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1 CIL - KAJ SE BOSTE NAUCILI

V tem delu se boste naucili:

razumeti pomena dobre komunikacije in sodelovanja na delovhem mestu;
pravil in vescin za dobro komunikacijo in sodelovanje na delovnem mestu;
kako s prakti¢nimi vajami in primeri pridobiti znanje komuniciranja in sodelovanja za

uspeh na delovnem mestu.

2 ZAKAJ STA KOMUNIKACIA IN SODELOVANJE POMEMBNA

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

uresnicite. Komunikacija in sodelovanje sta tesno povezana.

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

Sodelovanje omogoca, da poveZzemo talente, spretnosti in znanja, ki jih potrebujemo za

dokonéanje dolo¢ene naloge. Ce boste komunikacijo in sodelovanje uporabljali na delovnem

mestu, boste:

bolje razumeli ljudi in situacije,

ucinkovito izmenjevali informacije in ustvarjalne ideje,

gradili in ohranjali osebne in profesionalne odnose,

reSevali probleme, krepili zaupanje in spoStovanje med sodelavci,
povezovali talente in vescine, potrebne za dokoncanje nalog,

delali bolj kakovostno in uéinkovito.

Ce sta komunikacija in sodelovanje slaba, to pomeni:

nesporazume in konflikte med sodelavci,
neucinkovito usmerjanje dela, ki vodi v izgorelost in stres,
nizko raven ustvarjalnosti in motivacije,

nizko kakovost in uc¢inkovitost dela.



2.1 Katere vrste komunikacije poznamo

Obstaja vec vrst komunikacije. Razlikujejo se po tem, na kakSen nacin poteka prenos informacij

in v kaks$nih situacijah jih uporabljamo.

VAJA

Verbalna: komunikacija, pri kateri govorimo in poslusamo. Je hitra in ucinkovita ter
spodbuja osebne stike in sodelovanje.

Neverbalna: komunikacija, pri kateri uporabljamo pisano besedo in slike. Omogoca, da
hitro predstavimo veliko koli¢ino informacij in jih trajno shranimo.

Formalna: komunikacija, ki poteka po uradnih kanalih in ima za organizacijo uradni
pomen. Obicajno je pisna. Uporablja se za sporoc¢anje pravil, delitev dela itd.
Neformalna: komunikacija, ki poteka po neuradnih kanalih in nima uradnega pomena.
To so pogosto razli¢ne govorice, obrekovanja itd.

Horizontalna: komunikacija med posamezniki ali skupinami, ki so na istem nivoju.
Lahko je verbalna ali neverbalna. Omogoca hitrejSe sodelovanje in izmenjavo ide;.
Vertikalna: komunikacija med vami in vasim nadrejenim. Je povezava med vodstvom

in zaposlenimi, da je vsak obveséen o pomembnih zadevah.

Razmislite o naslednjih vprasanijih.

e Katero vrsto komunikacije uporabljate najpogosteje?

e Alivam je sodelovanje Ze kdaj koristilo v poklicnem ali zasebnem Zivljenju?

3 PRAVILA UCINKOVITE KOMUNIKACIJE

Komunikacija je izmenjava informacij in idej. Za komunikacijo potrebujemo:

posiljatelja: osebo, ki posreduje informacije z govorjenjem ali pisanjem;
sporocilo: informacije in ideje, ki si jih izmenjata posiljatelj in prejemnik;

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



Komunikacija je uspe$na samo, ¢e je razumljena. Ce ste posiljatelj, mora zato biti vasa glavna
naloga, da vas prejemniki pravilno razumejo. Povedano drugace: lahko imate najboljse
sporocilo, vendar ne bo imelo ucinka, ¢e vas prejemniki ne bodo razumeli tako, kot bi morali.
Kako boste dosegli, da vas bodo razumeli? Z upoStevanjem sedmih pravil ucinkovite
komunikacije.

e Jasnost: jasna komunikacija je lahko razumljiva.

Nasvet: porocilo naj ima jasen namen, Stevilo tem v sporocilu zmanjsajte na minimum;
pazite, da ljudem ne bo treba »brati med vrsticami«.

