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Pregled
Uvod

Lideri i aktivisti NVO-a mogu unaprijediti efikasnost njihove organizacije,
unapre◊ivanjem njihovih unutraµnjih i vanjskih komunikacijskih vjeµtina. Organizacija
mora sebe jasno izraziti prema vanjskom svijetu, dok zdrava radna atmosfera — koja
je rezultat uspjeµne unutraµnje komunikacije — podjednako doprinosi rukovodiocima,
zaposlenima i dobrovoljcima.

Vanjska komunikacija ukljuÆuje osjetljiv balans izme◊u informacija i razonode, kao
i kompromis izme◊u Åelje za ostvarivanjem uzviµenih ciljeva i ograniÆenja u vremenu
i resursima. UÆenjem efikasnih metoda prezentacije, moÅe se uveliko poboljµati
efikasnost organizacije. Vjeµtine predstavljene u ovom vodiÆu mogu biti korisne u
svakodnevnoj upotrebi, kao i prilikom pripremanja poruka za daljnje µirenje.
Vrijednosti ubje◊ivanja ne mogu dugo ostati.

Komunikacija je saopµtavanje ili razmjena informacija, ideja ili osje≤anja. Ona
nije jednosmjerni proces, budu≤i da poruka mora biti primljena u cilju ostvarivanja
komunikacije.

Prezentacija je struktuisana komunikacija bazirana na stvarnim potrebama
publike u cilju ostvarivanja odre◊ene svrhe u okviru datog vremenskog okvira, gdje su
opµti ciljevi obezbje◊ivanje informacija i promovisanje ideja.

Prezentacije su tip komunikacije, i ako mi moÅemo komunicirati efikasno,
prezentacije prestaju biti teµke. Ali, one su daleko od toga da budu jednostavna
komunikacija, i one najÆeµ≤e zahtijevaju i dodatne vjeµtine ubje◊ivanja i uticanja.

Ciljevi vodiÆa
Svrha ovog vodiÆa je da vas ohrabri da mislite o samom sebi. Kako komunicirate

sa samim sobom, sa onima koji su vam bliski, sa prijateljima, sa kolegama na poslu, sa
poslovnim partnerima i sa donatorima? Ovaj vodiÆ nudi korisne vjeµtine komuniciranja
i prezentovanja, daje informacije i primjere kako poboljµati te vjeµtine, kako ih
primjeniti na samom sebi i kako ih predstaviti drugima.

VodiÆ tako◊e obezbe◊uje primjenljivu pozadinu i praktiÆne metode za lidere i
aktiviste za razvoj njihovih vjeµtina komunikacije i prezentacije.

VodiÆ korisniku omogu≤ava da:

• ohrabri polaznike treninga da procijene svoj potencijal u razvoju tehnika
komunikacije i prezentacije;

• identifikuju komunikacijski µum i ostale barijere;

• osiguraju obostrano razumijevanje izme◊u poµiljaoca i primaoca poruke;

• ojaÆaju metode komunikacije radi bolje efikasnosti i poµtenja u razliÆitim radnim
odnosima; 

• razumiju odnos izme◊u neverbalne i verbalne komunikacije.

Vjeµtine koje se trebaju razviti
VodiÆ za trenere obezbe◊uje lako primjenljive metode za razvoj svakodnevne

komunikacije, izbjegavanje sukoba i pripremu i izvo◊enje prezentacija za male ili
velike, poznate ili nepoznate publike.

Sticanje vjeµtina ponu◊enih u ovom vodiÆu ≤e korisniku pomo≤i da:

• izbjegne ili prevazi◊e komunikacijske prepreke;

• primjeni pouzdane komunikacijske tehnike;
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• ostvari svrhu prezentacije primjenom osnovnih pravila efikasne komunikacije i
prezentacije;

• prepozna oÆekivanja publike ili komunikacijskog partnera;

• pove≤a efikasnost komunikacije primjenom verbalnih i neverbalnih tehnika;

• planira i koristi vizuelna sredstava uzimaju≤i u obzir pravila ljudskog opaÅanja; i 

• pripremi efikasnu i interesantnu prezentaciju za bilo koju publiku.

Kako izvoditi trening
Ovaj vodiÆ treba koristiti u kombinaciji sa aktivnostima predstavljenim u metodama

treninga. Ve≤i dio sadrÅaja vodiÆa je dizajniran tako da moÅe biti koriµten kao
podsjetnik za polaznike tokom odrÅavanja treninga. Ipak, trener ga
moÅe prilagoditi prema specifiÆnom kontekstu i vremenskom
okviru aktivnosti treninga.

Spreman za trening
Razgovor

Osobe koje razgovaraju spremne su prihvatiti razliÆite stilove
govora. To moÅe znaÆiti postavljanje pitanja, davanje odgovora ili
aktivno sluµanje. Uz sluµanje, razgovor je i razmiµljanje o onome µto
smo Æuli i µto ≤emo re≤i. ∫utnja tako◊e moÅe biti vid razgovora, kao
i meta-komunikacija (komunikacija o komunikaciji). Tekst sa
strane daje neka uobiÆajena pogreµna shvatanja o komunikaciji.

Verbalna i neverbalna komunikacija
Verbalna komunikacija je proces prenoµenja znaÆenja rijeÆima bilo u usmenom

ili pismenom obliku.
Osobine verbalne komunikacije:

• RijeÆi su  simboliÆki izraz misli.

• ZnaÆenja rijeÆi su saglasna.

• Komunikacija se izvodi iz verbalnog konteksta u kojem se upotrebljavaju rijeÆi.

• Verbalna komunikacija je velikim dijelom pod svjesnom kontrolom.

Neverbalna komunikacija je prenoµenje znaÆenja u direktnom kontaktu svim
sredstvima koja nisu verbalna. Izraz lica, pokreti tijela i ton glasa, sve su to sredstva
komunikacije Æija znaÆenja su zasnovana na odre◊enoj kulturi. Na primjer, u
Bugarskoj, klimanje glavom lijevo-desno znaÆi “da”, umjesto “ne”.

Teµko≤e u komunikaciji — µum
Komunikacijski µum je grupa ometaju≤ih faktora koji utiÆu na komunikaciju.

Uzrokovana je izborom neodgovaraju≤eg “kanala”, slanjem nejasne poruke ili ne
uzimaju≤i u obzir potrebe i oÆekivanja primaoca. Sljede≤i elementi uÆestvuju u
komunikacijskom µumu:

• fiziÆki µum — zvukovi iz pozadine koji ometaju komunikaciju;

Pogreµno shvatanje
komunikacije
■ Dobra komunikacija dolazi prirodno.

■ Komuniciramo samo putem rijeÆi.

■ Komunikacija je uvijek svjesna i
promiµljena aktivnost.

■ Mogu≤e je u potpunosti kontrolisati
naµu komunikaciju.

■ Komunikacija uvijek vodi boljim
odnosima i boljem rjeµavanju
problema.
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• mentalni µum; 

• pogreµna shvatanja koja proizilaze iz izbora rijeÆi koje se koriste (tehniÆki ili strani
izrazi, Åargon);

• nedostatak koncentracije;

• predrasude, stereotipi i negativni stavovi (prema porijeklima, rasama, religijama, itd.);

• neprimjerena oÆekivanja;

• emocionalni pritisci;

• socijalna anksioznost (sugovornici su introvertni, nesigurni, niskog
samopoµtovnja,itd.);

• krµenje nekih pravila komunikacije (npr. kod predstavljanja, zahvaljivanja,
prekidanja, itd.);

• manipulacija/igre (pokazujemo zainteresovanost, ali Åelimo izazvati sukob;
pozivamo na saradnju, ali Åelimo dominirati i odluÆivati; “trzanje tu◊eg lanca”).

Prepreke u komunikaciji
Komunikacija koja povrije◊◊uje ukljuÆuje poricanje pokazanih osje≤anja,

vrije◊anje, osu◊ivanje, okrivljavanje, zadirkivanje, netaktiÆnost, prijetnje, izazivanje,
ismijavanje, ironiju i oponaµanje.

Izlu◊◊uju≤a komunikacija ukljuÆuje negiranje pokazanih osje≤anja, negiranje
izraÅenih Åelja, negiranje dogovorenog, odbijanje podjele
odgovornosti, buditi — pa razbijati nadu, cjepidlaÆenje,
podmetanje drugom svojih misli, optuÅivanje nekog drugog za zle
namjere, neobaziranje na Åelje nekog drugog, stalno ponavljanje
istoga, traÅenje skrivenog znaÆenja u svemu.

Nepoµtena komunikacija ukljuÆuje karikiranje, “stavljanje
rijeÆi u tu◊a usta”, stalno mijenjanje teme, optuÅivanje, zloupotreba
statistike, prekidanje, zastraµivanje, poniÅavanje, izazivanje
osje≤aja krivnje, izrugivanje, ismijavanje i ignorisanje.

Osnovni elementi efikasne komunikacije
Efikasna komunikacija zavisi od Æetiri kljuÆna elementa:

• dosljednosti u verbalnoj i neverbalnoj komunikaciji;

• sluµanju;

• postavljanju pitanja; i 

• pouzdanosti.

