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Savoir — vivre w pracy

Pamietaj - prace dostajq nie Ci, ktorzy najwiecej wiedzq o tej pracy, lecz Ci,

ktorzy najwiecej wiedzq o tym, jak dostaje sie prace.

Umiejetno$¢ poprawnego zachowania sie niezaleznie od
sytuacji, stata sie koniecznoscia.. W kontaktach stuzbowych,
biznesowych nalezy przede wszystkim zwrdci¢ uwage na:

Hierarchie

Przywileje zarezerwowane sg dla oséb zajmujgcych wyzszg
pozycje w firmie, bez wzgledu na pte¢ i wiek, jednak w wielu
kulturach obowigzujg nastepujace zasady:

a) Zasada pici - kobieta otrzymuje przewage za pte¢, czasami
kobieta nie chce z tego korzystac¢ i wowczas mezczyzni moga
czu¢ sie zwolnieni z obowigzku przestrzegania tej reguty.
b) Zasada wieku - méwi ona, ze starszy jest wazniejszy niz
mtodszy. Istotna jest rowniez przynaleznos¢ do pokolen. Na
przyktad, gdy do jednego wolnego miejsca idzie mtoda kobieta
i starszy mezczyzna, to on jest wazniejszy i ma
pierwszenstwo.

Tytutowanie

Tytuty stuzbowe, zwigzane z piastowanym stanowiskiem: -
Minister, Premier, Dyrektor itp. oraz ich zastepcy - Panie
Ministrze, Panie Premierze, Panie Dyrektorze,
- Nigdy: Panie Wicedyrektorze, Panie Zastepco Dyrektora itp.
- Tytuly stuzbowe dwuczionowe np. Gtéwny specjalista ds....,
Doradca Prezydenta - zwracamy sie tytutami naukowymi np.
Panie magistrze, panie inzynierze itp. (nie méwimy Panie
Gtéwny Specjalisto )

- Byty Dyrektor, czy Ex-Minister - honorowo mozna sie
zwracac per Panie Dyrektorze, czy Panie Ministrze, zwtaszcza
byli pracownicy. ("Bytemu" wypada poprosi¢ o zaniechanie
tytutowania)

Przedstawianie

W pracy nowego pracownika powinien przedstawi¢ szef.
Ponadto:

-gospodarz przedstawia swoich gosci

-0sobie starszej przedstawiamy osobe mtodszg,

- przedstawiajac kogo$ podajemy nie tylko nazwisko, ale i imie
(unikniemy w ten sposéb niezrecznosci, gdy kto$ ma pospolite
nazwisko, np. Pan Burak)

-imie wymieniamy zawsze przed nazwiskiem
-formute  "Bardzo mi  przyjemnie" wypowiada @ szef
- osobe wchodzacg przedstawiamy tym, ktérzy na umoéwione
spotkanie przyszli wczesniej

- przedstawiajgc sobie dwie osoby wypada doda¢ o nich pare
stéw, aby znalazty temat do rozpoczecia rozmowy

- przedstawiajgc kogo$ w pewnym sensie reczymy za niego,
dlatego uwazajmy, aby nie przedstawic¢ osobie na stanowisku,
kogos za kogo nie mozemy reczyé.

Autoprezentacje

Jesli jesteSmy zmuszeni przedstawi¢ sie sami, koniecznie
musimy dodac¢ kilka stéw o sobie, najlepiej a propos spotkania
- przedstawiajgc sie sami, nigdy nie podajemy wiasnych
tytutdéw (zamiast magister Tomek, czy inzynier Mamon lepiej
nic nie méwic — bedzie mniej pretensjonalnie)
- nie jest przyjete, aby kobiety same przedstawialy sie
mezczyznom, chyba Ze sg duzo starsi.

Wymiana wizytowek

Kolejnym  niezwykle istotnym elementem  spotkan
biznesowych jest wymiana wizytéwek. Takze tu powszechnie
przyjete sa nastepujace zasady:

1. Wymiana wizytéwek nastepuje na koniec rozmowy.

2. Mozna poprosi¢ kogos o jego wizytowke dopiero wtedy,
kiedy samemu sie swojg wczesniej ofiarowato,

3. Nie prosimy o wizytowke osoby stojgcej w hierarchii
stuzbowej w danej firmie wyzej.

4. Otrzymang wizytéwke czytamy, potem chowamy,

5. Wizytéwki otrzymanej na poczatku biznesowego spotkania
nie nalezy chowac¢ do portfela czy kieszeni. Mozna jg wiozy¢
np. do stuzbowego notesu lub odtozy¢ na stét, a dopiero po
spotkaniu schowac,

6. Nowo poznanej osobie dajemy jedng wizytowke

Ubior

Sposrod trzech elementdéw ubrania: garnituru, koszuli i
krawatu, tylko jeden z nich moze by¢ we wzorek. Obuwie
powinno by¢ dostosowane kolorem do ubrania: do ubran
jasnych i brgzowych — obuwie brazowe, czarne obuwie
mozna nosi¢ do kazdego ubrania. Kobiety nie powinny
nadmiernie przesadza¢ z bizuteria.

