Poslovna komunikacija — Medu ispit 2

Ishod 3

1. [I3 3boda_M] Predlozite savjete za uspjeSnu komunikaciju na glavnoj platformi

druStvenih medija - Facebook (barem 3)!

e Dobra strategija druStvenih medija odgovara na Sest klju¢nih pitanja:
i. ZaSto koristimo druStvene mreze?
ii. Tko je naSa publikaitko ¢e kreirati sadrzaj?
iii. Koje éemo vrste poruka dijeliti?

iv. Kako ¢emo kreirati sadrzaj?

v. Gdje ¢éemo distribuirati nas sadrzaj?
vi. Kada ¢emo objaviti novi materijal i koliko brzo trebamo odgovoriti

na poruke?

2. [I3-3boda_M] Objasnite zaSto pregovaramo! Navedite primjere.
e Razlogzasto ulazimo u pregovaranje jest postizanje boljeg rezultata od
onog koji mozemo dobiti bez pregovaranja, pri ¢emu ono §to nastojimo
dobiti moze biti materijalno (opipljivo) ili nematerijalno (neopipljivo).

e Pregovaramo kao bi: postigli dogovore/rjeSenje, donijeli odluke, rijesili

sporove

e NPR. ja pregovaram sa prodavacem stana da snizi cijenu jer mu ja ne
mogu platiti koliko on hoce, ali se meni stan svida pa ga pokuSavam
uvjeriti da mi ga proda za manje, a prodavacu jest cilj prodati stan te ako

mi ga proda ispunio je svoj cil].

3. [I13-4 boda_M] Opisite naCine na koje se dobar timski rad razlikuje od loSeg!

Navedite primjere.

Dobar timski rad odnosno uspjesne timove odlikuje:

* jasni op¢i i specifi¢ni ciljevi

uspjeSan voditelj

* jasno vodstvo
* jasne uloge

postovanje razlika
koordinacija izmedu ¢lanova

+ otvorena i kvalitetna komunikacija

pojedinacna i zajednika odgovornost

+ efikasno dono$enje odluka
+ adekvatna raspodjela resursa

medusobno povjerenje
konstruktivno rieSavanje konflikata
pozitivha atmosfera.

Los timski rad odnosno neuspjesne timove odlikuje:

nejasan cilj

neuspjesan voditelj

nejasno vodstvo

nejasne uloge

neravnoteZa uloga

neadekvatne intelektualne sposobnosti
nepovoljne osobine li¢nosti

nedostatak koordinacije

zaslijepljenost ili tzv. grupno misljenje (eng. Groupthink)
nedostatak pojedinacne i zajedniCke odgovornosti
nedostatna ili loSa komunikacija

neadekvatna raspodjela resursa

negativna atmosfera.



4. [13- 4 boda_7Z] Protumacite oskudicu kao na&elo uvjeravanja! Navedite primjere.

e ideja potencijalnog gubitka uvelike utjeCe na donosenje odluka kod ljudi

e takoder, Cini se da su ljudi viSe motivirani mislju da nesSto izgube nego
mislju da dobiju nesto jednake vrijednosti

e ako postoji ograni¢ena ponuda artikla, onda mora biti ,dobar" ili
»popularan,,

e NecCegima malo paje zbogtoga trazeno. NPR. NFT-ovi, ima ih relativno
malo pa imaju neku vrijednost.

5. [I3-5bodova_Z] PredloZite uspjesnu interkulturalnu komunikaciju
prilagodavajuci se drugim poslovnim kulturama prema najmanje 5 kategorija na
primjeru zemlje po izboru (osim Hrvatske)!*

e Pogledaj dolje u dokumentu za kontekst pa napisi sam.

Ishod 4

1. [14 3 boda_M] Objasnite §to treba kreirati kao odgovor na pitanje Sto ako? prema
4MAT sustavu prezentacije!
e Prilike u buducnosti
e Sto ée se dogoditi ako koristim to
e Kakve ¢e biti posljedice
e Akakva je dobit?
e Istrazivanje
2. [l4 -3 boda_M] Napisite osnovni sadrzaj bez kojeg zivotopis (CV) nema smisla!
e Osobnipodaci
e Informacije o obrazovanju
e Nagrade i priznanja
e Radnoiskustvo
e Interesiiaktivnosti
e Preporuke
3. [l4-4boda_M]Predlozite naCine prezentiranja informacija prilagodene
vizualnim reprezentativnim sustavima! Navedite najmanje 4 primjera.
e pamtislike, raspored u prostoru, bitno je da mu se sve predo¢i - SHEME,
MAPE, STRIP...
4. [l4 -5 bodova_Z] Predlozite koristan i u¢inkovit nadin neverbalnog nastupa
tijekom razgovora za posao! Navedite najmanje 5 primjera.
e Asertivno, otvoreno, vjerodostojno, smireno i ugledno.
e Doslovno sam naseri neSto i proci ¢e ti jer je tavo pitanje; nema konkretan
odgovor.
5. [l4-5bodova_Z] Odaberite i na vlastitom primjeru primijenite barem 5 savjeta za
pripremu razgovora za posao!*
e Opet, pogledaj nize u dokumentu i napiSi sam; Napisao bih ja ali mi se
FAKAT ne da



Opce stvari koje mogu biti na ispitu (moje misljenje)
Digitalni Mediji
e 9nacina kompozicije za digitalne i druStvene medije:
Razgovori
Komentari i kritike
Orijentacije/smjernice
Sazeci
Referentni materijali
Pripovijedanje pric¢a
Zadirkivadéi (Teasers)

