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1. Uvod

Kako se razvija i napreduje tehnologija, tako se razvija i bonton. Od samih pocetaka
te prvih koraka roditelji nas uce lijepom i pravilnom ponasanju. Postoje mnoga pravila
prihvatljivog te pravilnog ponaSanja postavljena i prije dolaska pametnih mobitela,
raCunala, tableta, Interneta. Pozdravljanje starije osobe, ustajanje s mjesta kako bi
starija osoba mogla sjesti, ne prekidanje drugih dok pri¢aju; samo su neka od
osnovnih pravila lijepog ponasanja kojima nas u¢e odmalena.

Samim razvojem informacijsko komunikacijskih tehnologija razvija se i novi bonton.
Uvode se pravila lijepog ponaSanja koja se odnose i na virtualni svijet, svijet
racunala, mobitela, slanje e-poste, slanje faxa, pravilno koristenje Interneta te
drustvenih mreza koje su danas jako zastupljene u svakodnevnom Zivotu. Sto je prije
bio razgovor u Cetiri oka i Cvrsti stisak ruke, danas je slanje e-poste i pravilno
ispunjavanje formulara na Internetu. Danas mnogi ljudi rade za raCunalima iz svojih
domova, Sto je prije bilo gotovo nezamislivo. Ljudi koji se prijavljuju za odredeni
posao, internetski trebali bi prouditi odredena pravila za slanje e-poste, faxa ili
razgovora putem mobitela jer time sebi osiguravaju vecu moguénost zaposlenja.
Drustvene mreze (Facebook, Instagram, Twitter i dr.) danas su nesto bez Cega se
gotovo ne moze. Vecina ljudi koristi barem jednu od navedenih ili mnogih drugih
drustvenih mreza. Kako su ljudi medusobno razliCiti, takva je situacija i s druStvenim
mrezama. Moramo biti oprezni prilikom slanja fotografija i poruka drugim ljudima,
pogotovo onima koje ne poznajemo dobro. Cesto dolazi do krade podataka i poZeljno
je dobro prouciti pravila prije samoga koriStenja pojedinih aplikacija odnosno
drustvenih mreza.

Danas je gotovo nemoguce funkcionirati bez poznavanja informacijsko -
komunikacijskih tehnologija jer su prisutne u privatnom i poslovnom Zivotu. Od ranih
poCetaka u obrazovanju i odlaska u Skolu vidljiva je primjena informacijsko -
komunikacijskih tehnologija. Kada nau€imo zasto postoje pravila lijepoga ponasanja,
lakSe ¢emo ih razumjeti, primijeniti i zapamtiti.

Tema ovoga diplomskoga rada je istraziti u kojoj mjeri razina obrazovanja i bontona
utie€u na bolju socijalnu komunikaciju prilikom koristenja informacijsko —

komunikacijske tehnologije.



2. Bonton

Bonton (fr. bon ton -dobar nacin/ton) je knjiga ili kodeks ponasanja kojeg bi se
trebao pridrzavati svaki pripadnik drustva. Bontoni nas uCe kako se treba ponasati,
izrazavati, komunicirati, izgledati, gestikulirati u gotovo svakoj situaciji. Ocem bontona
oduvijek se smatralo Adolpha Freiherra von Kniggea. Njegov bestseler , Uber den
Umgang mit Menschen , (,O ophodenju s ljudima®) iz 1788. godine jo$ se i danas
smatra standardom $to se tiCe pristojnosti i ljepog ponasanja. Danas se puno toga
promijenilo, ali njegovo nastojanje da pomogne razli€itim osobama - neovisno o
njihovom stalezu ili podrijetlu - u Sto slobodnijem i ugodnijem medusobnom
ophodenju aktualno je i danas kao i nekada.

Danas postoje kojesta Sto ljudi u Kniggeovo doba nisu mogli ni zamisliti. Tada nisu
postojala pravila komunikacije za mobilne telefone, elektroni¢ku postu, SMS, ali u
danasnje vrijeme mi ih se svakako moramo drzati. lako nije bilo mobilnih uredaja,
elektroniCke poste, u drustvu se pazilo na stil u sastavljanju i razmjeni pisama,
postojala su stroga pravila udvaranja te sastavljanja pisama. U sportu takoder treba
paziti na lijepo ponasanje. To se ne odnosi samo na sportove kao Sto je golf, nego i
na grublje sportove poput boksa. Jedan od nacina zadobivanja postovanja je upravo
pravilno sportsko ponasanje, bez obzira na to pobjeduje li netko ili gubi. PoStovanje
oCekuju i ljudi koji rade u kadrovskim sluzbama te zaprimaju molbe kandidata za
posao. Medijska istraZivanja pokazala su da ¢e nastupi pojedinih kandidata odbiti
potencijalne poslodavce veé¢ do te mjere da odredenog kandidata, bez obzira na
diplome, diskvalificiraju u roku od nekoliko minuta. Ne radi se samo o vizualnom
dojmu osobe koje se predstavlja poslodavcu, nego i o pravilima ponas$anja koja valja
postivati i u pisanoj molbi kandidata.

Roditelji upisuju svoju djecu na posebne teCajeve bontona kako bi ve¢ u djetinjstvu
naucila osnovna pravila lijepoga ponasanja. Istina je da djeca koja lijepo ponasanje
nauce kod kuce poslije na radnom mjestu i u drustvu puno lakSe postizu uspjeh te
stjeCu postovanje drugih. Postoje pravila kojima cCete steci naklonost svoje okoline,
primjerice pravilnim pozdravljanjem i predstavljanjem. Dobar dojam takoder

ostavljamo pravilnom gestikulacijom te drzanjem (Schneider - Flaig ,S. 2010).


https://hr.wikipedia.org/wiki/Francuski_jezik
https://hr.wikipedia.org/wiki/Knjiga
https://hr.wikipedia.org/wiki/Kodeks
https://hr.wikipedia.org/wiki/Dru%C5%A1tvo
https://hr.wikipedia.org/w/index.php?title=Gestikulacija&action=edit&redlink=1

Kada naucCimo zasto postoje pravila lijepog ponaSanja, lakSe ¢emo ih razumijeti,
primijeniti i zapamtiti. Za mnoga pravila ne postoje samo povijesni, nego i logicki
razlozi. Primjerice, kada pravilno drzimo ¢asu bijelog vina za stalak, sprijeCit cemo da
se ono zagrije i da promijeni okus. U restoranu, gosti koji se pravilno sluze ubrusom
osoblju restorana pokazat Ce jesu li zavrsili s obrokom ili samo nakratko odlaze od
stola. Oni koji se pravilno koriste priborom za jelo i odloZe ga, bez rijeCi ¢e pokazati
jesu li napravili stanku za jelo ili su zavrSili pa se pribor i tanjur mogu odnijeti.

Lijepo ponaSanje u poslovhom svijetu jedan je od najvaznijih Cimbenika
profesionalnog razvoja. Osim osnovnih pravila uredskog ponasanja u svakodnevici
ubraja se joS i ponasanje prilikom razgovora na mobitel ili telefon ili pak stilski
nepogresSivo sastavljanje pisama i e-poruka. Poslovna vecera ili ruak smatraju se
visokom Skolom lijepog ponaSanja jer ¢e mnogi poslovni partneri i klijenti svoju
procjenu 0 nekome steci u skladu s poslovicom: ,Kako jedeS, takav si.“ Prikladno
odjeveni kolege ili poslovni partneri koji postuju pravila obi€¢no ostavljaju bolji dojam
od osobe koja neprimjerenim nastupom ne zna predstaviti svoje zamisli, ma kako
genijalne bile. Pravila koja se primjenjuju u europskim zemljama priznata su i na
medunarodnoj razini, ali ne sva. Sjeverna Amerika ima razliCita stajaliSta od onih na
jugu Amerike. Izmedu Japana, Kine i zemalja jugoistoCne Azije postoje velike razlike
u pravilima pona$anja. U nekim zemljama krSenje odredenih pravila ponasanja i
normi postalo je kaznjivo djelo. Europski Celnici su 2007. godine primijenili zakon koji
izravno utjeCe na pravila lijepog ponasanja. U nekim zemljama odredeni proizvodi
imaju posebnu zastitu. Primjerice, proizvodaci za odredenu vrstu Caja smiju staviti
oznaku ,Jagertee“ samo ako je proizveden u Austriji. Francuzi ¢e se naljutiti kada
Amerikanci bilo kakav pjenusac nazovu Sampanjcem. Neke kulturne institucije kao
Sto je milanska Scala ne pustaju posjetitelje koji ne postuju pravila odijevanja. Kina je
2007. godine izdala drzavni priruénik o lijepom pona$anju. Zene u arapskim
zemljama od 2007. godine, sluzec¢i se trikom s kupacéim kostimom pod nazivom
L,ourkini “ mogu se kupati i plivati bez tradicionalnog pokrivanja.

Ocito je da se vremena mijenjaju diljiem svijeta. Isto tako postoje situacije u kojima se
mozZemo razliito ponasati. Ponekad ne mozZemo izbjeci pogreske u ponasanju, tada
nam pomaze samo ljubazna reakcija kojom c¢emo dokazati da imamo takta i
karaktera (Schneider — Flaig, S. 2010).



2.1. Bonton u poslovhom zivotu

Poslovni bonton predstavljaju pravila lijepog ponasanja u poduzecima ili institucijama.
To se jo$ naziva i ,kodeks" ponasanja. S tim su povezani poslovni protokol, poslovne
komunikacije i sve to Cini ,kulturu, odnosno stil nekog poduzeca“. Po tome se
poduzeca ili institucije mogu razlikovati od drugih. Slika poslovnog bontona ujedno je
i slika naSega drustva. Skup pravila kojih bismo se morali pridrzavati kod sluzbenih
osoba naziva se protokol. Pravila lijepog ponasanja takoder su ukljuCena u pravila
protokola. Poduzece ili institucije u kojima se ljudi ne znaju ponasati i pristojno
ophoditi s gostima, koje ne zna organizirati posjete poslovnih partnera, koje se ne
znaju dobro pripremiti za poslovne razgovore, u kojima vlada neorganiziranost i
nepristojnost, ne moze ocCekivati velike uspjehe i ugled na trziStu. Nije dovoljno samo
procCitati pravila bontona jer je bonton dio kulture poduzecéa koji se stvara dugi niz
godina. Institucije ili poduzeca trebaju stabilno funkcionirati, moraju imati Cvrste
definirane odnose medu ljudima, jasne poslovne procese, definiranu hijerarhiju
baziranu na znanju i sposobnostima. Da bi se to postiglo potrebno je jako puno
vremena, godina uspjesSnog poslovanja kako bi se izgradili dobri odnosi u kojima se
poStuje znanje i vrijednost svih ljudi u poduzecu, jer svi doprinose zajedniCkom
uspjehu. Tamo gdje se struktura poduzeca razara i gdje se gubi postovanje medu
ljudima, gube se u pravila lijepog ponaSanja. U prvom redu bonton se temelji na
postovanju i odgovornosti, na medusobnom postovanju ljudi u poduzecCima ili
institucijama, poStovanju menadZzmenta prema suradnicima i radnicima, postovanju
javnih sluzbi prema gradanima. MenadZzment mora uvazavati postovanje radnika i
suradnika zbog znanja i sposobnosti da upravlja poduzec¢em, a radnici i suradnici
moraju uvazavati postovanje zbog znanja i odgovornosti prema poslu, odnosno svi

prema svom doprinosu pomazu uspjehu poduzeca ili institucije.*

Lhttp://www.sveopoduzetnistvu.com/index.php?main=clanak&id=60 Poslovni bonton, pristupio [20. 04.
2020]



http://www.sveopoduzetnistvu.com/index.php?main=clanak&id=60

Na samom pocCetku karijere vazno je kako c¢emo predstaviti nasS potencijal
poslodavcu. Moramo biti uvjerljivi kandidat po svojoj pismenoj molbi i u okviru
osobnog, usmenog predstavljanja na razgovoru za posao. Kao prvo, moramo viadati
osnovnim pravilima komunikacije. U poslovnoj svakodnevici susrecemo mnogo
razli€itin ljudi i ne ide sve uvijek besprijekorno. Neke su situacije toliko slozene u
poslovnim situacijama da smo u napasti reci: ,Sad mi je dosta.“ Dobar nacin da
otkrijemo koliko je nasem sugovorniku vazno pristojno ponasanje je odlazak na
poslovnu veceru ili ru¢ak. Dobru suradnju s nasim partnerima, kolegama odnosno
Sefovima moZemo poboljSati ako pripazimo na osnovna pravila pristojnog ponasanja.
Osim toga, primjereno odijevanje i dobar stil takoder pridonose kvaliteti suradnje te
medusobnog postovanja na poslu. Isto tako vazan je i naCin komunikacije na
telefonu, kao i stilski korektno sastavljanje poslovnih pisama te mailova (Schneider —
Flaig, S. 2010).

2.2 Kako traziti posao i sastaviti zamolbu

Poslovna karijera poCinje molbom za posao. Ako je molba dobro sastavljena, dobri
su i izgledi za poziv na razgovor ili u centar za procjenu kandidata. Zaposlenici imaju
veliki utjecaj na uspjeh poduzeca i odabir kadrova pripada najvaznijim menadzerskim
odlukama. Stoga je dobro napisana molba prvi korak prema uspjesSnoj poslovnoj
karijeri. Osim klasi¢ne molbe koju Saljemo na objavljeni natje€aj za radno mjesto,
postoji i molba kojom izrazavamo zanimanje za posao, iako nije bilo objavljenog
natjeCaja. Dobro sastavljena molba naslijepo koja se zatekne na radnom stolu
poslodavca, izdignut Ce vas iz mase potencijalnih kandidata. Ako prije slanja molbe
uspostavimo telefonski kontakt s osobom iz kadrovske sluzbe, pokazat ¢emo
posebno veliki angazman. Voditelju kadrovske sluzbe molba ¢e omoguciti da stekne
prvi dojam o osobnosti te kvalifikacijama kandidata. Treba se drzati nekih formalnih
pravila i sastaviti dopis na odgovarajuci nacin. Mora biti vidljivo zasto se natjeCemo
za odredeno radno mjesto i koje zadatke mozemo obavljati.

Najvaznije dokumente moramo navesti na poCetku kako bi Sef kadrovske sluzbe

mogao bolje uoCiti nas potencijal. Postoje poznate internetske mreze preko kojih se



brzo te jednostavno uspostavljaju kontakti i razmjenjuju informacije te na to moramo
obratiti pozornost. Moramo znati da i buducéi poslodavci mogu pronaci informacije o
nama i ciljano ih istraziti. Prilikom slanja molbe za posao treba paziti na odredene
parametre. GramatiCke, pravopisne i stilske pogreSke stvorite ¢e dojam da kandidat
ima problema s vlastitim jezikom. Molba ne treba zvucati kao da smo prisiljeni traziti
posao zbog financijskih ili nekih drugih razloga. Fotografija ima vaznu ulogu u molbi
za posao, jer ona govori vise od tisucu rijeCi. lzradu fotografije treba prepustiti
profesionalcima. Bolje je ako imamo fotografije u digitalnom obliku jer velike tvrtke
radije komuniciraju putem Interneta. Molbe koje Saljemo tako sastavljamo na isti
nacCin kao i molbu na papiru: prvo dopis pa nakon toga Zivotopis, zatim kopije
fotografija te svjedodzbi. Slanjem molbe preko Interneta vazno je da nam
elektroniCka adresa zvuci ozbiljno te da se poklapa s nasim imenom. Velike tvrtke na
svojim internetskim stranicama ve¢ imaju gotove maske koje su programirane za
primanje molbi online. Ako se prijavljujemo za posao na taj nacin, moramo strogo
slijediti upute koje je tvrtka razradila za takve molbe. Ukoliko tvrtka nema masku za
unos navedenih podataka na Internetu ili je internetska stranica jednostavna,
moramo paziti da ne predemo zadani broj megabaijta. Sto je manje podataka, to je
manji rizik da nam sustav odbije poslanu datoteku ili da e-mail nasu poruku
automatski razvrsta u spam odnosno nezeljenu postu.

Profesionalni je pristup sljedeci: pisanu molbu piSemo na papir, potpisujemo je
plavom tintom, skeniramo, pohranimo kao pdf. dokument i tako formatiranu datoteku
Saljemo. Neki oglasi za posao traze i telefonski razgovor radi dodatnih pitanja. Ako se
samovoljno javljamo u vezi posla koji nije javno oglasen, vazno je utvrditi tko nam je
osoba za kontakt. Ukoliko su molba i poziv bili uspjedni, dobit ¢emo priliku za
razgovor. Ako su kandidat i tvrtka medusobno vrlo udaljeni, razgovor se moze obaviti
putem telefona ili mobitela. Poduzecée vrlo vjerojatno nece platiti putne troSkove,
primjerice avionsku kartu, ako nisu sigurni hoce li zaposliti odredenog kandidata. Isto
tako kandidat mozda nije u mogucnosti putovati o viastitom troSku kako bi stigao na
razgovor. Zato se mnogi razgovori s kandidatima za posao najprije ili ¢ak isklju€ivo
vode telefonom. U slu€aju razgovora telefonom moramo paziti na odredena pravila.
Vazno je da nam u dogovoreno vrijeme telefon bude dostupan, neugodno je ako nas
zove Sef kadrovske sluzbe, a nasa linija nije dostupna. Ako razgovaramo preko
telefona, ne moramo biti u odjelu, mozemo biti normalno obuceni. Neki ljudi i u takvim

okolnostima odijevaju prikladnu odje¢u jer se tako bolje osje¢aju. Buduci da ne
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mozZemo pokazati svoj izgled, jako je vazno da nam glas bude jasan, uvjerljiv, bez
prevelikog zastajkivanja. Isto tako moramo paziti da ne govorimo preglasno ili
pretiho, pogotovo ne treba priCati sebi u bradu. Ako nas sugovornik mora Cesto
prekidati u razgovoru jer nas nije dobro ¢uo, ne¢emo ostaviti dobar dojam. Moramo
biti jednako ljubazni kao na razgovoru uzivo. Vazno je dobro se pripremiti prije
samoga razgovora radi boljega odgovaranja na postavljenja pitanja vezano za posao
ili tvrtku. Osim telefonskog razgovora, sve pristupacniji je razgovor video vezom na
Internetu. Za razgovor video vezom moramo imati odgovarajucu kameru (webcam) i
mikrofon. Preko telefona se ne mozemo vidjeti, ali uz pomo¢ kamere mozemo. Za
takve prigode vazno je kako izgledamo i kako smo odjeveni (Schneider — Flaig, S.
2010).

