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POVZETEK

Vsak izmed nas se je v procesu pridobivanja izobrazbe sreCal s predstavitvijo,
nekateri v osnovni Soli, drugi v srednji, spet tretji v visji oz. visoki Soli. Cilj te
diplomske naloge je bralcu predstaviti veS€ine in podrobnosti u€inkovite in uspeSne
predstavitve, ki mu bodo v pomoC pri izvajanju in na€rtovanju samostojne
predstavitve. Bralcu oz. govorcu Zelimo sporociti, da se ne rodimo kot dobri govorci,
temve€ to postanemo z obilo znanja in prakse.

Dober govorec lahko izvede ucinkovito in uspeSno predstavitev z obilo znanja
nebesedne in besedne komunikacije. V samo besedno komunikacijo uvr§€éamo
govor, zelo pomembno pri sami predstavitvi pa je, da je ta govor teko€ in gladek.
Nepogresljivo pa je tudi znanje o nebesedni komunikaciji, v katero uvr§¢amo
mimiko, gestiko, proksemiko in govorico telesa. Zavedati se moramo, da v€asih prvi
vtis, ki je v veliko primerih najpomembnejsi, naredimo prav z nebesedno
komunikacijo.

Pred samo predstavitvijo veliko posameznikov popade trema, ki pa je v doloenih
primerih lahko koristna. Samo tremo lahko omilimo s predhodno uspeSno
nacrtovano vsebino. Samo nacrtovanje se pri¢ne pri dolocitvi ciljev, kjer je potrebno
dologiti, kaj bomo povedali, komu in na kakSen nacin.

Vsaka uspesna in ucinkovita predstavitev je sestavljena iz treh delov: uvoda, jedra
in zaklju¢ka. V uvodu je zelo pomembno, da si pridobimo naklonjenost obd&instva, k
¢emur zelo pripomorejo vizualni pripomocki. Pri zakljuCku ne pozabimo preveriti, ali
je bila sama predstavietv za obcinstvo koristna. Po nastopu pa je koristno opraviti
analizo, na podlagi katere lahko izboljSamo prihajajoCe nastope.

KLJUCNE BESEDE

- predstavitev
- govorec
- komunikacija



ABSTRACT

In the process of obtaining education everyone of us met with presenting, some in
elementary school, another in the middle, other in higher education. The aim of this
paper is to present skills and details of efficient and effective presentation. We want
to point out that we are not born as good rhetorics but we can become one with a lot
of knowledge and practice.

A good speaker can make efficient and effective presentation with knowledge of
non-verbal and verbal communication. Verbal communication consists of speech, it
is very important that the speech is fluent and smooth. Very important is also
nonverbal communication which consists of mimics, gestics, proxemics and body
language. We must be aware that first impressions, which are in most cases the
most important ones, are usually made by non-verbal communication.

Before the presentation starts many individuals get stage fright which can be helpful
in some cases. We can eliminate stage fright by making a good plan of presentation.
Planning begins with setting goals which are necessary to determine what are we
going to tell, to whom and in what way.

Any successful and effective presentation consists of three parts: introduction, main
body and conclusion. In introduction it is very important that we get sympathy from
the audience. We should not forget to check whether the presentation was helpful
for the audience. After the presentation it is advisable to do an analysis which helps
to improve other presentations.
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1 UvoD

1.1 PREDSTAVITEV PROBLEMA

Vsak izmed nas se je ze sre€al z javnim nastopom ali predstavitvijo. Vecina ljudi se
nas je s predstavitvijo ali javnim nastopom prvi¢ sreCala pri procesu pridobivanja
izobrazbe, ko smo bili primorani pred razredom in ucitelji oziroma profesorji
predstaviti seminarsko nalogo, dolo€eno literaturo, ki smo jo obdelali v skupinah,
opraviti zagovor diplome, ipd. Spet drugi pa se z njo sreCajo vsakodnevno, vsaj v
sodobnem svetu skoraj na vsakem delovnem mestu z raznimi predstavitvami ali
poslovnimi nastopi, ko je potrebno predstaviti dolo€en izdelek ali storitev, poslovni
projekt, ipd. Prav zato je pomembno, da se za nastop ucinkovito pripravimo in
usposobimo, ker le z ustreznim znanjem in izkuSnjami lahko izvedemo ucinkovito
predstavitev ali nastop.

V diplomski nalogi se osredoto€amo na osebe, ki so v procesu pridobivanja
izobrazbe, in sicer na izredne Studente na Visji strokovni $oli B&B v Kranju. Ker je
za ljudi, ki so vklju€eni v proces pridobivanja izobrazbe, zelo pomembno, da se za
nastop ucinkovito pripravijo in usposobijo, bomo v uvodnem delu podali smernice za
ucinkovito predstavitev — kako se uspesno pripraviti na predstavitev, kako se znebiti
treme, razli€ne stopnje priprave na predstavitev, analiza, ipd. S pomocjo anketnega
vpraSalnika smo izvedeli, kaj Studentom pri predstavitvi predstavlja najvec tezav.

Med pisanjem diplome smo pridobili veliko uporabnih informacij in podatkov o tem,
kako izvesti uspesno in ucinkovito predstavitev. To nam bo pomagalo pri bodocih
predstavitvah v procesu pridobivanja izobrazbe, pri zagovoru diplome, pa tudi
kasneje na delovnem mestu.

1.2 METODE DELA

V teoretitnem delu naloga predstavlja spoznanja domacih in tujih avtorjev o
predstavitvi, zato tu uporabljamo metode, ki se nanaSajo na iskanje, zbiranje in
prouCevanje ustrezne literature.

V raziskovalnem delu pa se diplomsko delo usmerja na podatke, pridobljene z
anketnim vpraSalnikom, ki vsebuje 19 vprasanj. Anketiranci imajo omejene moznosti
izbiranja odgovorov. Anketirali smo 50 izrednih §tudentov ViSje strokovne Sole B&B
Kranij.
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2 KOMUNIKACIJA

2.1 SPLOSNO O KOMUNIKACWI

Komunikacija je sredstvo za izmenjavo ter posredovanje informacij in misli. Beseda
komunikacija izvira iz latinske besede communicare in pomeni deliti, sodelovati,
vpraSati za nasvet. Ljudje smo vsakodnevno vklju€eni v komunikacijski cikel, naj gre
za naSe javno ali zasebno Zivljenje, zato je naSe obnasanje skoraj vedno posledica
komunikacije.

Komunikacija je proces, v katerem sodelujeta poSiljatelj ter prejemnik, ki si
medsebojno posredujeta dolo€eno informacijo, znanje ali izkusnjo. PoSiljatelj je
oseba, ki sestavi in odda sporogilo, vendar pa je to sporo€ilo uspesSno poslano le
takrat, ko ima posiljatelj jasno opredeljen cilj, sporoCilo pa mora biti jasno in
razumljivo. PoSiljatelj mora izbrati ustrezen naCin za posredovanje sporocila.
Sporocilo lahko posreduje neposredno verbalno oziroma besedno: s pogovorom,
intervjujem; posredno verbalno: prek telefona, radia, pisno; ali pa neverbalno
oziroma nebesedno: z govorico telesa; lahko pa se odlo¢i za kombinacijo dveh
nacinov komunikacije. Prejemnik je oseba, ki ji je poslano sporoc¢ilo namenjeno in to
sporoc€ilo, ¢e ne pride do motenj pri poSiljanju, uspesno prejme.

Pri komunikaciji je treba upoStevati pogoj, da je poSiljatelj sporo€ilo sposoben
poslati, prejemnik pa prejeti. SporoCilo mora vsebovati dejstvo, zeljo ali pa
informacijo, ki jo sporo€evalec Zeli predati. Sporoc€ilo poSiljatelj izrazi z gibi, besedo
ali pa drugimi znaki. Sporocilo se prenese po komunikacijskem kanalu. Prenos
sporocila poteka po primernem sredstvu s pomocjo medijev: z zvokom, svetlobo,
vonjem in 8e ¢im. Prenos informacije oziroma sporoCila omogoCi oddajnik (npr.
radijski oddajnik, glasilke ...), informacijo pa sprejme prejemnik z organom, kot je
oko ali uho, ali pa z napravo, ustvarjeno za prejem sporo€ila, npr. radijskim
sprejemnikom. Komunikacija je uspeSna samo takrat, kadar je prejemnik prejel
sporoCilo tako, kot ga je poSiljatelj zasnoval in poslal. Vendar pa pri prenosu
sporocila lahko pride do motnje, ki jo povzro€i Sum, ta je lahko osebne ali socialne
narave. Komuniciranje je ucinkovito samo takrat, kadar prejemnik sporocilo prejme
in razume v taksni obliki, kot ga je zasnoval in poslal poSiljatelj.
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3 NEBESEDNA KOMUNIKACIJA

Nebesedno komuniciranje ali neverbalno komuniciranje je vrsta komuniciranja, ki ne
poteka v govorjeni ali pisni obliki. Gre za sporocila, ki jih sporo€amo z doloCenim
delom telesa ali pa kar s celim. Ce se sprehodimo po ulici in opazujemo mimoidoce,
nam ti z oblacili ves ¢as neverbalno sporoCajo, kateri skupini ljudi pripadajo. Oblacila
so del tovrstne komunikacije in komunicirajo z nami, ne da bi nam bilo treba sploh
spregovoriti. V danaSnjem Casu je ta komunikacija moc¢no porinjena v ospredje.
Neverbalna komunikacija se osredotoa na govorico telesa, mimiko, gestiko,
proksemiko, ¢as, vonj in zunanji videz.

Nebesedna komunikacija je komunikacija, ki jo je zelo tezko nadzorovati, zato se
nam lahko hitro zgodi, da bomo izdali nekaj, Cesar ne bi Zeleli sporociti sogovorniku.
To je posledica neveSCega neverbalnega komuniciranja. V tem primeru bo
sogovornik, ki je veS¢ tovrstnega komuniciranja, v veliki prednosti, saj bo pri tem
pogovoru izvedel veg, kot bi neveS¢ sogovornik zelel izdati.

Raziskave so pokazale, da s pomocjo neverbalne komunikacije sporo€amo kar 55
odstotkov informacij, pomen besed ima le 7-odstotni delez, zvok (glasnost in
dinamika) govora pa 38 odstotkov. V 55-odstotni delez neverbalne komunikacije
Stejemo govorico telesa, kamor sodijo drza, kretnje, mimika, gestika, proksemika,
pogled, ¢as, otip in vonj (Mozina, 1995, str. 47). Iz navedenih podatkov izvemo, da
bo neveS¢ sogovornik z neverbalno komunikacijo tako lahko izdal kopico nezelenih
podatkov, ves¢ pa jih bo prejel.

Ljudje si neverbalno komunikacijo lahko razlagamo razliéno, saj ni enozvocéna, kot je
besedna komunikacija. Isti prostor, vonj ali zvok lahko razli¢ni prejemniki zaznavajo
razlicno. Nekemu prejemniku je denimo poslovni prostor, opremljen z barocnim
interierjem vsec€, drugemu pa ne.

Neverbalno komunikacijo posamezniki dojemamo drugace, saj se nebesedna
sporoCila razlikujejo glede na kulturo. SporoCila si lahko razlagamo le, ce
sogovornika poznamo, se vzivimo vanj ali pa dobro poznamo kulturo, iz katere
prihaja. Dvignjen palec denimo v naSi kulturi predstavlja znak za dobro, kar pa ne
pomeni, da je enako tudi v drugih kulturah.

3.1 GOVORICA TELESA

Govorico telesa bi lahko razumeli kot temelj sporo€anja brez besed. Ljudje
komuniciramo z vsem ali pa samo z dolo¢enim delom telesa, tovrstna komunikacija
pa lahko poteka zavedno ali pa nezavedno. Z govorico telesa zunanjemu svetu
sporo¢amo dolo¢eno Custveno stanje, ki ga ob&utimo v danem trenutku. Da pa bi
ljudje tovrstno komunikacijo lahko razbrali in si jo razlozili, pa je potrebna dolocena
Custvena inteligenca. Govorica telesa se glede na kulturo ne razlikuje.
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Govorica telesa obsega (Tavcar, 1995):

e drZoin hojo,
o proksemiko,
e gestiko,
e mimiko.

3.2 PROKSEMIKA

Proksemika zajema poloZaj in gibanje ljudi v prostoru in se od kulture do kulture
razlikuje.

Poslovni prostor zajema opremo prostora, velikost prostora, barvo ... Z urejenostjo
poslovnega prostora mo¢no pripomoremo k boljSi komunikaciji. Veliko nham o
sogovorniku pove denimo postavitev stola v prostoru. Ce je stol postavljen tako, da
si sogovornika sedita nasproti in ju lo€uje miza, to med sogovornikoma predstavlja
distanco. Ce pa je stol postavljen ob bok mize, se distanca med njima razbije, kar
zmanj$a obc&utek, da je ena oseba v nadrejenem polozaju. Ogromno pa nam o
sogovorniku povedo tudi predmeti, ki se nahajajo v poslovnem prostoru. Ti predmeti
so lahko zelo osebni, kot npr. slike, spominki, priznanja, ipd., ali pa nekoliko manj
osebni.

