Ana Marija Muster-Cendur

METODOLOGIJA POSLOVNIH SEMINARA STRANOG JEZIKA

Ujesen 1984. godine prvi put smo organizirali seminar njemackog i en-
gleskog poslovnog jezika u Radencima.

1. Sadr?aj seminara

Zbog velikog zanimanja za njemacki i engleski jezik odluéili smo se za
seminare poslovnog jezika za ta dva jezi¢na podruéja. Ubududée namjerava-
MO organizirati i seminare iz romanskih jezika (prije svega iz talijanskog i
Spanjolskog).

Na osnovi programske zamisli prvih seminara oblikovala su se anketi-
ranjem dosada$njih sluSatelja programska tezista koja se medutim i dalje,
od sluc¢aja do sludaja, usput oblikuju s obzirom na strukturu sudionika i nji-
hove Zelje. Teme koje obradujemo dijelimo na opée i poslove:

— opde teme: predstavljanje, putovanje, hotel, restoran itd,

— poslovne teme: telefoniranje, pregovaranje, poslovni sastanak, posjet

1 vodenje po tvornici, ispitivanje trzita, reklama, plasiranje novog pro-
izvoda, sajmovi, upotreba kompjutora, zastita okolia, vanjskotrgovin-
ska razmjena, pravni oblici stranih poduzeca, korespondencija itd.

U prvom planu je Zivi govor u stvarnim i simuliranim situacijama. Vje-
bamo i pisanje, narodito razlidite oblike tekstova: saZetak, izvjedtaj, zapis-
nik, opis, pismo, teleks, Po Zelji su moguce vjezbe iz prevodenja. Slusanjem
autenticnih snimaka i gledanjem televizije vjezbamo sluh za strani jezik
i upozoravamo na znaenje razumijevanja pri komunikaciji (naro¢ito vazno
pri telefonskim razgovorima).

2. Metode

Nastava se ne odvija po klasi¢noj metodi, veé na slobodan diskusijski
nacin koji se zasniva na interakciji medu sudionicima. Komunikacija na stra-
nom jeziku temelji se na sadrfinskim i Zivotnim iskustvima sudionika i,
naravno, na njihovu prethodnom jezi¢nom znanju, U¢itelj je koordinator —
— moderator' koji daje potrebne jezi¢ne informacije za Sirenje i produblji-
vanje jezi¢nog inventara,

Cesto je naravno nuZno i objasnjavanje pojmova i struktura. Zadaci koje
sudionici moraju rjesavati najéesce su pismena zaduZenja na osnovi prodita-
nih tekstova ili obradenih tema: saZeci, izvjeStaji, pisma, reklamni tekstovi
itd. Metode su razlidite: pojedinatno pismeno i zatim zajedni¢ko popravlja-
nje?, rad u parovima s listi¢ima, rad u manjim grupama te nakon toga vizuali-
ziranje rezultata na plakatima’, Na taj na¢in odredeni su aktivni svi sudioni-
ci i rezultati su saduvani’, U diskusiji su se kao dobre pokazale veée grupe

! Moderationsmethode (K. Klebert, E. Schrader, W. Straub): Gestaltung der Meinungsbildung in
Gruppen.

? Metoda CUM — Celovita ustvarjalnost mnogih (mag. V. Pirc, dr. M. Mulej) razni prispevki, npr.
»Bilten posvetovanja o planiranjuc — Portoroy 1986,

* Moderationsmethode,

* Moderationsmethode,
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(do 10), gdje svatko dobije svoju ulogu. Igranje uloga pri rjeSavanju danih
problema vodi sudionike do aktivne upotrebe stranog jezika u svrhu izra¥ava-
nja vlastitih msili. Ugitelj-moderator ne sudjeluje aktivno u diskusiji, nego
se umijesa ako je nuzno.’ On je samo promatrad i snima razgovor na vrpcu
(ili video), kako bi na kraju sudionici sami &:li (ili vidjeli) greSke i popravili
ih uz pomo¢ analize uditelja.

Diskusija (okrugli stol, konferencija za §tampu) posebno je uspjesna ako
su svi sudionici dobro pripremljeni, i to s obzirom na sadr?aj (da ne bude
previSe specifican za neki odredeni profil) i ako imaju na raspolaganju je-
zicni inventar (fraze i rje¢nik unaprijed obradeni). Kada sudionici mogu go-
voriti o svojim problemima, odnosno problemima kod nas, te o svojim is-
kustvima, tada su najvi$e motivirani i zaboravljaju na jeziéne zapreke. Cje-
lodnevnom komunikacijom na stranom jeziku® stvori se atmosfera koia
vodi prema automatiziranju ste¢enih rijedi i fraza, Upotreba stranog jezika
je to prirodnija, ne samo u nastavi ve¢ i u svim dodatnim aktivnostima
(rekreacija, zabava, obroci), kada suprisutni strani lektori ili struc¢njaci (na
skoro svim dosadasnjim engleskim seminarima i visim stupnjevima njemac-
kog).

