1. Prezentacija: "Uc¢inkovita poslovna komunikacija"
Pitanja i odgovori:

1. Koji su glavni smjerovi komunikacije unutar formalne komunikacijske mreze
poslovne organizacije?

o Glavni smjerovi su prema gore (od nizih prema visim razinama), prema dolje (od
viSih prema nizim razinama) i horizontalna komunikacija (izmedu istih ili sli¢nih
razina).

2. Kako se koncept poslovne komunikacije 2.0 razlikuje od tradicionalnog pristupa?

o Poslovna komunikacija 2.0 poti¢e dvosmjernu komunikaciju i interakciju izmedu
zaposlenika i klijenata putem digitalnih alata, za razliku od jednosmjernog
pristupa u tradicionalnoj komunikaciji.

3. Kako tehnologija utjece na poslovnu komunikaciju?

o Tehnologija omogucava brze i u¢inkovitije Sirenje informacija, olakSava suradnju

na daljinu i povecava dostupnost komunikacijskih alata.
4. Sto su komunikacijske barijere?

o Komunikacijske barijere ukljucuju sve $to ometa jasno razumijevanje poruka, kao

Sto su jezi¢ne razlike, predrasude i tehnicke poteSkoce.
5. Koje su strategije za stvaranje u¢inkovitih poruka?

o Strategije ukljucuju jasnocu i konciznost poruke, prilagodavanje poruke publici,
koriStenje aktivnih i pasivnih glagola ovisno o kontekstu, te ukljucivanje poziva
na akciju.

2. Prezentacija: ""Profesionalna komunikacija u digitalnom, umreZenom i
mobilnom svijetu™

Pitanja i odgovori:

1. Koje su glavne prednosti koriStenja komunikacijske tehnologije u poslovnom
okruZenju?
o Glavne prednosti ukljucuju povecanu efikasnost, brzi protok informacija i
olaksanu suradnju izmedu zaposlenika koji nisu fizi¢ki prisutni na istom mjestu.
2. Kako inteligentna komunikacijska tehnologija koristi umjetnu inteligenciju?
o Koristi Al za automatizaciju rutinskih zadataka, analizu velikih koli¢ina podataka
i personalizaciju komunikacije s klijentima.
3. Koje su eticke smjernice potrebne za donoSenje etickih odluka u poslovnoj
komunikaciji?
o Smjernice ukljucuju transparentnost, postivanje privatnosti, iskrenost u
komunikaciji, te eticko postupanje s podacima.
4. Kako se razlikuje eticka dilema od eti¢kog propusta?
o Eticka dilema nastaje kada postoje dvije suprotstavljene eticke vrijednosti, dok
etiCki propust ukljucuje jasno krSenje etickih nacela.
5. Kako osigurati legalnu komunikaciju unutar poslovnog okruZenja?



o Osiguravanje legalne komunikacije ukljucuje pridrzavanje zakona i propisa,
koriStenje odobrenih komunikacijskih alata i kanala, te redovito educiranje
zaposlenika o pravnim aspektima komunikacije.

3. Prezentacija: ""Planiranje, pisanje i zakljucivanje pisanja poslovnih poruka"
Pitanja i odgovori:

1. Koje su kljuéne faze u procesu pisanja poslovnih poruka i koje su aktivnosti
ukljucene u svaku fazu?

o Faze ukljucuju planiranje, pisanje i reviziju. Planiranje obuhvaca definiranje svrhe
1 publike, pisanje ukljucuje formuliranje i strukturiranje poruke, a revizija
ukljucuje lektoriranje i prilagodbu poruke.

2. Kako analiza situacije i razumijevanje publike utjecu na ucéinkovitost poslovne
poruke?

o Analiza situacije i razumijevanje publike omogucavaju prilagodbu poruke
potrebama i ocekivanjima publike, §to povecava Sanse za postizanje zeljenog
odgovora.

3. Kaoje su prednosti i nedostaci koriStenja razlic¢itih medija za prenoSenje poslovnih
poruka?

o Prednosti ukljucuju brzinu i doseg digitalnih medija, dok su nedostaci
potencijalna preopterec¢enost informacijama i manjak osobnog kontakta.

4. Objasnite vaznost i postupak lektoriranja poslovne poruke prije njenog slanja.

o Lektoriranje je klju¢no za osiguranje gramatic¢ke tocnosti, jasnoce i
profesionalnosti poruke. Postupak ukljucuje provjeru pravopisa, gramatike, stila i
to¢nosti informacija.

