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OpC¢i pregled
Uvod

Voditelji i aktivisti neprofitnih organizacija mogu unaprijediti djelotvornost svojih
organizacija poboljsavajuéi njihove unutarnje i vanjske vjestine komunikacije. Svaka
organizacija mora se moci jasno izraziti prema okolini, dok zdravo radno okruZenje -
jedan od rezultata uspje$ne unutarnje komunikacije - jednako koristi menadZerima,
zaposlenicima i dobrovoljcima.

Vanjske vrste komunikacije podrazumijevaju istan¢anu ravnotezu informiranja i
zabave, kao i kompromis izmedu Zelje za ostvarivanjem plemenitih ciljeva i vremenskih,
ljudskih i financijskih ogranicenja. Usvajanje uspjeSnih metoda prezentacije moZe
uvelike ojacati djelotvornost organizacije. Vjestine prikazane u ovom priru¢niku korisne
su u svakodnevnom radu, kao i u pripremi poruka koje c¢e se distribuirati u velikom
opsegu. Vrijednost uvjeravanja ne treba preuvelicavati.

Komunikacija je predavanje ili razmjena informacija, ideja ili osjecaja. To nije
jednosmjeran proces, budu¢i da poruka mora biti primljena da bismo mogli re¢i da
komunikacija postoji.

Prezentacija je strukturirana komunikacija koja se temelji na stvarnim potrebama
publike usmjerena na postizanje odredene svrhe u odredenom vremenu, a informacije i
ideje se prenose kroz opceniti cilj.

Prezentacije su jedan od oblika komunikacije, tako da njihova jednostavnost raste s
jacanjem djelotvornosti komunikacije. Ali one su daleko od jednostavne komunikacije, a
Cesto i zahtijevaju dodatne vjestine uvjeravanja i utjecaja.

Cilj ovog prirucnika

Svrha ovog priru¢nika jest ohrabriti vas da razmisljate o sebi. Kako komunicirate sami
sa sobom, s vama bliskim osobama, s prijateljima, s kolegama na poslu, s poslovnim
suradnicima i s donatorima? Ovaj priru¢nik nudi korisne vjeStine komunikacije i
prezentacije, daje informacije i primjere kako unaprijediti te vjestine, kako ih primijeniti
na sebi i prikazati drugima.

Priru¢nik je i primjenjiv temelj i prakti¢no pomagalo Celnicima udruga i aktivistima u
razvoju svojih vjestina komunikacije i prezentacije.

Ovaj priru¢nik:

* poti¢e trenere na procjenu vlastitih potencijala u razvoju metoda komunikacije i
prezentacije;

* omogucuje prepoznavanje sumova i drugih prepreka u komunikaciji;
* omoguduje uzajamno razumijevanje izmedu posiljatelja i primatelja poruke;

* poboljsava komunikacijska pomagala kako bi ona postala uspjednija i pravednija u
razli¢itim vrstama odnosa; i

* omogucuje shvacanje odnosa neverbalne i verbalne komunikacije.

Vjestine koje treba razviti

Ovaj priruénik nudi lako primjenjiva pomagala za uspostavu svakodnevne komu-
nikacije, izbjegavanje sukoba i pripremu i izvodenje prezentacija pred manjom ili ve¢om,
poznatom ili nepoznatom publikom.

Stjecanje vjestina kojima se bavi ovaj priru¢nik korisniku ¢e pomodi u:

* izbjegavanju ili nadilaZenju prepreka u komunikaciji,

* primjeni pozitivnih komunikacijskih metoda,
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* ostvarivanju cilja izlaganja primjenom temeljnih pravila uspje$ne komunikacije i
prezentacije,

* utvrdivanju o¢ekivanja publike ili sudionika u razgovoru,
* povecanju djelotvornosti komunikacije primjenom verbalnih i neverbalnih metoda,
* planiranju i uporabi vizualnih pomagala vodeci racuna o pravilima ljudskog opazanja, i

* pripremi djelotvorne i uzbudljive prezentacije za bilo koju publiku.

|zvodenje treninga

Ovaj priru¢nik treba koristiti u spoju s aktivnostima opisanima u kompletu za trening.
Vedi dio sadrzaja priru¢nika osmisljen je tako da se moZze koristiti kao radni materijal ili
brosura za sudionike treninga, a trener ga moze prilagoditi kontekstu i trajanju pojedinog

treninga.

Predrasude o komunikaciji . .
Spremni za trening

| Vjestina kvalitetnog komuniciranja je

urodena. Razgovor
® Komunicira se samo rijecima. Sudionici u razgovoru spremni su prihvatiti razlicite stilove
= Komunikacija je uvijek svjesna i razgovora. To moZe znaciti postavljanje pitanja, odgovaranje ili
namjerna aktivnost. aktivno slusanje. Osim slusanja, razgovor podrazumijeva razmiSljanje
# Moguce je u potpunosti vladati svo- 0 onom §to Cujemo i 5to cemo redi. Jedan od .obh.l.(a razgovora moze
jom komunikacijom. biti i ti$ina, kao i meta-komunikacija (komunikacija o komunikacijD.

= Komunikacija uvijek vodi kvalitetni- Lijevi okvir navodi neke ¢este predrasude o komunikaciji.

jim odnosima i boljem rjesavanju
roblema. . . ..
b Verbalna i neverbalna komunikacija
Verbalna komunikacija jest proces uzajamnog prenosenja
znacenja rije¢ima bilo u usmenom ili pisanom obliku.
Znacajke verbalne komunikacije:

* Rijecisu simbolicki prikaz misli.
* Znacenje rijeci je dogovoreno.
* Smisao se izvodi iz verbalnog okruZenja u kojem se rije¢ rabi.
*  Verbalna komunikacija ve¢im je dijelom pod svjesnim nadzorom.
Neverbalna komunikacija jest prenosenje znacenja kroz izravni kontakt, svim sred-
stvima koja nisu verbalna. Izraz lica, kretnje, ton glasa, sve su to oblici komunikacije ¢ije

znacenje ovisi o odredenoj kulturi. Primjerice, u Bugarskoj kimanje glavom lijevo-desno
znaci "da", dok u drugima znaci "ne".
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Teskoce u komunikaciji - Sum

Komunikacijski Sum jest skupina ometajuc¢ih ¢imbenika koji narusavaju komu-
nikaciju. Oni su izazvani neodgovaraju¢im '"kanalom", slanjem nejasne poruke, ili
zanemarivanjem potreba i ocekivanja primatelja. Komunikacijskom Sumu pridonose
sljedece sastavnice:

e fizicki Sum — zvukovi u pozadini koji ometaju komunikaciju,

* psiholosko ometanje,

* nesporazumi uslijed neodgovarajuceg odabira rijeci (strani ili tehnicki izrazi, Zargon),
* neusredotoCenost na razgovor,

* predrasude, stereotipi, negativni stavovi prema sugovorniku (glede porijekla, rase,
religije, itd.),

* neprimjerena o¢ekivanja od sugovornika,
* emocionalni pritisak,

* socijalna tjeskoba (sugovornici su povuceni ili nesigurni, niskog samopostovanja,

itd.),

* krSenje nekih pravila komunikacije (tj. kod predstavljanja, zahvaljivanja, kada vas
netko prekida),

* manipulacija/igre (pokazujemo zainteresiranost Zeleci izazvati sukob; pozivamo na
suradnju Zele¢i dominirati, upravljati nekime).

Prepreke u komunikaciji . .
P J Glavne sastavnice verbalne i

Stetna komunikacija ukljucuje kritiziranje, osudivanje, neverbalne komunikacije

sumnjicenje, klevetanje, "Zigosanje", okrivljavanje, zadirkivanje,

bezobzirnost, prijetnje, izazivanje, ismijavanje, ironiju i oponasanje. Verbalna komunikacija
Izludujuca komunikacija jest poricanje iskazanih osjecaja, ® rijedi

poricanje izraZzenih Zelja, poricanje dogovorenog, odbijanje suod-

govornosti, budenje pa razbijanje nade, cjepidlacenje, podmetanje = okruzenje

drugom svojih misli, optuZzivanje drugog za zle namjere, neobazi- B izgradnja re¢enice
ranje na Zelje drugoga, stalno ponavljanje, traZenje skrivenog
znacenja. Neverbalna komunikacija

Nepostena komunikacija ukljucuje karikiranje, stavljanje

o N e ¥ ton glasa
nekome rijeci u usta, stalno mijenjanje teme, optuzivanje, zloporabu . .
statistike, prekidanje, zastrasivanje, ponizavanje, izazivanje osjecaja W izraz lica
krivnje, izrugivanje i ignoriranje. ® drzanje
¥ pokreti
Glavne sastavnice uspjesne komunikacije ® osobni prostor
Uspjesna komunikacija oslanja se na Cetiri klju¢ne sastavnice: H glasnoca govora
* uskladenost verbalne i neverbalne komunikacije, ¥ intonacija

e sluSanje, s
* postavljanje pitanja,

* prodornost.
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Vrste neslusanja

¥ Pseudo (lazno) slusanje
Slusatelj reagira kao da je usredo-
tocen, ali poruka do njega zapravo
ne stize.

