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1. PREDGOVOR

Za pokretanje posla neophodno je napisati dobar poslovni plan, ali
takoder je vazno i ovladati razli¢itim vjestinama koje ¢e vam pomodi
u daljnjem razvoju i vodenju poslovanja. Biti uspjesSni poduzetnik
podrazumijeva imati sposobnosti uspjesnog upravljanja vr.emenom i
ljudima, prodaje ideje i uvjeravanja drugih, samostalnog i timskog
rada, ucinkovitog planiranja, prilagodljivost, kreativno razmisljanje,
financijsku pismenost, umrezavanja i stvaranja novih kontakata i
razne druge sposobnosti.

Nije dovoljno samo imati ideju, potrebno je znati tu ideju prezentirati
drugima te imati razvijene pregovaracke vjestine kako bi mogli voditi
svoje poslovanje.

U ovom priru¢niku su obradene teme uspjeSnog prezentiranja,
pregovaranja te komercijalizacije na EU trziSte preko Europske
poduzetnicke mreZe koja svojim uslugama omogucuje poduzetnicima
Sirenje poslovanja izvan granica svoje drzave.
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2. PREZENTACISKE VJESTINE

Prezentacija je usmena razmjena informacija radi postizanja ciljeva,
kao Sto su potvrdivanje rjeSenja, otklanjanje teSkoca, trazenje ideja,
motiviranje sudionika, priprema rada, itd. Odvija se u ogranicenom
trajanju, po odredenim pravilima, uz ispunjenje odgovarajuéih
tehnickih uvjeta te uz koristenje vizualizacije i diskusijskih tehnika.

MASMEDIJIN POSLOVNI RJIECNIK

Slika 1 Govornik i publika (https://pixabay.com/en/classroom-
education-school-hand-381900/) [16.4.2015.]

Opcenito, pod pojmom prezentacija moZzemo smatrati sve ono Sto
govornik radi pred slusateljima (publikom), bez obzira ima li jednogili
vise slusatelja, prezentira li pred svojim timomiili za Siru javnost. Svaki
je govor prezentacija misli, emocija, stavova, podataka i informacija.
Prezentirati nesto nije jednostavno. Vazno je da je materijal koji se
prezentira jasani precizan te da se moze lako pratiti. Mnogo je detalja

2


https://pixabay.com/en/classroom-education-school-hand-381900/
https://pixabay.com/en/classroom-education-school-hand-381900/

Hrvatska udruga inovatora - poduzetnika

na koje treba obratiti paznju te je stoga izuzetno vazna priprema.
Ponekad za jedan sat prezentacije treba i viSe od deset sati pripreme.
Treba voditi ra¢una o konkretnom auditoriju i uporabi primjerene
audiovizualne podrske. Dobra priprema pomoc¢i ¢e vam i da
pobijedite strah od javnog nastupa koji je problem velikog broja ljudi.
Uspjesno govornistvo se moze nauciti ukoliko ulozZite trud i vjezbate.
Na kraju krajeva, osnova uspjesSne prezentacije ste upravo Vil

2.1. PRIPREMA PREZENTACIJE

Prezentacija i njen tijek moraju biti pazljivo isplanirani kako biste Sto
uspjesnije prenijeli svoje ideje publici. Takoder, vazno je da ju sami
pripremite ili barem vedi dio. Kvalitetna priprema zahtijeva vrijeme.
Ako ne odvojite dovoljno vremena, velike su Sanse da ¢e vas uloviti
panika i strah od neuspjeha. Preporuka je da sve obaveze koje ne
mogu Cekati zavrSetak pripreme prezentacije prvo obavite kako bi se
mogli u potpunosti posvetiti prezentaciji.

2.1.1. Odabir teme, osnovne poruke i analiziranje publike
Prilikom pripreme prezentacije vazno je da prvo definirate ciljeve i
osnovne poruke koje Zelite prenijeti publici. Ljudi ¢esto misle da je
klju¢ dobre prezentacije nacin na koji se ona odvija. Bez obzira na to
Sto ¢e uvjezbani i iskusni govornici bolje prezentirati neku ideju,
uspjeh prezentacije ée ovisiti i o dobroj temi. Ako ideja koju
prezentirate nije dobra i ne sadrzi snazne poruke, bez obzira na vase
govornicke sposobnosti, prezentacija nece biti uspjeSna. Sve dobre
prezentacije zapocinju s dobrom idejom. Uzmite si dovoljno vremena
da ju osmislite. Na taj nacin, manje vremena ¢e trebati da se priprema
izlaganja zavrsi.

Nacin prezentiranja ée ovisiti i o konkretnom auditoriju koji ¢e biti
prisutan. Vazino je biti upuéen tko ¢e sve slusati izlaganje i prema
tome pripremati prezentaciju.
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Potrebno je ograniciti vrijeme izlaganja i minimizirati detalje kako
prezentacija ne bi postala zamorna. Ukoliko je prezentacija dio nekog
skupa, organizatori ¢e sami odrediti njezino trajanje. Ako prezentaciju
izlaZete sami, moZete odrediti i njezino trajanje, no potrebno je voditi
racuna o slusateljima i temi za koju ste se odlucili. Tijekom pripreme
treba imati na umu da je u prosjeku 45 minuta maksimalno vrijeme
tijekom kojega prosjecni sluSatelj moze biti koncentriran. Ukoliko je
za kvalitetno izlaganje ideje potrebno dulje trajanje prezentacije, tada
je dobro ubaciti pauze.

2.1.2. Struktura prezentacije

Nakon Sto ste odabrali o ¢emu cete govoriti, sljedeéi korak je
prikupljanje materijala iz razlicitih izvora koji ¢ée vam pomoéi da
kvalitetno sastavite prezentaciju. Osim tekstova, mogu vam pomodi i
fotografije, slike, statisti¢ki podaci, citati, anegdote i sl. Kombinacija
razli¢itih prikupljenih elemenata moZze doprinijeti atraktivnosti i
razumljivosti prezentacije.

