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1.UvOD

Komunikacija znaci sporazumijevanje, davanje i primanje
informacija. lako zvuéi vrlo jednostavno, komunikacija je mnogo
viSe od samog sporazumijevanja i te se vjestine mogu ,brusiti”.
Uz komunikacijske vjestine vrlo su usko povezane i prezentacijske
vjestine i tehnike. U ovom prirucniku bit ¢e rijeci o tome kako uspjesno
komunicirati, izraditi kvalitetnu prezentaciju te ju uspjesno izloZiti
publici. Navedene se vjeStine ubrajaju u meke vjestine [engl. soft
skills], a uz komunikacijske i prezentacijske vjestine to su i rjeSavanje
problema, kreativnost, fleksihilnost, prilagodljivost itd.

2. KOMUNIKACIJA

Komunikacija je  €in
prenosenja ili razmjene

informacija, misli i
osjecaja govorom,
pisanjem ili putem nekog
drugog medija i osnovni

je nacin sporazumijevanja
medu  ljudima. Svaka
komunikacija  ukljucuje
(barem] jednog
posiljatelja,  poruku i
primatelja. Posiljatel;
informaciju koju prenosi
kodira u oblik prikladan komunikacijskom kanalu [npr. govarom ili
pisanjem], a primatelj poruku dekodira kako birazumio njezino znacenije.
Poruka se prenosi putem nekog medija ili kanala. Za razumijevanje
poslane poruke vazna je povratna informacija koju primatelj poruke
daje posiljatelju.
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Primatelja informacija moze biti i viSe, Sto moze znaciti da svaki od
sudionika komunikacije moze od posiljatelja primiti drugaciju poruku.
Dvije osobe mogu iscitati razlicite poruke u izboru rijeci i/ili govoru
tijela poSiljatelja poruke. Takoder, moguce je i da nitko od primatelja
poruku nece razumjeti jednako kao i posiljatelj poruke.

SMETNJE

KODIRANJE / Jl? %DIRANJE
‘ POSILJATEL] |=sssssp PORUKA ]ﬁ[ MEDIJ | KANAL ]—D

;[ POVRATNA INFORMACIJA JA

Prikaz komunikacijskog procesa

Posiljatelj poruku mora kodirati u oblik primjeren za slanje putem
odabranog komunikacijskog kanala. Kodiranje poruke zapravo oznacava
pretvaranje apstraktne misli u izgovorene rijeci ili pisani tekst. Slozeni
podatci, umjesto govorom ili pismom, uspjesnije se prenose kroz neku
vizualizaciju, poput grafikona, grafa ili slike. UCinkoviti komunikatori
koriste odgaovarajuci jezik i informacije prenose jednostavno i jasna te
predvidaju i eliminiraju moguce uzroke zabune i nesporazuma.

Komunikacijski kanal oznatava nacin na koji komuniciramo -
razgovorom licem u lice, telefonskim pozivom, tekstualnim porukama,
e-postom, internetom [ukljucujuci drustvene mreze], radijem i TV-om,
pismima, broSurama ili izvjeS¢ima. Odahir komunikacijskog kanala
kljutan je za ucinkovitu komunikaciju, a pri tome komunikator treba
biti svjestan prednosti i nedostataka svakog od njih. Ako poruku Zelimo
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prenijeti vecem broju primatelja, telefonski razgovor kao komunikacijski
kanal nece biti vremenski ili troskovno uc€inkovit, dok ce slanje grupne
elektronicke poSte u tome slucaju to hiti. Ako prenosimo neke slozene
ili tehnicke informacije, tada je pisani oblik ucinkovitiji nego izgovorena
rijeC, jer ce primatelji moci dobivene informacije prouciti viSe puta i
ponovno pregledati sve Sto nisu u potpunosti razumijeli.

U komunikacijskom procesu ponekada dolazi i do smetnji koje
otezavaju uspjesnu komunikaciju:

fizicka buka i Sumaovi

upotreba zargona, kamplicirani, nepoznati ili tehnicki izrazi

emocionalne prepreke (tesko izrazavanje emacija)

tabu teme [npr. seksualnost, politika, religija, invaliditet, rasizam]
nedostatak paznje i interesa, nebitnost poruke za primatelja

razlike u percepciji i gledistu

tjelesne smetnje (npr. problemi sa sluhom ili poteSkoce sa govorom]
karistenje tehnologije (onemogucava neverbalnu komunikaciju - geste,
izraze lica, govor tijela)

jezicne razlike i nepoznavanje odredenih naglasaka

kulturne razlike

oCekivanja i predrasude koje dovode do pogresnih zakljucaka i stereotipa.

Nesporazum se moze dogoditi u bilo kojoj fazi komunikacijskog
procesa, pagajevaznominimizirati kako bi komunikacija bila uCinkaovita.
UcCinkovit komunikator razumije publiku s kojom komunicira, odabire
odgovarajuci komunikacijski kanal i kodira poruku na najbolji nacin
kako bi smanjio moguce nerazumijevanje od strane primatelja. Takoder,
za uctinkovitu kamunikaciju vazno je traziti povratnu informaciju od
primatelja o tome kakao je on shvatio poruku te ispraviti potencijalnu
zabunu ili nesporazum Sto je prije moguce.

Nakon primitka poruke, primatelj poruku treba dekodirati, odnosno
shvatiti njezin smisao. Na koji ¢e nactin netko dekodirati poruku, ovisit
¢e o njihovom iskustvu i razumijevanju konteksta poruke, poznavanju
ili nepoznavanju posiljatelja, psihickom stanju te mnogim drugim
¢imbenicima kao Sto su to mjesto i vrijeme primitka poruke. Takoder,
na dekodiranje poruke mogu utjecati i brojne smetnje koje mogu biti



STEM S TEHNOLOGIJOM | EDUKACIJOM MOZEMO SVE

prisutne u komunikacijskom procesu.

