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ETIKETA V KANCELARI

o
Uz od Marie Terezie, kdy vznikla spolecenska vrst-
va byrokracie, byla navstéva uradu pro obycejného
smrtelnika neprijemnou zalezitosti, které by se rad
vyhnul. Ocitl se v cizim prostredi, bloudil po dlou-
hych a neprehlednych chodbach mezi mnozstvim
kancelari, na dveftich cetl tituly a funkce, kterym ro-
zuméli jen urednici sami, v§ude kolem chodili lidé
s tlustymi Sanony plnymi papirt, ktef vytvareli do-
jem, ze kancelar je misto, kde se rozhoduje o osu-
du sv¢ta a jeho obyvatel. Dilezité také bylo pfijit
v ufedni den a hodinu, kdy probihalo tak zvané jed-
nani se stranami. Pokud ¢lovek nasel spravné dve-
fe a byly ufedni hodiny, vstoupil po chvili ¢ekani
dovnitf. Zde nasledovalo jednani s trednikem, ob-
vykle stejné depresivni - tady vam chybi papir, tady
nemate razitko, promeskala jste termin, budete mu-
set ptijit znovu... Clovék ztracel dastojnost, nervy
a cas.



Prototyp nevrlého urednika patfi minulosti.
Dnes uz je i malému aradu, nerku-li soukromé fir-
mé jasné, ze prichazejici je klient, ktery ze svych
dani nebo penéz vydavanych za zbozi urad ¢i firmu
zivi, a podle toho se zasadné méni chovani predsta-
vitelt firem a uradd vaci zakaznikdm. Pravidla pro
jednani ovSem plati pro obé strany, ani klient nemu-
ze zapominat na slusné chovani vici hostiteli, byt
jde o kancelar. Nase kniha je ur¢ena obéma stranam
jednaciho stolu. Ale hlavné je urcena tém, ktefi tra-
vi v budovach firem a uradi cela 1éta svého Zivota.

Na pracovisti, ve firmé¢, v kancelati, pobyvame
vétSinu pracovniho dne, obvykle tam travime vice
¢asu nez doma, a proto je mimoradné dulezité, jak
se tam citime, jaké vztahy panuji mezi nadfizenymi
a podfizenymi a mezi kolegy navzajem. Dilezitou
roli ve vztazich na pracovisti hraje §¢f: jaké parame-
try pracovnich a lidskych kontakt zavede, tak se
lidé budou k sobé¢ chovat.



V kancelari
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NEJEN KOLEGOVE, ALE | PRATELE

%

Vstricné a pratelské vztahy na pracovisti umocnuji
pracovni vykony. Mam-li s kolegy pratelské vztahy,
mohu k nim kdykoli zaskocit s problémem, kte-
ry reSim. Mame-li naopak formalni a chladné vzta-
hy, budu se s problémem potykat sam, pripadné
ho uredni cestou presunu na nékoho jiného. Jiné
je vzajemné chovani spolupracovnikd na stavbé,
na ministerstvu, v restauraci nebo v armadnim §ta-
bu. Viem témto prostfedim jsou vsak spole¢na né-
ktera pravidla, ktera vychazeji z obecnych tradic
spolecenského chovani.

Predpokladem dobrych vztahii je, Ze se dobfe znd-
me. Kazdého nového pracovnika by mél vedouci predsta-
vit ostatnim kolegiim. Jakkoli to zabere obvykle hodné
¢asu, musime ho do vytvoreni socialni pozice no-
vého kolegy investovat. Pri predstavovani nezusta-
neme jen u jména, piipadné funkce, ale doplnime
n¢jaky charakteristicky rys kazdého pracovnika, tak
jak je to u predstavovani obvyklé. Tentokrat nejde
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jen o témata pro navazani konverzace, ale o potre-
bu nového kolegy odlisit od sebe zaplavu novych
jmen a tvari. Pokud nécktery ze spolupracovniki
neni pritomen, je na novém pracovnikovi, aby jej
v pristich dnech navstivil a predstavil se mu sam.

