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1 CiL-CO SE NAUCITE

V této sekci se dozvite:

e O dulezitosti dobré komunikace a spoluprace na pracovisti;

e O pravidlech a dovednostech efektivni komunikace a spoluprdce na pracovisti;

e Jak pouzivat komunikacni a kooperaéni dovednosti ke zlepSeni Uspéchu na pracovisti

pomoci praktickych cviceni a ptikladd.

2 PROC JSOU KOMUNIKACE A SPOLUPRACE DULEZITE

Komunikace a spoluprdace vam pomohou sdilet kreativni ndapady s ostatnimi lidmi a najit
zpUsoby, jak je uskutecnit. Komunikace a spoluprdce spolu Uzce souvisi.

Komunikace vam pomuze |épe porozumét ostatnim a pochopit je. Spoluprace spojuje
talenty, dovednosti a znalosti potfebné k dokonéeni ukolu. Pokud je pouZivate spole¢né na
pracovisti, budete:

® LepsSi v porozuméni lidem a situacim;

e Efektivni ve sdileni informaci a kreativnich napad;

e Lépe budovat a udrZovat osobni a profesionalni vztahy;

e Resit problémy v praci, budovat diivéru a respekt spolupracovnikd;

® Schopni spojit talenty a dovednosti potifebné k dokonceni ukolu;

e Ziskate lepsi efektivitu prace a lepsi vysledek.

Na druhé strané Spatnd komunikace a spoluprace vede k:

e Nedorozumeéni a konfliktlilm mezi spolupracovniky;

e Neefektivnimu fizeni prace zpUsobujici syndrom vyhoreni a stres;
® Nizké kreativité a motivaci;

e Spatné efektivité prace a celkovych vysledkd.



2.1 Jaké typy komunikace znate?

e Existuje nékolik typl komunikace. Lisi se podle toho, jakym zpUsobem jsou informace
predavany a v jakych situacich je pouzivate.

e Verbalni — jakakoli komunikace, pfi které se pouziva mluveni a poslech. Je to rychlé a
snadné a podporuje osobni kontakty a spolupraci.

e Neverbalni — jakakoli komunikace, pfi niZ se pouzivaji psana slova nebo obrdazky.
Umoznuje vadm rychle prezentovat velké mnozstvi informaci a vytvaret stalé zaznamy.

e Formalni —jakakoli komunikace, kterd ma pro organizaci oficidlni hodnotu a pouziva
zavedené oficidlni kandly. Obvykle je to psano. Slouzi ke komunikaci pravidel,
rozdéleni ukoll atd.

o Neformadlni — jakdkoli komunikace, ktera nema Zadnou oficidlni hodnotu a
komunikacéni kanaly. MuUze se také nazyvat ,drby” nebo ,réva“.

e Horizontdlni — jakakoli komunikace mezi jednotlivci nebo skupinami na stejné
urovni. M(zZe to byt verbdlni nebo neverbdlni. UmoZzniuje rychlejsi spolupraci a sdileni
napada.

e Vertikalni — jakakoli komunikace mezi vami a nadfizenym. Umoznuje spojeni mezi

pracovniky a vedenim, kazdy je informovan o dulezZitych rozhodnutich.

CVICENI
Pfemyslejte o ndsledujicich otdzkach:
e Jaky typ komunikace pouzivate nejvice?

e Maéli jste nékdy prospéch ze spoluprace ve svém profesnim nebo osobnim Zivoté?



3 PRAVIDELNA EFEKTIVNIi KOMUNIKACE

Komunikace je vyména informaci a napadi. Pro komunikaci vyZzadujeme:

e Odesilatel — Osoba poskytujici informace mluvenim nebo psanim;
e Zprava — Informace a napady vyménované mezi odesilatelem a pfijemcem;

e Prfijimac — Osoba pfijimajici informace poslechem nebo ¢tenim.

Komunikace je Gcinna, pokud ji ostatni rozuméji, takZe vasim hlavnim cilem jako
odesilatele musi byt spravné pochopeni pfijemci. Jinymi slovy, m(Zete mit nejlepsi zpravu,

ale bude neucinna, pokud ji pfijemci nebudou rozumét tak, jak jste ji zamysleli.

