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POJAM IVRSTE KOMUNIKACIJE

¢ Komunikacija sluzi ljudima da se: informiraju,
suraduju, razmjenjuju misli i zajednicki rade, radi
postizanja zajednickih ciljeva i uspjesne suradnje.

INTERNA komunikacija — unutar kolektiva

EKSTERNA komunikacija — s vanjskim suradnicima
* Vrste komunikacije:

> verbalna i neverbalna,

» usmena i pismena,

» grupna i osobna(izravna),

> neformalna i formalna.



POSLOVNA KOMUNIKACIJA

< preporucuje se uporaba formalnih i standardiziranih
oblika komunikacije

< ispreplice odnose pojedinaca i skupina (ustanova)
< s ciljem sporazumijevanja i dobre suradnje
< U procesu komunikacije treba voditi racuna o:
- cilju komunikacije
- nacinu i sredstvima komuniciranja
- vremenu komuniciranja
- verbalizaciji poruke

- nastavku suradnje



OBLICI POSLOYNOG KOMUNICIRANJA

Danasnje poslovno komuniciranje — oblik
javnog komuniciranja i odvija se:

- telefoniranjem (telefon, telefaks, mobitel,
automatska sekretarica)

- poslovnim dopisivanjem ( poslovna pisma,
izvjesca, zamolba, obavijest, narudzbenica,
pozivnica, zahvalnica, elektronicki dopis )

- razgovorom ( dogovori, pregovori)

- sastancima ( poslovni i sluzbeni )



KOMUNICIRANJE TELEFONOM

Komuniciranje telefonom zahtjeva ljubaznost, strpljenje,
pristojnost, profesionalnost, ugodan i prijateljski ton u
razgovoru — vazno je sto reci i kako reci.

ogledalo je uljudnosti djelatnika neke ustanove

Komuniciranje mobitelom — iako danas vrlo cesto,
preporuca se samo za hitne i neodgodive situacije .
voditi racuna o mjestu, vremenu, situaciji i okolini u kojoj
komuniciramo

Komuniciranje telefaksom je pozeljno i cesto kod slanja
i primanja pisanih poruka ( narudzbe, obavijesti i sl.)



USPJESNO KOMUNICIRANJE TELEFONOM

e Ukljucuje : pozdrav

e predstavljanje punim imenom i prezimenom,
funkcijom, nazivom ustanove u kojoj radimo

* kratkocu i jasnost,

* ljubaznost u razgovoru,

e standardni jezik (govoriti knjizevnim jezikom),

e zahvalu i pozdrav na kraju razgovora.

* (Ako ste vi ili vasa ustanova promijenili telefonski broj, o
tome izvijestite svoje suradnike, partnere i osobe relevantne
za vase poslovanje, kratkom pisanom porukom, dopisom ili
elektronickim putem.)



KVALITETNA POSLOVNA
KOMUNIKACIJA trebala bi biti:

jasna ( lagani stil, razumljiv rjecnik, gramaticki tocna)
sazeta (bez opsirnosti, koncizno, kratke recenice)
uljudna ( uljudnost stvara pozitivho raspolozenje)

pravodobna ( pravodobnost i azurnost u pisanju
poruka, kao i odgovor)

potpuna ( informacija koliko je potrebno, format A4 )
poslovno atraktivna ( uvjeti, rokovi, sadrzaj poruke)

individualna ( individualnost sastavljaca poruke, kako
bismo se mogli i ubuduce pozvati na osobu kada nam
zatreba necija usluga i sl.)



