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1 UvOD
1.1 Problematika specialisitnega dela

Delo menedzerjev zajema zelo Siroko pa@groSestavljeno je iz razhih nalog, ki od njih
zahtevajo obvladovanje Stevilnih ¥es Sre&ujejo se s problemi proizvodnje, kadrovanja
in komuniciranja.

Komunikacija je zelo Sirok pojem. Ozhge tako procese med ljudmi, kot tudi procese v
nas samih. Beseda »komunicirati« izhaja iz latinsgsede »communicare«, kar pomeni
izmenjavati, posredovati misli, informacije, sparaevati se (Mozina et al., 2004, str. 20).
Komunikacija je nosilec vseh socialnih dogajanjs@ueznikom omoga, da uporabijo
izkusnje drugih in tako spoznajo tudi tistgsar sami ne bi mogli (Lipnik, 1998, str.
279).

Poslovno komuniciranje se po nekaterih @mastih razlikuje od preostalega
komuniciranja. Osnovna razlika je v tem, da imal@as komuniciranje nata&no
dolocen cilj. Bistvena naloga poslovnega komunicirggadosei, da bodo zaposleni
ravnali v skladu s cilji organizacije.

V sodobnem svetu skoraj ne najdemo delovnega migstaposlovno komuniciranje ni
potrebno. Nasprotno. Z vse &fien porastom terciarnih dejavnosti vlioga poslovnega
komuniciranja pridobiva pomen. Velikokrat prav zdiraneprimernega poslovnega
komuniciranja izgubimo pomemben posel.

Obvladovanje vadn poslovnega komuniciranja je nujno za menedZérjese pri svojem
delu vsakodnevno stejejo z njegovimi razinimi oblikami: razgovori, sestanki, pogajanji
in predstavitvami. Prav slednje pomenijo marsilkater menedzZerju najgg problem.
Predstavitvam se izogibajo, kazejo vedngjivedpor do njih in izjavljajo, da ganiso
rojeni govorniki. Dokler je mogte, jih prelagajo na druge, a slej ko prej se jinmoigae
izogniti in treba je nastopiti pred publiko. Med meelzerji najdemo tudi take, ki se
predstavitev otepajo, ker se bojijo nastopati \ngmsti. Nekateri nastopanje sprejmejo, ker
jim ne kaze drugge. Drugi pa se zanj potegujejo, ker jih adrendkinspremlja vsako
nastopanje, spodbuja in zato vedno znova nastopEpstopanje jim pomeni izziv in z
vsako predstavitvijo pridobivajo nova znanja inugkje ter postajajo vse boljSi (Taw v
Mozina et al., 2004, str. 327).

Napa&na je miselnost, da naj se z govorniStvom ukvarajtisti, ki so za to nadarjeni.
IzkuSnje kazejo, da lahko postane dober govornikkyski si tega restino zeli.
Govornistvo je podrdje, kjer izrek »vaja dela mojstra« resm drzi.



Predstavitve lahko opredelimo kot neposredno, pewaiv govorno komuniciranje s
Stevilnimi udelezenci. Zajemajo raatie vidike komuniciranja: govorico telesa (kineziko)
obnaSanje v prostoru (proksemiko), glasove (prdamdi govorjenje (semantiko in
sintakso) in telesne stike (rokovanje ...) (¢avv Mozina et al., 2004, str. 326). Gre
predvsem za spretnosti, ki jih v bistvu Ze vsi @omn. Za uspesno izvedbo predstavitve
moramo te spretnosti nenehno razvijati in izbok&e¥ eprav se najuenawimo ravno iz
lastnih izkuSenj, je pomembno tudi, da poseZemlitgraturi s tega podtgja.

Najveija ovira za nastopanje preddantstvom je tesnoba, ki se pojavlja pred nastopanjem
Vv javnosti - trema. V@na menedZerjev ne ve, da gre za normalen pojaya kigutijo tudi
najboljsi govorniki. Vsak govornik naj se zaveda, j@ trema v dokeni meri koristna.
Nasprotno pa dinkuje brezglav strah, za katerega menim, da &hajedvsem iz
pomanjkanja informacij in nezadostne priprave nadptavitev 0z. govor v javnosti.
Tawar (v Mozina et al., 2004, str. 348) piSe, da pmarje med trajanjem predstavitve in
zanjo porabljenintasom vsaj 1 : 10 ali celo 1 : 20.

Temeljne sestavine predstavitve, skozi katere ntbresak za&etnik pri njeni pripravi in
izvedbi, so: n&rtovanje predstavitve, njena izvedba in dejavndsiih govorec opravi po
predstavitvi. Nataéno izvajanje le-teh je kigno za uspeh predstavitve. Zato si moramo za
vsako predstavitev vzeti dovalasa in se nanjo dobro pripraviti. NaSe mozZnostisggzeh

se bodo tako atutno poveale.

1.2 Namen in cilji

Namen specialistine naloge je, na osnovi pryanega gradiva in raziskave, ugotoviti
razlike pri pripravi predstavitev med Studenti iremedzerji. Na podlagi ugotovitev bom
oblikovala predloge, s katerimi zelim pomagatin@@zerjem pri n&atovanju, pripravi in
izvedbi predstavitev.

V specialisténi nalogi Zelim dos& tri cilje .

Prvi cilj se nanaSa na préevanje teoretnega gradiva, ki je nujno potrebno za
razumevanje nadaljnje vsebine naloge. PBitau bom dosedanje ugotovitve o
komuniciranju, poslovnem komuniciranju in predstzah.

Drugi cilj se nanaSa na empgmio raziskavo. Raziskati Zelim, kakSne so razlik@ipravi
predstavitev med Studenti speciatisgga Studija, ki imajo znanje s po&eoposlovnega
komuniciranja, in med menedZerji, ki v praksi dejaj brez ustreznega formalnega
Znanja.

Tretji cilj je podati ustrezne ugotovitve in predl ki bodo rabili menedzerjem v praksi
pri nartovanju, pripravi in izvedbi predstavitev.



1.3 Metode dela

V teorettnem delu se naloga opira na spoznanja ddmia tujih avtorjev na podgu
ucinkovite priprave predstavitev. Pri prvanju literature bodo uporabljene predvsem
metode, ki se nanaSajo is&anje, zbiranje ter proucevanje literature. Tu naj izpostavim
metodo analize metodo Studije dokumentov in metodo primerjanja pridobljenih
ugotovitev. Za pridobivanje informacij bom uporald tudi internet, saj je na svetovhem
spletu veliko napotkov za pripravljanje predstavit

Raziskovalni del naloge se bo opiral na podatkéjopljene zmetodo vpraSalnika
Anketne vpraSalnike bom razdelila med dve wmoskupini. V prvi skupini so Studentje
specialisttnega Studija menedzmenta v Novi Gorici. Druga kan& skupina, pa bo zajela
enako Stevilo naklgno izbranih menedzerjev, ki pa nimajo formalnegarga s podrga
poslovnega komuniciranja. Po opravljeni raziskasmbuporabljalametodo sintezein
analize Pridobljene podatke bom nato med seboj primegglamerjalno metodo.

Za obdelavo podatkov in analizo rezultatov bodorapljene ustreznstatistiéne metode.
Pri statisttnem preverjanju domnev bom uporabljphka - preizkus.

1.4 Zasnova dela
Specialisttna naloga je sestavljena iz naslednjih poglavij:

V uvodu je predstavljena problematika speciafisé naloge in opredeljeni so njeni cilji.
Opisane so uporabljene metode dela in zasnovaadigééne naloge.

Drugo poglavje obravnava teorijo menedZzmenta in poslovne komuijé&kaVsebuje
opredelitev menedzmenta, komunikacije ter posldwraunikacije. Poglavje nas seznani
z vrstami poslovne komunikacije ter njenim pomerganmenedzerije.

V tretiem poglavju so podrobno predstavljene predstavitve. Posebrmorpost je

namenjena pripravljanju uspeSne poslovne predswviki sestoji iz treh delov:
nartovanja, priprave in izvedbe. Poglavje nas sezradi s tezavami, s katerimi se
menedzerji pri tem stajejo.

Cetrto poglavje zajema empitino raziskavo, ki temelji na teor&tih osnovah, podanih v
predhodnih poglavjih. Prikazani so rezultati raask o ve&inah za nastopanje in
predstavitve. Na koncu poglavja so prikazane ugttewvaziskave in podani predlogi za
izboljSanje obstogega stanja.

Specialisttna naloga se kaé@nje s sklepom v katerem so povzetki naloge, glavnih
ugotovitev in predlogov.



Na koncu specialisthega dela je podan pregled uporabljewmitov in literature ter
ustreznepriloge.

2 MENEDZMENT IN POSLOVNA KOMUNIKACIJA

2.1 Menedzment

2.1.1 Opredelitev

V literaturi najdemo razne opredelitve menedzmeniia sploSno je menedzment
planiranje, organiziranje, vodenje in kontroliramela v organizaciji 0z. vseh nalog in

aktivnosti, ki jih zaposleni opravljajo (MoZinaat, 2002, str. 15).

Nekateri avtorji ne govorijo 0 menedzmentu, tetnuporabljajo izraz ravnanje. Lipovec

(1987, str. 133) opredeljuje ravnanje kot orgarijgko funkcijo in proces,

- ki omoga@a, da (zaradi tehéme delitve dela) kkene operacije posameznih izvajalcev
ostanejailen enotnega procesa urg®avanja cilja gospodarjenja;

- ki vso svojo nalogo in oblast za izvedbo te nalgmejema od upraviljanja, katerega
izvrsilni in zaupniski organ je;

- ki to svojo nalogo izvaja s por&jo drugih ljudi v procesu planiranja, delegiranja,
uresnéevanja, koordiniranja in kontroliranja.

Poleg omenjenih izrazov se za menedZment uporabfaj vodenje, poslovodenje in
upravljanje. V specialisthi nalogi bo uporabljen izraz menedzment.

V glavhem se vsi avtorji strinjajo, da je osnovreoga menedzmenta ravnanje z ljudmi.
MenedzZment povezuje ljudi v neko celoto (organipacki ima dold@eno vizijo in stremi

k istim cillem. Bistvo menedZmenta je prav v dasgg ciljev. Rezultati so namtenerilo
njegove uspesnosti.

2.1.2 Vloga menedZerja v podjetju

Iz opredelitve menedZzmenta lahko sklepamo, kakénaelgga menedZerjev v podjetju.
Delo menedzZerja se bistveno razlikuje od dela nadhkeni ravni v podjetju. Za
menedZerja ni nujno, da podrobno obvlada t&tmiznanja, temveje njegovo znanje
predvsem povezano z medsebojnimi odnosi. ZaZeleaaja in sposobnosti menedZerjev
so tale:

- ugotoviti in razleniti probleme,

- poiskati ustrezne specialiste, jih voditi, spodkuja

- gledati na stvari z vidika celote,

- logi¢no razmiSljati in sklepati,

- sposobnost komuniciranja in motiviranja,

- ustvarjalnost,

- izkuSnje (Rozman v Mozina et al., 2002, str. 56).
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V specialisténi nalogi se bom osredadtta predvsem na menedZerjevo sposobnost
komuniciranja — pripravljanja poslovnih predstavite

2.2 Komunikacija

2.2.1 Opredelitev

Komuniciranje je ena izmed osnovnilovekovih dejavnosti. Komunikacija poteka skozi
vse Zivljenje, na razainih podr@jih: v krogu prijateljev, druzine, v Soli, sluzbi ...
Komunikacija omogta, da se ljudje med seboj povezujejo in usklajemdujéjo.
Nenazadnje omoga tudi razvoj organizacij.

Komunikacija ne poteka samo med ljudmi ampak tuditaj vsakega posameznika. Torej
lahko r&emo, da komunikacija poteka povsod tam, kjer sestgvlja odnos med ljudmi
ali odnos posameznika do samega sebe. Ti odndshko posredni in neposredni, zavedni
in nezavedni, trenutni ali trajni, povrsinski alofginski. Vsak izmed nas je odvisen od
obseznega pretoka informacij. dimo zunanjo komunikacijo, ki poteka med ljudmi, in
notranjo komunikacijo v posamezniku. Notranja korkanija je v&inoma nezavedna
(Ule, Kline, 1996, str. 24).

Pogosto se spraujemo, ali je sploh néegenekomunicirati«. Odgovor je negativen. Ze s
tem da obstajamo, na nekémakomuniciramo. Komuniciramo s kretnjami, drzoraizom

na obrazu ...Ce torej h komuniciranju Stejemo tudi neverbalno keikacijo, je jasno, da
»nekomunicirati« ni mogte.

2.2.2 Sestavine komunikacijskega sistema

Osnovne sestavine komunikacijskega sistema saljgtel, prejemnik, spordlo in
komunikacijski kanal.



Slika 1: Komunikacijski sistem

[ KODIRANJE ] [SPOR@”_O ] [DEKODIRANJE ]

KOMUNIKACIJSKA POT >

POSILIATELJ PREJEMNIK

A

[ POVRATNA INFORMACIJA J

Vir: Mihalj¢i¢, 2000, str. 13

Posiljatelja lahko opredelimo kot osebo, ki sgdmzasnuje in ga oddaja. Pripaétivo je,
da pri tem uposSteva pravila uspesSnega komunicirdiao:

- imeti mora jasno opredeljen cilj, kaj Zeli spd&tp

- sporailo naj bo jasno in razumljivo;

- posiljatelj naj kar najbolje razume prejemnika prejemnike sporgla (njihove
vrednote, norme, misSljenje ...), saj je od tega Jkveheri odvisno, kako bodo
sporailo prejeli in kako se bodo nanj odzvali;

- poskuSa naj tudi razumeti lastno vlogo v procesmkaiciranja, ker bo tako bolje
predvideval odzive prejemnikov spéia;

- pozna naj pravila uspeSnega komuniciranja in izbeagn, ki bo v danih
okoli&inah najbolj primeren (besedno, nebesedno, pisnwkeiranje).

Prejemnik je oseba, ki ji je spa@ito namenjeno in ki spotdo prejme.

Spora@ilo oz. signal lahko izrazimo z besedami, gibi dhuganimi znaki. Vsebuje
informacije, ki jih posiljatelj zeli posredovatiggemniku.

Komunikacijski kanal je pot, po katerem potuje g@do od posSiljatelja k prejemniku
(Mozina et al., 2004, str. 51).

Ce povzamemo, sestavine poslovnega komuniciranjaastednje: posiljatelj, prejemnik,
spora@ilo in komunikacijska pot. Spo&do snuje oddajnik in ga po komunikacijskem
kanalu posreduje prejemniku. Zgodi se tudi, dagmngjik ne sprejme spaiita, ga ne
prejme v celoti ali pa prejme spéio, ki ni enako poslanemu spditu. Vzrok temu so
motnje. Te lahko nastanejo pri poSiljatelju, prepgka ali pa v komunikacijskem kanalu.



2.2.3 Vidiki komunikacije — verbalna in neverbalna

Le manjSi del naSe komunikacije z drugimi ljudmitgda samo na jezikovni ravni.
Komuniciramo pravzaprav z vsem telesom, npr. z kompgestami ... V praksi ljudje
komuniciramo enovito, torej verbalno in neverbalmaati in oba né&na skupaj tvorita
celoto — komunikacijski ¢inek. Prav zaradi tega je bolj upréemno govoriti o dveh vidikih
komunikacije (o verbalnem in neverbalnem vidiku} ka o dveh raztnih podra@jih ali
nainih komuniciranja (Ule, Kline, 1996, str. 42).

Slika 2: Delezi sestavin v komuniciranju

Pomen besed
7%

Intonacija govora

38% Govorica telesa,

obraz, kretnje
55%

Vir: Mozina et al., 2004, str. 56

Menim, da se ljudje premalo zavedamo pomena neverlk@munikacije. To velja tudi za
menedZerje, saj imajo pri vsakodnevnem delu stigestovnimi partnerji, ki jih véinoma
ne poznajo dobro.

2.3 Poslovna komunikacija

2.3.1 Opredelitev

Poslovno komuniciranje se od drugih vrst komunigeiarazlikuje po tem, da ima svoj cilj,
ki se ujema s cilji organizacije. Cilji poslovnegamuniciranja so razlni, npr. prodati
neko storitev, resiti reklamacijo, nati vajenca, kako naj izvede d@eno operacijo ...

Posebnosti poslovnega komuniciranja so naslednje:

Poslovne komunikacije odgovarjajo na konkretna $anga. To pomeni, da uresajejo
konkreten cilj v konkretnih okol&nah. Poslovni partner, ki poSlje povpraSevanijd, da
mu pripravimo ustrezno ponudbo. Pri poslovnem kagitanju je treba posvetiti posebno
pozornost tinkovitosti sporgil. Poslovna spordla morajo biti kratka, razumljiva in
nedvoumna. Pri oblikovanju sp@ib moramo upoStevati, da imajo prejemniki spoko
(menedzerji) mal@éasa. Govorna spatita lahko vkljuiujejo nekaj vljudnostnih fraz, zlasti
na za&etku in na koncu. Pri pisnih spd@ilh pa je priporaljivo, da so usmerjena naravnost
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v problem. Pri telefonskih pogovorih je dobrodo$iekaj za&etnih vljudnostnih fraz,
vendar ne gre pretiravati. Paziti moramo na ustremaro.Ce jih v celoti izpustimo, lahko
to prejemnik spordila razume kot nevljudnost. Ko komuniciramo s pgsim partnerjem,
moramo vedno upoStevati tudi njegove osebnostmedsis in kulturo, iz katere izhaja.
Poslovne komunikacije morajo biti prilagojene prejgku. Pomembno je, da posiljatel]
oblikuje sporg@ilo tako, da ga bo prejemnik razumel.

Pri poslovnem komuniciranju se trudimo, da naredafober vtis. PoSiljatelj spotta se
trudi, da bi prejemnik imel o njem in njegovi orgeaciji pozitivno mnenje. Doseganje
cilja spor@evalca je pogosto odvisno od tega, kakSen vtisdnawe prejemnika spotda.
Ta vidik je pri komuniciranju pogosto zanemarjenonkunikator naj govoriim bolj
sprogeno in naj bo pozitivno naravnan. Menim, da je sp@snejSe tisto komuniciranje,
kjer komunikator resgno verjame v to, kar spaota.

Poslovno komuniciranje je ekonatnb. V poslovnem svetu jéas denar. Prav iz tega
razloga morajo biti poslovna spéia kratka, jasna, natéana in nedvoumna (K&t
2002, str. 61 - 64).

2.3.2 Vloga in pomen poslovne komunikacije za mengerje

Poslovno komuniciranje je zelo pomembno zacdkbruspeh organizacije. Minil jéas
menedZerjev, ki véi poslovnega komuniciranja niso obvladovali. Daregoslovnem
svetu ne moremo prezivette ne poznamo vsaj osnov poslovnega komuniciranja.
Nasprotno. Omenjena vrsta komuniciranja postajdinaski je nujna za uspesSno vodenje
organizacije. Sodoben menedZer mora znati ravnitidmi, komunicirati z njimi in ne
nazadnje so pri njegovem delu tudi &eg& pisnega poslovnega komuniciranja nujno
potrebne.

2.3.3 Vrste poslovnega komuniciranja

Pisno poslovno komuniciranje

Vsak, ki je na odgovornem delovhem mestu, kot jenedéer, mora obvladati vese
pisnega in elektronskega komuniciranja. Obvladamjeenjenih vedn ni ved prednost
posameznika, tem¥ge nujno potrebna in spada ze k splosni razglestano

Kot vsaka poslovna dejavnost ima tudi pisno komiuaange svoj cilj in strategijo. Smoter
pisnega poslovnega komuniciranja je v tem, da p&@akvplivati na prejemnika, da bi
deloval v skladu s cilji organizacije. Poleg osnega cilja ima vsako poslovno pismo Se
enega ali vé podrejenih ciljev (Mozina et al., 2004, str. 1.07)

Zelo pomembno je, da pri pisanju poslovnega pispaStevamo prejemnika, ki bo to
pismo prebral. Poznati moramo njegove Zzelje, petrgircakovanja pa tudi kulturo
organizacije, v kateri je zaposlen.



Pri pisanju poslovnega pisma moramo zadostiti mgkat bistvenim zahtevam. Te so
naslednje:

» Jasnost. PiSemo razumljivo, v légem zaporedju. Uporabljamo samo izraze, ki so
v splosni rabi in ne uporabljamo tujk in zargona.

