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Świat jest te­atrem, w któ­rym każ­dy z nas ma do ode­gra­nia ja­kąś rolę: wcie­la­my się w po­sta­ci pra­cow­ni­ków, krew­nych czy przy­ja­ciół. Nie­za­leż­nie od tego, jaki ko­stium za­kła­da­my, na­sza kre­acja za­wsze zy­sku­je, je­śli do­da­my do niej do­bre ma­nie­ry. Nie cho­dzi tu o pu­ste kon­we­nan­se – zna­jo­mość ety­kie­ty to tak­że co­dzien­na uprzej­mość i drob­ne prze­ja­wy życz­li­wo­ści wo­bec in­nych.

Do­bre ma­nie­ry to rów­nież ogła­da, któ­ra po­mo­że ci zdo­być pew­ność sie­bie w kon­tak­tach z ko­le­ga­mi z pra­cy. W peł­nym ry­wa­li­za­cji świe­cie biz­ne­su fa­cho­wa wie­dza czę­sto nie wy­star­cza. Suk­ces osią­ga­ją ci, któ­rzy umie­ją na­wią­zy­wać kon­tak­ty oraz spra­wiać, że inni czu­ją się swo­bod­nie w ich to­wa­rzy­stwie.

Książ­kę tę kie­ru­je­my do mło­dych lu­dzi sto­ją­cych u pro­gu ka­rie­ry, nie­za­leż­nie od tego, jaką pra­cę wy­ko­nu­ją. Cen­ne rady znaj­dą tu­taj też ci, któ­rzy mają już ugrun­to­wa­ną po­zy­cję w świe­cie biz­ne­su, ale chcie­li­by szyb­ciej awan­so­wać. Współ­cze­sne ma­nie­ry za­wie­ra­ją tak­że wska­zów­ki na te­mat tego, ja­kich re­guł prze­strze­gać w ży­ciu to­wa­rzy­skim.

Po­staw na do­bre ma­nie­ry! Są waż­ne i wca­le nie mu­szą być skom­pli­ko­wa­ne ani sta­ro­świec­kie – a na pew­no ta­kie nie będą, kie­dy je już opa­nu­jesz. Lu­dzie czę­sto ner­wo­wo re­agu­ją na sło­wo „ety­kie­ta”, bo ko­ja­rzy im się ona ze sztyw­ny­mi re­gu­ła­mi, a poza tym nikt nie lubi być oce­nia­ny. My nie dą­ży­my jed­nak do per­fek­cji. Chce­my, byś w każ­dej sy­tu­acji czuł się swo­bod­nie – i żeby ta swo­bo­da udzie­la­ła się in­nym. War­to za­in­we­sto­wać w do­bre ma­nie­ry, bo w świe­cie biz­ne­su nie ma cen­niej­sze­go na­rzę­dzia.

Ra­zem z Liv za­chę­ca­my, byś się do nas przy­łą­czył. Zo­stań am­ba­sa­do­rem uprzej­mo­ści w domu, pra­cy oraz w cza­sie za­gra­nicz­nych po­dró­ży, sło­wem – wszę­dzie tam, gdzie je­steś wśród lu­dzi.










Przy­ję­cia

Więk­szość przy­jęć, za­rów­no biz­ne­so­wych, jak i pry­wat­nych, or­ga­ni­zu­je się po to, aby lu­dzie mo­gli za­wrzeć nowe zna­jo­mo­ści albo uczcić ja­kąś oka­zję. Go­spo­darz i ty sko­rzy­sta­cie, je­śli pod­szli­fu­jesz swo­je ta­len­ty to­wa­rzy­skie i na­uczysz się swo­bod­nie krą­żyć wśród go­ści. Nie zo­sta­łeś za­pro­szo­ny tyl­ko po to, by jeść i pić – je­steś tam, żeby roz­ma­wiać i po­zna­wać no­wych lu­dzi.

Na­wet je­śli przy­ję­cie jest nie­ofi­cjal­ne, pew­ne za­sa­dy po­zo­sta­ją nie­zmien­ne. Jako gość masz obo­wią­zek się przed­sta­wić, je­śli w po­bli­żu nie ma ni­ko­go, kto mógł­by to za cie­bie zro­bić. Przej­mij ini­cja­ty­wę, na­wiąż kon­takt wzro­ko­wy, wy­cią­gnij rękę i przed­staw się nie­zna­nym oso­bom. Ła­twiej ci bę­dzie po­dejść do trzy- lub czte­ro­oso­bo­wej gru­py albo do ko­goś, kto stoi sam, niż do dwoj­ga go­ści, któ­rzy mogą być po­grą­że­ni w pry­wat­nej roz­mo­wie.

