SAVOIR-VIVRE

W BIZNESIE

Podstawowg receptg na zycie, a poniekad tajemnicg sukcesu jest przede wszystkim
uprzejmosc¢. Stowa wytrychy to sakramentalne: ,,prosze” i dziekuje”.
Forma, w jakiej zwracamy sie do innych, moze odegrac zasadniczg
role w procesie zdobywania sobie czyjej$ sympatii, bo tylko od kogos, kogo nie zrazilismy
do siebie od poczatku, a wrecz przeciwnie - ujeliSmy grzecznoscig, mozna
oczekiwac podobnego traktowania.

Zamiast szerokiego omawiania form odnoszenia sie cztowieka do cztowieka proponuje
przemyslenie kroétkich, ale wiele w sobie niosgcych maksym, ktére ujgtem w znajdujgcym
sie ponizej katalogu przemyslen. Katalog ten sitg rzeczy nie jest petny, ale zawarte w nim
mysli dotykajg wiele sfer zycia i wielu problemow,

z jakimi stykamy sie na co dzien zaréwno w pracy, jak i poza nia.

e Najpierw naucz sie stuchac.

e Wystuchaj, co drugi ma do powiedzenia, zanim odpowiesz.

e Wbrew znanej zasadzie, nie zawsze musisz czeka¢ na pytanie, by moc co
powiedziec.

e W zyciu ustalaj jasne i przejrzyste reguty gry. Nie kre¢, nie ktam, idZ prostg droga.

o Ciggte zmiany strategii postepowania prowadzg do utraty zaufania.

e Postepuj tak, aby inni czuli sie przy Tobie bezpiecznie.

e Odkryj w sobie co$, co robisz lepiej niz inni. Na tym zbudujesz swdj sukces.

e USmiechaj sie czesto i czestuj dobra kawa.

e Przyktadaj wage do szczegdtdw, to one budujg Twoj Swiat.

e Twoje ciato i sposdb poruszania sie méwig o Tobie wiecej, niz mégtbys wyrazi¢
jezykiem.

e Nie prébuj zrozumied wszystkiego - nikomu sie to jeszcze nie udato.

e Zgtebiaj wiedze w obszarach, ktére sprawiajg Ci najwiekszg przyjemnosc

poznawczg. Bedziesz ekspertem w danej dziedzinie.
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Nie okazuj wspotczucia utomnym. Traktuj ich jak innych ludzi; tego wtasnie
oczekuja.

Kieruj sie madroscig wyrazong stowami: ,cokolwiek czynisz, czyn roztropnie i patrz,
jakie moga by¢ tego konsekwencje”.

Nie poszukuj radosci w oczach tego, komu opowiadasz o swoim sukcesie.

Kobiete kazdego stanu traktuj jak kobiete.

Dzieci traktuj z nalezng im powagg i respektem, one rozumiejg i widzg wiecej niz
niejeden dorosty.

Nie wstydz sie podarowac kwiatéw najblizszej osobie pomiedzy okazjami.

Dzien bez spetnienia chocby jednego dobrego uczynku jest dla Ciebie dniem
bezpowrotnie straconym.

Dbaj o czystos¢ ciata i ducha.

Postepuj w zyciu tak, abys byt pewny, ze jesli kto$ zapuka do Ciebie o szdstej rano,
to bedzie to tylko mleczarz.

Zyj tak, aby$ zawsze mogt patrze¢ na swojg twarz w lustrze.

Znajduj regularnie czas na rachunek sumienia.

Ucz sie rozpoznawad prawdziwie potrzebujgcego zebraka i wspomagaj go.
Tracajac sie kieliszkiem wina powiedz ,,na zdrowie” i koniecznie patrz w oczy swego
towarzysza. To tylko na poczatku jest trudne. W krajach, w ktorych ziemia rodzi
wino, nie rozumiano by twoich opuszczonych oczu.

Badz silny sitg ludzi, ktérymi dowodzisz.

Podwtadny ma w zanadrzu mnéstwo wspaniatych pomystow; trzeba w nim tylko
wyzwoli¢ potrzebe méwienia.

Sprobuj raz w zyciu upiec chleb, ulepi¢ garnek i zrobi¢ sandaty, a na pewno dasz

sobie rade w kazdej sytuacji.
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Positek, podczas ktérego nie prowadzone byty rozmowy na tematy biznesowe, jest
positkiem straconym dla biznesu. Czyli najadtes sie i niczego nie zatatwites.
Proporcje miedzy tzw. small talk, czyli rozmowg lekkg, tatwg i przyjemng, a
omawianiem spraw zwigzanych z biznesem powinny sie uktadac jak cztery do
jednego na korzysc tej pierwszej.

Osoba zapraszajgca winna regulowacd naleznos¢ dyskretnie albo najlepiej
przelewem.

