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Stot prostokatny — imperialny
(rozmieszczenie typu angielskiego — gospodarz i gospodyni na krancach stotu), fot. © MARTA KOHLER

Aranzacja sali na przyjecie
(mate stoty okragte), fot. © MARTA KOHLER



ETYKIETA UBIOROW I STROIJIOW

Mowiac ubidr najczesciej myslimy o odziezy, ktérej podstawowa funkcja jest ochrona ciala,
mowiac stréj myslimy o ubraniu, ktérego funkcja rozszerza sie o elementy dekoracyjne. Obser-
wujac ewolucje ubiorow na przestrzeni wiekdw mozna dojs¢ do wniosku, ze dopoki ubior jest
odzieza zaspokaja podstawowe potrzeby spoteczne, natomiast kiedy odziez staje si¢ strojem
spelnia kaprysy lub fantazje okreslonej warstwy badz grupy spoteczneji wéwczas w gre wcho-
dzi moda (zbiorowa) oraz wszelkiego rodzaju stylizacje (indywidualne).

Wspotczesnie wyroznia sie dwie gtdéwne linie ubiorow i strojow. Stynna haute-couture, czyli
,wielkie krawiectwo” — autorska wizja artystyczna projektantow, czesto awangardowa, poprzez
ktora staraja sig oni stworzy¢ nowa tendencje w modzie. Jej ubiory sa unikatowe, sporzadza-
ne najczesciej w jednym egzemplarzu pod okiem stylisty, z najlepszych gatunkowo materiatow,
szyte na miare i trudno dostepne na rynku z uwagi na niezwykle wysokie ceny. Jej przeciwien-
stwem jest konfekcja, zwana prét-a-porter, czyli ,,gotowa do noszenia”. Jest to nadal linia autorska
stylisty, ale wykonywana seryjnie, z dobrych materiatow i ogélnie dostepna w handlu, po przy-
stepnych cenach. Kolekcje kreatorow tej mody prezentowane sg corocznie w marcu i pazdzier-
niku podczas pokazéw mody w Paryzu, Mediolanie, Londynie i Nowym Jorku podczas tzw.
Fashion Week, natomiast przemystowe kolekcje podczas salonow profesjonalnych Premiére Vision
czy Prét-a-porter.

Podstawowe rozréznienie obejmuje ubiory i stroje okreslane mianem nieformalnego oraz for-
malnego. Ubiér nieformalny (ang. informal dress/wear, franc. tenue de ville) odpowiada najczesciej
stosowanemu w jezyku polskim pojeciu ubrania wyjsciowego, czyli noszonego poza domem.
W jezyku biznesu to business dress, a w jezyku urzedniczym to office. Strdj nieformalny nosi sie
w zasadzie do godziny 18.00-19.00. W tej grupie klasyfikuje si¢ rowniez ubiory spacerowe okre-
$lane jako business casual lub dress casual. Stréj formalny (ang. formal dress/wear, franc. tenue de
cérémonie) moze by¢ ceremonialny, galowy lub wizytowo-wieczorowy. W gre wchodza naste-
pujace stroje: zakiet, frak i smoking. Okreslenia te nie sg jednak w petni rownoznaczne, gdyz
stroj ceremonialny nosi sie jedynie w szczegolnych sytuacjach (nawet przed potudniem). Istnieje
posrednia forma ubioru pomiedzy informal i formal, ktora okresla jako stréj pot-formalny (ang.
semi-formal dress/wear, franc. tenue d'apres-midi, tenue de soirée), cho¢ rzadziej w jezyku polskim,
a ktorym jest bardziej uroczysty niz ubranie wyjsciowe, strdj koktajlowy (w godzinach popotu-
dniowych) i stréj wizytowy (w ciaggu dnia i wieczorem) [Ortowski, 2015, s. 442-445].
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Rodzaje ubran i strojow

Ubiory Stroje Stroje
nieformalne péi-formalne formalne
Informal Semi-formal Formal

dress dress dress

Ubrania - Koktajlowy

wyjsciowe - Wizytowy
i spacerowe

(opracowanie wiasne autora)

Ubiory i stroje powinny by¢ kazdorazowo dobrane do pory dnia i roku oraz okolicznosci. Stro-
je dobrze ubranego cztowieka charakteryzujq si¢ umiarem w doborze koloréw i fasonéw, wybo-
rem materialow odpowiedniej jakosci, dostosowaniem do figury i typu urody, uwzglednieniem
aktualnych trendéw mody oraz wilasnego gustu, a finalnie — zharmonizowaniem wszystkich
tych elementow. Tak wiec umiejetnos$¢ ubierania sie¢ ze smakiem wyraza si¢ przede wszystkim
we wilasciwym doborze garderoby i odpowiednim jej wykorzystaniu. Niezwykle wazny jest od-
biér zewnetrzny i wrazenie na otoczeniu w my$l przystowia ,jak cie widza, tak cie pisza”. Sro-
dowisko biznesowe wprowadzito swoista terminologie dotyczaca wlasciwego ubioru noszone-
go do pracy i stosowanego w relacjach z partnerami zewnetrznymi okreslonego poprzez wlasny
dress code.

9.1. Charakterystyka Dress Code

Coraz czeéciej wymog wiasciwego i starannego ubrania stawia wspotczesnie srodowisko za-
wodowe. W $wiecie wielkich korporacji uksztaltowanym przez amerykanskie zwyczaje moz-
na nawet napotkac przesadna opinig, ze dobre ubranie znaczaco pomaga w osiagnieciu suk-
cesu w prowadzonych interesach. O ludziach z tego srodowiska czesto moéwi sie ,,white collar”
(biate kotnierzyki), wyodrebniajac ich w ten sposob z reszty spoteczenstwa. Ubranie staje sie
wizytowka statusu spotecznego, powagi reprezentowanej firmy badz instytucji i szacunku dla
zawodowych partnerow.

Dress Code, czyli kodeks ubierania sig, jest pewnego rodzaju kanonem, ktory okresla reguty
ubioru i wygladu zewnetrznego, w ktédrym prezentuje si¢ w pracy i uczestniczy w innych re-
lacjach zawodowych (spotkania z klientami, negocjacje z partnerami, przyjecia firmowe itp.).
Czesto pojecie Dress Code traktuje sie¢ kompleksowo, czyli jako zbiér zasad dotyczacych odpo-
wiedniego ubierania si¢ na réznorodne okazje, w tym szczegdlne [Loszewski, 2014, s. 12-14].
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Ubidr i wyglad powinny by¢ proste i schludne, a elementem eksponujacym sylwetke jest
przede wszystkim nasze oblicze. Etykieta nakazuje, aby ubierac si¢ skromnie, z duzym wy-
czuciem gustu, a wiec w kolorach stonowanych i bez nadmiernych dodatkéw. Istotne jest, aby
zrobi¢ odpowiednie wrazenie na naszych partnerach zawodowych, czy generalnie na otocze-
niu. Podobnie mozna powiedzie¢, ze dzentelmenem i dama jest si¢ ze swej natury (nawet bez
odzienia), niemniej wyglad jest bardzo wazny, a jego elementem skladowym jest ubior badz
strdj. W wielu firmach amerykanskich i zachodnioeuropejskich oraz korporacjach miedzyna-
rodowych i bankach kazdy nowy pracownik poznaje obowigzujacy tam dress code pierwszego
dnia zatrudnienia.

W anglosaskim kregu kulturowym istnieje specjalna klasyfikacja ubiorow, a mianowicie:

* business dress lub office (tozsamy z klasycznym ubiorem nieformalnym) — ubidr codzien-
ny, stanowiacy dla mezczyzny garnitur z krawatem, a dla kobiety krotka sukienke (do ko-
lan) albo kostium (ze spddnica lub spodniami),

* business casual lub po prostu casual — to dla mezczyzny garnitur bez krawata lub odpo-
wiednio dobrana marynarka do spodni, a dla kobiety sukienka lub kostium (kombinowa-
ny kolorystycznie i z 1zejszych materialéw); ponadto sg to ubiory rekreacyjno-sportowe
w kolorach kontrastowych, w tym blue jeans, swetry i kurtki.

Istotne jest, ze Dress Code, bedac elementem savoir-vivre, moze odnosi¢ sie réwniez do ubiorow
i strojow potformalnych i formalnych, a wiec okazjonalnych, takich jak: ubranie wizytowe, strdj
koktajlowy, Zakiet, smoking czy frak. W takich przypadkach gospodarze/organizatorzy waznych
wydarzen i wysokiej rangi spotkan powinni kazdorazowo okresla¢ wymogi w zaproszeniach.

9.2. Ubiory nieformalne (wyjsciowe i spacerowe)

Ubior nieformalny to ubidr wyjsciowy dzienny, dla mezczyzny bedzie to garnitur i krawat (ang.
lounge suit, franc. costume et cravate), a dla kobiety krotka sukienka czy dwucze$ciowy kostium
ze spodnica lub ze spodniami (ang. daytime short dress albo knee-lenght dress, franc. tailleur, robe co-
urte). Jak wspomniano w tej grupie sklasyfikowano réwniez ubiory spacerowe, okreslane jako ca-
sual w trzech kategoriach: klasyczna (classic), szykowna (smart), sportowa (relaxed), a ponadto tzw.
zestaw koordynowany (uniform blazer). W odniesieniu do ubioru wyjsciowego w zaproszeniach
moze si¢ pojawic okreslenie ang. day dress, franc. tenue de ville. Nalezy tez pamietac, ze w kwestiach
oficjalnych, ubiory i stroje damskie maja odniesienie do strojow meskich. W ubiorach typu business
dress ludzie interesu ida na spotkania zawodowe, ubrani w office urzednicy pojawia si¢ w admini-
stracji, a studenci powinni w nich stawic si¢ na egzaminach i uroczystosciach uczelnianych.

Ubiory nieformalne stanowia najwieksza i najczesciej stosowana grupe odzienia meskiego
i damskiego, totez wymagaja szczegotowej prezentacji.

Podstawowym elementem meskiego ubioru wyjsciowego pozostaje garnitur (ang. garnitu-
re, suit, franc. garniture, costume), ktory moze by¢ w tonacjach jasniejszych w srodku dnia, na-
tomiast powinien by¢ w kolorach ciemniejszych w porze popotudniowo-wieczornej. Garnitur
sktada sie ze spodni, marynarki i ewentualnie kamizelki. Podobnie nalezy uznac¢ za wlasciwe
zestawienie marynarki ze spodniami, jednak pamigtajac o koniecznosci ich wlasciwego dobo-
ru kolorystycznego, np. granatowa marynarka i ciemnoszare spodnie (istotne jest, aby przy
takim zestawieniu marynarka byla ciemniejszego koloru niz spodnie).

Bez wzgledu na wybrany rodzaj ubrania — obowiazuje zasada, ze dtugo$¢ marynarki powin-
na siegac +/— srodka dioni utozonej wzdtuz tutowia, natomiast rekawy marynarki powinny
dochodzi¢ do nadgarstkow. Z kolei spodnie w swej dlugosci, $cislej nogawki, powinny z tytu
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siegac gornej czesci obcasa butéw, natomiast z przodu raz si¢ zalamac spoczywajac na obu-
wiu. Wchodzac na spotkanie — guziki marynarki powinny by¢ zapiete (przynajmniej jeden,
np. srodkowy).
Garnitur czy zestawienie marynarki ze spodniami uzupetniaja:
¢ koszula gltadka badz o delikatnym wzorze, jasna (biata, kremowa, biekitna), z dtugim
rekawem,
* krawat (najlepiej jedwabny) odpowiednio zgrany pod wzgledem koloru i wzoru z gar-
niturem i koszula,
* dodatki (pasek lub szelki do spodni, spinki do mankietow, poszetka, zegarek, ewentu-
alnie bizuteria itp.),
* obuwie, najlepiej ciemne, raczej sznurowane, wWyczyszczone.

Koszula (ang. shirt, franc. chemise), ktéra moze by¢ luzna badz dopasowana (taliowana), ewen-
tualnie z kieszonka/kieszonkami. Guziki koszuli powinny by¢ wykonane z masy pertowej. Naj-
istotniejszym elementem koszuli pozostaje kotierzyk. Tradycyjny — to model turn-down zwany
angielskim, charakteryzujacy si¢ zbliZonymi do siebie listkami kolnierzyka. Inny wazny model
to tzw. cut-away zwany wtoskim, a wiec niejako rozcigte, czyli oddalone od siebie listki kotie-
rzyka. Rzadziej stosuje si¢ koszule z kotierzami o konicach zaokraglonych badz z zapieciem czy
agrafka. Rekawy koszuli moga by¢ zakoriczone mankietem pojedynczym (zapinanym na guziki)
lub podwdjnym mankietem podwijanym (zapinanym na spinki), czasem zwanym muszkieter-
skim; mankiety koszuli powinny wystawac spod marynarki na 1-2 cm i w podobnym wymiarze
jej kotnierzyk powinien sie¢ wznosi¢ ponad kotnierz marynarki. Koszula powinna by¢ wykonana
z dobrej gatunkowo bawelny.

Krawat (ang. cravat, tie, franc. cravate, col) — jest dekoracyjnym elementem garderoby; Powi-
nien by¢ wykonany z czystego jedwabiu, cho¢ czasem jako materiat stosuje sie kaszmir. Wzory
krawatow moga by¢ rézne, a o ich zastosowaniu decyduje caly ubior oraz gust wiasciciela. Kra-
waty urzednikéw i biznesmendéw powinny by¢ stonowane w kolorach i wzorach, natomiast
styl wigzania krawatow jest kwestig catkowicie indywidualna. Dtugos¢ powinna siegac dolnej
czesci klamry paska spodni.

Muszka (ang. bow-tie, franc. noeud-papillon) — czasem zwana motylkiem ze wzgledu na ksztatt, po-
chodzi od dawnej chusty wigzanej na kokarde. Problemy z wigzaniem spowodowaty, ze w sprze-
dazy sa muszki z gotowym wigzaniem i zapinaniem. Takie muszki mozna stosowac do strojow
koktajlowych czy ubran spacerowych (w tym réwniez kolorowe i wzorzyste). Natomiast muszki
do smokingu (czarne) i do fraka (biate) powinny by¢ kazdorazowo wiazane.

Fular (ang. ascot, franc. foulard) — stanowi wyszukany element dekoracyjny garderoby me-
skiej, nieco awangardowy, w duchu artystycznym. Do wyrobu stosuje si¢ gladki lub wzorzy-
sty material, ale migkki, niczym jedwabna chusta. Kolorystyka zmienia si¢ wraz z moda. Fular
nosi si¢ do otwartej pod szyja koszuli, czasem do strojow spacerowych i sportowych, ale naj-
czesciej uzywany jest do zakietu angielskiego ze sztuczkowymi spodniami [Granville, 2011, s.
32-41].

