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Pregled
Voved

Neprofitnite lideri i aktivisti mo`at zna~itelno da ja podobrat efek-

tivnosta na nivnata organizacija so podobruvawe na nivnata vnatre{na i

nadvore{na komunikacija. Edna organizacija mora jasno da se pretstavi kon

nadvore{niot svet, pa taka i zdrava rabotna sredina - eden rezultat na uspe{na

nadvore{na komunikacija e  pridobivka za rakovoditelite, vrabotenite i

volonterite.

Nadvore{nata komunikacija pretstavuva balans na informacii i zabava, kako

i kompromis pome|u postignuvaweto na celite i ograni~uvaweto so vreme i

resursi. Poznavaweto na efektivni metodi na prezentacija mo`e zna~itelno da

ja podobri ekikasnosta na va{ata organizacija. Ve{tinite spomenati vo ovoj

prira~nik mo`e da se koristat sekojdnevno, kako i vo situacii koga podgotvu-

vame poraki za {iroka upotreba. Vrednosta na ubeduvawe ne mo`e da se

prenaglasi.

Komunikacija e delewe ili razmena na informacii, idei ili ~uvstva. Toa ne

e ednonaso~en proces bidej}i porakata mora da se primi za da dojde komunikacija.

Prezentacija e strukturna komunikacija koja se potpira vrz konkretni

potrebi na publikata so cel da se postigne odredena cel vo dadena vremenska

ramka, kade {to glavnite celi se obezbeduvawe na informacii i promovirawe

na idei.

Prezentacijata e vid na komunikacija i dokolku mo`eme da komunicirame

efektivno, toga{ prezentacijata ne treba da ni pretstavuva pote{kotija.

Me|utoa, prezentacijata ne e ednostavna komunikacija i ~estopati bara dopol-

nitelni ve{tini na ubeduvawe i vlijanie.

Cel na ovoj prira~nik
Celta na ovoj prira~nik e da ve navede da razmisluvate za vas. Kako komuni-

cirate so samite sebe, so lu|eto okolu vas, so prijatelite, so kolegite na rabota,

so delovnite partneri i so donatorite? Ovoj prira~nik nudi korisni ve{tini

na komunikacija i prezentirawe/pretstavuvawe, informacii i primeri kako da

se podobrat ovie ve{tini, kako da se ve`baat na vas i kako da se pretstavat na

drugite.

Ovoj prira~nik isto taka nudi primenliva sodr`ina i prakti~ni alatki za

lideri i aktivisti koi sakaat da gi razvijat svoite ve{tini na komunikacija i

prezentirawe.

Ovoj prira~nik }e mu ovozmo`i na korisnikot da:

y gi navede u~esnicite da go naso~at nivniot potencijal kon razvivawe na

tehniki na komunikacija i prezentacija;

y ja opredeli komunikaciskata vrska i pre~kite pri komunikacija  so cel  da

se podobri vrskata so sogovornikot:

y postigne zaedni~ko razbirawe pome|u ispra}a~ot i prima~ot na porakata;

y gi zajakne komunikaciskite alatki so cel tie da bidat poefektivni i prave-

deni vo razli~ni  rabotni situacii;

y go razbere odnosot pome|u neverbalnata i verbalnata komunikacija.

Ve{tini {to treba da se razvijat
Ovoj prira~nik sodr`i lesno primenlivi alatki za razvoj na sekojdnevnata

komunikacija, izbegnuvawe na konflikti i podgotovka i odr`uvawe na

prezentacija za malubrojna ili {iroka, poznata ili nepoznata publika.
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Koristej}i go ovoj prira~nik, }e mo`ete da:

y gi izbegnete ili nadminete pre~kite vo komunikacija koristej}i gi

predlo`enite alatki i metodi;

y koristite sigurni tehniki na komunikacija;

y ja postignete celta na prezentacijata preku primena na osnovnite pravila na

efektivna komunikacija i prezentacija;

y gi opredelite o~ekuvawata na publikata i na partnerot so kogo razgovarate;

y ja zgolemite efektivnosta na komunikacija preku primena na tehniki na ver-

balna i neverbalna komunikacija;

y planirate i da upotrebuvate vizuelni pomagala preku razgleduvawe na pravi-

lata na ~ovekovata percepcija; i

y izgotvite efektivna i vozbudliva  prezentacija na publikata.

Kako da se sprovede obukata
Ovoj prira~nik treba da se koristi vo kombinacija so

aktivnostite koi se prezentirani vo zbirkata alatki. Pogolemiot

del od sodr`inata na prira~nikot e dizajniran da se koristi

kako dodaten materijal ili ~itanka za u~esnicite za vreme na

obukata. Sepak, Obu~uva~ot mo`e da ja adaptira sodr`inata vo

odnos na kontekstot i vremenskata ramka na obukata.

Podgotveni za obuka
Konverzacija 

Licata koi razgovaraat se podgotveni da prifatat

razli~ni stilovi na govorewe. Ova podrazbira postavuvawe na

pra{awa, davawe odgovori, i osobeno aktivno slu{awe. Pokraj

slu{aweto, razgovorot isto taka zna~i razmisluvawe za ona

{to go slu{ame i za ona {to }e go ka`eme. Ti{inata e isto

taka eden vid razgovor: Konverzacijata e metakomunikacija (komunikacija za

komunikacija).

Verbalna i neverbalna komunikacija
Verbalna komunikacija e proces na zaedni~ko prenesuvawe na zna~ewata so

zborovi preku usno ili pismeno izrazuvawe.

Karakteristiki na verbalna komunikacija:

• Zborovite se simboli~no izrazuvawe na mislite.

• Zna~eweto na zborovite e usoglaseno.

• Komunikacijata se razbira od verbalniot kontekst vo koj se potrebeni zborovite.

• Verbalnata komunikacija e vo golem del pod kontrola na svesta.

Neverbalnata komunikacija e zaedni~ko prenesuvawe na zna~ewata vo

direkten dopir preku site neverbalni na~ini. Izrazot na liceto, dvi`eweto na

teloto, visinata na glasot - site ovie se na~ini na komunikacija kade zna~eweto

zavisi od odredena kultura; na primer, vo odredeni socijalni grupi negoduvawe

so glavata zna~i potvrden odgovor (da), no kaj drugi pak zna~i negativen odgovor

(ne). (Primer: Bugarija).

Pogre{ni tolkuvawa na
komunikacijata

� Dobrite komunikaciski ve{tini
se prirodni;

� Nie komunicirame samo preku
zborovi.

� Komunikacijata e sekoga{ svesna
i namerna/promislena aktivnost.

� Komunikacijata sekoga{ vodi kon
podobro razbirawe i podobro
re{avawe na problemite.
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Pre~ki vo komunikacijata ‡ komunikaciska vreva
Komunikaciska vreva pretstavuva grupa na voznemiruva~ki fatori koi ja

naru{uvaat komunikacijata. Taa nastanuva kako rezultat na nesoodveten kanal,

ispra}awe na nejasni poraki ili ne zemaj}i gi vo predvid potrebite i

o~ekuvawata na prima~ot. Slednite elementi mo`at da dovedat do komu-

nikaciska vreva:

• Fizi~ka vreva - zvucite {to ne opkru`uvaat koi ja ote`nuvaat komunikacijata.

• Mentalna vreva

• Pogre{no razbirawe na jazikot koj go upotrebuvaat sogovornicite (tehni~ki

termini, stranski jazici, kolokvijalizam)

• Na sogovornicite im nedostasuva koncentracija vo razgovorot (nedostatok

na vnimanie, raseanost/zbunetost)

• Predrasudi, stereotipi, negativni stavovi kon sogovornikot (poradi

potekloto, rasa, religija)

• Nesoodvetni o~ekuvawa

• Emocionalen pritisok

• Socijalno negoduvawe (sogovornicite se introvertni, nesigurni, so mala

doza na samopo~ituvawe, nervozni)

• Kr{ewe na nekoi pravila na komunikacijata (namerno ili nenamerno, na

primer koga se pretstavuvame, koga zboruvame, koga ne prekinuvaat, koga ne

odbegnuvaat ili navreduvaat)

• Manipulacija/igri (poka`uvawe na interes da se predi-

zvika konflikt; pokana za sorabotka no `elba da se

dominira i da se donesuvaat odluki)

Komunikaciski pre~ki
Komunikacija {to povreduva i ubiva: kritika, prekoru-

vawe, somne`, kleveta, potka`uvawe, nemilost, osuda,

dodevawe, nevnimatelnost, zakana, provokacija, ismejuvawe,

zakana so ironija, imitirawe.

Komunikacija {to ve izluduva: odrekuvawe na izrazenite

~uvstva, odrekuvawe na `elbite, nedocenuvawe na ve}e ispol-

neto barawe, odrekuvawe na dogovori, odbivawe na podelba na

dol`nostite, iska`uvawe na nade`i i odrekuvawe na istite,

{irewe na razgovorite, prenesuvawe na svoite misli na drugo

lice, nabeduvawe nekogo za lo{i nameri, nepo~ituvawe na

`elbite na drugite lica, postojano povtoruvawe na istite

raboti, barawe na skrienoto zna~ewe vo site situacii.

Nepravedna komunikacija: stereotipi, karikirawe,

~itawe na mislite na drugiot, postojano menuvawe na temite,

nabeduvawe, zloupotrebuvawe na statistikata, zastra{uvawe,

menuvawe na nepromenlivoto, potcenuvawe, znaci na nervoza i

izluduvawe, predizvikuvawe na ~uvstvo na vina, ismejuvawe,

ignorirawe.