Takoder je vrlo vaino znati kada ¢ete Sto redi i na koji nacin. Svaka
prezentacija mora imati tri osnovna dijela:

1. UuvoD

U uvodu predstavljate sebe i svoju ideju. Dobar pocetak izlaganja
privlaci paznju publike i na neki nacin izgraduje odnos povjerenja
s publikom. Uvod obuhvaéa pozdravljanje prisutnih,
predstavljanje te upoznavanje publike s temom. Kod upoznavanja
s temom najcesce se radi o navodenju ciljeva i sadrzaja izlaganja.
Pozeljno je izbjegavanje Citanja pocetnih recenica. Na pocetku
prezentacije najveca je koncentracija slusatelja i kako bi izlaganje
bilo uspjesno do kraja nuzno je zainteresirati ih za temu u prve tri
minute govora. Kao pomoé moZe posluZiti i neka anegdota,
prigodan citat, intrigantno pitanje i sl.
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2. GLAVNIDIO

Glavni dio sadrzi razradu ranije navedenih misli i ideja uz isticanje
primjera i najvaznijih podataka. Cinjenice se prezentiraju jasnim
jezikom. Sve spomenute teze potrebno je argumentirati. Kako bi
ritam prezentacije bio prihvatljiv vedini slusatelja, poZeljno je
nakon kljuénih pojmova koristiti stanke. Na taj nacin ¢e publika
lakSe uociti i shvatiti ono Sto im Zelite prenijeti.

3. ZAKUUCAK

Dogada se da govornici, optereceni glavnim dijelom, zaborave na
zaklju¢ak. UspjeSna prezentacija mora imati kratak i jasan
zaklju¢ak. On podsjeéa nazo€ne na najvaznije misli iz glavnog
dijela, povezuje ih s uvodom te moZe sadrzavati i preporuke za
daljnje akcije. Najcesce se upravo zakljucak najduze pamti. Nakon
kratkog zakljucka prezentacija se zavrsSava sa smijesSkom i glasnom
zahvalom nakon ¢ega slijede pitanja publike. O odnosu sa samom
publikom ée biti govora u kasnijem poglavlju.

2.1.3. Odabir odgovarajucih pomagala

lako se prezentirati moze i bez pomagala, u danasnje vrijeme su takve
prezentacije rijetke. Tehnicka podrSka pomazZe u prenoSenju poruke,
vodi publiku kroz materijal te zadrzava njihovu paznju. Pomagala se
nikako ne koriste kako bi se impresionirala publika ili kako bi se tekst
Citao od rijeci do rijeéi. Njima se podrzava i osnaZzuje prezentaciju te
se publici olak$ava razumijevanje prenesenih ideja.

Najéesce koristena pomagala su:

a) KREDAPLOCA

Najstarija pomagala su kreda i plo¢a. Osim klasi¢nih starih ploca,
danas su sve popularnije interaktivne ploée za ciju je potpunu
funkcionalnost potrebno racunalo i projektor. Umjesto krede, po
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zaslonu ploce pise se elektroni¢kom olovkom, a njome se takoder
i kontroliraju aplikacije. Sliku koja se projicira na plo¢u kasnije je
moguce pohraniti na racunalo.

Slika 2 Ploca
(https://en.wikipedia.org/wiki/File:BlankChalkboard.JPG#/media/Fil

e:BlankChalkboard.JPG) [16.4.2015.]

Koristenje ploce onemogucava dobar kontakt s nazocnima
tijekom koristenja, a bududi da se govornika loSe ili nikako ne ¢uje
dok je okrenut prema ploci, tada je najbolje Sutiti. Na taj nacin se
nakratko prekida prezentacija. Dijeljenje materijala, kao Sto su
fotografije, tabele i sl. od ruke do ruke slusatelja, takoder prekida
prezentaciju te se takva pomagala preporucaju za manji broj
nazocnih kako im samo prezentiranje ne bi dosadilo.

b) MIKROFON

Ukoliko se prezentacija odrzava u velikoj prostoriji, kako bi svi
prisutni bez poteskoca culi Sto govorite, koristi se mikrofon.
Pozeljno je od organizatora zatraziti bezi¢ni mikrofon kada je god

6


https://en.wikipedia.org/wiki/File:BlankChalkboard.JPG#/media/File:BlankChalkboard.JPG
https://en.wikipedia.org/wiki/File:BlankChalkboard.JPG#/media/File:BlankChalkboard.JPG

Hrvatska udruga inovatora - poduzetnika

to moguée. On omogudava slobodno kretanje pred publikom i
lakse koristenje ostale opreme.

Slika 3 Mikrofon (https://pixabay.com/en/microphone-mixer-cable-

626618/) [16.4.2015.]

Prije koristenja mikrofona provjerava se je li razina glasnoce u
skladu s veli¢inom prostorije, stvara li mikrofon neugodne
Sumove te koja je optimalna udaljenost izmedu usta i mikrofona.

c¢) GRAFOSKOP

Grafoskop projicira slike i tekst s prozirnih folija na zid il
projekcijsko platno. Takvo vizualno prikazivanje povecava
produktivnost, razumljivost, pomazZze u pamcenju informacija te
skracuje vrijeme trajanja prezentacije. lako uvodenjem
multimedije ovakav nacin prezentiranja polako zastarijeva, jos
uvijek je u upotrebi te ga stoga ne treba u potpunosti zaboraviti.
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Slika 4 Grafoskop
(https://en.wikipedia.org/wiki/Overhead projector#/media/File:OH

P-sch.JPG) [16.4.2015.]

d) MULTIMEDUA

Multimedija omogucava prezentaciju sastavljenu od integriranog
teksta, zvuka, grafike i animacije. Njenim koriStenjem, govornik
moze kombinirati vlastiti govor s nekoliko medija i na taj nacin
lakSe odrzavati konstantnu paznju nazocnih. Takoder, ukoliko se
koristi film ili slika uz ton, tijekom njihovog prikazivanja, govornik
ima vremena odmoriti se, pregledati biljeSke te se pripremiti za
nastavak prezentacije ili pak paiZljivije promotriti prisutne.
Osnovni uredaji koji omogucuju multimedijske prezentacije su
racunalo i projektor.

