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1 CILJ – KAJ SE BOSTE NAUČILI 

V tem delu se boste naučili: 

 razumeti pomena dobre komunikacije in sodelovanja na delovnem mestu; 

 pravil in veščin za dobro komunikacijo in sodelovanje na delovnem mestu; 

 kako s praktičnimi vajami in primeri pridobiti znanje komuniciranja in sodelovanja za 

uspeh na delovnem mestu. 

 

2 ZAKAJ STA KOMUNIKACIJA IN SODELOVANJE POMEMBNA 

Komunikacija in sodelovanje vam pomagata, da z drugimi izmenjujete ustvarjalne ideje in jih 

uresničite. Komunikacija in sodelovanje sta tesno povezana. 

Komunikacija vam pomaga, da bolje razumete druge in da drugi bolje razumejo vas. 

Sodelovanje omogoča, da povežemo talente, spretnosti in znanja, ki jih potrebujemo za 

dokončanje določene naloge. Če boste komunikacijo in sodelovanje uporabljali na delovnem 

mestu, boste: 

 bolje razumeli ljudi in situacije, 

 učinkovito izmenjevali informacije in ustvarjalne ideje, 

 gradili in ohranjali osebne in profesionalne odnose, 

 reševali probleme, krepili zaupanje in spoštovanje med sodelavci, 

 povezovali talente in veščine, potrebne za dokončanje nalog, 

 delali bolj kakovostno in učinkovito. 

Če sta komunikacija in sodelovanje slaba, to pomeni: 

 nesporazume in konflikte med sodelavci, 

 neučinkovito usmerjanje dela, ki vodi v izgorelost in stres, 

 nizko raven ustvarjalnosti in motivacije, 

 nizko kakovost in učinkovitost dela. 
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2.1 Katere vrste komunikacije poznamo 

Obstaja več vrst komunikacije. Razlikujejo se po tem, na kakšen način poteka prenos informacij 

in v kakšnih situacijah jih uporabljamo. 

 

● Verbalna: komunikacija, pri kateri govorimo in poslušamo. Je hitra in učinkovita ter 

spodbuja osebne stike in sodelovanje. 

● Neverbalna: komunikacija, pri kateri uporabljamo pisano besedo in slike. Omogoča, da 

hitro predstavimo veliko količino informacij in jih trajno shranimo. 

● Formalna: komunikacija, ki poteka po uradnih kanalih in ima za organizacijo uradni 

pomen. Običajno je pisna. Uporablja se za sporočanje pravil, delitev dela itd.  

● Neformalna: komunikacija, ki poteka po neuradnih kanalih in nima uradnega pomena. 

To so pogosto različne govorice, obrekovanja itd. 

● Horizontalna: komunikacija med posamezniki ali skupinami, ki so na istem nivoju. 

Lahko je verbalna ali neverbalna. Omogoča hitrejše sodelovanje in izmenjavo idej. 

● Vertikalna: komunikacija med vami in vašim nadrejenim. Je povezava med vodstvom 

in zaposlenimi, da je vsak obveščen o pomembnih zadevah.  

 

3 PRAVILA UČINKOVITE KOMUNIKACIJE 

Komunikacija je izmenjava informacij in idej. Za komunikacijo potrebujemo: 

 pošiljatelja: osebo, ki posreduje informacije z govorjenjem ali pisanjem; 

 sporočilo: informacije in ideje, ki si jih izmenjata pošiljatelj in prejemnik; 

 prejemnik: oseba, ki informacije sprejme s poslušanjem ali z branjem.  

VAJA 

Razmislite o naslednjih vprašanjih. 

 Katero vrsto komunikacije uporabljate najpogosteje? 

 Ali vam je sodelovanje že kdaj koristilo v poklicnem ali zasebnem življenju? 
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Komunikacija je uspešna samo, če je razumljena. Če ste pošiljatelj, mora zato biti vaša glavna 

naloga, da vas prejemniki pravilno razumejo. Povedano drugače: lahko imate najboljše 

sporočilo, vendar ne bo imelo učinka, če vas prejemniki ne bodo razumeli tako, kot bi morali. 

Kako boste dosegli, da vas bodo razumeli? Z upoštevanjem sedmih pravil učinkovite 

komunikacije. 

 Jasnost: jasna komunikacija je lahko razumljiva. 

Nasvet: poročilo naj ima jasen namen, število tem v sporočilu zmanjšajte na minimum; 

pazite, da ljudem ne bo treba »brati med vrsticami«. 

 Jedrnatost: jedrnata komunikacija je kratka in usmerjena k bistvu. 

