1.1.1. Casual

1.1.2. Business casual

1.1.3. Business dress

1.1.4. Casual Friday

~ L1.5. Overdress

1.2. Najczestsze uchybienia dotyczace strojéw w pracy
- Dbanie o garderobg — praktyczne porady

1.3.1. Garnitur, kostium, garsonka

1.3.2. Krawaty, muszki, apaszki

1.3.3. Koszule

1.3.4. Buty

- 1.3.5. Dodatki

- 1.4. Case study — stroje wg watykarskiego protokotu

1.5, Ciekawostka — moda powstaricza

.1. Co decyduje o budowaniu naszego osobistego wizerunku -

15
17



6 | Spis tresci

Rozdzial 2
CEREMONIALY

1.
2.2.
23
24,
2.5.

2.6.
2T,
2.8.
2.9,

Ceremonie w roéznych panstwach
Ceremonialy w Polsce
Réznorodno$¢ ceremoniatéw
Organizacja uroczystosci
Przykladowy ceremonial

2.5.1. Etap przygotowania do uroczystosci
2.5.2. Etap przebiegu uroczystosci
Uroczystosci w salach

Ceremonial w szkolach wyzszych
Ceremonie a flaga panstwowa
Case study — ceremonial dworski

Rozdziat 3
PRECENENC]JA - CZYLI KTO PIERWSZY

il.
32
33,
3.4.

3.5.
3.6.
E J7 3

3.8.

39.

Precedencja sluzbowa (organizacyjna)

Precedencja w szkotach wyzszych

Precedencja rzeczowa

Precedencje pafistwowe

3.4.1. Precedencja stanowisk kierowniczych w Polsce
3.4.2. Republika Francji

3.4.3. Republika Federalna Niemiec

3.4.4. Federacja Rosyjska

3.4.5. Zjednoczone Krélestwo Wielkiej Brytanii i Irlandii Péinocnej
3.4.6. Krolestwo Hiszpanii

3.4.7. Stany Zjednoczone Ameryki

Precedencja w zyciu Polonii

Precedencja w réznych organizacjach

Zachowanie pierwszenstwa w réznych sytuacjach
3.7.1. Winda, budynek, pomieszczenia

3.7.2. Srodki komunikacji publicznej

3.7.3. Samolot

3.7.4. Pociag

3.7.5. Samochaod

Stoly

3.8.1. Rozsadzanie na bankiecie — przyktad z historii
Case study — creative protocol

3.10. Precedencja w strukturach migdzynarodowych

50

51
52
54
56
57
57
58
59
59
61

67

69
70
71
72
72
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73
74
74
75
75
76
76
77
78
78
78
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10.3 Precedencja w NATO
Mm\m konsulowle honorowi

I TYTULOWANIE

4.1.1. Réznorodnosé powitan

4.1.2. Gafy przy powitaniach

4.1.3. Gafy ,na wysokich szczeblach”
4.1.4. Ciekawostka — dziwne powitania
4.1.5. Uscisk dtoni

4.1.6. Podanie reki w relacjach stuzbowych
P' ” l - .

Tytulowanie

4.3.2. Jego Magnificencja

- 433. Pierwsza dama

~ 43.4. Tytuly funkcjonariuszy publicznych w Polsce

~ 43.5. Tytuly naukowe i funkcje w szkotach wyzszych
- 43.6. Tytuly zawodowe

- Witanie: odwrécona precedencja

3 “’ ‘Uchybienia w tytutowaniu

4.6. Zartobliwie branzowe pozegnania

L

~ Rozdzial 5

3 ﬂwamown

- 5.1. Kartonik wizytowy
5.2. Dane teleadresowe na wizytowce
- 5.3. Wersje dwujezyczne wizytowek
5.4. Wymiana wizytéwek
r‘ 5.5. Wizytownik
- 5.5.1. Dopiski na wizytéwkach
5.5.2. Skréty literowe na wizytéwkach
5.6. Uchybienia zwiazane z wizytéwkami
5.7. Ciekawostka — réznorodnos¢ wizytéwek

