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INTRODUCERE

Prezenta lucrare se doreste a fi o introducere generala
in redactarea textelor si se adreseaza cititorilor care doresc sa
cunoasca si sda aprofundeze tehnici de formulare in scris a
ideilor de care autorul trebuie sa tinad cont pentru a obtine o
exprimare ,ingrijita”. Elaborarea scriptica (spre deosebire de
comunicarea orald) are avantajul de a-i permite autorului sa
foloseasca tehnicile de redactare de care dispune in asa fel
incat informatiile transmise sa confirme o preocupare sporita
pentru expresie.

Lucrarea de fatd cuprinde sapte capitole si este
structurata pe o abordare din punct de vedere teoretic, dar si
practic a subiectului pe care se centreaza, respectiv definirea
conceptelor si crearea unor activitati care sa valorifice
cunostintele acumulate. Un alt obiectiv al modului in care
capitolele sunt construite consta in posibilitatea de a verifica
notiunile teoretice prezentate prin includerea unor seturi de
intrebari la finalul capitolelor. Astfel, formatul acestei lucrari
vine in sprijinul cititorilor care cautd nu doar o expunere a
tematicii selectate, ci si posibilitatea de a interactiona cu
textul si de a raspunde provocarilor continutului.

Capitolul I, Comunicare. Definitii si caracteristici,
cuprinde o prezentare din punct de vedere etimologic a
termenului ,,comunicare”, punandu-se, inevitabil, accentul pe
multitudinea de acceptii impuse de-a lungul timpului. In
aceeasi directie de explicitare a notiunilor cheie si de prevenire
a eventualelor confuzii generate pe parcursul lucrarii de fata,



definitiile oferite sunt centrate pe factorii principali (emitator,
mesaj, cod, canal, receptor) si importanta lor in procesul
comunicarii. Cele doua forme ale comunicarii (oral versus
scriptic) atesta avantajele si dezavantajele fiecarui mijloc ales
pentru transmiterea informatiilor, permitand, totodata,
restrangerea obiectului de cercetare si canalizarea discutiei pe
tehnici de scriere (redactare).

Capitolul II, Enunt. Text. Definitii si tipologii,
pastreaza  importanta explicitarii acestor termeni,
semnaland, totodata, dificultatea demersului intreprins, data
fiind complexitatea aspectelor pe care le inglobeaza.
Clasificarile sunt incluse in vederea accentuarii sensurilor si
etimologiilor expuse, punandu-se, si de aceasta data,
accentul pe numeroasele modalitiati de categorizare din
literatura de specialitate.

In Capitolul III, Etape in redactarea unui text, studiul
se concentreaza integral pe procesul de redactare a unui text
si pe importanta elaborarii sale, tindnd cont de mai multi
factori, printre care selectarea ideilor, forma mesajului
transmis, regulile si cunostintele pe baza carora se iau
deciziile, etc. Astfel, alegerea subiectului, documentarea,
planificarea redactarii in scris, redactarea informala,
respectiv stilizarea devin elemente cheie care contribuie la
elaborarea unor texte clare si eficiente pentru cei care isi
manifesta activ interesul de a le parcurge. Acest capitol
include si principiile care stau la baza redactarii materialelor
scrise si care sunt esentiale pentru nota de profesionalism pe
care toti autorii si-o doresc. Un rol esential in obtinerea sa
este indeplinit de evitarea oricarui tip de plagiat, subiect
tratat in ultima parte a capitolului in relatie cu moralitatea
autorilor de texte.
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Capitolul IV, Tehnici de structurare a textului, are in
prim-plan folosirea introducerii, cuprinsului si a incheierii,
respectiv ilustrarea legaturii permanente care trebuie sa
existe intre acestea si asteptirile cititorului. In vederea
obtinerii unor materiale scrise coerente, care sa ii genereze
cititorului imaginea unui tot unitar, tranzitia devine un
element de conexiune indispensabil in organizarea
paragrafelor si mentinerea cursivitatii textului.

