Understanding My Journey

KOMUNIKACIJA

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



KOMUNIKACIJA

Sto je ona i zaSto je vazna

* Jeste li ikada upoznali nekoga i odmah odlucili da vam se svida?
+ Stovas je privuklo k njima?
* PrimjecCujete li da je nekim ljudima lako izraziti svoje ideje?

Ono Sto vas je privuklo je ve¢im dijelom vjerojatno nacin na koji je ta osoba komunicirala s vama - kako
je pricala, rijeci koje je koristila, je li se smijala ili ne i nacin na koji vas je gledala. Sposobnost dobrog
komuniciranja s drugima mnogi vide kao najvazniju osobnu vjestinu. No, ujedno je vjestina koju je najteze
izvesti ispravno i uspjesno.

Svi u¢imo kako komunicirati kroz interakciju s obitelji, prijateljima i rodacima, no taj oblik komunikacije
nije primijenjiv u svakoj situaciji. Svatko treba promijeniti nacin na koji komunicira ovisno o situaciji

u kojoj se nalazi. Nekim ljudima moze biti teSko procijeniti takve situacije, ali s pravim vjeStinama mozete
s lako¢om prolaziti ovakve izazove.

Kako koristiti ovaj prirucnik

Mozete koristiti dijelove prirucnika sami ili kao dio grupe. Va$ ucitelj/mentor/osoba koja radi s mladim
ljudima ¢e vam pomoci da odlucite koji pristup je bolji za vaSe osobne potrebe.

Ako to ved niste napravili, procitajte poglavlje ,,Uvod i smjernice” koji ¢e vam dati pregled priru¢nika
i pomodi vam da izvucete najviSe iz njega.

Ako vam treba viSe mjesta za pisanje svojih misli ili aktivnosti, uzmite dodatne listove papira.
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KOMUNIKACIJA

Ishodi uc€enja

U ovom poglavlju Cete:

Razmisliti o tome kako komunicirate i kako to utjeCe na to kako vas drugi vide.

Razmisliti o razli¢itim komunikacijskim vjeStinama i o tome kako biste trebali promijeniti nacin na koji
komunicirate ovisno o situaciji.

Nacrtati dijagram vlastitih komunikacijskih vjestina i odluciti kako biste ih mogli poboljsati.
Procijeniti situaciju ili zadatak u koji ste ukljuceni i isplanirati kako ¢ete na to primijeniti dobre
komunikacijske metode.

Procijeniti kako su se vase komunikacijske vjestine razvile kao rezultat ove aktivnostiikako ih planirate
dalje razvijati.

Procijeniti koliko se vi i drugi ljudi medusobno razumijete i osje¢ate povezano nakon razgovora.

Zapamtite! VaSe vjeStine se nece razviti preko nodi. Trebat cete si dati vremena za prolaz kroz ove
aktivnosti i njihovu primijenu u situacijama u stvarnom svijetu, a zatim se vratiti kako bi vidjeli koliko su
se vase vjestine poboljsale.

Ako trebate pomo¢, zamolite nekoga da prode kroz ovo poglavlje s vama. To bi mogao biti vas ucitelj,
osoba koja radi s mladima, trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slichom ulogom.

Na putovanju ste, a u ovom dijelu putovanja razvit ¢ete komunikacijske vjeStine u situacijama u kojima
biste se mogli naci. No prije nego Sto krenete na ovaj dio putovanja, idemo vidjeti gdje se nalazite. Vrijeme
je za provjeru vjestina.

Ova tablica vam moZe pomod¢i u planiranju i pracenju vaseg napretka tijekom ovog
putovanja:

Datum Datum
pocetka zavrSetka

VERELEHGE

Provjera vjeStina koje
vel posjedujete

Razvojne aktivnosti

Planiranje radnji

Razvojne aktivnosti

Osuvrt, procjenai 2.
provjera vjestina

Idemo dalje
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PRIJE PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Pogledajte ove primjere loSe komunikacije.

Sto nije uredu u svakoj od ovih situacija? Sto biste napravili drugacije u ovim situacijama?

Kada zovete Sefa da kaZete da ste
bolesni:

- Da, ne dolazim na posao danas...
- Sto je bilo? Kako se osjecate?
- Da, ne dolazim na posao danas...

