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1 CIEĽ – ČO SA NAUČÍTE 

V tejto časti sa dozviete: 

● O dôležitosti dobrej komunikácie a kooperácie na pracovisku; 

● O pravidlách a zručnostiach efektívnej komunikácie a kooperácie na pracovisku; 

● Ako využiť komunikačné a kooperačné zručnosti na zlepšenie úspechu na pracovisku 

pomocou praktických cvičení a príkladov. 

 

2 PREČO JE KOMUNIKÁCIA A KOOPERÁCIA DÔLEŽITÁ 

Komunikácia a kooperácia vám pomáhajú zdieľať kreatívne nápady s ostatnými ľuďmi a nájsť 

spôsoby, ako ich premeniť na skutočnosť. Komunikácia a spolupráca sú úzko prepojené. 

Komunikácia vám pomáha lepšie pochopiť ostatných a porozumieť im. Kooperácia spája 

talenty, zručnosti a znalosti potrebné na dokončenie úlohy. Ak ich použijete spolu na 

pracovisku, budete: 

● Lepšie rozumieť ľudom a situáciám; 

● Zdieľať informácie a kreatívne nápady efektívnejšie; 

● Budovať a udržiavať osobné a profesionálne vzťahy; 

● Riešiť problémy v práci, budovať dôveru a rešpekt kolegov; 

● Spájať talenty a zručnosti, ktoré sú potrebné na dokončenie úloh; 

● Dosahovať lepšiu efektivitu práce a lepšie výsledky. 

Na druhej strane, zlá komunikácia a kooperácia môže mať za následok: 

● Nedorozumenia a konflikty medzi kolegami; 

● Neefektívne riadenie práce spôsobujúce vyhorenie a stres; 

● Nízku kreativitu a motiváciu; 

● Slabú efektivitu práce a celkové výsledky. 

 

2.1 Aké typy komunikácie poznáme 

Existuje niekoľko druhov komunikácie. Líšia sa podľa toho, akým spôsobom sa informácie 

prenášajú a v ktorých situáciách ich využívate.  
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● Verbálna – Akákoľvek komunikácia v ktorej sa využíva rozprávanie a počúvanie. Je 

rýchla a jednoduchá a podporuje osobné kontakty a spoluprácu.  

● Neverbálna – Akákoľvek komunikácia, pri ktorej sa využívajú písané slová alebo 

obrázky. Umožňuje vám rýchlo odprezentovať veľké množstvo informácií a vytvoriť tak 

trvalý záznam. 

● Formálna – Akákoľvek komunikácia, ktorá má pre organizáciu oficiálnu hodnotu a 

využíva ustálené oficiálne kanály. Väčšinou ide o písanú komunikáciu. Používa sa na 

komunikáciu pravidiel, rozdelenie úloh atď.  

● Neformálna – Akákoľvek komunikácia, ktorá nemá oficiálnu hodnotu a komunikačné 

kanály. Môžeme ju taktiež kategorizovať ako „klebety“. 

● Horizontálna – Akákoľvek komunikácia medzi jednotlivcami alebo skupinami na 

rovnakej úrovni (pozícia v rámci firmy). Môže byť verbálna alebo neverbálna. 

Umožňuje rýchlejšiu spoluprácu a zdieľanie nápadov.  

● Vertikálna – Akákoľvek komunikácia medzi vami a vašim nadriadeným. Umožňuje 

spojenie medzi pracovníkmi a vedením, každý je informovaný o dôležitých 

rozhodnutiach.  

 

3 PRAVIDLÁ EFEKTÍVNEJ KOMUNIKÁCIE 

Komunikácia je výmena informácií a nápadov. Pre komunikáciu potrebujeme: 

● Odosielateľ – Osoba podávajúca informácie rozprávaním alebo písaním;  

● Správa – Informácie a nápady vymieňané medzi odosielateľom a príjemcom;  

● Prijímateľ – Osoba prijímajúca informácie počúvaním alebo čítaním. 

CVIČENIE 

Zamyslite sa and nasledujúcimi otázkami: 

● Ktorý typ komunikácie využívate najčastejšej? 

● Ťažili ste niekedy z kooperácie vo vašom profesionálnom alebo osobnom živote? 
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Komunikácia je efektívna, ak jej ostatní rozumejú, takže vaším hlavným cieľom v pozícií 

odosielateľa musí byť, aby vám prijímatelia správne porozumeli. Inými slovami, môžete mať 

najlepšiu správu, ale nebude účinná, ak ju prijímatelia nepochopia tak, ako ste zamýšľali. 

 

Ako to môžete dosiahnuť? Dodržiavaním siedmich C efektívnej komunikácie.   

● Jasná (Clear) – Jasná komunikácia je ľahko pochopiteľná.  

Tip: Jasne informujte o účele správy, minimalizujte počet tém a nenechajte ľudí čítať 

„medzi riadkami“. 

● Stručná (Concise) – Stručná komunikácia je krátka a cielená. 