Tehnicile de redactare se refera si la necesitatea
organizarii textelor, care este prezentata in Capitolul V,
Modalitati de organizare a textului si de dispunere a ideilor.
Luand in considerare ca organizarea si contextualizarea
ideilor trebuie sa fie, in primul rand, clara, o serie de principii
precum simplitatea, simetria si ordinea ii permit autorului sa
atingd acest deziderat. Organizarea textelor poate fi una
interna sau externd, iar ordinea ideilor prezentate poate fi
raportata la o axa temporald, spatiala sau se poate recurge si
la alte criterii precum logica, importanta, ordonarea
alfabetica. Nu in ultimul rand, unitatea si coerenta unui text
sunt asigurate in momentul in care autorul tine cont de
utilizarea acestor modalititi de organizare.

Capitolul VI, Tehnici si proceduri de dezvoltare a
ideilor unui text, se concentreaza pe diferite variante prin
care autorul poate facilita transmiterea mesajului céitre
cititor. Tehnicile si procedurile care pot veni in sprijinul
autorului au la baza coerenta globala si se refera la utilizarea
detalierii si exemplificarii, definitiilor, comparatiei si
contrastarii, analogiei, clasificarii, raportului cauza — efect,
precum si folosirea analizei procesului.

Capitolul VII, Norme pentru redactarea buletinelor
informative, brosurilor si rapoartelor anuale, cuprinde o
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parte dintre materialele scrise folosite in domeniul relatiilor
publice. Selectia acestora are la baza atat frecventa utilizarii
lor, cat si evitarea unei prezentari exhaustive a numeroaselor
publicatii, punandu-se accentul, astfel, pe tehnicile de
redactare — subiectul lucrarii de fata. Strategia folosita
pentru prezentarea fiecarui tip de material scris urmareste
cateva etape esentiale precum scopul si persoanele carora se
adreseazd, colectarea informatiilor, conceperea (text,
imagine, format, etc.), precum si stabilirea modalitatilor de
reproducere si distribuire (acolo unde este cazul).

Autoarea
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CAPITOLULI

COMUNICARE. DEFINITII
SI CARACTERISTICI. COMUNICAREA
ORALA VS. COMUNICAREA SCRISA

PARTEA I — ABORDARE TEORETICA

Introducere

Conceptul de comunicare, un concept relativ nou, desi
aparent clar, ascunde un numar mare de ambiguitati si de
conotatii. Asa cum observa si Mihai Dinu in lucrarea sa
Comunicarea — repere fundamentale, ,conceptul de
comunicare deruteaza prin multitudinea ipostazelor sale si
tinde sa se constituie intr-o permanenta sursa de confuzii si
controverse” (2007: 16). Un numar mare de cercetatori s-au
axat pe creionarea unei definitii care sa fie cat mai
cuprinzatoare si sa ofere o explicatie din mai multe
perspective. De aceea, au existat mai multe abordari generate
din punctul de vedere al biologiei, al sociologiei sau prin
prisma domeniului IT. In consecinti, conceptul de
comunicare este definit ca:
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e Pentru un biolog (Edward O. Wilson) comunicarea
este ,,0 actiune a unui organism sau a unei celule care
altereaza modele probabile de comportament ale
altui organism sau ale altei celule, intr-o maniera
adaptativda pentru unul sau pentru ambii
participanti” (Dinu, 2007: 17).

Aceasta definitie oferita de biolog este greu de acceptat
pentru alti oameni de stiinta din alte domenii. O alta definitie
ne este data de alti cercetatori, precum C. Hovland, I. Janis si
H. Kelley, care definesc conceptul de comunicare ca:

e un proces prin care un individ (comunicatorul)
transmite stimuli (de obicei, verbali) cu scopul de a
schimba comportarea altor indivizi (auditoriul)”
(Dinu, 2007: 17).

