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11. Manazérske zhrnutie:

KPacové slova:

- ospravedlnujuci list
- pravda alebo klamstvo

Kratka anotacia:

Utitelia analyzovali ospravedliiujuci list ako spdsob, ktorym sa da napravit' chyba aj v

pripade, Ze nebola urobena vedome.

Na stretnuti sa zaoberali nasledovnymi bodmi:

- spOsobmi, ako formulovat’ ospravedlnenie

- ako sa spravne ospravedInit’
- formatovanie listu
- ¢omu sa vyhnuat’

Tieto body sformulovali ako konkrétne tipy a rady pre Ziakov. Zarovei pracovali aj s
konkrétnymi ukazkami ospravedliiujticich listov.




12. Hlavné body stretnutia

1. Formulovanie ospravedlnenia

a) dovod pisania - hned’ na Gvod napisat’, Ze ide o ospravedliiujuci list, aby Citatel
listu vedel hned’, o ¢om bude &itat’.

b) uviest’ chybu alebo omyl, kvoli ktorému je list pisany - je potrebné sa vyjadrit
konkrétne a jasne, kde sa stala chyba, aby (itatel' vedel, Ze rozumieme, kde sme
pochybili.

¢) uvedomenie si, ako sme ubliZili a prijatie zodpovednosti - priznanie si viny a
bolesti, ktorti sme sposobili a niest’ zodpovednost’ za svoju chybu. Dovod, preco sme
sa takto zachovali vysvetlovat’ len v pripade, ak sme si isti, Ze ¢itatel' pochopi nase
zamery a bude sa potom citit’ lepsie.

d) Poniknut’ rieSenie, ktoré povedie k zmene.. Ked’ pontiknete plan rieSenia a
zmeny a napiSete, ako to chcete vykonat, date tym tomu druhému najavo, Ze to
myslite skutocne vazne a cheete situdciu napravit’.

e) Poziadat’ o prepacenie a vyjadrit’ vd’aku - vyjadrit, Ze ndm zaleZ{ na naSom
buducom vzt'ahu a budticej komunikacii s odvolanim sa na vietko dobré, ¢o pre nas
doty¢ny uz v minulosti urobil.

2. Ako sa spravne ospravedInit’

a) Sl'ibte zmenu iba v pripade, Ze ste si 100% isti tym, Ze ju dokazete splnit’. Ak islo o
velky rozdiel v osobnostiach alebo nazoroch, nemali by ste tomu druhému sl'ubovat, Ze
sa zmenite. Je to preto, Ze sa moZe stat, Ze rovnakd chybu budete opakovat’, ¢o by
pravdepodobne nebolo prijemné pre vas, ani pre toho druhého.

b) Dévajte si pozor na to, aké slova volite. Vediet’ sa ospravedInit’ nie je l'ahké. Preto
ak sa chcete ospravedlnit, musite si davat’ pozor na to, aké slova volite. Niektoré slova
mozu situdciu zhorsit', tym, Ze vyzneju tak, Ze vam v skuto¢nosti nie je I'ito, o ste
urobili. NapiSte, Ze ste urobili chybu - nesnaZte sa zvalit' vinu na niekoho iného.
Prejavite tym vyspelost’ a zodpovednost’.

¢) Budte uprimni. Ked’ sa budete niekomu ospravedliiovat, musite sa spravat’ tplne
uprimne. Ak to nedokazete, bude pravdepodobne lepsie pockat’, aZ na to budete
pripraveni a vasa chyba vas bude skuto¢ne mrziet. Az budete pisat” ospravedlitujuci list,
vyhnite sa klis¢. Nekopirujte nejaky list, ktory ste nasli na internete. Musite sa
ospravedlnit’ konkrétne a pisat’ tak, aby ten druhy videl, Ze skutoéne rozumiete tomu, ¢o
sa stalo a o ste urobili zle.

d) Zbavte sa o¢akdvania a predpokladov. Nemali by ste pisat’ Zziadne poZiadavky, nemali
by ste pisat’ ni¢ drzého, ani urdzlivého. Adresat vasho listu by nemal mat® pocit, Ze sa v
fiom snazite vzbudit’ pocity viny. Je lepSie pisat’ pokornym tonom, ak nam zalezi, ¢i nam
ten druhy odpusti.

€) Pockajte jeden alebo dva dni, nez list odoslete. Ak je to mozné, nickol'ko dni si
pockajte, nez budete list odosielat’. Je potrebné sa upokojit’, pre¢itat’ si ho eSte raz a az
potom ho odoslat’.




3. Formatovanie listu

a) Vyberte si najlepsi spésob, ako list uviest’. U ospravedInenia by st¢ mali pravdepodobne
zadat klasickym "Mily..." Je lepSie nepisat’ zbyto¢ne kvetnatym jazykom a napisat’ uvod i
zaver o najjednoduchsie.

b) Zakon¢ite list tictivo. Najlepsie bude drzat’ sa tradi¢ného "S lctou.." Mozete byt ale
pokojne kreativnejsi, aby vas list neznel prili§ formalne. Skuste napriklad: "Z celého srdca
dufam, ze ma vypocujes," alebo "Znovu sa ospravedliiujem za vietky problémy, ktoré som ti
sposobil a dufam, Zze sa mi podari situdciu napravit."

¢) Ako formitovat’ formalne ospravedlnenie. Ak piSete formalne ospravedlnenie v
profesionalnom prostredi (napr. za oneskorené vyplatenie faktiry, alebo oneskorené dodanie
tovaru, za me$kanie na schodzku a pod.), musite si dat’ pozor na to, aby ste list spravne
naformatovali. Okrem toho, Ze ho musite vytladit’ a napisat’ na pocitadi, by ste mali uviest aj
datum, svoje meno, nazov vaSej organizacie, va§ ruény podpis a dalSie formality, ktoré
oficialny list musi obsahovat’. Je nutné upravit' aj formulacie, aby vyjadrovali profesijné
prostredie a situaciu.

Chyby, ktorym sa treba vyhnut’:

e Nepiste ni¢, z ¢oho by ten druhy mohol mat’ zly pocit. Pravdepodobne by si vas list
nevzal k srdcu a nikdy by vam neodpustil.

e Neobviiiujte druhu stranu za svoje zlyhanie

e Nesnazte sa vykreslit’ situaciu tak, Ze sa ni¢ nestalo

e Nerobte si srandu z toho, ¢o sa odohralo

13. Zavery a odporicania:

Za ucelom udrzania priatel'stva, rodinného alebo korektného pracovného vzt'ahu, je
nutné zacat’ konat’ ¢o najskor potom, ako sa odohralo nieco, o by mohlo ohrozit’ puto,
ktoré s druhym zdielame. Nerobit’ ni¢ nie je mozné, ak chce ¢lovek obnovit’ doveru, ¢i
uz u priatelov alebo v pracovnom prostredi.

V ospravedliiujicom liste je nutné si svoju chybu otvorene priznat’, uznat’ zranené city
druhej strany a prijat plna zodpovednost za zélezitost' v tejto veci. V mnohych
pripadoch je nutné poniknut aj rieSenie, ktoré vyriesi vietky ndsledné problémy
vyplyvajuce z pdvodného problému. Ak sa chceme ubezpecit', Ze ospravedlnenie je
G¢inné a nespdsobuje este VvicSie zranenie, pri pisani je nutné sa snazit' o jasnost a
uprimnost’.

Utitelia sa dohodli, Ze na predmete Administrativna korespondencia budii podla tychto
bodov pisat so Ziakmi ospravedliiujuce listy na zaklade roznych sukromnych aj
pracovnych situacii.
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