» Jedrnatost. PiSemo kratko in jedrnato. Ne uporghtjaodvenih besed. Hitro
preidimo k bistvu.

» Celovitost. NapiSemo vse, kar je bistveno za razamge spordila.

» Strokovna neopotmost. PiSemo le stvari, na katere se razumemo.ofelp se
posvetujmo s strokovno usposobljeno osebo.

e Pravilnost. Pazimo na pravopis. Sloime napake so odsev nerazgledanosti in
neizobrazenosti.

e Vljudnost in dostojnost. Pri pisanju poslovnih pisbodimo vljudni in ne Zaljivi.
e Iskrenost, odkritost. Iskrenost in odkritost stgnnpri poslovnem dopisovanju.
« Kakovost. Pismo naj bo na ustreznem papirju in kaktno natisnjeno.

* Primerna oblika. Obliko prilagajamo vrsti poslovaggisma. Nikar se ne trudimo
narediti vtis na bralca s slogovnimi umetnijamirgielj, USaj, 2000, str. 84).

Te zahteve moramo upoStevati pri vseh vrstah paogtowisem: pri nardlih,
reklamacijah, prosSnjah, povabilih itd.

V zadnjemcasu vse Vv§i delez pisnega poslovnega komuniciranja potelek@rraznih
oblik elektronskega komuniciranja (elektronska ppdelnet, ftp, novice ...). Najbolj
razSirjena je uporaba elektronske poste. Predalestironske poste so:

- hitro posiljanje spordila,

- posta pride na naslov prejemnika, ne glede ndite k-ta na delovnem mestu

ali ne,
- omogaa posiljanje spordl tudi na ve& naslovov hkrati,
- omogaa oblikovanje in shranjevanje prejetih sp#io

Seveda ima komuniciranje preko elektronske postegpgievilnih prednosti tudi slabosti:
- zavedati se moramo, da ko damo neko informacijomeimrezje obstaja
moznost, da jo vidijo tudi drugi;
- imeti moramo ustrezno opremo;



- moznost izgube podatkov (»sesutjeduralnika, virusigrvi ...).
Poslovni razgovor

Tawar (1995, str. 29) definira poslovni razgovor kofj lali manj uradno izmenjavo mnenj
in stali€. Od druzabnih razgovorov se razlikuje po ciljnosti

Poslovni razgovori so ena izmed temeljnih dejavinoginedzerja in njihov uspeh je tesno
povezan z uspehom celotne organizacije. MozZina428@. 162) pravi, da je poslovni
razgovor uspesSerte dosega svoje cilje, ki so usmerjeni v dosegaiijevcpodietja.
Ucinkovit pa je takrat, ko omenjene cilje doseZe sri@manjSo porabo virov ( predvsem
¢asa menedzerjev in drugih udelezencev razgovora).

Poslovni razgovor je osnova za druge oblike posigankomuniciranja, kot so: poslovna
pogajanja, sestanki, poslovne predstavitve, poslosmetovanje. Znanja in u@Be s
podratja poslovnih razgovorov so nujne za uspeh menemlZzeg vseh podigih
komuniciranja.

IzkuSnje kazejo, da je ena izmed temeljnih¢ire$oslovnih razgovorov in poslovnega
komuniciranja nasploh poslusanje. UspeSen menedzsestanku ¥eposlusa, kot govori.
Pozoren je tako na verbalno kot tudi na neverbgtmarico sogovornika. Tako pridobiva
informacije o zadevi in sogovorniku, ki so pomembkagyoznejSe odéanje.

Menedzer mora obvladovati tudi ve¥e telefonskega in prodajnega razgovora. Na tem
podraiju lahko veliko pridobi z izkuSnjami, vendar te &djno ne zada®jo. Pripordljivo

je, da se menedzZer seznani tudi z literaturo spedadja in pridobljeno teoretno znanje
uveljavlja v praksi.

Poslovni sestanek

Veliko menedzerjev ima d@htek, da preve ¢asa prebije na sestankih. Dober vodja ve,
1. Cemu rabi sestanek?
2. Zakaj je bil sklican?
3. Kako bom vedel, ali je uspesen?
4. Kdo naj bo navzg?
Na podlagi teh vprasanj menedzer d@gl@li je sestanek res potreben. Vsak sestanek naj
ima dolaen cilj, ki se doseze na koncu sestanka (Hellerdldj str. 50 —51).

Tawar (1995, str.47) kb dve vrsti sestankov:

Informativni sestanki. Njihov smoter je predvsem posredovanje informagglazencem.
Urejevalni sestanki. Smoter urejevalnih sestankov je snovanje zamistijanje zadev in
pogajanja ter snovanje skupnih usmeritev.
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Naloga menedzerja je, da vodi sestanek. Ta najteym8asovno omejitev in vnaprej
pripravljene téke dnevnega reda. V primeru, da je sestanek nektigdn, brez pravih
dogovorov, je bolje, da sestanek prekine, kot ppaalaepotrebnem zapravkas in s tem
tudi denar.

Poslovna pogajanja

Pogajanja potekajo vsakodnevno, med éanii udelezenci in v razinih situacijah. Tako
doma kot tudi v Soli in med prijatelji. Pogajanja Se posebej pomembna v poslovhem
svetu.

Do pogajanja pride takrat, ko ima nekdo drug nekaj; si Zelimo mi, ki smo se
pripravljeni za tisto pogajati. Isto velja v obratn primeru (Heller, Hindle, 2001, str. 562).

Pogajanja naj usklajujejo interese med udelezedenedzerji naj se zavedajo, da so
nasprotja med udeleZenci pogajanj naravna, gomaitwetka. Nevarno pa jé&e se izrodijo
Vv spore in zamere.

Mozina (Mozina et al., 2004, str. 312) pravi, déerasi izhajajo iz minljivih potreb in
relativno trajnih vrednot. LaZzje je usklajevati¢isnterese, ki izhajajo iz potreb.

MenedzZer naj se na vsako pogajanje dobro pripsayije priprava nujna za uspeh. Pred
pogajanji naj doldi cilje in strategijo pogajanj ter naj poskuSa atienasprotnika in
njegove interese. Cilji pogajanj naj bodo merljini realni. Pogajanja so uspesia, se
koncajo s sporazumom in imata obe strani koristi.

Poslovne predstavitve

Narava dela menedZerjev narekuje, da obvladajéine$oslovnega komuniciranja, tudi
poslovnih predstavitev. Neredko se dogaja, da jenjdtbve Winkovitosti pripravljanja
predstavitev odvisen nadaljnji razvoj njihove kegie

Kot smo ze uvodoma omenili, predstavitve zajemajpazlicnejSe oblike komuniciranja.
Iz tega lahko sklepamo, da menedzerji, ki saéiveé pripravljanju predstavitev, nimajo
vecjin  tezav tudi pri drugih oblikah poslovnega kormuimanja. Predstavitve nanire
pomenijo eno izmed zahtevnejSih oblik le-tega, jsagovorec osebno izpostavljen pred
obxinstvom.

2.3.4 Verbalna poslovna komunikacija

Lerche (1996, str. 96) citira nemskega filozofajekhapisal: »Pri govorjenem jeziku niso
razumljive le besede same, ampak tudi ton, jakosilulacija, tempo in pa vrstni red
besed — skratka glasba v ozadju besed, strast djuora glasbe, oseba, ki stoji za to
strastjo.«
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Lerche nadalje pravi, da pogosto ni krivo besed#djudje ne razumejo bistva spoila.
Na to, ali bo prejemnik razumel spéilo, vplivajo tudi n&in govorjenja, barva glasu,
melodija stavka, poudarki, hitrost govorjenja igozarjava.

Slika 3: Verbalna komunikacija

[ VERBALNA KOMUNIKACIJA ]

GLASOVNI IZRAZ BESEDILO
(prozodika) (semantika)
A& | A& | J
c c . D
- glasovna lega - razZilenitev
- melodija stavka - rdeta nit
- poudarki - jedrnatost
- tempo - kratkost
- izgovarjava - lastni jezik
A8 J A )

Vir: Lerche, 1996, str. 85

Glas se od osebe do osebe razlikuje in je naSabpose Veliko vilogo ima tudi v
poslovnem Zivljenju posameznika. Pomemben je perdvsri telefonskem komuniciranju.
Pogosto nas glas vpliva tudi na doseganje posloeifjgv, saj vpliva na preptevanje
poslovnih partnerjev.

2.3.5 Neverbalna poslovna komunikacija

Komuniciranje ne poteka le v ustni in pisni oblikri komuniciranju uporabljamo tudi
druga sredstva. Poznavanje le-teh je za menedzdggomembno.
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Slika 4: Neverbalna komunikacija

[ NEVERBALNA KOMUNIKACIJA ]

GOVORICA TELESA PROSTORSKO OBNASANJE
(kinezika) (proksemika)

4 - mimika (obraz) ) - odmaknjenost

- pogled (@) - blizina

- drza (telo)

- gestikulacija
(roke, dlani)

- pojava
(obleka, pteska)

\

Vir: Lerche, 1996, str. 84
Pomen govorice telesa za menedzerje

Veliko je menedzerjev, ki govorici telesa po&y@ premalo pozornosti. Ta ugotovitev ni
presenetljivate vemo, da so izobraZevalni programi do nedavrémaeskim odnosom
posveali le malo pozornosti. Vodilne delavce s#liykako ravnati Sfasom, kako dosegati
cilie podjetja, zanemarjali pa stoveski vidik. Na sréo se je v zadnjenmiasu poznavanje
tega podr®ja maino izboljsalo.

Uspesen menedZer se zaveda, da je izurjenost n@ddn®ju nujna. Ceprav nekateri
pravijo, da jecut za medsebojne odnose dar, se vaSe sposobnostodte do kraja
razmahnile,ce se ne boste temeljito seznanili z govorico telésaa izmed najugh
prednosti poznavanja govorice telesa je v tem,ata pomaga nadzorovati lastni nastop,
oceniti svojo dinkovitost in jo izboljSevati. Ni ni narobege menedzer svoje kretnje vadi
pred ogledalom. S samoopazovanjem in vajo se lalsk&do izuri v odprti in raztmi
govorici telesa (Clayton, 2004, str. 10-12).

Veliko ljudi zmotno meni, da za razumevanje govelielesa zadda le zdrava pamet. Pri

razlagi govorice telesa so mozni nesporazumi. Gfay{2004, str.14) navaja dve
najpogostejSi zablodi na tem podja
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1. NajpogostejSa napaka, ki jo storimo, je ta, da k@amo razbrati govorico
telesa na osnovi posameznih kretenj. Pri ljudeh weljia prepianje, da je
tistega, ki drzi prekrizane noge strah ali pa daggkrbljen. Vendar zadeve niso
tako preproste. Pri interpretaciji govorice telgsaiujno treba upoStevati tudi
okoli&ine.

2. Druga napaka, ki pogosto privede do nesporazuneov,tem, da si ne znamo
natargno razlagati govorice telesa v SirS€éasovnem razponu. Prepoznati, da
nekdo z govorico telesa izraza jezo, je sicer kaois vendar skoraj brez
pomenage ne znamo dotiti njenega izvora.

Kot vsaka stvar ima tudi dejstvo, da se lahko gimeotelesa natimo, svojo negativno
plat. Nikoli namré& ne vemo, ali sogovornik s svojimi kretnjami izraggnico. Pri tem je
lahko v veliko pomé opazovanje skladnosti sogovornikove verbalne inert®lne
govorice. Ce opazimo neskladje, je &ja moznost, da sogovornik ne govori resnice.
Vendar tudi pri tem ne smemo delati prenaglih sideg'eprav se govorice telesa lahko
delno prikgimo, jo mnogo tezje kontroliramo kot verbalno konuinanje.

Clayton (2004, str. 17) meni, da je pravilno razbje govorice telesa ro povezano s
custveno inteligenco. Ta je v poslovnih stikih skotako pomembna kot umske
sposobnosti.

Pomen prostorskega obnaSanja za menedzerje

UspeSen menedzer je seznanjen s proksemiko in updsteva njena dala. Pri
komuniciranju s poslovnimi partnerji vedno uposStegaprimerno razdaljo. Ta se razlikuje
glede na vrsto poslovnega komuniciranja in gled&ulturo. Naravno je, da razgovor s
poslovnim partnerjem poteka na manjSi razdalji kaslovni sestanek ali poslovna
predstavitev, kjer sodeluje &djudi. Vegji problem pa se pojavi v medkulturnih razlikah.
Znano je, da imajo v nekaterih drzavahktjeeintimno podrdje kot v drugih. Clayton
(2004, str.136-142) navaja nekaj zanimivih primegovopskih drzav. Spanija je na primer
Zznana po tem, da je objemanje nekagajnega. Rokujejo se toplo, prijazno in pogosto bo
moski znanca, ki ga ste, potrepljal po hrbtu ali rami. Podobno velja wlijb, kjer se
ljudje pogosto dotaknejo drug drugega, se poljulnigo lica. Te geste pa v nekaterih
drzavah niso dopustne. Tu naj izpostavimo VelikataBrjo, Nentijo in skandinavske
dezele. V teh drzavah je rokovanje najtesnejSisspkslovnimi partnerji. Na splosno velja,
da so prebivalci juznoevropskih dezel bolj druzabmiimajo bolj izrazite kretnje kot
prebivalci severne Evrope.

Priporailjivo je, da se menedzer pred poslovnim potovanyamijino pozanima o navadah

tamkajsnjih ljudi in jih seveda tudi upoSteva. Npdstna napaka je npr., da pri pogovoru s
skandinavskim poslovnim partnerjem ni v ustrezneastorskem obmiu (glej sliko 5).
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Slika 5: Obmgja v prostoru

Javno obmge
(4 minve)

Intimno obmdaje
(do 0,4 m)

Druzabno obmge :
(1,5mdo 4 m) Osebno obmge
(0,4 mdo1,5m)

Vir: Mozina, 2004, str. 62

Mozina (2004, str. 63) in Ka&ic (2002, str. 298-299) tita Stiri razlcne prostore oz.
obmaja:

Intimno obmogje (do 0,4 m)

V tem obmeju komuniciramo z naSimi najblizjimi, na katere stiustveno navezani. Sem
Stejemo otroke, starSe, ljubezenske partnerje edptijatelje. Res pa je, da tudi menedzer;i
na poslovnih sestankih kdaj staknejo glave.

Osebno obmdje (0,4 m do 1,5 m)

Osebno obmge je tisto, ki ga lahko Se dosezemo z rokami.c@hbb v tem obmgu
potekajo razgovori med dvema poslovnima partnerjpaaudi prijateljski pogovori. Na
tej razdalji se ljudje Se lahko vidijo in dotikajoe olgutijo pa ve& vonja in telesne toplote.
Druzabno obmaje (1,5 m do 4 m)

Na tej razdalji poteka velik del poslovnega komumaigja npr. na sestanku, konferenci ...
Javno obmdje (4 do 8 ali vé& metrov)

Pri komuniciranju v javnem prostoru moramo biti Sesebej pozorni na glasnost in
kretnje, ki morajo nadomestiti stik z¢émi in izraz na obrazu. V tem obgjo
komuniciramo na predavanju, seminarju, predstavidei @inkovito, vendar lahko tudi
brezosebno.
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3 POSLOVNE PREDSTAVITVE

3.1 N&rtovanje predstavitve

3.1.1 Vrste predstavitev

Poznamo raztne vrste predstavitev. Naj jih nekaj nastejemo.oglpvnem svetu so zelo

pogoste predstavitve izdelkov, prodajne predstayipogoste so tudi take, kjer podrejeni
predstavljajo novo idejo nadrejenim in sodelavcenVendar je zmotno misljenje, da se
predstavitve uporabljajo le v poslovnem svafe. se le malo ozremo okoli sebe, bomo
opazili, da se predstavitve pojavljajo v raalh okoljih in situacijah.

Price Bowmanova ( 2000, str. 18) deli predstaviflegle na namen v tri skupine:

Informativne predstavitve
Med tipine tovrstne predstavitve v poslovnem svetu sodipori delntarjev in sestanki

menedZerjev. Informativne predstavitve obsegajoogavseminarje, delavnice, konference
in sre&anja, na katerih predstavitelj izmenjuje svoja FaatzkuSnje in informacije s
poslusalci, vodja npr. pojasnjuje podrejenim nolodei postopek.

Prepricevalne predstavitve
S prepréevalno predstavitvijo poskuSamo preégti oktinstvo o nekem dejanju; npr. s

prodajno predstavitvijo poskuSa prodajalec pggriokiinstvo, naj kupi izdelek; podrejeni
predstavlja inovacijo nadrejenemu, ker Zeli, dadx izdelek proizvajali.

Predstavitve za pridobivanje naklonjenosti

V to skupino predstavitev uwidmo slavnostne govore. Govorci se trudijo, da lbidon

bolj zabavni in kratk®asni. Tak dinek dosezejo s humorjem, anekdotami ... Namen takih
predstavitev je pridobivanje ugleda podjetja alisgyrmeznika. Med predstavitve za
pridobivanje naklonjenosti sodijo podeljevanja rmagrza zvestobo podjetju, za uspesno
delo, podjetja lahko na podobentmakazejo pozornost upokojencem ...

3.1.2 Vsebina nérta

Predstavitev terja obilo priprav in trdega dela.r&foo jo skrbno natovati in vnaprej
premisliti, kaj naj bosta tema in cilj nastopa, ka gre in komu je nastop namenjen,
kakSne zndlnosti in interese imajo udelezenci. Tav (v Mozina et al., str. 329) svetuje,
da si ob snovanju predstavitve postavimo tale \gmjas

- Kaj zelimo z nastopom dos@

- Katere so pomembne misli in dejstva, ki jih morgmooedati?

- Kaj naj Se povemo za boljSe razumevanje (primeikagi)?

- Kaj lahko Se povemo, da bomo naredili boljSi vtia posluSalce (retama

sredstva)?
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3.1.3 Cilj predstavitve

Preden pripravimo predstavitev, je pomembno, deislamo o njenih ciljin. Predstavitev
naj ima en glavni cilj — smoter, in ¥¢éemu smotru podrejenih ciljev.
Zn&ilnosti dobrih ciljev:
- Cilji naj ne bodo preuwestevikni. Osredotéimo se le na najpomembnejSe.
- Cilji naj bodo realni, dosegljivi, izzivalni in migi.
- Pri dolatanju ciliev upoStevamo pripravljenost posluSalcekgmpleksnost
obravnavanega obmja in omejitve pri predstavljanju (Téar v MoZina, 2004,
str. 329).

Heller in Hindle (2001, str. 506) pravita, da ioepesSna predstavitev tri bistvene cilje:
izobraZzevanje (alinstvo se mora iz naSega govora kajditay zabava (obinstvo mora v
govoru uZzivati) in razlaga (¢mstvo mora nasS govor popolnoma razumeti).

Pomembno je, da oblika predstavitve ustreza njenemotru.Ce je nas smoter zabavati,
povejmo nekaj Sal in anekdot. V primeru, da Zelioinstvu dol@eno stvar razloziti,
uporabimo bolj logien, strukturiran nan. Ce pa je nas glavni cilj izobrazevanje, bodimo
prepriljivi, pozitivni, da se bo otinstvo odzvalo s svojo pozornostjoduastvi.

3.1.4 ORtinstvo

Se preden pgnemo pripravljati predstavitev, se pozanimajmo,Skekbo nase @nstvo.
Pomagamo si z naslednjimi vpraSanji: kdo so tijgudkaj jih zanima, kakSna je njihova
starost in izobrazba, kakSna so njihovaigovanja in interesi. lzvedeti moramo tudi,
kaksno bo Stevilo udelezencev. Predstavitev oldikig tako da abnstvo: ostane budno;
prejme informacijo, ki jo je iskalo; prejme spoilo predstavitve; prevzame strokovno
gradivo ter informacije tudi dejansko uporabi (Diwski, Penger, Skerlavaj, 2005, pril.
XXViii).

V uvodnem delu dajmo @mstvu vedeti, da jih razumemo in poznamo njihowlpem ter
da bomo v predstavitvi prikazali reSitev. Udeledgoredstavitve morajo vedeti, kakSne
koristi lahko préakujejo od predstavitve, sicer ji ne bodo aktivmislphnili, Se manj pa pri
njej sodelovali.