Tip: Aby bola správa krátka a k veci, použite čo najmenej viet, vyhýbajte sa „výplňovým“ 

slovám a vyhýbajte sa opakovaniu. 

● Konkrétna (Concrete) – Konkrétna komunikácia poskytuje prijímateľovi jasný obraz 

o vašej správe.  

Tip: Zamerajte sa na účel správy, poskytnite správne množstvo podrobností, zreteľne 

predstavte tému správy.  

● Korektná (Correct) – Korektná komunikácia neobsahuje chyby.  

Tip: Používajte správnu gramatiku a pravopis, používajte korektné výrazy a skontrolujte, či 

správa neobsahuje chyby. 

● Súvislá (Coherent) – Koherentná správa je logická. Všetky body súvisia s hlavnou témou.  

Tip: Postupujte podľa hlavnej témy od začiatku do konca, zachovajte rovnaký tón od 

začiatku do konca.  

● Kompletná (Complete) – Kompletná správa dáva príjemcovi všetky potrebné informácie a 

v prípade potreby mu hovorí, čo treba urobiť.  

Tip: Uveďte všetky potrebné informácie, ako sú mená, dátumy a miesta, ak je potrebné, 

poskytnite pokyny, čo treba urobiť. 

● Zdvorilá (Courteous) – Zdvorilá komunikácia je priateľská, úprimná a otvorená  

Tip: Majte na pamäti pozíciu prijímateľa, buďte empatický k jeho potrebám a vyhnite sa 

urážkam. 

Sedem C efektívnej komunikácie sú „zlatými“ pravidlami, ktoré zlepšia kvalitu a efektívnosť 

vašej komunikácie. Existujú však aj ďalšie zručnosti, ktoré sa musíte naučiť a používať spolu so 

siedmimi C, aby ste sa stali ešte efektívnejším komunikátorom.  
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4 ZÁKLADNÉ KOMUNIKAČNÉ ZRUČNOSTI 

Musíte si uvedomiť, že komunikácia je obojsmerný proces, rovnako závislý od odosielateľa a 

prijímateľa. Je rovnako dôležité vedieť vytvárať a posielať informácie, ako ich vedieť prijímať 

a porozumieť im. Ako každú zručnosť sa dá naučiť komunikácia a vylepšiť ju. Ak chcete byť 

lepšími komunikátormi, osvojte si a precvičujte tieto základné zručnosti.  

 

4.1 Aktívne počúvanie a dávanie spätnej väzby 

Aktívne počúvanie vám umožňuje počuť a pochopiť, čo vám hovorí ten druhý. Musíte 

pozorne počúvať, klásť ďalšie otázky, aby ste ich objasnili a parafrázovali, aby ste im 

porozumeli. Potom im musíte dať spätnú väzbu, aby ste im ukázali, že rozumiete tomu, čo 

vám hovoria, a záleží vám na nich. 

Mali by ste vždy prijať a vyhľadávať spätnú väzbu od ostatných. Mali by ste sa pokúsiť 

implementovať to, čo ste sa dozvedeli v rámci spätnej väzby. 

Pochvala je tiež formou spätnej väzby. Povedať kolegovi slová ako „dobrá práca“ alebo 

„poďakovanie za pomoc“ výrazne zvýši ich motiváciu.   

 

PRÍKLADY AKTÍVNEHO POČÚVANIA A DÁVANIA SPÄTNEJ VÄZBY: 

Zo začiatku prejavte záujem pomocou reči tela: 

● Pozerajte sa priamo na osobu, s ktorou hovoríte, a udržiavajte očný kontakt. Mierne 

sa predkloňte a majte otvorený postoj, nekrížte si ruky a nohy. 

Pozorne počúvajte a dávajte spätnú väzbu rôznych mechanizmov: 

● Budujte dôveru, napríklad vetami ako “Povedz mi, čo je problémom a ako ti môžem 

s ním pomôcť“. 

● Prejavte obavu, napríklad vetou “Prial by som si, aby som ti mohol pomôcť. Chápem, 

že máš momentálne problémy”. 

● Poskytnite krátke potvrdenie, napríklad vetou “Samozrejme, ďakujem, že si sa mi 

zdôveril”. 

● Parafrázujte, aby ste prejavili porozumenie,  napríklad vetou “Takže sa obávaš o svoju 

schopnosť dokončiť projekt včas, z dôvodu rodinných povinností?”. 
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● Pýtajte sa otvorené a špecifické otázky pre objasnenie, napríklad vetou, “Vidím, že sú 

potrebné určité zmeny, aký druh pomoci potrebuješ?” (Otvorená) a “A s touto 

pomocou si si istý, že to stihneš včas?”. 

4.2 Empatia 

 Empatia znamená porozumenie a zdieľanie pocitov iných ľudí. Je veľmi dôležité ukázať, že im 

rozumiete, aj keď s nimi nesúhlasíte. Povedzte napríklad „Rozumiem tomu, čo hovoríš“, ukáže 

im to, že ich počúvate a rešpektujete ich pozíciu. 

