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vjestina

Prirué¢nik za trenere
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PRIJEDLOG RASPOREDA DVODNEVNE EDUKACIJE
"RAZVOJ KOMUNIKACIJSKIH VIJESTINA"

1. dan

9:00 — 10:30 UVOD U PROGRAM
10:30 — 10:45 pauza
10:45 — 12:15 ZNACAJ KOMUNIKACIJE
12:15 - 13:15 rucak
13:15 — 14:45 KOMUNIKACIJA | ASERTIVNOST
14:45 — 15:00 pauza
15:00 — 16:30 UPRAVLJANJE PROCESOM

2.dan

9:00 — 10:30 POSTAVLJANJE PITANJE
10:30 — 10:45 pauza
10:45 — 12:15 PROBLEMI U KOMINIKACIJI
12:15 - 13:15 rucak
13:15 — 14:45 PREZENTACIJSKE VJESTINE
14:45 — 15:00 pauza
15:00 — 16:30 VIJESTINE VODENJA SASTANAKA
16:30 — 16:45 evaluacija

Radni materijal: Silvija Marusi¢, Zoran Pavleti¢ i Rajka PtiCek, 9. veljace 2009. 2



PRIRUCNIK ZA TRENERE
RAZVOJ KOMUNIKACIJSKIH VIESTINA

Kako bi uspjesnije razvili komunikacijske vjestine kod sudionika edukacije u nastavku
predlazemo niz aktivnosti kojima moZete osmisliti edukacijski rad vodenjem sudionika
uporabom razli€itih nastavnih strategija.

Predlazemo radi opustaju¢e atmosfere da sudionike u prostoru u kojem ée se odrzati
edukacije doCeka umiruju¢a glazbena kulisa, te voditelj koji ¢e pozdraviti sudionike. Nikako
ne preporucamo da voditelj pri ulasku sudionika u prostor za edukaciju bude zauzet
pripremom materijala jer ostavlja dojam na sudionike nepravovremene pripreme. Prostor
uredite ranije tako da mozZete posveti paznju ulaski sudionika, osmijehu na licu i rijeCima
dobrodoSlice. Pustite u prvom bloku da sudionici sjednu za stolove prema osobnoj Zelji.
Kasnije, u drugom bloku, moZete formirati nove skupine.

PRVI DIO: UVOD U PROGRAM

Cilj: motivirati sudionike za pracenje modula "Razvoj komunikacijskih vjestina", potaknuti
ih na razmisljanje o temi i zainteresirati za sadrza,j.

sadrzaj/ zadaéa oblik metoda trajanje materijal g cekivani
klju éni ishodi
pojmovi
Komunikacija, Upoznati Individualno, samoljepivi
pravila, sudionike u paru Proceduralno | 90 min papiri¢i, Poznavanje
piramida medusobno, predavanje, selotejp, pravila i
poucavanja, snimiti Misli i flomasteri, rasporeda
ocekivanja, ocekivanja, razmijeni papir al, | rada,
zadovoljstvo sklopiti ugovor misli u paru stablo spoznaja
0 zajedni¢kom oCekivanja, ocekivanja,
radu i ugovor 0 | spoznaja
uspostvaiti zajednickom metoda
pravila rada , radu, pravila | pou€avanja,
upoznati rada, raspored | oscjeSéivanje
sudionike  sa edukacije, zadovoljstva
strategijama piramida sudjelovanja
prezentacije poucavanja,
modula  kroz prica o]
piramidu ravnatelju.
poucavanja,
upoznati
sudionike  sa
sadrzajem
modula
Tijek rada:

Prva aktivnost koju predlazemo za stvaranje stvaralacke i komunikacijske klime je
aktivnost upoznavanja. Upoznavanje mzZete provesti na razlic¢ite nacine. U situaciji kada se
prvi puta susrecete sa sudionicima potrebno je predstaviti sebe, imenom, prezimenom,
zanimanjem, funkcijom i predstavljanjem neke svoje zanimljive profesionalne ili
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neprofesionalne aktivnosti. Potom zatrazite od sudionika da se predstave navodeéi svoje
ime, prezime, struku. Ukoliko imate dovoljno vremena na raspolaganju moZete zatraZziti i da
ukratko kazu neki svoj hobi, Sto vole, Sto o€ekuju. Postoje i drugi modeli predstavljanja gdje
sudionice ve¢ unaprijed sjede u malim skupinama (po 4-5), te se u takvoj situaciji sudionici
mogu predstaviti jedan drugome, a osoba koja je odabrana za izvjeSéivaca moze predstaviti
sve Clanove svoje skupine. lzvjeS€iva¢ skupinu moze predstaviti verbalno, a moze Koritisti i
vizualno pomagalo — crtez.

Nakon §to ste proveli upoznavanje za koje ¢ete planirati 15-estak minuta, mozete prijeci
na snimanje ocekivanja sudionika. Postoji takoder viSe nacCina snimanja ocekivanja
sudionika. Evo nekoliko moguénosti:

1. Unutar malih skupina sudionici raspravljanju o ocekivanjima, te osoba koja je
zaduZena za izvjeS¢ivanje kaZze o€ekivanje svoje skupine.

2. Svaki sudionik moZe svoja oCekivanja upisati ha samoljepivi papiri¢ i nalijepiti svoje
oCekivanje na plakatni papir postavljen negdje prednjem dijelu prostora edukacije.

