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UvobD

Publika je opéenito nesvjesna VaSe nelagode i nervoze za vrijeme
prezentacije,predavanja ili govora i uocava je tek kad je pozornost sa sadrzaja
prebacena na greske pri izlaganju.Ove greske proizlaze iz gubitka nadzora nad
predavanjem.

Uzroci gubitka nadzora su nervoza,neznanje i nepripremljenost a posljedice su:

Zaboravljanje teksta

Prebrzo ili presporo pri¢anje

Pri¢anje monotonim ili necujnim glasom

Uznemiravanje publike nekontroliranim manirizmom (¢udnim 1
nekontroliranim ponaSanjem,pokretima,gestama)

Postoje tri nac¢ina prevladavanja ovog problema:
o Priprema

Nervoza je manji problem za predavaca kji se osje¢a dobro pripremljen.Priprema je
klju¢ samouvjerenosti jer pripremanjem ste spoznali ono §to morate reci i §to je
relevantno 1 interesantno za Vasu publiku.

Pripremajte Vase izlaganje izabiru¢i VaSe govorne i vizualne poruke imajuéi na umu
kljucna pitanja slusateljstva 1 oblikujuci ga koriste¢i ovu Uputu.

o Ponavljanje

Najcesce su potrebna tri-Cetiri ponavljanja kako bi stekli samopouzdanje.
Prvi put predite kroz materijal kako bi se upoznali sa njim i vidjeli koliko okvirno
vremena ukupno predavanje traje.
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Drugo ponavljanje izostrava kontrolu glavnih govornih i vizualnih poruka,identificira
glavne fraze,sazetke i pauze.U ovoj fazi kontrolirajte tijek i vrijeme izlaganja.
Trece,idealno bi bilo kada bi se tre¢e ponavljanje odvijalo u prostoru u kojem céete
drzati stvarno predavanje i kada bi mogli isprobati opremu,sagledati
okruzje(svjetlo,grijanje,akustika,raspored sjedala) i dr.

Q BiljeSke

Ne bi smjeli pokusavati sve zapamtiti.Ponavljanje pomaze da se sprijateljite sa
izlaganjem,a biljeske da osvjeze i podsjete Vase pamcenje tijekom izlaganja.Njihov
cilj nije da ih ¢itate sluSateljima ve¢ da Vas podsjete kada treba upotrijebiti vizualno
pomagalo i kako bi se trebalo drzati vremena.

Zapamtite da je podsjetnik oblika razglednice manje uznemiravajuéi nego kada li¢i na
plahtu.

U ovom priru¢niku prikazan je jedan od mogucih nacina za uéinkovitu pripremu i
izvodenje prezentacija,priprema pisanih tekstova i govora i sl.a koriStena je dostupna
domaca 1 strana literatura kao i dosadasnje iskustvo u radu.
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USMENO IZLAGANJE-PREZENTACIJA

Dobro usmeno izlaganje — prezentacija sadrzi tri glavna dijela:

UVvOD,

Uvod je pocetni dio izlaganja koji
a privlaci pozornost,
o motivira publiku-auditorij na slusanje i
O objasnjava temu izlaganja.

TIJELO

Tijelo-razvoj je glavni dio izlaganja gdje su razvijene i prikazane glavne ideje,
odnosno misli.

ZAKLJUCAK
Zakljucak-zatvaranje je zavrSni dio izlaganja koji
O rezimira izloZeno,

o dodatno motivira auditorij i
0 zavrSava izlaganje.

1.PRIPREMA

A. SELEKCIJA,ODABIR I SUZAVANJE TEME IZLAGANJA

Odredene teme su vrlo Siroke i sloZzene, da se njih ne moze izloziti u obi¢noj
prezentaciji. U 5-minutnom usmenom izlaganju, na primjer, efektivno nije moguce
ispricati puno o povijesti neke drzave zbog Sirine te teme. Zbog toga je moguce
govoriti o jednom specificnom dogadaju iz povijesti drzave, kao $to su npr. odredeni
izbori, usvajanje odredenog zakona i sl. Isto tako, nije adekvatno moguce predstaviti
problem “Kako uciti”” u kratkom 3-minutnom izlaganju. Medutim, temu kao

npr. "Moja najbolja metoda ucenja” vrlo lako se moze ugraditi u limitirano vrijeme.
Kada suzavate temu u granice dozvoljenog vremena za Vase izlaganje, razdijelite
temu u dijelove i uporabite samo jedan od njih kao podlogu za VasSe izlaganje. Na
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primjer, opéenita tema “Promet” moze biti suZena na temu “Prometni problemi u
velikim gradovima”. Dok razmisljate kojim idejama bi poduprli glavnu ideju izabrane
teme, najbolje je da najprije sagledate Vasa osobna iskustva.

B. ODREDIVANJE CILJA IZLAGANJA

Svrha ili cilj veéine izlaganja je jedna od tri moguce: da zabavi, da informira ili da
uvjeri auditorij. U cilju da se izbjegne mogucénost preopsirnog ili presazetog izlaganja,
mora se pazljivo razmotriti cilj i svrha izlaganja. Ukoliko je opé¢a svrha odabrane teme
“Prometni problemi u velikim gradovima” da informira auditorij, nasa specificna
svrha moze biti da publika-sluSatelji to¢no razumiju i shvate prometne probleme u
velikim gradovima. Vazno je da se nikako ne smije izgubiti iz vida svrha, jer ona je
zvijezda vodilja Vaseg izlaganja.