Jak to mUzete udélat? DodrZzovanim sedmi,,C“ efektivni komunikace.

@ Jasna — jasna komunikace je snadno srozumitelna.

Tipy: Ujasnéte si ucel zpravy, minimalizujte pocet témat a nedovolte lidem Cist ,mezi radky”.
® Strucna — strucna komunikace je kratka a cilena.

Tipy: Zpravu zkratte a jdéte hned k véci, pouZijte co nejméné vét, vyhybejte se ,vypliovym*
sloviim, vyhybejte se opakovani.

e Konkrétni — konkrétni komunikace poskytuje pfijemcim jasny obraz o vasi zpravé.

Tipy: Zamérte se na ucel zpravy, uvedte spravné mnozstvi podrobnosti, jasné predstavte
téma zpravy.

® Spravnad — spravnd komunikace neobsahuje chyby.

Tipy: PouZivejte spravnou gramatiku a pravopis, pouZivejte spravné vyrazy, zkontrolujte
chyby ve spravé

® Soudrzna — soudrzna zprava je logicka. VSechny body souviseji s hlavnim tématem.

Tipy: Postupujte podle hlavniho tématu od zacatku do konce, udrzujte stejny ton od zacatku
do konce.

e Dokoncena — kompletni zprava poskytne pfijemci vSsechny potfebné informace a v pfipadé
potifeby mu rekne, co je treba udélat.

Tipy: Uvedte vSechny potfebné informace, jako jsou jména, data a mista, v pfipadé potreby

uvedte pokyny, co je treba udélat.



e Zdvorila - zdvorila komunikace je pratelska, ¢estnd a oteviena.

Tipy: Méjte na paméti povahu prijimace, budte vnimavy k potfebam pfijimace a vyhnéte se
urazkam.

Sedm ,,C” efektivni komunikace jsou ,zlatymi“ pravidly, ktera zlepsi kvalitu a efektivitu vasi
komunikace. Existuji vSak i dalsi dovednosti, které se musite naucit a pouzivat spolecné se

sedmi ,,C“, abyste se stali jesté efektivnéjSim komunikatorem.

4 ZAKLADNIi KOMUNIKACNi DOVEDNOSTI

Musite si uvédomit, Ze komunikace je obousmérny proces, stejné zavisly jak na odesilateli,
tak na prijemci. Schopnost vytvaret a odesilat informace je stejné dullezitd, jako byt schopen
je prijimat a rozumét jim. Komunikace, jako kazda dovednost, se da naucit a vylepsit. Abyste

byli lepSimi komunikdatory, ucte se a procvicujte si tyto zakladni dovednosti.

4.1 Aktivni poslech a poskytovani zpétné vazby
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Aktivni poslech vdm umozni slySet a porozumét tomu, co vam ten druhy fika. Musite
pozorné poslouchat, klast dalsi otazky, abyste je vyjasnili a parafrazovali, abyste jim
porozumeéli. Pak jim musite dat zpétnou vazbu, abyste jim ukazali, Ze rozumite tomu, co vdm

fikaji, a zalezi vam na nich.

Vzdy byste méli pfijimat a hledat zpétnou vazbu od ostatnich. Musite se pokusit
implementovat to, co jste se dozvédéli ze zpétné vazby.
Chvala je také formou zpétné vazby. Kdyz feknete spolupracovnikovi néco jako ,, dobrd

prace” nebo , dékuji vdm za pomoc”, vyrazné to zvysi jejich motivaci.

