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Kto z nas nie styszal powiedzenia ,,biznes to relacje”?
Mysle, ze wigkszos¢ zgodzi sie z tym stwierdzeniem. -

Mozna wiec zatozy¢, ze wszyscy zdajemy sobie sprawe, jak
relacje sa wazne w efektywnych dzialaniach biznesowych.
Jak czesto jednak zastanawiamy si¢, czy budujemy je we
wlasciwy sposdb? Czy nasi pracownicy, podobnie jak

my, postrzegaja kulture budowania relacji i co to w ogole
znaczy - ,wlasciwy” sposdb budowania relacji?

Dagmara tuczka - zatozycielka Projek-
towni Wizerunku. Ekspert Etykiety Biznesu
certyfikowany przez Miedzynarodowa
Akademie Etykiety i Protokotu w Londynie.

Otéz standardy zachowan w kul-
turze biznesowej ujednolica ety-
kieta biznesu. To swego rodzaju
drogowskaz, ktoéry podpowiada,
jak zachowac sie w najrézniejszych
oficjalnych sytuacjach stuzbo-
wych. | cho¢ niektérym nasuwa
sie pytanie ,a po co?” - bo przeciez
czasy sie zmieniajg i savoir-vivre
odchodzi do lamusa - pamietajmy
jednak, ze pewne uwarunkowania
kulturowe sprawiaja, iz ciagle
jestesmy krajem, ktéry uznawany
jest za hierarchiczny. A to ozna-
cza, ze nadal pewne standardy
zachowan, kurtuazja i umiejetnos¢
wtasciwego okazania szacunku

maja dla nas znaczenie. | cho¢
niektdrym moze sie wydawag, ze
,mnie to nie dotyczy”, to pamietaj-
my, ze nigdy nie wiadomo, z kim
przyjdzie nam wspodtpracowacd
w przysztosci.

Co zatem nalezy wiedzie¢,
by by¢ pewnym, ze relacje
budujemy w sposéb
wlasciwy?

Podstawa jest znajomos¢ trzech
najwazniejszych zasad etykiety
biznesu: precedencji, dostoso-
wania i szacunku. Obowiazywac
powinny nas one zawsze, jednak



szczegdlnego znaczenia nabieraja w ofi-
cjalnych relacjach stuzbowych.

Czym jest precedencja?

Ta zasada nakazuje nam pamietag,
ze istnieje réznica pomiedzy etykieta
towarzyska a etykieta biznesu, wiec
co za tym idzie, wiek i pte¢ w biznesie
maja mniejsze znaczenie niz pozycja
i zajmowane stanowisko. Osoba wyzsza
ranga ma zatem pierwszenstwo i spe-
cjalne przywileje. Stosujemy te zasade
podczas powitania, przedstawiania,
wreczania wizytéwek, zasiadania do
stotu i w wielu innych okolicznosciach.

Precedencja podczas powitan:

Tu zasada pierwszenstwa odgrywa klu-
czowe znaczenie.

+ Osoba nizsza rangga jako pierwsza
wita sie z osoba o wyzszej randze, co
oznacza, ze pierwsza méwi np.,dzien
dobry’, ale nie inicjuje uscisku dtoni.
To przywilej osoby zajmujacej
wyzsze stanowisko. Warto o tym
pamieta¢, szczegdlnie gdy zachodza
znaczace réznice w hierarchii witaja-
cych sie oséb. Zasada ta obowiazuje
szczegdlnie w relacjach przetozony
- podwtadny i klient - dostawca.

» Podchodzac do grupy, witamy sie
zawsze najpierw z osobg o najwyz-
szej randze, ktéra jako pierwsza
wycigga dton na powitanie. Na-
stepnie witamy sie z pozostatymi.

Jesli dochodzi do wymiany wi-
zytowek, najlepiej jesli to osoba
na wyzszym stanowisku jako
pierwsza wreczy swoja wizy-
towke osobie nizszej ranga.

Chcac zapoznac ze soba dwie osoby,
pamietajmy, ze zawsze przedsta-
wiamy najpierw osobe na nizszym
stanowisku osobie zajmujacej



wyzsza pozycje. W biznesie
Klient traktowany jest zawsze
priorytetowo. Jesli przedsta-
wiamy naszemu kierownikowi
jednego z naszych klientéw, to
pamietajmy, ze klient zawsze
bedzie miat pierwszenstwo i to
jemu przedstawiamy najpierw
naszego kierownika, a dopiero
potem kierownikowi przed-
stawiamy klienta. To tylko nie-
liczne przyktady zastosowania
zasady precedencji na co dzien.

