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1. Pojmoslovi

* Pojmy souvisejici s etiketou:

* slusnost;

zdvorilost;

* chovani;

* empatie;

* takt;

* tolerance;

* ohleduplnost;
* naklonnost;

* ochota apod.



1. Pojmoslovi

existuji dobré myslenky clovéka, které se transformuji do sebezapreni
pro blaho jinych

¢ N

vrozena zalezitost naucena zalezitost
(vychova a pozorovani)

>

“

slusnost zdvorilost



1. Pojmoslovi

e Zdvorilost je uvedomeélym vnéjsim vyrazem slusnosti.

e Zakladem obojiho je ucta a ohleduplnost k jinym, vcetné
ohleduplnosti k sobé samotnému.

* Slusnost zivot spolecnosti umoznuje, zdvorilost jej usnadnuje.

» Zdvorilé chovani ‘ ETIKETA.

* Etiketa je soubor historicky vytvarenych a tradici ustalenych pravidel
chovani (norma chovani).



1. Pojmoslovi

* Clovék je tvor spoleéensky, proto musime ctit pravidla, ktera se
ustalila. Pravidla se postupné vyvijela praxi.

e Spolecnost vytvareji lidé, proto plati, ze kolik je lidi, tolik je
spolecenskych situaci. Neni mozné popsat spravné reseni vsech
spolecenskych situaci. Kazda situace je totiz jedinecna,
neopakovatelna. Opakuji se pouze principy, na zakladé kterych
jednotlivé situace vznikaji a jsou reseny. Popsat se tedy daji pouze

tyto principy.

 Vzdy je dulezity osobni vklad do reseni situaci.



1. Pojmoslovi

* Etiketa je tedy kombinaci znalosti pravidel a citu pro reseni
spolecenskych situaci.

* Empatie- schopnost vciténi se.

* Takt — transformace empatie do realného zivota.
e 7Za vSim stoji tolerance a ohleduplnost.

* Etiketa uz neni jen soukromou véci clovéka, ale nutnou pracovni
podminkou (nezijeme na pustém ostrove).



2. Obecné zaklady slusneho chovani

e Zasad a pravidel slusSného chovani je nekonecné mnoho — ukazeme si jenom ty nejdulezitéjsi.
* Poradi vyznamnosti:

° Zena;

* nadrizeny, starsi;

* host;

* ja.

v poradi vyznamnosti vUci Zené existuji vyjimky...



2. Obecné zaklady slusneho chovani

* Predstavovani:
* méneé vyznamny se predstavi vyznamnéjsimu (ruku nabizi vyznamnéjsi);

* kdyz je osob vice nez tri, nemusime sestavovat zebricek vyznamnosti, ale po tfeti osobé pouzijeme
spontannost;

* verejné znamé osoby se predstavovat nemusi (predstavi se pouze osoby verejné neznameé).

e Zdraveni:
° Usmeév;

* meéne vyznamny pozdravi vyznamnéjsiho jako prvni.



2. Obecné zaklady slusneho chovani

e Oslovovani:
* vyjadreni:
* formalnosti vztahu;
* naseho ndzoru na osloveného;
* Uroven formalnosti oslovovani urcuje vyznamnéjsi (dle poradi vyznamnosti a jeho vyjimek);
* existuje mnoho urovni oslovovani;

* pozor na zapomenuti nebo zkomoleni jména (mnemotechnicka pomucka).



2. Obecné zaklady slusneho chovani

e Podavani ruky
* ne pres prekazku;

* vyznamnejsi osoba méné vyznamné (doprovod Usmév);

muz vzdy stoji, Zena mUze sedét;

nikdy ne na toaleté;

* Oblékani
* nejen obleceni, ale predevsim osobnost déla eleganci a charakter;

* prizpusobeni se druhu obleceni (védomé i nevédomé).