PRIKLAD AKTIVNiHO POSLECHU A ZPETNE VAZBY:

Nejprve projevte svlij zajem pomoci redi téla:
e Podivejte se pfimo na osobu, se kterou hovofite, a udrzujte oéni kontakt. Naklonte se

dopredu a drzte otevienou pozici, neprektizte si ruce a nohy.



e Budovani diivéry napfiklad tim, Ze feknete: ,Reknéte mi, v &em je problém a jak mohu
pomoci”.

e Projevte znepokojeni napfriklad slovy: ,,Chtél bych vam pomoci. Chapu, Ze mate v tuto
chvili néjaké problémy. “

e Kratké potvrzeni tim, Ze feknete néco jako ,,Samoziejmé, dékuiji, Ze jste mi to fekli“.

e Parafrazujte, abyste prokazali porozuméni, naptiklad tim, Ze ,,se obavate své schopnosti
dokoncit projekt v¢as z divodu rodinnych povinnosti?“.

e Zeptat se na objasnéni otevienych a konkrétnich otazek, napfiklad ,Vidim, Ze je treba
provést néjaké zmény, jakou pomoc potiebujete?” (Oteviend otazka) a ,A s touto pomoci

jste si jisti, Ze skoncite v¢as?“.

4.1 Empatie

Empatie znamena porozuméni a sdileni pocitl jinych lidi. Je velmi dilezité ukazat, Ze jim

rozumite, i kdyZ s nimi nesouhlasite. Reknéme napftiklad,

,Chapu, co fikate,” ukazete jim, Ze je poslouchate a respektujete jejich pozici.

CVICENI
Chcete-li byt empatictéjsi, zamérte se na nékoho a provedte nasledujici:
® Pomyslete na nékoho blizkého, ¢lena rodiny nebo pritele.
® Pokuste se zjistit, jaky byl jejich emocni stav v posledni dobé.
e Pokuste se zjistit, pro¢ jsou smutni, nestastni a stresovani.
® Zeptejte se sami sebe: ,Mam néjaky vliv na jejich emoce?”.

® Zeptejte se sami sebe: ,Co mohu fici nebo udélat, aby se jejich situace zlepSila?“.



4.2 Otevrenost

Musite byt pfipraveni naslouchat a porozumét nazorim ostatnich lidi. Zapojeni do dialogu, a

tois lidmi, se kterymi nesouhlasite, povede k upfimnéjsi a produktivné;jsi komunikaci.

4.3 Pouzivani neverbalni komunikace

Vice ne? 50 % veskeré komunikace je neverbalni. Re¢ téla, gesta rukou, oéni kontakt a tén
hlasu pomadhaiji sdélit vyznam vasich slov.
Lidé s vdmi budou komunikovat otevienéji, pokud bude vase rec téla a ton uvolnény a pokud
navazete vhodny ocni kontakt. Musite se také naucit ¢ist neverbdlni signdly od ostatnich,
abyste pochopili, jak se citi.
e Vyrazy obliceje — usmivanim nebo mracenim ddvate najevo pocity, jako je Stésti nebo
smutek.
Tipy: Uvolnéte svij oblicej, pfizplsobte vyraz obliceje svym sloviim a kyvnéte, pokud
souhlasite.
® Postoj téla — vase drieni téla vyjadfuje vasi dlvéru a postoj. Napfiklad pfimy postoj
ukazuje sebevédomi, zatimco klesajici ramena mohou znamenat nizkou energii nebo
smutek.
Tipy: Uvolnéte horni ¢ast téla, ramena drzte rovné, ruce drzte vedle sebe, kdyz
stojite.
o Gesta a rec téla— mlzete komunikovat pohybem ¢asti téla, zejména rukou a hlavy.
Kdyz jste nervdzni, mavate, abyste upoutali pozornost nebo si kousete nehty.
Tipy: Nemirte prstem na lidi, drzte ruce z kapes, hybejte hlavou, abyste ukazali, ze
poslouchate.
o Dotyk — napriklad vase podani ruky mize hodné napovédét. Silny stisk ruky ukazuje

dlvéru. Klepnuti na zadni stranu ruky mGze znamenat povzbuzeni.



Tipy: Pevné si podejte ruku, ve formalnim prostredi si neSkrabejte nos ani si nehrajte
s vlasy.

Prostor — prostor mezi lidmi ukazuje Uroven blizkosti nebo intimity mezi nimi.

Tipy: UdrZujte spravny prostor v zavislosti na situaci a vztahu s druhou osobou.
Obecné pravidlo je: 0,5 metru nebo méné — intimni prostor; 0,5 - 1,5 metru — osobni
prostor; 1,5 - 2 metry — socialni prostor.

