri sprejemanju nebesednih sporočil uporabljamo več zaznavnih načinov (vid, sluh, tip, vonj), zato je sporočanje bolj učinkovito. V kombinaciji z besedno komunikacijo, jo nebesedna lahko dopolnjuje ali pa je z njo v neskladju. Lahko rečemo, da je komunikacija uspešna in kvalitetna, ko sta besedna in nebesedna komunikacija usklajeni. 
V komuniciranju zasedata verbalna in neverbalna komunikacija določen delež.
Ocenjuje se, da je delež teh sestavin sledeči (Možina, 1995):
- pomen besed: 7%,
- intonacija govora: 38%,
- govorica telesa, obraz in kretnje: 55%.

GIBANJE PO PROSTORU
Proksemika je izraz, ki vključuje položaj in gibanje ljudi v prostoru. Ljudje si označujemo bližnji prostor, ki ga štejemo za svojega. Prav tako je pomemben medosebni prostor, ki pomeni fizično razdaljo med posamezniki pri komuniciranju. 
Drža telesa naj bi odsevala naša notranja stanja, prav tako način hoje in sedenja. Toga drža naj bi izražala napetost in odklanjanje, polaganje celih stopal na tla pri hoji pa moč in odločnost. Sedenje na robu sedeža naj bi naznanjalo naš odhod. 

Vrste medosebnega prostora
	0 – 0,5 m
	Intimni prostor
	Lahko se dotikamo, zaznavamo vonj in telesno temperaturo. Rezerviran za ljudi, s katerimi smo v intimnih odnosih. 

	0,5 – 1,2 m
	Osebni prostor
	Lahko se vidimo in dotikamo, vendar odnos ni intimen. Rezerviran za ljudi, s katerimi smo v prijateljskih odnosih. 

	1,2 – 4 m
	Socialni prostor
	Lahko se vidimo in slišimo, dotikanje ni možno. Komuniciramo z manj znanimi ljudmi. 

	4 m in več
	Javni prostor 
	Komuniciranje je praviloma bolj neosebno. V tem prostoru komuniciramo z neznanimi ljudmi. 




GLAS GOVORA
Primerna glasnost, ki je povezana s pravilnim dihanjem je pomemben element komunikacije.
· odprtost glasu, 
· naraven zvok ,
· glasnost vibrira glede na poudarke,
· jakost glasu, vpliva na poslušalčevo razumevanje vsebine povedanega ter na njihovo zaupanje v govornika in v vsebino, 
· primeren ritem glasu, ki poveča variacije glasov ,
· primerna barva glasu, 
· glas je v soglasju z gibanjem telesa.

OVIRE PRI KOMUNIKACIJI
Šum oz. motnja se lahko pojavi na vsakem mestu v procesu komuniciranja. Izvor motenj je lahko pri pošiljatelju ali prejemniku sporočila, v samem sporočilu, komunikacijskemu kanalu ali kodi. Vzroki motenj so različni, od motenj iz okolja, prekinjenega komunikacijskega kanala, nerazumljivega in neustrezno kodiranega sporočila, do medsebojnega odnosa med pošiljateljem in prejemnikom sporočila, pa
tudi predsodkov, stališč in vzrokov čustvene narave.
Motnjam v komunikacijskem procesu se ne moremo izogniti, lahko pa jih poskušamo
omejiti in omiliti . Če vemo, kje je izvor motenj in zakaj lahko pride do njih, smo na njih pozorni, se jih zavedamo in lahko uporabimo različne načine, da se jim izognemo ali jih omejimo.


	IZVOR MOTENJ
	VZROKI MOTENJ
	OMEJEVANJE MOTENJ

	POŠILJATELJ
	· Čustva,
· predstave,
· stališča,
· stereotipi,
· odnos do prejemnika,
· poznavanje prejemnika 
	· Vedeti, kaj želi sporočiti,
· prilagoditi sporočilo, 
· povratna informacija,
· učenje veščin komuniciranja. 

	PREJEMNIK
	· Čustva,
· predstave,
· stališča,
· stereotipi,
· sposobnost razumeti sporočilo. 
	· Upoštevati, kdo pošilja sporočilo,
· iskanje dodatnih infromacij,
· učenje veščin komuniciranja. 

	KODA
	· Neustrezno kodirano ali dekodirano.
	· Uporabtit kodo, ki jo oba razumeta. 

	SPOROČILO
	· Nejasno,
· nerazumljivo, 
· dolgovezno,
· nepopolno. 
	· Jasno,
· razumljivo,
· jedrnato,
· popolno. 

	KOMUNIKACIJSKI KANAL
	· Prekinjen,
· motnje iz okolja,
· več posrednikov men pošiljateljem in prejemnikom. 
	· Uporaba več komunikacijskih kanalov,
· izbor ustreznega,
· ponavljanje sporočila.