PRVNI DEN

Prichazime-li poprvé na nové pracovisté, vzpome-
neme si na slogan, zZe nikdy nemame druhou $anci
udélat prvni dojem. A na prvnim dojmu hodné za-
lezi, i kdyz ho pozd¢ji mizeme korigovat. Budeme
dobre prijati, naplnime-li ocekavani, konvenci, kte-
ra ve firmé plati.
Kazdafirmamasvoukorporatnikulturu, sekterou
se musime co nejdrive szit. To se tyka obleceni, cho-
vani, jazyka. Oblékneme se tak, jak se od nds ocekdvd, nebo
se alespori co nejvice snazime tomuto stylu priblizit. Nejsme-
-li si jisti spravnou volbou, radéji se oblékneme o tirover
vy$ nez opacné. V chovani davame najevo skromnost
a vécnost, tim nikoho nepopudime. I kdybychom
m¢éli mnohokrat vétsi zkusenosti nez nasi kolegové,
nebudeme jim to okazale davat najevo. O nasich
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kvalitach se brzy presvédci sami, a zjisti-li, Ze jsou
vyssi, nez projevujeme, bude nam to pripsano jen
k dobru.

Prvni den musime ptijit do prdce véas. Jesté léta
se vzpomina na toho, kdo na prvni poradu nebo
prvni den v nové Skole pfisel pozdé. Kdyz pfi-
jedeme na parkovisté a vidime, Ze u vchodu je
volné misto, najdeme si rad¢ji jiné - misto nejbli-
ze u vchodu patfi obycejné generalnimu fedite-
li. Sice bychom zaparkovali komfortné, ale jest¢
dlouho by si o nas ve firmé vypravéli, jak jsme
$éfa napalili.

Snazime se co nejvice odezirat zpiisob komu-
nikace mezi spolupracovniky, formy kontaktt,
jazyk, jaky pouzivaji, firemni slang i modely cho-
vani. Prijdeme-li na prvni poradu, zeptame se, kam
si miizeme sednout - tfeba maji zaveden zaseda-
ci poradek a kdybychom si sedli na §éfovu zidli,
m¢éli by kolegové o ¢em doma vypravét.
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SEF NEBO GENTLEMAN?

Na pracovisti plati stejnd pravidla etikety jako kdekoli jin-
de, tedy spolecensky vyznamnéjsi jsou Zeny a starsi. S po-
zici §éfa to neni jednoduché: musi si udrzovat
autoritu u svych podrizenych, a pfitom se vyvaro-
vat zdani nadutosti. Musime odlisit situace, kdy
$éf s podrizenou resi pracovni problém a kdy jde
o bézny spolecensky kontakt. I nadfizeny je povino-
vdn spolecenskou tictou viici starsim a Zendm. Kromé ex-
trémnich pripadd mladickych asistentek $éf zdravi
své podiizené zeny i své vyrazné starsi kolegy jako
prvni. Dava jim prednost ve dverich, zenam otevi-
ra dvefe auta a pomaha do kabatu. To ovSem ne-
znamena, ze si svou podrizenou vzapéti nepozve
»na kobere¢ek® a nenecha ji prepracovat zadany
ukol. Galantnost nikdy neohrozi autoritu vedouciho, vZdy
ji jen posili. Ve své firm¢ podava ruku $éf jako prvni,
vyuzivaje pozice hostitele.

Zcela nevhodné je vyzadovat vyhody spolecen-
sky vyznamnéjsi osoby mimo pracovisté, napriklad
kdyz se nadiizeny potkd s podfizenou v divadle
nebo kdyz jdou na obéd do restaurace. Tady neni
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sebemensi pochybnost, ze $¢f se chova jako muz
a podrizena se chova jako zZena. Jde-li na pracovni
obéd $éf se svou podriizenou, pozna se to jen podle
toho, ze ji zadava ukoly.

