Comunicarea formala si informala

Intr-o organizatie existd mai multe fluxuri de comunicare: comunicarea formald, informala,
verticald (de sus 1n jos si de jos 1n sus), comunicarea pe orizontala. Aceste fluxuri exista toate in

situatia ideald de comunicare dintr-o organizatie.

Comunicarea formala

Mesajele care circuld pe canalele reglementate, prestabilite ale unei organizatii constituie
comunicarea formald. Continutul comunicarii este legat de activitatea organizatiei, de munca si
de tot ceea ce este legat de aceasta. Comunicarea formald poate consta din mesaje verbale,
nonverbale, scrise, sub formd de scrisori, mesaje telefonice, mesaje radio, imprimate, note
interne. Chiar §i unele gesturi pot constitui comunicare formala. Mesajele sunt transmise de cei
autorizati: pe canalele oficiale acestea ajung la cei care trebuie sd reactioneze, la oameni sau
aparaturd care trebuie sd cunoasca continutul acestor mesaje.

De obicei, toate comunicarile formale sunt inregistrate si pastrate in evidentele
organizatiei. Se retin copii ale acestora la emitdtor, la receptor, la toate birourile din organizatie
care trebuie sd cunoasca si sd pastreze informatia respectivd. Exemple de comuncare formala o
pot constitui comenzile de lucru, rapoartele si evidentele financiare, rapoartele asupra
vanzdrilor/inventarului, declaratiile referitoare la politicile firmei, descrierile posturilor, etc.

Comunicarea formald poate avea loc uneori $i pe orizontald, de-a lungul directiilor
paralele de autoritate. Reteaua de comunicare formala dintr-o organizatie impreuna cu spatiile de
pastrare ale acestor comunicari, serveste mai multor scopuri. Defineste canalele pe care se vor
trimite mesaje importante. Se va crea un plan de transmitere ale acestor informatii, atat pentru
emitator, cat si pentru receptori. Se va indica directia spre persoanele care vor actiona si spre cei
care trebuie sd fie informati asupra acestor actiuni, mersul acestora si rezultatul lor. Oferda un
spatiu de pastrare a informatiilor care vor fi necesare planificarii, operatiunilor si controlului. Se
creeaza un sistem ordonat pentru superiori si pentru subordonati, pentru a se informa unii pe altii
in mod constant.

Reteaua de comunicare formald este formata din canale formale, create prin stabilirea
unui sistem formal de responsabilitati conform structurii ierarhice a organizatiei. Reteaua ideald

este cea care contine canalele de comunicare de jos 1n sus, de sus 1n jos, pe orizontald. Deseori



directia de comunicare pe orizontala lipseste sau este ineficienta si in acest fel scade exactitatea
informatiilor. Situatia apare datoritd lipsei de circulatie permanentd a informatiei dintre
departamente, desi aceasta este vitald pentru organizatie n conditiile de concurentd existente, sau
lipsei posturilor de specialisti In comunicare din organigrama.

Comunicare de sus in jos, de la varf spre baza, este efectuatd de manager catre
subordonati. Se transmit dispozitii si directive, se delimiteaza responsabilitatile angajatilor. La o
organizatie eficienta, acest tip de comunicare are ca scop si motivarea angajatilor, informarea lor
in mod continuu despre politica, scopurile si strategia organizatiei. Periodicitatea este importanta
pentru cd asigura permanenta comunicdrii. Uneori acest tip de comunicare capatad o tenta
preferentiala, indreptandu-se doar spre unii angajati, considerati ca avand responsabilitati
prioritare. Ea poate avea loc si doar atunci cand managerul transmite ordine si directive
angajatilor, fard a se preocupa prea mult de informarea lor.

Daca organizatia este in schimbare, comunicarea de sus in jos trebuie utilizatd pentru a
schimba opinii, atitudini, pentru a risipi rezervele si teama fatd de dezinformare si pentru a-i
sprijini pe angajati sd se conformeze acestor schimbari. Acest tip de comunicare necesitd si un
feedback. De aceea ea este completatd cu comunicarea de jos 1n sus, de la angajati spre manager.
Acestia, pe masurd ce au inteles comunicarea de sus in jos, isi pot comunica raspunsurile.
Managerul trebuie sd acorde atentie informatiei pe care o primeste, datorita tendintei angajatilor
de a spune “numai de bine” sefului: poate apdrea si dezinformarea intentionatd. Pentru a
contracara aceste tendinte, managerul trebuie sd promoveze un flux de comunicare constant, ce
favorizeaza stabilirea unei culturi organizationale flexibile.