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

Nasvet: vase sporocilo naj bo kratko in neposredno, uporabite ¢im manj besed,
izogibajte se odvecnim besedam in ponavljanju Ze povedanega.

e Konkretnost: konkretna komunikacija prejemnikom pokaze jasno sliko tega, kar Zelite
sporociti.

Nasvet: osredotocite se na namen sporocila, predstavite primerno koli¢ino
podrobnosti, jasno predstavite temo sporocila.

e Pravilnost: komunikacija naj poteka s ¢im manj napakami.

Nasvet: upoStevajte slovnic¢na in pravopisna pravila, uporabljajte pravilne izraze,
preverite, ¢e sporocilo vsebuje napake.

e Skladnost: skladno sporocilo je logi¢no. Vse teme so povezane z glavno temo sporocila.
Nasvet: od zacetka do konca sledite glavni temi in uporabljajte enak ton komunikacije.
Celovitost: celovito sporocilo ponudi prejemniku vse potrebne informacije in mu, ce je
to potrebno, pove tudi, kaj je potrebno storiti.

Nasvet: vkljucite vse nujne podatke, kot so imena, datumi in kraji; ¢e je potrebno, dajte
navodila, kaj je potrebno storiti.

Vljudnost: vljudna komunikacija je prijazna, iskrena in odprta.

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

se Zalitvam.

To je sedem »zlatih pravil«, ki bodo izboljSala kakovost in ucinkovitost vase komunikacije.
Obstajajo Se druge vescine, ki jih morate uporabljati skupaj s sedmimi pravili, ¢e Zelite postati

Se bolj ucinkoviti komunikatorji.



4 KUUCNE KOMUNIKACISKE VESCINE

Zavedati se moramo, da je komunikacija dvosmerni proces, pri katerem sta sporocevalec in
prejemnik enako pomembna. Oblikovati in posiljati informacije je enako pomembno kot jih
znati sprejeti in razumeti. Komunikacijo se je kot vsako drugo ves¢ino mogoce nauciti in jo

izboljsati. Da boste boljSe komunicirali, se naucite in vadite naslednje vescine.

4.1 Aktivno poslusanje in posredovanje povratnih informacij

Aktivno poslusanje pomeni, da sliSite in razumeta, kaj vam sogovornik sporoca.

Pazljivo poslusajte, zastavljajte dodatna vprasanja, da boste bolje razumeli in se prepricali, ¢e
pravilno razumete sporocilo. Nato posredujte povratne informacije. Tako pokazete, da
sporocilo razumete in da je za vas pomembno.

Zmeraj iScite in sprejmite povratne informacije od drugih ljudi. Pomembno je, da se iz
povratnih informacij, nekaj naucite in to novo znanje uporabite.

Tudi pohvala je vrsta povratne informacije. Ce sodelavcu recete »dobro opravljeno delo« ali

pa »hvala za tvojo pomoc, boste zelo povecali njegovo motivacijo.

PRIMER AKTIVNEGA POSLUSANJA IN POSREDOVANJA POVRATNIH INFORMACLI)
Svoje zanimanje najprej pokazite z govorico telesa.
e Glejte sogovornika in ohranjajte oéesni stik. Nagnite se rahlo naprej in ne prekrizajte

rok in nog, vasa drza naj bo odprta.

Pazljivo poslusajte in posredujte povratne informacije na naslednje nacine.

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

e Pokazete zaskrbljenost: na primer z besedami »Zelim ti pomagati. Vem, da ima3
trenutno tezave«.

e Na kratko pomirite sogovornika: na primer z besedami »Seveda, hvala, da si mi to
povedal«.

e Povzemite vsebino: tako pokazZete, da razumete tezavo, na primer z besedami »Pravis,
da te skrbi, da zaradi druzinskih obveznosti ne boS zmogel pravocasno dokoncati

dela?«.



e Zastavite dodatna natancna vprasanja za razjasnitev: na primer z besedami »Vidim,
da so potrebne nekatere spremembe. KakSsno pomoc potrebujes? (pocakate na

odgovor) In »Si prepric¢an, da bos s to pomocjo uspel pravocasno dokoncati delo?«.

