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Dziatalnos¢ w samorzadzie terytorialnym w sposéb oczywisty wiaze sie z licz-
nymi kontaktami z przedstawicielami innych wiadz, instytucji, grup i organiza-
¢ji, a takze, a moze przede wszystkim z obywatelami. Coraz bardziej intensyw-
ne s3 miedzynarodowe kontakty samorzadoéw.

Niniejsze opracowanie ma w zwiezty i praktyczny sposéb poméc w co-
dziennym zastosowaniu regut savoir-vivre'u i wykorzystaniu niektérych zasad
protokotu dyplomatycznego w pracy samorzadowej. Kompleksowo wiedza na
temat protokotu dyplomatycznego i savoir-vivre'u zostata zebrana w obszer-
nych publikacjach, ktére zostaty przytoczone w bibliografii.

Savoir-vivre mozna okresli¢ jako dobre maniery, znajomos¢ obyczajéw,
form towarzyskich i regut grzecznosci obowiazujacych w danym srodowisku.
To tez umiejetnosc radzenia sobie w réznych trudnych sytuacjach. Savoir-vivre
jest uwarunkowany kulturowo i bywa odmienny w réznych czesciach $wiata.
Z kolei etykieta dyplomatyczna to przyjete w dyplomacji i oficjalnych kontak-
tach miedzy przedstawicielami réwnych panstw zwyczajowe, grzecznosciowe
formy zachowania. Natomiast protokét dyplomatyczny (w swym pierwotnym
znaczeniu) to zbiér regut i przepiséw okreslajacych kwestie zwigzane z organi-
zacjg oficjalnych kontaktéw miedzy najwyzszymi przedstawicielami oraz mie-
dzy dyplomatami obcych panstw.

Warto zaznaczy¢, ze savoir-vivre, a takze zasady protokotu dyplomatycz-
nego maja utatwiac, a nie utrudniaé nasze poruszanie sie w zyciu stuzbowym

i towarzyskim.

WIZYTY | SPOTKANIA

Jednym z waznych elementéw pracy s spotkania i przyjmowanie wizyt. Moga
one mie¢ charakter zapoznawczy, kurtuazyjny, roboczy lub oficjalny. W zalez-
nosci od rangi goscia oraz charakteru, tematyki spotkania moga one mie¢ réz-
ny scenariusz i przebieg. Zasadniczo spotkania takie maja miejsce w siedzibie
urzedu. W sytuacjach gdy sg potaczone ze wspdlnym positkiem czesto organi-

zowane sg W restauracjach.
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To jak przebiega wizyta, a zwtaszcza pierwsze spotkanie jest wyrazem na-
szego szacunku dla goscia. Pozostawi tez na gosciu wrazenie, ktére bedzie
wptywac na powstajaca lub istniejaca relacje miedzy gosciem a gospodarzem.

Gos$¢ na umowione spotkanie powinien przyby¢ punktualnie. Sktadajac wi-
zyte powinnismy starac sie zaplanowac ile czasu moga zaja¢ formalnosci w re-
cepcji budynku lub zwigzane z procedurami bezpieczenistwa. Jezeli sktadamy
wizyte osobie bedacej w hierarchii stuzbowej lub spotecznej wyzej od nas,
w jej sekretariacie powinnismy znaleZ¢ sie tuz przed rozpoczeciem spotkania.
Ze swej strony gospodarz powinien zadba¢, aby konieczne procedury zwigza-
ne z bezpieczenstwem przebiegaty wobec goscia sprawnie i krotko.

Na gosci najwyzszej rangi (najwazniejsze osoby w panstwie, zwierzchni-
cy gospodarza, ambasadorowie obcych panstw skfadajacy oficjalne wizyty)
gospodarz powinien oczekiwac osobiscie i powitac ich w holu lub przed wej-
$ciem do budynku.

Z kolei inni wazni goscie powinni by¢ w holu lub w recepcji powitani przez
wspotpracownika (asystenta, sekretarza) gospodarza i zaprowadzeni do miej-
sca spotkania.

Goscie, ktérych nie zaliczymy do dwéch wyzej wymienionych grup, powin-
ni by¢ przez pracownikéw instytucji uprzejmie przywitani i skierowani do miej-
sca spotkania.

Goscie moga by¢ przyjmowani w gabinecie gospodarza, w sali konferen-
cyjnej lub w specjalnym salonie albo w salach recepcyjnych. Decyzja o wybo-
rze miejsca spotkania zalezy od mozliwosci lokalowych, charakteru spotkania,
ilosci 0séb uczestniczacych w spotkaniu, a takze relacji, stopnia zazytosci mie-
dzy gosciem a gospodarzem.