Dosljednost u verbalnoj i neverbalnoj komunikaciji
Ve≤ina sadrÅaja poruke je prenesena kroz neverbalni jezik.

Ukoliko su verbalne i neverbalne poruke kontradiktorne, ljudi nastoje da vjeruju
neverbalnoj poruci. Dobar komunikator kombinuje ova dva elementa komunikacije,
tako da se one nadopunjuju i zajedniÆki rade ka dosljednom znaÆenju.

Osnovni elementi verbalne i
neverbalne komunikacije
Verbalna komunikacija

■ RijeÆi;

■ Smisao;

■ Konstrukcija reÆenice.

Neverbalna komunikacija

■ Ton govora;

■ Izraz lica;

■ Stav tijela;

■ Gestovi;

■ Distanciranje;

■ Glasnost;

■ Intonacija.
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VaÅno je znati da se ve≤ina komunikacije obavlja bez stvarnog
govora. Ponekad je dovoljno pogledati odre◊enu osobu i znati µta
on/ona “misli”. Veoma Æesto se na◊emo u sitauciji kada znamo da
je neko ljut ili povrije◊en, ali kada pitamo “∫ta nije u redu?”, on/ona
odgovori “Niµta.” ili “Jesi li ljut?”, “Ne, nisam ljut. Zaµto bi bio ljut?”.

Neverbalna komunikacija bi se mogla opisati kao poµtenija od
verbalne, jer ju je veoma teµko sakriti (naµe reakcije, izrazi lica,
pokreti, poloÅaj tijela, visina i ton govora, itd.).

Sluµanje
Sluµanje je kljuÆni element efikasne komunikacije. 
Cilj stvarnog sluµanja je da razumijete µta je govornik htio da

kaÅe. Dobar sluµalac µalje verbalne i neverbalne poruke govorniku
radi olakµavanja komunikacije. To se zove aktivno sluµanje.

Prije nego nauÆimo o aktivnom sluµanju, veoma je vaÅno da
prvo pogledamo tipove nesluµanja (navedenih u tekstu sa lijeve
strane).

Ljudi ne sluµaju u sljede≤im situacijama:

• kada porede sebe sa drugima;

• kada imaju negativan stav prema govorniku (npr. kada misle da
je on/ona dosadan);

• kada daju savjete;

• kada uvjeravaju;

• kada se uvijek slaÅu;

• kada razmiµljaju o odgovorima; i 

• kada traÅe skriveno znaÆenje.

Aktivno sluµanje se odnosi na aktivne napore sluµaoca da poboljµa komunikaciju.
Poruke su Æesto neprecizne i apstraktne, ali to govornik ne shvata. ≠ak se deµava da
govornik bude sam sebi nejasan nastoje≤i da izrazi odre◊ene misli. Osnovni princip
aktivnog sluµanja su pod-pitanja, i to prije svega, indirektna pitanja. Direktna pitanja o
osjetljivim i liÆnim temama mogu izazvati nelagodu, dovesti do negativnih ili
obrambenih reakcija, nepovjerenja, pa Æak i do potpunog povlaÆenja sagovornika i do
potpunog prekida komunikacije. Stoga je u sloÅenim situacijama, kad nije jasno µto
odre◊ena osoba Åeli ili osje≤a, korisno upotrijebiti indirektna pitanja, odnosno drugim
rijeÆima parafraziranje ili saÅimanje.

Aktivno sluµanje podrazumijeva da ste Æuli ne samo ono µta je govornik rekao, ve≤
da ste i razumijeli njegova/njena osje≤anja, potrebe i oÆekivanja. Deµifrovanje poruke
je vaÅan dio razumijevanja nekoga.

Postavljanje pitanja
Postavljanje pitanja Æini komunikaciju efikasnijom i ulijeva povjerenje u

sagovornika. Zbog toga je bitno da se razumiju razliÆiti tipovi pitanja i njihove osobine.

Otvorena pitanja
ReÆenica poÆinje sa upitnom rijeÆi (Ko, Zaµto, ∫ta itd) i dozvoljava sagovorniku da

slobodno odgovori. Ona omogu≤ava µansu da izrazite miµljenje i ponudite smislenu
poruku. Jednostavan primjer je “Kako se osje≤aµ?”

Zatvorena pitanja
Odgovor na zatvoreno pitanje je jednostavno “da” ili “ne”. Ona vode sagovornika

da ponudi odgovor prema onome µto mi oÆekujemo da Æujemo. Npr. “Jesi li ljut?”

Tipovi nesluµanja

■ Pseudo (laÅno) sluµanje
laÅna koncentracija, ali u stvarnosti
poruka ne prolazi;

■ Jednoslojno sluµanje
primanje samo jednog dijela poruke
(npr. verbalne), dok druge
zanemaruje;

■ Selektivno sluµanje 
sluµanje samo onog µto osobu
posebno zanima, ili potvr◊uje ono u
µta se ve≤ vjeruje;

■ Selektivno odbacivanje 
usredotoÆenost samo na one teme
koje se ne Åele Æuti. Kad se takva
tema pojavi u razgovoru, sluµatelj je
jednostavno potisne i odbaci;

■ “Otimanje” rijeÆi 
sluµalac sluµa tek toliko da ugrabi
priliku za poÆetak govora;

■ Odbrambeno ili defanzivno sluµanje
tretiranje poruke kao liÆni napad
protiv ponaµanja ili uvjerenja
sluµaoca;

■ Sluµanje u “zasjedi” 
sluµanje radi prilike za napad na
sugovornika.
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Sugestivna pitanja
Ova pitanja zvuÆe otvoreno, ali govornikovo miµljenje je ve≤ ugra◊eno u pitanje.

Sagovornik je suoÆen viµe sa pozivom da se sloÅi ili ne, nego da se interesuje za
informaciju ili miµljenje. Sugestivno pitanje moÅe biti smatrano viµe kao izjava nego
kao pitanje. Npr. “Zar ne misliµ da je cijena benzina previsoka?”

Budite oprezni sa “Zaµto” pitanjima
Uopµteno, ljudi ne moraju da odgovore na “Zaµto” pitanja.
Ova otvoreno-zavrµena  pitanja nastoje da izazovu odbrambeno, opravdavaju≤e i

podmetnuto rasu◊ivanje.
Kada postavljate “Zaµto” pitanja, mudro je da pokaÅete radoznalost i da izbjegnete

provokaciju.

Koristite “∫ta” i “Kako” pitanja da:

• prona◊ete bolje rjeµenje (Kako ti vidiµ ovu situaciju?);

• usitnite problem u manje dijelove (∫ta te vrije◊a u ovoj situaciji?);

• redefiniµete problem (∫ta je stvarno problem u ovoj situaciji? MoÅeµ li to definisati na
drugi naÆin?);

• otkrijte liÆna oÆekivanja (∫ta oÆekujeµ od samog sebe u ovoj situaciji? Kako bi Åelio
da rijeµiµ ovu sitaciju?);

• ocijenite spremnost da budete liÆno ukljuÆeni (∫ta misliµ kako ti moÅeµ doprinijeti?);

• spremno primite liÆnu odgovornost za problem (Kako ova situacija i njeno rjeµenje
ovise od tebe i tvog ponaµanja?); i 

• prona◊ete drugi ugao gledanja na situaciju (Kako drugi gledaju na ovu situaciju? ∫ta
bi neko drugi, koga ti jako poµtujeµ, rekao u ovoj situaciji?).

Parafraziranje
Parafraziranje je preoblikovanje onoga µto je reÆeno da bi se uÆinilo razumljivijim.

MoÅe se koristiti da se govorniku da µansa da potvrdi ili ispravi ono µto sluµalac misli
da je izraÅeno. Parafraziranje poÆinje sa frazom kao µto je “Drugim rijeÆima ....” ili
“Dakle, ti kaÅeµ da .....”. Pored jednostavnog razumijevanja Æinjenica, vaÅno je da se
pokaÅe razumijevanje osje≤anja govornika. To se moÅe posti≤i zapoÆinjanjem reÆenice
sa “≠ini mi se da ti osje≤aµ .... jer ...”. Parafraziranje moÅe biti korisno sredstvo za
ubje◊ivanje da se uspjeµna komunikacija dogodila. 

Kada aktivno sluµate nekoga, µaljete sljede≤e poruke: 

• Ja razumijem tvoj problem.

• Vidim kako se osje≤aµ.

• Ja ≤u ti pomo≤i da razmisliµ o ovom problemu i pomo≤i ≤u ti da prona◊eµ drugo
rjeµenje.

• Ja vjerujem u tebe, i vjerujem da ti sam/a moÅeµ prona≤i tvoje sopstveno dobro
rjeµenje.

Na primjer: Ivan kaÅe: “Marko je prosuo vodu na moju stolicu i sada se smije tome.
Ja ≤u pocijepati njegovu sliku.” Nastavnik parafrazira: “Ljut si na Marka jer sada moraµ
ponovo da radiµ na svojoj slici. Hajde da vidimo kako ≤eµ raditi na svojoj slici.”
Stavljanje istog teksta u drugaÆiji kontekst moÅe promijeniti njegovo znaÆenje.
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Samopouzdanje
Samopouzdanje obezbje◊uje povratnu informaciju drugima bez kritiziranja

njegove ili njene liÆnosti, ve≤ izraÅavanjem nezadovoljstva zbog datog ponaµanja
/situacije. 