KOMUNIKACIJSKI STILI
ASERTIVNI STIL 
»Zadovoljim lastne želje ob spoštovanj in upoštevanju želja drugih.« 
Odločno, a odprto vstopa v odnos, pripravljen je na sodelovanje. Komunikacija je sicer neposredna in ne ogroža druge. 
Oseba je sposobna: 
· dati/sprejeti kompliment,
· prositi za pomoč, 
· zahtevati,
· odkloniti zahtevo, 
· izraziti stališče, 
· izraziti razburjenje, jezo, 
· začeti in vzdrževati pogovor, 
· izraziti všečnost, ljubezen. 

AGRESIVNI STIL 
»Jaz zmagam, ti izgubiš.« 
Oseba ima težnjo po dominaciji in zanikanju pravic sogovornika. Želi zmagati za vsako ceno. Deluje sicer odločno, jasno izraža svoja čustva, toda pri zadovoljevanju svojih potreb druge prizadenejo ali pa v njih izzovejo obrambno reakcijo. 
PASIVNI STIL 
»Jaz izgubim, ti zmagaš.« 
Oseba je nebogljena, nemočna, ignorira lastne pravice. Izogiba se konfliktom, ves čas okleva in ne pokaže svojih pravih čustev. 
MANIPULATIVNI STIL 
»Pustil ti bom, da misliš, da si zmagal.« 
Oseba hlini in se dobrika, da bi uresničila svoj prikriti namen. S tem zmanjšuje pravice sogovornika.

STALIŠČA IN KOMUNIKACIJA 
Stališča so prepričanja, čustva in vrednostne ocene do različnih situacij in objektov. Imajo velik vpliv na naše vedenje. Na osnovi stališč ljudi lahko napovemo, kako se bodo v določenih situacijah vedli. So relativno trajna in pridobljena v procesu socializacije. 
Stališča vsebujejo tri vrste duševnih procesov oz. tri komponente, ki so med seboj tesno povezane: 
· SPOZNAVNA (kognitivna) komponenta vsebuje informacije, znanje, izkušnje v povezavi s situacijo.
· EMOCIONALNA (vrednostna) komponenta vsebuje ugodna ali neugodna čustva in vrednostne ocene v odnosu do situacije. 
· AKTIVNOSTNA (dinamična) komponenta je pripravljenost posameznika, da deluje v skladu s svojimi stališči.

PREDSODKI IN STEREOTIPI 
Predsodki so neutemeljena in nepreverjena stališča do skupine ljudi. Nastanejo na podlagi pomanjkljivih informacij, spremljajo pa jih močna čustva. Predsodki se izražajo tudi v vedenju, in to v različnih stopnjah, od opravljanja in izogibanja odnosov do diskriminiranja in nasilja. Gre za pretirano poenostavljanje, neupravičeno posploševanje, neupoštevanje mnogih izjem. Na nastanek predsodkov vpliva zgodnja socializacija, referenčne skupine, ekonomsko politični izvori, masovni mediji, osebne izkušnje, pomanjkanje samozaupanja oz. nizka samopodobA, ...
Stereotipi pa so sodbe o osebnostnih potezah določene skupine ljudi, ki temeljijo na nepreverjenih dejstvih ali govoricah.

KOMUNIKACIJA S PREDŠOLSKIM OTROKOM
Temelje dobre komunikacije z otrokom predstavljajo naslednji stebri: 
· Sočutna, odrasla oseba v življenju otroka: sočutna oseba zaznava otrokovo 
notranje dogajanje in zna vzpostaviti trajen stik z različnimi čustvi otroka. Ta globlji stik nam pomaga, da sploh vemo, kaj otrok doživlja in potrebuje. Sočutna oseba vzpostavlja pristno komunikacijo, ki jo sestavljajo pošteni in odkriti pogovori. Pristni pogovori z otrok se odvijajo takrat, ko se odrasli postavi na otrokovo telesno višino in mu pogleda v oči. Nagovori ga po imenu, pozorno posluša, kaj otrok govori, in sprejme otrokove premolke ter neverbalne izjave. 
· Pozorno poslušanje otroka: zbrano in mirno poslušanje je vrhunska sposobnost. 
Otrokom je potrebno prisluhniti, ko opisujejo stvari na svoj način. Odrasli se morajo tudi odzvati na otrokova vprašanja in prošnje. Odgovori, ki jih dajamo otrokom, naj bodo jasni in razumljivi. 
· Prepoznavanje neverbalne komunikacije: govorica telesa ni nikoli zlagana, saj 
je odmev otrokovih misli in čustev, odziv na njegovo počutje v vrtcu, na situacijo, v kateri je. Sporazumevanje otrok temelji na čustvih, energiji in besedah. Otroci berejo pomen sporočil na poseben način, tj. prek dotika. Zelo je pomembno, da ne pozabimo tega in ozavestimo, kako otroka umijemo, ga obrišemo, pobožamo in tolažimo.  
· Uporaba pozitivnih sporočil: je nujna. Izogibajmo se stavkov, ki se zaključijo s 
klicajem. Uporabljajmo Jaz sporočila, ki otroka nagovarjajo v prvi osebi ednine. 