Glavni elementi na
verbalnata i
neverbalnata
komunikacija:

Verbalna komunikacija

� Zborovi

� Kontekst

� Konstrukcija na re~enici

Neverbalna komunikacija

� Ton na glasot

� Izraz na liceto

� Poza

� Gestovi

� Odale~enost

� Ja~ina

� Intonacija
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Glavni elementi na efektivna komunikacija
Efektivnata komunikacija se temeli na ~etiri klu~ni

elementi

• Konzistencija na verbalnata i neverbalanata

komunikacija

• Slu{awe

• Postavuvawe pra{awa

• Potvrduvawe/doka`uvawe

Konzistentnost na verbalnata i neverbalanata
komunikacija

Pogolemiot del od sodr`inata na porakata se prenesuva

preku neverbalnata komunikacija. Ako verbalnite i neverbal-

nite poraki se kontradiktorni, lu|eto pove}e }e im veruvaat

na neverbalnite poraki. ^ovek so dobri ve{tini na komu-

nikacija gi kombinira i dvata elementa na komunikacija,

pritoa nadopolnuvaj}i eden so drug i naso~uvaj}i gi kon

razbirlivo zna~ewe.

Va`no e da se znae deka pogolemiot del na komunikacijata

se odviva bez vistinsko zboruvawe. Ponekoga{ dovolno e da

poglednete odredeno lice i da znaete {to toj/taa misli.

^estopati se nao|ame vo situacija koga znaeme deka nekoj e

naluten ili povreden i koga }e go/ja zapra{ame “[to se

slu~ilo” taa ili toj odgovara “Ni{to”, Dali si lut/luta? Ne,

ne sum. A zo{to bi bil lut/luta?”.

Neverbalnata komunikacija mo`e da se ka`e deka e

“vistinski” del na na{ata komunikacija zatoa {to e te{ko da

se otkrie. (Na{ite reakcii, izrazi na liceto, dvi`ewa, boja i

visina na glasot, itn.)

Slu{awe
Slu{aweto e osnoven element za efektivna komunikacija.

Slu{aweto otvora novi horizonti. Celta na vistinskoto

slu{awe e vistinski da se razbere sogovornikot. Za vreme na

ovoj proces dobriot slu{atelot ispra}a verbalni i neverbalni poraki kon

sogovornikot, {to ja olesnuva komunikacijata. Ova se narekuva Aktivno slu{awe.

Pred da go objasnime poimot aktivno slu{awe, neophodno e prvo da gi

pogledneme formite na neslu{awe (prika`ani vo strani~niot prikaz).

Lu|eto ne slu{aat vo slednite situacii:

• Koga se sporeduvame so drugite;

• Koga imame negativen stav kon lu|eto (na primer toj e glup, taa e dosadna);

• Koga davame soveti;

• Koga potvrduvame;

• Koga sekoga{ se soglasuvame;

• Koga razmisluvame {to }e ka`eme; 

• Koga go barame skrienoto zna~ewe; 

Tipovi na neslu{awe
� La`no slu{awe (Pseudo listening)

- slu{atelot ni poka`uva deka e
skoncentriran na razgovorot, no
vsu{nost toj/taa ne ne slu{a.

� Slu{awe na edno nivo -pri-
mawe na eden del od porakata
(verbalna), no drugiot del se
zapostavuva.

� Selektivno slu{awe - sogov-
ornikot slu{a samo ona {to go
interesira, preskoknuvaj}i go
ostanatoto.

� Selektivno odbivawe -koncen-
trirawe samo na temite koi
liceto ne saka da gi slu{ne.
Koga vakvata tema }e se zapo~ne
vo razgovorot, slu{atelot ednos-
tavno ja spre~uva ili ja odbiva.

� ,,Kradewe
,,

zborovi - slu{atelot
,,slu{a

,,
pa taka toj/taa koristi

mo`nost  da po~ne da zboruva.

� Odbrambeno slu{awe - naj-
naivnite iskazi se ~uvstvuvaat
kako napad na koj se reagira so
odbrambenost.

� Slu{awe ,,vo zaseda
,,

-slu{awe
samo za da se napadne sogov-
ornikot.
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Aktivno slu{awe zna~i obid na slu{atelot da pomogne sebesi i na sogov-

ornikot so cel podobro razbirawe  na ispratenite i dobienite poraki. So drugi

zborovi, porakite se ~estopati neprecizni i apstraktni, no govornikot toa ne

go ~uvstvuva. Isto taka, se slu~uva govornicite da ne se sigurni za toa {to sakaat

da go ka`at.  Osnoven princip na aktivno slu{awe e potpra{awa i t.n. indi-

rekni pra{awa. Taka direknite pra{awa za ~uvstvitelni i li~ni temi mo`e da

predizvika neudobnost, da ne zavede kon negativni ili odbrambeni reakcii,

nedoverba pa duri i celosno povlekuvawe na sogovornikot i prekinuvawe na

komunikacijata.  Taka, pri slo`enite situacii koga ne e jasno {to saka ili {to

~uvstvuva odredeno lice koristime indirekna komunikacija ili so drugi

zborovi parafrazirawe ili rezimirawe.

Aktivnoto slu{awe zna~i deka ste go slu{nale ne samo toa {to go ka`al

govornikot, tuku i ste gi razbrale negovite/nejzinite ~uvstva, potrebi i

o~ekuvawa. De{ifrirawe na porakata e ve{tina za razbirawe na sogovornikot.

Postavuvawe pra{awa
Postavuvawe pra{awa pridonesuva kon efektivna komunikacija i vnesuva

doverba kaj partnerot so koj razgovarate. Zatoa, va`no e da se razberat razli~ni

vidovi na pra{awa i drugi karakteristiki.

Otvoreni pra{awa
Re~enicata po~nuva so pra{alno zbor~e (Zo{to, Koj, [to, itn) i mu dopu{ta

na sogovornikot slobodno da odgovori. Toa ovozmo`uva izrazuvawe na mislewe i

promislena poraka. Na pr. Kako se ~uvstvuva{?

Zatvoreni pra{awa
Odgovorot na zatvoreno pra{awe e da ili ne. Tie go naveduvaat govornikot da

odgovori spored na{ite o~ekuvawa.

Vode~ki pra{awa
Ovie pra{awa nalikuvat na otvoreni, no misleweto na govornicite e vmet-

nato vo pra{aweto. Govornikot pove}e se soo~uva so pokana da se slo`i ili ne

otkolku interes za informacija ili mislewe. Vode~koto pra{awe mo`e da se

smeta i za izjava. Na pr: Neli smeta{ deka cenata na benzinot e previsoka?

Vnimavajte so ZO[TO pra{awata
Obi~no lu|eto nemaat odgovor na pra{aweto ZO[TO?

Ova pra{awe predizvikuva sekakvi odbrani, racionalizacija ili nepravilno

nabrojuvawe na pri~inite. Koga gi postavuvate ZO[TO pra{awata, treba da

izrazite  qubopitnost i provokacija.

Koristete pra{awa kako [TO i KAKO i tie }e vi pomognat vo:

• Podobro re{avawe na situacijata (Kako ja gledate situacijata?)

• Da go ras~lenite problemot ([to ve povreduva vo ovaa situacija?)

• Redefinirawe na problemot ([to e vsu{nost problemot vo ovaa situacija?

Mo`e li da go objasnite na drug na~in?)

• Iznao|awe na li~ni o~ekuvawa ([to o~ekuvate od vas vo ovaa situacija? Kako

bi sakale da ja re{ite vakvata situacija?)

• Ocenuvawe na podgotvenosta za li~no u~estvuvawe (Kako vakvata situacija i

nejzinoto re{avawe vlijae vrz vas i va{eto odnesuvawe?)
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• Prepoznavaweto na li~nata odgovornost na problemot (Kolku vakvata

situacija i nejzinoto re{avawe  zavisi od vas i od va{eto odnesuvawe?)

• Realizacija na drugiot na~in na re{avawe na situacijata (Kako drugite

gledaat na ovaa situacija? [to bi rekol nekoj koj go po~ituvate za vakvata

situacija?

Parafrazirawe
Parafraziraweto e reformulirawe na ona {to se ka`alo

za podobro razbirawe. Toa se koristi so cel da mu dademe

mo`nost na govornikot da potvrdi ili da  go ispravi ona {to

slu{atelot go slu{nal i kako toj ili taa toa go razbral.

Parafraziraweto zapo~nuva so zborovite: So drugi zborovi,

ili Zna~i veli{ deka... ili sli~no. Pokraj razbiraweto na

fakti, va`no e da se poka`e razbirawe na emociite na

govornikot, pa taka ja po~nuvame na{ata re~enica so slednite

zborovi: “Mi izgleda deka smetate.... poradi toa {to....”.

Aktivnoto slu{awe mu slu`i na liceto vo li~nata potraga po

re{enija za negovite ili nejzinite problemi.

Koga aktivno go slu{ate drugoto lice, mu gi ispra}ate

slednite poraki:

• Go slu{am tvojot problem.

• Gledam kako se ~uvstvuva{ poradi problemot.

• ]e ti pomognam okolu problemot i }e ti pomognam pri obidot da najde{

drugi re{enija.

