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1. Czym jest savoir — vivr'e?

1.1. Czym jest savoir — vivr'e?

Savoir — vivre — zwrot pochodzacy z jezyka francuskiego. Zawiera dwa czasowniki w
bezokoliczniku, tj. savoir — umieé, potrafi¢ oraz vivre — zy¢. W potgczeniu tworzg wyrazenie,
ktére mozna rozumieC jako znajomos$¢ obyczajow i form towarzyskich, a takze jako
umiejetnoS¢ postepowania i radzenia sobie w réznych ztozonych sytuacjach Zzyciowych.
Dobre obyczaje to nie tylko kwestia tego kto komu sie przedstawia pierwszy lub tego kto
komu powinien ustgpi¢ miejsca w tramwaju czy autobusie. To réwniez kwestia kultury
jezyka, stroju, zachowania przy stole. Savoir vivre stat sie jednym z najwazniejszych
wyznacznikéw profesjonalizmu firmy. Umiejetno$¢ wiasciwego zachowania sie w kazdej
sytuacji przestata by¢ juz umiejetnoscig pozadang, stata sie koniecznoscia. Biznesowy savoir-
vivre obowigzuje zaréwno podczas spotkan biznesowych jak i towarzyskich, zas znajomosc¢
zasad miedzynarodowej etykiety utatwia odnalezé sie w kazdej, nawet najtrudniejszej
sytuadji.

~Stownik wyrazéw obcych” moéwi tylko, Zze jest to ,znajomos¢ form towarzyskich”. W
internetowej ,Wikipedii” czytamy: ,Savoir-vivre, czyli ogtada, dobre maniery, bon-ton,
konwenans towarzyski; znajomo$¢ obowigzujgcych zwyczajow, form towarzyskich i regut
grzeczno$ci obowigzujagcych w danej grupie. Wyrazenie savoir-vivre pochodzi z jezyka
francuskiego i jest ztozeniem dwdch czasownikdw w formie bezokolicznika. Savoir znaczy
wiedzie¢, za to vivre znaczy po prostu zyC. Stad savoir-vivre przettumaczyé mozna jako
sztuka zycia”.

1.2, Czy savoir vivre, ogtada, dobre maniery, bon ton, konwenans
towarzyski to jest jedno i to samo?

A co z takimi terminami jak: dobre wychowanie, dobre obyczaje, dobre zachowanie, dobry
ton, obycie, kultura wspdtzycia, kultura osobista, kindersztuba, etykieta, protokdt, kodeks
towarzyski?Czy mozna uzywal ich zamiennie z nazwg savoir  vivre?
Faktem jest, ze sg potocznie uzywane zamiennie. Pisze o tym Irena Kaminska-Radomska:
,Stopniowo pojecie etykieta rozszerzato i zmieniato swoj zakres, aczkolwiek do dzi$ dotyczy
norm zachowania. Jest uzywane zamiennie z takimi terminami jak ,bon ton”, savoir vivre czy
dobre obyczaje. Termindw tych uzywajg zamiennie nawet autorzy podrecznikdw savoir vivre.
Swiadczg o tym choéby same ich tytuty: ,Encyklopedia dobrych manier”, ,Sztuka zycia, czyli
encyklopedia dobrych manier”, ,Sztuka bycia i obycia”, ,Obycie umila zycie”, ,Poradnik
dobrych obyczajow”, ,Dobre obyczaje”, ,Savoir-vivre w zyciu zawodowym. Dobre obyczaje
kluczem do sukcesu”, ,Savoir-vivre. Poradnik dobrego wychowania”, ,Protokét w zyciu
codziennym biznesmena, (savoir vivre)”, ,Etykieta menedzera, czyli sztuka dobrych manier
w prowadzeniu intereséw”, ,Doskonata sekretarka. Bon ton i kulinaria na Swiecie”, ,Bon
ton”, ,,Catg dobe w dobrym tonie. Mini poradnik szefa”, , Kodeks towarzyski”, itp.

Swiadcza tez o tym ich wypowiedzi.

I tak Henryk Ryszard Zuchowski pisze we wstepie do swojej ksigzki pt. ,Savoir vivre,
wczoraj, dzi$ i jutro”: ,Czytelnicy ksigzek traktujgcych o dobrym wychowaniu mogg sadzi¢,
ze wymagania, ktdre narzuca savoir vivre sg wymystem ludzi, ktérzy nie majg wiekszych
zmartwien, niz wymyslac¢ i stawia¢ bariery utrudniajgce wzajemne kontakty. Tymczasem
kazde zachowanie, ktdre nie przeszkadza otoczeniu i nie wzbudza jego agresiji, czyli taki nasz
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codzienny sposob bycia, z ktérego nie zdajemy sobie nawet sprawy, podlega ocenom z
punktu widzenia bon tonu”.

Z kolei we wstepie do niemieckiej ksigzki ,Podrecznik dobrych manier” czytamy: ,Za ojca
dobrych manier uwazany jest Baron von Knigge. Jego naijlepiej sprzedawana ksigzka O
postepowaniu z ludzmi z roku 1788, do dzi$ uznawana jest za pierwowzor grzecznosci i
dobrego wychowania”.

Ciekawostkg jest tu witoska pozycja autorstwa Fiammetty de Cesari, ktéra ukazata sie po
polsku pod nazwa ,Klasyczny savoir-vivre”, a jej tytut oryginalny jest ,Le grandi guide
pratiche. II moderno galateo”. Stowo “moderno” oznacza nowoczesny a termin ,galateo”
pojawit sie jako nawigzanie do odnoszacej sie do savoir vivre szesnastowiecznej rozprawy
autorstwa Giovanni dela Casa, ktéra nosita tytut ,Il galateo”. De Cesari pisze we wstepie
gtédwnie o etykiecie stwierdzajgc, miedzy innymi, za ,Il gallateo”, ze ,przestrzeganie etykiety
narzuconej przez spoteczenstwo jest nieodtgcznym obowigzkiem kazdego, kto pragnie do
tego spoteczenstwa nalezec”.

W istocie jednak nie mozna, jesli chce sie by¢ w petni zrozumiatym i precyzyjnym, uzywac
zamiennie wszystkich wymienionych wyzej termindw. Najszerszy jest termin savoir vivre. W
jego znaczeniu mieszczg sie, w zasadzie, ale go nie wyczerpujg, znaczenia wszystkich
pozostatych termindw. Savoir vivre, czyli sztuka zycia to bowiem sztuka, do ktérej potrzebne
sg bon ton i ogtada, dobre wychowanie, kindersztuba i dobre maniery, ktéra wymaga
znajomosci i przestrzegania form towarzyskich, kodeksu towarzyskiego, protokotu,
konwenansu, etykiety, do ktorej potrzebna jest kultura osobista i kultura wspdtzycia, ktora
rodzi dobre obyczaje i dobre zachowania.

Savoir vivre, jak zobaczymy, jest jednak czyms$ wiecej, czym$, co daleko wykracza poza
obszary objete przez znaczenia tych termindw. Znajdujace sie na rynku ksiegarskim
podreczniki nie ukazujg tego, nie wyjasniajg skupiajgc sie na podawaniu zasad i norm.
Uznajg, po prostu milczaco, jak sie wydaje, nie do konca zasadnie, ze savoir-vivre pojawia
sie wtedy, gdy te zasady i normy s dobrowolnie, w petni Swiadomie i z petnym
Zzrozumieniem przestrzegane.

Jeden z autoréw, wieloletni dyplomata i wyktadowca etykiety, Edward Pietkiewicz dodaje
tylko i to gdzie$ na marginesie swoich zasadniczych rozwazan, ze savoir vivre zwigzany jest z
przestrzeganiem prawa, norm moralnych i wspotzycia spotecznego, zasad estetyki, oraz
wysokim poziomem kultury humanistycznej (znajomos¢ literatury, historii, sztuki, udziat w
zyciu kulturalnym — lektura wartoSciowych ksigzek, stuchanie muzyki powaznej, ogladanie
przedstawien teatralnych, odwiedzanie wystaw malarstwa itp.). E. Pietkiewicz méwi tez o
tym, ze savoir vivre to rowniez ,umiejetno$¢ opanowania niecheci i uprzedzen, nie
ujawnianie ztego humoru oraz takie cechy, jak dyskrecja, umiejetnos¢ stuchania,
punktualnos¢, stownosé, skromnos¢ i uprzejmosc”.

Szerszy niz etykieta czy dobre maniery wymiar savoir vivre ukazuje réwniez skrotowo
Tadeusz Rojek. Savoir vivre wprowadzony moze by¢é w zycie czeSciowo lub cato$ciowo.
Realizowany cze$ciowo pojawia sie w postaci tylko etykiety, ogtady lub w nieco szerszym
wymiarze dobrych manier.

Realizowany catosciowo stanowi sposdb na zycie — sztuke zycia, ktdrg uprawia sie w
szczegOtach codziennie w kazdym momencie i w perspektywie catego zycia i
najwazniejszych jego spraw, ktdrg uprawia sie uprawiajgc zarazem siebie, swdj intelekt,
swojg wole oraz réwniez pozostate obszary swojego cztowieczenstwa, ktorg uprawia sie
uprawiajgc okreslone cnoty, sprawnosci, umiejetnosci i zabiegajac o bogaty zespdt wartosci.
Po czym mozna rozpoznac kulturalnego cztowieka nawet, jesli bytby ubrany w tachmany. To
ruch ciata, mimika, sposdb bycia, wystawiania sie, usmiechu, postepowania nawet w
drobnych spawach — wszystko to méwi nam o tym, kim jesteSmy. To dobre wychowanie
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czyni z nas kulturalnych ludzi, budzacych sympatie i szacunek. A w czym tkwi istota savoir
vivre? Po prostu to wglad na innych. W tym tkwi ambaras dobrego wychowania, aby
obcowac z ludzmi w sposéb kulturalny. Poniewaz z natury zyjemy w skupiskach w zwigzku z
powyzszym dostosowujemy sie do siebie wzajemnie. W tym wzajemnym wspotzyciu zasada
postepowania jest zwalczanie egoizmu, uspotecznienie sie liczeniu z innymi.
Dobre maniery, dobre wychowanie, poprawne zachowanie, wszystko to esencja savoir vivre i
nie znaczy ni mniej ni wiecej jak zyczliwos¢ dla ludzi, uprzejmosc, tolerancja, opanowanie
emocji, te nienaganne formy powinny by¢ naszymi nawykami zakorzenionymi i wpajanymi
od dziecinstwa.

Jesli jednak los sprawit, ze nie wyniesliSmy dobrego wychowania z naszego rodzinnego
domu. Nic straconego, mozna to nadrobi¢. Sama che¢ bycia nienagannym jest juz godna
pochwaty.

Ponizsze rady pozwolg Wam nadrobic i przypomnie¢ jak nalezy sie zachowywac, aby budzi¢
wsrdd ludzi zachwyt i zyczliwosé.

1.3. Podstawy savoir vivre na co dzien, zasady i porady dobrego
zachowania, dobrych manier.

Nie rzadko mozna spotkac sie z opiniami ludzi: ,Na co komu ten caty savoir vivre?”, ,,Co mi

’ - - - - y- - r . -
po zewnetrznych formach?”, ,,Czy cos sie zmieni, gdy naucze sie tadnie postugiwac nozem i
widelcem?”

My mozemy na takie pytania odpowiedzie¢: Zmieni sie i to sporo! Przede wszystkim
stosunek otoczenia do Ciebie!

Gdy kto$ je kawatek miesa wprost z noza, przy tym siorbigc lub mlaszczac, nikt nie bedzie
miat ochoty mu towarzyszy¢ przy positku, no chyba tylko osoby jedzace tak jak on. osoby
ktore przywykty do poprawnego zachowania meczg sie i tracqg apetyt w towarzystwie takiego
niechluja.

Osoba nie posiadajgca dobrych manier moze stac sie posmiewiskiem, narazi¢ sie na przykre
zarty i docinki. Lekcewazenie zasad, ktore obowigzujg wszystkich, obraca sie przeciwko
niemu.

Przyjrzyjmy sie, jak zmienia nasze zachowanie i samopoczucie odpowiedni strdj, np. nowe
buty, czapka lub kapelusz, ktéry nam bardzo pasuje, zaczynamy inaczej sie poruszac i
jesteSmy bardziej pewni siebie. Jak natomiast fatalnie sie czujemy, gdy co$ nas szpeci, czy
to dziura w skarpecie, brak guzika, za krotkie rekawy lub cate nieodpowiednie ubranie (do
zaistniatej sytuacji). Ktos§ moze powiedzie¢, ze to drobiazgi, ale bardzo odbierajgce nam
humor i pewno$¢ siebie.

W savoir vivre bardzo wazna jest dyscyplina wewnetrzna. Dobre wychowanie naktada wiele
obowigzkéw, Np. gdy sie spieszymy, pierwszym odruchem byto by przepchniecie osoby ktéra
nam stoi na drodze, ale czekamy spokojnie na swoja kolej. Gdy jesteSmy zmeczeni chetnie
bysmy potozyli sie spa¢, ale nie robimy tego, bo w domu sg goscie. Boli nas gtowa, ale
widzimy, ze nasza zona (lub matka) jest zmeczona domowymi obowigzkami, wiec nie
narzekamy tylko pomagamy w gospodarstwie by im ulzy¢.

Powoli przywykajgc do tych drobnych pozytywnych zachowan, stajemy sie opanowani, nie
wiadajg nami juz odruchy, gniew czy humorki. Odnosimy zwyciestwo nad samym sobg, a
wiasciwie nad swoimi stabosciami. Tak, zatem od drobiazgdw, do umiejetnosci postugiwania
sie nozem i widelcem, zdolnosci kontrolowania swoich odruchdw, mozna doj$¢ do panowania
nad sobg, wptynaé na ksztattowanie sie charakteru i uosobienia.
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Bardzo ciekawg ksigzeczke (juz nieco zapomniang) wydat w roku 1936 Amerykanin Dale
Carneg, pt. ,Jak uszczesliwia¢ innych i samemu by¢ szczesliwym”. W ksigzce tej autor
umiescit praktyczne porady pozyskiwania sympatii, ktére mysle, ze majg bardzo wiele
wspdlnego z byciem szczesliwym i tym samym z podstawami Savoir vivre:

1. Interesuj sie szczerze ludzmi.

Usmiechaj sie.

Pamietaj, ze dla kazdego nazwisko jest najstodszym i najwazniejszym z dzwiekdw.
Badz dobrym stuchaczem, zachecaj innych by opowiadali o sobie.

Rozmawiaj z kazdym o tym tylko, co jest mu znane i co go interesuje.

o Uk W N

Usituj wzmagaé w kazdym poczucie jego wartosci i czyn to szczerze.

Oto test, ktory pozwoli Panstwu zorientowaé sie w jakim stopniu znacie etykiete.
(prawdziwa moze by¢ jedna lub kilka odpowiedzi)

1. Czy mozna zatozy¢ koszule z krotkim rekawem pod marynarke?

a. tak

b.
(o

nie
tylko latem

2. Czy mozna zatozy¢ krawat do koszuli z krotkim rekawem?

a. tak
b. nie

(@]

T QO O T

o O T 9

. tylko krawat sportowy

3. W ubiorze sportowym we wzorki moze by¢:

. wszystkie elementy ubioru
. spodnie i marynarka

. koszula i krawat

. tylko jeden element ubioru
. krawat i marynarka

4. Gdy siegamy na przyjeciu po chleb bierzemy go:

. reka
. swoim widelcem
. przeznaczonym do tego widelcem

. przez serwetke
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5. Chleb, ktory wzielismy z koszyka stojacego na stole:

. ktadziemy na brzegu swojego talerza
. ktadziemy na specjalnie do tego przeznaczonym talerzyku

. trzymamy caty czas w reku

. ktadziemy na serwetce obok naszego talerza

6. Kobieta, gdy siada do stotu matj torebke:
. ktadzie na kolanach
. wiesza na poreczy krzesta

. stawia na stole

. ktadzie na podtodze obok krzesta lub pod krzestem

7. Kobieta, gdy siada do stotu duzg torebke:
. ktadzie na kolanach

. wiesza na poreczy krzesta

. stawia na stole

. ktadzie na podtodze obok krzesta lub pod krzestem

8. Mezczyzna zaklada do ubioru wizytowego

a. tylko sznurowane potbuty ze skory

T Q O T

a.

b
o
d

. kazdy typ potbutow, réwniez nie sznurowane np. mokasyny

. tylko pétbuty sznurowane ze skéry lub z zamszu

9. Do garnituru ciemnoszarego mezczyzna moze zatozyc

. tylko buty czarne

. tylko brazowe

. czarne lub brgzowe

. brazowe lub w kolorze garnituru

. W kolorze garnituru

10. Krawat wigzemy w ten sposdb, by:
jego tréjkat byt na poziomie paska do spodni
. jego tréjkat byt na poziomie 10 cm powyzej paska do spodni
. jego trojkat byt na poziomie 10 cm ponizej paska do spodni

. obojetne czy a. czy b. czy c.
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11. Przed wieczorem spodnice i sukienki muszg siegac:

. obojetna jest ich dtugos¢

. powinny by¢ po prostu krotkie

. NAjwyzej 6 cm ponizej kolana, a ich najkrétsza dtugos¢ ma by¢ do 6 cm powyzej kolana
. powinny by¢ zawsze ponizej kolan

12. W meskiej kamizelce:

. zapinamy wszystkie guziki

. hie zapinamy dolnego guzika

. nie zapinamy dwach dolnych guzikéw
. hie zapinamy gornego guzika

13. Gdy jest bardzo goraco kobieta:

a. moze przyjs¢ do pracy z gotymi nogami

N O N = N @ BN © S « )}

o 0 T o

. musi przyj$¢ w rajstopach
. to zalezy od okolicznosci

14. Gdy mezczyzna ma na sobie marynarke z trzema guzikami, to gdy stoi
muszg by¢ zapiete:

. wszystkie guzik

. gorny guzik

. dwa godrne guziki

. guzik Srodkowy

. albo wszystkie guziki albo guzik srodkowy

albo guzik srodkowy albo dwa gdrne guziki.

