Pestujte si |

Ing. Tomas Borec, PhD.

Organizacia ¢innosti je v prvom rade o prioritach. Je zaujimavé, ako rozdiel

v psychike dvoch ludi, tykajice sa vnimania ¢asu, ¢asto komplikuju

T .

dorozumievanie aj pracovné a mimopracovné vztahy. Pokiiste sa tymto

zakonitostiam porozumiet a naucit sa ich vyuzivat a ovladat.

AKO SA PRISPOSOBIT
NOVEMU PROSTREDIU

Deri pred ndstupom do novej prace
by ste si mali este raz prezriet pod-
klady o firme, alebo webovt strdnku
nového zamestnavatela, dobre si vste-
pit do pamdti organiza¢ny poriadok
a najddlezitejsie mend. Niektoré pod-
niky maju vlastny systém skratiek,
ktoré ludia zvonka musia najprv
pochopit a potom sa ich naucit.

V mnohych spolo¢nostiach a fir-
mdach patri k podnikovej kulttre
vhodné oblecenie, ktoré by malo byt
slusné a decentné. Kto chce vzbu-
dzovat pozornost ndpadnym a vystred-
nym vzhladom, vyvoldva skor nepriaz-
nivy dojem a zavist, nez obdiv. Novi
pracovnici ¢asto pocituji predpisa-
ny dress code ako neprijemny ritudl
prispdsobovania sa. A prdve o to ide
v sktsobnej dobe. Nemali by ste hned
zacat presadzovat svoj osobny vkus:
prestavovat nédbytok, vyzdobovat si
miestnost a podobne. Kolegov to draz-
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di. Lepsie je nechat vsetko po sta-
rom a zmeny uskutoc¢riovat krok za
krokom.

Hned na zaciatku by ste si mali
zapamdtat mend novych kolegov,
vyskusat pocitacovy systém, spoznat
pracovné postupy a uvedomit si, Ze
na kazdom kroku budete odkdzani na
pomoc druhého.

AKO DODRZIAVAT
~PRAVIDLA HRY“

Reviry jestvujt nielen v polovnictve,
ale aj v mnohych podnikoch. Pracov-
ny tim, do ktorého vstipite ako novy
¢len, si zvdcsa pocas rokov spoluprace
ustdlil isté nepisané normy, zvyklosti
a sposoby spravania. Okrem toho mo-
Ze byt vytvoreny neformdlny poria-
dok, v ktorom moc a pravo hovorit
,do toho“, su casto rozdelené inak,
ako v oficidlnej hierarchii. Ak si tieto
,pravidld hry“ a rangy nebudete vsi-
mat, moZete u kolegov vyvolat neis-
totu a obavy o ich postavenie v time.

Preto najprv tieto skupinové pravidla
odpozorujte a usilujte sa podla nich
riadit.

Casto sa v podniku vyskytujt
skupiny, ktoré si konkuruju v zdpase
o moc a vplyv. Zvicsa je otdzkou Casu,
kedy sa vds jedna z nich pokdsi zfskat.
Aj tu je opatrnost matkou mudrosti.
Nevytvdrajte si svoj ndzor predcasne,
mohli by ste sa pridat na nesprdvnu
stranu.

V rozhovoroch nepouzivajte pricas-
to zvraty, ako ,,v mojej byvalej praci
sa to robilo inak...“ a podobné odvo-
ldvanie sa na vas$e doterajsie posobe-
nie. Aj ked srsite tvorivymi ndpadmi,
nechcite hned vSetko zmenit. Vyvo-
late tym nevolu kolegov, ktori sa bu-
du citit poucovani a kritizovani.
Usilujte sa zdrzat a svoje skiisenosti
odovzdévajte iba ked sa vés spytaju.
A napokon: tzv. prisko¢né oslavujte
az po uspesnom skonceni skisobnej
doby, ked si vopred zistite, aké zvyk-
losti sa pritom dodrZziavaju.
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AKO NEPREKROCIT
CUDZI REVIR

V komunikdcii a kontakte medzi
Iudmi a osobitne v obchodnom Zivo-
te jestvuju urdité vzdialenosti, ktoré
treba dodrziavat. Kazdy ¢lovek m4 svoj
Lrevir, ktorého hranice su indivi-
dudlne. Ci je to oblibené miesto pri
konferenénom stole, polovica spo-
lo¢ného pisacieho stola, alebo mies-
to na sedenie vo vlaku, jednoducho,
kazdy si chce svoju vymedzenu ob-
last chrédnit a pri prekroceni hranic
spontdnne reaguje.