PRAVILA POSLOVYNOG KOMUNICIRANJA :
poslovna pisma

> kratkoca teksta ili poruke

» privlacnost poruke (i u sadrzajnom i u vizualnom
smislu)

> jasnoca — jednoznacne rijeci, bez metafora
> jednostavnost u izrazavanju, bez fraza
> stilska ujednacenost i uporaba strucnih termina

» pravodobnost (postovanje zadanih rokova i brzina
pisane reakcije ili odgovora na poruku )

> pisanje u obliku obrasca za pojedini oblik poslovnog
pisma



POSLOVNO DOPISIVANJE

* Poslovno pismo treba biti jasno formulirano
> uvijek se salje u originalu, kopije cuvamo

» odgovara uvijek onaj kome je upuceno

» sadrzi osnovnu poruku u uvodu — predmet

> sadrzaj pisma zauzima sredisnji dio teksta

> na kraju pisma pozdrav s potpisom i zigom
ustanove ( u nasem slucaju zig skolske knjiznice)



PREPORUKE ZA USPJESNU PISANU POSLOVNU
KOMUNIKACIJU

Pisite pozitivno i oslovljavajte primatelja uvijek imenom !

Pisite razumljivo i uljudno, ne zaboravite rijeci “molim™ i
“hvala™!

Izrazite se kratko, izbjegavajte fraze i pisite pregledno!
Izbjegavajte kratice, pisite suvremeno i jasno!

Poruke koje sadrie imena pisite uvijek punim imenom!
Pisite raznoliko, koristite dvotocke, crtice, usklicnike i
upitnike!

Argumentirajte logicno, ne ponavljajte se !

Procitajte svoj dopis vise puta prije nego sto ga posaljete!

Ispravite pogreske u pisanju, pravopisu i gramatici!



DIJELOVI POSLOVNOG PISMA

» zaglavlje (naziv ustanove, adresa, telefon, telefaks,
e-adresa i web-stranica)

> naziv i adresa primatelja (i ime osobe kojoj je pismo
namijenjeno, najcesce ovako n/r Marka Marica)

> mjesto i nadnevak ( npr.: Zagreb, 15.04.2013.)

> oslovljavanje ( Postovani, ; S postovanjem! ; Srdacan
pozdrav! ; Hvala na razumijevanju! | sl.)

» predmet (ponuda, potraznja, nabava, molba i sl.)
» sadrzaj ( uvod, razrada i zavrsetak)
> potpis i zig (ime potpisnika i zig ustanove)

> privitak ( kopije ili brosura )



IZGLED | DIJELOVI POSLOVNOG PISMA

|. zaglavlje

2. mjesto i nadnevak

-
°

3.adresa primatelja

4. predmet

o U
o

5. oslovljavanje

6. sadrzaj

/. potpis

8. privitak




POSLOVNO DOPISIVANJE

* temelj je uspjesne
komunikacije

 zahtjeva pisani (papirnati)
trag, kako bi komunikacija
dobila sluzbeni i trajni
karakter

 pisani dopis Cesto je
potrebno pohraniti i
sacuvati

* U poslovna pisma
skolskog knjiznicara
svakako spadaju:

> izvjesca

» zamolbe

> obavijesti

> pozivnice

> narudzbenice

» zahvalnice

> elektronicki dopisi
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POZIVNICA

Pozivnica - oblik poslovnog
komuniciranja kojim pozivamo:

vanjske suradnike, roditelje,

kolege i ucenike,

na neku svecanost ili dogadaj

od posebne vaznosti za nas
rad ili ustanovu.

Pozivnica sadrzi:

tocne podatke o datumu i
vremenu odrzavanja neke

aktivnosti ili nekog dogadaja

tko poziva, kada, na sto,
povodom cega, gdje i sl.

» Skolski knjizniéar $alje

pozivnice:

na otvaranje izlozaba u
knjiznici ili prostoru skole

> na odrzavanje susreta

na tribine i predstavljanje
knjiga

pri organiziranju i provedbi
humanitarnih akcija u skoli
prigodom obiljezavanja
vaznih obljetnica u radu
skole

pri promociji skolskog lista
ili godisnjaka skole i sl



OBAVIJESTI

e Nastavnike obavjestavamo
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na oglasnoj ploci u zbornici skole:

o aktivhostima i suradniji,
akcijama s ucenicima,
kulturnim dogadajima i sl.