15. Kobieta powinna zastania¢ ramiona, plecy i dekolt:

. Zimg

. wieczorem

w dzien

. rano

16. Gdy mezczyzna i kobieta stoja pod parasolem powinni sta¢c w sposéb
nastepujacy:

a. przodem do siebie

. bokiem do siebie

. kobieta za mezczyzna
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. mezczyzna za kobietg

17. Nie wolno nam zu¢ gumy:

. W sytuacjach uroczystych

. W pomieszczeniach zamknietych
. w obecnosci innych oséb

. witajgc sie z kim$

. podczas rozmowy z kim$

18. Jezeli jest goragco mozemy zdja¢ marynarke w niektorych sytuacjach, gdy:

a. mamy pod spodem koszule

o O T 9

o O T 9

. mamy pod spodem kamizelke
. mamy pod spodem koszule lub kamizelke

19. Rozmowe telefonicznag konczy:

. ten kto jg zaczat
. ten do kogo dzwoniono
. 0soba starsza

. ten komu sie bardziej spieszy

20. Perfumy orientalne mozna uzywac:

. tylko wieczorem
. tylko latem

. caty dzien

. tylko rano

21. Kieliszek do wina biatego trzymamy za:

a. ndzke

. Czasze
. jezeli jest mniejszy i Izejszy za ndzke, a jezeli duzy i ciezszy to za czasze

22, Pierogi jemy:

a. samym widelcem

. hozem i widelcem
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23. Po wejsciu do mieszkania znajomych:

a. witamy sie i rozbieramy

O 0O T

Do P T o

. rozbieramy sie i witamy

. rozbieramy sie, przechodzimy do pokoju i sie witamy

24. Gdy podczas jedzenia w restauracji upadnie kobiecie na podloge widelec:

. sama go podnosi

. podnosi go towarzyszacy jej mezczyzna

. mezczyzna wzywa kelnera i ten podnosi widelec
. obojetne kto go podnosi

25.W ramach procedury zwigzanej z proszeniem kobiety do tanca,
tanczeniem i odprowadzaniem jej na miejsce mezczyzna wykonuje:

. dwa uktony
. trzy

cztery

. pie¢
. szes¢

26.Jestes Swiezo upieczonym absolwentem uniwersytetu na przyjeciu
rozmawiasz z nieznanym sobie dotad profesorem; wreczasz mu
wizytowke:

a. na poczatku rozmowy

b. na jej koncu

(@]

. tylko wtedy, gdy cie o to poprosi

27. Na zaproszeniu na przyjecie widnieje napis — ,black tie”; oznacza on, ze
masz zatozyc:

a. czarny garnitur

b. smoking

o 0 T o

. frak

28. Na zaproszeniu na przyjecie widnieje napis — ,habit”; oznacza on, ze
masz zalozyc¢:

. Czarny garnitur

. smoking

frak

. stréj dowolny
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29. Ktore ryby zjadamy bez uzycia specjalnych sztuécéow do ryb?
. pstragi
. Sledzie majtasy
. plaster wedzonego tososia
. wegorze
. filet z dorsza

filet z soli

30. Jedzac zupe wkiadamy tyzke do ust:

a. bokiem

. czubkiem
. obojetnie

31. Do ust mozemy podnosic zupe w:

a. filizance z jednym uszkiem

. filizance z dwoma uszkami
. filizance z jednym uszkiem i filizance z dwoma uszkami

32.Na przejeciu zorganizowanym W naszym
zaprzyjaznione od wielu lat z nami matzenstwa:

a. usadzamy obok siebie

b. rozdzielamy je

. to zalezy od okolicznosci

33. Pijac kawe na stojaco podnosimy filizanke do ust:

a. bez talerzyka

m o O T Q

. razem z talerzykiem

. obojetnie

34. Do kawy podajemy:

. Cciastka

. kruche ciasteczka

. czekoladki

. ciastka i czekoladki

. kruche ciasteczka i czekoladki
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. ciastka i kruche ciasteczka

35. Napoleonke jemy:

a. tyzeczka

b. widelczykiem

o O T 9

o O T o

. tyzeczka i widelczykiem

36. Do obiadu mamy przygotowane wino w pieknych, ozdobnych butelkach:

. stawiamy je na stole
. stawiamy je na specjalnym stoliku
. przelewamy je do karafek i karafki stawiamy na stole

. przelewamy je do karafek i karafki stawiamy na specjalnym stoliku

37. Jestes$ abstynentem lub kierowca. Podczas toastu podnosisz do gory:

. kieliszek wina
. kieliszek z woda
. szklaneczke z sokiem

. hiczego nie podnosisz

38. Toast mozna wzniesc:

a. SZzampanem

o O T 9

o O T

. biatym winem

. Czerwonym winem

39. Toast mozna wzniesc:

. na poczatku przyjecia
. pomiedzy daniami
. podczas deseru

. przez caty czas trwania przyjecia

40. Jestes gospodarzem przyjecia. Przed toba staje zadanie przedstawienia
sobie pana X liczacego 50 lat i matzenstwa Z (ona 25 lat i on 30 lat).

Przedstawiasz ich sobie w sposdb nastepujacy:

. Pana X przedstawiasz pani Z, nastepnie pana Z panu X

. Pana X przedstawiasz matzenstwu

. Pana Z przedstawiasz panu X, a nastepnie pana X przedstawiasz pani Z

. Panig Z przedstawiasz panu X, a nastepnie pana Z przedstawiasz panu X.
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41. Masz przedstawic sobie goscia z USA, pana C, ktory ma 23 lata, ktory do
ciebie przyjechat i twojq zone, ktora ma 40 lat.

a. przedstawiasz goscia Zonie
b. przedstawiasz zone gosciowi

c. méwisz: poznajcie sie panstwo i sami sie sobie przedstawiaja.

2. Elegancjai klasa w kontaktach zawodowych czyli
komunikacja na poziomie

2.1. Przestrzeganie zasad dobrego wychowania na co dzien w biurze.

Savoir vivre to zwrot, ktdry zaczerpniety zostat z jezyka francuskiego. Nie ttumaczy sie go
dokfadnie na jezyk polski, ale funkcjonuje on w naszym jezyku jako zwrot ,dobre maniery”.
Dla lepszego przetozenia tych stdw na jezyk polski uzywa sie okreslen takich jak zespot regut
grzeczno$ci czy tez umiejetnosci z zakresu postepowania w zyciu oraz radzenia sobie w
réznorodnych ztozonych sytuacjach, z jakimi mamy do czynienia bedac wsrdd ludzi. Savoir
vivre powinien obowigzywaé nas w kazdym momencie naszego zycia, a juz szczegdlnie- w
miejscu pracy.

Kazde przedsiebiorstwo jest inne. ROzni sg rowniez zatrudnieni w nich pracownicy oraz ich
zachowanie. Jednak jest cos, co wszystkie firmy fgczy ze sobg. W kazdej z nich pracownikdw
powinna obowigzywac etyka biznesu, ktéra opisuje najwazniejsze standardy zachowan
wsrdd pracownikdw, majgcych na celu wzajemne okazywanie sobie szacunku, zaréwno na
linii pracownik- pracownik, jak rowniez pracownik- pracodawca i odwrotnie.

W kazdej firmie powinny obowigzywac zasady savoir vivre. Nie sg one w zaden sposdb jakos
Scisle okreslone i natozone na pracownikdw pod grozba kary, ale kazdy we wlasnym zakresie
powinien sie do tych zasad stosowal. Zasady te okre$lane bywajg zasadami dobrego
wychowania. Przestrzeganie zasad savoir vivre w firmie objawia¢ sie zatem moze na
przyktad okazywaniem szacunku innym pracownikom, docenianiem osob, ktdre nami kierujg
oraz ktére z nami wspotpracujg itp. Objawem szacunku do danej osoby, lub do
wykonywanej przez nig pracy moze stac sie kazda, nawet najdrobniejsza czynno$¢ w postaci
chociazby otwarcia drzwi tej osobie. O dobrych manierach i wychowaniu $wiadczy réwniez
ukton, jaki skladamy na przywitanie kogo$ szczegdlnie waznego. Kazdy z takich i podobnych
gestow jest jednoczesnie naszg wizytowka.

W kazdej firmie osoby, ktdre zajmujg wyzsze stanowiska, sg stawiane przed szeregowymi
pracownikami. To nie jest zadna dyskryminacja. Ustepowanie osobie, ktéra jest wyzej od
nas postawiona, jest réwniez objawem dobrego wychowania. W przedsiebiorstwie osoby
nalezace do wtadz zawsze powinny wchodzi¢ pierwsze do pokoju, jako pierwsze powinny
wita¢ sie ze zgromadzonymi go$¢mi a dopiero pdzniej przedstawiajg swoich towarzyszy.
Dzieki temu juz na pierwszy rzut oka widaé, kto w danym przedsiebiorstwie jest szefem, a
poza tym takie zachowanie bardzo dobrze $wiadczy o catej firmie.

Savoir vivre stat sie w biznesie prawie tak bardzo przydatny, jak wiedza oraz inteligencja
pracownikdw. Dobre wychowanie pracownikéw bardzo dobrze $wiadczy o firmie, a co za tym
idzie- ksztattuje jej pozytywny wizerunek wsrédd spoteczenstwa. Kazdy wolatby, zeby w
danym przedsiebiorstwie pracowali wytgcznie mili i kulturalni pracownicy, ktérzy potrafig
zachowac sie w kazdej sytuacji. Jesli przedsiebiorstwo ma z tym problem, to powinno
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zdecydowal sie na przeprowadzenie wsréd swoich pracownikow kurséw z zakresu kultury
biznesu. Na takim kursie mozna dowiedzie¢ sie, jak nalezy zwraca¢ sie do
wspOtpracownikéw, pracodawcdw i interesantéw, jak operowaé swoim gtosem (odpowiednia
intonacja itp.), jak zachowywac sie przy stole w trakcie spotkan biznesowych, a nawet- jak
sie odpowiednio ubierac¢, by wzbudzac¢ powszechne zaufanie i szacunek.

W dzisiejszych czas firmowy savoir vivre jest naprawde niezbedny do prowadzenia biznesu.
Bez niego nie mozna utrzymac odpowiednich kontaktow z klientami- ktéz bowiem chciatby
»fobi¢ interesy” z ludzmi, ktorzy nie szanujg drugiego cztowieka. Kultura firmy jest odbiciem
kultury, jaka panuje posrdd pracujgcych w niej ludzi. Dbajmy o to, by byta ona odbiciem
panujacych wsrdd nas i przestrzeganych przez wszystkich zasad etycznych, moralnych oraz
obyczajowych.

2.2, Jak poprawnie sie przywita¢? Przestrzegajac zasad savoir vivre.
Jak przedstawic sie i osoby towarzyszace.

Dobre maniery przydajg sie wszedzie, a juz szczegdlnie- w biznesie. W tej dziedzinie zycia
bardzo wazne jest bowiem to, jak nas odbierajg inni juz przy pierwszym kontakcie. Dlatego
bardzo wazne jest, by nie zepsuc tego pierwszego wrazenia.

Pierwszg cecha, ktdéra $wiadczy o tym, ze nie obce sg nam zasady savoir vivre, jest
grzeczno$¢. Czym moze objawiac sie grzeczno$¢ na pierwszy rzut oka? Chociazby tym, w
jaki sposdb przedstawiamy sie nowo poznanej osobie czy tez w tym, jak sie z nig witamy.
Powitanie i przedstawienie sie to dwa bardzo wazne momenty, ktore sprawiajg, ze
wywieramy na innych osobach (klientach, kontrahentach) pozytywne Ilub negatywne
wrazenie. Oto kilka zasad, do ktérych nalezy sie stosowac¢, jesli zalezy nam na pozytywnym
odbieraniu naszej osoby.

Po pierwsze, poznajac naszego przysztego klienta, kontrahenta, czy kazdg inng osobe-
nalezy zdecydowanym ruchem uscisng¢ jej dton, patrzac jej przy tym w oczy. Bez tego
szczerego spojrzenia osoba moze mysle¢, ze nie mamy dobrych zamiaréow w stosunku do
niej. Po drugie- witajgc sie nie uzywamy okreSlen, ktére w powszechnym mniemaniu
uwazane sg za wyrazenia slangowe (,,siema” i ,strzateczka” zdecydowanie tutaj odpadaja).
Jesli zaistnieje potrzeba, by co$ w tym momencie powiedzie¢, wystarczy zwykte ,witam” czy
»dzien dobry”.

Jesli nie jesteSmy sami, musimy zwrdci¢ uwage na kolejno$¢ przedstawiania sie. I tutaj
zdania specjalistow s3g niestety podzielone. Niektorzy twierdzg, iz najpierw powinni
przedstawieni zosta¢ Ci, co stojg na wyzszym szczeblu, bowiem tak nakazuje kultura
organizacji. Inni z kolei uwazajg, iz powinno by¢ zupetnie odwrotnie- przedstawianie osoby
mniej waznej jako pierwszej miato by za zadanie o$mieli¢ jg w kontaktach z innymi. Moim
zdaniem prawda tkwi gdzie$ po $rodku- racja rowniez. Wszystko zalezy od tego, w jakiej
sytuacji sie znajdziemy i z kim bedziemy w niej uczestniczyc.

Inaczej jest, jesli strony, ktdre sg sobie przedstawiane, czesciowo sie juz znajg. Tak wiec na
przyktad w przedsiebiorstwie przedstawienie nowego pracownika pozostatym nalezy do
szefa. Podobnie jest w sytuacji, gdy organizujemy spotkanie czy przyjecie- to gospodarz wita
swoich gosci. Zasadniczo osobie, ktdra jest starsza, powinno sie przedstawi¢ mtodszg osobe.
Kobietom natomiast powinno przedstawiaC sie mezczyzn. Nalezy przy tym pamieta¢, by
przedstawia¢ kogo$ jego petnym imieniem i nazwiskiem a nawet, w miare mozliwosci,
powiedzie¢ kilka stéw o przestawianej osobie.

Jesli chodzi o zasady powitania w biurze, to jako pierwsza powinna sie wita¢ osoba, ktéra

wchodzi do biura. Natomiast jesli pozdrawiamy sie mijajac sie na korytarzu- nie ma reguty,
kto pierwszy powinien sie odezwac. Nie nalezy réwniez po raz kolejny wita¢ sie z osobg,
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ktorg juz widzielismy. Wystarczy skingé gtowg i usmiechngc sie. Jesli panowie majg na
gtowie kapelusz- powinni zdjg¢ go przy powitaniu.

Czasami nie jesteSmy pewni, kto pierwszy powinien wyciggng¢ dtonl. Zasadniczo osoby o
wyzszym statusie spotecznym (w tym réwniez pracodawcy oraz kobiety) powinny jako
pierwsze wyciggng¢ dton. Mezczyzni przy tym powinni wita¢ sie gotymi rekoma- kobiety
mogg na dtoniach mie¢ rekawiczki.

W samym momencie witania sie z dang osobg, mozemy po uscisku jej dtoni bardzo duzo
powiedzie¢. Czesto nawet po podaniu sobie dtoni mozna wyrobi¢ sobie o kims dobre albo zte
zdanie. Jesli na przyktad uscisk dtoni bedzie staby, to mozemy przypuszczaé, iz osoba, ktora
w ten sposdb uscisneta nam dton, jest rowniez staba i do tego- niezdecydowana. Natomiast
zbyt mocny uscisk dtoni moze sktoni¢ do refleksji, iz osoba, z ktdrg sie witamy, jest zbyt
pewna siebie i moze mie¢ sktonnosci do manipulowania innymi ludzmi. Dbajmy wiec o to, by
nowo poznane osoby miaty o nas dobre wrazenie juz po pierwszym kontakcie z nami.
Dbajmy o nasz wizerunek stosujgc powszechnie obowigzujgce zasady savoir vivre.

2.3. Tytulowanie

W kontaktach oficjalnych bardzo czesto spotykamy sie z potrzebg tytutowania oséb.
Prawidtowe przedstawianie o0sdb, zajmujacych okreslone stanowiska lub posiadajacych
odpowiednie stopnie haukowe okazuje sie wcale nietatwg sztuka.