Najcesce koristeni multimedijski alati za izradu prezentacija su
PowerPoint — dio Microsoft Office-a, Impress — dio Open Office-a
te prezentacijski alat Prezi. Prezi se kao najnoviji alat istiCe
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¢injenicom da je ,,cloud-based”, tj. korisnicima je dostupan putem
Interneta. Za razliku od PowerPointa-a i Impress-a, Prezi
prezentacije nisu niz slajdova, ve¢ se tekst, slike, video i ostali
sadrZaji nalaze na jednoj povrsini. Sadrzaji se mogu grupirati u
okvire, a tijekom prezentiranja se po Zelji pomicu i uveéavaju.
Koristenjem besplatne verzije sve prezentacije koje napravite
pomocu Prezi alata biti ¢e javno dostupne. Kupnjom Enjoy paketa,
omoguéene su privatne postavke, a uz Pro paket dobiva se i
desktop verzija.

Koji god program koristili, treba paziti da je font dovoljno velik te
se moZe vidjeti i iz krajnjih kutova prostorije. Za isticanje sadrzaja
koriste se boje i kontrasti. Treba voditi racuna o koli¢ini slajdova.
Na primjer, za izlaganje od dvadesetak minuta nema potrebe za
viSe od 20 slajdova. Preporuka je izbjegavati dramati¢ne zvucne
efekte i prijelaze.

Slika 5 Multimedijska prezentacija (https://pixabay.com/en/class-
classroom-professor-student-377117/) [16.4.2015.]

Odabir odgovaraju¢eg pomagala ¢e ovisiti o prostoru u kojemu ce se
prezentacija odrzati. Treba voditi racuna da u predvidenom prostoru
mozda nema racunala, projektora ili mikrofona. Ukoliko je vas odabir
multimedijska prezentacija, preporucuje se na vrijeme provjeriti
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funkcionira li tehnicka podrska kako ne bi bilo neugodnih iznenadenja
tijekom samog prezentiranja. Ukoliko je to moguce, dobro je provjeru
napraviti dan prije. Na taj nacin imate dovoljno vremena za popravke
ukoliko iskrsnu problemi.

2.1.4. Korisni savjeti za izradu prezentacije u PowerPoint
programu

Microsoft PowerPoint je program namijenjen izradi prezentacija i
sastavni je dio programskog paketa Microsoft Office. U nastavku se
nalaze savjeti koji vam mogu pomoci pri izradi prezentacije.

POCETNI SLAJID

Prvi slajd treba sadrzavati naslov prezentacije, instituciju ispred
koje se ista vrsi, ime i prezime govornika te mjesto i datum
prezentiranja. Takoder je pozeljno navesti i kontakt informacije
govornika. One se mogu navesti i na posljednjem slajdu.
KOLICINA TEKSTA

Ovako izradene multimedijske prezentacije su samo podrska
usmenom izlaganju te je stoga vaino ne opteretiti slajdove s
previSe teksta. Ukljucuju se samo vazne, neophodne informacije.
Ako je na slajdu previsSe teksta, publika ¢e se vise koncentrirati na
Citanje nego na slusanje izlaganja.

VRSTA FONTA

Upotreba previSe razlicitih fontova odvrada painju te unosi
nedoslijednost i neprofesionalnost u prezentaciju. Preporuka je
koristiti maksimalno tri razli¢ita fonta u okviru jedne prezentacije.
Takoder, odabrani fontovi trebaju biti lagani za ¢itanje kao $to su
to Arial ili Verdana.

VELICINA SLOVA

Slova manja od tipa 24 je veoma tesko procitati na slajdu tako da
je preporuka da veli¢éina bude izmedu 24 i 32. Za dodatno
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naglasavanje mogude je koristiti podebljana slova, a Italik je
preporuka izbjegavati zbog otezanog Citanja.
Kada je u pitanju upotreba velikih (CAPS) slova, ona se koriste
samo ukoliko se Zeli ista¢i neke izuzetno vaine podatke ili
informacije. U naslovima je poZeljno koristiti i velika i mala slova.

e ANIMACUE
Preporucuje se koristenje iste vrste animacije i prijelaza teksta u
cijeloj prezentaciji. Ako se umetne previse razli¢itih animacija, to
moze utjecati na paznju publike.

e UPOTREBA VIZUALNIH SREDSTAVA
Upotrebom vizualnih sredstava na slajdu, kao Sto su slike,
fotografije i karikature, pojednostavljuje se prezentacija,
naglasavaju pojedini dijelovi te poboljSava razumijevanje poruke
koju Zelimo prenijeti. Slike koje se koriste trebaju biti vezane za
sadrzaj, dovoljno velike tako da svi mogu procitati eventualni
tekst i brojeve na njima. Takoder, treba pripaziti da se ne pretjera
s koli¢éinom.
Za bolji prikaz podataka koriste se grafikoni. Oni moraju biti
dovoljno veliki i direktno povezani sa sadrzajem prezentacije. U
PowerPoint programu postoji nekoliko razli¢itih tipova. Odabire
se onaj kojim je najlakse prenijeti Zeljene podatke. Na primjer, za
prezentiranje detaljnih vrijednosti koriste se obi¢no tabele, za
ilustraciju vremenskih trendova dijagram sa linijama ili stupcima,
za uclestalost pita dijagram, dok se za usporedbu podataka
najéesce koriste dijagrami sa stupcima.

e BOJA POZADINE | SLOVA
Treba voditi raduna o upotrebi jakog kontrasta izmedu boje
pozadine i boje slova kako bi bilo lakSe Citati tekst. Najéesce se
preporucuje kombinacija bijele ili bez pozadine s crnim ili
tamnoplavim slovima ili pak tamnoplava pozadina s bijelim ili bez
slovima. Medutim, kako bi bili sigurni da ¢e vidljivost tijekom
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prezentiranja biti zaista kao i na racunalu, trebalo bi unaprijed
provjeriti jacinu osvjetljenja prostorije u kojoj ¢e se prezentacija
odrzati te ovisno o tome dodatno pojacati kontrast.

