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PRIJEDLOG LITERATURE | WEB STRANICA ZA PROSIRENJE S POZNAJE
O KOMUNIKACIJSKIM VJESTINAMA
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Web stranice:
www.mindtools.com/commSkill
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Tri Cetvrtine svog
budnog vremena
razgovaramo
(govorimo i
sluSamo), 16%
¢itamo, a 9%
piSemo!

Paul. T. Rankin
¢ y




PRVI DIO: UVOD U PROGRAM

Cilj:  motivirati sudionike za prac¢enje modula "Razvoj komunikacijskih vjestina", potaknuti ih
na razmisljanje o temi i zainteresirati za sadrZaj.

Zadatak: Upoznati sudionike medusobno, snimiti ocekivanja, sklopiti ugovor o zajednickom

radu i uspostaviti pravila rada, upoznati sudionike sa strategijama prezentacije modula kroz
piramidu poucavanja, upoznati sudionike sa sadrzajem modula.

VJEZBA1 UPOZNAVANJE, O CEKIVANJA | UGOVOR O ZAJEDNI CKOM RADU

a. Predstavite se:
Ime i prezime:

Struka:

Interesi:

Hobi:

b. 1zrazite VaSa o €ekivanja:

c. Nadopunite predloZzeni Ugovor o zajedni ¢kom radu :

Da Ne
Ne zahtijevaj od voditelja odgovore na sva
Imas li pitanje — pitaj! pitanja — on ih ne znal
Slobodno iznesi svoj primjer! Ne zatvaraj se rijeCima: 'lijepa teorija, ali....'




PLAN SEMINARA

PRVI 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

DRUGI 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 VJESTINE VODENJA SASTANAKA

16:30 — 16:45 evaluacija

CILJEVI SEMINARA

* Upoznavanje s komunikacijskim strategijama i tehnikama za ucinkovito odrZzavanje

dobre komunikacije unutar i izvan Skole.

* Razvijanje komunikacijskih strategija koje ¢e doprijeti do svih &lanova uze i Sire

Skolske zajednice.

@

Komunikacijske
vjestine nisu
kompetencije s
kojima se ¢ovjek
rada. One se mogu
razviti i pobolj3ati.

Reardon, K.K.

J

* Upoznavanje s oblicima verbalne i neverbalne komunikacije

* Razvijanje vjestina upravljanja komunikacijskim procesom razmjene

» Razvijanje komunikacijskih vjeStina: dijaloga,
postavljanja pitanja, davanje povratnih

komunikaciji

» Razvijanje vjestina ucinkovitog rjeSavanja sukoba, narocito postizanja konsenzusa i

situacije pobjednik-pobjednik.

* Usvajanje prezentacijskih vjeStina za odrZavanje ucinkovitih govora i predavanja u

javnosti.

aktivnog sluSanja,

informacija, asertivno ponaSanje u

» Usvajanje vjestina suradnje i sudjelovanja u timskom radu.

» Usvajanje vjestina vodenja suradnickih sastanaka.

sazimanja,



NACIN RADA Radionice

Zasto radionice?

ZaSto rad u paru i timu? ‘MI > JA'
. @
PIRAMIDA POUCAVANJA

PRED‘JE 5%
c 0

AUDIOVIZUELNA 20%

DISKUSIJE 50%

PRAKTI ENI RAD 70%

UCENJE OD DRUGIH 90%

VJEZBA 2 MOZGOVNA OLUJA

Timovi od 4 ¢lana
udvostrucuju komunikaciju:

Tim od 3 ¢lana = 3 para
Tim od 4 ¢lana = 6 parova

Kagan, S.

J

Sto bi ravnatelj iz pri &e trebao u €initi da sa zadovoljstvom dolazi na posao?

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

"Spava mi se, mama, ne da mi se

i¢i u Skolu."

"Ali, sine, mora$ ustati, zakasniti ¢es!"
"Ne ide mi se, mene nitko ne voli u Skoli!"
"Sine, moras idi, ti si ipak — ravnatelj!"




DRUGI DIO: ZNACAJ KOMUNIKACIJE

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

komunikacijskim kanalima, razumijevanja Sumova u komunikacijskim kanalima

Zadatak: potaknuti suradniCku diskusiju, prezentirati teorijsku potporu uporabe ucinkovite

komunikacije i gubitka informacija u komunikacijskim kanalima.

