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POVZETEK

Poslovni bonton pri nebesedni komunikaciji je danes zelo pomemben. V poslovnem
svetu je treba paziti na vsako malenkost pri izrazanju in videzu, sicer lahko izgubimo
ugled ali celo sluzbo. Glede na to, da Casi niso prizanesljivi, so tudi zahteve v
podjetjih vedno vecje. Na razgovorih je za delodajalce iziemno pomemben prvi vtis,
ki ga naredi kandidat, kako pride obleCen in ali je bolj privlacen od drugih. 1z
nebesedne komunikacije se lahko o naSi osebnosti izve ve¢ kot iz besed. V
diplomski nalogi zelimo predstaviti, kaj vse spada k nebesedni komunikaciji in na kaj
je dobro biti pozoren.

V teoretiChem delu bomo opredelili pojme komunikacije, napisali nekaj o sami
govorici telesa, parajeziku, osebni urejenosti, videzu in poslovnih darilih. Napisali
bomo tudi nekaj besed o kulturnih razlikah med drzavami in na kaj so pozorni
delodajalci na zaposlitvenih razgovorih. V raziskovalnem delu pa bomo s pomocjo
anket izvedeli, kaj posamezniki pri nebesedni komunikaciji najprej in najbolj opazijo.

V diplomski nalogi zelimo dokazati, da je poslovni bonton pri nebesedni komunikaciji
zelo pomemben in s tem opozoriti ljudi, naj se svoje nebesedne komunikacije bolj
zavedajo.

Kljuéne besede:
izraZzanje, poslovni bonton, nebesedna komunikacija, kulturne razlike



ABSTRACT

Nowadays business etiquette in non-verbal communication is very important. In the
business world you have to pay attention to every detail in expression and
appearance, otherwise this can cost you the reputation or even your job. Today the
enterprises are increasingly more demanding. At the interviews our first impression
is very important to employers, and also how are we dressed and whether we are
more appealing than others. You can learn more about someone’s personality from
non-verbal communication than from verbal communication. In this diploma thesis, |
would like to present what non-verbal communication covers and what has to be
considered.

In the theoretical part | will define the concepts of communication, write a bit about
body language itself, paralanguage, personal appearance and about business gifts.
I will also write a few words about the cultural differences between entrepreneurs
and what employers look for at job interviews. In research work, | will use surveys to
find out what is the first and most noticeable thing that they observe in the non-
verbal etiquette.

With this diploma thesis | would like to prove that the business etiquette in non-
verbal communication is very important and with this try to alert people to be more
aware of their non-verbal communication.

Keywords:
Expression, business etiquette, nonverbal communication, cultural differences
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1 UvOoD
1.1 PREDSTAVITEV PROBLEMA

V diplomski nalogi se bomo osredoto€ili na poslovni bonton pri nebesedni
komunikaciji. Cilj diplomske naloge je predstaviti, kako zelo pomembna je uporaba
pravil poslovnega bontona v nebesednem poslovnem komuniciranju. Dokazati
Zelimo, da je nebesedna komunikacija v poslovnem okolju vedno pomembnejsSa od
besedne. Zelimo izvedeti, kje pri nebesedni poslovni komunikaciji je najveé
poudarka, kaj ljudje najbolj in najprej opazijo in kako se je treba obna3ati v
poslovnem okolju, da smo bolj priljubljeni. Zanima nas, ali rek »obleka naredi
Cloveka« drzi tudi v poslovnem svetu. Nekaj besed bomo namenili tudi poslovnemu
obdarovanju, saj nas zanima, kako se v podjetjih med seboj obdarujejo.

Glede na to, da je danes iskalcev zaposlitve ¢edalje ve€ in zaposlitev vedno manj,
delodajalci na razgovorih bolj opazijo tudi nebesedno, ne le besedno komunikacijo
kandidatov. Vsaka »malenkost«, kot so to¢nost, priCeska, obleka, vonj ... Steje pri
sklepanju poslov in zaposlitvi. Nekaj pozornosti bomo namenili tudi temu, na kaj vse
so pozorni delodajalci, ko iS€ejo delavca.

1.2 METODE DELA

V teoreti€nem delu si bomo pomagali s strokovno literaturo in podatki z interneta. V
raziskovalnem delu pa bomo preko interneta ponudili anketo, ki jo bodo lahko resili
vsi ljudje. V anketo so vkljuena razlicna vpraSanja, ki bodo obravnavana v
diplomski nalogi. S pomocjo anketiranja Zelimo izvedeti, koliko ljudje upostevajo
poslovni bonton pri nebesedni komunikaciji. Rezultate bomo uredili v programu
excel, jih prikazali z grafi ter analizirali.
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2 OPREDELITEV POJMOV

2.1 KOMUNIKACIJA

Paladin (2011, str. 25-26) navaja eno SirSih definicij komuniciranja, ki pravi, da
komuniciranje ni nekaj, kar je ali ni, ni absoluten proces, temvec je stopenjsko
oblikovano dogajanje, ki je lahko bolj ali manj namerno, bolj ali manj zavestno, bolj
ali manj prepoznavno in vplivno, lahko poteka vzporedno na razlicnih ravneh ali
zaporedno po posameznih sekvencah vedenja, ki se razvija in spreminja v ¢asu. Za
komuniciranje je lahko znacCilna vecja ali manjSa standardizacija, ve¢ ali manj
medsebojnega soglasja, vec ali manj ustvarjalnosti. Poteka lahko pri veéji ali manjsi
oddaljenosti med sodelujoCimi. Procesna usmeritev obravnava komunikacijo kot
prenos oziroma posredovanje sporoCil in se med drugim ukvarja s kodiranjem in
dekodiranjem sporo€il, z uporabo kanalov in medijev komunikacije ter z
u€inkovitostjo komunikacije. Cilj komuniciranja je prenesti informacijo iz misli ene v
misli druge osebe ali ve€ oseb.

2.2 POSLOVNA KOMUNIKACIJA

Trdin (2006) navaja (po Kavci¢u), da se poslovno komuniciranje od drugih vrst
komuniciranja razlikuje po tem, da se nanaSa na poslovna opravila posameznika,
skupine ali organizacije in da ima za cilj doseganje poslovnih rezultatov.

Trdin (2006, povz. po Tav€arju) navaja, da je velik del poslovnega sporazumevanja
informiranje drugih, posredovanje informacij vseh vrst: z govorjeno in pisano
besedo, s kretnjo in risbo ter $e z marsicim sporo€amo, kaj smo izvedeli, kaj
mislimo, kaj predlagamo. Sodelavcem naro€amo, kaj naj poc¢nejo, nadrejenim
sporo¢amo, kaj smo storili, odjemalcem ponujamo svoje proizvode, pogajamo se s
konkurenti, objavljamo javnosti svoje nacrte.

Sasa Trdin (2006, str. 9-10, povz. po Kav€i€) navaja posebnosti poslovnega
komuniciranja v primerjavi z drugimi vrstami komuniciranja.

1. Poslovne komunikacije imajo praktiCen namen. Namen poslovnih
komunikacij je doseci poslovni cilj, ki ga ima sporoCevalec. Ta cilj je lahko
prodati izdelek, prepriCati sodelavca, kako naj dela, dati ponudbo kupcu,
udeleziti se poslovnega sestanka itd. Torej gre za dokaj konkretne cilje. Zato
je tudi uspesnost poslovnega komuniciranja mogole meriti s stopnjo
doseganja cilja sporoCevalca. Prav stopnja doseganja cilja je
najpomembnejsi kriterij uspesnosti poslovnega komuniciranja.
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2. Poslovne komunikacije odgovarjajo na konkretna vprasanja. Poslovne
komunikacije uresniCujejo konkreten cilj v konkretnih okoli§€inah. Njihov
namen je odgovoriti na konkretna vpraSanja. V sedanjih razmerah so
udelezenci v poslovnhem procesu zelo obremenjeni z informacijami
najrazlicnejsSih vrst. Zato je v poslovnem komuniciranju treba posebno
pozornost nameniti uc€inkovitosti sporodil.

3. Poslovne komunikacije morajo biti prilagojene prejemniku. Naloga
komunikatorja je, da poslovne komunikacije oblikuje tako, da jih bo prejemnik
zlahka razumel. Ker gre za uresniCevanje poslovnega cilja ali ciljev
sporoCevalca, je njegova skrb taksno oblikovanje sporocCila, da ga bo
prejemnik z lahkoto sprejel in razumel — €e bo to hotel.

4. S poslovnimi komunikacijami se trudimo za dober vtis. SporoCevalec se
v poslovnem komuniciranju trudi, da bi prejemnik sporocila imel o njem in
njegovi organizaciji ugoden vtis. Doseganje namena sporoCevalca je
pogosto bistveno odvisno od tega, kak3en vtis naredi na prejemnika
komunikacij. PoveCanje plaCe, napredovanje na delu itd. je pogosto odvisno
od tega, kakSen vtis naredi delavec na sodelavce in nadrejene. Ta vidik je v
komunikacijskem procesu pogosto podcenjen. Sporo¢evalec mora razviti
vsakemu prejemniku primeren stil sporo€anja. Pogosto je to, kako nekaj
povemo, prav tako pomembno, kot kaj povemo.

5. Poslovno komuniciranje je ekonomi€no. V poslovanju je €as denar.
Poslovna sporocila morajo biti kratka, jasna, natanCna, nedvoumna.