2.1.5. Savladavanje treme

Vecina ljudi, ¢ak i najiskusniji, osjeé¢aju tremu prije javnih izlaganja.
Stoga imajte pozitivan stav i vjerujte da to mozete. Kako bi savladali
tremu, nuzno je vjezbanje. Ponavljanjem prezentacije, podiZete svoje
samopouzdanje, a ujedno cete i zapamtiti tekst. Osobito je dobro da
se zapamte uvod i zakljucak, stoga te dijelove i vise vjezbajte. Prije
pocetka, provjerite imate li sve $to vam je potrebno. Obucite ugodnu
odjecu i cipele te pripremite ¢asu vode. Postoje i razne vjezbe za
smanjenje napetosti kao $to su vjezbe disanja te istezanje misica
tijela, lica i vrata. Dobar nacin savladavanje treme je i prebacivanje na
pocetku paZnje sa sebe na publiku. Na primjer, ukoliko je mogude,
zatrazite da se prisutni predstave. Tijekom izlaganja, koncentrirajte se
na sadrzaj prezentacije i na poruku koju Zelite prenijeti, a ne na sebe
ili na publiku.

2.2. VERBALNA | NEVERBALNA KOMUNIKACIJA

Verbalna komunikacija je komunikacija rijeCima i glasom. Kako bi
prezentiranje bilo uspjesno, vaino je pravilno upotrebljavati rijeéi i
odgovarajuci govor. Osim verbalnih komponenata, prezentiranje ima
i svoje neverbalne komponente. | jedne i druge moraju biti uskladene,
tj. moraju prenositi istu poruku. Preduvjet dobre prezentacije je
upravo uskladenost misli, glasa i tijela.

2.2.1. Rijeci

Kako bi ispravno upotrijebili rijeci, potrebno je paziti na gramaticki
ispravan pisani i govorni jezik, sistemati¢nost, jasnocu, jednostavnost
te ponavljanja kojima se potvrduju i jacaju tvrdnje. Takoder je
potrebno paziti i na artikulaciju. Ako ne otvarate dovoljno usta,
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nec¢ete moci ni pravilno izgovarati rijeci. Jedna od &estih pogresaka
govornika su naglasci na pogresSnom slogu u rijeci koji mogu potaknuti
slusatelje na smijeh te tako negativno utjecati na samopouzdanje
govornika. Ukoliko ste u nedoumici, tijekom pripreme prezentacije
provjerite naglaske u rjec¢niku. Za rijeci koje imaju svoj lokalni
naglasak koji nije u skladu s gramatikom, bolje ih je izrec¢i na
uobicajeni nacin. Takoder, treba pripaziti na isticanje pojedinih rijeci
u recenici budu¢i da ovisno o tome koja rije¢ je istaknuta, cijela
re¢enica moze promijeniti svoje znacenje.

2.2.2. Glas

Pogresna upotreba glasa moze potaknuti publiku na negativnu
reakciju. Treba govoriti glasno, razgovijetno, ni presporo ni prebrzo.
PoZeljno je imati ujednacenu snagu glasa s povisenim tonovima kada
se Zele naglasiti pojedine rijeci ili reCenice.

Glas bez dovoljno daha ukazuje na nesigurnost govornika i slabi
koncentraciju publike. lako veéina ljudi najceSée diSe ubrzano i
povrsno, na taj nacdin se ne unosi dovoljno kisika u organizam.
Pravilno se diSe dugim udisajima zraka, zadrZavanjem i dugim
izdisajima. Na glas utje€u i emocije. Njihovo unosSenje mora biti
iskreno i uskladeno s rije¢ima i pokretima kako se ne bi prenijela kriva
poruka.

Kod neiskusnih i uplasenih govornika te onih koji unaprijed citaju
pripremljeni tekst, Cesta je pojava tzv. ravnog glasa. Publika ¢e tada
stvoriti dojam da je govornik nesiguran ili pak da mu je netko drugi
napisao govor. Takoder, ukoliko je govornik nesiguran u ono Sto
prezentira ili zaboravlja Sto je Zelio redi, javlja se neodlucan glas.
Takvo izlaganje dovodi u pitanje istinitost izrecenih navoda. U takvim
slu¢ajevima kao pomoé¢ dobro dodu biljeske koje govornika
podsjeéaju sto je Zelio reci. Glas ne bi trebao biti ni mehanicki. On se
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Cesto javlja u situacijama kada govornik nije koncentriran na ono sto
izlaZze te se kao posljedica javlja mijeSanje rijeci u recenici. Dogodi li
se takva situacija, uljudna isprika te naknadno izre¢ena ispravna
rec¢enica ¢e popraviti dojam kod publike.

Dobrom pripremom prezentacije lako ¢ete uoditi postoje li mjesta
tijekom izlaganja na kojima se javlja opasnost od pogresne upotrebe
glasa. Najbolje je takva mjesta oznaditi u biljeSkama i dodatno
pojacati koncentraciju tijekom izlaganja.

Kod duljeg govorenja dolazi do stiskanja glasnica u straznjem dijelu
grla. Tada je potrebno zastati na trenutak kako bi se odmorile
glasnice. Dobro je imati i ¢asu vode pri ruci.

2.2.3. Govor tijela

Osim govora, i tijelo prenosi poruke. Stovise, govor tijela je vazan dio
prezentacije. Tijelo prenosi poruke koje se ne stignu ili ne mogu
opisati iskljucivo rijeé¢ima.

Pokrete tijela moZemo podijeliti na svjesne i nesvjesne. Svjesni
pokreti se mogu unaprijed uvjezbati kako bi ih bez problema mogli
Ciniti tijekom prezentacije. PoloZzaj u kojem déete biti tijekom
prezentacije treba biti onaj u kojem se osjecate najugodnije, ali kako
bi se dala prednost govoru tijela, preporuka je stajati. Stajanje
ukljuCuje odmjereno kretanje po prostoriji Sto moze pomodi pri
opustanju i koncentraciji.

Zarazliku od svjesnih pokreta, nesvjesne je puno teze kontrolirati. Oni
ostavljaju vedi utisak od onoga Sto govorite. Iskustvo pomaze da i
sami uocite koje nesvjesne pokrete Cinite, a vjezbanje moze pomodi
u kontroli tih pokreta.

