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Ciljevi predmeta

Cilj predmeta je unaprijediti komunikacijske vjestine studenata.

Uvjeti za upis predmeta

Nema uvjeta.

Ocekivani ishodi uenja za predmet

Nakon uspjesno zavrSenog predmeta student ¢e moci:
1 objasniti osnovne pojmove, vrste i prepreke u komunikaciji, napisati sluzbeni dopis, Zivotopis.
12 primijeniti tehnike prikupljanja informacija, aktivnog slusanja te davanja/primanja povratne
informacije.
13 razlikovati osnovne komunikacijske stilove, moguce prigovore i sukobe.
14 kreirati i izvesti prezentaciju na zadanu temu
15 zastupati milienje i argumentirati tijekom debate i pregovora u timskom radu

Sadrzaj predmeta

1. Uvod u komunikaciju (Ishod 1)

Pojam komunikacije. Razine komunikacijskih pojava (intrapersonalna, interpersonalna, grupna, javna i
masovna komunikacija). Online komunikacija. Ciljevi, nacela i vrste komunikacije.

2. Verbalna komunikacija (Ishod 1)

Cinitelji uginkovitosti i prikladnosti i verbalne komunikacije. Predrasude o komunikaciji. Aspekti poruke.
Kriteriji uspjeSne verbalne komunikacije. Konotativna i denotativna razina znacenja verbalne komunikacije.
Sluzbena korespondencija elektroni¢kom postom. Pisanje poslovnog pisma i Zivotopisa.

3. PoteSkoce u komunikaciji (Ishod 1)

Komunikacijski proces. Sumovi, buka, prepreke u komunikaciji. Vrste Sumova, vanjske i unutarnje prepreke u
komunikaciji.

4. Neverbalna i paraverbalna komunikacija (Ishod 1)

Vrste, karakteristike i funkcija paraverbalne komunikacije. Vrste i funkcija neverbalnih poruka. Neverbalne
poruke u poslovnom komuniciranju.

5. Vjestine prikupljanja informacija (Ishod 2)

Tehnike i vjestine postavljanja pitanja. Vrste pitanja prema cilju komunikacije.

6. Tehnike i vjestine aktivnog slusanja (Ishod 2)

Sludanje kao fizicka i mentalna aktivnost. Vrste (ne)slusanja. Nacela aktivnog slusanja.

7. Tehnike davanja povratne informacije (Ishod 2)

Pojam i svrha povratne informacije (feedbacka). Pet glavnih kategorija povratne informacije. UravnoteZzena
povratna informacija. Primanje i davanje pohvale.

8. Komunikacijski stilovi (Ishod 3)

Agresivni, submisivno-agresivni, pasivni, asertivni komunikacijski stil. Povezanost komunikacijskog stila s
ishodom komunikacije.Pojam i znaCenje asertivnosti. Nacela asertivne komunikacije. Konstrukcija i u¢inak
JA-poruke u odnosu na Tl-poruku.

9. Prepoznavanje i razrjeSavanje prigovora (Ishod 3)

Pojam prigovora. Vrste prigovora. Opéa pravila rieSavanja prigovora. RjeSavanje prigovora s obzirom na vrstu
prigovora. Sukobi. Vrste sukoba. Pozitivne i negativne posljedice sukoba.




10. Samopredstavljanje i upravljanje dojmovima (Ishod 4)

Vjestine upravljanja dojmovima. Pet glavnih strategija samopredstavljanja.

11. Prezentacijske tehnike i vjestine 1 (Ishod 4)

Priprema i oblikovanje prezentacije. Struktura izlaganja. Verbalni i neverbalni elementi izlaganja pred
publikom.

12. Prezentacijske tehnike i vjestine 2 (Ishod 4)

Priprema i oblikovanje prezentacije. Struktura izlaganja. Verbalni i neverbalni elementi izlaganja pred
publikom. Odgovaranje na pitanja.

13. Pregovaranje 1 (Ishod 5)

Definicija pregovaranja i pregovaracke situacije. Osobine uspjeSnih pregovaraca. Priprema pregovora.
Pregovaracke strategije.

14. Pregovaranje 2 (Ishod 5)

Taktike i tehnike za poCetne, srediSnje i zavrsne faze pregovora. Eti¢ne i neetiéne tehnike/taktike u
pregovorima. Pregovaranje u razli¢itim kulturama.

