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ОСОБЛИВОСТІ ВИКОРИСТАННЯ НЕВЕРБАЛЬНИХ КОМУНІКАЦІЇ  В РОБОТІ МЕНЕДЖЕРА

Комунікація – це обмін інформацією між людьми, за допомогою слів, букв, символів, жестів, через які висловлюється відношення одного працівника до знань і розумінь іншого. Саме завдяки комунікації досягається довіра і взаємосприйняття поглядів. Це необхідний елемент в діяльності менеджера, який, спілкуючись з підлеглими, одержує інформацію для прийняття рішень, підтримує ділові контакти з партнерами. Все, що роблять менеджери для досягнення організацією її цілей, вимагає ефективного обміну інформацією. Якщо люди не зможуть обмінюватися інформацією, вони не зуміють працювати разом, формулювати цілі і досягати їх. Основним ресурсом менеджменту є інформація, а основною технологією – комунікація. Без неї сам процес управління є просто неможливим. Якщо усунути комунікацію, то організація не зможе існувати. Проте комунікація не обмежується простим передаванням інформації. Вона має здійснюватися таким чином, щоб надіслана інформація впливала на поведінку того, на кого вона спрямована, мотивувала його до певних дій. А це можливо у тому випадку, коли обидві сторони впевнені у тому, що рішення і відповідні дії на основі даної інформації змінять ситуацію на краще. Для цього інформація має бути достовірною, своєчасною, повною і релевантною (прямо чи опосередковано стосуватися об'єкта управління). 
Тобто комунікації – це складний процес, що складається з взаємозалежних кроків. Кожен з цих кроків дуже потрібний для того, щоб зробити думки зрозумілими іншій особі. Етапи проходження інформації взаємопов'язані і складаються із: зародження ідеї; кодування і обрання каналу, передачі і декодування [1, с.171]. 
Якщо знехтувати певними правилами передавання інформації, її зміст може бути спотворено чи навіть утрачено. Тому слід обирати такий метод комунікації та комунікаційний канал, які б сприяли забезпеченню найефективнішого і найбезпечнішого обміну інформацією в кожній конкретній управлінській ситуації.
Згідно з дослідженнями, менеджер від 50 до 90% всього часу витрачає на комунікації. Це опрацювання документів, заплановані та незаплановані зустрічі, телефонні розмови, участь у нарадах та засіданнях тощо. Він займається цим, щоб реалізувати свої ролі в міжособистісних відносинах, інформаційному обміні і процесах прийняття рішень та управлінських функціях планування, організації, мотивації і контролю. Обмін інформацією вбудований у всі основні види управлінської діяльності, тому можна називати комунікації сполучним процесом. 
Діяльність менеджера спирається на налагоджений комунікативний процес, який сприяє ефективній роботі працівників в організації. Основним призначенням системи комунікацій підприємства є забезпечення необхідного і достатнього інформаційного обміну між структурними елементами організації. Комунікативний процес реалізується за допомогою певних засобів – знакових систем, які поділяють на вербальні (лат. verbalis – словесний) та невербальні (безсловесні). 
Невербальна комунікація відбувається, як правило, неусвідомлено, мимовільно. Здебільшого люди контролюють своє мовлення, але на підставі аналізу їх міміки, жестів, інтонації можна оцінити правильність, щирість мовної інформації. Невербальна (несловесна) комунікація – спілкування за допомогою жестів (мови жестів), міміки, рухів тіла й деяких інших засобів, за виключенням мовних. Слова часто відіграють незначну роль, коли відбувається вербальне і невербальне спілкування між людьми. Причому 55 % повідомлень сприймається через вирази обличчя, позу, жести, а 38 % – через інтонацію та модуляцію голосу [2,С.40]. 
До засобів невербальної комунікації належать наступні[3, С.124] :
По-перше, це мова тіла. Вона включає в себе наступні складові: 
· статична експресія:
· фізіогноміка (експресія обличчя й фігури, зумовлена будовою тіла); 
· артефекти (прикраси, манера одягатися, зачіска, косметика);
· система запахів (природні, штучні);
· динамічна експресія: 
· текесика (система дотиків, потиску руки,поплескування); 
· просодика (характеристика голосу, темп, тембр, висота, гучність, наголошування, акцент); 
· екстралінгвістика (використання пауз, покашлювання, сміху, позіхань, плачу); 
· кінесика (комунікативно значущі рухи): виражальні рухи (міміка, жести, пантоміміка, постава, поза, хода); 
· контакт очей (спрямованість руху, частота контакту, тривалість); 
· авербальні дії (дії з предметами, тілесні рухи – почісування, потирання рук).
По-друге, це міжособистісний простір. До нього входить: 
· дистанція; 
· взаємне розміщення під час спілкування.
По-трете, це часові характеристики, які в свою чергу включають: 
· час спілкування;
· запізнення; 
· затримку дій. 
Більшість дослідників розділяють думку, що вербальний канал використовується для передачі інформації, тоді як невербальний канал вживається для вираження ставлення партнерів один до одного. 
Водночас є досить багато невербальних засобів, звичок, що прийняті лише однією нацією. Здатність розуміти і використовувати невербальну комунікацію є потужним інструментом, який допоможе менеджеру у спілкуванні з людьми і сприятиме створенню правильного ділового взаєморозуміння. Ви будете розуміти, що ваші співрозмовники насправді мають на увазі, зможете краще виражати і підкреслювати свої думки, будете краще орієнтуватися в складних ситуаціях і зможете побудувати кращі відносини на роботі та у бізнесі. Невербальні та вербальні засоби спілкування допоможуть менеджеру створити краще враження про себе, створять такі форми і види впливу на співрозмовника, які допоможуть ефективніше досягти своїх цілей. 
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