Kie­dy ktoś da ci sy­gnał, że chce za­koń­czyć wa­szą roz­mo­wę i po­roz­ma­wiać z kimś in­nym, nie czuj się ura­żo­ny. Cza­sem ty też bę­dziesz miał ocho­tę to zro­bić. Bądź uprzej­my i nie zo­sta­wiaj roz­mów­cy sa­me­go – za­nim odej­dziesz, przed­staw go ko­muś in­ne­mu.

 



Liv o przy­ję­ciach

[image: Liv]

Kie­dy na przy­ję­ciu spo­ty­ka się jed­ną z tych osób, któ­re za­wsze sta­ją tro­chę za bli­sko, sy­tu­acja robi się nie­zręcz­na. Sza­nuj prze­strzeń oso­bi­stą in­nych. Nie za­po­mi­naj też, że świe­ży od­dech jest obo­wiąz­ko­wy – nikt nie lubi wą­chać nie­mi­łych za­pa­chów. Za­wsze miej przy so­bie gumę do żu­cia albo mię­tów­ki (ale ni­g­dy nie żuj gumy w miej­scach pu­blicz­nych).
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TAK Na przy­ję­ciu biz­ne­so­wym po­sta­raj się, żeby naj­waż­niej­sze oso­by w fir­mie oraz współ­pra­cow­ni­cy cię za­uwa­ży­li. To do­bry spo­sób na po­ka­za­nie kie­row­nic­twu, że uczest­ni­czysz w ży­ciu fir­my i chcesz się in­te­gro­wać.

TAK Za­kończ roz­mo­wę uprzej­mie, stan­dar­do­wą for­mu­łą: „Miło było pana po­znać” albo „Bar­dzo miło mi się z pa­nią roz­ma­wia­ło”.

TAK Je­śli zbyt dłu­go nie mo­żesz za­koń­czyć roz­mo­wy, za­pro­po­nuj: „Może przed­sta­wi­my się in­nym go­ściom?”.

TAK Za­nim ru­szysz da­lej, przed­staw swo­je­go roz­mów­cę in­ne­mu go­ścio­wi. Po­tem od­suń się tro­chę i po­wiedz: „Bar­dzo miło mi się z tobą roz­ma­wia­ło. Mam na­dzie­ję, że jesz­cze się spo­tka­my”. 

 

NIE Nie opo­wia­daj dow­ci­pów na draż­li­we te­ma­ty, ta­kie jak rasa czy re­li­gia.

NIE Nie mo­no­po­li­zuj cza­su dru­giej oso­by. Daj jej szan­sę po­roz­ma­wiać z in­ny­mi.

NIE Kie­dy ktoś ci dzię­ku­je, nie od­po­wia­daj: „Nie ma pro­ble­mu”. Mów: „Nie ma za co”, „Cała przy­jem­ność po mo­jej stro­nie” itp.

NIE Nie mów: „Mu­si­my się kie­dyś spo­tkać”, je­śli na­praw­dę wca­le tego nie chcesz.

NIE Nie stój w ką­cie, roz­ma­wia­jąc tyl­ko z ko­le­ga­mi z pra­cy i ludź­mi, któ­rych już znasz.

NIE Nie od­chodź, do­pó­ki nie przed­sta­wisz roz­mów­cy ko­lej­nej oso­by.

NIE Nie kie­ruj się do baru ani do bu­fe­tu za­raz po wej­ściu do sali. Za­cznij od przed­sta­wie­nia się go­ściom.

 


Kon­takt wzro­ko­wy

Utrzy­my­wa­nie kon­tak­tu wzro­ko­we­go jest sy­gna­łem szcze­ro­ści i pew­no­ści sie­bie. Dla two­je­go roz­mów­cy jest to tak­że ko­mu­ni­kat, że uważ­nie go słu­chasz. Róż­ni­ca mię­dzy oso­bą za­an­ga­żo­wa­ną, któ­ra pa­trzy na cie­bie, kie­dy mó­wisz, a oso­bą, któ­ra się wier­ci i uni­ka kon­tak­tu wzro­ko­we­go, jest ogrom­na. Pierw­sza po­ka­zu­je, że da­rzy cię sza­cun­kiem, pod­czas gdy dru­ga spra­wia wra­że­nie nie­za­in­te­re­so­wa­nej. Kie­dy wsta­jesz, żeby się z kimś przy­wi­tać, utrzy­muj kon­takt wzro­ko­wy. Je­śli nie je­steś do tego przy­zwy­cza­jo­ny, z po­cząt­ku mo­żesz się czuć nie­zręcz­nie. Pa­mię­taj jed­nak, że pa­trząc lu­dziom w oczy, oka­zu­jesz im sza­cu­nek.

