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Pronalazenje, vrednovanje i obrada informacija
Vjezbaijte svoje vjestine
1. Primarno istraZivanje: Vodenje intervjua

Zamislite da idete intervjuirati menadzZera srednje razine u velikoj korporaciji o praksi odrzavanja
sastanaka u tvrtki. Procitajte pitanja, a zatim (1) ih analizirajte kao cjelinu, naznacujudi sto je ucinkovito
ili neucinkovito u ovoj seriji pitanja i (2) odaberite pet pitanja i revidirajte ih kako biste ih ucinili
ucinkovitijima.

a. Koja je vasa pozicija u tvrtki?

b. Kome podnosite izvjestaj?

c. Pohadate liili vodite li mnogo sastanaka?

d. Pocinju li vasi sastanci na vrijeme? Sa zakasnjenjem?

e. Distribuirate li ili primate dnevni red sastanka nekoliko dana prije sastanka?

f. Volite li svoj posao?

g. Putujete li puno zbog svog posla?

h. Je li vasa tvrtka smanjila putne troSkove? Ako da, kako i zasto?

i. Koristi li vasa tvrtka videokonferencije ili online sastanke kao alternativu putovanju?

j. Posjeduje li vasa tvrtka vlastitu opremu za videokonferencije?

k. Jesu li virtualni sastanci ucinkovitiji ili manje ucinkoviti od sastanaka licem u lice?

|. Koliko dugo radite u ovoj tvrtki?

m. Tko su vasi najvazniji kupci?

n. Koliko se ¢esto vas menadziment sastaje s menadzerima drugih tvrtki?

0. Proizvodi li va$a tvrtka Siroku paletu proizvoda ili samo nekoliko specijalnih proizvoda?

p. Kako odrzavate svoje sastanke na pravom putu?

r. Priprema li netko pisane zapisnike sa sastanaka? Jesu li zapisnici podijeljeni ¢lanovima sastanka?
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2. Provodenje sekundarnog istrazivanja (pronalaZenje izvora)

Poslovni ljudi moraju znati gdje traziti sekundarne informacije kada provode istrazivanje. Identificirajte
pet Casopisa ili internetskih izvora za svaku od sljedeéih profesija:

a. Marketing i oglasavanje

b. Osiguranje

c. Telekomunikacija

d. Racunovodstvo
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3. Planiranje vaseg istrazivanja; Suradnja: timski projekti

U timu koji je okupio vas predavac odlucite kako biste strukturirali istrazivacki projekt da biste
odgovorili na sljede¢a pitanja. Utvrdite sve nedostatke u pristupima koje ste odabrali.

a. Je li se problem smeéa u kampusu smanjio otkako je kafeterija ove godine pocela nuditi manje hrane
za van nego proslih godina?

b. Je li sveuciliste privuklo vise studenata koji su se upisali otkako se odustalo od formalnog postupka
prijave i omogucilo studentima sa drugih fakulteta da jednostavno posalju svoje prijepise ocjena i
pismo prijave od jedne stranice?

c. Je li se smanjio broj prometnih nesreéa na glavnom ulazu u skolu otkako je postavljen semafor?

d. Je li zadovoljstvo studenata knjiznicama u kampusu opalo nakon sto je smanjenje proracuna prisililo
knjiznice da skrate svoje radno vrijeme?
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4. I1zoStravanje vjestina u karijeri na mrezi

Pronadite web mjesto, video, ¢lanak, podcast ili prezentaciju koji nude savjete o koristenju alata za
online pretraZivanje u poslovhom istrazivanju. NapiSite o ucinjenom kratku e-poruku svom
nastavniku, opisujudi stavku koju ste pronasli i saZimajuci informacije o vjestinama korisnim za vasu
kaeijeru koje ste naucili iz nje.
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Planiranje izvjestaja i prijedloga

Vjezbaijte svoje vjestine
1. Planiranje: Organiziranje izvjesca (informativna izvjesca)

Pretpostavimo da je vas rektor sveucilista primio mnoge prituzbe studenata o problemima parkiranja
u kampusu. Imenovani ste predsjednikom studentskog odbora koji je organiziran da istrazi probleme i
predloZi rjeSenja. Rektor vam daje dosje s oznakom "Parkiranje: Prituzbe studenata", a vi biljezite bit
prituzbi dok pregledavate sadrzaj. Vase biljeSke izgledaju ovako:

e Neadekvatan prostor za studente u kriticnim satima

® Slabo noéno osvjetljenje u blizini racunalnog centra

e Neadekvatni pokusaji sprjecavanja susjeda da zauzmu prostore

e Ofarbajte linije oznacavanja parkirnih mjesta

e Motocikli zauzimaju pun prostor

e Neljubazni zastitari

® Prostori (Cesto prazni) rezervirani za sluzbenike fakulteta

e Relativno visoke naknade za parkiranje

e Pune naknade naplacuju se ,no¢nim studentima“ iako koriste mjesta samo tijekom razdoblja niske
potraznje

e Vandalizam prema automobilima

e Osjecéaj osobne opasnosti

e Nedovoljan ukupni prostor

e Stanovnici maltretiraju studente koji parkiraju na ulici ispred susjednih kuca

Pripremite nacrt za informativno izvjesée koje ¢e se podnijeti ¢lanovima odbora. Koristite tematsku
organizaciju koja kategorizira ove informacije.
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2. Prijedlozi planiranja; Suradnja: timski projekti

Podijelite se u male grupe i identificirajte operativni problem koji se pojavljuje u vaSem kampusu i
uklju¢uje nesto od sljedeéeg:

e registracija,

e sveuciliSni smjesta;j,
e usluge prehrane,

e parking,

e knjizni¢ne usluge.