Prilikom prijave za neki posao nakon raspisanog natje€aja potrebno je odredenom
poslodavcu priloziti Zivotopis i zamolbu. Zamolbom se direktno obracamo odredenom
poslodavcu, dajuci kratke informacije o sebi i razloge prijave bas za taj posao. lako
se isti Zivotopis moze poslati na nekoliko adresa, ako se javljamo na sli€ho radno
mjesto, zamolba za zaposlenje mora biti drugacija za svakoga poslodavca. Sadrzaj
same zamolbe ovisi o0 radnom mjestu za koje se javljamo. Nije potrebno pisati
nasiroko. Dovoljno je dati klju¢ne informacije kroz nekoliko reenica, uglavhom kroz
tri poglavlja. Krenemo li sa ovakvom vrstom stava u pisanje zamolbe, lakSe ¢emo
izbje¢i ono Sto je u praksi jako Cesto, a to je navodenje zamarajucih i nevaznih
podataka. Zamolba ima formu poslovnog pisma, odnosno adresa i kontakt
informacije dolaze ispod naseg imena u desnom gornjem kutu stranice. Sa lijeve
strane ispod toga piSemo ime osobe kojoj se obraéamo, kao i njenu funkciju i
organizaciju u kojoj se radi. Ako znamo ime osobe kojoj se obracamo, poruku
pocinjem sa Postovani gospodine ili gospodo/gospodice. U ovakvim slu€ajevima
pismo treba zavrSiti pozdravom ,S postovanjem®. Ukoliko ne znamo ime kontakt
osobe pocinjemo s Postovani/Postovana. Na kraju zamolbe navodimo mjesto i datum
pisanja. Ispod toga u tekstualnom obliku navodimo koje dokumente prilazemo uz
prijavu. Ukoliko Saljemo samo CV (Zivotopis), dovoljno je samo spomenuti u samom

tekstu zamolbe.?

2 http://zaposlise.eu/kako-napisati-molbu/item/9-kako-napisati-molbu-za-posao-zamolbu-za-
posao#t.XvobgigzblU Kako napisati molbu za posao - zamolbu za posao, pristupio [20.04.2020]



http://zaposlise.eu/kako-napisati-molbu/item/9-kako-napisati-molbu-za-posao-zamolbu-za-posao#.XvobgigzbIU
http://zaposlise.eu/kako-napisati-molbu/item/9-kako-napisati-molbu-za-posao-zamolbu-za-posao#.XvobgigzbIU

2.3 Pravilno razgovaranje putem mobitela i slanje SMS poruke

Ljudi svakodnevno komuniciraju preko telefona, bilo u privatne ili poslovne svrhe.
Kada razgovaramo preko telefona, raspoznajemo promjene u raspolozenju
sugovornika, iako ne vidimo njegovu mimiku i gestikulaciju. Preporucljivo je smijesiti
se za vrieme telefonskog razgovora jer nam je tad glas simpaticniji i ljubazni.
Takoder je pozeljno ispred sebe imati dokumente koji su nam potrebni kako bismo
mogli postavljati relevantna pitanja i davati pozitivhe odgovore. Prilikom razgovora
nije ugodno dok nam netko lista po papirima i traZi odgovore. Ukoliko nismo spremni
za razgovor, pozeljno je sugovorniku objasniti situaciju i nazvati ga kasnije ili neki
drugi dan. To se Cesto dogada u situacijama kad ljudi putuju i nisu u stanju javiti se
na telefon i razgovarati. Inace, u telefonski aparat ne smijemo niti urlati niti Saptati,
nego govoriti razgovijetno. Preporucljivo je prilikom razgovora biti usredotoCen na
razgovor jer samim time bolje razumijemo sugovornika, mozemo ga bolje protumacditi
i prikladno odgovoriti na njegova pitanja.

Znanstvene studije u Americi dokazale su da Zvakace gume potiCu pokretljivost i da
razbuduju dok ih ZvaCemo te tako bolje pamtimo rijeCi. Medutim, zvakate gume
mogu se uskladiti s bontonom samo ako ih ZvaCemo zatvorenih usta, ¢ak i dok smo
na telefonu. Nepravilno Zvakanje, odnosno glasno mljackanje i Skljocanje donje vilice
neugodno je i ljudima oko vas, a razgovijetan govor na telefon ovisi i 0 sveukupnim
sporednim zvukovima iz okoline. Nije u redu za vrijeme telefonskog razgovora piti,
jesti ili Suskati papirom jer tim postupcima sugovornik moze dobiti dojam da mu se ne
posvecuje dovoljno pazZnje i pozornosti. Zvukovi koje proizvodimo viSe smetaju
sugovorniku jer ih mi sami ¢esto uopce ne Cujemo. Nije pristojno spustati sluSalicu
odmah nakon $to se ukljuci telefonska sekretarica. Ipak, osoba koja je nazvala mora
postedjeti drugu stranu nepotrebnih pitanja koja oduzimaju dosta vremena. Koliko
god mi dobro mislili, moramo izbjegavati uobicajene reCenice. Sugovornika ¢e zbuniti
veC i samo pretjerivanje poput: ,Bih li Vas mozda smio zamoliti za VaSe cijenjeno
ime?“ Mogao bi pomisliti da smo ironi¢ni. U skladu s uobi¢ajenim pravilima lijepog
ponasanja, pravilno bi bilo reéi: ,MoZete li mi, molim Vas, reéi svoje ime?“ Re€enice
poput: ,Biste li ikako bili u moguénosti u€initi mi uslugu i naciniti kopiju ovog racuna?”
takoder zvuCi arogantno, Cak i ako nismo tako mislili. Ponekad nam pomaze ako

prilikom telefoniranja pogledamo sami sebe. Najjednostavniji primjer je stati pred



zrcalo i za vrijeme razgovora povremeno pogledati u njega. Na taj nacin mozemo
provjeravati izgledamo li namrgodeno ili nam je izraz lica ljubazan.

Velika prednost SMS poruka je u tome $to ¢e do primatelja doc¢i brzo i pouzdano,
najkasnije nakon $to se primatelj vrati u domet mreze. Kratkoca poruke jedno je od
najvaznijih pravila, pogotovo kod sve omiljenijin kratkih poruka mobitelom. Slanje
SMS poruka ovisi od slu€aja do slu€aja pa tako primjerice iz poruke: ,Nazalost,
vracam se u ured tek poslije 12 sati, vlak kasni. Pozdrav, A. Mari¢. “ mozemo i&Citati
odgovore na osnovna pitanja poput tko, sto, zasto, kada, gdje. Primatelj SMS poruke
ne mora odgovarati dugackom porukom i jednostavno moze odgovoriti: ,Nema
problema.“ Prilikom razmjenjivanja poruka mozemo se koristiti kraticama koje smo
posebno dogovorili. Primjerice kraticu ,OR, za Odjel radunovodstva ili slicno. U
stru¢nim krugovima pozeljno je koristiti se kraticama koje su uobi¢ajene kao ,ARG
ventil* (ARG je kratica na njemackom od rije€i Abgasruckfuhrung $to znaci: povratni
tok ispusSnog plina), u medicinskim krugovima ,ERC* je endoskopska retrogradna
kolangiografija (rendgenski prikaz Zu€ne vrecice) ili u pravnim krugovima ,LOI“ za
letter of intent odnosno pismo namjere. Ako komuniciramo s osobama iz drugih
strukovnih podrucja, unaprijed moramo objasniti Sto znaci pojedina kratica.

Kada to rijeSimo, viSe niSta ne stoji na putu korektnoj komunikaciji putem SMS
poruka. Prilikom slanja SMS poruke pozeljno je poruke izgovarati jasno i
razgovijetno, odgovarati na najvaznija pitanja, kratice interno dogovoriti, poruke pisati
Sto krace. Nije primjereno istodobno piti i jesti prilikom telefoniranja, Saptati u
sluSalicu, glasno vikati, Suskati papirima za vrijeme razgovora, pustiti sugovornika da

dugo Ceka jer se nismo dobro pripremili (Schneider — Flaig, S. 2010).



2.4 Pravilno slanje elektroni¢ke poruke

ElektroniCka posta Cesto se koristi u poslovnoj i privatnoj komunikaciji. Jako je vazno
znati pravilno pisati elektroniCku postu kako u privatne tako i u poslovne svrhe,
odnosno slijediti bonton e-maila. Cesto se koristi kao zamjena za druge oblike
komunikacije jer se poruke prenose odmah. Samim time vazno je znati i neka opca
pravila o pisanju e-maila koja uklju€uju jasnocu i preciznost njegovog sadrzaja jer je
e-mail vazan komunikacijski alat.

Posljednjih godina e-posta (poznata i kao elektroni¢ka posta) Siroko je prihva¢ena od
strane poslovnih zajednica kao prvi Siroko elektrokomunikacijski medij. E-posta je
telekomunikacijska razmjena racunalne tekstualne poruke. Osim obi¢nih poruka
ukljuCuje takoder priloge tekstova i datoteke (graficke slike i zvu€ne sadrzaje),
programe i proracunske tablice. Prednost e-poSte nije samo brzina slanja poruke
nego i jeftiniji naCin komunikacije. MoZzemo poslati pojedincu i vecem broju ljudi u
isto vrijeme. Poruci mozemo pristupiti s bilo kojeg raCunala povezanog s
internetskom mrezZzom. Zbog ovih prednosti upotreba e-poste brzo je postala glavni
komunikacijski alat. Unato€ mnogim prednostima, e-posta predstavlja i izazove za
svoje korisnike. Kako bismo napisali u€inkovit e-mail najvaznije je uzeti u obzir osobu
kojoj ga Saljemo odnosno primatelja. Popisi kratica, akronima, korisnih izraza i fraza
pomoc¢i ¢e nam u razvijanju samopouzdanja za pisanje e-poste u profesionalnoj i

privatnoj komunikaciji.

Osnovne smjernice i pitanja prilikom slanja e-poste:

- Kaoiji je cilj e-poste? Znamo li $to Zelimo postiéi slanjem e-poste ? Ako nismo
sigurni koji nam je cilj slanja elektroniCke poSte, moramo dobro razmisliti prije
nego Sto posaljemo elektroniCku poruku.

- Koja je pozadina problema ? Mora biti jasno zasto Saljemo elektroniCku poruku
kako bi nas primatelj u potpunosti razumio.Tko Ce Citati elektroniCku postu?
Hoce li e-postu Citati predvideni primatelj ili neka druga osoba? Moramo imati

na umu da sandudci¢e ne mora otvoriti osoba imenovana u polju ,, Posalji u “.3

3https://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=73985 O uspje$hom pisanju e — maila,
Ekonomski vjesnik : Review of Contemporary Entrepreneurship, Business, and Economic Issues, Vol. XXII No.
22009.,str. 390-397, pristupio [ 05. 01. 2020 ].
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- Kaoiji stil pisanja koristimo? Stil pisanja e-posSte ostavlja odredeni dojam kod
primatelja bio pozitivan ili negativan.

- Kako odabrati dobar sadrzaj? Sto primatelj mora znati? Koliko je potrebno
pozadinskih informacija? Ako e-poStom Saljemo sloZzene stvari, dobra je
praksa to ukratko objasniti u poruci i uz to priloziti dokument s detaljnim
informacijama.

- Je li potreban zaklju€ak/odgovor/preporuka? Ponavljanje svrhe poruke daje do
znanja primatelju $to je vazno. Izravno uputstvo na kraju poruke primatelju
pomaZze da jasno razumije poruku.

- Kako se nositi s prilozima ? Ako Saljemo priloge, oni trebaju biti precizno
odredeni kako ne bi doslo do greske prilikom otvaranja priloga. Moramo
osigurati da prilozi koje Zelimo poslati ne sadrze viruse, jer to moze nastetiti
primatelju koji otvara datoteku. Ovaj oblik komunikacije ne sadrzi ton i boju
glasa, ne ukljucuje izraze lica, govor tijela ili geste za pomoc¢ u argumentiranju

poruke pa su detalji i pravilno pisanje elektronicke poste jako bitni.

Prilikom pisanja e-poste uzimamo u obzir i sliede¢e vazne detalje:

.,Format (Format)“ - prikladan format mora odgovarati stilu pisanja e-poste ili faksa
kojim se koristi odredena tvrtka. Dobrim predstavljanjem nasSa bi poruka mogla
privuéi paznju kod primatelja. Softverski nam program mora odgovarati, jer ako

primatelj koristi neki drugi softver nije u mogucnosti otvoriti i pro€itati e-postu.

»1ypography/font (Tipografija/font)“ - obi¢no je ljudima teze Citati preko zaslona nego
na papiru. Primateljev CitaC mozda nema iste mogucnosti kao na$ softver za e-postu i
tu moze doc¢i do komplikacija. Vecina tvrtki ima propisan font i stil pisanja e-poste.
Prilikom slanja e-poste vazne podatke moZemo podebljati, podcrtati, graficki naglasiti
kako bi kod primatelja privukli veCu pozornost. Nikad ne trebamo pisati velikim

slovima jer tako ostavljamo dojam vikanja na primatelja. 4

https://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=73985 O uspje$hom pisanju e — maila,
Ekonomski vjesnik : Review of Contemporary Entrepreneurship, Business, and Economic Issues, Vol. XXIl No. 2,
2009.,str. 390-397, pristupio [ 05. 01. 2020 ].
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~oubject (Predmet)® - upotrebljavamo ,liniju predmeta® koja jasno saZima pregled
sadrzaja poruke. Poruka ne mora biti cjelovita reCenica, moze biti i jednostavna, ali
mora biti jasna. U poslovnom e-mailu ponovimo temu u tijelu e-poste, ispod
pozdrava. Nema smisla poslati poruku bez glavne teme jer tako ispada da nema

nicega.

»oalutation (Pozdrav)“ - pozdrav moZze biti Skakljiva tema, pogotovo ako je primatel
druge kulture, rase ili vjere. Cesto su naslovi razli¢iti za muskarce i Zene. U nekim
kulturama prezime dolazi na poCetku, a u nekim ne. PocCasni izrazi takoder mogu

varirati ovisno o statusu ili starosti odredene osobe.

,Valediction (Oprostaj)* - smatra se prikladnim poruku zavrSiti pozdravom. ,S
postovanjem®, ,SrdaCan pozdrav®, ,Najbolje Zelje“ koristi vecina ljudi. Nakon

pozdrava poruku uvijek zavrSavamo nasim imenom i prezimenom.

,Details of the writer — title, company (Pojedinosti o piscu - naslov, tvrtka)“ - mozemo
postaviti kao zadani potpis koji se pojavljuje u podnozju poruke. Ovo ukljuCuje nase
ime i naslov, kao i detalje tvrtke koju zastupamo. Dobro je pravilo drzati ga kratkim,

ne duzim od d&etiri retka.

L2Attachments should be clearly described and mentioned in the text (Prilozi trebaju
biti jasno opisani i navedeni u tekstu)“ - ako Saljemo slike ili dokumente oni moraju
biti odgovarajuce veliCine (datoteke manje od 5 MB). Velike datoteke mogu
uzrokovati probleme osobi koja ih prima. Nije pozeljno slati privitak osobi kojoj se
obracamo prvi puta. Privitke isto tako nije pozeljno slati van radnog vremena i

moramo imati instaliran antivirusni program kako primatelj ne bi pokupio virus.

~Hyperlinks (Hiperveza)“ - umetanje hiperveza u e-poruke prikladno je ako za nesto
Sto Saljemo nemamo kopiju, ali je dostupno na web stranici. Primatelj jednostavno

klikne na link i otvara mu se web stranica. ®

Shttps://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=73985 O uspje$hom pisanju e — maila,
Ekonomski vjesnik : Review of Contemporary Entrepreneurship, Business, and Economic Issues, Vol. XXIl No. 2,
2009.,str. 390-397, pristupio [ 05. 01. 2020 ].
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~Punctuation (Interpunkcija)“ - ne mozemo zanemarivati i ne uzimati u obzir pravilno
koriStenje interpunkcijskih znakova, velikih slova i pravopisa. Neorganizirani,
gramaticki ne ispravan e-mail moze kod primatelja izazvati zbunjenost i predstaviti

nas kao neorganiziranu i bezbriznu osobu.

,Length of e-mail (Duljina e-poste)“ - nema jasnih pravila za odgovarajucu duljinu e-
poste. Opcenita su pravila da e-posta bude $to kraca, da je jasna i da izravno govori
o temi o kojoj se radi. Pozeljno je koristiti samo nekoliko stavaka i nekoliko reCenica
po stavku (ne viSe od dvanaest redaka). Moramo imati na umu da neki ljudi Citaju na

stotine e-mailova svaki dan.

.The role of language (Uloga jezika)“ - jasno¢a poruke koju Saljemo jako je bitna.
Poruke koje imaju dosta pogreSaka kod ljudi koji ih Citaju mogu protumaciti kao
vrijedanje i ne posStivanje pa je bitno na kraju svake poruke provjeriti pravopis. Ako
nismo sigurni u nas pravopis i gramatiku, jednostavno na racunalu namjestimo
automatsko ispravljanje rijeCi. Pristojan jezik ¢ak i u neformalnom e-mailu govori
puno toga o nama. Rijeci poput ,molim“ mozemo koristiti u svim zahtjevima i time
pokazati pristojnost prema primatelju. Izrazi poput ,mogao bih® i ,Zelio bih“ su puno
pristojniji od izraza ,mogu“ i ,zelim“. Dobra je praksa pridrzavati se profesionalnog

jezika jer na taj naCin mozemo izbjeci nezeljene neugodnosti.

Poslovni svijet se uveliko promijenio od uvodenja Interneta. Tradicionalna pisma su
se promijenila jer je e-mail nametnuo nove izazove i mogucénosti u poslovnoj
komunikaciji koji do prije nisu bili moguci. Ovaj ¢lanak daje uvid u osnovna znanja o
pisanju e-poste, uobi€ajenim izrazima za tipi€ne e-poruke radi prikladnijeg, lakseg i
ucinkovitijeg pisanja e-poste. Kako bi uspostavili pozitivni poslovni odnos, poslovne
ljude treba shvatiti kao brizne, marljive i inteligentne ljude kojima je prednost
komunikacija putem e-poste. Jasnim, kratkim, gramatiCki ispravnim i preciznim

pisanjem definitivno mozemo pridonijeti tome.®

Shttps://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=73985 O uspje$hom pisanju e — maila,
Ekonomski vjesnik : Review of Contemporary Entrepreneurship, Business, and Economic Issues, Vol. XXII No. 2,
2009.,str. 390-397, pristupio [ 05. 01. 2020 ].
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Prilikom slanja pisma i elektronicke poruke vazno je imati na umu da se u
reCenicama ne vidi jesu li ljubazne ili ne. Rije€i na papiru mogu zvucati puno grublje
nego u zivom razgovoru. Na odabir rije¢i moramo dobro paziti kako ne bismo
povrijedili Citatelja pisma. U pismima u kojima zelimo izraziti nase nezadovoljstvo
primateljem, odnosno njegovom tvrtkom, moramo se Koristiti odgovaraju¢im
profesionalnim tonom. Najprije treba paziti na formalnosti, a to ukljuCuje ime
poSiljatelja i primatelja, mjesto te datum.