¥ Jednoslojno slusanje
Primanje samo jednog dijela poruke
(npr. verbalnog), dok druge zane-
maruje

m Selektivno slusanje
Sluganje samo onog $to osobu poseb-
no zanima ili $to potvrduje neko
prethodno misljenje

Dosljednost verbalne i neverbalne komunikacije

Vecina sadrzaja poruke prenosi se neverbalnim jezikom. Ako su
verbalna i neverbalna poruka proturje¢ne, ljudi su skloni povjerovati
onoj neverbalnoj. Dobar komunikator spaja ove dvije sastavnice
komunikacije tako da jedna drugu nadopunjuju i donose suvislo
znacenje.

Vazno je znati da se vecina komunikacije odvija bez stvarnog
govora. Ponekad je dovoljno pogledati neku osobu da bismo znali
5to on/a "misli". Ceste su situacije u kojima znamo da se netko ljuti ili
je povrijeden, ali na upit: "Sto ti je?" odgovara "Nista."; "Ljutis li se?"-
"Ne, ne ljutim se. Zasto bih se ljutio/la?"

Neverbalnu komunikaciju moglo bi se opisati kao onaj iskreniji
dio nase komunikacije, jer ju je vrlo tesko prikriti (naSe reakcije,
izraze lica, pokrete, drzanje tijela, jaCinu i ton glasa itd.).

m Selektivno odbijanje/odbacivanje
Usredotocenost samo na one teme
koje se ne Zele ¢uti. Kad se takva
tema pojavi u razgovoru, slusatelj ju
jednostavno potiskuje i odbacuje.

Slusanje

Slusanje je klju¢na sastavnica djelotvorne komunikacije. Cilj
pravog sluSanja jest razumijevanje onoga §to govornik nastoji
iskazati. Dobar slusatelj govorniku 3alje verbalne i neverbalne
poruke koje olak3avaju komunikaciju. To se naziva aktivnim
slusanjem.

Prije nego $to nauc¢imo nesto o aktivhom slusanju, vazno je osvr-
nuti se na oblike neslusanja (u okviru sa strane).

Ljudi ne slusaju u sljede¢im situacijama:

u "Otimanje" rijeci
Sluganje tek toliko da se ugrabi prili-
ka za vlastiti «nastup»

® Obrambeno slusanje
Izjava se dozivljava kao osobni
napad na ponasanje ili uvjerenja
slusatelja.  kada se usporeduju s drugima
® Slusanje "u zasjedi"

Slufanje radi napada na sugovornika * kada imaju negativan stav prema govorniku (npr. smatraju ga

dosadnim)

* kada daju savjete

* kada uvjeravaju

* kada se uvijek slazu s izreCenim
* kada razmisljaju o odgovorima

* kada traZe skriveno znacenje.

Aktivno slusanje odnosi se na sluateljeve aktivne napore ka poboljsanju komu-
nikacije. Poruke su ¢esto neprecizne i apstraktne, a da govornik to ne shvac¢a. Dogada se
da i samim govornicima nisu jasne misli koje pokusavaju izraziti. Temeljno su nacelo
aktivnog slu$anja potpitanja, i to prije svega neizravna pitanja. Naime, izravna pitanja o
osjetljivim i osobnim temama mogu izazvati nelagodu, dovesti do negativnih ili obram-
benih reakcija, nepovjerenja, pa ¢ak i do potpunog povlacenja sugovornika i prekida
komunikacije. Stoga se u sloZenim situacijama, kada nije jasno Sto odredena osoba osjeca
ili Zeli, koriste neizravna pitanja odnosno parafraziranje ili saZimanje.

Aktivno sludanje podrazumijeva ne samo da ste ¢uli ono §to je sugovornik rekao, ve¢
i da razumijete njegove/njezine osjecaje, potrebe i ocekivanja. Dekodiranje poruke
vazan je dio shvacanja onoga Sto nam netko Zeli reci.

Postavljanje pitanja
Postavljanje pitanja ¢ini komunikaciju uspjeSnom i sugovorniku daje osjecaj
povjerenja. Stoga je vazno shvatiti da postoje razlicite vrste pitanja i njihove znacajke.
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Otvorena pitanja

Recenica pocinje upitnom rje¢com (Zasto; Tko?, Sto? itd.) i dopusta sugovorniku
slobodno odgovaranje. Ono omogucuje izrazavanje misljenja i poruke o kojoj smo vec
razmislili. Jednostavan primjer takvoga pitanja jest "Kako se osjecate?"".

Zatvorena pitanja
Odgovor je na zatvoreno pitanje jednostavno "da" ili "ne". Takvo pitanje navodi
sugovornika prema odgovoru kakav Zelimo cuti. Npr. "Jeste li ljuti?".

Pitanja za navodenje

Ovakvo pitanje zvuci otvoreno, ali je u njemu ve¢ ugradeno govornikovo misljenje.
Ono je vise poziv sugovorniku na slaganje ili neslaganje, a ne zanimanje za neku infor-
maciju ili miSljenje. Pitanje za navodenje jednako je tako izjava kao i pitanje. Npr. "Nije li
cijena benzina previsoka?".

Oprez s pitanjima ZASTO
Ljudi u pravilu nemaju odgovor na pitanje ZASTO.
Takvo pitanje u pravilu izaziva obrambeni stav, racionalizaciju i lazna obja3$njenja.
Kada postavljate pitanja ZASTO, radije izrazite znatiZelju i izbjegavajte izazivanje.

Koristite pitanja STO i KAKO, koja pomazu pri:
* dolazenju do boljeg rjeSenja neke situacije (Kako vidite situaciju?);

* razbijanju problema na manje dijelove (Sto Vas sve pogada u toj situaciji?);

¢ ponovnom odredenju problema (Sto je zapravo problem u toj situaciji? MoZete li ga
definirati na neki drugi nacin?);

¢ spoznavanju osobnih o¢ekivanja (Sto o¢ekujete od sebe u toj situaciji? Kako biste vo-
ljeli razrijesiti tu situaciju?);

* procjenjivanju spremnosti za osobnu uklju¢enost (Kakve su Vase stvarne mogucénosti
u toj situaciji?);

* spoznavanju vlastite odgovornosti za problem (Kako ta situacija i njezino rjeSenje
ovisi o Vama i VaSem ponasanju?); i

e spoznavanju drugih nacina na koje se situacija moze sagledati (Kako drugi gledaju na
tu situaciju? Sto bi netko koga posebno cijenite rekao u ovoj situaciji?).

Parafraziranje

Parafraziranje je preoblikovanje onoga 3to je receno u cilju bolje razumljivosti. Tako
se govorniku pruza mogucnost da potvrdi ili ispravi ono 3to slu3atelj vjeruje da je bilo
izreCeno. Parafraziranje zapocinje izrazima kao 3to su: "Drugim rijec¢ima..." ili "Dakle, vi
kazete..." i sl. Osim samih c¢injenica, vazno je pokazati razumijevanje i za govornikove
osjecaje, tako da recenicu zapo¢nemo s "Cini mi se da se osjecate... jer...". Parafraziranje
moze biti korisno sredstvo provjere uspjesnosti komunikacije.

Kada aktivno slusate drugu osobu, 3aljete joj sljedec¢e poruke:

* Shvacam Va$ problem.
* Razumijem kako se osjecate zbog tog problema.
*  Pomodi ¢u Vam da razmislite o tom problemu i pronadete druga rjesenja.

* Vjerujem u Vas i u to da sami moZete naci dobro rjesenje za sebe.

PREZENTACIJA | KOMUNIKACIJA 11
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Primjerice: Ivica kaZze "Marko je prolio vodu po mojoj slici i sada se smije. Poderat ¢u
njegovu sliku". Nastavnica parafrazira: "Ljut si na Marka, jer sada mora$ ponovno raditi
sliku. Hajde da vidimo kako stoje stvari s tvojom slikom". Stavljanje teksta u drugi
kontekst mozZe promijeniti njegovo znacenje.

Prodornost
Upute za aktivno slusanje Prodornost podrazumijeva davanje povratne informacije drugima
bez kritiziranja bilo ¢ije osobnosti, ve¢ izrazavajuci nezadovoljstvo
datim ponaSanjem/stanjem.

Povratnom informacijom (engl. feedback) promatra¢ analizira

m Strogo odlucite slusati i usmjeravati
punu pozornost na drugu osobu.

