


SPORAZ

Sporocevalec je tisti,
ki govori ali pise
{govorec ali pisec).

NEKAJ KLASICNI

Sporazumevanje je dvosmerni proces, v
katerem sodelujeta (vsaj en) sporocevalec in
naslovnik.

Sporazumevanje zajema dve dejavnosti —
sporofanje (govorjenje/pisanje) in
sprejemanje (poslusanje/branje).

Naslovnik je tisti,
ki poslusa ali bere
(poslusalec ali bralec). |

Sporazumevamo se
BESEDNO in NEBESEDNO

mimika Mimika so obrazni izrazi, preko
kretnje . katerih izrazamo svoja €ustva.
hitrost govora Kretnje so gibi rok, nog, prstov, dlani,

gibanje po prostoru ramen in glave.

barva glasu ) i
s Pri govornem sporazumevanju 55 %
sporo¢imo z neverbalno komunikacijo
, (mimiko, gestiko, govorico telesa), 38
oblika érk % sporocimo z barvo glasu inle 7%
velikost, barva ¢rk | vsega sporotimo z besedami.

slike, grafi

ki

PRIMEROV NEBESEDNEGA SPORAZUMEVANJA

MAHANIE PREKRIZANE ROKE NA PRSIH: ZAKRIVANJE UST Z ROKO:
DVIGNIJEN PALE oseba se najveckrat po&uti utesn- oseba morda laZe in ji je
SPUSCEN PALE jeno. Naceloma velja, da je oseba neprijetno, lahko pa ima teZave

bolj zadr#ana. (Lahko pa da osebo (ustni zadah, teZave z zobmi).

zebe ali pa da s kanckom dvoma
posluda sogovorca.)




USPESK

ZAPRTA USTA IN MALCHSTISNJENE GRIZENJE NOHTOV IN OBNOHTNE DVIG ZGORNIJE
USTNICE KOZICE: USTNICE NA ENI
STRANI:
oseba je bodisi jezng gli pa se ne oseba ni sprodcena, najverjetneje
strinja s tem, kaf jlisi pri je pod hudim pritiskom. jeza, prezir, stud.
sogovornik
ROKI STA V TRIKOTNJKU PODANI ROKA NA BRADI:
OB BOKE:
iziemno zanimanje poslualca
oseba je samozavdstna, na ali tistega, ki razmislja o neki
poloZaju in v pri¢gaiovanju. stvari. Predstavlja tudi zbranost in
osredotocenost.

NACELA USPESNEGA SPORAZUMEVANJA :

UPOSTEYIT! OKOLISCINE KRATKO, JASNO IN
SPORAFUMEVANJA RAZUMLIIVO.
SODELOVANJE SAMO BISTVO
NITl PREVEC NITI SAMO, KAR JE

PREMALO RESNICNO.




Kadar tvorimo (g !! vorimo ali pisemo) besedila, moramo upostevati: identiteto naslovnika
(spol, starost, : ruzbeni status — poklic, izobrazbo ...), hierarhi¢no razmerje in stopnjo
poznanstva (dlf/je naslovnik prijatelj, znanec ali neznanec). Glede na to, koliko je star
naslovnik, kajlji po poklicu, kaksni sta hierarhi¢no razmerje in stopnja poznanstva, se
odlo&imo za vikanje/tikanje.

TIKANIE:
VIKANIE:
-ZASEBNI, NEFORMALNI GOVORNI
" OSEBA, KI JE NBIPOZNAMO, POLOZAJI Z ZNANCI, PRUATELJI, BEZNIMI
* OSEBA, KI JE STAREJSA OD NAS, ZNANCI,
- OSEBA, KI JE ‘ RARHICNO NA -CE JE NASLOVNIK ENAKO STAR ALl

VISJIEM POLOZAI, MLAJSI OD NAS,

iborazumevanja je lahko javen furaden (npr. na uradih, institucijah ipd.) ali pa
zaseben/neuraden (npr. doma).

Kraj oz. prosto

Do 9.00 zjutraj pgzdravimo "dobro jutro”, od 9.00 do 19.00 pozdravimo "dober dan" in od 19.00
do 24.00 pozdravimo "dober vecer".

posilja naslovniku besedila po sluSnem ali vidnem prenosniku oz. v ustni
ali pisni obliki.

Sporocevalg




Kadar GDVORIMO, Kadar PISEMO,
lahko na i’ cetku recemo: lahko na zaéetku napiSemo:
r JAVNO, URADNO
Spostovani! (,)
Pozdravijeni! (,)

Spostovani gospod Mrak!
Spostovana gospa direktorica!
Spostovani sodelaver!