3. Svaki sudionik ispisuje svoja oCekivanja na samoljepivi papiri¢ koji zalijepi u korijenje
stabla ucrtanog na plakatni papir postavljen negdje u prednjem dijelu prostora
edukacije. Po zavrSetku edukacije sudionici svoja ostvarena o€ekivanja premjestaju u
prostor kroSnje iscrtanog stabla.

Svakako kao trener proucite oCekivanja sudionika i nastojte u svom radu primijeniti
strategije kojima Cete zadovoljiti vecinu njihovih oCekivanja.

Kako bi komunikacija tijekom edukacija bila konstruktivna poZeljno je sa sudionicima
sklopiti Ugovor o zajedni¢kom radu koji kazuje Sto je dozvoljeno a Sto nije tijekom edukacije.
Jedan takav Ugovor o zajedni¢kom radu izgleda ovako:

1. Imas li pitanje — pitaj! 1. Ne zahtijevaj od voditelja odgovore na
2. Slobodno iznesi svoj primjer! sva pitanja — on ih ne zna!

3. Zatrazi objaSnjenje ako ti nesto nije
jasno!

4. Postuj tu de ideje, odgovore i primjere!

5. Odustani od uobi éajenog i normalnog,
stereotipnog i poznatog —
upusti se u neobi ¢no, nestandardno ali

. Ne zatvaraj se rije ¢ima: “lijepa teorija,

. Ne oéekujte da vam sve biti jednako

zanimljivo — predloZite svoje ideje
i iskustva!

. Ne morate voditi detaljne biljeske.

zato inventivno i kreativno! Vase sudjelovanje i materijali su
6. Budi skepti ¢an — “ne kupuj” sve $to  ¢e$ dovoljni!

cuti bez razmisljanja!
7. Prenesi nau ¢eno!

Upitajte sudionike Zele li nadopuniti predloZzeni Ugovor. Ukoliko nema primjedbi
nadopunite pavilima pruzetim iz programa Korak po korak a koja se mogu svugdije primijeniti
i dobro ih je uvijek imati istaknute u prostoru edukacije. Naime, ukoliko se krSi neko pravilo
nije poZeljno sudionike upozoravati da su prekrsili pravilo, ve¢ treba koristiti sinergiju — upitati
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grupu koje pravilo je prekrSeno, te da sam grupa kaZze Sto se krSi. Evo projedloga ovih
pravila:

Poradi aktiviranja sudionika upitajte ih koje bi pravilo jo$
m PODIGNI RUKU dodali, vecina ¢e vam odgovoriti "ISKLJUCI MOBILNI
& PRueooigus O
GLEDAJ SUGOVORNIKA Sudionici u vrileme edukacije osjete potrebu da izidu iz

ucionice. Kako Vas ne bi ometali trazenjem dozvole za izlazak,

@ SL(EAJSUGOWMIM na vrata prostora u kojem se odrzava edukacije objesite na

konop crteze dviju glava — Zenske i muske. Crtezi neka budu

iscrtani s obje strane — s jedne strane izraz lica (predlazemo lice sa osmijehom), a sa

straznje strane iscrtana kosa. Svaki sudionik kada osjeti potrebu da izide iz prostora,

samostalno izlazi i okreée crtez glave, ovisno o spolu osobe koja izlazi. Pravilo je da iz

prostora edukacije moZe izi¢i samo jedna osoba i vani se zadrZati najduze dvije minute.

Slijede¢a osoba moZze izi¢i tek po povratku osobe koja je ranije iziSla. Na ovaj nacin trener u
svakom trenutku zna koja osoba nedostaje u prostoru u kojem se odrZzava edukacija.

Sada mozZete prije¢i na sadrzaj edukacije. PokaZite im na platnu prikaz rasporeda
rada:

1. dan 2. dan

o 9:00-10:30
> 9:00-10:30 moj hobi, abc - recept, postavijanje pitanja
upoznavanje, ofekivanja, ugovor o zajednickom radu, > 10:30- 10:45
uvod u program pauza
5 10:30 - 10:45 5 1045-12:
pauza problemi u komunikacij, sliénosti i razlike.
> 1045-12:15 > 12:15-13:15
aktivnost ‘zamisiite’, pricanje price ‘o8 hréak, teorja u
> 12:15-13:15 o 13:15- 14145
rutak filmska audicija, video kiip
o 13:15- 14:45 ° 14:45- 15:00
"gospoda marina’, asertivno ponadanje, upravijanje procesom pauza
> 14:45- 15:00 > 15:00- 16:30
pauza vodenje sastanka
> 15:00- 16:30 > 16:30- 16:45
glazbeni trenudi, evaluacija 1. dana evaluacia

Napomenite da Cete raditi u radionicama i objasnite piramidu poucavanja:

PIRAMIDA POUCAVANJA

PRED‘JE 5%

AUDIOVIZUELNA 20%

DEMONSTRACIJE 30%

DISKUSIJE 50%

PRAKTI ENI RAD 70%

UCENJE OD DRUGIH 90%

Kada ste obavili ove uvodne aktivnosti preostalo Vam joS vremena za jednu aktivnost.
IspriCajte im slijedecu pricu:

- "Sine, ustani, mora$ u Skolu!"

- "Spava mi se, mama, ne da mi se i¢i u Skolu.'
- "Ali, sine, moras ustati, zakasniti ¢es!"

- "Ne ide mi se, mene nitko ne voli u skoli!"

- "Sine, moras i¢i, ti si ipak — ravnatelj!"
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Sudionici neka u skupinama kroz mozgovnu oluju zapiSu Sto bi sve ravnatelj iz prie
trebao uraditi, vezano uz komunikaciju, kako bi sa zadovoljstvom dolazio u Skolu. Popis ideja
izloZite u prostoru i on vam moZe biti okosnica tijekom narednih radionica za korelaciju sa
sadrZzajem edukacije.