povratu knjiznicne grade

( na kraju skolske godine

ili provedbi revizije)

Biltenu prinova u knijiznici
obavijest s popisom strucnih
casopisa koje prima skolska
knjiznica i sl.

o ponudi i izboru nove literature
i AV grade za nabavu u knjiznici

Razrednike obavjestavamo:

» o dugovanju ucenika i
nevracenim knjigama

> o godisnjoj posudbi svakog
razreda u I<n]|zn|C|

> “najcitacu” u sk. knjiznici

» O nastavnim satima za
ucenike u skolskoj knjiznici

> o prigodnoj izlozbi ili nekoj
drugoj aktivnosti za ucenike

Ucenike obavjestavamo:

o aktivnostima, dogadanjima,

g
/

g
/

o dugovanju u skolskoj knjiznici

» o povratu knjiga na kraju
skolske godine
» o promijeni radnoga vremena

knjiznice ili promjeni smjene



ZAMOLBA

o Zamolba - uljudni oblik

obracanja nekim osobama ili
institucijama od kojih trazimo
uslugu, suradnju, donacije
sredstava ili knjiga, ostvarivanje
nekog prava ili potreba na
radnom mijestu i sl.

Zamolbe upucujemo
vanjskim suradnicima:

nakladnicima, dobavljacima,

> knjizarama, antikvarijatima,

narodnim i specijalnim
knjiznicama, muzejima,

knjizevnicima, osobama iz
kulturnog i javnog zivota i sl.

e Zamolbe ravnatelju
Skole:

» za nabavu knjiznicnog fonda,
AV grade ili novih naslova
periodike za ucenike i
nastavnike skole

> sredstva potrebna za
provedbu nekih kulturnih
akcija i aktivnosti s ucenicima

» za nabavu potrebne tehnicke
ili informaticke opreme,
namjestaja ili pomagala za
rad u skolskoj knijiznici
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ZAHVALNICA

Zahvalnice skolski
knjiznicar salje :

za darovane knjige

za provedene aktivnosti
za uspjesnu suradnju

za dobre usluge i sl.

znak je uljudenog,
pristojnog i pozeljnog
ponasanja prema
suradnicima




NARUDZBENICA

e Narudzbenica je
obavezna za sve nase
potrebe i potrazivanja:

» uz narudzbu knjiga,
casopisa ili AV grade;

> za potrosni i uredski
materijal : papir, toner,
zastitne folije, naljepnice,

» pomagala u radu: drzaci
za knjige, izlozbeni panoi,
stalci i sl.

SREDNJA SKOLA SESVETE
BISTRICKA 7, SESVETE Ustanova: naziv,
adresa, OIB:

ZAHTJEV ZA NABAVU ROBE ILI
USLUGE - POPIS POTREBA

Redni broj,Opis robe /usluge : Koli¢ina

l. kom.

2. kom.

NABAVU INICIRAO :
(ime i prezime radnika koji je nabavu inicirao):

POTPIS RADNIKA KOJI JE NABAVU INICIRAO:

ZAHTJEV PRIMIO: ZAHTJEV ODOBRIO:

DATUM PRIMITKA ZAHTJEVA:



ELEKTRONICKI DOPIS

cest oblik komunikacije
skolskog knjiznicara

prednost - brzina i
jednostavnost u prijenosu
informacija

vrijede sva pravila
poslovnog dopisivanja

( s obzirom na tekst,
sadrzaj, stil i ton dopisa)

mana elektronicke poste —
privatnost i sigurnost nisu
Zajamceni.

- Elektronicka posta

e-posta (e-mail): brza,
jeftina i pouzdana
komunikacija —
omogucuje da:
» primamo i saljemo poruke,
> uklju¢ujemo prije napisane i
primljene poruke,

» snimamo dio poruke u
posebne datoteke,

> istovremeno komuniciramo
s vise suradnika i kolega,

> bez obzira na vrijeme i mjesto.