C. ODLUKA O GLAVNOJ IDEJI VASEG IZLAGANJA

U cilju da svome izlaganju i idejama-mislima odredite pravi smjer, te da postignete
svrhu, potrebna Vam je tvrdnja (izjava, iskaz) koja ¢e poduprijeti Vasu glavnu ideju.
To morate uraditi u uvodnom dijelu.

Slijedeéa tvrdnja je primjer kako podupire glavnu ideju: “Promet je problem u velikim
gradovima zbog velikog broja automobila, ulica koje su Cesto suzene, te zbog puno
vozaca koji ne poStuju prometne propise i pravila”. Auditori) mora tocno znati da ¢e
VaSe izlaganje “pokriti” prometne probleme u velikim gradovima, auditorij zna i
o¢ekuje da ¢e izlaganje objasniti uzroke ovih problema: veliki broj automobila
(previse), ulice koje su Cesto suzene i puno vozaca koji ne postuju prometne propise i
pravila.

D. PRIKUPLJANJE INFORMACIJA

Istrazivanje podataka potrebnih za izlaganje osigurava Vam nekoliko podrucja o
kojima mozete pricati tijekom izlaganja. Istrazivanje potkrijepljeno sa osobnim
iskustvom pruziti ¢e Vam dostatan broj informacija i podataka za uspjesno i
ucinkovito izlaganje.

E. ORGANIZIRANJE IDEJA U IZLAGANJU

Postoji viSe obrazaca-Sablona za razvoj izlaganja, pa ipak najcesce se koristi
kronoloski ili tematski obrazac.

0 KronoloSki ili vremenski obrazac
je jedan od naj¢escih nacina organiziranja detalja u izlaganju. Koriste¢i ovaj obrazac,
VasSe ideje su organizirane po vremenskom slijedu dogadaja, bilo da su se ve¢
dogodile ili ¢e se tek dogoditi. Moguce je organizirati i sloziti ideje od proslosti prema
sadasnjosti, od sada$njosti prema buducénosti ili od proslosti prema buduénosti.
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Primjer: General Andrija Matijas-Pauk

= Rodenje 1 djetinjstvo

= Pocetak vojne karijere

= Zasluge i doprinos tijekom Domovinskog rata
= Pogibija

o Tematski obrazac
je drugaciji nacin organiziranja izlaganja. Koriste¢i ovaj obrazac glavna tema se
raS¢lanjuje na nekoliko podtocaka ili podrucja koji podupiru glavnu temu.

Primjer: Grane OS RH

= Kopnena vojska

= Ratno zrakoplovstvo i protuzracna
obrana

= Ratna mornarica

Ovisno o temi (subjektu), podtocke mogu biti slozene prema vaznosti, od najmanje
vazne prema najvaznijoj podtocci na kraju.

F.

Q

SKICIRANJE IZLAGANJA

Skica se obi¢no izraduje u jednoj od dvije forme

o navodenjem tema

o navodenjem reCenica.
Skica zapocinje sa najvecom ili najvaznijom idejom-porukom i nastavlja se do
najmanje ili najmanje vazne ideje-poruke.
Brojcane oznake (1,2,3 ...) oznacavaju podupiruce ideje.
Malim slovima (a,b,c ...) prikazuju se podtocke, a broj¢anim oznakama u
zagradama ( (1),(2),(3) ...) oznadavaju se i nize podtocke.
Ponekad te najnize podtocke nisu uopce potrebne. U takvim slucajevima
podtocke mogu stajati 1 same.
Moguce su i druge forme-varijante kao npr. uporaba rimskih brojeva
(LILIIL...), velikih slova (A,B,C...), pa i arapskih brojeva koji pokazuju
napredak i razvoj ideja.

Tematska skica

koja slijedi prikazuje primjer pisanja to¢aka u obliku naslova ili fraza:

TRANSPORTNA SREDSTVA

1. Zrakoplovna sredstva

1.1. pokretana motorim asa unutarnjim
izgaranjem - propelerom

1.2. pokretana mlaznim motorima
1.3. pokretana raketnim motorima

2. Automobili
2.1. pokretani motorima sa 4 cilindra
2.2. pokretani motorima sa 6 cilindara
2.3. pokretani motorima sa 8 cilindara
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3. Vlakovi
3.1. pokretani dizel motorima
3.2. pokretani parnim motorima
3.3. pokretani elektricnim motorima

Q Skica koja koristi recCenice
oblikom i izgledom je ista kao i tematska skica , ali su to¢ke opisane kompletnim
reCenicama, $to naravno oduzima vise vremena, ali je detaljnije od tematske skice.
Primjer skice sa re¢enicama je slijedeci:

KRIMINAL U GRADOVIMA
1. Kriminal u gradovima je konstantno u
porastu.
2. Serijski zlocini 1 ubojstva predstavljaju sve
uobicajenije i rastuce probleme.
Broj ubojstava je u porastu.
Broj pljacki je takoder u porastu.
Broj kriminalnih djela pocinjenih od mladih
osoba porastao je 20%.
6. Postojec¢e metode za borbu protiv kriminala
nisu uspjesne.
Policija nema dovoljno ljudstva.
8. Veliki broj policijskih ¢asnika i do¢asnika je
slabo 1 nedovoljno uvjezban.

ok w

~

Model organizacije usmenog izlaganja — prezentacije je

Glavna ideja:

TIJELO - RAZVOJ

1. Podupiruca poruka:
a. Podtocka:

b. Podtocka:

2. Podupiruéa poruka:
a. Podtocka:

b. Podtocka:

3. Podupiruéa poruka:
a. Podtocka:

b. Podtoc¢ka:

(1) Podtocka:

(2) Podtocka:

ZAKLJUCAK - ZATVARANJE
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2.1ZVODENJE

A. KAKO POSTICI POZITIVNO OZRACJE,OSTAVITI

POZITIVAN DOJAM

Kada zapocCinjete Vase izlaganje, morate uraditi slijedece kako bi stekli povjerenje
auditorija:

000D

a) Izgledajte ostro ali opusteno

Neka Vasa pojava bude uredna.