Ig gl DRUGI DIO: ZNACAJ KOMUNIKACIJE

Cilj:  osvijestiti kod sudionika potrebu uporabljive komunikacije, razumijevanja odnosa u
komunikacijskim kanalima, razumijevanja Sumova u komunikacijskim kanalima

sadrzaj/ zadacéa oblik metoda trajanj materijal o cekivani
klju éni e ishodi
pojmovi

prezentirati zadatak OsvijeS¢ivanje
Poticajna aktivnost Individualn | Pri¢anje 90 min | "ZAMISLITE' | znacaja
komunikacija | "ZAMISLITE" i | o, u grupi price, ', papir a4, | komunikacije,
, aktivnost Suradnick flomasteri, spoznaja
Prepricavanj | "PRICA O OS a diskusija prica OS | sumova u
e, sludanje, | "HRCAK", "HRCAK" komunikacijski
Sumovi u | potaknuti m kanalima
komunikaciji | suradnicki

diskusiju,

prezentirati
terijsku potporu
uporabe
uporabljive
komunikacije i
gubitka
informacija u
komunikacijski
m kanalima.

Tijek rada:

Nakon pauze slijedi aktivhost "ZAMISLITE".

Nakon svakog pitanja ostavite sudionicima 2 minute
vremena da individualno razmisle i upiSu svoje

m@lﬁgﬁ odgovore, te po isteku 2 minute zamolite ih da nekoliko
njih kaze svoje impresije. Njihove reakcije dovesti ¢e

a koje bi nazva

— vas do zaklju¢ka vaznosti komunikacije.
nju nove sluzbe,

-ostvarenja novog radnog mjesta za vas.
Kada ste koga od navedenih osoba u posljednjeneijazvali i razgovarali?

Osvrnite se u mini predavanju (kra tke ciljane
jedinice u trajanju do 10 minuta, mogu biti proceduralna
i sadrZzajna) na Sumove u komunikaciji koriste¢i ostale
oy teorijske masterijale ovog modula, a po isteku mini
predavanja primijenite prakticnu vjezbu "Pri¢a iz OS

Sto ste uradili za svakog od nja u posljednjinj2seci?

"Hréak":
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U kutku za roditelje Osnovne Skole "Hréak" sjedi dvanaest osoba, a troje
stoji ispred vrata na kojima pise: tajnica Marica Frani¢ i ravnatelj Franjo

Mari¢.

U kutku za roditelje sjedi ovjek u tenisicama, Zena s malim
trogodignjim crnéicem, Zena s uvijadima u kosi, nekoliko djevojaka i
mladica, te oviek u uniformi. Odjednom se hodnikom oglasi &kolsko
2vono i pokraj kutka za roditelje prolazi - zgodna crvenokosa uiteljica. Zena
$mrca. Ulazi u kancelariju ravnatelja bez kucanja.

Utenici trée po hodnicima. Covjek u uniformi upravio je glasno zakaljao
kad se Zeni s uvijatima ucinilo da ju pozvala tajnica.

Crvenokosa uiteljica bijesno izlazi iz kancelarije ravnatelja. Za njom
izlazi i ravnatelj dr¥eéi se za glavu. Tajnica je zaplakala.

Zamolite sudionike da vam se prodruzi 5 osoba
dragovoljno. Jednu osobu zamolite da ostane s vama a
ostalih Cetvero zamolite da priCekaju izvan prostora u
kojem se odrzava edukacija. Recite im da ¢e njihov
zadatak biti da po pozivu udu u prostor u kojem se
odrzava edukacija, saslusaju priu, te ono Sto su Culi
prepricaju slijedecoj osobi. Biti ¢e zanimljivo Cuti koliko
pri¢a gubi u saderzaju i detaljima. Na ovaj nacini zorno
prikazujete sudionicima znaaj prenoSenja, Sirenja

informacija i Sto se sa informacijom u komunikacijskim kanalima dogada. Preostalo vrijeme
upotpunite teorijom iz teorijskih materijala ovog modula.

TRECI DIO: KOMUNIKACIJA | ASERTIVNOST

Cilj: razumijevanja odnosa u komunikacijskim kanalima, te osvijestiti zna¢aj razumijevanja

str

ana u komunikaciji.

sadrzaj/ zadaéa oblik metoda trajanje materijal g cekivani ishodi
klju éni
pojmovi
Asertivnost, podijeliti U skupini Misli i | 90 min papiri u | Spoznaja
Razgovor, sudionike u razmijeni boji, slike u | znacaja
Emocije, skupine, misli u grupi, dijelovima zapocinjanja
Osjecaji, obraditi pri¢u suradnicka prema tijeka i zavrSetka
reakcije, "GOSPODA diskusija, broju razgovora,
aktivno MARINA", sadrzajno sudionika, Poticaj
sluSanje razviti predavanje prica asertivnosti

suradnic¢ku "Gospoda

diskusiju, Marina",

prezentirati radni list sa

teoriju kvadratima,

asertivnosti papiri a4,

flomasteri.

Tijek rada:

Slijededi blok posvecen je asertivnom ponaSanju. Sudionike moZzete podijeliti u nove skupine
na jedan od slijedec¢ih nacina.