ELEKTRONICKA POSTA

o Za elektronicku postu je vazno:

> ispravnost e -adresa

> redovito pregledavanje poste i primljenih poruka

» odgovaranje na primljene poruke, ( optimalno i pristojno
odgovoriti unutar 48 sati)

> Obvezno sluzbeni podaci posiljatelja i puno ime i prezime

> tekst poruke pisati standardnim (knjizevnim) jezikom

> Nije prikladno:

> koristenje znakova iz racunalnog jezika poput simbola
“smile” :-), isl.

> pisanje velikim slovima — agresivhost, upozorenije, vika!

> koristenje skracenica LP,SP i sl.



POSLOVNO IZVJESCE

Osnovna obiljezja su:

» metodicnost, objektivnost (istinitost) u komunikaciji
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cinjenicne (Cesto i brojcane) informacije
logicnost i sustavno iznosenje Cinjenica i podataka
ponekad samo skup Cinjenica,

cesto sadrzi tumacenja, zakljucke i preporuke;

Poslovna izvjeséa skolskog knjiznicara :

neposrednom pretpostavljenom (ravnatelju ili racunovodi
skole, npr.lzvjesce o radu, Financijsko izvjesce i sl.)

manjoj grupi (Skolskom odboru, npr. Izvjesce o reviziji i
otpisu knjiznicne grade, Pravilnik o radu sk. knjiznice i sl.);

vecoj grupi ili radnom tijelu — nastavnickom vijecu




STRUKTURA I1ZVJESCA

* Uobicajeni elementi izvjesca su:

» povod ( tko, o cemu, kada, zasto )

» postupak ( izvori informacija, nacin prikupljanja podataka)

» nalaz ili stanje ( ovo je kljucni dio izvjesca, gdje su sustavno
prezentirani svi najvazniji podaci, dana je sinteza informacija, koje
su poredane po vaznosti ili kronoloskim redom.

» zakljucak (u kojem se zauzima odredeni stav, izrazava potreba
za necim ili ukazuje na probleme ili sl.)

» preporuka ( treba biti pozitivna, konstruktivna i precizna, a sadrzi:
radnje, mjere, rokove, izvrsitelje i sl.)

> prilozi — izvjescu se cCesto prilazu dokumenti, tablice, grafikoni i sl.

» potpis / datum ( izvjesce vrijedi samo ako je datirano i
potpisano)



VRSTE I1ZVJESCA

» Detaljno izvjesSce — sadrzi sve elemente, mora biti jasno,
pregledno i sadrzavati Cinjenice, brojcane podatke i sl.

> lzvjescée u obliku dopisa — kratko izvjesée na jednoj stranici
formata A4, a sadrzi povod, nalaz, zakljucak, datum i potpis.

> Kombinirani oblik izvjes¢a — to je kombinacija dopisa i
detaljnog izvjesca, s obaveznim datumom i potpisom.

» Neformalno izvjesce — sadrzi povod, najvaznije podatke,
rezultate rada, preporuke, datum i potpis.

» lzvjesce o cinjenicnom stanju — povod je neka redovita
aktivnost koja to zahtijeva ili neka nepredvidena situacija.

» Rutinsko izvjesSce — ova vrsta izvjes¢a su redovna (mjesecna,
polugodisnja ili godisnja), a ponekad su vrlo detaljna ili sazeta.



1ZVJESCA SKOLSKOG KNJIZNICARA

Godisnje izvjesce o radu skolske knjiznice na kraju skolske godine
|zvjesce o provedenim kulturnim aktivnostima i Kurikulu skolske
knjiznice

|zvjesce i statistika koristenja knjiznicnog fonda za svaku skolsku
godinu

|zvjesce roditeljima o provedenim akcijama u sk. knjiznici, u kojoj
su sudjelovali nasi ucenici ( npr. u Mjesecu hrvatske knijige i sl.)
Financijsko izvjesce o stanju i vrijednosti knjiznicnog fonda na kraju
svake kalendarske godine

|zvjesce o provedenoj reviziji i otpisu knjizniche grade prema
Pravilniku o reviziji i otpisu u skolskoj knjiznici

|zvjesce u obliku dopisa prema vanjskim suradnicima: MZOS, NSK,
Drzavni zavod za statistiku, zupanijski uredi, maticna sluzba i sl.



