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1 Uvod

Pisanje in branje sta miselni dejavnosti, ki jima je skupna ena stvar — besedilo. V
besedilih je zajeto dosedanje znanje, iz besedil nastaja novo znanje, z besedili
sporo¢amo drugim nasa spoznanja in izkuSnje. Pisanje strokovnih besedil, med
katere uvrs¢amo seminarske naloge, porocila o projektnih nalogah, diplomske in
magistrske naloge ter strokovne clanke, se razlikuje od obi¢ajnega, vsakodnevnega
pisanja, in to ne le v vsebinskem smislu, temve¢ tudi v tehni¢nem — oblikovnem.
Struktura strokovnih besedil je prilagojena lastnostim miselnega procesa
ukvarjanja z obravnavano temo, oblikovanje pa ustreza dogovorjenim pravilom,
katerih namen je natancénost, sistemati¢nost obravnave, sledljivost ter lo¢evanje
povzetih misli od lastnih. Vsak diplomant mora poznati in obvladati tako proces
nastajanja novega znanja kot postopek pisanja strokovnih besedil oziroma
prenasanja strokovnih spoznanj drugim.

Osnovni namen pri¢ujocega besedila je prikazati nacin, kako spoznanja, ki smo jih
pridobili s Studijem in empiricnim delom, zapisati. Povod za zapis so izkusnje pri
delu s Studenti, predvsem vtis, ki se je porodil pri branju njihovih strokovnih
besedil. Ceprav obstaja ve¢ priporo¢il na temo pisanja zakljuénih $tudijskih del, ki
so pravzaprav podobna pisanju strokovnih besedil, smo Zeleli na zgoscen in
neformalen nacin podati lastne izkusnje o postopku iskanja in predstavljanja
novega znanja.

Brez knjige Jana Makarovic¢a, Misel in sporocilo. Kako uspesno studirati, raziskovati
in predstaviti svoje ideje. (Fakulteta za sociologijo, politicne vede in novinarstvo.
Ljubljana 1984), bi pri¢ujocega besedila najbrz ne bilo. Avtor je obravnavano
tematiko obdelal tako nazorno in pregledno, pa tudi duhovito, da jo je tezko
preseci. Pa vendar, ker se knjigi Ze nekoliko pozna, da je nastala v drugih Casih,
smo Zeleli prvotno vsebino osvezZiti in dopolniti z nekaterimi novitetami, ki jih je
prinesel ¢as, a kljub temu ohraniti osnovno poanto Makarovic¢evega dela. Ker je
vsebina Makaroviceve knjige aktualna Se danes, deloma povzemamo nekatera tam
zapisana spoznanja.

Obicajno se strokovno delo ne konca s pisnim izdelkom. Najveckrat moramo
vsebino in rezultate predstaviti zainteresirani javnosti. Da bi bila predstavitev dela
¢im boljsa, smo v nadaljevanju zbrali nekaj priporocil, kako pripraviti predstavitev s
programom PowerPoint, dodali smo Se nekaj napotil za pripravo govornega
nastopa oziroma predavanja.



2 Faze misljenja pri ustvarjanju novega znanja

Za zacetek poglejmo, kako nastaja novo znanje. To je dobro poznati, saj je tesno
povezano z nacinom posredovanja spoznanega, kar pisanje strokovnih besedil je.
Pri obeh procesih, nastajanju in posredovanju znanja, je posredi razmisljanje,
sklepanje, generaliziranje, povezovanje, primerjanje, ponazarjanje, vse, kar
imenujemo Studijsko delo.

Ustvarjanje nove informacije temelji na obstojecih informacijah

Zavedati se je potrebno, da nastajanje novega znanja temelji na obstojeéem
znanju. Redko katero spoznanje, Ce sploh, je toliko izvirno, da se ne dotika tistega,
kar o obravnavani stvari Ze vemo. Zato je za ustvarjanje novega znanja potrebno
najprej (s)poznati tisto, ki Ze obstaja. To je sicer nikoli dokoncana zgodba, saj vsega
o obravnavani temi ni mogoce spoznati. Ne nazadnje, novo znanje nastaja tako
rekoc iz dneva v dan, zato bi bil poskus spoznati vse o obravnavani temi Ze v napre;j
obsojen na neuspeh. Poanta je v tem, da skusamo o obravnavani temi izvedeti
toliko, da zacutimo, v ¢em je problematika, da temo razumemo, jo znamo umestiti
v kontekst vede, da lahko o njej konstruktivnho razmisljamo in da poznamo
prispevke strokovnih avtoritet, ki so se posvecali obravnavani temi. Pogosto
imamo obcutek, da o izbrani temi izvemo dovolj tekom Studija oziroma
pripravljanja na izpit. Vendar temu obic¢ajno ni tako. Pri Studiju pridobi Student
pregledno znanje o SirSem predmetu, zato ni mogoce, da bi usvojil dovolj Siroko in
poglobljeno znanje o vseh vsebinskih in konceptualnih izzivih in temah posamezne
vede ali posameznega predmeta. Zato ni le potrebno, temvec je nujno z izbrano
problematiko seznaniti se podrobneje, bolj poglobljeno, skratka, dopolniti znanje o
njej. Ob tem se nam bodo odpirala nova, Se nerazreSena vprasanja in vsebinska
podrocja, pa tudi odgovori na pomisleke, ki so nas begali in nas puscali negotove v
¢asu, ko smo se s temo priceli ukvarjati.

Spoznavanja obstojecega znanja

Tega se lahko lotimo na vec nadinov. Najpogosteje s prebiranjem strokovne
literature, s pregledovanjem razlicnega gradiva (slikovnega, kartografskega,
dokumentacijskega), z razgovori z mentorjem in kolegi. Branje je pri tem klju¢na
metoda. Vendar ne obicajno branje, temvec poglobljeno branje, ob katerem
skusamo prebrano tvarino razumeti, si jo v ¢im vecji meri zapomniti in do nje
vzpostaviti kriticen odnos. Ob takSnem branju izdelujemo zapiske in belezke, v
katerih zapisujemo nove in zanimive misli. Na ta nacin zbiramo informacije in
poglabljamo poznavanje obravnavane teme. V nadaljevanju je potrebno zbrane
informacije usvojiti, jih razumeti in ustvarjalno predelati v svoji glavi. Povedano z
drugimi besedami, zbrane informacije je potrebno dodobra spoznati.

Pri seznanjanju z obstoje¢im znanjem smo vedno v dilemi, katere informacije so Se
relevantne za obravnavano temo. Kako odbiramo informacije, kje jih is¢emo, kako
presodimo, katera je koristna in katero lahko zavrZzemo? Verodostojnih odgovorov
na te dileme seveda ni. Podobno kot sicer v Zivljenju, velja tudi na tem podrocju
Wittgensteinova misel, da je ¢lovek vrien v svet — v tem primeru, v mnozico
informacij in iskanje ustreznih. Pri tem je marsikaj prepusceno igri nakljucij (ce
vanje verjamemo). Ne glede na to, pri odbiranju informacij se drzimo nekaterih
pravil, ubesedil jih je Jan Makarovic v Ze citiranem delu (Makarovic¢ 1984, 20). Prvo
pravilo se imenuje nacelo sirine obzorja. V zacetku ukvarjanja z izbrano temo se
moramo iskanja informacij lotiti dovolj Siroko, temo spoznati iz razlicnih zornih
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kotov in iz vidika ve¢ znanstvenih disciplin ali vsaj znanstvenih paradigem. To pa
zato, da si ustvarimo ¢im SirSi pogled na obravnavano temo. Ta nam bo prav prisel
v nadaljevanju, ko bo potrebno nova spoznanja povezati v zaokrozeno celoto.
Drugo pravilo je nacelo ostrine selekcije. Ko smo zbrali in predelali mnozico zbranih
informacij, materiala in gradiv, smo deloma kar sproti odbirali tiste, ki z
obravnavano temo, bolje: namenom naloge, niso neposredno povezani. Z ostro
selekcijo moramo odbrati vse tiste informacije, ki niso v kontekstu naloge.
Gradivo, ki ga odloZzimo, shranimo v drugo mapo, nikakor ne predstavlja
izgubljenega ¢asa. Nanj moramo gledati kot na pripomocek, k boljSem poznavanju
teme in »ostrenju« fokusa. Pri odbiranju moramo biti, kot je v nazivu nacela, ostri,
brezkompromisni in dosledni.

Naslednje pravilo pri zbiranju informacij je nacelo premocrtnosti. Pogosto naletimo
v zbranem gradivu na zanimive informacije, ki vzbudijo nas raziskovalni interes do
te mere, da jih Zelimo vkljuciti v besedilo, ¢eprav vanj povsem ne sodijo. Nacelo
premocrtnosti opozarja na tovrstno past, ki ji ne smemo podleci. Dosledno -
premocrtno je potrebno slediti opredeljenemu namenu besedila in vse tisto, kar
ne dopolnjuje ali pojasnjuje tvarine in ne sodi v kontekst naloge, prihraniti za
naslednje besedilo.

Kljub rigoroznosti prejSnjega napotila, je naslednje deloma korektiv preveliki
togosti pri zbiranju informacij in interpretaciji dobljenih rezultatov. Nacelo
komplementarnosti govori o tem, da je potrebno upostevati vse informacije (vso
vedenje), tudi tiste iz bliznjih (znanstvenih) podrocij, ki dopolnjujejo obravnavano
temo. S tem namre¢ vnesemo v besedilo potrebno Sirino, jo umestimo v Sirsi
kontekst znanega, bralcu omogocimo vpogled iz razlicnih zornih kotov in
pokazemo, da tematiko vidimo Se preko »ograje vrtickag, ki ga obdelujemo.

Ob koncu Se ponovimo klju¢no napotilo: zbrane informacije je potrebno dodobra
spoznati, jih miselno usvojiti, saj sluZijo kot orodje za pridobivanje novih
informacij. Z drugimi besedami: pisanje strokovnih besedil sledi obseznemu
zbiranju in miselni obdelavi informacij. Nikakor ti procesi ne tecejo vzporedno, to
bi bila zelo naivna in napacna predstava.