Podczas oficjalnych spotkan do przedstawiania, a zarazem tytutowania wyznaczona jest
specjalna osoba, najczesciej jest to gospodarz spotkania. Jesli spotkanie przebiega bez
mistrza ceremonii powinniémy przedstawi¢ sie samemu. Ale uwaga wtedy nie mozna
podawac swoich tytutdw. Tytutowania moze dokonac tylko osoba, ktdra nas przedstawia
zgromadzonym.

UmiejetnoS¢ poprawnego tytutowania przydaje sie kazdemu, nieraz przeciez pojawia sie
potrzeba przedstawienia kogo$ innej osobie i to nie tylko w kontaktach stuzbowych. Tytuty
dzielimy na zawodowe, kurtuazyjne, naukowe i rodowe.

2.4. Tytuly zawodowe

Wigzg sie z zajmowanym stanowiskiem i posiadanym wyksztatceniem. Szczegdlnie wazne
jest tytutowanie osob, ktdére w hierarchii zawodowej zajmujg wyzsze stanowiska jak:
dyrektor, prezes, kierownik. Przedstawiajgc lub zwracajgc sie w rozmowie do wiceministra
lub wicedyrektora, musimy poming¢ czton ,wice”. Do takich oséb zwrdcimy sie po prostu
~panie ministrze” lub ,panie dyrektorze”. Natomiast gdy przedstawiamy osobe na nizszym
stanowisku np. sekretarke, asystenta, konsultanta powinnismy ograniczy¢ sie tylko do
pan/pani, dodajgc imie i nazwisko.

Jesli spotykamy sie z bylym dyrektorem lub bytym ministrem, mozemy zwrdci¢ sie do tej
osoby tytutujac jg dawng funkcjag. W dobrym tonie jednak bedzie gdy nasz rozmdwca
poprosi nas, abySmy zaniechali nastepnym razem takiego tytutowania. W Polsce wyjatkiem
od tej zasady jest dozywotnie tytutowanie glowy panstwa — panie prezydencie.
W urzedzie do osob piastujgcych stanowisko o nazwie dwucztonowej jak np.: gtowny
ksiegowy, gtéwny specjalista ds. komunikacji zwracamy sie uzywajac tytutéw naukowych np.
panie magistrze, panie inzynierze, panie doktorze.
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2.5. Tytuty kurtuazyjne

Sg w gtdwnej mierze wyrazem szacunku i powazania wobec oséb, ktdre tytutujemy. Takim
sztandarowym przyktadem jest zwracanie sie uczniéw szkét srednich do nauczycieli mianem
profesora. W naszym kraju nie uzywamy zbyt wielu tytutdow kurtuazyjnych. Do tej nielicznej
grupy jednak zaliczymy:

e ekscelencja — tak mozemy zwrdcic sie do gltowy panstwa, premiera, ministrow oraz
ambasadordw,

e magnificencja — tak podczas réznych uroczystosci zwracamy sie do rektora wyzszej
uczelni.

Warto rowniez dodac, ze tytuty kurtuazyjne uzywane sg do okre$lenia rangi duchownych w
kosciele rzymskokatolickim. I tak do kardynata powiemy ,eminencjo”, a do arcybiskupa i
biskupa zwrdcimy sie ,ekscelencjo”.

2.6. Tytuly naukowe

Przy tytutach naukowych nalezy przede wszystkim bra¢ pod uwage ich wage oraz miejsce.
Czesto uzywanym tytutem jest doktor i powinniSmy o tym wspomnie¢ przy przedstawianiu
np. “pan doktor Maj". To samo odnosi sie do profesora. W stosunku do lekarzy réwniez
uzywamy zwrotu “pani doktor", chociaz niekoniecznie musi ona mieC stopien doktora.
Zwyczajowo tytut magistra pomijamy.

Wyjatkiem s3 tutaj placéwki edukacyjne. Na uczelni zawsze zwracamy sie do kadry uzywajgc
tytutu, np. “pani magister” czy “panie doktorze". W szkotach Srednich przyjeto sie nazywac
kazdego nauczyciela profesorem, chociaz przewaznie posiadajg oni tytut magistra, nie
wspominajac o stopniu profesorskim.

Starajmy sie réwniez nie uzywac zwrotu pan doktor, zastepujgc go bardziej pasujgcym pan
doktor.

2.7. Tytuly rodowe

W Polsce tytuty rodowe uzywane sg niezwykle rzadko. Mozna je wprawdzie stosowac jako
formy grzecznosciowe np. hrabio, ale nie w kontaktach osobistych.

Jesli osoba do ktdérej sie zwracamy posiada wysokie stanowisko i jednoczesnie tytut
naukowy, nie powinnisSmy tgczy¢ tych obu tytutdw. Nie powiemy Panie doktorze dyrektorze.
Wyjatek stanowig tytuty z cztonem ,ksigdz” np. ksieze kanclerzu.

2.8. Tytuly na pismie

Gdy tytutujemy kogo$ w korespondencji musimy pamietac o regule nie skracania tytutdw,
nie napiszemy Pan Dyr., Panie Prof. Wyjatek stanowig tytuty magister i doktor, mozna je
skracac¢. Zachowujmy jednak zasady ortograficzne tworzac te skroty, nie stawiamy po nich
kropek, gdy tytut znajduje sie w mianowniku. Natomiast jesli adresatem jest kobieta,
odpowiednie formy powinny by¢ oczywiscie dopasowane do rodzaju zenskiego.
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3. Formy powitania i podstawowe zasady etykiety

3.1. Powitanie

Przy witaniu sie z innymi osobami stosowana jest prosta zasada. Werbalnie pierwsza wita sie
osoba mniej istotna. Osoba mniej wazna to np. mezczyzna przy spotkaniu z damg, mtodszy
przy spotkaniu ze starszym, pracownik przy spotkaniu z przetozonym. Jesli siedzimy, to przy
powitaniu powinniémy wstac albo przynajmniej lekko unieS¢ sie na krzesle, kobieta nie musi
tego robic. Naturalnie podczas powitania (i w ogdle podczas rozmowy) nie wkiadamy rak do
kieszeni.

Przy wchodzeniu do pokoju pierwsza wita sie osoba wchodzaca.

3.2. Podawanie reki

Reke pierwsza podaje, w przeciwienstwie do powitania werbalnego, osoba wazniejsza. Przed
podaniem reki nalezy zdja¢ rekawiczke. Mozemy jej ewentualnie nie zdejmowac jesli druga
strona tego rowniez nie robi.

Wazny jest tez sposdb podawania drugiej osobie reki. Nie nalezy trzepal dtonig drugiej
osoby zbyt energicznie, ale chyba jeszcze gorszg rzeczg jest omdlewajgcy uscisk dtoni bez
Zycia.

Jesli dtonie majg tendencje do pocenia sie, nie mozna wycierac ich o spodnie czy koszule,
lepiej wiozy¢ reke do kieszeni i dyskretnie wytrze¢ jg o chusteczke.

3.3. Pocalunek w reke

Pocatunek w reke to dosyC staroswiecki zwyczaj, niemniej jednak ciggle urzekajacy.
Stosowac go nalezy jednak tylko na bardziej podniostych spotkaniach, jesli zdecydujemy sie
na taki gest, musimy postgpic tak samo z kazdg witang przez nas dama.

Notorycznie popetnianym btedem jest wycigganie reki damy do ust. Wida¢ to czesto na
amerykanskich romansach, gdzie amant ciggnie do paszczy reke niewiasty zalotnie patrzac
jej w oczy. Mezczyzna ma sie schyli¢ do dtoni damy, ktéra powinna przy przywitaniu zdjgc
rekawiczke. Pocatunek nie jest wiasciwie pocatunkiem samym w sobie, nalezy zblizy¢ usta
blisko do dtoni nie dotykajac jej jednak.

Jesli dama nie zyczy sobie pocatunku, powinna podac reke nisko, kciukiem do gory tak, aby
mezczyzna bez problemu domyslit sie intencji kobiety.

Gest ten nie jest tak czesto stosowany w innych krajach i musimy dwa razy zastanowic sie
zanim wykonamy go we Francji czy Wielkiej Brytanii.

3.4. Ekscelencja, magnificencja, eminencja, swigtobliwosc
To przyktad zasady, ktérg warto znac, chociaz pewno nigdy jej nie bedziemy stosowac ;).

Mianem ekscelencja okreSlamy w oficjalnych sytuacjach ambasadoréw innych krajow oraz
biskupdw i arcybiskupéw. W normalnej rozmowie do ambasadora mozna zwracac sie jednak
standardowo “panie ambasadorze".

Magnificencja to oficjalny tytut rektora w Srodowisku akademickim. Zwracamy sie do niego
“Magnificencjo", a w codziennych sytuacjach “panie rektorze".
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Mianem eminencja okre$lamy kardynatdw i zwracamy sie do kazdego z nich “Wasza
Eminencjo".

Tytut swigtobliwosc zarezerwowany jest jedynie dla papieza. Stosujemy tutaj zwrot “Wasza
Swigtobliwosc¢".

Wszystkich tytutdw naukowych uzywamy jedynie w kontaktach oficjalnych. “Pan doktor” po
godzinach pracy czy w podrozy staje sie po prostu “panem".

3.5. Dama

Dama w towarzystwie mezczyzny jest zawsze strong uprzywilejowang. Standardem jest juz
otwieranie kobiecie drzwi i przepuszczanie jg pierwszg.

Dama zawsze idzie po prawej stronie mezczyzny, réwniez po schodach jesli ich szeroko$¢ na
to pozwala. Jesli jednak nie, kobieta jako pierwsza wchodzi po schodach. Przy schodzeniu
pierwszy idzie mezczyzna. Moze to wywota¢ dziwne reakcje wsrdd osdb majacych lekkie
braki w savoir-vivrze, wszakze dama zawsze kroczy pierwsza. Ta sytuacja jest jednak
wyjatkiem.

Mezczyzna podaje kobiecie ptaszcz, odsuwa i przysuwa krzesto, wstaje gdy kobieta wchodzi
do pokoju i siada dopiero, gdy usigdzie kobieta, odwozi kobiete do domu po prywatnym
spotkaniu i odprowadza do drzwi oraz nigdy nie podaje pierwszy reki.

3.6. Dyskrecja

Dyskrecja, takt i skromno$¢ to podstawowe pojecia bon tonu. Widzac jakiegokolwiek
cztowieka myslimy o nim - jak jest ubrany, jak sie zachowuje, co i jak méwi. Nie znaczy to
jednak, ze musimy go komentowac.

Jesli zauwazyliSmy, ze podczas positku kto$ wstaje od stotu wychodzac do toalety drugi czy
trzeci raz, nie nalezy komentowac¢ czy wySmiewac jego problemdéw zotgdkowych, gdyz
wspdtbiesiadnicy i tak zapewne wiedzg juz o nich.

Bardzo wazna, jesli nie wazniejsza, cecha to skromnos¢. Nie jest nietaktem poinformowanie
przyjaciét o nowej pracy, samochodzie czy wycieczce do cieptych krajow. Bardzo duzym
nietaktem i dowodem braku klasy i /ansowania sie jest natomiast ciggta dyskusja o sobie,
swoich doswiadczeniach, swoich opiniach, swoich wrazeniach. Nawet jesli jestesSmy gosciem
honorowym (a moze szczegdlnie wtedy?), takie zachowanie zostanie odebrane jako
grubianskie. O wiele lepiej przyjeci zostaniemy jesli wyjdziemy z zatozenia, ze “jesteSmy w
towarzystwie wazni, ale absolutnie nie najwazniejsi” lub bardziej przemawiajgce do
niektorych “zawsze jest kto$ tadniejszy, bogatszy, bardziej inteligentny, wyksztatcony i obyty
w towarzystwie niz ja, jesli wiec zaczne sie przechwalac ryzykuje, ze ta osoba wtraci sie do
dyskus;ji i udowodni jak ograniczona jest moja wiedza i wyjde na gtupca, a takie sytuacje na
dtugo zapadajg w pamieci".

Nalezy rowniez uwazac podczas zwracania innym uwagi. Dyskretne pouczenie z usSmiechem
drugiej osoby w naszym wieku najprawdopodobniej zostanie odebrane jako gest przyjazni i

dobra, serdeczna rada. Jednak zwracajgc uwage obcym osobom i ludziom starszym
ryzykujemy, ze odbiorg naszg zyczliwos¢ jako afront czy nawet potwarz.

3.7. Precedencja towarzyska w pracy

W pracy podstawowa i obowigzujgca jest precedencja stuzbowa: zawsze wazniejszy jest ten
kto ma wyzsze stanowisko niezaleznie od ptci i wieku.
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Precedencja ta obowigzuje jednak tylko tam, gdzie jest zalezno$¢ stuzbowa.

Szef jakiego$ dziatu przedsiebiorstwie, ktdry nie ma zadnych relacji stuzbowych z osobami z
innych dziatow musi odnosic sie do nich wedtug procedencji towarzyskiej, a wiec biorgc pod
uwage ich wiek i ptet.

Obowigzujg go zatem wobec nich wszystkie zasady towarzyskiego savoir vivre, takie jak w
odniesieniu do gosci (gdy pracownik z innego dziatu przychodzi do jego dziatu) i takie jak w
zyciu towarzyskim.

Czy oznacza to jednak, ze nigdy w ramach naszych zachowan na obszarze firmy nie
uwzgledniamy wieku i ptci? Czy fakt, ze w firmie obowigzuje precedencja biznesowa
oznacza, ze nie stosuje sie tu precedencji towarzyskiej? W wielu sytuacjach stuzbowych
pojawia sie zazebianie sie obu precedenciji, ktére moze rodzi¢ problemy z etykieta.

Wiele oséb w zyciu prywatnym nie uwzglednia zasad savoir-vivre'u i wskazan etykiety, ale
uczy sie i przestrzega etykiety biznesu, bo ,takie s3 wymogi firmy”, bo to ,pomoze w
karierze”. Osoby takie traktujg czesto etykiete biznesu jako jeszcze jeden wewnetrzny
regulamin, zespot przepisdw, ktdre nalezy wypetnia¢ zgodnie z ich literg. Podreczniki etykiety
biznesu zwracajg uwage na to, Zze przyjecie takiej postawy powoduje, ze wiasciwe
przestrzeganie zasad etykiety biznesu sie nie udaje, a w pewnych sytuacjach prowadzi do
zachowan catkowicie z nig sprzecznych. Etykieta biznesu nie jest bowiem czyms$ takim jak
wojskowy dryl, nie jest pustym ceremoniatem. Ma swojego ducha, swojg filozofie, swoje
pozabiznesowe - ludzkie i kulturowe - aspekty, jest zwigzana z tymi zjawiskami, ktore
sygnalizujg chocby takie pojecia jak ,kultura osobista” i ,cztowiek z klasg”. Etykieta biznesu
jest integralng czescig savoirvivre'u, jego pewng modyfikacjg odnoszaca sie tylko do tych
sytuacji, ktére mozna okresli¢ jako stuzbowe. We wszystkich innych wypadkach obowigzuje
obyczaj towarzyski. Wida¢ to w sposob wyrazny, gdy podejmujemy problematyke
precedencji w pracy.

Podstawowg wartoscig dla precedencji stuzbowej jest stanowisko zajmowane w hierarchii
firmy czy instytucji. Jezeli mamy usadzi¢ przy stole konferencyjnym prezesa, jego zastepce,
kierownika dziatu i zwyktego pracownika, nie bedzie zadnych probleméw w ustaleniu kto ma
zajg¢ miejsce najwazniejsze, kto drugie, kto trzecie. Co zrobi¢ jednak, gdy przy tym stole
obok prezesa i wiceprezesa ma zasigs¢ kilku czy kilkunastu kierownikéw réwnorzednych
dziatdw? Mozna oczywiscie wybrac¢ najtatwiejszg metode stosowang czesto w dyplomacji -
usadzi¢ ich alfabetycznie. Najpierw usigdzie wiec pan Adamski, potem pan Btonski,
nastepnie Celinski. Mozna ustali¢ kolejno$¢ ich waznosci biorgc pod uwage ich staz pracy w
firmie lub zastugi dla firmy. Mozna jednak rowniez spokojnie zastosowac tu precedencje
towarzysky, preferujgc osoby starsze i kobiety. To ostatnie rozwigzanie wniesie w zycie firmy
pewng kulture wyzsza, bedzie znakiem jej klasy.

Zastosowanie precedencji stuzbowej jest najtatwiejsze w odniesieniu do 0séb posiadajacych
wyzsze stanowiska niz nasze. Gdy spotykamy na korytarzu naszego szefa nie mamy zadnych
watpliwosci, ze nalezy przepusci¢c go w drzwiach. Gdy jednak spotykamy w takiej samej
sytuacji podwtadnego, moze pojawic¢ sie pewien problem. Wyobrazmy sobie, ze korytarzem
zbliza sie do drzwi trzydziestoletni szef dziatu i jego szes$cdziesiecioletnia pracownica.
Precedencja stuzbowa nakazywataby, aby przez drzwi przeszedt najpierw szef, a potem jego
pracownica. Jezeli szef spieszy sie gdzie§ w waznych sprawach stuzbowych, nie mozemy
mie¢ zadnych watpliwosci - nie przepuszcza w drzwiach pracownicy, jezeli trzeba, wymusza
pierwszenstwo. Jesli jednak szef sie nie spieszy, jest cztowiekiem z klasg, posiada wysoka
kulture osobistg, to zachowuje sie kurtuazyjnie i przepuszcza w drzwiach swojego
podwiadnego, bo jest on kobietg i do tego dwukrotnie od niego starsza.