H Gledajte sugovornika u o¢i. neciju radnju ili ponaSanje i time pomaZe da se isto ispravi ili
= Ne prekidajte. (Ne zapitkujte "zaito”, poboljsa. Uspjesnost povratne informacije ovisi o tome kako je
i ne govorite "ja takoder...".) oblikovana, o odnosu dvaju ¢lanova tima/skupine te o njihovim

i y N ocekivanjima.
| | Parafrazwajte”(Mozete recenicu inf . . dati blik . K
zapocinjati s "Ako sam dobro razu- Povratna informacija moZe se dati u obliku ocjene nekog

mio/razumiela, Vi/ti..."). ponadanja odnosno TI-poruka (npr. "Nije lijepo 35to si opet
zakasnio."), ili u obliku opisa doZivljaja i reakcije govornika na
odredeno ponasanje odnosno JA-poruke (npr. "Kada si poceo
govoriti o tome, jako sam se uplasila"). Iskustvo je pokazalo da
ocjenjivacke povratne informacije naj¢esce izazivaju kod primatelja otpor ili potrebu za
obranom. Opisne povratne informacije omogucavaju mu da sebe i okolinu bolje upozna
i mijenja svoje ponaSanje u skladu s odnosima koje Zeli razvijati s drugim ljudima.

U svakodnevnom Zivotu ljudi nisu posebno uvjezbani u komunikacijskim vjeStinama,
pa najc¢esce daju povratne informacije u posrednom obliku ili kao TI-poruke. Tako, prim-
jerice, ¢esto moZemo Cuti: "Ti me ljutis". Pri tome se ne zna Sto osoba zapravo doZivljava,
niti zbog ¢ega, te kako se ta poteskoca u odnosu dviju osoba moZe svladati.

Kada je pravilno oblikovana, povratna informacija moze biti vrlo korisna. Ilustracija 1
sadrzi pravila oblikovanja djelotvorne povratne informacije. Kod povratnih informacija,
osim sadrZaja vazni su i razli¢iti neverbalni znaci, primjerice, ton glasa, drzanje tijela i
pokreti, koji mogu potkrijepiti ili promijeniti poruku.

Primatelju povratne informacije najvaznije je da mirno saslusa to mu se govori i za
to se vrijeme suzdrZi od potrebe za obranom, te da zatraZi dodatna pojasnjenja ako sto
nije razumio. Povratna je informacija jedan od nacina davanja podrske, ali i izazova i
davanja poticaja.

Stoga razlikujemo:

* potvrdne povratne informacije - slusatelj pokazuje da je posiljatelj na pravom putu,
da uspjesno napreduje u ostvarivanju svoga cilja; i

* korektivne povratne informacije - slusatelj reagira na "lutanje" u ostvarivanju
odredenog cilja ili u obavljanju odredene radnje.

Korektivna povratna informacija treba biti posebno pazljivo oblikovana. Treba voditi
racuna o tome da njezin cilj nije mijenjati sugovornika ve¢ mu prenijeti svoj dojam.

Tl'i JA poruke

U TI-porukama najcesée se sudi o drugim osobama. Takve prosudbe posebice su
opasne kada komunikacijski proces zapada u teSkoce. U tom slu¢aju TI-poruke najcesce
dovode do otpora i do potrebe za obranom. U takvim situacijama, pogotovo kada
ponasanje druge osobe ima neposredan ucinak na nas, mnogo su djelotvornije JA-
poruke.
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TEMA

U takvim porukama opisujemo:
* odredeno ponasanje koje nas ometa ili na bilo koji na¢in ugrozava,
* posljedice tog ponasanja; i

* osjecaje koje je to ponasanje izazvalo.

Prema miSljenju nekih stru¢njaka, JA-poruke zapravo mogu biti pasivne jer prepu-
Staju drugima da ne$to poduzmu za nas. Dakle, ako ih Zelimo uciniti aktivnima,
izravnijima i na taj nacin puopunijima, potrebno je da drugi znaju ono 5to u danoj situaciji
Zelimo. Ilustracija 2 prikazuje razliku izmedu pasivnih i aktivnih prijedloga.

Vjestine prezentacije

Iako je prezentacija u svom najjednostavnijem obliku svaki
izrazaj misli ili osjecaja primatelju poruke, u dana3nje je vrijeme
razvila znaCenje prikazivanja neke koncepcije skupini ljudi zaintere-
siranih za odredenu temu.

Klju¢ne sastavnice uspjes$ne prezentacije su tema, vrijeme, svrha
i publika.

Korisne web adrese
B www.idebate.org

= www.ukans.edu/cwis/units/coms2/
vpa/vpa.htm
Tema
Prezentacija se moZe usredotociti na niz predmeta, pitanja i tema.
Brojni su razlozi za razli¢it odnos prezentatora i publike prema temi.
Postoje tri situacije vezane uz razinu prezentatorovog poznavanja
teme i upoznatosti publike s njome:

B www.public-speaking.org

= www.mts.net/~infopak/PAGE4.html

* prezentator je dobro, ali je publika slabije upoznata s temom;
* publika je dobro, ali je prezentator slabije upoznat s temom;

* publika i prezentator jednako su dobro upoznati s temom.

ILUSTRACIJA 1

Djelotvorne povratne informacije moraju biti:

B Opisne - Kada opisujemo svoj dozivljaj, M Pravodobne - Povratne informacije su djelotvornije

omogucujemo drugome da nauci nesto o ljudima
opcenito. Nasuprot tome, kada sudimo ili nastojimo
nesto protumaciti, povecavamo vjerojatnost obram-
benog ponasanja.

B Konkretne - Uvijek se usredotocite na ono Sto se
moze promijeniti, a klonite se onoga sto bi se moglo
protumaciti kao napad na osobnost neke osobe.

B Konstruktivne i odmjerene - Uvijek vodite racuna o
mogucénostima i potrebama primatelja.

B Korisne - Savjete usmjerite na ponasanje koje je
moguce promijeniti. Ne kritizirajte ponasanje koje
pojedinac jednostavno ne moze promijeniti (npr.
mucanje).

kada su neposredno vezane uz neko nedavno pona-
sanje, a ne uz nesto od cega je proslo puno vremena.

W Zeljene - Povratne informacije zaista su djelotvorne
samo ako ih primatelj Zeli ¢uti. Najdjelotvornije su
onda kada primatelj sam oblikuje pitanja kojima se
provjerava ucinak odredenog ponasanja.

B Provjerene - Vazno je da i pogsiljatelj i primatelj
povratnih informacija mogu provjeriti sadrzaj
poruke. To se moze posti¢i ako primatelj svojim
rijeCima ponovi odredenu poruku. Na taj se nacin
izbjegava nesporazum, a u tome sudjelovati mogu i
ostali ¢lanovi tima.
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TEMA

ILUSTRACIJA 2

Pasivna i aktivna komunikacija

PASIVNO AKTIVNO
B Ljutim se kada me prekidas u razgovoru... B ..stoga predlazem da mi dozvolis da zavrsim.
B Tesko mi je kada mi ne javis kada ce$ doci kudi. B ..bilo bi mi lakse kada bi mi javio/la kada dolazi$
Tada se osjecam... kuci.
Vrijeme

Vremenski okvir za prezentaciju Cesto ovisi o publici ili o vanjskom ¢imbeniku (npr.
upravi ili organizatoru neke konferencije). Ustroj prezentacije treba oblikovati tako da se
klju¢ne poruke prezentacije mogu prenijeti u razli¢itim vremenskim trajanjima.

Svrha
Prezentacija ima dvije glavne svrhe: otvorenu i skrivenu. Otvorena svrha jasno je
izraZena: ono §to Zelimo posti¢i odrzavanjem prezentacije (npr. usmeno izvjesce upravi
o uspjesnosti tima kojim rukovodimo). Ali prezentacija ima i drugu svrhu, koja nije jasno
izrazena, vec je skrivena (npr. Zeljeli bismo viSe novca za na$ tim).

Upute za davanje korektivne Publika

povratne informacije Publika je klju¢na sastavnica uspjeSne prezentacije. Prije

= Treba ju izraziti prijateljskim tonom, pripreme pvrez.enta'c.116, kl]ucn(?vje upoznati se sa sastavom pubhke,
obzirmno prema osobi kojoj je njihovim ocekivanjima od doti¢ne prezentacije, interesima, razinom
upucena. poznavanja teme i njihovim otvorenim i skrivenim ciljevima.