1. izgovorom broja od jedan do na pr. 5 (ukoliko Zelite 5 skupina). Svaki sudionik sjeda
u skupinu s pripadaju¢im izgovorenim brojem;

2. podijelite papirice u raznim bojama prema broju skupina. Svaki sudionik pridruzi se
onoj skupini sa pripadaju¢om bojom dobivenog papira.
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3. podijelite sudionicima 5 slika (ukoliko Zelite 5 skupina) izrezanih u ukupno onoliko
komada koliko ima sudionika. Sudionici izvla¢e dio slike, pronalaze osobu sa
pripadajucim dijelom slike, formiraju sistemom "puzzle" sliku. Svaka cjelovita slika sa
pripadaju¢im sudionicima predstavlja zasebnu skupinu.

4. Koristite ostale kreativnhe nacine.

IspriCajte sudionicima kroz mini predavanje o asertivnosti iz teorijskin materijala ovog
modula. Nakon mini predavanja procitajte pricu "GOSPODA MARINA":
Podijelite sudionicima slijedece zadatke koje ¢&e

Vasa utiteljica, gospoda Marina predaje glazbenu kulturu. U struénom

upisivati u zadane kvadrate:
Razmislite:

pogledu ne moZe joj se nidta prigovoriti, vrlo je predana poslu, stru¢no se
usavréava. Doduge, gospoda Marina je zanesena "brbljavica". Rado sluga
sebe dok govori, kadkad je vrlo op&irna, zasipa druge uitelje i utiteljice
informacijama ne vodeci ratuna o potrebama sugovornika. Rjecitost
gospode Marine Eesto ste doZivjeli na vlastitoj ko, ali ste je zamijetili i u
razgovoru s roditeljima. Ti razgovori, prema Vasem mislienju predugo traju.
Nekoliko roditelja obratilo Vam se zbog problema duzine informacija kod
gospode Marine. Bududi je ovaj problem jedinstven u skoli i ni izdaleka ne
odgovara njenoj struénoj kompetenciji (kolege i kolegice Eesto joj se
obracaju za metodicke savjete) teskog ste srca odIucili porazgovarati s
njom o njezinom ponasanju. Prije zakazanog termina za razgovor rekli ste
gospodi Marini da Zelite s njom porazgovarati o njezinom ponasanju.

4. U kvadrat c upiSite
iz oglednog
5. U kvadrat d upiSite:
pretjeranosti tog
sugovornica mogla
leZi opasnost
6. U kvadrat e upiSite
razgovoru  moglo
7. U kvadrat f upiSite:

bi

VaSa
razgovoru zasula Vas bujicom rijeci?

1. Kako biste otpoceli razgovor?

2. U kvadrat a upiSite: u ¢emu vidite pozitivhu
jezgru ponasanja gospode Marine?

U kvadrat b upiSite: koja bi pozitivna vrijednost

pona3anje;

kakvo bi

ponaSanje gospode Marine Zeljeli potaknuti ovim

3.
trebala dopuniti
razgovorom?
a b @
d € f
g

pona3anje gde Marine

primjera.

koje bi Vam
poZelinog ponaSanja
spoCitnuti? (U tome

polarizacije miSljenja).

koji bi uc€inak u tom
imati aktivno slusanje?
kako biste reagirali kad
sugovornica u tom

8. U kvadrat g upiSite kako biste razgovor doveli do konkretnog rezultata?

Nakon Sto skupine izrade zadatak, izvjeScuju po grupama o svojim uradcima, te razvijte
suradnicku diskusiju.

CETVRTI DIO: UPRAVLJANJE PROCESOM

Cilj: razviti kod sudionika osvjeSc¢ivanje i razumijevanja osjec¢aja u komunikaciji, potaknuti
suudionike na razmisljanje o prezntacijama prvog dana modula

sadrzaj/ zadaéa oblik metoda trajanje materijal g cekivani
klju éni ishodi
pojmovi
SluSanje, shvatiti teoriju | Individualno, Slusanje, 45 min glazbeni Prepoznavanje
osjecaji, upravljanja mini inserti, osjecaja i
emocije, procesom u predavanije, racéunalo, emocija
reakcije komunikacijskim suradnicka zvuénici,

vjestinama, diskusija papir a6

provesti za

evaluaciju prvog evaluaciju

dana
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Tijek rada:

Slijedeca radionica, na kraju prvog dana edukacije leZernijeg je karaktera i nosi naziv
"GLAZBENI TRENUCI".

Pustite sudionicima nekoliko ritmicki razliCitih glazbenih inserata i nakon svakog
odsluSanog glazbenog inserta sudionici trebaju prepoznati koje osje¢aje u njima izaziva
odsluSani glazbeni insert. Rezimirajte mini predavanjem na temu o upravljanju procesom i
razvijte suradnicku diskusiju.

Prvi dan edukacije zavrSite kratkom evaluacijom na nacin da sudionici na papirice
upisuju eventulana pitanja koja su im se nametnula ili ukoliko je neSto ostalo nedore¢eno.

Pokupite papirice s pitanjima i slijedec¢i dan na pocetku susreta odgovorite na postavljena
pitanja.

PETI DIO: POSTAVLJANJE PITANJA

Cilj: potaknuti sudionike na razmisljanje o zna¢aju postavljanja pitanja u komunikaciji.

sadrzaj/ zadaca oblik metoda trajanje materijal g cekivani ishodi
klju éni
pojmovi
Pitanja, realizirati Misli i razmijeni | razgovor 45 min glazba, Spoznaja
razgovor, dvije misli u paru, misli racunalo, koncentriranosti
SluSanje, radionice i razmijeni misli u zvucnici, na razgovor i
verbalna, (komunikacija | grupi papir, zapamcivanje
neverbalna u prostoru i flomasteri detalja
komunikacija, | radionicu
Paméenje, abc),
koncentracija | upoznati

sudionike sa

znacajem

otvorenih i

zatvorenih

pitanja.