GODISNJE 1ZVJESCE

» Godisnje izvjesce skolski knjiznicar podnosi ravnatelju i
nastavnickom vijecu na kraju skolske godine

* Godisnje izvjeSce je kompletno i obuhvaca:

> stanje i vrijednost fonda, nabavu knjiznicne grade i opreme

> strucni rad i informacijsku djelatnost,

» provedeni odgojno-obrazovni rad s ucenicima,

> kulturnu i javnu djelatnost skolske knijiznice,

» suradnju sa strucnim aktivima, razrednicima i suradnicima,

> struéno usavrsavanje: individualno, u kolektivu, kroz ZSV...

> suradnju s vanjskim suradnicima u lokalnoj i drustvenoj
zajednici, na razini grada i sire.



IZVJESCE O KULTURNIM AKTIVNOSTIMA |
KURIKULUMU

e Ovo izvjesce sadrzi tocne datume po mjesecima kada
su provedene odredene aktivnosti, a sadrzi:

> naziv odrzanih aktivnosti i popis sudionika,

» povod planirane aktivnosti,

» preporuku ili zakljucak,

> sadrzi popis svih izlozaba, susreta,

» predstavljanja knjiga, prezentacija nekih dogadaja,

» odlaska s ucenicima na knjizevne susrete, pjesnicke veceri,
> kazalisne predstave, izlozbe,

> posjet muzejima, knjiznicama, arhivima i sl.



I1ZVJESCE | STATISTIKA O KORISTENJU
KNJIZNICNOG FONDA

na uvid razrednicima i nastavnicima na oglasnoj ploci zbornice,
ucenicima na oglasnu plocu knjiznice na kraju skolske godine,
izraduje se na osnovi dnevnih i mjesecnih pregleda koristenja
knjiznicne grade,

obuhvaca ukupno koristenje knjiznicnog fonda i ucenika i
nastavnika skole u jednoj skolskoj godini,

donosi i godisnju razrednu posudbu za svaki r. odjel,
istaknute ucenike koji su posudili i procitali najvise knjiga,

ili su najvise koristili fond knjiznice (ukljucujuci i casopise),
sadrzi “najcitace” u skolskoj knjiznici koje knjiznicar obavezno
nagraduje na kraju skolske godine.



FINANCIJSKO 1ZVJESCE O STANJU FONDA

* Financijsko izvjesce knjiznicar je duzan izraditi
tocno i precizno:

» na kraju svake kalendarske godine

> U suradnji s racunovodstvom skole

> s podacima o nabavi i ukupnoj novcanoj vrijednosti fonda

» donacijama — od koga i u kom nov€anom iznosu

» stanju fonda — broju inventarnih (bibliografskih) jedinica

* U izvjescu se navode :

> sredstva MZOS-a,

> zupanijskog ureda,

> vlastita sredstva skole,

» donacije roditelja, pojedinaca i ustanova.



IZVJESCE - ZAPISNIK O REVIZIJI | OTPISU
KNJIZNICNE GRADE

* |zvjesce o reviziji i otpisu knjiznicne grade najcesce se daje
kao ZAPISNIK o provedenoj reviziji i otpisu.

o Zapisnik mora sadrzavati termin za provodenje (od — do),
komisiju od 3 ¢lana, nacin provedbe i rezultate nalaza.

o Zapisnik mora sadrzavati prijedloge za:

> otpis dotrajale i unistene grade, s obrazlozenjem

> otpis otudene i nestale grade, s obrazlozenjem

> popis nevracene knjiznicne grade, koja je u dugovanju
> popis grade predlozene za tehnicki popravak ili uvez