3.1.5 Na'rtovanje vsebine predstavitve

Predstavitev je kot predstava. Moramo jé@rt@vati in zazeleno je, da poleg dobre vsebine
vsebuje tudi elemente dramaturgije. Tako bo predstabolj prepréljiva in poslusalci si
jo bodo bolje zapomnili. Vsebina predstavitve sdikaje glede na smoter predstavitve in
glede na njene okolife, na grobo pa bi jo lahko razdelili na tri dele
Uvod :

* pozdrav udelezencem,

* tema, namen in cilj predstavitve,
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Sklep:

napoved poteka predstavitve (izvajat@s, odmori, razprava ...),
koristi udelezencev.

povemo, kar smo nameravali povedati,

argumentiramo,

predstavitev izvajamo tako, da pritegnemo in obddziposluSalce (z uporabo
retoricnih sredstev, avdiovizualnih pripoi@v, s¢lenjenjem vsebine ...).

» zahvala udelezencem za pozornost in sodelovanje,
e povzetek spordla,

e poziv k ravhanju v skladu z ugotovitvami,

* povabilo k razpravi.

Pri sestavljanju vsebine predstavitve upoStevajasvet Winstona Churchila, ki je dejal:
«Dober govor je sestavljen iz zanimivega&etia in @inkovitega konca — razmik med
zatetkom in med koncem pa naj bo, kolikor je le mikratek.« (Lerche, 1996, str. 46).

3.1.6 Na&'rtovanje ¢asovnega poteka predstavitve

Menedzerji, ki se sd@jo s pripravljanjem predstavitve, naj se zaveddp,je ¢casovni
nart nujen za uspeSno predstavitev. Za izvajanje gteeitve imamo okiajno na
razpolago omejetias. Kljwno je, da se ga drzimo.

Laura Stack (http://www.presentations.com/presents}, strokovnjakinja na podtju
¢asovnega menedzmenta, svetuje tole:

Vedno imejmo na razpolago &enateriala, kot ga potrebujemo — za vsak primer.
Nemalokrat se haméezgodi, da zaradi treme govorimo prehitro in &&mo prej,
kot smo nartovali. Lahko se tudi zgodi, da je treba koga madgati.

Vedno imejmo pripravljeno tudi krajSo verzijo prestve. To bomo s pridom
izkoristili v primeru ¢asovne stiske. Do te Se posebej rado pride, kad paeni
nastopa vé&govorcev.

Nikoli ne predavajmo wekot 90 minut brez odmora. Se bolje §e, ga naredimo
Ze prej.

Odmori naj se katajo tano ob dogovorjenerdiasu, vendar bodimo prijazni tudi s
tistimi, ki zamujajo.

Predstavitev katamo ob téno dolaeni uri, ne glede na to, kdaj sma:elh S tem
namre& kazemo sposStovanje dodihstva.

Zapomnimo si, da se predstavitevwcpg, preden Zsmemo govoriti, in se nadaljuje
Se po tem, ko karmmo govoriti. Z&ne se Ze takrat, ko & prihajati obinstvo.
Pomembno je, kako jih sprejmemo, pozdravimo, se pgmedstavimo. Tudi po
predstavitvi se zanimajmo za publiko in jo spodjragak spraSevanju.
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Menedzer pri izdelavéasovnega rata upoSteva, da povgien govorec govori 120 do
125 besed na minuto, kar je od 7.500 do 9.000 besedo. To ustreza besedilu na 20 do
25 straneh z dvojnim razmikom med vrsticami. Piirttvanju poteka upoStevamo tudi, da
pozornost udeleZzencev ne traja dolgo; raste watkaa predstavitve, zatem pa pada in
doseze ponoven vrhunec priblizno po 45 minutah d@iav Mozina et al., 2004, str. 340).

3.2 Priprava na predstavitev

3.2.1 Osnovna pravila dobre predstavitve

Becker in Borkum Becker (1994, str.17) pravita, daramo za uspesSno predstavitev
uposStevati Stiri korake:

Povej olginstvu, kaj jim bos povedal.

RazloZi jim, kakSne koristi bodo imeli od tega.
Povej jim sporéilo.

Povej jim kaj si jim povedal.

PObdPE

Pri predstavitvah se drzimo metode KISS — »Keepirtiple Stupid«. Predstavitev naj bo
torej enostavna in razumljiva vsem prisotnim. @stetena naj bo na spatio, ki ga
Zelimo posredovati posluSalcem. Uporaba avdiovizbapripoma@kov naj ne zamegli
glavne teme predstavitve. Uporabljamo le tehnotogki jo dobro poznamo in se ne
seznanjamo z avdiovideo pripotkd petnajst minut pred predstavitvijo
(http://www.projectorsolution.com/effectivepresdiaas.asp).

3.2.2 Gradivo za govorca

Zazeleno je, da si govornik za vsako predstavitgwavi kartico z zapiski. Ta pride prav
v primeru, e pozabimo besedilo. Vsebuje naj le oporniep saj ni namenjena branju
ampak rabi le kot opomnik. IzkuSeni govorci prip&@&®, naj si zapiske pripravimo na
trdnem papirju ali indeksnih karticah. Njihova rgdoje, da podpirajo predstavitev. Na
razpolago so Stevilne tehnike zapiskov, recimo &gvdnje vnaprej pripravljenega
okvirnega besedila, pisanje kipih stavkov ali zapisovanje kinih besed. Citate
izpisujemo v celoti, razete smo preptiani, da jih res@ino poznamo.

Vsebina opomnikov naj bo enostavna, da se bomqg gkamnili bistva. Uporabljamo
lahko sistem barvnega ozfwanja npr. rd&e ozng&imo besedilo, ki ga moramo povedati,
modro pa besedilo, ki ga v govoru lahko izpustimgrimeru, da nam zmanjk&asa.
Opomnik naj vsebujelenjeno besedilo, s Sirokimi robovi. Naslove poutdar, da padejo v
oci. V besedilu vidno oznamo poudarke in premore (Heller, Hindle, 2001, 51t7).

19



Zavedati se moramo, da niso le neizkuSeni govasti, tki potrebujejo opomnik.
Marsikateri izkuSeni menedZer je nathneo neuspeli predstavitvi obzaloval, da si ni
pripravil podrobnega opomnika.

3.2.3 Logistika
Kraj predstavitve

Ce je le mogoe, naj si menedzer pred predstavitvijo ogleda Kk@r bo predstavitev
potekala. Tavar (Mozina et al., 2004, str. 346) pravi, da sdveise tri presoje: kje je
mesto govorca, kako je razporejenciiobtvo in kakSne so sploSne moznosti za delo v
prostoru. Vse to naj menedzer presodi pred predigja. V primeru, da nima moznosti
ogleda predstavitvenega prostora v Zivo, naj paganizatorja za wa prostora z
vpisanimi tehninimi podatki. Tako bo lahko vnaprej presodil, kakSp moZnosti za
uporabo avdiovizualnih priponkov, kje je njegovo mesto in kako bo razporejeno
olxinstvo. Pri pregledu prostora predstavitve je trptegledati Se naslednje: razsvetljavo,
akustiko, kakSne so moznosti za préexeanje prostora, kje bodo morebitna okikp kje

je izhod, kje so elekini prikljucki in stikala za Idi ter preveriti poZzarno varnost prostora.

Menedzer naj namesti avdiovizualne prip@k® Ze pred predstavitvijo in preizkusae
delujejo. Preptia naj se, da ga bodo videli in sliSali tudi tistispuSalci, ki bodo sedeli na
najbolj oddaljenih sedezih. Sedezi naj imajo prato& naslonjala in naj bodo vsi enaki,
ravno prav udobni. Ob sedezih naj bo dovolj prasta prtljago udeleZzencev in majhna
mizica za pisanje. T&ar (Mozina at al., 2004, str. 347) pravi, da jeedtrto pomemben
obcutek blizine govorca. Za manjSe predstavitve pigallekroglo mizo, za srednje mizo s
sedezi v obliki podkve ali amfiteatra, zajeepa dvorane s Sirokimi prehodi med sedezi.
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Slika 6: Razporeditev sedezev pri predstavitvah
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Vir: Tavéar v Mozina et al., 2004, str. 348

Govorec naj svoje mesto prilagaja okaigam predstavitve. Lahko sedi za mizo, med
obkcinstvom, stoji na odru ali sredi dvorane. Prigdjreo pa je, da ne predava z vrha
navzdol.

Cas predstavitve

Obicajno sic¢asa predstavitve menedzZer ne izbira sam, térgaeprilagaja urniku drugih
udelezencev. Utegne pa se zgoditi, da lahko véndaliva na razpored predstavitve. V
tem primeru je pomembno kateri dan v tednu pa kadieri del dneva izbere. Ameriska
strokovnjakinja Maureen Shortt (Price Bowman, 208@, 114) odsvetuje izvajanje
prezentacij takoj po kosilu. Takrat namrgoslusalci nimajo veliko energije za
razmisljanje. Neprimeretas je tudi sredi popoldneva, zlasti med petnajst8estnajsto
uro. Strokovnjaki trdijo, da wéna ljudi v temé¢asu hlepi po kavi in sladkih prigrizkih in so
zato nemirni. Celodnevne predstavitve prav tako pigporaljive. Tudi pri izbiri dneva v
tednu ohtajno izvajalec predstavitve nima velikega vpliveobbo pa je vedeti, da so
nekateri dnevi v tednu za izvajanje predstavitgwineerni:
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- petek popoldne, ko vsi tezko gakujejo (podaljSani?) konec tedna,

- ponedeljek zjutraj, morebiti takoj po praznikih,

- prazniki, dnevi pred praznikom in po njem (PricenBaan, 2000, str. 115 —
117).

Pomembno je, da si menedZer vnaprej sestavi umiklan dogodka. Neovati mora
prevoz na kraj dogodka, morda potovare,je kraj bolj oddaljen. Na kraj dogajanja naj
pride prav@asno, da se lahko na predstavitev ustrezno pripravi

3.2.4 Uporaba avdivizualnih pripomakov

Star pregovor pravi, da slika povecvkot tisa besed. Dobro je, da to upostevamo, ko
pripravljamo predstavitev.

Uporaba avdiovizualnih priponikov lahko bistveno pripomore k uspesnosti predstavi
Avdiovizualni pripomaki so Se posebej dobrodoslg je naSe spotdo tezko razumljivo
ali ¢e ima ve Klju¢nih tack. V poslovnem svetu uporaba avdiovizualnih pripékoy
lahko zelo olajSa predstavitev. Poslovne rezul&tt&o na primer prikazujemo z grafikoni
in tabelami.

Vrste avdiovizualnih pripomikov so: prosojnice za grafoskop, predstavitev z
racunalnikom, diapozitivi, listi na stojalih (»flip ents«) in videokasete.

Prosojnice za grafoskop

Ne dolgo tega so bile prosojnice za grafoskop rgpteje uporabljen pripomek pri
poslovnih predstavitvah. Ko pri predstavitvi updjate grafoskop, si zagotovite, da boste
imeli na vsaki strani dovolj prostora. Na eni siraa prosojnice, ki prihajajo na vrsto, na
drugi pa za Ze uporabljene prosojnice. Price Bowowan(2000, str. 103) svetuje, da v
primerih, ko med predvajanjem posameznih prosojmineta ve kot dve minuti,
ugasnemo grafoskop. Grafoskopi natnp@gosto oddajajo precej ropota in tudi dme,
kar je Se posebej maie za tiste poslusalce, ki sedijo v neposredni ckoli

Predstavitev z ratunalnikom
Predstavitve z fanalnikom so zelo pogoste. Upala bi si celo trdith je r&unalnik

najpogosteje uporabljen pripoek pri predstavitvah. Pri izdelavi predstavitev si
najpogosteje pomagamo s programom PowerPoint, relgivno enostaven za uporabo in
daje odléne rezultate.

Zavedati se moramo, da ima tudi predstavitevéamalnikom tako dobre kot tudi slabe
strani.
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Prednosti:
- kvalitetna slika,
- enostavno je poiskati Zeleno stran,
- moznost vkljg¢evanja dodatnih slik v predstavitev,
- enostavno popravljanje napak,
- mozno tiskanje prosojnic.

Slabosti:
- zahtevna priprava,
- draga oprema,
- primerna uporaba za predstavitve z do sto udeleienc

Ena izmed slabosti uporab&uwaalnika pri predstavitvah je tudi ta, da ne morerdezeti
prosojnic v primerug¢e zelimo skrajSati predstavitev. To npr. ni problemdiapozitivih.
Skoraj nemogee je tudi zamenjevati vrstni red prosojnic.

Diapozitivi
Uporaba diapozitivov pri predstavitvah je vse rg8i&e saj jih v veéini primerov
nadomestimo z tanalniskimi projekcijami.
Prednosti:
- primerni za véje skupine,
- odli¢na slika,
- hitra zamenjava slike (s pritiskom na gumb).
Slabosti:
- draga in zahtevna izdelava,
- najveji ucinek je v popolni temi, izgubimo stik s publiko,
- diapozitivi se lahko razsujejo (svetujemo, da gevikite),
- vcasih se diapozitivi zaskgo in prisiljeni smo v nen&tovani premor.

Pri pripravljanju rd&unalniskih slidov in diapozitivov moramo biti poror kako
pripravljamo prosojnice. Drzati se moramo nekajegnih nael:

- pisava naj bo dovolj velika tako, da jo lahko berejdi poslusalci v zadnijih vrstah,

- prosojnica mora imeti izrazit rob (oblika platna),

- prosojnica naj bo enostavna,

- vsebuje naj le kljtne besede,

- vsebuje naj tudi nekaj prostega prostora,

- vsaka prosojnica naj prikazuje eno samo idejo,

- tekst mora biti brez napak.

Pri izdelavi prosojnic je treba posebno pozornasvetiti barvam. Mozina (et al., 2004)

predlaga, da naj bo barva pisave temna ter da hgreeabljamo le za like, oznake itd.
Paziti moramo tudi na pomen barv (npr.: ke Stevilke, barve, ki so povezane z
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doloceno stranko ...). SploSno pravilo je, da vsaka eastisebuje najwesedem besed in
vsak slide najw&sedem vrstic ( http://www.research.ucla.edu/eesmt/sld003.htm).

Listi na stojalih (»flip charts«)

Liste na stojalih lahko izvajalec predstavitve wgidja za raztine namene. Nanje lahko
napiSe glavne tike Ze pred predstavitvij@e pa v predstavitvi sodeluje tudi @tstvo,
lahko uporabljamo liste za sprotno zapisovanje.id®j delavnicah, lahko liste tudi
razdelimo med delovne skupine.

Prednosti:
- SO poceni,
- primerni za razvijanje idej na sestankih (»brainsiog«),
- enostavno dopolnjevanje,
- enostavno prenasanje, hranjenje,
- hitra priprava.

Slabosti:

- delujejo neformalno,
zahtevajaitljivo pisavo in smisel za risanje,
problem namestitve v prostoru (morajo biti vidnexry),
so primerni za skupine do 20 ljudi.

Videokasete
Pri dolaienih predstavitvah prikaz filma lahko pomaga, d§ bwvo prikazemo Zeleno
situacijo. Vendar tudi pri uporabi videokaset ne gretiravati. Film naj ne postane
osrednji del predstavitve, temv@aj rabi kot podpora govorcu. Pripéaao, naj ne bo
daljSi od 8 minut.
Prednosti:
- filmi so zelo prep#ljivi, pogosto profesionalno pripravljeni,
- natargno prikazejo problem.
Slabosti:
- profesionalna izdelava filma je zelo draga,
- ¢e ni kvalitetno napravljen, lahko doseze nasprotetinek (Mohorko,
file:///C:/WINDOWS/Temporary%20Internet%20Files/Gent.IES/ID2RGT6D/26
8,6,Projektor).

Anne Laws (2000, str. 49) pripai@, naj vsak pripomi@k, ki ga bomo pri predstavitvi

uporabili, vnaprej napovemo. Tako bodo posluSalicigbili ¢as, ki je potreben za prestop
iz sluSnega na vidno zaznavanje. Zazeleno je diadglginstvu na kratko predstavimo, kaj
bomo prikazali z uporabo avdiovizualnih pripatkov. To pomaga, da se bolje
osredotdijo in da prepréimo nesporazume (Ellis, O’ Driscool, 1992, str). 56
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3.2.5 Priprave govorca na predstavitev

Dobra priprava je klj&i do uspesSne predstavitve. V Stevilnih virih berema,za dobre
predstavitve potrebujemo 90 % skrbnih priprav idega dela ter le 10 % inspiracije,
navdiha (Tawar v Mozina et al., 2004, str. 348).

Preden se lotimo priprav na predstavitev, Se engraverimo, ali obvladamo temeljna
izhodi&a, ki so pomembna za dobro pripravo. Bakshian (199510 — 11) svetuje, da si
postavimo tale vpraSanja:
- Kdo je organizator? Ali se nanj lahko zanesemo?
- Je primerno, da sodelujemo na tej predstaviié (ismo preptiani,
poskuSamo pridobiti ustrezne reference)?
- Komu bomo govorili?
- Kdo so povabljenci in koliko jih je vabilo sprejel@ odgovorom na to
vprasanje spoznamo &hstvo)?
- Kaj je tema dogodka?
- Kje bo mesto govorca ?
- Kdaj se predstavitev Zae?
- Koliko ¢asa imamo na razpolago za predstavitev?
- Ali bomo edini govorec na predstavitvi ali bo nageedstavitev le del
programa?
V primeru, da nismo edini govorec, se pozanimajrkdp bo Se imel
predstavitev. Kdaj bo na vrsti? Pred nami ali zaifaO¢em bodo govorili?
- Kdo nas bo predstavil?
- Ali bo predstavitvi sledila razprava?

Nastopanje v javnosti in retorika sta predvsentimeski si jin pridobimo z vajo. S tem ne
mislimo wenja celotnega besedila na pamet, saj bi bilogaggdrzamudno in pogosto celo
Skodljivo. Predstavitev lahko nandrzpade kot recitiranje, kar pa ni nas namen. Nagia
se nadimo le nekaj uvodnih stavkov in morda nekaj skiapdrugo pa povemo z lastnimi
besedami. Pri vajah je pomembno, daiso bolj podobne pravemu nastople bomo na
predstavitvi stali, stojimo tudi na vajah. Uporabfio vizualne pripomike in kretnje.
Priporcljivo je tudi, da vadimo pred @mstvom. Prosimo nekoga, ki mu zaupamo, naj
nas poslusa in opazuje ter nato iskreno pove, kighiko popravili. Pomaga tudée se
snemamo in nato nat&mo proimo posnetek in poizkuSamo odpraviti napake.

Ce predstavitvi sledi razprava, si vnaprej pripnawiodgovore na pfakovana vprasanja.

3.2.6 Preverjanje priprav
Menedzer naj bo na kraju predstavitve vsaj polprexl zgetkom. Preveri naj delovanje

tehnine opreme, lastno gradivo in gradivo za&iobtvo. Se enkrat naj se prefaj ali vsi
dogovori z organizatorjem drzijo. Preveri naj sish in razsvetljavo, ogrevanje oz.
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hlajenje, zréenje ter po potrebi spremeni sedezni red. Tetimipriprav na predstavitev
naj bo konec vsaj deset minut pred njeniniedeom. Govorec naméepotrebuje nekaj
casa, da se zbere in pripravi na nastop. King@ prihajati udelezenci, naj bo svez in
dobro razpolozZen, pozdravlja naj jih in jim nameekaj prijaznih besed. Govorec naj se
ne ukvarja z morebitnimi odstopanji od¢ra, ampak naj se v celoti posveticotstvu.
Publika namré ne ve za prvotne gde in predstavitev sprejme tako, kakrSna je €aw
Mozina et al., 2004, str. 351).

3.3 Izvedba predstavitve

3.3.1 Obvladovanje treme

Kot smo Ze uvodoma omenili, je trema n&jaeovira pri izvajanju predstavitev. Z njo se
sreujejo tudi poslovnezi¢eprav o tem oldajno neradi govorijo. Zavedati se morajo, da je
tesnoba pred nastopanjem povsem naraven pojav(F¥¥l, str. 62) pravi, da je trema v
doloceni meri celo koristna. Adrenalin nanirepripravi nase telo k maksimalni
ucinkovitosti. Bojazni pred javnim nastopanjem senugaie popolnoma znebiti, lahko pa
jo z dolaenimi metodami omilimo.

Nekaj nasvetov, kako se znebimo treme:
e SMO urejeni,
e kontroliramo dihanje,
* napnemo in sprostimo misice,
e sistematino odzenemo Skodljive misli, koncentriramo se rebuso,
* pozirek vode,
* gledamo obinstvo,
* naravno gibanje med predstavitvijo.