Kot smo ze omenili, proksemika zajema polozaj ljudi v prostoru in razdaljo, ki jo
imenujemo tudi osebni prostor. Osebni prostor je razdalja sogovornika ali
sogovornikov pri pogovoru. Razdalja v poslovnem prostoru se razlikuje glede na
vsebino in odnos osebe, s katero komuniciramo. Lo¢imo Stiri razdalje v osebnem
prostoru:

¢ Prvi pas imenujemo intimni pas; razdalja v tem pasu je do 0,4 m. To je
posameznikov najintimnejsi pas. V ta pas lahko vstopajo samo tisti ljudje, na
katere je oseba Custveno navezana (otroci, starSi, partner). Pri poslovhem
pogovoru se sogovorniku na tako razdaljo priblizamo zelo redko in to samo
takrat, ko gre za zelo pomembno stvar in na je ostali sogovorniki ne bi
slisali.

e Drugi pas je osebni pas. Razdalja v tem pasu je od 0,4 pado 1,5 m. To je
pas, v katerem komuniciramo s prijatelji, znanci, sodelavci. To je pas, ki je
najbolj pogost. Primeren je za poslovne razgovore v pisarni ali javnosti, kjer
je prisotna zasebnost.

e Tretji pas je socialni ali druzabni pas. Razdalja v tem obmocju je od 1,5 pa
do 4 m. To je pas, v katerem potekajo poslovni ali zasebni pogovori z ljudmi,
ki jih slabo poznamo.
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e Zadnji pas je javni pas, pri Cemer je razdalja od 4 do 8 m. Uporablja se na
seminarjih, predavanijih, konferencah.

3.3 GESTIKA

Gestika je sporoc¢anje s telesnimi gibi oziroma kretnjami rok in nog. Kretnje so lahko
zavestne, podzavestne ali priuCene. Redko uporabliamo samo eno kretnjo,
najveckrat jih uporabimo veé€ hkrati, najbolj pogosto pa uporabljamo kretnje rok.

S polozajem rok in nog najveckrat izrazamo odnos do sogovornika. Vendar pa si
moramo polozaj rok in nog razlagati skupaj z ostalimi gestami, saj nekateri gibi
nimajo jasnega pomena in so lahko le posledica spro$€enosti sogovornika.
Upostevati pa moramo, da se geste razlikujejo glede na kulturo. Na primer: ¢e v nasi
kulturi Zelimo nekoga priklicati, to storimo tako, da pomigamo s kazalcem, e pa bi
to naredili v Koreji, bi to pomenilo zelo vulgarno gesto.

3.4 MIMIKA

Vse gibe obraza, ki izrazajo in odrazajo Custva, obCutke in misli opredeljuje pojem
mimika. Gibi, ki so posledica Custev, se v kulturah pomensko ne razlikujejo. Mednje
Stejemo: Zalost, jezo, sre€o, gnus, strah ter preseneCenje. Mimika po svetu je torej
identi¢na.

Mimika je pomemben del nebesednega komuniciranja. Doloene gibe na obrazu
lahko nadzorujemo, na primer smeh, druge pa tezje. Ce denimo ob&utimo notraniji
nemir, roke lahko delujejo hladno, nemir pa se bo odrazil tudi na obrazni mimiki.

Obraz razdelimo na ve¢ obmocij:
¢ celno obmogje (Celo in obrvi),
s srednji obraz (nos, odi in lica),
¢ obmocgje ust in Celjusti.

Celno obmogje je obmodje &elnih gub, ki so lahko navpiéne ali vodoravne.
Vodoravne gube nastanejo takrat, kadar smo zaCudeni, preseneceni, pozorni, osupli
... Gibanje Cela je povezano z gibanjem ostalih obraznih miSic. Navpi¢ne gube pa
nastanejo takrat, kadar smo skoncentrirani na dolo€eno stvar.

Srednji obraz daje poudarek predelu o€i, saj z njimi v Zivljenju najpogosteje
komuniciramo, pa naj bo to podzavestno ali zavestno. Z o€mi sprejemamo zunanje
drazljaje, sporoamo pa tudi notranje psihi¢no stanje. Sogovornika pri pogovoru
vedno gledamo v o€i, tako v zasebnem ali javnem Zivljenju, v nasprotnem primeru
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sogovornik dobi ob&utek, da nas pogovor ne zanima ali pa, da mu lazemo. Ce
sogovornika gledamo v o€i, mu to daje obCutek zaupanja. Vendar pa moramo paziti,
da ta pogled ni predolg, saj bi si ga sogovornik lahko napacno razlagal; denimo, da
nas telesno privliadi ali pa kot izzivanje.

Zadnji predel je obmocje ust in €eljusti, pri Eemer so usta najizrazitejsi del telesa.

4  BESEDNA KOMUNIKACIJA

O besedni komunikaciji govorimo takrat, ko so za komunikacijo potrebne besede.
Ljudje smo edina Ziva bitja na tem planetu, ki se sporazumevamo z besedami.
Tovrstno komunikacijo uporabliamo po vsem svetu, ne glede na pripadnost ali
razvitost kulture, ki ji pripadamo, se pa ta nekoliko razlikuje glede na izvor in nacin
izgovorjave besede. Ljudje z besedami izrazamo misli, ki se nam porodijo v glavi
oziroma mozganih, sporo€imo jih s pomocjo glasilk in jezika, sporo€ilo pa
sprejmemo prek udes. Z besedami pa lahko komuniciramo tudi v pisni obliki. Tudi tu
se nam informacija porodi v mozganih, sporo€imo pa jo prek pisma, elektronske
poste, plakata ... Zelo pomembno je, da se zavedamo, da pomen besed ni vedno
enoznacen, doloCena beseda ima lahko veC¢ pomenov, prav tako imajo razlicne
besede enak pomen, zato v verbalni komunikaciji lahko pride do nesporazuma.

Besedno ali verbalno komunikacijo delimo na dva dela, na govorno komuniciranje in
pisno komuniciranje.

4.1 GOVORNO KOMUNICIRANJE

Govorno komuniciranje je nagovor o0z. razgovor med dvema ali ve¢ osebami.
Tovrstno komuniciranje je hitro in najveCkrat vsebuje tudi povratne informacije.
Omogoc¢a soasno komuniciranje z ve¢ osebami hkrati, vendar pa v tem primeru
lahko pride do neurejenosti, saj za tako komuniciranje velja, da ve¢ kot je
udelezencev v verigi komuniciranja, ve€je so moznosti, da pride do napake pri
prenosu sporo€il. Na sporogila, ki smo jih sprejeli s pomocjo izgovorjenih besed,
lahko takoj odgovorimo in tako oddamo povratno informacijo, ¢e pa dvomimo, da
smo informacijo pravilno sprejeli, lahko v istem trenutku preverimo informacijo pri
sogovorniku.

4.2 PISNO KOMUNICIRANJE

Gre za komuniciranje, ki se prena8a z zapisano besedo oziroma simboli, risbami,
barvami ... Torej gre za komunikacijo prek revij, pisem, ¢asopisov, plakatov ... Pisno
komuniciranje je trajno in jasno, ki ga je kasneje mogocCe preveriti. PoSiljatelju in

Ursa Stamcar: Priprava na udinkovito predstavitev stran 6 od 63



B&B — Vi§ja strokovna Sola Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

prejemniku ostane zapisano sporocilo, ki ga lahko hranita tako dolgo, kot zelita. Tu
so sporocila jasnejSa, saj ima poSiljatelj ve¢ €asa, da premisli, kaj bo sporocil.
Vendar pa je tovrstno sporazumevanje bolj zamudno in pri njej izvemo man;
informacij. Posiljatelj povratne informacije ne dobi takoj, nanjo mora po¢akati in jo bo
v tem primeru dobil Sele takrat, ko se bo prejemnik odzval, zato tovrstna
komunikacija ni primerna takrat, ko povratno informacijo potrebujemo takoj.

4.3 ENOSMERNO KOMUNICIRANJE

Pri predstavitvi govorimo o enosmerni komunikaciji, saj sporocilo potuje v eno smer
od posiljatelja oz. osebe, ki izvaja predstavitev do prejemnikov oz. poslusalcev. Ne
gre pa za enosmerno komunikacijo, kadar poslusalci zastavljajo vprasanja in jim
oseba, ki predstavitev izvaja, odgovarja. Z enosmernim komuniciranjem se Studentje
najpogosteje sreCujejo pri predavanjih, ko predavatelji podajajo u¢no snov.

44 GOVOR

Govorjenje je verbalno komuniciranje in je najaktivnejSi del predstavitve. Dober
izvajalec predstavitve govori gladko, brez zapletanja. Da sama predstavitev poteka
gladko, je pri govorcu zelo pomemben besedni zaklad, ki ga moramo skozi Zivljenje
bogatiti.

Gladek govor bi opisali kot:

¢ hitro tekoCe govorjenje;

e smo zbrani in osredotoCeni na tisto, kar Zelimo povedati;
¢ med govorom ne uporabljamo masil;

e upoStevamo poudarke.

Pri samem govoru moramo biti pozorni, da odpiramo usta ter tako govorimo z
odprtim grlom; samo tako bo namre€ nas glas jasen in razumljiv. Zelo pomembna
pa je tudi sama izgovorjava, ki jo moramo vaditi toliko asa, da bo jasna, razlo¢na in
glasna. Ne pozabimo pa Se na kretnje, ki morajo biti v skladu s povedanim. Nikoli ne
pretiravajmo s kretnjami, saj bomo le s pravo mero kretenj na poslusalce naredili
dober vtis.

441 DOBER GOVOREC

Dober govorec ima naslednje lastnosti: ima kaj povedati, najde dovolj ¢asa za
pripravo, ima vedno veC izkuSenj, ljudje ga upoStevajo kot osebnost, je
samozavesten, prepricljiv in zna povedati, kar je treba. Seveda pa mora imeti tudi
veliko znanja in ves¢in, kot so: znanje o komuniciranju, govorjenju in izrazanju,
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slogih nastopanja, dokazovanju, prepriCevanju, razpravljanju, o pripravijanju in
izvajanju nastopov, obvladovanju ob¢instva in razmerah z njimi, o napakah in
tezavah pri govornidtvu (Tav&ar, 1995, str. 66).

Retorika, z drugo besedo tudi govornidtvo, obsega spretnosti in znanje o
govornistvu. Retorika nam daje navodila, kako naj uporabliamo prepriCevalna
sredstva in kako si pomagamo do logi¢ne in uc€inkovite zgradbe govora. Retorika je
prastara veS&ina, saj so jo poznali Zze pred triindvajsetimi stoletji. GovorniSke ves&ine
so dobrododle marsikje, denimo ob sreCanju s poslovnimi partnerji, v javnosti,
druStvih in zdruzenjih, pa tudi druzinskem krogu in krogu prijateljev.

Poznamo vec vrst govorov:

¢ informativni govor — je namenjen posredovanju podatkov znanj in
informacij;

¢ prepri€evalni govor — govorec skuSa oblikovati mnenje obcinstva, lahko
spodbudi obstojeCe mnenje ali pa spodbudi nastajanje novega;

¢ priloznostni govori — to so vsi govori in nagovori ob razli¢nih slovesnostih.

45 POSLUSANJE

Zelo pomembna stvar uspesne in ucinkovite predstavitve, ki se je moramo zavedati,
je, da ljudje nismo dobri posludalci. Poslusamo namre¢ samo s 25-odstotno
koncentracijo, torej nam uide kar 75 % informacij. V 48 urah teh 25 odstotkov
informacij, ki smo jih sprejeli, polovico pozabimo, upostevati pa moramo tudi, da
smo nekaj informacij sprejeli napacno (Tav€ar, 1995, str. 31).

Ljudje poslusamo na tri na€ine (Mozina, 2004, str. 167):

e zlozno poslusanje — posluSalca pri tem nafinu zanimajo le kljune
informacije, redko si kak§no informacijo tudi zapise;

o kriticno poslusanje — posluSalec prejete informacije pretehta, zeli ugotoviti,
kakSne namene in stalis¢a ima sogovornik in ga kriti¢no presoja;

¢ aktivho posluSsanje — ta nacin posluSanja je najzahtevnejSi nacin
poslusanja. PosluSalec se Zeli vziveti v viogo sogovornika, da bi ga &im bolje
razumel.

Lahko pa se nam zgodi tudi, da naletimo na posluSalca, ki ga naSe informacije sploh
ne zanimajo in nas zato ne poslusa oziroma se ne trudi poslus ati.
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Poslusalce lo€imo na dve skupini, dobre in slabe posluSalce. Slabi poslusalci so
egocentrini, ti ob vsaki priloznosti vskoCijo v pogovor s svojimi tezavami ali pa
svojimi cilji, ki so jih dosegli v svoji karieri ali pa zasebnem Zivljenju. Slabi posluSalci
so tudi tisti, ki so nezaupljivi in vsako informacijo razumejo kot napad, tudi ¢e to ne
drzi. Dobri poslusalci so tisti posluSalci, ki se osredotocijo na pogovor, sogovornika
ne prekinjajo in ostajajo pri bistvu zadeve.

5 OPREDELITEV PREDSTAVITVE

Nastopi in predstavitve so govorno komuniciranje z udelezenci, saj vsebujejo
govorico telesa, obnaSanje v prostoru, glasove, govorjenje in telesne stike. Pri
nastopih in predstavitvah gre za neposredno komunikacijo. Med nastopi in
predstavitvami ni bistvenih razlik. Nastopi so druZabni, razvedrilni ali priloZnostni.
Najpogosteje so namenjeni specializiranemu obcinstvu.

