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1 Autori smjernica

Ove su smjernice nastale u sklopu projekata ERASMUS+ i SELSI ( Spoken Easy

Language for Social Inclusion ). Clanovi SELSI tima su:

1) Tri sveudilista:
e Vilniaus universitetas/Sveuciliste u Vilniusu (Litva)
e Universita degli studi di Trieste/Sveuciliste u Trstu (ltalija)
e Universita degli studi di Pavia/Sveuciliste u Paviji (Italija)
2) Cetiri nevladine organizacije:
e V3] Informacijos kaupimo ir sklaidos centras/Centar za prikupljanje i Sirenje
informacija (Litva)
e Vieglas valodas agentira/Agencija za lak jezik (Latvija)
e Dyslexiférbundet/Udruga za disleksiju (Svedska)
e Zavod Risa/Institut Risa (Slovenija)
3) Javna sluzba:

e RTV Slovenija (Slovenija)

Autori smjernica (abecednim redom):

Gunta Anca, Miglé Baltrunaité, Drago Brumen, Justina Bruzaité-Liseckiené, Inga
Daraskiene, Ester Hedberg, Stefan Johansson, Tatjana Knapp, Ramune Lebedyté-
Undzéniené, Sasa Lesjak, Irina Melnika, Elisa Perego, Veronika Roth, Sara Rydin,

Andrej Tomazin, Piergiorgio Trevisan, Laura Vilkaité-Lozdiené i Agné Zuperkaité.
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Leealaura Leskeld i Ulla Bohman, ¢lanice savjetodavnog odbora projekta, takoder su

doprinijele svojom stru¢noscu i detaljnim komentarima na smjernice.

Bez sudionika u sesijama testiranja ne bismo mogli pripremiti smjernice takve kakve
jesu. Autori smjernica zahvaljuju svim sudionicima na angazmanu i povratnim

informacijama.

Sudionici koji su testirali smjernice:

- U Latviji: Dnevni centri: Ceribu tilts , Saulessvece i Duntes ozoli.
- U Sloveniji: samozastupnici i lektori Instituta RISA .

- U Svedskoj: $vedska SELSI grupa za suradnju i sudionici testne grupe Begripsam.

Kako citirati ove smjernice:

Projekt Spoken Easy Language for Social Inclusion [SELSI]. (2024). SELSI smjernice za

lak govorni jezik . https://selsi.eu/en/homepage-eng/results/

Projekt Spoken Easy Language for Social Inclusion [SELSI]. SELSI smjernice za lak

govorni jezik.
Prijevod :

Prijevod SELSI smjernica za lak govorni jezik na hrvatski jezik osigurao je tim za

pristupacnu komunikaciju Caritasa BiH.

2 Uvod


https://selsi.eu/en/homepage-eng/results/
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Ove smo smjernice izradili u sklopu projekta SELSI (Spoken Easy Language for Social
Inclusion). Do sada je lak govorni jezik bio predmet istrazivanja uglavnom kao
tehnika pisanja. Postojece smjernice takoder pokrivaju uglavnom pisani jednostavni

jezik. U projektu SELSI usmjereni smo na komunikaciju govornim, lakim jezikom.

Stvaranje ovih smjernica bio je dug, izazovan, ali ugodan proces. Poceli smo s
istrazivanjem. Najprije smo izradili upitnik za stru¢njake koji koriste lak govorni jezik
na poslu i za korisnike jezika kojima je potreban lak govorni jezik za komunikaciju.
Pitali smo profesionalce kako govore lakim jezikom i kako se ponasaju kada govore
lakim jezikom. Uz to, pitali smo korisnike jednostavnog jezika koji nacin jezi¢ne
prilagodbe vole i koji im je najpristupaéniji. Cetiristo etrdeset i $est osoba iz
razli¢itih europskih zemalja (uglavnom iz Italije, Latvije, Litve, Slovenije i Svedske)
ispunilo je nase upitnike. Ako Zelite vidjeti detaljnije rezultate, moZete ih pronaci

ovdje . Rezultati tog upitnika bili su polaziSte za sastavljanje ovih smjernica.

Takoder smo proucavali objavljene istrazivacke ¢lanke, doktorske disertacije i knjige
o komunikaciji s ljudima kojima je potreban lak govorni jezik. Trazili smo prakti¢ne
savjete koji bi nam pomogli da govorimo lakim jezikom. Na kraju smo priloZili popis
akademskih radova i drugih izvora na kojima smo temeljili nase smjernice. Ako vas
zanimaju samo prakticni savjeti, moZete u potpunosti preskociti taj dio. Medutim,
ako ste u potrazi za detaljnijim Citanjem o pristupacnoj komunikaciji, ovdje mozete

dobiti neke ideje.

Ove su smjernice osmisljene za edukatore koji poducavaju odrasle. Pedagozi koji
rade s odraslim polaznicima niposto nisu ograniceni na jednosmjernu komunikaciju

u razredu u ¢ijem je sredistu ucitelj. Obrazovanje odraslih ukljucuje razli¢ite


https://selsi.eu/en/the-work-package-2-of-the-selsi-project-ended-in-april/
https://selsi.eu/en/the-work-package-2-of-the-selsi-project-ended-in-april/
https://selsi.eu/en/the-work-package-2-of-the-selsi-project-ended-in-april/
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komunikacijske situacije: jednosmjerne prezentacije, rasprave, nastavu jedan na
jedan, rasprave koje vode studenti, da spomenemo samo neke. Upravo zbog
raznolikosti mogudih situacija, brojne smjernice koje ¢emo ovdje iznijeti nece biti
ogranicene isklju¢ivo na obrazovanje odraslih. Mogu se uspjesno primijenitii u
drugim kontekstima, od bilo kakvih radionica ili prezentacija do prijateljskih

razgovora ili pripreme audioknjiga za ljude kojima je potreban lak govorni jezik.

Do sada smo vec nekoliko puta spomenuli osobe kojima je potreban lak govorni
jezik, a sada je vrijeme da pojasnimo o kojim skupinama korisnika govorimo. Skupine
ljudi kojima je potreban lak govorni jezik vrlo su raznolike. Uglavnom su to osobe s
raznim intelektualnim teSkocama. Osim toga, lak govorni jezik namijenjen je i
osobama s jezi¢nim poremecajima, poput afazije ili razvojnog jezicnog poremecaja.
Lak govorni jezik takoder moze pomoci osobama s demencijom. Osim toga, ljudi koji
uce novi jezik (iz uzitka, migracije ili izbjegliStva) mogu imati koristi od lakog
govornog jezika prije nego Sto dostignu visoku razinu znanja. Naposljetku, lak
govorni jezik moZe koristiti svima u odredenim situacijama, na primjer, ako moraju
komunicirati pod stresom. Navedene skupine se medusobno jako razlikuju, ali istim
nacelima mozemo im pribliZiti jezik. Govorne interakcije mogu biti potpuno razlicite.
Istrazivadi razlikuju jednosmjernu komunikaciju, kada se govornik obraca drugima, a
oni samo slusaju, i dvosmjernu komunikaciju, u kojoj su oba sugovornika aktivho
uklju¢ena. Primjer jednosmjerne komunikacije moze biti prezentacija, predavanje ili
podcast. Dvosmjerna komunikacija odvija se u razli¢itim kontekstima, prijateljski
razgovor i konzultacija s lijeCnikom, samo su neki od primjera dvosmjerne

komunikacije. Svaka linija je oznacena simbolom koji oznacava je li namijenjena za
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jednosmjernu ili dvosmjernu komunikaciju. Odredene smjernice mogu se uspjesno

primijeniti na obje komunikacijske situacije.

—
Jednosmjerna komunikacija Dvosmjerna komunikacija

Osim toga, koristimo razliCite rijeCi kako bismo opisali ljude s kojima ¢ete razgovarati
"sugovornik " i "slusatelj". Koristimo rijeci "sugovornik" kada sudjelujemo u
dvosmjernoj komunikaciji gdje su obje strane (svi sudionici) ukljueni u razgovor i
aktivno sudjeluju u razgovoru. Rijec "slusatelj" koristimo kada govorimo o

jednosmjernoj komunikaciji.

Kada smo dizajnirali ove smjernice, htjeli smo biti sigurni u njihovu primjenjivost.
lako su se sve temeljile na nasim vlastitim podacima ili objavljenim rezultatima
istrazivanja, Cinilo se da odredene smjernice zahtijevaju detaljnije proucavanje.
Prepoznali smo te smjernice i osmislili postupak za njihovo testiranje. Vise o

testovima i njihovim rezultatima mozete procitati ovdje.

Smjernice koje smo testirali tijekom ovog projekta oznacili smo kao "SELSI

testirano". Pored njih vidjet cete sljedeci simbol:
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TESTED

Sels|

Nadamo se da ¢e vam ove smjernice biti korisne i lake za primjenu. Ako se prvi put
susrecete s lakim govornim jezikom, ovako velik dokument moze se na prvi pogled
Ciniti preteskim, ali njegov obujam je posljedica Cinjenice da smo svaku smjernicu
nastojali detaljno objasniti i dati odgovarajuce primjere. Osim toga, iako ¢e vam ove
smjernice biti korisne, one nisu postavljena pravila, nego prijedlozi koje biste trebali
razmotriti. Ako u razgovor udete s pozitivnim stavom i otvorenog uma, vec ste

poduzeli vrlo vazan prvi korak.

Tim SELSI

3 Struktura smjernica
Ove su smjernice podijeljene u pet dijelova:

e Kako angazirati sugovornika ili slusatelja?
e Kako odredujete strukturu svog govora?
e Kako prilagoditi svoj jezik?

e Kako koristiti neverbalnu komunikaciju?

e Kako koristite popratne materijale?

Svaki odjeljak istice specificne smjernice i ukljucuje primjere. Mali simboli pored

smjernica oznacavaju odnose li se smjernice na jednosmjernu ili dvosmjernu
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komunikaciju. Smjernice koje su testirali korisnici lakog govornog jezika tijekom

projekta SELSI oznacene su sljedeéim simbolom:

TESTED

Sels|

4 Kako angazirati sugovornika ili slusatelja?

U usmenoj komunikaciji bitna je interakcija. Komunikacija se opéenito ne moze
uspostaviti ako sugovorniku ili slusatelju ne pristupite s poStovanjem, paznjom i
ohrabrenjem. U ovom odjeljku pronaci ¢ete smjernice koje ée vam pomodi da

aktivirate svog sugovornika ili slusatelja, kojemu je potreban lak govorni jezik.

4.1 Kako se obratiti sugovorniku?

Prvo razmislite kako cete se obratiti sugovorniku. To ée utjecati na atmosferu
razgovora i uspjeSnost kojom éete upravljati paznjom svog sugovornika ili slusatelja.

Postavite si cilj da izvrsite sljedeée korake.

4.1.1 Obratite se izravno sugovorniku.

S0
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Ako vas sugovornik treba podrsku, netko (primjerice, ¢lan obitelji ili osobni pratitelj)
moze ga pratiti. No, nije bitno je li vas sugovornik sam ili s nekim drugim, trebate mu

se obratiti izravno. To znaci da:

a) Odrzavate kontakt o¢ima sa sugovornikom;
b) Fizicki ste okrenuti prema osobi kojoj se obracate;
c) Sugovorniku se obradate izravno, umjesto da o njemu pri¢ate njegovom

suputniku.

Na primjer, ako ste lijeCnik koji posjecuje pacijenta kojem je potreban lak govorni

jezik, obratite se izravno pacijentu, umjesto da o njemu razgovarate s njegovateljem.