Ne pozabimo, da je publika na naSi strani in, zé bi predstavitev uspela.

Tatjana Zidar (http://www.rtvslo.si/modro/arhiv.ghp strokovnjakinja na podpu
premagovanja treme, poudarja pomen dihanja. Svetajeaj vedno dihamo skozi nos, ko
govorimo, ter naj govorimo vedno z izdihom. V eninaoti vdihnemo Sestnajstkrat do
dvajsetkrat. Zaporedno vdihavanje in izdihavanjg btaenakomerno, mirno, nemoteno.
Dihamo s preponcCe upoStevamo omenjene napotke, bomo bolje premhgosmo in
bolj samozavestno odgovarjali na vpraSanjérwiva.

Ventrella (2003, str. 25) v svojem delu M@ozitivnega miSljenja pripota vadenje
nastopa v mislih. Pravi, da veliko menedzerjev, tddi s premlevanjem vseh vidikov in
ob¢utkov tega, kar se mora zgoditi, da bi dosegli &eatocilj, ma@&no pové€ajo moznosti,
da se to res zgodi.
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3.3.2 Verbalna komunikacija prezentatorja

Glasovni izraz (prozodika)

Menedzerji se za svojo predstavitev odb pripravijo: pripravijo avdiovizualne
pripomaike, uporabijo najnovejSo tehnologijo, obvladajo ¢em so videti odkino. A
obi¢ajno pozabijo na svoj glas. Pred predstavitvijorgda nekaj pozornosti posvetiti tudi
glasu.

Reighova opozarja (http://www.myvoicespeakssuccens), da se posluSalci ze po nekaj
sekundah, ko sliSijo glas prezentatorja ¢gitg ali mu bodo prisluhnili ali ne, ali mu bodo
zaupali in mogee tudi ali bodo sklenili posel z njim.

Vsak menedzer naj se zaveda, da je predstavitey kiar oldinstvo ¢uti, vidi in slisi. Glas
govorca vpliva n&ustva poslusalcev. Naistvenem nivoju se poslusalci odjo, ali bodo
verjeli naSim besedam.

V nadaljevanju sledi nekaj nasvetov za boljSi gl&siporaljivo je, da si pred
predstavitvijo ogrejemo glasilke. N&dmo se uporabljati glas kot inStrument. Menjujmo
hitrost govora, poudarjajmo besede, delajmo premgmavilno dihajmo. Ko se
pripravljamo, skuSajmo do&e da naS glas odseva energijo, ki jo Zelima:gmati med
obcinstvom. VpraSajmo se, kaj zelimo, da bimistvo ¢utilo med predstavitvijo in temu
primerno prilagodimo SVoj glas (http://www. presasuniversity.com/
delivery_voice.php).

Besedilo (semantika)
Posebno pozornost pri predstavitvah velja posvegsiedilu. Le-to naj bo:

* Kratko. Ne uporabljagjmo predolgih stavkov, teravé&ratke in razumljive.
Uporabljajmo deduktivni ran — od sploSnega k posebnemu.

» Jedrnato. Stavki naj bodo jedrnati, uporabljamamalivo govorico. Izogibajmo se
Zargonu, tujkam pa tudi strokovnim besed&mnismo povsem pregeni, da jih
olxinstvo razume.

» Ustreznailenjeno. Predstavitev naj bo ustrezhenjena: uvod, jedro, sklep.

* Lastni jezik. Uporabljajmo lastni jezik. Govorim@gsto, po potrebi uporabljamo
opomnik. Zavedajmo se razlike med pisnim in govorj@zikom.

Pazimo, da ne izgubimo r&ee niti. V primeru, da jo vendarle izgubimo Tav (v Mozina
et al., 2004, str. 367) svetuje: ponovitev zadnjetgvka; odreditev premora; uporabo
dodatnih slik, projekcij; #asih se obnese zgodba, anekdd&je potrebno, hladnokrvno
zamenjajmo temo npr. »Naj bo dovolj o tem« ... V nmdya primeru pa se ne lotimo
reSevanja zmede preddfistvom.
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3.3.3 Neverbalna komunikacija prezentatorja

Govorica telesa (kinezika)

Govorica telesa menedzerja ima pri predstavitvdik y@men. OlBinstvo se namgevzivi

v govorca in odseva njegovastva in obutke.Ce je govorec sprégén, nasmejan, bo tudi
obginstvo spro&no in zaupljivoCe bo na$ pogled mrk, bo tudidhstvo nespragno in
nezainteresirano (http://www.presenters - universiim/courses_archives_bodylanguage.

php).

Mimika (obraz)

Obraz je najbolj izrazit del naSega telesa. Izzaraa obrazu lahko razberemo marsikaj:
bodisi prijaznost, st®, utrujenost, morda jezo in strogost. Govorec baj pri
predstavitvattim bolj naravenCe se dobro pauti in je dovolj samozavesten bo nasmeh
priSel sam od sebe, »zasmejale« se bodo ttidNikar se prisilieno ne smejmo, kajti na
Siroko odprta usta brez iskrice ¥eh ne bodo delovala pregivo.

Pogled
»0O¢i so ogledalo duSe«

(Knezewj 2001, str. 27).
Zacetniki imajo pogosto tezave z vzpostavljanjetesnega stika s publiko. Nemalokrat se
zgodi, da neves$ govorec gleda v steno pred sehagz ljudi, morda celo v strop.&@sni
stik s publiko je nujen za uspeSno predstavitey, gsadi zaupanje. S pogledom se
»sprehodimo« po prostoru, najprej diagonalno, ratteve proti desni.Ce je med
olinstvom kdo, ki bi lahko ogrozil naSo samozaveathg glejmo, dokler ne pridobimo
dovolj samozavesti. Najprej vzpostavimeesni stik s prijaznimi obrazi. Nasmehnimo se
jim in pridobimo njihovo naklonjenost. Sele nat@igimo na bolj skeptne poslusalce in
jih poskusajmo pridobiti na svojo stran (http://wwpeterursbender.com/spp/105.htm).

Drza

Pri prezentacijah naj govorec prevzame drzo »zmalgak. Tako nameeKnezevéeva
(2001, str. 176-77) imenuje pokdno drzo z rahlo dvignjeno glavo. Govorec naj ima
brado rahlo potisnjeno naprej, veder, jasen obrazakSirjena, vendar ne zategnjena
ramena. Ob taki drzi govorca bo publika takofutda, da ima pred seboj zmagovalca,
osebo, ki se zaveda sebe in svojih sposobnostihskealitet, nekoga ki zna obvladati
sebe in situacijo. Tallovek je spro&n, odkritosten, je vizionar.

Gestikulacija (roke, dlani)

Kretnje imajo velik vpliv na ofinstvo in na dinkovitost govora. Bertoncelj (1980, str.
68) piSe, da kretnjecinkujejo, ¢e jih uporabljamo ob pravetiasu in na pravem mestu, biti
morajo v skladu z vsebino govora in Stevilom paslegv in vsak govorec jih mora
oblikovati sebi primerno.
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Dobri govorci ne skoparijo s kretnjami. Z njimi sprljajo svoj govor in poudarjajo njegov
smisel. Vendar tudi pri gestikuliranju ostanimoegit samim sebi in ne posnemajmo
drugih.

Pojava
Znan pregovor pravi: »Obleka narétbveka«. Ali to povsem drZzi, nismisto prepréani,

vendar si upamo trditi, da ima obleka v poslovnémlja velik pomen. Pomembno je, da
smo obleeni okoli&inam primerno, predvsem pa, da se v izbranih adiilaudobno
pocutimo.

Waldropova (http:// www.presentersuniversity.conile®y wear.php) priporéa, da pri
izbiranju obl&il upoStevamo Sest S — jev:
Sleeves(rokavi): Pri vsaki predstavitvi imejmo dolge raka Dolgi rokavi pomenijo
sposStovanje, avtoriteto in profesionalnost.
Surroundings (okolje): Pozanimajmo se, kaksSne barve je zidd gtaterem bomo
govorili. Prepréajmo se, da bo izbrana barva dfilaistrezala barvi ozadjaCe bo
ozadje bez, ne oblecimo bez obleke.
Shoes(cevlji): Cevlji obi¢ajno pritegnejo veliko pozornost, predvsem pri kahs
Izberemo isto ali temnejSo barvevljev, kot je rob krila ali hi& Tako bodocevlji
manj opazni.
Style (stil): 1zberemo obléla, ki ustrezajo nasi postavi.
Silk tie (svilena kravata): MoSki naj nosijo svileno kravatNjeno dolzino naj
prilagodijo svoji velikosti. Konica kravate naj detika sponke na pasu.
Govorec naj se pred predstavitvijo Se enkrat papali njegova obleka ni morda
preve vpadljiva.

Prostorsko obnaSanje (proksemika)

Med zunanje signale, ki jih oddaja govornik, sadlitprostorsko obnasanje. Pomembno je,
kako se poutimo v prostoru, kako se gibamo, ali secytomo svobodne ali morda
utesnjene? VpraSati se moramo, kako je z naSmobldzinstvu, kako se priblizujemo
sogovornikom ali sorazpravljalcem, kako ustvarjdshidino in oddaljenost (Lerche, 1996,
str. 95).

Pozorni moramo biti na skladnost verbalne in neakre komunikacije. Pri slednji ne
smemo pozabiti na prostorsko obnaSanje.

3.3.4 Retorika in argumentiranje

Retorika

Dober govorec pri predstavitvi uporablja retoa sredstva. Z njimi povaje:

nazornost ( primeri, primerjave, metafore, slikainkovitost (povzemanje, ponavljanje,
vzkliki, spreminjanje tempa), napetost (napovedgastopnjevanje, teze in protiteze),
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komunikativnost (navidezna vpraSanja, odgovori veppgTawar v MoZina et al., 2004,
str. 361).

Nekateri avtorji pripor&ajo, naj govorec vsakih Sest do osem minut uporgivedstavitvi
nekaj posebno zanimivega — »ocvirek« ali »posladéki tem si lahko pomagamo s
primeri, kot so dobro namerjeno vpraSanje, zanimyadba, humor, domislica pevanje

. Podra@ja, ki obkajno pritegnejo pozornost, so tale: seks, slavdeldst, tezave,
zdravje, dohiek, strah, ljubezen ... (Taar v MoZina et al., 2004, str. 365).
Se nekaj besed glede uporabe humorja pri predstadie se odlgimo, da bomo med
predstavitvijo uporabili katek humorja, se preajmo, ¢e je ta v skladu z obravnavano
temo. Napéno izbrana Sala nanirdahko poslusSalce odvrne od t@eniti predstavitve.
Preprtajmo se tudi, ali je izbran humor primerertioistvu. Obstaja namgéemoznost, da
lahko s humorjem tudi koga uZalim@e nismo preptiani o primernosti Sale za
predstavitev, raje izberemo kako anekdoto ali kak#&inugo manj tvegano retono
sredstvo. In Se nasvet: ne vKiymo humorja v predstavitewe nimamo daru za
pripovedovanje Sal!

Argumentiranje
Grski filozof Aristotel je v 4. stol. pr. n. Shapisal trditev, ki je Se danes aktualna. Glasi
se:

»Govor ima dva dela.
Navesti morate svoj primer in morate ga dokazati«
(Price Bowman, 2000, str. 46)
To velja tudi pri predstavitvah. Ko postavimo tedif smo jo néloma dolzni tudi
dokazati. Lastne teze in trditve podkrepimo z dakBr tem lahko uporabljamo ragtie
argumente, kot so:
- lastne izkuSnje in prizadetost,
- dejstva, Stevilke, raziskave, statistike,
- mnenja strokovnjakov in znanstvenikov,
- reference,
- porcila s televizije, iz tiska, strokovnih revij,
- korist, ki jo prinaSa vas predlog,
- zdrav razum,
- horme iz prava, etike in morale.
Razmisliti moramo, katero dokazno gradivo ima §&ia ol&instva najvéjo dokazno mo
(Thiele, 1995, 78).

3.3.5 ReSevanje konfliktov

Menedzerji se pri predstavitvah &ugejo tudi z neprijetnimi vpraSanji, ki jih postgvl
olxinstvo. Obéajno ne gre za sovrazno publiko, ampak le za pozaikes ki postavljajo
negativna vprasanja. Vzrokov za to j& vEeosluSalec lahko namenoma postavlja izzivalna
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vprasanja, odbija stali@ menedZerja in je prepan, da ve o zadevi ¥ekot govorec.
Pogosto se zgodi tudi, da poslusalec Zeli postpeitsem umestno vpraSanje, vendar ga ne
zna izraziti in postane dolgovezen. Kaj storitiakih primerih? Predvsem je pomembno,
da ohranimo mirno kri in posluSalcem ne pokazema, stho v zadregi. Do vseh
spraSevalcev bodimo vljudni in v primeru, da ner@mo odgovora, to odkrito priznamo
in obljubimo, da ga bomo poiskali. Seveda obljwedno izpolnimo. V primeru, da nas
nekdo od posluSalcev obtozuje, naj se menedZepu&asna njegov nivo, raje naj mu
naravnost pove, da se z njim ne strinja.

3.3.6 Winkovit konec

Sklepnemu delu predstavitve moramo posvetiti posgimzornost, saj si ga poleg uvoda
posluSalci najbolj zapomnijo. V sklepnem delu nared povzetek glavnih tik
predstavitve, v skladu z &élom »povej, kaj si jim povedal«. Pripgétivo je, da okEinstvo
vnaprej pripravimo na sklepni del predstavitve.

Dober sklep pusti pri poslu3alcih am vtis. Ze samo dejstvo, da je devetdeset progento
aplavza namenjeno sklepu, veliko pove. Dober kojemujen, ¢e Zelimo, da bo
predstavitev uspesna.

Pomembno je, da vemo, kdaj naj nehamo govoriti.ifBodoozorni natas, Ze ko vadimo
predstavitev. Natamo se drZzimatasovnega reda predstavitvegéramo in kodamo ob
vnaprej dolgeni uri. Ce govorca priganj&as, naj ne hiti, ampak naj raje izpusti manj
pomembne zadeve, saj poslusalci tega ne bodo vedeli

Ob koncu predstavitve se udelezencem zahvalimoozarpost.Ce imamo material za
udelezence, ga razdelimo. Povabimo jih k postajljaprasanjCe je vprasanj mnogo, je
to obiajno znak, da je bila predstavitev dobra in zananh primeru, da vprasanj ni, je
mnogo bolj verjetno, da udelezenci niti niso poaly&ot pa da jim je vse jasno. Preden se
poslovimo, povemo udelezencem, kako nas lahko ktragp (damo e-mail naslov,
telefonsko Stevilko ...).

3.4 Po predstavitvi

3.4.1 Razprava

Predstavitvi ohiajno sledi razprava. V njej pojasnimo vséki, ki Se niso dovolj jasne.
Najbolje je, da posluSalci sami spraSujejo, saptmneni, da jih tematika zanima. V
primeru, da je razprava predvidena in da séenibmed posluSalcev ne oglasi, je najbolje,
da spro&no cakamo. Molk bo prej ko slej spodbudil nekoga, dapostavil vprasanije.
Vsa vprasanja jemljemo resno in nanje prijazno gdgamo. Ohranimo mirno kréetudi
nekdo postavlja neumna in izzivalna vprasanja. Pobm® je, da dobro posluSsamo, kaj
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Zeli spraSevalec izvedeti. V primeru, da vpraSamgarazumemo, ga prosimo za dodatna
pojasnila in $ele nato odgovorim@e ne poznamo odgovora na vprasanje, to odkrito
priznajmo in se ne sramujmo. Vsega namnueli mi ne moremo vedeti.

Pogoj za uspesno vodenje razprave je, da temo dqmmeamo. Vedeti moramo §ekot
smo povedali med nastopom.

Razprava je za govorca zelo pomembna, saj je wrgboih informacij. Iz razprave
govorec zlahka ugotovi, ali je bilo éibstvo zadovoljno s predstavitvijo ali ne. Po uspes
predstavitvi se razprava @hjno razvije sama od sebe.

Ob koncu razprave se @hstvu zahvalimo za pozornost. In Se nasvet: nikeliodbrzimo
iz predavalnice, kot da bi komagakali, da gremo. To bi namreljub dobri predstavitvi
pustilo negativen vtis pri @mstvu.

3.4.2 Obveznosti predavatelja

Po predstavitvi mora govorec ¢hjno izpolniti Se nekatere obveznosti. &pno so te

organizacijske narave, kot so: ®ita opreme, finatne obveznosti, ureditev lastnih
pripomatkov in gradiva, za primerge ga bomo 3e potrebovali .Ce smo med

predstavitvijo udelezencem kaj obljubili, obljuhai izpolnimo.

3.4.3 Ocena predstavitve

Dober menedZer se zaveda, da je vsaka predstaditgocena izkusnja. Ocenjevanje
predstavitve je skoraj tako pomembno kot pripragajo. Najbolje je, da poizkuSamo
pridobiti oceno kar od alinstva. V ta namen lahko uporabimo anketni vprakaki jim
ga razdelimo po predstavitvi. Za oceno predstavidddo prosimo tudi druge, ki so bili
prisotni: organizatorji, sodelavci, nadrejeni, tegn ... Pomembno je, da si tudi sam
govorec izpraSa vest. Anne Laws (2000, str. 13639) kvetuje, da si odgovorimo na
naslednja vprasanja:

- Ali smo dosegqli cilje?

- Je bila predstavitev émstvu vSe?

- Katere so bile dobre strani predstavitve?

- Kaj je Slo narobe?

- Je olginstvo razumelo, kaj zelim povedati?

- Sem bil jasen?

- Kaksna je bila moja verbalna in neverbalna komuzij&&

- Kaj bi lahko izboljsal?
Napano je misljenje, da je bila naSa predstavitev idg@abrez najmanjSe napake. &&h
namre ni popoln. Pripordjivo je, da si pridobimo povratne informacije iifn jdopolnimo
s svojimi olgutki in opazanji. Dober menedzer zna sprejeti kdiko in jo uporabiti v
svoj prid, kot dragoceno izkusSnjo za naprej.
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4 EMPIRI CNA RAZISKAVA

V naslednjem poglavju je opredeljena problemat#askave, ki je potekala med Studenti
specialisttnega Studija menedzmenta v Novi Gorici in med m2egd ki nimajo
ustreznega znanja s podd poslovnega komuniciranja. Predstavljamo metagimo
raziskave, vpraSalnik, potek raziskave in analiadgtkov.

4.1 Opredelitev problema raziskave

Stevilni teoretiki in praktiki s podtga poslovnega komuniciranja ugotavljajo, da ima
veliko menedzerjev tezave pri komuniciranju s pesimi partnerji. Nekateri se jih
zavedajo in jih skuSajo odpraviti, drugi pa ne. 8wz se pojavljajo pri razlinih vrstah
poslovnega komuniciranja: poslovnih razgovorih, gagjih, pisnem poslovnem
komuniciranju, vodenju sestankov in predstavitv@bicajno se najvé tezav pojavi pri
poslovnih predstavitvah in javnih govorih, saj sotgj obliki poslovnega komuniciranja Se
posebej izpostavljeni. Najig problem, s katerim se menedzerji &1gjo pri poslovnih
predstavitvah, je trema.

Pri n&rtovanju raziskave smo izhajali iz predpostavke, da menedzerji, ki nimajo
ustreznega znanja s podja poslovnega komuniciranja, S@po z vejimi tezavami pri
pripravljanju poslovnih predstavitev kot njihovilkgi, ki omenjeno znanje imajo. Velik
del k uspesni pripravi predstavitev in govorov vrasti prispeva tudi poznavanje korakov
pripravljanja uspesne predstavitve in predvsenkuoelaje.

Raziskava je potekala med Studenti speciahistja Studija menedzmenta v Novi Gorici
(vpisno leto 2003/2004). Kontrolno skupino pa sdftaenako Stevilo menedzerjev, ki
nimajo ustreznega formalnega znanja s pgdrposlovnega komuniciranja. Cilj raziskave
je bil primerjati ngin pripravljanja predstavitev pri enih in drugihr tegotoviti, ali so
zaznane tezave Studentov pri pripravlijanju poslovpredstavitev manjSe od tistih, s
katerimi se sr&ujejo menedzerji brez ustreznega formalnega znanja.

