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1 CIEL - CO SA NAUCITE

V tejto Casti sa dozviete:

O délezitosti dobrej komunikacie a kooperdacie na pracovisku;
O pravidlach a zru€nostiach efektivnej komunikacie a kooperacie na pracovisku;
Ako vyuZit komunikacné a kooperacné zrucnosti na zlepSenie Uspechu na pracovisku

pomocou praktickych cviceni a prikladov.

2 PRECO JE KOMUNIKACIA A KOOPERACIA DOLEZITA

Komunikacia a kooperacia vam pomahaju zdielat kreativne napady s ostatnymi ludmi a najst

sposoby, ako ich premenit na skuto¢nost. Komunikacia a spolupraca su tzko prepojené.

Komunikacia vdm pomaha lepsie pochopit ostatnych a porozumiet im. Kooperacia spaja

talenty, zruc¢nosti a znalosti potrebné na dokoncenie ulohy. Ak ich pouzijete spolu na

pracovisku, budete:

LepSie rozumiet fudom a situaciam;

Zdielat informacie a kreativne napady efektivnejsie;

Budovat a udrZiavat osobné a profesionalne vztahy;

Riesit problémy v praci, budovat déveru a respekt kolegov;
Spdjat talenty a zru¢nosti, ktoré su potrebné na dokoncenie uloh;

Dosahovat lepsiu efektivitu prace a lepsie vysledky.

Na druhej strane, zIa komunikdcia a kooperacia moze mat za nasledok:

Nedorozumenia a konflikty medzi kolegami;
Neefektivne riadenie prace spésobujlce vyhorenie a stres;
Nizku kreativitu a motivaciu;

Slabu efektivitu prace a celkové vysledky.

2.1 Aké typy komunikacie pozname

Existuje niekolko druhov komunikdcie. LiSia sa podla toho, akym sp6sobom sa informacie

prenasaju a v ktorych situaciach ich vyuzivate.



e Verbalna — Akakolvek komunikacia v ktorej sa vyuZiva rozpravanie a pocuvanie. Je
rychla a jednoducha a podporuje osobné kontakty a spolupracu.

e Neverbalna — Akakolvek komunikacia, pri ktorej sa vyuzivaju pisané slovd alebo
obrazky. Umoznuje vam rychlo odprezentovat velké mnozstvo informacii a vytvorit tak
trvaly zaznam.

e Formalna — Akakolvek komunikacia, ktord ma pre organizaciu oficidlnu hodnotu a
vyuziva ustalené oficidlne kanaly. VacSinou ide o pisand komunikdciu. PouZiva sa na
komunikdciu pravidiel, rozdelenie uloh atd.

e Neformalna — Akakolvek komunikacia, ktord nema oficidlnu hodnotu a komunikacné
kanaly. M6Zeme ju taktiez kategorizovat ako , klebety”.

e Horizontdlna — Akakolvek komunikdcia medzi jednotlivcami alebo skupinami na
rovnakej urovni (pozicia vramci firmy). MozZe byt verbdlna alebo neverbalna.
UmozZnuje rychlejsiu spolupracu a zdielanie ndpadov.

e Vertikdlna — Akdkolvek komunikicia medzi vami a vasim nadriadenym. Umoznuje
spojenie medzi pracovnikmi a vedenim, kaidy je informovany o doleZitych

rozhodnutiach.

CVICENIE
Zamyslite sa and nasledujucimi otazkami:
e Ktory typ komunikacie vyuZivate najcastejsej?

e Tazili ste niekedy z kooperacie vo vaSom profesionalnom alebo osobnom Zivote?

3 PRAVIDLA EFEKTIVNEJ KOMUNIKACIE

Komunikacia je vymena informacii a ndpadov. Pre komunikaciu potrebujeme:
o Odosielatel' — Osoba poddavajlca informacie rozpravanim alebo pisanim;
e Sprava — Informdcie a ndapady vymienané medzi odosielatelom a prijemcom;

® Prijimatel — Osoba prijimajuca informacie pocudvanim alebo Citanim.



Komunikacia je efektivna, ak jej ostatni rozumeju, takZze vasim hlavnhym cieflom v poazicii
odosielatela musi byt, aby vam prijimatelia spravne porozumeli. Inymi slovami, mdZete mat

najlepsiu spravu, ale nebude Gcinna, ak ju prijimatelia nepochopia tak, ako ste zamyslali.

Ako to mozete dosiahnut? DodrZiavanim siedmich C efektivnej komunikacie.

e Jasna (Clear) — Jasna komunikacia je lahko pochopitelna.

Tip: Jasne informujte o Ucele spravy, minimalizujte pocet tém a nenechajte ludi citat
,medzi riadkami“.

e Strucna (Concise) — Stru¢na komunikacia je kratka a cielena.