Kada odlucujete u kakvom restoranu
Cete jesti:

- Jako sam gladan/na. Ajimo pojesti nesto.
- Naravno. Kineska ili talijanska hrana?

- Svejedno mi je. Ti odluci.

- Onda moZemo jesti tjesteninu!

- Ne volim to.

Pogledajte ove slike.
Komuniciraju li dobro ili loSe? Kako znate?

UMJ PRIRUCNIK - KOMUNIKACIJA

Kada se teSko snalazite u novom
zadatku:

- Ne znam kako koristiti ovu glupu masinu.
Moras napraviti ovo umjesto mene. Ja ne
mogu ovo.

- Zasto nisi prije trazio/la pomoc?

- Ne znam. Ovo je jednostavno glupo.

Kada vam prijatelj/ica prica Sto ga/ju
uzrujava trenutno:

- Bilo je stvarno uznemiravajuce, kako mi je
to mogao napraviti? Nisam vise siguran/
na da se mogu nositi s tim.

- Da, Sta god... oh, Cekaj... Ma dobro, Sto
Zelis raditi sutra? Hocemo u shopping?




Sada ispunite provjeru vjestina.

1. korak:

Oznacite mjesta na tablici koja najbolje odgovaraju vaSem trenutnom stanju vjestina.

MoZete osjencati ili obojati odgovaraju¢a mjesta u tablici ili ih oznaciti znakom X, a zatim na dijagramu
iscrtajte liniju koja predstavlja vaSe vjeStine. Ovo moZete napraviti sami ako zelite. Ako niste sigurni kako
napraviti ovaj zadatak, zamolite nekoga za pomoc.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
woT zZ o o C Nx T C
o3 = o [e) é: m 1é;
s8¢ | 2 | %5 | &%
s ! > o = o
3 5 2 g
3 o
Primjer: Promislim o idejama prije nego sto ih izgovorim 5
iliizrazim
1 Promislim o idejama prije nego Sto ih izgovorim ili 5
izrazim
2 Komuniciram pozitivno u teskim ili izazovnim 1 2 3 4 >
situacijama
3 Znam je li osoba s kojom pricam shvatila Sto sam htio/ |1 2 3 4 5
htjela reci
4 Znam kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 3 4 5
vokabular
o . - 1 2 3 4 5
5 | Pazljivo i otvoreno slusam druge tijekom razgovora
6 Svjestan/na sam i poStujem kulturne vrijednosti ljudi 1 2 3 4 5
s kojima komuniciram
7 Obrac¢am paZznju na svoj govor tijela prilikom razgovora |1 2 3 4 5
s drugima
, o 1 2 3 4 5
8 | Znam kada i kako postavljati pitanja
9 Razumijem i pratim upute kako bih izvrSio/la neki 1 2 3 4 5
zadatak
10 Prepoznajem situacije u kojima mi je potrebna pomo¢ |1 2 3 4 5
i znam koga traziti pomo¢
Oznacite kudicu koja predstavlja vadu cjelokupnu razinu komunikacijskih vjestina.
Sveukupno, moje komunikacijske I v v
P moje J U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
vjestine su:
Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.
)
0y Ucvrscivanje = vjezbate razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
~ AN P -ant N
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2. korak:

Zamolite nekoga tko vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja najbolje
odgovaraju vasem trenutnom stanju vjestina. To bi mogao biti vas ucitelj, osoba koja radi s mladima,
trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Ta osoba ne smije gledati vase odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | U&vric¢ivanje | Utvrdivanje
nwo Z () o C Nx T C
o= o o é; g -xé:
S68| g | 8 | 25 | &%

3 3 a o =
[ST— = = o O
Vrsta odnosa: 3 g 3 g
3
Primjer: Promisli o idejama prije nego Sto ih izgovori ili 1 2 3 4 5
izrazi
o - s - . 1 2 3 4 5
1 | Promisli o idejama prije nego sto ih izgovori ili izrazi
. . i o - 1 2 3 4 5
2 | Komunicira pozitivno u teSkim ili izazovnim situacijama
3 Zna je li osoba s kojom prica shvatila 5to je htio/htjela 1 2 3 4 5
reci
4 Zna kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 3 4 5
vokabular
wp . . 1 2 3 4 5
5 | Pazljivo i otvoreno sluSa druge tijekom razgovora
6 Svjestan/na je i poStuje kulturne vrijednosti ljudi 1 2 3 4 >
s kojima komunicira
7 Obraca paznju na svoj govor tijela prilikom razgovora 1 2 3 4 5
s drugima
. e 1 2 3 4 5
8 | Zna kada i kako postavljati pitanja
- . S . 1 2 3 4 5
9 | Razumije i prati upute kako bi izvrSio/la neki zadatak
10 Prepoznaje situacije u kojima mu/joj je potrebna pomoc | 1 2 3 4 5
i zna koga traziti pomo¢

Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu komunikacijskih vjestina.