4.2 Metodologija raziskave

4.2.1 Osnovna raziskovalna metoda

V raziskavi sem uporabila metodo anketiranja. Zazstim vpraSalnikom, ki je naveden v
literaturi, sem vpraSala tako Studente kot mengelzéako nastopajo pri poslovnih
predstavitvah. Na ta tien sem pridobila primarne podatke s paglaove£in za nastopanje

in predstavitve.
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4.2.2 Opredelitev vzorca

V raziskavo sem zajela 31 Studentov speciahsija Studija menedzmenta Ekonomske
fakultete v Ljubljani - oddelek Nova Gorica, vpts leto 2003/2004. Kot kontrolno
skupino pa sem izbrala 31 menedzerjev, ki formaneganja s podiga poslovnega
komuniciranja nimajo. Gre za menedzerje, ki detujgg srednji ravni, tako v proizvodnih
kot tudi v storitvenih podjetjih. Celotna raziskayje bila izvedena na obnjo
Severnoprimorske regije (Nova Gorica, Ajdéivs).

4.2.3 Predstavitev vprasalnika

Pri raziskavi sem uporabljala Taarjev (MozZina et al., 2004, str. 380 — 381) vpnakkab
veginah za nastopanje in predstavitve (priloga 1).aépinik ima vse ustrezne sestavine,
ki so potrebne za tovrstno raziskovanje. Sestayg§em dvajsetih vprasan,. Vsa vpraSanja
SO zaprtega tipa in nudijo izbiro odgovorov na pgdistopenjske lestvice od 1 (otkm
»ne«) do 5 (odken »da«). Za lazje analiziranje rezultatov sem Sqirak razdelila na tri
sklope trditev. Prvi sklop se nanaSa nértavanje predstavitve, drugi na pripravo, tretji pa
na njeno izvedbo. VprasSalnik, ki sem ga razdelienedZerjem je vseboval tudi iZlmo
vprasanje o tem, ali so se Zecdsle s tematiko poslovnega komuniciranjde je bil
odgovor pozitiven, sem se menedzerjem zahvalila spaelovanje in nadaljnje
izpolnjevanje vpraSalnika ni bilo potrebno.

4.2.4 Potek raziskave

Najprej sem opravila pilotsko raziskavo. Anketnragalnik sem razdelila petim Studentom
Ekonomske fakultete, ki so prathsom dobili ustrezno znanje s pogjeo poslovnega
komuniciranja. Kot kontrolno skupino sem zajela petslovodnih delavcev. Rezultati
pilotske raziskave so pokazali, da tako Studente rkenedzerji niso imeli tezav pri
izpolnjevanju vpraSalnika. 1z tega lahko sklepam® je vpraSalnik razumljiv in ga lahko
uporabljamo za izvedbo raziskave.

Sledilo je anketiranje, ki je potekalo med 18. if. 2Znarcem 2005. SoSolcem sem
posredovala anketni vpraSalnik osebno, na predidwvdaj p@&akala, da jih izpolnijo. Prav
tako sem tudi menedzerjem vprasalnike predala @selpodjetjin. Seveda sem jim najprej
razlozila, kaksni so cilji raziskave @®emu rabijo vpraSalniki, potem pa razdelila ankete t
pocakala, da jih izpolnijo. Na ta tem sem dobila 31 pravilno izpolnjenih anketnih
vprasSalnikov od Studentov in prav toliko pravilzpolnjenih od menedzZerjev.

4.3 Obdelava in analiza rezultatov

Na podlagi anketnega vpraSalnika je bila izvedeatisscna analiza, ki mi je rabila kot
poma: pri interpretaciji rezultatov. Rezultati analize grikazani v tabelah in grafikonih.
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Zaradi boljSe preglednosti rezultatov sem v tabeldtuZila pozitivne odgovore (5t. 4 —
anketiranci se strinjajo in 5 — anketiranci se z&hinjajo) ter negativhe odgovore (5t. 1 —
anketiranci se zelo ne strinjajo in 2 — anketiras® ne strinjajo). Tisti, ki se delno
strinjajo, so ozn&ni s Stevilko 3 in prikazani v srednjem stolpcu.

4.3.1 Dejavnosti nértovanja predstavitve

K uspesni in ginkoviti predstavitvi veliko pripomorejo dejavnoski so bile opravljene
pred njo. Sem Stejemo dréovanje in pripravo. Pomembno je, da predstavikkbno
natrtujemo, si zastavimo smoter in cilje ter Seleonatnemo s pripravami nanjo. V sklop
dejavnosti né&tovanja predstavitve so vkljgne trditve, ki se nanaSajo na lotevanje
oblikovanja predstavitve. Znano je nairela je zaéetek oblikovanja predstavitve zelo
zahteven proces in od njega je v veliki meri odaistelotna predstavitev. Anketni
vprasalnik vsebuje Sest trditev, ki se nanaSajalejavnosti n&tovanja predstavitve. V
tabeli 1 so prikazani odgovori Studentov, v taBgha odgovori menedzerjev.

Tabela 1: Odgovori Studentov speciatisgga Studija menedZzmenta na vprasanja o
nacrtovanju predstavitev

Stopnja strinjanja

TRDITEV lin2 3 4in5 [Skupaj
ne delno da

1. Najprej si zastavim smoter in cilje
predstavitve, Sele potem se lotintriavanja. 0,0% 3,2% 96,8%  100%
2. Temeljito analiziram vrednote, potrebe in
omejitve udelezencev, ki jih gakujem na 0,0%| 35,59 64,5%  100%
predstavitvi.
3. Najprej si zapiSem osnovne zamisli za jedro
predstavitve; te zamisli merijo na zastavljene 2%,0 3,2% 96,8%| 100%

cilje in smoter predstavitve.

4. Te osnovne zamisli, predloge, vsebine
vklju¢im tako v uvod - napoved vsebine - kot 0,0% 16,1983,9% | 100%
v konec sklepne ugotovitve svoje predstavitve.
5. Zasnujem uvod, ki pritegne pozornost
ohkcinstva in ki posreduje osnovne informacije 3.2% ,1%6 | 80,6% | 100%
0 vsebini predstavitve.

6. V sklepnem delu se povrnem k uvodu, k
pregledu glavnih tem, jih povzamem in po
moznosti 6,5% | 16,1%| 77,4% 1009

koncam s pozivom na takojsSnje ukrepanje.

Na nobeno trditev iz prvega sklopa Studenti spistiéhega Studija menedzmenta niso
odgovorili z odl@nim »ne«, kar smo tudi @akovali. Vsi so namkeobiskovali predavanja
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iz poslovnega komuniciranja, kjer je bilo velikok@oudarjeno, da je geovanje kljiEno
za uspesno predstavitev.

Kar 68 % anketiranih Studentov je na trditev »Nejpsi zastavim smoter in cilje
predstavitve, Sele potem se lotintriavanja« odgovorilo z odtmim »dax.

Vrednote in potrebe udeleZzencev temeljito analifita % udelezencev. Presenetljivo
veliko anketirancev (35 %) je na omenjeno trditegavorilo z »delno«, kar pomeni, da se
z vrednotami in potrebami udeleZencev seznanijo) ae posveéajo posebne pozornosti.
Vecina anketirancev, kar 97 %, si najprej zapiSe osacxamisli za jedro predstavitve.
Velik delez anketiranih Studentov se strinja st »Te osnovne zamisli, predloge,
vsebine vklj¢im tako v uvod — napoved vsebine — kot v konecsldeugotovitve svoje
predstavitve«. Rezultat ni presenetljiv, glede na da smo med predavanji pogosto
poudarjali eno izmed osnovnih pravil dobre predstay in sicer naj pri predstavitvi v
uvodu najprej napovemo vsebino in jo na koncu pmerao.

Ceprav je dobrih 80 % anketiranih zatrdilo, da zgsgowvod, ki pritegne pozornost, in v
njem podajo osnovne informacije o vsebini predstayije 16 % anketiranih na to trditev
odgovorilo z »delno«, eden pa celo z »ne«.

Zanimivo je, da kar 23 % anketiranih Studentovkoacu le malokrat povzame k§ne
tocke predstavitve. Nekateri izmed njih tega celo hike delajo.

Tabela 2: Odgovori menedZerjev na vpraSanjacaonanju predstavitev

Stopnja strinjanja
TRDITEV lin2 3 4in5 | Skupaj
ne delno da

1. Najprej si zastavim smoter in cilje

predstavitve, Sele potem se lotintriavanja. 12,9%| 35,59 51,69  100%
2. Temeljito analiziram vrednote, potrebe in

omejitve udelezencev, ki jih gakujem na 16,199 258% 58,1% 100%
predstavitvi.

3. Najprej si zapiSem osnovne zamisli za jedrd

predstavitve; te zamisli merijo na zastavljene 992, 29,0%| 58,1% 100%

cilje in smoter predstavitve.

4. Te osnovne zamisli, predloge, vsel
vkljucim tako v uvod - napoved vsebine - kot 16,1% 26,858,1%| 100%
v konec sklepne ugotovitve svoje predstavitve
5. Zasnujem uvod, ki pritegne pozorn
okcinstva in ki posreduje osnovne informacije 12,9%1,9% | 45,2%| 100%
0 vsebini predstavitve.

6. V sklepnem delu se povrnem k uvodu, k
pregledu glavnih tem, jih povzamem in po 194% 8%, 54,8% | 100%
koncam s pozivom na takojsSnje ukrepanje.
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Na trditev »Najprej si zastavim smoter in cilje gstavitve, Sele potem se lotim
nartovanja« je pozitivno odgovorila dobra polovicamadZerjev. Dobra tretjina pa je
omenijeni trditvi pripisala odgovor »delno«.

Priblizno 58 % menedzerjev temeljito analizira wretd, potrebe in omejitve udelezencev,
ki jih pricakuje na predstavitvi. Nd@ izmed anketiranih pa ni na omenjeno trditev
odgovoril z odl@nim »ne«.

Enacetrtina izmed anketiranih menedzerjev je ¢dlo »da« pripisala trditvi, povezani s
pisanjem osnovne zamisli za jedro predstavitvev®&gjdelez menedZerjev, kar 32 %, je
omenijeni trditvi pritrdilo, vendar pri tem niso iidko odl@ni. Veliko menedzerjev (29 %)
meni, da le delno vnaprej zapiSejo osnovne zamas|edro predstavitve. Odien »ne« ni
trditvi pripisal noben menedzer.

Vecina anketiranih menedzerjev (58 %) vKijwsnovne zamisli in predloge tako v uvod
kot tudi v sklepni del predstavitve. Dobfetrtina pa meni, da omenjene sestavine le delno
vkljucijo v uvodni in sklepni del predstavitve.

Rezultati raziskave kazejo, da dobra polovica ard@h menedZerjev posveti uvodu
premalo pozornosti. Le 16 % pa je takih, ki @tlo trdijo, da zasnujejo uvod tako, da
pritegne pozornost @mstva in posreduje osnovne informacije o vsebiadptavitve.

Na trditev »V sklepnem delu se povrnem k uvodurdgfedu glavnih tem, jih povzamem
in po moznosti koktam s pozivom na takojSnje ukrepanje« je 16 % meglz
odgovorilo z odiénim »da«. Z omenjeno trditvijo pa se ne strinje@denedzerjev.

Primerjava med odgovori Studentov in menedZerjev glde dejavnosti nértovanja
predstavitve

Razlika med Studenti specialistega Studija in menedZerji se je pokazala Ze gowadrih
na trditev St. 1. 1z grafa je razvidno, da si velika drea Studentov Se pred petkom
priprave predstavitve zastavi smoter in cilje, jdaje vec kot dve tretjini trditvi pripisalo
odlo¢en »da«. Omenjeni trditvi je odioo pritrdila le slaba tretjina menedzerjev. Dréga
od Studentov je nekaj menedzerjev trditvi pripidaldi negativen odgovor.

Graf 1: Primerjava odgovorov Studentov in mene@Xen@a trditev St. 1

H Studenti
O Menedzerji
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Pri trditvi 8t. 2 »Temeljito analiziram vrednote, potrebe in omejitvdeleZzencev, ki jih
pricakujem na predstavitvi« so rezultati med Studemtkontrolno skupino bolj ali manj
podobni.Veéje razlike so vidne pri pozitivnih odgovorih, sa pdla@den »da« trditvi
pripisalo dvakrat toliko Studentov kot menedzerjdegativni odgovori pa so opazni le pri
menedZerjih. Tako Studentje kot menedZerji se vinveseznanijo z vrednotami in
omejitvami udelezenceyv, a jih le malo upoStevajo.

Graf 2: Primerjava odgovorov Studentov in menedXena trditev St. 2

Temeljito analiziram vrednote, potrebe in omejitve
udelezencey, ki jih pri  €akujem na predstavitvi.
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Stopnja strinjanja

Vecje razlike v rezultatih so se pojavile grditvi 8t. 3. Osnovne zamisli za jedro si
najprej zapiSe skoraj dvakrat toliko Studentov koenedZerjev. Studentje so trditvi
pripisovali le odgovore »da« in »delno«, medtem sm menedzerji pripisovali tudi
negativne odgovore. 1z rezultatov lahko sklepanaose Studenti bolj sistematp lotevajo
pripravljanja predstavitev.

Graf 3: Primerjava odgovorov Studentov in menedXena trditev St. 3

0 B Studenti /
O MenedZerji

Kar 84 % Studentov jeditvi St. 4 »Te osnovne zamisli, predloge, vsebine, dijutako
v uvod kot v konec sklepne ugotovitve svoje predsta« pripisalo pozitiven odgovor.
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Enak odgovor je omenjeni trditvi pripisalo 58 % radherjev.Ce izvzamemo nekaj e
kot 15 % menedzerjev, ki so trditvi pripisali odgowne«, tako Studentje kot menedzerji
vkljucujejo osnovne zamisli v uvod in sklep predstavitve.

Graf 4: Primerjava odgovorov Studentov in menedena trditev St. 4

B Studenti
OMenedZer;ji |

Zanimive rezultate je dala analirditve St. 5, ki je povezana s snovanjem uvodac et
polovica Studentov je z odinim »da« potrdilo, da podajo v uvodu bistvene infacije in
skuSajo Ze na Zatku pritegniti obinstvo. Med menedzerji je takih le 16 %. Zanimjegp
da se enako Stevilo anketirancev iz obeh skupirditvijo strinja, vendar ne odémo.
Rezultati kazejo, da se obe skupini anketirancevedata pomembnosti uvoda v
predstavitev. Negativho nas je presenetilo le nad@govorov, ki jih predvsem pri
Studentih nismo ptakovali. Na predavanjih poslovnega komuniciranjao smmre kar
pogosto poudarjali pomen uvoda v predstavitev.

Graf 5: Primerjava odgovorov Studentov in menedZenga trditev St. 5

B Studenti
O Menedzerji
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Iz grafa, ki prikazuje odgovore naditev St. 6, razberemo, da menedzerji redkeje
povzemajo glavne ugotovitve v sklepnem delu predts& kot Studentje. Razveseljiv
rezultat je, da noben izmed menedzerjev ni trgitypisal ene same &ke. Rezultati sicer

kazejo v prid Studentov, vendar je razlika med adeskupinama manjSa, kot smo
pricakovali.

Graf 6: Primerjava odgovorov Studentov in menedZenga trditev St. 6

BStudenti
O MenedZerji

4.3.2 Dejavnosti priprave na predstavitev
Anketni vpraSalnik vsebuje devet trditev, ki so epane s pripravami na predstavitev.

Rezultati raziskave pri skupini Studentov so préd@zv tabeli 3, pri skupini menedzerjev
pa v tabeli 4.
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Tabela 3: Odgovori Studentov speciatisgga Studija menedZmenta na vprasanja o

pripravi predstavitev

Stopnja strinjanja

TRDITEV lin2 3 4in5 [Skupaj
ne delno da

7. Vidni pripomaki, ki jih uporabljam, so skrbno
pripravljeni, preprosti¢itljivi, pregledni in winkoviti. 3,2% | 16,1%| 80,699 1009
8. Stevilo vidnih, slikovnih pripomikov prilagodim
casu, ki ga imam na voljo. Izberem jih tako, da %, 12,9% | 87,1%| 100%
podpirajo, ne pa motijo moja izvajanja.
9. Drzim se néela, da bo predstavitev prefjiva le,
¢e jo podprem z lognimi dokazi. 3,2% | 19,4% 77,4% 1009
10. Verjamem v zamisli in predloge, ki jih predsjam,
zato delam to zavzeto in prefjivo. 3,2% | 12,9%( 83,999 100%
11. Predstavitev vadim temeljito in tolikokrat, szm
le malo navezan na zapiske in se lahko zares posvet | 0,0% 9,7% | 90,3% 100%
obxinstvu na predstavitvi.
12. Zapiske omejim na iztaice, kljiine besede in
podatke - izogibam se branju besedila predstavitve. 0,0% | 29,0%| 71,099 1009
13. Predstavitev vadim v reali&tih okoli&inah; stojim,
ce predvidevam, da bom govoril stoje, ter uporabljam | 6,5% | 19,4%| 74,29 1009
vidne pripomake kot na predstavitvi.
14. Pripravim si odgovore na vprasanja, ki jih piddvam
in vadim, kako bom odgovarjal na predstavitvi. 26,8 29,0% | 45,2%| 100%
15. Pred predstavitvijo poskrbim za primeren raegdor
udelezencev v prostoru in preizkusim vso avdio 9,7949,4% | 71,0%| 100%

in videoopremo.

Vecina anketiranih Studentov, dobrih 80 %, se skrbmpravi na uporabo avdiovizualnih

pripomaikov, saj so na trditev St. 1 odgovorili pozitivno.

Se veji odstotek (87 %) je pozitiven odgovor pripisatlitvi, da Stevilo pripomékov
prilagodijo ¢asu, ki ga imajo na voljo, ter pripotie izberejo tako, da podpirajo izvajanje
predstavitve. Pri trditvah, povezanih z avdiovini@i pripomaki, smo predvidevali
dobre rezultate. Predstavitve Studentov, ki so bileéezna sestavina predmeta poslovno
komuniciranje, so pokazale, da Studentje nimajoawepri uporabi avdiovizualnih
pripomakov. Ve&ina si je pri predstavitvi pomagala s programom &®meint in

upoStevala osnovna &&a oblikovanja prosojnic.

Presenetljivo velik odstotek, 19 % anketiranih studv, je trditvi »Drzim se ala, da bo
predstavitev preptijiva le, ¢e jo podprem z loghnimi dokazi« pripisalo odgovor »delno,
3 % pa odgovor »ne«. Omenjeni rezultat je podawavaniji, saj so bile predstavitve
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Studentov v okviru predmeta poslovno komuniciratgéro podprte z lognimi dokazi in
primeri iz prakse.

Rezultati raziskave kazejo, da 83 % Studentov gpstitnega Studija verjame v zamisli, ki
jih predstavljajo, 13 % pa le delno verjame vaMed Studenti je kar 3 % takih, ki v svoje
zamisli in predloge ne verjamejo.

Razveseljivo je, da kar 90 % izmed anketiranih &tiov temeljito vadi predstavitev tako,
da se med predstavitvijo lahko bolje posvetij@instvu in niso vezani na zapiske. Med
Studenti nismo nasli nobenega, ki pred predstgoitwe bi vadil.

Vsi Studentje se v svojih zapiskih omejijo le nidnice in se izogibajo branju besedila pri
predstavitvah. Omenijeni trditvi so vsi pripisaligndora »da« in »delno«.

Tri Cetrtine anketirancev vadi predstavitev v realisti okoli€inah ter tudi na vajah
uporablja vidne pripomike kot na predstavitvi. Slabih 20 % anketiranihnpani, da le
delno vadijo v realistnih okoli&inah. Menimo, da so rezultati omenjene trditve poazi
ter da se v@na Studentov zaveda pomena vaje za uspesno prieigia

Najbolj razlicne odgovore sta dobili zadnji dve trditvi. Odgovsoi namré zajeli vseh pet
stopen;j strinjanja. Le 13 % Studentov dgtlo trdi, da si pripravi odgovore na vpraSanja, ki
jih predvidevajo, in vadijo, kako bodo odgovarjaé predstavitvi. Presenetljivo veliko je
takih, ki si odgovorov ne pripravijo. Slabih 30 % g odgovore le delno pripravi.