• Veruvam vo tebe i veruvam deka }e uspee{ da najde{ i drugi dobri re{enija.

Na primer: Ivan veli: Marko mi isturi voda na moeto stol~e i sega se smee.

]e mu ja iskinam slikata. U~itelkata parafrazira: “Ti si lut na Marko zatoa

{to povtorno treba da raboti{ na tvojata slika. Da vidime do kaj si so

slikata....”. Davawe drug kontekst na istiot tekst mo`e da go smeni negovoto

zna~ewe.

Potvrduvawe
Potvrduvaweto e davawe na povratna informacija na drugite bez kritikuvawe

na nivnata li~nost, no preku izrazuvawe na na{eto nezadovolstvo za odredeno

odnesuvawe ili situacija.

Fidbek (povratna informacija) e analiza na aktivnosti ili odnesuvawe {to

nabquduva~ot gi dava za da mu pomogne na sogovornikot.

Efektivnosta na informacijata na fidbekot zavisi od nejzinata formu-

lacija i od vrskata pome|u dvata ~lena na timot i nivnite o~ekuvawa.

Fidbekot mo`e da se dade vo vid na ocenuvawe za odredeno odnesuvawe, {to

zna~i TI-poraki (primer Ne e vo red {to docni{ povtorno) ili opis na iskustvo i

reakcija na govornikot za odredeno odnesuvawe, {to zna~i JAS-poraki (primer

Koga po~na za toa da zboruva{, se upla{iv). Iskustvoto ni ka`uva deka ocenuvawe na

fidbekot predizvikuva lutina kaj prima~ot ili potreba da se odbrani sebesi.

Opisniot fidbek mu pomaga na prima~ot da ja zapoznae podobro okolinata i

sebesi i da go izmeni svoeto iskustvo vo soglasnost so odnosite {to toj/taa saka

da gi razviva so drugite lu|e.

Vo sekojdnevieto, lu|eto ne se dobro obu~eni za komunikaciski ve{tini i

tie davaat fidbek na indirekten na~in, koristej}i TI-poraki. Na primer,

~estopati slu{ame: Me nervira{. Te{ko e da se ka`e {to vsu{nost iskusuva

Upatstvo za aktivno
slu{awe

� Predadete se na slu{aweto i
posvetete go va{eto celosno vni-
manie kon govornikot

� Gledajte vo o~ite na sogov-
ornikot 

� Ne go prekinuvajte (Ne pra{uva-
jte Zo{to, ili ne velete I jas)

� Parafrazirajte (zapo~nnete ja
re~enicata so zborovite: Ako
ravilno ve razbrav, vie....)
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~ovekot i poradi koja pri~ina i kako ovoj problem  mo`e da se re{i pome|u ovie

dvajca lu|e. 

Fidbekot e osobeno korisen koga se pretstavuva na pravilen na~in. Vo

Prikaz 1 se prika`ani pravila za formulirawe na efektiven fidbek. Koga se

dava fidbek, isto taka, va`ni se i neverbalnite znaci. Na primer, visina na

glasot, pozicija na teloto i dvi`ewe, koi mo`at da gi poddr`at ili negiraat

ispratenite poraki.

Osnovnoto pravilo za prima~ot na informacijata na fidbekot e vnimatelno

da slu{a {to ka`al sogovornikot i da se vozdr`i od odbrana. Isto taka, va`no

e da se postavat dopolnitelni pra{awa za doobjasnuvawe. Informacijata na

fidbekot e na~in na davawe poddr{ka, no isto taka i provokacija i ohrabruvawe.

Taka, mo`e da razlikuvame:

• Potvrden fidbek. Voda~ot na timot ili nekoj drug ~len na grupata ja potvr-

duva informacijata {to ja dava drugoto lice napreduvaj}i pri postignuvawe

na svoite celi.

• Popraven fidbek. Va`na li~nost dava izjava deka ~lenot na timot luta pri

realizacija na odredena cel ili pri raboteweto na odredena aktivnost. 

Treba da se bide vnimatelen pri formulirawe na popravniot fidbek. Va`no

e da se ima vo predvid deka celta na fidbekot ne e da go izmenime liceto so koe

razgovarame, tuku da mu gi ka`eme na{ite vpe~atoci.

TI i JAS poraki
Obi~no pri TI -porakite gi osuduvame drugite lica. Vakviot sud e opasen

dokolku procesot na komunikacija zapadne vo te{kotii. Vo toj slu~aj TI-

porakite obi~no vodat kon odbivnost i kon potreba za odbrana na liceto. Pri

vakvite situacii osobeno koga vnimanieto na drugoto lice ima direkten efekt

vrz nas, podobro e da se slu`ime so JAS- porakite.

Vo ovie poraki opi{uvame:

• Odredeno odnesuvawe koe ni pre~i ili e opasno za nas

• Rezultat od odnesuvaweto

• ^uvstvata {to gi predizvikalo takvoto odnesuvawe

Spored nekoi eksperti, JAS-porakite mo`at da bidat pasivni bidej}i tie

ostavaat na drugite da napravat ne{to za nas. Zatoa, ako sakame da bidat aktivni,

podirekni i na toj na~in celosni, va`no e tie da imaat ona {to nie sakame da

se dobie od taa situacija, koi se na{ite potrebi. Prikaz 2 ja poka`uva razlikata

pome|u pasivnite i aktivnite predlozi.
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Ve{tini na prezentacija
I pokraj toa {to prezentacijata na svoj ednostaven na~in e sekoe

izrazuvawe na misla ili emocija na prima~ot na porakata, taa zna~i

pretstavuvawe na koncept na grupa lu|e koi se zainteresirani za

odredena tema.

Klu~nite elementi na uspe{na prezentacija se predmet, vreme, cel

i publika.

Predmet
Prezentacija mo`e da se fokusira na pogolem broj na temi, pra{awa

i oblasti. Prezenterot i publikata imaat razli~en odnos kon odredena

tema poradi bezbroj pri~ini. Postojat 3 situacii povrzani so nivoto na znaewe

na prezenterot i publikata za odredena tema:

• Prezenterot e zapoznat, no publikata e pomalku informirana.

• Publikata e zapoznata, no prezenterot e pomalku informiran.

• Publikata i prezenterot se ednakvo informirani.

Vreme
Vremenskata ramka na prezentacijata e ~estopati odredena od publikata ili

od nadvore{no lice (na primer. rakovodstvo, organizator na konferencijata).

Strukturata na prezentacijata treba da se obmisli na takov na~in {to klu~nite

poraki na prezentacijata mo`e da se prenesat za razli~en vremenski interval.

Cel
Prezentacijata ima dve razli~ni celi: manifestna i skriena. Manifestnata

cel e jasno izrazena: [to sakame da postigneme preku prezentacijata (na primer:

Korisni bev stranici
� www.idebate.org

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

� www.public-speaking.org/

� www.mts.net/~infopak/PAGE4.HTML

PRIKAZ 1

� Opisen: Koga go opi{uvame na{eto iskustvo
im davame mo`nost na drugite lica da
nau~at ne{to za niv i za drugite. Koga
davame sud ili se obiduvame da interpreti-
rame ne{to ja zgolemuvame potrebata za
odbrambeno odnesuvawe.

� Konkreten. Se odnesuva na odredeno iskust-
vo {to ne mo`e da se opi{e kako op{to odne-
suvawe na liceto.

� Ograni~en i uramnote`en. Koga se imaat vo
predvid mo`nostite i potrebite na
prima~ot.

� Korisen. Koga fidbekot e povrzan so odne-
suvawe koe mo`e da e promeni. Ne e efikas-
no da se opi{e iskustvo koe kaj nas }e predi-
zvika odnesuvawa koi ne mo`e da se prome-
nat, na primer pelte~ewe. 

� To~en. Fidbekot e poefektiven koga e dire-
kno povrzan so odredeno odnesuvawe. Toa se
slu~uva ako pokratko vreme pominalo pome|u
odnesuvaweto i efektite {to vakvoto odne-
suvawe gi ima vrz drugite.

� Posakuvan. Fidbekot e navistina efektiv-
en ako prima~ot saka da go slu{ne. Tie se
najefektivni koga prima~ot, sam gi for-
mulira pra{awata, koi ja proveruvaat efek-
tnosta na odredeno odnesuvawe.

� Proveren. Vo timot va`no e ispra}a~ot i
prima~ot na informacijata od fidbekot da
mo`at da ja proverat sodr`inata na poraka-
ta. Ova mo`e da se postigne dokolku
prima~ot povtori so svoi zborovi kako ja
razbral porakata. Vo ovoj slu~aj go izbegnu-
vame nedorazbiraweto i vo ovoj proces mo`e
da u~estvuvaat i drugi ~lenovi od timot.

Pravila za formulirawe na efektiven fidbek



(usen izve{taj na rakovodstvoto za izvedbata na timot {to go vodime). No,

prezentacijata ima i druga cel, koja ne e direkno izrazena, i toa e skriena cel

na prezentacijata (Na primer. Bi sakale da dobieme pove}e finansiski sredsva

za na{iot tim).

Publika
Publikata e klu~en element na uspe{na prezentacija. Poznavawe na

publikata i ona {to tie treba da go nau~at od prezentacijata, nivnite

interesi, kolku se zapoznati so temata i koi se nivnite manifestni i

skrieni celi, se osnovnite pra{awa {to treba da se odgovorat pred

podgotovkata na prezentacijata.