Nasvet: vaše sporočilo naj bo kratko in neposredno, uporabite čim manj besed, 

izogibajte se odvečnim besedam in ponavljanju že povedanega. 

 Konkretnost: konkretna komunikacija prejemnikom pokaže jasno sliko tega, kar želite 

sporočiti. 

Nasvet: osredotočite se na namen sporočila, predstavite primerno količino 

podrobnosti, jasno predstavite temo sporočila. 

 Pravilnost: komunikacija naj poteka s čim manj napakami. 

Nasvet: upoštevajte slovnična in pravopisna pravila, uporabljajte pravilne izraze, 

preverite, če sporočilo vsebuje napake. 

 Skladnost: skladno sporočilo je logično. Vse teme so povezane z glavno temo sporočila. 

Nasvet: od začetka do konca sledite glavni temi in uporabljajte enak ton komunikacije. 

Celovitost: celovito sporočilo ponudi prejemniku vse potrebne informacije in mu, če je 

to potrebno, pove tudi, kaj je potrebno storiti. 

Nasvet: vključite vse nujne podatke, kot so imena, datumi in kraji; če je potrebno, dajte 

navodila, kaj je potrebno storiti.  

Vljudnost: vljudna komunikacija je prijazna, iskrena in odprta. 

Nasvet: zavedajte se prejemnikovega položaja, razumite njegove potrebe, izogibajte 

se žalitvam. 

 

To je sedem »zlatih pravil«, ki bodo izboljšala kakovost in učinkovitost vaše komunikacije. 

Obstajajo še druge veščine, ki jih morate uporabljati skupaj s sedmimi pravili, če želite postati 

še bolj učinkoviti komunikatorji. 
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4 KLJUČNE KOMUNIKACIJSKE VEŠČINE 

Zavedati se moramo, da je komunikacija dvosmerni proces, pri katerem sta sporočevalec in 

prejemnik enako pomembna. Oblikovati in pošiljati informacije je enako pomembno kot jih 

znati sprejeti in razumeti. Komunikacijo se je kot vsako drugo veščino mogoče naučiti in jo 

izboljšati. Da boste boljše komunicirali, se naučite in vadite naslednje veščine. 

 

4.1 Aktivno poslušanje in posredovanje povratnih informacij 

Aktivno poslušanje pomeni, da slišite in razumeta, kaj vam sogovornik sporoča. 

Pazljivo poslušajte, zastavljajte dodatna vprašanja, da boste bolje razumeli in se prepričali, če 

pravilno razumete sporočilo. Nato posredujte povratne informacije. Tako pokažete, da 

sporočilo razumete in da je  za vas pomembno. 

Zmeraj iščite in sprejmite povratne informacije od drugih ljudi. Pomembno je, da se iz 

povratnih informacij, nekaj naučite in to novo znanje uporabite.  

Tudi pohvala je vrsta povratne informacije. Če sodelavcu rečete »dobro opravljeno delo« ali 

pa »hvala za tvojo pomoč«, boste zelo povečali njegovo motivacijo. 

 

PRIMER AKTIVNEGA POSLUŠANJA IN POSREDOVANJA POVRATNIH INFORMACIJ 

Svoje zanimanje najprej pokažite z govorico telesa. 

 Glejte sogovornika in ohranjajte očesni stik.  Nagnite se rahlo naprej in ne prekrižajte 

rok in nog, vaša drža naj bo odprta. 

Pazljivo poslušajte in posredujte povratne informacije na naslednje načine. 

 Vzpostavite zaupanje: na primer z besedami »Povej mi, kaj je problem in kako lahko 

pomagam«. 

 Pokažete zaskrbljenost: na primer z besedami »Želim ti pomagati. Vem, da imaš 

trenutno težave«. 

 Na kratko pomirite sogovornika: na primer z besedami »Seveda, hvala, da si mi to 

povedal«. 

 Povzemite vsebino: tako pokažete, da razumete težavo, na primer z besedami »Praviš, 

da te skrbi, da zaradi družinskih obveznosti ne boš zmogel pravočasno dokončati 

dela?«.  
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 Zastavite dodatna natančna vprašanja za razjasnitev: na primer z besedami »Vidim, 

da so potrebne nekatere spremembe. Kakšno pomoč potrebuješ? (počakate na 

odgovor) In »Si prepričan, da boš s to pomočjo uspel pravočasno dokončati delo?«.   

