Etiketa

Kolega nas kazdodenny,...

Najmenej osem hodin denne, pit dni v tyZdni a ¢asto aj viac ¢asu travite za pisacim stolom v kruhu kolegov.
Dokonca ich niekedy vidate ¢astejsie, ako svoju rodinu. A ako to uZ medzi ludmi byva, ani tu nebyva
kazdy deii slne¢no. Zvicsa preto, lebo nie kazdy ovlada pravidla zdvorilosti, ktorymi by sa mal riadit
na pracovisku. Doma alebo medzi priatel'mi vac¢sina lIudi vie, ako sa spravat. Nemenej dolezité, a nezriedka
aj tazsie, je najst spravny tén v praci. Casto je to aj vecou citu, ale nastastie jestvuji sposoby, akymi moze
kazdy prispiet na udrZanie dobrej atmosféry.

AKO POSOBIT SYMPATICKY?

Sympaticki Tudia to maji lahsie. Kolegovia st
Ustretovejsi, rychle vam prepécia pripadné nedostat-
ky a vasim Zelaniam sa budd snaZit vyhoviet. Co by
ste mali urobit, aby ste posobili sympaticky?

Nalad'te sa na ,vlnovt dizku“ vasich kolegov.
Hovorte pre nich zrozumitelnym jazykom. A pre-
dovsetkym: nacivajte!
Vystupujte pozitivne. K tomu patri priatelsky po-
zdrav ,,dobré rdno!“ rovnako, ako ochota zaujimat
sa o svojich kolegov. Dokazujte schopnost veitit sa
do pocitov druhych. Neurobte ale chybu, Ze sa do
vsetkého zamieSate a vSetko ,,0korenite” vlastnym
ndzorom.

Pri rozhovore udrziavajte zrakovy kontakt. Ak

sa kolegovi nepozerdte do o¢i, vznikd dojem, Ze

ste neisti, alebo nieco skryvate.

Postarajte sa o uvolnent atmosféru. Nikto by sa

vo va$ej pritomnosti nemal citit stiesnene, skIt-

Cene, alebo sa domnievat, Ze mu nevenujete

pozornost.

Zdoraznujte vsetko, ¢o méate spolo¢né. Ak mdte

s kolegami rovnaké zaluby (Cervené vino, miesto
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dovolenky, hobby alebo futbalovy klub), povedz-
te im to. Takéto kontaktné body uvoltiuji a vytvé-
rajai doveru.

Poskytujte kolegom drobné ldskavosti. Napriklad
im podrZte dvere, alebo pomoZte nieco odniest.

AKO NEPOSOBIT SYMPATICKY?

Vsetko, ¢o si sympatickym sprdvanim vytvorite,
moZete pokazif nevhodnymi ndvykmi. Vyhnite sa
aspon niektorym.

Chaos v kanceldrii: ak madte pisaci stol trvale ne-

upratany, vzduch zafaj¢eny a miestnost je zapra-

tand ndkupnymi taskami, neumytymi poharmi

a Sdlkami na kdvu, tento neporiadok vypoveda

o vasej nizkej profesionalite a kolegialite.

Nepestovany odev: ked nedbéte na ¢istotu a upra-

venost svojho zovilajsku, prendsate netictu k svo-

jej vlastnej osobe aj na svoje okolie.

Nepresnost: ak vZzdy prichddzate neskoro, signa-

lizujete kolegom, ktor{ na vés ¢akaju, Ze nie st

pre vas doleziti.

Naladovost: nenechdavajte svojim ndladdm volny

priebeh! Prejavy ndladovosti nemajt na pracovis-

ku ¢o hladat; otravuje to pracovnud atmosféru.
Beddkanie: ked sa neustdle stazujete, alebo ste
trvale v strese, idete svojim kolegom na nervy
a oberdte ich o drahocenny pracovny ¢as. Preuka-
zujete nielen zly $tyl, ale aj to, Ze svoju pracu
nezvladate.

AKO SA KU KOLEGOM
SPRAVAT ZDVORILO?

Je prirodzené, Ze kazdy ¢lovek je iny, odliSne hak-
livy a s rozliénymi zvykmi. Popri kolegoch ochotnych
pomoct, priatel'skych, ¢estnych a plnych humoru,
jestvuju s najvacsou pravdepodobnostou aj skipi,
perfekcionisti, hasterivci alebo lenivci. Ako sa k nim
spravat? Skuste sa pridrziavat niekolkych pravidiel
zdvorilosti.