Kiedy$ zgtosita sie do mnie na konsultacje oburzona kierowniczka sekretariatu w jednej z
powaznych instytucji (kobieta czterdziestokilkuletnia). ,Nasz sekretariat - powiedziata -
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odwiedza, tak na pogaduszki, mtoda dziewczyna z innego dziatu. Szef traktuje jg jak dame -
przepuszcza jg w drzwiach, podsuwa jej krzesto. Nigdy nie postepuje tak wobec mnie.
Odbieram to jako osobistg obraze”.

Wyjasnitem tej pani, ze jej pretensje do szefa sg nieuzasadnione, Ze nie zauwazyta, ze
opisana przez nig sytuacja jest typowg sytuacjg, w ktdrej wystepujg obok siebie precedencja
stuzbowa i precedencja towarzyska. Kazdy pracownik, a przede wszystkim pracownicy
zajmujacy stanowiska kierownicze, musi pamieta¢ o tym, Ze precedencja stuzbowa
funkcjonuje tylko tam, gdzie wystepuje zaleznos$¢ stuzbowa i tam, gdzie pojawiajg sie relacje
stuzbowe. Mioda dziewczyna z innego dziatu, przychodzaca do nas w sprawach w istocie
prywatnych, nie podlega w naszym dziale w Zaden sposéb precedencji stuzbowej. Nalezy
zatem zastosowac w stosunku do niej precedencje towarzyska. Gdyby szefowi nie podobato
sie to, ze w godzinach pracy dziewczyna ta zawraca gtowe jego pracownicom, nie powinien
jej zwraca¢ na to uwagi, ale zastosowaC wiasciwg droge stuzbowa: pouczyé swoje
pracownice lub zwrdcic sie do jej przetozonego.

Takie wspdtwystepowanie precedencji stuzbowej i towarzyskiej pojawia sie w firmie w
réznych sytuacjach i kontekstach, i nie zawsze tatwo jest rozstrzygna¢, wedtug ktorej z tych
precedencji nalezy postapic.

Najprostsza sytuacja jest wtedy, gdy spotykajg sie ze sobg na terenie firmy osoby nalezgce
do nizszego personelu. Gdy zachodzg pomiedzy nimi relacje stuzbowe, osoby te muszg
traktowac siebie, w Swietle precedencji stuzbowej, jako jednostki réwnorzedne. Gdy wiec do
pokoju, w ktdérym siedzi starsza pani, wchodzi mtody pracownik z innego dziatu i nie ma
zadnej sprawy stuzbowej, ona wita go siedzac. Gdy bedg oboje opuszczali pomieszczenie, on
jest zobowigzany przepusci¢ jg w drzwiach. Gdy odwiedzi jg réwnie miody pracownik w
sprawie stuzbowej, ona jest zobowigzana wsta¢ na powitanie. On nie ma obowigzku
przepuszczac jej w drzwiach gdy opuszczajg pomieszczenie, ale gdy jg przepusci, bedzie to
dobrze o nim $wiadczacy akt kurtuazji.

Bytem kiedy$ obecny na przyjeciu bufetowym organizowanym z okazji przyznania tytutu
~Ksiegowy Roku”. W zaproszeniu na to przyjecie mozna byto znalez¢ informacje, ze nalezy
sie pojawi¢ na nim z osobg towarzyszacg. Kategoria ,,0soba towarzyszgca” jest kategorig z
zakresu etykiety towarzyskiej. Z reguly jest to zona lub maz. Moze to byc¢ jednak jakakolwiek
osoba pici przeciwnej. Osobe towarzyszacg traktujemy zawsze z rewerencjg, a gdy jest to
kobieta, ze szczegdlng kurtuazjg. Na to przyjecie wielu biznesmendw przyszto z whasnymi
sekretarkami i wyraznie pomylita sie im precedencja stuzbowa z precedencjg towarzyska.
Traktowali zatem te panie jako swoje pracownice, tak jakby byli nadal w pracy. Kilka z nich
ubranych w eleganckie kreacje niosto za swoimi szefami teczki. Fakt, ze te panie byly w
istocie nadal w pracy nie mogt tu jednak niczego zmieni¢. Przyszly tu bowiem wypetniac
wymogi etykiety towarzyskiej i wedtug niej powinny by¢ traktowane. Ich szefowie popetnili
znaczne faux pas Swiadczace o tym, ze zabrakto im, réwniez biznesowej, ogtady i pewnej
klasy.

Na przyjeciach organizowanych w $wiecie biznesu czesto wystepuje zjawisko juz nie tyle
wspotwystepowania precedencii biznesowej i towarzyskiej, ale réwniez problemy trudniejsze,
wynikle ze swoistego krzyzowania sie tych precedencji. Swietny przyktad takiego
krzyzowania podawany jest na kursach etykiety biznesu prowadzonych w Niemczech.
Przedstawia sie tam mianowicie takg sytuacje. Na uroczyste przyjecie bufetowe,
zorganizowane z okazji dwudziestolecia istnienia firmy, pracownicy przybywajg wraz ze
swoimi wspotmatzonkami. W pewnym momencie natrafiajg na siebie szef firmy (35 lat) w
towarzystwie zony (35 lat) i kierownik jednego z jej dziatéw (60 lat) wraz zong (60 lat). Szef
nie zna zony kierownika. Kierownik nie zna zony szefa. Panie sie nie znajg. Trzeba sie zatem
nie tylko przywitac, ale przedstawi¢ sobie osoby, ktdre sie nie znajg. Gdy pojawia sie taka
sytuacja, osoba inicjujgca ten proces musi ustali¢ sobie (moze by¢ w mysli) liste obecnych
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0sob wedtug precedencji, musi zatem okresli¢ kto jest najwazniejszy, kto jest numer 2, kto
3. Profesjonaliéci starajg sie przewidzie¢ duzo wczesniej wszystkie takie sytuacje i
sporzagdzajg sobie notatki zawierajgce potencjalne listy. Jesli sporzadzalibysSmy liste
wymienionych wyzej oséb wedtug precedencji stuzbowej, numerem jeden bytby oczywiscie
szef. Takiej listy nie mozemy jednak sporzadzi¢, bo te panie nie podlegajg precedenciji
stuzbowej. Jesli sporzadzalibysSmy liste wedtug precedencji towarzyskiej, numerem jeden
bytaby zona kierownika (najstarsza kobieta w tym towarzystwie). Takiej listy nie mozemy
jednak sporzadzi¢, bo panowie nie podlegajg precedencji towarzyskiej. Sg tu stuzbowo.
Reprezentujg firme. W tej sytuacji precedencje te wyraznie sie wiec krzyzujg. Wazniejsza
jest wyraznie precedencja biznesowa, ale nalezy uwzgledni¢ réwniez precedencje
towarzyska. Najwazniejszy jest szef. Dla niego jednak najwazniejsza jest jego zona. W
precedencji stuzbowej na drugim miejscu najwazniejszy jest pracownik, ale dla niego
najwazniejsza jest jego zona. W precedencji towarzyskiej dla szefa bedzie ona tez
wazniejsza od pracownika. Tak wiec nr 1 jest zona szefa, numerem 2 Zzona kierownika, nr 3
szef, numerem 4 kierownik. Spetnienie w tej sytuacji wszystkich wymogéw obu precedenciji
zaréwno w perspektywie przedstawiania, jak i powitania spowoduje, ze akcja potoczy sie tu
W sposob nastepujacy. Szef przedstawi swojej zonie kierownika (aby ten mdgt przedstawic
swojg zone), kierownik przedstawi jej i szefowi swojg zone, obie panie podadza sobie rece,
zona szefa poda reke kierownikowi, zona kierownika poda reke szefowi, panowie podadza
sobie rece.

Jak zatem widaé, precedencja towarzyska moze odgrywac niebagatelng role w firmie czy
instytucji, a jej wtasciwe (tak czeste, jak to tylko mozliwe) zastosowanie moze posiadac
znaczny wptyw na jej wizerunek.

4. Korespondencja biznesowa

4.1. Ogodlne zasady redagowania pism

Korespondencja biznesowa jest bardzo waznym narzedziem komunikacji i jesli jest
prowadzona wiasciwie umozliwia zdobycie i utrzymanie zaufania klientdw, réwniez tych
potencjalnych.

Ogromne znaczenie dla tworzenia wizerunku firmy ma pierwsze wrazenie, jakie
korespondencja wywotuje u odbiorcow- nie tylko zawarto$¢ merytoryczna, brak btedéw, ale
rowniez przejrzystosS¢, estetyka, to, na jakim papierze zostata sporzadzona. Starannie
sporzadzona korespondencja biznesowa moze wzbudzi¢ szacunek i zaufanie czytajgcego.

4.1.1. Kilka przydatnych wskazowek

W praktyce czesto okazuje sie, ze liczba zatatwionych spraw i rozwigzanych problemdw
zalezy od skutecznosci sporzgdzonych i wystanych pism. Dlatego niezmiernie wazne jest, aby
osoba prowadzaca korespondencje biznesowg przestrzegata ogdlnie przyjetych zasad.
Przede wszystkim w trakcie redagowania pisma nalezy stale kontrolowaé, czy nie
popetniamy btedow, czy zachowujemy witasciwy ton, czy nasz wywdd jest logiczny i spojny.
Po sporzadzeniu pisma zawsze nalezy je jeszcze raz przeczytaé, co pozwoli wyeliminowaé
ewentualne btedy, literéwki. Przy sporzadzaniu pisma biznesowego nalezy pamietac, ze ton
w jakim jest ono sporzadzone decyduje o tym, jakie wrazenie bedzie miat odbiorca na nasz
temat. Uprzejmy i pozytywny ton udziela sie adresatowi w trakcie czytania i wywotuje dobre
wrazenie na nasz temat. Zacheca tez do pozytywnego i szybkiego zatatwienia poruszonej w
korespondencji sprawy. Dlatego niezaleznie od rangi sprawy, jakg chcemy zatatwic listem
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lub mailem, nalezy pamieta¢ o zwrotach grzecznosSciowych oraz logicznej i uporzagdkowanej
tresci przekazu.

Dodatkowe trudnosci pojawiajg sie, gdy zaistnieje potrzeba tworzenia korespondenciji
biznesowej w jezyku obcym. Nawet dobra znajomo$¢ jezyka, ktéra umozliwia
komunikowanie sie w sytuacjach z zycia codziennego, czasami jest niewystarczajgca do
efektywnego sporzadzania korespondencji. Dlatego tez, przed przystgpieniem do
sporzadzania takiej korespondencji powinno sie najpierw zapozna¢ sie z poprawnym
stownictwem oraz okresleniami uzywanymi w korespondencji biznesowej, tak by unikngc
ewentualnych btedéw i utraty zaufania odbiorcy.

Pamietajmy, ze kazde pismo, ktore wychodzi spod naszej reki reprezentuje nas i naszg firme
na zewnatrz, dlatego powinno by¢ sporzadzone z najwyzsza kulturg redakcyjng. Bezbtednie i
przejrzyscie przygotowana korespondencja przekazuje informacje odbiorcy, ze nasza firma
jest solidna, a jej pracownicy to prawdziwi profesjonalisci. Warto zatem poswieci¢ troche
czasu na to, aby poszerzy¢ swoja wiedze na temat redagowania pism biznesowych.

4.1.2. Styl urzedowy

Po pierwsze wszystkie formy korespondencji biznesowej nalezy redagowa¢ w stylu
urzedowym, ktoérego gtdowne cechy to rzeczowos¢, oficjalnos$é, zwieztos¢, przejrzystosé,
fachowos¢. Co te cechy oznaczajg w praktyce? Uzywajac stylu urzedowego nalezy byc
bardzo precyzyjnym, nie rozwija¢ pobocznych watkdw sprawy, ale skupi¢ sie wytgcznie na
jej meritum. Nalezy uzywac przejrzystych nieskomplikowanych zdan pojedynczych, stosowaé
stownictwo jednoznaczne, ograniczy¢ udziat pierwiastkdw emocjonalnych oraz stosowac
stownictwo specjalistyczne. W celu stworzenia przejrzystej i prostej prezentacji tresci nalezy
zastosowac formy wyliczen i wypunktowan.

Nalezy takze pamieta¢ o uzyciu odpowiednich zwrotéw grzecznosSciowych oraz utrzymaniu
uprzejmego tonu catej wypowiedzi. Wyznacznikami stylu urzedowego sg takze: stosowanie
strony biernej, postugiwanie sie formami nieosobowymi czasownikéw oraz powszechnie
znanymi skrétami i skrotowcami. W piSmie powinnismy poruszy¢ w sposdb wyczerpujgcy
tylko jeden problem.

4.1.3. State elementy pisma

Zanim przystapimy do redagowania jakiegokolwiek pisma, powinniémy zastanowi¢ sie nad
jego kompozycjg, albo do razu naszkicowac sobie jego plan. W jego sporzadzeniu pomoze
nam ogdlny plan pisma.

Zwrot grzecznosciowy, ktory otwiera pismo.

e Wprowadzenie — to wstepna cze$¢ pisma, w ktdrej ogdlnie zarysowujemy poruszany
w nim problem. W tym miejscu najczeSciej nawigzuje sie do poprzedniej
korespondencji w tej sprawie lub np. rozmowy telefonicznej. Pamietajmy jednak, ze
odpowiadajgc na konkretne pismo, nalezy podac¢ jego numer i date wystawienia.
Wprowadzenie nie jest czescig obligatoryjng — jesli nie poruszaliSmy wczesniej tej
sprawy, czy to pisemnie, czy telefonicznie, mozemy z niego zrezygnowac.

e (Cze$¢ zasadnicza — jest integralnym sktadnikiem kazdego pisma, przedstawia
problem, poruszany w piSmie. W tym miejscu jasno, zwiezle i wyczerpujgco
wyjasniamy swoj problem. Nie mozemy poming¢ zadnego waznego szczegdtu,
poniewaz spowoduje to potrzebe wysytania dodatkowych pism wyjasniajgcych, co
wydtuzy znacznie czas zatatwiania naszej sprawy.
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e Uzasadnienie — w nim przekonujemy adresata pisma do stusznosci swoich racji,
wyjasniamy powody swojego postepowania. Mozna tu przytoczyé dowody
$wiadczace o naszej racji lub powotac sie na konkretng podstawe prawng. Jest to
obowigzkowy punkt kazdego pisma, a zarazem najwazniejsze. Nalezy skrupulatnie
przemyslec jego tresc i forme.

e Podsumowanie — mozna w nim podkresli¢c najwazniejsze kwestie w sprawie, albo
ograniczy¢ sie tylko do jednego zdania konczacego, w ktérym wyrazamy nasza
nadzieje na szybkie rozwigzanie naszej sprawy.

4.1.4. Inne, ale nie mniej wazne

Jedng ze strategicznych cech pisma biznesowego jest uprzejmos¢. Jedli w pisSmie swym
bedziemy sie stosowac do zasad grzecznosci jezykowej, opiszemy swdj problem w sposob
zyczliwy, bez roszczeniowego podejécia mamy wiekszg szanse na zyskanie przychylnosci
adresata. Nalezy unikac niegrzecznych sformutowan, form rozkazujgcych i réznego rodzaju
grozb. A odpowiadajgc na czyjes pisma nie powinnismy o ciggac sie z tg czynnoscia.

Nalezy zadbac takze, aby tre$¢ naszego pisma stanowita logicznie utozong cato$é. W
zachowaniu spdjnosci logicznej moze nam pomoc metoda indukcyjna (polega na
rozpoczynaniu pisma od podania danych szczegdtowych i stopniowego dochodzenia do
wnioskdw ogolnych) lub metoda dedukcyjna (polega na rozpoczynaniu pisma od podania
ogolnego stwierdzenia i stopniowego przechodzenia do szczegétdw sprawy).

Ostatnig, ale zarazem niezwykle istotng sprawg, na ktérg chcemy uczuli¢ jest poprawnosé
jezykowa. Kazde napisane przez siebie pismo nalezy dokfadnie przeczyta¢ po skonczeniu lub
dac kolezance lub koledze do sczytania. Pozwoli to wyeliminowaé kompromitujgce nas btedy.

4.1.5. Listy

List jest, w przeciwienstwie do SMSa czy e-maila, Srodkiem komunikacji, ktérego mozna uzyc
wiasciwie w kazdym celu, w dzisiejszych czasach ze wspomnianych trzech, jest to
zdecydowanie najbardziej elegancki sposob przekazywania informacji.

Listy prywatne piszemy zazwyczaj recznie na specjalnie przygotowanej do tego papeterii.

Listy stuzbowe piszemy natomiast na komputerze czy rzadziej maszynie do pisania. Podpis w
obu przypadkach musi by¢ jednak reczy i znajdowal sie po prawej stronie. Posiadaczy
tytutéw nalezy nimi honorowac.