Vrste informacij

Ko Ze govorimo o pridobivanju informacij in spoznavanju obstoje¢ega znanja, ne
bo odve¢ omeniti Se vrste informacij, ki jih upostevamo. To so besedila v knjigah
ter znanstvenih in strokovnih revijah, tehtni ¢lanki in komentarji v Casopisih,
zapiski (s predavanj, da, s predavanjl), izpiski iz literature, slikovno gradivo (na
primer stare razglednice krajev in dogodkov), kartografsko gradivo iz razlicnih
obdobij, razlicne tematske karte, tonski zapisi, statisticni podatki, porocila
projektnih nalog, elektronski viri, govorjena beseda (na primer predavanja,
intervjuji s kljuénimi osebami). Seveda je pri tem pomembna ustrezna kriticnost —
vsega, kar preberemo in odkrijemo v virih ni dobro vzeti »za suho zlato« ali za
edino pravilno in zvelicavno. Kriti¢nost in znanstvena skepsa, ki pomeni, da smo do
vseh informacij nekoliko dvomljivi, je veliko pravilnejSa »drZa« kot slepa
navdus$enost nad informacijami, ki se zdijo natanko tak$ne, kakrsne potrebujemo.
Se en namig: na racunalniku, ki ga uporabljamo pri delu, bomo v posebnem
direktoriju oblikovali tri mape z imeni: Gradivo, Zapiski, Besedilo in vanje odlagali
zbrano tvarino. Preglednost in sistemati¢nost pri delu se obrestujeta posebej
takrat, ko iS¢emo informacijo, za katero smo prepric¢ani, da smo jo prebrali, vendar
ne vemo vec, kam smo jo odlozili.
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Proces misljenja

Pri odkrivanju novega znanja je koristno vedeti, kako poteka proces misljenja, kaj
se ob tem dogaja v nasi glavi. Ena od vecjih zagat, zagotovo pa prva na poti do
novega znanja, je opredeliti in pravilno formulirati temo, oZje podrocje, pravzaprav
raziskovalno vprasanje, na katerega bomo skusali odgovoriti. To nikakor ni
enostavna naloga in je veliko teZja, kot se zdi na prvi pogled. Tudi na podrocju
znanosti se dandanes sreCujemo s hiperprodukcijo novih informacij in novega
znanja. Med vsemi novinami je tezko odkriti Se neodgovorjeno vprasanje. Poleg
tega postaja sodobna znanost, s tem pa poznavanje sveta in Zivljenja okoli nas, vse
bolj kompleksno, prepleteno, zato si je vse teZje ustvariti pregled nad vsem
spoznanim, povedano drugace, povezati vso znanje v koherentno, pregledno in
razumljivo celoto, je naloga, ki uspe le redkim izbrancem. Odkriti Se »nezorano
polje« ali vsaj belo liso v polju znanega, je vse prej kot lahka naloga. Morda je v
geografiji teZava za malenkost manjsa, saj imamo opraviti z velikim obmocjem in
Sirokim podrocjem, katerega spoznavamo. Vendar za sodobno geografijo velja, da
pravo odkritje ni spoznati Se neznano dezelo, temvec pogledati na svet z drugimi
ofmi. Glede vsebine spoznavanja, metode dela in pri¢akovanih rezultatov, smo v
geografiji pred istimi dilemami kot druge znanstvene discipline. Kakorkoli, slej ko
prej uspemo najti Se neobdelano temo, uspemo formulirati raziskovalno
vprasanje, najdemo problem, ki ga bomo skusali razvozlati (pripominjamo, da so
raziskovalno vprasSanje, problem in tema, komplementarni pojmi; problem je
modificirano vprasanje v okviru izbrane teme). Ceprav se zdi skoraj samoumevno,
pa vendar — pri opredelitvi raziskovalnega vprasanja moramo paziti, da bo
umescen v pravo znanstveno disciplino. V geografiji, ki je mejna znanost med
razlicnimi vedami, je to svarilo toliko bolj umestno. Iskanje raziskovalnega
vprasanja, problema, namena naSega dela - to fazo dela imenujemo »faza
eksploracije«. Se nekaj: med napotki za pripravo strokovnih besedil pogosto
zasledimo, da je potrebno opredeliti hipotezo. Hipoteza ni ni¢ drugega, kot
raziskovalno vprasanje, formulirano kot trditev. Zato, ¢e smo se dokopali do
raziskovalnega vprasanja, je do hipoteze le majhen korak. Ponovimo $e enkrat:
opredelitev teme in raziskovalnega vprasanja je lahko, in v vedini primerov
resni¢no je, dolgotrajen, mukotrpen proces iskanja, samoizprasevanja, tuhtanja,
branja, kriticnega razmisljanja. Posamezniki, ki jim uspe temo seminarske naloge
stresti iz rokava, so zato obcudovanja vredni (Ceprav se najpogosteje izkaze, da je
bilo obcudovanje preuranjeno).

Hkrati s procesom eksploracije — iskanjem raziskovalnega vprasanja, se v nasi glavi
odvija tudi Ze iskanje odgovora nanj. Pri tem se miselno gibljemo v, recimo temu,
raziskovalnem trikotniku, katerega oglisca tvorijo 1) tema, ki jo obdelujemo, 2)
opredeljeni problem ali raziskovalno vprasanje in 3) relevantni elementi, s katerimi
bomo problem resili oziroma odgovorili na vprasanje. Pomembno je ¢im bolj
razdelati vsakega od »oglisc« v tem trikotniku do te mere, da bodo vsebinsko ¢im
bolj usklajeni. Priblizno tako: ukvarjamo se z dolo¢eno temo, znotraj katere smo
odkrili raziskovalno vprasanje. Hkrati smo opredelili elemente, ki nam bodo v
pomo¢ pri reSevanju problema (sredstva za delo), ti elementi pa vsebinsko izhajajo
iz obravnavane teme. Iskanje odgovora na raziskovalno vprasanje v geografiji
lahko poteka tudi tako, da razmisljamo o tem, kako bomo izbrano regijo predstavili
(interpretirali), kateri pokrajinotvorni elementi in procesi so kljuénega pomena,
kako bomo izdelali regionalizacijo obmoc¢ja in podobno. Tej fazi raziskovalnega
procesa pravimo »faza inkubacije« ali reSevanje problema v podzavesti,
razmisljanje o raziskovalnem problemu in kako ga resiti. Za zakljucek poglavja se
ena izkusnja velikega misleca, v kateri je poudarjen pomen skladnosti med oglisci
raziskovalnega trikotnika, le da jih je Goethe imenoval drugace: vsebina brez
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metode je kot sanjarjenje; metoda brez vsebine je kot prazno tuhtanje, snov brez
oblike je tezavno vedenje, oblika brez snovi je votla domneva.

Vztrajno delo obrodi sadove. »Samo kdor si sréno prizadeva, tega lahko
odreSimog, pojejo angeli v Goethejevem Faustu. V nekem trenutku se nam razkrije
reSitev problema oziroma odgovor na raziskovalno vprasanje. Temu trenutku
pravimo »faza inspiracije«. Uvideli smo resitev, pot iz zagatne situacije, lu¢ na
koncu tunela. Seveda ne vemo, ali je odgovor pravilen ali je napacen, to bomo
odkrili v naslednjem koraku.

Zadnja faza v procesu odkrivanja novega znanja se imenuje »faza verifikacije«. V
njej preverjamo, ali je odgovor do katerega smo se dokopali, pravilen. Videti je
paradoksalno, vendar je tako: velik del raziskovalnega dela odpade na preverjanje
nase domneve o odgovoru na raziskovalno vprasanje. V tem postopku se lahko
izkaze, da je bil nas izbor klju¢nih lastnosti izbranega obmocja napacen. Lahko smo
se usteli pri izboru relevantnih elementov. Ali, kar tudi ni redek slucaj, da je
raziskovalno vprasanje napacno. Da gre pri raziskovalnem delu dejansko za
preverjanje raziskoval¢evih domnev (hipotez) nakazuje tale Platonova misel: »Kako
naj vemo kaj iS¢emo, dokler tega nismo nasli?« (ali: kako naj vemo, kaj is¢emo,
dokler si o tem nismo na jasnem, dokler se o tem nismo izjasnili). To si lahko
predstavljamo tudi tako: nekdo (alias: Student, ki pripravlja zaklju¢no delo) se je
znaSel v zaprtem prostoru, polnem raznoraznih reci (alias: elementov in pojavov,
oziroma raziskovalnih tematik), isCe izhod iz tega prostora. Dokler se ne odlodi in
izbere nacina, kako bo prisel iz sobe ali jo vsaj razsvetlil, bo taval po prostoru,
otipaval predmete, se spotikal ob ovire. Sele ko bo sprejel odlo¢itev, da isce stikalo
za lu¢, bo med mnoZico predmetov lahko prepoznal tistega, katerega isce (alias:
Sele ko bo vedel, kaj iS¢e, bo to lahko poiskal).

Proces verifikacije odgovora na raziskovalno vprasanje vkljuCuje zbiranje podatkov
in gradiva, analiticno delo, dokumentiranje spoznanega, interpretacijo rezultatov,
skratka razlicne aktivnosti, s katerimi v najboljsi veri in po najboljSih moceh
skuSsamo potrditi in utemeljiti odgovor na raziskovalno vprasanje. Ob tem
zapisujemo nasa (delna) spoznanja, opazanja, izdelujemo skice, miselne vzorce,
zapisujemo spoznanja iz literature, to vse je del naslednje faze raziskovalnega dela,
to je posredovanje informacij.

3 Posredovanje informacij

Potem, ko smo zbrali, prebrali in obdelali toliko gradiva, da lahko odgovor na
raziskovalno vprasanje potrdimo ali zavrnemo, je potrebno postopek pridobivanja
informacij in verifikacije vprasanja ubesediti, zapisati in s tem dokumentirati,
narediti ga dosegljivega zainteresiranim bralcem. Pri pisanju porocila o delu —
zapisu rezultatov nasega dela, je primerno upostevati nekaj priporocil.

Besedilo mora biti sestavljeno in zasnovano primerno namenu in predmetu ter
bralcu. Obstaja vec vrst besedil, ki se med seboj razlikujejo po zasnovi, besediscu,
zgradbi. Strokovna besedila, ki so ena v vrsti besedil, imajo drugacne lastnosti,
kakor, na primer, pisma ali zapiski. Nadalje je pomembno, da sta vsebina in
zasnova besedila prilagojena potencialnim bralcem. Pogosto Ze medij, kje bo
besedilo objavljeno, doloca potencialne bralce (npr. strokovna revija ali dnevni
Casopis). Potencialnim bralcem je potrebno prilagoditi zasnovo besedila,
besedisce, vsebinske poudarke in Se kaj.

Vsa besedila, Se posebej pa strokovni teksti, morajo biti zapisani ¢im bolj
sistematicno, jasno in pregledno. Temu je potrebno podrediti marsikatero Se tako
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zanimivo spoznanje — ga formulirati in zapisati drugace ali pa izpustiti.

Strokovna besedila naj bodo zapisana v jedrnatem slogu, kar pomeni brez
odvecnih besedicenj, pridevnikov, zaimkov. Misel enega stavka naj se navezuje na
misel prejSnjega. Stvari morajo biti podane ¢im bolj jasno, nedvoumno in
razumljivo. V kolikor tega ne zmoremo, je to prvi znak, da tvarine morda ne
obvladamo dovolj. Jasna misel se jasno izraZa, velja v tem primeru upostevati kot
zlato pravilo.

