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1 Autori smernica

Ove smernice nastale su kao deo projekata ERASMUS+ i SELSI (Spoken Easy
Language for Social Inclusion/Govorni laki jezik za socijalnu inkluziju). Clanovi SELSI

tima su:

1) Tri univerziteta:
e Vilniaus universitetas/Univerzitet u Vilnjusu (Litvanija)
e Universita degli studi di Trieste/Univerzitet u Trstu (Italija)
e Universita degli studi di Pavia/Univerzitet u Paviji (Italija)
2) Cetiri nevladine organizacije:
e V3] Informacijos kaupimo ir sklaidos centras/Centar za prikupljanje i Sirenje
informacija (Litvanija)
e Vieglas valodas agentira/Agencija za laki jezik (Letonija)
e Dyslexiférbundet/Udruzenje za disleksiju (Svedska)
e Zavod Risa/InstitutRisa (Slovenija)
3) Javni servis:

e RTV Slovenija (Slovenija)

Autori smernica (poredani po abecednom redu):

Gunta Anca, Miglé Baltrinaité, Drago Brumen, Justina BruZzaité-Liseckiené, Inga
Daraskiené, Ester Hedberg, Stefan Johansson, Tatjana Knapp, Ramune Lebedyté-
Undzéniené, Sasa Lesjak, Irina Melnika, Elisa Perego, Veronika Rot, Sara Rydin,

Andrej TomaZin, Piergiorgio Trevisan, Laura Vilkaité-Lozdiené i Agné Zuperkaité.
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Leealaura Leskeld i Ulla Bohman,¢lanice savetodavnog odbora projekta, takode su

doprinele svojom struénoséu i detaljnim komentarima smernica.

Bez ucesnika u sesijama testiranja ne bismo mogli da pripremimo smernice ovakve
kakve jesu. Autori smernica zahvalni su svim u€esnicima na angaZovanju i povratnim

informacijama.

Ucesnici koji su testirali smernice:

- U Letoniji: Dnevni centri:Ceribu tilts, Saulessvece iDuntes ozoli.
- U Sloveniji: samozastupnici i lektori iz ZavodaRISA.

- U Svedskoj: Swedish SELSI Cooperation Group i u€esnici test grupa Begripsam.

Kako da citirate ove smernice:

Spoken Easy Language for Social Inclusion [SELSI] project. (2024). SELSI/ Guidelines

for Spoken Easy Language. https://selsi.eu/en/homepage-eng/results/

Govorni laki jezik za socijalnu inkluziju [SELSI] projekat. SELSI smernice za govorni

laki jezik.

2 Uvod

Ove smernice stvorili smo u okviru projekta SELSI (Spoken Easy Language for Social
Inclusion/ Govorni laki jezik za socijalnu inkluziju).Sve do sada,laki jezik bio je
predmet istrazivanja uglavnom kao tehnika pisanja. Postojece smernice takode
pokrivaju uglavnom pisani laki jezik. U projektu SELSI usredsredeni smo na

komunikaciju govornim lakim jezikom.


https://selsi.eu/en/homepage-eng/results/
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Kreiranje ovih smernica bio je dug, izazovan, ali i prijatan proces. Poceli smo od
istrazivanja. Prvo smo napravili upitnik za profesionalce koji koriste govorni laki jezik
na poslu i za korisnike jezika kojima je potreban govorni laki jezik za komunikaciju.
Pitali smo profesionalce kako govore laki jezik i kako se ponasaju kada govore lakim
jezikom. Osim toga, pitali smo korisnike lakog jezika koji nacin prilagodavanja jezika
im se svida i koji im je najpristupacniji. Cetiri stotine éetrdeset $est ljudi iz razli¢itih
evropskih zemalja (uglavnom iz Italije, Letonije, Litvanije, Slovenije i Svedske)
popunili su nase upitnike. Ako Zelite da pogledate detaljnije rezultate, mozete ih naci

ovde. Rezultati tog upitnika bili su polaziSna tacka za sastavljanje ovih smernica.

Takode, proucavali smo objavljene clanke o istrazivanjima, doktorske teze i knjige o
komuniciranju sa ljudima kojima je potreban laki jezik. Trazili smo prakti¢ne savete
koji bi nam koristili za govorni laki jezik. Na kraju smo prilozZili popis akademskih
radova i drugih izvora na kojima smo zasnovali nase smernice. Ako vas zanimaju
iskljucivo prakticni saveti, taj deo mozete u potpunosti preskoditi. Ipak, ako trazite

detaljnije Stivo o pristupacnoj komunikaciji, tu mozete dobiti neke ideje.

Ove smernice osmisljene su za edukatore koji poducavaju odrasle. Edukatori koji
rade sa odraslim ucenicima nikako se ne ogranic¢avaju na jednosmernu komunikaciju
na €asu, u ¢ijem je centru ucitelj. Edukacija odraslih podrazumeva razlicite
komunikacione situacije: jednosmerne prezentacije, diskusije, poducavanje jedan na
jedan, rasprave koje vode ucenici, da nabrojimo samo neke. Bas zbog raznovrsnosti
mogucih situacija, brojne smernice koje ¢emo ovde izloziti nece biti ograni¢ene
isklju¢ivo na edukaciju odraslih. Sa uspehom su primenljive i u drugim kontekstima,
od bilo kakvih radionica ili prezentacija pa do prijateljskih razgovora ili priprema

audio-knjiga za ljude kojima je potreban laki govorni jezik.


https://selsi.eu/en/the-work-package-2-of-the-selsi-project-ended-in-april/
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Do sada smo vec¢ nekoliko puta pomenuli ljude kojima je potreban laki govorni jezik,
a sada je vreme da pojasnimo o kojim grupama korisnika je re€. Grupe ljudi kojima je
potreban laki govorni jezik veoma su raznovrsne. Uglavnom su to ljudi sa razli¢itim
intelektualnim poteskocama. Osim toga, laki govorni jezik namenjen je i ljudima sa
jezickim poremecajima, kao Sto je afazija ili razvojni jezicki poremecaj. Laki govorni
jezik moze pomocdi i osobama sa demencijom. Osim toga, ljudi koji u¢e nov jezik (iz
zadovoljstva, zbog migracija ili izbeglisStva) mogu imati koristi od lakog jezika pre
nego Sto dostignu visok nivo znanja. Na kraju, laki jezik moze koristiti svima u
odredenim situacijama, na primer, ako moraju da komuniciraju pod stresom.
Navedene grupe veoma se medusobno razlikuju, ali koristedi iste principe, mozemo
im pribliZiti jezik.Govorne interakcije mogu biti potpuno razliCite. Istrazivaci razlikuju
jednosmernu komunikaciju, kada se govornik obraca drugima, a oni samo slusaju, i
dvosmernu komunikaciju, u koju su aktivno ukljuena oba sagovornika. Primer za
jednosmernu komunikaciju moze biti prezentacija, predavanje ili podkast.
Dvosmerna komunikacija odvija se u razli¢itim kontekstima — prijateljski razgovor i
konsultacije sa lekarom su samo neki od primera dvosmerne komunikacije. Svaka
smernica obelezena je simbolom, koji oznacava da li je namenjena jednosmernoj ili
dvosmernoj komunikaciji. Odredene smernice uspesno se mogu primeniti na obe

komunikacione situacije.

—
— <«

QO QO

Jednosmerna komunikacija Dvosmerna komunikacija
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Osim toga, koristimo razlicite reci da bismo opisali ljude sa kojima éete razgovarati —
»sagovornik”i ,slusalac”.Koristimo reci ,,sagovornik”kada ucestvujemo u
dvosmernoj komunikaciji gde su obe strane (svi ucesnici) ukljuc¢ene u konverzaciju i
aktivno ucestvuju u razgovoru. Rec ,slusalac” koristimo kada govorimo o

jednosmernoj komunikaciji.

Kada smo osmislili ove smernice, hteli smo da budemo sigurni u njihovu
primenljivost. lako su sve zasnovane na nasim podacima ili objavljenim rezultatima
istrazivanja, Cinilo se da su odredene smernice zahtevale detaljnije proucavanje.
Prepoznali smo te smernice i osmislili proceduru za njihovo testiranje. O testiranjima

i njihovim rezultatima detaljnije mozete procitati ovde.

Smernice koje smo testirali u toku ovog projekta oznacili smo kao TESTED

,SELSI testirane”. Pored njih videcete sledeci simbol: m

Nadamo se da ¢e vam ove smernice biti korisne i jednostavne za primenu. Ako se
prvi put susreéete sa govornim lakim jezikom, mozda ¢e vam dokument ovog obima
na prvi pogled delovati nesavladivo, ali svoju obimnost duguje Cinjenici da smo svaku
smernicu pokusali da objasnimo detaljno i da uz nju navedemo i odgovarajuce
primere. Pored toga, iako ¢e vam primena ovih smernica biti korisna, one nisu
utvrdena pravila, vec sugestije koje treba da uzmete u obzir. Ako u razgovor ulazite

sa pozitivnim stavom i otvorenog uma, vec ste nacinili veoma vazan prvi korak.
SELSI Tim

Prevod Selsi smernica za laki govorni jezik sa engleskog na srpski jezik obezbedio je

tim za pristupacnu komunikaciju Caritasa Srbije.
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3 Struktura smernica
Ove smernice podeljene su u pet delova:

e Kako da angaZujete svog sagovornika ili slusaoca?
e Kako da odredite strukturu svog govora?

e Kako da prilagodite svoj jezik?

e Kako da koristite neverbalnu komunikaciju?

e Kako da koristite pratece materijale?

Svaki deo oznacava odredene smernice i sadrzi primere. Mali simboli pored
smernica oznacavaju da li se smernica odnosi na jednosmernu ili dvosmernu
komunikaciju. Smernice koje su testirali korisnici lakog jezika tokom SELSI projekta

obelezene su sledeéim simbolom:

TESTED

Sels|

4 Kako da angaZujete svog sagovornika ili sluSaoca?

U usmenoj komunikaciji interakcija je od sustinskog znacaja. Komunikacija uglavnom
ne moze da se uspostavi ako ne pristupite svom sagovorniku ili slusaocu sa
postovanjem, paznjom i ohrabrenjem. U ovom odeljku naci ¢ete smernice koje ée
vam pomoci da aktivirate svog sagovornika ili sluSaoca, kojem je potreban govorni

laki jezik.
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4.1 Kako da se obradate svom sagovorniku

Prvo, razmislite o tome kako cete se obracati svom sagovorniku. To ée uticati na
atmosferu razgovora i na uspeh sa kojim éete upravljati paznjom svog sagovornika ili

sluSaoca. Postavite sebi cilj da ispunite sledeée korake.

4.1.1 Obradajte se sagovornikudirektno.

—
oQ
Ako je vaSem sagovorniku potrebna podrska, neko (na primer, ¢lan porodice ili li¢ni

pratilac) mozZe biti u njegovoj pratnji. Medutim, nije vazno da li je vas sagovornik

sam ili sa nekim, vi treba da se obracate direktno njemu. To podrazumeva da:

a) Odrzavate kontakt o¢ima sa svojim sagovornikom;
b) Fizicki ste licem okrenuti prema osobi kojoj se obradate;
c) Direktno se obraéate svom sagovorniku, umesto da o njemu govorite

njegovom pratiocu.

Na primer, ako ste vi lekar u poseti pacijentu kome je potreban laki jezik, obraéajte
se direktno pacijentu, umesto da o njemu razgovarate sa negovateljem.
4.1.2 Povremeno se obratite svom sagovorniku po imenu.