Tip: Aby bola sprava kratka a k veci, pouzite ¢o najmenej viet, vyhybajte sa ,vyplfhovym“
slovam a vyhybajte sa opakovaniu.

o Konkrétna (Concrete) — Konkrétna komunikacia poskytuje prijimatelovi jasny obraz
o vasej sprave.

Tip: Zamerajte sa na ucel sprdvy, poskytnite sprdvne mnozstvo podrobnosti, zretelne
predstavte tému spravy.

e Korektna (Correct) — Korektna komunikacia neobsahuje chyby.

Tip: PouZivajte spravnu gramatiku a pravopis, pouzivajte korektné vyrazy a skontrolujte, Ci
sprava neobsahuje chyby.

e Suvisla (Coherent) — Koherentna sprdva je logickd. VSetky body suvisia s hlavnou témou.
Tip: Postupujte podla hlavnej témy od zaciatku do konca, zachovajte rovnaky ton od
zaCiatku do konca.

e Kompletna (Complete) — Kompletna sprava dava prijemcovi vSetky potrebné informacie a
v pripade potreby mu hovori, ¢o treba urobit.

Tip: Uvedte vSetky potrebné informacie, ako su mend, datumy a miesta, ak je potrebné,
poskytnite pokyny, ¢o treba urobit.

e Zdvorila (Courteous) — Zdvorila komunikacia je priatelskd, Gprimna a otvorena
Tip: Majte na pamati poziciu prijimatela, budte empaticky k jeho potrebdm a vyhnite sa
urazkam.

Sedem C efektivnej komunikacie su ,zlatymi“ pravidlami, ktoré zlepsia kvalitu a efektivnost

vasej komunikacie. Existuju v3ak aj dalSie zrucnosti, ktoré sa musite naucit a pouzivat spolu so

siedmimi C, aby ste sa stali este efektivnejsim komunikatorom.



4 ZAKLADNE KOMUNIKACNE ZRUCNOSTI

Musite si uvedomit, Ze komunikacia je obojsmerny proces, rovnako zavisly od odosielatela a
prijimatela. Je rovnako dolezité vediet vytvarat a posielat informdcie, ako ich vediet prijimat
a porozumiet im. Ako kazdu zruc¢nost sa da naucit komunikacia a vylepsit ju. Ak chcete byt

lepSimi komunikatormi, osvojte si a precvicujte tieto zakladné zruénosti.

4.1 Aktivne pocuvanie a davanie spatnej vazby

Aktivne poéuvanie vam umoZiuje poéut a pochopit, éo vam hovori ten druhy. Musite
pozorne pocuvat, klast dalSie otazky, aby ste ich objasnili a parafrazovali, aby ste im
porozumeli. Potom im musite dat spdtna vidzbu, aby ste im ukazali, Ze rozumiete tomu, ¢o
vam hovoria, a zalezi vam na nich.

Mali by ste vidy prijat a vyhladavat spatnu vazbu od ostatnych. Mali by ste sa pokusit
implementovat to, ¢o ste sa dozvedeli v ramci spatnej vazby.

Pochvala je tiez formou spatnej vazby. Povedat kolegovi slova ako ,dobrd praca” alebo

»podakovanie za pomoc” vyrazne zvysi ich motivaciu.

PRIKLADY AKTIVNEHO POCUVANIA A DAVANIA SPATNEJ VAZBY:
Zo zaciatku prejavte zdujem pomocou reci tela:
® Pozerajte sa priamo na osobu, s ktorou hovorite, a udrziavajte ocny kontakt. Mierne

sa predklonte a majte otvoreny postoj, nekrizte si ruky a nohy.

Pozorne pocuvajte a davajte spatnu vazbu réznych mechanizmov:

o Budujte doveru, napriklad vetami ako “Povedz mi, ¢o je problémom a ako ti mézem
s nim pomoct”.

e Prejavte obavu, napriklad vetou “Prial by som si, aby som ti mohol poméct. Chapem,
Ze mas momentalne problémy”.

o Poskytnite kratke potvrdenie, napriklad vetou “Samozrejme, dakujem, Ze si sa mi
zdoveril”.

e Parafrazujte, aby ste prejavili porozumenie, napriklad vetou “Takze sa obdavas o svoju

schopnost dokoncit projekt véas, z dévodu rodinnych povinnosti?”.



e Pytajte sa otvorené a Specifické otazky pre objasnenie, napriklad vetou, “Vidim, Ze su
potrebné urcité zmeny, aky druh pomoci potrebujes?” (Otvorena) a “A stouto

pomocou si si isty, Ze to stihnes véas?”.
4.2 Empatia

Empatia znamena porozumenie a zdielanie pocitov inych fudi. Je velmi délezité ukazat, Zze im
rozumiete, aj ked's nimi nesuhlasite. Povedzte napriklad ,Rozumiem tomu, ¢o hovoris“, ukaze

im to, Ze ich pocuvate a reSpektujete ich poziciu.