Zahtevna tematika strokovnih besedil bo lazje umljiva, ¢e bodo spoznanja
prikazana s slikovnim in graficnim gradivom, tabelami in grafi. Nazornost besedila
je vedno dobrodosla, toliko bolj, ko gre za zahtevno tematiko. Upostevati je tudi
potrebno razlicne kognitivnhe sposobnosti bralcev — nekateri bolje dojamejo
Stevilke, drugi slike, tretji pa pisano besedo, zato je potrebno ponuditi razlicne
oblike ponazoritve obravnavane teme. Poleg tega slikovno gradivo popestri
besedilo.

Med najpomembnejSimi zahtevami glede pisanja strokovnih besedil je postenost.
Ta pomeni, da bomo dosledno locevali povedi in ideje, ki smo jih povzeli od drugih
avtorjev od lastnih spoznanj. In dalje: da nikakor ne bomo podlegli Zelji po
prepricljivi interpretaciji podatkov, in jih spremenili, prilagodili, priredili. V
raziskovalni sferi je to zlocin, kdor to pocne pa je kriminalec.

Jan Makarovi¢ v Ze omenjeni knjigi kot zadnje priporocilo pri pisanju navaja esprit.
Gre za duhovito, iskrivo podajanje snovi, ki ga bogatijo jezikovne domislice,
asociacije, anekdote. To je dodana vrednost vsakega besedila, vendar je, tako kot
pri vseh stvareh, tudi tukaj potrebna prava mera; bilo bi kaj nenavadno, ce bi se
strokovna spoznanja izgubila v duhovitem pripovedovanju zgodb.

In za konec: si lahko predstavljamo, da smo vsa ta, razmeroma zahtevna
priporocila uspeli v zadostni meri izpolniti Ze v prvem poskusu in napisali tekst,
kakren bi moral biti? Zelo malo verjetno! Zato je potrebno Ze napisano besedilo
Se veckrat ob pozornem branju dopolniti, popraviti, ga narediti Se bolj berljivega,
Se bolj sistematic¢nega in Se bolj nazornega.

Postopek pisanja

Pisanja besedila se lotimo takrat, ko smo pregledali in prebrali (veliko) vecino
literature, ko smo zbrali (veliko) vecino podatkov, jih obdelali, ko smo koncali z
analiticnim delom in ko smo pridobili rezultate in iskana spoznanja. Ponovimo to
prepogosto spregledano napotilo: pisanja besedila se lotimo takrat, ko imamo
obcutek, da temo obvladamo in razumemo, da lahko o njej govorimo, ko imamo
pregled nad vsebino, ko temo vidimo v SirSem kontekstu (druzbene stvarnosti in
vede), ko lahko vsebino besedila strukturiramo, c¢lenimo po vprasanjih in v
posamezne podteme, ko smo se dokopali do odgovorov na zastavljena vprasanja.
Se vedno bodo v poznavanju tematike ostale »bele lise«, s katerimi se bomo
ukvarijali sproti oziroma takrat, ko bomo naleteli nanje. Vendar v splosSnem velja —
bolj ko temo obvladamo, laZje bo pisanje, oblikovanje misli, vsebinskih poudarkov
in zakljuckov. In obratno — manj ko temo obvladamo, bolj bo postopek pisanja
prekinjan zaradi iskanja dodatnih informacij, tezje bomo oblikovali misli, miselni
tok bo manj tekoc, kar se lahko odraza na konsistentnosti besedila, na (duhovni)
Sirini, s katero tematiko obravnavamo in razlagamo.

Dobro napisano je takrat, ko so komplicirane stvari pojasnjene enostavno, kot je le
mogoce. In Se ena misel, ki je Se kako aktualna: Tam, kjer preprostost in linearnost
nista ideala, je vsebina pojmovana kot zapletena (kompleksna, vecplastna, op.p.).

Jedrnatost

Slikovno gradivo
dopolnjuje besedilo

Postenost, etichost

Esprit

Ni Se konec...

Kdaj zaceti pisati?



Tudi pisanje besedila je koristno razdeliti na ve¢ delovnih faz. Zacnemo s
»pripravljalnimi deli«, ki obsegajo izdelavo skice, katera s¢asoma preraste v
koncept besedila. To pomeni, da temo razdelimo na vsebinsko zaokroZena
poglavja. To Se ni kazalo, zgolj zametek kazala, ali pravilneje, obravnavano temo
strukturiramo, razélenimo na posamezne teme in podteme. NajsploSnejsa zgradba
vsakega besedila obsega vsaj Stiri vsebinske sklope: izhodis¢a, teorija, analiza,
spoznanja. Znotraj teh pa oblikujemo poglavja — vsebinske sklope, ki odrazajo
vsebino teme, ki jo obravnavamo. Hkrati dolo¢imo priblizen obseg besedila
(dolZino). Seveda imamo ob tem v mislih ciljno skupino bralcev in vrsto/znacaj
publikacije, kjer bo besedilo objavljeno. Pri izdelavi koncepta skusamo ¢im jasneje
formulirati namen besedila. Prvotno sploSno formulacijo, ki je obi¢ajno zdruzena v
enem stavku, razdelamo, jo ¢im bolj konkretiziramo, zapiSemo v alinejah in to na
nacin, iz katerega bodo razvidne povsem konkretne vsebine. Tekom izdelave
koncepta besedila skusamo ¢im natancneje definirati kljuéne pojme, ki tvorijo
teoretsko in empiri¢no ogrodje besedila.

V naslednjem koraku gradivo, ki smo ga zbrali ob prebiranju literature in
analiziranju podatkov, razdelimo po posameznih vsebinskih sklopih — zametkih
poglavij. To fazo pisanja imenujemo »polnjenje poglavij«. Pri tem uporabljamo
zapiske, misli, opazanja, delne in preliminarne sklepe, komentarje, citate,
literaturo in vire, ki smo jih zbrali in oblikovali med prebiranjem literature. Vsak
zapis umestimo v odgovarjajoce poglavje ali vsebinski sklop. Verjetno bo potrebno
poseci po Se kaksnih virih (informacijah), da bi zapolnili vsebinske praznine in
miselni tok iz zbranega gradiva. Sprva nepovezanemu besedilu skusamo dodati
manjkajo€e misli in stavke ter ga tako vsebinsko zaokroZiti. Ko smo ocenili, da
lahko iz zbranega gradiva napiSemo sklenjeno besedilo, to storimo. Na ta nacin
obdelamo vsako poglavje ali vsak vsebinski sklop posebej. Dobro napisano je
takrat, ko so pomembne stvari povedane ¢im bolj preprosto. Zgodi se, da ob
pisanju besedila ugotovimo, da smo pred tem kakSno stvar prezrli, obdelali
premalo natanc¢no, morda napacno; kakorkoli, vracanje nazaj, preverjanje in
korigiranje, je obicajni del postopka nastajanja novega znanja in pisanja strokovnih
besedil.

S tem prehajamo Ze v naslednjo fazo, ki jo imenujemo priprava osnutka besedila.
Ko smo oblikovali besedilo v vsakem poglavju ali vsebinskem sklopu, skusamo
besedila posameznih poglavij zdruziti v zakljuteno celoto. Dopisemo vezno
besedilo, manjkajoCe odstavke, morebitne povzetke ob koncu poglavij ali uvode v
naslednja poglavja. V njih povzamemo klju¢ne vsebinske poudarke, ki so izto¢nica
za naslednje poglavje. Ob tem upostevamo nekaj preverjenih priporocil: izrazamo
se ¢im bolj jasno, v kratkih stavkih. Misel enega stavka se naj navezuje na vsebino
prejSnjega. Nov miselni sklop pa zapiSemo v novem odstavku. lzogibamo se
pretirani uporabi svojilnih zaimkov (v moji nalogi) in personifikaciji stvari in pojmov
(obcina ima...). Uporabljamo vedno enake termine, nasploh pazimo, da je izraZanje
strokovno neoporecno. Prevzeta spoznanja in misli dosledno oznacimo (citiramo).
Vsebino povedi mora bralec razumeti enako kot pisec. V seznam literature
vkljuéimo samo enote, ki so citirane v tekstu. Besedilo opremimo Se z
dokumentacijskim gradivom, tabelami, kartami, slikami, s ¢emer pove¢amo
nazornost zapisanega pa tudi razbijemo monotonost gradiva. To delo Ze prehaja v
naslednjo fazo, ki se imenuje oblikovanje konénega besedila. Osnutek besedila
veckrat pozorno preberemo, odpravljamo pomanjkljivosti, popravljamo slabe ali
nejasne formulacije, izboljSujemo jezik in sistemati¢nost zapisa. Ob tem se bo
osnutek vse bolj spreminjal v konc¢no besedilo. Besedilo ponovno pozorno

Faze pisanja

Pripravljalna dela,
koncept

Polnjenje poglavij

Osnutek besedila

Iz osnutka proti
koncnemu besedilu

Dodelava besedila



preberemo in to storimo tolikokrat, da na zapisano nimamo vec pripomb, da v
njem ni ve¢ nasih popravkov in dopolnitev. Zdrava mera samokriti¢nosti je pri tem
zelo koristna.

Celotno raziskovalno delo obravnavane tematike, vklju¢no s pisanjem porocila, bi, Nikoli kon¢ana
v dolo¢enem smislu, ne imelo konca, kajti vsak izdelek je mogoce Se izboljsati, zgodba?
iskati in dodati Se nova, aktualna spoznanja — delo brez konca, skratka. Vendar ne

gre za to, da bi izdelali popoln izdelek. Poanta in merilo vloZzenega dela je v tem, da

smo v dolocenem Zivljenjskem obdobju in ob dolocenem stanju stvari (beri:

razvoju vede) naredili po najboljsi volji in najboljSih moceh in v najboljsi veri to, kar

smo lahko (formulacija »vse, kar je bilo mogoce« je premalo samokriti¢na). Potem

lahko nase delo in besedilo mirne vesti predamo javnosti in javni kritiki.

Strokovna besedila, kot je diplomska in magistrska naloga ali ¢lanek, namenjen Zgradba besedila
objavi v strokovni reviji, imajo obicajno naslednjo zgradbo:

e naslov,

e jzvlecek,

e uvod in namen besedila,

e opredelitev osnovnih pojmov in relevantnih elementov,

e pregled relevantne literature o obravnavani temi,

e metoda dela,

e teoretska izhodisca,

e empiri¢ni in analiti¢ni del,

e ugotovitve in zakljucek,

e seznam literature in virov.

TaksSna zasnova ustreza priporocenemu konceptu, poznanem pod kratico IMRAD IMRAD
(Introduction, Method, Results and Discussion).
Ob koncu naj ponovimo Se nekaj klju¢nih poudarkov: z diplomsko in magistrsko

POMEMBNO

nalogo kandidat pokaZe, da je sposoben samostojno obdelati in prikazati
obravnavano temo. S strokovnim besedilom pa avtor pokaZze, da obvlada
obravnavano tematiko do te mere, da je odkril v njej Se neznane vsebine, o katerih
seznanja javnost. Za geografska besedila velja, da je prostor primarno, v osredju
nasega zanimanja in v osredju naSih spoznanj, pojav sam pa je drugotnega
pomena. Strokovna besedila morajo biti ustrezno dokumentirana in podkrepljena
z empiri¢nim gradivom ali s spoznanji drugih avtorjev. In zadnje: pri pisanju je
potrebna poStenost in resnicoljubnost; slednje se nanaSa tako na uporabo
preverjenih podatkov kot na navajanje spoznanj, ki smo jih povzeli od drugih
avtorjev.