5. Kako prilagodba poruke ciljanoj publici moZe poboljsati komunikacijske rezultate
u poslovnom okruZenju?

o Prilagodba poruke omogucuje da poruka bude relevantna i zanimljiva za publiku,

Sto povecava ucinkovitost komunikacije i postizanje Zeljenih ciljeva.

4. Prezentacija: ""Pisanje pozitivnih i rutinskih te negativnih poruka™
Pitanja i odgovori:

1. Koje su osnovne karakteristike i struktura pozitivnih i rutinskih poslovnih poruka?

o Pozitivne 1 rutinske poruke su obicno direktno strukturirane s jasnim uvodom,
tijelom 1 zaklju¢kom, te sadrZe afirmativne informacije ili zahtjeve.

2. Kako se pristupa pisanju negativnih poslovnih poruka i koje su strategije za
ublazavanje potencijalno negativnih reakcija?

o Negativne poruke zahtijevaju indirektan pristup i pazljivo formuliranje kako bi se
ublazio negativan utjecaj, ukljuc¢ujuci jasno obrazlozenje i eventualno nudeci
alternativna rjeSenja.

3. Koji su kljuéni koraci u planiranju, pisanju i dovrSavanju efektivne poslovne
poruke?



o Koraci ukljucuju identifikaciju svrhe poruke, analizu publike, odabir pravog tona 1
stila, pisanje poruke i njezinu konacnu reviziju.
4. Objasnite vaznost i tehniku koristenja direktnog pristupa u pisanju rutinskih
zahtjeva.
o Direktni pristup je vazan jer omogucuje jasnocu i efikasnost u komunikaciji, $to je
klju¢no za rutinske zahtjeve gdje se ocekuje brza i jasna akcija.
5. Kako prilagoditi poruku publikama iz razlicitih kultura i koje su moguce prepreke
u medukulturnoj komunikaciji?
o Prilagodba ukljucuje razumijevanje kulturnih razlika, izbjegavanje kulturoloskih
stereotipa i koriStenje jasnih, univerzalno razumljivih izraza. Prepreke mogu biti
jezicne barijere, razli¢ite norme komuniciranja i kulturni tabui.

5. Prezentacija: "Pisanje uvjeravajucih poruka"
Pitanja i odgovori:

1. Opisati proces pisanja uvjeravajucih poruka u tri koraka. Koji su klju¢ni elementi
svake faze?

o Proces ukljucuje planiranje, pisanje i reviziju. Planiranje obuhvaca identifikaciju
cilja 1 publike, pisanje ukljucuje formuliranje argumenata i poziva na akciju, a
revizija se fokusira na jacanje uvjerljivosti i jasnoce poruke.

2. Kako se uspostavlja kredibilitet u uvjeravaju¢im porukama i koje tehnike se mogu
koristiti za poboljSanje kredibiliteta?

o Kredibilitet se uspostavlja kroz jasno iznoSenje ¢injenica, korisStenje pouzdanih
izvora i transparentno komuniciranje motiva. Tehnike ukljucuju koristenje
struénih svjedocenja, statistike 1 pokazivanje dosljednosti.

3. Kako AIDA model pomaZe u strukturiranju uvjeravajucéih poruka i koje su faze tog
modela?

o AIDA model pomaze strukturirati poruke tako da privuce paZnju (Attention),
izazove interes (Interest), izazove Zelju (Desire), i potakne na akciju (Action).
Svaka faza vodi korisnika kroz proces uvjeravanja.

4. Kaoji su kljucni aspekti u analizi publike kada se piSu uvjeravajuée poruke i kako
demografija i psihografija utje¢u na prilagodbu poruka?

o Kljuéni aspekti uklju¢uju razumijevanje potreba, interesa, uvjerenja i vrijednosti
publike. Demografija daje uvid u dob, spol 1 obrazovanje, dok psihografija pruza
informacije o stavovima, stilu Zivota 1 vrijednostima, §to omogucava bolju
prilagodbu poruke.

5. Kaoje etiCke smjernice treba uzeti u obzir pri sastavljanju marketinskih i prodajnih
poruka kako bi se izbjegle eticke pogreske?

o Eticke smjernice ukljucuju iskrenost, transparentnost, izbjegavanje obmanjujucih
tvrdnji, poStivanje privatnosti 1 osiguravanje da poruke nisu manipulativne.



