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PREDGOVOR 
 
 

Gradivo Poslovno komuniciranje je v prvi vrsti namenjen dijakom srednjeġolskega programa 
ekonomski tehnik v okviru modula Poslovno komuniciranje (odprti kurikul), vsekakor pa ni 
prepovedano ļtivo tudi za ostale. 
 
Strokovno je uļbenik pregledala Viktorija Pirġ, za odpravo jezikovnih napak pa je poskrbela 
Tanja Kropivġek. Obema iskreno hvala za pomoļ.  
 
Uļbenik je razdeljen na tri poglavja, pri ļemer se v prvem poglavju sreļamo z osebnostjo 
ļloveka, osebnostnimi in zaznavnimi tipi, nato pa preidemo na komunikacijo na sploġno, 
preden zakljuļimo s poslovno komunikacijo (predvsem pisno). 
 
Kot avtorici se mi zdi pomembno, da se vsak ļlovek spozna z naļini komunikacije in njenim 
pomenom, predvsem smo neuki z vidika neverbalne komunikacije. 
 
In vse, kar boste prebrali v tem uļbeniku, je namenjeno ġiroki razgledanosti posameznika, ki 
bo prebrano lahko koristno uporabil v vsakdanjem ģivljenju, vsekakor pa velja: 
 

 NAJBOLJĠI UĻITELJ JE ĢIVLJENJE. 
 
 
Veliko veselja in lepih trenutkov vam ģelim. 
                              

                                                                                                    Klavdija Pikelj Grobelnik 
 
 
Prebold, november 2010 
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1. ĻLOVEK IN NJEGOVA OSEBNOST 
 
 
Ko se razliļni ljudje znajdejo v enaki situaciji, reagirajo ï razliļno. 
Denimo: v primeru napada roparja, bi prvi nemo obstal, drugi bi zaļel kriļati, tretji bi se 
uprlé 
 
Predvidevamo lahko, da se bodo tudi kupci v trgovini pri nakupu enake dobrine obnaġali 
razliļno. Ļe ģelimo vsem (ali veļini) prodati izdelek, moramo biti seznanjeni z razliļnimi tipi 
kupcev, ki so povezani z razliļnimi tipi osebnosti.   
 
Osebnost je sestavljena iz staliġļ, prepriļanj, misli, ļustvenih reakcij (omenjeni primer 
napada roparja) in mehanizmov obvladovanja, ki omogoļajo, da posameznik funkcionira v 
ģivljenju na samosvoj naļin. 
Vsak posameznik si postavi meje, znotraj katerih se dobro poļuti, medtem ko je prekoraļitev 
teh meja zanj neugodna in stresna. Meje navadno ne prekoraļimo samovoljno, temveļ nas v 
to prisilijo doloļene situacije, v katerih se znajdemo v ģivljenju. 
Primer: Ļloveku, mirnega znaļaja, ki se nerad izpostavlja in dela opravlja sam, ne ustreza 
naloga, da  mora delati v skupini, pri ļemer mora javno predstaviti rezultate. Tovrstna naloga 
je zanj stresna, saj presega njegove osebnostne meje.  
 
Pogosto se sooļamo s podobnimi situacijami in naġa naloga je, da jih skuġamo izpeljati ļim 
manj stresno. 
 
Osebnost ima namreļ dva vidika: 
 

1. karakterne poteze, lastnosti  
- Rezultat  vrojenega genetskega zapisa, ki doloļa, na kakġen naļin se razvijejo in 
delujejo naġi moģgani ter kako zbiramo, obdelujemo informacije in sprejemamo 
odloļitve (nekateri hitro, predvsem intuitivno sprejmejo odloļitev, drugi pa se 
lahko odloļijo ġele s pomoļjo ustrezno zbrane koliļine informacij in razliļnih 
mnenj drugih). 

- Karakterne poteze in lastnosti doloļajo moļ naġe osebnosti in naġe talente. 
- Ne da se jih spreminjati. 

 
2. znaļilnosti 

- So vedenjski vzorci, ki jih razvijemo na osnovi tega, kar smo se nauļili. 
- Odraģajo naġo osebno zgodovino in kulturne vplive. 
- Doloļajo, kako na nas vpliva okolje, v katerem ģivimo. 

 
 
Zaradi naġtetih znaļilnosti vemo, zakaj se z nekom takoj ujamemo, z nekom pa nikakor ne,  
ļeprav se trudimo najti skupen jezik. 
 
Pomembno je, da smo seznanjeni vsaj z osnovnimi znaļilnostmi posameznih tipov 
osebnosti. Tako laģje sodelujemo z ljudmi ï osebnimi in poslovnimi partnerji, kupci, 
sodelavci, prijatelji é 
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1.1  OSEBNOSTNI TIPI 
 

Ljudje smo razliļni. Celo dvojļki imajo svoje edinstvene znaļilnosti, ki jih loļujejo.  
Ļloveġka osebnost je ï kot reļeno ï delno genetsko pogojena, delno pa se izoblikuje zaradi 
drugih vplivov. Osnovni tipi osebnosti/temperamenta so ġtirje: 
 

1. sangvinik; 
2. melanholik; 
3. kolerik; 
4. flegmatik. 

