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POVZETEK

V vse hitreje spreminjajoCem se svetu se spreminjajo tudi naSe komunikacijske
vesCine. Zaposlitveni razgovori predstavljajo stresno situacijo, v kateri pride do
izraza naSa sposobnost besedne in nebesedne komunikacije. Nebesedna
komunikacija je tista, ki naj bi povedala o ¢loveku veC kot besedna, saj jo tezje
kontroliramo.

V diplomski nalogi smo se osredoto€ili na neverbalno komunikacijo na
zaposlitvenem razgovoru. Za mnenja in izkusnje smo se obrnili na kadrovike, ki
imajo na tem podrocju najbolj merodajne informacije.

Ugotovili smo, da kadroviki vecji pomen dajejo besedni komunikaciji, vendar tudi
nebesedne ne zanemarjajo. Glede na rezultate ugotavljamo, da neverbalna
komunikacija vpliva na uspeSnost zaposlitvenega razgovora in da kandidati nanjo
niso dovolj pozorni. Zavestno se pripravijo predvsem na govorni del.

Glede na to, da neverbalno komunikacijo zanemarjamo, lahko ocenimo, da bo njen

pomen v prihodnosti Se bolj pridobival na veljavi. Od vsakega posameznika pa je
odvisno, ali jo uporabil v svoj prid.

KLJUCNE BESEDE

komunikacija
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ABSTRACT

In the fast changing society our communication skills are changing accordingly. Job
interviews make for a stressful situation which puts our verbal and nonverbal
competence on display. Nonverbal communication tells us more than verbal
because it is more demanding to control.

In this thesis we have focused on nonverbal communication in a job interview. We
have turned to human resources managers who have the most experience in that
field and can provide most qualified information.

As has been discovered, human resources managers consider verbal
communication as the more important one but at the same time they do not neglect
the importance of body language. Based on the survey we conclude that body
language does affect the outcome of a job interview and that candidates do not pay
enough attention to their nonverbal communication. Consciously, they prepare
themselves mainly for the speaking part of the interview.

Based on the findings that we are neglecting the importance of body language, it
can be concluded that the importance will be increasing even more in the future. It is
up to each individual to use it to their own advantage.
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- communication

- nonverbal communication
- human resources manager
- job interview
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1 UvOoD

1.1 OPREDELITEV OBRAVNAVANEGA PROBLEMA

Ljudje smo vizualna bitja, saj vecino informacij, ki jih sprejmemo, pridobimo s
pomocjo o€i. Na tak nacin lahko dogodke in svet okoli sebe najhitreje ovrednotimo,
si ustvarimo vtis, kar nam nato pomaga sprejemati odlo€itve. Komuniciranje v vse
hitreje razvijajolem se svetu spreminja svoje lastnosti. Ljudje s pomocjo novih
tehnologij vse ve€ pozornosti namenjamo pisni oziroma ustni komunikaciji, medtem
ko je govorica telesa veckrat postavljena ob rob in ni vidna. Posledica tega je, da se
neverbalne komunikacije vse manj zavedamo in ji ne pripisujemo vecjega pomena,
Ceprav je splodno znano, da je sogovornik nanjo ob&utno bolj pozoren.

Neverbalno komunikacijo je bistveno tezje nadzirati, je bolj verodostojna in nam
lahko poda vel odgovorov, kot jih pridobimo z besedami. Ti skriti odgovori
neverbalne komunikacije pa zahtevajo analizo.

Analiziranje neverbalne komunikacije je domena kadrovikov, ki na podlagi vtisov z
zaposlitvenih razgovorov izberejo najprimernej$e kandidate. Vprasanje je, v kolik3ni
meri so kadroviki zares pozorni na nebesedno komunikacijo kandidatov in ali ta
vpliva na njihove odlo€itve o zaposlovanju bodoc€ih sodelavcev.

1.2 PREDSTAVITEV NAMENA NALOGE

Namen diplomske naloge je predstaviti neverbalno komunikacijo kot pomembno
prvino komuniciranja in njen pomen na zaposlitvenem razgovoru. Zelimo izpostaviti,
da neverbalna komunikacija lahko odloCilno vpliva na rezultat zaposlitvenega
razgovora. V teoreticnem delu diplomske naloge bomo s pomocjo literature
predstavili tiste dele neverbalne komunikacije, na katere naj bi bili najbolj pozorni.

V raziskovalnem delu naloge Zelimo ugotoviti, kako pozorni so na neverbalno
komunikacijo kadroviki, kakSen odnos imajo do nje in kako neverbalna komunikacija
vpliva na odlocitev o zaposlitvi novega sodelavca.

1.3 PREDPOSTAVKE IN OMEJITVE

Predpostavljamo, da veliko ljudi neverbalni komunikaciji ne posveta dovolj
pozornosti. Posledicno se ne zavedajo, kako velik vpliv ima lahko na izbiro ali
zavrnitev na zaposlitvenih razgovorih.

Omejitve diplomske naloge se kazejo predvsem v tem, da neverbalna komunikacija
v dolo€enih kriznih trenutkih ni najbolj merodajna za ocenjevanje sposobnosti ali
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osebnosti opazovanca. ManjSo tezavo bi znala predstavljati tudi izbira kadrovikov,
saj so ti profesionalci na svojem podrocju, ki se s tematiko neverbalne komunikacije
na zaposlitvenih razgovorih ukvarjajo bistveno pogosteje in podrobneje kot ostali
izvajalci zaposlitvenih razgovorov.

1.4 METODE DELA

Za izdelavo diplomske naloge bomo uporabili deskriptivno metodo s preucevanjem
domace in tuje literature ter internega gradiva. Kot instrument raziskovalnega dela
bomo uporabili vpraSalnik odprtega tipa, rezultate pa analizirali.

2 OPREDELITEV KOMUNICIRANJA

21 KAJJE KOMUNICIRANJE?

Pojem komuniciranje se v literaturi razlaga na ve¢ nacinov, vsem pa so skupne
besede: izmenjavanje, posredovanje, sporazumevanje, informacije. Ce bi iskali
najprimernejSo sopomenko, bi izbrali sporazumevanje. Komuniciranje najlazje
opredelimo kot sporazumevanje, prenos sprejetin simbolov med ljudmi. Med
komuniciranjem ljudje prenaSamo sporoc€ila s pomocjo simbolov. Najveckrat so to
govorica telesa, besede, kretnje, zvoc¢ni in svetlobni simboli (Mihalj¢i¢, 2006). Kot
navajajo Tav€ar, MozZina in Knezevi¢ (1995), pa je pri tem pomembno, da med
osebami, ki komunicirajo, velja ugladenost, saj ta pomeni uspeSen prenos in
sprejem sporoCil in podatkov. To je namen in cilj komuniciranja.

2.2 OBLIKE KOMUNICIRANJA

Oblike komuniciranja lahko razdelimo na ve¢ nacinov. Ucman (2003) pravi, da se
komuniciranje lahko deli glede na vsebino, cilje, komunikacijski kanal, uporabljene
znake ipd.

Ucmanova v svoji publikaciji navaja najpogostejSe delitve nacinov komuniciranja.

» Neposredno in posredno komuniciranje
Za neposredno komuniciranje velja, da med posiljateliem in prejemnikom ni
nobenega posrednika. Komunikacija poteka med osebami, ki se nahajajo skupaj.
TakSno komuniciranje velja za najucinkovitejSe, saj takoj dobimo povratno
informacijo. Pri posrednem komuniciranju med posSiljateliem in prejemnikom
obstaja komunikacijski kanal, preko katerega se prenasa sporocilo. Telefonski
pogovori, elektronska posta, mediji so znacilni komunikacijski kanali. Ta vrsta
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komuniciranja je manj ucinkovita, saj neposredna povratna informacija navadno ni
mozna, ucinkovitost pa je lahko slabSa zaradi motenj v komunikacijskem kanalu.

» Vsebinsko in odnosno komuniciranje
Vsebinsko komuniciranje temelji na tem, kaj je vsebina sporo€ila. Odnosno
komuniciranje nam pove, v kakSnem odnosu sta posiljatelj in prejemnik sporocila.

» Zavestno in nezavedno komuniciranje
Nad zavestnim komuniciranjem imamo nadzor in ga lazje upravljamo. Tu gre
predvsem za besedno komunikacijo, za vsebino pogovora. Pod nezavedno
komuniciranje uvrS§€amo govorico telesa, kretnje in izraze, ki jih ne poznamo.
Nezavedno komuniciranje ni obvladljivo.