= Treba biti povezana uz potvrdnu Evo najvaznijih pravila vezanih uz pristupanje ciljanoj publici:

povratnu informaciju. ¢ koristite se odgovaraju¢im kanalima i medijima, ovisno o
® Treba biti kratka i izravna. brojnosti odredene publike;
B Ne smije biti usmjerena na osobine * prezentacija treba odgovarati interesima publike;
odred ene osobe, vec na njezino po- . ) _ ' )
nasanje. e treba se unaprijed upoznati s razinom poznavanja teme i

B Treba ju izraziti u ogranic¢enoj kolici- sposobnosti ucenja publike;

ni. Preplavljivanje osobe povratnim * rje¢nik treba prilagoditi publici kako bi se izbjeglo spominjanje

informacijama moZe otezati razumi- nepoznatih pojmova ili neobjadnjenih skracenica;
jevanja i obradu prenijetih informaci-

ja. * mjesto dogadanja i oprema trebaju odgovarati vrsti prezentacije.
= Drugog slusatelja treba pozvati da
dade svoju povratnu informaciju Ako se prekrsi i jedno od navedenih pravila, proces u¢enja moze
odnosno dodatno glediste. se znatno oterati.
¥ Drugog slusatelja treba potaknuti i da Cak i izvrstan prezentator/moderator/trener, struCnjak za
otkrije druge moguce nacine posti- odredenu temu, treba uvijek biti pripremljen i izbjegavati
zanja odredenih ciljeva. improvizaciju. Priprema nuZno ukljucuje detaljan plan prezentacije

te odgovarajuce materijale i vizualna pomagala.
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TEMA

ILUSTRACIJA 3

Koraci u pripremi i izvodenju prezentacije

ODABIR KOMUNIKACIJSKOG KANALA

Pisanim oblikom lakse je:

B iznositi slozene podatke (propisi, zakonski akti,
izvjesca),

u smanjiti vjerojatnost izrazavanja negativnih
osjecaja.

Usmenom komunikacijom lakse je:

B uvjerljivo upotrijebiti osjecaje,

B usmijeriti pozornost slusatelja,

B odgovoriti na pitanja, rijesiti sukobe, postici sug-
lasnost,

B prilagoditi ideje reakcijama slusatelja,
= dobiti trenutan odgovor (feedback).

Spajanjem ovih dvaju kanala govornik moze iskoristi-
ti prednosti oba oblika, ali se treba pobrinuti da se
oni medusobno nadopunjuju, a ne izazivaju suprot-
stavljena shvacanja ili smetnje.

RAZRADA STRATEGIJE PREZENTACIJE

Prilagodba teme slusateljima:

B Koliko slusatelja je ve¢ upoznato s temom
prezentacije?

B Koliko im je ona vazna?

B Kakva su njihova misljenja i stavovi o temi?

B U kakvom je stanju/raspolozeniju slusateljstvo?

Pocetak prezentacije: Recite slusateljima o cemu Cete
im govoriti.

B Pozdrav, uvod (zapocnite nekom iznenadujucom
ili saljivom tvrdnjom, pricom ili S$alom vezanom
uz temu, provokativnim pitanjem ili dobro
odabranim citatom)

B Tema (naziv/tema vase prezentacije)
B Cilj (svrha prezentacije)

B Kratki prikaz (glavna pitanja koja prezentacija
obraduje)

B Trajanje (duljina prezentacije)

B Pitanja (kada slusatelji mogu postavljati pitanja)

Srz prezentacije: Recite im ono $to ste im obecali.

Navedite naslov i klju¢nu poruku te na kraju svake
cjeline zatrazite povratnu informaciju.

Odaberite informacije (jednostavne, konkretne,
slikovite).

Organizirajte informacije.
Naglasite cilj izlaganja.
Iznesite pozitivhe argumente.
Povremeno sazimajte cjeline.

Analizirajte moguce prigovore.

Zavrsetak prezentacije: Recite im o ¢emu ste im
govorili.

B Napomenite da je prezentacija pri kraju.

Iznesite sazetak.
Iznesite zakljucak.

Dovrsite prezentaciju (vratite se na pocetak
prezentacije, zavrsite pozitivnom, zivahnom
slikom ili recite slusateljima $to su vasa
ocekivanja).

Pozovite ih da postavljaju pitanja.
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TEMA

ILUSTRACIJA 3 (NASTAVAK)

Koraci u pripremi i izvodenju prezentacije

Odgovaranje na pitanja: B Odgovore treba povezati s onim $to je receno u
B Napomenite da Cete na pitanja odgovarati na kraju [clacayi
prezentacije. B Odgovore treba prosiriti na cijelu publiku.
B Tijekom prezentacije ponekad zastanite i sami B Ako je pitanje neprijateljsko i napadacko, preob-
postavite pitanje za koje mislite da bi ga slusatelji likujte ga na neutralan ili pozitivan nacin.

mogli imati, te na njega odgovorite. . . - p
gl imatl, Jega odgovort B Ako ne znate odgovor, recite to i obecajte da Cete

B Dok se postavljaju pitanja, ne kimajte glavom i ne provijeriti odnosno potraZiti odgovor.

skrecite pogled, vec tu osobu gledajte u oci. ~ edl s sva i ohrastena, fof jedua

B Ako trebate smisliti odgovor, ponovite ili izrecite zaokruzite svoje izlaganje kratkim sazetkom.
pitanje drugim rijec¢ima.

Pravila

Na sastancima, radionicama i otvorenim raspravama vrlo je vazno na samom pocetku
postaviti jasna pravila i pozivati se na njih kada je to potrebno (naglasiti koliko je
vremena predvideno za prezentacije, raspravu, pitanja, itd.).

Materijali i vizualna pomagala
Pravila za pripremu materijala:

* udinite ih privlacnima i laganima za ¢itanje (krupna slova, natuknice, crteZi,
ograni¢en broj boja);

* ako je moguce, koristite raznolika pomagala (flipchart, folije za grafoskop, tiskane
materijale)
Neka pomagala s popisa u lijevom okviru, iako su sva u uporabi,
odgovaraju i koriste se u gotovo svakoj prilici - flipchart, grafoskop i
tiskani materijali.

Uobicajena pomagala za
trening

= audio-kazetofon
Flipchart

Flipchart je izuzetno korisno vizualno pomagalo. Radi se o stalku
na kojem se nalaze deblji papiri formata Al, suvremenog ekvivalenta
¥ racunalo ranijeg "newsprinta", na kojem su koriSteni listovi tankog papira.
Flipchart ima nekoliko namjena: prikupljanje ideja sluatelja, crtanje

m dijaprojektor

® kombinirani audio i dijaprojektor

u flipchart

.p ) o grafikona ili organigrama, popisivanje zadataka u vjezbama, lije-
® tiskani materijali plienje papirica, ispisivanje plana rada, crtanje piktograma, skica i
® interaktivni video-zapis raznih drugih umjetnickih oblika.

= fizicki predmeti Tri su vrste velikih bijelih papira za flipchart s obzirom na vrijeme
potrebno za njihovu pripremu za prezentaciju:
m grafoskop
) * gotovi - ilustracije i tekst pripremljeni su prije prezentacije i na
W video flipchart se vise nista ne dopisuje;

. e
LCD-projektor * polugotovi - vizualni materijali pripremljeni su unaprijed i doda-

¥ bijela ploca za pisanje ju se tijekom prezentacije;

-------------------------------------------------------------------- e improvizirani - po flipchartu se spontano piSe i crta tijekom
prezentacije (napomena: prije prezentacije ipak treba pomno
razmisliti o onome §to Ce se na papir staviti).
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Sve tri spomenute metode zahtijevaju intenzivne pripreme i
planiranje, a u pripremu i prikazivanje sadrzaja na flipchartu valja
uloziti puno truda. Takav ¢e vidljiv trud publika izuzetno cijeniti.
Desni okvir nudi savjete za uspjesno koristenje flipcharta.

Grafoskop
Grafoskop je elektronicka inacica flipcharta. Postoje neka vazna
pravila kojih se treba pridrzavati kada ga koristite za prezentaciju:

* pokazujte po foliji, a ne po platnu;
* ugasite grafoskop ¢im zavrSite s pojedinom folijom;

* imajte na umu da paljenje/gasenje grafoskopa u kratkim raz-
macima ometa pradenje prezentacije, pa to nemojte Cciniti
precesto.

Tiskani materijali

Tijekom prezentacije tiskani materijal moZe imati razli¢ite uloge.
To je vizualno pomagalo za one koji ufe kroz videno. Nakon
prezentacije, tiskani materijal moZe posluziti kao podsjetnik na
sadrZaj i na njezine najvaznije toCke. Ilustracija 4 prikazuje razlicite
vrste tiskanih materijala prema njihovoj namjeni i obliku.

Ovi oblici nisu uzajamno iskljucivi. Neke vrste tiskanih materijala
mogu se kombinirati prema konkretnoj prezentaciji i u skladu s
potrebama publike. Tiskani materijali razlikuju se i prema nacinu
njihove razdiobe.

TEMA

Savjeti za izradu flipcharta
® Svakom flipchartu dajte neko ime.

m Koristite debele flomastere; slova treba-
ju biti vidljiva s udaljenosti od 10 m.

m Koristite velika pocetna slova, radi
boljeg ucinka.