,Nedychaj mi na krk!“ Ked zaznie
tdto veta, je uz takmer neskoro. Pre-
toZe ste sa k niekomu natol'ko pribli-
zili, Ze to v lom vyvolalo neprijemné
pocity. Pritom vdm je partner sym-
paticky a vy ste jeho blizkost vyhla-
dali instinktivne. Aké su teda hranice,
na ktoré musime pri rozhovore dbat?

Podla amerického odbornika na
interkultdrnu komunikdciu Edwarda
Halla sa daju rozlisit priblizne $tyri



z6ny odstupu, ktoré by sme mali do-

drziavat:

J Intimny odstup (0 - 40 cm). V tejto
vzdialenosti komunikujete s Tud-
mi, ktori st vdm blizki v pravom
zmysle slova: partner/ka, pribuz-
ni a vel'mi blizki priatelia.

7 Osobny odstup (40 cm - 1,5 m).
V tejto zéne sa uskuto¢niuju roz-
hovory s kolegami, pri small-talku
na ulici, alebo na firemnom vecier-
ku.

* Spoloc¢ensky odstup (1,5 m -4 m).
Je to priestor pre neosobné prile-
Zitosti: napriklad kontakt s reme-
selnikom, s upratovackou, alebo
s dorucovatelom. V tejto zéne sa
nachddzate, ked vo vstupnej hale
alebo pri recepénom pulte ¢akéate
na obchodného partnera. Kontakt
jestvuje, ale druhého nevyhnutne
nezdrZiava od préce.

* Verejny odstup (4 m a viac). V tejto
zoOne sa nachddzate, ked sa streta-
vate vo velkej miestnosti, napri-

klad na porade timu, alebo po-

¢uvate prednédsku.

DodrZiavat tieto z6ny je znakom
tcty a zdvorilosti. Ked sa k niekomu
priblizite viac, ako st uvedené zo6ny,
niekedy mdZete pozorovat nasledu-
juce reakcie:

* vyhybanie sa zrakovému kontaktu,

J zaklanianie hornej polovice tela,

& vystreté ruky pred hornou polovi-
cou tela,

7 zdvihnutie predmetov, ktoré moézu
druhému posluzit ako bariéra (zloz-
ka so spismi, kdvova kanvica, kufrik
apod.).

AKO ZACAT MALY ROZHOVOR
Niektori iste poznaju ten zvieravy
pocit v Zaltdku, ak sa maju ¢i uz pri
obchodnych, pripadne stikromnych
prilezitostiach dat do re¢i alebo
rokovat s nezndmymi ludmi. V takom-
to pripade nezavazna konverzdcia, tzv.
small talk dokdze zdzraky. Lady sa
roztopia, situdcia sa uvolni a dalsie

rozhovory alebo rokovania mozu pre-

biehat v priaznivej atmosfére. Klasic-

ké barlicky na tému pocasia, alebo

,aka ste mali cestu?” su este stdle

aktudlne. Ide v8ak o to, ako ich pouzi-

jete; vyvarujte sa oS$tchanych fraz

a floskl, radsej budte viac osobni.

Ak ste dobre zacali, vyhrali ste.

Preto napriklad:

J K svojmu prichodu porozpravajte,
Ze radi cestujete vlakom, lebo mdte
pokojnd chvilfu na ¢itanie alebo
nadvdzovanie novych zndmosti.

