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1 JAVNA PODOBA IN NASTOPANJE

»Vem, da verjames,
da si razumel, kar ti misli§, da sem rekel,
toda nisem popolnoma preprican,
da se zavedas$, da tisto, kar si slisal,
ni tisto, kar sem ti nameraval sporociti.«

1.1 Nekaj osnovnih pravil komuniciranja

Richard Greene (1995) v svoji knjigi »Nov nacin komunikacije« pravi: »Preprosta skrivnost, ki jo
moramo razumeti je, da je v komunikaciji najpomembnejsi odziv. Pomen komunikacije ni v tem, kaj ste
resnicno rekli ali zapisali, ampak na kakSen odziv ste naleteli.«

Za nastop ali predstavitev je pomembno, da upo$tevamo pravila komuniciranja.

Slika 1: Komunikacijski proces

P==N

I I KODIRANJE SPOROCILO DEKODIRANJE ! !

Komunikacijski kanal

Povratna zveza

Komunikacijski proces zajema sporoCevalca, ki odda sporo€ilo prejemniku. Sporo€ilo potuje po nekem
komunikacijskem kanalu. Komunikacijski kanal je lahko neposreden stik, pismo, knjiga, telefon,
elektronska posta in podobno.

Pri telefoniranju sporoCevalec izbere komunikacijski kanal telefon. Pri tem se njegov govor zakodira, da
lahko potuje po telefonskem omreZju, na koncu se sporo€ilo dekodira, da ga prejemnik lahko razume.
Pri komuniciranju je pomembno, da obe osebi uporabljata isti kanal, saj sicer sporocilo ne more priti od
enega k drugemu. Ce bi oddajnik sporoilo oddal po telefonu, ga prejemnik ne more prebrati med
svojo prejeto elektronsko posto. Prav tako je pomembno, da govorita ali piSeta obema razumljiv jezik.
Za komuniciranje je zelo pomembna povratna zveza ali tako imenovani feedback. Iz njega dobimo oz.
vidimo reakcijo prejemnika. Ta nam lahko sporoCa obliki govora ali zapisa ali pa s pomocjo kreten;,
gibov ali mimike na obrazu.

Vsak Clovek tako izhaja pri komuniciranju iz svojega komunikacijskega obmocja ali »kroga, ki doloCa
znacilen vzorec komuniciranja posameznika. Ko se srecata dva, se moramo vprasati ali se bosta njuna
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»kroga« prekrivala, sovpadala. Ce imata podobne cilie, podobna mnenja, prepriéanja, govorita
podoben jezik, potem obstaja med njima doloCeno soglasje ali strinjanje.

VecCje kot je prekrivanje, strinjanje med partnerjema, laZja je komunikacija. Kljub temu, da so mnogi
ljudje prepri¢ani, da se uspesno sporazumevajo, to pogosto ne drzi. Sreo imamo, ¢e do prekrivanja
sploh pride, Ce pa je prekrivajoCe podroCje precej veliko, velja, da se med seboj razumemo in obic¢ajno
ni nobenih vecjih tezav.

Majhno podrocje prekrivanja ali pa Ce prekrivanja sploh ni, zahteva pravo spretnost in umetnost
komuniciranja. Da premagamo to razdaljo je nujno vzpostaviti most, preko katerega spoznavamo in
razumemo sogovornika, njegovo obmocje komuniciranja.

Za govorjenje mimo drugega med sogovornikoma poteka navidezni pogovor, kar pomeni, govorjenje
kar tako, ko se sogovornika ne posluSata, ko med njima ne pride do izmenjave misli in Custev.
Pogovarjata se zato, da mine Cas.

Pri komuniciranju je zelo pomemben va$ odnos do sogovornika. Pri tem so moZna razliéna razmerja.
Ta razmerja in njihova ucinkovitost (Harrisov model odnosov) so prikazana na sliki

Slika 2: Razmerje sogovornikov

( NEUCINKOVITO KOMUNICIRANJE J UCINKOVITO KOMUNICIRANJE

@

Jaz sem OK, ti si OK

[ NEUCINKOVITO KOMUNICIRANJE J
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Edino pravilno razmerje med sogovornikoma je desno zgoraj, saj imata oba sogovornika o svojem
nasprotnem sogovorniku dobro mnenje in enakovreden odnos.

1.2 Retorika

Kot enega velikih govorcev se omenja Aristotla. Zivel je od leta 384-322 pr. Kr. Bil je znanstvenik,
velik filozof, nekaj svojih knjiznih del pa je posvetil tudi govornistvu oz. retoriki.

Retorika je metodologija govora, ki se jo upoSteva pri govorjenju. Z govorom obstajajo tri vrste
sredstev prepricevanja. Prva vrsta je odvisna od znaCaja govornika, druga temelji na tem, da se v
poslusalcu vzbudi doloCeno razpolozenje, tretja pa temelji na dokazovanju v govoru. Z znacajem lahko
govornik prepriCa poslusalce, saj le-ti bolj in hitreje zaupajo postenim ljudem. Zaupanje mora izhajati iz
govora. Govornik lahko prepri¢a poslusalce preko njihovega razpolozenja. Ce smo Zalostni odlogitve
ne sprejemamo enako kot takrat, ko smo veseli. PosluSalce pa je mozno prepriCati tudi s samim
govorom, kadar na podlagi dejstev dokazujemo resnico (Aristotel, 2011, str. 83-94).

TNA
= —="DSestavite govor za katerega menite, da bo uspel ter govor, za katerega menite, da ne

bo uspel. Tako prvi kot drugi govor sestavite na temo Jaz sem (predstavite sebe). Oba govora povejte
pred poslusalci. Opazuijte reakcije poslusalcev.

Ugotovite bistvene razloge za uspeh prvega govora in bistvene razloge za neuspeh drugega govora.

V' nadaljevanju bo navedeno kaj vse je pomembno, ko sestavljate nek govorni nastop in na kaj vse
morate biti pozorni.

1.3 Javni nastop

Javni nastopi so ena izmed oblik komuniciranja. Nastopi in predstavitve so neposredno govorno
komuniciranje s Stevilnimi udeleZzenci. Nastopi so predvsem druZabni, predstavitve pa so govori v
poslovnem, tehniCnem, strokovnem in znanstvenem okolju.
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Pogosto imajo ljudje do javnega nastopanja strah. V eni izmed ameriSkih raziskav je navedena
lestvica, kijer je javni nastop na prvem mestu kot razlog Cesa se ljudje najbolj bojijo. Vendar imejte v
mislih to, daso tudi odli¢ni govorci enkrat morali zaCeti z nastopanjem in da je tudi njih najverjetneje
bilo strah in njihov nastop ni bil briljanten.

Nastop je lahko dober takrat, ko (Mumel, 2008, str. 362):
e Imamo v mislih namen in cilje nastopa.
e Se zavedamo, da nismo v srediS¢u mi, ampak udeleZenci in vsebina nastopa.
Se na nastop dobro pripravimo.
Poznamo teorijo nastopa in imamo izkusnje.
Je sistematiCen (podan v logicnem vrstnem redu).
VVemo kje smo dobri in kje ne. Svoje prednosti in pomanjkljivosti upostevamo pri oblikovanju
nastopa.

Tipi€ne napake na slabih nastopih so (Mumel, 2008, str. 363):
e udelezence zasujemo z informacijami ali jih mucimo z nerazumljivimi stavki in besedami,
pokaZzemo preve€ prosojnic ali powerpoint prikazov,
nimamo premisljenega koncepta nastopa,
ne znamo uporabljati tehni¢nih pripomockov,
pripravimo preve¢ formalen nastop in so udelezenci premalo vpleteni,
brezbarvno, monotono ali prehitro govorimo, uporabljamo besedna masila, ne izrazamo
navdusenja nad temo in vsebino,
slabo obvladamo podrocje o katerem govorimo,
ne lo¢imo bistveno od nebistvenega in izgubliamo Cas za nepomembne malenkosti,
pozabimo odgovoriti na vpradanje udelezenca.

Deset najvecijih strahov (Book of lists, ZDA):

e govoriti pred skupino, e bolezen,

e viSina, e smr,

o zuzelke, o letenje,

e finan¢ni problemi, e osamljenost,
e globoka voda, e psi.

Vendar vedite, da bo z veliko vaje tudi vas$ strah do javnega nastopanja scasoma minil.

1.4 Bodite naravni

Sole retorike, $ole javnega nastopanja in knjige nas lahko naugijo marsidesa, kar lahko pripomore k
boljSemu nastopu. In skoraj vse je uporabno in koristno. Izognite se le pasti, da bi posnemali in
oponasali nekoga. Ne ponavljajte enakih gibov kot slavni televizijski voditelj, ki ga imate za vzor.
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Ohranite nekaj svojega. I8Cite in odkrijte, kaj je tisto, kar vas razlikuje od
drugih, v ¢emer ste najmoCnejSi, po Cemer vas ljudje prepoznajo in zaradi ¢esar so radi z vami. In
okrepite se te lastnosti. Strahu pred nastopom bo vse manj (Bradesko, 2010, str.10).

Pri nastopu bodite vi, ne igrajte nekoga drugega, saj to ni nujno, da je blizu vasim osebnostnim
lastnostim. In tako nastop ne bo naraven. Pri nastopu bodite kar se da naravni.

1.5 Prvi vtis

Pri nastopu ali predstavitvi je prvi vtis eden izmed dejavnikov, ki vplivajo na njegov uspeh. Velikokrat bo
vaSa usoda odvisna od tega, kakSen prvi vtis boste naredili. Pomislite kak3en vtis ste naredili na svoj
prvi delovni dan v sluzbi ali svoj prvi vtis na prvem sreCanju z vaSim partnerjem. Zavedati se morate, da
popravnega izpita ni oziroma, da je prvi vtis (Ce je le-ta slab) zelo tezko poprauviti.

Govornikov prvi vtis je vizualni, je plod vidne zaznave, ki v enem samem pogledu v prvem trenutku
zajame celoto govornikovega videza kot vizualno sporoCilo, sestavljeno iz vsak treh dejavnikov
(Amalietti, 2010, str. 51):

Ce je bil govornik napovedan, vplivajo na prvi vtis, ki ga je naredil na obCinstvo, napoved, ni¢ manj
pa njegov druzbeni polozaj in ugled;

govornikova urejenost in splo3ni vtis;

njegova govorica telesa in obrazna mimika.

Pravijo, da si na$ sogovornik ustvari prvi vtis 0 nas v 15 sekundah (nekateri potrebujejo nekaj sekund
dlje). Zato je pravilen zaCetek Se kako pomemben.

T NA
= ) Uginek prvega vtisa lahko testirate tako, da ko se srecate z novimi ljudmi enkrat vioZite

ves svoj napor v to, da bi ustvarili dober prvi vtis. Pri drugi skupini ljudi pa naj vam bo za uCinek prvega
vtisa popolnoma vseeno.

Nato primerjajte kaj vse ste storili pri sreCanju s prvo skupino ljudi in kaj je uCinkovalo dobro. Za
srecanje z drugo skupino prav tako doloCite

Prva skupina  Druga skupina
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1.6 NasmeSek

Kot govorec pridite pred poslusalce nasmejani ali vsaj z nasmeskom na ustih, pri cemer glejte v obraze
navzo&ih. Smehljaj naj bo iskren in pristen. Ce tega $e ne zmorete, to vadite pred ogledalom. Vsak dan
vadite vsaj minuto ali dve razlicne grimase, da pridobite krepke obrazne miSice. Da bo vas nasmeSek
pristen, pomislite na kaj lepega o tistemu, ki se mu smehljate. Sele potem bo va$ nasmeh pridobil svojo
pravo mo¢ (Amalietti, 2010, str. 53).

T NB
=D Na spodnjih slikah je nekaj fotografij nasmeskov. Poglejte jih in dolocite kateri od njih
je iskren in pristen. Dolocite tudi kaj vas pri posameznemu nasmehu moti in kaj vam je vSec.

\:J/\:Q\\(OStopite pred ogledalo in na silo razvlecite usta v nasme$ek, tako da se s palcem in

kazalcem vsake roke primete za obe lici, nato pa roke potegnite narazen. To trenirajte vsaj nekajkrat na
dan, da se bo va$ obraz navadil na nasmeh. S€asoma se vam na bo tezko nasmehniti drugim.

1.7 Mo¢ izgovorjene besede

Moc besed je lahko relativna; ista izjava lahko dobi drugaCen smisel, ¢e se uporabi v razliéni situaciji.
MoC so prave besede, izgovorjene v pravem trenutku pravim uSesom. Pravi voditelji ljudem spretno
ukazuijejo tisto, kar so ljudje Zeleli sliSati (Amaletti, 2010, str. 54).

Zato je potrebno imeti v mislih, kakSen pomen ima vsebina govora, intonacija in nebesedno sporocanje.
Raziskave namre¢ kazejo, da ima v povpreénem govoru neposreden pomen besed le 7 % delez,
intonacija (ritem, glasnost, dinamika) govora 38 % deleZ, nebesedno sporoCanje (govorica telesa,
prostor, ¢as, tip, vonj) pa kar 55 % delez.

Kot govorec morate v besede vnesti svoj osebni noto, govor naj vam prihaja iz srca, saj bodo vasi
poslusalci to zacutili in vas tudi bolj zavzeto poslusali.
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Raziskave so pokazale, da Clovek v spominu obdrzi samo 20 % tega, kar slisi, 30 % tega kar vidi in 50
% tega, kar vidi in sliSi (Lerche, 1996, str. 59).
Slika 3: Pomen vsebine, intonacije in nebesednega sporocanja
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1.8 Custva in govor

Pri samem govoru bodite pozorni na to, da boste v svoj govor vnesli Zivljenje. Govornika, ki govori z
navdusenjem, bodo poslusalci bolj zavzeto poslusali.

Niti sporocilo, ne govornikove besede nista pomembna, ¢e govorec do predmeta govora niesar ne
¢uti. Retorika se napaja s ustvi, enako kot se z njim opija ¢lovestvo. Govorec se

mora prepustiti in predati Custvom, saj so ustva tista, ki poganjajo in usmerjajo ¢loveka skozi zivljenje
(Amalietti, 2010, str. 49).

Ko boste govorili, govorite Custveno. To pomeni, da boste govorili z navdusenjem, pri tem pa uporabljall
tudi kretnje rok in mimiko na obrazu. Ce zelite, da va$ nastop uspe, morate biti spros¢eni, da boste
lahko dovolj zbrani. Tako boste lahko sledili odzivu obCinstva in spremljali njihove odzive na va$
govor.

Cetudi boste pri svojem govoru Gustveni, uporabljali nasmesek in upostevali mo& govorjene besed, bo
vas$ govor neuspesen, ¢e se nanj ne boste dobro pripravili.

1.9 Pomen priprave na nastop

Vsak nastop mora biti primerno pripravljen. Za krajSi nastop zadostuje Ze spontana priprava v glavi,
dalj$i nastop pa terja bolj natan¢no pripravo. Poraba ¢asa za pripravo nastopa je odvisna od dolzine
nastopa in od znanja in izkuSenj javnega nastopanja. Ko boste imeli prvi nastop, boste za pripravo prav
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gotovo porabili veC Casa in napora kot za naslednje. Prav tako je pomembno, da s pripravami na
predstavitev zacnete pravocasno.

Slika 4: Dolzina priprave na nastop
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Nastop je praviloma tako dober, kot je dobra priprava nanjo. Govorec mora svoj nastop skrbno
nacrtovati, tako da bo v skladu s priCakovanji ter interesi udelezencev, da bo zanje zanimiv, jasen,
razumljiv in tekoCe izveden v predvidenem Casu. Dober nastop je tisti, ki prinese udelezencem osebno
uspesnost. Nacinov, kako pristopiti k pripravi nastopa je ve€, Ceprav so sestavine v vseh primerih
enake.

1.10 Nacrt nastopa

Nacrt nastopa temelji na odgovorih na sedem temeljnih vprasan;:

ZAKAJ? Kaj je cilj nastopa, kaj Zelimo z njim doseti?

KAJ? Kaj naj bo tema nastopa — o0 ¢em naj te¢e beseda?

KDO? Kdo naj bo govorec?

KOMU? Kdo naj se udelezi nastopa — komu je namenjena?
KAKO? Kako naj nastop poteka — kaj in kako povedati in pokazati?
KDAJ? Kdaj na poteka nastop in koliko ¢asa?

KJE? Kje naj bo nastop?
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Nacrt nastopa naj vam sluzi le kot okvir vaSega nastopa. Kako dobro boste pripravili nacrt nastopa je
odvisen tudi uspeh izvedbe vasSega nastopa. V nacrtu nastopa opredelite kaj boste povedali v uvodu, kaj
v sami vsebini in kako boste zakljuili svoj nastop. DoloCite tudi na kak3en nacin (s katerimi pripomocki)
boste nastop izvedli ter koliko ¢asa bo trajal vas nastop. Pri dolocanju vsega tega vam bo kot osnova
sluzil vas cilj nastopa in vasi ciljni poslusalci.

Pri naCrtu upo$tevajte ¢as vaSega nastopa. Uvod povejte v 5 - 10 % &asa, vsebino v 60 — 70 % Casa,
za zakljuCek si vzemite 20 — 35 % Casa nastopa. Dolocite kaj bi Zeleli povedati v zakljuCku.
Povedano v zakljucku si posluSalci namre¢ najbolj zapomnijo in je zakljucek zelo pomemben del
nastopa.

Pred samim zaCetkom priprave morate:
e doloCiti namen in cilj nastopa, ki dolo¢a pot,
e doloCiti oziroma opredeliti svojo cilino skupino (kdo bodo vasi poslusalci:
e strokovnjaki, sodelavci, ...).

Cilji nastopa

Cili nastopa opredelite kar se da jasno, saj se na osnovi cilia odloCate o vsebini nastopa in ne zaidete
stran od svoje teme. Ciliev naj ne bo preve¢; bolje da se osredotoCite na najpomembnejSe. Cilji naj
bodo realni, dosegljivi in izzivni, ¢e je le mogocCe, tudi merljivi. Pri doloCanju ciliev upoStevajte
zahtevnost teme, omejitve pri nastopu in pripravljenost poslusalcev. Cilji opredeljujejo nadaljnje
nacrtovanje nastopa — uporabne so le informacije, ki vodijo k temu cilju.

S ciliem dolocite kar Zelite dosedi pri udeleZencih.

Nastop ima lahko enega ali vec ciljev. Splo$ni cilj nastopa je lahko npr.:
e poduciti, izobrazevati, nauditi, informirati,
e vplivati.

Vendar naj ima poleg teh treh cilje vas nastop tudi te tri cilje:
e zabava (posluSalci naj uzivajo)
e razlaga (posluSalcem morajo biti vsi deli vaSega nastopa jasni)
e Zelja po udejanjanju, aktivnosti (uresniCitev v praksi, aplikacija — kak$ne koristi bodo imeli
posluSalci od vaSega govora).

UdeleZenci (ciljna skupina) nastopa

UdeleZenci bodo vasi poslusalci predstavitve, ki bodo nacrtno izbrani. Lahko jih boste izbrali sami, lahko
pa bo krog udelezencev izbral kdo drug (vi pa boste samo morali izvesti nastop). Glede na udelezence
boste navadno doloCili tudi cilj. Kot govorec se morate vprasati, kdo bodo udelezenci, na katere boste
usmerili svoj nastop.
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Pri tem morate poznati odgovore na vprasanja:

e Kdo naj bo 0z. mora biti prisoten?

e Koga Zelite prepri€ati, ga pridobiti, pritegniti, na koga vplivati; koga povabiti (vse, ki

e sejih tema dotika in iz taktiCnih razlogov tudi klju¢ne osebe)?

e Kako velika naj bo skupina (skupina naj bo majhna, do 10 udeleZencev, sicer si je primerno
poiskati pomo¢)?

e Ali obstajajo skupne znacilnosti oseb v ciljni skupini, npr. starost, spol, poklic, poznavanje
centra, predznanje o temi, interesi (Da - upoStevati pri izbiri in podajanju vsebin. Ne - vkljuditi
veC podrobnih informacij)?

o Kaj je tisto, zaradi Cesar se bo posameznik udelezil predstavitve? KakSen odnos ima do
obravnavane teme?

e KakSne odnos imajo do vas, govorca? Kaj priCakujejo od vas mene, govorca?

e KakSen odnos imajo udelezenci drug do drugega?

Vedenje o odnosu in priCakovanjin udelezencev vam bodo pomagali, da ne boste zanemarili z vidika
udelezencev pomembnih vsebin. Ce je mogoge nastop nacrtovati dovolj vnaprej, si skuajte pridobiti
¢im bolj zanesljive informacije o udelezencih (njihov delokrog, izobrazba, dosedanje delovanje, ...) po
formalni poti ali prek znancev in drugih poznavalcev. V¢asih je primerno vnaprej razposlati vprasalnike.
V kolikor poslusalcev ne morete spoznati in vnaprej opredeliti njihovih pricakovanj, to storite ob izvedbi
nastopa na zaCetku pri vhodu v prostor in ob predstavljanju.

Pri nadaljnji pripravi vsebine in naCina podajanja le-te je potrebno upostevati, da je nacin nastopa
odvisen od tega, komu je namenjen:

Udelezenci predstavitve se spraSujejo:
e Zakaj sem sploh tukaj?
e Zakaj je nastop zame pomemben? Kaj je zanimivega zame?
e Kako bom to lahko uporabil? Kaj bom s tem pridobil?

A Y
= —(DZa vajo si zamislite, da boste imeli nek nastop pred poslugalci. Ce nimate ideje, si kot
nastop lahko izberete Predstavitev sebe. Dolocite kaj bodo vasi cilji in kdo bodo vasi poslusalci.

Cilji

Poslusalci:

Ko boste doloCili kaj bo vas$ cilj in kdo bodo vasi poslusalci, boste nadaljevali s pripravami.
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Vsebina nastopa

Pri govoru uporabljajte glagolske in kratke stavke. Govorite raje pogovorni in ne knjizni jezik, saj boste
tako bliZje posluSalcem. Pri tvorjenju stavkov se izogibajte togih stavkov, izrazajte se pozitivno. Vasa
izgovarjava naj bo jasna, najpomembnejSe informacije povejte na koncu povedi in le to povejte
pocasneje in z vecjim poudarkom. Jakost svojega glasu prilagodite prostoru nastopa. Pomembno je
kako boste urejeni in kako se boste gibali po prostoru (ne stojte pri miru, ampak se premikajte). Pri
govorjenju uporabljajte kretnje rok in temu prilagodite tudi izraz na obrazu.

Ce boste udelezencem pripravili tudi pisno gradivo, pri tem upostevajte nekaj osnovnih navodil za
pisanje gradiva:
e uporabljajte enostavne stavki, brez podredij,

e piSite v knjiznem jeziku,

e zapiSite bistvene stvari, brez nepotrebnih podatkov in informacij, ne uporabljajte pasiva,

e pojasnjujte s primeri, piSite v prvi osebi,

e uporabljajte tudi grafikone, skice, tabele, slike,

e oStevilCite strani in poudarite pomembne zadeve s krepkimi Crkami, loCite poglavja,

podpoglavja, in jih oznacite s toCkami,
e velikost ¢rk v gradivu uporabite 11 ali 12 in uporabite standardno pisavo (oz. takSno, ki se lazje
bere).

Slog nastopa

Va$ nastop lahko izvedete bolj formalizirano, uradno, lahko pa se odlo€ite, da boste imeli bolj spro$cen
in neformaliziran nastop. Malo je to odvisno od vaSega cilja in ciline skupine posluSalcev. Vendar se
navadno govorec odloCi za formalne nastope, ko ima vecjo skupino poslusalcev ter v primerih, ko
predstavlja pomembne in kompleksne  vsebine. Za bolj enostavne vsebine in manjSe skupine
posluSalcev, pa je bolj primeren neformalen govor, kjer bodo tako govorec kot tudi poslusalci bolj
sprosceni.

Ko boste nacrtovali slog nastopa, imejte v mislih Se naslednje zadeve:
e povzemaijte kljuéne oz. pomembne informacije,
e Kkar je tezje oz. pomembno tudi veckrat ponovite (tako si bodo posluSalci informacijo lazje
zapomnili),
e zadevo skuSajte razloziti enostavno (pri tem se skuSajte vZiveti v poslusalce),
e zadevo obrazlozite s primeri (tako bodo poslusalci lazje razumeli kaj jim zelite sporoCiti).

Nacrt zadetka

Sir Winston Churchill: »Dober govor je sestavljen iz zanimivega zacetka in iz ucinkovitega zakljucka —
razmik med zacetkom in med koncem pa naj bo, kolikor je le mogoCe, kratek.« (Lerche, 1996, str. 46).

V nacrtu zacetka boste dolocili s katerimi besedami boste zaceli va§ nastop. Izbira je odvisna od
posluSalcev. Pripravite si povedi, s katerimi boste nagovorili posluSalce. ZaCnete s pozdravom in
va$o predstavitvijo (ime in priimek, funkcija). Na zaCetku jim povejte kaj je tema in cilj vaSega nastopa.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.

14



e A\ ¢
| REPUBLIKA SLOVENIA r g
) MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, &‘\‘ Cene Stupar uNanz“ba v vaso prihodnost

ZNANOST IN SPORT OPERACIJO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
LVIOPSKI SOCiaini SKia

Prav tako poslualce seznanite s potekom nastopa (asovni potek, odmori). Ce bo va$ zacetek
udarne, boste na ta nacin poslusalce pridobili na svojo stran in bo vas nastop dobro stekel.

Primer: »Lepo pozdravljeni. Moje ime je Janez Novak in sem vodja distribucijskega centra. Rad bi vam
prikazal kako pomembno je slediti trendom v panogi. V 30 minutah vam bom predstavil kako to delamo
v naSem podjetju.«

Ali

»Prav lepo pozdravljeni. Sem Martina Novak in sem vodja distribucijskega centra v podjetju ABC.
Danes je Se kako pomembno, da podjetja sledijo trendom v panogi. Le-tem sledimo tudi v nasem
podjetju. Kako, pa vam bom predstavila v naslednjih 30 minutah. Po koncani predstavitvi vas povabim
na ogled nasega distribucijskega centra.«

V nadaljevanju imate predstavljenih nekaj naCinov kako lahko zacnete va$ nastop.

»Vprasanje«
Ne glede na to, ali je vpraSanje pristno (»Kolikim od vas se vam zdi, da ....«) ali navidezno, retori¢no
(»Le kdo si ne bi Zelel imeti ....«), pritegne udelezence, da premislijo in odgovorijo na glas ali v mislih.

»Humor ali zgodba?«

Led lahko prebijete tudi s 8alo, dovtipom, ki naj bo kratek, nov, dober, sprejemljiv za vse. Ni hujSega kot
Sala, ki se ji smeje le govorec, udelezenci pa zdolgoCaseno ali v zadregi molcijo. Manj tvegana je dobro
izbrana zgodba, ki jedrato in dramatiéno opise dogodek, povezan s temo predstavitve. Ce je zgodba
blizu izkuSnjam poslusalcev in primerno potrka na njihova Custva, je uspeh zagotovljen.

»Presenecenje«
Marsikatero zaspano obCinstvo spreten govorec prebudi z osupljivim  podatkom, informacijo,
primerjavo.

»Prikaz, poskus«

Nazornost vselej pritegne pozornost: uporabnost izdelka, delovanje opreme, test, karkoli, kar je v zvezi
z vsebino predstavitve. Najbolje je, ¢e v poskusu sodelujejo prostovoljci izmed udeleZencev (vsaj z
enim se lahko govorec Ze vnaprej dogovori).

»lzrek, citati, navedba«
Domislica aktualne osebnosti, presenetljiva dobesedna navedba ali izrek, ki domiselno osvetli jedro
obravnavane zadeve, lahko dobro izzveni in pomaga uglasiti razmisljanje udelezencev in govorca.

»Povejte, kaj jim boste povedali«

Prastara domislica o trikratnem ponavljanju ostaja aktualna. Podajte kratek pregled vsebine
predstavitve, morda z drzno zastavljenimi podtemami, hipotezami - izboljSuje pomnjenje in pritegne
udelezence k aktivnemu sodelovanju.
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Pri vaSem nastopu preizkusite posamezne vrste zaCetka. Vendar pri tem upo$tevajte to, da v kolikor z
zacetkom ne boste pristni, to ne bo vasa zgodba o uspehu. V kolikor vam osebno neka vrsta zaCetka ne
odgovarja, a jo boste vseeno izbrali, se vam lahko zgodi, da ne boste dobro sprejeti (poslusalci lahko
zaCutijo zaigranost zaCetka), pa tudi sami se v tej vlogi ne boste pocutili dobro. Zato je bolje izbrati ze
neke preverjene zacetke, da se po nepotrebnem ne zapletete Ze na zacetku. Lahko pa kasneje (ko bo
za vami Ze ve¢ nastopov) poskusite Se kak3ne druge vrste zaCetka vaSega nastopa.

Za zaCetek ne uporabite besednih zvez kot so: »Ali me sliSite?«, »Preden zaénem ... « (saj, ko ste to
rekli, ste Ze zaceli), »Veseli me, da ste se zbrali v tolikSnem Stevilu.« In ne na dolgo in Siroko razlagati
zakaj ste si izbrali to temo. Prav tako se ne opraviCujte se, da ste se slabo pripravili, saj to posluSalcev
ne zanima. Oni so tam zato, ker imajo neka priakovanja.

Nacrt jedra

Poslusalcem temo predstavite sistematicno. Vsebino raz€lenite v glavne tocke in podtocke. Pri tem
upostevaijte, da bodo vasi poslusalci lahko v razpoloZljivem ¢asu sprejeli le dolo¢eno koli€ino informacij.
V€asih se namre€ zgodi, da sku$a govorec poslusalcem povedati ¢im ve¢, vendar mu zaradi prevelike
koli¢ine informacij, poslusalci ne morejo ve¢ slediti.

Med nastopom nizajte posamezne teme v takSnem tempu, da vam poslusalci lahko sledijo. Pri tem
morate biti ves ¢as pozorni, da boste obdrZali pozornost in koncentracijo poslusalcev. Pri tem si lahko
pomagate z vprasaniji, primeri, vkljuevanjem posluSalcev v razpravo in drugo (kak$nim kratkim filmom
iz YouTuba). Ce vidite, da poslugalci ne poslusajo veé zavzeto, jih spodbudite tako, da zamenjate na¢in
(npr. zagnete nekaj pisati na tablo), jim postavite neko vpraanje, s katerim bodo sodelovali v razpravi
ali pa naredite kratek odmor.

Pri postavljanju vprasanj je pomembno, da si le-te pripravite vnaprej. Vpradanja naj bodo povezana s
temo, naj bodo jasna in natan¢na in naj poudarjajo le eno samo kljuéno tocko. Pri postavljanju vprasan;
bodite pozorni tudi na to, da veste oz. poznate odgovor. Kajti, lahko se znajdete v zadregi, ¢e boste
posluSalcem postavili vpraSanje, oni ga ne bodo vedeli, vi pa tudi ne. Prav tako se pripravite na
vpradanja, ki jih poslusalci lahko zastavijo vam. Ce podrogje dobro poznate, boste odgovor poznali.
Lahko pa se zgodi, da odgovora ne veste. V tem primeru ne »blefirajte« in ne tvezite nekih »kvazi«
odgovorov, ampak posluSalcem (ali poslu$alcu, ki vam je zastavil vpraSanje) povejte, da boste odgovor
poiskali in jim ga tudi posredovali. In to tudi zares storite.

SpraSevanje je primerno takrat, ko Zelite testirati razumljivost svojega nastopa, Ce Zelite ustvariti
zaupanje s posluSalci, odpraviti njihove dvome, pridobiti informacije o njihovih Zeljah, motivih ter e
Zelite usmeriti ali prilagoditi nastop poslu$alcem.

Tehni¢na izvedba nastopa

Vas nastop je lahko samo govor, lahko pa svoj govor popestrite tudi s pisanjem na tablo oz. stojalo z
listi, prosojnicami, diapozitivi ali PowerPoint prosojnicami. Izbira posamezne vrste je odvisna od Stevila
udelezencev, teme vaSega nastopa in $e nekaterih drugih dejavnikov. Pri tem morate upo$tevati nekaj
temeljnih usmeritev. V naslednji tabeli je razvidna osnovna usmeritev kdaj uporabite neko vrsto
popestritve nastopa.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.

16



p

REPUBLIKA SLOVENIJA

MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,

ZNANOST IN SPORT

Tabela 1: Tehni¢na izvedba nastopa
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OPERACIJO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
Evropski socialni sklad

Stevilo Formaliziranost lzdelava cena | lzdelava -Cas Potrebna oprema in
udelezencev — zahtevnost prostor
Gradiva za | Do 100 Majhna Preprosto Tipkanje, Pisalna in razmnozevalna
razdeljevanje Poceni fotokopiranje oprema, malo prostora
Tabla, stojalo | Do 20 Majhna Preprosto Hitro pisanje, | Stojalo ali ob steni, pisala,
z listi Najcenejse zamudno risanje Cistila
Prosojnice Do 100 — 200 Daali ne Srednje Hitro  kopiranje, | Pisalna  oprema, kopirna
zahtevno pocasno risanje ali | oprema ali pisala, pribor — ali
Poceni, razen | racunalniska racunalniSka  oprema  in
vrhunskih izdelava programi
Diapozitivi Vec sto Da Fotografiranje Snemanje, Projektor, diapozitivi, platno,
Precej drago razvijanje, mrak
okvirjanje,
skeniranje
Racunalniske | Vecsto Da Zahtevna Pocasno snovanje, | Racunalnik, poseben
projekcije priprava mozno spreminjati | projektor, platno, zatemnitev
(PowerPoint) Draga oprema

Prosojnice na grafoskopu so morda Ze malce

projekcijo.

Nekaj navodil za pripravo projekcije:
¢ Projekcija naj ne bo prenatrpana, sluzijo naj le kot dopolnitev vasega govora;

»zastarela« oblika, vendar lahko svoj nastop popolnoma
dobro izvedete tudi z njihovo uporabo. Sicer danes govorci najpogosteje uporabljajo racunalnisko

Upostevaijte pravilo 6 x 7, kar pomeni najve¢ 6 vrstic na stran in najve¢ 7 besed na vrstico;
Projekcija naj ima ravnoteZje;
Uporabite le eno misel na stran in najve€ dve pisavi na eni strani;

Za naslov uporabite velikost ¢rk 40 do 44, za besedilo pa Crke 24 ali 28, vendar nobena ¢rka
ne sme biti manjSa od 20 pik;

Pisava naj bo jasna in Citljiva, preverite, Ce je vidna tudi za bolj oddaljene poslusalce; Naslov naj
bo drugace oblikovan kot drugo besedilo;

Ce uporabljate slike, naj le-ta zavzema manj prostora kot besedilo, ki ga dopolnjuje;

Pri barvi ozadja lahko izbirate Ze med pripravijenimi projekcijami, vendar izberite ¢im bolj
nevtralno - boljSe da grafike ni, kot da je slaba. Uporabite tisto barvno kombinacijo, ki
omogoca lazjo berljivost - na primer ¢rna na rumeni, rumena na ¢rni, svetlo modra na temno
modri, rumena na temno zeleni. Na eni strani naj ne bodo uporabljene ve¢ kot tri razli¢ne barve
¢rk. V primeru, da Zelite kaj posebej poudariti, uporabite bolj prodorne barve ozadja in ¢rk.

Vendar morate vedeti, da uporaba barv utruja, zato jih uporabite le na posebnih straneh;
e Prosojnice morajo biti brez slovni¢nih napak.
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Slika 5: Neprimerni prosojnici

Vizualno gradivo

Prosojnice in diapozitivi precej popestrijo predstavitev, &e so dobro grafiéno
zasnovani in tematsko usklajeni s predstavitvijo. Bistvenega pomena pri
grat‘cnlhgredstavltvah Jje razliénost. Tudi udeleZenci v zadnjih vrstah morajo
imeti pred o&mi jasno in razloéno sliko z moZnostjo prepoznavanja vseh
detajlov, ki jih slika prikazuje
Priizdelavi vizualnih pripomockov imejte v mislih, da udeleZenec najlaZje
sprejme (pisne) informacije, Ce upostevate naslednja pravila:
Pazite na gitljivost (ko piSete z roko, uporabite tiskane érke, pri mehanskem
pisanju pa enostaven tip pisave).
Upostevajte bralne navade: pisite od leve proti desni, zapis zacnite levo zgoraj,
uporabljajte velike in male érke
Okrajsave uporabljajte le, kadar so v splosni rabi in so vsem razumljive, sicer
morate okraj$ave natanéno pojasniti.
) Pokonénih napisov se je izogibajte, saj so teZko berljivi

- Zaboljse razumevanje naj bo besedilo enostavno, stavki kratki.

Razélenite besedilo, oblikujte naslove in podnaslove.

) Kazalnlk Bodite kratki in jedrati, omejite se na bistveno.

Uporabite dodatne spodbude: barve, skice

ONapiéite kaj vas moti pri prvi in kaj pri drugi prosojnici.

Slika 6: Primer ustrezne prosojnice

Izgled strani

naslov na vsaki strani— naslov strani
vsaka stran predstavljasamo eno idejo
Zanimivo vsebino poudarite z drugacno

obliko ali barvo

slikenaj vedno kazejo Vv sredino — npr.
obraz

pazljivo preverite moznost napace pri
pisanju

V primeru, da boste pri svojem govoru uporabljali kazalnik, s katerim boste kazali na platno, si izberite
teleskopsko palico ali laserski indikator. Vendar morate pri samem nastopu paziti, da ne boste pretirano
mahali s kazalnikom 0z. ga po nepotrebnem vrteli v roki.

Nacrt zakljucka

Tudi zakljucek je zelo pomemben del vaSega nastopa, saj bo to zadnji vtis, ki ga boste pustili na svoje
posluSalce. Glavne tocke zakljuCka si postavite vnaprej. Premislite kako boste ugotovili ali ste
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dosegli zastavljeni cilj ali so vam poslusalci verjeli. DoloCite kako boste posluSalce pozvali k dejanjem in
kako boste zakljucili nastop.

Za zakljuCek izberite vnaprej pripravljene besede. Ne uporabite Ze praznih zaklju¢kov kot so:

»Hvala za pozornost«, »S tem sem pri koncu«, »Preidimo h koncu«, »To je bilo z moje strani vse« in
podobni. Na zakljucku se zahvalite za udelezbo in pozornost ter se od njih ustrezno poslovite.

V nadaljevanju je navedenih nekaj primerov zakljucka nastopa.

“Konec dober — vse dobro”
Na zacetku podajte »popolno« resitev, njene lastnosti, kriterije, funkcije. V osrednjem delu predstavite
»vaSo« resitev, njene lastnosti, funkcije, ugodnosti, prednosti. Tako zasnovano predstavitev zakljuCite,
tako da Se enkrat povzamete znaCilnosti, kriterije in funkcije »vaSe« reSitve, ki je »popolna,
»najboljSa«, »vsestranska«.

‘Ledena gora in lijak”

NacCrtujete, da boste v zakljucku poudarili 3 do 4 najpomembnejSe lastnosti, prednosti ipd. V uvodu
predstavite doloCeno resitev kot popolno, enostavno za uporabo ali vzdrzevanije ipd. in jo v osrednjem
delu bolj podobno predstavite. Da si bodo udelezenci bolje zapomnili kljuéne prednosti, se v zakljucku
osredotocite le na nekaj izbranih, dobro argumentiranih vsebin.

“Rad(a) bi vam pomagal(a)”

V kolikor nacrtujete koncCati predstavitev s kratkim povzetkom in celovitim pregledom podanega, v
uvodu doloCite cilie za udeleZzence predstavitve. V osrednjem delu predstavimo lastnosti proizvoda,
znacilnosti in povezite ponudbo s cilji udelezencev.

“‘Sestavljanka”

Na koncu predstavitve Zelite poudariti, da imate reSitev za vsak del problema, torej imate celovito reSitev
problema. V uvodu opredelite glavni problem, ki ga v osrednjem delu raz¢lenite na dele in predlagate
reSitve za vsak posamezni del problema.