Buty (ang. shoes, franc. chaussures) — sg jednym z najwazniejszych elementéw meskiej garde-
roby. Dobre i eleganckie buty to takie, ktore wykonane sa ze skory cielecej, w duzym stopniu
recznie, szyte (nie klejone), sznurowane. Kolor zdecydowanie ciemny. Eleganckie buty wizyto-
we/wieczorowe to niewatpliwie oxfordy (ang. oxford, franc. richelieu) zwane rowniez , wieden-
kami” (gtadkie lico i noski, przyszwy zamkniete — wszyte od wewnatrz, sznurowane, czarne,
czasem delikatnie lakierowane). Ich wersja catkowicie gltadka i bez przeszy¢ to tzw. lotniki (ang.
whole cut, franc. richelieu one-cut), za$ catkowicie i mocno lakierowana to tzw. lakierki (ang.
patent leather, franc. richelieu cuir verni), towarzysza ubiorom wizytowym i strojom wieczoro-
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wym. Z kolei derby (ang. derby, franc. derbies), zwane réwniez , angielkami” lub ,szkotami”
(przyszwy otwarte — wszyte od zewnatrz, buty nielakierowane, czasem z wyzszym obcasem),
w hierarchii obuwia stoja nieco nizej niz oxfordy, a towarzysza ubiorom gltéwnie wyjsciowym.
Brogsy (ang. i franc. brogues) to buty zblizone forma i ksztalttem zaréwno do oxfordow i der-
bow, ale ich lico cechuja zdobienia w formie dziurkowan. Ich odmiane stanowia monki (ang.
i franc. monks), gdzie w miejsce sznurowan pojawiajq sie zapiecia na paski. Podobnie loafersy
(ang. i franc. loafers) — potbuty wsuwane, przypominajace troche mokasyny, skorkowe, majace
na wierzchu pasek poprzeczny lub facznik metalowy, albo fredzle. Brogsy, monki oraz laufer-
sy wystepuja w roznych kolorach (czarne, granatowe, brazowe, bordowe, szare), a najczesciej
towarzysza ubiorom wyj$ciowym i spacerowym oraz zestawom kombinowanym [Granvil-
le, 2011, s. 79-82]. Natomiast mokasyny (ang. i franc. mocassins) — pochodzenia indianskiego,
miekkie i wygodne, z charakterystycznymi przeszyciami, wykonane ze skdry, zamszu, nubu-
ku — towarzysza ubiorom typu casual relaxed.

Skarpety (ang. socks, franc. chaussettes) rOwniez ciemne i raczej gtadkie (pod kolor butéw i
zgrane z garniturem), najlepiej dtuzsze typu podkolanowki. Istone jest, aby tydki pozostawaty
nieobnazone.

Uwaga ogolna: nalezy przestrzegac zasade, ze z trzech elementow ubioru badz stroju (gar-
nitur, koszula, krawat) — maksymalnie dwa moga miec fakture z wzorami/kolorami. Przykfad:
jesli garnitur jest wzorzysty i krawat z deseniem, to koszula powinna by¢ bezwzglednie gtad-
ka. Najlepiej, aby tylko jeden z tych trzech elementow byt wzorzysty.

Ubior meski wyjsciowy — garnitur oraz zestaw marynarki i spodni
(fot. archiwum autora)

W odniesieniu do kobiet mamy do czynienia z szersza gama asortymentowa i wieksza swo-
boda w ubiorze, szczegolnie jesli chodzi o dodatki. To wiasnie w przypadku kobiet o elegancji w
duzym stopniu decyduje wachlarz strojnosci. Mimo to, kazda lady czy businesswoman, rowniez
obowiazuja okreslone zasady.
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Damski ubidr wyjsciowy moze wystapi¢ w roznych konfiguracjach, a mianowicie:
e sukienka,
¢ kostium jako dwuczesciowy zestaw:
® spodnica i zakiet (garsonka),
e suknia i zakiet,
® spodnie i marynarka (spodnium).

Sukienka (ang. dress, franc. robe) powinna by¢ uszyta z dobrego miekkiego materiatu pod-
kreslajacego figure kobiety, a wiec wykonana z welny, bawelny, jedwabiu czy mieszanek z do-
datkiem tworzyw sztucznych (np. dzersej), jej dlugos¢ powinna by¢ nie krétsza i nie dtuzsza
wzgledem srodka kolana jak 10 cm, rekawy raczej dtuzsze, jesli dekolt to niewielki, podobnie
rozciecie srodkowe czy rozchylenia boczne. Wsréd popularnych klasycznych sukienek od lat
dominuje stynna , mata czarna”, do ktorej praktycznie pasuja wszystkie dodatki (jako ubior
wyjéciowy, a nawet wizytowy) oraz mini — zaréwno w odniesieniu do sukienek jak i spddni-
czek (gldwnie jako ubior w kategorii spaceroweyj).

Spodniczka (ang. skirt, franc. jupe) podobnie jak suknia, tez ewoulowata, czyli od dlugiej
do coraz krétszej. Dtugos¢ spodnicy moze by¢ w rédznych wariantach (maxi, midi, mini), nato-
miast wazne jest, aby harmonizowata z proporcjami sylwetki kobiety oraz innymi elementami
ubioru czy stroju. Kompozycje najczesciej uzupelnia koszula czy bluzka i zakiet.

Spodnie (ang. pants, trousers, franc. pantalon, culotte) w damskiej garderobie maja rdézne fasony,
ale co istotne, staty sie elementem damskiego stroju codziennego, a wigc uzywanego do pracy,
a nawet w sytuacjach oficjalnych. Uzupelnieniem spodni najczesciej jest bluzka/koszula i mary-
narka.

Kostium (ang. costume, suit, short dress, franc. costume, tailleur) jest strojem symbolizujacym ele-
gancka kobiete. Jak wspomniano, moze wystepowac w trzech konfiguracjach, mianowicie: spod-
nica i zakiet, rzadziej jako kompozycja sukienki i zakietu lub marynarki oraz jako zestaw spodni
i marynarki — zalecany dla wysokich kobiet. Spddnica i zakiet w polaczeniu z elegancka bluzka
oraz odpowiednim obuwiem, torebka i innymi dodatkami moga stanowic¢ zaréwno ubior niefor-
malny jak i strdj formalny. Uktad spodni z marynarka w podobnym zestawie — jest rowniez ele-
gancki, aczkolwiek niekoniecznie jako str¢j formalny. Kostium moze by¢ jednobarwny, w miare
gladki lub posiadac delikatng fakture np. prazki, pepitko, szkocka krate. Gama kolorystyczna dla
pan jest o wiele szersza. Poza czarnym, granatowym, popielatym mozliwe sa kolory typu niebie-
ski, zielony, czerwony, bordowy, brazowy oraz pastele (kremowy, bezowy, rézowy, blekitny,
seledynowy). W zestawie tym wazna role odgrywa bluzka czy koszula oraz dodatki (bizuteria,
apaszka, torebka).

Bluzka lub koszula (ang. blouse, shirt, franc. blouse, chemisier). Garderoba eleganckiej kobiety
powinna zawierac¢ delikatne bluzki jedwabne oraz relatywnie proste koszule z najlepszej bawet-
ny, innym materiatem moze by¢ satyna, len, badz mieszanki. Oczywiscie w zaleznosci od po-
trzeb i sytuacji ich faktura moze by¢ zréznicowana (paski, kratki), a w zaleznosci od mody ich
formy tez beda ulegaly zmianom (luzZniejsze lub taliowane, o réznych ksztattach komierzykow
i rekawow, ozdabiane kryzami, zakltadkami itp.). Im prostszy krdj i tagodniejszy kolor, tym bar-
dziej uniwesalny jest ich charakter. Do obowiazkowych koloréw nalezy oczywiscie biaty, wska-
zany jest rowniez kremowy i bfekitny, natomiast moga wystapic¢ rowniez inne barwy z czarna
i czerwona wlacznie, w zaleznosci od gustu wlascicielki, a takze typu urody oraz kolorytu po-
zostatej czesci garderoby. Bluzki i koszule sa uzupetieniem spddnicy lub kostiumu z zakietem
czy marynarka, albo wkladane pod bolerko, blezer, kamizelke, pulower itp. Ulubione przez wie-
le eleganckich pan, to bluzki w naturalnym kolorze, nieprzezroczyste lekko wzorzyste, raczej
z dlugim rekawem, z kotnierzykiem (tzw. koszulowe), niezbyt wydekoltowane.
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Obuwie (ang. shoes, franc. chaussures) jest chyba najwazniejszym dodatkiem do kreacji. W co-
dziennym swiecie urzedniczo-biznesowym, podobnie jak w kregach artystycznych, powszech-
nie przyjely sie lekkie pantofle (czesto odkrywajace palce lub piety), bramowane czoétenka, mo-
kasyny, a nawet buty rekreacyjne (klapki, sandaty, balerinki, espadryle). Jednak w $rodowisku
polityczno-dyplomatycznym oraz w kregach prestizowych zawoddéw (zwlaszcza na pozio-
mie menedzerskim), obowiazuja bardziej konserwatywne zasady. Tym samym panie powinny
do odpowiedniego ubioru badz stroju zaklada¢ obuwie typu pantofle (ang. flats, franc. der-
bies) lub czotenka (ang. pumps, franc. escarpins) na obcasach lub niewysokie szpilki (ang. high heel,
franc. talons aiguilles). Zaleca si¢ wiec eleganckie skorkowe pantofle/czétenka (zamkniete, peine)
na obcasach o wys. +/—6 cm lub szpilki o wys. +/— 10 cm, pozostajace w korelagji z kostiumem/su-
kienka czy torebka (mozliwy jest kontrast). Natomiast kozaki majg mniejsze zastosowanie, gdyz
pasuja bardziej do sukienek i spodniczek w diugosci do kolan czy minispddniczek, ale w krajach
o klimacie ostrzejszym jak Polska, ich znaczenie jest zdecydowanie wigksze.

Poniczochy (ang. hose, stocking, franc. bas) nadaja kobietom elegancji i czesto poprawiaja wy-
glad damskich nég. Wymagaja zastosowania pasa lub gorsetu, podwiazek lub samonosnego sys-
temu z elastyczna manszeta, powodujacg ich utrzymanie. Najczesciej produkowane sa z jedwa-
biu lub nylonu badz innych mieszanek. Gladkie, czasem ze szwem, wzorzyste lub azurowe (tzw.
kabaretki), w r6znych kolorach, od cielistego bezu az po czarny. O ile poriczochy zakrywaja noge
do gornej czesci uda, o tyle rajstopy/rajtuzy (ang. tights, franc. collants) chronia cata noge i dolng
czes¢ tutowia kobiety. Do ubran wyjsciowych i strojow wizytowych ponczochy powinny by¢ no-
szone nawet latem.

Dodatki dekoracyjne wystepuja w bogatej gamie, a wiec bizuteria, torebka, pasek, zegarek,
ewentualnie apaszka badz szal, pamietajac jednak, ze do ubioru codziennego bizuteria nie
musi by¢ nazbyt bogata i strojna.

Bizuteria — pierscionki mozna nosic, ale ograniczone do obraczki slubnej czy pierscionka za-
reczynowego (nie sa one elementem bizuterii dekoracyjnej, lecz symbolem stanu cywilnego)
ijednego czy dwodch o prostym wzorze lub stanowigcym pamigtke rodzinng/rodowa. Mozna
do tego dodac¢ ewentualnie jedna bransolete, broszke badz kroétki naszyjnik, wisiorek lub fan-
cuszek, ewentualnie delikatne kolczyki lub klipsy, ponadto damski zgrabny zegarek. Pamietac
nalezy, ze bizuteria ma podkresli¢ urode kobiety, zas jej dobor swiadczy o guscie wiascicielki.

Pasek — powinien by¢ raczej skorkowy, ale moze takze zawiera¢ w sobie elementy metaliczne
(podobnie jak sprzaczka), nieco fantazyjny, moze by¢ noszony zaréwno do sukienki, spodnicz-
ki jak i do spodni.

Torebka — winna by¢ kolorystycznie dopasowana do innych dodatkéow, a zwtaszcza do obuwia.

Apaszka stanowi dopelnienie stroju, akcentujace oblicze badz popiersie; moze by¢ wykonana
z batystu lub jedwabiu, gtadka albo wzorzysta, kolorystycznie kontrastujaca z jasng bluzka, roz-
weselajaca ciemny kostium. Natomiast szal ze wzgledu na swa dtugosc i szerokos¢ petni inne
funkgje, przede wszystkim otula i ociepla (wszak jest przewaznie wykonany z welny lub kaszmi-
ru), ale w czesci réwniez dekoruje.

Kapelusz i rekawiczki — to akcesoria, ktore moga by¢ wymagane w przypadku przyjec¢ ogro-
dowych, a ktorych raczej nie nosi sie w godzinach popotudniowo-wieczornych. Co do wzoru
i koloru kapelusza najlepiej skorzysta¢ z ustug modystki.

Okulary stoneczne — zadaniem jest nie tylko poprawi¢ widocznos¢ i ostoni¢ wzrok przed inten-
sywnymi promieniami stonica, ale rowniez poprawic wyglad twarzy, totez istotny jest ich fason.

Elementem wzgogacajacym wyglad i wystrdj kobiety sg rowniez, w wiekszym stopniu niz
u mezczyzny, kolor wlosow, cery i oczu, a takze akcentowanie ich roli dekoracyjnej przez wta-
Sciwy magquillage oraz staranny manicure. Urode wzmacnia wypielegnowane ciato, a zwlaszcza
jego widoczne czesci zewnetrzne, jak skora twarzy i dloni oraz nég. Uchwycenie odpowied-
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nich proporcji miedzy naturalnym urokiem kobiety a odpowiednim strojem — to raczej zada-
nie dla stylistéw od make up. Makijaz twarzy powinien by¢ delikatny — cienie do oczu zgrane
z kolorem zrenic, kolor powiek moze by¢ inny, dtugos¢ rzes nieprzesadzona, brwi zaakcen-
towane i zgrane z fryzurg, uzycie kremu i pudru do twarzy czy szminki powinno uwydatni¢
wybrane elementy (np. ozywi¢ cere, uwydatnic usta), a ukry¢ to, czego nie chcemy ekspono-
wac (np. zmarszczki). Dobrze, gdy makijaz jest bardziej dyskretny w godzinach przedpotu-
dniowych, moze by¢ bardziej wyrazisty wieczorem, podobnie jak inne dodatki ubioru, ktdére
wieczorem moga by¢ bardziej zdobne lub ciezsze — np. bizuteria czy perfumy. Fryzura jako
taka powinna by¢ dobrana do ksztattu glowy oraz sylwetki i ubioru (ale to juz raczej zadanie
dobrego salonu fryzjersko-kosmetycznego).