(@

)

Komunikacija je
razmjena ideja i
informacija izmedu
dviju ili viSe osoba
koje u procesu
razmjene
medusobno utjecu
na svoje misljenje i
ponaSanje.

Reardon, K.K

& J

(@

UspjesSna
komunikacija
omogucava
otkrivanje,
upoznavanije i
osvjeScivanje.
Braj3a, P.

Koristite alat
Johari prozor!

&

@

KOMUNIKACIJA

Jednostavna
Kratka

Razumljiva Jasna

Zanimljiva

Zapletena

Nerazumljiva OpSirna

Nejasna
Dosadna

Brajsa, P

J

@

JOHARI PROZOR

Lako prepoznatljivo
Neprikriveno, svjesno
Pod naSim nadzorom

Izvan naSeg nadzora
Nama neprepoznatljivo

Izvan naSeg nadzora
prikriveno

&

Izvan naSeg nadzora
Potisnuto u nesvjesno

(@

ODNOSI U KOMUNIKACIJI

Slobodni i ravnopravni

Upravljajuci
Manipulirajuci
Suparnicki

Brajsa, P.

J




VJEZBA 3 ZAMISLITE

-da Zelite promijeniti posao, ili
-da ste tehnoloski visak, ili
-da je vaSa organizacija u &hgu.
Napravite listu 25 osoba koje bi nazvali trézsomac:
-u traZenju nove sluzbe,
-ostvarenja novog radnog mjesta za vas.

Kada ste koga od navedenih osoba u posljednjeneijgazvali i razgovarali?

Sto ste uradili za svakog od njih u posljednjihmj2seci?

N

Biljeske

Vaznost komunikacije:

ol oNeNe)

VJEZBA 4 PRICA O OS HRCAK

Refleksija: Razgovarajte o znaaju prenoSenja, Sirenja informacija i Sto se s informacijama
dogada u komunikacijskom kanalu.




TRECI DIO: KOMUNIKACIJA | ASERTIVNOST

Cilj: razumijevanje odnosa u komunikacijskim kanalima, te osvijestiti zna¢aj razumijevanja
strana u komunikaciji.

Zadatak: podijeliti sudionike u skupine, obraditi pri€u, razviti suradnicku diskusiju,
prezentirati teoriju asertivnosti

(@ D) (@ )
Asertivnost e vjestina koja Zamislite situaciju - stojite u dugom
omogucuje da se izborimo za svoja redu u trgovini i cekate red, odjednom
prava, osiguravajuci da se naSe dolazi osoba s prepunim kolicima i
misljenje i osjecaji uzmu u obzir, a pri ugura se ispred vas.
tom se ne naruSavaju prava drugih. Sto mozete udiniti?

€, JNC )

VJEZBA 5 GOSPO DA MARINA

Poslusajte pri¢u o gospodi Marini, razmislite, upiSite odgovore u kvadrate i upoznajte s
odgovorima ostale grupe:

1.
2.
3

No

Kako biste otpoceli razgovor?

U kvadrat a upiSite: u ¢emu vidite pozitivnu jezgru ponasanja gospode Marine?

U kvadrat b upiSite: koja bi pozitivha vrijednost trebala dopuniti to ponaSanje; kakvo bi
ponaSanje gospode Marine Zeljeli potaknuti ovim razgovorom?

U kvadrat ¢ upiSite ponasanje gde Marine iz oglednog primjera.

U kvadrat d upiSite: koje bi Vam pretjeranosti tog poZeljnog ponaSanja sugovornica
mogla spocitnuti? (U tome lezi opasnost polarizacije misljenja).

U kvadrat e upiSite koji bi u€inak u tom razgovoru moglo imati aktivno slusanje?

U kvadrat f upiSite: kako biste reagirali kad bi VaSa sugovornica u tom razgovoru
zasula Vas bujicom rijeci?

U kvadrat g upisite kako biste razgovor doveli do konkretnog rezultata?