» Enosmerno in dvosmerno komuniciranje
V primeru enosmernega komuniciranja gre za komunikacijo, ki poteka v eni smeri,
in sicer od posiljatelja k prejemniku, vendar prejemnik pri tem ne odda povratne
informacije. To vrsto komuniciranja uporabimo, kadar Zelimo posredovati sporocilo
ve€jemu Stevilu prejemnikov. Znacilna je tudi za strogo hierarhi¢ne strukture, kjer so
sporocila jasna in kratka ter zahtevajo hitre in u€inkovite reakcije. Kot primer bi lahko
navedli reSevalce, gasilce, zdravnike. Dvosmerna komunikacija pomeni
obojestransko vpletenost. Prejemnik poSiljatelju posreduje povratne informacije,
temu pa sledijo reakcije, dopolnjevanja, izmenjava mnenj. Dvosmerna komunikacija
traja dlje, zato pa je tudi ucinkovitejSa, saj ponuja ve¢ moznosti reSevanja konfliktov.

» Besednain nebesedna komunikacija

Za besedno komunikacijo je znacilna uporaba besed in v taki obliki sporocila
posredujemo prejemnikom. Besedno komunikacijo ¢lenimo Se na pisno in ustno. Kot
pisno komunikacijo razumemo pisma, elektronsko posto, telefonska sporocila ipd.
Ustna komunikacija je neposredna komunikacija iz o€i v o€i ali komunikacija preko
telefona. Neverbalna (nebesedna) komunikacija oznaCuje kakrSnokoli
komunikacijo, pri kateri za izrazanje ne uporabljamo besed. Po raziskavah ima
tovrsten nacin komunikacije dale¢ najvecji pomen. V literaturi je najveckrat citiran
podatek o vtisu, ki ga naredimo, pri ¢emer naj bi bil ta v 55 odstotkih dolo¢en na
podlagi govorice telesa, v 38 odstotkih z glasom in le v 7 odstotkih z besedami.
Neverbalno sporazumevanje je hkrati najstarejSa in najbolj prvinska oblika
komunikacije, saj sega v same zametke ClovesSke civilizacije. Izrazanje neverbalne
komunikacije je tezko obvladljivo, zato je v primerjavi z besednim sporoanjem tudi
bolj verodostojno (Ucman, 2003).
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3 NEVERBALNA KOMUNIKACIJA

3.1 FUNKCIJE NEVERBALNE KOMUNIKACIJE

Neverbalna komunikacija dopolnjuje besedno komunikacijo, v tem pa se odrazajo
tudi njene funkcije. Te delujejo na vec ravneh.

Vsebinska raven — neverbalna komunikacija spreminja, potrjuje, dopolnjuje in Siri
tehtnost besedne vsebine.

Osebna raven — z neverbalno komunikacijo izraZamo svoja Custvena stanja,
namere, priCakovanja in odpiramo sebe drugim.

Odnosna raven — z govorico telesa izrazamo svoja stali§¢a do izgovorjenih besed,
se opredeljujemo in kazemo svoj odnos. VzdrZzujemo in usmerjamo strukture modi in
druzbenega reda ter svoja sploSna duhovna stalisS¢a.

Vplivna raven — neverbalna komunikacija nam sluzi kot sredstvo obveS&anja in
vplivanja nasih sporo€il, pospeSuje ali upo€asnjuje povratne informacije in dialog
(Brajsa, 1994).

Obstajajo tudi bolj specificno opredeljene funkcije (Paladin, 2011):
» izrazanje Custev in pristnosti odnosa,

izrazanje modi,

zavajanje,

oblikovanje vtisa,

vodenje in upravljanje interakcije,

prepriCevanje.

YV VYV VYV

Izgovorjeno besedilo svoj pravi pomen dobi Sele v kombinaciji z neverbalnim delom
komunikacije. Mo¢ besed namrel izhaja iz njenega neverbalnega spremstva.
Neverbalna komunikacija ima moc krepitve, oslabitve ali razveljavitve izgovorjenega
besedila (Brajsa, 1994).

3.2 VRSTE NEVERBALNE KOMUNIKACIJE

Pri klasificiranju neverbalnega komuniciranja prihaja do razhajanj med strokovnjaki.
Med seboj se razlikujejo po natancnosti razlikovanja razli¢nih vidikov, po tem, kaj
vse Stejejo v kategorijo neverbalnega komuniciranja, razlikujejo se po razvrScanju
razli€nih vidikov v skupine (Kavci¢, 2000).

Med najveéje in najpomembnejSe vrste nebesedne komunikacije se uvrs€a: gestiko,
mimiko, proksemiko, glas in zunaniji videz.
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» Gestika
Gestika oznacuje komunikacijo, ki jo izvajamo z gibi rok in nog. Pri vsakodnevnem
sporazumevanju uporabljamo priblizno petdeset vrst gibov, s katerimi svoje besede
podkrepimo ali pa jih nadomestimo. Kretnje rok pridejo najbolj do izraza pri
komunikaciji gluhih in gluhonemih, ki za komuniciranje uporabljajo znakovni jezik
(Mihaljci¢, 2006).

Geste so lahko nau€ene, hotene, naklju¢ne ali podzavestne. Obiajno nastopajo v
kombinaciji z mimiko obraza ali drzo telesa. Geste imajo lahko v razli¢nih kulturah
razlicen pomen.

Kav¢ic¢ (2000, str. 286) navaja: »Podzavestne geste so gibi telesa, ki izrazajo nasSe
notranje ali resniCne misli ali Custva. Pojavljajo se kljub poskusom njihove zavestne
kontrole, da bi jih spravili v sklad z druzbenimi normami.« Izrazamo jih z dotikanjem
telesa, ki nam daje udobje. Taksni primeri podzavestnih gest so podpiranje brade,
dotiki las ali ust, objemanje rok in nog, prekrizanje rok in nog ter podobno. Kavci¢
(2000) hkrati tudi najbolj natanéno razdeli geste na vec skupin glede na njihov
pomen.

e Geste kot znaki in oznacitve — v to kategorijo uvr§amo namerne geste, ki
neposredno nadomescCajo besede. Uporabljajo se v razmerah, kjer je
moznost govorne komunikacije oteZzena ali nemogoCa. Znakovni jezik
oziroma geste uporabljajo gluhi ter pripadniki poklicev, kjer se geste razume
kot tehni¢ne znake: gasilci, reziserji, dirigenti.

e Geste kot ponazoritev — obi€ajno so prav tako namerne in dopolnjujejo
govor. Njihov namen je ponazarjati, dopolnjevati ali poudariti izgovorjeno.

e Geste kot regulatorji — uporabimo jih za vzdrZevanje ali usmerjanje
pogovora. Znacilne geste, ki jih pri tem uporabljamo, so mahanje z rokami in
kimanje. Najveckrat jih uporabljamo pri kontroli ustnega komuniciranja, kjer
sogovorcu dajemo navodila za upoCasnitev ali pospesitev pogovora.

e Geste kot razkrivalci ¢ustev — so veckrat kombinirane z obrazno mimiko, Ki
razkriva naSe razpolozenje. Take geste nakazujejo jezo, zadrego,
vznemirjenost, strah. So tezje obvladljive.

e Geste kot prilagojevalci — so geste, s katerimi se prilagajamo situacijam.
Vec€inoma so spontane in refleksne ter jih ne obvladujemo. Uporabljamo jih
na primer v obrambi, kot zas¢ito pred napadom in podobno.
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Slika 1: PrekriZzane roke na prsih so obrambna drZa, ki se je v poslovhem svetu
izogibamo.
(Vir: http://lwww.best-job-interview.com/)

» Mimika
Mimika oznaluje gibe obraza, ki izrazajo in odrazajo Custva ter je hkrati najbolj
izrazen del neverbalne komunikacije. Kljub povecCani izraznosti obraz velja za del
telesa, ki se ga pri neverbalni komunikaciji najlazje obvladuje. Podobno kot pri
ostalih nacinih komuniciranja tudi pri mimiki velja, da je lahko zavedna, nezavedna
ali nakljuéna (Kavci¢, 2000).

Kot dodaja Mihalj¢i¢ (2006), nam obrazna mimika sporo€a, kako je sogovornik
sprejel nase sporodilo, kaj si 0 njem misli in kaksni so pri tem njegovi obCutki. 1zraze
obraza je laZje ponarediti, kar nam lahko omogo¢a manipuliranje s sogovornikom,
Ce ni pozoren na obdutljivejSe gibe miSic in trzljajev obraza. Bolj delikatni gibi
namreC povedo vec o resninih Custvih in staliS€ih, ki jih gojimo do teme pogovora
ali sogovornika. V kombinaciji z gibi miSic okrog o¢€i, Cela, obrvi, lic in nosu je
mogoce izraziti Siroko paleto Custev. Strokovnjaki so nasteli ve¢ kot 30 temeljnih
prvin, ki omogocajo 45 kombinacij izrazov obraza, 17 za oci in 8 za obrvi.

Sposobnost prepoznavanja pomena razli€nih izrazov obraza je odvisna od okoli¢in,
v katerih se pojavljajo, naSega poznavanja tistega, ki jih izraza, in Stevila razli¢nih
prikazanih Custev. Bolj previdni moramo biti pri razlaganju izrazov obraza oseb, ki jih
ne poznamo (Kavci¢, 2000).