15. Debata (Ishod 5)

Pojam debate. Sudionici debate. Dijelovi debate. Debata u funkciji razvoja kritickog, logi¢kog i kreativnog
mi$ljenja.
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Ocjenjivanje, vrednovanje i pracenje rada studenata tijekom nastave i na zavr§nom ispitu

Moguca su dva oblika vrednovanja postignuca:
e  kontinuirana provjera tijekom nastave
e pristupanje ispitu

Vrednovanje postignuéa kontinuiranom provjerom:

ISHOD Prvi Drugi Aktivnost  Prakticni Prag Max
kolokvij Prag  kolokvij Prag tijekom zadatak Prag
nastave
11 20% 10% 10 5% 15%  30%
12 10% 5% 5% 10%
13 10 5% 5% 10%
14 10 5% 15 75% 125% 25%
15 10 5% 5% 10%
15% 75%  15%
Udiou
ECTS 0,9 0,9 0,45 0,75 50,0 100,0
Ukupno 30% 30% 15% 25% 50% 100%




Aktivnost tijekom nastave ukljucuje vrednovanie blic testova i rezultata vjezbi. Student treba ostvariti
minimalno 7,5 bodova iz aktivnosti, a u suprotnom pristupa usmenom ispitu.

Prakti¢ni zadaci obvezni su dio ishoda 1 i ishoda 4. Prakti¢ni zadatak ishoda 1 ukljuCuje pisane zadatke
izrade Zivotopisa i sluzbenog dopisa, a prakti¢ni zadatak ishoda 4 kreiranje i izvedbu prezentacije na
zadanu temu. Student iz praktiénog zadatka ishoda 1 treba ostvariti najmanje 5 bodova, a iz ishoda 4 treba
ostvariti najmanje 7,5 bodova.

Student je polozio predmet ako je za svaki ishod ucenja i element vrednovanja ostvario postotak bodova koji
je vecii jednak definiranom pragu. Preduvjet pristupanja ispitu je prihvacen i ocijenjen praktiéni zadatak.
Ishode koje student ne polozi tijekom kontinuirane provjere, polagat ¢e na ispitnom roku. PoloZeni ishod
ucenja kroz kontinuiranu provjeru ili kroz ispitni rok priznaje se tijekom jedne kalendarske godine od zavrSetka
predmeta u akademskoj godini u kojoj je student sluSao predmet, nakon ¢ega se ponovno polaze.

Studenti mogu ste¢i do 5 dodatnih bodova tijekom nastave. Uvjet stiecanja dodatnih bodova je iznimna
aktivnost tijekom nastave, iskazano znanje tijekom usmenih provjerai sl.

Vrednovanje postignuca na ispitnom roku:

ISHOD Pisani ispit Prag Uiss':ini I:raa dkatitzllli Prag Prag Max

"1 20% 10% 10% 5% 15% 30%

12 10% 5% 5% 10%

13 10% 5% 5% 10%

14 10% 5% 15% 75%  12,5% 25%

15 10% 5% 5% 10%

15% 7,5% 15%

Udio u ECTS 1,8 0,45 0,75

Ukupno 60% 15% 25% 50% 100%

Studenti koji ne prikupe dovoljan broj bodova iz kolokvija pristupaju pisanom, a studenti koji ne prikupe
dovoljan broj bodova iz aktivnosti pristupaju i usmenom ispitu. Preduvjet pristupanja ispitu je prinvacen i
vrednovan prakti¢ni zadatak.

Vrednovanje usmenog dijela ispita

Opisnica Udiou
ukupnoj
ocjeni u %

Jasno zakljucivanje s ¢vrstim uporidtem u teoriji i literaturi; povezivanje uzro€no-posljedi¢nih veza, 15%
precizno argumentiranje
Jasno povezivanje teorije s prakti¢nim primjerima, adekvatno argumentiranje 10%
Zadovoljavajuce poznavanje pojmova i €injenica, povezivanje i zakljuCivanje utemeljeno na teoriji i 5%
literaturi
Nepoznavanje osnovnih pojmova i €injenica, nepotkrijepljeno ili manjkavo zaklju¢ivanje temeljeno 0%

na generalizacijama

Ocjenjivanje ukupnih postignuca:

Raspon bodova Ocjena ispita

0,00 —49,99 nedovoljan (1)
50,00 - 59,99 dovoljan (2)
60,00 - 74,99 dobar (3)

75,00 - 89,99 vrlo dobar (4)
90,00 - 100,00 izvrstan (5)
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