Spotkania w mniejszym gronie najczesciej odbywaja sie w gabinecie go-
spodarza. Gospodarz moze powita¢ goscia w sekretariacie, jezeli jest to po-
mieszczenie wystarczajaco reprezentacyjne. Najczesciej jednak przywitanie
nastepuje w samym gabinecie, po wprowadzeniu goscia przez jednego ze
wspotpracownikédw gospodarza. Przywitanie nastepuje na stojgco, a nastep-

nie gospodarz zaprasza goscia do zajecia miejsca. Nie przyjmujemy gosci
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siedzac za biurkiem (tak mozemy odby¢ spotkanie ze wspétpracownikami).
W przypadku spotkania o charakterze kurtuazyjnym najlepiej zaprosic¢ goscia
do zajecia miejsca na kanapie (w przypadku jej braku w fotelu); miejsce goscia
powinno znajdowac sie po prawicy gospodarza. Gospodarz zajmuje miejsce
w swoim fotelu (w sytuacjach stuzbowych nalezy unikac¢ zasiadania przez go-
spodarza i goscia na jednej kanapie). Ewentualnie towarzyszacy wspotpracow-
nicy zajmuja miejsca w poblizu swoich przetozonych, w fotelach lub na dosta-
wionych krzestach. Gos¢ powinien zajmowa¢ miejsce najbardziej honorowe,
z najlepszym widokiem.

Przed rozpoczeciem rozmowy zwykle proponuje sie gosciom jakis napoj,
najczesciej kawe lub herbate. Z takim zapytaniem do goscia moze zwrdcic sie
sekretarka gospodarza jezeli gos$¢ przez chwile oczekuje w sekretariacie na
rozpoczecie spotkania. W sytuacji gdy nie byto takiej mozliwosci propozycje
poczestunku napojem sktada gospodarz tuz po powitaniu, przed rozpocze-
ciem wihasciwej rozmowy. Gos¢ powinien przyjac¢ oferte nawet symbolicznego
poczestunku. Nalezy jednak pamieta¢, aby zamoéwieniem takiego czy innego
napoju nie wprawia¢ gospodarza w zaktopotanie — nie jesteSmy w lokalu ga-
stronomicznym i sitg rzeczy wybér napojéw jest raczej ograniczony. Mozna od-
mowi¢ poczestunku jezeli wiemy, ze spotkanie bedzie bardzo krotkie.

Rozpoczynajac spotkanie gospodarz wyraza zadowolenie z wizyty i przed-
stawia swoich towarzyszacych wspétpracownikéw. Nastepnie gos$¢ przedsta-
wia towarzyszace mu osoby oraz cel spotkania, jezeli to on wystepowat z ini-
cjatywa spotkania.

Rozmowy w szerszym gronie najlepiej prowadzi¢ przy stole konferencyj-
nym - czy to w gabinecie, czy tez w sali konferencyjnej. Gos¢ powinien zajmo-
wac miejsce honorowe, z najlepszym widokiem. Gospodarz zajmuje miejsce
na wprost goscia. Wspétpracownicy zasiadaja po bokach swoich przetozonych.

Spotkanie kurtuazyjne trwa okoto 30 minut. Dtugos¢ spotkania robocze-
go zwykle ustalana jest w zaleznosci od spraw, ktére maja by¢ omdwione.
Obie strony rozmowy powinny unika¢ przeciggania spotkania. W przypad-
ku przedtuzajacego sie spotkania dopuszczalna jest delikatna interwencja ze
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strony sekretarki lub asystenta przypominajaca gospodarzowi o kolejnych
zobowiazaniach.

Konczac spotkanie gos¢ dziekuje za mozliwo$¢ ztozenia wizyty, a gospo-
darz odwzajemnia te podziekowania. Gospodarz odprowadza goscia do drzwi
gabinetu lub do sekretariatu. Dalej waznych gosci odprowadzaja wspétpra-
cownicy gospodarza. Najwazniejszych gosci gospodarz powinien osobiscie
odprowadzi¢ do wyjscia z budynku.

SPOTKANIA POLACZONE Z POSILKIEM

Niektére spotkania, wizyty maja bardziej rozbudowany program: oprécz wia-
$ciwych rozmdéw moga réwniez obejmowac wspdlnie zwiedzanie miejsco-
wosci, jakiegos zabytku lub ciekawego obiektu, wspdlny udziat w konferencji
lub wydarzeniu kulturalnym. Takim dtuzszym spotkaniom czesto towarzyszy
wspolny positek. Jest to zwykle punkt konczacy wizyte lub spotkanie (chociaz
mozliwa jest wspdlna kolacja przed koncertem, przedstawieniem czy innym
wydarzeniem kulturalnym).