Povratna informacija je analiza radnji ili ponaµanja koju
posmatraÆ pruÅa da bi nekome pomogao da se poboljµa.
Efikasnost povratne informacije zavisi od toga kako je formulisana
i od odnosa izme◊u glumca i kritiÆara, i njihovih oÆekivanja.

Povratna informacija moÅe biti dana kao procjena odre◊enog
ponaµanja, odnosno “ti” porukama (npr. “Nije lijepo od tebe µto
ponovo kasniµ”), ili kao opis iskustva i reakcije govornika na
odre◊eno ponaµanje, odnosno “Ja” porukama (npr. “Kada si poÆeo
da priÆaµ o tome, ja sam bio vrlo uplaµen”). Iskustvo je pokazalo da
procjena povratne informacije Æesto izaziva ozloje◊enost i
defanzivnost. Opis povratne informacije pomaÅe primaocima da
shvate svoje mjesto u odre◊enoj sredini i da promijene svoje
ponaµanje prema odnosima koje Åele da razviju sa drugim ljudima. 

U svakodnevnom Åivotu ljudi nisu baµ dobro obuÆeni u
vjeµtinama komunikacije i obiÆno pruÅaju povratnu informaciju na
indirektne naÆine, koriste≤i “ti” poruke. Na primjer, Æesto Æujemo:

“Ti me razlju≤ujeµ.” Jako je teµko re≤i µta odre◊ena osoba stvarno doÅivljava, i iz kojih
razloga, isto kao i kako ovaj problem moÅe da se rijeµi. 

Povratna informacija je ekstremno korisna kada se ispravno prezentira.  Pogledaj
broj 1 za pravila o tome kako formirati efikasnu povratnu informaciju. Kada pruÅate
povratnu informaciju, jako su bitni neverbalni znakovi, na primjer ton glasa, stav tijela
i gestovi, koji mogu podrÅati ili pobiti odre◊enu verbalnu poruku. 

Osnovno pravilo za primaoca povratne informacije jeste da mirno sluµa ono µto se
govori i da se suzdrÅava od defanzivnosti. Jako je bitno da se pita za naknadna
objaµnjenja ukoliko je neµto nejasno. Povratna informacija nije samo naÆin da se pruÅi
podrµka ve≤ i da se isprovocira i ohrabri. 

Tako moÅemo razlikovati: 

• Potvr◊ivanje povratne informacije — sluµalac potvr◊uje da je poµiljalac na pravom
putu, da napreduje u smjeru svojih ili njenih ciljeva; i

• Korektivna povratna informacija — sluµalac obezbje◊uje odgovor na ono µta se
poµiljalac “pita” u realizaciji odre◊enog cilja ili u obavljanju odre◊ene aktivnosti. 

Korektivna povratna informacija bi trebala biti paÅljivo formulisana. VaÅno je imati
na umu da cilj povratne informacije jeste da se promijeni druga osoba ali da se da svoj
utisak. 

“TI” i “JA” poruke
Mi obiÆno u “ti” porukama procjenjujemo drugu osobu. Ova vrsta procjene je vrlo

opasna ukoliko proces komunikacije dovede do teµko≤a. U tom sluÆaju “ti” poruke
obiÆno vode ozloje◊enosti i bude defanzivno ponaµanje. U ovakvoj situaciji, posebno
kada ponaµanje druge osobe ima direktan efekat, mnogo je bolje koristiti “ja” poruke.

U ovim porukama opisujemo:

• odre◊eno ponaµanje koje nas uznemirava ili nas na bilo koji naÆin ugroÅava;

• rezultate tog ponaµanja; i

• osje≤anja prouzrokovana tim ponaµanjem.

Prema nekim struÆnjacima, “ja” poruke ustvari mogu da budu pasivne jer drugima
je prepuµteno da neµto urade za nas. Tako ako Åelimo da ih aktiviramo, direktnije i u

Direktive aktivnog sluµanja
■ AngaÅujte se pri sluµanju i ukaÅite

govorniku svoju punu paÅnju.

■ Gledajte govorniku u oÆi.

■ Ne prekidajte ga. (Nemojte pitati
“zaµto” ili re≤i “Ja isto ...”).

■ Parafrazirajte (MoÅete poÆeti svoju
reÆenicu sa “Ako sam te taÆno
razumio/la ...”.
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tom smislu kompletnije, neophodno je za njih da znaju µta mi Åelimo da se desi. Broj
2 pokazuje razliku izme◊u pasivnih i aktivnih sugestija. 

Vjeµtine prezentacije
Iako je prezentacija u svom najjednostavnijem obliku bilo kakav izraz ili misao ili

osje≤anje prema primaocu poruke, doµla je do znaÆenja prikaza koncepta grupi ljudi
zainteresiranih za odre◊enu temu.

KljuÆni elementi uspjeµne prezentacije su subjekt, vrijeme, svrha i publika. 

Subjekt
Prezentacija se moÅe fokusirati na ve≤em broju subjekta, pitanja i tema. Prezentator

i publika imaju drugaÆije odnose sa subjektom zbog mnogo razloga. Postoje tri
situacije koje su povezane sa nivoem znanja prezentera i publike, koje se tiÆe teme:

• Prezenter je upoznat, ali publika je slabije informisana.

• Publika je upoznata, ali je prezenter slabije informisan.

• Publika i prezenter su podjednako informisani.

Vrijeme
Vremenski okvir prezentacije je Æesto odre◊uje publika ili

autsajder (npr. menadÅer ili organizator konferencije). Struktura
prezentacije treba biti razvijena na naÆin kojim kljuÆna poruka
prezentacije moÅe biti isporuÆena u razliÆitom vremenskom
trajanju.

BROJ 1

■ Deskriptivna — Kada opisujemo svoja iskustva, mi
pruÅamo nekome µansu da nauÆi neµto generalno
o ljudima. Kada procjenjujemo ili pokuµavamo
neµto da interpretiramo, mi pove≤avamo
vjerovatno≤u defanzivnog ponaµanja.

■ Konkretna — Uvijek se treba fokusirati na ono µto
se moÅe promijeniti i udaljiti od onoga µto je
moglo biti interpretirano kao napad na karakter
neke osobe.

■ SuÅena i izbalansirana — Uvijek razmotrite
mogu≤nosti i potrebe primaoca.

■ Korisna — Savjet poveÅite sa ponaµanjem koje se
moÅe promijeniti. Ne kritizirajte ponaµanje koje
osoba jednostavno ne moÅe promijeniti,
npr.mucanje.

■ Blagovremena — Povratna informacija je
efikasnija kada je povezana sa skoraµnjim
ponaµanjem, nego sa starim.

■ PoÅeljna — Povratna informacija je zaista efikasna
samo kada sluµalac Åeli da je Æuje. Najefikasnija je
kada sluµalac kreira pitanja koja testiraju efikasnost
odre◊enog ponaµanja. 

■ Provjerena — VaÅno je da obojica i poµiljalac i
primalac povratne informacije mogu provjeriti
sadrÅaj poruke. Ovo se moÅe posti≤i ako primalac
svojim rijeÆima ponavlja kako je on/ona
razumio/la poruku. Na taj naÆin izbjegavamo
nesporazum a i drugi Ælanovi tima mogu
uÆestvovati u ovom procesu.

Pravila Formiranja Efikasne Povratne Informacije

Korisni web sajtovi
■ www.idebate.org

■ www.ukans.edu/cwis/units/coms2/
vpa.htm

■ www.public-speaking.org/

■ www.mts.net/~infopak/PAGE4.HTML
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Svrha
Prezentacija ima dvije razliÆite svrhe: manifestovanu i skrivenu. Manifestovana

svrha je jasno izraÅena: ono µto Åelimo posti≤i obezbje◊ivanjem prezentacije (npr.
usmeni izvjeµtaj rukovodstvu o izvedbi tima kojim rukovodimo). Ali prezentacija ima i
drugu svrhu koja nije direktno izraÅena, i to je skrivena svrha (npr. Äeljeli bismo da
dobijemo viµe finansijskih sredstava za naµ tim).

Publika
Publika je kljuÆni element uspjeµne komunikacije. Znati ko su oni, µta bi oni Åeljeli

da dobiju iz prezentacije, koji su njihovi interesi, koliko su oni upoznati sa subjektom,
i koje su njihove manifestovane i skrivene svrhe, su osnovna pitanja na koja treba
odgovoriti prije pripreme prezentacije.

Pravila koja se odnose na ciljnu publiku:

• Koriµtenje odgovaraju≤ih kanala i medija u zavisnosti od veliÆine
odre◊ene publike.  

• Prezentacija se treba obra≤ati interesima publike.

• Poznavanje teme i potencijal uÆenja publike treba biti
predvi◊eno.

• RjeÆnik treba biti podeµen prema publici tako da ne postoje
nepoznati termini ili neobjaµnjeni akronimi.

• Mjesto odrÅavanja i oprema trebaju biti adekvatni i pogodni.