Ins nici aceastd definitie oferiti comunicarii nu reuseste
sa acopere o paletad larga din domeniile in care conceptul de
comunicare a patruns. Filozoful american Charles Morris
propune o definitie a comunicarii, referindu-se la:

e punereain comun, impartasirea, transmiterea unor
proprietati unui numar de lucruri” (ibid: 19).

Mai mult, acesta ofera si un exemplu pentru a-si
sustine teoria, si anume, acela al radiatorului care isi
transmite caldura obiectelor din jur.

Cercetatorul britanic Denis McQuail atribuie
comunicarii o alta definitie:

e transmiterea informatiilor, ideilor si atitudinilor
sau emotiilor de la o persoana la alta persoana sau
de la un grup la altul, in mod esential prin
intermediul simbolurilor. Comunicarea are loc ori
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de cate ori un sistem, sursa, influenteaza un alt
sistem, destinatarul, prin utilizarea diverselor
simboluri transmise prin canalul care leaga cele
doua sisteme” (McQuail, 1999: 17).

Mihai Dinu apreciaza definitia oferita de Dictionarul
explicativ al limbii romane — ,actiunea de a comunica si
rezultatul ei” (2007: 21) — drept ,pleonasticd”. Inss,
Dictionarul explicativ al limbii romane ofera mai multe
explicatii termenului comunicare si restrange campul
semantic la sinonimul a transmite. In cazul verbului tranzitiv
a comunica, explicatia oferitd de dictionar, editia online este:

e ,COMUNICA, comunic, vb. I. 1. Tranz. A face
cunoscut, a transmite ceva cuiva (verbal sau in scris),
a da de stire; a instiinta, a informa, a spune.”

e _comunica v. 1. a impartasi, a transmite; 2. a face
cunoscut; 3. a fi in comunicatiune: a comunica cu
acuzatul.”

Din punct de vedere etimologic, verbul a comunica are
la baza cuvantul latinesc communico, -are, termen ce isi are
radacina in adjectivul munis, -e, al carui sens de bazi este de
persoanii care isi face datoria, care este serviabild. Inss,
termenul a dat nastere unei familii lexicale variate in limba
latina. Una dintre aceste variatii a generat verbul mai sus
mentionat, respectiv communico, -are, verb care a patruns in
limba romana pe filiera franceza, respectiv verbul
communiquer. Prin urmare, putem discuta de un dublet
etimologic, unul latin si unul francez. In ceea ce priveste
latinescul communico, -are, acesta a suferit unele
transformari fonetice in perioada de tranzitie de la latina
populari, la limba romana, iar communico, -are a devenit
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cumineca, cu sensul de a impartasi (sens ecleziastic) sau a
transmite, a face cunoscut sau a instiinta. Pornind de la
aceste doua sensuri, termenul comunicare poate fi vazut si
dintr-o perspectiva sacra, ca o conexiune intre divinitate si
om. Pornind de la acest aspect, Mihai Dinu remarca, facand
referire la acceptiunile moderne ale comunicarii, ca aceasta
~dobandeste o rezonanta mai adanca, un timbru metafizic,
pe care definitiile uzuale i-1 refuza” (Dinu, 2007: 25).
In viziunea societiitii contemporane, majoritatea intelege
prin comunicare transmiterea de mesaje intre doi sau mai
multi locutori.

In ceea ce priveste o abordare din punctul de vedere al
stiintei comunicarii, aceasta presupune un proces ce implica
sase factori pentru realizarea ei: un comunicator sau emitdator,
un mesaj sau o informatie ce presupune un cod de transmitere
sau limbaj, un mijloc de transmitere sau un canal de
transmitere, un context in care se desfasoara transferul
mesajului si un receptor ca element final in procesul de
comunicare, capabil sa decodifice mesajul. Mai mult,
cercetatori precum Denis McQuail ofera perspective noi in
abordarea stiintei comunicarii si afirma: ,comunicarea
presupune sau stabileste intotdeauna o relatie sociala intre
participanti” (McQuail, 1999: 35). Aceasta teorie a
cercetatorului britanic se axeaza, cu precadere, pe conexiunea
sociala intre cei care iau parte la procesul de comunicare.