Do stotu zaprasza gospodarz i wskazuje miejsce gtéwnemu gosciowi. Je-
zeli grupa uczestniczaca we wspoélnym positku nie jest zbyt liczna gospodarz
wskazuje miejsca wszystkim gosciom. Grupe do o$miu oséb gospodarz po-
winien ,rozsadzi¢” zasadniczo ,z pamieci”. Przy rozsadzaniu gosci stosujemy
zasade precedencji — porzadku pierwszenstwa, starszefistwa uszeregowania
0s6b wedtug ich waznosci z uwagi na piastowane funkgcje i stanowiska. Nie na-
lezy kwestii rozsadzenia gosci pozostawia¢ improwizacji, warto przygotowac
sobie wczesdniej plan stotu. Przy grupie wiekszej niz osiem oséb miejsca przy
stole powinny by¢ oznaczone specjalnymi kartonikami z imionami i nazwiska-
mi biesiadnikéw. Planujac stét nalezy bra¢ pod uwage charakter danego po-
sitku — czy ma on charakter czysto roboczy, czy tez jest bardziej towarzyska
kontynuacja spotkania roboczego, albo tez wydarzeniem catkowicie towa-
rzyskim. Podczas positku o charakterze roboczym najwygodniejsze bedzie
posadzenie naprzeciwko siebie niejako dwdch delegacji: z jednej strony goscia
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i towarzyszacych mu 0séb, z drugiej gospodarza i jego wspdtpracownikéw. Do
positku bedacego swego rodzaju towarzyska kontynuacjg spotkania robocze-
go warto zaplanowac takie rozsadzenie, ktérym osoby towarzyszace gospo-
darzowi i gosciowi bedg wymieszane. Wtedy po prawicy i lewicy gospodarza
beda siedzie¢ naprzemiennie wspétpracownicy goscia i gospodarza (i odpo-
wiednio po stronie goscia). Taki uktad stotu pozwala na stworzenie luzniejszej
atmosfery i fatwiejsze nawigzanie kontaktéw niz stét, przy ktérym obie delega-

Cje siedzg vis-a-vis.

SPOTKANIA W RESTAURACJACH

Obiady i kolacje w lokalach, a takze coraz czesciej robocze $niadania, sg waz-
nym elementem utrzymywania relacji stuzbowych i towarzyskich, stuza stwo-
rzeniu lepszego klimatu takich stosunkéw, pozwalajg na rozmowy o charakte-
rze bardziej osobistym.

Spotkanie takie zawsze inicjuje strona zapraszajaca, ktéra dokonuje rezer-
wadji stolika i reguluje rachunek. Gospodarz oczekuje na goscia w restauracji
i po powitaniu wskazuje mu honorowe miejsce przy stole. Takie miejsce ma
lepszy widok na sale restauracyjna lub przez okno na otoczenie restauracji. Go-
spodarz siada na wprost goscia lub majac go po prawicy. W przypadku wiek-
szej grupy uczestniczacej w spotkaniu stosujemy klasyczne reguty rozsadzania
gosci przy stole.

Dania zamawiamy z karty. Gospodarz powinien by¢ gotéw zasugerowac
jakies danie (danie regionalne lub danie, ktére w danej restauracji uwaza za
szczegoblnie warte sprébowania). Juz ta czes¢ spotkania w restauracji daje oka-
zje do budowania bardziej osobistej relacji z gosciem - uzasadniamy wyboér
lokalu, w ktérym sie spotykamy, sugerujemy jaka$ specjalnos$¢ lokalu. Gospo-
darz powinien réwniez umiejetnie zasugerowac ilos¢ zamawianych dan - ma
to wptyw na dtugos¢ i rytm wspélnego positku, nie nalezy tez zamawiac¢ mniej
lub wiecej dan niz gos$¢. Gos¢ powinien przychylnie reagowac na sugestie go-

spodarza, a ze swej strony nie powinien zamawia¢ najdrozszych dan w karcie.
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Gospodarz proponuje réwniez zamdwienie napojéw alkoholowych. Jezeli
gos$¢ odmawia, nalezy powstrzymac sie od zamoéwienia alkoholu dla siebie.

Organizujac w restauracji spotkanie na wieksza liczbe gosci warto skorzy-
sta¢ z mozliwosci wczedniejszego ustalenia menu (z mozliwoscig ewentualne-
go wyboru miedzy dwoma daniami gtéwnymi). Pozwoli to ograniczy¢ czas,
ktory bytby potrzebny na zamawianie przez duza grupe dan z karty i przezna-
czy¢ go na wtasciwg rozmowe.

Konczac positek gospodarz prosi o rachunek. Dyskretnie zapoznaje sie
z nim. Moze réwniez pozegnac goscia i pozosta¢ w restauracji, aby uregulo-

wac naleznosc.