Predstavitve pa so govori v poslovhem, tehnicnem, strokovnem ali znanstvenem
okolju. Predstavitve so najpogosteje namenjene ozjemu obdinstvu. Predstavitve so
namenjene seznanjanju S$tevilnih udelezencev z neCim novim, lahko pa so
namenjene tudi vplivanju. Predstave, ki so namenjene seznanjanju z ne¢im novim,
so informativne predstavitve, saj gre za podajanje informacij, ob koncu ob&asno
privedejo do zastavljanja vpraSanj in podajanja odgovorov. Predstavitev, k je nastala
zato, da bi vplivala na udelezence, praviloma ne sme spodbuditi sprasevanja,
ampak le soglasja o podani vsebini predstavitve.

UdeleZenci sprejemajo predstavitev le, ¢e se sklada z njihovimi interesi in
pric¢akovaniji. Predstavitve pripomorejo k uspesnosti in napredovanju poslovodnikov,
strokovnjakov in poslovnezev, ki pa se med seboj razlikujejo. Nekateri se nastopom
Zelijo izogniti in storijo vse, da se ne pojavijo pred ob&instvom, spet drugi nastope
sprejemajo, ker jih morajo, po konanem nastopu pa imajo obc¢utek, da so opravili
dobro, tretji pa se potegujejo za nastope, ker jim predstavlja izziv. Nastopanje je
vescina, ki terja obilo konceptov, priprav in vaj.

5.1 PRIPRAVA NA PREDSTAVITEV

Tudi za predstavitve se moramo vnaprej pripraviti, kar terja obilo dela in priprav. Pri
tem nam pomaga sedem temeljnih vprasanj (Mozina, 2004, str. 329):

e Zakaj?
Zakaj imamo predstavitev, kaj zelimo z njo dosedi in kaj je njen cilj?
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e Kaj?
Kaj je vsebina predstavitve, tema in o éem teCe beseda?

e Kdo?
Kdo podaja predstavitev?

e Komu?
Komu je namenjena predstavitev, kdo naj se je udeleZi oz. kdo naj bo v
obcinstvu?

¢ Kako?
Kako naj poteka predstavitev in kako bomo to povedali?

o Kdaj?
Kdaj in koliko ¢asa naj traja predstavitev?

o Kje?
Kje naj bo predstavitev?

S pomodjo teh vprasanj bomo odgovorili na cilje, navedli udeleZzence in vsebino
predstavitve.

5.2 CILJI PREDSTAVITEV

Daobra predstavitev je ciljna dejavnost. Predstavitev mora vedno imeti samo en
glavni cilj, ki so mu podrejeni manjsi cilji. Cilj je opredeljen kot predstavitev
informacij, prepriCevanje, dokazovanje in spodbujanje. Cilji pa morajo biti seveda
realni, dosegljivi in izzivalni, nikoli ne smejo biti preve¢ Stevilni. Cilje, tako kot
drugod, dosegamo s strategijami. Te so zdruzene s cilji, vsebovati pa morajo
nacine, urejenost in sredstva. Najbolj ucinkovito je, ¢e izpostavimo tri ali najve¢ Stiri
trditve, saj bi v primeru, €e bi jih navedli ve€, udeleZenci lahko pozabili bistvene.
Daobro je tudi, Ce bistvene zadeve ali trditve ponovimo veckrat (na zacetku, sredini in
koncu).

5.3 UDELEZENCI PREDSTAVITEV

Brez udelezencev ni predstavitve. Udelezenci bodo s predstavitvijo zadovoljni, ¢e
bodo imeli ob&utek, da je narejena po njihovi meri — zato mora vodja pred pri¢etkom
pridobiti informacije o udelezencih.

Vsak udelezenec ima svoje osebne interese in interese, ki jih zastopa; to so
najpogosteje interesi organizacije, iz katere prihaja. Vsako obcinstvo ima drugacne
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interese, zato je zelo pomembno, da vemo, ali je to obcinstvo staro, mlado,
izabraZeno, koliko predznanja ima o obravnavani zadevi ...

Koliko pa bodo udelezenci »odnesli« od predstavitve, pa je odvisno od njih samih
oziroma njihovega sodelovanja.

Priporocljivo je tudi, da poizvemo, ali so bili udelezenci zadovoljni z naSim
nastopom. To lahko naredimo tako, da vnaprej pripravimo anketo, ki jo bodo
udelezenci resili ob koncu. Tako bomo izvedeli, ali smo bili uspesni in kaj naj pri
drugem nastopu izboljSamo.

5.4 NACRTOVANJE VSEBINE

Pred priGetkom je potrebno pripraviti naért predstavitve. V grobem bi ga razdelili na
zacCetek, ta zavzema uvod in predstavitev, jedro, ki zavzema utemeljitve in
ugotovitve, ter zakljucek, v katerem ponovimo bistvo in se udelezencem zahvalimo
za sodelovanje. Nacrt predstavitve si zabeleZimo, najuCinkoviteje pa je, Ce
pripravimo opomnike, ki nas bodo vodili skozi pogajanje. Ne pozabimo pa tudi, da je
klju€ do uspeha vaja.

V uvodu navedemo, kako se bomo predstavili, pritegnili pozornost obdinstva in
pripravili podlago za osrednjo temo. V uvodu lahko povemo Salo, zastavimo
vpra$anje, uporabimo citat ...

Za uvodom sledi jedro. Jedro je odvisno od koncepta, ki ga bomo izbrali. Lo€imo
veC vrst jeder MozZina, 2004, str. 333):

¢ klasiéni — temelji na ponavljanju,

e vprasanja — temelji na sodelovanju,

¢ vidiki — obravhavanje ve¢ vidikov,

e seznam - temelji na kategorijah,

e obdobja — temelji na preteklosti, sedanjosti in prihodnosti,
e zain proti — temelji na plusih in minusih.

V jedru poudarimo in ponovimo bistvo. Zelo koristno je, ¢e ta del podkrepimo z
razlicnimi dokazi. Priporocljivo je, da so to primeri iz vsakodnevnega Zivljenja,
analize, statistike ...

Zadnji del nacrtovane predstavitve pa je zakljuéek, kjer navedemo bistvo,
pripravimo povzetek in udelezence pozovemo k izvajanju dogovorjenega.
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Zelo pomembno je tudi, da posamezne dele predstavitve primerno ¢asovno
razporedimo. Med pogajanjem bodo udelezenci zastavljali vpraSanja, zato moramo
natan¢no dolociti ¢as, ki ga bomo namenili vprasanjem in odgovorom.

5.5 PRIPRAVA NA IZVEDBO

Ko imamo nacrt pripravljen, se je potrebno pripraviti na pogajanja. Izberemo stil
pogajanj. Razlikujemo med dvema:

e Didakti€en ali pripovedni stil — kot nam pove ime, izvajalec pripoveduje
vsebino, v pomo¢ pa so mu razni pripomocki. Gre za stil, pri katerem
izvajalec nastopa kot strokovnjak.

¢ Interaktivni stil — izvajalec spodbuja udeleZence k sodelovanju. UdeleZzenci
se med seboj pogovarjajo in izmenjujejo izkudnje.

Pripraviti je potrebno tudi gradivo. Najprej pripravimo gradivo za govornika. To je
gradivo, ki ga izvajalec potrebuje, da predstavitev lahko gladko poteka, brez
kakrsnih koli zapletov. To je lahko gradivo iz pisnih virov ali pa izkusnje drugih, ki jih
kasneje zabelezimo in uredimo v vsebino z opombami. Ce je izvajalec izku$en,
lahko teze napiSe sam.

Vodja oziroma izvajalec gradivo za udelezence najpogosteje poslje z vabilom.
Tako se lahko udelezenci na predstavitev pripravijo oziroma predstavitvi lazje
sledijo.

Zelo koristno je tudi, e pripravimo pripomocke za izvedbo predstavitve.
NajnujnejSi pripomocki, ki jih potrebujemo, so gradivo, tabla, stojalo z listi,
grafoskop, raCunalnik. Danes so zelo koristne tudi prosojnice, ki jih izdelamo s
pomocjo racunalnika. Paziti pa moramo, da na njih ne navedeno preveC podatkov.
Koristno je, ¢e uporabimo razli€ne barve, primerno pisavo, ozadje ...

Izbrati je treba tudi prostor za predstavitev. Prostor mora biti pripravljen tako, da je
mozen ocesni stik vodje s poslusalci. Prostor mora biti primerno hlajen ali ogrevan,
svetel, stoli in mize morajo biti udobni, poskrbljeno mora biti za ozvo€enje, Ce je
treba, pa moramo udelezencem zagotoviti tudi dostop do racunalnika. Zelo
pomembna je razporeditev stolov in miz. SedeZi so lahko razporejeni v obliki kroga,
polkroga, podkve, ¢rke U ...

Priporocljivo je, da govorec izvede poskusni nastop. Ta mora biti ¢&im bolj podoben
pravemu nastopu, saj bo le tako govorec izvedel, ali je njegova vsebina ustrezna,
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gas dobro razporejen, ali je izbral ustrezne pripomocke ... Ce se pojavijo
pomanijkljivosti, jih tako lahko Se pred pravo predstavitvijo odpravi.

Nazadnje preverimo Se priprave. Preverimo, ali smo priprave opravili v celoti ali je
priSlo do kakdne spremembe. Tik pred pricetkom preverimo Se prostor, Ce delujejo
vsi pripomocki, ki jih potrebujemo.

5.6 [ZVEDBA PREDSTAVITVE
Izvedba predstavitve je odvisna od priprave. Predstavitev v grobem delimo na:

o trenutke pred pricetkom predstavitve,
¢ uvod ali zacetek,

e osrednji del,

o zakljucek.

5.7 TRENUTKIPRED PRICETKOM PREDSTAVITVE

Vsakemu izmed nas se je Ze zgodilo, da je moral nastopiti v javnosti in ga je pred
zaCetkom zgrabila trema. Trema je naraven pojav, je strah pred nastopanjem v
javnosti. Strah nas je, da se nam bodo ljudje posmehovali, bojimo se mnoZice ali pa
se bojimo govoriti. Pri nekaterih ljudeh trema izgine, ko predstavitev zacne tedi,
nekaterim pa se zgodi, da popolnoma otrpnejo. Trema se kaze v obliki potenja rok,
suhih ust, tesnobe v Zelodcu, tresocih rok, tresoCega glasu, mehkih kolen ... Ni pa
nujno, da je trema vedno slaba, lahko je tudi koristna. Treme se lahko znebimo z
naslednjimi nasveti:

e bodi dobro pripravljen — dobro zasnovana predstavitev je najboljSe
jamstvo, da bo predstavitev uspesna;

o zacetek v mislih — udelezenec lahko v mislih pricne s predstavitvijo, tako
utrdi pot za dober nastop;

e vaje — e smo nastop Ze vadili in nas je pri tem opazovala vsaj ena oseba in
nas nastop komentirala, ni razloga za tremo;

e dihanje — pred nastopom nekajkrat globoko vzdihnemo, saj bi zaradi treme
lahko pri€eli dihati plitvo in se zaradi pomanjkanja zraka lahko slabo pocutili;

e vse je v redu — nekajkrat ponovimo stavek »vse je v redu«, pri tem pa ne
pozabimo na dihanje;
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e sprostitev — priporocljiva je minutka telovadbe ali meditacije, Cesar seveda
ne delamo pred obé&instvom, pripomoglo pa bo k boljSemu pocutju;

e gibanje — izkuSeni govorci nikoli ne stojijo samo na enem mestu, temve€ se
gibljejo, kar sproS¢a napetost;

e pogled — vedno je pomemben stik z ob&instvom, nikoli ne glejmo samo v
eno to¢ko; €e se ozremo po udelezencih in se jim nasmehnemo, bomo dobili
obcutek, da je vse v redu;

e pozirek vode — pred zaetkom je priporocljivo spiti poZirek vode, soka ali
druge nealkoholne pijae, saj nas bo to sprostilo.

5.8 UVOD ALIZACETEK

Na zaéetku govornik stopi pred obcinstvo, se predstavi in pove bistvene stvari. Med
izvajanjem predstavitve mora biti pozoren na vec€ stvari.

Nikoli ne pozabimo na dihanje in v enem dihu sku$ati povedati cel stavek. Dihati
moramo globoko, s celimi pljuci in trebudno prepono. Vdihovanje in izdihovanje
uskladimo z govorjenjem.

Vsebino posredujemo z glasom, zato moramo poskrbeti, da govorimo srednje hitro,
priblizno sto besed na minuto, dovolj glasno, da nas sliSijo tudi poslusalci v zadnjih
klopeh, pomembna je tudi viSina glasu, bolj priporogljiv je globok kot visok glas.
Pazimo pa tudi na izgovorjavo, ki naj bo jasna in izrazita.

Udelezenci bodo pozorni tudi na nasSe vedenje. Pomembno je, da pred obcinstvom
stojimo trdno in uravnoteZzeno, s teZzo na obeh nogah. Pred obdinstvom se je
pomembno tudi sprehajati, ne ves €as stati na enem mestu.

Pri predstavitvah ne komuniciramo samo govorno, temvec tudi neverbalno.
Pomembno je tudi, da se za nastop uredimo. Med urejenost uvrS§€amo obleko in
osebno higieno.