4.2 Empatija

Empatija je sposobnost razumeti in deliti ¢ustva drugih ljudi. Ljudem je zelo pomembno
pokazati, da jih razumete, tudi e se z njimi ne strinjate. Ce boste, na primer, rekli »Razumem,

kaj mi Zeli$ povedati«, boste osebi pokazali, da jo poslusate in spoStujete njeno stalisce.

VAJA
Da bi postali bolj empaticni, se osredotocite na neko osebo in:
e pomislite na nekoga, ki vam je blizu, na sorodnika ali prijatelja;
e poskusite ugotoviti, kako se je ta oseba zadnje case pocutila;
e poskusite ugotoviti, kaj je razlog, da je bila oseba Zalostna, vesela, pod stresom;
e vprasajte se »Ali jaz na kak nacin vplivam na pocutje te osebe?«

e vprasajte se »Kaj lahko storim, da izboljSam njen polozaj?«

4.3 Dojemljivost za razlicna mnenja

Bodite pripravljeni prisluhniti drugim in razumeti njihova stalis¢a. Dialog z ljudmi, tudi ¢e se z

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

4.4 Uporaba neverbalne komunikacije

Vec kot polovica celotne komunikacije je neverbalne. Govorica telesa, kretnje z rokami, oCesni

stik in ton glasu dajo dodaten pomen vasim besedam.

Ce bosta vasa govorica telesa in ton glasu sproi¢ena in e boste vzpostavili primeren oéesni
stik, bodo ljudje bolj pripravljeni komunicirati z vami. Hkrati morate znati brati tudi govorico
telesa drugih ljudi, da boste bolje razumeli, kako se pocutijo.
e obrazna mimika: ¢e se smejite ali mrscite, kazete Custva, kot so veselje ali jeza.
Nasvet: sprostite obraz, izraz na obrazu naj se ujema z vasimi besedami, pokimaijte, ¢e

se strinjate.



e Drza telesa: z drzo telesa kazete vaso samozavest in Custva. Vzravnana drza kaze
samozavest, poveSena ramena pa lahko pomenijo pomanjkanje energije ali pa Zalost.
Nasvet: telo naj bo sproséeno, vzravnajte ramena. Kadar stojite, imejte roke ob telesu.

e Kretnje in govorica telesa: komunicirate lahko tudi s premikanjem delov telesa, Se
posebej glave in rok. Da pritegnete pozornost, na primer mahate z rokami ali pa si
grizete nohte, kadar ste napeti.

Nasvet: ne kaZite s prstom, ne imejte rok v Zepih, rahlo nagnite glavo naprej in tako
pokazite, da poslusate.

e Dotik: stisk roke lahko na primer pove veliko o vas. Mocan stisk roke pokaze
samozavest. Trepljanje po rami lahko pomeni vzpodbudo.

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

e Razdalja: razdalje med ljudmi kaZe na njihov medsebojni odnos.

Nasvet: ohranjajte primerno razdaljo, ustrezno vasemu odnosu z ljudmi. Splosno
pravilo je: 0,5 metra ali manj — intimni prostor; 0,5 — 1,5 metra — osebni prostor; 1,5 -
2 metra — druzabni prostor.

e Ocesni stik: ¢e med pogovorom s sogovornikom ohranjate ocesni stik, kazete
zanimanje. Umikanje pogleda lahko pomeni pomanjkanje zanimanja ali neiskrenost.
Nasvet: imejte sproscen izraz na obrazu, vzpostavite ocesni stik, ne buljite v druge
ljudi.

e Parajezik: parajezik so ton, hitrost in glasnost govorjenja, ki lahko spremenijo pomen
vasega sporocCila. Zelo hitro govorjenje lahko na primer pomeni vznemirjenje ali
Zivénost. Zelo pocasno govorjenje lahko pomeni, da ste utrujeni ali pa da Zelite nekaj
posebej poudariti.