Rezultati kazejo, da 71 % anketiranih Studentod greedstavitvijo poskrbi za primeren
razpored udeleZencev v prostoru in preizkusi audieideo pripomdoke. Slabih 10 % pa
tega ne dela.
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Tabela 4: Odgovori menedZerjev na vprasanja o griredstavitev

Stopnja strinjanja
TRDITEV lin2 3 4in5 | Skupaj
ne delno da
7. Vidni pripomaki, ki jih uporabljam, so skrbno
pripravljeni, preprosti¢itljivi, pregledni in winkoviti. 9,7% | 32,3%| 58,199 1009
8. Stevilo vidnih, slikovnih pripomikov prilagodim
casu, ki ga imam na voljo. Izberem jih tako, da 196, 29,0%| 54,8%| 100%
podpirajo, ne pa motijo moja izvajanja.
9. Drzim se néela, da bo predstavitev prefijiva le,
ce jo podprem z lognimi dokazi. 16,1%| 41,99 41,9%  100¢
10. Verjamem v zamisli in predloge, ki jih preddjam,
zato p@nem to zavzeto in pregtjivo. 22,6% | 29,0%| 48,4% 1009
11. Predstavitev vadim temeljito in tolikokrat, sm
le malo navezan na zapiske in se lahko zares posvet | 25,8% | 19,4%| 54,8% 1009
obXinstvu na predstavitvi.
12. Zapiske omejim na iztaice, kljine besede in
podatke - izogibam se branju besedila predstavitve. 452% | 32,3%| 22,69 1009
13. Predstavitev vadim v reali&tih okoli&inah; stojim,
ce predvidevam, da bom govoril stoje, ter uporabljam | 67,7% | 22,6%| 9,7% 1009
vidne pripomgke kot na predstavitvi.
14. Pripravim si odgovore na vprasanja, ki jihduidevan
in vadim, kako bom odgovarjal na predstavitvi. 2,9 41,9% | 16,1%| 100%
15. Pred predstavitvijo poskrbim za primeren raegdor
udeleZzencev v prostoru in preizkusim vso avdio ¥O¢U51,6% | 29,0%| 100%
in video opremao.

Vidnim pripomakom posveti posebno pozornost 20 % anketiranih digrgev.
Presenetilo nas je kar 10 % menedzerjev, ki seimapo vidnih pripomokov pred

predstavitvijo sploh ne ukvarja.

Slabih 55 % menedZerjev je trditvi »Stevilo vidmitipomaskov prilagodiméasu, ki ga
imam na voljo. Izberem jih tako, da podpirajo, reemotijo mojega izvajanja.« pripisalo

pozitiven odgovor.

»Ne« pa je omenjeni trditvippsalo dobrih 16 %.

Zanimivo je, da se 42 % menedzerjev driiaha, da bo predstavitev pregjiva le, ¢e jo
podprejo z loginimi dokazi. Enak delez je omenjeni trditvi prigsadgovor »delno«.
Slaba polovica menedzerjev, ki so sodelovali valeeri verjame v zamisli in predloge, ki

jih predstavlja. Svojim zamislim in predlogom delerjame 30 % anketirancev, 23 % pa

jim ne verjame.

Dobra polovica menedzerjev predstavitev temeljitaiv Slabih 20 % vadbi le delno
posveéa pozornostCetrtina menedZerjev pa pred predstavitvijo splokam.
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Presenetili so nas odgovori na trditev »Zapiske jmmea iztanice, kljuine besede in
podatke — izogibam se branju besedila predstavityéar 45 % menedZerjev je narire
omenijeni trditvi pripisalo negativen odgovor. Qtfiega »da« med odgovori nismo nasli.
Vegji delez (kar 68 %) anketiranih menedZerjev predsta ne vadi v realistnih
okoli&inah. Tudi tej trditvi ni nikie pripisal odléen »dax.

Odgovore na potencialna vpraSanja, ki jih bi lapkgtavilo olsinstvo si pripravi le 16 %
anketiranih, 42 % pa si jih le delno pripravi. Fsdi morebitnim vpraSanjem pred
predstavitvijo ne pos¥@jo pozornosti.

Primeren razpored udeleZzencev v prostoru ter pusiakdiovideo opreme opravi slabih 30
% anketirancev. \iekot polovica menedzerjev pa je trditvi pripisaldgovor »delno«.

Primerjava med odgovori Studentov in menedZerjev @gde dejavnosti priprave
predstavitve

Analiza odgovorov narditev St. 7 je pokazala, da ¥&a anketiranih uporablja skrbno
pripravlijene in pregledne vidne pripotike. Vidnim pripomgékom posveti premalo
pozornosti le 10 % anketiranih menedZerjev in 3 Bke#ranih Studentov. Kar 48 %
Studentov odléno trdi, da si Ze pred predstavitvijo skrbno prpradne pripomake, ki
jih bodo uporabljali pri predstavitvi.

Graf 7: Primerjava odgovorov Studentov in menedZenga trditev St. 7

B Studenti _
O Menedzerji-

Nih¢e izmed Studentov ni n&ditev §t. 8 »Stevilo vidnih, slikovnih pripomitkov
prilagodimcasu, ki ga imam na voljo. Izberem jih tako, da paajp, ne pa motijo mojega
izvajanja.« dal negativen odgovor. Med menedzerjtakin 16 %. Presenetljiv je delez
Studentov, ki so na trditev odgovorili z otitom »da« (65 %). Na sploSno lahko ocenimo,
da tako Studentje kot menedzerji nimajgjiretezav z vkljgevanjem vidnih pripomikov

Vv predstavitve.
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Graf 8: Primerjava odgovorov Studentov in menedZenga trditev St. 8

B Studenti
O Menedzerji

Trditvi St. 9 »Drzim se néela, da bo predstavitev prefljiva le, ¢e jo podprem z
logi¢nimi dokazi« je 42 % menedzerjev pritrdilo. Enakstudek Studentov je trditvi
pripisalo odléen »da«. Ze bezen pogled na graf nam pove, darijedsolje podpirajo
predstavitve z lognimi dokazi kot menedZerji. Kot smo Ze ugotovilp sezultati,
predvsem pri Studentih pod gakovanii.

Graf 9: Primerjava odgovorov Studentov in menedZenga trditev St. 9

B Studenti
O Menedzerji

Kar 52 % Studentov je n&ditev St. 10 »Verjamem v zamisli in predloge, ki jih
predstavljam, zato gaem to zavzeto in pregtjivo« odgovorilo z odlénim »da«. Pri
menedzerjih je enakih odgovorov le 29 %, enak detehedzerjev je trditvi pripisal
odgovor »delno«. Velika razlika se je pojavila tpdi negativnih odgovorih. S trditvijo se
ne strinja 23 % menedZzerjev in le 3% Studentov.
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Graf 10: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgera trditev St. 10

B Studenti
O Menedzerji

Rezultati ankete so pokazali, dacwe Studentov skrbno vadi izvajanje predstavitve.
Dobrih 90 % je nameetrditvi St. 11 » Predstavitev vadim temeljito in tolikokrat, dans

le malo navezan na zapiske in se lahko zares poswEKinstvu« pripisalo pozitiven
odgovor. 1z tega lahko sklepamo, da se Studentjedego pomena vaj za uspesSno
izvajanje predstavitev. MenedZerji so omenjeni t@dpripisovali bistveno drugae
odgovore. Kot kaze, le-ti vajam pripisujejo mamgéimen kot Studentje. Odien »ne« je
trditvi pripisalo kar 10 % anketiranih menedzerjev.

Graf 11: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgera trditev St. 11

B Studenti |
OMenedzerji |

Natrditev St. 12, ki se nanaSa na zapiske ter na branje predsta@tpresenetljivo velik
delez menedzerjev (45 %) odgovoril negativno. Verak to lahko le ugibamo, menimo
pa, da izbrani vzorec menedZerjev pri tem vpraSarmguustreza celotni populaciji.
Nenavadno bi naméebilo, da tako velik delez menedzerjev bere predsi ter se ne
omejuje na izténice. Analiza ankete je pri Studentih pokazalavieiso boljSi rezultat.
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Graf 12: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgera trditev St. 12
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Iz grafa, ki ustrezarditvi St. 13, je razvidno, da v@na Studentov vadi predstavitve v
realisttnih okoli&inah, ve&ina menedzZerjev pa ne. Pri Studentih rezultati niso
presenetljivi, saj smo pri predavanjih poslovnegeiniciranja pogosto poudarjali pomen
vaje v realisiinih okoli€inah. Presenetljiv rezultat pa je dala analiza S@ir@kov pri
menedZerjih. Kar 32 % delez menedzZerjev je nanmnditvi pripisalo odlden »ne«. Na
podlagi rezultatov lahko sklepamo, da se menedéesiini ne zavedajo, kolikSen pomen
imajo vaje za uspesSno predstavitev. Ena izmed moazlag omenjenih rezultatov je
lahko pomanjkanj&asa menedzerjev. Mozno je tudi, da ima izbrani ezanenedzerjev
veliko izkuSenj s tega podf@a ter da podrobno poznajo temo predstavitve, td&o
obseznih priprav ne potrebujejodve

Graf 13: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgera trditev St. 13

B Studenti
OMenedZerji

Kot je razvidno iz grafa, ki prikazuje odgovore tnditev st. 14, velik delez menedzerjev
in Studentov ne pripravi odgovorov na potencialpeaganja otinstva. Pri obeh skupinah
je bilo kar nekaj odléno negativnih trditev. Takih je 13 % menedzZerjex®% Studentov.
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Z odloenim »da« je na omenjeno trditev odgovorilo le 1358@dentov. Najvgi delez
menedZerjev (42 %) meni, da le delno premislijaj, i lahko posluSalce zanimalo in
vnaprej okvirno premislijo, kaj bodo odgovorili.

Graf 14: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgera trditev St. 14

mStudenti
O MenedZerji

Iz ustreznega grafa je razvidno, da je enak de3e%) predstavnikov obeh anketiranih
skupintrditvi St. 15 »Pred predstavitvijo poskrbim za primeren razpanddleZzencev v
prostoru in preizkusim avdio in video opremo« @#hi odl@den »ne«. Med odgovori
menedZerjev izstopa odgovor »delno«, ki ga je urdpripisalo ve& kot polovica
anketiranih menedzerjev. Na splosno lahk@neo, da razporedu udelezencev in preizkusu
avdiovideo opreme v¥egpozornosti posv@jo Studentje.

Graf 15: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgena trditev St. 15

! | Studenti
O Menedzerji
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4.3.3 Dejavnosti izvedbe predstavitve

Po nartovanju in pripravi na predstavitev sledi Kiju del, torej izvedba predstavitvée
smo obema predhodnima fazama posvetili dovolj poesdr,
smela pomeniti problema. Pomembno je, da si pretimj z&etkom pripravimo vse

potrebno in se nato prepustimo toku dogodkov. R&@akno se otresti treme in pozornost

posvetiti olginstvu.

sama predstavitev ne bi

Tabela 5: Odgovori Studentov specialisgga Studija menedzmenta na vpraSanja o izvedbi

predstavitev

Stopnja strinjanja

ne govorim monotono.

TRDITEV lin2 3 4in5 [Skupaj
ne delno da

16. Tesnobo, ki jo alutim ob predstavitvi, usmerim
vecjo zavzetost in ne dovolim, da bi me ovirala. 9,7p41,9% | 48,4%| 100%
17. Poskrbim, da so koristi, ki jih predlagantioistvu
kar najbolj jasne in preptjive. 3,2% 9,7% | 87,1949 1009
18. Vescas predstavitve sem s pogledom v stiku z
udelezenci, zdaj s tem, potem z drugim, 9,1%  19)4%1,0% | 100%
ne prekratko, ne predolgo.
19. Govor podpiram z naravnimi idiakovitimi
kretnjami, tesnobe se otresem Ze v prvih trenutkih{ 12,9% | 29,0%| 58,194 1009
sprog€en sem kot v pogovoru.
20. Govorim dovolj naglas, dovolj pasi in dovolj
jasno. Pazim na poudarlglasnost in premore, 3,29 226% 74,3%  10(

Pogovori s soSolci in tudi lastne izkusSnje so pelkazda se je trema po Stevilnih
predstavitvah, ki smo jih imeli v okviru specialistega Studija, mmo zmanjSalaCeprav
vecina Studentov Se vedno alii tesnobo pred nastopanjem, jo poizkuSa preusimeri
vecjo zavzetost in ne dovolijo, da bi jih ovirala. €@ so eni pri tem bolj uspesni, drugi
manj. Rezultati raziskave kazejo, da je 48 % ardweith Studentov trditvi, povezani s
tesnobo, pripisalo pozitiven odgovor, 42 % pa j@snobo le delno usmeri v de
zavzetost. Slabih 10 % Studentov Se vedmnd tesnobo pred nastopanjem in so omenjeni

trditvi pripisali negativen odgovor.

Trditvi »Poskrbim, da so koristi, ki jih predlagaoiXinstvu, kar najbolj jasne in
prepriljive« je 87 % anketiranih pripisalo pozitiven odgo. Rezultat je ptiakovan, saj je
bila vetina predstavitev Studentov razumljiva in dokaj préjva.
Se vedno se najde kdo, ki tezko vzpostavi stikénsiivom in svojega govora ne podpira s

kretnjami, vendar je takih primerov relativno malo.
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Trditvi »Govor podpiram z naravnimi ircmkovitimi kretnjami, tesnobe se otresem Ze v
prvih trenutkih, spra®n sem kot v pogovoru« je 58 % pripisalo pozitivatgovor,

negativnega pa 13 %.

Le en Student pa je zadnji trditvi pripisal negati odgovor. Iz tega lahko sklepamo, da
Studenti pri pripravah na predstavitev in pri iZedosveéajo pozornost tudi glasovnemu

izrazu.

Tabela 6: Odgovori menedZerjev na vprasanja o e dstavitev

Stopnja strinjanja
TRDITEV lin2 3 4in5 | Skupaj
ne delno da

16. Tesnobo, ki jo alutim ob predstavitvi, usmerim
vecjo zavzetost in ne dovolim, da bi me ovirala. 41,9985,5% | 22,6%| 100%
17. Poskrbim, da so koristi, ki jih predlagantioistvu
kar najbolj jasne in preptjive. 9,7% | 38,7%| 51,699 1009
18. Vescas predstavitve sem s pogledom v stiku z
udelezenci, zdaj s tem, potem z drugim, 32,8% %1|925,8% | 100%
ne prekratko, ne predolgo.
19. Govor podpiram z naravnimi idinkovitimi
kretnjami, tesnobe se otresem Ze v prvih trenutkih| 25,8% | 32,3%| 41,999 100%
sprog€en sem kot v pogovoru.
20. Govorim dovolj naglas, dovolj pasi in dovolj
jasno. Pazim na poudarke, glasnost in prer 12,9% | 29,0%| 58,1% 100%
ne govorim monotono.

Le dobrih 6 % anketiranin menedzerjev je na trditeesnobo, ki jo otutim ob
predstavitvi, usmerim v ¥ zavzetost in ne dovolim, da bi me ovirala« odygde z
odlocnim »da«. Najvgi delez anketiranih (42 %) pa je omenjeni trditpripisalo

negativen odgovor.

Vec kot polovica menedzerjev poskrbi, da so koristijilk predlagajo obinstvu, kar
najbolj jasne in preptijive. Slabih 10 % meni, da za to ne poskrbijo.
Tretjina menedzerjev, ki so sodelovali v raziskavia tezave z vzpostavljanjeniesnega
stika s publiko. Slabé&etrtina meni, da teh tezav nimajo.
Trditvi »Govor podpiram z naravnimi incemkovitimi kretnjami, tesnobe se otresem ze v
prvih trenutkih, spra®n sem kot v pogovoru« je kd&etrtina anketiranih menedzerjev
pripisalo negativen odgovor. Slabih 42 % pa jetwigiripisalo pozitiven odgovor.
Kar se tée glasnosti govorjenja in glasovnega izraza, jiting (58 %) meni, da s tem
nimajo tezav. Delez tistih, ki imajo tezave na femdraiju, je 13 %.
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Primerjava med odgovori Studentov in menedzZerjev @gde dejavnosti izvedbe
predstavitve

Primerjava rezultatov raziskave je pokazala, dganmaenedzerji vé& tezav s tremo pred
izvajanjem predstavitev kot pa Studenti. Kar 13 %nedZerjev je namketrditvi 5t.16
pripisalo odl@éen »ne«, medtem ko tega ni storil noben Studerk. réaultat smo tudi
pricakovali, saj imamo vsi Studentje za seboj kar ngkegstavitev, ki so bile v ¢mi
uspesSne. Pri obeh skupinah anketirancev je najpei§osodgovor »delno« (35 %
odgovorov pri menedZerjih in 42 % odgovorov prid&ntih). Slabih 13 % Studentov je z
odlo¢nim »da« potrdilo, da tesnobo usmerijo &jeezavzetost in ne dovolijo, da bi jih
ovirala. Med menedzerji je takih le 6 %.

Na podlagi rezultatov lahko sklepamo, da pri olatketiranih skupinah Se vedno
opazimo tremo pred nastopanjem, vendar ni takkagelila bi pomenila resnejSo oviro.
Preprtani smo, da bi lahko s pogostejSim izvajanjem pgeadtev in vajami anketiranci
zmanjSali tesnobo pred nastopanjem.

Graf 16: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgera trditev St. 16

Tesnobo, ki jo ob éutim ob predstavitvi, usmerim v ve  ¢&jo
zavzetost, in ne dovolim, da bi me ovirala.
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Natrditev St. 17 »Poskrbim, da so koristi, ki jih predlaganm¢oistvu, kar najbolj jasne in
prepriljive« ni nince izmed anketiranih odgovoril z odlim »ne«. Negativen odgovor je
omenjeni trditvi pripisalo 10 % menedzerjev in 3 $identov. Med menedzerji je bil
najpogostejSi odgovor »delno« (38 % odgovorov),§udentih pa odlen »da« (45 %
odgovorov). Rezultati, povezani s koristmi, ki jdpovorec predlaga @émstvu, so
spodbudni pri obeh skupinah. Menimo, da je velikd®dla@nih pritrditev pri Studentih v
veliki meri rezultat predavanj pri predmetu poslovwomuniciranje. Pogosto smo nakhre
poudarjali, da bo atinstvo verjelo nasSim besedam && bomo tudi sami verjeli vanje. Iz
grafa St. 17 je razvidno, da se Studentje bolgemajo za jasne in prepljive koristi za
okcinstvo kot kontrolna skupina menedzerjev.
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Graf 17: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgera trditev St. 17

B Studenti
O Menedzerji

Vzpostavljanje stika z @instvom je za marsikaterega govorca tezavno. Pdmajg
interakcije s publiko smo opazili tudi Studentjeesialisttnega Studija menedzmenta med
nasimi predstavitvami. Kljub temu da so bile ptadigve z drugih vidikov uspeSne, nam
ni vedno uspelo vzpostaviti pristnega stika s pEailzi.

Rezultati ankete kazejo, da kar 39 % Studentov jeinima teZzav z vzpostavljanjem
stika z udelezenci, enako meni le 10 % menedZzeNaje&sji delez menedZerjev (42 %) je
trditvi St. 18 pripisalo odgovor »delno«. Predvsem pri Studerstiho bili pozitivho
presen&eni, saj smo predvidevali, da imajoiviezav z vzpostavljanjem stika s publiko.

Graf 18: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgera trditev St. 18
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Na trditev St. 19 »Govor podpiram z naravnimi inc¢imkovitimi kretnjami, tesnobe se
otresem Ze v prvih trenutkih, spte® sem kot v pogovoru« so bili v obeh skupinah
zastopani vsi odgovori. Pri menedzerjih je najptgjds odgovor »delno«, va
Studentov pa je trditvi pritrdilo, vendar ne ottlo. NajpogostejSa odgovora pri obeh
skupinah zajemata 32 % delez. Presenetil nas ile delez Studentov (42 % ), ki so trditvi
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pripisali odgovora »delno« in »ne«. Pri predavappislovnega komuniciranja smo naghre
veliko pozornosti namenili kretnjam govorca prigstavitvah. Res pa je, da je neverbalno
govorico tezje nadzorovati kot verbalno in da jerija mnogo bolj enostavna od njenega
izvajanja v praksi. Menimo, da je pomen izkuSenjnaverbalni govorici telesa Se djie
kot pri govoru.

Graf 19: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgera trditev St. 19
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Na trditev St. 20, ki je povezana z glasovnim izrazom, jecima Studentov (42 %)
odgovorila z odlénim »da«. Najvgi delez menedzerjev (38 %) pa je omenjeni trditvi
pritrdil, vendar ne odkno. Analiza vpraSalnikov je pokazala pozitivne tete in na
sploSno lahko trdimo, da nobena skupina nimdjilvetezav, povezanih z elementi

prozodike.

