Rozhoduju prvé sekundy

Dobré maniere, dokonalé spoésoby spravania a korektné vystupovanie su
dnes dolezitejsie, ako kedykolvek predtym. Na vznik prvého dojmu nejestvuje
druha sanca: dspech v pracovnom Zivote si vyZaduje viac, ako len odbornu
kompetentnost. Nezriedka rozhoduja prvé sekundy o ispesnych obchodnych
kontaktoch, o vasej kariére v zamestnani, ako aj o vasej spolocenskej
vaznosti. PrinaSsame dalsie pokracovanie dobre mienenych rad, ako sa
bezchybne spravat a vystupovat na pracovisku, v spolo¢nosti, v styku

s obchodnymi partnermi alebo s vyssie postavenymi osobami.

AKO NIEKOHO

pre obidve strany. Ktory variant si
zvolite, zavisi od vds a od konkrétnej
situdcie.

ZDVORILO ODMIETNUT
Povedat ,,nie* nemusi byt vzdy jed-

noduché. Ked sa chcete vyhnut pria-
memu odmietnutiu, jestvuje niekol-
ko moznosti, ako povedat ,nie“ opis-
nym sposobom, pricom znamenajd
to isté, ale st podstatne prijatelnejsie
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Dajte mi trocha ¢asu na rozmys-
lenie. Alebo presnejsie: ,Nechajte
ma o tom porozmyslat. Zavoldm
vam o hodinu“. Ozvite sa presne
o0 hodinu (nezabudniit!) a povedzte

zdvorilo a jasne ,nie“! Cas na roz-
myslenie a spolahlivost odozvy
zmiernia tvrdost odmietnutia.

Je to zaujimavd ponuka. Najprv
pochvélte partnerov ndvrh: ,Je to
pozoruhodnd myslienka“. Potom
dajte jasne najavo, Ze ste velmi
zaneprdzdneni inymi ¢innostami

a preto musite zaujimavd ponuku
odmietnut. Niekedy je potrebné
vysvetlit, ktoré st tie iné ¢innosti,
pretoZe partner nezriedka pokla-
da svoj ndvrh za dolezitejsi a rdd
by vds aj nadalej prehovaral na
spoluprdcu.

Partnera vysoko ocente. Ak sa na
vds obrati niekto so Zziadostou
alebo ndvrhom, najprv mu ukdzte,
Ze si ho cenite. Odmietnutie po-
tom bude zniet: ,Velmi rdd by som
stihlasil. Spoluprdcu na tomto pro-
jekte by som si nedokézal predsta-
vit s inym. Ale...”

Také nieco z principu nerobim.
Je zaujimavé, Ze ludia casto od-
mietnutie prijimaju lepsie, ked im
date jasne najavo, Ze to, ¢o vdm
navrhuju, nerobite zo zdsady. Na-
priklad: ,,Nikdy nekupujem od po-
domovych obchodnikov*.

Je mi to kvdli vam [to! Odmiet-
nutie zamaskované do vyjadrenia
dtosti s partnerom je ndpomocné
pri nepriamom neprijati ponuky:
,Velmi radi by sme prenocovali
u vés v hoteli, ale zial, je to pre
celd rodinu velmi drahé...”

V tejto chvili mi to nevyhovuje.
V podstate ide o slovné spojenie,
ktoré odmietnutie iba odstva na
neurcito. Niektorych ludi moze
uspokojit a od svojej poziadavky
upustia. Ak to dostato¢ne netc¢inku-
je, moZete eSte dodat: ,Zatial vam
k tomu nemdZem ni¢ povedat™.
Ehm... nie! Poviete, ¢o si naozaj
myslite. Krdtka prestavka pred ,nie”
signalizuje, Ze ste o Ziadosti na-
ozaj premyslali, avsak nemozete
ju prijat. ,Nie“ by ste vSak mali
vyslovit pevnym hlasom a s roz-
hodnym pohladom. Tym déte part-
nerovi jasne najavo, Ze je zbytoc-
ne zacat vas prehovdrat.