—
@

QL
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Osoba oseca da je primecena i vaznakada joj neko zapamti i pominje ime. Zato bar
nekoliko puta pomenite ime svog sagovornika. To ¢e vam pomodi i da privucete

njegovu paznju.

Ipak, prvo proverite da li je obracanje po imenu uobicajeno i prirodno u vasem
okruzenju. Na primer, u nordijskim zemljama moze biti problemati¢no ako se

nekome obracate previse prisno.

4.1.3 Obradajte se svom sagovorniku kao sto biste se obracali ljudima bez posebnih
potreba u komunikaciji.

=

Qe

lako obracanje po imenu moze biti efikasan nacin privladenja paznje, veoma je vazno
razmisliti da li biste se tako obracali i drugoj osobi u slicnom kontekstu. Uvek uzmite
u obzir nivo formalnosti svoje konverzacije. Ako je formalno obracanje, poput:
gospodine/gospodo, gospodine Petrovi¢u/gospodo Smit, uobicajeno i ocekivano,
koristite ga i vi. Uvek razmislite o tome Sta je uobicajeno i prihvatljivo u vasem jeziku

i vasoj kulturi.

Na primer, na finskom ili litvanskom obraéanje titulom i prezimenom nije ocekivano,

osim ako prilika nije veoma formalna.

4.1.4 Koristite licne i prisvojne zamenice (ti/tvoj, vi/vas).

30

Da biste pokazali da se obracate direktno svom sagovorniku, recite ti/tvoj, vi/vas.
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Na primer, umesto da kaZete: ,,Ovde se moze sesti”, recite ,,MoZete sesti ovde.”

Treba zapamtiti da se u nekim jezicima razlikuje jednina (ti) od mnoZzine licne
zamenice drugog lica (vi) i da je mnozZina kulturniji ili formalniji nacin obracanja (kao
Sto je slucaj sa ,,tu”i,jus” u litvanskom, ,tu” i, Lei” u italijanskom ilisa ,du” i, Sie”u
nemackom).Ako je tako i u vasem jeziku, koristite isti oblik obracanja koji biste

koristili u datoj situaciji sa osobom kojoj nije potreban govorni laki jezik.

4.1.5 Koristite imperativ kada dajete instrukcije.
—

QO QO

Kada Zelite da date uputstva, koristite imperativ.

Na primer, umesto da kazete: ,Vise sna pomaze ljudima da se osecaju bolje”,

recite,,Spavajte vise. Bolje éete se osecati.”

Tako direktnije dopirete do sluaoca ili sagovornika. Cak i kada koristite imperativ,

zadrzite uctiv i prijateljski ton.

4.2 Kako da privucete i zadrzite paznju svog sagovornika/slusaoca?

Ako Zelite da vas sagovornik/slusalac razume, vazno je da odrzZite njegovu paznju. To
moze biti izazov za prezentaciju ili razgovor, ali klju¢no je za uspeSnu konverzaciju.
Odredene strategije mogu vam pomoci u tome, kao sto je personalizovano

obracanje, humor ili postavljanje pitanja. Razmislite o sledeéim predlozima.
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4.2.1 Personalizujte svoj govor.

—>
CO 00
Ako vec poznajete svog sagovornika ili ako se upoznajete sa njim, personalizujte ono

$to mu govorite i nacin na koji mu govorite.

a) Prvo, kada god je to moguce, potrudite se da saznate kako vas sagovornik
najvise voli da zapoc€ne razgovor. Da li voli da se rukuje ili mozda samo da
mahne? Iz koje kulture potice? Treba li da se predstavljate? Obratite paznju
na neverbalnu komunikaciju. To ¢e vam pomocdi da se bolje povezete sa svojim
sagovornikom.

b) Kada naudite na koje strategije vas sagovornik najbolje reaguje, vodite
interakciju u tom smeru. To jest, setite se Sta vam je u proslosti pomoglo da
ostvarite uspesSnu komunikaciju i ponovite produktivne Sablone.

c) Ako je to mogude, izaberite teme poznate vasem sagovorniku. Na primer, ako
je vas partner zainteresovan za putovanja, pokusajte da u razgovor ukljucite
detalje u vezi sa putovanjima. Razgovor o uzbudljivim temama zblizava
sagovornike. Pobrinite se, ipak, da ne pominjete nove teme ili detalje
iznenada jer je koherentnost razgovora veoma vazna za lako razumevanje.

d) U kontekstu nastave potrudite se da povezete nove informacije sa temama
veé poznatim vasim slusaocima. To moze biti nezgodno kada komunicirate sa
grupama ljudi, ali ako imate priliku da upoznate svoje slusaoce, to bi vam
moglo pomodi.

e) Mozete koristiti price ili licne anegdote. Prenos informacija u vidu kratkih

pri¢a pomaze vasem sagovorniku ili sluSaocu da se koncentriSe na vase
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reci.Pored toga, imajte u vidu da primeri iz svakodnevnog Zivota mogu
upotpuniti vase reci i pomodéi nekome da razume apstraktnije ideje. Ipak,

nemojte se udaljavati od teme i nemojte deliti previse prica iz licnog Zivota.

4.2.2 Koristite humor kada procenite da ée vam pomodci.

e =

S

Iznenaduje Cinjenica da je humor prilicno nezgodna tema u lakom govornom jeziku.
Naravno, mozete vi biti duhoviti i zabavni ako Zelitejer doza humora u razgovoru
moze olaksati konverzaciju i pomoci da se svi osecaju prijatnije. Humor opusta vaseg
sagovornika i mozZe ojacati odnos izmedu govornika i publike. Pored toga, smatra se
da humor poboljsava fokus pomazudi sluSaocu da bolje razume i zapamti

informacije.

Medutim, imajte u vidu da metafore, prenesena znacenja i Sale mogu biti izazovni za
razumevanje, pa ih koristite uz dozu opreza. Uverite se da vas sagovornik razume
vrstu humora koju koristite. Ako primetite da ima tesko¢a u razumevanju,

izbegavajte da koristite isti stil humora u buduénosti.

Humor vam moze dobro dodéi ako poznajete grupu kojoj se obracate i ako pratite
reakcije njenih ¢lanova. Bez obzira na sve, mozda je izbegavanje humora u

jednostranoj komunikaciji (bar sa nepoznatom publikom) ipak dobra ideja.

Osim toga, imajte na umu da je humor osetljiv i da zavisi od kulture. Svako ima li¢cne
preference kad je humor u pitanju i zato uvek treba da paZljivo upijate atmosferu.

lako je humor dobrodoSao u nekim situacijama, u odredenim okolnostima, kakve su
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razgovori o licnim temama, o zdravstvenoj nezi ili socijalnoj sluzbi, moze biti

potpuno neprikladan.

Uprkos svim Ciniocima koje treba da imate na umu, ucesnici u nasem projektu koji su
testirali laki jezik, odobravali su primenu humora. Ubacivanje kratke Sale, povezane
sa temom, u toku sesije testiranja ispostavilo se kao efikasan metod za
poboljsavanje razumevanja i angazovanja ucesnika. Taj pristup nije samo doprineo
opustenosti atmosfere, vec je i olakSao razumevanje i pamcenje smernica o kojima

je bilo reci.

4.2.3 Drugim reCima ponovite ono sto ste vec rekli.
QO

Izgovorite, a zatim prepricCajte vazne elemente svog govora.

Na primer, ako kazete: , Ljudi treba da idu na posao da bi zaradili novac”, kasnije
mozete da preformuliSete tu recenicu i kazete, ,Ljudi idu na posao. Ako idu na

posao, zaraduju novac. Ljudi moraju da rade.”

Pazite da ne ponavljate sve Sto govorite, ve¢ samo ono $to je najvaznije.

4.2.4 Koristite pitanja ili upitne recce da biste odrzali paznju svog sagovornikaili
slusaoca.

—>
C0 00
Pitanja pomazu da privucete paznju svog sagovornika ili svoje publike. Pre nego Sto

zapocnete pri¢u o odredenoj temi, moZete postaviti pitanja, kao $to su: , Zelite li
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sada da Cujete o... ”, ili, ,Da li vas zanima koji je najlaksi nacin da...”Pre nego Sto

nastavite, sacekajte odgovor svog sagovornika.

Zapamtite da su upitne recce jos jedan nacin da odrzite paznju svog sagovornika. Na

kraju reCenice moZete dodati upitne recce, na primer: , Ti volis macke, zar ne?”

Imajte u vidu da upitne recce nisu uobicajene u svakom jeziku. Pitanja formuliSite na

uobicajen i prirodan nacin u zavisnosti od konteksta.

4.3 Kako da angaZujete svog sagovornika

Podsticanje sagovornika da se aktivno ukljuci jedan je od najvaznijih zadataka osobe
koja se obraca korisniku lakog jezika. Ako ste u dvosmernoj interakciji, potrudite se
da ta komunikacija zaista i bude dvosmerna. Razmislite o slede¢im preporukama za

podsticanje sagovornika da stupi u interakciju sa vama.

4.3.1 Proverite da li vas sagovornik razume.

Qo ™

Da biste proverili da li vas sagovornik razume, pitajte ga da vam isprica Sta sada zna

ili da vam preprica sta ste mu rekli.
Na primer: ,,Hoces li da mi ispricas svojim re¢ima sta...?”

Pobrinite se za to da konverzacija ne deluje kao test i da vas sagovornik ne oseéa da
je pod pritiskom. Treba da zna da slobodno moze izraziti ako ima poteskoéa u
razumevanju. Ako vas sagovornik kaze da nesto ne razume, zamolite ga da vam kaze

Sta treba da mu objasnite.
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Ako u razgovoru ucestvuje grupa, mozete se dogovoriti oko diskretnog znaka koji ée
¢lanovi grupe pokazati ako nekome nije jasno nesto sto ste rekli. Na primer, vasi
sagovorniki mogu podiéi ruku ili pokazati odredenu kartu kako bi vam signalizirali da

nisu razumeli vase reci.
4.3.2 Pokazite da slusate.
—
Qe
Slusanje je veoma vazno. Dajte svom sagovorniku povratnu informaciju kao potvrdu
da ga slusate. Koristite reci, kao sto su: ,,da”, ,,oh”, ,u redu”. Osim toga, koristite

neverbalne znake kako biste pokazali da slusate, kao Sto su klimanje glavom ili

odrzavanje kontakta o¢ima.
4.3.3 Pokazite da razumete Sta vam je sagovornik rekao.
—
Q@
Ako razumete Sta kaze i Sta misli vas sagovornik, dajte mu to do znanja.
Na primer, mozete reéi: ,Razumem te”, ili prepricati ono Sto vam je rekao.
4.3.4 Recite svom sagovorniku ako vam je tesko da razumete Sta vam govori.
—>
Q@
Izbegavajte da se pretvarate da nesto razumete ako to nije slucaj. Recite direktno da

ste imali poteskoca u razumevanju i navedite Sta tacno niste razumeli. (Na primer,
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»,Nisam razumeo Sta si time mislio.”). Nemojte govoriti o svojim teSkocama u

razumevanju na grub ili izazovan nacin.

4.3.5 Ako se sluZite interpretacijom, recite da je u pitanju interpretacija.

—>
CQ
Kada tumacite ono Sto vam je sagovornik rekao, predstavite to kao interpretaciju ili

tumacenije, ali ne kao zakljucak.

Recite, na primer: ,,Mislim da kazes... Je li tako?”