Dober dan, gof
Dober veéer, gosf

ZASEBNO, NEURADNO

Dragi TomaZ!
Draga Petra!

Draga prijateljica Ursa!

Ojla, Peter, kak{i

Na koncu:

| S spostovanjem,
JAVNO, URADNO (+ podpis)

Lepo pozdravijeni!
(+ podpis)
OPRAVICILO e !

Zahvaljujem se vam za razumevanje in vas lepo
& pozdravijam.
. PRIJAVA ZA DELOVNO MESTO
'V prifakovanju vasega odgovora vas lepo
| pozdravijam.
- OBVESTILO

Lahko nox
Lep

Hvala za razumevanje.

PRITOZBA

V upanju na ugodno razresitev pritozbe vas lepo
pezdravijawm, e

ZASEBNO, NEURADNO

: Adi :.
Se vi-«i I
Se sligifho!

Pozdrav Inc
Nic, zdaj pa gr il

Lep pozdrav!

SMS/e-posta LP,

Komaj Eakam, da se sliSiva!
Upam, da se kmalu vidiva!

TR m = T




Do 9.00 zjutraj pozd 3
do 24.00 pozdravimo

imo "dobro jutro”, od 9.00 do 19.00 pozdravimo "dober dan" in od 19.00
dober vecer".

BONTON POZDRAVLJANJA:

Moski pozdrz ” Zensko.

Miajsi pozdrayi starejSega.

Podrejeni pog ii ravi nadrejenega (npr. zaposleni prvi pozdravi direktorja).
Prvi pozdravi ffsti, ki vstopi v prostor (ne glede na starost, spol ...).

|
Pozdravljanje

0 0 0 0O 0O

e vijudno, odzdravljanje je dolZnost.

|
PRI m (URADNO, JAVNO SPORAZUMEVANIJE)

A: Dober dan, gospa Petra. Kako ste?
B: Dobro, hvala. Pa vi?
A: Tudi dobro, hvala.

Dragi . s!usalu in pcvslusalkeI

PRI ERI (NEURADNO, ZASEBNO SPORAZUMEVANJE)

|+

2 Ojla, Simon! Kako si?
B: Gre, hvala pa ti?
A: Odliéno, hvala.

A: Ej, Ursa!
B: O, Zivjo, Maja kako si?

BONTON ROKOVANJA

Pozdravljeni, kako ste?

Rokovanje ni obvezn
Dolgo casa se nisva videla.

0 Zenska ponudiffoko moskemu.
0 Starejsi ponugdjiroko milajSemu.
o Nadrejeni pon | di roko podrejenemu.

Stisk roke naj bo zme “ n, ampak cvrst in trden, tako da vlivate
obtutek zanesljivostil [btisk roke naj traja le kratek cas (4, 5

sekund).

A: Me veseli.
B: Me veseli.

A: Me veseli, da sva se spoznala.
B: Mene tudi.




JAVNO, URAIINO

A: Oprostite ...
B: Ja, prosim?

A: Vas lahko malo z
B: Ja, prosim.

A: Mi lahko, prosim
B: Ja, seveda.

A: Ali vas lahko neka
B: Ja, prosim.

A: Ali lahko malo zm
B: la, seveda. Kaj pa

A: Vam lahko poma

o]

t'im?

omagate?

pradam?

tim?
elite?

m?

ZASEBNO, NEURADNO

A: Ej, Ursal
B: O, Zivjo, kako si?

A: Zivjo, JoZe, kako se ima3?
B: Dobro, hvala pa ti?

A: O, Zivjo! Kaj je novega?
B: Ni¢ posebnega.

JAVNQ, UR

A: Nasvidenje.
B: Nasvidenje.

A: Lahko not.
B: Lahko noc.

A: Lep dan vam Zelj

B: Hvala enako. Nadjidenje.

A: Nasvidenje.

Lepo se imejte!

ZASEBNO, NEURADNO

A: Adijo!
B: Adijo!

A: Pozdravi moza. Lahko noc.
B: Bom, hvala. Lahko noc.

A: Adijo! Lepo se imej!
B: Hvala. Ti tudi. Adijo!

A: Ni¢, zdaj pa grem. Se vidiva!
B: Se vidival

A: Zdaj pa res moram iti. Lepo se imej!
B: Ti tudi. Se kaj slisiva.




JAVNO, URADNO

A: Dober dan. Bojz
govorim z gospodo
B: Ja, pri telefonu.

Menart pri telefonu. Ali lahko
Janezom Rupnikom, prosim?

A: Dobro jutro. Magjeta Slabe pri telefonu. Ali je
gospa Simona Nfivak dosegljiva?
B: Zal je odsotna. Ali vam jaz lahko kako pomagam?