Ukoliko se samo jedno do ovih pravila prekrµi, proces uÆenja
moÅe biti ozbiljno ometen. 

≠ak i odliÆan prezentator/kvalifikovana osoba/trener koji je
struÆnjak za odre◊enu temu treba izbjegavati nepripremljene
dolaske na prezentaciju sa namjerom da improvizuje. Detaljan plan
prezentacije, odgovaraju≤i materijali i vizuelna sredstva su osnova.  

Pravila
Na poÆetku sastanaka, radionica i otvorenih debata, jako je

vaÅno da stvorite pravila koja ≤e biti jasna svima i poziva≤ete se na
njih kada to bude potrebno (naglasite koliko vremena je
predvi◊eno za prezentaciju, diskusiju, pitanja, itd.).

Materijali i vizuelna pomagala
Pravila pripreme materijala:

• UÆinite ih privlaÆnim i lakim za Æitanje (velika slova, da
okupiraju paÅnju, crteÅe, ograniÆen broj boja).

BROJ 2

PASIVNA 

■ Razlju≤ujeµ me kada me prekidaµ dok priÆam ...

■ Jako mi je teµko kada mi ne kaÅeµ kad dolaziµ ku≤i.
Tada se osje≤am ...

AKTIVNA

■ ... zato ti predlaÅem da me pustiµ da zavrµim.

■ ... mnogo bolje bih se osje≤ala da si mi rekao
kada dolaziµ ku≤i.

Pasivna nasuprot Aktivnoj Komunikaciji

Direktive za pruÅanje
korektivne povratne
informacije
■ Trebalo bi je re≤i prijateljskim tonom

sa obzirom prema osobi koja je
prima. 

■ Treba biti povezana sa potvr◊uju≤om
povratnom informacijom.

■ Treba biti kratka i direktna.

■ Ne treba biti usmjerena ka liÆnim
osobinama osobe kojoj se pruÅa
povratna informacija, ve≤ prema
njegovom ili njenom ponaµanju.

■ Treba biti ograniÆena. Pokuµaj da se
pruÅi µto viµe povratne informacije
samo stvara teµko≤e primaocu da
shvati i obradi informaciju.

■ Treba se zamoliti drugi sluµalac da
omogu≤i povratnu informaciju da bi
se obezbjedila dodatna perspektiva.

■ Drugi sluµalac treba biti ohrabren da
da prona◊e alternativne naÆine
postizanja odre◊enih ciljeva.



T E M A T S K I  M A T E R I J A L

V J E ∫ T I N E  P R E Z E N T A C I J E  I  K O M U N I K A C I J E 15

BROJ 3

ODABIR KOMUNIKACIJSKOG KANALA

Dostavljanje: Recite im µta ste obe≤ali

■ Iznesite naslov/naziv, kljuÆnu poruku i zahtjev za
povratnom informacijom na kraju svakog dijela.

■ Selektujte informacije (jednostavno, konkretno,
jasno).

■ Organizujte informacije.

■ Istaknite cilj prezentacije. 

■ Prezentirajte pozitivne argumente.

■ Sumirajte s vremena na vrijeme.

■ Analizirajte mogu≤e prigovore.

Zavrµavanje: Recite im µta ste im rekli.

■ Signal za kraj;

■ Rezime;

■ ZakljuÆak;

■ Zavrµavanje (vratite se na poÆetak
prezentacije/izjave, zavrµite jasnom, pozitivnom
“slikom” ili objasnite sluµaocima koja su vaµa
oÆekivanja);

■ Poziv na pitanja.

U pisanoj formi je lakµe:

■ prezentirati komplikovane Æinjenice (propise,
pravne aktove, izvjeµtaje); i

■ smanjiti vjerovatno≤u izraÅavanja negativnih
osje≤anja. 

Usmenom komunikacijom je lakµe:

■ koristiti emocije uspjeµno;

■ usmjeriti paÅnju sluµaoca;

■ odgovarati na direktna pitanja, rjeµavati sukobe i
izgraditi sporazum;

■ prilagoditi ideje prema reakcijama sluµalaca; i

■ primati trenutne povratne informacije.

IZRADA STRUKTURE PREZENTACIJE

Prilago◊avanje teme sluµaocima:

■ Koliko sluµalaca je ve≤ upoznato sa temom
prezentacije?

■ Koliko je to njima vaÅno?

■ Koja su njihova miµljenja i stavovi prema temi?

■ Kakvo je generalno stanje svijesti sluµalaca?

Otvaranje: Recite im µta ≤ete im govoriti.

■ Pozdrav, predstavljanje (poÆnite sa
iznena◊uju≤om i komiÆnom izjavom, priÆu ili vic
koji je povezan sa temom, provokativno pitanje ili
dodatni citat);

■ Subjekt (naziv/subjekat vaµe prezentacije);

■ Cilj (svrha vaµe prezentacije);

■ ∫ema/Kratak pregled (glavne stavke koje ≤ete
pokriti);

■ Vrijeme (duÅina prezentacije);

■ Pitanja (kada publika moÅe postavljati pitanja).

Koraci u pripremi i davanju prezentacije
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• Ako je mogu≤e, koristite raznolika vizuelna pomagala (blokove, grafoskope,
pomo≤ne materijale).

Neka sredstva iz liste sa strane, iako su sva u upotrebi, mogu se opisati gotovo kao
univerzalna — dijagrami, grafoskop i pomo≤ni materijali.

Blokovi
Blokovi su krajnje korisna vizuelna sredstva. To je podloga za priliÆno bitan papir

A1 formata koji je moderan ekvivalent prijaµnjeg “roto-papira”, koji se sastoji od listova
tankog papira. Ima nekoliko svrha: skupljanje ideja od publike, crtanje grafikona ili
µema, pisanje zadataka za vjeÅbe, stavljanje ljepljivih poruka na njega, ispisivanje

dnevnog reda, crtanje piktograma, pravljenje skica ili izrada drugih
umjetniÆkih radnji. 

Postoje tri tipa blokova prema vremenu pripreme: 

• Ve≤ napravljeni — slike i pisani materijali su pripremljeni prije
prezentacije, tako da ne ukljuÆuju dodatno pisanje materijala.

• Polu-napravljeni — Vizuelni materijali su pripremljeni prije
prezentacije, a zatim su vrµena dodavanja u toku prezentacije.

• Improvizovani — Pisanje i crtanje na dijagramu je ura◊eno
spontano u toku prezentacije (zabiljeµka: prije prezentacije,
zamisao koja se razmatra tako◊e treba da se unese u ono µto ≤e
biti prikazano na grafikonu).

Sve tri ove metode zahtjevaju intenzivnu pripremu i planiranje.
Velika paÅnja treba biti posve≤ena tome kako ≤e dijagrami biti
pripremljeni i prikazani. Publika ≤e mnogo cijeniti napore koji su
uloÅeni da bi se upotrebljavali sadrÅaji dijagrama.Uokvireni tekst sa
desne strane nudi savjete o tome kako napraviti efikasnu upotrebu
dijagrama.

BROJ 3 nastavak

Odgovaranje na pitanja:

■ Objasnite da ≤ete odgovarati na pitanja na kraju
prezentacije.

■ PeriodiÆno pravite stanke u toku prezentacije da
bi se postavila pitanja koja bi publika mogla
imati.

■ Dok se pitanja postavljaju gledajte osobi u oÆi i
izbjegavajte iskuµenje da klimate glavom i gledate
okolo.

■ Ako trebate da razmislite o pitanju, ponavljajte ga
ili parafrazirajte.

■ Odgovori bi trebali biti povezani sa onim µto je
reÆeno na prezentaciji.

■ Odgovori bi trebali biti upu≤ivani svim
sluµaocima.

■ Ako je pitanje nastrojeno neprijateljski i agre-
sivno, preformuliµite ga u neutralan ili pozitivan
oblik.

■ Ako ne znate odgovor, priznajte to i obe≤ajte da
≤ete potraÅiti odgovor.

■ Kada zavrµite sa pitanjima zatvorite svoju
prezentaciju kratkim pregledom.

Koraci u pripremi i izvo◊enju prezentacije nastavak

Sredstva za obuÆavanje koja
su danas u opµtoj upotrebi
■ Audio plejeri;

■ Slajd projektori;

■ Kombinovani audio i slajd projektori;

■ Kompjuteri;

■ Blokovi;

■ Pomo≤ni materijali;

■ Interaktivni video;

■ FiziÆki predmeti;

■ Grafoskopi;

■ Video plejeri;

■ Video projektori;

■ Bijele table.
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Grafoskop
Grafoskop je elektronska verzija dijagrama sa krivuljama.

Postoje neka vaÅna pravila da bi se zapamtilo kada treba raditi sa
grafoskopom u toku prezentacije: 

• UkaÅite na slajd na projektoru, ne na ekranu.

• Ugasite projektor odmah nakon µto zavrµite sa prikazivanjem
slajdova.

• Zapamtite da brzo ukljuÆivanje i iskljuÆivanje projektora
odvra≤a paÅnju, te ga paÅljivo koristite.