Kazdy sa potesi, ak sa mu venuje trocha pozornos-

ti. Zdvorily pozdrav pdsobi vzdy dobrym doj-

mom, najmd ak k nemu priddte sprdvne meno.

V $irsom okruhu kolegov nemozete vzdy presne

vediet, kto je dolezity a kto by sa nim pripadne

mohol niekedy stat. Preto treba pozdravit pre



istotu vSetkych. Prinesie to navy$e pozitivne
body vasej zdvorilosti.

7 Sem-tam vyslovte mild pochvalu alebo poklonu.
U¢inne to zleps$uje vztahy, najma ak st poctivo
myslené. Vzdy sa ndjde ¢o pochvdlit: novy tces,
novu koselu, parfum, dobri myslienku, fotogra-
fiu deti, alebo velmi pohotovi odpoved na posled-
nom rokovani.

* Dbajte na ritudly kolegov. To znamend: netlacte
sa do popredia a neukazujte sa lakomym, ked
ide o oslavy (narodeniny, viano¢ny alebo firemny
vecierok). Prispdsobte sa zauzivanym zvyklostiam
v pracovnej oblasti. Zarad'te sa do poradia varenia
kdvy. Pri planovani dovolenky sa nepokusajte
nasilu pretlacat svoje terminy. Ak st nad¢asy pre
vsetkych normadlne, vyhnite sa vypinaniu pocitaca
presne po skonceni pracovného ¢asu.

* Nevyrusujte kolegov v praci po¢ivanim hlasnej
hudby.

AKO SA VRATIT K VYKANIU?

Co robit, ked ste ndvrh kolegu potykat si prijali
undhlene a kratko na to ste to ofutovali? Alebo ako
vami navrhnuté potykanie opat vratit spdt? Treba
povedat, Ze ste takmer bez Sanci. Ak ste si uz raz
potykali, je pomerne tazké opat sa vratit k vykaniu.
PretoZe je neobycajne tazké presvedcit vdsho kolegu
¢i partnera, aby ste presli na vykanie bez toho,
aby ste ho neurazili.

MozZe sa stat, Ze aj kolega je na tom tak ako vy.
Vtedy otvoreny rozhovor moze priniest ulahéenie
obidvom strandm. Ale rozpoznat, ¢i to aj kolega
mieni naozaj, si vyZaduje velkt davku citu.

Vo vsetkych ostatnych pripadoch mozete sice
este tvrdit, Ze ked' ste si potykali, neboli ste prave
pri zmysloch, alebo boli pod vplyvom alkoholu,
ale neodporuca sa to. Je to neprijemnd situdcia tak
pre vas, ako aj pre druhého. Preto s imyslom potykat

si radS$ej od zaciatku zachddzajte starostlivo, zvazte
okolnosti a urobte tak az po dokladnej ivahe.

AKO SA STAT TERCOM KLEBIET?

Klebety o sebe budete podporovat napriklad aj
takymto sprdvanim.

J Pri kazdej debate budete na ¢ele a v kuchynke
vytdrate aj tie najintimnejsie zalezitosti svojich
kolegov a priatelov.

* Ohovorite kolegu a na druhy deri s nim spolu
pdjdete na obed.

* Pomylite si pracovisko s prehliadkovym mélom:
budete nosit najdrahsie znackové oblec¢enie a do-
plnky a s oblubou budete o fiom s kolegami hovo-
rif.

* Nikdy si nendjdete ¢as zdjst si s kolegami nieco
malé zajest alebo vypit.

* Napady kolegov, s ktorymi sa vdm pri osobnom
rozhovore zdoverili, budete na stretnutiach
prezentovat ako svoje.

* Pravidelne budete z pisacich stolov kolegov zberat
dobré napady a ndzory, ktoré potom hned zara-
dite do vaSej prezentdcie.

AKO SA NEDAT VYUZIT?

Stdva sa vam, Ze kolegovia prichddzajt za vami
so svojimi stikromnymi starostami a fazkostami?
Postavte sa k tomu pozitivne a te§te sa dovere,
ktort vom tymto prejavuji. Casto st to len vase
otvorené usi, ktoré pomozu; Clovek si niekedy
potrebuje o svojich problémoch od srdca pohovorit.
Vdcdsina ludi ani neziada nejakd radu alebo vasu
podporu. To, Ze ste nacuvali, iplne postacuje.