4.3.6 Ako se obracate grupi, podstaknite svakog ¢lana grupe da se ukljuci.

—>
oQ

Imajte na umu da je ljudima kojima je potreban laki govorni jezik tesko da govore u
grupi. Mozete se pripremiti za to planirajuci kako ¢ete odgovarati razlicitim

govornicima u grupi i podsticati ih da ucestvuju. Osim toga, pozovite ih da

komuniciraju i dele ideje sa postovanjem slusajuci jedni druge.

Bez obzira na sve, pokusajte da budete obzirni, da ne terate ljude u centar painje i
da im ne postavljate izazove. Postavljanjem pojedinaca sa dodatnim
komunikacionim potrebama u prvi plan moze doprineti njihovoj anksioznosti i
stresu. MoZda ce osetiti pritisak da daju sve od sebe ili ¢e se plasiti osude svojih

vrsnjaka, Sto ée im omesti sposobnost da efikasno komuniciraju.
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4.4 Kako da dobijete povratnu informaciju od svog sagovornika

4.4.1 Postavljajte pitanja.

Qo &

Nemojte ocekivati od svog sagovornikada aktivno ucCestvuje bez vaseg truda,

narocito ako je vasem sagovorniku potrebna dodatna podrska u komunikaciji. Da
biste ukljucili svog sagovornika u razgovor, postavljajte mu pitanja s vremena na
vreme. Ipak, kada formuliSete pitanja, treba da imate na umu i odredene aspekte.

Potrudite se da:

a) Postavljate jednostavna pitanja. Vasa pitanja treba da budu jednostavna za
razumevanje i odgovaranje. U toku testiranja ovih smernica, ucesnici su
potpuno drugacije reagovali na jednostavna i na sloZzena pitanja. Kompleksna
pitanja su ih naterala na cutnju i izbegavanje kontakta o¢ima, dok su ih
jednostavna pitanja podsticala da se ukljuce u razgovor.

b) Postavljajte jedno po jedno pitanje. U svakoj konverzaciji lakSe je odgovarati
na pitanja postavljena jedno za drugim.

c) Ostavite dovoljno vremena za odgovor na svoje pitanje. Izbegavajte da odmah
po postavljanju pitanja preformuliSete pitanje i ponovo ga postavite.
Ponavljanje istog pitanja dok vas sagovornik obraduje informacije moze biti
efikasnije od preformulisanja. Sacekajte pre nego sto odlucite da pomognete
sagovorniku da vam odgovori. Vazno je da budete strpljivi i sagovorniku date
dovoljno vremena da vam odgovori na pitanje. Ne plasite se tiSine tokom

razgovora.
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d) Isprobate razli¢ite nacine za postavljanje pitanja i potrudite se da otkrijete Sta
je najbolje za vaseg sagovornika. Pretpostavimo da osoba dobro razume
informacije, ali ima poteskoca sa odgovaranjem na pitanja. U tom slucaju,
mozda joj je lakSe da odgovara na da/ne pitanja ili na ili/ili pitanja. (Na
primer:, Da li vise volis komedije ili drame?”) Imajte na umu da u tom slucaju
vas sagovornik ima samo dve moguénosti. Osoba jednostavno moze ponoviti
poslednju datu moguénost. Mozda ¢e hteti da se slozi sa vama ili da vam
odgovori ono to misli da vi oCekujete, umesto da vam kaze svoje misljenje.
Zato se potrudite da postavljate pitanja otvorenog tipa kada god je to
moguce. Na primer, umesto da pitate: ,,Da li volis da gledas filmove?”, recite

ili dodajte, ,, Kakve filmove volis?”
4.4.2 Pitajte svog sagovornika ima li pitanja.
—>
oQ
Dozvolite svom sagovorniku da vam postavlja pitanja. Vi ne treba da budete jedina

osoba koja postavlja pitanja. Na primer, moZete ohrabriti svog sagovornika tako sto

¢ete pitati: ,Sta bi ti mene hteo da pita?”
4.4.3 Zatrazite povratne informacije.
—>
o,
Zatrazite direktne povratne informacije da biste angazovali svog sagovornika. Na

primer, postavite otvorena pitanja o tome $ta mu se dopalo u razgovoru i Sta mu je

bilo zanimljivo.
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4.4.4 Ohrabrite svog sagovornika da izrazi svoje misljenje.

—>

CQ

Pokazite svojim sagovornicima da vas zanimaju njihova misljenja i da vam ne smeta
ako mislite razlicito. Ako je potrebno, ponudite svom sagovorniku priliku da izrazi
svoje ideje kroz ostala sredstva da bi upotpunio svoj govorni jezik. Na primer, ako

vas sagovornik ima teskoca sa jezickim izrazavanjem, predlozite mu da crta i da

slikama, znacima ili gestovima potpomogne svoje izrazavanje.
4.4.5 Potrudite se da razumete glediste druge osobe.
—
Q@
Nije vazno samo traziti povratne informacije niti misljenje druge osobe, vec je vazno

da se potrudite da razumete tude glediste. Na taj nacin konverzacija efikasno

napreduje. Podjednako je vazno da slusate i da govorite.

4.5 Kako da stvorite prijatnu atmosferu i ukazete postovanje

Bezbedna i prijatna atmosfera kljuéna je za efikasnu komunikaciju, a ukazivanje
postovanja jedan je od najvaznijih elemenata tog procesa. Kada se pripremate za
razgovor sa osobom kojoj je potreban govorni laki jezik, razmislite o tome gde Cete
se sastati i Sta sve moZete da uradite kako bi to mesto bilo Sto udobnije i sa sto

manje ometanja. U nastavku su predlozi koje mozete da razmotrite.
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4.5.1 Trudite se da stvorite bezbednu atmosferu.

Qo &

Psiholoski bezbedna atmosfera podrazumeva okruzenje u kojem pojedinci osecaju

da su cenjeni, poStovani i slobodni da se izraze bez straha od osude, odmazde ili
povrede. Osedaj sigurnosti je osnova za svaku iskrenu komunikaciju. Dakle, treba da
pristupite razgovoru sa postovanjem i empatijom prema svom sagovorniku. Korisnici
govornog lakog jezika,sa kojima smo testirali ovu smernicu,uverili su se da je

bezbedna atmosfera veoma vazna.

4.5.2 Trudite se da stvorite veselu atmosferu.

—
Qe

Prijatna atmosfera je klju¢na za konverzaciju. Ako je moguce, potrudite se da vam
razgovor bude dinamican i veseo. U takvoj atmosferi vas sagovornik moze da se
opusti i da lakse razume vase reci. Imajte u vidu da i tema uti¢e na atmosferu. O

temama koje pobuduju tugu, bes, ljutnju ili razoCaranje ne mozete i ne treba da

razgovarate u veseloj atmosferi.

4.5.3 Izbegavajte pozadinska ili vizuelna ometanja.

F % TESTED
Sels| |

QL Q0 [
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Pre nego Sto se sastanete sa svojim sagovornikom, obezbedite prostor bez

ometanja. Na primer, iskljucite radio ili TV i zatvorite prozor.

Ako drzite Cas ili organizujete radionicu, ukoliko je to moguce, odvojite posebnu
prostoriju u kojoj vas drugi nece prekidati ulascima niti izlascima. Na vrata mozZete

okacditi natpis da se unutra odrzava sastanak/cas.

4.5.4 Ogranicite broj polaznika na Casu ili u¢esnika na sastanku na najmanji moguci
broj.

—
CO 00
Sto je vedi broj u¢esnika, vise je moguénosti za ometanje. Lak3e je pratiti informacije

i prikljuciti se konverzaciji sa manjim brojem ucesnika i zato izbegavajte vece grupe

kada god je to moguce.

4.5.5 Ako dode do konflikta, resite ga odmah.

—>
Qe
Ako osetite napetost ili da se vas sagovornik ne slaze sa vama, nemojte se pretvarati

da se niSta ne deSava. Pokusajte da rascistite situaciju i reSite problem.

4.5.6 Opustite se i budite prirodni.

30
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Dodite na razgovor sa pozitivnim stavom. Imate pravo na sva svoja osecanja,
ukljucujudi i negativna, ali interakcija se najbolje odvija kada je atmosfera pozitivna,
prijateljska i obzirna. Pokusajte da se opustite i da zvucite prirodno. VaZnije je da ste
spremni da pomognete i da pokazete empatiju, nego da se pridrzavate svih pravila

lakog jezika.

4.6 Kako da pokazete poStovanje prema svom sagovorniku

4.6.1 Obradajte se svom sagovorniku sa postovanjem i paznjom.

—
Qe

KoncentriSite se na razgovor i pazite da vas nista ne ometa. Na primer, nemoijte
gledati u telefon, ne razmisljajte o poslovima koje tek treba da obavite i nemoijte se
baviti drugim dodatnim zadacima u toku razgovora. Svom sagovorniku kome je

potreban govorni laki jezik ukazujte poStovanje kakvo biste ukazivali bilo kom svom

sagovorniku.

4.6.2 Koristite jezik prilagoden uzrastu.

—
QO GO
Prema odraslom sagovorniku ponasajte se kao prema odrasloj osobi. Uzdrzite se od

infantilizacije svog rec¢nika, nacina izrazavanja i snishodljivog ophodenja.
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4.6.3 Ukljucite svog partnera za razgovor kao ravnopravnog sagovornika.

—>
e,
Zahvalite svom sagovorniku zasavete i bilo koje nove informacije koje podeli sa

vama. Recite da je to za vas novo i da ste mu zahvalni.

4.6.4 Postujte misljenje svog sagovornika.

—>
Q0
Izbegavajte da osudujete temu o kojoj vas sagovornik Zeli da razgovara ili koju

pomene.

4.6.5 Budite strpljivi i dajte svom sagovorniku dovoljno vremena da izlozi svoje
misljenje.

—>
Qe
Dajte svom sagovorniku vreme da razmisli i da vam odgovori. Dozvolite mu da zavrsi

i nemojte ga prekidati dok prica.

Na primer, ako vidite da osoba razmislja o neCemu i formulise ideje u sebi, zastanite

i nemojte prekidati tisinu.
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4.6.6 Pre nego Sto pocCnete da govorite u necije ime, proverite imate li dozvolu
osobe u Cije ime Zelite da govorite.

—>
CQ
Mozda Cete se naci u situaciji kada treba da govorite u necije ime, ako ste sa ljudima

kojima je potreban laki jezik. Ako morate da govorite u ime druge osobe, pitajte je

da li se slaze da prenesete njenu tacku gledista, ne svoju.

5 Kako da odredite strukturu svog govora

Odredivanje strukture govora narocito je vazno u jednosmernoj komunikaciji, kao
Sto su: poducavanje, audio-knjige, podkasti... Struktuiran govor podrazumeva da
znate unapred korake svog govora i da mozZete slusaocu redi Sta ¢e uslediti. Pored
toga, struktuiran govor mozete podeliti u delove i predstaviti informacije u manjim

obimima dajudi pregled veé izreCenih podataka pre svakog narednog koraka.

Postoje situacije kada dvosmerna komunikacija takode ima dobrobiti od jasne

strukture, kao Sto su vodenje seminara ili sastanaka.

Imajte u vidu da prijateljski razgovori najéesce ne zahtevaju strogo odredivanje
strukture. Na primer, ako ¢askate sa nekim, pustite svog sagovornika da govori i da

povede razgovor u kojem god smeru Zzeli.
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5.1 Kako da zapocnete svoj govor

5.1.1 Predstavite se sluSaocu
Qe
Ako vas slusaoci ne poznaju, razmislite o tome da im se predstavite.

5.1.2 Recite slusaocu o kojoj temi ¢ete govoriti.

Qe
Korisno bi bilo da na samom pocetku kaZete nesto o temi. Na taj nacin vas slusalac

mozZe da pretpostavi Sta da ocekuje.