Comunicarea pe orizontala este o altd directie a comunicdrii formale, desfasurandu-se
intre managerii pe pozitii similare Tn organizatie, intre persoane din diferite departamente. Acest
tip de comunicare trebuie sd coordoneze activitatea dintre departamente. Comunicarea dintre
departamente este mediata (formal) de manager. Acest lucru constituie o ineficientd, avand in
vedere si salariatii departamentului §i apare nu numai coordonarea slaba a activitatii , dar si

ineficienta Tn ansamblu, ceea ce duce la o imagine negativa a organizatiei in exterior.

Comunicarea informala
Comunicarea formala nu indeplineste toate cerintele de comunicare din organizatie. Golul

creat intre cerintele sistemului formal si cele ale Intregului sistem al organizatiei este completat



de sistemul de comunicarea informal. Acesta este alcatuit dintr-un numar mare de mesaje,

crampeie informationale, pareri si expresii ale sentimentelor angajatilor; ea se desfdsoara pe

canale dictate de necesitatile zilnice, care nu corespund cu cele ale comunicérii formale. Nu se
pot cataloga chiar toate tipurile de mesaje informationale sau cdile prin care acestea circuld in

organizatie. Fara comunicarea informald, sarcinile de lucru nu s-ar putea realiza, iar organizatia ,

cu cerinte de ordin economic, social, tehnologic, psihologic nu ar putea functiona. Leon Festinger

(Organizatia comunicanta, Wikipedia, 2008), dupa ce a efectuat un numar de studii asupra

comunicdrii, a gasit trei surse de tensiune care genereazd comunicarea informala intre grupuri:

1. pentru a simti apartenenta la grup, angajatii trebuie sd-si comunice opiniile, atitudinile
importante, astfel informatia circuld in mod neoficial in intreaga organizatie si intre grupuri,
subgrupuri.

2. angajatii isi exprimd sperantele si ambitiile in legaturd cu nevoile lor de realizare, afiliere,
putere.

3. angajatii trebuie sd exprime sentimente de bucurie, ostilitate, supdrare, etc.

O alta sursa care s-ar putea adduga aici este legata de rigiditatea structurii birocratice: nevoia de a

ocoli canalele oficiale pentru o mai mare rapiditate a schimbului de informatii.

Comunicarea informald opereaza pe canale create spontan, care existd in mod necontrolat,
se modifica si exista la toate nivelurile. Ele functioneaza pe langa cele oficiale, chiar merg in
paralel , mai ales cand informatia oficiala este sdracd sau canalul formal nu este eficient.
Informatiile care circuld pe canalele informale prezinta pericolul de transformare in zvon sau
barfa, un lucru care nu este de dorit. Deoarece aceste canale nu pot fi interzise sau desfiintate,
este necesara o functionare eficientd ca canalelor oficiale si fluxul de informatie oficiald in
permanentd pentru a contracara efectul informatiilor inexacte pe canalele informale. Canalele
neoficiale de comunicare au un rol foarte activ, mai ales In reproiectarea organizatiei, iar
managerul trebuie sd le cunoasca pentru a putea contracara zvonurile care dauneaza activitatii si
imaginii organizatiei.

Tipul de comunicare neoficiald se asociazd cu acea politicdA manageriald care sprijind
initiativa §i autonomia. Promovarea comunicarii neoficiale reduce riscurile legate de conflictele

de munca, de fenomene de tipul contraputerii, care sunt generate de excesul de formalism.



Pentru o mai bund functionare a organizatiei, comunicarea formala si cea informala trebuie sd
existe, sd se completeze. Incurajarea comuniciarii informale o poate transforma intr-o sursi de
inovatie pentru comunicarea formald, un avantaj in momente de restructurare a organizatiei. Pe
de alta parte, o promovare exclusivd a comunicarii formale va genera dezordine, dezorganizare,
imposibilitatea formulirii obiectivelor pe termen lung. In concluzie, trebuie create cadre formale
de comunicare, foarte flexibile, pentru a permite circulatia adecvatda a fluxurilor purtdtoare de

infromatii si feedback la acestea.



	Comunicarea formală şi informală  
	Comunicarea informală  


