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UPORABA METODE FOKUSNE
SKUPINE PRI PREDMETU
POSLOVNO SPORAZUMEVANJE
V SLOVENSKEM JEZIKU

N Ugotavljanje manjkajocih kompetenc Studentov je mogoce tudi z metodo fokusne skupine. Rezultati pri
predmetu poslovno sporazumevanje v slovenskem jeziku kaZejo, da so pogledi Studentov na znacilnosti
poslovnega in uradovalnega sporocanja razlicni, ker ti niso prepricani, ali obstaja v slovenscini predpisana
oblika dopisa. Pridobljene podatke lahko razsirimo tudi z metodo analize dokumentov.

Uvod

Javne vigje strokovne Sole v Sloveniji se zaradi zmanjSevanja Stevila vpisanih
kandidatov obnasajo po nekaterih trznih zakonitostih - promovirajo Solo
s privla¢nimi programi in projekti, v okviru sistemov kakovosti skrbijo za
: " zadovoljstvo svojih uporabnikov, za medijsko prepoznavnost ipd.

;\_ Na vigjih strokovnih Solah je sodelovanje z delodajalci vkljuéeno Ze v sam

. program. V rednih programih je kar 40 % prakti¢nega izobrazevanja pri delo-
dajalcih, na 150 Studentov je sistemiziran organizator prakti¢nega izobraze-
vanja. Prakti¢no izobraZevanje tako povezuje teoreti¢ne vsebine, s katerimi
se Studentje sreéajo na predavanjih in vajah, s prakticnim delom v podjetjih.

;;;, ‘ %hka zaéetnica Nadaljnji razlog za kakovostno delo s Studenti so poleg tezav z vpisom tudi
m

— E = = Merila za zunanjo evalvacijo visjih strokovnih Sol (doloCil Svet Nacionalne

g‘jmalernl lez.k === agencije Republike Slovenije za kakovost v visokem Solstvu na svoji 17. seji

oig E dne 1. 2.20M). Ta v 6. ¢lenu dolocajo, da NAKVIS opravi zunanjo evalvacijo
vi§je strokovne $ole vsakih 5 let (redna zunanja evalvacija), postopek zuna-
nje evalvacije pa se konca z odlocitvijo o doseganju z zakonom predpisanih
standardov, dolo¢enih s temi merili.

W..I.S’-,

Podroéja presoje (8. ¢l en] s0: vpetost v okolje delovanje viéje strokovne éole

ev .

. ska deJavnost in fmanaran el, zagotavLJanJe kakovostl. Pri vpetosti v okolje
‘-"_; (10. ¢len]) mora vigja strokovna Sola izkazati vpetost v okolje s spremljanjem
= uénih izidov in pridobljenih kompetenc, da bi bilo poleg zaposlovanja in
o nadaljnjega izobrazevanja Studentom in diplomantom omogocéeno tudi so-
delovanje v druzbenih procesih in javnem Zivljenju.
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Cedalje bolj se poudarja koncept uénih izidov. Ce je bila pred ¢asom po-
membna le vsebina, zapisana v katalogih, je danes pomembno razmisljati o
tem, kako naj bo Studij resni¢no usmerjen v studente.

Prispevek poskusa v smislu zgornjih zahtev in vprasanj raziskati nove moz-
nosti izboljSevanja pridobljenih kompetenc in uénih izidov Studentov na Visji
strokovni Soli ESIC Kranj, torej je namen naloge usmerjen v prikaz metod
zbiranja in uporabe podatkov za izboljSave pri predmetu poslovno sporazu-

mevanje v slovenskem jeziku. Cilj je zagotovo v Studenta usmerjen Studij in
njegovo zadovoljstvo ob zaposlitvi.