 
Ne gre zanemariti, da so tipi izoblikovani glede na glavne izstopajoļe znaļilnosti 
posameznega karakterja. To pomeni, da vsak tip vsebuje znaļilnosti drugih tipov. Tip pa se 
opredeli glede na to, katere znaļilnosti prevladujejo. 
 

 
 

Vir: http://www.sbaza.net/clanki_sb1/pef/graph/pedagogika_zapiski_006.gif  

 
 
 

1.1.1. SANGVINIK 

 
Sangvinika doloļa ģelja po zabavi. Rad je v srediġļu pozornosti in animira svoje posluġalce, 
od tod izhaja njegova nalepka ñpopularniò. Ljudje ga radi posluġajo, ker je zabaven 
pripovedovalec zgodb.  
 
Popularni sangvinik ima rad delo, ki je razgibano. Rad dela z ljudmi, ker je druģaben. Ustreza 
mu prilagodljiv delovni ļas, kajti popularni sangvinik ne mara urnikov in rokov.  
 
Popularnemu sangviniku zelo ustreza delo prodajalca ali predstavnika 
podjetja na terenu, ki mu dopuġļa prilagodljiv delovnik in neġtete 
moģnosti druģenja z ljudmi. Ker z lahkoto oļara svoje posluġalce, je kot 
prodajalec izredno uspeġen. Ustreza mu tudi delo vodje, pri ļemer bi mu 
prav priġel skrben asistent, ki bi ga redno opozarjal na njegove 
obveznosti.  
 
Slabost sangvinika je, da ne zna reļi ñneò, kadar ima ogromno projektov 
in se utaplja v delu.  
 
Sangvinik ponavadi zamenja veliko delovnih mest in ima zelo raznolik ģivljenjepis, pri ļemer 
nima zastavljenega ģivljenjskega cilja. Popularni sangvinik veļkrat preveļ govori, hitro se 
zaļne dolgoļasiti, v doloļenih situacijah pa preveļ vzkipi. 

Slika 1:  Zabavljaļ  

 
 

http://www.google.si/imgres?i
mgurl=http://www.zwippp1.sc
holaris.pl/gify/maska.gif&imgr
efurl=http://www.zwippp1.sch
olaris.pl/kola_zaint.htm&usg=
__pJkxn6OqiukirWplFZ3Qn-
jYndQ=&h=364&w=472&sz=
11&hl=sl&start=0&zoom=1&t
bnid=V80k91zY1l34vM:&tbnh
=160&tbnw=199&prev=/imag
es%3Fq%3Dmaska%26hl%3

http://www.sbaza.net/clanki_sb1/pef/graph/pedagogika_zapiski_006.gif
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Tabela 1:  Moļne znaļilnosti in slabosti sangvinika  

pozitivne znaļilnosti slabosti 

rad ima ljudi  motiviran s ļustvi 

brez teģav sklepa prijateljstva ne mara urnikov 

hitro se razburi ne zna reļi èneç 

zlahka najde sluģbo iġļe opraviļila 

ima smisel za humor hitro mu postane dolgļas 

zna oļarati ljudi nima obļutka za ļas 

je ustvarjalen se preveļ razburja 

je uspeġen v aktivnostih zlahka ga zmotimo 

je odliļen prodajalec nima zaļrtanih ciljev 

je odliļen pripovedovalec preveļ govori 

Vir: Littauer, 1999, str. 59 
 
 
Popularnega sangvinika ni teģko opaziti, ker izstopa. Njegova oblaļila so vpadljiva; svetla, 
modna, morda tudi v bleġļeļih odtenkih. Sangvinikova oblaļila izstopajo tudi po nenavadnih 
krojih, (tudi moġka), saj je sangvinik rad v srediġļu pozornosti. Sangvinika prepoznamo po 
glasnem govorjenju in ģivahni govorici telesa.  
 
Popolni melanholik dojema urejenost delovne pisarne oziroma delovne mize kot kaos. Papirji 
in mape so neurejeni, med njimi so osebni predmeti, v predalih pa je verjetno ġe hujġi nered.  
Kljub neurejenosti pa bo sangvinik naġel potrebne papirje, seveda pa bo tudi veļkrat na kaj 
pozabil. 
(Vir: Martina Judeģ, Komuniciranje z razliļnimi tipi osebnosti sodelavcev, 2002) 
 
 

1.1.2. MELANHOLIK 

 
Popolni melanholik bi rad dosegel popolnost, kar je nemogoļe, zato je veļkrat razoļaran. 
Pot k popolnosti mu vzame veliko ļasa. Pri doloļenih delovnih mestih je prizadevanje za 
popoln rezultat zaģelena. Melanholik projekte konļuje pred rokom. Je zelo organiziran, toļen 
in natanļen. Sebe, svoje delo in druge pogosto analizira. Melanholik ureja stvari s pomoļjo 
lestvic in grafov, ļas raļunalniġtva pa je ustvarjen zanj.  