Nikdy by ste sa v§ak nemali do veci zamies$at, aj
ked mate rieSenie problému priam na jazyku. Preto-
Ze len ¢o zaujmete stanovisko, starosti a problémy
sa vas zacnu priamo dotykat a viac nemoZete
zostat bokom. Kolegovia vas za¢nu informovat, ¢o
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sa stalo s va$im rieSenim problému a budu vés
Ziadat o dal$iu pomoc. Takouto cestou sa vel'mi
rychle a tesne zapletiete do ich osobnych zalezi-
tosti.

Lepsie urobite, ak sa pokisite rozhovor nasme-
rovat tak, Ze kolega na rieSenie problému pride sdm.
Dbajte vzdy na urcity odstup tak voci kolegom, ako
aj vnutorne. Vyhnite sa tomu, aby vas zatiahli do svo-
jich starosti. A ked si niekto skuto¢ne mysli, Ze si
z vdas urobi ,buatlavi vibu“, mali by ste mu jemne,
ale velmi zrozumitelne objasnit, ze v zdsade st
vase usi vzdy otvorené, ale v prvom rade ste tu na
to, aby ste vykondvali svoju pracu.

AKO SA KOLEGOM OSPRAVEDLNIT?

Pre dobré vychddzanie s kolegami je doleZité aj
umenie ospravedlnit sa. Ak ste sa niekoho vel'mi
dotkli, mali by ste svoje chybné sprdavanie priznat
a podla okolnosti zatelefonovat, poslat ospravedliiu-
jtci osobny list, alebo aj maly daréek (kvety, flasu
vina a pod.). Cim bude vase ospravedlnenie presved-
Civejsie, tym bude vacsia dovera, ktort si opat ziskate.

AKO TO KOLEGOVI POVEDAT?

Chulostiva téma, nielen v kanceldrii: upozornit
druhého na nedostatoé¢nt hygienu a zdpach potu
nie je jednoduché, ale dolezité. Ak sa totiZ problém
neotvori, moZe to viest k tomu, Ze kolegovia ho vy-
ldcia zo svojho stredu, pricom dotknuty ani nevie
preco. PretozZe zvdc¢$a zdpach sam neciti, pripadne je
nan uz navyknuty tak, Ze ho povazuje za normdlny.

V principe by zapachajticeho kolegu mal oslovit
nadriadeny, najlepsie muz muza, alebo Zena Zenu.
Niekedy mo6Ze mat zmysel, ked doty¢ného oslovi
kolega, ktorého si vazi, s ktorym sa priateli, alebo
je v podnikovej hierarchii na rovnakej urovni.
Celkom nespravne by v8ak bolo neupozornit ho,
pripadne jednoducho mu nechat na stole deodo-
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rant (samozrejme, nie s G¢tenkou).

Ked naberiete odvahu nacat pre obidve strany
neprijemny rozhovor, mali by ste dodrziavat nasle-
dujtce pravidla.

# Néjdite si vZdy moznost rozhovoru medzi §tyrmi
ocami.

* Pouzivajte vZdy prva osobu jednotného ¢isla,
napriklad: ,,Vsimol som si...“

# Ubezpecte sa, Ze vas rozhovor sa deje mimo doslu-
chu podnikovych klebetnikov.

# Bud'te vo svojej vypovedi jasni a jednoznac¢ni,

v spdsobe vsak zdvorili a citlivi.

* Bezpodmienec¢ne sa vyhnite zranujuicej kritike.

AKO SA SPRAVAT PRI POVYSENI?

Snazte sa nezmenit svoje spravanie vo¢i byvalym
kolegom (kolegyniam). Ked' ste si obcas spolo¢ne
zasli na pivo alebo za$portovat si, snaZte sa tieto
zvyky nemenit. Napriek tomu by mal va$ pristup
zahfriat istd zmes odstupu a kolegiality.

7 Ak ste si s byvalymi kolegami tykali, nevracajte sa
spat k vykaniu. Neplati to v pritomnosti hosti,
obchodnych partnerov alebo zdkaznikov.