Pomo≤ni materijali
U toku prezentacije pomo≤ni materijal moÅe igrati razliÆite

uloge. To je vizuelno sredstvo za one koji uÆe posmatranjem.
Poslije prezentacije se moÅe koristiti kao podsjetnik na sadrÅaj i
poente uÆenja. Broj 4 kategoriµe pomo≤ne materijale prema
njihovoj ulozi i formatu.

Ovi oblici nisu uzajamno iskljuÆivi. Neki tipovi se mogu
kombinovati tako da se poklope sa konceptom prezentacije i
potrebama publike. Druga razlika jeste kako su oni podjeljeni.

BROJ 4

■ Pomo≤ni materijali za vjeÅbe se koriste kao radni
okvir za individualni ili grupni rad publike.
Njihovo popunjavanje je dio aktivnosti uÆenja.
Unutar ove kategorije su budÅetski oblici, finansi-
jski profili za NVO-e i ankete.

■ Pomo≤ni materijali sa listama obezbje◊uju jednos-
tavnu listu pitanja koja se trebaju upu≤ivati u toku
obuke. Ovakvi pomo≤ni materijali mogu biti
povezani sa prethodnim dijelovima prezentacije
ponavljanjem tema ili informacija a zatim postavl-
janjem pitanja uÆesnicima, da bi se nadopunili
njihovim sopstvenim idejama.

■ Pomo≤ni materijali za diskusiju obezbje◊uju
poÆetne ideje za diskusiju u grupi. SadrÅaja ovih
materijala prije obezbje◊uje prijedloge ili sporne
izjave nego informaciju. Ovo moÅe biti nacrt,
µema ili plan koji bi podstakao diskusiju. 

■ MnemoniÆni pomo≤ni materijali su varijacija
letaka sa listama. MnemoniÆne tehnike
omogu≤avaju publici da zapamte najvaÅnije
elemente prezentacije. 

■ Tekstualni pomo≤ni materijali obezbje◊uju
detaljnu informaciju o odre◊enoj temi. Ovaj tip
letaka moÅe biti potpuno nezavisan materijal — ne
mora nuÅno biti povezan sa obukom. PaÅljivom
pripremom ova informacija moÅe Æak postati
zasebna publikacija.

■ Pomo≤ni materijali podrµke ne sadrÅe sadrÅaj
prezentacije, ali joj ipak mogu biti dragocjeni
dodatci. To mogu biti letci koji opisuju individu-
alne dijelove u ulozi igre, instrukcija za simulaciju
ili uputstava za zagrijavanje aktivnosti ili procjene.  

Vrste pomo≤nih materijala

Savjeti za pravljenje dijagrama 
■ Dajte svakom dijagramu naziv.

■ Koristite debele markere; slova bi trebala
biti vidljiva sa 10 metara.

■ Koristite velika poÆetna slova radi efekta.

■ NaizmjeniÆne boje (npr.jedna linija je
crvena, druga plava..)

■ Ilustrujte svoje stranice crteÅima ili
oblicima kao µto su krugovi, kutije, itd.

■ Izbjegavajte kompletne reÆenice.

■ Dijagram nije BoÅi≤no drvce — ne
koristite sve odjednom.

■ Integriµite svoj dijagram sa pomo≤nim
materijalom koji pripremite.

■ Koristite dovrµene stranice da biste
pokazali kako ste shvatili prezentaciju
ozbiljno. 

■ Izbjegavajte markere koji se propuµtaju
kroz papir.

■ Pravite zabiljeµke obiÆnom olovkom
(publika ih ne≤e primijetiti).

■ Razgovarajte sa publikom, ne sa
dijagramom.

■ Potrudite se da svi mogu lako vidjeti
sadrÅaj dijagrama.
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Metode treninga
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Metoda 1: Drugom Rukom

Opis: Otvaranje prema novim naÆinima komunikacije

UÆesnici: Individualni

Trajanje: 5 minuta

Materijali: Samoljepljivi listi≤i

Procedura:
Razdijelite samoljepljive papiri≤e cijeloj grupi i zamolite uÆesnike da zapiµu svoja

imena, ali suprotnom rukom od one kojom se inaÆe sluÅe.

Duskusija:
Da li je ovo novo iskustvo za Vas? Kako Vam ovo izgleda? Da li ste ikada

praktikovali pisanje drugom rukom? MoÅete li da smislite bilo koji naÆin na koji je ova
vjeÅba povezana sa komunikacijom? Da li ste ikada pokuµali da komunicirate nekim
novim naÆinima?
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M E T O D E  T R E N I N G A : O G L E D A L O

Metoda 2: Ogledalo

Opis: Podizanje svjesnosti o neverbalnoj komunikaciji

UÆesnici: U parovima

Trajanje: 20-30 minuta

Procedura:

1 Podijelite uÆesnike u parove i objansite da ≤e im ova vjeÅba pomo≤i da shvate µta
rade sa svojim tijelima dok priÆaju sa drugim ljudima. Dozvolite im da odluÆe ko
≤e biti ogledalo a ko ≤e da priÆa priÆu (na primjer, neµto µto se desilo ujutro). 

2 Nakon dvije minute dajte im znak da zamijene uloge. Objasnite da “ogledala”
moraju reflektovati neverbalne znakove osobe koja priÆa priÆu. 

3 Nakon µto svi uÆesnici zamijene uloge, slijedi grupna diskusija. 

Diskusija:
Nakon ove vjeÅbe jako je vaÅno da pruÅite uÆesnicima µansu da kaÅu kako su se

osje≤ali u toku vjeÅbe, µta su primjetili, i µta su nauÆili. Jako je bitno da se razgovara o
obe uloge. Trener bi zatim mogao da kaÅe neµto o prethodnom iskustvu sa ovom
vjeÅbom i da da kratak pregled ili referat o neverbalnoj komunikaciji. ∫ta radimo dok
razgovaramo? Kakve izraze lica pravimo? ∫ta radimo sa naµim rukama i ostatkom naµeg
tijela?

2
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M E T O D E  T R E N I N G A :  V O ∂ E N J E  S L I J E P C A

Metoda 3: Vo◊enje slijepca

Opis: Praktikovanje vjeµtina sluµanja i razumijevanja kako se signali 
primaju od drugih ljudi

UÆesnici: U parovima

Trajanje: 20-30 minuta

Materijali: Prazna soba i prepreke (stolovi, stolice, itd.)

Procedura:

1 Podijelite uÆesnike u parove. Objasnite da ≤e im ova vjeÅba pomo≤i da shvate
kako mi primamo znakove od drugih ljudi, koliko smo dobri u tome, i koliko
mislimo da da smo voljni nekome pruÅiti µansu da nas vodi.

2 Jako je vaÅno da istaknete da se cijela vjeÅba treba uraditi u potpunoj tiµini.
Verbalna komunikacija je zabranjena. Cijela grupa uÆestvuje u njoj u parovima.
Jedna osoba iz para treba da vodi drugu — “slijepu” osobu — a nakon nekoliko
minuta one trebaju zamijeniti uloge. Pobrinite se da uÆesnici ne vode diskusiju o
svojim tehnikama prije poÆetka vjeÅbe.

3 Trener ≤e Æak da oteÅava stvari na taj naÆin µto ≤e postavljati prepreke na putu
(stolice, stolove, itd.). VodiÆ mora izbje≤i ove prepreke dok se bude starao za
“slijepu” osobu.

Diskusija:
Nakon zavrµetka ove vjeÅbe neophodno je da se razgovara sa uÆesnicima o

njihovim iskustvima, i sa vodiÆima i sa slijepim osobama. Dozvolite im da vode
diskusiju o tome kako su se osje≤ali i µta su sve iskusili. Pitajte ih kako su komunicirali.
Kakve sve vrste signala su koristili i kako?

3
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M E T O D E  T R E N I N G A :  G R U P N A  S K U L P T U R A

Metoda 4: Grupna skulptura

Opis: UÆenje izraÅavanja emocija neverbalnom komunikacijom

UÆesnici: U grupama po Æetvero ili petero

Trajanje: 40-50 minuta

Materijali: Lista tema (kao radost, tuga, ljutnja, itd.)

Procedura:

1 Podijelite uÆesnike u grupe. Svakoj grupi dodjelite temu na osnovu koje trebaju
napraviti skulptura svog sopstvenog tijela..

2 Dajte im oko 20 minuta za ovaj zadatak. Svaka grupa zatim treba da prezentuje
svoje skulpture i vodi diskusiju o njima.

Diskusija:
Nakon svake posebne prezentacije neophodno je da se diskutuje o naÆinu na koji

je skulptura napravljena. Kako su napredovali razgovori u grupi? Da li su imali
nekoliko ideja koje su se nadmetale? Ako jesu, kako su se odluÆili za jednu od njih? Da
li je bilo teµko izvesti ovu vjeÅbu? ∫ta su iz svega toga nauÆili?

4
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M E T O D E  T R E N I N G A : B I T I  D O B A R  S L U ∫ A L A C

Metoda 5: Biti Dobar Sluµalac

Opis: Ispitivanje tehnika sluµanja

UÆesnici: U grupama po troje

Materijali: Blokovi i markeri

Procedura:

1 ZapoÆnite objaµnjavanjem uloga svakog Ælana malih grupa. Jedan Ælan je sluµalac
koji pokuµava da ohrabri govornika koliko je to mogu≤e. Drugi je govornik koji
ima 5 minuta da objasni problem na njegov ili njen svakidaµnji naÆin. Tre≤i je
posmatraÆ koji posmatra kako i da li sluµalac ohrabruje govornika ili ne. 