 

4.3 Otvorenosť voči skúsenosti 

Musíte byť pripravení počúvať a porozumieť uhlom pohľadu iných ľudí. Ak budete viesť dialóg, 

dokonca aj s ľuďmi, s ktorými nesúhlasíte, bude to mať za následok poctivejšiu a 

produktívnejšiu komunikáciu. 

 

4.4 Používanie neverbálnej komunikácie 

Viac ako 50% všetkej komunikácie je neverbálnej. Reč tela, gestá rúk, očný kontakt a tón hlasu 

pomáhajú vyjadrovať význam vašich slov. 

Ľudia s vami budú komunikovať otvorenejšie, ak bude vaša reč tela a tón uvoľnený a ak 

nadviažete vhodný očný kontakt. Mali by ste sa tiež naučiť čítať neverbálne signály ostatných, 

aby ste pochopili, ako sa cítia. 

CVIČENIE 

Aby ste sa stali viac empatickým, zamerajte sa na niekoho spravte nasledovné: 

● Zamyslite sa nad niekým, kto je vám blízky, môže to byť rodinný príslušník alebo 

kamarát. 

● Pokúste sa zhodnotiť aký je ich emocionálny stav v poslednej dobe. 

● Pokúste sa určiť, prečo sú smutný, štastný, v strese atď. 

● Spýtajte sa samého seba, “Mám nejaký vplyv na ich emócie?”. 

● Spýtajte sa samého seba, “Čo môžem povedať, alebo urobiť, aby so zlepšil ich 

situáciu?”. 
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● Výraz tváre – Usmievaním alebo mračením sa prejavujeme pocity ako radosť alebo 

smútok.  

Tip: Uvoľnite tvár, zlaďte svoj výraz tváre s vašimi slovami a prikývnite ak súhlasíte. 

● Držanie tela – Vaše držanie tela vyjadruje vaše sebavedomie. Napríklad, rovný postoj 

ukazuje sebavedomie, zatiaľ čo spustené ramená môžu znamenať nízku energiu alebo 

smútok.   

Tip: Uvoľnite hornú časť tela, ramená rovno a keď stojíte, spustite ruky vedľa tela.  

● Gestá a reč tela – Môžete komunikovať pohybom častí tela, a to najmä rúk a hlavy. Keď 

ste nervózni, často mávate, aby ste upútali pozornosť alebo si hryziete nechty. 

Tip: Neukazujte na ľudí prstom, ruky nedávajte do vreciek, nakloňte hlavu aby ste ukázali, 

že počúvate.  

● Dotyk – Napríklad vaše podanie ruky môže o vás veľa napovedať. Silné podanie ruky 

ukazuje dôveru. Tľapnutie na chrbát môže znamenať povzbudenie.  

Tip: Majte pevný stisk ruky, vo formálnom prostredí si neškrabte nos a nehrajte sa s vlasmi. 

● Priestor – Priestor medzi ľuďmi ukazuje úroveň vzájomnej blízkosti alebo intimity.   

Tip: Udržujte primeraný priestor a to v závislosti od situácie a vzťahu s druhou osobou. 

Všeobecné pravidlo je: 0,5 metra alebo menej – intímny priestor; 0,5 – 1,5 metra – osobný 

priestor; 1,5 – 2 metra – sociálny priestor. 

● Očný kontakt – Udržiavaním očného kontaktu pri rozhovore s inou osobou prejavujeme 

záujem. Vyhýbaním sa očnému kontaktu môžete dávať najavo nedostatok záujmu alebo 

neúprimnosti.  

Tip: Udržujte uvoľnený výraz, nadviažte očný kontakt a neobkukávajte. 

● Paralingvistika – Paralingvistika je tón, rýchlosť a hlasitosť vášho hlasu. Tieto totiž  môžu 

zmeniť význam komunikácie. Napríklad, keď rozprávate veľmi rýchlo, môžete tým dávať 

najavo vzrušenie alebo nervozitu, naopak rozprávanie pomaly môže znamenať únavu 

alebo snahu o presadenie svojho uhľa pohľadu.  

Tip: Používajte adekvátny tón, hlasitosť a primeranú rýchlosť rozprávania. 
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CVIČENIE 

Zamyslite sa a odpovedzte na nasledujúce otázky: 

 

4.5 Využitie ticha v komunikácii 

Tichou pauzou umožníte ostatným rozprávať alebo klásť otázky. Počas prezentácie dokáže 

ticho podčiarknuť kľúčové body a dáva divákom čas na získanie informácií. Ticho vám tiež 

zabráni povedať niečo, čo nechcete.  

 

 

• Ktorý bod zo siedmich C efektívnej komunikácie vám ide najlepšie a naopak v ktorom 

sa potrebujete zlepšiť?  

• Podľa vášho názoru, ako veľmi dôležité je aktívne počúvanie v komunikácií? 

• Do akej miery si uvedomujete neverbálnu komunikáciu? 