= Mijenjajte boje (npr. jedan red crve-
nom, sljedeci plavom bojom, itd.).

¥ [lustrirajte stranice flipcharta crtezima
ili kruznim, kvadratnim i sli¢nim
oblicima.

¥ Izbjegavajte cjelovite recenice.

B Flipchart nije bozi¢no drvce - ne
koristite sve mogucnosti odjednom.

® Kombinirajte flipchart s tiskanim
materijalima koje ste pripremili.

= Svaku stranicu iskoristite do kraja,
kako biste dokazali da svoju
prezentaciju shvacate ozbiljno.

¥ Izbjegavajte flomastere koji se razlije-
vaju kroz papir.

= Olovkom si na papiru unaprijed
upisite napomene. Publika ih nece
zamijetiti.

B Obracajte se publici, a ne flipchartu.

= Pobrinite se da svi bez poteskoca
mogu vidjeti sadrzaj flipcharta.

ILUSTRACIJA 4

Vrste tiskanih materijala

m Tiskani materijal za vjezbe koristi se kao podloga B Mnemonicki tiskani materijali su inacica onih s

za pojedinacni ili skupni rad. Popunjavanje takvih
materijala dio je ucenja. U ovoj su kategoriji for-
mulari za proracun, prikazi financiranja udruga i
upitnici.

B Tiskani materijali s popisom sadrze jednostavan
popis pitanja kojima se treba pozabaviti tijekom
treninga. Takav se tiskani materijal moze povezati
s prethodnim dijelovima prezentacije, jer ponavlja
pitanja ili informacije i zatim od sudionika trazi da
ih nadopune vlastitim idejama.

B Tiskani materijal za raspravu nudi neke ideje za
raspravu u skupini. Sadrzaj takvog tiskanog materi-
jala navodi prijedloge ili sporne izjave, a ne infor-
macije. To moze biti crtez, organogram ili plan
kojim se potice rasprava.

popisom. Mnemonicke metode (metode
zapamdivanja) omogucuju publici zapamtiti
najvaznije dijelove prezentacije.

Tekstualni tiskani materijali daju iscrpne informa-
cije o temi. Ova vrsta tiskanih materijala moze biti
potpuno neovisni materijal - ne treba nuzno biti
povezan s treningom. Uz paZzljivu pripremu, ova
informacija moze se pretvoriti i u zasebnu pub-
likaciju.

Pomoc¢ni tiskani materijali ne odnose se na
sadrzaj prezentacije, ali ju ipak mogu korisno
dopunjavati. Takvi tiskani materijali mogu
opisivati pojedine uloge za igru uloga, sadrzavati
upute za simulaciju ili smjernice za vjezbe
zagrijavanja ili ocjenjivanje.
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KOMPLET ZA TRENING: U DRUGO]J RUCI

Vjezba 1: U drugoj ruci

Opis: Otvaranje prema novim oblicima komunikacije

Sudionici: Pojedinacno

Trajanje: 5 minuta

Materijali: Samoljepivi papirici

Postupak

Podijelite svim sudionicima samoljepive papirice i zamolite da se na njih potpisu, ali
suprotnom rukom od one kojom se inace potpisuju.

Rasprava

Je li vam ovo novo iskustvo? Kako vam se ¢inilo? Jeste li ikada vjeZzbali pisanje
suprotnom rukom? Sto mislite na koji je nacin to povezano s komunikacijom? Jeste li do
sada pokuSavali komunicirati na neki novi nacin?
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KOMPLET ZA TRENING: ZRCALO

Vjezba 2: Zrcalo

Opis: Osvjesc€ivanje neverbalne komunikacije

Sudionici: U parovima

Trajanje: 20-30 minuta

Postupak

Podijelite sudionike u parove i objasnite im da ¢e im ova vjezba pomoci da vide §to
rade sa svojim tijelom dok razgovaraju s drugima. Neka sami odluce tko ¢e glumi-
ti zrcalo, a tko Ce pricati neku pricu (primjerice, nesto Sto se dogodilo toga jutra).

Nakon dvije minute dajte im znak da zamijene uloge. “Zrcalima” objasnite da mora-
ju odrazavati neverbalne znakove osobe koja prica pric¢u.

Kada su svi sudionici izmijenili obje uloge, slijedi skupna rasprava.

Rasprava

Po zavrietku ove vjezbe vrlo je vazno sudionicima dati moguénost da izraze kako su
se osjecali tijekom ove vjezbe, 5to su sve zamijetili, jesu li naudili neSto novo. Vazno je
razgovarati o obje uloge. Nakon ovog dijela bilo bi dobro da voditelj/ica vjezbe kaze
nesto o prijadnjim iskustvima vezanima uz ovu vjezbu te dade kratki prikaz ili podijeli
tiskane materijale o neverbalnoj komunikaciji. Sto ¢inimo dok razgovaramo? Kakve
izraze lica pravimo? Sto radimo s rukama i ostalim dijelovima vlastitog tijela?
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KOMPLET ZA TRENING: VODI¢ SLIJEPIH

Vjezba 3: Vodic slijepih

Opis: Vjezbanje vjestine slusanja i shvacanje kako drugi
ljudi primaju signale koje saljemo

Sudionici: U parovima

Trajanje: 30-40 minuta

Materijali: Prazna prostorija i prepreke (stolovi, stolci, itd.)

Postupak

Razdijelite sudionike u parove. Ova vjezba pomod¢i ¢e nam da uvidimo na koji
nacin primamo znakove od drugih ljudi, koliko smo dobri u tome, ali i da vidimo
koliko imamo povjerenja u to da nas drugi “vode*.

Vazno je naglasiti da se vjeZba provodi u potpunoj ti§ini. Verbalna je komunikaci-
ja zabranjena. Citava skupina provodi vjeZbu u parovima. Prvo ¢e jedna osoba iz
para voditi drugu - “slijepca“ - te ¢e nakon nekoliko minuta zamijeniti uloge. Pobri-
nite se da se sudionici prije pocetka vjezbe ne dogovaraju o metodama.

Voditelj vjezbe dodatno ¢e otezati zadatak postavljanjem prepreka po putu (stola-
ca, stolova, itd.). Vodi¢ mora izbjegavati prepreke, istovremeno vodeci racuna o
kretanju “slijepca‘“.

Rasprava

Po zavrsetku vieZbe potrebno je sa sudionicima porazgovarati o njihovom iskustvu
“vodica“ i “slijepca“. Uz razgovor o tome kako su se osjecali i Sto su dozivjeli, pitajte ih
na koji nacin je par komunicirao, koje su znakove izmjenjivali i kako.
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KOMPLET ZA TRENING: GRUPNA SKULPTURA

Vjezba 4: Grupna skulptura

Opis: Ucenje izrazavanja osjecaja verbalnom i neverbalnom
komunikacijom

Sudionici: Skupine od 4-5 osoba

Trajanje: 40-50 minuta

Materijali: Popis tema (npr. sreca, tuga, ljutnja, itd.)

Postupak

Razdijelite sudionike u skupine od 4-5 osoba i svakoj skupini dajte temu na koju
trebaju izgraditi skulpturu od vlastitih tijela.

Za ovaj zadatak dajte im dvadesetak minuta, nakon ¢ega svaka skupina treba pred-
staviti svoju skulpturu i o njoj raspravljati.

Rasprava

Nakon svake prezentacije nuzno je porazgovarati i o nacinu nastanka skulpture.
Kako su se odvijali razgovori unutar skupine? Je li postojalo nekoliko suprotstavljenih
ideja? Ako jest, kako su odlucili koju od njih ¢e upotrijebiti? Je li bilo teSko izvesti ovu
viezbu? Sto su iz nje naudili?
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KOMPLET ZA TRENING: BITI DOBAR SLUSATEL)

Vjezba 5: Biti dobar slusatelj

Opis: Proucavanje metoda slusanja

Sudionici: Tro¢lane skupine

Materijali: Flipcharti i flomasteri

Postupak

Zapocnite obja$njenjem uloga svakog od ¢lanova skupine. Jedan od njih je slusatel;
koji nastoji ohrabriti govornika $to je vise moguce. Drugi je govornik, koji ima pet
minuta vremena da objasni neki problem u svom svakodnevnom radu. Treci je pro-
matrad, ¢iji je zadatak uoditi da li i kako slu3atelj potice ili onemogucuje govornika.

Dok govornik pri¢a, promatra¢ mora promatrati slusatelja da bi vidio kako on/a
potice razgovor. Nakon pet minuta dolazi do zamjene uloga. Sljedec¢ih pet minuta
sludatelj postaje govornikom, promatra¢ slusateljem, a govornik promatracem, i
tako jo$ jedanput.