Za razlaganje izrazov obraza si pomagamo z osredotoCenostjo na tri glavna

obmodja.
e Celno obmogéje — osredotoamo se na polozaj in gibe obrvi ter na gubanje
Cela.

Klemen Burja: Neverbalna komunikacija na zaposlitvenem razgovoru stran 6 od 32



B&B — Visja strokovna Sola Diplomsko delo viSjeSolskega strokovnega Studija

e Srednji obraz — opazujemo oci, nos in lica. Najvecji pomen imajo oci, saj
preko njih sprejemamo vec kot 80 % draZljajev.

e Usta in €eljust — pozorni smo na ustnice in Celjust. NajosnovnejSi pokazatelj
Custev obraza so ustni kotiCki. Najbolj znani polozaji ustnih kotiCkov so
poveseni, ravni in privzdignjeni.

» Proksemika

S proksemiko oznacujemo polozaj in gibanje ljudi v prostoru. Ljudje navidezno
oznaCujemo prostor, ki ga Stejemo za svojega. Prostor, ki ga potrebujemo,
zadovoljuje nasSe fizioloSke in psiholoske potrebe in je izraz tega, kakSno razdaljo
zelimo ohranjati do drugih. Prostor, ki si ga posameznik izbori kot svojega, je
odvisen od kulture, v kateri Zivi. Kot pravi Kav¢i¢ (2000), ljudje v Severni Ameriki in v
severni Evropi zahtevajo ve€ prostora kot tisti v Sredozemlju ali arabskem svetu.
Vdiranje v prostor druge osebe lahko povzroc€i, da se druga oseba brani, umakne ali
postane agresivna. Nepravilno razumevanje medosebnega prostora lahko negativno
vpliva na u€inkovitost komunikacije (Kav¢i¢, 2000).

Glede na oddaljenost med komuniciranjem lo¢imo 4 vrste medosebnega prostora
(Kavgic, 2000).

» Intimni prostor — predstavlja razdaljo med fizi€énim kontaktom in sega do pol
metra. Na tej razdalji je mogoCe dotikanje, zaznava vonja, temperature. Ta
prostor je namenjen osebam, s katerimi imamo intimne odnose. Raje ko
imamo osebo, bliZje v svoj osebni prostor ji dovolimo.

» Osebni prostor — razdalja od 0,5 do 1,2 metra. Gre za razdaljo, ki Se
omogoca prijateljsko dotikanje, ne vkljuCuje pa vec intime. Na tej razdalji
poteka prijateljska komunikacija.

» Socialni prostor — komunikacija poteka na razdalji med 1,2 do 4 metrov.
Primerna je za poslovno komuniciranje, sestanke, predstavitve.

» Javni prostor — obsega razdaljo od 4 metrov naprej. Za to vrsto prostora je
znaCilno, da jo uporabljajo osebe z viSjim statusom. Na tej razdalji je
komunikacija vezana na glasnost in barvo govora, saj so geste in mimika
obraza teZje vidne. Primer javnega prostora so predavanja, javni nastopi.

»Glede na razdaljo med sogovorniki v komunikaciji lahko ocenimo, v kakSnem
odnosu so. Z veCanjem zaupanja priCakujemo zmanjSevanje razdalje. MoSki
ohranjajo vedji osebni prostor in vedjo razdaljo do sogovornika kot Zenske. Zenske
so tudi bolj tolerantne do zacCasnih vdorov v njihov prostor.« (Paladin, 2011, str.
125).

K proksemiki pristevamo tudi telesne stike oziroma dotikanje, kar s skupno besedo
imenujemo haptika. Dotike lo€imo na socialne in nesocialne.

¢ Nesocialni dotiki — imamo jih z ljudmi, katerih poklicne funkcije vklju€ujejo

dotikanje. To so frizerji, zdravniki, masetriji, fizioterapevti. Njim je dovoljeno
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dotikanje tudi intimnejSih delov, sicer dostopnih le osebam, katerim zelo
zaupamo.

e Socialni dotiki — uporabljamo jih z ljudmi, s katerimi delamo, se druZimo ali
igramo. Dotikanje je omejeno s strani vsakega posameznika. Nekateri
pretiranega dotikanja ne marajo in ga omejujejo, drugi pa imajo radi vec
neposrednih dotikanj. Koli¢ina dotikanja je odvisna od kulture, v kateri
Zivimo.

V poslovnem okolju so telesni stiki precej omejeni, najpogosteje pa uporabljamo
naslednje:

e pozdravljanje in poslavljanje s stiskom rok,

e dotikanje rok ali ramen med pogovorom,

e poizkudanje pritegovanja pozornosti s kratkimi dotiki rok, ramen,

e usmerjanje gibanja z lahnimi dotiki.

Dotikanje v poslovnem svetu obi¢ajno sprozajo nadrejene osebe (Kav€i¢, 2000).

» Glas
Nebesednim glasovnim sporocilom pravimo tudi parajezik. Sem spadajo ton,
poudarki, hitrost in glasnost govorjenja ter premori in masila med govorom. Vsa
nebesedna glasovna sporocila vplivajo na potek komuniciranja. UpoStevamo nacin
govorjenja, ki je znacilen za kulturo ali situacijo, v kateri se nahajamo (Mumel,
2012).

Pri razbiranju nebesednih glasovnih sporo€il moramo biti pozorni na trajnostne
osebnostne znacilnosti govorca, saj te niso pomensko povezane s komunikacijo.
Tovrstne znacilnosti so naglas, melodija, jakost in kakovost glasu.

Pri poCasnem govoru z manjSimi variacijami v viSini tona signaliziramo negativna
Custva, kot so jeza, dolgocCasje, zalost. Hiter govor z vecjimi variacijami pa pomeni
pozitivna €ustva, kot so veselje, vznemirjenost, presene€enje. Glasovne variacije so
najnatan¢nejSe pri razkrivanju razburjenja in strahu, saj lahko v skrajnih primerih
povzrocita prekinitev ali motnje v govoru.

Objezikovni znaki so tesno povezani z besedno komunikacijo, saj jo spremljajo in jo
lahko okrepijo ali oslabijo. Najbolj izraziti objezikovni znaki so ¢asovna usklajenost,
viSina tona in glasnost. Tem glasovom reCemo tudi prozodiCni znaki. Z njimi
izrazamo in poudarjamo pomen besedne komunikacije, svoj odnos do sporocila in
nase mnenje. Isti stavek lahko s pomocjo prozodicnih znakov izgovorimo na vec
nacinov (Ule, 2009).
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» Zunanji videz
Nasa fizicna pojava je v komuniciranju vseskozi postavljena na ogled. Vrednotenje
fiziknega izgleda se med kulturami razlikuje, povsod pa velja, da je namenjen
razkazovanju socialnega statusa, samopromocije, iskanja pozornosti ter izkazuje
zdravje, dobro pocutje in zadovoljstvo. Zunaniji videz, ki odstopa od norm, lahko vodi
k stigmatizaciji in izlo€itvi iz druzbe.

Kako pomemben je telesni videz, nas prepriCuje vrsta industrij: oblacilna,
kozmetiCna, medicinska, farmacevtska. Z natanéno skrbjo za zunanji videz
poizkudamo izboljSati mnenje drugih o sebi — skrbimo za boljSo samopodobo. V
sodobni druzbi se zunaniji videz izjemno ceni. Telo in svoj videz lahko spreminjamo
na naraven in umeten nacin, v obeh primerih pa gre za zeljo po izboljSanju
samopodobe in svojega statusa v druzbi (Ule, 2009).

Vse izboljSave, ki smo jih ljudje pripravljeni storiti za izboljSanje svojega videza,
imajo z raziskavami podkrepljene pozitivne ucinke. Kot omenja Paladin (2011), bol;
priviaénim posameznikom avtomati¢no pripisujemo bolj pozitivnhe lastnosti in se
nanje odzivamo bolj pozitivno kot na tiste, za katere menimo, da so manj priviaéni.

Med komuniciranjem s sogovornikom se osredotoamo na vidne dele telesa (obraz,
roke), ki pa predstavljajo le 10 % povrSine telesa. Ostalih 90 % telesa imamo
pokritih. Vendar mora tudi ta del telesa prispevati svoj del k uspeSnemu
komuniciranju. V poslovnem okolju se od nas pri€akuje, da smo obleceni elegantno,
urejeno in €isto. Ne uporabljamo kricecih barv in vzorcev ter poskrbimo, da so barve
ujemajoCe. Za dopolnitev zunanjega videza moramo poskrbeti tudi z urejeno
pri¢esko, nohti, CistoCo telesa in svezimi vonjavami.