Bez­po­śred­ni kon­takt wzro­ko­wy po­wi­nien zaj­mo­wać śred­nio 40–60 pro­cent cza­su roz­mo­wy. Mniej niż 40 pro­cent spra­wia, że mo­żesz być od­bie­ra­ny jako znu­dzo­ny, nie­śmia­ły lub nie­god­ny za­ufa­nia. Wię­cej niż 60 pro­cent su­ge­ru­je, że nie wie­rzysz swo­je­mu roz­mów­cy albo że usi­łu­jesz go za­stra­szyć. Wzrok naj­le­piej kie­ro­wać po­wy­żej nosa i mię­dzy oczy.


 


Liv o kon­tak­cie wzro­ko­wym
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Wy­da­je mi się, że kon­takt wzro­ko­wy jest se­kret­ną bro­nią po­li­ty­ków i gwiazd fil­mo­wych. Ktoś, kto umie go utrzy­my­wać i słu­cha z uwa­gą, wy­wie­ra na in­nych moc­ne wra­że­nie i na dłu­go za­pi­su­je się w ich pa­mię­ci. Kie­dy mia­łam kil­ka­na­ście lat, po­zna­łam John­ny’ego Dep­pa. Jak więk­szość dziew­czyn by­łam w nim za­ko­cha­na. Z ca­łe­go spo­tka­nia naj­le­piej pa­mię­tam to, że w sku­pie­niu pa­trzył mi pro­sto w oczy. Przez mo­ment czu­łam się tak, jak­bym była je­dy­nym czło­wie­kiem na zie­mi. Ni­g­dy nie za­po­mnę tej chwi­li – była wy­jąt­ko­wa, a to dzię­ki zwy­czaj­ne­mu pa­trze­niu so­bie w oczy. Wy­pró­buj je, kie­dy na­stęp­nym ra­zem spo­tkasz no­we­go klien­ta czy ko­goś na przy­ję­ciu. Cho­ciaż przez mi­nu­tę po­sta­raj się skon­cen­tro­wać i słu­chać uważ­nie, a zo­ba­czysz róż­ni­cę.
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TAK Utrzy­muj kon­takt wzro­ko­wy, kie­dy ści­skasz ko­muś dłoń na po­wi­ta­nie.

TAK Bądź oży­wio­na i od cza­su do cza­su po­ta­kuj. Uwa­żaj, żeby nie ki­wać gło­wą od­ru­cho­wo i bez­myśl­nie.

 

NIE Nie roz­glą­daj się po po­ko­ju. Kie­dy to ro­bisz, spra­wiasz wra­że­nie oso­by znu­dzo­nej roz­mów­cą.

NIE Nie gap się bez­myśl­nie.

NIE Nie prze­chy­laj gło­wy na bok. No chy­ba że flir­tu­jesz, ale w sy­tu­acjach biz­ne­so­wych le­piej tego uni­kać.








CZE­GO JESZ­CZE NIE NA­LE­ŻY RO­BIĆ PRZY STO­LE

 




	
NIE

Nie wy­sy­łaj ese­me­sów.
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NIE

Nie sma­ruj od razu ma­słem ca­łej buł­ki. Od­ry­waj nie­wiel­kie ka­wał­ki, sma­ruj je ma­słem i jedz.


	
[image: Fot 63]





	
NIE

Nie rób śli­nia­ka z ser­wet­ki, wty­ka­jąc ją za ko­szu­lę.
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NIE

Nie prze­rzu­caj kra­wa­ta przez ra­mię.
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Ma­nie­ry przy sto­le – pod­su­mo­wa­nie

Po­nie­waż sto­ło­wy sa­vo­ir-vi­vre jest nie­zwy­kle istot­ny, po­ni­żej znaj­dziesz pod­su­mo­wa­nie naj­waż­niej­szych za­sad.

 

TAK

TAK Po­chyl się lek­ko do przo­du i pod­nieś je­dze­nie do ust, za­miast schy­lać się nad ta­le­rzem.

 

TAK Wy­trzyj usta ser­wet­ką i po­łknij to, co masz w ustach, za­nim za­czniesz pić.

 

TAK Ma­sło kładź na ta­le­rzy­ku do pie­czy­wa, a nie bez­po­śred­nio na chleb czy buł­kę.

 

TAK Z krom­ki chle­ba lub z buł­ki od­ry­waj nad ta­le­rzy­kiem mniej­sze kęsy, sma­ruj je ma­słem i pod­noś do ust.