 

 
Slaba lastnost popolnega melanholika je njegov pretirani 
perfekcionizem. Potreba po analiziranju in odpravljanju 
napak drugih lahko preseģe meje lepega vedenja.  
Melanholikova slabost je tudi ta, da je premalo spontan, 
zato dela v skupini slabġe.  
Popolni melanholik tudi ne dela dobro, ļe je pod 
pritiskom. 
 

 
 

 
 
 
 
 

Slika 2:  Rad popravlja druge... 
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Tabela 2 : Moļne znaļilnosti in slabosti melanholika 

pozitivne znaļilnosti slabosti 

naļrtovalec pomanjkanje spontanosti 

dobro dela sam slabġe dela v skupini  

odliļen s ġtevilkami pretirano natanļen 

rad ima grafe zelo varļen 

organiziran pod pritiskom ne dela dobro 

rad dela v tiġini pretiran perfekcionist 

natanļen potrebuje veliko ļasa 

analitiļen teģko ga je zadovoljiti 

poġten podvrģen depresiji 

rad ima lepoto naivno idealistiļen  

Vir: Littauer, 1999, str. 67 
 
V skupini ljudi bodo za vpadljivimi sangviniki naslednji opaģeni popolni melanholiki. Njihova 
oblaļila bodo v vsakem trenutku nosila peļat popolnosti, lepo se bodo skladala z urejeno 
priļesko in ļistimi ļevlji. Melanholik ima pokonļno drģo, njegove geste so premiġljeno 
izbrane, z rokami ne maha vsevprek kot sangvinik.  
 
Delovni prostor popolnega melanholika je skrbno urejen. Vsaka stvar ima svoje mesto, na 
mizi so samo trenutni projekti, vse ostalo je zloģeno v predale po doloļenem redu, na primer 
po abecedi. Popolni melanholik bo takoj opazil, ļe v predalu ali na mizi kaj manjka, ker ima v 
glavi natanļen posnetek svoje pisalne mize. 
(Vir: Martina Judeģ, Komuniciranje z razliļnimi tipi osebnosti sodelavcev, 2002) 
 
 

1.1.3. KOLERIK 
 
Moļne kolerike lahko zamenjamo za popularne sangvinike, ker so prav tako ekstravertirani.  
Med obema tipoma je bistvena razlika. Popularni sangviniki potrebujejo obļinstvo zaradi 
zabave in prijateljstva. Moļni koleriki obļinstvo potrebujejo, da ga lahko nadzirajo. Koleriki so 
rojeni nadrejeni, ker radi nadzirajo situacijo. Koleriki so proizvodno orientirani in storilnostno 
naravnani.  
 

Koleriki imajo organizacijske sposobnosti kot melanholiki. 
Razlika med obema tipoma je, da se melanholiki organizirajo 
tako, da vse zapiġejo in sistematizirajo, medtem ko koleriki 
organizacijski proces izvedejo v mislih, potem pa ga odloļno 
uresniļijo. Koleriki se dobro znajdejo v stresnih situacijah, 
melanholiki pa ne.  
 
Slabe lastnosti kolerikov so: ģivļnost, stalna potreba po delu, 
nemirnost.  
Izrazita slabost moļnega kolerika je njegova potreba, da 
manipulira z drugimi. Nekateri koleriki so pripravljeni narediti 

vse, da bi obdrģali vodilni poloģaj in nadzor nad sodelavci. Silno se namreļ bojijo izgube 
nadzora. Za kolerike velja, da jim je funkcionalnost vedno pomembnejġa od videza. Obuli in  
oblekli se bodo tako, da jim bo udobno, hkrati pa jim je pomembno, da bodo imeli z oblaļilom 
ġe mogoļnejġi videz. Kolerika prepoznamo tudi po moļnih, teģkih korakih. Znajo tudi udrihati 
po mizi, da bolj poudarijo svoje trditve ali ģugati s prstom. V nasprotju z melanholikom kolerik 
ne spoġtuje ñosebnega prostoraò sodelavcev, a se tega niti ne zaveda.  
 