Prvi vtis o €loveku si naredimo v nekaj sekundah in ta je odvisen od zunanjega
videza. Zanemarjenost, ekscentriCnost in nenavaden videz lahko v ljudeh vzbudijo
negativne reakcije, ki jih je v nadaljevanju tezje popraviti. To je tudi razlog, da v
poslovnem svetu velja precejSnja zadrzanost pri oblikovanju zunanjega videza.
Ekstremi v katerokoli smer so lahko razlog, da pride do neprijetnih situacij (Mozina,
Tav€ar, & Knezevi¢, 1995). Rumena poslovna obleka na poslovnem sestanku lahko
sogovorniku daje vtis neresnosti in kljubovalnosti.
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4 NEVERBALNA KOMUNIKACIJA NA
ZAPOSLITVENEM RAZGOVORU

Vabilo na razgovor za sluzbo pomeni, da smo se uspeSno prebili skozi
kvalifikacijsko sito, ki jo predstavljajo vloge in ponudbe za delo ter Zivljenjepisi. V
mnozici papirja in elektronske poste je nasa prijava vzbudila pozornost delodajalca.
Nastop na zaposlitvenem razgovoru je priloznost, da se delodajalca prepri¢a o
primernosti za razpisano delovno mesto — da smo pravi kandidat. Kako izpeljemo
zaposlitveni razgovor, je kljucnega pomena za koncni rezultat. Tako verbalna kot
neverbalna komunikacija bosta tvorili zgodbo, ki bo bodo&emu delodajalcu
povedala, ali smo oseba, ki jo iS€e. Posrednik med delodajalcem in kandidatom za
zaposlitev je v vedjih podjetjih kadrovik, ki mu je zaupana naloga selekcioniranja
Cloveskih virov.

4.1 KDO JE KADROVIK?

Osebi, ki je v podjetju zadolzena za pridobivanje novih delavcev, prepoznavanje
sposobnosti zaposlenih in njihovo vklju¢evanje v delovni proces, pravimo kadrovik
ali upravljavec Cloveskih virov. Obi¢ajno jih zasledimo v vedjih in srednje velikih
podjetjih, ki imajo zaposlenih vec€ sto ljudi. Po standardih Evropske unije velja, da se
na 150 do 200 zaposlenih v podjetju sprejme en kadrovik.

Naloge kadrovika med drugim zadevajo:

- pridobivanje novih sodelavcev preko zunanjih in internih virov, objav in
oglasov;

- sprejemanije in analiziranje prispelih prijav za zaposlitev;

- sodelovanje pri zaposlitvenih razgovorih in kon&ni izbiri kandidatov;

- skrb za zakonske zahteve pri kadrovskih postopkih;

- pripravljanje in izdajanje sklepov o spremembah delovnega razmerja
zaposlenih;

- pripravljanje sklepov o premestitvah, napredovanijih, pripravnistvih, dopustih
in prenehanjih pogodb o zaposlitvi;

- seznanjanje delavcev o zakonskih obveznostih in pravicah;

- vodenje evidenc o delovni dobi, Stevilu in izobrazbi zaposlenih, prisotnosti;

- organiziranje zdravstvenih pregledov in vodenje dokumentacije za
zdravstvena zavarovanja,;

- skrb za delovno prakso Studentov in dijakov.

Kadrovik neposredno ne more izbrati novega sodelavca, na podlagi kadrovskih in
selekcijskih postopkov lahko samo predlaga kandidate za zaposlitev. Dokon&no
odlocCitev sprejmejo vodje posameznih oddelkov % podjetju
(http://lwww.ess.gov.si/ncips/cips/opisi_poklicev/opis_poklica?Kljuc=100&Filter=K).
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4.2 ZAPOSLITVENI RAZGOVOR

Zaposlitveni razgovor je najpomembnejSi del postopka sprejemanja novega
sodelavca. Kandidat za zaposlitev se na razgovoru osebno predstavi, kadrovik pa
poizkusa v ¢im krajSem C€asu iz kandidata izvleci kar najveC koristnih informacij.
Kadrovik se pri tem osredoto€a na sposobnosti komunikacije, izobrazbo, delovne
izkudnje, interese, vescine, Zelje in cilje, ki jih ima kandidat. Razgovori trajajo od 20
do 30 minut, medtem ko so skupinski razgovori obi¢ajno daljsi.

Razgovor je Casovno razdeljen na ve€ delov (BiotehniSki izobrazevalni center
Ljubljana):
o 20 odstotkov Casa se posveti prebijanju ledu z namenom, da se znebimo
treme;
o 40 odstotkov Casa se porabi za sprasevanje s strani kadrovika oziroma
vodje razgovora;
e 35 odstotkov ¢asa je namenjenega vprasanjem s strani kandidata za delo;
e 5 odstotkov asa se porabi za zakljuéne ocene in pripombe.

Razgovor poteka v dveh fazah, ki ju ponazarja spodnja slika.

2.faza: POGOVORMED |
PRVIVTIS DELODAJALCEM IN
'c;, KANDIDATOM !

| 1. faza: PREDSTAVITEVIN

Prvi vtis dobi potencialni \ \

delodajalec o kandidatu za prosto | Oseba, ki vodirazgovor, zastavlja
delovno mesto. Za dober vtis ! vprasanja z razlicnih podrogij. "'.-V
imate samo eno priloznost, zato Zacetek se navezuje na splosna "\}:,
pazite na govorico telesa, ki “:.;.‘. vprasanja, kot so osebni podatki, zhv
pripomore k ustvarjanju dobrega \| izobrazba, delovne izkusnje. \
zacetnega vtisa. Upostevajte Ocenjevali bodo vase
nekaj nacel dobrega vtisa: veder ‘ff sposobnosti komuniciranja, vase
prihod, spros¢en in prijeten .,-*“ ideje, stopnjo samozavesti. Nato ',f'"
nasmeh, stik z oémi, vzravnana ;!' pa bo delodajalec postavijal ’.‘;‘
drza ... vprasanja, ki se navezujejo na /!

/ delovno mesto, na katerega ste f

f se prijavili /

Slika 2: Fazi zaposlitvenega razgovora
(Vir: http://'www.bic-lj.si/index.php/karierni-center/iskanje-zaposlitve/zaposlitveni-

razgovor/)

Zaposlitveni razgovori lahko potekajo na ve¢ nacinov, odvisno od velikosti podijetij,
njihovih ciljev in Stevila prijavljenih kandidatov. Kadroviki si pri razgovorih lahko
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pomagajo s kadrovskimi vpraSalniki, psihometricnimi in grafolodkimi testi ter
praktiénimi preizkusi.

Nekateri nacini vodenja razgovorov (http://www.ess.gov.si/_files/4344
/zaposlitveni_razgovor.pdf):

- klasiéni razgovor,

- strukturiran oziroma usmerjevalen razgovor, kjer ima delodajalec vnaprej
pripravljen niz vprasanij, ki jih uporabi pri vseh kandidatih,

- nestrukturiran oziroma ovinkast razgovor, pri katerem delodajalec postavlja
vpra$anja v sklopu pogovora in jih 8iri s podvpra$anii,

- stresni razgovor, kjer delodajalec namerno povzro€a stresne situacije, s
katerimi poizku$a ugotoviti vedenje in zrelost kandidatov, ko so pod
pritiskom,

- telefonski razgovor,

- videokonferenéni razgovor, ki ga delodajalci uporabijo, ¢e je kandidat precej
oddaljen in bi bilo logisti¢no in ¢asovno zahtevneje opraviti razgovor na
sedezu podjetja,

- razgovor ob kosilu, ki je bolj formalen in kjer delodajalec preizkusa
kandidatove socialne spretnosti.

Karierni center Filozofske fakultete v Mariboru (http://kc.um.si/studenti/zaposlitveni-
razgovor/razgovor/) izpostavlja, na kaj naj bi bil pozoren kandidat na razgovoru za
zaposlitev:

- izklopimo mobilni telefon,

- sogovornika pozdravimo s priimkom,

- poudarimo svoje dosedanje dosezke,

- pokazimo navdu$enje, pozitiven pristop povec€uje nase moznosti,

- nasi odgovori naj povedo, zakaj smo ravno mi najboljSi kandidat,

- na vpraSanja odgovarjajmo s polnimi stavki, ne samo z nikalnicami ali

pritrdilnicami,
- nastopamo samozavestno, na vprasanja odgovarjamo jasno.

4.3 NEVERBALNA KOMUNIKACIJA NA ZAPOSLITVENEM
RAZGOVORU - NA KAJ SMO POZORNI?

Neverbalna komunikacija je najbolj zgovoren del zaposlitvenega razgovora. Kot smo
omenili ze v zaCetku naloge, predstavlja 93 odstotkov informacij, ki jih posredujemo
sogovorniku — kadroviku. Prvi vtis si kadrovik ustvari takoj in negativni prvi vtis je
bistveno tezje spremeniti kot pozitivnega. Prvi vtis se praviloma ustvari na podlagi
nebesedne komunikacije — kandidatove drze, obleke, hoje, stiska rok, ofesnega
kontakta, mimike obraza.
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UspeSnost poslovnega razgovora je odvisna od usklajenosti oddajanja in
sprejemanja besednih in nebesednih informacij. Prednost na razgovorih imajo tisti
kandidati, ki so sposobni prepoznavati telesno govorico sogovornika in jo hkrati
znajo tudi sami prilagoditi situaciji na razgovoru. Nebesedna komunikacija je tezje
nadzorovana, vendar se nekatere njene elemente da nauciti ali se jih vsaj zavedati
do te mere, da lahko z njimi vplivamo na potek razgovora.

