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> Jak komunikovat s lidmi
s potizemi1 v komunikaci
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Podejte klientlim pri
predstavovani ruku - pokud
je to mozné a ob€ma stranam
prijemneé.

Ov¢rte si, jestli Vas klienti
dobre vidi a slysi.

Reknéte, co se bude dit.
Postupujte po malych krocich
a snazte se vse vysvctlovat.

Nezapomerite, ze to jsou
dospéli lidé. Urcité je potési,
kdyz je budete oslovovat
~pani/pane” a prijmenim,
popt. titulem.

Mluvte v prvni rad¢ s nimi,
oni jsou Vasimi partnery

v jednani. Jejich pravodci je
maji podporovat, ne za n¢
vse vyrizovat.
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Prizptisobte se tempu klient,
budou se pak 1épe soustredit.
Dostatek casu a trpélivost jsou
pro uspcsné jednani dilezité.

Mluvte srozumitelné€ a pomalu.
Nepouzivejte cizi slova ani
dlouha souvéti. Vse, co je
mozné, nazorné ukazte.

Zbytecn¢ klienty nezahlcujte
informacemi. Méné€ miize byt
1 vice!

Vyhnéte se ironii a dvojsmyslim
- mohou vést ke zbytecnym
nedorozuménim.

Soustredte se na reseni jednoho
problému, neodbihejte od
tématu. Sledovani vice témat
najednou miize byt obtizné.

Priibézné si overujte, jestli
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Nechte klienty si informace

\D zapsat, kdyz budou pottebovat.

Neékteri budou potrebovat Vasi
pomoc. Pokud si klient néco
zapisuje, je lepsi na néj pri tom
nemluvit.

Respektujte prani a volbu
klientti. O dusledcich volby

je informuyjte.
V pripad¢, ze rozhovor nevede

k zadoucimu vysledku, odlozte
jej na jindy.

Ale pozor, kazdy clovck je jiny
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Podporte klienty v tom, aby Vam klienti dobte rozuméli. e a kazdy potrebuje trochu jiny
véci zvladali sami. Nekteri si Pokud je to mozné, taktné je zpusob jednani. Dtlezité je
dokazou poradit i se slozitym vyzvete, aby popsali, jak Vam vzajemne si porozumct a jednat
formularem, jini budou porozumcli. s respektem.
pottebovat Vasi pomoc.

Tento plakat vznikl v rémei projektu ,I my jsme ob¢ané!*
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