Pomagala koja upotrebljavamo: kasetofon, grafoskop, tv (video), telefon.

3. Sudionici u procesu transfera

To su dva ucitelja koji se mijenjaju svaka dva sata. Na taj nacin pove-
Cava se koncentracija i ne dolazi do prezasidenosti. U diskusijama kada
dvije grupe rade zdruzeno (ako su uloge dobro podijeljene) oba uditelja
ujedno mogu biti moderatori.’

Program je sastavljen tako da uéitelji medusobno podijele materijal s
obzirom na specijaliziranost odnosno jezi¢no znanje sudionika. Oba ufitelja
moraju se redovno sastajati i prodiskutirati protekli dan te predvidjeti rad
sljedeceg dana sa svim koracima u¢enja. Mogude je da uéitelj zbog eventu-
alnih teskoda i pitanja mora i u slobodno vrijeme individualno raditi s po-
jedincima.

Seminari su namijenjeni poslovnim ljudima koji rade u vanjskoj trgovi-
ni, buduéim predstavnicima u inozemstvu i stru¢njacima koji ¢esto dolaze
u kontakt sa stranim partnerima i stranom literaturom. Uvjet za prijem na
seminar je dobro znanje jezika, §to provjerimo pismenim testom i usmenim -
razgovorom. S obzirom ma rezultate tog provjeravanja rasporedimo sudionike
u grupe (do 10 — dvije grupe) koje bi trebale biti vige ili manje homoge-
ne. Jasno je da nije uvijek tako jer svi termini nisu jednako prihvatljivi, Ce-
sto su i razlike u znanju velike, §to oteZava rad ucitelja, jer ucitelj mora
zadovoljiti i jedne i druge, da ne bude razotarenja.

4, Vremenski vid

Seminar I traje jedanaest dana, a u tom je vremenu jedan dan slobo-
dan (obi¢no je to nedjelja u sredini — 2 x 5 dana). Slobodni dan uveli smo
na Zelju sudionika. Prvobitno ga nismo predvidjeli, ali se pokazalo da je
koncentracija na polovici seminara opadala zbog premorenosti i prezasi-
cenosti. Seminar II (i dalje) traje u jednom komadu 6 dana (od ponedjeljka
do subote).

5 7 Moderationsmethode, »moderatorische Haltunge,
¢ Total immersion.
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Svaki dan odrZava se 7 sati nastave. O satnici se obicno dogovorimo sa su-
dionicima i ovisna je o godisnjem dobu. Obi¢no imamo prijepodne 5—6
sati, a preostale sate prema vederi. Kod njemackog jezika na popodnevnu se
nastavu nadovezuje gledanje ZIB-a u 19.30, a zatim zajedno odlazimo na
vecertu.

Popodnevni sati namijenjeni su sportu, ponavljanju i zajedni¢kim izle-
tima. Uveder imamo organizirane dru$tvene aktivnosti. Cijelo vrijeme inzisti-
ramo na komunikaciji na stranom jeziku.

5. Prostorni vid

Svrha klauzure jest da sudionici budu oslobodeni svih obaveza na poslu i
kod kuce. Vrlo je vaina udaljenost od kude ednosno mjesta rada. $to je
mjesto seminara blize, to je veéa mogucnost da ée sudionik »hitno« morati
na sastanak. I u slobodnom danu udaljeni sudionici ostaju u mjestu semina-
ra da se odmore.

Klauzurni seminar mora biti organiziran u mjestu s prikladnim hotel-
skim kapacitetima i sa svom infrastrukturom (u&ionice, tv, sportsko-rekrea-
tivne i drustvene mogucnosti). U suradnji sa Skolom za vanjskotrgovinske ka-
drove Privredne komore Slovenije u Radencima organizirali smo sve dosa-
dadnje seminare (s iznimkom ljeti 1986. na Rogli) u hotelu Radin, i to na op-
¢e zadovoljstvo svih onih koji su suradivali. Za seminare iz talijanskog jezi-
ka dogovaramo se s hotelom Iskra Delta u Novoj Gorici.

6. Smisaoni vid

Smisao seminara jest da se u kratko vrijeme na najintenzivniji nacin
osvjezi postojede znanje stranog jezika i da ga se obogati novim funkcional-
nim znanjima. Mnogi zbog prirode posla ili poloZaja ne mogu otrgnuti vri-
jeme da bi dvaput tjedno cijeli seminar posjecivali redovni tedaj, a jednom
godiSnje mogu uzeti deset dana (odnosno dva tjedna) za obrazovanje, §to
Je mnogo efikasnije. ;

7. Procesi

— Osnovni proces: uéenje stranog jezika po komunikacijskoj metodi u-
tvrdivanja, produbljivanja i stjecanja novih znanja,

— Informacijski proces: razmjena informacija (uéitelj-sudionik, sudioni-
¢i medusobno) — komunikacija informacije iz pisanih izvora (¢lanci
iz novina, struéni tekstovi).