NajlaZje se na neverbalno komunikacijo pripravimo z opazovanjem sebe in drugih
ter odzivov med govorci. Zavedati se je treba, da interpretiranje neverbalne
komunikacije ni objektivno in da posamezniki lahko dele nebesedne komunikacije
razumejo na ve¢ nacinov. Pred zaposlitvenim razgovorom se odlo¢imo, katere dele
neverbalne komunikacije je smiselno bolj kontrolirati, katere opustiti in katerim
posvetiti ve€ pozornosti.

Preveliko strahospostovanje pred kadrovikom ni potrebno. Zavedati se moramo, da
so samo ljudje s svojimi napakami in tezavami in da so med razgovorom tudi oni
lahko raztreseni in nervozni. Zavedajo se, da je dolo€ena mera treme in negotovosti
prisotna pri vseh, kar pomeni, da ni nujno, da bodo ti znaki interpretirani negativno
(http://www.ess.gov.si/_files/4344/zaposlitveni_razgovor.pdf).

Deli neverbalne komunikacije na katere smo pri razgovoru Se posebej pozorni,
so nasledniji.

» OBVLADOVANJE PROSTORA
V prostor, kjer poteka razgovor, vstopimo odlo¢no in vzravnano. Brez povabila
kadrovika se ne usedemo, temveC po¢akamo, da se nam nakaze ali ponudi stol.
Razgovor poteka na socialni razdalji od 1,5 do 4 metre, odmeri pa ga delodajalec.

> TELESNA DRZA
Drzimo se vzravnano in rahlo nagnjeni naprej, saj s tem izrazamo zanimanje.
Nagnjenost nazaj na naslonjalo deluje oSabno, pretirano sproS€ena drza pa
nakazuje dolgocasje.

» GLAS
Govorimo razlo¢no in glasno, pazimo na poudarjanje besed. Pomembno je, da
ujamemo pravsnji tempo govorjenja. Prehitro govorjenje kaze na nestrpnost,
prepoCasno pa na dolgocasje in nezainteresiranost. PoskuSamo biti spros€eni in
pozitivni, tako umirimo glas in izboljSamo njegov zven.

» MIMIKA OBRAZA
Sogovornika gledamo v oci, izogibanje ofesnemu stiku daje vtis neiskrenosti.
Predolg stik z o€mi lahko izraza agresivnost in na razgovorih ni primeren. Po nekaj
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sekundah pogled umaknemo in ga nato spet vzpostavimo. Na tak nacin se
izognemo nelagodju.

Nasmeh izZareva samozavest in prijetnost ter pozitivho vpliva tako na nas kot na
sogovornika. Nasmeh naj bo naraven — tog, nenehen nasmeh je zaigran in na
razgovoru ne bo dobro sprejet.

> GESTE

Stisk roke vedno ponudi gostitelj, to je kadrovik ali delodajalec. Stisk dlani mora biti
&vrst in ne predolg. Ce imamo mrzle ali vlazne roke, se vljudno opraviéimo, s tem
izrazimo iskrenost. Rokovanje sede ni primerno. Tudi ¢e Ze sedimo, za rokovanje
vstanemo. Dlani med razgovorom vseskozi drZzimo v vidnem polju. Z gibi rok
poudarjamo besedna sporo€ila, vendar pri tem pazimo, da gibi niso pretirani.
Prekrizane roke na prsih so obrambna pozicija in se je izogibamo. PoskuSamo
kontrolirati geste nervoze, kot so bobnanje s prsti, pokanje ¢lenkov, tresenje nog,
mencanje o¢€i, in geste, ki nakazujejo neiskrenost, kot so dotikanje nosu, vratu in
obraza.

» VONJ
Na razgovor pridemo Cisti in umiti, pazimo, da ne zaudarjamo. Pri uporabi parfumov
in lakov smo zmerni, izrazito mo€ne umetne vonjave so marsikomu neprijetne. Vonji
po cigaretah in hrani so odbijajoci, po alkoholu pa nesprejemljivi.

» ZUNANJI VIDEZ
Kako se obleCemo za zaposlitveni razgovor, je odvisno od navad in kulture
oblagenja v podjetju in od delovnega mesta, za katero kandidiramo. Najpametneje je
izbrati neizstopajo¢o obleko v stilu ostalih zaposlenih. S tem izkazemo dolo¢eno
mero poznavanja podijetja in zanimanja za delo.

Obleka mora biti Cista, zlikana, uglajena in primerna delovnemu mestu. Izberemo
umirjene, neagresivne barve. Pri nakitu in modnih dodatkih ne pretiravamo,
izberemo najveC Stiri kose. Kosi oblek in obutve naj bodo barvno in oblikovno
skladni.

Poskrbimo za Ciste in urejene nohte, priCeska naj bo urejena in naj ne zakriva
obraza ali onemogoCa oCesnega stika. MosSki poskrbimo za sveze obrit obraz ali
pristrizeno brado ali brke (http://www.ess.gov.si/_files/4344/zaposlitveni_
razgovor.pdf).

4.4 KJE DELAMO NAJVEC NAPAK?

Doslej smo spoznali kopico nasvetov in priporo€il o tem, kako se obnasati in kako
poizku$ati z govorico telesa pozitivno vplivati na kadrovike in delodajalce. Tu smo

Klemen Burja: Neverbalna komunikacija na zaposlitvenem razgovoru stran 14 od 32



B&B — Visja strokovna Sola Diplomsko delo viSjeSolskega strokovnega Studija

zbrali najpogostejSe napake nebesedne komunikacije, omenjene na spletnih
straneh, ki pokrivajo teme kadrovanja, Kkariere, poslovanja in komunikacij
(https:/www.linkedin.com/pulse/10-worst-body-language-mistakes-you-can-make-

job-interview-burch; http://www.businessnewsdaily.com/7678-body-language-
mistakes.html; http://www.proresumecenter.com/common-nonverbal-mistakes-
made-during-a-job-interview/; http://www.brightstar-recruitment.com/career-

clinic/interviews/common-interview-mistakes):
- slabo rokovanje,
- neprimerna drza telesa,
- nervozno igranje z lasmi, prsti,
- pomanjkanje oCesnega stika,
- pretirana uporaba gest,
- prekrizane roke na prsih,
- neuporaba nasmeska,
- drza rok za hrbtom,
- pretirano kimanje,
- strmenje,
- izkazovanje nezainteresiranosti,
- pomanjkanje pozornosti na vprasanja,
- nepripravljenost, nepoznavanje podjetja,
- neprimerna obleka,
- nesprosCenost in negativna nastrojenost.

S RAZISKAVA - IZKUSNJE IN MNENJA KADROVIKOV
O POMEMBNOSTI NEVERBALNE KOMUNIKACIJE NA
ZAPOSLITVENEM RAZGOVORU

5.1 NAMEN RAZISKAVE

Raziskave o neverbalni komunikaciji na zaposlitvenem razgovoru smo se lotili, da bi
ugotovili, kakSen je njen status na zaposlitvenem razgovoru. Ugotavljali bomo,
kakSen je z vidika kadrovikov. Pred raziskavo smo si postavili naslednja
raziskovalna vpraSanja:

- Ali neverbalna komunikacija vpliva na uspeSnost zaposlitvenega razgovora?

- Ali so kadroviki pozorni na nebesedno komunikacijo?

- Ali kadroviki besedni komunikaciji posvec€ajo ve¢ pozornosti kot nebesedni?

- Ali so kandidati za zaposlitev osveSceni o vplivu nebesedne komunikacije?

Z raziskavo bomo torej iskali odgovore na zgornja vprasanja.
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5.2 PREDSTAVITEV IN OPIS METOD RAZISKOVANJA

Raziskovanja smo se lotili s podrobnim pregledom podatkov o kadrovskih
usluzbencih v podjetjih, ki se ukvarjajo s pridobitno dejavnostjo. Zbrali smo
telefonske Stevilke in elektronske naslove. Sledili so telefonski razgovori s kadroviki,
ki so bili pripravljeni sodelovati z odgovori na vpraSalnik. Predstavljeni so jim bili cilji
in namen raziskave ter poudarjena njihova vloga pri oblikovanju rezultatov. Po
potrebi jim je bila ponujena pomo¢€ in usmeritve pri reSevanju vprasalnikov.

Zbrane podatke bomo analizirali tako, da bomo odgovore vsakega vprasanja
razdelili v ve¢ vsebinsko razli¢nih sklopov, jih med seboj primerjali in predstavili s
pomocjo tabel in grafov.

