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Co to jest ,,savoir-vivre”?

* Okreslenie pochodzi z jezyka francuskiego:
savolr — wiedziec¢ + Vivre — zy¢

* Dotyczy podstawowych funkcji zyciowych,
zachowania przy stole, autoprezentacji,
zachowania si¢ w danej rol1 zyciowej,
porozumiewania si¢ z innymi ludzmi,

reagowania w szczegoOlnych sytuacjach
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Co to jest ,,savoir-vivre”?

* Definicja mowi, ze jest to:

znajomos¢ zasad, norm i

obyczajow przyjetych przez

dana grupe¢ spoleczna

www.ekonomik.biz.pl

W

ZKONOMIK

......................



www.ekonomik.biz.pl

Cechy osoby dobrze wychowanej

Dbatos¢ Konsekwencja
o garderobe i higiene w dziataniu

e Usmiech i pozytywne
Uprzejmos¢ nastawienie
Panowanie nad
emocjami
Umieietnosé Kontrolowanie
miejetnosc mowy ciala
aktywnego stuchania

ZKONOMIK
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Dbatos¢
o garderobe i higiene

« Codzienne mycie catego ciala
« Codzienna zmiana bielizny

» Szczotkowanie zgboOw po kazdym positku
« Stosowanie perfum na czystg skore

* Schludny stroj

« Materiat ubran dobrej jakosci

« Czyste buty

« Zadbane dtonie
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Cechy osoby dobrze wychowanej

e Umiarkowanie 0zddb 1 kolordw stroju m

* Powstrzymanie si¢ od spoufalania w kontaktach towarzyskich
« Zachowanie odpowiednie do sytuacji

Zyczliwo$é

* Przyjazne nastawienie do ludzi
« Powstrzymanie si¢ od krytykowania 1 oceniania

« Kolezenska pomoc

Uprzejmosc¢

« Stosowanie zasad pierwszenstwa
w powitaniu, ukionach, przedstawianiu siebie 1 innych
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Cechy osoby dobrze wychowanej

« Dochowanie tajemnicy
 Takt 1 unikanie plotek

» Doprecyzowanie
. . Umiejetnos¢
» Uzywanie parafrazy aktywnego stuchania

 Stosowanie informacji zwrotnej

* Podeymowanie wyzwan
1 wytrwate dgzenie
do ich zrealizowania

Konsekwencja

w dziataniu
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Cechy osoby dobrze wychowanej

 Realizowanie zaplanowanych
lub standardowych czynnosci
0 Wyznaczonej porze

. , Spoteczna tolerancja
. Szacunck do inmych os6b

« Poszanowanie praw

* Uznanie prawa do odmiennych pogladow i1 zachowan
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Usmiech i pozytywne
IS EVIERITE
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Cechy osoby dobrze wychowanej

» Powsciagliwos¢ w okazywaniu uczuc e

(poza najblizszymi osobami)

* Umiarkowanie w wyrazaniu emocji

Kontrolovyanie
» Kontakt fizyczny odpowiedni do s

sytuacji i relacji
« Poszanowanie zaleznosci przestrzennych

« Ujarzmienie gestow
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Oficjalne spotkania

* Ogolne
nastawienie na sukces
wiedza
autoprezentacja
« Codzienne
3 miejsce i czas (+ dojazd)
3 stroj
g dokumenty
:

ZKONOMIK
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Przyktad

Marek jest uczniem IV Liceum Ekonomicznego. W tym roku planuje wymarzone wakacje na Sycylii.
W tym celu chce zarobi¢ troche pieniedzy, by zwiedzic jak najwiecej i mito spedzic czas. Postanawia
podja¢ prace wakacyjng we wioskiej restauracji. Za trzy dni ma rozmowe kwalifikacyjna. Bardzo
chce pracowac akurat tam, bo dodatkowo praktycznie wykorzysta umiejetnosci porozumiewania sie
w jezyku wioskim. Chce dobrze wypas¢. Zapoznaje sie z oferta i menu restauracji na stronie interne-
towej. Przy okazji odkrywa, ze jej gos¢mi bylo kilka stawnych oséb. Zapamigtuje nazwiska i krétkie
informacje. Czyta, jak powstata firma i kto jest jej zatozycielem.