4.1.2 Povremeno se sugovorniku obracéajte imenom.

—
QO
Osoba se osjeca primjeceno i vazno kada se netko sjeti i spomene njezino ime. Stoga

barem nekoliko puta spomenite ime svog sugovornika. Takoder ¢e vam pomoci da

privucete njegovu pozornost.

Ipak, prvo provijerite je li oslovljavanje imenom uobicajeno i prirodno u vasem
okruzenju. Na primjer, u nordijskim zemljama moze biti problemati¢no ako nekome

pridete previse intimno.

4.1.3 Obradajte se sugovorniku kao Sto biste se obradali ljudima bez posebnih
komunikacijskih potreba.
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—
QO
lako dozivanje imenom moze biti uCinkovit nacin za privlacenje paznje, vrlo je vazno
razmisliti biste li se tako obratili drugoj osobi u slicnom kontekstu. Uvijek uzmite u
obzir razinu formalnosti vaseg razgovora. Ako je formalno obracanje, kao sto je:
gospodine/gospodo, g. Petrovi¢/gdo Smith, uobicajeno i ocekivano, takoder ga

koristite. Uvijek razmisljajte o tome Sto je uobicajeno i prihvatljivo u vasem jeziku i

vasoj kulturi.

Na primjer, u finskom ili litvanskom jeziku ne ofekuje se oslovljavanje titulom i

prezimenom, osim ako je prilika vrlo formalna.

4.1.4 Koristite osobne i posvojne zamjenice (vi/vas, vi/vas).

—>
QO
Kako biste pokazali da se sugovorniku obracate izravno, recite vi/vas, vi/vas.

Na primjer, umjesto da kazete "Ovdje se moze sjesti", recite "Mozete sjesti ovdje".

Treba imati na umu da u nekim jezicima postoji razlika izmedu jednine (ti) i mnozine
osobne zamjenice drugog lica (vi) i da je mnoZina kulturniji ili formalniji nacin

msn
|

obracanja (kao Sto je "tu" i "jus" na litvanskom, "tu" i "Lei" na talijanskom ili s "du" i
"Sie" na njemackom). Ako je to slucaj u vasem jeziku, upotrijebite isti oblik obraéanja
koji biste upotrijebili u odredenoj situaciji s osobom koja ne mora govoriti lakim

govornim jezikom.
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4.1.5 Koristite imperativ kada dajete upute.
—>

e,

Kada Zelite dati upute, koristite imperativ.

Na primjer, umjesto da kazete: "Vise sna Cini da se ljudi osjeéaju bolje ", recite:

"Spavaj vise. Osjecat ces se bolje.”

Na taj nacin izravnije dolazite do slugatelja ili sugovornika. Cak i kada koristite

imperativ, zadrzite pristojan i prijateljski ton.

4.2 Kako privudi i zadrzati pozornost sugovornika/slusatelja?

Ako Zelite da vas sugovornik/slusatelj razumije, vazno je zadrzati njegovu paznju. To
moze biti izazov za prezentaciju ili razgovor, ali je presudno za uspjesan razgovor. U
tome vam mogu pomocdi odredene strategije, poput personaliziranog obracanja,

humora ili postavljanja pitanja. Razmotrite sljedece prijedloge.

4.2.1 Personalizirajte svoj govor.

—>
CO 00
Ako svog sugovornika ve¢ poznajete ili se tek upoznajete, personalizirajte ono Sto

mu govorite i nacin na koji mu to govorite.
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a) Prvo, kad god je to moguce, pokusajte saznati kako vas sugovornik radije
zapocinje razgovor. Voli li se rukovati ili mozda samo mahnuti? Iz koje on
kulture dolazi? Trebate li se predstaviti? Obratite pozornost na neverbalnu
komunikaciju. Pomo¢i ¢e vam da se bolje povezZete sa sugovornikom.

b) Nakon Sto naucite na koje strategije vas sugovornik najbolje reagira, usmjerite
interakciju u tom smjeru. Odnosno, prisjetite se Sto vam je pomoglo da
uspjesno komunicirate u proslosti i ponovite produktivne obrasce.

c) Ako je mogude, birajte teme koje su vasem sugovorniku poznate. Na primjer,
ako je vas partner zainteresiran za putovanje, pokusajte u razgovor ukljuditi
detalje vezane uz putovanja. Razgovor o uzbudljivim temama zblizava
sugovornike. Pazite, medutim, da ne otvarate nove teme ili detalje iznenada
jer je koherentnost razgovora vrlo vazna za lako razumijevanje.

d) U kontekstu nastave, potrudite se povezati nove informacije s temama koje su
vec poznate vasoj publici. MozZe biti tesko kada komunicirate s grupom ljudi,
ali ako imate priliku upoznati svoje slusatelje, moglo bi vam pomoci.

e) Mozete koristiti price ili osobne anegdote. Prenosenje informacija u obliku
kratkih prica pomaze vasem sugovorniku ili slusatelju da se koncentrira na
vase rijeci. Osim toga, imajte na umu da primjeri iz svakodnevnog Zivota mogu
nadopuniti vase rije€i i pomoc¢i nekome da razumije apstraktnije ideje. Ipak,

nemojte skrenuti s teme i ne iznosite previse prica iz osobnog zZivota.

4.2.2 Koristite se humorom kada mislite da ¢e pomodi.

TESTED

go [
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Iznenadujuce je kako je humor priliécno nezgodna tema u lakom govornom jeziku.
Naravno, mozete biti duhoviti i zabavni ako Zelite, jer doza humora u razgovoru
moze olaksati razgovor i pomoci da se svi osjecaju ugodnije. Humor opusta
sugovornika i mozZe ojacati odnos izmedu govornika i publike. Osim toga, smatra se
da humor poboljSava fokus pomazudi slusatelju da bolje razumije i zapamti

informacije.

Medutim, imajte na umu da metafore, konotacije i Sale mogu biti izazovni za
razumijevanje, stoga ih koristite s oprezom. Provjerite razumije li vas sugovornik
vrstu humora koju koristite. Ako primijetite da ima poteskoca s razumijevanjem,

izbjegavajte ubudude koristiti isti stil humora.

Humor moze dobro doci ako poznajete skupinu kojoj se obracate i pratite reakcije
njezinih ¢lanova. Bez obzira na to, mozZda je izbjegavanje humora u jednostranoj

komunikaciji (barem s nepoznatom publikom) ipak dobra ideja.

Takoder, imajte na umu da je humor osjetljiv i kulturoloski ovisan. Svatko ima
osobne preferencije kada je u pitanju humor, stoga uvijek pazljivo upijajte
atmosferu. lako je humor dobrodoSao u nekim situacijama, u odredenim
okolnostima, kao $to su razgovori o osobnim temama, zdravstvu ili socijalnim

uslugama, moze biti potpuno neprikladan.

Unatoc€ svim ¢imbenicima koje morate imati na umu, sudionici naseg projekta koji su
testirali lak govorni jezik odobrili su upotrebu humora. Ubacivanje kratke Sale,
vezane uz temu, tijekom sesije testiranja pokazalo se uc¢inkovitom metodom za

poboljSanje razumijevanja i angazmana sudionika. Ovakav pristup ne samo da je
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pridonio opustenoj atmosferi, nego je i olakSao razumijevanje i pamcenje smjernica

o kojima se raspravljalo.

4.2.3 Drugim rije¢ima, ponovite ono Sto ste vec rekli.
QO
Izgovorite i zatim ponovite vazne elemente svog govora.

Na primjer, ako kazete: "Ljudi moraju i¢i na posao da bi zaradili novac", kasnije
mozete preformulirati tu reenicu tako da kazete: "Ljudi idu na posao. Ako idu na

posao, zaraduju. Ljudi moraju raditi.”

Pazite da ne ponavljate sve Sto kazete, nego samo ono sto je najvaznije.

4.2.4 Koristite pitanja ili upitne rijeci kako biste zadrzali pozornost sugovornika ili
slusatelja.

—>

C0 Q0

Pitanja pomazu privuci pozornost vaseg sugovornika ili publike. Prije nego zapocnete
pricu o odredenoj temi, moZete postaviti pitanja poput: "Zelite li sada ¢uti o..." ili

"Pitate li se koji je najlaksi nacin da..." Prije nego nastavite, pricekajte odgovor vaseg

sugovornika.

Ne zaboravite da su upitne rijeci joS jedan nacin da zadrzite paznju sugovornika. Na

kraju recenice mozete dodati upitnu rije¢, na primjer: "Voli§ macke, zar ne?"
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Imajte na umu da upitne rijeci nisu uobicajene u svim jezicima. Formulirajte pitanja

na normalan i prirodan nacin, ovisno o kontekstu.

4.3 Kako angazirati sugovornika?

Poticanje sugovornika na aktivno sudjelovanje jedan je od najvaznijih zadataka
osobe koja se obraca korisniku lakog govornog jezika. Ako ste u dvosmjernoj
interakciji, pobrinite se da komunikacija bude doista dvosmjerna. Razmotrite

sliedede preporuke kako biste potaknuli sugovornika na interakciju s vama.

4.3.1 Provjerite razumije li vas sugovornik.

go (!

Kako biste provjerili razumije li vas sugovornik, zamolite ga da vam kaze ono sto

sada zna ili da preprica ono sto ste mu rekli.
Na primjer: "Zelite |li mi svojim rije¢ima reéi §to...?"

Pobrinite se da razgovor ne bude kao test i da vas sugovornik ne bude pod
pritiskom. Treba znati da se moze slobodno izraziti ako ima poteskoca u
razumijevanju. Ako vas sugovornik kaze da neSto ne razumije, zamolite ga da vam

kaze ono sto mu trebate objasniti.

Ako u razgovoru sudjeluje grupa, mozZete se dogovoriti o diskretnom znaku koji ¢e

¢lanovi grupe pokazati ako netko ne razumije nesto Sto ste rekli. Na primjer, vasi
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sugovornici mogu podiéi ruku ili pokazati odredenu karticu kako bi signalizirali da

nisu razumjeli vase rijeci.
4.3.2 Pokazite da slusate.
—
QO
Slusanje je vrlo vazno. Dajte povratnu informaciju sugovorniku kao potvrdu da
sluSate. Koristite rijeci kao sto su: "da", ,oh", "u redu". Osim toga, koristite

neverbalne znakove da pokaZete da slusate, kao Sto je klimanje glavom ili

odrzavanje kontakta o¢ima.
4.3.3 Pokazite da razumijete Sto vam je sugovornik rekao.
—>
QO
Ako razumijete Sto vas sugovornik govori i misli, dajte mu do znanja.
Na primjer, mozete redi: "Razumijem te" ili ponoviti ono Sto vam je rekao.
4.3.4 Recite svom sugovorniku ako vam je tesko razumjeti Sto govori.
—
QO
Izbjegavajte se pretvarati da nesto razumijete ako ne razumijete. lzravno recite da

ste imali poteskoda s razumijevanjem i to¢no navedite Sto niste razumijeli.
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(Na primjer, "Nisam razumio Sto si time mislio."). Ne govorite o svojim potesko¢ama

s razumijevanjem na nepristojan ili izazovan nacin.

4.3.5 Ako koristite tumacenje, recite da je to tumacenje.

—>
QO
Kada tumacite ono Sto vam je sugovornik rekao, iznesite to kao tumacenje, ali ne

kao zakljucak.

Recite, na primjer "Mislim da Zelite redi... Je li to tocno?"