Oc¢ni kontakt — udrZzovanim o¢niho kontaktu pfi rozhovoru s osobou projevite zajem.
Vyhybdni se oénimu kontaktu muze ukazat nedostatek zajmu nebo nepoctivost.
Tipy: UdrZujte uvolnény vyraz, navazujte ocni kontakt, nedivejte se stranou.
Parajazyk — Parajazyk je ton, rychlost a hlasitost vaseho hlasu. MUzZe zménit vyznam
komunikace. Napftiklad velmi rychly projev mlize ukazat vzruseni nebo nervozitu,
velmi pomaly projev mizZe znamenat Unavu nebo pokus o vyjadreni.

Tipy: PouZivejte spravny ton, hlasitost a pfimérenou rychlost hlasu.

4.4 Pouziti ticha v komunikaci

Tichou pauzou umoznite ostatnim mluvit nebo klast otazky. Ticha pauza béhem prezentace

podtrhuje klicové body a dava divakiim ¢as na ziskani informaci. Ticho vam také zabrani

fict néco, co nechcete.

CVICENI

Premyslejte nad odpovédi na otazky?

Ve kterém ze sedmi ,,C“ efektivni komunikace jste nejlepsSi a ve kterém se musite
nejvice zlepsit?

Jak duleZité je podle vas aktivni naslouchani v komunikaci?

Jak jste si védomi své neverbalni komunikace?

Ve kterém pravidle efektivni komunikace jste nejlepsi, které musite nejvice zlepsit?



5 SPOLUPRACE NA PRACOVISTI

Nékdy k dokonceni ukolu nestaci jen jedna osoba. Pak je nutna spoluprace nebo tymova
prace. Tymova prace je jednim z nejlepSich zplsobd, jak toho dosahnout, protoze prinasi

spolecnosti a jednotlivym ¢lendim tymu mnoho vyhod.

EFEKTY TYMOVE PRACE
PRO TYMOVE CLENY PRO TYMOVE CLENY

e Podporuje lepsi u¢eni mezi ¢leny e Umoziuje efektivnéjsi vyuzZiti ¢asu a

tymu. zdroja.
e Podporuje sdileni dovednosti mezi ® ZvySuje produktivitu.

¢leny tymu. e Podporuje kreativni feseni a
e Snizuje vyhoteni snizenim inovace.

pracovniho vytizeni. ® Zvysuje spolecny smysl pro identitu
e Podporuje kreativitu. a sounalezitost.
e Vede to k lepSimu reseni problémd.
e Zlepsuje vztahy.

Pozitivni ucinky tymové prace jsou mozné pouze, pokud tym dobre spolupracuje. Skupina lidi,

ktefi pracuji spolec¢né, nemusi byt nutné tym. Co potrebujete k vytvoreni dobrého tymu?
5.1 Spolecny cil

Aby byli ¢lenové tymu motivovani, musi védét, co délaji a proc to délaji. Rovnéz by mélo byt

kazdému jasné, jaké jsou kroky potfebné k dokonéeni prace.

5.2 Tolerance a empatie

Je normalni mit mezi spolupracovniky rtizné nazory. Nékdy vidite jejich myslenky jako zcela

Spatné a pfiméji vas reagovat hnévem nebo jinymi negativnimi emocemi.



Spravnou véci v takovych situacich je najit kompromis. MizZete to udélat tak, Ze se na rozdily
podivate spravnym zplUsobem a poucite se z neshod. Méli byste pfijimat rtizné nazory jako

néco pozitivniho. Kazdy ¢lovék mliZze tymu pfinést néco uzitecného.
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5.3 Vdécnost

Lidé funguji 1épe, pokud jim projevite vdéénost za pomoc, kterou vam poskytnou. Méli byste
svym spolupracovnik(im projevit vdécnost, kdyz délaji néco pozitivniho nebo uzite¢ného.
Musite si pamatovat, abyste to s chvalou nepfehdanéli. Kdyz projevujete vdéénost, musite to

délat upfimné a vcas.