Sveukupno, njihove komunikacijske

D . U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
vjestine su:

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

)

0y Ucvrscivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.

~r P - N
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Korak 3:

Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Q1 - Q10 predstavljaju pitanja. Za svako pitanje ako ste odgovorili 5, zaokruzite svijetlo plavi krizi¢. Ako
ste odgovorili 4, zaokruZite ljubicasti krizi¢. Ako ste odgovorili 3, zaokruZzite zeleni; za 2 zaokruzite crveni,

a za 1 tamno plavi.

Kada ste zaokruzili sve krizi¢e, spojite ih crnom linijom. ZavrSeni dijagram bi trebao li¢iti na paukovu
mrezu, a moze biti razli¢itih oblika, ovisno o vasim odgovorima.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potrazite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
J 3 x 3
2 2
Q9 -y v L3 Q9 ™ L1
0 ; 0
Q8 \ apaer! Q8 \ P4
Q7 [ Q5 Q7 ' Q5
Q6 Q6

Raspravite o razlikama u vaSim dijagramima.

« Razlikuju se vasi zavrseni dijagrami ili su isti?
« Vide li vas drugi jednako kao Sto vidite sami sebe?

Zajedno odlucite koja su vaSa jaka, a koja slaba podrucja i potrudite se da se slaZete.
Nabrojite svoje jace i svoje slabije stane ispod.

Koja su vasa tri najslabija podrucja? Koja su vasa tri najja€a podrucja?
Podrucje 1: Podrucje 1:
Podrucje 2: Podrucje 2:
Podrugje 3: Podrucje 3:

Vase najjace podrucje mogu biti komunikacijske vjestine, ali uvijek ih mozZete pobolj3ati. Vasa najslabija
podrucja su ona o Cijem poboljSanju biste svakako trebali razmisliti.

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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VASE BILJESKE
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NASTAVAK PUTOVANJA - RAZVOJNE AKTIVNOSTI

Vec ste na putovanju jer ste ve¢ uklju€eni u neku aktivnost ili projekt, Sto znaci da morate komunicirati
s drugim ljudima.

Kakav dojam ostavljate?

Velik dio komunikacije je neverbalan, Sto znaci da kako se postavite, te kako koristite svoje
lice i tijelo komunicira jednako koliko i stvari koje kaZete, ako ne i viSe.

Jesu li prikazani ljudi samouvjereni i otvoreni? Ili su nervozni i defenzivni?

A ovi ljudi?
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Pripremite izlaganje na bilo
koju temu koja vas zanima
i neka traje barem 2 minute.
Snimite  se  mobitelom
i pogledajte snimku. Samo vi
trebate ovo vidjeti!
Razmislite o svom govoru
tijela.
Je livas govor tijela:
+ Samouvjeren, otvoren

i zanimljiv?
* Nervozan, defenzivan

i neugodan?

UMJ PRIRUCNIK - KOMUNIKACIJA

Kada bi bilo prigodno sjediti ovako?
Kada ne bi bilo prigodno?

Okrenite na zadnju stranicu ove sekcije sa sugerirane odgovore.

Kako biste sljedec¢i put mogli poboljSati svoj govor tijela?

NapiSite neke biljeske.

Sljedeci put bih mogao/la poboljsati svoj govor tijela tako sto...
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Komunikacija u kontekstu - 10 radnji za ucinkovitu komunikaciju

Kada prvi put upoznajete ljude, prirodno je biti nervozan. Ako se radi o razgovoru za posao ili
trening, to moze biti jako stresno. Ovdje moZete naci neke savjete koji bi vam mogli pomoci kod
komunikacijskih vjestina.