Tijek rada:

Pri ulasku sudionika u prostor u kojem se odrzava edukacija pustite laganu glazbu,
zazelite dobrodoSlicu sudionicima i dajte odgovore na pitanja iz evaluacije prethodnog dana.
Zamolite sudionike da ustanu, te da se kre¢u u prostoru sve dok traje glazba. Kada glazba
stane, moraju sa osobom nasuprot koje se nadu popriati: predstaviti se i reéi nesto o
svomjoj najdrazoj aktivnosti (hobiju). Pustite ponovno glazbu i ponovite postupak nekoliko
puta. Nakon Sto su sudionici sudjelovali u komunikaciji s nekoliko osoba, zamolite sudionike
da se vrate na prvotna mjesta, te da se prosjete komunikacije s razliCitim osobama. Zamolite
ih da na papiru vizualno prezentiraju hobije koje su upamtili, te upiSu uz vizualnu prezentaciju
ime osobe na koju se hobi odnosi. Nakon uradenog zadatka, pitajte sudionike Zeli li netko sa
svim sudionicima podijeliti svojke iskustvo iz ove radionice.

Ostat ¢e vam jo3 vremena da provedete ABC aktivnost u kojoj ¢ete sudionike zamolite da se
formiraju u "trojke" te da odrede koja ¢e osoba biti osoba a, koja osoba b i koja osoba c. U
prvom krugu komunikacije unutar trojki osoba a pri¢a (ili moze izmisliti) recept hrane koju
oboZava, osoba b postavlja pitanja, dok osoba c prati $to se dogada u komunikaciji izmedu
osobe a i osobe b. Nakon odradenog zadatka, ponovite aktivnost dok sve osobe u trojkama
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ne produ sve uloge. Po zavrSenom zadatku zamolite sudionike da prezentiraju Sto su
dozivjeli unutar komunikacije u trojkama, kako su se osjecali, te neka iznesu svoje projedloge
za poboljSanju komunikacije.

%ﬁb SESTI DIO: PROBLEMI U KOMUNIKACHJI

Cilj: osvijestiti sudionike za razumijevanje i uoCavanje problema u komunikaciji, osobiti
nastajanja sukoba

sadrzaj/ zadaéa oblik metoda trajanje materijal g cekivani ishodi
klju éni
pojmovi
Sliénosti, kroz rad u | Individualno, rad Pricanje 45 min papir, Spoznaja
razlike, paru i u | ugrupi price, flomasteri, | slicnosti, razlika,
jednakost, trojkama zauzimanje prica o | nenasilno
Konflikt proci kroz stava, leptiru i | rjieSavanje
prakti¢ne suradnicka Zoharu konflikta
vjezbe, diskusija
rpikazati
teoriju
nastanka
sukoba i
rieSavanja
sukoba
Tijek rada:

Zamolite sudionike da formiraju parove, od kojih ¢e jedna osoba biti osoba a, a druga
osoba b. Osobu a zamolite da pri€a o mjestu ljetovanja iz snova, dok ¢e osoba b Sto ¢eSce
dok ossoba a pri¢a, postavljati pitanje "zasto?". Nakon odradene aktivnosti, unutar para,
uloge se zamjenjuju i ponovno odraduje zadatak u paru. Razvijte suradniCku diskusiju o
doZivllenom u vrijeme komunikacije u paru. Nakon suradnicke diskusije, zamolite sudionike
da ostanu u parovima, svakom paru dajte jedan papir a4 i dva flomastera, te ih zamolite da
na papiru u koracima razmisle, porazgovaraju, dogovore se i upisu slijedece: (vidi sliku)

oy U slu¢aju da netko od sudionika postavi pitanje voditelju radi
& ey razjaSnjavanja nekih nejasnoca, odgovorite sudioniku da se o
rjieSenju postavljenog problema dogovore sa svojim partnerom

’\/ o\ iz para.
A IE Nakon odradenog zadatka zamolite parove koji Zele da sa

svima podijele svoja iskustva, te da prezentiraju svoj crtez.

OdsluSajte nekoliko prezentacija (ovisno o0 raspolozivom
vremenu) te uputajte sudionike je su li razlike ili slicnosti koje su naveli razlozi izazivanja
sukoba. Razvijte suradnicku diskusiju, a po zavrSetku suradni¢ke diskusije napravite
na zadatak refleksiju kroz slijedecu pri¢u koju dramatizirajte dok pricate:

Radni materijal: Silvija Marusi¢, Zoran Pavleti¢ i Rajka PtiCek, 9. veljace 2009. 10




Lo rco N e =

Zamislite  proljece. Scetate pi livadi i mna rame

warm sleti prelkrasnmni lepptir = krilirma duginmih
boja. Nethko varm pponmnuudi miilijum <kuma i
besprlatanm put oko Svijeta u trajanmnju od

godinmnu dama, u= sve ppodmiirene troskove
ali pod jednmirnm uvjetorm: trebate leptiru
otlkkinmnuti krillo. Omaj thko bi leptiru otkimuo

krilo, mamolite ga da ustanmneo

Nakon Sto je nekolicina ustala, zahvalite im i zamolite ih da posluSaju nastavak price:

LL roOrLcH>  PPF2rc e

Zamiislite da perete sude. Slucajmo
rogledate ma pod i ugledate kako po podu
rPu=i crmni FZohara- Nethko wvarm ppornuudi
rmilijum kuma i besplatanmn put oko =svijeta u
Trajanmnju od godimu dama, uz sSswve
rProd mMmirene trosSskove, ali pod jednmimm
uvijietorm: trebate Sohara =2ga=iti- Omnaj tko
bi SFohara Zzgazio, mamolite ga da ustanmne.