U slu€aju da ne znamo odgovarajuc¢e ime, piSemo: ,Postovane dame i gospodo.”
Poslovna pisma pozeljno je formulirati to¢no, jasno i ljubazno jer tako cemo
primatelju ustedjeti vrijeme i ostavljamo dobar dojam. Adresu uvijek piSemo sljede¢im
redoslijedom: u prvom redu piSemo ime tvrtke, u drugom redu (sve titule) ime
nadlezne osobe, u tre¢em redu ulicu i kuéni broj ili poStanski pretinac i na kraju
(zemlja) postanski broj i grad. Ako nismo sigurni radi li naSa osoba za kontakt joS u
tvrtki kojoj se obracamo, mozemo adresirati pismo na tu osobu i navesti. ,... ili
zamjenik®. Navedeni redoslijed teksta u adresi jasno pokazuje da je rijeC o strogo
poslovnom, ali ne i povjerljivom dopisu. Promijenimo li redoslijed i navedemo prvo
osobu pa tek onda tvrtku, u odjelu za razvrstavanje poste proslijedit ¢e neotvoreno
pismo odredenoj osobi. Radi li se o vrlo povijerljivoj stvari, osim imena osobe moramo
napisati , osobno/povijerljivo “ kako bismo bili sigurni da pismo otvara prava osoba, a
ne netko drugi. Dok u adresi navodimo sve titule (gospodin prof. dr. Marko Markovi¢),
pri oslovljavanju moramo navesti samo najvisu titulu (,Postovani gospodine profesore
Markovi¢u...“). Ako znamo ime osobe kojoj se obraéamo, navodimo ga i u adresi te
oslovljavamo imenom na pocetku pisma. Ako nismo sigurni kako se zove osoba kojoj
se obraéamo, jednostavno napiSemo: ,PosStovane dame i gospodo!“ U poslovnoj se
korespondenciji osim datuma te adrese obvezno navodi i predmet dopisa. Vazno je
znati da se viSe ne piSe ,predmet”, nego samo izravho o ¢emu se radi u pismu.
Dakle, ne piSe se ,Predmet: Vas upit od...“, nego samo ,Va$ upit od...“ TeSkim
rijeCima nema mjesta u poslovnoj korespondenciji. Suprotno tome, moramo biti
ljubazni, primjerice na kraju reci: ,Veselimo se suradnji s Vama i stojimo Vam na
raspolaganju za sva pitanjal“ jer ¢e to ostaviti dobar dojam. Ako se ljutimo na
primatelja, pismo zavrS§avamo Sturim ,S postovanjem.”; to znaci da zelimo zadrzati
formalan ton u pozdravljanju. Kreativhe negativne formulacije tipa ,pozdrav ¢u radije
izostaviti“ pokazat ¢e da smo ljutiti (i nemaju pravnih posljedica), ali nisu u skladu s

pravilima lijepoga ponasanja u poslovnom i privatnom zivotu. Prilikom slanja pisma
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pozornost moramo obratiti i na usklicnike. Uskli¢nike te velika tiskana slova ne treba
rabiti preCesto. Primatelj pisma znak usklicnika moze shvatiti kao glasno govorenije ili
,vikanje®, a sli€no je i s velikim tiskanim slovima. Naravno, ako je rije€ o nekom
posebnom dogadaju, primjerice ,Srdacne Cestitke za promaknuce!®, uskliénik je
itekako primjeren.

U zivotu postoje negativhe situacije i teme koje pogadaju ljude. Tu takoder
ukljuCujemo odbijanje molbe za posao koji pogada sve, bez obzira na to radi li se o
molbama za skromna radna mjesta ili priviaChe menadzerske pozicije za mlade ili
starije rukovoditelje. Odgovorne osobe u kadrovskim sluzbama uvijek moraju biti
obzirne u takvim slu¢ajevima. Osobama odgovornima za odabir kadrova ponekad je
doista teSko odluciti ako je na razgovoru bilo dvoje ili vise kandidata. Stoga je vazno
pri sastavljanju dopisa kojim priopéavamo kandidatima da nisu dobili posao pristupiti
s puno takta. Ako tvrtka Zeli zadrzati odredenog kandidata kao ,priCuvu® za
odabranog kandidata, moze za pocetak zadrzati molbu i dokumentaciju te navesti
obrazlozenje u dopisu odredenom kandidatu.

Pisani tekst ima cjelovite formulacije, sadrzava puno sporednih reCenica i djeluje
sluzbenije od telefonskog ili osobnog razgovora. Za razliku od pisanog teksta, u
osobnom razgovoru na sugovorniku raspoznajemo gestikulaciju, mimiku, nacin
naglasavanja i tako dalje, koje potom povezujemo s izgovorenim rijeima. Sugovornik
istovremeno moze kimati u znak odobravanja ili odmahivati glavom pa mozZemo
odmah vidjeti je li nas dobro razumio ili ne. U pisanoj komunikaciji nema istodobne
povratne informacije. Medutim, postoje stvari koje se ne mogu rijesiti usmenim putem
iz formalnih ili pravnih razloga, nego samo pisanim. Za ta poslovna pisma vrijede
drugadcija pravila nego za privatna.

Privatna pisma koja Sallemo ne moraju nuzno imati ni logiCku strukturu ni
postscriptum (PS) i mogu biti dugacka, dok u poslovnoj korespondenciji kolege i
partneri oCekuju posve drugaciju vrstu pisma. Post scriptum dodatak je tekstu koji se
piSe na kraju i odnosi se na nesto Sto smo napisali. Izmedu slova P i S ne bismo
trebali stavljati toCku, iako se to €esto €ini u mnogim sluzbenim pismima. Zanimljivo
je da bas PS izazove najveCe zanimanje pri Citanju pisma. PS cCesto poc€inje

uvucenim odlomkom, kako bi se i vizualno istaknuo (Schneider — Flaig, S. 2010).
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Pristojno ponaSanje na Internetu u kompjuterskom se Zargonu naziva netiketa
(netiquette). Rije€ se sastoji od , net (Internet) “ i ,, — iquette (etiquette — etiketa)“. Na
samom pocCetku moramo paziti jesmo li to¢no odabrali primatelja. Ljudi koji primaju
poruke koje ih ne zanimaju ili nemaju nikakvog znacenja za njihovu tvrtku mogu se
naljutiti do te mjere da posSiljatelja stave na listu ,nepozeljnih e - mailova® ili da
blokiraju poruke s njegove adrese. Zato se ne trebamo ukljucivati u lan€ana pisma,
okruznice, serijske poruke i sli€no. Spamovi su takoder nepoZzeljni kao i masovne
poruke. Dobavlja€ internetske usluge moze ukinuti e—mail adresu poSiljatelja ili mu
zaprijetiti tuzbom. Prema primatelju poruke treba pokazati odredeno postovanje.

Na Internetu se Cesto piSe bez formalnog oslovljavanja i uobi€ajenih pozdravnih
rijeci, ali bez obzira na to moramo biti pristojni i pisati cjelovitim reCenicama. Pristojno
pisanje u elektroni¢kim porukama ostavit ¢e dobar dojam kod primatelja zato Sto to
nije Cest sluc¢aj u internetskoj komunikaciji. Pristojnost je posebno vazna kada pisemo
poruke i nikad ne smijemo pisati poruke u afektu, da bismo se ispuhali, jer takve
situacije mogu brzo eskalirati u nesto gore. Naredbom ,posalji“ poruka kre¢e prema
primatelju i viSe se ne moze zaustaviti. Kao $to je u slu¢aju pisama bolje prespavati
noc prije slanja i sljedeci ih dan jo$ jedanput procitati pa tek onda odluciti hocemo li ih
odnijeti na postu ili ne, tako treba postupati i s e-mailom. U dana$nje vriieme mnogi
ljudi i u privatnom zivotu i na poslu komuniciraju putem e-maila. Prednost takve
komunikacije je u tome da ne moramo voditi previSe racuna o radnom vremenu.
ElektroniCku postu moZemo slati i prije osam ujutro, ali i nakon deset na vecer.
Poruke isto tako putuju brze nego putem telefaksa. Osim toga, mozemo priloziti i
dokumente (na primjer, ugovore ili fotografije). Vecéina ljudi koji komuniciraju sa
Svojim poznanicima putem e-maila koriste i emotikone (osjeéajnike) , uz pretpostavku
da svi znaju $to koji znak predstavlja. Emotikoni govore sami za sebe, a kao Ceste
primjere koriste se :) / :-) za radost ili :( / :-( za razo€aranje. Na taj nacin primatelj
moze ,izmedu redaka“ procitati Sto smo mislili. Medutim, ti znakovi nisu pozeljni i
prikladni u poslovhom svijetu. Treba ih rabiti samo kad smo sigurni da primatel
razumije njihovo znacenje. U poslovnoj svakodnevici mnogi u polje za predmet (temu
poruke upisuju samo skraéenu recenicu i dodaju , nmf (no further message — nema
vise poruka)“ ili , eom (end of message — kraj poruke)“. Cesto se koristi molba za brzi
odgovor, uz kraticu ASAP - (,, as soon as possible — §to je prije moguce “). Ta kratica
signalizira i ljubaznost i u€inkovito koristenje vremena, jer ni osoba koja pise poruku,

ni ona koja je prima nakon procitane teme (na primjer, kupoprodajni ugovor) ne
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trebaju tratiti vrijeme na ,PoStovani® ili ,Kako ste?“ i ,U prilogu Vam 3&aljem
kupoprodajni ugovor“ , nego ce i koristenjem prikladnih kratica zadrzati ljubazan ton i
pokazati postovanje. Mozemo pisati i jednostavnije, primjerice: ,Dobar dan, gdo.
Horvat, Saljem ugovor. Pozdrav, Ivo Mari¢ (eom)“. Tako ¢e primatelj vidjeti da ne
treba dalje Citati, nego Ce otvoriti priloZenu datoteku i pohraniti je u racunalo.
Informacije koje Saljemo putem elektroni¢ke poste Cesto se odnose na vise
zaposlenika. Stoga je prakticno elektroniCku posStu poslati na viSse primatelja
istodobno. Da bi to napravili koristimo opciju CC (carbon copy) ili BCC (blind carbon
copy). U slu€aju da koristimo opciju CC, svi primatelji vide tko je dobio e-mail (na
primjer tko je sve pozvan na sastanak). Ako koristimo opciju BCC, primatelj ne vidi
tko joS dobiva tu poruku. Za koriStenje tih opcija obicno postoje interni razlozi,
primjerice kad neki rukovoditelj prioptava odredene informacije zaposleniku i Zeli da
to isto procita i drugi rukovoditelj. Namjera je da zaposlenik ne uoci postojanje
nevidljivog primatelja. Situacija moze postati neugodna, ako primatelj nevidljive kopije
proslijedi drugima. Ako Zelimo biti u potpunosti sigurni da ¢e poruka ostati tajna,
isklju€ivo ju Saljemo zasebno, tocno odredenom primatelju.

Na elektroni¢ku postu trebamo odgovoriti najkasnije u roku 24 sata. lako svaki put ne
mozZzemo znati odgovore na pitanja, moramo ukratko potvrditi primitak poruke i
najaviti da trenutno ne znamo odgovore na pitanja, ali da ¢emo ih poslati za koji dan.
Tako ¢Ce primatelj vidjeti da smo dobili poruku i obratili pozornost na nju. U slu¢aju da
je raCunalo doticne osobe programirano tako da signalizira jesmo li dobili njegovu
poruku, kada i koliko ¢esto smo ju Citali, brzo nas moze razotkriti i tad izgovori
primatelja ,padaju u vodu®. Kao i kod pisama, tako i u elektroni€kim porukama uvijek
treba navesti Sto je predmet poruke. Razlog tome je taj $to ljudi svakodnevno
dobivaju mnostvo poruka i teSko razlikuju vazne poruke od nevaznih. Prilikom slanja
poruke u opcijama mozemo odrediti razinu prioriteta, od normalne poruke do poruke
najveceg prioriteta. Crveni uskli¢nik ¢e primatelju pokazati da je poruka jako vazna.
Pristojnost nam nalaZze da visoku razinu prioriteta poruke naznaimo samo u
porukama koje su doista vazne ili hitne. Osobe koje se u poslu mnogo koriste
racunalom Cesto dobivaju mnogo poruka koje im izazivaju nepotreban stres, no to se
moze svesti na minimum. Kratica VIP (,very important person“ — jako vazne osobe)
ne primjenjuje se samo u svijetu zabave nego i u poslovnoj svakodnevici, jer postoje

vazni i manje vazni klijenti, suradnici.
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Koriste¢i se metodom semafora mozemo odmah prepoznati poruke Sefova i vaznih
osoba. Postu koju nam Salju vazni posiljatelji oznaCujemo crvenom, relevantne
klijente Zutom, a privatne zelenom bojom (dakle, crveno — Zuto — zeleno kao semafor
)- Na vecini raCunala postoje takve opcije koje moZzemo dodatno prilagoditi, odnosno
mozZemo urediti da poruke odredenom primatelju budu oznac¢ene odredenom bojom i
na taj naCin dajemo prioritete Citanju VIP poruka. Ukoliko se zelimo rijeSiti nezeljenih
reklamnih poruka, jednako kao i na pravom postanskom sanduci¢u (naljepnica
,Molimo, ne ubacivati reklame®), na raCunalu postoji naredba kojom mozemo blokirati
poruke poSiljatelja reklama. Urednim razvrstavanjem kako pisanih dokumenta u
registratore, isto tako mozZemo razvrstavati i e-poruke u virtualne registratore.
Pohranjivanjem dokumenata po razli€itim kriterijima, primjerice po posSiljatelju, temi,
vaznosti mozemo si stvoriti red i preglednost u porukama koje smo primili.

Kako bismo smanijili broj nezeljenih poruka unutar tvrtke, tvrtke koriste svoju vlastitu
mrezu koja se naziva intranet. Intranet je mreza unutar tvrtke ili organizacije koja nije
dostupna S$iroj javnosti, a temelji se na istim tehniCkim postavkama i aplikacijama kao
i Internet. Buduc¢i da su informacije namijenjene iskljuivo zaposlenicima tvrtke,
podatci o pristupu nikako se ne smiju davati treCim osobama. Intranet ne bi trebao
sluziti kako medij za traCeve o kolegama ili zZlonamjerna kritika, jer se svakog trena
moze dogoditi da elektroniCka poruka ode na krivu adresu. Pravilno koriStenje
intraneta moZze poboljsati internu komunikaciju, radne procese unutar pojedine tvrtke
ili organizacije. Na intranetu se dokumentira i Siri znanje pa moramo paziti da priloge
koje stavljamo na mrezu oznacCimo to€nim nazivima (takozvani tags) i tako kolegama
olakS§amo pretrazivanje. Neka poduzeca svojim zaposlenicima daju dodatne bonuse
ili Cak promaknuce ukoliko privuku pozornost konstruktivnim prilozima. Vazno je
angazirati se jer tako pomazemo i kolegama i sami sebi. Osim toga, prilozi koje
izradimo i stavimo na intranet uraCunavaju se u radno vrijeme i ne iziskuju nikakve
prekovremene sate ili rad u slobodno vrijeme. Velika je prednost intraneta Sto znanje
mozZzemo dokumentirati i prenijeti drugima, proZzima se socijalna i struéna
kompetencija, zaposlenici se mogu istaknuti produktivnim prilozima, a njihovo
kreiranje za intranet ne ulazi u radno vrijeme.

Poslovni sastanci Cesto se izrode u Cisto gubljenje vremena jer rasprave zavrSe bez
zakljuCaka i rezultata, a neki prijedlozi i planirani projekti padnu u zaborav. Isto tako
neke probleme tu mozemo rijesiti uz pomo¢ intraneta (weblog). To znadi, ako netko

stavi svoj prilog na intranet, ne moZze poslije tvrditi da to nije rekao ili obecao, iz toga
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razloga moramo paziti Sto radimo. U prilozima koje piSemo za objavu na intranetu
moramo se izrazavati jasno i razgovijetno, jer bi u suprotnom tijek informacija i radnih
procesa mogao omesti rad drugih unutar tvrtke i dovesti do nepotrebnih pitanja i
nesporazuma. Naknadni dodatci mogli bi se protumaciti i kao nesposobnost ili
lijenost, sto moze nastetiti nasoj karijeri. U svakom slucaju, to je znak neprimjerenog
ponasanja. Ako se tvrtka brine o redovitom Skolovanju i strucnom usavrSavanju
svojih zaposlenika, tada raspolaze uhodanim timom ljudi, a radni procesi se obavljaju
besprijekorno. Ipak, treba definirati interni jezik unutar tvrtke kako bi i unutarnja
komunikacija mogla teCi nesmetano. Primjerice, ako poduzece Kkoje se bavi
elektronikom rabi ERP kao kraticu za Enterprise Resource Planning Systems
(softverska aplikacija za potporu planiranju resursa poduzeca), onda svi moraju znati
Sto znaci ta kratica, inaCe bi zaposlenici mogli pomisliti da je rije¢ o ,Effective
Radiated Powe (radni u€inak odasiljaCa i antena)“. Dobro je uvesti kratice koje ¢e svi
zaposlenici razumijeti i primjenjivati u razlicitim podrucjima rada.

Suvremena tehnika nudi niz mogucnosti koje olakSavaju rad. Upravo zbog tih
mogucnosti stvaraju se novi oblici radne organizacije. Uz pomo¢ Interneta i intraneta
danas je moguc¢ neovisan rad na laptopu kod kuce ili na putovanjima. Taj oblik rada
postaje sve vazniji jer je danas upravo home office (ured kod kuce)* dobra prilika za
uskladivanje posla i obitelji. Budu¢i da se na mrezu poduze¢a mozemo spojiti u
raznim situacijama i prostorima, tvrtke koje raspolazu intranetom oc€ekuju od svojih
zaposlenika da se aktivnho koriste svim informacijama. Faks je takoder jedan od
uobicCajenih sredstava komunikacije. Ponekad je prakticnije i komotnije brzo doc¢i do
papira, nego otvoriti datoteku priloZzenu odredenoj poruci i onda je ispisati. Moramo
znati da faks nema vrijednost pisma i da se njegove prednosti uglavhom svode na
brzinu. Takoder, tajnost sadrzaja pisma ne mozZe se posti¢i u komunikaciji putem
faksa pa treba unaprijed dobro razmisliti je li dokument vazan i povjerljiv i hoée li biti
kakvih posljedica ako dode u krive ruke. Faksove na kojima ima puno obojenih
dijelova i koji ¢e kod primatelja potroSiti puno crne boje treba izbjegavati. Isto tako
moramo znati da se odlaganje i razvrstavanje faksova ne dogada tako brzo. Ako
moramo hitno razgovarati, dobro je poslati i e-mail ili ukratko informirati sugovornika
telefonom. Ako Saljemo faks u inozemstvo, moramo uracunati i vremensku razlike
zbog koje ¢e faks biti razvrstan i obraden poslije. lzrazavanje sucuti ne treba
upudéivati faksom jer je to netakti¢no. Cestitke putem faksa su dopustene, ali samo

ako su pisane rukom (Schneider — Flaig, S. 2010).
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2.5 Pravilalijepog ponasanja na internetu

Kako i u stvarnom Zivotu, lijepo ponasSanje je uvijek u modi. Pravilno pristupanje
drustvenim mrezama, slanju elektronicke poste i slicno moze nam uvelike pomoc¢i u
nasem daljnjem razvoju kroz zivot. Osim bontona vezanog uz pravilno odijevanje za
posao, pravilno ponasanje za vrijeme rucka ili veCere, pravilno pisanje elektronicke
poste, tu su i neka pravila kojih se moramo pridrzavati vezano za drustvene mreze.
Danas vecina ljudi posjeduje bar jednu aplikaciju za druStvenu mrezu: Instagram,
Facebook , Twitter ili slicno. DruStvene mreze danas su javne i dostupne svima pa je
jako vazno primjereno se ponasati i na druStvenim mreZzama jer nikad ne znamo tko
nas gleda ili prati. Iz toga razloga navodimo nekoliko osnovnih pravila lijepog

ponasanja na Internetu:

1. Uvijek je vazno biti pristojan — iako nam se nekad Cini da je sve Sto se dogada
na Internetu igra, to zapravo nije tako. Vazno je imati na umu da nismo sami
te da je s druge strane raCunala zapravo stvarni Covjek prema kojemu se

moramo pristojno ponasati.