In lucrarea sa Introducere in stiintele comunicdrii,
John Fiske propune doua orientari in studiul comunicarii. O
prima varianta, din punctul sdu de vedere, este orientata spre
perceptia comunicirii ca o ,transmitere de mesaje”. In alta
ordine de idei, aceasta perspectivd abordeaza problema
eficientei si acuratetet comunicarii, Fiske ilustrand
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comunicarea ca ,fiind procesul prin care o persoana
influenteazd comportamentul sau starea mentala a alteia”
(Fiske, 2003: 16). Tot aici, cercetatorul vorbeste si despre un
esec al comunicarii si analizeaza fazele procesului de
comunicare. Cea de-a doua orientare a lui Fiske prezinta
comunicarea ca ,productie si schimb de semnificatii”.
Accentul este pus, in acest caz, pe modul in care mesajul sau
textul interactioneaza cu cititorul sau receptorul, cu
analizarea producerii de semnificatie. Ca si la prima
orientare a lui Fiske, si in acest caz se analizeaza esecul, insa
aici esecul este explicat prin ,diferentele culturale dintre
emitator si receptor”. Prin urmare, in aceasta situatie, studiul
comunicarii presupune studiul textului in context cultural,
folosind, ca metoda, semiotica, stiinta semnelor si a
semnificatiilor (Fiske, 2003: 16).

Comunicarea orala versus comunicarea scrisa

a) Comunicarea orala

Procesul de comunicare are in centru cuvantul. Acesta
contribuie decisiv la transmiterea mesajului in sensul ca
utilizarea acestuia in diferite contexte poate oferi o noua
abordare mesajului. Folosirea cuvintelor in procesul de
comunicare se poate numi comunicare verbala. Pe de alta
parte, transferul de informatii se poate face in forma orala
sau in forma scrisa. Acest schimb de informatii este specific,
cu precadere, comunicarii orale.

Mihai Dinu, in lucrarea sa, vorbeste despre ,,caracterul
simbolic” al comunicarii verbale. Aceasta teorie se refera la
faptul ca doar limbajul uman permite obiectivarea
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emitatorului prin apelul la procese de abstractizare si
generalizare specifice expresiei lingvistice. Prin utilizarea
unui sistem conventional de semne arbitrare, vorbirea
umana, spre deosebire de ,graiul” animalelor, poate sa ofere
informatii despre obiecte care nu sunt prezente la momentul
discutiei sau la situatii care au avut loc.

Elemente ca expresia sonora a vocii umane, precum si
elemente care tin de semanticd, respectiv de sensul
cuvintelor, sunt componente ce apartin comunicarii orale.
Pornind de la aceste notiuni, putem evidentia doua tipuri de
limbaj:

e Limbajul verbal, care implicd rostirea unor
cuvinte, sau, mai exact, ceea ce oamenii comunica
prin rostirea acestora si, implicit, prin descifrarea
sensului cuvintelor pe care acestia le utilizeaza in
transmiterea mesajului.

e Limbajul paraverbal, care reprezinta ceea cea
oamenii transmit fara sa utilizeze cuvantul,
respectiv prin voce, luand in calcul volumul vocii,
tonalitatea, accentul, intonatia, ritmul, etc. Tot aici
pot fi incadrate si manifestarile vocale, respectiv
rasul, oftatul, dresul vocii, mormaielile, etc.

In concluzie, raportat la cele dous tipuri de limbaj,
limbajul verbal utilizeaza cuvinte, fie ele rostite sau scrise,
pentru a transmite idei sau sentimente. Pe de alta parte,
limbajul paraverbal este utilizat pentru a transmite atitudini
si emotii. Acesta confera comunicarii personalitate si
unicitate, prin anumite caracteristici.