5.1.3 Unapred recite slusaocu Sta ¢e se desavati.

—
CO 00
Postavite oCekivanja svog slusaoca tako Sto ¢ete mu objasniti Sta cete sada uraditi i

koji ée biti sledeci korak ili dva. Ljudi vole unapred da znaju Sta ée se dogoditi.

Na primer, ako drZite prezentaciju, predstavite slusaocu plan za svoje izlaganje. Ako
ste na sastanku, recite ostalima kakva ¢e biti struktura sastanka i koliko dugo ¢e

trajati sastanak prema vasoj proceni.



Co-funded by
*..* | the European Union

- §10keN Easy Language for Social Inclusion

5.1.4 Predstavite slusaocu osnovne ideje svog izlaganja.

Q@

Razmislite o okvirima, idejama i re¢niku svog govora. Objasnite komplikovane reci i
razgovarajte o glavnim idejama koje ¢ete predstavljati.

Na primer, ako govorite o vladi, objasnite Sta znace reci ,vlada”, , premijer”,

»,ministar” i ostali vazni pojmovi.

5.1.5 Pocnite tako Sto ¢ete govoriti o onome Sto slusalac vec zna.

Q@

Na pocetku izlaganja govorite o sadrzaju ve¢ poznatom vasim slusaocima. Ako je
potrebno, proverite kakvim znanjem raspolazu. Ako pripremate sadrzaj za slusaoce
bez moguénosti dobijanja povratnih informacija u datom trenutku (kao sto je

emitovanje vesti, na primer), unapred se informisite o svojim slusaocima sto je vise

moguce.

5.2 Kako da odredite strukturu informacija

Dok pripremate izlaganje, uvek razmisljajte o tome kako da predstavite svoje ideje
na jasan nacin. Evo nekih saveta koji vam mogu pomodi da organizujete svoje

izlaganje.



Co-funded by
*..* | the European Union

- §10keN Easy Language for Social Inclusion

5.2.1 Organizujte informacije prema vaznosti.

oQ
Prvo iznesite najvaznije informacije. Kasnije moZete da dodate detalje.

Na primer, ako pripremate emitovanje vesti, osnovne podatke mozete foirmulisati u

naslovu i zatim hronoloski poredati vest po vest.

5.2.2 Struktuirajte svoj narativ na predvidiv nacin.

Qe

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

i lako predvidive. Pobrinite se za to da vam misli slede veoma jasnu strukturu.

5.2.3 Pratite prirodan hronoloski sled dogadaja.

go [

Ny

Izbegavajte preskakanje sa dogadaja na dogadaj i sa Cinjenice na Cinjenicu. Nemojte

koristiti ni retrospekciju (povratak u proslost) u govoru.

Ispricajte o jednom dogadaju ili ¢injenici i zatim predite na drugi. Pocnite od
dogadaja iz najdalje proslosti i nastavite ka novijim dogadajima. Drugim re¢ima,

potrudite se da vam tekst bude linearan. To je narodito vazno za pricanje prica.
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5.2.4 Ako govorite o buduénosti/moguc¢nostima u buducénosti, navedite kada ¢e se
tacno desiti pomenuti dogadaj.

—>
CO 00
Kada pricate o buducnosti, budite odredeni u pogledu vremena kada ¢e se dogadaj

odigrati.

Na primer, ako kazemo ljudima da treba da se pripremimo za let, to ne znaci da ce
avion poleteti odmah. Kada govorite o lekarskom pregledu, recite da li se desava
sutra ili za nekoliko nedelja, navedite tacan datum. Kada pricate o razgovoru za
posao, navedite datum kada je taj razgovor planiran da biste izbegli zabunu —recite

da li je zakazan za narednu nedelju ili za sledeéi mesec.

Ne zaboravite da mnogi jezici koriste prilicno sloZzene lingvisti¢ke strukture za
oznacavanje mogucnosti u buducnosti i da je to tesko izbedi. U takvim situacijama
takode pokusajte da odredite jasan vremenski sled, objasnite Sta moze da se desi i

kada.
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5.3 Kako da vodite svog sagovornika kroz diskusiju ili razgovor

5.3.1 Koristite putokaze.

e,
Putokazi su reCi koje mozete koristiti da objasnite ljudima o ¢emu govorite ili o c¢emu

Cete tek govoriti. Koristite reci za organizovanje, koje ¢e vasem sluSaocu pomodi da

predvidi informacije koje ¢e uslediti.

Na primer, mozete redi: ,,Pre svega, govoricu o...”, ,Zatim ¢u govoriti o...”, ,Na

kraju, govori¢u o...”

5.3.2 Predstavite podatke u manjim grupama i eksplicitno naglasite kada prelazite
sa jedne teme na drugu temu.

O [
Q0

Vasem slusaocu je lakse da obradi podatke ako ih podelite u manje delove. Mozete

nagovestiti da je jedna tema zavrSena i da pocinjete drugu temu tako Sto éete redi:

»Zavrsili smo pricu o... Sada ¢emo govoriti o...”, ili ,Hajde sada da pricamo o...”

Ipak, ova smernica ¢ée se mozda pokazati korisnije u odredenim grupama. Na nasim
sesijama testiranja najavljivanje tranzicije sa jedne teme na drugu temu bilo je vaino

ljudima sa intelektualnim poteskoéama, ali ne ljudima sa demencijom.
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5.3.3 Ukratko dajte pregled sadrzaja svakog koraka.

oQ
Kada podelite informacije na manje delove, dobro bi bilo da ukratko kazete ponesto

o svakoj pre nego Sto predete na nove podatke.

5.3.4 Kada dajete uputstva, razlozite ih na jednostavne korake i dozvolite osobi da
dovrsi jedan mali korak pre nego sto joj date uputstva za naredni korak.

o0

Ponekad moze biti tesSko zapamtiti i preduzeti viSe od jednog koraka. Ako podelite
instrukcije na male i jednostavne korake, a zatim dajete jedno po jedno
uputstvoomogudavajuci slusaocima dovoljno vremena da zavrSe jedan korak pre
nego Sto im date slededi, to moze biti izuzetnio korisno. Osim toga, pobrinite se za to

da navedete svaki korak koji vas slusalac treba da preduzme ne prepustajudéi nista

nagadanju.

Na primer, ako govorite nekome kako da napravi sendvic, po¢nite od: ,,Uzmi dva
parceta hleba”, i sacekajte dok to ne uradi pre nego sSto kazete, ,,sada uzmi puter od
kikirikija i noz”, zatim sacekajte dok ne zavrsi taj korak pre nego Sto kazete, ,,i namazi

puter od kikirikija na jedno parce.”
5.3.5 Kada dajete osobi razne moguénosti, ogranicite ih na dve ili tri.

e
— —

QL QO
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Kada dajete izbore sagovorniku, ogranicite ih na dva (ili najviSe na tri). U suprotnom,
izbor moze stvoriti zabunu. MoZete koristiti slike ili boje kako biste pomogli osobi da

zapamti moguénosti.

5.4 Kako da naglasite vazne informacije

5.4.1 Koristite intonacijuda biste izdvojili vazne informacije.

—>
CO 00
Vazne tacke svog izlaganja mozete naglasiti glasom. Ipak, izbegavajte neprirodno

snazno naglasavanje. Na primer, klju¢ne dogadaje mozete naglasiti blago povisenim

ili glasnijimtonom.

5.4.2 Naglasite vazne teme.

Q0
Ako su odredeni delovi vaseg izlaganja narocito vazni, mozete ih naglasiti tako Sto

cete eksplicitno reci da je odredena informacija vazna.

Na primer, predstavljate internet portal sa licnim nalogom. Kada dajete uputstva za
prijavljivanje na internet nalog, mozete reci: ,Sada ¢u vam redéi kako da se prijavite

na svoj nalog.”
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5.4.3 Ukazite na kljuéne reci dok govorite.

oQ
Ponovite osnovne pojmove, naglasite da slusalac treba da ih zapamti i postavite

pitanja u vezi sa klju¢nim reCima. Pored toga, mozete koristiti slike, predmete, zvuke

i natpise koji ilustruju klju¢ne reci i pomazu vasem slusaocu da ih zapamti.

5.4.4 Ponovite i rezimirajte vazne informacije.

oQ
Cesto ponavljajte i dajte pregled najvaznijih informacija u toku razgovora. Pored

toga, postarajte se da ponovite najvaznije delove nakon razgovora.

5.4.5 Dajte sluSaocu vazne informacije u pisanom obliku, koje moze da Cita kasnije.

Q@
Uvek mozete izvesti pregled glavnih tacaka svog izlaganja u pisanom ili slikovhom

obliku i dati ga sluSaocu nakon razgovora.

Ako ne vidite svog slusaoca, kao Sto je slucaj sa radio-emitovanjem ili ¢itanjem
audio-knjige, mozete preusmeriti slusaoce na veb-sajt ili obezbediti pratedi link, gde
¢e nadi pisani pregled glavnih tacaka prezentovanih u audio-sadrzaju. U svakom

slu¢aju, pobrinite se dainformacije budu napisane lakim jezikom.
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6 Kako da prilagodite svoj jezik

Vaino je da angaZujete sagovornika i da dobro postavite strukturu svoje poruke.
Ipak, prilagodavanje jezika takode je od klju¢ne vaznosti. Ovo poglavlje dace vam
smernice o tome kako da birate reci i da konstruiSete recenice zahvaljujuci kojima
Cete imati najvece Sanse da vas slusaoci razumeju. Te smernice bi¢e podjednako

primenjive na jednosmernu, kao i na dvosmernu komunikaciju.

Date smernice za govorni laki jezik zasnovane su na istim principima kao smernice za
pisani laki jezik. Ipak, govorni jezik razlikuje se od pisanog jezika i zato nece sve

smernice biti iste.

Kada govorite lakim govornim jezikom,imajte na umu da treba da zvucite prirodno i

zato nemojte pokusavati da previse promenite svoj uobicajeni nacin govora.

6.1 Kako da birate jednostavnije reci

Izbor reci koje koristite znacajno uti¢u na to da li ¢e vas slusaoci razumeti s lako¢om.
U ovom delu nadi ¢ete savete o tome kako da birate reci da bi vas slusaoci Sto bolje
razumeli. Naravno, lakse je slediti savete kada pripremate govor ili prezentaciju. U
spontanom razgovoru moze vam biti teze da sve zahteve drzite u glavi. Ipak, imacéete
priliku da odmah dobijete povratne informacije od svog sagovornika i trebalo bi da
im se prirodno prilagodite. Uz malo prakse lakSe cete prilagodavati svoj jezik, ¢ak i u

spontanim razgovorima.

Evo nekih preporuka o tome kako da prilagodite svoj re¢nik.
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6.1.1 Koristite uobi¢ajene i svakodnevne reci.

o ¢o [@

Treba da koristite jednostavne reci koje su u svakodnevnoj upotrebi. Posto ih ¢esto

sluSamo i Citamo, svakodnevne reci su najlakse i najbrze za prepoznavanje i

razumevanje svim korisnicima jezika. Cesto kori$¢ene reéi obi¢no su i kratke.

Na primer, recite ,, dajte”, umesto ,obezbedite”.

6.1.2 Duge i slozene reci koje nemaju krace sinonime zamenite kombinacijom
nekoliko kracih reci koje prenose isto znacenje.

—>
C0 00
Ne pokusavajte da koristite najmanji mogudi broj reci. Ponekad je slusaocu lakse da

razume dve ili tri krace reci, nego jednu dugacku i kompleksnu rec.