Vas stav neka bude komforan u punoj veli¢ini pred auditorijem i nemojte
zaklanjati VaSa vizuelna pomagala.

Pokazite povjerenje; budite pozitivni, otvoreni i iskreni,prepuni entuzijazma i
djelujte poslovno; nikada se ne ispricavajte i ne opravdavajte sebe ili svoju
temu.

Nemojte privlaciti nepotrebnu pozornost na sebe i udaljavanje od Vase
poruke.

b) Zapocnite izlaganje bez
oklijevanja,opusteno,odlucno i na prijateljski nacin

Pocetak neka bude polagan i na vrijeme.

Dozvolite auditoriju da se postupno prilagodi Vasoj brzini izlaganja.
Koristite odgovarajucu vojnu uljudnost/uctivost.

Djelujte vedro prema auditoriju.

c) Uspostavite i odrZavajte évrsti kontakt o¢ima

Gledajte auditorij, ocjenjujte njihove reakcije na ono §to govorite.
Izbjegavajte Sablone dok gledate prema auditoriju; u malim grupama
povremeno pogledajte svaku osobu, u ve¢im grupama gledajte u prostor.

d) Morate izgledati kao strucnjak u tom podrucju

Neka Vase otvaranje bude zapamcéeno.
Izbjegavajte uporabu podsjetnika dok zapocinjete izlaganje.

e) Kontrolirajte Vase pokrete i govor tijela

Na pocetku izlaganja budite postojani 1 ¢vrsti, kasnije se prirodno krecite, ali
nemojte koracati naprijed — nazad.

Pokretima oznacavajte prijelaze sa jedne ideje na drugu.

Ruke pokrecite prirodno, ali nemojte tim pokretima ometati i plasiti auditorij.
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B. KLJUCEVI USPJESNOG UVODA-POCETKA

Na pocetku Vaseg izlaganja, morate uciniti slijedece:

a) Predstavite se

a Izrecite svoje ¢in, ime 1 prezime i organizaciju ukoliko Vas auditorij ne
poznaje.
o Izrecite Vas kredibilitet da govorite ukoliko smatrate da je to potrebno.

b) Steknite pozornost auditorija

Iznesite neobicnu statistiku.

Ispricajte zanimljivu pricu.

Upitajte provokativno pitanje.

Uporabite iznenadujucu grimasu.

Predstavite zanimljiv citat, navod.

Predstavite relevantnu povijesnu ¢injenicu — dogadaj.
Izrecite tvrdnju, iskaz kako VVam je stalo do auditorija i sl.

OO000D oD

C) Motivirajte Vas auditorij

a Recite im svrhu Vaseg izlaganja 1 kako im ona moze pomoci.
o Dajte im razlog da Zele cuti $to govorite.
a Odmah ih ukljucite u Vase izlaganje - temu.

d) Prepricajte auditoriju Vasu temu

a Ukratko najavite naslov VaSeg izlaganja.
0 Opcenitim pojmovima objasnite sadrZzaj VaSeg izlaganja (podrucje, podaci —
informacije).

e) Provjerite svoje postupke

o Ucinite da se auditorij dobro i ugodno osjeca.

o Najavite svoje postupke i svoj rad tijekom izlaganja.

o Izrecite glavnu ideju Vaseg izlaganja u Cistom, sazetom obliku — svima
razumljivim jezikom.
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C. KLJUCEVI USPJESNOG ZATVARANJA-ZAKLJUCKA

Na zavrSetku Vaseg izlaganja, uradite slijedece kako bi zavrsili pozitivnim, jasnim i
jezgrovitim nacinom:

0000 D D

000D

a) Ponovno predite kljucne toc¢ke

Ponovite 4-5 vaznijih ideja-poruka koje Zelite da publika zapamti.
Koristite nastavna pomagala ili razdijelite pomo¢ni materijal koji rezimira
klju¢ne tocke.

b) Iznesite snainu-dojmljivu zavrsnu tvrdnju

Napravite ukupnu prosudbu Vase teme.
Uputite poziv na akciju.

Napravite pretpostavke za buduénost.
Postavite misaono provokativno pitanje.
Koristite interesantne navode, citate.
Osluskujte ucinak svojih uvodnih primjedbi.

¢) Provedite produktivnu seriju pitanja i odgovora

Slusajte pitanja pazljivo, kako bi Va§ odgovor na postavljeno pitanje bio tocan
i konkretan.

Nemojte se vrpoljiti ili klimati glavom tijekom pitanja kako ne bi pokazali
Vasu namjeru kako Zzelite odgovoriti (pozitivno ili negativno).

Sva pitanja tretirajte jednako, nemojte potencirati i pohvaljivati neka od njih sa
npr. “Dobro/Odli¢no pitanje.”, jer to signalizira da ostala pitanja nisu bila tako
dobra.

Ponovite pozitivna pitanja kako bi bili sigurni da su ih svi culi.

Parafrazirajte negativna pitanja kako bi i dalje kontrolirali situaciju.