J V otvorenom rozhovore vysvetlite vasu novt tlo-
hu. Objasnite si s byvalymi kolegami obojstranné
ocakdvania.

* Ozndmte im, Ze budd povereni novymi ilohami.
Tlmocte poziadavky ,,zhora“ ¢o mozno najkon-
krétnejsie.

#* PoZiadajte ich o pochopenie pre pripad, ak bude-
te musiet niekedy tvrdo zakrodit. Najlepsie s hu-
morom: ,,Ked uz teraz mustm hrat tilohu drdba,
neberte to prostm osobne!*

#* V ziadnom pripade sa nesmiete ospravedliiovat
za to, Ze teraz budete musiet viac kontrolovat a vy-
vijat natlak. Ak vds budd primalo re$pektovat,
vysvetlite im jasne ciele, tykajtce sa prace. Ne-
robte to v3ak s priliSnou energiou, ale radsej vo
vecnom téne.

AKO SI TYKAT S PODRIADENYMI?

V kaZzdodennom pracovnom Zivote dnes casto
moZete pocut podobni vetu: ,, Jozef, prv ako odides,
potrebujem este tvoj podpis!“ Rozhovor medzi kole-
gami? Nie! Jozefa oslovila jeho podriadend a tykanie
medzi nimi je uz dlho normdlne. To, ¢o bolo este
v 70-tych rokoch minulého storocia v civilizovanych
krajindch nemyslitelné, Ze kolegovia svojim nadria-
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denym tykaju, je dnes v mnohych podnikoch kazdo-
dennou zvyklostou. Najmd v agenttirach a malych
firmdch $éfa iplne bezne oslovuji menom.

Ako sa teda spravat v pripade, ked ste v podniku
postupili a stali sa $éfom? Méte prijimat aj nadalej
uvolnené a déverné oslovovanie byvalych kolegov
a terajsich podriadenych? Iste, v rdmci podniku si
moZete nadalej tykat. Ale pozor! Ak st pritomni
zakaznici alebo obchodn{ partneri, treba prejst na
vykanie! Vzajomny respekt je totiZ v obchodnom
Zivote rozhodujuci a na zdkaznika budete posobit
ovela seriéznejsie a kompetentnejsie.

AKO SA MA SPRAVAT NOVA SEFKA?

Zeny to majii v zamestnani, a najma v $§éfovskych
pozicidch, stale este o nieco tazsie ako muzi. Preto
by mali viac ako muzi venovat pozornost svojmu
spravaniu a vystupovaniu. Niekol'ko rdd suc¢asnym
a budtcim $éfkam.

#* Nevystavujte prili§ svoju Zenskost a v Ziadnom pri-
pade ju nezdodraziujte. Nepodporuje to vasu auto-
ritu.

* Nespravajte sa koketne, hrozi vdm nebezpecen-
stvo, Ze vds nebudu braf vdZne.

* Obliekajte sa decentne, primerane va$Smu posta-
veniu; ¢im je vy$sie, tym by malo byt konzerva-
tivnejsie.

* Vyhybajte sa kriklavému liceniu, ndpadnym do-
plnkom, nenoste privela biZzutérie ¢i $perkov.

* Naplno uplatiiujte svoje silné stranky; patria k nim
predovsetkym socidlna kompetencia, komplexné
myslenie a schopnost vcitit sa do situdcie dru-
hého ¢loveka.

* Zretelne ukazujte ¢o viete a dokdzete, nedavajte
vsak prili§ najavo svoje city.

#* Pokojne si vypocujte mienku svojich kolegov, ale
posledné rozhodnutie si ponechajte pre seba.

AKO SA SPRAVAT K SEFOVI?

Byt lojalny, podavat dobry pracovny vykon a res-
pektovat autoritu $éfa - to je dolezity vzorec dobrého
spravania sa pracovnikov vo¢i nadriadenym. Ked
teda za chrbtom védsho $éfa budete napriklad spo-
chybrovat pracu oddelenia, bude to bez zavdhania
hodnotit ako vdZzne porusenie dévery. Rovnako,
ak dostanete tlohu od vyssieho nadriadeného, mali
by ste dodrzat zvycajné komunika¢né zvyklosti
a poskytnut vasmu $éfovi vsetky informdcie, ktoré

potrebuje. Obchddzat vlastného $éfa v relevantnych
otdzkach je hriech, ktory vdm sotva prepdci a vza-
jomnd dovera sa po takomto prejave nelojalnosti
nenapravitelne narusi.