Pravila vo vrska so celnata grupa/publika

• Koristete soodvetni kanali i mediumi vo zavisnost od goleminata

na publikata;

• Prezentacijata treba da odgovara na zaedni~kite interesi na pub-

likata;

• Treba da se predvidi znaeweto na temata i potencijalot na

publikata ;

• Vokabularot treba da odgovara na publikata bez upotreba na nepoz-

nati poimi ili akronimi {to ne mo`e da se objasnat;

• Lokacijata i opremata treba da se soodvetni i prilagodlivi/adek-

vatni. 

Duri i ako edno od ovie pravila ne se sledi, procesot na u~ewe }e

bide mnogu ote`nat.

I odli~niot prezenter/olesnuva~/trener, koj e ekspert vo odredena

tema, treba da izbegnuva da doa|a nepodgotven i da improvizira.

Izgotvuvaweto na detalen plan na prezentacija i soodvetni materijali

i vizuelni pomagala se  osnovni elementi za edna prezentacija.
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PRIKAZ 2

PASIVEN DEL

�Me luti{ koga me prekinuva{ dodeka zboru-
vam...

�I te{ko mi e koga ne mi ka`uva{ koga doa|a{
doma. Me pravi da se ~uvstvuvam....

AKTIVEN DEL

� Zatoa predlagam da...

� ...Bi se ~uvstvuval/a podobro ako... 

Pasivna nasproti aktivna komunikacija

Upatstva za davawe na
korektiven fidbek

� Treba da se izgovori so gri`liv
ton i so vnimatelnost kon lice-
to kon koe go naso~uvame fid-
bekot

� Treba da e povrzan so potvrd-
niot fidbek

� Treba da bide kratok i direkten

� Ne treba da e naso~en kon li~ni
karakteristiki na liceto na koe
go davame fidbekot, tuku kon
negovoto/nejzinoto odnesuvawe

� Treba da bide ograni~en. Dolg
fidbek mo`e da predizvika
te{kotii za prima~ot da ja
razbere i preraboti informaci-
jata

� Drug slu{atel treba da dade
fidbek so cel da ovozmo`i
dopolnitelna perspektiva.

� Drug slu{atel treba da se
obiduva da najde alternativni
pati{ta za postignuvawe na
odredeni celi.
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PRIKAZ 3

IZBIRAWE NA~IN NA KOMUNIKACIJA

Vo pismena forma polesno e da se:

� Prezentiraat poslo`enite podatoci (pravi-
la, pravni akti, izve{tai)

� Namali mo`nosta za izrazuvawe na nega-
tivni emocii.

Vo usmena forma poslesno e:

� Da se koristat emociite vo procesot na
ubeduvawe

� Da se naso~i vnimanieto na slu{atelot na
odredeni pra{awa

� Da se odgovori na pra{awata, da se re{at
konfliktite i da se postigne dogovor.

� Da se prisposobat ideite spored reakciite
na slu{atelite

� Da se dobie brz odgovor (fidbek)

Kombinirawe na dvata na~ina mu ovozmo`uva na
govornikot da gi koristi i dvete, no sepak gov-
ornikot treba da uspee da gi usoglasi i da ne
dopu{ti tie da se sprotivstavuvaat.

IZGOTVUVAWE NA STRUKTURA ZA
PREZENTACIJA

Prisposobuvawe na temata za slu{atelite:

� Kolku u~esnici ve}e imaat poznavawe za
temata {to }e se prezentira?

� Kolku e toa va`no za niv?

� Kakvi se mislewata i stavovite za temata
{to }e se prezentira?

� Vo kakva sostojba se slu{atelite?

Po~etok na prezentacijata: Ka`ete im na
slu{atelite {to }e im zboruvate za vreme na
prezentacijata

� Pozdrav, voved (Iskaz na iznenaduvawe ili
humor, prikazna ili vic povrzani so temata
na prezentacijata, provokativni pra{awa
ili citati)

� Tema (naslov/tema na va{ata prezentacija)

� Cel (namena/cel na va{ata prezentacija)

� Kratok opis( glavnite delovi {to }e gi
opfatite)

� Vremetraewe na prezentacijata

� Pra{awa (koga publikata mo`e da postavuva
pra{awa)

Sproveduvawe na prezentacijata: Ka`ete im
go toa {to na po~etokot im go vetivte

� Dajte naslov, klu~na poraka i pobarajte
povratna informacija na krajot od sekoj del

� Selektirawe na informaciite (ednostavni,
konkretni, jasni)

� Organizirawe na informaciite

� Jasno naglasuvawe na celta na
prezentacijata

� Pretstavuvawe na pozitivnite argumenti

� Povremeno rezimirawe

� Analizirawe na mo`nite prigovori

Kraj na na prezentacijata: Ka`ete im za {to
zboruvavte

� Znak za kraj

� Rezimirawe

� Zaklu~ok

� Zatvorawe (Vratete se na po~etokot na
prezentacijata, Zavr{ete so pozitivna i
jasna slika, Objasnete im na slu{atelite
{to sakate da napravat, koi se va{ite
o~ekuvawa).

� Pokana za pra{awa

Odgovarawe na pra{awata:

� Objasnete deka }e odgovorite na pra{awata
na krajot na prezentacijata.

� Vo tekot na prezentacijata postavuvajte
pra{awa za koi smetate deka slu{atelite
}e bidat zainteresirani i za koi sakaat da
slu{nat odgovori.

^ekori pri podgotvuvaweto i izveduvaweto na prezentacijata



Pravila 
Na po~etokot na sostanocite, rabotilnicite, otvoreni debati, va`no e da se

iznesat pravilata i na niv da se povikuvate koga e potrebno (naglasete kolku

vreme imate za prezentacija, diskusija, vreme za postavuvawe pra{awa, itn).

Materijali i pomagala pri prezentacija
Pravila pri podgotvuvawe na materijali:

• Neka materijalite bidat privle~ni i lesni za ~itawe (krupni bukvi,

potto~ki, sliki, ne mnogu boi).

• Dokolku e mo`no, koristete razli~ni vizuelni pomagala

Od sredstvata navedeni vo strani~niot prikaz, i pokraj toa {to se site vo

upotreba, ima nekolku koi se univerzalni, kako na primer tablata so

hartija (flip~art), proektorot i materijalite za u~esnicite.

Flip~art (Tabla so hartija)
Flip~artot e osobeno korisno vizuelno pomagalo {to mo`e da go

koristite za va{ata prezentacija. Toa e kup~e hartija A1 format {to e

moderen ekvivalent na porane{nata tenka kafeava hartija. Mo`e da ja

upotrebite za nekolku celi: sobirawe/pi{uvawe na idei od

slu{atelite, crtawe na skici ili {emi, pi{uvawe na instrukciite za

zada~i, lepewe na pomali listovi hartija, pi{uvawe na dnevniot red,

crtawe na piktogrami, grafiti ili drugi umetni~ki aktivnoti, itn.

Postojat tri vida na flip~art spored vremeto na prezentacija:

• Gotovi-koi samo gi pretstavuvate pred publikata; nekoga{ vakvite se

i umetni~ki dela.

• Polugotovi-podgotveni pred prezentacijata ili pred odreden seg-

ment i potoa se prezentiraat vo tekot na prezentacijata

• Improvizirani-onie koi se izgotvuvaat dodeka se vr{i prezentacijata.

Bez razlika na izborot, sekoja od niv treba da bide dobro podgotvena.

I pokraj toa {to flip~artot e mnogu ~esto koristena alatka, toa ne

zna~i deka vie ne treba da vnimavate pri podgotvuvaweto i prezenti-

raweto. Obidete se da gi napravite sovr{eni. Slu{atelite toa }e go

cenat.
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PRIKAZ 3

� Koga se postavuva pra{awe ne ja vrtete
glavata, tuku gledajte go slu{atelot vo o~i

� Dokolku vi treba vreme da razmislite za
odgovorot na pra{aweto, povtorete go ili
parafrazirajte go.

� Odgovorite treba da bida pozvrzani so ona
{to go zboruvate za vreme na prezentacijata.

� Odgovorite treba da gi upatite do site
slu{ateli.

� Dokolku pra{aweto e neprijatno i agresivno
parafrazirajte go vo neutralno i pozitivno

� Dokolku ne go znaete pra{aweto, ka`ete i
vetete im na u~esnicite deka }e go pobarate
odgovorot.

� Otkako }e zavr{ite so pra{awata zavr{ete
ja prezentacijata so kratko rezime.

^ekori pri podgotvuvaweto i izveduvaweto na prezentacijata

Pomagala za obuka koi
denes naj~esto se
koristat

� radio kasetofon

� proektor so slajdovi

� audio prezenter so slajdovi

� kompjuter

� tabla so hartija (flip~art)

� materijali 

� interaktivna video kaseta

� predmet

� proektor

� video

� video proektor, i

� bela tabla
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Strani~niot prikaz nudi soveti za efektivno koristewe na

flip~artot:

Proektor
Proektorot e elektri~na verzija na tablata.

Va`no:

• poka`uvajte na slajdot od proektorot, a ne na ekranot;

• Isklu~ete go proektorot {tom }e zavr{ite so slajdot;

• isklu~ete go {tom }e zavr{ite so slajdot, no zapomnete deka

postojanoto isklu~uvawe i vklu~uvawe mo`e da predizvika pre~ki vo

rabotata.