2. Koristenje emotikona (osjecajnika) — emotikoni su kombinacije znakova kojima
izrazavamo naSe raspoloZenje i mnoge druge stvari. Dopisivanjem preko
Interneta nekad je jako teSko dobro i pravilno protumaciti drugu stranu.
Razgovaranjem preko telefona osoba moze razlikovati znacenje prema jacini
glasa. U slu€aju da nas druga osoba vidi, moze tumaciti i naSe pokrete tijela te
izraz lica. Ipak, sve se to gubi u kratkim porukama na Internetu i ¢esto dolazi
do zabuna te krivog tumacenja poruka. Upotrebom emotikona mozemo izbjeci

zabunu i olaksati bolje tumacenje poruke.

3. Ne vici — koristenje iskljuCivo velikih slova prilikom slanja poruka ili objava na
drustvenim mreZzama moze se protumaciti kao vikanje, a to nije pristojno. U
redu je rije€ ili dvije napisati velikim slovom radi isticanja onoga $to je bitno, ali

nije pozeljno cijele poruke pisati velikim slovima.’

"https://knjigaljetateens.wordpress.com/2012/05/22/pravila-ponasanja-na-internetu/ Pravila pona3anja na
internetu, pristupio [10. 01. 2020].
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. Uvijek se predstavi — u virtualnom svijetu ne moramo Koristiti puno ime i
prezime ako ne Zelimo, mozemo i nadimak. Postoje ljudi koji imaju lazne
profile i predstavljaju se laznim ili tudim imenima te je zbog toga razloga dobro

se predstaviti drugoj strani u slu¢aju da se poznajemo.

. Cuvaj svoje osobne podatke — nije poZeljno objavljivati na Internetu podatke o
sebi, svojoj obitelj i prijateljima jer ne koriste svi drustvene mreze kao zabavu.
Ne treba otkrivati svoje prezime i adresu, pisati u koju Skolu ili fakultet idemo
jer ne koriste svi Internet u dobre namjere. Nase podatke mogu iskoristiti na
razne nacine bilo da povrijede neku drugu osobu ili radi krade identiteta. To su

samo neki od primjera i zbog toga treba biti jako oprezan na Internetu.

. Postuj privatnost drugih — kao Sto ne Zelimo da netko Cita naSa pisma i poruke,
isto tako vrijedi i za druge. Zaporka (password) je privatno vlasnistvo i nitko ne
bi trebao hakirati tudi identitet i Citati tuda pisma. Koristenje tudih ili laznih

profila takoder nije primjereno ponasanje.

. Ne objavljuj fotografije drugih bez njihovog dopustenja — objavljivanje
fotografija drugih osoba bez njihovog dopustenja ili znanja moze biti
narusavanje prava na privatnost i to je krivicno djelo. Isto tako moze
predstavljati naruSavanje ugleda druge osobe pa prema tome moZzZe biti

prijavijeno policiji.

. Ne objavljuj sadrzaje, fotografije dok si ljut/a — kada smo ljuti mozemo
izgovoriti puno toga Sto zapravo ne mislimo i tako povrijediti prijatelje i druge
osobe. Uvijek promisli prije nego nesto objavi$ na Internetu jer povratka nema.
Kasnije mozemo obrisati Sto je napisano, ali nikad ne znas tko je naSu objavu

procitao.

. Ne sudjeluj u prepirkama i svadama — ako nam se ne svida misljenje drugih
osoba, vazno je izraziti svoje misli, stavove na pristojan nacdin i s
uvazavanjem, a ne napadati drugu osobu. Nije poZeljno slati nepristojne i
uvrjedljive poruke putem e-maila ili mobitela bilo gdje na Internetu. Ako netko

nama Salje takve poruke, jednostavno ne moramo odgovoriti. U slu€aju da nas
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netko napada ili nam prijeti na chatu, to moZzemo spremiti i pokazati odraslim

osobama.

10. Ne odgovaraj nepoznatim osobama — jednom dijelu korisnika Internet sluzi
upravo za slanje neprimjerenih sadrzaja i poruka. Neke nas poruke mogu
uznemiriti, u nekima ¢e nas traziti odgovor, fotografiju, adresu pa iz tih razloga

moramo biti jako oprezni i voditi raCuna kome Sto Saljemo.

11. Bori se protiv elektroniCkog nasilia — u svijetu poznat kao cyberbullying
(elektroniCko zlostavljanje) sve je zastupljenije i kod nas. Moramo se dobro
informirati o tome Sto je zapravo nasilje preko Interneta te kako se zastititi.
Puno toga mozemo saznati na stranicama Poliklinike za zastitu djece grada
Zagreba www.poliklinika-djeca.hr tako $to ¢emo u rubrici publikacije kliknuti na

cyberbullying.

12.Postuj pravila — razni portali, drustvene mreze, forumi i tako dalje posjeduju
odredena pravila koje moramo postovati, ako se njima Zelimo sluziti. Uvijek
pazljivo procCitaj uvjete koriStenja prije nego kliknemo na prihvacam uvjete
koriStenja, jer jednom kad postanemo ¢lan moramo se strogo pridrzavati

pravila.

13. Postuj zakone — sve $to je protuzakonito u stvarnom Zivotu vrlo vjerojatno je
protuzakonito i na Internetu. Zbog toga moramo biti oprezni i pridrzavati se
pravila.

14.Pomozi drugima — pomozi onima koji o Internetu i raCunalima znaju manje od

tebe, dobro ih informiraj prije samoga pristupanja internetu.®

8https://knjigaljetateens.wordpress.com/2012/05/22/pravila-ponasanja-na-internetu/ Pravila pona3anja na
internetu, pristupio [ 10. 01. 2020 ].
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3. IKT u obrazovanju i njihov drustveni utjecaj

Informacijska tehnologija u obrazovanju rezultat je istrazivanja s temom ucenja u e-
obrazovnom okruzenju, informacijsko — komunikacijskom tehnologijom i njezinom
potporom obrazovnom procesu. Informacijska je tehnologija pocela potpomagati
uCenje u 1980-im. Tadasnja se primjena svodila preteZito na zadatke ponavljanja i
viezbanja i nije bila izazov ni profesorima ni studentima. Nalikovala je previSe
uobicajenim Skolskim postupcima: sjedi, slusaj, ponovi.

Sadasnje je stanje puno drugacije: primjenom informacijske tehnologije mozZe se
podupirati viSe osjetilno u€enje — student u isto vrijeme vidi, Cuje, isprobava i sam
stvara sadrzaje ucCenja. Internet nudi vrijedne izvore znanja koji uCenici, studenti,
profesori i drugi mogu dohvacati svim svojim osjetilima. Uloga onoga koji poduc¢ava
bitno se mijenja: on je taj koji mora poznavati vrijedne izvore ucenja, voditi studenta u
svijet znanja, preporuditi i poticati ga na samostalno u€enje i razgovor o nau¢enome.
U suvremenoj nastavi na svim razinama obrazovanja Internet kao medij |
informacijsko — komunikacijska tehnologija postaju neizostavan dio. Potaknuli su
novo razmatranje pitanja kako djeca ucCe i kako se ucitelji mogu nositi s novim
mogucnostima. Informacijskim se ponasanjem bira gradivo za u€enje i paméenje, a
ustrojem naucenog gradiva potiCe se razmisljanje i suradnja s ¢lanovima zajednice.
Oblikovanje vlastitih obavijesnih prostora na mrezi namijenjen u€ecoj zajednici moze
biti primjena za e-u€enje (kao Moodle) ili besplatni softver (kao Google Docs). To nije
razlog da tehnologija postane nadredena ucenju. TehnoloSka je naprava samo
sredstvo za Sto bolje stjecanje znanja, kao Sto je to stolje¢ima bila knjiga. Ona se
moze zamijeniti vjeStinama informacijske pismenosti jer obavijest mozemo dobiti i
bez posjedovanja skupe tehnoloSke naprave.

Informacijsko — komunikacijska tehnologija nudi sredstva koja podupiru vise osjetilno
u€enje pomodéu vida, sluha, dodira. Sva ta osjetila predvodnici su podataka do
srediSnjega sustava za njihovu obradu u mozgu. U njemu se odvija glavni posao
ucenja: pamcenje i povezivanje gradiva. Svatko je sposoban za cjelozivotno ucenje i
obrazovanje. Bitno je naci kojim komunikacijskim kanalima i u kojim oblicima
obavijesti najbrZze prolaze i kako ih je najuinkovitije preobliciti u trajno pohranjeno

znanje (Lasi¢ — Lazic¢, J. 2014).
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Svaka komunikacijska tehnologija, od onih temeljnih: naracije, pisanja, slikanja do
onih slozenih: radija, filma, televizije i Interneta, stvarala je nove obrazovne
mogucnosti koje su svoju realizaciju nalazile u reorganizaciji obrazovanja sukladno
obrazovnim ciljevima. Drugacije reCeno, napretkom i promjenom tehnologija mijenjalo
se i drustvo, iznova su utvrdivani obrazovni ciljevi, mijenjala se organizacija
obrazovanja postajuci sve slozenija i sve viSe tehnoloski ovisna, odnosno mijenjalo
se i naSe obrazovanje, nacin na koji se obrazovni proces institucionalizira i sukladno
tome i sadrzaj pojma ,obrazovanje®.

Kada razmatramo utjecaj tehnologije na socijalne procese, treba biti izrazito oprezan
i svjestan da tehnologija ne samo da donosi promjene i novine, ve¢ mijenja puno
toga i to ne uvijek nabolje. Ljudi razvijaju one tehnologije koje odgovaraju ustroju
vrijednosti vladajuéih socijalnih sila. Razvoj tehnologija koje se odnose na
obrazovanje nije izuzetak i suvremene obrazovne tehnologije izraz su vladajuce
liberalne ekonomije i globalizacije. Razvoj e-obrazovnih tehnologija isto kao i razvoj
transporta stoji u najuzoj vezi s vladaju¢im drusStvenim odnosima, iz njih generiranim
ciljievima tehnoloSkog razvoja i u svome se razvoju oslanja na socijalno prihvaéene
tehnologije raCunala i Interneta (raCunalne mreze). Vecéina autora koja je promisljala
o informacijsko — komunikacijskim tehnologijama (IKT) sa stanovista novih
obrazovnih alata govori o fenomenu upotrebe racunalnih i mreznih tehnologija u
obrazovanju kao o fenomenu e-obrazovanja (e-education), odnosno kao o
obrazovanju ,preko” Interneta, raCunalne mreze ili samostalnog racunala. E-
obrazovanje je raCunalnom mrezom razmijenjivalo ili prenosilo vjestine, znanja i
koristilo raunalne aplikacije u procesima ucenja, odnosno e-u€enja (e-learning), a te
aplikacije i procesi uklju€uju na mrezi utemeljeno ucenje, virtualnu razrednu nastavu i
digitalnu suradnju. Sadrzaj obrazovanja isporuCuje se preko Interneta,
intraneta/ekstraneta, audio ili video vrpce, satelitske TV, CD—ROM-a, USB sticka i
drugih.

Na samome pocetku e-obrazovanje nazivalo se ,Na Internetu utemeljena obuka“, a
nakon toga ,Na webu utemeljeno u€enje“. Pojmovi e-obrazovanje (eng. E — eduction)
za tip obrazovne prakse i e-uCenje (eng. E — learning) za pojedine tehnologije i
aplikacije koje omogucuju ucenje preko racunala, pojavili su se kao pojmovi i
udomadili se zajedno s upotrebom racunala u obrazovnom procesu. Prefiks , e*
znaci elektronicko, pri Cemu se misli da je to nesto $to ¢inimo uz pomoc¢ elektronicke

opreme te tako: ako uz pomoc¢ elektroni¢ke opreme trgujemo, to nazivamo e-
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trgovina, ako uz pomoc elektroni¢ke opreme podizemo novac iz banke ili obratno, to
nazivamo e-bankarstvo, ako vodimo poslovanje svoje tvrtke e-poslovanje, ako
reklamiramo proizvode e-marketing. Takoder i pojedine institucije koriste elektronic¢ku
opremu pa tada govorimo o e-vlada, e-Skola, e-sveuciliste, e-knjiznica i tako dalje.
Kao i svako drugo ucenje, tako je i e-u€enje proces koji se sastoji od Cetiri kljuCna
elementa: nastavnik, nastavni sadrzaji, tehnologija, ucenik. Drugacije je to Sto je u e-
uCenju naglasak na posebnoj vrsti obrazovne tehnologije koja racunalom posreduje
nastavni sadrzaj izmedu nastavnika i uCenika i obrnuto. Vazno je upozoriti da se
ovdje na radi o novome nacinu obrazovanja, ve¢ o nhovom obrazovnom sredstvu Kkoji
se moze primijeniti u razli¢itim edukacijskim modelima i obrazovnim pristupima (Afri¢
V. 2004).

UspjeSna praksa e-obrazovanja uzima u obzir i na¢in na koji ¢e svi sudionici
obrazovnoga procesa biti angazirani tijekom poduc€avanja i uenja, koje je za onoga
koji u€i unaprijed organizirano s jasno utemeljenom svrhom. Kada govorimo o
oblicima obrazovanja u kojima je ukljuéena upotreba racunala, razlikujemo Cetiri

nacina obrazovanja :

1. Kilasi¢na nastava u kojoj se samo nastavnik koristi raCunalom naj¢esc¢e kako
bi nastavu pratio slajdovima koji prezentiraju obrazovni sadrza;.

2. Nastava uz pomoc¢ IKT-a najceSc¢e u raCunalnim ucionicama gdje nastavnik
uz pomoc elektroniCke plo€e i raCunalnih ekrana ispred svojih uCenika drzi
nastavu, obavlja ispite putem mreze raCunala (naj¢e$¢e u obliku testova),
preko raCunalne mreze zadaje zadatke svojim ucCenicima, nadgleda i
pomaze u njihovom izvrsenju.

3. Hibridna nastava koja se djelom odvija u pravoj ucionici, a dijelom ucenici
participiraju u nastavi ,od kuée“ uceéi iz obrazovnih materijala koji se
racunalnom mrezom distribuiraju i sudjeluju¢i u obrazovnome radu preko
IKT-a, Sto se katkad jo$ naziva i virtualnom ucionicom.

4. Online obrazovanje ili takozvano ,Cisto“ e-obrazovanje ili obrazovanje koje
se odvija iskljuivo putem elektronicke tehnologije, racunalnih i

telekomunikacijskih mreza, racunala, mobitela i slicno (Afri¢, V. 2004).
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RazliCiti oblici e-obrazovanja koriste se i razliCitim tehnologijama kojima je podrzan
obrazovni proces. Tako u klasi¢noj nastavi nastavnici najCesSc¢e koriste Word, Power
Point (Microsoft Office) ili Writer i Impress (Open Office), multimedijalne aplikacije na
CD, DVD ili Blue — Ray diskovima i sli¢no. U nastavi uz pomo¢ IKT-a koriste se
razne multimedijalne aplikacije, aplikacije za provedbu testova, simulacija i sli¢no.
Jednako tako, hibridno i ,&isto“ e-obrazovanje koristi mnoge i razne tehnologije poput
weba, browsera ili internetskih preglednika do razliCitin internetskih servisa i
aplikacija. Utjecaj ovih tehnologija ne mijenja temeljnu logiku obrazovnog proces, ve¢
samo neke njegove elemente: njegove troSkove, trajanje, u€inkovitost i tako dalje.
Medutim, e-obrazovne tehnologije pokrenule su mnoga promi$ljanja vezano za
prenoSenje znacenja, odnosno probleme zajedniCkog konteksta unutar kojega bi se
uspostavljala istozna¢na znacenja i za osobno ,licem u lice® prenoSenje znanja i za
prenosenje znanja posredstvom medija. To dovodi do novih tehnoloskih rjeSenja od
objekata ucCenja.

Objekti u€enja su ,male, fleksibilne, sadrzajno samodostatne cjeline ucenja koje se
mogu viSestruko ponovno upotrebljavati, koje osiguravaju jednostavnost
dopunjavanja, pretrazivanja i upravljanja sadrzajem, koje mogu biti prilagodene i
iznova komponirane u nove edukativne cjeline, koje omogucuju jednostavnu
prilagodbu sadrzaja, medudjelovanje, na kompetenciji zasnovano ucenje i Cija
vrijednost svakom novom upotrebom raste® (Afri¢ 2004 : 80).

Objekti u€enja izgradeni su na nacin da se mogu koristiti na semanticCkom webu Sto
nije neki novi web, ve¢ posebna aktivhost na webu kojom se proSiruje postojeci web.
Semanti¢ki web nije niSta drugo ve¢ semanticka mreza, odnosno znanje opisano i
oznaceno grafovima €ija Cvorista pokazuju pojmove i/ili objekte i odnose medu njima
sa svrhom kodifikacije nazivlja kojim se uci znanje u nekome podrucju (Marinkovi¢
2004 : 184).
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Zahvaljuju¢i napretku informacijsko — komunikacijske tehnologije te promjenama
tehnologije u druStvu, danasSnje obrazovanje doZivjelo je promjene u odnosu na
poCetke masovnog obrazovanja. Kao vazan poticaj obrazovhom procesu dao je
tehnoloski razvoj, posebno racunalni i telekomunikacijski, odnosno takozvana
informaticka revolucija, koja je svijet ucCinila globalnim selom.

Koristenjem novih informacijsko — komunikacijskih tehnologija u obrazovnoj praksi
nastaje i novo obrazovno okruzenje dijelom u ,prostoru mjesta“, a dijelom u ,prostoru
tokova“ (Castells 2000) pa su ucenici (svi oni koji primaju znanje obuhvaceni
institucionalnim i izvaninstitucionalnim oblicima obrazovnog procesa — $kolarci,
studenti, sudionici stru€nih i specijalistiCkih usavrSavanja, samouki) orijentirani na
razumijevanje trenutacnog stanja svojega znanja, mogu ga poboljSavati i donositi
odluke. Pri tome cjelozivotno obrazovanje postaje ne samo zahtjev, ve¢ nuznost, cilj i
obveza.

ElektroniCcko obrazovno okruzenje jedno je od rjeSenja za istrazivaCko ucCenje i
nastavu okrenutu prema ucCenicima, a sama tehnologija moze, ako se smisljeno
provodi imati sljedeée prednosti u odnosu na tradicionalnu nastavu u predavaonici
(Bates 2004):

1. ucenici imaju pristup visokokvalitetnoj nastavi i u€enju u bilo koje vrijeme i s
bilo kojeg mjesta,

2. informacije koje je prije mogao pruziti samo nastavnik sada su dostupne na
zahtjev putem Interneta,

3. ako je multimedijalno nastavno gradivo kvalitetno i dobro dizajnirano za
ucenje, ono moze biti djelotvornije od tradicionalne nastave u predavaonici, jer
ucenici brze usvajaju znanja uz pomo¢ ilustracija, animacija, razli€itim
strukturiranjem gradiva te u slu€aju kada imaju veci nadzor ili veCu interakciju
S nastavnim gradivom,

4. nove tehnologije mogu se dizajnirati tako da razvijaju visoke razine vjestine
poput samostalnog rieSavanja problema, odlu€ivanja i kritickog misljenja,

5. interakcija s nastavnicima moze se upravljati kroz online komunikaciju tako da
se osigura veca dostupnost i prilagodljivost kako za studente, tako i za

nastavnike,
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6. komunikacija podrzana raCunalima moze olakSati timsku nastavu, suradnju i
komunikaciju s nastavnicima iz drugih institucija te stvaranje multikulturalnih i

medunarodnih skupina studenata.