2.3 NEVERBALNA OZIROMA NEBESEDNA KOMUNIKACIJA

Nebesedno komuniciranje ne poteka niti v pisni niti v govorni obliki. Pisava je stara
nekaj tisoclletij, govorica nekaj deset tisolletij, nebesedno komuniciranje toliko kot
Cloveski rod. V poslovhem komuniciranju le na videz prevladuje besedno
komuniciranje — pisno in govorno; raziskave kazejo, da ima neposreden pomen
besed v povpre¢nem poslovnem razgovoru komaj 7-odstoten delez, zvok (ritem,
glasnost, dinamika) govora 38-odstoten delez, vec, kar 55 odstotkov, pa odpade na
nebesedno komuniciranje (Mozina et al., 2004, str. 55).

V svoji izraznosti in povednosti je govorica telesa petkrat moénejSa in zgovornej$a
ter neposrednejSa od izrazne moci verbalnega sporazumevanja, saj so sporocilni
odtenki te govorice jasnejsi in bolj definirani, bolj zgoS&eni. Pri govorici telesa skoraj
ne more priti do nesporazuma (seveda pod pogojem, da znamo »posluSati« drug
drugega), kar se pogosto dogaja v verbalnem pogovoru. Z verbalno govorico
prenaSamo vsebino neCesa, z govorico telesa pa izrazamo svoj odnos do te vsebine
in je odmev naSega pocutja ob tem. Verbalni svet omogoca le priblizno dvajsetim
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odstotkom nasih sporo€il, da pridejo do osebe, sedemdeset do osemdeset
odstotkov pa je produkt nebesednih sporocil (Knezevi€, 2001, str. 26).

3 GOVORICA TELESA

Sasa Trdin (2006, str. 13, povz. po Mozina et al.) pravi, da so med poslovnim
komuniciranjem sogovorniki drug drugemu v srediS€u pozornosti. Kar dojemajo,
je mnogo pestrejde od besed: ¢e odStejemo obleko in obutev, pricesko in liila,
nakit in vonjave, ostaja Se vedno sogovornikovo telo, ki ima nad 550 miSic in ni¢
koliko drugih sestavin. Pravijo, da obsega govorica telesa okrog 700.000
»izrazov«, se pravi vsaj 100-krat vel, kot je obseg besednjaka zelo
izobraZenega ¢loveka.

Prvi del sreCanja ni verbalni pozdrav — nas§ »dober dan« ali »dobro jutro, »dober
vecCer« ali kaj podobnega, ampak je vedno in povsod tisto, kar se zgodi med dvema
ali ve¢ osebami ob vsakem srecanju Ze pred verbalnim (zvo&nim) pozdravom. To je
trenutek, ko se z osebo, ki jo sre¢amo, »ujamemo« z oémi. Se preden smo sposobni
spregovoriti, pa naj bo to samo nekaj besed v pozdrav ali nekaj konvencionalnih
besed, je nas obraz s svojo govorico, z mimiko ze spregovoril. Spregovorilo je tudi
telo, ki se je ob sreanju »odprlo« s svojo drzo ali gibom. NaSe telo s svojo govorico
spregovori v povprecju za eno Cetrtinko sekunde do dve sekundi hitreje, kot to lahko
storimo verbalno z izgovorjenimi, zvocnimi besedami. Na ta nacin spregovorimo, Se
preden smo sposobni svoje misli prevesti v besede, s katerimi vzpostavimo besedni
stik. Nase telo, naSa Custva in naSa zavest vedno delujejo kot celota. Spremembe v
drZi in gibih naSega telesa ter spremembe mimike so odvisne od tega, kaj mislimo in
¢utimo, so odmev nasih razmisljanja in poc€utja, pa tudi obratno (Knezevi¢, 2001, str.
17).

3.1 MIMIKA

Pri mimiki gre za igro obraza, s katero izrazamo Custva, obCutke in misli. Igra
obraznih miSic nam razodeva, kako je sogovornik sprejel naSe sporocilo, kaj si o
zadevi misli in kakSni ob¢utki ga navdajajo. S pogledom, usti, poloZajem obrvi in
brade ter z drugimi deli obraza tudi sami sporo€amo drugim ljudem svoje dobre in
slabe namere, Custva, pogosto pa tudi skrite misli. Desmond Morris je na primer s
proucevanjem odkril, da ¢lovek samo z obrvmi posilja kar 102 razli¢na signala. Se
bolj kot obrvi so seveda izrazne oci ali pa usta.
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3.1.1 OCI

Na splosno velja, da je treba sogovorniku gledati v oCi. Za sogovornika, ki umika
pogled, bo ve€ina dejala, da je neiskren in da mu ne gre najbolj zaupati. Nasprotno
pa velja, da bi naj odprt in direkten pogled dokazoval iskrenost in postenost. Pogled
iz oCi v o€i je pri poslovhem komuniciranju izredno pomemben. Vendar pa je treba
poznati neka osnovna pravila.

Na$ pogled sogovorniku v o€i ne sme biti predolg. Dolg pogled sicer zmeraj gledani
osebi signalizira, da se ta, ki jo gleda, zanjo zanima. Ce pa tak pogled traja
predolgo, vzbudi vznemirjenost in nelagodje. Biti predolgo izpostavijen
nepremi¢nemu pogledu je enako neprijetno kot biti prezrt. Zato naj pogled v o¢i med
pogovorom traja okrog dve sekundi, nato pa pogled umaknemo in sogovornika
ponovno pogledamo ¢ez nekaj Casa.

9009

O0IS

Slika 1: Obrazna mimika
(Vir: http://lwww.bc-naklo.si/index.php?id=504)

POMENI (Mihalj¢i¢, 2000, str. 36—40)

Pogled naravnost: odprtost, Cista vest, poSteni nameni, zaupanje

Povesen pogled: potuhnjenost, zadrzanost, neiskrenost, nevos¢ljivost, zavist
Mezikanje: zadrega, negotovost, slaba vest, lahka Ziv€éna motnja

Na pol priprte o¢i: jeza, prizadetost, bolecina, obramba

Zozene oci: zbranost, odlo¢nost, nezaupljivost

Sijo¢ pogled: radost, sreCa, veselje, ponos

RazsSirjene, velike o¢i: zanimanje, osuplost, strah

Top, prazen pogled: utrujenost, raztresenost, nezainteresiranost

Pogled mimo sogovornika: negotovost, zamiSljenost, oSabnost, kaznovanje
sogovornika

Pogled navzdol: poniznost, predaja

Pogled navzgor: brskanje po spominu, zgrazanje

Umikanje pogleda: laz, neiskrenost, slaba vest, obCutek krivde
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3.1.2 USTA

Pomembna sporodila posredujemo tudi z usti. Na ta nagin sogovorniku sporo¢amo
predvsem svoja Custva: veselje, Zalost, jezo, razoCaranje, zacudenje, ponos,
ljubosumje, strah ... Z usti (pa tudi z o€mi ) se smejimo. Smeh je ena najstarejSih
vrst sporoCanja. Tudi pri poslovnem komuniciranju in pri kontaktni kulturi nasploh je
nasmeh izrednega pomena. Ce ni pretiran, preve¢ priliznjen, &e je iskren in nevsiljiv,
bo pri sogovorniku zmeraj vzbudil prijetna obcutja.

POMENI (Mihaljci¢, 2000, str. 36—40)

Poudarjeno zaprta: redkobesednost, odklanjanje stika, odlo¢nost

Mocno stisnjena: strah pred stikom, obcutljivost, odpor, jeza

Odprta: zaCudenje, presenedenje, strah

Odprta ves ¢as: pomanjkanje kontrole nad samim seboj

Zaprta, ustna koticka malo dvignjena: samovSecénost, plehkost, sladkobnost
Ustna koti¢ka obrnjena navzdol: energi¢na obramba

En ustni kot dvighjen: oSabnost

Spodnja ustnica med zobmi: srameZljivost, zadrega

3.1.3 OBRVI

Obrvi so nekakSno dopolnilno orodje, s katerim podkrepimo sporocila, ki jih
poSillamo z izrazom na obrazu. S privzdigovanjem in spus€anjem ter mr§&enjem
obrvi dodamo nekaksno »piko na i« temu, kar sporo€amo z o€mi in izrazom ust.

POMENI (Mihalj¢ig, 2000, str. 36—40)

Privzdignjene: presenecenje, zacudenje
Spuséene, namrséene: jeza, zgrazanje gnus
Pogosto privzdigovanje: posmeh, Saljiv odnos, humor

3.2 GESTIKA

Izraz je uvedel Ray L. Birdhwhistler, gre za sporoCanje s pomocjo telesnih gibov
(gest). Govorica gibov je najstarejSa Clovekova govorica. Z gibi so se C¢lovekovi
predniki sporazumevali, Se preden so razvili sposobnost govora. Sodobni Clovek
uporablja pri obicajnem, vsakodnevnem sporazumevanju okrog petdeset vrst gibov.
S temi kretnjami oziroma gibi podkrepimo svoje besede ali pa jih iziemoma povsem
nadomestimo.
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Najpogostejsa in najbolj izrazna oblika komuniciranja z gibi je govorica rok. Z njimi
med govorjenjem neprestano gestikuliramo. Nekatere kretnje rok so univerzalne —
znacilne za vse ljudi, ne glede na to, v katerem druzbenem okolju oziroma kulturi
Zivijo. Velja pa tudi, da imajo nekatere kretnje v razlinih okoljih povsem razli¢en
pomen (Mihalj€i¢, 2000, str. 33).

Ali res z rokami kazemo svojo nestrpnost, frustracije, nezadovoljnost, prepotentnost,
odtujenost, nemir? Da, preko naSih rok nas ljudje, s katerimi komuniciramo v Zivo,
»sliSijo«, tudi kadar ne govorimo. Dokler se ne zavedamo rok, njihovih gibov,
pozornosti, ki jo privliacijo, ne moremo ustrezno sporo€ati. Sporoéila rok v gibanju so
vedno zelo prepricljiva, veliko bolj kot besede.

