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POSLOVNO KOMUNICIRANJE

Predmet poslovno komuniciranje priblizamo
Studentom:

* na |predavanjih - ob ponedeljkih od 08.45 do 10.15

* na |vajah —|po urnikih za posamezne skupine




POSLOVNO KOMUNICIRANJE

OCENJEVANJE:

Izpit: 50 tock (50 %)

Vaje: 50 tock (50 %)



POSLOVNO KOMUNICIRANJE

1. Udelezba in sodelovanje na vajah = 20 tock
- udelezba (2 tocki / vajo)

2. Izdelki = 30 tock
- izdelava projektne naloge ( 20 tock )
- skupinska debata (10 tock )

Skupai: = 50 tock




Poslovno komuniciranje
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01.-05.10. 2007 Razumevanje poslovnega komuniciranja

08.—-12.10. 2007 Proces pisanja poslovnih sporocil

15.—19. 10. 2007 Kratka in dolga pisna sporocila, e - posta

22 —26.10. 2007 Ustna komunikacija, osebna in po telefonu,
poslusanje, asertivnost

29.-02.11. 2007 Predavanja odpadejo (prazniki)
05.-09.11. 2007 Neverbalna komunikacija

12.-16. 11. 2007 Ucinkovite predstavitve in nastopanje
19. — 23. 11 2007 Sestanki

26. — 30. 11. 2007 Pogajanja

03.-07.12. 2007 Komuniciranje pri iskanju zaposlitve
10. — 14. 12. 2007 Pravila poslovnega obnasanja - poslovni bonton

17.—21.12. 2007 Medkulturno komuniciranje

07.-11.01. 2008 Int. Komuniciranje ter Zakljucno predavanje



Komunikacijski proces in zaznavanje

« Kaj Je komuniciranje ?

» Kako poteka komunikacijski proces ?

« Kaj je smisel komuniciranja ?

» Na katere probleme naletimo pri komuniciranju?
« Kako tezave omilimo ?

* Zaznave In razumevanje komuniciranja...



KOMUNIKACIJSKI PROCES

‘ ~ in izvori komunikacijskih teZav <
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Vir: M. Gourdham, Interpersonal Skills at Work, 1990, str. 170



Splosni proces
zaznavanja
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Ali so vodoravne Crte ravne ali krive?



Povejte barvo!
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Problemi pri zaznavanju

o vidiS tisto, kar verjames
e Znanje
e 1zkuSnje
e predpostavke



Problemi pri zaznavanju

o vpliv potreb in motivov
e vpliv prvega vtisa

e halo efekt

e stereotipi

e teznja k priblizevanju realnosti nasim
predstavam (self-fulfilling prophecy)



Problemi pri zaznavanju

e pripisovanje vzrokov vedenja

*Pozitivni dogodki - interno

o)

(.

*Negativni dogodki — eksterno



8. oktober 2007

mag. Jana Znidarsic




POSEBNOSTI POSLOVNEGA
KOMUNICIRANJA

Poslovno komuniciranje se nanasa na poslovna opravila

In Ima za cilj doseganje poslovnih rezultatov.

Posebnosti:

 poslovne komunikacije Imajo prakti¢en namen,
» odgovarjajo na konkretna vprasanja,

50 (naj bi bile) prilagojene prejemniku,

* Naj bi pripomogle k dobremu vtisu,

* PK je (naj bi bilo) ekonomi¢no.




STROSKI KOMUNICIRANJA

{- Denarni: oprema, material, delo... }

/'« Nedenarni: strogki slabih odloéitev, N
nerazumevanja, nedoseganja ciljev, neustreznega
kadrovanja, prekinjenih poslovnih pogajanj,
povzroCenih negativnih Custev, nizke
produktivnosti.

- /

Na navedena podroc¢ja ima ustrezno PK velik
In pomemben vpliv !




VRSTE
POSLOVNEGA KOMUNICIRANJA

Komuniciranje je lahko:

 NEVERBALNO



PISNO POSLOVNO
KOMUNICIRANJE

Pisno komuniciranje - nosilci sporocila so napisani
Znaki.

Primerno je za obravnavanje bolj zapletenih,
obseznejsih in razvejenih zadev,

Nujna vesc¢ina managerjev,
Ima cilje (informirati, prepriCevati, sodelovati...) in
strategije za doseganje ciljev,

Ima prednosti in slabosti...



PREDNOSTI PISNEGA PK

Prednosti:

* dokumentiranost sporocila (arhiv...),

* dokazna vrednost sporocila (trajnost dokaza, nedvoumnost),
* natancnost sporocanja (veC Casa nastaja ...)

* bolj zavezuje udelezence.

Pomanjkljivosti:

 relativna poCasnost - zamudnejSe 1n drazje od ustnega kom.,

* manjsSa zasebnost, manjSa zanesljivost - NI heposredne
povratne zveze,

* manj izrazno kot komunikacija ob neposrednem stiku itd.

SKLEP: Zazelena je kombinacija pisnega in ustnega komuniciranja.



PROCES PISANJA POSLOVNIH
SPOROCIL

Cilj: ucinkovitost sporocila!