7 Premenlivé aprilové pocasie mo-
Zete vyuzit na rozvinutie rozhovoru
o sviezich farbach prebtdzajicej
sa prirody alebo o vaSej zalube
v jarnej lyZovacke.

7 Pokojne porozpravajte o sebe pri-
hodu, ked ste mali smolu, poruchu
auta alebo zazili trdpnu scénu,
pravda, ak méte dost sebadovery
a humoru. Ten pozitivne ovplyv-
iiuje atmosféru, pretoZe kto sa do-
kaze zasmiat sdm na sebe, pdsobi
sympaticky a doveryhodne.
Nebojte sa pridat k rozhovoru

inych, napriklad: ,,Po¢ivam, Ze ste ho-

kejovy fanusik. Ako posudzujete nase

Sance na budtcich majstrovstvach

sveta?“

AKO MAME GESTIKULOVAT

Pri rozhovore nase slovd komen-
tujeme a podéiarkujeme rukami v z4-
vislosti od temperamentu. Ruky st do-
lezitym nosi¢om informdcie nielen
pri pozdravovani. Bez rdk by sme
nedokdazali diferencovane komuni-
kovat. Preto pri rozhovore nestrkajte
ruky do vreciek nohavic. Nie je to
len prejav nezdvorilosti, ale zabra-

AKO SA POSADIT V TAXIKU

Biznis etiketa sa zaoberd aj otdzkou,
na ktoré miesto v taxiku by sa mal
host posadit. Aj ked sa tradi¢ne pri
jazdach s vodi¢om hostovi pontika
Cestné miesto vpravo vzadu, teda za
sedadlom spolujazdca, pri beZznom
pouzivani taxikov sa bez vsetkého
mozete posadit vpredu vedla vodica.
AKk vodic toto miesto oblozil svojimi
vecami, priatelsky mu naznacte, Ze
by ste radi sedeli vpredu. V zdsade
by ste nemali seddvat vzadu vlavo,
za vodi¢om. Najmd vecer to vodici
neradi vidia z bezpe¢nostnych dovo-
dov. Ako host by ste mali na to braf
ohlad.

AKO VCHADZAT
DO RESTAURACIE

Doterajsie ,,Zelezné“ pravidlo spo-
lo¢enského lexikénu, Ze do restauré-
cie vstupuje vzdy ako prvy hostitel
(muz), v biznis etikete neplati. Ked
je hostitelkou Zena (riaditel’ka, ma-
nazérka a pod.), vchddza ako prva!
Pri odchode z re$taurdcie plati ako
doteraz, Ze Zena ma v dverach pred-
nost. V pripade, Ze je na pracovny
pocet ucastnikov, hostitel (alebo
jeho asistent, ¢i protokolista) by mal
prist do re$taurdcie o nieco skor, aby
mohol skontrolovat prestrety stdl,
pripadne dekordciu. Ak je urcené
rozsadenie, preverit spravnost me-
noviek a s obsluznym persondlom
spresnit podrobnosti. Prichddzajuci
by sa podla moznosti mali zhro-
mazdovat v inej miestnosti, kde ich
hostitel privita a pripadne navzadjom
zozndmi. K stolu sa odchddza spo-

ZAPAMATAJTE SI!

Cim st vase pohyby a gestikuldcia uvedomelejsie,

tym istejSie pdsobite.

nujete tym, aby si o vds partner vy-
tvoril celkovy obraz.

Vhodné a spontdnne gestd mozZu
rozhovor urobit vyraznej$im a Ziv-
$im. Prikyvujte hlavou, aby ste part-
nerovi potvrdzovali, Ze rozumiete,
¢o hovori a vase argumenty podciar-
kujte pohybmi ruk. Silné a rozhodné
gestd prezrddzaji sebavedomie,
avsak vyvarujte sa divokej gestiku-
lacie; pdsobi dotieravo az neodbyt-
ne. Nervézne gestd zasa odhaluja
napdtie a neistotu. Kto sa gestiku-
lacii vyhyba, pésobi hanblivo. Lekari
napriklad vedia, Ze pacienti trpiaci
depresivnymi poruchami takmer ne-
gestikulujui.

lo¢ne na pokyn hostitela. V pripade
mensieho poctu tcastnikov sa zvyk-
ne do restaurdcie prichddzat spolo¢-
ne.