Materijali koi se razdeluvaat do u~esnicite(kopii)
Za vreme na prezentaciite vakvite materijali igraat najrazli~ni

ulogi. Tie se vizuelni pomagala za onie koi u~at preku “gledawe”. Po

prezentacijata, vakvite materijali se potsetnik za sodr`inata i

odredeni to~ki na predavaweto. Prikaz 4 dava podelba na materijalite

vo zavisnost od ulogata i formatot.

Se razbira deka ne postoi stroga podelba. Mo`e da postoi kombi-

nacija na razli~ni materijali vo zavisnost od konceptot na

prezentacijata i potrebata na u~esnicite.

Soveti pri
podgotvuvawe na
flip~art

� Naslovete go sekoj list hartija

� Koristete debeli markeri;
bukvite treba de se vidlivi od
10 metri

� Koristete golemi bukvi za efekt

� Alternativni boi-edna linija
crveno, edna linija sino.

� Ilustrirajte gi stranicite so
crte`i ili formi kako krugovi,
kvadrati, itn.

� Izbegnuvate ja upotrebata na
re~enici.

� Hartijata ne e elka- ne koris-
tete se naedna{.

� Integrirajte ja hartijata so
materijalite koi treba da gi
podelite na u~esnicite

� Koristete gi celosno hartiite so
cel da sozdadete atmosfera pri
prezentacijata

� Ne koristete markeri koi se
razlevaat

� Napravete zabele{ki odnapred
so moliv (slu{atelite toa nema
da go zabele`at)

� Zboruvajte i na
publikata/slu{atelite, a ne na
hartijata

� Pi{uvajte taka za da site mo`at
da vidat i pro~itaat
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PRIKAZ 4

�Materijali za ve`bi. Ovie obi~no se davaat
kako ramka za individualnata ili grupna rab-
ota na u~esnicite. Popolnuvaweto e del od
procesot na u~ewe. Vo ovaa kategorija bi bil
buxetot, vnesuvawe na brojki, finansiskiot
profil na NVOi ili pra{alnik.

�Naveduvawe na glavnite potto~ki. Vakvite
materijali sodr`at spisok na pra{awa, temi
koi se spomenuvaat za vreme na obukata.
Vakvite materijali mo`at da se povrzat so
minatoto koga nekoi od to~kite se ve}e
dostaveni do u~esnicite i tie imaat mo`nost
da gi dopolnat so svoi idei.

�Materijali za diskusija. Vakvite materijali
ovozmo`uvaat diskusija vo grupata.
Sodr`inata na ovie materijali ne dava pot-
polna informacija. Tie mo`at da bidat vo
forma na slika, {ema, plan, {to ja pottiknu-
va diskusijata i rezultira vo u~ewe.

�Materijali na mnemo tehnika. Raznolikost na
nabrojuvawe. Koristewe na vakvi materijali
im ovozmo`uva na u~esnicite da go nau~at ona
{to e najva`no za niv.

�Tekst. Vakvite materijali ja opi{uvaat
sodr`inata na procesot na u~ewe. Vakvite
materijali mo`e da bidat  zaseben del, koj ne
mora da e povrzan so obukata. Pove}e vakvi
materijali so~inuvaat kniga na odredena
tema.

�Materijali za poddr{ka. Vakvite materijali
(kopii) ne se povrzani so sodr`inata no se
mnogu va`ni za u~esnicite. Ovie mo`e da gi
opi{uvaat ulogite pri igrite na ulogi,
instrukcii za simulacii ili aktivnosti za
zagrevawe i ocenuvawe.

Vidovi na materijali/kopii
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Zbirka alatki
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Z B I R K A  A L A T K I : O B R A T E N  P O T P I S

1
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Alatka 1: Obraten potpis

Opis: Otvorenost kon novi na~ini na komunikacija 

U~esnici: Site u~esnici 

Vremetraewe: 5 minuti 

Materijali: Samoleplivi liv~iwa za ostavawe poraki 

Procedura:
Podelete gi samoleplivite liv~iwa na celata grupa i pobarajte od

u~esnicite da gi potpi{at svoite imiwa, no so rakata so koja obi~no ne se

potpi{uvaat.

Diskusija:
Dali ova be{e novo iskustvo za vas? Kako vi se ~ini? Dali nekoga{ ste

pi{uvale so sprotivnata raka? Dali mo`ete da iznajdete na~ini na koi ova

iskustvo se povrzuva so komunikacijata? Dali ste se obidele da komunicirate na

novi na~ini?
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Z B I R K A  A L A T K I : O G L E D A L O

Alatka 2: Ogledalo

Opis: Zgolemuvawe na svesta na na{ata neverbalna
komunikacija.

U~esnici: Vo parovi 

Vremetraewe: 20-30 minuti 

Procedura:

1 Podelete gi u~esnicite vo parovi i objasnete deka ovaa ve`ba }e im

pomogne da vidat {to pravat so svoeto telo dodeka razgovaraat so drugi

lu|e. Neka odlu~at koj }e bide ogledalo, a koj }e raska`uva prikazna (na

primer,  ne{to se slu~ilo utroto). 

2 Po dve minuti dajte im znak da gi smenat ulogite. Objasnete im na

“ogledalata” deka mora da davaat odraz na neverbalnite znaci na liceto {to

ja raska`uva prikaznata

3 Otkako site u~esnici }e gi smenat ulogite, sledi grupna diskusija.

Diskusija:
Po ve`bata mnogu e bitno da im dadete na u~esnicite mo`nost da ka`at kako

se ~uvstvuvale vo tekot na ve`bata, {to zabele`ale i {to nau~ile. Bitno e da

zboruvate i za dvete ulogi. Obu~uva~ot bi mo`el toga{ da ka`e ne{to za

prethodnoto iskustvo so ovaa ve`ba i da dade kus osvrt ili da podeli materi-

jali za neverbalna komunikacija. [to pravime dodeka zboruvame? Kakvi izrazi

na liceto pravime? [to pravime so racete i so ostatokot od teloto?

2
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Z B I R K A  A L A T K I : V O D E W E  N A  S L E P I

Alatka 3: Vodewe na slepi

Opis: Ve`bawe na ve{tini za slu{awe i da razberete kako
drugite gi primaat signalite.

U~esnici: parovi

Vremetraewe: 30-40 minuti

Materijali: Prazna soba i pre~ki (masa, stolici itn.)

Procedura:

1 Podelete gi u~esnicite vo parovi. Objasnete deka ovaa ve`ba }e im pomogne

da vidat kako gi primame signalite od drugite lu|e, kolku sme dobri vo toa,

i kolku sme podgotveni da im veruvame na drugite dodeka ne vodat.

2 Va`no e da se naglasi deka celata ve`ba se pravi vo celosna ti{ina. Ver-

balnata komunikacija e zabraneta. Celata grupa u~estvuva vo parovi. Edno

lice od parot }e go vodi drugoto-slepoto lice- a posle nekolku minuti }e

gi smenat ulogite. U~esnicite ne smeat da diskutiraat za nivnite tehniki

pred da po~ne ve`bata. 

3 Obu~uva~ot }e gi napravi rabotite u{te pote{ki stavaj}i prepreki na

patot (stol~iwa, masi itn.). Voda~ot mora da gi izbegne ovie pre~ki dode-

ka se gri`i za ,,slepiot”.

Diskusija:
Po zavr{uvaweto so ovaa ve`ba, neophodno e da zboruvate so u~esnicite za

nivnoto iskustvo, i kako lider i kako slepo lice. Neka diskutiraat za ona {to

go po~uvstuvale. Pra{ajte gi kako komunicirale. Kakvi vidovi signali koris-

tele i kako?

3
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Z B I R K A  A L A T K I : G R U P N A  S T K U L P T U R A

Alatka 4: Grupna skulptura

Opis: Kako da se izrazuvaat ~uvstvata preku neverbalna
komunikacija

U~esncii: Grupi od ~etvorica ili petmina 

Vremetraewe: 40- 50 minuti 

Materijali: Lista na temi (sre}a, taga, lutina itn.)

Procedura:

1 Podelete gi u~esnicite vo grupi od ~etvorica ili petmina. Dajte na seko-

ja grupa tema vrz osnova na koja }e izgradat skulptura od svoite tela.

2 Dajte im 20 minuti za ovaa zada~a. Sekoja grupa potoa ja prezentira svojata

skulptura i ja objasnuva.

Diskusija:
Po sekoja diskusija neophodno e da se diskuritra za na~inot na koj bila

izgradena skulpturata. Kako napreduvaat razgovorite vo grupata? Dali imale

konkurentni idei? Ako da, kako izbrale edna od niv? Dali bilo premnogu te{ko

da se izvede ovaa ve`ba? [to nau~ile od nea?

4
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Z B I R K A  A L A T K I : D A  S E  B I D E  D O B A R  S L U [ A T E L

Alatka 5 : Da se bide dobar
slu{atel

Opis: Ispituvawe na tehnikite za slu{awe 

U~esnici: Grupi od trojca 

Materijali: Flip~art i markeri 

Procedura: 

1 Po~nete taka {to }e gi objasnite ulogite na sekoj ~len vo malite grupi.

Eden e slu{atel koj se obiduva da go pottikne govornikot kolku {to mo`e

pove}e. Vtoriot e govornik, ima pet minuti da objasni nekoj problem od

sekojdnevnoto rabotewe. Tretiot e u~esnik, koj nabquduva kako i dali

slu{atelot go pottiknuva govornikot. Dali neverbalnata komunikacija e od

pomo{? Kakvi vidovi pra{awa se postavuvaat i kakvi re~enici se

ka`uvaat?