6. Prezentacija: '""PronalaZenje informacija i pisanje prijedloga i izvjestaja"
Pitanja i odgovori:

1. Objasnite korake uc¢inkovitog procesa poslovnog istrazivanja.

o Koraci ukljucuju definiranje problema istrazivanja, odabir metoda prikupljanja

podataka, prikupljanje podataka, analizu podataka i izvjeStavanje rezultata.
2. Kaoji su Kriteriji za vrednovanje izvora informacija u poslovnom istraZivanju?

o Kriteriji ukljucuju vjerodostojnost izvora, aktualnost informacija, relevantnost
podataka za istrazivacko pitanje, i objektivnost izvora.

3. Razlikujte izmedu primarnog i sekundarnog istrazivanja te navedite primjere kada
je primjereno koristiti svaku vrstu istrazivanja.

o Primarno istrazivanje ukljucuje prikupljanje novih podataka za specifi¢ne svrhe
istrazivanja, dok sekundarno istrazivanje koristi ve¢ postojec¢e podatke. Primarno
se koristi kada su potrebni specifi¢ni podaci, a sekundarno kada se mogu koristiti
generalni podaci.

4. Koje su eticke smjernice potrebne za odrZzavanje integriteta tijekom prikupljanja i
obrade informacija u poslovnom kontekstu?

o Eti¢ke smjernice ukljucuju postivanje prava na privatnost, osiguravanje pristanka
za prikupljanje podataka, izbjegavanje plagijata, i objektivno izvjestavanje
rezultata.

5. Kako strukturirati poslovni izvjestaj koji ukljucuje analiticke elemente i
preporuke?

o Struktura treba ukljucivati uvod, metodologiju, nalaze analize, diskusiju rezultata,
preporuke temeljene na nalazima, i zakljucak.

7. Prezentacija: ""Komunikacijske i prezentacijske vjeStine"
Pitanja i odgovori:

1. Koje su razlike izmedu verbalne i neverbalne komunikacije te kako one utje¢u na
percepciju poruke?

o Verbalna komunikacija uklju€uje upotrebu rijeci i jezika za izrazavanje poruka,
dok neverbalna komunikacija koristi geste, izraze lica, ton glasa i druge vizualne i
tjelesne signale. Neverbalna komunikacija moZe pojacati ili kontradiktirati
verbalnu komunikaciju, ¢ime znacajno utjece na kako se poruka percipira.

2. Objasnite pojam "rapport™ i navedite metode kako ga izgraditi tijekom
komunikacije.

o Rapport je stanje uzajamnog razumijevanja i harmonije koje se postize kada
komunikatori uspjesno usklade svoje verbalne i neverbalne poruke. Izgradnja
rapporta ukljucuje pokazivanje empatije, aktivno slusanje, zrcaljenje neverbalnih
signala sugovornika, i prilagodbu komunikacijskog stila.

3. Kako se primjenjuje 4AMAT sustav u strukturiranju efikasne prezentacije?



o 4MAT sustav se koristi za strukturiranje prezentacija u Cetiri kvadranta koji
odgovaraju razli¢itim stilovima uéenja: Zasto, Sto, Kako, i Sto ako. To
omogucuje predavacu da adresira razlicite potrebe publike, pokrivaju¢i motive,
¢injenice, procese 1 hipoteticka razmatranja kako bi se maksimiziralo
razumijevanje i angazman.

Sto su reprezentacijski sustavi u kontekstu komunikacijskih vjetina i kako oni
utjecu na interakciju?

o Reprezentacijski sustavi su nacini na koje ljudi preferiraju primati i procesuirati
informacije, koji mogu biti vizualni, auditivni, kinesteticki, ili digitalni (jezi¢ni).
Poznavanje i prilagodba ovim sustavima moze poboljsati efikasnost komunikacije
prilagodavanjem poruka kako bi se uskladile s preferencijama sugovornika.

Objasnite znacaj perceptivnih poloZaja u komunikaciji i kako oni pomaZu u
razumijevanju tudih perspektiva.

o Perceptivni polozaji su mentalni stavovi koji omogucuju pojedincu da vidi
situaciju iz razlic¢itih perspektiva, kao Sto su vlastita perspektiva, perspektiva
druge osobe, i neutralna, vanjska perspektiva. Oni pomazu u razumijevanju i
empatiji prema razli¢itim gledistima, ¢ime se olakSava rjeSavanje konflikata i
poboljsava suradnja.



