ZASADY I NORMY ZACHOWANIA W MIE]JSCU PRACY

POZNASZ

m zasady savoir-vivre'u w biurze;

= zhaczehie pierwszego wrazenia;

m wyznaczniki kultury osobistej w miejscu pracy.

' | Kultura osobista jest cecha, ktéra nabywa sie w wyniku cigglej pracy nad sobg przez cale zycie. Jest ona pewng
i trwala wlaéciwoscia, determinuje zachowanie czlowieka niezaleznie od czasu, miejsca i okolicznoéci. Na pewno
1 na spos6b naszego postepowania duzy wptyw majg wzorce zachowan, ktére wyniesliémy z najblizszego $rodo-
' wiska przez wychowanie. Praca nad sobg i znajomog¢ podstawowych zasad savoir-vivre'u mogg jednak by¢ decy-
! dujace. Wiedzgc, ze kompetencja wymagang na stanowisku pracownika biurowego jest wlasnie kultura osobista,
| a zachowania pracownikéw firmy budujg jej wizerunek, warto przyswoic krétki kurs dobrych manier.

!J ' Pierwsze wrazenie

Tylko raz wywiera si¢ pierwsze wrazenie! Te kilkanadcie sekund moze wplyna¢ na oceng naszej osoby. Jezeli nie
obowigzuje nas stréj stuzbowy, to i tak nalezy zawsze wygladac schludnie (stosowne, czyste ubranie i buty, za-
dbane wlosy i dlonie), by¢ punktualnym i dbac o czysto$¢ w miejscu pracy. Na rysunku 121 przedstawiono pod-

stawowe wymagania dotyczgce wizerunku wzorowej pracownicy.

‘ Wtosy powinny by¢ zadbane, na rozmowe
‘ kwalifikacyjng czy w sytuacjach wystapien
‘ publicznych raczej nierozpuszczone;
| || jesli je farbujemy, pamietajmy, Zeby nie byto
\ widac odrostéw, a kolory farb byty zgodne
} z wystepujacymi w naturze
|

Zeby biate, bez kamienia, bez ubytkow;
pamietajmy o sprawdzaniu $wiezosci
oddechu; miejmy przy sobie od$wiezacz

Bluzka, koszula lub top najlepiej w kolorach
pastelowych, czarnym lub biatym;
jesli koszula, to kotnierzyk powinien
wystawac ponad marynarke ok. 1,5 cm

Zwré¢my uwage czy wszystkie guziki

| dobrze sie zapinajg i koszula

i nie rozchodzi” sie w strategicznych

‘ miejscach; oczywiscie nigdy

nie pokazujemy fragmentéw naszego
brzucha

Spédnica czy sukienka powinna siggac

|| 3 palce nad kolane lub 3 palce pod kolano;
i w wystapieniach publicznych rezygnujemy
| z dugosci mini i maksi; spédnica powinna
miec podszewke

Klasyczne czétenka sa najlepsze;
wysokosc stupka w sytuacjach oficjalnych
to 3,5-5,5 cm; palce zawsze zakryte;

od kwietnia do pazdziernika w czétenkach
mozemy mie¢ odkryta pigte

Rys. 121. Wizerunek pracownicy biurowej

Makijaz powinien by¢ delikatny;
pamietajmy, zeby podidad byt matowy;
jesli cos podkreslamy, to albo usta,
albo oczy, albo policzki; podkreslenie
wszystkiego bedzie nieprofesjonalne

Dekolt w sytuacjach oficjalnych
nie powinien by¢ grebszy niz 7 cm
od tzw, jabtka Adama

Marynarka w kolorach ciemnych
stonowanych (grafit, granat, wszelkie
odcienie szaro$ci); nie naduzywajmy
czarnego — zostawmy ten kolor
na najbardziej oficjalne okazje

Rezygnujemy z bransoletek, nadmiaru
pierscionkéw (jeden pierscionek plus
obraczka - jesli ja mamy — w zupetnosci
wystarcza; paznokcie w pastelowych
kolorach, zadbane, niezbyt dtugie,

bez dodatkowych 0zdéb; klasyczny
zegarek

Bez wzgledu na pogode w sytuacjach
oficjalnych zawsze mamy poriczochy
lub rajstopy (ich grubes¢ musi by¢
dostosowana do grubosci materiatu,
z ktérego jest nasza spodnica);

nogi — wydepilowane

Ponadto: odpowiednia, prosta -
najlepiej czarna - sztywna torebka,
usmiech, pewnos¢ siebie, wyprostowana
sylwetka, wiedza, umiejetnosci,
pozytywne nastawienie i... powodzenial
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Tabela 15. Pracownicy biurowi — poréwnanie

Pracownik A : Pracownik B

Schludny i czysty wyglad oraz widok stanowiska pracy, jak réwniez nastawienie do pracy i codziennych obo-
wigzkéw stuzbowych nie wymagajg dodatkowych definicji. Spéjrz na zdjecia w tabeli 15 i odpowiedz, ktérego
z pracownikow wolatbys /wolatabys zatrudni¢. Sami widzicie, ze odpowied? jest prosta.

Powitanie

Osoba wchodzgca do pomieszczenia jako pierwsza méwi ,Dzient dobry”. W przypadku hierarchii zawodowej
obowigzuje nastepujaca zasada: pierwszy wita sie ten, kto znajduje sie w niej nizej. Nalezy wéwczas réwniez
wstad. Witamy sig tylko raz dziennie, patrzac sobie w oczy. Warto si¢ przy tym ugmiechnad.