Kdo navrhuje tykani

Néco jiného je ovSem tykani. Jakkoli tykani na-
vrhuje vzdy spolecensky vyznamnéjsi osoba, vy-
jimku tvori praveé vztahy na pracovisti; ty si ridi
jednoznacné §éf, i kdyz je mladsi a je muz. Jen on
si urcuje spolecenskou normu, s jakou jedna s pod-
Hizenymi. Séfovi nemiize navrhnout tykdni ani Zena, ani
starsi, jsou-li jeho podiizeni. Ani Zena nemuze prijit
za teditelem a ¥ct mu: ,,Séfe, budeme si tykat, ne?“
Tykani se totiz muze promitat i do pracovnich vzta-
hi, do odstupu nebo blizkosti, které chce se svymi
podrizenymi mit.

Jakkoli tykdni samo o sobé nemusi potlacovat vzdjem-
ny respekt, séf sam se rozhodne, komu prizen tykdani udéli.
Jsou lidé, ktefi osobni vztah s vedoucim vyjadre-
ny tykanim nijak nepromitaji do pracovniho vzta-
hu, a naopak né¢kteri nabidku tykani pochopi jako
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povyseni na uroven $éfa a zneuzivaji toho. Bez osty-
chu muze $¢éf nabidnout tykani vSem mlads$im mu-
zum a jednozna¢né mladsim kolegynim. Nabizi-li
$éf tykani zené nebo starsimu, mél by vychazet z je-
jich zretelné vyciténého ocekavani.

Stava se, ze si vedouci se vSemi spolupracovni-
ky tyka, protoze jsou si vékové blizci, a jediné star-
§i kolegyni s pfirozenou uctou vyka. Ta to ovéem
muze vnimat jako jistou formu diskriminace a pak
je na ni, aby taktné (naptiklad prostrednictvim né-
kterého z kolegt, kteri maji k §éfovi blizko) dala na-
jevo, ze by nabidku tykani privitala. Sama ho ovSem
navrhnout nemuze, ledaze by ji $éf naznacil, Ze by
si s ni rad tykal, ale nenf si jist jejim postojem. Musi
vycitit, Ze by si zena, o kterou jde, s nim rada tyka-
la; pak jen naplni jeji ocekdvani. Jak na to? Zkusme
prejit na osloveni kiestnim jménem a vykani (,,Zu-
zanko, mohla byste prosim...“), to uz je predstupen
k tykani, a kdyz vycitime, ze ji to vyhovuje, vyuzij-
me néjaké spolecenské piilezitosti, tfeba firemni-
ho vecirku, a feknéme: ,,Zuzanko, spolupracujeme
spolu uz tak dlouho a ja si vas tolik vazim, premys-
lim nad tim, Ze bychom si mohli tykat, co myslite?“
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Zuzanka nadsené vykfikne: ,Ja na to ¢ekam uz to-
lik let!“ A je to.

Mezi stejné postavenymi kolegy navrhuje tykdni Zena,
vék ptitom nerozhoduje. Kolega by musel byt star-
$i o tricet let, aby zena vahala a pripadné vycka-
la, zda ji doyen firmy nabidne tykani. Presto jest¢
vezmeme v Uvahu nepsané pravidlo o prednos-
ti ,,déleslouzictho®. Jakkoli by mladd dama, ktera
usedne mezi své tfi starsi, ale stejné¢ funkéné zara-
zené kolegy, méla legitimni pravo nabidnout jim
tykani, méla by pockat par dni, aby odhalila zvyk-
losti a tradice pracovisté. Tieba si tam i po mnoha
letech spole¢ného uradovani referenti diisledné vy-
kaji; pak by bylo netaktni ihned prolamovat tzus
a nabizet jim tykani.

OHLEDUPLNOST NA PRACOVISTI

Pocit uspokojeni z prace ve firmé nebo v tradu je
hodné zavisly na kvalité¢ vztahti mezi spolupracov-
niky. Travime spolu na malém prostoru celé dny,
tydny a roky, a proto bychom méli stale pecovat
o dobry vztah k ostatnim.
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Predevsim se vyhybdme vsemu, co by sousedovi u sto-
lu mohlo vadit. Vime-li, Ze nesnasi cesnek, nebude-
me svacit chleba s ¢esnekovou pomazankou, ale
dame si ji az ve¢er doma. Vadi-li mu hlasita hudba,
ztlumime ji na tnosnou miru nebo pouzijeme slu-
chatka, pokud nam to §éf bude tolerovat. Hovorime
a telefonujeme co nejtiseji, abychom nerusili ostatni, zvlds-
té kdyz kolega néco projedndva s klientem. Omezime sou-
kromé hovory na naprosté minimum a nemluvime
o zadnych velmi osobnich zélezitostech; ty si vyii-
dime v soukromi béhem poledni pauzy.