Graf 20: Primerjava odgovorov Studentov in mengdgeara trditev St. 20

W Studenti
O MenedZerji

Z metodo primerjanja smo ugotovili razlike med &l in menedZerji. Na podlagi
ugotovljenih razlik bodo v nadaljevanju podani agtri predlogi.
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4.3.4 Statisténo preverjanje domnev

Pojem »domneva« ima v statistiki poseben pomen. Zarerditev, ki se nanaSa na
parameter ali obliko verjetnostne porazdelitve paesenljivko v populaciji ali vé&
populacijah. Domneva je lahko pravilna ali nepnaail Preverimo jo lahko tako, da
opazujemo vse enote v relevantni popula€ig. opazovanje vseh enot ni mégpmoramo
SVO0jo presojo opreti na vzore podatke. V tem primeru ne moremo z gotovostaugti,

ali trditev velja ali ne. Na podlagi vzmih podatkov lahko le sklepamo, da je trditev
»verjetno pravilna« ali »verjetno ni pravilna« (Kedlj, Rovan, 2000, str. 196).

Domnevo, ki jo preizkuSamo na podlagi wadh podatkov, imenujemo ¢elna domneva
(nekateri jo imenujejo domneva »status quo«). @mma jo s H. Saasno z nielno
domnevo opredelimo Se eno domnevo, ki jo imenujatiernativna domneva. Ta je
ni¢elni domnevi nasprotna, kar pomeni, da se omergeninevi izkljitujeta. Ce velja
nicelna domneva, alternativha ne velja in obratnoertivno domnevo oztieno s H
(KoSmelj, Rovan, 2000, str. 197).

Pri analizi statistinih domnev raziskave je uporabljena metoda hi -dfatatest. Podrobni
izracuni so prikazani v prilogi 5.

Graf 21: Prikaz rezultatoy? preizkusa

Statisténo preverjanje domnev
hi - kvadrat

1 23456 7 8 91011121314151617181920
Trditev

Vir: Lastna raziskava, priloga 5t. 5
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Trditev 1

Nicelna domneva:
Med Studenti in menedzerji ni statésto pomenljivih razlik pri zastavljanju smotrov in

ciliev predstavitve ter pri njenem éréovanju.

Ker je izr&unaniy 2 vegji od tabelarénega, nielno domnevo ovrzemo in s 5 % tveganjem
trdimo, da se med Studenti in menedzerji pojavljsiatisttno pomenljive razlike pri
zastavljanju smotrov in ciljev predstavitve ter pjenem nartovanju.

Trditev 2

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statisto pomenljivih razlik pri analiziranju vrednot, pelb

in omejitev udelezencev, ki jih gakujejo na predstavitvi.

Na podlagi vzaimih podatkov zavrnemo ¢elno domnevo in s 5 % tveganjem trdimo, da
se med Studenti in menedzerji pojavljajo statmsii pomenljive razlike pri analiziranju
vrednot, potreb in omejitev udelezencev, ki jitgkiujejo na predstavitvi.

Trditev 3

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statisto pomenljivih razlik pri zapisovanju osnovnih
zamisli za jedro predstavitve.

Ker je izra&unaniy 2 velji od tabelartnega, nielno hipotezo ovrzemo. S 5 % tveganjem
lahko trdimo, da se med Studenti in menedzerji\p@i statisttno pomenljive razlike pri
zapisovanju osnovnih zamisli za jedro predstavitve.

Trditev 4

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statisto pomenljivin razlik pri vkljgevanju osnovnih
zamisli in predlogov v uvodni in sklepni del premistve.

Tudi v tem primeru lahko telno domnevo ovrzemo in s 5 % tveganjem trdimomesal
omenjenima skupinama obstajajo statisti pomenljive razlike pri vkljgevanju osnovnih
zamisli in predlogov v uvodni in sklepni del premistve.

Trditev 5

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedZerji ni statisio pomenljivih razlik pri snovanju uvodnega dela
predstavitve. Oboji v uvodu pritegnejo pozornostingtva in posredujejo osnovne
informacije o vsebini predstavitve.

Ker je izra&unaniy 2 veji od tabelartnega, ntelno hipotezo ovrzemo in s 5 % tveganjem
trdimo, da statistho pomenljive razlike med Studenti in menedZenjli tha omenjenem
podraiju obstajajo.
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Trditev 6

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statisto pomenljivih razlik v tem, da se predstavitel]
povrne k uvodu, k pregledu glavnih tem ter jih pave in po moznosti kéa s pozivom
na takojSnje ukrepanije.

Ker je izra&unaniy 2 man;jSi od tabelafnega, nielna hipoteza drZi.

Trditev 7

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzZerji ni statisto pomenljivih razlik pri pripravi vidnih
pripomaikov, ki jih posameznik uporablja pri predstavitvi.

Na podlagi vzainih podatkov ne moremo zavrniticeine domneve. To pomeni, da med
Studenti in menedZerji ne obstajajo statisti pomembne razlike pri pripravi vidnih
pripomaikov, ki jih posameznik uporablja pri predstavitvi.

Trditev 8

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzZerji ni statisto pomenljivin razlik pri prilagajanju vidnih
pripomaikov ¢asu, ki ga ima govorec na voljo.

Na podlagi vzaiih podatkov domnevo ovrzemo in s 5 % tveganjesimo, da med
Studenti in menedZerji obstajajo statist pomenljive razlike pri prilagajanju vidnih
pripomaikov ¢asu, ki ga ima govorec na voljo.

Trditev 9

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedZerji ni statésto pomenljivih razlik pri spostovanju &gla, da bo
predstavitev preptijiva le, ¢e jo govorec podpre z lagiimi dokazi.

Na podlagi analize telno domnevo ovrzemo in s 5 % tveganjem trdimo, pdia
spostovanju n#ela, da bo predstavitev prefljiva le, ¢e jo govorec podpre z lagiimi
dokazi, obstajajo statisho pomenljive razlike.

Trditev 10

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statisto pomenljivih razlik pri tem, da posameznik
verjame v zamisli in predloge, ki jih predstavijada zato to dela zavzeto in prépivo.

Ker je izr&unaniy 2 veji od tabelartnega, nielno domnevo ovrzemo.

Trditev 11

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statisto pomenljivih razlik pri tem, da govorec vadi
predstavitev temeljito in tolikokrat, da je le malavezan na zapiske.

Tudi v tem primeru lahko Belno domnevo ovrzemo in s tveganjem 0,05 trdimomed
obema skupinama obstajajo statisti pomenljive razlike.
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Trditev 12

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedZerji ni statisto pomenljivih razlik pri omejevanju zapiskov na
iztocnice in kljtne besede ter pri izogibanju branju besedila.

Ker je izr&unaniy 2 manjSi od tabelamega, ntelna domneva drzi. Torej lahko¢emo,
da med Studenti in menedzerji ni statisti pomenljivih razlik pri omejevanju zapiskov na
iztocnice in kljtne besede ter pri izogibanju branju besedila.

Trditev 13

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedZerji ni statisto pomenljivih razlik pri tem, da govorec vadi
predstavitev v realistnih okoliginah.

Na podlagi vzainih podatkov nielno domnevo ovrzemo in s tveganjem 0,05 trdimo, da
so tudi pri trditvi St. 13 statistho pomenljive razlike med Studenti in menedzerji.

Trditev 14

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedZerji ni statésto pomenljivih razlik pri pripravi odgovorov na
vprasanja, ki jih govorec predvideva ter pri vadipvorca kako bo odgovarjal na
predstavitvi.

Tudi pri trditvi §t. 14 lahko s 5 % tveganjem trdinrda med obema skupinama obstajajo
statisttno pomenljive razlike.

Trditev 15

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statisto pomenljivih razlik v tem, da posameznik pred
predstavitvijo poskrbi za primeren razpored v pyasin preizkusi avdio in video opremo.
Ker je izra&unaniy 2 manjsSi od tabelamega, nielna domneva drzi.

Trditev 16

Nic¢elna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statésto pomenljivih razlik v tem, da govorec usmeri
tesnobo, ki jaiuti ob predstavitvi, v \§o zavzetost ter da ne dovoli, da bi ga ovirala.

Na podlagi vzaimih podatkov ne moremo zavrniticeine domneve.

Trditev 17

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statisto pomenljivih razlik v tem, da posameznik poskrbi,
da so koristi, ki jih predlaga ¢imstvu, kar najbolj jasne in prepljive.

Nicelna hipoteza drzi.

57



Trditev 18

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedZerji ni statisto pomenljivih razlik pri vzdrzevanjutesnega stika

z okxinstvom.

Ker je izr&unaniy 2 manjSi od tabelamega, nielna hipoteza drzi. To pomeni, da lahko s
5 % tveganjem trdimo, da med Studenti in menedberjobstajajo statismo pomenljive
razlike pri vzdrZzevanju&snega stika z émstvom.

Trditev 19

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedZerji ni statisto pomenljivih razlik pri tem, da posameznik
podpira govor z naravnimi in¢inkovitimi kretnjami ter da se tesnobe otrese Zerwih
trenutkih predstavitve.

Tudi v tem primeru rdielna hipoteza drzi.

Trditev 20

Nicelna domneva:

Med Studenti in menedzerji ni statisto pomenljivih razlik pri tem, da govorec govori
dovolj naglas, dovolj p&asi in dovolj jasno ter da pazi na poudarke, glasimopremore.
Tudi pri zadniji trditvi ne moremo zavrnitidglne hipoteze.

4.3.5 Ugotovitve in predlogi

Kot smo ugotovili, se pri nekaterih trditvah pojayb pomenljive statistne razlike.Ce
pogledamo najpomembnejSe razlike, ugotovimo, daStselentje lotijo pripravljanja
predstavitev bolj sistemé&ho kot menedzerji. @na si najprej zastavi smoter in cilje,
analizira vrednote, potrebe in omejitve udelezen&eyih pricakuje na predstavitvi. Sele
ko vse nasSteto opravijo, se lotijoan@vanja in podrobnejSih priprav na predstavitev.
Menedzerji premalo pozornosti poga@ uvodu in sklepu predstavitve. Ne zavedajo ae, d
sta najpomembnejSa dela predstavitve ter da sibfinstvo ob&ajno najbolj zapomni.
Pogosto pozabijo na uvodno napoved vsebine tepwzepek glavnih ugotovitev na koncu
predstavitve.

Pri izbiri avdiovideo pripomékov so Studentje bolj natam kot menedzerji. Slednji
posve&ajo premalo pozornosti njihovemu usklajevangiasom, ki ga imajo na voljo.
Menedzerji bistveno mangasa posvetijo pripravam na predstavitev kot Stydent
Posledtno se pri predstavitvi bolj opirajo na zapiske teanj pozornosti posvajo
olxinstvu. Le manjSi del menedzerjev vadi predstawtegalisttnih okoliinah.

Vecje razlike med odgovori Studentov in menedzerjevseopojavile tudi pri trditvi,
povezani s pripravo odgovorov na vprasanja, za&dese utegnilo alinstvo zanimati.
Menedzerji se nanje aiajno slabsSe pripravijo kot Studentje.

Analiza rezultatov je pokazala, da imajo menedaaxjitezav s tesnobo pred nastopanjem
kot Studentje.
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Glede na zgornje ugotovitve predlagam naslednje:
Dobro bi bilo, da si menedZerji, Se preden seddtijiprave predstavitve, dalijo smoter
in enega ali vé ciljev, ki so smotru podrejeni. Sele na podlagiangno dolasenih ciljev
naj pricnejo z oblikovanjem strategije za njihovo doseganje
Predlagam, da govorec pred vsako predstavitvijdiareavrednote, potrebe in omejitve
udelezencev, ki jih pktakuje na predstavitvi. Pomembno je, da si pred dkue
predstavitve pridokiim vet informacij o olginstvu.
Priporcljivo je, da si menedzer pred pripravo predstaviteenisli rd€o nit predstavitve
in zapiSe osnovne zamisli. Pazi naj, da ne zaidenaapoti in se oddalji od glavnega cilja
predstavitve.
Iz raziskave izhaja, da bi se menedzZerji moralinaaiti s temeljnimi pravili priprave
poslovnih predstavitev, to so:

1) povej olginstvu, kaj jim bosS povedal,

2) razlozi jim, kakSne koristi bodo imeli od tega,

3) povej jim spordilo ter

4) povej jim, kaj si jim povedal.
Teh pravil naj se tudi drZzi.
MenedzZer naj se zaveda pomena, ki ga ima uvodnpiglstavitve, ter naj ga skrbno
oblikuje. V uvodu naj posreduje osnovne informaoijesebini predstavitve na&m, ki bo
pritegnil olEinstvo.
Priporatam, naj izvajalec predstavitve skrbno izbere pripéie, ki jih bo uporabil na
predstavitvi. Izbere naj tiste, ki so najbolj primieza prikaz izbranih podatkov v danih
okoli&inah. Seveda mora pri njihovi izbiri upoStevatiittas, ki ga ima na voljo.
Vsak govorec naj se zaveda pomena vaje pred pwisigta Vadi naj v realisitnih
okoli&inah in ¢e je le mogode, naj ima pri vadbi tudi @nstvo, ki ga opozori na
morebitne nepravilnosti pri izvajanju predstavitve.
Predlagam, da si menedZer pripravi odgovore nadapija, za katere meni, da bicotstvo
zanimala.
Govorec naj pride na kraj predstavitve dovolj zgodia preizkusi avdio in video
pripomaike, ki jih bo uporabil, ter prerazporedi sedezul, e je to potrebno.
Izvajalec predstavitve naj poizkusa usmeriti tesndd se pojavi pred nastopom, v svoj
prid. Vemo namr& da je doldena stopnja adrenalina pred nastopom v javnosti cel
dobrodosla.

Ce povzamem, bi poudarila naslednje:

Menim, da bi bilo dobro, da menedzerji pridobijdragno znanje s podt@a poslovnega
komuniciranja. To lahko storijo na ¥en&inov. Za nekatere bo morda dovolj, da
posezejo po strokovni literaturi s tega pago za druge bi bil bolj primeren obisk
ustreznega taja. Na trzi8u je velika ponudba tajev s podra poslovnega
komuniciranja. Pomembno je, da se pred izborom mozamo o njihovi kvaliteti.
Alternativa je lahko tudi organizacija tovrstniniagev ali delavnic v okviru podjetja,
sevedae je dovolj interesa, tako pri zaposlenih kot tpdidelodajalcu 0z. organizaciji.
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Bistveno je tudi spoznanje menedZerjev, da uspaastopanje v javnosti ni dano samo
po sebi, temvgje rezultat trdega dela.

Svetujem, naj vodilni menedzerji v podjetju spodiajvodje srednjih ravni Kim
pogostejSemu izvajanju predstavitev. Pomembnogegabamezniki ne razvijejo odpora
proti nastopanju v javnosti.

Vodilni v podjetju naj vé pozornosti posvetijo vodjem posameznih funkcijodjetju.
Omogaijo naj jim odprto poslovno komunikacijo in nudijmoznost, da opravljajo
predstavitve tudi znotraj podjetja npr. na redraéistankih vodilnih v podjetju. V obliki
predstavitve lahko pokaZzejo delo v svoji poslovmtev izbranem obdobju.
Menedzerjem, ki imajo o tremo pred nastopanjem v javnosti, je treba ptisv
posebno pozornost. Vodstvo naj jih spodbuja irvjgrimeru napredovanja pohvali. Tako
bo posameznik pridobil samozavest in trema sedstopoma zmanjSevala. Vsak, ki se
so@a s pripravo predstavitev, naj se zaveda, da peareormalen pojav, ki ga élitijo
tudi najboljSi govorci. Za odpravljanje treme lahxosamezniki uporabljajo tudi Stevilne
tehnike, ki so na voljo.

Zazeleno je, da menedzerji po vsaki opravljendgtavitvi poizkuSajo pridobiti povratne
informacije iz oldinstva in jih analizirajo. Ugotovijo naj prednosti slabosti svojega
nastopa, kaj bi lahko izboljsali, #m mislijjo, da so posebej dobri. Spoznanja naj s
pridom uporabljajo pri nadaljnjih predstavitvah. aka izkuSnja pomeni korak &ek
ucinkoviti predstavitvi.

Za podjetja je pomembno, da na vodilnih delovnitstihezaposlujejo ljudi, ki so végv
poslovnem komuniciranju. Komuniciranje je ena iznteoheljnih nalog menedzerjev, saj
mu posveéajo precejsnji deleZz svojega delovné&gaa. Komunicirajo tako s podrejenimi in
nadrejenimi kot tudi s strankami ali poslovnimi {oa&rji. Svetujemo, naj se menedZzeriji
seznanijo s teorijo poslovnega komuniciranja Zezagetku svoje kariere ter naj jo
dopolnjujejo s prakéinimi izkusnjami.

5 SKLEP

Obvladovanje va3n poslovnega komuniciranja ima velik pomen zaegar, ne samo za
tiste, ki se na svojem delovhem mestuc¢sjgo z izzivom pripravljanja poslovnih
predstavitev. V poslovhem svetu posameznik namme more uspetice ni ves§ v
poslovnem komuniciranju. To Se posebej velja zaedgerje, ki se pri vsakdanjem delu
sre&ujejo s Stevilnimi oblikami poslovnega komuniciranjtudi s predstavitvami.
Priporailjivo je, da vsak posameznik, ki opravlja odgowmrdelo menedzerja, spozna
postopek priprave dobre predstavitve. Poznavanjgdes tega podiga je posamezniku v
veliko poma@ pri prakteni izvedbi predstavitve ter pri reSevanju tezakaterimi se sota
tako pri n&rtovanju kot tudi pri pripravi in izvedbi predsteue.

Predstavitve sodijo med najbolj zahtevne oblikd@osga komuniciranja. Menedzerji, ki
Zelijo biti uspesni pri izvajanju predstavitev, serajo najprej seznaniti z osnovnimi
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oblikami poslovnega komuniciranja, kot so: poslowaizgovor, poslovni sestanki,
pogajanja ... Pripordjivo je, da govorec pozna in obvlada tudi razndike komunikacije.
Poleg verbalne komunikacije naj se zaveda tudiesmejerbalne komunikacije ter naj ne
pozabi niti na obnaSanje v prostoru, glas, govggj@mrokovanje. Govorec naj se zaveda,
da na uspeh predstavitve vplivajo vsi nasSteti defjav

Izvedli smo raziskavo o Keovanju, pripravi in izvedbi predstavitev med &uod
specialisttnega Studija menedZementa iz Nove Gorice (vpisrio B003/2004) in
kontrolno skupino menedZerjev, ki nimajo ustreznegwnja s podkga poslovnega
komuniciranja. Rezultati so pokazali, da so Stuyderki so se seznanili z ustreznim
znanjem s podiga poslovnega komuniciranja, bolj uspesni pri @mah in izvajanju
predstavitev kotlani kontrolne skupine.

Na podlagi raziskave smo ugotovili, kakSne so kazined Studenti in menedZerji pri
natrtovanju, pripravi in izvedbi predstavitev.

Naértovanje: Studentje se lotevajo priprave predstavitev bistesnaténo kot menedzerji.

Zavedajo se, da je &tr@ovanje nujno za uspesno izvedbo predstavitve.

Priprava: MenedZerji se ne zavedajo dovolj, kako pomembaausodni in sklepni del

predstavitve. Posvetijo jima premalo pozornostudgnti, ki imajo ustrezna znanja o
predstavitvah, e pozornosti posu@jo vadbi predstavitve. Druga kot menedzerji,

vadijo v realisténih okoli&inah. MenedZerji se pogosto ne pripravijo na manebi

vprasanja publike.

Izvedba: Tudi pri izvedbi predstavitve smo ugotovili mamjgazlike med Studenti in
menedZerji, vendar niso stattsto pomenljive.

Na osnovi ugotovitev menim, da bi bili ustrezniledsji predlogi:

Nacrtovanje: MenedZer naj se odib za izvedbo predstavitve le v primerte je
preprian, da ima kaj povedati t€e resntno verjame v svoje zamisli. Najprej naj si
dolaci smoter in cilje predstavitve.

Preden ptine s pripravo predstavitve, naj se pozanima, kagsibliki je predstavitev
namenjena. Pridobi naj &m ved informacij in predstavitev oblikuje po meri @bstva.

Pri predstavitvi naj se menedzer drzidgel@iti.

Uvod naj bo zasnovan tako, da vsebuje osnovnentdoije. MenedZer naj ze v uvodnem
delu vzbudi zanimanje pri ¢mstvu.