5.3 STATISTICNI PODATKI O UDELEZENCIH V VPRASALNIKU

Ob zbiranju kontaktnih podatkov kadrovikov za sodelovanje v raziskavi smo v skladu
s pri¢akovanji pridli do zaklju¢ka da, ne glede na dejavnost, s katero se ukvarja
podjetje, na delovnih mestih, povezanih s kadrovanjem, prevladujejo Zenske. To se
odraza tudi pri kadrovikih, ki so izpolnjevali vprasalnik.

K sodelovanju je bilo pripravijenih pristopiti 11 kadrovikov, ki v svojih podjetjih
opravljajo naloge, povezane s selekcioniranjem kandidatov na zaposlitvenih
razgovorih.

Spol udelezencev

M 7enske

moski

Slika 3: Spol udeleZencev raziskave
(Vir: lastni)
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V raziskavi so v povprecju sodelovali zaposleni, ki imajo za seboj veliko delovnih
izkusen;.

Starost
kadrovikov 35|40|55|54|57|56|33|51|37[48|38
Povpredje 45,81818182

Tabela 1: Starost kadrovikov in povprecje let
(Vir: lastni)

Odgovori na vprasanje: Koliko let izkuSenj imate na delovhem mestu
kadrovika?

Slabse izkuSen (do 5 | Izkusen (5do 15 | Zelo izkuSen (15 in ved
let) let) let)
1 2 7 15
2 9 18
3 10 20
4 12 20
5 13 25

Tabela 2: Izkusnje na delovnem mestu kadrovika
(Vir: lastni)

Iz tabele lahko razberemo, da je v raziskavi sodelovala skupina kadrovikov, katere
lahko, z izjemo ene osebe, oznalimo za izkuSene. Nekateri med njimi se s
kadrovanjem ukvarjajo ve€ deset let. Kadroviki s toliko izkuSnjami znajo ovrednotiti
pomen komunikacije na zaposlitvenih razgovorih, poznajo vzorce in vedo, kaj lahko
pricakujejo od kandidatov.

54 NEVERBALNA KOMUNIKACIJA NA ZAPOSLITVENEM
RAZGOVORU - ANALIZA REZULTATOV

V tem delu analize rezultatov se bomo osredotocili na vsebinski del vprasalnika, ki je
bil namenjen raziskovanju statusa neverbalne komunikacije na zaposlitvenem
razgovoru. Zanimalo nas je, kakSno pozornost ji namenjajo kadroviki in zaposleni,
kakSen je njen vpliv na uspesSnost razgovora.
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Odgovori na vprasanje: Kateremu delu komunikacije posvetite ve¢ pozornosti,
verbalnemu ali neverbalnemu?

M verbalna
komunikacija

neverbalna
komunikacija

Slika 4: Prikaz razmerja med verbalno in neverbalno komunikacijo glede na
odgovore kadrovikov
(Vir: lastni)

Kadroviki, ki smo jih oznacili kot izkuSene, so dali prednost verbalni komunikaciji, in
sicer v razmerju 7 : 4. Rezultat je presenetljiv, saj smo v teoreticnem delu naloge
spoznali, da je neverbalna komunikacija tista, ki nam ponuja zanesljivejSe odgovore.
Iz rezultatov se da sklepati, da se je na zaposlitveni razgovor treba pripraviti
predvsem z vidika besednega dela komunikacije — torej vsebine tistega, kar
povemo.

Odgovori na vprasanje: Ali menite, da posvetite dovolj pozornosti
neverbalnemu komuniciranju?

1|Da Tudi

V¢asih mogoce
premalo, eprav je
Da zelo pomembna

Da
Da
Da
Da
Da
Da
Da

© (00 |N (OO0~ (W (N

Tabela 3: Pozornost, namenjena neverbalni komunikaciji
(Vir: lastni)
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Ceprav pri prejdnjem vpraanju vedina izpostavi besedno komunikacijo kot
pomembnejSo, hkrati velika ve€ina meni, da so dovolj pozorni na neverbalno
komunikacijo. Zgolj pri dveh kadrovikih gre zaslutiti, da verjetno ni tako.

Odgovori na vprasanje: Kateri del neverbalne komunikacije se vam zdi
najpomembnejsi in zakaj?

Obrazna Govorica
mimika Pogled v
. .. . : N telesa oz. .
Gestikulacija (izrazi oCi . ) Odvisno od zadeve,
1 . . . . Rokovanje | odzivnost S
rok iskrenosti, (izkazuje na ki jo reSujem
ciniénosti | iskrenost) . .
. vprasanja
idr.)
Ocesni stik
(pokaze
Izraz na iskrenost Govorica
2 Roke in celotnega
obrazu oy
resni¢nost telesa
navedb in
odgovorov)
3| Roke Mimika | 54 led Tiki
obraza
4 Kretnje Opra;na Pogled
mimika
5 Drza Odi
6 | Nagibi telesa

Tabela 4: Najpomembnejso elementi neverbalne komunikacije
(Vir: lastni)

Mimika obraza, kretnje rok in o€esni stik so oblike neverbalne komunikacije, ki se
zdijo kadrovikom najpomembnejSe. Nih&e ni izpostavil zunanjega videza, kar
privede do sklepa, da se na razgovoru zdi samoumeven. Gre za obliko neverbalne
komunikacije, na katero najlazje vplivamo.
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Odgovori na vprasanje: Katera oblika neverbalne komunikacije ima na vas
izrazito negativen vpliv?

1

Zvedenje med razgovorom,
odgovarjanje na telefone med
razgovorom, posmehljiv izraz,
¢e se ne ponudi roke ob
sre€anju

O¢i, pogled
navzdol ali vstran

Tezko bi
izpostavili,
odvisno od
situacije

Zajedljiv ton glasu, prevec¢
vehementna drza

Nacin sedenja,
poslusanja, brez
oCesnega
kontakta

Od primera do
primera razlicno

Zapiranje telesa in oCesni stik

Nemirno presedanje, nelagodije
— kam bi polozil roke; zaprte
roke ali pretirano kroZenje z
rokami

Kriljenje z rokami, pogledi
vstran

Pojava in obnasanje kot celota,
ki sporoCa, da je nekdo vec
vreden

Prekrizane roke, sklju¢enost;
ko kaj pove, pa se na oceh vidi,
da laze, ali praskanje za
uSesom

Tabela 5: Negativen vpliv neverbalnih znakov
(Vir: lastni)
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Odgovori na vprasanje: Katera oblika neverbalne komunikacije ima na vas
izrazito pozitiven vpliv?

1 Enak odgovor kot pri
Direkten pogled v odi, stisk Nasmeh, odkriti | vpr. 5 (tj. tezko bi
roke, suverenost pogled izpostavili, odvisno
od situacije)

2 Upostevanje osebnega
prostora, urejenost, obrazna

Odgovor enak &t. 5

Ocesni kontakt, (ti. od primera do

nasmeh

mimika, pravilno rokovanje primera razli¢no)
3 | Primerna drza, pogled v oéi, ob | .
. S e o . | Drza, roke —
besedni komunikaciji "pomo¢
odprte

telesa

41 0cesni stik, umirjeno vedenje,
naravno — pristno vedenje,
stisk roke

5 Zar, strast v oéeh, ki podpira
tekoce in vsebinsko ustrezno
govorno izrazanje

6 | Odprtost, iskren pogled v o¢i,
karizmaticnost

Tabela 6: Pozitiven vpliv neverbalnih znakov
(Vir: lastni)

Pri teh dveh vpraSanjih smo preverjali, kako pozorni so kadroviki na nebesedno
komunikacijo. Zeleli smo pridobiti informacije, ki so povezane z osebnimi
preferencami in izkuSnjami pri soo€anju z nebesedno komunikacijo. Odgovore smo
razdelili v tri skupine, in sicer glede na informativnost in zadovoljivost odgovorov.
Sklepamo, da je kvaliteta odgovorov sorazmerna z odnosom, ki ga imajo kadroviki
do neverbalne komunikacije.

Vecina kadrovikov je podala podrobne in informativne odgovore na vprasanja, ki
zadevajo njihov osebni polozZaj do izrazito pozitivnih in negativnih oblik nebesedne
komunikacije, s katerimi se sreCujejo na delovhem mestu. Podrobni odgovori nam
dajo vedeti, da so kadroviki na nebesedno komunikacijo zares pozorni in ji dajo
dovolj veljave. Nekateri izmed kadrovikov pri odgovorih niso bili specifi¢ni, ali pa na
vprasanje niso odgovorili vsebinsko. Pri teh gre sklepati, da tudi na razgovorih niso
pretirano pozorni na sogovornikovo govorico telesa.
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Odgovori na vprasanje: Koga bi raje izbrali: kandidata s slabso besedno
komunikacijo in boljSo nebesedno komunikacijo ali kandidata z boljSo
besedno komunikacijo in slabso nebesedno komunikacijo? Prosim, navedite
razlog.