Powitanie to oprécz stow takze uscisk dioni. Zazwyczaj jest to meski spos6b witania sie, wystepuija jednak sy-
tuacje, w ktérych kobieta podaje reke mezczyznie, a przetozony — pracownikowi. Réwniez osoba starsza wyciaga
dfori jako pierwsza. W przypadku, gdy klient lub potencjalny pracownik przyszedt do naszej firmy, a my te osobe
witamy, nie zaszkodzi przywita¢ sie przez podanie reki — wymaga to jednak wyjscia zza biurka.

Rozmowa w cztery oczy

Wigksza cze$¢ naszej pracy opiera sie na zdobywaniu i przekazywaniu informacij, czesto w formie bezposred-
niej rozmowy. Kultura w tym przypadku oznacza whgnie umiejetnos¢ prowadzenia rozmowy. Osoba wypowia-
dajaca sig¢ powinna zwraca¢ uwage na jezyk, jakiego uzywa. Musi on by¢ zrozumiaty dla odbiorcy i konkretny.
Stownictwo duzo méwi o kulturze: z jakiego srodowiska pochodzimy, czy uzywamy whasciwych form, czy jeste-
$my obyci towarzysko i oczytani. Pamigtajmy réwniez o whasciwym tempie i glosnosci méwienia — nie za ghosno,
zeby rozméwca nie odbierat tonu jako podniesionego, ale tez nie za cicho — aby mégt nas dobrze zrozumie¢.

Kolejna zasada: nie méwimy o nieobecnych i nie méwimy Zle o nikim, zwlaszcza o przelozonym badz o zna-
jomych z pracy. Nalezy unika¢ réwniez tematéw prywatnych czy zwigzanych z wynagrodzeniem.

Osoba stuchajaca powinna przede wszystkim uwaznie stuchac, patrzac w oczy rozmdwcy, nie ma bowiem nic
gorszego od ignorowania drugiej osoby podczas rozmowy. Odwracanie glowy czy czytanie w tym czasie czegos
na ekranie komputera jest niedopuszczalne. Jesli w danej chwili jeste$my bardzo zajeci, powinni§émy o tym
powiedzie, np.: ,Przepraszam bardzo, prosze o chwile cierpliwosci, gdyz musze dokoriczy¢ pilng sprawe”.

Podczas rozmowy nie nalezy przerywac, wchodzi¢ w stowo lub w zdanie, tylko czekac az rozméwca skoficzy
dang kwestie — sygnalem zakoriczenia moze by¢ zawieszenie glosu w postaci pytania albo spojrzenie. Kazda roz-
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mowa powinna by¢ merytorycznym dialogiem, a nie
przeplatajacymi sie monologami. Sformulowania
potoczne lub bardzo osobiste mozna stosowac tylko
w domu, wéréd najblizszych. Takie przyzwyczajenia

Kodeks . e e
postepowania w pracy nie sg wlasciwe, zwlaszcza gdy tych okreslent
:e'r:::g;’;: uzywamy czesto. Moze to zosta¢ odebrane jako jed-

nostronne przymilanie sie albo nawet przekraczanie

 Lojalnos¢
granicy dobrych relacji miedzy rozméwcami.

Asystentki i sekretarki powinny by¢ szczegélnie
powsciggliwe w wydawaniu sadéw 1 opinii w miejscu
pracy. Kultura i etykieta tego zawodu wymaga lojalno-
$ci wobec szefa i firmy. Musimy mie¢ $§wiadomos¢, ze
szczegolnie istotng cechg jest dyskrecja.

Na koniec wskazéwek dotyczacych rozmowy nalezy
wspomnied, ze nawet jesli jeste§my po imieniu z na-
szym przetozonym, to w obecnosci 0séb trzecich zaw-
sze méwimy o nim, uzywajac formy ,pan” lub ,pani”.

Dyskrécié .

(o]

Dystans

o

Rys. 122. Zasady pracownika biurowego

Gdy wystapi konieczno$¢ przerwania rozmowy naszego przetozonego z inng osoba, zawsze nalezy najpierw
przeprosic¢. Dobrym rozwigzaniem jest przekazanie informacji przelozonemu w krétkiej formie pisemnej lub
telefonicznie. W obecnosci 0sdb trzecich nie poruszamy spraw, ktére ich nie dotycza.

Na rysunku 122 przedstawiono podstawowe zasady zachowania pracownika biurowego.

Rozmowy telefoniczne

Po odebraniu telefonu méwimy: ,Dziert dobry”, podajemy nazwe firmy, w ktdrej pracujemy, a potem przedsta-
wiamy sie imieniem i nazwiskiem. Warto pamietad, Ze to osoba dzwonigca do nas koriczy rozmowe, a nie my.
Jezeli osoba telefonujaca nie chcee sie z nami pozegnad, nalezy zapytaé uprzejmie: ,Czy moge jeszcze w czyms
pomdc?” i wtedy najczesciej mozemy ustyszed: ,Nie, to wszystko, dziekuje, do ustyszenia”.

Na poczatku rozmowy lepiej powiedzieé: ,Dzieri dobry, méwi...” niz ,Dzien dobry, z tej strony...”, nastepnie
informujemy, w jakiej sprawie dzwonimy.