Uspesno spoznavanje novega je rezultat jasnih misli, jasno definiranega problema
in jasno postavljenih zakljuckov.

Stranpoti in odvodi

S pisanjem besedil je podobno kot z drugimi opravili; pomembna je »kilometrina« Pozor!

in s tem povezane izkusnje. Pri prvih besedilih so pomanijkljivosti pogoste, v

nadaljevanju pa jih je vse manj. Ne glede na to izpostavljamo veckrat dozZiveto

izkusnjo: veliko pomanjkljivosti v besedilih (Studentov) izhaja iz preskopo

odmerjenega ¢asa za nacrtovano delo. Pisanje strokovnih besedil je pogosto Vzemimo si dovolj
naporen proces, ki pa je lazje obvladljiv, ¢e piSemo v miru, brez zunanjih pritiskov casa
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in z jasnim motivom. Opozarjamo na nekaj pogostih pomanjkljivosti:

e premalo natancno razdelan namen besedila. Pogosto se pri namenu besedila Premalo razdelan
zadovoljimo s kratkim zapisom, zgolj v enem stavku, ali pa je namen zelo namen
splosno formuliran in premalo razdelan. Posledice ohlapne formulacije se
poznajo v dikciji besedila — veliko zapisanega ni v kontekstu obravnavane
teme, vsebina je premalo osredotofena na izbrane vsebinske poudarke,
pogosto se sprasujemo, kaj Se dodati. Vzrok temu je premalo domisljena
vsebina naloge in preskromno poznavanje obravnavane teme. Oboje je
mogoce odpraviti zgolj z dodatnim Studijem in temeljitejSim ukvarjanjem z
obravnavano temo.

e Napacna uporaba terminov. V strokovnih besedilih se je potrebno natanéno  Napacni termini

izrazati, zato uporabljamo strokovne izraze ali termine. Jasnost in natanénost
zapisanega ima v strokovnih besedilih prednost pred jezikovno barvitostjo,
Ceprav je slednje mogoce doseci kljub terminoloskim omejitvam. Le vec Casa
in jezikovnega znanja je potrebnega. Veliko tega lahko odpravimo pri
podrobnem redakcijskem branju. Uporaba napacnih terminov je znak, da
snovi Se nismo povsem usvojili.

e Slabo formulirane misli oziroma povedi, ki so lahko jezikovno opore¢ne ali  Slaba vsebinska in

strokovno vprasljive. Pogosto se zamenjujeta vzrok in posledica, uporabljajo Jjezikovna formulacija
elementi, ki niso istega reda velikosti (na primer elementi regionalnega in
lokalnega nivoja), pogosto se povezujejo elementi, katerih povezanosti ni
mogoce empiric¢no potrditi. Te pomanijkljivosti se pogosto pojavljajo, ¢e snovi,
o kateri piSemo, nismo povsem razumeli in miselno usvojili. Pogosto pa se
pojavlja tudi razkorak med tem kaj mislimo in tem, kako misli ubesedimo.
Obicajno je temu vzrok nepoznavanje tematike, pogosteje pa pomanjkljivo
jezikovno znanje, morda tudi skromen besedni zaklad. Tudi to pomanijkljivost
je mogoce odpraviti ob zakljuénem branju. Pazimo na to, da nov stavek izhaja
iz prejSnjega, da so misli formulirane jasno in jedrnato (stvari morajo biti ¢im
bolj preproste, vendar toliko, da bodo Se vedno pravilne - izkusnja, ki jo
pripisujejo Albertu Einsteinu, drzi kot pribito).

e Skromna dokumentacijska in empiri¢na podlaga naloge je obicajno posledica Skromna
preskromnega Studija literature in drugih informacij o obravnavani temi. dokumentacijska in
Branje, spoznavanje razlicnih informacij in kriticno razmisljanje o prebranem empiricna podlaga
in zbranem je edini nacin, kako pridobiti Sirsi vpogled v tematiko, ob cemer se
rojevajo ideje, kako vsebino bolje dokumentirati.

e Slabo strukturirano besedilo, kjer se vsebina poglavij deloma ponavlja, kjer ~ Strukturiranost
posamezne vsebine niso v logi¢nem zaporedju. Taksno besedilo ne le da je besedila
teZzavno za branje, tudi pisanje ne more biti preprosto. Obi¢ajno tovrstne
pomanjkljivosti odkrijemo pri redakcijskem delu, ¢e ne Ze prej.

e Uvod in zaklju¢ek besedila nista skladna, ¢eprav bi morala biti. V zakljucku
povzamemo tisto, kar smo napovedali v uvodu. V kolikor tega ni mogoce
storiti, smo v zasnovi besedila storili napako, ki jo Se lahko odpravimo.

Skladnost uvoda in
zakljucka

Pri ustvarjalnem delu, kar pisanje zagotovo je, nikoli ne vemo, ali smo Ze v prvem
poskusu zapisali tako, kot je najboljSe mozno, ali Se pri petem nismo zadeli prave
dikcije. Ne pomaga drugega, kot kriti¢no branje napisanega, ob ¢emer se ponovno
sprasujemo, ali je zapisano dovolj nazorno, dovolj razumljivo, dovolj
argumentirano. Prehitro napisano in prepozno domisljeno je najpogostejsa
napaka.
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4 Uporaba znanstvenega instrumentarija pri pisanju strokovnih besedil

Citiranje in povzemanje

Pri pisanju strokovnih besedil (seminarskih nalog, ¢lankov, zakljucnih Studijskih
del) si pomagamo z viri in literaturo, kar pomeni, da se v svojem delu sklicujemo
na ugotovitve nekoga drugega. Pri tem moramo dele besedila v obliki citatov in
povzetkov ustrezno oznaciti, sicer govorimo o kraji intelektualne lastnine.

Citati so dobesedni navedki tujega besedila oziroma dobesedno povzeti deli
besedila drugega avtorja. Citate praviloma postavimo med narekovaje, daljSe dele
dobesedno prepisanega besedila (ve¢ kot 100 besed) pa lahko zapiSemo tudi v
samostojnem odstavku (brez narekovajev) z manjSo velikostjo ¢rk, vendar je
potrebno opozoriti, da gre za citat. Pri citatih je treba zapisati tudi vir, ki ga
citiramo.

e Primer: »V tem mestu, ki je za Reykjavikom najsevernejsa prestolnica Evrope,
je zima kar dovolj dolga. Celih pet mesecev pokriva mesto Helsinki snezna
odeja« (Gock 1977: 184).

Svetujemo, da se daljSim citatom izogibamo, v kolikor niso nujno potrebni. Pri
izpusc¢anju posameznih delov citata na mesto izpusta vstavimo znak /.../.

e Primer: »Zaradi visoke vlage, teZke prehodnosti in tropskih bolezni /.../ je z
iziemo obal in recnih bregov na teh obmodjih stalno naseljenih malo ljudi«
(Baloh, Lenart idr. 2015: 15).

Povzetki so na kratko navedene glavne misli nekega sporocila drugega avtorja, ki

jih zapiSemo s svojimi besedami. Pri povzetku povzamemo misel - idejo ali
besedno zvezo - termin drugega avtorja. Pri tem ni dovolj, da v povedih drugega
avtorja zgolj »obrnemo besedni red« ali povedi iz vira, od koder povzemamo,

»premeSamo«. Bistvo oblikovanja povzetka je, da tuje besedilo kriti¢no

ovrednotimo ter Sele nato oblikujemo lasten povzetek, ki je prilagojen kontekstu
nasega besedila. Tudi pri povzetkih je potrebno ustrezno zapisati vir, po katerem
povzemamo.

Kadar se v besedilu sklicujemo na naslove monografij, revij ali ¢lankov ali naslove

navajamo ob povzetkih in citatih, uporabimo leZe¢i tisk. Ce v besedilu omenjamo

avtorja, navedemo njegovo ime in priimek.

e Primer: Martina Boden v delu Evropa: nasa preteklost in sedanjost pravi, da so
se prve razvite kulture pojavile po bakreni dobi (Boden 2004).

Citiranje in navajanje virov med besedilom
Citate in povzetke ozna¢imo na razli¢ne nacine, pri ¢emer si pomagamo z v naprej
pripravljenimi vzorci oziroma pravili. Teh je ve¢, med njimi je vec ustreznih.
Katerega vzorca se bomo posluzevali, ni tako pomembno; bistveno je, da v
celotnem prispevku uporabljamo le en vzorec. Citiranje mora biti zapisano tako, da
je omogocena sledljivost citatu; z drugimi besedami, da bo bralec lahko iz
navedkov poiskal citirano delo; prav slednje je najpomembnejsa lastnost citata.
Razlika med citatom in povzetkom je, da prvega zapiSemo med narekovaje, saj gre
za dobeseden prepis iz osnovnega vira. Pri povzetku pa zapiSemo samo glavno
misel, ki jo oblikujemo z lastnimi besedami. V nadaljevanju predstavljamo vzorec s
primeri.
Citiranje monografij in knjig:
e pri citiranju monografij in knjig za citatom v oklepaju navedemo kljucne
podatke o viru, in sicer tako: oklepaj, priimek avtorja, letnica izdaje vira,
vejica, stran, zaklepaj. Namesto vejice med letnico in stranjo je mogoce

Kako s citati...

... in povzetki

Kako oznacimo citat

Pomembna je
enovitost nacina
citiranja

Citiranje knjig
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uporabiti dvopicje. Primer: »Ozemlje danasnje Belorusije je bilo dolga stoletja
pod dvojnim vplivom rimsko-katoliskega Zahoda in pravoslavnega Vzhoda«
(Boden 2004: 159).

e Kadar sta avtorja monografije ali knjige dva, navedemo oba avtorja. Primer:
»Slovensko primorje ali Submediteranska Slovenija zajema juZzni del Primorske
in slovensko Istro« (Sehic in Sehi¢ 2006: 23).

e Kadar so avtorji monografije ali knjige trije ali ve¢, navedemo prva dva, nato
pa zapisemo kratico idr. (in drugi). Primer: »Vec kot 3000 v vrste postavljenih
kamnitih monolitov in drugi kamniti kolosi zaznamujejo pokrajino v bretonski
obcini Carnac« (Gébel, Heidborn idr. 2012: 98).

e Ce avtor ni znan, namesto avtorja navedemo urednika. Ce tudi urednik ni
znan, zapiSemo naslov, letnico in stran. Primer: »Postopno razpadanje kamnin
brez pomembnih sprememb v kemicni sestavi imenujemo fizikalno ali
mehanicno preperevanje« (ur. Luhr 2006: 110).

e Pri drugotnem citiranju, tj. citiranju citata iz dela drugega avtorja, navedemo
najprej avtorja citata in nato avtorja dela, iz katerega citiramo, sledita letnica
in stran. Primer: »Vsak od nas podreja svojo osebnost in vso svojo moc
najvisjemu vodstvu splosne volje, in vsakega clana sprejemamo kot nedeljiv
del celote« (Rousseau v Boden 2004: 222). Avtor citata je torej Jean-Jacques
Rousseau, citat pa je prepisan iz knjige avtorice Martine Boden.

e Kadar uporabljamo dva ali vec virov istega avtorja z isto letnico, v citatu to
ozna¢imo z dodajanjem malih tiskanih ¢rk k letnici. Primer: »...« (Priimek
2003a: 86). »...« (Priimek 2003b: 72). V seznamu virov in literature kljub
razlicnim naslovom ohranjamo oznacbo s ¢rko ob letnici, da je jasno, iz
katerega vira smo kaj citirali.