Katere kompetence potrebujejo poslovni
sekretarji?

dijski program poslovni sekretar. Sestavljavci so se zavedali, da so se z
razvojem gospodarstva, z globalizacijo in s poveéevanjem konkurenénega
boja spremenila pri¢akovanja delodajalcev glede usvojenih znanj in kompe-
tencne usposobljenosti njihovih zaposlenih. Delodajalci pri¢akujejo poslovne
sekretarje s kompetencami, ki so usmerjene v sposobnost upravljanja in
obvladovanja informacij in podatkov, sposobnost komunikacije v maternem
in tujem jeziku ter sposobnost ucinkovite uporabe informacijsko-komuni-

kacijske tehnologije. (Ami¢ 2007: 6)

Pri zapisu generi¢nih kompetenc (pravtam, str. 8] so izpostavljene naslednje
besedne zveze: kriticno razmisljanje, samostojno odlocanje in reSevanje
problemov, pozitivno vplivanje na cilje podjetja, prilagodljivost novim situaci-
jam, proaktivno delovanje, izboljSevanje delovnih rezultatov, odgovornost za
kakovost, sposobnost podjetnega vedenja, povezovanje informacijskih znanj
z vsemi poslovnimi funkcijami, usmerjenost v sodelovanje, delo v skupini in
timsko delo, eti¢no in posteno vedenje.

Poklicno-specifiéne kompetence so usmerjene v sposobnost reSevanja prak-
ticnih problemov s podrocja poslovanja v praksi, samostojno nacrtovanje,
organiziranje, vodenje in spremljanje izvajanja sprejetih poslovnih procesov,
predstavljanje organizacije znotrajin izven, uporabo informacijsko-komuni-
kacijske tehnologije ipd. (prav tam, str. 9)

Ugotavljanje manjkajocih kompetenc mora
izhajati tudi iz ciljev predmeta

Visja strokovna Sola ESIC Kranj izvaja izredni program poslovni sekretar
od $tudijskega leta 2009/10, torej od ustanovitve dalje. Na $oli se zavedamo
pomena omenjenih kompetenc, zato razmisljamo o nacinih ugotavljanja
manjkajocih kompetenc pri Studentih. Sama sem to poskusila pri predmetu
poslovno sporazumevanje v slovenskem jeziku, pri tem pa izhajala iz pred-
pisanih kompetenc ter ciljev tega predmeta.

SploSna cilja predmeta poslovno sporazumevanje v slovenskem jeziku sta:

1. poglobitev in razsiritev znanja o pravopisni in slogovni podobi slovenskega

knjiznega jezika ter usvojitev znanja za dobro poslovno korespondenco ter
uporabo pravil slovenskega knjiznega jezika v poslovno-uradovalnem jeziku;
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2. usposobitev Studenta za uspeSno govorno in pisno sporazumevanje v
organizaciji, tako v smislu notranjega kot zunanjega komuniciranja orga-
nizacije. [Ami¢, 2007: 58]

V katalogu znanj lahko pri vsakem predmetu najdemo dve vrsti ciljev:

»Informativni cilji obsegajo vsebine znanja na razli¢nih taksonomskih stop-
njah, kar Studentom omogoca spoznanje ustreznega strokovnega podrocja
na podlagi eksemplari¢nega znanja in delno sistematike, ki je potrebna za
kakovostno delo na poklicnem podrocju.

Formativni cilji pa opredeljujejo spretnosti, veSéine, delovne navade, uspo-
sobljenost pri uporabi metod, postopkov delovnih procesov, konceptov, stra-
tegij, ki omogocajo uspesno opravljanje klju¢nih delovnih nalog v poklicu
(klju¢ne kvalifikacije in klju¢ne kompetence).

Formativni cilji se definirajo z vidika obvladanja metod dela, delovnih postop-
kov, konceptov in strategij za reSevanje konkretnih delovnih problemov ter
konkretnih delovnih situacij.« (Medves, 2010: 3-4]

Informativne cilje je mogocCe preverjati s testi znanja, tezje pa je pridobiti
vpogled v formativne cilje. Pri slednjem smo si skuSali pomagati z metodo
fokusne skupine kot ene od kvalitativnih metod.

Fokusne skupine

Razlika med kvantitativnim in kvalitativnim raziskovanjem je v tem, da je
kvantitativno raziskovanje usmerjeno predvsem na majhen izsek resnié-
nosti z natan¢no opredeljenimi in merljivimi spremenljivkami, informacije
so tipa »Koliko?«, kvalitativno raziskovanje pa je usmerjeno na pridobivanje
poglobljenih informacij tipa »Zakaj?«.

