7. Uvek ustanite kada u vas kabinet ulazi Sef.

8. Na poslu pusite samo u odredeno vreme i na mestu koje je
predvideno za to.

9. Prilikom ulaska ulift, prvi ulazi ili izlazi onaj koji je najbli-
zi vratima; potcinjeni treba da propuste $efove i njihove posetio-
ce; ukoliko uliftu stojite pored komandne table, raspitajte sekome
je koji sprat potreban, a zatim pritisnite odgovarajuce dugme.

10. Mugkarac moze da otvori vrata Zeni, ali nije u obavezi da
to udini.

11. Musgkarac ne ustaje ako u njegovu kancelariju ulazi Zena
ukoliko ona nije njegov Sef.

Odnosi prema kolegama uskladeni s bontonom

Kako uspostaviti dobre odnose sa saradnicima?

Prema svim kolegama se treba odnositi s postovanjem i taktom:
1. Iskrenoi srdacno ih pohvalite za dobro uraden posao.

-----

3. Sa svim saradnicima se pozdravite na isti na¢in, obavezno
jednom dnevno.

4. Neiznosite primedbe kolegama (¢ak ni pot¢injenima) u pri-
sustvu treeg lica, vec to ¢inite u Cetiri oka.

5. Ne prisluskujte telefonske razgovore, ili razgovore kolega,
vec se, po mogucnosti, udaljite dok oni razgovaraju.

6. Neprevr(iteine gledajte papire nastolu svojih kolega (naro-
¢ito rukovodioca), nikada nista ne traZite po tudem stolu u odsu-
stvu njegovog korisnika.

7. Ukoliko ste povisili glas na kolege, ili na drugi na¢in naru-
sili poslovni bonton, odmah se izvinite.



Kako treba da se ponaSa uzoran sekretar firme?

Sekretar na prijemnom odeljenju firme obavezan je da:

1. Dobrovladausmenomipismenom poslovnom komunika-
cijom (najmanje najednom stranom jeziku).

2.Dabudeljubazanisrdacan prema svimakoji mu se obraca-
ju.

3. Da svim osobama, bez izuzetka, uputi pozdrav srda¢no se
osmehujudi.

4.Danaradnom mestu ne jede i ne Zvace nista, cak ni zZvaku.

5. Dane Caskaine spletkari sa saradnicima.

6. Da ima jasnu predstavu o poslovima svoje organizacije i
funkcijama saradnika.

7. Dajasno i razgovetno izgovara naziv svoje firme, imena
saradnika i druge detalje.

8. Da podstice pozitivnu atmosferu u prostoriji koja sluzi za
prijem klijenata.

9. Ukoliko je potrebno da klijent saceka, prema njemu treba
dabude pazljiv.

Kako pravilno graditi odnose izmedu
personala i rukovodioca?

Odnosi izmedu personala i rukovodioca grade se u skladu sa
odredenim principima:

1. Sto ste na visem sluzbenom polozaju, vasi maniri moraju
biti istancaniji (potrebno je da budete uzor drugima).
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2. Ukoliko vas je Sef uvredio u prisustvu pot¢injenih, nikada
ne odgovarajte na isti nacin; ukoliko ste uvereni da ste u pravu i
znate da to nece zasmetati vasoj karijeri, zamolite ga da uprilici-
te sastanak u Cetiri oka, na kome ¢e on mozda promeniti svoje
misljenje.

3. Ukoliko ste Sef i bezrazlozno ste uvredili saradnika, izvini-
te mu se da biste ojacali svoj autoritet.

4. Ukoliko niste dobili ocekivano unapredenje, nikada se zbog
toga nemojte Zaliti svojim kolegama, ve problem raspravite pri-
likom licnog susreta sa sefom.

5.Ukoliko se nalazite ukancelariji svog $efaipritom unju ulazi
drugiposetilac, tada o tome da li Cete izaiili ostati odlucuje on, a
ne viili posetilac.

6. Ukoliko ste Sef, ponasajte se prema podredenima na odgo-
varajudi nacin, a ne kao prema maloj deci kojoj je potrebno vise
puta ponavljati kakoikad treba da obave zadatak.

Saveti muSkarcima kojima su rukovodioci Zene

1. Zeni-rukovodiocu mozete ponuditi svoju pomo¢, ali nika-
da ne naglasavajte ¢injenicu da je ona Zena.

2. Odlukudali ée vasi odnosi sa Zenom-rukovodiocem biti ofi-
cijelniiline donosiona. Niste vi taj koji treba dajojnamece pozelj-
ni karakter odnosa.

