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skyrius  Karjeros jgyvendinimas TquYbiniS etiketas

TEMA Peréjimas j naujqg karjeros aplinkg

Adaptacijos naujoje karjeros aplinkoje proceso sekme
lemia daugybe veiksniy. Vienas i$ jy - integracija
j naujqg kolektyvq, tapimas komandos dalimi.
Tam gali padéti tarnybinio etiketo
iSManymas.

Zemiau pateikti tarnybinio etiketo testo
klausimai. Pazymekite tinkamus
atsakymus j klausimus (gali bati

ir keletas teisingy atsakymy

j tq patj klausimq).

JUs bandote jsidarbinti dideléje jmonéje. Atvykstate pas personalo skyriaus
vadovq ir $is veda jus pas busimg vadova. Kaip prisistatysite, jejus j jo kabinetq?

( ) iStiesite jam rankgq ir pasakysite savo pavarde;

( ) paspausite rankq ir mandagiai lauksite, kad pirmasis prisistatyty bdsimasis vadovas;

— )

( ) lauksite, kol personalo skyriaus vadovas supazindins vadovq su jumis.

( Kolegos laukia lifto. Kas pirmasis jlips j liftq?

C) tas, kuris arciausiai lifto dury; ]
| )
)

( Kas pirmasis islips i$ lifto?

C) tas, kuris arc¢iausiai lifto dury; j
i )
)
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Tarkime, j visuotinj susirinkimg ar jmoneés renginj atvykstate paskutine minute

ir pamatote, kad saléje laisvy viety yra tik eiles viduryje. Kg darysite?
J

N
Q atsiprasysite ir kuo greiciau prasibrausite pro Zmones veidu j sceng, kad parodytumeéte

pagarbg vedantiesiems ir nepraleistuméte renginio pradzios;
J

N
Q atsiprasydami ir padékodami greitai nueisite j laisvq vietq, veidu atsigreze j sédincius
zmones,

N
maloniai paprasysite visy pasislinkti per vieng vietq, kad nesukeltuméte sumaisties
ir nenumindziotumeéte kitiems kojy.

J

Po darbo su bendradarbiais einate iSgerti kavos. Kuris pirmas jeina pro kavines
duris?

( ) vyras atidaro duris ir jeina pirmas;

( ) moterys, kolegos vyrai palaiko duris;

( ) nesvarbu kas, nes visi kolegos, svarbu nesigrasti.

( JUsy gimtadienio proga bendradarbiai jteiks jums dovany. Kg su jomis darysite? j

( ) padeékosite ir laikinai jas pasidésite, véliau iSpakuosite prie visy sveciy;

( ) kiekvieng tuoj pat iSvyniosite ir pasidziaugsite gauta dovana; j

( ) visas dovanas pasidesite kitame kambaryje, iSpakuosite kitg dieng ir padékosite rastu. j

[ Rankg paspaudimui pirmas istiesia:

C) vadovas pavaldiniui; ] C moteris vyrui; j
)
)

( ) Seimininkas sveciui; ] ( ) vyresnis jaunesniam;

( ) didesnj darbo stazq turintis Zzmogus.
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Darbe sutinkate Zzmogy, kuris maloniai pasisveikina ir uzmezga pokalbj.
Js niekaip negalite prisiminti jo vardo, nes dar tik neseniai pradejote dirbfi.
Kaip i8sisukti i$ keblios padeties?

J

-
Q pasisveikinsite létai, pasakysite savo vardq, tikedamiesi, kad ir pasnekovas pasakys

savajj; )
N
bendrausite kaip niekur nieko, tikeédamiesi, kad pokalbio eigoje paaiskés, su kuo
bendraujate; )
( ) atsipradysite ir atvirai prisipazinsite, kad pamirsote, kuo vardu pasnekovas. j

[ Atsiliepiant tarnybiniu telefonu, svarbu:

( ) mandagiai atsiliepti; ] ( ) pasisveikinti ir prisistatyi;

( ) mandagiai atsiliepti ir paklausti, kokiu klausimu skambinamai.

( ) pristatyti jmone ir save (pareigas, vardqg, pavarde); j

C) po 2 skambugio; ] C) po 3 skambugio;
C) i§ karto.

[ Suskambeéjus tarnybiniam telefonui, atsiliepti svarbu: j

[ ] visus skambucius tarnybiniame telefone:

( ) svarbu atsiliepti, jei darbo metu esi ne darbo vietoje;

( )beinoofsiIiep’ri;

( ) nebdtina atsiliepti, kai esi komandiruotéje, nes visi zino, jog esate iSvykes.

)
C) svarbu atsiliepti, jei skambinama darbo metu; )
)
)
)
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Darbo reikalais (esant svarbiam reikalui) kolegai, vadovui j namus galima

skambinti:
nuo 7 val. iki 18 val. nuo 6 val. iki 20 val.
nuo 7 val. iki 21 val. nuo 7 val. iki 20 val.

( Negalima skambinti j namus kai: j

.. paskelbta gripo epidemija;

.. per televizijg fransliuojama prezidenteés kalba, Zinios ar svarbios sporto varzybos
(pvz. kai zaidZia Salies rinktiné);

.. dirbi maziau nei pusé mety;

.. galima visuomet, kai yra svarbus darbinis reikalas.

Pagalvokite ir atsakykite j klausimus:

1. Kaip manote, kurie etiketo reikalavimai ypatingai svarbds motyvacinio pokalbio
(priemimo j studijas ar pokalbio dél blsimo darbo) metu? Jvardykite maziausiai tris
reikalavimus ir argumentuokite, kodél jie yra svarbs.

2. Ar jasy badsimoiji profesija bus labiau ar maziau suvarzyta
tarnybinio etiketo reikalavimais? Pakomentuokite, kodél taip manote.

Jvardykite maziausiai tris naujai suzinotus tarnybinio elgesio (etiketo) reikalavimus,
patarimus. Kodél jie jums pasirodé svarbas? Pakomentuokite.