“Predvidevanje prihodnosti”

Predstavitev Zelite zakljuciti z navedbami vasih predvidevanjza prihodnost. TakSno predstavitev
lahko pri¢nete s pregledom stanja danes (»kje smo danes?), nato pa v osrednjem delu razpravljate o
relevantnih dejstvih, strategijah, okolis¢inah, dogodkih ipd.

“Citiranje znanih osebnosti”
Za zakljuCek je primeren tudi citat znane osebe ali osebe pomembne za udelezence: »Kot je rekel ...«

“Ste razumeli?”

V kolikor Zelite v iskanje odgovorov na vpraSanja vkljuciti udelezence, v zakljucku skupaj z udelezenci
na kratko ponovite vpraSanja z ustreznimi odgovori. Vprasanja zastavite Ze na zacCetku, v osrednjem
delu pa i$Cite in pozivate k odgovorom.
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Drugi nacini zaklju¢evanja

Navedene nacine zakljuCevanja lahko poveZete oz. predstavitev zakljuCite Custveno, s primerom iz
osebnih izkuSen;, privedete predstavitev od razocaranja do uspeha, od slabosti do moci, od obrambe do
zmage ali od revscine do bogastva.

Prostor nastopa

Zelo dobro je, Ce prostor, kjer boste nastopali, spoznate Ze pred nastopom. Dobro je vedeti kako urejen
je prostor, kakSna je ozvocenost, katere tehniCne pripomocke imate na razpolago in kje je prostor za
vas — govorca.

Dobro je, da vnaprej veste kako bodo razporejeni poslusalci in ali imate govorniski pult ali mizo na odru
ter ali je ta na Celu ali nekje na sredini. Ce boste pri svojem govoru sedeli, je prav, da vnaprej veste
kak3en bo sedezni red.

Na dan nastopa pridite v prostor kar kakSno uro pred nastopom, da se s prostorom »spoprijateljite«,
ga po moznosti e malo prilagodite svojim zahtevam in da se v miru pripravite na nastop.

Na naslednji sliki je prikazanih nekaj najbolj obicajnih postavitev govorca in poslusalcev.

Slika 7: Postavitve prostora
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Za sodelovanje je pomemben obcutek blizine govorcu. Tako se za manjSe predstavitve obnese
okrogla miza, za srednje predstavitve pa mize s sedezi v obliki crke U oz. podkve. Prednost polkrozne
oblike postavitve miz je v tem, da se lahko poslusalci med seboj vidijo.

Vzdusje postane bolj osebno, omogocena je aktivha udelezba v diskusiji. Tak sedezni red sicer zahteva
nekaj ve€ prostora, zato ni primeren za velike predstavitve.

Za velike predstavitve, ki veCinoma potekajo v dvoranah, je primerna »kino« postavitev sedeZev. Stik
med udelezenci bo bolj$i, e so med vrstami sedeZev Siroki prehodi. V tej postavitvi so teZko izvedljive
diskusije. VCasih govorec celo potrebuje oder, da ga ostali vidijo, predvideti je potrebno tudi ozvocenje.

V obeh primerih postavitev lahko uporabite le stole s pisalnimi ploskvami ali v kombinaciji z mizami.

Za daljSe sedenje so trdi sedeZi udobnejsi od mehkih. Zapisovanje na kolenih je neprijetno, zato so
primerne mize ali vsaj pisalne ploskve, povezane z naslonjali sedeza.

Pri razporejanju sedezev in druge opreme upoStevajte, da si v neprimernem prostoru poslusalci lahko
drug drugemu zastirajo pogled na projekcije ali druga prikazovala. Tudi govorec naj pazi, da sam ne
zastira pogleda na tablo, stojalo z listi ali projekcijsko platno.

B
N 5 N

\;7 ﬁ\\(") Izdelajte si vsebinski pregled vadega nastopa, vendar ne piSite podrobno vsega, kar
Zelite povedati v posameznem delu nastopa. LoCite uvod, jedro in kako boste zakljucili nastop. Ta del
nacrta naj vam bo le v oporo za izvedbo, ne za branje!

Uvod
Predstavite se in opredelite zadevo (priloZznost ali problem), opredelite cilie in potek (strategijo)
nastopa.

Pozdrav

Predstavitev — kdo ste

Namen (predmet nastopa) in cilji nastopa

Potek nastopa (kratek pregled vsebine)

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Jedro

Dolocite si vrstni red vsebine vaSega nastopa in posamezno »poglavje« na kratko predstavite oz.
obravnavajte, razpravljajte, posredujte informacije. Na primer, zapiSite si povzetek informacij, ki jih
boste posredovali ciljnim posluSalcem (ne piSite vsega, pa tudi ne napisite samo alinej).

Zakljuéek

Povzemite povedano, predvsem nekaj kljucnih, 3 do 5 sporocil vaSega nastopa. NapiSite s katerimi
besedami boste zakljucili in kako boste ugotovili ali ste dosegli cilj svojega nastopa, ki ste si ga zastavili
na zaCetku nastopa.

Nacrt urejenosti nastopa
Za izvedbo nastopa imate na razpolago 10 minut. Razporedite jih med glavne tri sestavine nastopa:

Uvod: minut Jedro: minut Zakljucek: minut

Nacrt sredstev za nastop
Navedite, katera sredstva bi uporabili pri nastopu, na primer: prosojnice, grafoskop, cenike, vzorce
izdelka, prospekte, dodatno gradivo za posluSalce ipd. Bodite izvirni in domiselni.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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B,
e ©Ena izmed moznosti, da izboljSate svoj nastop je tudi snemanje nastopa. Svojo vajo

nastopa posnemite na kamero in si jo predvajajte. Pri tem ocenjujte kar imate prikazano v spodnji tabeli.
Po spodniji tabeli vas lahko ocenjuje tudi vas$ posluSalec, ko boste trenirali za nastop (navadno za
takSne ocene prosimo prijatelja, sorodnika ali sodelavca).

Tabela 2: Ocenjevanje predstavitve

Tema in cilji so bili jasni.

Nastop je bil naravnan na ciljno skupino.

Struktura nastopa je bila jasna: najprej uvod, nato jedro in zakljucek.

V uvodu je pritegnil/a mojo pozornost.

V uvodu je pozdravil/a in se predstavil/a.

V uvodu je jasno podal/a temo, koristi za udeleZzenca in pregled vsebine
predstavitve.
Zakljucek je bil udaren.

Uporabljani vizualni pripomocki so bili skrbno pripravljeni, preprosti, Citljivi,
pregledni in u€inkoviti.
Pripravljeno gradivo je prilagajal/a €asu, ki ga je imel/a na voljo.

Znal/a je premagati tremo.

Ni se dobro pripravil/a—vec€inoma je bral/a je iz zapiskov.

Pri odgovarjanju na nasa vprasanja je improviziral/a.

Razpored udeleZencev inizvajalca v prostoru je bil primeren.

Oprema in pripomocki so bili predhodno preverjeni, so delovaliin jih je znal/a
uporabljati.
Ves Cas predstavitve je bil/a v stiku z udelezenci s pogledom.

Govoril/a je dovolj naglas, dovolj po€asi in jasno; pazi na poudarke, glasnost in
premore. Ni govoril/a monotono.
Govor je podprl/a s primernimi kretnjami in gibanjem po prostoru.

Udelezenci smo prejeli gradivo, drugo »darilce«.

Cilj nstopa je bil dosezen.

Nastop je bil enostaven.

lzvajalec je povzemal kljuéne informacije, jih ponavljal, podajal primere.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Nastop je bila naravnan tako, da je bilo pri zaznavanju vklju¢enih &util (vid, sluh,
vonj, otip).

Dobro je upravljal/a s ¢asom - dodeljeni Cas za predstavitev ni bil prekoracen, niti ni
bila predstavitev prekratka.

Dolgovezil/a je.

Motilo me je kasljanje, hrkanje, ropotanje s kljuci ali svinénikom...

lzvajalec/ka je bil primerno urejen.

Uporabljal/a je neznane besede.

Gradiva je razdelil/a v primernem trenutku.

Veliko je uporabljal/a masila.

Nastop bi ocenil/az ... (od 1do 5)

Izvedba nastopa

Ko ste nastop skrbno pripravili in zapisali, je potrebno vaditi skupaj z uporabo vizualnih pripomockov,
Ce so le-ti sestavni del nastopa. Simulirajte situacijo in poprosite nekoga, da sodeluje pri vaji in kasneje
poda mnenje, na osnovi katerega bi lahko izboljSali nastop. Z vajo lahko odstranite marsikatere
morebitne teZave, ki bi lahko nastopile med izvedbo nastopa. Hkrati si boste z vajo pridobili
samozavest.

Vendar se predstavitve ni smiselno uciti na pamet, ker: Nastop ne pride ve€ iz srca, ampak iz spomina.
Svoj nastop lahko zdrdrate hladno in neprizadeto. Govorica telesa ni ve¢ naravna in spros¢ena, zato
ker si med govorjenjem prizadevajte, da bi se osredoto€ili na svoj spomin.

Ce ste prevet razburjeni, se utegne zgoditi, da boste vse, kar ste hoteli povedati, na lepem pozabili, da
boste doziveli popolni izpad spomina, tako imenovani »black-out«.

Pri nastopu se izogibajte naslednjim kretnjam (Lerche, 1996, str. 93): Ne pritiskajte z rokama na mizo ali
na pult.

Ne kazite s prstom na druge. Ne praskajte se po glavi.

Ne drzite roke pred usti. Ne naslanjajte se na pult.

Ce imate vpliv na ¢as izvedbe nastopa upostevajte, da naj ne bo zgodaj popoldan, saj so takrat
Clovekove fizioloSke zmoznosti zelo nizke. Prav tako ni primerno organizirati nastop v ponedeliek
dopoldan ali petek popoldan.

Pozorni bodite na ¢asovni potek vasega nastopa. Drzite se dnevnega reda in nacrta vaSega nastopa.
Na splodno velja upostevati priporo€ilo, naj nastop traja tako dolgo, kot je potrebno, in tako kratko, kot
je le mogoce. Potrebni ¢as nastopa lahko doloCite glede na podatke iz tabele 3.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Tabela 3: Casovni potek nastopa

SESTAVINA NASTOPA STEVILO STEVILO POTREBNIH
TEM ODSTAVKOV MINUT

Uvod 1 1-2

Jedro 3 6 6-12

Zakljucek 1 1-2

VpraSanja, odgovori 3 3 3-6

Skupaj 10 odstavkov 10 — 20 minut

Nastop razClenite na bistvene vsebine. Za krajSo predstavitev se omejite na tri do pet tem oziroma
poudarkov. Za vsako temo predvidite obseg, ki bi v pisnem besedilu obsegal dva odstavka. V enem
odstavku je priblizno 125 do 150 besed, govorec pa zanj potrebuje priblizno eno do dve minuti. Za
uvod in zakljucek predvidite po en odstavek.

Nato izraCunajte potrebni Cas; za krajSi nastop s tremi temami se potrebuje od 10 do 20 minut.
Ce bo va$ nastop dalj$i, radunajte $e na odmore — vsaj 10 minut na uro nastopa.

Vnaprej skusajte izloCiti vse napake in neprijetnosti, zato bodite na mestu nastopa uro pred zacetkom.
Preverite lastna gradiva, delovanje tehnitne opreme, razporeditev sedezev in miz za posluSalce,
gradiva za udelezence in primernost prostora. Prosojnice morajo biti v

pravilnem vrstnem redu, projektor izostren in v pravi oddaljenosti od platna, tako da na platno pada
celotna slika.

IzkuSen govorec najde tudi Cas za sreCanje s kontaktno osebo, da se dogovorita o vseh proceduralnih
podrobnostih predstavitve: kdo bo najavil izvajalca, kdo bo ugasnil luéi, kdo bo vklju€il ozvocenje, kdo
razdelil gradiva in kdaj ipd.

Tik pred samim nastopom se sicer lahko izkaZe, da marsikaj odstopa od predvidevanj in tega tedaj ni
ve¢ moC popraviti. Ni razloga za paniko, saj za popolni nacrt veste le govorec in organizatori.
Udelezenci predstavitev sprejmejo, kakr$na je in navadno ne vedo, da je morda drugacna, kot bi morala
biti. Opravievanje zaradi manjSih odstopanj je zato nepotrebno in Skodljivo, medtem ko se je za vecja
odstopanja primerno opraviciti, zmerno in dostojanstveno.

Lahko pride prav, da si pripravite tudi »katastrofalno« verzijo za najslabSi primer: ¢e odpovesta
projekcija in ozvoCenje, Ce bi morali skréiti svoj nastop na polovico in tretjino (ker so govorci pred vami
predolgo govorili), ipd. V kolikor pripravljate Power Point predstavitev, imejte s seboj za vsak slucaj
prosojnice za grafoskop ali vsaj natisnjene izrocke.

Vsaj deset minut pred nastopom naj bo organizatorskih skrbi konec. PosluSalci ne bodo nujno opazili,
¢e Cesa ni, vi pa potrebuje nekaj Casa, da se zberete in pripravite za korak pred poslusalci. Ko
udelezenci prihajajo, bodite dobro razpoloZeni.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
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Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
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Pri izvedbi nastopa je pomembno, da svojo pripravo udejanjite po najboljSih moceh. Uspeh nastopa je
odvisen od govorca kot izvajalca — ter od tega, kako znate udelezence prepricati strokovno in kot oseba.

lzvedba nastopa je sestavljena iz treh delov: otvoritve, glavnega dela in zakljucka, ki vsak zahteva
dolo€en nacin vedenja izvajalca. Poleg pravilnosti podajanja nastopa (npr. teko€e podajanje vsebine,
prosojnice v pravilnem vrstnem redu, ustrezno upravljanje s ¢asom...) je pomemben tudi stil podajanja.
Ni je stvari, ki bi bolj u€inkovito dolgoCasila sluSatelje, kot je monotono branje referata s pogledom
uprtim v papir. Zato pri tem upostevajte pravila u€inkovitega komuniciranja:

a) Hitrost/tempo govora:

neustrezna govorna hitrost, lahko vpliva na u€inkovitost komunikacije, hitrost prilagodite pomembnosti
informacije, govor za¢nite z zmernim tempom, ¢im bolj je informacija pomembna, tem pocCasnej$a naj
bo hitrost govora, ko govorite 0 ne¢em pomembnem, upocasnite govor in informacijo celo ponovite,
ko govorite 0 manj pomembnih reCeh, naj bo tempo hitrejsi.

Spodnje besedilo najprej preberite po¢asi in razlono. Nato pa hitrost stopnjujte, vendar besede
izgovarjajte razlocno. Pazite na pravilno dihanje.

Bus pribui obupno nabutan. Med budalastimi burzuji, ki jih je prebukiral med

bukoli¢ne bukiniste, se razburja buzakljunski burez z vratom kot burkle in z butarnikom okrog klobuka
ter busne na bumana, ki ga buha v trebuh in buca po obujkih: »Buldog butasti!« Bukseljna ne obunka:
ko buhne ta atribut, se burSikozno butne na kubus, kjer se budno zabudi. Kasneje isti buticasti bu¢man
nekaj klobusta z bubcem pred butikom z bundami. Butelj bulji vanj, bukne v smeh in se burkasto razburi:
»Buzaraca! Tvoj burnus! Pa z bucko na gumbu'« (Queneau, 2001)

b) ViSina glasu:

intonacijo glasu prilagodite pomembnosti informaciji, sprememba intonacije vpliva na razgibanost
govora, lahko vplivate na pozornost poslusalcev,

ko govorite o bolj pomembnih stvareh, dvignite viSino glasu.

c) Barva glasu in jakost:

barva glasu kaze na razlicna Sustvena razpoloZenja (veselje, jeza, ironija...), z barvo glasu klicanemu
dodatno opredelite, kaj Zelite povedati,

na posamezni odtenek barve glasu ne morete vplivati (starost, utrujenost, kajenje...).

TN B
= ’)Vaja za barvo glasu. Poved »Ona je moja dobra prijateljica« preberite razlino

¢ustveno obarvano. Enkrat berite jezno, drugi¢ navduseno, tretji€ zami$ljeno in Cetrti¢ veselo.
Sedaj pa spodnje povedi preberite s poudarkom na oznaceni besedi. Tako boste ugotovili, da imajo
povedi lahko razli¢en pomen.

Ona je moja dobra prijateljica. Ona je moja dobra prijateljica. Ona je moja dobra prijateljica. Ona je moja
dobra prijateljica.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
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d) lzgovorjava:

Cista in natanCna izgovorjava vzbudi pri poslualcu resnost in jasnost namenom tistega, ki mu to
sporoCa, malomarna izgovorjava (poziranje besed, mrmranje ipd.) lahko vzbudi odklonilno razpoloZenje
in nepravilno razumevanje povedanega), govorite tekoCe, gladko, brez masil (kot npr. hm, aa..., eee...,
a ne, ), govorite brez zatikanja in nelogi¢nega ustavljanja sredi misli in ne preskakujte sredi misli na
novo misel.

T NB
——"XDVaja za izgovorjavo. Med zobe stisnite plutovinast zamasek. Glasno preberite spodnji
odlomek iz knjige. Da bo va$a izgovorjava lahko bolj jasna, se boste morali potruditi izgovarjati bolj

natan¢no. Nato preberite odlomek Se brez zamaska.

Bus pribu¢i obupno nabutan. Med budalastimi burzuiji, ki jin je prebukiral med bukoli¢ne bukiniste, se
razburja buzakljunski burez z vratom kot burkle in z butarnikom okrog klobuka ter busne na buémana, ki
ga buha v trebuh in buca po obujkih: »Buldog butastil« Bukseljna ne obunka: ko buhne ta atribut, se
burSikozno butne na kubus, kjer se budno zabudi. Kasneje isti butiCasti bu¢man nekaj klobusta z
bubcem pred butikom z bundami. Butelj bulji vanj, bukne v smeh in se burkasto razburi: »Buzaraca!
Tvoj burnus! Pa z bucko na gumbul« (Queneau, 2001)

e) Pravilno dihanje:

dihanje je gibalna sila vaSega glasu in odseva vase duSevno stanje (tudi jezo), dihajte enakomerno,
mirno, nemoteno, ko govorite, dihajte skozi nos, govorite vedno z izdihom, pred pomembno informacijo,
naredite dalj$i premor, vdihnite (u€inek: vzbujanje pozornosti pri posluSalcu, vi pa se boste laZje
osredotoCili na naslednjo misel).

e
——""XDVaja za pravilno dihanje. Postavite se v stoje¢ polozaj, noge imejte rahlo narazen, roke
naj bodo sprosceno ob telesu. Nato zaprite prsni kos tako, da sklonite glavo, potegnete ramena naprej

in zaokrozite hrbet. Postopoma odprite prsni koS in ga razsirite.

f) Besedni zaklad in zvrsti jezika:

komuniciranje bo ucinkovitejSe, ¢e boste imeli bogat besedni zaklad (v primeru tezavnega pogovora
vam ne bo ni€ koristili, ¢e boste eno in isto re¢ veckrat zapored samo ponovili; pomembno je, da isto
informacijo oz. sporoCilo poveste na ve€ naginov), ne uporabljajte premo¢no obarvano narecje, Ceprav
strogo  knjizno govorjenje tudi ne rodi velikin uspehov pri sogovorniku, ne uporabljajte narecja ali
strokovnega jezika sogovornika, ¢e ga res dobro ne obvladate.

Pomembno je tudi pozitivno izrazanje. Slovenci zelo radi uporabljamo negativne besede kot so ne, ne
vem, ne bom, raje ne, slabo,... Ste Ze kdaj slidali, da bi kdo rekel, da ima kozarec na pol poln?
Pogosteje re¢emo, da je pol prazen. Ali pa e nas kdo vprasa kako nam gre? Veliko bolje je slisati, ¢e
reéemo »Se kar dobro« kot pa »Ne gre nam slabo«, &eprav je pocutje v obeh primerih enako. Zato se
skuSajte v svojih povedih izogibati nikalnicam in negativnim besedam.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Primer. Negativno izrazanje: »Ne moremo se sreCati do petka dopoldne«.

Pozitivno izrazanje: »SreCamo se lahko Sele v petek dopoldan«. Ali: »Pri tem pravilu ne more biti
nikakrdnih izjem«. Raje recite: »Pravilo mora veljati za vse in za vsakogar enako« (Mumel, 2008, str.
74).

L )
= -\(QNa levi strani imate zapisane negativne izraze. Na desni strani napiSite s pozitivnimi
izrazi.
Tabela 4: Pozitivni/negativni izrazi

Izogibajmo se izrazov: In namesto tega uporabljamo:

Lahko vam dokazem.

Trenutno nimam ¢asa...

To nisem bil jaz.

Tu vam pa jaz ne morem pomagati.

Glede tega se morate pa obrniti na moje
kolege.

Jaz ne morem ni¢ spremeniti.

Bom poskusil...

To je problem...

To je preprosto nemogoce...

Morate oprostiti...

Po mojem mnenju...

Motite se...

Narobe ste me razumeli...

Kaj ste (ze) rekli...?

Mi lahko e enkrat poveste?

Nekaj bi Se rad vprasal...

Se kaj?

Morate pa Ze razumeti...

Ne morem se spomniti vaSega imena...

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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NajprimernejSa drZza za zacCetek predstavitve je popolnoma pokoncna drza celotnega telesa:

e drZite glavo pokonci in naravnost, brada imejte v viSini pogleda,

e ramena imejte vzravnana in rahlo potisnjena nazaj, trebuh naj bo potegnjen navznoter, rahlo
napet, roke imejte spuscene ob straneh,

e spustite dlani, prsti obrnite navzdol in jih rahlo razmahnite, vzravnajte noge in kolena,

e imejte rahel razmik med nogami (tako tudi stojite bolj trdno na tleh).

S pokontno drZzo boste naredili bolj$i vtis in spodbudili zaupanje pri poslusalcih, si vlili
samozaupanje in dvignili samozavest. Nenazadnje boste na ta nacin tudi lazje dihali, kar bo olajSalo
vasSe govorjenje.

Na uspesnost nastopa ima doloCen vpliv tudi vas zunanji videz, saj z njim izrazate spoStovanje do
posluSalcev (in tudi do organizacije katero zastopate). Zato sta osebna urejenost in videz izredno
pomembna. Vendar pri urejenosti upostevajte nekaj splodnih navodil bontona oblacenja:

e obnaSajte se in tudi izglejte kot Zenska ali moski,

e izogibajte se pretiravanju v modi, zapeljivosti, bli¢u, kiCu,

e urejena frizura = nasprotje od mastnih las, nanosa novega Zeleja na stari Zele, razmrSene,
neurejene frizure, polezanih las ...,

e moski imejte urejene brke, brado = nasprotje od nepristrizene brade in ostankov hrane na brkih,
bradi,

e Zenske uporabite zmerno liCenje = nasprotje uporabe bojnih barv,

e imejte primeren dekolte = nasprotje od vpogleda v Zensko (Ceprav bogato) oprsje, dlake na
moskih prsih,

e nevpadojo€ stil oblacenja = nasprotje ekstravagantnosti,

e sveza oblacila = nasprotje ponoSenim, prepotenim, zakajenim, zmeckanim oblacilom, nohte
imejte vedno urejene = nasprotje od nepristrizenih nohtov, razcefrane koZice, umazanije za
nohti, zenske krvavo rdeCega laka na »CarovniSkih nohtihg,

e Zenske ne nosite mini kril in luknjiCastih hlaénih nogavic, ne nosite koni¢astih, visokih pet, moski
pa ne nosite belih nogavic ali prekratkih hlac.

Bodite urejeni, pri cemer upostevate tudi primernost dogodka. Npr. ¢e boste govorili nekje na prostem,
se lahko obleCete bolj spros¢eno, kot ¢e bi govorili v dvorani — vendar je to odvisno tudi od vsebine in
posluSalcev. Hkrati pa se morate v izbranem oblailu pocutiti udobno. Zavedajte se, da vas bodo
poslusalci na zaCetku pregledali od glave do pete in na vas opazili Se tako majhno napakico.

Kaj vas lahko zmoti med nastopom? Telefoni ne sodijo v prostor za predstavitev, posebni problem so
mobilci, ki so marsikje posluSalcem prepovedani. Postrezba z okrepCili moti nastop, zato naj poteka
med odmori. Na kraj$ih nastopih naj bodo okrepdila trajno na voljo

nekje v kotu prostora, tako da si vsak lahko sam kadarkoli obzirno postreze.

Med samim nastopom ne kaZite hrbta udeleZzencem, ne zakrivajte vizualnih pripomockov (platna, table,...),
ne stojte premikajte se po prostoru.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Evropski socialni sk

Poslu$anje

V povpredju 75 % tistega dela dneva, ko smo budni, porabimo za aktivno komuniciranje, od tega je
priblizno 40 % poslusanja. Podoben vzorec velja tudi na delovnem mestu (Mumel, 2008, str. 64).

Zato je pomembno, da znate tudi vi pri svojem nastopu svoje posluSalce dobro poslusati. S tem izrazate
spostovanje do njih in krepite enakovreden odnos. Ko bodo vasi posluSalci govorili, vas sprasevali, jih
glejte v o€i, se jim nasmehnite in prikimajte. Tudi z govorico telesa nakaZite, da se pozorni nanje —
nagnite se k njim, ne imejte prekrizanih rok ali nog in upoStevajte telesno razdaljo. Vmes jih spodbujajte
z izjavami kot so »hm, »aha«, »prav imate«, »strinjam se«, »zanimivo«, »ja«, »to€no« ipd. ko
posluSalec govori, ga ne prekinjate in ga posluSate do konca (razen &e res ni predolg), osredotoCite se
na vsebino povedanega, delujte mirno in bodite potrpeZljivi, da posluSalec lahko jasno izrazi svojo misel
ali postavi vprasanje.

V vsakdanjem Zivljenju poslusamo veliko ve¢ kot govorimo, kar je razvidno tudi iz slike 8.

Slika 8: Delezi ¢asa med Stirimi sporazumevalnimi dejavnostmi

Branje 9 %

Govorjenje 16% Pisanje 45%

Poslusanje 30%

Vir: Plut-Pregelj v Marc in Torkar Papez, 2006, str. 10

Trema neposredno pred nastopom

Kot Ze omenjeno, imajo ljudje pred javnim nastopanjem velik strah.

Na predstavitev moramo pripraviti tudi sebe. Nekateri imajo ve¢, drugi manj treme. Prav gotovo pa
predstavitve brez kancka treme, lahko kaj kmalu privede do podcenjevanja, nespoStovanja
udelezencev predstavitve ali pa je tesno povezana z neodgovornostjo.

Trema je naraven pojav; ob&utimo jo kadar smo pod pritiskom, tudi ob nastopu pred skupino ljudi.
Tremo imajo tudi najbolj$i in najbolj izkuseni govorci. Mnogi celo trdijo, da brez treme nastop ne more
biti ucinkovit in uspeSen. Znaki, ki kazejo na tremo, so potenje, medel pogled, napeti zivci, hiter utrip,

Tviev

mine po prvih besedah, ob prvem naklonjenem pogledu iz obéinstva, ko se govorec osredotoCi na
svojo nalogo in preusmeri nakopiceno energijo iz napetosti v dejanja.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Vendar vse te tolazilne besede kaj malo pomenijo tistemu, ki se pripravlja na svoj prvi nastop.
Govorec mora na vsak nacin racunati, da bo tremo imel. Jo pa lahko malo omili: s samozaupanjem, ki
ga dobite z vajo in temeljitimi pripravami.

Da boste sprosceni, si lahko pomagate s telesno sprostitvijo, z mentalnim treningom in s pozitivnimi
sugestijami. Telesno sproScanje lahko izvedete z avtogenim treningom, jogo ... uCinkovito je tudi
globoko in enakomerno dihanje. Mentalni trening izvedete tako, da se asociirate v tak dogodek, ko ste
se pocutili dobro, prijetno, sprosceno ... Pozitivne sugestije izvedete z govorjenjem pozitivnih stavkov,
izreCenih v sedanjiku (Zidar Gale, 2007, str. 217-219).

Tremo lahko omilite tudi tako da ste urejeni, da si vnaprej predstavljate kakSen bo va$ zacetek, da vas
nastop €im veckrat ponovite (na zacetku lahko celo 20 x ali ve¢ - saj to poveCuje vaSo samozavest).
Pred samim zacetkom nekajkrat globoko vdihnite in si v mislih ponavljajte pozitivne misli,, npr: »Vse bo
v redu« ali »Dobro mi bo $lo.« kot sprostitev pomaga tudi gibanje. Nekateri govorci si tik pred nastopom
omislijo malo telovadbe, vendar ne toliko, da bi se spotili. Pred nastopom lahko spijete tudi malo vode,
da vasSe grlo ne bo suho.

V tabeli 5 so prikazani nekateri ukrepi za premagovanje treme.

Tabela 5: Ukrepi za premagovanje treme

OPERACIJO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
Evropski socialni skla

dobra priprava »generalka« preverite »tehniko« | pridite pred ostalimi
samozavest optimizem pozitivnho misljenje | vizualizacija uspeha
tik prej: ne jejte . : udobna obutev in
dolg spanec Prél . Il tik prej: ne alkohola ..
oblino oblacila
dihalne vaje vaja: stiskanje dlani vaja: potisk vratu vaja: obraz

Kljub vsem tehnikam premagovanja treme, se govorcu porajajo dvomi o tem, kaj ¢e bo trema prehuda
in e pozabimo na vsebino — da doZivimo »black out«. V takem primeru se priblizajte poslusalcem in
jim zastavite kakSno vpradanje. Medtem se boste spet lahko osredotoili na svoj govor.

Y
= =@ Vaja za sprostitev; Sedite vzravnano, konico jezika pritisnite ob nebo. Vdihnite
skozi nos in izdihnite skozi usta. Pri tem se konice prstov obeh rok tesno dotikajo. Vztrajajte eno minuto.

\(OVaja za sprostitev: Napnite vse miSice, kolikor morete. Nato napetost hitro sprostite.

\;_7 - \(OVaja za sprostitev: |zberite izto¢nico, npr. »Miren sem.« ali »Danes je lep dan.« in si to
ves Cas ponavljajte. OsredotoCite se na spro$Canje. Prisluhnite dihanju, globoko vdihnite in dih
zadrzite. Medtem ko zadrzujete dih, napnite skupino misic, recimo obrazne misice. Med izdihom pocasi

sproSCajte napete miice. Ramena spustite. Vaja traja do 3 minute.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Med samim nastopom prav tako upostevajte pravila komuniciranja. Poskrbite za pozornost poslusalcev
in stik z njimi. Glejte posluSalce, sem in tja jih lahko spravite v smeh, saj boste na ta nacin sprostili
napeto vzdusje. Ce se le da, uporabliajte imena poslusalcev, saj jim s tem sporogate, da so vam
enakovredni. Vkljucite jih v razpravo. Ljudje se namre€ radi smejimo, sliSimo svoje ime in sodelujemo.

Prav tako pozorno spremljajte posluSalce. Preverite ali vas poslusajo, ali se dolgo€asijo, zelijo morda kaj
vpraSati. Zacetna pozornost zacne padati v petih do desetih minutah in sama spet zraste, ko udelezenci
zaslutijo konec predstavitve.

Dobra predstavitev ni samogovor, temveC pogovor, dvosmerno komuniciranje, v katerem morate slediti
odzivom poslusalcev, tudi nebesednim, ter prilagajati slog podajanja situaciji. Obi¢ajno se odzivi zacnejo
pri enem, dveh udeleZencih. Na preostale jih lahko prenesete z vpraanji in spodbujanjem aktivnega
sodelovanja.

Med daljS$im nastopom postajajo udelezenci vse bolj utrujeni, saj je aktivno poslu$anje izredno
naporno delo. Njihovo utrujenost lahko »razblinite« z vnaprej pripravljenimi  primeri, osebnimi
izkusnjami, Salami, anekdotami in podobno.

Poslu$alci bodo med vasim nastopom hitro spregledali vaSe slabe navade in si o vas ustvarili mnenje.
Saj tisto, kar delamo, pove ve¢, kot tisto, kar govorimo. Poslusalci spremljajo vaso drzo, izraz na
obrazu, obleko, gibanje po prostoru, mimiko o€i, kretnje in so obCutljivi na vas glas. Med testiranjem
nastopa naj vam va$ posluSalec pove kaj poCnete narobe. Predvsem bodite pozorni na to, da
prepogosto ne uporabljate raznih masil kot so »a«, »pac«, »ampak«, »pravzaprav«, »a, ne?« ali kaksno
drugo besedo ali besedno zvezo. Saj Ce jih bo va$ nastop pri¢el dolgocasiti, bodo priceli Steti ta vasa
masila, kar prav gotovo ne bo spodbudno za va$ nastop.

Ce ste za konec predvideli vprasanja oziroma razpravo, se lahko zgodi, da vas nihée ne bo ni¢ vprasal.
V tem primeru ne drezajte prevec v poslusalce, da naj vas kaj vpraSajo. Morda jih ni¢ ne zanima, vse
vejo ali pa jih je nerodno vprasati. V¢asih bo vas molk na koncu spodbuda, da bodo priceli postavljati
vpraSanja. NajteZje je priti do prvega vpraanja, kasneje se opogumijo tudi preostali. Tako da v primeru,
Ce imate med poslusalci koga poznanega, se dogovorite z njim, da na koncu prvi postavi vprasanje. Z
vpraSanji boste pridobili povratno informacijo o tem ali so vas razumeli in ali se s predstavljeno temo
strinjajo ali pa imajo drugagen pogled na temo.

Zaklju¢ne besede morate povedati vi kot govorec. Po razpravi oziroma vasih odgovorih na zastavljena
vpraSanja se zahvalite posluSalcem in jih pozdravite. Primer: »Zahvaljujem se vam, da ste svoja
razmiSljanja delili z menoj. Zelim vam lep preostanek dneva.«

Ko poslusalci zacnejo odhajati iz prostora, ne zaCnete s pospravljanjem. V¢asih bo kdo od poslusalcev
pristopil k vam po dodatno pojasnilo, odgovor ali Zeli z vami deliti svoje razmisljanje, pa ga prej ni
Zelel deliti s preostalimi posluSalci. Pospravljati zacnete, ko so vsi zapustili prostor. V primeru, da imate
nastop zunaj, potem poCakate nekaj minut in Sele nato odidete.

Za vsakega govorca je velika pohvala, &e ga poslusalci obdarijo z aplavzom. Ce bodo nad vasim
nastopom navduseni, ga lahko dozivite. In verjemite, res ga je prijetno slisati.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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2 MEDSEBOJNI ODNOSI NA DELOVNEM MESTU

V'se kar nas obdaja, najprej zaznavamo s Cutili: stvari, ljudi, dogodke najprej vidimo, sliS§imo, zacutimo,
vonjamo, pa tudi okuSamo. Kaj od tega bo priSlo v naSe mozgane in kako bomo to razumeli, pa je
odvisno od nasih filtrov. Filtri so naSe izkuSnje, naSa kultura,
na$ jezik, naSa prepriCanja, interesi, vrednote, zmoznost

predvidevanja ... Od tega je odvisno, kako sprejemamo, ' i g ’ g
razumemo in se odzivamo na sveto okoli sebe. Lahko se celo ' - 4
zgodi, da so filtri tako mocni, da sveto okoli nas postane . ’ ' ’ﬂ’

dolgo€asen, nezanimiv, povsem osiromasen. Prav ta svet pa je ‘

lahko vznemirljiv in bogat. Razlika ni v svetu, razlika je v filtrih,

skozi katere ta svet zaznavamo. Lahko ga vidimo lepega, ‘
prijetnega, zanimivega ali pa je nasilen, nevaren, krut ... odvisno

od filtrov, Se posebej od izkuSenj, ki jih imamo o tem svetu

(Zidar Gale, 2004, str. 24).

Za uspesno delo v organizaciji in doseganie ciliev je potrebno imeti dobre odnose na relaciji Clovek —
organizacija (Ovsenik, Ambroz, 2010, str. 45). Vodilni v organizaciji morajo omogociti takSno
delovno okolje, v katerem bodo vladali dobri delovni odnosi. Na ta nacin bodo zaposleni bolje in hitreje
opravljali svoje delo, pa tudi cilji organizacije bodo dosezeni.

Dobri medsebojni odnosi so pogoj za ucinkovito delo med sodelavci. Sodelavci, ki so medsebojno
tesno povezani, delajo in sodelujejo bolje:
e imajo skupne, vzajemne interese,
e skupaj sodelujejo pri izvedbi naloge, doseganju cilja, samoiniciativno in odprto komunicirajo ter
izrazajo svoje misli, podajajo kreativne predloge, ideje,
e 50 motivirani in zadovoljni pri delu.

Temeljne pravice v medsebojnih odnosih so:
e vsak ima pravico, daizrazi lastne potrebe in si postavi svoje lastne prioritete v Zivljenju,
e vsak ima pravico, da je obravnavan s spoStovanjem kot inteligentno, sposobno in
enakovredno ¢lovesko bitje,
e vsak ima pravico, da izrazi svoje obCutke, vsak ima pravico izraziti svoje mnenje, vsak ima
pravico, da rece ne,
vsak ima pravico, da dela napake, vsak ima pravico, da se premisli,
vsak ima pravico, da rece: »Ne razumem.«,
vsak ima pravico, da prosi tisto, kar Zeli,
vsak ima pravico, da zavrne odgovornost za probleme drugih ljudi,
vsak ima pravico biti v odnosih z drugimi ljudmi, ne da bi bil odvisen od njihove potrditve.

2.1 Custva

Vendar mora poleg organizacije vsak posameznik poskrbeti, da bo ustvarjal dobre odnose do svojih
nadrejenih, podrejenih in sodelavcev. Pri tem morate dobro poznati svoja Custva, da boste vedeli kako
reagirate na dolocene situacije.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
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Ali poznate svoje reakcije na ravnanja in besede sogovornikov? Premislite in napiSite kako bi ravnali
(kaj bi odgovorili) v primerih, ko bi vam va$ sogovornik rekel:

Kaj si tako poCasen?! Daj hitro, mudi se mi.

Kako neumno razmisljas! Kaj ti pa je?!

Ali me res ne razumes, kaj ti hoCem povedati?

Zakaj pa nisi uposteval/a navodil. Se ti je preve¢ mudilo in si bil/a zato povrSen/a, kajne?

Pri medsebojnih odnosih upostevajte pet okvirov (Zidar Gale, 2004, str. 25-26):

e Prvi okvir: usmerjanje k cilju namesto k problemu. Kadar imamo problem, ga pogostokrat do
podrobnosti predelujemo. Nada vpradanja so kritiCna, pogosto vsebujejo sodbe kot so:
»Zakaj imam ta problem?«, »Zakaj se mora to dogajati ravno meni?« Taka vpraSanja nas od
cilia oddaljujejo. Ko pois€emo odgovore, se pocutimo Se slabSe. Usmerjanje k problemu
imenujemo okvir iskanja krivde.

e Drugi okvir: vpraSalnica kako, ne zakaj. VpraSalnica zakaj bo negativno poCutje okrepila,
pocutili se bomo Se bolj krive. Odgovori na vprasanje z vpraSalnico zakaj iS¢ejo opravicila ali
razloge, nicesar pa ne spremenijo in nam ne pomagajo poiskati cilja. Namesto tega je potrebno
postaviti vpradalnico kako: »Kako naj se tega lotim?«, »Kako lahko to reSim?«.

e Tretji okvir: neuspeha ni, so le povratne informacije. Kadar nam kaj ne uspe, si pogosto
za¢nemo ocitati, da smo nesposobni, da nam ne gre, da stvari ne obvladamo, da so drugi bol;si
... S takim razmiSljanjem bomo $e globje zabredli v problem in se slabSe pocutili. Reci si
moramo: »Kaj se lahko iz tega nau¢im?« in »Kaj Se potrebujem, da bom bolj$i/a?« Vse kar se
nam zgodi, je le povratna informacija, ki nam kaze, kaj Ze delamo dobro in kaj bi morali
izbolj$ati, dodati ali spremeniti.

o Cetrti okvir: moznosti namesto nujnosti. Zivlienje je splet moznosti in ne splet nujnosti.
Ljudje z nezadovoljstvom zastrupljajo sebe in ljudi okoli sebe. Namesto tega, raje poglejmo,
katere moznosti imamo na voljo in kakSne reSitve se nam ponujajo. Vedno imamo vsaj tri
moznosti: spremeniti, sprejeti ali izstopiti.

e Peti okvir: radovednost in Cudenje namesto strahov. Ko naletimo na spremembe, se radi
oklepamo starih vzorcev. Bojimo se sprememb, zato vztrajamo pri starih navadah. Otroci

IZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
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so radovedni, svet okoli njih se jim zdi zanimiv in vznemirljiv.
MarsiCesa ne vedo in se tega zavedajo, zato jih ne skrbi, da bi delovali neumno, Ce kaj
vprasajo, preverijo, kaj naredijo drugace. Tudi odrasli naj bi ravnali tako, radovedno opazovali
kako se lahko spremenimo in postanemo zadovoljnejsi in uspesnejsi.

