PrzEDMOWA

W miejscu, gdzie zyje i pracuje ze soba wielu ludzi, powstaja kon-
flikty. Whasnie w zyciu zawodowym, gdzie codziennie oczekuje
si¢ od pracownikdéw wysokiej efektywnosci, cztowiek pracuje
w bliskim otoczeniu innych osob. Im bardziej cztowiek podraz-
niony i zestresowany, tym tatwiej popada w konflikty z kolegami
i przetozonymi. Nawet przy najlepszych chgciach nigdy nie spo-
sob ich catkowicie unikna¢, ale uprzejmo$¢ w kontaktach z inny-
mi, nienaganny styl, odpowiedni dobdr stownictwa i ton gltosu
tagodza ostros¢ konfliktow.

Dobre maniery wiele utatwiaja, za$ usmiech potrafi zdziata¢ o wiele
wigcej, niz demonstracja swojej sity i wyzszos$ci. To nie stanowi-
sko ustawia czlowieka wyzej, lecz sposob, w jaki on to stanowi-
sko reprezentuje. Naturalnie kazdy powinien mie¢ swoje zdanie
na dany temat i broni¢ go, lecz wszystko zalezy od tego, jaki to robi.
Postawa uprzejma i przyjazna zawsze pomaga. Juz wielki filozof
Artur Schopenhauer mowil: ,,Uprzejmos¢ jest jak dmuchana
poduszka — cho¢ w $rodku pusta, ale tagodzi zyciowe ciosy”.

Konkretne porady dotyczace zycia zawodowego

Poradnik ten przekaze ci obecnie obowiazujace zalecenia na te-
mat wlasciwego zachowania sig, koncentrujac si¢ szczegoélnie na
sytuacjach z zycia zawodowego: Jak si¢ stosownie zachowaé
w zwiazku z telefonem komoérkowym? Jak si¢ zachowywacé
w trakcie podrozy stuzbowej? Czy kobieta w pracy jest dama
z okreslonymi przywilejami innymi niz koledzy, czy tez obo-
wiazuje hierarchia zawodowa niezalezna od ptci? Jak reagowad



na plotkowanie w biurze? W szeéciu rozdzialach dowiesz
si¢ wszystkiego o stosownym zachowaniu si¢ w pracy — od
wlasciwego ubioru, poprzez prawidlowe przywitania, az do
odpowiednich zachowan w trakcie wyjazdu stuzbowego i kolacji
biznesowe;.

Rozwinaé poczucie stylu...

Ksiazka ta daje wigcej, niz tylko objasnia konkretne reguly za-
chowania: Pomaga w wyrobieniu poczucia taktu i stylu. Serdecz-
no$¢, przyjacielskosé i taktownos¢ w kontaktach z innymi ludz-
mi stanowig uktad odniesienia dla oceny dobrego zachowania. Gdy
naprawdg tacy bedziemy, predzej wybaczy si¢ nam gafe przy
stole. Dobre maniery maja zawsze i wszedzie dwa zatozenia:
musimy przetama¢ wlasny egoizm oraz ¢wiczy¢ si¢ w uwzgled-
nianiu i zwracaniu uwagi na naszych bliznich. Juz Fryderyk
Schiller méwit: ,,Pierwsze prawo dobrego zachowania: Szanuj
obca wolno$¢. Drugie: Pokaz sam wolno$¢”.

...zgodne z osobowoscig

To, co nazywamy dobrym zachowaniem, powinno sta¢ si¢ czg-
$cig nas samych. W przeciwnym razie begdzie sztuczne i ktopo-
tliwe. Przesadne maniery sa juz przestarzate. Sympati¢ budzi
raczej naturalno$¢ i zachowania stosowne do sytuacji. Traktuj
zasady dobrego zachowania jako ogolny uktad odniesienia regu-
lujacy wzajemne kontakty migdzy ludzmi. Jezeli w jakiej$ kon-
kretnej sytuacji masz uczucie, ze z pewnego powodu chciatby$
postapi¢ inaczej niz zwykle, spokojnie idz za glosem intuicji. Kto
zna reguly dobrego zachowania, moze od czasu do czasu zacho-
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Przedmowa

wa¢ si¢ nieco swobodniej! Kto natomiast nie wie, jak si¢ sto-
sownie zachowac¢, musi si¢ sztywno trzymac¢ poszczegolnych
przepisow.

Dlaczego potrzebujemy regul?

Prawo do zycia w spoteczno$ci zawsze wiaze si¢ z cywilizowa-
nymi manierami. Kto je lekcewazy, ptaci nie tylko samotno$cia
1izolacja. Prawie we wszystkich kulturach famanie regut zacho-
wania jest karane z wigksza surowoscia, niz tamanie prawa.
Kto $wiadomie tamie wszelkie zakazy, tego si¢ prawie zawsze
odizolowuje. Kto z kolei potrafi znalez¢ si¢ wsrod innych, jest
serdeczny, ma pozytywne nastawienie do ludzi, troszczy si¢
o innych i rozwija tolerancje, dla tego $wiat stoi otworem.

Nie powinni§my zawsze wychodzi¢ z zalozenia, ze nasz punkt
widzenia jest jedynym stusznym. Kazdy ma swoja wlasna praw-
deg, wszyscy oceniamy innych na podstawie réznych doswiad-
czen i kazdy zostat inaczej uksztalttowany przez dziecinstwo,
mtodo$¢ i warunki spoteczne. Pozostanmy otwarci na nowe wra-
zenia 1 nowe poglady, zadajmy sobie trud zbadania przyczyn,
dla ktorych inni tak a nie inaczej postgpuja. Taka postawa
pozwala zachowa¢ mtodos¢, §wiezo$¢ umystu i rados¢ zycia.

Zasady wspélistnienia

Nie sposob nie zauwazy¢, ze na naszej planecie jest coraz cia-
$niej. Nisze dla indywidualistow i oryginatow robia sig¢ rzad-
sze, a konflikty czgstsze. JesteSmy coraz bardziej skazani na
siebie, poniewaz w epoce technologii specjalisci rzadza w nie-
mal wszystkich dziedzinach naszego zycia. Nie mozemy tak po



prostu zrezygnowac z pomocy i wsparcia innych, i zy¢ tak, jak
nam si¢ podoba. Aby jednak wspodtpraca w pewnym zakresie
w ogdle mogta funkcjonowad, potrzebujemy regut zachowania,
ktore uwzglednia réwniez zyczenia i oczekiwania innych.

Nie kosztem innych

Codziennie mamy do rozwiazania problemy, tak zawodowe, jak
i prywatne. Nie powinni$my ich niepotrzebnie zaostrzaé¢ przez
zte zachowania. Chcieliby$my by¢ wolni i zy¢, jak nam sig po-
doba. Nie wolno nam jednak zapominaé¢ o wolnosci przynalezne;j
innym. Dlatego powinni$my zawsze zachowywa¢ w taki spo-
sob, aby inni nie czuli, Ze ich obrazamy, ze im przeszkadzamy,
ani ze im si¢ narzucamy. Cywilizowany cztowiek nigdzie nie
zwraca uwagi swoim niesympatycznym zachowaniem!
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