2 Dodeka govornikot zboruva, nabquduva~ot treba da go gleda slu{atelot i da

vidi na koj na~in toj ja pottiknuva konverzacijata. Posle nekolku minuti

si gi menuvaat ulogite i slu{atelot stanuva gorovnik, Nabquduva~ot stanu-

va slu{atel, a slu{atelot nabquduva~. Ulogite se menuvaat se dodeka site

ne gi izigraat site ulogi.

3 Na krajot na ve`bata sekoj ~len na grupata mora da ka`e {to e ona {to

zabele`ale deka go motiviralo nivniot partner. Na edna tabla, napi{ete

go sekoe odnesuvawe {to pottiknuva konverzacija, a potoa na druga tabla

napravete lista na odnesuvawata i postapkite {to ja onevozmo`uvaat kon-

verzacijata.Prikaz 5 sodr`i lista na na~ini za pottiknuvawe i onevoz-

mo`uvawe na konverzacijata.

Diskusija:
Dali neverbalnata komunikacija pomaga? Kakvi pra{awa bea postaveni i

kakvi izjavi bea dadeni?

5
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Z B I R K A  A L A T K I : D A  S E  B I D E  D O B A R  S L U [ A T E L

5

PRIKAZ 5

POTTIKNUVAWE NA USPE[NA
KONVERZACIJA

� Gledate vo govornikot 

� Go pottiknuvate govornikot (so
klimawe, smeewe itn.)

� Verbalno pottiknuvawe

� So~ustvo, trpelivost i
prifa}awe

� Poka`uvawe interes 

� Postavuvawe na pra{awata
taka {to }e barate objasnuvawe 

� Davawe dobri i konkretni
soveti

� Dozvolete mu na sogovornikot
da zboruva bez da go prekinu-
vate

� Izbegnuvajte da davate kritiki
i ocenki

� Steknuvawe doverba (na pr. sé
{to }e ka`e{ ostanuva strogo
doverlivo)

ONEVOZMO@UVAWE NA
USPE[NA KONVERZACIJA:

� Ne gledate vo govornikot

� Nedostatok na so~ustvo

� Ne slu{ate {to bilo ka`ano i
postavuvate pra{awa

� Go kritikuvate i ocenuvate gov-
ornikot

� Pravite ne{to drugo dodeka go
slu{ate (listate nekoi hartii,
gi gledate noktite)

� Mu se ismevate na govornikot,
ne go sfa}ate seriozno

Vlijanija na konverzacijata
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Z B I R K A  A L A T K I : N E P O Z N A T  P R E D M E T

6

Alatka 6: Nepoznat predmet 

Opis: Selektivno slu{awe i subjektivni percepcii

U~esnici: Trojca volonteri i ostanatata grupa

Vremetraewe: 30 minuti 

Procedura
Objasnete deka ovaa igra slu`i za pogoduvawe na misteriozni raboti.

Potrebni vi se trojca volonteri. Ovie lu|e treba da ja napu{tat sobata i da

odlu~at koj misteriozen predmet }e im go opi{at na ostatokot od grupata 

Grupata }e se obide da go pogodi misteriozniot predmet, postavuvaj}i mu po

edno pra{awe na sekoj volonter koga tie }e vlezat vo sobata, a sekoj volon-

ter mo`e da dojde vo sobata ~etiri pati. Toa zna~i deka grupata vkupno mo`e

da postavi 12 pra{awa.

Diskusija:
Pra{ajte gi volonterite kako se ~uvstuvale vo nivnite ulogi i koi pra{awa

gi dobile od grupata. Dali imalo dobri pra{awa koi grupata ne gi odgovorila?

Koi odgovori im pomognale, a koi ne vo pogoduvaweto na misteriozniot

predmet?
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Z B I R K A  A L A T K I : P A R A F R A Z I R A W E
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Alatka 7: Parafrazirawe

Opis: Razgleduvawe na nedostatocite i pridobivkite od
parafraziraweto

U~esnici: Vo parovi 

Vremetraewe: 50 minuti 

Procedura:

1 Podelete ja grupata vo parovi. Sekoj od parovite treba me|usebe da si ja

raska`e najubavata novogodi{na no} za pomalku od tri minuti. Otkako }e

ja ~ue prikaznata, drugoto lice treba da ja raska`e vo edna minuta.

Obu~uva~ot }e vnimava na vremeto i }e plesne so dlankite koga }e iste~e

vremeto. 

2 Potoa slu{atelot ja raska`uva prikaznata na raska`uva~ot koj zabele`uva

{to e ispu{teno ili gre{no dodadeno poradi parafraziraweto. 

Diskusija 
Vo tekot na diskusijata, bitno e da zboruvate kolku dobro grupata pravi

rezime na prikaznite. Dali rezimiwata bile to~ni ili nekoi raboti bile

promeneti? Bi bilo dobro ako nekoi u~esnici gi dadat svoite vpe~atoci, a

grupata potoa dade komentari.
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Z B I R K A  A L A T K I : P O V R A T N I  I N F O R M A C I I
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Alatka 8: Povratni informacii
(fidbek)

Opis: Kako da gi koristite povratnite informacii za
podobruvawe na atmosferata vo grupata.

U~esnici: Vklu~eni se site u~esnici

Vremetraewe: 60-70 minuti 

Materijali: Formular za personaliziran fidbek (prikaz 6)

Procedura 

1 Sekoj ~len na grupata mu pi{uva na drug ~len od grupata na par~e hartija,

opi{uvaj}i {to saka ili ne saka za toa li~nost i {to bi sakal taa li~nost

da pravi poinaku. 

2 Sekoj ~len ja dobiva porakata koja e adresirana do nego. Sekoj ~len se

pokanuva, no ne se prisiluva, da ja pro~ita sodr`inata na porakata.

Obu~uva~ot mo`e da pomogne pri tolkuvawe na predlozite. Bitno e

obu~uva~ot da naglasi vo tekot na ova ve`bata deka sekoja li~nost treba da

odlu~i {to saka da napravi so ovaa poraka. Dali toa }e im go smeni odne-

suvaweto ili ne? 

Diskusija
Krajnata diskusija zavisi od toa kolku dobro obu~uva~ot dava instrukcii i

pomaga na grupata da se ~uvstvuva prijatno poradi primenata poraka. Isto taka,

bitno e dali obu~uva~ot uspe{no pomognal vo transformiraweto na nekoi

poraki i dali toa go storil vo vistinski moment?

PRIKAZ 6

Poraka do________________________ od _______________________________

Po~ituvam, sakam _____________________________________________________

Bi sakal slednovo da bide poinaku
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Formular za personaliziran fidbek
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Z B I R K A  A L A T K I : T I  I  J A S  P O R A K I
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Alatka 9: Ti i jas poraki

Opis: Transformirawe na porakite za da bidat pokonstrukt-
ivni i poprifatlivi 

U~esnici: Celata grupa 

Traewe: 40 minuti

Procedura: 

1 Podelete ja grupata vo parovi, no u~esnicite neka bidat vo par so lu|e so

koi nikoga{ ne rabotele prethodno ili pak rabotele samo malku.

U~esnicite neka zapi{at na par~e hartija re~enica za situacijata koga

nekoj gi napadnal obvinil ili kritikuval, koristej}i ja ti-porakata za toa.

Neka mu go dadat liv~eto na partnerot. 

2 Partnerot potoa ja menuva porakata od ti vo jas poraka.

Diskusija 
Na krajot, sekoj ~len na grupata mo`e da ja podeli svojata re~enica so grupata

za grupna diskusija. Bitno e da otkriete kako u~esnicite se ~uvstvuvale koga ja

primile jas porakata. [to mislat za niv? Dali ovie poraki mo`at da se kori-

stat vo situacii koga gi primile ti-porakite? Mo`at li da bidat efektivni?
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Z B I R K A  A L A T K I : P R A [ A W E  Z O [ T O
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Alatka 10: Pra{aweto zo{to

Opis: Razbirawe na efektot na pra{aweto ,,zo{to
,,

U~esnici: Vo parovi. 

Traewe: 50-60 minuti.

Procedura:

1 Podelete ja grupata vo parovi i odlu~ete koj }e bide A a koj B

2 A mu postavuva na B tri pra{awa so ,,zo{to”. B samo gi slu{a ovie pra{awa,

a ne odgovara na niv.

3 B potoa mu postavuva na A tri pra{awa so zo{to. A samo gi slu{a bez da

odgovori.

4 Sledi diskusija vo koja sekoj par ka`uva kako se ~uvstvuvale koga gi

slu{nale pra{awata. Dali sakale da gi odgovorat?

5 Po diskusijata, obu~uva~ot objasnuva kako da go transformira pra{aweto so

zo{to vo pra{awe {to po~nuva so ,, Dali?... Mi se ~ini deka.. [to misli{

da..?”

6 Po kusite predavawa i diskusii, A i B go postavuvaat istoto pra{awe, no

ovoj pat vo transformirani verzii. Sega e dozvoleno da se dadat odgovori,

ako onoj {to gi dobiva saka da gi ~ue.