Nova tehnologija dovodi do bitnih strukturnin promjena u nacCinu upravljanja i
organizaciji nastave. Nove su tehnologije potencijalino u mogucnosti ne samo
obogatiti postojeCu nastavu u predavaonici, ve¢ i omoguciti pristup obrazovanju i
cijelome nizu novih zajednica preko programa cjelozivotnog obrazovanja te
obrazovanja osoba s posebnim potrebama i slicho. Nova tehnologija postavila je
pred brojna sveuciliSta nove izazove. Neko¢ je fizicka koncentracija intelektualnih
potencijala odredenog sveuciliSta zapravo bila njegova velika prednost u odnosu na
druge, dok su danas zahvaljujuéi novim modelima informacijskog drustva stare
vrijednosti umanjene i stvoreno je konkurentsko trziSno okruzenje koje od sveucilista

zahtijeva brzu reakciju na promjene kako bi mogli opstati (Twigg 2003).

Velike promjene vidljive su u povecanju nastave koja nije vezana uz predavaonicu ili
fakultet. Razlog tome nisu samo studenti koji u€e na daljinu jer nisu u mogucnosti
dolaziti na fakultet, ve¢ i zbog redovitih studenata kojima je jeftinije i jednostavnije
barem jednim dijelom uciti od kuce ili s radnog mjesta. Racunalnim simulacijama
djelomi¢no se nadomjesta rad u laboratoriju. Organiziraju se novi oblici nastave za
one koji su ve¢ diplomirali, ali svoja znanja Zele proSiriti i dopuniti. Pripremaju se
teCajevi za posebne narucitelje, poput privatnih tvrtki. Dolazi i do udruZivanja i
uspostavljanja zajednickih odnosa kako bi se zajednicki koristilo nastavno gradivo, ali
i kako bi njegova izrada imala ekonomsku opravdanost te postigla visoku kvalitetu
nastavnoga gradiva upravo na temelju zdruZenih sredstava. Sve je viSe razvijena
konkurencija, ne samo medu javnim ustanovama koje pronalaze trziste i preko
granica svojih drzava, vec i medu privatnim ustanovama pa i odnosa javnih i privatnih

ustanova (Beates 2004).
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Razvojem tehnologije, prvenstveno Interneta, prelazi se na online ucenje kojim se
postize unaprjedenje i olakSavanje savladavanja gradiva koje nije bas uvijek
jednostavno. Primjenom informacijskih i komunikacijskih tehnologija (IKT) u
obrazovanju svaka osoba lakSe dolazi do svoga cilja — biti obrazovan. Generacije
koje dolaze pomaknut ¢e ove granice upotrebe tehnologije jos i dalje. Zato je vazno
da vec sada po¢nemo pedagoski, metodicki i nastavno oblikovati materijale kroz koje
¢e se miladi ljudi educirati, odgajati i pripremati za buducnost temeljenu na
informacijskim i komunikacijskim tehnologijama.

Informacijska tehnologija (IT) je tehnologija koja koristi raCunala za pohranu, obradu,
prikupljanje, obradu, zastitu i prijenos informacija. Terminu IT pridruzuju su
komunikacijske tehnologije jer je danas rad s racunalom nezamisliv, ako ono nije
povezano u mrezu, tako da se govori o informacijskoj i komunikacijskoj tehnologiji
(engl. Information and Communications Technology — ICT). Sami pojam IKT
podrazumijeva sva tehniCka sredstva koja se upotrebljavaju u svrhu rukovanja
informacijama. IKT se sastoji od informacijske tehnologije, elektroni¢kih medija,
telefonije, svih tipova obrade i prijenosa audio i video signala te svih funkcija
nadgledanja i kontrole, baziranih na mreznim topologijama.

Informacijsko — komunikacijske tehnologije (IKT) danas imaju veliki utjecaj na zivot i
rad CovjeCanstva. To objasnjava zasto alati koje pruza IKT imaju toliko vaznu ulogu i
u obrazovnome procesu. Tehnologije osim Sto podupiru stjecanje osnovnih vjestina,
sluze i za cjelozivotno ucenje. Unutar obrazovnih procesa otvaraju se nove brojne
mogucénosti koriStenjem Interneta, koji se ve¢ dokazao kao izuzetno sredstvo u
obrazovanju i znanosti. U 21. stoljecu CovjeCanstvo ulazi u novu, treéu fazu
globalizacije. Svijet postaje sve manji i sve plosniji u kojemu e-ukljuéenost ili e-
povezanost (e-connection, e-inclusion) postaju vazni Cimbenici. Spajanje PC-a i
Sirokopojasnih komunikacija zajedno s odgovaraju¢om opremom donosi brojne nove
oblike suradnje kao Sto su: out-sourcing (vanjski suradnici), in-sourcing (izvori),up-
loading (ucitavanje), in-forming (informiranje) i sve to ima veliki utjecaj na
obrazovanje. Revolucionarne promjene u obrazovanju ne donose samo nove

tehnologije nego i nove oblike poput cjeloZivotnog uéenja i e — uéenja.®

https://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=272311IKT u obrazovanju, Zbornik radova
Veleucilista u Sibeniku, No. 3-4/2017, 2017., str. 157-170, pristupio [ 06. 01. 2020 ].
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Pojavom racunala na sveuciliStima prvotno su se koristila kao alati u istrazivanju, ali i
kako predmet istrazivanja, dok su danas sveprisutna i nalaze se na svim razinama
primjene i njihov broj i primjena u stalnom su razvoju. Rasprostranjena mreza wide
area network (mreza Sirokog podrucja) omogucéuje znanstvenicima i studentima brzi i
lakSi nacin kako doci do brojnih resursa. Pokazalo se da koriStenje racunala pomaze
studentima i znanstvenicima, jer troSe manje vremena na svladavanje odredene
nastavne cjeline.

Utjecaj IKT-a ne mijenja temeljnu logiku obrazovnog procesa nego samo njegove
elemente kao Sto su troSkovi, ucinkovitost, trajanje i tako dalje. E-obrazovne
tehnologije pokrenula su mnoga promisljanja vezano za prenoSenje znacenja,
odnosno za prenosenje znanja ,licem u lice” i za prenoSenje posredstvom raznih
medija. Upravo je to dovelo do razvoja novih tehnoloskih rjeSenja koja su i danas
zastupljena. Nastavnici danas koriste nove tehnologije na nacin koji povezuje
racunala i moderna dostignuc¢a u telekomunikaciji, a kao najprikladniji naziv za takvu
vrstu pristupa nastavi bio bi komunikacija posredstvom ra¢unala (Computer Mediated
Communication — CMC). CMC se moze koristiti na mnoge nacine: interaktivne
poruke, velike i male diskusije grupe, velike video konferencije, e-mail, online katalozi
ili baze znanja, online ucenje, razliCite programirane arhive podataka smjeStene na
webu (slika, video, tekst, zvuk) i tako dalje. CMC omogucéava u€enicima omogucéava
veliku slobodu istrazivanja, da pronadu i sami razviju svoj osobni stil u€enja. Velika
prednost ovoga pristupa nastavi jest da nastavni sadrzaj i sve $to ga prati i
nadopunjava moze biti dostupno u razliitim oblicima, na razliitim mjestima i u
razli€ito vrijeme. Racunalne tehnologije pomazu profesionalnim edukatorima da
podijele s ucenicima alate koji ¢e njima posluziti kao primjeren nacin vodi¢a u

procesu razvoja vlastitog znanja.®

Ohttps://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=272311 IKT u obrazovanju, Zbornik radova
Veleucilista u Sibeniku, No. 3-4/2017, 2017. , str. 157-170, pristupio [ 06. 01. 2020 ].
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Na Sto vecoj primjeni i uvodenju IKT-a u Skolama neprestano se radi. Primjer toga je
SveCana skups$tina Hrvatskog informatiCkog zbora (HIZ) koja je porucila da su
digitalno zrele Skole one koje su spojene na ultra brzi Internet i potpuno informaticki
opremljene sa svim informatiziranim procesima poslovanja, u€enja i pouc€avanja
buducnost svakog naprednog suvremenog obrazovnog sustava pa tako i hrvatskog.
To je ujedno i cilj projekta e-Skole, nacionalnog projekta razvoja digitalno zrelih Skola
koji je pokrenuo CARNet s partnerima, a koji podrazumijeva Skole visoko opremljene
informacijsko - komunikacijskim tehnologijama (IKT).

Buduc¢nost ucenika je da umjesto teSke torbe pune knjiga, sa sobom nosi samo
tablet. Na primjer prije nastave pregledava e-mail na svome tabletu, gdje prima
obavijesti da ¢e danas putem videokonferencije njegov razred razgovarati s
kolegama iz nekog dijela svijeta te vjezbati matematiku putem interaktivnih zadataka.
RijeC€ je o velikom i kvalitethom projektu, takoder i o velikom izazovu, jer da bi cijeli
umrezeni digitalni sustav funkcionirao potrebno je mnogo vise od hardvera i
povezanosti na mrezu — nuzan je trud koji ¢e se uloziti u istraZivanje mogucnosti
alata i tehnologija, isprobavanje razliCitih pristupa i volja da se promijene neke
duboko ukorijenjene navike u S$kolstvu koje se sporo mijenjaju. Navedenim
projektom, Skolama bi se trebalo omoguciti koriStenje suvremenih tehnologija, alata,

metoda i sadrZaja u nastavi.'!

https://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=272311 IKT u obrazovanju, Zbornik radova
Veleucilista u Sibeniku, No. 3-4/2017, 2017. , str. 157-170, pristupio [ 06. 01. 2020 ].
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Buduc¢nost edukacije u nastavi moze se promatrati iz dva aspekta: tehnoloski i

pedagosko-socioloski aspekt.

Tehnoloski aspekt odnosi se na Cinjenicu da Skole u buduénosti apsolutno
moraju prihvatiti nove tehnologije koje omogucavaju olak8ano (brze, aktivnije,
zabavnije) uc€enje, ucCenje na daljinu, pretraZivanje enciklopedijskih baza
znanja te unapredenje komunikacije ucenik-uCenik, ucenik-nastavnik i
nastavnik-nastavnik pomoc¢u najnovijih mreznih i Internet tehnologija.
Mnogobrojna istrazivanja pokazala su da uCenje kroz razliCite multimedijalne
sadrzaje (tekst, slika, zvuk) potice vece zanimanje i pospjeSuje koncentraciju
uéenika. Skole ¢e kao institucije koje promiéu znanje nuzno morati prihvatiti
najnovije trendove u razvoju baza znanja jer je danas to najnapredniji i

najpraktic¢niji nacin brzog dolaska do trazene informacije.

Pedagosko-sociolo$ki aspekt odnosi se na problem implementacije moderne
tehnologije u odgojno-obrazovni sustav na taj nacin da se informatizacija
Skolstva ne pretvori u puko pracenje trendova i najnovijih modnih detalja u
svijetu racunala i informacijskih tehnologija, ve¢ da se koristi isklju€ivo u

pobolj$anju kvalitete edukacije.'?

2https://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=272311 IKT u obrazovanju, Zbornik radova

Veleucilista u Sibeniku, No. 3-4/2017, 2017., str. 157-170, pristupio [ 06.01.2020].

32


https://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id_clanak_jezik=272311

4. Informacijska pismenost i mjerila informacijske ( ne )
pismenosti

Medij ¢&ine infrastrukturnu osnovu suvremenog oblika stjecanja iskustva i
razumijevanja. Buduéi da svojom strukturom konstruiraju ljudsku subjektivnost i
drustvenost, istraZivanje medijatizacije postaje klju¢ni faktor ogoljavanja napetosti u
vezi s problematikom proizvodnje i distribucije zajedniCkih dobara (eng. Free
commons) u mreznom drustvu. Uvodeci nas u problematiku kritiCkih medijskih
studija, (Mitchell i Hansen 2012) pojasnjavaju kako i na koji nac¢in mediji uvjetuju
djelovanje unutar tehnoloSko-povijesne infrastrukture naglasavajuc¢i da drustvene,
etiCke, estetske i kritiCke komponente medijatizacije nuZzno moraju biti propitivane u
neo-McLuhanovskom maniru, drugim rijeCima, medijske studije se tiCu subjektivnog,
jednako kao i tehnolosSkog i drustvenog: ,...one se dotiCu ne samo produzetaka
ljudske osjetilnosti, ve¢ i njihovih unutarnjih projekcija na oblike Zivota Kkoji
konstituiraju ljudsku subjektivnost i zajednistvo. (Hansen, Mark B.N., i W.J.T Mitchel,
2012).

Istrazivanja relativno novog podrucja pedagogije medija postaje iznimno vazno
mjesto propitivanja obrazovanja kao vrijednosno posredovanog procesa u svjetlu
nove kulture u€enja koja, u skladu s konstruktivistickom filozofijom, u prvi plan viSe
ne stavlja sadrzaj uCenja vec¢ didaktiCki angazman (kreiranje uvjeta za interakciju

ucenika, nastavnika i sadrzaja u¢enja) (Rodek, S. 2011).

Standardi (mjerila) u bibliotekarstvu kriterij su za vrednovanje i mjerenje bibliote€nih
usluga, zbirki i programa. Propisuju ih profesionalna udruzenja, akreditacijska tijela i
vladine agencije. Bibliote¢ni standardi opisuju zajedniCke vrijednosti i principe rada
biblioteka. Imaju tendenciju biti sveobuhvatni, pokrivajuéi Sirok spektar programa i
usluga, a definiraju kvalitativna i kvantitativha mjerila ukazujuci na ciljeve kojima tezi
profesija. Standardi su u opéem smislu kriteriji utvrdeni zakonom, ugovorom,
obiCajem, prema kojemu proizvodaci, praktiCari i istrazivaCi mjere i vrednuju
postupke, izvodenje, kvantitetu, kvalitetu i primjenu kriterija u nekoj djelatnosti i

profesiji.
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Informacijska pismenost poznata je kao koncept u bibliotekarstvu skoro Cetiri
desetlje¢a. Za to vrijeme objavljen je niz strateskih dokumenata o tome kako raditi.
Glavno pitanje je kako treba oblikovati standard za informacijsku pismenost jer on u
sebi sadrzava dva termina : (noviji) informacijska i (stariji) pismenost. Osim na
primjeni i pridrzavanju propisanih standarda, suvremena biblioteCna djelatnost
oslanja se i na smjernice i preporuke, osobito u djelatnostima vezanima za
informacijsku tehnologiju. Suradnja medu bibliotekarima Sirom svijeta doprinijela je
tome da djelatnost dobije mnoge standarde koji se ti€u rada s bibliote€hom gradom i
uslugama. Uvodenje informacijske tehnologije u biblioteke promijenilo je tradicionalne
alate i usluge i zamijenilo ih novima koji rade prema mjerilima za digitalne biblioteke.
Za razliku od opcepoznatih primjena standarda i smjernica u bibliotekarstvu,
standardi za informacijsku pismenost bitho se razlikuju: s jedne strane ti€u se
istovremeno vjestina samih djelatnika u biblioteci i vjeStina korisnika njihovih usluga.
Djelatnicima je stalo da se korisnici informacijski opismene jer tek tada imaju sve
prednosti suvremenih informacijskih izvora. To znaci da sami, bez posrednika, mogu
pronaci, prepoznati, procijeniti i Kkoristiti potrebne informacije. U bibliotekarskome
okruZenju to znaCi da samo korisnici posjeduju vjeStine snalaZenja i izbora
biblioteCne grade na nacin kako to radi sam bibliotekar. Drugim rijeCima, bibliotekar
korisnicima mora prenijeti dio svojih profesionalnih vjestina, ali sa $§to manje ulazenja
u strunu terminologiju i praksu vezanu s rukovanjem bibliote€nom gradom (Lasi¢ —
Lazi¢. J., & Laszlo, M.2014).
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Prvi standard za informacijsku pismenost pojavio se 2000. u SAD-u , a nakon toga u
Australiji. Nastali su za potrebe obrazovanja — visokoga i osnovnoga. Navode se
znanja i vjeStine koje bi trebao zadovoljavati informacijski pismen pojedinac, a
iskazane su kao: pronaci, nabaviti, vrednovati i primijeniti potrebnu informaciju.

Americko bibliotekarsko udruzenje izri€ito trazi da informacijski pismen pojedinac:

e prepoznaje potrebu za informacijom,

e odreduje opseg potrebne informacije,

e efikasno pronalazi potrebnu informaciju,

e procjenjuje vrijednost informacije i njezinih izvora,

e uklju€uje odabranu informaciju u svoju bazu znanja,

e razumije ekonomske, pravne, druStvene i kulturne probleme u KkoriStenju
informacija,

e Koristi informaciju na eticki i legalan nacin,

e Kklasificira, sprema, rukuje i prilagodava nadenu informaciju,

e prepoznaje informacijsku pismenost ako uvjet za dozZivotno ucenje(Lasi¢ —
Lazi¢, J., Laszlo, M. 2014).