Radnja 1: Pripremite se. Ovo moZe zvucati o€ito, no Cesto se previdi. Potrudite se daimate nesto
za reci. Ako se radi o razgovoru za posao, istraZite tvrtku ili industriju i naucite klju¢ne ¢injenice. Cak
i na drustvenom dogadaju na kojem ne znate mnogo ljudi imati pripremljeno nekoliko stvari koje
mozete reci o sebi ¢e znaciti da Cete lakSe probiti led.

Radnja 2: Ostavite dobar prvi dojam. U formalnim situacijama, poput razgovora za posao,
ostanite mirni i predstavite se s osmjehom, te cvrstim (ali ne prec€vrstim) stiskom ruke. Pazite da
su vam dlanovi suhi. Nemojte ponijeti niSta Sto vam moZe oduzeti paznju i, Sto je izuzetno vazno,
iskljucite mobitel. Ako se od vas ocekuje da se obucete pametno, onda to i napravite! Ocistite
cipele, pazite da vam je kosa uredna, a odjeca prikladna i da vam veli¢ina pristaje. Mozete se obudi
profesionalno, a istovremeno izraziti svoj osobni stil.

Radnja 3: Koristite prigodan govor tijela. Sjedite uspravno ili se lagano nagnite naprijed,
a stopala drzite na podu. To pokazuje vasu zainteresiranost za razgovor. Ruke drzite podalje od
lica i kose, te izbjegavajte meSkoljenje. Ruke drzite otvorenima jer prekrizene ruke mogu ostaviti
dojam obrambenog stava. Pomalo animirajte ruke i izraze lica da ostavite dojam dinami¢nosti, no
budite svjesni da se previSe dinami¢nosti moze Ciniti neprofesionalno. Pazite da poStujete kulturne
vrijednosti, poput koli¢ine osobnog prostora koji druga osoba preferira.

Radnja 4: Razvijte vjeStine aktivnog sluSanja. Aktivni slusatelji svojim govorom tijela pokazuju
da slusaju, te poticu i prihvacaju tude misli, misljenja i osjecaje. Obracajte paznju na razgovor
i izbjegavajte gledati na sat ili mobitel, ili pokazivati druge znakove nezainteresiranosti. Nasmijte
se i kimnite glavom da pokazete da ste angazirani, no nemojte se smijesiti ili smijati na silu. DrZite
ruke otvorenima i odrzavajte dovoljno kontakta oima da pokazete svoju zainteresiranost. Aktivho
sluSanje takoder pomaze govorniku u razmisljanju i pomaze mu da organizira svoje misli.

Radnja 5: OdrZavajte dvosmjernu interakciju. Komunikacija je dvosmjeran proces. Svi smo
dobri u pri¢anju, ali koliko nas stvarno slusa i onda odgovori? U formalnim situacijama, dozvolite
govorniku da zavrSi svako pitanje i izjavu prije nego Sto odgovorite. Nemojte prekidati i pripazite
da su vasi odgovori relevantni za pitanje. Uredu je uzeti kratku pauzu ako trebate razmisliti
o pravom odgovori jer to pokazuje da ste slusali i da razmatrate najbolji odgovor. IskaZite znatizelju
postavljanjem pitanja - to pomaze ostaviti odlican dojam. U formalnim situacijama se izmjenjujte
u govoru, tj. vodite dinamican dijalog. Umetanje pitanja poput ,nije li tako?“ ili ,Sto vi mislite?” na
kraj reCenice izravno poziva drugu osobu da odgovori.

Radnja 6: Pripazite da je jasno ono Sto se govori. Ako postavljate pitanja, pokazujete da Zelite
saznati viSe. Takoder moZete postavljati pitanja da razjasnite ono Sto niste razumjeli. Ako vam ono
Sto netko govori nije sasvim jasno, zamolite drugu osobu da ponovi sto je rekla ili da to parafrazira.
Dobro razumijevanje ¢e vam usStedjeti mnogo vremena i moze pomoci u izgradnji povjerenja, stoga
se nemojte ustrucavati traziti pojasSnjenje ako vam treba. To se takoder odnosi na vas. TocCnije,
nemojte reci ,da“ ako mislite ,ne". Ako trebate odbiti ponudu, napravite to pristojno, ali ¢vrsto
i izravno.

