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czasami o poradnikach etykiety biznesu zdarza nam sie rn;,.r
¢leé jak o uksztattowanych zakazach | nakazach. Jednak !Epr:ej
sie do takich mysli nie przyznawac, bo kazdy, kto kieruje sie
zasadami dobrego tonu w kontaktach stuzbowych, wie, jak
wiele utatwiajg i przeciwnie - nie krepujg, lecz dodaja poczucia
bezpieczeristwa, whasnej wartosci i luksusu bycia sobg.

W naszym kraju przez lata ignorowato sie owe dobre maniery, uwa-
7ajqc je jako staroswieckie i nikomu niepotrzebne, a nawet budza-
ce smiesznose, Jednakie dzisia) w dobie nywalizacji i konkurencji
firm Znajomosc zasad etykiety jest jednym z czynnikow decyduja-
Cyim O powodzeniu | zapewniajgcym szybki rozwoj firmy. Etykieta
w Diznesie jest bardzo istotna w utrzymywaniu poprawnych relacji
2 Klientami, partnerami | wspotpracownikami, Obowigzuje nie tylko
na waznych spotkaniach czy uroczystych kolacjach, ale takze w co-
dziennym zyciu biurowym, np. podczas rozmow telefonicznych czy
W Korespondenc)i e-mailowe;.

Etykieta biznesu jest
migdzynarodowym jezykiem,
zbiorem zasad, ktdry dotyczy

gtownie umiejetnosci radzenia
sobie w rdznych zlozonych
sytuacjach biznesowych.

Czym jest biznesowy savoir-vivre?

Etykieta biznesu jest migdzynarodowym jezykiem, zbiorem Zasad,
Ktory dotyczy giéwnie umiejetnoéci radzenia sobie w réznych zio-
Zonych sytuacjach biznesowych. U jego podstawy lezg trzy najwaz-
niejsze Zasady;

Zasada dostosowania, kidra reguluje réznice w interpretacji ety-
kiety w krajach o innej kulturze. Wedtug tej Zasaay po przekrocze-
il granicy obcego paristwa powinnismy dostosowad sie do jego
Kultury. Nie krytykujerny ZWYyCZajow gospodarzy i nie narzucam
wiasnych.

Zasada Precedencji, czyli pPorzadek pierwszenstwa. Zasada ta
maowi, ze podstawa w biznesie jest ranga‘i status, a nie wiek i plec,
jak ma to miejsce w etykiecie towarzyskiej.

Elegancja i takt w zachowaniu, czyli okazywanie szacunku innym.
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Okazuje sie, 7e bez Znajomosci podstawowych zasad etykiety trud-
no obecnie sprawnie fu nkcjonowac. Cowiecej; érodowisko Zawodao-
We stalo sie szczegélnie wyczulone na k
WY, Wygladu i kultury 0sobiste,
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iy W nim Panujgce, moze
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Westie nienagannej posta-

jest zatem pierwszym krokiem do
O poruszania sie w $wiecie biznesy. MNic
y¢ przypadkowe - udcisk dioni, kolejnosé
forma wymiany wizytowek. Poznajac regu-
My Poczuc sie pewnie | Komfortowo w Sy-
od nas obycia, To nasza Postawa buduje

wizerunek i wiarygodnosc firmy. Warto zatem ;adpgc’ o lg IJHEETEE:’_-_
zne kontaktow biznesowych, ktéra wphpwa na jakosc naszych relacl
7 Klientami | partnerami biznesowymi, majac na uwadze, Ze (o W_h:"
énie savoir-vivre stal sie obecnie jednym z gléwnych wyznacznikow
profesjonalizmu firmy.

9 podstawowych zasad biznesowej etykiety:

Autoprezentacja - przestrzeganie zasad biznesowego dress co-
de'u, a co za bym idzie nienaganny Wyglad sprzyja Korzystnemu
pierwszemu wrazeniu, kiory moze okazac sie kluczowy w zdobyciu
sympatii kontrahenta.

Hierarchia - czyli przestrzeganie zasady pierwszefistwa w bizne-
sie zarowno podczas powitania, przedstawianiu nieznanych sobie
050D, wreczeniu wizytowek czy zajmowania miejsc na przyjeciu.

Przedstawienie sie - w Polsce zasada jest podawanie imienia
przed nazwiskiem. Witajac sie czy przedstawiajac w biznesie, zardwno
kobiety, jak | mezczyZni powinni wstac. Podawanie tytutéw naukowych,
Zawodowych cZy rodowych nie jest wigj Sytuadji na miejscu.

Uscisk dloni - prawidtowy uscisk dioni musi byC naturalny, ser-
deczny | zdecydowany. Powinien trwaé mniej wigce] tyle, ile wzajem-
ne powiedzenie sobie ,dziert dobry”. Zapominamy o poklepywaniu,
objeciach, catowaniu w dior oraz innych cmoknieciach na powita-
MIE CZy pozegnanie. Pamietajmy tez, aby nie inicjowaé uécisku dioni

w Sytuacjach, kiedy osoba, z ktéra sie witamy, ma znacznie WYZ5Z3
range.

Kontakt wzrokewy - na polu zawod OWYM WZrok mowigcego powi-
nien padac prosto w oczy lub okolice oczy rozmowcy. Tym samym
przekazujemy naszemu roZmowcy, 7e nasze Intencje s3 szczere
I nie mamy nic do ukrycia.

Komunikacja niewerbalna - nasza gestykulacja powinna
wspolgrac z tym, co méwimy i wzmacniaé Nasz przekaz. Zwraé-
my: réwniez uwage na NasiZg postawe podczas rOZMowy — sie-
dzenie w rozkroku, opieranie SI§ 0 sciane czy trzymanie rak
W kKieszeniach $wiadcza o braku SZacunku wobec rozmdéwcey.

Empatia i aktywne stuchanie - czyll indywidualne podejScie do
potrzeb klienta oraz jego Zyczen, wyrazanie gotowosci do pomocy

| wspolpracy moze okazaé sig decydujace w budowaniu aiugoter-
minowych relagj,

Punktualnosé - cayli szacunek dia CZasu drugiej osoby,
"2y Nam sie spoznic, niezbedne jest poinformowanie o
WSZystkim przeproszenie 050Dy czekajacej.
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. ENtOwW nawet w najbardziej krytycz-
nych i konfliktowych sytuacjach. &2
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