4.3.6 Ako govorite grupi, potaknite svakog ¢lana grupe da sudjeluje.

—>
e,

Imajte na umu da je ljudima kojima je potreban lak govorni jezik tesSko govoriti u
grupi. Na to se mozete pripremiti planiranjem kako ¢ete odgovoriti razlicitim

govornicima u grupi i potaknuti ih na sudjelovanje. Osim toga, pozovite ih da

komuniciraju i razmjenjuju ideje s poStovanjem slusajuci jedni druge.

Bez obzira na sve, pokusajte biti obzirni, nemojte gurati ljude u srediste pozornosti i
nemojte ih izazivati. Stavljanje pojedinaca s dodatnim komunikacijskim potrebama u
prvi plan moze pridonijeti njihovoj tjeskobi i stresu. Mogu se osjeéati pod pritiskom
da daju sve od sebe ili se boje osude svojih vrsnjaka, Sto e sprijeciti njihovu

sposobnost ucinkovite komunikacije.
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4.4 Kako dobiti povratnu informaciju od sugovornika?

4.4.1 Postavljajte pitanja.

go (!

Nemoijte ocekivati da ée sugovornik aktivno sudjelovati bez vaseg truda, pogotovo

ako je sugovorniku potrebna dodatna podrska u komunikaciji. Kako biste ukljucili
sugovornika u razgovor, s vremena na vrijeme mu postavljajte pitanja. Medutim,
prilikom formuliranja pitanja trebali biste takoder imati na umu odredene aspekte.

Potrudite se da:

a) Postavljate jednostavna pitanja. Vasa pitanja trebaju biti jednostavna za
razumijevanje i odgovor. Tijekom testiranja ovih smjernica sudionici su
potpuno razli¢ito reagirali na jednostavna i sloZzena pitanja. Slozena pitanja
navela su ih na Sutnju i izbjegavanje kontakta o€ima, dok su ih jednostavna
pitanja potaknula na razgovor.

b) Postavljajte jedno po jedno pitanje. U svakom razgovoru lakse je odgovoriti na
pitanja koja se postavljaju jedno za drugim.

c) Ostavite dovoljno vremena za odgovor na svoje pitanje. Izbjegavajte
preoblikovanje pitanja i odmah njegovo ponovno postavljanje.

d) Ponavljanje istog pitanja dok vas ispitiva¢ obraduje informacije moze biti
ucinkovitije od preformuliranja. Pricekajte prije nego sto odlucite pomodi

drugoj osobi da vam odgovori. Vazno je biti strpljiv i dati ispitivacu dovoljno
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vremena da odgovori na vase pitanje. Nemojte se bojati tiSine tijekom
razgovora.

e) Isprobajte razlicite nacine postavljanja pitanja i pokusajte saznati Sto najbolje
odgovara vasem sugovorniku. Pretpostavimo da osoba dobro razumije
informacije, ali ima poteskoc¢a s odgovorima na pitanja. U tom slucaju ée joj
"Vise volite komedije ili drame?") Imajte na umu da u ovom slucaju vas
sugovornik ima samo dvije mogucnosti. Osoba moze jednostavno ponoviti
posljednju danu mogucnost. Mozda ¢ée se htjeti sloziti s vama ili odgovoriti na
ono Sto misli da oCekujete, umjesto da vam kaze svoje misljenje. Zato
pokusajte postavljati otvorena pitanja kad god je to moguce. Na primjer,
umjesto pitanja: "Volis li gledati filmove?", reci ili dodaj: "Kakve filmove

volis?"
4.4.2 Pitajte svog sugovornika ima li pitanja.
—>
CQ
Dopustite sugovorniku da vam postavlja pitanja. Ne biste trebali biti jedina osoba

koja postavlja pitanja. Na primjer, sugovornika moZete ohrabriti pitanjem: "Sto biste

me htjeli pitati?"

4.4.3 Zatrazi povratnu informaciju.

S0
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Zatrazite izravnu povratnu informaciju kako biste angazirali svog ispitivaca. Na
primjer, postavite otvorena pitanja o tome Sto mu se svidjelo u razgovoru i sto je

smatrao zanimljivim.

4.4.4 Potaknite sugovornika da izrazi svoje misljenje.

—

CQ

Pokazite svojim sugovornicima da vas zanima njihovo misljenje i da vam ne smeta
ako misle drukcije. Ako je potrebno, ponudite svom sugovorniku priliku da izrazi
svoje ideje drugim sredstvima koje ¢e nadopuniti njegov govorni jezik. Na primjer,

ako vas sugovornik ima poteskoca s jeziénim izrazavanjem, predlozite mu da crta i

koristi slike, znakove ili geste kako bi potkrijepio svoje izrazavanje.
4.4.5 Pokusajte razumjeti glediste druge osobe.
—
Q0
Ne radi se samo o trazenju povratnih informacija ili misljenja druge osobe, nego o

nastojanju kako razumjeti glediste druge osobe. Na taj nacin razgovor ucinkovito

napreduje. Slusanje je jednako vazno kao i govor.

4.5 Kako stvoriti ugodnu atmosferu i pokazati poStovanje?

Sigurna i ugodna atmosfera klju€na je za ucinkovitu komunikaciju, a pokazivanje

postovanja jedan je od najvaznijih elemenata tog procesa. Kada se pripremate
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razgovarati s osobom koja treba govoriti lakim govornim jezikom, razmislite o tome
gdje Cete se sastati i Sto mozete uciniti da to mjesto bude Sto ugodnije i sa Sto manje

ometanja. Ispod su prijedlozi koje moZete razmotriti.

4.5.1 Pokusajte stvoriti sigurnu atmosferu.

Qo &

Psiholoski sigurna atmosfera podrazumijeva okruzenje u kojem se pojedinci osjecaju

cijenjenima, postovanima i slobodnima izraZavati se bez straha od osude, odmazde
ili Stete. Osjecaj sigurnosti temelj je svake iskrene komunikacije. Stoga razgovoru
treba pristupiti s poStovanjem i empatijom prema sugovorniku. Da je sigurna
atmosfera vrlo vazna uvjerili su se korisnici lakog govornog jezika s kojima smo

testirali ovu smjernicu.

4.5.2 Pokusajte stvoriti veselu atmosferu.

—>
QO

Za razgovor je nuzna ugodna atmosfera. Ako je moguce, pokusajte razgovor odrzati
dinamic¢nim i veselim. U takvoj atmosferi vas se sugovornik moze opustiti i lakse
razumjeti vase rijeci. Imajte na umu da tema takoder utjeCe na atmosferu. Ne

mozete i ne smijete u veseloj atmosferi razgovarati o temama koje pobuduju tugu,

ljutnju ili razoc¢aranje.

4.5.3 lIzbjegavajte pozadinu ili vizualne smetnje.
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o ¢o [

Prije susreta sa sugovornikom osigurajte prostor bez ometanja. Na primjer, iskljucite

radio ili tv i zatvorite prozor.

Ako drzite tecaj ili organizirate radionicu, ako je moguce, odvojite zasebnu prostoriju
u kojoj vas drugi nece prekidati ulaskom ili izlaskom. Na vrata moZete staviti natpis

da je unutra sastanak/predavanje.

4.5.4 Ogranicite broj sudionika u razredu ili sastanku na najmanji moguci broj.
—

CO 00

Sto je vedi broj sudionika, to je viée moguénosti za smetnje. Lak3e je pratiti

informacije i ukljuciti se u razgovor s manjim brojem sudionika, stoga izbjegavajte

vece skupine kad god je to moguce.
4.5.5 Ako dode do sukoba, odmah ga rijesite.
—>
e,
Ako osjetite napetost ili da se sugovornik ne slaze s vama, nemojte se pretvarati da

se nista ne dogada. Pokusajte razjasniti situaciju i rijesiti problem.

4.5.6 Opustite se i budite prirodni.
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—

QO

Dodite na razgovor s pozitivnim stavom. Imate pravo na sve svoje osjecaje,
uklju€ujuéi i one negativne, ali interakcija najbolje funkcionira kada je atmosfera
pozitivna, prijateljska i obzirna. PokusSajte se opustiti i zvucati prirodno. Vaznije je da

ste spremni pomodi i pokazati empatiju, nego slijediti sva pravila lakog govornog

jezika.

4.6 Kako pokazati poStovanje prema sugovorniku?

4.6.1 Obradajte se sugovorniku s poStovanjem i paznjom.

—>

QO

Koncentrirajte se na razgovor i pazite da vas nista ne ometa. Na primjer, ne gledajte
u telefon, ne razmisljajte o zadacima koje tek morate obaviti i ne bavite se drugim

dodatnim zadacima tijekom razgovora. Pokazite svom sugovorniku koji treba

govoriti lakim jezikom posStovanje koje biste iskazali svakom drugom sugovorniku.

4.6.2 Koristite jezik primjeren dobi.

—
CO 00
Odraslom sugovorniku obracajte se kao prema odrasloj osobi. Suzdrzite se od

infantiliziranja svog rje¢nika, nacina izrazavanja i snishodljivog ophodenja.
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4.6.3 Ukljucite sugovornika kao ravnopravnog sugovornika .

—
QO
Zahvalite sugovorniku na savjetu i svim novim informacijama koje podijeli s vama.

Recite da vam je sve Sto ste Culi novo i da ste zahvalni.
4.6.4 Postujte misljenje sugovornika.
—
e,
Izbjegavajte osudivati temu o kojoj vas sugovornik Zeli razgovarati ili koju spominje.

4.6.5 Budite strpljivi i dajte svom sugovorniku dovoljno vremena da izrazi svoje
misljenje.

—>

CQ

Dajte svom sugovorniku vremena da razmisli i odgovori. Dopustite mu da zavrsi i
nemojte ga prekidati dok govori.

Na primjer, ako vidite osobu koja razmislja o neCemu i formulira ideje u sebi, stanite

i ne prekidajte Sutnju.

4.6.6 Prije nego Sto pocnete govoriti u necije ime, provjerite imate li dopustenje
osobe u Cije ime Zelite govoriti.
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—
e,
MozZete se naci u situaciji da trebate govoriti u ime nekoga, ako ste s ljudima kojima

je potreban lak govorni jezik. Ako morate govoriti u ime druge osobe, pitajte ju je li u

redu da prenesete njihovo stajaliSte, a ne svoje.

5 Kako strukturirati svoj govor?

Utvrdivanje strukture govora posebno je vazno u jednosmjernoj komunikaciji, kao
Sto su: predavanja, audioknjige, podcastovi... Strukturirani govor podrazumijeva da
unaprijed znate korake svog govora i da mozete reci slusatelju Sto ce uslijediti . Osim
toga, strukturirani govor mozete podijeliti na dijelove i prezentirati informacije u
manjim volumenima pruzajuéi pregled onoga sto je vec receno prije svakog

sliedeceg koraka.

Postoje situacije u kojima dvosmjerna komunikacija takoder ima koristi od jasne

strukture, poput vodenja seminara ili sastanaka.

Imajte na umu da prijateljski razgovori obi¢no ne zahtijevaju strogu strukturu. Na
primjer, ako razgovarate s nekim, pustite drugu osobu da govori i vodite razgovor u

kojem god smjeru Zeli.

5.1 Kako zapoceti svoj govor?

5.1.1 Predstavite se slusatelju.
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QO
Ako vas slusatelji ne poznaju, razmislite o tome da se predstavite.
5.1.2 Recite slusatelju o kojoj temi ¢ete govoriti.
QO
Bilo bi korisno reéi nesto o temi na samom pocetku. Na taj nacin vas slusatelj zna sto
moze ocekivati.
5.1.3 Recite slusatelju unaprijed sto ce se dogoditi.
—>
QO QO
Postavite oCekivanja svog slusatelja objasnjavajudi Sto cete sada uciniti i koji ¢e biti

slijededi korak ili dva. Ljudi vole znati unaprijed Sto ¢e se dogoditi.