CVICENIE
Aby ste sa stali viac empatickym, zamerajte sa na niekoho spravte nasledovné:
e Zamyslite sa nad niekym, kto je vam blizky, méZze to byt rodinny prislusnik alebo
kamarat.
e Pokuste sa zhodnotit aky je ich emocionalny stav v poslednej dobe.
e Pokuste sa urcit, preco si smutny, Stastny, v strese atd.
e Spytajte sa samého seba, “Mam nejaky vplyv na ich emdcie?”.
e Spytajte sa samého seba, “Co mdzem povedat, alebo urobit, aby so zlepsil ich

situaciu?”.

4.3 Otvorenost voci skusenosti

Musite byt pripraveni pocuvat a porozumiet uhlom pohladu inych ludi. Ak budete viest dialdg,
dokonca aj s ludmi, s ktorymi nesuhlasite, bude to mat za nasledok poctivejSiu a

produktivnejsiu komunikaciu.

4.4 Pouzivanie neverbalnej komunikacie

Viac ako 50% vsetkej komunikacie je neverbalnej. Rec tela, gesta ruk, ocny kontakt a tén hlasu
pomahaju vyjadrovat vyznam vasich slov.

Ludia s vami budi komunikovat otvorenejsie, ak bude vasa re¢ tela a tén uvolneny a ak
nadviazete vhodny oény kontakt. Mali by ste sa tieZ naudit ¢itat neverbalne signaly ostatnych,

aby ste pochopili, ako sa citia.



Vyraz tvare — Usmievanim alebo mracenim sa prejavujeme pocity ako radost alebo
smutok.

Tip: Uvolnite tvar, zlad'te svoj vyraz tvare s vasimi slovami a prikyvnite ak suhlasite.
Drzanie tela — Vase drzanie tela vyjadruje vaSe sebavedomie. Napriklad, rovny postoj
ukazuje sebavedomie, zatial ¢o spustené ramena mézu znamenat nizku energiu alebo
smutok.

Tip: Uvolnite hornu cast tela, ramena rovno a ked' stojite, spustite ruky vedla tela.

Gesta a rec tela — Mo6zZete komunikovat pohybom casti tela, a to najma ruk a hlavy. Ked'
ste nervdzni, ¢asto mavate, aby ste uputali pozornost alebo si hryziete nechty.

Tip: Neukazujte na ludi prstom, ruky neddvajte do vreciek, naklonte hlavu aby ste ukazali,
Ze pocCuvate.

Dotyk — Napriklad vase podanie ruky mdze o vas vela napovedat. Silné podanie ruky
ukazuje déveru. Tlapnutie na chrbat mézZe znamenat povzbudenie.

Tip: Majte pevny stisk ruky, vo formalnom prostredi si neskrabte nos a nehrajte sa s vlasmi.
Priestor — Priestor medzi ludmi ukazuje Uroven vzajomnej blizkosti alebo intimity.

Tip: UdrZujte primerany priestor a to v zavislosti od situacie a vztahu s druhou osobou.
VSeobecné pravidlo je: 0,5 metra alebo menej—intimny priestor; 0,5 - 1,5 metra — osobny
priestor; 1,5 — 2 metra — socidlny priestor.

Oc¢ny kontakt — Udrziavanim o¢ného kontaktu pri rozhovore s inou osobou prejavujeme
zdujem. Vyhybanim sa o¢nému kontaktu moZete davat najavo nedostatok zdujmu alebo
neuprimnosti.

Tip: Udrzujte uvolneny vyraz, nadviazte ocny kontakt a neobkukavajte.

Paralingvistika — Paralingvistika je tén, rychlost a hlasitost vasho hlasu. Tieto totiz mozu
zmenit vyznam komunikacie. Napriklad, ked rozpravate velmi rychlo, mézete tym davat
najavo vzrusenie alebo nervozitu, naopak rozpravanie pomaly mdéZe znamenat Unavu
alebo snahu o presadenie svojho uhla pohladu.

Tip: PouZivajte adekvatny tdn, hlasitost a primeranu rychlost rozpravania.



4.5 Vyuzitie ticha v komunikacii

Tichou pauzou umoznite ostatnym rozpravat alebo klast otazky. Pocas prezentécie dokaze
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ticho pod¢iarknut klu€ové body a dava divakom ¢&as na ziskanie informacii. Ticho vam tiez

zabrani povedat nieéo, ¢o nechcete.

CVICENIE

Zamyslite sa a odpovedzte na nasledujuce otdzky:

e Ktory bod zo siedmich C efektivnej komunikacie vam ide najlepSie a naopak v ktorom
sa potrebujete zlepsit?

e Podla vasho ndzoru, ako velmi délezité je aktivne pocCuvanie v komunikacii?

e Do akej miery si uvedomujete neverbalnu komunikdaciu?

e Ktoré pravidlo efektivnej komunikdcie vdm ide najlepSie a naopak v ktorom sa

potrebujete zlepsit?