Diskusija:
Kako tranformiranite promeni go menuvaat ona {to go ~uvstvuvate? Dali

vidovte promeni kaj liceto {to gi postavuva{e pra{awata i kaj ona na koe mu

bea postavuvani?
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Alatka 11: Dali sum toa
navistina jas?

Opis: Razgleduvawe na tendenciite za zboruvawe i
prezentirawe 

U~esnici: Idealno bi bilo celata grupa da u~estvuva vo
zavisnost od goleminata i preostanatoto vreme, no barem
5 volonteri treba da napravat prezentirawe.

Vremetraewe: Vo zavisnost od goleminata na grupata 
Podgotovka za prezentacijata: 15 minuti 
Prezentacija i snimawe film: 2 minuti za sekoj u~esnik
Gledawe na snimeniot materijal i diskusija: 5-7 minuti za
prezentacija 

Materijali: Podium za govor (ili ne{to sli~no), video
rekorder, video kamera i TV.

Procedura 

1 Objasnete i na grupata deka sekoj treba da podgotvi prezentacija od najmnogu

dve minuti za ne{to {to e dobro poznato. 

2 Sekoja prezentacija }e bide snimena. 

3 Otkako }e ja snimite, grupata ja gleda zaedno i komentira na ona {to bilo

napraveno, a {to mo`e da se podobri.

4 Ako vremenskoto ograni~uvawe ovozmo`uva da gi vidite site prezentacii,

izberete volonter. Prezenterite mo`e da gi koristat site alatki {to gi

imaat za da ja podobrat prezentacijata. 

5 Na krajot celata grupa }e gi pregleda prezentaciite edna po edna i }e

prodiskutira za niv.

Diskusija:
Otkako }e razgledate edna prezentacija, istiot prezenter }e ima vreme da

ka`e kako se ~uvstvuval, {to misli za kasetata, kako bi mo`el da se podobri.

Ostatokot od grupata potoa nudi svoi mislewa za ona {to go saka i ona {to treba

da se podobri. Na krajot na sekoja diskusija, obu~uva~ot nudi povratni infor-

macii, mislewa i preporaki.
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Z B I R K A  A L A T K I : P O M O [ N I  S R E D S T V A  Z A  P R E Z E N T A C I J A

Alatka 12: Pomo{ni sredstva za
prezentacija

Opis: Odreduvawe na pomo{ta pri prezentiraweto

U~esnici: Mali grupi od ~etiri ili pet lu|e

Vremetraewe: 60 minuti 

Materijali: Podgotven flip~art so nabroeni vidovi pomo{
za prezentacija, ~ist flip~art, markeri i kaseta.

Procedura:
Celta na ovaa ve`ba e da gi natera u~esnicite da mislat na rabotite {to mo`at

da gi pravat koga vr{at prezentacija. Na ovoj na~in u~esnicite se aktivno

vklu~eni vo obukata preku kreirawe na li~ni materijali. Mo`eme da ja izvr{ime

ve`bata na dva na~ina- so mali grupi i tehnika na poraki napi{ani na tabla.

Rabota so mali grupi 

1 Sekoja grupa dobiva edna alatka koja mo`at da ja koristat kako pomo{ pri

prezentacijata, na primer video kamera. 

2 Treba da razgovaat za ovaa alatka, kako mo`at da ja primenat, vo koi slu~ai,

koi se prednostite, a koi se nedostatocite. 

3 Posle sekoja diskusija treba da gi napi{at na flip~artot site idei i

komentari i da ja pretstavat svojata rabota na pogolema grupa.

Tehnika na oglasna tabla 

1 Obu~uva~ite treba da podgotvat listovi hartija za flip~art i da ja stavat

na nekolu mesta vo prostorijata. 

2 Na sekoj list  treba da go ima imeto na alatkata za prezentacija (na primer, video

kamera, slajdovi, pro`ektor itn.) Isto taka, hartijata treba da bide podelena na

nekolku delovi kako na primer, del {to obajsnuva zo{to se koristi hartijata, del

{to gi objasnuva prednostite i nedostatocite, i del {to dava preproraki itn.

3 Sekoja mala grupa go dava svoeto mislewe za sekoja alatka. Obu~uva~ot treba da dade

signal za da ja predupredi grupata deka treba da se premine na druga oglasna tabla.

4 Grupite treba da pominat po pet minuti pred sekoja tabla i na krajot da

prepora~aat najmalku pet oglasni tabli.

Diskusija:
Otkako }e zavr{i so nekoja od ovie tehniki, sekoja grupa treba da dade kratka

prezentacija za ona {to go dodale vo sekoja alatka. Po ova sledi kusa

prezentacija i nabquduvawe od strana na obu~uva~ot. Ova pretstavuva mo`nost da

se razjasnat site idei i da se dodadat informaciite {to bile ispu{teni.
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D O D A T O K

Flipcharts

PREDNOSTI:

� Mo`e da se transportira. Har-
tijata mo`e lesno da se zamota,
dr`a~ot mo`e da se rasklopi i
obete lesno da se nosat.

� Ne e potrebna struja. Za razli-
ka od proektorot, proektorot so
slajdovi, videoto, itn , za ova
ne e potrebno struja i ne e pos-
toi opasnost na elektri~en spoj.

� Prilagodlivo. Mo`e da se
upotrebuva kako ~ist list har-
tija na koj }e se dodavaat ele-
menti, ili kako podgotven list
na koj sodr`inata mo`e da se
pretstavi na razli~ni na~ini.

� Se koristi sekakva hartija.
Flip~art hartijata ne mora da
bide komercijalna hartija;
mo`e da se upotrebi bilo kakov
golem list;

� Lesno za upotreba. Pokraj
~itliv rakopis se baraat u{te
samo nekolku ve{tini.

� Mo`ete podocna da se
povikate na podatocite koi
predhodno ste gi napi{ale.
Sekoj list hartija mo`e da se
iskine od metalniot dr`a~ i da
se ~uva kako poster na yidovite
vo salata

� Ednostavno, eftino i bara
mala obuka. Osnovna prednost
e obukata da sodr`i ve{tini za
jasno, krupno pi{uvawe i koris-
tewe na drugi tehniki za efekt
i upotreba.

� Upotrebliv za mometno sni-
mawe. Ne e potrebna nikakva
prezentacija ako taa izgleda na
eden golem list hartija na koi
se nafrlani podatoci za vreme
na prezentacijata.

� Mo`e da se zaka~i nasekade.
Hartijata A1 format mo`e da se
zaka~i na yid, vrata, vo kabi-
net, pa duri i na zavesi, koris-
tej}i suv, povtorno upotrebliv
lepak odnosno `iva guma (Blue
Tack).

NEDOSTATOCI:

� Dokolku flip~artot e lo{o
izgotven, }e izgleda neprofe-
sionalno. Lo{iot izgled }e
predizvika odbivnost kaj
slu{atelite i pritoa mo`e da
se namali doverbata na prezen-
terot.

� Odredeno vremetraewe. Har-
tijata ima od eredena granica
na koristewe  {to mo`e da ja
namali vrednosta na pomagalo-
to ako e va`no da se za~uva ili
povtorno da se upotrebi.

� Lesno se kine, se valka i se
gu`va. I pokraj toa {to e lesna
za nosewe, isto taka lesno e da
se o{teti  pri transport ili
pri skladirawe.

� Te{kotii pri odredeni tehni-
ki. Postojat nekolku tehniki
va`ni za upotrebata na tablite
so hartii i seto ova mo`e da
bara odredeni ve{tini i spret-
nost. Na primer, pristap pri koj
se koristat dopolnitelni karti
zalepeni so lepilo (`iva guma)
ili spojnici ili postojanoto
povikuvawe napred ili nazad; i
pri dvete tehniki mo`e lesno
da dojde do zabuna.

Dodatok: Prednosti i nedostatoci na flip~artot



P R E Z E N T A C I J A  I  K O M U N I K A C I J A 37

D O D A T O K

Overheads

PREDNOSTI:

� Golem vizuelen efekt poradi
toa {to slikata se pro`ektira
preku svetlo, vizuelniot efekt
ne mo`e da se sporedi so tablata
so hartija.

� Se koristi vo svetli pros-
torii. Za razlika od
pro`ektorite za slajdovi i fil-
movi, prostorijata ne mora da
bide temna, pa taka prezenterot
mo`e postojano da go odr`i kon-
taktot so o~ite so slu{atelite.

� Golema slika / pretstava.
Slikata koja ja dava proektorot
mo`e da bide golema, vistinskata
slika mo`e da se ograni~i samo
poradi goleminata na ekranot,
intenzitetot na svetloto na
proektorot i vidot na le}i {to se
koristat.

� Pro`ektorot e dostapen. Ova
pomagalo e dostapno skoro
nasekade, isto kako i tablata so
hartija. Dokolku go nema onamu kade
{to e potrebno, lesen e za trans-
port, osobeno portabl modelite koi
se dizajnirani za takvi celi.

� Mo`e da se koristi pri sedewe
ili stoewe. Nekoi prezenteri
pretpo~itaat da sedat dodeka ja
vr{at prezentacijata, nekoi pak
pretpo~itaat da stojat/{etaat;
Proektorot gi ovozmo`uva i site
na~ini na upotreba, iako prven-
stveno e napraven za prezenterot
da sedi pokraj nego.

� Profesionalna produkcija.
Slajdovite na proektorot mo`e
da imaat mnogu profesionalen
izgled, bez razlika dali se
napraveni ra~no, so komercijalni
fotografski tehniki ili
naj~esto so kompjuterska grafika.