PREZENTY | KWIATY

Ze spotkaniami oficjalnymi i szerzej kontaktami stuzbowymi czy towarzyski-
mi czesto wigze sie przekazanie lub wymiana prezentéw. Prezent na by¢ zna-
kiem szacunku, sympatii lub pamieci; moze by¢ rodzajem ,pamiatki” z wizyty.
Dobierajac prezent nalezy pamietac, aby nie byt zbyt kosztowny i nie wpra-
wiat obdarowanego w zaktopotanie. W sytuacjach stuzbowych czesto wrecza-
ne s prezenty niejako standardowe: albumy, ptyty,,gadzety” oznaczone logo-
typem. Warto w takich sytuacjach starac sie nada¢ im bardziej personalnego
charakteru i zastanowic sie co moze sprawi¢ przyjemnos¢ obdarowanemu, co
pozytywnie zapadnie mu w pamieci. Szczegdlnej starannosci wymagaja pre-
zenty dla 0séb, ktére z racji swojej pozycji spotecznej lub zawodowej otrzymu-
ja prezenty dosy¢ czesto.

Kwiaty mozna uznac réwniez za forme prezentu. Kwiaty wreczamy osobi-
$cie lub za posrednictwem postanca. Kwiaty towarzysza zyczeniom, pozdro-
wieniom, gratulacjom lub podziekowaniom. Zasadniczo ofiarowuje sie kwiaty
paniom oraz starszym wiekiem mezczyznom. Wybierajac kwiaty, ktére maja
by¢ ofiarowane pamietajmy o tym, ze w réznych $rodowiskach réznym kwia-
tom i réznym kolorom kwiatéw nadaje sie okreslone znaczenia — majg one
przekazac lub wzmocnic jaki$ okreslony sygnat. Ofiarowane moga byc¢ zaréwno
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kwiaty ciete, jak i doniczkowe (z tym, ze doniczkowe zreczniej przekazaé przez
postanca). Osobiscie kwiaty ciete wreczamy bez opakowania (chyba, Ze jest to
przezroczysty celofan), todygami do dotu. Do kwiatéw przekazywanych przez

postanca nalezy dotaczy¢ wizytédwke lub krétka wiadomos¢.
WIZYTOWKI

Karta wizytowa czy tez bilet wizytowy — powszechnie nazywany wizytéwka
- to prostokatny kartonik, ktory przy zawieraniu znajomosci stuzy do przeka-
zania podstawowych danych o jej wiascicielu. Wizytéwka zawiera kilka infor-
macji o osobie, ktéra ja wrecza: imie i nazwisko, posiadany stopier naukowy,
stuzbowy lub wojskowy, petniong funkcje (osoby emerytowane moga podac
najwazniejsza funkcje petniona w przesztosci), adres stuzbowy, numer telefo-
nu i adres poczty elektroniczne;j.

Wizytéwki swiadcza o ich wihascicielach, powinny wiec by¢ w miare proste
i eleganckie. Nalezy je drukowac na sztywnych kartonikach o rozmiarach 50 x
90 mm. Wykorzystywany do nich papier powinien by¢ sztywny i jasny, ukfad
wizytéwki i szata graficzna prosta i przejrzysta (maksymalnie dwa rodzaje i roz-
miary czcionki). Wizytéwki moga by¢ opatrzone godtem panstwowym, herbem
wojewodztwa lub miejscowosci, logiem instytucji, ktérg reprezentuje dana oso-
ba. Na wizytowkach najczesciej nie umieszcza sie numeru telefonu komoérko-
wego, chyba Ze jest to jedyny stuzbowy kontakt telefoniczny do jej wiasciciela.
Nie nalezy na wizytéwkach umieszcza¢ fotografii, dodawac dodatkowych orna-
mentéw czy tekstéw . Generalnie warto pamietac, ze im wyzsza pozycje zajmu-
je dana osoba, tym prostsza i zawierajaca mniej informacji jest jej wizytéwka.