4.2 Empatija 

Empatija je sposobnost razumeti in deliti čustva drugih ljudi. Ljudem je zelo pomembno 

pokazati, da jih razumete, tudi če se z njimi ne strinjate. Če boste, na primer, rekli »Razumem, 

kaj mi želiš povedati«, boste osebi pokazali, da jo poslušate in spoštujete njeno stališče. 

 

4.3 Dojemljivost za različna mnenja 

Bodite pripravljeni prisluhniti drugim in razumeti njihova stališča. Dialog z ljudmi, tudi če se z 

njimi ne strinjate, bo naredil komunikacijo bolj iskreno in učinkovito. 

 

4.4 Uporaba neverbalne komunikacije 

Več kot polovica celotne komunikacije je neverbalne. Govorica telesa, kretnje z rokami, očesni 

stik in ton glasu dajo dodaten pomen vašim besedam. 

 

Če bosta vaša govorica telesa in ton glasu sproščena in če boste vzpostavili primeren očesni 

stik, bodo ljudje bolj pripravljeni komunicirati z vami. Hkrati morate znati brati tudi govorico 

telesa drugih ljudi, da boste bolje razumeli, kako se počutijo.  

 obrazna mimika: če se smejite ali mrščite, kažete čustva, kot so veselje ali jeza. 

Nasvet: sprostite obraz, izraz na obrazu naj se ujema z vašimi besedami, pokimajte, če 

se strinjate. 

VAJA 

Da bi postali bolj empatični, se osredotočite na neko osebo in: 

 pomislite na nekoga, ki vam je blizu, na sorodnika ali prijatelja; 

 poskusite ugotoviti, kako se je ta oseba zadnje čase počutila; 

 poskusite ugotoviti, kaj je razlog, da je bila oseba žalostna, vesela, pod stresom; 

 vprašajte se »Ali jaz na kak način vplivam na počutje te osebe?« 

 vprašajte se »Kaj lahko storim, da izboljšam njen položaj?« 
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 Drža telesa: z držo telesa kažete vašo samozavest in čustva. Vzravnana drža kaže 

samozavest, povešena ramena pa lahko pomenijo pomanjkanje energije ali pa žalost. 

Nasvet: telo naj bo sproščeno, vzravnajte ramena. Kadar stojite, imejte roke ob telesu. 

 Kretnje in govorica telesa: komunicirate lahko tudi s premikanjem delov telesa, še 

posebej glave in rok. Da pritegnete pozornost, na primer mahate z rokami ali pa si 

grizete nohte, kadar ste napeti. 

Nasvet: ne kažite s prstom, ne imejte rok v žepih, rahlo nagnite glavo naprej in tako 

pokažite, da poslušate. 

 Dotik: stisk roke lahko na primer pove veliko o vas. Močan stisk roke pokaže 

samozavest. Trepljanje po rami lahko pomeni vzpodbudo. 

Nasvet: stisk roke naj bo trden, ne praskajte se po nosu, ne igrajte se z lasmi.   

 Razdalja: razdalje med ljudmi kaže na njihov medsebojni odnos. 

Nasvet: ohranjajte primerno razdaljo, ustrezno vašemu odnosu z ljudmi. Splošno 

pravilo je: 0,5 metra ali manj – intimni prostor; 0,5 – 1,5 metra – osebni prostor; 1,5 – 

2 metra – družabni prostor.  

 Očesni stik: če med pogovorom s sogovornikom ohranjate očesni stik, kažete 

zanimanje. Umikanje pogleda lahko pomeni pomanjkanje zanimanja ali neiskrenost. 

Nasvet: imejte sproščen izraz na obrazu, vzpostavite očesni stik, ne buljite  v druge 

ljudi. 

 Parajezik: parajezik so ton, hitrost in glasnost govorjenja, ki lahko spremenijo pomen 

vašega sporočila. Zelo hitro govorjenje lahko na primer pomeni vznemirjenje ali 

živčnost. Zelo počasno govorjenje lahko pomeni, da ste utrujeni ali pa da želite nekaj 

posebej poudariti.  

Nasvet:  govorite srednje hitro, uporabljajte primerna ton in glasnost 

 

4.5 Uporaba molka v komunikaciji 

Kadar naredite premolk, drugim daste priložnost, da govorijo ali postavljajo vprašanja. Kadar 

nekaj razlagate, vam premolk pomaga, da poudarite pomembne informacije. Poslušalcem da 

priložnost, da bolje razumejo nove informacije. Molk vam pomaga tudi, da ne izrečete 

nečesa, česar ne bi želeli.  
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VAJA 

 Katero od sedmih pravil učinkovite komunikacije znate najbolje uporabljati in pri 

katerem se morate najbolj izboljšati? 