5 KOOPERACIA V PRACOVNOM PROSTREDI

Na dokoncenie ulohy niekedy nestaci iba jeden clovek. Vtedy je potrebnd spolupraca alebo
timova praca. Timova praca je jednym z najlepsich spdsobov, ako dokondit ulohy, pretoZze
prinasa spolocnosti a jednotlivym ¢lenom timu vela vyhod.

Pozitivne ucinky timovej prace su mozné, iba ak tim spolupracuje dobre. Skupina fudi, ktori

spolupracuji nemusi nevyhnutne tvorit tim. Co potrebujete na vytvorenie dobrého timu?

UCINKY TIMOVEJ PRACE
PRE CLENOV TiMU PRE CLENOV TiMU
e Podporuje rychlejSie ucenie ¢lenov e Umoznuje efektivnejSie vyuzitie ¢asu
timu. a zdrojov.
® Podporuje zdielanie zru¢nosti medzi e Zvysuje produktivitu.
¢lenmi timu. e Podporuje kreativne rieSenie
® Znizuje vyhorenie znizenim pracovnej a inovacie.
zataze na jednotlivca. ® 7Zvysuje spolocny pocit identity
Podporuje kreativitu. a spolupatri¢nosti.
o Vedie k lepSiemu rieseniu problémov.
Zlepsuje vztahy.




5.1 Spolocny ciel

Aby boli ¢lenovia timu motivovani, musia vediet, ¢o robia a preco to robia. Kazdému by tieZ

malo byt jasné, aké su kroky potrebné na dokoncenie prace.

5.2 Tolerancia a empatia

Je normalne, Ze kolegovia maju rozdielne ndzory. Niekedy vidite ich ndpady ako uplne
nespravne, €o vas prinuti reagovat hnevom alebo inymi negativnymi emadciami.

V takychto situdciach je vhodné najst kompromis. Mé6Zete tak urobit vhodnym pozrenim sa na
rozdiely a poudite sa z hadok a sporov. o urobit spravnym spésobom, ked sa pozriete na
rozdiely, a poudite sa z nezhdd. Mali by ste prijat rézne nazory ako nieéo pozitivne. Kazdy

¢lovek mdze timu priniest nieco uzitocné.

CVICENIE

Metdda empatickej mapy na platne:

Empatickd mapa je jednoducha metdda, ktora pomaha timom rozvijat empatiu pre potreby
inych ludi tym, Ze im umozriuje pozriet sa na svet z pohladu inych ludi. Je to velmi uzito¢né
na zlepsenie spoluprace a vztahov na pracovisku, zakaznickeho servisu a dalsich.

Ak chcete vytvorit empaticki mapu na platne, vezmite si velky list papiera a rozdelte ho na
Casti s velkou prazdnou hlavou v strede. Hlava predstavuje osobu, ktorej chcete porozumiet,
a kazda cast predstavuje Cast jej vonkajsieho a vnutorného sveta.

Tim musi vyplnit kazdu ¢ast pomocou empatie a skimania informacii o danej osobe.

N MYSLIET A CiTIT

POCUT C BOLEST ZISK . VIDIET

POVEDAT
A UROBIT




Pre dokonéenie Glohy musi tim urobit nasledovné:

1. Zaénite oblastou MYSLIET A CITIT. Skimajte a premyslajte o tom, ¢o si €lovek mysli a citi
o konkrétnom subjekte alebo situdcii. Pokuste sa zistit, aké pozitivne alebo negativne
myslienky ma a ako sa pri nich citi. Skuste sa vzit do ich situacie a pozriet sa na veci z jeho
perspektivy.

2. Dalej sa zamerajte na to, ¢o dotyény hovori a robi. Skimajte a snaZte sa zistit jeho postoje,
spravanie a konanie tykajuce sa subjektu alebo situdacie. Ak madte tieto informacie,
porovnajte ich s informaciami v oblasti MYSLIET A CIiTIT, aby ste ziskali lepsi prehlad a
pochopenie o osobe, ktorej sa snazite porozumiet.

3. Potom sa zamerajte na ¢ast POCUT. Co dana osoba pocuje o téme alebo situécii od rodiny,
priatelov, kolegov, tradi¢nych médii, socidlnych médii atd. Myslite tieZ na ich prostredie. Je
hlucné, tiché, preplnené? Ako toto vsetko ovplyviiuje spésob ich myslenia a konania?

