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Stowo wstepne

Szanowni Panstwo,

przyjemnoscia oddaje do Panstwa rak

kieszonkowy poradnik poswiecony zasadom
savoir vivre'u. Wydawnictwo to skupia sie przede
wszystkim na kwestiach zwiazanych z operowaniem
nienagannymi manierami, pozwala na uzyskanie
Swiadomosci co, komu i kiedy wypada, itp.

Nie ulega watpliwosci, ze znajomo$¢ zasad
etykiety, dobrych manier odgrywa istotng role
w budowaniu obrazu profesjonalnego samorza-
dowca, ale takze wptywa na wizerunek urzedu.

Uprzejmosé, emanowanie dobrymi manie-
rami, znajomos¢ etykiety nie powinny by¢ trakto-
wane jako co$ nadzwyczajnego, ale jako jedna z podstawowych kompetencji
kazdego szanujacego siebie i swojg prace samorzadowca.

Doskonalenie we wszystkich dziedzinach, a wiec i dotyczace etykiety ma
niezwykle istotne znaczenie dla radnych, starostéw, prezydentéw miast, oséb
pracujacych w urzedach. Ciagle rosnace oczekiwania spotecznosci powoduja, ze od
samorzadowca wymaga sie oprocz zdobywania coraz to wiekszych kompetencgji,
takze znajomosci zasad savoir vivre'u. Dobry pracownik samorzadowy, to obecnie
osoba, ktéra czuje sie odpowiedzialna wobec spoteczenstwa réwniez przez
pryzmat dobrego wychowania — dawania przyktadu.

Niniejsza publikacje polecam zatem kolezankom i kolegom starostom,
prezydentom miast, sekretarzom, skarbnikom, naczelnikom i dyrektorom wydzia-
tow, kierownikom referatéw, a takze innym pracownikom samorzadowym.

Drodzy Samorzadowcy!

Nasze zachowanie $wiadczy o nas, naszej kulturze osobistej i ksztattuje
pozytywny wizerunek instytucji samorzadowej, ktéra reprezentujemy. Miejmy to
na uwadze petnigc codzienne obowiazki.

Zyczqc sukceséw w codziennej pracy, pozostaje z powazaniem,

Ludwik Wegrzyn

prezes Zarzadu Zwigzku Powiatow Polskich






‘ Od Autora

Szanowni Panstwo,

Bacznie obserwujac otaczajacy nas Swiat,
mozemy odnies¢ wrazenie, iz czasy prawdziwych
dam i dzentelmendw, a co za tym idzie
nienagannych manier, obycia w towarzystwie,
wyczucia smaku i stylu odeszty w zapomnienie,
staty sie wrecz reliktem przesztosci, tymczasem
stosowanie zasad savoir-vivre'u jest, a przynamniej
powinno by¢ jednym z najwazniejszych wyznacz-
nikdéw profesjonalnego podejécia do codziennych
obowigzkéw w kazdej szanujacej sie instytucji —
takze, a moze i przede wszystkim w kazdym
urzedzie.

Umiejetno$¢ zachowania sie w kazdej sytuadji
zgodnie z zasadami savoir vivre'u oraz wysoki poziom kultury osobistej to cechy
dobrze wychowanego cztowieka a za takiego powinien uchodzi¢ kazdy
samorzadowiec, bez wzgledu na jakim stopniu rozwoju swojej kariery obecnie sie
znajduje.

Niniejszy, kieszonkowy poradnik, ktéry przekazuje na Panstwa rece skiero-
wany jest do wszystkich pracownikéw urzedéw samorzadowych i jednostek
organizacyjnych  podlegtych jednostkom samorzadu terytorialnego, oraz
wszystkich osdb, ktérych interesuje znajomos$¢ podstawowych zasad obycia
w towarzystwie.

Poradnik ten nieco odbiega forma od klasycznych pozycji tego typu, gdyz
jest on zbiorem publikowanych na tamach Dziennika Warto Wiedzie¢ artykutéw
(pierwotnie miaty by¢ dostepne jedynie tam, jednak wobec sporego zaintere-
sowania przesadzono o mozliwos$¢ wydania ich w formie jednolitego poradnika,
totez po usystematyzowaniu zagadnien taki tez powstat). Jest jednak w tym
pewien urok, gdyz w zamian wypetniony jest ciekawostkami, inspirujgcymi
cytatami, i podejsciem do pewnych sytuacji z przymruzeniem oka.

Gtéwnym celem tej publikacji jest wprowadzenie czytelnikéw w Swiat savoir
vivre, przekazanie pewnego wybranego zakresu wiedzy i umiejetnosci, ktore
Z pewnoscia pomoga w codziennej wspdtpracy i kontaktach zawodowych, wptyna
na atmosfere panujagca wewnatrz urzedu, ale i stang sie pomocne w zyciu
prywatnym.




Zanim jednak przejde do watkéw omédwionych w niniejszej publikacji,
chciatbym podziekowaé blogerom, a takze wszystkim znajomym samorzadowcom,
ktérzy poprzez dtugie rozmowy telefoniczne, a takze ,przy kawie” dzielili sie
swoimi doswiadczeniami z rdznego rodzaju sytuacji tyczacych sie szeroko
rozumianej etykiety.

Chciatbym réwniez zacheci¢ Panstwa do pogtebiania wiedzy w tej dziedzinie
i poleci¢ swoje inspiracje — autoréw wielu interesujacych pozycji ksigzkowych,
blogéw, publikacji z zakresu etykiety, savoir vivre'u, a sa to przede wszystkim
znane w tym $rodowisku nazwiska, jak : Joanna Modrzynska, Silke Schneider-Flaig,
Brigitte Ruhleder, Tomasz Ortowski, Stanistaw Krajski, Grzegorz Mysliwiec, Adam
Jarczynski.

Zycze Paristwu przyjemnej lektury,

Dawid Kulpa



Cztowiek, ktory jest

1| profesjonalistg - zna
wartos¢ czasu!

Samorzadowiec jest osobg stowng. Jesli obiecuje komus cos, to dotrzymuje danego
stowa. W koricu, samorzadowiec szanuje innych i ich cenny czas. Nie pozwala na
siebie czekac, bez istotnego powodu. To wtasnie dlatego punktualnosé jest jedng
Z najwazniejszych cech samorzadowca.

Wielkie faux pas i zty wizerunek

Osoby niepunktualne s postrzegane jako niezorganizowane, niepotrafigce
dobrze zaplanowac swojego dnia. Tacy ludzie nie uchodzg za profesjonalistéw
idomniema sie, ze nie bedy zaangazowani we wspétprace, a do obietnic beda
podchodzili catkiem luzno. Cztowiek niedotrzymujacy termindéw jest po prostu
osobga niestowna. W koncu spdznienia odbiera sie jako okazanie braku szacunku dla
drugiej strony.

Bedac punktualnymi dajemy do zrozumienia przede wszystkim, ze nam
zalezy. Niektorzy nawet dostrzegajg tutaj pewng zalezno$¢ — punktualnosé jest
wprost proporcjonalna do naszego zaangazowania. Im mniej nam zalezy tym
bardziej jesteSmy w stanie sie spéznic. | odwrotnie.

Jak byé punktualnym - ztote zasady

» Rozsadnie planujmy dzien.

» Nie rébmy niczego na ostatnia chwile.

» Starajmy sie zawsze by¢é na miejscu spotkania kilkanascie minut
wczesniej.

»  Zaktadajmy zawsze bufor czasowy - dodatkowy czas na nieprzewidziane
wydarzenia.

» Miejmy przy sobie zegarek i czesto go kontrolujmy.



Jezeli sig spdznimy..

Oczywiécie przytrafiaja sie sytuacje od nas niezalezne. Moze zdarzy¢ sie tak,
ze nie przyjedzie nasz autobus, popsuje sie nasz samochdd, czy zaistnieje inna
sytuacja losowa. Spokojnie, to nie koniec Swiata. JesteSmy tylko ludZzmi i czasem
nie wszystko idzie po naszej mysli — wtedy nalezy szczerze wyttumaczy¢ przyczyne
spdznienia i mozna mie¢ gwarancje, ze jesli nie zdarza sie to permanentnie
—nie bedzie to stanowito problemu.

Oczekujmy punktualnosci od innych

Jedli organizujemy spotkanie czy zebrania i widzimy, ze nie wszyscy
uczestnicy stawili sie na czas, nie przedtuzajmy w nieskonczonos$¢ oczekiwania na
nich. W ten sposéb trwonimy czas o0séb, ktére byty punktualne. To spdznialscy
powinni ponies¢ kare za brak poszanowania dla czasu innych.

Ciekawostka

Jerzy Waszyngton, jako radykalny zwolennik punktualnosci, pewnego razu
zaprosit na obiad kongresmendw. Kiedy nie przyszli na umoéwiong godzine — zaczat
jesé sam. Uznat, ze wiekszym nietaktem jest spéZnienie niz rozpoczecie positku bez
nich.

Pamigtajmy!

Punktualnosc, sumiennosc. wytrwafosc...
cechy, ktarymi powinien charakteryzowac sig

czlowiek sukcesu — samorzadowiec Z klasg!
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Powitanie bez zadnych

niejasnosci

Kaidy samorzadowiec powinien zachowywac sig (w zaleznosci od ptci) jak prawdziwa
Dama lub prawdziwy Dientelmen, a Dama i Dzentelmen po prostu wiedza, ze pod
kazdg szerokoscig geograficzng wiasciwe powitanie drugiej osoby jest niezbgdnym
elementem kulturalnego funkcjonowania w danej spotecznosci.

Kazde powitanie powinno przebiega¢ prawidtowo i w mitej atmosferze, aby
tak sie stato, nalezy pamietac o kilku waznych elementach...

Powitanie stuzbowe a powitanie towarzyskie

Podczas powitania czesto dochodzi do kolizji zwyczajéw znanych z Zzycia
towarzyskiego, z regutami panujagcymi w kontaktach zawodowych. Tak wiec
powitanie stuzbowe rézni sie nieco od powitania towarzyskiego. W kontaktach
stuzbowych obowigzujgce zasady ustalane s3 zawsze poprzez etykiete biznesu,
a ta nad ptcig i wiekiem stawia zajmowane stanowisko.

Osoba nizsza rangg pierwsza powinna okaza¢ szacunek osobie zajmujacej
wyzsze miejsce w hierarchii - np. specjalista powinien pierwszy powiedzie¢ ,dzien
dobry” dyrektorowi wydziatu i to nawet, jezeli specjalista jest kobiety i do tego
o wiele starszg od przetozonego. Pamietajmy jednak, ze zasada ta obowigzuje
tylko tam, gdzie wystepuje zaleznos¢ stuzbowa.

Natomiast w sytuacjach towarzyskich, mtodszy oddaje pierwszy szacunek
starszemu, a mezczyzna kobiecie. Co prawda i tu pojawiaja sie wyjatki, np. mezczy-
zna jest obdarzany bardzo duzym szacunkiem albo jest zdecydowanie starszy.
Wtedy moze by¢ przyjete, iz kobieta powinna pierwsza odda¢ mu honory -
powita¢, niemniej prawdziwy Dzentelmen nigdy nie powinien na to pozwoli¢ - poki
ma sity!

Wehodzac po raz pierwszy danego dnia do biura

Stowa powitania méwi zawsze ten, kto wchodzi, nie wazne czy jest to
starosta, dyrektor wydziatu, czy pomoc administracyjna. Starosta, czy tez kierownik
danego wydziatu wchodzacy do pokoju nie tylko méwi ,dzieri dobry”, ale réwniez,
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jako przetozony wycigga pierwszy reke na powitanie do tych pracownikdw, ktérych
nie bedzie zaraz prosit do swojego gabinetu. Pozostatym podaje reke w gabinecie.

Jesli w pokoju siedzi kobieta-pracownik, i wchodza do niego roézni
pracownicy, ktérzy witajg sie z nig przez podanie reki, to zawsze powinna wstac.

Oficjalni goscie — delegacja

W urzedzie, jako wojt, burmistrz, starosta — gospodarz oficjalnych gosci
witamy w gabinecie, a nie w sekretariacie. Mozna oczywiscie w sposéb uroczysty
wyjé¢ naprzeciw i przywitaé sie ,przed” budynkiem danej instytucji (np. gdy
oczekujemy przedstawicieli zagranicznych wtadz, znamienitych gosci).

Powitanie podczas konferencii

Jesli wygtaszamy referat, czy tez prowadzimy konferencje prasowa jako
np. moderatorzy, zawsze witamy sie pierwsi z audytorium, nawet jezeli wczesdniej
na korytarzu juz przywitaliémy sie z wiekszg czescig publicznosci.

Trafiamy na siebie kilka razy w ciggu dnia

Zdarza sie tak, ze w biurze, czy to na korytarzu widzimy te same osoby kilka
razy dziennie. W takiej sytuacji wystarczy, jesli w czasie mijania danej osoby drugi,
a potem trzeci raz, uSmiechniemy sie do niej lub skiniemy gtowa.

Absolutnie nigdy...

Nigdy nie witamy sie przez biurko, stét czy jakikolwiek inny mebel. Niech nam
réwniez nigdy nie przyjdzie do gtowy wital sie w toalecie. Tam nawet nie
powinnismy moéwic¢ ,dzien dobry”.

Pamigtajmy!

Znajomosc dobrych manier I umiejetnosc
eleganckiego zachowania sig w kazdej sytuacyi

Jest naszg wizytowkg!

12 DAwID KuLPA



Prosty gest 0 ogromnym

znaczeniu - uscisk dtoni

Dobre obyczaje i znajomos¢ savoir-vivre, to dla samorzadowca nie ekstrawagancia,
lecz koniecznos¢. Od mowy ciata i zwigzanych z nig niuansow zaley jak inni nas
postrzegajg, warto wigc by¢ swiadomym wiasnych gestow. Jednym z tych wiasnie
gestow jest uscisk dtoni...

Troche historii... skad wziat sig uscisk dtoni?

Pierwszy uscisk dtoni wymieniono w dziewigtym wieku przed Chrystusem.
Krél Asyrii Salmanasar Ill uscisnat wtedy publicznie dtorn Marduka-zakira-szumiego
I, kréla Babilonii, na potwierdzenie przyjazni asyryjsko-babilonskiej. Byt to co
prawda pierwszy udokumentowany uscisk dtoni w historii ludzkosci, ale tradycja
tego rytuatu siega jeszcze dalej wstecz. Gest dtoni byt uzywany przez wiekszosé
plemion celem okazania pokojowych zamiaréw praktycznie od zawsze.
Wymieniajac z kim$ usScisk dtoni pokazywano, ze nie ma sie w reku broni i tym
samym ztych intencji w stosunku do drugiej osoby.

Uscisk dtoni jaki znamy dzisiaj funkcjonuje od okoto 100 lat i wyewoluowat
jako gest otwierajacy/zamykajacy spotkania biznesowe.

Osoby znajace sie na mowie ciata, analizujace usciski, juz po takim kontakcie
wiedzg, czy maja do czynienia z osoba odwazng, ambitng, pewng siebie, otwartg,
czy tez niepewnga, obojetny, fatszywa. To z pewnoscia cenna wiedza — pomocna
zwtaszcza w sprawach stuzbowych.

Ity uscisk - zte pierwsze wrazenie!

Zty/nieprawidtowy uscisk dtoni, to zte pierwsze wrazenie i czesto brak
mozliwosci poznania drugiej osoby blizej. Do tych najgorszych rodzajow uscisku,
mozemy zaliczy¢ takie jak:

> S$nieta ryba. Ten uécisk bardzo zniecheca do kontaktu z osoba. Jest to
uscisk najczesciej lepkiej, chtodnej dtoni. Bezwtadny, co mimowolnie
komunikuje o stabosci charakteru ibraku zaangazowania w interakcje.
Warto jednak mie¢ na uwadze, ze w wielu przypadkach spocone dtonie to
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wynik choroby (hiperhydroza). A jeszcze czesciej nieSwiadoma reakcja
organizmu. Wszak dtonie znacznie przewyzszajg iloscia gruczotéw
potowych inne czesci ciata.

» Pompka. To cata seria energicznych, gwattownych pionowych
potrzasniec dtonig w gdre i w dét, ktéra zdaje sie nie miec konca.

» Uchwyt za palce. Ten rodzaj uécisku najczedciej towarzyszy damsko-
meskim powitaniom. Wykonawca uscisku nie trafia w dton rozmoéwecy,
dlatego chwyta za palce. UScisk ten moze oznaczac brak pewnosci siebie
i che¢ zachowania dystansu, ale mozliwe takze, ze jest wynikiem
odlegtosci miedzy rozméwcami.

» Uscisk holenderski. Ten uscisk pochodzi z Holandii, mozna tam ustysze,
ze jest sie ,osobg, ktérej dton podczas uscisku przypomina peczek
marchwi”. Jest to krewny ,Snietej ryby”, ale dtoA jest mniej lepka
i bardziej sztywna.

» Imadto. To najczesciej praktykowany uscisk w Swiecie biznesu. | to nie bez
powodu, bo wyraza che¢ dominacji nad druga osoba. Dtorr skierowana
jest wnetrzem do dotu. Rozmoéwca odczuwa gwattowny nacisk w dét, po
ktdérym nastepuja energiczne potrzasniecia i silny chwyt.

» tamacz kosci. Zdecydowane najgorszy ze wszystkich usciskéw dtoni,
ktéry pozostawia bardzo zte wrazenie. Ten uscisk budzi postrach. | nic
dziwnego, bo to nieumiarkowanie silny gest zostawiajacy czesto $lady. Do
praktykujacych naleza najczesciej agresywni mezczyzni, tzw. twardzi
faceci, ktérzy juz w pierwszym kontakcie, gdzie dton spotyka sie z dtonig,
prébuja w pewien sposob zastraszy¢ druga strone, traktujagc mato
delikatnie ktykcie jej palcow.

» Wyrywanie reki ze stawu. Uscisk charakterystyczny dla oséb dominu-
jacych. Reka rozmdwecy zostaje uchwycona bardzo mocno i przyciggnieta
w strone drugiej osoby na tyle silnie, ze rozméwca moze utraci¢
réwnowage. Osoba praktykujaca takie powitanie od poczatku zaznacza
swojg wtadcza pozycje w tej rozmowie.

» Sztywna reka. Uscisk ten stosowany jest przez ludzi agresywnych, ktérzy
w ten sposéb chcg utrzymad osobe na dystans, nie dopuszczajac jej do ich
przestrzeni osobistej. Przy ,sztywnej rece” osoba pochyla sie do przodu
lub balansuje.

Absolutnie nigdy...

Nie powinniémy podawac¢ do uscisku brudnej lub mokrej reki, jesli mamy
problem z nadmiernym poceniem sie ragk zawsze miejmy w kieszeni chusteczki
higieniczne.

14 DAwWID KULPA



Jak zatem powinien wygladac prawidtowy uscisk dfoni?

Prawidtowy uscisk dtoni jest serdeczny, zdecydowany i krétki. Jest rzecza
prosta i mozna sie go tatwo nauczyé. Aby do niego doszto, rece powinny sie
zacisna¢ dopiero wtedy, kiedy spotkaja sie nasady kciukdédw. Dtorr powinna by¢
prawidtowo podana: kciuk odchylony, a palce wyprostowane. Bedac w uscisku
potrzasnijmy maksymalne raz/dwa razy dtonia. Nie przedtuzajmy uscisku. Najlepigj
zaraz po uscisnieciu pusci¢ dton rozméwecy.

Nieprzyjecie czyjegos uscisku...