A: Dobro jutro. Ali

Novak, prosim?
B: Samo trenutek,
A: Hvala.

hko govorim z gospo Simono

aZem.

B: Oprostite, zase
kasneje?

no je. Ali lahko poklicete

JAVNO, mT DNO

A: Dogovorjeno. Hifala za klic. Nasvidenje.
B: Nasvidenje.

A: To je vse. Hvalg
B: Nasvidenje.

epa. Nasvidenje.

HALQ?

: Dober vecer. P

lahko govorim|s
: To je pomota.
: Joj, oprostite!
:Jezevredu. N

er Mrak pri telefonu. Ali
anjo, prosim?

asvidenje.
videnje.

w > W

° Oprostite; fpomota.

e A: Halo? SlBbo te slisim! Halo?

B. Oprosti.JPrekinilo je.

. Ali lahko ppklicete pozneje, prosim?

NA ZACETKU:

ZASEBNO, NEURADNO

A: Prosim?
B: Zivjo, Maja. Tina pri telefonu.
A: O, Zivjo, Tina!

A: Robert pri telefonu. Rad bi govoril z Andrejo.
B: Samo trenutek, jo bom poklicala.
A: Hvala

B: Halo? Nekam je $la. Lahko pokli¢ete malo
pozneje, prosim?
A: Prav.

Lahko dobim Mojco, prosim?

A: Dober vecer. Ela tukaj. Ali je Rok doma?
B: Ne, ni ga. Mu kaj naro¢im?

A: Naj me poklice nazaj.

B: Ja, seveda. Mu bom rekel.

NA KONCU:

ZASEBNO, NEURADNO

A: Ni¢, zdaj moram pa res nehati. Se kaj
slisival
B: Se slisiva! Adijo!

A: Potem sva zmenjena. Te poklicem zvecer.
B: V redu. Se sliSiva.

Veselilo me je, da sva se slisala.

Lepo, da si (me) poklical(a).



Prosim?

Oprostite, ne | azumem.

Kako, prosim

Oprostite, a Ii ak ne razumem vas,
razlozite Se enkrat!

Slabo vas ra zl em. Kaj ste rekli?

Ali lahko pondvite, prosim?

Ali lahko povepte Se enkrat?

Ali lahko govd¥ite bolj pocasi, prosim?
Ne tako hitrafprosim.

Ali lahko érkufete ime, prosim?

Crkujte ime,
Ali mi lahko

Kako se napi

Oprostite, kaj
Ali mi lahko tc
Ne vem, kaj p
Ali mi lahko tc
angles¢ino?

rosim.
! pisete ime, prosim?
<7

fomeni berem?
azloZite?

eni...

yrevedete v

0! / Oho!
Ares?

Neverjetno!
Nemogoce!
0, koga vidim
Joj, kako si Ze

blikal

Ne vem, kako se temu rece.
Ne poznam slovenske besede za to.
Kako se rece fish po slovensko?
Kako naj reem?

Kako se Ze temu rece?

Kaj je ze tisto?

Saj ves, tisti ...

Oprostite, zmotil sem se.
Joj, ne, ne, zmotila sem se.
Véeraj sem bila tam, ne, ne,
predvéerajSnjim.

No, torej ...
Naj pomislim.
Kaj sem Ze hotel reci?



URAD

Cene Stupar — Cente
Linhartova 13,
1000 Ljubljana

Ela Farino
Trzaska cesta 1,
1000 Ljubliana

Spostovana gospa F
Vabimo vas na izpit
ucilnici 232, na Linh
Prosimo vas, da ste

Ustni del izpita bo o

S spostovanjem,
Marija Kralj

AgreSzmano...?

-

Ja, seveda.
QOdli¢na ideja.
Super.
Imam cas.
Zakaj ne?

Nimam casa.
Zal mi je, ampak ne morem.
Zal mi je, ampak ne morem, ker grem po
opravkih.
Nimam denarja.
Ne, sem Ze zmenjen(a).

?

Ne vem Se. Te lahko poklicem nazaj?
Ti lahko povem kasneje/pozneje?

D VABILO:

Fa permanentno izobraZevanje

Ljubljana, 23. 3. 2014

¢ iﬂﬂ.’

ill znanja slovenscine na osnovni ravni, ki bo v petek, 18. 4. 2014 ob 8h v
altovi 13, v Ljubljani.
Rcni.

1.00 dalje.




v

OPRAVI

Spostovana gosj

Prosim, da woj
torka, 1. 4. 20

visoko vroéino

Maja Noval

vicujem gospa, nisem vas videla.

Oprosti. / Oprostite.
Zal mi je.
Zelo mi je Zal.
Res mi je Zal.
Prosim, oprosti(te) mi.

osti, res nisem mogla priti prej.
B: Ni problema.