4. Teraz sa zamyslite nad tym, ¢o vidia v savislosti so subjektom alebo situaciou. Aké su
ucinky subjektu alebo situacie, ktoré mézu vidiet okolo seba? Ako vyzera ich prostredie?
Skuste sa vZit do ich koZze a pochopte, ako to, ¢o vidia, ovplyviiuje ich myslienky a
rozhodnutia.

5. Teraz sa presunte do ich hlavy a pokuste sa zistit, akej BOLESTI denne celia, ked' sa snazia
dosiahnut svoje ciele. Aké situacné a emocné bolesti ste nasli pri zbierani informacii a
diskusii?

6. Na zaver sa opytajte sami seba, ¢o ZISKAJU pri dosahovani svojich cielov? Aké pozitivne
emocné a materidlne vysledky dosahuju?

Zhrnte a zdielajte vysledky. Urobte si ¢as na premyslenie procesu. PozZiadajte ¢lenov timu,
aby opisali svoje skusenosti. Spytajte sa ich, ¢i sa ich perspektiva nejako zmenila.
Zhromazdite hlavné zistenia. Vyrobte si fotografie svojho mapovacieho platna empatie a
zdielajte ich so spolupracovnikmi alebo zaveste na stenu, aby ich ostatni videli a mohli o
nich premyslat.

Otazky a casti moOZete zmenit tak, aby vyhovovali vasim potrebam a dostupnym
informacidm. Nerobte si starosti so zaradenim kazdej otdzky do spravnej kategdrie. To nie

je prioritou. Najdolezitejsie je vcitit sa do ¢loveka, ktorému sa snazite porozumiet.



5.3 Vdaénost

Ludia pracuju lepsie, ak im prejavite vdacnost za pomoc, ktori vam poskytnu. Mali by ste
prejavit vdacnost svojim kolegom, ked' urobia nieco pozitivne alebo uzitoéné. Pamatajte vsak
na to, aby ste to s chvdlou neprehanali. Ked' prejavujete vdacnost, musite to robit Gprimne

a vo vhodnom case.

5.4 Efektivna komunikacia

Uspedné timy vela komunikuju pomocou réznych druhov komunikacie, aby si navzdjom
vymienali ndpady a pomahali si. Nie vidy musite spolu suhlasit, ale efektivna komunikacia vam

pombze vyriesit nezhody a premeni ich na pozitivne zazitky z ucenia pre vsetkych.

CVICENIE

Zamyslite sa nad a odpovedzte na nasledujuce otazky:

Citite sa komfortnejsie, ked pracujete sami, alebo ako stcast timu?

Myslite si, Ze mate na to, aby ste boli dobrym vedidcim timu?

Ako reagujete, ked's vami ludia nesuhlasia?

Spomerite si na situaciu, ked vam niekto vyjadril vdacnost a pochvalu za nieco, ¢o ste

urobili. Ako to ovplyvnilo vasu motivaciu?

6 EFEKTIVNE OSOBNE PREZENTACIE NA PRACOVISKU

Dobra komunikacia a vztahy vam pomézu byt UspeSnymi v praci. Ale aby ste boli prijati do
zamestnania alebo ziskali povySenie, musite tieZ vediet, ako sa prezentovat pocas pracovného
pohovoru a ako vyjedndvat. Uéelom osobnej prezenticie je propagovat samého seba,
poskytnut Uplny obraz o sebe ako o niekom, koho spolo¢nost skuto¢ne potrebuje. Aké su teda

prvky osobnej prezentacie?

e Sebalcta a sebavedomie

Sebalcta je to, ako vidite a vazZite si seba samého. Znamena to mat vieru vo svoje schopnosti.
Aby ste si zvysili svoju sebauctu a sebavedomie, mali by ste sa:
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- Zamysliet nad svojimi pozitivnymi atribitmi a osobnou hodnotou.
- Snatzit, aby vas neovplyvriovali nazory ostatnych na vasu osobu.

- P&sobit sebaisto.

Je dobré cvicit, ako posobit sebavedomo, aj ked' nie ste. Ak budete p6sobit sebavedome,
ostatni vas budu povaZovat za sebavedomych a vdaka tomu sa pravdepodobne stanete

sebavedomejsim.

e Osobny vzhlad a neverbalna komunikacia

Ludia nds vadsinou sudia podla toho, ako sa obliekame a ako vyzerdme. Je preto rozumné
venovat si ¢as a mysliet na spravu, ktoru posielate svojim vzhladom.

Neverbdlna komunikacia zahfia mimiku, gesta, tdn a vysku vasho hlasu, spésob vasho

pohybu. Dokaze odkomunikovat ovela viac, ako slova. Ide o vedomy ale aj nevedomy proces.

o Verbalna komunikacia a spravanie

To, ¢o hovorite, ako to hovorite a ako sa spravate, ovplyviiuje to, ako vas ostatni vnimaju. Je
velmi doleZité zvolit spravne slova pre danu situdciu a publikum.