5.4 Efektivni komunikace

Uspéséné tymy hodné komunikuji pomoci rGiznych typt komunikace ke sdileni napad( a
vzajemné pomoci. Neni nutné souhlasit vidy, ale efektivni komunikace vdm pom{ze vyresit

neshody a proménit je v pozitivni zazitky z uceni pro vSechny.

CVICENI

Pfemyslejte a odpovézte na otazky:

Citite se pohodInéji, kdyZ pracujete samostatné nebo v tymu?

Myslite, Ze mate na to byt dobrym vedoucim tymu?

Jak reagujete, kdyz s vami lidé nesouhlasi?

Pfemyslejte o situaci, kdy nékdo vyjadril vdéénost a pochvalu za néco, co jste udélali.

Jak to ovlivnilo vasi motivaci?

6 EFEKTIVNIi OSOBNi PREZENTACE NA PRACOVISTI

Dobrd komunikace a vztahy vdm pomohou byt v praci uspésni. Chcete-li vSak byt prijati nebo
ziskat povyseni, musite také védét, jak se prezentovat na pracovnim pohovoru a jak
vyjednavat. Uéelem osobni prezentace je propagovat se, poskytnout tplny obraz o sobé
jako o nékom, koho spolec¢nost skutecné potiebuje. Jaké jsou tedy prvky osobni

prezentace?
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e Sebejistota a sebevédomi

Sebelcta je to, jak sami sebe vidite a cenite si. Znamena to mit viru ve své schopnosti.

Chcete-li zlepsit svou sebeuctu a sebevédomi, méli byste:

- Pfemyslet o svych pozitivnich atributech a osobni hodnoté.

- Nesnazit se byt ovlivnéni ndzory ostatnich, které o vds maiji.

- Vypadat sebevédomé.
Je dobré si procvicit, jak vypadat sebevédomé, i kdyz nejste. Pokud budete vypadat
sebevédomeé, ostatni vas budou povaZzovat za sebevédomé a pravdépodobné si diky tomu

budete jistéjsi.

e Osobni vzhled a neverbalni komunikace

Lidé nas obvykle posuzuji podle toho, jak se oblékdame a jak vypadame. Je proto moud

ré

vénovat Cas premysleni o zpravé, kterou vysilate svym vzhledem. Neverbdlni komunikace

zahrnuje mimiku, gesta, ton a vySku vaseho hlasu, zplisob vaseho pohybu. Poskytuje mnohem

vic, nez dokdzou poskytnout slova. Jak védomé, tak podvédomé.

e Verbalni komunikace a chovani

To, co rikate, jak to fikate a jak se chovate, ovliviiuje to, jak vas ostatni vnimaiji. Je velmi
dllezité zvolit spravna slova pro situaci a publikum. Chovéani zahrnuje takové véci jako
zdvorilost a dochvilnost. Tim, Ze jste zdvofili a pfesni, davate najevo, Ze si vazite ostatnich a

jejich casu. Je to nezbytnou soucasti osobni prezentace.

6.1 Jak napsat zadost o povolani a zivotopis

Pfi podavani zadosti o zaméstnani musite obvykle napsat dopis s Zadosti o zaméstnani a

Zivotopis. To je velmi dllezZité, protoZe je to prvni véc, kterou zaméstnavatel uvidi. Jak napsat

dobry Zivotopis s Zadosti 0 zaméstnani? Zde je nékolik tipu:
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Vzdy napiste zadost o zaméstnani — NepouZivejte starou verzi, kterou jste méli dfive. Pro
kaZzdou praci napiSte novou. Diky tomu budete pfemyslet o tom, pro¢ praci hledate a
pro¢ jste nejlepsim kandiddtem. Zadost o zaméstnani bude pro zaméstnavatele
atraktivnéjsi.

Najdéte spravny ton — nepouzivejte pfilis formalni a roboticky jazyk. Budte pfirozeni a
zdvofili. PouZijte jméno a pfijmeni najimajici osoby jako ,VaZeny pane John Smith”.
Nepouzivejte obecné pozdravy jako ,, drahy pane nebo pani“. Uvedte své jméno a
kontaktni udaje.

