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Pregled teme
Uvod

Lideri i aktivisti neprofitnih organizacija mogu poboljöati svoju efikasnost jaÆanjem
internih i eksternih komunikacijskih veötina. Organizacija se mora jasno predstaviti
okolini u kojoj deluje, dok je zdrava radna sredina – jedan od rezultata dobre interne
komunikacije – dobrobit za sve, kako menadûere, tako zaposlene i volontere.

Komunikacija sa spoljnom sredinom podrazumeva promiöljenu meöavinu informa-
tivnosti i zabave, kao i kompromis izme◊u ûelje za postizanjem uzviöenih ciljeva i
ograniÆenja koja postavljaju vreme i sredstva. PoduÆavanje efikasnim metodima
prezentacije moûe znaÆajno poboljöati operativnost jedne organizacije. Veötine pred-
stavljene u ovom priruÆniku mogu biti korisne u svakodnevnom radu, kao i u sluÆajevi-
ma kada se priprema kampanja ve≤eg obima za razglaöavanje odre◊enih poruka. ZnaÆaj
ubedljivosti ne moûe se preceniti.

KKoommuunniikkaacciijjaa predstavlja prenoöenje ili razmenu informacija, ideja ili ose≤anja. U
pitanju nije jednosmeran proces zato öto poruka mora imati primaloca da bi se odigrao
komunikacijski Æin.

PPrreezzeennttaacciijjaa je struktuirana komunikacija koja se zasniva na praktiÆnim potrebama
primalaca, tj. publike, u cilju postizanja postavljenih ciljeva u datom vremenskom roku,
gde su konaÆni ciljevi izvor informacija i nosioci ideja.

Prezentacije su oblik komunikacije, i ako se komunicira efikasno, prezentacije viöe ne
predstavlju teöko≤u. Ali one su daleko od jednostavnih oblika komunikacije, i Æesto
zahtevaju poznavanje dodatnih veötina ube◊ivanja i ostvarivanja uticaja.

Svrha vodiÆa
Svrha ovog vodiÆa je da Vas ohrabri na razmiöljanje o sebi samima. Kako komunici-

rate sa sobom, sa bliskim osobama, sa prijateljima, kolgama na poslu, sa poslovnim part-
nerima i donatorima? Ovaj vodiÆ nudi korisne komunkacijske i prezentacijske veötine,
pruûa informacije i primere kako ih poboljöati, kako ih primenjivati na sebi i predstaviti
drugima.

VodiÆ tako◊e nudi upotrebljiv pregled i praktiÆne alate za lidere i aktiviste, kako bi
se razvile veötine komunikacije i prezentacije. 

Ovaj vodiÆ omogu≤ava korisniku da:

• ohrabri trenere u proceni svojih potencijala za razvijanje komunikacijskih i
prezentacijskih veötina;

• identifikuje komunikacijski öum i druge smetnje;

• obezbedi razumevanje izme◊u poöiljalaca i primaloca poruke;

• poboljöa razliÆite naÆine komunikacije, njihovu efikasnost i oblik, za razliÆite situaci-
je; i

• razume odnos izme◊u neverbalne i verbalne komunikacije.

Veötine koje treba da se razviti
Ovaj vodiÆ nudi oru◊a laka za upotrebu, Æijim se koriö≤enjem poboljöava svakod-

nevna komunikacija, izbegavaju sukobi, i pripremaju i izvode prezentacije za sve vrste
publike, ve≤e i manje, poznate i nepoznate.
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Usvajanje veötina ponu◊enih u ovom vodiÆu omogu≤i≤e:

• izbegavanje ili prevladavanje prepreka u komunikaciji;

• primenu pozitivnih komunikacijskih tehnika;

• postizanje svrhe prezentacije primenom osnovnih pravila efikasne komunikacije i
prezentacije;

• identifikaciju oÆekivanja publike ili partnera u komunikaciji;

• poboljöanje efikasnosti komunikacije primenom verbalnih i neverbalnih tehnika;

• planiranje i koriö≤enje vizuelnih tehniÆkih sredstava, uzimaju≤i u obzir zakonitosti
ljudske percepcije; i

• kreiranje efikasne i zanimljive prezentacije za bilo koju vrstu publike.

Kako izvesti obuku?
VodiÆ treba koristiti u kombinaciji sa aktivnostima predstavljenim

u praktikumu. Ve≤i deo sadrûine vodiÆa koncipiran je tako da se
moûe iskoristiti kao materijal koji se deli uÆesnicima treninga ili kao
rider. Trener moûe prilagoditi vodiÆ specifiÆnom kontekstu i vre-
menskom ograniÆenju obuke.

Spremni za obuku
Razgovor

UÆesnici razgovora spremni su da prihvate razliÆite govorne
stilove. To podrazumeva postavljanje pitanja, odgovaranje ili aktivno
sluöanje. Pored sluöanja, razgovor tako◊e podrazumeva i razmiöljan-
je o onom öto smo Æuli i onom öto ≤emo re≤i. Negovorenje tako◊e
moûe biti oblik razgovora, kao i meta-komunikacija (komunikacija o
komunikaciji). BoÆni stubac nudi primere nekih uvreûenih pogreönih
shvatanja o komunikaciji.

Verbalna i neverbalna komunikacija
VVeerrbbaallnnaa  kkoommuunniikkaacciijjaa je proces transfera znaÆenja pomo≤u reÆi, u usmenom ili

pisanom obliku.
Karakteristike oralne komunikacije:

• ReÆi su simboliÆan izraz misli.

• ZnaÆenje reÆi je stvar konsenzusa.

• Komunikacija dobija smislenost od verbalnog konteksta u kojem su reÆi upotrebljene.

• Verbalna komunikacija je, velikim delom, pod svesnom kontrolom.

NNeevveerrbbaallnnaa  kkoommuunniikkaacciijjaa je transfer znaÆenja u direktnom kontaktu, svim sredstvima
koja nisu verbalna. Izrazi lica, pokreti tela i ton glasa su sve naÆini komunikacije Æija su
znaÆenja kulturno uslovljena. Na primer, u Bugarskoj, klimanje glave s leva na desno
znaÆi „da", umesto „ne".

Pogreöna shvatanja o
komunikaciji
Dobre komunikacijske veötine su

uro◊ene;

■ Komuniciramo samo reÆima;

■ Komunikacija je uvek svesna i voljna
aktivnost;

■ Mogu≤e je potpuno kontrolisati sop-
stvenu komunikaciju;

■ Komunikacija uvek vodi boljim
odnosima i boljem razreöavanju
problema.
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Smetnje u komunikaciji — ∫um
KKoommuunniikkaacciijjsskkii  ööuumm predstavlja grupu ometaju≤ih faktora koji oteûavaju komu-

nikaciju. Uzrokuje ga izbor neodgovaraju≤eg „kanala", slanje nejasnih poruka, ili kada se
ne uzimaju u obzir potrebe i oÆekivanja primalaca. Slede≤i Æinioci pridonose komu-
nikacijskom öumu:

• fiziÆka buka – zvuci iz pozadine koji ometaju komunikaciju;

• mentalne smetnje;

• nerazumevanje koje proizilazi iz izbora upotrebljenih reÆi (strani ili tehniÆki izrazi,
kolokvijalizmi);

• nedostatak koncentracije;

• predrsude, stereotipi, negativni stavovi (prema poreklu, rasi, religiji itd.);

• neodgovaraju≤a oÆekivanja;

• emotivni pritisci;

• druötvena anksioznost (introvertnost, nesigurnost, inferiornost itd.);

• nepoötovanje usvojene etikecije (pri upoznavanju, zahvaljivanju, prekidanju itd.); i

• manipulacija/igranje igara (pokazivanje interesovanja, sa prikrivenom namerom
izazivanja sukoba; pozivanje na saradnju sa prikrivenom ûeljom za dominiranjem,
„vu≤i nekoga za jezik").

Prepreke u komunikaciji
KKoommuunniikkaacciijjaa  kkoojjaa  vvrree◊◊aa podrazumeva krtiticizam, optuûivanje,

sumnjiÆenje, ogovaranje, potkazivanje, okrivljavanje, zadirkivanje,
nedostatak takta, pretnje, ismejavanje, ironiju i izrugivanje.

KKoommuunniikkaacciijjaa  kkoojjaa  iizzlluu◊◊uujjee podrazumeva poricanje izraûenih
ose≤anja, ûelja, kröenje dogovora, izbegavanje odgovornosti, dava-
nje i konsekventno poniötavanje nade, dvosmislenost, projekciju,
optuûivanje drugih za skrivene namere, neuvaûavanje tu◊ih ûelja,
ponavljanje, traûenje skrivenog znaÆenja u svemu izgovorenom. 

NNeeppooöötteennaa  kkoommuunniikkaacciijjaa podrazumeva nametanje stereotipa,
stavljanje reÆi u tu◊a usta, stalno menjanje teme, optuûivanje,
zloupotrebu statistiÆkih podataka, prekidanje, pretnje, poniûavanje,
izazivanje ose≤aja krivice, ruganje, ismejavanje i ignorisanje.

Glavni Æinioci efikasne komunikacije
Efikasna komunikacija zasniva se na Æetiri kljuÆna Æinioca:

• konzistentnost verbalne i neverbalne komunikacije;

• sluöanje;

• postavljenje pitanja;

• pozitivan stav.