Zahvalite sudionicima 3to su ustali i zamolite ih da sjednu. Postavite im slijedeca pitanja
(jedno po jedno).

- ZaSto ste u dijelu pri€e o leptiru vecina ostala sjediti?

- Zasto ste u dijelu pri¢e o Zoharu vecina ustali?

- Koje su osobine leptira?

- Koje su osobine zohara?

- U ¢&emu su razliciti leptir i Zohar?

- U ¢emu su sliéni leptir i Zohar?

- Sto se dogada medu ljudima u komunikaciji kada je netko razligit?

Razvijte suradnicku diskusiji i prezentirajte teoriju problema u komunikaciji. Radionicu
moZzete savrSiti mislima J.Coustea: "Kako plivati s morskim psima":

KOKO JP1LIVATE IS JIVIDBESKOVI BPESTIVIA

NE SIKACIE U MORE AKO NE ZNAS PLEIVATIE.

NE SIKACTE AKO VWIDIS PERAJSWL.
AKO ST WEC SIKOCITEO X WIDIES PERAJSWL
NEMOI ITZGUBITI PRISEBNOST.
AKO TE UGRIZE,
NE KRVARTE PREVISE, PRIVUCTE €CES OSTALE.
AKO ST WEC NAFPADNWUT,
POKUSATS DEZORGANIZIRATI
ORGANIZIRANI NAFPAD NA TEBE.

T, CorersTerives
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SEDMI DIO: PREZENTACIJSKE VJESTINE

Cilj: osvijestiti kod sudionika osobne kvalitete javnog nastupa.

sadrzaj/ zadaca oblik metoda trajanje materijal g cekivani ishodi
klju éni
pojmovi
Ja, javni | sudionici ¢e | individualno Suradnicka 45 min podij visine | Spoznaja
nastup, uvjezbati diskusija, cca 30-tak | verbalne i
govor, aktivnosti govor cm, video | nevrebalne
sigurnost  u | kroz prezentacije, | komunikacije i
nastupu radionicu kamera, sigurnog i
"FILMSKA papir, uvjerljivog govora
AUDICIJA", flomasteri,
te kroz video racunalo,
prikaze projektor,
platno, usb
kabel
Tijek rada:

U narednoj aktivnosti sudionici ¢e proc¢i kroz radionicu "FILMSKA AUDICIJA". Recite
sudionicima da ¢e u ovoj aktivnosti sudjelovati svi, te da zamisle da trebaju dobiti ulogu u
filmu u kojem glume poznati glumci, njihova filmska rola biti ¢e izuzetno nagradena i stoga se
podrazumijeva da im je stalo da dobiju ulogu u filmu. Svaki sudionik treba doci do podija,
stati na podij i reéi: "Nije da se hvalim....." i nhadopuniti u ¢emu je najuspjedniji. Dozvolite da
svi sudionici sudjeluju, ukoliko netko ne Zeli, uvazite Zelju za nenastupanjem. Nakon Sto svi
odrade svoju audiciju upitajte tko ¢e dobiti filmsku rolu tako da kao voditelj odglumite
samouvjeronog a potom i sramezljivog kandidata. Pustite da svaki sudionik proZivi i doZivi
svoj nastup. Zamolite ih da ukoliko netko Zeli podijeliti svoj doZivljaj sa svim sudionicima,
moZe slobodno reéi osobne impresije, ali nemojte inzistirati. Sam doZivlja ove aktivnosti kod
sudionika dovoljan je da osoba porazmisli o svojoj audicijskoj prezentaciji. MoZete i razviti
suradnicku diskusiju.

Refleksiju uradite prikazom prezentacijskih video uradaka uspjesnih i neuspjesnih
prezentatora koji su vam ponudeni u ovom modulu, ili ih moZete sami presnimiti u racunalo
sa internet video traZilica. Nakon Sto ih sudionici odgledaju moZete razviti suradnic¢ku
diskusiju i prezentriati teorijsku potporu prezentacijskih vjestina.

Ukoliko vam je na raspolaganju video kamera, mozete zamoliti sudionike da u malim
grupama pripreme prezentacije u trajanju od 5 minuta koje ¢ete snimiti, potom prikazati
sudionicima uz kriticku analizu svake snimljene prezentacije tako da sudionici kaZzu svoja
miSljenja o svakoj prezentaciji.
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L OSMI DIO: VIESTINE VODENJA SASTANKA

sadrzaj/ zadaca oblik metoda trajanje materijal g cekivaniishodi
klju €ni
pojmovi
Sastanak, Individulano, rad rad u| 90 min Papir, Spoznaja
vodenje, osvjeScivanje | u grupi, | grupi, flomasteri, | uspjesnosti
uloge u grupi | ravnatelja i | suradni¢ka suradnicka radni vodenja
poticanje na | diskusija diskusija, listovi, sastanaka
razmisljanje o mini prica
tome kako predavanje
izgledaju
sastanci  koji
se
organiziraju u
Skoli.

U dijelu "Vjestine vodenja sastanka" nudimo tri radionice:
1. radionica Efikasnost sastanaka — 10 minuta

Ovu radionicu izvedite prije 'predavanja’ o sastancima, a svrha bi joj bila osvje3¢ivanje
ravnatelja i poticanje na razmiSljanje o tome kako izgledaju sastanci koji se organiziraju u
Skoli. Cilj radionice bi bio i aktivno sluSanje, razmjenjivanje informacija te na kraju uljudno
zahvaljivanje na razgovoru.