Na primer, umesto: ,,U¢imo da saradujemo”, recite ,,U¢imo da radimo zajedno.”
6.1.3 Objasnite kompleksnije reci primerima i navedite klju¢ne detalje.
—
QO QO
Neke redi su retke i sloZzene, ali ne moZete ih zameniti jednostavnijim re¢ima jer

nemaju sinonime. U takvim situacijama nemojte po svaku cenu izbegavati te reci,

nego ih objasnite. Ipak, izbegavajte da objasnjavate pojmove slozenom
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terminologijom ili enciklopedijskim definicijama. Najéesce je najbolje resenje da

opiSete odredene primere iz svakodnevnog Zivota.

Na primer: ,,Neki mladi ljudi pohadaju vokacione skole. U tim Skolama mladi ljudi

sti¢u odredeno zvanje. Na primer, uce da budu kuvari, frizeri ili gradevinski radnici.”

6.1.4 Zamenite apstraktne ideje konkretnim recCima.

g0 d¢o [

Lakse je vizualizovati i razumeti konkretne, nego apstraktne reci. Konkretne imenice

odnose se na opipljive predmete, kao Sto su: knjiga, sto, sat. Nasuprot tome,
apstraktne reci povezane su sa Sirim i subjektivnim idejama, kao Sto su sloboda ili

identitet.

Ako razgovarate o kompleksnijim temama, neéete uvek modi da izbegnete
apstraktne reci. Ipak, izbegnite apstraktne reci kada god mozete, pokusajte da vam

recenice budu sto je konkretnije moguce.

Cesto koristimo apstraktne termine kada govorimo o specifi¢énim grupama objekata
ili predmeta. Nakon apstraktnog termina mozete dati primere koji identifikuju

konkretne predstavnike date grupe.

Na primer, ,,Nosite maske u javhom prevozu. To znaci da morate nositi maske u

autobusu ili u vozu.”
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6.1.5 Zamenite internacionalne reci odgovarajuéim recima iz maternjeg jezika ili
objasnite znacenje internacionalnih reci jednostavnijim jezikom.

g0 ¢o [

U svakom jeziku postoje mnoge internacionalne reci (kao Sto su: bar, banka, muzej),

koje koristimo toliko ¢esto da ih ljudi razumeju bez ikakvih tesko¢a. Mozete ih
koristiti kada govorite lakim jezikom i nemojte brinuti zbog njih. Ipak, rede koriséene
pozajmljene reci (kao Sto je ,,simpoziumas”, Sto na litvanskom znaci ,,simpozijum”)
mogu otezati razumevanje teksta. U takvim slucajevima potrudite se da birate reci iz

svog jezika ili da objasnite retke pozajmljene reci.

Testiranje ove smernice dokazalo je da nekim korisnicima lakog jezika ne smetaju
internacionalne redii tvrde da su im poznate, dok drugi vise vole da ih izbegnu. Uvek

razmislite o tome $ta je vasim slusaocima poznato.

6.1.6 Koristite reci ili fraze u bukvalnom znaceniju.

—>
Q0 QO

Figurativno izrazavanje (kao Sto su metafore, ironija, sarkazam i idiomi) teze je
razumeti nego izraze sa doslovnim znacenjem. Ljudi koji imaju poteskocda sa
razumevanjem jezika mogu takode imati poteskoéa sa razumevanjem figurativnog

izrazavanja. Obi¢no mislimo da je figurativno izraZzavanje osnovna karakteristika

tekstova fikcije, kao Sto su pesme ili romani. Ipak, ako pazljivije razmislimo o svom
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svakodnevnom izrazavanju, otkricemo veliki broj izraza sa figurativnim znacenjima.

Bolje je da ih preformuliSete i izaberete jednostavnije izraze doslovnog znacenja.

Imajte uvidu da ponekad ne mozZete izbeci metaforu ako Zelite da prenesete
odredeno znacenje. Na primer, metafore u vezi sa ratom Siroko su rasprostranjene
kad je rec o koronavirusu (na primer, borba protiv koronavirusa). U takvim
situacijama ne treba izbegavati metaforu po svaku cenu. Ako koristite figurativno

izrazavanje ili fraze, birajte one koje su najcesée u svakodnevnom govoru.

6.2 Kako da izrazite svoje ideje na jasan nacin

6.2.1 Izbegavajte upotrebu sinonima (dve reci istog znacenja) za istu ideju u jednoj
konverzaciji ili u jednom govoru.

o ¢o [

Kada koristite govorni laki jezik, potrudite se da vam recnik bude jednostavan.

Izbegavajte da o najvaznijim idejama svog obracanja govorite u sinonimima, narocito
kada su u pitanju kompleksnije ili apstraktne reci. Sto manje razli¢itih reéi koristite,

vasem slusaocu ili sagovorniku bice lakse da vas razume.

Na primer, ako je u tekstu rec o predsedniku, nemojte ¢as koristiti rec¢ ,,predsednik”,

a ¢as sinonime, kao sSto su: ,,Sef drzave”.

Kada birate koji ¢ete sinonim upotrebiti, odlucite se za onaj koji se ¢eSce koristi. Na

primer, recite , ku¢na adresa”, a ne ,,adresa prebivalista”.
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6.2.2 lzbegavajte da koristite dugacke liste.

oQ
Izbegavajte da koristite dugacke liste ako sadrZe previSe detaljne informacije i

namecu slusaocu pritisak da razume i zapamti svaku stavku.

Umesto toga, navedite komplikovanu rec ili ideju i kratku listu jednostavnih,

konkretnih redci.

Na primer: ,,Politi¢ka inicijativa je inicijativa ¢lana Narodne skupstine, ¢lana Vlade,
visokog funkcionera ministarstva ili uprave, nevladine organizacije ili aktivhog

gradanina.”

Dok poducavate, kada prenosite informacije kojima doprinose jasnoca i
organizovanost, razmislite o koris¢enju verbalnih znakova ili pauza za rasc¢lanjivanje i
nabrajanje spiskova, Sto ucenicima olaksava obradu. Na taj nacin, informacije

predstavljate jasnije i bez preoptereéenja slusaoca.

6.2.3 lzbegavajte imenai titule bez kljucne vaznosti.

g0 ¢o [

Nepoznate vlastite imenice (imena ili titule) mogu oteZavati razumevanje. Naravno,

to ne znaci da u svim sluCajevima treba da izbegavate imenaili titule. Ipak, uvek
treba da razmislite da li su vlastite imenice neophodne, da li su prezentovane kao

kontekst ili kao dodatni detalj, koji se lako moze izbaciti.
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Na primer, umesto da kaZete , Litvanija, Poljska i Ukrajina uspostavile su partnerstvo
kroz takozvani savez Lublinskog trougla”, recite ,Litvanija, Poljska i Ukrajina ojacale

su medusobne odnose.”

6.2.4 Objasnite akronime (skracenice).

Qe

Koristite samo skrac¢ena imena sa kojima je vas slusalac upoznat. Cak i ako mislite da
su skracena imena poznata vasem sluSaocu ili da su u Sirokoj upotrebi u drustvu, kad
ih pominjete prvi put, treba da ih objasnite da biste proverili koliko vas slusalac

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

sluSaocu i zahtevaju objasnjenje bar na pocetku govora.

6.2.5 Velike brojeve i procente zamenite jednostavnijim recima i pribliznim

o ¢o [@

Izbegavajte odredene brojeve kada nisu neophodni. Procenti i veliki brojevi, narocito

vrednostima.

razlomci, deluju posebno komplikovano. Pokusajte da ih zamenite uobicajenijim
re¢ima, kao Sto su: ,,nekoliko”, ,mnogo”, , polovina”... Osim toga, potrudite se da

izbegnete veliki broj numerickih informacijau jednoj recenici.

Na primer, umesto da kazete ,Prosle godine je 10.000 stranaca posetilo ovaj muzej”,

recite ,,Prosle godine je ovaj muzej posetio veliki broj ljudi iz drugih zemalja.”
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MozZda postoje slucajevi u kojima ne moZete da izbegnete brojeve jer su oni kljuc
informacija koje prenosite. Na primer, ako emitujete vesti, moZete navesti brojeve,
ali potrudite se da koristite samo kljuéne numericke informacije. Osim toga, brojeve
mozete objasniti tako Sto Cete ihuporeditisa neCim sto je dobro poznato vasem

slusaocu.

Koristite jasne analogije.

—>
C0 Q0
Analogije su u sustini poredenja izmedu dva pojma koja objasnjavate. Mozete
porediti nesto Sto je komplikovanije za razumevanje sa ne¢im Sto je ociglednije i

poznato. Razmislite o metaforama koje bi vas sagovornik ili slusalac mogao lako da

prati. Proverite da li slu¢ajno komplikujete svoje ideje, umesto da ih pojasnjavate.

Na primer: ,,Ako uzmete lek kojem je prosao rok trajanja, to je skoro kao da jedete

pokvarenu hranu. Ne¢e vam pomoc¢i, a moze i da vam naskodi.”

6.2.6 Ako dajete savete ili uputstva, formuliSite ih u potvrdnom obliku.

—>
CO 00
Ljudi obi¢no bolje razumeju kad dobiju savet o tome Sta treba da rade, nego Sta ne

treba da rade.

Na primer, umesto da kazete: ,,Molim vas, nemojte da kasnite”, recite, ,Molim vas,

dodite na vreme.”
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lako osnovno pravilo glasi da uputstva treba formulisati u potvrdnom obliku, postoje
situacije kada bi to samo dodatno zakomplikovalo recenicu i otezalo njeno
razumevanje. U takvim situacijama nemojte se slepo drzati pravila. Zapamtite, za

vaseg slusaoca najvaznije je da razume i prati vase instrukcije sa lakocom.

Osim toga, tacnost je najvazniji faktor kad je re¢ o uputstvima kako treba uzimati
odredeni lek ili o drugim pitanjima koje potencijalno mogu uticati na tude zdravlje ili
na bezbednost. U tim sluajevima, ako frazu morate da napisSete u odriécnom obliku,

nemojte oklevati da to i uradite.

6.3 Kako da pojednostavite svoje recenice

Kada govorite lakim jezikom, nije dovoljno da birate uobicajene reci — treba da
razmisljate kako éete formulisati reCenice. Govorni jezik razlikuje se od pisanog
jezika — govorne recenice su prirodno krace i lakSe za pracenje nego pisane recenice.
KoncentriSite se na to da vam recenice budu kratke i jednostavne. Odabir lakih
recenica u govoru moze biti komplikovan jer reci birate brzo i instinktivno. Evo nekih

predloga za razmisljanje.

6.3.1 Govorite u kratkim rec¢enicama.

(@
Qo ™

Kratke recenice su lakse za razumevanje. | zato uvek razmisljajte o tome koliko su

vam recenice dugacke. Trudite se da:

a) lzrazite po jednu ideju u svakojrecenici. Neka vam cilj budu gramaticki tacne i

kompletne recenice. Svoje ideje treba da formulisete jasno i sazeto.
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b) Dugacke recenice podelite u delove tako da svaki iskaz ima subjekat i predikat.
c) lzbegavajte umetnute recenice. Kada umetnute recenice sadrZe nove ideje,

tesko je razumeti poruku. Odludite se za vedi broj jednostavnijih recenica.

Na primer, umesto da kazete: ,Radionica, u kojoj ¢emo sutra ucestvovati, bic¢e o
onlajn komunikaciji”, recite, ,,Sutra ¢emo ucestvovati u radionici. Ta radionica bice o

onlajn komunikaciji.”