Odméwienie komus uécisku dtoni to wielkie faux pas. Co jednak zrobi¢, kiedy
my wyciggniemy do kogo$ dton, a druga osoba nie podaje swojej. Powody takiej
sytuacji mogg by¢ przynajmniej dwojakiego rodzaju: albo kto$ nie zauwazyt naszej
reki, albo unika uscisku z powodu zywionej do nas urazy. Zeby przekonac sie, co
jest przyczyna, trzeba najpierw wykluczyé pierwszg ewentualnosé. Kiedy czekamy
zwyciagnietg dtonia na wuscisk, wystarczy po krotkiej chwili powiedzie¢:
.Chciat(a)bym uscisnqgc Pariskq dton”. Jezeli po takiej prosbie czy pytaniu nasza reka
nie spotka sie z usciskiem, to mamy pewnoé¢, ze osoba ma wrogie nastawienie.
W tej sytuacji nie ma co udawad, ze podnieslismy reke, aby poprawi¢ wtosy, czy
podrapa¢ sie w gtowe w gescie zaktopotania. Niestety, to jest najczestsza reakcja
na zlekcewazenie przyjacielskiego gestu. Niepotrzebnie jednak odczuwamy wstyd
i zazenowanie, skoro to nie my popetnilimy niegrzeczno$¢. Moze sie jeszcze
zdarzy¢ inna sytuacja. Kto$ po naszej prosbie informuje nas, ze nie podaje reki,
poniewaz ma jakis problem: , Przepraszam, mam mokre dtonie”, albo: ,Przepraszam,
ale ze wzgledéw zdrowotnych nie moge podac dtoni”. Takie wyjasnienie nalezy
uszanowad. Jesli nam sie zdarzy podobna sytuacja, to réwniez oczekuje sie od nas
takiej reakgji.

Uscisk dtoni czy catowanie w mankiet?

Najbezpieczniejsza i najbardziej wskazang przez zasady etykiety zawodowej
forma, gdzie dochodzi do kontaktu cielesnego, w przypadku stuzbowej relagji
z kobietg bedzie uscisk dtoni. W sytuacji stuzbowej, w pracy czy na spotkaniach, po
prostu nie wypada catowac kobiet w dton. Zdecydowanie czeéciej powoduje to
zmieszanie niz zadowolenie kobiet. Uscisk dtoni jest taktownym i powsciagliwym
sposobem wyrazenia szacunku w kazdej relacji biznesowej. Moéwiac w jezyku
feministycznym — podanie reki jest wyrazem réwnosci miedzy ptciami i nie powo-
duje wyrdzniania zadnej z nich. Oczywiscie poza praca, w sytuacjach towarzyskich
mozna pozwoli¢ sobie na ten iScie rycerski zwyczaj io ile dama pozwoli
.pocatowad” w mankiet.



Pamigtajmy!

Zapamigtanie prawidfowosci rzgazacych
usciskami dfoni, pozwoli na sprawniefszg
komunikacje z innymi ludZmi i jest nieodzowng
umigjetnoscig samorzgdowea z klasg. Nasz

pewny uscisk dloni podniesie naszg
wiarygodnost I prestiz - budujmy nasz
wizerunek swiadomie/
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4| Precedencja stanowisk

Kaidy samorzadowiec powinien pozna¢ niuanse precedencji. Pozwoli mu to na
radzenie sobie z problemami jakie mogg zaistnie¢, zwtaszcza w czasie oficjalnych
uroczystosci.

Precedencja stanowisk odgrywa wazna role w zyciu publicznym (np. podczas
oficjalnych spotkan wtadz kazdego strzebla). Polega m.in na okresleniu porzadku,
w jakiej kolejnosci osoby sg witane, zajmujg miejsca, zabieraja gtos, itd.

Samo stowo wywodzi sie z jezyka tacinskiego: praecedentia — co dostownie
znaczy: to, co poprzedza. Oznacza ,pierwsze miejsce, pierwszenstwo, prym”.

W Polsce precedencja uzalezniona jest od zajmowanego stanowiska, choé
zaden akt normatywny tego nie sankcjonuje. W ustalaniu precedencji powinno sie
wiec uwzglednia¢ Konstytucje RP oraz przepisy okreslajgce kompetencje
stanowisk. Niektére zasady wynikajg takze z tradycji i kurtuazji.

Precedencja kierowniczych stanowisk parstwowych (wraz z duchownymi)

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej

Marszatek Sejmu

Marszatek Senatu

Prezes Rady Ministréow

Kardynat — Przewodniczacy Konferencji Episkopatu
Wicemarszatek Sejmu

Wicemarszatek Senatu

© N ok W=

Wiceprezesi Rady Ministréw

0

Minister Kancelarii Prezydenta RP

N
©

Minister — cztonek Prezydium Rzadu RP

—_
—_

. Minister Rady Ministréw

-
N

. Prezes Trybunatu Konstytucyjnego

-
w

. Prezes Sadu Najwyzszego

—
o

. Arcybiskup
. Ambasador

=
A U

. Prezes Narodowego Banku Polskiego

-
~

. Prezes Naczelnego Sadu Administracyjnego

-
[00)

. Prezes Najwyzszej Izby Kontroli

1



19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Rzecznik Praw Obywatelskich

Prezes Instytutu Pamieci Narodowej
Przewodniczacy Komisji Sejmowej
Przewodniczacy Komisji Senackiej
Poset na Sejm RP

Senator RP

Biskup

Szef Kancelarii Prezydenta RP
Szefowie Kancelarii Sejmu i Senatu RP
Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministréw
Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego
Sekretarz stanu

Podsekretarz stanu

Kierownik urzedu centralnego

Konsul

Precedencja stanowisk administracji rzadowej i samorzadowej w wojewddztwie:

© Nk W=

[ Uo
w NN = O

Wojewoda i prezydent miasta stopnia wojewddzkiego
Marszatek Wojewddztwa

Przewodniczacy Sejmiku Wojewddztwa

Wicewojewoda i wiceprezydent miasta stopnia wojewddzkiego
Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowe;j

Przewodniczacy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
Wicemarszatek Wojewddztwa

Wiceprzewodniczacy Sejmiku Wojewddztwa

Cztonek Zarzadu Wojewddztwa

. Radny Sejmiku Wojewddztwa

. Dyrektor generalny Urzedu Wojewddzkiego

. Skarbnik Wojewddztwa

. Szef rzadowej administracji zespolonej (wojewddzki komendant,

kurator, inspektor)

Precedencja stanowisk samorzadowych w powiecie:
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Prezydent Miasta (miasto na prawach powiatu)

Starosta Powiatu

Przewodniczacy Rady Miasta (miasto na prawach powiatu)
Przewodniczacy Rady Powiatu
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9.

10.
11.
12.
13.

Konsul Honorowy

Zastepca Prezydenta Miasta (miasto na prawach powiatu)
Wicestarosta

Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu

Cztonek Zarzadu Powiatu

Cztonek Rady Powiatu

Sekretarz Powiatu

Skarbnik Powiatu

Szef administracji zespolonej (powiatowy komendant, inspektor)

Precedencja stanowisk w gminie:

20N AW

Burmistrz Gminy (gm. miejska lub miejsko-wiejska z siedzibg w miescie)/
Wéjt Gminy

Przewodniczacy Rady Miasta/Miejskiej/Gminy (w zaleznosci od typu
gminy: miejska, miejsko-wiejska, wiejska)

Zastepca Burmistrza/Wdéjta

Wiceprzewodniczacy Rady Miasta/Miejskiej/Gminy

Cztonek Rady Gminy

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Sottys/Przewodniczacy zarzadu dzielnicy (osiedla)

Przewodniczacy Rady Osiedla

. Cztonek Rady Osiedla

Przestrzeganie zasad precedencyi ufatwi
naim samorzadowg coaziennosc i Z pewnoscig

pomoze unikngce ryzyka urazenia czyjess
20dnoser;

Zrédto: okreslone w tym rozdziale zasady precedencji opracowane zostaty na podstawie
informacji zawartych na www.sgipw.wlkp.pl za prof. dr hab. Jerzym Pietrzakiem ,,Gazeta Gmin,
Powiatéw i Wojewddztw RP”, Nr 2 (9) z maja 2000 r.



Umiejetnosé poprawnego tytutowania

5| - kompetencja mile widziang rowniez
wsrod samorzadowcow

Praca samorzadowca wymaga czgstych spotkan zaréwno w Zyciu zawodowym
(zebran, konferencii) jak i prywatnym (spotkan towarzyskich) z ludZmi zajmujacymi
rozne stanowiska w hierarchii zaréwno spofecznej jak i stuzbowe;j. Konieczne jest
zatem zwracanie sig do tychze osdb w odpowiedni sposéb — umiejetnos¢ poprawnego
ich tytutowania.

Jak podajg znawcy protokotu dyplomatycznego, badacze ceremoniatu
panstwowego, eksperci savoir vivre — tytut, nalezy rozumie¢ jako godnos¢
nadawana okreslonej osobie, grupie oséb, podkreslajacy jej: pozycje w hierarchii,
petniony urzad, czy tez funkcje, zdobyte wyksztatcenie, okreslony zawdd itd.
Eksperci zaznaczaja, iz okreslony tytut moze by¢ takze nadany jako godnos¢
honorowa, nadawana w celu podkreslenia zastug, czynéw danej osoby, lub tez
zinnych pobudek. Tytuty moga by¢ kadencyjne, dozywotnie, a takze dziedziczne.
Petny zakres tytutéw (tytulatura) podawane s3 w zaleznosci od stosowanej
praktyki wzgledem danego tytutu. Eksperci savoir vivre podkreslaja, iz od
poprzedniego wieku zaczeto stopniowo upraszcza¢ dane tytulatury oraz
zmniejszac zakres ich stosowania.

Zasady tytulatury obowigzujg zaréwno w rozmowach (przedstawianiu,
anonsowaniu, sktadaniu gratulagji) jaki i w korespondencji (listach, zaproszeniach,
podziekowaniach).

Tytuty mozemy na ogét podzieli¢ na kilka grup:
Tytuty urzedowe (funkeyjne)

Tytuty urzedowe zwigzane s3 z piastowanymi stanowiskami np.: premier,
prezes, dyrektor, komendant, naczelnik, itp.

Zwracajac sie do osoby petnigcej wysokie stanowisko funkcyjne powinnismy
jg zawsze tytutowac (przyktadowo: Panie Premierze, Panie Ministrze, Panie Prezesie,
Panie Dyrektorze, itd.).
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Jak podaja eksperci od protokotu dyplomatycznego — w tytulaturze
dostojnikéw panstwowych powinnismy pamietaé, by w przypadku oséb petnigcych
funkcje zastepcéw, czyli wicepremieréw, wiceministrow, wiceprezeséw czy tez
wicedyrektoréw, zachowywac ich petng tytulature w korespondencji za$ pomijac
wszelkie odniesienia do zastepstwa w inwokagcji, czyli zwraca¢ sie do nich
odpowiednio: Panie Premierze, Ministrze, Dyrektorze itd. Pamietajmy jednak,
ze dotyczy to wytacznie bezposredniego zwracania sie do zainteresowanego, a nie
tytutowania go podczas rozmowy o nim z innymi osobami. Miejmy na uwadze
réwniez, ze ten zwyczaj grzecznosciowy jest typowo polski i w pozostatych krajach
moze by¢ niezrozumiaty — przyktadowo w Stanach Zjednoczonych zatytutowanie
wiceprezydenta prezydentem moze zosta¢ odebrane w skrajnych przypadkach
nawet jako zamach stanu.

Naszym dobrym obyczajem jest rowniez tytutowanie osdb piastujacych
w przesztosci wysokie stanowiska — zwtaszcza panstwowe (prezydent, premier,
minister, marszatek, senator), tak, jakby nadal je sprawowali. Pamietajmy réwniez,
ze jesli kto$ petnit w przesztosci wiele prestizowych funkgji, powinniSmy obecnie
zwraca¢ sie do niego przy uzyciu formy odpowiadajacej funkcji najbardziej
prestizowej (do kogos kto byt ministrem i postem powiemy Panie Ministrze).

Tytuty naukowe, stopnie naukowe, tytuty zawodowe

W naszym szkolnictwie istnieje szereg stopni i tytutdw potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe oraz osiggniecia naukowe. Tytuty zawodowe to licencjat
i magister (do tej grupy zalicza sie réwniez tytut inzyniera). Kolejne w hierarchii sa
stopnie naukowe w ktérych wyrézniamy stopier doktora oraz doktora habilitowa-
nego. Samodzielni pracownicy naukowi posiadajacy znaczace osiggniecia
(naukowe, dydaktyczne lub artystyczne) mogg otrzymac z rak Prezydenta RP tytut
naukowy profesora. Do profesorow i doktoréw habilitowanych zwyczajowo
zwracamy sie Panie Profesorze. Jezeli nasz rozméwca posiada tytut magistra na
0gét nie uzywamy go w rozmowie, wyjatek stanowi, gdy osoba ta jest farmaceuta.
Jezeli osoba, do ktérej chcemy sie zwrdci¢, posiada jednoczesnie tytut naukowy
i wysokie stanowisko — nie powinnismy taczy¢ obu tytutéw. Fatalnie brzmiatby
zwrot Panie Doktorze Dyrektorze. Zatem, woéwczas wybieramy jeden z nich
dostosowujac do sytuagji.

Tytuty dyplomatyczne

Zwracajac sie do szeféw misji dyplomatycznych klasy | (ambasador/komisarz,
nuncjusz) w stosunkach wewnetrznych (Polak do polskiego ambasadora) powinnis-
my uzy¢ w mowie formy Panie Ambasadorze/Pani Ambasador. Do chargé d'affaires
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(czyt. szarze dafer), powinniSmy uzy¢ tytutu Pan/Pani Chargé d'affaires lub wymienic
jego stopien dyplomatyczny (np. radca, | sekretarz). Za$ Radce-ministra
powinnismy tytutowaé Pan/Pani Minister. Co do sekretarza, attaché (czyt. atasze)
najlepiej, gdy bedziemy uzywac tytutdéw naukowych, lecz miejmy na uwadze, ze
w stosunku do attaché wojskowego uzywa sie stopnia wojskowego (putkownik,
generat).

Tytuty kurtuazyjne

Tytuty kurtuazyjne s3 wyrazem szczegdlnego szacunku, totez uzywane s
jedynie w sytuacjach uroczystych. W Polsce nie uzywa sie zbyt wielu tego rodzaju
tytutéw. Do tej nielicznej grupy zaliczymy tytut ekscelencja, eminencja, magnifice-
ncja. | tak, jak ttumacza znawcy protokotu dyplomatycznego, tytut ekscelencja
przystuguje gtowie panstwa, premierowi, ministrom, ambasadorom innych
panstw. Nie uzywa sie go w kontaktach z osobistosciami wtasnego kraju. Tytut ten
jest réwniez uzywany przez dostojnikéw Kosciota rzymskokatolickiego, mianowicie
biskupdéw i arcybiskupéw. Do kardynata zas zwrdcimy sie méwigc Eminencjo. Tytut
magnificencja przystuguje rektorom wyzszych uczelni i tak tez nalezy sie do nich
zwracad w sytuacjach uroczystych.

Tytuly arystokratyczne, szlacheckie

Eksperci protokotu dyplomatycznego zwracajg uwage, iz tytuty arystokra-
tyczne nadal stosuje sie kurtuazyjnie, dla podkreslenia szacunku, co jest zawsze
wtasciwe w korespondencji. Totez, jak podkreslajg znawcy etykiety, uzycie tytutu
w inwokacji bedzie dopuszczalne, ale w adresie juz pretensjonalne. Eksperci
przypominaja réwniez, ze polska tytulatura arystokracji, w przeciwienstwie do
obowiazujacej winnych panstwach europejskich, charakteryzowata sie zawsze
prostota.

Poza tym, warto zapamigtac:

» W swobodnych stosunkach towarzyskich wykazujemy umiar w tytuto-
waniu.

» Jezeli osoba przedstawiana ma kilka tytutéw wymieniamy najwyzszy.

» Przed nazwiskiem wymieniamy tytuty naukowe oraz kurtuazyjne, zas po
nazwisku tytuty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

» W zwrotach ze stowami Pan/Pani najczesciej dodajemy Szanowny.../
Szanowna..., lub dobitniej Wielce Szanowny.../Wielce Szanowna... .
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W przypadku, gdy mamy do czynienia z osoba na stanowisku
niekierowniczym, nie uzywamy tytutu zawodowego: Pani Sekretarko,
Panie Asystencie. W tej sytuacji stosujemy jedynie forme Pan/Pani.

W przypadku meza pani prezydent stosujemy okreslenie Pierwszy
Dzentelmen, bedace meska wersjg tytutu Pierwsza Dama.

Kurtuazyjnie tytut mecenas, uzywamy w stosunku do adwokata i do
radcy prawnego.

Przy tytutowaniu funkcjonariuszy publicznych uzywamy nazwy ich
urzedu (Starosta Powiatu — Pan/Pani Starosta).

Do najwyzszego zwierzchnika Kosciota rzymskokatolickiego — papieza,
oficjalnie zwracamy sie per Wasza Swigtobliwosé. Mozemy takze uzyé
stéw Ojcze Swiety.

Do proboszcza zwracamy sie Prosze Ksiedza lub bardziej oficjalnie Ksieze
Proboszczu. W sytuacjach bardziej oficjalnych (podczas wystapien
publicznych itp. jak réwniez w korespondencji, najlepszy bedzie zwrot
Przewielebny Ksieze Proboszczu).

Do duchownych zyjacych w zakonach méwimy Ojcze. Jesli zakonnik nie
ma Swiecen, przyjmowanych przez ojcéw, nazywamy go Bratem.

Tytutéw uzywamy tylko na poczatku i na koncu rozmowy (podczas
dtugich rozméw).

Pamietamy o odpowiedniej odmianie drugiego cztonu nazwy stanowiska
w zaleznosci od ptci rozmdéwcey: Panie Dyrektorze - Pani Dyrektor.

Znajomosc Zasad tytufowania
Jest umiejetnoscig niezmiernie istotng
dla samorzgdoweow, wszak uzycie
niewfasciwey formy, tytufu podezas waznej

uroczystosci, moze zostac odczytane
Jak zamierzone dziafanie, majgce na cely
Zdeprecjonowanie danej 0soby
- paimigtajmy o tym!
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Dobre maniery i precedencja

6| obowijzuja rowniez podczas
podrozy samochodem

Konferencje, kongresy, szkolenia, dziatania w terenie to chleb powszedni
samorzgdowcdw. Wydarzenia te odbywajg sie w rdznych miejscach na terenie catego
kraju i nie tylko. Sytuacije te wymuszajg przemieszczanie sig z punktu A do punktu B,
przemieszczanie najczesciej samochodami — a w samochodzie, jak iw Zyciu
obowigzujg pewne zasady zachowania i precedencii, ktorych kazdy powinien
przestrzegac.

Podczas podrézy samochodem, nalezy zwrécié uwage na dwa istotne
punkty: precedencje oraz odpowiednie zachowanie podczas samej jazdy.

Miejsca w samochodzie majg swojg rangg

Zasady savoir vivre dotyczace podrézy samochodem stanowia, ze kazde
miejsce ma swoja range, totez powinno by¢ zajmowane wedtug ustalonej
hierarchii. Co wazne, hierarchia ta jest inna w czasie podrézy stuzbowych, inna zas
podczas podrézy prywatnych.

Wybieramy sig w podroz stuzbowg

Nalezy mie¢ na wzgledzie, ze hierarchia zajmowania miejsc podczas podrézy
stuzbowej jest zalezna od tego, kto prowadzi samochéd.

Samochéd prowadzi etatowy kierowca

Gdy wybieramy sie w podréz ze stuzbowym kierowca, najbardziej uprzywile-
jowanym jest miejsce znajdujace sie na tylnej kanapie, po przekatnej od kierowcy.
Nastepne w hierarchii jest miejsce znajdujace sie za fotelem kierowcy. Migjsce w
Srodku ma range trzecia, a najnizsze ranga w tym wypadku jest miejsce obok
kierowcy.