2 Dok govornik priÆa, posmatraÆ treba da gleda sluµaoca da bi vidio da li on ili ona
ohrabruje konverzaciju. Nakon 5 minuta trebaju zamijeniti uloge. Narednih 5
minuta sluµalac postaje govornik, posmatraÆ postaje sluµalac, a govornik postaje
posmatraÆ. Rotiranje se nastavlja dok svi ne ispune sve uloge.

3 Na kraju vjeÅbe svaki Ælan grupe treba re≤i µta je on ili ona primjetio/la da je
njegov/njen partner uÆinio da ohrabri razgovor. Na jednom bloku zabiljeÅite
vrste ponaµanja koje ohrabruju razgovor, a na drugom nagovjestite ponaµanje
koje obeshrabruje dobru komunikaciju. Broj 5 sadrÅi listu naÆina kojim bi se
konverzacija i podrÅala i obeshrabrila. 

Diskusija:
Da li neverbalna komunikacija pomaÅe? Koje vrste pitanja su postavljane i kakve

vrste izjava su davane? 

5
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M E T O D E  T R E N I N G A : B I T I  D O B A R  S L U ∫ A L A C
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BROJ 5

DOBRU KOMUNIKACIJU
OHRABRUJE

■ Posmatranje govornika;

■ Ohrabrivanje govornika (npr.
klimanjem glavom, smijeµenjem,
itd.);

■ Verbalno podsticanje;

■ Pokazivanje simpatije, strpljenja i
prihvatanja;

■ Pokazivanje interesa;

■ Postavljanje pitanja kao naÆina
traÅenja objaµnjenja;

■ Davanje dobrog, konkretnog i
specifiÆnog savjeta;

■ Dozvoljavanje govorniku da
elaborira bez prekidanja; 

■ Izbjegavanje kritikovanja i
osu◊ivanja;

■ Pridobijanje povjerenja (npr. sve
µto kaÅete ≤e ostati strogo
povjerljivo).

DOBRU KOMUNIKACIJU
OBESHRABRUJE

■ Negledanje u govornika;

■ Nedostatak saosje≤anja ili
saÅaljenja;

■ Ako ne sluµate ono µto je bilo
reÆeno i postavljate pitanja;

■ Kritikovanje i osu◊ivanje
govornika;

■ Ako previµe priÆate i ne sluµate;

■ Raspravljanje;

■ PriÆanje o sebi;

■ Ako radite neµto drugo dok sluµate
(npr. prelistavate neke papire ili
gledate u svoje nokte);

■ Ismijavanje govornika ne
shvataju≤i ga ili nju ozbiljno.

Uticaji komunikacije
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M E T O D E  T R E N I N G A : N E P O Z N A T I  P R E D M E T
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Metoda 6: Nepoznati Predmet

Opis: Selektivno sluµanje i subjektivna zapaÅanja

UÆesnici: Tri dobrovoljca a ostatak kao grupa

Procedura:

1 Objasnite da se ova igra odnosi na identifikaciju nepoznatog predmeta. Potrebna
su vam tri dobrovoljca. Ove osobe trebaju napustiti prostoriju i dogovoriti se za
misteriozni predmet koji ≤e opisivati ostatku grupe.  

2 Grupa ≤e pokuµati da imenuje misteriozni predmet postavljanjem jednog pitanja
svakom dobrovoljcu kada se oni vrate u prostoriju, a svaki dobrovoljac moÅe
ulaziti u prostoriju 4 puta. To znaÆi da grupa moÅe da postavi ukupno 12 pitanja.  

Diskusija:
Pitajte dobrovoljce kako su se osje≤ali u svojim ulogama i o pitanjima koja su

primali od grupe. Da li su postojala neka dobra pitanja koje grupa nije postavila? Koji
odgovori su im pomogli a koji nisu u otkrivanju prirode misterioznog predmeta? 
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M E T O D E  T R E N I N G A :  P A R A F R A Z I R A N J E
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Metoda 7: Parafraziranje

Opis: Ispitivanje zamki i koristi parafraziranja

UÆesnici: U parovima

Trajanje: 50 minuta

Procedura:

1 Svaki od partnera bi trebao ispriÆati svoju najbolje provedenu proslavu
Novogodiµnje no≤i u manje od 3 minute. Sluµalac bi zatim trebao pokuµati da
prepriÆa priÆu svoga partnera, za µto mu ne bi trebalo viµe od jedne minute.
Trener ≤e gledati na sat i pljesnuti rukama kako bi oznaÆio istek vremena.

2 PripovjedaÆ priÆe bi onda trebao da zabiljeÅi µta je propuµteno ili je greµkom
dodano ispriÆanom u toku parafraziranja.  

Diskusija:
Jako je bitno da se u toku diskusije razgovara o tome koliko dobro je grupa uspjela

da sumira priÆe. Da li su saÅeci bili taÆni ili su neke stvari bile promjenjene? Bilo bi
dobro ako bi nekoliko uÆesnika ispriÆalo svoje utiske i isto tako kad bi grupa to
komentirala. 
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M E T O D E  T R E N I N G A :  P O V R A T N A  I N F O R M A C I J A
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Metoda 8: Povratna Informacija

Opis: UÆenje koriµtenja povratne informacije i poboljµavanje 
atmosfere u grupi

UÆesnici: Individualni

Trajanje: 60-70 minuta

Materijali: Personifikovani obrazac povratne informacije

Procedura

1 Svaki Ælan grupe treba pisati svim drugim Ælanovima grupe na personifikovanom
obrascu povratne informacije, opisuju≤i ono µto on ili ona voli kod te osobe i µta
on ili ona bi Åelio/la da ta osoba radi drugaÆije.

2 Zatim svi dobijaju poruke koje su im upu≤ene. Svaki uÆesnik je pozvan, ali ne
prisiljen, da Æita komentare te poruke. Trener moÅe pomo≤i u tumaÆenju ovih
prijedloga. Jako je vaÅno za trenera da u toku vjeÅbe naglasi da svaka osoba
posebno treba da odluÆi µta ≤e uraditi sa ovom porukom. Da li ≤e oni promijeniti
svoje ponaµanje ili ne?   

Diskusija:
KonaÆna diskusija zavisi od toga koliko dobro je trener dao uputstva i pomogao

grupi da se osje≤a opuµteno s obzirom na poruke koje je dobila. Tako◊e, da li je trener
pomogao da se neke od poruka uspjeµno transformiµu i ispravnim primjerima? 

BROJ 6

Poruka za 

Ja poµtujem, Ja volim 

Ja bih Åelio da ovo moÅe biti drugaÆije

od 

Personifikovani obrazac povratne informacije
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Metoda 9: TI i JA Poruke

Opis: Pretvaranje poruka da bi postale konstruktivnije i prihvatljivije

UÆesnici: Male grupe

Trajanje: 40 minuta

Procedura:

1 Razbijte grupe na parove koji nisu mnogo zajedno radili ili pak nisu uopµte.
UÆesnici trebaju na listu papira zapisati jednu reÆenicu o situaciji kada ih je neko
napao, optuÅio i kritizirao, ali koriste≤i formu “ti” poruke. Ovaj papir bi trebali
dati svom partneru.

2 Partner bi zatim trebao promijeniti “ti” poruku u “ja” poruku.   

Diskusija:
Na kraju svaki Ælan grupe moÅe podijeliti njegovu ili njenu reÆenicu u grupnoj

diskusiji. Jako je vaÅno da se otkrije kako su se uÆesnici osje≤ali kada su dobili svoju
“ja” poruku. ∫ta oni misle o njima? Mogu li ove reÆenice biti upotrebljene u situacijama
kada su primali “ti” poruke? Mogu li one biti efikasne?  
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10

Metoda 10: Pitanje Zaµto

Opis: Razumijevanje implikacija “zaµto” pitanja

UÆesnici: U parovima

Trajanje: 20 minuta

Procedura:

1 Razbijte grupe u parove i odluÆite ko ≤e biti “A” a ko ≤e biti “B”.

2 “A” postavi “B” tri pitanja koja poÆinju sa “zaµto”. “B” sluµa ova pitanja bez
davanja odgovora.

3 “B” zatim postavi “A” tri pitanja koja poÆinju sa “zaµto”. “A” sluµa bez davanja
odgovora.

4 Slijedi diskusija sa svakim parom o tome kako su se osje≤ali kada su Æuli pitanja.
Da li su Åeljeli da odgovore na njih?

5 Nakon diskusije trener objaµnjava kako se treba transformisati “zaµto” pitanje u
pitanje koje poÆinje sa “Da li si ti...?”  “≠ini mi se da ...”, ∫ta ti misliµ ...?”

6 Nakon kratkog predavanja i diskusije “A” i “B” postave ista pitanja kao ranije,
samo ovaj put kao transformisane verzije. Sad je dozvoljeno da se daju odgovori
ako se primalac osje≤a spremno.