Na primjer, ako odrzavate prezentaciju, predstavite publici plan svoje prezentacije.
Ako ste na sastanku, recite ostalima kakva ¢e biti struktura sastanka i koliko

procjenjujete da ¢e sastanak trajati.

5.1.4 Predstavite slusatelju glavne ideje svoje prezentacije.

Q0
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Razmislite o okviru, idejama i vokabularu svog govora. Objasnite komplicirane rijeci i

raspravite o glavnim idejama koje ¢ete iznositi.

Na primjer, ako govorite o vladi, objasnite Sto znace rijeci "vlada", "premijer",

"ministar" i drugi vazni pojmovi.

5.1.5 Zapocnite razgovorom o onome sto slusatelj veé zna.

P,
Na pocetku izlaganja govorite o sadrzaju koji je ve¢ poznat vasim slusateljima. Ako je
potrebno, provjerite kojim znanjem raspolazu. Ako pripremate sadrzaj za slusatelje

bez povratne informacije u stvarnom vremenu (poput vijesti, na primjer), saznajte

Sto je viSe moguce o svojoj publici unaprijed.

5.2 Kako odrediti strukturu informacije?

Dok pripremate svoju prezentaciju, uvijek razmislite o tome kako svoje ideje
prezentirati na jasan nacin. Evo nekoliko savjeta koji vam mogu pomodi u

organizaciji vase prezentacije.

5.2.1 Organizirajte informacije po vaznosti.

Q0

Najprije saznajte najvaznije informacije. Detalje mozete dodati kasnije.
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Na primjer, ako pripremate vijest, mozete formulirati osnovne informacije u naslovu,

a zatim kronoloski poredati vijest po vijesti.

5.2.2 Strukturirajte svoju pricu na predvidljiv nacin.

e,

Kada pricate pricu ili bilo koji narativ, koristite strukture koje su prototipske, poznate

i lako predvidljive. Pobrinite se da vase misli slijede vrlo jasnu strukturu.

5.2.3 Pratite prirodni kronoloski slijed dogadaja.

go (!

Izbjegavajte skakanje s dogadaja na dogadaj i s ¢injenice na Cinjenicu. Ne koristite ni

retrospekciju (povratak u proslost) u svom govoru.

Ispricajte jedan dogadaj ili Cinjenicu, a zatim prijedite na drugi. Po¢nite s dogadajima
iz najdalje proslosti i prijedite na novije dogadaje. Drugim rijeCima, pokusajte da vas

tekst bude linearan. Ovo je posebno vazno za pripovijedanje.

5.2.4 Ako govorite o buduc¢nosti/mogucnosti u buduénosti, navedite kada ée se
to¢no spomenuti dogadaj dogoditi .

S0 do

Kada govorite o buduénosti, navedite to¢no kada ¢e se dogadaj dogoditi.
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Recimo, ako kazemo ljudima da se trebamo pripremiti za let, to ne znaci da ¢e avion
odmah poletjeti. Kada govorimo o terminu kod lijecnika, recite hoce li to biti sutraili
za nekoliko tjedana, navedite to¢an datum. Kada govorite o razgovoru za posao,
navedite datum kada je razgovor zakazan kako biste izbjegli zabunu — recite je i

zakazan za sljededi tjedan ili sljedeci mjesec.

Ne zaboravite da mnogi jezici koriste prilicno sloZzene lingvisticke strukture za
oznacavanje mogucnosti u buduénosti i da je to tesko izbjeéi. U takvim situacijama
takoder pokusajte odrediti jasan vremenski slijed, objasnite Sto se i kada moze

dogoditi.

5.3 Kako voditi sugovornika kroz raspravu ili razgovor?

5.3.1 Koristite prometne znakove.

Qe
Putokazi su rijeci kojima ljudima moZete objasniti o cemu pricate ili o ¢emu Cete

govoriti. Koristite organizirane rijeCi koje ¢e vasem slusatelju pomocdi da predvidi

informacije koje ¢e uslijediti.

Na primjer, moZzete reéi: "Prije svega, govorit ¢u o0 ...", "Onda ¢u govoriti 0...", "Na

kraju ¢u govoriti o..."

5.3.2 Prezentirajte informacije u manjim skupinama i eksplicitno naglasavajte kada
prelazite s jedne teme na drugu .
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& TESTED
QO il
—_
Vasem je slusatelju lakse obraditi podatke ako ih razbijete na manje dijelove.
MozZete signalizirati da je jedna tema gotova i da zapocinjete drugu temu tako Sto
cete reci: "Zavrsili smo razgovor o... Sada ¢emo razgovarati o...", ili "A sada

razgovarajmo o... "

Medutim, ova se smjernica moze pokazati korisnijom u odredenim skupinama. U
nasim seansama testiranja najava prijelaza s jedne teme na drugu bila je vaina za

osobe s intelektualnim tesko¢ama, ali ne i za osobe s demencijom.

5.3.3 Ukratko opiSite sadrzaj svakog koraka.

oo,

Kada razdvojite informacije na manje dijelove, dobro je ukratko razgovarati o

svakom prije nego prijedete na nove informacije.

5.3.4 Kada dajete upute, podijelite ih na jednostavne korake i dopustite osobi da
zavrSi jedan mali korak prije nego Sto joj date upute za sljedeci korak.

e,
Ponekad moze biti teSko zapamtiti i napraviti viSe od jednog koraka. Ako upute

podijelite na male i jednostavne korake, a zatim dajete jednu po jednu uputu, dajudi

slusateljima dovoljno vremena da zavrsSe jedan korak prije nego sto im date sljededi,
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to moze biti od velike pomoci. Osim toga, pobrinite se da opisSete svaki korak koji vas

sluSatelj treba poduzeti bez prepustanja nagadanju.

Na primjer, ako nekome govorite kako napraviti sendvic, pocCnite s "Uzmi dva
komada kruha" i pricekajte da to ucini prije nego sto kazete "sada uzmi maslac od
kikirikija i noz", a zatim pricekajte dok zavrsi taj korak prije nego Sto kazete, "i

namazite maslac od kikirikija na jedan komad."
5.3.5 Kada osobi dajete razne mogucnosti, ogranicite ih na dvije ili tri.
—
C0 Q0
Kada sugovorniku dajete moguénost izbore, ogranicite ih na dva (ili najvise tri), inace

izbor moze stvoriti zabunu. MoZete koristiti slike ili boje kako biste pomogli osobi da

zapamti opcije.

5.4 Kako istaknuti vazne informacije?

5.4.1 Koristite intonaciju da biste istaknuli vazne informacije.

—>
CO 0O
Glasom moZete naglasiti vazne tocke svoje prezentacije. Medutim, izbjegavajte

neprirodno jak naglasak. Na primjer, mozete naglasiti kljucne dogadaje malo

povisenim ili glasnijim tonom.

5.4.2 Naglasite vazne teme.
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e,
Ako su neki dijelovi vase prezentacije posebno vazni, mozete ih naglasiti tako da

izricito kazete da su odredene informacije vazne.

Na primjer, predstavljate internetski portal s osobnim racunom. Kada dajete upute
za prijavu na racun na mrezi, mozete reci: "Sada ¢u vam reci kako se prijaviti na svoj

racun."

5.4.3 Istaknite klju¢ne rijeci dok govorite .

e,

Ponoviti osnovne pojmove, naglasiti da ih slusatelj treba zapamtiti i postaviti pitanja

o klju¢nim rijeCima. Osim toga, mozZete koristiti slike, predmete, zvukove i opise koji

ilustriraju kljuéne rijeci i pomazu vasem slusatelju da ih zapamti.

5.4.4 Ponovite i sazmite vazne informacije .

e,

Cesto ponavljajte i dajte pregled najvaznijih informacija tijekom razgovora. Osim
toga, svakako ponovite najvaznije dijelove nakon razgovora.

5.4.5 Dajte slusatelju vazne informacije u pisanom obliku koje kasnije mogu
procitati.
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e,
Uvijek mozete ocrtati glavne tocke svoje prezentacije u pisanom ili slikovnom obliku

i dati ih slusatelju nakon govora.

Ako ne mozete vidjeti svog slusatelja, kao Sto je slucaj s radijskom emisijom ili
citanjem audioknjige, mozZete preusmijeriti slusatelje na web stranicu ili dati vezu za

pracenje, gdje ce pronadi pisani pregled glavnih toCaka predstavljenih u

audiosadrzaju. U svakom slucaju, pobrinite se da su informacije napisane

jednostavnim jezikom.
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6 Kako prilagoditi svoj jezik?

Vaino je angazirati sugovornika i dobro strukturirati svoju poruku. Medutim,

prilagodba jezika takoder je klju¢na. Ovo poglavlje ¢e vam dati smjernice o tome
kako odabrati rijeci i sastaviti reCenice koje ¢e vam dati najbolju Sansu da vas vasi
slusatelji razumiju. Te ¢e smjernice biti jednako primjenjive na jednosmjernu i na

dvosmjernu komunikaciju.

Dane smjernice za lak govorni jezik temelje se na istim nacelima kao i smjernice za
jednostavni pisani jezik. Medutim, govorni jezik razlikuje se od pisanog jezika i stoga

nece sve smjernice biti iste.

Kada govorite lakim govornim jezikom, imajte na umu da biste trebali zvucati

prirodno, stoga ne pokusavajte previsSe promijeniti svoj uobicajeni nacin govora.

6.1 Kako birati jednostavnije rijeci?

Izbor rijeci koje koristite ima znacajan utjecaj na to hoce li vas vasi slusatelji lako
razumjeti. U ovom cete dijelu pronadi savjete kako odabrati rijeci kako bi vas
slusatelji Sto bolje razumijeli. Naravno, lakse je slijediti savjete kada pripremate
govor ili prezentaciju. U spontanom razgovoru mozda ¢e vam biti teze zadrzati sve
zahtjeve u glavi. No, od sugovornika cete imati priliku dobiti trenutnu povratnu
informaciju i tome se, naravno, trebate prilagoditi. Uz malo vjezbe, lakSe cete

prilagoditi svoj jezik, ¢ak i u spontanim razgovorima.

Evo nekoliko preporuka kako prilagoditi svoj vokabular.
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6.1.1 Koristite uobicajene i svakodnevne rijeci.

o ¢o [@

Treba koristiti jednostavne rijeCi koje su u svakodnevnoj uporabi. Bududi da ih ¢esto

Ccujemo i ¢itamo, svakodnevne rijeCi najlakse i najbrze prepoznaju i razumiju svi

korisnici jezika. Cesto koristene rijec¢i obi¢no su takoder kratke.

Na primjer, recite "dati" umjesto "osigurati".

6.1.2 Zamijenite duge i sloZene rijeCi koje nemaju krace sinonime kombinacijom
nekoliko kracih rijeCi koje prenose isto znacenje.

—
CO 00
Ne pokusSavajte koristiti najmanji moguci broj rijeci. Ponekad je slusatelju lakse

razumjeti dvije ili tri kratke rijeci, nego jednu dugu i slozenu rijec.