Ne pozabimo na ocesni stik z udelezenci; ta je pomemben, ker pomaga ohranjati
pozornost posluSalcev in povec€uje zaupanje v govornika. Pazimo pa tudi, kam je
usmerjen nas pogled. Nikoli ne gledamo samo enega posluSalca, ampak vse, ki so
prisotni v prostoru. Ce bi govornik gledal stran od poslusalcev, bi lahko mislili, da
nekaj prikriva.
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5.9 OSREDNJIDEL

Za uvodnim delom je na vrsti osrednji del predstavitve. Ce je govornik pridobil
pozornost udelezencev, lahko preide na bistvo predstavitve. VE€asih pa lahko naleti
tudi na teZzave in mora, preden preide na bistvo, odpraviti nesporazume.

V osrednjem delu je govornik prepus€en sam sebi, v pomo so mu njegove
predhodne izku$nje in znanje ter predhodni nacrt. Govornika vodi logika, ki ga pelje
od znanega k manj znanemu in od konkretnega k sploSnemu, &emur pravimo
indukcija. Govorec mora paziti, da se ne oddalji pretirano od teme predstavitve.
Najbolje je, ¢e vsebino razdeli na odstavke, ob koncih odstavkov pa ponovi bistvo.

V jedru mora biti govornik pozoren na ve€ stvari. PripomoCki ga pri nastopu
dopolnjujejo in ne prevladujejo. Pozoren mora biti tudi na €as, ¢e opazi stisko, je
potrebno izpustiti nepomembne stvari.

Hitro pa lahko naletimo na udeleZenca, ki moti nas govor. To lahko po¢ne z raznimi
ugovori in komentarji. Najbolje je, e uspemo ugovore spremeniti v vpradanja ali pa
mu nanje pritrjujemo. Taki osebi nikoli ne nasprotujmo, saj bi jo to lahko Se dodatno
podzgalo, pazimo pa tudi, da nismo Zaljivi, saj bi to lahko privedlo do slabe volje
ostalih udeleZencev.

Ce so udelezenci dosegli vrh navdu$enja in ne kaZejo ved zanimanja za
predstavitev, predstavitev zaklju¢imo.

5.10 ZAKLJUCEK

Statistike pravijo, da si posludalci najbolje zapomnijo zakljuéek. V zakljuCku
navedemo glavne ideje ali sklepe, dobro je, Ce jih govorec zapiSe na list. Zakljucek
dolo€a, ali je govorec dosegel zastavljeni cilj. Zakljuéek mora biti vrhunec dobrega
nastopa, kar lahko dosezemo z naslednjimi primeri:

e sinergija — v sklepu zdruzimo svoje trditve, zariSemo celovito podobo in
ponudimo sklepno ugotovitev;

e sprememba sloga — ¢e smo skozi predstavitev ustvarili dober odnos s
poslu$alci, na koncu lahko potrkamo tudi na njihova ustva;

e domislica, humor — predstavitev lahko zaklju¢imo z akcijskim pozivom, kot
je: »storite to takojl« ali pa povemo Salo.

Ursa Stamcar: Priprava na udinkovito predstavitev stran 15 od 63



B&B — Vi§ja strokovna Sola Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

Po konc&ani predstavitvi ali govoru obi¢ajno sledi razprava, pri Eemer se rado zgodi,
da se poslusalci ne odzovejo. Takrat je najbolje, da nekoliko poCakamo in s tem
poslusalce na nek nacin prisilimo k sodelovanju. Razprava je koristna, saj govorniku
prinaSa povratne informacije, ki jih lahko kasneje uporabi za izboljSavo, lahko pa
privede tudi do ponovnega sre€anja.

Predstavitev je tako priSla h koncu. Govorec se zahvali udeleZzencem in se poslovi
od njih. Tudi udelezenci se zahvalijo govorcu, lahko ga nagradijo tudi z aplavzom.
Govorec nikoli ne odide prvi, ampak vedno zadnji.

6 RAZISKAVA

Prakti¢ni del diplomske naloge predstavljajo podatki, pridobljeni z anonimno anketo.
VpraSanja se navezujejo na predstavitve, s katerimi so se anketiranci sre€ali v
procesu pridobivanja izobrazbe ali pa po sluzbeni dolznosti. V raziskavo je zajetih
45 anonimnih anketirancev. Anketiranje je potekalo med izrednimi Studenti na Visiji
strokovni Soli B&B Kranj. Vse ankete, ki smo jih razdelili, so bile vrnjene in pravilno
izpolnjene. Za pisanje diplomske naloge smo se odlocili, ker se v procesu
pridobivanja izobrazbe pogosto sreCujemo s predstavitvami, pri katerih lahko hitro
naletimo na doloCeno tezavo. S tezavami pri predstavitvah pa se ne sreCujemo
samo Studentje, temvel tudi osebe, ki morajo predstavitev izvajati po sluzbeni
dolznosti. Anketni vprasalnik zajema 19 vpraSanj. Na zastavljena vprasanja
zaprtega tipa so anketiranci lahko odgovorili le z enim od ponujenih odgovorov, ¢e
jim noben od teh ni ustrezal, so lahko navedli svojega. Slednje je bilo mogoce storiti
samo pri dolo€enih vpra$anjih, ne pri vseh.

Od anketirancev smo Zeleli izvedeti:
¢ demografske podatke (spal in starost),
o kdaj so se prvi¢ srecali s predstavitvijo,
¢ kolikokrat so sami izvajali predstavitev,
o ali opravljajo zaposlitev, pri kateri se vsakodnevno sre€ujejo s predstavitvijo,
¢ kako bi se ocenili kot govornik,
e kako se pocutijo, kadar sami vodijo predstavitev,
¢ kako bi ocenili, da se predhodno pripravijo na predstavitev,
¢ koliko ¢asa porabijo za pripravo na predstavitev,
e aliimajo pred predstavitvijo tremo,
¢ kako se znebijo treme,
¢ v kaksSni meri se jim poveCa trema, Ce naletijo na navedene dejavnike,
e oceno, kateri del nebesedne komunikacije se jim zdi najpomembnejsi,
e katere pripomocke uporabljajo pri predstavitvi,
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na kakSen nac€in se jim zdi, da oseba, ki predstavlja predstavitev, na
posluSalce naredi dober vtis,

kaj jih pri predstavitvi, kadar jo izvajajo sami, spravi v neugoden polozaj,

kako reagirajo v primeru, da jim je neprijetno, ko imajo predstavitev,

kaj naredijo, Ce izgubijo rde€o nit predstavitve,

kaksni se jim zdijo prostori, kjer so do sedaj izvajali predstavitve,

ali po kon&ani predstavitvi pripravijo vpraSalnik, s katerim preverijo, ali so bili
ucinkoviti pri predstavitvi in kaj prihodniji¢ lahko popravijo,

ali poleg ankete ustno analizirajo svojo predstavitev?

6.1 ANALIZA IN INTERPRETACIJA REZULTATOV
6.1.1 DEMOGRAFSKI PODATKI
e Spol
Odgovor Stevilo odgovorov %
Moski 16 64 %
Zenski 29 36 %
Skupaj 45 100 %

Tabela 1: Spol anketiranih oseb

Spol

m.

Graf 1: Spol anketiranih oseb
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Iz tabele in grafa je razvidno, da smo prejeli 45 izpolnjenih anketnih vpraSalnikov od
tega je 16 (36 %) anketirancev moskih in 29 (64 %) Zensk.

e STAROST
Odgovor Stevilo odgovorov %
manj kot 30 let 15 33 %
od 30 do 40 let 17 38 %
od 41 do 50 let 13 29 %
skupaj 45 100 %

Tabela 2: Starost anketiranih oseb

Starost

M Manj kot 30 let
B 0d30do40 let
0d 41do 50 let

Graf 2: Starost anketiranih oseb

Zgornji graf in tabela prikazujeta populacijo ljudi, ki je sodelovala pri anketiranju.
Razdelili smo jih v tri starostne skupine.

Iz starostne skupine »manj kot 30 let« je sodelovalo 15 (33 %) anketirancev, iz
skupine »od 30 do 40 let« je sodelovalo 17 (38 %) anketirancev in iz zadnje
skupine, »od 41 do 50 let«, 13 (29 %) anketirancev. Iz tabele in grafa je razvidno, da
je najve¢ anketirancev starih med 30 in 40 let.
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6.1.2 KDAJ STE SE PRVIC SRECALI S PREDSTAVITVIJO (GOVORNA VAJA,
PREDSTAVITEV SEMINARSKE, IPD.)?

Odgovor Stevilo odgovorov %

v osnovni Soli 29 64 %
v srednji Soli 8 18 %
v visji oz. visoki Soli 8 18 %
nikoli 0%
skupaj 45 100 %

Tabela 3: Prvo sreGanje s predstavitvijo

9 Kdaj ste se prvic srecali s predstavitvijo?

18%_"—

H V oshovni Soli

18 % oy
B Vsrednji Soli

V visji oz. visoki Soli

Graf 3: Prvo sreCanje s predstavitvijo

Analiza vpraSalnikov je pokazala, da se je kar 29 (80 %) anketirancev prvi¢ sre€alo
S predstavitvijo v osnovni Soli. 8 (18 %) se je s predstavitvijo srecalo v srednji Soli,
enako Stevilo (8 0z. 18 %) pa Sele v vi§ji oz. visoki Soli. Ugotovili smo tudi, da so se
prav vsi anketiranci Zze sregali s predstavitvijo. Cim hitreje se posameznik sre¢a s
predstavitvijo, v ve€ji prednosti je, saj tako lahko pridobi ¢im vec¢ izku$enj, kar pa je
kljutnega pomena za izvajanje ucinkovite in uspesSne predstavitve.
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6.1.3 KOLIKOKRAT STE SAMI IZVAJALI PREDSTAVITEV?

Odgovor Stevilo odgovorov %

0 0 0%
1do 10 23 51 %
od 11 do 20 10 22 %
ve¢€ kot 20 12 27 %
skupaj 45 100 %

Tabela 4 : Stevilo opravljenih predstavitev

Kolikokrat ste sami izvajali predstavitev?

0%

m Nikoli
B Od enkrat do desl
= Od enajstkrat do

dvajsetkrat

B Vec kot dvajsetkr:

Graf 5: Stevilo opravijenih predstavitev

Rezultati kazejo, da je 23 (51 %) anketirancev izvajalo predstavitev od enkrat do
desetkrat, kar pomeni, da imajo anketiranci s predstavitvami dokaj malo
izkusenj. Od enajstkrat do dvajsetkrat je predstavitev samostojno izvajalo 10 (22
%) anketirancev, ve€¢ kot dvajsetkrat pa 12 (27 %) anketirancev. Pri tem
vpradanju smo izvedeli tudi, da so prav vsi anketiranci Zze samostojno izvajali
predstavitev.

Ur$a Stamcar: Priprava na uginkovito predstavitev stran 20 od 63



B&B — Vi§ja strokovna Sola

Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

6.1.4 ALl SE NA VASEM DELOVNEM MESTU DNEVNO SRECUJETE S

PREDSTAVITVAMI?

Odgovor Stevilo odgovorov %

da 12 27 %
ne 33 73 %
skupaj 45 100 %

Tabela 6: Predstavitve na delovnem mestu

Graf 4: Predstavitve na delovnem mestu

Ali opravljate zaposlitev, pri kateri se vsakodnevno
sreCujete s predstavitvijo?

Rezultati kaZzejo, da 12 anketirancev (27 %) opravlja zaposlitev, pri kateri se
vsakodnevno sreCuje s predstavitvijo. 33 (73 %) anketirancev ne opravlja zaposlitve,
kier bi se sreevali s predstavitvijo. Anketiranci, ki se na delovnem mestu
vsakodnevno sre€ujejo s predstavitvijo, lahko izvedejo bolj uspeSne in ulinkovite
predstavitve v sklopu pridobivanja izobrazbe, saj imajo izkudnje, ki so jih pridobili pri

svojem delu.

Odgovor Stevilo odgovorov %
vodja predstavitve 5 42 %
obéasno v viogi vodje in obéasno 7 58 %
v vlogi poslusalca
skupaj 12 100 %

Tabela 7: Vloga pri predstavitvi
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Anketiranci, ki so odgovorili pritrdilno, so pri svojen
delu v vlogi:

H Vodja

m Vodja in poslu

Graf 5: Vloga pri predstavitvi

Anketiranci, ki so na prejSnje vpraSanje odgovorili pritrdilno, so morali odgovoriti Se
na podvprasSanje. Sprasevali smo jih, v kasni vlogi so pri svojem delu. 4 (33 %)
vpraSani so v vlogi poslusalca, 5 (42 %) anketirancev je v vlogi vodje, 3 (25 %) pa
se pri svojem delu izmenjujejo v vlogi vodje predstavitve in posluSalca. Kadar smo v
vlogi poslusalca, se premalokrat zavedamo, kako pomembna vioga je to. Vsak
posluSalec mora razvozlati, kaj Zeli vodja predstavitve sporociti. Zelo priporo€ljivo pa
je tudi, da vodji po konCani predstavitvi postavimo vpraSanje, ¢e €esa med
predstavitvijo nismo razumeli.

6.1.5 KAKO BI SE OCENILI KOT GOVORNIK?

Odgovor Stevilo odgovorov %

sem zelo dober/a govornik/ca 2 5%
sem povprecen/a 33 73 %
govornik/ca

zelo slab govornik/ca 10 22%
skupaj 45 100 %

Tabela 8: Ocena govornih sposobnosti
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Kako bi se ocenili kot govornik?

