6/A tétel.

Sikeres álláspályázat után új munkahelyre kerül.

Mutassa be, hogyan illeszkedne be az új munkahelyen, hogyan mérné fel az adott helyen lévő viselkedési szabályokat és szokásokat!

Ismertesse, miként próbálna kedvező image-t kialakítani saját magáról az új munkahelyen!

Információ tartalom vázlata:

-       Hétköznapi viselkedési formák, köszönés, bemutatkozás, társalgás, ismerkedés
-       Saját image kialakításának eszközei
-       Beilleszkedés az új munkahelyre

 Köszönni... de mikor és hogyan?

Bármerre is járunk a világban, az általunk ismert személyek részére köszönni kell, ez tény. Legyen az akár az angoloknál megszokott "jó délelőtt", "jó délután", vagy az osztrákoknál

Használatos "szervusz" üdvözlés, a köszönéssel mindig tiszteletünket fejezzük ki a másik személy részére.

A legtöbben azonban nincsenek tisztában azzal, hogy kinek kell először köszönnie? Pedig valójában nincs is ennél egyszerűbb dolog: annak a félnek, aki az "alárendelt", tehát aki megérkezik, vagy beosztott pozícióban van, esetleg fiatalabb. A köszönésnél ügyeljünk arra, hogy ne csupán "Jó napot!"-tal köszönjünk, hanem egy mosoly kíséretében mondjuk ki a teljes köszönést: "Jó napot kívánok!". Ezzel megtisztelem a "fölérendelt" felet, aki erre reagálva köteles szintúgy visszaköszönni. Jó tudni, hogy a napszaknak megfelelő ilyen, üzleti formájú köszönés automatikusan magázó viszonyt jelent, ennek ellenére sok helyen igen helytelenül e köszönési forma után tegeződnek. Felejtsük el a tegezést és tiszteljük meg a másik felet a távolságtartó magázással! / tegezést csak nő ajánlhat fel, vagy az idősebb személy!/

Férfiak esetében sokszor előfordul, hogy "Kezét csókolom!" köszönést mondanak, ám ilyenkor ne feledkezzenek meg arról, hogy bár ez a forma a protokoll szabályai szerint helytálló, az egyéb bővített formái ennek a köszönésnek nem megengedettek!

De visszatérve az elsőként köszönni köteles személyre, mindig az alárendelt félnek kell köszönnie. Ha férfi és nő találkozik, akkor a férfi köteles először köszönni, ha két korosztály találkozik, akkor pedig a fiatalabb az idősebbnek. De ne felejtsük el, hogy a részünkről kihagyott köszönés pontosan akkora sértés, mint egy mások általi köszönés nem fogadása, így ha csak tehetjük, mindig köszönjünk vissza

A kézfogásról...

Bármilyen példát nézhetünk a kézfogásra, egy biztos: a kézfogás önmagában egy jelzés, egy üzenet arra, hogy "lásd, üres a kezem, nincs benne fegyver, nem akarlak bántani". Valójában ugyanis egészen a háborús fegyverszünetekre vezethető vissza a kézfogás kialakulása. Amit azonban ezen felül a mi korunk hozott: már azzal is tisztában vagyunk, hogy a kézfogás milyensége sokat elárul gazdájáról.

Jöjjön a kézfogás aranyszabálya!

"A fölérendelt nyújtja először a kezét, karral lefelé, nyújtva, csípő-, és derékmagasságban, tenyere függőleges, csak a hüvelykujját nyitja, a többi ujját zárva tartja. A mozdulat határozott, de nem kemény. Az alárendelt a feléje nyújtott kezet szintén függőleges tenyérrel, nyitott hüvelykujjal elfogadja. A kézfogásnál a kezek összecsúsznak a nyitott hüvelykujjig, és zárulnak az ujjak. A kézfogás nem tart sokáig, kétszer esetleg megrázzuk egymás kezét."

Kézfogás visszautasítása különösen hivatalos rendezvényeken egyenesen sértésnek számít. Amennyiben pedig kesztyűt viselünk csak abban az esetben nem kell levennünk, ha rendkívül vékony anyagból van, melynél átérződik a kéz melege, továbbá ha a kesztyű egy /katonai, rendőri/ egyenruha része.

A bemutatkozás - ahogyan illik

Bemutatkozás során is az alárendelt kezd. Köszönés után kimondja a teljes nevét és egy kicsit meghajol. A fölérendelt a szemkontaktust tartva szintén elmondja teljes nevét és közben megtörténik a kézfogás.

Fontos, hogy bemutatkozásnál a teljes nevünket mondjuk, férjezett nők esetében a keresztnevet is. Amennyiben nem értettük a másik nevét, nyugodtan kérdezzünk vissza, hiszen később jóval kellemetlenebb lehet, ha meg szeretnénk szólítani ügyfelünket, de nem hallottuk, vagy nem értettük a nevét.

A későbbiek során pedig ügyeljünk arra, hogy beszélgetés közben többször is mondjuk ki az illető nevét, hiszen mindenkinek jó érzés hallani a saját nevét - eltéveszteni, vagy elfelejteni azonban ezzel szemben az egyik legilletlenebb dolog amit tehetünk.

Beilleszkedés új munkahelyen Így kerüljük el a kiközösítést.