Konzistentnost verbalne i neverbalne komunikacije
Ve≤i deo sadrûaja poruke prenosi se neverbalnim jezikom. Ako su ova dva jezika kon-

tradiktorna, ve≤ina ≤e verovati neverbalnim porukama. Dobar poöiljalac kombinuje ova
dva elementa komunikacije i Æini ih komplementarnim u prenoöenju koherentne poruke.

Glavni Æinioci verbalne i
neverbalne komunikacije

VVeerrbbaallnnaa  kkoommuunniikkaacciijjaa

■ ReÆi;

■ Kontekst;

■ Konstrukcija reÆenice.

NNeevveerrbbaallnnaa  kkoommuunniikkaacciijjaa

■ Ton glasa;

■ Izraz lica;

■ Drûanje;

■ Gestovi;

■ Udaljenost;

■ JaÆina tona;

■ Intonacija
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Vaûno je znati da se ve≤ina komunikacije odvija bez uÆeö≤a go-
vora. Ponekad je dovoljno baciti pogled na osobu da bi se znalo öta
ona ili on „misle". ≠esto se moûemo na≤i u situaciji kada znamo da je
neko ljut ili povre◊en, ali kada je upitan „∫ta nije u redu?", ona ili on
odgovaraju „Sve je u redu." „Da li se ljutiö?" „Ne, ne ljutim se. Zaöto
bih?"

Neverbalnu komunikaciju moûemo opisati kao iskreniju nego
verbalni diskurs iz tog, razloga öto je veoma teöko prikriti (reakcije,
izrazi lica, pokreti, poloûaji tela, jaÆina i ton glasa itd.)

Sluöanje
Sluöanje je kljuÆni element efikasne komunikacije. Cilj istinskog

sluöanja je razumevanje onoga öto govornik pokuöava da prenese.
Dobar sluöalac öalje verbalne i neverbalne poruke govorniku koje
olaköavaju komunikaciju. Ovaj proces naziva se aktivno sluöanje.

Pre nego öto neöto nauÆimo o aktivnom sluöanju, neophodno je
prvo pogledati oblike nesluöanja (navedeni u boÆnom stupcu).

Ljudi ne sluöaju u slede≤im situacijama:

• kada se upore◊uju sa drugima;

• kada imaju negativan stav prema govorniku (npr. misle da su 
ona ili on dosadni;

• kada savetuju;

• kada razuveravaju;

• kada se uvek slaûu;

• kada razmiöljaju o odgovorima; i

• kada traûe skriveno znaÆenje.

Aktivno sluöanje vaûi za sluÆajeve aktivnih napora sluöalaca da
poboljöa komunikaciju. Poruke su Æesto neprecizne ili apstraktne, öto
govornik ne vidi. Deöava se Æak i to da su samim govornicima
nejasne misli koje ûele da prenesu. Osnovni princip aktivnog sluöa-
nja su podpitanja , i pre svega, posredna pitanja. Neposredna pitan-
ja o osetljivim i liÆnim temama, mogu izazvati nelagodu, voditi neg-
ativnim ili defanzivnim reakcijama, nepoverenju, ili Æak potpunom

povlaÆenju sagovornika i krahu komunikacijskog Æina. U sloûenim situacijama, kada nije
sigurno öta odre◊ena osoba ûeli ili ose≤a, dobar pristup je postavljanje posrednih pitan-
ja, drugim reÆima parafraziranje ili svo◊enje izreÆenih argumenata. 

Aktivno sluöanje podrazumevane samo to da se Æulo ono öto je govornik rekao, nego
i razumela njena ili njegova ose≤anja, potrebe i oÆekivanja. Dekodiranje poruke je vaûan
deo razumevanja nekoga.

Postavljanje pitanja
Postavljanje pitanja Æini komunikaciju efikasnom i gradi poverenje kod sagovornika.

Zato je bitno razumeti razliÆite tipove pitanja i njihove karakteristike.

Tipovi nesluöanja
■ PPsseeuuddoo  ((llaaûûnnoo))  sslluuööaannjjee

kada je koncentrisanost patvorena,
dok se, u stvari, promaöuje suötina
poruke;

■ SSlluuööaannjjee  nnaa  jjeeddnnoomm  nniivvoouu
prijem jednog dela poruke (ver-
balnog), i zanemarivanje ostalih delo-
va;

■ SSeelleekkttiivvnnoo  sslluuööaannjjee
Filtriranje poruke da bi se Æulo samo
ono öto je od osobnog interesa ili
dobila potvrda u ve≤ postoje≤a
uverenja;

■ SSeelleekkttiivvnnoo  ooddbbiijjaannjjee
Koncentrisanost samo na one poruke
koje ne ûele da se Æuju. Kada se
ovakve teme pojave, sluöalac ih jed-
nostavno potisne i odbaci;

■ UUppaaddaannjjee  uu  rreeÆÆ
Sluµanje samo zbog traûenja prilike
da se upadne u reÆ;

■ OOddbbrraammbbeennoo  sslluuööaannjjee
Poruka je samo liÆni napad usmeren
na ponaöanje ili uverenja sluöalaca; i

■ SSlluuööaannjjee  „„uu  zzaasseeddii""
Sluöanje je povod za traûenje prilike
da se napadne govornik.
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Otvorena pitanja
ReÆenica poÆinje upitnom reÆi (zaöto, ko, kako itd.) i dopuöta partneru u konverzaciji

da odgovara slobodno. Tako◊e ostavlja mogu≤nost da se izrazi miöljenje i ponudi
promiöljena poruka. Jednostavan primer je: „Kako se ose≤ate?"

Zatvorena pitanja
Odgovor na ovaj tip pitanja je kratko „da" ili „ne". Ona navode partnera u konverzaciji

da odgovore ono öto mi oÆekujemo da Æujemo. Npr. „Da li ste ljuti?"

Pitanje koje usmerava
Ovaj tip pitanja izgleda kao otvoreni tip, ali je miöljenje govornika usa◊eno u njega.

Partner u konverzaciji je pre suoÆen sa pozivom na izraûavanje slaganja ili neslaganja,
nego sa oÆekivanjem da izloûi informacije ili miöljenje. Pitanje koje usmerava moûe se
podjednako smatrati i izjavom kao i pitanjem. Npr. „Zar ne mislite da je cena benzina isu-
viöe visoka?"

Budite obazrivi sa „Zaöto?" pitanjima
Ljudi uglavnom nemaju odgovor na ovako postavljeno pitanje.
Ovakva pitanja sa otvorenim krajem Æesto izazivaju defanzivnost, racionalizaciju i

laûno rezonovanje.
Kada se postavlja ovaj tip pitanja pametno je izraziti zainteresovanost i izbegavati

provokaciju.

Koristite „∫ta?" i „Kako?" pitanja da pomognete:

• da se prona◊e bolje reöenje (Kako Vi vidite ovu situaciju?);

• da se problem razloûi na jednostavnije Æinioce (∫ta Vas vre◊a u ovoj situaciji?);

• da se problem redefiniöe (∫ta je stvarno problem u ovoj situaciji? Moûete li ga izloûiti
na drugi naÆin?);

• da se otkriju liÆna oÆekivanja (∫ta oÆekujete od sebe u ovoj situaciji? Kako biste ûeleli
da je razreöite?);

• da se utvrdi spremnost za liÆnim uÆeö≤em (∫ta ose≤ate da moûete liÆno doprineti?);

• da se dobije pristanak za prihvatanje liÆne odgovornosti za problem (Kako ova
situacija i predloûeno reöenje zavise od Vas i Vaöeg postupanja?); i

• da se prona◊e drugi ugao posmatranja problema (Kako drugi gledaju na ovaj prob-
lem? ∫ta bi osoba koju izuzetno poötujete rekla u ovoj situaciji?).

Parafraziranje
Parafraziranje je tehnika modifikovanja ve≤ izreÆenog ne bi li se uÆinilo joö razumljivi-

jim. Moûe se koristiti da bi se govorniku pruûila öansa da potvrdi ili ispravi ono öto
sluöalac veruje da je reÆeno. Parafraziranje obiÆno zapoÆinje sa: „Drugim reÆima..." ili
„Dakle, Vi kaûete da..." Pored jednostavnog razumevanja Æinjenica, vaûno je pokazati
razumevanje za emocije govornika. To se moûe posti≤i zapoÆinjanjem reÆenice sa: „≠ini
mi se da Vi ose≤ate... zato öto..." Parafraziranje moûe biti korisno za sticanje potvrde da
je komunikacija uspeöna.

Kada se aktivno sluöa, öalju se slede≤e poruke:

• Razumem tvoj problem.

• Vidim kako se ose≤aö zbog tog problema.

• Pomo≤i≤u ti da razmisliö o problemu i prona◊eö bolje reöenje.

• Verujem u tebe i verujem da samo ti moûeö prona≤i pravo reöenje.
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Na primer, Ivan kaûe: „Marko je prosuo vodu na moju stolicu a sada se smeje.
Pocepa≤u njegov crteû." UÆitelj parafrazira: „Ti si ljut na Marka, zato öto sada moraö
ispoÆetka da radiö na svom crteûu. Hajde da pogledamo kako napredujeö sa crteûom."