Nekoliko duzih ili malo komplikovanijih recenica tu i tamo mozda nece predstavljati

problem, ali najvedi broj reCenica treba da budu kratke i jednostavne.

Imajte u vidu da se ova smernica uglavnom primenjuje na prezentacije, radio-
podkaste ili audio-knjige, gde se tekst priprema unapred i moze biti kompleksniji. U
svakodnevnim situacijama i spontanim konverzacijama nekompletne recenice su
Ceste i obi¢no ne predstavljaju prepreke za razumevanje. Osim toga, nase recenice
su uglavnom kratke i lake za razumevanje. U spontanim razgovorima ne morate se
truditi da vam sve recenice budu kompletne jer cete jednostavno zvucati

neprirodno.

6.3.2 Izbegavajte redukovane recenice i izostavljanje reci.

Q Q
Svaki izostavljeni ili nagovesteni deo recenice zahteva dodatni napor slusaoca.

Potrudite se da koristite kompletne recenice.

Na primer, umesto da kazete: ,Seti se da pripremis rucak, spakuj ga i pospremi”,

recite, ,Seti se da pripremis rucak, spakuj ga za Skolu i pospremi sto.”
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6.3.3 lzaberite recCenice u aktivnom, umesto u pasivhom stanju.

go [

S

Recenice u aktivhom stanju (npr. ,,Jona je napisao knjigu”) lakSe su za razumevanje

od recenica napisanih u pasivnhom stanju (npr. , Knjiga je napisana od strane Jone”).

lako ée vamu mnogim smernicama savetovati da izbegavate upotrebu pasiva, neki
istrazivacCi preispituju koliko je taj savet opravdan. lzgleda da pasiv sam po sebi nije
narocito komplikovan, ali cesSée se koristi u pisanom, nego u govornom jeziku. Pisci
ga viSe upotrebljavaju, i to uglavnom da bi prikrili znacenje recenice. U takvim
slu¢ajevima upotreba pasiva postaje problematicna. Dakle, nema problema ako u
prezentaciju ili govor ubacite nekoliko pasivnih recenica, ali pobrinite se za to da
ogranicite upotrebu pasivnih recenica i da imaju stvarnu funkciju. U suprotnom,

opredelite se za aktivne konstukcije.

Na primer, umesto da kazete: ,Bice vam date sve informacije o putovanju”, recite,

,Dacemo vam sve informacije o putovanju.”

Nase testiranje pokazalo je da smernica o izbegavanju pasiva sadrzi dozu
protivre¢nosti. Nasi u€esnici sa intelektualnim potesko¢ama rekli su da im je pasiv
pomogao. Nasuprot njima, ljudi sa demencijom nisu videli nikakavu razliku izmedu
upotrebe ili izbegavanja pasiva u vestima na radiju. Ipak, aktivne recenice su sigurniji

izbor u govornoj komunikaciji ako Zelite da vas razumeju razliciti slusaoci.
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6.3.4 Driite se uobicajenog reda reci.

Qe
Lakse je razumeti recenice koje imaju uobicajen red reci. Na primer, tipicar red reci u

mnogim jezicima je subjekat-predikat-objekat ili ko je Sta uradio kome.

lako kazu da neki jezici imaju slobodan red reci, ipak postoji uobicajen i dominantan
red reci u recenici. To je red reci koji ¢e vas slusalac ocekivati. Ako se govornik

pridrzava tog redosleda reci, slusaocima je lakSe da razumeju recenice.

6.3.5 Pailjivo koristite zamenice.

Q0

Zamenice su reci koje se odnose na ljude ili na predmete (npr. ,ja”, ,t

R ”
|

, yona”,
,t0”).Vas slusalac treba da zakljuci na koga ili na Sta se odredena zamenica odnosi i
zato pazite da ne preterate u broju upotrebljenih zamenica. Lako je razumeti

zamenice kao Sto su ,,ja” ili ,ti”, ali neke druge zamenice mogu izazvati probleme. |

zato:

”

a) lzbegavaijte koriscenje velikih broja zamenica za trece lice (npr. ,on”, ,,ona”,
,»ono”, ,oni”, ,one”, ,ona”). ReCenice ée biti lakse za razumevanje ako
ponavljate istu zamenicu, umesto da koristite vise razli¢itih zamenica.

b) Na primer, umesto da kazZete: ,,Sve pocinje od obrazovanja. To je temelj
uspesSne drzave”, recite,,,Sve pocinje od obrazovanja. Obrazovanje je temelj

uspesne drzave.”
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c) Bolje je da ponovite ime odredene osobe, umesto da koristite licnu zamenicu,
narocito kada je vas sagovornik ili sluSalac ve¢ upoznat sa tim imenom.Ako
govorite o jednoj po jednoj osobi, razumevanje zamenica nece biti tesko. Ipak,
kada govorite od veéem broju ljudi, razmislite o tome da li ¢e ih vas
sagovornik ili slusalac lako prepoznati. Na primer, umesto da kazete: ,Martin
je srecan Sto je ovde. Devojke su takode sre¢ne Sto su ovde. Odusevljeni su”,
recite, ,Martin je srecan sto je ovde. Devojke su takode sre¢ne sto su ovde.
Martin i devojke su odusevljeni!”

d) Za razumevanje zamenica kontekst je veoma bitan. Ako je zamenica daleko od

imenice na koju se odnosi, ponovite imenicu, umesto da ubacujete zamenicu.

7 Kako da koristite neverbalnu komunikaciju

Neverbalna komunikacija mnogo doprinosi verbalnoj komunikaciji. lzrazi lica,
gestovi, polozaj tela, ton glasa, kontakt oCima i drugi aspekti neverbalne
komunikacije olakSavaju komunikaciju. Neverbalna komunikacija ¢esto je nehoti¢na.
Bez obzira na to, ona moze pruzitimnoge informacije o ljudima koji govore i o

situacijama u kojima se odigrava interakcija.

7.1 Kako da govorite

Nije vazno samo ono Sto govorimo, vec i kako govorimo. Kada razgovarate sa svojim
sagovornikom, potrudite se da budete smireni i prirodni. Evo nekoliko primera o
tome kako bi trebalo da koristite svoj glas. Imajte na umu da ove preporuke neée biti
efikasne isklju¢ivo u dvosmernoj komunikaciji, kao Sto je razgovor, veéiu
jednosmernim interakcijama, poput prezentacija. Osim toga, moZete ih primenjivati

dok pripremate audio-knjige ili druge audio-zapise na lakom govornom jeziku.



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

- §10keN Easy Language for Social Inclusion

7.1.1 Govorite polako i jasno, ali prirodno.

o ¢o [

Treba da govorite sporije, a glas treba da vam bude dovoljno glasan da se Cuje,

narocito ako se obracate osobi kojoj vas jezik nije materniji. Ipak, izbegavajte da
pricate previse glasno zato Sto bi to vaSemsagovorniku ili sluSaocu moglo delovati

uznemirujuce ili snishodljivo.

Jasan izgovor takode je od klju¢ne vaznosti za vase sagovornike i slusaoce. Ljudima
je tesko da nas razumeju ako pri¢amo tiho, nerazgovetno, ako mumlamo ili
izostavljamo kraj reci ili reCenica. Ipak, trudite se da ne preterate sa naglasavanjem
izgovora. Preterano naglasavanje svih glasova mozZe dodatno otezZati slusanje i

razumevanje.

Na nasim sesijama testiranja svi ucesnici izjasnili su se za spor i razgovetan govor.
Posto smo ovu smernicu testirali za audio-knjige, uverili smo se da razlicitim
korisnicima odgovaraju razliCite brzine govora. Brzina i intonacija govora koje su neki
ucesnici testiranja smatrali idealnim, drugima su bile previse spore i monotone. Ako
govornik prica veoma sporo, nekim sluSaocima to pomaze da prate pricu, dok drugi
ne mogu da prate ako je ritam previse spor.

Pored toga, imajte u vidu da sporiji ritam moZete postici sporijim izgovorom redi i

7.

¢eséim pauzama u govoru. Nasi ucesnici testiranja opredelili su se za ovo drugo.
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7.1.2 Primenite odgovarajucu intonaciju.

ﬁ

«— «—
QO QO
Visina i ton glasa omogucavaju nam da prenesemo razli¢ita znacenja. Na primer, ako
kazemo ,ne” neznim ili grubim dubokim glasom, ista re€ imace razli¢ita znacenja.
Promena tona govora u razgovoru pomaze nam da zadrzimo paznju slusaoca ili
sagovornika. Ipak, nemojte preterano naglasavati intonaciju jer previse ucestalim
varijacijama otezavamo sluSaocima da shvate nase informacije. Osim toga,

sluSaocima takav nacin govora moze zvucati detinjasto ili izveStaceno, a sto je jos

gore, njime moZzete uznemiriti svog sagovornika ili slusaoca.
7.1.3 lIzbegavajte upitni ton kada nesto pitate.
—>
CQ
Kada pokusavate da ohrabrite svog sagovornika da ucestvuje u razgovoru, mozete
mu postaviti pitanja. U tom sluéaju izbegavajte upitni ton. Neka vam ton bude

neobavezan i opusten. Postavljajte pitanja razli¢itim i promenljivim ritmovima glasa i

nemojte terati svog sagovornika da vam odmah odgovori.

7.1.4 lzbegavajte da govorite monotonim glasom.

g0 ¢o [

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

nemoguce govoriti monotonim glasom. Ipak, ako pripremate glasovne snimke, kao
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Sto su audio-knjige, potrudite se da vam glas ne bude monoton. Ako osoba koja Cita

tekst menja ton, time pomaze slusaocima da prate tekst.

Nase testiranje pokazalo je da u€esnici imaju negativan stav prema osobi koja govori

monotonim glasom i smatraju je nedovoljno angazovanom.

7.1.5 Govorite smireno i izbegavajte izlaganje sa jakim emocionalnim nabojem.

g0 d¢o [

Govorite smireno i budite strpljivi. Tako ¢e vasem sagovorniku ili slusaocu biti

prijatno, osetice da je ravnopravan sa ostalima i angazovan. Svoje emocije mozete
preneti onako kako biste to uradili u bilo kom drugom razgovoru. Ipak, nemojte
preterivati. Ako Citate tekst za audio-knjigu, budite smireni i koristite umerenu
jacinu glasa. lako preterana dramatizacija moze delovati uznemirujucée i ometati
razumevanje, pokazivanje emocija u audio-snimku mozda i nije losa ideja. Ipak,
Citanje sa emocionalnim nabojem u nekim kontekstima bilo je bolje prihva¢eno, a u
nekim loSije.

Nasim ucesnicimatestiranja koji su slusali vesti na radiju neutralne prezentacije bile
su dopadljivije. U takvim kontekstima, gde je prenos informacija od klju¢nog znacaja,
potencijalne simpatije ili antipatije spikera prema sadrzaju ne smeju uticati na
njegovo Citanje. Ipak, medu nasim ucesnicima koji su slusali audio-knjige misljenja su
bila podeljena. Jedni su se opredelili za Citanje sa izrazavanjem emocija (ne
preterano) jer ih je to viSe angaZzovalo. Drugi su vise voleli da slusaju neutralan glas i
da sami stvaraju mentalne slike. Moguce je i da su te razlike proistekle iz razlicitih

navika ucesnika da slusaju.
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7.1.6 Pricajte sporije da biste naglasili vazne informacije.

o ¢o [

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

Upotpunite svoje izlaganje jasnim naglasavanjem i varijacijama u intonaciji, ali

nemojte koristiti neprirodno snazno naglasavanje.