AKO SPRAVNE JEST SUSI

Ked sa po prvy raz dostanete do
styku s u nds teraz médnym japon-
skym jedlom, mali by ste vediet za-
chéddzat aj s jeho prilohami. Tymi st
zvyCajne wasabi - vel'mi palivé pasta
zo zeleného chrenu, a s6jovd omac-
ka. Do misti¢ky, ktord by mala byt
stcastou prestierania, rozmiesame tro-
cha wasabi so s6jovou oméckou. Su-
§i uchopime palickami, namoc¢ime
do zmesi v mi$ti¢ke a vlozime naraz
do ust. Ak je poddvané susi vacsie,
ako sa zmesti naraz do ust, treba si
z neho po namocen{ do misti¢ky od-
hryznut, pricom su$i na druhom
konci palickami pevne drzime. Ak si
myslite, Ze tento postup by ste mohli
zjednodusit tym, Ze susi na tanieri



polejete priamo séjovou omédckou,
nerobte to! Su$i by sa mohlo roz-
mocit a rozpadndt...

AKO NOSIT TRAKY

Modne $iroké a pestrofarebné traky
mozno viditelne nosit len k oblece-
niu na volny ¢as. Pre biznis a spolo-
¢enské oblecenie platia iné pravidld.
Traky by sa mali nosit iba vtedy, ak
sa nohavice nedaji zZiadnym inym
prostriedkom udrzat na predpokla-
danom mieste. Samozrejme, praktické
st vtedy, ked pomdhaju, aby nohavi-
ce spravne sedeli pAnom, ktori maja
problémy s postavou. Ale mali by
mat taky strih, aby ich pod oblekom
¢i vestou nikdy nebolo vidiet. Na dru-
hej strane, traky sd z technickych
pri¢in nevyhnutné pri frakovych
nohaviciach a rovnako musia byt ukry-
té pod vestou a sakom tak, aby zostali
neviditelné. Pozor! Nosit traky a opa-
sok stcasne je absoldtne nestylové.
Napokon, kto uz ma déverovat mu-
zovi, ktory nedo6veruje vlastnym no-
haviciam?

AKO SPRAVNE
POUZIVAT VRECKOVKU

Este stdle plati pravidlo, Ze kulti-
vovani fudia majui mat vzdy pri sebe
¢istd vyzehlenu vreckovku. Muzi vo
vnutornom vrecku saka, Zeny v ka-
belke. Ked ste prechladnuti a ste v pré-
ci alebo na cestach, tkaninové vrec-
kovka nie je optimdlnou volbou. Je
totiz nehygienické nosit pouzita
vreckovku po cely ¢as vo vrecku.
Preto by ste mali rads$ej pouzivat pa-
pierové vreckovky. Nie vsak sposo-
bom, aky casto vidiet na pracovis-
kach alebo verejnych miestach: po-
zmolend, viackradt pouzitd vreckovka
v dlani. Papierové vreckovky majui
sltzit na jednorazové pouzitie! Potom
ich zahod'te do uzavretej nddoby na
odpadky alebo na toalete. V kosi na
papier v kanceldrii nemaji ¢o hla-
dat. NielenZe to nevyzerd esteticky,
ale je to aj bezohladné voci ostat-
nym, pretoZe vas$e bacily zostdvaju
v miestnosti. Vysiakajte sa vzdy lavou
rukou, pretoZe pravi ruku poddvate
pri pozdrave. Tip: ked ste prechlad-
nuti, mali by ste si pri kaslani alebo
kychani drzat pred tvdrou vreckovku.