Postavljanje istog teksta u drugi kontekst moûe izmeniti njegov smisao.

Pozitivnost
Pozitivnost znaÆi pruûanje fidbeka drugima, bez kritiziranja nje-

gove/njene liÆnosti, ali uz izraûavanje nezadovoljstva datim pon-
aöanjem/situacijom.

Fidbek predstavlja analizu aktivnosti ili ponaöanja koje posmatraÆ
daje da bi pomogao odre◊enoj osobi da se popravi. Efikasnost fid-
beka zavisi od toga kako je formulisan, kao i od odnosa izme◊u
aktera i kritiÆara, i njihovih oÆekivanja.

Fidbek se moûe formulisati ili kao ocenjivanje neÆijeg ponaöanja,
tj. kao „Ti" poruka (npr. „Nije lepo öto ti opet kasniö"), ili kao opis
iskustva i reakcije govornika na odre◊enu vrstu ponaöanja, tj. kao
„Ja" poruka (npr. „Kada si poÆeo/la da govoriö o tome, ja sam se pre-
plaöio/la"). Iskustvo pokazuje da ocenjivanje Æesto proizvodi ozlo-
je◊enost i defanzivnost. Opisni fidbek pomaûe onome na koga se

odnosi da razume svoju poziciju u odre◊enom okruûenju i da svoje ponaöanje prilagodi
odnosima koje ûeli da uspostavi sa drugim ljudima.

U svakodnevnom ûivotu ljudi nisu najviÆniji komunikacijskim veötinama, pa fidbek
pruûaju posredno, koriste≤i „Ti" poruke. Na primer, Æesto Æujemo: „Ti me ljutiö". Teöko je
re≤i öta osoba stvarno ose≤a, i iz kog razloga, kao i kako treba reöiti ovaj problem.

Fidbek je veoma koristan kada se ispravno formuliöe. Pogledajte Figuru 1 o pravilima
za formulisanje efikasnog fidbeka. Kada pruûate fidbek, neverbalni znaci su tako◊e
vaûni, npr. ton glasa, drûanje i gestovi, koji mogu podrûavati ili osporavati verbalnu
poruku.

Osnovno pravilo za primaoca fidbeka jeste da mirno sasluöa ono öto mu se govori i da
otkloni defanzivnost. Tako◊e je vaûno da potraûi dodatna objaönjenja ako je neöto nejas-
no. Fidbek nije samo naÆin pruûanja podröke, ve≤ i sredstvo motivacije i ohrabrenja.

Tako da moûemo razlikovati:

• potvrdni fidbek – sluöalac potvr◊uje da je poöiljalac na pravom tragu, da napreduje
ka postavljenom cilju; i 

• korektivni fidbek – sluöalac pruûa odgovor na nedoumicu koja se javlja u realizaciji
odre◊enog cilja ili obavljanju aktivnosti.

Korektivni fidbek treba paûljivo formulisati. Vaûno je drûati na umu da je svrha davan-
ja fidbeka ne da se promeni druga osoba, ve≤ da se iskaûe sopstveno miöljenje.

„Ti" i „Ja" poruke
ObiÆno u „Ti" porukama dajemo ocenu drugoj osobi. Ova vrsta ocenjivanja moûe biti

vrlo opasna ako proces komunikacije nai◊e na teöko≤e. U tim sluÆajevima „Ti" poruke
obiÆno izazivaju ozloje◊enost i defanzivno ponaöanje. Tada je, naroÆito ako ponaöanje
druge osobe ima neposredan efekat, bolje koristiti „Ja" poruke.

Uputstva za aktivno sluöanje
� Obaveûite se na sluöanje i pruûite

svoju punu paûnju govorniku.

� Gledajte govornika u oÆi.

� Ne prekidajte. (Ne pitajte „Zaöto?" i
ne govorite „I ja, isto...")

� Parafrazirajte. (Moûete zapoÆeti svoju
reÆenicu sa: „Ako sam Vas pravilno
razumeo Vi...")
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Ovim porukama opisujemo:

• odre◊ene vrste ponaöanja koje nas uznemiruju ili ugroûavaju;

• rezultate takvog ponaöanja; i

• ose≤anja koja ovakva ponaöanja prouzrokuju.

Prema miöljenju nekih struÆnjaka, „Ja" poruke mogu stvarno biti pasivne, zato öto je
na drugima da urade neöto za nas. Tako da, ako ûelimo da ih aktiviramo, ako traûimo
ve≤u neposrednost i, samim tim, kompletnost, vaûno je da su oni svesni öta ûelimo da
postignemo. Figura 2 demonstrira razliku izme◊u pasivnih i aktivnih predloga. 

Veötine prezentacije 
Iako je prezentacija u svojem najprostijem obliku svaki izraz misli ili emocija usmeren

na primaoca poruke, vremenom je dobila znaÆenje izlaganja odre◊enog koncepta grupi
ljudi zainteresovanih za temu.

KljuÆni Æinioci uspeöne prezentacije su predmet, mesto, svrha i
publika.

Predmet
Prezentacija se moûe usmeriti na niz predmeta, tema i povoda.

IzlagaÆ i publika imaju razliÆite odnose prema predmetu iz viöe
razloga. Navodimo tri postoje≤e situacije koje proizilaze iz pozna-
vanje teme od strane izlagaÆa i publike:

• IzlagaÆ poznaje temu, ali je publika manje informisana.

• Publika poznaje temu, ali je izlagaÆ manje informisan.

• Publika i izlagaÆ podjednako su informisani.

FIGURA 1

� OOppiissaann – Kada opisujemo sopstvena iskustva, time
pruûamo nekom priliku da neöto nauÆi o ljudima
uopöte. Kada ocenjujemo ili pokuöavamo da inter-
pretiramo neöto, pove≤avamo mogu≤nost verovat-
no≤e pojave defanzivnog ponaöanja.

� KKoonnkkrreettaann – Uvek se usredsre◊ujte na ono öto se
moûe promeniti, i izbegavajte sve öto moûe da se
protumaÆi kao napad na neÆiju liÆnost.

� KKoonnssttrruukkttiivvaann  ii  uurraavvnnootteeûûeenn – Uvek uzimajte u
obzir mogu≤nosti i potrebe primalaca.

� KKoorriissttaann – Povezujte savet sa ponaöanjem koje se
moûe izmeniti. Ne kritikujte ponaöanje koje osoba
jednostavno ne moûe da izmeni, kao npr. mucanje.

� TTeemmppiirraann – Fidbek je efikasniji kada se odnosi na
recentno, ne staro ponaöanje.

� PPooûûeelljjaann – Fidbek je zaista efikasan samo onda
kada primalac ûeli da ga Æuje. Najefikasniji je kada
primalac formuliöe pitanja koja ispituju efikasnost
odre◊enog ponaöanja.

� PPrroovveerreenn – Vaûno je da primalac i poöiljalac fidbe-
ka mogu proveriti sadrûaj poruke. To se moûe
posti≤i kada primalac svojim reÆima ponovi kako
je razumeo/la poruku. Na ovaj naÆin izbegava se
nerazumevanje, a i ostali Ælanovi tima mogu
uÆestvovati u procesu.

Pravila za formulisanje efikasnog fidbeka

Korisne internet stranice
� www.idebate.org

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

� www.public-speaking.org

� www.mts.net/~infopak/PAGE4.HTML
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Vreme
Vremenski okvir prezentacije Æesto odre◊uje publika ili spoljne okolnosti (npr.

menadûer ili organizator prezentacije). Strukturu prezentacije treba osmisliti tako da
kljuÆne poruke prezentacije mogu biti izloûene u variraju≤im vremenskim intervalima.

Svrha
Prezentacija ima dve odvojene svrhe: manifestovanu i skrivenu. Manifestna svrha

jasno je izraûena: to je sve ono öto ûelimo da postignemo prezentacijom (npr. usmeni
izveötaj menadûerima o uÆinku tima koji mi vodimo). Ali prezentacija ima i drugu svrhu
koja se ne izraûava neposredno, i to je njena skrivena svrha (npr. ûelimo da obezbedimo
viöe finansijskih sredstava za svoj tim).

Publika
Publika je kljuÆni element uspeöne prezentacije. Ko je publika,

öta ûeli da dobije od prezentacije, koji su joj interesi, koliko je upoz-
nata sa predmetom, koji su njeni manifestni i skriveni ciljevi – ovo su
suötinska pitanja na koja treba odgovoriti u pripremi prezentacije.

Pravila u vezi sa ciljanom publikom:

• Koristite odgovaraju≤e kanale i sredstva u zavisnosti od 
veliÆine odre◊ene publike.

• Prezentacija treba da odgovori na interesovanja publike.

• Potrebno je predvideti poznavanje teme i potencijal za uÆe-
nje publike.

• ReÆnik treba prilagoditi publici, izbegavati nepoznate reÆi i 
skra≤enie.

• Mesto i oprema treba da su adekvatni i odgovaraju≤i.

≠ak i kada je samo jedno od ovih pravila prekröeno, proces uÆe-
nja moûe biti znaÆajno oteûan.

I odliÆan izlagaÆ/trener, ekspert za temu, treba da izbegava
dolazak na prezentaciju bez prethodnih priprema, uzdaju≤i se u
improvizaciju. Detaljan plan prezentacije, odgovaraju≤i materijal i
tehniÆka oprema su od suötinskog znaÆaja.