Pamietajmy o méwieniu do stuchawki (nie korzystamy z trybu gloénoméwiacego), a takze o tym, Ze rozméw-
ca slyszy, jezeli co$ jemy, pijemy, piszemy na klawiaturze czy komentujemy, zakrywajac reky stuchawke. Trzeba
tego unikad. Jezeli musimy nagle skoriczy¢ rozmowe, nalezy poprosi¢ rozmdwee o numer telefonu i oddzwonié
w najblizszym czasie.

Zachowanie wobec klienta

Coraz czedciej obowigzuje w firmach tzw. standard obstugi klienta, ktéry informuje o wymaganiach formalnych
wobec pracownikéw. Daje wskazéwki postepowania: jak sie witaé, jak rozpoczynaé rozmowe, jak nia kierowad
i jak koriczy¢ oraz jak sie ubierad. Standard jest waznym elementem edukacyjnym, poniewaz ujednolica zacho-
wania pracownikéw. Szczegdlnie jest to widoczne w duzych firmach handlowych, w ktérych sposéb zachowania
sprzedawcdw i ich wyglad jest rozpoznawalny i kojarzony z dang marka.

W przypadku gdy takiego standardu nie ma, wazne jest, aby umie¢ znalez¢ sie w réznych sytuacjach i dobrze
reprezentowac swojego szefa oraz firme. Najwazniejszg zasadg jest uprzejmosc i okazanie, ze uwazamy klienta
za kogo dla nas waznego, dlatego musimy zadba¢ o jego komfort. Jeéli klient jest uméwiony na spotkanie, nalezy
zapyta¢ o nazwisko, poinformowac o biezacej sytuacji, wskaza¢ miejsce do powieszenia okrycia wierzchniego
oraz miejsce siedzace, a takze zaproponowad coé do picia. Jezeli spotkanie sie opéznia, powinniémy zdobyc
informacje o przyczynach, przekazac je i przeprosic¢ klienta. W sytuacjach napietych prébujemy poprawic atmos-
fere, rozmawiajac, proponujac czasopisma i starajgc sie osobiécie rozwigzad problem.

ZAPAMIETA]

Sposdb, w jaki sie zachowujemy, wskazuje na poziom kultury, a tym samym bezpoérednio wpltywa na jakosc
stosunkéw miedzyludzkich, a takze nasza oceng jako pracownika.

Jednym z najwazniejszych wyréznikéw osoby kulturalnej jest jej stosunek do drugiego czlowieka. Zyczliwos¢
wobec innych, poszanowanie godnosci zar6wno whasnej, jak i 0s6b ze swojego otoczenia, odpowiedzialne podej-
§cie do pracy czy dazenie do stworzenia dobrej atmosfery w domu i wéréd znajomych to takze cechy cztowieka
kulturalnego.
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Wyjscia stuzbowe z gosciem
— wybér lokalu

Jest to wazna kwestia, chociazby ze wzgledu na to, ze
nie kazdy jest mitosnikiem np. kuchni chinskiej czy
wioskiej. Dlatego, jezeli nie znamy upodoban kulinar-
nych naszego goscia, nalezy wybra¢ taki lokal, ktéry
oferuje dania réznego rodzaju.

Jesli chcemy mie¢ pewnos¢, ze w restauracji, w kto-
rej planujemy zjes¢ kolacje, beds jeszcze wolne miej-
sca, warto pomyslec o wezesniejszej rezerwacji stolika.
Najprosciej jest to zrobi¢ telefonicznie. Nalezy wéw-
czas podaé swoje nazwisko, numer telefonu, godzine
przybycia, liczbe 0s6b i ewentualnie zastrzec, ze rezer-
wacja dotyczy stolika dla 0s6b niepalacych (rys. 123).

Jezeli nie mozemy przyby¢ punktualnie, nalezy
zawiadomic o tym restauratora, poniewaz, mimo do-
konanej rezerwacji, po 30 minutach nasz stolik moze
zostac zajety przez kogos$ innego. Rys. 123. Stolik w restauraciji

Kto wchodzi pierwszy?
Mezczyzna powinien otworzy¢ drzwi kobiecie, pozwoli¢ jej wejé¢ pierwszej, a nastepnie nieznacznie wyprze- | |
dzi¢, by méc poprowadzic jg do stolika (jesli nie zrobi tego kelner). Powinien takze poméc kobiecie usigécé przy |
stoliku. Jesli oboje nie znajg lokalu, w ktérym cheg spedzi¢ wieczér, to mezczyzna powinien wejsc pierwszy
1 upewnic sie, czy wszystko jest zgodne z ustaleniami rezerwacji oraz czy jest to miejsce dla nich odpowiednie.

Szatnia

Jesli szatnia nie ponosi odpowiedzialnoéci za garderobe, to nie mamy obowigzku pozostawia¢ naszych plasz- |
czy czy kurtek i mozemy wnie$¢ je do $rodka. Gdy przy wejsciu do restauracji nie widzimy miejsca na okrycia !
wierzchnie, moze to oznacza¢, ze odbierze je od nas kelner. Jesli szatnia nie jest obowigzkowa (a nie powinna |
byc), to mozemy okrycia powiesi¢ np. na krzegle. I

Pamigtajmy jednak, ze w razie jakiej$ szkody, np. poplamienia sosem przez innego godcia, nie mamy podstaw | |
do rekompensaty, bo zdecydowali$my sie wnies¢ okrycia do sali na wlasna odpowiedzialnog, |