Dalsi , mastny flak“ si spdsobite, ak pred obchod-
nymi partnermi, alebo inymi fudmi mimo firmy
budete trusit negativne poznamky, alebo dokonca
,zatnete do Zivého“. Napriklad, ak na ddlezitom
stretnuti poukdZete pred pritomnymi na chybu vd$ho
$éfa, vas triumf bude mat kratku Zivotnost. Takéto
sprdvanie vam $éf rychle vrati i s irokmi. A napokon,
kto pred obchodnymi partnermi alebo zdkaznikmi
neustdle somre, rychle nadobudne povest notoric-
kého hundros$a, ktory smiuti za nenaplnenymi
ambiciami a nie je doveryhodny.

AKO ZDVORILE ODMIETNUT ULOHU?

Opat ste $éfovi povedali 4no, aj ked’ ste vlastne
mienili nie? Nie je to ni¢ vynimo¢né, v zamestnani
vacsine ludi padne zatazko nieco jednoducho
odmietnut. Napokon prisliibite, hoci nemate ¢as ani
chut. Ale chcete to naozaj? Odmietnutie nemusi byt
nezdvorilé, ak ho ,,zabalite* do spravnej formuldcie.
* ,MozZete mi spracovat charakteristiku ponik,

ktoré sme dostali? Viem, Ze to urobite najlepsie.

Uprimne sa podakujte za uznanie a otvorene

povedzte, Ze v tejto chvili Zial nemadte ¢as. Pozor!

Nepovedzte: ,,Pdn Hordk to vie ovela lepsSie ako

ja...” Tak privediete $éfa na myslienku, Ze kolega

je mozno naozaj lepsi. To by vdm mohlo uskodit.

* ,Mohli by ste dnes popoludni zostat o nieco dlhsie?
Dnes rdno ste prisli na poradu neskoro. “ Za ones-
korenie sa ospravedliite. Povedzte $éfovi, Ze ino-
kedy radi zostanete dlhsie, aby ste to napravili.
Ale dnes to skutoc¢ne nie je mozné...

#* ,Nemali by ste chut dnes urobit...2“ V Ziadnom
pripade neodpovedzte jednoducho nie. Lepsia me-
téda je: ,,Ano, musim sa v$ak pozriet do termi-
nového kalenddra, ¢i to ¢asovo zvlddnem...*

* Viete, Ze zdkazka musi dnes bezpodmienecne
odist. Inak méZeme stratit dobrého obchodného
partnera.“ Premyslite si, ¢i vasim odmietnutim
firme naozaj vznikni $kody. Potom to skuste s hu-
morom: ,,Mustim opdt zachrariovat firmu? Rdd by
som to urobil, ale prdve dnes to nie je mozné!*

¥ ,,Chcete predsa zvysenie platu - alebo?” Teraz
ste naozaj v klepci. Staci drza odpoved a peniaze
st pre¢. Odpovedzte priatelsky: ,,Nie ste so mnou
inak spokojny?“ Teraz sa ocitne v pasci $éf.
Prirodzene, musi povedat, Ze je s vami spokojny
- inak by vdas predsa neZiadal o prdcu navyse.
Teraz madte vy prilezitost dodat: ,Je mi velmi
liito, ale dnes naozaj nemozem.“

Odmietanie si mozno nacvicit. Najjednoduchsie,
ak sa trénujete na osobe, s ktorou inak nemate nic¢
spolo¢né. Napriklad pizza v re$taurdcii vim nechu-
tila. Zdvorilo povedzte ,,o¢akdval som od toho viac*,
alebo ,.inokedy bola lepsia“. V supermarkete sa nie-
kto tlaci dopredu. Ostarite zdvorili, ale rozhodni:
,Prepdcte, ale ja sa tiez pondhlam. Koniec radu je
tam!* Jestvuje dostatok moznosti, ako si tieto situd-
cie otestovat v kazdodennom Zivote. Budete sa ¢u-
dovat, aké sebavedomie vzdpati ziskate - a netrpez-
livo budete ocakévat, kedy sa vds po pracovhom
Case $éf spyta: ,,MoZete mi spracovat charakteristiku
pontik, ktoré sme dostali?* "