Ako ne znate Sto cete s rukama tijekom izlaganja, svakako
izbjegavajte drzanje ruku u dzepovima. Gestikuliranje je prihvatljivo,
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ali treba pripaziti da pokreti nisu uvredljivi u drustvu iz kojeg dolazi
publika ili pak da previse ne lamatate rukama. Ako imate tremu,
preporuca se drzanje nekog predmeta u rukama (olovka, pokazivac i
sl.), ali se nemoijte igrati s njim.

Vaino je napomenuti i kontakt ocima. Preko kontakta ocima,
govornik prima informacije je li je publika zainteresirana za izlaganje,
odobrava li izreCene teze ili ih pak neodobrava. Kontakt o¢ima je
snazan kontrolor komunikacije. U Skoli, ucitelji ¢esto koriste taj nacin
da kontroliraju situaciju u ucionici. Oni upute uéenicima ostar pogled
kako bi ih upozorili da su previse nemirni. Bez ijedne izreCene rijeci,
poslana je snazna poruka. Tijekom prezentiranja gledajte cijelu
prostoriju. Nemojte stalno gledati zabiljeSke ili u pod. Publika nije
bezlicna masa pa nastojte ostvariti vizualni kontakt s njima. Na taj
nacin ¢ete privuci njihovu paznju, ali vodite racuna da ne zadrZavate
dugo pogled na pojedincima jer bi ih to moglo uznemiriti, a vama
omesti koncentraciju.

2.4. KOMUNIKACIJA S PUBLIKOM

Prezentacija je odnos izmedu govornika i publike. Tijekom izlaganja
pratite neverbalnu komunikaciju publike kako bi, ovisno o dobivenim
informacijama, mogli ispravno djelovati. Ponekad publika nije
naklonjena temi ili govorniku. Ukoliko primjetite nezadovoljstvo,
zadrzite prisebnost i samopouzdanje te nastojte skratiti prezentaciju.
Kada na kraju izlaganja ponudite moguénost pitanja, budite otvoreni
za drukcije stavove i pokazZite postovanje.

Nakon iznesenog zakljucka prezentacije, publici dajte do znanja da ste
spremni na pitanja. Pitanja sluSajte paiZljivo, ako je potrebno i
ponovite ih. Budite uljudni, ali se ne dajte odvuéi s teme prezentacije.
Pokusajte odgovarati kratko i jednostavno obradajuéi se cijeloj
publici, a ne samo pojedincu koji je postavio pitanje. Po zavrsSetku
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odgovora, provjerite je li je osoba zadovoljna odgovorom te ukoliko
nije, dopunite odgovor. To je prilika da se pribliZite publici i pokazete
joj da vam je stalo do njihovog zadovoljstva.

Slika 6 Komunikacija s publikom (https://pixabay.com/en/teacher-
female-education-woman-702998/) [16.4.2015.]

Nekada se desi da publika nema pitanja. Tada mozZete prvo pitanje
postaviti sami, posebno ukoliko su vam poznata pitanja iz ranijih
prezentacija. Publici ¢ete tako dati vremena da i sami pripreme
pitanje. Ako nakon odgovora na svoje pitanje i dalje nema drugih
pitanja, zavrsite prezentaciju. Mogudi razlozi za to su vrlo razliciti, no
nikako nemoijte inzistirati na pitanjima.
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3. PREGOVARACKE VJESTINE

U tijeku izgradnje posla, obvezni smo pregovarati. Pregovori imaju
izrazit komunikacijski karakter s ciljem postizanja kvalitetnog
sporazuma. Oni predstavljaju komunikacijski proces dviju ili vise
zainteresiranih razumnih strana koje pokusavaju pronaci zajednicko
rieSenje neke situacije, a da rezultat bude pozitivan za obje strane.

Na pocetku pregovaranja potrebno je jasno postaviti realne ciljeve,
analizirati slabosti suprotne strane, obratiti paznju na kulturne razlike
te na temelju navedenog odabrati strategiju kojom éete pregovarati.

Ako smatrate da nedete uspjeti posti¢i svoj cilj, odnosno da niste
dobar pregovarac, ne treba brinuti jer je pregovaranje vjestina koja
se moze nauciti. U slu¢aju manjka vremena ili moguénosti za ucenje
za pregovaranje, delegirajte medijatora koji ¢e voditi pregovore u
vase ime.

3.1. Analiza pregovora

Osnovni zadatak pregovora je otkrivanje potrebe druge strane, a to
¢emo najbolje napraviti ako promijenimo nacin razmisljanja odnosno
ako na pregovore gledamo iz razlicitih kutova gledanja.

Pregovore je potrebno analizirati s vlastitog stajaliSta — prvi kut
gledanja. Analizom iz prvog kuta gledanja se sagledavaju stvari koje
su nama samima bitne i slazemo ih po prioritetima. Koristi se kada se
Zelimo zauzeti za sebe i pokazati Sto mi zZelimo.

Gledanje iz kuta druge strane omogucuje razumijevanje druge osobe
i njenog okruZzenja. U ovoj analizi se stavljamo u njihovu kozu i
gledamo na pregovore njihovim oc¢ima i usima i osjecamo situaciju
kao da smo mi oni. Ovo se naravno ne moZe u potpunosti napraviti,
ali nas moze jako pribliziti njihovom nacinu razmisljanja, njihovim
osjecajima te kako i zasto neSto govore. Koristi se kada ne
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razumijemo ponasanje druge strane, a shvacanje njihovog ponasanja
omoguéuje prilagodbu situaciji i povecanje pozitivnog ishoda
pregovora.

By Frits Ahlefeldt

Slika 7 Drugi kut gledanja (https://pixabay.com/en/leader-
leadership-management-73333/) [16.4.2015.]

Postoji i treci kut gledanja odnosno gledanje iz treéeg lica u kojem na
pregovore gledamo kao nezavisni promatra¢ u kojem se svi osjecaji
trebaju ukloniti. Ovaj kut gledanja je najbolji za analizu i uéenje jer u
ovoj situaciji mozemo vidjeti dinami¢nost pregovora i vidjeti neku
vecu sliku onoga Sto se dogada i u kojem smjeru pregovori idu te na
temelju toga prepoznati potrebne akcije. Ovaj kut gledanja se koristi
i kada tijekom pregovora emocije, kao Sto su ljutnja, frustracija i bol,
preuzmu preveliku ulogu kako bi se stekao objektivniji pogled i
smanjile tenzije.