Zahtjevi za informacijski pismenog pojedinca potaknuli su pojavu novih strateskih
dokumenata, smjernica, preporuka i prakticnih primjera za provodenje edukacije
informacijske pismenosti u bibliotekarstvu, Skolstvu i drugim djelatnostima koji
podivaju na primjeni tehnologije. Zivotno i radno okruZenje u suvremenom drustvu
obiljezeno je koristenjem informacijskih izvora. Da se mozemo kvalitetno Koristiti
tehnologijom kojom se pristupa izvoru informacija za poslovne i privatne potrebe,
potrebno je ovladati informatiCkom pismenoSc¢u. Za danasnje korisnike kazemo da
trebaju posjedovati: informati¢ku pismenost, IT pismenost (od izraza informacijsko -
tehnoloSka pismenost), racunarska pismenost, biblioteCna pismenost, mrezna
pismenost, digitalna pismenost, e-pismenost. Edukacija treba obuhvatiti tri kljuéne
sastavnice: osvijestiti Sto su informacijske potrebe, kako se prepoznaju, kako nakon
toga pronadi ono Sto je potrebno, kako procijeniti odgovara li nadeno potrebi i kako to
primijeniti u odredenoj situaciji. Polazi se od shva¢anja da je informacijska pismenost
razumijevanje i zbroj sposobnosti pojedinca da prepozna kada mu je informacija
potrebna i da ju zna procijeniti, prepoznati i efikasno uporabiti (Lasi¢ — Lazi¢, J.,
Laszlo, M.2014).
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Prvi je koncept informacijske pismenosti opisan 1974. godine u dokumentu pod
nazivom Okruzenje informacijskog servisa: odnosi i prioriteti. Upuc¢en je Nacionalnoj
komisiji za biblioteke i informacijske znanosti SAD-a. Napisao ga je Paul Zurkowski,
predsjednik Asocijacije za industrijsku informaciju (Information Industry Association).
U dokumentu je upotrjebljen naziv informacijska pismenost (eng. information
literacy). Vrsta te pismenosti potrebna je kod rjeSavanja problema informacijskih
izvora, koji se i danas, skoro Cetiri stolje¢a kasnije, istiCu kao problemi informacijske
pismenosti, bibliotekarstva i informacijske znanosti. Zurkowski (2009) smatra da je
stjecanje informacijske pismenosti prioritet jer Zivimo u vremenu prebogatom
informacijama i po njemu preobilje informacija smanjuje nasu sposobnost procjene. U
svojem dokumentu uz 1974. navodi: ,Informacija nije znanje; to je koncept ili ideja
koja ulazi u Covjekovo perceptivno polje, vrednovana je i asimilira uc¢vrS¢ujuci ili
mijenjajuci individualni koncept i/ili sposobnost djelovanja. Kao $to je ljepota u oku
promatraca, tako je i informacija u umu korisnika“. Kod Zurkowskoga znacenje pojma
informacije nije egzaktno, nego on informaciju usporeduje sa subjektivnim
doZivljajem ljepote u oku gledatelja i stavlja je u um korisnika te na taj nacin ukazuje
na to da je informacija obiljezje sustava. Kada se u sustavu pojavi prekobrojnost
dostupnih informacija, smanjuje se sposobnost procjene. Po Zurkowskom (2009),

nemogucnost procjene prekobrojnih informacija nastaje iz dva razloga :

1. jer je procedura trazenja informacija svakoga pojedinca razli¢ita u
razli€ito vrijeme i za razliCite namjene,

2. jer postoji velika koli€ina izvora i putova do informacije pa to rezultira
Sarolikim pristupima kojima ljudi zadovoljavaju informacijske potrebe;

pristupi izvorima informacija slabo se razumiju i slabo su iskoristeni,

Napisani razlozi Cine okvir djelatnosti suvremenih informacijskih institucija Ciji su
glavni predstavnici joS uvijek biblioteke, ali sve viSe i mrezZni resursi na Internetu.
Korisnik informacija treba biti svjestan $to se nudi, a to dobiva u€enjem principa i
vjestina informacijske pismenosti (Lasi¢ — Lazi¢, J., Laszlo, M., prema Zurkowski, P.
G.2009).
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Od same definicije informacijske pismenosti vaznije je pitanje kako se ona stjeCe.
Polazi od prakticne definicije Americkog bibliotekarskog udruzenja (ALA) koje
informacijsku pismenost svodi na vjestine. Ako se podsjetimo: informacijski pismen
pojedinac moZe prepoznati kada mu je informacija potrebna, zna je pronadi,
vrednovati i efikasno uporabiti. Zasluga za takvo prakticno tumacenje pripada
Zurkowskome. Povezujuci sadrzaj pojma informacijske pismenosti s poslom, toCnije
umijecem (vjestinom) Zurkowski (2009) ima odgovor na pitanje tko je pismen, a tko
ne. Zurkowski ¢e reci: ,Ljudi obu€eni za primjenu informacijskih resursa u svom poslu
mogu se nazvati informacijski pismenim. Pojedinci u preostalome dijelu stanovnistva,
sve dok su pismeni u smislu da mogu Citati i pisati, nemaju mjeru za vrijednost
informacije, nemaju sposobnost da prilagode informaciju svojim potrebama te se
stvarno mogu smatrati informacijski nepismenima.”

Mjerila informacijske pismenosti danas zbog stalnih razvoja i primjene informacijske
tehnologije izlaze iz okvira koje je zadao Zurkowski. Sam koncept informacijske
pismenosti nije do kraja definiran i mijenja se zajedno s tehnoloSkim promjenama.
Prvi pokuSaj sastavljanja standarda informacijske pismenosti nastao je za potrebe
visokog obrazovanja pod nazivom Standardi sposobnosti kompetencija informacijske
pismenosti u visokom obrazovanju (Information Literacy Competency Standards for
Higher Education). Sastavilo ga je 2000. godine Udruzenje Skola i istrazivackih
biblioteka to jest Association of College and Research Libraries, skraceno ACRL. Iz
naslova standarda ACRL-a jasno je da se informacijska pismenost veze za
sposobnosti koje treba savladati, drugim rijeCima znaCi da sam standard ima
smjerove za programe edukacije informacijske pismenosti u visokom obrazovanju s
ciliem stjecanja vjestine potrebne za informacijsku pismenost.

Cetrdesetak godina razvoja koncepta informacijske pismenosti i dalje se nastavlja sa
sve veéom primjenom u praksi. Seminari osposobljavanja korisnika za informacijsku
pismenost ne provode se viSe samo u bibliotekama vezanima uz obrazovanje, nego
postaju praksa i u znanstvenim i istrazivackim bibliotekama. Znak na jednostavan
nacin prikazuje ljudsku sposobnost traZenja i primanja informacija, ne samo na
tradicionalan nacin preko knjige nego i putem informacijsko-komunikacijske
tehnologije koja nas okruzuje (Lasi¢ — Lazi¢, J., Laszlo, M., prema Zurkowski, P. G,
2009).
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5. Digitalna kultura i masovni mediji

Digitalna kultura dio je kulture druStva, dio kulturne politike druStva te oznacCava
proces transformacije same ideje u kulture drustva. U tome smislu, Andrea Zlatar je
zanimljivo ustvrdila kako nas je ovo novo vrijeme digitalne kulture udaljilo od pojma
gradanske kulture, koji je podrazumijevao neki srednji sloj izmedu elite i puka (Zlatar
2001). Na pocetcima razvoja Interneta smatralo se da je to pravi put k demokratizaciji
kulturnih resursa i demokratizaciji politicke komunikacije, no taj ideal demokratizacije
jos uvijek nije ostvaren. Mnogi su razlozi zasto se to nije ostvarilo: od ekonomskog
pitanja do toga da se digitalna kultura ipak temelji na obrazovanju, raznim
vjestinama, pristupu tehnologijama i fizickim ograniCenjima pristupa tehnoloSkim
sredstvima te tako digitalni jaz postaje sve vedi i slozeniji drustveni problem. Digitalna
kultura kao dio kulture politike druStva u nas postaje dijelom nacionalne kulturne
politike kroz razli€ite zakone pa tako i kad je rije€C o medijima. Godine 2010. usvojen
je novi Zakon o HRT-u kao buduéem digitaliziranom i multimedijalnom javhom mediju
u skladu sa suvremenim procesima, koji su prije svega otvoreni prema europskim
standardima tehnoloSkog razvoja te prema novim fenomenima u politiCkoj kulturi,
gospodarstvu, medijima i kulturi mladih. U nekim drustvima kultura se definira kao
potrosnja i ideoloSka kategorija; u suvremenim demokratskim drustvima definira se
kao posebna drustvena vrijednost i nacionalno bogatstvo te ukljuCuje materijalna i
nematerijalna sredstva i vrijednosti, jezik, norme, rituale, simbole, glazbu, kazaliste,
medije, umjetnost, znanost, obrazovanje. Mediji su dio tog kulturnog potencijala, a
digitalna kultura i razvoj medija dio ukupnog kulturnog razvoja drustva (Zgrablji¢
Rotar, N. 2009).

U masovne medije ubrajamo: novine, radio, televizije i Internet. Internet bi bio novi
masovni medij u odnosu na novine, radio i televizije. Internet sadrzi portale kao
reakciju na novine to jest reagiranje tradicionalnih medija na nove tehnologije, zatim i
na radijske emisije i vrstu radija koje se naziva Internet - radio, putem Interneta isto
tako moguce je gledati televiziju i to u njezinoj savrSenijoj interaktivnoj varijanti.
Internet dakle objedinjuje sve medije, a donosi i viSe informacija i sadrzaja od
pojedinacnih medija. Pojam medija i njegovo znacenje istraZzuju mnoge znanstvene
discipline. Siri je od pojma masovna komunikacija i moZzemo ga definirati na mnogo

nacina s obzirom na razliCite znanstvene discipline. U komunikacijskim znanostima
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medij se moze definirati kao tehnicko ili fizicko sredstvo pretvorbe poruke u signal
koje se moze odaslati kanalom. Masovna komunikacija podrazumijeva institucije i
tehnike uz pomoc¢ kojih specijalizirane skupine primjenjuju tehnoloSka sredstva
(novine, radio, televizija, film). Uloga masovnih medija je informirati, educirati i
zabaviti javnost. Masovni mediji su institucije, zakonski reguliran izvor informacija, a
sukladno tome i poSiljatelj poruka (medijski djelatnici, novinari, snimatelji i drugi
profesionalci) koji djeluju u okviru institucijalno odredenih uloga, sukladno zakonima i
pravilnicima. Sadrzaji masovnih medija konvencionalno su strukturirani u medijske
Zanrove i vrste; programirani su, nadzirani, javni i druStveno odgovorni te imaju veliku
vaznost u svakodnevnom zivotu, edukaciji, zabavi i informiranju (Zgrablji¢ Rotar,
N.2009).

Promjene tehnologije kod publike uvjetuju promjene oc€ekivanja. Od tradicionalnih
medija oCekuje se jedna vrsta ,usluge®, jedna vrsta ,zadovoljenja potreba“ (McLuhan,
2009 : 121 — 140., je rekao da je Citanje jutarnjih novina poput uranjanja u kadu tople
vode, televizija je ,Clan obitelji* u srediStu dnevnog boravka, a radio ,bubanj
plemena®“), dok mediji na Internetu kod korisnika uvjetuju sasvim drugacija
oCekivanja. Prije svega brzinu izvjeStavanja, bogatstvo informacija, multimedijalne
pogodnosti kao Sto su zvucni i video isjecci, linkovi, interaktivnost. Izvjesno je da su
pod utjecajem novih komunikacijskih tehnologija svi sektori medijskog sustava
dozivjeli promjene (Zgrablji¢ Rotar, N. 2009).

,OKo nas se dogada medijska revolucija, a mi smo njezini sretni stanovnici, kaze
McChesney (2007) u svojoj knjizi Komunikacijska revolucija (Communication
Revolution) i jo§ primjeéuje: ,MozZzemo uzivati u mnogobrojnim ¢arolijama toga
digitalnog okruzja, no nad svime time, osim kao konzumenti, mi nhemamo gotovo
nikakav nadzor!“ McChesney smatra da ¢e nasa buducnost u svijetu medija ovisiti o
nama samima i o tome $to Cinimo ili ne ¢inimo kao gradani te da nikako ne bismo
smjeli nasjesti na tvrdnje da se sve razvija samo od sebe prema nacelima slobodnog
trziSta i nekih navodnih demokratskih vrijednosti. Rije¢ je o €vrstim korporativnim
odnosima u svijetu koji vrlo uspjeSno upravljagju nama i nasom javnom
komunikacijom, zamagljuju¢i nam prave potencijale i vrijednosti Interneta. Masovni
mediji u procesu digitalizacije moéno su sredstvo napretka drustva i razvoja kulture,
ali samo ako se tako koriste. Za digitalno doba klju¢ su korisnici Interneta, a ne

tehnologija i trziSte (Zgrablji¢ Rotar, N. prema McChesney ,2007).
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5.1 Medijska pismenost

Komunikologija potjeCe od retorike, a retorika izvorno pocCiva na pronalazenju Sto
ucinkovitijeg nacina prenoSenja poruka. Potreba za komuniciranjem ostvaruje se
pomocu Zelje da se informacija podijeli. Pisanje uvijek predstavlja narav
komunikacijske vjerodostojnosti autora. Komunikacijska aktivnost pretpostavlja da je
komunikacija dvosmjerna, a to znaci da izmedu autora i Citatelja postoji skrivena
veza. Buduci da komunikacijska vjerodostojnost podrazumijeva da se poruke kako bi
mogle ispuniti svoju svrhu oblikuju tako da budu razumljive. Ferrera (2009.) navodi
da ,je pisanje u manjoj mjeri stvar tehniCke vjestine, a viSe stvar ispravnoga izbora
nacina komuniciranja“, njime se ne bi smjela narusiti moralna jednakost ljudi. Ocito
je, kvaliteta pisanja ovisi o kvaliteti pozadinskoga misSljenja koje ili postuje ili ne
postuje moralni integritet autora i Citatelja.

Premda moderna tehnologija nudi Sirok vizualni pregled dogadaja, autor je
najpozvaniji ponuditi referentnu toCku i vizualnom prizoru dati pravo znacenje.
Vizualne slike treba reproducirati za oko Citatelja, treba dopustiti da se napisani izraz
unutarnjeg pogleda samog autora dogodi. Prema tome, umijeCe pisanog opisa jo$
uvijek ima vazno mjesto u ljudskoj komunikaciji. Televiziju kao najmasovniji medij
moguce je povezati upravo s ovom konotacijom govorenja o onome $to vidimo, jer na
engleskome ona doslovno glasi: telling vision (govorenje o videnom). SrediSnja
implikacija medijske pismenosti je razumjeti kakvu sliku svijeta mediji namecu. Zato
Newman (2009.) napominje da se ,bit politike sastoji u sposobnosti da se kontrolira
javna percepcija realnosti. Na tom zadatku manipulacije javnim mnijenjem vlade
opstaju ili padaju.“ Sira definicija medijske pismenosti obuhvaéa dobro poznati
argument da mediji oblikuje poruku, a poruka oblikuje medij. Oc&ito je da moé
interaktivnosti predstavlja i osobnu i kolektivhu snagu. Medijska pismenost nema
samo defenzivhu svrhu kao da joj je jedini cilj pomoéi ljudima nositi se s
propagandom ili s indoktrinacijom. Ona ima i proaktivhu svrhu koja je puno vaznija:
promice sposobnost kritickog misljenja i ljudima omogucuje razumijevanje slozenih
pitanja suvremenog drustvenog okruzenja i tako im pomaZze izaci na kraj s obiljem
podataka u smislu da svatko nauci mudrije Koristiti medije. Odgovoran gradanin je

informirani ¢lan zajednice, sposoban detektirati dvostruka mijerila i razumjeti sloZzena
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pitanja s kojima se suvremeni svijet suoCava. Buduci da medijska pismenost
oznaCava sposobnost da se informacija vrednuje, analizira, procijeni i razmijeni u
svim svojim oblicima, vjestine koje bi pokrile takvu definiciju uklju€uju ekstenzivno
znanje o tome kako primiti, obuhvatiti, analizirati i vrednovati medijske poruke. Polje
vrednovanja je bitno za medijsku pismenost zato Sto mediji utjeCu na na$
svakodnevni zivot tako Sto nas uklju€uju u infrastrukturu otvorenosti. Oni ne samo da
mijenjaju nacin na koji nesto radimo nego i kako dajemo novu, dubinsku informaciju o
spornoj temi. Svi su mediji podlozni ljudskoj pogreSci i dvostrukim mjerilima.
Informacija gotovo nikad nije neutralna jer svaku autor Zeli dokazati svoju tvrdnju pa
Ce se cijelim bicem potruditi da to i u€ini, ¢ak i tad kad zastupa moralno neprihvatljive
cilieve. Zato potrosaci informacija, to jest javnost ili obi¢ni ljudi, moraju posjedovati
takvu vrstu prosudbenih kriterija koji bi svakoj medijski pismenoj osobi omogudili
precizno opisati ulogu medija u svojem Zivotu. Promicati zdravi skepticizam je osobito
vazno u trenutku kada se suoavamo s temeljnim uvjerenjima razli€itih medija. Svaka
medijski pismena osoba moze pojedini medij koristiti svjesno i za svoju duzu samo
ako postoji jasnoca javnih standarda i ako ona tu jasnoc¢u razumije.

Svrha postojanja medija povezana je upravo s potrebom promocije moralne
jednakosti gradana kao nositelja autoriteta vlasti. Zato napor da se sukob preokrene
u priliku za maksimizaciju dobrobiti obiju strana podrazumijeva zamjenu agresivnoga
komunikacijskog stila asertivnim. Na takav nacin povezanost Citatelja i autora
usuglaSava teznju za pisanjem s moralnim razlogom za pisanje. Pritom upravo

eti¢énost omogucuje maksimizaciju medusobnog razumijevanja.'3

Bhttps://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=586035to je medijska pismenost , Obnovljeni
Zivot : ¢asopis za filozofiju i religijske znanosti, Vol. 64. No. 2., 2009., str. 233-245, pristupio [ 12.01. 2020 ].
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Video medijska ovisnost postala je u nasSoj svakodnevici toliko oCigledna da uopce
nije potrebno navoditi neke posebne dokaze o opcem buljenju u razne vrste zaslona,
najcesce u televizijski, a sve CeS¢e u zaslone raCunala i mobitela. Neke od izjava ljudi
koji osjeCaju nelagodu zbog ovisnosti o televizijii kad je gledam osjeCam se
hipnotiziranim, televizija mi ispire mozak, televizija je ovisnost, kad zaglavim pred
ekranom osjeCam se kao glavica zelja, televizija mi um pretvara u kasu. Ovo su
samo neki od primjera, dok su u knjizi Razgovori o video medijskoj pismenosti
detaljno opisani slu€ajevi i terapije ove ovisnosti koja je zahvatila danasnjicu.

Polazna stajalista u razvijanju video medijske pismenosti (Thoman, E. 2004). Svaka
poruka, emisija, video igra, film, program, posebice oglas ili reklama, zamisljeni su i
nacinjeni s odredenom svrhom i namjerom (zabaviti, informirati, prodati, manipulirati i
tako dalje).

e Da se ostvari postavljeni cilj koriste se brojna izraZajna sredstva (jezik, glazba,
montaza, sofisticirane tehnike manipuliranja informacijama i stvarnoscu),
naj¢eSc¢e da se stvarna namjera $to bolje maskira i sakrije.

e Video mediji posreduju manje ili viSe skrivene stavove, vrijednosti, Zivotne
stilove, ponasanja.

e U danasSnjem svijetu video mediji primarno pokrecu interes kapitala, posla i
profita. Ne vrijedi to samo za oglaSavanje, ve¢ i za zabavni i informativni
program. Zarobiti $to veéi broj gledatelja, zabaviti ih i pasivizirati, dati im ,,
kruha iigara “, dovesti rimske arene u njihove domove.

e Ovisno o znaju, umijec¢ima, kriticnosti i uloZenom naporu video medijske
poruke moguce je razumijevati i drugacije, a ne samo onako kako bi to htio

njihov stvaralac.

¥https://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=9340 (Video) medijska pismenost,
manipulacija, ovisnost, Metodicki ogledi : ¢asopis za filozofiju odgoja, Vol. 11 No. 1, 2004. , str. 29-40, pristupio
[12.01.2020].
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Premda nema sustavne brige o video medijskoj pismenosti i odgoju za zivot s video
medijima, prakti¢ni savjeti najceS¢e namijenjeni roditeljima, mogu se sresti posvuda.
Medutim, potesSkoca je u tome Sto se pretpostavlja da su roditelji ve¢ video medijski
pismeno i osvijeSteni, a to uglavnom nije slu€aj. Postavlja se pitanje tko ¢e i kako
posredovati savjete, odnosno kako odgojiti odgajatelje za da je bez odgovora, ali

navodimo neke od tih savjeta:

e Razvijajte kriticka umije¢a upotrebe video medija, vrSite selekciju i kritiCki
odvojite vrijedno od bezvrijednog, ,prosijte i odbacite“ kao Sto se odbacuje

smece u e-posti.

e Razgovarajte s djecom o u€incima video medija, a posebice reklama. Pitajte ih
Sto osjecaju prema zrtvama video medijskog nasilja i tragajte zajedno s njima
za alternativama toj vrsti nasilja. Ne koristite video medije kao dadilje. Uklonite
televizor, videoigre i Internet iz djeCje sobe. Postavite granice za koristenje
video medija, posebice za surfanje Internetom i telefoniranje i naucite ih da to

postuju.

e Budite dobar primjer u koristenju video medija, odradite vrijeme za Zivot i bez
njih (prijatelji, obitelj, sport, priroda). Naucite ih opustiti se i reducirati stres koji

prati upotrebu tehnoloskih noviteta.