 Kako pomembno za komunikacijo je po vašem mnenju aktivno poslušanje?  

 Kako močno se zavedate svoje neverbalne komunikacije? 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 SODELOVANJE NA DELOVNEM MESTU 

Včasih ena sama oseba ne more opraviti dela. Takrat je potrebno sodelovanje ali timsko delo. 

Slednje je eden najboljših načinov dela, saj prinaša mnogo koristi za posameznike in podjetja 

v celoti. 

 

UČINKI TIMSKEGA DELA 

KORISTI ZA ČLANE TIMA: KORISTI ZA PODJETJA: 

 

● spodbuja hitrejše učenje med člani 

tima; 

● spodbuja izmenjavo veščin med člani 

tima; 

● zmanjšuje delovne obremenitve in s 

tem izgorelost; 

● spodbuja ustvarjalnost; 

● vodi do boljših rešitev probelmov; 

● izboljšuje medsebojne odnose. 

 

 

● omogoča bolj učinkovito porabo 

časa in virov; 

● povečuje produktivnost; 

● spodbuja ustvarjalne rešitve in 

inovacije; 

● okrepi občutek skupne identitete 

in pripadnosti. 

 

 

Pozitivni učinki timskega dela so mogoči le, če tim dobro sodeluje. Skupina ljudi, ki dela skupaj 

še ni tim. Kaj potrebujemo, da ustvarimo dober tim? 
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5.1 Skupni cilj 

Da ostanejo motivirani, morajo člani tima vedeti, kaj delajo in zakaj to delajo. Prav tako jim 

mora biti jasno, kaj morajo storiti, da bo delo dokončano. 

 

5.2 Toleranca in empatija 

Normalno je, da imajo sodelavci različna mnenja. Včasih se nam zdijo ideje drugih ljudi 

popolnoma napačne in na njih reagiramo z jezo ali s kakim drugim negativnim čustvom. 

V takšnih trenutkih je prav, da najdemo kompromis. To boste najlažje naredili, če boste na 

različna mnenja pogledali na pravi način in se iz njih nekaj naučili. Različna mnenja sprejmite 

kot na nekaj pozitivnega. Vsak posameznik lahko v timu prispeva nekaj pozitivnega. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VAJA 

Empatični zemljevid. 

Empatični zemljevid je preprosta metoda, ki timom omogoča, da razvijejo empatijo za potrebe 

drugih ljudi in da na svet pogledajo skozi oči drugih.  Metoda je zelo koristna za izboljšanje 

sodelovanja in odnosov na delovnem mestu, za izboljšanje odnosov s strankami in podobno. 

 

Za pripravo empatičnega zemljevida potrebujete velik list papirja. Razdelite ga na štiri dele z veliko 

prazno glavo na sredini.  Glava predstavlja osebo, ki jo poskušate razumeti, štirje deli pa 

predstavljajo različne vidike njenega notranjega in zunanjega sveta. 

Vaš tim mora uporabiti empatijo in različne vire informacij, da bo bolje razumel osebo, ki jo želi 

razumeti. 

 
KAJ OSEBA MISLI & OBČUTI 

 

 

TEŽAVE KORISTI 
 

KAJ OSEBA SLIŠI                                   

 

KAJ OSEBA VIDI 

KAJ OSEBA GOVORI & DELA 
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Za dokončanje empatičnega zemljevida sledite naslednjim korakom. 

 

1. Najprej izpolnite polje “KAJ OSEBA MISLI & OBČUTI”. Raziščite in razmišljajte o tem, kaj 

oseba misli in občuti o določeni temi ali dogodku.  Poskušajte ugotoviti njene pozitivne in 

negativne misli in občutja. Poskusite se postaviti v njen položaj in na stvari pogledati skozi 

njene oči. 

 

2. Izpolnite polje “KAJ OSEBA GOVORI & DELA”. Raziščite in poskusite razumeti njen odnos, 

obnašanje in dejanja o določeni temi ali dogodku. Ko zberete te informacije, jih primerjajte 

s tem, kar ste zapisali v polju “KAJ OSEBA MISLI & OBČUTI", da boste osebo  še bolje 

razumeli.  

 

3. Lotite  se polja “KAJ OSEBA SLIŠI”. Poskusite ugotoviti, kaj oseba sliši o določeni temi ali 

dogodku od družine, prijateljev, medijev, družbenih medijev itd. Vprašajte se tudi, kakšno 

je njeno okolje: je hrupno, tiho, polno ljudi? Kako vse to vpliva na njeno razmišljanje in 

ravnanje? 