Pri pregovorima potrebno je izbalansirati sva tri kuta gledanja jer
pretjerana uporaba pojedinog stila moZze imati negativne posljedice.
Pretjerivanje iz prvog kuta gledanja utjeCe na smanjenje
razumijevanja druge strane. lako se takvim pristupom moze postici
Zeljeni cilj, on je Cesto kratkog trajanja ili se moZe obiti na neki nacin.
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Pretjerivanje iz drugog kruga gledanja moze utjecati na smanjenje
vlastitog samopouzdanja te pretjerano suosjeéanje s tudim
potrebama i osje¢ajima. Pretjerivanje iz treceg kuta moze dovesti do
neprivrzenosti cilju i gubljenju osjeéaja.

3.2. Strategije pregovaranja

Pregovaranje je dugotrajan proces okrenut na nacin ostvarivanja
zadanog cilja definiranjem pretpostavki i sredstava kako bismo
napredovali do Zeljene tocke te kod njega ne vrijedi brzo sagledavanje
i reagiranje.

Slika 8 Pregovaranje (http://www.freepik.com/free-

vector/business-meeting-free-illustration 723251.htm) [16.4.2015.]

U Zivotu se najceSée susre¢emo sa spontanim pregovaranjem za koje
uopde nismo ni svjesni, a pregovaranje se veé odvija. Suprotno tome,
organizirano pregovaranje je svjesno i odvija se prema procesnim
funkcijama (plan, priprema, promisljena rasprava, kontrola, korekcija
i stalno usmjeravanje cilju). Strategije reduciranog pregovaranja su
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strategije mekog, tvrdog, pozicijskog, fiktivnog i principijelnog
pregovaranja.

Kod mekog pregovaranja cilj je sporazum sa postizanjem cilja u bilo
kojoj mjeri, pa makar to bio i samo mali dio naseg zahtjeva. Postignut
sporazum i uspostavljen dobar odnos izmedu svih strana pregovora,
u ovoj strategiji, smatra se uspjehom. Pregovarac koji koristi ovaj stil
za cilj ima izbjeci osobni konflikt ili konflikt organizacije koju zastupa i
Cesto Cini kompromise kako bi se postigao dogovor. Takav nacin
pregovaranja, bez obzira sto u jako velikoj mjeri zavrSava odredenim
dogovorom, kod pregovoraca cesto izaziva osjedaj kao da su
iskoristeni i izrabljeni. Cim se primjete takvi osjecaji potrebno je
odmah istupiti iz mekih pregovora i razmotriti drugaciji pristup.

Cilj tvrdog pregovaranja je sporazum s jednostranim zadovoljenjem
potreba te takvi pregovaraci za nit vodilju ¢esto koriste premisu: cilj
opravdava sredstvo. Tvrdi pregovarac vidi svaku situaciju kao borbu
u kojoj strana koja zauzimanjem ekstremnije pozicije izdrzi duze, a
time ujedno bolje prolazi. Takvi pregovaraci uvijek Zele pobijediti.
Polaze od stava ,ja dobivam, ti si na gubitku“. Ovakvo pregovaranje
stavlja organizaciju u asimetrican odnos (javlja se jaz medu
pregovarac¢ima). Moguée ga je izbjeéi ukoliko se drugu stranu
preventivno Sokira najavom ekstremnog zahtjeva (psiholoski
karakter), ukoliko se posjeduje dovoljno samokontrole i svjesnog
djelovanja te se druga strana pravovremeno upozori da se ne
prihvaca tvrdo nadmetanje.

Za zakljuciti je da bi svaki poduzetnik pregovara¢ imao velikih
glavobolja s takvom osobom. Mnogo je razloga za takvo ponasanje.
Mozda je napad jedina pregovaracka tehnika koju pozna; mozda ga
je strah da ga se vidi kako se predaje ili uzmiée. Takvu se osobu ne
smije provocirati i zastraSivati. Potrebno je ostaviti dojam da se igra
po njegovim pravilima, ne gubedi pritom iz vida svoja nacela. Umjesto
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da mu se odgovori s: Ali..., bolje je prepraviti svoj odgovor, govoredi:
Da, vidim o ¢emu je rijeg, i...

Jedan od najéescih oblika pregovaranja poduzetnika je pozicijsko
pregovaranje, a ukljuCuje inzistiranje na vlastitim interesima te
zagovaranje vlastitog rjeSenja i jedne i druge strane (pozicijski rat).
Pregovori pocinju gotovim zahtjevima, bez diskusije i usuglasavanja
Cime se ogranicava kreativnost i svode se na borbu oko samo dva
rieSenja. Moguce je izbjeéi pozicijsko pregovaranje koje zna biti
iscrpljujuce i dugotrajno. To se moZe uciniti na nacin da svaka strana
bude obvezna predloziti dva ili tri alternativna prijedloga te zabranom
postavljanja konacnih zahtjeva prije nego nastupi trenutak za to te ne
treba prihvatiti preuranjene zahtjeve, vec ih treba ignorirati. Ozbiljan
poduzetnik ne bi trebao koristiti pozicijsko pregovaranje jer ono ne
doprinosi uzajamnoj (simetri¢noj) komunikaciji.

Za razliku od svih do sada spomenutih strategija pregovaranja,
fiktivno pregovaranje nema za cilj pregovaranje ni dogovor, veé
odgada pregovore, neproduktivho djeluje, nema konkretizacije,
partneri su neprecizni. Ciljevi ovakvog prividnog pregovaranja mogu
biti poslovna Spijunaza, odugovlacenje i guranje druge strane u
vremenski Skripac, odlaganje izvrSenja obveza, odgadanje pregovora
zbog novih i boljih uvjeta, zadrzavanje i odvlacenje pozornosti s boljih
poslova.

