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Nepokazme si prvni dojem!

N ejen vzdélani a kvalifikace jsou nedilnou soucasti nasSeho Zivota. Velkou roli v Zivotnim
Uspéchu hraje umeéni vychazet s lidmi, ale také spole¢enské vystupovani. Kromé
psanych pravidel etikety se ¢asto fidime pomoci empatie, citu a zkuSenosti. Soucéasti etikety
neni jen spravné stolovani nebo umeéni podat ruku.

Chovejte se uvolnéné

Lidé si nejvice vSimaji naSeho vyrazu v obli€eji. Tedy jak se tvafime, divame, zda se
usmivame, jestli pfichdzime pomalu, nebo svizné, jak podavame ruku. Roli hraje i n4S postoj,
vzdéalenost od druhych a také oble€eni. Jde o pfiméFené, Cisté, a pokud mozno vkusné
obleceni, upravené vlasy, Cisté boty a podobné.

Aniz si to uvédomujeme, jiz b&hem pér vtefin mame na zakladé téchto pocitd jasno, jestli je
nam doty¢ny pfijemny, nepfijemny, nebo Ihostejny. Mimoslovni komunikace hraje pro prvni
dojem daleko vétsi roli nez slovni projev. Okamzité nas prozradi a lidé s ndmi podle toho dal
jednaji. Dulezité je plsobit uvolnéné a pfirozené. Nas pohled by mél byt pfimy, ne upfeny.
Nemeéli bychom strnule gestikulovat a naruSovat osobni zonu druhych tim, Ze budeme stat
moc blizko nich. Vzdalenost od partnera také zavisi na jeho narodnosti. Zatimco jiznim
narodum blizkost nevadi, Angli¢an by ve stejné vzdalenosti uz zvedal pfisné oboci.

Soucésti naseho celkového projevu a dojmu, jaky vytvafime, je i slovni komunikace. Snazme
se, aby naSe vyjadfovani bylo vZdy jasné, zfetelné, srozumitelné a logicky uspofadané.
Vyvarujme se slozitych souvéti, ve kterych nas partner brzy ztrati orientaci. Zasada
pfiméFenosti plati i pfi odpovédi na otazky, jak hlasité mluvit ¢i jak nas hlas zabarvit.

PFi verbalni komunikaci pusobi dobfe i aktivni naslouchani partnerovi spojené s
pfitakavanim.

Pridejte k pozdravu Uusmév

Pozdravem zacina nas kontakt s ostatnimi kolegy. Zdravit se ma zfetelné, aby se zdravena
osoba nemusela dohadovat, jde-li o pozdrav, nebo nikoliv. Pfi pozdravu je duleZity ton a
mimika, jakou zvolime. Takeé tim ddvame druhému najevo, do jaké miry si zdraveného
vazime, ¢i jak moc ndm je naopak nepfijemny. Pfi pozdravu se druhému divame do oci.
Jesté prijemnéjsi je, pfidame-li k pozdravu mily tsmév. Pokud se s kolegy potkavame
nékolikrat denné na chodbéach, neni nutné, abychom se opakované zdravili. Zdravit mizeme
jak verbalné ,dobry den, na shledanou, ahoj...“, tak neverbalné pokynutim hlavy &i ruky. To
druhé v pfipadé, Ze zdravime kolegu na dalku nebo kdyZ pravé hovofi s jinou osobou.

V intimnéjSich pfipadech se hodi pozdravit polibkem na tvaf nebo damé polibit ruku. Muz
vSak Zené ruku doopravdy neliba, pouze polibek naznacuje. Neni zdvofilé, kdyZz ma muz pfi
pozdravu ruku v kapse.

Kdo koho zdravi?

Plati obecné pravidlo, Ze prvni zdravi ten, kdo vstupuje do mistnosti, do vlaku, letadla a
podobné. Totéz plati také pfi odchodu.

Dale zdravi prvni podfizeny nadfizeného, muz Zenu, mladsi star§iho, méné vyznamny
¢lovék osobu vyznamnéjsi. Zapeklita situace nastane, kdyz se napfiklad setka starsi
podfizena s mladSim Séfem. V takové chvili prokaZze muz svou galantnost a Uctu, kdyz
pozdravi prvni.




V pfipadé, Ze zdravime konkrétni osobu, nezapominejme na sklofiovani jména, tedy: ,Dobry
den, pane Novaku.“ ,Pane Novak" je Spatné!