Na primjer, umjesto "Ucimo suradivati", recite "UCimo raditi zajedno".
6.1.3 Slozenije rijeCi objasnite primjerima i navedite klju¢ne pojedinosti.
—>
CO 00
Neke su rijeci rijetke i sloZzene, ali ih ne moZete zamijeniti jednostavnijim jer nemaju

sinonime. U takvim situacijama nemojte pod svaku cijenu izbjegavati te rijeci, nego

ih objasnite. Medutim, izbjegavajte objasnjavanje pojmova slozenom
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terminologijom ili enciklopedijskim definicijama. Naj¢esée je najbolje rjesenje

opisivanje konkretnih primjera iz svakodnevnog Zivota.

Na primjer: "Neki mladi ljudi pohadaju strukovne skole . U tim Skolama mladi stjecu

odredeno zvanje. Na primjer, uce za kuhare, frizere ili gradevinske radnike.”

6.1.4 Zamijenite apstraktne ideje konkretnim rijeCima.

g0 ¢o [

Lakse je vizualizirati i razumjeti konkretne rijeCi nego apstraktne rijeci. Konkretne

imenice odnose se na opipljive predmete, kao Sto su: knjiga, stol, sat. Nasuprot
tome, apstraktne rijeCi povezuju se sa Sirim i subjektivnijim idejama, poput slobode

ili identiteta.

Ako govorite o slozenijim temama, necete uvijek modi izbjedi apstraktne rijeci.
Medutim, izbjegavajte apstraktne rijeCi kad god mozete, pokusajte da reCenice budu

Sto konkretnije.

Cesto koristimo apstraktne pojmove kada govorimo o odredenim skupinama
objekata ili subjekata. Nakon apstraktnog pojma mozete navesti primjere koji

identificiraju odredene predstavnike dane skupine.

Na primjer, "Nosite maske u javhom prijevozu. " To znaci da morate nositi maske u

autobusu ili vlaku .

6.1.5 Internacionalne rijeci zamijenite odgovarajuéim rijeCima iz svog materinjeg
jezika ili lakim govornim jezikom objasnite znaCenje internacionalnih rijeci.
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U svakom jeziku postoje mnoge medunarodne rijeci (kao Sto su: bar, banka, muzej),
koje koristimo toliko ¢esto da ih ljudi razumiju bez ikakvih poteskoéa. Mozete ih
koristiti kada govorite lakim jezikom i ne brinite o njima. Medutim, rjede koristene
posudenice (kao Sto je " sympoziumas ", Sto znaci "simpozij" na litvanskom) mogu
otezZati razumijevanje teksta. U takvim slu¢ajevima pokusajte odabrati rijeci iz

vlastitog jezika ili objasniti rijetke posudenice.

Testiranje ove smjernice pokazalo je da nekim korisnicima lakog govornog jezika ne
smetaju internacionalne rijeci i tvrde da su im poznate, dok ih drugi radije

izbjegavaju. Uvijek razmisljajte o tome Sto je vasim slusateljima poznato.

6.1.6 Koristite rijeci ili fraze doslovno.

— —
QO QO
Figurativne izraze (kao Sto su metafore, ironija, sarkazam i idiomi) teze je razumjeti
od doslovnih izraza. Ljudi koji imaju poteskoca s razumijevanjem jezika takoder
mogu imati poteskoca s razumijevanjem figurativnog izrazavanja. Obicno
razmiSljamo o figurativhom izrazavanju kao o osnovnom obiljezju tekstova fikcije,
poput pjesama ili romana. Medutim, ako bolje razmislimo o nasim svakodnevnim

izrazima, otkrit ¢emo velik broj izraza s figurativnim znacenjem. Bolje ih je

preformulirati i odabrati jednostavnije izraze s doslovnim znacenjem.
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Imajte na umu da ponekad ne mozete izbjeéi metaforu ako Zelite prenijeti odredeno
znacenje. Primjerice, metafore vezane uz rat rasirene su kada je rije¢ o koronavirusu
(primjerice, borba protiv koronavirusa). U takvim situacijama metaforu ne treba

izbjegavati ni pod koju cijenu. Ako koristite figurativne izraze ili fraze, odaberite one

koji su najceséi u svakodnevnom govoru.

6.2 Kako jasno izraziti svoje ideje?

6.2.1 lzbjegavajte koristenje sinonima (dvije rijeci s istim zna¢enjem) za istu ideju u
jednom razgovoru ili govoru.

o ¢o [

Kada koristite laki govorni jezik, pokusajte zadrzati svoj vokabular jednostavnim.

Izbjegavajte govoriti 0 najvaznijim idejama vaseg govora u sinonimima, osobito kada
se radi o sloZenijim ili apstraktnijim rije¢ima. Sto manje razli¢itih rijeci koristite, to ¢e

vas vas slusatelj ili sugovornik lakse razumijeti.

Na primjer, ako je tekst o predsjedniku, nemojte ponekad koristiti rijec¢

"predsjednik", a ponekad koristiti sinonime, poput: "Sef drzave".

Kad birate koji éete sinonim koristiti, odaberite onaj koji se ¢esée koristi. Na primjer,

recite "kuéna adresa", a ne "adresa stanovanja".

6.2.2 lzbjegavajte duge popise.
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e,
Izbjegavajte koristenje dugih popisa ako sadrze previSe detaljnih informacija i vrse

pritisak na slusatelja da razumije i zapamti svaku stavku.

......

konkretnih rijeci.

Na primjer: "Politi¢ka inicijativa je inicijativa zastupnika u Saboru, ¢lana Vlade,
visokog duznosnika ministarstva ili uprave, nevladine organizacije ili aktivnog

gradanina."

Kada poducavate, kada prenosite informacije koje pomazu u jasnodi i organizaciji,
razmislite o koristenju verbalnih znakova ili pauza za rasclanjivanje i popis, Sto
ucenicima olakSava obradu. Na taj nacin informacije prezentirate jasnije i bez
preopterecenja slusatelja.
6.2.3 lzbjegavajte nebitna imena i naslove.

—

@ @ TESTED
QO Q0 ™

_

Nepoznate vlastite imenice (imena ili naslovi) mogu otezati razumijevanje. Naravno,

to ne znaci da biste trebali izbjegavati imena ili titule u svim slucajevima. Ipak, uvijek
treba razmisliti jesu li vlastite imenice potrebne, jesu li predstavljene kao kontekst ili

kao dodatni detalj koji se lako moze izostaviti.
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Na primjer, umjesto da kazete "Litva, Poljska i Ukrajina uspostavile su partnerstvo
kroz takozvani savez Lublinskog trokuta" , recite "Litva, Poljska i Ukrajina su ojacale

svoje medusobne odnose."

6.2.4 Objasnite akronime .

QO

Koristite samo skraé¢ena imena koja su vasem slusatelju poznata. Cak i ako mislite da
su skraéeni nazivi poznati vasem slusatelju ili da se Siroko koriste u drustvu, kada ih

spominjete prvi put, trebali biste ih objasniti kako biste provjerili koliko vas slusatel;

razumije. Cak i akronimi kao $to su NATO, SAD ili EU moZda nisu poznati svakom

slusatelju i zahtijevaju objasnjenje barem na pocetku govora.

6.2.5 Zamijenite velike brojeve i postotke jednostavnijim rije¢ima i pribliznim

o ¢o [@

Izbjegavajte odredene brojeve kada nisu potrebni. Postoci i veliki brojevi, osobito

vrijednostima.

razlomci, ¢ine se posebno kompliciranima. Pokusajte ih zamijeniti uobicajenijim

rijeCima, kao sto su: "nekoliko", "mnogo ", "pola " ... Osim toga, pokusajte izbjedi

veliki broj numerickih podataka u jednoj recenici.
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Na primjer, umjesto da kazete "Prosle godine 10.000 stranaca posjetilo je ovaj
muzej", recite "Prosle godine veliki broj ljudi iz drugih zemalja posjetio je ovaj
muzej."

Moguci su slucajevi u kojima ne mozete izbjeéi brojeve jer su oni klju¢ informacija
koje prenosite. Na primjer, ako emitirate vijesti, mozete dati brojeve, ali pokusajte
koristiti samo klju¢ne numericke podatke. Osim toga, brojeve mozete objasniti

usporedujuci ih s ne¢im Sto je vasem slusatelju poznato.

Koristite jasne analogije.

—

CO Q0

Analogije su u biti usporedbe izmedu dva pojma koja objasnjavate. Mozete
usporediti nesto Sto je kompliciranije za razumjeti s neCim Sto je oCitije i poznatije.

Razmislite o metaforama koje bi vas sugovornik ili slusatelj mogao lako slijediti.

Provjerite komplicirate li slu¢ajno svoje ideje umjesto da ih pojasnjavate.

Na primjer: "Ako uzmete lijek kojem je istekao rok trajanja, to je gotovo isto kao da

jedete pokvarenu hranu. Nec¢e vam pomoci, a moglo bi vam ¢ak i naskoditi.”

6.2.6 Ako dajete savjete ili upute, formulirajte ih u potvrdnom obliku.

g0 ¢o

Ljiudi obi¢no bolje razumiju kada im se da savjet Sto uciniti, a ne Sto ne uciniti.
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Na primjer, umjesto da kazete: "Molim vas, nemojte kasniti", recite: "Molim vas,

dodite na vrijeme".

Ako je temeljno pravilo da upute trebaju biti formulirane u potvrdnom obliku,
postoje situacije kada bi to samo dodatno zakompliciralo recenicu i otezalo
razumijevanje. U takvim situacijama nemoijte se slijepo pridrzavati pravila. Upamtite,

najvaznija stvar za vaseg slusatelja jest razumijeti i s lako¢om slijediti vase upute.

Osim toga, tocnost je najvazniji Cimbenik kada se radi o uputama o uzimanju
odredenog lijeka ili drugim stvarima koje potencijalno mogu utjecati na necije
zdravlje ili sigurnost. U tim slucajevima, ako izraz morate napisati u nijecnom obliku,

nemojte se ustrucavati to uciniti.

6.3 Kako pojednostaviti svoje recenice?

Kad govorite lakim jezikom, nije dovoljno birati uobicajene rije¢i — morate razmisljati
o tome kako ¢ete formulirati reCenice. Govorni jezik razlikuje se od pisanog jezika,
izgovorene recenice su prirodno kraée i lakse ih je pratiti nego pisane recenice.
Usredotodite se na to da vase recenice budu kratke i jednostavne. Odabir lakih
re¢enica u govoru moze biti kompliciran jer rijeci birate brzo i instinktivno. Evo

nekoliko prijedloga za razmisljanje.

6.3.1 Govorite kratkim recenicama.

(@
Qo &
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LakSe je razumijeti kratke recenice. | zato uvijek razmislite koliko su vam duge

recenice. Pokusajte:

a) U svakoj reCenici izrazite jednu ideju. TeZite gramaticki ispravnim i potpunim
recenicama. Svoje ideje trebate formulirati jasno i sazeto.

b) Duge recenice podijelite na dijelove tako da svaka tvrdnja ima subjekt i
predikat.

c) lzbjegavajte sloZene recenice. Kada sloZene recenice sadrze nove ideje, tesko

je razumjeti poruku. Odlucite se za jednostavnije recenice.

Na primjer, umjesto da kazete: "Radionica kojoj éemo sutra prisustvovati bit ¢e o
online komunikaciji", recite: "Sutra ¢emo i¢i na radionicu. Ta ée radionica biti o

online komunikaciji.”

Nekoliko duljih ili malo kompliciranijih recenica tu i tamo mozda nece biti problem,

ali vecina recenica treba biti kratka i jednostavna.