Przygotowuije sie takze do zaprezentowania swoich zalet. Pisze sobie kr6tka autoprezentacje, by swo-
bodnie powiedzie¢ o sobie co$, co moze zadecydowac o jego zatrudnieniu. Kompletuje dokumenty:
CV, zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu jezyka wioskiego, opinie z praktyk. Czyta broszure o rozmowie
kwalifikacyjnej, zapoznaje sie z pytaniami, ktére moga by¢ zadawane. Dokonuje og6inego przygoto-
wania. Dzief wezesniej idzie do fryzjera, przygotowuje biaf koszule i dtugie, ciemne spodnie. Zakiada
takze pasek i zegarek, a ulubiony faricuch od spodni zostawia w domu.
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Oficjalne spotkania

Powitanie — kto ktania si¢ pierwszy:

« Mezczyzna kobiecie

e Miodszy starszemu

e Pracownik przetozonemu

* Urzednik klientowi

* Idacy stojacemu

 Wchodzacy obecnym

» Pojedyncza osoba grupie

 Idacy szybciej idacemu wolniej

* Idacy schodami w gore schodzgcemu
» Jadacy samochodem 1dgcemu pieszo
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Przyktad

Przed drzwiami szkoty spotykajq sie nauczyciel,
dyrektor i uczen.

Pierwszy wchodzi do szkoty dyrektor, drugi nauczyciel,
trzeci uczen.
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Oficjalne spotkania

Powitanie
* W urzedach, przychodniach, firmach — nie pukamy do drzwi

e Uzywamy zwrotu ,,dzien dobry”
* Przedstawiamy si¢

« Dlon podajemy tylko wtedy, gdy gospodarz spotkania
pierwszy wykona ten gest

 Wymieniamy wizytowki
(ktadziemy je tak, bysmy mogli je widzie¢ podczas spotkania — nie chowamy)

« Zajmujemy wskazane przez gospodarza miejsce

(jesli to my jestesmy gospodarzem, zapraszamy goscia, wskazujgc miejsce)

 Nie odmawiamy poczqstunku (czestujemy sie z umiarem,)

.......................
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Oficjalne spotkania

« Dtlon podajemy tylko wtedy, gdy gospodarz spotkania

pierwszy wykona ten gest

* Biznesowy uscisk dtoni jest:
Mocny - ale nie miazdzacy ani tzw. ,,zimna ryba”
Zdecydowany - Swiadczy o pewnoSci siebie
Bez nadmiernego potrzgsania rekami
Krotki - maksimum 2-3 sekundy
Potaczony z jednoczesnym kontaktem wzrokowym

Towarzyszy mu uSmiech 1 pozytywne nastawienie

.......................



Oficjalne spotkania

Rodzaje usciskow dloni
Ktory z nich jest wlasciwy dla osoby dobrze wychowanej?

:

Przejmowanie kontroli Uscisk dtoni wyrazajacy uleglos¢ Uscisk wyrazajqcy réwnos¢
Zrodlo: Pease, A. 1 B., Mowa ciala, Dom Wvdawniczy REBIS, Poznan 2010

www.ekonomik.biz.pl
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Oficjalne spotkania

Temat

« Koncentrujemy si¢ na temacie rozmowy

* Pomijamy zbe¢dne tresci

« Odpowiadamy na zadane pytania

 Nie poruszamy osobistych spraw

« Uzywamy form grzecznosciowych ,,Pan”, ,,Pani”

* Do 0s6b wyzszych rangg dodajemy tytut lub stanowisko
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Przyktad

- Marekidzie na spotkanie w dobrym humorze, pozytywnie nastawiony do rozmowy. Jego przygotowa-
nie daje sie odczu¢ juz w pierwszym momencie. Pewnie odpowiada na zadawane pytania, przedstawia
dokumenty. Wywiera bardzo dobre wrazenie, co przekonuje pracodawce 0 jego zaangazowaniu
i checi do pracy. Marek otrzymuije ja. Zaproponowano mu takze prace w weekendy po wakacjach.
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Oficjalne spotkania

Unikamy:

» nadmiernej gestykulacji * zbytnie] pewnosci siebie

« zbyt glo$nego mowienia » sztucznych zachowan

« piskliwego, wysokiego * dhlugich wywodow w
tonu glosu wypowiedziach

e siadania jedynie na czesci ¢ Prostowania opinii
krzesla rozmowcy

e kurczowego sciskania * pouczania rozmowcy
dokumentow * przerywania rozmowcy

 pstrykania dlugopisem « nadmiernego potakiwania

mowienia nie na temat
e udawania 'KONOMIK

.......................

 zakladania nogi na noge
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Oficjalne spotkania

Zakonczenie spotkania:
e Zanotowanie ustalen

« Pozytywny akcent na pozegnanie

Po spotkaniu:
» Podzickowanie e-mailem lub telefonicznie

tego samego lub nast¢pnego dnia
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Przyktad

Marek po rozmowie kwalifikacyjnej poprosit o numer telefonu osoby, z kt6ra rozmawiat. Spotkanie
odbylo sie w poniedzialek. W czwartek miat otrzymac odpowiedz. Juz we wtorek zadzwoniti podzie-

kowat za mozliwo$¢ udziatu w procesie rekrutacj:

— Dzien dobry, méwi Marek Kowalski. Wczoraj bytem w Paristwa restauracji na rozmowie kwalifika-
cyjnej dotyczacej stanowiska pomocnika kelnera. Dzwonie juz dzié, aby bardzo podzigkowac za
mozliwos¢ udzialu w procesie rekrutacji. Rozmowa byta bardzo mita, pozyskatem wiele ciekawych
informacji. Upewnitem sie, ze chce dla Paristwa pracowac. Bede czekat na decyzje z Paristwa strony.

www.ekonomik.biz.pl
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Jak byC osoba dobrze wychowang w pracy

Podejmowanie rozmow:

« UsSmiechaj si¢, méw ,,dzien dobry”, zycz mitego dnia
 Nie narzucaj swoich upodoban

« Oferuj pomoc

« Zadawaj pytania, jesli potrzebujesz informacji, 1 notuj
« Pytaj konkretng osobe, nie kieruj pytania do wszystkich
« Upewnyij sig, ze rozmoOwca moze poswigciC C1 czas

« (dl6z jedzenie, picie, gume do Zucia

e (Odl6z dokumenty, odwro¢ wzrok od komputera

* Nie plotkuj

* Prywatne sprawy zalatwiaj poza miejscem pracy

.......................
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Jak byC osoba dobrze wychowang w pracy

Miejsce:
« Pytaj o0 zgode, jesli chcesz zmieni¢ wystrQj, cos przestawic,
przynies¢ kwiatek czy zdjecie rodzinne

« Utrzymuj porzadek i czystos¢

* Przygotuj narzedzia (komputer, drukarke, papier itp.)

 Nie stukaj obcasami

* Nie bujaj si¢ na krzesle

« Uszanuyj granice stref zaleznosci przestrzennych
wspotpracownikow

.......................
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Jak byC osoba dobrze wychowang w pracy

Czas:
* Rozpoczynaj prace punktualnie

« Wywiazuyj si¢ z powierzonych zadan w terminie
» Przeznacz go na realizowanie zadan stuzbowych

(powstrzymaj si¢ od prywatnych telefondw, zakupow w
Internecie, nie wigczaj komunikatorow internetowych itp.)

e (Czas na prywatne rozmowy znajdz po pracy

* Nie odwlekaj trudnych spraw — zacznij prace witasnie od
nich

.......................
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Jak byC osoba dobrze wychowang w pracy

Narzedzia:
* Wykorzystuj wylgcznie w celach stuzbowych

« Nie wykonuj prywatnych potaczen ze stuzbowego telefonu

« Na komputerze 1 stuzbowym telefonie komorkowym nie
instaluj oprogramowania bez uzgodnienia z pracodawcg

« Dbaj o narzedzia pracy jak o wlasny sprzet

* (Oszczedzaj papier 1 toner — drukuj z rozsgdkiem

.......................
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Jak byC osoba dobrze wychowang w pracy

Posilki:
* Przetknij jedzenie 1 dopiero potem mow

« (Gorace napoje, sosy, kremy trzymaj z daleka od innych
 Bierz do pracy jedzenie o neutralnym zapachu

« Unikaj gazowanych napojow

« Sprzatnij po sobie

* Nie jedz przy klientach 1 osobach wyzszych ranga

« Korzystaj z kuchni/pokoju socjalnego
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