B Zelodober/agovornik/ca
B Povprecen/agovornik/ca

W Zelosab/agovornik/ca

Graf 6: Ocena govornih sposobnosti

Raziskava kaze, da sta se samo 2 (5 %) anketiranca opredelila kot zelo dobra
govornika. Ve€ina, to je 33 (73 %) anketirancev, meni, da so povprecni govorniki. 10
(22 %) anketiranih meni, da so zelo slabi govorniki. Glede na nizko Stevilo
anketirancev, ki so se ocenili kot zelo dobri govorniki, kaZze, da so anketiranci morda

premalo samozavestni.

6.1.6 KADAR SAM/A VODIM PREDST

AVITEV:

odgovor Stevilo odgovorov %

uzivam 3 7%
mi je neprijetno 22 49 %
mi ni neprijetno 20 44 %
skupaj 45 100 %

Tabela 9: Obcéutek ob vodenju predstavitve
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Kadar sam/a vodim predstavitev:

B UZivam
H Mije neprijetno

= Nimi neprijetno

Graf 7: Obclutek ob vodenju predstavitve

Pri tem vpraSanju smo izvedeli, da 3 (7 %) anketiranci ob vodenju predstavitve
uzivajo. 22 (49 %) anketirancem ob vodenju predstavitve ni neprijetno, 20 (44 %)
anketirancem pa je v vlogi vodje predstavitve neprijetno. Tudi pri tem odgovoru
opazimo, da zelo malo anketirancev ob vodenju predstavitve uziva. V povezavi s
prejSnjim vpraSanjem gre to najbrz na raun pomanjkanja samozavesti. Ker jim
primanjkuje samozavesti, morda menijo, da predstavitve ne bodo izpeljali dobro,
poslediéno v predstavitvi ne uzivajo.

6.1.7 KAKO Bl OCENILl, DA SE PREDHODNO PRIPRAVITE NA
PREDSTAVITEV?

Spodnji grafi in tabele prikazujejo ocene, ki so jih podali anketiranci, ko smo jim
zastavili vpradanje, kako bi ocenili, da se predhodno pripravijo na predstavitev. Ce
zelimo uspeSno in ucinkovito predstavitev, je zelo pomembno, da se dobro
predhodno pripravimo. Anketiranci so pri tem vpraSanju morali oceniti, kako dobro
dolo€ijo namen in cilj predstavitve, oporne tocke in kako natan¢no izdelajo vsebinski
nacrt. Ocenjevali so z ocenami od 1 do 5.
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Doloc¢im cilje in namen predstavitve

Ocena Stevilo odgovorov | %
zelo slabo dolo¢im 0 0%
slabo dolo€im 3 7%
ne dolo¢im dobro ne slabo | 10 22 %
dobro doloéim 20 44 %
zelo dobro doloéim 12 27 %
skupaj 45 100 %

Tabela 10: Dolocitev ciljev in namenov predstavitve

Doloc¢im namenj in cilj predstavitve
25

20

15

B Stevilo odgovorov
10
| I
0 T - T T T 1
2 3 4 5

Graf 9: Dolocitev ciljev in namenov predstavitve

Zgornja tabela prikazuje ocene, ki so jih podali anketiranci. Iz tabele je razvidno, da
so anketiranci morali oceniti, kako dobro dolo€ijo cilj in namen predstavitve, kadar jo
izvajajo sami. Anketiranci so svoje odgovore ocenjevali z ocenami od 1 do 5, pri
Cemer 1 predstavija zelo slabo doloCene cilje in namene predstavitve, 5 pa zelo
dobro dolo€ene namene in cilje predstavitve. Anketiranci so se ocenili z naslednjimi
ocenami: z oceno 1 se ni ocenil nih€e; z oceno 2 so se ocenili 3 (7 %) vprasani, z
oceno 3 se je ocenilo 10 (22 %) vprasanih, z oceno 4 se je ocenilo 20 (44 %)
vpradanih, z oceno 5 pa 12 (27 %) vpradanih. Cilj in namen predstavitve je nujno
treba doloCiti, saj le tako vemo, kaj sploh Zelimo povedati obCinstvu. Paziti pa je
treba, da ciljev ni prevec.
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Pripravim si oporne tocke predstavitve

Ocena Stevilo odgovorov %

zelo slabo dolo¢im 0 0%
slabo dolo¢im 2 4%
ne dolo¢im dobro ne slabo 14 31 %
dobro dolo€¢im 18 40 %
zelo dobro doloéim 11 25 %
skupaj 45 100 %

Tabela 11: Priprava opornih tock

Pripravim si oporne tocke predstavitve:

20
18
16

14

12

10 M Pripravim si oporne tocke
predstavitve:

o N B~ O ©©

1 2 3 4 5 Ocene

Graf 8: Priprava opornih tock

Zanimalo nas je tudi, ali anketiranci predhodno pripravijo oporne toCke predstavitve.
Podobno kot pri zgornjem vpraSanju se nih¢e (0 %) ni ocenil z 1, z oceno 2 sta se
ocenila 2 (4 %), z oceno 3 se je ocenilo 14 (31 %) anketirancev, 18 (30 %)
vprasSanih se je ocenilo z oceno 4, 11 (25 %) vprasanih pa z oceno 5. Tudi oporne
toCke je koristno pripraviti, saj se nam, kadar smo pred ob&instvom ali pod stresom,
lahko zgodi, da pozabimo, kaj smo Zeleli povedati. Z opornimi to¢kami prepre€imo,
da izgubimo rdeco nit predstavitve.
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Izdelam natanc¢en vsebinski nacrt

Ocena Stevilo odgovorov %
zelo slabo izdelam 1 2%
slabo izdelam 0%
ne slabo ne dobro 12 27 %
dobro izdelam 21 47 %
zelo dobro izdelam 11 24 %
skupaj 45 100 %
Tabela 12:/zdelava vsebinskega nacrta
Izdelam natancen vsebinski nacrt:
25
20
15
M |zdelam natancen vsebinski
10 nacrt:
5
0 L .
1 2 3 4 5 Ocena

Graf 9: Izdelava vsebinskega nacrta

Zgornja tabela prikazuje ocene anketiranih o tem, kako dobro pripravijo vsebinski
nacrt, kadar sami izvajajo predstavitev. Ocene so od 1 do 5, pri ¢emer ocena 1
predstavlja zelo slabo izdelan vsebinski nacrt, ocena 5 pa zelo dobro izdelan
vsebinski nacrt. Z oceno 1 se je ocenil le 1 (2 %) vpra3ani, z oceno 2, ki predstavlja
slabo izdelan nacrt, se ni ocenil nih€e (0 %), z oceno 3, ki predstavlja ne slabo ne
dobro izdelan nacrt, se je ocenilo 12 (27 %) vprasanih, z oceno 4, ki predstavlja
dobro izdelan vsebinski nacrt, se je ocenilo 21 (47 %) vpraSanih, z oceno 5, ki
predstavlja zelo dobro izdelan nacrt, pa se je ocenilo 11 (24 %) vpraSanih. Ni nujno,
da je nas vsebinski nacrt zelo obsezen, bolj so pomembne oporne tocke. Veclina
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ljudi, ki vodi predstavitve in si pripravi zelo obseZen nacrt, na koncu predstavitve ne
izvaja ve€ samostojno, temve€ samo bere vsebinski nacrt.

6.1.8 KOLIKO CASA PORABITE ZA PRIPRAVO NA PREDSTAVITEV?

Odgovor Stevilo odgovorov %

manj kot 1 uro 10 22%
od 2 do 3 ure 27 60 %
ve€ kot 4 ure 8 18 %
skupaj 45 100 %

Tabela 13: Poraba ¢asa za pripravo na predstavitev

Poraba Casa za pripravo na predstavitev

B Manj kot 1 ura

M 0d2do3ure

Vec kot 4 ure

Graf 10: Poraba Casa za pripravo na predstavitev

Pri tem vpraSanju smo anketirance spraSevali, koliko ¢asa porabijo za predstavitev —
najsi gre za predstavitev v sklopu sluzbe ali pa v procesu pridobivanja izobrazbe. 10
(22 %) anketirancev porabi za pripravo manj kot 1 uro, 27 (60 %) anketirancev
porabi od 2 do 3 ure, 8 (18 %) vpradanih pa porabi ve¢ kot 3 ure. Presenetilo nas je,
da manj kot 1 uro za predstavitev porabijo tisti anketiranci, ki se v sklopu sluzbe ne
sreCujejo s predstavitvijo. Pri¢akovali bi namre€ ravno obratno — da ljudje, ki se s
predstavitvijo sre€ujejo v sluzbi, porabijo manj ¢asa za predstavitev, saj so bol|
izkuseni.
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6.1.9 ALIIMATE PRED PREDSTAVITVIJO, KI JO IZVAJATE, TREMO?

Odgovor Stevilo odgovorov %

da 9 20 %
ne 36 80 %
skupaj 45 100 %

Tabela 14: Trema pri predstavitvi

Trema pred predstavitvijo?

B Da

B Ne

Graf 11: Trema pri predstavitvi

Zanimalo nas je tudi, ali imajo anketiranci pred predstavitvijo tremo. 9 (20 %)
anketirancev treme pred predstavitvijo nima, vsi ostali, torej 36 (80 %) anketirancev,
pa je na vprasanje odgovorilo pritrdilno. Ugotovili smo, da se skoraj vsi anketiranci,
ki so na vprasanje odgovorili nikalno, pri svojem delu srecujejo s predstavitvijo. Tako
lahko predvidevamo, da se z vecjim Stevilom predstavitev manjSa posameznikova
trema. VeC izkusenj, kot ima posameznik, manjSa je njegova trema. Anketirance, ki
so na vprasanje odgovorili pritrdiino, smo $e vprasali, kakSna je trema pred
nastopom: Sibka, zmerna ali moc¢na. Vecina anketirancev ima zmerno tremo.
Zmerna trema deluje pozitivno in pripomore k ucinkoviti predstavitvi.
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6.1.10 CE IMATE TREMO, KAKO SE JE ZNEBITE?

Odgovor Stevilo odgovorov %

popijem alkoholno pijaco 2 4%
popijem nealkoholno pijaco 2 4%
pokadim cigareto 7 16 %
globoko vdihnem 31 69 %
drugo 3 7%
skupaj 45 100 %

Tabela 15: Nacini blaZenja treme oz. napetosti

Kako se znebite treme?
4%

B Popijemalkoholno pijaco

B Popijem nealkoholno
pijaco

m Pokadim cigareto

B Nekajkrat globoko vdihnem

H Drugo

Graf 12: Nacini blaZenja treme 0z. napetosti

Anketirance smo vprasali, kako se znebijo treme. 2 (4 %) anketiranca se je znebita
tako, da popijeta alkoholno pijaco, enako Stevilo, torej 2 (4 %) anketiranca, popijeta
nealkoholno pijaco. 7 (16 %) vpraSanih se treme znebi tako, da pokadi cigareto, 31
(68 %) vprasanih pa tako, da nekajkrat globoko vdihne. 3 (7 %) so na vpraSanje
odgovorili z »drugo«, zapisali so, da se treme znebijo na naslednje nacine: vzamejo
tableto, ki blazi stres oziroma napetost; posluSajo glasbo, zaprejo o€i in odpotujejo;
Z avtogenim treningom. Blazenje treme z globokimi vdihi je zelo uCinkovito ter izmed
nastetih na€inov najbolj neopazno ter hitro delujoce.
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6.1.11 OBKROZITE, V KAKSNI MERI SE VAM POVECA NAPETOST, CE
NALETITE NA SPODAJ NAVEDENE DEJAVNIKE, PRI CEMER 1 POMENI ZELO
MAJHNO POVECANJE NAPETOSTI IN 5 VISOKO POVECANJE NAPETOSTI.

Ocene, ki so jih podali anketiranci, ko smo jih sprasevali, v kak§ni meri se jim
poveca trema, Ce naletijo na spodaj navedene dejavnike:

e nepripravljenost na nastop,
neprijetno obginstvo,
neizkusenost s predstavitvami,
obdinstvo me ne poslusa,
obCinstvo mi zastavlja vpraSanja.

Nepripravljenost na nastop:

Kada_r nisem pripravljen/a na nastop Stevilo odgovorov %
se mi trema;
ne poveca 1 2%
zelo malo poveéa 4%
malo poveca 11 24 %
veliko poveca 15 34 %
zelo poveca 16 36 %
skupaj 45 100 %
Tabela 16: Nepripravljenost na nastop
Narascanje treme, kadar anketiranci niso pripravljeni
na nastop:
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Graf 13: Nepripravljenost na nastop
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Anketirance smo povprasali, v kasni meri se jim poveca trema, €e niso pripravljeni
na nastop. Samo 1 (2 %) je poviSanje treme ocenil z oceno 1, 2 (2 %) vpraSana z
oceno 2, 11 (24 %) vpra$anih z oceno 3, 15 (34 %) z oceno 4 in najvet, 16 (36 %)
vpraSanih, z oceno 5. Iz tabele in grafa je razvidno, da se ve€ini vprasanih trema
najbolj intenzivno pove€a, kadar na predstavitev niso pripravljeni. Na predstavitev se
je tako vedno treba dobro pripraviti, saj bomo s tem v veliki meri zmanjsali
intenzivnost treme.