Hkrati s spremljajo€imi kretnjami in poloZzajem drugih delov telesa naSe roke izdajajo
naslednje (Mozina et al, 2011, str. 451-452):

e dolgCas — glava tezko pada na mehko iztegnjeno dlan ob eni strani obraza,
oCi dlje ¢asa zrejo v isto smer;

e laz — kretnje rok so kratke, nemirno menjavajo polozaj, glava se s po¢asnimi
gibi obrac€a vstran, pogled ni usmerjen v sobesednika, temvec je nemiren,
»preskakuje;

e nestrpnost — prsti ponavljajo enosmerne gibe, najveckrat v ritmu, roka se
dotika drugih delov telesa, druge roke, telo se »trdo« premika;

¢ nestrinjanje — glava je rahlo sklonjena, roke pogosto na tilniku gladijo,
praskajo vrat ob straneh, pogled »od spodaj«, »postrani;

e presojanje — pomembna je vloga kazalca, ki se dotika ali gladi predel senc,
glava je mirna, usmerjena v sobesednika, pogled ni usmerjen naravnost v
sobesednikove o¢i, veke se pocasi spuscajo in odpirajo;

e odklonilno stalis¢e — glava je mirna, podprta ali naslonjena na iztegnjen
kazalec in palec ob strani obraza, pogled ni usmerjen v sobesednikove o¢i,
telo je odmaknjeno od mize;

o frustracija — vsa dlan pomaga pri kretnjah glave, da se oci izognejo
direktnemu sre€anju s sobesednikovimi ofmi, prsti so sklenjeni, Elenki
stisnjeni;

e pred odlocitvijo — palec in kazalec ponavljata ritmicne kretnje glajenja v blizini
ust, po bradi, brkih, telo je napeto, a mirno;

¢ nesodelovanje — roke so v viSini ust, nosu, spodnje polovice obraza ali vratu,
roka z roko vedji del v medsebojnem dotiku, kretnje poCasne, prsti obeh rok
se rahlo dotikajo.

Pri svojem delu in poslovnih pogovorih pa se moramo izogibati predvsem
naslednjim kretnjam:

- Ne pritiskamo z rokami na mizo ali delovni pult.

- Ne kazimo s prstom na sogovornika ali druge ljudi.
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- Ne praskajmo se po glavi.

- Ne drzimo med govorjenjem ali smejanjem roke pred usti (na primer
zaradi neurejenega zobovija).

- Ce je le mogode, se izognemo zehanju, ée pa zazehamo, dajmo
sogovorniku z drugimi znaki vedeti, da nas ne dolgocasi (Mihalj€ic,
2000, str. 35-36).

3.3 PROKSEMIKA

Proksemika zajema tako prostor okoli nas kot nas odnos do prostora. Raziskovanje
medosebnih razdalj je pokazalo, da imamo ljudje Stiri razli€ne proksemicne cone, v
katerih delujemo, in sicer intimno, osebno, druzabno ter javno cono (Paladin, 2011,
str. 123).

Proksemika ne govori le o uporabi nastetih con. Ljudje vplivamo na svoje okolje in
ga tako »opremimo« z neverbalnimi znaki. Ureditev okolja nekega posameznika na
primer lahko pove veliko o tem, koliko kontrole ima nad tem teritorijem, kak3ne
navade ima in kakSen odnos ter pristop ima do drugih, s katerimi prihaja v
interakcijo. Koli¢ina prostora, ki je posamezniku dodeljena, stopnja zasebnosti, ki jo
ta prostor ponuja, in Kkje v stavbi ta prostor je, lahko prav tako veliko pove o statusu
osebe v organizaciji. Bolj ko je nekdo lokacijsko blizje centru moci oziroma vodij, vec
modci ima (oziroma ga drugi dojemajo, kot da razpolaga z ve€ moci). Vec stvari ko
nekdo ima, pomembnejsi je (Paladin, 2011, str. 125-126).

. INTIMNO PODROCJE

Prostorska blizina med ljudmi je skoraj vedno povezana tudi z njihovo osebno
blizino. Ljudje v svojo intimno blizino (do 40 cm) sprejemajo le tiste, ki so jim zelo
blizu — otroka, zakonskega partnerja, bliznjega sorodnika, redkeje zares dobrega
prijatelia. Ce nekdo, ki nam ni tako blizu, sili v intimno podrogje, se podutimo
nelagodno in se podzavestno umikamo.

. OSEBNO PODOCJE

Osebni pas obsega priblizno dober meter — tako dale¢, kot sezemo s svojimi rokami.
Na tej razdalji se sporazumevamo z ljudmi, ki so nam blizu — s sorodniki, prijatelji in
znanci. VeCinoma gre za pogovor v dvoje. Pogovarjamo se z ljudmi, ki so nam
podobni (po nazorih, okusih, obnasanju ...), ali pa s ¢lovekom, s katerim nas veze
poslovni interes, pa ga ze od prej dobro poznamo.

. DRUZABNO PODROCJE

Druzabno podrocCje zavzema pas v razdalji 1,5—4 metre. Na tej razdalji poteka
najve¢ poslovnih komunikacij. Ljudje, ki se sporazumevajo na tej razdalji, se poznajo
le malo ali ni€. Sedijo na primer za konferenéno mizo ali pa se pogovarjajo stoje v
grudi.
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. JAVNO PODROCJE

Gre za sporazumevanje na razdalji, ki je ve€ja od S&tirih metrov. Tak$no
komuniciranje je po navadi uclinkovito, vendar je brezosebno. Znailno je za
poslovne predstavitve, konference seminarje itd. (Mihalj¢i¢, 2000, str. 42).

3.3.1 NAMESTITEV ZA MIZO

Kako uspedno se bomo sporazumeli s poslovnimi partnerji, je odvisno tudi od
namestitve sogovornikov za mizo.

Obstajajo trije osnovni polozaji sedenja za mizo.

+ VOGALNI POLOZAJ: tak$en polozaj si sogovorniki po navadi

izberejo za naklju¢ne pogovore.

O

O

Slika 2: Vogalni polozZaj
(Vir: Lasten)

» SODELUJOCI POLOZAJ: sodelujo&i poloZaj je primeren za
sogovornike, ki imajo o neki stvari podobni miSljenje ali pa morajo
sodelovati pri reSevanju iste delovne naloge.

o O

Slika 3: Sodelujoci polozaj
(Vir: Lasten)

+ TEKMOVALNI (OBRAMBNI) POLOZAJ: pri tak$nem poloZaju pomeni
miza med sogovornikoma pregrado. Vsak med razgovorom oblikuje
in zagovarja svoje staliS¢e. Sogovornika sta v polozaju napada in
obrambe.
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O

O

Slika 4: Tekmovalni (obrambni) poloZaj
(Vir: Lastni)

3.4 TELESNA DRZA IN HOJA

Telesna drza je vselej tudi zrcalo Elovekove osebnosti in trenutnega razpoloZenja.
Kadar smo optimisti¢ni, polni Zivljenjske moci in dobre volje, se nezavedno drzimo
bolj pokonci kakor takrat, kadar smo obremenjeni in nas kaj tezi. Neko¢ je celo
veljalo, da nemarna, brezbrizna telesna drza velja za izraz nespostovanja do
okolice. Cenjena in Ze zgodaj privzgojena tudi najmlajSim otrokom je bila predvsem
pokon&na, strumna, skoraj vojaska telesna drza.

Drza trupa, tako pri hoji, stanju in sedenju, zelo veliko pove o notranjem Zivljenju
Cloveka. Osebni nastop in prvi vtis sta mo¢no odvisna od drze trupa. Ramena so
najvisji del trupa in zelo pomembno izrazno sredstvo pri pogovoru s sogovornikom.
PoveSena ramena in sklju€ena drza lahko zbujajo vtis utrujenosti, naveliCanosti in
preobremenjenosti. Veliko bolje je, da ramena poravnamo ali nekoliko dvignemo, a
ne prevec, saj lahko s tem pokazemo pretirano bojevitost. Ustrezna drza prsi je zelo
pomembna tako za moske kot zenske. Zapoved »trebuh noter, prsi ven« pomeni, da
naj ne hodimo ali sedimo skljuéeno in pogreznjeno vase. Clovek, ki se drzi pokonci,
preprosto izzareva vecjo samozavest, odkritost, iskrenost in poStenost. Obenem pa
kaze tudi vecjo vzdrzljivost in moskost pri moskih, kot da jih ni€ ne more vredi iz tira.
Zenske s pokonéno drzo zgornjega dela telesa poudarjajo svojo Zenstvenost. Za
vse pa velja, da naj govorica trupa izraza samozavest in zaupanje vase. Omenimo
Se boke, ki pri Zzenskah veljajo za izrazito zensko znacilnost CloveSkega telesa.
Zenska, ki med hojo mehko pozibava v bokih in stoji tako, da poudarja njihovo
obliko, deluje priviacno, zenstveno in s tem zelo samozavestno. Moski so pri tem
delu trupa prikrajSani, saj si ravno obratno zelijo ¢im manj poudarjati pozibavanje
svojih bokov. Zopet pa za vse velja, da naj bo gibanje ¢im bolj naravno in spros¢eno
(http://www.poslovni-bazar.si/?mod=articles&article=512).
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4 PARAJEZIK

Komunikacijski potencial glasu je v raziskavah velikokrat spregledan, saj se zdi, da
leZi nekje na meji med verbalno in neverbalno komunikacijo. Znadcilnosti
posameznikovega glasu vplivajo na vtis, ki ga posameznik ustvari. Pri dolo€anju
privlaénosti glasu so pomembni Stevilni dejavniki, in sicer viSina, polnost, razlo¢nost
ter glasnost. Privlaen glas naj ne bi bil niti previsok niti prenizek, v toku
komunikacije naj bi variiral, poleg tega naj bi bil primerno (zmerno) mocan, jasen in
glasen. Preve¢ zamolkel, enoliCen ali hripav glas je pogosto oznafen kot
neprivlaten. Govorjenje skozi nos je na primer ne glede na spol ustvarilo vtis o
nezrelosti, mrSavosti in neCustvenosti govorca. Ob posluSanju hripavega moskega
glasu so posluSalci menili, da je govorec starejSi, realistiCen, zrel, urejen in prefinjen;
hripav Zenski glas so pripisali neinteligentni, mozati, leni, neprivlacni, nevroti¢ni
Zenski osebi.