Radnja 7: Budite saZeti. Kao i jasnoca govora, saZetost je isto bitna, narocito u formalnim
situacijama. Biti sazet ponekad mozete biti teSko ako ste nervozni. Ipak, duge i elaboratne recenice
ne znace nuzno da Cete zvucati pametnije. Pricajte kratko i jasno. DrZite se teme - nemojte skretati
s nje.

Radnja 8: Pricajte samouvjereno. Ovdje se vraéamo na dobru pripremu, no u samouvjerenost
ulaziivas govor tijela, te vas glas. Razumijte svoj govor tijela i unaprijed isplanirajte kako cete sjediti
i koristiti svoje ruke. Mnogi ljudi pricaju brze kada su nervozni, stoga vjezbajte usporavanje govora,
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te jasan izgovor rijeci i reCenica. Provjerite znacenje i izgovor rijeci za koje niste sigurni. Detaljnije
razgovarajte samo o temama koje su vam poznate i unutar kojih vam je ugodno odgovarati na
pitanja.

Radnja 9: Budite autenti€ni: U situacijama u kojima se ne osje¢amo ugodno ili se osje¢amo kao da
pripadamo, ¢esto odgovaramo projektiranjem osobnosti koja nije nasa. U formalnim situacijama
moZzete ispolirati svoje komunikacijske vjestine, a i dalje biti autenti¢ni. Kako cete to napraviti se
razlikuje od osobe do osobe. Kako vi mislite da biste mogli to napraviti?

Radnja 10: Komunicirajte prigodno. Ako odete na razgovor za posao i koristite isti neformalni
sleng koji koristite s prijateljima, teSko je da cete ostaviti dobar dojam. Nema niSta loSe
u neformalnom ili sleng govoru, no on nije prikladan za formalne situacije. Slicno tome, nemojte
biti preotvoreni - price o vaSem obiteljskom Zivotu ili onome Sto ste radili za vikend ne pripadaju
ovdje - i nemojte odmah pretpostaviti da ste dobili posao. DrZite se na profesionalnoj distanci
tijelom, jezikom i govorom. Naposljetku, nemojte psovati, koristiti uvrjedljive rijeci ili se pokusavati
nasaliti. Vjerojatno ¢e vam pokazati gdje su vrata, neovisno o tome koliko dobro komunicirate
inace.

Procitajte ,,10 radnji za ucinkovitu komunikaciju” ponovno, a zatim
napravite vjeZbu koja se nalazi ispod.

U kojoj od ovih komunikacijskih vjeStina ste vec¢ dobri?

Koju od ovih komunikacijskih vjeStina ¢ete probati prvi put?

Kojih se joS dobrih savjeta za komunikaciju mozZete sjetiti?
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VASE BILJESKE
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PLANIRANJE RADN]JI

Tijekom Zivota, svi se nademo u situacijama koje bi mogle eskalirati u sukob. Vrlo je lako na¢i se u svadi,
ali je puno teze izadi iz nje. Nemate kontrolu nad tudom reakcijom na sukob, ali mozete kontrolirati
vasom reakcijom i nainom komuniciranja.

+ Kada ste zadnji put posvadali s nekim? Je li bilo vrijedno toga?
+ Koliko je to bio rezultat loSe komunikacije s obje strane?
+ Jeste li mogli drugacije reagirati u toj situaciji? Bi li to pomoglo rijeSiti problem?

Nenasilna komunikacija

Pristup nenasilne komunikacije (eng. Non-Violent Communication, tj. NVC)' kaZe da zavrSavamo u sukobu
s drugima jer ne uspijevamo shvatiti da su osjecaji poput ljutnje rezultat neispunjenja odredenih potreba,
poput potrebe za prihvacanjem, slobodom, cijenjenoscu i ljubavi.

4 D-a vam pruZaju savjete Sto biste obavezno trebali izbjegavati. Ovakve stvari ¢e eskalirati u sukob:

Dijagnosticiranje Nijekanje odgovornosti
(eng. diagnosing): (eng. denying responsibility):
Sud, etiketiranje i kritiziranje Nijekanje izbora, bacanje krivnje
Problem s tobom je... Morao/la sam, on me natjerao.
Ako Zelis moj savjet... Nemam kontrolu nad ovim.

4D

Zahtijevanje (eng. demanding): Zasluga (eng. deserving):
Prijetnja kaznom Vezanje ponasanja uz kasnu i/
ili nagradu

Rijesi to sada ili e biti svega!
Ako ne napravis ovo, ja Cu... Sve je to moja krivnja.
Ovo si uspio/uspjela zbog mene.