Zavrsni dio kamunikacijskog procesa je povratna informacija u
kojoj primatelj daje do znanja posSiljatelju da je primio i razumio poruku.
To je za posiljatelja jedini nacin da praocijeni je li poruka shvacena u
pravom smislu i omogucuje ispravljanje ako tome nije tako, odnosno
omogucuje posSiljatelju da regulira, prilagodi ili ponovi poruku kako
bi komunikacija hila ucinkovita. Opseg i oblik povratnih informacija
razlikovat ce se ovisno o kamunikacijskamkanalu - povratneinformacije
tijekom razgovora licem u lice bit e trenutne i izravne, a odgodene ako
se Salju putem elektronicke poste. PoSiljatelj moZe primatelju postaviti
i dodatna pitanja, poput Je liVam to jasna? ili Slazete li se s time? kakao
bi dobio povratnu informaciju ukaliko je ona izostala, ili potvrdio da je
dobivenu povratnu informaciju dobro protumacio.

2.1. Vrste komunikacije

Komunikacija se odvija na razlicite nacine: 7% informacija
¢ine rijeci (verbalna komunikacija), dok 93% znacCenja prenosimo
neverbalnim putem - od toga nacin govora i ton glasa Cine 38%, a
govar tijelaiizrazilica 55%.

— %

W covor TyELA B Tow GLAsA B RS

Grafikon 1. Prikaz odnosa verbalne i neverbalne komunikacije

Komunikacija je gotovo uvijek slozen, dvosmijeran i interaktivan
proces jer njezini sudionici istovremeno i Salju i primaju poruke jedni
od drugih. Oni koji poruku Salju u kamunikaciji licem u lice, istovremeno
primaju povratne informacije u obliku osmjeha ili kimanja glavom.
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Verbalna komunikacija

Verbalna komunikacija je svaka komunikacija u kojoj se
poruka prenosi u obliku izgovaorenih ili napisanih rijeci. Kao Sto je i
vidljivo iz Grafikona 1. verbalna komunikacija zauzima samo mali
postotak u komunikacijskome procesu, a da bi bila uspjesna, potrebno
je posjedovati vjeStine jasnog izrazavanja (usmenog i pisanog].
Ipak, mnogo veci postotak u prijenosu poruka zauzima neverbalna
komunikacija, i nemoguce je odvajiti jednu vrstu kamunikacije od druge.

Za uspjesnu verbalnu komunikaciju vazno je odabrati prave
rijeci, Sto ce ovisiti o tome kojoj publici se cbracamo - govorimo li pred
200 ljudi na nekoj konferenciji, razgovaramo li sa svojim Sefom, s €lanom
obitelji ili s prijateljem. Pri tome je vazno razmisliti i o ukupnoj razini
razumijevanja teme osobe ili grupe s kojom verbalno komuniciramo,
kao i o vrsti jezika kojega koristimo. Takoder, verbalna ¢e komunikacija
biti uspjesnija ako karistimo krace recenice i jednostavnije rijeci.

Neverbalna komunikacija

Neverbalna komunikacija oznatava svaku vrstu komunikacije
bez karistenja rijeci, bilo namjernu ili nenamjernu. U kamunikacijskome
je procesu zastupljenija od verhalne, obogacuje kamunikaciju i prenosi
emocionalne komponente poruke. Postura i polozaj naseg tijela,
kontakt ocima [ili njegov nedostatak] i ton glasa samao su neki od
nacina neverbalne komunikaciie s drugima.

&8 AL
& &

Neverbalna komunikacija - geste, izrazi lica i drzanje tijela
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U neverbalnu komunikaciju ubrajamo:

pokrete tijela - geste rukama, kimanje ili odmahivanje glavom
drzanje - nacin na kaji stojimo ili sjedimo, drzimo li prekrizene ruke
itd..

kontakt ocima - odreduje razinu povjerenja i pouzdanosti

visina i ton glasa, brzina govora

osobni prostar - razina intimnosti

izrazi lica - osmijeh, treptanje, mrgodenje

fizioloske promjene - znojenje, ubrzani otkucaji srca, rumenilo
vanjski izgled - fizicke karakteristike, odjeca.

Neverbalne poruke koje Saljemo drugima mnogo je teze svjesna
kaontralirati nego verbalne, Sto podrazumijeva cinjenica da je neverbalna
komunikacija emocionalne prirode. Ako postoji neuskladenost izmedu
verbalne i neverbalne kamunikacije, vjerujte neverbalnim porukama, a
ne rijecima koje sugovornik karisti.

2.2. Slusanje

Slusanje je jedna od vaznijih meduljudskih vjestina i predstavlja
temelj odnosa s drugima - kod kuce, u drustvu, obrazovanju i na
radnome mjestu. Ono oznacava proces primanja poruka, razumijevanja
njihovog znacenja i odgovaranja na verbalne i neverbalne poruke.

Postoje dvije opce vrste slusanja:

+ diskriminativho sluSanje - najosnovniji ohblik slusanja kaoji ne
ukljucuje razumijevanje znacenje rijeci ili fraza, vec raspoznavanje
razlicitih zvukava

+ sveobuhvatno slusanje - razumijevanje poruke koja se prenaosi
komunikacijom.
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Ove dvije opce vrste slusanja preduvjet su specificnim podvrstama
slusanja:

informativno slusanje - sluSanje putem kojeg uCimo, primamo
¢injenice ili nove informacije, manje je aktivan tip slusanja i Cesto
je popraceno hiljezenjem klju¢nih informacija

kriticko slusanje - ima za cilj procijeniti ili ispitati ono Sto se govori,
a uklju€uje i neku vrstu rjeSavanja problema ili donoSenja odluka:
analizu primljenih informacija i uskladivanje s onim Sto ve¢ znamo
ili u Sto vjerujemo

terapijsko ili empaticno slusanje - ukljucuje shvacanje i
razumijevanje glediSta druge osobe te potiCe sugovornika da
izrekne i objasni svoje emacije, ali ne ukljucuje donoSenje sudova
ili savjete

zahvalno slusanje - slusanje radi uzivanja [npr. sluSanje glazbe]
rapport sluSanje - sluzi za stvaranje odnosa povjerenja [npr. u
odnosu prodavac - kupac]

selektivno sluSanje - negativna vrsta sluSanja koja podrazumijeva
pristranost sluSatelja da selektivnho cuje samo dio poruke, Sto
dovadi do neuspjeha u kamunikaciji.