Przyktad:
W podréz stuzbowq udajq sie: starosta, wicestarosta, sekretarz powiatu

i inspektor wydziatu promocji.
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W takim wypadku:
Starosta siada na miejscu znajdujgcym sie po przekqtnej od kierowcy,

wicestarosta zajmuje miejsce po lewej stronie tylnej kanapy, sekretarz powiatu
zajmuje srodkowe z tytu, inspektor zas fotel obok kierowcy.

Jesli w podréz stuzbowa z wynajetym kierowca wybiera sie tréjka
pracownikéw, to woéwczas ten trzeci (ranga) powinien usigé¢ z przodu obok
kierowcy. Trzy osoby $cisniete na tylnej kanapie, to nie najlepszy pomyst, gdy
miejsce obok kierowcy jest wolne.

Jezeli w podréz stuzbowa zabieramy goscia — przyktadowo staroste
sgsiedniego powiatu — to ten gos$¢ zajmuje miejsce pierwsze (po przekatnej od
kierowcy), za$ starosta gospodarz — odpowiednio drugie (za fotelem kierowcy).

Pamietajmy, ze jezeli do samochodu wsiada gos¢, nalezy otworzy¢é mu drzwi
samochodu, a nastepnie je za nim zamknac.

Zasady te dotycza takze sytuacji, gdy podrézujemy taksowka.

Samochéd prowadzi starosta (co jest rzadko spotykane)

Jezeli samochéd prowadzi sam starosta — hierarchia w tym wypadku
prezentuje sie nastepujaco: najwazniejsze miejsce jest woéwczas na przednim
fotelu obok starosty, kolejne na tylnej kanapie po przekatnej do fotela kierowcy,
kolejne na tylnej za fotelem kierowcy, ostatnie zas na tylnej posrodku.

Uwaga
Jezeli okreslenie zawodowej hierarchii przewozonych oséb jest niemozliwe,

lub gdy petnig one funkcje tej samej rangi, o zajmowanych miejscach powinien
decydowac wiek lub pteé.

Wybieramy sig w podrdz prywatng

W sytuacjach nieformalnych i towarzyskich o zasadach precedencji decyduje
wiek ipte¢ przewozonych gosci. Oczywiécie w przypadku prywatnych podrézy
precedencja dotyczy sytuacji, gdy przewozimy waznych gosci i chcemy
zaprezentowac sie z najlepszej strony.

Przyktad:
Matzeristwo odwozi na lotnisko wiekowq ciocie. Samochéd prowadzi mqz.
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W takim wypadku: .
Absolutnie miejsce z przodu, obok kierowcy zajmuje krewna. Zona siada po

prawej stronie tylnej kanapy. Oczywiscie mezczyzna prowadzqgcy samochdd powinien
otworzy¢ drzwi seniorce i pomoc jej przy wysiadaniu. Mezczyzna z klasq zawsze
powinien pomagac kobiecie przy wsiadaniu i wysiadaniu z pojazdu.

Gdy odwozimy ciocie takséwkq

W tym wypadku, ciocia siada na tylnej kanapie, w miejscu znajdujgcym sie po
przekqgtnej od kierowcy, Zzona zajmuje miejsce po lewej stronie tylnej kanapy, mqz zas
siada na fotelu obok kierowcy.

W sytuacjach nieoficjalnych, nie zawsze przestrzega sie hierarchii miejsc,
zwitaszcza gdy podrézujemy z przyjaciétmi, rodzenstwem - czesto po prostu
decyduja wzgledy praktyczne (np. kto$ Zle znosi jazde na tylnym siedzeniu, ktos
chce z kim$ porozmawiad). Pamietajmy, ze przewozac kogo$ w naszym
samochodzie, przede wszystkim jesteSmy zobowigzani potraktowaé go tak, aby
czut sie komfortowo i dobrze wspominat przejazdzke.

Kulturalne zachowanie podczas podrozy
Jest wymagane zarowno od kierowcy,

Jak i od pasazerow.

Kierowca

Przy wsiadaniu do samochodu dobre wychowanie kaze kierowcy otworzyé
oraz przytrzymac drzwi przed kobietg lub starsza osoba. Nie jest w dobrym tonie
otwieranie komus$ drzwi od wewnatrz popychajac je. Podczas jazdy nie wypada
kierowcy pokrzykiwac ani wykonywac obrazliwych gestéw na innych uczestnikow
ruchu (nie powinien wytadowywac agresji). Kierowca powinien dba¢ o prawidtowa
(zgodna zprzepisami) i wygodng jazde. Powinien zapewni¢ pasazerom
komfortowe warunki. Kierowca powinien réwniez znalez¢ odpowiednie miejsce do
zaparkowania (w ktérym bez problemu wszyscy pasazerowie beda mogli wsigsé).

Pasazerowie
Podczas jazdy pasazerowie nie powinni komentowac gto$no stylu jazdy

kierowcy — udziela¢ mu ,dobrych rad”, rozpraszac zajmujac go caty czas rozmowa,
pali¢ papieroséw (zwtaszcza, gdy kierowca jest niepalacy), przeszukiwad/szperaé
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po schowkach samochodu, Smieci¢ — kruszy¢ jedzenie w aucie, prowadzi¢ gtosno
prywatnych rozméw przez telefon, namawia¢ ,na site” do puszczania swojej
ulubionej muzyki (zwtaszcza, gdy podrézuje wiecej osdb).

Pamietajmy

Znajomosc precedencyi i dobrych manier
sprawig, ze kazda podrdZ samochodem

bedzie bezpieczna, zgodna z elykiets
1 przyjemna dla wszystkich jej uczestmikow.
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Inajomos¢ i umiejetnosé

1| stosowania sig¢ do dress
code’u — obowigzkowa!

0d samorzadowca XXI wieku wymaga sig kompetenciji w kazdym zakresie, rowniez
znajomosci i umiejgtnosci stosowania sie do dress code’u. Kazdy profesjonalista swoj
wizerunek powinien budowac konsekwentnie, kazdego dnia, zwtaszcza w pracy. Czym
zatem jest dress code i dlaczego warto go przestrzegac?

Dress code

Najkrécej ujmujac dress code (angielskie okreslenie, ktére pojawito sie
w Polsce w latach 90. i obecnie na state zaadoptowato sie w naszym jezyku) to
zbidr zasad, zestaw regut, wskazéwek dotyczacych odpowiedniego dopasowania
ubioru do okazji. To rodzaj ,kodeksu ubraniowego”, ktéry ma stuzyé
uporzadkowaniu zasad doboru stroju tak, by podkresla¢ profesjonalizm
przynalezny wykonywanemu zawodowi, czy zajmowanemu stanowisku.

Warto zaznaczy¢, ze poprzez odpowiednio dobrany stréj budujemy nasz
pozytywny wizerunek, jak réwniez wyrazamy szacunek wobec innych osdb,
wspotpracownikéw, przetozonych, wyborcow.

Pewne zasady obowigzuj wszystkich...

Pomimo kilku czynnikéw od ktérych uzalezniony jest dress code (miejsca,
rodzaju pracy i stanowiska, wewnetrznych regulamindéw) istnieja pewne zasady,
ktérych to powinnismy przestrzegaé zawsze.

Schludnos$é

Przede wszystkim, powinnismy dba¢ o to, by kazdy nasz stréj byt zawsze
czysty i wyprasowany.

Prostota i minimalizm

Pamietajmy, ze najkorzystniejszymi strojami sg te najprostsze, a dodatkami
te w najmniejszej ilosci. Nie powinniSmy rowniez przesadzac z nadmiarem koloréw.
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Harmonia

Powinnismy zwraca¢ uwage na to, by poszczegdlne czesci naszego stroju
pasowaty do siebie (najlepiej, by byty w tym samym stylu).

Dopasowanie stroju do figury
Bardzo wazne jest dopasowanie stroju do naszej figury. Poprzez wtasciwy

dobér stroju, mozemy skorygowaé swoje mankamenty, dzieki czemu bedziemy
czuc sie lepiej i lepiej prezentowad.

Pamigtajmy, Ze od pracownikdw
samorzgdowych w kwestii ubioru

oczekuje sig starannosci, a nie drobiazgowosc,
odwagi, a nie brawury.

Kobieta w biurze i podczas stuzbowych spotkar

Kobieta z klasg zawsze powinna wyglada¢ w pracy stosownie, by wzbudzaé
szacunek niezaleznie od stanowiska jakie zajmuje. Wedle gtéwnych zasad savoir
vivre, ubiér kobiety powinien wiecej zakrywaé niz odkrywaé, totez ,stowem
kluczem” dla pan, ktére pragna skupia¢ uwage innych na swoich kwalifikacjach jest
stowo umiar. Panie w sytuacjach formalnych, powinny zapanowac nad dtugoscia
spddnic — przy siadaniu powinna konczy¢ sie 1 cm nad kolanem, krojem bluzek —
absolutnie nie moga odstaniac¢ biustu, nie powinny réwniez mie¢ zbyt frywolnego
kroju, najlepiej by byty klasyczne i eleganckie. Warto postawi¢ na zakiety, kostiumy,
garsonki, spédnice i marynarki. Co do obuwia, zawsze powinno by¢ czyste
i wypastowane. Buty, najlepiej, by byty klasyczne, skérzane, na niewielkim obcasie,
maksymalnie do 7 cm. Buty nie powinny mie¢ odkrytych palcéw ani piet. Nie
powinny miec¢ réwniez charakteru sportowego. Kobiety do spédnicy powinny nosi¢
rajstopy.

Dodatki powinny by¢ dyskretne, umiar powinien bra¢ goére nad zbytnig

ekstrawagancja. Nalezy zrezygnowa¢ z tzw. bizuterii tandetnej i plastikowej.
Makijaz najlepiej, by byt oszczedny, tzw. dzienny, naturalny. Co do paznokci, nalezy
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postawi¢ na naturalne kolory, ktére nie beda przykuwaé uwagi innych osoéb.
Fryzura — najlepiej, by byta klasyczna i pasowata do ksztattu twarzy.

Stuzbowa elegancja dla pan powinna oznaczaé¢ noszenie strojéw w stono-
wanych kolorach, ktére nie rzucaja sie w oczy. Dobér ubran w odpowiednich
kolorach jest wazny, gdyz barwy wywotuja w nas okreslone emocje. Zatem,
skupiajac sie na kolorach, warto postawic¢ na biele, szarosci, granaty, beze, czernie,
zielenie czy tzw. kolory ziemi.

Meiczyzna w biurze i podczas stuzbowych spotkari

Dress code nie omija mezczyzn. Panowie majg jednak ograniczone
mozliwosdi, jesli chodzi o ubidr, ale mozna to potraktowac jako zalete. Mezczyzni
powinni stawia¢ na klasyke, a najlepsza opcja w tym wypadku jest dobrze skrojony
garnitur, krawat i elegancka koszula. Panowie powinni zwracac¢ szczegélng uwage
na dtugos$¢ marynarki — powinna (patrzac na nig z tytu) zakrywa¢ potowe dtugosci
od szyi iramion do butéw — innymi stowy marynarka powinna dzieli¢ figure (bez
gtowy) na potowe. Jedna, maksymalnie dwie fatdy z przodu na bucie dajg nam
prawidtowq dtugoé¢ spodni, z tytu powinny zakrywac potowe obcasa — 1 cm nad
ziemia. Niemate znaczenie ma réwniez dtugos¢ mankietu koszuli — w sytuacji, gdy
wystepuje w niej mankiet pojedynczy, powinien wystawacé na 1 cm. spod rekawa,
gdy za$ mamy do czynienia z mankietem podwdéjnym — na 2 cm. Krawat powinien
by¢ wielkoscia dopasowany do postury i wtasciwie korespondowal z reszta
ubrania. Jego dtugos$¢ powinna konczyc sie na wysokosci paska.

W kwestii koloréw, co do koszuli warto decydowac sie na btekit, szaros¢,
ecru, granat i biaty — przy czym biata koszula mimo ze nie sposéb odmoéwic jej
elegandji, powinna by¢ zarezerwowana na wyjatkowe okazje. Krawat nie powinien
miec krzykliwych koloréw, czy tez przesadnych wzoréw — najlepiej sprawdzaja sie
krawaty jedwabne w subtelne wzory. Co do butdw, najlepiej postawi¢ na kolory
ciemne, takie jak czern i braz. Skarpetki zas wybierajmy w ciemniejszym kolorze niz
spodnie i najlepiej gtadkie.

Akcesoria to réwniez wazny element ubioru mezczyzny. Pasek do spodni jest
obowiazkowy ze wzgleddéw estetycznych — spodnie od garnituru wyposazone s3
w szlufki, ktére bez paska wygladaja nieprofesjonalnie. Mozemy réwniez nosi¢
zegarek — najlepiej taki na skdérzanym pasku lub delikatnej bransolecie.
Futurystyczne, ,krzykliwe" zegarki oraz te sportowe warto zostawi¢ na nieco mniej
oficjalne okazje. Odradza sie noszenia ztotych tafncuchéw na nadgarstku lub na szyi
oraz ozddb na palcach, z wyjatkiem obraczki.
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Mezczyzna przestrzegajacy powyzszych zasad — dobrze ubrany wzbudza
zaufanie. To za$ sygnalizuje, ze w taki sam — skrupulatny i przemyslany sposéb,
podchodzi réwniez do wykonywanych obowigzkéw.

Warto zapamigtac
Panie
» Nie ubierajmy sie zbyt wyzywajaco (unikajmy bluzek i koszul nadmiernie

VV V VY

YV V VYV VY

Panowie

>

uwydatniajacych  dekolt, przeswitujacych, strojow odkrywajacych
ramiona, krétkich spédniczek i ogdlnie zbyt obcistej odziezy).

Nie przesadzajmy z bizuteria i innymi dodatkami.

Nie zaktadajmy butéw, ktére nie zakrywaja palcéw i piet.

Unikajmy jeanséw.

Nie przesadzajmy z perfumami.

Pamietajmy, ze w biurze obowiazuje dyskretny makijaz i starannie
dobrana fryzura oraz zadbane paznokcie.

Nie zaktadajmy wzorzystych i jaskrawych rajstop.

Zrezygnujmy z wzorzystych i §wiecacych materiatéw.

Unikajmy noszenie tego samego ubrania dzien po dniu.

Ubrania kupujmy ostroznie, z rozwaga, aby nie Zzatowa¢ wydanych
pieniedzy.

Nie zaktadajmy krawata do koszuli z krétkim rekawem (koszule tego
rodzaju rowniez nie pasuja do garnituru).

Nie podwijajmy rekawoéw koszuli.

Nie umieszczajmy w zewnetrznej kieszeni marynarki dtugopisu,
okularéw.

Nie wypychajmy kieszeni spodni.

Nawet podczas upatéw nie zaktadajmy do pracy szortéw i krétkich
spodenek.

Nie zaktadajmy znoszonych, kolorowych i ,modnie” potarganych
podkoszulkéw.

Pamietajmy, by buty zawsze byty bezwzglednie czyste.

Nie zaktadajmy do biura sandatéw, klapek i sportowego obuwia.
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» Pamietajmy, by skarpetki miaty odpowiednia dtugos¢ (minimalna dtugosé
to potowa tydki).

» Starannie dobierajmy pasek (powinien by¢ dopasowany do koloru
butéw, delikatny i nierzucajacy sie w oczy).

» Starajmy sie dobierac tkaniny o podobnym splocie.

» Unikajmy cieptych i jasnych barw wrecz zlewajacych sie z nasza karnacja.

» Miejmy na uwadze, ze rozpiete kotnierzyki lub poluzowane krawaty
kojarza sie z niedbalstwem.

»  Trzymajmy sie klasycznych, tradycyjnych fasonéw.

» Pamietajmy, ze w przypadku marynarki, w pozycji stojacej zawsze
zapinamy guziki. Mozemy je rozpia¢, gdy siadamy, ale wstajac,
pamietajmy, by je ponownie zapia¢ (przynajmniej pierwszy guzik od
gory).

» Wybierajmy stréj z dbatoscia.

Dwa wybrane cytaty, ktére warto zapamietac...

,Nie wierzg ludziem, kidrzy twierdzg,

Ze ubranie nie jest wazne’.

Miuccia Prada

,Nigdy nie wolno mylic elegancyi
Ze snobizmem’”.

Yves Saint Laurent
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Czy to w biurze, czy tez na jakichkolwiek
oficjalnych spotkaniach zawsze powinnismy
bye eleganccy I schiudnmi, majge na uwadze, ze

naszym ubiorem budijemy zaréwno autorytet
0sobisty, jak I instytucji; ktdrg reprezentujemy.
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Wiasciwe zachowanie i postawa
8| w trakcie rozmowy nieodtaczng

czescia dobrych manier

Samorzadowiec jako osoba petnigca funkcjg publiczng jest stale obserwowany
i oceniany zardwno przez swoich wyborcow jak i innych samorzadowcow, zwtaszcza
podczas oficjalnych wystapien czy tei stuzbowych spotkar i rozméw.

Wiasciwe zachowanie podczas rozmowy, postawa, bogactwo jezykowe
a nawet odpowiednio dostosowany do sytuacji ton w duzym stopniu
charakteryzujg poziom kultury samorzadowca. Przy dobrych checiach mozna to
wszystko opanowad w kazdym wieku.

Mowa ciata w trakcie rozmowy

Moéwimy bardzo duzo naszymi oczami, ming, rekami czy postawa catego ciata.
Dlatego tez musimy pamieta¢ Zze, by byé wystuchanym i zrozumianym, nie
wystarczy umiejetnie postugiwac sie jezykiem. Wedtug niektérych badan az 70%
uwagi podczas rozmowy skupia sie wtasnie na mowie ciata, a jedynie od kilku do
kilkunastu procent na przekazywanej mowa tresci. Odpowiednie postugiwanie sie
jezykiem ciata Swiadczy tez o wysokim poziomie kultury.

Kontakt wzrokowy

Utrzymywanie kontaktu wzrokowego z rozméwca ma wielkie znaczenie,
gdyz wskazuje na szczero$¢ i prawdomoéwnosé. Rozbiegany wzrok badz unikanie
spojrzenia bedzie Swiadczy¢ o zaktopotaniu lub lekcewazeniu danej osoby.

Mimika twarzy

Okazujac swoje emocje witasnie mimika mozemy nawigzaé lepszy kontakt
zrozméwca. USmiechajmy sie zatem serdecznie sygnalizujac zadowolenie ze
spotkania. Podkreslajmy emocje tego o czym méwimy przez odpowiednie miny,
ktére naturalnie towarzyszg nam w takich sytuacjach. Wyrazajmy zrozumienie dla
rozméwcy reagujac wtasnie w ten sposdb na to, co on méwi. Jednak mimike nalezy
do pewnego stopnia kontrolowaé. Musimy uwazaé by nie przesadzi¢ w druga
strone.
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Ruchy gtowa

Nie unikajmy przytakiwania oraz zaprzeczania, kiwajac gtowa. To jedne
z nielicznych gestéw, ktére mozna uznac za bezpieczne.

Gesty, rece i postawa ciata

Podczas rozmowy powinnismy ograniczy¢ nasze gesty. Nie nalezy jednak
siedzie¢ zupetnie sztywno, gdyz umiarkowana gestykulacja znacznie ozywia
rozmowe. Uwazajmy jednak, by nie wymachiwaé¢ rekami na prawo i lewo.
Absolutnie nie wolno trzymac ragk w kieszeni! Gdy prowadzimy rozmowe stojac,
rece powinny by¢ swobodnie opuszczone wzdtuz ciata. W przypadku, gdy
trzymamy co$ w dtoni - reke zginamy lekko w tokciu. Kiedy stoimy — badzmy
wyprostowani, stabilni. Przeskakujac z nogi na noge albo wyginajac ciato bedziemy
rozprasza¢ rozmowce. Siedzac takze badZmy wyprostowani, zwtaszcza
w oficjalnych sytuacjach.