Vysvétlete, co mlzZete pro spolecnost udélat — ujasnéte si, jak mohou vase dovednosti a
osobni vlastnosti prospét spole¢nosti. Vyjmenujte své dovednosti a zkusenosti, které jsou
pro danou praci relevantni. Nebojte se svych schopnosti, mizete se dokonce trochu
chlubit, pokud jste velmi dobfi v nééem, co je pro tuto praci uzitecné. Neprehanéjte to a
nelZete.

Udrzujte pismo kratké a soustfedéné — nepiste vice nez jednu stranku. Dokonce i polovina
stranky muze stacit.

PrizpUsobte Zivotopis uloze — Zivotopis je souhrn vasich pracovnich zkusSenosti,

dovednosti a Uspéchi. Nemél by byt delsi nez dvé stranky.

Peclivé si prectéte zadost o zaméstnani a zjistéte, co je pro danou praci pozadovano. Pokud

je klicovym slovem napfiklad , prodej“, uvedte své zkusenosti, dovednosti a vzdélani v této

oblasti a pouZijte vyrazy spojené s prodejem. Uvedte pouze ty nejdulezitéjsi informace a

umistéte je na zacatek. Pouzijte reverzni chronologicky format Zivotopisu.

Pouzijte aktivni jazyk — v Zivotopise pouzijte aktivni silna slova jako ,,Dokoncil jsem“ nebo
,Dosahl jsem”. Budte strucni a strucni.

Pouzivejte profesiondlni pismo — umoznéte snadné ¢teni dopisu a Zivotopisu. PouzZivejte
Cisté a snadno Citelné pismo, jako je Arial nebo Times New Roman. Pouzijte velikost pisma
11 nebo 12.

Provedte opravy — odloZte Zadost a Zivotopis na jeden den a poté je znovu prectéte
svézima oc¢ima. Pravdépodobné najdete nékteré véci, které musite zménit. Nezapomerite
také zkontrolovat pravopis a gramatiku, aby byly bezchybné. Pokud je to mozné, pozadejte

pritele nebo ¢lena rodiny, aby si je precetli a poskytli vdm jejich nazor.
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6.2 Jak se pripravit na pohovor

Pohovor je obousmérny proces. Je stejné dulezité zjistit, zda chcete praci, jako to, jestli

chtéji vas. Proto se musite prezentovat takovi, jaci jste, aniz byste predstirali. Je velmi

dulezité pred pfijimacim pohovorem se pripravit. Co byste méli udélat?

o Prozkoumejte spolecnost — podivejte se na jejich web a dozvite se o jejich hodnotach a

praci, kterou délaji. Pokuste se pochopit, jak se prace, o kterou se uchazite, hodi do

spolecnosti.

e Premyslejte o tom, co spolecnosti prinesete — pfemyslejte o tom, jak vyhovujete

pracovnim pozadavklm, a pokuste se najit nékolik priklad( svych dovednosti a

predchozich zaméstnani, které ukazuiji, Ze jste pro danou praci ten pravy.

e Pripravte si nékolik otazek a odpovédi — pripravte si seznam pracovnich otazek,

napriklad ,, Budu pracovat samostatné nebo jako soucdst tymu?“ nebo ,Jaké budou mé

kazdodenni povinnosti?“. Snazte se neznit, jako byste se chtéli vyhnout praci. Je také

dobré pfipravit si odpovédi na standardni otdzky pohovoru. Nize uvadime nékolik

prikladd.

OTAZKY

m

BEZN

JAK DAT DOBROU ODPOVED

Reknete mi néco o sobé?

Reknéte jim, pro¢ jste pro tuto praci vhodni.
Nedavejte pfilis mnoho nebo pfilis malo
osobnich udaji. Mlzete popsat své konicky,
své vzdélani a motivaci; mozna o sobé
pridate zabavna fakta.

Pro¢ bychom vas méli pfijmout?