• Ktoré pravidlo efektívnej komunikácie vám ide najlepšie a naopak v ktorom sa 

potrebujete zlepšiť? 

 

5 KOOPERÁCIA V PRACOVNOM PROSTREDÍ 

Na dokončenie úlohy niekedy nestačí iba jeden človek. Vtedy je potrebná spolupráca alebo 

tímová práca. Tímová práca je jedným z najlepších spôsobov, ako dokončiť úlohy, pretože 

prináša spoločnosti a jednotlivým členom tímu veľa výhod.  

Pozitívne účinky tímovej práce sú možné, iba ak tím spolupracuje dobre. Skupina ľudí, ktorí 

spolupracujú nemusí nevyhnutne tvoriť tím. Čo potrebujete na vytvorenie dobrého tímu? 

 

ÚČINKY TÍMOVEJ PRÁCE 

PRE ČLENOV TÍMU PRE ČLENOV TÍMU 

● Podporuje rýchlejšie učenie členov 

tímu. 

● Podporuje zdieľanie zručností medzi 

členmi tímu.  

● Znižuje vyhorenie znížením pracovnej 

záťaže na jednotlivca. 

● Podporuje kreativitu.  

● Vedie k lepšiemu riešeniu problémov.  

● Zlepšuje vzťahy. 

● Umožňuje efektívnejšie využitie času 

a zdrojov. 

● Zvyšuje produktivitu.  

● Podporuje kreatívne riešenie 

a inovácie. 

● Zvyšuje spoločný pocit identity 

a spolupatričnosti.   
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5.1 Spoločný cieľ 

Aby boli členovia tímu motivovaní, musia vedieť, čo robia a prečo to robia. Každému by tiež 

malo byť jasné, aké sú kroky potrebné na dokončenie práce.  

5.2 Tolerancia a empatia  

Je normálne, že kolegovia majú rozdielne názory. Niekedy vidíte ich nápady ako úplne 

nesprávne, čo vás prinúti reagovať hnevom alebo inými negatívnymi emóciami. 

V takýchto situáciách je vhodné nájsť kompromis. Môžete tak urobiť vhodným pozrením sa na 

rozdiely a poučíte sa z hádok a sporov. o urobiť správnym spôsobom, keď sa pozriete na 

rozdiely, a poučíte sa z nezhôd. Mali by ste prijať rôzne názory ako niečo pozitívne. Každý 

človek môže tímu priniesť niečo užitočné.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CVIČENIE 

Metóda empatickej mapy na plátne: 

Empatická mapa je jednoduchá metóda, ktorá pomáha tímom rozvíjať empatiu pre potreby 

iných ľudí tým, že im umožňuje pozrieť sa na svet z pohľadu iných ľudí. Je to veľmi užitočné 

na zlepšenie spolupráce a vzťahov na pracovisku, zákazníckeho servisu a ďalších. 

Ak chcete vytvoriť empatickú mapu na plátne, vezmite si veľký list papiera a rozdeľte ho na 

časti s veľkou prázdnou hlavou v strede. Hlava predstavuje osobu, ktorej chcete porozumieť, 

a každá časť predstavuje časť jej vonkajšieho a vnútorného sveta. 

Tím musí vyplniť každú časť pomocou empatie a skúmania informácií o danej osobe. 

MYSLIEŤ A CÍTIŤ 

 

BOLESŤ ZISK 
 

POČUŤ 

 

VIDIEŤ 
 

 

POVEDAŤ 

A UROBIŤ 
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Pre dokončenie úlohy musí tím urobiť nasledovné: 

1. Začnite oblasťou MYSLIEŤ A CÍTIŤ. Skúmajte a premýšľajte o tom, čo si človek myslí a cíti 

o konkrétnom subjekte alebo situácii. Pokúste sa zistiť, aké pozitívne alebo negatívne 

myšlienky má a ako sa pri nich cíti. Skúste sa vžiť do ich situácie a pozrieť sa na veci z jeho 

perspektívy. 

2. Ďalej sa zamerajte na to, čo dotyčný hovorí a robí. Skúmajte a snažte sa zistiť jeho postoje, 

správanie a konanie týkajúce sa subjektu alebo situácie. Ak máte tieto informácie, 

porovnajte ich s informáciami v oblasti MYSLIEŤ A CÍTIŤ, aby ste získali lepší prehľad a 

pochopenie o osobe, ktorej sa snažíte porozumieť. 

3. Potom sa zamerajte na časť POČUŤ. Čo daná osoba počuje o téme alebo situácii od rodiny, 

priateľov, kolegov, tradičných médií, sociálnych médií atď. Myslite tiež na ich prostredie. Je 

hlučné, tiché, preplnené? Ako toto všetko ovplyvňuje spôsob ich myslenia a konania? 

4. Teraz sa zamyslite nad tým, čo vidia v súvislosti so subjektom alebo situáciou. Aké sú 

účinky subjektu alebo situácie, ktoré môžu vidieť okolo seba? Ako vyzerá ich prostredie? 