Podstawowg zasada jest aby nieodpowiednim
ubraniem nie zwraca¢ uwagi otoczenia, a tym bardziej nie
wzbudzac¢ niesmaku. Jesli przyjdziesz do teatru w spodniach
sportowych, nikt nie uwierzy, ze musiate$ sie tak ubra¢ z
koniecznosci. Swoim strojem zdradzisz brak dobrego
wychowania, nieche¢ zadania sobie trudu, aby sie
odpowiednio przygotowac¢ lub dasz w ten sposob jasny
komunikat, Zze uwazate$ ten trud za zbyteczny.
Im bardziej oficjalna uroczysto$¢ tym wieksza wage nalezy
przyktadac¢ do swojego stroju. Musisz sobie zda¢ sprawe, jak
dalece inni oceniajg cie po ubraniu. Oczywiscie nie
wszystkich sta¢ na kosztowane ubrania, lecz gdy mamy strgj
skromny lub podniszczony — musi on by¢ schludny.

Punktualnos¢

Nie wolno spdznia¢ sie, nie wypada réwniez przychodzi¢ za
wczesnie. Spdznienie powinno wystepowac¢ jedynie w
wyjatkowej sytuacji, a spézniony musi przeprosi¢ i krotko
usprawiedliwi¢ swoje spdznienie. Gdy spOznienie dotyczy
zebrania, przeprosiny i usprawiedliwienie powinny by¢
przekazane gospodarzowi spotkania w czasie przerwy (nie
przerywamy obrad).

Grupe pracownicza

Recepte na sukces w grupie pracowniczej mozemy zawrze¢
w 5 stowach: usmiech, zyczliwo$¢, dyskrecja, lojalnos¢ i
uprzejmosé. Jezeli spetnisz te kryteria pozostanie Ci jeszcze:
unikanie  mlaskania podczas spozywania  positkow,
pozostawianie po sobie porzadku, nie okazywanie skrajnych
emoc;ji, nie przenoszenie spraw ,pozastuzbowych” do firmy i
nie obarczanie nimi wspotpracownikéw. Proste, prawda?.
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Savoir Vivre komunikacji

Rozmowy przez telefon komérkowy

Rozmowy ograniczamy tylko do rozmoéw stuzbowych. Ponadto
wyrdznia sie nastepujace zasady:

1. Wylaczamy telefon w czasie spotkania, w kinie, teatrze czy
na koncercie.

2. Odbieramy go tylko wtedy, gdy mozna rozmawiac.
3. Jesli telefon zadzwoni - przepraszamy swoje towarzystwo i
na chwile wychodzimy, w srodkach transportu maksymalnie
Sciszamy rozmowe i staramy sie rozmawiaé krotko.
4. Dzwonek naszego telefonu, nie moze stawia¢ na bacznos¢
catego otoczenia ani wywotywaé zazenowania.
5. Nie powinno sie odbieraé cudzej ,komorki”, chyba ze
jestesmy do tego upowaznieni.

6. Jesli kto§ dzwoni na nasz stuzbowy telefon, musimy sie
przedstawic, gdy na prywatny — nie jest to konieczne.

Btedy w konwersacji (przemoéwienia, rozmowy):

- paternalistyczny, pouczajacy ton gtosu,

- niewtasciwa sita gtosu i predkosé méwienia,

- autorytarny, wtadczy ton gtosu, zwroty "fachowe",
obcojezyczne

zwroty

Jak zyska¢ opinie interesujagcego rozméwcy:

- stosowaé zwroty typu sugerujgce nasze zainteresowanie
- podgzac¢ za myslg rozmoéwcy, parafrazowac¢ jego wypowiedzi:
"Jak dobrze zrozumiatem, Pana zdaniem...",

- "odzwierciedlac", czyli pokazywaé pozycja ciata, ze jestesmy
zainteresowani (nachylanie sie do rozmoéwcy, patrzenie na jego
usta, przytakiwanie gtowa itp.).

Nawigzywanie rozmowy:

- najlepiej i najbezpieczniej nawigza¢ rozmowe poprzez
zadanie jakiegos, nawet banalnego pytania np. Co Pan o tym
sgdzi?, Czym sie Pani zajmuje?

- okazywac¢ zywe zainteresowanie rozmowa.

- postawg "odzwierciedla¢", czyli pokazywa¢ pozycja ciata, ze
jestedSmy zainteresowani (wystarczy nachylanie sie do
rozméwcy, patrzenie na niego, przytakiwanie gtowag itp.).