 

Slika 3:  Hitro se razburi 
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Tabela 3: Moļne znaļilnosti in slabosti kolerika 

pozitivne znaļilnosti slabosti 

odloļen vztraja pri svojem prepriļanju 

reġevalec problemov ima majhno potrebo po prijateljih 

neustraġen aktivist preveļ samozavesten 

rad ima izzive ne zna se sprostiti 

rojeni vodja deloholik, ģivļen 

hiter organizator strah pred izgubo nadzora 

orientiran k proizvodnji priļakuje popolno vdanost 

odliļen v krizi avtoritete se nasilno polaġļa 

samoobvladan neļustven 

obiļajno ima prav manipulira z drugimi 

Vir: Littauer, 1999, str. 75 
 
Na delovnem mestu kolerik ne prenese nepotrebnih okraskov in dodatkov. Raje kot mizo 
novega dizajna ima svojo staro funkcionalno mizo. Moļni kolerik je stalno aktiven, dela veļ 
kot ostali in ne mara lenarjenja. 
(Vir: Martina Judeģ, Komuniciranje z razliļnimi tipi osebnosti sodelavcev, 2002) 
 
 

1.1.4. FLEGMATIK 
 
Mirni flegmatiki so najbolj ñneopazniò na delovnem mestu, so mirni, prijetni, uravnoveġeni. Ne  
vzbujajo pozornosti ne s svojo zunanjostjo, ne z obnaġanjem. Ko se v kaosu 
popularni sangvinik razburja, moļni kolerik grobo nadzira, popolni melanholik 
postane depresiven, bo mirni flegmatik zbrano in zanesljivo opravil svoje 
delo. Mirni flegmatik se zelo dobro obnese kot administrator in kot 
pomirjevalec sprtih strani. Slabosti flegmatika so; je preveļ miren, premalo 
motiviran in ga morajo veļkrat drugi spodbujati k delu. Kaģe premalo 
navduġenja in vļasih ģe meji na brezskrbnost.  
Flegmatik zaradi mirne narave ne dopuġļa zapletanja v konflikte, temveļ se 
jim izogiba. 
Priļakuje, da se bodo teģave s ļasom kar same reġile, zato odlaġa z reġevanjem. 
 

Tabela 4: Moļne znaļilnosti in slabosti flegmatika 

pozitivne znaļilnosti slabosti 

miren, dodaja ravnoteģje se v niļ ne zapleta 

obvladan, obziren trmast 

pomirja neodloļen 

zanesljiv apatiļen 

duhovit preveļ miren 

zna predati naloge drugim brezskrben 

dober posluġalec premalo ambiciozen  

ima malo sovraģnikov ne mara sprememb 

vztrajen, dosleden sovraģi konflikte 

uļinkovit motivator teģko ga je premakniti 

Vir: Littauer, 1999, str. 85 
 
Mirni flegmatik nima jasno prepoznavnega zunanjega videza. Mirni flegmatik je tisti, ki nima 
oļitnih potez drugih osebnostnih tipov. Je nevpadljivo obleļen, govori poļasi in tiġe kot 
ostali, zna posluġati ostale sodelavce. Njegove kretnje so nevsiljive, poļasne.  

Slika 4:  
Flegmatik 
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Na delovnem mestu je mirni flegmatik zelo prilagodljiv. Sreļen je, kamorkoli ga postavimo, 
ne kaģe jeze in se ne razburja. Ko opravi doloļen projekt, se spoļije. V nasprotju s kolerikom 
se mu nikamor ne mudi. 
(Vir: Martina Judeģ, Komuniciranje z razliļnimi tipi osebnosti sodelavcev, 2002) 
 
 
 

1.2  ZAZNAVNI TIPI OSEBNOSTI 
 
 
Svet zaznavamo s pomoļjo vseh ļutil in ļutov, ki jih imamo na razpolago: vid, sluh, dotik, 
vonj in okus. 
Loļimo tri zaznavne tipe osebnosti glede na to, s katerim najveļ zaznamo in si zapomnimo.   
 

1. Vizualni - slike, podobe 
2. Avditorni - toni, zvoki 
3. Kinestetiļni - otip, obļutki 

 
 

1.2.1. VIZUALNI TIP 
 
Kar  60 odstotkov ljudi je vizualnih, kar pomeni, da svet zaznavajo preteģno z oļmi.  
Razlog za tako velik odstotek je lahko v tem, da je to zaznavanje prirojeno, deloma pa smo 
od rojstva naprej nauļeni, da uporabljamo za zaznavanje predvsem oļi. Poleg tega je naġa 
informacijska druģba danes naravnana tako, da daje prednost vizualnosti ģe od zgodnjega 
ġolanja dalje (spodbujanje uporabe raļunalnika in televizije).  
Vizualni tip ļloveka pomni na podlagi prizorov, dogodkov, ki jih vidi. Ob priklicu spomina jih 
zagleda.  
 
Ļe je naġ sodelavec, ki je vizualni tip, izpostavljen razliļnim slikovnim in pisnim materialom, 
mu bo to pomagalo, da si bo laģje predstavljal celotno sliko kot pa, ļe bi moral gradivo le 
posluġati. V tem primeru bi si zapomnil veliko manj.  
Ta sodelavec tudi ñposluġaò z oļmi, medtem ko avditorni tip ñposluġaò 
z uġesi.  
 