Citiranje ¢lankov iz revij in zbornikov: Citiranje clankov iz
e kadar citiramo besedilo, zapisano v clankih, ki so objavljeni v revijah ali revij

zbornikih, navedemo priimek avtorja ¢lanka, letnico in stran. Primer: »Se

posebej smo ponosni na nase plodno in zdaj Ze tradicionalno sodelovanje z

Drustvom mladih geografov Slovenije (DMGS)« (Trobec in Lapuh 2014: 11).

Clanek z naslovom Ljubljansko geografsko drustvo skozi ¢as je bil objavljen v

Geografskem obzorniku, avtorja ¢lanka pa sta Tajan Trobec in Lucija Lapuh.

Povzemanje:

e pri povzemanju upostevamo pravila citiranja, le da povzetkov ne piSemo med
narekovaje. Pri navajanju vira, iz katerega smo povzemali, sicer ni potrebno,
je pa zazeleno, dodati Stevilke strani. Primer: Glavno mesto Belgije imenujemo
tudi mesto bronastega decka. V sredis¢u mesta se nahaja glavni trg Grand-
Place (G66ck 1977, 33).

Povzemanje

Citiranje in povzemanije spletnih virov:

e pri citiranju ali povzemanju spletnih virov se drzimo pravil, ki veljajo za pisne
vire. V seznamu virov in literature spletnim virom dodamo spletni naslov in
datum ogleda vira. Ce avtor in letnica spletnega vira nista znana, za citatom
ali povzetkom v oklepaj napisemo Spletni vir ali MedmreZje ter dodamo
zaporedno stevilko. Primer: »Ljtoralizacija je proces priseljevanja prebivalstva
na obale« (Spletni vir 1). V seznamu virov in literature na koncu zapisemo:
Spletni vir 1: http://hr.wikipedia.org/wiki/Litoralizacija. (Ogled dne 8. 5.
2015). Kadar so v nasem besedilu citati ali povzetki spletnih virov brez avtorja
in tudi taksni z avtorjem, se odloCimo za enotno oznacdevanje, torej vse

Navajanje spletnih
virov
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spletne vire oznac¢imo s Spletni vir; celoten vir (avtor, letnica, spletni naslov...)
pa navedemo na koncu v seznamu virov in literature.

Slike, tabele, grafi, karte:

e vsem nebesednim elementom (slikam, skicam, fotografijam, tabelam, grafom,
kartam), ki jih prevzamemo od drugih avtorjev, torej kopiramo ali preslikamo
(skeniramo), moramo dopisati vir. Pri tem upoStevamo pravila citiranja za
pisne oziroma spletne vire. Primer:

New Zealand | <
Kaitaio e gy of

New Zealand and its
Offshore Istands.

-z

A%KEWAHY ISLAND T
Slika 1: Nova Zelandija (Spletni vir 2).
V seznamu virov in literature oznaki Spletni vir 2 dodamo spletni naslov in
datum ogleda: Spletni vir 2: http://wiki.potnik.si/Nova Zelandija. (Ogled dne

9.5.2015).

Na spletni strani Filozofske fakultete pod rubriko Diplomski postopek lahko
preberemo zapis o avtorskih pravicah: »Vse seminarske, raziskovalne in druge
naloge, eseji in vsa zaklju¢na dela, ki jih pripravlja Student v okviru Studija, naj
bodo Studentovo lastno delo. V svojih delih naj student vedno jasno loci lastne
ideje in znanje od informacij, ki jih je pridobil iz drugih virov. Plagiatorstvo je vsako
predstavljanje tujega dela kot lastno. Za opredelitev plagiata obseg plagiata ni
pomemben. Plagiat je lahko en stavek (klju¢ni stavek naloge, misel) ali celotno
delo. Studenti morajo pravilno citirati uporabljena gradiva znotraj narekovajev in z
ustrezno oznacitvijo avtorja. Ce $tudent tekst spremeni z uporabo drugih besed, a
ohranja vsebinski pomen izvirnega besedila, mora to biti v tekstu ustrezno
oznaceno z navedbo virov in uporabljene literature. Kadarkoli so ideje ali dejstva
izpeljana iz drugih del ali iz Studentovih preteklih nalog ali del, morajo biti vsi viri
ustrezno zapisani. Vsa uporabljena gradiva naj bodo navedena v seznamu
uporabljene literature na koncu pisnega izdelka Studenta« (Spletni vir 1).

Oblikovanje seznamov virov in literature

Viri in literatura so vsa besedila in gradiva, ki jih uporabimo za izdelavo prispevka.
Pri oblikovanju seznama virov in literature je kljuénega pomena, da navedemo vse
podatke uporabljenega vira in s tem omogocimo bralcu, da poisc¢e vec informacij o
temi, ki smo jo v prispevku obravnavali. S tem omogocimo tudi sledljivost in
preverljivost zapisanega. V seznam uvrstimo samo dela, na katera se v besedilu
sklicujemo. Seznam virov in literature oblikujemo na koncu prispevka, in sicer po
abecedi priimkov avtorjev. Spletne vire, oznacene s Spletni vir ali Medmrezje,
lahko zapisemo v samostojen seznam na koncu seznama pisnih virov in literature.
V nadaljevanju predstavljamo vzorec in priporocila oblikovanja seznama virov in

Navajanje graficnih
del

Plagiatorstvo je velik
prekrsek

Namen seznama

Osnovna pravila
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literature.

Pri navedbi monografij ali knjig zapiSemo priimek avtorja, zaetnico imena, v
oklepaju letnico, sledi dvopicje, nato naslov (ki ga za vecjo preglednost lahko
oznacimo lezece), podnaslov, kraj izdaje, dvopicje in zaloZba.

e Primer: Natek, K., Perko, D., Zalik Huzjan, M. (1993): DrZave sveta 1993.
Ljubljana: DZS.

Navedemo priimke in zadetnice imen vseh avtorjev (tudi, ¢e so ve¢ kot trije). Ce

avtor ni znan, namesto avtorja navedemo urednika. Ce tudi urednik ni znan,

navedemo naslov, v oklepaju letnico, kraj in zalozbo.

e Primer z navedbo urednika: Ur. Luhr, J. F. (2006): Zemlja: velika ilustrirana
enciklopedija. Ljubljana: Mladinska knjiga.

e Primer brez avtorja ali urednika: The heart of the Grand Canyon, kartografsko
gradivo (1978). Washington: National Geographic Society.

Clanek, objavljen v reviji ali zborniku, v seznamu virov in literature oznacimo tako:

najprej navedemo priimek in zacetnico imena avtorja clanka, sledi letnica v

oklepaju in nato naslov ¢lanka. Za tem naslov revije ali zbornika, stevilka oz. letnik
revije ali zbornika, na koncu kraj in zalozba.

e Primer 1: Wellikoff, A. (2008): Jamajska piratska preteklost. National
Geographic Popotnik, november 2008, st. 8. Ljubljana: Rokus Klett.

e Primer 2: Kozina, J. (2014): Potopisna predavanja Ljubljanskega geografskega
drustva. Geografski obzornik: strokovna revija za popularizacijo geografije,
letn. 61, st. 3. Ljubljana: Zveza geografov Slovenije.

Pri navajanju spletnih virov lo¢imo vire z znanim avtorjem in vire, katerih avtor ni

znan. Ce smo citirali in povzemali po spletnih virih z znanimi avtorji, potem v

besedilu za citati in povzetki zapisujemo priimek avtorja, v seznamu virov in

literature pa tak vir zapiSemo po pravilih za navajanje pisnih virov — dodamo le
spletni naslov in datum ogleda.

e Primer: Petri¢, M. . (2000): Mednarodno pravno varstvo kulturne dediscine.
Vestnik: Uprava Republike Slovenije za kulturno dedis¢ino. Dostopno na
splethem naslovu:
http://www.mk.gov.si/fileadmin/mk.gov.si/pageuploads/Ministrstvo/Zakono
daja/Kulturna_dediscina/UNESCO konvencija_svetovna dedscina.pdf
(Ogled dne 10. 5. 2015).

Pri navajanju spletnih virov brez znanega avtorja uporabimo oznako Spletni vir ali

MedmreZje ter zaporedno Stevilko vira. Dodamo spletni naslov in datum ogleda.

e  Primer: Spletni vir 1: http://hr.wikipedia.org/wiki/Litoralizacija. (Ogled dne 8.
5.2015).

Spletni vir 2: http://wiki.potnik.si/Nova Zelandija. (Ogled dne 9. 5. 2015).
V seznam virov in literature navedemo tudi vse vire nebesednih elementov, ki jih
oblikujemo po pravilih zapisovanja pisnih ali spletnih. Vsak vir v seznam virov in
literature navedemo samo enkrat (tudi, e smo iz njega citirali ali povzemali na vec
mestih, ali pa, na primer, povzemali in nato Se iz vira preslikali tabelo).

Raba opomb

Strokovna besedila pogosto vsebujejo opombe. Poznamo dokumentacijske ali
bibliografske opombe in vsebinske ali razpravne opombe. Dokumentacijske
opombe uporabljamo za identifikacijo avtorjev citiranih in povzetih besedil.
Pogosteje se uporabljajo vsebinske opombe, katerih namen je dodatno razloziti ali
razsiriti glavno besedilo. Vsebinske opombe je smiselno uporabiti v primeru

Navajanje knjiznih
naslovov

Navajanje knjiZznih
naslovov vec avtorjev

Navajanje ¢lankov

Navajanje spletnih
virov znanega avtorja

Navajanje spletnih
virov neznanega
avtorja

Navajanje vira
nebesednih gradiv

Vrste opomb
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razlage tujk, prevoda citata, primerjave spoznanj razlicnih avtorjev, napotitve
bralca na druge dele besedila ali zahvale za uporabo doloéenega dokumenta.
Opombe je smiselno vstavljati »pod ¢érto« na dnu strani, in sicer z zmanjSano
velikostjo ¢rk in manjSim razmikom med vrsticami. V glavnem besedilu za besedo,
besedno zvezo ali povedjo, na katero se opomba nanasa, vstavimo eksponentno
arabsko Stevilo (PSunder, Kolnik idr. 2010: 36). Opombe lahko vstavimo tudi na
koncu besedila, pred seznam virov in literature ali na koncu posameznih poglavij.
Slednje oblike se posluzujemo predvsem takrat, ko je opomb veliko.