Kontakt fizyczny

Podczas rozmowy powinien by¢ ograniczony. Dotykanie, poklepywanie
rozméwcy w trakcie rozmowy, zwtaszcza stuzbowej, jest w ztym tonie i moze
zosta¢ odczytane jako niegrzeczne i natretne zachowanie.

Pamigtajmy by kontrolowac
Swojg mowg ciafa, zeby przypadkiem

nie sygnalizowac czegos niezamierzonego,
b kogos po prostu nie urazic.

Podczas rozmowy powinni$my ,wypowiadaé swoje mysli pigknie”

Wypowiada¢ swoje mysli pieknie to doktadnie wymawiaé¢ i poprawnie
akcentowacd wyrazy, przestrzega¢ norm gramatycznych, zachowywaé poprawna
sktadnie zdan, odpowiednie przerwy miedzy wyrazami tak, aby rozméwca méogt
swobodnie nas zrozumied.
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Barwa gtosu ma znaczenie

Powinnismy mie¢ na wzgledzie to - jak nasz gtos jest odbierany przez
stuchaczy, rozmdéwcédw. Wysoki, drzacy gtos powoduje, ze taka osobe stucha sie
bez przyjemnosci. Dlatego wazne jest, aby wypracowaé u siebie odpowiednia
barwe gtosu. Aktorzy i piosenkarze sg niezaprzeczalnym dowodem, ze barwe gtosu
mozna zmieniac.

Warto zwrdcic uwage na intonacje

Wyrdzniamy intonacje opadajaca i intonacje wzrastajacy. Tej pierwszej
powinnismy uzywa¢, gdy przechodzimy do dalszej czeéci wypowiedzi, konczac
dang mysl. Korzystajac z niej wzbudza sie wrazenie osoby merytorycznej. Intonacja
wzrastajgca przydaje sie w sytuacjach, w ktérych chce sie skupi¢ na sobie uwage
i podnies$¢ poziom dynamizmu.

Jak mawiaja specjalisci rozmowa bedzie miata wtedy sens, gdy rozmawiajace
ze soba osoby beda sie rozumieé. Beda sie one za$ rozumie¢, gdy bedg siebie
uwaznie stuchad i zabiegac¢ o zrozumienie.

[tote zasady prowadzenia rozmowy

Stuchaj uwaznie rozmodwcy.

Staraj sie dobrze zrozumie¢ jego mysli i uczucia.

Pozwalaj kazdemu wypowiedzie¢ sie spokojnie do konca.
Unikaj réwnoczesnego méwienia wraz z innymi.

Unikaj zbyt dtugiego méwienia. Staraj sie mowic tresciwie.

VV VYV VY

Uwazaj, aby przez zbyt czeste zabieranie gtosu w dyskusji nie odebrac
innym okazji do wypowiedzenia sie.

A\

Unikaj kazdej formy kpiny, drwiny, o$mieszania drugiego, nawet

w zartach.

» Gdy czego$ nie rozumiesz, nie atakuj, nie osmieszaj, lecz popros
o wyjasnienie tego stanowiska.

» Gdy kto$ przedstawia jaka$ twércza propozycje, powstrzymaj sie od
zbednej krytyki.

» Unikaj wypowiadania sie ,na kazdy temat” w sposéb autorytatywny
i wyniosty.

» Zwracaj uwage na ton mowienia.
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» W rozmowie staraj sie da¢ rozmdéwcy wyraznie do zrozumienia, ze go
stuchasz, np. nawiazujac do tego, co méwi, lub podsumowujac wtasnymi
stowami to, co powiedziat.

» Staraj sie unika¢ sformutowan zbyt ogdlnych typu: ,My wszyscy”, ,Kazdy
cztowiek”, ,Ludzie”.

» Mobw o konkretnych sprawach i podawaj konkretne przyktady.

Pamietajmy

Wiasciwe zachowanie podczas rozmow
— postawa, gesty, piekne i logiczne mowienie
Z PEWNOSEIg przyczyni sig

nie tylko do sukcesow zawodowyeh,
ale i stanie sig nieocenionym atutem
w kontaktach towarzyskich.
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Wizytowka nieodzownym

9| elementem komunikacji
profesjonalistow

Wizytowka powinna by¢é nieodzownym elementem komunikacji kaidego
samorzadowca i to zaréwno w Zyciu zawodowym jak i towarzyskim. Ten niewielki
azarazem wazny szczeg6t zmacznie utatwia kontakty miedzyludzkie, totez warto
wiedzie¢ jak sig z wizytowk obchodzic.

Troche historii...

Historia wizytéwki jest trudna do formalnego opisania, gdyz niektére zrédta
podaja jako okres jej narodzin Ill wiek, ale jest to nieudokumentowana informacja,
totez przyjmuje sie ze powstata ona w Chinach okoto XV wieku. Dlaczego
w Chinach i w tym czasie? Otéz wiadomo, po udokumentowanych wiadomosciach
z réznych stron Swiata, ze pierwsze wizytdwki — karty wizytowe pojawity sie
w Chinach okoto XV wieku i stuzyty tamtejszym urzednikom. Karta wizytowa
zawierata w sobie ich imie, nazwisko oraz stanowisko, ktére zajmowali. Nastepnie
rozprzestrzenita sie na caty Swiat (do Europy dotarta dzieki Marco Polo, ktéry
otrzymat je w darze od Mandarynéw, przebywajgc na jednej z wypraw), aby
najwieksza popularnoé¢ zyska¢ we Francji czaséw Ludwika XIV. Pierwsza
drukowana wersja wizytéwki pochodzi z XVIll-wiecznych Niemiec. W Polsce
pojawity i upowszechnity sie pod koniec XVIII wieku podczas obrad sejmu
czteroletniego. W XIX wieku, wraz z pojawieniem sie klasy Sredniej i rozwojem
przemystu, wizytéwka stata sie elementem niezbednym - zyskata tez znaczenie
w biznesie (zwtaszcza w USA oraz Anglii, gdzie powszechnie uzywali jej londynscy
kupcy). W XX wieku wizytéwka stata sie nieodtacznym elementem spotkan
biznesowych i towarzyskich. W dzisiejszych czasach wizytdwka wciaz spetnia swoja
gtéwna, informacyjna role i cieszy sie duza popularnoscia.

Wyglad ma znaczenie - elegancja w prostocie

Wizytéwka powinna by¢ czytelna, skromna i zawiera¢ tylko niezbedne
informacje. Elegancja wizytéwki zawiera sie w jej prostocie, dlatego unikajmy
ozdobnych napiséw, zaktadek, wyttoczen oraz reklam na odwrocie. Pamietajmy
réwniez, aby wizytéwka byta w standardowym rozmiarze, czyli 9x5cm, gdyz
winnym przypadku moze by¢ ktopotliwa i nie zmiesci¢ sie w standardowym
wizytowniku. Preferowany kolor to biaty a kolor czcionki czarny, ciemnoszary lub
granatowy.
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Profesjonalna wizytéwka powinna zawiera¢ nastepujgce informacje: imie
i nazwisko, zajmowane stanowisko, nazwe i adres miejsca pracy, adres e-mail oraz
numer kontaktowy.

Wizytéwki z informacjami po polsku, a na odwrocie z tymi samymi informa-
cjami w innym jezyku, sa nieeleganckie — w takich sytuacjach nalezy mie¢ wizytowki
w dwu odrebnych wersjach jezykowych. Co réwnie wazne, wyjatkowo pretensjo-
nalne jest drukowanie na wizytéwce obcojezycznej wersji rodzimego imienia
(np. John zamiast Jan lub Michael zamiast Michat) — nie czyfimy tego.

Rytuat wymiany (wrgczania i przyjmowania) wizytowek

>

Gdy idziemy na spotkanie stuzbowe do czyjego$ biura, wizytéwke powin-
niSmy przekaza¢ sekretarce, gdyz to ona wprowadza i przedstawia
goscia. Jezeli sytuacja tego wymaga, druga wizytéwke mozna przekazaé
osobie, z ktéra bylisSmy umédwieni.

Przy spotkaniach stuzbowych wizytéwki wymienia sie najczesciej
na poczatku spotkania, natomiast przy towarzyskich na koniec. Dlaczego
tak? Otéz przy spotkaniu stuzbowym najlepiej na samym poczatku ustali¢
tytuty i hierarchie oséb, ktére sie spotykaja, co utatwi nam porozumie-
wanie sie i przebieg spotkania. Wéwczas wizytéwke nalezy wreczyé
wszystkim uczestnikom. Btedem nie bedzie jednak wymiana wizytéwek
takze w trakcie spotkania stuzbowego (gdy akurat kontekst rozmowy na
to pozwala), lub nawet na koniec spotkania, szczegdlnie jesli dobrze
wiemy z kim prowadzimy rozmowe, a wizytéwka oznacza tylko przeka-
zanie danych kontaktowych.

Podczas spotkan stuzbowych/biznesowych na najwyzszym szczeblu,
ktére zostaty wczesniej umdwione, praktykuje sie wymiane wizytdéwek
na koniec spotkania - jako znak, ze rozméwcy chca podtrzymacé dalsze
kontakty i sa zadowoleni ze spotkania.

Wymiane wizytdwek w sytuacjach stuzbowych inicjuje osoba w danym
momencie wyzsza ranga lub petnigca wazniejsza funkcje. Osoba obdaro-
wana powinna zrewanzowaé sie swojg wizytéwka. Nigdy nie prosi sie
osoby wyzszej pozycja zawodowa o wizytdéwke. Ta inicjatywa musi wyjsé
od tej osoby.

Nie rozdajemy wizytéwek przy stole podczas lunchu czy tez kolagji.
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W przypadku spotkai grupowych obowiazujg zasady jak przy powi-
taniach, z tym Ze nie wyrdznia sie kobiety, a stosuje wytacznie hierarchie
zawodowa (lub zaczyna od osdb najstarszych).

»  Wizytéwke podajemy prawa reka, bezposrednio do reki rozmoéwcy,
niezaleznie czy dana osoba stoi, czy siedzi — nie wolno nam jej ktas¢ na
stét przed rozmoéwca. Podajemy ja nadrukowana strong do géry
i odwrécong w strone odbiorcy.

» Otrzymanej wizytéwce poswiecamy chwile uwagi, a nastepnie wktadamy
j3 do swojego wizytownika. Jezeli akurat go przy sobie nie posiadamy,
dobrym rozwigzaniem bedzie — w przypadku mezczyzn wewnetrzna
kieszeh marynarki, w przypadku kobiet torebka.

» Otrzymana wizytéwka nigdy nie nalezy sie bawi¢. Nalezy takze pamietad,
ze chwalenie sie wizytéwkami otrzymanymi od waznych oséb jest
naruszeniem ich prywatnosci.

» Nieeleganckie jest wreczanie wizytdwek wszystkim i w kazdej sytuagji

—w tym wzgledzie potrzebne jest wyczucie.

Nieaktualne informacje na naszej wizytowce

| taka sytuacja moze sie zdarzyé. W momencie wymiany wizytéwkami nalezy
przekresli¢ stare dane i wpisa¢ nowe. Wszelkie zmiany zapisujemy na pierwszej
stronie, a koAczymy na drugiej. Po spotkaniu czym predzej powinnismy zamowié
nowe wizytéwki.

Jak przechowywac wizytowki?

Najlepszym rozwiazaniem jest przechowywanie wizytéwek w specjalnie do
tego przeznaczonym wizytowniku (zeby ich nie uszkodzi¢ — wszak nie wypada
wreczaé zniszczonej wizytéwki). Warto zainwestowaé w elegancki wizytownik
zdwiema przegrédkami, w ktérym mozna przechowywaé zaréwno swoje
wizytowki jak i te otrzymywane.

Umiejetnosc abchodzenia sig z wizytowkami
Swiadczy o kulturze osobistef samorzgdowea, a ta z kolei

Jest jedng z najlepszyeh wizytdwek urzedu, ktory
reprezentuyje!
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Inajomosc zasad korespondencji

10| droga mailowg - gwarantem
wzmocnienia wizerunku

Jako ze dobre wychowanie i wysoka kultura osobista sg cechami pozagdanymi nie
tylko w bezposrednich kontaktach pomigdzy samorzadowcami, lecz rdwniez w ich
korespondencji, ktdra obecnie zostata zdominowana przez poczte elektroniczng,
warto by zna¢ zasady nig rzadzace.

Wszelkie stanowiska i funkcje zwiazane z szeroko rozumiang administracjq
opieraja sie dzisiaj na korespondencji drogg mailowga — zaréwno zewnetrznej, jak
iwewnetrznej. Tak jak w przypadku listu, tak i w przypadku maila istnieje zbiér
zasad, ktore pozwalajg wzmocni¢ jego skutecznos¢ i zbudowad za jego pomoca
nasz pozytywny wizerunek.

Odpowiedni adres mailowy do podstawa

Adres mailowy moze zawazy¢ o tym, czy nasza wiadomo$¢ zostanie
potraktowana na powaznie czy tez nie. Jest to pierwsza widoczna prezentacja
naszej osoby. Najbardziej odpowiedni, i to nie tylko w kontaktach stuzbowych, jest
adres ztozony z naszego imienia i nazwiska (np.: jan.kowalski@domena.pl).
W kontaktach stuzbowych absolutnie unikajmy ,$miesznych” i trudnych do
zanotowania (np. podczas rozmowy telefonicznej) adreséw. Pamietajmy, jezeli
chcemy by¢ postrzegani jako osoby profesjonalne i powazne, powinnismy zadbac
o to, by nasz adres réwniez taki byt.

Tytut/temat maila - powinien by¢ krdtki i rzeczowy

Istotnym elementem wiadomosci elektronicznej jest jej temat/tytut, ktdry juz
informuje odbiorce czego dotyczy sprawa. Temat powinien by¢ krétki i tresciwy -
streszcza¢ w kilku stowach wiadomos¢. Powinien by¢ zrozumiaty dla odbiorcy, jak
i nadawcy. Jesli wyslemy odbiorcy (zwtaszcza odbiorcy nieznanemu nam osobiscie)
e-maila bez tematu, adresat moze uznaé go za spam, niebezpieczng wiadomos¢,
czy tez niepowazne go traktowanie, brak szacunku.

Istnieje réwniez wymiar praktyczny — wyszukiwanie. Przy okazji wyszukiwania
waznego maila z przesztosci, w wynikach wyszukiwania pojawia sie wtedy
kilkadziesiat/kilkaset itd. wiadomosci o tresci ,Brak tematu”...
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W e-mailach nalezy uzywac zwrotow grzecznosciowych

E-mail zawsze powinien mie¢ forme przypominajaca wyglad klasycznego
listu, totez nalezy w nim uzywacé zwrotéw grzecznosciowych. Tres¢ maila zawsze
poprzedzamy grzecznosciowym powitaniem. Eleganckim i najbezpieczniejszym
rozwigzaniem jest tu uzycie sformutowania Szanowny Panie/Szanowna Pani.
PowinniSmy go uzywaé takze w sytuacjach, kiedy piszemy do kogo$ po raz
pierwszy. Sformutowanie to jest najbardziej formalne i nie powinno nikogo urazié.
Jezeli nie wiemy czy odbiorcg jest mezczyzna czy kobieta powinniémy zastosowac
forme Szanowni Panstwo. Wielu znawcdw etykiety dopuszcza réwniez uzycie
zwyktego Dzier dobryito bez wzgledu na pore dnia.

W oficjalnych kontaktach nie powinniémy jednak zaczyna¢ od wyrazu Witam -
gdyz wyraza to wyzszo$¢ nadawcy nad odbiorca. W stosunku do wspdtpracowni-
kdéw, 0sob ktdre znamy, z ktdérymi prowadzimy korespondencje przez dtuzszy czas,
mozemy uzy¢ zwrotu: Pani Anno, Panie Tadeuszu, Panie X.

Tre$6 maila powinna by¢ napisana starannie

Wiadomosci elektroniczne, podobnie jak te pisane recznie, podlegajg tym
samym regutom, totez wazne jest przestrzeganie zasad ortografii, gramatyki
i interpunkcji. Mail z btedami bedzie Zle Swiadczyt o jego nadawcy, ale i o instytugji,
ktéra go zatrudnia i ktérg reprezentuje. Jesli piszemy po polsku, to powinnismy
uzywac polskich znakéw diakrytycznych (3, €, Z, Z, ).

Zdecydowanie unikajmy pisania zdan WIELKIMI literami — ta forma jest
irytujaca i bywa odebrana jako krzyk, postawa agresywna. Moze réwniez wywotac
nieprzyjemna odpowiedz.

Im krécej i tresciwiej, tym lepiej. Dtugie maile nie sg mile widziane, gdyz
trudno sie je czyta i zajmuje to sporo czasu. Unikajmy zbytniego rozwlekania sie
i zapetlania szczegétéw. E-mail powinien by¢ jednak na tyle treSciwy, zeby
doktadnie wyjasni¢ odbiorcy cata sprawe, ale nie dtuzszy, niz jest to konieczne.

Dbajmy o to, by w tworzonym mailu nie pojawit sie nadmiar formatowania —
wszak e-mail to nie choinka. Pamietajmy o odpowiednim rozmiarze czcionki.
W korespondencji stuzbowej niedopuszczalne jest stosowanie kolorowego
tta i grafik.

Zakoriczenie maila - forma pozegnania powinna by¢ dopasowana do formy powitania

Zakonczenie maila ponownie wymaga od nas powagi i elegancji. E-mail
stuzbowy/biznesowy  powinien  zakonczy¢ sie  pozegnalnym  zwrotem
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grzecznoSciowym Z wyrazami szacunku, tgcze wyrazy szacunku, Z powazaniem. Jesli
korespondencja jest mniej oficjalna, mozemy zakonczy¢ uprzejmym sformu-
towaniem Pozdrawiam, Z pozdrowieniami. Kofnczac maila stuzbowego nie zapo-
minajmy sie podpisa¢ petnym imieniem i nazwiskiem oraz doda¢ informacje
na temat petnionej funkcji. Précz podpisu dbajmy o to by wszystkie potrzebne
dane kontaktowe byty zawarte w stopce wiadomosci — poza imieniem i nazwiskiem
warto umiesci¢ w niej takie informacje jak nasz numer telefonu, nasze stanowisko,
nazwe instytucji/firmy, dane kontaktowe do instytucji/firmy, odnosnik do strony
internetowej i/lub profilu naszej instytucji/ firmy.

Zatacniki - tylko wtedy, gdy jest to niezbedne

Jezeli wysytamy zatacznik, to w tresci korespondencji powinny$my o nim
wspomnie¢, aby odbiorca wiedziat czego on dotyczy i go nie zignorowat. Nie nalezy
wysyta¢ ,pustych” wiadomosci, bez zadnej tresci, zawierajacych tylko zatacznik
— taka wiadomos$¢ jest trudna do odszukania po jakim$ czasie od wystania
idwiadczy o braku organizacji i profesjonalizmu. Jako zataczniki starajmy sie
umieszczad pliki o jak najmniejszym rozmiarze, zeby nie zapchac skrzynki odbiorcy.

Nieelegancki jest brak odpowiedzi

Poczte powinnismy sprawdza¢ regularnie i odpowiada¢ na maile
w rozsadnym czasie. Przyjmuje sie, ze w kontaktach stuzbowych/biznesowych
nalezy opisa¢ w ciggu 24 godzin. Jesli to jednak niemozliwe (urlop, delegacja),
pamietajmy o odpowiednim  ustawieniu  autorespondera  (wiadomosci
generowanej jako automatyczna odpowiedz za kazdym razem, kiedy otrzymamy
maila). Poinformuje on adresatéw podczas naszej nieobecnosci, ze odpowiedzi nie
nalezy sie spodziewal w bezposredniej przysztosci. Jezeli odpowiedZ jest
skomplikowana ipotrzebujemy wiecej czasu na skonstruowanie informacji
zwrotnej, to powinnismy wysta¢ wiadomos¢, ze mail z odpowiedzig zostanie
wystany w ciaggu kliku godzin lub dni. Odpowiadajac na maila stuzbowego mozemy
dotaczy¢ wiadomos¢ oryginalng, ale nie nalezy juz tego robi¢ gdy korespondencja
zaczyna sie ciagnac i w miedzyczasie zmienit sie jej temat. Pamietajmy réwniez, iz
odpowiadanie tylko ,tak” lub ,nie” jest nieuprzejme, totez dobra praktyka jest
rozpoczecie tresci e-maila od odwotania sie do wczesniejszej wiadomosci. Moze to
by¢ podziekowanie za sama wiadomos¢, albo za informacje zawarte w ktéryms
z watkow.