Treba pa je opozoriti, da noben ļlovek ni samo eden izmed omenjeni 
tipov. Vizualni tip ima razvit avditivni in kinestetiļni naļin zaznavanja. 
Tudi najbolj ekstremni vizualni tipi bodo po potrebi uporabili druge ļute 
za opravljanje doloļenih nalog. 
 
Vizualni tip ļloveka ima veļinoma vitko in dolgo postavo. Kadar 
brskajo po spominu, se jim miġice napnejo (npr. drgnejo si vrat) poleg 
tega med pogovorom pogosto kaģejo na svoje oļi.  
 
Vļasih je vizualni tip ļloveka oznaļen kot aroganten, saj 
so njegovi miselni procesi zelo hitri in je tudi do drugih manj obļutljiv in potrpeģljiv (Visual 
Auditory Kinestetic, 2001).  
Zaradi svoje sposobnosti priklica slik, prizorov zna bolje kot drugi tipi sproġļati svoja ļustva, 
zato ne doģivlja tako velikih vzponov in padcev kot kinestetiļni tip. 
 
 
 
 
 
 

Slika 5:  Spomin na osnovi  
videnega 
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1.2.2. AVDITORNI TIP 
 
20 odstotkov ljudi je avditornih tipov.  
Avditivni ljudje si najbolj zapomnijo stvari, ki jih sliġijo in ne tistih, ki jih vidijo. Torej jim bo bolj 
koristilo predavanje kot gledanje predstavitve. Zato najraje in najbolje komunicirajo z 
besedami, uģivajo v dialogu in so med vsemi tremi tipi najbolj pozorni posluġalci. 
Teģe kot drugi prenaġajo neharmoniļni hrup ali kakġen oster zvok.  
Najbolj si zapomnijo glasove, to je viġino in jakost 
zvoka. Ļe ģelimo pritegniti pozornost takġnih ljudi, se 
najbolje obnesejo raznoliki glasovni draģljaji.  

 
Ljudje avditornega tipa so manj gibljivi kot vizualci. 
Gibljejo se bolj preudarno in manj sunkovito. 
Obļudujejo eleganco in tiste, ki obvladajo spretnosti 
govorniġtva. Pomembno je, da jim informacij ne 
predstavljamo monotono. 
 
Njihov glas je jasen in zvoļno prijeten. Na sploġno so 
ti ljudje manj vitki kot vizualci in manj miġiļasti od 
tipiļnih kinestetikov. S kretnjami rok veļkrat kaģejo na uġesa, kar jim pomaga pri 
prepoznavanju informacij.  
Pogovorov iz preteklosti se spominjajo tako, da sliġijo izreļene besede. Spominjajo se tudi, 
kako so zvenele. Iz teh spominov pa lahko sestavijo celotni pretekli dogodek. Ļustev se 
oklepajo dlje ļasa kot vizualci, kar je razumljivo glede na to, da se zvok razblini poļasneje  
kot podoba. Prijateljstva in razmerja zelo teģko prekinejo, nereġene probleme pa avditivni 
ljudje najdlje razļiġļujejo, kar prav tako izhaja iz zgoraj navedenega vzroka. 
 
 

1.2.3. KINESTETIĻNI TIP 
 
Kinestetikov je tako kot avditivcev pribliģno 20 odstotkov. 
Kinestezija je zaznavni naļin, preko katerega naġim izkuġnjam pripisujemo obļutke. Z 
okoljem smo povezani preko obļutkov ï smo praktiki, ki ģelimo okusiti, poskusiti, narediti, se 
dotakniti é  
Kinestetik od vsega najbolj ceni obļutljivost in njegova 
sposobnost je, da se zna vģiveti v sogovornikove obļutke 
(sreļa, ģalost, boleļina).  
Medtem ko vizualci ali avditivci komunicirajo s pomoļjo podob 
in zvokov, kinestetik besede, zvoke in podobe preoblikuje v 
obļutke, pridobljene na osnovi praktiļnih izkuġenj.  
Imajo nizek in globok glas, premori med mislimi so daljġi in 
vizualec lahko ob tem postane nestrpen, avditivcu pa se tak 
naļin govora zdi monoton.  
Takġni ljudje so obiļajno miġiļaste in hkrati vitke postave, kar 
je povezano z njihovo potrebo po dotiku. So pa tudi taki, ki 
imajo polno in mehko telo.  
Manj so odvisni od zunanjega ļutila za tip in se bolj usmerjajo v notranje doģivljanje in 
obļutenje. 
 
Ljudje, ki razliļno ļutno zaznavajo, uporabljajo razliļne besede, s katerimi opisujejo 
dogajanje in uporabljajo razliļne fraze. 
 