Potrebo je izbjedi i Sto prije pobjedi iz ovakvog oblika pregovaranja, a
to je moguce uciniti postavljanjem kontrolnih pitanja i stalnim
provierama ukoliko takvi pregovori nisu odmakli, a ukoliko jesu
moguce je izvuéi se upotrebom rezervnog rjeSenja koji za cilj ima
neutralizirati korist druge strane i zapoceti pregovore na osnovama
principijelnog pregovaranja. Fiktivni pregovori i razgovori omoguéuju
pristup raznim korisnim informacijama ili ako je namjera
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odugovlacenje izvrSenja vlastitih obaveza, omogucuje kupovinu
vremena kako bi snazniji usli u sljedeci krug pregovora.

Principijelno pregovaranje se temelji na odlucivanju o pitanjima po
njihovim vrijednostima, a za cilj ima obostranu dobit (nacelo win-
win) kada god je to mogude, odnosno drzi se teze ,dajem da bih
dobio” (nacelo give-get). Organizacija i pregovarac, koji Stiti svoju
reputaciju i onda kada interesi dolaze u sukob, treba inzistirati da
rezultat pregovora bude temeljen na pravednim standardima i
obostranoj prihvatljivosti.

Slika 9 Principijelno pregovaranje (http://www.freepik.com/free-
vector/hands-putting-puzzle-pieces-together 795183.htm)
[16.4.2015.]

Metoda principijelnog pregovaranja je kombinacija tvrdog i mekog
pregovaranja gdje se tvrdo pregovaranje koristi kada je rije¢ o
odlucivanju o vrijednostima, a meko kada je rije¢ o pregovarackim
stranama. Takav nacin pregovaranja se ne koristi nikakvim trikovima
nego predstavlja pregovaranje s ciljem i sa sadrzajem i omogucuje
pregovarac¢ima da budu pravedni dok stite sebe, svoju funkciju ili
organizaciju od onih koji bi ih htjeli iskoristiti za neke druge interese i
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ciljeve. Ustraje se na objektivnim kriterijima i nalaze se opcije od
obostrane koristi.

Principijelno pregovaranje ima sedam ciljeva:

dobiti kvalitetan sporazum,

racionalno utrositi vrijeme i sredstva,

ostvariti dobre meduljudske odnose,

pronalazak vise mogucih rjeSenja,

postizanje neplaniranih obostrano korisnih rjesenja,
dugorocni poslovni odnosi i

pouzdanost provedbe.

NoukwbnpeE

Upravljanje suprotstavljenim interesima zahtijeva i podrazumijeva
prepoznavanje potreba, otkrivanje namjera, uvaZavanje situacija
obiju strana. Komunikacija se odlikuje uspjesnim govorom i
sluSanjem. Govor je konkretan, razgovijetan, jasan, jednostavan,
temelji se na argumentima, valjanom logi¢cnom zakljucivanju,
dokazima, Cinjenicama. PaZljivo slusanje znak je da se Zeli slusati i
razumjeti. Dobri su meduljudski odnosi cilj za sebe koji se ostvaruje
asertivnim nac¢inom: posteno zalaganje za sebe, uvazavanje drugih,
podrzavanje pozitivhog ozracja.

lzgradenim sustavom povjerenja i dvosmjernog kolanja informacija,
obje pregovaracke strane su na dobitku, no u takvom odnosu treba
se Cuvati potencijalnih zamki da se u pomalo prijateljskom
raspoloZenju previSe ne otvorimo jer jedna suviSna informacija moze
nastetiti odnosu, a time i poslu.

Iz prethodno navedenoga se moze zakljuciti da su za uspjesno
pregovaranje potrebne odredene pregovaracke vjestine i znanja, a
prije svega dobra priprema. Ona sadrzi definiranje vlastitih ciljeva i
upoznavanje druge strane i njihovih mogudih Zelja. Potrebno je
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prilagoditi stil pregovaranja koji se najbolje odreduje analizom stanja
pregovora, a za to je potrebno slusati Sto druga strana govori.

Vaino je zapamtiti da kod pregovaranja uvijek treba biti ljubazan i
profesionalan jer grubo i neljubazno ponasanje predstavlja
nedostatak pregovarackih vjestina i uvelike smanjuje vjerojatnost
postizanja Zeljenog cilja. Vaino je shvatiti kako druga strana nije
neprijatelj, ve¢ ljudi kao i mi, samo sa druge strane pregovarackog
stola, bez kojih bi sam proces pregovaranja bio nemogu¢. Na taj nacin
se izgraduje dobar odnos sa drugom stranom i vodi se racuna o
buducim odnosima.
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4. KOMERCIJALIZACIJA NA EU TRZISTE PREKO
EUROPSKE PODUZETNICKE MREZE

Savladavanje vjeStina uspjeSnog prezentiranja i uspjesSnog
pregovaranja pomoci ¢e vam u svakom poslu. No, imate li kao
poduzetnik ambicije za viSe, za osvajanje vanjskih trziSta i Sirenje
poslovanja, pomoc¢ moZete potraziti u Europskoj poduzetnickoj mrezi
(eng. Enterprise Europe Network - EEN). EEN ¢e Vam omoguciti da
svoje ideje i proizvode plasirate u inozemstvo ili pak da potraZite
pomo¢ za daljnji razvitak.

MreZa se sastoji od oko 600 partnerskih organizacija, 92 konzorcija i
54 zemlje. Glavni koordinator mreze u Republici Hrvatskoj je Hrvatska
gospodarska komora, a regionalni partneri su Hrvatska agencija za
malo gospodarstvo, inovacije i investicije — HAMAG-BICRO za
podrucje SrediSnje Hrvatske, Tehnoloski park Varaidin — TPV za
sjeverni dio Hrvatske, Znanstveno-tehnologijski park Sveucilista u
Rijeci — StepRi za Istru i Kvarner, Ured za transfer tehnologije
Sveucilista u Splitu — UTT Split za juzni dio Hrvatske te Tera Tehnopolis
d.o.o. za Isto¢nu Hrvatsku.