4.3.1. Tytuly kurtuazyjne: ekscelencja, eminencja, magnificencja
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94

97
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100
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6.2.1. Gesty i ich réZne znaczenie 120
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6.3. Czynniki pomagajace w nawigzywaniu relacji 123
6.4. Etykieta prowadzenia rozmowy 124
6.4.1. Przykiady nietaktownych zachowan podczas rozmowy 124
6.4.2. Komunikacja i oglada jezykowa 125
6.4.3. Najczestsze grzechy jezykowe 126
6.5. Uzywanie jezyka obcego 128
6.6. Ciekawostka — wielo$¢ jezykow 129
Rozdzial 7
ETYKIETA W NEGOCJACJACH 130
7.1.  Charakterystyka kultur 131
7.1.1. Kultury protransakcyjne i propartnerskie 131
7.1.2. Kultura ceremonialna 132
7.1.3.. Kultura nieceremonialna 133
7.1.4. Kultura monochroniczna 133
7.1.5. Kultura polichroniczna 133
7.1.6. Kultura powsciggliwa 134
7.1.7. Kultura ekspresyjna 134
7.2. Pulapki w rozmowach, czyli czego unika¢ w negocjacjach na $wiecie 134
7.3. Zasady etykiety w negocjacjach 136
7.4. Ciekawostka — negocjacje wielostronne 136
Rozdzial 8
TELEFON 137
8.1. Telefon w instytucji/organizacji 137
8.2. Telefon osobisty 138
8.3. Kontakt telefoniczny 139
8.4. Alfabet telefoniczny (fonetyczny) 141
8.5. SMS — czyli krotkie informacje tekstowe 141

8.6. Uwaga na zakazy 142



. _'ﬁmspmdmcja urzedowa, shuzbowa
. Zasady formulowania korespondencji urzgdowej

5. Korespondencja dyplomatyczna

esowanie korespondenc;ji
1. Uzywanie tytuléw w adresowaniu korespondencji
~ 9.7.2. Sposoby adresowania i zwracania si¢ do adresatow
' 9.7.3. Przyklady ze sfery dyplomatyczne;j
8. Ciekawostka — pelne tytuty monarchéw
). Kwestie techniczne zwigzane z pisaniem listow
~ 99.1. Wysytanie listow
~ 9.9.2. Przekazywanie listow p.g.
.10. Korespondencja elektroniczna, czyli e-mailowa
9.11. Czgdci skladowe listu
~ 9.11.1. Temat
9.11.2. Nagtowek
9.11.3. Tresé listu
9.11.4. Zakoriczenie listu
Korespondencja w sferach akademickich
Uwaga na skréty

zial 10
ET I KOMUNIKATORY

Popularne narzedzia komunikacji spoleczno$ciowe;j
Charakterystyka mediéw spolecznosciowych
Czgsto popelniane bledy w pisowni w Internecie
10.3.1. Bledy ortograficzne
10.3.2. Biedy w pisowni wyrazow wielka i mailg litera
10.3.3. Pisownia {aczna lub rozdzielna
10.3.4. Popularne masto maslane
10.3.5. Bledy interpunkcyjne

. Netykieta

_ 10.4.1. Naruszenie prawa i obyczajoéw

- 1042. E-mail historycznie

- 10.5. Listy elektroniczne, e-mail
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10.6.
10.7.
10.8.
10.9.

Uwaga na edytory

Fora internetowe, czaty, strony internetowe
Profile spoleczno$ciowe

Gry internetowe

10.10. Anonimowos¢ w sieci
10.11. Shoutbox — nowy wymiar czatowania
10.12. Spam

Rozdzial 11
RECEPCJA | SEKRETARIAT

Ira.
kra.

135,

Koncepcje organizacji pracy sekretariatu
Pig¢ elementéw w funkcjonowaniu sekretariatu

11.2.1. Wyposazenie wnetrza w kontekscie przyjmowania gosci

11.2.2. Sposdb obstugi klientéw zewnetrznych

11.2.3.  Sposéb obstugi klientéow wewngtrznych

11.2.4. Obstuga korespondencji tradycyjnej i elektronicznej
11.2.5. Kontakt telefoniczny z klientami biura

Budowanie profesjonalizmu sekretarki, asystentki

11.3.1. Cenione cechy sekretarki, asystentki

11.3.2. Ubidr sekretarki, asystentki

Rozdzial 12
KONFERENCJE, KONGRESY

12.1.
12.2.

12.3.