Jakakolwiek préba zwrdécenia uwagi lub - co gorsza - ktotnia z personelem
obstugujgcym w obecnosci gosci zakrawa na nowobogackie popisy i prowadzi
wprost do dyskomfortu zaproszonych osob, a w konsekwencji - do nieosiggniecia
celu handlowego.

W krajach zachodnich osobg, ktéra pierwsza wchodzi do restauracji, jest zawsze
mezczyzna.

Night cup to nic innego jak ostatni drink, podawany zwykle w barze po dobrej
kolacji. Powinien to by¢ zdecydowanie jeden drink, a nie kilka.

Kolacje w wielkim stylu oprocz deserédw zawierajg w swym menu takze sery.
Najpierw jednak nalezy spozywac sery, a potem desery.

Wytworne restauracje pomiedzy poszczegdlnymi daniami proponujg sorbety, czyli
co$ podobnego do lodéw. A to po to, by zneutralizowac w ustach smak po
poprzedniej potrawie. Porcja jest mata. Zazwyczaj bywa to jedna niewielka kulka.
Tabliczki z nazwiskami i imionami uczestnikdw spotkania informujg nas, z kim
rozmawiamy. Ponadto dajg mozliwos¢ uczenia sie imion oséb, ktére przyjdzie nam
jeszcze spotkac. Na Zachodzie pamietanie i wymienianie nazwisk osoby, ktorg juz

kiedys spotkaliSmy, nalezy do dobrego tonu i dowodzi szacunku.
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Mowienie za czyimi$ plecami jest zawsze obarczone ryzykiem, ze tres$¢ naszej
wypowiedzi trafi do osoby obmawianej predzej, niz to mozemy sobie wyobrazic.
Zastanow sie dwa razy, zanim zaczniesz krytykowac jedzenie, otoczenie itp. Nigdy
nie wiesz, z kim rozmawiasz i jaki jest jego stosunek do ludzi, ktérzy zorganizowali
przyjecie. Zamiast tego zwré¢ uwage na elementy, ktére Ci sie podobajg i ktore
podziwiasz.

Nie spozniaj sie nigdy. Zawsze badz na czas.

Nie planuj wczesniejszego opuszczenia spotkania, bo spieszysz sie na samolot.
Pole¢ nastepnym, albo nie zawracaj gtowy.

Pokazuj sie zawsze zadbany, czysty, pachngcy, elegancki. Miej czyste buty,
uczesane wiosy i badz ogolony. Tak zwana trzydniowa broda nie jest juz w modzie.
Na rynku pracy jeste$ towarem bez wzgledu na to, czy Ci sie to okreslenie podoba
czy nie. Starzejgc sie nabierasz dojrzatosci i coraz wiekszej wartosci. Ale do czasu.
Dlatego zawsze realnie oceniaj swojg wartos$¢ rynkowg, abys$ nie musiat przezy¢
zadnej niespodzianki.

Prezentacja to klucz do sukcesu. Dyskretnie, lecz w sposéb wyrazny nalezy
eksponowac swoje walory, silne strony charakteru, umiejetnosci, zdolnosci. Ten
Swiat jest tak skonstruowany, ze siedzgcy w cieniu w nadziei, ze zostang
zauwazeni, majg niestety mate szanse na sukces w zyciu publicznym,
gospodarczym, kulturalnym.

Nie ma nic gorszego niz na poczatku dtugiego lotu wejs¢ w konflikt ze stewardessa.
Lot bedzie meczarnig dla nas, nieszczesnej stewardessy i pozostatych pasazerow.
Tylko czym oni zawinili, ze obstuguje ich ktos, kto juz stracit ochote na usmiech?
Opuszczajgc samolot usmiechnij sie do zegnajgcej Cie stewardessy i powiedz ,do
widzenia". Podziekuj za mity serwis. To jedna z niewielu motywacji, jakg moze

otrzymac ta zmeczona dziewczyna.
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W czasie spotkania i konferencji nie gadaj do sgsiada. Ty myslisz, ze czynisz
elokwentng uwage, a on na pewno chce w tej chwili uwaznie stuchac prelegenta.
Zamiast rozmawiac z sgsiadem na konferencji odwaz sie i powiedz cos$ gtosno.
Zadaj pytanie, skomentuj cos. Pokaz sie innym. Bgdz aktywny konstruktywnie.
Jesli juz musisz mie¢ wigczony telefon komoérkowy, to powinien on posiadac opcje
wibrujaca.

Na konferencjach, seminariach jestes obserwowany tak samo jak i Ty obserwujesz
innych. Patrz, jak siedzisz. Nie przeciggaj sie - to nie jest sypialnia, lecz miejsce
pracy.

Na konferencjach zmuszaj sie do koncentracji.

Respektuj prelegenta tak, jakbys Ty chciat by¢ respektowany, kiedy to Ty bedziesz
miat swoje pie¢ minut jako prezenter.

Wykazuj zrozumienie i pomagaj, a nie krytykuj niedoswiadczonych. Bedg Ci za to

wdzieczni.