Umijesto toga, mozemo pokusati rijesiti sukobe pomocu ova 4 koraka:

N N

2.Identificirajte
kako ono Sto

4. Zatrazite nacin
kojim ce se ta
promatrate utjece o : potreba ispuniti
na to kako se Je izazvala ova] u otvorenom

. osjecaj.
osjecate. pregovoru.

\Z

1. Promatrajte
situaciju bez
bacanja krivice ili
kritiziranja.

3. Identificirajte
potrebu koja

1 ViSe detalja na: https://en.wikipedia.org/wiki/Nonviolent Communication
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Pogledaijte sljededi primjer:

7\ 7N

3. Osjecam se

1. Pustas glazbu v ljuto i Zivéano jer 4. Bi li mogao/
. . 2. To me ¢Cini ljutim . L
jako glasno i ne Caa oy moja potreba za la stiSati malo
. i Zivéanim. g . »
mogu spavati. poStovanjem nije glazbu?
ispunjena.

Z

Nenasilna komunikacija koristi metafore Caglja i Zirafe da objasni komunikaciju:

Cagalj je strvinar koji napada instinktivno. Cagalj koristi kritiku,
kaznu i nagradu, te potice krivnju, sramotu i strah. Cagalj vidi stvari
kao ,jedno ili drugo” ili kao ,crne ili bijele”, a druge ljude vidi kao
neprijatelje. Kada Cujemo uSima caglja, Cujemo kritiku i krivnju.
Postajemo bespomocna Zrtva koji krivi druge za svoje povrijedene
osjecaje.

Zirafa ima najvece srce od svih kopnenih Zivotinja. Njen dug
vrat ju Cini ranjivom, ali ujedno moze pogledati situaciju odozgo,
tj. iz daljine, i procijeniti ju objektivno. To je druStvena Zivotinja
koja cijeni povezanost, razumijevanje i suradnju. Zirafa se trudi
razumjeti potrebe i osjecaje drugih, te zna da su situacije rijetko kad
.crne ili bijele”. Kada C¢ujemo Zirafinim usima, Cujemo povrijedene
osjecaje drugih, a nasa suosjecajna priroda znaci da bismo mogli
htjeti razrijesiti tu povrijedenost. Zirafa preuzima odgovornost za
vlastite misli i djela.

Pogledajte 3. i 4. korak procesa. Evo josS nekoliko nacina na koje moZzete ojacati svoju unutarnju Zirafu:

Osjecam |[ljuto jer moja potreba |prihva¢anjem nije ispunjena.
se uznemireno za priznanjem

razocarano frustrirano autonomijom

nestrpljivo zajednicom

usamljeno kreativnoScu

Ziv€ano ljubavi

preplavljeno osjecajima znacenjem

tuzno mirom

neugodno postovanjem

odmorom
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Zamislite izazovan razgovor ili situaciju u kojoj biste se mogli na¢i u sljedecih nekoliko
dana il tjedana. Koristite 4 koraka i 4 D-a kako biste isplanirali Sto hoéete, a Sto nedete
uciniti. Ispunjeni primjer moZete nadi na slijedecoj stranici.

N 2

Kako ste baratali situacijom? Jeste li bili ¢agalj ili Zirafa? Ili mjeSavina jednog i drugog?

UMJ PRIRUCNIK - KOMUNIKACIJA
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Ispunjeni primjer:

Moj profesor na fakultetu je rekao/la da ne mogu prisustvovati putovanju jer nisam predao/la rad na
vrijeme, te da se moram koncentrirati na zaostatke.

2 N

1.Moram se 3. ...jer moja 4. Ako se potrudim
pozabaviti 2. Osjecam se potreba za oko zaostataka
zaostacima u radu, razocarano cijenjenoScu i zavrsim sve na
umjesto da idem i iznervirano... i postovanjem nije vrijeme, mogu li
na putovanje. ispunjena. ici?

NZ

Izbjegavaj suditi ili kritizirati

druge Nemoj kriviti druge

Izbjegavaj povezivanje

Nemoj prijetiti s nagradom

Kako ste baratali situacijom? Jeste li bili ¢agalj ili Zirafa? Ili mjeSavina jednog i drugog?