Neprijetno obéinstvo:

Ce je obéinstvo neprijetno se mi Stevilo odgovorov %

trema:

ne poveca 2 4%
zelo malo poveca 3 7%
malo poveca 18 40 %
veliko poveca 13 29 %
zelo poveca 9 20 %
skupaj 45 100 %

Tabela 17: Neprijetno ob¢instvo

Narascanje treme, kadar je obCinstvo neprijetno:
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Graf 14: Neprijetno obcinstvo

2 (4 %) vpraSana sta naraSCanje treme, kadar naletita na neprijetno obdinstvo,
ocenilaz 1, 3 (7 %) z oceno 2, 18 (40 %) z oceno 3, 13 (29 %) z ocena 4 in 9 (20 %)
z oceno 5. Na zalost na to, kakSno bo obcinstvo, kjer bomo izvajali predstavitev, ne
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moremo pretirano vplivati, lahko pa se potrudimo, da bo nasa predstavitev ¢im bol]
zanimiva in da bomo s tem pritegnili pozornost ob¢&instva.

NeizkusSenost s predstavitvami:

Zaradi neizkuSenosti se mi trema: Stevilo odgovorov %

ne povec€a 2 4%
zelo malo poveca 7 16 %
malo poveca 17 38 %
veliko poveéa 10 22 %
zelo poveca 9 20 %
skupaj 45 100 %

Tabela 18: NeizkuSenost s predstavitvami

Narascanje treme zaradi neizkusenosti s predstavitvami:
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Graf 15: NeizkuSenost s predstavitvami

2 (4%) vpra$ana sta ocenila, da se jima trema pri neizkuSenosti s predstavitvami ne
poveca (ocena 1), 7 (16 %) jih je odgovorilo, da se jim trema zelo malo poveca
(ocena 2), 17 (38 %) vpraSanih je ocenilo, da se jim trema malo povec€a (ocena 3),
10 (22 %) anketirancev je ocenilo, da se jim trema veliko pove€a (ocena 4), 9 (20 %)
pa jih je ocenilo, da se jim trema zelo pove€a (ocena 5). Pri tem vprasanju smo
izvedeli, da neizkuSenost s predstavitvami ni glavni povzrocCitelj treme. Vel
predstavitev, kot jih posameznik izvede, manjSa bo njegova trema pri predstavitvah.
Ker bomo imeli s tega podrocja izkudnje, bo to ublaZilo tremo.
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Ob¢instvo me ne poslusa

Ce me obéinstvo ne poslusa: Stevilo odgovorov %

ne poveca 3 7%
zelo malo poveca 9 20 %
malo poveca 21 47 %
veliko poveca 9 13 %
zelo poveca 9 13 %
skupaj 45 100 %

Tabela 19: Obcinstvo ne poslusa

Narascanje treme, kadar me obc¢instvo ne poslusa:
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Graf 16: Obcinstvo ne poslusa

Ocena

Raziskava je podala naslednje ocene. 3 (7 %) vpraSani so ocenili, da se jim trema,
kadar jih ob&instvo ne poslu$a, ne pove€a (ocena 1), 9 (20 %) jih je ocenilo, da se
jim trema zelo malo poveCa (ocena 2), 21 (47 %) vprasanih je poveCanje treme
ocenilo z oceno 3, 6 (13 %) vpraSanih z oceno 4, enako Stevilo, torej 6 (13 %), pa z
oceno 5. lzvedeli smo, da tudi neposlusno obcinstvo ni glavni krivec za tremo. Kadar
predstavitev izvajamo sami, se moramo zelo potruditi, da bo ta ¢im bolj zanimiva,
saj si bomo s tem pridobili naklonjenost posluSalcev, zato nas ti pri predstavitvi ne
bodo matili s svojo neposlusnostjo.
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Obgcinstvo mi zastavlja vprasanja

Ce m_i obéinstvo zastavlja vprasanja, Stevilo odgovorov %

se mi trema:

ne poveca 8 18 %
zelo malo poveca 6 13 %
malo poveca 17 38 %
veliko pove€a 4 22 %
zelo poveca 10 9%
skupaj 45 100 %

Tabela 20: Zastavijanje vpraSanj ob¢instva

Narascanje treme, kadar mi obcinstvo zastavlja
vprasanja:
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Graf 17: Zastavljanje vpraSanj obcinstva

8 (18 %) vprasanih je ocenilo, da se jim trema, Ce jim obCinstvo zastavlja vprasanja,
ne povec€a (ocena 1). 6 (13 %) vprasanih je povidanje treme oznacilo z oceno 2, 17
(28 %) vpraSanih z oceno 3, 10 (22 %) vpraSanih z oceno 4, 4 (9 %) vprasani pa z
oceno 5. TeZko prepre€imo zastavljanje vpraSanj. Zavedati pa se moramo, da so
vprasanja iz obCinstva dober pokazatelj, da jih je naSa predstavitev pritegnila.

S pomogjo zgornjih vprasanj, kjer so vpraSani morali oceniti, v kakdni meri se jim
povecCa trema, Ce naletijo na navedene dejavnike, smo prisSli do sklepa, da je
dejavnik, ki najbolj vpliva na intenzivnost treme, nepripravljenost na nastop.
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Med nepogresljive elemente uCinkovite in uspeSne predstavitve spada tudi
nebesedna komunikacija, ki se je premalo zavedamo. Nebesedno komuniciramo
tudi takrat, ko se tega sploh ne zavedamo, zato smo anketirance povpra$ali, kako
pomebni se jim zdijo posamezni deli nebesedne komunikacije. Anketiranci so morali
oceniti sledeCe dele nebesedne komunikacije:

gibanje v prostoru,
telesno drzo,
kretnje rok,
mimiko obraza,
zunanji videz,
o€esni stik,

ton in barvo glasu.

Ocenjevali so z ocenami od 1 do 5, pri ¢emer ocena 1 predstavlja popolnoma
nepomemben del, 5 pa zelo pomemben del nebesedne komunikacije.

6.1.12 NAJPOMEMBNEJSI DEL NEBESEDNE KOMUNIKACIJE

Ocenite, kateri del nebesedne komunikacije se vam pri predstavitvi zdi
najpomembnejsi, pri Cemer je 1 najmanj in 5 najbolj pomembno.

Gibanje v prostoru

Ocena Stevilo odgovorov %

nepomebna 1 2%
malo pomembna 6 13 %
niti pomembna niti nepomembna 19 42 %
precej pomembna 10 22 %
zelo pomembna 9 20 %
skupaj 45 100 %

Tabela 21: Pomembnost gibanja v prostoru
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Pomembnost gibanja v prostoru:
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Graf 18: Pomembnost gibanja v prostoru

Pri tem vprasanju smo skusSali izvedeti, kako pomembno se vpraSanim zdi gibanje v
prostoru — kot sestavni del nebesedne komunikacije. Dobili smo sledeCe odgovore:
1 (2 %) vprasSani je gibanje v prostoru ocenil kot popolnoma nepomemben del
(ocena 1), 6 (13%) vpraSanih je gibanje ocenilo malo pomembno (ocena 2), 19 (42
%) jih je ocenilo z oceno 3, 10 (22 %) vprasanih z oceno 4 in 9 (20 %) vprasanih z
oceno 5, torej kot zelo pomemben del nebesedne komunikacije. Gibanje v prostoru
je zelo pomemben dejavnik vsake predstavtve, ker govorcu daje dinamiko in
zmanjsuje napetost.

Telesna drza

Ocena Stevilo odgovorov %

nepomebna 2 4%
malo pomembna 5 11 %
niti pomembna niti nepomembna 13 29 %
precej pomembna 12 27 %
zelo pomembna 13 29 %
skupaj 45 100 %

Tabela 22: Pomembnost telesne drze
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Pomembnost telesnedrze:
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Graf 19: Pomembnost telesne drze

Povprasali smo tudi, kako pomembna se anketirancem zdi telesna drza. Tudi pri
tem vpradanju so anketiranci ocenjevali z ocenami od 1 do 5, pri E¢emer 1 pomeni
najmanj pomemben del predstavitve, 5 pa najbolj pomemben del. 2 (4 %) sta drzo
ocenila z oceno 1, torej kot nepomembno, 5 (11 %) z oceno 2, 13 (29 %) z oceno 3,
12 (27 %) z oceno 4 in 13 (29 %) z oceno 5. Menimo, da govorec z zravhano
samozavestno drzo naredi velik in dober vtis na posluSalce, kar je razvidno tudi z
zgornjega grafa. Kar 29 % vpraSanih namre€¢ meni, da je telesna drza zelo

pomembna.

Kretnje rok
Ocena Stevilo odgovorov %
nepomebna 1 2%
malo pomembna 7%
niti pomembna niti nepomembna 12 27 %
precej pomembna 19 42 %
zelo pomembna 10 22%
skupaj 45 100 %

Tabela 23: Pomembnost kretenj rok
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Pomembnost kretenj rok:
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Graf 20: Pomembnost kretenj rok

Zgornja tabela in graf prikazujeta, kako pomembne se pri predstavitvi vpradanim
zdijo kretnje rok, kar so ocenjevali z ocenami od 1 do 5. Enemu (2 %) se kretnje rok
ne zdijo pomembne (ocena 1), 3 (7 %) se zdijo kretnje rok malo pomembne (ocena
2), 12 (27 %) niti pomembne niti nepomembne (ocena 3), 19 (42 %) vpraSanim se
zdijo kretnje rok precej pomembne (ocena 4), 10 (22 %) pa zelo pomembne (ocena
5). Zanimivo je, da se je najvec vprasanih odlocilo za oceno 4, torej moramo biti pri
predstavitvi pozorni na svoje roke, saj z razliCnimi kretnjami sporo€amo razli¢ne
stvari. Priporocljivo je, €e imamo ob predstavitvi dlani razkrite, kar pomeni, da smo
odprti in odkriti, neprimerno pa je predstavitev voditi s prekrizanimi rokami, saj to
pomeni, da se s poslusalci ne strinjamo oziroma dolo¢eno stvar zavratamo.

Mimika obraza

Ocena Stevilo odgovorov %

nepomebna 2 4%
malo pomembna 1 2%
niti pomembna niti nepomembna 11 25%
precej pomembna 18 40 %
zelo pomembna 13 29 %
skupaj 45 100 %

Tabela 24: Pomembnost mimike obraza
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Pomembnost mimike obraza:
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Graf 21: Pomembnost mimike obraza

Zgornji graf prikazuje ocene anketirancev na vprasanje, kako pomembna se jim pri
sami predstavitvi zdi mimika obraza. Ocena 1 predstavlja popolnoma nepomemben
element predstavitve, ocena 5 pa zelo pomemben element predstavitve. Le 2 (4 %)
vprasana sta mimiko obraza ocenila kot nepomemben del predstavitve (ocena 1), 1
(2 %) anketiranec jo je ocenil z oceno 2, 11 (25 %) vprasanih z oceno 3, 18 (40 %) z
oceno 4, 13 (29 %) pa z oceno 5. Iz grafa je razvidno, da je najveC vpraSanih
mimiko ocenilo kot precej pomemben in zelo pomemben del predstavitve. Prav tako
kot pri vpraSanju kretenj rok se je najve€ anketirancev odlo€ilo za oceno 4. Vse dele
nebesedne komunikacije je skoraj nemogocCe obvladovati; tudi mimika obraza ni
izjema, zato se nam lahko hitro zgodi, da morda izdamo dolo€eno informacijo, ki je
ne bi Zeleli. Zanimivo je, da ljudje najve¢ sporo€amo z o€mi.

Zunanji videz (obleka, frizura ...)

Ocena Stevilo odgovorov %

nepomemben 2 4%
malo pomemben 5 11 %
niti pomemben niti nepomemben 9 20 %
precej pomemben 17 38 %
zelo pomemben 12 27 %
skupaj 45 100 %

Tabela 25: Pomembnost zunanjega videza
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Pomembnost zunanjega videza:
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Graf 22: Zunaniji videz

Anketirance smo povprasali, kako bistven del se jim zdi zunanji videz pri
predstavitvi, izpraSanci so presodili in nam podali ocene od 1 do 5. Ocena 1 izraza
popolnoma nepomemben del predstavitve. S to oceno sta pomembnost zunanjega
videza ocenila le 2 (4 %) vpraSana. Ocena 2 predstavlja nepomemben del
predstavitve, za to oceno se je odloCilo 5 (11 %) izpradanih. Ocena 3 predstavlja
dokaj pomemben del, kot takega je videz ocenilo 9 (20 %) izpraSancev. Ocena 4
predstavlja pomemben del predstavitve, kot takega ga ocenjuje kar 17 (38 %)
izpraSancev. Z oceno 5, ki predstavlja zelo pomemben del predstavitve, pa je videz
ocenilo 12 (27 %) anketirancev. Menimo, da je zunanji videz dokaj pomemben del
predstavitve, saj tudi z obleko naredimo doloCen vtis na poslusalce. Pri izboru
obleke je treba paziti, da ne bi bila preve€ izzivalna ali krice€ih barv — v tem primeru
bodo posluSalci opazovali naSo obleko, ne pa poslusali tisto, kar jim Zelimo
povedati.