Nikada ne ponavljajte neto¢na pitanja, ve¢ ispravite greske i nastavite dalje.
Odgovarajte direktno i iskreno. Ukoliko ne znate odgovor, tako i recite te
obecajte da ¢ete odgovor pronadi i kasnije ga priop¢iti toj osobi.Obecanje
ispunite 1 odgovor prip¢ite na slijede¢oj prezentaciji ili ga dostavite pisano.
[ustrirajte Vase odgovore sa osobnim i profesionalnim iskustvima, navodima
stru¢njaka, Cinjenicama, usporedbama ili primjerima.

PoveZite svoje odgovore sa op¢éim ciljevima izlaganja.

Zadrzite kontakt o¢ima sa osobama koje vam postavljaju pitanja, ali 1
ostatkom auditorija.
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D. NAJCESCE GRESKE

0 O O O O

O O O O o0 o0 O

O O OO0 OO O 0O OO0 0 o

E.

a) Greske u sadriaju
Neadekvatno predstavljanje teme izlaganja auditoriju
Nepostavljanje jasnog cilja i svrhe za Vase izlaganje
Izlaganje “iznad glava” slusatelja — auditorija
Izlaganje “s visoka” prema slusateljima
Nedefiniranje klju¢nih izraza, akronima ili tehnickih izraza, odnosno
tehnickog jezika
Prikazivanje previse informacija i podataka u dodjeljenom vremenu
Ponavljanje samog sebe
Rastezanje izlaganja da bi se dobilo na vremenu
Iznosenje previse detalja
Nekori$tenje prijelaza izmedu klju¢nih tocaka
Koristenje previse ili premalo nastavnih pomagala
Sprjecavanje, tj. nedozvoljavanje pitanja ili diskusije

b) Greske tijekom izlaganja

Pricanje o temi bez oduSevljenja/entuzijazma
Prebrzo ili presporo, preglasno ili pretiho govorenje
Poigravanje sa podsjetnikom ili pokaziva¢em
Citanje iz podsjetnika (rije¢ po rije¢)

Neodrzavanje kontakta o¢ima sa cijelim auditorijem
Pokus$aj da se bude “ljubazan” prema auditoriju
Koristenje jezika kojeg publika ne razumije (izrazi, termini, pojmovi)
Ispricavanje zbog pogreSaka

PokuSavanje da se sakriju pogreske

Previse zastajkivanja u govoru

PreviSe kretanja naokolo ili prekruto drzanje
Sakrivanje iza govornice ili projektora (grafoskopa)

VIZUALNA POMAGALA

a) Zasto upotrebljavati vizualna pomagala?

Uporaba vizualnih pomagala(izlagackih pomagala) pomaze auditorijumu kako bi
razumio 1 zpamtio glavne poruke VaSeg izlaganja.

Iznosenjem vizualne poruke ili oslikavanjem izrecene poruke ukazujete Vasem
auditorijumu da je to vazan dio izlaganja i dajete mu vrijeme da to uvidi.
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Vizualna pomagala bi isto tako trebala podrzavati ono $to govorite.Najcesce je to
obrnuto:vizualna pomagala odvlace paznju sa izlaganja tako da je ono $to Vi govorite
sekundarno.Vazno je istaknuti da ste u jednoj prostoriji Vi samo najbolje vizualno
pomagalo jer ste inventivniji,suptilniji i fleksibilniji od bilo kojeg vizualnog
pomagala.

Stoga,uporaba vizualnih pomagala kao $to su pano,grafoskop,dijapozitiv ,video ili
«video top» imaju svoju snagu samo ako se upotrebljavaju:

e Kao putokaz tijeka izlaganja

e ZapojaSnjenje sloZzenih procesa

e Zailustraciju apstraktne ideje ili koncepta

e Zasazimanjeili pojacavanje efekta glavne poruke

e Zauvodenje humora ili laganijeg i opustenijeg tona izlaganja

b) Dobre i loSe strane

Opdenito

Dobro

e Unaprijed pitati za opremu koju trebate

e Uvjezbajte uporabu opreme

e Osigurajte tehniCku pomo¢ ako je potrebno

e Osigurajte da auditorij moze sve vidjeti i ¢uti bez poteSkoca
Lose

e Okretati leda auditoriju

e Ostaviti zadnje vizualne poruke izlaga¢a pred ofima auditorija

e Citati vizualne poruke auditoriju

e Dozvoliti da vizualna poruka ostane pred o¢ima auditorija kad ste ve¢

presli na drugo poglavlje
Pano

Dobro

e Napraviti veliki podebljani tekst
e Upotrebljavati plan,tipografiju i boju
e Pripremiti stranice unaprijed tijekom izlaganja

LoSe
e Pisati na uobic¢ajeni nacin(vlastitim lo§im rukopisom)

e Prekriti cijelu stranicu tekstom za prikazivanje hijerarhije
e Previse usloZniti crteze i skice
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Dobro

LoSe

Dobro

LoSe

Grafoskop i «video top»

Izabrati boje koje su jasno vidljive na daljinu

Iskljuciti grafoskop kad nam vise ne treba

Stvarati slike preklapajuéi transparente

Ukazivati na potankosti stavljaju¢i pokazivac¢ na grafoskop

Prikazati puno teksta ispisanog sitnim slovima
Citati podatke sa ekrana auditoriju

Prikazivati previSe sloZzene dijagrame

Stvarati previse slozene slike

UmnoZeni materijal za predavanje

Podijeliti kratke biljeske ili sazetak na pocetku predavanja

Dati auditoriju dovoljno vremena za Citanje materijala

Usmjeriti pozornost auditorija na odredene dijelove materijala tijekom
izlaganja

Citati materijal auditoriju
Nastaviti govoriti prije nego $to auditorij zavrsi sa Citanjem
Podijeliti detaljne biljeske tijekom izlaganja
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¢) lzgled i dizajn vizualnih pomagala

UPOTREBLJAVAJTE OKVIR

UPOTREBLJAVAJTE NASLOVE

» IMAJTE JEDNOSTAVAN TEKST
» IZABERITE CITLJIV RUKOPIS-FONT

UPOTREBLJAVAJTE PUTOKAZE | STRELICE ’

POZORNOST CITATELJA
I SLUSATELJA
USMJERAVAJTE NA:
»HIJERARHIJU U
PREDAVANJU
»ELEMENTE
PREDAVANJA KOJI
SU POVEZANI
»ELEMENTE KOJI SU
SUPRTSTAVLJENI

KREIRAJTE
LISTE I
OBJEKTE




100

L
OK2CR
4 BAB2C

1997. 1998. 1999. 2000.