Ljudem, ki imajo privlaen glas, ne pri pripisujemo le pozitivnih lastnosti, temvec jih
dojamemo kot dobre osebe nasploh, pripisujemo jim dobre druZabne/socialne
spretnosti, nagnjeni smo k ustvarjanju ob¢utka podobnosti z ljudmi, katerih glas
zaznamo kot privla¢en (Paladin, 2011, str. 113-115).

) OSEBNI VIDEZ IN UREJENOST

Osebni videz in nebesedno komuniciranje igrata pomembno viogo pri doseganiju
ugleda. Ko opazujemo sogovornika, se osredoto€imo na obraz in o€i, nemara Se na
roke; torej na najbolj »zgovorne« dele telesa, ki sicer predstavljajo le 10 % vidne
povrSine sogovornikovega telesa. 90 % telesa pokrivajo oblacila, lasje, brada in ti
igrajo pomembno viogo pri u€inkovitosti komuniciranja. Primerni naj bodo vsebini
komuniciranja in okolju, v katerem komuniciranje poteka. Primernost sicer ni
merljiva, zaznamo pa jo lahko kot »dobro pocutje«. Pri obleki sta pomembna
dejavnika elegantnost (lepe, skladne oblike in barve) ter urejenost ali negovanost. Z
povrsnost, vzornost, zanikrnost in skromnost. Zaposleni v podjetju, ki delajo s
strankami, so lahko obleceni v uniforme. Uniforme naj bodo Cdiste, zlikane in
negovane.

Urejenost ne velja le za obleko oz. uniformo. Negovana priCeska, urejena ali gladko
obrita brada, urejeni nohti in zobje, brezhibna €isto€a in vonj po svezem so osnovni
okvir, lahko pa dodamo zmerno prilagojenost modi. Clovek, ki se iz lagodnosti Ze
dve desetletji oblaCi docela enako, je najbrz nedomiseln ali nedejaven.

Suzana Bizjak: Poslovni bonton pri nebesednem poslovnem komuniciranju stran 11 od 37



B&B — Visja strokovna Sola Diplomsko delo viSjeSolskega strokovnega Studija

KLJUCNE ZAPOVEDI POSLOVNEGA OBLACENJA

Stil oblagenja, vzorce in barve prilagodimo svoji osebnosti in postavi, ne bodimo
preve¢ ekstravagantni, upoStevajmo komplementarnost barv, obnasajmo se in tudi
bodimo videti kot Zenska ali moski, izogibajmo se pretiravanju v modi, zapeljivosti,
bliS€u, ki€u, ne oblacimo se v oprijeta krila, hlage in ne imejmo prevelikih razporkov,
dekoltejev, ne hodimo v sluzbo v kratkih hlacah in Sportnih copatih, nikar ne
pozabimo na urejeno pri€esko, nohte in parfum.

Upostevati je treba, da si prvi vtis o zunanj$¢ini sogovornika ustvarimo zelo hitro, v
prvih petih sekundah, in ga le poc€asi dopolnjujemo. Ker odstopanja od povprecja,
npr. nenavadna pri¢eska, kroj in zlasti barva obleke, zagotovo prodrejo v prvi vtis,
pazimo, da sogovornika ne odbijejo 0z. ne sprozijo v njem neugodnega stereotipa.
To je tudi eden izmed razlogov za dokaj dolgofasno zadrZanost oblacil med
poslovnimi ljudmi.

Oblacila za moske

V mosko garderobo obvezno sodijo suknji¢, hlage in srajca z dolgimi rokavi ter
kravata. Barve morajo biti umirjene; najprimernejSe so barve od svetlo sive do
temno, vijolicne modre. Po 17. uri se ne nosi oblek svetlih barv. Tudi barva kravate
ne sme biti kriceCa. Nogavice morajo biti iste barve kot €evlji (v iziemnem primeru
barve hlag).

Oblacila za zenske
Zenske, ki imajo pri obladenju sicer nekaj ve¢ svobode kot njihovi moski kolegi, so v
poslovnem svetu prav tako omejene kot moski. Kostim je zapoved. Lahko je s krilom
ali hlaGami. Barve morajo biti umirjene, kroji klasi¢ni. Obleka ne sme biti preozka ali
prekratka, globok »dekolte«, prosojne tkanine in Cipka niso zazeleni. Ramena
morajo biti pokrita.

Dobrodosli so nekateri modni dodatki, predvsem rutice in zmerna koli€ina nakita.
Pod krilom so obvezne hlacne nogavice, tudi poleti. Za vse, ki se sreCujejo s
poslovnimi partnerji, strankami, nikakor ni primerna obleka z globokim izrezom,
hlace iz dZinsa ipd.

Veljati mora pravilo: podjetje obstaja zaradi svojih strank in partnerjev, nikakor ne
obratno.

Obutev

Obutev mora biti kakovostna in udobna, predvsem pa dista in vzdrzevana.
Neprimerni so sandali, natikaCi in mokasini, pri Zenskah so nezazelene previsoke
pete. Barva Cevljev naj ne bo »bojna« in naj se ujema z obladili (http://www.cene-
stupar.si/images/uploads/Gradivo_Znam_komunicirati_na_delovnem_mestu.pdf).

Suzana Bizjak: Poslovni bonton pri nebesednem poslovnem komuniciranju stran 12 od 37



B&B — Visja strokovna Sola Diplomsko delo viSjeSolskega strokovnega Studija

6 KULTURNE RAZLIKE IN OVIRE

Pri poslovanju in pogajanjih v drzavah sveta se nam pozornost bogato poplaca.
Domace okolje poznamo, ker smo v njem zrasli in uspeli, tuje okolje pa nam je vecja
neznanka, kot si lahko mislimo (Simac, 2012, str. 8).

Pred prvim stikom pri poslovanju s pripadniki drugih kultur je pomembno, da dobimo
¢im vecC bistvenih informacij o dezeli, normah, obi€ajih, pravilih. Razlike se med
kulturami poklicnih ali statusnih skupin, organizacij, etni€nih skupin dezel, ras
pokaZzejo, ko pridemo v stik z njimi. Obi€ajno pripadnik posamezne kulture priCakuje,
da se bodo tudi drugi vedli na enak nacin, kot ga je navajen sam.

6.1 OVIRE PRI MEDKULTURNEM KOMUNICIRANJU

e Etnocentrizem 0z. naghjenje k ocenjevanju: pogled na svet, po katerem je
skupina, ki ji pripadamo, srediS¢e vsega, vzvidena nad ostalimi. lzrazit
etnocentrizem pomeni, da druge skupine ocenjujemo na podlagi lastnih norm
in vrednot ter da zavraCamo njihove vrednote.

e Stereotipi: so prepriCanja, zaznave, ki jih ustvarimo o posameznikih ali
skupinah. lzvirajo iz naSe socialne kategorizacije, da posameznike
porazdeljuiemo po razli¢nih socialnih skupinah. Predsodki so vnaprejSnje
sodbe posameznika na podlagi njegove pripadnosti neki druzbeni skupini.
Gre za oceno, da je ¢lan doloene neke skupine dober ali slab — kot je dobra
ali slaba skupina, ki ji pripada. Predsodke ve€inoma jemljemo kot negativne
sodbe.

o Obcutek tesnobe, napetosti, stresa: sreanje z ljudmi v novem okolju prebudi
anksioznost ali stres, vznemirjenje, zbeganost, ki se lahko interpretira kot
neprimerno vedenje.

e Domnevanje o podobnostih namesto o raznolikostih: kulture se med seboj
razlikujejo in prav je, da se tega zavedamo. Ce npr. posameznik predvideva,
da je njegovo pojmovanje Custev enako vsem kulturam, bo v nekaterih
okoli€inah prepoznal ljudi, ki ne Custvujejo dovolj ali pa to pocnejo na
neprimeren nacin.

e Napacna interpretacija nebesedne komunikacije: zavedati se moramo
razli€nosti simbolov, gest, nebesednih znakov v razli¢nih kulturah. Med
razli¢nimi kulturnimi skupinami obstaja Se cela vrsta majhnih in velikih razlik
v kretnjah, znakih in drugih neverbalnih sporoCilih. Te razlike praviloma
rastejo z oddaljenostjo ene kulturne skupine od druge. Poslovnez mora
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spostovati in upostevati njihovo sporocilnost, saj s tem izraza spoStovanje do
svojega poslovnega partnerja in do njegove kulture nasploh. Se
pomembneje pa je, da je njegov poslovni uspeh odvisen od poznavanja in
razumevanja nepisanih pravil in sporoCil (http://porocevalec.ibs.si/
component/content/article/38-september/116-medkulturne-razlike-v-poslovni-
komunikaciji).

6.2 NEKATERI PRIMERI MEDKULTURNIH RAZLIK

EVROPA: ker v Evropi Zivi toliko raznolikih kultur, se tudi pravila za zazZeleno
vedenje med drzavami precej razlikujejo. Na splosno velja, da so prebivalci
juznoevropskih dezel bolj druzabno dovzetni in se zatekajo k izrazitejSim kretnjam
kot Evropejci, ki prebivajo bolj severno.