Wybieranie miejsca B
Istniejg trzy kategorie stolikéw: A, B i C. Pierwsza kategoria to stoliki ustawione w najlepszych miejscach, np. |
przy oknie, w rogu sali lub zacisznym kacie. Druga kategoria to tzw. stoliki posrednie, np. na érodku sali. Do
ostatniej kategorii nalezg stoliki znajdujace sie przy wejsciu, toalecie lub kuchni. Jegli kelner zamierza nas po-
sadzi¢ whagnie przy takim stoliku, a nam to nie odpowiada, nalezy spokojnie, lecz stanowczo poprosi¢ o inne
miejsce. Nie miejmy jednak pretensji, jezeli przyszliémy we dwoje i kelner nie chce nas posadzi¢ przy stole na-
krytym na sze$¢ oséb. B

Czasami moze sie zdarzy¢, ze kelner zaproponuje nam dzielenie stolika z innymi gos¢mi (w dobrych restau- | |
racjach raczej sie to nie zdarza). Nie musimy przystawac na te propozycje. Jezeli jednak zgodzimy sie, to nie
jesteSmy zobowigzani do rozmowy z uprzejmosci z przygodnymi towarzyszami wieczoru. Gdy w lokalu jest |
duzo wolnych miejsc, to wybér najczesciej nalezy do samych gosci. Mozna jednak poprosi¢ kelnera o pomoc | |
w wyborze stolika.

Siadanie do stotu i wstawanie od niego

Podczas kolacji na dwie osoby nalezy usigs¢ naprzeciwko siebie lub przy sgsiadujacych stronach stotu, ale
nie obok siebie. Mezczyzna powinien pomoc kobiecie przy siadaniu, szczegolnie, jesli ma ona na sobie dtuga
suknie, ktéra nieco utrudnia ruchy. Musi on wéwczas stana¢ za krzestem, na ktérym siada jego towarzyszka
1 odsunac¢ krzesto na taky odleglo$c od stotu, aby kobieta mogta swobodnie przed nie wejs¢. Nastepnie powinien |
powoli podsuna¢ krzesto z powrotem na tyle, aby kobieta mogta usigs¢. Oczywiscie, zamiast mezczyzny moze |
to uczynié kelner.

Decyzje o zajeciu konkretnego miejsca przy stole mezczyzna powinien zostawic kobiecie lub gosciowi hono- .
rowemu. ‘
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Sktadanie zaméwienia

Jesli zaproponowano nam obiad, za ktéry deklaruje
si¢ zaplaci¢ osoba zapraszajaca, to nie wypada wybie-
ra¢ z menu pozycji ani zbyt drogich, ani zbyt tanich.
Jedli jednak nie mozemy sie zdecydowad, zapytajmy
o rade naszego gospodarza.

Gdy znajdujemy sie w wiekszym gronie oséb, czasa-
mi warto zastanowi¢ sie nad wyborem dwdch lub trzech
dart gféwnych, kucharz bowiem moze mie¢ problem
z przyrzadzeniem wszystkich tych dan jednoczeénie
i trzeba bedzie poczekad, az kazdy otrzyma zaméwio-
ng przez siebie potrawe. Po dokonaniu wyboru nalezy
zamknad karte menu. Dla kelnera bedzie to znak, ze
moze podejsé, aby przyjac nasze zamdwienie. Jesli usta-
lili¢my, ze kazdy placi za siebie, to kazdy tez sam sklada
zamoéwienie. Jeéli positek funduje jedna osoba, to naj-
pierw podaje dania wybrane przez panie, potem przez
mezczyzn, a na koricu danie zamdéwione przez siebie.
W przypadku, gdy zamiast suréwki do dania gléwnego
woleliby$my np. marchewke, nalezy uprzejmie zapyta¢
Rys. 124. Skladanie zaméwienia w restauracji kelnera, czy taka zmiana jest mozliwa (rys. 124).

Wybér wina
Zazwyczaj do wyboru mamy kilka lub kilkanascie gatunkéw wina. Jegli nie jeste$my ekspertami w tej dziedzi-
nie, mozemy zwrocic sie z proéba o rade do kelnera. Jezeli wéréd naszych goéci jest osoba znajaca sie na winach,
warto ja poprosic¢ o pomoc w wyborze.

Gdy kto$ nie ma ochoty na alkohol, nalezy bez sprzeciwu zaakceptowac jego wole i nie dopytywac sie o przy-

czyne odmowy.

Kobieta w restauracji

Dawniej uwazano, ze kobiecie nie wypada i$¢ samej do restauracji. Obecnie to sie zmienito. Kobieta moze by¢
takze osobg zapraszajaca. Jedli np. organizuje spotkanie w interesach, to moze by¢ nawet jedyng kobieta w towa-
rzystwie kilku panéw. Wtedy takze ona sklada zaméwienie, prébuje proponowane przez kelnera wino, a takze
ptaci rachunek.

Ogdlnie przyjeta zasadg jest, ze to mezczyzna pomaga kobiecie zdjgé okrycie wierzchnie oraz zajaé miejsce
przy stoliku w restauracji, ale nic nie stoi na przeszkodzie, aby kobieta takze przyszla z pomocg mezczyznie, gdy
wystapi taka potrzeba.