Osoby utrzymujace szerokie kontakty miedzynarodowe oprécz wizytéwek
w jezyku polskim postuguja sie réwniez wizytéwkami w jezyku obcym, najcze-
$ciej angielskim. Trzeba podkresli¢, ze nie nalezy postugiwac sie ,wizytéwka-
mi dwustronnymi” zawierajacymi z jednej strony informacje w jezyku polskim,
a z drugiej w jezyku obcym. Takie wizytéwki po prostu sg nieeleganckie, cho¢

moga by¢ w pewnych okolicznosciach uznawane za praktyczne.
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Podczas spotkan o charakterze stuzbowym i roboczym wymiana wizyto-
wek nastepuje zwykle na ich poczatku. Zwtaszcza gdy spotkanie odbywa sie
w wiekszym, kilkuosobowym gronie ufatwia to zorientowanie sie kto w nim
uczestniczy i jaka dokfadnie petni funkcje. W przypadku stuzbowych spotkan
kurtuazyjnych lub w waskim (dwu-,trzyosobowym) gronie bardziej eleganc-
kie jest wreczenie wizytéwki pod koniec rozmowy. Przy takich spotkaniach
obie strony dosy¢ doktadnie wiedza z kim sie spotykaja (bardzo czesto za
posrednictwem sekretariatdéw nastepuje wczesniejsza wymiana CV rozmow-
cow, a czasami z uwagi na range rozméwcow wrecz nie ma takiej potrzeby),
a wreczenie wizytéwki przy zakorczeniu spotkania jest zaproszeniem do dal-
szych kontaktéw.

Przy okazjach towarzyskich, na przyktad podczas przyje¢, wymiana wizyto-
wek jest nieobowigzkowa i powinna mie¢ miejsce na koniec rozmowy. Przyje-
cia stojgce swoim charakterem tworza swietng okazje do nawigzania nowych
kontaktéw i naturalnej w takich okolicznosciach wymiany wizytéwek. Na-
lezy jednak unika¢ wymiany wizytéwek podczas przyjec¢ zasiadanych - moz-
na to zrobi¢ na koncu przyjecia, wstajac od stotu lub przy okazji pozegnania
z nowopoznanym sasiadem. W sytuacjach towarzyskich z inicjatywa wymiany
wizytéwek wychodzi osoba starsza lub zajmujaca wyzsza pozycje w hierarchii.

Wizytéwke wreczamy w sposéb staranny i zindywidualizowany, jest to ele-
ment przedstawienia sie i zacheta do przysztego kontaktu. Mozemy zdecydo-
wac sie na reczne dopisanie na wizytéwce numeru telefonu komoérkowego,
pamietajac, ze jest to gest specjalny wobec osoby, ktérej wizytdwke wreczamy.

Wizytéwki mozna réwniez wykorzystywac na inne sposoby: dofaczajac je
do przekazywanych prezentéw, wysytanych kwiatéw, czy tez dokumentéow
i materiatéw przesytanych adresatowi bez specjalnego listu. W takich sytu-
acjach na wizytéwkach (po stronie zadrukowanej) mozna dokona¢ krétkich

dopiskéw i przestac pozdrowienia, podziekowania lub zyczenia.
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KORESPONDENCJA OFICJALNA

Listy oficjalne podpisywane przez przedstawicieli wladz samorzadowych po-
winny by¢ pisane starannym jezykiem, by¢ uprzejme, mie¢ staranng forme
i przejrzysty uktad. W listach nalezy unika¢ zargonu urzedniczego. Listy takie
nalezy pisa¢ na jasnym papierze, dobrej jakosci. Eleganckim bedzie unika-
nie uzywania na listach pieczatek, zaréwno w nagtéwku, jak i przy podpisie.
Znacznie lepiej informacje o instytucji nadawcy oraz imig, nazwisko i funkcje
osoby podpisujacej wydrukowac razem z tekstem listu niz dodawac na liscie
odcisk pieczeci (stosowanej na innych dokumentach czy tez formularzach).

List powinno sie adresowac¢, zaréwno na kopercie, jak i na samym liscie, po-
przedzajac imie i nazwisko odbiorcy wyrazem ,Pan”lub ,Pani”.

List powinien zawiera¢ odpowiednig formute grzecznosciowa otwiera-
jaca i zamykajaca. Do 0s6b nieznanych nalezy w korespondencji zwracac sie
,Szanowna Pani”,,Szanowny Panie”. Jezeli znamy funkcje, stopien, stanowisko
adresata dodajemy je w formule otwierajacej — ,Szanowny Panie Premierze’,
,Szanowny Panie Marszatku”,,Szanowna Pani Minister”. W polskiej tradycji uzy-
wamy jako tytut réwniez nazwy funkcji petnionej przez adresata w przesztosci.

Jako koncowa formuta grzecznosciowa najczesciej uzywane sa
»Z powazaniem” lub ,Z wyrazami szacunku”. Bardziej elegancka wydaje sie for-
ma ,tacze wyrazy szacunku”. Wymienione formy wydaja sie by¢ uniwersalne,
wazne jest jednak zréznicowanie wynikajace z relacji, stopnia znajomosci jakie
nas tacza w adresatem listu, jak jego pozycja spoteczna i zawodowa.