Spravanie zahfna také veci, ako je zdvorilost a prichod nacas. Tym, Ze ste zdvorili a presni,

davate najavo, Ze si vazite ostatnych a ich cas. Je nevyhnutnou sucastou osobnej prezentacie.

6.1 Ako komunikovat pri ponuke prace a ako napisat Zivotopis

Pri uchadzani sa o zamestnanie musite obvykle napisat list so Ziadostou o zamestnanie a

Zivotopis. To je velmi dolezZité, pretoze je to to prvé, o zamestnavatel uvidi. Ako napisat dobry

list so Ziadostou o zamestnanie a pokracovat? Tu je niekolko rad:

e Vidy napiSte novu Ziadost — Nepouzivajte start predlohu, ktoré ste uz predtym pouzili.
Pre kazdu pracu napiSte novu. Toto vas prinati zamysliet sa nad tym, preco pracu hladate

a preco ste najlepsim kandiddtom. Takyto list bude pre zamestnavatela atraktivnejsi.

e Zvolte vhodny ton — Nepouzivajte prilis formdlny a roboticky jazyk. Budte prirodzeni a
zdvorili. PouZite krstné meno a priezvisko osoby ako ,Vazeny pan John Smith”.
NepouzZivajte vSeobecné pozdravy ako ,vaieny pan alebo pani“. Uvedte svoje meno a
kontaktné udaje.
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Vysvetlite, éo mézZete firme priniest — Majte jasno v tom, ako mézu byt vase schopnosti a
osobné vlastnosti pre spolocnost prospesné. Uvedte zoznam svojich zrucnosti a
skusenosti, ktoré su relevantné pre danu pracu. Nehanbite sa za svoje schopnosti, moZete
sa dokonca trochu pochvalit, ak ste velmi dobri v nie¢om, ¢o je pre tu konkrétnu pracu

uzZitocné. Neprehanajte to vSak a neklamte.

Drite text kratky a vystizny — Nepiste viac ako jednu stranu. Aj pol strany mozZe stacit.

Prisposobte Zivotopis pracovnej pozicii — Zivotopis je sihrn vasich pracovnych skisenosti,
zruénosti a dosiahnutych vysledkov. Nemal by mat viac ako dve strany. Pozorne si
precitajte opis pracovnej pozicie a zistite, o je pre tuto pracu potrebné. Ak je kldcové slovo
napriklad , predaj“, uvedte svoje skusenosti, zru¢nosti a vzdelanie v tejto oblasti a pouZite
pojmy spojené s predajom.

Zahrnite iba najrelevantnejsie informacie a na zaCiatok uvedte najddlezitejSie veci. Pouzite

reverzne-chronologicky format Zivotopisu.

Pouzite aktivnu re¢ — V Zivotopise pouzivajte aktivne a silné slova ako , Dotiahol som do

konca“ alebo ,,Dosiahol som*“. Budte struény a vystizny.

Pouzite profesiondlne pismo — Dbajte na Citatelnost pisma v Zivotopise. PouZite Cisté

a lahko Citatelné pismo ako Arial alebo Times New Roman. PouZite velkost 11 alebo 12.

Urobte opravy — OdloZte list a Zivotopis na jeden den a potom si ich znova precitajte
Cerstvyym pohladom. Pravdepodobne najdete niektoré veci, ktoré musite zmenit.
Nezabudnite tieZz skontrolovat pravopis a gramatiku, aby boli bezchybné. Ak je to mozné,

poziadajte priatela alebo ¢lena rodiny, aby si ich precital a vyjadril svoj nazor.
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6.2 Ako sa pripravit na pohovor

Pohovor je obojstranny proces. Je rovnako délezité zistit, ¢i mate naozaj o danu pracu

zaujem, ako to, ¢i ma organizacia zaujem o vas. Preto by ste sa mali prezentovat tak, akym

v skutocnosti ste, bez pretvarky.

Je velmi dolezité pripravit sa na pracovny pohovor. Co by ste mali urobit?

e Informujte sa o spolocnosti — Prezrite si ich webovu stranku, kde sa dozviete o ich

hodnotdch a praci, ktoru robia. Skuste pochopit, ako do spolo¢nosti zapada pozicia, o ktoru

sa uchadzate.

® Zamyslite sa nad tym, €o prinesiete spolo¢nosti - Zamyslite sa nad tym, ako vyhovujete

pracovnym poziadavkdm, a pokuste sa najst nejaké priklady svojich schopnosti z

predchddzajucich zamestnani, ktoré ukazuja, Ze ste pre danu pracu ten pravy.

e Pripravte si niekolko otdzok a odpovedi - Pripravte si zoznam pracovnych otazok, ako

napriklad ,,Budem pracovat sam alebo ako sucast timu?“ alebo ,Aké budu moje

kazdodenné povinnosti?“. Snazte sa nezniet, akoby ste sa chceli vyhnut praci. Je tieZz dobré

pripravit si odpovede na $tandardné otazky spojené s pohovorom. Dalej uvadzame

niekolko prikladov.