Cagalj bi bio bespomoc¢na Zrtva koja bi Cula samo kriticizam, okrivijavanje
i manjak poStovanja. Zbog toga bi situacija eskalirala i ne bi se mogao naci
kompromis.

Zirafa nastoji razumjeti potrebe druge osobe. Pojasnjavanjem dodatnog pritiska
i predlaganjem alternativne opcije, proces pregovaranja je poceo.
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OSVRT | PROCIJENA

Kako je proSlo? Ovo je vasa prilika da se osvrnete na to kako ste poboljsali svoje vjestine.
Ispunite svaku strelicu ispod svojim rezultatima i mislima.

Koji zadatak/aktivnost
ste izvrsili?

Jeste li pratili vilastite
komunikacijske savjete?
Kako?

MozZete li sada
komunicirati bolje?
Kako?

Koje nove
komunikacijske
vjestine Cete uzeti sa
sobom i razviti dalje
u buduénosti?

18
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NAKON PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Uskoro ste zavrsili ovaj dio svojeg putovanja razvijanja osobnih vjeStina. Iskoristili ste ovaj dio putovanja
da razmislite o svojim komunikacijskim vjestinama. Sada je vrijeme da vidite koliko daleko ste otputovali.
Oznacite kucice koje najbolje odgovaraju trenutnom (novom) stanju vasih vjestina.

Nastajanje Ucvrs¢ivanje Utvrdivanje
woT zZ (A o c N T C
25 = S S S Q S =
55| 2 | 2 | %% | 5%
=i =l e = =
3 3 3 g
3 aQ
Primjer: Promislim o idejama prije nego sto ih izgovorim | 2 3 4 5
ili izrazim
] Promislim o idejama prije nego Sto ih izgovorim ili 1 2 3 4 >
izrazim
2 Komuniciram pozitivno u teskim ili izazovnim 1 2 3 4 >
situacijama
3 Znam je li osoba s kojom pricam shvatila Sto sam htio/ |1 2 3 4 5
htjela reci
4 Znam kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 3 4 5
vokabular
o “ . 1 2 3 4 5
5 | Pazljivo i otvoreno slusam druge tijekom razgovora
6 Svjestan/na sam i poStujem kulturne vrijednosti ljudi 1 2 3 4 5
s kojima komuniciram
7 Obrac¢am paZznju na svoj govor tijela prilikom razgovora |1 2 3 4 5
s drugima
, o 1 2 3 4 5
8 | Znam kada i kako postavljati pitanja
9 Razumijem i pratim upute kako bih izvrSio/la neki 1 2 3 4 5
zadatak
10 Prepoznajem situacije u kojima mi je potrebna pomo¢ |1 2 3 4 5
i znam koga traziti pomo¢
Oznacite kucicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu komunikacijskih vjestina.
Sveukupno, moje komunikacijske I SN
P moje J U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
vjestine su:
Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.
)
od Ucvriéivanje = vjezbate | razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
~ P -y S N
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Ponovno zamolite istu osobu koja vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja
najbolje odgovaraju vaSem trenutnom (novom) stanju vjestina. Ta osoba ne smije gledati vaSe odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | Ugvri¢ivanje | Utvrdivanje
& 2 %o 52
Vrsta odnosa: - ? § ) o 30
QU § 5 % Q E
% =%
Primjer: Promisli o idejama prije nego Sto ih izgovori ili 5
izrazi
5
1 | Promisli o idejama prije nego 3to ih izgovori ili izrazi
. o CLi Lo . 1 2 3 4 5
2 | Komunicira pozitivno u teSkim ili izazovnim situacijama
3 Zna je li osoba s kojom prica shvatila 5to je htio/htjela 1 2 3 4 5
reci
4 Zna kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 3 4 5
vokabular
o . . 1 2 3 4 5
5 [ Pazljivo i otvoreno sluSa druge tijekom razgovora
6 Svjestan/na je i postuje kulturne vrijednosti ljudi 1 2 3 4 5
s kojima komunicira
7 Obraca paznju na svoj govor tijela prilikom razgovora 1 2 3 4 5
s drugima
. e 1 2 3 4 5
8 | Zna kada i kako postavljati pitanja
- . S . 1 2 3 4 5
9 | Razumije i prati upute kako bi izvrSio/la neki zadatak
10 Prepoznaje situacije u kojima mu/joj je potrebna pomoc | 1 2 3 4 5
i zna koga traziti pomo¢
Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu komunikacijskih vjestina.
Sveukupno, njihove komunikacijske su: U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