Pocztéwka i widokdwka sg wiasciwie jedynie wyrazeniem zyczliwosci, nie powinny zawierac
poufnych informacji i nie nadajg sie do korespondencji wymagajacej dyskrecji (mozemy
natomiast wiozy¢ pocztdwke do koperty i traktowac jg jak zwykty list).

Nie wymaga chyba przypomnienia, ze czytanie cudzej korespondencji jest przejawem
wyjatkowego braku dobrego wychowania oraz szacunku dla adresata i hadawcy.

4.1.6. Komunikatory (np.Gadu-gadu)

Rozmowa przez Gadu-gadu nie jest moze okreslana przez kanon bon tonu, ale z pewnoscig
dobrze wychowane osoby bedg przestrzegaty kilku regut.

Rozpoczynajgc rozmowe, nawet w gronie dobrych przyjacidt, zawsze nalezy sie przywitaé,
chociazby krotkim czescé, ponadto jesli rozpoczynamy rozmowe z osobg nieznajomg, zawsze
nalezy sie przedstawic.

Jesli rozmowa jest dynamiczna i ozywiona, odchodzac od komputera na chwile powinnisSmy
poinformowac o tym drugg strone.
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Konczac rozmowe réwniez nalezy o tym poinformowaé, bardzo mitym gestem jest réwniez
podanie powodu. Lapidarne i zdawkowe “pa” napisane z zaskoczenia nie nastraja do nas
odbiorcy zbyt pozytywnie.

Podczas rozmoéw z uzyciem komunikatoréw internetowych musimy pamieta¢ o tym, ze mimo
emotikonéw, nie zawsze mozemy akuratnie przekaza¢ nasze emocje. Zatem jesli zywimy do
drugiej osoby sympatie, starajmy sie to jako$ okaza¢. Bardzo nietadnym gestem sg krotkie
odpowiedzi w stylu “tak", “nie", “chyba” podczas catej rozmowy, rozmdéwca czuje sie
wowczas ignorowany i niewazny.

Rézne statusy zostaty wymyslone po to, aby przekaza¢ pewne informacje. Dlatego osoba ze
stoneczkiem za chmurkg i opisem “Zaraz wracam” oznacza najprawdopodobniej, ze aktualnie
nie ma jej przy komputerze, badz tez nie zyczy sobie aby jej przeszkadzano, nalezy to
uszanowac.

Unikajmy takze dobijania sie do czyjego$ numeru Gadu-gadu. Jesli nasz rozmdwca nie

odpowiada na nasze powitanie, oznacza to, ze albo nie zyczy sobie rozmowy z nami, albo
nie ma go aktualnie przy komputerze.

Opis (czy tez status) na Gadu-gadu przez wiele osob odbierana jest jako nasza mata
wizytdwka i moze wiele o nas méwic.

4.1.7. Jak prowadzi¢ rozmowe przez telefon. Kulturalne i grzeczne
telefonowanie.

Przy aparacie telefonicznym doznajemy réznorodnych uczué: od btogostawienstwa tego
nadzwyczajnego wynalazku do przeklinania go w straszliwej ztosci. Telefon pozwala nam
rozmawia¢ z ludzmi oddalonymi o tysigce kilometréw, tgczy nas ze Swiatem. Ale moze
rowniez obudzi¢ z najpiekniejszego snu, powodujgc przyspieszone bicie serca.

Wszystkim radzimy przestrzegac ponizszych dobrych zasad przy korzystaniu z telefonu:
1. W pracy nie prowadzimy prywatnych pogawedek lub skracamy je do minimum.

2. Do znajomych nie telefonujemy przed godzing 8.00 rano ani po 21.00 wieczorem,
oczywiscie wyjatek stanowi sytuacja gdy chodzi o bardzo wazng sprawe.

3. Nie narazamy gosci w domu czy interesantdw w pracy na asystowanie przy dtugich
rozmowach, osobe dzwonigcg prosimy o telefon w pdzniejszym terminie lub sami
zobowigzujemy sie do niej pozniej zatelefonowac.

4. Mowimy wyraznie i wprost do stuchawki, nie dotykamy jej jednak ustami.

Korzystajgc z cudzego telefonu, zwtaszcza jesli ma to miejsce regularnie, musimy
zwrocic przyblizone koszty rozmowy.

6. Gdy do kogo$ telefonujemy i ustyszymy gtos w stuchawce ("halo", "stucham")
przedstawiamy sie pierwsi i méwimy w jakim celu dzwonimy.

7. Jesli odbieramy telefon w miejscu pracy, zawsze na poczatku przedstawiamy nazwe
firmy / instytucji w petnej nazwie lub skrocie. Nastepnie pytamy w czym mozemy
pomoc.

8. Przez telefon nie zatatwiamy intymnych ani kompromitujgcych spraw.

4.1.8. Jak napisac zaproszenie? Formulowanie zaproszen. Jak zaprosic
elegancko i kulturalnie gosci na przyjecie?

Na uroczystosci takie jak imieniny, urodziny, Swieta nalezy zaprosi¢ gosci z dwu - trzy
tygodniowym wyprzedzeniem. Jednakze pierwszym pytaniem ktdre powinno nam sie
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nasung¢ jest "Ile oséb?". Tyle, ile zmiesci sie przy stole i ewentualnie dostawionych
stoliczkach. Zwykle wiec 5 - 8 0sdb oprdcz gospodarzy. Goscie maja wowczas mozliwosé
porozumienia sie ze sobg, a pani domu moze opuszcza¢ towarzystwo na kilka minut bez
szkody dla ogoélnego nastroju.

Kogo nie zapraszac razem?

e dwdch par ktére sie nie znoszg, nie warto grac roli aniota, zwykle robi sie tylko
przykro$¢ sobie i innym;

e nie zaprasza sie ludzi "starej daty" rownoczesnie z rozbrykang, hatasliwg mtodzieza,
jedni beda drugich razi¢;
e nie nalezy faczy¢ 0s6b o wyraznie antagonistycznych pogladach, gdyz mogg powstac
zbyt gorgce dyskusje;
e trzech czy czterech specjalistow z jednego fachu, ich fachowa konferencja moze by¢
tortura dla pozostatych gosci.
Trzeba wiec mie¢ wyczucie, aby odpowiednio dobra¢ gosci. Ozywi to spotkanie, urozmaici
wspdlna dyskusije.
Gdy juz spotkanie jest zorganizowane i zaraz sie zacznie - kilka rad:
1. Gospodarze witajg przybytych gosci juz catkowicie gotowi, nie pozwalajg im na
siebie czekac i nie zostawiajg ich samych nawet na krétko.
2. Nigdy nie zdradzamy sie z poniesionymi kosztami i naktadem pracy przy
organizowaniu przyjecia.
3. Gdy widzimy niezreczno$¢ lub btedy gosci staramy sie im dyskretnie pomdc, a btedy
taktownie zatuszowac.

4. Jesli przed przybyciem gosci byta w domu sprzeczka, musimy to ukry¢ i panowac
nad soba.

5. Nie komenderujemy nikim z domownikéw, aby wykaza¢ swoj autorytet. Nie jest z
nim widocznie dobrze, jesli trzeba sie uciekac do takich sposobdéw.6. Nie zameczamy
towarzystwa cudzymi badz wtasnymi dzie¢mi.

Gdy dzwoni dzwonek do drzwi udaje sie jeden z gospodarzy.

Po wejsciu gosci do domu, dajmy im chwilke na zdjecie okrycia, przejrzenia sie w
lustrze, nastepnie ruchem reki zaprosmy ich do pokoju.

8. Jesli przygotowalismy specjalny poczestunek na przyjecie, nie kazmy gosciom
czekac dtuzej niz 30 minut.

A gdy nas zaproszono na spotkanie czy przyjecie, to pamietajmy o jednej, podstawowej i
najwazniejszej zasadzie savoir vivre - Nie spozniajmy sie! Badzmy punktualni. Jedyna
dopuszczalna granica spdznienia moze by¢ akademicki kwadrans.

Rozmowy telefoniczne wykonujemy w godzinach 9:00 - 22:00. Po tym czasie nie nalezy
wykonywac telefondw, szczegolnie do osob, ktdrych nie znamy zbyt dobrze.

Jesli jesteSmy strong dzwonigcg musimy najpierw przywitaC sie przez np. Dzieri dobry,
nastepnie poda¢ swoje imie i nazwisko i wyjasni¢ po co telefonujemy (lub ewentualnie
spytac czy zastaliSmy osobe z ktorg chcemy porozmawiac).

Jesli odbieramy telefon nie musimy sie przedstawia¢. Unikamy tez zwrotu Aalo i starajmy sie
go zastepowac prostym stucham.

www.wschodzimy.pl - 26 -
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Rozmowe konczy osoba telefonujgca. Jesli potaczenie zostanie zerwane, ustanawia je
ponownie rowniez strona poprzednio dzwonigca.

Roztgczamy sie po 6-8 sygnatach.

Jesli przyjmujemy wiasnie jakas$ osobe i nagle dzwoni telefon mozemy dyskretnie przeprosic
odwiedzajgcego i odebrac telefon moéwigc, ze jestesSmy zajeci i oddzwonimy pdzniej.

4.1.9. Telefon komodrkowy

To bardzo przydatne urzadzenie nalezy wylaczy¢, albo chociaz wyciszyé, przebywajac w
restauracji, kinie, szkole, kosciele, na spotkaniu, podczas odwiedzin, w szpitalu, na
cmentarzu. Bardzo przydatny okazuje sie tutaj wbudowany wibrator :).

Telefon komodrkowy, w przeciwienstwie do telefonu stacjonarnego, jest nasza prywatng
sprawg. Nie nalezy przeglada¢ go, sprawdza¢ kalendarza czy rozmawia¢ z niego bez
pozwolenia wiasciciela.

5. Profesjonalny wizerunek

Kreujac swdj profesjonalny wizerunek nalezy pamieta¢ o zasadzie 3 minut. Ten krétki czas
jest wyznacznikiem szybkiego sposobu weryfikacji nowo poznanej osoby. Pod$wiadomie
poddajemy sie tej cesze, ale to wiasnie od tego krotkiego zapoznania zalezy czy przyszty
klient bedzie chciat z nami wspotpracowac. Podczas tego czasu bardzo liczy sie nasz wyglad
zewnetrzny. Styl i elegancja to ponadczasowe zasady, jakimi powinien kierowac sie kazdy,
kto planuje swoja kariere w biznesie.

To, co mamy na sobie, jaki mamy makijaz, jakie dodatki moze zadecydowac o przysztosci
naszej kariery. Wazng kwestia jest zastosowana kolorystyka zaréwno w makijazu jak i w
ubiorze. Nasz wyglad powinien by¢ przemyslany, ale tak bySmy dobrze sig czuli w swojej
skorze. Zle dobrana kolorystyka ubioru i zbyt mocny makijaz moze rozproszy¢ uwage
naszego rozméwcy, co spowoduje, ze nie bedzie stuchat, co mamy do powiedzenia. Kazda
kobieta jest w stanie umalowac sie tak, by podkreslic walory swojej urody, ale w sposdb
tatwy i prosty. Mozliwe jest to jednak w momencie, kiedy wiemy, jakimi zasadami
powinnismy sie kierowal, co w nas jest warte wyeksponowania, a co nalezy ukryc.
Swiadomos¢ swojego ciata oraz jego ograniczen pozwoli nam na szybkie i tatwe dobieranie
potrzebnych nam elementéw naszego wizerunku. Znajac kilka nieskomplikowanych zasad,
mozemy $wiadomie bawic sie swoim wizerunkiem, a dobieranie stroju czy makijazu nie musi
by¢ nudne i monotonne.

Wyglad nie tylko decyduje o tym jak na nas patrzg odbiorcy, ale ma wazng role w naszym
samopoczuciu. Bedac pewnym siebie i swojego wizerunku stajemy sie bardziej otwarci na
nowe kontakty, oraz jesteSmy postrzegani jako ludzie znajacy sie na naszej profesiji.

5.1. Jak dobra¢ odpowiedni stroj na kazda okazje, nasz wyglad
wyrazany jest przez ubranie, odziez. Savoir vivre a wybor ubioru.

Sposéb ubierania sie méwi bardzo duzo o cztowieku, przeciez ,jak cie widzg, tak cie piszg”,
mimo ze taczy to sie Scisle z zagadnieniem mody, nie moze jednak zabrakngc rozprawki na
ten temat w serwisie o dobrych manierach.

Podstawowg zasadg jest aby nieodpowiednim ubraniem nie zwraca¢ uwagi otoczenia, a tym
bardziej nie wzbudzaé niesmaku.
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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 uwazates$ ten trud za zbyteczny.

Im bardziej oficjalna uroczystos¢ tym wiekszg wage nalezy przyktada¢ do swojego stroju.
Musisz sobie zda¢ sprawe, jak dalece inni oceniajg cie po odziezy. Oczywiscie nie wszystkich
sta¢ na kosztowane ubrania, lecz gdy mamy stréj skromny lub podniszczony — musi on by¢
schludny, wyczyszczony i wyprasowany.

Sprawg dobrego smaku jest ,wyczucie” stroju, jaki nam pasuje a jaki nas oSmiesza. Gdy ma
sie pulchng figure i paredziesiagt lat, zrezygnujemy z ubran w poprzeczne prazki, wielki e
figury geometryczne czy duze kwiaty. Figlarny kapelusik z pidrkiem pasuje ,Swiezej” i mtodej
buzi, w zestawieniu jednak z szerokg czy zniszczong twarzg bedzie wygladat fatalnie.

Warto zapamietac kilka praktycznych rad w zakresie dobrego tonu w ubierze:

e Jesli musimy liczy¢ sie z pieniedzmi, nie kupujmy odziezy rzucajgcej sie w oczy, lecz
porzagdne modne ubrania, ktdre nadadzg sie na wszelkie okazje; suknie wybierzmy
skromna, ale elegancka.

o Kobietom wielkie mozliwosci przeobrazania daje czarna suknia jedwabna lub
wetniana, ktdra zaleznie od dobranych dodatkéw nabiera charakteru skromnej lub
strojnej.

e Ubrania kupowac trzeba z rozwaga, ostroznie, wszystko przemysle¢, aby nie zatowac
wydanych pieniedzy.

e Dodatki jak ponczochy, skarpetki, kapelusz, czapka, torebka, buciki, s3 ogromnie
wazne. W nich ujawnia sie w petni gust wiascicielki. Mogg one zatuszowac braki,
ods$wiezyc stare, podniszczone palto, znoszony kostium lub inne ubranie.

e Pamietajmy, ze elegancja polega na prostocie!

5.2. Podstawowe zasady eleganckiego ubioru

Niektdrzy autorzy podrecznikdw savoir vivre u poswiecajg wiele miejsca podstawowym i
czesto, wydawatoby sie, oczywistym kwestiom zwigzanym ze sprawg strojéw dyktowanych
przez savoir vivre. Moze i warto te problemy podejmowad.

W pierwszym rzedzie wiec strdj taki, niezaleznie od typu i okazji powinien by¢, jak o tym
byta tu juz kilkakrotnie mowa, elegancki. Co to dokfadnie znaczy? Elegancja nalezy
ewidentnie do zjawisk, ktdre trudno w petni i precyzyjnie scharakteryzowaé. Kazdy jakos
~wyrobiony” cztowiek ma pewne pojecie o elegancji. Nie wszyscy, rzecz jasna, majg to
pojecie prawidtowe.

Elegancja nie jest jednak czym$ subiektywnym. Posiadajgc odpowiednie uposazenie
wewnetrzne, poczucie estetyki, whasciwg intuicie mozemy jg precyzyjnie zidentyfikowaé w
takim stopniu w jakim da sie zidentyfikowaé np. arcydzielo malarstwa. Zaden kulturalny
cztowiek, zaden krytyk nie ma watpliwosci, gdy ocenia wartos¢ artystyczng muzyki Chopina
czy obrazéw Leonarda da Vinci.

Zjawisko elegancji probuje uchwyci¢ w swoijej ,Etykiecie biznesu” Irena Kaminska-Radomska
stwierdzajgc: ,,mozemy by¢ pewni, ze wygladamy elegancko”, gdy nasz stroj jest ,.skromny,
drogi i konserwatywny”.

Strdéj skromny, w jej ujeciu, to stroj, ktory nie jest wcale tani, ale jest ,niezmystowy”, nie
wywotuje ,dwuznacznych skojarzen” i nie dziata ,pobudzajgco na pteé przeciwng”. Mozna,
by tu jeszcze doda¢, ze jest to strdj, ktdry nie rzuca sie w oczy — nie ,kapie ztotem”, w
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ktorym nie wyglada sie ,jak choinka”, ktdry nie blyszczy sie i nie mieni oraz nie jest w
ostrych czy licznych kolorach — cechuije sie ,umiarem w doborze koloréw i fasonow”.