Skúste sa vžiť do ich kože a pochopte, ako to, čo vidia, ovplyvňuje ich myšlienky a 

rozhodnutia. 

5. Teraz sa presuňte do ich hlavy a pokúste sa zistiť, akej BOLESTI denne čelia, keď sa snažia 

dosiahnuť svoje ciele. Aké situačné a emočné bolesti ste našli pri zbieraní informácií a 

diskusii? 

6. Na záver sa opýtajte sami seba, čo ZÍSKAJÚ pri dosahovaní svojich cieľov? Aké pozitívne 

emočné a materiálne výsledky dosahujú? 

Zhrňte a zdieľajte výsledky. Urobte si čas na premyslenie procesu. Požiadajte členov tímu, 

aby opísali svoje skúsenosti. Spýtajte sa ich, či sa ich perspektíva nejako zmenila. 

Zhromaždite hlavné zistenia. Vyrobte si fotografie svojho mapovacieho plátna empatie a 

zdieľajte ich so spolupracovníkmi alebo zaveste na stenu, aby ich ostatní videli a mohli o 

nich premýšľať. 

Otázky a časti môžete zmeniť tak, aby vyhovovali vašim potrebám a dostupným 

informáciám. Nerobte si starosti so zaradením každej otázky do správnej kategórie. To nie 

je prioritou. Najdôležitejšie je vcítiť sa do človeka, ktorému sa snažíte porozumieť. 
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5.3 Vďačnosť 

Ľudia pracujú lepšie, ak im prejavíte vďačnosť za pomoc, ktorú vám poskytnú. Mali by ste 

prejaviť vďačnosť svojim kolegom, keď urobia niečo pozitívne alebo užitočné. Pamätajte však 

na to, aby ste to s chválou nepreháňali. Keď prejavujete vďačnosť, musíte to robiť úprimne 

a vo vhodnom čase.  

 

5.4 Efektívna komunikácia 

Úspešné tímy veľa komunikujú pomocou rôznych druhov komunikácie, aby si navzájom 

vymieňali nápady a pomáhali si. Nie vždy musíte spolu súhlasiť, ale efektívna komunikácia vám 

pomôže vyriešiť nezhody a premení ich na pozitívne zážitky z učenia pre všetkých. 

 

6 EFEKTÍVNE OSOBNÉ PREZENTÁCIE NA PRACOVISKU 

Dobrá komunikácia a vzťahy vám pomôžu byť úspešnými v práci. Ale aby ste boli prijatí do 

zamestnania alebo získali povýšenie, musíte tiež vedieť, ako sa prezentovať počas pracovného 

pohovoru a ako vyjednávať. Účelom osobnej prezentácie je propagovať samého seba, 

poskytnúť úplný obraz o sebe ako o niekom, koho spoločnosť skutočne potrebuje. Aké sú teda 

prvky osobnej prezentácie?  

 

● Sebaúcta a sebavedomie 

Sebaúcta je to, ako vidíte a vážite si seba samého. Znamená to mať vieru vo svoje schopnosti. 

Aby ste si zvýšili svoju sebaúctu a sebavedomie, mali by ste sa:  

CVIČENIE 

Zamyslite sa nad a odpovedzte na nasledujúce otázky:  

Cítite sa komfortnejšie, keď pracujete sami, alebo ako súčasť tímu? 

● Myslíte si, že máte na to, aby ste boli dobrým vedúcim tímu? 

● Ako reagujete, keď s vami ľudia nesúhlasia? 

● Spomeňte si na situáciu, keď vám niekto vyjadril vďačnosť a pochvalu za niečo, čo ste 

urobili. Ako to ovplyvnilo vašu motiváciu?  

;,,, 
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- Zamyslieť nad svojimi pozitívnymi atribútmi a osobnou hodnotou.   

- Snažiť, aby vás neovplyvňovali názory ostatných na vašu osobu.  

- Pôsobiť sebaisto.  

Je dobré cvičiť, ako pôsobiť sebavedomo, aj keď nie ste. Ak budete pôsobiť sebavedome, 

ostatní vás budú považovať za sebavedomých a vďaka tomu sa pravdepodobne stanete 

sebavedomejším.  

 

● Osobný vzhľad a neverbálna komunikácia 

Ľudia nás väčšinou súdia podľa toho, ako sa obliekame a ako vyzeráme. Je preto rozumné 

venovať si čas a myslieť na správu, ktorú posielate svojím vzhľadom. 

Neverbálna komunikácia zahŕňa mimiku, gestá, tón a výšku vášho hlasu, spôsob vášho 

pohybu. Dokáže odkomunikovať oveľa viac, ako slová. Ide o vedomý ale aj nevedomý proces.  

 

● Verbálna komunikácia a správanie 

To, čo hovoríte, ako to hovoríte a ako sa správate, ovplyvňuje to, ako vás ostatní vnímajú. Je 

veľmi dôležité zvoliť správne slová pre danú situáciu a publikum. 