Nasvet: govorite srednje hitro, uporabljajte primerna ton in glasnost

4.5 Uporaba molka v komunikaciji

Kadar naredite premolk, drugim daste priloZznost, da govorijo ali postavljajo vprasanja. Kadar
nekaj razlagate, vam premolk pomaga, da poudarite pomembne informacije. Poslusalcem da
priloZznost, da bolje razumejo nove informacije. Molk vam pomaga tudi, da ne izrecete

necesa, ¢esar ne bi zZeleli.



VAJA
e Katero od sedmih pravil ucinkovite komunikacije znate najbolje uporabljati in pri
katerem se morate najbolj izboljsati?
e Kako pomembno za komunikacijo je po vaSem mnenju aktivno poslusanje?

e Kako mocno se zavedate svoje neverbalne komunikacije?

5 SODELOVANIJE NA DELOVNEM MESTU

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

Slednje je eden najboljsih nacinov dela, saj prinaS8a mnogo koristi za posameznike in podjetja

v celoti.
UCINKI TIMSKEGA DELA
KORISTI ZA CLANE TIMA: KORISTI ZA PODIJETIA:

e spodbuja hitrejSe ucenje med clani ® omogoca bolj ucinkovito porabo

tima; ¢asa in virov;
e spodbuja izmenjavo vescin med c¢lani e povecuje produktivnost;

tima; e spodbuja ustvarjalne resitve in
® zmanjSuje delovne obremenitve in s inovacije;

tem izgorelost; e okrepi obcutek skupne identitete
e spodbuja ustvarjalnost; in pripadnosti.
e vodi do boljsih resitev probelmoy;
e izboljSuje medsebojne odnose.

Pozitivni ucinki timskega dela so mogoci le, ¢e tim dobro sodeluje. Skupina ljudi, ki dela skupaj

Se ni tim. Kaj potrebujemo, da ustvarimo dober tim?



5.1 Skupni cilj

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

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

5.2 Toleranca in empatija

Normalno je, da imajo sodelavci razlicna mnenja. V¢asih se nam zdijo ideje drugih ljudi
popolnoma napacne in na njih reagiramo z jezo ali s kakim drugim negativnim Custvom.
V taksnih trenutkih je prav, da najdemo kompromis. To boste najlazje naredili, ¢e boste na
razlicna mnenja pogledali na pravi nacin in se iz njih nekaj naucili. Razlicna mnenja sprejmite
kot na nekaj pozitivnega. Vsak posameznik lahko v timu prispeva nekaj pozitivnega.
VAJA
Empaticni zemljevid.
Empaticni zemljevid je preprosta metoda, ki timom omogoca, da razvijejo empatijo za potrebe
drugih ljudi in da na svet pogledajo skozi oci drugih. Metoda je zelo koristna za izboljSanje

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

Za pripravo empatic¢nega zemljevida potrebujete velik list papirja. Razdelite ga na Stiri dele z veliko
prazno glavo na sredini. Glava predstavlja osebo, ki jo poskuSate razumeti, Stirje deli pa
predstavljajo razli¢ne vidike njenega notranjega in zunanjega sveta.

Vas tim mora uporabiti empatijo in razlicne vire informacij, da bo bolje razumel osebo, ki jo Zeli

KAJ OSEBA MISLI & OBCUTI

TEZAVE KORISTI .

} KAJ OSEBA VIDI
KAJ OSEBA SLI3|

KAJ OSEBA GOVORI & DELA




Za dokoncanje empatic¢nega zemljevida sledite naslednjim korakom.

1. Najprej izpolnite polje “KAJ OSEBA MISLI & OBCUTI”. Razis¢ite in razmisljajte o tem, kaj
oseba misli in obcuti o doloc¢eni temi ali dogodku. PoskusSajte ugotoviti njene pozitivne in
negativne misli in obc¢utja. Poskusite se postaviti v njen poloZaj in na stvari pogledati skozi

njene oci.

2. lzpolnite polje “KAJ OSEBA GOVORI & DELA”. Raziscite in poskusite razumeti njen odnos,
obnasanje in dejanja o doloceni temi ali dogodku. Ko zberete te informacije, jih primerjajte
s tem, kar ste zapisali v polju “KAJ OSEBA MISLI & OBCUTI", da boste osebo %e bolje

razumeli.