Postoje brojni razlozi zasto vise ili manje paZljivo sluSamo

druge, kao npr. nas emocionalni odnos sa sugovornikam, nacin na
koji sugovornik iznosi sadrzaj (zanimljiv ili nezanimljiv], odnos prema
temi razgovora (tema nam je nedovoljno interesantna ili smo emotivno
vezani uz tematiku), vanjske ili fizicke okolnosti [npr. nedostatak
vremena, vruce /hladno nam je ili smo gladni].

10
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Aktivno slusanje

Aktivno je slusanje jedna od najvaznijin tehnika uspjesne
komunikacije koja podrazumijeva da ¢ujemo i razumijemo Sto nam
je sugovornik Zelio re¢i te da mu damo povratnu informaciju Sto smo
razumijeli. Ono oznacava potpuno usredotocenje na govornika i aktivno
pokazivanje verbalnih i neverbalnih znakova kojima slusatelj daje
povratnu informaciju o primljenoj poruci.

Sastavnice aktivnog slusanja mogu biti neverbalne i verbalne. U
neverbalne ubrajamo:

osmijeh i kimanje glavom - potvrduju da sluSamo i razumijemo
kontaokt o¢ima - ohrabrivanje govornika

drzanje - pazljivi slusatelj ima tendenciju da se lagano tijelom
nagne ili sjedi okrenut prema govorniku, blago nagne glavu ili ju
nasloni na jednu ruku

zrcaljenje - odrazavanje izraza lica govornika

odvlacenje paznje - suzdrzavanje od vrpoljenja, gledanja na sat ili
bavljenja bilo kakvom drugom aktivnosti tijekom razgovora.

Verbalne sastavnice aktivnog slusanja cini:

pozitivno pojacanje - koriStenje pozitivnih rijeCi ochrabrenja
poput vrlo dobro, da ili zaista, no treba ih dozirati i ne pretjerano
upotrebljavati jer mogu postati iritantne za govornika

prisjecanje - pamcenje nekoliko kljucnih tocaka razgovora moze
pomoci u davanju povratne informacije govorniku da je poruka
primljena i shvacena, a dokazuje i da je slusatelj zadrzao paznju
postavljanje pitanja - sluSatelj ucvrScuje interes za izrecena ili
trazi dodatna pojasnjenja od govornika

parafraziranje - ponavljanje izrecenoga karistenjem drugih rijeci ili
promjenom redoslijeda, ali zadrzavanjem osnovne ideje i znacenja
koju je sugovarnik izlozio kako bi sluSatelj pokazao razumijevanje.

11
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Postavljanje pitanja jedna je od vaznijih verbalnih sastavnica aktivnoga
sluSanja jer doprinasi otvaranju kamunikacije i njezinoj interaktivnosti
(omogucuje osobama u komunikaciji da se medusobno cuju] te
pomazu da svi bolje razumiju izrecena (i govornik i slusatelj].

Pitanja su dio svakodnevne komunikacije, a razlikujemo nekoliko
vrsta:
+ otvarena - omogucuju odgovor u bilo kojoj formi; najcesce
sadrzavaju pitanja kako ili zasto, otvaraju komunikaciju i poticu
sugovornika na kemunikaciju

zatvorena - omogucuju samo odgovor sa da, ne, jesam ili nisam,
zatvaraju i prekidaju komunikaciju

suzavajuca - ciljaju na srz stvari o kojoj zelim dobiti konkretniji
odgovor

pitanja za navodenje - koriste se za usmjeravanje komunikacije u
Zeljenom pravcu.

12
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2.3. Komunikacijski stilovi

Postoji nekoliko razli¢itih komunikacijskih stilova:

agresivni - izrazavanje misli i osjecaja na drustveno neprihvatljiv
i manipulativan nacin koji za cilj ima uspostavljanje kontrole nad
drugima ili demonstraciju moci; karakterizira ga glasan govor
ili vikanje, zastrasivanje, kritiziranje, okrivljavanje ili napadanje
sugovornika

pasivni- izbjegavanje izrazavanja svog misljenja, stavovailiemocija
u cilju izbjegavanja sukoba; neefikasan nacin komuniciranja kojim
se postize vrlo malo ili niSta, odnosno ne rjeSavaju se problemi
pasivno-agresivni - karakterizira ga indirektna agresija i pasivno
suprotstavljanje zahtjevima okaoline popraceno odugovlacenjem
i neefikasnoScéu, uz cesto koriStenje sarkazma i nesklad izmedu
verbalne i neverbalne komunikacije

asertivni - sposobnost izrazavanja misli, stavova i emocija bez
naruSavanja prava drugih, u skladu je sa trenutnim osjecajima i
karakterizira ga zauzimanje za vlastita prava na obostranu korist
svih sudionika komunikacije koriStenjem stalozenog glasa, ne
prekidanjem sudionika, izbjegavanjem manipulacije i adrzavanjem
samokontrole.

ASERTIVNI
ja pobjedujem - ti

pobjedujes

P .
| Komunikacijski
stilovi

—
AGRESIVNI PASIVNI
ja pobjedujem - ti gubis ja gubim - ti pobjedujes

PASIVNO-AGRESIVNI
ja gubim - ti gubis

A

Prikaz komunikacijskih stilova

13
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JAiTI poruke

U komunikaciji najcesce koristimo Tl poruke - poruke koje se
odnose na drugu osohu, govore o njoj i predstavljaju nasu procjenu
i misljenje o postupcima te osobe. Primjer Tl poruke je: Ti nikad ne
mislis na mene!, a takve poruke u situacijama sukoba ne rjesavaju, vec
produbljuju problem.

Jedna od tehnika asertivne komunikacije su JA poruke. To
je komunikacijska tehnika koja omogucava da nas sugovornik bolje
razumije, ¢ime smanjujemo mogucnost sukoba, a jasno izrazavamao
svoje potrebe bez naruSavanja prava drugih, preuzimajuci odgovornost
za ono $to Zelimo.