Preden opombo vstavimo, je priporocljivo premisliti, ali je opomba res nujna.
Pogoste in obseZzne opombe lahko bralca ovirajo pri razbiranju bistva prispevka.
Primer rabe opombe:

Kam z opombami?

»Na volitvah 14. 9. 1996 so bili v skupno drzavno predsedstvo izvoljeni Alija Izetbegovié!,

Moméilo Krajisnik in Krefimir Zubak« (Boden 2004: 179).

! Predsednik Bosne in Hercegovine (1990-1995), flan predsedstva Bome in Hercegovine {1996—2000), umrl leta

2003 v Sarajevu.

Jezikovne in slogovne posebnosti
Strokovna besedila prinasajo strokovna spoznanja. V tovrstnih besedilih se
uporablja strokovni ali znanstveni slog pisanja, katerega znacilnosti so:

strokovno besedilo je, stilisticno vzeto, pusto. lzogibamo se vrednostnim
sodbam, raznoraznim stavénim masilom (nek, kot receno, bolj ali manj),
modnim besedam (dejstvo je, v bistvu), svojilnim zaimkom (v moji nalogi),
tavtoloskim izjavam (prikazal bom svoj domaci kraj, ki ga dobro poznam).
Dosledna uporaba strokovnih terminov. S tem poskrbimo za jasnost in
nedvoumnost misli, kar je v strokovnih besedilih pomembnejse kot slikovito
izraZzanje ter opisovanje.

Pomembna je objektivnost ter preverljivost zapisanega. Spoznanja iz
strokovnega prispevka morajo biti zapisana tako, da jih lahko zainteresirani
bralec preveri.

V strokovnem besedilu se skuSsamo do potankosti drZati opredeljenega
namena naloge — vse, kar ni komplementarno z namenom besedila, je odvec,
odteguje pozornost bralca in kaZze na pomanjkljivosti pisca. Vse, kar ni v
skladu z namenom, v besedilo ne sodi.

Strokovno besedilo je zapisano jedrnato, nazorno in jasno. Vsega tega ni
enostavno doseci. Zato ga potem, ko smo Ze napisali prvi »osnutek«, veckrat
pozorno preberemo in slogovno, terminolosko in jezikovno izboljSamo. Pri
tem smo posebej pozorni na to, da se misli in spoznanja logicno navezujejo

Slogovne posebnosti
strokovnih besedil

Termini

Objektivnost in
preverljivost
Pomembno je
upostevati kontekst in

namen besedila

Jedrnatost
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druga na drugo, da je besedilo nazorno, pregledno, jasno strukturirano in da
se grafi¢no gradivo vklju€uje v tekst in ga dopolnjuje.

e Strokovno besedilo je porocilo o opravljenem delu. Obsegati mora najmanj
naslednje dele: uvod, v katerem umestimo temo v kontekst in opredelimo
namen sestavka. V posebnem poglavju prikazemo dosedanje delo in
ugotovitve o obravnavani temi. Sledi poglavje o metodi dela. V osrednjem
delu podamo vsebino; obi¢ajno to poglavje razdelimo na teoreti¢ni in
empiriéni (analiticni) del. Zadnje poglavje je namenjeno ugotovitvam in
spoznanjem. Pri tem je zelo pomembno, da se uvod in zaklju¢ek vsebinsko
dopolnjujeta.

e V strokovnih besedilih uporabljamo prvo osebo mnoZine in namesto
preteklega oziroma prihodnjega ¢asa uporabljamo nedoloc¢nik. TeZzimo h
kratkim in jasnim stavkom.

e Pomembno je izpostaviti Se eno izmed temeljnih zahtev: besedila morajo biti
slovni¢no in pravopisno ustrezna, kar pomeni, da se od pisca pri¢akuje
obvladovanje in poznavanje jezika.

e Pozorni smo na jasno izrazene misli. Razumljivost besedila moramo presojati
iz zornega kota bralca! Zato je umestno vprasati se, ali bo zapisano misel
bralec razumel enako, kot jo razume zapisovalec. Pogosto se izkaze, da je
razkorak med obema prevelik.

Tehni¢na ureditev

Pri oblikovanju pisnih prispevkov uporabljamo bel papir formata A4, izjemoma
(npr. za kartografsko gradivo) tudi vecji format.

Besedilo prispevka naj bo zapisano s ¢rnimi ¢rkami. Izbor ¢rk naj zagotavlja
berljivost in lahko prepoznavnost, zato najpogosteje uporabljamo tip pisave Times
New Roman, Arial, Verdana, Calibri. Ne uporabljamo izumetnicenih in umetelno
oblikovanih tipov pisave. Primerna velikost ¢rk je med 10 in 12 pik, odvisno od tipa
¢rk in razmika med vrsticami. Razmik med vrsticami naj bo enojen (ob vedjih ¢rkah)
ali 1,5 (ob manjsih c¢rkah).

Odstavke loCujemo s prazno vrstico, kar je enostavneje kot z zamaknjeno prvo
besedo.

Levi in desni rob besedila naj bosta poravnana. Krepkega tiska naceloma ne
uporabljamo, razen v primeru, ko v prispevku prvi¢ opredeljujemo klju¢ni pojem.
PoSevni ali lezedi tisk uporabljamo za zapis naslovov del drugih avtorjev in za zapis
besed iz tujih jezikov. Strani obicajno stevil¢imo v spodnjem robu lista na sredini,
in sicer z arabskimi Stevilkami Steviléimo strani od Uvoda do Literature, z rimskimi
pa kazala. Besedilo ¢lenimo na poglavja, ta pa na podpoglavja.

Nebesedni elementi

Med nebesedne dele pisnih prispevkov uvrs¢amo slike, fotografije, skice, grafe,
tabele in kartografsko gradivo. Kadar te elemente prevzemamo od drugih avtorjev
ali s spleta, moramo ob njih navesti vir. VkljuCevanje nebesednih elementov v
prispevek naj bo smiselno in racionalno. Vsi nebesedni elementi se morajo
navezovati na besedilo, imeti morajo naslov, potrebno jim je dodati tudi krajsi
opis. Predvsem pri skicah, grafih in tabelah se izogibajmo podvajanju naslovov.
Primer podvajanja naslovov (napacna raba):

Sestavni deli besedila

Slovnicna in jezikovna
neoporecnost

Razumljivost

Format papirja

Tipologija crk

Velikost ¢rk

Odstavki
Rob besedila
Krepki in leZeci tisk

Stevilcenje strani

Slike, grafi, tabele

Oprema
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Primer ustrezne rabe naslovov:

delez v %

Povprecna koli¢ina padavin [mm]
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Graf 1: Povprecna koli¢ina padavin
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Graf 2: Narascanje deleZa prebivalcev, starejsih od 65 let, po upravnih enotah

goriske regije. (Spletni vir 2).

Tabele naj ne bodo razdrobljene na dve ali ve¢ strani. Ce se temu ni mogoce Tabele
izogniti, je potrebno na koncu vsake strani spodaj desno zapisati: se nadaljuje in na

naslednji strani zgoraj levo: nadaljevanje. Na vsako stran moramo dodati tudi

glavo tabele (PSunder, Kolnik idr. 2010).

Pri fotografijah in skicah moramo ob naslovu zapisati avtorja, torej tistega, ki je Fotogradfije

posnel fotografijo ali izdelal skico. Navedemo tudi vir.

Primer uporabe fotografije:

Kartografsko gradivo mora biti ustrezne velikosti, da je mogoce iz njega razbrati

— S — - -

Fotografija 1: Izola (avtor: Jost Gantar). Spletni vir 3.

vsebino. V legendi zapiSemo vse klju¢ne podatke o kartografskem prikazu, in sicer:

Kartografsko gradivo
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naslov karte, pojasnila h graficnim znakom, avtorja karte ali vir, od koder je
povzeta, datum, merilo in orientacijski znak.

Geografski oris naselja Cirkulane
Naravne determinante

Legenda
M potok
[ ]

poplavno obmocje

‘ \
~ reliefni rob s

| | Ime in priimek

merilo
gricevje datum A

Slika 2: Karta kamnin v Sloveniji (Geografija naselij, Studijsko gradivo).
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5 Kako pripravimo predstavitev nasSega dela - nekaj napotkov

Vsebino strokovnih besedil moramo pogosto, pri Studijskih izdelkih pa praviloma,
predstaviti javnosti. Marsikdaj je od nacina predstavitve odvisno, kako je delo
sprejeto. Zato je koristno poznati nekaj pravil, kako primerno predstaviti rezultate
dela. Kljub napotkom ostaja Se veliko prostora za lastne zamisli. Vsebino
strokovnih besedil lahko predstavimo na ve¢ nacinov. Med najpogostejSimi sta
oblika plakata ter oblika predstavitve, ki jo pripravimo z Microsoftovim
programom PowerPoint. Predlogi v nadaljevanju se nanasajo na slednjo, ¢eprav jih
je mogoce smiselno uporabiti tudi za pripravo plakata.

Pravilo 1

Predstavitev je pripomocek, ki je govorniku v oporo pri javhem nastopu, saj
vsebuje kljucne besede, vsebinske poudarke ter graficne priloge, ob katerih bo
govorni nastop lazji, bolj tekoc in bolj nazoren. Predstavitev ni povzetek elaborata!
Zato nikoli ne prikazujemo kazala, niti vsebine posameznih poglavij naloge oziroma
besedila. Prav tako ni primerno predstavitve zasnovati na nacin, da povzamemo
strukturo naloge z naslovi poglavij vred. Predstavitev je namenjena poslusalcem v
toliko, da bodo lazje sledili razlagi, predavatelju pa v toliko, da se bo lazje drzal
»rdece niti« predstavitve, da ne bo pozabil ali izpustil katerega od vsebinskih
poudarkov in da bo laZje nadziral (usmerjal) »potek« predstavitve.

Pravilo 2

Vsebina predstavitve mora biti prilagojena obcinstvu. Staro in preizkuseno pravilo,
da morata vsebina in oblika slediti namenu, velja tudi v tem primeru. Ze pred
pripravo predstavitve si moramo odgovoriti na vprasanje, kaj ob¢instvo pricakuje
od predavanja. Koliko jim je obravnavana tema poznana? Seveda tudi, kaj Zelimo
poslusalcem predstaviti. Od teh odgovorov je odvisno, ali bomo pri predstavitvi
poudarjali teoretski kontekst obravnavane teme, metodo dela, koliko bomo
posplosili ugotovitve, kaksen besednjak bomo uporabljali ter kako globoko in
Siroko bom obravnavano temo predstavili.