UPOTREBLJAVAJTE GRAFIKU
UMJESTO STATISTIKE

upotrebljavajte sliku umjesto teksta
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11l.
VODENJE BILJESKI

Vjestina ili umijece sluSanja predstavlja osnovu za pisanje/vodenje biljeski
sa nastave, iz prezentacija-izlaganja ili diskusija. Najvaznije je koncentrirati se na
temu izlaganja sa ciljem da se razumije i to¢no odredi $to je vazno i §to mora biti
zapisano.

Nacin vodenja biljeski koji ¢ete odabrati mora Vama najviSe odgovarati, ali
zapamtite da ne smijete pokusavati zapisati svaku rije¢,jer to moze utjecati na
razumijevanje onoga na Sto govornik pokuSava ukazati. Umjesto da zapisujete Citave
recenice, koristite kljuéne rijeci, rijeci koje ¢e vas podsjecati, skracenice i ostale
dopunske rijeci koje ¢e Vam pomo¢i da razumijete i shvatite glavnu i pomoc¢ne
poruke govornika. Nikako nemojte tro$iti vrijeme na zapisivanje svih pridjeva, priloga
ili ¢lanaka koje Cujete.

Slusajte fraze koje pokazuju kako govornik prelazi sa jedne ideje na drugu,
kao Sto su npr.: Najprije..., Prvo..., Drugo..., Zatim..., Dozvolite mi da objasnim...,
Dodatni razlog za..., Stoga..., Dakle..., Zbog toga..., Ukratko da rezimiramo..., Na
zavrSetku..., itd.

Govornik moze takoder naglasiti vazne tocke piSuci podatke na plocu, ili pak moze
promijeniti ton ili boju glasa prilikom prijelaza sa jedne tocke na drugu. Neki ¢e
govornici pokretom pokazati da su nastavili izlaganje sa slijede¢om vaznom
tockom/pitanjem.

Pregledajte Vase biljeSke nakon nastave, izlaganja ili diskusije i dodajte
svaku rije¢ koja Vam moze dodatno pojasniti ve¢ zapisano. Ovaj ponovni pregled
pomoci ¢e Vam da se prisjetite onoga §to je reCeno, te da povecate mogucnost
pamcenja vaznijih poruka. PresloZite vase biljeSke ukoliko smatrate da je potrebno i
pazite da rukopis bude €itak 1 uredan. Zapamtite da se tim biljeSkama mozda budete
koristili sutra, idu¢i tjedan, iduc¢i mjesec itd.

Nemojte zaboraviti na klju¢ni dobitak koji Vam pruza vodenje biljeski, a to je
da vam one olakSavaju i pomazu prilikom prenoSenja stecenih saznanja, zakljucaka,
izvjesc¢a i informacija svojim nadredenima, suradnicima 1 podredenima.
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NajvaZzniji koraci dobrog vodenja biljeski su:

Q

Q
a
Q

O

Budite dobar slusatelj

Budite koncentrirani i filtrirajte informacije kako bi izlu¢ili vazne detalje
Odaberite nacin koji vama najvise odgovara

Zapisujte kratke, razumljive biljeske (rijeci koje ¢e vas podsjetiti, skracenice,
kljucne rijeci...)

Slusajte rijeci, fraze i promjenu tona i boje glasa koji pokazuju da govornik
prelazi sa jedne vazne ideje/misli na drugu

Pregledajte vase zabiljeske nakon nastave/izlaganja i dodajte druge rijeci, ako
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V.

VOJNI STIL PISANJA

ORGANIZACIJA PODATAKA ZA BRZO CITANJE

1. SloZite VasSe ideje sa glavnom idejom/porukom na pocetku

Odredite jasan, opisni naslov.
Objavite svrhu vaseg pisanja.
Iznesite svoju glavnu ideju.

Slozite podupiruée informacije u kratke, organizirane odlomke sa jasnim i
logickim zaglavljem.

2. Pisite kratke odlomke

Pisite kratke odlomke (ne vise od 4 cm visine 1li 90 rijeci duZine)
Svaki odlomak zapo¢nite sa klju¢nom tockom.

Ukoliko je pogodno, svakom odlomku dodajte veznike.

Koristite pododlomke 1 nabrajanja kada je to moguce, kako bi klju¢ne
informacije ostale naglasene.

OdrZavajte paralelnost u nabrajanju.

3. Pisite kratke sluZbene dopise

Za duze dopise, piSite kratke popratne akte i dodajte priloge.
Odaberite odgovarajuc¢i dokument za pisanje odredenog teksta:
a) neformalne memorandume za neformalna i interna djelovanja
b) memorandume za sluzbene dokumente namjenjene vojnom osoblju
C) pisma/dopisi za sluzbenu ili osobnu korespondenciju sa civilnim
organizacijama ili osobama
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JASNO,SAZETO I AKTIVNO PISANJE

4. Koristite aktivni govor/stil pisanja,odnosno aktivna vremena

e Kod uporabe aktivnog govora, naglasite Cinitelja akcije.
I. Vojnik Marinko Novak ocistio je svoje naoruzanje.
e Kod uporabe pasivnog govora, naglasite predmet akcije.
Il. Naoruzanje vojnika Novaka je oc¢is¢eno.