»V kvalitativni raziskavi naj bi torej subjekt, to je raziskovani, priSel do bese-
de. To velja v ve¢ pomenih: (1) svoja prizadevanja naj bi raziskovalec usme-
ril na stvarne Zivljenjske probleme ljudi in ne na odmaknjene akademske
probleme; (2] pri raziskovanju naj bi bil sprejemljiv in odprt za vsestransko
razlicne podatke o raziskovanih in ne samo za podatke, ki so pomembni z
vidika njegove teorije.« (Mesec, 1998: 28)

Fokusne skupine se imenujejo tudi usmerjene razprave v skupini ali fokusni
intervjuji. Gre za tehniko zbiranja podatkov na nadin, da se ljudje pogovarjajo
o vnaprej znani temi. [Fraenkel, Walen, 2006: 461) Metoda fokusne skupine je
bila prvi€ uporabljena leta 1940, danes pa je razSirjena v Stevilnih raziskavah
na podrocju druzboslovnih znanosti. ([Klemenci¢, Hlebec, 2007: 7)

V literaturi najdemo pri definiciji fokusne skupine razli¢no Stevilo vkljucenih.
Vogrinc (2008: 111) navaja od dva do dvanajst udeleZencev in pri tem poudarja,
da je najidealnejse $tevilo od &tiri do osem. Ce je ¢lanov vet kot dvanajst, se
tezko vsi aktivno vklju¢ujejo v razpravo.

Kot predavateljica predmeta poslovno sporazumevanje v slovenskem jeziku
sem se odlodila, da bom na prvem srecanju uporabila metodo fokusne sku-
pine, da biizvedela, kaj menijo poslovni sekretarji o svojem delu na delovnem
mestu, kako razmisljajo, s katerimi teZavami se sreCujejo na delovnem
mestu, katere jezikovne zadrege imajo pri pisanju poslovnih besedil, kaj jih



Lidija Grmek Zupanc, UPORABA METODE FOKUSNE SKUPINE PRI PREDMETU 27
POSLOVNO SPORAZUMEVANJE V SLOVENSKEM JEZIKU

pri tem moti, ali poznajo priporocila ustvarjalnega pisanja in ali/koliko jih

uporabljajo, zaradi katerih znanj so se odloCili za Studij in na katerih podrogjih
bi Zeleli svoje znanje pri omenjenem predmetu nadgraditi.

Glede na vpeljan sistem vodenja kakovosti in definicijo, da je »kakovost
izobraZevanja izpolnjevanje potreb in pricakovanj udeleZencev v procesih
izobraZevanja« (Sistem vodenja kakovosti, Zahteve, str. 4), rezultat storitve
izobrazevanja pa »celota vseh pridobljenih kompetenc - znanja, spretnostiin
razvitih sposobnosti Studentov - za uspesno zaposlitev in zadovoljstvo vseh
udeleZencev v procesih izobraZevanja« (Sistem vodenja kakovosti, Zahteve,
str. 4), sem skusSala najti nacin, kako bi zapisano pri predmetu poslovno
sporazumevanje v slovenskem jeziku udejanjila.

Zbiranje podatkov v fokusni skupini poteka z razpravo z namenom, da bi
razumeli celotni kontekst situacije. Pridobljeni podatki so v obliki besed,
dokumentov, opazanj.

Obicajne vloge v skupini so:

- nacrtovalec vsebine fokusne skupine,
- organizator,

- moderator,

- zapisovalec ali prepisovalec zapisov,

- analitik in oblikovalec porocila. (Klemenci¢, Hlebec, 2007: 18)

Kot predavateljica sem prevzela ve¢ vlog. Se zlasti pomembna se mi zdi
vloga nacrtovalca vsebine fokusne skupine. Nacrtovalec mora vedeti, zakaj
je izbral to metodo in kaj Zeli od ¢lanov fokusne skupine izvedeti. Ce bi Zelela

.y

preveriti samo znanje pravopisa, bi bile druge metode primernejse.