STILI VODENJA / VZGOJNI STILI
Preučevanje različnih stilov vodenja, se je razvilo iz želje, da bi našli lastnosti idelanega vodje v skupinah. Stil vodenja vsebuje tudi značilen vzorec komunikacije v skupini. Težko bi zapisali idealnega vodjo, sam so raziskave pokazale, da so v eni situaciji idealne ene lastnosti vodje, v drugi pa druge. 
Ko govorimo o stilih vodenja v vrtcu, govorimo in opisujemo odnos vzgojitelja do otrok. Vzgojne stile/sloge večina definira kot način kako odrasli nadzorujejo vedenje otrok in kako postavljajo pravila. 
Osnovni modeli/stili vodenja: 
1. Represivni – avtoritarni vzgojni slog,
2. Popustljivi vzgojni slog (laissez faire),
3. Demokratični - permisivni vzgojni slog.

Avtoritarni / Represivni
Vzgojitelj ima niti v svojih rokah, o vsem odloča sam, sam načrtuje, organizira, kontrolira, ne razloži pravil in zahtev, ni pripravljen na pogovore in pogajanja, odklanja dialog, uporablja negativna vzgojna sredstva (graja, kazen, prepoved). Vzorec komunikacije poteka od vzgojitelja k otroku, s strani otrok prihajajo samo odgovori na vprašanja, večino časa govori vzgojitelj, gre za primer slabe komunikacije. Otrok dobiva občutek manjvrednosti, ruši se njegova samopodoba
Popustljivi
Laissez-faire: pustiti, da stvari tečejo po svoje. 
Gre za zavzemanje za vzgojo, ki izhaja iz otroka, iz njegovih potreb in pravic (pedocentrizem). Uveljavil se je v 2. pol 20. stoletja. Za ta stil vodenja je značilna odsotnost razpoznavne strukture, pravil in smernic. V družinskem okolju ta stil pogosto zaznamuje odostnost očeta in pretirana popustljivost matere. Pri takem stilu vodenja lahko otroci razvijejo osebnostne lastnosti, kot so egocentričnost, sebičnost, brezbrižnost. Tak otrok si vedno želi biti prvi. Vzgojitelj otroku v vsem ustreže, meje lahko postavi vendar se jih ne drži.
Demokratični 
Vzgojitelj se z otroki dogovarja, pravila predstavi in razloži kriterije. Otroke spodbuja k podajanju novih idej in predlogov in je odprt za dogovore. Ima avtoriteto, ki je utemeljena na znanju, izkušnjah in ne na sankcijah. Razvija interes otrok in motivacijo. Komunikacija je kakovostna, spodbuja sodelovanje in veliko pozornosti posveča odnosom. Tak stil vodenja zahteva pravo ravnotežje med popustljivostjo in strogostjo. Demokratični stil vodenja je najprimernejši stil za delo s predšolskimi otroki. 





UČNE/VZGOJNE OBLIKE
Učenje je vsaka sprememba v vedenju, informiranosti, znanju, razumevanju, stališčih, spretnostih ali zmožnostih, ki je trajna in, ki je ne moremo pripisati fizični rasti ali razvoju podedovanih vedenjskih vzorcev.
Po večini, kažejo predšolski otroci veliko željo po pridobivanju znanja, so radovedni in se z veseljem učijo. 
Zagotovo pa obstajajo posebnosti pri učenju predšolskega otroka:
· otroku sledimo in mu ne vsiljujemo svojih zakonov in prepričanj,
· pot izobraževanja bi morala slediti njegovemu razvoju (po določenih zaporednih stopnjah),
· individualne razlike v razvoju,
· kritična obdobja
· otrok se uči celostno - preko vseh čutil prejema informacije,
· ima manjši obseg pozornosti,
· hitro se utrudi, 
· uči se preko posnemanja, 
· biti mora neposredno vključen v dogajanje.