5. Koristite kratke opcepoznate rijeci

Zadrzite dugacke rijeci (sa 3 i viSe sloga) u 15% ukupnog broja rijeci.
Izbjegavajte zargon, kliSeje, besmislice i nabrajanje fraza.

Koristite osobne zamjenice.

Pokusajte koristiti skracenice.

Koristite precizne, konkretne rijeci vise nego apstraktne.

6. PiSite kratke recenice

Pisite kratke recenice (u prosjeku sa 15 rijeci)

Vecina recenica neka bude duZine izmedu 12 1 20 rijeci.

Iskljucite fraze i ponavljanja.

Izbjegavajte rastezanje recenica.

Povremeno postavljajte pitanja u cilju naglasavanja klju¢nih tocaka.

VAS PISANI URADAK OSLOBODITE/OCISTITE OD
POGRESAKA

7. Budite korektni,uvjerljivi i potpuni

e Slijedite standardnu formu prema odgovaraju¢im propisima.
o Kaoristite pravilan pravopis, interpunkcije, gramatiku i uporabu jezika.
e Neka vas uradak bude uredan i ¢itak.
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V.
PROCES PISANJA U 6 KORAKA

1. SHVACANJE ZADACE I UVJETA ZA PISANJE

Odpredite to¢no svrhu pisanja

Razjasnite odmah razloge za pisanje.
Da li piSete zbog :
Q prenosSenja informacija
o izdavanja zapovijedi
o pisanja preporuka?
Bez obzira na svrhu, dozvolite svojim ¢itateljima da to saznaju odmah. Ne dozvolite
da oc¢ekuju “veliko iznenadenje” i nemojte pretpostavljati da oni ve¢ znaju vasu svrhu.

Prosudite svoju situaciju za pisanje

Utvrdite uvjete pod kojima Cete pisati.
o Dali imate odreden rok?
Koliko opSirno istraZivanje je potrebno?
Koja forma ¢e biti koriStena?
Koliko ¢e dugo biti pismo/dokument?
Da li ¢e biti pisano u sluzbenom ili nesluzbenom obliku?

000D

Zamislite svog Citatelja/e

Usredotocite se na publiku.
o Kome je namjenjeno vase pismo?
Tko su vasi Citatelji?
Koliko vremena ¢e im biti potrebno da procitaju pismo?
Da li ve¢ nesto znaju o tojtemi?
Sto Vi Zelite da oni saznaju, prihvate ili ugine?

000D
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2. PRIKUPLJANJE | ORGANIZACIJA IDEJA

o Koristite tehnike pretpisanja:

e  “Oluja mozgova”
Vrlo brz i lagan nacin generiranja ideja je da pricate o temi sa
grupom ljudi. Sakupite manju grupu ljudi. Uvjerite se da je svatko pravilno razumio
temu, svrhu, pa i publiku kojoj je tekst namijenjen. Na ploci ili komadu papira
evidentirajte svaku ideju/misao. Kada zavrsite, razvijte skicu/nacrt sa klju¢nim
idejama.

e Slobodno pisanje
Koristite ovu tehniku kada niste sigurni odakle bi poceli i kada nemate mogucnost
rada u grupi. Nakon pet minuta, ili dok ne ispunite jednu stranicu papira, zapisite
svoje misli. Zadrzite sve vase misli, ¢ak i ako niste sigurni u njih. PiSite brzo. Svrha
ove tehnike je jednostavno u tome da zapocnete pisati i da zapiSete rijeci na papir.

Primjer slobodnog stila pisanja:

Svaki srednjoSkolac mora razmisiljati o odlasku u vojsku. Zasto? Zbog
toga $to tamo mogu nauciti mnogo dobrih i korisnih stvari. Mogu prodi
dobru obuku, sresti mnogo ljudi. Prednosti su i mogucnost odlaska u druge
zemlje, ucenje jezika, privikavanje na stegu i vojno ponasanje, kako postati
bolja osoba, kako izdrZati izazove. Korist od toga je veéa nego u privatnom
sektoru. Zdravstveno osiguranje, mogucnost rjeSavanjastambenog pitanja,
osiguranje, putovanja, poznavanje mnogih stvari — odlasci u prodavaonice,
vojne diskonte po cijeloj zemlji. Pripadnici vojske imaju poseban status u
drustvu i dosta pogodnosti. Vojnici mogu biti dobar primjer ostatku drustva.
Ako se vratimo na obuku — vojnici mogu pronaéi dobar posao kada jednom
odluce napustiti vojsku.

e Karta/Slika misli
Ovo je napredni oblik slobodnog stila pisanja. Umjesto da piSete svoje misli u obliku
bujice nesvjesnih dijelova, razbacajte svoje misli po papiru i zatim ih povezite, tj
spojite u logicne cjeline. Ova tehnika se moze koristiti kao Sablona za vodenje biljeski
I predstavlja dobru alternativu za skicu/nacrt.
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Za maksimalno tri minute, generirajte ideje i zapisujte ih po cijelom papiru.
Zapisujte kratke biljeske koliko je god moguce brze o svemu §to vam padne na pamet.
Tada grupirajte vaSe misli/ideje u tri (nekad vise, nekad manje) prihvatljive cjeline.
Svakoj cjelini dopisite naslov (ujedno je podnaslov za temu). Potom precrtajte sve
misli/ideje koje nisu u vezi sa temom. Ostatak predstavlja temelj za vasu skicu,
odnosno daljnji rad.