CASTE OTAZKY

VHODNA ODPOVED

Porozpravajte mi o sebe.

Povedzte im, preco ste pre tuto pracu
vhodni. Neposkytujte prilis vela alebo prilis
malo osobnych informacii. MéZete opisat
svoje konicky, svoje vzdelanie a motivaciu;
mozno pridajte nejaké zdbavné fakty o
sebe.

Pre¢o by sme vas mali zamestnat?

Vysvetlite, preco ste najlepSim kandidatom.

PredlozZte svoju kvalifikaciu. Pri svojich
odpovediach budte sebavedomi a strucni.

Co je vasa najlepsia vlastnost?

Zamerajte sa na svoje vlastnosti a atributy,
vdaka ktorym ste najlepsim kandidatom na
pracu. Vysvetlite, preco ste ini ako ostatni
kandidati.
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Odpovedzte zameranim na svoje pozitivne
Co je vasa najhorsia vlastnost? vlastnosti a zruénosti. Uvedte niektoré
zrucnosti, ktoré ste vylepsili.

Zamerajte sa na svoje budduce ciele pri
Predo chcete odist (alebo ste odisli) z vasej | novom zamestnani. Nehovorte o
poslednej prace? akychkolvek zlych skidsenostiach z
predchadzajucej prace.

Aké su vase ocakavania o plate? Budte rozumni a otvoreni rokovaniam.

. ) Ukazte im, Ze viete, ¢o spolo¢nost robi, a ze
Preco chcete tuto pr ., i . ] i
vas tato prdca zaujima. Uvedte konkrétne,

€o sa vam na danej praci paci.

Nehovorte, Ze nepocitujete stres. Je lepsie
Ako reagujete na stres a tlak? vysvetlit, ako sa vysporiadate so stresom,
ked k nemu déjde, opisanim niektorych
stresovych situacii, v ktorych ste sa vyskytli

predtym.

o Lo Rovnako ako v pripade stresu, uvedte
Opiste tazku pracovnu situaciu alebo . ) i . )
. ) . . niekolko prikladov situacie, v ktorej ste sa
projekt, ktoru ste zazili a ako ste ju , . o
. nachadzali, a toho, ako ste to zvladli.
prekonali? .
Neprehanajte a neklamte.

Ubezpecte ich, Ze vase ciele su v sulade s
Aké su vase ciele do budtcna? - o
viziou spoloc¢nosti a Ze tu zostanete.

Zamestnavatelia uprednostniuju kandidatov, ktori mézu dat viac ako jednoslovné odpovede a
preukdzat, Ze su schopni aktivne nacuivat a porozumiet myslienkam. Pohovor moéze
zamestnavatelovi ukdzat, ako bude uchadza¢ komunikovat so spolupracovnikmi a
nadriadenymi pri rieseni konfliktov atd. Ak chcete byt Uspedni, musite tieZ vediet, ako sa
spravat pocas pracovného pohovoru. Poznanie toho, ¢o sa moZe a nemdze urobit na

pracovnom pohovore, moze znamenat rozdiel medzi Uspechom a nedspechom.
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VECI, KTORE JE VHODNE ROBIT NA
POHOVORE

VECI, KTORE NIE JE VHODNE ROBIT NA
POHOVORE

Pridte skor. Na poziciu méze byt vela
kandidatov, takze ich nechcete nechat
Cakat.

Vhodne sa oblecte. Zvycajne je vhodny
oblek. Pamatajte si, Ze ludia vas sudia na
zaklade vasho vzhladu.

signaly

Konajte primerane. Sledujte

veduceho rozhovoru. Neponukajte
podanie ruky, ak vdm nebolo ponuknuté
ako prvé.
Interagujte s veducim rozhovoru.
Nadvazujte ocny kontakt, usmievajte sa
a aktivne pocuvaijte.

Poskytnite silné a zmysluplné odpovede.

Nemeskajte.

Nenechajte si zapnuté zvonenie na
mobile.

Nepozerajte sa na hodinky.

Nejedzte pocas pohovoru.

Pri odpovedani na otazky to
neprehdanajte a neklamte.

Nezdielajte privela osobnych informdcii.
Nebudte nervdzni a nemajte negativny
postoj tela.

Nepytajte sa na plat a dalSie vyhody
prili§ skoro.

Nesnazte sa zufalo ziskat danu pracu.
Nekritizujte svojho predchadzajiceho
zamestnavatela.

6.3 Ako sa dohodnut na plate

Dohadovanie platu je normalnou stucéastou prijimacieho procesu zamestnanca. Organizacia, Ci
firma vam prostrednictvom vasho platu ukazuje, ako si vas a vasu pracu vazi.