3. Lotite se polja “KAJ OSEBA SLISI”. Poskusite ugotoviti, kaj oseba sli$i o doloéeni temi ali
dogodku od druzine, prijateljev, medijev, druzbenih medijev itd. Vprasajte se tudi, kakSno
je njeno okolje: je hrupno, tiho, polno ljudi? Kako vse to vpliva na njeno razmisljanje in

ravnanje?

4. Nadaljujte v polju “KAJ OSEBA VIDI” v povezavi z dolo¢eno temo ali dogodkom. Kaksne
vidne posledice ima dolo¢ena tema ali dogodek na njeno okolico? Kako je videti ta okolica?
Poskusite stopiti v njene Cevlje in razumeti, kako to, kar vidi, vpliva na njeno razmisljanje

in dejanja.

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

Custvenimi tezavami se sreCuje oseba, medtem ko poskusa doseci svoje cilje.

6. Na koncu se vprasajte Se, kaksne ¢ustvene in materialne koristi ima oseba, ko doseze svoj

cilj.

Odgovore, ki ste jih nasli, zdruZite in zapiSite ter se o njih pogovorite v timu. Vzemite si nekaj

Casa za razmislek o izkusnji empati¢nega zemljevida. Med seboj se pogovorite, ali so se vasa



stalis¢a in pogledi kaj spremenili. Fotografirajte vas empati¢ni zemljevid in fotografije delite z

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

Vprasanja in obliko zemljevida lahko spremenite, da bodo ustrezala vasim potrebam. Ne
skrbite ali je vsako vprasanje najbolj primerno in na pravem mestu. Najbolj pomembno je, da

zacutite empatijo do osebe, ki jo poskusate razumeti.

5.3 Hvaleznost

Ljudje bodo delali bole, ¢e jim boste pokazali hvaleznost za njihovo pomo¢. Pomembno je, da
sodelavcem izrazite hvaleZnost, kadar naredijo kaj dobrega in koristnega. S pohvalo ne smete

pretiravati. Kadar izrazate hvaleznost, naredite to iskreno in pravocasno.

5.4 Ucinkovita komunikacija

Uspesni timi veliko komunicirajo in pri tem uporabljajo razli¢ne oblike komunikacije. Ninujno,
da se ¢lani tima strinjajo o vsem; ucinkovita komunikacija vam bo pomagala resiti nesoglasja

in se iz njih nauditi nekaj pozitivnega.

VAJA
Razmislite in odgovorite na vprasanja.
e Raje delate sami ali v timu?
e Ali mislite, da imate lastnosti dobrega vodje tima?
e Kako reagirate, ko se ljudje ne strinjajo z vami?
e Spomnite se primera, ko vam je nekdo izrazil hvaleznost in vas pohvalil za delo, ki ste

ga opravili. Kako je to vplivalo na vaso motivacijo?

6 UCINKOVITA OSEBNA PREDSTAVITEV NA DELOVNEM MESTU

Dobra komunikacija in medsebojni odnosi vam bodo pomagali, da boste uspesni na delovhem

mestu. Toda najprej se morate znati predstaviti in se nauciti pogajati, da vas v sluzbo sploh
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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?

e Samopodoba in samozavest
Samopodoba je to, kako vidite in cenite sami sebe. Samozavest pomeni imeti zaupanje v
lastne sposobnosti. Za izboljSanje svoje samopodobe in samozavesti naredite naslednje:
e razmislite o svojih pozitivnih lastnostih in lastni vrednosti;
e poskusite ostati neprizadeti zaradi mnenj, ki jih imajo o vas drugi;

e kazite samozavest.

Dobro je, ¢e vadite, kako biti samozavestni, ¢eprav v resnici niste. Ce boste izgledali
samozavestni, vas bodo tako videli tudi drugi in zaradi tega boste zelo verjetno res postali bolj

samozavestni.

e Osebnividez in neverbalna komunikacija

Ljudje nas obic¢ajno ocenjujejo na podlagi obla¢enja in videza. Zato je dobro, da si vzamete ¢as
za razmislek o tem, kaksno sporocilo posiljate s svojim videzom.