Réime rodzaje konferencji

Perspektywy konferencji

12.2.1. Perspektywa organizatora konferencji

12.2.2. Perspektywa uczestnika konferencji

12.2.3. Perspektywa prezentera, go$cia zabierajacego glos
Ciekawostka — menu w Jalcie

Rozdzial 13
DELEGACJE | WYJAZDY SLUZBOWE

13.1.

132

Program wizyty

13.1.1. Program oficjalny a program roboczy
13.1.2. Uwaga — koordynator wizyty

13.1.3. Przygotowanie merytoryczne wizyty
Ciekawostka — wizyta incognito
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jjazd delegacji za granice
3.1. Kto za co odpowiada?

Wyjazd delegacji

- 13.33. Przyjazd delegacji zagranicznej
4. MWWY pOSﬂkl

w tradycji
a na obostrzenia organizacyjne i korporacyjne
Zaada réwnoéci prezentéw obu stron
6. Na co zwraca¢ uwage — dobre rady
7. Prezenty w roznych kregach kulturowych
- 14.7.1. Co na prezent?
14.7.2. Kwiaty
14.7.3. Prezenty w réznych krajach i kulturach
14.7.4. Uchybienia zwiazane z prezentami
Case study — prezentowa gafa
Rézme formy prezentéw uznawane za propozycje korupcyjne
Dziwne prezenty dyplomatyczne

Zawarto$¢ zaproszenia

Zaproszenie na okaziciela

. Wysylanie zaproszen

6. Gdy na zaproszeniu zastosowano skroty literowe
15.6.1. Dobra praktyka

15.6.2. Pro memoria

1. Ciekawostka — d.u.p.a.

8. Zaproszenia w sferze dyplomatycznej

. Zaproszenia na uroczystosci rodzinne
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15.10. Réine wydarzenia
15.11. Zaproszenia na stronach internetowych
15.12. Uchybienia przy zaproszeniach

Rozdzial 16
LOKALE I WYDARZENIA FIRMOWE

16.1.
16.2.

16.3.
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16.5.
16.6.
16.7.
16.8.
16.9.

Réznorodnod¢ wydarzen potaczonych z poczestunkiem
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16.2.1. Czynniki brane pod uwage przy organizacji wydarzenia
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16.2.3. Praktyczne podpowiedzi przy wyborze lokalu
Serwisy kelnerskie — style obstugi gosci

16.3.1. Serwis francuski

16.3.2, Serwis rosyjski

16.3.3. Serwis angielski

16.3.4. Serwis amerykanski

Bankiety

Obstuga w stylu rodzinnym

Przyjecia bufetowe

Ciekawostka — stét szwedzki

Wydarzenia w szkotach wyzszych

Dziwne polskie potrawy dla obcokrajowcow

Rozdziat 17
ETYKIETA STOLU

17:1.
2.

I73.

17.4.

Etykieta stotu — nasuwajace si¢ pytania

Rodzaje przyjeé

17.2.1. Rodzaje przyje¢ ze wzgledu na porg dnia
17.2.2. Klasyfikacja przyje¢ ze wzgledu na stopien formalnosci
Krétka charakterystyka typow przyjec

17.3.1. Lampka wina

17.3.2. Sniadanie

17.3.3. Koktajl
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17.3.5. Obiad

17.3.6. Obiad bufetowy, przyj¢cie bufetowe
17.3.7. Aperitif
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oficjalne, bankietowe, biesiadne

stole

paleczki, sztucce

ostka pateczkowa

nia i zagrozenia przy stole

.11.1. Wybrane trudne potrawy i sposéb ich jedzenia
11.2. Dobre praktyki zachowania przy stole

[11.3. Najczgéciej popelniane bledy

.«, enie positku — napiwki
A

- RODZAJE I PRZEZNACZENIE

aje serwowanych napojow
1.1. Zasady serwowania napojéw alkoholowych
1.2. Temperatura serwowania piwa
. Temperatura serwowania innych wybranych napojéw
study — dyplomatyczny problem z alkoholem
ustacji wina — podstawowe zasady

- 19.2.1. Przygotowanie toastu

~ 19.2.2. Osoba wznoszgca toast
1923, Kieliszek przy wznoszeniu toastu
~ 19.2.4. Osoba uhonorowana toastem

- 19.2.5. Stuk kieliszkow
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Putapka bruderszaftu

Case study — toast a hymn
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