Kostium - zakiet i spédnica Kostium — marynarka i spodnie
(fot. archiwum autora) (fot. © MARTA KOHLER)

Sukienka Kostium — zakiet i suknia
(fot. archiwum autora)

Damskie ubiory wyjsciowe



188 ETYKA IETYKIETA MENEDZERA

Whasciwe dodatki nie tylko podkreslaja i dopetniaja ubior czy stroj, ale go rowniez indywi-
dualizuja. Tak naprawde wyglad kobiety zaczyna sie od glowy (fryzury), a koniczy na stopach
(obuwiu). Tak zbudowany image kobiety niewatpliwie czyni ja dama od stop do gtéow [Piras,
Roetzel, 2003, s. 17].

Mniej zobowiazujacym ubiorem jest (business) casual jako nieformalny ubioér zaréwno co-
dzienny jak i okazjonalny, ktéry taczy w sobie swobode i wygode, a nawet elegancje, koniecz-
ne do zachowania dobrego wizerunku firmy badz instytucji i wiarygodnosci jej reprezentanta.
Tego typu ubior stosowany jest rowniez dla celéw spacerowych i rekreacyjnych. Casual ozna-
cza stroj , przypadkowy” czyli ,troche na luzie”.

Wyrdznia sie trzy poziomy casual, okreslane jako classic (klasyczny), smart (szykowny — spa-
cerowy) i relaxed (wypoczynkowy — sportowy), a odpowiadajace stopniowi sformalizowania tych
ubioréw. Business casual najbardziej nadaje si¢ na spotkania nieformalne: integracyjne spotka-
nie firmowe, podroz stuzbowa, elegancki piknik, grillowe przyjecie ogrodowe czy inne impre-
zy rekreacyjne. W zaproszeniach na spotkania nieformalne pojawiaja si¢ okreslenia w j. angiel-
skim: Casual dress lub nawet Sports wear.

Coraz czesciej w firmach, a nawet w instytucjach, stosuje sie casual friday (dress-down day) czyli
piatkowe przyjscia do pracy w bardziej swobodnych ubiorach, zamiast w tradycyjnych garnitu-
rach czy garsonkach. Najbardziej swobodne to amerykanskie aloha friday, dopuszczajace (w wer-
sji relaxed) mezczyznom i kobietom przyjscie do pracy w piatek w spodniach/spodniczkach blue
jeans oraz koszulach/bluzkach w kolorach i wzorach hawajskich. Ubiory treningowo-sportowe
wraz z odpowiednim obuwiem klasyfikuje sie jako active casual.

Ubranie w wersji classic (klasyczne) w odniesieniu do mezczyzn nie wymaga krawata, koszula
moze by¢ jasna, gladka lub barwna, niemniej wskazany jest garnitur w kolorze stonowanym.
Polbuty eleganckie, raczej sznurowane, mozliwe w szerszej gamie kolorystycznej. Dla kobiet
klasyczny casual oznacza rowniez wigksza swobode zard6wno w formie jak i w kolorycie, ale
pozostaje wymog kostiumu w zestawie ze spddnica lub spodniami czy sukienki. Bluzka moze
miec krotki rekaw, moze by¢ nieco bardziej wydekoltowana czy odkrywajaca nieco ramio-
na jednak pod warunkiem, ze w zestawie jest zakiet, marynarka, blezer, kardigan. Eleganckie
obuwie zamkniete na wysokim obcasie (typu czdtenka) lub ptaskim (typu pantofle), a nawet
kozaki. Z dodatkéw — skromna bizuteria i torebka.

Ubranie w wersji smart (spacerowe) powinna cechowac¢ harmonia wygladu. W wersji meskiej
bedzie to kolorowa marynarka (ewentualnie sweter narzucony na ramiona), lekkie spodnie,
koszula réwniez bez krawata lub koszulka polo. W wydaniu damskim najczesciej bywa to su-
kienka lub kostium kolorowy (w zestawie z zakietem, marynarka, blezerem) badz w delikatne
wzory oraz indywidualne dodatki. Obuwie skorkowe lub zamszowe (sznurowane lub mokasy-
ny), w roznych kolorach, zwlaszcza w odniesieniu do pan, np. czétenka czy pantofle (moga miec
otwarte palce lub piety), zgrane z podstawowym ubiorem.

Ubranie w wersji relaxed (sportowe) charakteryzuje si¢ pewnym zréznicowaniem, a okre-
$la typ stroju sportowego i weekendowego. Dla panoéw — spodnie sportowe (czesto jasne) lub
blue jeans czy sztruksy, kurtka, blezer lub pulower (w kontrastowej kolorystyce), koszula, polo,
T-shirt, rowniez moga by¢ kolorowe i wzorzyste. Dla pant — spddnica lub spodnie (w tym blue
jeans), kolorowa bluzka oraz kurtka badz sweter. Obuwie typu mokasyny meskie czy czotenka/
pantofle damskie na niskim/ptaskim obcasie (skorkowe, zamszowe, welurowe), a nawet teni-
sowki, trampki badz adidasy (w obu przypadkach).

Ubranie sportowe, koordynowane wspodtczesnie nie ma wiele wspdlnego z uprawianiem
sportu, moze bardziej z uczestniczeniem w wydarzeniach sportowych cho¢ jego geneza odnosi
sie do ubioréw stosowanych przez dzentelmenow przy sporcie i rekreacji. Obecnie ma zasto-
sowanie w wydarzeniach mniejszej rangi oraz w spotkaniach stuzbowych, jak szkolenia lub se-
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minaria czy spotkania towarzyskie. Dla pandw bedzie to zestaw: marynarka (np. szara, ewent.
lekko wzorzysta) w innym kolorze niz spodnie (np. czarne, raczej gladkie), jasna koszula (ra-
czej gtadka) z krawatem; dla pan — kontrastujacy kolorystycznie zakiet ze spddnica rowniez
z gtadka bluzka/koszula. W obu przypadkach zalecane klasyczne obuwie typu spacerowego
(w proponowanym zestawie meskim — czarne, dla pan — skérkowe w réznych kolorach).

Ubidr ten wystepuje rowniez w tzw. wersji kombinowano-klubowej (ang. uniform blazer),
co oznacza dla panéw zestaw ztozony z marynarki klubowej w kolorze granatowym ze ztoco-
nymi metalowymi guzikami oraz szarych badz bezowych spodni, a takze biatej, kremowej lub
btekitnej koszuli. Obuwie czarne do spodni szarych, moze by¢ brazowe do spodni bezowych
(pasek do spodni w kolorze obuwia). Odpowiednio dobrany kolorystycznie krawat. W odnie-
sieniu do pan — zakiet lub marynarka oraz spddnica lub spodnie w analogii do zestawu me-
skiego z jasna bluzka lub koszulg oraz ewent. kontrasowymi dodatkami np. apaszka. Obuwie
zamkniete na obcasach kolorystycznie dobrane do catosci.

Tego typu ubior jest tradycyjnie stosowany w krajach anglosaskich przez czlonkéw wielu
organizacji studenckich, klubéw sportowych oraz innych stowarzyszen. W takich przypadach
zarowno meskie jak i damskie marynarki klubowe udekorowane sq w okolicach lewej piersi
(najczesciej na kieszonce) stosownymi emblematami przynaleznej organizaciji.

9.3. Stroje poiformalne

Stréj koktajlowy stanowi forme posrednia pomiedzy ubiorem nieformalnym, a strojem formal-
nym. Jest wiec bardziej uroczysty niz ubranie wyjsciowe, ale mniej oficjalny niz stréj wieczoro-
wy, stosowany na popotudniowo-podwieczorne wazniejsze spotkania i uroczystosci.

Dla mezczyzny jest to ciemny garnitur (ang. dark suit franc. complet sombre), ktory wymaga bialej ko-
szuli z podwojnymi mankietami na spinki i odpowiednio dobranego krawata.

Dla kobiety bedzie to krotka elegancka sukienka (ang. short cocktail dress albo afternoon dress/
suit, franc. robe de cocktail, tenue d'apres-midi), ktorg moze zastapi¢ kostium ze spddnica lub rza-
dziej ze spodniami. Kostium koktajlowy rézni sig, od noszonego na co dzien, bardziej wyszuka-
nym krojem oraz wykonaniem z lepszej gatunkowo i delikatniejszej tkaniny. R6znica pomiedzy
zwykla krotka sukienka, a koktajlowa oznacza bardziej wytworny charakter tej drugiej. Sukien-
ka koktajlowa moze mie¢ bardziej wyraziste kolory (od matej czarnej po wydtuzona do poto-
wy tydki suknig, np. w kolorze czerwonego wina) tacznie z polyskujacymi odcieniami ztota lub
srebra. Moze by¢ noszona na ramigczkach (wéwczas z malym zakietem lub bolerkiem). Mozna
do niej dobiera¢ bardziej ozdobne i okazalsze dodatki oraz bizuterie [Piras, Roetzel, 2003, s. 254].

Stréj wizytowy mozna zastosowac podczas uroczystosci dziennych i przy spotkaniach wie-
czornych (np. uroczyste wreczenie nagrod, koncert, okolicznosciowa kolacja itp.). Moze miec
rowniez charakter ubioru wieczorowego — wéwczas dla pandw obowiazkowo czarny garnitur
z kamizelka, a dla pan wytworna suknia z elegancka bizuterig (w takim przypadku moze po-
jawic sie suknia dtuga lub tzw. 3/4, raczej w jednolitym kolorze). Obuwie u mezczyzn gldwnie
sznurowane, dla kobiet czétenka na obcasie lub szpilki.

Stréj koktajlowy w zaproszeniach okresla si¢ ang. coctail dress, franc. tenue de cocktail. W od-
niesieniu do ubioru wizytowego wieczornego moze pojawic si¢ okreslenie ang. evening dress,
franc. tenue de soirée.
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(fot. © MARTA KOHLER) (fot. archiwum autora)
Stroj koktajlowy (wizytowy)

9.4. Stroje formalne

Stréj formalny, czyli ceremonialny, wieczorowy lub galowy ma trzy zasadnicze odmiany: za-
kiet, smoking oraz frak. W przypadku uroczystosci wymagajacej stroju ceremonialnego w go-
dzinach dopotudniowych jest nim dla mezczyzny zakiet, zas w godzinach wieczornych smo-
king lub frak. Wzgledem tych strojow funkcjonuja odpowiedniki damskie.

Z uwagi na czestotliwos¢ wystepowania w tej czesci postanowiono zaprezentowac smoking.

Smoking (ang. black tie, dinner jacket franc. cravate noire, smoking) jest wizytowym lub galowym
strojem wieczorowym. W Ameryce stosuje si¢ do niego nazwe fuxedo. Smoking jest noszony je-
dynie na wieczorne (po zachodzie storica) oficjalne obiady i uroczyste spotkania (np. rozdanie
nagrod czy znaczacy koncert) oraz na przyjecia slubne. Sktada si¢ on z jedno- lub dwurzedowej
czarnej marynarki (tej pierwszej moze towarzyszy¢ czarna kamizelka) o klapach wykladanych
czarnym attasem, satyna lub jedwabiem i czarnych spodni (ewent. na biatych szelkach) z atla-
sowymi pojedynczymi lampasami. Najlepszym materiatem smokingowym jest welna o bardzo
drobnym splocie tzw. grain de poudre. W krajach o klimacie tropikalnym, gléwnie Ameryki Lacin-
skiej, popularny jest rowniez smoking z biata marynarka z jedwabiu i czarnymi spodniami z lek-
kiej welnianej gabardyny. Na zaproszeniu bywa to sprecyzowane pojeciem ang. summer dinner
jacket, franc. cravate noire d'été.

Marynarke smokingowa (zapinana) powinien dopetnia¢ szeroki jedwabny pas, zwany hisz-
panskim — tradycyjnie koloru czarnego, cho¢ spotyka sie obecnie coraz czesciej pasy kolorowe.
Biata koszula moze mie¢ kolnierz stojacy badz wyktadany, ewentualnie potsztywny, plisowa-
ny przod i zakryte guziki, rekawy z podwdjnymi mankietami zapinanymi na spinki, jedwabna
czarng muszke (lub koloru pasa hiszparniskiego, np. bordo). Do smokingu nalezy zatozy¢ czarne
skarpetki oraz czarne lakierki badz obuwie typu oxford. Ponadto elegancki zegarek na czarnym
pasku skorkowym.

Kobiecym ubiorem dopasowanym do smokingu moze by¢ krétka sukienka koktajlowa lub
dtuga suknia wieczorowa. Najbardziej klasycznym typem sukienki koktajlowej jest wspomnia-



ETYKIETA UBIOROW I STROJOW 191

na ,mala czarna” (ang. little black dress, franc. petite robe noire), czyli krotka czarna sukienka sie-
gajaca kolan, stanowigca elegancka prostote, uzupelniona dyskretnymi dodatkami, moze by¢
wzbogacona o maty zakiet lub szal. Czerr, mimo Ze stwarza wrazenie powagi, jest uniwersal-
na i stanowi znakomita oprawe dla bizuterii. Dtuga suknia wieczorowa (ang. long dress, evening
gown, franc. robe longue, robe de soirée) noszona jest w przypadkach uroczystosci wyzszej rangi.
Nie wymaga ona wyszukanych dodatkow, jak bizuteria czy rekawiczki, natomiast zaleca-
na jest mala torebka (tzw. kopertéwka), a gama kolorystyczna jest bogata. Wymagane obuwie
to szpilki badz czotenka na wysokim obcasie.

Okryciem wierzchnim dla panow jest czarny ptaszcz i kapelusz, zas dla pan elegancki ptaszcz
z dobrego sukna dostosowany kolorystycznie do sukni.

Stroj galowy (wieczorowy) — smoking
(fot. archiwum autora)

Uwagi ogdlne:
W przypadku kontaktow oficjalnych wymagane jest umieszczanie na zaproszeniu odpowied-

nich wskazowek, aby unikna¢ klopotliwej sytuacji dotyczacej niewtasciwej oceny rangi i charak-
teru uroczystosci. Poza sytuacjami wyjatkowymi nie sa one konieczne w odniesieniu do spotkan
organizowanych przed godzing 18.00 (umownie). Uznaje si¢ bowiem, Ze zaproszeni przychodza
wowczas w ubraniach noszonych do pracy, czyli wyjsciowych (dla przypomnienia — mezczyzna
w garniturze z koszula i krawatem, kobieta w sukience badz dwuczesciowym kostiumie). Inaczej
mowiag, jezeli w zaproszeniu nie ma adnotacji dotyczacej ubioru, obowiazuje ubidr nieformalny.
Jesli w zaproszeniu umieszczona jest wskazéwka dotyczaca stroju, wymaga to bezwzglednie za-
stosowania sie do niej. Jest ona bowiem wyrazem woli zapraszajacego, ktérqg musza uszanowac
osoby zapraszane. Pozwala to unikna¢ nietaktu, a jednoczesnie wszyscy moga sie¢ poczuc usa-
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tysfakcjonowani. Zwyczajowo zaproszenie na uroczysto$¢ panistwowsq czy ceremonie, znaczace
przyjecie dyplomatyczne badz bal charytatywny okresla w zaproszeniu wymagany strdj. Moze
pojawic sie oznaczenie: ang. black tie, decorations lub miniatures, franc. cravate noire, décorations lub
miniatures — oznacza to przybycie w smokingu z miniaturami odznaczen. Moze pojawic si¢ ad-
notacja (pol. ordery, ang. decorations, franc. décorations) co oznacza przybycie z dekoracjami, czyli
posiadanymi pelnymi odznaczeniami czy dystynkcjami orderowymi - co raczej dotyczy¢ bedzie
fraka. Dla pan stanowi to dodatkowa informacje o mozliwosci zastosowania innych elementow
dekoracyjnych (np. diademdéw) i bogactwa bizuterii.