Kelner

To dzieki pracy kelnera mozemy odby¢ spotkanie z go§¢mi i nie troszczyc¢ sie o przyniesienie czy podanie do sto-
tu zaméwionych przez nas potraw. Jesli juz przejrzeli§my menu i chcemy zlozy¢ zamoéwienie, a kelnera nie ma
w poblizu, nalezy go dyskretnie przywolac przez skiniecie reka lub zapytanie: ,Czy moge prosi¢?”. Po skoficze-
niu positku, gdy zamierzamy opuscic lokal, prosimy kelnera o wystawienie rachunku. Po otrzymaniu rachunku
nalezy go skontrolowac. Jezeli zauwazyli$my jaka$ niescislo$¢, powinno sie oméwié wszystkie watpliwosci z kel-
nerem. Rachunek jest zazwyczaj podawany na talerzyku lub w specjalnym etui, w ktére nastepnie wkladamy pie-
niadze. Umieszczenie pieniedzy w etui umozliwia takze zachowanie dyskrecji przez placacego, jezeli nie chee,
aby jego godcie poznali wysokodé¢ rachunku. W przypadku platnosci karty kredytowa nalezy zglosi¢ wezedniej
taki zamiar kelnerowi.

Sktadanie reklamacji

Nawet w eleganckiej restauracji moze sie zdarzy¢, ze otrzymamy niedomyte sztucce, na stole zastaniemy popla-
miony obrus, otrzymamy przesolone lub przypalone potrawy, korek ptywajacy w kieliszkach z winem lub dtugo
musimy oczekiwad na obstuge, mimo ze w lokalu nie ma widocznego toku. Nalezy wtedy zglosi¢ te manka-
menty kelnerowi. Nie dajmy si¢ jednak zby¢ obojetnoscig obstugi czy nieracjonalnym ttumaczeniem. Jegli kel-
ner nie chce nam poméc, zazadajmy rozmowy z kierownikiem restauracji. Gdy racja jest ewidentnie po naszej
stronie, mamy prawo zagrozic, ze nie zaplacimy za to, co nam podano, bo po prostu nie nadawalo sie do spozy-
cia. Nie nalezy jednak wywolywac awantur. Jesli nasza prosba nie zostanie spelniona, niech to bedzie nauczka
na przyszios¢, aby ten lokal omijac.




Kto ptaci rachunek?

Dawniej powaznym nietaktem ze strony mezczyzny bylo pozwolenie, aby kobieta zaplacila za siebie. Dzig nie
jest to juz niewlasciwe. Jesli kobieta byta strong zapraszajacs, to powinna ona takze zaplacic za swojego goscia
czy gosci.

Gdyby zostalo ustalone, ze kazdy placi za siebie, to mo#na poprosi¢ kelnera o osobne rachunki, mozna takze
rozliczy¢ sie po otrzymaniu ogélnego rachunku, ktéry placi jedna osoba, i potem zwrécic jej pieniadze. Jezeli
mezczyzna oferuje, ze ureguluje rachunek, to na podstawie ww. tradycji jest wskazane, aby kobieta wyrazila na
to zgode.

Napiwek

Dawanie napiwkéw w Polsce nie jest bardzo rozpowszechnionym zwyczajem. Niemniej jednak stanowi to wyraz
uznania dla jakosci obstugi lub wynagrodzenie za cos, co nie nalezato do obowiazkéw kelnera. Czasami ustuga
bywa wliczona do rachunku, wéwczas dawanie napiwku jest tylko kurtuazyjnym gestem.

Klopotliwa okazuje si¢ zazwyczaj decyzja, jak wysoki powinien by¢ napiwek. Jesli rachunek wynosi do stu zlo-
tych, wypada dac ok. 10% jego wartosci; jesli kwota ta jest wyzsza, to dajemy ok. 5% wartosci rachunku. Nalezy tez
pamietac, ze nie wypada da¢ 50 gr napiwku, bo koszt kolacji wynist 49,50 zt, a my akurat nie mieli§my drobnych,

Jezeli placimy karta kredytowa, to aby mie¢ pewnos¢, ze napiwek otrzyma kelner a nie restaurator, dajmy go
W gotdwee.

Zachowanie przy stole

Warto wiedzie¢, ze wiele sztywnych zasad zachowania jest juz nieaktualnych i dzieki temu mozemy pozwolic
sobie na nieco wiecej swobody podczas jedzenia. Niezmiernie wazne jest jednak umiejetne dostosowanie sie do
sytuacji, bo przeciez inaczej jemy w barze szybkiej obstugi, a inaczej w eleganckiej restauracji. Niezaleznie jed-
nak od miejsca jedzenia podstawa jest zachowanie przez nas dobrych manier.

Ranga wydarzenia czy spotkania ma takze duze znaczenie. Jezeli zostali§my zaproszeni przez przysziego
szefa lub waznych klientéw, ktérych dopiero staramy sie pozyska¢ dla firmy, nasze zachowanie przy stole i umie-
jetnod¢ wlasciwej prezentacii mogg miec potem duzy wplyw na nasze losy w firmie.

Postawa podczas jedzenia

Prawidlowa postawa przy stole jest bardzo istotna. Pamietajmy przede wszystkim, aby siedzie¢ prosto. Nogi po-
winny by¢ ustawione na podlodze réwnolegte do siebie. Nie krzyzujemy ich, nie zakladamy jednej na drugg ani
nie zaplatamy wokét nég krzesta.