Primjer slike misli:

Rjesavanje Povoljna kupnja
stambenog pitanja

Zdravstveno
osiguranije

Zasto se svaki
srednjoskolac
zeli prikljuciti
Vojsci

Skotovanje

razvoi /-~ Privikavanje
na stegu

~

th%til razli¢itim
podruciima

moti\gacija

o IstraZivanje
Kada zavrsite samostalan rad, a jo§ uvijek su vam potrebni odredeni dodatni podaci
ili informacije, tada je vrijeme da se prebacite na istrazivanje. Oc¢ekuje vas Citanje
korisne 1 uporabne literature, novinskih ¢lanaka, priru¢nika 1/ili izvje$c¢a. Kontaktirajte
stru¢njake/ specijaliste u odredenim podrucjima u cilju prikupljanja njihovih ideja,
smjernica i uputa. ZapiSite znacajne podatke 1 njihove izvore na podsjetnik. Potom
izradite skicu/nacrt.

o Skiciranje
Kada zavrsite ostale vjezbe pretpisanja, spremni ste za izradu radnog plana. Plan
precizira Sto Zelite reci, kao 1 nacin na koji to Zelite reci. Koliko god teSko bilo
napraviti skicu, to je ujedno najbolji nacin i najsigurniji put da ¢e vase ideje biti
potpune, logi¢ne 1 dobro organizirane, $to znaci da je izrada skice vrijedna ulozenog
vremena i truda.

Pitanje koje se najéesée postavlja: “Sto skicirati?” — Rezultate “oluje
mozgova”, slobodnog pisanja, karte/slike misli, itd. Potom, odredite vase kljucne
ideje. Za svaku ideju ispiSite podupiruce ideje, a za svaku podupirucu ideju ispiSite
¢injenice, primjere, ilustracije itd.
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Primjer skiciranja:

1 Kljuéna ideja br. 1

1.1 Podupiruca ideja br. 1 za klju¢nu ideju br. 1

1.1.1 Cinjenica, primjer ili ilustracija br.1 za podupiruéu ideju br.1

1.1.2 Cinjenica, primjer ili ilustracija br.2 za podupiruéu ideju br.1

1.2 Podupiruéa ideja br. 2 za klju¢nu ideju br. 1

1.2.1 Cinjenica, primjer ili ilustracija br.1 za podupiru¢u ideju br.2

1.2.2 Cinjenica, primjer ili ilustracija br.2 za podupiruéu ideju br.2

1.2.3 (Dodajte i druge podupiruée ideje, ¢injenice, primjere i ilustracije ako je
moguce i ukoliko smatrate potrebnim.)

2 Kljucna ideja br. 2

(Slijedite ovaj obrazac onoliko dugo, koliko vam je potrebno da obuhvatite sve vaSe

ideje.)

NAPOMENA ZA SKICU:
Ukoliko imate “a”, morate imati 1 “b”.
Ako imate (1), morate imati i (2).

3. PISANJE KOMPLETNOG NACRTA
Pisite direktnim, Cistim stilom
o Koristite obi¢ni /jednostavni jezik — ne pokuSavajte biti mastoviti 1
Kitnjasti.
o Koristite osobne zamjenice 1 skrac¢enice kada je to moguce. Koristite

kratak i precizan vokabular. Pisite u aktivnom obliku, kako bi postigli
direktan 1 snaZan ucinak.

Slijedite svoju skicu

Kada ste jednom kreirali dobru skicu, iste se 1 pridrzavajte. Na taj nacin zadrzavate
jasnu i logi¢nu strukturu pisanja.

Koristite tehniku pakiranja
Pakiranje je metoda aranziranja ideja na papiru za brzo Citanje. Time postizete
“ljepljenje” pogleda za tekst i laku ¢itljivost teksta. Ova tehnika pomaze zaposlenom

Citatelju da, unutar 30 sekundi, shvati §to mora znati 1 u€initi i $to je vazno za njega
osobno.

Organizacija dokumenta

Iznesite svrhu 1 kljuéne tocke jasno 1 €itko. PiSite kratke, dobro organizirane odlomke.
Dokumenti i pisma neka ne budu duzi od dvije stranice teksta.
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4. TEMELJITO UREDIVANJE NACRTA

Uporabite marker za oznacavanje pogreSaka.

Uredujte u Cetiri razli¢ita podrucja (sadrzaj, strukturu, stil i ispravnost/to¢nost).

a

a

S.

Sadriaj: Tijekom prvog Citanja, fokusirajte se iskljuc¢ivo na sadrzaj.

Struktura: Tijekom drugog ¢itanja, usredotodite se iskljucivo na pakiranje/
slaganje informacija. Potrazite “krajnji rezultat”(glavnu ideju/ poruku) —
uvjerite se da je na poc¢etku, potpuna i jasna.Provjerite duzinu odlomaka.

Stil: Tijekom treceg Citanja, provjerite stil pisanja i nadin izrazavanja.
Promijenite pasivne recenice i glagole u aktivne. Oznacite dugacke rijeci i

zamijenite ih kra¢ima kada je to moguce. Skratite svaku predugacku recenicu.

Ispravnost/toénost: Cetvrtim &itanjem provjerite pogreske u pravopisu,
interpunkcije, gramatiku i op¢i izgled teksta (fontovi, razmaci, i drugo).