Vysvétlete, proc€ jste nejlepsSim kandidatem.
Uvedte svou kvalifikaci. Pfi  svych
odpovédich budte sebevédomi a strucni.

Co jsou vase silné stranky?

Zamérte se na své vlastnosti a atributy, diky
nimz jste nejlepsSim kandidatem na danou
praci. Vysvétlete, proc se lisite od ostatnich
kandidata.

Jaké jsou vase slabé stranky?

Odpovézte zamérenim na své pozitivni
vlastnosti a dovednosti. Uvedte nékteré
dovednosti, které jste vylepsili.
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Jaka jsou vase platova ocekavani?

Budte rozumni a jednejte oteviené.

Proc chcete tuto praci?

Ukazte jim, Ze vite, co spole¢nost déla, a ze
vas tato prace zajima. Upresnéte, co se vam
na dané praci libi.

Jak zvladate napéti a stres?

Nefikejte, Ze necitite stres. Je lepsi vysvétlit,
jak se vyrovnavate se stresem, kdyz k nému
dojde, popisem nékterych stresovych
situaci, ve kterych jste byli dfive.

Popiste tézké situace v praci a jak jste je
prekonali?

Stejné jako u stresu uvedte nékteré priklady
situace, ve které jste se nachdzeli, a jak jste
ji zvladli. Neprehanéjte a nelzete.

Jaké jsou vase cile do budoucna?

Ujistéte se, Ze vase cile jsou v souladu s vizi
spolecnosti a Ze tu zUstanete.

Zaméstnavatelé davaji prednost kandidatam, ktefi mohou dat vice nez jednoslovné

odpovédi a ukdzat, Ze jsou schopni aktivné naslouchat a porozumét myslenkdm. Rozhovor

mUze zaméstnavateli ukdzat, jak bude kandidat komunikovat se spolupracovniky a

nadrizenymi pfi reSeni konflikt( atd.

Abyste byli Uspésni, musite také védét, jak se chovat pfi pfijimacim pohovoru. Znalost toho,

co se ma a nema délat, mUZe znamenat rozdil mezi Uspéchem a neuspéchem.
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VECI, KTERE DELAT NA POHOVORU VECI, KTERE NEDELAT NA POHOVORU

e Dorazte dfive. Kandidatl muze byt e Nechodte pozdé.
mnoho, takZe je nenechavejte cekat e Nenechdvejte zapnuty mobilni telefon.

e Vhodné se obléknéte. Obvykle je vhodny | @ Nedivejte se na hodinky.

oblek. Pamatujte, Ze lidé vas soudi na e Nejezte obcerstveni.

zakladé vaseho vzhledu. e Pfi odpovidani na otazky neprehdnéjte a
e Jednejte pfimérené. Sledujte signaly nelzete.

tazatele. Nenabizejte podani ruky, pokud e Nesdilejte mnoho osobnich udaju.

vam prvni nebude nabidnuta. e Nebudte nervézni a nevykazujte negativni
e Interakce s tazatelem. Navazujte ocni rec téla.

kontakt, usmivejte se a aktivné e Neptejte se pfilis brzy na plat a dalsi
poslouchejte. vyhody.

® Poskytnéte jasné a smysluplné odpovédi. | e Nebudte zoufali, abyste ziskali praci.

° e Nekritizujte svého predchoziho

zaméstnavatele.

6.3 Jak i vyjednat plat?

Vyjedndvani vaseho platu je béZnou soucdsti procesu pfijimani. Prostfednictvim vaseho platu
vam spolec¢nost ukazuje, jak si vazi vas a vasi prace.