— Proces upravljanjem: moderator (ucitelj) vodi proces uéenja, disku-
siju vodi za to odreden sudionik, vodenje raznih aktivnosti (zabavne
veCeri) vodi za to odreden »animator«, vodenje ekskurzije povjereno
Je struénjaku (razgledavanje vinskog podruma vodeno na stranom
jeziku).

Prikaz primjera multimedijskog pristupa na seminaru njemackog po-
slovnog jezika IT (31. 8 — 6. 9. 1986, Radenci)

Temu »U€esée na sajmu« obradivali smo dva dana.
1. dan:

a) odluka o sudjelovanju — ispunjavanje upitnika (grafoskop):
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— priprema razmisljanja (tekst) — rad u parovima

— argumenti za i protiv (tekst) — rad u parovima

— izborni kriteriji za sudjelovanje (tekst — pojedinaéno

— diskusija o sudjelovanju — uloge: direktor, arhitekt, $ef proizvodnje,
sef marketinga, financijski struénjak — zapisnik

b) pripreme za sudjelovanje s obzirom na zapisnik (po ulogama i zajednic-

ki):

— pisanje pisama, teleksa partnerima

— odluka o visini sredstava za reklamu (novine, tv) i prijedlog za opre-
mu izlozbenog prostora (skice),

— odluka o asortimanu proizvoda (jedna grupa kozmetika — kreme, dru-
ga grupa — voce i proizvodi od vocéa — sokovi, vino itd.)

— uveCer zajednicko gledanje tv-reklama na austrijskoj televiziji.

2. dan:

a) telefonski razgovori sa sajamskom upravom — odredivanje prostora i ter-
mina (snimanje razgovora na obje strane):

— izvodenje cijelog razgovora, komentiranje, popravljanje greaka
pismene pripreme za konferenciju za $tampu (uloge): najprije je jedna
grupa ona koja izlaZe i odgovara na pitanja novinara, zatim se uloge mi-
jenjaju. Pitanja su bila vrlo razli¢ita — stru¢no ozbiljna (o proizvodima,
cijenama, rokovima isporuke, kvaliteti, te§kocama, o posljedicama Cerno-
bila itd.) ili pak malo $aljiva. S odgovorima je bilo malo teZe jer se nisu
svi jednako dobro sna$li. Neki su se ¢ak previSe uZivijeli u svoje uloge pa
su npr. »zamjerili« neozbiljna pitanja.

Konferencija za Stampu je zbog temeljitih prethodnih priprema uspjela
I bio je postignut cilj: misliti i reagirati na stranom jeziku u poznatnoj i
neocekivanoj situaciji.

Qi

b

—

Takav projekt vremenski gledano uzme zaista mnogo vremena, ali zbog
osobne angaziranosti privuée sudionike, svatko zeli svoju ulogu dobro odi-
grati. Nema se vremena razmi$ljati o jeziénim strukturama pa se tako pos-
tigne maksimalno automatiziranje raspoloZivog jezi¢nog inventara.

Zajedni¢ko popravljanje gre$aka snimljenog govora ne djeluje destimu-
lativno — upravo suprotno. Veé stara poslovica kaze: Na gre§kama se uéimo.
Obicno vidimo i ¢ujemo samo tude gre$ke. Kod snimljenih tekstova sudioni-
ci imaju priliku jo$ jednom (¢ak dvaput) ¢uti vlastite gredke te ih popraviti.
Naravno da moramo imati jasan cilj zas$to Zelimo popravljati greske. Kod ce-
stih gramatickih gresaka preporulljiva je usto jo$ i vjezba s vise primjera
(na grafoskopu). Iz iskustva mogu re¢i da su stranci (native speakers) mnogo
tolerantniji prema greskama nego mi. Za njih je vaZnija razumljivost od is-
pravnosti. Ponekad su u grupi i takvi ljudi koji teZe prema savrienstvu, pa
bi najradije preuzeli ulogu ucitelja-korektora. Takvima uditelj mora dati
odgovaraju¢u ulogu kako bi se iskazali. U popodnevnom vremenu mogu
se posvetiti slabijima u grupi i s njima zajedno vjezbati.

Dislocirani klauzurni na¢in nastave ima mmnogo prednosi pred uobica-
jenim tecajevima. No zahtijeva velik napor (uditelja i sudionika), predanost
te je skuplji oblik obrazovanja od obi¢nih. Ali u usporedbi sa seminarima u
inozemstvu ti su seminari jo$ uvijek mnogo jeftiniji, a i mnogo prilagodeniji
zahtjevima na$ih ljudi,

Prijevod Branka Milojevi¢
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