Kazdého potési, kdyz slySi své iméno

Pfedstavovénl’ se fidi mnoha raznymi pravidly. Pfi nékterych pfileZitostech je na nas, jestli
zUstaneme v anonymité nebo ne. Nepfedstavujeme se, pokud jde jen o informativni
rozhovor, napfiklad dotaz na cestu, nebo ptame-li se v restauraci na volné misto. Pokud si s
nékym povidame déle, tfeba pfi delSich cestach ve vlaku nebo v letadle, je slusné se
predstavit.

Nedopustte ticho

PFi nahodném setkani se zndmym, v pfipadé, Ze nejsme sami, neni tfeba dalSi osoby
vzajemné predstavovat. Potom se nepoustime do delSiho hovoru a nenechavame doprovod
Cekat. Pfedstavovat se miZzeme také sami, pfi navstévé organizace ¢i instituce, kde chceme
projednat své osobni zalezitosti. Na pfedstavovani nezapominame ani pfi telefonickém
hovoru.

Na rtznych akcich &i setkanich byvame pfedstavovani tfeti osobou. V takovém pfipadé se
pFedstavuje mladSi starSimu, podfizeny nadfizenému, méné vyznamna osoba osobé
vyznamnéjSi. Muz se sice Zené predstavuje jako prvni, ruku podava prvni Zena.

KdyZz potkavame najednou vice osob, nejprve pfedstavime navzgjem ostatni a nakonec
sebe. Tato setkani by mél doprovéazet nejen mily tsmév, ale i par zdvofilostnich slov: , TéSi
mé.“ Nebo: ,Rad vas poznavdm, mam radost, Ze se setkdvdme, hodné jsem o vas slySel.”
Dbejte na to, aby nenastala trapné situace -rozpacité ticho.

Slaby stisk odradi

K pfedstavovani patfi také vétSinou podani ruky. | tady existuji ur€ita pravidla. Podava-li si
ruce vice osob najednou, ddvame pozor, aby se ruce nepodéavaly takzvané ,kfizem" mezi
vice osobami nebo pfes néjakou pfekazku, napfiklad stil. Mnoho o nas také vypovida stisk
ruky. Mél by byt kratky a pevny. Ne vSak moc silny, ale ani takzvand ,lekla ryba“, kdy nam
ruka podavajiciho zlUstane nepfijemné viset v té nasi. Zrovna tak neni dobré potfasani
obéma rukama. Na druhé pusobi rovnéz nepfijemnym dojmem zpocené nebo vihké ruce.
Ne se vS8emi si podavame ruku. Osobnim fidi¢m, fidi€um taxi, pokojskym, €iSnikim nebo
vratnym pouze odpoviddme na pozdrav.

Pozor na osloveni

Predstavujeme se celym jménem. Néktefi lidé ke svému jménu pfidavaji i titul. Tyto
spole€enske ritualy by se mély odehravat vestoje. Naprostou samoziejmosti je, Ze se
dotyénému divame do odci. | oslovenim vyjadfujeme nas vztah k osobé, se kterou pravée
hovofime. Nékdy se dopoustime chyby, Ze za¢indme mluvit rovnou k véci, aniz bychom
navazali oslovenim neformalni kontakt. Pamatujme si, Ze kazdy rad slySi své jméno, nehledé
na to, Ze osloveni na zacatku hovoru je zaklad sluSnosti a otevira prostor pro navazani
hovoru.

V nemocnicich nebo recepcich se pouZivaji takzvaneé visac¢ky na klopach uniforem, na
kterych si miZzeme precist jméno osoby, se kterou potfebujeme hovofit. Rozhodné
nezaciname vétu ,Halé!“, ,Hele, vy tam!“ nebo ,Poslyste...“. Pokud ¢lovéka nezname,
oslovujeme zasadné: ,Pane, pani, sle¢no.” Také nezapomindme na spravné sklofiovani
jména. Davame pozor, abychom nezkomolili dotyénému jméno a abychom si ho
zapamatovali pro pristé.

Tykejte z rozmyslem

Nékdy premysSlime nad tim, kdy si zacit se svymi znamymi nebo kolegy tykat. Najit vhodny

Cas je otazkou taktu a empatie, ale i zvazeni, jestli tohoto kroku nebudeme pfisté litovat.
Tykani je divérnéjsi forma komunikace, a tak neni vhodné ho pfiliS uspéchat.