Ova smernica koristiée vam u odredenim situacijama vise nego u drugim. Nase
testiranje pokazalo je da naglasavanje informacija usporavanjem pricanja price
mozda nece biti uvek korisno i da je veoma lako preterati. Ipak, nasi u€esnici
testiranja slozili su se da usporavanje u funkciji naglasavanja moze biti korisno za

vreme prezentacija, kada se pri¢a o novim ¢injenicama ili novim informacijama.

7.2 Kako da koristite pauze

Pauze u interakciji imaju sustinsku vaznost jer nam omogucavaju da odvojimo
znacajne jedinice u toku prirodnog govora ili nam omogucéavaju da napravimo
preokrete u razgovorima. Pazljivo isplanirajte pauze ako Citate tekst za audio-knjigu

ili snimate neki drugi audio-sadrzaj.

7.2.1 Napravite pauze izmedu tekstova ili delova tekstova.

(@@
Qo ™

Ako Citate tekstove, napravite veoma jasne pauze na kraju teksta ili na kraju svakog

dela teksta. Pauze ¢e pomodi slusaocima da odrede strukturu teksta. Pauze su
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neophodne i u tekstovima bez naslova jer u tim slucajevima lako moze dodéi do
nesporazuma. Pauza treba da traje otprilike tri sekunde kako bi slusalac shvatio da

sledi novi deo teksta (npr. nova pesma, kratka prica ili novo poglavlje).

7.2.2 Pravite pauze izmedu celina u govoru.

— (e
QO ™

Kada govorite, pravite pauze izmedu razlicitih celina u govoru (fraza ili ideja). Tako

Cete jasno staviti do znanja sluSaocu kada se svaka celina zavrsava. Ipak, nemoijte
preterivati. Imajte u vidu da prenaglasene pauze odvlace pazinju i otezavaju

razumevanje teksta.

Nasim ucesnicima testiranja svidele su se pauze izmedu celina ili reCenica. Ipak,
testiranje je pokazalo da govornik mora paziti da mu pauze ne budu preduge, kako
se ne bi izgubilo znacenje, a onda slusalac mora da ulozi dodatnu energiju da bi

zapamtio Sta je ranije receno.

7.2.3 Napravite pauze da biste naglasili kljucne Cinjenice.

go [

Pauzu mozZete koristiti i da biste naglasili vazne informacije. Napravite duge pauze

pre ili posle reCenice koju Zelite da naglasite.

Na primer, ako govorite o zdravoj ishrani, mozZete reéi: ,,Sada ¢u vam reci Sta da
jedete ako Zelite da se hranite zdravo. [PAUZA] Pokazacu vam razli¢ite namirnice i

napitke koje treba da konzumirate svakog dana u toku jedne sedmice. [PAUZA]”
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7.2.4 Ostavite vremena za predah.

—>
CO 00
Ponekad svom sagovorniku ili sluSaocu morate omoguciti vreme za predah tokom

dugog razgovora ili dugotrajne prezentacije.

Na primer, ako drzite radionicu ili prezentaciju koje traju duze nego sto ljudi mogu
da odrze paznju, podelite izlaganje na delove i dajte sluSaocima priliku da malo

protegnu noge ili bar da se malo odmore.

7.3 Kako da koristite govor tela

Vas govor tela moze pomodi sagovorniku ili sluSaocu da vas bolje razumeju. Osim
toga, moze pomoci vasem sagovorniku da se bolje oseéa. Evo nekih preporuka koje

vam mogu biti korisne.

7.3.1 Propratite svoje izlaganje gestovima.

o ¢o [@

Spontani gestovi rukama, posebno ilustratori (kao $to je pokazivanje veli¢ine ili

oblika predmeta o kojem razgovarate), regulatori (poput klimanja glavom) i pokreti

tela mogu vam pomodi da efikasnije komunicirate.

MozZete koristiti razli¢ite gestove kako biste olaksali sluSaocima da vas prate. Na

primer:
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a)

b)

d)

f)

Pokazivanje. Kada objasnjavate putanju, mozete pokazati ka smeru na koji
upucujete. Na primer, ako opisujete gde se nalazi orijentir, mozete da
pokaZete u tom smeru.

Veli¢ina ili koli¢ina. Ako govorite o neCemo sto je veliko ili malo, mozZete
rukama pokazati dimenzije. Na primer, da biste prikazali velike predmete,
mozete rasiriti ruke, a da biste prikazali male predmete, priblizite dlanove.
Brojanje. Kada govorite o nizu koraka ili predmeta, mozete ih brojati na prste,
jedan po jedan, jer ée tako slusaocu biti lakSe da vas prati.

Naglasavanje. Gestovima mozZete naglasiti klju¢ne delove. Na primer, mozZete
podiéi kaziprst dok govorite: ,Ovo je vazno”, kako biste podvukli vaznost
informacije.

Opisivanje oblika. Rukama mozete opisati oblik u vazduhu kada razgovarate o
oblicima. Na primer, moZete opisati kruznicu ili nacrtati kvadrat prstom u
vazduhu kako biste pomogli sluSaocu da ga zamisli.

Slaganje ili neslaganje. Mozete klimnuti ili odmahnuti glavom u toku
razgovora da biste izrazili slaganje ili neslaganje sa onim Sto govorite ili

slusate.

Tokom nase sesije testiranja, kada je govornik pokazivao gestovima ono sto je

re¢ima objasnjavao, slusaoci su bili viSe angaZzovani i odrazavali su ponasanje

govornika. Grupa je bila manje aktivna kada govornik nije demonstrirao, veé samo

verbalno objasnjavao temu; ucesnici su samo posmatrali govornika. U razgovoru

nakon testiranja, govornik je tvrdio da mu je takode bilo lakse da aktivno koristi

gestove jer mu je to pomagalo da ostane angaZovan.
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lako su gestovi korisni, nemojte se preterano kretati. Preveliki broj razlicitih gestova
moze delovati preterano i kontraproduktivno. Gestovi treba da vam budu prirodni, a
ne prenaglaseni. Osim toga, trebalo bi da razmislite o tome koliko obi¢no ljudi u
vasoj kulturi gestikuliraju. Na primer, gestovi rukama mnogo su ¢eséi u razgovorima

Italijana, nego Litvanaca.

7.3.2 Naucite gestove zajednicke razli¢itim kulturama i koristite ih svesno.

—>
C0 00
Prirodni gestovi donekle zavise i od kulture. Na primer, pripadnici odredenih kultura

i jezika rede gestikuliraju rukama u odnosu na druge. Zato je relativno Sta je kome

prirodno.

U okruzenju ucenja primena prirodnih gestova Siroko rasprostranjenih u raznim
kulturama od sustinske je vaznosti za efikasnu komunikaciju. Neki primeri za takve

gestove su:

a) Podizanje palceva. Generalno, taj gest oznacava odobravanje ili slaganje i
Siroko je rasprostranjen je kao pozitivan znak u mnogim kulturama.

b) Podizanje obrva. Podizanjem obrva mozete izraziti iznenadenje, radoznalost ili
naglasiti nesto. Taj gest je takode poznat u mnogim kulturama.

c) Ruka na uhu. Priblizavanje ruke uhu moze biti zahtev upuéen nekome da
glasnije prica ili da objasni ono Sto govori.

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

zadobijete nediju paznju ili da se pozdravite.
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Ti, kulturno neutralni gestovi, mogu olaksati razumevanje i angazovati partnere
zarazgovor ili sluSaoce iz razli¢itih sredina. Medutim, neophodno je voditi ra¢una o

potencijalnim kulturnim razlikama i osetljivostima.

7.3.3 Posmatrajte govor tela svog sagovornika ili slusaoca i pokusajte da mu se
prilagodite.

—
CO 00
Uvek pokusajte da se prilagodite svom sagovorniku ili slusaocu (kada su fizicki

prisutni) i potrudite se da mu bude prijatno.

Na primer, ako vas sagovornik izbegava kontakt o¢ima, nemojte se truditi da ga
odrzite po svaku cenu. Govor tela sagovornika ili sluSaoca takode vam moze pomoci

da primetite ako mu nije prijatno ili ako nesto ne razume.

7.3.4 Nedostatak informativnih izraza lica prekrivenog maskom nadoknadite
elementima govora tela.

—
QO GO
Ako morate da nosite masku, razmislite o drugim elementima komunikacije, kao sto

su gestovi, koje mozZete poboljsati da biste nadoknadili prekriveni deo lica.
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7.3.5 Koristite govor tela da biste stvorili prijatnu i inkluzivnu atmosferu.

—>

Qe

Vas govor tela takode moZe doprineti atmosferi razgovora. Na primer, rukovanjem
postizete da se vas sagovornik oseéa vaznim, Sto moze biti korisno tokom

interakcije. Osmeh ili klimanje glavom u cilju pokazivanja da pratite sagovornika

takode moze pomodi u stvaranju pozitivnog iskustva u razgovoru.

8 Kako da koristite prate¢e materijale: vizuelna, auditorna i
druga sredstva

Vazno je kako izrazavate svoje ideje jezikom, gestovima i tonom glasa. Medutim,

prateci materijali i okruzenje u kome se razgovor odvija vazni su u usmenoj

komunikaciji. U ovom delu pronaci cete odredene smernice o koris¢enju pomocnih

sredstava kada razgovarate sa ljudima kojima je potreban jednostavan jezik ili kada

im pripremate audio-vizuelne sadrzaje.

8.1 Kada treba da koristite pomoc¢na vizuelna sredstva

8.1.1 Koristite vizuelna pomocéna sredstva da biste objasnili komplikovane redi il
izraze.

—
— e

Q0 QO
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1 to 1 meeting

Sastanak 1 nal

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

8.1.2 Koristite vizuelna pomocna sredstva da biste pokazali $ta je dozvoljeno, a Sta

zabranjeno.

S0 ¢

no running

Zabranjeno tréanje

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

8.1.3 Koristite vizuelna pomocna sredstva da biste dali uputstva.

—
— e

Q0 Q
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Usmeno opisite svaki korak i pokaZite odgovarajucu sliku. To bi moglo pomo¢i vasem
sluSaocu da ispuni svoje zadatke. Dozvolite sluSaocima da ponesu sa sobom vizuelna

pomocna sredstva.

Na primer, uputstvo za pripremu odredenog jela moZe biti dopunjeno slikama:

Prvo operite paradajz tako Sto cete ga

drzati pod mlazom tekuce vode.

Zatim obriSite paradajz Cistom

kuhinjskom krpom.
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8.1.4 Koristite vizuelna pomocéna sredstva da biste pokazali osecanja ili emocije.
—>
C0 00
Ova slika moZe vam pomoci da kaZete Sta Zelite i olaksati vasem sagovorniku il

sluSaocu da izrazi svoja osecanja.

happy

Srecan

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

8.1.5 Koristite vizuelna pomocéna sredstva da biste prikazali izbore.

—
CO 00
Ukljucite vizuelna pomocna sredstva da biste pomogli svom sagovorniku ili slusaocu

da zapamti raspolozive mogucnosti.

https://www.freepik.com/ https://pixabay.com/ https://pixabay.com/
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8.1.6 Ako osoba ne govori, pitajte je Zeli li da komunicira drugim sredstvima.

—>
oQ
Proverite unapred koje vrste augmentativnih i alternativnih (AAC) sredstava/uredaja

koristi vas sagovornik. Na primer, to moze biti crtanje, pisanje, slike, mape,

komunikacione knjige ili znakovni jezik.