Ako teda vyjednavat, aby ste dostali zaslizeny plat? Tu je niekolko rad:

e Zistite svoju hodnotu — Pred vyjedndvanim zistite, aky plat dostava clovek vo vasej
pozicii a s vaSimi skisenostami. Pamatajte si tiez, Ze platy sa mozu lisit v zavislosti od

odvetvia a miesta, kde sa nachadzate.

o Ukazte im aky cenny ste — Neziadajte jednoducho vyssi plat. Vysvetlite im, preco ste
pre spolo¢nost cenni a mali by ste dostavat vyssi plat.
Pred pohovorom sa zamyslite nad svojimi silnymi strankami a pripravte si niekolko
prikladov, ako spoloc¢nost profituje z vasich schopnosti. Vyskusajte si svoju prezentaciu
aj s inou osobou, aby ste ziskali vacsiu doveru.
PredlozZte vSetky osvedcenia o zruénostiach a kvalifikaciach, ktoré dokazuju, Ze ste vo

svojej praci dobry. Budte uprimny. Neklamte o svojich schopnostiach a kvalifikacii.
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e Pripravte sa na odpor — Aj ked'si jednoznacne zasluzite vyssi plat, pravdepodobne vam
ho zamestnavatel neposkytne okamiZite. Budte pripraveni odpovedat na niekolko

otazok typu ,,Povedzte mi, preco si to podla vds zaslUzite?”.

e Budte objektivny — nezabudnite, Ze pravdepodobne existuje limit, kolko vam mozu
ponuknut. Budte flexibilni a zniZte svoje poZiadavky, aby ste nasli kompromis. Berte do
uvahy aj dalSie vyhody, ako su dni dovolenky navyse a flexibilnd pracovna doba.
Nerokujte prilis dlho. Ak po niekolkych diskusiach nesplnia vase poziadavky, prijmite
ich ponuku a pockajte si v buddcnosti na lepsSiu prileZitost alebo slusne odmietnite

pracu.

e Majte vSetko pisomne podloZené — Po dosiahnuti dohody si vyZiadajte pisomny
dokument obsahujuci vas plat, vSetky osobitné dohody a popis vasich pracovnych

povinnosti. Aj vy aj vas zamestndvatel musite dokument podpisat.

CVICENIE
Zamyslite sa a odpovedzte na nasledujuce otdzky:
e Suhlasite s tym, Ze ludia vas zvycajne sudia podla toho, ako sa obliekate a ako
vyzerate? Boli ste niekedy na zaklade toho sudeni?
e Kolko listov so Ziadostou o zamestnanie ste napisali a na kolko pracovnych
pohovorov ste boli pozvani? Uhadnete, aky bol dévod?
e Ako dobre sa pripravujete na pracovny pohovor? Je nieco vo vasej priprave, ¢o

mbzete vylepsit?
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7 ZAVER

Dobrd komunikdcia a kooperacia su nevyhnutné pre individualny a skupinovy Uspech na
pracovisku a v kazdodennom Zivote. Obe zru€nosti spolu Uzko suvisia a mali by ste si ich

pravidelne zdokonalovat.

Komunikacia je efektivna, ak jej ostatni fudia rozumeju sprdvne. PouZivanie siedmich C
efektivnej komunikdcie zlepsi kvalitu vasej komunikacie. Vdaka pouZivaniu tiez zakladnych
komunikaénych schopnosti, ako je aktivne pocéuvanie, poskytovanie spatnej vazby a empatia,
sa stanete skutocne skvelymi komunikatormi. Je velmi doélezité si uvedomit a trénovat

neverbdlnu komunikaciu, pretoze predstavuje viac ako 50% celej vasej komunikacie.

Zozbieranie informacii a priprava vyrazne zvysSia vase $ance na zamestnanie. Vyuzitie siedmich
C efektivnej komunikacie a inych komunikaénych schopnosti vdm pomoéze Uspesne sa
prezentovat na pracovnom pohovore. Je doleZité vediet, aké schopnosti spolo¢nosti prinasate,

a vediet to jasne predstavit svojmu budicemu zamestnavatelovi.

Vyjedndvanie lepsieho platu je beZznou sucastou procesu prijimania zamestnancov. Ak chcete
byt Uspesni, musite jasne uviest, preco si to zaslUzite. Musite byt tieZ rozumni a pripraveni na

kompromisy. Po dosiahnuti dohody pisomne pozadujte podmienky dohody.
Timova praca ma vela pozitivnych Ucinkov na vSetky zucéastnené strany, zniZuje stres a

vyhorenie a zvysuje kreativitu a produktivitu. Dobré timy vela komunikuju, navzdjom sa ucia

a rozvijaju a podakuju kolegom, ked' urobia nieco pozitivne alebo uzitoéné.
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