Moderator vodi razpravo ¢lanov fokusne skupine do cilja, to je do tega, da
ti izrazijo manjkajoce kompetence, ki bi jih pri predmetu Zeleli pridobiti in
razviti. V razpravi naj bi spodbujal zadrZane Clane, utiSal tiste, ki preglasijo
sramezljive in tihe, skratka, imel naj bi znanje o skupinski dinamiki in vode-
nju. (Vogrinc, 2008: 111)

Kot organizatorka sem bila pozorna na postavitev sedezev v prostoru. Najbolj
demokrati¢no se mi je zdelo, da sedimo v krogu, na enako visokih stolih,
tako da se vsak pocuti enakovrednega in sprejetega.

V nadaljevanju bom predstavila potek srecanja fokusne skupine. Po uvodni
predstavitvi na prvem srecanju in kratki razlagi, kaj bomo poceli, so se
¢lani fokusne skupine v parih predstavili drug drugemu, nato je vsak v paru
drugega glasno predstavil ostalim. Nato so udeleZenci odgovarjali na ve¢
vprasanj. Ta sem razdelila v naslednje sklope.

Uvodna vprasanja, zaCetni pogovor na izbrano temo.

Zacetni pogovor je bil vezan na delo poslovnega sekretarja. Clani so se po-
govarjali o tem, katere so osnovne naloge poslovnega sekretarja, kako se v
organizaciji, v kateri so zaposleni, sporazumevajo govorno in pisno.

Prehodna vprasanja, prehod na klju¢na vprasanja.

Prehodna vprasanja so bila vezana na pisno sporazumevanije, in sicer na pi-
sanje poslovnih in uradovalnih dopisov v organizacijah, v katerih so zaposleni
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Studentje. Zanimalo me je, po cem se Studentje ravnajo pri pisanju poslovnih
in uradovalnih dopisov oziroma dokumentov v svojih organizacijah, kako

vkljucujejo logotip, kje na dopisu pisejo kraj in datum.
Klju€na vprasanja, poglobljena obravnava izbrane teme.

Med klju¢nimivprasaniji so bila: Kako obic¢ajno pisete naslov dopisa: Zadeva
ali Predmet ali kot ime dokumenta oziroma naslov besedilne vrste? Kako
oblikujete jedro dopisa? Ali besedilo Clenite v odstavke? Kako napiSete poz-
dravni del oziroma zakljuCek dopisa? Na kaj ste pozorni pri vsebini dopisa?
Kako piSete datum? Kako piSete tocke dnevnega reda? Kaksen je vas slog?
Kaj vam pri pisanju povzroca najvec tezav? Kako pisete priloge oziroma ostale
dodatke na koncu dopisa? Ali imate pri izbiri besed tezave? Kako si pri takih
zadregah lahko pomagamo?

Koncna vprasanja pomagajo poudariti najpomembnejSe ugotovitve in pome-
nijo dokonéanje razprave.

Razpravo smo zakljucili s konénimi vprasaniji, npr.: Poznate priporocila za
pisanje elektronskega dopisa? Kaj bi se radi $e naucili oziroma katera znanja
bi radi Se poglobili?

Kot je razvidno iz usmerjevalnih vprasanj, sem v razpravi upostevala delovne
in zivljenjske izkugnje Studentov, vprasanja pa sem podajala glede na njihovo
odzivnost.

Po razpravi je treba napisati porocilo. Pri tem si lahko pomagamo z nasled-
njimi vprasanji (Klemencic, Hlebec, 2007: 48):

- Kaj smo vedeli Ze pred zaCetkom srecanja fokusne skupine, pa se je tov
fokusni skupini potrdilo ali zavrnilo?

- Kaj smo predvidevali, pa se je v fokusni skupini potrdilo ali zavrnilo?
- Katere nove nepredvidene informacije smo dobili?

- Kaksne bodo posledice teh novih odkritij?