Zwracajac sie listownie do Prezydenta RP powinnismy uzy¢ formuty otwie-
rajgcej,Szanowny Panie Prezydencie” lub wrecz,Wielce Szanowny Panie Prezy-
dencie’, a zakonczy¢ formuta Lacze wyrazy najwyzszego szacunku” lub ,kacze
wyrazy gtebokiego powazania”

Piszac do osoby zajmujacej zblizong do naszej pozycje zawodowa mozemy
zakonczy¢ formutg ,Z powazaniem”. Listy adresowane do 0s6b, z ktérymi pozo-
stajemy w blizszej, rbwnorzednej relacji zawodowej mozemy zakoriczy¢ przeka-

zaniem pozdrowien —,tacze/przesytam pozdrowienia/serdeczne pozdrowienia”
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Chcac okazac¢ szacunek adresatowi listu formuty grzecznosciowe na wy-
drukowanym liscie dopisujemy recznie. Nalezy pamieta¢, aby uczyni¢ to sta-
rannym charakterem pisma.

List wysytamy w formie papierowej. Jezeliistnieje potrzeba pilnego przeka-
zania listu mozna uczynié to poczta elektroniczng, przekazujac zeskanowany
dokument lub wysytajac go w formie tekstowej.

List wysytany poczta elektroniczng réwniez musi by¢ opatrzony zwrotami

grzecznosciowymi.

ROZMOWY TELEFONICZNE

Rozmowa telefoniczna jako forma utrzymywania kontaktéw i staty element
pracy wymaga zachowania pewnych regut. Stuzbowa rozmowa telefoniczna
zastepuje nam spotkanie bezposrednie, pomaga zatatwic pilng sprawe lub
dodatkowo naswietli¢ kwestie przedstawione w korespondencji pisemne;j.
W relacjach oficjalnych i stuzbowych rozmowa telefoniczna powinna by¢
raczej krétka. Po przedstawieniu sie i wymianie zwyczajowych uprzejmosci
dzwonigcy powinien zadba¢, aby rozmowa byta skoncentrowana na spra-
wach istotnych.

Rozmowa telefoniczna jest naturalnym sposobem stuzbowego komuni-
kowania sie miedzy osobami réownorzednymi. Do przetozonych telefonujemy
w sprawach bardzo pilnych i bardzo waznych. Przetozeni majg wieksza swobo-
de w tym zakresie, oczywiscie z zachowaniem ogdlnych regut.

Pomimo bardzo dynamicznego rozwoju telefonii komérkowej, dla rozmoéw
o charakterze stuzbowym bardziej stosowne jest korzystanie w pierwszej ko-
lejnosci z telefondéw stacjonarnych. Przynajmniej dzwonigcy powinien naj-
pierw prébowaé potaczyc sie z numerem stacjonarnym osoby, do ktérej tele-
fonuje. Takie podejscie zwieksza prawdopodobienstwo, ze stuzbowa rozmowa
telefoniczna nie zaskakuje rozméwcy. Rozmowy stuzbowe zasadniczo prowa-
dzi sie w godzinach pracy. Sytuacje nadzwyczajne uzasadniajg takie rozmowy

w innych porach.
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Wiele rozmoéw oficjalnych i stuzbowych jest taczonych przez sekretariaty.
W takich sytuacjach obowiazuje zasada, ze to osoba dzwoniaca czeka na po-
taczenie i jest taczona z sekretariatem odbiorcy potaczenia. Zasady tej nie sto-
suje sie przy tgczeniu rozméw z dzwonigcymi osobami bardzo wysokiej rangi,
a takze w relacjach przetozony — podwtadny.

Nalezy pamieta¢, ze reguty dobrego wychowania wymagaja, aby oddzwa-
nia¢ kiedy nie byto mozliwosci odebrania telefonu lub potaczenia rozmowy.

Praktycznie wszyscy korzystamy z telefonéw komoérkowych. Wiele oséb
praktycznie nie rozstaje sie z tymi urzadzeniami. Mozliwo$¢ statego korzy-
stania z telefonéw zmienita swiat, w ktérym zyjemy. Korzystajac z telefonéw
komérkowych, zaréwno w sytuacjach stuzbowych, jak i towarzyskich, nalezy
mie¢ na uwadze osoby do ktérych telefonujemy i te, ktére w danej chwili sg
w naszym otoczeniu. Telefony komérkowe muszg pozostac wyciszone podczas
uroczystosci, nabozenstw, wykladéw, konferencji, koncertéw i spektakli.
Zdecydowanie powinny tez by¢ wyciszone podczas spotkan i rozméw, a takze
wspolnych positkéw. Jezeli oczekujemy na jaka$ pilng i wazna wiadomos¢
i musimy pozostawic telefon wigczony winnismy uprzedzi¢ o tym rozméwcow.
Odbierajac w takie sytuacji telefon nalezy przeprosi¢ uczestnikéw spotkania
i na chwile oddali¢ sie w celu przeprowadzenia krdtkiej rozmowy telefoniczne;j.
Rozmowy telefonicznie powinny by¢ prowadzone w sposéb dyskretny, aby nie
przeszkadzan innym. Podczas positkow nie ktadziemy telefonu na stole. Nalezy
unikac tego réwniez podczas spotkan oficjalnych. Naturalne natomiast wydaje
sie, ze podczas spotkan roboczych wspétpracownicy trzymaja swoje telefony
komérkowe na stole konferencyjnym.