Neverbalna komunikacija vklju¢uje obrazno mimiko, geste z rokami, ton in viSino vasega glasu,
nacin hoje. Neverbalna komunikacija poteka na zavestni in podzavestni ravni ter pove o vas

veliko vec kot besede.

e Verbalna komunikacija in obnasanje

Kaj poveste, kako to poveste in kako se pri tem obnasate vpliva na to, kakSno mnenje imajo o
vas drugi. Zelo pomembno je, da izberete prave besede glede na situacijo in oblinstvo, ki vas
poslusa.

K primernemu obnasanju sodita tudi vljudnost in to¢nost. Tako pokaZete, da cenite druge in

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

Ce kandidirate za sluzbo, morate obi¢ajno napisati prijavo in Zivljenjepis. Oboje je zelo
pomembno, saj je to prvo, kar vas bodoci delodajalec vidi. Kako napisati dobro prijavo in

zivljenjepis?

e Zmeraj napisite novo prijavo. Ne uporabljajte prijav, ki ste jih napisali v preteklosti. Ko
boste pisali novo prijavo, boste bolje razmislili, zakaj to delo Zelite in zakaj ste najboljsi
kandidat. Vasa prijava bo za delodajalca zato bolj privla¢na.

e Uporabite primeren ton. Ne uporabljajte zelo formalnega jezika in togega jezika. Bodite
sprosceni in vljudni. Uporabite ime in priimek delodajalca, na primer “Dragi g. Janez
Kovac”. Ne uporabljajte splosnih pozdravov kot “Dragi gospod ali gospa”. Napisite vase
ime in kontaktne podatke.

e Razlozite, kako lahko koristite podjetju. Jasno povejte, kako lahko vase znanje in znacaj
koristita podjetju. Nastejte vase vesCine in izkusnje, ki so pomembne za delo. Ne bodite
srameiljivi glede vasih sposobnosti. Lahko se celo malo pohvalite, ¢e ste v ne€em zares
dobri, vendar ne pretiravajte in ne lazite.

e Vasa prijava naj bo kratka in usmerjena v cilj. Ne napisite ve¢ kot eno stran. Tudi pol
strani je lahko dovolj.

e Zivljenjepis prilagodite delovhemu mestu. Zivljenjepis je opis vasih delovnih izku3enj,
vescin in dosezkov. Naj ne bo daljsi od dveh strani.

Pazljivo preberite oglas za delo in ugotovite, kaksne lastnosti in veséine potrebujete na
delovnem mestu. Ce je glavna tema v oglasu na primer »prodaja«, opisite vase izkusnje,
povezane s tem, in uporabljajte izraze, povezane s prodajo.

Nastejte samo najbolj pomembne stvari in najpomembnejse podatke zapisite na zacetku.
Uporabite kronoloSko obrnjen nacin zapisa — najnovejSe informacije zapisite najpre;j.

e Uporabljajte aktivni jezik. Pri pisanju uporabljajte mocan in aktivni jezik, kot na primer
»Dokoncal sem« ali »Dosegel sem«. Bodite kratki in jedrnati.

e Uporabite profesionalno obliko pisave. Poskrbite, da bo vasa 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 Zivljenjepis odlozZite za dan ali dva in ju nato Se enkrat
preberite s svezimi omi. Verjetno boste nasli nekaj stvari, ki jih bo potrebno spremeniti.
Prav tako bodite pozorni na slovnico in pravopis. Ce je to mogoce, prosite prijatelja ali

sorodnika, da vase besedilo prebere in poda svoje mnenje.

6.2 Kako se pripraviti na razgovor za delo

Razgovor za delo je dvosmeren proces. Ugotovitev, Ce si zares Zelite delo, je enako pomembna

kot to, ¢e vas delodajalec Zeli zaposliti. Zato se morate predstaviti taksni, kot ste v resnici, brez

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

Poiscite informacije o podjetju. Poglejte njihovo spletno stran, da spoznate njihovo delo
in vrednote. Poskusite ugotoviti, kaksno vlogo ima v podjetju delovno mesto, ki ga Zelite.
Razmislite o tem, kako lahko koristite podjetju. Razmislite, kako se vasa znanja, spretnosti
in delovne izku$nje ujemajo z delovnim mestom, in si pripravite nekaj primerov, ki bodo
pokazali, da ste prava oseba.

