Savoir-vivre, czyli sztuka zycia
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Trudno znalez¢ osobe, ktdra nie wie nic o etykiecie biznesowej. Ale gdyby kogos zapytac,
czy wie wszystko - z pewnoscig by sie zawahat. Zatem, jaka wiedza wystarczy, zeby

spokojnie poradzi¢ sobie w kazdej sytuacji?

I tu na ratunek przychodzi pierwsza i najwazniejsza zasada - jesli bedziemy po prostu
mili i uprzejmi — pojedyncze gafy zostang nam wybaczone! Owszem, kto$ moze zwrécic
uwage, ze podajemy wizytéwke tak, ze nie da sie jej przeczytac albo zaktadamy noge na
noge podczas biznesowego lunchu w restauracji. Jednak pomysli sobie, ze to szczegdt w
porownaniu z tym, Ze tak naprawde sprawiamy wrazenie wiarygodnego, uprzejmego i

uczciwego partnera w biznesie.

Znajomos¢ etykiety biznesowej jest wartoscig dodang. Bazg jest to, w jaki sposob
traktujemy innych. Na ile jesteSmy uwazni, nastawieni na stuchanie, nie przerywamy,
usmiechamy sie. To takze savoir-vivre! Zacznijmy od bazy. Bez niej wszystkie inne

reguty bedq jak piekny krawat do T-shirta.

Na jednym ze szkolen z zakresu savoir-vivre, pewien uczestnik opowiadat o swoim
prezesie: Przeszedt chyba mndstwo takich warsztatow! Bo zawsze, gdy rozmawia, a
musi z jakiego$ waznego powodu odejs$¢, przeprasza, wyjasnia przyczyne, mowi, ze
chetnie do rozmowy powroci. Sprawia wrazenie osoby, ktéra w danym momencie
angazuje sie w stu procentach w rozmowe. Nie przyjdzie mu do gtowy, zeby na przyktad

zaczg¢ ogladac¢ widok za oknem albo zainteresowac sie grupg oséb, dyskutujaca obok.



Uwaznos$c¢. To cecha, ktéra zjednuje ludzi. Dzieki niej zyskujemy sympatie. Osoba, ktéra
jest uwazna w kontakcie, zdaje sie gtosi¢ catg swoja osoba: ty, rozmowco, jestes dla
mnie najwazniejszy. Jeste$ wyjatkowy. Ciesze sie, ze cie spotkatem. Twoje problemy sg

wazne. Sprawy, o ktorych mowisz — istotne. Jestem tu po to, by cie stuchac.

A jesli juz postanowimy by¢ uwazni i petni szacunku dla innych, sposéb zachowania sam
nam sie narzuca. Zadbamy o bezpieczny - nie za wielki, nie za maty - dystans. Okoto
metra - jesli stoimy, do pottora metra - jesli siedzimy. Utrzymujemy kontakt wzrokowy z
drugg osoba, bo przeciez chodzi o to, zeby jg dobrze zrozumieé. A wiadomo, ze do tego
potrzebne sg nham informacje przekazywane przez gesty i mimike, a nie tylko same
stowa. Osoba uwazna zobaczy wiec, ze rozmdwca chetnie by sobie usiadt, zamiast
prowadzi¢ konwersacje na stojaco. Osoba uwazna bedzie widziata, ze ktos$ potrzebuje

kartki z dtugopisem, zeby co$ zanotowac. To szczegdty, a jakze utatwiajg zycie!

Bo savoir-vivre to ,sztuka zycia”, dziedzina ujeta w ramy po to, by innym ludziom byto z
nami dobrze. A kiedy innym jest z nami dobrze, to czego chcie¢ wiecej? Zatem kontakt
wzrokowy. Nie za maty, bo mozemy zosta¢ posadzeni o nieszczere intencje, ale tez nie za
duzy! Przyjmuje sie, ze maksymalnie powinnismy spogladac¢ na drugq osobe przez
szes$cédziesigt, najwyzej siedemdziesigt procent czasu trwania rozmowy. Panie — czesciej
niz panowie — majg ten problem, ze lubig patrze¢ na rozmoéwce nieustannie. Potem
dziwig sie, ze otrzymuja propozycje wspodlnego obiadu. Panowie, ktorzy patrza w oczy

zbyt dtugo, mogaq zosta¢ uznani za agresywnych.

Istotne jest tez, gdzie konkretnie patrzymy. Trdojkat tworzony przez oczy i nasade nosa
uznany jest za bezpieczny. Usta traktowane sg juz jako czes¢ ciata bardzo osobista.
Wzrok skierowany na usta moze by¢ odczytany jako zacheta do kontaktow
pozabiznesowych. Natomiast zainteresowanie szyjq, dekoltem, klatkg piersiowq,
okolicami pasa i tymi ponizej pasa to po prostu kontakt wzrokowy intymny, ktéry w

spotkaniach biznesowych pozytku nam nie przyniesie.

Oczywiscie, zachowan zwigzanych z uwaznoscia i okazywaniem szacunku jest wiecej. Nie
przerywamy ani nie konczymy za rozmowce. Zaktadamy, ze to on wie lepiej, co wiasciwie

chce nam powiedzie¢. Nie oceniamy. Mozemy natomiast wyrazi¢ swéj poglad, nie



traktujac go jako jedynie stusznego. Nie pouczamy, bo nikt nie lubi, gdy stawia sie go w
roli ucznia. I tym podobne.

Te baze powinnismy mie¢ w sobie, zanim udamy sie na spotkanie biznesowe. Teraz,
kiedy juz wypracowaliSmy w sobie uwaznosc¢ i szacunek, mozemy zaczg¢ myslec o
nastepnych, bardziej ,technicznych” elementach. Na przyktad takich jak powitanie.
Zasada jest prosta: pozdrawia osoba ,mniej wazna”, natomiast dton wycigga ta

~Wazniejsza”.

Ale kto jest tym ,,wazniejszym”? W etykiecie biznesowej jest inaczej niz w towarzyskiej.
Nie decyduje pte¢ ani wiek, tylko ranga lub stanowisko, czyli te elementy, na ktére mamy
wptyw. I zanim panie sie oburza, warto powiedzie¢, ze przeciez walczytySmy o
rownouprawnienie, to wreszcie je mamy! Oznacza to, ze jesli ,wazniejszy” jest
mezczyzna (jest przetozonym), to on wyciggnie do kobiety dton pierwszy. Jednak wiecej

o powitaniu i precedencji, czyli zasadach pierwszenstwa, powiemy w nastepnym odcinku.

Czy przepraszac za popetnione gafy?

Tu nie ma prostych regut, jest tylko wyczucie sytuacji. Czesto warto pominac je
milczeniem.

Na przyktad: jesli popetnilismy btad w kolejnosci przedstawiania i osobe wazniejszg
przedstawiliSmy mniej waznej, zle brzmiatby okrzyk: "oh, przepraszam, przepraszam,
pan jest wazniejszy niz ten pan!". Wiec nie robimy nic, a poniewaz najwiekszym faux pas
jest wytykanie faux pas, to tamte osoby tez nie robig nic. Ale jesli podaliSmy wizytowke

do gbéry nogami, to nie ma problemu, zeby przeprosic.