CETVRTI DIO:

UPRAVLJANJE PROCESOM

Cilj: razviti kod sudionika osvjeSc¢ivanje i razumijevanja osje¢aja u komunikaciji, potaknuti
sudionike na razmisljanje o prezentacijama prvog dana modula

Zadatak

evaluaciju prvog dana

VJEZBA 6

GLAZBENI TRENUCI

Koje osje¢aje u Vama izaziva odsluSani glazbeni insert?

shvatiti teoriju upravijanja procesom u komunikacijskim vjeStinama, provesti

(@ (@ )
Proces — vrijeme Partneri u komunikaciji
Sadrzaj ne ¢ine nesto jedan
Interakcija drugom, nego nesto
Osije €aji — interesi rade zajedno.
potrebe Reardon, K.K
C ) C )
a D)
UspjeSna Q 5
komunikacija Da, ali... — Da, i...
ostvaruje se JA il —i..i
porukama.

Biljeske:

Evaluacija PRVOGA dana

Molimo Vas da na papiri¢e za voditelje radionica napiSete pitanja koja su Vam se hametnula
ili ukoliko je nesto ostalo nedore€eno prvoga dana. Odgovor oCekujte sliedeci dan!

Pitanje:

Odgovaor:

10



PETI DIO: POSTAVLJANJE PITANJA

Cilj: potaknuti sudionike na razmi$ljanje o znacaju postavljanja pitanja u komunikaciji.

Zadatak: realizirati radionice, upoznati sudionike sa znaCajem otvorenih i zatvorenih pitanja.

VIJEZBA 7 KOMUNIKACIJA U PROSTORU

Nakon vjeZbe upiSite vizualnu prezentaciju hobija kojima se osobe, s kojima ste razgovarali,

bave te upiSite ime osobe uz hobi.

Ime osobe: Ime osobe:
Ime osobe: Ime osobe:
-
VJEZBA 8 TEHNIKA ABC & )
SAVJETI | IDEJE
Refleksija: Prilagodite oblik

Sto ste dozivjeli unutar komunikacije u trojkama?
Kako ste se osjecali?

Iznesite svoje prijedloge za poboljSanje komunikacije.

2 )

Tko se boji pitati boji se u €iti.
Poslovica

komunikacije
specificnim
situacijama, potrebama
i interesima primatelja
— nastavnika, uc¢enika,
roditelja, Skolskog
odbora i zajednice, itd.

J

11




SESTI DIO: PROBLEMI U KOMUNIKACLJI

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

Zadatak: kroz rad u paru i u trojkama proci kroz prakti¢ne vjezbe, prikazati teoriju nastanka
sukoba i rjeSavanja sukoba

VJEZBA 8 SLICNOSTI | RAZLIKE

@Q
QD
SLICNOST]

AN

RIAZISIKE
IMIE IMIE

VJEZBA 9 LEPTIR | ZOHAR

Refleksija: Kako J. J. Cousteau predlaZe rijesiti problem?

TmSMEM A o )

NE SKACI U MORE AKO NE ZNAS PLIVATI. Pobjednik- pobjednik
NE SKACI AKO VIDIS PERAJU. riegenje sukoba je
AKO ST VEC SKOCTO I VIDIS PERAJU vierovanje u tre¢u
S x(‘:)u':En:GPI;lZsEEBNOSL alternativu. To nije tvoj
. oo ) ;
NE KRVARI PREVISE, PRIVUCI CES OSTALE. pz: niti moj put, to je bolji
AKO SI VEC NAPADNUT, put. Covev SR
POKUSAJ DEZORGANIZIRATI (): i o
ORGANIZIRANI NAPAD NA TEBE. 2 o
J. Cousteau

12



SEDMI DIO:

PREZENTACIJSKE VJESTINE

Cilj: osvijestiti kod sudionika osobne kvalitete javnog nastupa.

Zadatak: sudionici ¢e uvjeZbati aktivnosti kroz radionicu te kroz video prikaze.

VJEZBA 10

Refleksija :

FILMSKA AUDICIJA

1. Kako ste se osjecali?

2. Sto je bilo dobro?

3. Sto nije bilo dobro? Sto biste promijenili?

(@ )

SAVIETI |
IDEJE

Razgovarajte s
nekim o Vasim
prezentacijskim
vjesStinama.
Snimite svoju
prezentaciju i

Svijest o tome Sto dobro ¢inimo, a Sto jo$ zahtijeva poboljSanje
je klju € razvoja!