FIGURA 2

PASIVNA

�Ljutiö me kada me prekidaö dok govorim…

�Veoma mi je teöko kada mi ne kaûeö kada ≤eö do≤i
ku≤i. Ose≤am se…

AKTIVNA

�…pa zato predlaûem da mi dopustiö da zavröim.

�…ose≤ao/la bih se mnogo bolje kada bi mi
rekao/la kada ≤eö do≤i ku≤i.

Pasivna nasuprot aktivnoj komunikaciji

Uputstva za davanje
korektivnog fidbeka
■ Treba ga izre≤i prijateljskim tonom, 

s puno obzira za liÆnost.

■ Treba da bude povezan sa 
potvrdnim fidbekom.

■ Treba da bude kratak i neposredan.

■ Ne treba ga upu≤ivati na liÆne
osobine osobe, ve≤ na njeno 
ponaöanje.

■ Treba da bude ograniÆen. Opöiran
fidbek oteûava primalocu da shvati
poruku.

■ Treba ukljuÆiti i drugog sluöalaca da
ponudi dodatnu perspektivu.

■ Joö jednog sluöaoca treba ohrabriti da
prona◊e alternativni put za postizan-
je odre◊enog cilja.
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FIGURA 3

IZBOR KOMUNIKACIONOG KANALA

UU  ppiissmmeennoomm  oobblliikkuu  jjee  llaakkööee::

� izloûiti sloûene Æinjenice (regulativu, pravne akte,
izveötaje); i

� smanjiti mogu≤nost izraûavanja negativnih emocija.

UUssmmeennoo  jjee  llaakkööee::

� ubedljivo koristiti emocije;

� usmeravati paûnju sluöalaca;

� odgovarati na direktno postavljena pitanja, reöavati
sukobe i praviti izmirenja/dogovore;

� prilago◊avati ideje reakcijama publike; i

� dobijati trenutan fidbek.

Kombinacija oba kanala dozvoljava govorniku da
iskoristi prednosti oba oblika, ali mora biti naÆisto da
su komplementarna, a ne kontradiktorna.

IZRADA STRUKTURE PREZENTACIJE 

PPrriillaaggoo◊aavvaannjjee  tteemmee  ppuubblliiccii::

� Koliko sluöalaca je upoznato sa temom prezentacije?

� Koliko im je tema bitna?

� Kakvi su njihovi stavovi i miöljenja prema temi?

� Kakvo je generalno raspoloûenje publike?

UUvvoodd::  PrepriÆajte ukratko o Æemu ≤ete govoriti.

� Pozdrav, predstavljanje (poÆnite tako öto ≤ete izne-
naditi ili zabaviti publiku, priÆom ili öalom koja je
u vezi s temom, provokativnim pitanjem ili odgo-
varaju≤im citatom);

� Predmet (naslov/predmet prezentacije);

� Cilj (svrha prezentacije);

� Kostur prezentacije (glavne teme koje ≤ete pokriti);

� Vreme (duûina prezentacije);

� Pitanja (kada publika moûe da postavlja pitanja).

IIzzllaaggaannjjee::  Govorite o onome öto ste i obe≤ali.

� Izloûite naslov, kljuÆnu poruku, i na kraju svakog
dela traûite fidbek.

� Odaberite informacije (jednostavne, konkretne,
ûivopisne).

� Organizujte informacije.

� Naglasite cilj prezentacije.

� Predstavite pozitivne argumente.

� Povremeno svodite pre◊eno.

� Analizirajte mogu≤e zamerke.

ZZaavvrrööeettaakk::  IspriÆajte o Æemu ste govorili.

� Najavite kraj;

� Dajte saûetak prezentacije;

� ZakljuÆak;

� Zavröetak (vratite se na poÆetak prezentacije, na
poÆetnu izjavu, zavröite ûivom, pozitivnom slikom
ili objasnite publici koja su vaöa oÆekivanja);

� Pozovite sluöaoce da postave pitanja.

Koraci u pripremi i izlaganju prezentacije
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Pravila
Na poÆetku sastanaka, radionica i otvorenih debata, veoma je vaûno postaviti svima

jasna pravila i pozivati se na njih kada je to neophodno (naglasite koliko vremena vam
je predvi◊eno za prezentaciju, diskusiju pitanja itd.).

Materijali i vizuelna pomagala
Pravila za pripremu materijala:

• Neka budu atraktivnog izgleda i laki za pra≤enje (velika slova, buleti, crteûi,
ograniÆen broj boja).

• Ako je mogu≤e, koristite viöe vizuelnih pomagala (table sa papirom, grafoskope,
materijal za deljenje).

Na spisku u boÆnom stupcu, iako su svi u upotrbi, samo nekoliko
pomagala se mogu opisati kao skoro univerzalna – tabla sa papirom,
grafoskop i materijali za deljenje.

Tabla za papir
Veoma korisno vizuelno pomo≤no sredstvo. U pitanju su blokovi

papira veliÆine A1, moderni ekvivalent nekadaönjeg „newsprint-a",
koji se sastoje od tankih listova hartije. Ima viöestruku upotrebu:
zapisivanje ideja iz publike, crtanje grafikona ili öema, pisanje zadata-
ka za veûbe, raspore◊ivanje lepljivih papira za beleöke, pisanje
dnevnog reda, crtanje piktograma, crtanje skica ili izvo◊enje drugih
umetniÆkih aktivnosti.

Razlikuju se tri vrste, prema vremenu pripreme:

• RReeddii--mmeejjdd  ((pprriipprreemmlljjeenn))- slike i pisani delovi prezentacije
pripremljeni su pre izlaganja, pa je dodatno pisanje iskljuÆeno.

• PPoolluu--pprriipprreemmlljjeenn – materijal je pripremljen pre izlaganja i
zatim se dodaje za vreme prezentacije.

• IImmpprroovviizzoovvaannii – piöe se i crta spontano, za vreme izlaganja
(napomena: pre prezentacije, treba podrobno razmisliti o sadrûaju
koji ≤e se predstaviti na tabli).

FIGURA 3 (nastavak)

OOddggoovvaarraannjjee  nnaa  ppiittaannjjaa::

� Obavestite publiku da ≤ete na pitanja odgovarati
po zavröetku prezentacije.

� Povremeno prekidajte izlaganje kako bi publika
mogla da postavi pitanja.

� Kada neko postavlja pitanje, gledajte osobu u oÆi,
izbegavajte klimanje glavom ili skretanje pogleda.

� Ako vam je potrebno vreme da razmislite o pita-
nju, ponovite ga ili parafrazirajte.

� Odgovori treba da su povezani sa onim öto je
izloûeno u prezentaciji.

� Odgovori su upu≤eni svim sluöaocima.

� Ako je pitanje neprijateljsko ili agresivno, prefor-
muliöite ga u neutralan ili pozitivan oblik.

� Ako ne znate odgovor, priznajte, i obe≤ajte da
≤ete potraûiti odgovor.

� Posle pitanja zavröite prezentaciju kratkim pregle-
dom izloûenog.

Koraci u pripremi i izlaganju prezentacije

Pomo≤na tehniÆka sredstva
koja se najÆeö≤e koriste
� Audio kasetofoni;

� Slajd-projektori;

� Kombinovani kasetofoni 
i slajd-projektori;

� Kompjuteri;

� Table sa papirom;

� Materijali za deljenje;

� Interaktvine video prezentacije;

� Predmeti;

� Grafoskopi;

� Video-rekorderi;

� Video-bim;

� Table.
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Sva tri metoda zahtevaju intenzivnu pripremu i planiranje. Treba
dobro razmisliti kako ≤emo pripremiti i prezentovati table sa
papirom. Napor koji se uloûi u funkcionalnu upotrebu ovog sredstva
bi≤e nagra◊en od strane publike. BoÆni stubac sa desne strane nudi
korisne savete kako efikasno koristiti tablu.

Grafoskop
Ovo je elektronska verzija table sa papirom. Postoji nekoliko

pravila koja treba ozbiljno uzeti u obzir pri koriö≤enju grafoskopa:

• Izvor svetla usmerite na foliju, ne na platno.

• IskljuÆujte grafoskop Æim zavröite sa folijom.

• Imajte na umu da Æesto ukljuÆivanje i iskljuÆivanje projektora
moûe odvlaÆiti paûnju.

Materijali za deljenje
Za vreme prezentacije materijal koji se deli moûe igrati viöe uloga.

On je podröka za one koji uÆe vizuelno. Posle prezentacije moûe
koristiti kao podsetnik sadrûaja i kljuÆnih poenti. Figura 4 katego-
rizuje materijal za podelu prema ulozi i formatu.

Ove vrste se me◊usobno ne iskljuÆuju. Neki tipovi mogu se kom-
binovati u svrhu zamiöljenog koncepta prezentacije, kao i potreba
publike. Postoji i razlika u naÆinu podele materijala.

FIGURA 4

�MMaatteerriijjaallii  zzaa  vveeûûbbuu koriste se kao okvir za individu-
alni ili grupni rad publike. Njihovo popunjavanje
deo je procesa uÆenja. U ovoj kategoriji su budûe-
tski formulari, finansijski profili za NVO-e i upitnici. 