De-a lungul timpului, au fost prezentate diverse
comparatii intre comunicarea scrisa si comunicarea verbala,
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unele punand accentul pe comunicarea scrisd, altele
reliefAnd diverse aspecte ale comunicirii verbale. In ceea ce
priveste comunicarea orala, aceasta prezinta avantajul ca
vorbitorul isi poate observa interlocutorul, poate reactiona in
functie de context, poate analiza limbajul paraverbal si isi
poate adapta atitudinea fata de interlocutor, deci acest aspect
poate eficientiza comunicarea. in al doilea rand,
comunicarea orald ofera avantajul spontaneitatii. Atat
vorbitorul, cat si interlocutorul pot reactiona pe moment, pot
modifica directia in care decurge discutia, pot avea reactii
fara a fi premeditate. Mai mult decat atat, oralitatea
faciliteazd manipularea, dar si persuasiunea, si ofera partilor
implicate in comunicare posibilitatea de a-si manifesta si
exersa diverse aspecte ale personalitatii, cum ar fi carisma,
perspicacitatea, viteza de reactie, etc.

Trebuie remarcat faptul ca existd o legatura foarte
puternica intre mesajul verbal si cel paraverbal, intrucat
limbajul paraverbal ofera procesului comunicarii diverse
proprietati, cum ar fi intensificarea anumitor cuvinte rostite
sau punerea accentului pe anumite cuvinte care pot schimba
sensul mesajului, sau utilizarea unor expresii sau sintagme
care pot adauga anumite conotatii mesajului.

Comunicarea umana presupune transmiterea unui
mesaj prin intermediul cuvintelor rostite, deci, in acest caz,
vocea joaca un rol extrem de important. Atentia
interlocutorului poate fi directionatid folosind tonul. In
functie de scopul pe care il urmarim intr-o conversatie,
utilizarea tonului poate conduce discutia in anumite directii
si poate focaliza atentia interlocutorului spre ceea ce dorim
sa transmitem. Putem folosi tonul pentru a exprima
siguranta 1intr-o conversatie sau, cand dorim si fim
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convingatori, putem folosi ceea ce psihologii denumesc un
ton parental.

O alta modalitate de a indrepta atentia spre atingerea
scopului propus presupune utilizarea volumului vocii. In
anumite contexte, de exemplu, atunci cand vrem sa ne facem
auziti, utilizarea volumului vocii se impune. Insi, nu tot
timpul este necesara utilizarea volumului ridicat, iar in
anumite contexte este necesar controlul volumului, respectiv
adaptarea acestuia la cerintele contextului in care se
desfasoara comunicarea.

Un rol important in comunicarea orala il are si
articularea. Aceasta se refera la capacitatea vorbitorului de
a se exprima inteligibil, respectiv de a emite sunete usor de
inteles de citre interlocutori. In acest caz, dictia reprezinti
un element esential in comunicare. In functie de nivelul de
inteligibilitate, discursul poate sa capete o nota de siguranta,
de seriozitate. Atunci cdnd cuvintele nu sunt adecvat
articulate, interlocutorii pot deduce nesiguranta in ceea ce
emitatorul transmite.

Un alt rol esential in comunicarea orala il indeplineste
si accentul. In acest caz, trebuie subliniati importanta pe
care o are acesta in modificarea sensului cuvintelor si
transmiterea unor mesaje aditionale celor transmise prin
utilizarea cuvintelor. Accentul presupune, in situatia de fata,
utilizarea unui ton diferit (mai inalt, de exemplu) in
pronuntarea unei silabe dintr-un cuvant, sau a unui cuvant
dintr-o succesiune de cuvinte, respectiv dintr-o propozitie
sau fraza.

Transmiterea mesajului mai este facilitata si de ritmul
vorbirii. In functie de continutul mesajului si scopul acestuia,

20