Pripravite si odgovore na pogosta vprasanja. Naredite seznam vprasanj, povezanih z
bodocim delom: na primer« Bom delal sam ali v timu?« ali »KakSne bodo moje dnevne
zadolzitve?« Pazite, da ne bo zvenelo, kot da se Zelite izogniti delu. Prav tako je dobro, da

si pripravite odgovore. V spodnji tabeli je nekaj primerov.

POGOSTA VPRASANJA KAKO DOBRO ODGOVORITI

Povejte mi nekaj o sebi?

Povejte, zakaj ste prava oseba za delo. Ne
razkrijte preve¢ ali premalo osebnih
podatkov. OpiSete lahko na primer vase
hobije, izobrazbo in motivacijo za delo. Ce
Zelite, lahko o sebi poveste tudi kakSno
zabavno dejstvo.

Zakaj bi zaposlili prav vas? delo. Nastejte  svoje  kvalifikacije.

RazlozZite, zakaj ste najboljSi kandidat za

Odgovarjajte samozavestno in jedrnato.

Kaj je vasa najmocnejsa tocka?

Osredotocite se na tiste pozitivne lastnosti,
zaradi katerih ste najbolj primerni za delo.
Povejte, po ¢em se razlikujete od ostalih
kandidatov.
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Kaj je vasa najSibkejSa tocka?

Odgovorite tako, da podarite vase pozitivhe
lastnosti. Nastejte nekaj vescin, ki ste jih v
preteklosti Ze izboljsali.

Zakaj Zelite zapustiti (ali pa ste zZe zapustili)
vaso sluzbo?

Osredotocite se na vase cilje v novi sluzbi. Ne
omenjajte slabih izkuSenj v prejsnji sluzbi.

Kaksno placo pric¢akujete?

Vasa pri¢akovanja naj bodo razumna, bodite
odprti za pogajanje.

Zakaj zelite to sluzbo?

Pokazite, da veste, s ¢im se podjetje ukvarja,
in da vas takSno delo zanima. Natancno
povejte, kaj vam je pri tem delu vsec.

Kako prenasate stres in obremenitve?

Ne recite, da stresa ne obcutite. Bolje je, e
na lastnem primeru opiSete, kako se
uspesno spopadate s stresom.

Opisite primer naporne delovne naloge ali
projekta, ki ste ga uspesSno dokoncali.

Podobno kot pri stresu opiSite nekaj
primerov in kako ste jih obvladali. Ne
pretiravajte in ne laZite.

Kaksni so vasi nacrti za prihodnost?

Potrdite, da se vasi nacrti ujemajo z
dolgorocno vizijo podjetja in da nameravate
ostati pri njih.

Delodajalci imajo raje kandidate, ki odgovarjajo z ve¢ kot eno samo besedo in pokaZejo, da
znajo aktivno poslusati ter razumeti razlicne ideje. Razgovor delodajalcu lahko pokaze, kako

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

Za uspeh na razgovoru morate vedeti tudi, kako se tam obnasati. 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
SPREJEMUIVO

e Bodite zgodnji. Morda bo prislo vel
kandidatov in zato ne ovirajte poteka
razgovorov.

® Primerno se oblecite. Obicajno je za
taksno priloznost primerna obleka. Ne
pozabite, da nas ljudje ocenjujejo po
vasem videzu.

e Obnasajte
Sledite

se primerno priloZnosti.

reakcijam delodajalca. Ne

Biti pozen.

Pustiti vklopljen vas mobilni telefon.
Gledati na uro.

Malicati.

Pretiravati in lagati.

Razkriti veliko osebnih podatkov.

Biti Ziv¢ni ali z govorico telesa izrazati
negativno razpolozenje.
in drugih

® Prehitro vprasati o placi

ugodnostih.
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ponudite roke, ¢e vam je prej ne ponudi | ® Delovati obupano, da bi dobili sluzbo.
on. e Kritizirati prejSnjega delodajalca.