Pri medsebojnih odnosih je pomembno, da vemo kaj si Zelimo in ¢esa bi se radi znebili. S tem boste
bolje spoznali sebe in tudi lazje razumeli svoje reakcije.

Weisbach in Dechs (1999) navajata, da se v odnosu do drugih lahko vedemo na Stiri nacine:
avtoritativno, ravnodusno, naavtoritativno, partnersko.

=
— ="V spodnji razpredelnici izpolnite kaj Zelite in Ze imate, kaj Zelite in tega nimate, &esa

ne Zelite, a imate in ¢esa ne Zelite in tudi nimate. OsredotoCite se predvsem na svoje lastnosti in

znadilnosti.
Tabela 6: Moje lastnosti in znacilnosti
Zelim/Imam Zelim/Nimam
Ne Zelim/Imam Ne Zelim/Nimam

Vir: po Zidare Gale, 2004, str. 35.

2.2 Osebnostne lastnosti

Va$e vedenje do drugih je odvisno od vaSe osebnosti. Glede na temperament je starogrski zdravnik
Hipokrat razdelil ljudi v Stiri glavne skupine: kolerike, flagmatike, sangvinike in melanhonike.
Temperament je podedovan, v posameznikovi osebnosti se lahko skriva ve€ razlicnih temperamentov,
vendar eden prevladuje.

V tabeli 7 si poglejte znacilnosti posameznih temperamentov.
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Tabela 7: Znacilnosti temperamentov

KOLERIK

FLEGMATIK

Koleriki so, podobno kot sangviniki, bolj ekstravertirani
in izredno impulzivni. Imajo veliko ¢ustveno mog, ki jo
burno izrazajo. Se zlasti jezo. Znaino za njih je, da brez
razmisljanja prestopajo meje v medsebojnih odnosih in
kar mimogrede odlogajo Se za druge, ne da bi jih ti za to
prosili. Koleriki imajo veliko energije in so pri vsem, ¢esar
se lotijo, tudi zelo ucinkoviti. Preden se sangvinik
organizira, je kolerik ze konal delo. Seveda, ko pa mu je
cilj zelo pomemben. Problem pa nastane, ker na poti do
cilia'tepta’ vse, kar mu pride na pot, tudi sodelavce ali
druzinske Clane. Kdor je odras¢al v druzini, kjer je bil
eden od stardev kolerik, prav gotovo ve, kajto pomeni.
Koleriki svoja silna ¢ustva tezko obvladajo, zato pogosto
izbruhnejo. Po izbruhu se hitro pomirijo in pozabijo, da
so druge prizadeli. Seveda pa tisti, ki so bili izbruha
delezni, tega ne pozabijo. Ce so slutajno melanholiki,
lahko $e leta nosijo v sebi zamero ali jezo. Toda kolerik
to le redko opazi in Se manj razume. Tukaj se kaZe
njihova nizka stopnja sofutja oz. empatije. Znacilno
zanje je, da zelo tezko sprejemajo druge temperamente
in njihove odzive.
Koleriki so do drugih pogosto Zaljivi in nepotrpeZljivi.
Sofutie je nekaj, kar v njihovem zivlienju pogosto
manjka. Mislijo, da imajo v glavnem prav, zato tezko
uvidijo svoje zmote in se $e teZje opravicijo. Zivljenje
imajo radi v svojih rokah. Morda jih prav zaradi te
znacilnosti pogosto iztiri bolezen, ki jim ta nadzor vzame.
Mnogi pripovedujejo, da se njihovi partnerji, ki so izraziti
koleriki, pretvorijo v nebogliene in ubogljive bolnike v
Casu bolezni. Tudi soocanje z boleznijo drugih za njih ni
lahka naloga. Neki moZ je svoji bolni Zeni rekel: "PokliCi
me, ko bo§ zdrava!" In odSel iz hiSe ...
Tisto, kar velja spodbujati in ceniti pri kolerikih, je
njihova mocna volja, v€asih tudi vizionarstvo. Za njih so
ovire izzivi, za katere vedo, da jih lahko premagajo. Ne
bojijo se tvegati ali poskusiti éesa novega. Zgodovina je
polnamoz in Zena, ki so dali viden prispevek k razvoju
Clovestva (politika, znanost, umetnost ...), zanje pa so
njihovi sodobniki znali povedati, da so bili koleriki.

Na splodno lahko reCemo, da izZarevajo
flegmatiki skozi svojo auro neko prav prijetno,
neagresivno energijo. Zato so priljubljeni in jih imajo
ljudje radi. Verjetno si vsakdo kdaj Zeli ob sebi
flegmatika, da si v njegovi auri lahko oddahne.
Morda je tudi tukaj iskati razlog, da koleriki pogosto
poisCejo za partnerje flegmatike, ki jih umirjajo - vsaj
nekaj ¢asa.

Druga plat pa je iz dneva v dan navdusevati ali celo
motivirati flegmatika, kar lahko postane prava mora.
To je pogosto vidno v partnerskih odnosih, kjer je
drugi partner kolerik ali sangvinik. Flegmatiki se
teZko navdu$ijo in tudi bolj zadrZzani so. Lahko Zivijo
dokaj brezcilino in z nizkimi priCakovanji do sebe in
drugih. V tem je neka pasivnost in inertnost. To je tudi
njihova najvecja ovira.

Flegmatik je bolj introvertiran in je dober poslusalec.
Sam pa raje ne govori veliko, Se zlasti ne o sebi. Je
dober opazovalec in odli¢en posrednik v sporih. Mnogi
diplomati in mediatorji so po temperamentu precej
flegmaticni. Flegmatiki so od vseh temperamentov
najbolj potrpezljivi in &e premagajo inercijo, so lahko
tudi zelo ustvarjalni. Izogibajo se sporom, saj znajo naji
drugo pot do cilja, ¢e se le potrudijo. V druZini so lahko
pravi balzam zadruge.

Ce flegmatik svojih slabosti ne odpravi oz. ne prebudi
vrlin, lahko postane cini€en in aroganten. Pa tudi len in
nezainteresiran. Svoje notranje nezadovoljstvo pogosto
stresa navzven. Naloga flegmatika pri osebnem
samorazvoju je gotovo ta, da se motivira. Tudi vecja
Custvena odprtost bo olajSala odnose z drugimi.
Samostojno odlo€anje in prevzemanije odgovornosti pa
mu pomagata, da se pocuti bolj koristnega in izpolnjenega.

SENGVINIK

MELANHOLIK

Sangvinika lahko prepoznamo po njegovih kretnjah,
gibih in mimiki, po hitrem govoru in vskakovanju v

Kljutne besede, s katerimi opisujemo melanholika, so:
introvertiran, pesimist, urejen, premisljen, analitiCen,
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besedo, po dotikanju sogovornika, po zanimivem
pripovedovanju in glasnem smehu, po spreminjanju
misli in navad, po pozablianju obljubljenega ...
Sangviniéni  temperament je bolj ekstravertiran in
optimisticna naravnan. Odlikuje ga tudi smisel za humor
in nastopanje, radovednost, spro$enost in igrivost.
Intuitivno se zaveda, da sam le stezka dokonca zaceto in
zato potrebuje druge ljudi, ki mu njegove zamisli
pomagajo uresniéiti. V' skupini ali druzini je obi€ajno
sangvinik tisti, ki zna navdusiti in pritegniti druge k novi
aktivnosti. Sangviniki svoj Custveni odziv in razpoloZenje
zelo hitro spreminjajo, pa tudi po povrsnosti so znani. Ta
povrénost je najbolj motea v medsebojnih odnosih.
Naredili bi jim krivico, ¢e bi rekli, da so Custveno povrsni,
a nagnjenost k temu je zagotovo prisotna. Sangviniki
imajo veliko idej in se hitro znajdejo v razli¢nih
situacijah. Njihova pozornost je na Siroko razprostrta,
zato opazijo marsikaj in jih tudi veliko stvari navdihuje in
vznemira. To pa gre na racun globine in tudi
ponotranjenosti.

Ta temperament je privlaéen za druge, saj izZareva
lahkotnost in vedrino, v sebi pa skriva tudi marsikatero
oviro za razvoj osebnosti in medsebojnih odnosov. Poleg
povrénosti je taka pomanjkljivost tudi premajhen interes
za potrebe drugih ljudi. Ceprav se sangvink hitro
spoprijatelji, obiCajno ta prijateljstva niso globoka.
Naloga, ki ga Caka, je tudi ta, da se pricne bolj iskreno
zanimati za druge ljudi. Nekateri ljudje, ki jih ta
temperament precej obvladuje, se radi izmikajo izzivom
Zivlienja tako, da ne prevzamajo dovolj odgovornosti. Na
ta nacin se skrivajo pred problemi. So veéni otroci,
zabavni, Ljubki, a ne odrastejo. Sangvinikom pogosto
povzrotata tezave tudi organiziranost in doslednost. V
mnozici malenkosti se zlahka izgubijo in pozabijo, kaj so
pravzaprav zeleli.

V tem temperamentu sta prisotna tudi energija
vznemirjenosti in nemir. Sangviniki se tezko ustalijo in
umirijo. Hitre misli, menjavajota se Custva, v€asih tudi
teZave s koncentracijo so pogost spremljevalec. Vse to
pa ne more povsem zatreti njihove ustvarjalnosti,
navdiha, idealizma in prijaznosti.

globok in obCutljiv. Rad razmidlia v stilu: zakaj se
ravno meni to dogaja, Zivlienje je tako krivicno do
mene ipd. Melanholiki pogosto mislijo, da drugi niso
dovolj dobri, da bi jim zaupali neko delo, zato ga raje

opravijo sami. V tem lahko prepoznamo eno
najmocnejsih ~ hib  melanholikov in  to je
perfekcionizem. Ta se lahko kaze na vseh podrogjih

Zivlienja. Od domacih del do sluzbenih obveznosti.
Seveda perfekcionizem pri¢akujejo tudi od drugih. Neki
moz je povedal, da se véasih ni odlodil za voznjo z
letalom le zato, ker se pri tem mora povsem predati v
roke nekoga drugega - seveda pilota. Toda, ali je pilot
zares zadosti dober?

Melanholiki so najbolj ponotranjeni in okolici

tudi tezko razumljeni. Nekateri, bolj umetnisko
usmerjeni  melanholiki, lahko iz  svojih  globin
pritegnejo neverjetne misli in vpradanja. So misleci,
filozofi in analitiki. Med poeti, pisatelji in slikarji pogosto
najdemo izrazitt  melanholike. Njihovo psiholosko
Ziviienje je bogato, sami ga lahko doZivljgjo tudi
tragiCno ali pesimisticno. Melanholiki najhitreje zdrsnejo
v depresije in se iz njih tezko izvlecejo. Tezko pozabljajo
prizadetosti in v€asih tudi leta pestujejo bolecino. Kot je
sangviniku  naravno, da je pozornost razprena in
Siroka, je melanholik svojo pozornost sposoben usmeriti
globoko in v neverjetne podrobnosti. Lahko na $kodo
celote, ki jo spregleda. Zanj ni€ ni preprosto. Vse ima
nek globlji pomen, ki ga Zeli najti. Pogosto za zaplete v
okolju krivi sebe. Kot héi iz zgodbe, ki je premlevala, da je
ona zakuhala situacijo, v kateri so se znadli. Melanholik
je dober zaupnik, prijatelj ali terapevt, saj z enako
pozornostjo kot vrta po sebi, prisluhne tudi drugim.

Tudi tam, kjer se dela s Stevikami, tabelami in
statistiko, lahko melanholiki izrazijo  svoje talente:
natanCnost, potrpeZljivost in smisel za podrobnosti. Te
lastnosti pa so za druZinski krog lahko zelo duhamorne.
Marsikatera mama (ali oge) s preciznostjo melanholika
uni€uje vzdugje sprocenosti in veselja v svojem domu.
Brezhiben red v omarah, kuhinji. kopalnici ... je za vse
ostale temperamente mnogo manj pomemben.
Melanholiki pogosto prezrejo, da ima Zvljenje tudi
lepo plat. Skozi Zivijenje in lekcije, ki jih doletijo, se
ucijo znizevati merila, zase in za druge. Spoznanje. da
v Zvlenju stvari niso popolne v smislu njihovih
priGakovanj, pa je tisti korak, ki jih sprosti in prebudi
veCje zaupanje Vv Zivljenje.

Vir: po Bokan, 2012.
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R .
\':-7' -\(’DPomiinte in glede na znacilnosti iz tabele 7 dolotite svoj temperament. DoloCite tudi
katere znacilnosti drugih temperamentov e imate.

R .

\;7' -\(’)Poleg tega lahko na navedeni spletni strani naredite test osebnosti.
http://apl.ess.gov.si/eSvetovanje/Samoocena/Lastnosti/OsebnostnelastnostiVprasalnik.aspx
Na koncu testa boste imeli tudi komentar rezultata.

2.3 Poslusanje

Kot smo omenili ze pri javnem nastopu, morate za dobre odnose znati tudi dobro
poslu$ati. Ljudje na splosno nismo dobri posluSalci. Z raziskavami so ugotovili, da
povprecen Clovek poslusa le s 25 % zbranostjo. To pomeni, da gre kar 75 % informacij v izgubo. Vzroki
za tako veliko izgubo informacij so razliéni (Mihaljci¢, 2006, str. 67-69):

Tempo govorjenja: povprecCen ¢lovek izgovori 100 do 140 besed v minuti. Moznosti poslusanja so dosti
vecje. PovpreCen poslusalec lahko sprejme v minuti okoli 600 besed. Zato obstaja nevarnost, da bo
nas$ sogovornik »odplul« z mislimi drugam in nas ne bo ve¢ poslusal.

Premajhno priakovanje: Ce je nekdo ze vnaprej preprican, da od nas ne bo slisal niCesar novega, nas
ne bo zbrano in pozorno poslusal.

Zunanje ovire: nase poslusanje bo moteno, Ce prihaja iz ulice mocan hrup od

prometa, Ce radio igra preve€ naglas, ¢e smo v hrupnem lokalu in podobno.

Napor: ki ga moramo vloziti v to, da nekoga poslusamo. Nekateri menijo, da to ni njihova dolZnost ali pa
za to nimajo dovolj energije.

Pet nasvetov za dobro poslusanje:

e OsredotoCite se na tisto, kar vam sogovornik pripoveduje. Druge misli, ki vam rojijo po glavi,
sproti odZenite.

e Med poslusanjem si belezite najpomembnejSe stvari iz pogovora. Dobro je, da si med
poslovnim pogovorom na kratko zapiSete sogovornikove informacije, pa tudi svoje vaSe misli in
opazanja.

e Med posluSanjem namenite posebno pozornost sogovornikovim nebesednim sporocilom
(naCin izraZanja, ton govora, mimike, kretnje ...).

e Med posluSanjem ne prekinjajte sogovornika, razen ¢e je to res nujno.

e Poslusajte potrpeiljivo, razumevajoce in obvladano — ne dopustite, da vas sogovornik spravi
iz tira.

IZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
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Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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——="Vprasalnik - Znate prisluhniti?

Nasledniji test bo pokazal vaso sposobnost prisluhniti sogovorniku. Na vpraSanja odgovorite tako, da
vsakemu vpraSanju pripiete tocke od 1 do 5. Ce vas neka trditev popolnoma opisuje, obkroZite 5 tock.
Ce trditev za vas velja, a ne povsem,obkroZite 4 tocke. Sredniji oceni 3 se skusajte izogniti. Ce neka
stvar za vas drze le tu in tam, obkroZite 2 to¢ki. Ce neka stvar za vas sploh ne velja, obkroZite 1 to¢ko.

Sogovornika poslusam tako dolgo, dokler ta ne dobi ob¢utka, da sem
ga povsem razumel.

Ko sogovornik govori, gane prekinjam. 1 2 3 4 5

Sogovornika med govorjenjem ne prekinjam s svojo govorico telesa
(kretnjami, izrazom na obrazu ...).

Ko govorim z ljudmi, jih ne ustrahujem (s strogim pogledom, z grobimi
besedami, Zuganjem s prstom ...)

Ko poslusam sogovornika, se mi dogaja, da »izklopim« poslusanje in
pricnem oblikovati svoj odgovor.

Svoje mnenje in stali$¢a izoblikujem S$ele potem, ko mi je sogovornik
povedal vse, kar je nameraval.

Lahko trdim, da dobro zaznavam ¢ustveno ozadje posameznih stalis¢,
ki jih izreka moj sogovornik.

Ko poslusam sogovornika, ne dopustim, da bi mi misli usle kam

drugam.
Ko poslusam sogovornika, ne razmisljam o sebi. 1 2 3 4 5
Raje spraSujem, kot da biizrekal sodbe. 1 2 3 4 5

Ko sogovornik pove svoja stali$¢a, z nekaj stavki preverim, ali sem ga
pravilno razumel.

Namesto, da bi sogovorniku solil pamet, garaje vpraSam, ali Zeli sliati
moj nasvet.

Vir: Mihaljcic, 2006, str. 104-105.

Rezultati: Sestejte tocke.

18 tock in man;j: tezko se osredotoCite nase, kaj Sele na drugega Cloveka. Zato posku$ajte drugemu
prisluhniti tako, da sami molCite. Odvadite se prekinjati sogovornika, mu soliti pamet in se poskusajte
¢im bolj vZiveti v njegovo osebnost.

16 do 42 tock: preve€ se ukvarjate sami s sabo, saj zato ne znate dovolj prisluhniti drugim. Prisluhniti
drugim pomeni pozabiti nase in se vziveti v to, kar sliSite. Ne dajajte drugim hitrih nasvetov in jih ne
poucuijte prevec.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
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43 tock in ve€: sami ste spoznali, kako pomembno je znati aktivno poslusati. Sogovorniku znate
izkazati zanimanje za njegove besede, znate mu pritrditi, ko je to potrebno in ustvariti zaupanje do
sebe. To pomeni, da pri vasih odnosih s soljudmi nimate vecjih tezav.

24 Samozavest

Za uspes$nost pri delu je pomembno, da ste samozavestni. Gre za obliko vedenja ali sposobnosti, ki
jo Clovek potrebuje za jasno izraZanje svojih ciljev, potreb, Zelja in misli. Samozavesten ¢lovek zna reCi
»ne«, svoja Custva in mnenja izraza brez zadrege in odkrito. Zaupa vase, ima pozitivno samopodobo in
obéutek lastne identitete. Clovekova samopodoba in samozavest sta zelo povezani. Samopodoba je
odnos do samega sebe in ocena lastnih sposobnosti.

Tako doma kot tudi v poslovnem svetu velja, da ¢e ne boste spoStovali sami sebe, vas tudi drugi ne
bodo spostovali. To pomeni, da se imate radi in da imate o sebi dobro mnenje.

Ce ste naravnani tako, da dvomite vase in se gutite manj vredne, to prav gotovo ni pravilno razmigljanje.
Storiti morate nekaj zase. Pot do samozavesti ni kratka in to ne boste postali ¢ez no¢, a prav je, da ¢im
prej storite prvi korak in se postavite zase.

Nekaj ukrepov za dvig samozavesti:
¢ ne bodite ponizni,
e pazite na svoje vedenje in zunanji videz, vizualizirajte svoje uspehe,
¢ ne obremenjujte se s krivdo,
e druZite se z ljudmi, ob katerih se dobro pocutite, bodite dobri do sebe in se razvajajte.

J——

oS
\37\;&’\\(’7 Vprasalnik Kako samozavestni ste?

Preberite spodnje trditve in jih ocenite v skladu s svojim nadinom vedenja in razmisljanja. Skupni
seStevek vseh toCk vam bo pokazal, ¢e in koliko ste samozavestni. Posamezne trditve tockujte s
tockami od 0, 2, 3, 4, pri Cemer 0 = nikoli, 2 = v€asih, 3 = obi¢ajno in 4 = vedno.

Brez strahu nastopim pred vecjo skupino Ni mi tezko odkrito prositi prijatelja
ljudi. za uslugo.

Ce me kaksna stvar jezi, svojo jezo odkrito Ce me nekdo kritizira, sem se o tem
pokazem pred drugimi. pripravijen(a) pogovarjati.

Ce se na nekaj ne spoznam, to brez sramu Menim, da imam vso pravico do
priznam. spremembe mnenja.

Ce se mi zazdi, da moram nekaj Ni mi Skoda Casa, ki ga namenim
spremeniti, kljub nasprotovanju drugih samo sebi.

vztrajam.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
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&Q\‘ Cene §tupar

Ce mi gre prijatelj s svojim vedenjem na
Zivce, mu to tudi povem.

Sprejemam odgovornost zase in za
svoje napake in ne iS¢em izgovorov.

Ce sem se v nedem dobro odrezal(a), bom
z veseliem sprejel(a) Cestitke.

Ljudem, ki so mi vSe¢, dajem
poklone.

Zlahka zaCnem pogovor z neznancem.

Ljudem, ki jih imam rad(a), svoja
¢ustva odkrito pokazem.

Ni mi tezko reci »ne« in odkloniti prosnje,
¢e neCesa nocem narediti.

Ni mi teZko priznati, da me je strah
in da sem zaskrbljen(a).

Ni mi teZko pobozati prijatelja ali
prijateljico, ki ga/jo imam rad(a).

Vedno povem svoje mnenje, ¢eprav
vem, da se drugi ne bodo strinjali.

Ce v trgovini ali restavraciji nisem
zadovoljen(ljna) s postrezbo, se pritozim.

Ni mi tezko prositi za konstruktivho
kritiko in ji prisluhniti.

Sedtejte toCke.
Rezultati (Powell, 1999):

Nad 60: Visoka samozavest Odkrito izrazanje lastnih mnenj in Zelja vam ocitno ne povzro€a tezav.
Tudi v vedenju do drugih ste dovolj samozavestni. Res pa je, da ste, tako kot ve€ina ljudi, na nekaterih
podrocjih verjetno bolj samozavestni kot na drugih.

45 - 60: Srednja samozavest
Va$ vedenjski vzorec je meSanica samozavesti in negotovosti. Odkrijte svoje Sibke toCke. Imate tezave
v komuniciranju z bliznjo okolico? Ali pa ste negotovi samo v navzoénosti tujcev in nadrejenih?

Pod 45: Pomanjkanje samozavesti
Ker ste precej nesamozavestna oseba, bi vam koristilo, ¢e bi se naucili nekaterih tehnik za krepitev
samozavesti. Poglobite se v svoje Sibke tocke. Mogoce ste nagnjeni k agresivnemu vedenju.

V primeru, da ste prejeli pod 45 tock, za¢nite krepiti svojo samozavest.

TN B
= ©Samozavesti se seveda lahko priugite. Npr. lahko vadite, da v prostor vstopite
samozavestno. Postavite se ob steno in s hitrimi koraki ter pokoncno drzo odloéno zakorakajte v

prostor.

3 DELOVTIMU

Tim je delovna skupina, sestavljena iz dveh ali ve€ oseb, ki ima opredeljeno specifiéno delovno nalogo
ali cilj; za izvedbo te naloge oziroma za doseganje tega cilja so lani tima skupno odgovorni na podlagi
notranje samokontrole in vzpostavljanja posebne notranje klime, ki jo karakterizira visoka pripadnost
skupnemu cilju, visoka kooperativnost in visoki delovni standardi (Andrej¢ic et al., 1994, str. 154). Tim je

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
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Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
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torej skupina ljudi, ki ima nek skupen cilj zaradi ¢esar med seboj sodelujejo in sprejemajo neke
odloCitve. Zato je v tim najbolj smiselno zbrati strokovnjake iz razliCnih podro€ij, saj bodo tako lahko
vsak iz svojega zornega kota gledali na problem oz. zadevo, ki jo morajo resit.

Tim vodi vodja tima, ki usmerja delo, skrbi za pretok informacij in znanja, prenos izkuSenj in drugih
pomembnih spoznanj. Vodjo tima izberejo ¢lani sami, in sicer enega izmed njin, to je obicajno Clovek, ki
mu €lani tima najbolj zaupajo. Mo€ zaupanja pa lahko predstavlja doloCen ugled, znanje, starost ipd.

Oblikovanje tima lahko primerjamo z igro baseballa (Maddux, 1992, str. 22):

e izkuSen vodja mora pomagati izbirati sodelavce, koordinirati prizadevanja tima in nadzorovati
potek dela;

¢ Clani tima morajo poznati svoje vloge, jih biti sposobni dobro odigrati in biti motivirani za svoj
prispevek v delovnem procesu;

e (e hoCejo poraziti konkurenco, morajo napraviti nacrt delovanja;

e (Clani tima in vodja se morajo med seboj pogovarjati, si zaupati, se vzajemno podpirati in
reSevati medsebojne teZzave na konstruktiven nacin;

e vsakemu Clanu tima mora biti privzgojeno samoobvladovanje; kadar pa ta prvina manjka, jo
mora timu vcepiti vodja;

e obstajati mora nacin nagrajevanja uspehov, ki naj ustreza osebnim potrebam ¢lanov tima in
tima kot celote.

Podobno delujejo timi tudi v ostalih $portnih panogah (nogomet, kosarka, rokomet, odbojka ...). Ce
v teh ekipah ne bi delovali timsko, bi bili neuspesni. Zato se kot dobra lastnost zaposlenih Steje, e so
bili ali so Clani kakSne Sportne ekipe, saj so se tam naucili osnov timskega dela.

Q(

Zberlte skupino vsaj treh ljudi (najbolje je, €e vas je 4-6) in si doloCite nek »problem, ki
ga morate resiti. V timu doloCite vodjo. Dolocite tudi cilj vasega tima. Na kratko opiSite tudi potek dela v
vaSem timu in razdelite odgovornosti med posamezne ¢lane tima.

Cilj:

Potek dela v timu:

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
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3.1 Znadilnosti timskega dela

Glavne znacilnosti timskega dela so (Heller,Hindle, 2001):

mocno in uinkovito vodstvo, natancno zastavljeni cilji,

sprejemanje odloCitev na osnovi podatkov,

hitro odzivanije in fleksibilnost, svobodno komuniciranje,
obvladovanje znanj, vesCin, tehnik za izdelavo konkretnega projekta,
k uresnicitvi cilja prispeva vsak ¢lan tima, jasna delitev viog v timu,
»ravnoteZje« med ¢lani tima.

UspesSnost delovanja tima je v veliki meri odvisno od vodje tima. Le ta mora za tim Ziveti in mora svojo
vlogo dobro poznati in obvladati.

Medsebojno sodelovanje med sodelavci vodja lahko doseze, ce:

verjame v skupne cilje in tim, verjame, da bo tim te cilje lahko dosegel;

prepozna potencial in motive ¢lanov in temu ustrezno razdeli vioge v timu;

Clanom tima zaupa, posreduje vse potrebne informacije in spodbuja  dvosmerno
komuniciranje;

zna delegirati naloge in poskrbi, da vsi sodelujejo pri oblikovanju skupnih ciljev;

ceni razlike med posamezniki in jih prikazuje kot prednost sodelovanja, spodbuja izmenjavo
mnen; in razliCnih pogledov pri reSevanju problemov;

obvladuje skupinske procese (zna opazovati proces, se zaveda neizrazenih konfliktov,

zna reagirati na neprimerna vedenja med sodelavci): kadar procesi povzro¢ajo zastoje, poisce
vzroke za slabo delovanje in postavi jasna pravila komuniciranja in vedenja vse Clane tima -
spodbuja odkrite, postene odnose;

prepozna nezadovoljstvo posameznika, preden le-to povzroCi vecje probleme v timu, mu
pomaga pri nacrtovanju in realizaciji sprememb (druge vloge, sprememba vedenja);

prevzema odgovornost za rezultate dela sodelavcey;

ne raziskuje krivde, temve¢ iCe reSitve; napake in konflikte obravnava kot priloznost, da se s
sodelavci nauci nekaj novega;

usmerjen je v prihodnost, ne v preteklost;

daje svobodo sodelavcem, da odlocajo sami in spodbuja kreativno misljenje;

spremlja napredek sodelavcev in z vnaprej postavljenimi merili meri ucinkovitost dela;

s skrbno izbranimi nagradami poudarja pomembnost tima, ne posameznika; iz nagrad in
pohval mora biti razvidno, da so vsi Clani tima prispevali k uspehu, vsak s svojo posebno
sposobnostjo.

Clani tima lahko prispevajo k uspesnosti tima tako, da:

se identificirajo s skupnimi cilji in aktivno sodelujejo pri reSevanju problemov, delijo informacije
in znanje,

svoja mnenja predstavijo jasno in z argumenti,

drugim dajo priloznost, da predstavijo svoja mnenja, cenijo razlicnost,

verjamejo, da bodo dosegli ve¢ skupaj kot posami¢no,

ustvarjajo dobre medsebojne odnose in se zato med sodelavci dobro pocutijo, upoStevajo
tehnike ucinkovitega komuniciranja,

IZVAJANJE PROGRAMO\] SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
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o konflikt jemljejo kot moznost za iskanje Se boljSih reSitev,
e prepoznavajo svoje potenciale in ambicije in jih uresnicujejo glede na naloge tima.

3.2  Vlogev timu

Belbin (2003) navaja 8 vlog, ki jih ima lahko posameznik v timu. Preberite in doloCite kateri vlogi
pripadate. Na podlagi tega lahko ugotovitve katere prednosti imate in kaj je slabost vaSe vloge. Lahko
imate dolo¢ene znacilnosti ve¢ vlog.

Ustvarjalec je sposoben producirati veliko idej in reSevati najteZje probleme. Svojo pozornost
usmerja v bistvo problema, detajli ga ne zanimajo, zato lahko deluje povr$no. Tezave se pojavljajo pri
realizaciji idej v prakso, saj lahko hitro izgubi interes. Najraje dela sam, pri sodelovanju je oster in ideje
drugih obi€ajno zavraca.

Lastnosti: inteligenten: nekonvencionalen, domiseln, ustvarjalen, resen. Dopustne slabosti: pozablja na
detajle, slab sogovornik.

Usmerjanje: vzpodbujamo, da izraza mnenje, postavljamo vprasanja, da pojasnjuje in razlaga svoje
zamisli. Na sploSno ga usmerjamo bolj v individualne, zahtevnejSe naloge, z ve¢jo mero inovativnosti in
ustvarjalnosti.

Raziskovalec prinasa v skupino nove ideje, ki se mu porajajo v sodelovanju z drugimi. Je druzabnejsi
od ustvarjalca, je rad med ljudmi, se z njimi pogovarja, gleda kaj so naredili drugi, bere, zbira nove
zamisli in jih razvija. Pozitivno vpliva na moralo tima.

Lastnosti: ekstravertiran, zanesenjaski, komunikativen, radoveden.
Dopustne slabosti: lahko preve¢ optimistien, hitro zgubi interes.

Usmerjanje: v raznovrstne naloge z mnogo sodelovanja, tako navzven kot navznoter. Obi¢ajno se
dokaj hitro odlo€a in navdusi nad doloceno idejo, jo pa le s tezavo realizira. Zato ga moramo kontrolirati
in usmerjati ter mu dajati nove izzive.

Usklajevalec je discipliniran in Ze po naravi usmerjen v cilje. Dobro delegira in komunicira, prepoznava
prednosti posameznikov in jih usmerja k skupnim ciliem. Njegova prednost je predvsem v tem, da je
sposoben zdruziti tim, sestavlien iz razliénih posameznikov. Clani tima ga obigajno spostujejo in mu
dovolijo, da postavlja pravila.

Lastnosti: Custveno zrel, samozavesten, miren, odloCen. Dopustne slabosti: ni potrebna visoka
kreativnost.

Usmerjanje: v naloge vodenja tima oz. naloge usmerjanja in usklajevanja skupine.
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Oblikovalec je dinami¢en, impulziven, nestrpen. Rad postavlja izzive in je

izzvan. Je izrazito usmerjen k dosezkom, hoCe rezultate in druge prisili,da jih dosezejo. Skusa poenotiti
ideje, cilje in prakticno razmisljanje ¢lanov tima in jih usmeriti v skupen projekt ali takoj$njo akcijo. Zaradi
njega se stvari zgodijo.

Lastnosti: izzivalen, dinamiCen, dobro dela pod pritiski. Dopustne slabosti: nepotrpezljiv, neobcutljiv za
¢ustva drugih.

Usmerjanje: ucinkovit kot vodja v kritiCnih situacijah ali situacijah, ko je potrebno hitro ukrepanje.
Zaradi dominantnosti lahko zavre dobre reSitve, zato ga je potrebno v takih situacijah ustaviti in
usmerjati predvsem v poslusanje.

Ocenjevalec je bolj kritik kot ustvarjalec. Njegova prednost je v analizi idej, ki jih producirajo drugi. Tehta
prednosti in pomanjkljivosti, je oster a objektiven in pravi¢en sodnik in redko sprejme slabo odloCitev.
Pogosto prepreCi neustrezne akcije. Ne kritizira zaradi kritiziranja, ampak zato ker vidi pomanjkljivosti v
predlogih ali argumentih. V odnosih je lahko netakten, ker misljenje izraza odkrito in brezobzirno.

Lastnosti: resen, neemocionalen, previden, stabilen, introvertiran.
Dopustne slabosti: manjka mu sposobnosti za motiviranje drugih in entuziazma.

Usmerjanje: v analitiéne naloge, naloge kijer je potrebno presojanje in izbira razlicnih moznosti, s ¢im
manj sodelovanja. V primeru timskega dela pa mu moramo prisko€iti na pomo¢, ko je potrebno za neko
misel ali idejo navdusiti druge.

Izvajalec ima organizacijske sposobnosti, zdravo pamet in je samodiscipliniran. Ideje in odloCitve
sistematicno pretvori v opredeljene in izvedljive naloge — akcijske plane. Je delaven in lojalen, ¢e dobi
definiran cilj, opravi katerokoli nalogo. Najbolje se pocuti, ko izdeluje rokovnike, terminske plane, planira
stroSke in vzpostavlja sisteme.

Lastnosti: samodiscipliniran, zanesljiv, konservativen in ucinkovit.

Dopustne slabosti: neodlocen v kriticnih trenutkih, prilagodljiv.

Usmerjanje: v vodenje operativnih skupin, kjer so cilji jasni in doloeni v naprej ali v naloge, kjer je
potrebna sistemati¢nost in izvajanje dogovorjenih ciljev, pri éemer je pomembno, da nacine dela definira
sam. Pri uvajanju vecjih sprememb, pa si moramo vzeti ¢as, da ga nanje pripravimo 0z. da ga v njih
prepri¢amo.

ZakljuCevalec je miren, introvertiran in zaskrbljen. Skrbi ga, da bi Slo kaj narobe, zato preveri vse
detajle. Je netoleranten do povrénosti pri drugih. Je odli¢en kontrolor. Ceprav ni preved odlogen, kaze
smisel za nujnost, ki prevzame celoten tim. Skoraj vedno dosega visoko postavljene standarde
kakovosti in le redko zamuja roke.

Lastnosti: skrben, vesten, zaskrbljen, delaven.

Dopustne slabosti: nepotrebno zaskrbljen, teZje delegira.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Usmerjanje: v naloge, kjer so postopki dela v glavnem predpisani, potrebna pa je natan¢nost in
dosledno izvajanje rokov. Obi¢ajno se tezje odloCa, zato mu je potrebna podpora 0z. pomo¢ pri
dolo€anju prioritet.

Timski delavec ima obCutek za ljudi, jasno zaznava skrite Custvene tokove v timu. Zna dobro poslu$ati
in se sporazumevati ter k temu spodbuja tudi druge. Je pravo olajSanje za timski proces. Ker zmanjSuje
medosebne probleme v kriznih obdobjih, je nepogresljiv v timih, sestavljenih iz ¢lanov, ki pogosto
sprozajo konflikte.

Lastnosti: kooperativen, blag, dojemljiv in diplomatski. Dopustne slabosti: neodlocen v kritiCnih trenutkih,
prilagodljiv.

Usmerjanje: v naloge, kjer je poudarek na sodelovanju, pomoci, svetovanju ali timskem delu. Zaradi
neodloCnosti potrebujejo spodbude in pomoc¢ v kritiénih ali konfliktnih situacijah.

B
e
— —= DIz zgomijih vlog dolotite kateri viogi vsak od vas pripada (v vasem timu). Glede na izbor
doloCite kaj so vase prednosti vloge in katere so slabosti, ki jih imate v vasi vlogi. Ce se razberete v

dveh vlogah to doloCite za obe.

Prednosti: Slabosti:

Druga vloga: prednosti: Slabosti:

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
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3.3 Vodjatima

V primeru, da boste izbrani za vodjo tima, morate to nalogo prevzeti z vso odgovornostjo, saj bo uspeh
tima v veliki meri odvisen od vas. Pri tem so pomembne tako vase osebnostne lastnosti kot vase
strokovno znanje in izkusnje.

Naravnani morate biti k medsebojnemu sodelovanju in s pravim nacinom vodenja ustvariti dobro
vzdu$je v timu, ki bo celoten tim pripeljalo k uspe$no izvedeni nalogi. Svoje Clane tima morate
prepoznati po vlogah in jih znati usmeriti in od njih »poviedi« znanja, ki jih imajo. Clani vam morajo
zaupati, saj bodo le tako verijeli in sledili skupnemu cilju.

Kot vodja tima morate upoStevati katere lastnosti so pri vodji tima zazZelene in katerih lastnosti naj
nima. V tabeli 5 so prikazane osebnostne lastnosti dobrega in slabega vodje tima.

Tabela 8: Osebnostne lastnosti dobrega in slabega vodje

OSEBNOSTNE LASTNOSTI DOBREGA VODJE | OSEBNOSTNE LASTNOSTI SLABEGA VODJE
Pazljivo poslusa kaj mu drugi govorijo, Se pogosto razburja,

Daje pri delu zgled svojim ljudem, Se prevec rad $ali,

Vedno drzi dano besedo, Navodila, ki jih daje so nedotakljivi dokazi,
Daje jasna navodila, Se vedno z nekom prepira,

Zna zainteresirati ljudi za delo, ki ga opravljajo, Ljudje ga ne marajo,

Rad sprejema predloge, Prihaja utrujen na delo,

Pravilno ukrepa, ko Zeli izvrSitev dela, Rad ua staliS¢a »velikega« Cloveka,
RazloZi zakaj preuCuje moznosti boljSih delovnih | Je trmast,

metod, , Ima malo prijateljev,

Zna oceniti sposobnost svojih ljudi, Se hitro vznemiri.

Zna nacrtovati delo.

Vir: Bizjak, Petrin, 1996, str. 140-141.

N (- Y
= ODoloite razloge, zakaj je vas$ vodja tima dober in kaj so bili glavni razlogi, da ste ga

dolo€ili za vodjo tima. Dolo€ite tudi kaj so njegove slabe lastnosti (na katere bo moral biti pozoren).

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
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3.4  Motiviranje v timu

Ljudje delamo iz razlicnih motivov. Motiviranje je vedno odvisno od posameznika in vodja mora spoznati
vsakega sodelavca (Clana tima) posebej, da bo ugotovil, kaj ga motivira.

Vodja mora vzpostaviti takSno vzdusje v timu, da bo:

e zagotovil, da vsak Clan tima ve, kaj se od njega pricakuje in kako bodo izmerjeni rezultati
njegovega dela,

e spoznal Clane tima kot posameznike in se poucil o njihovih potrebah (kaj jih motivira), zagotovil
usposabljanje in nudil pomo¢ pri delu, ki je potrebna vsakemu Clanu za doseganje skupnih
ciljev,

e zagotovil sredstva, ki so potrebna, da bo naloga izvedena,

e spremljal in spodbujal pri vsakem Clanu tima osebno in poklicno rast ter razvoj, pohvalil in
nagradil dobro opravljeno delo in popravil ali odpravil slabo delo, kjerkoli se le-to pojavlja.

e
\:J/' )g\\(,) V primeru, da ste bili izbrani za vodjo vaSega tima, navedite na kaj vse boste v timu
pozorni in kakSen bo potek dela v timu.