3. Ne zaboravite da ljubaznost Sefice ne oznacava poziv na
flert, ve¢ normalan poslovan odnos.

4. PremaZeni-rukovodiocu obracajte se saistim postovanjem
kao $to biste ¢iniliidaje u pitanju rukovodilac - muskarac.

5.U odnosu zene-$efa i zene—potcinjene ni u kom slucajune
bi trebalo da dode do razmenjivanja li¢nih problema, a narocito
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potcinjenanebismela daucisvojuSeficu pravilimabontona: prema
svim saradnicima se treba ponasatiisklju¢ivo pobontonuiuskla-
du s njegovom (ili njenom) sluzbenom funkcijom.

Bonton prema klijentima i posetiocima firme

1. Prema klijentima uvek budite odgovorni.
2. Nikada ne zauzimajte odbrambenu poziciju.

3. Zapamtite sledece: vasa firma, kao i proizvodi (ili usluge)
koje ona nudi - bez premca su, stoga uvek stitite njen interes.

4. Sastanke s klijentima planirajte unapred.

5. Na pocetku i na kraju susreta uz osmeh pruzite klijentu
ruku,

6. Strpljivo sacekajte zakazani susret ¢ak i ako vam partner
kasni.

7. Pokazujte postovanje prema partnerima, jer od vaseg pona-
Sanja zavisi profit vase firme.

8. Rukujte se prilikom upoznavanja s novim klijentom i oba-
vezno mu ponudite svoju vizit-karticu.

9.Kad dode klijent, pomozite mu da okaci kaput, amozete ga
ponuditi kafom ili cajem.
10. Svakog klijenta obavezno otpratite do hodnika ililifta.

11. Ukolikojeklijent prinuden da vas ¢eka, bez odlaganja mu
seizvinite.
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Komunikacija u poslovnom svetu

POSLOUNI KONTAKTI I BONTON

Principi poslovne komunikacije

U kojoj meri je vazna komunikacija u poslu?

Komunicirajuéisljudima, gradite sopstveniimidzu njihovim
o¢ima. Od vestine komunikacije zavisi vasa Sansa dabudete prim-
lieninaposao, da postignete visoke rezultate i da ostvarite poslo-
vne potencijale. Ponekad, zbog lose izgovorene re¢i u neodgova-
rajucem trenutku, kandidat ne dobije radno mesto koje je Zeleo,
a perspektivan radnik - unapredenje na poslu. Neki ¢ak izgube
posao.

Koje su tajne poslovne komunikacije?

Dabiste naucili efikasnu i poslovnu komunikaciju, neophod-
no je da ovladate majstorstvom ubedljivog izrazavanja (govor,
intonacija), ali i da se pridrzavate elementarnih principa u sferi
poslovne komunikacije:

1. Potrebno je posedujete umece slusanja drugih, tacnije, da
pokazujete da vam je zanimljivo ono $to vam saopStavaju.
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2. Izbegavajte Zargonska izrazavanja, kao i ruzne rei.

3. Pravilno izgovarajte licna imena i prezimena osoba s kojim
komunicirate.

4. Cuvajte tajne - kako profesionalne, sluzbene, tako1li¢ne.

5. Oprezno postupajte sa informacijom koju bi mogli da cuju
posetioci ili saradnici za vreme vasih sastanaka ili telefonskih
razgovora.

6. Govorite poslovno, pridrzavajui se gramatickih pravila,
kao i osnova pismenosti.

Pravila prilikom sklapanja novih
poznanstava i predstavljanja

Kako treba predstaviti sebe, a kako druge osobe?

1. Prilikom sklapanja poslovnih poznanstava obavezno treba
pruziti ruku, gledati osobu pravo u odi i rei joj: ,Dobro jutro”,
,Dobar dan”, kaoi,Drago mije”.

2.Kad predstavljateljudejedne drugima, osmehujte seirazgo-
vetnoizgovorite imeiprezime onoga koga predstavljate, a moze-
te re¢iinekoliko re¢i (ali ne licne prirode) o svakom ponaosob.

3. Mlade osobe, u skladu s poslovnim poloZajem, treba pred-
stavljati starijim osobama.

4. Ukolikonije prisutan saradnik kojibivas predstavio drugoj
osobi, moZete se predstaviti sami.

5. Nikada nikome nemojte reci: ,Vime se ne secate?” Bolje je
predstaviti se ponovo.

6. U biznisu pol ne igra nikakvu ulogu i zato je, za razliku od
klasi¢cnogbontona, ukomeje obicaj da muskarac predstavlja zenu,
ovde toizlisno.
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