Umiejetnos¢ wiasciwego okreslenia
hierarchii i pierwszenstwa z niej wy-
nikajacego ma szczegdlne znaczenie
podczas oficjalnych spotkan. Tu
nalezy wiedzie¢, jaka kolejnos¢ zabie-
rania gtosu, witania czy zajmowania
miejsc przy stole przydzieli¢ gosciom.
W dyplomacji jest to tez drogowskaz,
ktory okresla kolejnos¢ przybywania
na przyjecia, sktadania wiericéw oraz
wyznacza miejsce na wspoélnym zdje-
ciu czy w kolumnie samochodowe;j.
Im nasze biznesowe horyzonty sie
poszerzaja, tym zwieksza sie prawdo-
podobienstwo, Zze przyjdzie nam zmie-
rzy¢ sie z sytuacjami, gdzie znajomos¢
zasad precedencji pozwoli nam czu¢
sie swobodniej i pewniej. Dzieki temu
bedziemy mogli skupi¢ sie na biznesie,
a nie na zastanawianiu sig, komu kogo
przedstawi¢ najpierw albo w jakiej
kolejnosci powitac swoich gosci.

Zasada dostosowania

Kolejna z podstawowych zasad etykie-
ty jest zasada dostosowania.

Ta zasada zostata ustanowiona po to,
by pomdc odnalez¢ sie i umiejetnie
zachowa¢ w miedzynarodowych
relacjach biznesowych. Jej gtéwna
przestanka jest to, ze powinnismy
dostosowac sie do norm i zasad obo-
wigzujacych w kraju, do ktérego sie
wybieramy lub do kultury naszego
klienta biznesowego. Czesto zdarza sie,
Ze nie wiemy, jakie zasady obowiazuja
w danym kraju, lecz zgodnie z etykietg
biznesu powinnismy wtozy¢ wysitek
w poznanie kultury i zwyczajéw obo-
wiazujacych w kraju, do ktérego
sie wybieramy. Robimy to po to, by
pokazac nie tylko szacunek dla obcej
nam kultury, ale i zminimalizowa¢
ryzyko niewtasciwego zachowania,
a tym samym zwiekszy¢ swoje szanse
na powodzenie dziatan biznesowych.

W krajach europejskich, gdzie réznice
kulturowe nie sg tak znaczne, ryzyko
popetnienia btedu jest niewielkie,
jednak jesli wybieramy sie np. do Ja-
ponii, Chin, krajow arabskich czy Indii,
powinnismy gruntownie przygotowac
sie do wizyty i zapoznac ze znacznie
odmiennymi od obowiazujacych
w Polsce zasadami zachowania.

Szacunek

Ostatnia sposrod przytoczonych
przeze mnie, ale z pewnoscia nie naj-
mniej istotng, jest zasada szacunku.

W relacjach biznesowych obowia-
zuje nas ona niezaleznie od kultury
oraz miejsca i zobowiazuje nas do
okazywania szacunku wszystkim,
z ktérymi mamy jakiekolwiek relacje,
niezaleznie od pozycji, wieku i pici.
Cho¢ brzmi banalnie, czasami to o tej
zasadzie zapominamy, skupiajac sie
na osiggnieciu zamierzonych celéw
biznesowych.

Jestem gteboko przekonana, ze
obycie i znajomos¢ zasad zachowa-
nia moga pomoc w nawigzywaniu
nowych relacji, znajomosci i budo-



Standardy zachowan
w kulturze biznesowej
ujednolica etykieta
biznesu. To swego rodzaju
| drogowskaz, ktory
podpowiada, jak zachowa¢
si¢ w najrdzniejszych
oficjalnych sytuacjach
stuzbowych. (...) Pewne
standardy zachowan,
kurtuazja i umiejetnos¢
wlasciwego okazania
szacunku maja dla
nas znaczenie. I cho¢
niektorym moze si¢
wydawad, Ze ,,mnie
to nie dotyczy’, to
pamietajmy, Ze nigdy nie

wiadomo, z kim przyjdzie

nam wspolpracowa¢

w przyszlosci.

h

waniu swojej sciezki zawodowej. Wiedza ta
dodaje pewnosci siebie i pozwala odnalez¢
sie bez komplekséw w kazdym srodowisku
biznesowym i towarzyskim, niezaleznie od
tego gdzie jeste$my i co robimy. Jest ona
cenna jeszcze z jednego powodu. Dzieki
niej zyskujemy wybdr, ktéry pozwala nam
zadecydowag, jak chcemy sie zachowa¢
w danej sytuacji: zgodnie z zasadami czy
zgodnie z wlasnym wyczuciem. Nawet jesli
zrezygnujemy z zastosowania pewnych
zasad etykiety, to nic ztego sie nie stanie,
bo zrobilismy to Swiadomie, a nie z niewie-
dzy. | to wtasnie ta Swiadomos¢ jest w tym
wszystkim najcenniejsza.




