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Je zelo ucinkovit in fleksibilen komunikacijski proces,
gre za neposredno, predvsem govorno komuniciranje.

Obsega mnoge komunikacijske oblike:

« GOVORICO TELESA (kineziko),
« OBNASANJE V PROSTORU (proksemiko),
« GLASOVE (prozodiko),
« GOVORJENJE (semantiko in sintakso),
« TELESNE STIKE (npr. rokovanje itd.).



vha predstavitev

LASTNOSTI
DOBREGA GOVORCA

Ima kaj povedati,

se dobro pripravi,

nabira si 1izkuSnje,
Samozavesten, zaupa vase
upostevan kot osebnost,
je prepricljiv,

Zna povedatl, kar je treba.

ZNANJE IN VESCINE
DOBREGA GOVORCA

e 0 komuniciranju,

e 0 govorjenju in izrazanju,

* 0 prepricevanju,

e 0 pripravljanju in
Izvajanju nastopov,

* 0 obvladovanju ob¢instva,

o napakah v govorniStvu.




redstavitev: KORAKI

NACRTOVANJE PREDSTAVITVE:

cilj1, analiziranje udelezencev, naCrtovanje vsebine,
vsebinske zgradbe in Casovnega poteka.

PRIPRAVE NA PREDSTAVITEV:

gradivo za govorca, gradivo za udeleZence, oprema in prostor,
priprava propomockov (npr. prosojnic), priprave govorca,
preverjanje priprav.

|ZVEDBA PREDSTAVITVE:

trema, dihanje, glas in govorjenje, vedenje pred obCinstvom.

PO NASTOPU ALI PREDSTAVITVI:

govorceve obveznosti, ocenjevanje predstavitve.




Nasveti za pripravo prosojnic

prosojnica naj bo poslusalcem v pomoc¢, da laze sledijo
poteku prezentacije — uporabljamo le klju¢ne tocke

1zogibamo se daljSim pisnim sestavkom, nepreglednim
tabelam — uporabljajte sistem tock In podtock

praviloma uporabljamo horizontalni format

praviloma uporabljamo male tiskane ¢rke



Nasveti za pripravo prosojnic

Ne uporabljajte vec kot tr1 barve in dva stila ¢rk.

Grafli in slike naj bodo enostavni.
Ce uporabljate ilustracije, naj bodo usklajene s tekstom.

Ne uporabite preveC prosojnic (cca S minut za razlago
ene prosojnice.



BA PREDSTAVITVE:

porabimo napisani opomnik — oporne tocke

» Cim veé povemo na pamet — ohranjamo o¢esni stik s
poslusalci

* Trema je normalen pojav, zmerna celo koristi !



Deset nasvetov za boljse
predstavitve

Dolo¢imo namen predstavitve.
Spoznajmo poslusalce.
Pripravimo se.

Razjasnimo si svoje ideje.

Raje povejmo manj, kot prevec.



Deset nasvetov za boljse
predstavitve

Uporabimo pravo mero humorja.

Uporabljaymo ustrezne vizualne pripomocke.

Govorimo dovolj glasno, s poudarki.

Bodimo pozorni na naso celotno podobo in
nastop.

Vadimo, vadimo, vadimo.



Poslovni sestanki
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Zberejo se trije ali vec ljudi s skupnimi cilji, pri
cemer je komunikacija najpomembnejSe sredstvo za
doseganje teh ciljev (Haynes, 1991).

Smisel sestanka je lahko v:

* medsebojnem informiranju,

* odloCanju,

oblikovanju skupinske pripadnosti,
proizvodnja novih idej,
prepoznavanje statusa.



Ucinkovit sestanek

Pomanjkljivost sestankov: draga oblika komuniciranja
? Potrebnost in uc¢inkovitost sestankov

Sestanek je uc¢inkovit, kadar udelezenci doseZejo svoje cilje do
zadovoljive ravni v najkrajSem casu (rezultati sestanka morajo
opravicCiti stroske).

Glavna razloga za neucinkovitost sestankov:

slaba pripravljenost in
slabo vodenje.



Ucinkovit sestanek

Prvo vprasanje: Kaj je namen sestanka in

Faze pri sestankovanju:

.
nacrtovanje In
priprava

all Je sestanek res potreben?

1.
sestankovanje —
1Izvedba

1.
analiziranje
sestanka




crtovanje sestanka

 potrebnost sestanka ?

(obstajajo drugi nacini za dosego cilja, korespondencne seje,

neformalna srecanja zaposlenih...) ...sestanek samo, Ce je res potrebno !

o cilji sestanka

(jasno opredeljeni, napisani, poznani udeleZencem...)

e odlocCitev o vrsti sestanka

(namenjen informiranju, odlo¢anju...)

* dnevni red,

e udelezenci,

* (as, kraj, prostor,

* priprava: potrebni pripo



Il. Sestankovanje - 1zvedba

Vloga vodje sestanka:

doseze strinjanje glede dnevnega reda, na zacetku skupaj pregledati,
omogoci sodelovanje vsem udelezencem,

vodi, usmerja razpravo,

ne dominira v razpravi,

zagotavlja sposStovanje cCasovne omejitve In vodenje
zapisnika,

na koncu povzame sestanek - sklepl In nacrtovane
aktivnosti,

zagotovi, da vsi sodelujoci prejmejo zapisnik.