 

TAK Pi­jąc z fi­li­żan­ki lub ze szklan­ki, wzrok kie­ruj do środ­ka na­czy­nia, a nie roz­glą­daj się po sali.

 

TAK Je­dze­nie na wi­de­lec pod­su­waj no­żem, nie pal­ca­mi czy chle­bem.

 

TAK Upusz­czo­ny nóż czy wi­de­lec zo­staw na pod­ło­dze i dys­kret­nie daj kel­ne­ro­wi znać, że po­trze­bu­jesz no­we­go. Pod­czas przy­ję­cia w domu po­służ się sztuć­cem prze­zna­czo­nym do ko­lej­ne­go da­nia. Je­śli go nie ma, dys­kret­nie po­proś go­spo­da­rza o za­mien­nik.

 

TAK We­zwij kel­ne­ra, je­śli w ta­le­rzu znaj­dziesz pest­kę, owa­da lub włos, ale nie rób awan­tur. Po­tra­wa po­win­na zo­stać nie­zwłocz­nie wy­mie­nio­na.

 

TAK Pa­mię­taj, że je­śli sa­łat­ka nie jest osob­nym da­niem, ta­lerz na nią znaj­dziesz po le­wej stro­nie na­kry­cia, obok ta­le­rzy­ka na pie­czy­wo. Na­po­je sto­ją po pra­wej.

 

TAK Pró­buj wszyst­kich po­traw, chy­ba że masz na coś aler­gię.

 

TAK Je­śli mu­sisz na chwi­lę odejść od sto­łu, po­łóż ser­wet­kę na krze­śle (patrz Ser­wet­ki).

 

NIE

NIE Nie prze­sta­wiaj na­czyń ani sztuć­ców na swo­im na­kry­ciu.

 

NIE Nie do­pra­wiaj po­tra­wy przed spró­bo­wa­niem, szcze­gól­nie je­śli przy­ję­cie od­by­wa się w domu i oso­ba, któ­ra ją przy­rzą­dzi­ła, sie­dzi przy sto­le.

 

NIE Nie krój mię­sa, prze­su­wa­jąc nóż tam i z po­wro­tem – sta­raj się lek­ko po­cią­gać go do sie­bie.

 

NIE Uwa­żaj, żeby przez po­mył­kę nie zjeść pie­czy­wa albo sa­łat­ki są­sia­da.

 

NIE Nie kładź na sto­le przed­mio­tów oso­bi­stych, w tym te­le­fo­nu (patrz Przed­mio­ty na sto­le).

 

NIE Nie po­pra­wiaj przy sto­le fry­zu­ry ani ma­ki­ja­żu.

 

NIE Nie się­gaj przez stół – je­śli pół­mi­sek albo sol­nicz­ka są poza two­im za­się­giem, po­proś, żeby ci je po­da­no.

 

NIE Nie krój ca­łej por­cji na ka­wał­ki przed roz­po­czę­ciem je­dze­nia.

 

NIE Nie kładź brud­nych sztuć­ców na ob­ru­sie. Po uży­ciu sztuć­ce od­kła­da się na ta­lerz.

 

NIE Kie­dy skoń­czysz jeść, nie od­su­waj ta­le­rza, nie od­chy­laj się ani nie oznaj­miaj, że się naja­dłeś.

 

NIE Nie za­ży­waj przy sto­le żad­nych le­karstw.


 



Za­pra­sza­my do za­ku­pu peł­nej wer­sji książ­ki



 










OEBPS/Images/image00041.jpeg






OEBPS/Images/image00040.jpeg






OEBPS/Images/image00039.jpeg






OEBPS/Images/image00038.jpeg






OEBPS/Images/image00037.jpeg






OEBPS/Images/image00036.jpeg





OEBPS/Images/image00035.jpeg





OEBPS/Images/image00034.jpeg





OEBPS/Images/cover00042.jpeg
Wspé}ézesne
MANIERY

czyli jak sig zachowywal
w drodze na szezyt

DOROTHEA JOHNSON

zalozycielka Szkoly Etykiety w Waszyngtonie
ijej wnuczka

LIV TYLER

gwiazda amerykariskiego kina
cérka lidera Aerosmith, Stevena Tylera
















OEBPS/Images/image00013.jpeg
wspobiczesne
MANIERY

czyll jok sig zachowywad
w drodze na szezyt

DOROTHEA JOHNSON

zatozycielka Szkoty Etykiety w Waszyngtonie
L

LIV TYLER

przelozytla
DOROTA MALINA

WYDAWNICTWO LITERACKIE