Lokci nie opieramy na stole, a takze nie podpieramy sie. Nie pochylamy si¢ nad talerzem, tylko przenosimy
sztuccami potrawy do ust. Nie nalezy kreci¢ sie na krzesle. Rece trzymamy na stole, a nie pod nim. Jesli akurat
nie jemy lewa reka, to kladziemy ja na krawedzi stotu na wysokosci nadgarstka. Nie nalezy bawi¢ sie sztuécami
ani bebnic palcami w blat stohu. Na krzesle nalezy usigé¢ wygodnie i wykorzystac, ze mamy oparcie dla plecéw.

Sztucce i naczynia stotowe

Podczas jedzenia néz trzymamy w prawej dioni, a widelec w lewej (odwrotnie jest w wypadku o0séb leworecz-
nych). Palec wskazujacy nie powinien dotyka¢ ani ostrza noza, ani wybrzuszenia widelca. Raz uzytych sztuccéw
nie wolno potozy¢ z powrotem na obrusie. Nie nalezy takze opierac ich o brzeg talerza, poniewaz mozna ubru-
dzi¢ nakrycie, np. sptywajacym z widelca sosem. Lyzki nie wkladamy catej do ust, tylko jej zwezony koniec. Tak
samo postepujemy z widelcem. Noza nigdy nie wkiadamy do ust, podobnie jak tyzeczki do kawy.

Jezeli widzimy przed soba na stole caly zestaw sztuécéw i naczyri, nie wpadajmy w panike (rys. 125).

g% I
Rys 125. Zastawa stolowa 1 jej ulozenie na stole SX — =8 1
Oznaczenia: 1 - serwetka, 2 — widelec do satatek, i, ]
3 — widelec deserowy, 4 — widelec obiadowy, I ‘ . a1
5 —talerzyk do pieczywa z nozem, 6 — talerz @ B; i - ‘ @
obiadowy, 7 - néz obiadowy, 8, 9 — tyzeczka, v | 6 } 1 i
10 - tyzka, 11 - widelec koktajlowy, 12 — szklanka ‘ i
na wode, 13 - lampka do wina czerwonego, 1 // ? ¥
14 —lampka do wina biatego, 15 - filizanka 2 314 = 721 | 10l 15 7 9

do kawy na spodeczku
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Jezeli kelner lub pani domu nie podali noza czy tyzki wraz z potraws, to nalezy wziac ze stotu sztucce lezace
po zewnetrznej stronie nakrycia. Wraz z kolejnym daniami bierzemy tez kolejne sztucce, posuwajgc si¢ w kie-
runku talerza. Podobnie jest z kieliszkami. Pijemy z tego, ktéry stoi najblizej nas.

Symbolika utozenia sztuccow

Jesli akurat mamy przerwe w jedzeniu, to nalezy skierowad sztucce ku sobie, mniej wigcej na srodku talerza.
Jesli talerz jest pusty, ale jeszcze nie skoriczyli$émy jes, to sztuéce powinno sie¢ skrzyzowac ze sobg na talerzu.
Sztudce ulozone réwnolegle wzgledem siebie, trzonkami skierowane w prawg strong (na godz. 5) oznaczajg, ze
skoficzyliémy juz jedzenie i mozna zabrad talerz (rys. 126).

N A\

Prosze o doktadke Jeszcze nie skonczytem (fam) Skoriczytem (fam) jedzenie

Rys 126. Informacja na podstawie ulozenia sztuécéw

Wykataczka

Korzystanie z wykataczki przy stole jest dozwolone, choé nie wyglada to zbyt elegancko. Jesli jednak chcemy lub
musimy z niej skorzysta¢, nalezy zrobi¢ to bardzo dyskretnie i np. zaslonic¢ usta dlonig lub serwetkg. Najlepszym
rozwigzaniem jest jednak wyjscie z sali. Bedzie to bardziej eleganckie zachowanie, a i nam pozwoli na latwiejsze
skorzystanie z wykataczki.

Uzywanie palcéw podczas jedzenia

Na oficjalnych spotkaniach w eleganckiej restauracji w Polsce bardzo rzadko uzywa si¢ do jedzenia samych pal-
c6w — najczedciej tylko do tamania buleczek, chleba lub matych ciasteczek.

Nie wolno uzywac palcéw do wyjmowania z ust kostek ani pestek. Nie wolno tez ich wypluwaé. Wykorzy-
stujemy do tego widelec lub tyzke. Jedynie oéci ryb mozna usuna¢ z ust palcami. Niejadalne resztki jedzenia
odktadamy na brzeg talerza.

Serweta

Przed jedzeniem nalezy rozlozy¢ serwete na kolanach i uwazaé, aby nie upadla na podioge. Po zakoriczonym
positku kladziemy ja na stole po prawej stronie obok naczyr i pozostawiamy niezlozong. Dla obstugi bedzie to
znak, ze juz skoniczylismy positek.

Pamietajmy, ze serwete nie zawigzujemy wokdt szyi, nie weiskamy za kohierzyk koszuli, nie przymocowu-
jemy jej spinka do krawata, nie wkladajmy za dekolt eleganckiej wieczorowej sukni. Nie nalezy takze wkladac
jej pod talerz. Co wiecej, serweta jest podawana po to, aby z niej skorzystac, wiec nie zostawiamy jej nietknietej.
Ma ona uchroni¢ nas przed poplamieniem stroju i shuzy¢ do otarcia ust, szczegélnie przed siegnieciem po kieli-
szek z winem (nie zostawimy wtedy na nim ttustych $ladéw).