TRAZENJE POVRATNE INFORMACIJE

Zatrazite od vaSeg suradnika, kolege ili neke druge osobe da procita vas uradak i pruzi
vam iskrenu povratnu informaciju. Objasnite toj osobi da procita tekst iz perspektive
Citatelja kojem je tekst namjenjen. Prihvatite njegovu kritiku 1 sukladno istoj izvrSite
prepravke teksta.

6.

PAZLJIVO CITANJE URATKA

Pazljivo dva puta procitajte i provjerite svoj rad i potom pripremite urednu 1 ¢itku
kopiju. Pazljivo procitajte uradak joS jednom, prije nego izvornik posaljete osobi /
osobama kojima je namjenjen.
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V1.
INFORMIRANJE,PREDLAGANJE

1.INFORMACIJSKO IZLAGANJE,DAVANJE
UPUTSTAVA

Informacijsko izlaganje namjenjeno je informiranju sluSatelja. Uglavnom se iznose 1
upotrebljavaju Cinjenice, a nikako preporuke, prijedlozi i zahtijevi za donosenje
odluke.

A. SVRHA

Svrha informacijskog izlaganja je da:
e Iznese najvazniju informaciju na pocetku, u cilju privlac¢enja pozornosti
e Objasni sloZzene i kompleksne informacije (zahtjevne planove, sustave,
statistiCke podatke, tablice, grafikone itd.)
e Iznese sporne/kontroverzne informacije koje zahtijevaju detaljno izlaganje
ili pojasnjenje (razliciti pristup, prednosti 1 nedostaci...).

B. MODEL

o UVvOD

Pozdravljanje i predstavljanje

Pozdravljanje naslovljeno publici/osobama kojima se izlaze
Predstavljanje sebe i svoje organizacije — ime, prezime, duznost
Vrsta i klasifikacija izlaganja

Svrha i opseg izlaganja

Publici prikazite Sirinu teme/problematike

Objasnite svrhu i opseg izlaganja

Zakljucci 1 postupci

Ukratko naglasite klju¢ne toc¢ke i opCenito vas pristup tematici
Objasnite svaki specijalni postupak (demonstraciju, prikazivanje...)

o THELO-RAZVO]

Slozite klju¢ne ideje u logican slijed

Koristite vizualna pomagala kako bi naglasili kljucne ideje
Planirajte efikasne prijelaze sa jedne kljucne tocke na drugu
Budite spremni da odgovorite na pitanja u svakom trenutku
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ZAKLJUCAK

e Ponovite kljuc¢ne tocke

e [zrecite dojmljivu zavrSnu tvrdnju

e Potaknite publiku da vam postave pitanja i pruzite im odgovore

e Najava i predstavljanje slijede¢eg govornika ili zakljucenje izlaganja
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2.IZLAGANJE PRED DONOSENJE
ODLUKE,PODNOSENJE PRIJEDLOGA

A. SVRHA

Izlaganje za donosenje odluke namjenjeno je dobivanju odgovora ili donoSenju
odluke. Ono osigurava informacije tj. Podatke o problemu, raspravlja o moguc¢im
rjeSenjima i prezentira podupiruée argumente za jedno od mogucih rjesenja.

B. KORACI U PRIPREMI

e lzolirajte i definirajte problem.

e Prikupite sve relevantne ¢injenice u svezi sa problemom.

e Napravite razumne pretpostavke kako bi se premostile praznine izmedu
raspolozivih podataka.

e Utvrdite prihvatljive, izvodljive i prikladne smjerove djelovanja kako bi

rijesili problem

Analizirajte prednosti i nedostatke svakog smjera djelovanja.

Usporedite i suprotstavite smjerove djelovanja.

Razradite razumni zakljucak koji proizlazi iz €injenica.

Razdijelite moguca rjeSenja medu svim stranama ukljuc¢enim u provedbu

predlozene odluke, kako bi dobili njihovu suglasnost ili neslaganje sa

istom.

e Razrijesite svaki konflikt 1 preispitajte mogucnosti.

e Pripremite izlaganje za donoSenje odluke i izvrSne dokumente.

C. SAVJETI

e Budite spremni za potporu bilo kog dijela izlaganja dodatnim
pojasnjenjima.

Ocekujte 1 predvidite moguca pitanja i prigovore.

Budite temeljiti i objektivni.

Raspravite sve moguce smjerove djelovanja.

Pazljivo analizirajte prednosti i nedostatke, kao i rizi¢nost svakog smjera
djelovanja.

e Razmotrite sve strane problema.
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D. MODEL

o UVOD

e Pozdravljanje i predstavljanje

e Vrsta, tip i klasifikacija izlaganja
e IznoSenje problema

e Preporuke — mogucénosti

o THNELO-RAZVO]

e Detaljna razrada problema (ako je potrebna)
« Cinjenice povezane sa problemom
o Iznesite vazne ¢injenice koje bi mogle utjecati na odluku.
o Tezite ka objektivnosti. Naznacite i dobre i loSe strane.
o Citirajte izvore, podupiruc¢a razmisljanja ili iskustva.
e Pretpostavke - mogucnosti
o Odredite pretpostavke i mogucnosti za premoscivanje praznina izmedu
¢injenica i raspolozivih podataka.
e Smjerovi djelovanja (opcije)
o Iznesite moguce smjerove djelovanja koji bi mogli rijesiti problem.
e Analiza — ras¢lamba
o Raspravite prednosti i nedostatke svake opcije.
o Definirajte neslaganje ostalih zapovjednika i osoblja/Clanova stoZera.

o ZAKLJUCAK

e Preformulirajte preporuke — moguca rjeSenja
e Pitanja i odgovori
e Zahtijevajte odluku
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