1.1. Sudionicima  podijelite dolje naveden listi¢ s tvrdnjama o kojima prvo individualno
razmisljaju:
Prisjetite se vaSih sjednica uciteljskog/nastavni¢kog vije¢a ili nekog drugog sastanka u
Skoli te razmislite o dolje navedenim primjerima ponaSanja i stavovima c¢lanova vijeca.
Oznadite s  slu¢ajeve koji se najéesce javljaju na tim sastancima:

s e TR 1.2. Sudionici u parovima razmjenjuju informacije na taj

D oot saark 3 vt nacin da osoba A istakne dva pozitivha, a osoba B dva

T St o ke ok B negativna primjera s njihovih sastanaka.

4. Redovitost u pohadanju se razlikuje od sastanka do

s T,

____ 6. Utitelji/nastavnici dolaze na sastanak upoznati s . . . .. .

G 1.3. Na kraju razmjene informacija zamolimo parove da
redovite aktivnosti. . s

— b i RS zahvale jedan drugome na suradniji.

10.Zakjutci/ishodi sastanaka su dostupni svima te se
ubrzo nakon toga primjenjuju

2. Teorijske pretpostavke — 10 - 15 minuta
SURADNICKO VOBENJE SASTANAKA

Postavite sudionicima slijedecéa pitanja i zamolite ih da o njima razmisle:

Volite i pohadati sastanke?
- Je li vaSi sastanci odiSu pozitivhim ozrac¢jem gdje se ljudi medusobno
poznajui cijene?
- Je li vasi sastanci podrzavaju dijalog koji neprekidno poboljSava u€enje i pou¢avanje?
- Jesu li na sastancima svi uklju¢eni u donoSenje odluka?

Nakon Sto su razmislili, dajte im slijedeée objasSnjenje kroz mini predavanje:
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Ako je vas odgovor NE na jedno ili viS8e od ovih pitanja moZda biste trebali razmisliti o
svom pristupu vodenju sastanaka. Sastanci predstavijaju vrijeme kada je naSe vijece
zajedno, a svako vrijeme koje provedemo zajedno je dragocjeno. Kako to ograni¢eno vrijeme
koje provedemo zajedno uciniti Sto je moguce vrjednijim? Tako Sto ¢emo tradicionalne
sastanke promijeniti u suradni €ke, kao 3to naSi nastavnici tradicionalnu nastavu
mijenjaju u suradni  €ku!

Tradicionalni sastanci  imaju obi¢no dvije forme — ili je to hijerarhijski forum za
prenoSenje informacija ili pak je to forum tipa vijeénice gdje se izrazavaju misljenja. Neki
sastanci su kombinacija obiju. Naravno da ¢e i dalje tradicionalni sastanci imati svoje mjesto,
premda se u ovom ¢lanku neéemo baviti njima. Suradni €ki sastanci imaju drugaciju svrhu
koja bolje odgovara obrazovnoj instituciji. Oni ¢e osigurati vrijeme za dijalog o vaznim
temama, vrijeme za generiranje novih ideje, za stjecanje novih znanja i strategija, za
razvijanje vjestina komunikacije, vjeStina uvodenja promjena, vjestina rjeSavanja sukoba itd.
Evo glavnih razlika izmedu tradicionalnih i suradni¢kih sastanaka (Kagan, S., Kettle, K.,

McLean D., Ward C., Cooperative meetings, 2004.):

Tradicionalni sastanci

Suradni €ki sastanci

Sudionici sjede u klupama u redovima.

Sudionici sjede u timovima za okruglim stolovima.

Nema potrebe znati ili biti u interakciji s kolegama.

Kolege su meduovisni.

Jedna po jedna osoba govori.

Mnogo ljudi pri¢a istovremeno unutar timova.

Svi ne sudjeluju podjednako.

Svi sudjeluju podjednako.

Fokus je na osobi u frontalnom dijelu sobe.

Fokus je unutar tima, a na osobi u frontalnom dijelu samo za
upute i sintezu.

Voditelj osigurava informaciju i/ili odrzava red.

Voditelj bira strukture i sadrzaj da bi potaknuo interakciju i
kreirao sinergiju.

Pasivna participacija s malo energije.

Aktivna participacija s puno energije.

Generiranje zapisnika dnevnoga reda sastanka

Generiranje Sirokog spektra ‘artifakta’ na papir (oluja ideja,
mentalne-mape, dr.)

Transmisija informacija ili raspravljanje kao u vijeénici

Izgradnja odnosa, profesionalni razvoj, zajednicko donoSenje
odluka

Misljenje vecine najéesce previada

Rad u manjim timovima pruza manje mogucénosti za
prevladavanje misljenja vecine

Fokus je na znanju i razumijevanju informacija koje se
prezentiraju

Fokus je na slozenijim vjeStinama razmisljanja: primjene,
analize, sinteze, evaluacije; Rasprava o stvarnim problemima.

Metodom sastanka kontroliraju se neslaganja.

Metodom sastanka poti€u se i istraZzuju neslaganja.

Ozbiljni i formalni

Uklju€uju smijeh, zabavu i igru

VaZan posao se obavlja prije i nakon sastanka

VaZan posao se dogada za vrijeme, prije i poslije sast.

Malo ili nimalo individualne odgovornosti za participaciju na
sastanku

Visoki stupanj individualne odgovornosti za sudjelovanje na
sastancima.