S temi vprasanji, ki nas vodijo v éasovnem zaporedju, sem si poskuSala po-
magati pri pripravi porocila. Ze pred zacetkom sem vedela, da udelezenci
prihajajo iz razlicnih delovnih organizacij, od katerih se vsaka na svoj nacin
obraca na svoje »uporabnike«. Vtem smislu se je v fokusni skupini potrdilo,
da je percepcija o tem, kaj dela oziroma bi moral delati in znati poslovni se-
kretar, vendarle razli¢na. Razli¢ni so bili celo pogledi na znacilnosti poslov-
nega in uradovalnega sporocanja, vendar smo v razpravi marsikaj uskladili
in poenotili razumevanje.

Predvidevala sem, da se bodo ¢lani dovolj hitro vkljucili in sproséeno spre-
govorili o svojem vsakdanjem delu in morebitnih tezavah, s katerimi se
srecujejo. Vendar se je izkazalo, da so bili kar nekaj ¢asa v zadregi. Ta se je
Cutila, dokler se nismo neki nerodnosti vsi skupaj od srca nasmejali.

Pomanijkljivost izvajanja je bila, da sem se kot predavateljica postavila v
vlogo moderatorke. Mislim, da se vlogi predavateljice in moderatorke ne
izkljuCujeta, lahko pa bi to zaviralo odgovore udelezencev tako, da bi go-
vorili tisto, kar bi morda kot predavateljica Zelela slisati. Verjetno se man]
samozavestni ¢lani fokusne skupine pocutijo bolje, Ce so priizraZanju svojih
stalis¢ bolj anonimni. Na koncu sem se vprasala, ali bi individualno udele-
zenci odgovarjali drugace.
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Spoznanja, ugotovitve, priporocila za predmet

Nepredvidene informacije, ki sem jih pridobila s t. i. usmerjeno razpravo v
skupini in bi lahko pomembno vplivale na vsebino poucevanja pri predmetu
poslovno sporazumevanje v slovenskem jeziku, so bile naslednje: udeleZenci
niso bili prepric¢ani, ali obstaja v slovenséini predpisana oblika dopisa, kajti
opazili so, da so razlike med dopisi kar velike; v€asih dvomijo v to, kaj je prav
in kaj ni; besedilnih vrst ne poznajo dobro; ne poznajo pravopisnih pravil (npr.
ne locijo vezaja in pomisljaja, tezave imajo s pisanjem skupaj ali narazen,
preglavice jim povzrocata sti¢nost loCil ter zapisovanje datuma in urel; ne
vedo, ali lahko sami resijo kaksen jezikovni problem in kako; nerodno jim je,

¢e jih kdo opozori na manjkajoco vejico; ne znajo sklanjati nekaterih moskih
imen; tezave imajo véasih tudi s pisanjem elektronskih dopisov ipd.

Ta spoznanja upostevam pri predavanjih in pri pripravi vaj, s katerimi lahko
odpravimo teZave, ki so jih izrazili Studentje. Treba jim je pojasniti, da imamo v
slovenscini zgolj priporocilo za standard slovenskega poslovno-uradovalnega
dopisa (Kalin, 2003: 26}, ki dolo¢a postavitev sestavin na levo oziroma desno
stran dopisa. UdeleZzence vedno opozorim tudi na priporocila pri pisanju
elektronskega dopisa. (Radescek, Volk, 2009: 46)

Analiza razli¢nih vrst dokumentov

Poleg podatkov, ki sem jih pridobila z metodo fokusnih skupin, sem Zelela
dobljeno razsiriti Se z vpogledom v dopise, ki jih piSejo Studentje, tj. z metodo
analize dokumentov.

»Analiza dokumentov se uporablja kot samostojna tehnika zbiranja podatkov,
pa tudi v kombinaciji z drugimi tehnikami zbiranja podatkov, na primer kot

priprava na intervju ali opazovanije, v fazi analize podatkov, ki smo jih zbrali
z intervjujem ali opazovanjem in drugje.« (Vogrinc, 2008: 124

Studentje, ki so bili torej zajeti v fokusno skupino, so se strinjali, da mi pri-
nesejo besedila, ki jih morajo na delovnem mestu poslovnega sekretarja v
glavnem napisati sami, Ceprav je podpisnik njihov nadrejeni. Pri tem bese-
dilna vrsta ni bila klju¢na.