VJEZBA 11

PwnE

FEEDBACK NA VIDEO URADAK

Sto mislite da je bilo dobro u prezentaciji?
Kakav je bio poc¢etak i kraj?

Kakav je bio verbalni dio, jezik, glas itd.?
Kakav je bio neverbalni dio, govor tijela?

PREZENTACIJSKE VJESTINE

) analizirajte je!
& )

UvoD
2 do 2.5 minute
Predstavite se
Pridobijte pozornost —
humorom, pitanjem,
pricom, citatom itd.
Motivirajte publiku na
sluSanje, uodite njihove
potrebe
Najavite temu, sadrzaj i
trajanje

SREDISNJI DIO
Do 20 minuta
Ne Citajte prezentaciju
Koristite sazetke - A6 kartice za 5-10
minuta, velika tiskana slova, natuknice
5 - 7 klju€nih rijeci
Iskoristite tremu konstruktivho
Budite prirodni
Krecite se i budite u interakciji s
publikom
Kontrolirajte glas, tempo i govor tijela
Udinkovito koristite vizualna sredstva

ZAVRSETAK
2 do 2.5 minute
Signalizirajte kraj
Sumirajte glavne tocke
Donesite zaklju€ak
PoveZite s ne€im Sto ste
rekli u uvodu
Koristite citat, Salu
Potaknite pitanja
Recite zavrsne
formalnosti
Pozovite ih na djelovanje

POSTAVLJANJE PITANJA

Recite na pocetku kad mogu postavljati pitanja. Odredite vremensko ogranicenje.
Slusajte paZljivo. Provjerite koliko su razumieli.
Parafrazirajte dugacka pitanja. Budite ljubazni.
Pitajte da li su zadovoljni odgovorom. Pripremite se: Da li postoji nesto Sto Zelite izbje¢i?
Recite da ne znate ako ne znate i da ¢ete saznati.

13




OSMI DIO: VIJESTINE VODENJA SASTANAKA

Cilj: Osuvijestiti i potaknuti ravnatelja na razmiSljanje o tome kako izgledaju sastanci u Skoli, koje su
prepreke u pretvaranju tradicionalnih u suradnic¢ke sastanke, Sto je potrebno poduzeti i koliko vremena
je potrebno da bi se to postiglo.

Zadatak: Individualno i u paru vjezbati vjeStine sluSanja, razmjenjivanja informacija te uljudnog
zahvaljivanja na radu. Nadalje, zadatak je radom u grupi stjecati socijalne vjestine, suradnje,
sudjelovanja i vrednovanja, te komunikacijske vjestine postavljanja pitanja, saZimanja i izlaganja.

VJEZBA 12 EFIKASNOST SASTANAKA

' Prisjetite se vaSih sjednica uciteljskog/nastavnickog vijec¢a ili nekog drugog sastanka u Skoli
te razmislite o dolje navedenim primjerima ponaSanja i stavovima ¢lanova vije¢a. Oznacite s
\ slugajeve koji se najéesée javljaju na tim sastancima:

1. Ucitelji/nastavnici sjede do istih kolega, na istom mjestu, ha svim sastancima.
2. Uvijek isti ljudi monopoliziraju sastanak, a vecina ljudi kaze malo ili niSta.

3. Uditelji/nastavnici se nerado dobrovoljno javljaju da ¢e obaviti neki zadatak ili pak
se uvijek javljaju isti.

4. Redovitost u pohadanju se razlikuje od sastanka do sastanka. Ljudi dolaze kasnije i
odlaze ranije.

5. Ljudi sluSaju 'mudrijaSa na postolju' i mislima odlutaju.

6. UCitelji/nastavnici dolaze na sastanak upoznati s dnevnim redom i spremni za
dijalog.

7. Radionice team buildinga i slavljenje uspjeha su redovite aktivnosti.
8. Ljudi govore otvoreno o teSkim temama.
9. Cesto se koriste vizualna sredstva.