2. Obecné zaklady slusneho chovani

* Telefonovani:
* dotaz, zda ma volany chvilku;

* nerusit ostatni — radéji sms;

 pfri spolecenskych udalostech, kde se ocekava klid a soustfedéni mobil vypnout (pfipadné nechat zapnutou
vibraci) - po skonceni odpovédét podle dlleZitosti;

* neni jiz doba boomu mobilnich telefont (pfi oficidlnich situacich telefon nepatfi na stul);
* respektovani casu volaného;

* respektovani vyznamu volaného (nejime, nepijeme a nevyrizujeme jiné zalezitosti);

* je-li hovor z technickych dtivodU prerusen, ozyva se???

 zretelnost a pecliva artikulace.



maci pohovor

* Pri pripravé na pfrijimaci pohovor je reseno spoustu otazek, mimo jiné:

* obleceni;

° co s sebou;

* prvni dojem;

* pfrivitani;

* jaké budou otazky;
* nevhodné otazky;
* vase otazky;

* otazka penéz;

* rozlouceni.



maci pohovor

* Sezeni u prijimaciho pohovoru:
° Zena:
* usazeni co nejvice dozadu;
* nohy vzdy u sebe;
* prehozena noha pouze, pokud to dovoli okolnosti.
° muz:
* usazeni co nejvice dozadu;
* nohy volné a prirozené (spiSe u sebe);

* prehozena noha pouze minimalné.



maci pohovor

e Sezeni u prijimaciho pohovoru:

¢ ruce:

* moznost opreni pouze o hranu stolu (ne o stolni desku);
* nesmi dochdazet k narusovani osobniho prostoru protistrany;

* velmi dobrym pomocnikem v otazce: ,kam s rukama?” je gestikulace (primérena gestikulace

podporuje vnimani nasi feci, dodava vykladu dynamiku, prirozenost a zZivost).



4. Etiketa v souvislosti s firemni kulturou

S firemni kulturou vyznamneé souvisi problematika miry formalnosti:

e oblékani
* na pracovisti — meze oblékani urceny:
* historii a zamérenim firmy;
* pracovni naplni;
* na firemnich akcich:

* formalnost obleCeni by méla byt znama predem (na pozvance nebo pfi osobnim sdéleni);

e zdraveni a oslovovani (tykani a vykani).



5. Psana komunikace

 Oficialni psana komunikace:

* vzor nekvalitni oficialni e-mailové zpravy:
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5. Psana komunikace

 Oficialni psana komunikace:

* v situacich, kdy je dopisovano se spolupracovnikem, se kterym existuje pouze pracovné-pravni vztah;

* osloveni:
* ,Vazeny pane Novaku”;
« ,Vaiena pani magistro”;
 ,Vaieny pane fediteli”;
° zaver:

* predem dékuji;
* v pfipadé nejasnosti se na mé kdykoliv obratte;
* s pozdravem;

* titul, jméno a pfijmeni, prip. pozice a ndzev organizace;

* Pozor na gramatické chyby!!!



5. Psana komunikace

* Neoficialni psana komunikace
* nejen spolupracovnici, ale i pratelé;
* kladeny mensi naroky na formalni a stylistické nalezitosti;

 porad ale existuje pracovni prostfedi mmm) musi byt dodrzena podminka zdvorilosti a slusnosti.



6. Dobré rady na zaver

* Radéji opatrny nesika nez agresivni zbehly fidic.

* Radéji pohodar, ktery sem tam nejaké pravidlo citlivé porusi, nez
protivny dogmatik, ktery se jesté svymi znalostmi chlubi nebo
dokonce poucuje.

* Nehody, nedorozumeéni a chyby se ve spolecnosti, a potazmo na
pracovistich, déji. Vzdy je vSak potreba se chovat tak, abych druhym
dopomohl k pocitu komfortu, pohodli a bezpeci. O tom je etiketa
predevsim!!!



‘ 7. Vase dotazy

Ptejte se na cokoliv, co souvisi s etiketou.
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