Sicer posploSevati ne gre, ker je vse odvisno od primera, kaj komuniciramo
in zakaj. Ce gre za zaposlitveni razgovor, je veé¢ dejavnikov, ki vplivajo na
potek komuniciranja. Ce pa bi Ze moral odgovoriti na splodno, potem je to
kandidat, ki na besedah ni preve¢ mocan, vendar pa je govorica telesa tista,
ki je posameznik ne kontrolira. Izbral bi torej prvega.

S slabSo besedno komunikacijo, sicer je pa to odvisno tudi od narave
delovnega mesta, za katero se iS¢e kandidat.

Z boljSo nebesedno komunikacijo, saj besedna je trenutna, nebesedna pa
3 "trajna", katere se kandidat niti ne zaveda.

Odvisno, kak$en profil i§¢emo. Ce iS€emo delavca v proizvodniji, potem
verbalna komunikacija ni pomembna, je pa pomembna neverbalna
1 |komunikacija, ki velikokrat pove, kar ¢lovek skriva za masko; ¢e i§¢emo
prodajnika, je stvar pomembna iz obeh vidikov.

Odvisno, za katero delovno mesto. Za izrazito fizi€no delovno mesto je
2 | dovolj, da je dobra neverbalna komunikacija, tudi Ce verbalna Sepa. Za bol]
zahtevna delovna mesta pa je potrebno oboje, za odlocitev Steje skupek.

Ne bi nobenega prej izklju€ila. SlabSa besedna komunikacija — odvisno, kako
bi bila besedna komunikacija usklajena z nebesedno. BoljSa besedna
3 | komunikacija — odvisno, kako je odgovarjala na strokovna vprasanja. (Véasih
kdo z uglajenim nastopom lahko tudi blefira.)

4 | Oboje, pol - pol.

Odvisno, za katero delovno mesto bi potrebovala kandidata. Vedno si zelim
5 primerno mero vsega, drugace raje ne zaposlujemo.

6 | Odvisno od delovnega mesta oz. dela, ki ga bo opravljal.

P

Tabela 7: I1zbira kandidatov glede na komunikacijo
(Vir: lastni)

Pred analizo tega vpra$anja smo predpostavljali, da na zaposlitveni razgovor za eno
delovno mesto pride ve€ kandidatov, ki so po kvalitetah neverbalne in verbalne
komunikacije med seboj razli¢ni. Tako bi tudi za najbolj osnovne profile dobili na
izbor kandidate, ki so boljsi pri besedni komunikaciji in slabsi pri nebesedni ter
obratno.
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Analiza rezultatov kaze, da veliko kadrovikov pogojuje odlocCitev z delovnim mestom
ali navaja, da sta pomembni obe komponenti in se ne bi mogli odlociti za eno. Ker je
bilo vpraSanje hipoteti€no, je presenetljiva neodloenost kadrovikov za izbor
kateregakoli hipoteticnega kandidata.

Od tistih, ki so se odlogili za kateregakoli kandidata, je vedji del izbral tistega z boljSo
nebesedno komunikacijo. Dva kadrovika sta celo izpostavila tisto, kar zatrjujejo
teoretiCne osnove — da se odlocCita na podlagi tega, da je neverbalna komunikacija
tista, ki jo je teZje nadzirati in se je zavedati ter predstavlja verodostojnejsi vir
informacij.

Odgovori na vprasanje: Ali obstaja oblika nebesedne komunikacije, pri kateri
bi takoj izlocili kandidata, ne glede na ostale kvalifikacije. Prosim, napisite.

Zopet je odvisno od
Da, nespostljivost, ignoriranje | primera do primera oz. od | Trenutno se ne

1| ene osebe (na razgovoru nas je | delovnega mesta, kjer spomnim kaj
vedno vec) zaposlujemo. Moje mnenje | pametnega.
je, da ne.

Zajedljiv ton glasu, izraz na

. Ne
obrazu, pogled neurejenost

Nespostljiv, malomaren,

v Zaenkrat Se ne
vzvisen odnos

Kot Ze prej napisano, odsoten
pogled, vstran, pogled navzdol,
4 | pretirana komoditeta pri Menim, da ne
sedenju (predvsem moski),
pretirano gestikuliranje

LeZerno obnasanje,

. . Ne
neprimerno sedenje

Tabela 8: Negativna oblika nebesedne komunikacije
(Vir: lastni)

Pri tem vprasanju smo preverjali, ali ima neverbalna komunikacija vpliv na
uspesSnost opravljenega zaposlitvenega razgovora.

Iz rezultatov sklepamo, da v polovici primerov lahko naletimo na kadrovika, ki bo
pozoren na govorico telesa in nas ob pretiranem, neprimernem in nespostljivem
neverbalnem komuniciranju zagotovo ne bo predlagal za zaposlitev. Druga polovica
kadrovikov trdi, da oblika nebesedne komunikacije, pri kateri bi takoj izlocili
kandidata, ne obstaja.
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Odgovor na vprasanje: Katere so najpogostejSe napake neverbalne
komunikacije, ki jih opazite pri kandidatih za delo?

Napak ni, neverbalna
komunikacija izhaja iz
Cloveka, njegove vzgoje in
karakterja. V kolikor je
neverbalna komunikacija
naucena, narejena, prisiliena,
se to zelo hitro opazi. Motece
je seveda najbolj, e je

1| kandidat neizmerno nervozen
in se poti, tako se ne more
skoncentrirati in odgovarjati
na vprasanja, mi pa ne
dobimo realnega odgovora,
vendar tudi za take motece
faktorje obstajajo tehnike, s
katerimi se zadeva resi (daljsi,
sprosc¢en razgovor idr.)

Pogled, nasmeh,

Prej navedene ?!
roke

Drza telesa (vendar to ni Enoznacen
2 | odlo€ilno), ton glasu ki Gestika odgovor je
"izdaja" nemogoce dajati

Stik z o€mi oz gledanje v tla,
vrtanje po nosu in podobno,
pretirana sproS¢enost (kot na
plazi)

Prej opisano

Nepristno, neiskreno,
nauceno, nenaravno
obna$anje. Ni ni¢ narobe, e
4 | je neverbalna komunikacija
tudi malce neobicajna, saj
smo ljudje razliéni. Ce je le v
skladu z naravo ¢&loveka.

Pretirano nebesedno
izpostavljanje samega sebe

Tabela 9: Napake
(Vir: lastni)
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S tem vpraSanjem smo zopet ugotavljali pozornost kadrovikov na neverbalno
komunikacijo, hkrati pa zeleli izvedeti, kako ozaveS&eni in pozorni so kandidati za
zaposlitev na svojo nebesedno komunikacijo na razgovoru.

Glede na odgovore ugotavljamo, da vecina kadrovikov prepoznava vzorce in
napake, ki se pojavljajo na razgovorih in je pozorna na govorico telesa sogovornika.
Kadroviki izpostavijo tudi Siroko paleto napak, ki, mnoge med njimi zavedne,
pomenijo, da kandidati niso dovolj pozorni na govorico telesa. Tri osebe v raziskavi
na to vprasanje niso dale zadovoljivega odgovora oziroma so jih povezale z ostalimi
odgovori. To si razlagamo kot izkaz nezanimanja ali nepozornosti na govorico telesa
kandidatov.

Odgovor na vprasanje: Ali menite, da so kandidati za delo dovolj pozorni na
SV0jo govorico telesa?

Tisti, ki iS¢ejo sluzbo za viSje pozicije
Ne, niso in so bili veCkrat na razgovorih, da.
1 Kandidati za oshovne profile pa ne.

Ne, kar se mi zdi po svoje dobro
za delodajalce. Ker govorica
telesa veliko pove o kandidatih
(ne pa vsega), Ce pa je to
nauceno, dobimo napacen

Mislim, da vecina na to ne misli. Tisti,
ki pa preve¢ vedo na to temo, pa jih je
Se bolj strah in se zaprejo ali pa

PN retiravajo.
vzorec. Seveda je izklju¢eno P J
2 sploSno obnas$anje.
3 Vedina ne Tisti, ki so manj izobrazeni — ne

Niso dovolj pozorni. Predvsem
dajejo pomen besedni
komunikaciji.

Ne
Ne
Ne

Ne

0 (N[O |01 >

Tabela 10: Pozornost kandidatov
(Vir: lastni)

Zadnje vpraSanje v raziskavi ponuja odgovore, ki tvorijo najbolj enostransko
ugotovitev — kandidati za delo na neverbalno komunikacijo niso dovolj pozorni. Tudi
odgovori, ki niso strogo naklonjeni eni strani, se v to stran nagibajo. Nihée od
vpraSanih kadrovikov ne more podati sploSne ocene, da so kandidati pozorni na
svojo govorico telesa. Dva kadrovika poudarita, da so izobrazeni in izkuSeni
kandidati ter tisti, ki se potegujejo za viSje pozicije, bolj pozorni na neverbalno
komunikacijo.
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5.5 UGOTOVITVE

Z odprtim tipom vpraSalnika smo se poizkuS$ali izogniti polaganju besed v usta ali
ponujanju vnaprej pripravljenih odgovorov. S tem smo zeleli pridobiti karseda to¢ne
in verodostojne podatke.