BLIZNJI VZHOD IN ARABSKE DEZELE: arabski moski uporabljajo mnogo dotikov.
Rokovanje je pogosto nekoliko daljSe, mozje, ki se poznajo, pa drug drugega
plosknejo po komolcu. Zasebna cona je manjSa kot na Zahodu. Kadar se moski
pogovarjajo med seboj, stojijo na mnogo manjsi razdalji, kakor je obiCajno na
Zahodu. Ce se med pogovorom odmaknemo, obveljamo za nevljudne. Toda to
pravilo ne velja za Zenske. Moski in Zenska se postavita na vecCjo medsebojno
razdaljo, kakor je obi€ajno na zahodu, in v javnosti ni v navadi nikakrSno
razkazovanje Custev. lzogibamo se kazanju s prstom in nikoli neposredno ne
pokaZzemo na nekoga. Podplat pri €evlju oziroma stopalu je najnizji in najbolj
umazan del telesa, zato velja za globoko zalitev, e ga nekomu pokazemo ali
obrnemo proti njemu.

AFRIKA: rokovanje je najbolj pogost pozdrav. Pri jedi in tudi kadar dajemo ali
sprejemamo darila, uporabljamo desnico. Ce nam ponudijo darilo, ga ljubeznivo
sprejmemo. Ce bi ga zavmili, bi bil darovalec osramo&en. Nekaj obi¢ajnega je, da
ljudje drug drugemu podajajo posodo z doma varjenim pivom ali vodo. Ni pa v
navadi, da bi si med seboj delili kavo, ¢aj ali ustekleni¢eno brezalkoholno pijaco.

AVSTRALIJA IN NOVA ZELANDIJA: Avstralci in Novozelandci vas bodo pozdravili s
Cvrstim stiskom roke. Na poslovnih sestankih je zelo pomembno, da sogovorniku
pogledamo v oCi in pogleda ne umaknemo. V navadi je izmenjava poslovnih vizitk,
vendar to ni tako pomemben obred, kot na primer na Japonskem ali v Nemciji. Pri
avstralskih moskih je plosk udarec po hrbtu Ze skrajna meja, kako §e smemo izraziti
prijateljska Custva in spoStovanje.

INDIJSKA PODCELINA: glavna oblika pozdrava ob snidenju in slovesu na indijski
podcelini je namaste, hindujski pozdrav, pri katerem dvignemo roke v visino prsi, v
molilni drzi, zraven pa se rahlo priklonimo. Indijski poslovnezi bodo morda pokazali
svoje soglasje tako, da vas bodo vneto ploskali po hrbtu. Pri Indijcih je v navadi
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kretnja, s katero se zgrabijo za uho, kadar Zelijo izraziti obzalovanje ali pa iskrenost,
odvisno od okoli§&in. Se en znacilen indijski gib pa je kimanje z glavo v eno in drugo
stran, s Cimer izrazijo iskrenost.

KITAJSKA: najbolj obi¢ajen pozdrav tudi na Kitajskem postaja rokovanje po zahodni
Segqi, zlasti v poslovnem okolju, primerno pa je tudi, ¢e pokimamo ali se priklonimo.
Poslovne vizitke naj bi bile v idealnem primeru natisnjene v nasem lastnem jeziku in
kitajS€ini. Vizitko izro€imo z obema rokama, saj je to posebej spostljivo. Dotik je med
Kitajci redek, vendar stojijo na manjSi medsebojni razdalji kot zahodnjaki. Kitajci radi
ploskajo, to je cela oblika pozdrava; vedno ga moramo vrniti tako, da tudi sami
zaploskamo. Kitajski bonton terja, da darilo dvakrat ali trikrat odklonimo, preden ga
sprejmemo, celo ¢e je zazeleno.

TAJSKA: tajski pozdrav se imenuje wai; pri njem ¢lovek sklene dlani kot v molitvi,
glavo pa nagne v rahel priklon. Visje ko so roke, spostljivejSi je pozdrav. Kadar
vstopamo v zaseben dom, se sezujemo, celo e nekateri domacini popusc¢ajo
zahodnjakom in bi dovolili, da ostanemo obuti. Tajci $e posebej niso pristasi
glasnega, bahavega ali napadalnega vedenja; ne govorimo s povidanim glasom in
med poslovnimi pogajanji nikdar ne pokazemo jeze.

SREDNJA IN JUZNA AMERIKA: Latinskoameri¢ani imajo na splogno radi dotik in
izraz topline. Pozdravijo nas s toplim stiskom roke, morebiti z obema rokama. Zelo
pomemben je stik z ofmi. Razdalja, kadar stojijo, je mnogo manjSa kot pri
Evropejcih in Severnoameri€anih. Kretnje, ki jih uporabljajo po vsej celini, vkljuCujejo
tudi tele: ¢e nekdo s prstom povle€e koti€ek oCesa navzdol, to nakazuje pazljivost,
trepljanje komolca pomeni: »poceni«, kadar se nekdo s hrbtom prsta krcne pod
brado, pa pravi: »Ne vem.« (Clayton, 2003, str. 138—16).
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7 VPLIV NEVERBALNE KOMUNIKACIJE NA
ZAPOSLITVENEM RAZGOVORU

Razgovor za sluzbo oziroma zaposlitveni intervju je ena iz med najbolj razsirjenih
metod, ki jih uporabljajo organizacije, da bi za svoja delovna mesta privabile, nasle
in izbrale najprimernejSe kandidate. V razgovoru za sluzbo zeli delodajalec ugotoviti,
ali ima kandidat potrebna znanja, spretnosti in sposobnosti za delo, za katero
kandidira. Vsak intervju je oblika dvosmerne komunikacije, ki poteka med vodjo
intervjuja in intervjuvancem. Poleg verbalnega dela je sestavni del intervjuja tudi
neverbalna komponenta, saj komunikacija praviloma poteka iz o€i v oci. Pri izvajanju
intervjujev imajo, hote ali nehote, poleg formalnih pomembno viogo tudi neformalni
kriteriji. Nekatere vodje intervjujev bolje ocenijo kandidate, ki jih dojemajo kot
podobne, na primer po rasi, spolu ali druZzbenem ozadju. Pomembni so tudi
neverbalni znaki, kot so na primer priviaen zunanji videz, nasmeh in oCesni stik.
Raziskave so pokazale povezanost med neverbalno komunikacijo kandidata na
razgovoru za sluzbo in oceno njegove potencialne delovne uspesnosti s strani vodje
razgovora. Delodajalci se o tem, kateri prosilci za delo so za dolo¢eno delovno
mesto primernejSi, odloCajo tudi na podlagi znakov neverbalne komunikacije.
Izkazalo se je, da so rezultati razgovora ugodnejsi za kandidate, ki so priviaénejsi,
imajo normalno telesno tezo in so oble€eni situaciji primerno. Poleg tega imajo
dolo&en vpliv tudi oCesni stik, nasmeh in drza telesa. Vse to je del posameznikovega
vtisa, ki ga zeli narediti. Obleka in drugi vidiki zunanjega videza, dotiki, rokovanje,
tiSina, drZza, kimanje, oCesni stik, ohranjanje ali umikanje pogleda, izrazi na obrazu
ter gestika lahko oddajajo veliko nenamernih sporo€il in vplivajo na samo
komunikacijo ter odnos med stranema.

V procesu prepriCevanja je pomemben ob&utek podobnosti. Na vtis o primernosti za
prosto delo, predvsem pa na vtis o podobnosti z vodjo intervjuja in posledi¢no na
prepri¢ljivost kandidata za pozitiven rezultat razgovora, vplivajo o€esni stik (daje vtis
samozavesti in kompetentnosti), prikimavanje in smehljanje, medtem ko govori
vodja intervjuja (to izraza interes in strinjanje).

Analiza podatkov dveh raziskav, izvedenih med nosilci kadrovske funkcije v
slovenskih in hrvaskih srednje velikih podjetij, je pokazala, da se anketiranci najbolj
strinjajo z izjavami o izbranih kineticnih znakih neverbalne komunikacije, vokalic¢nih
znakih, kontaktnih znakih in ¢asovnih dejavnikih. Strinjajo se o komunikacijskem
potencialu o&i in pomenu ohranjanja oCesnega stika ter o negativhem dojemanju
znakov, ki kazejo na ziv€nost in napetost sogovornika/kandidata za zaposlitev,
hkrati menijo, da so za prepricljivost pomembni primeren obCutek za upravljanje
poteka komunikacije in kakovost govora, upoStevanje proksemicnih con, cvrsto
rokovanje, pravoCasno sporoCanje zamude, in izpostavljajo negativen vpliv
zamujanja. Kot presenetljivo se je izkazalo, da je med dejavniki, s katerimi so se
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anketiranci v najvecji meri strinjali, malo takih, ki izpostavijo posamezne, predvsem
pa konkretne dejavnike zunanjega videza, saj so predhodno izrazili strinjanje s
pomembnim vplivom urejenega zunanjega videza na splosSno (tako mosSkega kot
Zenske). Mogoce je bil razlog v tem, da anketiranci niso Zeleli izraziti izrecnega
strinjanja z vplivom posameznih znakov zunanjega videza na prepricljivost, saj se
ljudje radi izogibamo izrecnemu zagovarjanju mnenja, da je zunaniji videz kot tak
pomemben dejavnik, na podlagi katerega posamezniku pripisujemo kompetence in
druge kakovosti.

Raziskavi, ki sta bili izvedeni med slovenskimi in hrvadkimi podjetji, sta pokazali, da
nosilci kadrovskega podro¢ja ne samo pri drugih zaznavajo, temvec¢ tudi v lastni
komunikaciji v precejSni meri uporabljajo znake in vedenje, izrazene tudi skozi
neverbalno komunikacijo (Paladin, 2011, str. 76—79).