Dzwonienie do adresata zaraz po wystaniu maila z pytaniem, czy zostat
odczytany jest naduzyciem. Mozna z tej drogi korzysta¢ tylko w nagtych
wypadkach.
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Poza tym pamigtajmy:

» Badzmy ostrozni z emotikonami (symbolami zbudowanymi ze znakéw
przestankowych, oznaczajacymi w skréconej formie uczucia, potrzeby,
stany czy zachowanie) — w korespondencji stuzbowej nie nalezy ich
uzywac.

» Korespondencje prywatng powinniSmy prowadzi¢ z prywatnego konta
mailowego.

» (Czeste pisanie prywatnych maili w czasie pracy jest niewskazane i moze
by¢ odebrane jako zaniedbywanie obowiagzkéw stuzbowych.

» W korespondencji stuzbowej uwazajmy ze zbytnim spoufalaniem sie.

»  Przed wystaniem wiadomosci przeczytajmy tekst jeszcze raz sprawdzajgc
czy nie zawiera btedéw i czy informacja jest jednoznaczna i estetyczna.

» Nie powinniémy podawac¢ czyjegos$ adresu mailowego bez jego zgody.

» Absolutnie nie wysytajmy tancuszkéw”, dowcipéw i spaméw, ktore
zasmiecaja skrzynki.

» Otrzymanych wiadomosci mailowych nie wysytamy dalej bez wiedzy
i zgody nadawcy.

» W ztym tonie jest wysytanie maili zbiorowych. Szczegdlnie jesli adresy
odbiorcéw s widoczne dla wszystkich.

» Nie wymuszajmy natychmiastowej odpowiedzi. Jezeli sprawa jest
naprawde pilna podkreslmy to w tresci.

Przestrzegajmy powyZszych zasad
— dzigki temu bedziemy odbierani
Jako powazni | profesfonalni samorzadowcy,

Jako samorzgdowey z klasg. Nigdy dosc
dbatosci o wiasny wizerunek.
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Jak cig stysza, tak cie pisz3...

11| Cazyli kilka stow o telefonicznej
etykiecie

Rozmowy telefoniczne stanowig nieodtaczng czesé wspdtczesnej komunikacii, totez
telefon jest jednym z podstawowych narzedzi pracy samorzadowca. Korzystanie
7 tego arcypraktycznego wynalazku nie zwalnia ze znajomosci podstawowych zasad
kultury — telefonicznego savoir-vivre' u. Jak zatem korzystac z telefonu z kulturg?

Wtasciwa godzina i moment

Stuzbowe rozmowy powinniémy przeprowadza¢ tylko w godzinach pracy
rozmoéwcéw. Starajmy sie przestrzegal tej zasady, takze dzwonigc na numer
komérkowy. Na prywatne numery telefondw stacjonarnych oraz komorkowych
mozemy dzwoni¢ miedzy godzing 8 a 21 w dni powszednie. Tylko w wyjatkowych
i pilnych sytuacjach dopuszczalny jest kontakt w niedziele i $wieta.

Szanujmy swoj czas

Gdy dzwoni do nas telefon powinniémy podnies¢ stuchawke najpdzniej
po trzecim dzwonku, nalezy mie¢ na wzgledzie, ze kto$ kto dzwoni tez jest osobg
zajeta i nie ma czasu na dtugie wyczekiwanie. Natomiast, gdy to my dzwonimy
w sprawach stuzbowych, po ustyszeniu pigtego sygnatu w stuchawce, powinniémy
jg odtozy¢. Oczywiscie potem mozemy ponowic¢ probe, jednak nie nalezy dzwonié
w nieskoficzonosé.

Na poczatku rozmowy

Niezaleznie od tego, czy rozmowa bedzie stuzbowa, czy prywatna, dzwoniac
do kogo$ zawsze powinnismy sie przywitac i przedstawi¢ oraz upewnié, czy dzwo-
nimy w dobrym momencie, czy nie przeszkadzamy w ,,czyms$ waznym” (spotkaniu,
konferencji, waznym prywatnym/stuzbowym wydarzeniu), czy dana osoba moze
rozmawiac.

Odbierajac rozmowe stuzbowa przedstawiamy sie zgodnie z wewnetrznymi

wytycznymi miejsca, w ktérym pracujemy (podajac nazwe organizacji, stanowisko,
swoje nazwisko).
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Natomiast odbierajagc rozmowe prywatna mozemy powiedzie¢ ,stucham”,
aczkolwiek, z racji czestych pomytek, warto przedstawic sie imieniem i nazwiskiem
przynajmniej widzac zastrzezony lub nieznany nam numer telefonu. Jezeli kto$
dzwoni do nas, a nie jest to odpowiedni moment, nie obawiajmy sie powiedzie¢,
ze jesteSmy zajeci. Jednak powinniSmy jednoczes$nie obiecaé, ze oddzwonimy
pdzniej o okreslonej godzinie/porze.

Rozmowa

Wazne jest to, co mowimy i jak méwimy. Tempo naszej mowy powinno by¢
melodyjne, zdania logicznie skonstruowane, spéjne, z przerwami. Zwracajmy
uwage na dykcje. Gtosnos¢, ton, rytm, pauzy, oddech, intonacja — to wszystko
ksztattuje odczucia i opinie na nasz temat.

Gdy stuchamy wypowiedzi rozméwcy, od czasu do czasu potwierdzajmy
swoja obecnos¢, zadawajmy pytania, potwierdzajmy, ze rozumiemy osobe, z ktéra
rozmawiamy. Starajmy sie nie przerywac rozmoéwcy w potowie zdania.

Zakoriczenie rozmowy - potaczenia

Zgodnie z zasadami pierwszy potaczenie koriczy ten, kto dzwoni. Wyjatek
stanowi sytuacja, gdy rozmawiamy z osoba znacznie starsza lub na wyzszym
stanowisku — wéwczas to ona powinna zakonczy¢ rozmowe. Pod koniec rozmowy
warto podsumowaé¢ omawiane tematy, problemy, sprawy. Przy pozegnaniu
waznym jest podziekowanie za rozmowe i zyczenie wspétrozméwcy mitego dnia,
co pozostawia dobre wrazenie.

Poza tym pamigtajmy:

» W razie przerwania potgczenia ponownie wybiera numer osoba, ktéra
zainicjowata rozmowe.

» Po potaczeniu z poczta gtosowa niegrzeczne jest nie pozostawienie
wiadomosci.

» Nagrywajac sie na automatyczng sekretarke, powinniémy sie przedstawié
oraz gdy to konieczne, zostawi¢ swéj numer telefonu.

> Jedli kto$ zaczat sie nagrywal na automatyczna sekretarke — nie
powinniémy podnosi¢ stuchawki, tylko poczekac¢ az rozmédwca sie nagra
do konca i oddzwoni¢ do niego.

»  Gdy kto$ przy nas rozmawia przez telefon — nie wypada przystuchiwac sie
rozmowie.
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» Wochodzac do kodciota, sali wyktadowej, kina, teatru, filharmonii
wytaczajmy telefon komorkowy.

» Przed umoéwionym spotkaniem stuzbowym réwniez powinnismy
wytgczy¢ lub przynajmniej wyciszy¢ telefon.

» W pracy nie powinniémy prowadzi¢ prywatnych rozméw przez telefon,
ajesli juz taka rozmowa jest konieczna, staramy sie skréci¢ ja do
minimum.

» Nieuprzejmym zachowaniem jest odbieranie telefonu komérkowego
w biurach, urzedach, przychodniach lekarskich itp., w ktérych zatatwiamy
nasze sprawy — nie powinnismy przeszkadza¢ osobom tam pracujacym.

» Ztym obyczajem jest tez korzystanie z komorki w trakcie réznych okazji
towarzyskich (uroczystych kolacji, urodzin, imienin, jubileuszy).

»  Jedli jesteSmy w towarzystwie i zadzwoni telefon, powinniémy
przeprosi¢ i odsung¢ sie na bok gdzie bedzie mozna kontynuowac
rozmowe — jednak ograniczmy ja do minimum.

» Powstrzymajmy sie réwniez od odbierania telefonu podczas positkdw
w restauracji (telefon obok talerza na stole wyglada nieelegancko).

» Absolutnie nie odbierajmy telefonu w toalecie.

» Nie powinniémy w trakcie rozmowy jeé¢, pi¢, zu¢ gumy, a nawet pali¢
papierosa (te odgtosy po prostu stychac i Swiadcza o braku szacunku dla
rozmowcy).

» Przeztelefon nie zatatwiamy intymnych ani kompromitujgcych spraw.

» Niedopuszczalne jest przetaczenie telefonu na tryb gtoSnomédwiacy lub
podtaczenie komérki do zestawu gtosnomdwiagcego, bez uprzedzenia
rozméwcy.

» Podajac liczby lub numery telefondéw dyktujmy je po jednej cyfrze.

» Telefon powaznego cztowieka powinien mie¢ powazny dzwonek, totez
dzwiek dzwonka w telefonie powinnismy ustawic¢ na klasyczny.

Znajomosc telefoniczne/ etykiety powinna stanowic

Jeden z filaraw wizerunku samorzgdowca z kilasg, bowiem
w bezposredni sposdb Swiadczy o jego profesjonalizimie.
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Pisanie listow nadal odgrywa

12| waing role w zyciu stuzbowym
| prywatnym

W epoce rozwinigtej technologii mozna odnies¢ wrazenie, ze listy zanikajg. Majac
do przekazania wiadomosci czesciej korzystamy z maili, czy tez wiadomosci
tekstowych wysytanych przez telefon komarkowy. Miejmy jednak na uwadze, ze list,
w przeciwienistwie do SMSa czy maila, jest Srodkiem komunikacii, ktdrego mozna
uzy¢ wiasciwie w kazdym celu i jest zdecydowanie najbardziej eleganckim sposobem
przekazywania informacii.

List jest pisemng forma wypowiedzi kierowanga do jednej lub do kilku oséb.
W zaleznos$ci od adresata lub sytuacji zyciowej nadawcy, list moze przybieraé rézne
formy — dwie gtéwne to list stuzbowy i list prywatny.

List stuzbowy

Wysytajac korespondencje stuzbowa, wysytamy w pewnym sensie nasz3
wizytéwke, na podstawie ktérej bedziemy oceniani...

List stuzbowy powinien by¢ napisany jezykiem oficjalnym tak, by wyrazat
szacunek do osoby, do ktérej jest kierowany. Pismo tego typu powinno by¢
neutralne, totez nie powinno zawiera¢ zwrotéw nadajacych mu jakiekolwiek
zabarwienie emocjonalne. List taki dotyczy zazwyczaj uzgodnien lub probleméw,
a celem jest konkretny rezultat — podjecie przez adresata okreslonych dziatan.

Konstrukcja listu stuzbowego podlega Scistym regutom. Po lewej stronie
u gbéry umieszczamy nazwisko i adres nadawcy. Po prawej stronie u gbéry
wpisujemy miejsce i date (date napisania, a nie wystania listu). Nieco nizej piszemy
adres osoby lub firmy, do ktérej kierujemy list. Ponizej wszystkich tych
LWwspotrzednych” zwracamy sie bezposrednio do adresata, uwzgledniajac jego tytut
i funkcje, nie zapominajac o formie grzecznodciowej np.: Szanowni Parstwo,
Szanowna Pani, Szanowny Panie, Szanowna Pani Prezes, Szanowny Panie Dyrektorze,
Szanowny Panie Ministrze, itp.

List stuzbowy obowiazuja okreslone reguty: format to A-4, biaty papier
i schludne pismo. Jesli nie korzystamy z wydruku komputerowego, nasze pismo
powinno by¢ czytelne i absolutnie bez jakichkolwiek skreéler (jesli zdarzy sie nam
btad — piszemy od poczatku caty list).
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Nasz list powinien by¢ dobrze rozplanowany na kartce, totez powinien
sktada¢ sie z kilku wyraznie widocznych akapitéw, z ktérych kazdy prezentuje
oddzielng mysl/watek. Nie powinnismy pisa¢ zbyt gesto jednej linijki pod druga
i zawsze pamietajmy o marginesach (po bokach, jak i na gérze oraz na dole tekstu).
Jedli nie zmieécilismy sie na jednej stronie, nie piszmy na odwrocie, lecz siegnijmy
po drugg kartke.

List stuzbowy powinien by¢ jasno i precyzyjnie sformutowany. Zdania
powinny by¢ krétkie, a stownictwo proste. Powinniémy unika¢ niejasnych,
dwuznacznych sformutowan. Adresat musi doktadnie wiedzieé, gdzie, kiedy i do
kogo skierowa¢ odpowiedz.

List kohczymy zwrotem grzecznosSciowym, np. Z powazaniem, Z wyrazami
szacunku, tqgcze wyrazy szacunku i na koncu stawiamy przecinek. List zawsze
podpisujemy wtasnorecznie (nawet, gdy kto$ go w naszym imieniu przygotowat).
Jesli zdarzy sie, ze list podpisywany bedzie przez kilka oséb, wdwczas zgodnie
z precedencja podpis po prawej stronie bedzie podpisem najistotniejszym.

Podsumowujac, list stuzbowy zawsze powinien zawieraé:

Miejscowosc¢ i date;

Dane nadawcy;

Dane adresata;

Nagtéwek, np. ,Szanowny Panie”,

Wstep;

Tresc¢ wtasciwa listu;

Zakonczenie;

Zwrot grzecznos$ciowy, np. ,Z wyrazami szacunku”;

VV VYV VVYYVYV

Odreczny podpis.
List prywatny

Korespondencja prywatna ma luzng konwencje i nie musimy nadawac jej
powaznego tonu. Powitanie, ktére powinno znaleZ¢ sie na poczatku listu moze by¢
réznorodne (od krétkiego: Czesé Aniu, po bardziej wylewne powitania: Najdrozsza
Anno, Moja droga, Droga Anno). Listy prywatne pisywane s3 najczesciej do
najblizszych, totez mozna uzy¢ zdrobnienia albo nazewnictwa stosowanego
pomiedzy przyjaciétmi. Pamietajmy, iz listy prywatne bliskie sa tekstom literackim,
w ktérych emocje i walory estetyczne pobudzaja uczucia i sktaniajg do podzielenia
wrazen autora.
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Pierwszg czes$¢ listu powinny stanowi¢ pozdrowienia i pytanie o zdrowie,
natomiast druga cze$¢ — w ktérej zawiera sie jego wtasciwa tresé, moze byc
zupetnie dowolna.

Na zakonczenie powinni$my wyrazi¢ zyczenie rychtego kontaktu, ewentualne
oczekiwanie na odpowied? i dopisa¢ pozdrowienia. Podpisa¢ mozemy sie jedynie
imieniem. Pisanie daty w liScie prywatnym nie jest konieczne, lecz w dobrym tonie
jest zaznaczy¢ ja na pierwszej stronie, w prawym gornym rogu.

List ten mozemy napisa¢ na dowolnym papierze, jednak piszac do kogos
bliskiego warto zadba¢, aby byta to szczegdlnie dobrana papeteria — dzieki temu
naszemu odbiorcy bedzie jeszcze milej otrzymac taki list.

Listy prywatne starajmy sie pisa¢ odrecznie, aby zachowad tradycje.
Odreczne listy zawsze napawaja sentymentem, dlatego wiekszos¢ oséb zachowuje
je dla pamieci.

Kilka ogdlnych wskazéwek, zasad dotyczacych listow:

» Dbajmy o wyglad listu — zaréwno papier, jak i koperta powinny by¢
czyste i schludne. Estetyka ma znaczenie — ttuste plamy lub odciski
palcéw na liscie to rzecz niewybaczalna.

» Koperta i papier listowy powinny by¢ tego samego gatunku, a zatem
najlepiej z kompletu papeterii.

» List powinien by¢ napisany poprawng, literackg polszczyzng z zacho-
waniem wtasciwej interpunkdji.

» Strzezmy sie btedéw ortograficznych (nawet przy najlepszej woli
adresata, pozostawiajg one nie najlepsze wrazenie).

» Kazdy list powinien by¢ dobrze przemyslany (jesli zostanie Zle
zrozumiany przez adresata, okazje do sprostowania mozemy mieé
dopiero po wielu dniach, lub nawet nie bedziemy jej mie¢ w ogéle).

» Listéw nie nalezy pisa¢ w uniesieniu, a tym bardziej pod wptywem alko-
holu. Pamietajmy, ze ludzie zachowuja listy, a tre$¢ zapisana na papierze
nie jest chroniona hastem...

» Powinniémy odpowiedzie¢ na otrzymany list w ciaggu tygodnia,
najpozniej w ciggu dwdch tygodni.

» (Czytanie cudzej korespondencji jest przejawem wyjatkowego braku
dobrego wychowania oraz szacunku dla adresata i nadawcy.
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Ciekawostka z przekazem...

Znany niemiecki poeta przetomu XVIII i XIX wieku i jeden z najbardziej
znaczacych w skali Swiatowej, dramaturg, prozaik, uczony, polityk, wolnomularz —
Johann Wolfgang Goethe — napisat kiedy$ do jednego z przyjaciét catkiem spory
list. Na koricu w postscriptum dopisat jeszcze: Szanowny panie hrabio, przepraszam
za tak dtugi list, ale nie miatem czasu, zeby sformutowac go krécej. ©

Pamietajmy

Pisanie listdw weigz odgrywa wazng rolg
zarowno w naszym Zyeiu stuzbowym,
Jak i prywatnym. Nigady nie wiadomo,
kiedy zajdzie potrzeba, aby na jakis list
odpisac, lub samemu wyjst

Z Inigjatywg skonstruowania
tej eleganckie/ formy informacyi;
Samorzgdowiec z klasg
powinien bye przygotowany na kazdg
okolicznosc — rowniez i takg.
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7 0 tym, jak nie najes¢ sie

wstydu przy stole

Biznes lunch, przyjgcie koktajlowe, uroczysta kolacja — to okolicznosci podczas
ktrych dobrze wychowany i kulturalny cztowiek, czesto bywajacy w towarzystwie
— samorzadowiec z klas, powinien wiedzie¢ jak sig stosownie zachowac.

Aby sie nie oSmieszy¢ i nie wprowadzi¢ gosci, wspoéttowarzyszy przy stole
w zaktopotanie, lub co gorsza zazenowanie, warto przypomnie¢ sobie zasady
savoir vivre jakie obowiazujg zaréwno przed, w trakcie, jak i po wspdlnym positku.

Organizujac uroczyste przyjecie, obiad, kolacjg...