Ja poruke imaju tri vazne komponente:

opazanje postupka druge osobe (Sto druga osoba govari ili radi, a
nama smeta]

emacija - ono Sto osjecamo u odnosu na ono Sto opazamo
ocekivanja koja imamo, odnosno promjene koje zelimo da se
dogode.

14
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Ja poruka se sastoji od opisa postupka druge osobe, opisa vlastitih
reakcija na taj postupak i izrazavanja Zelje o tome kako doci do
odgovarajuceg rjesSenja, odnosno ocekivanja koja imamao:

Osjecam se [emacija] kada ti [govoris / €inis] i Zelim da [acekivanja].

Primjer Tl poruke Ti nikada ne mislis na mene! preablikavan
u JA poruku izgleda ovako: Kada me ne nazoves tri dana, osjecam se
pavrijedeno jer zelim vidjeti da ti je zbilja stalo do mene.

Vrlo se Cesto ponasamo, pa i kamuniciramo s drugima na
temelju nasih prethodnih susreta. Osim toga, skloni smo stereatipima
(predrasudama] te ljude Cesto podsvjesno, svrstavamo u neke
kategorije i dodjeljujemo im neke etikete - po spolu, drustvenom
polozaju, vjeri, rasi, dobi i drugim ¢imbenicima. 1z tog razloga imamao
predrasude o tome kakav je netko ili kako bi se mogao ponasati, pa
samim time mislimo da znamo kako ¢e komunikacija s njima zavrsiti.

Predrasude utjetu na nacin na koji razgovaramao s drugima, na
rijeci koje koristimo i na nas ton glasa. Priradno kamuniciramo na nacin
za koji mislimo da je najprikladniji za osobu s kojom razgovaramao.
Nazalost, nase su predrasude o drugima cesto pogresne, Sto dovodi
do toga da komuniciramo s drugima na neprikladan nacin i vrlo
je vjerojatno da nece hiti uspjeSna. Komunicirajuc¢i pod utjecajem
unaprijed stvorenih ideja, kamunikacija ne ide u smjeru rjeSavanja
problema, ve¢ produbljuje sukob.

Savjet: Zapocnite svaku kamunikaciju otvorenog uma, slusajte
ono Sto se govori umjesto da pretpostavljate Sto biste mogli Cuti.
Vjerojatnost da cete hiti pogresno shvaceni ili reci nesto zhog cega
cete kasnije pozaliti bit ¢e puno manja.

15
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3. PREZENTACIJA | NJEZINI ELEMENTI

Prezentacija je
komunikacijsko sredstvo koje
se moze prilagoditi razli¢itim
govornim situacijama, a sluzi za
predstavljanje i objasnjavanje
neke teme ili ideje. U suvremeno
doba kao pomo¢ i podrska u tome
koristi se digitalna prezentacija

(om

i

izradena unekom od brajnih dostupnih kamercijalnih ili nekomercijalnih
programa za izradu prezentacija. Svaka se prezentacija sastoji od
jednog ili vise slajdova koji, uz tekst, mogu sadrzavati i slike, crteze,
grafikone, animacije i zvukove te videozapise kao dopunske vizualne
elemente.

Izrada prezentacije nacin je prijenosa misli i ideja publici i stoga je
vazno dobro ju pripremiti - samu prezentaciju kao i njezino izlaganje.
Pri tome treba voditi racuna o:

16

kontekstu - kada, gdje i za koga se prezentacija odrzava, je li
okruzenje poznato ili novo, formalno ili manje formalno te koja
oprema ¢e hiti na raspolaganju

publici - radi li se o manjoj grupi ili velikoj publici, poznatoj ili
nepoznatoj publici, ocekivanjima publike, Sto ¢e publici biti
zanimljivo i to ¢e drzati njihovu paznju

cilju kojeg Zelimo postici (informiranje, poducavanje, uvjeravanje,
aktiviranje ili zabava; najceSée svaka prezentacija ukljucuje
komhinaciju ciljeva)

metodi odrZzavanja prezentacije - uzivo ili na daljinu

vremenu koje imamo na raspolaganju (za pripremu i za izvedbu
prezentacije]

preprekama koje mogu utjecati na prijenos poruke (buka, vanjski ili
unutarnji prostor i uvjeti, stanje budnosti publike itd.].
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Priprema i organizacija prezentacijskog materijala

Cesto se govori kako dobra i kvalitetna priprema znati polovicu
obavljenog posla, pa tako nije niSta drugaCije niti sa pripremom
prezentacije. Jasnoca ideja i dobra organizacija pomazu u stvaranju
uvjerljive poruke isporucene na profesionalan nacin.

Organizacija prezentacijskog materijala ukljucuje:

ideje - hiljezenje svega Sto zelimo prikazati prezentacijom
odabir klju€nih tocaka prezentacije - uvad, glavni sadrzaj, zakljutak
odabir ilustracija - vizualni elementi koji doprinose isticanju poruke
uvod i zakljucok - uvodom dajemo pregled onoga o ¢emu ¢cemao
govariti te privlatimo pozornost publike kada isticemo svrhu
prezentacije, a zakljucak istice kljutne totke sazimanjem glavne
ideje.

Prilikom rada na glavhom sadrzaju predlaze se izdvajiti:
3 kljutne tocke za prezentaciju od 10-15 minuta

6 kljucnih tocaka za prezentaciju od 30 minuta
8 kljucnih tocaka za prezentaciju od 45 minuta.

Struktura i sadrzaj prezentacije te izrada prezentacije

Spomenuli smo vec kljucne tocke prezentacije (uvod, glavni dio
i zakljucak] prema kojima gradimo svoju prezentaciju

STRUKTURA
PREZENTACIJE

| i
SREDISNJI DIO ZAVRSETAK
UVvoD (1/5) (3/5) (1/5)

17



STEM S TEHNOLOGIJOM | EDUKACIJOM MOZEMO SVE

U uvodnom dijelu pripremamo publiku za primanje poruke te
ih upoznajemo sa sadrzajem prezentacije. Na poéetnom slajdu treba
se nalaziti naslov prezentacije, datum odrzavanja i ime govornika /
izlagacCa, a zatim slajd na kojemu prikazujemo sadrzaj prezentacije
kako bi publika znala o €emu ¢e biti rijec. Takoder, vazno je i obavijestiti
publiku kada se postavljaju pitanja (tijekom izlaganja ili na kraju
prezentacije] kako biste Sto bolje upravljali viemenom koje imate na
raspolaganju.