� SSppiisskkoovvii nude jednostavne liste tema koje se na
treningu obra◊uju. Ovakav materijal moûe biti
povezan sa prethodnim delovima izlaganja, i to
ponavljanjem pre◊enih tema ili informacija, a zatim
naknadno postavljaju≤i zahtev uÆesnicima da ih
dopune sopstvenim idejama.

�MMaatteerriijjaall  zzaa  ddiisskkuussiijjuu nude poÆetne argumente za
grupnu diskusiju. Sadrûaj materijala nudi predloge
ili kontraverzne argumente Æeö≤e nego informacije.
Moûe biti u vidu crteûa, öeme ili plana koji ohrabru-
je diskusiju.

�MMnneemmoonniiÆÆkkii  mmaatteerriijjaall predstavlja varijaciju spisko-
va. MnemoniÆke veötine omogu≤avaju publici da
upamti najvaûnije elemente prezentacije.

�TTeekkssttoovvii pruûaju detaljnu informaciju o temi. Moûe
biti u potpunosti nezavisan i ne mora nuûno biti
povezan sa treningom. Paûljivom pripremom ovaj
materijal moûe Æak prerasti i u samostalnu pub-
likaciju.

�PPoommoo≤≤nnii  mmaatteerriijjaall ne sadrûi predmet prezentacije,
ali moûe biti njegova korisna dopuna. Ovaj materi-
jal moûe pojaönjavati pojedinaÆne uloge u radioni-
cama, davati uputstva za izvo◊enja simulacija ili
aktivnosti za zagrevanje, ili pak sprovo◊enja proce-
sa evaluacije

Vrste materijala za deljenje

Saveti za upotrebu table sa
papirom
■ Naslovite svaki list.

■ Koristite debele markere; slova treba
da su vidljiva sa udaljenosti od 10m.

■ Koristite velika ötampana slova zbog
efekta.

■ Menjajte boje (npr. jedan red crven,
drugi plavi).

■ Ilustrujte strane crteûima i oblicima,
kao npr. krugovima, kockama, itd.

■ Izbegavajte cele reÆenice.

■ Tabla nije boûi≤no drvce – ne koris-
tite sve odjednom.

■ Integriöite efekat table i materijala
koji delite.

■ Koristite dovröene strane kako bi ste
stavili do znanja da prezentaciju
shvatate ozbiljno.

■ Izbegavajte markere koji prolaze kroz
hartiju i ostavljaju tragove na listovi-
ma iza.

■ Napravite beleöke unapred, obiÆnom
olovkom (publika ne≤e primetiti).

■ Razgovarajte sa publikom, ne sa
tablom.

■ Postarajte se da svi neometano vide
sadrûaj na tabli.
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Praktikum
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Oru◊e 1: U drugoj ruci

OOppiiss:: Otvaranje prema novim naÆinima komunikacije

UUÆÆeessnniiccii:: PojedinaÆno

TTrraajjaannjjee:: Pet minuta

MMaatteerriijjaall::  Lepljivi papiri≤i za poruke

Izvo◊enje
Podelite lepljive papiri≤e za poruke celoj grupi i zamolite uÆesnike da napiöu svoja

imena, ali suprotnom rukom od one kojom su navikli da piöu.

Diskusija
Da li je ovo novo iskustvo za Vas? Kako Vam izgleda? Da li ste nekada pokuöali da

piöete drugom rukom? Da li Vam pada na pamet na koji bi naÆin ova veûba mogla da ima
veze sa komunikacijom? Da li ste ikada pokuöali da komunicirate na neki nov naÆin?



P R E Z E N T A C I J A  I  K O M U N I K A C I J A22

O R U ◊ E  2 :  OO GG LL EE DD AA LL OO

Oru◊e 2: Ogledalo

OOppiiss:: Osveö≤ivanje neverbalne komunikacije

UUÆÆeessnniiccii:: U parovima

TTrraajjaannjjee:: 20-30 minuta

Izvo◊enje

1 Podelite uÆesnike u parove i objasnite da ≤e im ova veûba pomo≤i da steknu uvid
u ponaöanje sopstvenog tela u razgovoru sa drugim ljudima. Neka sami odluÆe ko
≤e u ovoj veûbi biti ogledalo, a ko ≤e priÆati priÆu (npr. neöto öto se desilo tog jutra).

2 Posle dva minuta dajte znak da se zamene uloge. Objasnite „ogledalima" da je nji-
hov zadatak da odraûavaju neverbalne znakove koje pravi osoba koja priÆa priÆu. 

3 Poöto svaki uÆesnik izmeni uloge, sledi grupna diskusija.

Diskusija
Posle ove veûbe veoma je vaûno dati uÆesnicima priliku da kaûu kako su se ose≤ali

za vreme izvo◊enja veûbe, öta su primetili, öta nauÆili. Vaûno je razmotriri obe uloge.
Zatim bi trener mogao da kaûe neöto o svojim prethodnim iskustvima sa ovom veûbom,
i da da kratak saûetak ili podeli pripremljeni materijal o neverbalnoj komunikaciji. ∫ta
radimo dok govorimo? Kakve grimase pravimo? ∫ta radimo sa rukama i ostatkom tela?

2



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 23

O R U ◊ E  3 : V O D I ≠  S L E P I H

Oru◊e 3: VodiÆ slepih

OOppiiss::  Uveûbavanje veötine sluöanja i razumevanje naÆina na koji drugi
ljudi primaju signale

UUÆÆeessnniiccii:: U parovima

TTrraajjaannjjee:: 30-40 minuta

MMaatteerriijjaall:: Prazna soba i prepreke (sto, stolice itd.)

Izvo◊enje

1 Podelite uÆesnike u parove. Objasnite da je svrha ove veûbe da pomogne sticanju
uvida u to kako primamo signale drugih ljudi, koliko smo dobri u tome, i, tako◊e,
koliko smo spremni da verujemo nekome da nas vodi.

2 Vaûno je naglasiti da se cela veûba izvodi u potpunoj tiöini. Verbalna komunikaci-
ja je zabranjena. Cela grupa uÆestvuje podeljena u parove. Jedna osoba iz para ≤e
biti vodiÆ „slepe osobe", a posle nekoliko minuta promeni≤e uloge. Postarajte se da
uÆesnici ne razrade taktiku pre poÆetka veûbe.

3 Trener ≤e dodatno oteûati stvar postavljanjem prepreka na put (stolice, sto itd.)
VodiÆ mora izbe≤i ove prepreke, vode≤i sve vreme raÆuna o „slepoj" osobi.

Diskusija
Posle okonÆanja veûbe vaûno je porazgovrati sa uÆesnicima o njihovom iskustvu, i

kao vodiÆa, i kao slepog/e. Pustite ih da razgovaraju o tome kako su se ose≤ali i öta su
iskusili. Pitajte ih kako su komunicirali? Koje su znakove koristili i kako?

3
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O R U ∂ E  4 :  G R U P N A  S K U L P T U R A

Oru◊e 4: Grupna skulptura

OOppiiss:: UÆenje iskazivanja emocija pomo≤u neverbalne komunikacije

UUÆÆeessnniiccii:: Grupe od po Æetvoro – petoro uÆesnika

TTrraajjaannjjee:: 40-50 minuta

MMaatteerriijjaall:: Spisak zadatih ose≤anja (npr. sre≤a, tuga, bes itd.)

Izvo◊enje

1 Podelite uÆesnike u grupe od po Æetvoro – petoro. Zadajte svakoj grupi temu po
kojoj ≤e napraviti skulpturu od sopstvenih tela.

2 Dajte im oko 20 minuta za ovaj zadatak. Svaka grupa predstavlja svoju skulpturu i
diskutuje o njoj.

Diskusija
Posle svake prezentacije neophodno je razmotriti naÆin na koji je skulptura

napravljena. Kako je napredovao razgovor u grupi? Da li je postojalo nekoliko
konkuretnih ideja? Ako jeste, zaöto je izabrano baö to reöenje? Da li je veûba bila teöka? ∫ta
su uÆesnici nauÆili iz nje?

4
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O R U ◊ E  5 : B I T I  P A Ä L J I V  S L U ∫ A L A C

Oru◊e 5: Biti paûljiv sluöalac

OOppiiss:: Isprobavanje veötina sluöanja

UUÆÆeessnniiccii:: Grupe od po troje uÆesnika

MMaatteerriijjaall::  Table sa papirom i markeri

Izvo◊enje

1 ZapoÆnite razjaönjavanjem uloge svakog Ælana male grupe. Jedan/a je sluöalac koji
öto je viöe mogu≤e ohrabruje govornika. Drugi/a je govornik koji ima na raspola-
ganju pet minuta da izloûi svakodnevni problem s kojim se susre≤e na poslu.
Tre≤i/a je posmatraÆ, koji posmatra da li ili ne sluöalac ohrabruje govornika. 

2 Dok govornik izlaûe, posmatraÆ posmatra na koji naÆin sluöalac ohrabruje gov-
ornika. Posle pet minuta menjaju se uloge. U ovom krugu koji traje pet minuta,
sluöalac postaje govornik, posmatraÆ sluöalac, a sluöalac posmatraÆ. Rotiranje se
nastavlja dok svi ne pro◊u sve uloge. 