> popis grade koja je predlozena za zamjenu ili nabavu novih
primjeraka

> otpis zastarjele AV grade, s obrazlozenjem



1ZVJESCA RODITELJIMA i
VANJSKIM SURADNICIMA

* Roditeljima ucenika:

> o provedenim aktivhostima i donacijama za skolsku knjiznicu,
> o sudjelovanju ucenika u humanitarnim i kulturnim akcijama,
» razrednici predstavljaju na roditeljskim sastancima

e Vanjskim suradnicima:

> nakon realiziranih sredstava za nabavu knjiznicne grade,
kao npr. nadleznom ministarstvu — MZOS-u, zupanijskom il
gradskom uredu za obrazovanije,

> nekom donatoru (ustanovi i pojedincu), ako nam je doznacio
sredstva za knijiznicu ili donirao knjige.
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VERBALNA KOMUNIKACI)A:
RAZGOVORI | SASTANCI

Najcesci oblik komunikacije skolskog knjizni¢ara
u ovu komunikaciju su ukljuceni:

ravnatelj skole i racunovoda skole,
tajnistvo skole i ucenicka referada,
strucni suradnici i razrednici,

voditelji strucnih aktiva i roditelji ucenika.

Ova komunikacija provodi se na nekoliko razina:

na sastancima strucnih vijeca pojedinih predmeta,

u strucno-razvojnoj sluzbi skole,

na nastavnickim i razrednim vijecima,

ponekad na vijecu roditelja i roditeljskim sastancima,

na skolskom odboru, ako za to ima potrebe.



KOMUNIKACIJA SKOLSKOG KNJIZNICARA
S RAVNATELJEM SKOLE

» Cesto je klju€ uspjesnog rada i skolskog knjiznicara
e ova komunikacija je nuzna iz puno razloga:
> potreba za novom opremom i habavom fonda,

» provedba pojedinih aktivnosti (projekti, radionice, susreti,
posjeti izvan skole i sl.)

> planiranje razvoja knjiznice, poboljsanje radnih uvjeta i
uspjesnijeg funkcioniranja skolske knjiznice,
» suradnja s vanjskim suradnicima i ustanovama,

> dragocjena i za ostvarenje programa naseg strucnog
usavrsavanja ( nazocnost seminarima, ZSV-u i sl.)



KOMUNIKACIJA SKOLSKOG KNJIZNICARA
S RACUNOVOPOM SKOLE

* Dobra suradnja s racunovodom radi:
> uskladenosti nase nabave, narudzbi knjiga i casopisa,
> placanja racuna i pretplata na casopise,

> uskladivanja stanja i vrijednosti fonda u inventarnoj
knjizi sa stanjem u racunovodstvu na kraju
kalendarske godine (knjige i AV grada su osnovna
sredstva skole).

 Komunikacija s racunovodom treba biti:
pravovremena, povjerljiva, obostrana i uskladena



KOMUNIKACIJA SKOLSKOG KNJIZNICARA S
TAJNISTVOM SKOLE | UCENICKOM REFERADOM

» Komunikacija s tajnistvom:

> tako cemo znati na vrijeme tko od djelatnika odlazi iz skole i
tko su zamjene, kako bi na vrijeme podmirili svoja dugovanja
u skolskoj knijiznici i sl.,

> radi pravovremenog vracanja posudene knjiznicne grade i

dobivanja potvrde u skolskoj knjiznici za one koji odlaze iz
skole i prestaju biti nasi korisnici.

¢ Komunikacija s ucenickom referadom:

> radi pravodobnog izvjescivanja o ispisu ucenika iz skole,
odlaska u drugu skolu ili u inozemstvo, odlasku maturanata iz
skole i njihovom dugovanju u skolskoj knjiznici.

> ova suradnja je jako vazna, ako je pravovremena i uskladena.