ETYKA I ETYKIETA W KONTAKTACH ZAGRANICZNYCH

10.1. Wydarzenia miedzynarodowe (program oficjalny)

Wizyta to najczesciej odwiedziny, ktore dokonuja si¢ samoistnie badz organizowane sg w opar-
ciu o zaproszenie. Najczesciej mamy do czynienia z wizytami oficjalnymi, nieoficjalnymi (po6t-
oficjalnymi), stuzbowymi, prywatnymi, towarzyskimi. Formy wizyt sq rézne, np.: uroczysto-
$ci, spotkania i przyjecia (oficjalne), rozmowy (konsultacje i negocjacje), biesiady (przy stole).
Do grupy tej mozna zaliczy¢ rowniez inne wydarzenia miedzynarodowe, jak konferencje i se-
minaria, targi i wystawy, réznego rodzaju misje, delegacje itp.

Wiegkszo$¢ wizyt zwiazanych jest z zaproszeniem, cho¢ zdarzaja si¢ rowniez spotkania orga-
nizowane spontanicznie. Organizacja wizyt lezy w gestii strony zapraszajacej badz gospoda-
rzy, ktérzy w zwiazku z tym majg okreslone obowiazki, a w szczegolnosci:

* uzgodnienie terminu wizyty i jej charakteru,

¢ dokonanie doboru gosci i wystosowanie zaproszen (z uwzglednieniem goscia glowne-
go/honorowego),

¢ ustalenie programu wizyty (w przypadku spotkan oficjalnych, stuzbowych itp.),

* okreslenie formuly spotkania i poczestunku,

* zabezpieczenie srodkow finansowych, rzeczowych, lokalowych, kulinarnych itp. dot.
organizacji przedsiewzigcia,

* zapewnienie nalezytego przebiegu spotkania w klimacie goscinnosci i serdecznosci.

W relacjach oficjalnych (miedzy panistwami, instytucjami, firmami itp.) celem wizyt jest prze-
prowadzenie rozméw dwustronnych badz udzial w spotkaniach i konferencjach wielostronnych,
uczestnictwo w rokowaniach czy negocjacjach (facznie z zawarciem porozumien), a takze udziat
w roznego rodzaju imprezach informacyjno-promocyjnych czy wystawienniczo-targowych.

Organizacja oficjalnych wizyt glow panstw czy szeféw rzadow i ministrow spraw zagranicz-
nych zajmuje sie protokoét dyplomatyczny MSZ, ktéry sporzadza plan wizyt na szczeblu glo-
wy panstwa, szefa rzadu, ministra spraw zagranicznych. Czesto uczestniczy w przygotowaniu
waznych wizyt parlamentarnych i resortowych (w tym wojskowych). W odniesieniu do wladz
samorzadowych oraz firm i instytucji — obowiazek ten ciazy gléwnie na stronie zapraszajacej.

Z tego punktu widzenia gtéwne rodzaje wizyt sa nastepujace:

* wizyta pafistwowa (ang. state visit. fanc. visite d’Etat) — glowa panstwa;
* wizyta oficjalna (ang. official visit, franc. visite offocielle) — glowa panstwa, szef rzadu, prze-
wodniczacy parlamentu, minister, szef regionu, prezydent miasta itp.;
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* wizyta nieoficjalna (ang. unofficial visit, franc. visite non-officielle) — dot. najwyzszych po-
ziomow wiadzy

* wizyta robocza (ang. working visit, franc. visite de travail) — dot. r6znych poziomow wia-
dzy i instytugji.

W stosunkach prywatnych wizyta przebiega zgota inaczej oraz w ograniczonym wymiarze.
Gléwnym celem jest spotkanie towarzyskie, ktére w swej optyce ma mie¢ mity charakter i inte-
growac towarzystwo. Najczesciej dokonuje sig¢ przy stole, co jednoznacznie okresla jego formute.
Gdy w spotkaniu uczestniczy wieksza ilos¢ osob, na gospodarzu cigzy obowiazek dokonania
prezentacji i wzajemnego poznania gosci.

W stosunkach prywatnych (w ukfadzie krajowym i zagranicznym) najczesciej sa to:

* wizyty prywatne (ang. private visit. franc. visite privée);
¢ spotkania towarzyskie (ang. social meeting, franc. rencontre amicale).

Na pierwsza wizyte powinno sie by¢ zaproszonym. Formalne wymogi pierwszej wizyty za-
sadniczo limituja gosci czasowo, w zaleznosci od jej rodzaju. Jesli zaproszenie otrzymano do re-
zydengji czy domu/mieszkania prywatnego np. na podwieczorek (kawa/herbata, ciastko) — na-
lezy bytno$¢ ograniczy¢ do ok. pot godziny. Jesli zaproszenie otrzymano na kolacje — nalezy do-
stosowac sie do rytualu zaproponowanego przez gospodarzy i uczestniczy¢ w catosci wieczoru
(wraz z innymi gosémi).

Nalezy zauwazy¢, ze spotkania towarzyskie moga by¢ organizowane rowniez w takich miej-
scach, jak: lokale gastronomiczne, kluby, siedziby stowarzyszen itp.

Udzial w spotkaniu o charakterze wizyty badz innego wydarzenia o podobnym charakterze,
a ktére dokonato sie na podstawie zaproszenia, stanowi zobowiazanie i powoduje wymog rewi-
zyty. Rewanz jest obowiazkiem kazdej osoby, ktdéra korzysta z zaproszenia innych, nawet, jesli
w spotkaniu nie uczestniczyta. Ponadto reguly savoir-vivre’'u wymagaja rownorzednego pozio-
mu przyjecia gosci w oparciu o zasade ekwiwalencji (réwnorzednego traktowania).

Organizacja wizyty zagranicznej wyjazdowej w odniesieniu do wizyt panstwowych i ofi-
gjalnych pociaga za soba szereg przedsiewzie¢ zardwno przygotowawczych, jak i co do same-
go ich przebiegu. Organizacje tego typu wizyty poprzedza misja przygotowawcza (ang. advan-
ced team, franc. mission préparatoire), najczesciej na kilka tygodni przed planowanym terminem
wizyty oficjalnej. Finalnie na podstawie ustalen misji przygotowawczej oraz innych uzgodnien
bilateralnych opracowuje sie szczegotowy program oficjalny najczesciej w formie specjalnej
ksiazeczki Protokotu Dyplomatycznego zawierajacy:

sklad delegadji oficjalnej i towarzyszacej,

* przebieg wizyty (ceremonia powitania, przejazd gtowy panistwa i transfery delegacji, re-
zydencja goscia i zakwaterowanie czlonkéw delegacji, rozmowy oficjalne przywodcow
i cztonkow delegacji oraz inne wystapienia, wizyty i spotkania towarzyszace, przyjecie
okolicznosciowe np. oficjalny obiad).

Ponadto dotgczone sg informacje o osobach odpowiedzialnych za realizacje programu z obu
stron (dane personalne, telefony, adresy itp.). Oficjalny program wizyty moze uwzgledniac roz-
mowy w waskim gronie (w tym w cztery oczy), a takze spotkania plenarne czy w grupach
roboczych. W ktéryms$ momencie programu wizyty moze pojawic si¢ uroczyste podpisanie po-
rozumienia, a w zwigzku z tym wygloszenie toastéw i wymiana upominkéw. Niezwykle istot-
nym elementem tego typu wizyt jest oficjalne przyjecie wydawane na czes$¢ goscia oraz ekipy
towarzyszacej, najczesciej w formie obiadu wieczornego (ang. official dinner, franc. diner officiel).
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Przygotowywane jest specjalne menu bardziej lub mniej wystawne, obowiazuja okreslone stroje
(np. polski protokét wymaga obecnosci pandw w smokingach, zas panie moga by¢ w krétkich
sukniach), wyglasza si¢ toasty, wymienia si¢ upominki.

Nalezy zauwazy¢, ze koszty tego typu wizyt zasadniczo ponosi strona zapraszajaca, co jed-
nak nie dotyczy wizyt nieoficjalnych i wizyt prywatnych (np. nieoficjalne czy prywatne spo-
tkania mezow stanu oraz towarzyszacych im matzonek).

Z punktu widzenia protokolarnego niezwykle istotna jest przemiennos¢ wizyt panstwowych
i oficjalnych; Tak wigc niedawny gos¢ staje sie wkrotce gospodarzem.

Obsluga zagranicznej wizyty przyjazdowej ma wiele analogii wzgledem organizacji dele-
gacji wyjazdowych za granice. Niezaleznie od instytucji badz firmy, ktora jest gospodarzem
wydarzenia w kraju, uwzgledniajac range imprezy, grono uczestnikow itp., przygotowaniem
i organizacja powinien zaja¢ si¢ wyspecjalizowany personel. W jednostkach administracji cen-
tralnej zajmuja sie tym najczesciej komorki protokolarne, w instytucjach samorzadowych szcze-
bla regionalnego i terytorialnego sa to raczej serwisy wspodtpracy miedzynarodowej, natomiast
w firmach bywa réznie (duze majg swoje sekcje zagraniczne, zas mniejsze czynig to we wiasnym
zakresie w oparciu o skromniejsze zasoby badz czasem zlecaja wyspecjalizowanym agencjom).

Niezwykle istotne jest zabezpieczenie stosownych srodkow finansowych. Wazng sprawa
jest kwestia thumaczenia. Dobrze jest, gdy spotkanie plenarne ttumaczone jest symultanicznie
(kabinowo z uzyciem stuchawek), tj. rownolegle z wystapieniami prelegentéw, natomiast po-
zostate rozmowy np. konsekutywnie.

Niezwykle wazne sg rowniez aspekty wzajemnej komunikacji ze strony organizatoréw
i 0s0b obstugujacych wizyte zagraniczna. Dotyczy to w szczegdlnosci opracowania komplek-
sowego programu wizyty i przystowiowego rozpisania rél na poszczegolne osoby zaangazo-
wane w obstuge planu spotkan oficjalnych i programu towarzyszacego (z uwzglednieniem za-
sad protokolarnych), optymalnej prezentacji (np. multimedialnej), koordynacji dziataii z pod-
wykonawcami (transport, zakwaterowanie, gastronomia iyp.), roli rzecznika prasowego i/lub
spotkania z dziennikarzami. Caloscig prac powinien kierowa¢ wyznaczony koordynator.

Generalnie najbardziej istotne kwestie zwigzane z obstuga przyjazdowej misji zagranicznej
sa nastepujace:

1. Przygotowanie organizacyjne:
® opracowanie programu wizyty (oficjalnego i towarzyszacego),
* zabezpieczenie logistyki (transport, hotel, wyzywienie),
* przygotowanie materialéw informacyjno-promocyjnych,
¢ opieka nad delegacja i zabezpieczenie ttumaczenia.
2. Przebieg merytoryczny wizyty:
* powitanie i pozegnanie (kto wita, kto Zegna, w jakich okolicznosciach),
¢ precedencja podczas trwania wizyty (podczas realizacji catego programu oficjalnego),
* spotkanie gospodarzy z delegacja zagraniczna (czes$¢ plenarna — oficjele, prezentacje,
multimedia, podpisanie porozumienia, konferencja prasowa, poczestunek, upominki),
* obstuga innych spotkan i wizyt (np. spotkania z administracja terenowa, z firmami,
wizyty w instytucjach, wizje lokalne, itp.),
* rejestracja protokolarna wizyty i postanowien.
3. Realizacja programu towarzyszacego:
¢ czes¢ kulturalna, zwiedzanie, program turystyczny itp.,
* inne recepcje i spotkania przy stole (rodzaje, miejsca, uczestnicy).
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W praktyce organizacji samorzadowych oraz firm i instytucji, program opisujacy wizyte po-
winien by¢ opracowany zaréwno w wersji polskiej jak i obcojezycznej, utatwiajacej gosciom
zrozumienie i dostosowanie sie¢ do przebiegu wydarzen, w ktorych beda uczestniczy¢.

Ceremonie panstwowe i uroczystosci publiczne

Ceremonia (ang. ceremony, franc. cérémonie) oznacza uroczysty akt publiczny (cywilny, woj-
skowy, religijny itp.) o charakterze oficjalnym, ktory przebiega zgodnie z ustalonym rytuatem,
opartym na tradycyjnych i wspdtczesnych formach symbolicznych.

Ceremonie panstwowe i uroczystosci publiczne przebiegaja w sposob zréznicowany w zalez-
nosci od panistwa, kultury, narodu ijego tradycji. Ceremonie panstwowe podyktowane sg réwniez
formacja spoteczno-polityczng funkcjonujaca w danym panstwie (monarchia — ceremoniat dwor-
ski, republika — ceremoniat pafistwowy) zas uroczystosci publiczne czesto wynikaja z uwarunko-
wan spotecznych i religijnych, a dokonuja sie na poziomie centralnym i regionalnym/lokalnym.

Niemniej w wigkszosci krajow organizowane sg specjalne uroczyste wydarzenia z takich
okazji, jak:

e S$wieto narodowe,

* inauguracja wladzy przez nowa glowe parnistwa,

* inauguracja kolejnej kadencji najwazniejszych organdéw parstwa,

¢ akty powotania/nominacje/dekoracje przez glowe panistwa,

* wizyta oficjalna glowy panstwa/szefa rzadu obcego (powitanie/pozegnanie, spotkania
i rozmowy),

* noworoczne spotkanie glowy panstwa z korpusem dyplomatycznym,

* przyjmowanie przez gtowe panstwa nowo mianowanych przedstawicieli panstw obcych,

* zatoba narodowa i pogrzeb panstwowy ($mier¢ glowy panstwa, tragiczne wydarzenia
i kleski zywiotowe, solidarnos¢ miedzynarodowa),

* wazniejsze uroczystosci religijne (centralne, regionalne, lokalne),

* inne szczegolne wydarzenia z udzialem wladz rzadowych i samorzadowych, a takze
z udziatem delegacji zagranicznych.