Stroj drogi to jest stroj, na ktérym sie ,nie oszczedza”, strdj, ktory jest, jak to podkresla
wielu autoréw, ,dobry gatunkowo”, ,najwyzszej jakosci”, w ktérym nie wyglada sie
~przecietnie”. Mozna jeszcze dodac, ze nie chodzi tu o jakikolwiek stroj posiadajacy wysoka
cene, sporzadzony z materiatdw najwyzszej jakosci, ale strdj, ktoéry zarazem jest,
przypomnijmy, skromny i tradycyjny (nie moze zatem by¢ sportowy czy ekstrawagancki).
Trzeba tez podkresli¢, ze nie chodzi tu o strdj markowy, ktéry, pamietajmy o tym zaktadany
jest przez wszystkich snobdéw i dorobkiewiczéw. Jesli juz zdecydujemy sie nosi¢ strdj
markowy musimy dopilnowaé, aby nigdy nie posiadat w zadnym widocznym miejscu znaku
firmowego.

Strdj tradycyjny to strdéj o akceptowanym od ,niepamietnych czasow” kroju i kolorze (w
kolorach ,,spokojnych”), klasyczny, uniwersalny, w zaden sposéb, nawet w szczegdtach, nie
posiadajgcy znamion ekstrawagancji — nie budzacy w nikim, nawet w ortodoksyjnie
konserwatywnych starszych paniach hotdujgcych zasadom przyjmowanym przez
arystokracje 100 lat temu, kontrowersji, jakichkolwiek negatywnych reakcji.

Stréj elegancki, jak przypomina to i podkreSla Edward Pietkiewicz, jest strojem, ktory
cechuje sie ,,zharmonizowaniem wszystkich elementéw od stdp do gtdéw”. Jest pewien kanon
tego zharmonizowanie, co do ktdrego zgodni sg wszyscy praktycznie autorzy podrecznikéw
savoir vivre u.

LUbranie i dodatki, jak kapelusz, krawat, skarpetki, obuwie, pasek, rekawiczki - pisze E.
Pietkiewicz - stanowig jedng cato$¢ i muszg by¢ odpowiednio dobrane”. To ,odpowiednie
dobranie” dotyczy oczywiscie rdwniez: zegarka na reke, chusteczek w kieszonce marynarki,
bizuterii i wszelkich innych ozddb, damskich torebek, apaszek itp.

Elegancki stroj tylko wtedy naprawde elegancko wyglada, gdy elegancki jest cziowiek, ktory
go zaktada. Stréj musi pasowac do cztowieka, do jego typu urody, sylwetki, wnetrza.
Pamietajmy, ze, jak to dobrze wyrazit Henryk Ryszard Zuchowski, elegancja jest ,,zgodnoécig
tresci i formy”, ze polega réwniez na sposobie dobierania i noszenia ubioru oraz sposobie
postepowania i zachowania sie.

Oto podstawowe kanony zharmonizowanego stroju:

- tylko jeden element stroju moze by¢ wzorzysty (w paski, krate itp.), a wiec
tylko ubranie ( np. garnitur, a w stroju sportowym koordynowanym marynarka
lub spodnie), albo tylko koszula albo tylko krawat;

- wszystkie elementy stroju muszg by¢ w tym samym stylu;

- stroj musi pasowac do sylwetki i typu urody.

Niewybaczalne btedy w ubiorze kobiecym

1. Odkryte ramiona, plecy, dekolt w dzien

2. Przeswitujgce ubrania w dzien

3. gote nogi

4. obuwie z odkrytymi palcami i pietami w pracy i sytuacjach oficjalnych
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5. bizuteria wakacyjna i w duzej ilosci w pracy i sytuacjach oficjalnych
6. kolorowe paznokcie

7. Nieodpowiednie perfumy na dang okazje i za duzo zapachu

8. kolory: rézowy, fioletowy, bragzowy

9. Overdressed (bardziej od$wietnie niz inne kobiety)i underdressed (mniej
ods$wietnie niz inne kobiety)

Kreacje klasyczne — charakterystyka ogdlna

Kreacje te, ktore sg kreacjami na co dzien (a nie na specjalne okazje) wyznacza kanon klasy
Sredniej i wyzszej bazujacy na tradycyjnych, sprawdzonych rozwigzaniach. Kreacje klasyczne
szyje sie wylgcznie z naturalnych tkanin, ewentualnie z niewielkg domieszkg syntetykéw np.
lycry czy stretchu.

Charakteryzujg sie starannym wykonaniem i wykofczeniem, ze szczegdlng pieczotowitoscig
0 jakosc¢ i kolorystyke szczegotdw: zapiecia, podszewka, guziki, nici, ekler oraz starannym
doborem dodatkéw i maskowang pozorng prostotg wedtug zasady: jak najmniej ozddb.
Kreacje klasyczne obowigzujg w pracy, w trakcie wizyt sktadanych w ciggu dnia oraz
wszelkiego rodzaju spotkan oficjalnych i spotkan, ktére mozna nazwac potoficjalnymi.
Kreacje takie to: kostium dzienny, blizniak, spddnica z bluzka, szmizjerka, sukienka na wzor
smokingu meskiego, princeska, garsonka, spodnie z bluzka, spodnie z marynarka.

Kreacje wizytowe — charakterystyka ogoina

Kreacje wizytowe odpowiadajg meskiemu ubraniu wizytowemu i zaktadane sg, oczywiscie na
te same okazje, a zatem stanowig strdj oficjalny, ale jeszcze nie uroczysty, strdj o bardzo
szerokim zastosowaniu — dzienny i wieczorowy. Uzywamy go, przypomnijmy podczas imprez
oficjalnych i prywatnych bardziej uroczystych spotkan towarzyskich (np. prywatna kolacja
.przy Swiecach”), podczas oficjalnych $niadan, koktajli i obiadéw, oficjalnego zwiedzania
instytucji czy zaktadu pracy, otwarcia wystaw i wszelkich innych uroczystosci jesli ich
organizatorzy nie sugerujg w zaproszeniach stroju wieczorowego. Powinny, powtdrzmy i
podkresimy, harmonizowaé, przede wszystkim kolorystycznie, z ubiorem mezczyzny,
ktéremu kobieta towarzyszy oraz odpowiada¢ w ogdlnych zarysach stylowi ubioru, ktéry jest
wihasciwy dla uczestnikow danego wydarzenia.

Niewybaczalne btedy w stroju meskim

. Krawat do koszuli z krétkim rekawem
. Koszula z krotkim rekawem do marynarki
. Nieodpowiednia dtugos¢ krawata
. Rozpiety kotnierzyk koszuli
. Skarpetki nieodpowiedniego koloru
. Buty nieodpowiedniego koloru
. Kotnierzyk koszuli na guziki przy garniturze wizytowym czy wieczorowym
. Rozpieta marynarka w pozycji stojacej
. Zapieta marynarka w pozycji siedzacej
10. Pojawienie sie w samej kamizelce
11. Zapiete wszystkie guziki w kamizelce
12. wiecej niz jeden element ubioru we wzorki

VoNOTUThA,WNE
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13. garnitur brgzowy

14. Overdressed (ubrany znacznie bardziej od$wietnie niz inni — wszyscy w
garniturach — on w smokingu) i underdressed (ubrany nie tak od$wietnie jak inni —
wszyscy w smokingach — on w garniturze)

5.3. Podstawowe zasady eleganckiego ubioru

Niektorzy autorzy podrecznikdw savoir vivre u poswiecajg wiele miejsca podstawowym i
czesto, wydawatoby sie, oczywistym kwestiom zwigzanym ze sprawg strojéw dyktowanych
przez savoir vivre. Moze i warto te problemy podejmowad.

W pierwszym rzedzie wiec strdj taki, niezaleznie od typu i okazji powinien by¢, jak o tym
byta tu juz kilkakrotnie mowa, elegancki. Co to dokfadnie znaczy? Elegancja nalezy
ewidentnie do zjawisk, ktdre trudno w petni i precyzyjnie scharakteryzowac. Kazdy jako$
~wyrobiony” cziowiek ma pewne pojecie o elegancji. Nie wszyscy, rzecz jasna, majg to
pojecie prawidiowe.

Elegancja nie jest jednak czym$ subiektywnym. Posiadajgc odpowiednie uposazenie
wewnetrzne, poczucie estetyki, wiasciwg intuicje mozemy jg precyzyjnie zidentyfikowaé w
takim stopniu w jakim da sie zidentyfikowaé np. arcydzieto malarstwa. Zaden kulturalny
cztowiek, zaden krytyk nie ma watpliwosci, gdy ocenia wartos¢ artystyczng muzyki Chopina
czy obrazéw Leonarda da Vinci.

Zjawisko elegancji probuje uchwyci¢ w swoijej , Etykiecie biznesu” Irena Kaminska-Radomska
stwierdzajgc: ,,mozemy by¢ pewni, ze wygladamy elegancko”, gdy nasz stroj jest ,,skromny,
drogi i konserwatywny”.

Stroj skromny, w jej ujeciu, to strdj, ktdry nie jest wcale tani, ale jest ,niezmystowy”, nie
wywotuje ,dwuznacznych skojarzen” i nie dziata ,pobudzajgco na pte¢ przeciwng”. Mozna,
by tu jeszcze doda¢, ze jest to strdj, ktory nie rzuca sie w oczy — nie ,kapie ztotem”, w
ktorym nie wyglada sie ,jak choinka”, ktdry nie btyszczy sie i nie mieni oraz nie jest w
ostrych czy licznych kolorach — cechuje sie ,,umiarem w doborze koloréw i fasonéw”.

Strdj drogi to jest strdj, na ktdérym sie ,nie oszczedza”, strdj, ktdry jest, jak to podkresla
wielu autoréw, ,dobry gatunkowo”, ,najwyzszej jakosci”, w ktérym nie wyglada sie
~przecietnie”. Mozna jeszcze dodac, ze nie chodzi tu o jakikolwiek stroj posiadajgcy wysoka
cene, sporzadzony z materiatdw najwyzszej jakosci, ale stroj, ktory zarazem jest,
przypomnijmy, skromny i tradycyjny (nie moze zatem by¢ sportowy czy ekstrawagancki).
Trzeba tez podkresli¢, ze nie chodzi tu o strdj markowy, ktéry, pamietajmy o tym zaktadany
jest przez wszystkich snobdw i dorobkiewiczéw. Jesli juz zdecydujemy sie nosiC strdj
markowy musimy dopilnowaé, aby nigdy nie posiadat w zadnym widocznym miejscu znaku
firmowego.

Strdj tradycyjny to strdj o akceptowanym od ,niepamietnych czasow” kroju i kolorze (w
kolorach ,,spokojnych”), klasyczny, uniwersalny, w zaden sposéb, nawet w szczegdtach, nie
posiadajgcy znamion ekstrawagancji — nie budzacy w nikim, nawet w ortodoksyjnie
konserwatywnych starszych paniach hotdujagcych zasadom przyjmowanym przez
arystokracje 100 lat temu, kontrowers;ji, jakichkolwiek negatywnych reakciji.

Stroj elegancki, jak przypomina to i podkresla Edward Pietkiewicz, jest strojem, ktory
cechuje sie ,,zharmonizowaniem wszystkich elementéw od stop do gtow”. Jest pewien kanon
tego zharmonizowanie, co do ktdrego zgodni sg wszyscy praktycznie autorzy podrecznikéw
savoir vivre " u.

LUbranie i dodatki, jak kapelusz, krawat, skarpetki, obuwie, pasek, rekawiczki - pisze E.
Pietkiewicz - stanowig jedng catos$¢ i muszg by¢ odpowiednio dobrane”. To ,odpowiednie
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dobranie” dotyczy oczywiscie rowniez: zegarka na reke, chusteczek w kieszonce marynarki,
bizuterii i wszelkich innych ozddb, damskich torebek, apaszek itp.

Elegancki stroj tylko wtedy naprawde elegancko wyglada, gdy elegancki jest cztowiek, ktory
go zaktada. Stréj musi pasowa¢ do cztowieka, do jego typu urody, sylwetki, wnetrza.
Pamietajmy, ze, jak to dobrze wyrazit Henryk Ryszard Zuchowski, elegancja jest ,,zgodnoécia
tresci i formy”, ze polega rowniez na sposobie dobierania i noszenia ubioru oraz sposobie
postepowania i zachowania sie.

Oto podstawowe kanony zharmonizowanego stroju:

e tylko jeden element stroju moze by¢ wzorzysty (w paski, krate itp.), a wiec tylko
ubranie (np. garnitur, a w stroju sportowym koordynowanym marynarka lub
spodnie), albo tylko koszula albo tylko krawat;

e wszystkie elementy stroju muszg by¢ w tym samym stylu;

e stréj musi pasowac do sylwetki i typu urody.

6. Zachowanie przy stole

6.1. Coijak nalezy jes¢, czym sie je, prawidlowe zachowanie przy
jedzeniu.

Kulturalny i dobrze wychowany cztowiek, zwtaszcza ten czesto obracajacy sie w
towarzystwie, musi poprawnie jes¢. Do wspdlnie jadanych positkow trzeba przywigzywac
duza wage.

Po zajeciu miejsca przy stole nalezy serwetke ptdcienng roztozy¢ na kolanach i udach, chroni
ona ubranie przed poplamieniem. Tej serwetki nie wykorzystujemy do wycierania ust, gdy
zajdzie taka potrzeba nalezy postuzyC sie serwetkg bibutkowa. Po zakonczonym positku
serwetke ptdcienng nalezy pozostawi¢ lekko zmietg po lewej stronie talerza. Natomiast
zuzyte serwetki bibutkowe ktadziemy na wiasny talerz (juz pusty) lub na popielniczke.

Naktadanie na talerz wymaga umiaru. Nie nalezy nabiera ani $miesznie mato, jak by sie
prowokowato gospodarzy do pros, by wzig¢ wiecej, ani zbyt duzo - zbyt obfita porcja robi zte
wrazenie i Swiadczy o fakomstwie.

Na talerzu staramy sie utrzymac porzadek. Nie rozmazujemy potraw, zjadamy wszystko do
czysta. Podczas jedzenia nie potykamy tapczywie wielkich keséw, nie opdzniamy sie gdy juz
wszyscy skonczyli.

Positki spozywamy systemem bezszmerowym. Nie ma nic bardziej odrazajgcego niz
siorbanie, mlaskanie, itp.
Porady jak co sie je.

e Butki lub chleb jako dodatek do zupy czy sardynek nie kroimy nozem, lecz
przetamujemy na poét lub odrywamy kawatek po kawatku. Jesli butka sie kruszy,
tamiemy jg nad talerzem.

e Ciasta miekkie jada sie obtamujgc mate kawatki; podobnie francuskie albo z
kruszonkg, ale tylko wtedy gdy nie ma widelczykdw. Do tortdw konieczne sg
tyzeczki.

e Cytryne pokrojong w CEwiartki czy désemki wyciskamy palcami. Plasterek cytryny
podany do herbaty - wyciskamy delikatnie tyzeczka w szklance.
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e Picie kawy i herbaty - cukier nabieramy tyzeczka do tego przeznaczong, tyzeczki nie
moczymy W napoju, swoja tyzeczkg mieszamy ostroznie i cicho, nie uderzajgc o
brzegi szklanki czy filizanki. Lyzeczki nie pozostawiamy w naczyniu, a zwlaszcza nie
pijemy napoju z wlozong tyzeczkg do naczynia. Jesli kawa czy herbata jest goraca,
nalezy odczekac az wystygnie, a nie dmuchaé na nia.

e Masto lub margaryne bierzemy z maselniczki czystym nozem prosto na chleb lub na
talerz, potem smarujemy kromke chleba lub buike.

e Marmolade, dzem lub konfiture nabieramy przeznaczonym do tego nozem lub
tyzeczkg, naktadamy na talerzyk i jemy bezposrednio wiasng tyzeczkg Ilub
smarujemy chleb.

e Jajka na miekko podaje sie w specjalnym kieliszku, ustawionym na talerzyku wraz z
tyzeczkg, ktorg zdejmujemy czubek jajka po sttuczeniu i usunieciu skorupki.
Nabieramy nieco soli na swdj talerzyk i stad bierzemy jg tyzeczka. Nigdy palcami z
solniczki. Najlepiej jednak jes¢ uzywajac do posypywania solniczki z dziurkami.

e Kietbase w plasterkach i inne wedliny nie obiera sie ze skorki palcami. Jezeli podano
nie obrang, trzeba wzig¢ na swdj talerz kawatek i tu obra¢ ze skorki widelcem i
nozem.

e Zupa z talerza nie musi koniecznie zosta¢ zjedzona do ostatniej kropli. Nie nalezy
dmuchac na zupe i miesza¢ aby wystygta, nalezy poczekac cierpliwie i jeS¢ z brzegu
i wierzchu talerza gdzie jest mniej goraca.

6.2. Jak ulozy¢ sztucce, podac jedzenie, zorganizowac przyjecie?
Przyjmowanie gosci.

Gdy rozwazamy zasady Savoir vivre przy stole, pierwszg rzecza, ktéra przychodzi nam na
mysl, jest estetyka stotu. Stot jadalny, nie tylko podczas przyjeé, lecz i na co dzie, powinien
wygladac schludnie i estetycznie. Zrozumiatg rzeczg jest, ze dekoracyjny obrus ktadziemy na
stét z okazji przybycia gosci, ale nie zapominajmy zeby nasz, codziennego uzytku, plastikowy
obrus byt réwniez czysciutki. Estetyka stotu wptywa na caty nasz organizm, niechlujstwo i
brud wywotujg wstret do jedzenia i nawet smaczne potrawy nie wzbudzajg apetytu,
natomiast widok starannie i tadnie podanych positkéw wzmaga taknienie.