1. NACRTOVANJE
POSLOVNIH SPOROCIL

o0 W >

DolocCanje namena

Analiziranje prejemnika sporocila
DolocCanje temeljne mish
Selekcija pravega kanala in medija




NACRTOVANJE
POSLOVNIH SPOROCIL

A: DOLOCANJE NAMENA

 Informirati (o zaprtju restavracije)
* Prepricevati (udelezba na seminarju)
 Sodelovati (pri izbiri ¢lanov sindikata)



NACRTOVANJE
POSLOVNIH SPOROCIL

B: ANALIZIRANJE PREJEMNIKA
SPOROCILA

eden al1 vec,

kdo so bodo prejemniki sporocila, kaj potrebujejo, kaj
zeljo 1zvedeti, kaksni so njihovi interesi in potrebe,

kako velika skupina so,

starost, spol, 1izkuSnje, predznanje,
kako bodo reagirali na sporocilo,
ali jih poznamo, ali nas poznajo,
ali so naklonjeni sporocilu 1td.



NACRTOVANJE
POSLOVNIH SPOROCIL

C: DOLOCANJE TEMELJNE MISLI
Kaj je bistveno?
Kako pridemo do bistva sporocila?
Pristopi:
e vyprasamo Se, kaj najbolj zanima prejemnika sporocila;
 na prazen list papirja napiSemo Vvse, kar se nanasa na
sporocilo;
 “pariSemo” o0dnos med ugotovitvami, zakljucki In
priporocili;
« odgovori na vprasanja kaj, kdo, kje, kdaj, zakaj in kako
razjasnijo glavno idejo.




NACRTOVANJE
POSLOVNIH SPOROCIL

KOMUNIKACIJSKI KANALI IN MEDIJI

KANALLI.

e Ustni
e Pisni

 Elektronski (pisni)
MEDIJI:

— Telefon, pismo, raCunalnik, jumbo plakat,
medosebni razgovor, radio, TV, tisk




NACRTOVANJE
POSLOVNIH SPOROCIL

D: SELEKCIJA PRAVEGA KANALA IN
MEDIJA

Razli¢ni tipi sporocil potrebujejo razli¢ne kanale.

Skrbno i1zbran kanal in medij pomagata
usmeriti pozornost prejemnika na nase sporocilo.



2. SESTAVLJANJE
POSLOVNIH SPOROCIL

Organizacija sporocila

— Direktni pristop (najprej ideja, potem dokazi)
— Indirektni pristop (najprej dokazi, potem ideja)
Oblike sporocanja

- Dejstva in $tevilke. Primeri. Opisi. Siroko opazovanje.
Avtoritete. Vizualizacija.

Oblikovanje sporocila. Kdo smo mi in kdo so oni?




LOGICNA STRUKTURA
SPOROCILA

|. Temeljna mise‘l

‘ I. Glavne tocke I ‘ II. Glavne tocCke I ‘ II1. Glavne toékel




SESTAVLJANJE
POSLOVNIH SPOROCIL

NASVETI:

. formalen, neformalen stil
. 1zrazanje spostovanja

. poudarjajmo pozitivno

. opozarjajmo na Koristi

. vzpostavimo Kredibilnost

. prijaznost, takticnost



PREGLED SPOROCILA: tri krat

— Vsebina in organizacija
— Slog 1n Citljivost
— Dokonc¢no urejanje sporocCila



PREGLED SPOROCILA

VSEBINA IN ORGANIZACIJA SPOROCILA
* uvod, jedro, zakljucek

* logiCno zaporedje, ravnotezje sploSnega in
nosebnega

 kaj za dodati, kaj za odvzeti

» pogled na zacCetek, na konec, odstavki




PREGLED SPOROCILA

SLOG IN CITLJIVOST

— Ton, 1zbira besed, dolzina stavkov, fiziCna

poj iavnost sporocﬂa ucinkovitost besed
slovniCna ustreznost (pravila slovnice se
spreminjajo),

— uporabljaymo vec konkretnih 1zrazov in man;
apstraktnih,

— ve€ racionalnih in manj Custvenih komentarjev,
— veC kratkih besed 1n manj daljSih,
— 0d znanih k neznanim besedam,
— enostavni in kompleksni stavki.




PREGLED SPOROCILA

DOKONCNO UREJANJE SPOROCILA
Do kdaj mora biti sporocilo kon¢ano?
Ohranimo stare kopije
Berljivost 1zboljSujemo s krajSimai stavki
Vec aktivne 1n manj pasivne oblike
Odstranimo nepotrebne besede In fraze
Pregled odstavkov

Naslovi, prazen prostor, podc¢rtavanje, debeli tisk,
robovi, zaporedje strani, mehani¢ne napake



POSLOVNA SPOROCILA

Poslovna sporocila lahko:

» vsebujejo/posredujejo dobre novice,
» vsebujejo/posredujejo slabe novice,
SO nevtralna,

* SO prepricljiva...



POSLOVNO PISMO

Posiljatelj sporocila

Prejemnik sporocila

Datum (Kraj In datum)

Zadeva (predmet)

Namen sporocila. Temeljna misel. Zakljucek.
Delovno mesto

Pisemska ovojnica

Nazivi

Poslovna vizitka




PISNA SPOROCILA

POGOSTE NAPAKE (slog, slovnica...)

e ..n1 bilo Tomaza Kovacic

e Nazivi! Univ. dipl. ekon, dr. prof. doc....
Dragi gospod Kosir,

Vljudno vas vabim....



PISNA SPOROCILA

POGOSTE NAPAKE
Janko,
Posiljam t1 fotografije 1z morja. Lep pozdrav! Maja
Datumi!
SposStovana gospa Marija!
Vabim vas v sredo, 14. Novembra ob 15 00 uri na
Ekonomsko fakulteto.

* Tujke! Interesantno, specifiCen, aspekt, kreativen,
apeliram na Vas...

* PiSem vam v zvezi z Vasim oglasom...



15. oktober 2007

mag. Jana Znidarsic