Naravno da niti vi, a

niti vasi suradnici nisu spremni odmah uskociti u suradnicke

sastanke. Voditelj sastanka, 3to je najéeSce ravnatelj, struéni suradnik, predsjednik stru¢nog

aktiva, treba prvo usvojiti vjesStine i tehnike vodenja timskoga rada. Tijekom modula Razvoj
komunikacijskih vjestina ravnatelji ¢e u pisanom obliku dobiti prijedlog nekoliko struktura za
team building, staff building, struktura za razvijanje suradni¢kih vjestina i vjeStina
sudjelovanja, za profesionalni razvoj i struktura za ucCinkovito zajednicko odluc€ivanje. Osim
toga, u interaktivnim radionicama svih 12 modula ovoga seminara, ravnatelji ¢e proc¢i kroz niz
suradnickih metoda i steci vjeStine koje ¢e postepeno koristiti u uspjeSnom vodenju raznih
timova, uklju€ujuci i najsloZenije nastavnicko vijece.

3. radionica PUTOVANJE - 60 minuta

'‘Brodovi su sigurni u luci, ali nisu za to gradeni. Zato krenite!" Grace Hopper
Svrha radionice je raspravljati o tome koje se prepreke javljaju na putu pretvaranja
tradicionalnih u suradni¢ke sastanke, 5to je potrebno poduzeti i koliko je vremena potrebno
da bi se to postiglo. Cilj je radionice stjecanje socijalnih vjeStina (suradnje, participacije,
vrednovanja itd.) i komunikacijskih vjestina (postavljanja pitanja, sazimanja, izlaganja itd.).

3.1. Paodijelite grupu u 3 tima, od najviSe 7 ¢lanova, metodom brojanja.
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Prvi tim dobiva pitanja koja se ticu spremnosti KAPETANA
Drugi tim dobiva pitanja koja se ti¢u spremnosti POSADE
Treci tim dobiva pitanja o procesu PUTOVANJA

Pitanja se mogu dati sva zajedno na Kartici ili se svako pitanje moze posebno napisati pa
svaki €lan bira pitanje iz hrpe pitanja na sredini stola. Clanovi tima mogu postavljati i dodatna
potpitanja da bi razjasnili situaciju.

3.2. Svaki tim odabire Skolu i jednog ravnatelja koji ¢e odgovarati na pitanja na temu
spremnosti kapetana tj. ravnatelja , odnosno posade tj. nastavnik i suradnika, odnosno o
procesu putovanja tj. suradni €kog u €enja. Tim odabire i drugu osobu (saZimatelja ) koja ¢e
rezimirati Sto ravnatelj kaZe u prostor oznacen na kartici ili na papir A4.

3.3. Svaki tim odabire i crta €a koji ¢e, prema uputama ostalih ¢lanova, na papiru A1 nacrtati
vozilo koje ¢e predstavljati brzinu, snagu i druge karakteristike potrebne, prema misljenju
svakog tima, da se dode do promjena.

3.4. Zatim sazimatelj iz svakog tima objaSnjava metaforu vozila cijeloj grupi.

3.5. Refleksija: Timovi se vraéaju na mjesto te raspravljaju o tome kako su radili, koristili
socijalne i komunikacijske vjestine. Da li smo svi podjednako sudijelovali? Da li je netko
dominirao, a drugi Sutio cijelo vrijeme? Da li smo slu3ali jedan drugog? Da li smo preuzeli
uloge dobrovoljno? Da li smo postavljali potpitanja? Da li smo kritizirali ideje ili ljude? Da i
smo pomagali u rezimiranju i crtanju? Kako smo postigli konsenzus oko odabira vozila? Da li
smo pohvalili dobra rjeSenja i uloge?

3.6. Nakon ove refleksije moZete napraviti i plan pobolj$anja spomenutih vjiestina . Sto
bismo sljedeéi put napravili drugacije? Kako, tko i do kada? Izaberite jednu od ponudenih
aktivnosti:

KAPETAN

Da li imate volju zapoceti sa suradni¢kim sastancima?

Koliko se osjecate struénim tako nesSto zapoceti?

Koga biste joS ukljucili kao su-voditelja, kormilara?

Tko ¢ée Vas joS podrzati u toj promjeni?

Kakve podrske se mogu nadati s viSih struktura?

Da li imate potreban trening i resurse za pocetak?

Da li mislite da je suradnja na sastancima potrebna? Da li je ve¢ primjenjujete? U kojem obimu?
Koliko ste spremni posvetiti se tim nastojanjima?

U koliko velik rizik se Zelite upustiti?

Da li Zelite uvesti suradnicke strukture na sastancima postepeno ili odmah?

BILJESKE:
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POSADA

Kakva je visina struénosti u pou¢avanju nastavnika?

Kakav stav imaju prema suradni¢kom uéenju i da li ga primjenjuju?

Da li je nastavnicima potreban trening da bi usvojili te strukture?

Kako reagiraju na promjene? Da li je potrebno uvoditi ih polagano?

Kakvi primjeri izolacije postoje u Skoli?

Kakvo medusobno povjerenje postoji? Vjeruju li meni?

Da li postoji koji strucni aktiv ili neko povjerenstvo u Skoli koje mogu koristiti kao model?
Tko ima mo¢ utjecanja medu nastavnicima?

Koje druge promjene se upravo provode u Skoli i kakav im je moral?

Koji drugi unutarniji ili vanjski pritisci bi mogli utjecati na snagu vije¢a da prihvate promjenu?

BILJESKE:
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