AKO ,ZAPARKOVAT“ PRIBOR
Pocas jedenia sa vyskytuju situdcie,
ked potrebujeme odlozit pribor, aby
sme si mohli utriet dsta, napit sa, na
chvilu sa vzdialit od stola a podob-
ne. Kam na ten kratky cas odlozit
pribor? Prisne pravidlo biznis etikety
hovori, Ze pribor, ktory ste raz vzali do

rdk, sa uz nikdy viac nesmie dotknut
obrusu. Preto by ste mali vidlicku
a ndz vodorovne odlozit na kraj
taniera tak, aby nemohli spadnuf
a sticasne neboli namocené do jedla.
Opriet pribor o kraj taniera tak, zZe je
spodnym koncom na stole, tieZ nie
je dovolené, pretoze protireci vyssie
uvedenému pravidlu. Navy$e tym ris-
kujete, Ze zvysky omdcky stect na
obrus alebo netimyselnym narazom
do stola pribor spadne.

AKO OSLOVIT PERSONAL
V RESTAURACII

Hostia v reStaurdcii maju casto
problém, ako spravne oslovit obsluzny
persondl. Aktudlny zoznam povolani
im v tom vobec nie je ndpomocny.
,Pan vrchny“ je sice ako oznacenie
povolania nespravne, ale pouziva sa
tak, ako aj predtym. Znie zdvorilo
a uctivo. Neplati to vsak pre oslove-
nie ,,sle¢na®, pretoze modernd etiketa
ho uZ ddvnejsie neodportic¢a a nemalo
by sa teda pouzivat ani v re$taurdcii.
Odporuca sa, aby ste vsade tam, kde

to $titok s menom na odeve obsluhy
umoziiuje, oslovovali persondl me-
nom. Niekde sa pouZziva aj americky
zvyk, Ze sa persondl na zaciatku hos-
tom predstavi. Ak meno vrchného
alebo ,,sle¢ny” nepozndte, upozornite
na seba decentnym znamenim rukou.

AKO S NEPOZVANOU OSOBOU
Nezriedka sa vyskytuje otdzka, ¢i
si pozvany host mo6Ze priviest na ofi-
cidlne podujatie dal$iu osobu (manzel-
ku, priatela, priatelku a pod.). Odpo-
ved znie - nie! Na podujatie, na ktoré
ste dostali pozvdnku a nie je na nej
vyslovne uvedené, Ze plati pre dve ale-
bo viac osob, si neslobodno priviest
nikoho nepozvaného. PretoZze moze
byt napriklad pripravené rozsadenie
hosti, ktoré sa prichodom nepldno-
vaného hosta narusi. Moze byt tiez
objednané pohostenie na presny pocet
hosti, ktoré v takom pripade nebude
postacovat. Ak ste pozvani na menej
oficidlnu party, moZete sa vopred
zdvorilo spytat, ¢i si niekoho mozete
priviest. Inak vzdy plati to, ¢o je na-

pisané na pozvanke.

AKO KONVERZOVAT
PRI STOLOVANI
Aj ked vds rodicia ucili, Ze pri jede-
ni sa nerozprava, pri pracovnom alebo
spolo¢enskom stolovani je to vyslo-
vene ziaduce. Pritom sa v8ak musite
riadit nasledujtcimi pravidlami biznis
etikety:
Ked chcete povedat viac ako len
niekolko slov, mali by ste predtym
odlozit pribor. Je absolttne zaka-
zané ohdanat sa vidli¢kou a Sermo-
vat nozom, aby ste zdoraznili to,
¢o hovorite.
Patr{ k dobrému t6nu neklast otdz-
ky niekomu, kto prdve preziva.
Privedie ho to do neprijemnej
situdcie: byt nezdvorily a neodpo-
vedat, alebo odpovedat s plnymi
Gstami.
Ak véds aj napriek tomu oslovia
a mdte plné tsta, mali by ste pyta-
jucemu sa venovat priamy pohlad,
jednu cast priboru odlozit, s ltitos-
tivym pokréenim ramien ukazat
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