� Slajdovite se lesni za nosewe.
Slajdovite koi se koristat za
proektorot, bilo vo urameni
karti ili vo transparentni
papki, mo`at da se nosat vo
papka, ~anta ili specijalna ~anta
za slajdovi.

NEDOSTATOCI:

� Potrebno e elektri~na energija.
Za razlika od tablite so hartija,
za proektorot e potrebna elek-
tri~na energija. Vo najgolem broj
na slu~ai ova ne pretstavuva
problem, no se u{te se pojavuvaat
problemi so elekrti~nata energi-
ja koga proektorot ne mo`e da se
koristi, ili koga postojat nesood-
vetni {tekeri, a prezenterot
nema specijalen adapter.

� Starite modeli pravat vreva.
Starite proektori (kako i novite
no poevtinite!) se ladat so venti-
lator koj bu~i pri rabota. 

� Promenlivi uslovi. Iako ve}e
spomenavme vo spisokot na pred-
nosti deka proektorot mo`e da se
sretne na mnogu lokacii, sepak
mnogu od toa se stari i upotrebu-
vani modeli koi se vo lo{a sos-
tojba.

� Glavata na proektorot mo`e da
se zatemni. Toa e delot na proek-
torot {to e agolno ogledalo na
vrvot na stolbot; ovaa glava mo`e
da zatemni del od slikata od
nekoi u~esnici vo grupata ako ne
se vnimava na mestewe na
stol~iwata.

� ,,Key stoning
,,

Se javuva koga
gorniot del na slikata e {iroko
horizonalni postavena okolu
osnovata {to e rezultat na mnogu
precisen agol na proekcijata.
Efektot e isklu~uvawe koe
ponekoga{ ne mo`e da se popravi.

� Prenatrupanost na slajdovite.
Ponekoga{ prezenterot nanesuva
premnogu materijal na eden slajd.
Najgolema prednost na proektorot
e negovata mo`nost za efekt.
Prenatrupanosta ja namaluva vak-
vata mo`nost.

Prednosti i nedostatoci pri koristeweto na proektor 
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Primer na plan za
rabotilnica
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Kako da se realizira obukata
Ovoj primerok na plan za rabotilnica ima za cel da vi pomogne vo

natamo{nata podgotvoka za obukata za prezentacija i komunikacija koristej}i

razli~ni elementi od prira~nikot i zbirkata alatki. To~nata upotreba vo

kombinacija so drugite aktivnosti  treba da se bazira vrz osnova na o~ekuvawata

i iskustvoto na va{ite u~esnici, kako i vremeto potrebno za izveduvawe na

odredena aktivnost. Pokraj temite na obukata, primerot predlaga aktivnosti

{to }e pridonesat za interaktivnost  vo tekot na obukata.

Del 1 - Voved

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Voved Pretstavete im go treningot Voved
na u~esnicite i dozvolete
u~esnicite da se zapoznaat

O~ekuvawa Izrazete i pojasnete gi Diskusija
o~ekuvawata

Pregled na planot Objansete go planot i Predavawe
metodite, povrzuvaj}i gi so
o~ekuvawata na u~esnicite

Del 2 - Komunikacijata e...

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Voved Pretstavete go pristapot Alatka 1: Obraten
kon temata potpis

Komunikacijata e... Prezentirajte pokonkretni Predavawe
informacii za toa {to e
komunikacija

Zavr{na aktivnost Objasnete gi klu~nite Diskusija
elementi od temata

Del 3 - Verbalna i neverbalna komunikacija

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Voved Objasnete gi glavnite Alatka 2: Ogledalo
razliki me|u verbalnata i Alatka 3: Vodewe
neverbalnata komunikacija na slepi

Verbalna i neverbalna Dajte pregled na verbalnata Predavawe
komunikacija i neverbalnata komunikacija

Zavr{na aktivnost Ve`bajte gi sredstvata za Alatka 4: Grupna
neverbalna komunikacija skulptura

Primer na plan za rabotilnica
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Del 4 - Komunikaciski barieri

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Voved Prezentirajte gi Predavawe
komunikaciskata vreva i
pre~kite

Zavr{na aktivnost Dozvolete im na u~esnicite Diskusija
da razmenat iskustva za
komunikacijata

Del 5 - Efektivna komunikacija

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Voved Prezentirajte gi glavnite Kratka prezentacija
elemnti na efektivna
komunikacija

Aktivno slu{awe Prika`ete znaewe i ve{tini Alatka 5: Da se bide
za aktivno slu{awe dobar slu{atel

Alatka 6: Nepoznat
predmet

Alatka 7:
Parafrazirawe

Fidbek Prika`ete znaewe i ve{tini Alatka 8: Fidbek
za fidbek

Ti i jas poraki Prika`ete znaewe i ve{tini Alatka 9:
za ti i jas poraki Ti i jas poraki

Zavr{na aktivnost Diskutirajte za ve{tinite Diskusija
{to sekoj od u~esnicite bi
sakal da gi podobri i
zapi{ete gi glavnite poenti

Del 6 - Principi na vodewe na konverzacija

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Voved Diskutirajte {to ja pravi Diskusija
konverzacijata

Principi na vodewe na Prezentirajte gi klu~nite Kratka prezentacija
konverzacija elemnti na konverzacijata Alatka 10: Pra{awe

zo{to

Zavr{na aktivnost Razmenete primeri na Diskusija
uspe{na i neuspe{na
konverzacija

Primer na plan za rabotilnica



P R E Z E N T A C I J A  I  K O M U N I K A C I J A 43

P R I M E R  N A  P L A N  Z A  R A B O T I L N I C A

Del 7 - Prezentaciski sposobnosti

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Voved Prezentirajte gi klu~nite Kratka prezentacija
elementi na uspe{na
prezentacija

Zavr{na aktivnost Diskutirajte gi klu~nite Diskusija
elementi i sumirajte gi
glavnite to~ki

Del 8 - Podgotvuvawe i realizirawe na prezentacii

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Voved Prezentirajte gi glavnite Prezentacija
~ekori vo podgotvuvawe i
realizirawe na prezentacii

Javno govorewe Ve`bajte realizirawe Alatka 11: Dali sum
prezentacii na podium toa navistina jas?

Zavr{na aktivnost Sumirajte gi bitnite Diskusija
komentari i poraki, zapi{ete
gi glavnite poenti

Del 9 -  Pomo{ni sredstva za prezentacija

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Voved Kratok pregled na pomo{nite Kratka prezentacija
sredstva za prezentacija

Pomo{ni sredstva za Napravete lista na Alatka 12: Pomo{ni
prezentacija najkoristenite pomo{ni sredstva za 

sredstva za prezentacija prezentacija

Zavr{na aktivnost Izlistajte gi prednostite i Diskusija i zatvorawe
nedostatocite na trite na sesijata
naj~esto koristeni pomo{ni
sredstva za prezentacija

Del 10 -  Zatvorawe na obukata

KATEGORIJA CEL PREDLO@ENI
AKTIVNOSTI

Li~en plan Sekoj u~esnik da napravi Individualna rabota
li~en plan za podobruvawe
na komunikaciskite i
prezentaciskite sposobnosti

Ocenuvawe Soberete povratni Diskusija
informacii od u~esnicite i
ocenete ja obukata

Primer na plan za rabotilnica





Prezentacija i komunikacija

Regionalniot centar za za{tita na `ivotnata sredina za Centralna i

Isto~na Evropa (REC) e neprofitna–ilna organizacija so misija za

re{avawe na problemite od oblasta na `ivotnata sredina vo Centralna

i Isto~na Evropa (CIE). Regionalniot centar ja ispolnuva svojata misija

preku pottiknuvawe na sorabotka me|u nevladinite organizacii, vladite

i biznis sektorot po pat na slobodna razmena na informacii i promovi-

rawe na u~estovoto na javnosta vo procesot na donesuvawe odluki za

pra{awa koi se odnesuvaat na `ivotnata sredina.

REC beπe osnovan vo 1990 godina od strana na vladite na Soedinetite

Amerikanski Dr`avi, na R. Ungarija i Evropskata Komisija i Ungarija.

Denes, REC pravno se zasnova na  Statut potpi{an od strana na dvaeset

i sedum dr`avi i Evropskata Komisija i na Me|unaroden Dogovor so vla-

data na R. Ungarija.

Sedi{teto na REC e vo Sentendre, Ungarija i ima kancelarii vo seko-

ja od petnaecette zemji korisni~ki od Centralna i Isto~na Evropa:

Albanija, Bosna i Hercegovina, Bugarija, Hrvatska, ^e{ka, Estonija,

Ungarija, Letonija, Litvanija, Makedonija, Polska, Romanija, Slova~ka i

Srbija i  Crna Gora.

Dosega{hi donori na REC se Evropskata Komisija i vladite na

Holandia, Danska, Soedinetite Amerikanski Dr`avi, Japonija,

Norve{ka, Albanija, Belgija, Bosna i Hercegovina, Bugarija, Kanada,

^e{ka, Estonija, Finska, Germanija, Ungarija, Italija, Letonija,

Makedonija, Polska, Slovenija, [vedska, Litvanija, Holandija, [vajcar-

ija, Velika Britanija i Srbija i Crna Gora kako i drugi  vladini organi-

zacii i privatni institucii.