EEN je nastala kao inicijativa Europske komisije za pruzanje potpore
malim i srednjim poduzetnicima u stvaranju preduvjeta za Sirenje
poslovanja na  europskom  trzistu, plasiranje  vlastitog
proizvoda/usluge ili transfer tehnologije iz inozemstva. Usluge su za
poduzetnike dostupne bez naknade. Povezivanje s poduzetnicima iz
inozemstva provodi se pomocu propisanih obrazaca (profila) u kojem
nudite svoje proizvode, usluge ili tehnologiju, ili pak potraZzujete iste.
Profili se objavljuju u EEN medunarodnoj bazi te su tamo dostupni
svim partnerima. Takoder, i svi zainteresirani mogu pretraZivati bazu
na internetskoj stranici: www.een.hr/hr/merlin/. Ukoliko u bazi
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pronadete mogucénost za poslovnu suradnju, javite se regionalnom
EEN partneru kako bi ostvarili daljnje kontakte.

Partnering Opportunities

Search: Any word ® All words Compact View + Search
Profile type(s): Profile country of origin: Client requested:
Business Offer Albania Albania
Argentina Argentina
Business Request Armenia Armenia
Austria Austria

Research & Development Belarus Belarus

Request Belgium Belgium
Bosnia and Herzegovina Bosnia and Herzegovina
Brazil Brazil

Technology Request Bulgaria Bulgaria
Fanada *| ] Lranada

Technology Offer

Slika 10 Alat za pretrazivanje baze EEN profila
(http://www.een.hr/hr/merlin/) [14.4.2015.]

Kako bi Sto viSe pomogla poduzetnicima, EEN organizira i razne
gospodarske susrete te nudi usluge savjetovanja iz podrucja
intelektualnog vlasnistva te procjenu inovacijskog kapaciteta
poduzetnika.

4.1. GOSPODARSKI SUSRETI

Gospodarski susreti su mjesta na kojima se poduzetnicima otvara
mogucnost osobno upoznati potencijalnog partnera. Europska
poduzetni¢ka mreZa organizira takve susrete diljem Europe. Cesto se
susreti odvijaju u sklopu medunarodnih sajmova $to smanjuje
troskove putovanja i smjestaja. Susreti su zamisljeni na nacin da
poduzetnici unaprijed dogovaraju poslovne sastanke te na taj nacin
povecavaju Sanse za pokretanje poslovne suradnje. Zbog ucinkovitije
potpore poduzetnicima, EEN je oformio 17 sektorskih grupa u okviru
kojih su susreti organizirani: Aeronautics and Space, Agrofood,
Automotive, Transport and Logistics, BioChemTech, Creative
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industries, Environment, Healthcare, ICT Industry and Services,
Intelligent Energy, Maritime Industry and Services, Materials, Nano-
and  Microtechnologies, Services and Retail, Sustainable
Constructions, Textile & Fashion, Tourism and Cultural Heritage,
Woman Entrepreneurship.

Slika 11 Poslovna suradnja (https://pixabay.com/en/office-business-
businessmen-195960/) [16.4.2015.]

4.2. EU IPR Helpdesk ambasadori

Intelektualno vlasnistvo predstavlja nematerijanu imovinu koja moze
biti vrijedan temelj ili doprinos poslovanju ukoliko je uspjesno
iskoriStena. Kako bi se ono zastitilo, razvijen je sustav pravne zastite
intelektualnog vlasnistva.

Postoji nekoliko oblika zastite intelektualnog viasnistva:
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- PATENT - zastita izuma koji nudi novo rjeSenje tehnickog
problema,

- INDUSTRIJSKI DIZAJN - zasStita vanjskog oblika ili izgleda
proizvoda,

- ZIG - zastita znaka koji sluZi za razlikovanje proizvoda i/ili usluga,

- OZNAKA ZEMLJOPISNOG PODRIJETLA — oblik zastite koji ukazuje
da proizvod ili usluga potjece iz odredenog zemljopisnog podrucja
i posjeduje kvalitetu i svojstva koja se pripisuju podrijetlu,

- OZNAKA 1ZVORNOSTI — oblik zastite koji podrazumijeva da su
posebni prirodni i ljudski ¢imbenici odredene zemljopisne sredine
bitni i iskljucivi za kvalitetu i svojstva nekog proizvoda ili usluge,

- AUTORSKO PRAVO - zastita prava autora na njegovo djelo u
podrucju knjiZzevnosti, znanosti i umjetnosti,

- TOPOGRAFIJA POLUVODICKIH PROIZVODA - topografija se moze
zastititi ukoliko je izvorna i nije uobicajena u industriji poluvodica.

Nakon Sto je Hrvatska usla u Europsku uniju, ukazala se dodatna
potreba za razvojem usluga vezanih uz intelektualno vlasnistvo. Svi
Zigovi i dizajni registrirani na podrucju EU postali su tada vazedéi i na
podrucju Republike Hrvatske. Kako bi se medu poduzetnicima podigla
razina svijesti o intelektualnom vlasnistvu, EEN je okupila poseban
tim struc¢njaka i pokrenula program EU IPR Helpdesk Ambasadori.
Program omogudava kvalitetno i pouzdano savjetovanje i edukaciju u
podrudju intelektualnog vlasnistva na materinjem jeziku.

4.3. Key Account Manager

Key Account Manager je jo$ jedna usluga Europske poduzetnicke
mreze. Rije¢ je o sedmodnevnim paketima usluga kroz koji tvrtke
osiguravaju konzultante za specijalizirana podrucja interesa. Usluga
je namijenjena inovativnim tvrtkama kako bi im se pruzila potpora za
razvoj novih ideja s kojima se Zele natjecati na globalnom trzZistu. Kako
bi osigurali potporu, tvrtke svoje projekte trebaju prijaviti u okviru
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programa Horizon 2020. Usluge koje se provode u prvoj fazi projekta
su: detaljna analiza i procjena korisnikova kapaciteta za upravljanjem
inovacijama i analiza korisnikova zahtjeva za potporu obzirom na
njegovu uspjesnost isporuke ili iskoriStavanja inovacijskog projekta;
identifikacija potencijalnih i prikladnih glavnih trenera iz centralne
baze te postavljanje mjerljivih klju¢nih tocaka koje ¢e podrzavati
uspjesno provodenje projekta i izgraditi odrzivi unutarnji kapacitet za
mala i srednja poduzeda.
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