Imajte na umu da se ova smjernica uglavnom odnosi na prezentacije, radijske
podcaste ili audioknjige, gdje se tekst priprema unaprijed i moze biti slozeniji. U
svakodnevnim situacijama i spontanim razgovorima nedovrsene recenice su Ceste i
obic¢no ne predstavljaju prepreku razumijevanju. Osim toga, nase su recenice
opcenito kratke i lako razumljive. U spontanim razgovorima ne morate se truditi da

vam sve recCenice budu dovrsene jer ¢ete jednostavno zvucati neprirodno.

6.3.2 lzbjegavajte skracene recenice i izostavljanje rijeci.
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e,
Svaki izostavljeni ili natuknuti dio recenice od slusatelja zahtijeva dodatni napor.

Pokusajte koristiti cijele reCenice.

Na primjer, umjesto da kazete: "Ne zaboravite pripremiti rucak, spakirati ga i
pospremiti”, recite: "Ne zaboravite pripremiti ruc¢ak, spakirati ga za Skolu i

pospremiti stol."

6.3.3 Odaberite recenice u aktivu, a ne u pasivu.

(@
Qo &

Recenice u aktivnom stanju (npr. "Jona je napisao knjigu" ) lakSe je razumjeti nego

re¢enice napisane u pasivhom stanju (npr. "Knjigu je napisao Jona" ).

lako ¢e vas mnoge smjernice savjetovati da izbjegavate upotrebu pasiva, neki
istraZiva¢i dovode u pitanje valjanost tih savjeta. Cini se da pasiv sam po sebi nije
posebno kompliciran, ali se ¢eSée koristi u pisanom, nego u govornom jeziku. Pisci ga
viSe koriste, uglavnom da prikriju znacenje re€enice. U takvim slu¢ajevima uporaba
pasiva postaje problematic¢na. Dakle, u redu je ubaciti nekoliko pasivnih recenica u
svoju prezentaciju ili govor, ali pazite da ogranicite upotrebu pasivnih recenica i da

one imaju stvarnu funkciju. U suprotnom, odlucite se za aktivne konstrukcije.



:**': Co-funded by
*.+* | the European Union

- S10ken Easy Language for Social Inclusion

Na primjer, umjesto da kazete: "Dobit ¢ete sve informacije o putovanju”, recite: "Mi

¢emo vam dati sve informacije o putovanju".

Nase testiranje pokazalo je da smjernice o izbjegavanju pasiva sadrze odredeni
stupanj kontradikcije. Nasi sudionici s intelektualnim poteskoéama rekli su da im je
pasiv pomogao . Nasuprot tome, ljudi s demencijom nisu vidjeli razliku izmedu
koristenja ili izbjegavanja pasiva u radijskim vijestima. Medutim, aktivne recenice su

sigurniji izbor u govornoj komunikaciji ako Zelite da vas razliciti slusatelji razumiju.

6.3.4 Driite se uobicajenog reda rijeci.

e,
LaksSe je razumjeti recenice koje imaju pravilan red rijeci. Na primjer, tipican poredak

rijeCi u mnogim jezicima je subjekt, predikat, objekt ili tko je Sto ucinio kome.

lako kazu da neki jezici imaju slobodan red rijeci, joS uvijek postoji uobicajeni i
dominantni red rijeci u recenici. To je red rijeCi koji ¢e vas slusatelj ocekivati. Ako

govornik slijedi ovaj red rijeci, slusateljima je lakSe razumijeti recCenice.

6.3.5 Pazljivo upotrebljavaj zamjenice.

Q0

Zamjenice su rijeCi koje se odnose na ljude ili predmete (npr. "ja", "ti", "ona", "ono").

Vas slusatelj treba zakljuciti na koga ili na Sto se odredena zamjenica odnosi, stoga



:**': Co-funded by
*.+* | the European Union

- S10ken Easy Language for Social Inclusion

budite oprezni da ne pretjerate s brojem koriStenih zamjenica. Zamjenice poput "ja"

ili "ti" lako je razumijeti, ali neke druge zamjenice mogu uzrokovati probleme. | zato:

a) lzbjegavajte koristenje velikog broja zamjenica u treéem licu (npr. "on", "ona",
"ono", "oni", "one", "ona"). Recenice ¢e biti lakSe razumljive ako ponavljate
istu zamjenicu umjesto da koristite nekoliko razli¢itih zamjenica.

b) Na primjer, umjesto da kazZete: "Sve pocinje obrazovanjem." To je temelj
uspjesne drzave " mozete reéi "Od obrazovanja sve pocinje. Obrazovanje je
temelj uspjesne drzave."

c) Bolje je ponoviti ime odredene osobe, nego koristiti osobnu zamjenicu,
pogotovo kada je to ime vasem sugovorniku ili slusatelju ve¢ poznato. Ako
govorite o jednoj osobi odjednom, razumijevanje zamjenica nece biti tesko.
No, kada razgovarate s velikim brojem ljudi, razmislite o tome hoce li ih vas
sugovornik ili slusatelj lako prepoznati. Na primjer, umjesto da kazete:
“Martin je sretan sto je ovdje. Djevojke su, takoder, sretne Sto su ovdje.
Odusevljeni su", kazite " Martin je sretan Sto je ovdje. Djevojke su, takoder,
sretne Sto su ovdje. Martin i cure su odusevljeni!”

d) Kontekst je vrlo vaZan za razumijevanje zamjenica. Ako je zamjenica daleko od

imenice na koju se odnosi, ponovite imenicu umjesto umetanja zamjenice.

7 Kako koristiti neverbalnu komunikaciju?

Neverbalna komunikacija mnogo pridonosi verbalnoj komunikaciji. Izrazi lica, geste,
polozZaj tijela, ton glasa, kontakt o¢ima i drugi oblici neverbalne komunikacije

olakSavaju komunikaciju. Neverbalna komunikacija ¢esto je nevoljna. Unato€ tome,
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moze pruziti mnogo informacija o osobama koje govore i situacijama u kojima se

interakcija odvija.

7.1 Kako govoriti?

Nije vazno samo ono Sto kazemo, nego i kako to kazemo. U razgovoru sa
sugovornikom pokusajte biti mirni i prirodni. Evo nekoliko primjera kako biste trebali
koristiti svoj glas. Imajte na umu da ove preporuke nece biti ucinkovite samo u
dvosmjernoj komunikaciji, poput razgovora, nego i u jednosmjernim interakcijama,
poput prezentacija. Osim toga, mozete ih primijeniti dok pripremate audioknjige ili

druge audiosnimke na lakom govornom jeziku.

7.1.1 Govorite polakoijasno, ali prirodno.

g0 ¢o [

Trebali biste govoriti sporije, a glas bi vam trebao biti dovoljno glasan da vas se Cuje,

pogotovo ako razgovarate s osobom Ciji jezik nije vas materinji jezik. Ipak,
izbjegavajte govoriti preglasno jer to moze djelovati neugodno ili snishodljivo prema

vasem sugovorniku ili slusatelju.

Jasan izgovor takoder je klju¢an za vase sugovornike i slusatelje. Ljudi nas tesko
razumiju ako govorimo tiho, nerazgovijetno, ako mrmljamo ili izostavljamo kraj rijeci
ili reCenice. Medutim, pokusajte ne pretjerano naglasavati izgovor. Pretjerano

naglasavanje svih glasova moze jos viSe otezati sluSanje i razumijevanje.
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U nasim sesijama testiranja, svi su sudionici prijavili spor i artikuliran govor. Buduci
da smo testirali ovu smjernicu za audioknjige, pobrinuli smo se da razliCite brzine
govora odgovaraju razli¢itim korisnicima. Brzina i intonacija govora, koju su neki
sudionici testiranja smatrali idealnom, za druge su bile prespore i monotone. Ako
govornik govori vrlo sporo, to pomaze nekim slusateljima da prate pricu, dok drugi

ne mogu pratiti ako je tempo prespor.

Osim toga, imajte na umu da sporiji ritam moZete postici sporijim govorom i ¢eséim

pauzama u govoru. Sudionici naseg testa odlucili su se za ovo drugo.

7.1.2 Koristite odgovarajucu intonaciju.

ﬁ

«— «—
Q0 QO
Visina i ton glasa omogucuju nam prenosenje razliCitih znacenja. Na primjer, ako
kazemo "ne" njeznim ili grubim dubokim glasom, ista ée rije¢ imati razliCita znacCenja.
Promjena tona govora u razgovoru pomaze nam zadrzati pozornost slusatelja ili
sugovornika. Ipak, nemojte previse naglasavati intonaciju jer pre€estim varijacijama
slusateljima otezavamo razumijevanje nasih informacija. Osim toga, takav nacin
govora slusateljima mozZe zvucati djetinjasto ili izvjeStaceno, a Sto je joS gore, moze

uzrujati vaseg sugovornika ili slusatelja.
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7.1.3 lzbjegavajte upitni ton kada nesto pitate.
—
e,
Kada pokusSavate potaknuti sugovornika na sudjelovanje u razgovoru, mozete mu
postavljati pitanja. U tom slucaju izbjegavajte upitni ton. Neka vas ton bude lezeran i

opusten. Postavljajte pitanja u razli¢itim i promjenjivim ritmovima glasa i nemojte

prisiljavati sugovornika da vam odmah odgovori.

7.1.4 lzbjegavajte govoriti monotonim glasom.

o ¢o [

Monotoni govor je dosadan i neprirodan. U spontanim razgovorima gotovo je

nemoguce govoriti monotonim glasom. Medutim, ako pripremate glasovne snimke,
kao Sto su audioknjige, pokusajte ne biti monotoni. Ako osoba koja Cita tekst

promijeni ton, to pomaze slusateljima da prate tekst.

Nase testiranje pokazalo je da sudionici imaju negativan stav prema osobi koja

govori monotonim glasom te je smatraju nedovoljno angaziranom.

7.1.5 Govorite smireno i izbjegavajte izlaganja s jakim emocionalnim nabojem.

g0 o [

Govorite mirno i budite strpljivi. Na taj nacin ée vasem sugovorniku ili slusatelju biti

ugodno, osjecat ¢e se ravnopravnim s drugima i angaziranim. MoZete komunicirati
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svoje emocije kao Sto biste to ucinili u bilo kojem drugom razgovoru. Ipak, nemojte
pretjerivati. Ako Citate tekst za audioknjigu, budite mirni i govorite umjereno glasno.
lako pretjerana dramatizacija moze biti uznemirujuéa i ometati razumijevanje,
prikazivanje emocija u zvuku mozda nije losa ideja. No, Citanje s emocionalnim

nabojem bilo je bolje prihvaéeno u nekim kontekstima, a u nekim losije.

Sudionicima nasSeg testa koji su slusali vijesti na radiju viSe su se svidjele neutralne
prezentacije. U takvim kontekstima, gdje je prijenos informacija od presudne
vaznosti, potencijalne simpatije ili antipatije spikera prema sadrzaju ne smiju utjecati
na njegovo Citanje. Medutim, medu nasim sudionicima koji su slusali audioknjige
misljenja su podijeljena. Neki su odlucili ¢itati s emotivnim izrazavanjem (ne previse)
jerih je to viSe angaziralo. Drugi su radije slusali neutralan glas i stvarali vlastite
mentalne slike. Takoder je moguée da su te razlike proizasle iz razliCitih navika

slusanja sudionika.

7.1.6 Govorite sporije kako biste naglasili vazne informacije.

g0 ¢o [@

Ako govorite polako, ritmi¢no, mozete odvojiti vazne informacije od ostatka govora.

Nadopunite svoje izlaganje jasnim naglaskom i varijacijama u intonaciji, ali nemojte

koristiti neprirodno jak naglasak.