 

Slika 7:  Naredi sam 

Slika 6:  Ļe sliġim, si bolje zapomnim 
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Tabela 5: Besede, ki jih uporabljajo trije ļutni tipi osebnosti 

VIZUALNI TIP AVDITIVNI TIP KINESTETIĻNI TIP 

videti sliġati ļutiti 

gledati posluġati otipati 

slika  zvok  obļutek 

svetel glasen nujen  

barvit melodiļen vznemirljiv 

razsvetliti biti usliġan biti obļuten 

jasen harmoniļen  skladen 

uvideti uglasiti se uskladiti se 

pojaviti se govoriti zavedati se 

perspektiva izraz kontakt 

osredotoļen posluġajoļ gotov 

meglen neubran neroden 

ģareļ oster draģeļ 

oblika odmev slutnja 

Vir: Brooks, 1996, str. 65 
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2. KOMUNICIRANJE 
 
 

Ljudje zaļnemo komunicirati ob rojstvu ï ko  prijokamo na svet, vsemu svetu sporoļamo : 
èZdaj sem tu!ç 
Smisel komunikacije je v: 
 
ü zadovoljevanju potreb; 
ü doseganju razliļnih ciljev. 

 
Vse to pa doseģemo le, ļe pride do razumevanja sporoļila. 
 
Komunikacija je nedvomno vir vsakega uspeha, obiļajno pa tudi vzrok za neuspeh, saj ne 
zna vsak dobro komunicirati. Zakaj? 
 
Razlogov je obiļajno veļ. Vzgoja, osebnostni tip, slabe komunikacijske navade (premalo, 
preveļ ali neustrezna komunikacija), nerazumevanje, nepripravljenost posluġati soļloveka. 
Okoli 80 % uspeġne komunikacije med ljudmi predstavlja namreļ dobro posluġanje - 
drugega (ne samega sebe).  
Najpogostejġi vzroki za neuspeġno komuniciranje tiļijo v prevzemanju neustreznih miselnih 
vzorcev od starġev (ki jih prav tako ni nihļe nauļil uspeġnega komuniciranja), od vzgojiteljev 
ali okolice.   

Dobra notranja komunikacija neke organizacije povzroļi homogenost organizacije ï kar  
pomeni, da zaposleni nastopajo sloģno tudi v najteģjih trenutkih. Uspeġna zunanja 
komunikacija omogoļi poslovne uspehe organizacije, pospeġi prodajo in razġiri trģiġļe.  
 
Medsebojno komuniciranje je danes zelo zanemarjena kategorija, ļeprav na njej temeljijo 
odnosi med ljudmi vsepovsod: doma, v podjetjih, na zabavah ...  
Uspeġno komuniciranje je temelj vsake uspeġne in dolgoroļne kariere. 
 
Beseda komuniciranje izvira iz latinske besede ècommunicareç in pomeni posvetovati se, 
razpravljati, vpraġati za nasvet. Komuniciranje torej zadeva posredovanje in prejemanje 
informacij. 

 

2.1 ELEMENTI KOMUNICIRANJA 
 

Osrednji del je informacija. Namreļ, ļe nimamo informacije, je ne moremo posredovati in 
komuniciranja ni.  

Za komuniciranje sta torej vedno potrebna dva: 

¶ tisti, ki informacijo pripravi in odda ï oddajnik;  

¶ tisti, ki informacijo prejme ï prejemnik.  

Pri tem se pojavljata dva sorodna pojma, ki ju moramo loļiti. To sta informacija in podatek. 

Podatek je opis golega dejstva ali idej na formalen naļin (npr. 20 ÁC, sonce, 5, 
matematikaé).  
V sploġnem so podatki sestavni deli za tvorjenje informacij. Glede na situacijo, v kateri 
prejmemo podatek, nam lahko le-ta ne pove kaj dosti ali pa veliko. 
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Primer: Ļe je dijak pri matematiki vpraġan in na koncu uļitelj izgovori le goli podatek è5ç, za 
dijaka to ni le podatek, temveļ cela informacija in mu pove ravno toliko, kot ļe bi uļitelj rekel: 
èZnal si odliļno, za kar dobiġ oceno 5.ç 

V nasprotnem primeru pa bi isti dijak ne razumel pomena ġtevilke 5, ļe bi mu jo nekdo 
mimogrede izrekel izven konteksta. 

Informacija je na nekoga usmerjen podatek oz. je sestavljena iz veļ podatkov. 

Primer: Zunaj je 20 ÁC in sije sonce. 

Komunikacija je torej prenos podatkov oz. informacij (v nadaljevanju informacij) od oddajnika 
do prejemnika po informacijskem kanalu (osebni, telefon, pisna sporoļila).  