Vzgojitelj v vrtcu je tisti, ki bo na podlagi poznavanja teh zakonitosti, organiziral dejavnosti. Na voljo ima različne učne/vzgojne oblike. Za predšolske otroke pa sta primerni predvsem dve obliki: individualna in skupinska. 
A. SKUPINSKO DELO 
Gre za obliko dela, ko so otroci oddelka ali neke večje skupine razdeljeni na več manjših skupin in samostojno izvajajo proces (tudi igra po kotičkih v vrtcu).
Vzgojitelj je tisti, ki vodi celoten potek in je pa z otroci v posrednem odnosu, preko skupin. Ta oblika dela zahteva vnaprejšnjo pripravo vzgojitelja in dobro organizacijo. 
Med delom je vzgojiteljeva naloga, da vzpodbuja otroke, jim svetuje, jih usmerja. Pri zahtevnejših nalogah, se lahko skupinice združijo v celoto, da se naloga uspešno reši.

B. INDIVIDUALNO DELO
Individualna oblika dela pomeni posamezno delo vsakega otroka posebej. Vzgojitelj prav tako, kot pri skupinski obliki dela načrtuje proces, pripravlja, organizira ter posredno ali neposredno vodi in pomaga otroku. Gre za prevladujočo obliko dela v vrtcih.

Vzgojni proces ponavadi ne poteka od začetka do konca v isti organizacijski obliki, ampak se prilagaja tako, da najbolj ustreza konkretni situaciji. 


** Prednosti in slabosti individualne in skupinske oblike dela – delovni list. 







OTROŠKA KOMUNIKACIJA

Neverbalna komunikacija pri otrocih je velikokrat bolj zgovorna od verbalne. Tako kot lahko mi – po mimiki obraza, glasu – opazimo, da je otrok žalosten ali jezen, lahko to opazi tudi otrok pri nas odraslih. Še preden znajo dojenčki uporabljati besede, izražajo svoje potrebe in čustva ob pomoči glasov, ki iz joka napredujejo v gruljenje, to pa v bebljanje, s prva naključnimi in končno namernim posnemanjem. 
JOK  novorojenčkov edini način sporazumevanja. Z različnimi višinami, vzroci in jakostjo joka sporočajo, da so lačni, zaspani ali jezni. 
GRULJENJE, cviljenje, grgranje  se pojavi med 6-tim tednom in 3-jim mesecem. Med 3-jim in 6-tim mesecem pa se otroci začnejo igrati z glasovi in začnejo posnemati te, ki jih slišijo v okolici. 
BEBLJANJE  ponavljanje nizov samoglasnikov in soglasnikov, ki se pojavi med 6-tim in 10-tim mesecem. Bebljanje ni govor, saj otrok z njim ne izraža pomena, postaja pa vedno bolj podobno besedam. 
Govorni razvoj se nadaljuje s posnemanjem zvokov. Pri 9-tih ali 10-tih mesecih dojenčki namerno posnemajo glasove, a jih še ne razumejo. Prva beseda se po navadi pojavi med 10-tim in 14-tim mesecem. 
KRETNJE  simbolne kretnje (kot sta pihanje za vroče in vohanje za rožo) se po navadi pojavijo v času, ko otrok spregovori svoje prve besede, saj kretnje delujejo skoraj kot besede.
JOK KOT IZRAZNO SREDSTVO OTROKA
Ob rojstvu je jok fizološka rekacija, ki mlademu srčno-žilnemu sistemu daje zagon. V naslednjih mesecih otroci ne jokajo zaradi telesnih muk, ampak je jok njihovo edino sredstvo za komuniciranje z zunanjim svetom. 
Na otroški jok je potrebno odreagirati, otroka stistemo in mu tako damo pokažemo, da je varen ter s tem pridobi zaupanje vase. Če se na otroški jok ne odzovemo, otroku sporočamo, da ni uspešen pri svoji komunikaciji s svetom. 
Vzroki za jok
Otroci nikoli ne jočejo brez vzroka. Če otrok joče, pomeni da ima za to razlog in da nekaj potrebuje. Če ugotovimo kaj potrebuje in ga potešimo, bo otrok nehal jokati. 
Možni vzroki joka:
· dolgčas in samota,
· jeza, nezadovoljstvo, 
· strah,
· lakota,
· žeja,
· utrujenost,
· neudobje ali ker ga nekaj moti,
· bolečina. 
Čeprav se nam zdi, da otrok joka vedno enako, nas pozorno opazovanje otrokovega joka pripelje do spoznanja, da se njegov jok razlikuje glede na različna stanja in intenzivnost občutkov, ki so v ozadju joka. 
Otroci berejo pomen sporočil na poseben način – prek dotika. Zato je pomembno, da se zavedamo, kako otroka umijemo, ga hranimo, obrišemo, pobožamo ali tolažimo. Otroci se med seboj razlikujejo in vsi ne potrebujejo enake pozornosti.
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