Jezeli zdarzy sie, ze musimy wstac od stotu w czasie positku, serwety nie pozostawiamy na siedzeniu krzesta.
Ten zwyczaj jest niehigieniczny, lepiej zatem potozy¢ ja swobodnie po lewej stronie talerza — bez wciskania
miedzy talerze, sztudce i kieliszki.

Serwetki
W przypadku papierowych serwetek sytuacja jest o wiele prostsza. Dawniej odktadato sie je zmiete na talerzu
| razem z resztkami jedzenia. Obecnie, z powodu coraz popularniejszego zwyczaju segregacji $émieci, odklada sig
‘ ‘ serwetke obok talerza. Ponadto takie postepowanie utatwia zadanie obstudze. Nie wszedzie jednak ten zwyczaj
‘ - jest praktykowany, zatem nie dziwmy sig, jezeli kelner polozy nasza serwetke na talerzu.
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Rozwiaz test, zaznaczajac wszystkie poprawne odpowiedzi. Jezeli odpowiedzi na pytania nie znajdziesz w tredci
podrecznika, zajrzyj do innych dostepnych ci Zrédel.

1. Czy mozna zatozy¢ koszule z krétkim 8. Mezczyzna zaklada do ubioru wizytowego
rekawem pod marynarke? A. tylko sznurowane pétbuty ze skory. Q
A. Tak. d B. kazdy typ pétbutéw, réwniez
B. Nie. d niesznurowane, np. mokasyny.

C. Tylko latem. d C. tylko pétbuty sznurowane ze skéry
lub z zamszu. a

2. Czy mozna zatozy¢ krawat do koszuli
z krétkim rekawem? 9. Do ciemnoszarego garnituru mezczyzna
A. Tak. a moze zalozy¢
B. Nie. a A. tylko czarne buty. a
C. Tylko krawat sportowy. d B. tylko brazowe buty. (.

C. buty czarne lub brgzowe. d

3. W ubiorze sportowym we wzorki dopuszcza sie D. buty brazowe lub w kolorze
A. wszystkie elementy ubioru. a garnituru. a
B. spodnie i marynarke. d E. buty w kolorze garnituru. a
C. koszule i krawat. a
D. tylko jeden element ubioru. O 10. Krawat wigzemy w taki sposéb, aby:

E. krawat i marynarke. a A. jego koniec byl na poziomie paska
do spodni. Q

4. Gdy siggamy na przyjeciu po chleb, bierzemy go B. jego koniec byl na poziomie 10 cm
A. reka. a powyzej paska do spodni. a
B. widelcem. a C. jego koniec byl na poziomie 10 cm
C. przeznaczonym do tego widelcem ponizej paska do spodni. a

lub szczypcami. a D. obojetnie — A, B lub C. (]
D. przez serwetke. Q
11. Przed wieczorem spddnice i sukienki

5. Chleb, ktdry wzieliémy z koszyka stojacego kobiet sg
na stole, A. dowolnej dtugosci. d
A. kladziemy na brzegu swojego talerza. d B. po prostu krétkie. d
B. kladziemy na specjalnie do tego C. o dlugosci miedzy 6 cm ponizej

przeznaczonym talerzyku. () kolana a 6 cm powyzej kolana. u
C. trzymamy caty czas w reku. d D. o dtugosci zawsze ponizej kolan. a
D. kladziemy na serwetce obok naszego

talerza. O 12, W meskiej kamizelce

A. zapinamy wszystkie guziki. Q

6. Kobieta, gdy siada do stotu, matg torebke B. nie zapinamy dolnego guzika. Q
A. kladzie na kolanach. a C. nie zapinamy dwoch dolnych
B. wiesza na poreczy krzesta. d guzikéw. a
C. stawia na stole. d D. nie zapinamy gérnego guzika. a
D. kladzie na podlodze obok krzesta

tub pod krzestem. O  13. Gdy jest bardzo gorgco, kobieta

A. moze przyjic i

7. Kobieta, gdy siada do stotu, duzg torebke noog;nli_ 7iké dopracy z gotymi )
A. ktadzie na kolanach. a B. musi przyjé¢ do pracy
B. wiesza na poreczy krzesta. u w rajstopach.

C. stawia na stole. (] C. moze przyjé¢ w rajstopach
D. kladzie na podlodze obok krzesta albo z gotymi nogami — zaleznie
lub pod krzestem. a od okolicznogci. a
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14. Gdy mezczyzna ma na sobie marynarke z trzema

15.

16.

17.

18.

19.

20.

guzikami, to — gdy stoi — musi zapia¢é
A. wszystkie guziki,

B. gérny guzik.

C. dwa gorne guziki.

D. guzik srodkowy.

E. albo wszystkie guziki, albo guzik $rodkowy.
F. albo guzik srodkowy, albo dwa gérne guziki.

Kobieta powinna zastania¢ ramiona, plecy
i dekolt

A. zima.

B. wieczorem.

C. w dzien.

D. rano.

Gdy mezczyzna i kobieta stoja

pod parasolem to

A. powinni sta¢ przodem do siebie.

B. powinni sta¢ bokiem do siebie.

C. kobieta powinna sta¢ za mezczyzna.
D. meZczyzna powinien stac za kobieta.

Nie wolno zu¢ gumy

A. w sytuacjach uroczystych.

B. w pomieszczeniach zamknietych.
C. w obecnodci innych oséb.

D. przy witaniu sie.

E. podczas rozmowy.

Jezeli jest goraco, mozemy zdjaé marynarke
w niektérych sytuacjach, gdy mamy

pod nig

A. koszule.

B. kamizelke.

C. koszule lub kamizelke.

Rozmowe telefoniczng koriczy

A. osoba, ktéra jg zaczela.

B. osoba, do ktérej dzwoniono.

C. osoba starsza.

D. osoba, ktérej bardziej sie spieszy.

Szmizjerka to

A. typ torebki damskiej.

B. suknia bez przecigcia w talii i bez paska
oraz bez rekawéw, z reguly dtuzsza,
opinajgca ciato i waska w calej sylwetce.