Oc¢esni stik

Ocena Stevilo odgovorov %

nepomemben 2 4%
malo pomemben 1 2%
niti pomemben niti nepomemben 10 22 %
precej pomemben 20 45 %
zelo pomemben 12 27 %
skupaj 45 100 %

Tabela 26: Pomembnost oCesnega stika
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Pomembnost oCesnega stika:
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Graf 23: Pomembnost o¢esnegai stika

Zgornja tabela in graf prikazujeta ocene, ki so jih podali anketiranci, ko smo jih
povprasali, kako bistven se jim pri predstavitvi zdi o€esni stik. Tudi pri tem vpraSanju
so anketiranci imeli moznost ocenjevati z ocenami od 1 do 5. Ocena 1 izraza
nepomemben del predstavitve, ocena 2 predstavlja malo pomemben del, ocena 3
predstavlja pomemben del, ocena 4 precej pomemben del in ocena 5 nepogresljiv
del predstavitve. Za oceno 1 sta se odlocila 2 (4 %), za oceno 2 samo 1 (2 %)
anketiranec, za oceno 3 se je odloCilo 10 (22 %) anketirancev, za oceno 4 se je
odloCilo 20 (45 %), za oceno 5 pa 12 (27 %) anketirancev. Najve¢ vprasSanih se je
odloCilo za oceno 4. OcCesni stik je pri predstavitvi zelo pomemben, paziti pa
moramo, da ne gledamo ves ¢as samo enega poslusalca, saj bi to lahko pri njem
vzbudilo neprijeten ob&utek. OCesni stik moramo vzpostavljati z vsemi poslusalci.

Ton in barva glasu

Ocena Stevilo odgovorov %

nepomemben 2 4 %
malo pomemben 0 0%
niti pomeben niti nepomemben 4 9%
precej pomeben 18 40 %
zelo pomemben 21 47 %
skupaj 45 100 %

Tabela 27: Pomembnost tona in barve glasu
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Pomembnost tonain barve glasu:
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Graf 24: Pomembnost tona in barve glasu

Rezultati tega vprasanja kazejo presenetljive rezulate, saj so vprasani ton in barvo
glasu ocenili kot najpomembnejSi del nebesedne komunikacije. Rezultati so slededi:
2 (4 %) se ton in barva glasu ne zdita pomembna, nihée se ni odlocil za oceno 2, 4
(9 %) vpraSani so se odloc€ili za oceno 3, 18 (40 %) za oceno 4 in kar 21 (47 %) za
oceno 5. Na ton in barvo glasu sami ne moremo veliko vplivati, saj je vsakemu dan
edinstven ton in barva glasu. Lahko pa vplivamo na to, kako glasno bomo govorili.
Vecina nastopajoCih ponavadi zaradi treme svoj glas nekoliko zniZza, zato moramo
biti pri predstavitvi na jakost glasu zelo pozorni.

6.1.13 KATERE PRIPOMOCKE UPORABLJATE PRI PREDSTAVITVI?

Odgovor Stevilo odgovorov %

prosojnice 40 89 %
tabla 0 0%
plakat 4 9 %
knjige 0 0%
ne uporabljam pripomoc¢kov 0 0%
drugo 1 2%
skupaj 45 100 %

Tabela 28: Pripomocki, ki jih uporabljajo anketiranci pri predstavitvi
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Graf 25: Pripomocki pri predstavitvi

Analiza je pokazala, da velika veCina, kar 40 (89 %) vpraSanih, kot pripomocek
uporablja prosojnice. Samo 4 (9 %) vpraSani uporabljajo plakat, 1 (2 %) vpraSani pa
je na vpraSanje odgovoril z »drugo«, navedel je, da kot pripomocek pri predstavitvi
uporablja osebni racunalnik. Pri tem vprasanju so bili vprasani, ki pri predstavitvi
uporabljajo plakat, iz vi§je starostne skupine, in sicer od 41 do 51 let. Menimo, da
ve€ina najraje uporablja prosojnice (PowerPoint) zato, ker je njihova uporaba
enostavna in vsem dosegljiva.

6.1.14 NA KAKSEN NACIN PO VASEM MNENJU OSEBA, K| PREDSTAVLJA

PREDSTAVITEV, NA POSLUSALCE NAREDI DOBER VTIS?

Odgovor Stevilo odgovorov %

ne zamudi na predstavitev 9 20 %
skusa odgovoriti na vsa zastavljena 13 %
vprasanja

uporablja vizualne pripomocke 6 13 %
popestri predstavitev z lastno izkusnjo 21 47 %
drugo 3 7%
skupaj 45 100 %

Tabela 29: Dober vtis na poslusalce
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Na kaksen nacin po vaSem mnenju predavatelj naredi
dober vtis?
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Graf 26: Dober vtis na poslusalce

S tem vpraSanjem smo Zeleli izvedeti na kaSen nacin predavatelj oziroma oseba, ki
vodi predstavitev, na Studente naredi dober vtis. Najve¢ vprasanih, 21 (47 %), je
odgovorilo, da dober vtis nanje naredi, ¢e oseba, ki predstavlja doloeno snov,
nalogo, ipd., pove lastno izkudnjo; 9 (20 %) jih je odgovorilo, da s tem, ko
predavatelj ne zamudi na predstavitev; 6 (13 %) s tem, da skuSa odgovoriti na
zastavljena vpraSanija, ki jih zastavlja obCinstvo; enako Stevilo, 6 (13 %), pa s tem,
da oseba, ki vodi predstavitev, uporablja vizualne pripomocke. 3 (7 %) vprasani so
odgovorili z »drugo«. Ti so navedli, da nanje oseba naredi dober vtis z nacinom
posredovanja informacij, s tem, da oseba, ki izvaja predstavitev, ne bere teksta,
temveC govori prosto in tekoCe ter kadar oseba vzpostavi stik z ob¢instvom.

6.1.15 KAJ VAS PRI PREDSTAVITVI, KADAR JO IZVAJATE SAMI, SPRAVI V
NEUGODEN POLOZAJ?

Odgovor Stevilo odgovorov | %

da moram stopiti pred ob¢instvo 17 38 %
da mi poslusalci ne odgovarjajo na 4 9%
vprasanja

da me poslusalci ne poslusajo 22 49 %
drugo 2 4%
skupaj 45 100 %

Tabela 30: Neugoden polozaj
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Kaj vas, kadar sami izvajate predstavitev, spravi v
neugoden polozaj?
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Graf 27: Neugoden polozaj

Anketirance smo povprasali tudi po tem, kaj jih, kadar sami izvajajo predstavitev,
spravi v neugoden polozaj. 17 (38 %) vprasanih je odgovorilo, da jih v neugoden
polozaj spravi to, da morajo stopiti pred obcinstvo. 4 (9 %) anketirancev to, da jim
posluSalci ne odgovarjajo na vprasSanja, najvec, to je 22 (49 %), pa to, da jih
posluSalci ne posludajo. Na to lahko vplivamo tako, da popestrimo predstavitev. V
doloCenih primerih, ko so posluSalci popolnoma neuvidevni, pa je najbolje, da s
predstavitvijo prekinemo. 2 (4 %) vpraSana pa sta odgovorila z »drugo«. Navedla
sta, da ju v neugoden polozaj spravi primanjkovanje tovrstnih izkusenj in kadar ne
sliSijo popolnoma vprasanj posluSalcev.

6.1.16 KAKO REAGIRATE V PRIMERU, DA VAM JE NEPRIJETNO, KO
IZVAJATE PREDSTAVITEV?

Odgovor Stevilo odgovorov %

skrajSam predstavitev 16 34 %
¢im hitreje povem, kar sem imel/a 26 58 %
namen povedati

govorim ¢im tisje 3 7%
skupaj 45 100 %

Tabela 31: Reakcija ob neprijetnem obcutku
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Graf 30: Reakcija ob neprijetnem obcutku

Zanimalo nas je tudi, kako vpraSani reagirajo v primeru, da jim je ob izvajanju
predstavitve neprijetno. 16 (39 %) vprasanih v tem primeru skrajSa svojo
predstavitev, 26 (58 %) &im hitreje pove, kar so Zzeleli povedati, 2 (7 %) pa
predstavitev skrajSa. Menimo, da ni dobro, ¢e zaradi neprijetnega obdutka &im
hitreje povemo, kar smo nameravali povedati, saj nam poslusalci ne bodo mogli
slediti. Neprijeten obcutek je najbolje nekoliko ublaziti z globokimi vdihi pred

zaCetkom predstavitve.

6.1.17 KAJ STORITE V PRIMERU, DA STE 1ZGUBILI RDECO NIT
PREDSTAVITVE (KADAR JO IZVAJATE SAMI)?

Odgovor Stevilo odgovorov %

obmolknem in se skuS§am spomniti, kaj 4 9%
sem zelel/a povedati

to povem poslusalcem 8 18 %
kar sem zelel/a povedati, a se ne 33 73 %
spomnim, izpustim

skupaj 45 100%

Tabela 32: Izguba rdece niti
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Kaj storite, ko izgubite rdeco nit predstavitve?

Graf 28: Reakcija ob izgubi rdece niti

M Obmolknem in se skusam

spomniti, kaj sem Zelel/a

povedati

B To povem poslusalcem

W Kar sem Zelel/a povedati,

se ne spomnim izpustim

Vecina vpraSanih 33 (73 %) je odgovorila, da, kadar izgubijo rde€o nit predstavitve,
izpustijo, kar so zeleli povedati. 4 (9 %) anketiranci obmolknejo in se sku$ajo
spomniti, kaj so Zeleli povedati, 8 (18 %) vprasanih pa to pove poslu$alcem. Se
najbolj se strinjamo z anketiranci, ki to povedo posluSalcem — napako je bolje
priznati in biti do posluSalcev odkrit.

6.1.18 PROSTORI, KJER STE DO SEDAJ IZVAJALI PREDSTAVITVE, SO PO
VASEM MNENJU BILI (PROSTORNI, SVETLI, OGREVANI OZ. HLAJENI, IMAJO
OPREMO, KI JO POTREBUJEM ZA NASTOP):

Odgovor Stevilo odgovorov %

primerni 32 71 %
delno primerni 10 22%
popolnoma neprimerni 3 7%
skupaj 45 100 %

Tabela 33: Prostori za izvajanje
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Kaksni so prostori, kjer ste do sedaj izvajali
predstavitve?

B Primerni
M Delno primern
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Graf 29: Prostori za izvajanje

S tem vpraSanjem smo Zeleli ugotoviti, kasSni so prostori, kjer so vpraSani do sedaj
izvajali predstavitve. Zeleli smo izvedeti, ali so ti prostori svetli, ogrevani oziroma
hlajeni, imajo potrebno opremo, ipd. 32 (71 %) vpraSanih je odgovorilo, da so
prostori primerni, 10 (22 %), da so delno primerni, 3 (7 %) pa, da so popolnoma
neprimerni. Ugotovili smo, da so slednje obkrozili tisti anketiranci, ki opravljajo
zaposlitev, pri kateri se vsakodnevno srec€ujejo s predstavitvijo. Na prostor, kjer
izvajamo predstavitev, sami velikokrat ne moremo vplivati. Kadar pa lahko,
preverimo, ali so v prostoru vsi pripomocki, ki jih bomo potrebovali za izvajanje
predstavitve, ali je prostor dovolj svetel, hlajen ipd.
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6.1.19 ALI PO KONCANI PREDSTAVITVI PRIPRAVITE VPRASALNIK, S
KATERIM PREVERITE, ALI STE BILI PRI PREDSTAVITVI USPESNI ALI
NEUSPESNI IN TAKO UGOTOVITE, KAJ PRIHODNJIC LAHKO POPRAVITE?

Odgovor Stevilo odgovorov %

da 16 36 %
ne 29 64 %
skupaj 45 100 %

Tabela 34: Priprava anketnega vpra3alnika

Ali pripravite vprasalnik, s katerim preverite svojo
uCinkovitost?

m Dc

B Ne

Graf 30: Priprava anketnega vpraSalnika

Raziskava je pokazala, da 16 (36 %) vpraSanih pripravi vpraSalnik, s katerim
preveri, kako ucinkoviti so bili pri predstavitvi. Ve€ina, to je 29 (64 %) vpraSanih, pa
vpraSalnika ne pripravi. Zelo koristno je, ¢e po predstavitvi razdelimo anonimi
vpradalnik, saj tako lahko izvemo, kaj smo delali narobe in to v prihodnje popravimo
oziroma odpravimo.
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6.1.20 ALI POLEG ANKETNEGA VPRASALNIKA USTNO ANALIZIRATE
NASTOP? €E GA ANALIZIRATE, OBKROZITE SE S KOM.

Anketno vprasanje se usmerja izkljuéno na predstavitve, ki jih oseba v procesu
pridobivanja izobrazbe izvaja pri razlicnih predmetih v Soli, pod vodstvom
predavateljev oziroma profesorjev.

Odgovor Stevilo odgovorov %

vedno 15 33 %
v€asih 17 38 %
nikoli 13 29 %
skupaj 45 100 %

Tabela 35: Analiziranje nastopa

Ali ustno analizirate nastop?

H Vedn
W VCasi

= Nikol

Graf 31: Analiziranje nastopa

Pri raziskavi smo ugotovili, da 15 (33 %) anketirancev vedno ustno analizira svojo
predstavitev, 17 (38 %) anketirancev svojo predstavitev analizira v€asih, 13 (29 %)
pa nikoli. Ce svoje uspednosti ne preverimo z vprasalnikom, je zelo koristno, da
analizo opravimo kar ustno. Le tako bomo izvedeli, kaj smo naredili narobe in to v
bodo€e lahko popravili. Zapomnimo si, da skoraj nobena predstavitev ne poteka
brez napak.
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Anketiranci, ki so odgovorili z »vedno« ali »v€asih«, so morali izpolniti Se
podvprasanje »S kom analizirajo svoj nastop«.

CE NASTOP ANALIZIRATE, OBKROZITE SE, S KOM.