Uporaba neverbalne komunikacije v Stopnja strinjanja
Poslovnem kontekstu (ocene od 1do 5)
Vedno se drzim sklenjenih dogovorov. 4,43
Skrbim, da je moj zunaniji videz vedno urejen. 4,26
Med pogovorom z drugimi ohranjam ocesni 4,26
stik.
Nikoli ne zamujam. 4,03
Sem dober retorik. 3,84
Ko nekaj razlagam, to zelo rad ponazorim z 3,83
gibi rok ali s premikanjem po prostoru.

Tabela 1: Uporaba znakov neverbalne komunikacije v poslovnem kontekstu — nosilci
kadrovske funkcije v slovenskih in hrvaske srednje velikih podjetjih
(Vir: Paladin, 2011)
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8 PRVI VTIS

Nikoli ve€ ne boste imeli druge priloZnosti, da naredite prvi vtis (KnezZevi¢, 2008, str.
30). Oblikovanje vtisa oziroma upravljanje vtisa je funkcija, s pomocjo katere skusa
posameznik vplivati na vtis, ki si ga drugi oblikujejo o njem. Posameznik namrec
skuSa uravnavati svoje vedenje in osebnostne lastnost v prisotnosti drugih, zato da
bi naredil to¢no dolo€en vtis na svoje »obcinstvo«. V&asih so dejanja popolnoma
namerna in zavestna, v€asih pa skoraj popolnoma nezavedna. V literaturi zasledimo
Stevilne kategorizacije taktik, ki jih uporabljamo pri oblikovanju vtisa.

Paladin (2011) govori o kategorizacij ki so jo razvili Rosenfeld, Giacalone in Riordan.
Prva kategorija je grabeZljiva taktika, katere namen je doseCi to, da bo okolica
posameznika dojemala pozitivho. Druga kategorija je obrambna taktika, katere
namen je izogibanju temu, da bi bili videti slabi, in minimiziranje pomanikljivosti.
Tretja kategorija je neposredna taktika (vsa dejanja in vplivanje se nanasajo na
posameznika, ki skusa oblikovati vtis 0 sebi), Cetrta kategorija pa je posredna taktika
(posameznik skusa kontrolirati ljudi in stvari, s katerimi je viden oziroma za katere
drugi vedo, da so z njim povezani). Posamezna taktika se lahko pojavlja v
kombinaciji z drugimi.

Vecina ljudi je prepri¢anih, da je zelo pomembno, da se novim ljudem pokazemo v
¢im bolj pozitivni luci, in to tako na zasebnem kot na poslovhem podroc¢ju. V
raziskavah so bila prou€evana razlicha podrocja, na katerih posamezniki skusajo
vplivati na vtis, ki si ga drugi oblikujejo o njih. Raziskava, ki je bila izvedena na
podrocju delovne organizacije, je pokazala, da ljudje prilagajajo in spreminjajo svoje
osebnostne znacilnosti v skladu z zahtevami delovnega okolja, saj jim to po
njihovem mnenju omogoca vecjo ucinkovitost in zmanjSuje moznost konflikta. Precej
zaposlenih je na selekcijskih intervjujih igralo, da bi se bolje prilagodili organizacijski
kulturi. Zaposleni velikokrat potlacijo zgovornost in igrajo voljo do sodelovanja. Eno
izmed podro€ij prouCevanja je bilo tudi obnaSanje kandidatov na zaposlitvenih
razgovorih. Tako kot so nekateri uspeSnejSi pri verbalnem izrazanju, so drugi
uspesnejsi pri neverbalnem. Ugotovili so, da so posamezniki, ki imajo bolj razvite
sposobnosti izrazanja Custev, in posamezniki, ki so uspesnejSi v prilagajanju
lastnega obnaSanja situaciji, na selekcijskih intervjujin ocenjevani bolj pozitivho
(izpradevalec bo tako osebo dojemal kot manj zivéno in napeto, kot bol]
kompetentno in veselo) (Paladin, 2011, str. 54-56).
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9 POSLOVNO OBDAROVANJE

S primernim oziroma neprimernim darilom se predstavimo kot poslovni partnerji, kot
podjetje, vendar ne smemo pozabiti, da s tem izrazimo tudi velik del svoje
osebnosti, ki bi drugace ostala nasim partnerjem skrita. Tudi z obdarovanjem si na
nek nacin utrjujemo pot k boljSemu in uspesSnejSemu poteku poslov. Bistveno je, da
je darila delezna oseba, ki ima moc¢ in moznost odlo€anja ali vplivanja na odlocitve v
podjetju, seveda pa naj bi bile te odlocitve v prid tistemu, ki je darilo izro€il.

Za laZjo orientacijo si lahko pomagamo predvsem z vrednotami in navadami okolja,
v katerem kdo dela, ustvarja, Zivi.

Darilo mora izkazovati pozornost, prijazno gesto, z darilom Zelimo odnos do
posameznika Se izboljSati, ga postaviti na vi§ji nivo, pri tem pa denarna vrednost
darila ne sme biti osrednjega pomena. To bi morali imeti v mislih, ko se lotevamo
obdarovanja, saj je ponekod prejemanje daril velikih vrednosti prepovedano in
predstavlja hud prekrSek. V nekaterih drzavah pri obdarovanju velja skromnost,
velikokrat pa so celo uzakonjene vrednosti, do katerih sme posameznik oziroma
poslovnez sprejeti darilo; ¢e darilo presega dovoljeno vrednost, ga je potrebno
posredovati pristojnim sluzbam (Kosnik, 2007, str. 129-131).

VRSTE DARIL

CVETJE: v Evropi je cvetje modni hit obdarovanja med poslovnezi, tudi moSkega
spola. Sopki morajo imeti vizitko in roéno napisano zahvalo s podpisom. Cvetje je
kratkotrajno in ¢e obdarovancu ni vieé&, ga lahko zavrze v relativho kratkem &asu.
Loncnic se ne podarja, posebno ne kaktusov, razen pri strastnih ljubiteljih cvetja, ¢e
vemo, da jih bomo z lonénico bolj osrecili kot s Sopkom. Preden cvetje oddamo, ga
odvijemo iz za&€itnega papirja in ga izro€imo aranziranega. Na vecje prireditve ali
slavnostne vecerje gostiteljici ne nosimo cvetja, ¢e Zelimo, to uredimo preko
cvetliCarja. Sprejeto cvetje vedno takoj damo v vodo. Pazimo, ko podarjamo cvetje
poslovnezem iz drugih drzav. Vsaka drzava ima svoj odnos do cvetja in barv. Vse to
je potrebno preuciti in upoStevati, kajti takSna nepremiSliena gesta, Ceprav
dobronamerna, lahko unici dolgoletno poslovno obdarovanje.

HRANA IN PIJACA: to je postalo v zadnijih letih hit, zlasti pri obdarovancih iz drugih
pokrajin in drzav. Tako se &iri znanje s podrocja gastronomije. Domiselna je
obdaritev v obliki ene vrste Zivila ali v kombinaciji vsaj ene hrane in pijace, lepo
dekorirana v uporabni koSarici, napolnjenimi z dobrotami pokrajine. Pri tem je zopet
treba upostevati kulturo in zdravje obdarovanca, da darilo ne Zali. Npr.: muslimanom
ne podarjam alkohola; butelike nikoli ne podarjamo same, pa¢ pa s setom za
odpiranje ali z dvema ali ve¢ kozarci. Vedno pa obdarjencu tudi razlozimo pomen
jedi in pijac.
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ZNACILNOSTI POKRAJINE IN DRZAVE: tak$na darila naj imajo certifikat in
obrazlozitev. Za nasSo drzavo so znacilni: klopotec, kozolec, lon&ni izdelki, Cipke,
stekleni izdelki, pisanice, zelis¢a, gobe, borovnice.

GLASBA: pri izbiri je potrebno upostevati okus posameznika. Primerne so vse zvrsti
glasbe.

SLIKE, GRAFIKE: upostevamo cenovni razred in mozZnost transporta slike. Slik ne
zavijamo, lahko se na robu zaveZe pentlja.

SPORT, PREDSTAVE: tovrstna darila do primerna, ko poslovnega partnerja res
dobro poznamo in vemo, s ¢&im mu bomo ustregli. Kupimo razne rekvizite za Sport,
vstopnice za oglede predstav, sezonske karte.

OSEBNA DARILA: osebna darila so primerna, kadar vemo, kaj si obdarovanec Zeli.
Med taka darila sodijo obisk frizerja, kozmeti¢arke, pedikerja, izleti, naroilo na revijo
s podrocja, ki je zanimivo za obdarovanca.

KOSILA IN VECERJE: so najprimernej$e darilo, kadar so nekaj posebnega. Lokal
mora biti izjemen bodisi zaradi lege, videza ali pa zaradi dobre domace kuhinje.
Dogodek naj bo obogaten z ogledom zanimivosti ali znamenitosti v blizini ali z
ogledom kaksne predstave (Dreo, 2003, str. 74—76).
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10 ANKETA IN ANALIZA ANKETE

10.1 PROBLEMI IN CILJI

Poslovni bonton pri nebesednem poslovnem komuniciranju je zelo pomemben, saj
je govorica telesa moc¢nejSa in bolj posredna od verbalnega sporazumevanja. Pri
govorici telesa skoraj ne more priti do nesporazuma, kar se pogosto dogaja Vv
verbalnem pogovoru.

V anketi smo skus$ali izvedeti, koliko ljudje v poslovnem okolju, spremljajo svojo in
tujo govorico telesa in kako pomemben se jim zdi poslovni bonton.