 

4. Nadaljujte v polju “KAJ OSEBA VIDI” v povezavi z določeno temo ali dogodkom. Kakšne 

vidne posledice ima določena tema ali dogodek na njeno okolico? Kako je videti ta okolica? 

Poskusite stopiti v njene čevlje in razumeti, kako to, kar vidi, vpliva na njeno razmišljanje 

in dejanja. 

 

5. Zdaj se premaknite v glavo na sredini lista in poskusite ugotoviti, s kakšnimi realnimi in 

čustvenimi težavami se srečuje oseba, medtem ko poskuša doseči svoje cilje.  

 

6. Na koncu se vprašajte še, kakšne čustvene in materialne koristi ima oseba, ko doseže svoj 

cilj.    

 

Odgovore, ki ste jih našli, združite in zapišite ter se o njih pogovorite v timu. Vzemite si nekaj 

časa za razmislek o izkušnji empatičnega zemljevida. Med seboj se pogovorite, ali so se vaša 
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stališča in pogledi kaj spremenili. Fotografirajte vaš empatični zemljevid in fotografije delite z 

ostalimi sodelavci ali pa zemljevid obesite na steno, da ga bodo lahko videli tudi drugi. 

 

Vprašanja in obliko zemljevida lahko spremenite, da bodo ustrezala vašim potrebam. Ne 

skrbite ali je vsako vprašanje najbolj primerno in na pravem mestu. Najbolj pomembno je, da 

začutite empatijo do osebe, ki jo poskušate razumeti. 

 

5.3 Hvaležnost 

Ljudje bodo delali bole, če jim boste pokazali hvaležnost za njihovo pomoč. Pomembno je, da 

sodelavcem izrazite hvaležnost, kadar naredijo kaj dobrega in koristnega. S pohvalo ne smete 

pretiravati. Kadar izražate hvaležnost, naredite to iskreno in pravočasno.  

 

5.4 Učinkovita komunikacija 

 Uspešni timi veliko komunicirajo in pri tem uporabljajo različne oblike komunikacije. Ni nujno, 

da se člani tima strinjajo o vsem; učinkovita komunikacija vam bo pomagala rešiti nesoglasja 

in se iz njih naučiti nekaj pozitivnega. 

 

6 UČINKOVITA OSEBNA PREDSTAVITEV NA DELOVNEM MESTU 

Dobra komunikacija in medsebojni odnosi vam bodo pomagali, da boste uspešni na delovnem 

mestu. Toda najprej se morate znati predstaviti in se naučiti pogajati, da vas v službo sploh 

VAJA 

Razmislite in odgovorite na vprašanja. 

 Raje delate sami ali v timu? 

 Ali mislite, da imate lastnosti dobrega vodje tima? 

 Kako reagirate, ko se ljudje ne strinjajo z vami? 

 Spomnite se primera, ko vam je nekdo izrazil hvaležnost in vas pohvalil za delo, ki ste 

ga opravili. Kako je to vplivalo na vašo motivacijo? 
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sprejmejo.  Namen osebne predstavitve je promocija samega sebe. Predstaviti se morate kot  

oseba, ki jo podjetje zares potrebuje.  Kaj so glavni elementi osebne predstavitve? 

 

 Samopodoba in samozavest  

Samopodoba je to, kako vidite in cenite sami sebe. Samozavest pomeni imeti zaupanje v 

lastne sposobnosti. Za izboljšanje svoje samopodobe in samozavesti naredite naslednje: 

 razmislite o svojih pozitivnih lastnostih in lastni vrednosti; 

 poskusite ostati neprizadeti zaradi mnenj, ki jih imajo o vas drugi; 

 kažite samozavest. 

 

Dobro je, če vadite, kako biti samozavestni, čeprav v resnici niste. Če boste izgledali 

samozavestni, vas bodo tako videli tudi drugi in zaradi tega boste zelo verjetno res postali bolj 

samozavestni.  

 

 Osebni videz in neverbalna komunikacija 

 

Ljudje nas običajno ocenjujejo na podlagi oblačenja in videza. Zato je dobro, da si vzamete čas 

za razmislek o tem, kakšno sporočilo pošiljate s svojim videzom.  

Neverbalna komunikacija vključuje obrazno mimiko, geste z rokami, ton in višino vašega glasu, 

način hoje.  Neverbalna komunikacija poteka na zavestni in podzavestni ravni ter pove o vas 

veliko več kot besede.  

 

 Verbalna komunikacija in obnašanje 

 

Kaj poveste, kako to poveste in kako se pri tem obnašate vpliva na to, kakšno mnenje imajo o 

vas drugi. Zelo pomembno je, da izberete prave besede glede na situacijo in občinstvo, ki vas 

posluša. 