Sestankovanje

ako vodja poveca stopnjo sodelovanja ?

zaprosi udeleZence za sodelovanje (z besedami in neverbalno),
vodja ne sme dominirati (najprej povedati svoje mnenje),
aktivno poslusa (vsakega udeleZenca),

spodbudi razpravo o sodelovanju,

uporablja podskupine (Ce je Stevilo udeleZzencev vecje),
spodbuja spopad idej,

uporabi mozgansko viharjenje,

uporabi participativni razpored stolov in miz.




Sestankovanje

3 vrste tezav :

 skupinsko misljenje,

 tezavni posamezni udelezenci,
 obvladovanje konfliktov.



Napotki za vodenje sestanka

Zacnite pravocasno.
Ne odstopajte od dogovorjenega dnevnega reda.
Ustvarite prijetno delovno vzdus;je.

Ne prekinjajte sodelujocih, razen ce se prevec
oddaljijo od teme ali ¢e prekoracijo Cas za razpravo.



Napotki za vodenje sestanka

Ves cas bodite usmerjeni k rezultatom.
Spostujte vsakega posameznika.

Ob koncu vsake tocke sprejmite sklepe s konkretnimi
zadolzitvami (naloga, rok, odgovorni za izpeljavo
naloge).

Zakljucite ob predvidenem casu.



1. Analiza sestanka

Ocena dosezenih rezultatov v primerjavi z zelenima,
e analiza poteka sestanka:

- pripravljenost sodelujoCih,
- sodelovanje v razprauvi,
- analiza vlog sodelujoCih,
- analiza porabljenega Casa,
e pregled zapisnika,
e nacrtovanje nadaljnjih aktivnosti.




niciranje 2007

Pogajanja
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Pogajanja

dogovarjanja med dvema ali ve¢ strankami, v
erem sta obe oziroma vse stranke pripravljene spremeniti
svoje zahteve, da bi dosegli skupno sprejemljivo reSitev.

Zeleno A Zeleno B

| Pogajalsko polje, interval

Zahteva A MininumB MininumA



Pogajanja kot
orodje za razresevanje konfliktov

Pogoji:
 Stranki Imata nekatere skupne in nekatere razlicne interese,

(? Potrebnost oziroma moznost pogajanj)

o Strani se strinjata, da so pogajanja primerna oblika
reSevanja konflikta (obe sta pripravljeni popuscati),

« ZareSitev konflikta ni boljSe alternative,
« Pogajanja so smotrna, kadar gre za realisticni konflikt

(za Custvene konflikte pogajanja niso pravo orodje)



Vrste pogajan]

e Pogajanja o dolocitvi okvira medsebojnih odnosov z drugo
stranjo (npr. konkuren¢ni podjetji),

» Enkratna kupcija (brez nadaljnjega sodelovanja, npr. nakup
nove proizvodne opreme In s tem povezani dobavni roki),

* Dolgorocni odnosi ali partnerstvo med naSo in neko drugo
organizacijo (npr. potrebujemo servis na novem trziscu).

Opomba: razli¢ne vrste — kategorije pogajanj zahtevajo razli¢ne informacije, razlicne
priprave, razlicne postopke !



Priprava

Sklenitev
sporazuma,
zakljucek

)

gajalski proces

Zacetek

Proces
Iskanja
Sporazuma




|. Priprava na pogajanja

Priprave — kriticna faza pogajanj — zelo pomemben del !!!
(slaba priprava = podaljsa pogajanja, vodi v popuscanje, dosega cilja = ?)

e Dolocitev ciljev

Izbira strategije (npr. dobim-dobim, dobim-zgubim)

Zbiranje informacij (informacije so moc¢ !; 0 predmetu pogajanj in nasprotnik
Predvidevanje odziva nasprotne strani

Izbira pogajalskih taktik

* Dol
e Do]
e Dol

oc¢itev pogajalske skupine in pristojnosti pogajalcev

ocitev Casa - zaCetka, trajanja (¢asovna stiska ?) In lokacije

oCitev o javnosti ali tajnosti pogajanj.



Il. Zacetek pogajanj
men prvega vtisa !

I\/Iedsebojno Spoznavanje strank (formaino in neformalno)

Dolocitev dnevnega reda

Predstavitev zacetnih pOZiCij (predstavitev maksimalnih z
obeh strani)

Ugotovitev pristojnosti in pooblastil




Il Proces iskanja sporazuma

Predpostavlja pripravljenost obeh strani, da do sporazuma pride

» \/zpostavljanje primernega vzdusja in odnosov
(pricakovanja in cilj1 pogajalcev, vrednote, obCutki in Custva, razumevanje

In poznavanje nasprotne strani)

* Dokazovanje in prepriCevanje, meSetarjenje (Ge...)

o |skanje spremenljivk (presojanje predliogov nasprotne strani)
* Premostitev mrtvih toCk ali slepe ulice

 Lahko tudi prekinitev pogajanj za doloCen €as



lenitev sporazuma in
zakljucek pogajanj

Hemi:
» all ni prezgodaj (ahko se kaj pridobimo) ali

e 1M prej Z&kljlléiti (da nasprotna stran ne Se kaj pridobi1)?

KLJUC: Prepoznati pravi trenutek za zakljuéevanje po



Za uspesna pogajanja

Tri stvari za domov...

* Meri visoko!
» Spoznaj vse zahteve druge stranke!

» Upostevajte celovit posel In IS¢ite spremenl;s

[Kljuéna je dobra priprava na pogajanja!