AKO VYBERAT VINO

Ak ste ako hostitel vyberali jedlo
pre vsetkych tcastnikov vopred,
plati to aj pre vyber ndpojov; pri ich
poradi by ste sa mali pridrziavat z4-
kladného pravidla: Tahké vina pred
tazkymi, suché pred slad$imi, mlad-
Sie pred star$imi a biele pred cerve-
nym. Pripadne sa poradte so some-
liérom, ktory md v kazdej lepsej res-
taurdcii na starosti vinny listok.
Zmenilo sa v$ak prisne pravidlo
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tykajuce sa ¢erveného vina, ktoré sa
zdsadne poddavalo iba k tmavému
madsu. Jeho konzumdcia k rybe sa
pokladala za vdzny prehre$ok proti
kultdre stolovania. Dnes je situdcia
ind: uprednostiuji sa individudlne
chute, osobné zéluby a ¢ervené vino
si k rybe mdzete pokojne objednat.

AKO NEPRIST
0 NEDOJEDENY TANIER

Sposob, akym odkladéte svoj pri-

bor na tanier, slizi ako neverbdlna
komunikacia medzi vami a obsluhou
v restaurdcii. Ked' chcete naznacit, Ze
uz viac nebudete jest (pripadne ste
dojedli prislusny chod) a tanier mozno
odniest, pribor odloZte rovnobeZne na
pravu stranu taniera v polohe ,,5 ho-
din“, rd¢kami smerom von a ndZ os-
trim k vidlicke.
Ked chcete jedenie iba prerusit, aby
ste sa napili alebo potrebujete na
krétky cas opustit stol, pribor uloZte
na tanier (aby vdm ho ndhodou neod-
niesli) tak, Ze z pohladu od vas vy-
tvdra striesku.

Pri oficidlnejs$ich podujatiach sa
zvykne jedlo poddvat tak, Ze hostia
si naberajd sami z mis, ktoré im pri
stole pontika obsluha. Ak chcete, aby
vam este pridali, pribor odloZte na
tanier prekriZeny. Pouzity pribor nik-
dy neklad'te na stdl, ale vzdy na tanier.

AKO SI PORADIT S OVOCIM

Niektoré druhy ovocia treba jest
dezertnym priborom - tensou vidli¢-
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kou a nozom, ktoré su v prestierani
alebo ich prinest osobitne, dalsie sa
jedia kombindciou priboru a rik (tych
je vdcsina) a napokon su aj také, ktoré
sa daju jest iba rukami.

Priborom by ste mali jest napriklad
anands (podava sa nakrdjany na plat-
ky), bandn a broskyiiu. Na pomaranc,
mandarinku, jablko a hrusku tiez po-
uzite pribor, ktorym ich oltipete a rozo-
beriete, pripadne pokrdjate na mensie
kusky, ktoré potom mdZete jest rukou.

Slivky sa jedia rukami a takisto
hrozno a ¢ere$ne. Posledné dva druhy
niekedy podavaju neumyté, preto je
na stole nddobka s vodou, v ktorej sa
ovocie opldchne, pripadne osusi v oso-
bitnom obrusku.

Kostky sa vyplivaji na lyzicku,
pripadne do dlane a odkladaji na
tanier. Ak sa podava ovocie, ktoré sa
je rukami, na stole by nemala chybat
miska s vodou na oplachnutie prstov.
Jedenie ovocia priborom si vyzaduje
trocha viac cviku, ale kym sa to na-
ucite, vyberte si rad$ej jednoduchsie
ovocie.