3 Na kraju veûbe svaki Ælan grupe izlaûe öta je njegov/njen partner uradio da bi
ohrabrio konverzaciju. Na jednoj tabli zabeleûite koji tipovi ponaöanja ohrabruju
razgovor, a na drugoj, one tipove ponaöanja koja postiûu suprotan efekat. Figura 5
sadrûi spiskove naÆina za ohrabrivanje i destimulaciju razgovora.

Diskusija
Da li je neverbalna komunikacija od ikakve pomo≤i? Koja pitanja su postavljena, i

kakve izjave su davane?

5
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O R U ∂ E  5 : B I T I  P A Ä L J I V  S L U ∫ A L A C

5

FIGURA 5

OHRABRUJE KVALITETNU
KONVERZACIJU

� Gledanje u govornika;

� Ohrabrivanje govornika (npr. kli-
manjem glave, osmehom itd.)

� Verbalno ohrabrenje;

� Pokazivanje razumevanja, strpljenja
i prihvatanja;

� Pokazivanje zainteresovanosti;

� Traûenje objaönjenja postavljanjem
pitanja;

� Davanje dobrog, konkretnog i
odre◊enog saveta;

� Dopuötanje govorniku da razvije
poentu bez prekidanja;

� Izbegavanje kriticizma i ocenjivan-
ja;

� Zadobijanje poverenja (npr. sve öto
kaûete osta≤e strogo poverljivo).

NE OHRABRUJE KVALITETNU
KONVERZACIJU

� Negledanje u govornika;

� Nedostatak razumevanja i simpati-
je;

� Nesluöanje reÆenog i postavljanje
pitanja;

� Kritikovanje i ocenjivanje govorni-
ka;

� Previöe priÆe, premalo sluöanja;

� Raspravljanje;

� PriÆanje o sebi;

� Zauzetost drugim predmetom za
vreme sluöanja (npr. pregledanje
beleöki ili zagledanje noktiju);

� Ismejavanje govornika, ne uzimati
ga/je za ozbiljno.

Efekti na konverzaciju
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O R U ∂ E  6 : N E P O Z N A T I  P R E D M E T

6

Oru◊ e 6: Nepoznati predmet

OOppiiss::  Selektivno sluöanje i subjektivne predstave

UUÆÆeessnniiccii::  Tri dobrovoljca i ostatak publike koji Æini jednu grupu

TTrraajjaannjjee:: 30 minuta

Izvo◊enje

1 Objasnite da je cilj igre otkrivanje zagonetnog predmeta. Potrebna su Vam tri
dobrovoljca. Oni treba da napuste sobu i izaberu zagonetni predmet koji ≤e opisati
ostatku uÆesnika.

2 Grupa ≤e pokuöati da otkrije zagonetni predmet postavljanjem jednog pitanja
svakom dobrovoljcu kada u◊e u sobu. Poöto svaki od dobrovoljaca moûe u≤i u
sobu Æetiri puta, to znaÆi da grupa moûe da postavi ukupno 12 pitanja.

Diskusija
Pitajte dobrovoljce kako su se ose≤ali u svojoj ulozi i öta misle o pitanjima koja im je

postavljala grupa? Ima li dobrih pitanja koje je grupa propustila da postavi? Koji su
odgovori pomogli, a koji odmogli, u procesu otkrivanja zagonetnog predmeta?
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O R U ∂ E  7 : P A R A F R A Z I R A N J E

7

Oru◊e 7: Parafraziranje

OOppiiss:: Ispitivanje mana i prednosti parafraziranja

UUÆÆeessnniiccii::  U parovima

TTrraajjaannjjee:: 50 minuta

Izvo◊enje

1 Svaki partner treba da ispriÆa svoju najbolju novogodiönju proslavu za manje od tri
minuta. Sluöalac zatim treba da prepriÆa priÆu svog partnera za najviöe jedan minut.
Trener ≤e gledati na sat, i dati znak kada vreme istekne. 

2 Partner koji je ispriÆao priÆu treba da zapiöe öta je u ovom izveötaju bilo propuöteno
ili greökom dodato u procesu parafraziranja.

Diskusija
Za vreme diskusije vaûno je razgovarati o tome koliko uspeöno je grupa uspela u saûi-

manju priÆa. Da li su skra≤ene verzije bile taÆne ili su neki detalji pretrpeli izmenu? Bilo
bi dobro da dobrovoljci iznesu svoje utiske, a Ælanovi grupe ih prokomentariöu.
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O R U ◊ E  8 : F I D B E K

8

Oru◊e 8: Fidbek

OOppiiss:: Kako koristiti fidbek i poboljöati atmosferu u grupi

UUÆÆeessnniiccii:: PojedinaÆno

TTrraajjaannjjee:: 60-70 minuta

MMaatteerriijjaall:: Personalizovani formular za fidbek

Izvo◊enje

1 Svaki Ælan grupe upu≤uje svakom drugom Ælanu popunjeni formular, opisuju≤i öta
mu/joj se kod te osobe dopada, a öta treba promeniti.

2 Svako dobija poruku adresiranu na sopstveno ime. UÆesnik moûe, ali i ne mora, po
slobodnoj volji da proÆita celoj grupi sadrûaj poruke. Trener treba da pomogne u
tumaÆenju datih predloga. Vaûno je da trener istakne da je svaÆijoj slobodi pre-
puötena odluka öta ≤e uraditi sa svojom ceduljom. Da li ≤e neko promeniti po-
naöanje ili ne?

Diskusija
Zavröna diskusija zavisi od toga koliko su instrukcije trenera sa poÆetka izvo◊enja

veûbe bile jasne i koliko su pomogle da se grupa ose≤a opuöteno. Tako◊e, da li je tren-
er pomogao uspeönoj i primerenoj transformaciji nekih poruka?

FIGURA 6

Poruka za od

Poötujem, dopada mi se

Voleo/la bih da ovo bude drugaÆije

Personalizovani formular za fidbek
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O R U ◊ E  9 : „ T I "  I  „ J A "  P O R U K E

9

Oru◊e 9: „Ti" i „ja" poruke

OOppiiss:: Preformulacija poruka u konstruktivniji i prihvatljiviji oblik

UUÆÆeessnniiccii:: Male grupe

TTrraajjaannjjee:: 40 minuta

Izvo◊enje

1 Podelite uÆesnike u parove, ali se potrudite da rade sa partnerima s kojima do sada
nisu uopöte, ili skoro uopöte sara◊ivali. Neka svako napiöe na parÆetu papira jednu
reÆenicu iz situacije kada ih je neko verbalno napao, optuûio ili zbog neÆega kri-
tikovao, ali koriste≤i upravni govor i „Ti" oblik. Ovaj papir treba da daju partneru.

2 Partner zatim menja poruku iz „Ti" oblika u „Ja" oblik.

Diskusija
Na kraju veûbe svaki Ælan grupe moûe da podeli svoju reÆenicu sa ostalim uÆesnici-

ma u grupnoj diskusiji. Vaûno je prodiskutovati o tome kako su se uÆesnici veûbe ose≤ali
suoÆeni sa svojom „Ja" reÆenicom. ∫ta su mislili o tome? Da li su ove poruke mogle biti
upotrebljene u situacijama kada su primili „Ti" poruke? Da li mogu biti efikasne u takvim
situacijama?
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O R U ∂ E  1 0 : „ Z A ∫ T O ? " P I T A N J E

10

Oru◊e 10: „Zaöto?"pitanje

OOppiiss:: Razumevanje implikacija „Zaöto?"pitanja

UUÆÆeessnniiccii:: U parovima

TTrraajjaannjjee:: 20 minuta

Izvo◊enje

1 Podelite grupu u parove i odredite ko ≤e biti „A", ko „B".

2 „A" postavlja „B" tri pitanja koja poÆinju upitnom reÆi „Zaöto?". „B" sasluöa ova pita-
nja, ali ne odgovara.

3 Zatim „B" postavlja „A" tri pitanja koja poÆinju upitnom reÆi „Zaöto?". „A" sasluöa ova
pitanja, ali ne odgovara.

4 Sledi diskusija sa svakim parom u kojoj se razmatra kako su se uÆesnici ose≤ali kada
su Æuli pitanja. Da li su poûeleli da odgovore na njih?

5 Posle diskusije trener objaönjava uÆesniima kako da preformuliöu „Zaöto?"pitanja u
pitanja koja poÆinju sa „Da li ste... ?", „≠ini mi se da..." i „∫ta mislite... ?"

6 Posle kra≤eg predavanja i diskusije, „A" i „B" postavljaju ista pitanja, ali ovaj put u
preformulisanom obliku. Na ovom stupnju je dozvoljeno odgovaranje na posta-
vljena pitanja, ako osoba to ûeli.

Diskusija
Kako su preformulisana pitanja promenila Vaöa liÆna ose≤anja? Da li ste osetili razliku

u situaciji kada postavljate pitanje ili dajete odgovor na njega?
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O R U ∂ E  1 1 : D A  L I  S A M  T O  S T V A R N O  J A ?

11

Oru◊e 11: Da li sam to stvarno ja?

OOppiiss:: Ispitivanje govornog Æina i prezentacija

UUÆÆeessnniiccii:: U idealnom sluÆaju uÆestvuje cela grupa, ako to njena
veliÆina i preostalo vreme dopuötaju. Najmanje pet dobrovoljaca
treba da prezentuje rezultate. 