K primernemu obnašanju sodita tudi vljudnost in točnost. Tako pokažete, da cenite druge in 

njihov čas. Zato sta zelo pomemben del osebne predstavitve.  
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6.1 Kako napisati prijavo za delovno mesto in življenjepis 

Če kandidirate za službo, morate običajno napisati prijavo in življenjepis. Oboje je zelo 

pomembno, saj je to prvo, kar vaš bodoči delodajalec vidi. Kako napisati dobro prijavo in 

življenjepis?  

 

 Zmeraj napišite novo prijavo. Ne uporabljajte prijav, ki ste jih napisali v preteklosti. Ko 

boste pisali novo prijavo, boste bolje razmislili, zakaj to delo želite in zakaj ste najboljši 

kandidat. Vaša  prijava bo za delodajalca zato bolj privlačna.  

 Uporabite primeren ton. Ne uporabljajte zelo formalnega jezika in togega jezika. Bodite 

sproščeni in vljudni. Uporabite ime in priimek delodajalca, na primer “Dragi g. Janez 

Kovač”. Ne uporabljajte splošnih pozdravov kot “Dragi gospod ali gospa”. Napišite vaše 

ime in kontaktne podatke. 

 Razložite, kako lahko koristite podjetju. Jasno povejte, kako lahko vaše znanje in značaj 

koristita podjetju. Naštejte vaše veščine in izkušnje, ki so pomembne za delo. Ne bodite 

sramežljivi glede vaših sposobnosti. Lahko se celo malo pohvalite, če ste v nečem zares 

dobri, vendar ne pretiravajte in ne lažite.  

 Vaša prijava naj bo kratka in usmerjena v cilj.  Ne napišite več kot eno stran. Tudi pol 

strani je lahko dovolj. 

 Življenjepis prilagodite delovnemu mestu. Življenjepis je opis vaših delovnih izkušenj, 

veščin in dosežkov. Naj ne bo daljši od dveh strani. 

Pazljivo preberite oglas za delo in ugotovite, kakšne lastnosti in veščine potrebujete na 

delovnem mestu. Če je glavna tema v oglasu na primer »prodaja«, opišite vaše izkušnje, 

povezane s tem, in uporabljajte izraze, povezane s prodajo. 

Naštejte samo najbolj pomembne stvari in najpomembnejše podatke zapišite na začetku. 

Uporabite kronološko obrnjen način zapisa – najnovejše informacije zapišite najprej. 

 Uporabljajte aktivni jezik. Pri pisanju uporabljajte močan in aktivni jezik, kot na primer 

»Dokončal sem« ali »Dosegel sem«. Bodite kratki in jedrnati. 

 Uporabite profesionalno obliko pisave. Poskrbite, da bo vaša prijava lahko berljiva. 

Uporabite pregledno in lahko berljivo pisavo, kot sta na primer Arial ali Times New Roman.  

Velikost pisave naj bo 11 ali 12. 
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 Popravite napake. Prijavo in življenjepis odložite za dan ali dva in ju nato še enkrat 

preberite s svežimi očmi. Verjetno boste našli nekaj stvari, ki jih bo potrebno spremeniti.  

Prav tako bodite pozorni na slovnico in pravopis. Če je to mogoče, prosite prijatelja ali 

sorodnika, da vaše besedilo prebere in poda svoje mnenje.  

 

6.2 Kako se pripraviti na razgovor za delo 

Razgovor za delo je dvosmeren proces. Ugotovitev, če si zares želite delo, je enako pomembna 

kot to, če vas delodajalec želi zaposliti. Zato se morate predstaviti takšni, kot ste v resnici, brez 

pretvarjanja. Zelo pomembno je, da se vnaprej pripravite na razgovor. Kako to storite? 

 Poiščite informacije o podjetju. Poglejte njihovo spletno stran, da spoznate njihovo delo 

in vrednote. Poskusite ugotoviti, kakšno vlogo ima v podjetju delovno mesto, ki ga želite. 

 Razmislite o tem, kako lahko koristite podjetju. Razmislite, kako se vaša znanja, spretnosti 

in delovne izkušnje ujemajo z delovnim mestom, in si pripravite nekaj primerov, ki bodo 

pokazali, da ste prava oseba.  