Skoli kao primarnoj instituciji opismenjavanja trebalo bi pripasti i razvijanje video
medijske pismenosti, odnosno ucenje €itanja slika i poruka video medija. O toj zadaci
Skole jasno govori i Deklaracija UNESCO-a o odgoju za medije: , Zivimo u svijetu u
kojem su mediji prisutni svuda. Skola i obitelj odgovorni su za pripremanje mladih za
Zivot u svijetu mo¢nog utjecaja slika, rijeci i zvukova.“ Medutim, Skola bi i sama
trebala biti motivirana za razvijanje video medijske pismenosti i kritiCke upotrebe
video medija. Naime, screen generacije sve manje Citaju, a zbog ovisnosti i
neprimjerenog koriStenja video medija ostaje im sve manje vremena za ucenje i
svladavanje niza drugih bitnih zadataka. Skole su uglavnom javne ustanove pa se od

njih i ne moze ocekivati da nastoje srusiti vladajuci poredak. Niti jedna vlast zapravo
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nije istinski zainteresirana za razvoj kriti¢nosti i samostalnosti svojih gradana. Cini
nam se primjerenim parafrazirati A. Manguela (2004.) koji kaze da su diktatori
stoljeCima znali da je najlakSe vladati nepismenom gomilom. DanasSnje vlasti,
korporacije i oglaSivaCi znaju da je najlakSe vladati i manipulirati video medijski
nepismenom publikom. Ozbiljni napori na razvijanju video medijske pismenosti mogu
se ocCekivati uglavhom od neovisnih institucija civilnog drustva. No i njihova je
neovisnost tek relativha, ovisno o tome tko ih sponzorira ili financira. Ozbiljniji napori i
kritiCnija nastojanja u razvijanju video medijske pismenosti dogadaju se u kontekstu
antiglobalizacijskog pokreta, otpora pretjeranoj potrosnji, kulturalnim dimenzijama
usmjerenim na preuredivanje, narusSavanje, ismijavanje reklama i propagandnih
oglasa, u zastiti Skola i drugih kulturalnih ustanova od oglasavanja u njihovim
prostorima, kako i zastiti Skola, sveuciliSta, muzeja i slinih od sponzorske dominacije
korporacija. Ovi napori su ograni¢eni su po snazi i u€incima, protivnik je mnogostruko
nadmocniji korporacijski kapitalizam, na mjesta nadi ipak ima. (McKibben, B. 2004.,
str. 29-40) nadu temelji na paradoksalnoj Cinjenici o nasem potroSackom drustvu,
naime, da nas ono unatoC ,svojoj moci i dominaciji u nasSim zivotima, nije doista

uspjelo usrediti “. 1°

Bhttps://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id clanak jezik=9340 (Video) medijska pismenost,
manipulacija,ovisnost Metodicki ogledi : ¢asopis za filozofiju odgoja, Vol. 11 No. 1, 2004. , str. 29-40, pristupio [
12.01.2020].
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6. Istrazivanje

6.1 Problem, cilj i zadaci istrazivanja

Glavni problemi ovog istrazivanja su utvrditi kako ljudi primjenjuju bonton na
druStvenim mreZama, prilikom razgovora za posao, prilikom slanja elektroniCke
poste. Poznaju |i pravila lijepog ponasSanja koristeéi se informacijsko -
komunikacijskom tehnologijom. Cuvaju li svoje podatke prilikom objavljivanja

sadrzaja na Internetu.
Ciljevi i zadatci ovog istrazivanja su utvrditi :

- kako djeca i odrasli primjenjuju bonton Kkoriste¢i se informacijsko -
komunikacijskoj tehnologijom,

- postuje li se privatnost drugih na Internetu.
Problemsko pitanje ovog istrazivanja je :

Upucenost djece i odraslih osoba u poznavanje bontona te sama primjena bontona
odnosno pravila lijepog ponaSanja sluzeéi se informacijsko — komunikacijskim

tehnologijama.
Sukladno postavljenom cilju istraZivanja mogu se postaviti sljedeée hipoteze :

HO : Pretpostavka je da vida razina obrazovanja bolje utjeCe na primjenu bontona u

komunikaciji koristeci se informacijsko — komunikacijskom tehnologijom.

HN : Pretpostavka je da niza razina obrazovanja slabije utjeCe na primjenu bontona

u komunikaciji koristeéi se informacijsko — komunikacijskom tehnologijom.
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6.2 Metoda, populacija, instrument i uzorak istrazivanja

Kao metoda istrazivaCkog rada koriStena je deskriptivna metoda. Istrazivanje je
provedeno tehnikom anketiranja, a kao instrument istrazivanja primijenjena je anketa,
odnosno anketni upitnik kojim se pristupilo putem interneta (online). Anketa se sastoji
od 14 pitanja. Anketom smo Zeljeli dobiti informacije od misljenju i stavovima

ispitanika vezano za problem istrazivanja.

Opis uzorka

Uzorak istrazivanja sacinjavale su osobe koje su putem interneta (online) odgovarale
na anketni upitnik. Anketa se sastoji od 14 pitanja, a anketi je pristupio N (101)
ispitanik od kojih je 71, 3% posto ispitanika Zenske populacije, dok je 28, 7%

ispitanika muske populacije.

Spol

28,70%

aM
w2

Grafikon 1 prikazuje spol ispitanika
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Dob ispitanika bila je od 14 do iznad 36 godina razvrstanih u kategorije : od 14 do 17
godina, od 18 do 24 godine, od 24 do 35 godina i iznad 36 godina. U kategoriji od 14
do 17 godina je 0, 0% ispitanika, od 18 do 24 godine je 48, 5% ispitanika, od 25 do
35 godine je 45, 5% ispitanika i iznad 36 godina 6, 0% ispitanika.

Dob

6,00%

mod14do1l7g

mod18do24g
od25do 35¢g

m>36¢g

45,50%

48,50%

0,00%

Grafikon 2 prikazuje dob ispitanika
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Stupanj obrazovanja takoder je bio razvrstan u sliedece kategorije : srednja Skola (
ucCenik), srednja struCna sprema, viSa struCha sprema (prediplomska razina
obrazovanja), visoka stru¢na sprema (diplomska razina obrazovanja) i Mr.sc., dr. sc (
poslije diplomska specijalisticka magistarska i doktorska razina obrazovanja). U
kategoriji srednja Skola (uCenik) 1, 0% ispitanika, srednja stru¢na sprema 26, 7%
ispitanika, viSa stru¢na sprema (prediplomska razina obrazovanja) 40, 6% ispitanika,
visoka stru€na sprema (diplosmka razina obrazovanja) 30, 7% ispitanika, Mr.sc.,
dr.sc (poslije diplomska magistarska specijalistiCka i doktorska razina obrazovanja) 1,

0% ispitanika.

Stupanj obrazovanja

m Srednja $kola ( uéenik)

1.00% ~1.00%

® Srednja struéna sprema

Visa strucna sprema

mVisoka struéna sprema

u Poslje diplomska
specijalisticka |
40.60% doktorska razina
obrazovanja

Grafikon 3 prikazuje stupanj obrazovanja ispitanika
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6.3 Rezultati istrazivanja

U prvom pitanju zZelimo ispitati Koriste li ispitanici upitnik, uskli¢nik i / ili to€ku na kraju
reCenice? Od 101 ispitanika njih 70 (69 ,30%) odgovorilo je da koristi, njih 26 (25 ,

70%) odgovorilo je ponekad, dok je 5 (5,00%) odgovorilo ne. Prema dobivenim

rezultatima mozZemo vidjeti da dosta ljudi ne primjenjuje osnovna pravila pravopisa.

25,70%

5,00%77

69,30%

mDa
ENe
Ponekad

Grafikon 4 prikazuje odgovor na pitanje Koristite li upitnik, usklicnik i/ ili tocku na kraju recenice?
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Na pitanje Koristite li emotikone (osjec¢ajnike) na kraju re€enice, od 101 ispitanika njih
53 (52, 50%) odgovorilo je da koristi, njih 43 (42, 60%) odgovorilo je ponekad, dok je
5 (5, 00%) odgovorilo ne. Emotikoni (osjecajnici) su sve popularniji i sve se viSe
koriste prilikom online dopisivanja. Po ovim rezultatima samo mali dio ne Koristi

emotikone $to je u biti i pravilno.

52,50%

42,60% mDa
m Ne

Ponekad

5,00%

Grafikon 5 prikazuje odgovor na pitanje Koristite li emotikone (osjecajnike) na kraju recenice?
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Na pitanje Predstavljate li se prilikom razgovora, od 101 ispitanika njih 57 (56, 40%)
odgovorilo je da, njih 35 (34, 70%) odgovorilo je ponekad, dok je njih 9 (8, 90%)
odgovorilo ne. 1z rezultata mozemo vidjeti da se puno ljudi ne predstavlja prilikom
razgovora $to je porazavajuce. Osnova samo kulture nalaze da se predstavimo prije

daljnjeg razgovora, jer ne podrazumijeva se da drugi znaju tko nas zove.

0,
34.70% 56,40%

mDa
m Ne
Ponekad

9,00%

Grafikon 6 prikazuje odgovor na pitanje Predstavljate li se prilikom razgovora?

51



U ovom pitanju Zelimo provjeriti imaju li ispitanici neku od druStvenih mreza
(Instagram, Twiter, Snapchat, Facebook.) Od 101 ispitanika njih 99 (98, 00%)
odgovorilo je da, dok je ostalih 2 (2, 00%) odgovorilo ne. MoZzemo vidjeti da danas
gotovo svi imaju barem jednu od druStvenih mreza, odnosno postali smo robovi
interneta. Ono S$to je prije bilo igranje u parku danas je posjedovanje drustvenih

mreza.

2,00%

mDa
m Ne

98,00%

Grafikon 7 prikazuje odgovor na pitanje Imate Ii neku od drustvenih mreza? ( Instagram, Twiter, Snapchat,
Facebook)
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Na pitanje Objavljuju li fotografije na drustvenim mrezama, od 100 ispitanika njih 54 (
54, 00%) odgovorilo je da, njih 36 (36, 00%) odgovorilo je ponekad, dok je ostalih 10
(10, 00%) odgovorilo ne. Ono Sto je nekad bio album sa slikama dostupan samo
onima kojima mi to pokazemo danas su zamijenili online albumi. VaZna napomena je
da Sto je dostupno na internetu , dostupno je svima tako da moramo paziti $to Zelimo

da drugi vide.

mDa
mN
36,00% ©
Ponekad
54,00%
10,00%

Grafikon 8 prikazuje odgovor na pitanje Objavljujete Ii fotografije na drustvenim mreZzama?
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Na pitanje Odgovarate li na poruke nepoznatim osobama, od 101 ispitanika njih 4 (4,
00%) odgovorilo je da, njih 54 (53, 5 %) odgovorilo je ne, dok je njih 43 (42, 60%)
odgovorilo ponekad. Dok smo mali, roditelji nas u€e da ne otvaramo vrata
nepoznatim osobama, da ne odgovaramo na pitanja nepoznatim osobama. Danas je
prednost Sto se podaci o drugima mogu naci na internetu, ali isto tako treba biti

oprezan jer postoje i lazni profili.

4,00%

mDa
m Ne

42,60% Ponekad

53,50%

Grafikon 9 prikazuje odgovor na pitanje Odgovarate li na poruke nepoznatim osobama?
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Na pitanje Stitite li svoje osobne podatke, od 101 ispitanika njih 70 (69, 30%)
odgovorilo je Da, njih 5 (5, 00%) odgovorilo je Ne, dok je njih 26 (25, 70%) odgovorilo
Ponekad. Osobne stvari treba Cuvati za sebe kako u privathom Zivotu tako i na
internetu. Osobne podatke pozZeljno je ne pokazivati drugima jer se informacije brzo

Sire i mogu se iskoristiti protiv nas samih.

mDa
m Ne
Ponekad

25,70%

5,00% V

69,30%

Grafikon 10 prikazuje odgovor na pitanje Stitite li svoje osobne podatke?
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U pitanju Objavljujete li fotografije drugih na druStvenim mreZzama bez njihovog
znanja, od 101 ispitanika njih 9 (8, 90%) odgovorilo je Da, 77 (76, 20%) ispitanika
odgovorilo je Ne, dok je njih 15 (14, 09%) odgovorilo Ponekad. Veéina mladih danas
posjeduje drustvene mreze i objavljuju svoje fotografije. Objavljivanje drugih bez
njihovog znanja je krivicno djelo i treba se informirati prije samih objavljivanja

sadrzaja drugih na internetu.

14,90% 8,90%

mDa
m Ne

Ponekad

76,20%

Grafikon 11 prikazuje odgovor na pitanje Objavijujete li fotografije drugih na drustvenim mreZzama?
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Na pitanje Koliko vremena dnevno provodite na mobitelu, racunalu, tabletu od 101
ispitanika njih 54 (53, 50%) odgovorilo je vise od 3 sata, njih 6 (5, 90%) odgovorilo je
jedan sat, 18 (17, 80%) ispitanika odgovorilo je dva sata, dok je 23 (22, 80%)
ispitanika odgovorilo tri sata. Vecina ispitanika provodi viSe od 3 sata dnevno na
mobitelu, racunalu, tabletu $to govori da polako, ali sigurno postajemo robovi tehnike
i interneta. Dosta ljudi radi uz informacijsko — komunikacijsku tehnologiju pa vise
vremena provodi uz mobitele, raCunala, tablete, ali isto tako treba voditi raCuna da u

slu€aju kad ne rade na razne druge nacine iskoriste svoje slobodno vrijeme.

5,90%

53,50% 17,80%

m]1 sat
2 sata
3 sata

mviSe od 3 sata

22,80%

Grafikon 12 prikazuje odgovor na pitanje Koliko vremena dnevno provodite na mobitelu, racunalu, tabletu?
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Na pitanje Informirate li se prije samog koriStenja neke aplikacije, od 101 ispitanika
njih 62 (61, 40%) odgovorilo je pozitivno , dok je njih 39 (38, 60%) odgovorilo
negativno. Danas postoje razno razne aplikacije i pozZeljno je ispitati se prije samoga
koriStenja neke aplikacije. Nije dovoljno samo ¢uti od drugih : , to je dobra aplikacija

“, nego detaljno ispitati i provjeriti svrhu i bit same aplikacije.

38,60%
mDa
m Ne

61,40%

Grafikon 13 prikazuje odgovor na pitanje Informirate Ii se prije samog koriStenja neke aplikacije?
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Na pitanje Objavljujete li sadrzaje na drustvenim mrezama dok ste ljuti, od 100
ispitanika njih 11 (11, 00%) odgovorilo je da, dok je 89 (89, 00 %) ispitanika
odgovorilo ne. Ljutnja je emocija frustriranosti kada je osoba sprije€ena u postizanju
ciljieva, onemogucena u onome Sto pokusSava raditi ili nekim tko osobu sprjeCava,
onemogucava ili pokazuje premalo obzira u onome $to osoba pokuSava postici. Kada
smo ljuti radimo razne stvari koje na kraju ne zavrSe dobro jer smo frustrirani iz
raznih razloga, stoga je pozeljno ne objavljivati sadrzaje na drusStvenim mrezama.

Jednom kada se informacija objavi na internetu povratka nema.

11,00%

mDa
mNe

89,00%

Grafikon 14 prikazuje odgovor na pitanje Objavijujete li sadrZaje na drustvenim mreZama dok ste ljuti?
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Na pitanje Prilikom slanja maila (elektroni¢kog pisma) uzimate li u obzir i vrijeme kad
Saljete mail (privatnost onoga tko prima mail), od 101 ispitanika njih 67 (66, 30%)
odgovorilo je da, dok je njih 34 (33, 70%) odgovorilo ne. 1z rezultata moZzemo vidjeti
da dosta ljudi ne uzima u obzir privatnost drugih. Pravilno slanje maila trebalo bi biti

osnova vecine ljudi jer se putem maila danas u modernom dobu radi gotovo sve.

33,70%

mDa
® Ne

66,30%

Grafikon 15 prikazuje odgovor na pitanje Prilikom slanja maila (elektroni¢kog pisma) uzimate li u obzir i vrijeme
kad Saljete mail (privatnost onoga tko prima mail)?
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Na pitanje Prilikom slanja maila (elektroni¢kog pisma) Znate li $to znace kratice Cc (
carbon copy) i Bcc (blind carbon copy), od 101 ispitanika njih 53 (52, 50%) odgovorilo
je da, dok je njih 48 (47, 50%) odgovorilo sa ne. Carbon copy i blind carbon copy
osnove su za koriStenje elektroniCke poste i Cesto se koriste u Skolama i firmama.
Ukoliko Zelimo da ono $to smo napisali zna i netko drugi, a ne samo osoba kojoj
piSemo stavimo e — mail adresu drugih primatelja u rubriku cc, dok blind carbon copy
koristimo ako Zelimo da netko drugi zna sadrzaj maila koji Saljemo, ali ne Zelimo da

primatelj kojemu piSemo zna da smo isti taj mail proslijedili jo§ nekome.

mDa

m Ne

52,50%

47,50%

Grafikon 16 prikazuje odgovor na pitanje Prilikom slanja maila (elektronickog pisma) znate li $to znace kratice Cc
(carbon copy) i Bec (blind carbon copy)?
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Na pitanje Saljete li poruke profesorima, poslovnim partnerima, kolegama na
drustvene mreze (Instagram, Facebook, Viber, WhatsApp) ili to radite mailom (
elektroni¢kim pismom), od 101 ispitanika njih 88 (87, 10%) odgovorilo je mail, dok je
njih 13 (12, 90%) odgovorilo drustvene mreze. Dio ispitanika je odgovorio da poruke
Salje putem drustvenih mreza i to nije dobro. Bonton nam govori da se poruke

profesorima, poslovnim partnerima trebaju isklju€ivo slati mailom.

12,90%

® Drustvene
mreze

u Mail

87,10%

Grafikon 17 prikazuje odgovor na pitanje Saljete li poruke profesorima, poslovnim partnerima, kolegama na
drustvene mreZe (Instagram, Facebook, Viber, WhatsApp) ili to radite mailom (elektronickim pismom)?
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6.4 Rezultati hipoteze

Kako bi se potvrdile odnosno opovrgnule hipoteze provedena je metoda hi-kvadrat

testa.

HO : Pretpostavka je da viSa razina obrazovanja bolje utjeCe na bonton u

komunikaciji koristeci se informacijsko — komunikacijskom tehnologijom.