KOMUNIKACIJA SKOLSKOG KNJIZNICARA
SA STRUCNIM SURADNICIMA

e Komunikacija s pedagogom, psihologom,
defektologom ili voditeljem nastave - svakodnevna:

> radi planiranja i realizacije odredenih nastavnih sadrzaja,

» odrzavanja tematskih satova razredne zajednice,

» pedagoskih i psiholoskih radionica za ucenike

» provodenja sadrzaja iz zdravstvenog ili gradanskog odgoja,
» provedbe anketa i upitnika za ucenike,

> realizacije kulturnih sadrzaja za ucenike,

» dogovora o nabavi knjiznicne grade s pedagoskim i
psiholoskim sadrzajem, za potrebe nastavnika, kao i
popularno- psiholoskih sadrzaja za ucenike.



KOMUNIKACIJA SKOLSKOG KNJIZNICARA S
VODITELJIMA STRUCNIHVIJECA

> radi dogovora o nabavi, obradi i Citanju lektirnih naslova,
> uskladene nabave strucne i referentne literature,

> strucno-metodickih i znanstveno-popularnih casopisa,

> nabave prirucnika i AV grade,

> radi planiranja zajednickog kurikula skole,

» provedbe kulturnih aktivnosti u skoli,

> strucno-popularnih predavanja za ucenike,

> posjeta ucenika izlozbama, muzejima, ustanovama izvan
skole i sl.



KOMUNIKACIJA SKOLSKOG KNJIZNICARA
S RAZREDNICIMA

u obradi odgojnih sadrzaja razredne zajednice,

sadrzaja gradanskog i zdravstvenog odgoja,

stjecanju socijalnih vjestina i razvoja ucenickih
kompetencija,

radi provedbe planiranih kulturnih aktivnosti skolske
knjiznice i sudjelovanju ucenika,

radi nabave potrebnih prirucnika za ucenike, osobito
za pripremu na drzavnoj maturi,

provedbu nekih oblika pomoci u uceniju,
nabave nagradnih knjiga za najbolje ucenike,

vracanja posudenih knjiga na kraju skolske godine,



SKOLSKI KNJIZNICAR - KOMUNIKATOR

» prema svojoj funkciji skolski knjiznicar je komunikator

e skolska knijiznica - komunikacijsko srediste skole

* Cilj nase komunikacije i komunikacijske vjestine
Skolskog knjiznicara trebaju ukljuciti:

> dobru suradnju i uspjesan rad knjiznice i skole,

> asertivno ponasanje prema svim suradnicima,

> razvijanje sposobnosti dobrog slusatelja,

> uspjesno pregovaranje, razumijevanje i uvazavanje drugih,

> izbjegavanje sukoba i stvaranje dobrih meduljudskih
odnosa u svom okruzju.



USPJESNA KOMUNIKACIJA
SKOLSKOG KNJIZNICARA

* Nasa komunikacija podrazumijeva :

> obrazovanje, strucnost i ambicioznost,

> cesto je presudna osobnost knjiznicara

» Skolski knjizni¢ar treba znati:

> predstaviti i prezentirati svoje zamisli i ideje,
> izbjegavati konflikte i sukobe,

> izgraditi samopostovanije,

> iskreno suradivati s kolegama,

> nastojati da nas suradnici cijene i postuju po svojim
djelima i onome sto Cinimo.



ZAKLJUCAK

e Uspjesno komunicirati znaci:
> znati slusati sugovornika,
> sluziti se Cinjenicama,
» pridrzavati se pravila o lijepom ponasanju
u komunikaciji
» Zelite li biti dobar i uspje$an komunikator:
> pochite ovoga casa, odmah i ovdje;
> ne cekajte tudi pozdrav, uputite ga prvi;

> nasmijesite se prvom pogledu koji vam je upucen;

> ne odustajte, odustajanje je kao i poraz, a dobar
komunikator ne priznaje poraz, zeli uspjeh.
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Hvala na pozornosti!

Uspjesnu komunikaciju
zele Vam Ruza i Marija!
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