 Pripravite si odgovore na pogosta vprašanja. Naredite seznam vprašanj, povezanih z 

bodočim delom: na primer« Bom delal sam ali v timu?« ali »Kakšne bodo moje dnevne 

zadolžitve?« Pazite, da ne bo zvenelo, kot da se želite izogniti delu. Prav tako je dobro, da 

si pripravite odgovore. V spodnji tabeli je nekaj primerov. 

 

POGOSTA VPRAŠANJA KAKO DOBRO ODGOVORITI 

Povejte mi nekaj o sebi? 

Povejte, zakaj ste prava oseba za delo. Ne 
razkrijte preveč ali premalo osebnih 
podatkov. Opišete lahko na primer vaše 
hobije, izobrazbo in motivacijo za delo. Če 
želite, lahko o sebi poveste tudi kakšno 
zabavno dejstvo. 

Zakaj bi zaposlili prav vas? 
Razložite, zakaj ste najboljši kandidat za 
delo. Naštejte svoje kvalifikacije. 
Odgovarjajte samozavestno in jedrnato. 

Kaj je vaša najmočnejša točka? 

Osredotočite se na tiste pozitivne lastnosti, 
zaradi katerih ste najbolj primerni za delo. 
Povejte, po čem se razlikujete od ostalih 
kandidatov. 
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Kaj je vaša najšibkejša točka? 

Odgovorite tako, da podarite vaše pozitivne 
lastnosti. Naštejte nekaj veščin, ki ste jih v 
preteklosti že izboljšali. 

Zakaj želite zapustiti (ali pa ste že zapustili) 
vašo službo? 

Osredotočite se na vaše cilje v novi službi. Ne 
omenjajte slabih izkušenj v prejšnji službi. 

Kakšno plačo pričakujete? 
Vaša pričakovanja naj bodo razumna, bodite 
odprti za pogajanje. 

Zakaj želite to službo?  

 

Pokažite, da veste, s čim se podjetje ukvarja, 
in da vas takšno delo zanima. Natančno 
povejte, kaj vam je pri tem delu všeč. 

Kako prenašate stres in obremenitve? 

 

Ne recite, da stresa ne občutite. Bolje je, če 
na lastnem primeru opišete, kako se 
uspešno spopadate s stresom. 

Opišite primer naporne delovne naloge ali 
projekta, ki ste ga uspešno dokončali. 

Podobno kot pri stresu opišite nekaj 
primerov in kako ste jih obvladali. Ne 
pretiravajte in ne lažite. 

Kakšni so vaši načrti za prihodnost? 
Potrdite, da se vaši načrti ujemajo z 
dolgoročno vizijo podjetja in da nameravate 
ostati pri njih. 

 
Delodajalci imajo raje kandidate, ki odgovarjajo z več kot eno samo besedo in pokažejo, da 

znajo aktivno poslušati ter razumeti različne ideje. Razgovor delodajalcu lahko pokaže, kako 

se bo kandidat razumel s sodelavci in nadrejenimi, kako bo reševal spore ipd. 

 

Za uspeh na razgovoru morate vedeti tudi, kako se tam obnašati. Zavedati se morate, kaj je na 

razgovoru sprejemljivo in kaj ne, saj lahko to pomeni razliko med uspehom in neuspehom.  

 

 

KAJ MORATE STORITI NA RAZGOVORU ZA 

DELO 

KAJ NA RAZGOVORU ZA DELO NI 

SPREJEMLJIVO 

● Bodite zgodnji. Morda bo prišlo več 

kandidatov in zato ne ovirajte poteka 

razgovorov. 

● Primerno se oblecite. Običajno je za 

takšno priložnost primerna obleka. Ne 

pozabite, da nas ljudje ocenjujejo po 

vašem videzu.  

● Obnašajte se primerno priložnosti. 

Sledite reakcijam delodajalca. Ne 

● Biti pozen. 

● Pustiti vklopljen vaš mobilni telefon. 

● Gledati na uro. 

● Malicati. 

● Pretiravati in lagati. 

● Razkriti veliko osebnih podatkov. 

● Biti živčni ali z govorico telesa izražati 

negativno razpoloženje. 

● Prehitro vprašati o plači in drugih 

ugodnostih. 
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 ponudite roke, če vam je prej ne ponudi 

on. 

● Vzpostavite stik s sogovornikom. 

Vzpostavite očesni stik, nasmehnite se in 

aktivno poslušajte. 

● Vaši odgovori naj bodo vsebinski in 

prepričljivi. 

● Delovati obupano, da bi dobili službo. 

● Kritizirati prejšnjega delodajalca. 

 

 
 

6.3 Kako se pogajati za plačo 

Pogajanje za plačo je normalen del iskanja zaposlitve. S plačo delodajalec pokaže, koliko ceni 

vas in vaše delo. 