C. luzna, nieprzecigta w pasie sukienka
catodzienna o prostym fasonie,
zapinana na 3-4 guziki lub na guziki
od géry do dotu z wylozonym
kotnierzykiem.

D. typ garsonki.
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21.

22,

23,

24.

25,

26.

27.

28.

Perfum orientalnych mozna uzywac

A. tylko wieczorem.
B. tylko latem.

C. caly dzien.

D. tylko rano.

Kieliszek do biatego wina trzymamy za

A. nézke.

B. czasze.

C. nézke, jezeli jest mniejszy i lzejszy,
a jezeli duzy i ciezszy — za czasze.

Pierogi jemy
A. samym widelcem.
B. nozem i widelcem.

Po wejsciu do mieszkania znajomych

A. witamy sie i rozbieramy.

B. rozbieramy sie i witamy.

C. rozbieramy sie, przechodzimy
do pokoju i si¢ witamy.

Gdy podczas jedzenia w restauracji
upadnie kobiecie na podloge widelec,

A. sama go podnosi.

B. podnosi go towarzyszacy jej mezczyzna.

C. mezczyzna wzywa kelnera i ten podnosi
widelec.

D. obojetne, kto go podnosi.

Jestes niedawnym absolwentem
uniwersytetu, na przyjeciu rozmawiasz
z nieznanym ci profesorem. Zamierzasz
wreczyé mu wizytéwke. Nalezy to zrobi¢
A. na poczatku rozmowy.

B. na koricu rozmowy.

C. tylko wtedy, gdy cie o to poprosi.

Na zaproszeniu na przyjecie widnieje
dopisek black tie. Oznacza to, ze
obowigzujacym strojem jest

A. czarny garnitur.

B. smoking.

C. frak.

Na zaproszeniu na przyjecie jako
obowiazujacy stréj podano habit,
€0 oznacza, ze nalezy zatozy¢

A. czarny garnitur.

B. smoking.

C. frak.

D. stréj dowolny.
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29. Ktdre ryby zjadamy bez uzycia specjalnych
30.
3.
32,
33.
34.

35.

sztuécéw do ryb?

A. Pstragi.

B. Sledzie matiasy.

C. Plastry wedzonego tososia.
D. Wegorze.

E. Filety z dorsza.

F. Filety z soli.

Podczas jedzenia zupy tyzke wkladamy
do ust

A. bokiem.

B. czubkiem.

C. obojetnie w jaki sposéb.

Zupe mozemy pi¢ w filizance
A. z jednym uszkiem.
B. z dwoma uszkami.

C. z jednym uszkiem i z dwoma uszkami.

Na przyjeciu zorganizowanym w naszym
domu zaprzyjaznione od wielu lat z nami
malzeristwa przy stole

A. usadzamy obok siebie.

B. rozdzielamy.
C. usadzamy zaleznie od okolicznosci.

Podczas picia kawy na stojgco podnosimy
filizanke do ust

A. bez talerzyka.

B. razem z talerzykiem,

C. obojetnie w jaki sposéb.

Do kawy podajemy

A. ciastka.

B. ciastka i czekoladki.

C. kruche ciasteczka i czekoladki.
D. ciastka i kruche ciasteczka.

Napoleonke jemy

A. lyzeczka.
B. widelczykiem.
C. tyzeczky i widelczykiem.
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36.

37

38.

39.

40.

Do obiadu mamy przygotowane wino

w pieknych, ozdobnych butelkach.

W jaki sposéb podajemy je do positku?

A. Stawiamy je na stole.

B. Stawiamy je na specjalnym stoliku.

C. Przelewamy je do karafek i karafki
stawiamy na stole.

D. Przelewamy je do karafek i karafki
stawiamy na specjalnym stoliku.

Jeste$ abstynentem lub kierowcg.
Podczas toastu

A. podnosisz kieliszek wina.

B. podnosisz kieliszek z woda.

C. podnosisz szklaneczke z sokiem.
D. niczego nie podnosisz.

Toast mozna wzniesé

A. szampanem.
B. bialym winem.
C. czerwonym winem.

Toast mozna wzniesc

A. na poczatku przyjecia.

B. miedzy daniami.

C. podczas deseru.

D. przez caly czas trwania przyjecia.

Jeste$ gospodarzem przyjecia.

Masz za zadanie przedstawic¢ sobie

pana X liczacego 50 lat oraz matzenistwo Z
(ona 25 lat i on 30 lat). W ktéry z podanych
sposobdéw to zrobisz?

A. Pana X przedstawiasz pani Z,
nastepnie pana Z panu X.

B. Pana X przedstawiasz matzenistwu.

C. Pana Z przedstawiasz panu X,
a nastepnie pana X przedstawiasz
pani Z.

D. Panig Z przedstawiasz panu X,
a nastepnie pana Z przedstawiasz
panu X.
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