Pravilo 3

Stevilo drsnic naj bo usklajeno z dolZino predstavitve. Ob vsaki drsnici, ¢eprav je na
njej zapisanih samo nekaj besed, se mora predavatelj zadrzati toliko casa, da jih
pojasni in zaokrozi misel, ki je tam zajeta. Preskakovanje iz ene slike v drugo, pa
nazaj na predpredzadnjo, ni primerno. Za orientacijo naj nam bo vodilo: najvec
ena drsnica na minuto govornega nastopa.

Pravilo 4

Predstavitev naj ima tri glavne dele: uvod, osrednji del in zaklju¢ek. V uvodnem
delu so potrebne najmanj tri drsnice: na prvi je zapisan naslov predavanja oziroma
predstavljene teme, avtor, datum in ime institucije, od koder predavatelj prihaja.
Na drugi je zapisan namen naloge in raziskovalno vprasanje. Na tretji drsnici
zapiSemo metodo dela (v kolikor gre za temo iz znanstveno raziskovalnega
podro¢ja). K temu lahko dodamo kot cetrto drsnico razélenitev vsebine
predstavitve in kot peto teoretsko izhodis¢e oziroma Sirsi kontekst obravnavane
problematike.

Plakat in Power
Point

V oporo govorniku

Prilagojenost
obcinstvu in namenu

Stevilo drsnic

Sestavni deli
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V osrednjem delu predstavitve so drsnice, ki se nanasajo na spoznanja in
ugotovitve o obravnavani temi.

Zaklju¢ek obsega vsaj dve drsnici, in sicer klju¢no spoznanje oziroma misel, v kateri
povezemo namen naloge z ugotovitvami ter zadnjo drsnico, na kateri je zahvala za
pozornost, spremljanje, prisotnost, karkoli, s ¢imer predavatelj na vljuden nacin
zakljuéi predavanje.

Pravilo 5

Likovna podoba (oblika) predstavitve je pomembna, kajti ljudje postajamo vse bolj
vizualno dojemljivi. Kljub temu oblika ne sme zasenciti vsebine. MoZnosti
oblikovanja so se z uporabo digitalne tehnologije zelo povecale, vendar to ne
misljena ne toliko kot napotek »kako«, temveé »kako ne«. Osnovno napotilo pri
oblikovanju predstavitve strokovnih tem se glasi: preprosto, zadrzano oblikovanje,
ki ne bo zasencilo vsebine in predavateljevega nastopa. Kot rec¢eno, besedilo zgolj
dopolnjuje govorjeno besedo. Zato ponavljamo: oblika je pomembna, vsebina je
pomembnejsa.

Pri oblikovanju drsnic lahko vplivamo na barvo in motiv ozadja, velikost in tip ¢rk,
na razporeditev besedila in slikovnega gradiva ter na zapolnjenost drsnice. Pri tem
se drZzimo naslednjih priporocil:

e Ozadje drsnice

Besedilo naj bo na svetlem ozadju, vendar nikoli kriceCem. TemnejSe barve ozadja
so primernejSe, kadar prikazujemo slike. Ozadje naj bo enostavno, najbolje
enobarvno, nikoli s teksturo ali raznimi okraski. Ce izberemo za ozadje fotografijo
ali sliko, moramo paziti, da bo besedilo dovolj razlo¢no vidno in lahko berljivo. Ce
je potrebno, fotografijo (sliko) posvetlimo. Na ozadje je priporocljivo dodati
logotip institucije, dodati Se ime in priimek avtorja pa je manj primerno, saj lahko
deluje samovsecno.

e Crke
Velikost ¢rk naj bo med 16 in 24 pik. Uporabljamo en tip pisave, izjemoma dva.
Pisava naj bo razlo¢na in enostavna (primerne so Arial, Verdana, Sans Serif, Calibri,
manj primeren je tip pisave Times New Roman). Za poudarjanje besedila je bolje
uporabiti drugo barvo ali vecje ¢rke v krepki obliki. Manj primerno je pod¢rtavanje.
Uporabljamo eno, najve¢ dve barvi za besedilo (svetlejSa barva ¢rk v glavi,
temnejsa za telo besedila).

e Razporeditev besedila in slik
Slikovno gradivo je pomembnejse od besedila, vendar mora biti tudi primerno
umesceno v polje drsnice. Pomembnejsa kot je vsebina slike ali tabele, vecja bi ta
naj bila.
Pri razporejanju vsebine drsnice lahko izbiramo med simetricno postavitvijo,
poravnanim desnim ali poravnanim levim robom. Predvsem pri slikah lahko
izbiramo Se med sedecim in vise¢im nafinom umestitve (pri prvem so vse slike
poravnane po spodnji stranici, pri drugem pa po zgorniji). Ce je drsnica bolj prazna,
je najbolje uporabiti simetri¢no oziroma centralno razporeditev besedila in slik. Pri
polnih drsnicah pa je bolje, e sta levi in desni rob poravnana.
Likovno ucinkovito deluje, ¢e je besedilo v glavi drsnice poravnano z levim ali
desnim robom, besedilo v telesu drsnice pa obratno.

Oblika ne sme
zasenciti vsebine

MozZnosti
oblikovanja

Svetlo ozadje za
besedilo, temno za
slike

Berljiv tip pisave

Umestitev besedila
in slik
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Raznovrstnih animacij in likovnih ucinkov, kot je vrtenje besed, padajoce slike, je
bolje prihraniti za po vsebini manj strogo tematiko.

e Zapolnjenost drsnice
Pri tem se gibljemo med dvema skrajnima oblikovnima naceloma: manj je vec,
nasproti manj je dolgocasno. Splosno pravilo je, da na drsnici naj ne bi bilo vec¢ kot Bolj polna ali bolj
5 vrstic teksta ali 9 vrstic taksativnega nastevanja z omejenim Stevilom besed v prazna drsnica
vrstici. Bolje je, da je besedilo v obliki klju¢nih besed, kakor posameznih stavkov.
Za slike velja, da sta dve sliki na drsnici zgornja meja preglednosti in berljivosti. Ce
lahko izbiramo med tabelo in grafom je slednji boljSa moznost. Enodimenzionalni
graf pa je boljsi od tridimenzionalnega, ki deluje nasi¢en z informacijami, ki jih v
Stevilnih primerih ne prinasa. Pomembno je upoStevati Se sporocilnost barv.
NajprimernejSe so pastelne barve, najmanj primerne so fluorescentne. Odtenki
modre, zelene, rdece in sive so dobro vidni na vsaki podlagi in jih je lahko uskladiti
s kontrastnimi in sorodnimi barvami. Bela barva podlage pa je vedno prava izbira.

6 Umetnost govornega nastopa

Razlika med vsakdanjim govorom in javnim nastopom je v custvenem Custveno
obvladovaniju situacije. Slikovito ponazarja to spoznanje Klavdija Papler, ko pravi, obvladovanje
da je stvar podobna hoji po 20 cm ozki deski. Ce je ta 30 cm nad tlemi, tak$no situacije
oviro zlahka premagamo. Ce pa je dvignjena 3 m od tal, se zdi ovira veliko teZje

premagljiva. Razlog je v nepredvidljivosti, ki jo obCutimo in nenavajenosti na

taksne situacije (Papler, spletni vir 2; mimogrede, iz tega vira povzemamo vecino

priporocil v tem poglavju). Ko bomo oviro uspesno premagali veckrat, je ne bomo

ve€ dojemali kot oviro. Podobno je z javnim nastopom. V razgovoru z znancem

smo sprosceni, ker smo to poceli Ze velikokrat, ker imamo obcutek, da lahko brez

zadrege popravimo zareceno besedo ali napa¢no formulirano misel. Pri javnem

nastopu pa, kot da te moZnosti nimamo. Vendar ni tako, govoriti znamo vsil

Nastopanje pred javnostjo je vesc¢ina, kar pomeni, da jo lahko usvoji vsakdo. Tri

stvari so pri tem pomembne: veckrat ko bomo nastopili pred javnostjo, bolj bomo Nastopanje je
kos tej situaciji, manjsa bo trema. Negotovost v javnem nastopu bo manjsa, bolj ko vescina

smo pripravljeni na nastop in bolj ko obvladamo snov, o kateri govorimo. In tretje,

dobro je poznati nekatere tehnike komuniciranja. Slednje Zelimo prikazati v

nadaljevanju.

Neverbalna komunikacija
Clovek se z okolico sporazumeva na dva nacina. Prvi je v obliki neverbalne
komunikacije, drugi pa z govorom. Neverbalna komunikacija je veliko
pomembnejsa, kot se zdi na prvi pogled. Psihologi vedo utemeljiti, da je vtis, ki ga
naredimo na druge, v najvecji meri dolocen z govorico telesa, glasom in pomenom
besed. V tem vrstnem redu! Zato navajamo nekaj osnov neverbalne komunikacije,
ki jih je koristno upostevati pri javnem nastopu:
* drZatelesa in hoja: govornik naj stoji pokonéno, vzravnano. Taksna drza izraZa Vzravnana drza
samozavest, v nasprotju z drZo, ki je nagnjena nazaj (taksna pri poslusalcih
lahko vzbuja obcutek vzvisenosti) ali nagnjena naprej, kar asociira na
poniznost in negotovost.
* Drza in kretnje rok: roke naj bodo vidne, drzimo jih med pasom in rameni, DrZa rok
razprto ob telesu. Ne dvigamo jih nad glavo, ne drzimo sklenjenih na hrbtu,
ne dajemo jih v Zepe, ne premikamo roc¢ne ure, zapestnice ali prstana, pa tudi
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visijo naj ne mlahavo ob telesu. Pomembne izjave podkrepimo z gesto rok, na
primer z dlanjo ali delom roke od komolca navzdol. Ne kazemo s kazalcem, to
lahko deluje kot ukazovanje, dopovedovanje ali celo groznja. Namesto tega
drzimo dlan iztegnjeno, odprto in obrnjeno navzgor. Ce drzimo v roki papir s
konceptom predavanja, pisalo ali daljinski upravljalnik projektorja, bo zagata,
kam z rokami, manjsa.

* Mimika: izraz na obrazu naj bo veder in sprosc¢en. Stisnjene ustnice pomenijo Izraz na obrazu
jezo, priprte oci in srep pogled izrazajo napetost. Predavatelj bi naj pri
poslusalcih vzbujal povsem drugacna custva — odprtost, prepricanost,
gotovost.

* Pogled: poslusalcev ne gledamo naravnost v oci, temvec v trikotnik med ocmi Pogled
in nosom ali v ¢elo, na posamezniku ustavimo pogled samo za 4 do 5 sekund
(v veliki skupini) oziroma 10 do 15 sekund (v majhni skupini), pogled
usmerimo v vec ali vse poslusalce, nikoli samo v enega.