TTrraajjaannjjee:: Zavisi od veliÆine grupe.

PPrriipprreemmaa  pprreezzeennttaacciijjee:: 15 minuta. Prezentacija i njeno snimanje:
dva minuta po uÆesniku.
Gledanje snimka i diskusija: pet do sedam minuta po prezentaciji.

MMaatteerriijjaall:: Podijum za govornika (ili ekvivalentno sredstvo/prostor),
video rekorder, video kamera i TV.

Izvo◊enje

1 Izloûite zadatak: svi Ælanovi grupe treba da naprave prezentaciju od maksimalno
dva minuta, o neÆemu öto dobro poznaju.

2 Svaka prezentacija se snima.

3 Grupa zatim treba da zajedno pogleda snimljene prezentacije i diskutuje o tome öta
je dobro ura◊eno, i öta bi moglo da se uradi bolje.

4 Ako vreme dozvoljava da se pregledaju sve snimljene prezentacije, odaberite neko-
liko dobrovoljaca. IzlagaÆi prezentacija mogu upotrebiti sva raspoloûiva sredstva
da poboljöaju prezentacije.

5 Na kraju ≤e cela grupa pregledati sve snimljene prezentacije i diskutovati o njima.

Diskusija
Posle razmatranja jedne prezentacije, isti izlagaÆ ima≤e vremena da iskaûe miöljenje

öta misli o snimljenoj traci, öta treba popraviti itd. Ostatak grupe zatim izriÆe miöljenje o
tome öta se kome dopalo, i öta treba popraviti. Posle svake diskusije, trener nudi fidbek,
argumentuje svoje miöljenje i daje preporuke.
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O R U ∂ E  1 2 : P O M O ± N A  T E H N I ≠ K A  S R E D S T V A  Z A  R E A L I Z A C I J U  P R E Z E N T A C I J E

Oru◊ e 12: Pomo≤na tehniÆka sredstva za
realizaciju prezentacije

OOppiiss:: Identifikacija pomo≤nih tehniÆkih sredstava za uspeönu
realizaciju prezentacije.

UUÆÆeessnniiccii:: Grupe od po Æetvoro - petoro uÆesnika

TTrraajjaannjjee:: 60 minuta.

MMaatteerriijjaall:: Pripremljena tabla sa papirom na kojoj su pobrojana sva
pomo≤na tehniÆka sredstva, neispisana, prazna hartija za tablu,
markeri i lepljiva traka.

Izvo◊enje
Svrha ove veûbe je da natera uÆesnike da promisle o sredstvima koja se mogu iskoristiti

u prezentaciji. Na ovaj naÆin polaznici aktivno uÆestvuju u izvo◊enju treninga, putem
pripreme svog materijala za svoju prezentaciju. Ova veûba moûe se izvesti na dva naÆina –
podelom uÆesnika u male grupe ili upotrebom table za isticanje poruka.

Rad u malim grupama

1 Svaka grupa dobija jedno sredstvo koje ≤e koristiti za realizaciju prezentacije, npr.
video kameru.

2 Grupa razgovara o naÆinu upotrebe datog sredstva – kako, u kojim sluÆajevima,
koje su prednosti, a koje mane ovog medija. 

3 Posle diskusije, zakljuÆci, ideje i komentari grupe se ispisuju na prazan list table sa
papirima, i prezentuju se ostalim uÆesnicima.

Upotreba table za isticanje poruka

1 Treneri distribuiraju prazne listove formata A1 za tablu sa papirima.

2 Svaki list sadrûi ime jednog pomo≤nog tehniÆkog sredstva (npr. video kamera, sla-
jdovi, grafosop itd.). Tako◊e, listovi su izdeljeni na nekoliko praznih polja na koji-
ma stoji: „za öta se koristi sredstvo", „prednosti", „mane", „preporuke" i tako dalje.

3 Svaka grupa daje svoje miöljenje o svakom pojedinaÆnom sredstvu.

4 Trener odre◊uje signal kojim ≤e dati znak grupama da je vreme da se pozabave
drugim sredstvom, na drugoj tabli.

5 Grupa provodi pet minuta pred jednom tablom, i preporuÆuje se maksimum od pet
tabli, tj. izabranih sredstava.

Diskusija
Posle zavröetka veûbe, svaka grupa kratko prezentuje sopstvene komentare o

svakom sredstvu. Sledi kratka diskusija i napomene trenera.
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A P E N D I K S

Tabla za
papir

PREDNOSTI

� PPrreennoossiivvoosstt.. Papir se lako moûe sa-
viti, konstrukcija table sklopiti, pa se
oboje lako prenose.

� NNiijjee  ppoottrreebbnnoo  eelleekkttrriiÆÆnnoo  nnaappaajjaannjjee..
Za razliku od grafoskopa, slajd pro-
jektora, video rekordera, itd. elek-
triÆno napajanje nije potrebno, pa je
tako ovo sredstvo mobilnije i nepo-
dloûno nestanku struje.

� AAddaappttiivvnnoosstt.. Moûe se koristiti kao
tabla ili kao pripremljeni materijal
za izlaganje na niz naÆina. 

� MMooûûee  ssee  uuppoottrreebbiittii  bbiilloo  kkoojjii  ppaappiirr..
Ne mora se koristiti kupovni, stan-
dardni papir za tablu, ako je nedo-
stupan. Bilo koji papir velikog for-
mata moûe se iskoristiti.

� LLaakk  zzaa  uuppoottrreebbuu.. Pored Æitkog
rukopisa, potrebno je poznavanje joö
samo nekoliko jednostavnih veötina.

� IIsskkoorriissttiivvoosstt.. Ispisani list moûe se ka-
snije iskoristiti kao poster i referenca.

� MMooûûee  ssee  kkoorriissttiittii  ooddmmaahh,,  bbeezz
pprriipprreemmaa.. Na hartiji se moûe skicirati,
crtati i pisati odmah, bez pripreme.

� LLiisstt  ssee  mmooûûee  iizzllooûûiittii  bbiilloo  ggddee.. ≠ak
iako je velikog formata A1, lako se
izlaûe na zidove, vrata, police, pa Æak
i na zavese, pomo≤u lepljive trake.

MANE

� AAkkoo  ssee  llooööee  pprriipprreemmii,,  iizzgglleeddaa  nneepprrooffee--
ssiioonnaallnnoo.. Loö izgled moûe odbiti pub-
liku i poljuljati kredibilitet izlagaÆa.

� NNeeiizzddrrûûlljjiivvoosstt.. Papir ne traje dugo,
öto umanjuje prednosti ovog sredst-
va, ako se planira ponovo koriö≤enje.

� LLaakkoo  ssee  cceeppaa,,  pprrlljjaa  ii  gguuûûvvaa.. Iako se
lako prenosi, tako◊e se lako oöte≤uje
u transportu i pohranjivanju.

� PPoosseebbnnee  tteehhnniikkee  tteeöökkoo  ssee  iizzvvooddee..
Postoje neke specijalne tehnike koje
se mogu iskoristiti, ali zahtevaju
visok stepen znanja i spretnosti.
Npr. „kretanje", brzo skakanje od
jedne do druge celine, tj. sa lista na
list, moûe se ostvariti velikim spajali-
cama i sl. ali se lako moûe napraviti
zbrka i pogreöiti.

Apendiks: Upotreba table za papir i grafoskopa
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A P E N D I K S

Grafoskop

PREDNOSTI

� ZZnnaaÆÆaajjaann  vviizzuueellnnii  uuttiissaakk.. Poöto se
slika projektuje putem izvora sve-
tlosti, vizuelni utisak moûe imati
znatnu prednost nad obiÆnom
tablom.

� NNee  ssmmeettaa  mmuu  ssvveettlloo.. Za razliku od
slajd i film projektora prostorija ne
mora da bude zamraÆena, öto
omogu≤ava izlagaÆu da drûi publiku
na oku.

� VVeelliikkaa  sslliikkaa.. Projektovana slika
moûe biti velika, ograniÆenje pre-
dstavlja samo veliÆina platna ili
povröine na koju se projektuje,
intenzitet projektovanog svetla i tip
soÆiva.

� PPrriissttuuppaaÆÆnnoosstt.. ≠esto je grafoskop
gotovo podjednako dostupan kao i
tabla sa papirima. U suprotnom,
moûe se lako transportovati na
mesto gde se odrûava prezentacija,
naroÆito portabl modeli specijalno
projektovani za tu svrhu.

� MMooûûee  ssee  kkoorriissttiittii  iizz  sseeddee≤≤eegg  ii
ssttaajjaa≤≤eegg  ppoollooûûaajjaa.. Neki izlagaÆi viöe
vole da sede za vreme prezentacije,
drugi da stoje ili se kre≤u. Grafoskop
dozvoljava sve varijante, iako je
smiöljeno projektovan za predavaÆa
koji sedi.

� PPrrooffeessiioonnaallaann  iizzgglleedd.. Materijal koji
se projektuje uglavnom deluje pro-
fesionalno, bilo da je naÆinjen veö-
tom rukom, fotografskim tehnikama,
ili, kao öto je danas najÆeö≤e sluÆaj,
uz pomo≤ kompjutera.

� FFoolliijjee  ssuu  llaakkoo  pprreennoossiivvee.. Prenose se
lako u fasciklama, taönama ili
posebnim spremiötima.