W Polsce bogate tradycje ceremonialne cechuja Sily Zbrojne RP. Zostaly one pieczotowicie
skatalogowane i wprowadzone do praktyki obchodéw uroczystosci zaréwno wojskowych jak
i cywilnych.

Umiejscowienie oficjeli i kolejnos¢ wystgpien

Przy organizacji uroczystosci publicznych niezwykle wazne sg takie elementy, jak: kolejnos¢
przybywania gosci, powitanie gosci, rozsadzanie gosci, a w przypadku wystapien — okreslenie
kolejnosci zabierania glosu.

Zgodnie z protokolem goscie powinni przybywac w kolejnosci od najnizszej rangi do najwyz-
szej. Najwazniejsza osobistos¢ przybywa jako ostatnia, tuz przed rozpoczeciem uroczystosci.

Organizator/Gospodarz uroczystosci powinien wita¢ swoich gosci. Osoby bliskie z jego otocze-
nia powinny pomaga¢ mu w doprowadzaniu gosci do wyznaczonych dla nich miejsc. Gtéwnego
goscia (honorowego) osobiscie doprowadza na miejsce gtéwny organizator (gospodarz, osoba
zapraszajaca). Zajmowanie miejsc przez zaproszonych gosci odbywa sie zgodnie z precedengja,
czyli hierarchia zajmowanych stanowisk. Nalezy rowniez pamietac o roli i miejscu wspotmat-
zonkéw. Osobom towarzyszacym podczas uroczystosci przystuguje bowiem ten sam szczebel
precedencji, co oznacza, ze jesli wspotmalzonkowie uczestnicza w uroczystosci powinni zasiasé¢
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obok siebie. Mozna jednak réwniez spotkac sie ze zwyczajem, gdzie jedynie osoba zajmujaca
stanowisko ma miejsce w przystugujacym jej honorowym rzedzie, natomiast jej wspotmatzonek
zajmuje miejsce w nastepnym rzedzie, bezposrednio za nig. Konsekwencja takiej sytuacji jest
wigksza czytelnosc rang.

Najczesciej jest tak, ze dla najwazniejszych uczestnikow uroczystosci aranzuje sie stot pre-
zydialny (prostokatny jednostronny), ustawiony na podium, naprzeciw miejsc zajmowanych
przez pozostatych gosci i publicznos¢ (w pierwszych rzedach rozsadza sie gosci, a w pozosta-
tych zasiada publicznosc).

Przy stole prezydialnym srodkowe miejsce przeznaczone jest dla gospodarza/przewodni-
czacego — G (np. wojewody), jego prawa strona to miejsce goscia honorowego — Z1 (np. mini-
stra), za$ lewa strona to kolejna osoba w hierarchii — Z2 (np. marszatek wojewddztwa).

Miejsca siedzace (krzesta/fotele) dla pozostatych gosci ustawia sie na dwa sposoby tj. w rze-
dach ciagtych lub w rzedach z przejsciem posrodku. Rozsadzanie dokonuje si¢ zgodnie z zasa-
da precedencji oraz reguta prawej reki. W przypadku rzedéw ciagtych obieramy miejsce nr 1
w srodku pierwszego rzedu, a nastepnie stosujemy regule prawej reki. Podobnie postepujemy
w kolejnych rzedach. W przypadku rzeddw z przejsciem w érodku, obieramy najblizsze miejsce
po prawej stronie jako nr 1, nastepnie po lewej stronie jako nr 2, a ciag dalszy rozsadzania gosci
dokonuje sie¢ w oparciu o regute prawej reki. W kolejnych rzedach postepujemy analogicznie.

Przydatna praktyka jest uprzednie rezerwowanie i oznaczanie miejsc dla zaproszonych go-
Sci, np. ,rezerwacja”, ,VIP” lub bezposrednio kartkami imiennymi.

Hierarchia miejsc siedzacych dla gosci w rzedach ciaglych przedstawia sie nastepujaco:

I I A 0 O S B 0 O S R A B L e
e S T
(opracowanie rysunkéw: Henryk Sanecki)

Hierarchia miejsc dla gosci w rzedach z przejsciem posrodku wyglada nastepujaco:

10 8 6 a 2 1 3 S 7 2

20 |18 16 14 12 11 13 15 17 19

(opracowanie rysunkéw: Henryk Sanecki)

Inauguracja kazdej ceremonii panstwowej czy uroczystosci publicznej odbywa sie w formie
oficjalnych wystapien. Jesli chodzi o kolejno$¢ zabierania glosu, to w warunkach polskich obo-
wiazuja nastepujace zasady:

* jako pierwszy wystepuje gospodarz (dokonuje powitania zaproszonych gosci i zgroma-
dzonej publicznosci); tego typu wystapienie powinno by¢ raczej krotkie,
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* drugim mdéweca jest najwyzsza rangg osobistos¢; najczesciej jest nig gos¢ honorowy,
¢ kolejnymi moéwcami sq wybrani oficjele, a glos zabieraja zgodnie z precedencja (reguta
jest, ze tylko jedna osoba wypowiada si¢ w imieniu danej organizagji).

Inne wydarzenia miedzynarodowe

Spotkania w ukladzie miedzynarodowym odbywac si¢ moga w naszym kraju oraz za granica.
Poza zréznicowanymi kwestiami logistycznymi, meritum pozostaje w obu tych przypadkach
takie samo. Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, ze w imprezach wyjazdowych czesto mamy do czy-
nienia zarowno z programem oficjalnym jak i towarzyszacym. Dotyczy to nie tylko politykéw,
dyplomatéw czy ludzi wielkiego biznesu, ale reprezentantow réznorakich instytucji. Dlatego
niezwykle istotne sa uprzednie kompleksowe ustalenia kwestii organizacyjnych, przygotowania
merytorycznego i logistycznego oraz programowania spotkant w odniesieniu do wydarzen, kto-
re najczesciej maja forme delegacji zagranicznych (ang. business travel, franc. voyage d'affaires).
Roznego rodzaju spotkania stuzbowe maja na celu wymiane informacji o firmach/instytucjach,
pozyskanie wiedzy i doswiadczenia, nawigzanie badz zaciesnienie kontaktéw, przeprowadzenie
negocjacji, zawarcie porozumien, dlatego dla kazdego z nich opracowuje si¢ program oficjalny.
W ukladzie miedzynarodowym niezwykle wazne jest, aby te spotkania byly nalezycie przy-
gotowane i przeprowadzone. Do tego potrzebni sq odpowiednio przygotowani organizatorzy
iuczestnicy.
Przygotowanie merytoryczne — to konieczna wiedza w ramach przygotowan do wyjazdu na de-
legacje zagraniczna:
* znajomosc¢ kraju i obyczajow w nim panujacych,
* wiedza o partnerach, ktérzy beda naszymi interlokutorami,
* przygotowanie swojego wystapienia (w przypadku udziatu w konferencji) oraz przy-
gotowanie si¢ do rozméw (w przypadku negocjacji).

Przygotowanie logistyczne — sprawy zwiazane z podrdza i pobytem zagranicznym:
¢ zakup biletow na podroz,
* rezerwacja hoteli,
* ewentualne zaangazowanie przewodnika, thumacza itp.,
* przygotowanie odpowiedniego ubioru/stroju,
* przygotowanie upominkow,
* ubezpieczenie i ewentualne zabezpieczenie zdrowotne.

Najczestsze wydarzenia miedzynarodowe, w ktorych przyjdzie nam uczedtniczy¢, to: kon-
ferencje, sympozja, seminaria (ang. conferences, symposiums, seminars, franc. conférences, sympo-
siums, séminaires), konsultacje (ang. & franc. consultations), réznego rodzaju misje (ang. & franc.
missions), szkolenia i staze (ang. trainings and internships, franc. formations et stages) targi i wy-
stawy (ang. fairs and exhibitions, franc. foires et expositions), negocjacje (ang. negotiations, franc.
négotiations).

Konferencje sg spotkaniami przeznaczonymi na przeanalizowanie i przedyskutowanie kon-
kretnych zagadnien. Moga by¢ poswiecone kwestiom politycznym, spotecznym, gospodarczym,
naukowym itp. Podstawowaq czescig wszystkich konferencji s sesje wyktadowe w ktorych biora
udzial specjalisci z danych dziedzin wiedzy badz nauki. W ramach sesji kolejni wyktadowcy re-
feruja i prezentuja kwestie problemowe, omawiaja wyniki analiz i badan, przedstawiaja mozliwe
scenariusze rozwigzan — zwykle positkujac sie¢ przy tym wyswietlanymi przezroczami (slajda-
mi) lub réoznymi formami prezentacji multimedialnej. Zwykle nad przebiegiem sesji wyktado-
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wej czuwa jej przewodniczacy lub moderator, ktory anonsuje kolejnych wyktadowcow i ustala
kolejno$¢ zadawania pytan w czasie dyskusji. Sesje dzielone sa zwykle na kilka blokow, miedzy
ktorymi nastepuja przerwy (np. na kawe oraz na lunch). Przerwom w konferencji zwyczajowo
towarzysza ozywione dyskusje kuluarowe. W praktyce czesto sesje plenarne i najwazniejsze wy-
stapienia organizuje si¢ do potudnia, zas popotudnia poswieca sie na dyskusje panelowe badz
spotkania warsztatowe.

Konferencjom czesto towarzysza wystawy, a takze organizowane sa réznego rodzaju impre-
zy integracyjne.

Zasadniczo spotkania konferencyjne i pochodne podzieli¢ mozna na:

¢ Kkonferencje (tradycyjne) — typowe konferencje gromadzace zwykle od 100 do kilkuset
uczestnikow i trwajace przez kilka dni. W ramach nich odbywaja sie: sesja plenarna, kil-
ka sesji problemowych/tematycznych oraz panele i ewentualnie warsztaty. Sporo czasu
jest wiec na dyskusje formalne i nieformalne (kuluarowe). Konferencje organizowane
na mniejsza skale (maksymalnie 100 uczestnikow i skromniejszy program merytorycz-
ny) to mini konferencje, z przeznaczeniem dla osob zainteresowanych doktadnym prze-
dyskutowaniem okreslonego, waskiego zagadnienia;

* kongresy — najwieksze konferencje badz zjazdy (gromadzace nawet tysiace uczestnikow,
trwajace wiele dni). Spora czes¢ uczestnikow przybywa tylko na niektore czesci kongresu
(odbywa si¢ wyktad plenarny, dziesiatki rownolegtych sesji wykladowych — czesto réw-
nolegtych, paneli dyskusyjnych, rzadziej warsztaty);

* sympozja - dotycza zwyczajowo wezszego niz typowe konferencje zakresu tematyczne-
go, z udzialem mniejszej ilosci osob. Ich celem jest umozliwienie jak najblizszego kon-
taktu uczestnikow z prelegentami. W ramach sympozjow czesto organizowane sa zaje-
cia warsztatowe;

* seminaria - to forma spotkan wywodzaca si¢ z tradycji uczelnianej, stosowana przez wie-
le organizacji profesjonalnych, wymagajaca od uczestnikow (z reguly niewielka grupa),
posiadania juz pewnej wiedzy w zakresie zagadnien poruszanych na seminarium. Z re-
guly dedykowane wybranemu tematowi. Formula seminarium pozwala na przedstawie-
nie wlasnego stanowiska itp. a czesto stanowi probe zbiorowego rozwiazania problemu
i zastosowan nowatorskich;

¢ konwenty — duze spotkania gtéwnie cztonkow réznego rodzaju stowarzyszen spotecz-
nych i partii politycznych, podczas ktérych podejmuje si¢ decyzje w istotnych kwe-
stiach funkcjonowania organizacji. Wiaza sie czesto z wystapieniami/przemowieniami
i glosowaniami. Towarzysza im spotkania towarzyskie o charakterze piknikow.

Odrebna kwestie stanowia konsultacje jako inny rodzaj spotkan organizowanych celem usta-
lenia wspolnego stanowiska w sprawach strategicznych, politycznych, spotecznych, gospodar-
czych. Moga to by¢ rowniez robocze spotkania miedzy firmami/instytucjami o charakterze ko-
ordynacyjnym lub wewnetrzne spotkania informacyjne kierownictwa firmy/instytucji ze wspot-
pracownikami.

Natomiast krotkim roboczym spotkaniem o charakterze odprawy jest briefing, podczas kto-
rego w sposob zwiezly przekazywane sg informacje badz stanowisko w jakiej$ sprawie. Forma
ta stosowana jest czesto wzgledem dziennikarzy w miejsce dotychczasowych konferengji praso-
wych, a takze w kregach politycznych i dyplomatycznych oraz w firmach, gdy dyrekcja przeka-
zuje istotne informacje badZ dyspozycje grupom pracownikow.

Misje nalezy rozpatrywac w kilku kategoriach. Misje handlowe (ang. trade missions, franc. mis-
sions commerciales) to przedsiewziecia wyjazdowe organizowane najczesciej przez organizacje
samorzadu gospodarczego (izby gospodarcze) badz agencje rozwoju, firmy konsultingowe, wy-
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specjalizowane biura podrozy, itp. dla przedstawicieli firm, przedsigbiorstw oraz instytucji ma-
jace na celu nawiazanie kontaktéw, poznanie, prezentacje lub promocje. Odmiana powyzszych
wydarzen sa misje administracyjno-gospodarcze (ang. prospecting missions, franc. missions de pro-
spection) organizowane sa przez organizacje samorzadu terytorialnego i gospodarczego, a ich ce-
lem jest promocja danego obszaru (miasta, powiatu, wojewddztwa) przede wszystkim w wymia-
rze gospodarczym. Tego typu misje maja najczesciej charakter znaczacej delegacji przedstawi-
cieli miasta badz regionu oraz reprezentacji firm tam dziatajacych w uktadzie wielobranzowym.
Z kolei misje studialne (ang. study missions, franc. missions d'etudes) maja na celu zapoznanie si¢
z zagranicznymi rozwiazaniami, osiggnieciami i/badz doswiadczeniami w okreslonej dziedzi-
nie. Natomiast misje specjalne (ang. special missions, franc. missions spéciales), dotycza powierzenia
i wykonania zadan specjalnych, czesto poufnych badz nawet tajnych.