* Govorimo glasno in razlo¢no. Trudimo se ne uporabljati stavénih masil (v Govor
bistvu, kajne, no, tako da, in sicer, te so danes med najbolj popularnimi),
narecnih in slengovskih besed. Knjizna slovensc¢ina je edina prava izbira. Le
izjemoma, kadar ni ustrezne slovenske besede, uporabljamo tujke ali izraze v
izvirniku (danes je to vecinoma angles¢ina). Pretirana uporaba angleskih
izrazov brez slovenskih sopomenk ni primerna.

* Polozaj govorca: praviloma smo s telesom obrnjeni proti oblinstvu. Kadar PolozZaj
kazemo na tablo ali na platno, stojimo postrani tako, da smo deloma obrnjeni
proti obcinstvu, deloma pa proti tabli; priblizno pod kotom 45° med tablo in
obcinstvom. Na ta nacin lahko hkrati kazemo na platno in ohranjamo vizualni
stik z ob¢instvom. Ne sedimo na klopi, ne naslanjamo se na mizo ali na tablo
ali na okensko polico. Lahko stopimo korak ali dva levo in desno od
govornisSkega pulta, vendar tako dale¢, da smo 3e vedno pred obcinstvom. Le
v izjemnih primerih je dopustno svobodnejSe gibanje po predavalnici, ko, na
primer, stopimo med poslusalce.

* Obleka in osebni videz: v prvih 30 sekundah si ljudje ustvarimo vtis o drugih. V Obleka
tako kratkem casu lahko ocenjujemo samo zunaniji videz. Zato velja: bodimo
urejeni! Obleka naj ne bo vpadljiva, poslusalci morajo dobiti vtis, da smo pred
nastopom poskrbeli za lastni videz — oboje naj bo v skladu z nasim znacdajem
ali likom, ki ga Zelimo predstavljati. Kralj naj bo oblecen kot kralj, pravi stari
pregovor. Obleka je nasa »druga koZa« in je odraz nase osebnosti ter odnosa
do drugih.

Priprava govora
Za uspeSen govorni nastop se je potrebno ustrezno pripraviti. Posebej na zacetku Pomembna je
delovne poti ali pred pomembnimi javnimi nastopi je dobra priprava polovica priprava
uspeha. Priprava pomeni predvideti potek in vsebino govornega nastopa, trema, ki
je sicer redna spremljevalka javnih nastopov, bo zato manjsa, sami bomo bolj
samozavestni in prepric¢ani v to, kar govorimo. Osnove dobrega govornega nastopa
so:
* ustrezna izbira teme in vsebinskih poudarkov, Osnove dobrega
* upostevanje primerne dolZine nastopa, nastopa
* izdelava koncepta govora,
* tehnika govornistva.
Pri izbiri teme predavanja so mozZnosti sicer omejene, saj se predavanja Studentov Prava tema
obic¢ajno nanasajo na temo njihovih pisnih izdelkov. Kljub temu lahko z izborom
»udarnega« vsebinskega poudarka ali spoznanja, naredimo vsako temo zanimivo

23



in privlatno za poslusalce. Seveda je potrebno temo prilagoditi namenu
predavanja in pri¢akovanjem obcinstva, to je zagotovo prvo vodilo. Znotraj izbrane
teme je potrebno poiskati zanimive, nove in poucne poudarke, ki jih je mozno
prikazati v ustreznem kontekstu. Predvsem pa je potrebno opredeliti, to pomeni
zapisati si, osnovni cilj govornega nastopa (kaj Zelimo povedati) ter vec¢ vsebinskih
poudarkov, ki so skladni z osnovnim namenom predavanja. In, ponovimo Se
enkrat, za uspesen govorni nastop je kljuénega pomena obvladanje tematike o
kateri gre beseda.

Pomemben del priprave govornega nastopa in samega predavanja je upostevanje Nacrtovanje dolZine
dolzine nastopa oziroma c¢asa, ki ga imamo na razpolago. Ni hujSega, kot zapolniti nastopa

mucno tisino po prehitro konéanem predavanju. Tudi obratna situacija ni dobra —

Ce predavanje na silo in na hitro zaklju¢imo. Tretja situacija je Se slabsa - ce

predavanje samovoljno podaljSujemo preko dogovorjenega Casa, dajemo zelo

slabo podobo o sebi, nekaj med samovsecnostjo in nesposobnostjo nacrtovanja,

pa tudi drugim predavateljem na ta nacin skrajSujemo odmerjeni jim c¢as. Zato je

dolzina nastopa obicajno znana v naprej. Kadar pa ni, upoStevamo naslednje:

* poseg v diskusijo — 5 min, DolzZina govora

* kratek referat — 10 min,

* srednje dolg referat — 20 min,

* dolgreferat —30 min.

Sicer pa dolzino govornega nastopa nacrtujemo tako: enoto govorjenega teksta

imenujemo paragraf, ta obsega 120-150 besed izgovorjenih v minuti, odvisno od Paragraf — enota
nacina posameznikovega govora. Zamisljeno vsebino govornega nastopa govorjenega teksta
razdelimo na uvod, jedro in zakljuéek ter si za vsak del pripravimo udarne misli, ki

jih bomo povedali. Predpostavimo, da bomo za vsako »udarno misel« porabili en

do dva paragrafa, kar je na koncu, na primer, videti tako: 2 paragrafa za uvod, 10

za jedro (3 glavne misli) in 3 za zakljucek. Dvajsetminutni govor obsega 15

paragrafov. V nadaljevanju preverimo, ali je tak nacrt mogoce izpeljati, kar

naredimo z vajo »v Zivo«, z generalko pred nastopom.

S tem smo Ze v naslednji fazi priprave nastopa, ko izdelamo koncept. Z izdelanim Koncept govora
konceptom bomo lazje podajali misli v urejeni, sistematicni obliki in v
dogovorjenem casovnem okviru. Pri pripravi koncepta upostevamo razdelitev
vsebine na uvod, jedro in zakljucek. Za vsak del izberemo glavne misli, kar smo
sicer Ze opravili pri naértovanju dolZine govora, sledi razdelava glavnih misli
oziroma polnjenje posameznih delov z vsebino v obliki veznih besedil, klju¢nih
besed, besednih zvez, slikovitih formulacij, poudarkov, citatov. Glavhim mislim iz
osrednjega dela govora priredimo uvod, uvodu pa priredimo zakljucek. Za konec Se
izkusnja Winstona Churchilla: Vsak govor naj bo sestavljen iz zanimivega zacetka in
ucinkovitega zakljucka — razmah med zacetkom in zakljuckom pa naj bo kar se da
kratek.

Za dober govorni nastop je potrebna tudi tehnika ali nacin, kako govorimo. Nekaj Pomembna
napotil: priporocila
* pomemben je zacetek, prvi vtis, ki ga naredimo na obcinstvo. Nastop mora

biti jasen, suveren, odlo¢en, nikakor pa ne jamrast, negotov, neodlocen. Za

prvi vtis ni druge priloZnosti, pravijo.
« Predavanje zatnemo s pozdravom in nagovorom. Ce nas ni predstavil kdo

drug, to storimo sami; povemo ime in priimek, institucijo od koder prihajamo

ali vlogo, ki jo kot govornik imamo (recimo, da smo predstavnik civilne druzbe

ali dolocene socialne skupine). Poslusalce nagovorimo v moski in Zenski obliki
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ali v nevtralni obliki.

* Govoriti, ne brati! Predavanje skusamo izpeljati s prosto besedo, za vsak
primer lahko imamo pred sabo napisan koncept predavanja, vendar ga
uporabimo le v skrajni sili.

* Med govorom stojimo, ne sedimo, se ne naslanjamo na mizo, na steno ali na
stol.

*  Obrnjeni smo proti obéinstvu, saj je le tako mogoce vzpostaviti vizualni stik s
poslusalci! Neposreden stik med govornikom in poslusalci je pomemben!

* Bodimo pozorni na mimiko, izraz obraza, na kretnje in na gibanje telesa.
IzraZzati moramo spontanost, jasnost, govornik mora verjeti v to, kar govori.

* Uporabljamo stavcéne formulacije, ki so razumljive govorcu in poslusalcem.
Bogat besedni zaklad olajsa izrazanje. Govorimo brez masil, preprosto,
uporabljamo poudarke. Jasna misel se jasno izraza, je Se ena od zlatih pravil
govornistva.

Govorni nastop izpeljemo priblizno tako:

v uvodu povemo namen in vsebino predavanja, e gre za daljsi govor, je primerno
navesti njegovo strukturo, nakazemo lahko rdeco nit govora (kar lahko popestrimo
z anekdoto, dovtipom, navedkom, vprasanjem, izzivom, citatom, referenco iz
drugega podrocja). V poslusalcih skusamo prebuditi pozitivhe predstave o temi in
govorcu. V uvodu poslusalce navdusimo, v nadaljevanju pa prepri¢ujemo.

V jedru skuSamo biti ¢im bolj prepriéljivi, kar dosezemo z jasnim podajanjem
tematike, s primeri, ki jo ponazarjajo in so vzeti iz vsakdanjega Zivljenja ali iz
sploSno znanih situacij, retori¢nimi spretnostmi, domiselnimi vlozki in besednimi
igrami.

V zakljuéku povzamemo izhodis¢e govora in nanj naveiemo najpomembnejse
ugotovitve, spoznanja. Govor kon¢amo optimisti¢no, z jasnim sporocilom. Sledi
zahvala, povabilo k diskusiji in vprasanjem.

Kaj obsega uvodni
del

Jedro

Kaj je v zakljucku?
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7 Zakljucek

Priprava in predstavitev strokovnih besedil je sestavni del Studija in snov, ki bi jo
moral poznati vsakdo, ki ima karkoli opraviti s pisanjem porocil o delu. Oboje je
oblika komuniciranja, izraz ¢lovekove kulture, oboje vkljuCuje dialog s sadovi
Cloveskega uma, pa tudi s samim seboj, oboje je rezultat truda, ki ga ta oblika
duhovne dejavnosti zahteva. Vse to je del kulture v SirSem pomenu besede, tekom
katere €lovek postaja unikum, kultiviran in druzbeno angaziran.

Tako pri pisanju besedil kot pri slikovnem in besednem predstavljanju tematike je
kljuénega pomena poznavanje obravnavane teme. Bolj ko temo obvladamo, laZje o
njej piSemo in pripovedujemo. Do obvladanja teme vodi samo ena pot — Studij,
kriticno razmisljanje, branje, podoZivljanje in Se enkrat Studij. Zadovoljstvo, ki ga
obcutimo ob uspelem besedilu ali govornem nastopu je premo sorazmerno s
¢asom in trudom, ki smo ga namenili temu delu. Avtorjema bo v najvecje
zadoscenje, ¢e bo k uspesno izpeljani nalogi vsaj majhen drobec prispevalo tudi
tole besedilo.

Avtorja se zahvaljujeva Evi Konecnik Kotnik za skrben pregled besedila in
konstruktivne pripombe.

Pisanje in
posredovanje
informacij je oblika
komuniciranja

Studirati, razmisljati
in znova Studirati

Zahvala
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