Kako boste nagradili ¢lane tima? Kako boste merili uspesnost ¢lanov in celotnega tima?

4 RESEVANJE KONFLIKTOV

Konfliktne situacije se pojavljajo vedno in povsod, tako v osebnem kot v
poslovnem svetu. Konfliktna situacija je situacija, v kateri se soocajo
nezadovoliene potrebe v boju za zadovoljitev z drugimi potrebami.
Vzroka za konflikt sta v razliCnih pogledih posameznikov in
neustreznem komuniciranju (Mumel, 2008, str. 326).

Konflikt pomeni nestrinjanje, spor, nasprotje, navzkrizje ali
nasprotovanje. Nastane zaradi nezdruZljivih ciliev, misli, Custev v
posamezniku ali med ¢lani v skupini ali med razliénimi skupinami (Mozina et al., 2002, str. 584). Konflikt
lahko predstavlja nevarnost, hkrati pa je priloZznost za razvoj posameznikov, odnosov in skupnosti.
Od udelezencev konflikta je odvisno ali ga uporabijo za ustvarjanje ali uni¢evanje (IrSi¢, 2007, str. 9).
1ZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
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Cesar se mora vsak posameznik zavedati je to, da konflikt ni nujno negativna situacija. Pomembno je

le, da se s konfliktom soo€imo in ga skusamo resiti. Konflikti pomenijo tudi moznosti za napredek (Ce se

ga lotimo nepravilno, pa seveda vodi tudi v nazadovanie).

e
— -\(’.)Razmislite in doloCite kaksne so posledice doloCenih ravnaj:

Dela, ki ne zadovoljuje in spravlja ¢loveka v nenehen konflikt s samim sebo.

Stisk, ki izhajajo iz motenih odnosov z ljudmi (na delovnem mestu, v druzini, s prijatelji...).

NereSenih problemov, ki vodijo v zaCaran krog.

Konflikt je lahko beseden (Zalitev, podcenjevanje, neustrezna kritika ali pripomba ...) ali pa fiziCen
(telesni napad na ¢loveka). Vendar je pomembno vedeti, da so konflikti neizogibni in vedno se boste
srecali z nasprotnimi mneniji, staliSCi in interesi.

Ljudje razli¢no gledajo na konflikte. V tabeli 9 si lahko pogledate dva razli¢na pristopa na konflikt.

Tabela 9: Tradicionalen in pluralisticen pogled na konflikt

TRADICIONALNI PLURALISTICNI

Konflikt je slab in bi gamorali iztrebiti. Konflikt je »dober«, morali bi ga spodbujati, seveda pa
bi gamorali regulirati.

Ni nujno, da se pojavi konflikt. Konflikt je neizogiben.

Konflikt nastane zaradi motenj v komuniciranju, Konflikt nastane zaradi boja za omejene nagrade in

pomanjkanju zaupanja, razumevanja in iskrenosti. sredstva, zaradi razlicnih interesov in ciljev, kar je v
organizaciji popolnoma naravno.

Ljudje so v osnovi dobri; zaupanje, kooperativnost in| Ljudje v bistvu niso slabi, toda vodijo jih Zelja po|

dobrota so del ¢loveske narave. uspehu, samopotrjevanje in tekmovalnost.

Vir: Zupan, Kase, 2003, str. 143.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
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4.1 Pozitivne in negativne posledice konflikta

Konflikt ima lahko pozitivne ali negativne posledice tako na posameznika kot na skupino ali SirSo
skupnost (podjetje, druzbo). Kot ze omenjeno je konflikt lahko pozitiven, saj spodbuja razvoj in
napredek. Vendar je lahko premoc¢an konflikt vzrok za uni¢enje skupine, lahko tudi podjetja. TeZko je
vnaprej vedeti ali bo imel nek konflikt pozitivne ali negativne posledice, vendar je pomembno, da se
posamezniki zavedajo tako njegovih pozitivnih kot negativnih posledic.

Tabela 10: Pozitivne in negativne posledice konflikta

POZITIVNE NEGATIVNE
Kaze na probleme, Poslabsa odnose,
Je izhodiSCe za spremembe, Spodbuja sovrazna Custva,
Utrjuje skupino, PovzroCa napetosti, nezadovoljstvo,
Vodi do novih spoznan;, Povzro€a agresivno obnasanje,
Odpravlja stagnacijo, Zmanj$a delovne uspesnosti,
Izhaja iz razlicnih interesov, Razbija enotnost,
Zahteva resitve. Upad komuniciranja,

Ovira doseganie cilja.

Vir: Bernik et al, 2000, str. 113 in Lipicnik, 1998, str. 264.

= \B
= ’)Pobrskajte po spominu in se spomnite zadnjega konflikta, ki ste ga doziveli. DoloCite ali

je bil pozitiven ali negativen. Ce je bil pozitiven, napisite zakaj in kakdne so bile posledice. Ce je bil
negativen, napisite zakaj in kakSne so bile posledice.

Prepir je sestavni del nadega zivljenja in ga navadno spremljajo negativna Custva. Prepir je lahko dober
ali pa slab. To je odvisno od tega kako v prepiru ravnamo in kaj iz tega prepira naredimo. V prepiru
dozivljamo tako svoja Custva kot Custva drugega udelezenca prepira. Prepir je lahko dober takrat, ko je
posten, obojestransko direkten, jasen in konkreten. Prepir je slab in neuspeSen, Ce je neposten,
enostranski, ciniCen, agresiven in nejasen.

Primeri kako lahko jasno izrazimo svoj odnos do necesa in poskrbimo, da je prepir lahko dober:

»Ne zelim vas prizadeti, Zelim vam pa povedati, da se ne strinjam z vami...«
»Zelo mi je Zal, vendar ne morem izpolniti vasih priCakovan;...«

»Zelim povedati svoje mnenje, a se bojim vase reakcije.«

»Smem povedati nekaj, kar je lahko za vas zelo neprijetno?«

»Prosim, da me pravilno razumete, ho¢em povedati...«.

»Ne zelim konflikta, menim pa...«
IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
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4.2 0Odzivi na konflikt

Ce Zelite uspe$no resiti konflikt, se morate nanj uspe$no odzvati. Uspesno redevanje konflikta kaze
tudi na stopnjo osebnostne zrelosti. Soo¢anje s konfliktom bo uspesno le, e se usmerite k reSevanju
konflikta. Neuspesni boste, ¢e boste preveC Custveno napeti in boste usmerjeni le k razbremenitvi
napetosti, ki jo je konflikt povzroCil (npr. da boste Zeleli razbremeniti svojo jezo, napetost, krivdo ipd.)

Na konflikt se lahko odzovemo na razli€ne nacine (Irsic, 2007, str. 10):

e ga odrinemo in se delamo, kot da ga ni, ter se izogibamo podroCju kjer je;

e izvajamo pritisk na druge z namenom, da bi se drugi podredili ali razreSili problem

e (zahteve, izsiljevanje, obtoZevanie);

e se uklonimo pritisku oz. naredimo tako, kot da ga ne bi bilo in se zares ali navidezno
prilagodimo oz. podredimo;

e iSCemo kompromis, ki ga bolj ali man;j hitro dosezemo;

e zacnemo konflikt razreSevati, kar terja precej ve€ Casa in napora, vendar obi¢ajno pripelje do
bolj kakovostnih reSitev.

Temelje za reSevanje konfliktov sta leta 1964 predstavila Ze Blake in Mouton, razvila pa Ruble in
Thomas leta 1976. Na sliki 9 so razvidni razliéni odzivi na konflikt.

Slika 9: Model soocanja s konfikti

v A . . .
moéno prevladovanje dogovarjanje

Zadovoljevanje kompromis
lastnih potreb

izogibanje prilagajanje

Sibko

v

Sibko Zadovoljevanje potreb drugih moéno

Vir: Ruble in Thomas v Mumel, 2008, str. 345.

IZOGIBANJE (UMIK): Ceprav konflikt obstoji, se morda vpletenim zadeva ne zdi dovolj pomembna,
da bi odkrito pristopili k reSevanju konflikta in se raje umaknejo (prekinejo sodelovanje in vsak dela
zase) ali pa konflikt v primeru, ko je njihovo sodelovanje potrebno, zanemarijo (lahko re€emo da ga
»potlacijo« oz. skrijejo pod preprogo). Razlogi so lahko razliéni:

oseba je prepriana, da je poskus reSevanja konflikta ze vnaprej obsojen na propad oseba se pocuti
nemocna, zato se fiziéno in psihino umakne, samo da ne pride do soocanja.

Primer: Ce sodelavce povprasamo po njihovem mnenju redejo: «Najbolje bo, da napravite tako, kot
mislite« ali »Ne poznam dovolj tega problema.«

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
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Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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PREVLADOVANJE: Ko ena stran Zeli doseCi svoje ne glede na to, kak$en bo vpliv na drugo stran. Gre
za klasi¢no situacijo zmaga-poraz, ko zelimo prevliadati nad drugimi in za vsako ceno uveljaviti svoje
interese. Ob takSnem nacinu je zadovoljna samo ena stran. Takim osebam so osebni cilji zelo
pomembni, malo pa jim pomeni odnos ali pa potrebe drugih. Ljudi delijo na zmagovalce in porazence,
sami seveda zelijo biti zmagovalci.

Primer: »Ce vam ni vieg, lahko odstopite« ali »Ce se ne strinjate, je to pa& vas problem« ali
»To kar se dogaja, mi sploh ni vSec€.«

PRILAGAJANJE (ZGLAJEVANJE): Ce zadeva eni strani ni tako pomembna, medtem pa Zeli ugoditi
drugi strani, pride do prilagajanja, ko ena stran Zrtvuje svoje interese oziroma cilie v korist druge
(situacija poraz-zmaga).

Primer: Posameznik ob tak8nem nacinu razmisljanja lahko deluje tako:« Raje bom tiho, da ne bom
prizadel druge«. ali »Ne splaca se Zrtvovati prijateljstva, zato da obvelja moje.« ali
»Pomembno je, da skupina nima konfliktov, problem se bo Ze reSil«.

KOMPROMIS: Ko vsaka stran nekoliko popusti v svojih zahtevah, stali§¢ih oziroma dejanjih, takrat
govorimo o kompromisu. Tu torej ni izrazitega zmagovalca ali porazenca, saj nihCe v celoti ne doseze
svojih ciliev. Vsaka stran se torej neCemu odpove. To je mozno samo v primeru, ¢e smo za udelezenca
v konfliktu nekoliko zaskrbljeni in zato pripravljeni deloma upoStevati njegove potrebe, Zelje, predloge,
skusamo ublaziti napetost, in zrtvujemo nekaj svojih interesov.

Primer: Potreba po poslusanju radia v skupni pisarni, ko bi se dogovorili, da bodo dali radio €isto potiho.
Vendar ve€inoma ne bodo zadovoljni, saj tisti, ki bi Zeleli poslusati radio, ga ne bodo slidali zadosti
glasno, preostale, ki jih glas radia moti, jih bo Se vedno motil, saj ga bodo malo $e vseeno slisali.

DOGOVARJANJE (KONFRONTACIJA): Strani v konfliktu se zavedata, da je zadeva za obe zelo
pomembna, zato sta pripravljeni poiskati takSno reSitev, ki bo ustrezala obema (situacija zmaga-zmaga).
Zato razpravljajo o vzrokih nastanka konflikta, preuCujejo razliéne mozne reSitve, usklajujejo svoja
mnenja in odpravljajo razlike v staliSCih. Ko govorimo o iskanju reSitev, moramo opozoriti na to, da so
praviloma za obe strani najbolj sprejemljive tiste reSitve, ki obema prinasajo enako velike, a hkrati ne
prevelike spremembe. Gre za najbolj civilizirano obliko reSevanja konfliktov, ki obi¢ajno privede do
konéne reSitve izvornega problema. Pomembno je medsebojno sodelovanje, izmenjava mnenj,
preskusanje predlogov, ocenjevanje glede na posledice.

Primer: Udelezenci v konfliktu ob takSnem nacinu reSevanja lahko razmi$ljajo in delujejo tako:
»Pomembno je, da zadovoljimo tako svoje, kot potrebe drugih.« ali »Vredno je temu posvetiti dovolj
¢asa, da ugotovimo vzroke nesporazuma.« ali »Dobiti moram $e kakSne ideje in informacije, preden
predlagam svojo zamisel.«

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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N B
N N
\;7 Q\\QODoloéite kateri nacin reSevanja konfliktov se vam zdi najbolj ucinkovit in v katerih

primerih kateri od navedenih nacinov.

Pri konfliktih je potrebno najti neko ravnovesje — optimalno raven konflikta, saj le-ta takrat najbolj
pozitivno vpliva na uspesnost konflikta. TakSna raven se pojavi, ko je konflikt zdrav, zmeren ter se nanj
hitro odzovemo.

Tako previsoka kot prenizka intenzivnost konflikta vplivata negativno. Ce je intenzivnost konflikta
prenizka, jo je potrebno spodbuditi, sicer obstaja nevarnost stagnacije, da ni sprememb in razvoja,
pojavi se apatija. Previsoka intenzivnost pa povzroa razdor in nasprotje interesov. V taksnih
primerih je potrebno intenzivnost znizati, sicer obstaja nevarnost, da pride do razdora (npr. tima). Prav
tako je slabo, Ce so konflikti prisotni dlje Casa, saj v tem primeru prihaja do razdiralnih stalis¢.

Zato je potrebno tako v podjetju (kot v timu, partnerskem odnosu) poiskati optimalno raven konflikta, ki
bo v prineslo razvoj povezave.

Na sliki 10 je prikazano razmerje med intenzivnostjo konflikta in ucinki konflikta.

Slika 10: Razmerje med intenzivnostjo konflikta in ucinki konflikta

t | |
Pozitivno : :
| |
| |
| |
| |
| |
| |
: | |
£ Newtralno [————————=—f =N
=t | |
o | |
< | |
i | |
= : Primerna :
- Premalo ! kolicina ! Prevet
konflikta I ; I konflikta
Negativno | konflikta | R
Nizka Zmerna Visoka
Intenzivnost konflikta
Vir: Buelens, 2002, str. 362.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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SR .
\:VNIQ-\\COVpraéalnik - Strategije reSevanja konfliktov

Pred seboj imate vecje Stevilo pregovorov in trditev, ki se nanaSajo na razliCne strategije reSevanja
konfliktov. Vsako trditev pazljivo preberite in oznaCite v skladu z vaSim ravnanjem v konfliktni situaciji.

Skoraj Zelo VEasih | Redko | Skoraj
vedno | pogosto nikoli

1 | LaZje je prepreciti prepir, kot pa se iz njega
umakniti.

2 | Ce ne more$ pripraviti drugega, da bi mislil
tako kot ti, ga prisilis, da storit tako, kot ti
mislis.

Prijazne besede zmehCajo trda srca.

Rokaroko umije.

Pridi in pogovorila se bova.

V prepiru je najmodrejSi tisti, ki prvi utihne.
MoC vedno zmaga nad pravico.

Gladke besede zgladijo pot.

Bolje pol hleba kot ni€.

Resnica je v znanju in ne v mnenju vecine.

Kdor pravoCasno pobegne iz boja, ostane
Ziv, da se lahko znova bori.

Dober zmagovalec je tisti, ki poZene
nasprotnika vbeg.

Ubij svojega nasprotnika S
prijaznostjo.

14 | Postena delitev ne povzroca sporov.

15 | Nihée nima dokonénega odgovora, oda
vsak prispeva koscek.

16 | Izogibaj se ljudi, ki se ne strinjajo s tabo.
17 | Tisti, ki verjame vzmago, tudi zmaga.

18 | Prijazne besede so veliko vredne, ane stanejo
dosti.

19 | Najboli pravicno pravilo je »zob za zob.«
20 | Samo tisti, ki se je pripraviien odreCi svojega
monopola na resnico, ima lahko koristi od
resnice, ki jo zastopajo drugi.

21 | Izogibaj se prepirljivim ljudem, ker ti

bodo zagreniliZivijenje.

22 | Clovek, ki je odloten, da ne bo
pobegnil, poZene v beg nasprotnika.
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IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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23 | Prijazne besede zagotovijo skladnost.

24 | »Darilo za darilo«  dela dobre
prijatelje.

25 | Pridi na dan s svojimi konflikti in se sooi z
njimi, samo tako bo$ odkril najboljSo resitev.

26 | Najboljsi nacin za reSevanje konfliktov je, da
se jimizognes.

27 | PolozZi nogo tja, kjer nameravas stati.

28 | Prijaznost zmaguje nad jezo.

29 | Bolie je, da dobi§ del tega, kar zeli§, kot da
ne dobis nic.

30 | Iskrenost, postenost  in  zaupanje
premikajo gore.

31 | Ni¢ ni tako pomembnega, da bi se zato
spla¢alo boriti.

32 |Na svetu sta dve skupini ljudi:
zmagovalci in porazenci.

33 | Ce vas kdo udaris kamnom, ga udarite z
vato.

34 | Kadar oba popustita za polovico je
poravnava postena.

35 | Vrtaj in vrtajin nasel bos resnico.

Vir: Lamovec, 1991.

Skoraj vedno = 5 tock, zelo pogosto = 4 tocCke, v€asih = 3 tocke, redko = 2 tocki, skoraj nikoli = 1 tocka.
Ce seStejete tocke, lahko ugotovite h Kateri strategiji reSevanja konfliktov ste nagnjeni. Z niZjim
Stevilom doseZzenih toCk sta vam blizje umik in prilagajanje, z vi§jim Stevilom pa kompromis in
dogovarjanje.

IZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH

St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012

Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in

Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.

55



a

A\

REPUBLIKA SLOVENIJA

MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,

ZNANOST IN SPORT

BN

neznancem (obkroZite N) in z vodjo (obkroZite V)!

&Q\‘ Cene §tupar

© Oznatite, kako bi se lotili resevanja konflikta z vasim prijateliem (obkroZite P), z

Eﬁ‘glé,;SEVAN A ZNACILNO VEDENJE RAZLOGI ZA TAKSNO VEDENJE

UMIK Ne upiram se. Ignoriram prave vzroke| Razlike so prevelike ali premajhne, da bi
in grem mimo njih. Zankam, da sol jih lahko premostili. Ce poskusimo, lahko
ti vzroki problem. Skodujemo odnosom v skupini in si

PNV nakopljemo $e ve¢ problemov.

PRILAGAJANJE Strinjam se z vsem. Ne vztrajam in| Ni vredno tvegati ruSenja dobrih

PNV sodeluje tudi na $kodo osebnih ciliev. | odnosov in harmonije vtimu.

PREVLADA Upiram  se. Vztrajam in  sem| PreZivijo le najmoénejsi.  Clan mora
agresiven. Zmagati moram za vsako| preizkusiti superiornost. Poklicno in eti¢no
ceno. je najveCkrat korekten (npr. naravne

PNV nesrece).

KOMPROMIS Pomembno mi je, da vsi dosezemo| Ni€ ni popolno. Obstaja ve¢ kot en nacin
osnovne cilie in ohranimo dobre| za reSevanje problema. Da bi kaj dobil,
odnose.  Sem sicer agresiven, a| moras tudikajzZrtvovati.

PNV sodelujem.

DOGOVARJANJE Potrebe vseh so upraviene in| Ko vsi odprto pretehtajo vzroke, lahko
pomembne. Visoko cenim vzajemno| poiscejo resitev, ki je koristna za vse, ne

PNV pomog. Vztrajam  in sodelujem. da bi bil kdo delezen posebnih pravic.

Vir: Miska, Verbole, 2005,

str. 35.

Kdaj uporabiti razlicne strategije? (Latovec, 1991)

UMIK je primeren:

e ko gre za relativno preproste stvari, na nas pa pritiskajo pomembnejsi problemi;
e ko ni nobene moznosti za zmago,
e ko potencialne posledice odtehtajo predvidene koristi, ko je potrebno problem prekiniti, da se

ljudje ohladijo,

e ko so dolgoro¢ne posledice slabSe in pomembnejSe od trenutnih koristi, ko lahko drugi ljudje
reSijo konflikt bolj u¢inkovito.

PREVLADA je primerna:

e v kriznih situacijah, ko je potrebno hitro ukrepanje,
e 0ob pomembnih zadevah, ko moramo izvajati neprijetne ukrepe, npr. znizanje pla¢, uvajanje

zoprnih opravil,

e ko bi lahko drugi bistveno izkoristili nase netekmovalno vedenje.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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ZGLAJEVANJE je primerno:
e ko ugotovimo, da nimamo prav,
e ko je stvar bistveno bolj pomembna za drugega, kot pa za nas, Ce ocenimo, da s tem
pridobimo neke prednosti za bodocnost, ¢e zagotovo izgubljamo in s tem zmanjSamo izgube,
e (e je socialna klima pomembnej$a od problema,
e (e s tem damo priloznost drugemu, da se nekaj nauci iz napake.

KOMPROMIS je primeren:
e kadar so cilji pomembni, vendar ne toliko, da bi bilo vredno tvegati z bolj odlocilnimi metodami,
e kadar so nasprotne strani enako mocne in povezane s skupnimi cilji,
e kadar je nujna trenutna pomiritev, da se lahko lotimo bolj kompleksnih zadev, ¢e smo pod
¢asovnimi pritiski, do reSitve pa je potrebno priti,
e kot izhod v sili, kadar je sodelovanje neuspesno.

KONFRONTACIJA je primerna:
e ko je problem pomemben in kompromis ni zadovoljiv odgovor, kadar so odnosi med partnerji
dolgoroéno pomembni,
e kadar je potrebno soglasje vseh, da lahko speljemo dogovor,
e kadar je nasprotna stran pripravljena na sodelovanie.

——

B\
s
\:%/' ﬁ'\\(f) DoloCite kako bi ravnali v primeru, da vam nadrejeni reCe: »Ne to ni res, kar trdite!

Nimate prav in sploh ne upo$tevate bistvenih zadev. Ne vem zakaj noCete razumeti, da ne razmisljate
prav. Ce tega niste zmoZzni, to mesto pac ni za vas ...«.

NapiSite kaj bi mu odgovorili, da bi bila reSitev tega konflikta lahko na relaciji zmaga — zmaga
(konfrontacija/dogovarjanije).

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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V poslovnem svetu je govorno komuniciranje najpogosteje uporabljeno, saj ga poslovneZi ocenjujejo
kot najuspesnejSe. Kljub Stevilnim prednostim pa ima govorno komuniciranje tudi nekaj slabosti (Kavcic,

2000, str. 152).

Pri ustni predstavitvi je pomembno, da upo$tevate neka osnovna pravila komuniciranja. Pri pisni
predstavitvi veljajo dolocene smernice kako pravilno pisno komunicirati s sogovorniki. Ali se odlo¢imo
za ustno ali pisno predstavitev je odvisno od situacije, naSega sogovornika in tudi nas samih. Tako
govorna kot tudi pisna predstavitev imata svoje prednosti in slabosti, kar je razvidno tudi iz tabele 10.

Tabela 11: Prednosti in pomanijkljivosti govorne in pisne komunikacije

MocCna  sporocilnost (prisotna
govorica telesa, glas)

VRSTA SPOROCILA PREDNOSTI SLABOSTI
Hitro Ni trajnosti sporoCila Manj$a
ObiCajno obsega  tudi  povratne natan¢nost Obicajno slabsa
informacije organiziranost sporocila

USTNO Omogoca sotasno komuniciranje

KOMUNICIRANJE zvet ljudmi

Trajnost dokumenta (lahko ga
shranimo, kopiramo ...)

Moznost ~ poznejSega  preverjanja
PISNO Sporogilo je  bolj  dodelano
KOMUNICIRANJE (imamo ve¢ Casa, da razmislimo, kaj
bomo napisali)

Bolj zamudno

Ni takojSnjega

povratnega sporocila Vcasih

sploh ne vemo, ali je
prejemnik sporocilo

prejel

Manjka  odnosni del

(omejeni smo na sporocilno

vrednost)

Vir: Vrhovec, 2004, str. 7.

5.1 Ustna predstavitev

Pri ustni predstavitvi je pomembno, da upoStevate sama pravila

komuniciranja, pa tudi poslusanije in pravilno postavljanje vprasan.

O poslusanju je bilo govora Ze v poglavju javna podoba in nastopanje. Na
tem mestu pa bomo predstavili e nekaj pravil 0 samem komuniciranju ter

in 0 ustreznem sprasevanju.

IZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH

St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012

Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in

Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Pri neposredni predstavitvi bodite pozorni na to, da boste ¢im bolj u€inkovito komunicirali s sogovorniki.
Pri tem morate upoStevati tudi izbiro pravega nacina komuniciranja in upoStevati tako drzo telesa,
va$o govorico, skladnost vase besede in gibov, vas videz ter poslusanje sogovornika.

Govorica telesa

Pogosto bo govorica vaSega telesa izrazala veC kot vaSe besede in bo vas sogovornik nanje bolj
pozoren kot na vsebino vasih besed. Zato morate govorico telesa nadzorovati.

Govorica telesa se deli na proksemiko, gestiko, mimiko in telesno drzo in hojo. Proksemika kaze na nas$
polozZaj in gibanje po prostoru, gestika pa kaze kretnje nasih rok, nog in glave, mimika kaze na$ izraz na
obrazu.

Ko se boste osebno seznanjali bodite pozorni na stisk roke. Mehka in mlahava roka pomeni, da je ta
oseba zaprta vase in negotova in brez energije. Tudi premocan stisk roke ni pravi, saj kaze na to, da je
ta oseba agresivna. Gestika sogovorcu kaze kakdno je naSe trenutno razpolozenije ali stanje. Ce
bomo drzali roke na prsih in bili nagnjeni nazaj, to pomeni, da nas sogovorec in njegove besede ne
zanimajo prevec. In tako naprej. Prav tako je pomembno, da pri govoru ne stojimo kot »pribiti«, ampak
da se sprosCeno gibamo. Tudi nasa telesna drza mora biti pokon¢na, saj z njo izrazamo svojo
samozavest. Sogovorcu glejte v odi, saj to kaze na vaSo iskrenost in zanimanje zanj. Lahko ga gledate
le v eno oko, zato je najlaZje, ée ga gledate v sredino cela. Ce se pogovarjate z ve& sogovorniki (in
vi govorite), glejte posameznika priblizno 10 sekund, potem pogled preusmerite na naslednjega. Smer

Viv v

pogleda naj odraza teziSCe misli, ki so prikazane na sliki 11.

vev v

Slika 11: Smer pogleda in tezisce misli
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NAVZGOR ISKANJE SLIKE SNOVANJE
V SPOMINU NOVE SLIKE
NARAVNOST | ISKANJE ZVOKOV SNOVANJE
V SPOMINU NOVIH ZVOKOY
NAVZDOL TIPATI NOTRANJI DIALOG
OBCUTITI RAZMISLIANJE
POGLED NA LEVO NA DESNO

Vir: Moiina et al, 1995, str. 52.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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V tabeli 12 pa je napisanih nekaj glavnih kretenj in njihov pomen. Vendar morate pri pomenu
posameznih kretenj upostevati celotno situacijo. Saj ni vedno nujno, ¢e se nekdo praska za usesi, da je
neiskren. UposStevati je potrebno tudi izraz na obrazu in poloZaj njegovega telesa ter vsebino njegovih
besed. Kajti, konec koncev ga res lahko le srbi za usesi. Ce pa se nekdo praska za usesi, nas ne gleda
v oCi, si mane roke in morda celo zardi, potem pa je res velika nevarnost, da govori neresnico.

Tabela 12: Pomen kretenj

Mimika oCi Mimika ust

Sirjenje/ozenje zenic: zanimanje/nezanimanje Brada omahne navzdol: presenecenje,

Pogled mimo sogovornika:  negotovost, strah, groza

zamiSljenost, osredotoCenost, oSabnost Pogled v | Napete miSice Celjusti, stisnjene ustnice, brada
ocCi: samozavest, odkritost potisnjena naprej: upornost sogovornika

Pogled navzdol: nezanimanje, poniZnost Dvignjen en kotiCek ust: cini¢nost, oSabnost
Mezikanje: Zivénost, pritrjevanje Odprta usta: zaCudenje, znamenje prekinjanja
Dvig  obrvi: nejevernost,  zaCudenje, Prisilien pogled v o€i, vidni zgornji zobje, rahlo
oSabnost odprta usta: vljudnostni nasmeh “Kako ste?”

Umik pogleda: strah, neodkritost, slaba vest | Cmokanje z jezikom: samozadovoljstvo,

Pogled navzgor L/D: iskanje/snovanje slike | obCudovanje, pomislek
Pogled naravnost L/D: iskanje/snovanje

zvokov

Pogled navzdol L/D: tipati, ob&utiti/notranji dialog

Gibi rok Gibi dlani, prstov

Siroke/ozke kretnje: gotovost/negotovost Iztegnjen palec: poucevanje, nadmo¢

Prekrizane roke na prsih: ¢akanje, odklanjanje, | Drgnjenje brade, nosa: negotovost,
iskanje varstva, materinstvo (Zenske) premi$ljevanje

Roke v  Dbokih: postavijanje, vzviSenost, | Prst na ustih - kratko: zadrega; dolgo:
ogorcenost zamiSljenost

Roke v Zepih: spros¢enost, oSabnost, zadrega Udarec z dlanjo po Celu: vaZzna misel, domislica
Razprte roke: dobrodoslica, vabilo, zaupanje Mlahav,vlazen stisk: odvratnost,

Roke, odprte navzgor: pritrjevanje nesimpaticnost

Roke naravnost: nevtralnost Politikantski,  pokroviteljski ~ stisk:  narejena
Roke navzdol: zanikanje prisrcnost

Kratek dotik sogovornikove podlahti, kazalec na | Hitro drgnjenje rok: privoscljivost; poCasno:

ustih, hiter dvig roke: znak prekinjanja zadovoljstvo, radost

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Hoja

Sedenje

Hitra hoja, dolgi koraki in Siroki zamahi rok/
dvignjena brada: samozavest, napihnjenost,
narejena poslovnost,

Sklonjena glava, zami$liena hoja, roke na hrbtu:
zamisljenost, Zelja po miru 0z. nemotenosti

Brca v prazno: togota, razdrazenost, razocaranje
Hoja z rokami v pasu: prekipevajo¢a dejavnost,
naivnost

‘jahanje” stola: premoc,vzviSenost, pregrada
Sedenje na sprednjem robu sedala:
odklanjanje, akcija ali odhod

Malo razprta kolena, stopala na tleh:

zbrano spremljanje razgovora

Noge ovite okrog nog stola: negotovost, iskanje
opore

Noge nazaj: odklanjanje, napadalnost Naslon
nazaj, roke za tilnikkom: “gospodar’ poloZaja,
spros¢enost

Nagnjen naprej/nazaj:
zanimanje/nezanimanje

Obvladanie kretenj se lahko naucite tako, da pozorno opazujete sebe in druge. Lahko se opazujete v
ogledalu ali pa se posnamete na video. Pomembno je, da odkrijete svoje napake in jih potem skusate
odpraviti. V¢asih se kdo niti ne zaveda, da dela neko kretnjo, ki pa je pri sogovornikih lahko moteca.

\S
\J\;\(’DZaplsne kaj po vaSem mnenju pomenijo naslednje kretnje.

Kretnja:

Pomeni:

Nekdo hodi po prostoru s prekrizanimi rokami
na hrbtu.

Nekdo se med pogovorom naslanja na mizo.

Nekdo se drgne po nosu.

Nekdo sedi s prekrizanimi rokami na prsih.

Nekdo se preseda na stolu.

Nekdo govori in je nagnjen proti nam.

Nekdo grbanci Celo in dviguje obrvi.

Nekdo skomiga zrameni.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Pri proksemiki (gibanju po prostoru) je potrebno upoStevati medsebojne razdalje. Te so (MihalGic,
2006, str. 39):
¢ Intimno obmocje (do 0,4 m): komuniciramo z bliznjimi osebami — ljubezenski partner, otroci ...
e Osebno obmodje (0,4 — 1,5 m): vecinoma pri razgovorih v dvoje, stiki s prijatelji in znanci, véasih
tudi poslovni stiki;
e Druzabno obmocje (1,5 — 4 m): komuniciranje med ljudmi, ki se poznajo malo ali nic;
¢ na tej razdalji poteka veCina komuniciranja v poslovnem svetu;
e Javno obmocje (4 do 8 ali ve¢ metrov): komuniciranje na predstavitvi, konferenci, seminarju,
predavanju.

Medosebne razdalje so pri govornem sporazumevanju pomembne in se jih mora upostevati. Slika 12
prikazuje kateri zadeve se vrSijo na posamezni razdalii.

Slika 12: Medosebne razdalje v prostoru

—— A

OSEBNO PODROCIE
RAZGOVORI

PODROCJE DRUZABNOSTI
SLUZBENE IN DRUZABNE
ZADEVE

JAVNO PODROCIE
GOVORI, NAGOVORI

INTIMNO  PODROCJE
NAJTESNEJSI STIKI

Nekaj pravil o komuniciranju

MozZina et al. (2004, str. 178-182) dolo¢a naslednje faze razgovora: pripravo, zacetek, predstavitev,
obravnavo ugovorov in zakljucek.

Ce Zelite, da bo vasa ustna predstavitev uspesna, je prav, da se nanjo pripravite. Pri pripravi dologite
vaSo vsebino in cilje, kdo so vasi posluSalci in katero strategijo boste uporabili za pogovor. Tudi
ustvarjanje prvega vtisa je zelo pomembno in vpliva na nadaljnji potek razgovora. Ce ustvarite dober
prvi vtis, bo va$ sogovorec bolj pozorno poslusal tudi vaso predstavitev. Pogosto se pri razgovoru
pojavljajo neke nejasnosti, ki jih je potrebno razresiti s spradevanjem. Vsak razgovor ima tudi zakljucek,
ki naj bo kar najbolj u€inkovit. O vseh teh fazah je bilo govora Ze v poglavju javnega nastopanja.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
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Ce Zelite uspesno komunicirati, morate znati »modro« spradevati. To pomeni, da boste s pravilnim
spraSevanjem preverili ali vas je posluSalec razumel. Vedeti morate kdaj in katera vprasanja postavite v
doloCenem trenutku razgovora.

Razlogi za spradevanje (Miska, Verbole, 2005, str. 25):

e pridobivanje informacij o situaciji sogovornika,

e pridobivanje informacij 0 sogovornikovih motivih, potrebah, zeljah,
zahtevah

e (trenutni naCin razmiSljanja ipd.), posredovanje informacij,
vkljuCevanje sogovornika v pogovor, pridobivanje na €asu,

e pridobivanje pozornosti, ustvarjanje zaupanja,

e ustvarjanje obCutka sogovornikove pomembnosti,

o »testiranje« razumljivosti svojega sporocanja, usmerjanje poslovnega pogovora.

Poizvedena vpraSanja postavite takrat, Ce zelite pridobiti podatke o sogovornikovi situaciji, njegovih
Zeljah, in zahtevah. To so navadno odprta vprasanja, kot »Kako imate urejeno ...7«

UsmerjajoCa vpraSanja so trditve v vprasalni obliki. Ta vpraSanja boste uporabili, e boste Zeleli vplivati
na njegovo odlocitev. Npr.: »Vi kot strokovnjak se gotovo strinjate...«

Kontrolna vpra$anja boste uporabili, e boste Zeleli preveriti ali ste sogovornika pravilno razumeli.
Lahko so zaprta ali odprta vpraSanja. Npr.: »Ce sem vas prav razumel...«, » Zakaj mislite, da...«.

Zaklju¢na vpraSanja uporabite, ko Zelite sogovornika spodbuditi k odlo€itvi. Gre za zaprta ali alternativna
vpraSanja, kot so: »Bi vam ustrezalo .....7«, »Ali potrebujete ...7«.

Vpra$anja glede na tip so (Miska, Verbole, 2005, 26):

Odprta vpradanja: vpraSanja, na katera sogovornik prosto odgovarja. Lahko si pomagamo s K-
vprasaniji: kaj (cilj), kako (tehnike, metode, instrument..), kdo (posamezniki, oddelki...), kdaj
(Casovne omejitve, roki...), kam, kje, koliko, kak$no.... Zaprta vpraSanja: vpraSanja, ki omejujejo
sogovornikov odgovor na »da« ali »ne«: »Ali se boste udelezili naslednjega sestanka?«, »Vam je
uspelo prebrati vsa porocila?«

Alternativna vpraSanja: vpraSanja, s katerimi spodbujamo sogovornikovo odlo€itev. Z njimi postavimo
sogovornika pred izbiro. Izmed dveh moznosti se odloCi za eno: »Ali vam vzorec posredujemo po posti
ali ga pridete iskat sami?«.

Pri spradevanju upostevajte naslednje (Miska, Verbole, 2005, 26): Natantno morate vedeti, kaj hoCete.
Postavite le po eno vpraSanje na enkrat. Sogovornika nagovorite z njegovim imenom.

Postavljajte enostavna, natan¢na in razumljiva vpraSanja. Ne skacite iz teme na temo. Osredotocite se.
Ce spradujete o »obéutljivi temi«, pojasnite nujnost spradevanja in vpradajte za dovoljenje.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
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OzraCje naj bo prijazno tudi v problematiénem polozaju. VpraSanemu dajte Cas za premislek. Ne
manipulirajte.

N B
= =D Ste na poslovnem razgovoru. Od va$ega sogovornika Zelite izvedeti dolodene
informacije o njegovem podjetju. Postavite mu razlicna vprasanja.

Poizvedbeno:

Usmerjajoce:

Kontrolno:

Zaklju€no:

Odprto:

Zaprto:

Alternativno:

Pravila telefonskega razgovora

Pogovor po telefonu pomeni obliko posrednega ustnega komuniciranja dveh (v€asih tudi ve€) oseb
(Kavéi¢, 2002, str. 85).

Telefoni  so postali nepogreSljivi del naSega vsakdana tako v privatnem kot v poslovnem svetu.
Pomembno je, da ne telefonirate po nepotrebnem, da ne govorite predolgo in da ne motite drugih.
Telefonirajte z nasmehom, saj sogovornik na drugi strani Cuti nase kretnje.

Pri razgovoru po telefonu bodite prijazni, saj boste tako dosegli ve¢ kot s hladnim in neprijaznim
nagovorom.

V poslovnem svetu kliCite med uradnimi urami. V privatnem Zivljenju se drzite Casa klicanja med 6. in
22. uro, Ceprav nekateri to mejo postavljajo Se strozje, med 8. in 20. uro. Iziemoma klicemo tudi izven
tega Casa, npr. Ce gre za nujne zadeve ali pa ¢e smo se s sogovornikom tako dogovorili.

Pri razgovoru po telefonu uporabljajte kratke in enostavne povedi. Ko govori sogovornik, ga ne
prekinjate, govorite razlono in upo$tevajte pravo jakost, barvo, slog in hitrost. Izogibajte se masil
(»hmm, »torej«, »se pravik, »jag, »a ves«...).

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
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Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.

64



@] REPUBLIKA SLOVENIJA
&/  MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,
‘ ZNANOST IN SPORT

A% r
m Nalozba v vaso prihodnost

OPERACIJO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
Evropski socialni sklad

&Q\‘ Cene §tupar

V tabeli 13 so predstavljene prednosti in slabosti telefoniranja.

Tabela 13: Prednosti in slabosti telefoniranja

PREDNOSTI SLABOSTI

Z Zeleno osebo lahko vzpostavimo stik mnogo
prej, kot Ce bi jo osebno obiskali.

S telefonskim pogovorom imamo praviloma
manj stroSkov kot z osebnim stikom.

Telefonski pogovor je veliko bolj oseben, kot
Ce bi sogovorniku pisali.

Po telefonu lahkoz nami komunicirajo nezelene
osebe in ob nepravem Casu. Poslovni pogovor
po telefonu je kot pogovor dveh

slepcev - odpade
polovica informacij (neverbalna
sporoCila).

S sogovornikom lahko izmenjujemo mnenja. Po telefonu se tele viivimo v
sogovornika.

Po telefonu teze ocenimo sogovornikovo
resnost, njegove postene namene.

