Kurs komunikacijskih vjestina
Prezentacijske, pregovaracke i vjestine efikasnog vodenja

sastanaka
Semestar, Godina - Jesen 2017.
Informacije o instruktoru
Instruktor (i) Email Lokacija i dostupnost
1. Selma Delali¢ selma.delalic@yahoo.com Po dogovoru

2.

Biografijainstruktora (link)

Doc.dr. Selma Delali¢ magistrirala je i doktorirala medunarodne odnose i diplomatiju na Fakultetu politickih nauka u
Sarajevu. Trenutno je profesor na Medunarodnom Burch univerzitetu, a ranije je radila kao profesor i dekan na
Americkom univerzitetu u BiH. Certificirani je trener British Councila za slijedec¢e komunikacijske vjestine: prezentacijske,
pregovaracke, efikasno vodenje sastanaka, formalna korespondencija, pisanje projektnih prijedloga, lobiranje, liderstvo,
prisustvo konferencijama i debatama. Posjeduje viSegodisSnje iskustvo u agencijama za provodenje zakona Bosne i
Hercegovine na poslovima medunarodne saradnje. UCestvovala je u brojnim projektima, radnim grupama, medunarodnim
i regionalnim konferencijama i seminarima i boravila u studijskim posjetama agencijama za provodenje zakona velikog
broja zemalja.

Opsteinformacije o kursu

Opis kursa

Za uspostavljanje snaznog odnosa medu ljudima neophodna je iskrena komunikacija, uvazavanje i
razumijevanje. Iskrena komunikacija se gradi na istini, integritetu i medusobnom postovanju. Da bi
efikasno komunicirali, moramo biti svjesni da svi razli¢ito percipiramo svijet i ovo razumijevanje koristimo
kao vodi¢ u komunikaciji sa drugima. Iskoristite svaku priliku da usavrsite komunikacijske vjestine, tako da
kad se pojavi vazna prilika imat éete dar i vjestine da pozitivho uticete na druge ljude. Jezik ima uistinu
skrivenu mo¢, bas onako kao sto mjesec utice na plimu i oseku. Komunikacija je vjestina koja se moze
nauciti jednako kao voznja bicikla, plivanje ili rad na racunaru. Ukoliko ste spremni da radite na njima, vrlo
brzo mozete unaprijediti kvalitet svakog segmenta svog Zivota. Kazu da je umjetnost komuniciranja jezik
liderstva. Medutim, kurs nije namijenjen samo liderima i menadzerima. Svoje komunikacijske vjestine
mogu ,izbrusiti" osobe svih profesija i zanimanja, te udiniti svoj zivot kvalitetnijim.

Ocekivanija i ciljevi
Razviti i unaprijediti kod polaznika komunikacijske vjestine koje ¢e im pomoci u svakodnevnom Zivotu,
poslovnom, ali i privatnom, uciniti njihov zivot kvalitetnijim i poplocati put do uspjeha.
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Materijali/opremapotrebnazakurs

Neophodnimaterijali/oprema

e Racunar i projektor

e Literaturu i handoute za kurs ¢u ja pripremiti polaznicima.

Pozeljnimaterijali/oprema

Trajanjekursa

Pocetakkursa (dan, mjesec, godina, u sat:minuta) - krajkursa(dan, mjesec, godina, u sat:minuta)

Kurs bi trebao poceti 01.11.2017. godine i trajati Sest sedmica. O satnici ¢emo se naknadno dogovoriti.

Raspored

- 1.1 2. sedmica: Prezentacijske vjestine:

o

O O O O O O

Karakteristike uspjesne prezentacije.

Priprema prezentacije - uvodenje metode PANIC.

Analiza gledateljstva.

Struktura prezentacije: uvod, glavni dio, zakljucak.

Kako efikasno poceti i zavrsiti prezentaciju.

Govor tijela u prezentacijama, glas i gestikulacije.

Kako na konstruktivan nacin dati feedback; primjeri doble i loSe prezentacije.

- 3.1 4. sedmica: Pregovaracke vjestine:

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Definicija pregovaranja.

Sta Cini uspjesnog pregovaraca - tipovi pregovaraca.

Pregovaracki stilovi / pregovaracki izazovi.

Faze pregovaranja / Vrste rezultata pregovaranja.

Priprema pregovora.

Upoznavanje sa drugom pregovarackom stranom i uspostavljanje odnosa.
Otvaranje/pocetak pregovora

Jezik u pregovaranju / Neverbalna komunikacija.

Ustupci u pregovorima.

Tehnike uspjesnog pregovaranja.

- 5.1 6. Sedmica: Vjestine efikasnog vodenja sastanaka

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Karakteristike uspjesnog sastanka.

Organizacija sastanka: formalni i neformalni email.

Predsjedavanje/vodenje sastanka - pet zlatnih pravila - korisne jezicke fraze.
Vrsta sastanaka - formalni i neformalni dnevni red.

Otvaranje sastanka sa naglaskom na jezik.

Diplomatski i jezik za izrazavanje slaganja/neslaganja.

Ljubazno prekidanje / traZenje i davanje pojasnjenja.

Postavljanje i odgovaranje na neugodna pitanja.

Usmjeravanje diskusije.

Zavrsavanje sastanka i vodenje zapisnika.
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NAPOMENA: Ovaj kurs je maksimalno interaktivan. Vjezbe se rade tokom cijelog trajanja kursa i to za svaku
nastavnu jedinicu.

Sedmica Tema Literatura Vjezbe

Rasporedispita/testova

Datum Tema

Testovi ¢e se raditi po
okoncanju svakog modula,
znadi svake dvije sedmice iz
oblasti koje su i predmet
kursa.

Dodatneinformacije i resursi

?
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