Govorimo o komunikacijskem procesu, ki lahko poteka nemoteno ali z motnjami: ļe 
simboli, besede ali znanja eni strani v procesu komuniciranja niso razumljivi ali pa si jih ena 
stran napaļno tolmaļi, pride do prekinitve komunikacijskega toka in do nerazumevanja. 
Nerazumevanje pa lahko povzroļa spore in stres. 

 

 
Slika 8: Komunikacijski proces 

 
Motnje so lahko razliļne: 
 

¶ medsebojno nerazumevanje oddajnika in prejemnika;  

¶ pomenske motnje (kulturne in jezikovne razlike) ï iste besede razumemo razliļno; 

¶ motnje na komunikacijski poti (ġum, slabe zveze é). 
 
Motnje nastanejo zaradi razliļnih razlogov: 
 

¶ poġiljatelj je nejasen, se dvoumno izraģa, nepravilno kodira sporoļilo é; 

¶ prejemnik nima interesa; sliġi le tisto, kar mu ustreza; sprejme preveļ sporoļil 
naenkrat, sprejme preobseģna sporoļila; zaznava druga sporoļila v okolju; sporoļilu 
pripisuje drugaļen pomen kot poġiljatelj é; 

¶ komunikacijska pot ima motnje v zvezi, je hrupna, se prekine, ima preveliko ġtevilo 
posrednikov é 

 
 
 

 
nejasno 

oblikovana 

 
nejasno 
izraģena 

 
popaļenje 

 
izbira, 

zaznavanje 

 
drugaļni 

miselni okvir 

POVRATNA INFORMACIJA 

KODIRANJE 
 

besede, glas, 
gibi 

PRENOS 
Mediji:           Okolje: 

iz oļi v oļi     doma 
telefon pisarna 
pisma javni prostor 

DEKODIRANJE 
 

uġesa, oļi, 
besedni zaklad 

IDEJA 
 

  moģgani  
poġiljatelja 

IDEJA 
 

moģgani  
prejemnika 
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Ovire lahko premagujemo na veļ naļinov: 
 
ü uporabljamo preprost jezik; 
ü aktivno posluġamo; 
ü spodbujamo povratne informacije; 
ü neverbalno komuniciramo; 
ü uravnavamo pretok informacij; 
ü z razumevanjem; 
ü obvladujemo ļustva. 

 
 
 

2.2  SMERI KOMUNICIRANJA 
 
 

Ļe potuje informacija samo od oddajnika k prejemniku, imenujemo takġno komuniciranje 
enosmerno komuniciranje.  
Enosmerno komuniciranje uporabljamo za posredovanje preprostih in lahko razumljivih 
informacij. Ļeprav je prejemnik v podrejenem poloģaju, se informacija posreduje hitro in 
uļinkovito.  
 

Ļe komuniciranje izmenjava informacije, potem gre za dvosmerno komuniciranje, pri 
katerem potuje informacija od oddajnika k prejemniku in nazaj.  
 

                                                  

Slika 9:  Enosmerna komunikacija                                                    Slika 10:  Dvosmerna komunikacija

 

Prejemnik vrne oddajniku povratno informacijo, s katero npr. spraġuje za dodatna 
pojasnila, prejeto informacijo dopolnjuje ali popravlja in konļno potrdi njeno razumevanje. 

Glede na to, koliko ljudem posredujemo informacijo, loļimo: 
 
ü individualno komuniciranje 
ü mnoģiļno komuniciranje 

 
Vsi oddajniki in prejemniki skupaj tvorijo oz. so povezani v komunikacijsko omreģje. 
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2.3 VRSTE KOMUNICIRANJA 
 
 
Kot ģe reļeno ï komunicirati zaļnemo ģe ob rojstvu in to poļnemo vse do smrti (tudi s tem, 
ko smo mrtvi, s svojim èstanjemç  sporoļamo okolici). 
Kot vidimo, ni nujno, da za komunikacijo potrebujemo velik besedni zaklad. Pravzaprav ga  
ne potrebujemo. Kaj to pomeni? 
 
Komuniciramo na dva naļina: 
 

1. NEVERBALNO ï brez besed, z mimiko obraza, telesa é 
2. VERBALNO ï z besedami (v pisni ali ustni obliki) 

 
 

2.3.1. NEVERBALNA KOMUNIKACIJA 
 

 
  Ne uporabljamo besed ï ne v ustni, ne v pisni obliki. Za sporoļanje svojih ģelja, potreb, 
ļustev ipd. uporabljamo drugaļne kanale za prenos informacij. Ponavadi svoje telo: 
 

¶ fiziļna podoba, videz - izraģa status, uspeġnost,  ugled 

¶ telesna drģa - izraģa prevladujoļe razpoloģenje posameznika v   
   danem trenutku  

¶ mimika obraza - izraģa ļustva: izrazi so tipiļni in kulturno univerzalni 

¶ pogled - izraģa bliģino, stik s posameznikom 

¶ dotikanje - izraģa dominantnost  

¶ geste - nivo aktivacije 

¶ vokalizacija - razburjenost 

¶ uporaba socialnega prostora - pasovi osebnega prostora 
 
Charlie Chaplin in drugi igralci nemega filma so zaļetniki spretnosti nebesednega 
sporazumevanja.  
Na platnu so bili edini sporazumevalni medij in cenili so jih po njihovih sposobnostih 
gestikuliranja in drugih sporazumevalnih znakov. S prihodom zvoļnega filma je nemo 
igranje izgubilo svoj pomen, uveljavili so se igralci z dobro razvito govorno tehniko. 
 