Szkolenia i staze prowadzone sa przez specjalistow w okreslonych dziedzinach (menedze-
réow), zwanych czesto trenerami. Celem jest przekazanie okreslonej wiedzy i/badz umiejetno-
$ci. Zawieraja si¢ w konwengji tzw. szkolen twardych (umiejetnosci zawodowe, kompetencje
menedzerskie) i szkolent miekkich (komunikacja interpesonalna, etyka zawodowa). W tych
grupach mozna wyroéznic nast. typy: Training Partners — wzbogacaja wiedz¢ zawodowq o prak-
tyczne aspekty w danej dziedzinie, Performance Management — pozwalaja pozyskac¢ umiejetnosci
menedzerskie, Personality Assesment — rozwijaja kompetencje w komunikacji interpersonalnej,
rozwigzywaniu probleméw czy etyki zawodowej, NLP (neuro-linguistic programming) — ula-
twiaja zdobywanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie perswazji w reklamie, poznania technik
negocjacyjnych, mowy ciata i sztuki manipulacji, Coaching — umozliwiaja osiagganie rozwojo-
wych celow firmy/instytucji oraz w obszarze zarzadzania, w zakresie pomocy psychologicznej
i wspierania personelu w rozwigzywaniu problemdéw. Staze czy szkolenia czesto organizowa-
ne sa przez duze firmy badz znane instytucje w ramach ich wspdtpracy miedzynarodowej, to-
tez ich odbycie ma wymiar prestizowy dla osob (stosowny certyfikat), ktore je zaliczyty i przy-
sparzaja powazania w okreslonym kregu zawodowym.

Targi i wystawy sa formg funkcjonowania rynku, na ktérym okresowo wystawia si¢ towary
celem ukazania oferty produkcji z r6znych dziedzin oraz umozliwia sie¢ ich nabycie.

Ze wzgledu na zasieg wyroznia sie targi i wystawy lokalne, regionalne, krajowe i miedzynaro-
dowe. Ze wzgledu na przedmiot i jego ztozonosc¢ rozrdznia sie targi i wystawy ogolne, uniwer-
salne, branzowe, specjalistyczne.

W ramach funkcji informacyjno-promocyjnej targi i wystawy umozliwiaja zwiedzajacym,
a zwlaszcza reprezentantom zainteresowanych firm, dostep do informacji o produkcie i produ-
cencie oraz kontakt z jego przedstawicielem. W ramach funkcji handlowej pozwalaja producen-
towi sprzedac¢ swdj towar, a nabywcy uzyskac¢ go na korzystnych warunkach. W odniesieniu
do dziet sztuki czy rekodzieta chodzi bardziej o wystawy niz targi.

Tak wigc targi i wystawy to miejsca spotkant wystawcow eksponatéw oraz miejsca transakgji
kupna i sprzedazy, dokonujace si¢ w okreslonym miejscu i czasie, zwigzane z pewna tradycja
i zwyczajami handlowymi.

10.2. Negocjacje i umowa o wspotpracy

Negocjacje (fac. negotia), podobnie jak konsultacje, moga mie¢ charakter polityczny, spotecz-
ny, gospodarczy czy nawet wojskowy (np. rokowania militarne). Powinni bra¢ w nich udziat
wysokiej klasy specjalisci o zdolnosciach dyplomatycznych. Negocjacje sq forma prowadzenia
rozmow przez dwie lub wigcej stron w celu osiagniecia porozumienia w sprawie stanowiacej
przedmiot negocjacji; Inna definicja okresla negocjacje jako dwustronny proces komunikowa-
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nia sig, ktérego gtownym zalozeniem jest dazenie do osiagniecia porozumienia. Proces nego-
gjagji polega na wzajemnym przekonywaniu si¢ stron w oparciu o stosowane argumenty.

Przygotowanie negocjacji obejmuje okreslone strategie. Przebieg negocjacji dokonuje sie w roz-
nych fazach, a obie strony stosuja okreslone techniki. Wazne jest, aby odbywaty si¢ one na ptasz-
czyznie fair play, a w dazeniu do realizacji wlasnych celow i zamierzen, poszukiwaty consensus’u,
czy jak mawiano dawniej ztotego $rodka. Celem finalnym powinien by¢ kompromis i zawarcie
umowy, satysfakcjonujacej strony negocjacji.

Przewodniczacy negocjacjom powinni reprezentowac wysoki stopien intelektualny oraz wie-
dzy ogodlnej gdyz spotkania miedzynarodowe odbywaja si¢ w roznych jezykach, a uczestniczy¢
w nich moga ludzie réznych kultur. Siadajac do rozmoéw z partnerami zagranicznymi, zwlaszcza
w krajach o innych kulturach niz nasza, warunkiem koniecznym jest eliminacja jakichkolwiek
uprzedzen narodowosciowych, rasowych czy religijnych. Zasadniczy cel to negocjacje oraz osia-
gniecie porozumienia, a narzedzia to argumenty merytoryczne.

Partnerzy negocjacji powinni zaja¢ miejsca naprzeciw siebie analogicznie po obu stronach dtuz-
szego boku stotu (tzw. uklad francuski), przy czym delegacja gosci zajmuje miejsca honorowe (naj-
lepiej naprzeciw okien). Przy stole negocjacyjnym zasiada sie zgodnie z zasadami pierszenstwa
(hierarchicznie).

Siedzacy naprzeciw siebie w czasie rozmow powinni utrzymywac kontakt wzrokowy oraz,
nawet nie znajac danego jezyka, starac sie obserwowac tzw. ,mowe ciata” czyli mimike, into-
nacje gtosowa, gestykulacje i inne reakcje adwersarza. Poczynione obserwacje bedzie mozna
wykorzysta¢ w kolejnej fazie negocjacji.

Partnerzy powinni wzajemnie dokladnie si¢ wystucha¢, spokojnie przemysle¢ swoje argu-
menty, nieraz opanowac emocje i metoda kolejnych przyblizen dazy¢ do celu (wzajemna uprzej-
mos¢ nie oznacza ustepliwosci). Stosowanie metody pokonywania trudnosci i przeszkod, majacej
w optyce sukces, a takze interes drugiej strony pozwoli znalez¢ wzajemnie korzystne rozwigzanie.

Przewodniczacy negocjacjom czesto konsultujg swoje stanowisko z doradcami. Doradcy za-
sadniczo nie sa strona negocjacji. Najczesciej uprzednio przygotowujg opinie w konkretnej spra-
wie, ktore przewodniczacym negocjacjom sg pomocne w podejmowaniu decyzji. Czasem sg za-
praszani do uczestnictwa w negocjacjach, pozostajac raczej w odwodzie do ewentualnych kon-
sultacji. Wérdd nich czesto znajduja sie prawnicy.

Uczestnikdw spotkania rozsadza si¢ w taki sposob, ze naprzeciw gospodarza (G1) siada
szef zaproszonej delegacji (Z1), po prawej rece gospodarza drugi na liscie precedencji cztonek
goszczonej delegadji (Z2), a po lewej trzeci (Z3), natomiast po prawej rece szefa obcej delegacji
druga osoba w delegacji gospodarza (G2), a po lewej — trzecia (G3). Wariant taki, w odniesie-
niu do rozmow z partnerami zagranicznymi, nie przewiduje udzialu ttumaczy, gdyz obie strony
ustalaja, aby prowadzi¢ rozmowy np. w jezyku angielskim. Jednak czesto do rozmdéw miedzy-
narodowych, a zwlaszcza negocjacji, angazowani sa thumacze. Ttumaczenie podczas negocjacji
ma charakter konsekutywny i dotyczy obu stron (najczesciej kazda ze stron korzysta ze swego
ttumacza). Tlumacze siedza po lewej stronie swego gtéwnego rozmdéwcy. Dobry ttumacz nieko-
niecznie wiernie przekazuje tre$¢ ,stowo w stowo”. Jego zadaniem jest przede wszystkim prze-
kaza¢ merytoryczng intencje. Tak prowadzona rozmowa ma minus polegajacy na czasowym
wydtuzeniu negocjacji, ale ma rowniez znaczacy plus, a mianowicie pozwala negocjatorowi
na chwilowe przemyslenie czegos$ badz refleksje nad formutowaniem kolejnych kwestii wywo-
du czy argumentagji. Tlumacze nie zawsze zajmuja miejsca przy stole. Czesto ich miejsca, lekko
odsuniete do tytu, znajduja sie za plecami gtownych gosci, ktérym tlumacza rozmowe szepczac
do ucha (technika tltumaczenia symultanicznego, czyli réwnoczesnego, zwana: ang. whispering,
franc. chuchotage).
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Nalezy réwniez uwzglednic fakt, ze niejednokrotnie przewodniczacy negocjacjom sa zmusze-
ni uzgodni¢ stanowisko finalne ze swymi przelozonymi badz przeprowadzi¢ dodatkowe konsul-
tacje z ekspertami, co odwleka decyzje oraz podpisanie porozumienia. W takich sytuacjach moga
by¢ potrzebne dodatkowe negocjacje, a przynajmniej spotkanie w terminie odrebnym, ktére po-
winny zaowocowac pozytywnym finalem.

Stét negocjacyjny

okno okno
IG2I IG1I IG?:I

123y 1Z1y 122

R ™

drzwi

- 5

231 LTy 12 144 144

v N

drzwi drzwi

Z1 - przewodniczacy delegacji gosci, Z2 - jego zastepca/pierwszy doradca,
Z3 - drugi doradca, Z4 - trzeci doradca, Z5 - protokolant gosci, T - thumacz

G1 - przewodniczacy delegacji gospodarzy, G2 - jego zastepca/pierwszy doradca,
G3 - drugi doradca, G4 - trzeci doradca, G5 - protokolant goéci, T - tumacz

Uwaga: miejsca tlumaczy (T) nie licza sie w hierarchii zajmowanych miejsc.
(opracowanie rysunkow: Wojciech Patega)

Nalezy zwrdci¢ uwage na niezwykle istotny element negocjacyjny, a mianowicie perswazje
(fac. persuasio), ktéry oznacza przekonywanie kogo$ do wilasnych racji. Zaleznie od naszego cha-
rakteru i sity oddziatywania, w rézny sposob oddzialujemy na ludzi. Pomocne sa w tym proce-
sie wrodzone predyspozycje oraz rézne umiejetnosci nabyte w trakcie uczenia si¢. Dzigki temu
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kazdy cztowiek jest w stanie naby¢ zdolnosci utatwiajace mu zdobywanie zaufania innych, czy
wplywania na podejmowane przez nich decyzje. Generalnie perswazja powiazana jest z moty-
wowaniem, a bazuje na wlasnym autorytecie, wykorzystujac czesto zasade wzajemnosci (gdy
cos otrzymujemy, czujemy sie zobowiazani cos$ da¢ w zamian). W sztuce perswazji decydujacym
elementem jest jej Zrodto, czyli osoba nadajaca przekaz. Jezeli jest wiarygodna i atrakcyjna dla
odbiorcéw, potrafi w krétkim czasie zdziata¢ wiele. Jednak za tq osoba musi sta¢ odpowiednio
skonstruowany przekaz. Ten natomiast spelni swoja funkgje, jesli stosowane argumenty beda
adekwatnie wzgledem naszych rozmoéwcéw. W dziataniu perswazyjnym wykorzystuje sie trzy
techniki oddzialywania na odbiorce: apelowanie o zajecie okreslonego stanowiska i podje-
cie okreslonego dziatania; sugerowanie pozadanych interpretacji i ocen; racjonalne uzasadnianie
stusznosci prezentowanych pogladow. Umiejetnosci takie sa niezwykle przydatne w procesie ne-
gocjacyjnym, utatwiajacym osiagniecie consensusu.

Umowa o wspotpracy
(ang. partnership agreement, franc. accord de coopération)

Zakonczenie negocjacji winno by¢ uwienczone podpisaniem stosownego porozumienia. Moze
miec¢ forme umowy o wspdtpracy, kontraktu, a czasem listu intencyjnego. Porozumienie powin-
no by¢ zawarte w formie pisemnej, aby unikna¢ pdzniejszych nieporozumien czy manipulacji
oraz spordw pomiedzy stronami. Z reguly podpisanie porozumienia ma uroczysty charakter,
a odbywa si¢ w wyodrebnionym pomieszczeniu, przy specjalnie przygotowanym do tego celu
stole. Stot moze by¢ nakryty suknem (o stonowanej kolorystyce), lub pozostac bez nakrycia, jesli
jest dekoracja sam w sobie. Przy stole umieszcza sie dwa jednakowe fotele lub krzesta (odlegtos¢
miedzy nimi powinna wynosi¢ ok. 1 m). Na stole, w linii prostej od srodka siedzen, uktada sie
egzemplarze porozumienia do podpisania oraz dwa jednakowe przyrzady do pisania (najlepiej
wieczne piora). Dodatkowo mozna ustawic¢ proporczyki: panstw/regiondw/miast/korporacji/
firm/klubéw (w zaleznosci od tego, co reprezentuja osoby podpisujace porozumienie). Propor-
czyk goscia znajduje sie po prawej stronie proporczyka gospodarza.

Uwaga: miejsce goscia znajduje sie po prawej stronie gospodarza. Z tylu moga znajdowac
sie osoby asystujace.

Przy sporzadzaniu umow w ukladzie miedzynarodowym czesto obowiazuje zasada alterna-
tu, tzn., Ze umowy te sa sporzadzane w jezykach umawiajacych sie stron. W tej sytuacji kazda
ze stron posiada swoja wersje jezykowa umowy (alternate —tac.).

W egzemplarzu umowy przeznaczonym dla jednej strony wszelkie wzmianki o niej znajduja
si¢ na pierwszym miejscu (nazwa panstwa, nazwa organizagji lub tytul i nazwisko osoby upel-
nomocnionej do zawierania porozumien). Podpis tego przedstawiciela i piecze¢ umieszczone
sa na pierwszym miejscu w egzemplarzu przeznaczonym dla danego sygnatariusza, tj. po lewej
stronie dokumentu. Tekst umowy sporzadzony w jezykach obu kontrahentow, w egzemplarzu
dla kazdego z nich, umieszczony jest rOwniez po lewej stronie.

W przypadku umowy sporzadzonej w jezyku polskim i obcym (np. francuskim):

* w egzemplarzu przeznaczonym dla strony polskiej na pierwszym miejscu bedzie na-
zwa instytucji polskiej i nazwisko sygnatariusza itp. oraz tres¢ umowy w wersji polskiej;
podpis i pieczec (polskie) umiejscowione sg po lewej stronie u dotu zas strona francuska
umieszcza swoj podpis i pieczec po stronie prawej u dotu,

* w egzemplarzu przeznaczonym dla strony francuskiej, na pierwszym miejscu beda
dane instytucjonalno-personalne oraz tre$¢ umowy w jezyku francuskim; po lewej stro-
nie u dotu znajda sie podpis i piecze¢ (francuskie), a po prawej odpowiednio polskie.
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Stosowanie zasady alternatu pozwala zachowac¢ formalng réwnosc stron. W praktyce wigk-
szo$¢ umow realizowana jest w jednym jezyku umawiajacych sie stron. Obecnie najczesciej
jest nim jezyk angielski. W tej sytuacji obie strony posiadac beda identyczne wersje zawartych
porozumien. Dla celow wewnetrznych instytucje badz firmy, powszechnie stosuja ttumaczenie
na jezyk macierzysty.