Na kraju vjeZbe neka svaki ¢lan skupine opise svoja zapaZanja o tome kako je nje-
gov slusatelj poticao razgovor. Na jednu plocu zapisite vrste ponasanja koja poticu
razgovor, a na drugu ponaSanje koje onemogucuje kvalitetan razgovor. Ilustracija
5 navodi nacine poticanja i onemogucavanja razgovora.

Rasprava

PomaZe li neverbalna komunikacija razgovoru? Kakva su pitanja postavljana i kakve
su vrste tvrdnji izrecene?
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KOMPLET ZA TRENING: BITI DOBAR SLUSATEL)
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ILUSTRACIJA 5

Utjecaji na razgovor

DOBROM RAZGOVORU POMAZE

= gledanje u govornika

= ohrabrivanje govornika (npr. kima-
njem glavom, osmjesima, itd.)

m verbalno ohrabrivanje

m pokazivanje suosjecanja, strpljenja i
prihvacanja

m pokazivanje zanimanja

® postavljanje pitanja radi trazenja
objasnjenja

m davanje dobrih, konkretnih i speci-
ficnih savjeta

m neprekidanje govornikova izlaganja

® izbjegavanje kritike i osudivanja

m stjecanje povjerenja (npr. sve sto se
kaze ostaje strogo povjerljivo)
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DOBAR RAZGOVOR
ONEMOGUCUJE

= negledanje u govornika
= nepokazivanje suosjecanja

® neslusanje onoga o ¢emu se govori,
ili postavljanje pitanja

m kritiziranje ili osudivanje govornika
= previse govorenja umjesto slusanja
= svadanje

= pricanje o sebi

m obavljanje drugih radnji za vrijeme
slusanja, (npr. pregledavanje nekih
papira, ili vlastitih noktiju)

= ismijavanje govornika, neuzimanje
govornika za ozbiljno




KOMPLET ZA TRENING: NEPOZNATI PREDMET

Vjezba 6: Nepoznati predmet

Opis: Selektivno slusanje i subjektivno opazanje

Sudionici: 3 dobrovoljca; ostali kao skupina

Trajanje: 30 minuta

Postupak

Objasnite da se igra sastoji u pogadanju tajanstvenog predmeta. Potrebna su 3
dobrovoljca. Troje odabranih treba izaci iz prostorije i dogovoriti se koji Ce
tajanstveni predmet opisati ostatku skupine.

Skupina ¢e nastojati pogoditi o kojem se predmetu radi tako da ¢e svakom od troje
dobrovoljaca modi postaviti po jedno pitanje prilikom njihovog ulaska u prostoriju.
Svaki dobrovoljac ¢e uéi u prostoriju 4 puta, Sto znaci da skupina ima pravo
postaviti ukupno 12 pitanja.

Rasprava

Upitajte dobrovoljce kako su se osjecali u svojim ulogama i kakvim su im se ¢inila
pitanja koja je skupina postavljala. Je li bilo dobrih pitanja koje je skupina propustila
postaviti? Koji su im odgovori pomogli, a koji nisu, u otkrivanju tajanstvenog predmeta?
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KOMPLET ZA TRENING: DRUGIM RIJECIMA

Vjezba 7: Drugim rijeCima

Opis: Proucavanje nedostataka i prednosti parafraziranja

Sudionici: U parovima

Trajanje: 50 minuta

Postupak

Svaki od partnera u paru treba jedan drugome ukratko ispri¢ati svoj najbolji do¢ek
nove godine u manje od 3 minute. Nakon toga, osoba koja je slusala ima najvise
jednu minutu za prepri¢avanje onoga Sto je ¢ula. Voditelj/ica vjezbe vodi rac¢una o
vremenu i pljeskom daje znak kada treba prestati pricati.

Autor pric¢e treba zabiljeziti Sto je tijekom parafraziranja u pri¢i izgubljeno ili
greSkom dodano.

Rasprava

U raspravi je potrebno usmjeriti se na to koliko smo bili uspjesni u saZimanju price.
Je li sazeto prepri¢avanje to¢no odrazavalo pricu ili su neke stvari promijenjene? Bilo bi
dobro da nekoliko sudionika iznese svoje dojmove, kako bi skupina mogla dati svoje
opaske.
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KOMPLET ZA TRENING: POVRATNA INFORMACIJA (FEEDBACK)

Vjezba 8: Povratna informacija

(feedback)

Opis: Kako se sluziti povratnom informacijom i poboljsati
raspoloZenje u skupini

Sudionici: Pojedinac¢no

Trajanje: 60-70 minuta

Materijali: Pojedinacni obrasci za povratnu informaciju

ILUSTRACIJA 6

Obrazac za povratnu informaciju

Poruka za od

Cijenim, svida mi se

Zelio/Zeljela bih da drugacije

Postupak

Svaki ¢lan skupine piSe svim ostalim ¢lanovima pojedinacne poruke u kojima
navodi §to mu/joj se svida kod te osobe, a §to bi zelio/Zeljela da ta osoba radi
drukdije.

Svatko dobiva poruke od svih ostalih. Zatim svaki sudionik, ako Zeli, ¢ita sve prim-
liene poruke. Ako je potrebno, voditelj/ica pomaZe u pojasnjavanju njihovog
znacenja. Voditelj/ica treba vise puta naglasiti da je odluka o tome, Sto ¢e uciniti s
porukom, isklju¢iva odgovornost pojedinca. Hoce li promijeniti svoje ponasanje ili
ne?

Rasprava

Zavrsna rasprava ovisi o tome koliko su kvalitetne bile upute i pomo¢ voditelja u
tome da svi sudionici dobro prihvate dobivene poruke. Takoder, je li voditelj viezbe
uspjedno i u pravim trenucima pomogao u preoblikovanju nekih poruka.
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KOMPLET ZA TRENING: Tl I JA PORUKE

Vjezba 9: Tl i JA poruke

Opis: Preoblikovanje poruka kako bi one postale konstruktivnije i
prihvatljivije

Sudionici: Male skupine

Trajanje: 40 minuta

Postupak
Razdijelite skupinu u parove koji do tada uopce nisu ili su najmanje zajedno radili
vjezbe. Neka sudionici na papir napisu po jednu recenicu o situaciji u kojoj ih je
netko napao, optuZio, prigovorio im, i to u TI obliku. Nakon toga taj papir trebaju
razmijeniti s partnerom.

Partner treba doti¢nu rec¢enicu iz TI oblika pretvoriti u JA oblik.

Rasprava

Na kraju svaki sudionik moZe svoju recenicu predstaviti skupini. Potrebno je cuti
kako su se sudionici osjecali kada su dobili svoje JA poruke. Kakvima im se ¢ine? Bi li se
te poruke mogle izgovoriti u situaciji u kojoj su dobili TI poruke? Bi li bile djelotvorne?
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KOMPLET ZA TRENING: PITANJE ZASTO

Vjezba 10: Pitanje ZASTO

Opis: Razumijevanje posljedica pitanja "zasto"

Sudionici: U parovima

Trajanje: 20 minuta

Postupak

Podijjelite skupinu u parove i dogovorite se tko ¢e biti osoba A, a tko osoba B.

Osoba A postavlja tri pitanja osobi B koja zapocinju sa «zasto». Osoba B samo treba
saslugati sva 3 pitanja i na njih ne davati odgovore.

Sada osoba B treba postaviti 3 pitanja koja zapocinju sa «zasto» osobi A. Takoder,
osoba A treba samo saslusati pitanja, bez odgovaranja.

Slijedi razgovor sa svakim parom o tome kako su se osjecali kada su culi pitanja?
Jesu li Zeljeli na njih odgovoriti?

Nakon razgovora, voditelj objasnjava na koji nacin pitanje «zasto» mozemo preo-
blikovati u pitanje koje zapocinje s, primjerice "Jeste li ... ?", "Cini mi se ... ?"
"Sto mislite ... ?"

Nakon kratkog izlaganja i rasprave, osoba A i B postavljaju ista ona pitanja od rani-
je, ali preoblikovana. Sada osobe mogu, ako Zele, odgovarati na pitanja.

Rasprava

Kako su preoblikovane inacice pitanja utjecale na naSe raspolozenje? Je li bilo
vidljivih promjena na osobi koja je postavljala pitanje? Na osobi kojoj je pitanje bilo
upuceno?
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KOMPLET ZA TRENING: JESAM LI TO ZAISTA JA?

Vjezba 11: Jesam li to zaista ja?

Opis: Proucavanje usmjerenosti govora i prezentacije

Sudionici: Idealno moze sudjelovati ¢itava skupina, ovisno o velicini
i o preostalom vremenu, ali prezentaciju treba odrzati najmanje
5 dobrovoljaca.

Trajanje: Ovisno o velic¢ini skupine.

Priprema prezentacije: 15 minuta

Drzanje i snimanje prezentacije: dvije minute po sudioniku.
Gledanje video-zapisa i rasprava: 5-7 minuta po prezentaciji

Materijali: Govornica (ili nesto sli¢no), video, video-kamera i
televizor

Postupak

Objasnite skupini da svatko od njih treba pripremiti prezentaciju na neku temu
koju dobro poznaje, koja smije trajati najdulje 2 minute.