AKO UPRAVIT SVOJ VZHLAD
NA PRIJIMACI POHOVOR
Najvys$sim prikazom je primerany
a pestovany zjav. V zdsade plati: ob-
lecte sa skor konzervativne, nez prili§
leZzérne. Ako muz sa rozhodnite pre
oblek v Kklasickych biznis farbach (tma-
vomodry alebo sivy, ¢ierny radsej nie,
posobi prilis vdZne a updto). Viazan-
ku si vyberte decentn, v Ziadnom

pripade kriklavd s r6znymi vyobra-
zeniami. Topdnky musia byt v bez-
chybnom stave a vylestené.

Zeny maju k dispozicii viac farieb,
oblecenie by vSak nemalo byt prili§
nenttené alebo Stylizované (hlboké
vystrihy a priehladné blazky su ne-
ziaduce). Nie je dolezité, ¢i to bude
kostym so sukiiou alebo nohavicami,
av$ak sukia nesmie byt prili§ kratka
- posobi to nekompetentne (idedlna
dika je na 3irku dlane pod kolena-
mi). Aj v lete si k sukni oble¢te pan-
¢uchy a obujte si uzavreté topanky
(najlepsie lodicky). Pri li¢eni nepo-
uzivajte hruby make-up a drzte sa
zasady, Ze menej znamend viac!

Pouzivanie parfumu alebo vody po
holeni nepreddvkujte; Gcelom nie je
vasho buduceho $éfa omracit, ale iba
prejavit pestovany zovilajsok. Rovna-
ko tsporne zachddzajte s doplnkami,
na sebe by ste nemali mat viac ako
pat $perkov (kazdd ndusnica sa rita
osobitne). Tetovanie alebo piercing
na viditeInych ¢astiach tela st nepri-
pustné!

AKO SA SLUSNE SPRAVAT
S MOBILOM

,Spravne zaobchddzanie s mobilom
bude nase deti v budiicnosti zamest-
navat viac, nez otdzka, ¢i mozZno
rybu krdjat noZom, alebo nie®, napisal
americky maliar a filmovy tvorca Andy
Warhol. Modernd etiketa sa rychlo
prispdsobila aj mobilnému telefénu
a okrem pravidiel, ktoré platia pri

klasickom teleféne, pridala niektoré
dalsie odportcania.

Na obchodnych rokovaniach, kon-
ferencidch, pri rozhovoroch so zdkaz-
nikmi alebo pri prijimacich pohovo-
roch na nové miesto je vzdy zdvori-
lejsie mobil vypnut alebo asponi
prepntit na tichy chod. Ak sa s niekym
zhovdérate, nenechdvajte lezat mobil
na stole, lebo tym signalizujete, Ze
ste pripraveni prerusit s partnerom
rozhovor. Je to podprahové, ale velmi
jednoznacné posolstvo: ,Nie ste pre
miia dolezity!”

Niekdaj$i nemecky spolkovy mi-
nister zahrani¢nych veci Joschka Fis-
cher sa pri Stadtnej ndvsteve v Izraeli
postaral o rozruch, ked mu pri slév-
nostnej veceri, poddvanej izrael-
skym kolegom Simonom Peresom,
zazvonil mobil. Rozhovor pri stole
zmikol, ked Fischer vybral z vrecka
mobil a pozrel sa na displej. Na ulah-
Cenie pritomnych, minister mobil vy-
pol bez toho, aby prevzal hovor. Ak
by bol ovlddal etiketu zaobchddzania
s mobilom, bol by si ttto trdpnost
usetril. T4 totiZ neodporuca preruso-
vat rozhovor, ba ani zrakovy kontakt
len kvoli tomu, aby ste prijali volanie
alebo SMS.

AKo sa tispe$ne a na Grovni vyrovnat
s trdpnou situdciou, predviedla britskd
kralovna Alzbeta II. Ked pocas audien-
cie istej mladej Zene zazvonil v kabel-
ke mobil, Jej Veli¢enstvo pokojne za-
reagovalo: ,,Prihldste sa predsa, iste je
to niekto ddlezity!* "