Diskusija:
Na koji naÆin je transformisana verzija promijenila naÆin na koji ste se osje≤ali? Da

li ste primijetili ikakve promjene kod osobe koja postavlja pitanja? Ili kod osobe kojoj
se pitanje postavlja?  
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Metoda 11: Da li sam to Stvarno Ja?

Opis: Ispitivanje govora i prezentiranje tendencija 

UÆesnici: Idealno bi bilo da cijela grupa moÅe uÆestvovati u 
zavisnosti od veliÆine grupe i preostalog vremena, ali najmanje 5 
dobrovoljaca bi trebalo dati prezentaciju.

Trajanje: Zavisi od veliÆine grupe. 

Priprema prezentacije: 15 minuta. Davanje prezentacije i njeno 
snimanje: 2 minute po uÆesniku. Gledanje videa i diskusija: 5-7 
minuta po prezentaciji.

Materijali: Podijum za odrÅavanje govora (ili ekvivalent), 
video rekorder, video kamera i TV

Procedura:

1 Objasnite grupi da svako od njih treba napraviti prezentaciju u maksimalnoj
duÅini trajanja od 2 minute, o neÆemu µto dobro znaju.

2 Svaka prezentacija se zatim treba snimati.

3 Nakon snimanja prezentacije, grupa zajedno odgleda snimak i komentariµe ono
µta su radili i µta bi se moglo poboljµati.

4 Ukoliko ograniÆenje vremena nedozvoljava da se sve prezentacije odgledaju,
izaberite nekoliko dobrovoljaca. Prezenteri mogu koristiti bilo koje dostupno
sredstvo koje moÅe poboljµati prezentaciju. 

5 Na kraju cijela grupa ≤e pregledati sve prezentacije jednu po jednu i diskutovati
o njima.

Diskusija:
Nakon pregledavanja jedne prezentacije taj isti prezenter ≤e imati vremena da kaÅe

µta on ili ona misli o kaseti, µta bi se moglo poboljµati, itd. Ostatak grupe zatim treba
ponuditi svoja miµljenja o tome µta im se svidjelo i µta bi trebalo biti poljµano. Na kraju
svake diskusije trener treba ponuditi povratnu informaciju, miµljenja i preporuke.
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M E T O D E  T R E N I N G A :  P O M A G A L A  P R E Z E N T A C I J E

Metoda 12: Pomagala Prezentacije

Opis: Identifikovanje pomagala prezentacije 

UÆesnici: Grupe po Æetvero ili petero

Trajanje: 60 minuta

Materijali: Pripremljena tabla sa listom pomagala prezentacije, prazni 
blokovii, markeri i kaseta

Procedura:
Svrha ove vjeÅbe jeste da natjerate uÆesnike da razmisle o stvarima koje bi mogli

iskoristiti dok rade prezentaciju. Na ovaj naÆin uÆesnici su aktivno ukyuÆeni u trening
kroz kreiranje liÆnih materijala. Ovu vjeÅbu moÅemo raditi na dva naÆina — koriste≤i
male grupe ili tehniku oglasne table.

Rad u malim grupama 

1 Svaka grupa dobija sredstvo koje moÅe koristiti kao pomagalo za prezentaciju, na
primjer video kameru.

2 Trebaju razgovarati o tome — kako mogu koristiti ovo pomagalo, u kojim
prilikama, koje su njegove prednosti i nedostaci.

3 Nakon diskusije uÆenici bi trebali na tabli zapisati sve ideje i komentare, i pred-
staviti svoj rad µiroj grupi.

Tehnika oglasne table 

1 Treneri bi trebali pripremiti papire blokova i raµiriti ih po prostoriji. 

2 Svaki papir ≤e sadrÅati ime jednog pomagala prezentacije (npr.”video kamera”,
“slajdovi”, “grafoskop”, itd.). Ovi papiri se trebaju razvrstati u nekoliko dijelova
kao “za µta se sredstvo koristi”, “prednosti”, “nedostaci”, “preporuke”, i tako
dalje.

3 Svaka mala grupa posebno daje svoja miµljenja o svakom sredstvu.

4 Trener bi trebao odrediti signal kako bi upozorio grupu da je vrijeme da se pre◊e
na drugu”oglasnu” tablu.

5 Grupe bi trebale provesti po 5 minuta na svakoj tabli i mi preporuÆujemo maksi-
malno 5 oglasnih tabli. 

Diskusija:
Nakon zavrµetka svake od ovih tehnika svaka grupa bi trebala dati kratku

prezentaciju o tome µta su dodali svakom sredstvu. Nakon ovoga slijedi kratka
diskusija i zapaÅanja trenera.



V J E ∫ T I N E  P R E Z E N T A C I J E  I  K O M U N I K A C I J E34

M E T O D E  T R E N I N G A :  P O M A G A L A  P R E Z E N T A C I J E

Flipcharts

PREDNOSTI:

■ Prenosivi. Blok se lako moÅe
urolati, a nogari se mogu saviti tako
da je oboje lako prenosivo.

■ Ne zahtjevaju struju. Za razliku od
grafoskopa, slajd projektora, video
plejera, itd., ne zahtjevaju snabdje-
vanje strujom, µto ih Æini
mobilnijim i manje osjetljivim na
pad struje. 

■ Prilagodljivi. MoÅe se koristiti kao
prazan list na kojem se mogu doda-
vati stavke ili kao pripremljeni list
Æiji sadrÅaj moÅe biti otkriven na
razliÆite naÆine.

■ Upotrebljivi za bilo koji papir.
“Papir bloka” sam po sebi ne mora
biti komercijalni blok; bilo koji
veliki list papira moÅe se koristiti.

■ Lak za koriµtenje. Nekoliko
osnovnih vjeµtina, pored Æitkog
pisanja, se zahtijevaju.

■ Potpora referenci. Svaki iskoriµteni
list se moÅe istrgnuti iz bloka i
zadrÅati kao plakat na zidu pros-
torije gdje se odrÅava prezentacija.

■ Upotrebljiv za neposredno
biljeÅenje. Nije potrebna priprema
ukoliko ≤e se koristiti kao veliki
blok za biljeÅenje u toku odrÅa-
vanja prezentacije.

■ Lako se postavlja bilo gdje. Listovi
papira Æak i A1 veliÆine normalnog
bloka, su relativno laki i mogu se
postaviti na zidove, vrata, kabinete,
Æak i na zavjese, koriµtenje suhog,
ljepila za viµekratnu upotrebu kao
µto je Plavi Æavli≤ (Blue Tack).

NEDOSTACI:

■ Ako su loµe pripremljeni, mogu
izgledati neprofesionalni. Jadan
izgled moÅe uznemiriti publiku i
potkopati kredibilitet prezentera.

■ Nedugotrajni. Papir ne traje dugo,
µto umanjuje vrijednost pomagala
ukoliko je dovoljno vaÅno da bude
zadrÅan i ponovo koriµten. 

■ Lako se poderu, uprljaju i prave im
se uµi. Iako su prenosivi, lako ih je
oµtetiti u prenoµenju ili u skladiµtu.

■ Teµke specijalne tehnike. Postoje
neke specijalne tehnike koje su
relevatne pri koriµtenju blokova i
one mogu zahtjevati izvjesnu dozu
vjeµtine i spretnosti. Na primjer,
prikaz objelodanjivanja koriµtenjem
kartona za prekrivanje koji su
priÆvrµ≤eni plavim Æavlima ili
spajalicama, ili da referenca bude
konstantno u pozadini i pristup
raznim listovima moÅe biti
pomognut spajalicama i prilozima;
obe ove tehnike mogu vrlo lako
zakazati.

Dodatak: Koriµtenje blokova i grafoskopa
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Overheads

PREDNOSTI:

■ Velik vizuelni uticaj. Poµto se slika
projektuje svjetlosnim izvorom,
vizuelni uticaj moÅe biti jako visok
u pore◊enju sa priliÆno dosadnim
blokom.

■ Upotrebljiv na svjetlosti. Za razliku
od slajd i film projektora, prostorija
ne treba biti zamraÆena, dozvol-
javaju≤i tako prezenteru da odrÅi
konstantni kontakt oÆima sa
grupom koja uÆi.

■ Velika slika. Projektovana slika
moÅe biti velika, stvarna veliÆina
ograniÆena je samo veliÆinom
ekrana ili projekcione povrµine,
blagog intenziteta projektora i tipa
soÆiva koja se koriste. 

■ ∫iroko dostupan. Ova oprema na
mnogim lokacijama je slobodno
dostupna gotovo kao blokovi;
ukoliko nije dostupno tamo gdje je
potrebno, lako je prenosivo,
naroÆito modeli koji su specijalno
dizajnirani da budu prenosivi. 

■ Koristi se sjede≤i ili stoje≤i. Neki
prezenteri viµe vole sjediti dok
prezentiraju, drugi viµe vole da
stoje i/ili µetaju naokolo; grafoskop
dozvoljava jedan ili drugi metod,
mada je dizajniran tako da
prezenter sjedi pored njega.