Ova ¢e vam smjernica u odredenim situacijama vise koristiti nego u drugima. Nase je
testiranje pokazalo da naglasavanje informacija usporavanjem pricanja price ne

mora uvijek biti korisno i da je u tome vrlo lako pretjerati. Medutim, nasi sudionici
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testa slozili su se da usporavanje funkcije isticanja moze biti korisno tijekom

prezentacija, kada se govori o novim cinjenicama ili novim informacijama.

7.2 Kako koristiti pauze?

Pauze u interakciji su bitne jer nam omogucuju da odvojimo znacajne cjeline u tijeku
prirodnog govora ili nam omoguéuju da se izmjenjujemo u razgovoru. PaZljivo

planirajte stanke ako Citate tekst audioknjige ili snimate neki drugi audiosadrzaj.

7.2.1 Praviti pauze izmedu tekstova ili dijelova tekstova.

do (!

Ako cCitate tekstove, napravite vrlo jasne pauze na kraju teksta ili na kraju svakog

dijela teksta. Pauze ¢e pomodi slusateljima da odrede strukturu teksta. Pauze su
takoder potrebne u tekstovima bez naslova jer u tim slucajevima lako moze doéi do
nesporazuma. Pauza treba trajati otprilike tri sekunde kako bi slusatelj shvatio da

slijedi novi dio teksta (npr. nova pjesma, kratka pri¢a ili novo poglavlje).

7.2.2 Pravite pauze izmedu dijelova govora.

do (!

Kada govorite, pravite pauze izmedu razli¢itih govornih jedinica (fraza ili ideja). Na

taj nacin cCete slusatelju jasno dati do znanja kada svaka jedinica zavrsava. Ipak,
nemojte pretjerivati. Imajte na umu da pretjerane pauze odvlace pozornost i

otezavaju razumijevanje teksta.
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Sudionicima naseg testa svidjele su se pauze izmedu cjelina ili re€enica. No,
testiranje je pokazalo da govornik mora paziti da pauze ne budu preduge, kako se ne
bi izgubio smisao, a onda slusatelj mora uloZiti dodatnu energiju da se prisjeti onoga

Sto je ranije receno.

7.2.3 Zastanite kako biste naglasili kljucne Cinjenice.

do (!

Takoder mozete koristiti stanku da naglasite vazne informacije. Napravite duge

stanke prije ili poslije reCenice koju Zelite naglasiti.

Na primjer, ako govorite o zdravoj prehrani, mogli biste reci: “Sada ¢u ti reéi sto da
jedes ako Zelis jesti zdravo. [PAUZA] Pokazat ¢u vam razliCitu hranu i pice koje biste

trebali konzumirati svaki dan u tjednu. [PAUZA]"

7.2.4 Dopustite vrijeme za odmor.

—
C0 00
Ponekad morate svom sugovorniku ili slusatelju dati vremena za odmor tijekom

dugog razgovora ili dugog izlaganja.

Na primjer, ako odrzavate radionicu ili prezentaciju koja traje dulje nego sto ljudi
mogu zadrzZati pozornost, podijelite prezentaciju na dijelove i dajte publici priliku da

protegne noge ili barem predahne.
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7.3 Kako koristiti govor tijela?

Vas govor tijela moze pomodi da vas sugovornik ili slusatelj bolje razumiju. Osim
toga, moze pomoci vasem sugovorniku da se osjeca bolje. Evo nekoliko preporuka

koje bi vam mogle biti korisne.

7.3.1 Popratite svoju prezentaciju gestama.

g0 d¢o [

Spontane geste rukama, posebno ilustratori (kao Sto je pokazivanje veli¢ine ili oblika

predmeta o kojem razgovarate), regulatori (kao Sto je klimanje glavom) i pokreti

tijela mogu vam pomodi da ucinkovitije komunicirate.

Mozete koristiti razliCite geste kako bi vas slusatelji lakse pratili. Na primjer:

a) Razmetanje. Kada objasnjavate put, moZete pokazati u smjeru u kojem
pokazujete. Na primjer, ako opisujete gdje je orijentir, moZete pokazati u tom
smjeru.

b) Velic¢ina ili koli¢ina. Ako govorite o ne¢emu Sto je veliko ili malo, mozZete
pokazati dimenzije rukama. Na primjer, za prikaz velikih predmeta mozete
raSiriti ruke, a za prikaz malih predmeta priblizZiti dlanove.

c) Brojanje. Kada govorite o nizu koraka ili stavki, moZete ih nabrojati na prste,

jednu po jednu, jer ¢e tako slusatelj lakSe pratiti.
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d) Naglasak. Pokretima mozete naglasiti klju¢ne dijelove. Na primjer, mozete
podiéi kaziprst govoreci: "Ovo je vazno", kako biste naglasili vaznost
informacije.

e) Opisivanje oblika. Kada govorimo o oblicima, rukama moZete opisati oblik u
zraku. Na primjer, mozete opisati krug ili nacrtati kvadrat prstom u zraku kako
biste pomogli slusatelju da ga vizualizira.

f) Slazete se ili ne. Tijekom razgovora mozZete kimati ili odmahivati glavom kako

biste izrazili slaganje ili neslaganje s onim sto govorite ili Cujete.

Tijekom nase testne sesije, kada je govornik pokazivao gestama ono Sto objasnjava
rijeCima, slusatelji su bili angaziraniji i odrazavali su ponasanje govornika. Grupa je
bila manje aktivna kada govornik nije demonstrirao, nego samo verbalno
objasnjavao temu; sudionici su samo gledali govornika. U intervjuu nakon testiranja,
govornik je tvrdio da mu je takoder bilo lakSe aktivno koristiti geste jer mu je

pomoglo da ostane angaZziran.

lako su geste korisne, nemojte se previse kretati. Previse razliCitih gesta moze se
Ciniti pretjeranim i kontraproduktivnim. Vase geste trebaju biti prirodne i ne
pretjerane. Osim toga, trebali biste razmisliti o tome koliko ljudi u vasoj kulturi ¢esto
gestikuliraju. Na primjer, geste rukama mnogo su ¢esée u razgovoru Talijana, nego

Litavaca.

7.3.2 Naucite geste zajednicke razlicitim kulturama i koristite ih svjesno.

—
< o

QL QO
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Prirodne geste takoder u odredenoj mjeri ovise o kulturi. Na primjer, pripadnici
odredenih kultura i jezika koriste ruke rjede od drugih. Dakle, ono Sto je kome

prirodno je relativno.

U okruZenju ucenja, primjena prirodnih gesta rasirenih u razli¢itim kulturama klju¢na

je za ucinkovitu komunikaciju. Neki primjeri takvih gesta su:

a) Palac gore. Opcenito, gesta oznacava odobravanije ili slaganje i nasiroko se
koristi kao pozitivan znak u mnogim kulturama.

b) Podizudi obrve. Podizanje obrva moZe izraziti iznenadenje, znatizelju ili nesto
naglasiti. Ova gesta takoder je poznata u mnogim kulturama.

c) Ruka na uhu. PrinoSenje ruke uhu moze biti zahtjev nekome da govori glasnije
ili da objasni Sto govori.

d) Mahanje rukom. Mahanje moze biti prijateljski i univerzalan nacin da

privucete neciju paznju ili pozdravite nekoga.

Ove kulturno neutralne geste mogu olaksati razumijevanje i ukljuciti sugovornike ili
slusatelje iz razlicitih sredina. Medutim, potrebno je uzeti u obzir potencijalne

kulturoloske razlike i osjetljivosti.

7.3.3 Promatrajte govor tijela svog sugovornika ili slusatelja i pokusajte mu se
prilagoditi.

—
— —

Q0 QO
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Uvijek se pokusajte prilagoditi svom sugovorniku ili slusatelju (kada su fizicki

prisutni) i nastojte da im bude ugodno.

Na primjer, ako vas sugovornik izbjegava kontakt oima, nemojte ga pokusavati
odrzati pod svaku cijenu. Govor tijela sugovornika ili slusatelja takoder vam moze

pomodi da primijetite je li im neugodno ili nesto ne razumiju.

7.3.4 Nadomjestite nedostatak informativnih izraza na maskiranom licu elementima
govora tijela.

—
C0 CO0
Ako morate nositi masku, razmislite o drugim elementima komunikacije, poput

gesta, koje mozete poboljsati kako biste nadoknadili pokriveni dio lica.

7.3.5 Upotrijebite govor tijela za stvaranje atmosfere dobrodoslice i ukljucivanja.

—
QO
Vas govor tijela, takoder, mozZe pridonijeti atmosferi razgovora. Na primjer,
rukovanje Cini da se vas sugovornik osjeéa vaznim, sto moze biti korisno tijekom

interakcije. Osmijeh ili kimanje glavom kako biste pokazali da slijedite osobu s kojom

razgovarate, takoder, moze pomodi u stvaranju pozitivnog iskustva razgovora.
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8 Kako koristiti popratne materijale: vizualna, auditivna i druga

sredstva?

Vazan je nacin na koji izraZzavate svoje ideje jezikom, gestama i tonom glasa. No, u
usmenoj komunikaciji vazni su popratni materijali i okruzenje u kojem se razgovor
odvija. U ovom odjeljku pronaci ¢ete posebne smjernice za koristenje pomo¢nih
uredaja kada razgovarate sa osobama kojima je potreban lak govorni jezik ili kada za

njih pripremate audiovizualni sadrzaj.

8.1 Kada biste trebali koristiti vizualna pomagala?

8.1.1 Koristite vizualna pomagala za objasnjenje kompliciranih rijeci ili izraza.

g0 ¢o

1 to 1 meeting

Sastanak 1 nal

https://www.learningdisabilityservice-leeds.nhs.uk/easy-on-the-i/fimage-bank/

8.1.2 Koristite vizualna pomagala da pokazete sto je dopusteno, a sto nije.
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Nema tréanja

https://www.learningdisabilityservice-leeds.nhs.uk/easy-on-the-i/image-bank/
8.1.3 Koristite vizualna pomagala za davanje uputa.
—>
QL QO
Verbalno opisite svaki korak i pokazite odgovarajucu sliku. To bi moglo pomoci

vasem slusatelju da izvrsi svoje zadatke. Dopustite slusateljima da sa sobom ponesu

vizualna pomagala.

Na primjer, upute za pripremu odredenog jela mogu se dopuniti slikama:
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Najprije operite rajCice drzeci ih pod

teku¢om vodom.

Zatim obriSite rajCice Cistom

kuhinjskom krpom.

8.1.4 Koristite vizualna pomagala da pokaZete osjecaje ili emocije.

—
QO QO
Ova slika vam moZze pomoci da kazZete Sto Zelite, a vaSem sugovorniku ili slusatelju

olaksati izrazavanje osjecaja.

happy

Sretan
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https://www.learningdisabilityservice-leeds.nhs.uk/easy-on-the-i/image-bank/

8.1.5 Koristite vizualna pomagala da pokazete izbore.

—>
C0 Q0
Ukljucite vizualna pomagala koja ¢e pomoci vasem sugovorniku ili slusatelju da

zapamti dostupne opcije.

https://www.freepik.com/ https://pixabay.com/ https://pixabay.com/

8.1.6 Ako osoba ne govori, pitajte ju Zeli li komunicirati na neki drugi nacin.

—>
e,
Unaprijed provjerite koje vrste augmentativnih i alternativnih (AAC)

pomagala/uredaja koristi vas sugovornik. Na primjer, to moZe biti crtanje, pisanje,

slike, karte, komunikacijske knjige ili znakovni jezik.