Vir: Mihaljcic, 2006, str. 47.

Priporocljivo je, da se na telefonski razgovor vnaprej pripravite. Ve¢ kot imate informacij, bolje se lahko
pripravite. Dobro je, Ce veste kdo bo vas sogovorec. Prav tako je pomembna tudi zgodovina razgovora
(ali klicete prvi¢, ali vraCate klic ...).

Preden dvignete sluSalko, morate vedeti kaj je cilj vaSega klica, da imate vse potrebne informacije in
preverite ali je ura klica primerna.

Za zahtevnejSe telefonske pogovore siizdelajte scenarij. To je pisni dokument o poteku pogovora po
telefonu. To so informacije, ki jih boste posredovali klicanemu. ZapiSete si najbolj pomembne podatke
na poseben list, ki ga imate ob klicu ves as na o¢eh. Oblikujte si pozdravne in zahvalne stavke, ki
zvenijo prijazno in bodo sogovorniku vsec€.

Izvedba telefonskega pogovora poteka po naslednijih korakih (Pozni€, 2004):

ZacCetek telefonskega pogovor in uvodni pristop sta kljuéna za nadaljnji pogovor. Prvih trideset
sekund je odloCilnih za uspeh pogovora, zato moramo v tem Casu pridobiti pozornost in ustvariti
zanimanje sogovornika. Najprej ga vljudno pozdravimo, se predstavimo z imenom in priimkom,
povemo od kod klicemo (ime podjetja, oddelka). Povemo, zakaj kli¢emo in preverimo, ali je Cas
primeren. Govorimo pocasi, razlo¢no, prilagodimo se klicanemu. Povemo Se, kakSno korist bo imel
klicani od nadega klica.

Jedro ali vsebina pogovora se razlikuje od klica do klica glede na namen in cilj pogovora. Ne glede na
to, ali klicemo samo za to, da pridobimo neko informacijo, se dogovorimo za sestanek, reSujemo
pritozbo ali nakupujemo po telefonu, moramo biti pozorni na iste kljucne elemente: spraSevanje,
posluSanje, ravnanje z ugovori.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
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Ko smo posredovali vse informacije, zaklju¢imo pogovor. Pred zakljutkom vedno vpraSamo, ¢e ima
sogovornik Se kaksno vprasanje. ZakljuCimo enako pozitivno, kot smo pogovor zaceli. Bodimo pozorni
nato, da bo sogovornik odlozil prvi. Lahko se namrec€ zgodi, da se v zadnjem trenutku Se nekaj spomni
in nas hocCe Se nekaj vpraSati, mi pa smo Ze odlozili. Zakljucni stavek: »Hvala zava$ klicl«, »Hvala
za pogovorl«, Hvala za vaSe zanimanje.«, »Lep dan $e naprej.«, »Upam, da se kmalu spet sliS§imo...«
mora biti kar se da prijazen in pozitiven, predvsem pa razlo¢en, da kupcu ostane v spominu. V
zakljucku povzamemo dogovore ter koristi pogovora. Veckrat uporabimo stavke, kot so »Z mano je
tako kot z vami...«, »Strinjava se...«, »Lahko mi zaupate...«. Preverimo, ali je sogovorniku $e kaj
nejasno in morda potrebuje Se kako informacijo. Sogovorniku se zahvalimo za pogovor, ga toplo
pozdravimo in se poslovimo, ne z »adijo«.

Po telefonu govorimo razumljivo, razlo€no, nazorno in prepricljivo.
Govoriti  je potrebno dovolj glasno in kratke stavke. Govoriti nazorno
pomeni, da govorimo tako, da si nas sogovornik ustvari »pravo sliko«. Bolj
bomo prepri¢ljivi, ¢e bomo uporabljali besedo »jaz« in ¢e ne bomo
pretiravali (MihaljCi¢, 2006, str. 50).

Prav tako je dobro, da si med telefonskim razgovorom zapisujete
sogovornikove pripombe, ugovore, ideje.
TN B
= “Napisite scenarij vadega naslednjega telefonskega razgovora.

Priprava:

Zakljucek:

Nadaljnje
aktivnosti:

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Ce zelite izbolj$ati svoje telefoniranje, na naslednjem vprasalniku preverite kaj delate prav in kaj narobe.
Kar delate narobe, popravite z ukrepi.

\J\;’\(O VpraSalnik - Kako do kakovostnejSih klicev

Izpolnite spodnji vpraSalnik z odgovori »da« ali »ne« ter pri odgovorih »ne« napisite ukrepe za
izboljSanje.

DA | NE UKREPI

MEHANICNE OVIRE

Ali veste, da vas druga oseba ne more videti?
Al ste se prepricali, da vaslahko slisijo?

Ali posvecate klicu popolno pozornost?
Aliimate pripravljen notes za zapiske?

Ali se izogibate prekinitvam?

CUSTVENE OVIRE

Ali pokazete zanimanje za klic?

Ali je vade stalise pozitivno?

Ali lahko prenasate pritiske?

Ali imate Cas za pripravo?

Ali jasno posredujete, da ste razumeli Zelje klicatelja?

Ali si delate zapiske?

BESEDNE PREPREKE

Ali govorite s primemo  hitrostjo?

Ali spremembe vaSega glasu odrazajo va$
interes?

Ali vas lahko razumejo?

Ali se izogibate negativnostim?

Ali uporabljate "vi/ti" in mi?

Ali postavljate dovolj vprasanj?
POZITIVEN JEZIK

Ali se izogibate negativnim besedam?

Ali se izogibate negativnim izrazom (ne vem, mislim,
mogoce bilahko...)?

POZITIVNE KORISTI
Ali veste, kajmotivira vaSega sogovornika?

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Ali veste, kaj je pomembno zanj?

Ali poudarjate koristi?

RAVNANIE Z JEZNIMI STRANKAMI

Ali vidite pritozbe kot priloznosti?

Ali daste jeznemu sogovorniku priloznost, da
"izprazni" svojo jezo?

Ali se osredotocate na prihodnje akcije?

5.2

Pisna predstavitev

Pri pisnem komuniciranju (sporo€anju, sporazumevanju) je nosilec sporoCil pisava (pisna, tiskana), to
pomeni grafiéni zapis govorice (MoZina et al., 1998, str. 238).

Pisnega komuniciranja je ve¢ v poslovnem kot v zasebnem Zivljenju. Morda je v zadnjem ¢asu le nekaj
veC¢ komuniciranja po e-posti in preko SMS-jev ter socialnih omrezij (Facebook ...).

Za pisno komuniciranje se odlo¢imo takrat, ko Zelimo imeti o naSem komuniciranju dokazilo ali pa da je
to edini moZen nacin komuniciranja. Na pisno komuniciranje se lahko bolje pripravimo kot na ustno,
vendar zanj porabimo navadno vec €asa, pa tudi odziva posiljatelja ne dobimo takoj.

Pred prietkom pisanja morate razmisliti, kako bi pritegnili bralca. Bralca lahko pritegnemo (Mozina et
al., 1998, str. 242):

zbudite pozornost bralcev in jih drZite v napetosti,
pokaZite bralcem, da je sporoCilo pomembno zanje osebno,

pokazite bralcem koristi, ki jim jih obeta ravnanje s skladu s sporoCilom, piSite jedrnato, na
kratko; najveCkrat zadoS¢a ena stran,

slog naj laj8a branje — in navaja na ukrepanje.

Ce Zelite, da bo vase pisno sporogilo jasno, morate upostevati naslednje (Mozina et al., 1998, str. 250):

Sporocilo mora biti ¢im krajSe.

Ozirajte se na bralca, njegove poglede in izkusnje. PiSite z namenom, da

razlozite, in ne da naredite vtis. y
PiSite naravno, stil naj bo gladko teko€ in naj pritegne pozornost.
Pisite kratke povedi; te naj bodo razliénih dolzin, vendar v povprecju pod 20 / }\
besedami. ~

Izogibajte se sestavljenih povedi in pazljivo sestavljajte dolge in kratke
besede.

Uporabljajte znane besede; to vam omogoc€a, da se izognete redko rabljenim besedam.

IZVAJANJE PROGRAMO\] SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012

Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in

Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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e |zogibajte se zargonskemu izraZanju, e niste prepricani, da ga bralec
razume. Izogibajte se nepotrebnim besedam.

e Uporabljajte izraze, ki si jin bralec lahko vizualno predstavlja.

e Uporabljajte aktiv (glagolski nacin). Vsak del sporocila naj bo relevanten.

e Zagotoviti morate, da ima vsebina vse ustrezne tocke.

e Ohraniti morate mero in razmerja — primeren poudarek pri vrstnem redu pomembnosti.

e Ce dovolite bralcu, da bere med vrsticami, se izpostavijate na milost in nemilost njegovi
domisljiji.

e Previdno uporabljajte Stevilke. Te pritegnejo pozornost — odlocite se, kdaj je bol]

e koristno uporabljati absolutne vrednosti in kdaj odstotke. Kadar navajate Stevilke, bodite
natancni.

Tudi pri pisni predstavitvi velja, da je priprava osnova za ucinkovito komuniciranje. Pri pripravi doloCite
cilj, prejemnika, vsebino ter obliko sporocila. Na podlagi cilja ugotovimo ali je pisno komuniciranje sploh
potrebno. Ce vemo kdo je prejemnik sporotila, nanj usmerimo

vsebino pa tudi obliko sporocila.

PRIPRAVA PISNIH POSLOVNIH SPOROCIL

CILJ ANALIZA PREJEMNIKOV

Kaj je cilj (informiranje, Kdo so prejemniki? Koliko jih je? So skupina'
prepri¢evanje, sodelovanje) KakSen je na$ medsebojni odnos? Kako se bodo
Kakdno ravnanje naj sporoCilo izzove pri | prejemniki odzvali?

prejemniku (nakup, odobritev ..) Ali je cilj dovol]
pomembne in ali je realno dosegljiv?

DOLOCANJE VSEBINE

Opredelite »vabo, ki po pritegnila bralce, da se
bodo odzvali tako kot Zelite.

Ali je osnovna vsebina v skladu z omejenim
obsegom pisnega sporocila?

DOLOCANJE OBLIKE

Preverite ali pisna oblika najbolj ustreza cilju
sporocila.

Izberite obliko pisnega sporoCila glede na vsebino
in odnosi  z bralci (pismo, poroilo, obrazec ..)

Vir: Mozina et al, 1998, str. 244.

Sporocilo mora biti napisano slovni¢no in jezikovno pravilno (slovni¢na pravila, nedvoumne besede,
primerna zgradba stavkov), jasno, celovito (vsebuje dovolj informacij, da prejemnik razume namen),
zgos¢eno (Cim manj besed, vendar ohranimo vljudnost in jasnost) ter vljudno (hvala, prosim, Cestitam
ipd.) (Kavci€, 2000, str. 126).

Nasploh velja, da moramo vsako poslovno pismo pregledati in popraviti vsaj trikrat (MoZina et al., 1998,
251):

1. Glede vsebine in urejenosti. Ce le dopus&a ¢as, je najbolje vsako pisanje prespati, ga ¢ez dan ali dva
ponovno vzeti v roke, pazljivo prebrati in izpopolniti. Kot vsako prezentiranje gradiva ima tudi pisanje tri
glavne sestavine: uvod, jedro in zakljucek.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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2. Glede sloga in Citljivosti: Besedilo je tem bolj Citljivo, ¢im krajSe so besede in ¢im kraj$e so povedi.
Povpre¢na poved naj ne Steje ve€ kot 20 besed. Slog pisanja izraZa pisca in njegovo organizacijo,
dobro pa je, ¢e ga prilagodimo bralcu.

3. Glede liénosti in pravopisa: Tudi obliki pisnega sporoCila velja posvetiti posebno pozornost.
Tipkarske in pravopisne napake kaZejo na neizobrazenost in malomarnost pisca. Dobri urejevalniki
besedil so nam lahko v veliko pomo¢, vendar moramo vedeti, da ne zmorejo logicnih presoj.

.
\:/ $\0 Preberite naslednje pisno sporocilo: »Pricujoemu kratkemu poroCilu pridajam

naslednje dopolnilo: ¢ez nekaj Casa se mi je ponudila priloznost, da zgoraj navedenega potnika
ponovno ugledam, tokrat v druzbi z osebo, ki je nisem mogel prepoznati. Zivahna izmenjava mnen;
se je po vsem sode€ dotikala vpraSanj estetske narave. Glede na navedena dejstva Vas prosim, da mi
osvetlite nasledke, ki izhajajo iz orisanih dogodkov, in nakaZete smernice, ki se vam zanje zdi primerno,
da se v prihodnje po njih ravham. V priCakovanju VaSega odgovora se priporoam in belezim s
posebnim in najodliénejSim globokospostovanjem.« (Queneau, 2001).

Ali je to sporogilo ustrezno? Ce ne, napiSite razloge in ga popravite.

Naslavljanje prejemnika

Pri pisni predstavitvi je pomembno, da boste pravilno naslovili in nazivali prejemnika. Pri tem
upostevajte naslednja pravila:
e ime vedno piSite pred priimkom,
e vljudnostnih nazivov (gospa, gospod) ne krajSajte, napiSite jih pred imenom in nikoli pred
priimkom,
e znanstvena naziva magister (mag.) in doktor (dr.) piSemo pred imenom in priimkom, brez
navedbe podrocja, na katerem je prejemnik ta naziv prejel,
e pri naslovnikih, ki imajo ve¢ akademskih nazivov, uporabite najvijega,
e strokovne nazive (dr. med., mag. farm., univ. dipl. ...) piSemo za imenom in priimkom, loeno z
vejico,
e zuporabo nazivov naslovnika, zlasti pri obiCajnem (torej ne priloznostnem) pisnem
e komuniciranju, ne pretiravajte,
e pri zapisu naslovnikovega imena in naslova na ovojnici je treba poleg postnih navodil upostevati
tudi jezikovna; tudi v tem primeru je temeljno pravilo, da je ime vedno pred priimkom.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Vrste in oblike pisnih sporodil

Poznamo veC vrst pisnih sporo€il: obrazci, memo ali zapisek, poslovno pismo, krajSe poslovno
sporoCilo in daljSe poslovno sporoCilo, kakor tudi elektronska sporocila (MiSka, Verbole, 2005, str. 58).

Obrazci so sporoCila v standardizirani obliki, so vnaprej pripravljeni in natiskani. Njihovo izpolnjevanje
je najveckrat ro¢no, sporoCevalec v posamezne rubrike vnese le $e nekatere podatke ali manjSe dele
sporoila oziroma izbere med navedenimi odgovori tistega, ki ustreza (npr. narocilnice, potni nalogi,
dovolilnice, bilance). Obrazce uporabljamo predvsem pri internem komuniciranju. Vnaprej natisnjene
obrazce pa uporabljamo tudi za eksterno komuniciranje. Najbolj tipien obrazec je na man;jSi format
(npr. A6) natiskana vsebina: ime organizacije, ki ga poSilja; namesto prostora za vpis vsebine je
natiskamo »Z lepimi pozdravi«. Predviden je Se prostor za osebni podpis sporoCevalca in datum.

Memo ali zapisek je oblika internega komuniciranja med posamezniki, posamezniki in
organizacijskimi enotami. Gre za obrazce, kiimajo nekatere dele sporocila Ze napisane na standarden
nacin, za druge dele sporoCila pa je predviden prostor, kamor sporoCevalec vpise svoje sporocilo.

Med krajSimi pisnimi poslovnimi sporo€ili loimo zahtevke in naroCila (npr. poslovno pismo, zahtevki,
reklamacija, potrditev naro€ila, obvestilo o izbiri kadra na razpisano delovno mesto, kraj$a porocila,
vabila, racun ...).

DaljSa pisna poslovna poroCila so najpogosteje informativna ali analitiha in so poslovno pomembna
(npr. analiza poslovanja, trzni nacrt, poslovni nacrt, poslovni spis, pogodba, pravilnik ...).

Konéna oblika dokumenta mora biti skladna, pregledna in estetsko ucinkovita ter seveda s pravilno
vsebino. Poslovne dokumente oblikujemo na formatu papirja z oznako A4 (Sirina lista 210 mm in viSina
297 mm).

Oblikovanje poslovnih dokumentov z urejevalnikom omogoca uporabo razliénih moznosti urejevalnika,
ki jih izbiramo glede na vrsto dokumenta. Odlo¢imo se lahko za moderno ali klasi¢no obliko ali pa za

razlicne kombinirane oblike.

Nekaj pravopisnih pravil (KoSmrlj Prevodnik, Popovi€, 2009)

Piko, vejico, vprasaj, klicaj, dvopicje, podpi¢je postavimo tik za besedo, nato sledi presledek.
Iziema je tropiCje na koncu, ki zaznamuje nedokonéano poved: prvo piko napisemo s presledkom od
besede, preostale pike pa drugo za drugo. V dopisovanju je tropi¢je manj primerno, raje uporabljamo
itd., ipd.

Narekovaj stoji tesno ob besedi, &e hotemo poudariti poseben pomen te besede. Oklepaj tesno oklepa
in zaklepa napisano besedilo.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Pri poudarjanju besedila pazimo, da vedno poudarimo tudi loilo. Opu$Caj ali apostrof natipkamo
namesto izpuSCene Crke brez presledka. PoSevnica (ulomkova ¢rta) stoji brez presledka med
Stevilkami in besedami.

le-teh, le-tega
Vezaj je kratka Crtica, ki jo tipkamo brez presledka:
za Clenkom »le;

e v zloZenki, e je prvi del Stevilka ali ¢rka; 25-letnica
e v dvojnih poimenovanijih;
e zazaznamovanje samostojnih pomenskih delov zloZenke ali sestavljanke;| Adamic-Lundrovo
e pridelienju besed: nabrezje

e pri kraticah pred kon¢nico;

e priprirednih zlozenkah, kjer vezaj pomeni »in«.

C-vitamin

BTC-ja

N v . . o Dobrota - sirota.
Pomisljaj — pred Crtico in za njo naredimo presledek; in sicer:

¢ locimo vrivek od preostalega besedila;
e nadomestimo vejico;

e zaznamujemo zvezo brez glagola; 320-10=310
e oznacujemo nastevanje po alinejah;

e rabi se kot matematiéni znak minus;

e (e gauporabimo namesto predloga »do«, ga piSemo brez presledkov;
e kot negativni predznak ga pisemo brez presledka. Jutranja temperatura

je bila-4 C.

Prilogi: spricevalo
Zivljenjepis

Seminarska naloga
obsega 10-15 strani.

Znak % stoji samostojno; med Stevilko in znakom za odstotek vedno naredimo presledek. Znak %o
napiSemo tako, da je med njim in Stevilko presledek. Za znak @ v elektronskem naslovu drzimo ALT
Gr ter tipko V.

Matemati¢ne znake (plus, minus, deljeno, krat, enaCaj) piSemo s presledkom pred in za znakom.
Znaki za funt, evro in dolar stojijo samostojno. Glavne $tevnike do sto in stotice piSemo skupaj, vse
druge pa narazen. Med Stevilko in mersko enoto vedno naredimo
presledek.

Na drzavnem
Za vrstilnimi Stevniki postavimo piko. prvenstvu je osvojila
4. mesto.

Decimalno mesto lo¢imo z vejico, vendar za njo ne naredimo presledka.

V denarnem prometu lahko mestne vrednosti lo€imo s presledki ali s pikami, valuto postavimo za
znesek.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
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RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Oznacevanje Casa: 0b 15. uri

polne ure lahko oznacCimo s piko in besedo, za piko naredimo presledek;
ure in minute lo¢imo s piko, za katero ni presledka, besedo »ura«
izpustimo; desetinke in stotinke sekunde oznacimo z decimalno vejico, 17.05,86 min
za |o€ili ni presledka.

ob 15.30, ob 15.00

o Novo mesto, 15. 6. 2012
Pisanje datuma:

besedo dne izpustimo in za pikami pri dnevu in mesecu naredimo presledek; | Novo mesto, 15. junija
kadar mesec izpiSemo z besedami, uporabimo 2012

pravilen sklon; imena krajev lahko smiselno krajSamo.
N. Gorica, 15. junija 2012

Telefonske in telefaksne Stevilke:
omrezno skupino postavimo v oklepaj ali lo¢imo s poSevnico, (06) 537 24 81 (01) 24
naroénikovo tel. Stevilko pa razdelimo na dve ali tri skupine, 37510

lo¢ene s presledkom.

++386 154437 81

Pred klicno Stevilko iz Slovenije ali v Slovenijo postavimo znaka ++.

Oblikovanie kraj$ih poslovnih dokumentov

Robovi: Izdelek pricnemo oblikovati 1 cm od zgornjega roba papirja, drugi robovi naj bodo Siroki po 2 cm
(predlagane mere lahko pove¢amo le za levi rob — npr. 2,5 ali 3 cm). Razdalja med vrsticami naj bo
enojna.

Razporeditev sestavnih delov: Vsak poslovni dokument shematiéno razdelimo na 3 tretjine. V vsako
tretjino razporedimo posamezne dele pisma. Tako je dokument pregleden, saj je med sestavinami
dovolj praznega prostora, ki omogoca, da v dokumentu hitro najdete ustrezen podatek.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Slika 13: Sestavni deli dokumenta

SHEMATICNA RAZDELITEV FOSLOVMEGA FISMA SHEMATICNA RAZDELITEV OBVESTILA
1. TRETJINA 1. naslov podiljatelja 1. TRETIINA 1. nashv podiliatelia

2. nzslov prejemnika 2. datum

3. evidenine cznzke indatum (va 3. nzgovor prejemnika

nak, nai mak) {Spoétovani, Dragi bralec,.) |
. predmet: kratka pregstavitey
vsebine pisma

iy

2. TRETJINA 2. TRETIINA
5. vsehina pisma 4 ysehing pisma
3. TRETIINA 3. TRETJINA
6. podpis podiljatelja 5. pozdrav
7. pripisi . podpis podiljatelja

Oblikovanie poslovnega pisma

Poslovno pismo (povpradevanje, ponudba, naroilo, potrditev naroCila, reklamacija, preklic narocila ...)
je vsakdanja oblika sporo¢anja. Zato je njegova oblika zelo pomembna, saj pritegne pozornost ali pa
ne — naslovnik bo pismo prebral ali z zanimanjem ali pa le rutinsko in celo z odporom. Poslovno pismo
mora biti napisano in oblikovano brezhibno, zato pazimo, da ime naslovnika in njegov naslov napiSemo
brez napak in da vsebino izrazimo jasno in jedrnato.

Pri poslovnem pismu so vsi spodaj navedeni deli obvezni, razen eviden¢ne oznake in pripisov.
Poslovno pismo in sestavne dele, ki so navedeni v nadaljevanju.

Glava dopisa: naslov poSiljatelja, ki vkljucuje (KoSmrlj Prevodnik, Popovi¢, 2009, str. 23):
e firmo —ime, s katerim podijetje posluije,
e oznako vrste in obsega dejavnosti (d. d. ali d. 0. 0.), znak (logotip),
e temeljno dejavnost (Cistilni servis),
e sedeZ podjetja (ulica in hiSna Stevilka), postno Stevilka in naslovna posta, Stevilka poStnega
predala (p. p.), telefonsko Stevilk in Stevilko telefaksa, naslov elektronske poste.

Firma je najveCkrat Ze odtisnjena na obrazcu (predlogi), ki vsebuje prej naStete podatke. Kadar
moramo podatke o firmi vpisati sami, oblikujemo posamezne dele naslova (ime druzbe, dejavnost,
ulico, kraj) tako, da dosezemo estetski u¢inek. Vejic na koncu vrste ne postavljamo.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Glava je zakljuena celota, jezikoslovno gledano, je obravnavana kot poved, kar pomeni, da z veliko
zacetnico pisemo le prvo besedo v glavi, druge le, Ce so tudi same lastno ime.

To pravilo pomeni, da akademske nazive, Stevilke telefona, faksa in vse drugo, kar ni lastno ime,
piSemo z malo zacetnico, ¢e niso na prvem mestu.

Naslov prejemnika: podobno pravilo, kot smo ga zapisali za oblikovanje glave poSiljatelja, velja tudi za
naslov prejemnika. Vrstice morajo biti levo poravnane.

Evidentne oznake: va$ znak, naS znak in datum. Pri datumu moramo paziti, da za pikami pri
dnevu in mesecu naredimo presledek (17. 6. 2012). Mesece lahko krajSamo ali napisemo (17. junija
2012 ali 17. jun. 2012). Kadar piSemo datum tako za krajem, ju lo€imo z vejico (Ljubljana, 17. 6. 2012).
V datumu tudi izpustimo §t 0, npr.: 01. 01. pravilno napisemo 1. 1.

Kratka oznaka vsebine pisma — zadeva: napiSemo kratko oznako vsebine z veliko zaCetnico, ta del
poudarimo, da se iz pisma takoj razvidi, katere vrste je dopis. Za njo ne postavimo nobenega locila,
vsebino dopisa pa nadaljuiemo z veliko zacetnico. Lahko pa tudi zapiSemo besedo »Zadeva, sledi
dvopicje ter kratka vsebina dopisa z veliko zaCetnico (Zadeva: Ponudba) (KoSmrlj Prevodnik,
Popovi¢, 2010, str. 26).

Vsebina pisma: v uvodnem delu se sklicuiemo na predhodni dopis ali napovemo o ¢em bomo pisali.
Jedro je najpomembnejsi del, v njem opiSemo vsebino. V zadnjem delu dopis sklenemo z vljudnostno
frazo ali pozdravom. Celotna vsebina zahteva logi¢no in pregledno razporeditev posameznih sestavnih
delov, kar dosezemo s poudarjanjem (podcrtavanje, krepki tisk, barva, zamiki itd.). Vsebino pisma
oblikuiemo v ve€ odstavkih med odstavki pa pu$Cajmo po eno vrsto prazno. Zakljucni pozdrav
oblikujemo tako kot odstavke prej, lahko pa pred njim pustimo Se dodatno vrsto prazno.

Podpis: oblikujemo na desni strani na desetem centimetru Sirine vrstice ter dve do tri vrstice pod
besedilom dopisa. V prvi vrsti z veliko zadetnico zapiSemo funkcijo podpisnika. Pod njim pa natipkamo
ime in priimek podpisnika. V podpis lahko vkljucite tudi skraj$ano firmo z oznako odgovornosti. Sledi
funkcija podpisnika, v zadniji vrstici pa $e ime in priimek. Lahko pa uporabimo tudi drugo razli€ico, kjer
se podpisnik najprej podpise, pod njim natipkamo ime in priimek in pod tem funkcijo.

Stampilika: se pri poslovnem dopisu postopoma opus&a. Njeno vlogo postopoma prevzema obrazec z
logotipom. Seveda pa je v doloCenih primerih poslovnega pisma Stampilika obvezna, saj avtorizira
poslovni dokument in mora biti registrirana tudi v sodnem registru (racun, kupoprodajna pogodba,
naroCilo) (KoSmrlj Prevodnik, Popovié, 2010, str. 27).

Na zadnjem mestu poslovnega pisma so e pripisi, ki jih vpiSemo takrat, kadar so nujni za boljSe
razumevanje pisma. Ta del ni obvezni sestavni del poslovnega pisma.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Med pripise Stejemo zapisovanje naslednjih podatkov:
¢ priloge dokumentov, ki jih omenjamo v pismu, navedbe tistih, ki jim poSiliamo kopijo pisma,
e nacin poSiljanja pisma (priporo¢eno, nujno, s povratnico ...)

Podatke, ki jih dopisujemo, pa zapiSemo v obliki nastevanja z alinejami in jih ne poudarjamo. Za
oblikovanje poslovnega pisma lahko uporabimo razlicne oblike (moderno, klasi¢no, kombinirano).

V' nadaljevanju bodo opisana navodila za oblikovanje poslovnega pisma, prijave za delo in
Zivljenjepisa.

Primer poslovnega pisma:

~

Zoomji robje &k 1 cm. Levi rob:najmanj 2 cm. Podiljatel. Ce moramo podatek
navesti sami, ga vtipkamo 1 cm od
{___ |~ ] zgomjega roba lista.
— — - LIEA &L I
Frejemnik: Na visini 5 do 6 cm na I Tialninagrali m bs enssialng e | trefi
delovni povrgini vpiimo podatke | | st 1 - re}“'—'a st
. : onashov pediljatelja
tako, da pred krajem pustimo [N : oo - ;
r"in'"ri nlp r"zrev:cte f'-f*kl'n:l. \N Med pestno tevilko In Znashoy prejemnika
2IMan PO1 prazne vrs SEETE I krajem  je  dvakrat 3. evidenine omake in
S predpisi Foste Slovenife). (e mprgmes—"] preskednica. datum
I oo 455 e 4. 1302v3
. - - Zveadrd aled 3 | |
cvidenine oznake in datum-:u-.-:ilk.:_:__ . |
".-'pisen-:l jih rcf._'f.'ﬁiri Bdo9om;| I i If:;‘:‘;ﬁf_:u_“
svo] mak vpsimo na G cm, | i i
datum pa nz 11 cm Sing lista. 'E —
Pl it ki W ki 5 iy e v 1 L -
T iy b o3 s ot I e g e Il tretjina
ratko oznako vsebine ali mddio | wam paifam Rikalig o mdlagradaninn i i viatanan s DOV 5. vsehing pisma
wpisema na visini 11 cm delovne rosmate degelan e sapring sadslonings wim nadem anadedngs peoape
p-:malre_: podatek o 2adevi Pred nozdravom
poudarimo. | zpustimo eno do dve
| | prazni vrstici.
Vsebino prifnemo pisati  na} | I Il tretjina
- é/'l l Vg protage .
viEini 12 do 13 cm delovn | | 1. podpiz
. e remh ..
povidine. T3 obsega  ves I I s m— 2. podpisi
- . . L by
osrednji del lista — 2. fretjino E |P : ! |
. | Frapese= i - - - R
lista. / Podpis oblikujemo  nadesni strani lista nasirini 11
I
A1 cm (tako kot datum), 2 do 3 viste niEz po
Pripise vstavimo (&e jih moramo  zaradi boljgega zakljiufeni vsebini  pred imenom in primkom
ranumevana pisma) 1ali2vrsti za podpsom na podpisnika pustimo 1 prazno vrsto ali pa pidemo
levem robu pisma; podatek poudarimo. shupsj.

Oblikovanie prijave za delo

Prijava je dokument, s katerim izrazite zanimanje za prosto delovno mesto. Njen namen je, da
delodajalca opozorite na svoja posebna znanja, izkusnje in osebne lastnosti. Prijava naj izzareva vase
sposobnosti, samozavest in prepriCanje, da ste pravi za prosto delovno mesto. Prijava naj bo
sestavljena iz uvoda, jedra in zakljucka.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Dobra prijava:
e naj vzbudi pozornost, naj bo zanimiva,
e najbo vljudna,
e najbo jasna in pregledna,
e iz nje naj bo razvidno, za katero delovno mesto se prijavljate, naj bo jasno, kje ste zasledili
zaposlitveni oglas,
e ngj izzareva vaso osebnost ...

Nekateri iskalci zaposlitve imajo izdelan Sablonski primer prijave, v katerem po potrebi spreminjajo
samo naziv podjetja in delovnega mesta. Taka prijava ne vsebuje dejanskega zanimanja za dolo¢eno
delovno mesto. Vzemite si ¢as in vsako svojo prijavo napisite posebej (Zaletel, Palcic, 2008, str. 141).

Ce izpolnjeno razpisne pogoje, se lahko prijavimo do objavijenega roka. To je zelo pomembno,
kajti prijave prispele po roku doloenem v objavi, delodajalec ne bo uposteval. Le zadnji dan roka za
prijavo posiliko oddamo priporoCeno, se Steje, da je prispela pravocasno (KoSmrlj Prevodnik, Popovic,
2009, str. 35).

Na prosto delovno mesto se lahko prijavi veliko kandidatov, zato je pomembno, kako prijavo napisemo.
To je prvi stik z bodoco sluzbo in prvo sito, skozi katero se moramo prebiti.

Prijavo napiSemo na brezértni papir formata A4, brez napak. Razmiki ned sestavnimi deli naj bodo
taksni, da so podatki uravnoteZzeno porazdeljeni po listu. Zato se drzimo ze omenjene tretjinske
razporeditve sestavnih delov dopisa in napotkov za oblikovanje.

Vesna Gorenc
e RozZanskaulica 5
Podiljatel
S 1000 LIUBLIANA Ljubljana, 5. junija 2012 Kaj  in
Tel. (01) 53 54 258 datum
E-naslov: vesna@gmail.com
Prejemnik KONSTILL, d.o.o.
Cesta na postajo 52
1351 BREZOVICA
Zadeva Prijava na objavljeno delovno mesto poslovnesekretarke
Ma podlagi objave v éasopisu Delo 2. junija 2012 se prijavljamz delo v
tajnistvu.
razdeljena Po izobrazbi sem ekonomski tehnik in imam pet let delovnih izkuSen]. Kot
d pripravnica sem opravljala finanéna opravila. Na delovnem mestu tajnice pa
na uvod, urejam dokumentacijo, pisno in ustno komuniciram s strankami ter skrbim za
]edrou M | koordinacijp med direktorji, &lani uprave, vodji oddelkov in poslovnimi
zakljugek partnerji. Pri delu uporabljam racunalnik, zato obvladam Word, Excel, Power

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Point, internet in elektronsko poidto. Razumem angledko, italijanskao in nemsko.
Pripravljena sem se$e dodatno izobrafevati, £e bo narava dela to zahtevala.

Dosedanje naloge sem opravljala vestno in samostojno. Pri delu sem zanes|jiva,
prilagodljiva razliénim ljudem inimam organizacijske sposobnosti.

Po poroki sem se preselila v Ljubljano in vsakodnevna voznja v Radovljico mi
vzame veliko £asa. |z tega razloga birada zamenjala sluZbo.

Z veseljem se bom odzvala vaSemu wvabilu na razgovor, se vam osebno
predstavila in se seznanilz z zahtevnostjo delovnega mesta in razmerami, ki jih
ponujate.

Lepo vas pozdravljam.

(lastnoroéni podpis) Lastnorocni
podpis
Priloge:
Priloge - kopija sprievala
- §tin potrdila o opravljenih te€ajih
- fivljenjepis

Oblikovanje Zivljenjepisa (KoSmrlj Prevodnik, Popovi¢, 2009, str. 28)

\“ ""\(’)V Casopisu ali na spletni strani poiSCite razpis za delovno mesto, ki vam ustreza.
NapiSite prijavo,ki naj bo ¢im bolj izvirna.

Zivljenjepis pojasnjuje ali dopolnjuje prijavo, zato je vedno priloga in nikoli samostojen dopis.

Zivljenjepis je nasa osebna izkaznica pri iskanju zaposlitve, zato njegovi sestavi posvetimo veliko
pozornosti in ga tudi redno dopolnjujemo. Pazimo, da navedemo vse podatke, ki bi bili zanimivi za
delodajalca. Informaciie naj si logiéno sledijo in naj bodo pregledno nanizane. Zivlienjepis naj bo
vsebinsko zanimiv in na pogled priviacen.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Primer opisnega zivljenjepisa

Ime in priimek
ter  naslov Vesna Gorenc
piscz RoZanska ulica 5
Alienjeptsz 1000 LJUBLJANA Ljubljana, 5. junija 2012 i -
; datum
ZIVLIENJEPIS
Vrsta
Rodila sem se 20. 4. 1978 na Jesenicah. V druzini je pet ¢lanov: oce Jakob je kovinostrugar, mama dokumenta
Lucija prodajalka, starej§i brat je zaposlen kot raCunovodja pri podjetju ETOL v Celju,
mlajSa sestra pa je vzgojiteljica v Ljubljani. Sem poroCena inzmozem Ziviva v Ljubljani. Osnovni
podatki
Osnovno $olo sem obiskovala na Jesenicah, nato pa sem se vpisala na Srednjo ekonomsko in
upravno-administrativno $olo v Kranju in jo kon&ala leta 1996. med Solanjem sem pridobila le ekonomska
znanja ter se naucila osnov dela z raCunalnikom (slepo, desetprstno tipkanje, urejevalnik besedil
Word. Delo s preglednicami, predstavitvenimi programi, internet, elektronska poéta, nekateri programi Solanje
zarisanje).
Kot pripravnica sem se zaposlila v Alpski modni industriji ALMIRA, d.d., v Radovljici. Najprej sem
. , ) . L s Delowng
opravljala dela in naloge v gospodarsko- raunovodskem sektorju. Po pripravniskem izpitu so o
me razporedili na tajnidka opravila, kjer se zahteva samostojnost, organizacijska sposobnost, izSnje
prilagodljivost, prijaznost in urejenost.
Med Solskimi pogitnicami sem si nabirala delovne izkusnje s priloznostnimi zaposlitvami: v planinskem
domu sem bila odgovorna za strezbo, CistoCo in urejenost koce ter okolice; vigralnici v Kranjski
Gori sem skrbela za blagajno.
Angle§¢ino sem se ucilaod 5. razreda osnovne Sole naprej, italijan$ino pa Stiri leta v srednji Soli
kot drugi tuji jezik. Zavedam se, kako pomembno je znanje tujih jezikov, zato sem poleg Inanje
sluzbe obiskovala te¢aj nemskega jezika in uspesno zakljuila tretjo stopnjo. Jetikov
Ze v osnovni $oli sem pri¢ela trenirati odbojko in tudi tekmovati. Prosti éas $e vedno rada zapolnim Razlicne
s Sportnimi aktivnostmi in trenutno obiskujem tecaj za pridobitev vaditelja aerobike. Od 9. do 15. spretnsti  in
leta starosti sem tudi igrala klavir v glasbeni Soli. Imam vozniski izpit B-kategorije. hobiji
(lastnorocni podpis)

LR
\f{/\'@‘\’\(’)Napiéite svoj opisni Zivljenjepis, ki bo delodajalca kar najbolj pritegnil k branju.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Primer tabelari¢nega zivljenjepisa

A% r
n Nalozba v vaso prihodnost

OPERACIJO DE
1aini s«

Evropski s
EVIOpSK SO

LNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
i sklad

Rok Prevodnik

1000 LIUBLIANA

Osebni podatki

lzobrazba -

leziki -

Druga mnanja

Delovne izkusnje =

-

Hobiji .

Ulica Rezke Dragarjeve 2

Ljubljana, 5. junija 2012

ZIVLIENJERIS

status: samski
driavljanstvo: slovensko
datum in kraj rojstva: 29. 9. 1971, Ljubljana

0% Alojz Kebe (1978-1986)

Srednja 5ola za strojnidtvo, zakljucil z dobrim uspehom (1986-
1990}

Fakulteta za strojnidtvo (univerzitetni Studij) — smer Proizvodno
Strojnistvo (1991-1998), diplomiral 1. 7. 1998 zoceno 8
Ekonomska fakulteta (podiplomskiizredni studij) —smer
Podjetnistvo (absolvent)

angleki (7. stopnja te€aja in poslovnaangleicina)
nemki (3. stopnja teaja)
&panski (2. stopnja teaja)|

hrvaski

srbski

ratunalnistvo: Word, Excel, Power Point, Corell, ACAD, internet,

elektronska poita, MS Project
vozniskiizpit kategorije B inC
planiranje FMEA

IMP PUMPS —redna sluzba v prodaji in marketingu (od 1. 6. 2000
dalje)

Iskra 130, dd. —redna sluzba na podrodju tehnalegijein
investicij ( od 1999 do 2000), 29. 2. 2000 opravil pripravniski
izpit

Lipis, d.d. — honorarno dele na podrogju nabave, marketinga,
prodaje in tehnologije (1998-1999)

Kemigna tovarma Moste — meseéna obvezna praksana
konstrukcijah in tehnologiji (leta 1994 in 1996)

IMP Klima montafa - enomese3éno poéitnisko delo v montadi
(1988)

ROG, UNITAS, IMP Klima - obvezna dvotedenska Solska praksa v
montadi in kontroli (1987, 1988, 1989, 1990)

Saturnus —enomesecno pocitnitke delo na strojih z2 brizganje
plastike (1989)

Kompas Holidays —predstavnik turistiéne agencije in vodiév
Spaniji in Gréiji (april-oktober 1998)

&0 Partizan Medvode in 80 Sentvid —trener ko3arkarskih ekip {1989-1997)

sport (smuianje v 20 Dolomiti 1981-1987; judo v 30 Olimpija
1988-1990; koSarka, tenis, kolesarjenje)

potovanja, spoznavanje drugih narodov in kultur
investicijsko bangnidtvo

instruiranje (matematika, fizika)

(lastnorocni podpis)

~ NapiSite svoj opisni Zivljenjepis.

IZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH

St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012

Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in

Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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QPERACIIO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA

Evropski socialni sklad

&% Cene §tupar

Europass Zivljenjepis

Na obmoCju EU velja dogovorjena oblika za sistematicno in celovito osebno predstavitev. Njegova
oblika je elektronska in je primeren za predstavitev tako doma kot v tujini. V njem so zapisana vsa
formalna in neformalna znanja ter kompetence.

Europass
http://europass.cedefop.europa.eu/img/dynamic/c1346/type.FileContent.file/CVExample

Zivlienjepis je  dostopen  na

Spodaj je primer izpolnjenega obrazca.

N

europass ™|

Europass
Zivljenjepis

Osebni podatki

Priimek in Ime

Naslov

Telefon
Faks

E-posta
Drzavljanstvo
Datum rojstva
Spol

Zazelena zaposlitev / zazeleno
poklicno podrocje

Obdobje
Zaposlitev ali delovno mesto
Glavne naloge in pristojnosti

Naziv in naslov delodajalca

Vrsta dejavnosti ali sektor

Obdobje
Zaposlitev ali delovno mesto
Glavne naloge in pristojnosti

Naziv in naslov delodajalca

Vrsta dejavnosti ali sektor

Kuncic Bostjan
Lipova cesta 4

Sl - 1000 Ljubljana
+386 11234567
+386 11234567

Prenosni telefon: +386 3112345678

bostjan@mail.com
slovensko

1/4(75

Moski

skrbnik kljuénih strank

2/4/03 - 1/2/06
produktni vodja

- ustvarjanje novih produktov

- naértovanje in vzpostavitev sistema za kontrolo pristopa
- ohranjanje stikov z obstoje¢imi strankami

- priprava marketinskega nacrta

Kurir, d.o.o.

Topniska cesta 21

Sl - 4000 Kranj

distribucija in logistika hitre poste

14/5/00 - 2/4/03

pospeSevalec prodaje

- pisanje marketinskih besedil in zasnova marketinskih akcij
- komunikacija s kljuénimi strankami podjetja

- naro¢anje blaga pri tujih dobaviteljih

Ljubljanske mlekarne, d.d.

Tolstojeva 63

SI - 1000 Ljubljana

Zivilsko-predelovalna industrija

naslednji
s_sl_Sl.pdf.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Evropski socialni sklad
Obdobje | 14/5/00 - 2/4/03
Zaposlitev ali delovno mesto | pospesevalec prodaje

REPUBLIKA SLOVENIJA

MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, Cene Stupar

r- Nalozba v vaso prihodnost

- pisanje marketinskih besedil in zasnova marketinskih akcij
- komunikacija s kljuénimi strankami podjetja

- naroéanje blaga pri tujih dobaviteljih

Ljubljanske mlekarne, d.d.

Tolstojeva 63

SI- 1000 Ljubljana

Zivilsko-predelovalna industrija

Glavne naloge in pristojnosti

Naziv in naslov delodajalca

Vrsta dejavnosti ali sektor
Izobrazevanje in usposabljanje

Obdobje | 1/10/97 - 9/5/02

Naziv izobrazbe in/ali pridobliene
poklicne kvalifikacije

Stran 1/ 3 - Zivijenjepis od

diplomirani ekonomist

Vet informacij o pobudi Europass je na voljo na spletni strani: hitpJ//europass.ce defop.europa.eu

Kunti¢ Bostjan | © Evropske skupnosti, 2003
Glavni predmeti/pridobljeno znanje in | - ekonomija (ekonomsko znanje za razumevanje gospodarstva, usposobljenost za upravijanje
kompetence | podietja)
- finanéni menedzment (finanéno znanje o investicijskem odloéanju, usposoblienost za upravljanje
podjetja)
- trzenje (znanje o zadovoljevanju potreb kupcev, znanje o celotnem procesu vstopa produkta na trg)
Naziv in status ustanove, ki je podelila | Ekonomska fakulteta Univerze v Ljubljani
diplomo, spricevalo ali certifikat | Kardeljeva ploséad 17
Sl - 1000 Ljubljana
Stopnja izobrazbe po nacionalni ali | ISCED 5
mednarodni klasifikacijski lestvici
Znanja in kompetence
Matemi jezik(i) | slovenscina
Drugi jezik(i)
Samoocenjevanje Razumevanje Govorjenje Pisanje
Evropska raven (*) | | SluSno razumevanje | Braino razumevanje Govorno Govomo sporocanje
sporazumevanie
Angleséina | |g,| Samostoi | .| Samostojni Usposobljeni | o, Samostojni | | Samostojni
uporabnik uporabnik uporabnik uporabnik uporabnik
Nemétina | |g,| Samosioji |g. |  Samostojni Samostojni | o Samostojni Osnovni
uporabnik uporabnik uporabnik uporabnik uporabnik
Hrvaséina o2 Usposobljeni c1 Usposobljeni Samostojni o1 Usposobljeni Osnovni
uporabnik uporabnik uporabnik uporabnik uporabnik
() Skupni evropski referencni okvir za jezike

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega uéenja; prednostne usmeritve. Izbolj$anje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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Socialna znanja in kompetence

Racunalniska znanja in kompetence

Umetniska znanja in kompetence

Druga znanja in kompetence

Organizacijska znanja in
kompetence

Voznisko dovoljenje

Dodatni podatki

Priloge

B kategorija

- fotokopija diplome

ﬁ Cene Stupar

- priporoéilo delodajalca

- komunikacijske veséine (posledica zahtev dosedanjega delovnega mesta)
-zmoznost delovanja v timu (rezultat razvijanja trznega produkta in dela z razliénimi ljudmi)
- sposobnost empatiénega poslusania, pridoblienega z usposabljanjem za timsko delo

- igranje trobente (konana osnovna glasbena Sola)

A%

- sposobnost vodenja in pogajanja (uspesno vodenje podrocnega oddelka skupine petih ljudi)
-znanje projektnega vodenja (usposabljanje na delovnem mestu)

- dobro poznavanje racunalniskega paketa MS Office (Word, Power Point, Excel)
- osnovno poznavanje racunalniSkega programa za delo z bazami podatkov (Access)
-znanje o uporabi svetovnega spleta www

- trener izobraZevanja (zakljuen program usposabljanja za pridobivanje predavateljskih ve$¢in)

- Kungié, B., Sedem najbolj$ih postopkov pri delu (Primer trznega nacrta), International Marketing
Magazine, 2-4, 2004, str. 50-56.

r Nalozba v vaso prihodnost

OPERACl]O DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA

Evropski socialni sklad

Stran2/3-Zi ljenjep Veci ij 0 pobudi Europass je na voljo na spletni strani: hitpz//europass.cedefop.europa.eu
Kungié Bosqan © Evropske skupnosh 2003
EVROPSKE STOPNJE - SAMOOCENJEVCALNA LESTVICA
Al A2 B1 B2 C1 C2
Slusno Pri potasnem in razloinem govoru Razumem besedne zveze in pogosto | Pri razloénem govorienju v standardnem | Razumem dai$e govorieng in Razumem dai$e pwommp Getudini | Nimam feZav pri razumevanju jezika,
razumevanje |razumem posamezne pogosto rabljene | besedide, ki se nanasa na najboi jaziku razumem glavne totke, kadar gre | predavanja in natanéno in razmeja niso ¥ vEwo ali
R beseds in najosnovnejSe besedne zveze, | temeline wéi (npr. naosmvnaﬁ osebni | za znane radi, s katermi se redno slediti celo bo§ zahtewnim pogovorom, | izrazena jasno, femved so samo prako mediev, Setudi jo empo
A i se nanasajo name, na mojo druzino in | in druZinski podatkd, delu, v Sof, prosiem &; pod pogoem. da je ema dovof sploéna. | nakazana. Brez posebnega napora govorenja hiter. Potrebujem 2gof neka
neposradno Zivienisko okolje. neposredno Zivilenisko okolje, itd. Ce jo govor razmeroma pocasenin | Razumem vedino televizijskih porodilin | razumem televiziske oddaje in fime. ¢asa, da se navadim na naméjp.
Z zaposlitev). Sposoben/sposobna sem | razloden, razumem fudi giavne misli oddaj o aktualnih zadevah. Razumem
u ujeti glavno misel kratiah, jasno mnogih radisich in televizyskih oddaj, ki | vedino filmov v standardnem jeziku.
M oblikovanih sporoil in obvestil. s2 ukvarjajo s sodabnimi probiemi in
E temami, ki me osebno ali pokiicno
v zanimajo.
A
N Bralno Razumem iblje: sem brafi zelo Razumem besadila, katerih jezik jo Bemm in razumem Sanke in poroéia, v | Razumem doiga zahtevna besedia z | Z lahkoto berem vse vrste zapisanih
J | razumevanje poimenovania, besade i n peprosn kratka, preprosta, vsakdanja besedila, | petaZno vsakdanii ali povezan z mojim | katerih pisci zastopajo dolodena staidZa | veliko podatia, pa tudi lilerama besedia | besedi, tudi ko gr za abstrakina, po
E povedi, npr. na obvestiih, pakatihinv | kot so mkiame, prospeki, jedilnikiin | delom. Razumem opisa dogodkov, 4 poglede . Razumem sodobno ferzaznavam siogovno raziénost. jeziku in zgradbi zahtevna besedia. np
Katalogih. umiki. V njh znam poiskati natanéno obéuty in 2eka’ tudiv osebnih pismih. | ieramo prozo. Razumem strokovne danke in dali$a priroénike. strokovne &anke in lilerama
doloden, predvidijiv podatek. Razumem fehniéna navodia, éetudi se ne dela.
kratka in preprosta 0sebna pisma. nanasajo na moje strokovno podrodie.
Govomo  [Znam se preprosto pogovarjati, & e Sposoben semse Znajdem se v veéni situacy, ki s2 S8M S8 pReej Sposoben/sposobna sem se iekode in | Z lahkoto sodelujem v vsakem pogovol
Sporazumevanj| S0govomik pripravilen svoe Zjave sporazumevati v preprostih situacjah, | pogosto pojaviiajo na potovaniu po tekode in spontano izrazafi, tako da se | naravno izrazati, ne da bi pd fem preve¢ | in razprawi. Dobro paznam pogovomi
e ponoviti pocasneje ail jh pojasnit in Se m kadar gre za neposdno iZmeniavo dezali, kjer se ta jezik govori. brez vedjih eZav sporazumevamz oditno iskal-a primeme izraze. Jozk jezikin besedne zveze. Govorim tekod
G B pripravien pomagahi pn izrazanju misli. | inf 0 splosnih sem se tudi rognimi govorci. Lahko se viduém v 2Znam uporabijafi uginkowito in inznam natanZno izraziti tudi majhne
0 Znam postavijafi in odgovarjati na stvareh. Znajdem s2 v krajgh druzabnh | nepripravijen-a vidjuditi v pogovor, razprave o splodnih temah inz priagodiivo tako v druzabne kot tudi pomenske odtente. Ce pri
preprosta vprasanja, ki se nanasajo na | pogovorih, Geprav ponavadi ne povezan s splosnimi emami, lemami, ki | ulemelitvami zagovarjam svoje stalidde. | poidicne ali uéne namene. Znam anju naleim na kaksno
v tranuine potrede ali splodne teme . razumem dovolj, Ga bi s lahko me osebno zanimajo, all takimi, ki se natanéno Zrazati svoje misliin pogiede | £2avo, jo znam sprino zachi in
0 samostojno pogovarjal-a. fidejo vsakdanjega Zwienja (npr fer svoj prispevek spratno povezovati s | preoblikovati tezawno mesto tako, da
R dnazine, hobsev, dela. potovanj in prispevid drugih. sogovomiki fo malo verjeno opazijo.
J aktuainih dogodkov).
E Govomo | Uporabfati znam preproste besadne Uporabiti znam vrsto besednih zvez in | Tvoriti znam preproste povedi iz Jasno in natanéno znam opisatimnogo | Sposoben/sposobna sem jasno in posoben/sposobna sem jasno n
N sporodanje [2veze in poveds, s katerimi lahko opiem, | povedi, s katerimi lahio na peprost besadnih zvez, s katerimi lahko opisem | stvari s podrodij, ki me zanimajo. natanéno opisati zahtevne vsebine, pr | ekoée podajati tudi dajde opise ali
J ke Zivim, in fudi, ki jih poznam. natin opiSem svojo druZino in druge svoje izkusnje in dogodhe, sanje, 2efe | RazloZiti znam svoj pogied na dofoden | tem smisekno povezafi tmatske todke, | razlage . Govoru znam dati logiéno
E fudi, Zivienjske pogo ali svojo in ambicie. Na kratko znam razioz® | problem in podafi prdnostiin razvitiin poudariti posamezne vidike ter | obio, ki posiugalea opozaria na
zobrazbo in prdstavim svojo tenuino | svoje pogleds in nacrte. pomanikljivosti razliénih moZnost. napraviti ustrezen zakijudek. pomambna mesta. Skg govorjenja
ali prejSnjo zaposlitav. Sposoben/sposobna sem pripovedovati znam prilagoditi situadiji in posiusalcer
2godbo afl obnoviti vsebino knjige
oziroma filma in opisati svoje odzive.
Pisno Pisafi znam kratka, preprosta sporoila | Sestaviati znam kratka, preprosta Pisafi znam preprosta, povezana Pisati znam jasna in natanéna besedia | Sposoben/sposobna sem tvoriti jasna, | Tvoriti znam jasna. tekoca, slogovno
P | sporocanje |narazglednios. npr. s poditisiami obvestia in sporofila, ki se nanadajona | besedila v zvezi s splodnimi temami ali | vzvezi s Stevilnimi temami in vpraSanji, | slogowno dobra besedia in obSimeje | primema basedia. Sestaviti znam
1 pazdravi. zpoinjevati znam obrazoe, ki | frenutne potrebe. Pisati znam zelo femami s podroga osebnega ki me zanimajo. Pisati znam eseje ali izraziti svoja stalis¢a. V pismih, esejih ali | zahtevna pisma, porodila in élanke v
zahteva osebne podatke, npr. vnesti | preprosta osebna pisma, npr. s2 komu - [ zanimanja. Pisati znam osabna pisma in | porotila, v kalrih moram podafi poroéilih znam natanéno razlozit 2vezi 2 zahtevnimi vsebinami, ki morak
S ime, drzavijansivo in naslov na hotelski | za kaj zahwaliti. v njih opisati izkudnje in viisa. informacig ali zagovarjati oziroma zahtevne vsebine in pri fem primemo imeti logiéno zgradbo in braica vod@
A obrazec. zavracafi dolodena stalSta. Pisafi znam | poudarit fista dejstva, ki se mi zdijo tako, da dojame tocke.
N pisma, v katerih moram poudariti pomen | najpomembnejsa. Oblikovati znam Pisati znam povzethe in kritike
J dolodenin dogodkov in zkusanj. razicne vrse besadil v prepréivem in | strokovnih in literamih del.
osabnem slogu, primemem za bralca. ki
E mu je tako besedilo namenjeno.

Vir: http://europass.cedefop.europa.eu/img/dynamic/c1346/type.FileContent.file/CVExamples_sl_Sl.pdf.

NapiSite svoj Europass Zivljenjepis.

IZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH

St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012

Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega uéenja; prednostne usmeritve. Izbolj$anje usposobljenosti posameznika za delo in

Zivljenje v druzbi temeljeéi na znanju.
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8.3 Elektronsko komuniciranje

V sodobnem poslovnem svetu je napredna tehnologija v Stevilnih podjetjih pripeljala do
uporabe elektronske poste. Elektronsko komuniciranje je  oddajanje sporodil,
podatkov in drugih informacij preko komunikacijskih linij, ki so razporejene po svetu
ali samo od pisarne do pisarne (MoZina et al., 2004, str. 135). Elektronska posta je ena
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najpogosteje uporabljenih internetnih storitev, ki omogoca, da si lahko ljudje, ki niso v
neposrednem stiku, s pomocjo raCunalnika izmenjajo sporoCila (Mihalj¢ic, 2006, str. 59). Najbol]
pogosta oblika elektronskega komuniciranja je e-posta, ki ima svoje prednosti in tudi slabosti, ki so

navedene v tabeli 14.

Tabela 14: Prednosti in slabosti e-poste

PREDNOSTI

SLABOSTI

Bistveno hitrejSa od klasi¢ne poste. Je zanesljiv
nacin komunikacije in omogoca celo potrditev
branja. Stalno je dosegljiva.

Enostavno jo je preusmeriti (¢e smo na dopustu
ali na poslovnem potovanju, jo lahko
preusmerimo na postni nabiralnik).

Omogoca iziemno enostavno posiljanje na veé
naslovov hkrati.

Odvisna je od tehnologije, Ce ni elektrike, racunalniki
ne delujejo. Datoteke so lahko delno ali v celoti
unicene. PomembnejSe dokumente je treba posebe;
shranjevati.

E-posta je sredstvo pisnega komuniciranja, zato nima
nebesednih sporoCil, kot sta ton, mimika ...

Slaba zaSCita zasebnih sporo€il. Sporocila lahko berejo
vsi tisti, ki so na istem omrezju, kot tisti, ki mu je bilo
sporocilo dejansko poslano. Za zascito je potrebno
geslo.

Vir: Mozina et al, 2004, str. 138.

Za posilianje elektronske poste potrebujete program (Outlook ali preko Yahoo-maila, Gmail- a). Tako
prejemnik kot poSiljatelj sporoCila morata imeti e-naslov (npr. ime.primek@podjetje.si).

Slika 14: I1zpolnjena polja Za, Zadeva in Polje za besedilo

("M il 8 klikom na gumb Poilji, bo vale sporofilo  posredovano
il Podlji Sheani 2da) 2w

Stiki

O “ | v pole Za vpiete elektronski naslov  prejemnika, npr:
Hive sporadiy g primek@gmail.com

Prajeto (1) Zadera

Buzz @ i i i? i -

et | V polie Zadeva vpisete kljuCno besedo, npr-pozdrav

pene B 7 UFTHTD - =|CiE@EGE S WL Golobuio

Osebao

Potoranje Vto polje napifete besedilo. Nazaletku pozdravite, potem napiiite
Sebr kar Zelite sporofiti, nato pozdravite inse podpisite.
Rlepat

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Ko izpolnite polje Za, Zadeva in napiSete besedilo, boste sporocilo poslali.

Sporodilo lahko poSiljate ve¢ prejemnikom hkrati, izberete mozZnost obvestila o prejemu vaSe e-poste in
drugo. Prav tako je pomembno, da imate dober sistem arhiviranja prejete in poslane poste. Shranite
le tista sporoCila, za katera menite, da jih boste kasneje Se potrebovali. Najbolje je, da si v programu
ustvarite mape, v katere shranite prejeta sporocila po dolo¢enem kljucu (ime podjetja ...).

Pri pisanju sporoCil upoStevajte slovni¢na pravila. Pogosto prejmemo posto, kjer poSiljatelj tega ne
uposteva. Npr.:
»0j, dej mi poslji tist zapisnik od vCeraj. Lp B.«

Taksno sporoCilo ni ustrezno, tudi Ce gre za dopisovanje med sodelavci. Pravilno bi bilo:
»Tone Zivijo, Prosim, Ce mi posredujes vCerajsnji zapisnik sestanka. Hvala.

Lep pozdrav

Barbara«

Priporoéila za pisanje elektronskih sporoéil:

Izpolnite vsa polja: Za, Zadeva ter napiSite besedilo v prostor za pisanje.

Na zaCetku sporoCila prijazno nagovorite prejemnika (»SpoStovani gospod Novak« ali samo
»Pozdravljeni«).

Oblikujte kratko in jasno sporodilo, brez dolgovezenja in nepotrebnih besed — samo

bistvo.

Ne uporabljajte VELIKIH TISKANIH CRK, saj ta v elektronskem svetu pomenijo kriganje. Ce Zelite
kaj posebej poudariti, uporabite odebeljene Erke.

Na sporoCilo odgovorite kar se da hitro, velja pravilo, da je potrebno na e-posto odgovoriti v roku 24 ur.
Ce ste daljsi ¢as odsotni oblikujte avtomatski odzivnik.

Pri odgovoru na e-posto ne Zalite ali neprimerno komentirate, Cetudi je bilo tak$no

prejeto sporoCilo. PoCakajte, prestejte do 10 in Sele nato oblikujte odgovor (brez zaljivk in neprimernih
besed). Vasih lahko odgovorite v afektu in vam je kasneje zal. Preden sporodilo posljete, ga preberite
vsaj 8e enkrat, da odpravite slovniéne napake. Ce ste napisali, da pripenjate priponko, preverite, ¢e ste
jo res pripeli.

V zakljuCku se vljudno poslovite in se podpiSete.

Odgovor vedno pisite nad besedilo prejetega sporogila, saj tako ohranite preglednost. Ce odgovarjate
na prejeto sporoCilo, preverite ali je res potrebno, da Ze prejeto sporoCilo vklju€ite v odgovor (razen
kakSnega kljucnega dela).

Pri preposiljanju sporo€ila izbrisite vse e-naslove iz sporodila.

Pri poSiljanju poste ve¢ prejemnikom hkrati, uporabite raje polje Kp ali SKp, kjer naslovi prejemnikov
ne bodo vidni (nekateri pa¢ ne Zelijo, da njihov e-naslov nenadzorovano krozi po spletu).

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Za uspesnost in razvoj podjetja je pomembno, da ima ob pravem ¢asu na pravem mestu prave ljudi.
Prav tako je pomembno prave ljudi obdrzati. Zato morajo podjetja iskanju novih zaposlenih posvetiti
zadosti Casa in temu nameniti vecjo tezo. Da boste med temi pravimi ljudmi lahko tudi vi, se morate na
zaposlitveni razgovor dobro pripraviti.

Na neko delovno mesto se lahko prijavijo Zze zaposleni v tem podjetju (notranji viri) ali ljudje izven
podjetja (zunanji viri zaposlovanja). Pri zunanjih virih zaposlovanja se pojavljajo metode iskanja
kadrov, ki so prikazane na sliki 15.

Slika 15: Metode pridobivanja kadrov

Vir:Grintal, 2011, str. 94

IZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vseZivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeéi na znanju.

86



e A\ ¢
REPUBLIKA SLOVENIJA r -
@ MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, &‘\‘ Cene Stupar mNanibavvaso prihodnost

<7 4
- ZNANOST IN SPORT OPERACIJO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA
EVIOPSKI SOCiaini SKiad

Metode in postopki za izbor kadrov so pisne prijave, zivljenjepis in dokazila, prijavni obrazci oziroma
kadrovski vpraSalniki, intervjuji, testi, delovni preizkusi, opazovalni centri, priporoCila in zdravniski
pregledi (Novak, 2009, str. 122).

Najpogosteje so prijave v pisni obliki, ki so ji priloZeni Zivljenjepis in dokazila o zahtevanih znanjih in
spretnostih. Prijavni  obrazci so vpraSalniki, ki kandidata spraSujejo o podatkih, pomembnih za
organizacijo, ali pa so podlaga za primerjavo z drugimi kandidati.

Intervju je organiziran pogovor, s pomocjo katerega od kandidata pridobimo doloCene podatke in
informacije.

S testi se zbirajo dolo¢ene informacije o kandidatu (interesi, znanje, sposobnosti, osebnostne lastnosti).
Poznamo razlicne teste: teste sposobnosti, osebnosti, uspesnosti in znanja, inteligencne teste, teste
posebnih sposobnosti in druge.

Delovne preizkuse izvedejo v organizacijah, kjer Zelijo kandidata prakticno preveriti glede doloCenega
znanja, spretnosti, vescine (npr. tajnica sestavi dopis). VCasih je za delo na nekem delovnem mestu
tezko oceniti potrebne vescine.

V ocenjevalnih centrih se kandidata opazuje v kontroliranem okolju. Kandidati morajo oprauviti
doloCeno nalogo, ki je kar se da podobna bodoCi delovni zadolzitvi. Na primer: da se za dolo¢eno
delovno mesto zahteva od kandidatov, da znajo izvesti dobro predstavitev, se simulira tiskovna
konferenca.

PriporoCila najpogosteje pridobijo od bivSega delodajalca. PriporoCila so napisana mnenja o
sposobnostih kandidata, njegovih doseZkih in podobno.

Zdravniski pregled je metoda, ki se opravi proti koncu izbirnega postopka. Na ta nacin se preveri
zdravstveno stanje ustreznih kandidatov.

Izbira kadrov pa poteka po korakih, ki so prikazani na sliki 16. Da boste aktivno sodelovali v teh korakih,
morate pripraviti dobro prijavo za delo (o tem smo pisali v poglavju Pisna predstavitev).

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Slika 16: Izbirni postopek
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Vir: Novak, 2009, v Grintal, 2011, str. 95.

Pri prijavi na delo bodite pozorni na naslednije:

Nacin pisanja o dosedanjih delodajalcih: ¢e boste pisali z grenkobo, toni dober znak za bodocega
delodajalca.

Ne poudarjajte preve¢ druzinskih, stanovanjskih in socialnih razmer, vedno morajo biti v ospredju vasa
strokovnost in osebnostne lastnosti.

Poudarite dela, ki ste jih delali v podjetju, ne samo ime podjetja v katerem ste delali. Bodo¢i delodajalec
bo pozoren na to, Ce ste imeli prekinjeno delovno dobo (da vmes nekaj ¢asa niste bili nikjer zaposleni).
O tem vas bo prav gotovo povpras$al, zato imejte pripravljen tehten odgovor.

PiSite o0 izkuSnjah iz celotne delovne dobe, ne samo zacetna dela in izkusnje, saj je to lahko znak, da
ste v zadnjem obdobju »pocivali«.

Napisite hobije, vendar jih ne poudarjajte prevec, saj je to lahko znak, da se zanje zanimate preveC — na
prvem mestu je Se vedno vasa nova zaposlitev.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega uéenja; prednostne usmeritve. Izbolj$anje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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Ne navajajte poslovnih skrivnosti prejSnjega delodajalca, saj to kaze, da najverjetneje tudi novemu
delodajalcu ne boste lojalni.

Za delovno mesto pokazite interes, da Zelite dobro opravijati delo in da ste pripravijeni rasti s
podjetjem. V prijavi piSite 0 konkretnih zadolzitvah, ne o delu na splosno.

Uporabljajte tudi besedo »mi«, saj kaze na vaSo pripravijenost za sodelovanje ter naklonjenost
timskemu delu. 1z prijave je razvidno kako ste organizirani. Podatki v prijavi si morajo slediti po
vrstnem redu. Pokazite interes ne samo za razpisano delovno mesto, temve€ tudi za podjetje samo in
tudi panogo.

6.1 Priprava na zaposlitveni razgovor

Z dobro pripravo lahko izboljSate svoj zaposlitveni razgovor in si s tem povecCate moznost za zaposlitev.
Vnaprej si pripravite besedilo, ki ga zelite predstaviti bodo¢emu delodajalcu (npr. vaSe kompetence,
prednosti za delovno mesto in delodajalca).

Dobro je, da predvidite mozna vprasanja, ki vam jih lahko postavi delodajalec. Odgovorite nanje, saj s
tem zmanjSate moznost, da se boste na razgovoru zmedli ter se prikazete kot samozavestna oseba.

Pred razgovorom se pozanimajte o delodajalcu, saj si boste tako lazje predstavljali njihova
pricakovanja. Obisgite njihovo spletno stran, pomembneje znailnosti si zapisite. Ce nimajo spletne
strani, se pozanimajte pri prijateljih, znancih ali na PIRS-u. S poznavanjem delodajalca si lahko
pridobite prednost pred ostalimi kandidati, saj je to delodajalcu vSec in kaZe na vaSe zanimanje zanje.

O delodajalcu poiscite naslednje podatke (Priprava na zaposlitveni razgovor, 2012):

e Kaj veste o potencialnem delodajalcu, podjetju?

¢ Kje in kako lahko pridobite dodatne informacije?

e Katere so poglavitne dejavnosti, storitve, izdelki podjetja?

e Kako velik je delodajalec, koliko ljudi zaposluje? Kako uspesno je podjetje?

e Njegova pozicija na trgu dela?

e Kdo so konkurenti?

e Zakaj zaposlujejo nove sodelavce; ker se Sirijo ali ker jih ljudje zapu$ajo? KakSna je
organizacijska klima, vrednote v podijetju?

e Ali poznate koga, ki je tam zaposlen, oziroma koga, ki pozna zaposlene v podijetju? Kaj lahko
pridobite, e kliCete neposredno delodajalca?

e KakSen je vas trenutni vtis o podijetju?

e Kaj bi bile dobre in slabe strani, &e bi se zaposlili tam?

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Pred zaposlitvenim nastopom morate poznati tudi svoje prednosti in slabosti, saj boste tako lahko
ocenili ali ustrezate priCakovanjem delodajalca in ali delovno mesto in delodajalec ustreza vasim
zahtevam in prepricanjem.

\
\:’\,Q\\U)Doloéite svoje prednosti in slabosti.

PREDNOSTI SLABOSTI

Ce ne prej, pred razgovorom posvetite nekaj ¢asa temu, da (Priprava na zaposlitveni razgovor,
2012):

e razmislite o svojih predhodnih izkusnjah (delovnih, med Solanjem, v prostem Casu);

o razmislite o svojih kompetencah, znanjih, interesih, Sibkih tockah;

e doloCite seznam, npr. petih vasih prednosti za konkretno delovno mesto in jih podkrepite z
opisom, doseZzki, situacijo, kjer so se pokazale;

¢ dolocite, kaj je pomembno za vas: katere vrednote, kakSen delovni stil in delovno

e okolje vam odgovarjajo, kak3ne so va$e potrebe ipd.

\%b‘\(OPoiééite nek razpis, ki vam je zanimiv in izdelajte pripravo na zaposlitveni razgovor.

Odgovori na morebitna vprasanja delodajalca:

VpraSanja, ki jih boste postavili delodajalcu:

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
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Vpra$anija na zaposlitvenem razgovoru

Z vpraSanji in vaSimi odgovori nanje, bo delodajalec skuSal ugotoviti, kako boste koristni za podjetje in
kako razmiSljate ter se odzivate. Delodajalec vam bo zato postavil tudi kakSna neprijetna vpradanja, ki
vas bodo lahko zmedla, ¢e nanje ne boste pripravijeni.

Znagilna vprasanja na razgovoru, ki vam jih postavi delodajalec (Studentski servis, 2012):

e Povejte mi kaj o sebi!

e Zakaj zapro$ate za to sluzbo?

e Kaj veste o tem delu ali podjetju in kaj lahko storite za organizacijo? Kako bi se opisali?

e Katere so vaSe najveCje prednosti? Katere so vaSe najveCje slabosti? Kak$no delo najraje
opravljate?

e Zakaj se zanimate v prostem ¢asu?

e  Ob kaks$nih dosezkih obcutite najvecje zadovoljstvo?

e Katera je bila vaSa najhuj$a napaka, ki ste jo naredili na prejSnjem delovnem mestu? Zakaj ste
zapustili prej$njo sluzbo?

e Kako so vase izkuSnje ali izobrazba povezane s tem delom? Kje se vidite ¢ez 5 let?

e Kaksne cilje imate v Zivljenju?

o Koliko ste zasluzili v prej$nji sluzbi?

Vpra$anja, ki naj bi jih vi postavili delodajalcu (Studentski servis, 2012):
e Kaksno je delovno mesto, za katerega se potegujem?

Kak3ne naloge bi opravijal(a), ?e bi me najeli?

Kak3no odgovornost bi imel (a)?

Kaj priCakujete, da bom izvrSeval(a)?

Naj bi delal(a) v skupini? Komu naj bi poroCal(a)? Kdo je dolzan poskrbeti za moje

usposabljanje? Na kakSen na?in in kdo bo ocenjeval moje delo?

e KakSne prednosti in slabosti so imeli ljudije, ki ?e opravljali to delo? Kako se Vam(izpraSevalcu)
zdi tukaj?

e Bilahko spoznal osebo za katero bom delal(a)?

e Bilahko videl(a) delovno mesto, za katerega kandidiram?

Vprasanja, ki si jih postavite preden sprejmete ponudbo (Studentski servis, 2012):
e Kaj vsebuje to delo?
e Ali so moja znanja in vescine res primerne za to delo?
e Alibirad(a) delal(a) s temi ljudmi?
e Kako naj delodajalca prepricam, da imam posebne lastnosti,vesc¢ine, ki me razlikujejo od ostalih
kandidatov?
e Ali ga lahko prepri¢am, da me zaposli za placo, ki jo potrebujem ali zelim?

Delodajalec vam ne sme postavljati vprasanj po starosti, spolu, veri, narodnosti in rasi. Prav tako so
neprimerna vpra$anja o nacrtovanju druzine. Npr. da osebe Zenskega spola vprasajo, e imajo doma
majhne otroke in kako imajo urejeno varstvo. Ali pa da se Zenske spraSuje, ¢e so nosece ali e
nacrtujejo imeti Se kakSnega in podobno.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Ce presodite, da je vprasanje delodajalca neprimemo ali sporno s pravnega vidika, lahko odgovor
zavrnete: »Nisem prepri¢an/a, da je odgovor na to vpradanje pomemben.« ali »Mi lahko pojasnite, v
kaksni povezavi je to z delovnim mestom?«. Ali pa preprosto le reCete: »Na to vpraSanje ne Zelim
odgovoriti.« To si lahko delodajalec sicer razlaga po svoje, a vedno si lahko vzamete to pravico.

Sedem korakov priprave na zaposlitveni razgovor (MojeDelo, 2012):

e Spoznajte bodoCega delodajalca: Kaj dela va$ potencialni delodajalec, kak3na je njegova
pozicija na trgu, kakSen njegov financni poloZzaj? KakSna so njegova priCakovanja glede
vescin, izobrazbe in predhodnih izkuSenj, kaj jim lahko ponudite? Informacie o vaSem
potencialnem delodajalcu lahko dobite iz Stevilnih virov — znancev, medijev in publikacij,
podatkovnih baz...

e Dokazite, da ste strokovnjak na svojem podroCju: Kaj zahteva razpisano delovno mesto (glejte
objavljen zaposlitveni oglas)? Ce npr. delo zahteva poznavanje zakonodaje iz dolodenega
podrogja, potem lahko pricakujete kak$no vprasanje na to temo. Ce je zahtevano dobro
obvladanje tujega jezika, boste to morda morali dokazati pred kadrovikom.

e Pripravite odgovore: Vecina delodajalcev postavi kandidatom nekaj splo$nih klasi¢nih vprasanj,
ki se od razgovora do razgovora ponavljajo v bolj ali manj isti obliki. To so predvsem vprasanja
o vasih delovnih izkusnjah, osebnosti, nacrtih in ambicijah. Glej ¢lanek o klasi¢nih vprasaniih!

e Pripravite vpraSanja: VaS$a priloznost. Postavljajte vpraSanja, ki poudarjajo vaSe poznavanje
podroCja razpisanega dela, va$ interes za delovno mesto. PoskuSajte pridobiti dodatne
informacije, s katerimi lahko ponovno presodite, ali vam delovno mesto ustreza.

e lIzgledajte dobro: Bodite obleeni razpisanemu delu primerno. Ce se prijavijate na delovno
mesto direktorja, potem morate izgledati kot direktor. Ce za hosteso, potem bodite obleceni
tako, kot se od hostese priakuje. Va$a vizualna podoba se mora skladati z vizualno podobo
izbranega delovnega mesta. Bodite urejeni, ne pretiravajte z estravagantnimi modnimi dodatki.

e Ne bodite Zivéni: Normalno je, da ste Zivcni pred razgovorom. Toda zivEnost vam ne bo
pomagala. Imate omejen Cas, v katerem morate narediti vse, da prepriCate kadrovika.
Zapomnite si, vi ste tisti, ki reSuje kadrovikov problem, ni kadrovik tisti, ki reSuje va$ problem.

e Obvladajte prostor:Nastop je na razgovoru klju¢en. Samozavesten vstop v prostor, urejenost,
profesionalen odnos ter stisk rok - vse to vpliva na ustvarjanje dobrega prvega vtisa. Ne
pozabite, nikoli ne morete popraviti prvega vtisa, zato naj bo ta najboljsi!

ek
\<9Vec 0 prepovedanih vpraSanjih in vasih odgovorih imate predstavljeno na naslednii
spletni strani: http://www.zaposlitev.net/delo.php?m=iskalci&a=karierni_center&a2=clanek&idb=697.

Priprava na zaposlitveni razgovor naj vam sluZi le kot okvir, zato se odgovorov ne ucite na pamet.

6.2 Nastop in analiza zaposlitvenega razgovora

Zaposlitveni razgovor je najpomembne;si del izbora kadrov, zato se nanj dobro pripravite. Zaposlitveni
razgovor bo vodila pristojna oseba bododega delodajalca. Ce je usposobliena, bo dobro vodila
zaposlitveni razgovor in bo poskrbela za dobro vzdusje ter vas znala vkljuciti v razgovor.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Na zaCetku vam bodo predstavili podjetje in samo delovno mesto. Prav je, da se tudi sami Ze pre;
pozanimate o samem podjetju, koliko je zaposlenih, kaj je njihova dejavnost, kaksna je njihova vizija,
katere vrednote cenijo pri svojih zaposlenih in podobno.

Na zaposlitvenem razgovoru naj bi iskalec zaposlitve govoril ve¢ kot polovico ¢asa. Razgovor, kjer
pretezno govori predstavnik delodajalca, ni dober, saj od kandidata ne izvejo veliko informacij, kar
potem otezuje samo izbiro med kandidati. Da je izbor kar najbolj pravicen, je prav, da se vsem
kandidatom postavlja enaka vpraSanja.

Na samem zaposlitvenem razgovoru lahko delodajalec izbere klasiéni ali situacijski intervju. Pri
klasicnem intervjuju se delodajalec osredoto¢i na opis delovnih izkuSenj, zahteve delovnega mesta in
kandidatove osebnostne znacilnosti. Navadno so vpra$anja oblikovana tako, da kandidat ne more
odgovoriti samo z »da« ali »ne«. Pri situacijskem intervjuju pa da delodajalec neko izto¢nico (situacijo,
problem) na podlagi katere potem kandidat opiSe potek ali nacin reSevanja nekega problema. Peri
situacijskem intervjuju se pokaze kako kandidat reagira v doloCeni situaciji.

Primeri vpraSanj pri klasihem intervjuju:

e Opisite dosedanje dolZnosti in odgovornosti. Kako poteka va$ povpreCen delovni dan?

e Katero delo Stejete za svoje najboljse?

e Kaj v dosedanji izobrazbi in izkusnjah bi vam lahko posebej pomagalo pri delu v naSem
podjetju?

e Kaj imate pri delu najraje, kaj najmanj?

e Kako se odloate za pomembne stvari? (Ali se kandidat posvetuje z drugimi? Je akcijsko
usmerjen ali analiti¢en? Se je sposoben odlo¢ati za res pomembne zadeve dovolj odprto in
fleksibilno ali potrebuje za odlocitev sistem pravil?).

o Nastejte nekaj stvari, ki bijih va$ sedanji delodajalec lahko opravil bolj uspe$no? (Odgovor bo
pokazal, Ce iskalec zaposlitve sploh razmislja o bolj uspesnih resitvah in dal povod za mozno
pritozbo ez delodajalca. Clovek, ki se zelo pritozuje &ez dosedanje delodajalce, ne bo
dobro vplival na klimo v podjetju).

e Kaj veste onaSem podjetju? (Nitako pomembno, kaj prijavljenec v resnici ve. Pomembneje
je, da je skuSal priti do informacije. Kandidati, ki pokaZejo, da so porabili dolo¢en ¢as za
iskanje informacije, dokazujejo, da so samoiniciativni).

e Zakaj se zanimate za taksno delo? (S tem vpraSanjem lo¢imo kandidate, ki se zanimajo
samo za placo, od kandidatov, ki se resno zanimajo za podjetje, obenem pa raz€istimo, e se
kandidatove ambicije morda ne skladajo s tistim, kar lahko podijetje dejansko ponudi).

o Kak3ne dolgorotne nacrte imate, kako nameravate doseci svoje cilje?

e Zakaj ste se odloCili, da pustite svoje dosedanje delo? Zakaj ste zapustili prejSnje sluzbe?
Kaksne cilje ste imeli na zacetku kariere? Kako so se ti cilji spremenili v letih? Kako ste
spremenili delo od takrat, ko ste se prvi¢ zaposlili? Katere teZje probleme ste srecali, kako ste
jih resili? V kaksnih primerih ste si upali na delovnem mestu kaj tvegati? (Ljudje, ki si upajo
preracunano tvegati, so navadno uspesnejsi kot tisti, ki se izogibajo vsakemu tveganju).

e OpiSite metode vodenja vaSega vodije. V katerih primerih vas je pohvalil, kdaj pokritiziral? V
katerih komisijah ste? Koliko delate samostojno in koliko v skupini? Kaj imate raje in zakaj? (S
tem vidimo sposobnost kandidata, da dela pod vodstvom). Vodilne in vodstvene delavce

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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spraSujemo: KakSne novosti ste vpeljali v podjetie? Kako ste
pregovorili nadrejene, da so te novosti sprejeli? OpiSite, kaj naredite, kadar

e hocete, da je delo opravijeno. KaksSne ljudi ste sprejeti v delovno razmerje na zadnjem
delovnem mestu? Kako dolgo so ostali v podjetju, zakaj so morda spet zapustili podjetje? (Iz
tega bomo videli sposobnosti vodstvenega delavca, da pridobi in zadrzi delavce. Bodimo
pozorni na pripombe o tezavah z delavci).