Priprava: Pripomaki, ki jih govorec uporablja, naj bodo skrbno iztitaPomembno je, da
ne zasetjo govorca. Uporabljajmo jih le kot pomagalo, zazarno prikazovanje izbrane
tematike.

Menedzer naj predstavitev podpre z &mgni dokazi in argumenti, ki si jih predhodno
pripravi.

Menedzer naj si zapomni tri bistvene elemente, &i mujno potrebni za uspesno
predstavitev: vaje, vaje in Se enkrat vaje.
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Izvedba: Pri izvedbi predstavitve je pomembno predvsendéogovorec zaupa vase in v
svoje sposobnostiCe se je namte na predstavitev dobro pripravil, je vsaka skrb o
morebitnem neuspehu odve

Ce strnemo misli, lahko temo, da razlike med Studenti in menedzZerji na pgdro

poslovnih predstavitev obstajajo. Pomembno je, daadZerji pridobijo ustrezna znanja s
podraja poslovnega komuniciranja, kar jim bo pomagabbddo pri izvajanju poslovnih

predstavitev bolj uspesni. V podjetjih naj nadrejenmudijo podrejenim moznosti za

izobrazevanje ter za pripravo predstavitev v praksi

V organizacijah bi se morali zavedati, da so ljugljgvojimi znaniji in sposobnostmi vir
konkurergne prednosti. V& pozornosti bi bilo treba posvetiti zaposlenim, dugem
njihovemu izobraZzevanju. Pri tem je treba poudaté vodstvo podjetja pogosto meni, da
so vesine za poslovno komuniciranje posamezniku naraareeder da izobraZzevanje na
tem podrgju ni potrebno. Vendar izkusSnje kazejo, da je takisljenje zmotno.
Strokovnjaki trdijo, da k ¢inkovitemu nastopanju v javnosti 90 % pripomoregpey dobra
priprava in izkusnje, vse drugo sta nadarjenosttincija.
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PRILOGE



Priloga 1: Anketni vpraSalnik za Studente specialisénega Studija menedzmenta

Spostovani!

Sem Anita Troha in kafujem specialistini Studij na Ekonomske fakulteti Univerze v Ljubslja
V specialisttni nalogi, ki jo pripravljam pod mentorstvom dr.aSéta Mozine obravnavam
poslovne predstavitve.

Prosim vas, da izpolnite priloZzeni vpraSalnik. Nanraziskave je ugotoviti ali se Studentje
specialisttnega Studija v Novi Gorici stajete s tezavami pri pripravljanju predstavitev in
nastopov v javnosti. Pridobljene rezultate bom prjada z rezultati identnih vpraSalnikov, ki
pa jih bodo izpolnili menedzeriji, ki specialistega Studija ne obiskujejo. Cilj raziskave je
ugotoviti razlike med obema populacijama tersaéi Studentje morebitne teZzave s p&jmo
znanja in izkuSenj, ki ste jih pridobili med spéiscnim Studijem premagali.

Poudarim naj, da bodo vasi odgovori anonimni.

Za sodelovanje se vam vnaprej zahvaljujem in vaimzaabilo poslovnih uspehov.

Lep pozdrav,

Anita Troha



VPRASALNIK: VES CINE ZA NASTOPANJE IN PREDSTAVITVE

Prosim vas, da kar se da iskreno ocenite, v kalik&ri veljajo za vas trditve v vpraSalnil
Odlocen "da" ocenite s 5, odien "ne" pa z 1.

Trditve 1 2 3 4

1. Najprej si zastavim smoter in cilje predstavjtve
Sele potem se lotim tdovanja.

2. Temeljito analiziram vrednote, potrebe in
omejitve udelezencev, ki jih gakujem na predstavitvi.

3. Najprej si zapiSem osnovne zamisli za jedro
predstavitve; te zamisli merijo na zastavljeneedity
smoter predstavitve.

4. Te osnovne zamisli, predloge, vsebine itjutako
v uvod - napoved vsebine - kot v konec sklepne
ugotovitve svoje predstavitve.

5. Zasnujem uvod, ki pritegne pozornostiabtva in
ki posreduje osnovne informacije o0 vsebini predstav

6. V sklepnem delu se povrnem k uvodu, k pregledu
glavnih tem, jih povzamem in po moznosti kam
s pozivom na takojsnje ukrepanje.

7. Vidni pripomaki, ki jih uporabljam, so skrbno
pripravljeni, preprosti¢itljivi, pregledni in winkoviti.

8. Stevilo vidnih, slikovnih pripomikov prilagodim
casu, ki ga imam na voljo. Izberem jih tako, da
podpirajo, ne pa motijo moja izvajanja.

9. Drzim se néela, da bo predstavitev prefjiva le,
¢e jo podprem z lognimi dokazi.

10. Tesnobo, ki jo alutim ob predstavitvi, usmerim v
vecjo zavzetost in ne dovolim, da bi me ovirala.

11. Poskrbim, da so koristi, ki jih predlagantioistvu,
kar najbolj jasne in preptjive.

12. Verjamem v zamisli in predloge, ki jih predsjam,
zato delam to zavzeto in prefjivo.

13. Predstavitev vadim temeljito in tolikokrat, sm
le malo navezan na zapiske in se lahko zares posvet
obxinstvu na predstavitvi.

14. Zapiske omejim na iztaice, kljine besede in
podatke - izogibam se branju besedila predstavitve.




15. Predstavitev vadim v reali&tih okoliginah; stojim,
ce predvidevam, da bom govoril stoje, ter uporabljam
vidne pripomake kot na predstavitvi.

16. Pripravim si odgovore na vprasanja, ki jih piddvam,
in vadim, kako bom odgovarjal na predstavitvi.

17. Pred predstavitvijo poskrbim za primeren raegdor
udelezencev v prostoru in preizkusim vso avdio
in video opremo.

18. Vescas predstavitve sem s pogledom v stiku z
udelezenci, zdaj s tem, potem z drugim,
ne prekratko, ne predolgo.

19. Govor podpiram z naravnimi idinkovitimi
kretnjami, tesnobe se otresem ze v prvih trenutkih,
spro$en sem kot v pogovoru.

20. Govorim dovolj naglas, dovolj pasi in dovolj
jasno. Pazim na poarke, glasnost in premore,
ne govorim monotono.

NajlepSa hvala za sodelovanije!



Priloga 2: Anketni vpraSalnik za menedZzerje

Spostovani!

Sem Anita Troha in zakljiujem specialistini Studij na Ekonomske fakulteti Univerze v
Ljubljani. V specialiséini nalogi, ki jo pripravljam pod mentorstvom dr.aBéta Mozine
obravnavam poslovne predstavitve.

Prosim Vas, da izpolnite priloZeni vpraSalnik. Narmaziskave je ugotoviti ali se menedzerji v
praksi sréujete s tezavami pri pripravljanju predstavitewnastopov v javnosti.

Poudarim naj, da bodo vasi odgovori anonimni. FPnogas, da vpraSalnik posljete v prilozeni
kuverti na spodaj napisani naslov.

Za sodelovanje se vam vnaprej zahvaljujem in valimzaabilo poslovnih uspehov.

Lep pozdrav,

Anita Troha

Naslov:

Anita Troha
Velike Zablje 93
5263 Dobravlje



VPRASALNIK: VES CINE ZA NASTOPANJE IN PREDSTAVITVE

Prosim vas, da kar se da iskreno ocenite, v kalik&ri veljajo za vas trditve v vpraSalniku.
Odlocen "da" ocenite s 5, odien "ne" pa z 1.

Ali ste se Ze kdaj séali s teorijo poslovnega komuniciranja?

DA NE

V primeru, da ste na zgornje vpraSanje odgovorili»da« vam nadaljnje izpolnjevanje
vprasalnika ni potrebno. Zahvaljujemo se vam zakn@nje.

Trditve 1 2 3 4 5

1. Najprej si zastavim smoter in cilje predstavjtve
Sele potem se lotim tdovanja.

2. Temeljito analiziram vrednote, potrebe in
omejitve udelezencev, ki jih gakujem na predstavitvi.

3. Najprej si zapiSem osnovne zamisli za jedro
predstavitve; te zamisli merijo na zastavljeneeaity
smoter predstavitve.

4. Te osnovne zamisli, predloge, vsebine itjutako
v uvod - napoved vsebine - kot v konec sklepne
ugotovitve svoje predstavitve.

5. Zasnujem uvod, ki pritegne pozornostiobtva in
ki posreduje osnovne informacije o vsebini predstav

6. V sklepnem delu se povrnem k uvodu, k pregledu
glavnih tem, jih povzamem in po moznosti kam
s pozivom na takojsSnje ukrepanje.

7. Vidni pripomaki, ki jih uporabljam, so skrbno
pripravljeni, preprosti¢itljivi, pregledni in winkoviti.

8. Stevilo vidnih, slikovnih pripomikov prilagodim
casu, ki ga imam na voljo. Izberem jih tako, da
podpirajo, ne pa motijo moja izvajanja.

9. Drzim se néela, da bo predstavitev prefjiva le,
ce jo podprem z loghimi dokazi.

10. Tesnobo, ki jo alutim ob predstavitvi, usmerim v
vecjo zavzetost in ne dovolim, da bi me ovirala.

11. Poskrbim, da so koristi, ki jih predlagantioistvu,
kar najbolj jasne in preptjive.

Vi



12. Verjamem v zamisli in predloge, ki jih predsjam,
zato p@nem to zavzeto in pregtjivo.

13. Predstavitev vadim temeljito in tolikokrat, £m
le malo navezan na zapiske in se lahko zares posvet
obxinstvu na predstavitvi.

14. Zapiske omejim na iztoice, kljine besede in
podatke - izogibam se branju besedila predstavitve.

15. Predstavitev vadim v reali&tih okoli&inah; stojim,
ce predvidevam, da bom govoril stoje, ter uporabljam
vidne pripomake kot na predstavitvi.

16. Pripravim si odgovore na vprasanja, ki jih piddvam
in vadim, kako bom odgovarjal na predstavitvi.

17. Pred predstavitvijo poskrbim za primeren raegdor
udelezencev v prostoru in preizkusim vso avdio
in video opremao.

18. Vescas predstavitve sem s pogledom v stiku z
udelezenci, zdaj s tem, potem z drugim,
ne prekratko, ne predolgo.

19. Govor podpiram z naravnimi idiakovitimi
kretnjami, tesnobe se otresem ze v prvih trenutkih,
sprog€en sem kot v pogovoru.

20. Govorim dovolj naglas, dovolj pasi in dovolj
jasno. Pazim na poudarke, glasnost in prer
ne govorim monotono.

NajlepSa hvala za sodelovanije!

Vil



Priloga 3: Analiza ankete — menedZzerji

Trditve

1. Najprej si zastavim smoter in cilje
predstavitve, Sele potem se lotintriavanja.

3,23%

9,68%

3

35,48%

11

19,359

32,26%

10

2. Temeljito analiziram vrednote, potrebe in
omejitve udelezencev, ki jih gakujem na
predstavitvi.

0,009

16,13% 5

25,81%

41,94%

13

16,139

3. Najprej si zapiSem osnovne zamisli za jedro
predstavitve; te zamisli merijo na zastavljene
cilje in smoter predstavitve.

0940

12,909

(=]

29,03%

32,26%

10

25,819

4. Te osnovne zamisli, predloge, vsebine
vklju¢im tako v uvod - napoved vsebine - kot
v konec sklepne ugotovitve svoje predstavitve.

0,00%

0 13%

25,81%

41,94%

13

16,139

5. Zasnujem uvod, ki pritegne pozornost
olxinstva in ki posreduje osnovne informacije
0 vsebini predstavitve.

0,00%

012,90%

41,94%

13

29,03%

16,13%

6. V sklepnem delu se povrnem k uvodu, k
pregledu glavnih tem, jih povzamem in po
koncam s pozivom na takojSnje ukrepanje.

0,00%

0 ,3%%

25,81%

38,71%

12

16,13%

| POVPRECNA VREDNOST

0,54%

0,17

14,52%

4,50

30,65%

9,50

34,41%

10,67

20,43%

6,33
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1 2 3 4 5

7. Vidni pripomaki, ki jih uporabljam, so skrbno
pripravljeni, preprosti¢itljivi, pregledni in winkoviti. 3,23%| 1 6,45%| 2 [32,26% 10 |38,71% 12 |19,35% 6
8. Stevilo vidnih, slikovnih pripomikov prilagodim
¢asu, ki ga imam na voljo. Izberem jih tako, da 3% 1 1290% 4 129,03% 9 [41,94% 13 |1290% 4
podpirajo, ne pa motijo moja izvajanja.
9. Drzim se néela, da bo predstavitev prefijiva le,
¢e jo podprem z lognimi dokazi. 0,00%g O 16,13% 5 (41,94% 13 |35,48% 11 6,45%| 2
10. Verjamem v zamisli in predloge, ki jih predsjam,
zato delam to zavzeto in prefjivo. 0,00%| 0 |22,58% 7 29,03% 9 1935% 6 |29,03% 9
11. Predstavitev vadim temeljito in tolikokrat, £m
le malo navezan na zapiske in se lahko zares posvet 9,68%| 3 16,13% 5 1935% 6 |3548% 11 (19,35% 6
obinstvu na predstavitvi.
12. Zapiske omejim na iztoice, kljtne besede in
podatke - izogibam se branju besedila predstavitve. 1935% 6 [2581% 8 [32,26% 10 [2258% 7 0,00%| O
13. Predstavitev vadim v reali&tih okoli&inah; stojim,
¢e predvidevam, da bom govoril stoje, ter uporabljam 32,26% 10 |3548% 11 |22,589 7 9,68%| 3 0,00%| O
vidne pripomake kot na predstavitvi.
14. Pripravim si odgovore na vprasanja, ki jih piddvam,
in vadim, kako bom odgovarjal na predstavitvi. g 4 29,03% 9 4194% 13 |16,13% 5 0,00%| O
15. Pred predstavitvijo poskrbim za primeren raggdor
udelezencev v prostoru in preizkusim vso avdio &23 1 16,13% 5 51,61% 16 |12,90% 4 16,13% 5
in video opremo.

| POVPRECNA VREDNOST 9,32% | 2,89 |20,07% | 6,22 |33,33% | 10,33 |25,81% | 8,00 |11,47% | 3,56




1 2 3 4 5

16. Tesnobo, ki jo alutim ob predstavitvi, usmerim v
\vecjo zavzetost in ne dovolim, da bi me ovirala. 1200 4 29,03% 9 |35,48% 11 |16,13% 5 6,45%| 2
17. Poskrbim, da so koristi, ki jih predlagantioistvu,
kar najbolj jasne in preptjive. 0,00% 0 9,68% 3| 38,71%12 |29,03% 9 |22,58% 7
18. Vescas predstavitve sem s pogledom v stiku z
udelezenci, zdaj s tem, potem z drugim, 6,45% 826 8 (41,94% 13 |16,13% 5 |9,68% 3
ne prekratko, ne predolgo.
19. Govor podpiram z naravnimi idiakovitimi
kretnjami, tesnobe se otresem Ze v prvih trenutkih, 9,68% 3 16,13% 5 [32,26% 10 |25,81% 8 |16,13% 5
sprog€en sem kot v pogovoru.
20. Govorim dovolj naglas, dovolj pasi in dovolj
jasno. Pazim na poudarke, glasnost in prer 0,00% 0 1290% 4 (29,03% 9 |38,71% 12 |19,35% 6
ne govorim monotono.

[POVPREENA VREDNOST 5,81% 1,80 18,71% | 5,8 |35,48%| 11,00 |25,16%| 7,80 |14,84%| 4,60




Priloga 4: Analiza ankete — Studenti

Trditve

1. Najprej si zastavim smoter in cilje
predstavitve, Sele potem se lotintriavanja.

0,00% O

0,00%

3,23%

29,03%

67,74%

21

2. Temeljito analiziram vrednote, potrebe in
omejitve udelezencev, ki jih gakujem na
predstavitvi.

0,006 O

35,48%

11

32,26%

10

32,269

10

3. Najprej si zapiSem osnovne zamisli za jedro
predstavitve; te zamisli merijo na zastavljene
cilje in smoter predstavitve.

080 O

0,00%

3,23%

45,16%

14

51,619

16

4. Te osnovne zamisli, predloge, vsebine
vklju¢im tako v uvod - napoved vsebine - kot
v konec sklepne ugotovitve svoje predstavitve.

0,00%0

0,00%

16,139

35,48%

11

48,399

15

5. Zasnujem uvod, ki pritegne pozornost
olxinstva in ki posreduje osnovne informacije
0 vsebini predstavitve.

0,00%0

3,23%

16,139

29,03%

51,61%

16

6. V sklepnem delu se povrnem k uvodu, k
pregledu glavnih tem, jih povzamem in po
koncam s pozivom na takojSnje ukrepanje.

0,00%0

6,45%

16,139

35,48%

11

41,949

13

lPOVPREENA VREDNOST

0% 0

2,15%

0,67

15,05%

4,67

34,41%

10,67

48,92%

15,17
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1 2 3 4 5

7. Vidni pripomaki, ki jih uporabljam, so skrbno
pripravljeni, preprosti¢itljivi, pregledni in winkoviti. 0,00% 0 3,23% 1{ 16,13% § 32,26% 10 48,3995
8. Stevilo vidnih, slikovnih pripomikov prilagodim
casu, ki ga imam na voljo. Izberem jih tako, da 00| O 0,00% 0 12,90% 4 22,58% 1 64,52% 20
podpirajo, ne pa motijo moja izvajanja.
9. Drzim se néela, da bo predstavitev prefijiva le,
¢e jo podprem z lognimi dokazi. 0,00% 0 3,23% 1 19,35% 6 3548% [11 94% | 13
10. Verjamem v zamisli in predloge, ki jih predsjam,
zato delam to zavzeto in pregjivo. 0,00% 0 3,23% 1 12,90% 4 32,266 10 51,60%6 |1
11. Predstavitev vadim temeljito in tolikokrat, £m
le malo navezan na zapiske in se lahko zares posvet 0,00% 0 0,00% 0 9,68% 3d 4194% 13 48,3p% [15
olxinstvu na predstavitvi.
12. Zapiske omejim na iztoice, kljtne besede in
podatke - izogibam se branju besedila predstavitve.| 0,00% 0 0,00% Of 29,03% 9 3548% 11 3548% |11
13. Predstavitev vadim v realigtih okoli&inah; stojim
ce predvidevam, da bom govoril stoje, ter uporabljam 0,00% 0 6,45% 2 19.35% 6§ 25,81% B 48,3b% [15
vidne pripomake kot na predstavitvi.
14. Pripravim si odgovore na vprasanja, ki jih
predvidevam
in vadim, kako bom odgovarjal na predstavitvi. 968 3 16,13% 5 29,03% 9 32260 10 12,90% 4
15. Pred predstavitvijo poskrbim za primeren raegdor
udelezencev v prostoru in preizkusim vso avdio H28 1 6,45% 2 19,35% 6 4194% 1B 29,03% 9
in video opremo.

| POVPRECNA VREDNOST 1,43% | 0,44 | 4,30% |1,33| 18,64% |5,78| 33,33% | 10,33 | 42,29% | 13,11

Xii



1 2 3 4 5

16. Tesnobo, ki jo alutim ob predstavitvi, usmerim|v
vecjo zavzetost in ne dovolim, da bi me ovirala. 0,00% 0 | 9,68% 3 41,94% 13 3548% 1 1290% |4
17. Poskrbim, da so koristi, ki jih predlagam
obcinstvu,
kar najbolj jasne in preptjive. 0,00% 0 [ 3,23% 1 9,68% 3 4194 1 45,16% [14
18. Vescas predstavitve sem s pogledom v stiku z
udelezenci, zdaj s tem, potem z drugim, 0,00% 0 [ 9,68% 3 19,359 g 32,26 1 38,71% [12
ne prekratko, ne predolgo.
19. Govor podpiram z naravnimi iginkovitimi
kretnjami, tesnobe se otresem Ze v prvih trenutkih, 3,23% 1| 9,68% 3 29,03% 9 322600 1 25,81% 8
sprog€en sem kot v pogovoru.
20. Govorim dovolj naglas, dovolj pasi in dovolj
jasno. Pazim na poudarke, glasnost in prer 0,00% 0 | 3,23% 1 22,58% 1 32,260 1 41.94% |13
ne govorim monotono. ]

POVPRECNA

VREDNOST 0,65% | 0,20 | 7,10% 2,2 24,52% | 7,60 | 34,84% | 10,80 | 32,90% | 10,20
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