Ceremoniat zawarcia umowy powinien przedstawiac si¢ nastepujaco:

* podpisywanie porozumienia dokonuje si¢ przez partneréw jednoczesnie (siedzac), przy
czym najpierw kazdy z nich podpisuje wiasny egzemplarz (jezykowy), a nastepnie dru-
giej strony,

* po podpisaniu pierwszego egzemplarza, nalezy wymienic si¢ ze wspolsygnatariuszem
tekstem albo przekazuje si¢ go sobie bezposrednio, albo, co jest elegantsze, stojacy z tytu
asystenci/asystentki zamieniajq teksty za plecami sygnatariuszy,

* po podpisaniu kompletu dokumentéw reprezentanci obu stron wymieniaja egzemplarze
zawartego porozumienia (stojac), egzemplarz umowy przekazuje si¢ prawa reka (do lewej
reki partnera), a odbiera lewa, w efekcie wlasciwy egzemplarz (jezykowy) wraca do wtasci-
ciela,

* partnerzy podaja sobie prawe rece (stojac), a w lewych dtoniach trzymaja swoje egzem-
plarze zawartej umowy.

Zwyczajowo po podpisaniu porozumienia obaj partnerzy wygtaszaja krotkie przemowienia,
przy czym pierwszy czyni to gospodarz, a nastepnie gos¢. Przemdwienia odbywaja sie na sto-
jaco. Gos¢ stoi wowczas po prawej stronie gospodarza, a thumacz po jego lewej stronie (jesli jest
potrzebny).

Nastepnie na tacach wnoszone s kieliszki napetnione szampanem lub winem (raczej biatym).
Kieliszki jako pierwsze biorg osoby podpisujace porozumienie (najczesciej gosc i gospodarz), po-
tem osoby towarzyszace gosciowi (np. cztonkowie delegacji), nastepnie zaproszeni i pozostali
uczestnicy uroczystosci. Toast wypija sie za osiagniety sukces negocjacyjny oraz za pomyslnos¢
realizacji zawartego porozumienia. Klasyczne zasady etykiety ,konicza” na kieliszku szampana
czy lampce wina uroczystos¢ podpisania porozumienia. Jednak w srodowiskach biznesowych
oraz samorzadowych coraz czesciej praktykuje sie organizacje poczestunku, zwlaszcza, jesli obej-
muje szersze grono osob oraz ma znaczacy wymiar promocyjny czy towarzyski. Tym samym
ta niejako druga czes$¢ uroczystosci ma najczesciej charakter koktajlu, czyli swobodnego przyjecia
na stojaco, na ktérym serwowac¢ mozna rézne napoje (w tym alkoholowe) oraz urzadzi¢ bufet z da-
niami zimnymi i cieptymi. Stanowi ona okazje do wielu spotkan i rozméw z réznymi osobami.

W przypadku spotkan rzadowych, samorzadowych i duzych biznesowych organizowane
sa konferencje prasowe. Dziennikarze bywaja takze obecni podczas organizacji miedzynarodo-
wych targéw i wystaw oraz kongreséw i konferencji. Chodzi o zaznajomienie opinii publicznej
z wydarzeniem, mogacym miec istotne skutki w niedalekiej przysztosci dla danej spoteczno-
$ci. Tego typu wydarzenia relacjonuje prasa i radio oraz telewizja [Szteliga, 2021, s. 124-127].

10.3. Udziat w programie towarzyszacym wizytom zagranicznym

Podczas stuzbowego pobytu za granica w chwilach wolnych czesto korzystamy z réznych form
programu poznawczo-rekreacyjnego. Najczesciej ma on charakter turystyczny badz kulturalny,
a czasem nawet sportowy. W sktad tej czesci programu wchodza réwniez zakupy. Czesto reali-
zujemy go we wlasnym zakresie, czasem z inicjatywy strony zapraszajacej. W tym drugim przy-
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padku obowiazuje zasada, ze gosciowi towarzyszy gospodarz (w wyjatkowych sytuacjach ktos
odpowiedniej rangi wyznaczony przez niego), zas jego matzonce zona gospodarza.

Program poznawczo-turystyczny w swym zasadniczym wymiarze obejmuje zwiedzanie
miast oraz ciekawych zjawisk czy obiektéw przyrodniczych na prowingji. Gtéwnie jednak do-
tyczy zwiedzania zabytkow, muzedw i galerii oraz obiektow sakralnych, a te umiejscowione
sa przede wszystkim w wiekszych lub mniejszych aglomeracjach.

Rozne cywilizacje swiata pozostawily w swej spusciznie historycznej wspaniate zabytki,
a wsrod nich znaczacag pozycje stanowia budowle architektoniczne o réznym przeznaczeniu
(twierdze, zamki, patace, Swiatynie), wkomponowane w okreslone uktady urbanizacyjne (domy,
parki, arterie drogowe i wodne). To wszystko mozna dzis podziwia¢ w naturze, bedac w okre-
Slonym zakatku swiata.

Muzea i galerie gromadza zbiory posiadajace okreslong wartos¢ historyczng badz artystyczna
(obrazy, rzezby, przedmioty uzytkowe i dekoracyjne itp.). Muzea prowadzac dziatalnos¢ kolek-
cjonersko-badawcza wiele z tych przedmiotéw i obiektow udostepniaja publicznosci w formie
wystaw statych lub czasowych, jednak spora czes¢ rekwizytow jest przechowywana w specjal-
nych magazynach. Galerie sztuki prezentujg czesto dzieta wspodtczesnych artystow, co pozwala
pozna¢ ewolucje w kulturach danych narodow. Wigkszos¢ muzedw i galerii nie stawia zwie-
dzajacym zbyt rygorystycznych warunkoéw, ale chocby z szacunku dla historii oraz jej wielkich
mistrzow nalezy zachowac przyzwoito$¢ w ubiorze i zachowaniu. Wskazanym jest rowniez
sprawdzic¢ godziny otwarcia. W wielu krajach sg wielkie muzea i galerie, ktdre stosuja system
gratisowego wejscia w jednym dniu tygodnia. Warto skorzystac z takiej oferty.

Obiekty sakralne — generalnie bez wzgledu na religie czy wyznanie, w wigkszosci mozna
je zwiedzac, ale wszedzie obowiazuja pewne ograniczenia i reguly zachowania. Posiadanie bez-
pretensjonalnego stroju i taktowne zachowanie z pewnoscia utatwia nam wejscie do nich i ich
zwiedzanie, a nawet uczestniczenie w niektorych obrzedach religijnych.

1. Zwiedzanie kosciotéw chrzescijaniskich (katolickich, prawostawnych, protestanckich):
* nie ma specjalnych zakazéw zwigzanych z wejsciem do tego typu swiatyn,
* zalecane sa stroje stonowane (meskie i damskie), mezczyzni obowigzkowo bez nakry¢
glowy, a kobietom zaleca si¢ ograniczenie dekoltow i odstonietych ramion oraz nég,
* mozna uczestniczy¢ w nabozenistwach pod warunkiem odpowiedniego zachowania sie,
* mile widziane sa datki na utrzymanie parafii badz renowacje kosciotéw oraz cele mi-
syjne i dobroczynne.
Osoby duchowne: ksiadz, pop, pastor.
2. Zwiedzanie meczetdw muzutmanskich:
* zwiedza si¢ te meczety, do ktorych moga wej$¢ nie muzutmanie (,,niewierni”), poza
godzinami modlitw,
¢ aby wejs¢ do meczetu nalezy zdja¢ obuwie, mie¢ dtugie spodnie/dtuga spddnice, przy-
kryte ramiona, a kobiety obowigzkowo zakryta glowe (wlosy) chusta,
* przed wejsciem do meczetu powinno si¢ dokonac ablucji czyli umy¢ twarz, dlonie i stopy,
* podczas modlitw kobiety umiejscowione sa oddzielnie (za mezczyznami),
® kobietom nie podaje sie reki i nie rozmawia si¢ z nimi,
¢ jesliimam (przelozony meczetu) lub muezzin (nawotujacy do modlitwy) co$ nam opo-
wie i pokaze — wypada zostawi¢ datek na swiatynie.
3. Zwiedzanie swigtyn buddyjskich:
* zasadniczo mozna swobodne odwiedzac¢ swigtynie i szkoty mnichéw (klasztory) oraz
spotkac sie z lama czy bonza,
* nalezy zdja¢ obuwie, mie¢ dtugie spodnie/spodnice, obowigzkowo zakryte ramiona
i nogi,
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* mozna wzia¢ udziat w medytacjach czy nawet w wyktadach,

* nie nalezy stawac tytem do posagu Buddy,

* bedac w Swiatyni mozna zapali¢ lampke, kadzidetko lub ofiarowac kwiaty,

e mile widziane sg datki.

4. Zwiedzanie synagog zydowskich:

* nie ma specjalnych oboszczen co do ubioru, jesli mezczyzni maja spodnie zakrywaja-
ce kostki stop, a kobiety suknie zakrywajace kolana,

* powinno posiadac si¢ nakrycie: mezczyzni glowy — kipa (jarmutka), a kobiety (me-
zatki) ramion — tichel (szal, chusta),

* mozna uczestniczy¢ w modlitwach, przy czym mezczyzni i kobiety sg umiejscowieni
oddzielnie,

* przy wejsciu do synagogi moze znajdowac si¢ skarbonka na datki,

¢ ortodoksyjni rabini nie podaja reki kobietom, a ortodoksyjne kobiety nie podaja reki
mezczyznom (oprocz matzonka).

Program kulturalny w ramach programu towarzyszacego, ktory zdarza sie stosunkowo cze-
sto podczas pobytéw zagranicznych, w tym delegacji stuzbowych, to przede wszystkim: kon-
cert, opera, spektakl teatralny, wystep artystyczny, widowisko folklorystyczne. Czasem sami
organizujemy sobie wyjscia na roznego rodzaju spektakle, czasem nasi partnerzy proponuja
nam udzial w nich (na zasadzie dobrowolnosci), umieszczajac tego typu sugestie¢ w programie
wizyty. Dotyczy to w szczegdlnosci uczestnictwa: w wydarzeniu muzycznym jakim jest recital
(wystep znanego artysty) czy koncert (orkiestra, zespot, chér) w znanych salach koncertowych
czy filharmoniach, w spektaklu teatralnym, a szczegoélnie takim jak opera czy operetka, badz
w innym wystepie zespotu artystycznego i/lub solisty o miedzynarodowej renomie (czesto
ze $wiata wspolczesnej muzyki rozrywkowej). Bywa, ze gospodarze lubia pochwali¢ sie swo-
imi tradycjami ludowymi i zapraszaja nas na widowisko folklorystyczne (muzyka, Spiew, ta-
niec). To wszystko pozwala wzbogaci¢ nasza wiedze o kulturze narodowej naszych gospoda-
rzy, a czasem po prostu jest okazja do przezycia wspaniatych doznan ze spotkania z naszymi
ulubionymi artystami, w okreslonym miejscu i czasie.

Wyjscie na tego typu spektakle artystyczne wymaga od nas odpowiedniego stroju. W przy-
padku koncertu w filharmonii czy np. opery w znanym teatrze wskazany bedzie str6j formal-
ny, a wiec wizytowy lub wieczorowy. Jako wizytowy w przypadku pandéw: ciemny garnitur,
jasna koszula, stonowany krawat, ciemne obuwie skorkowe, a w przypadku pan: sukienka
badz kostium (ze spddnicg badz spodniami) z eleganckimi dodatkami i obuwiem zamknietym
na wyzszym obcasie. Jako strdj wieczorowy dla pandw, to smoking i lakierki, zas dla pan suk-
nia koktajlowa (krétka) lub wieczorowa (dtuga) oraz bizuteria, torebka, ewentualnie rekawicz-
ki i najlepiej szpilki.

Udziat w innym wystepie artystycznym czy widowisku folklorystycznym nie ma juz tak
rygorystycznego charakteru pod wzgledem stroju. Bedzie to ubiér nieformalny tzw. dzienny,
czyli w przypadku pandéw wystarczy garnitur i krawat, a w przypadku pan sukienka lub ko-
stium. W niektorych przypadkach, uwzgledniajac pore roku, warunki klimatyczne itp., moze
wszystkich zadowoli¢ nawet ubranie sportowo-weekendowe.

Program rekreacyjno-sportowy (tenis, golf, yachting, polowanie, wedkowanie, narty, zawody
sportowe), zasadniczo powinnien by¢ a priori uzgodniony, zwlaszcza oferta czynnego uczestni-
czenia w tego typu wydarzeniach.

Tenis i golf naleza do dziedzin sportu ulubionych przez politykow, dyplomatow i mene-
dzeréw, sposrod ktorych wielu je czynnie uprawia. Jednak wigkszos¢ z nich uzywa wtasnego
sprzetu okreslonych marek, a szczegdlnie rakiet tenisowych i kijow golfowych, a takze obuwia



ETYKATETYKIETA W KONTAKTACH ZAGRANICZNYCH 207

i ubioru. Podobnie ma si¢ sprawa jesli chodzi o uprawianie narciarstwa, zwlaszcza zjazdowe-
go. Planujac tego typu rozrywke przy okazji delegacji stuzbowej, nalezy ten fakt uwzglednic
przy komponowaniu i pakowaniu naszego bagazu. Z kolei przyjmujac zaproszenie do jakiej$
gry czy pobytu na jachcie, potraktujmy to ewidentnie rekreacyjnie, aby nie urazi¢ ambigji go-
spodarza.

Jeszcze ciezszy ,kaliber gatunkowy” niesie w sobie udzial w polowaniu czy wedkowaniu,
zwlaszcza w odniesieniu do sprzetu i ubioru, ale to dotyczy wezszej grupy zainteresowanych
i zdarza sie rzadziej. Niemniej, czasem niektorzy zaproszeni goscie staja w obliczu tak mocnej
przygody, jaka jest udzialt w polowaniu.

Moze, uczestniczac w delegacji zagranicznej, praktyczniej, wygodniej i bezpieczniej bedzie
ograniczy¢ si¢ do biernego udziatu w zawodach sportowych poprzez uczestnictwo w mitym to-
warzystwie w charakterze obserwatora, np. meczu pitki noznej, mityngu lekkoatletycznego, wy-
$cigdw konnych lub samochodowych, itp. W takim przypadku strdj nieformalny — ubranie spor-
towe (marynarka w innym kolorze niz spodnie w edycji meskiej i analogicznie zakiet i spédnica
w wydaniu damskim) czy nawet weekendowe (sportowe spodnie i kurtka badz pulower — dla
pandéw i spddnica lub spodnie oraz bluza badz sweter — dla pan), zapewnia naszych gospodarzy
o0 naszej bezpretensjonalnosci, a nam przysporza wygode.