Primer vpraSanj pri situacijskem intervjuju:

e Povejte o kakSnem velikem projektu, ki ste ga nacrtovali na delovnem mestu? V

e kaksnih fazah je potekal? Kak3en je bil rezultat? (Sposobnost nacrtovanja).

e OpiSite kak3no situacijo, v kateri ste morali opraviti ve¢ stvari istoasno. Zakaj ste se odlodili za
tak vrstni red? Kako se je izteklo? (Sposobnost dolo¢anja prioritet).

e Kako ste pomagali podrejenim, ko ste vodili dolo¢en projekt? Kaksni so pogoji dela? Kako ste
porazdelili delo? Kaj se je potem zgodilo? (Sposobnost delegiranja).

e OpiSite kakSen primer, ko ste morali delati s strankami? Kdo vse je bil navadno

e prisoten? Kaj ste naredili? Kako so bile zadovoljne stranke? (Sposobnost za delo s strankami).

e Opisite situacijo, ko ste moral! uporabiti pravkar pridobljeno znanje. Za kak3no znanje je slo?
Kaj je 'pripeljalo do take situacije? Kak$ni so bili rezultati? (Sposobnost apliciranja znanja v
prakso).

e Opisite dogodek, ko ste morali sami dati iniciativo za izpeljavo posla. Kaj bi se zgodilo, ¢e tega
dela ne bi opravili? Kaj ste naredili? Kako se je zadeva zaklju€ila? (Samoiniciativnost).

e OpiSite dogodek, ko ste se morati zelo hitro nauciti nekaj novega. Kaj je pripeljalo do take
situacije? Cesa ste se morali naugiti? Kako ste se naucili? Kaksen je bil rezultat? (Sposobnost
ucenja pri delu).

e Opisite kak$no situacijo, ko je nekdo narobe razumel nekaj, kar ste rekli ali naredili. Kaj ste
potem storili? Kako ste situacijo razjasnili? KakSen je bil konéni izid? (Sposobnost
komuniciranja).

e OpiSite primer, ko ste morali dokonéati delo, pa Ceprav so vsi drugi sodelavci ze odsli. Kaj je
pripeljalo do take situacije? Kako vam je uspelo dokoncati delo? KakSen je bil konéni rezultat?

»
; . ‘5"‘.(:"4?r - Aﬁ\’gc
6.3 Uporaba zaposlitvenih portalov o | ﬁ ﬁ )|
P o

Zaposlitveni portal je spletna stran podjetja, ki na enem mestu zbira tako

ponudbe iskalcev zaposlitve kot prosta mesta delodajalcev. Da ste lahko aktivni na portalu, se
morate registrirati kot uporabnik (vnesete svoje podatke in se strinjate s pogoji). Uporaba portalov je
prakticna, saj si na portalu lahko ogledate le tiste oglase, ki ustrezajo vaSim kriterijem. Kriterije si
nastavite v iskalniku.

Portali omogoc¢ajo moznost, da si nastavite brezplacno storitev obve$¢anja o zaposlitvah direktno na
vas e-naslov.

Portali omogocajo tudi, da si svoj zivljenjepis shranite kar na svoji uporabniski strani portala, tako da je
postopek prijave hitrejSi in bolj enostaven.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Na spletni strani Zavoda RS za
(http://www.ess.gov.siliskalci_zaposlitve/prosta_delovna_mestaliskanje_dela/drugi_zaposli
tveni_portali) imate navedene zaposlitvene portale. Najpogosteje obiskana slovenska zaposlitvena
portala pa sta MojeDelo.com in Zaposlitev.net.

zaposlovanje

e

S
L\&&)Vstopite na spletno stran

http://www.ess.gov.siliskalci_zaposlitve/prosta_delovna_mesta/iskanje_dela/drugi_zaposlit veni_portali
in preglejte portale ter se seznanite z njihovimi aktualnimi zaposlitvami. Posamezni portali imajo
napisane postopke prijave oz. registracije, s ¢Cimer si pridobite

pravico do aktivnega sodelovanja na portalu.

Spletni portal MojeDelo.com prikazuje informacije o prostih delovnih mestih in daje napotke za karierni
razvoj. Na portalu pa lahko oddate svojo ponudbo in vas poid¢e delodajalec. Na tem portalu imate tudi
koristne povezave kot so: karierni nasveti, kako prilagoditi zivljenjepis zaposlitvenem u oglasu, kako
uspesno iskati zaposlitev, navodila za pisanje Zivljenjepisa, najpogostejSe napake pri pisanju
predstavitve in podobno. Na portal se lahko prijavite tudi preko Facebook-a ali Twiter-ja.

Slika 17: Spletna stran zaposlitvenega portala Mojedelo.com

aMoleDelo. Wib L Za delodajalce

Vnesi Zivljenjepis Shranjeni oglasi Karierni nasveti Registracija Prijava

Izberi podrocje dela Izberi regijo

» Administracija (22
» Banénistvo, finance (22
» Elektrotehnika, elektronika, telekomunikacije (44)

> Osebne storitve in varovanje (4)
» Pravo in druzboslovije (3
> Prehrambena industrija, Zivilstvo, veterina (16)

> Osrednjeslovenska (255)
> Podravska (93)
> Gorenjska (86)

» Farmacija, kemija (23)

» Gostinstvo, turizem, potovanije (36)

» Gradbenistvo, arhitektura, geodezija (22)
» Izobraievanje, prevajanje, kultura, Sport (5
> Kadrovanje, HR (3

» Komerciala, prodaja (138

» Kreativa, design (5)

» Lesarstvo (7

> Marketing, PR (20)

» Matematika, fizika in naravoslovje (6

» Mediji (3)

> Nepremicnine (2)

> Proizvodnja (100)

> RaCunalnistvo, programiranje (47)

» Racunovodstvo in revizija (18)

» StrojniStvo, metalurgija, rudarstvo (139)
» TehniCne storitve (94)

> Transport, nabava in logistika (32)

> Trgovina (49)

» Upravijanje, svetovanje, vodenje (51
» Zavarovalni$tvo (26)

» Zdravstvo, nega (12

» Znanost, tehnologija (22

> Savinjska (85)

> Dolenjska (78

> Obalna (64

> Goriska (57)

> Tujina (51)

> KoroSka (49

> Notranjsko-kraska (45
» Zasavska (43

> Spodnjeposavska (43)
> Pomurje (41

S pomogjo iskalnika si izberete podrogje dela ter regijo. Iskalnik vam prikaze le zaposlitve za izbrano
podrocje in regijo. Tako iSCete le med zaposlitvami, ki vam ustrezajo.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Poleg iskanja zaposlitve, MojeDelo.com izvaja organizira brezplatne
seminarje in kadrovske konferenc, izdaja zaposlitvene priroCnike in vsako leto pripravljajo
zaposlitveni sejem (nasledniji bo novembra 2012).

@/&:&
= ) Preverite ali portal MojeDelo.com objavlja kak$no prosto delovno mesto, ki bi bilo za vas

zanimivo. PoisCite tudi ali bodo organizirali kakSen brezplaéni seminar, ki bi vam lahko pomagal pri
razvoju vaSe karierne poti.

Na podoben nacin kot MojeDelo.com deluje tudi portal Zaposlitev.net, ki je bil prvi slovenski zaposlitveni

)
Klikni tukaj!
Ve A
( Slika 18: Spletna stran zaposlitvenega portala Zaposlitev.net
Zapos’itev.net English | Dodaj med priljubljene | O portalu | Orodja | Pomoé | OglaSevanje | Kontakt | []
ishanjezapostitve postald diusdbnol Jivijenjepis  Kariemi center  Facebook Za delodajalce

Prijava za uporabnike

| uporabnisko ime (e-nastov . SENISTE UPORABNIK? g
rovt a9

|\ O 7 4

Sektor dela: Ste pozabili geslo?
Regija: Prijavi se
Izobrazba: [Tl zapomni sime m s Facebook
KAKO HITREJE DO ZAPOSLITVE? VIRE PRERSTANITEY CORMETH
Sledite znaku 0! Uporabite NOVO aplikacijo in objavljajte prijave na oglase na svojem FB zidu ter si LITOSTREUPOWER rBﬂkwamef

tako povecajte moZnosti za zaposlitev.
Kliknite TUKAJ za ogled postopka.

ORI % oM™ [IMehanizmi  Magna€car

> Uspesen podjetnik -
+ VODJA PROJEKTOV premoZenjski >VODJA TEHNOLOGUE s Inzenirja za razvoj KLUB UGLEDNIH
(m/3) na KoroZkem svetovalec (m/3) ¥Ei:;\é[gg(mle kakovosti programske
> = 3 (m/3
» KOMERCIALIST ZA VIDRZEVALEC (m/3) kil S ne= = ske A
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> Diraktar.m/ na OSEBNA Stevilka # 646699

portal. Na sliki 18 je prikazana njihova vstopna stran. Iskalci zaposlitve na portalu dostopajo do
podijetij razliénih velikosti in panog.

R
\:J/ é\V§>)Preverite ali portal Zaposlitev.net objavlja kak$no prosto delovno mesto, ki bi bilo za vas
zanimivo.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega uéenja; prednostne usmeritve. Izbolj$anje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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Pet najpogostejSih napak spletnega iskanja zaposlitve (Aktualno — zaposlitveni portali,
2012):

o |Iskalec spletnemu zaposlitvenemu oglasu ne daje enake vrednosti kot drugim oblikam
oglasov (npr. ¢asopisnim): Podjetje je zaposlitveni oglas na spletu objavilo (in zelo verjetno zan;
placalo), ker iSCe sodelavca. Uporabilo je ¢asopisom alternativni medij oglasevanja, kar pa ne
pomeni, da nanj ne pricakuje kakovostnih prijav.

e PovrSno vnesen Zzivljenjepis: Iskalci pogosto spletni zivijenjepis izpolnijo v nekaj minutah in se
hitro zadovoljjo s koncnim izdelkom. Ti Zivljenjepisi imajo pogosto slovnicne napake, so
skopi s predstavitvijo kandidata in povr$no pripravljeni.

e E-prijava ne vsebuje spremnega pisma: Delodajalec obravnava spletno prijavo enako kot
tiskano prijavo. PriCakuje, da bo v njej nasel informativen Zivljenjepis in pozorno pripravljeno
spremno pismo. Brez ustrezne osebne note v prijavo oz. spremnim pismom si iskalec
zagotovo ne dela usluge.

e Iskalec uporablja en univerzalen Zivljenjepis in to veé let. Ce bi, recimo, zeleli delati kot trznik
ali v oddelku podpore strankam, potrebujete dva Zivlienjepisa; vsak je pripravijen tako, da
ustreza zahtevam posameznega delovnega mesta. Ko opravljate e-prijavo na oglas, izberete
Zivlienjepis, ki najbolj ustreza razpisanemu delovnemu mestu.

e Zaposlitvena prijava ni personalizirana: Da lahko pripravite prijavo, ki bo delodajalcu zanimiva,
morate vedeti, s ¢im se podjetje ukvarja in kaj priCakuje od novega sodelavca na objavljenem
delovnem mestu, zato morate pred tem narediti raziskavo o tem.

6.4 Uporabe socialne mrezZe pri iskanju zaposlitve

Socialna mreza je pomemben dejavnik pri iskanju vase zaposlitve. Lahko je <=
odlo€ilnega pomena pri prvi zaposlitvi, ko iskalec Se nima referenc in izku$en;. -

Socialni kapital — socialne vezi in poznanstva posameznikov so zelo pomembne pri iskanju zaposlitve.
Socialne mreze vezi in poznanstev so ze same po sebi socialni kapital, saj ljudje z vecjo

mrezo vezi lazje pridobijo boljSa delovna mesta. Klju¢ uspeha v posameznikovi karieri je nenehno
vzpostavljanje, graditev in ohranjanje svojih socialnih vezi, saj so te vezi glavni vir informacij in virov, ki
so potrebni za dosego upeha v karieri. Posameznikova uspesnost je velikokrat bolj kot od tega kaj zna,
odvisna od tega koga pozna (Faganelj, 2012).

Pri iskanju zaposlitve lahko uporabite krog prijateljev, znancev, kolegov in sorodnikov, od katerih dobite
informacije o nekem prostem delovnem mestu. Ali pa vas te osebe priporo€ijo nekemu delodajalcu.

Za zaposlovanje preko vez in poznanstev velja, da je v Sloveniji prisotno v veliki meri. Z njihovo
pomocjo lahko pridete do boljSega delovnega mesta, imate manjSe teZave pri iskanju zaposlitve, pa
tudi zaposlitev boste hitreje nali. Zato vzpostavite, gradite in ohranjajte socialne vezi.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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=,
= o NapisSite seznam prijateljev, znancev in sorodnikov. Poleg imen napiSite podjetje, kjer

S0 zaposleni.

Ime in priimek: Podjetje:

V zadnjem obdobju si lahko za iskanje zaposlitve pomagate s socialnima omrezjema Facebook in
Twitter. 'V krogu spletnih prijateljev lahko razposljete informacijo, da iS¢ete zaposlitev ter napiSete
vaSe Zelje in povpraSate ali ima kdo koristne informacije o kakSnem podjetju (da iS¢ejo koga).

6.5 Izdelava elektronskega Zivljenjepisa in objava na e-Borzi dela

Oblika elektronskega Zivljenjepisa  Europass je bila predstavliena ze v poglavju pisno
predstavljanje.

Na posameznih portalih lahko vnesete svoj Zivljenjepis. Tako bodo delodajalci, ki sodelujejo na tem
portalu lahko prebrali va$ zivljenjepis in vas kontaktirali (Ce seveda potrebujejo vas profil in ¢e jim
ustrezajo va$a znanja in vescine).

Na sliki 19 je prikazan korak prijave Zivljenjepisa na portalu MojeDelo.com. Da lahko aktivno sodelujete
na portalu pa morate biti registrirani.

Slika 19: Prijava Zivljenjepisa na MojeDelo.com

Kliknite na zeleni gumb in zaénite zvnosom Zivljenjepisa.

7

Na sliki 20 je prikazan prvi korak prijave, kjer vnesete svoje osebne podatke in sliko. V naslednjem
koraku napiSete podroCje dela, nato izobrazbo. Sledijo izkusnje, Zivljenjepis in portfolio. Pri koraku

nastavitve izberete tiste moznosti, ki vam najbolje ustrezajo. Pred oddajo Zivljenjepisa na portal

imate Se moznost predogleda.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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Slika 20: Prvi korak — Osebni profil

Dodaj Zivijenjepis

(1) ) 4 5 & 7 —N

Osebni profil Podrocje dela

Izpolnjenost profila Q

Osebni profil

Dodaj fotografijo in
9

Ime  Ime
Priimek  Priimek
* Datum rojstva  -lzberi- E -lzberi- B -lzberi- B
Naslov
Mesto
* Postna Stevilka
*Driava  Slovenija E
Telefonska Stevilka

Slika

Prebrskaj ...

S prijavo Zivljenjepisa na portalu je vase iskanje zaposlitve bolj enostavno in hitro, imate pa tudi vecje
moznosti za zaposlitev, saj vas po iskalni bazi lahko poiS€e delodajalec sam. Zato je pomembno, da
se pri sestavi zZivljenjepisa kar se da potrudite.

IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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IZVAJANJE PROGRAMOYV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port iz prorac¢una
RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje 2007-2013, razvojne prioritete
Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega ucenja; prednostne usmeritve. Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in
Zivljenje v druzbi temeljeci na znanju.
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I1ZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz prorac¢una RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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Velika vecina ljudi, ki se Zeli podati v podjetnistvo, skusa najprej pridobiti vsaj nekaj
osnovnih informacij o podjetnistvu. Odpreti novo podjetje brez tega, da ne bi stvari
dobro premislili, ni najboljse oziroma se obi¢ajno ne iztece dobro. Ne glede na to ali
zacnemo zbirati informacije v strokovnih knjigah, pri podjetnikih, ki jih poznamo, ali
prek spleta, slej ko prej naletimo na besedno zvezo poslovni nacrt.

Vecino potencialnih podjetnikov ob misli, da bi morali napisati "goro strani", preden
gredo lahko v pravo akcijo, ve¢ ali manj mine podjetnisko navdusenje. "To je
predvsem za birokrate," si recejo. Nekateri drugi so Ze tako zaposleni s svojo poslovno
idejo, da enostavno nimajo ¢asa napisati poslovnega nac¢rta. Povsem drug ekstrem
predstavljajo potencialni podjetniki, ki dejansko napisejo goro strani poslovnega
nacrta, v akcijo pa nikoli ne gredo (analysis — paralysis). Problem nastane, ker je enih
in drugih primerov veliko, veéina podjetnikov pa izjemno rada deli svoja mnenja na
internetu, v knjigah itn., kar je izjemno pozitivno, vendar lahko razli¢ni nasveti
marsikoga zmedejo.

Tako je izjemno tezko dobiti jasno sliko o tem, ali sploh potrebujemo poslovni nacrt,
koliko strani naj tak nac¢rt obsega ter druge informacije, ki bi nam koristile pri gradnji
uspesnega in perspektivnega podjetja. V nadaljevanju so zbrane klju¢ne informacije
glede poslovnega nacértovanja na podlagi ve¢ sto prebranih poslovnih nac¢rtov
ter na podlagi spremljanja tako podjetij, ki so pred zacetkom poslovanja imela
podroben poslovni nacrt, kot tudi tistih, ki ga Se danes nimajo in uspesno poslujejo.

Poslovni naért: Planiranje

Samo bistvo poslovnega nacrta lahko izlus¢imo zZe, ¢e pogledamo strokovno definicijo
sopomenke za nacértovanje, torej planiranje. Planiranje pomeni, da zavestno z nasimi
mozgani uravnavamo delovni proces, ki je sestavljen iz zamisljanja rezultata in
kasnejsega procesa dela, kar preprosto receno pomeni, da v mislih ustvarjamo svojo
prihodnost. Celotno ¢lovekovo ustvarjanje je v zac¢etku temeljilo na idejah, ki so bile
kasneje razvite v samo dejanje. Za enak princip gre tudi pri poslovnem nacrtu. Bistvo
le-tega je, da si zamislimo in izriSemo zemljevid, kako bomo zaceli graditi svoje
podjetje, tako kot umetnik najprej narise skico ali pa znanstvenik naredi podroben
nacrt pred zacetkom izvedbe eksperimenta. To, da bomo naért gradnje prilagajali
glede na povratne informacije, ki jih bomo dobivali, je Ze vnaprej povsem jasno.
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Planiranje je tesno povezano s prihodnostjo. Znan izrek o prihodnosti pravi, da bi nas
morala prihodnost vse skrbeti, saj bomo tam preziveli ve¢ino preostanka nasega
Zivljenja. Tako pridemo do dejstva, da je najboljse napovedovanje prihodnosti, ki jo
ustvarjamo sami. V Zivljenju imamo dve moznosti, in sicer da sledimo svojim ciljem
ali pa ciljem drugih ljudi. S poslovnim nacrtom si zastavimo lastne cilje, s katerimi
skusamo navdusiti druge, da nam bodo sledili.

Ce Zelite prepricati ljudi, da vam zgradijo ladjo, jih najprej navdusite nad potovanjem.
Pred tem moramo sami vedeti, kaksno naj bi to potovanje bilo. Ljudje sledijo idejam
in ljudem - s planiranjem pa posameznik pridobi na eni strani vec¢jo samozavest, da
mu drugi sledijo, na drugi strani pa dobro razvito poslovno idejo, v katero tudi sam Se
bolj verjame in z njim tudi tisti, ki mu sledijo.

Prvi korak k realizaciji poslovne ideje

Za zacetek podjetniske poti potrebujemo dobro idejo, tim ljudi, ki bodo to idejo
izvr$ili, ter kapital za zagon, rast in razvoj podjetja. Ko govorimo o podjetniski ideji,
imamo obicajno v mislih Ze kar sam poslovni nacrt. Ideje imamo vsi, nekateri ve¢,
drugi manj in vecina idej, z izjemo nekaterih visokotehnoloskih, ni vredna ni¢ ali zelo
malo. V podjetnistvu je veliko bolj pomembna realizacija, kot sama ideja. To pomeni
trdo, osredotoceno delo ob trdni zavezi, da bomo uspeli.

Poslovni naért je tako prvi korak od ideje do realizacije. Zal velika ve¢ina ljudi ostane
zgolj pri ideji in se zaradi razli¢nih razlogov nikoli ne loti realizacije. Prvi pomemben
nasvet glede podjetniskega uspeha je, da se je potrebno aktivno in nacrtno lotiti
razvoja poslovne ideje skozi pisanje poslovnega nacrta ali kako drugace.

Tako kot v drugih intelektualnih panogah tudi v podjetnistvu poznamo kreativne in
analiti¢ne procese. Prek kreativnih procesov razvijamo svojo poslovno idejo,
ustvarjamo nove resitve in koncepte (domisljija je bolj pomembna, kot znanje), prek
analiti¢nih pa preverimo dejansko priloznost. Pridobljene informacije v analiti¢cnem
procesu naj bi nam sluzile kot povratna informacija, da razvijemo naso idejo na
naslednjo stopnjo. Zmotno je prepri¢anje, da je izhodi$¢na ideja Ze prava poslovna
priloZnost. Izjemno poslovno idejo je potrebno razviti preko pisanja poslovnega
nacrta, vendar je to domaca naloga, ki bistveno spremeni nase moznosti za
dolgoroéni uspeh.

Pred prej nastetimi pomembnimi dejavniki je na zacetku podjetniske poti (ideja, tim,
kapital) pomemben Se en kljucni dejavnik za zacetek poti - govorimo o odlo¢itvi. Ko
se enkrat trdno odlo¢imo, bomo slej ko prej prisli do poslovne priloznosti ne glede na
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poslovno idejo. Tako je eden izmed osnovnih namenov poslovnega nacrta ta, da idejo
razvijamo toliko ¢asa, dokler nimamo prave poslovne priloznosti. Ce smo se odlo¢ili,
da bomo podjetniki, bomo naso idejo razvijali znova in znova — z analiziranjem
informacij, v pogovoru s strokovnjaki, potencialnimi kupci, strateskimi partner;ji, z
investitorji ter vsemi ostalimi, ki nam lahko pomagajo na podjetniski poti. Slediti
moramo sanjam in se zavedati, da se ne smemo bati tega, da bi napredovali pocasi,
temvec tega, da bi se kadar koli ustavili oziroma z drugimi besedami, obupali.

Tu velikokrat opazimo nefleksibilnost potencialnih podjetnikov. V naso poslovno
idejo se ne smemo zaljubiti na prvi pogled. Ce gremo do potencialnih strank z
vprasanjem, ali jih zadeva zanima in pri tem ne dobimo pravega odziva, moramo
zbrati dovolj povratnih informacij in ugotoviti, ali problem sploh obstaja in ce
obstaja, kaksno resitev bi stranke bile pripravljene placati. Nato na podlagi tega
razvijemo poslovno idejo. Pomembno je tudi, da razmislimo, zakaj taksna stvar $e ne
obstaja, kje lezijo ovire in prepreke.

Pisanje poslovnega nacrta ima Se en izjemno velik pomen, sploh ¢e se v podjetnistvo
podajamo prvic¢ in Se nismo nikoli napisali poslovnega nacrta. Gre za spoznavanje
podjetnigkih tem. Ce sledimo standardni strukturi poslovnega naérta, nas ta
sistematic¢no vodi skozi najpomembnejsa podrocja podjetnistva. Za vsako podrocje
lahko najdemo veliko dodatnih informacij ter se na ta na¢in u¢imo, izobrazujemo ter
pridobivamo podjetniske kompetence. Zaradi omenjenega dejstva ima pisanje
poslovnega nacrta Se dodatno vrednost, ne glede na to, kdaj se podamo na poslovno
pot in kaj se potem dejansko dogaja z nasim podjetjem.

Osnove in faze poslovnega nacrta

Poslovni nacrt mora biti napisan kratko in jedrnato, obsegati mora bistvene
informacije. Tako obstaja klasi¢na struktura poglavij, ki je predstavljena v
nadaljevanju. Pomembno je, da je dokument oblikovan v skladu s celostno grafiéno
podobo ter da ni slovni¢nih napak. Poleg standardne vsebinske strukture s
podjetnisko tematiko ne smemo pozabiti na naslovnico z logotipom, naslovom,
datumom in s kontaktnimi podatki. Velikokrat je koristno, ¢e je dodana tudi verzija
poslovnega nacrta, tako za podjetnika, kot za druge bralce, saj bo potrebno dokument
velikokrat nadgraditi ali spremeniti glede na profil bralca. Ze takoj na naslovnici ali
na drugi strani velja dodati Se opozorilo, da gre v dokumentu za zaupne informacije.
Za naslovnico sledi seveda kazalo in povzetek, nato vsebina, na koncu viri in
literatura ter priloge.
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Celoten dokument naj ne bi obsegal ve¢ kot 20 do 25 strani brez prilog. Danes smo vsi
prenasiceni z informacijami, zato dolga besedila beremo po diagonali. Tako je
izjemno pomembno, da v poslovnem nacrtu vklju¢imo predvsem konkretne podatke,
s ¢im vec tabelami in z grafi¢nimi prikazi. Posebej se moramo izogniti esejskemu
pisanju, torej pisanju dolgih stavkov, ki ne vsebujejo nobenih konkretnih podatkov,
temvec le dodajamo nepotrebno dolzino celotnemu dokumentu, sploh pa se moramo
izogniti temu, da z dolgimi esejskimi opisi, ki vsebujejo nebistvene informacije,
skusamo prekriti dejstvo, da dolo¢enega podroc¢ja nismo dovolj raziskali ali celo
prekriti realno stanje in potencial nase poslovne priloznosti. Ce bralec nasega
poslovnega nacrta dobi takSen obcutek, smo zagotovo izgubili veliko mero zaupanja.

Za dober poslovni naért naj bi potrebovali nekje okrog 150 ur dela, ¢e imamo vsaj ze
nekaj predznanja o panogi, v kateri bomo poslovali. Pri tem gre seveda za neko
povpredje in tisti, ki dobro poznajo panogo ter so napisali Ze ve¢ poslovnih nacrtov,
lahko za pisanje poslovnega nacrta porabijo bistveno manj ¢asa. Faze poslovnega
nacrta se delijo najprej na definiranje kreativne ideje, nato na zbiranje
informacij, analiziranje informacij, interpretacijo ter na koncu na pisanje
besedila poslovnega nacrta. Najprej je pomemben kreativni proces, nato
analiti¢ni, ki nudi povratne informacije za kreativni proces. Najve¢ ¢asa nam
ponavadi vzame zbiranje in urejanje podatkov, torej da dobimo koristne informacije,
ki nam kasneje lahko pomagajo pri poslovnem odlo¢anju. Nekatere informacije je
tezko dobiti, sploh ko govorimo o kakovosti in v tej smeri je potrebno vloziti veliko
truda. Z internetom je dostop do informacij nepredstavljivo lazji, slabost na drugi
strani pa je njihova kakovost. To, da se na spletu dokopljemo do pravih informacij,
nam vzame veliko ¢asa. Obi¢ajno je najbolje, ¢e se za kakSen vikend zapremo v sobo
in zgolj brskamo ter urejamo informacije. Pri tem ne smemo pozabiti tudi na razlicne
obstojece baze podatkov, zbornice ter druge vire.

Poslovni nacrt mora biti usmerjen v prihodnost v okvirnem obsegu od 3 do 5 let, s
podrobnim planiranjem predvsem za prvo leto. Zaradi danes vedno bolj
"turbolentnega" okolja se planiranje na dolgi rok skrajsuje. Nihce ne ve, kaj se bo
dogajalo vecé let vnaprej, po vsej verjetnosti bodo pogoji povsem drugacni, kot si jih
zamisljamo danes. Pomembno je, da smo pri poslovnem planiranju realisti¢ni
oziroma zmerno optimisti¢ni. Pretiranega optimizma se je bolje izogibati. Za
orientacijo nam lahko sluzijo zakonitosti panoge in poslovanje najboljsih
konkurentov. Velikokrat se zgodi, da je poslovni naért napisan tako, da bo finan¢no
podjetje cvetelo neprimerno boljse od najvecjih in najboljsih konkurentov v panogi,
vendar za to ni realne osnove. Iz tega razloga je nujno, da smo zmerno optimisti¢ni
ter da napiSemo poslovni naért na podlagi pravih informacij. Formula za to, da
resni¢no pridemo do tega zmernega optimizma, je verjetno, da prihodke
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prepolovimo, stro$ke podvojimo, terminski plan realizacije pa prav tako vsaj
podvojimo.

Poslovni naé¢rt ima standardno strukturo, pri ¢emer za vsako nadaljnje poglavje
potrebujemo informacije iz prejsnjega poglavja. V prvem poglavju nacrta napiS§emo
nekaj besed o panogi in postavimo vse skupaj v kontekst, da bralec razume, znotraj
Cesa obstaja poslovna priloznost. Opisemo kljuc¢ne znacilnosti panoge ter zakonitosti,
ki vplivajo na naso poslovno priloZnost. Nato sledi opis ideje, s poudarkom na tem,
katere probleme resujemo, zakaj jih reSujemo bolje kot konkurenca ter kaksne koristi
imajo kupci, ¢e izberejo nas. V prvem poglavju naso idejo razvijemo tudi v vizijo, ki jo
imamo v prihodnosti za nase podjetje, opredelimo poslanstvo ter nekaj klju¢nih
vrednot, na podlagi katerih bomo poslovali.

Prvo poglavje bazira predvsem na kreativnem procesu, zato je drugo poglavje
posledi¢no povsem analiti¢no in govorl o razli¢nih analizah. Ce izhajamo iz makro
perspektive do mikro elementov, najprej zatnemo pri analizi
makroekonomskega okolja, kjer nameravamo poslovati, sploh ¢e se nameravamo
podati v tujino. Za analizo makroekonomskega okolja se uporablja standardna PEST
analiza, kjer analiziramo politi¢no, ekonomsko, socialno in tehnologko okolje. Ce
nameravamo poslovati v zacetku zgolj na domacem trgu, ta analiza ni potrebna. V
praksi tovrstno analizo vsebuje malo poslovnih nacrtov. Sledi analiza trga, v kateri
dolo¢imo velikost trga, glavne trende ter druge informacije o trgu, ki so za nas
pomembne. Seveda iS¢emo predvsem rastoce trge in nove paradigme, ki bi jih lahko
izkoristili (prihod novih tehnologij). Sledi analiza konkurence, kjer navedemo
glavne konkurente, njihove prednosti in slabosti ter jasno izpostavimo, kako se bomo
diferencirali od njih. Ob koncu sledi analiza kupcev, pri cemer je klju¢no, da kupce
segmentiramo in z opisom idealnega kupca opisemo tipi¢ne nakupne ter druge
vzorce, ki so pomembni za u¢inkovito komunikacijo s kupcem. Izvedene analize so na
eni strani, kot Ze omenjeno, povratna informacija za razvoj ideje, na drugi pa vhodni
podatki za pripravo nacrta trzenja, ki je seveda tretje poglavje v poslovnem nacrtu.

Po potrebi lahko pri analizah dodamo $e PSPN matriko, bolj poznano kot SWOT
analizo. Pri tej analizi opiSemo prednosti in slabosti, ki izhajajo iz notranjosti
organizacije ter priloZnosti in nevarnosti, ki so zunanjega izvora in se nanasajo na
okolje. SWOT analizo lahko apliciramo tako na ¢lane tima, kot na posamezne
produkte oz. celotno podjetje. Na podlagi take analize pripravimo strategijo, kako
bomo vlagali v svoje prednosti in izkoristili priloznosti ter na drugi strani odpravili
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slabosti in se izognili nevarnostim. Priprava analiz zahteva zbiranje informacij, kar
nam lahko vzame kar nekaj ¢asa. Pomembno je, da se analiz lotimo sistemati¢no.

Tretje poglavje v poslovnem nacrtu je naért trzenja. V tem poglavju se drzimo
klasi¢nega marketinskega 4P (product, price, promotion, placement). Na ravni
produkta pripravimo trzno privlacen "paket", v katerega bo nas produkt ali storitev
zavita. Nato dolo¢imo cenovno strategijo, politiko popustov ter sprejmemo ostale
pomembne odlocitve glede cene. Najobsirnejsi del poglavja v poslovnem nacrtu je
marketing in prodaja torej preko katerih medijev, kako pogosto ter na kakSen nacin
bomo oglasevali. Najboljse je, da ob koncu dodamo preglednico, ki jasno prikazuje
neprestane trzenjske aktivnosti. DrzZi dejstvo, da se veéina podjetij na zacetku
poslovanja posluzuje gverilskih prijemov in akcij direktnega marketinga, vendar tudi
to velja opredeliti v poslovnem nacrtu.

Sledi $e naért distribucije, kjer opredelimo, kako bodo nasi izdelki prisli od nas do
koncnega kupca. To je lahko neposredno ali posredno preko trgovcev. Na tej tocki se
vprasamo tudi o logistiki ter celotnem sistemu, ki podpira nas poslovni model.
Potrebno je identificirati stroske v povezavi s tem, doloditi marzZe ter vse ostale
Kklju¢ne informacije, ki jih nato vnesemo v finanéni naért. Ce podjetje Sele
ustanavljamo, je smiselno, da v okviru nacrta trzenja opiSemo Se strategijo vstopa na
trg, kjer opredelimo, kako bomo pridobili prve kupce in na trgu Ze v samem zacetku
vzbudili doloceno mero pozornosti.

Tako pokrijemo tri najobsirnejse segmente v poslovnem nacrtu. Sedi Se ve¢ manjsih
samostojnih poglavij, ki so prav tako pomembna. Sem pristevamo naért
proizvodnje, e je potreben, ter nac¢rt nadaljnjega razvoja podjetja. Pri
slednjem lahko opiSemo potencialne nove produkte, potencialno $irjenje na tuje trge,
vstop v novo panogo ipd. Naslednje taksno poglavje je gospodarsko pravo in
intelektualna lastnina, kjer opiSemo, katera dovoljenja vse bomo morali pridobiti,
kaksno obliko podjetja bomo ustanovili ter kje in katero intelektualno lastnino bomo
za$¢itili. V primeru intelektualne lastnine govorimo predvsem o poslovnih
skrivnostih, blagovnih znamkah in patentih.

Naslednje pomembno poglavje v poslovnem nacrtu je vodstvena skupina in naért
kadrov. Dejstvo je, da so podjetje ljudje in da brez pravih ljudi, ki delujejo kot
ucinkovit tim, tezko uspemo. V tem poglavju je potrebna shema organizacijske
strukture, opis ¢lanov vodstvene skupine s poudarkom na dosedanjih dosezkih ter
nato plan zaposlovanja novih sodelavcev glede na potrebe podjetja v rasti. Izjemno
pomembno je, da je iz tega poglavja poslovnega nacrta zelo dobro razvidna
kompetentnost tima ter zavezanost, da se ideja realizira. Prav tako je pomembno, da
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ne navajamo ljudi, ki ne sodelujejo aktivno v projektu ali se z njimi na doloceni tocki
samo okvirno pogovarjamo. Nasprotno brez problema lahko navedemo zunanje
svetovalce, morebitne Ze obstojece investitorje ter druge, ki nam pomagajo na
podjetniski poti.

Sledita Se dve kon¢ni poglavji, to sta terminski plan in kritiéna tveganja. Pri
terminskem planu navedemo glavne strateske korake, pomembne predvsem v prvih
letih poslovanja ter znotraj teh korakov konkretne aktivnosti, ki jih Se ¢asovno
omejimo ter dodelimo odgovornost dolo¢enemu ¢lanu tima. Tako se poslovni nacrt
spremeni v ciljni dokument, pri ¢emer cilje lahko tudi dejansko merimo, obenem pa
imamo jasno sliko zanesljivosti posameznih ¢lanov. V kolikor Zelimo oziroma bolje
receno, v nekaterih primerih je to zelo smiselno, lahko pripravimo ¢asovnico, enako
kot pri vsaki projektni dokumentaciji. Za konec vsebinskega dela je tu Se opredelitev
kriti¢nih tveganj, pri cemer je bistveno, da na eni strani identificiramo klju¢na
kriti¢na tveganja, tako tehnoloska, kot tudi poslovna, na drugi strani pa jasno
opredelimo, kako bomo ravnali v primeru, ¢e se dolo¢eno tveganje pojavi.

S tem zaklju¢imo vsebinski del poslovnega naérta in imamo tako vse vhodne podatke
za pripravo finan¢nega naérta. V okviru finan¢nega nacrta je potrebno izdelati
projekcije bilance stanja, izkaza uspeha in denarnih tokov za prihodnjih 3 do 5 let
poslovanja. Obicajno prvo leto planiramo po mesecih, drugo leto po kvartalih, vsako
nadaljnje pa na letni ravni. Na podlagi projekecij nato tudi opredelimo potrebe po
kapitalu, razli¢ne kazalnike ter druge pomembne finan¢ne kategorije. Priprava
projekcij je najzahtevnejsi del poslovnega nacrta - zanjo potrebujemo zelo podrobne
podatke, ki morajo biti opredeljeni v vsebinskem delu, kot so na primer visina plac,
politika popustov, planirana sredstva za marketing itn.

Najucéinkovitejsa pot do poslovnega nacrta

Pisanja poslovnega nacrta se je najbolj smiselno lotiti projektno in sistemati¢no.
Preden se lotimo aktivnega pisanja, je nujno, da najprej zelo dobro razmislimo, kaj je
nasa poslovna ideja. Najbolj smiselno je, da na polovico A4 strani jasno napisemo,
kateri problem resujemo, v ¢em smo boljsi od drugih in kdo je nasa tipi¢na stranka, ki
je pripravljena placati za naso storitev. To so osnovni elementi vsake poslovne ideje,
ki morajo biti na mestu, drugace sploh nimamo dobrega izhodis¢a za zacetek
analiticnega procesa.

Ko imamo jasno izoblikovano idejo, je mogoc¢e pametno razmisliti Se o poslovnem
modelu torej o osnovni strukturi nasega posla, ki nam pokaze, kako dejansko
nameravamo ustvarjati denar. Podjetnistvo se res zacne pri ideji, vendar brez prodaje
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in pritoka denarja podjetje enostavno ne obstaja. Prav tako namen podjetja ni
druZenje ljudi z enakimi interesi, za to obstajajo drustva in zdruZenja. Namen
podjetja je vecanje premozenja lastnikov in tezZnja po dolgoro¢nem obstoju. Dobra
ekipa je obic¢ajen pogoj, da podjetje ne propade, dober model pa osnova, da lahko
podjetje ¢im hitreje raste in se razvija. Model lahko skiciramo na list papirja in tako
dodatno razvijemo naso idejo. Na podlagi modela lahko v tabeli naredimo tudi
osnovno ekonomiko, da vidimo, ¢e celotni model stoji tudi finan¢no. Samo idejo, kot
tudi model, lahko predstavimo in razvijamo z diapozitivi (PowerPoint predstavitev),
tako da nam pisanje vzame ¢im manj ¢asa.