Sredisnji dio obuhvaca najveci dio prezentacije - glavni sadrzaj
u kojemu se na odredenom broju slajdova predstavlja glavna ideja i cilj
prezentacije, iznose argumenti i informacije. Dobro bi bilo da slajdovi
sadrze naslove kako bi publika znala o kojoj se temi govori u tom
trenutku, a izostaviti ih moZete ako se preko cijeloga slajda rasprostire
neka slika ili kakav drugi objekt (grafikon, videozapis i sl.].

Zavrsni dio sluzi kao provjera je li publika Cula, razumjela i
prihvatila ideju koju smo prezentacijom Zeljeli prenijeti. Na posljednjem
se slajdu treba nalaziti zakljuéak u kojemu navodimo glavne ideje
prezentacije, a pri tome je pozeljno karistiti efektne i snazne rijeci kako
bi ih se publika sjecala.

Jedna od tehnika za strukturiranje prezentacije jest i BOMBER-B
tehnika.

DIJELOVI BOMBER -B TEHNIKE
BANG (PRASAK) privlatenje  paznje  publike  (vizualno
pomagalo, prica, $ala, iznenadujuca ¢injenica
ili retori¢ko pitanje) — bacanje mamca
OPENING (OTVARANIE) ukratko navodenje sadrZaja i cilja izlaganja,
kljuéne tocke; moze ukljuditi i nekoliko rijeci
o vama (izlagacu)

MESSAGE(PORUKA) izno$enje kljuc¢nih poruke (3-5), argumenti

BRIDGE (MOST) povezivanje kljucnih poruka

EXAMPLES (PRIMJERI) navodenje primjera - praktiéni, lako
razumljivi, koristenje vizualnih sredstava

RECAP (SAZIMANIJE) ponavljanje klju¢nih poruka

BANG (PRASAK) zavrsnica, zaokruzivanje cijelog izlaganja

18
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Guy Kawasaki, americki struc¢njak i bivsi zaposlenik tvrtke Apple,
postavio je pravilo 10-20-30 kao pravilo za izradu dobre prezentacije
- prezentacija ne bi trebala sadrzavati viSe od 10 slajdova, trajati duze
od 20 minuta, a velicina slova bi na slajdovima optimalno trebala
iznositi 30 tocaka, pa vam i ovo pravilo moze posluziti kao nit vodilja u
izradi prezentacije.

Nakon Sto ste pripremili i organizirali prezentacijski materijal, mozete
zapoceti sa izradom prezentacije. Pri tome je vazan korak i odabir
prikladnog programa za izradu prezentacije. 0d mnostva dostupnih
programa i aplikacija najceSce se za izradu prezentacija koristi
Microsoft Power Point. Detaljnu uputu kako izraditi prezentaciju u MS
Power Pointu i koristiti sve mogucnosti programa mozete pronaci na
poveznici bit.ly/PPT_tutorijal.

Elementi, izgled i dizajn prezentacije

0 izgledu prezentacije ovisit ¢e hoce li publika zadrzati paznju, a vi
uspjesno prenijeti poruku. Ako nije dobro dizajnirana, prezentacija
moze, bez obzira na kvalitetu sadrzaja, biti demotivirajuca ili cak
ometajuca.

Tekst

Jedna od najcescih pogresaka prilikom izrade prezentacije je
postavljanje prevelike kolicine teksta na slajd. Puno teksta ometat Ce
publiku i onemoguciti ju da paznju usmijeri na bitne informacije i na
govarnika. Uloga teksta na slajdovima je da podrzi govar, a ne da ga
zamijeni.

To mozemo izhjeci tako da tekst piSemo u natuknicama i
izbjegavamo cijele recenice koje ¢e svaka publika nastojati procitati
umjesto da sluSa govornika. Pri pisanju natuknica koristite graficke
oznake i svaku stavku pokuSajte sazeti tako da stane u jedan redak, ako
je to moguce. Tekst, dakle, treba biti maksimalno sazet i jednostavan, a
velicina fonta ne hi trebala hiti manja od 30 tocaka kako bi svi iz publike
mogli procitati sadrzaj.
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Ludwig van Beethoven o

+ Ladwig van Berhoven [Born, 1617, prosines 1770 - e, 26, clujks JG7.), njemedid ilsdatel]

o krelinskng radbishpa. 1740, gosda
17, prasinea 1770, godine krstio wog

v
e inpunjavanja visokin ahtievs o
e bila tasin bolesna | o besnevo

+ Ul o Ludeg wen o il peaatn pladu. Kada e imao 13
gents s Covnlbeais | wioh  lebes drovs | b e it korramrids skalbrnidy
hola. oo b n Fnanie, 1787, s wBed, b o woma, atwakupsts
Aklachoteifrs ki 180 jo Koneph Haydn, bio oovtss europsko gharbeno sredilte g b i kid sleveog Moaits

Primjer lose napisanog teksta na slajdu - premali font, cijele recenice

Ludwig van Beethoven

* roden 17. prosinca 1770.