Poslovna in uradovalna besedila sem analizirala glede na ve¢ ravni. Priopa-
zovanju stalnih oblik poslovnega ali uradovalnega dopisa sem bila pozorna
predvsem na postavitev obveznih sestavin, prijezikovni pravilnosti na pravo-
pisne napake, slovni¢ne napake in neustrezno tvorjene besede, pri skladnji
pa na neustrezno tvorjene povedi. Pri slogovni analizi sem se osredotodila
na to, da mora sporocevalec upoStevati jezikovno in pravopisno normo, poleg
tega pa se mora drzati nacela jasnosti in jedrnatosti.

Analiza prejetih besedil je pokazala, da kljub temu da obstajajo doloCena
pravila o oblikovanju in tvorjenju dopisov, vsaka organizacija pri tem ravna
nekoliko po svoje.

Najpogostejse jezikovne napake pa so bile:
- neustrezna raba locil pri pisanju tock dnevnega reda;

- manjkajoce konéno locilo za zaklju¢nim pozdravom v stavéni obliki (npr.
Veselimo se srecanja z Vamil;

- nepravilna raba vejice zlasti pred primerjalnim veznikom kot in med deli
vecbesednih veznikov;
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- neloCevanje vezaja od pomisljaja;

- neustrezen besedni red:

- neupoStevanje Clenitve po aktualnosti;

- neuposStevanje nacel jasnosti in jedrnatosti.

Na podlagi teh podatkov in ugotovitev sem lahko izvajala predavanja in vaje
tako, da so Studentje pridobili ¢im ve¢ manjkajocih kompetenc.

Sklep

Kombiniranje obeh metod prinasa vecjo zanesljivost rezultatov, ugotovitve
fokusne skupine je v nasem primeru podkrepila analiza poslovnih oziroma
uradovalnih besedil. Tokrat se je izkazalo, da Studentje upravi¢eno dvomijo
v nekatera svoja znanja, saj dolocenih dejstev ne znajo sami preveriti oziro-
ma poiskati v ustreznih jezikovnih prirocnikih, kljub temu da sta Slovenski
pravopis in SSKJ Ze nekaj let brezplaéno dostopna na spletu.

Izredni Studentje, ki so v glavhem Ze zaposleni kot poslovni sekretarji, od
Studija pri¢akujejo poglobitev ustreznih kompetenc za ¢im bolj samostojno in
kakovostno delo. Pri ugotavljanju in dolocanju znanj in zlasti spretnosti, ki jih
zelijo poglobiti, nam lahko pomagajo kvalitativne metode. Te omogocajo, da
Studentje izrazijo tudi dvom o poznavanju dolocenih znanj, pomisleke, kako bi
se dalo nekaj napisati Se bolje ipd. Prav njihova odprtost lahko prinese tisto,
kar na svojem delovnem mestu potrebujejo, da bi bili Se boljSi.

N POVZETEK

V prispevku je predstavljena uporaba metode fokus-
ne skupine pri predmetu poslovno sporazumevanje

v slovenskem jeziku v izrednem programu poslovni
sekretar na Visji strokovni Soli ESIC Kranj. Pri metodi
fokusne skupine se zbirajo podatki s pogovorom.
Lahko postanejo osnova za boljSe razumevanje oko-
lja, s katerim se izredni Studentje srecujejo na svojem
delovnem mestu poslovnega sekretarja. Pri vodenju
fokusne skupine je zelo pomemben moderator, v na-
Sem primeru je to predavatelj. Njegova naloga je, da
udeleZence razprave vodi do cilja, to je do tega, da
izrazijo manjkajoce kompetence, ki jih pri opravlja-
nju na svojem delovnem mestu poslovnega sekre-
tarja potrebujejo. Dobljeni rezultati in interpretacija
so predavatelju izhodiS€e za izboljSanje predavanj in

vaj, za obogatitev dela s Studenti z vsebinami, ki jih ti
potrebujejo pri vsakodnevnem delu.
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