Przybranie stotu nie powinno by¢ jakieS super efektowne, chodzi raczej o zreczne
rozmieszczenie potmiskow i salaterek. Nawet chleb utozony w koszyczku czy na talerzu jest
dekoracja, a rzucony byle jak, psuje harmonie.

Na biezaco pozbywajmy sie nadttuczonych talerzy, filizanek i kieliszkéw. Postawienie na stot
sztuki ubytkiem na pewno nie przysporzy elegancji naszemu stotowi.

Nie stawiajmy wysokich kwiatow, ktore przeszkadzajg czy odgradzajg jednych gosci od
drugich, wystarczy niziutki wazonik z fiotkami czy bratkami. Jezeli koniec stotu nie jest zajety
mogg tam staé Swiece, kosz z owocami lub wazon z wiekszymi kwiatami.

Stot oraz krzesta powinny by¢ ustawione praktycznie, tak aby goscie nie mieli probleméw z
siadaniem ani wstawaniem. Na jedno nakrycie przeznaczmy okoto 60 — 70 centymetrow
stotu.

Swiatto nad czy obok stotu musi by¢ jasne, ale nie jaskrawe. Pamietajmy o zachowaniu
odpowiedniej odlegtosci od pieca lub grzejnikdw.
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6.3. Nakrywanie stotu

Talerze glebokie stawiamy na pfaskich lub wszystkie razem w stosie obok pani domu. Przy
nich tyzka wazowa.

N6z lezy blisko talerza po prawej stronie, widelec po lewej zebami w goére, tyzka
wgtebieniem do goéry obok noza lub réwnolegle z brzegiem stotu, tyzeczki tez przed
talerzem, lecz blizej jego krawedzi niz tyzka, poniewaz pozniej sg uzywane.

N6z do ryb lezy na prawo, a widelec na lewo od talerza. Jesli dysponujemy tylko widelcami
ktadziemy po jednym z obu stron talerza.

Talerzyk deserowy stoi na lewo od talerza.

Kieliszki stojg na prawo od talerza. Jesli podajemy kilka sztuk szkfa, rozmieszczamy je od
strony prawej ku lewej wedtug kolejnosci spozywania napojow.

Szklanki badz kufle do piwa stawia sie na podstawkach. Mozna (ale nie trzeba) dac
podstawki réwniez pod inne Kkieliszki. Trunkami dysponujg gospodarze i powinni znaé
mozliwosci swoich gosci. Ludzi dobrze wychowani nigdy nie przekraczajg miary w piciu.
Malenkie ozywienie — owszem.

Filizanki i spodeczki do kawy czy herbaty stawia sie przed talerzykiem do ciasta, nieco na
prawo. tyzeczka do herbaty lezy po prawej stronie filizanki, na spodku, widelec do ciastek —
po stronie talerzyka deserowego.

Na pdtmiskach lub tacy z pétmiskiem pouktadane sg tyzki i widelec. Nikt nie bierze pieczeni,
cukru, sera, ziemniakow itp. swoimi sztuécami.

Solniczki, czyste i napetnione suchg solg, ustawia sie po pare na duzym stole. Do solniczek
ptaskich trzeba dodac tyzeczki z plastyku. Najlepiej jednak uzywac solniczek, z ktdrych sol
sypie sie dziurkami.

Serwetka gtadko ztozona lub pieknie udrapowana lezy na talerzu po jego lewej stronie. Mate
serwetki papierowe mozna ktas¢ pojedynczo obok nakrycia lub wieksza iloS¢ zwinietg w
rozek poda¢ w specjalnym naczyniu.

Serwetke duzg ptocienng rozktada sie na kolanach, a po positku nie sktada, lecz nieco zmieta
ktadzie obok nakrycia.

6.4. Dobre rady jak nalezy zachowywac sie przy stole w restauracji.

W restauracji kobieta zobowigzana jest zostawi¢ okrycie wierzchnie a w kawiarni nie musi.
Mato elegancko jest odktadanie ptaszcza na krzesto obok.

Kto uzupetnia zawartos¢ kieliszkéw (kelner). On powinien czuwaé nad swoimi gos¢mi. Jezeli
jednak nasz opiekun znikngt moze a nawet musi zastgpi¢ go gospodarz stolika.Kieliszki z
winem trzymamy zawsze za nozke. Tylko koniak ogrzewamy cieptem wiasnych rak.

Kolejna kwestia to wybor stolika. Najlepsze jak Panstwo wiecie sg te przy Scianach. Miejsce
skad wida¢ catg sale zajmuje partnerka. Jej partner odsuwa przed nig krzesto, a nastepnie
pomaga jej dosungé. Wstaje zawsze, kiedy ona wstaje a takze wtedy, gdy kobieta wraca np.
z toalety.

Siedzi sie prosto, ale nie sztywno.

O blat stotu opieramy sie nadgarstkami a nie tokciami. Kobiet siedzgc musi pamieta¢ o tym
zeby kolana byly zigczone. Wygodnie i elegancko usadowieni czekamy, az kelner poda karte.
Kazdy powinien dostac jg dla siebie.
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Positek zaczyna sie od zupy (ryby, mieso, ser, kawa, deser). Jezeli jesteSmy zaproszeni na
obiad nie wybiera sie ani najdrozszych ani najtafiszych dan. Rozktadamy serwetke na
kolanach. Kiedy potrawy zostajg podane.

Gdy chcemy obetrze¢ usta np. by napi¢ sie wina podnosimy jg z kolan i delikatnie
przyktadamy do ust (w ten sposob nie ubrudzimy brzegu kieliszka).

Przywotujemy kelnera diuzszym spojrzeniem lub skinieciem gtowy. Jezeli mamy zastrzezenia
do dania mozemy prosi¢ kelnera o wymiane dania.

Zupe nawet z filizanki z dwoma uszkami jemy tyzkg. Gdy zostanie jej nieco na dnie tyzke
mozna odtozy¢ na talerzyk a barszczyk lub bulion wypié. Giebokiego talerza nie wypada
przechylac.

Nz i widelec od momentu, gdy zostang wziete do rak nie mogg dotkna¢ obrusa.

6.5. Jakie sztucce podac do roznych dan, jak poprawnie serwowac
napoje zimne i gorace.

6.5.1. Jakie sztucce podac do ryb:

e wegorza, tososia wedzonego a takze Sledzia w oleju, czy Smietanie oraz ryby
marynowane je sie sztuécami przekgskowymi, nozem i widelcem

e filety ryb w sosach np. greckim lub beszamelowym je sie widelcem przekgskowym,

e pozostate dania z ryb je sie specjalnymi sztuécami (nie powinno sie je$¢ ryb dwoma
widelcami, néz musi byc).

6.5.2. Jakie sztucce podac do deserow:

e do deserow serwowanych na matych talerzach deserowych podaje sie mate sztucce
deserowe, a do deserdw coraz czesciej prezentowanych na duzych (32 cm) ptaskich
talerzach podajemy duze sztuéce deserowe

e do nalesnikéw i owocdw ndz i widelec deserowy
e do deseréw zimnych, goracych, puddingdw podajemy widelec i tyzke deserowq
e do lodéw w pucharze podajemy tyzke z dtugg raczka

6.5.3. Jakie sztu¢ce podac do innych (trudnych) dan:
e do gesich watrdbek néz i widelec przekaskowy,
e do omletéw w zaleznosci od nadzienia widelec lub widelec i néz,
e do homara i langusty podajemy ndz i widelec do homara,

e spaghetti oryginalne je sie widelcem zawijajgc makaron na brzegu talerza ale w
restauracji nalezy podac tyzke umieszczajac ja z lewej strony talerza.

6.5.4. Serwowanie napojow zimnych

e Woda mineralna i soki powinny by¢ podawane w dzbankach, dzbanuszkach lub
szklanych butelkach (jest nietaktem podawanie w plastikowych petach).

e Inne napoje (piwo, napoje gazowane, wina) serwuje sie z butelek, ktdére powinny
by¢ otwarte na pomocniku kelnerskim w obecnosci goscia.
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6.5.5. Serwowanie napojow goracych
e Kawa powinna by¢ serwowana z podgrzanym mlekiem lub $mietanka.

e Herbata — zaleca sie podanie wrzatku w imbryku, cytryny bez pestek z wykataczka
oraz herbaty w saszetce (nie zaparza¢ nigdy na zapleczu). Zaleca sie réwniez
podanie cukru w saszetkach w zwigzku z coraz bardziej waznym aspektem higieny
oczekiwania gosci. Warto mie¢ w swojej ofercie oprocz biatego cukru takze stodzik i
cukier ztocisty (trzcinowy).

6.6. Podziat win ze wzgledu na barwe i zawartos$c cukru. Prawidliowa
temperatura serwowanego wina.

6.6.1. Wina gronowe
¢ Wina stotowe
e Wina deserowe
e Wina gronowe popularne
¢ Wina gronowe markowe
e Wina gronowe wzmocnione
¢ Wina gronowe aromatyzowane
¢ Wina gronowe musujgce

e Wina gronowe gazowane

6.6.2. Wina gronowe

To napdj alkoholowy S$redniej mocy otrzymany w wyniku fermentacji alkoholowej z
rozgniecionych winogron — przy winach czerwonych, lub otrzymanych z soku winogron -
przy winach biatych i rézowych. Wina te zawierajg od 9 do 18% alkoholu

Dzielg sie na wina: zwykle — ciche nie musujace, wzmocnhione — zwane tez winami
gronowymi potudniowymi, aromatyczne — musujace i gazowane.

W zaleznosci od barwy dzielg sie na: biate, rozowe, czerwone.
W zaleznosci od zawarto$ci cukru dzielg sie na: stotowe, deserowe.

Wina stotowe dzielg sie na: wina wytrawne zawierajgce od 0 do 10g cukru na 1,
potwytrawne zawierajgce od 10 do 30g cukru na 1l.

Wina deserowe dzielg sie na: pdtstodkie zawierajgce od 30 do 60g cukru na 1l, stodkie
zawierajgce powyzej 60g cukru na 1l.

6.6.3. Wina gronowe popularne dzielg sie na dwie kategorie:

najnizszg, jako wina stotowe, bez podania na etykiecie obszaru (regionu pochodzenia
danego kraju)

wyzsza kategoria win nie markowych jest gwarantowana wytyczonym regionem kraju, z
ktorego wino pochodzi

W winach regionalnych nazwa i pochodzenie jest bezsporne, a jako$¢ podwyzszona.
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6.6.4.

6.6.6.

Wina gronowe markowe (gatunkowe) dzielg sie na 2 kategorie
jakosciowe:

wina wysokiej jakosci, ktérych proces uprawy wymienionej odmiany winorosli z
okreslonych terenéw, zbioru i produkcji jest urzedowo kontrolowane;

wina najwyzszej gwarantowanej jakosci, pochodzace z obszaru o doktadnie
wyznaczonych granicach, ktére deklarowane sg na etykiecie okresleniem odmiany
winogron, regionu i kraju.

Temperatury serwowania win

Wina biate wytrawne typu brut serwujemy w temperaturze od 3 do 6°C.
Wina wytrawne typu extra dry serwujemy w temp. Od 4 do 6°C.
Wina wytrawne typu dry od 5 do 6°C.

Biate potwytrawne od 6 do 7°C.

Biate potstodkie od 7 do 8°C.

Biate stodkie od 8 do 9°C.

Rézowe od 6 do 10°C.

Czerwone od 8 do 10°C.

Wina biate dojrzate wytrawne od 6 do 10°C.

Wina potudniowe wytrawne i potwytrawne od 10 do 12°C.

Wina potudniowe stodkie od 12 do 14°C.

Wina likierowe od 10 do 12°C.

Wina czerwone lekkie wytrawne od 14 do 16°C.

Wina czerwone ciezkie wytrawne od 16 do 18°C.

Wina potudniowe stodkie od 14 do 16°C.

Wina rézowe mtode od 6 do 10°C.

Wina rozowe dojrzate od 10 do 12°C.

Podawanie, serwowanie wina bialego i czerwonego. Dekantacja
wina.

Kolejnos¢ czynnosci podczas serwowania win czerwonych:

1.
2.

N o v s

Prezentowac butelke wina z lewej strony na ztozonej serwetce.
Otwiera¢ butelke na stoliku sommoliera zawsze w miejscu widocznym dla goscia.

Nacig¢é nozem otwieracza kelnerskiego folie otaczajacg szyjke butelki tuz pod
pierscieniem.

Odcietg czesc¢ folii odtozy¢ na przygotowane talerze.

Wytrze¢ korek oraz szyjke serwetka.

Wkreci¢ korkocigg w szyjke tak aby nie przedziurawi¢ korka z drugiej strony.
Oprze¢ ramie korkociggu na szyjce butelki i bardzo powoli wyciggna¢ korek.

www.wschodzimy.pl -37 -
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Konczac wycigganie korka pomagajac sobie palcami prawej reki.

Sprawdzi¢ zapach i jakos¢ korka, zdjg¢ korek z korkociggu a nastepnie odtozy¢ go
na talerzyk.

10. Talerzyk z korkiem poda¢ zamawiajgcemu wino by modgt sprawdzi¢ stan i
autentycznosc¢ korka.

11. Wytrzec¢ szyjke butelki serwetka.

12. Niewielkg ilo$¢, ok. 20 ml nalac¢ do przygotowanego kieliszka.

13. Przeprowadzi¢ szybka i precyzyjng degustacje stojgc profilem do goscia.

14. Nalac¢ wino do kieliszka osobie, ktdra sktadata zamoéwienie aby zaakceptowata je.

15. Po aprobacie nalezy nala¢ wino pozostatym gosciom, a na koniec powrdcic i
uzupeti¢ winem kieliszek osobie sktadajgcej zamowienie. W 99% jest to zawsze
mezczyzna.

16. Podczas nalewania wina nie nalezy zastanial etykiety na butelce natomiast lewq
reke z serwetka trzymac za plecami.

17. Po napetnieniu kazdego kieliszka winem nalezy dyskretnie wytrze¢ butelke szyjki
serwetka (zeby nie pobrudzi¢ obrusa).

18. Butelke z winem nalezy pozostawi¢ zawsze na stole.
W przypadku biatych win:

Wina biate i rozowe podaje sie schiodzone i podczas serwisu przetrzymuje w
przygotowanych kubetkach z lodem. Kubetek z lodem stuzy wytgcznie do utrzymywania wina
w odpowiedniej temperaturze. Schtadzanie wina w kubetku z lodem i woda oraz dodatkiem
soli kuchennej w celu gwattownego obnizenia temperatury chtodzenia jest niezwykle
szkodliwe dla win i moze mie¢ wptyw na jego pdzniejsza jakosc.

Dekantacja — jest to zespot czynnosci zwigzanych z serwisem wielkich win starzonych w
butelkach.

Celem dekantacji jest:
1. oddzielenie wina od jego osadu
2. napowietrzenie wina

Dekantacje przeprowadza sie w wielu etapach. Kazdy z nich jest realizowany z najwieksza
starannoscig na stoliku sommoliera zawsze w miejscu widocznym dla goscia.

Kolejnos¢ czynnosci podczas dekantacji win:
1. Przygotowac stot oraz sprzet do przeprowadzania dekantacji:

- karafka do wina

- kieliszek do degustacji

- Swiecznik z bezzapachowa biatg $wiecg
- zapatki

- korkociag

www.wschodzimy.pl - 38 -
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



N o v s

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22,

6.7.

- dwa talerzyki

Przynies¢ butelke unikajgc wstrzagséw i umiesci¢ jg w koszyku do win etykietg do
gory.
Zaprezentowac osobie zamawiajgcej wino w koszyczku oraz przedstawic je podajac:
- nazwe wina

- klasyfikacje producenta i rocznik

Nozem otwieracza kelnerskiego usung¢ folie z szyjki butelki.
Wytrze¢ korek oraz szyjke butelki serwetka.
Wkrec¢ korkocigg w Srodek korka nie dziurawigc go z drugiej strony.

Sprawdzi¢ zapach i jako$ korka, zdja¢ korek z korkociggu a nastepnie odtozy¢ go na
talerzyk.

Talerzyk z korkiem poda¢ zamawiajgcemu wino by mogt sprawdzi¢ stan i
autentycznosc¢ korka.

Wytrzec szyjke butelki z zewnatrz i wewnatrz serwetka.

Nie wyciggajac butelki z koszyczka, nalat niewielkg ilos¢ wina z karafki w celu
przeptukania jej.

Po przeptukaniu karafki przela¢ wino z karafki do przygotowanego kieliszka.
Przeprowadzi¢ szybka degustacje stojac profilem do goscia.

Zapali¢ Swieczke.

Wyijac ostroznie i delikatnie butelke z koszyka.

Butelka w dalszym ciggu pozostaje przechylona.