Jak tedy vyjedndvat, abyste dostali plat, ktery si zaslouZite? Zde je nékolik tip(:

e Zjistéte, jaky je obvykly plat — pred vyjednavanim zjistéte, co je osobé ve vasi pozici a s
vasimi zkuSenostmi realné placeno. Pamatujte také, Ze platy se mohou lisit v zavislosti na
odvétvi a lokalité.

e Ukazte jim, jak jste cenni — nevyzadujte jednoduse vyssi plat. Vysvétlete, proc jste pro
spolecnost cenni a méli byste dostat vyssi plat. Pfed pohovorem se zamyslete nad svymi
silnymi strankami a pfipravte si nékolik pfiklad(, jak spolecnost tézi z vasich schopnosti.
Zkuste si prezentaci nékolikrat vyzkouset s jinou osobou, abyste ziskali vétsi jistotu.
Predlozte jakékoli certifikaty dovednosti a kvalifikaci, které prokazuiji, ze jste ve své praci

dobfi. Budte upfimny. Neklamte o svych schopnostech a kvalifikaci.
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e Pripravte se na odpor —i kdyZ si zjevné zaslouZzite vyssi plat, vas zaméstnavatel vam ho
pravdépodobné okamzité neposkytne. Budte pfipraveni odpovédét na nékolik otazek,
naptiklad ,Reknéte mi, pro¢ si myslite, Ze si to zaslouZzite?“

e Bud'te rozumni — pamatujte, Ze pravdépodobné existuje limit toho, kolik vdm mohou
nabidnout. Budte flexibilni a snizte své pozadavky, abyste nasli kompromis. Vezméte v Uvahu
také dalsi vyhody, jako jsou dny dovolené navic a flexibilni pracovni doba. Nevyjednavejte
pfilis dlouho. Pokud po nékolika diskusich nesplni vase pozadavky, pfijméte jejich nabidku a
pockejte na lepsi pfileZitost v budoucnu nebo zdvofile odmitnéte praci.

o Ziskejte vSe pisemné — po dosazeni dohody si vyzadejte pisemny dokument obsahujici vas
plat, jakékoli zvlastni dohody a popis vasich pracovnich povinnosti. Vy i vas zaméstnavatel

musite dokument podepsat.

CVICENI
Premyslejte a odpovézte na otazky:
e Soubhlasite s tim, Ze vas lidé posuzuji podle toho, jak se oblékate a jak vypadate?
Byli jste na zdkladé toho posuzovani?
e Kolik Zadosti o zaméstnani jste napsali a na kolik pracovnich pohovor( jste byli
pozvani? Dokdazete uhodnout, jaky byl dlivod?
e Jak dobre se pfripravujete na pracovni pohovor. Je ve vasi ptipravé néco, co

muzete zlepsit?
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7 ZAVER

Dobra komunikace a spoluprace jsou nezbytné pro Uspéch jednotlivcl i skupin na pracovisti i
v kazdodennim Zivoté. Obé dovednosti spolu Uzce souviseji a méli byste si je pravidelné

zdokonalovat.

Komunikace je uc¢innd, pokud ji ostatni lidé rozuméji spravné. Pouziti sedmi ,,C“ efektivni
komunikace zlepsi kvalitu vasi komunikace. Také pouZivani zakladnich komunikaénich
dovednosti, jako je aktivni poslech, poskytovani zpétné vazby a empatie, z vds udéla opravdu
skvélé komunikatory. Je velmi dllezité si uvédomit a procvicovat neverbalni komunikaci,

protoze predstavuje vice nez 50 % celé vasi komunikace.

Vyzkum a pfiprava znac¢né zvysi vase Sance na zaméstndni. PouZiti sedmi komunikacénich a
dalSich komunikacnich dovednosti vdm pomlize Uspésné se prezentovat na pracovnim

pohovoru. Je dllezZité védét, jaké dovednosti spolecnosti pfinasite, a umét je jasné predlozit

svému budoucimu zaméstnavateli.

Vyjedndavani lepsiho platu je béZnou soucasti procesu prijimani. Abyste byli Uspésni, musite
jasné uvést, proc si to zaslouzite. Musite byt také rozumni a pfipraveni na kompromisy. Po

dosazeni dohody si pisemné vyzadejte podminky dohody.
Tymova prace ma mnoho pozitivnich Gc¢inkd na vSechny zucastnéné, snizuje stres a moznost

vyhoreni a zvysuje kreativitu a produktivitu. Dobré tymy hodné komunikuji, navzajem se uci

a vyjadruji vdécénost spolupracovnikiim, kdyz délaji néco pozitivniho nebo uzite¢ného.
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