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Pri telefonnim hovoru mluvte k véci

Komunikaci bez pouzivani telefonu nebo e-maild si v dnesni dobé& neumime vibec
pFedstavit. ProtoZe diky témto technickym vymoZenostem muzeme byt mezi sebou ve
spojeni doslova na ,kazdém kroku“, méli bychom i tady dodrZovat urcita pravidla.

Jeden z naSich prvnich kontaktd byva €asto po telefonu. Dojem, ktery si ostatni o nas
vytvori, bychom neméli podcenovat.

PouZivejte osobni ton

PrestoZe se na displeji mobilnich telefon zobrazuje jméno volaného, na za¢atku hovoru se
zasadné predstavujeme. Jak jménem, tak v zaméstnani nazvem firmy, aby dotyény védél, s
kym mluvi a kam se dovolal.

Pfedstavujme se zfetelné a pfijemné. Slova jako ,Hald, n6, pfijem* na za¢atek hovoru
nepatfi. Pfi volani do firem mame Casto spiSe pocit, Ze se na druhém konci misto recep&ni
nebo telefonistky ozval automat. Aby tomu tak nebylo, méli bychom vzdy pfi rozhovoru se
zakaznikem vnést do hovoru osobni tén. Ne v3ak ton familiarni s otazkami typu: ,Co mi
chcete?" Tento zplsob pusobi vliezle a neslusné. Pokud neni ten, s kym chce volajici hovofit,
momentalné k zastizeni, midZzeme se ho zeptat, zda nechce néjak pomoci, nebo nabidnout,
Ze pfedame vzkaz.

Bud'te struéni

Volani by mélo vzdy zacit otazkou, zda nerusime ¢i nevolame nevhod. Pokud ano, omluvime
Ptat bychom se méli jasné a stru¢né. Pfi hovoru si davame pozor na rychlost slovniho
projevu, nemluvime ani pfilis rychle, ani nedélame dlouhé pomlky, abychom nezdrzovali
volajiciho ani sebe. U obchodnich telefonatd bychom méli mit na papife poznamenané
témata, o kterych chceme hovofit. DuleZité informace si zapisujeme. Na konci hovoru je pak
shrneme a pfecteme, abychom si mohli véci, na kterych jsme se domluvili, odsouhlasit.
Vyhneme se tak dalSim zbyte¢nym telefonatim a budeme pusobit profesionalné. Pokud
nékdo hovofi delSi dobu, neni dobré se Uplné odmicet, ale ob&as pouzit slova jako: ,Aha,
ano...”

Nezapomente na sluSnost

| kdyZ nas ¢eka nepfijemny rozhovor, méli bychom zachovat slusnost. Nikdy nemdzeme
védét, kdo nas posloucha, a tak davame pozor, o Eem a s kym hovofime. Rozhodné pfi
nepfijemném hovoru netfiskdme sluchatkem nebo druhého nevypneme v poloviné véty.
Dulezita je i délka hovoru. Vycitime-li, Ze volajici by hovor rad ukongil, pfizpisobime se a
nesnazime se to protahovat zbyte¢nymi otazkami. Nikdy nesmime zapomenout podékovat
za rozhovor a rozlougit se. KdyZ se hovor prerusi, ozyva se opét volajici. Casto se dovolame
na zadznamnik nebo do hlasové schranky. Je zdvorilé nechat vzkaz, a to se jménem a
ddvodem, pro¢ volame. MuzZeme samoziejmé pozadat, aby nam doty¢ny zavolal zpét. V
pFipadé, Ze potfebujeme néco my, je na nas, abychom se znovu ozvali.

Pozor na davérnosti

| pisemna forma komunikace ma ur¢ita pravidla. Dnes jsou vSichni zahlceni korespondenci,
adresat naSi poStu neprecte nebo nedocte do konce.

U dopisu, jak na obalce, tak v zahlavi, rozliSujeme, jestli piSeme firmé&, nebo konkrétni osobé.




Pokud jde o osobu ¢i soukromy dopis, uvadime jeji jnéno na prvnim misté, pak nasleduje
funkce, nazev firmy a adresa. V tomto pfipadé mize obalku otevfit osoba, které je dopis
adresovan. V praxi se v3ak stava, Ze feditel sekretafce dovoli, Ze miZe otevirat veSkerou
postu, proto si dejte pozor na duvérna sdéleni.

Pokud jde o takzvany nevyZzadany e-mail nebo dopis, na za¢atku se omluvime a vysvétlime,
pro¢ dotyéného oslovujeme. V pfipadé, Ze adresata nezname nebo si s nim piSeme pouze
pracovné, vyhybame se jakymkoliv davérnostem, Zovialnostem nebo rddobyvtipnym
obrazkdm. | elektronicka posta vétSinou miva svého konkrétniho adresata, a proto by ji mél
otvirat pouze ten, komu je ur€ena. Ani zde se nerozepisujeme tak, aby doty¢ny na konci
neveédél, co bylo na za¢atku. PiSeme pouze Gvodni text a vSe podstatné posilame v
prilohach.

U jidla neprobirejte politiku

Pfi plnéni pracovnich povinnosti nds ob¢as nemine setkani s kolegy pfi pracovnim obédé
¢i vecefi. V takové situaci se opét osveédci znalost zasad etikety. K pracovnim schuzkam
patfi i rizné formy spole¢enskych setkani, recepce &i rauty. Cim vice takovych akci
navstévujeme, tim vice oblekud, obuvi, Satd a doplfikd bychom méli mit na vybér.