Tematy niedozwolone:

- religia, orientacja seksualna,
polityka, moralnosg, finanse,

- "poradnictwo" - nie wypada wykorzystywaé prywatnego
spotkania z lekarzem w celu uzyskania porady medycznej
(podobnie z prawnikami, ksiegowymi itp.),

- pytanie "Jak sie¢ masz?" jest kurtuazyjne - nie wypada
opowiada¢ o swoich problemach, narzekaé, uzala¢ sie nad
soba.

problemy rodzinne, rasa,

Czego unika¢ podczas rozmowy:

- zartbw o okreslonych zawodach, grupach spotecznych,
narodach (np. o Zydach, czarnoskérych, policjantach,
ksiezach),

- bezwzglednej szczerosci, cho¢ czesto osoby deklaruja, ze
chcg ustysze¢ prawde, to nigdy nie chcg byé obrazane
- wulgaryzmow,

- uzalania sie nad sobg, malkontenctwa

- oskarzania,

- plotkowania.

Pochwaly i komplementy:

- pochwaly w pracy powinny dotyczy¢ spraw zawodowych,
a nie np. wygladu,

- chwalac, wymieniamy doktadnie to, co mamy na mysli -
zamiast "Dobra robota", lepiej powiedzie¢ "Przygotowata Pani
bardzo profesjonalny raport - jest czytelny, jasny i bardzo
rzetelny",

- jesli chwalimy grupe, lepiej wymieni¢ wszystkich po nazwisku

(taka pochwata sprawia chwalonemu duzo wiekszg satysfakcje),
- krytykujemy na osobnosci, chwalimy publicznie!

- warto do pochwaly stownej doda¢ kilka stébw na pismie, to
podkresla wage pochwaty,

- czym szybciej kogo$ pochwalimy, tym lepszy bedzie efekt
pochwaty,

- jesli ktos mowi nam komplement, nalezy podziekowac, a nie
zaprzeczad!

Krytyka:

- nie nalezy krytykowac¢ wszystkiego

- jesli kto$ krytykuje nas catosciowo, nie merytorycznie, poprosmy
o wyjasnienie: "W ktéorym miejscu, Pana zdaniem popetnitem
btad?", "Co doktadnie masz na mysli?".

Jezyki obce:

- uzywanie "makaronizmow", czyli obcojezycznych wtretow jest w
bardzo ztym guscie!

- w towarzystwie ttumacza nie zwracamy sie do niego, lecz do
rozméwcey, ttumaczowi podzigkujemy po spotkaniu, a naszym
"wtasciwym" partnerem jest nasz rozméwca,

- jesli jesteSmy gosciem a gospodarz proponuje nam ustugi
swojego ttumacza, nie wypada nam odméwic¢, nawet jesli mamy
wiasnego,

- podczas oficjalnych spotkan ttumacz siedzi po lewej stronie, nieco
z tylu przewodniczacego delegacji, w samochodzie - obok
kierowcy.

Automatyczna sekretarka:
- jesli decydujesz sie na automatyczng sekretarke wiedz, ze musisz
oddzwoni¢  do  wszystkich, ktérzy o to  poprosza,
- nie podnos stuchawki, gdy ktos zaczat sie nagrywac¢, pomysli, ze
selekcjonujesz rozméwcow.

Netykieta, czyli etykieta w Internecie:

- nie piszemy postéw duzymi literami, oznacza to "wykrzyczenie",
- koniecznie wypetniamy pole "temat",

- nie wysytamy duzych plikow w zataczniku (do 5 MB)

- stosuj te same zasady, co w korespondenc;ji tradycyjnej!

Korespondencja stuzbowa:

- drukujemy jednostronnie na formacie A4

- w jednym pi$mie stosujemy jedng czcionke, najlepiej Times New
Roman, Arial, Courier,

- robimy wyréwnanie (adjustacje), jesli tekstu jest mato - 1,5
odstepu,

- list sktadamy na 4 czesci - najpierw pionowo, pozniej poziomo, do
koperty podiuznej - na trzy czesci,

- karty $wigteczne, zwykle na Nowy Rok, bo jest to $wieto
miedzynarodowe, $wieckie - bez motywodw religijnych.

GAFA, FAUX PAS — Co robi¢ jak juz stato sie!

Popetnites gafe, powiedziate$ cos czego powiedzie¢ nie wypadato
— kleska, rozpacz i ztamanie kariery. Niekoniecznie. Wszyscy
jestesmy ludzmi i kazdy ma swoje stabosci. Nie jest sztukg nie
popetnia¢ btedow, prawdziwa sztuka jest umie¢ je naprawiac i ich
nie powtarza¢. Nie wpadaj w panike, poznaj i postaraj sie
zrozumie¢ swoj styl reagowania w sytuacji trudnej, niepewne;j,
agresywnej. Jezeli to mozliwe wykorzystaj okazje do wyjasnienia
ktopotliwej sytuaciji

Bibliografia

Anna Siewierska-Chmaj (dostep: 20.12.2007)
http://www.obcasy.pl/index.php?art=1&dzial=165&dzial2=167
Olszewska-Dyoniziak Barbara ,Czfowiek-Kultura-Osobowos¢. Wstep do
klasycznej antropologii kulturowej”, ATLA2, Warszawa 2007

Biuro Karier Wyzszej Szkoty Gospodarki w Bydgoszczy, biurokarier@byd.pl, www.biurokarier.wsg.byd.pl