8.2 Kako da koristite vizuelna pomocna sredstva

8.2.1 Koristite jasne vizuelne materijale.

—
QO QO

Materijali koje koristite moraju biti laki za razumevanje. Osim toga,proverite da li je
celokupan sadrzaj u vizuelnim elementima jasno povezan sa vasim govorom. Bitno je
da vizuelni materijali, poput fotografija, ne sadrze vise informacija nego Sto ste vec

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

sagovornika sa vaseg govora.
8.2.2 Prilagodite vizuelnu podrsku okolini/iskustvu sluSaoca.
—>
QO QO
Uvek je lakse razumeti informacije ako o njima mozete da razmisljate konkretno.

Dakle, ako moZete da obezbedite fotografije na kojima je nesto nalik na kontekst

vaseg sagovornika, uradite to.
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Na primer, kada dajete uputstva, fotografiSite mesto gde vas sagovornik Zivi, radi ili

Ve

Ucil.

8.2.3 Prilagodite nacin prezentovanja vizuelne podrske potrebama slusaoca.
—>
C0 00
Postoji nekoliko nacina za predstavljanje vizuelnih pomoc¢nih sredstava. Na primer,

mozete da koristite laminirane kartice ili slike na svom tabletu/mobilnom telefonu.

Isprobaijte razliCite varijante i izaberite onu koja najbolje odgovara vasem slusaocu.

8.2.4 Dok pricate, koristite predmete iz svog okruzenja.
—
QO QO
Predmeti iz vaSeg okruzenja mogu vam pomodci da ilustrujete ono Sto govorite.

Na primer, ako pricate o vremenu, pokazite na sat.

8.2.5 Stvarajte nove veze dok pricate: za to mozete koristiti i prate¢e materijale.

—>
C0 00
MozZete pokazati predmete i povezati ih sa odredenim terminima ili idejama. Kasnije

mozete rasporediti predmete u skladu sa idejama koje izrazavate.

Na primer, pretpostavimo da svom sagovorniku ili slusaocu predstavljate apstraktne
ideje, kao Sto su proslost, sadasnjost i buduénost. U tom sluéaju mozete koristiti

slike bebe, malog deteta, tinejdzZera i odrasle osobe da objasnite njihovu medusobnu
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povezanost i uticaj vremena na njih. Tipredmeti rezultiraju relativno jasnom

svakodnevnom analogijom.

8.2.6 Podrzite vizuelna pomagala senzornim istrazivanjem.

—>
C0 €0
Pozovite svoje sagovornike da taktilno istraze okruzenje ili predmete o kojima

govorite.

Na primer:

e Ako govorite o odredenom predmetu, recite slusaocu ili sagovorniku da
dodirne taj predmet.

e Ako priCate o neobi¢nim materijalima, na primer o somotu ili antilopu, mozete
doneti njihove uzorke i dozvoliti svojim sagovornicima da ih dodirnu.

e Kada razgovarate o umetni¢kim predmetima, mozZete podstaci ucenika da
dodirne razli¢ite materijale sa razli¢itim teksturama i temperaturama (npr.
mermer naspram drveta). Pored toga, dodirni alati kojesagovornik nikad nije
koristio (npr. sklopivi metar) takode mogu biti deo uzbudljivog dozivljaja.

e Ako razgovarate o geografskim karakteristikama, kao Sto su planine, ravnice i
vodene povrsine, moZete koristiti taktilne mape ili modele. Napravite taktilnu
mapu sa izdignutim podrucjima za planine i ravnim podrucjima za ravnice i
dodajte razli¢ite materijale, poput Smirgle ili filca da biste predstavili razli¢ite
teksture. Dozvolite u€enicima da istrazuju mapu prstima, da osete razlike u

nadmorskoj visini i teksturi.



Co-funded by
the European Union

- §10keN Easy Language for Social Inclusion

e Mozete da ukljucite i druga Cula (poput mirisa i ukusa) za multisenzorno

iskustvo ucenja.

8.2.7 Zapisite kljucne reci.
e,
Ako vas slusalac zna da Cita, zapiSite najvaznije reci svog izlaganja u toku govora.
Tako mozete pomodi slusaocu da bolje zapamti i upije informacije.
8.2.8 Vizuelno predstavite glavnu ideju svog govora.

@
Mozete nacrtati shemu glavne ideje o kojoj govorite.

Na primer, koristite linije i/ili okvire. Ako govorite o vrstama ¢okolade, mozete redi:
,Postoje tri glavne vrste Cokolade: crna, bela i mlecna ¢okolada”, dok skicirate tu

ideju na tabli ili listu papira:

CRNA

COKOLADA BELA

L | MLECNA

Ipak, vazno je pomenuti da takav pristup ima odredena ograni¢enja. Na primer, ako

se osecate neprijatno ili nesigurno u vezi sa crtanjem ili ako je tema razgovora
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apstraktna i ne moze se lako nacrtati, ne bi trebalo da koristite crtanje za dopunu

govora.

8.3 Kako da koristite audio-sadrzaje

Mnoge smernice koje smo predstavili odnose se na audio-snimke, kao Sto su audio-
knjige ili radio-podkasti. U ovom odeljku predstavljamo nekoliko konkretnih
smernica za slucajeve u kojima Zelite da koristite dodatne audio-materijale za

dopunu prezentacije, ¢asa ili radionice.

8.3.1 Koristite snimak visokog kvaliteta zvuka.

Q0
Ako pravite zvuéni snimak, zvuk treba da bude dovoljno glasan i jasan da se ¢uje na
razliitim uredajima. Osim toga, izbegavajte fluktuacije zvuka i druge smetnje.

Takode, izbegavajte ostre visoke tonove u snimanju i izgovoru. Glasovi poput ,,s” i

,kK” mogu zvucati uznemirujuce zbog pogresnih podesavanja snimanja.

8.3.2 lzbegavajte strane zvukove u snimku.

CQ

Sustanje, kadljanje i pozadinska buka oteZavaju razumevanje zvuka. Proverite da li

vas snimak sadrzi samo potrebne zvukove. Ponekad ¢ak i zvuk poput disanja
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na buku od drugih, tako da za neke ljude takvi zvuci mogu biti apsolutna prepreka,

sprecavajuci ih da nastave slusanje.

8.3.3 Kada audio-snimak sadrzi jezik, neka to bude laki jezik.

cQ

Pobrinite se za to da svaki jezik (govorni ili pisani) u audio ili video-sadrzajima bude
laki jezik.

8.3.4 U audio-sadrzajima koristite prirodan glas (ili sintetizovani govor visokog
kvaliteta).

(@
Qo ™

Ako kreirate audio-sadrzaje, kao Sto su audio-knjige, prirodan glas verovatno bi bio

vas prvi izbor. Medutim, zahvaljujuéi poboljSanjutehnologije za sintetizovanje govora
i navikavanjem slusalaca na sintetizovane glasove, sada mozete koristiti i
sintetizovane glasove. U tim slucajevima, vodite racuna da postujete ista pravila kao

i za prirodne glasovne sadrzaje.

U nasoj sesiji testiranja, ucesnici koji nisu bili navikli na sintetizovanje govora rekli su
da viSe vole prirodne glasove. Medutim, oni koji su navikli da slusaju sintetizovani

govor rekli su da se, zahvaljujudi sintetizovanju govora, bilo koji tekst moze slusati.

Imajte u vidu da treba birati sintetizovane govore visokog kvaliteta ako se opredelite

za njih. Sintetizatori govora, bar za neke jezike, sada su raspolioZivi i za korisnike sa
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posebnim potrebama (npr. veoma sporo Citanje zvuci prirodno) i zato koristite njih

ako mozete.

8.3.5 Ako koristite sintetizovani govor, razmislite o tome da ponudite izbor glasova.

go [

Ny

Ako koristite sintetizovani govor, u idealnom slucaju, trebalo bi da svojim slusaocima
ponudite izbor koji glas Zele da slusaju. Razmislite o ponudi Zenskih i muskih glasova;

moZzete koristiti i glasove ljudi razli¢itih uzrasta.

Kada je trebalo da biraju koje ¢e audio-knjige slusati, nasi ucesnici su neke Citaoce
voleli vise od drugih, a ponekad su ¢ak odustajali od ¢itanja (slusanja) ako im se ne bi

svideo glas Citaoca.

8.3.6 Omogucite slusaocima da biraju brzinu.

«—
QO

Neki ljudi viSe vole da slusaju spor govor, dok je drugima tesko da prate usporen
tempo jer gube fokus. Ipak, za mnoge korisnike lakog jezika, podrazumevana brzina
vecine savremenih audio-sadrZajaje previse brza. Nezavisno od individualnih
preferencija, jednoj osobi mogu biti potrebne razli¢ite brzine snimka zbog razlicitih
okolnosti: kada trazite nesto u tekstu, volite da preletite tekst (ili da ga brzo

preslusate), a ako Zelite da proniknete u sloZeni tekst, mozda ée vam biti potrebno

da vam ga neko procita sporijim tempom.
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Ako snimate naracije na lakom jeziku, imajte na umu da je iz tehnic¢ke perspektive
relativno lako povecati brzinu, a da snimak ostaje jasan. Medutim, usporavanje
brzog snimanja automatski menja kvalitet zvuka, koji postaje neprirodan. Dakle,
izgleda da je najbolje reSenjesnimati tekst sporijim tempom, koji se moze ubrzati ako

je potrebno.

8.3.7 Ponudite transkript audio-sadrzaja.

oQ
Neki slusaoci vise vole da koriste i usi i o€i kada Citaju audio-knjige, pa uvek

razmislite o tome da ponudite transkript teksta uz audio-snimak. Nekima ¢e to

olaksati Citanje i poboljsati razumevanje.
9 ZavrSne napomene

Ove smernice napisali smo sastavljajuci ideje iz stotina izvora, iz nasih istrazivanja sa
ljudima koji pric¢aju lakim govornim jezikom i iz sopstvenih iskustava sa govornim
lakim jezikom. Nadamo se da se ovaj pokusaj sinteze mnogih predloga, testiranja i
logickog grupisanja pokazao korisnim. Pored toga, nadamo se da ¢ete nakon citanja
ovih smernica samopouzdanije i opustenije koristiti govorni laki jezik. Sada mozZete
nastaviti da ucite iz svakog razgovora koji budete imali i od svakog sagovornika sa

kojim budete pricali laki jezik.

Ipak, ovde treba reéi i nekoliko reci opreza. Nijedna preporuka o razgovoru na
govornom lakom jeziku nije univerzalna: uvek postoji faktor individualnosti. Svaki

sagovornik moze imati razli¢ita osnovna znanja, razliCitu licnost i razlicite
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sposobnosti. Svaki sagovornikpotedi Ce iz razli¢itog konteksta. Na primer, jedna
osoba moze Cesto slusati odredene reci i lako ih razumeti, ali to ne znaci da ce i

druga osoba biti podjednako upoznata sa tim re¢ima.

Zahvaljujuéi vama i vasem sagovorniku, svaki razgovor biée jedinstven. Zato je
neophodno da Sto vise saosecate sa svojim sagovornikom, ¢ak i ako ga ne poznajete
dobro. Uvek imajte na umu kulturni i jezicki identitet svog sagovornika ili slusaoca.
Uvek posmatrajte kako reaguje na ono Sto mu govorite. Sagovornik ili slusalac moze
vam pomocdi da svoj govor prilagodite specifi¢noj situaciji. Zapamtite: vas sagovornik
i njegove potrebe vazniji su od striktnog pracenja bilo kojih pravila za govorni laki
jezik.

Ako Zelite da naucite viSe o pricanju na lakom jeziku i da vidite neke interaktivne

primere, pogledajte nas onlajn alat!
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