* otac ga ufio svirati violinu
glasovir

* notu ustajad

Primjer dobro napisanog teksta na slajdu - optimalna veli¢ina fonta, natuknice

Preporuca se na slajd staviti najviSe Sest natuknica, a njih treba biti
manje ako se na slajdu nalaze i graficki elementi. Nadalje, izbjegavajte
tesko citljive fontove, a dosljedno rabite istu vrstu i veli€inu fonta
za naslove i sadrzaj slajdova jer ¢e oni u protivhom odvracati paznju
publike sa sadrzaja na izgled teksta. Naposljetku, obavezno provjerite
pravopis i gramatiku kako biste dohili i zadrzali poStovanje publike.
Program Power Paint ima ugradenu opciju za provjeru pravopisa medu
programskim alatima, pa ju mozete koristiti kako histe brze izvrsili
provjeru.
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Ludwig van Beethoven Ludwig van Beethoven

V eli¢ina fonta <30 Veli¢ina fonta >30
Iud'm:y van -Deethoven Ludwig van Beethoven

+ roden 17. prosinca 1770

sviranje

Sviranje

Primjer necitkog fonta na slajdu Primjer citkog fonta na slajdu

Slike i drugi grafiéki elementi

Slike suizrazito vazan element svake prezentacije koji pojacava
ili nadopunjava poruku. Prisjetima li se izreke koja kaze da slika govari
viSe od tisucu rijeci, bit ce nam posve jasno i zasto. Jednako tako, treba
paziti da slika ili graficki element [npr. grafikon i sl.] bude relevantan za
temu prezentacije kao i da ima svoju funkciju. Nikada ne treba graficke
elemente postavljati na slajd za ukras, vec zato da bismo nesto objasnili
ili priblizili publici.

Racuna treba vaoditi i 0 razmjeStaju objekata na slajdu, a aka
ih ima viSe, dobro je grupirati ih nakon Sto ih rasporedimo na Zeljeni
nacin, kaka bi zadrzali Zeljeni format.
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Takoder, pri odahiru slika koje koristimo u prezentaciji, a
nismo njihovi autori, moramo vaoditi racuna o autorskim pravima ako
ih preuzimamo s interneta. Internetske trazilice (primjerice Google ili
Bing) imaju ugradenu opciju pretrage slika prema vrstilicenci, paje tako
moguce pretrazivati slike koje su javno dobro [engl. Public Domain]ina
njima nema autorskih prava, kao i odabrati neku od B licencija Creative
Commons, koje ogranicavaju odredena prava (npr. slobodno koristenje i
dijeljenje, moguc¢nost prerade, koristenje u kamercijalne svrhe, a svima
je zajednicko obavezno imenaovanje autora), ali nisu stroga i limitirajuca
kao Sto je to Copyright. Program MS Power Point ima vec¢ ugradenu
filtraciju slikovnog sadrzaja kojeg umecemo s interneta izravno u
programu, pa s te strane ne trebamo brinuti o potencijalnom krsenju
autarskih prava. Vise o Creative Commaons licencijama procitajte na
poveznici bit.ly/CC_licencije.

Nadalje, vazno je i koje ce velicine biti umetnuta slika. Svaka
se digitalna slika sastoji od piksela - malih kvadratica koji Cine
najmanji element slike. Pravilo za kvalitetnu sliku glasi: Sto je veci broj
piksela, odnosna rezolucija ili razluéivost (pomnozeni broj okomitih i
vodoravnih piksela), to je slika kvalitetnija. Minimalna razlucivost slike
koju bismo trebali postaviti na slajd iznosi 800 x 600 piksela.

LUDWIG VAN BEETHOVEN

* roden 17. prosinca

1770. .

* vrlo rano ucio svirati

violinu i glasovir ﬂ YA
* nocu cesto morao A
ustajati i viezbati
SIENE '

Umetnuta slika male razlucivosti
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Google dog a & q @

Provjera velicine slike po otvaranju u trazilici Google

Animacije i prijelazi

Vecina programa zaizradu prezentacija nudi karisniku upotrebu
animacija kojima se odredeni elementi kao Sto su tekst ili grafika
prikazuju na slajdu [npr. pojavljivanje, klizanje iz raznih smjerova,
doskok itd.] kada kliknemo miSem ili kada odredimo redoslijed kojim ce
se automatski prikazivati u nekom vremenskom rasporedu.

Animacije utjecu na dulje pamcenje poruke i sprjecavaju pad
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koncentracije, ali vazno je koristiti ih umjereno i samo za privlacenje
paznje na kljucne trenutke u prezentaciji. U suprotnome, publika ce
prestati pratiti izlaganje i izgubiti koncentraciju, a moze se dogoditi
i da njihovu paznju okupira animacija, pa izgube interes za sadrzaj.
S animacijama nikako ne treba pretjerivati kako prezentacija ne bi
djelovala zbunjujuce i neozhiljno.

Takoder, akokaristite efekte prijelazaizmedu slajdova (animirani
nacin na kaoji se slajdovi medusobno izmjenjuju], vodite racuna da oni
trebaju biti ujednaceni i dosljedni kroz cijelu prezentaciju. Ako smo za
svaki slajd odabrali drugaciji prijelaz, mozemo smanijiti koncentraciju
publike i izazvati efekt umora.

Izgled i dizajn slajdova

Profesionalniizgled svakoj Ce prezentaciji dati dizajn. Dizajn se
odnosi na aranzman pojedinacnih komponenti kao Sto su to uskladene
boje pozadine i fonta, odnosno oblikovanje prezentacije. Dizajnirati
slajdove mozemo i sami, ali postoji velika opasnost da pretjeramo
ukoliko nismo profesionalni dizajneri, pa ce tako dizajn uzrokovati
suprotan ucinak od onoga Sto smo prezentacijom zeljeli postici.

Dizajn treba biti jednostavan kako ne bi odvracao paznju
s klju¢nih informacija, ali s druge strane mora bhiti privlacan i oku
ugodan. Vazno je naglasiti kontrast izmedu boje pozadine i teksta,
ali ne pretjerivati s koristenjem komplementarnih boja, buduci da se
komplementarne boje medusobno snazno isticu i stvaraju opticko
titranje i psihodelican ucinak.

Ludwig van Beethoven

* roden 17. prosinca 1770,

= vrlo rano svirati viranu i glasovir

* nocu ces e s Ustajati i viezbati
sviranje

Los primjer dizajna na slajdu Dobar primjer dizajna na slajdu
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Komplementarne (kontrastne] boje

Takoder, treba izhjegavati jarke boje i suviSe Sarene pozadine jer
onemogucavaju Citljivost teksta. Jedno od pravila za dobar dizajn je
koriStenje svijetle pozadine i tamnog fonta i ochrnuto. Najsigurnija, ali
i najdosadnija opcija je crni tekst na bijeloj pozadini. Uporaba boja u
prezentaciji treba biti umjerena, odnosno pozeljno je koristiti boje za
isticanje samo ako trebamo naglasiti nesto vazno u tekstu.