Svaka prezentacija snima se video-kamerom.

Nakon toga svi zajedno gledaju snimke i daju svoja zapaZanja o tome 5to im se
osobito svidjelo te Sto misle da bi trebalo poboljsati.

U slucaju da vremensko ograni¢enje ne dozvoljava da prezentacije odrze svi
sudionici, treba pronaci dobrovoljce. Oni smiju koristiti sva raspoloziva pomagala
koja mogu pridonijeti uspjesnosti samog izlaganja.

Po zavrsetku svih prezentacija, skupina ¢e pregledati sve snimke jednu po jednu i
O njima raspraviti.

Rasprava

Nakon pregledavanja svake pojedina¢ne snimke, osoba na koju se snimka odnosi
imat ¢e priliku reci kako se osjecala tijekom svoje prezentacije, kako joj se ¢ini snimka,
5to misli da bi trebala unaprijediti, itd. Ostatak skupine daje svoja miSljenja o tome Sto im
se svidjelo, a §to misle da treba pobolj3ati. Na kraju svake rasprave, voditelj/ica daje svoje
povratne infomacije, misljenja i preporuke.
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KOMPLET ZA TRENING: PREZENTACIJSKA POMAGALA

Vjezba 12: Prezentacijska pomagala

Opis: Prepoznavanje prezentacijskih pomagala

Sudionici: Skupine od 4-5 osoba

Trajanje: 60 minuta

Materijali: Pripremljeni flipchart s popisom prezentacijskih pomagala,
prazni listovi, flomasteri i ljepljiva traka

Postupak

Svrha ove vjezbe jest potaci sudionike na razmisljanje o pojedinim sredstvima koja
nam pomaZzu pri izvodenju prezentacije. Na ovaj se nacin sudionici aktivno uklju¢uju u
sam trening, stvarajuci vlastite materijale. Vjezba se moze odvijati na dva nacina -
metodom rada u maloj skupini, ili metodom "oglasnih ploc¢a".

Rad u malim skupinama

Svaka skupina dobija ime jednog predmeta koje se moZze koristiti kao prezentacij-
sko pomagalo, npr. "video-kamera".

Zadatak skupine jest raspraviti o tome $to sve moZemo raditi s tim pomagalom, u
kojim prigodama, te koje su njegove prednosti i nedostaci.

Nakon rasprave, sve ideje i opaske sudionici trebaju ispisati na veliki papir
(flipchart) kako bi ih mogli kratko predstaviti ostatku skupine.

Metoda oglasne ploce
Voditelj treninga unaprijed priprema velike bijele papire koje ¢e rasporediti po

prostoriji.

Svaki papir nosi naziv jednog pomagala (npr. "video-kamera", "dijapozitivi",
"grafoskop", itd.). Takoder, papir treba podijeliti na nekoliko dijelova: "¢emu sluzi",
"prednosti”, "nedostaci", "preporuke - za Sto koristiti", i sl.

Svaka skupina treba izraziti svoje misljenje za svako pomagalo.

Voditelj/ica treba osmisliti neki znak kojim ¢e sudionike upozoriti da je potrebno
prosetati do sljedeceg papira odnosno oglasne ploce u nizu.

Vrijeme zadrzavanja na svakoj plodi je otprilike pet minuta, a ne preporucuje se
vise od pet oglasnih ploca.

Rasprava

Po zavretku primjene bilo koje od ovih metoda, svaka skupina trebala bi napraviti
mali prikaz onoga 3to su dodali svakom pomagalu. Nakon toga slijedi kratka rasprava i
opaske voditelja.
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PRILOG

34

Prilog: Koristenje flipcharta i grafoskopa

PREDNOSTI

Prenosiv. Veliki se papiri mogu
lako smotati, a stalak rastaviti, $to
ga cini jednostavnim za transport.

Ne zahtijeva struju. Za razliku od
grafoskopa, dijaprojektora, videa,
itd., nije potreban strujni prikljucak,

osjetljivim na nestanak struje.

Prilagodljiv. Moze se koristiti kao
prazan list papira na koji se poje-
dine stavke mogu dodavati, ili kao
vec pripremljen list sa sadrzajem
koji se moze otkrivati na niz
razlic¢itih nacina.

Iskoristiv bilo kakav papir. Sam
papir za flipchart ne mora biti
posebno izraden za tu svrhu, moze
se koristiti bilo kakav veliki list

papira.

Jednostavna uporaba. Osim
citljivog rukopisa, potrebno je vla-
dati s tek nekoliko temeljnih
vjestina.

Naknadno uporabiv. Svaki
iskoristeni list papira moze se
otrgnuti sa stalka i zadrzati kao
plakat na zidu prostorije za tre-
ning/sastanak.

Iskoristiv za neposredno upisivanje
podataka. Nije potrebna nikakva
priprema ako ga se zeli koristiti za
kratke biljeske tijekom izlaganja.

Moguce ga je postaviti bilo gdje.
Listovi papira, ¢ak i oni uobicajene
flipchart velicine AT, relativno su
lagani i mogu se postaviti na
zidove, vrata, ormare, ¢ak i na zas-
tore, pomocu suhe, samoljepive
trake, npr. Blue Tack.
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NEDOSTACI

Lose pripremljen moze izgledati
nestrucno. Neuglednost prikaza
sadrzaja na papiru moze smetati
publici i potkopati vjerodostojnost
izlagatelja.

Nije trajan. Papir ne traje dugo, sto
umanjuje vrijednost pomagala ako
je ono dovoljno bitno da bi ga se
zadrzavalo i koristilo vise puta.

Lako poderiv, savitljiv i podlozan
prljanju. lako je prenosiv, takoder
ga je vrlo lako ostetiti pri prijevozu
ili pospremaniju.

Tesko je na njemu izvoditi neke
posebne metode. Postoje neke
posebne metode bitne za koristenje
flipcharta, koje mogu zahtijevati
odredenu vjestinu i spretnost.
Primjerice, ako koristimo metodu
otkrivanja napisa skrivenih pomocu
samoljepive trake ili spajalica, ili
stalno vracanje na sadrzaj vise
razlicitih papira, Sto zahtijeva
visekratno prebacivanje istih papira
metodom presavijanja i velikih spa-
jalica - obje ove metode mogu vrlo
lako poci po zlu.




PRILOG

Prilog: Koristenje flipcharta i grafoskopa

PREDNOSTI

= Veliki vizualni ucinak. Kako se slika
projicira preko izvora svjetlosti,
vizualni uc¢inak moze biti mnogo
jaci u odnosu na relativno jedno-
lican flipchart.

m Iskoristivi i u osvijetljenoj prostoriji.
Za razliku od dijaprojektora i
aparata za projekciju filmova, pro-
storija ne mora biti zamracena, a
izlagatelj moze imati stalan vizualni
kontakt s publikom.

= Velika projekcijska povrsina. Proji-
cirana slika moze biti velika, stvar-
na velicina ogranicena samo velici-
nom platna ili prazne povrsine,
svjetlosnom jacinom projektora i
vrstom lece.

= Lako dostupan. Na mnogim je
mjestima ova vrsta pomagala gotovo
jednako raspoloziva kao i flipchart;
ako ne postoji tamo gdje je potreb-
no odrzati prezentaciju, lako je
prenosiv, osobito oni modeli koji su
posebno prilagodeni za nosenje.

u Koristenje sjededi ili stojeci. Neki
izlagatelji za vrijeme svojih
prezentacija sjede, dok drugi radije
stoje i/ili hodaju uokolo; grafoskop
omogucuje oba nacina, iako je
prvobitno zamisljeno da izlagatelj
uz njega sjedi.

= Profesionalna izvedba. Prikazani
materijali mogu izgledati vrlo profe-
sionalno, bili oni izradeni vjesto
rukom, uobicajenim fotografskim
metodama, ili pak racunalnom
grafikom, $to je danas najcesce.

= Lako prenosive folije. Acetatne
prozirnice koje se koriste s grafo-
skopom, bile one uokvirene kao
folije, mogu se lako prenositi u
mapi, torbi ili posebnoj kutiji za
dijapozitive.

NEDOSTACI

= Neophodan strujni prikljucak. Za
razliku od, primjerice, flipcharta,
grafoskopu je za rad potreban strujni
prikljucak. U vecini slucajeva to
nije problem, ali ponekad ipak
dolazi do nestanaka struje, a katkad
i uti¢nice nisu kompatibilne s
utikacem.

= Stariji modeli su bucni. Stariji (ili
noviji a jeftini) modeli grafoskopa
hlade se ventilatorom, koji ¢esto
stvara buku.