Obleceni volime také podle toho, v jakou denni ¢i ve€erni hodinu se akce porada a o jaky typ
prostfedi jde. Hezkym a pfiméfenym obleCenim davame najevo, nakolik si vazime
hostitelova pozvani. Nékdy pozvanky pfimo uvadéji, jaky odév se oekava, jindy musime
vhodnost odévu vycitit sami. Stejné jako v naSem chovani zviditelfiujeme své prednosti a
potlacujeme nedostatky, fidime se timto pravidlem i pfi oblékani.

Zeny sedi zady ke zdi

Pracovni snidani ¢i obéd absolvujeme vétSinou v obleceni, ve kterém se v préci
zucastriujeme pracovnich schidzek. Muzi by méli zvolit svétlejSi oblek a kosili, v teplém
pocasi s kratkym rukavem, kravatu a uzavfenou obuv. Zeny udélaji dojem kostymem, Saty v
pastelovych barvach a lodickami. Punéochace jsou nezbytnym doplrikem i v 1ét&. Dllezita je
mira li¢eni, ktera by méla byt v dennich hodinach méné napadna nez pro spolecensky vecer.
Muzi i Zeny by méli mit také upravené vlasy, nehty, pouzivat vhodny parfém a deodorant.
PFesto, Ze svéZi dech je nutnosti, ZvykaCku nechame radéji v kancelari.

Samoziejmosti musi byt dochvilnost. Stane se, Ze se nam termin schizky nehodi, nebo se
opozdime. V takovém pfipadé se hostiteli omluvime. Do restaurace vchazi prvni hostitel €i
hostitelka. Neni-li zajiSténa rezervace, hleda misto u stolu muz. Jako prvni ke stolu useda
Zena, muz by ji mél pomoci. V lepSich podnicich tuto povinnost pfebira za muze personél,
stejné jako pomuze s odloZenim svr3kd.

Dulezitou roli hraje i zasedaci pofadek. Zena sedi vzdy zady ke zdi a ¢elem do mistnosti.
Pokud se zu€astnéné strany navzajem neznaji, pfedstavi je hostitel jeSté pfed zasednutim
ke stolu. Pfichazi-li Zena pozdéji, je projevem slusnosti, aby muz povstal a Zenu predstavil.
Jidlo a piti si vybirame pfiblizné ve stejné cenové kategorii jako hostitel.

Pokud se pfipadné ,zatouland“ kroketa ocitne pod stolem nebo fizek na vedlejSim talifi,
rozhodné na tyto situace neupozorfiujeme a hlasité je nehodnotime. O jidlo pod stolem se
nenapadné postara persondl. Pokud jeSté néktery z hostl dojida, nezapalujeme si ani
cigaretu, ani doutnik. Az kdyZ jsou vSichni hotovi, miZeme se zeptat, zda nebude
spolustolovnikim naSe koufeni vadit. Je samoziejmosti, Ze cigaretu pfipaluje Zené muz.

Bavit hosty je uméni

Béhem jidla vedeme nezavaznou konverzaci, abychom se b&éhem prvnich soust nezacali
zbyte€né hadat. AZ u kavy €i dezertu pfikro€ime k feSeni pracovnich zaleZzitosti. Hovofime
tlumenym hlasem, abychom svymi historkami nebavili i zbytek hosta v restauraci. Konverzaci
ani pracovni rozhovor nepferusujeme volanim z mobilniho telefonu. Pokud jde o dulezity
hovor, na chvili se omluvime a vzdalime.



Stejné& pravidla stolovani a pfedstavovani dodrzujeme i pfi pracovni vecefi. Oble€eni by vSak
meélo mit u muzd tmavsi odstin, pro Zeny se hodi mala vecerni toaleta. Také nezapominame
na vhodné doplriky, jakymi jsou kravaty, pasky, kabelky, boty, Sperky a vané. Vecerni li¢eni,
Sperky nebo parfém mohou byt napadnéjsi. Pfesto vSak plati, Ze méné je vice.

DalSi kapitolu pfedstavuji recepce nebo rauty. Zde dostavame pozvanky, na kterych je
zpravidla vytistény nejen ¢as a misto konani, ale i pro kolik osob pozvanka plati ¢i jaké
obleceni se pro danou pfileZitost vyZaduje. Naprosto nevhodné je pfedavéani téchto
pozvanek znamym nebo lidem, ktefi nemaji se zvanym okruhem lidi nic spole¢ného. Jidlo
muZe byt naservirované na stolech, ze kterych volné vybirame, napoje ndm doléva obsluha
nebo jsou k dispozici na stole. Jindy obsluha prochazi mezi hosty s jednohubkami, dezerty i
népoji. Paratka nehazime na zem nebo neschovavame do kapes, ale vracime zpét na
podnos.

Vecer mize doprovézet program a Ziva hudba. Tanci-li se, je namisté, aby muz vyzval svoiji
partnerku. Jsme-li bez doprovodu, muz pfichéazi pro svoleni k Zené&, Zena si o n& maze Fici
pohledem nebo milym usmévem.

Pokud jsme odmitnuti, neni divod se urazet ¢i trpét pocitem ménécennosti. Pravdépodobné
muZz neni dokonalym tanecnikem a nechce se pfed partnerkou ztrapnit. V takovém pfipadé
pozveme proté&jSek k baru a pokraujeme v zabavé.