10.2 OPIS IN ANALIZA RAZISKAVE

ReSene ankete smo dobili preko interneta in so anonimne. ReSevalni so jo zaposleni
ve€inoma v poslovnem okolju. Anketa vsebuje 16 vpraSanj, ki se navezujejo na
temo diplomske naloge. Anketo je reSilo 67 udelezencev, od tega 6 moskih in 61
zensk. Anketiranci so stari med 18 in 53 let. Podatke smo ponazorili z grafi.

10.3 REZULTATI

10.3.1 Nebesedna komunikacija v poslovnem svetu je pomembnejSa od
besedne

NEBESEDNA KOMUNIKACIJA V POSLOVNEM SVETU JE
POMEMBNEJSA OD BESEDNE

m 48 % @ se strinjam

| se ne strinjam

Graf 1: Pomembnost nebesedne komunikacije

Suzana Bizjak: Poslovni bonton pri nebesednem poslovnem komuniciranju stran 21 od 37



B&B — Visja strokovna Sola Diplomsko delo viSjeSolskega strokovnega Studija

S trditvijo, da je nebesedna komunikacija v poslovnem svetu pomembnejSa od
besedne, se je strinjalo 32 anketirancev (48 %). Z nasprotno trditvijo se je strinjalo
35 anketirancev (52 %). Torej ljudje v poslovhem okolju trdijo, da je besedna
komunikacija Se vedno pomembnejSa od nebesedne.

10.3.2 Kaj najprej opazite pri sodelavcu/sodelavki, ko pridete v sluzbo?

KAJ NAJPREJ OPAZITE PRI
SODELAVCU/SODELAVKI, KO PRIDETE V SLUZBO?

mO0% @ verbalni pozdrav »dobro
27 % jutro, zdravo ...«
O
/ W obleko
O frizuro
O1%
H1l% 00 mimiko obraza

O71%
M telesne gibe

Graf 2: OpaZanje pri sodelavcih

Kar 47 anketirancev (71 %) ob prihodu v sluzbo pri sodelavcu najprej opazi verbalni
pozdrav, 18 anketirancev (27 %) jih najprej opazi mimiko obraza, 1 anketiranec (1
%) najprej opazi obleko in 1 anketiranec (1 %) frizuro.
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10.3.3 Kateri element nebesedne komunikacije v poslovnem svetu se vam zdi
najpomembnejsi?

KATERI ELEMENT NEBESEDNE KOMUNIKACIJE V
POSLOVNEM SVETU SE VAM ZDI
NAJPOMEMBNEJSI?

@ gibi rok

E6% @m9%

m mimika obraza (obrvi,
nasmeh)

O telesna drza

O komunikacija z o&mi

m komunikacijski potencial
glasu

Graf 3: Pomembnost elementov nebesedne komunikacije

32 (48 %) anketirancev pravi, da je najpomembnejSi element nebesedne
komunikacije mimika obraza, 17 anketirancev (25 %) se je odloCilo za odgovor,
komunikacija z o€mi, 8 anketirancev (12 %) je za telesno drZo, 6 anketirancev (9 %)
se je odloc€ilo za gibe rok in 4 anketiranci (6 %) za komunikacijski potencial glasu.
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10.3.4 Kateri element nebesedne komunikacije najprej opazite pri sodelavcu
in poslovnem partnerju?

KATERI ELEMENT NEBESEDNE KOMUNIKACIJE
NAJPREJ OPAZITE PRI SODELAVCU IN
POSLOVNEM PARTNERJU?

m 4% w3 % m gibi rok

018 %

m mimika obraza (obrvi,
nasmeh)

O telesna drza

013 %

w62 % O komunikacija z o€mi

m komunikacijski potencial
glasu

Graf 4: Opazanje elementa nebesedne komunikacije pri sodelavcih in poslovnih
partnerjih

Kar 41 anketirancev (62 %) pri sodelavcih in poslovnih partnerjih najprej opazi
mimiko obraza, 12 anketirancev (18 %) najprej opazi komunikacijo z ofmi, 9
anketirancev (13 %) opazi telesno drzo, 3 anketiranci (4 %) opazijo komunikacijski
potencial glasu in 2 anketiranca (3 %) najprej opazita gibe rok.
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10.3.5 Kako pogosto se vi v sluzbi izrazate z nebesedno komunikacijo?

KAKO POGOSTO SE VIV SLUZBI IZRAZATE Z
NEBESEDNO KOMUNIKACIJO?

04% @139

@ vedno

W pogosto
O obc&asno
O nikoli

Graf 5: Pogostost izrazanja z nebesedno komunikacijo

Kar 35 anketirancev (53 %) se v sluzbi pogosto izraza z nebesedno komunikacijo,
20 anketirancev (30 %) se z nebesedno komunikacijo izraza obasno, 9
anketirancev (13 %) se jih tako izraza vedno in 3 anketiranci (4 %) pravijo, da se z
nebesedno komunikacijo ne izrazajo nikoli.
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10.3.6 Ali menite, da pri dobrih odnosih s sodelavci in poslovnimi partnerji
pomembno viogo predstavlja nebesedna komunikacija?

ALI MENITE, DA PRI DOBRIH ODNOSIH S
SODELAVCI IN POSLOVNIMI PARTNERJI,
POMEMBNO VLOGO PREDSTAVLJA NEBESEDNA

KOMUNIKACIJA?

m12 %

Oda
Hne

@88 %

Graf 6: Pomembnost vioge nebesedne komunikacije
Kar 59 anketirancev (88 %) meni, da ima nebesedna komunikacija pomembno viogo
pri dobrih odnosih s sodelavci in poslovnimi partnerji. 8 anketirancev (12 %) meni,

da nebesedna komunikacija pri tem ni pomembna.

10.3.7 Na kaks$ni razdalji se vi sporazumevate s sodelavci?

NA KAKSNI RAZDALJI SE VI SPORAZUMEVATE S
SODELAVCI?

00 %

@7 % @ intimno podro&je (40 cm

m osebno podrocje (dober
meter)

O druzabno podrogje (1,5
—4 m)

O javno podrocje (vec kot
4 m)

m51 %

Graf 7: Razdalja sporazumevanja s sodelavci
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Na osebnem podro€ju, ki meri dober meter, se sporazumeva 34 anketirancev (51
%), na druzabnem podrocju ki meri od 1,5 meter do 4 metre, se sporazumeva 28
anketirancev (42 %), na intimnem podrocju, ki meri 40 cm, se sporazumeva 5
anketirancev (7 %). NihCe od anketirancev se ne sporazumeva na javnem podrocju,
ki meri ve€ kot 4 metre.

10.3.8 Kako bi se posedli za mizo pri poslovnem kosilu?

KAKO Bl SE POSEDLI ZA MIZO PRI POSLOVNEM
KOSILU?

=19 % O vi na eni strani vog_ala, _
sodelavec na drugi strani
(vogalni polozaj)

m drug zraven drugega
(sodelujoci polozaj)

O nasproti sodelavca
(tekmovalni polozaj)

Graf 8: Posedanje za mizo

Pri tem vpraSanju je 30 anketirancev (45 %) odgovorilo, da bi se posedli na vogalni
poloZaj, 24 anketirancev (36 %) bi se posedlo v sodelujoCi polozaj in 13
anketirancev (19 %) je izbralo tekmovalni polozaj.
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10.3.9 Ali menite, da lepa in pokoncna telesna drza veliko pripomore k uspehu
v sluzbi?

ALI MENITE, DA LEPA IN POKONCNA TELESNA
DRZA VELIKO PRIPOPOMORE K USPEHU V SLUZBI?

m22%

mda

Hne

Z78%

Graf 9: Vplivanje telesne drZe na uspeh v sluzbi

Kar 52 anketirancev (78 %) ocenjuje, da lepa in pokonéna telesna drza vpliva na
uspeh v sluzbi. S tem se ni strinjalo samo 15 anketirancev (22 %).

10.3.10 Ali bi v sluzbi sodelovali z nekom, ki ima neprivlaéen glas?

ALI BI V SLUZBI SODELOVALI Z NEKOM, KI IMA
NEPRIVLACEN GLAS?

w22 %

Oda
mne

@78 %

Graf 10: Sodelovanje z nekom, ki ima neprivlacen glas
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52 anketirancev (78 %) je odgovorilo, da bi v sluzbi sodelovali z nekom, ki ima
neprivlacen glas in 15 anketirancev (22 %) s tako osebo ne bi sodelovalo.

10.3.11 Ali menite, da sodelavci in poslovni partnerji opazijo vas stil
oblacenja?

ALI MENITE, DA SODELAVCI IN POSLOVNI
PARTNERJI OPAZIJO VAS STIL OBLACENJA ?

B7%

O da

m ne, obleka ni pomembna

093 %

Graf 11: OpaZanje stila obla¢enja

Kar 62 anketirancev (93 %) meni, da sodelavci in poslovni partnerji opazijo njihov
stil oblaCenja. Samo 5 anketirancev (7 %) meni, da sodelavci njihovega stila
oblacenja ne opazijo.
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10.3.12 Ali mislite, da je osebna urejenost v sluzbi pomembna?

ALI MISLITE, DA JE OSEBNA UREJENOST V
SLUZBI POMEMBNA?

BE1l1%

O da
mne

099 %

Graf 12: Pomembnost osebne urejenosti v sluzbi

S tem vpradanjem se je strinjalo 66 anketirancev (99 %). Samo 1 anketiranec (1 %)
se s tem vpraSanjem ni strinjal.

10.3.13 Ali se vam zdi pomembno, da se pred poslovnim sestankom s
poslovnimi partnerji iz drugih drzav pripravite in pozanimate o njihovi kulturi?