ETYKIETA

Rozwodj kontaktéw i relacji utrzymywanych na posrednictwem Internetu spo-
wodowat powstanie zbioru zasad zachowania w sieci, swoistej obowigzujacej,
ale nieskodyfikowanej etykiety. Zasady etykiety wynikajg wprost z zasad do-
brego zachowania - savoir-vivre'u, a takze z natury i technicznych ograniczen
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danej ustugi internetowej. Przede wszystkim nalezy pamietac, ze w Internecie
nie pozostaje sie anonimowym i ponosi sie odpowiedzialnos¢ za swoje stowa.
Zalecenia etykiety dotycza réznych obszaréw aktywnosci w sieci:

- zaangazowania w grupy i listy dyskusyjne (miedzy innymi: zakaz spa-
mowania, zakaz uzywania wulgaryzmoéw, zakaz prowokowania kiétni,
stosowanie sie do regut pisania obowigzujgcych w danej grupie, zakaz
wysytania wiadomosci do wielu oséb naraz z podaniem adreséw poczty
elektronicznej — nalezy stosowac kopie ukryta)

- korzystania z ustug interaktywnych takich jak: komunikatory, czaty, fora
dyskusyjne na stronach www (miedzy innymi: zakaz nagabywania oséb,
ktdre tego sobie nie zycza, stosowanie odpowiednich dla danej ustugi za-
sad dotyczacych polskich znakéw diakrytycznych, zakaz ciggtego pisania
wielkimi literami, zakaz floodowania — wysytfania identycznych wiadomo-
$ci w krétkich odstepach).

Korzystajac z poczty elektronicznej nalezy pamietac o tajemnicy korespon-

dencjii nie przekazywac dalej wiadomosci, bez zgody nadawcéw lub adresatéw.
UBIOR

Nasz ubiér z jednej strony powinien by¢ stosowny do okolicznosci, z drugiej do
naszego wieku i zawodu lub petnionej funkcji. Nasz staranny ubiér jest wyra-
zem szacunku wobec innych. Daje pewng szanse pokazania naszej osobowo-
$ci. Warto, aby jednoczesnie byt wygodny. Nie zawsze powyzsze wymagania
spetnia ubiér modny.

Petniac funkcje publiczne, a takze uczestniczac w wydarzeniach oficjalnych
czy kulturalnych nalezy szczegdlnie pamietac o dostosowaniu stroju do okazji.

W zaproszeniach na niektére wydarzenia mozemy znalez¢ informacje
0 wymaganym stroju. Z uwagi na szacunek wobec gospodarza do tego wy-
mogu nalezy sie dostosowac. Jest to wazne takze dla naszego samopoczucia
- Zle dobrany do okolicznosci ubiér, nawet gdy nie bedzie komentowany przez
innych uczestnikéw wydarzenia, moze nas krepowac. Tak moze by¢ zaréwno
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w przypadku zbyt swobodnego, jak i zbyt oficjalnego stroju. Zawsze lepiej jest
by¢ ubranym skromniej niz zbyt oficjalnie.

Jezeli nie mamy informacji o wymogu stroju generalnie rozne sytuacje mo-
zemy podzieli¢ na trzy grupy:

Oficjalne:

dla panéw - ciemny garnitur, najlepiej granatowy lub szary (ale nalezy uni-
kac czarnego), biata koszula i elegancki, stonowany krawat;

dla pan - ciemna suknia (krétka) lub ciemny Zakiet.

Okazje stuzbowe:

dla panéw - garnitur lub zestaw koordynowany (marynarka i spodnie), ko-
szula biafa, niebieska, ewentualnie bladorézowa lub w paski, odpowiednio do-
pasowany krawat;

dla pan - stosowny zakiet (ze sp6édnica lub spodniami), stonowana kolory-
stycznie suknia;

(Mozna wyobrazi¢ sobie sytuacje stuzbowe, w ktérych garnitur lub krawat
beda, nie na miejscu” - wtedy najlepiej ubrac zestaw koordynowany (marynar-
ke i spodnie), ktéry mozna kolorystycznie zestawia¢ stosownie do okazji.