MANE

� PPoottrreebbaann  jjee  iizzvvoorr  eelleekkttrriiÆÆnnee  eenneerrggiijjee..
Za razliku od table sa papirima,
potreban je izvor struje. U dana-
önjim uslovima ovo uglavnom ne
predstavlja problem, ali su svejedno,
joö uvek mogu≤i nestanci struje, a
moûe se pojaviti i nekompatibilnost
utiÆnice i utikaÆa.

� SSttaarriijjii  mmooddeellii  ssuu  bbuuÆÆnnii.. Stariji ili je-
ftiniji modeli imaju ugra◊en rashla-
dni ure◊aj koji moûe biti vrlo buÆan.

� VVaarriirraajjuu  uu  sstteeppeennuu  uuppoottrreebblljjiivvoossttii..
Iako su danas Æesti, neretko se zatiÆe
stari i dugom upotrebom oöte≤eni
model.

� VViiddlljjiivvoosstt.. Deo grafoskopa je i
ogledalo postavljeno pod posebnim
uglom na vrhu stuba. Treba paziti na
raspored sediöta u publici, kako bi
projektovana slika bila svima vidlji-
va.

� DDeeffoorrmmaacciijjaa  sslliikkee.. Kada se slika pro-
jektuje pod suviöe oötrim uglom,
njen vrh moûe biti öiri od baze.
Efekat oteûava vidljivost, i ponekad
se teöko ispravlja.

� PPrreettrrppaannoosstt  ffoolliijjee  ssaaddrrûûaajjeemm.. IzlagaÆ
moûe biti u iskuöenju da stavi pre-
viöe materijala na jednu foliju.
Osnovna prednost grafoskopa je
vizuelni utisak; pretrpavanje folije tu
prednost umanjuje.
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Primer Dnevnog reda radionice
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Kako organizovati trening
Namena predloûenog primera dnevnog reda jeste da vam pomogne da koncipirate

trening o izradi Lokalnog ekoloökog akcionog programa (LEAP), koriste≤i, po potrebi,
razliÆite elemente predstavljene u ovom priruÆniku i praktikumu. Njihova konkretna
upotreba, u kombinaciji sa drugim aktivnostima, treba da se bazira na vaöem saznanju o
oÆekivanjima i informisanosti uÆesnika, kao i na proceni vremena koje je potrebno da se
trening realizuje. Pored tema za radionicu, predlog dnevnog reda nudi viöe aktivnosti
koje mogu doprineti interaktivnosti vaöe radionice.

Deo I — Uvod

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Uvod Upoznajte uÆesnike sa tokom Uvod
radionice i organizujte
predstavljanje.

OÆekivanja Izrazite i razjasnite oÆekivanja. Diskusija

Pregled agende Pojasnite plan treninga i metode Predavanje
koje ≤ete koristiti, i poveûite ih sa
oÆekivanjima uÆesnika

Deo II — Komunikacija je…

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Uvod Izloûite pristup temi Oru◊e 1: UU  ddrruuggoojj  rruuccii

Komunikacija je… Izloûite konkretnije Predavanje
informacije o tome
öta je komunikacija

Razjasnite kljuÆne elemente teme Diskusija

Deo III — Verbalna i neverbalna komunikacija

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Uvod Upoznajte uÆesnike sa osnovnim Oru◊e 2: OOgglleeddaalloo
razlikama izme◊u verbalne Oru◊e 3: VVooddiiÆÆ  sslleeppiihh
i neverbalne komunikacije

Verbalna i neverbalna Dajte pregled tipova verbalne Predavanje
komunikacija i neverbalne komunikacije

Aktivnost za kraj… Proveûbajte metode Oru◊e 4: GGrruuppnnaa  sskkuullppttuurraa
neverbalne komunikacije

Primer Dnevnog reda radionice
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Deo IV — Komunikacijske smetnje

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Uvod Izloûite problem komunikacijskog Predavanje
öuma i prepreka

Neka uÆesnici podele iskustva Diskusija

Deo V — Efikasna komunikacija

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Uvod Izloûite glavne elemente Kratka prezentacija
dobre komunikacije

Aktivno sluöanje Prezentujte veötine Oru◊e 5: BBiittii  ppaaûûlljjiivv  
i informacije o ovoj temi sslluuööaallaacc

Oru◊e 6: NNeeppoozznnaattii  
pprreeddmmeett
Oru◊e 7: PPaarraaffrraazziirraannjjee

Fidbek Prezentujte veötine i informacije Oru◊e 8: FFiiddbbeekk
o fidbeku

„Ti" i „Ja" poruke Prezentujte veötine i informacije Oru◊e 9: „„TTii""  ii  „„jjaa""  ppoorruukkee
o „Ti" i „Ja" porukama

Aktivnost za kraj… Diskutujte o veötinama koje bi Diskusija
uÆesnici ûeleli da unaprede
i zabeleûite kljuÆne taÆke

Deo VI — Principi komunikacije

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Uvod Razmotrite elemente koji Diskusija
Æine razgovor

Principi komunikacije Predstavite kljuÆne elemente Kratka prezentacija
komunikacije Oru◊e 10: „„ZZaaööttoo??""ppiittaannjjee

Aktivnost za kraj… Navedite primere uspeöne Diskusija
i neuspeöne komunikacije

Deo VII — Veötine izlaganja prezentacije

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Uvod Upoznajte uÆesnike s kljuÆnim Kratka prezentacija
elementima uspeöne prezentacije

Aktivnost za kraj… Diskutujte o kljuÆnim elementima Diskusija
i naÆinite saûetak najvaûnijih taÆki

Primer Dnevnog reda radionice nastavak
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Deo VIII — Priprema i realizacija prezentacije

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Uvod Predstavite kljuÆne korake Prezentacija
u procesu pripreme i realizacije
prezentacije

Drûanje govora Veûbajte izlaganje prezentacije Oru◊e 11: DDaa  llii  ssaamm  ttoo  
na podijumu predvi◊enom ssttvvaarrnnoo  jjaa??
za govornika

Napravite saûetak vaûnih Diskusija
komentara i preporuka, zapiöite
najvaûnije zakljuÆke

Deo IX — Pomo≤na tehniÆka sredstva za realizaciju prezentacije

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Uvod Kratak pregled glavnih pomo≤nih Kratka prezentacija trenera
tehniÆkih sredstava

Pomo≤na tehniÆka sredstva Napravite spisak pomo≤nih Oru◊e 12: PPoommoo≤≤nnaa  
tehniÆkih sredstava koja su tteehhnniiÆÆkkaa  ssrreeddssttvvaa  zzaa  
najÆeö≤e u upotrebi rreeaalliizzaacciijjuu  pprreezzeennttaacciijjee  

Aktivnost za kraj… Navedite prednosti i mane Diskusija i zatvaranje
tri glavna sredstva ove sesije

Deo X — ZakljuÆak

KATEGORIJA SVRHA PREDLOÄENE AKTIVNOSTI

Personalizovani plan Neka svaki uÆesnik napravi PojedinaÆni rad
personalizovani plan 
za unapre◊enje sopstvenih 
komunikacijskih
i prezentacijskih veötina

Ocena seminara Zatraûite od uÆesnika fidbek, Diskusija
i ocenite seminar

Primer Dnevnog reda radionice nastavak





Prezentacija i komunikacija

Regionalni centar za ûivotnu sredinu za Centralnu i IstoÆnu Evropu (REC) je
nestranaÆka, nezavisna, neprofitna organizacija Æija je misija da pruûa pomo≤ u
reöavanju ekoloökih problema u Centralnoj i IstoÆnoj Evropi. Centar ispunjava mis-
iju ohrabrivanjem saradnje izme◊ u nevladinih organizacija, vlada, privrede i
drugih partnera u oblasti zaötite ûivotne sredine, pruûanjem podröke besplatnoj raz-
meni informacija i promovisanjem uÆeö≤a javnosti u donoöenju odluka koje se tiÆu
ûivotne sredine.

REC su 1990. godine osnovale Sjedinjene AmeriÆke Drûave, Evropska Unija i
Ma◊arska. Danas je REC legalno zasnovan na povelji koju su potpisale vlade 27
zemalja i Evropska Unija, kao i na me◊ unarodnom sporazumu sa vladom
Ma◊ arske. Sediöte REC je u Sentandreji, u Ma◊arskoj, a lokalne kancelarije se
nalaze u 15 zemalja korisnika u Centralnoj i IstoÆnoj Evropi: Albaniji, Bosni i
Hercegovini, Bugarskoj, Hrvatskoj, ≠eökoj, Estoniji, Ma◊arskoj, Letoniji, Litvaniji,
Makedoniji, Poljskoj, Rumuniji, SlovaÆkoj, Sloveniji i u Srbiji i Crnoj Gori.

Trenutni donatori su Evropska Unija i vlade Albanije, Belgije, Bosne i
Hercegovine, Bugarske, Kanade, ≠eöke, Danske, Estonije, Finske, Francuske,
NemaÆke, Italije, Japana, Letonije, Litvanije, Holandije, Poljske, Slovenije, ∫vedske,
∫vajcarske, Velike Britanije, Sjedinjenih AmeriÆkih Drûava i Srbije i Crne Gore, kao
i druge me◊ u-vladine i privatne institucije.