Jezeli jesteSmy organizatorami, gospodarzami spotkania, bez wzgledu na
jego typ, powinnismy zajac sie wszystkimi kwestiami organizacyjnymi, takimi jak
okreslenie celu i rodzaju spotkania, wybranie odpowiedniego miejsca (restauracji),
wybranie odpowiedniego stolika, dokonanie rezerwacji, ewentualny wybér menu,
poinformowanie — zaproszenie gosci (w dobrym guscie jest wystanie/wreczenie
zaproszen pisemnych). Do obowigzkéw gospodarza nalezy ponadto, w razie
spotkania w restauracji, wczesniejsze przybycie i oczekiwanie na gosci. Gospodarz
odpowiada réwniez za odpowiednie usadzenie przy stole zaproszonych — wazne
by kierowat sie tu zasadami precedencji (znat i pamietat o stanowiskach i tytutach
zawodowych). Dobrym i sprawdzonym sposobem jest przygotowanie planu
usadowienia gosci i utozenie na stotach winietek oraz planszy przy wejsciu (dzieki
planszy i winietkom, goscie trafig do odpowiednich miejsc, bez zamieszania).
Podczas serwowania positkéw, gospodarz zostaje obstuzony na samym koncu. Do
powinnosci gospodarza nalezy réwniez dbanie o dobry nastréj (nie powinien
jednak robic z siebie wodzireja — przesadzac). Do osoby zapraszajacej na spotkanie
przy wspoélnym positku nalezy réwniez uregulowanie ptatnosci (wyjatkiem s3
sytuacje, gdy wczesniej umowilismy sie inaczej). Gospodarz/organizator powinien
przewidzie¢ rézne scenariusze i na kazda sytuacje mie¢ plan awaryjny. Gdy
spotkanie dobiegnie konca, gospodarz zegna gosci, dziekuje im za przybycie i jako
ostatni opuszcza miejsce.

Bedac gosciem...

Jezeli otrzymaliémy zaproszenie, nie wypada nam, bez waznych powodéw,
nie przyj$¢. Na kazde zaproszenie, niezaleznie od tego czy bedziemy, czy nie mamy
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takiej mozliwosci, powinnismy odpowiedzie¢. Jednym z najwiekszych faux pas,
jakie mozemy popetni¢ w tej kwestii, jest zignorowanie ztozonego zaproszenia.
Wazne jest réwniez to, ze powinnismy odpowiedzie¢ w takiej formie, w jakiej
zostaliSmy zaproszeni (listownie, mailowo, telefonicznie, osobiscie). Pamietajmy
o odpowiednim stroju. Nasze ubranie powinno by¢ eleganckie i w miare wygodne.
Jezeli wybieramy sie na uroczysta kolacje, etykieta wymaga od nas odpowiedniego
wieczorowego stroju, totez elegancki garnitur dla mezczyzny i szykowny kostium
lub sukienka dla kobiety, potaczone z dobrej jakosci dodatkami to podstawa.
Punktualnos¢ to rzecz Swieta, nie jest wiec w dobrym tonie spdzniac sie i sprawiac,
ze gospodarz, jak i goscie, beda na nas czekad. Jesli dania wybieramy z karty sami,
kierujmy sie wtasnymi upodobaniami, przy czym unikajmy najdrozszych dan. Gdy
nie wiemy, ile i jakie dania mozemy zamdwié, mozemy spytaé¢ osobe zaprasza-
jaca/gospodarza co nam poleca. Jedli to sami ptacimy, skinmy na kelnera zanim
wszyscy skoncza jes¢ (pozwoli nam to na zachowanie dyskrecji i nie wzbudzi
niepotrzebnego zaktopotania). Jako gos$¢ nie naciskajmy, aby samemu uisci¢
napiwek. Kiedy spotkanie/kolacja dobiegta konca, powinnismy uscisngé¢ z kazdym
dton i podziekowa¢ gospodarzowi spotkania. Po powrocie do domu mozemy
réwniez podwie¢ chwile na napisanie maila z podziekowaniem. Pamietajmy, ze
tym, co odrézni nas od innych gosci i ma zaprocentowad w tworzeniu naszego
profesjonalnego wizerunku sg maniery.

Zachowanie przed positkiem

» Po przyjsciu do restauracji/miejsca spotkania, wyciszamy, lub najlepiej
wytgczamy telefon.

» Okrycia wierzchnie zostawiamy w szatni (mezczyzna pomaga kobiecie
zdjac okrycie).

» W przypadku spotkania ,we dwoje” przy wejsciu do lokalu mezczyzna
przepuszcza w drzwiach kobiete i ona wchodzi pierwsza, po czym po
kilku krokach lekko jg wyprzedza i prowadzi do stolika (ma to
zastosowanie przy spotkaniach towarzyskich, a nie biznesowych).

» W przypadku spotkania kilku i wiecej oséb, po zjawieniu sie na miejscu,
witamy sie z innymi przybytymi (zachowujac zasade precedencji).

» Torebki nie wieszamy na oparciu krzesta i nie ktadziemy na stole.
Ktadziemy za, obok lub jak jest mata, na kolanach pod serwetka.

» Siadamy na $rodku krzesta, nie dotykajac plecami oparcia.

» Przy stole, nie zaktadamy nogi na noge, nie krzyzujemy nég i nie
wyciggamy przed siebie.

> Nie husStamy sie na krzesle.

» Nie opieramy sie o stét tokciami.
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Absolutnie, nie bawimy sie sztuécami.

» Zamawiamy dania, ktére znamy i/lub ktérych jedzenie nie sprawi nam
problemu.

» Zamawiamy sprawnie — nie zastanawiamy sie zbyt dtugo nad wyborem
potrawy (aby nie dawac sygnatéw o braku zdecydowania).

» Na spotkaniach stuzbowych wybieramy potrawy, ktére maja érednia
cene (zaméwienie najdrozszych, jak i najtanszych moze by¢ Zle odebrane
przez osobe ptacaca).

» Do obstugi restauracji zwracamy sie w uprzejmy sposéb.

» Po ztozeniu zamoéwienia, kiedy kelner odejdzie od stotu, ktadziemy na

kolanach materiatowa serwete (nie wsuwamy serwetki pod koszule lub

za pasek). Jesli mamy do dyspozycji wytacznie papierowa (w dodatku
niewielkich rozmiaréw) to mozemy z tego zrezygnowac.

Zachowanie w trakcie ucztowania

» Wszystkie niejadalne dekoracje (choragiewki, parasolki i inne ozdoby) na
samym poczatku positku odktadamy na brzeg talerza.

» Nie doprawiamy jedzenia przed skosztowaniem.

» W czasie jedzenia uzywamy odpowiednich sztuécdw i we witasciwy
sposob.

» Sztulce utozone s3 wedtug kolejnosci, w jakiej podawane s3 dania
(rozpoczynamy positek uzywajac tych utozonych najdalej od talerza).

» Nie trzymamy sztuécow zbyt blisko ,gtéwek” (widelec, tyzka) lub ostrza
(noz).

» W trakcie jedzenia nie opieramy sztuécoéw jednym krancem o stét,
adrugim o talerz.

» Spozywajac potrawy nie nachylamy sie nad talerzem (nabieramy
potrawe na sztuéce i przenosimy je do ust).

»  Zupe jemy koncem tyzki (nigdy bokiem).

» Nie jemy ryb dwoma widelcami, uzywamy do tego specjalnych sztuécéw
— widelca z trzema zabkami i szerokiego tepego noza stuzacego nie do
krojenia, a do oddzielania kawatkéw miesa (niektére poradniki podaja,
ze ryby wedzone i marynowane spozywamy za pomocg zwyktych nozy
i widelcow).

» OSci z ryb usuwamy z ust palcami (oczywiscie zastaniajac usta)
i odktadamy na przeznaczony do tego talerzyk.

» Drob jemy sztuécami.
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YV VYV YV VYVYYVY

Pieczywo podane na matym talerzyku tamiemy /odrywamy rozdzielajac
na mniejsze kawatki, ktére wktadamy do ust.

Ziemniaki jemy widelcem (nie kroimy).

Spaghetti jemy widelcem (staramy sie unika¢ dodatkowego uzywania
tyzki).

Do sataty nie uzywamy noza.

Jesli nie wiemy, jak zabra¢ sie za dana potrawe, po prostu jej nie
zamawiamy, jesli jednak zamoéwimy, dyskretnie podgladamy wspdtbie-
siadnikdéw lub réwniez dyskretnie, pytamy kelnera.

Jezeli jeden z naszych sztuécdw spadnie na podtoge, nie podnosimy go
(prosimy o to kelnera, ktéry po podniesieniu sztuéca powinien go
wymienic).

Staramy sie nie je$¢ na raty — raz wziete do reki sztuéce odktadamy
najlepiej dopiero po zakonczonym positku.

Gdy otrzymamy potrawe, wstrzymujemy sie z konsumpcja, dopdki nie
zostang podane dania pozostatym gosciom (gdy oséb jest wiele, np.
kilkadziesiat, czekamy na te siedzace najblizej).

Gdy podnosimy do ust filizanke, trzymamy jg pierwszymi trzema palcami
prawej reki, dwa ostatnie zas trzymamy réwnolegle lub skurczone.
tyzeczka do kawy i herbaty ma swoje miejsce na spodku.

Ciasta z patery nabieramy szczypcami.

Nie wktadamy do ust zbyt duzych kawatkéw jedzenia.

Nie méwimy z petnymi ustami.

Nie siegamy po co$, nachylajac sie nad cudzym talerzem.

Nie dmuchamy na positek.

Staramy sie dostosowac szybkos$¢ jedzenia do wspottowarzyszy (by nie
doprowadzi¢ do krepujacej sytuacji, w ktérej bedziemy czekac z pustym
talerzem na innych).

Staramy sie dostosowa¢ nasze zachowanie do konkretnej sytuacji.
Unikamy eksponowania czynnosci zwigzanych z higiena.

Siedzac przy stole, nie dtubiemy w zebach wykataczka. Z wykataczki lub
nici dentystycznej korzystamy dopiero, gdy jestesmy na osobnosci.

Jedli popetnimy jaka$ gafe - przepraszamy (bez obszernego
ttumaczenia).

Jedli coé nam nie pasuje w zaméwieniu (wydane w zty sposéb lub pomy-
lone) dyskretnie informujemy o tym kelnera.

Nie namawiamy na site do spozywania alkoholu (nietaktowne jest takze
pytanie o powody niecheci do trunkéw).
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» Kieliszek z winem trzymamy za nézke w jej gbrnej czesci (unikamy w ten
sposdb ogrzania trunku).

Y

Wino smakujemy matymi tyczkami.

» Biznes lunch nie powinien trwaé dtuzej niz 1,5 godziny. Kolacja
biznesowa za$ moze trwac i kilka godzin.

» Podczas rozmowy przy stole, unikamy delikatnych tematéw (religii,

polityki, spraw osobistych). Mile widziany jest small talk.

Zachowanie po positku

» Po zakonczeniu lunchu ktadziemy serwetke na stole po prawej stronie
nakrycia.

» Koniec positku sygnalizujemy odpowiednig pozycjg sztuécdw — noéz
i widelec powinny by¢ utozone réwnolegle na godzinie 10 i 4 (ndz na
gbrze trzonkiem skierowanym w strone godziny 4).

» W restauracji nie odnosimy talerzy i nie odktadamy ich na bok (zastawe
zostawiamy przed sobg czekajac na kelnera).

» Nie pomagamy kelnerowi w sprzataniu (wynika z tego wiecej
probleméw).

» Rachunek zawsze ptacimy dyskretnie (pamietamy o napiwku, chyba, ze
uznamy, iz obstuga nie byta zadowalajaca). Napiwek zwykle wynosi okoto
10%-20% wartosci rachunku.

» Gdy kobieta zaczyna wstawaé, mezczyzna powinien wstaé pierwszy,
podad jej dtor i pomédc, odsuwajac w czasie wstawania krzesto.

» 0Odchodzac od stotu, méwimy ,dziekuje” (nieelegancko bytoby odejs¢ od
stotu, nic nie mdwiac, w przeciwienstwie do sytuacji, w ktdrej udajemy
sie do toalety, wdwczas mozemy ewentualnie powiedzieé
.przepraszam”).

,S10w0” 0 spozywaniu positkéw w pracy

W pracy powinnismy je$¢ tylko podczas przerw w miejscach do tego
przeznaczonych, lub w czasie przerwy na lunch w najblizszej restauracji. Jezeli
natomiast nie mamy az tyle czasu, by udac sie do najblizszej restauracji, a nasza
instytucja nie posiada specjalnego pomieszczenia do spozywania positkéw
powinnismy zamkna¢ sie w naszym pokoju i dopiero wtedy jes¢. Absolutnie nie
powinnismy jes¢ w obecnosci klientdw, gosci urzedu, przetozonych, jak réwniez
prowadzac rozmowy telefoniczne. Nie powinnismy réwniez przynosi¢ do
pracy/biura zywnosci o intensywnym zapachu - takie aromatyczne positki
z pewnoécia bedy przeszkadzan naszym wspétpracownikom. Po positku zawsze
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powinnismy posprzatac po sobie i umy¢ rece, wszak w pracy czesto korzystamy ze
wspélnych urzadzen biurowych. Pamietajmy, ze bez wzgledu na to gdzie jemy
i z kim, zawsze powinnismy przestrzega¢ dobrych manier .

Kwestia zyczenia ,smacznego”

Wedtug zasad savoir vivre zyczenie komus$ smacznego jest zupetnie zbedne
i mato eleganckie, a podczas uroczystych spotkan wielce niekulturalne. Niektére
poradniki zezwalaja na uzycie tego zwrotu jedynie, gdy sami przygotujemy positek
(w restauracji wiec moze go uzy¢ kucharz). Wielu znawcédw savoir vivre uwaza,
ze zyczac komus smacznego sugerujemy, ze dany positek mogtby by¢ niesmaczny,
wiec radza catkowicie z tego zrezygnowad. Natomiast absolutnie nie powinnismy
moéwi¢ ,smacznego” osobom, ktére zaczety juz positek — trudno wszak
podziekowac za zyczenie z petnymi ustami (tamigc kolejna zasade etykiety). Gdy
jednak kto$ zyczy nam smacznego, mozemy podziekowaé usmiechem lub
skinieniem gtowy.

Cytat, ktéry warto zapamietad...

, W czasie uczty nie opowiadaj,
Jak nalezy jest, lecz jedz, jak nalezy”
Epiktet z Hierapolis

W Zyciu czesto bywa tak, Ze wazne decyzje Zapadajg nie
w salach obrad i biurach, lecz w restauracjach i barach
podczas biznesowych spotkaii przy posithu. Warto wige

bysmy swoim nieodpowiednim zachowaniem nie
2aprzepascili szansy na Sukces.
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Nikt nie rodzi si¢ wybitnym

14| moéwej... — rzecz o wystapieniach
publicznych

Wystapienia publiczne sg nieodtaczng czescig zycia samorzadowedw. Jednak sztuka
ta nie jest dla wszystkich tatwa. Na dobre wystapienie publiczne sktada sig wiele
czynnikdw. Nie wystarczy wygtosi¢ kilku mniej lub bardziej interesujacych zdan
i zadowoli¢ sig krotkimi brawami. Oczywiscie, wazne jest to co mowimy, ale rdwnie
waine jest to w jaki sposéb mowimy i jak wygladamy. Aby zaprezentowac sig jak
najlepiej podczas kaidego wystgpienia i zosta¢ pozytywnie zapamigtanym,
powinnismy zwrdci¢ uwage na kilka waznych aspektow.

Staranne przygotowanie to podstawa

Przygotowujac sie do wystapienia powinniémy odpowiedzie¢ sobie na trzy
podstawowe pytania: jaki jest cel naszego wystgpienia/przemowienia? Jaka jest
jego najwazniejsza teza? Kim jest odbiorca/do kogo bedziemy przemawiac? Znajac
juz cel, powinniémy skupic sie na tresci, ktdéra musi by¢ czytelna dla odbiorcy. Nasza
przemowa powinna dzieli¢ sie na trzy czesci: wstep, w ktérym wyjasniamy temat
wystapienia/prezentacji i jasno formutujemy jego teze, rozwiniecie, w ktérym
przywotujemy konkretne argumenty uzasadniajace teze, oraz podsumowanie,
w ktérym powtarzamy teze i jeszcze raz przywotujemy najwazniejsze argumenty
na jej poparcie. Pamietajmy o ramach czasowych, w ktérych powinnismy sie
zmiesci¢, totez przygotowujac przemoéwienie musimy okreéli¢ przyblizony czas
na realizacje kazdego punktu, ktéry chcemy przedstawié. Zacznijmy mowic,
a nastepnie okréjmy naszg wypowiedz tak, by miescita sie w czasie, pozostawiajac
jedynie kluczowe informacje.

Trening czyni mistrza

Z przygotowanym materiatem ¢wiczmy jak najwiecej. Wyobrazajmy sobie,
ze wystepujemy — wizualizujmy z zamknietymi oczami. Cwiczmy przed lustrem,
przed rodzing, przyjacielem (dobrze, gdy kto$ wychwyci btedy w naszym wysta-
pieniu — bedziemy mie¢ czas na ich skorygowanie). Im mniejszym doswiadczeniem
dysponujemy, tym wiecej, bardziej, lepiej powinniSmy sie przygotowac. Miejmy
réwniez na uwadze, ze bedac w petni do wszystkiego przygotowanym, bedziemy
sie mniej stresowac.
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Przygotowujac sie do wystapienia powinnismy dopracowac nie tylko tres¢ naszej
wypowiedzi ale i skupi¢ sie na mowie ciata oraz naszym ubiorze. Postawa ciata,
ubiér oraz wyglad powinny budowac nasz autorytet!

Mowa ciata dziata

Podczas wystapienia, w zaleznosci od okolicznos$ci mozemy stac naprzeciwko
widowni, sta¢ przy mownicy, czy tez siedzie¢ na fotelu (z lub bez stotu).
Organizacja miejsca w bezposredni sposéb wptywa na dynamike naszego
przemowienia/prezentacji. Jezeli stoimy, powinniémy unika¢ bujania sie, wiercenia
oraz krzyzowania nég. Nasza sylwetka podczas przeméwienia powinna by¢
wyprostowana, ramiona rozluznione, nogi lekko rozstawione, przodem do
stuchaczy, gtowa wysoko, (wyprostowana sylwetka powoduje, ze mdwca jest
postrzegany jako pewny siebie). Stojac przy méwnicy unikajmy opierania sie o nig
(zwtaszcza ,wiszenia” na niej). Jezeli siedzimy za stotem nie chowajmy rak pod stét
i absolutnie nie hustajmy sie na krzesSle. Jezeli za$ chodzi o nasze rece
i gestykulacje — najlepiej gdy jest spdjna z wypowiadanymi stowami (mozemy
zatem wylicza¢ co$ na palcach, pokazywac rézne ksztatty, pokazywac ze cos jest
blizej lub dalej, przed lub za nami, wyzej lub nizej). Rece powinny obrazowac to,
o czym moéwimy. Pamietajmy jednak, ze zbyt intensywna gestykulacja nie jest
dobrze widziana. Niedopuszczalne jest réwniez trzymanie rak ztaczonych przed
soba. Rece operuja na wysokosci klatki piersiowej. Unikajmy réwniez wktadania rak
do kieszeni — europejska etykieta uwaza ten gest za lekcewazacy.

Mimika i kontakt wzrokowy

Pamietajmy o mimice — emocje wyrazane za pomocg naszej twarzy
(np. usmiech) moga wywota¢ w widowni pozytywne emocje. Ogodlnie,
wystrzegajmy sie miny pokerzysty i noszenia ciemnych okularéw. Czesto sie
usémiechajmy, podnosmy brwi do géry, rébmy miny odpowiadajace temu, o czym
méwimy (oczywiscie bez przesady). Dzieki tym zabiegom, nasze przemodwienie
stanie sie barwniejsze iciekawsze a uczestnicy jeszcze lepiej zrozumieja to, co
mamy im do przekazania. Skupmy sie rowniez na kontakcie wzrokowym, wszak
kontakt wzrokowy z catg publicznoscia to absolutna podstawa. Przede wszystkim
nie wbijamy wzroku w ziemie ani w sufit. Starajmy sie wodzi¢ wzrokiem po catej
publicznoéci. Wedtug specjalistéw w dziedzinie wystapieri publicznych powinnismy
utrzymywac kontakt wzrokowy z publika, przynajmniej przez 70% naszego
przemdwienia/prezentacji. Zjedng osobg mozemy utrzymad kontakt wzrokowy
okoto 3 sekund.
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Gtos czyni cuda

Nasze struny gtosowe to narzedzie, dzieki ktéremu podczas wystapienia,
mozemy czyni¢ cuda. Modulacja gtosu, wyrazne argumentowanie, robinie pauz
doda kazdemu przeméwieniu atrakcyjnosci (nie bedzie dzieki temu monotonne
i nudne). Przede wszystkim powinniémy moéwi¢ wyraznie, nie méwic zbyt szybko,
stosowac rézng intonacje gtosu, aby akcentowac rézne czesci tresci, stosowacl
pauzy, aby wzmocni¢ przekaz — wykorzystywa¢ réznorodnos¢ gtosu ptynnie
i naturalnie. Starajmy sie unika¢ mlaskania, chrzakania, przerywnikdéw typu: yyy,
eee iSwiszczenia przy sz, (zwtaszcza, gdy méwimy przez mikrofon). Nagrywajmy
nasze wypowiedzi/proby wystapien na dyktafon, a pdézniej kilka razy
przestuchujmy. Wychwycimy dzieki temu btedy jakie popetniamy i zdazymy je
skorygowaé. Pamietajmy, ze Swiadomos$é, iz nasz warsztat gtosowy jest bez
zarzutéw spowoduje, ze bedziemy mie¢ poczucie panowania nad sytuacja, nad
emocjami, co w rezultacie spowoduje zmniejszenie tremy.