8.2 Kako koristiti vizualna pomagala?

8.2.1 Koristite jasne vizualne elemente.


https://www.freepik.com/
https://pixabay.com/
https://pixabay.com/
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—

QO QO

Materijali koje koristite moraju biti lako razumljivi. Osim toga, provjerite je li
cjelokupni sadrzaj u vizualnim elementima jasno povezan s vasim govorom. Vazno je
da vizualni materijali, poput fotografija, ne sadrze vise informacija, nego Sto ste vec

dali u govoru. Nebitni detalji i slicni elementi u pozadini mogu odvratiti sugovornika

od vaseg govora.

8.2.2 Prilagodite vizualnu podrsku okruzenju/iskustvu slusatelja.

—
QO QO
Uvijek je lakse razumjeti informacije ako o njima mozete konkretno razmisljati.

Dakle, ako mozete dati fotografije koje na bilo koji nacin podsjecaju na kontekst

vaseg ispitivaca, ucinite to.
Na primjer, kada dajete upute, fotografirajte gdje vas sugovornik Zivi, radi ili studira.

8.2.3 Prilagodite nacin na koji je vizualna podrska predstavljena potrebama
slusatelja.

—>
CO 00
Postoji nekoliko nacina za prezentiranje vizualnih pomagala. Na primjer, mozete

koristiti laminirane kartice ili slike na svom tabletu/mobilnom telefonu. Isprobajte

razliCite varijante i odaberite onu koja vasem slusatelju najviSe odgovara.
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8.2.4 Dok razgovarate, koristite predmete iz svoje okoline.
—>
QO QO
Predmeti iz vaseg okruzenja mogu vam pomodci da ilustrirate ono Sto govorite.

Na primjer, ako govorite o vremenu, pokazite na sat.

8.2.5 Stvorite nove veze dok razgovarate: za to mozete koristiti i popratne
materijale.

—>
CO 00
MozZete prikazati stavke i povezati ih s odredenim pojmovima ili idejama. Kasnije

mozete rasporediti stavke prema idejama koje izrazavate.

Na primjer, pretpostavimo da svom sugovorniku ili slusatelju predstavljate
apstraktne ideje, poput proslosti, sadasnjosti i buduc¢nosti. U ovom slucaju mozZete
koristiti slike bebe, malog djeteta, tinejdZzera i odrasle osobe kako biste objasnili
njihov medusobni odnos i utjecaj vremena na njih. Ti predmeti rezultiraju relativno

jasnom svakodnevnom analogijom.

8.2.6 Podrzite vizualna pomagala senzornim istrazivanjem.

e
— —

Q0 Q



Co-funded by
the European Union

- S10ken Easy Language for Social Inclusion

Pozovite svoje sugovornike da taktilno istrazuju okolinu ili predmete o kojima

govorite.
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Na primjer :

e Ako govorite o odredenom predmetu, recite slusatelju ili sugovorniku da
dotakne taj predmet.

e Ako je rije¢ o neobi¢nim materijalima, primjerice barsunu ili antilopu, mozete
donijeti njihove uzorke i dopustiti sugovornicima da ih dodiruju.

e Kada razgovarate o umjetnickim predmetima, mozete potaknuti u¢enika da
dodiruje razliite materijale s razli¢itim teksturama i temperaturama (npr.
mramor naspram drva). Osim toga, dio uzbudljivog iskustva mogu biti i alati
na dodir koje sugovornik nikada nije koristio (npr. sklopivi metar).

e Ako govorite o geografskim znacajkama, kao Sto su planine, ravnice i vodena
tijela, mozete koristiti taktilne karte ili modele. Napravite taktilnu kartu s
uzdignutim podrucjima za planine i ravnim podrucjima za ravnice i dodajte
razliite materijale kao Sto su brusni papir ili filc za predstavljanje razlicitih
tekstura. Dopustite u¢enicima da istrazuju kartu prstima, da osjete razlike u

visini i teksturi.

e Takoder moZete ukljuciti druga osjetila (poput mirisa i okusa) za viseosjetilno

iskustvo ucenja.

8.2.7 Zapisite kljucne rijeci .

Q0
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Ako vas slusatelj zna Citati, zapiSite najvaznije rijeci svoje prezentacije dok govorite.

Na taj nacin mozete pomodi slusatelju da bolje zapamti i apsorbira informacije.

8.2.8 Vizualno predstavite glavnu ideju svog govora.
e,
MozZete pripremiti nacrt glavne ideje o kojoj govorite.

Na primjer, koristite linije i/ili okvire. Ako govorite o vrstama cokolade, moZete reci:
"Postoje tri glavne vrste ¢cokolade: tamna, bijela i mlijecna ¢okolada", dok skicirate

tu ideju na plocuili list papira:

TAMNA

L | MLIJECNA

Medutim, vazno je napomenuti da takav pristup ima odredena ogranicenja. Na
primjer, ako se osjecate nelagodno ili nesigurno oko crtanja, ili ako je tema
razgovora apstraktna i ne moze se lako nacrtati, ne biste trebali koristiti crtez kao

dodatak svom govoru.

8.3 Kako koristiti audiosadrzaj?
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Mnoge od smjernica koje smo predstavili odnose se na audiosnimke, poput
audioknjiga ili radijskih podcasta. U ovom odjeljku predstavljamo neke specificne

smjernice za slu€ajeve u kojima Zelite koristiti dodatne audiomaterijale kao dopunu

svojoj prezentaciji, predavanju ili radionici.
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8.3.1 Koristite audiozapis visoke kvalitete.

e,
Ako snimate zvuk, zvuk bi trebao biti dovoljno glasan i jasan da se moze ¢uti na
razlicitim uredajima. Osim toga, izbjegavajte fluktuacije zvuka i druge smetnje.

Takoder, izbjegavajte grube visoke tonove u snimanju i izgovoru. Glasovi poput "s" i

"k" mogu zvucati uznemirujuce zbog netocnih postavki snimanja.

8.3.2 lIzbjegavajte strane zvukove u snimci.

e,
Zvizdanje, kasalj i pozadinska buka oteZavaju razumijevanje zvuka. Provjerite sadrzi li

vasa snimka samo zvukove koji su vam potrebni. Ponekad ¢ak i zvuk poput disanja

od drugih, pa za neke ljude takvi zvukovi mogu biti apsolutna prepreka sprjec¢avajudi

ih da nastave slusati.

8.3.3 Kad zvucni zapis sadrzi jezik, neka bude jednostavan jezik.

e,
Provjerite je li svaki jezik (govorni ili pisani) u audio ili videosadrzaju jednostavan

jezik.
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8.3.4 U audiosadrzajima koristite prirodan glas (ili sintenzirani govor visoke
kvalitete).

go (!

Ako stvarate audiosadrzaj, kao Sto su audioknjige, prirodni glas bi vjerojatno bio vas

prvi izbor. Medutim, zahvaljujuéi poboljsanjima u tehnologiji sinteze govora i
navikavanju slusatelja na sintetizirane glasove, sada mozete koristiti i sintetizirane

glasove. U tim slucajevima slijedite ista pravila kao i za prirodni glasovni sadrzaj.

U nasem testiranju, sudionici koji nisu bili naviknuti na sintetiziranje govora rekli su
da vise vole prirodne glasove. Medutim, oni koji su navikli slusati sintetizirani govor

rekli su da se zahvaljujudi sintezi govora moze slusati bilo koji tekst.

Imajte na umu da biste trebali odabrati sintetizirani govor visoke kvalitete ako se za
njega odlucite. Sintetizatori govora, barem za neke jezike, sada su dostupni
korisnicima s posebnim potrebama (npr. vrlo sporo ¢itanje zvuci prirodno), stoga ih

koristite ako mozete.

8.3.5 Ako koristite sintetizirani govor, razmislite o ponudi izbora glasova.

go (!

Ako koristite sintetizirani govor, idealno bi bilo da svojim slusateljima ponudite izbor

koji glas zele Cuti. Razmislite o ponudi Zzenskih i muskih glasova; takoder mozete

koristiti glasove ljudi razlicite dobi.
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Sto se tice odabira audioknjiga koje ée sluati, nasi sudionici su neke ¢itace voljeli
vise od drugih, a ponekad su ¢ak prestajali ¢itati (slusati) ako im se nije svidao glas

Citatelja.

8.3.6 Dopustite slusateljima da odaberu brzinu.

QO

Neki ljudi viSe vole slusati spor govor, dok je drugima tesko pratiti spori tempo jer
gube fokus. Medutim, za mnoge korisnike, zadana brzina ve¢ine modernih
audiosadrzaja je prebrza. Bez obzira na individualne preferencije, jedna osoba moze
trebati razliCite brzine sli¢ica u sekundi zbog razli¢itih okolnosti: kada trazite nesto u

tekstu, volite preletjeti tekst (ili ga brzo poslusati), a ako Zelite prodrijeti u sloZzene

teksta, mozda Cete trebati da vam ga netko Cita sporijim tempom.

Ako naracije snimate lakim govornim jezikom, imajte na umu da je iz tehnicke
perspektive relativno lako povecati brzinu, a da snimka ostane jasna. Medutim,
usporavanje snimanja velikom brzinom automatski mijenja kvalitetu zvuka, koja
postaje neprirodna. Stoga se Cini da je najbolje rjeSenje snimanje teksta sporijim

tempom, koji se po potrebi moze ubrzati.

8.3.7 Ponudite prijepis audiosadrzaja .

Q0
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Neki slusatelji radije koriste i usi i oCi kada Citaju audioknjige, stoga uvijek razmislite
o ponudi tekstualnog prijepisa uz zvuk. Nekima ce to olaksati Citanje i poboljsati

razumijevanje.

9 Zavrsne napomene

Napisali smo ove smjernice skupljajuci ideje iz stotina izvora, iz nasih istraZivanja sa
ljudima koji govore lakim jezikom i iz osobnih iskustava s lakim govornim jezikom.
Nadamo se kako je ovaj pokusaj sintetiziranja mnogih prijedloga, testiranja i
logicnog grupiranja pokazao se korisnim. Osim toga, nadamo se kako ¢ete se nakon
Citanja ovih smjernica osjecati samopouzdanije i opustenije u koristenju lakog
govornog jezika. Sada mozZete nastaviti uciti iz svakog razgovora koji vodite i od

svakog sugovornika s kojim razgovarate lakim jezikom.

Ipak, ovdje treba reci nekoliko rijeci opreza. Nijedna preporuka o razgovoru lakim
govornim jezikom nije univerzalna: uvijek postoji faktor individualnosti. Svaki
sugovornik moze imati drukcije predznanje, razli¢itu osobnost i razli¢ite sposobnosti.
Svaki ¢e sugovornik doci iz drugog konteksta. Na primjer, jedna osoba moze cesto
cuti odredene rijeci i lako ih razumijeti, ali to ne znaci da ¢ée drugoj osobi te rijeci biti

jednako poznate.

Zahvaljujuci vama i vaSem sugovorniku, svaki ¢e razgovor biti jedinstven. Zato je
potrebno Sto viSe suosjecati sa sugovornikom, ¢ak i ako ga ne poznajete dobro.
Uvijek imajte na umu kulturni i jezi¢ni identitet vaseg sugovornika ili slusatelja.
Uvijek gledajte kako reagira na ono Sto mu kazete. Sugovornik ili slusatelj moze vam

pomocdi da svoj govor prilagodite konkretnoj situaciji. Zapamtite, vas sugovornik i
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njegove potrebe vazniji su od strogog pridrzavanja bilo kakvih pravila govornog

lakog jezika.

Ako Zelite nauciti viSe o govoru lakim jezikom i vidjeti neke interaktivne primjere,

pogledajte nas online alat!
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