Ko imamo jasno idejo in poslovni model, je najboljsi trenutek, da se dejansko lotimo
pisanja poslovnega nacrta oziroma, da zacnemo zbirati informacije za izdelavo analiz.
Na internetu lahko najdemo veliko predlog za pisanje in veéina teh vsebuje
standardno strukturo poglavij, ki jo velja upostevati. Lahko si pogledamo vec¢ predlog
in sestavimo svojo glede na naravo nasega posla. Pomembno je, da se zavedamo, da
gre zgolj za predloge in da moramo le-te nujno prilagoditi nasi panogi in poslovni
ideji. V podjetnistvu je zelo pomembno, da smo prilagodljivi. Predlogo naj bi tudi
oblikovno prilagodili celostni grafiéni podobi nasega podjetja.

Na koncu se na podlagi vseh zbranih in urejenih informacij lotimo $e financnih
projekcij. Financne projekcije lahko izdelamo povsem samostojno v preglednicah,
vendar za to potrebujemo ogromno znanja ali pomo¢ finan¢nega strokovnjaka.
Priprava takih projekcij je zahtevna, saj gre za najzahtevnejsi del poslovnega nadrta,
prav tako potrebujemo res dobre Vhodne podatke. Druga alternativa je, da za 1zdelavo
finanénih projekeij uporabimo ustrezno orodje. Car orodij je, da nam sama pripravijo
finan¢ne izkaze na podlagi vhodnih informacij, ki so nam znane (Stevilo zaposlenih,
place itn.). Na koncu dobimo na podlagi vpisanih informacij izdelano bilanco stanja,
izkaz uspeha in denarne tokove.

Eno najboljsih orodij za poslovno naértovanje pri nas je orodje Tovarne podjemov.
Vsebuje tako vsebinsko predlogo za poslovni naért, kot tudi izjemno intuitiven in
praktic¢en pristop do izdelave finan¢nih projekcij. Gre za samostojno aplikacijo, ki si
jo namestimo na racunalnik, in se lahko primerja z najboljSimi svetovnimi
aplikacijami. Druge alternative so orodja, ki so obi¢ajno ustvarjena znotraj Excel
datoteke. Za ta orodja potrebujemo ve¢ znanja, hkrati pa so veliko manj fleksibilna.

Poslovni nacrt moramo nato vedno nadgrajevati. Prvi poslovni nacrt je obicajno
napisan bolj splosno, torej kot generalna usmeritev, in pomaga pri prvih korakih v
podjetnistvu. Nato dobimo povratne informacije, nas posel se sproti spreminja,
uvedemo nove produkte ali izboljSamo obstojece in poslovni nacrt hitro postane
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zastarel. Takrat ga moramo nadgraditi in tako z vsako verzijo poslovni nacrt postaja
bolj konkreten, obenem pa so tudi napovedi s tem bolj in bolj realne.

V splo$nem imamo dva pristopa k podjetnistvu in sicer prakti¢nega ter vzro¢nega.
Prakti¢ni pristop pomeni, da smo v akciji in delamo posel, vzroéni, da analiziramo,
piSemo strategijo itn. Najboljsi podjetniki imajo oboje. Zelo smiselno je, da vsaj
enkrat letno pogledamo poslovni naért, ga nadgradimo in iz vseh informacij
pripravimo letni plan dela.

Poslovni naért kot prodajni dokument

Poznamo notranje in zunanje motive za izdelavo poslovnega naérta. Notranji razlogi
se nanas$ajo na podjetnika in zanj poslovni naért predstavlja neke vrste kompas za
realizacijo ideje. S poslovnim nacrtom pridobimo $e vse druge koristi, ki smo jih ze
omenili, tako na strateski, kot tudi na taktic¢ni in operativni ravni. Uporabnost
poslovnega nacrta pa se tukaj Se ne konca. Poslovni naért je tudi eden izmed kljuénih
prodajnih dokumentov, sploh v zacetnih fazah poslovanja.

Kot prodajni dokument se zacne, ko ga uporabimo za gradnjo jedrnega tima. Prve
navdu$ence obicajno pridobimo tako, da jim pokazemo del poslovnega nacrta, ki ga
nato celotni tim razvije skupaj. Nujno je, da se skozi pisanje poslovnega nacrta tim
uskladi ter verjame v isto vizijo ter strategijo. Poslovni nacrt sluzi tudi kot prodajni
dokument pri bankirjih, investitorjih tveganega kapitala ter drugih deleznikih, pri
katerih se zaupanje poveca potem, ko preberejo poslovni nacrt. Glede na to, da
poslovni nacrt berejo razlicne skupine in tipi ljudi, ga seveda prilagajamo,
nadgrajujemo ter izpostavljamo razli¢ne podatke.

Ne smemo pozabiti tudi na to, da lahko dolo¢ene dele poslovnega naérta uporabimo
tudi v razli¢nih marketingkih in ostalih materialih podjetja. Vizijo, poslanstvo,
vrednote lahko dodamo na spletno stran, dolocene segmente v predstavitveno
brosuro itn. Skratka, poslovnega nacrta bi se morali Ze od zacetka lotiti pisati tako, da
lahko ¢im vec napisanih podatkov in informacij uporabimo neposredno. Tako
naredimo vec stvari naenkrat.

Vecina poslovnih naértov je napisanih narobe

Vcasih je argument proti pisanju poslovnega nacrta ta, da sploh ne vemo, kaj se bo
dogajalo v praksi. To je res, saj se v veliki vecini primerov izkazZe, da je realizirano
stanje drugac¢no od nacrtovanega, v veliki vecini primerov na Zalost slabse, kot je bilo
planirano. To seveda nikakor ni tehten argument, da se ne bi lotili pisanja poslovnega
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nacrta. Do sedaj smo veckrat izpostavili pomen fleksibilnosti. Kaj kmalu pridemo do
dejstva, do so plani neuporabni, planiranje pa nujno. Realno gledano imamo po
dolocenem ¢asu dve sliki, ki ju lahko primerjamo ter zberemo dodatne informacije, v
katero smer bomo §li v prihodnje. Ljudje imamo dolocene subjektivne predstave, ki
jih vkljuéimo v poslovni naért in tako slej kot prej opazimo, kje smo se motili.

Iz vseh teh navedenih dejstev lahko presodimo, kaksna naj bo dejanska in
pragmati¢na dolzina poslovnega nacrta. Za nekoga, ki dodobra pozna panogo in je
delal Ze v vec podjetjih ter je seznanjen s podjetnistvom, lahko dober poslovni nacrt
pomeni eno stran ali skico na prticku. Ob pogovoru s prijatelji ali poslovnimi
partnerji bo znal odgovoriti na vse, od tega, kaksna je marza, kdo so glavni
konkurenti, kak$ne so njihove prednosti in slabosti. Na drugi strani nekdo, ki se prvi¢
poda v podjetnistvo, v panogo, ki je ne pozna, lahko potrebuje tudi ve¢ kot sto strani z
vsemi prilogami. Pravila igre si postavljamo sami - uspela so tako podjetja, ki sploh
niso imela poslovnega nacrta, kot tudi podjetja, ki so se dnevno posvecala dobremu
planiranju.

Izjeme potrjujejo pravila in tako lahko najdemo veliko uspesnih podjetnikov, ki ne le,
da niso imeli poslovnega nacrta, ampak ga enostavno niso potrebovali. Eden izmed
takih je bil na primer Bill Gates. Ce nas stranke kli¢ejo, da Zelijo produkt takoj in so
zanj pripravljene placati, branzo obvladamo, skupaj z dobavitelji, s partnerji in z
vsemi ostalimi je seveda klju¢no, da najprej poskrbimo za posel in stranke. V
primeru, da gledamo veliki priloZnosti v o¢i, seveda ne bomo zamizali in se lotili
pisanja poslovnega nacrta. Kljub temu slej ali prej pride trenutek, ko potrebujemo
strateski dokument, pa naj bo to poslovni nacrt, letni plan, strategija ali plan
poimenovan kako drugace.

Povzetek poslovnega nacrta in prezentacija

Ob koncu velja nameniti Se nekaj besed o povzetku poslovnega nacrta in prezentaciji.
Povzetek poslovnega nacrta je eden izmed najpomembnejsih sestavnih delov
celotnega dokumenta. Povzetek mora imeti enak uc¢inek kot kratki napovednik za
film, ki jih gledamo pred izbranim filmom in med katerim slej ko prej naletimo na
taksnega, za katerega recemo, da si ga resni¢no Zelimo ogledati. Poslovni nacrt je
potem dejansko "celotni film". Vsi vemo, da zmanjkuje ¢asa za branje in zato se
vetina bralcev poslovnih naértov najprej posveti povzetku. Ce je ta dober in pritegne,
posameznik ponavadi prebere celotni poslovni nacrt.

Povzetek se napiSe na koncu in obicajno ne vsebuje ve¢ kot 10 odstotkov celotnega
dokumenta. Vsebuje klju¢ne podatke iz vsakega poglavja poslovnega nacrta, v enaki
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strukturi, kot so ti podatki navedeni v celotnem dokumentu. Povzetek poslovnega
nacrta mora biti Se bolj konkreten, kratek in jedrnat in mora vsebovati kljuéne
informacije, na koncu pa predvsem konkretno ponudbo z jasno opredelitvijo, zakaj
bralec sploh bere poslovni nacrt.

Ce je poslovni naért dobro napisan in res obstaja poslovna priloznost, bomo slej ko
prej povabljeni na sestanek. Pri tem velja preprosto pravilo, in sicer za navadne ljudi
izrek »mislim, torej sem«, za podjetnike, »¢ustveno prodajam svojo idejo, torej sem".
To pomeni, da moramo na predstavitvi pokazati vse svoje navdusenje,
profesionalnost, zavezanost in kompetentnost, kar vse odraza Ze sam poslovni nacrt,
v kolikor smo pravi podjetniki. Tu ni druge skrivnosti kot to, da upostevamo
standardna pravila predstavljanja ter izjemno dobre priprave - tezko pa imamo dobro
predstavitev brez izjemno dobro napisanega poslovnega nacrta.

10 najpogostejsih napak pri pisanju poslovnega nacrta
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1. Nerazumevanje namena poslovnega nacrta

Planiranje je proces dolocanja ciljev vasega podjetja in dolocanje posebnih ukrepov za
napredek. Te ukrepe kasneje spremljate ter jih dopolnjujete. Sam poslovni nacrt je le
prvi korak, ki ga kasneje veckrat pregledamo in popravimo.

Nauk RF: Planiranje je stalen proces.

2. Pisanje v enem koraku

Poslovni nacrt je skupek povezanih modulov. Zac¢nete lahko kjerkoli. NapiSite del, ki
vas najbolj zanima ali pa del od katerega predvidevate , da boste imeli najvec koristi.
To so lahko strategije, koncepti, ciljni trgi, projekcije, vizije,...

Nauk RF: Pisite ga po delih in korakih.

3. Zakljucevanje poslovnega nacrta

Ce ste dokoncéali pisanje poslovnega naérta, potem ste konéali tudi s poslom.
Trenutna verzija je le posnetek tega kaksni so vasi trenutni plani. Poslovni nacrt naj
bo vedno Ziv ter ga prilagajajte spremembam, ki se dogajajo v povezavi z vasim
poslom.

Nauk RF: Poslovni nacrt se prilagaja poslom in trgu.

4. Skrivanje vasih planov pred sodelavci

Poslovni nadrt je orodje za upravljanje s podjetjem. Uporabite zdrav razum, kaj boste
delili s sodelavci, katerih informacij ne, kot na primer posamezne place, ki so zaupne.
Vendar delite cilje in merila z namenom ustvarjanja timskega duha ter strokovnega
sodelovanja. To ne pomeni, da delite svoje plane s vsakim, ki ni iz vasega podjetja.
Plan razkrivate, ko je to nujno, na primer, ko iS¢ete sredstva za sofinanciranje vasega

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.


http://www.cene-stupar.si/

Y
REPUBLIKA SLOVENI)A \ f N dost
@ MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANIE, % Cene Stu ar . i

v Center za IZDbrﬂZEVEH]E L]ubl]ana OPERAC \K‘\\H\UH\\\\ 1RA EVROPSKA UNIA
ZNANOST, KULTURO IN SPORT

posla.

Nauk RF: S planom seznanite le vodstveni tim in financerje.

5. Zamenjevanje denarja in dobicka

Med tema dvema pojmoma je velika razlika. Plac¢ilna nedisciplina lahko ogrozi vaso
finan¢no stanje, tudi ¢e poslujete pozitivno. Investiranje povzroca visoko porabo
likvidnega denarja, vendar kratkoroéno ne vpliva na visino dobicka. Dobicek je
racunovodska postavka, denar pa so sredstva na poslovnem racunu pri banki.

Nauk RF: Pazljivo nacértujte in spremljajte denarni tok (poslovni,
tnvesticijski, finanéni).

6. Doloc¢anje prednostnih nalog

Poslovni nacrt, ki ima tri ali $tiri prednostne naloge je nacrt, ki je osredotocen in
mocan. Ljudje lahko razumejo tri ali stiri glavne tocke. Nacrt z dvajsetimi
prednostnimi nalogami tega nima.

Nauk RF: Sestavite operativni nacrt aktivnosti, po prioritetah.

7. Precenjevanje poslovne ideje

Kar da poslovni ideji vrednost, ni ideja sama, ampak posel, ki je zgrajen na tej ideji.
Za to pa je potrebno imeti zaposlene, ki prihajajo na delo vsak dan, opraviti veliko
telefonskih pogovorov, razviti svoj izdelek, ga prodati in dostaviti, opraviti storitve ter
prepricati stranke, da placajo vase racune. Vse to je potrebno, da poslovna ideja
postane posel. Bodisi napisite poslovni naért, ki vam pokaze celoten obseg posla okoli
vase odli¢ne ideje ali pa pozabite nanjo. Sama ideja ne ustvari dobrega posla.

Nauk RF: Vsako idejo in posel aplicirajte na kupca in njegove koristi.

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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8. Povrsno doloéanje podatkov v prvih 12 mesecih

S podatki so misljene vase finance, mejniki, odgovornosti ter razni roki.
Najpomembnejsi je denarni tok. Prav tako pa potrebujemo veliko podatkov pri
doloc¢anju nalog zaposlenim, doloc¢anju rokov ter aktivnostim, kaj in kako delovati, ter
kdo je odgovoren za to. Ti podatki so resnicno pomembni. Poslovni naért je brez njih
bolj malo v pomo¢.

Nauk RF: V prvem obdobju poslovanja se moc¢no oprite na izkusenega
podjetnika ali svetovalca.

9. Olepsevanje podatkov za kasnejsa leta

To Se tice planiranja ciljev, ne z ra¢unovodskega vidika. Tako kot so pomembni
mesecni podatki na zacetku, postanejo zguba ¢asa za kasneje. Kako lahko nacrtujete
mesecni denarni tok tri leta v naprej, ko pa so vase prodajne napovedi tako negotove?
Seveda lahko napravite prognoze za pet, deset ali celo dvajset let. Vendar, ¢e ne
morete planirati mesec¢nih podatkov za prvo leto, nihce ne bo verjel tem prognozam.

Nauk RF: Zagon podjetja naértujete zelo natanc¢no in takoj reagirajte.

10. Absurdne napovedi

Nihcée ne verjame absurdno visoko prodajnim projekcijam, ki jih lahko primerjamo s
hokejsko palico. Prav tako napovedovanje neobic¢ajno velikih donosov, obi¢ajno
pomeni, da nimate realnega razumevanja stroskov, ki so povezani s vaso poslovno
idejo.

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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POSLOVNI NACRT

(tekstualni del)

podjetja

Center za izobraZevanje Ljubljana

. wﬁ‘;
. Nalozba v vaso prihodnost

OPERACIIO DEINO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA

Poslovna skrivnost

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012

2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje

( Pripomba [AV4]:

Pripomba [AV1]: V primeru, da na
izpisu Poslovnega nacrta ne Zelite
napisa »Poslovna skrivnost« besedilo
»Poslovna skrivnost« izbrisite.

Pripomba [AV2]:

Slovenski podjetniski sklad je izdelal
dva pripomocka za izdelavo Poslovnega
nacrta, s katerima boste lahko sami, na
sistematicen nacin zbrali in prikazali
nujno potrebne informacije o vasem
podjetju in investicijskem projektu:

1. POSLOVNI NACRT (tekstualni
del) je izdelan v Microsoft Word kjer
lahko z besedami obsirno, brez
omejitev, predstavite svoje preteklo in
bodoce poslovanje kot gospodarska
druzba ali samostojen podjetnik,

2. POSLOVNI NACRT (finanéni del)
je izdelan v Microsoft Excel kot verzija
za gospodarske druzbe in verzija za
samostojne podjetnike.

OPOZORILO UPORABNIKOM
PRIPOMOCKA:

Le pricujoci tekstualni del (tocka
1.) in financni del (tocka 2.) skupaj
predstavljata celovit poslovni naért
gospodarske druzbe ali
samostojnega podjetnika!

Pripomba [AV3]:

Pri pisanju tekstualnega dela bodite
posebej pozorni na usklajenost
zapisanih nacrtov z izraCuni, ki jih
predstavljate v finanénem delu.

Kot pomoc pri pisanju
tekstualnega dela smo v
»Opombah« dodali nekaj
usmeritev in napotkov za lazje
delo.

Dokument je brez vsakrsnih
dodatnih varoval, zato pred
tiskanjem nacrta opombe zbrisete
oziroma postopate po pravilih vase
verzije Microsoft Word.
Pcode:110217

Vpisite naziv podjetja (firma) iz
L registracije.
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KAZALO

1. OPIS PODJETJA, PROIZVODA/STORITVE IN OPERACIJE
1.1. Osnovni podatki o podjetju

1.2. Predstavitev vodstvene ekipe

1.3. Kratka predstavitev podjetja

1.4. Opredelitev bodo¢ega poslovanja in razvoja podjetja
1.5. Trzna analiza

1.6. Trzenjska strategija v povezavi z novim projektom
1.7. Opredelitev operacije (investicije)

1.8. Kapital

2. OBRAZLOZITEV PRODAJE

3. NACRTOVANE NOVE ZAPOSLITVE

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

Pripomba [AV5]:

V kazalu so navedena temeljna
podrodja/poglavja Poslovnega nacrta.

Pri pisanju poslovnega nacrta je vecina
glavnih tock razdeljena na posamezna
oZja vsebinska podrocja, ki na
sistematicen nacin predstavijo celoto.

OPOZORILO UPORABNIKOM
PRIPOMOCKA: 5

ZA CELOVIT POSLOVNI NACRT
MORAJO BITI IZPOLNJENE VSE
PREDVIDENE RUBRIKE

| POSLOVNEGA NACRTA!
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4. ZALOGE
5. POSLOVNE TERJATVE (KUPCI)
6. POSLOVNE OBVEZNOSTI (DOBAVITELJI)

7. OBRAZLOZITVE K FINANCNI PRILOGI POSLOVNEGA
NACRTA

8. SODELUJOCI PRI SESTAVI POSLOVNEGA NACRTA

9. PRILOGE POSLOVNEGA NACRTA

1. OPIS PODJETJA, PROIZVODA/STORITVE IN OPERACIJE

1.1. Osnovni podatki o podjetju:

Naziv:
Naslov:
Postna Stevilka in kraj:
IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

[ Pripomba [AV6]:

Ob prilogah, ki po vasi presoji
vsebinsko dopolnjujejo tekstualni del
poslovnega nacrta, je prlIoga
»POSLOVNI NACRT (finan¢ni del)«
obvezna sestavina celovitega
poslovnega nacrta.
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Obdina:

Center za izobraZevanje Ljubljana

. MF
Nalozba v vaso prihodnost

OPERACHO DELNO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA

Telefon:

GSM:

Fax:

e-mail:

Spletna stran:

Lastnikil]

Direktor:

MatiCna Stevilka podjetja:

ID stevilka za DDV ali davcna Stevilka podjetja:

Sifra glavne dejavnosti podjetja:

) [ Pripomba [AV7]:

V primeru vecjega Stevila lastnikov,
navedite pregleden tabelari¢ni seznam
in njihov delez lastnistva v odstotkih.

Predstavite morebitna povezana
podjetja v lasti direktorja/uprave ali
lastnikov, ki vplivajo na poslovanje
podjetja.

Sifra dejavnosti s katero ustvarite najvec prometa:

Stevilo redno zaposlenih na dan 31.12. preteklega leta:

Celotni prihodek podijetja v preteklem letu v EUR

Stevilka transakcijskega racuna:

Pri banki:

1.2. Predstavitev vodstvene ekipe|

| Pripomba [AV8]:

Predstavite celotno vodstveno ekipo in
sicer:

- osnovne zadolZitve vodstvene ekipe,
- njihove dosedanje izkusnje, znanje in
uspehe,

- njihova primernost za dejavnost, ki jo
podjetje opravlja,

- strukturo organiziranosti podjetja in
morebitne nadzorne organe.

Primerna je tudi tabela, ki na pregleden
nacin prikaze: ime, leto rojstva,
funkcija, od kdaj je zaposlen-a v
podjetjy, . . .

MOREBITNE PRILOGE: organizacijska
shema podjetja, dokazila o posebnih
znanjih in vescinah

1.3. Kratka predstavitev podjetja

Predstavitev in zgodovina podjetja

1ZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH

St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012

Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje

2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

Pripomba [AV9]:
Predstavite podjetje in zgodovino

/| podjetja v naslednji vsebini:

- kdaj je bilo podjetje ustanovljeno,

- najpomembnejsa razvojna (v
proizvodnem ali storitvenem smislu)
obdobja podjetja,

- najpomembnejse spremembe v
lastniski strukturi podijetja,

- najpomembnejse organizacijske in
vodstvene spremembe,

- rast zaposlenih, rast celotnega
prihodka oziroma zmanjsanjem Stevila
zaposlenih ali prihodka,

- predstavitev in znacilnosti industrijske
panoge ali podrocja storitev v katerega
spada podjetje,

- predstavite trende v panogi doma in v
svetu,

- predstavite lokacijo, njene
karakteristike, vzroke za izbor lokacije,
- osnovni cilji, ki jih podjetje zasleduje

kskozi zgodovino poslovanja.
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INajpomembnejsi izdelki/storitve podjetja

Glavni kupci

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

Pripomba [AV10]:
Predstavite najpomembnejse izdelke
oziroma storitve, ki jih podjetje
trenutno prodaja na trgu:
- strnjen opis izdelkov ali storitev, ki jih
podjetje proizvaja oziroma izvaja
- v ¢em se izdelek oziroma storitev
razlikuje od drugih izdelkov oziroma
storitev
- katere inovativne lastnosti ponuja vas
izdelek ali storitev,
- strnjen opis proizvodne verige od
nabave do kon¢nega izdelka,
- opis strojne in druge opreme, ki so
potrebni za izdelavo izdelka oziroma
storitve.

MOREBITNE PRILOGE: brosure, slike,
skice, reklamni material, itd.

[ Pripomba [AV11]:

Predstavite glavne kupce vasih izdelkov
oziroma storitev (ZELO POMEMBNO!) in
sicer:

- kdo so glavni kupci vasih izdelkov ali
storitev,

- lokacija glavnih kupcev po skupinah,
- lastnosti proizvoda ali storitve, ki so
bistvene za vase kupce (garancija,
embalaza, svetovanje, financiranje,
distribucija, itd.).

MOREBITNE PRILOGE: sklenjene
L pogodbe s kupci
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Glavni dobavitelji

Temeljne znadilnosti preteklega poslovanja (opisno)|

Reference podjetja

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

L

Pripomba [AV12]:

Predstavite klju¢ne dobavitelje (ZELO
POMEMBNOY!) in sicer:

- kdo so glavni dobavitelji med
proizvajalci in trgovci in njihove
prednosti,

- ali oziroma kaksne dolgorocne ali
kratkoroCne dogovore imate z
dobavitelji

- organizacija oziroma logistika dobave,
- izbor drugih dobaviteljev oziroma
alternativnih dobaviteljev.

L

Pripomba [AV13]:

Predstavite temeljne znacilnosti
poslovanja podjetja najve¢ preteklih
dveh let in tekocega leta skozi:

- temeljne faktorje, ki so vplivali na rast
oziroma obstoj podjetja;

- marketinska strategija in distribucija,
- proizvodni /storitveni proces,

- politika dolocanja cen in prodajna
taktiko,

- izbolj$anje kvalitete proizvodov in
storitev,

- monopolni polozaj na trgu,

- stroski poslovanja itd...

L

-

L

Pripomba [AV14]:

Predstavite dosezke, ki jih je podjetje
doseglo na trgu:

- kvaliteta oziroma tehnoloske prednosti
proizvodov in storitev v primerjavi z
konkurenco,

- intelektualne pravice, ki izvirajo iz
izdelka ali opravljanja storitev,

- katerim kupcem so bili izdelki prodani
oziroma storitve opravljene.
MOREBITNE PRILOGE: priznanja,
brosure, reklamni material, slikovni
material proizvodov ali storitev
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1.4. Opredelitev bodocega poslovanja in razvoja podjetja

Vizija/poslanstvo/strateski naért podjetja

[ Pripomba [AV15]:

Vizija

- kaj Zeli podjetje postati ez 5 let,

- kako vidite svoje podjetje v naslednjih
petih letih.

Poslanstvo

- kaksno vlogo Zelite imeti kot podjetje
v svojem okolju, drZavi, svetu, v
primerjavi s konkurenco,

- katere kupcev zelite zadovoljiti s
svojimi izdelki oziroma storitvami,

- s katerimi izdelki oziroma storitvami
Zelite prispevati k dvigu kakovosti
Zivljenja, standarda ali razvoju RS.
Strategija

- kako boste uresnicili zastavljeno vizijo
in poslanstvo,

- kaksni so vasi strateski nacrti na
podrodju proizvodnje, prodaje,
ekologije, razvoja kadrov, drugih
produkcijskih sredstev, prihodkov in

L stroskov.

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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Opredelitev temeljnih ciljev rasti

1.5. Trzna analiza

Analiza trga

Opis konkurence

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

[ Pripomba [AV16]:

Predstavite temeljne cilje rasti vasega
podjetja na primer:

- fizi€no povecanje obsega proizvodnje
oziroma obsega storitev,

- povecanje trznega deleza ali
povecanje prodaje,

- kvaliteto proizvodov ali storitev,

- inovativnost in ekoloski vidik
proizvodnje ali storitev,

- povecanje dobicka iz poslovanja ali
Cistega dobicka.

Pripomba [AV17]:

Predstavite analizo trenutnega
trzenjskega stanja (ZELO POMEMBNOY!),
ki ste jo izdelali pred odlocitvijo za
investicijo:

- splosno stanje na trgu,

- bistvene znacilnosti in posebnosti
delovanja tega trga v preteklosti,

- velikost in globina trga glede na
vrednostni (in koliCinski) obseg in
Stevilo produktov,

- trzni delez podjetja,

- velikost in pomen posamezne trzne
poti,

- posebnosti trga in ovire za vstop na
trg.

Pripomba [AV18]:
Opredelite:
- kdo so vasi najvedji konkurenti,
- stopnjo konkurence na trgu,
- znadilnosti glavnih konkurentov,
- prednosti in slabosti oziroma razlike v
poslovanju konkurentov,
- prodajne strategije in taktike

_konkurentov.
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[TrZne prednosti in priloznosti podjetja

[TrZne slabosti in nevarnosti podjetjal

1.6. TrZzenjska strategija v povezavi z novim projektom

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

Pripomba [AV19]:

Opredelite katere so vase trzne
prednosti in priloznosti skozi:

- lastnosti proizvoda oziroma storitve, ki
so bistvene za vase kupce,

- inovativnost, trzno strategijo,
uveljavljenje blagovne znamke,

- lokacijo kupcev po posameznih
skupinah,

- kadrovske in druge potenciale
podjetja,

- odzivnost kupcev na spremembe
cene, kakovost, rokov dobav, dodatnih
storitev,

- lokacijo podjetja, poznavanje
lokalnega trga.

[ Pripomba [AV20]:
Opredelite mozna tveganja ali
nevarnosti za doseganje zastavljenih
ciljev in jih po moznosti finanéno
ocenite:
- trzna tveganja zaradi konkurence na
domacem trgu, na trgu EU in na trgu
izven EU (panozna tveganja),
- lokacije proizvodnije ali opravljanja
storitev,
- tveganja zaradi morebitnih sprememb
cen na svetovnem ali trgu EU (cene
surovin, elektrike, . . .),
- zakonska in politicna tveganja (davcna
Lin druga zakonodaja, politi¢ni riziko).
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| Ciljnitrgi |

| Pozicioniranje |

TrZne poti

Trzno komuniciranje

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

[ Pripomba [AV21]:
Opredelite ciljne trge (ZELO
POMEMBNO!) skozi:
- obseg ciljnega trga,
- trzni potencial,
- napovedana rast povprasevanja
cilinega trga,
- nadrtovan trzni delez podjetja skozi
daljSe ¢asovno obdobje,
- mozne spremembe zakonskih okvirjev
za delovanje trga in morebitne dodatne
ovire za vstop ali za obstoj na trg
(ekologija, varnost, reciklirani materiali,
zbiranje embalaze...)
- identifikacija potencialnih kupcev,

|- trendi v panogi in na trZistu.

Pripomba [AV22]:

Predstavite kaksna je vasa pozicija na
posameznem ciljnem trgu
(monopolisticna, vodilna med mnoZzico
konkurentov, enakovredna med nekaj
ponudniki, . . .) opredelite ciljne kupce
na domacem trgu, na trgu EU, na trgu
izven EU in sicer:

- naértovano Stevilo kupcev,

- lokacija kupcev,

- zahtevnost kupcev,

- placilna sposobnost kupcev,

- potrebe kupcev.

Pripomba [AV23]:
Opredelite:
- kako boste prodajali izdelke oziroma
storitve,
- prednosti vase lokacije,
- primernost vasih obstojecih prodajnih
kanalov za doseganje kupcev,
- katere nove prodajne kanale boste
| uvedli.

Pripomba [AV24]:

Opredelite:

- kako boste seznanjali obstojece kupce

z vasimi obstojecimi in novimi izdelki,

- kako boste seznanjali potencialne

kupce z vasimi obstoje¢imi in novimi

izdelki,

- imate »bazo« kupcev s podatki o
kstrukturi in vrednosti nakupov.
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_0glasevanje

Pospesevanje prodajel

TrZzenjske raziskave

Pripomba [AV25]:
Opredelite:
- ali ste sploh oglasevali,
- kasen nacin oglasevanja je bil do
sedaj najprimernejsi (najbolj ucinkovit)
za dosego zastavljenih prodajnih ciljev,
- imate v pripravi oglasevalsko akcijo,
morda ponudbe ali pogodbe z

L agencijami.

Pripomba [AV26]:

Opredelite:

- kako boste pospesili prodajo vasih
izdelkov in storitev,

- imate ali pripravljate nove oblike
stimuliranja kupcev (dodatni popusti,
prodaja na kredit, prodaja s placilnimi
karticami, . . .)

Pripomba [AV27]:

Opredelite:

- na katerih raziskavah trga temelji vasa
trzenjska strategija,

- kdo bo opravljal raziskave ( sami,
domaca agencija, agencija ali poslovni
partner iz tujine, . . .),

- moznost dostopa do javno dosegljivih
podatkov o pravnih in fizi¢nih osebah -
v odvisnosti od panoge dejavnosti in

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

predmeta poslovanja.
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Finanéna sredstva za trzenjsko strategijo

1.7. Opredelitev operacije (investicije)

Temeljni cilji operacije (investicije)

Pripomba [AV28]:

Podrobno opredelite Se obseg in
strukturo stroskov in virov financnih
sredstev za izvedbo nacrtovane
trzenjske strategije glede na aktivnosti
delovanja s podrocja:

- trznih poti,

- trznega komuniciranja,

- oglasevanja,

- pospesevanja prodaje in

- trzenjskih raziskav.

Posebno pozornost velja usmeriti na
usklajenost v tekstu zapisanih nacrtov
in njihovo ovrednotenje Poslovni nacrt

Opis operacije (investicije)

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

| (financni del).

Pripomba [AV29]:
Opredelite temeljne cilje operacije
(investicije) skozi:
- moznost razvoja novih izdelkov in
storitev,
- povecanja trznega deleza oziroma
povecanje prodaje,
- moznost pridobitve novih kupcev,
- povecanije Stevila zaposlenih oziroma
spremembe v izobrazbeni strukturi
zaposlenih,
- ohranjanje proizvodnje ali storitev
oziroma ohranjanje trznega deleza,
- povecanije Cistih prihodlov od prodaje,
zmanjsanje stroskov, povecanje
dobicka oziroma dodane vrednosti po
zaposlenem,
- izbolj$anje tehnoloskega postopka,
- ekoloski vidik zmanjsanje vpliva na

L okolje.

Pripomba [AV30]:

Opisite operacijo (investicijo) glede

strukture in koncnega izgleda:

- opis zemljisca,

- opis poslovnih prostorov,

- prikaz potrebne opreme,

- obseg in vrsta gradbenih del,

adaptacije.

MOREBITNE PRILOGE: slike, skice,
| nacrti, . . .
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Vrsta tehnologije

Inovativnost

Vpliv operacije (investicije) na okolje

Lokacija operacije (investicije)

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

Pripomba [AV31]:

Opredelite vrsto tehnologije in sicer:

- kratek opis tehnicnih zmoZznosti,
lastnosti ali postopkov,

- primeri dobrih praks doma, v EU ali
izven EU,

- vrsta tehnologije glede na najnovejse
dosezke na tem podrocju.

Pripomba [AV32]:
Opredelite prednosti izdelka ali storitve:
- prednosti izdelka oziroma storitve
pred konkurenco,
- zasCitna tehnicna posebnost izdelka
oziroma storitve,
- moznost razvoja novih izdelkov ali
storitev.
MOREBITNE PRILOGE: skica, slika,
nacrt, brosura ali druga tehni¢na
dokumentacija

[ Pripomba [AV33]:

Opredelite ali:

- operacija (investicija) vpliva na
izboljSanje naravnega okolja,

- zmanjsanje izrabe naravnih virov,

- zmanjsanje emisij v okolju,

- investicija ima pozitivna priporocila v
lokalni skupnosti.

MOREBITNE PRILOGE: priporotila,
strokovna mnenja in potrdila, odlocbe, .

Pripomba [AV34]:

Opredelite:

- mikro/makro lokacijo operacije

(investicije) > naslov, lega,

- ali so poslovni prostori v najemu ali v

lasti podjetja,

- prednosti lokacije,

- ali je potrebno poslovne prostore

zaradi investicije preurediti oziroma
|_spremeniti lokacijo (v kakSnem Casu).
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Ocena udinkovitosti operacije / investicije (pricakovani ucinki)

Datum zacetka operacije (investicije)
Datum zakljucka operacije (investicije)

1.8. Kapital

Pripomba [AV35]:

Opredelite ucinkovitost operacije
(investicije) v odstotkih glede na
pretekla leto skozi:

- povecanje fizicnega obsega
proizvodnje ali storite,

- produktivnosti skozi vidik povecanja
dodane vrednosti na zaposlenega,

- povecanie Cistih prihodkov od
prodaje,

2. OBRAZLOZITEV PRODAJE |

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

|- povecanje Cistega dobicka.

| Pripomba [AV36]:

Opredelite:

- viSino kapitala ob ustanovitvi podjetja,
- kaksna je bila politika razdeljevanja
dobicka v preteklosti,

- kaksna bo politika razdeljevanja
dobicka v prihodnosti.

Pripomba [AV37]:
ObrazloZite in utemeljite planirane
koli¢ine in vrednosti iz preglednice 3.1.:
»Prodaja in prihodki iz poslovanja« v
pripomocku Poslovni nacrt (financni
del).

ZELO POMEMBNO (za mnoge
analitike najpomembnejse!)
POGLAVIJE, KI MU MORATE
NAMENITI OSREDNJO (vsebinsko)
kVLOGO V POSLOVNEM NACRTU!
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Pripomba [AV38]: Obrazlozite in
utemeljite planirane koli¢ine in
vrednosti prodaje na domacem trgu
(trg Republike Slovenije) v preglednici
3.1.1. iz Poslovni nacrt (financni del).

Prodaja na domacem trgul

Prodaja na tujih trgih (na trgu EU in na trgu izven EU)| Pripomba [AV39]: ObrazloZite in
utemeljite planirane koli¢ine in

vrednosti prodaje na trgih izven
Republike Slovenije iz preglednice
3.1.2. in 3.1.3. v Poslovni nacrt
(financni del).

| Pripomba [AV40]:
® | Opredelite na¢rtovano Stevilo novo
3. NACRTOVANE NOVE ZAPOSLITVE /|| preaie nacrtzveno Sl
- zahtevano izobrazbo
- potrebnimi znanji in zmoznosti
- zahtevane izkusnje, posebne
reference.

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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Nalozba v vaso prihodnost

OPERACIIO DEINO FINANCIRA EVROPSKA UNIJA

4. ZALOGE

{ Pripomba [AV41]:

Predstavite vase aktivnosti na podrocju
upravljanja z zalogami (v odvisnosti od
dejavnosti podjetja):

- struktura (delez materiala,
nedokoncane proizvodnje, proizvodov,
blaga)

- optimalna vrednost zalog za redno
poslovanje

- vrednost varnostnih (minimalnih)
zalog.

5. POSLOVNE TERJATVE (KUPCI)

| Pripomba [AV42]:

Tabelaric¢en prikaz (ZELO POMEMBNO!)
kupcev s podatki kot so: ime kupca,
drzava, predmet nakupa, delez v
celotni lanski prodaji, pogodbeni odnos,
placilni rok,...

1ZVAJANJE PROGRAMOV SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH

St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012

Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.

Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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6. POSLOVNE OBVEZNOSTI! (DOBAVITELJI)

7. OBRAZLOZITVE K FINANCNI PRILOGI POSLOVNEGA
NACRTA

8. SODELUJOCI PRI SESTAVI POSLOVNEGA NACRTA

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.

Pripomba [AV43]:

Na identi¢en nacin kot pri kupcih
prikazete tudi dobavitelje (ZELO
POMEMBNO!), morda opisite placilno
toleranco, pripravljenost na
podaljSevanje rokov placil vasih
najpomembnejsih dobaviteljev.
Izdelajte tabelo/preglednico/seznam v

L poljubni obliki.

Pripomba [AV44]:
Tocka je namenjena morebitnim
komentarjem in obrazloZitvam vezanih
na podatke v finanénem delu
poslovnega nacrta. Npr. v primeru
vnosa popravka nabavne vrednosti
prodanega blaga, popravka vrednosti
skupnih stroskov porabljenega
materiala in podobnih odstopanj, ki jih
niste obrazlozili ze v prejsnjih tockah

| tekstualnega dela poslovnega nacrta.

1 Pripomba [AV45]:
Vpisite ime, priimek in funkcijo, nacin
povezave s podjetjem ali vodstveno
ekipo.
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| Pripomba [AV46]:
A | Navedite vse priloge, ki jih boste, ob
9. PRILOGE POSLOVNEGA NACRTA | obvezni prlogi Posiown nacr
(financni del), e dodali k poslovnemu
nacrtu vasega podijetja!

Kraj in datum:

http://www.podjetniskisklad.si/poslovn
i-nacrt-za-samostojne-podjetnike.html

IZVAJANJE PROGRAMOY SPLOSNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAZEVANJA ODRASLIH
St. operacije: 3311-11-059015 z dne 7. 3. 2012
Operacijo delno financira Evropska unija iz ESS (85%) ter Ministrstvo za izobrazevanje, znanost, kulturo in $port
iz proracuna RS (15%). Operacija se izvaja v okviru operativnega programa razvoja ¢loveskih virov za obdobje
2007-2013, razvojne prioritete Razvoj ¢loveskih virov in vsezivljenjskega u¢enja; prednostne usmeritve.
Izboljsanje usposobljenosti posameznika za delo in Zivljenje v druzbi temelje¢i na znanju.
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