Preporuca se koristiti ugradene predloske dizajna i teme s
kojima ne moZzete pogrijesiti pri oblikovanju prezentacije, buduci da su
ih stvarali strucnjaci.

| i~ [~ e

Ugradene teme i predlosci dizajna u programu MS Power Point
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4. PREZENTACIJSKE VJESTINE

Prezentacijske su vjestine
usko povezane sjasnimiucinkovitim
prijenosom informacija i poruka. Te
su vjestine potrebne u gotovo svim
podrucjima ljudskog djelovanja.

Za odrZavanje uspjesne
prezentacije vazno je dobro se
pripremiti - uvjezbati izlaganje

svoje prezentacije prema unaprijed
definiranom scenariju. Impravizacija
nije dobra ideja, osim ako niste
iskusan i vjest govornik. Idealno bi
bilo isprobati prezentaciju tamo
gdje cete ju izvoditi pred publikam. Zamalite nekog od kaolega ili ohitelji
da poslusa vase izlaganje. Posjetite prezentacije drugih izlagata kako
biste stekli uvid u njihove prezentacijske vjestine i dobili neki kontekst.

Takoder, prezentaciju nemojte ¢itati ili uciti napamet. Vazno je da
dobro razumijete temu o kojoj izlazete i tada ¢e vam biti lakSe o njgj
govariti. Naravno, smijete povremeno pogledati na slajdove kako biste
se prisjetili sto slijedi, ali nipoSto nemojte publici okrenuti leda tijekom
izlaganja. Mozete izraditi i kartice s biljeSkama pa ih koristiti tijekom
prezentiranja ili postavite racunalo s kojeg ste pokrenuli prezentaciju
ispred sebe tako da sadrzaj mozete vidjeti na zaslonu monitora. Osim
toga, vazno je i odrzavati kontakt o¢ima s publikom [vise od 90%
vremena izlaganja] pri temu nastaojte pogledom kruziti po prostariji u
kojoj izlazete ne zagledavajuci se pretjerano ni u koga osobito. Na taj
¢e nacin svatko iz publike osjetiti kako se obracate upravo njemu/njoj i
nitko se nece osjecati zanemarenim.

Ako je moguce, koristite prezenter tijekom izlaganja kako histe se
mogli slobodno kretati po pozornici. Prezenter je mali daljinski uredaj
s pomocu kojeg mozete mijenjati slajdove. No u tom slucaju pazite da
ne zaklonite projekciju slajdova od pogleda publike dok se krecete ili
stojite na pozornici.
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Jedan od najvecih strahova koji nas moze snaci kad govarimo u javnosti
jest da publika potajno ¢eka nas pogreSan korak, pa da se moze smijati,
no to u stvarnosti nije tako. | publika zeli da uspijete, a buduci da velika
vecina ljudi iz publike takoder dijeli isti strah s vama, hit ¢ce empatitna
premavama i razumjet ce vasu nervaozu.

Smijesite se prilikom izlaganja - smijeh povecava kolicinu endorfina
koji ublazava tjeskobu. Osmijehom takoder pokazujete publici svoj
entuzijazam, a pokusajte i aktivno ukljuciti publiku u svoje izlaganje,
ako je to moguce [prisjetite se da je komunikacija dvosmjeran proces],
jer ce aktivna publika biti angaziranija, a vasa prezentacija uspjesnija.

Govorenje, tehnike disanja i opustanja

UcCinkovit govor je govor koji omogucuje da se poruka koju
prenosimo jasno Cuje. Dva su elementa ucinkovitog govorenja: ono Sto
govarimo i nacin na kaji govarimo. Dakle, vazne su rijeci koje koristimo,
ton glasa kojim govorimo i nas govor tijela. Dobrim govornikom moze
se postati razvojem osobnaog stila govora.

Mnogi ljudiimaju strah od javnog nastupa, odnosno govora [¢ak
98% svjetske populacije!], no postoje brojne tehnike i metode kako taj
strah prevladati. Takoder, i nas karakter utjeCe na uspjesnost govorenja,
pa cemo, ako smo sramezljivi, govariti tiho, a i nase ¢e drzanje takoder
utjecati na ucinkovitost komunikacije putem svih neverbalnih signala
koje Saljemao publici.

Vjezba 1.

Jedna od vjezhiza poboljSanje javnog govora ukljucuje snimanje
vlastitog glasa u nefarmalnom okruzenju, npr. kod kuce. Preslusavanje
snimke pomaci ce vam da se naviknete na vlastiti glas, a primijetit cetei
sve aspekte govora koji potencijalno smanjuju ucinkovitost prenosenja
poruke, kao Sto je karistenje poStapalica i slicno.

Vjezba 2.

Druga vjezba koja vam moze pomaoci u razvoju gavornickih
vjeStina odnosi se na Citanje nekog duljeg teksta, primjerice nekoliko
stranica iz knjige po izboru. Najprije procitajte tekst u sebi, zatim na
glas onakvim glasom kakvim inaCe govorite. Snimite svoje cCitanje, a
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nakan Sto ste preslusali snimku, procitajte tekst po treci put. Pritom se
drzite sljedecih smjernica:

usparite - prirodno je da zelimo zavrsiti Sto je prije moguce, a
upravo tada grijeSimo; jednako tako ubrzavamo govor kada smo
nervozni, pa nas je teze razumijeti

+ drzite glavu gore - spustanjem glave usmjeravate svoj glas prema
podu, umjesto da ga projicirate u prostariju

+ povremeno napravite pauzu - na kraju recenice ili odlomka
napravite stanku od 2-3 sekunde, Sto moZe biti korisno i za isticanje
bitnoga u tekstu.

Glas reagira na emocije Sto moze dovesti do blokiranja govora
ili otezanog izrazavanja kada sma, primjerice, pod stresom. Tada se
kada smo pod pritiskom. lako udisemo veliku kolicinu zraka, arganizam
nema dovoljno vremena iskaristiti ga, jer ne izdiSemo i ne opuStamo se
u potpunosti.