Predlozite djelotvorno rjesenje za taj problem. Konacno, sastavite popis bitnih Cinjenica koje ée vas
tim morati prikupiti kako bi uvjerio Citatelja da problem postoji i da ¢e vase rjesenje funkcionirati.

2024-2025 Osnove poslovnog komuniciranja Stranica6



a

ALGEBRA

3. Izgradite svoju karijeru

Dok istraZzujete slobodna radna mjesta i istrazujete tvrtke i profesije u nadolaze¢im mjesecima, vodite
popis klju€nih rijeci na koje nailazite. To su izrazi koje tvrtke koriste za identifikaciju vrsta talenata koje
traze. Vazno je znati prave kljucne rijeCi za svaki posao za koji se planirate prijaviti jer sustavi za
praéenje kandidata i drugi automatizirani alati za zapoSljavanje Cesto traZe ove pojmove u vasem
Zivotopisu i drugim komunikacijama o zaposljavanju.
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4. IzoStravanje vjestina u karijeri na mrezi
Pronadite web stranicu, video, €lanak, podcast ili prezentaciju koji nudi savjete o pisanju ucinkovitih

poslovnih prijedloga. Napisite kratku e-poruku svom nastavniku, opisujuci stavku koju ste pronasli i
sazimajuci informacije o vjeStinama u karijeri koje ste naucili iz nje.
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Pisanje i dovrsavanje izvjesStaja i prijedloga
Vjezbajte svoje vjestine
1. Strategije poruka: Informativna izvjesca

Pregledajte dugacak ¢lanak u poslovnom casopisu (tiskanom ili online). Istaknite primjere kako ¢lanak
koristi naslove, veze (ako je online), prijelaze, preglede i recenzije kako bi Citateljima pomogli u kretanju
kroz sadrzaj.
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2. Distribucija izvjes¢a; Komunikacijska etika: Rjesavanje etickih dilema

Vasa je organizacija u nesretnoj poziciji da mora smanijiti svoje troSkove jer su se prodaja i profit
znacajno smanijili tijekom razdoblja teskih gospodarskih uvjeta trgovanja. Tim viSeg rukovodstva
raspravljao je o brojnim nacinima smanjenja troSkova, od kojih je jedan istrazivanje izvedivosti
smanjenja broja zaposlenih, Sto znaci smanjenje broja osoblja. Zamoljeni ste da povjerljivo suradujete
s trojicom kolega kako biste izradili izvjeS¢e koje ispituje naine za ovu moguénost. Morate analizirati
troskove i dati preporuke za postizanje fiksnog smanjenja gotovine uz minimalan gubitak osoblja.
Povjerljivost se mora odrzavati jer konacna odluka ostaje na timu viSeg menadimenta, a vase
preporuke mozda nece biti provedene. Prilaze vam dva ¢lana menadzerskog tima i traze od vas da
ubrzate izradu vaseg izvjesca kako bi ga mogli procitati i donijeti neke odluke prije ostatka menadZzment
tima. Razgovarajte o svojim opcijama i obvezama u ovoj situaciji i odludite se za postupak koji je eti¢an
i posSten prema svim stranama.
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3. Distribucija izvje$¢a; Komunikacijska etika: rjeSavanje etickih dilema

Predali ste svom Sefu prije vise od tri tjedna ono za $to ste mislili da je majstorski izvjestaj. Izvjesée
analizira trenutnu produktivnost odjela i preporucuje nekoliko koraka za koje mislite da ¢e poboljsati
ucinak zaposlenika bez povecanja individualnog radnog optereéenja. Briljantno, mislili ste. Ali niste Culi
ni rije¢ od svoje Sefice. Jeste li prekoradili svoje granice dajuci preporuke koje bi mogle implicirati da
ona nije dobro radila svoj posao? Jeste li jezatrpali svojim idejama? Zeljeli biste povratne informacije.
U svojoj zadnjoj e poruci upucenoj njoj, pitali ste je je li procitala vase izvjesée. Do sada niste dobili
nikakav odgovor. Zatim ste juCer Culi potpredsjednika tvrtke kako govori o nekim promjenama
produktivnosti u vasem odjelu—istim promjenama koje ste preporucili u svom izvjes¢u. Sada ste
zabrinuti da je vasa Sefica podnijela vase izvjesée viSem menadZmentu i da ée preuzeti sve zasluge za
vase sjajne ideje.

+ Sto biste, ako ista, trebali uginiti?

* Trebate li se suociti sa svojom Seficom oko ovoga?

* Trebate li zatraziti sastanak s potpredsjednikom tvrtke?

* Raspravite ovu situaciju sa svojim kolegama i razvijte rjeSenje za ovu neugodnu situaciju.

* Predstavite svoje rjeSenje, objasSnjavajuci razloge koji stoje iza vase odluke.
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4. Zakljucno: analizirajte profesionalce
Pronadite inspirativne price o poslovnim prijedlozima koriste¢i bilo koji medij, napisite saZetak svoje
analize. Obavezno ukljucite poveznice na izvore.
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