= Razlicito stanje. lako se grafoskopi,
kao sto vidimo iz lijevog popisa,
mogu naci na mnogim mjestima,
mnogi su od njih stariji, dugo
koristeni modeli koji mogu biti u
losem stanju.

= Ometajuci polozaj gornjeg dijela
aparata. Dio grafoskopa je i malo
zrcalo postavljeno na vrhu okomitog
drzaca; ako se ne vodi racuna o
rasporedu sjedenja, ovaj vrh moze
nekim gledateljima zakloniti dio
slike na platnu.

= Nesrazmjerni prikaz slike. Do nes-
razmjernog prikaza dolazi kada je
vrh slike na platnu vodoravno Siri
od podnozja slike, sto se obi¢no
dogada uslijed preostrog kuta pod
kojim je aparat postavljen. Ova
pojava ometa prezentaciju, a nekad
ju je tesko popraviti.

m Sklonost ka gomilanju sadrzaja.
Prozirna podloga grafoskopa s koje
se prikazuju folije moze izlagatelja
navesti na pretjerivanje u kolicini
materijala koji stavlja na jednu foli-
ju. Velika prednost grafoskopa nje-
gova je sposobnost utjecaja na pu-
bliku; nagomilavanje sadrzaja samo
¢e umanjiti taj utjecaj.
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PRIMJER PLANA TRENINGA

Kako izvesti trening?

Ovaj primjer plana rada trebao bi vam dodatno pomodi u osmisljanju treninga o razvi-
janju vjeStina prezentacije i komunikacije, koji cete izvesti koriste¢i se razli¢itim
dijelovima ovog priru¢nika i vjezbama. Njihova to¢na uporaba, u spoju s drugim
aktivnostima, treba se temeljiti na onome 5to znate o ocekivanjima i iskustvima vasih
sudionika, kao i o vremenu raspoloZzivom za odrzavanje treninga. Primjer plana rada ne
predlaze samo teme treninga, ve¢ i aktivnosti koje vam mogu omoguditi interaktivni
karakter treninga.

Primjer plana treninga

1. dio — Uvod
VRSTA SVRHA PRIJEDLOG AKTIVNOSTI
Uvod Upoznati sudionike s temom Predstavljanje
treninga i medusobno se
upoznati
Ocekivanja Izraziti i razjasniti oCekivanja Rasprava

Objasnjenje plana rada  Prikazati plan i metode rada Izlaganje
te ih povezati s oCekivanjima
sudionika

2. dio — Komunikacija je...

VRSTA SVRHA PRIJEDLOG AKTIVNOSTI
Uvod Predstaviti pristup temi koji ~ Vjezba 1: U drugoj ruci
ce se koristiti tijekom
treninga
Komunikacija je... Dati konkretnije informacije Izlaganje
o tome §to je komunikacija
Zavrsna aktivnost Razjasniti kljucne sastavnice Rasprava
teme

3. dio — Verbalna i neverbalna komunikacija

VRSTA SVRHA PRIJEDLOG AKTIVNOSTI

Uvod Predstaviti glavne razlike Vjezba 2: Zrcalo
izmedu verbalne i Vjezba 3: Vadic slijepih
neverbalne komunikacije

Verbalna i neverbalna  Dati prikaz verbalne i Izlaganje

komunikacija neverbalne komunikacije

Zavr$na aktivnost Uvjezbavati neka sredstva ~ Vjezba 4: Grupna
neverbalne komunikacije skulptura
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PRIMJER PLANA TRENINGA

Primjer plana treninga (nastavak)

4. dio — Prekid komunikacije

VRSTA

Uvod

Zavrsna aktivnost

SVRHA

Prikazati komunikacijski Sum
i prepreke u komunikaciji

Medusobno razmijeniti
iskustva u komunikaciji

PRIJEDLOG AKTIVNOSTI

Izlaganje

Rasprava

5. dio — Djelotvorna komunikacija

VRSTA

Uvod

Aktivno slusanje

Povratne informacije

Tl i JA poruke

Zavr$na aktivnost

SVRHA

Predstaviti glavne sastavnice
kvalitetne komunikacije

Informirati i razviti vjestine
aktivnog slusanja

Informirati i razviti vjestine
davanja povratnih
informacija

Informirati i razviti vjestine
koristenja Tl i JA poruka

Porazgovarati o vjeStinama
koje bi svaki od sudionika
zelio poboljsati; ispisati
glavne zakljucke rasprave

PRIJEDLOG AKTIVNOSTI

Kratka prezentacija

Vjezba 5: Biti dobar
slusatelj

Vjezba 6: Nepoznati
predmet

Vjezba 7: Drugim
rijeCima

Vjezba 8: Povratna
informacija

Vjezba 9: Tl i JA poruke

Rasprava

6. dio — Nacela vodenja

VRSTA

Uvod

Nacela vodenja
razgovora

Zavr$na aktivnost
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razgovora

SVRHA

Porazgovarati o tome od
¢ega se sastoji razgovor

Predstaviti klju¢ne sastavnice
razgovora

Medusobno razmijeniti
primjere uspjesnih i
neuspjesnih razgovora

PRIJEDLOG AKTIVNOSTI
Rasprava
Kratka prezentacija

Vjezba 10: Pitanje
ZASTO

Rasprava




Primjer plana treninga (nastavak)

7. dio — Vjestine prezentacije

VRSTA

Uvod

Zavrsna aktivnost

SVRHA

Predstaviti klju¢ne sastavnice
uspjesnih prezentacija
Raspraviti o klju¢nim
sastavnicama i sazeti glavne
zakljucke

8. dio — Priprema i odrzavanje prezentacije

VRSTA

Uvod

Javni nastup

Zavr$na aktivnost

SVRHA

Predstaviti glavne korake u
pripremi i odrzavanju
prezentacije

Vjezbati izvodenje
prezentacije za govornicom
Sazeti vazne komentare i
poruke; ispisati glavne
zakljucke

9. dio — Prezentacijska pomagala

VRSTA

Uvod
Prezentacijska pomagala

Zavr$na aktivnost

SVRHA

Dati kratki pregled glavnih
prezentacijskih pomagala

Naciniti popis najucestalijih
prezentacijskih pomagala
Naciniti popis prednosti i
nedostataka triju glavnih
prezentacijskih pomagala

10. dio — Zatvaranje treninga

VRSTA

Osobni plan

Ocjenjivanje

SVRHA

Neka svaki sudionik izradi
osobni plan unaprjedivanja
vlastitih vjestina prezentacije
i komunikacije

PRIJEDLOG AKTIVNOSTI

Kratka prezentacija

Rasprava

PRIJEDLOG AKTIVNOSTI

Izlaganje

Vjezba 11: Jesam li to
zaista ja?

Rasprava

PRIJEDLOG AKTIVNOSTI

Kratka prezentacija
voditelja vjezbe

Vjezba 12:
Prezentacijska pomagala

Rasprava i zavrsetak
ovog dijela

PRIJEDLOG AKTIVNOSTI

Pojedinacni rad

Prikupiti povratne informacije Rasprava

sudionika i ocijeniti trening

PRIMJER PLANA TRENINGA
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Regionalni centar zaStite okoli$a za Srednju i Isto¢nu Europu (REC) je neopredijelje-
na, nepristrana, neprofitna organizacija ¢ija je zada¢a pomoc u rjeSavanju problema
u zadtiti okoliSa u Srednjoj i Isto¢noj Europi (SIE). Centar svoju zadacu obavlja
poti¢uéi suradnju medu nevladinim udrugama, vladama i drugim zainteresiranim
subjektima, podrzavajuéi slobodnu razmjenu informacija i poti¢uéi sudjelovanje

javnosti u odlucivanju o okolisu.

REC su 1990. godine utemeljile SAD, Europska komisija i Madarska. Danas su REC-
ov pravni temelj Povelja koju su potpisale vlade 27 zemalja i Europska komisija, te
Medunarodni sporazum s Vladom Madarske. Sredi$njica REC-a je u Szentendreu, u
Madarskoj, a lokalni uredi nalaze se u svakoj od 15 zemalja korisnica u regiji SIE, a
to su: Albanija, Bosna i Hercegovina, Bugarska, Ceska Republika, Estonija, Hrvatska,
Latvija, Litva, Madarska, Makedonija, Poljska, Rumunjska, Slovacka, Slovenija i Srbija
i Crna Gora.

Najnoviji donatori su Europska komisija i vlade Albanije, Belgije, Bosne i
Hercegovine, Bugarske, Ceske Republike, Danske, Estonije, Finske, Francuske,
Italije, Japana, Jugoslavije, Kanade, Latvije, Litve, Nizozemske, Njemacke, Poljske,
Sjedinjenih Ameri¢kih Drzava, Slovenije, Svedske, Svicarske i Ujedinjenog
Kraljevstva, kao i druge meduvladine i privatne ustanove.
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