Zblizy¢ butelke z winem do karafki i ostroznie przela¢ tak aby Swiatto Swiecy
przechodzito ramie butelki. To pozwoli zauwazy¢ zblizajgcy sie osad wina.

Przela¢ wino az do dostrzezenia oznak osadu.
Sprawdzi przejrzystos¢ wina w karafce nad $wiattem Swiecy.
Nalac¢ wino do kieliszka osobie ktéra sktadata zamdwienie aby zaakceptowata je.

Po aprobacie nala¢ wino pozostatym gosciom na koniec powrdci¢ i uzupetni kieliszek
wina osobie skfadajgcej zamodwienie.

Po nalaniu kazdego kieliszka wina nalezy dyskretnie wytrze¢ szyjke karafki serwetka,
a nastepnie pozostawi¢ karafke z winem na stole goscia.

Zgasic Swiece bez zdmuchiwania oraz odprowadzi¢ stét sommoliera.

Restauracja

Przy wchodzeniu do restauracji dama nigdy nie idzie pierwsza. JeSli w restauracji prowadzi
nas kelner, to kolejnos¢ jest nastepujgca: M-K-KLN (idac w prawo).

Jesli kelnera brak, to: K-M.

Jesli do stolika zmierzajg dwie pary, to kolejnos¢ z kelnerem jest nastepujgca: M-K-M-K-KLN.

Bez kelnera natomiast: M-K-K-M.
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Przy wychodzeniu z restauracji kolejnos¢ jest odwrotna i to dama zawsze idzie pierwsza: K-M
lub K-M-K-M (idac w lewo).

Zwyczaj ten wynika z tego, ze dawniej mezczyzna po wejsciu do lokalu miat za zadanie
usuna¢ przed damg z drogi wszelkie niebezpieczenstwa. Jest to zatem, obok schodzenia po
schodach, drugi wyjatek od reguty, ze kobieta zawsze przodem.

6.7.1. Placenie rachunku

Podstawowa zasada mowi, ze rachunek pfaci osoba zapraszajgca. Chociaz z pewnoscig
bardzo szarmanckim gestem bedzie uregulowanie naleznosci przez mezczyzne nawet, gdy
strong zapraszajacg jest kobieta.

Jesli jednak dama wyraza stanowczy sprzeciw nie nalezy wszczynaé pseudoawantury i
pozwoli¢ jej zaptacié.

Ptacgc rachunek musimy stara¢ sie uregulowaé go jak najbardziej dyskretnie, osoby
zaproszone nie powinny o nim w ogdle wiedziec.

6.7.2. Talerz i sztucce

Zazwyczaj spotykamy sie z trzema podstawowymi sztucami - tyzkag, widelcem i nozem.
Nalezy do tego dodac réwniez tyzeczke oraz widelczyk deserowy.tyzka i noz lezg po prawej
stronie talerza, chwytamy je prawg rekg w kolejnosci od zewnatrz do wewnatrz. Po lewej
stronie znajdziemy, a jakze, widelec. Widelce oraz tyzki zawsze ktadziemy grzbietem do
dotu, a néz ostrzem skierowanym w strone talerza.

Naprzeciw siedzgcego ktadziemy widelczyk trzonkiem skierowany w lewg strone, oraz za nim
tyzeczke deserowg trzonkiem w prawo.

Widelec trzymamy lewg reka, ndz prawg. Jezeli jemy tylko widelcem, chwytamy go prawg
reka. Noza nigdy nie wktadamy do ust, ani nie uzywamy go do krojenia pieczywa (wyjatkiem
jest tutaj $niadanie). Nie nalezy réwniez dmuchal na tyzke z goracg zupa, lecz raczej
poczekac z jej konsumpcjg, albo przemdc sie i cierpie¢ ogien w ustach).

Kieliszek stawiamy po prawej stronie, nad tyzka i nozem.

6.7.3. Ulozenie sztuccow

Wyrdzniamy dwa zasadnicze utozenia sztuécdw, czasem wspomagane przez trzecie.Jesli
przerwaliSmy jedzenie na chwile, krzyzujemy ndéz i widelec na s$rodku talerza.lesli
zakonczyliSmy jedzenie, sztuéce uktadamy réwnolegle do siebie tak, aby tworzyty godzine
16:20.

Jesli zakonczyliSmy jedzenie, a sztuéce lezg skrzyzowane na talerzu (tak, jak w pierwszym
przypadku) oznacza to, ze jesteSmy jeszcze gtodni i oczekujemy na doktadke.

6.7.4. Trunki

Jesli obok talerza znajduje sie kilka kieliszkdw, pijemy zawsze rozpoczynajac od tego po
prawej, a konczac na tym po lewej.

Wszystkie kieliszki, wbrew temu, co czesto widzimy w telewizji, trzymamy za nézke.

Za czasze trzymamy jedynie kieliszki do koniaku i brandy, gdyz te napoje do uwolnienia
petnego bukietu wymagajg delikatnego ogrzania dtonia.
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Kieliszki napetniamy do 2/3 pojemnosci, im kieliszek wiekszy, tym mniej trunku powinno sie
w nim znajdowac.

Napoje spozywamy powoli, delektujgc sie smakiem i zapachem (szczegdlnie w przypadku
koniaku). Wodki wypijamy jednym haustem.

6.7.5. Wykataczki

Wykataczki stuzg do usuwania pozostatosci pokarmu spomiedzy zebdéw. Narzedzie to jest
jedynym tolerowanym sposobem wykonania tej czynnosci. Nie nalezy “cmokac” ani robic¢
ustami niestworzonych min. Jesli czujemy, ze nasz usmiech moze by¢ zakidcony przez
kawatek miesa pomiedzy zebami, nalezy przeprosi¢ wspotbiesiadnikdw i udac sie do tazienki.
Nie informujemy jednak o naszych zamiarach gosci.

Osci wyjmujemy z ust przesuwajac je dyskretnie jezykiem na widelec lub tyzke.

6.7.6. Napiwek

Napiwek nie jest rzeczg obowigzkowg, cho¢ na pewno bardzo mile widziang. Napiwek
powinien wynosi¢ okoto 10-15% wartosci rachunku. Warto uwazac na jego wysokos¢, zbyt
mata moze by¢ uznana za skapstwo, zbyt duza moze sugerowaé, ze osoba przyjmujaca
napiwek jest biedna, a my nie chcemy wyrazi¢ wdziecznosci za profesjonalng obstuge, lecz
staramy sie by¢ organizacjg charytatywna.

W naszym kraju przyjeto sie, ze napiwek powinno sie wreczy¢ w szatni oraz w toalecie, w
pozostatych miejscach zalezy to tylko od nas.

Napiwek mozna réwniez wreczy¢ proszac kelnera o zaokraglenie rachunku.

6.7.7. Papierosy

W towarzystwie niepalagcym nie palimy. Jesli nie mozemy sie powstrzymac, nalezy poprosi¢ o
pozwolenie i dopiero wtedy zapali¢, ale trzeba liczy¢ sie z tym, ze mozemy tego pozwolenia
nie dostac. Nalezy wtedy uszanowac decyzje wspotbiesiadnikow.

Mezczyzna zawsze podaje ogien kobiecie. Nigdy nie rozmawiamy z papierosem w ustach,
rowniez przy powitaniu. Najlepiej w takiej sytuacji nawet zgasic papierosa.

Papierosa gasimy tylko w popielniczce. Jest to jedyne dopuszczalne jej zastosowanie, moze
poza gaszeniem zapatek. Nie wkiadamy do popielniczki pestek, gum do zucia, chusteczek,
torebek od herbaty czy osci.

6.7.8. Small talk

Niezobowigzujgca rozmowa na przyjeciu czy przy stole moze by¢ czesto interesujaca, a i
nowych ludzi mozna poznac. Podczas rozmowy nie nalezy krzycze¢ ani przeszkadzac innym
osobom. Nie jest rowniez zreczng sytuacja, gdy jedna osoba méwi bez przerwy, a druga
podczas catej rozmowy nie odezwata sie ani stowem. W takim wypadku gaduta powinien
zmotywowac rozmowce zadajgc mu jakie$ niezobowigzujgce pytanie zwigzane z tematem.

Podczas pogawedki nalezy szerokim tukiem omijac¢ okreslone tematy, ktére mogtyby urazi¢
drugg osobe, lub po prostu kwestie, ktorych rozméwca wolatby nie poruszaé. Nalezy do
nich:

e polityka
o religia
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6.7.9.

cierpienie,choroby
$mierc

pienigdze,zarobki

Zachowanie przy stole

Siedzgc przy stole nie ktadziemy nigdy tokci na stole, jemy zawsze z tokciami przysunietymi
do siebie. Podczas konsumpcji jesli jemy jedng reka, druga nie spoczywa pod stotem, ale
opieramy jg dyskretnie nadgarstkiem o brzeg stotu.

Serwetke ktadziemy na kolanach na poczatku positku i ktadziemy jg z powrotem na stole, po
lewej stronie talerza, dopiero gdy wstajemy od stotu. Serwetki nie wkiadamy nigdy za
kotnierzyk. Lyzke lub widelec podnosimy do ust, nie schylamy sie do nich.

6.7.10. Kultura picia

Z napojami, podobnie jak z jedzeniem, zwigzanych jest kilka zasad.

1.

Gdy kto$ w naszym towarzystwie wznosi toast naszym obowigzkiem jest na ten
toast odpowiedzie¢. Brak reakcji z naszej strony uwazany jest za nieuprzejmosc .
Tak wiec unieSmy kieliszek trzymajac go za ndzke ( nie za czare ) i odpowiedni
zareagujmy : wezmy maly tyk, patrzmy osobie wznoszacej toast w oczy i
wykonajmy gtowg uprzejme skiniecie gtowg. Pamieta¢ nalezy ze ma byc to tylko
gest, a nie namawianie innych do picia alkoholu. Nie musimy pi¢ alkoholu, na toast
mozemy odpowiedzie¢ unoszac kieliszek z woda. Eleganckim zachowaniem bedzie
odpowiednie spojrzenie i uSmiech na toast nie tylko jego inicjatorowi, ale i
wszystkim zgromadzonym.

W obecnych, czasach , mimo pewnego rozluznienia zasad s-v, nadal panuje zasada :
jako pierwszy siega po kieliszek pan domu badz osoba , ktéra zaprosita nas na
spotkanie (gospodarz przyjecia).

Podajemy i spozywamy alkohole wg zasady : od najstabszego do najmocniejszego.
Z reguty nie powinno sie mieszac¢ alkoholi (wédki z winem lub piwem).

Natarczywe namawianie do picia jest wyrazem braku kultury, tak samo jak
podawanie czy zamawianie do stotu samych napojow alkoholowych.

Kazdy z napojow musi by¢ podany w odpowiednim kieliszku / szkle. Naczynia (szkto)
powinno by¢ czyste i z jednego kompletu. Do niektorych alkoholi powinno sie
podawac kieliszki schtodzone.

6.7.11.Klasyczna kolejnos$¢ podawania napojow :

i A LD

Aperitif: koktajle, szampan, wino musujgce, sherry

Biate wino: lekki wytrawne, schtodzone, podawane do przystawek

Czerwone wino: niezbyt mocne, podawane do dania gtdwnego i sorbetu
Digestif: trunek podawany na koniec: np. koniak, whisky, ikier ziotowy, grapa
Kawa lub espresso.
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7. Podsumowanie

Osoby znajgce zasady etykiety mogg nimi zonglowac¢ w zaleznosci od potrzeb, bez obawy o
narazanie sie komukolwiek. Zachowujemy sie swobodnie, gdy znamy obowigzujgce zasady i
Swiadomie decydujemy sie na ich ,lzejszy wariant”. Natomiast Zenujgce bywajg sytuacje,
gdy spotykamy osobe, ktora nie umie sie odpowiednio zachowac, a swojg niewiedze usituje
zatuszowac grubianskimi zartami lub arogancjg. Moze sie tez zdarzy¢, ze bedziemy jedyna
osobg w towarzystwie, ktéra przestrzega regut etykiety — wéwczas bedziemy sie wyrdzniac.
Czy to co$ ztego? Nie, to raczej powdd do dumy.

OPDOWIEDZI DO TESTU

1. Czy mozna zatozy¢ koszule z krotkim rekawem pod marynarke?
b. nie

2. Czy mozna zatozyc¢ krawat do koszuli z krotkim rekawem?
b. nie

3. W ubiorze sportowym we wzorki moze by¢:
d. tylko jeden element ubioru

4. Gdy siegamy na przyjeciu po chleb bierzemy go:
C. przeznaczonym do tego widelcem

5. Chleb, ktory wzielisSmy z koszyka stojacego na stole:
b. ktadziemy na specjalnie do tego przeznaczonym talerzyku

6. Kobieta, gdy siada do stotu mata torebke:
a. kfadzie na kolanach

7. Kobieta, gdy siada do stotu duzg torebke:
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. ktadzie na podtodze obok krzesta lub pod krzestem
8. Mezczyzna zakiada do ubioru wizytowego
. tylko sznurowane potbuty ze skory
9. Do garnituru ciemnoszarego mezczyzna moze zatozyc:
. tylko buty czarne
10. Krawat wigzemy w ten sposadb, by:
. jego trdjkat byt na poziomie paska do spodni
11. Przed wieczorem spoddnice i sukienki musza siegac:
. hajwyzej 6 cm ponizej kolana, a ich najkrétsza dtugos¢ ma by¢ do 6 cm powyzej kolana
12. W meskiej kamizelce:
. Nie zapinamy dolnego guzika
13. Gdy jest bardzo goraco kobieta:
. musi przyj$¢ w rajstopach

14. Gdy mezczyzna ma na sobie marynarke z trzema guzikami, to gdy stoi
muszg byc¢ zapiete:

. albo guzik $srodkowy albo dwa gdrne guziki.
15. Kobieta powinna zastania¢ ramiona, plecy i dekolt:

C. w dzien

. rano
16. Gdy mezczyzna i kobieta stoja pod parasolem powinni sta¢ w sposob
nastepujacy:
. mezczyzna za kobietg
17. Nie wolno nam zu¢ gumy:
. w obecnosci innych oséb
18. Jezeli jest gorgco mozemy zdja¢ marynarke w niektorych sytuacjach, gdy:
. mamy pod spodem koszule
19. Rozmowe telefoniczng konczy:
. ten kto jg zaczat
20. Perfumy orientalne mozna uzywac:
. tylko wieczorem
21. Kieliszek do wina biatego trzymamy za:
. nozke
22, pierogi jemy:
. samym widelcem
23. Po wejsciu do mieszkania znajomych:
. rozbieramy sie, przechodzimy do pokoju i sie witamy
24. Gdy podczas jedzenia w restauracji upadnie kobiecie na podloge widelec:
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. mezczyzna wzywa kelnera i ten podnosi widelec

25.W ramach procedury zwigzanej z proszeniem kobiety do tanca,
tanczeniem i odprowadzaniem jej na miejsce mezczyzna wykonuje:

. szesc

26.Jestes Swiezo upieczonym absolwentem uniwersytetu na przyjeciu
rozmawiasz z nieznanym sobie dotad profesorem; wreczasz mu
wizytowke:

. tylko wtedy, gdy cie o to poprosi

27. Na zaproszeniu na przyjecie widnieje napis — ,black tie”; oznacza on, ze
masz zatozy¢:

. smoking

28. Na zaproszeniu na przyjecie widnieje napis — , habit”; oznacza on, ze masz
zalozyc:

. frak

29. Ktore ryby zjadamy bez uzycia specjalnych sztu¢cow do ryb?
. Sledzie majtasy

. plaster wedzonego tososia

. wegorze
. filet z dorsza
filet z soli
30. Jedzac zupe wkiladamy tyzke do ust:
. czubkiem
31. Do ust mozemy podnosic zupe w:
. filizance z jednym uszkiem

32.Na przejeciu zorganizowanym Ww naszym domu zaproszone,
zaprzyjaznione od wielu lat z nami matzenstwa:

. rozdzielamy je

33. Pijac kawe na stojaco podnosimy filizanke do ust:
. razem z talerzykiem

34. Do kawy podajemy:
. kruche ciasteczka i czekoladki

35. Napoleonke jemy:

. tyzeczka i widelczykiem

36. Do obiadu mamy przygotowane wino w pieknych, ozdobnych butelkach:
. stawiamy je na specjalnym stoliku

. przelewamy je do karafek i karafki stawiamy na stole

37. Jestes abstynentem lub kierowca. Podczas toastu podnosisz do gory:
. kieliszek wina
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38. Toast mozna wzniesc:

o))

. SZampanem

0

. Czerwonym winem

39. Toast mozna wzniesc:

o))

. na poczatku przyjecia

o

. pomiedzy daniami

(@]

. podczas deseru

40. Jestes gospodarzem przyjecia. Przed toba staje zadanie przedstawienia
sobie pana X liczacego 50 lat i matzenstwa Z (ona 25 lat i on 30 lat).
Przedstawiasz ich sobie w sposob nastepujacy:

b. Pana X przedstawiasz matzenstwu

41. Masz przedstawic sobie goscia z USA, pana C, ktory ma 23 lata, ktory do
ciebie przyjechat i twojq zone, ktora ma 40 lat.

b. przedstawiasz zone gosciowi
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