ALI SE VAM ZDI POMEMBNO, DA SE PRED
POSLOVNIM SESTANKOM S POSLOVNIMI
PARTNERJI IZ DRUGIH DRZAV PRIPRAVITE IN
POZANIMATE O NJIHOVI KULTURI?

1%

oda

Hne

99 %

Graf 13: Pripravljanje na poslovni sestanek s poslovnimi partnerji iz drugih drzav
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Na to vprasanje je pritrdiino odgovorilo kar 66 anketirancev (99 %) in 1 anketiranec
(1 %) je odgovoril, da ne.

10.3.14 Kaj mislite, da v podjetju najbolj opazijo na razgovoru za sluzbo?

KAJ MISLITE, DA V PODJETJU NAJBOLJ OPAZIJO
NA RAZGOVORU ZA SLUZBO?

06 %

E privlaCen zunaniji videz
=40 % B nasmeh

O oCesni stik

O telesna drza

W izrazi na obrazu

O gestika (premikanje rok

016 % m 4%

Graf 14: Kaj opazijo v podjetju na razgovoru za sluzbo

Kar 24 anketirancev (40 %) misli, da na razgovoru za sluzbo najprej opazijo
priviaen zunanji videz, 14 anketirancev (21 %) je izbralo odgovor izrazi na obrazu,
11 anketirancev (16 %) se je odlo€ilo za o€esni stik, 9 anketirancev (13 %) za
telesno drzo, 4 anketiranci (6 %) so izbrali gestiko in 3 anketiranci (4 %) nasmeh.
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10.3.15 Ali se vam je zdelo pomembno, da ste prvi dan v sluzbi naredili

dober prvi vtis na sodelavce?

SODELAVCE?

m6 %

094 %

ALI SE VAM JE ZDELO POMEMBNO, DA STE PRVI
DAN V SLUZBI NAREDILI DOBER PRVI VTIS NA

Oda
mne

Graf 15: Prvi vtis pred sodelavci

Kar 63 anketirancem (94 %) je pomembno, da so prvi dan na sodelavce naredili
dober prvi vtis. To se ne zdi pomembno samo 4 anketirancem (6 %).

10.3.16 Kaksna poslovna darila radi dajete poslovnim partnerjem ali

sodelavcem?

00 %

H29 %

04 %
00 %

m229% W4%

KAKSNA POSLOVNA DARILA RADI DAJETE POSLOVNIM
PARTNERJEM ALI SODELAVCEM ?

O cvetje

® hrana in pijaca

O glasba (cd)

O slike

W Sport, predstava
(vstopnice)

@ osebna darila

m kosilo ali vecCerja

O znacilnost pokrajine al

drzave
B drugo

Graf 16: Poslovna darila
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Najve€ anketirancev, kar 19 (29 %), daje za poslovna darila hrano in pijaco. 14
anketirancev (22 %), daje osebna darila, 9 anketirancev (13 %) poklanja znacilnosti
pokrajine in drzave, 5 anketirancev (7 %) pokloni kosilo ali ve€erjo, 3 anketiranci (4
%) podarijo glasbo in 3 anketiranci (4 %) poklonijo vstopnico za Sport ali predstavo.
Odgovor drugo je izbralo 14 anketirancev (21 %) in veCina od njih daril ne poklanja.

11 ZAKLJUCEK

Ce povzamemo odgovore, ki smo jih pridobili z anketo, vidimo, da je bilo najved
anketirancev zenskega spola, starih med 18 in 53 let. Skoraj polovica anketirancev
meni, da je nebesedna komunikacija pomembnejSa od besedne, vendar ljudje v
sluzbi Se vedno najprej opazijo verbalni pozdrav. Ljudem se v poslovhem svetu zdita
najpomembnejSa elementa nebesedne komunikacije mimika obraza in komunikacija
z ofmi. Ta dva elementa pri nebesedni komunikaciji tudi najprej opazijo. Vecina
anketirancev se z nebesedno komunikacijo izraza vedno ali obCasno in velika
ve€ina jih meni, da ima nebesedna komunikacija pomembno viogo pri dobrih
odnosih s sodelavci. Z anketo smo ugotovili, da se ljudje najve¢ sporazumevajo na
osebnem in druzabnem podro¢ju. Dokazali smo tudi, da imata osebni videz in
telesna drza velik pomen pri uspehu v sluzbi. Ljudje mislijo, da Ce si privlaCnejSega
videza, imas ve€ moznosti, da bo§ dobil zaposlitev. Ljudem se zdi tudi zelo
pomembno, da prvi dan naredijo dober prvi vtis na sodelavce. V poslovnem okolju si
ljudje med seboj najpogosteje podarjajo kosila oz. vec€erje in osebna darila. Veliko
ljudi se med seboj ne obdaruje.

V uvodu v diplomsko nalogo je postavijen cilj dokazati, da je nebesedna
komunikacija pomembnejSa od besedne in da so ljudje, ki skrbijo za osebno
urejenost, uspesnejsi od tistih, ki ne. Prve trditve sicer odgovori anketirancev niso
potrdili, ugotovili pa smo, da je nebesedna komunikacija zelo pomembna. Smo pa
dokazali, da so ljudje, ki v poslovnem okolju skrbijo za osebno urejenost, uspesnejsi
od tistih, ki ne. Na podlagi odgovorov ocenjujemo, da ljudije, ki bolje skrbijo za svojo
osebno urejenost, hitreje dobijo zaposlitev.

Za konec dodajam 3e tale rek Ralpha Walda Emersa: »To, kar si, je tako glasno, da
ne sliSim, kaj govoris.«
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PRILOGA
Priloga 1: Anketa
1) SPOL: M Z

2) STAROST:

3) STOPNJA DOSEZENE IZOBRAZBE:
- Poklicna ali manj

- Srednja

- Vi§ja

- Visoka

- Univerzitetna ali ve¢

4) NEBESEDNA KOMUNIKACIJA V POSLOVNEM SVETU JE BOLJ POMEMBNA
OD BESEDNE KOMUNIKACIJE.

- Se strinjam

- Se ne strinjam

5) KAJ NAJPREJ OPAZITE PRI SODELAVCU/SODELAVKI, KO PRIDETE V
SLUZBO ?

-verbalni pozdrav »dobro jutro, zdravo ...«

- obleko

- frizuro

- mimiko obraza

- telesne gibe

6) KATERI ELEMENT NEBESEDNE KOMUNIKACIJE V POSLOVNEM SVETU SE
VAM ZDI NAJPOMEMBNEJSI?

- Gibi rok

- Mimika obraza (obrvi, nasmeh)

- Telesna drza

- Komunikacija z oémi

- Komunikacijski potencial glasu

7) KATERI ELEMENT NEBESEDNE KOMUNIUKACIJE NAJPREJ OPAZITE PRI
SODELAVCU IN POSLOVNEM PARTNERJU?

- Gibi rok

- Mimika obraza (obrvi, nasmeh)

- Telesna drza

- Komunikacija z oémi

- Komunikacijski potencial glas
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8) KAKO POGOSTO SE VI V SLUZBI IZRAZATE Z NEBESEDNO
KOMUNIKACIJO?

- Vedno

- Pogosto

- Obc&asno

- Nikoli

9) ALI MENITE DA PRI DOBRIH ODNOSIH V S SODELAVCI IN POSLOVNIMI
PARTNERJI, POMEMBNO VLOGO PREDSTAVLJA NEBESEDNA
KOMUNIKACIJA?

-da

- ne

10) NA KAKSNI RAZDALJI SE VI SPORAZUMEVATE S SODELAVCI?
- intimno podrocje (40 cm)

- osebno podrocje (dober meter)

- druzabno podrocje (1,5 meter—4 metre)

- javno podrocje (ve€ kot 4 metre)

11) KAKO BI SE POSEDLI ZA MIZO PRI POSLOVNEM KOSILU?
- Vi na eni strani vogala, sodelavec na drugi strani (vogalni polozaj)
- En zraven drugega (sodelujo€i polozaj)
- Na sproti sodelavca (tekmovalni polozaj)

12) ALl MENITE, DA LEPA IN POKONCNA TELESNA DRZA VELIKO
PRIPOPOMORE K USPEHU V SLUZBI?

- Da

- Ne

13) ALI BI V SLUZBI SODELOVALI Z NEKOM, KI IMA NEPRIVLACEN GLAS ?
- Da
- Ne

14) ALI MENITE, DA SODELAVCI IN POSLOVNI PARTNERJI OPAZIJO VAS STIL
OBLACENJA?

- Da

- Ne, obleka ni pomembna

15) ALI SE VAM ZDI OSEBNA UREJENOST V SLUZBI POMEMBNA?
- Da
- Ne
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16) ALI SE VAM ZDI POMEMBNO, DA SE PRED POSLOVNIM SESTANKOM S
POSLOVNIMI PARTNERJI 1Z DRUGIH DRZAV PRIPRAVITE IN POZANIMATE O
NJIHOVI KULTURI?

- Da

- Ne

17) KAJ MISLITE, DA V PODJETJU NAJBOLJ OPAZIJO NA RAZGOVORU ZA
SLUZBO?

-privlaCen zunaniji videz

- nasmeh

- oCesni stik

- telesna drza

-izrazi na obrazu

- gestika (premikanje rok)

18) ALI SE VAM JE ZDELO POMEMBNO, DA STE PRVI DAN V SLUZBI NAREDILI
DOBER PRVI VTIS NA SODELAVCE?

- Da

- Ne

19) KAKSNA POSLOVNA DARILA RADI DAJETE POSLOVNIM PARTNERJEM ALI
SODELAVCEM ?

- Cvetje

- Hrana in pijaca

- Glasba (CD)

- Slike

- Sport, predstave (vstopnice)

- Osebna darila

- Kosilo ali vecerja

- Znacilnost pokrajine ali drzave

- Drugo:
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