Szövegtípusok
Sikeres kommunikációhoz az is szükséges, hogy felismerjük, milyen szövegtípus illik leginkább a kommunikációs körülményekhez. Fontos tudnunk, hogy mi jellemzi a szövegtípusokat, és milyen viselkedési szokások kapcsolódnak hozzájuk. Mind a szövegalkotók, mind a befogadók számára fontos, hogy ismerjék a szövegtípusokat. Az egyes kommunikációs célokhoz más-más szövegtípusok rendelhetők. A szövegtípusok főbb sajátosságai az idők folyamán a közösségi hagyományokra épülve alakulnak ki, ahogy ezek a hagyományok is változnak, ugy alakulnak át a szövegtípusok is. 

Dialógikus és monológikus szövegek: minden szöveget jellemezhetünk aszerint, hogy hányan vesznek részt a kommunikációban. Beszélhetünk kétirányú kommunikációról, azaz párbeszédről és egyirányú kommunikációról, azaz monológról. Ennek alapján megkülönböztetünk dialogikus és monologikus szövegtipusokat. A dialogikus szövegek fontos mozzanata a szerepváltás, amikor a párbeszédben a szövegalkotóból befogadó lesz, a befogadóból szövegalkotó, majd ujra szerepet cserélnek.

Elbeszélő, leíró és érvelő szövegek: a szöveget meghatározó kommunikációs funkciók szerint megkülönböztetünk elbeszélő, leíró és érvelő szövegtípusokat.

· Elbeszélő: célja elsősorban a tájékoztatás, valamely eseménysor elbeszélése. Többnyire időrendűségre épülnek, láncszerű (lineáris) szerkezetűek. Folyamatosan előrehaladva bontakozik ki a cselekmény. A történet elmesélése is változó lehet: múltból jövőbe, jelenből visszatekintve a múltba, vagy in medias res kezdéssel. A jó elbeszélések fordulatokban gazadag, élményszerűségre, szemléletességre törekszik. A szövegben alkalmazott igék ideje attól függ, hogy az elbeszélő milyen szempontból tekint az eseményekre. Az elbeszélő szövegekbe leíró szövegrészletek is beépülnek a helyszín bemutatása, a szereplők környezetének és jellemének a lefestése céljából.
· Leíró: nap mint nap alkotunk leírást, pl: tárgyról személyről, helyről stb. fogalmazatunk szóban vagy írásban hétköznapi, publicisztikai, hivatalos, tudományos vagy irodalmi leírást. A leíró szövegek általában térbeliségre épülő, láncszerű vagy mozaikszerű szerkezetűek. Haladhatunk részletektől az egész felé vagy az egséz bemutatása felől a részletekig. A leírás menete haladhat a közelebbitől a távolabbi felé, vagy egy pontból kiindulva, koncentrikus körökben. Készülhet leírás kívülről befelé vagy belülről kifelé. Egy munkafolyamat leírásában az időbeliség is meghatározó. A leíró szövegekben ritkán jelenik meg maga a leíró személye, tárgyilagosabb, mint az elbeszélő vagy az érvelő szövegtípusok. 
· Érvelő: célja elsősorban a meggyőzés, a hallgatóra vagy olvasóra gyakorolt hatás. Az érvelő szövegekre általában logikai rendre , ok-okozati kapcsolatra épülő, láncszerű szerkezetű szövegek. Az érvelő szövegekben tételmondatokban megfogalmazott állításokat bizonyítunk vagy cáfolunk. A bizonyításhoz különféle érveket használunk fel. A szóban elhangzó érvelő szövegeknek fontos részei a beszédünket kísérő meggyőző hanghatások, a kifejező arcjátékok, a hatásos mozdulatok és a testtartás.
Csoportosítás szempontja lehet az is hogy írásban, vagy szóban születik e. Mind élőszóban, mind írásban számtalan típusú szöveget fogalmazunk,ezért nagyon nehéz összességükben jellemezni a szóbeli és az írásbeli szövegtípusokat.

(élőszóban:általában kevesebb igényességgel fogalmazunk, lazábbak a mondatkapcsolatok, szabálytalanabb a szövegszerkesztésük, pongyolábbak a mondataink. A befogadó számára csak egyszer hangzik el a szöveg, gyakrabban van szükségünk visszautalásokra. Az írással szemben az az előnye, hogy látjuk a reakciót, figyelembe vehetjük a szövegalkotáskor. Kifejezőeszközökben is sokkal gazdagabb: a beszéd nem nyelvi jelei kísérik: a hangjelek, a tekintet, az arcjáték, a gesztusok, a testtartásunk, az egész megjelenésünk. Szóban szívesebben használunk állandó nyelvi kifejezéseket, társalgási fordulatokat, töltelékszavakat. 
(írott: nem csupán nyelvi jelekkel, szavakkal és mondatokkal hatnak ránk, hanem egész formájukkal, szövegképükkel, a színekkel, a betűformákkal, tagolással. Mivel az írott szöveget van időnk előkészíteni a szöveg gondosabban szerkesztett, megformáltabbak. Nincs szükség annyi ismétlésre, terjengősségre, hiszen az olvasónak módjában áll többször is elolvasni. Írásban viszont nem látjuk az olvasó azonnali visszajelzéseit. Az írott forma maradandóbban őrzi a nyelvi hagyományokat.
Szövegtípusok a kommunikációs színterek szerint:
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@ maganéleti (pl. vice, levél, falfirka),

® kozéleti (pl. felszolalds, hozzdszolds),

® hivatalos (pl. kérvény, rendelet),

® egyhézi (pl. prédikdcid, zsoltdr),

® tudomanyos (pl. eldadds, értekezés),

® sajtoban megjelend (pl. hirdetés, riport),

® szépirodalmi szovegtipusok (pl. regény, epigramma, komédia).




Tervezett és spontán szövegek: élőszóban gyakran fogalmazunk mindenféle előkészület nélkül, rögtönözve, azaz spontán. Spontán szövegek a telefonbeszélgetések, hozzászólások, megjegyzések. A szövegszerkesztést előkészületek előzik meg, anyaggyűjtés, jegyzetelés, vázlatírás, a szöveg vázának a fölépítése. Tervezett szöveg pl: irodalmi dolgozat, a tudományos értekezés, a peres ügyirat, az írásban megjelenő riport. Ha papír nélkül, élőszóban mondjuk el korábban megírt szövegünket, sokkal hatásosabb lesz.

A szövegtípusok és a stílusrétegek kapcsolata: egyes szövegtípusokban felismerhetőek olyan stílusjegyek, amelyek az adott szövegtípust általában jellemzik. Megkülönböztetünk: magánéleti, közéleti, egyházi, hivatalos, tudományos és publicisztikai stílusréteget. Ezeknek a stílusrétegeknek megvannak az általános jellemzőik. De eltéréseket figyelhetünk meg az egyes stílusrétegeken belül az egyes szövegtípusoknál, és attól függően is, hogy szóbeli vagy írásbeli szövegekről van-e szó. Más stílusrétegek sajátosságait ötvözi, jelentősen eltér a többitől a szépirodalmi stílus. 