Okazje towarzyskie pétprywatne i prywatne:

dla panéw - w zaleznosci od charakteru wydarzenia nieformalne zesta-
wy z marynarka, sportowa kurtka czy tez swetrem, bardzo kolorowe (gtadkie,
w pasy lub w krate) koszule, w niektérych sytuacjach (plenerowych i sporto-
wych) wrecz dopuszczalne sg dzinsy;

dla pan - w zaleznosci od charakteru wydarzenia sukienki lub zestawy ze
spodniami, kolorowe i czesto o sportowym charakterze.

Na tego rodzaju wydarzenia reguty sa najluzniejsze, wieksza swoboda do-
puszczalna, ale i dobranie odpowiedniego stroju bywa najtrudniejsze.

Dwie generalne reguty:

- im bardziej oficjalne wydarzenie (a takze im pdzniej w ciggu dnia ma
miejsce) tym ciemniejszy stréj jest wiasciwy;
- im wyzszg funkcje kto$ sprawuje tym bardziej stonowane powinien nosi¢

ubiory.
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ORDERY | ODZNACZENIA

Ordery i odznaczenia sa nadawane przez gfowy panstw i stanowia najwyz-
sza forme wyrazenia uznania obywatelom za ich wybitne osiggniecia, zastugi
cywilne i wojskowe. Nadawaniu i noszeniu orderéw i odznaczen towarzysza
okres$lone reguty ceremoniatu i etykiety. W Polsce ordery i odznaczenia pan-
stwowe nadaje Prezydent RP. Odznaki orderéw i odznaczen wrecza Prezydent
RP lub upowazniona do tego osoba. Ordery i odznaczenia mogg by¢ wreczane
w imieniu Prezydenta przez wojewode. Odznake Medalu za Dtugoletnie Pozy-
cie Matzenskie w imieniu Prezydenta moga wrecza¢: marszatek wojewddztwa,
starosta, wojt, burmistrz lub prezydenta miasta.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami petne odznaki orderéw i odznaczen
nosi sie gtéwnie podczas:

— uroczystosci panstwowych z udziatem Prezydenta RP, marszatkéw Sejmu
i Senatu, premiera,

- uroczystych obchodéw swigt narodowych i wojskowych,

- wreczania odznak orderéw i odznaczen,

— innych uroczystosci panstwowych, stosownie do zalecenn zawartych
W zaproszeniu.

W praktyce petne odznaki orderéw i odznaczerr w wymienionych sytu-
acjach nosza wojskowi, funkcjonariusze stuzb mundurowych oraz kombatanci.
Pozostate osoby powinny kierowa¢ sie wskazéwkami na zaproszeniach co do
stroju i noszenia orderéw. Podczas wymienionych uroczystosci zasadniczo wy-
stepuje sie w ubraniach wyjsciowych, mozna wiec przycigé rozetke lub wsta-
zeczke orderu lub odznaczenia. Warto, aby taki zwyczaj sie rozpowszechniat
i wrecz byt stosowany podczas lokalnych obchodéw $wiat panstwowych oraz
innych uroczystosci (réwniez bez udziatu najwyzszych wtadz pafnstwowych).

Osoby, ktére zostaty uhonorowane przez inne panstwa nadaniem orde-
ru lub odznaczenia moga okaza¢ szacunek i sympatie przedstawicielom tego

panstwa przypinajac rozetke lub wstazeczke orderowa podczas wspdlnych
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spotkan lub udziatu w wydarzeniach organizowanych przez przedstawiciel-
stwa dyplomatyczne tych panstw.

Rozetke (ktdra jest wykonana ze wstazeczki w kolorach wstazki orderowej
i ma srednice ok. 6-8 mm) nosi sie na lewej klapie ubioru. Wstazeczke (o szero-
kosci 4 mm) w kolorach danego orderu lub odznaczenia umieszcza sie ukosnie
w dét, miedzy dziurka lewej klapy ubioru a wewnetrzng strong tej klapy.

Nosi sie tylko jedna rozetke (najstarszego posiadanego orderu), natomiast
wstazeczke mozna nosi¢ rownoczesnie z rozetka. Dopuszczalne jest réwniez
zatozenie dwoch wstazeczek.

Osoby, ktérym sg wreczane ordery lub odznaczenia powinny zwréci¢ uwa-
ge na odswietny charakter ubioru jakiego wymaga taka szczegélna uroczy-
stos¢, a takze na wzgledy praktyczne — najodpowiedniejszy jest ubiér z klapa-
mi wyktadanymi (marynarka, zakiet), tak aby byto mozliwe przypiecie odznaki

do lewej klapy.
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