■ Profesionalna izrada. Projek-tovani
materijali mogu imati veoma profe-
sionalan izgled, bilo da su vjeµto
napravljeni rukom, komercijalnim
fotografskim tehnikama, ili, sada
obiÆno, kao kompjuterska grafika.

■ Slajdovi su lako prenosivi. Acetatni
slajdovi koji se koriste sa projek-
torom, bilo da su smjeµteni u
koricama kartona ili providnih
fascikli, mogu se lako nositi u
fasciklama, aktntaµni ili spisu za
noµenje slajda .

NEDOSTACI:

■ Zahtjevaju struju. Za razliku od, na
primjer blokova, zahtjevaju izvor
elektriÆne energije. Pod drugim
uslovima ovo ne≤e biti problem, ali
moÅe se pojaviti pad struje i
ponekad strujni µtekovi nisu
kompatibilni sa utikaÆem 

■ Starije verzije su buÆne. Stariji (ili
moderni ali jeftiniji) modeli 
grafoskopa se rashla◊uju ventila-
torom koji moÅe biti buÆan. 

■ Varijabilnog su stanja. Iako, kao µto
je ve≤ navedeno u listi prednosti,
grafoskopa ima na mnogim lokaci-
jama, mnogi su stariji,
dobro-iskoriµteni modeli koji mogu
biti u jako loµem stanju.

■ PoloÅaj glave moÅe zamraÆiti.
Jedan dio grafoskopa jeste ugaono
ogledalo postavljeno na vrhu stuba;
ova glava moÅe zamraÆiti dio slike
ekrana od nekih dijelova grupe,
osima ako se ne posveti posebna
paÅnja prilikom postavljanja.

■ Blokiranje slike. Blokiranje slike se
pojavljuje kada je vrh projektovane
slike horizontalno µiri od osnove, a
obiÆno je rezultat preoµtrog ugla
projekcije. Efekat je uznemiravaju≤i
i ponekad se teµko moÅe ispraviti.

■ Prenatrpano podsticanje slajdova.
Acetatni list od kojeg su napravljeni
slajdovi grafoskopa moÅe dovesti u
iskuµenje prezentatora da ukljuÆi
previµe materijala na jednom
slajdu. Glavna prednost grafoskopa
jeste njegova sposobnost da vrµi
uticaj; pretrpavanje smanjuje
efekat.
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Primjer Programa Rada Radionice
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Kako odrÅati trening
Ovaj primjer programa rada bi vam nadalje trebao pomo≤i da napravite obuku za

razvoj lokalnog ekoloµkog radnog programa (LEAP) koriste≤i razliÆite elemente ovog
priruÆnika i metoda. Njegovo taÆno koriµtenje, u kombinaciji sa drugim aktivnostima,
bi trebalo biti zasnovano na tome µta vi znate o oÆekivanjima i iskustvima osoba koje
obuÆavate, isto kao i o raspoloÅivom vremenu za izvo◊enje aktivnosti treninga. Kao
dodatak temama obuke, primjer programa rada predlaÅe aktivnosti koje mogu
obezbjediti interaktivne elemente za vaµ trening.  

Dio 1 — Predstavljanje

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Predstavljanje Predstavite trening uÆesnicima Predstavljanja

i pokuµajte se me◊usobno 
upoznati

OÆekivanja Izrazite i razjasnite oÆekivanja Diskusija

Pregled programa rada Razjasnite plan i metode treninga, Predavanje
povezuju≤i ih sa oÆekivanjima 
osoba koje obuÆavate

Dio 2 — Komunikacija je

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Predstavljanje IzloÅite pristup treningu Metod 1: Drugom rukom

Komunikacija je . . . Prezentirajte konkretnije Predavanje
informacije o tome µta je 
komukacija

Zavrµavanje akrivnosti Razjasnite kljuÆne elemente teme Diskusija

Dio 3 — Verbalna i Neverbalna Komunikacija

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Predstavljanje IzloÅite glavne razlike izme◊u Metod 2: Ogledalo
verbalne i neverbalne Metod 3: Vo◊enje slijepca
komunikacije

Verbalna i neverbalna Dajte pregled verbalne i Predavanje
komunikacija neverbalne komunikacije

Zavrµavanje aktivnosti UvjeÅbavajte sredstva Metod 4: Grupna skulptura
neverbalne komunikacije

Primjer Programa Rada Radionice
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Slom Komunikacije

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Predstavljanje IzloÅite komunikacioni µum i Predavanje
barijere

Zavrµavanje aktivnosti Neka uÆesnici razmijene iskustva Diskusija
u komunikaciji

Efektivna Komunikacija

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Predstavljanje IzloÅite glavne elemente dobre Kratka prezentacija|
komunikacije

Aktivno sluµanje Obezbjedite znanje i vjeµtine Metod 5: Biti dobar sluµalac
o aktivnom sluµanju Metod 6: Nepoznati predmet

Metod 7: Parafraziranje

Povratna informacija Obezbjedite znanje i vjeµtine Metod 8: Povratna
o povratnoj informaciji informacija

“TI” i “JA” poruke Obezbjedite znanje i vjeµtine o Metod 9: TI i JA poruke
“TI” i “JA” porukama

Zavrµavanje akrivnosti Diskutujte o vjeµtinama koje bi Diskusija
svaki uÆesnik Åelio poboljµati i
zapiµite glavne poente

Principi Vode≤e Konverzacije

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Predstavljanje Diskutujte o tome µta Æini Diskusija
konverzaciju

Principi vode≤e konverzacije Predstavite kljuÆne elemente Kratka prezentacija
konverzacije Metod 10: Pitanje Zaµto

Zavrµavanje aktivnosti Podijelite primjere uspjeµnih i Diskusija
neuspjeµnih konverzacija

Vjeµtine Prezentacije

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Predstavljanje IzloÅite kljuÆne elemente Kratka prezentacija
uspjeµnih prezentacija

Zavrµavanje aktivnosti Diskutujte o kljuÆnim elementima Diskusija
i sumirajte glavne poente

Primjer Programa Rada Radionice nastavak
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Priprema i Izlaganje Prezentacije

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Predstavljanje IzloÅite glavne korake u pripremi Prezentacija
i izlaganju prezentacije

Javni govor VjeÅbajte izlaganje prezentacije Metod 11:Da li sam to
Na podijumu za govor/pultu stvarno Ja?

Zavrµavanje aktivnosti Sumirajte vaÅne komentare i Diskusija 
i poruke, biljeÅe≤i glavne poente

Pomagala Prezentacije

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Predstavljanje Kratki pregled glavnih pomagala Kratka prezentacija trenera
prezentacije

Pomagala prezentacije Napravite listu najuobiÆajenih Metod 12: Pomagala
pomagala prezentacije prezentacije

Zavrµavanje aktivnosti Navedite prednosti i nedostatke Diskusija i zatvaranje sesije
tri glavna pomagala prezentacije

Zatvaranje treninga

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

LiÆni plan Neka svaki uÆesnik napravi Individualni rad
liÆni plan za poboljµavanje 
komunikacije i vjeµtina
prezentacije 

Procjena Prikupite povratne informacije Diskusija
uÆesnika i procjenite trening

Primjer Programa Rada Radionice nastavak





Vjeµtine prezentacije i komunikacije 

Regionalni centar za okoliµ/Åivotnu sredinu za Centralnu i IstoÆnu Evropu (REC)
je nezavisna, nepolitiÆka, nestranaÆka, neprofitna organizacija sa misijom da
pomogne pri rijeµavanju problema vezanih za okoliµ/Åivotnu sredinu u Centralnoj
i IstoÆnoj Evropi (CEE). Centar ispunjava ovu misiju time µto promoviµe saradnju
izme◊u nevladinih organizacija, vlada, biznisa i ostalih uÆesnika u okoliµu/Åivot-
noj sredini, podrÅavajuci slobodnu razmjenu informacija i promovisanjem uÆeµ≤a
javnosti u procesu donoµenja odluka vezanih za okoliµ/Åivotnu sredinu.

REC je osnovan 1990 godine od strane Sjedinjenih AmeriÆkih DrÅava, Evropske
Komisije i Ma◊arske. Danas, REC se zakonski bazira na Povelji potpisanoj od
strane vlada 27 drÅava i Evropske Komisije, i na Me◊unarodnom Sporazumu sa
Vladom Ma◊arske. REC ima sjediµte u Szentendreu, Ma◊arska, i lokalne kancelar-
ije u svakoj od 15 zemalja korisnica CEE koje su: Albanija, Bosna i Herzegovina,
Bugarska, Hrvatska, ≠eska Republika, Estonija, Ma◊arska, Latvija, Litvanija, FYR
Makedonija, Poljska, Rumunija, SlovaÆka, Slovenija i Srbija i Crna Gora.

Skoraµnji donatori su Evropska Komisija i Vlade: Albanije, Belgije, Bosne i
Hercegovine, Bugarske, Kanade, ≠eske Republike, Danske, Estonije, Finske,
Francuske, NjemaÆke, Italije, Japana, Latvije, Litvanije, Holandije, Poljske,
Slovenije, ∫vedske, ∫vicarske, Velike Britanije, Sjedinjenih AmeriÆkih DrÅava i
Srbija i Crna Gora kao i ostale me◊u-vladine i privatne institucije.




