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SAVOIR VIVRE

. Powitanie

witamy sie serdecznie, z uSmiechem na ustach
stowa ,,dzien dobry”, ,,witqj”, ,,czesC” wymawiamy gtosno i wyraznie
kto powinien pierwszy uktonic sie i przywitac?

» mtodszy ktania sie starszemu

» mezczyzna kobiecie

» podwtadny przetozonemu

jesli przetozony jest mezczyzng a podwtadna kobietq to przetozony pierwszy mowi ,,dzien
dobry”

jesli mezczyzna jest starszym panem a kobieta mtodqg dziewczynq, to ona powinna
pierwsza uktonic sie

UWAGA:

Przy podawaniu reki obowigzujg odwrotne zasady pierwszenstwa:
> starszy podaje pierwszy mtodszemu
> kobieta mezczyznie (ale starszy mezczyzna mtodej dziewczynie)
> przetozony podwtadnemu (ale podwtadna kobieta przetozonemu mezczyznie)

Gdy podajemy komus reke:

nie rozglgdamy sie na boki

nie podajemy spoconej dtoni

nie wyciggamy reki zbyt daleko przed siebie

nie potfrzgsamy dtoniq przy powitaniu

Sciskajgc komus dton, nie przykrywamy jej dodatkowo drugg rekg
nie ktaniamy sie gteboko przy podawaniu reki

YV V V VY

Mezczyzna moze pocatowac kobiete w reke, jesli kobieta wyraznie mu reke podstawia do
catowania. W innych sytuacjach nie catujemy w reke, a juz na pewno w pracy szef nie
catuje podwtadnej, podwtadny - szefowej, kolega - kolezanki.

Osoba wychodzgca z pomieszczenia (biura, sklepu, budynku) zawsze ma pierwszenstwo
przed wchodzgcymi niezaleznie od pftci, wieku, statusu.

. Przedstawiamy siebie i innych

Przedstawiamy sie jak najprosciej:

» wyraznie wymawiamy swoje imie i nazwisko

» W zadnym razie nie wymieniamy przy tym swojego tytutu, stanowiska

> jezeli zalezy nam by rozmdwcy dowiedzieli sie jaki jest nasz zawdd i pozycja mozemy
w stosownym momencie wreczy¢ mu wizytowke

> jelli przedstawiamy kogos$ (co jest niezbedne) wéwczas mozemy wymienic jego tytuty

Kolejnos¢ przedstawiania innych:

> przedstawiamy osoby mtodsze starszym
» mezczyzn kobietom (chyba, ze chodzi o mtodg panienke i starszego pana)
> zone szefowi, a pozniej szefa zonie



3. O czym i jak rozmawiaé w towarzystwie:

e Nie rozmawiamy o:

YV V VYV YVYY

Y

problemach rodzinnych, zawodowych i zdrowotnych (wtasnych ani cudzych)
kwestiach religijnych

kwestiach rasowych

zarobkach lub ktopotach finansowych

czyjejkolwiek orientacji seksualnej

nie opowiadamy nieprzyzwoitych dowcipdw

nie pytamy nikogo o wiek, stan cywilny, liczbe dzieci

nie udzielamy rad, gdy nas o to nie proszg

e Mozna rozmawiac o:

A\

YV V VYV Y

pogodzie

swoim fachu, zainteresowaniach, podrézach
sztuce

przeczytanych ksigzkach

sporcie, motoryzacji

zaletach miejscowosci, w ktdrej sie znajdujemy
réznych wydarzeniach itd.

UWAGA: nieprzyzwoicie jest zazarcie broni¢ ,,swoich racji”

e Jak rozmawiamy?

A\

VVVYVVVVVVVVYVYVYYVYYVYYVYVY

nie probujemy zdominowac rozmowe (prowadzi¢ monologu)

nie przerywamy, gdy kto§ mowi

W grupie nie dajemy sie zepchng¢ na margines konwersaciji

nie moéwimy ani za gto$no, ani za cicho

nie mowimy ani za szybko, ani za wolno

nie pouczamy rozmowcow

nie wirgcamy zwrotéw obcojezycznych

nie chwalimy sie znajomosciq trudnych wyrazen

gdy kto$ obdarza nas komplementem — dziekujemy, nie zaprzeczamy
panujemy nad mimikg twarzy i nie zdradzamy negatywnych emociji
nie rozglgdamy sie na boki

patrzymy rozmdwcy w oczy (ale nie natarczywie)

nie stajemy bokiem do rozmowcy

nie przestepujemy z nogi na noge

nie pocieramy nosa, czota ani brody

nie wktadamy rgk do kieszeni

nie gestykulujemy zamaszyscie

nie celujemy w nikogo palcem wskazujgcym

e Rozmowa przez telefon:

>

YV V V

dzwonigc do kogo$ nalezy od razu sie przedstawic

nie telefonujemy ani zbyt wczesnym rankiem, ani po dziesigtej wieczorem
mowimy (nie krzyczymy) gtosno i wyraznie

rozmnowe powinna zakonczy¢ osoba dzwonigca

mowimy zwiezle i niezbyt dtugo



UWAGA.:

Nie wolno rozmawiac przez telefon, ktory powinien byc wytgczony:
na lekciji

w teatrze

w sali koncertowej

w kinie

w sali wyktadowej

w trakcie spotkania stuzbowego

w kosciele

YV V V VVYVYY

Nie wysytamy SMS-a z przeprosinami za niewtasciwe zachowanie, nie przekazujemy ztych
wiadomosci np. o czyim$ zgonie. Konieczna jest wtedy rozmowa bezposrednia lub
telefoniczna.

Nie przerywamy rozmowy ,,na zywo", by odebrac telefon lub wystac SMS-a, nie popisujemy
sie swoim telefonem (jego markqg, funkcjamiitd.).

4. Podrdozujemy (framwajem, autobusem).

Ustepujemy miejsca osobom starszym, kobietom, bezwzglednie inwalidom, kobietom w
cigzy, osobom z matymi dziecmi

Unikamy gtosnych rozmow

Nie spozywamy positkdw

Nie okazujemy przesadnych wzgleddéw partnerowi, partnerce

Jesli musimy przepychac sie w ftoku to pierwszy idzie mezczyzna, torujgc droge kobiecie.
On tez pierwszy wysiada i pomaga damie wysigse.

5. Ubieramy sie

W operze, filharmonii, na uroczystej premierze teatralnej — panie obowiqgzuje suknia (nie
nazbyt strojna) lub kostium, a pandw ciemny garnitur

Na zwykte przedstawienie teatralne — kobieta powinna zatozy¢ zakiet, a mezczyzna
marynarke i krawat

W kinie, na zawodach sportowych — stroje dowolne, byle przyzwoite

Wybierajgc sie do restauracji ubieramy sie elegancko, do pizzeri, kawiarni — jak kto chce
W podrézy - stroje wygodne i funkcjonalne, ale nigdy niedbate

W czasie urlopu starannie dobrana garderoba to przesada, ale stréj musi byE czysty i
wyprasowany

Pamietajmy, ze kolor zielony gryzie sie z niebieskim, a czerwony nie toleruje rézowego

Wskazdwki dla panh:

» ramigczka stanika nie majg prawa wystawac spod bluzki
> mini nie moze byc¢ za krotkie

Wskazdwki dla pandw:

» umiejetnie dobrac¢ kolor i desen garnituru, koszuli, krawata (wzér moze miec jeden
element stroju — pozostate raczej gtadkie)

» meskie skarpetki powinny by¢ nieco ciemniejsze od garnituru

» do ubran ciemnych (szarych) — buty czarne a nie brgzowe. Czarne buty pasujqg takze
do brgzowego garnituru.



6. Zachowanie przy stole:

e Siadamy i wstajemy z lewej strony krzesta

e Jedzqgc nie pochylamy sie zbyt nisko nad talerzem

e Zabronione jest poprawianie wtoséw i makijazu przy stole

e Czekajgc na kolejne danie nie bawimy sie sztu¢cami i nie krecimy mtynka palcami

e Nogi powinny znajdowac sie obok siebie, nieskrzyzowane

¢ Nie wygtaszamy toastow, gdy na stole sqg ciepte dania. Nie stukamy sie kieliszkami

e Staramy sie jes¢ w tym samym tempie co reszta gosci i nie moéwic z petnymi ustami

e Resztki, ktére utkwity nam w zebach wyciggamy po wyijsciu do toalety

e Jesli cos upuscimy lub rozlejemy na stét — szybko uprzatamy, zbieramy serwetkqg i czekamy
na pomoc gospodarzy

e Gdy brakuje sztu¢codw — prosimy gospodarzy o uzupetnienie

e Na nakrytym stole nie ktadziemy kluczy, portfeli, papieroséw, zapalniczek

e Przy stole nie rozmawiamy przez telefon, nie palimy papierosow