Veļina raziskovalcev se strinja z mnenjem, da jezikovni kanal prenaġa vsebino sporoļila, 
nejezikovni pa osebna staliġļa. Vļasih celo nadomesti jezikovno sporoļanje - ļe ģena 
oġine moģa  z ostrim pogledom, je njeno sporoļilo jasno in ji ni treba niļesar reļi ... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 \Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\S2VFGKB0\MC900160370[1].wmf 
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Ļlovek se redko zaveda svoje drģe, telesnih gibov in kretenj, ki govorijo eno, medtem ko 
besede govorijo nekaj drugega. 
 
Vļasih zaslutimo, da nas je nekdo nalagal, ker se njegova govorica telesa in besede sploh 
ne ujemajo. Govorniki se zavedajo tega pojava, ki ga imenujemo zavedanje budnosti 
posluġalcev. 
Govorec s takġno sposobnostjo zazna, ali je njegov govor dosegel cilj ali ne. Ļe ni, mora 
drugaļe nastopiti, ļe hoļe pritegniti obļinstvo.  
Ģenske imajo (naļeloma) to sposobnost bolj razvito. Imenujemo ģenska intuicija. 
 
Osnovni, ļustveno pogojeni izrazi na obrazu so prirojeni (jeza, ģalost, smeh, pritrditev, 
zavrnitev ...). 
Ļlovek se veļino osnovnih nejezikovnih navad nauļi. Pomen mnogih gibov in kretenj doloļa 
kulturno okolje, npr.: 
 

  
O. K. 
- vse v redu  
- niļ, niļ drugega (Francija) 
- denar (Japonska) 
- homoseksualec (nekatere mediteranske deģele) 

 
 

 

 
 
 - avtoġtoparji za STOP 
 - v redu 
 - èpojdi v éç 
 - izgini (Grļija) 
 - ena pri ġtetju (Italija) 
 - 5 pri ġtetju (Avstralija, Anglija,  Amerika - ġteti zaļnejo              

s kazalcem)  
 
 
 
Vendar se pri tolmaļenju govorice telesa ne smemo omejiti le na eno kretnjo, ampak na 
celotni videz, npr.:  
                                                                          

                                                                               
Slika 13:  "Ni mi vġeļ, kar praviġ 
 in ne strinjam se s tabo." Slika 14: To ni obrambna drģa, moġkega preprosto ... 
  zebe! 

Slika 11: O.K. 

Slika 12: Dvignjen palec pomeni: 



POSLOVNO    KOMUNICIRANJE  

 

 16 

 

Nejezikovne raziskave so odkrile sorazmerno odvisnost med spregovorjenim ukazom in 
ġtevilom kretenj, ki jih oseba naredi med ukazovanjem. 
To kaģe na neposreden  odnos med poloģajem, moļjo in ugledom neke osebe ter ġtevilom 
njenih kretenj ali telesnih gibov. To pomeni, da se manj izobraģen in slabġe izurjen  ļlovek 
bolj zanaġa na kretnje kot na besede. 
 
Hitrost nekaterih kretenj in njihova razumljivost je odvisna tudi od starosti posameznika: 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ali se lahko pri govorici telesa pretvarjamo? 
 
TEĢKO! Ļloveġki um ima razvit obrambni mehanizem, saj se podzavest odziva samodejno in 
neodvisno od povedane laģi. Med laganjem podzavest sprosti ģivļno energijo, ki se izrazi s 
kretnjo, ki je ni mogoļe uskladiti s podano izjavo. 
Nekaterih kretenj, s katerimi ģelimo prikriti laģ, se lahko nauļimo, vendar ne zdrģimo dolgo. 
Izdajo nas mikro kretnje, kot so trzanje obraznih miġic, ġirjenje/oģenje zenic, potenje nad 
obrvmi, pordela lica, pogostejġe meģikanje é 
 
Zato policisti posadijo osumljenca na stol v praznem prostoru (ne za mizo!), pod moļne luļi, 
da vidijo njegovo telo v celoti ... 
 
 
 
 
 
 

Slika 15: Kretnja ob izreļeni laģi razliļno starih ljudi 

Slika 16: Ne moreġ se skriti! 




























































