V kancelafi nekoufime, a to i kdyby to jest¢ ve fir-
mé bylo povoleno. Na svém pracovnim stole udrzu-
jeme poradek, protoze nas stil je soucasti zorného
pole spolupracovnikt a v§ech navstév, a nenechava-
me na ném nic osobniho, na to jsou zasuvky stolu.

Jedndme-li na pracovisti s klienty, vZdy vstaneme a na-
bidneme prichozimu Zidli. Pak se predstavime a vyslech-
neme, s ¢im klient ptichdzi. Od kolegt, ktefi s nami
sdileji kancelar, se o¢ekava diskrétni a taktni cho-
vani. Urcité by neméli v tu dobu vyfizovat soukro-
my telefonat nebo si mezi sebou sdélovat zazitky
ze vcerejsi oslavy.
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Zdrzime se i nevhodnych poznamek na adresu
jinych kolegt ¢i $éfa, lechtivych vtipti nebo dvoj-
smyslnych narazek. Pod vlivem americkych kor-
poraci se i k ndam pifesunul pojem diskriminace
na pracovisti; ta se muze vztahovat k sexualni ori-
entaci, v€ku, etnickému ptvodu, ndbozenstvi nebo
télesnému postizeni. Patti sem vSechny projevy, kte-
ré vedou k ponizovani lidské distojnosti.

Nejcastéjsi formou diskriminace na pracovisti
je asi sexualni obtézovani, tedy ,haraseni, jak si je
Cesi rozverné pojmenovali. Proti jeho projeviim se
Ize branit i u soudu a pfi posuzovani pripadu se vy-
chazi z presumpce viny. Pamatujme, Ze sexudlni obtézo-
vani je definovino jako jakykoli projev, ktery druhd strana
jako obtéZovini pocituje; mohou to byt doteky, slovni na-
razky, vtiravé otdzky, nékdy staci k vyvolani pocitu poniZeni
i pohledy. Nejcastéji byvaji obéti harassmentu zeny,
i kdyz ani opacné pripady nejsou neobvyklé.

Je dobré rozlisit, co je skutecné sexualni obtézo-
vani a co neamyslné chovani kolegii na pracovisti.
Podle toho by méla Zena reagovat. Jestli ji nadfizeny
védom¢ castuje eroticky zamérenymi poznamkami,
obhroublymi vtipy, dotyka se ji a jeho imysly jsou
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ziejmé, méla by zZena reagovat energicky. Obtézova-
ni muze byt kombinovano i s vydiranim a natlakem.
Pak by se zena méla ohradit, jasné rict $éfovi, ze ji
jeho chovani vadi, a pokud toho nenecha, bude to
resit s vy$§im nadrizenym, nebo dokonce u soudu.

Jiny piipad je pracovni prostredi, do kterého
zena vstupuje s védomim, ze komunikace ma urcité
znaky ,chlapactvi® a drsnosti. Ani pii nejlepsi vali
okoli nelze vyloudit, ze ve stavebni firmé¢, u vojen-
ské jednotky, mezi hasici ¢i v hutnim provozu neza-
slechne néco, co se miize dotknout jejitho jemnocitu,
ale nemiize ji to prekvapit. Zena by méla hned zpo-
c¢atku dat jasné najevo, ze hrubsi nebo dvojsmyslny
zpusob konverzace odmita a nebude se ho tcastnit.
Chovani jejiho okoli se bude formovat jejim chova-
nim a vstficnosti nebo rezervovanosti vii¢i muzim
kolem.

Miuze nam byt utéchou, ze pokud se coko-
liv z téchto projevll déje s oboustrannym souhla-
sem, nejde o sexualni obtézovani, i kdyby slo o sex
na pracovisti - pokud ho nezakazuji jiné firemni

predpisy.
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