Správanie zahŕňa také veci, ako je zdvorilosť a príchod načas. Tým, že ste zdvorilí a presní, 

dávate najavo, že si vážite ostatných a ich čas. Je nevyhnutnou súčasťou osobnej prezentácie.  

 

6.1 Ako komunikovať pri ponuke práce a ako napísať životopis 

Pri uchádzaní sa o zamestnanie musíte obvykle napísať list so žiadosťou o zamestnanie a 

životopis. To je veľmi dôležité, pretože je to to prvé, čo zamestnávateľ uvidí. Ako napísať dobrý 

list so žiadosťou o zamestnanie a pokračovať? Tu je niekoľko rád: 

● Vždy napíšte novú žiadosť – Nepoužívajte starú predlohu, ktoré ste už predtým použili. 

Pre každú prácu napíšte novú. Toto vás prinúti zamyslieť sa nad tým, prečo prácu hľadáte 

a prečo ste najlepším kandidátom. Takýto list bude pre zamestnávateľa atraktívnejší. 

● Zvoľte vhodný tón – Nepoužívajte príliš formálny a robotický jazyk. Buďte prirodzení a 

zdvorilí. Použite krstné meno a priezvisko osoby ako „Vážený pán John Smith“. 

Nepoužívajte všeobecné pozdravy ako „vážený pán alebo pani“. Uveďte svoje meno a 

kontaktné údaje. 



12 
 

 

 

● Vysvetlite, čo môžete firme priniesť – Majte jasno v tom, ako môžu byť vaše schopnosti a 

osobné vlastnosti pre spoločnosť prospešné. Uveďte zoznam svojich zručností a 

skúseností, ktoré sú relevantné pre danú prácu. Nehanbite sa za svoje schopnosti, môžete 

sa dokonca trochu pochváliť, ak ste veľmi dobrí v niečom, čo je pre tú konkrétnu prácu 

užitočné. Nepreháňajte to však a neklamte. 

 

● Držte text krátky a výstižný – Nepíšte viac ako jednu stranu. Aj pol strany môže stačiť. 

 

● Prispôsobte životopis pracovnej pozícií – Životopis je súhrn vašich pracovných skúseností, 

zručností a dosiahnutých výsledkov. Nemal by mať viac ako dve strany. Pozorne si 

prečítajte opis pracovnej pozície a zistite, čo je pre túto prácu potrebné. Ak je kľúčové slovo 

napríklad „predaj“, uveďte svoje skúsenosti, zručnosti a vzdelanie v tejto oblasti a použite 

pojmy spojené s predajom.  

Zahrňte iba najrelevantnejšie informácie a na začiatok uveďte najdôležitejšie veci. Použite 

reverzne-chronologický formát životopisu. 

 

● Použite aktívnu reč – V životopise používajte aktívne a silné slová ako „Dotiahol som do 

konca“ alebo „Dosiahol som“. Buďte stručný a výstižný.  

 

● Použite profesionálne písmo – Dbajte na čitateľnosť písma v životopise. Použite čisté 

a ľahko čitateľné písmo ako  Arial alebo Times New Roman. Použite veľkosť 11 alebo 12. 

 

● Urobte opravy – Odložte list a životopis na jeden deň a potom si ich znova prečítajte 

čerstvým pohľadom. Pravdepodobne nájdete niektoré veci, ktoré musíte zmeniť. 

Nezabudnite tiež skontrolovať pravopis a gramatiku, aby boli bezchybné. Ak je to možné, 

požiadajte priateľa alebo člena rodiny, aby si ich prečítal a vyjadril svoj názor.  
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6.2 Ako sa pripraviť na pohovor 

Pohovor je obojstranný proces. Je rovnako dôležité zistiť, či máte naozaj o danú pracú 

záujem, ako to, či má organizácia záujem o vás.  Preto by ste sa mali prezentovať tak, akým 

v skutočnosti ste, bez pretvárky.  

Je veľmi dôležité pripraviť sa na pracovný pohovor. Čo by ste mali urobiť? 

 

● Informujte sa o spoločnosti – Prezrite si ich webovú stránku, kde sa dozviete o ich 

hodnotách a práci, ktorú robia. Skúste pochopiť, ako do spoločnosti zapadá pozícia, o ktorú 

sa uchádzate. 

 

● Zamyslite sa nad tým, čo prinesiete spoločnosti - Zamyslite sa nad tým, ako vyhovujete 

pracovným požiadavkám, a pokúste sa nájsť nejaké príklady svojich schopností z 

predchádzajúcich zamestnaní, ktoré ukazujú, že ste pre danú prácu ten pravý. 

 

● Pripravte si niekoľko otázok a odpovedí - Pripravte si zoznam pracovných otázok, ako 

napríklad „Budem pracovať sám alebo ako súčasť tímu?“ alebo „Aké budú moje 

každodenné povinnosti?“. Snažte sa neznieť, akoby ste sa chceli vyhnúť práci. Je tiež dobré 

pripraviť si odpovede na štandardné otázky spojené s pohovorom. Ďalej uvádzame 

niekoľko príkladov. 