Kako se pogajati za primerno plačo? 

 

 Poznajte vrednost vašega dela. Pred pogajanjem pridobite informacije, koliko oseba 

na vašem delovnem mestu in z vašimi izkušnjami realno zasluži. Ne pozabite, da je 

višina plače odvisna od industrijske panoge in vaše lokacije. 

 Pokažite, koliko ste zares vredni. Višje plače ne zahtevajte brez razloga.  Razložite, 

zakaj ste dragoceni za podjetje in si zaslužite višjo plačo.  

Pred pogajanjem razmislite o svojih kvalitetah in zapišite nekaj primerov, kako lahko 

koristite podjetju. Vaš nastop prej nekajkrat vadite z nekom, da boste med pogajanjem 

bolj samozavestni. 

Predstavite vse certifikate, ki potrjujejo vaše sposobnosti in kvalifikacije. Bodite iskreni 

in ne lažite.  

 Bodite pripravljeni na odpor. Tudi če si očitno zaslužite višjo plačo, vam je delodajalec 

verjetno ne bo dal takoj. Bodite pripravljeni, da odgovorite na vprašanja, kot je na primer 

»Povejte mi, zakaj menite, da si zaslužite višjo plačo?« 

 Bodite razumni. Ne pozabite, da verjetno obstaja omejen znesek, ki vam ga delodajalec 

lahko ponudi. Bodite prilagodljivi in znižajte svoje zahteve, da dosežete kompromis.  

Upoštevajte tudi druge ugodnosti, kot so dodatni dnevi dopusta in fleksibilni delovni čas. 

Ne pogajajte se predolgo. Če po nekaj poskusih ne sprejmejo vaših zahtev, sprejmite 

njihovo ponudbo in počakajte na boljšo priložnost v prihodnosti ali pa zaposlitev vljudno 

odklonite. 
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Vse dogovore dokumentirajte. Ko sklenete dogovor, zahtevajte pisni dokument, 

vsebuje višino vaše plače, morebitne posebne dogovore in opis vaših delovnih 

zadolžitev. Dokument morata podpisati oba, vi in vaš delodajalec. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

VAJA  

Razmislite in odgovorite na naslednja vprašanja. 

 Ali se strinjate, da vas ljudje običajno ocenjujejo po vaši obleki in videzu? So vas 

že kdaj ocenjevali tako? 

 Koliko prijav za delo ste že napisali in na koliko razgovorov ste bili povabljeni? 

Lahko uganete, kaj je razlog za to? 

 Kako dobro se pripravite na razgovor za delo? Ali lahko vašo pripravo še kako 

izboljšate? 
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7 ZAKLJUČEK 

Dobra komunikacija in sodelovanje sta bistvena za posamezni in skupinski uspeh v službi in 

vsakdanjem življenju. Obe veščini sta tesno povezani in priporočljiva je redna vaja, da ju 

izboljšate. 

 

Komunikacija je uspešna, če jo pravilno razumejo drugi ljudje. Če boste uporabljali sedem 

pravil učinkovite komunikacije, boste izboljšali njeno kakovost. Z uporabo temeljnih 

komunikacijskih veščin, kot so aktivno poslušanje, posredovanje povratnih informacij in 

empatija, boste postali zares odličen komunikator. Zelo pomembno je, da se zavedate 

neverbalne komunikacije in jo vadite, saj predstavlja več kot polovico  vaše celotne 

komunikacije. 

 

Dobra priprava na razgovor za delo bo zelo izboljšala vaše možnosti za zaposlitev. Z uporabo 

sedmih pravil učinkovite komunikacije  in različnih komunikacijskih veščin se boste na 

razgovoru uspešno predstavili. Pomembno je, da veste, kako lahko vaša znanja in spretnosti 

koristijo podjetju in znate to jasno predstaviti bodočemu delodajalcu. 

 

 Pogajanje za plačo je normalen del iskanja zaposlitve. Razložite, zakaj ste dragoceni za 

podjetje in si zaslužite višjo plačo. Biti morate tudi razumni in pripravljeni na 

kompromise. Ko sklenete dogovor, zahtevajte, da se vsi dogovori zapišejo. 

 

Timsko delo ima mnogo pozitivnih učinkov za zaposlene in podjetja; zmanjšuje stres in 

izgorelost ter povečuje ustvarjalnost in produktivnost. Dobri timi veliko komunicirajo, člani 

tima se učijo drug od drugega in izražajo hvaležnost, kadar sodelavec naredi kaj dobrega ali 

koristnega. 
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