Oprostite prosim, da Va
motim, ampak ali mi lahko
poveste, kje je ...?
Oprostite za zamudo.
Opravicujem se za zamudo.

a to, da te vceraj ni bilo na zabavo?
B: Zal nisem imela casa.

LO ZA SOLO:

a razirednicarka! (1)
Sevki Mojci Novak (2) opraviéite izostanek od pouka od

h
4 do petka, 5. 4. 2014, ker je bila bolna (3). Imela je
je kasljala. Hvala za razumevanje.

Ljubljana, 10. 4. 2014

1Spostovani gospo
Spostovani profes
2 mojemu sinu Pef
3 ker je bil bolan |
pregleda pri zdva
zaradi Sportnega

razrednik!/ Spostovani!/ Spostovana profesorica Maja Kogoj! /
Andrej Crnaé!

u Novaku (KOMU? — 3. SKLON)

zavadi bolezni (zaradi angine, prehlada, visoke vroline ..), zaradi
iku/ zobozdravniku, zaradi druZinskih obveznosti, zaradi treninga,
kmovanja (ZARADI — 2. SKLON)

OPRAVICI

Spostovani,

v Cetrtek, 25.
vazgovor ne i
Ze vnaprej se

S spostovanje
Rok Kovaé

D ZA RAZGOVOR:

5. 2014 (imam ob 13:00 razgovor za sluzbo, ampak na
orem priti, ker sem bolan. Prosim vas za drug termin.
am lepo zahvaljujem in vas pozdravijam.

Ljubljana, 25. 3. 2014




SLABO SE POCU

Laten sem
Zejen sem.
Utrujen sem.
Zaspan sem.
Zalosten sem.

Zebe me.
Vroce mi je.
Slabo mi je.
Vrti se mi.

Bolan sem.
Prehlajen sem.
Poskodovan sem.

KAKO s1? / KAKO STE?

= 0 &+
slabo v redu odlicno
zelo slabo dobro zelo dobro
gre super
e kar
tako tako

1M.

Lacna sem.
Zejna sem.
Utrujena sem.
Zaspana sem.
Zalostna sem.

Bolna sem.
Prehlajena sem.
Poskodovana sem.

Po

ravi sel

Kako si?
Kako se pocutis?
(Ali) si v redu?
(Ali) je kaj narobe?
(Ali) si slabe volje?
(Ali) je vse v redu?

ODLIENO SE POCUTIM.

Vesela sem.
Srecna sem.
Zelo sem vesela.

Vesel sem
Srecfen sem.
Zelo sem vesel.

KOMPLIMENTI

Danes izgledas odlicno!
Lepo frizuro imas!
Kako ti pade ta barva!

Kako imas lepe hlace!




SPRASEVANJE PO IZRAZANJE MNENJA
MNENJU

PO MOJEM MNENJU ...
PO MOJE / MOJEM ...
MISLIM, DA ...
MENIM, DA ....

ZDI SE Ml ...

Kaj mislis?

Kaj menite o tem?
o je tvoje/vase mnenje?

Kaj se ti/vam zdi?

ekel (rekla)? / Kaj bi pa vi rekli?

Kaks

Kaj bi pa ti

Preprican se
Verjamemj...

STRINJANJE NESTRINJANJE
Strinjam g Ni res.
Tojeres./ F. je. Ne strinjam se.
Prav imaf To sploh ni res.
Drzi. | Motis se.
Seveda Nimas prav.
Gotova MOGOCE / MORDA To pa ni tako.
Jaz mislim, df ja. VERJETNO / NAJBRZ Sploh ne.
Ja, tudi jaz takofmislim. Mislim, da ne.
\
|
Gotovo .
Seveda .
Sigurno ‘
Brez d\.rori ‘ b |
Nedvomndj ...
Na vsak na‘
|




REPUBLIKA 8 OVENIJA

4%
MINISTRSTVS ZA IZOBRAZEVANJE, r Nalodh ook

ZNANOST INEPORT ¢

OF‘ER‘\CHO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UnNIj~
Euvrgpski sodiaini seigd

Operacija se delno finan
znanost in sport. Operac
2013, razvojne priorite

iz Evropske unije iz Evropskega socialnega skiada ter Ministrstva za izobraZevanje,
se izvaja v okviru Operativnega programa razvoja cloveskih virov za obdobje 2007-
3. razvajne prioritete: Razvoj cloveskih virov in vsezivijenjskega ucenja; prednostne
usmeritve 3.2: Izbolisanjdusposoblienosti posameznika za delo in Zivijerje v druzbi temeljeci na znanju.