 

ČASTÉ OTÁZKY VHODNÁ ODPOVEĎ 

Porozprávajte mi o sebe. 

Povedzte im, prečo ste pre túto prácu 

vhodní. Neposkytujte príliš veľa alebo príliš 

málo osobných informácií. Môžete opísať 

svoje koníčky, svoje vzdelanie a motiváciu; 

možno pridajte nejaké zábavné fakty o 

sebe. 

Prečo by sme vás mali zamestnať? 

Vysvetlite, prečo ste najlepším kandidátom. 

Predložte svoju kvalifikáciu. Pri svojich 

odpovediach buďte sebavedomí a struční. 

Čo je vaša najlepšia vlastnosť? 

Zamerajte sa na svoje vlastnosti a atribúty, 

vďaka ktorým ste najlepším kandidátom na 

prácu. Vysvetlite, prečo ste iní ako ostatní 

kandidáti. 
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Čo je vaša najhoršia vlastnosť?  

Odpovedzte zameraním na svoje pozitívne 

vlastnosti a zručnosti. Uveďte niektoré 

zručnosti, ktoré ste vylepšili. 

Prečo chcete odísť (alebo ste odišli) z vašej 

poslednej práce? 

Zamerajte sa na svoje budúce ciele pri 

novom zamestnaní. Nehovorte o 

akýchkoľvek zlých skúsenostiach z 

predchádzajúcej práce. 

Aké sú vaše očakávania o plate?  Buďte rozumní a otvorení rokovaniam.  

Prečo chcete túto pr 

 

Ukážte im, že viete, čo spoločnosť robí, a že 

vás táto práca zaujíma. Uveďte konkrétne, 

čo sa vám na danej práci páči. 

Ako reagujete na stres a tlak? 

 

Nehovorte, že nepociťujete stres. Je lepšie 

vysvetliť, ako sa vysporiadate so stresom, 

keď k nemu dôjde, opísaním niektorých 

stresových situácií, v ktorých ste sa vyskytli 

predtým. 

Opíšte ťažkú pracovnú situáciu alebo 

projekt, ktorú ste zažili a ako ste ju 

prekonali? 

Rovnako ako v prípade stresu, uveďte 

niekoľko príkladov situácie, v ktorej ste sa 

nachádzali, a toho, ako ste to zvládli. 

Nepreháňajte a neklamte. 

Aké sú vaše ciele do budúcna? 
Ubezpečte ich, že vaše ciele sú v súlade s 

víziou spoločnosti a že tu zostanete. 

 
 

Zamestnávatelia uprednostňujú kandidátov, ktorí môžu dať viac ako jednoslovné odpovede a 

preukázať, že sú schopní aktívne načúvať a porozumieť myšlienkam. Pohovor môže 

zamestnávateľovi ukázať, ako bude uchádzač komunikovať so spolupracovníkmi a 

nadriadenými pri riešení konfliktov atď. Ak chcete byť úspešní, musíte tiež vedieť, ako sa 

správať počas pracovného pohovoru. Poznanie toho, čo sa môže a nemôže urobiť na 

pracovnom pohovore, môže znamenať rozdiel medzi úspechom a neúspechom. 
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VECI, KTORÉ JE VHODNÉ ROBIŤ NA 

POHOVORE 

VECI, KTORÉ NIE JE VHODNÉ ROBIŤ NA 

POHOVORE 

● Príďte skôr. Na pozíciu môže byť veľa 

kandidátov, takže ich nechcete nechať 

čakať.  

● Vhodne sa oblečte. Zvyčajne je vhodný 

oblek. Pamätajte si, že ľudia vás súdia na 

základe vášho vzhľadu.  

● Konajte primerane. Sledujte signály 

vedúceho rozhovoru. Neponúkajte 

podanie ruky, ak vám nebolo ponúknuté 

ako prvé.  

● Interagujte s vedúcim rozhovoru. 

Nadväzujte očný kontakt, usmievajte sa 

a aktívne počúvajte. 

● Poskytnite silné a zmysluplné odpovede. 

● Nemeškajte. 

● Nenechajte si zapnuté zvonenie na 

mobile. 

● Nepozerajte sa na hodinky. 

● Nejedzte počas pohovoru. 

● Pri odpovedaní na otázky to 

nepreháňajte a neklamte.  

● Nezdieľajte priveľa osobných informácií.  

● Nebuďte nervózni a nemajte negatívny 

postoj tela.  

● Nepýtajte sa na plat a ďalšie výhody 

príliš  skoro. 

● Nesnažte sa zúfalo získať danú prácu. 

● Nekritizujte svojho predchádzajúceho 

zamestnávateľa.  

 
 

6.3 Ako sa dohodnúť na plate 

Dohadovanie platu je normálnou súčasťou prijímacieho procesu zamestnanca. Organizácia, či 

firma vám prostredníctvom vášho platu ukazuje, ako si vás a vašu prácu váži.  