HN : Pretpostavka je da niZza razina obrazovanja slabije utjeCe na bonton u

komunikaciji koristeci se informacijsko — komunikacijskom tehnologijom.

Provedenu anketu razvrstali smo u dvije kategorije obrazovanja. Prva kategorija
nazvana je viSa razina obrazovanja (to uklju€uje viSu struénu spremu, visoku stru¢nu
spremu, poslije diplomska specijalistiCka i doktorska razina obrazovanja). Druga
kategorija nazvana je niza razina obrazovanja (to uklju€uje srednju Skolu, srednju
stru¢nu spremu). Od ukupno 101 ispitanika njih 73 pripada kategoriji viSa razina
obrazovanja, dok ostalih 28 ispitanika pripada kategoriji niza razina obrazovanja. Kao
postotak prolaznosti gledati ¢e se minimalno 60%, odnosno od 73 ispitanika njih 44
mora dati pozitivan odgovor za viSu razinu obrazovanja, dok za nizu razinu
obrazovanja njih 17 od 28 mora odgovoriti pozitivno. Pitanja koja su imala 3
ponudena odgovora bodovana su na sljedeci nacin : pozitivan odgovor nosio je 3
boda, odgovor ponekad nosio je 2 boda, dok je negativan odgovor nosi 1 bod. U
pitanjima koja su imala 2 ponudena odgovora : pozitivan odgovor nosio je 3 boda,
dok je negativan odgovor nosio 1 bod. Za grupe su uzete stavke prolaznost i pad.
Prolaznost nosi 1 bod, dok pad nosi 0 bodova. Na osnovu toga viSa razina
obrazovanja ima 5 bodova od ukupno 11, dok niza razina ima 7 bodova od ukupno
11. Prema statistiCkim tablicama parametara prema kojemu se donosila odluka bio je
3.841 ( p<0.05), $to znaci da ukoliko x? (hi- kvadrat) bude veéi od 3.841 hipoteza se

odbacuje. Dobiveni rezultati testa prikazani su na slici 16.
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%60 posto  viZa razina (73) prolaznost/pad niZa razina (28) prolaznost/pad

Pitanje 1 163 51 odg da 1 57 19 odg da 1
Pitanje 2 117 39 odg da 0 75 25 odg da 1
pitanje 3 126 42 odg da 0 42 14 odg da 0
pitanje 4 126 42 odg da 0 39 13 odg da 0
pitanje & 114 38 odg ne 0 51 17 odg da 1
pitanje 6 144 48 odg da 1 57 19 odg da 1
pitanje 7 171 57 odg ne 1 69 20 odg ne 1
pitanje § 138 46 odg da 0 48 16 odg da 0
pitanje 9 144 48 odg da 1 57 19 odg da 1
pitanje 10 189 63 odg ne 1 78 26 odg ne 1
pitanje 11 120 40 odg da 0 36 12 odg da 0
ukupno 1.542 50d 11 600 Tod 11

101 ispitanika max broj bodova za vi5u razinu obrazovanja - 2.409 pozitivan odg - 3 boda

srednja Skola - 1 odg ponekad- 2 boda

srednja struéna sprema - 27 negativan odg- 1 bod

visa struéna sprema - 41 max broj bodova za niZu razinu obrazovanja - 924

visoka struéna sprema - 31
doktorska razina- 1

Slika 1. prikazuje analizu podataka iz ankete

Visarazina obrazovanja  NiZarazina obrazovanja  Marginal Row Totals

Prolaznost 5 (6) [0.17] 7 (6) [0.17] 12

Pad 6 (5 [0.2] 4 (5) [0.2] 10

Marginal Column Totals 1 1 22 (Grand Total)
The chi-square statistic is 0.7333. The p-value is .391805. Notsignificant at p< .05

Slika 2. prikazuje hi— kvadrat test

Dobiveni rezultat x?= 0, 7333 (vrijednost veéa od 3.841) ukazuje na to da ne postoji
signifikantna razlika u vjeStinama komunikacije i bontona izmedu ispitanika sa viSsom

i nizom razinom obrazovanja. Sukladno rezultatu hipoteza se odbija.
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U dobu moderne tehnologije ljudi bi trebali viSe primjenjivati pravila lijepog ponasanja
kako na internetu, tako i u poslovnom i privatnom zivotu. Kroz provedenu anketu
moze se zakljuciti da vecina ljudi ne zna osnovna pravila lijepog ponasanja na
internetu. ViSe od pola ispitanika (52, 50%) odgovorilo je da koristi emotikone
(osjecajnike) na kraju reCenice Sto za prave nije dobro. Predstavljanje prilikom
razgovora trebalo bi biti osnova bontona, a samo se (56, 40%) ispitanika predstavlja
prilikom razgovora. Posebno moramo obratiti pozornost na objavljivanje fotografija na
internetu, a vecina ispitanika upravo to i radi (54,00%). Ono Sto je dostupno na
internetu, dostupno je svima tako da moramo dobro razmisliti Sto Zelimo objaviti na
internetu prije  samoga objavljivanja. Zastita osobnih podatka trebala bi biti
minimalna, a (25,70%) ispitanika odgovorilo da ponekad stiti svoje osobne podatke.
Zastita osobnih podataka trebala bi svakome biti primarna stvar, jer nikad ne
mozemo biti sigurni da netko drugi ne Zeli iskoristiti naSe osobne podatke. Vecina
ispitanika provodi viSe od 3 sata dnevno na internetu (53,50%), a ¢ak (38, 60%)
ispitanika ne informira se prije koriStenja neke aplikacije. Kako nije primjerno zvati
druge nakon kasnih sati, to isto odnosi se i na slanje maila (elektroni¢kog pisma), a
od 101 ispitanika njih (33, 70%) ne pridrZzava se normalnog vremenskog razdoblja za
slanje maila (elektroni¢kog pisma). Slanje maila (elektroni¢kog pisma) jedno je od
osnova komunikacije 21. stolje¢a, a veliki broj ispitanika (47, 50%) ne zna Sto znace

osnovne kratice poput Cc (carbon copy) i Bcc (blind carbon copy).
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6.5 Rezultati aritmetiCke sredine i standardne devijacije

Na osnovu prikuplienin podataka iz ankete izraCunata je standardnu devijaciju i
aritmeticku sredinu za pitanja: ,Koristite li upitnik, uskli¢nik i / ili toCku na kraju
reCenice?, ,Koristite li emotikone (osjecajnike) na kraju reCenice?”, ,Predstavljate li
se prilikom razgovora?®,, Predstavljate li se prilikom razgovora?“, ,Odgovarate li na

poruke nepoznatim osobama?*.

Prije samoga raCunanja aritmeticke sredine i standardne devijacije zadane su
vrijednosti. Odgovor Da nosio je 3 boda, odgovor Ne nosio je 1 bod, a odgovor
Ponekad 2 boda. AritmetiCka sredina oznacCena je sa x , a standardna devijacija sa s.

Broj uzoraka oznacen je slovom n.

U pitanju: ,Koristite li upitnik, uskliénik i / ili to€ku na kraju reCenice? od 101
ispitanika njih 70 je odgovorilo Da, 5 ispitanika odgovorilo je Ne, a ostalih 26
ispitanika odgovorilo je Ponekad. Na osnovu toga, aritmetiCka sredina iznosi 2.6436

dok standardna devijacija iznosi 0.5731 (odstupanje).

Broj uzoraka Vrijednosti

Da 70 73 210
Ne =1 : X X, X,

Ponekad 26 *2 52 n

=
I

Ukupno 101 267

5

.. -— D —
. \/(x, -X) +(x, —Xx)" +..+(x, —X)
*- aritmeticka sredina 26436 n
s- standardna devijacija 0.5731
Rezultat
Da- x1
Me- x2
Ponekad- x3
n-101

Slika 3. prikazuje aritmeti¢ku sredinu i standardnu devijaciju za pitanje Koristite li upitnik, uskli¢nik i/ ili to¢ku na
kraju reenice?
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U pitanju: ,Koristite li emotikone (osjecajnike) na kraju reCenice?“ od 112 ispitanika
njih 64 odgovorilo je Da, 4 ispitanika odgovorila su Ne, dok je ostalih 44 ispitanika
odgovorilo Ponekad. U ovom pitanju aritmeti¢ka sredina iznosi 2,5375 dok
standardna devijacija iznosi 0,5659.

Broj uzoraka Vrijednosti
Da 64 *3 192
Ne 4 *1 4
Ponekad 44 =2 88

_ XX, . tx,
X=————-+"
n

Ukupno 112 284

5=

—2 =2 —\2
, J(xl—x) +(x, =Xx)" +...+(x, —X)
%- aritmeticka sredina 2,6357
s- standardna devijacija 0,5659
Rezultat

n

Da- x1
Ne- x2
Ponekad- x3

Slika 4. prikazuje aritmeticku sredinu i standardnu devijaciju za pitanje Koristite li emotikone (osjecajnike) na
kraju rec¢enice?
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Na pitanje: ,Predstavljate li se prilikom razgovora?“ od 99 ispitanika njih 56
odgovorilo je Da, odgovor Ne dalo je 8 ispitanika, dok je odgovor Ponekad dalo 35
ispitanika. Na osnovu toga, aritmeticka sredina iznosi 2,4848 dok standardna

devijacija iznosi 0,6414.

Broj uzoraka Vrijednosti

Da 56 *3 168
Ne 81 5 X, X, +.. X,

Paonekad 3572 70 n

=
I

Ukupno 99 246

e \/(XI %)’ +(x, =X) 4.+ (x, —X)°

X- aritmeti¢ka sredina 24848 n

s- standardna devijacija 0.6414
Rezultat

Da- x1

Ne- x2

Ponekad- x3

Slika 5. prikazuje aritmeticku sredinu i standardnu devijaciju za pitanje Predstavljate li se prilikom razgovora?

Na pitanje: ,Objavljujete li fotografije na drustvenim mrezama?“ od 100 ispitanika,
pozitivan odgovor dalo je 55 ispitanika, odgovor Ne koristilo je 8 ispitanika, dok je
odgovor Ponekad dalo 72 ispitanika. Na osnovu toga, aritmeti¢ka sredina iznosi 1,96

dok standardna devijacija iznosi 0,8237.

Broj uzoraka Vrijednosti

Da 55 =3 115
Ne 911 9 FohitX oy,

Ponekad 36 =2 72 n

Ukupno 100 196

n

g \/(*‘W -X) +(x, = %) +...+(x, = X)°

¥- aritmeticka sredina 1,96

s- standardna devijacija 0,8237
Rezultat

Da- x1

Ne- x2

Ponekad- x3

Slika 6. prikazuje aritmeticku sredinu i standardnu devijaciju za pitanje Objavijujete Ii fotografije na drustvenim
mreZzama?
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U pitanju: ,Odgovarate li na poruke nepoznatim osobama?“ odgovor Da koristilo je 4
ispitanika, dok je odgovorom Ne odgovorilo 55 ispitanika, ostalih 43 ispitanika
odgovorilo je ponekad. U ovom slucaju raCunanja aritmetiCcke sredine i standardne
devijacije dane su druge vrijednosti. Odgovor Da nosi 1 bod, odgovor Ne nosi 3
boda, a odgovor Ponekad 2 boda. Na osnovu toga, aritmetiCka sredina iznosi 2,01

dok standardna devijacija iznosi 0,754.

Broj uzoraka Vrijednosti
Da 55 %3 115
Ne g g =x]+x3+___+xn

Ponekad 36 *2 72 n

=

Ukupno 100 196

o= \/(Xl -X) +(x, = %) +..+(x, - %)’

%- aritmetitka sredina 1,96 n
s- standardna devijacija 0,8237
Rezultat
Da- x1
Ne- %2
Ponekad- x3

Slika 7. prikazuje aritmeticku sredinu i standardnu devijaciju za pitanje Odgovarate li na poruke nepoznatim
osobama?
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7. Zaklju€ak

Svrha ovoga istrazivanja bila je ispitati primjenu nekih od osnova bontona koristeci
se informacijsko - komunikacijskom tehnologijom. Informacijsko — komunikacijska
tehnologija napreduje iz dana u dan, a tako bi trebalo napredovati i naSe
obrazovanje. Jedan od primjera obrazovanja uklju€uje i pravila lijepog pona$anja,
odnosno bonton. lako se o bontonu u Skolama govori jako malo, bilo bi pozZeljno
uvesti neke promijene jer pravilnim i lijepim pona8anjem otvaraju nam se nove
mogucnosti za daljnji napredak. Jedan obi€an pozdrav, ustajanje da starija osoba
moze sjesti i mnogi drugi primjeri samo su neki od nacina da drugima pokazemo da
nisu sami. Pravila postoje za vecinu stvari: primjerena obuéa za odredene poslove,
odlazak u crkvu, restorane, dok drugi priCaju ti Suti§, podizanje ruke kako bi nesto
rekao samo su neki od primjera. Isto tako postoje pravila za lijepo ponaSanje na
internetu, o kojima ljudi ne govore previSe. Internet je globalna stvar i gotovo svaki
Covjek posjeduje barem jedan od uredaja (racunalo, mobitel, tablet i slicno) kako bi
bio prisutan na internetu. Pravila o postivanju privatnosti i zastiti osobnih podataka
trebali bi prouciti svi koji se sluze Internetom. Roditelji i profesori duzni su svoju djecu
odnosno ucCenike uputiti na pravilno i lijepo ponasanje na internetu, zastitu osobnih
podataka, objavljivanje drugih na drusStvenim mreZzama jer neke od tih stvari kaznjivo
su djelo. Osim za koriStenje drustvenih mreza Internet sluZi i za korisnije stvari poput
slanja e — maila (elektroni¢kog pisma) bilo u svrhu prijave za posao, suradnje sa
zaposlenicima, dogovaranje poslova u firmama i sli¢no. Ljudi se koriste e — mailom
svakodnevno, a dosta njih ne poStuje osnovna pravila slanja e — maila: slanje e —
maila u primjereno vrijeme, pisati iskljuivo ono $to se od nas trazi, koristenje
pozdrava, nas potpis odnosno stavljanje naSeg imena i prezimena na kraju poruke
samo su neka od pravila za slanje e — maila. Mobitel danas imaju gotovo svi svi
uzrasti. Ono $to je prije bilo igranje sa vrdnjacima na igraliStu ili u parkovima danas je
zamijenilo igranje na mobitelu. Ljudi puno vremena provode na svojim mobitelima,
racunalima, tabletima i mozda nesvjesno Salju negativhu poruku svojoj djeci,
uCenicima i ostalima. Danas djeca sve viSe vremena provode na svojim mobitelima i
samim time dovode se u opasnost ukoliko ih roditelji i profesori ne upute na pravilno i

lijepo ponasanje na internetu, jer na internetu nismo sami. U Skolskim ustanovama,
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fakultetima, profesori i nastavnici trebaju uputiti u€enike i studente na pravila za

lijepo i primjereno ponasanje kako u privatnom zivotu tako i na internetu.
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Prilog ankete

Uloga bontona u koristenju informacijsko
komunikacijske tehnologije

Postovani,
ova anketa se koristi iskljucivo u svrhu izrade diplomskog rada. Anketa je anonimna te se podaci nece koristiti u

druge svrhe. Svrha ankete je provjera bontona koriteci informacijsko komunikacijske tehnologije. Molim Vas da
odvojite malo vremena i odgovorite na pitanja.

Unaprijed zahvaljujem!

Spol ©

Pl

Dob *
od 14 do 17
od 18 do 24
od 25do 35

iznad 36 godina

Stupanj obrazovanja *
Srednja skola ( ucenik )
Srednja stru¢na sprema
Visa strucna sprema ( prediplomska razina obrazovanja )
Visoka strucna sprema ( diplomska razina obrazovanja )

Mr. sc., dr. sc ( poslije diplomska specijalisticka i doktorska razina obrazovanja )
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1. Koristite li upitnik, usklicnik i / ili tocku na kraju rec¢enice?

Da
Ne

Ponekad

2. Koristite li emotikone ( osjecajnike ) na kraju reé¢enice?

Da
Ne

Ponekad

3. Predstavljate li se prilikom razgovora?

Da
Ne

Ponekad

4. Imate li neku od drustvenih mreza ( Instagram, Twiter, Snapchat, Facebook )?

Da

Me

5. Objavljujete li fotografije na drustvenim mrezama?

Da

MNe

Ponekad
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6. Odgovarate li na poruke nepoznatim osobama?

Da
Ne

Ponekad

7. Stitite li svoje osobne podatke ( prilikom objavljivanja sadrzaja )?
Da
Ne

Fonekad

8. Objavljujete li fotografije drugih na drustvenim mrezama bez njihovog znanja?

Da
Ne

Ponekad

2. Koliko vremena dnevno provodite na mobitelu, ra¢unalu, tabletu?

1 sat
2 sata
3 sata

Vige od 3 sata
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10. Informirate li se prije samoq koristenja neke aplikacije?

Da

MNe

11. Objavljujete li sadrzaje na drustvenim mrezama dok ste ljuti?

Da

Ne

12. Prilikom slanja maila { elektronickog pisma ) uzimate li u obzir i vrijeme kad 3aljete mail ( privatnost
onoga tko prima mail)?

Da

Me

13. Prilikom slanja maila ( elektroni¢kog pisma ) znate |i 5to znace kratice Cc ( carbon copy ) i Bec (
blind carbon copy )7

Da

Me

14. Saljete |i poruke profesorima, poslovnim partnerima, kolegama na drustvene mreze ( Instagram,
Facebook, Viber, WhatsApp ) ili to radite mailom ( elektronic¢kim pismom }7?

Drustvene mreZe

Mail
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Sazetak

Pravila lijepog i kulturnog ponasanja trebale bi biti Covjekova svakodnevica. Ono $to
nas roditelji ue od malih nogu trebali bi razvijati kroz naSe odrastanje. Primjerice :
pranje zubi prije spavanja, pranje ruku prije jela i mnoge druge stvari sami su
poCetak pravilnog i lijepog ponasanja. Kroz godine to se razvija u pozdravljanje
starije osobe, dok drugi pri€aju mi Sutimo, ustajnje da starija osoba moze sjesti samo
su neke od lijepih manira kojima mozemo uljepSati neciji dan. Isto tako postoje
pravila za lijepo i primjereno ponasanje sluzeéi se informacijsko — komunikacijskim
tehnologijama koje su danas sve viSe prisutne. Mobiteli, tableti, raCunala postaju
Covjekova svakodnevica i bez njih se ne moze. Pravilnm slanjem faxa, e — maila (
elektroniCkog pisma) ili pravilnim razgovorom preko mobitela otvaramo si nove i bolje

mogucnosti za danji napredak.
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Summary

Proper etiquette should be a part of our everyday life. As we grow up, we should
cultivate those things what our parents taught us from an early age. For example:
washing teeth before going to bed, washing hands before having a meal and many
other things are just the beginning of a proper etiquette. Throught the years, build it
up by saying hello to the elders, by remaining silent while others are talking - those
are just a few decent manners that we can use to brighten someone's day. Likewise,
there are rules of nice and decent behaviour in use of modern information and
communication technologies which are more and more present nowadays. Mobile
phones, tablets and computers became irreplaceable part of our everyday lives. By
using the appropriate way of sending fax or e-mail, or by paying attention on the way
we talk on the phone, we give ourselves better opportunities and chances for future
progress.
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