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ETIKETA V KANCELARI

UZ od Marie Terezie, kdy vznikla spoleCenskd vrstva byrokracie,
byla navstéva dradu pro obycejného smrtelnika nepfijemnou zalezi-
tosti, které by se rad vyhnul. Ocitl se v cizim prostfedi, bloudil po
dlouhych a neprehlednych chodbach mezi mnozstvim kancelafi, na
dverich cetl tituly a funkce, kterym rozuméli jen urednici sami, vSu-
de kolem chodili lidé s tlustymi Sanony plnymi papird, ktefi vytvare-
li dojem, Ze kanceldr je misto, kde se rozhoduje o osudu svéta a jeho
obyvatel. Diilezité také bylo pfijit v Gfedni den a hodinu, kdy probi-
halo tak zvané jednani se stranami. Pokud ¢lovék nasel spravné dve-
fe a byly dfedni hodiny, vstoupil po chvili ¢ekani dovnitt. Zde nasle-
dovalo jednani s urednikem, obvykle stejné depresivni — tady vam
chybi papir, tady nemate razitko, promeskala jste termin, budete mu-
set prijit znovu... Clovék ztracel dfistojnost, nervy a ¢as.

Prototyp nevrlého trednika patfi minulosti. Dnes uZ je i malému
uradu, nefku-li soukromé firmé jasné, Ze prichazejici je klient, ktery
ze svych dani nebo penéz vydavanych za zbozi trad ¢i firmu zZivi, a
podle toho se zasadné méni chovéni predstavitelt firem a Gfada vaci
zakaznikdm. Pravidla pro jednani ovSem plati pro obé strany, ani
klient nemtze zapominat na slusné chovani vaci hostiteli, byt’ jde o
kanceldf. NaSe kniha je ur€ena obéma strandm jednaciho stolu. Ale
hlavné je urCena tém, ktefi travi v budovach firem a tGrada cela léta
svého Zivota.



Na pracovisti, ve firmé, v kanceléri, pobyvame vétSinu pracov-
niho dne, obvykle tam travime vice ¢asu nezZ doma, a proto je mi-
moradné dutlezité, jak se tam citime, jaké vztahy panuji mezi nad-
Fizenymi a podfizenymi a mezi kolegy navzajem. DileZitou roli ve
vztazich na pracovisti hraje $éf: jaké parametry pracovnich a lid-
skych kontaktti zavede, tak se lidé budou k sobé chovat.



1/ V KANCELARI
NEJEN KOLEGOVE, ALE I PRATELE

Vstiicné a pratelské vztahy na pracovisti umociiuji pracovni vyko-
ny. Mam-li s kolegy pratelské vztahy, mohu k nim kdykoli zaskocit s
problémem, ktery feSim. Mame-li naopak formdlni a chladné vztahy,
budu se s problémem potykat sam, pripadné ho tfedni cestou presu-
nu na nékoho jiného. Jiné je vzajemné chovani spolupracovnikid na
stavb€, na ministerstvu, v restauraci nebo v armadnim Stabu. VSem
témto prostfedim jsou vSak spolecna néktera pravidla, ktera vychaze-
ji z obecnych tradic spolecenského chovani.

Predpokladem dobrych vztahti je, Ze se dobre zndme. KaZdého
nového pracovnika by mél vedouci predstavit ostatnim kolegtim. Jak-
koli to zabere obvykle hodné ¢asu, musime ho do vytvoreni socialni
pozice nového kolegy investovat. Pfi pfedstavovani neziistaneme jen
u jména, pripadné funkce, ale doplnime néjaky charakteristicky rys
kazdého pracovnika, tak jak je to u predstavovani obvyklé. Tentokrat
nejde jen o témata pro navazani konverzace, ale o potfebu nového
kolegy odliSit od sebe zaplavu novych jmen a tvari. Pokud néktery
ze spolupracovnikii neni pfitomen, je na novém pracovnikovi, aby jej
v priStich dnech navstivil a predstavil se mu sam.



Prvni den

Prichdzime-li poprvé na nové pracovisté, vzpomeneme si na slo-
gan, Ze nikdy nemame druhou Sanci udélat prvni dojem. A na prvnim
dojmu hodné zalezi, i kdyZ ho pozdéji miiZzeme korigovat. Budeme
dobre pfijati, naplnime-li ocekavani, konvenci, ktera ve firmé plati.

Kazda firma ma svou korporatni kulturu, se kterou se musime co
nejdrive szit. To se tyka obleceni, chovani, jazyka. Oblékneme se tak,
jak se od nds ocekdvd, nebo se alespori co nejvice snazime tomuto
stylu priblizit. Nejsme-li si jisti sprdvnou volbou, radéji se oblékne-
me o troveri vys nez opacné. V chovani ddvame najevo skromnost a
vécnost, tim nikoho nepopudime. I kdybychom méli mnohokrat vétsi
zkuSenosti nez nasi kolegové, nebudeme jim to okazale davat najevo.
O naSich kvalitach se brzy presvédci sami, a zjisti-li, Ze jsou vySsi,
neZ projevujeme, bude ndm to pripsano jen k dobru.

Prvni den musime prijit do prdce vcas. JeSté 1éta se vzpomina na
toho, kdo na prvni poradu nebo prvni den v nové Skole priSel pozdé.
KdyzZ prijedeme na parkovisté a vidime, Ze u vchodu je volné misto,
ralnimu fediteli. Sice bychom zaparkovali komfortné, ale jesté dlou-
ho by si 0 nés ve firmé vypravéli, jak jsme Séfa napalili.

Snazime se co nejvice odezirat zptisob komunikace mezi spolu-
pracovniky, formy kontaktd, jazyk, jaky pouZzivaji, firemni slang i
modely chovani. Prijdeme-li na prvni poradu, zeptdme se, kam si
miZeme sednout — tieba maji zaveden zasedaci poradek a kdyby-
chom si sedli na $éfovu Zidli, méli by kolegové o ¢em doma vypraveét.