Zakupy (ang. shopping, franc. achats) sa najczesciej wkomponowane w wyjazdy zagraniczne,
a moga si¢ dokonywac w sklepach i butikach badz na targach i bazarach. Bedac klientem trze-
ba wzia¢ pod uwage rézne uwarunkowania wynikajace ze stref kulturowych, w ktoérych prze-
bywamy. W krajach rozwinietych najczesciej zakupy dokonuje si¢ w sklepach duzych (typu
hiper- i supermarkety, galerie itp.) badz w matych (butikach), a zwiazane jest to w szczegol-
nosci z pobytami w duzych miastach. W miejscowo$ciach matych oraz letniskowych natrafic¢
mozna na okresowo odbywajace sie targi lokalne. W krajach tzw. trzeciego $wiata najczesciej
beda to mate sklepy oraz bazary.

Sklepy, jako lokale uzytecznosci publicznej, s obiektami handlowymi przeznaczonymi do sprze-
dazy detalicznej. W sklepach na ogot ceny s state i nalezycie wyeksponowane. Natomiast na targach
i bazarach mozna i trzeba sie targowac. Niezwykle istotne sq takie elementy, jak: wystrdj powierzchni
obiektu, ekspozycja towardw, perswazja sprzedawcy. Tak wiec czesto transakcja handlowa odbywa
sie wedtug okreslonego rytuatu, a dotyczy atrakcyjnosci artykutéw, wymiany argumentéw, negocja-
qji cenowych.

Bedac za granica czesto dokonuje sie zakupow uprzednio nie planowanych i wielokro¢ spon-
tanicznie. Zwazy¢ tez trzeba na nasze finanse, zanim podejdzie si¢ do kontuaru z kasa.

Kupujemy rozne rzeczy od miejscowych ludowych pamiatek czy wiktuatéw po ubiory i sprzet
specjalistyczny. Na listach zakupdéw od lat dominuja perfumy i kosmetyki, bizuteria i zegarki,
sprzet elektroniczny (aparaty fotograficzne, laptopy, réznego rodzaju urzadzenia precyzyjne),
ubrania i stroje (wyjsciowe i sportowe). Odrebna pozycje stanowia dzieta sztuki i dobra wirtual-
ne (muzyka, malarstwo) coraz czesciej kupowane w sklepach i na aukcjach internetowych.

Nalezy wspomniec¢ rowniez, ze okazja do taniszych zakupdw sa okresowe/sezonowe wyprze-
daze (ang. sales, franc. soldes), najczesciej odziezy zimowej, a pdzniej letniej, trwajace kazdorazo-
wo po kilka tygodni, gdzie ceny artykuldw obnizane sa najczesciej w trzech etapach: poczatko-
wo do 30%, pozniej do 50%, a finalnie do 70%.

10.4. Etyka i obyczaje w kontaktach z partnerami zagranicznymi

Podczas pobytu w danym kraju obowigzuje bezwzgledna zasada stosowania si¢ do tamtej-
szych przepiséw prawnych i norm obyczajowych (czy nam sie to podoba, czy nie). Respekto-
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wanie miejscowych obyczajow bedzie wyrazem szacunku wzgledem gospodarzy. W relacjach
miedzyludzkich starajmy si¢ by¢ grzeczni i uprzejmi. W dyskusjach mozemy poruszac proble-
my gospodarcze, naukowe i kulturalne, ale w kwestiach polityki, religii i seksu badZmy bardzo
ostrozni w swoich wypowiedziach (czasem lepiej jest ich nie komentowa¢ w ogdle). Podobnie
pominmy kwestie rodzinne, zdrowotne i finansowe, chyba, Ze jesteSmy o nie indagowani.

Pamiegtajmy, ze bedac za granica jesteSmy oceniani przez pryzmat naszej przynaleznosci narodo-
wej i panistwowej. Nasze zachowanie, ubior, czyny i wypowiedzi beda przyczynkiem do ksztatto-
wania opinii o Polakach.

Zachowanie etyczne w negocjacjach jest podstawgq przyszlych relacji z naszym partnerem. Sto-
sujac nieuczciwe praktyki mamy do stracenia rzecz najcenniejsza, a mianowicie zaufanie drugiej
strony. Pamietajmy o tym, Ze nasza reputacja jest tym, jak postrzegaja nas inni. Generalng zasada
powinna by¢ zlota reguta etyczna: traktuj innych tak, jak sam chciatby$ by¢ przez nich trakto-
wany. Ponadto uswiadomic sobie trzeba istote sprawy, ze o zasadach etycznych w kontaktach
z cudzoziemcami mozna mowic woweczas, gdy jest wola stosowania regut obyczajowych, norm
moralnych i przepiséw prawa (w filozofii Immanuela Kanta tzw. rygoryzm moralny) oraz chec
osiagniecia kompromisu. Dotyczy to wszystkich przybyszéw: politykéw, dyplomatéw, mene-
dzerow oraz zwyktych turystow.

Specyfika kulturowa i religijna funkcjonujaca w réznych zakatkach swiata implikuje okreslone
zachowanie przybyszéw. Samo powitanie wpltywa zasadniczo na pierwszy kontakt. Znajdujac
sie w krajach o zwyczajach bardzo réznych od naszych, powinno si¢ najpierw zorientowac, czy
nasze standardowe gesty powitania nie uraza gospodarzy, a nawet czy nie doprowadza do na-
piecia, zamiast ulatwi¢ porozumienie.

Totez w kontaktach z partnerami zagranicznymi konieczna jest podstawowa wiedza na te-
mat obyczajow panujacych w danym kraju. Zas poznanie i zrozumienie obyczajow i uwarun-
kowan polityczno-spoteczno-gospodarczych jest warunkiem koniecznym do przebiegu nego-
gjacji, zawarcia porozumienia oraz osiggniecia przyszlego sukcesu.

Rozwazajac kultury narodowe z punktu widzenia kontaktéw miedzynarodowych nalezy
uwzgledni¢ zréznicowane ich typy i klasyfikacje, a mianowicie:

¢ propartnerskie (kraje afrykanskie, arabskie, Ameryka Laciniska, Azja Wschodnia) — ce-
chuje troska o dobre stosunki partnerskie;

¢ protransakcyjne (Europa PéInocna, Ameryka Pélnocna, Australia, Nowa Zelandia) —istot-
ne sg dobre negocjacje i efektywne tansakcje;

¢ indywidualistyczne (Europa, Ameryka, Australia, Nowa Zelandia) — wazna jest jednost-
ka i przestrzen osobista;

¢ kolektywistyczne (Afryka, Bliski Wschod, Azja) — relacje miedzyludzkie dokonuja sie w grupie;

¢ hierarchiczne — akcent potozony na precedencje (w powigzaniu z systemem wtadzy);

¢ demokratyczne — akcent polozony na egalitaryzm (réwniez w powigzaniu z systemem
wiadzy);

* ceremonialne — odzwierciedlanie wtadzy i statusu spotecznego;

¢ wysokiego lub niskiego kontekstu (wypowiedzi ogdlnikowe lub otwarte wypowiadanie sie);

* monochroniczne — sztywna argumentacja;

¢ polichroniczne - luzniejsze traktowanie zobowigzan;

* ekspresyjne (Europa Potudniowa, Ameryka Laciniska) — ruchliwos¢, gestykulacja, ser-
decznos¢;

¢ powsciggliwe (Europa Pétnocna Azja Wschodnia) — opanowanie, dystans [Zendrowski,
Kozinski, 2019, s. 65-82].
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Istniejace zréznicowanie obejmuje szerokq game postaw i zachowan w kontaktach bilateral-
nych, a w szczegolnosci:

powitan i pozegnan (podanie reki w wiekszosci krajow europejskich, wylewnosc z obej-
mowaniem i catowaniem wlacznie, zwlaszcza w Rosji i krajach latynoskich, protekcjo-
nalno$¢ w USA, specyficzny uklon w wiekszosci krajow azjatyckich);

ubioréw (klasyka garniturow i kostiumow w wigkszosci krajow, elegancja w ubiorze Bry-
tyjczykow i Skandynawow, stosowanie strojow koktajlowych i wieczorowych na przyje-
cia okolicznosciowe przez Latynosdw; uwaga: w Chinach i Japonii biaty kolor jest symbo-
lem zatoby);

stosowania odpowiedniej tytulatury (rodowa, naukowa, zawodowa) obowiazkowo
we Wioszech i Hiszpanii, Niemczech i Austrii, Wielkiej Brytanii oraz w Chinach i Japo-
nii, wynikajacej z hierarchicznosci;

stopniowania zazylosci (fatwe przejscie na ,ty” w USA, wymog bruderschaft'u w kra-
jach gemanskich i niektorych stowianskich);

wymiany wizytéwek i dokumentow (szczegdlnie proceduralna w krajach azjatyckich —
przejecia obureczne, obowigzkowe przeczytanie);

obecnosci reprezentantdw obu lub jednej pici (w krajach islamskich jedynie mezczyzni
— zarébwno w rozmowach oficjalnych jak i na przyjeciach okolicznosciowych);

stylu organizowania spotkan i prowadzenia negocjacji (korzystanie z posrednika w kra-
jach latynoskich oraz wigkszosci azjatyckich i arabskich, aranzacja spotkan z duzym wy-
przedzeniem czasowym w Chinach i Japonii, obowigzek punktualnosci w spotkaniach
w krajach anglosaskich oraz germanskich i skandynawskich, a takze w Japonii, konkretne
negocjacje ze Skandynawami, dzentelmeniskie umowy w wigkszosci krajow anglosaskich,
specyfika modulacji gtosowych i przerw wokalnych podczas rozméw w krajach azjatyc-
kich, dtugo trwajace negocjacje z Latynosami oraz Arabami, a takze obowigzek targowa-
nia sie az do osiagniecia consensusu z tymi ostatnimi, zréznicowane rozumienie czasu
—w Europie i USA , time is money”, w krajach azjatyckich i arabskich — czas jest pojeciem
wzglednym i nie nalezy sie spieszy¢);

udziatu w obiadach i przyjeciach (celebracja specjatéw tamtejszej kuchni — np. kraje ro-
manskie z Francja na czele, serwowanie mocnych alkoholi w krajach stowianskich np. Ro-
sja oraz niektorych azjatyckich np. Japonia i Chiny czy rytuat picia herbaty, istotne ograni-
czenia w krajach arabskich np. eliminacja alkoholi);

wymiany upominkdw (szczegodlnie istotna w krajach azjatyckich, arabskich, a po czesci
w stowianskich).

Na tym tle mozna wyro6zni¢ niewltasciwe zachowania w relacjach miedzynarodowych:

dyskusje na tematy pici i seksu — kraje arabskie;

naruszenie zakazu alkoholu i innych substancji odurzajacych — kraje islamskie (nakaz
koranuy);

uscisk lewa reka — kraje arabskie (lewa reka uchodzi za ,,nieczysta”);

dotykanie jedzenia lewa reka — Indie (lewa reka stuzy do podmywania sie);
pokazywanie podeszw swoich butéw (podeszwami stapa sie po ziemi czesto brudnej) —
kraje arabskie, Bliski Wschod, Indie, Azja Potudniowo-Wschodnia;

trzymanie ragk w kieszeniach podczas rozmowy (oznacza lekcewazenie) — kraje azjatyc-
kie i wigkszos$¢ europejskich;

pukanie si¢ w czoto — w przewadze oznacza gtupote (Europa);

stosowanie koloru biatego (symbolizuje $mier¢ i zalobe) — Chiny, Japonia;
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¢ kianianie si¢ wyZej niz osoba starsza lub o wyzszym statusie spotecznym badz zawodo-
wym — Japonia;

¢ chowanie wizytowki przed przeczytaniem nazwiska — Chiny, Japonia;

¢ podanie reki kobiecie — kraje islamskie;

* podawanie dfoni w rekawiczce (nie dotyczy kobiet) — Europa Centralna;

¢ dawanie komus parzystej liczby kwiatow (parzysta liczbe kwiatow przynosi sie na czyjs
pogrzeb lub grob) — Europa Wschodnia;

* podarunek w postaci noza (uwazany jako , przeciecie przyjazni”) — kraje skandynawskie;

* podarunek w postaci zegarka (przesady traktuja to jako odliczanie czasu do smierci) —
Chiny;

* spodznianie sie — kraje germanskie i skandynawskie;

* poruszanie tematéw politycznych w przypadkowej rozmowie (uznawane jest za niewta-
sciwe, a nawet nieprzyzwoite) — USA.

Przy okazji wizyt i rewizyt czesto wrecza si¢ upominki. Podobnie dzieje si¢ przy zawieraniu
wszelkiego rodzaju porozumien. W polskim zwyczaju przy wizytach oficjalnych przyjeto sie
wreczanie upominkOw przez strone goszczaca, zas goscie moga odpowiedzie¢ rewanzem. Na-
tomiast w wielu krajach praktykuje si¢ obyczaje i tradycje, zgodnie z ktérymi prezenty przy-
wozi gos¢, a gospodarz rewanzuje sie.

Upominki powinny mie¢ wymowe symboliczna i skromny charakter. Czgsto na upominek
wybiera si¢ przedmioty rzemiosta artystycznego z naszego kraju, obrazujace nasza tradycje
kulturowa. Niekrepujacym prezentem sa rowniez ptyty CD z muzyka kompozytorow polskich
i w rodzimych wykonaniach. Przyjemnosc sprawia rowniez ksiazki (w odpowiedniej wersji jezy-
kowej), a zwlaszcza wydawnictwa albumowe.

W przypadku potrzeby czegos bardziej znaczacego, mozna wybrac dzieto sztuki (obraz, rzez-
ba, kilim). Dla hobbystow cennym prezentem bedzie rzadki przedmiot wzbogacajacy ich kolek-
gje (np. stare monety).

Natomiast w praktyce firm badz instytucji czesto stosuje si¢ gadzety (czasem probki) z na-
zwa i logo firmy/instytucji typu: dlugopis, wieczne pidro, wizytownik, krawat, apaszka itp.,
ktore rowniez moga by¢ wreczane jako upominki.

Kwiaty sa tym pieknym ozdobnikiem, z ktérego politycy, dyplomaci i menedzerowie korzy-
staja najczesciej, nie tylko przy podpisaniu porozumienia, ale takze podczas powitania delegacji
oraz przy wielu innych okazjach. Pamigtajmy, ze kwiaty sa rowniez prezentem o charakterze
uniwersalnym, a jako taki powinien mie¢ forme bukietu kwiatéw cietych (najlepiej utozonego
przez florystke w kwiaciarni). Wreczajac kwiaty osobiscie trzyma si¢ je gltéwkami do gory (od-
pakowane). Kwiaty i rosliny doniczkowe mozna ofiarowac, ale raczej w kontaktach mniej oficjal-
nych oraz towarzyskich, znajac gusty i zamilowania osoby/os6b obdarowywanych.

Uwaga: kobiety zasadniczo nie wreczaja kwiatow mezczyznom.
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