Sokszor hiába a szakmai tudás, a feladatok tökéletes elvégzése. Ha a dolgozó nem tud beilleszkedni a csapatba, előbb-utóbb munkahely-váltásra kényszerül. A nagyobb cégeknél a beilleszkedés segítésére úgynevezett "beilleszkedési programot" állítottak össze. Ahol viszont nincs ilyen program, ott a jelöltnek egyedül, pontosabban a HR-es munkatársak segítségével kell megbirkózni a feladattal. Íme néhány tipp, amellyel elkerülhető a kiközösítés.

"A munkatársak általában azt fogadják be gyorsan, aki ugyanolyan, mint ők: nem kedvelik túlzottan sem a náluk gyengébb, sem a náluk erősebb személyiségeket. Nekik tehát - ahogy tulajdonképpen mindenkinek - szükséges apró praktikákhoz folyamodni a siker eléréséhez".

A csendes megfigyelői szerep ajánlott az elején

A kezdetekkor ideális, ha csöndes megfigyelőként vagyunk jelen a csapat életében: ha az első napokban a feladataink elvégzésére koncentrálunk, és ezzel párhuzamosan felmérjük a helyzetet. "Feltérképezzük önmagunk számára, hogy ki milyen szerepet tölt be a csapatban, ki a hangadó, ki az, akit "vezérüknek" tekintenek, és kik azok, akiktől jobb óvakodni. Ez a tapasztalatok szerint néhány nap alatt kiderül. Miután feltérképeztük a helyzetet, érdemes elgondolkodnunk: vajon hová, kik mellé illünk a legjobban. Ezután ajánlott felvenni velük a kapcsolatot, becsatlakozni beszélgetéseikbe" - mondta el.

Kerüljük a konfliktusokat

A tapasztalatok szerint a dolgozónak akkor is tanácsos hallgatagnak maradnia az elején, ha jellemét tekintve nem feltétlenül ez jellemző rá, épp ellenkezőleg: előző munkahelyén ő volt a hangadó a csapatban. Az első napokban ajánlott kerülni a konfliktusokat is. "Ha a dolgozó mégis nézeteltérésbe keveredik egy kollégával, tanácsos azonnal, négyszemközt, nyugodt hangnemben és kompromisszumkészen tisztázni a problémát"

Ne nyilvánítsunk véleményt

Fontos továbbá, hogy az első hetekben a dolgozó ne nyilvánítson véleményt senkiről, kerülje az ilyen helyzeteket. Nem tudhatja ugyanis, hogy visszajutnak-e az illetőhöz a róla elmondottak, ahogy azt sem, hogy milyen formában" - figyelmeztet.

A beilleszkedés sikeressége egyébként nagy részben függ a kiválasztást végzőktől is. Ők tudják ugyanis megítélni, hogy a pályázók közül ki illik a csapatba és ki nem. Ha rosszul döntenek, a dolgozó hiába igyekszik, várhatóan nem tud beilleszkedni.

Kapcsolódunk be a közös kávézásokba

Törekedjünk a barátságos viselkedésre. Ha hívnak, ne vonjuk ki magunkat a társasági életből, de ne is klikkesedjünk. A közös ebédek, kávézások szintén jó alkalmat szolgáltatnak a kapcsolatteremtéshez: legyünk szívélyesek, igyekezzünk bekapcsolódni a többiek beszélgetésébe. A véleménynyilvánítással azonban ilyenkor is bánjunk csínján…

Extrém ruha, átható parfüm, erős smink: beilleszkedéskor el kell felejteni.

Nemcsak a belbecs, a külcsín is sokat nyom a latban, ha új helyen folytatjuk a karrierépítést. Vegyük szemügyre a kollégák öltözködését. Ha van, tanulmányozzuk a vállalat öltözködési előírását. Az extrém, harsány ruhadarabokat, a túl átható illatú parfümöt, nőként a hangsúlyos, erős sminket a beilleszkedés időszakában szinte biztosan el kell felejteni. Ha a cégkultúra megkívánja, később is…

Ne kritizáljuk a munkatársakat

Az első időszakban különösen tartózkodjunk a markáns véleménynyilvánítástól. Legyünk diplomatikusak. Nem kell megjegyzést tenni a kolléga modorára, ízlésére, előnytelen öltözködési stílusára, politikai állásfoglalására, világnézetére, munkastílusára - még akkor sem, ha egyesek ezt várnák, esetleg direkt provokálnak bennünket. Minden csapatban akadhat olyan kolléga, aki szívesen kóstolgatja vagy teszteli az új munkatárs reakcióit, vigyázzunk hát a szánkra! A meggondolatlan megjegyzések később számtalan konfliktus forrásai lehetnek. Az adott cégnél pár hetes munkatapasztalattal az épp hangos szóváltásba bonyolódó kollégák veszekedésébe sem tanácsos beleavatkozni: valószínűleg az újak nem ismerik a kettejük közti konfliktus előzményét, gyökereit.

Ne kérdezzünk túl sokat

Ehhez kapcsolódik: igyekezzünk mindent elsőre megjegyezni. Ne kérdezősködjünk túl sokat, ne akadékoskodjunk. Ugyanakkor mutatkozzunk együttműködőnek, és ha szükséges, bátran kérdezzünk. Nagyképűnek és közönyösnek tűnhetünk azonban, ha túl magabiztosnak látszunk és semmi kérdésünk nincs a munkával, a céggel, a teendőkkel kapcsolatban.