Ako teda vyjednávať, aby ste dostali zaslúžený plat? Tu je niekoľko rád: 

● Zistite svoju hodnotu – Pred vyjednávaním zistite, aký plat dostáva človek vo vašej 

pozícii a s vašimi skúsenosťami. Pamätajte si tiež, že platy sa môžu líšiť v závislosti od 

odvetvia a miesta, kde sa nachádzate. 

 

● Ukážte im aký cenný ste – Nežiadajte jednoducho vyšší plat. Vysvetlite im, prečo ste 

pre spoločnosť cenní a mali by ste dostávať vyšší plat. 

Pred pohovorom sa zamyslite nad svojimi silnými stránkami a pripravte si niekoľko 

príkladov, ako spoločnosť profituje z vašich schopností. Vyskúšajte si svoju prezentáciu 

aj s inou osobou, aby ste získali väčšiu dôveru. 

Predložte všetky osvedčenia o zručnostiach a kvalifikáciách, ktoré dokazujú, že ste vo 

svojej práci dobrý. Buďte úprimný. Neklamte o svojich schopnostiach a kvalifikácii.  
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● Pripravte sa na odpor – Aj keď si jednoznačne zaslúžite vyšší plat, pravdepodobne vám 

ho zamestnávateľ neposkytne okamžite. Buďte pripravení odpovedať na niekoľko 

otázok typu „Povedzte mi, prečo si to podľa vás zaslúžite?“. 

 

● Buďte objektívny – nezabudnite, že pravdepodobne existuje limit, koľko vám môžu 

ponúknuť. Buďte flexibilní a znížte svoje požiadavky, aby ste našli kompromis. Berte do 

úvahy aj ďalšie výhody, ako sú dni dovolenky navyše a flexibilná pracovná doba. 

Nerokujte príliš dlho. Ak po niekoľkých diskusiách nesplnia vaše požiadavky, prijmite 

ich ponuku a počkajte si v budúcnosti na lepšiu príležitosť alebo slušne odmietnite 

prácu. 

 

● Majte všetko písomne podložené – Po dosiahnutí dohody si vyžiadajte písomný 

dokument obsahujúci váš plat, všetky osobitné dohody a popis vašich pracovných 

povinností. Aj vy aj váš zamestnávateľ musíte dokument podpísať. 

 

 

 

 

 

CVIČENIE 

Zamyslite sa a odpovedzte na nasledujúce otázky:  

• Súhlasíte s tým, že ľudia vás zvyčajne súdia podľa toho, ako sa obliekate a ako 

vyzeráte? Boli ste niekedy na základe toho súdení? 

• Koľko listov so žiadosťou o zamestnanie ste napísali a na koľko pracovných 

pohovorov ste boli pozvaní? Uhádnete, aký bol dôvod? 

• Ako dobre sa pripravujete na pracovný pohovor? Je niečo vo vašej príprave, čo 

môžete vylepšiť? 
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7 ZÁVER 

Dobrá komunikácia a kooperácia sú nevyhnutné pre individuálny a skupinový úspech na 

pracovisku a v každodennom živote. Obe zručnosti spolu úzko súvisia a mali by ste si ich 

pravidelne zdokonaľovať. 

 

Komunikácia je efektívna, ak jej ostatní ľudia rozumejú správne. Používanie siedmich C 

efektívnej komunikácie zlepší kvalitu vašej komunikácie. Vďaka používaniu tiež základných 

komunikačných schopností, ako je aktívne počúvanie, poskytovanie spätnej väzby a empatia, 

sa stanete skutočne skvelými komunikátormi. Je veľmi dôležité si uvedomiť a trénovať 

neverbálnu komunikáciu, pretože predstavuje viac ako 50% celej vašej komunikácie. 

 

Zozbieranie informácií a príprava výrazne zvýšia vaše šance na zamestnanie. Využitie siedmich 

C efektívnej komunikácie a iných komunikačných schopností vám pomôže úspešne sa 

prezentovať na pracovnom pohovore. Je dôležité vedieť, aké schopnosti spoločnosti prinášate, 

a vedieť to jasne predstaviť svojmu budúcemu zamestnávateľovi. 

 

Vyjednávanie lepšieho platu je bežnou súčasťou procesu prijímania zamestnancov. Ak chcete 

byť úspešní, musíte jasne uviesť, prečo si to zaslúžite. Musíte byť tiež rozumní a pripravení na 

kompromisy. Po dosiahnutí dohody písomne požadujte podmienky dohody. 

 

Tímová práca má veľa pozitívnych účinkov na všetky zúčastnené strany, znižuje stres a 

vyhorenie a zvyšuje kreativitu a produktivitu. Dobré tímy veľa komunikujú, navzájom sa učia 

a rozvíjajú a poďakujú kolegom, keď urobia niečo pozitívne alebo užitočné. 
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