Odgovor Stevilo odgovorov %

s soSolci 10 31%
s predavateljem, pri katerem sem 8 25 %
izvajal/a predstavitev

s prijatelji 14 44 %
skupaj 32 100 %

Tabela 36: Analiza nastopa

S kom (ustno) analizirate nastop?

M S sosolci

B Predavateljem pri katerem
sem izvajal/a predstavitev

m S prijatelji

Graf 32: Analiza nastopa

Anketiranci, ki so morali odgovoriti Se na podvprasanje, s kom analizirajo nastop, so
odgovorili, da najveckrat (14 vpraSanih oz 44 %) svoj nastop analizirajo s prijatelji,
10 (31 %) vpraSanih analizo opravi s sosolci in le 8 (25 %) s predavateljem, pri
katerem so nastop izvajali. Menimo, da je nastop najbolje analizirati s
predavateljem, ki nam lahko s svojim strokovnim znanjem pomaga izboljSati
prihodnje nastope.
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6.2 SKLEP

Velik del diplomske naloge zavzema raziskava, pri kateri smo zeleli od Studentov
izvedeti:

o Kdaj so se prvi¢ srecali s predstavitvijo,

¢ kolikokrat so sami izvajali predstavitev,

o ali opravljajo zaposlitev, pri kateri se vsakodnevno srecujejo s predstavitvijo,

e kako bi se ocenili kot govornik,

e kako se pocutijo, kadar sami vodijo predstavitev,

e kako bi ocenili, da se predhodno pripravijo na predstavitev,

¢ koliko ¢asa porabijo za pripravo na predstavitev,

o aliimajo pred predstavitvijo tremo,

e kako se znebijo treme,

o v kak3ni meri se jim trema poveca, e naletijo na navedene dejavnike,

e oceno, kateri del nebesedne komunikacije se jim zdi najpomembnejsi,

o katere pripomocke uporabljajo pri predstavitvi,

e na kakSen nacCin se jim zdi, da oseba, ki predstavlja predstavitev, na
posluSalce naredi dober vtis,

e kaj jih pri predstavitvi, kadar jo izvajajo sami, spravi v neugoden polozZaj,

o kako reagirajo v primeru, da jim je neprijetno, ko predstavljajo predstavitev,

e kaj naredijo, Ce izgubijo rdeco nit predstavitve,

e kaksni se jim zdijo prostori, kjer so do sedaj izvajali predstavitve,

¢ ali po kon€ani predstavitvi pripravijo vpraSalnik, s katerim preverijo, ali so bili
ucinkoviti pri predstavitvi in kaj prihodnji¢ lahko popravijo,

¢ ali poleg ankete analizirajo svoj nastop.

Nekateri odgovori anketirancev so bili drugacni od nasih pri¢akovanj. Presenetljivo
je denimo, da se je kar 8 vpraSanih prvi¢ v vlogi vodje predstavitve zna$lo Sele na
vi§ji oziroma visoki Soli. Presene€eni smo tudi nad samokriti€nostjo anketirancev —
le 2 vpraSana sta se namreC opredelila kot dobra govorca. V nekaterih pogledih je
samokritiCnost za govorca lahko koristna, saj izboljSa predstavitev, v drugih pa
preve¢ samokriticnemu govorniku primanjkuje samozavesti, kar pa lahko na
posluSalce naredi slab vtis.

Presenetljive so tudi ocene glede doloCitve cilja in namena predstavitve, saj se je
izredno malo anketirancev ocenilo z najvi§jo oceno. Zavedati se moramo, da je
nujno dolo€iti namen in cilj predstavitve, saj bomo le tako vedeli, kaj sploh zelimo
predstaviti poslusalcem in kakSen je nas namen predstavitve.
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Presenetljivo je tudi spoznanje, da se Studentom zdi najpomembnejSi del
nebesedne komunikacije ton in barva glasu. Pri tem odgovoru smo namre¢
priCakovali drugacne rezultate.

Zanimivi so odgovori na vprasanje, katere pripomocCke vpradani uporabljajo pri
predstavitvi. Vecina, kar 89 %, jih uporablja prosojnice. Pri nobenem drugem
vpra$anju se ni tako velika vecina odlocila za isti odgovor. Menimo, da so odgovori
posledica Casa, v katerem zivimo, saj si le redki izmed nas lahko predstavijajo
Zivljenje brez raCunalnika. Prosojnice na raCunalniku pa lahko pripravimo v krajSem
Casu, kot Ce bi za predstavitev izdelovali plakat.

Rezultati tudi kazejo, da imajo doloCeni ljudje pred predstavitvijo tremo, na kar pa
posamezniki tezko vplivajo. Ne pozabimo, da je zmerna trema lahko tudi koristna.
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7  ZAKLJUCEK

V diplomski nalogi smo prisli do spoznanja, da se malo ljudi zaveda, da sta pri
predstavitvi nebesedna in besedna komunikacija enako pomembni. Vsi se
zavedamo, kaj je besedna komunikacija — torej tista, pri kateri za sporazumevanje
uporabljamo besede. Ne smemo pa pozabiti, da je del besedne komunikacije tudi
komunikacija v pisni obliki, kot so pisma, elektronska sporo€ila, plakati, ipd.
Komunikacija, ki se je nasploh premalo zavedamo, pa je nebesedna komunikacija,
ki ne poteka v govorjeni ali pisni obliki. Gre za sporoCila, ki jih oddajamo z dolo¢enim
delom telesa ali pa kar s celim (gestika, mimika, proksemika).

Pri pisanje diplomske naloge smo ugotovili, da je za ucinkovito in uspe$no
predstavitev potrebno veliko znanja in izku$enj; ni dovolj, da stopimo pred obdinstvo
in zatnemo govoriti 0 doloCeni stvari. Vse skupaj se pricne Ze doma, ko moramo
izdelati vsebinski nacrt predstavitve, dolo€iti cilje in namen predstavitve, pripraviti
gradivo, prosojnice, plakate, ipd., s katerimi bomo popestrili predstavitev. Zavedati
se moramo, da dober govorec nikoli ne bi pred obcinstvo stopil popolnoma
nepripravljen. Ko vse to opravimo, je potrebno predstavitev izvesti. Veliko ljudi pred
nastopom zgrabi trema, s katero se moramo soociti. Seveda pa ne pozabimo, da je
zmerna trema koristna ter pripomore k uspesni in u€inkoviti predstavitvi.

Daber govorec po javhem nastopu opravi analizo svojega nastopa. Najbolje je, da
pripravi vprasalnik, s katerim preveri, kako uspeSen in ucinkovit je bil pri svoji
predstavitvi. Ce ga je obginstvo opozorilo na dolodene napake, jih bo tako v
prihodnje lahko popravil in svoj nastop izbolj§al. Ce govorec ne pripravi anketnega
vpraSalnika, se s posluSalci lahko ustno posvetuje in tako ugotovi morebitne napake.
Ker smo se pri pisanju te diplomske naloge osredotoCili na ljudi v procesu
pridobivanja izobrazbe, svetujemo, da Studentje svoj nastop analizirgjo s
predavateljem oziroma profesorjem, pri katerem so opravljali nastop. Profesorji so
ustrezno izobrazeni, da lahko podajo strokovne nasvete o morebitnih izboljSanjih pri
nadaljnjih predstavitvah. S pomocjo anketnega vpraSalnika smo izvedeli tudi, ali
posamezniki po kon¢ani predstavitvi opravijo analizo svojega nastopa.

S pisanjem tega diplomskega dela smo prisli do ugotovitve, da se uspesni govorci
ne rodijo, pac pa se govornistva priucijo.
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PRILOGA — ANKETNI VPRASALINK

ANKETNI VPRASALNIK

Pozdravljeni, sem Ur8a Stamcar, izredna $tudentka na Vigji strokovni $oli B&B
Kranj. Pripravljam diplomsko nalogo z naslovom Priprava na ucinkovito in uspesno
predstavitev, zato bi vas prosila za sodelovanje v anketi.

Podatki, ki jih bom pridobila s pomoc€jo te ankete, bodo namenjeni izklju¢no pisanju
diplomske naloge. Anketa je anonimna.

Demografski podatki

Spol:
a) zenski
b) moski

Starost:

a) manj kot 30 let
b) od 30 do 40 let
c) od 41 do 50 let

1.) Kdaj ste se prvi¢ srecali s predstavitvijo (govorna vaja, predstavitev
seminarske, diplomske naloge, ipd.)?

a.) v osnovni Soli

b.) v sredniji Soli

c.) v visji oz. visoki Soli

d.) nikoli e nisem bil/a v vlogi vodije pri predstavitvi ali nastopu

2.) Priblizno kolikokrat ste sami izvajali predstavitev?
a.) nikoli

b.) od enkrat do desetkrat

c.) od enajstkrat do dvajsetkrat

d.) veC kot dvajsetkrat

3.) Ali opravljate zaposlitev, pri kateri se vsakodnevno srecujete s
predstavitvijo?
a.) da b.) ne

Ce je odgovor da, obkrozite $e, v kak$ni vlogi ste:
posluSalec predstavitve / vodja predstavitve.
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4.) Kako bi se ocenili kot govornik?

a.) sem zelo dober govornik oz. zelo dobra govornica
b.) sem povpre€en govornik oz. povpretna govornica
c.) zelo slab govornik oz. zelo slaba govornica

5.) Kadar sam/a vodim predstavitev:
a.) uzivam

b.) mi je neprijetno

C.) ni mi neprijetno

6.) Kako bi ocenili, da se predhodno pripravite na predstavitev, pri c¢emer je 1
zelo slabo, 5 pa najbolje?

Dolo€im cilj in namen predstavitve. 1 2345
Pripravim si oporne toCke predstavitve. 1 2345
Izdelam natancen vsebinski nacrt. 1 2345

7.) Koliko ¢asa porabite za pripravo na predstavitev?
a.) manj kot 1 uro

b.) od 2 do 3 ure

c.) veC kot 4 ure

8.) Ali imate pred predstavitvijo, kadar ste sami predstavnik, tremo?
a.)da b.)ne

Ce tremo imate, obkrozite, ali je trema zelo mocna, zmerna ali Sibka.

9.) Ce tremo imate, kako se je znebite?
a.) popijem alkoholno pijaco

b.) popijem nealkoholno pijaco

c.) pokadim cigareto

d.) nekajkrat globoko vdihnem

c.) drugo:

10.) Obkrozite, v kaksni meri se vam pove€a trema, e naletite na spodaj

navedene dejavnike, pri Eéemer 1 pomeni najmanj in 5 najvec.
nepripravljenost na nastop 1 2345
neprijetno ob¢instvo 1 2345
neizkusenost s predstavitvami 1 2345
obcinstvo me ne poslusa 1 2 345
obcintvo mi zastavlja vprasanja 1 2345
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11.) Ocenite, kateri del nebesedne komunikacije se vam pri predstavitvi zdi
najpomembnejsi, pri Eemer je 1 najmanj pomembno in 5 najpomembnejse.
gibanje v prostoru 2 3 4
telesna drza

kretnje rok

mimika obraza

zunanji videz (obleka, frizura, ...)
oCesni stik

ton in barva glasu

e
NN NNN
W wWwwwww
N N - N SN
oo o agaa

12.) Katere pripomoc¢ke uporabljate pri predstavitvi?
a.) prosojnice

b.) tabla

c.) plakat

d.) ne uporabljam pripomo¢kov

c.) knjige

d.) drugo:

13.) Na kasen nacin po vaSem mnenju oseba, ki predstavlja predstavitev, na
poslusalce naredi dober vtis?

a.) da na predstavitev ne zamudi

b.) da skuSa odgovoriti na vsa zastavljena vprasSanja, ki mu jih zastavi skupina ali
posameznik

c.) da med predstavitvijo uporablja vizualne pripomocke

d.) da predstavitev popestri z lastno izkuSnjo na podrocju, ki ga predstavlja

e.) drugo:

14.) Kaj vas pri predstavitvi, kadar jo izvajate sami, spravi v neugoden
polozaj?

a.) da moram stopiti pred ob¢&instvo

b.) da mi posluSalci ne odgovarjajo na vprasanja, ki jih zastavim

c.) da me poslu$alci sploh ne poslu$ajo

e.) drugo:

15.) Kako reagirate v primeru, da vam je neprijetho, ko predstavljate
predstavitev?

a.) skrajSam predstavitev

b.) ¢im hitreje povem, kar sem imel/a namen povedati

c.) govorim ¢im tigje

16.) Kaj storite v primeru, da ste izgubili rde€o nit predstavitve?
a.) obmolknem in se sku§am spomniti, kaj sem Zelel/a povedati
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b.) to povem posluSalcem
c.) kar sem mislil/a povedati in se ne spomnim, izpustim in nadaljujem predstavitev

17.) Prostori, kjer ste do sedaj izvajali predstavitve, so po vasem mnenju bili
(prostorni, svetli, ogrevani oz. hlajeni, imajo opremo, ki je potrebna za
nastop):

a.) primerni

b.) delno primerni

c.) popolnoma neprimerni

18.) Ali po konéani predstavitvi pripravite vprasalnik, s katerim preverite, ali
ste bili pri predstavitvi uspesni ali neuspesni ter da ugotovite, kaj lahko
prihodnji¢ popravite?

a.)da b.)ne

19.) Ali ustno analizirate svoj nastop?
a.) vedno

b.) v€asih

c.) nikoli

Ce ga analizirate, obkrozite $e s kom:

a.) sosolci

b.) predavateljem, pri katerem sem izvajal/a predstavitev
c.) s prijatelji
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