AzZuriranje statusa i najave
Vodici i Cesto postavljena pitanja
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Drustveni Mediji

o Kako tvrtke koriste drustvene medije:

o Integracijai Sirenje radne snage tvrtke
Poticanje suradnje
Izgradnja zajednice
Druzenje brendova i tvrtki
Podrzavanje kupaca
o Razumijevanje ciljanih trzista
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e 4 strategije sadrzaja za poslovno druStveno umrezavanje:
o Razvojidijeljenje originalnog sadrzaja
o Odgovaranje na postojece sadrZaje i pitanja
o Sredivanjeidijeljenje postojeceg sadrzaja
o Omogucavanje sadrzaja koji generiraju korisnici

Vizualni Mediji

e 6 temeljnih nacela po kojima razlikujemo dobre i loSe vizualne dizajne:
o Dosljednost

Kontrast

Ravnoteza

Naglasak

Konvencije

Jedinstvenosti
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Pregovaranje

e Pregovaranje je postizanje najbolje mogucée ponude na najbolji moguci nacin.
e Ne pregovarati kada:

o Vasnije briga

o Postoje skrivene namjere



Niste spremni

Nema povjerenja

Nemate vremena

Suinteresiili opcije neeti¢ne

o Cekanje moze poboljsati vasu situaciju

o O O O

e Strategije pregovaranja:
o Distributivno, konkurentno ili pozicijsko pregovaranje (win-lose)
o Integrativno, kolaborativno ili principijelno pregovaranje (win-win)
= Nije ista stvar kao i kompromis; nastoji se postic¢i rezultat koji je
pozitivan za obije strane, a ne koji samo zadovoljava obije strane

Uvjeravanje

e 6 principa uvjeravanja:
o Reciprocitet (uzvraéanje)
= Pravilo zahtijeva da jedna osoba pokuSa nadoknaditi ono $to je
druga osoba pruzila i ne postoji ljudsko drustvo koje se ne
pridrzava pravila
o Oskudnost
=  Pogledaj primjer ispita
o Autoritet
= Zakon autoriteta — temelji se na svjedoCanstvima ,,stru¢njaka“ ili
potpore slavnih (u oglasavanju)
o Obavezaidosljednost
= Predanost odluci, polozZaju ili cilju obi¢no je lakSe povecati nego
napustiti
= Zbogtoga prodavaci viSe puta pokusSavaju pridobiti kupce da se
sloze s njima; nakon viSe puta izgovorenog ,,da”, gotovo je
nemoguce reéi ,ne”
o Svidanje
= Radije kazemo da ljudima koje poznajemo i/ili nam se svidaju
o DruStveni dokazi
= Ako ljudi nisu sigurni kako djelovati ili se ponas$ati, traze ispravno
ponasanje u drugim ljudima

Timski Rad i Upravljanje Konfliktima

e Cetiri osnovne karakteristike tima:
o Komplementarne vjestine
o Individualna i kolektivha odgovornost za postizanje ciljeva
o Zajednicki pristup
o Zajednic¢ka svrha
e Temeljne grupe znanja i vjeStina u timu:
o Tehnic¢ka (funkcionalna) znanja
o VjeStine rjeSavanja problema i donoSenja odluka



o Socijalne vjestine
e 4 karakteristike najboljih ¢lanova tima:
o Kompetencija
o Karakter
o Komunikacija
o Kolaboracija
e 4vrste informacija:

o Opis

o Osjecaj
o Potreba
o Zahtjev

e Stilovi pregovaranja/ rjeSavanja sukoba:
o Kompromis
o Natjecanje
o lzbjegavanje rjeSavanja
o Prilagodba
o Suradnja

Interkulturalna komunikacija

e 8glavnih vrsta kulturnih razlika:
o Kontekstualne

Pravne i eticke

Drustvene

Neverbalne

Dob

Spol

Vjerske

o Razlike u sposobnostima

o O O O O O

e Posljedice kulturalnih razlika na komunikaciju:
o Kulturalna osjetljivost
o Ocekivanja, semantika, konotacije i ton
o Prostorne granice, osobni kontakt, darivanje i stilovi darivanja
o Ciljevi
o lzrazlica
e Prilagodba drugim poslovnim kulturama:
o Budite svjesni vlastitih predrasuda
o lgnoriraj zlatno pravilo (Zlatno pravilo: Ponasaj se prema drugima kako
Zelis da se oni ponasSaju prema tebi)
o Vjezbajte toleranciju, fleksibilnost i poStovanje
o Budite strpljivi i zadrzite smisao za humor



CV, Molba za Posao i Poslovni Razgovor

e Karakteristike kvalitetnog Zivotopisa:
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Strukturiran

Uredan

Ne predugacak

Gramaticki i stilski dotjeran
Toéni podatci

Prilagoden poslodavcu

e Korisni savjeti za intervju:
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Vasa odjeéa, opéa urednost i ponasanje su vrlo vazni za ishod vaSeg
intervjua

Zivotopis je vrlo vazan za proceduru intervjua, trebali biste ga ponijeti sa
sobom

Dodite na razgovor prije dogovorenog vremena (nemojte kasniti), opustite
seijo$ jednom odredite planirani pristup i mogucée odgovore

Zapamtite ime sugovornika i rukujte se s njim

Govorite knjizevnim jezikom

Odgovarajte na pitanja kratko

Odgovarajte brzo, pouzdano i spremno

Pri susretu budite susretljivi

Pitajte o radu i organizaciji

Zahvalite sugovorniku

o 4 MAT kriteriji:

o

o

Sto ako

= ObjasSnjeno gore
Zasto

= Datirazloge

= bacitiudicu“

» Stotuimazamene

= Reci mizasto

= Motivacija

= Kako ¢e to raditi u mom slucaju - korist
= Kako ¢u to modi koristiti

= Stoje znadenje, &injenice, detalji
» Sto moram razumijeti
= Daj miinformaciju