Vazno je stoga pravilno disati jer iskoriStavanje punog
kapaciteta plu¢a omogucuje da nas glas postane puniji i jaci, a dubokao
i ritmicno disanje ima smirujuci i terapeutski ucinak s obzirom da
oslobada tijelo napetosti i potiCe opustanje.

Izgradnjom kontrole nad disanjem nikada necete zvucati
zapuhano ili osjecati da vam ponestaje daha kada razgovarate s
grupom ili izlazete svoju prezentaciju.

Vjezba 3.

+  Stanite u lagani polozaj sa razmaknutim stopalima, koljena neka
ne budu gurnuta unatrag. Drzite kraljeznicu uspravng, glavu
uravnotezite i opustite misice lica.

+ Udahnite polako brojeci do tri, a zatim izdiSite polakao brojeci do tri.
PokuSajte ne podizati ramena dok diSete. Udahnite kroz nos i
izdahnite kroz usta. Svjesno razmisljajte o vaSem dahu koji dopire
do dna vasih pluca.

+ Prislonite dlan svoje ruke na trbuh i osjetite pokret. Lagano
pritisnite ruku dok udisete i izdiSete.

Ponovite ovu vjezbu deset puta.

28



STEM S TEHNOLOGIJOM | EDUKACIJOM MOZEMO SVE

Ucinkovit govornik treba razumjetii posjedovati tri osnovna elementa
vokalne produkcije:

+ glasnoéa - da ga se Cuje, svjesno projicirati ono Sto ima za reci
anima kaji su najudaljeniji u publici [vazno je pravilno disanje], za
Sto glas treba doci iz dijafragme, a ne iz grla

+ jasnoca - da ga se razumije, odnosi se na razgovjetnost govora
koja se ostvaruje otvaranjem usta i micanjem usana - artikulaciju,
koju mozemo postici tako da opustimo Celjust i jasno izgovaramo
svaku rijec

+ raznolikost - za dodavanje interesa govoru koriste se razliCite
znacajke, kao Sto je brzina govora (tempo], glasnoca, naglasak i
pauze tijekom govarenja - varijacijama ovih elemenata moguce je
postici vokalnu raznolikost.

Ve¢ smo spomenuli kako verbalnu komunikaciju ¢ini samo
7%, a preostalih 93% Cine neverbalni znakovi, medu kojima je i govor
tijela. Da bi verbalna komunikacija hila ucinkovita, pa tako i izlaganje
prezentacije, nasa neverbalna kamunikacija treba pojacati ono Sto smo
izgovaorili, odnosno dati nam vjerodostojnost. Ako nas govor tijela daje
drugaciju poruku od vasih rijeci, publika ce to vrlo brzo prepoznati i
necemo hiti uvjerljiv govarnik.

Svoj govor tijela mozete prouciti gledajuci se u ogledalo dok
viezbate prezentirati ili se moZete snimiti mobitelom te pregledati
videosnimku. Na taj Cete se nacin vidjeti drugim oCima i lakSe uociti,
a zatim i uskladiti verbalnu komunikaciju s govorom tijela, ako to bude
potrebno.

I, na samome kraju, kada dodete do trenutka izlaganja svoje
prezentacije pred publikam, sasvim je normalno da cete osjetiti tremu.
Cak i najiskusniji i najvjestiji govornici ju osjecaju prije svakog nastupa,
no ona je najcesce nevidljiva publici koliko god nam se, iz perspektive
izlagaca, to Cinilo drugacije. Ipak, mala je kolicina treme pozitivna, jer,
kako je rekao Napoleon Bonaparte - tko se ne baji, taj i ne misli.

Kako biste smanijili tremu i stres prije izlaganja, najvaznije je
dobro pripremiti prezentaciju, dobro se naspavati i odmoriti, smanjiti
ili izbjeci konzumaciju alkohola, kave ili ¢aja i pokusati se opustiti uz

29



STEM S TEHNOLOGIJOM | EDUKACIJOM MOZEMO SVE

tjelovjezbu ili viezbu disanja. Prije same prezentacije vjezbajte duboko
disanje, pijte vodu jer adrenalin moze uzrokovati suha usta. Neka su
istrazivanja pokazala da zvakanje Zvakace gume povecava budnost
i pomaze u smanjenju tjeskobe, no ne zaboravite ju baciti prije nego
zapoctnete izlaganje.

Koristite i tehnike vizualizacije - zamislite da prezentaciju
odrzavate zainteresiranoj i nasmijanoj publici koja pozitivno reagira
i nastojte tu sliku zadrzati u mislima sve do samog pocCetka svog
izlaganja.

Tijekom izlaganja ne zaboravite na osmijeh, disanje i pauze.
Govaorite sporije i krecite se jer cete tako potrositi dio zivtane energije,
a potaknut cete i dinamiku izlaganja i aktivirat cete publiku. Pri
tome nemojte koracati naprijed-natrag niti se ljuljati na petama niti
i ometajuce za publiku, odnosno izazvale nervozu i u centar paznje,
umjesto sadrzaja, postavile vas i vase kretnje. Naravno, mozete i sjediti
tijekom izlaganja, ali ako je u publici viSe od 15 ljudi, svakako ustanite.
PokusSajte pratiti kako publika reagira [zadovoljstvo, nezadaovoljstvo] i
nastojte promijeniti pristup ako primijetite pad koncentracije (postavite
publici neko pitanje, iskoristite pauzu].

PaZnja publike tijekom 50 minutne prezentacije

Poéetak Glavni dio Zavrietak

— Painja publike tijekom 50 minutne prezentacije
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Nakonizlaganja zatrazite povratnuinformaciju publike, slusajte
Sto govore i usredotocite se na podrucja koja treba poboljsati. Nastojte
sve negativnosti sagledati kao priliku za ucenje kako bi vase buduce
prezentacije bile joS bolje. Pocastite se necime u cemu cete uzivati -
¢asa vina, fini kolac ili opustajuc¢a kupka neka bude nesto zbog Cega
cete se osjecati posebno i nagraditi svoje postignuce.
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