Kadroviki delujejo na podrocCju, ki v doloenih okolis¢inah zahteva neobiajno
druzbeno interakcijo. Pod stresom in v situaciji, kjer se mora$ pokazati v najboljSi
lu€i, nihce ni hladnokrven, zato je lahko nacin komunikacije zavajajo¢. Nekdo, ki pod
stresom svoje neverbalne komunikacije ni sposoben kontrolirati, bo lahko kadroviku
oddajal negativne signale, Eeprav se jih ne bo zavedal. Tak nacin komunikacije ni
nameren.

Rezultati analize niso nepri¢akovani. Najbolj nepri¢akovana je bila naklonjenost, ki
so jo kadroviki izkazali besedni komunikaciji. Po pomembnosti so jo namre¢ po
lastni presoji uvrstili nad nebesedno. Velika vecina vpraSanih je sicer nato dokaj
konkretno odgovarjala na vprasanja o svojem odnosu in mnenju do neverbalne
komunikacije ter izkusnjah na razgovorih. S temi odgovori smo prisli do sklepa, da
Ceprav dajejo vedji poudarek besedni komunikaciji, tudi nebesedne ne zanemarjajo.
Treba je poudariti da se kadroviki med seboj razlikujejo. V tej raziskavi so
sodelovali tudi kadroviki, ki glede na pustost in brezbriznost pri odgovarjanju na
neverbalno komunikacijo prav gotovo niso dovolj pozorni, je ne znajo pravilno
ovrednotiti ali pa ji ne pripisujejo vecje vloge.

Na tem mestu lahko odgovorimo na vpraSanja, ki smo si jih zastavili na zacetku tega
poglavja in jih zapiSemo kot trditve.

Neverbalna komunikacija vpliva na uspesSnost zaposlitvenega razgovora.
Polovica tistih kadrovikov, ki so odgovarjali na vprasalnik, je zatrdila, da bi kandidata
z neprimernim in nespostljivim neverbalnim komuniciranjem izloCila iz nabora
kandidatov za zasedbo delovnega mesta.

Kadroviki besedni komunikaciji posveéajo ve¢ pozornosti kot nebesedni.
Teorija nas sicer uCi, da je neverbalna komunikacija tista, ki je odloCilna pri
komuniciranju, vendar v poslovhem okolju, na zaposlitvenem razgovoru, kadroviki
vecji pomen pripisujejo besedni komunikaciji.

Kadroviki so pozorni na nebesedno komunikacijo. Ceprav dajejo vegjo veljavo
besedni komunikaciji, to ne pomeni, da nebesedno zanemarjajo. Vecina kadrovikov
je zelo pozorna na Siroko paleto oblik neverbalne komunikacije, ki pripomore k vtisu.

Kandidati za zaposlitev niso dovolj osves€eni o vplivu nebesedne
komunikacije. Kadroviki enoglasno poudarjajo, da iskalci zaposlitve na razgovorih
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na svojo govorico telesa niso dovolj pozorni. O tem pri¢a tudi Sirok nabor napak, ki
jih opazijo na razgovorih.

6 RAZPRAVA IN SKLEP

Odprti tip vprasalnika nam je ponudil nekaj zanimivih odgovorov, ki se jih nismo
nadejali, a dodajo teZo raziskavi, spodbujajo nova razmisljanja in postavljajo nova
vprasanja. Te odgovore bomo vkljucili v sklepno razpravo in jih komentirali.

»Zar, strast v odeh, ki podpira tekode in vsebinsko ustrezno govorno
izrazanje.« (Vpr. Katera oblika neverbalne komunikacije ima na vas izrazito
pozitiven vpliv?)

Sluzbe na razgovoru si vsi zelimo, pa vendar — znamo to tudi pokazati? Veliko ljudi
na razgovorih otrpne, podlezemo pritisku pri¢akovanj ali se ne znamo izviti iz
primeza treme. Pri vsem tem pozabimo, da smo na razgovor prisli, ker menimo, da
smo dovolj sposobni za delo in ker si te sluzbe Zelimo. To naj se odraza tudi na nasi
neverbalni komunikaciji.

»Napak ni, neverbalna komunikacija izhaja iz ¢loveka, njegove vzgoje in
karakterja.«

»Ni ni¢ narobe, ¢e je neverbalna komunikacija tudi malce neobi¢ajna, saj smo
ljudje razliéni. Ce je le v skladu z naravo éloveka.«

(Vpr. Katere so najpogostejSe napake neverbalne komunikacije, ki jih opazite pri
kandidatih za delo?)

To sta izjavi kadrovikov, ki razumeta ¢loveSko naravo in se zavedata, da v svetu
druzbenih norm in pri¢akovanj ni vse ¢rno ali belo. Izrazov neverbalne komunikacije
ne postavita na piedestal kot ultimativno merilo za ustvarjanje vtisa o Cloveku. Ljudje
smo si zares razlicni in si razliCcne oblike neverbalne komunikacije razlagamo po
svojih lastnih merilih, ki niso vedno v skladu s pricakovaniji. Tako lahko tudi napake
neverbalne komunikacije delujejo v naso korist, ¢e si jih kadrovik ne razlaga togo
oziroma ima do njih pozitiven pristop.

»Govorica telesa veliko pove o kandidatu (ne pa vsega), ¢e pa je to nauceno,
dobimo napacen vzorec.«

»Tisti, ki pa preve¢ vedo na to temo, pa jih je Se bolj strah in se zaprejo ali pa
pretiravajo.« (Vpr. Ali menite, da so kandidati za delo dovolj pozorni na svojo
govorico telesa?)

Dva kadrovika sta posebej izpostavila problematiko naulene neverbalne
komunikacije. Neverbalni komunikaciji samo namenjamo pozornost in jo
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prilagajamo. Neverbalne komunikacije se ne u€imo na pamet ali jo spreminjamo na
silo. Vedji del nebesedne komunikacije je zahtevno kontrolirati in ¢e to poénemo na
razgovoru, izpademo nesprosceno, togo in narejeno, kar prinaSa ravno nasproten
uCinek od Zelenega.

Ugotovitve in misli kadrovikov ter dognanja, pridobljena v tej nalogi, lahko povezemo
v sklepno misel — neverbalna komunikacija predstavlla pomemben del
zaposlitvenega razgovora, po moznosti naj izraza zar v o¢eh, zanos v glasu, strast v
izrazanju in elan v telesu.
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PRILOGA - VPRASALNIK

Neverbalna komunikacija na zaposlitvenem razgovoru

Sem Klemen Burja, Student viSje strokovne Sole — smer poslovni sekretar in
pripravljam diplomsko nalogo, v kateri Zzelim ugotoviti vpliv neverbalne komunikacije
na uspednost opravljenega zaposlitvenega razgovora. Govorica telesa predstavlja
vecCji del komunikacije v primerjavi z besednim delom, vendar se njene
pomembnosti ne zavedamo v enaki meri. Prav zato se obraCam na vas, kadrovike,
saj ste prav vi tisti, ki na podlagi vtisov z zaposlitvenih razgovorov sprejemate
odloditve o primernosti kandidatov.

Vprasalnik je namenjen samo kadrovikom. Za izpolnjevanje boste potrebovali 5

minut, vprasanj je 10, vasi odgovori pa bodo analizirani na splosno. Vprasanja so
odprtega tipa, na ta nacin se vasi odgovori ne omejujejo.

Starost:

Spol:

1. Koliko let izkuSenj imate na delovnem mestu kadrovika?

2. Kateremu delu komuniciranja posvetite ve¢ pozornosti, verbalnemu ali
neverbalnemu?

3. Ali menite, da posvetite dovolj pozornosti neverbalnemu komuniciranju?
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4. Kateri del neverbalne komunikacije se vam zdi najpomembnejsi in zakaj?

5. Katera oblika neverbalne komunikacije ima na vas izrazito negativen vpliv?

6. Katera oblika neverbalne komunikacije ima na vas izrazito pozitiven vpliv?

7. Koga bi raje izbralii kandidata s slabSo besedno komunikacijo in boljSo
nebesedno komunikacijo ali kandidata z boljSo besedno komunikacijo in slabSo
nebesedno komunikacijo? Prosim, navedite razlog.

8. Ali obstaja nebesedna oblika komunikacije, pri kateri bi takoj izlocili kandidata, ne
glede na ostale kvalifikacije? Prosim, napisite.

9. Katere so najpogostejSe napake neverbalne komunikacije, ki jih opazite pri
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kandidatih za delo?

10. Ali menite, da so kandidati za delo dovolj pozorni na svojo govorico telesa?
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