Im bogatszy i bardziej precyzyjny jezyk tym lepiej

O wysokiej kulturze méwcy Swiadczy nie tylko jego zachowanie podczas
przemdwienia (mowa ciata), ale takze to, jak sie wypowiada. Podczas wystapien
publicznych, ale i nie tylko, powinnismy uzywac poprawnej polszczyzny. Staranny
sposéb formutowania mysli, czysta wymowa oraz dbato$¢ o poprawnos¢ jezykowa
jest zawsze wysoko ceniona. Pamietajmy, ze poprawnie i ptynnie wypowiadajaca
sie osoba, bez problemu poradzi sobie z réznego rodzaju wystgpieniami
(prezentacjami, poprowadzeniem szkolenia, przewodniczeniem naradom,
zebraniom). Opanowanie sztuki operowania stowem i dobdr stownictwa
odpowiedniego do tresci to istotne elementy naszego wizerunku.

Wtasciwy ubidr

Absolutnie nie zostawiajmy przypadkowi to, jak bedziemy ubrani podczas
wystgpienia. Nasz wyglad czy tego chcemy, czy nie — oddziatuje na innych, wazne
wiec, by dziatat na naszg korzys¢. Nasze ubranie powinno by¢ wtasciwie dobrane
i dostosowane do okolicznosci i poruszanego tematu. Unikajmy wszystkiego,
co nadmiernie odwraca uwage zebranych — zbyt ekstrawagancki ubiér, ze zbytecz-
nymi ozdobami (duze kolczyki, przesadna bizuteria, taficuchy itp.) oprécz tego ze
odcigga uwage od treéci, rozprasza stuchaczy, jest po prostu pretensjonalny.
Zachowajmy umiar we wszystkich elementach stroju. Panie powinny zrezygnowac
ze strojow zbyt skapych, przykrétkich spédniczek i sukienek bez ramion. Panowie
zas powinni upewnic sie, czy nogawki od spodni sg wystarczajaco dtugie i czy maja
skarpetki w neutralnym (najlepiej ciemnym) odcieniu.
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0Ogdlnie, podczas (powaznych) wystapien publicznych wskazane sg ubrania
klasyczne, bez ozdébek i udziwnied w spokojnych odcieniach barw. Gustowny,
maskujacy niedoskonatosci stréj sprawi, ze uczestnicy spotkania skoncentruja sie
na tym co méwimy, a nie na tym co mamy na sobie.

Panowanie nad emacjami

Sprawdzonym i jednym z najlepszych sposobéw na panowanie nad emocjami
podczas przemdwienia jest jak najczestsze wystepowanie przed publicznoscia.
Oprécz tego, polecanym jest réwniez pozytywne myslenie, myslenie zyczeniowe
o wystepie — wyobrazanie sobie, ze nasza przemowa, prezentacja sie udata
(myslenie w kategoriach pozytywnych — czyli raczej o czekajgcym nas sukcesie,
nie za$ o porazce). Nie powinnismy budowac katastroficznych scenariuszy tego,
co moze sie wydarzy¢ — powinnismy odgania¢ zte mysli. Nie zapominajmy rowniez
o kondycji fizycznej, ktéra bezposrednio wptywa na nasze samopoczucie
— powinniémy zadbac o to, aby w nocy przed wystapieniem dobrze sie wyspac.

Potknat sig jest rzecza ludzka

Nawet wytrawnym politykom i doswiadczonym mdéwcom zdarzaja sie rézne
wpadki, przeinaczenia, przejezyczenia, niezgrabne metafory i niefortunne sformu-
towania podczas wystepdw. Wazne jest to, jak sie zachowamy po takiej wpadce.
Jezeli mogliémy kogo$ obrazi¢ — powinniSmy niezwtocznie, szczerze przeprosic.
Natomiast w przypadku $miesznego przejezyczenia mozemy obréci¢ sytuacje
w zart — pokazemy dzieki temu, ze mamy dystans do tego co sie przytrafito i do
samych siebie.

0 czym jeszcze powinniSmy pamietad i na co zwrdcié szczegding uwage?

Pamietajmy:

» O ile mamy taka mozliwo$¢, przyjdzmy do miejsca naszego wystapienia
znacznie wczeéniej (jeszcze przed stuchaczami) oswdjmy sie ze sceng
i sprawdzmy dziatanie sprzetu (nagtosnienie, rzutniki, projektory itp.).

» Zwracajmy uwage na wypowiadane przez nas stowa, wyrazenia,
metafory lub anegdoty. Pamietajmy, ze okreslony fragment wypowiedzi,
ktéry pozbawiony zostanie szerszego kontekstu (i np. wykorzystany
przez dziennikarza do podsumowania wystapienia), moze zmieni¢ sens
naszych stéw.
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Zastosowanie kilku ¢wiczen oddechowych przed wystapieniem, a takze
oddychanie przeponowe podczas przemdwienia spowoduje osiggniecie
wiekszego opanowania ciata i réwnowagi.

Zwracajmy sie wprost do stuchaczy, np. ,Jak Paristwo widzq.”

Nie rozpoczynajmy przeméwienia od zdan typu: ,Prosze parstwa
o wyrozumiato$c: nie potrafie przemawiac.”, czy tez ,Mam nadzieje, ze nie
bedzie tak Zle”. Wystapienie warto rozpocza¢ zdaniem: ,Jest mi
niezmiernie mito, ze zostatem zaproszony na to spotkanie” ub ,Cieszy mnie
mozliwosé wystqgpienia przed Paristwem”.

Miejmy na uwadze, ze szybkie tempo moéwienia $wiadczy o matej
pewnosci siebie (osobom, ktére przyspieszaja tempo mdéwienia, wydaje
sie, ze nie sg warte poswieconego im czasu).

Pamietajmy, ze wybrane pomoce wizualne muszg odpowiadac
przekazywanej idei i publicznosci oraz by¢ pokazywane poprawnie,
ze swobodga i pewnoscia siebie.

Ograniczajmy uzywanie notatek.

Odwotujmy sie do stynnych cytatéw, jesli pasuja do naszego tematu
(podnosi to wiarygodno$¢ naszych wypowiedzi i zostaje w pamieci
stuchacza).

Odwotujmy sie do swoich doswiadczen (kiedy odwotujemy sie do
wtasnych dosdwiadcze,, méwimy z praktyki, a nie tylko z ksigzek,
publiczno$¢ to docenia).

Nie przynudzajmy suchymi faktami. Ubarwiajmy swoje wypowiedzi (np.
w formie ciekawostek).

Przy dtuzszych wystapieniach przygotujmy sobie/poproémy o szklanke
zwoda.

Powtarzajmy wazne informacje, parafrazujmy wazne watki (,/innymi
stowy”, ,,inaczej mowigc”).

Miejmy na uwadze, ze w komunikacji okoto 58% informacji przekazujemy
kanatem niewerbalnym, 35% poprzez intonacje, a tylko 7% stowami.
Jezeli nasze opinie spotkaja sie z krytyka ktéregos ze stuchaczy, to przyj-
mijmy, ze ma on prawo do posiadania pogladdéw innych niz nasze.

Po wystapieniu zostanmy chwile na scenie, nie uciekajmy szybko na
backstage, uktonmy sie i podziekujmy.

Caty czas rozwijajmy umiejetnosci publicznego wystepowania.
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Warto zapamietaé

,Lawsze, kiedy cos mdwisz, mow krdtko,
a bedy tego stuchac, mow jasno,
a bedg rozumiec, mow obrazowo,
a zachowajg to w pamiger”

Joseph Pulitzer

Znajomosc tajnikdw sztuki wystapien
publicznyeh jest jednym z gfdwnyeh filardw
sukcesu samorzgdowea. Im szybeief nauczymy
sig publicznie wystepowac, tym szybciej
bedziemy zbierac Zzniwo swoich dziafar.
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Przystowie ,,jak cig widza, tak cig piszg”

15| dotyczy rowniei naszej obecnosci w
mediach spotecznosciowych

Brak obecnosci w powszechnie akceptowalnych mediach spotecznosciowych
powoduje obecnie wykluczenie, a samorzadowiec z klasg, to cztowiek Swiatowy,
obeznany w najnowszych zwyczajach, réwniez spotecznych, totez powinien istniec
i W sacial media Bedac obecnym w tym wirtualnym Swiecie powinien jednak
pamigtac, e tak jak w realnym Zyciu, obowigzujg tu pewne zasady.

Media spotecznosciowe (blogi, weblogi, serwisy spotecznosciowe, wirtualne
Swiaty spotecznosciowe, itp.) dajag nam mozliwos¢ komunikacji i to komunikacji
dwustronnej, prawie natychmiastowej, warto wiec zapamietac i stosowac zasady
etykiety obowigzujgce w tej przestrzeni.

Profil na portalu spofeczno$ciowym jest naszg wizytéwka

Tworzac profil powinnismy postugiwaé sie prawdziwymi danymi, totez
winnismy przedstawic sie z imienia i nazwiska. Miejmy na uwadze ze takie portale
jak Facebook czy Nasza Klasa stuza odnajdywaniu znajomych i podtrzymywaniu
kontaktéw a podanie prawdziwych danych z pewnoscia w tym wypadku bedzie
pomocne. Umieszczajac niezbedne informacje pamietajmy jednak, ze nie wszyscy
muszg wiedzie¢ o nas wszystko — zbytnie odkrywanie prywatnoéci moze sie kiedys
na nas zemsci¢, zosta¢ wykorzystane przeciwko nam, zwtaszcza w sferze
stuzbowe;j.

Zaktadajac profil pamietajmy rowniez by zdjecie profilowe przedstawiato nas
a nie jakis bohomaz, czy tez niezrozumiata grafike. Jezeli zalezy nam (a powinno)
by profil byt ,na poziomie” postarajmy sie o fotografie, ktéra przedstawia nas
samych w jakiej$ neutralnej pozycji i nie zapominajmy o usmiechu.

Zaproszenie do znajomych na portalu spoteczno$ciowym - kto kogo powinien zaprosié jako
pierwszy?

W tym wypadku nalezy postuzy¢ sie znang z sytuacji codziennych zasada
precedencji — starszy ma pierwszenstwo przed mtodszym, kobieta przed

mezczyzna, a szef przed pracownikiem. Nie powinniémy tak po prostu,
samowolnie zaprosi¢ przetozonego - tylko z jego inicjatywy moze dojs¢ do
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zawarcia znajomoéci. Jedli szef wystat nam zaproszenie na LinkedInie, czy tez
Facebooku powinnismy je zaakceptowac.

Zanim cos opublikujemy, zastandwmy sig dwa razy!

Nie piszmy i nie rébmy w mediach spotecznosciowych niczego, czego nie
napisalibyémy i nie zrobili poza $wiatem wirtualnym, poza Internetem. Zanim
cokolwiek opublikujemy w sieci, zadajmy sobie pytanie czy nie wstydzilibysmy sie,
gdyby zobaczyli to nasi najblizsi (maz, zona, dzieci, rodzice), nasz przetozony,
pracodawca, wspdtpracownicy... Zanim co$ opublikujemy (np. na tablicy/$cianie -
Facebook) powinniSmy sie zastanowié¢, czy nie bedzie to dla kogo$ obrazliwe.
Wyrazajmy szacunek w stosunku do odbiorcy naszego komunikatu poprzez
rozwazne podejécie do umieszczanych informacji i komentarzy.

Powinnismy unika¢ sarkazmu, dwuznacznych stwierdzen i ztosci, gdyz osoby
czytajace nasze wypowiedzi/posty nie styszac intonacji naszego gtosu moga Zle
odebrac lub nie zrozumiec naszych intencji (zamiast na dowcipnych mozemy wyjs¢
na agresywnych i gburowatych).

Zanim opublikujemy zdjecia z jakiego$ wydarzenia — zwtaszcza prywatnego
(urodziny, imieniny, sylwester, $wieta), na ktérych znajduja sie nasi znajomi
—absolutnie zawsze pytajmy ich o zgode.

Gramatyka i ortografia maj znaczenie

Dodajac post, komentarz, czy tez jakakolwiek tres¢ dbajmy o starannosé
wypowiedzi, unikajmy btedéw i piszmy poprawng polszczyzng. Nawet najmadrzej-
sza wypowiedZ moze duzo straci¢, gdy jest naszpikowana literéwkami, albo
btedami.

Zawsze kulturalni

Stosujmy zwroty grzecznosciowe, zwtaszcza, gdy w serwisie spotecznos-
ciowym poruszamy kwestie dotyczace spraw stuzbowych. Nie zapominajmy
o stowach ,prosze”, ,dziekuje”, ,przepraszam”. Starajmy sie tak, jak podczas
zZwyczajnej rozmowy ,twarza w twarz” uzywac stosownego stownictwa i kultu-
ralnego tonu. Absolutnie unikajmy wulgaryzméw i niecenzuralnych stéw, jak
réwniez wykrzyknikdéw, gdyz mogg zostac¢ odebrane jako niegrzeczne.
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Nie dla ,hejtu”

Powstrzymujmy sie od wysytania petnych nienawisci komentarzy, czy tez
umieszczania w sieci takich wiadomosci. Z obowigzku bycia kulturalnym nie
powinnismy sie zwalnia¢ réwniez wtedy, gdy kto$ swoim wpisem, zdaniem,
grafika, komentarzem stara sie wyprowadzi¢ nas z rdwnowagi. Jezeli nie zgadzamy
sie zjaka$ opinig, czyimé punktem widzenia powinniémy to wyrazi¢ w sposéb
taktowny, uzywajac przy tym rzeczowych argumentow.

Poza tym pamigtajmy:
» Nie narzekajmy na swojg prace publicznie.
» Nie publikujmy intymnych zdje¢.
> Nie publikujmy zdje¢ ani zadnej tre$ci pod wptywem alkoholu.
»  Nie wysytajmy tancuszkéw szczescia i SPAM-u.
» Nigdy nie piszmy tego, czego nie powiedzieliby$Smy komu$ w twarz.
» Nie lajkujmy” wtasnych postéw.
» Nie musimy, a nawet nie powinniSmy by¢ wszedzie (starajmy sie
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wybiera¢ takie portale, platformy, serwisy, ktére mowiag o naszym
wirtualnym ,ja” i s nam potrzebne).

W sieci pamietajmy o zyczliwoéci, otwartosci, uSmiechu, pogodzie ducha,
skromnosci, umiejetnos$ci prowadzenia ciekawej rozmowy.

Szanujmy zasady grup i spotecznosci do ktérych nalezymy.

Uwazajmy na polubione fanpage.

Pamietajmy o odswiezaniu profili (usuwajmy posty, z ktérymi juz sie nie
utozsamiamy).

Jezeli nawigzujemy z kim$ kontakt przez Internet, sprobujmy poznac ta
osobe lepiej zanim ocenimy, jaka jest.

Pamietajmy, ze znajomi maja prawo do prywatnosci.

Ignorujmy ztoSliwe komentarze o ile realnie nie zagrazaja naszej
reputacji.

Pamietajmy, ze w sieci nikt nie jest anonimowy.

Przestrzegajmy prawa.

Traktujmy innych tak, jak sami chcielibysmy by¢ traktowani.
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Samorzgdowiec z klasg to czfowiek
budujgey pozytywny wizerunek w mediach
spofecznosciowyeh. Wszystho co robi
Jest Jego wizytowkg, totez powinien
LPomyslec dwa razy” zanim umieseci
Jakakolwiek tresc w siec, zwfaszcza

negatywny kementarz, pefen dwuznacznyeh
skojarzeni mem, czy tez sarkastycziy wpis.
FPrzystowie ,.Jak cig widzg, tak cig piszg”
dotyczy rawniez mediow spofecznosciowych
— pamigtajmy o tym!
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5 Larty tak ale z wyczuciem

I smakiem

Samorzadowiec powinien uchodzi¢ za cztowieka dobrze wychowanego, za cztowieka,
ktéry wywiera dobre wrazenie na otaczajgcych go ludziach. Waing skiadowa
dobrego wrazenia” jest umiejetnos¢ zartowania, czy tez dobierania odpowiednich do
sytuaciji anegdot. Jak zatem obchodzi¢ sie z zartami i anegdotami, by nie popetnic
nietaktu?

Eksperci od etykiety tak jak i wiele podrecznikdéw savoir vivre odradzaja
opowiadanie kawatéw w towarzystwie, ktére nie jest gronem bardzo zzytych
ze soba znajomych. Nasze wypowiedzi w nowo poznanym towarzystwie nie
powinny budzi¢ jakichkolwiek kontrowersji czy negatywnych skojarzen, a jak
wiadomo poczucie humoru jest kwestig indywidualng i pewne skojarzenia, jakie
moze wywota¢ dowcip s czesto diametralnie odmienne. Wielu specjalistow wiec
doradza absolutne powstrzymanie sie od dowcipéw.

Jednak z drugiej strony, nikt chyba nie kwestionuje roli humoru zaréwno
w zyciu prywatnym jak i zawodowym, wszak petni wiele dobroczynnych funkgji.
Dobrze dobrany zart roztaduje nieprzyjemng atmosfere, przetamie bariery
i pozwoli nawigza¢ sympatyczne znajomosci, niekiedy nawet pomoze wybrnaé
z ktopotliwej sytuacji — wazne jednak, by umiec zartowac!

Jak zartowac¢? Podstawowg zasada jest wyczucie sytuaciil

Zart w dobrym tonie powinien opowiada¢ o neutralnych dla wszystkich
sprawach. Najwazniejsze jest, by nikogo naszym dowcipem nie urazi¢. Pamietajmy,
ze to, co ,przejdzie” w jednym miejscu w innym moze nas zdyskwalifikowac.
Jedli istnieje ryzyko, ze nasz zart moze kogo$ obrazi¢, od razu lepiej uznaé, ze
obrazi i sie powstrzymac.

Absolutnie, nigdy nie Zartujmy z:
religii,

>
> rasy (kawaty o wyraznym zabarwieniu rasistowskim),
» pochodzenia etnicznego,

>

seksualnoéci,
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choréb,

kalectwa,

pogladéw politycznych,
historii,

symboliki,

YV V VYV VYV

teSciowych.
Jak zareagowaé na nietakt?

Jesli ktérys z naszych dowcipdéw lub opowiedzianych historii wywota czyjes
niezadowolenie, grzecznie bedzie przeprosi¢ ta osobe i unika¢ podobnej gafy
w przysztosci. Jesli boimy sie, ze brak nam wyczucia badz refleksu, zeby w razie
wpadki réwnie szybko zareagowad, warto na wstepie odpusci¢ sobie dowcipko-
wanie.

Miejmy sie na bacznosci...