® \Vzpostavite stik s sogovornikom.
Vzpostavite ocesni stik, nasmehnite se in
aktivno poslusajte.

e Vasi odgovori naj bodo vsebinski in
prepricljivi.

6.3 Kako se pogajati za placo

Pogajanje za placo je normalen del iskanja zaposlitve. S pla¢o delodajalec pokaze, koliko ceni
vas in vase delo.

Kako se pogajati za primerno placo?

e Poznajte vrednost vasega dela. Pred pogajanjem pridobite informacije, koliko oseba
na vasem delovnem mestu in z vasimi izkuSnjami realno zasluZi. Ne pozabite, da je
viSina place odvisna od industrijske panoge in vase lokacije.

e Pokazite, koliko ste zares vredni. Visje place ne zahtevajte brez razloga. RazloZite,
zakaj ste dragoceni za podjetje in si zasluzite visjo placo.

Pred pogajanjem razmislite o svojih kvalitetah in zapisite nekaj primerov, kako lahko
koristite podjetju. Vas nastop prej nekajkrat vadite z nekom, da boste med pogajanjem
bolj samozavestni.

Predstavite vse certifikate, ki potrjujejo vase sposobnosti in kvalifikacije. Bodite iskreni
in ne laZite.

e Bodite pripravljeni na odpor. Tudi ¢e si oCitno zasluzite visjo placo, vam je delodajalec
verjetno ne bo dal takoj. Bodite pripravljeni, da odgovorite na vprasanja, kot je na primer
»Povejte mi, zakaj menite, da si zasluZite visjo placo?«

e Bodite razumni. Ne pozabite, da verjetno obstaja omejen znesek, ki vam ga delodajalec
lahko ponudi. Bodite prilagodljivi in zniZajte svoje zahteve, da doseZzete kompromis.
Upostevajte tudi druge ugodnosti, kot so dodatni dnevi dopusta in fleksibilni delovni cas.
Ne pogajajte se predolgo. Ce po nekaj poskusih ne sprejmejo vasih zahtev, sprejmite
njihovo ponudbo in pocakajte na boljSo priloZznost v prihodnosti ali pa zaposlitev vljudno

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

vsebuje viSino vaSe place, morebitne posebne dogovore in opis vasih delovnih

zadolzZitev. Dokument morata podpisati oba, vi in vas delodajalec.
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7 ZAKLUCEK

Dobra komunikacija in sodelovanje sta bistvena za posamezni in skupinski uspeh v sluzbi in
vsakdanjem Zivljenju. Obe vescini sta tesno povezani in priporodljiva je redna vaja, da ju

izboljsate.

Komunikacija je uspedna, ¢e jo pravilno razumejo drugi ljudje. Ce boste uporabljali sedem
pravil ucinkovite komunikacije, boste izboljSali njeno kakovost. Z uporabo temeljnih
komunikacijskih vescin, kot so aktivho poslusanje, posredovanje povratnih informacij in
empatija, boste postali zares odlicen komunikator. Zelo pomembno je, da se zavedate
neverbalne komunikacije in jo vadite, saj predstavlja ve¢ kot polovico vase celotne

komunikacije.

Dobra priprava na razgovor za delo bo zelo izboljSala vase moZnosti za zaposlitev. Z uporabo
sedmih pravil ucinkovite komunikacije in razlicnih komunikacijskih ves¢in se boste na
razgovoru uspesno predstavili. Pomembno je, da veste, kako lahko vasa znanja in spretnosti

koristijo podjetju in znate to jasno predstaviti bodo¢emu delodajalcu.

e Pogajanje za placo je normalen del iskanja zaposlitve. RazlozZite, zakaj ste dragoceni za
podjetje in si zasluZite viSjo plafo. Biti morate tudi razumni in pripravljeni na

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

Timsko delo ima mnogo pozitivnih ucinkov za zaposlene in podjetja; zmanjSuje stres in
izgorelost ter povecuje ustvarjalnost in produktivnost. Dobri timi veliko komunicirajo, ¢lani
tima se ucdijo drug od drugega in izrazajo hvaleinost, kadar sodelavec naredi kaj dobrega ali

koristnega.
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