10.Zaklju€ci/ishodi sastanaka su dostupni svima te se ubrzo nakon toga primjenjuju.

g g

o ) (@ )
Tradicionalni Suradni ¢ki sastanci imaju drugaciju
sastanci imaju obi¢no svrhu koja bolje odgovara obrazovnoj

dvije forme —ili je to instituciji. Oni ¢e osigurati vrijeme za
hijerarhijski forum za dijalog o vaznim temama, vrijeme za
prenosenje generiranje novih ideje, za stjecanje novih
informacija ili pak je to znanja i strategija, za razvijanje vjestina
forum tipa vijecnice komunikacije, vjestina uvodenja promjena,
gdje se izrazavaju vjestina rjeSavanja sukoba itd.

miSljenja. Kagan, S.

Kagan, S.
& ANC )

14




Razlike izme du 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 | Kolege su meduovisni.
kolegama.

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
zajedni¢ko donoSenje odluka

razvoj,

MiSljenje vecine najeSce previada

Rad u manjim timovima pruza manje

moguénosti za prevladavanje miSljenja
vecéine
Fokus je na znanju i razumijevanju | Fokus je na sloZenijim vjeStinama
informacija koje se prezentiraju razmiSljanja: primjene, analize, sinteze,

evaluacije; Rasprava o stvarnim problemima.

Metodom sastanka kontroliraju se | Metodom sastanka poti€u se i istraZzuju
neslaganja. neslaganja.

Ozbiljni i formalni Uklju€uju smijeh, zabavu i igru

VaZzan posao se obavlja prije i nakon | VaZzan posao se dogada za vrijeme, prije i

sastanka

poslije sast.

Malo ili nimalo individualne odgovornosti za
participaciju na sastanku

Visoki stupanj individualne odgovornosti za
sudjelovanje na sastancima.

VJEZBA 13 PUTOVANJE

Pitanja za KAPETANA - ravnatelja Skole:

KAPETAN
» Dali imate volju zapoceti sa suradnic¢kim sastancima?
» Koliko se osjecate stru¢nim tako nesto zapoceti?
» Koga biste joS ukljucili kao su-voditelja, kormilara?

» Tko ¢e Vas joS podrzati u toj promjeni?

» Kakve podrske se mogu nadati s viSih struktura?
» Daliimate 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?

» Dalli Zelite uvesti suradniCke strukture na sastancima postepeno ili odmah?
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POSADA
Kakva je visina struénosti u pou¢avanju nastavnika?
Kakav stav imaju prema suradnickom uc€enju i da li ga primjenjuju?
Da li je nastavnicima potreban trening da bi usvaijili 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 struéni 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 unutarnji ili vanjski pritisci bi mogli utjecati na snagu vije¢a da prihvate
promjenu?

PUTOVANJE
Koje znacajke suradnicke kulture postoje u skoli?
Da li ¢e izgradnja odnosa biti glavni zadatak?
Kakve potrebe za profesionalnim razvojem postoje?
Kakvi uvjeti postoje u Skoli/zajednici za ispunjenje tih potreba za profesionalnim
razvojem?
Za donoSenje kojih odluka najbolje odgovaraju suradnicke metode, npr. postizanja
konsenzusa?
Kako ¢e suradnicke metode pomaknuti strukturu mogi?
Kako ¢u iskoristiti prekid nastave (praznike) da bih zapoceo s tom inicijativom?
Tko ¢&e sastavljati redoviti tiedni memorandum o informacijama koje su do sad bile dio
tradicionalnih sastanaka?
Tko ¢e me izvjeScivati o prvim uspjesima?
Koja druga pitanja si trebam postaviti u svezi sa suradnic¢kim sastancima?

Refleksija: Kako smo radili vjezbu?

NOUAWNNE

. Da li smo dobrovoljno preuzeli uloge u timu?

Da li smo svi podjednako sudjelovali? Da li je netko dominirao, a drugi Sutio?
. Da li smo slusali jedan drugoga? Da li smo postavljali potpitanja?

. Da li smo kritizirali ljude ili ideje?

. Da li smo pomagali u rezimiranju i crtanju?

. Kako smo postigli konsenzus oko odabira vozila?

. Da li smo pohvalili dobra rjeSenja i uloge?

. Sto bismo sljedeéi put napravili drugagije?
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EVALUACIJA SEMINARA:

Koliko su ispunjena moja o €ekivanja?

Sto éu poduzeti nakon seminara?

« Brod je siguran u luci, ali to nije ono  éemu brodovi sluZe.
Isplovite na more i otkrijte novi svijet!»

Grace Hopper
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