)
0y UcvrSéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vase vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
~r P - N
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Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potraZite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
Q10

Q2 Q10 Q2

Q9 N 7 Q3 Q9 e Q3

y

= N W w;
:

- v w s

Q8 A g i T4 Q8 A S mmm y Q4

Q7 [ Q5 Q7 [ Q5

Q6 Q6

Ako vasi dijagrami izgledaju isto, to je dobro. Krenite na sljedece poglavlje.
Ako su razliciti, zajednickim snagama napravite dijagram oko kojeg se oboje slazete.

Nacrtajte dva dijagrama - vasSe vjestine prije i vasSe vjeStine sada.

Moje vjeStine prije: Moje vjeStine sada:
Q1 Q1
5 5
Q10 L Q2 Q10 L Q2
J 3 3
2 2
Q9 e Q3 Q9 - Q3
0 N 0
Q8 A T Q4 Q8 A : y Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Jesi livasi ,prije” i ,poslije” dijagrami razliiti? Koliki napredak ste naprauvili?

Ako su isti, nemojte se obeshrabriti. Ponekad odemo korak unatrag ili nam treba viSe vremena da
razvijemo svoje vjestine. To je dio putovanja!

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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IDEMO DALJE

Ovaj dio putovanja je uskoro gotov. Vrijeme je da se pripremite za sljededi dio.

1. Kako ¢ete nastaviti razvijati svoje komunikacijske vjestine?

Nastavit Cu razvijati svoje komunikacijske vjestine tako Sto cu:

2. Prijavili ste se za posao ili trening, a oni Zele znati kakvo iskustvo imate u efektivhom
komuniciranju s razli¢itim ljudima.

Koje primjere moZete dati u svojoj pismenoj prijavi?

3. Svidjela im se va3a prijava i Zele vas pozvati na razgovor.

Koje jos primjere komunikacijskih vjeStina moZete navesti na svom razgovoru?
Kako biste trebali komunicirati tiiekom razgovora?

Sada ste spremni krenuti na slijedecu vjestinu.
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ODGOVORI

Jesu li prikazani ljudi samouvjereni i otvoreni? lli su nervozni i defenzivni?

Ruke

prekrizene
preko prsa
i direktan
pogled
sugeriraju
obrambeni stav
i nelagodu.

Isprekidan
pogled u oci
i micanje prave
iliimaginarne
prljavstine
s odjece
sugeriraju da se
osoba ne slaze
s onim Sto je
receno.

Pogled
prema dolje
i izbjegavanje
direktnog
pogleda
ukazuju na
nesigurnost.

Noge
prekrizene
u potkoljenici
i drzanje za
stolac ukazuju
na nesigurnost,
nervozu i man-
jak samopou-
zdanja.

ki

Prekrizene
ruke i dignuta
ramena ukazu-
ju na nervozu,
obrambeni stav
i manjak samo-
pouzdanija.

v

"

Diranje nosa
sugerira da se
osoba osjeca
nesigurno
i neugodno.

Otvorene ruke
s rasirenim
ramenima po-
kazuju samo-
pouzdanje, pov-
jerenje i aktivno

slusanje.

i B

Ruke na kukovi-
ma s dlanovima
okrenutima
prema unutra
predstavlja-
ju agresivnu
obrambenu
pozu.

Potpuna paznja
i direktan po-
gled pokazuju

samopouzdanje

i zainteresir-

anost.

Noge
prekrizene na
ovaj nacin uka-
Zuju na samo-
pouzdanje, ali
i obrambeni
stav, te pod-
loZnost prom-
jenama.

Otvoren
i obraca paznju,
spreman na
akciju.

Ova poza
sugerira da
osoba pazljivo
i profesionalno
slusa.

UMJ PRIRUCNIK - KOMUNIKACIJA

Ovo jevrlo samopouzdana poza. Bilo bi prikladno ovako sjediti u neformalnom
okruZeniju, npr. s obitelji ili prijateljima.

No, u formalnoj ili ozbiljnoj situaciji, poput razgovora za posao ili sastanka,
ova poza bi se smatrala nepristojnom i ukazivala bi na manjak posStovanja.
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VASE BILJESKE
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