Warto mie¢ na wzgledzie, ze zart opowiadany przez nas czesto bardziej
pokazuje, jacy jeste$my my sami, a nie (zbiorowy) bohater samego dowcipu.

Anegdoty bezpieczniejsze od dowcipow

W sytuacjach oficjalnych, podczas spotkan stuzbowych, znacznie bezpieczniej
jest siega¢ po anegdoty niz dowcipy. Anegdoty to najkrécej ujmujac krétkie
opowiadania o zabawnych lub niezwyktych wrecz zdarzeniach, zakornczone
zaskakujaca badz Smieszng puenta. Jak przekonuja specjalisci od etykiety — nie
dos¢, ze anegdota wnosi do dyskusji element humoru, to jeszcze stanowi o naszej
erudycji. Anegdota sprawdza sie réwniez w sytuacjach ekstremalnych towarzysko.
Jest wskazana, gdy kto$ popetni nietakt, jakas gafe, i nalezy od tej gafy odwrécic¢
uwage wszystkich, czy tez przywréci¢ dobrg atmosfere.
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Pamietajmy

e dobrany kawat nieodpowiedni fiumor,
moze nie tylko obrazié naszych
wspoforacownikow, uczestnikow spotkania

I postawic nas w zlym swietle,
ale i w skrajnych sytuacjach doczekac sig
Zakoriczenia w sgazie!

Na koniec, dwa wybrane cytaty, ktére warto zapamieta¢...

Loweip jest solg rozimowy,
a nie jej glownym daniem’”.

William Hazlitt

LUONarakter cztowieka najlepiej okresfa sig
PIZez to, co uznaje on za smieszne’.

Johann Wolfgang von Goethe
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Rzecz o imieninach, spotkaniach

17| swiatecznych i prezentach w biurze - czyli
najpierw obowiazek, a potem przyjemnosé

W naszej tradyciji istnieje wiele okazji do $wigtowania — i bardzo dobrze, gdyz samo
$wigtowanie pozytywnie wptywa na nasze samopoczucie, a wspdlne celebrowanie
wszelkich wainych wydarzen integruje ludzi. Jednak, czy wypada nam obchodzic
Swieta i prywatne uroczystosci w pracy? A jezeli tak, to w jaki sposdh?

Czy mozemy zorganizowad przyjecie imieninowe w biurze? W jaki sposéb
mamy reagowac na to uroczyste wydarzenie z zycia naszego wspdtpracownika
jakim s3 jego urodziny? Jakie zasady etykiety zwigzane z tymi szczegdélnymi
wydarzeniami powinniémy zastosowa¢ wobec 0séb, z ktérymi wspétpracujemy?

Imieniny i urodziny w biurze - obchodzi¢ czy nie obchodzi¢?

W kwestii obchodzenia imienin, czy tez urodzin w biurze, jak rowniez cele-
browania, czczenia wszelkich innych uroczystosci — przede wszystkim powinnismy
sie dostosowac do regut panujacych w naszej instytucji. Nalezy sie zorientowac czy
taki zwyczaj w ogdle panuje, i jesli tak, to wedtug jakich zasad.

0Ogdlnie obchodzenie imienin w urzedzie to sprawa delikatna. Jak wszystko
inne ma zaréwno swoich zwolennikdw, jak i przeciwnikow.

W pracy mamy do wykonania konkretne zadania, wiec trwonienie czasu
przeznaczonego na nie wydaje sie pewnym naduzyciem (moze zosta¢ odebrane
wrecz za niemoralne) — wszak za ten czas pobieramy wynagrodzenie. Jednak nie
powinniSmy popadac¢ ze skrajnosci w skrajno$¢ — jak ttumacza zas zwolennicy
symbolicznego uszanowania tego dnia. Ztozenie wspoétpracownikowi zyczen, czy
tez poczestowanie (w przerwie $niadaniowej/lunchowej) wspotpracownikéw
czekoladkami jest wazne, by zachowa¢ dobre relacje interpersonalne. Takie
drobne gesty nie zabierajag duzo czasu i niewiele nas kosztujg a sa istotne, gdy
zalezy nam na pozytywnej atmosferze w miejscu pracy.

Sprawdzonym i polecanym rozwigzaniem w tym temacie jest zorganizowanie
drobnego przyjecia dla znajomych z pracy, po godzinach pracy, na przyktad
w pobliskiej kawiarni (ciastko, kawa, czy tez symboliczna lampka czerwonego wina
lub kieliszek musujgcego wina — by wznie$¢ toast).
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Jezeli jednak obchodzimy imieniny/urodziny w biurze, pamigtajmy:

Imieniny w pracy powinny by¢ ceremonia krétka.

Imieniny obchodzimy w dniu, w ktérym one przypadaja.

Relacje kolezenskie nie powinny wptywa¢ na rzetelnos¢ wykonywanych
obowiazkéw.

Celebrujac imieniny w pracy absolutnie nie przynosmy alkoholu.

Nie Swietujmy wybiérczo — albo decydujemy sie na celebrowanie imienin
wszystkich pracownikéw albo zadnego z nich.

Nie wymuszajmy na solenizancie zorganizowania poczestunku w pracy.
Jezeli decydujemy sie na zorganizowanie symbolicznego poczestunku
(kawa, ciasteczka, czekoladki) zapraszajmy/czestujmy wszystkich wspot-
pracownikéw (tych, ktérych nie darzymy szczegdlng sympatia réwniez).
Nie przynosmy do pracy pieczeni, wedlin, galaretek, satatek (ktérymi
poczestowalibyémy gosci w domu) — to po prostu przesada.

Sktadajac zyczenia, unikajmy oklepanych regutek (zamiast ,zdrowia,
szczescia, pomyslnosci” powiedzmy kilka wtasnych, cieptych stéw).
Podczas poczestunku unikajmy rozméw zwigzanych z religia, polityka
i praca, jak réwniez spro$nych anegdot.

W kwestii prezentdw i ich wrgczania:

A\
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Nie wreczajmy wspdtpracownikom zbyt kosztownych prezentéw (nawet
jesli nas na to stad).

Nie wreczajmy prezentow zbyt osobistych (bizuteria, bielizna).

Nie wreczajmy prezentéw, ktére mogtyby zosta¢ odebrane jako rodzaj
przekupstwa.

Prezenty dla wspdtpracownikéw moga by¢ zwigzane z wykonywana
pracg (powinny tez by¢ dostosowane do wieku i osobowosci danej
osoby).

Jezeli nie mamy pomystu na prezent, postawmy na te standardowe
i klasyczne jak np. bukiet cietych kwiatéw, piéro, etui, stylowa filizanka.
Prezent powinien by¢ zapakowany schludnie i starannie (opakowanie
prezentu samo w sobie réwniez jest prezentem).

Nie zostawiajmy ceny na prezencie.

Przyjmujac prezent zawsze dziekujmy (niezaleznie od tego czy nam sie
podoba).
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» Przetozonym zyczenia sktadajmy w wiekszej grupie wraz z innymi
wspotpracownikami.

» Indywidualne prezenty w relacji szef/przetozony-pracownik réwniez nie
s na miejscu (bezpieczny bedzie tu zwyczaj ,zrzutki na wspdlny
prezent”).

» Kwiaty wreczajmy oburgcz gtéwkami do géry.

» Pamietajmy, ze prezent nalezy rozpakowac¢ przy ofiarodawcy.

Przyjgcia, spotkania $wigteczne dla pracownikéw

Wigilie pracownicze, przyjecia Swigteczne, spotkania noworoczne to
ostatnimi czasy coraz czesSciej praktykowane zwyczaje w wielu instytucjach, takze
samorzadowych. Wydarzenia te sq dobra okazjg do integracji pracownikéw. Nalezy
jednak mie¢ na wzgledzie, ze spotkania te to delikatna materia i podczas nich
powinno sie postepowac ostroznie, wystrzegac sie gaf i btedéw, by nikogo nie
urazié.

0 czym zatem powinni$my pamigtac i na co zwrdci¢ szczegdlng uwage podczas takich
spotkan?

» Takie spotkania powinny rozpoczyna¢ sie pod koniec dnia pracy lub po
godzinach pracy (wéwczas nie odrywamy sie i innych od obowiazkdw).

» Jezeli otrzymaliSmy zaproszenie, nie wypada nam (bez waznych
powoddw) nie przyjsc.

» BadZzmy punktualni.

» Nasze ubranie powinno by¢ zaréwno eleganckie jak i w miare wygodne
(idealnie sprawdzi sie tu styl business casual).

» Pamietajmy o precedencji — sktadajmy zyczenia we wtasciwej kolejnosci,
zaczynajac od naszych zwierzchnikéw.

» Zyczenia powinny by¢ serdeczne i krétkie. Uwazajmy, by nie byty zbyt
intymne.

» Rozmawiajac (zwtaszcza przy wigilijnym stole) nie dotykajmy tematéw,
ktére moga by¢ draznigce i wywotywaé spory (np. niepochlebne
komentarze o wspdtpracownikach i przetozonych).

» Badzmy mili dla wszystkich i nie okazujmy demonstracyjnie niecheci do
niektérych oséb.

» Kiedy spotkanie dobiegto korica, podziekujmy osobom, ktére zajmowaty
sie jego organizacja.
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Pamietajmy

Bez wzgledu na to czy obchodzimy swigta
I prywatne uroczystosei w pracy, czy tez nie,
Uprzejmose I dobre maniery obowigzujg nas

— samorzgdowedw z klasg,
wszedzie i w kazdey sytuacyi!
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18 0 tym, jak prawi¢c komplementy, by

pozostawac¢ w zgodzie z etykieta

Wystarczy kilka stow, by zmieni¢ samopoczucie i sprawic, by na twarzy
obdarowanego komplementem wspdtpracownika, czy tez podwladnego pojawit sie
szezery usmiech. Dobry komplement moze dodac komus pewnosci siebie, sprawic, ze
nasz pracownik poczuje sig potrzebny, doceniony — a to z pewnoscig zaprocentuje,
ainas ukaze w dobrym $wietle. Pamigtajmy jednak, ze prawienie komplementow to
sztuka, w ktorej fatwo o gafe czy nietakt, szczegdlnie w sytuacjach oficjalnych —
wszak do ktorych w urzedach dochodzi przede wszystkim.

Niezwykle wazne jest, jaka tworzymy atmosfere wokét siebie, w pracy
— w naszym urzedzie. Jak traktujemy swoich pracownikéw. Swietnym sposobem
na stworzenie dobrej atmosfery, jest umiejetnos¢ moéwienia komplementdw.
Zanim zabierzemy sie za komplementowanie, nalezy poznac kilka podstawowych
zasad.

Prosta, przejrzysta i zwigzta zasada

W przestrzeni stuzbowej nie ma miejsca na komplementy, ktére dotycza
urody czy elegancji. Za to mile widziane sg komplementy uznajace trafne decyzje
lub dobrze wykonang prace.

Pamietajmy, ze w sytuacjach formalnych nie mozemy pozwoli¢ na
zachowania, ktére sg tolerowane w etykiecie towarzyskiej. Podstawowq zasada
prawienia komplementéw np. w urzedzie jest to, ze nie komentujemy wygladu
(kobiety, mezczyzny). Nawet w stosunku do kolezanek i kolegéw z pracy nie nalezy
sie rozpedzac i tez powinno sie unika¢ komplementowania wygladu. Miejmy
na uwadze, iz w skrajnych przypadkach takie zachowanie moze zosta¢ uznane
za molestowanie seksualne, szczegdlnie jesli dwie osoby taczy zaleznos¢ szef —
podwtadny.

Bezpieczny i trafny komplement

W sytuacjach stuzbowych chwalimy to, co jest zwigzane z kompetencjami
zawodowymi. Pamietajmy jednak, zeby nie zabrzmie¢ tak, jakbydmy chcieli
zmanipulowaé naszego rozméwce czy tez uzyskal lepsze warunki stosujac
nieetyczng metode odwracania uwagi od rzeczywistego tematu rozmowy. Lepiej
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komplementy zostawi¢ na inny moment i pochwali¢ wykonany raport,
sporzadzony projekt lub nieszablonowe czy kreatywne myslenie, jakim cechuje sie
nasz podwtadny, czy wspétpracownik.

Pamietajmy

Komplement powinien byc szczery, apierac

sig na faktach, tylko wtedy jest cenny!

Jak reagowac na komplementy?

Jezeli zostalimy obdarowani komplementem, powinniémy podziekowaé
za niego, a nie pomniejszac swych zastug. Jesli jesteSmy adresatem komplementu,
i niekoniecznie zgadzamy sie z opinia komplementujacego, to ,odrzucenie”
komplementu jest niegrzeczne. Przyjmijmy go i podziekujmy. Wszak, czyz nie
warto docenic siebie, tym bardziej jesli inni nas doceniaja?

Na koniec dajace do my$lenia stowa Maya Angelou - afroamerykarskiej

poetki, pisarki i aktorki odznaczonej m.in. Narodowym Medalem Sztuki oraz
Prezydenckim Medalem WolnoSci.

LLudzie zapomng o tym, co powiedziafes,
ludzie zapomng o tym, czego dokonafes,

ale ludzie nigdy nie zapomng tego,
Jak dzigki Tobie sig czull,”
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Stowniczek przydatnych

wyrazow i skrotow

Aperitif (apéritif) - napdj alkoholowy podawany przed positkiem dla pobudzenia
apetytu gosci, lub/i rodzaj krétkiego przyjecia (15-20 minut) ,na stojaco”
poprzedzajagcego przyjecie zasiadane, podczas ktérego serwuje sie lekkie
alkohole, Swieze soki, wode mineralng. Aperitif sprawdza sie, gdy wsréd
zaproszonych na uroczyste przyjecie gosci s osoby spéznialskie.

Attaché - urzednik dyplomatyczny oddelegowany na placéwke dyplomatyczng,
bedacy specjalista w okreslonej dziedzinie/dziatajagcy w danej dziedzinie (np.
attaché wojskowy, attaché kulturalny).

Biletowka - rodzaj matej kieszeni/kieszonki marynarki znajdujacej sie na prawym
biodrze, stuzacej niegdy$ do przechowywania biletéw kolejowych. Wspétczesnie
petni przede wszystkim funkcje dekoracyjna.

Briefing (prasowy) - rodzaj konferencji prasowej (forma spotkania z dziennikarzami)

zwykle dotyczacej jednego tematu. Briefing prasowy czesto odbywa sie bez
stolikéw i krzeset — na stojaco.

Brunch - positek jadany wczesnym przedpotudniem, czy tez pdznym rankiem.
Nazwa pochodzi od potaczenia dwoéch stéw , breakfast” ($Sniadanie) i ,lunch”.
Podczas brunchu spozywa sie produkty zaréwno typowe dla $niadania, jak i dla
lunchu. Brunch jest dobrym pomystem na niezobowiazujace weekendowe
spotkanie z przyjaciétmi.

Brustasza - niewielka zewnetrzna kieszonka po lewej stronie marynarki (kieszonka

na piersi), wykorzystywana do noszenia poszetki.

Butonierka - niewielkie przeciecie/otwér umiejscowiony zazwyczaj w lewej klapie
marynarki, bedgcy pozostatoscia po dawnych marynarkach, ktére zapinane byty az
pod sama szyje. Obecnie wykorzystywany do celéw estetycznych np. przy okazji
Slubéw. Do butonierki wktada sie niewielki zywy kwiat, a jego todyge mocuje po
drugiej stronie klapy do specjalnie wszytej szlufki.
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Chargé d'affaires - przedstawiciel dyplomatyczny jakiego$ pafnstwa w obcym panstwie,
nizszy rangg od ambasadora, akredytowany przy ministrze spraw zagranicznych
panstwa przyjmujacego.

Casual (styl casual) - nieformalny i swobodny styl ubioru. Mimo, ze jest stylem luznym,
swobodnym, nie oznacza niechlujnego sposobu ubierania sie. Styl casual jest
przejawem dazenia do nieformalnej elegancji — elegancji potaczonej z wygoda
i naturalno$cia. W Swiecie korporacyjnego dress codu istnieje powiedzenie Casual
Friday (Luzny Pigtek), ktore oznacza, ze pracownicy danej firmy moga tego dnia
przyj$¢ do pracy w mniej formalnych strojach — garnitury mozna zastapic¢ jeansami
i potaczy¢ marynarke z T-shirtem. W dress code istniejg takze takie pojecia jak
Smart Casual i Business Casual ktére sg oznaczaniem stroju biznesowego, bardziej
luznego, jednak nadal pozostajagcego w biurowym klimacie.

Faux pas - gafa, uchybienie, nieumysélne popetnienie nietaktu, naruszenie regut

kultury, regut danej grupy, spotecznosci, uchybienie normom towarzyskim.

Fular- cienka, delikatna, miekka chusta/tkanina noszona wokoét szyi. Fular moze by¢

mniej oficjalng alternatywa dla krawata.

FYI. (ang. For Your Information - do Twojej informacii) - swoista prosba o poufnosé. Skrét ten

pojawia sie najczesciej w mailach i zaproszeniach.

Kozerka - miejsce gdzie taczy sie kotnierz marynarki z klapami, tworzac

charakterystyczne wciecie.

Netykieta - zbior regut przyzwoitego zachowania w Internecie. Netykieta jest swoistq
etykiety obowiazujaca w sieci. Do gtéwnych jej zasad zalicza sie takie korzystanie
z Internetu, by nie krzywdzi¢ nikogo, nie prowokowaé ztych zachowan, nie
eskalowac konfliktéw.

Patka - ozdobna klapa materiatu zakrywajaca kieszenie (np. w marynarce).

P. M. (fac. pro memoria lub fr. pour memoire — dla pamieci, przypomnienia) - skrét stosowany
w drukowanych zaproszeniach, ktére maja tylko przypomnieé o wczedniejszym
zaproszeniu telefonicznym lub osobistym/ustnym. Nie wymaga odpowiedzi.

Poszetka - meski, dekoracyjny dodatek, rodzaj ozdobnej ,chusteczki” wktadanej do

brustaszy (gérnej kieszonki w marynarce). Poszetka powinna by¢ widoczna
i ztozona w okreslony sposéb. Tradycyjny wymiar poszetki to 35 x 35 cm. Nalezy
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zwréci¢ uwage, aby poszetka zbyt mocno nie wypychata kieszeni, ale takze nie
zsuwata sie do jej Srodka.

RSV.P (fr. repondez il vous plait — prosze odpowiedziec) - skrét umieszczany na zaproszeniach,
ktéry informuje, iz zapraszajacy oczekuje odpowiedzi/potwierdzenia zamiaru
przybycia lub poinformowania o nieobecnosci. Mozna sie réwniez spotkac
z niemieckim skrétem u.A.w.g (um Antwort wird gebeten), a takze polskimi
odpowiednikami: U.s.0.0. — uprasza sie o odpowiedZ, oraz p.0.0. — prosze
o odpowiedz. Odpowiedzi nalezy udzieli¢ niezwtocznie, najpdzniej w ciagu 24
godzin od otrzymania zaproszenia.

Small talk - ,rozmowa o niczym”, lekka, niezobowigzujaca rozmowa — pogawedka na
tematy neutralne, ktéra czesto poprzedza rozmowe biznesowga czy towarzyska.
Small talk pomaga przetamac pierwsze lody, wypetni¢ krepujaca cisze, czy nawet
znalez¢ z rozmdéwcy wspdlne zainteresowania i ptaszczyzne porozumienia.
Polecanymi tematami podczas tego rodzaju rozmowy sa: zainteresowania i pasje,
pogoda, wiadomosci dnia, sport, pytania do rozméwcy. Niewskazane s3 zas:
kwestie religijne, rasowe, polityczne, obmawianie nieobecnych.

Silic - rozciecie/rozporek z tytu marynarki, ktére pozwala na swobodne siadanie
w marynarce/garniturze. Marynarki dzielg sie na ventless — bezszlicowe, single
vented — z jednym szlicem oraz side vented — z dwoma szlicami.
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