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Stół prostokątny – imperialny
(rozmieszczenie typu angielskiego – gospodarz i gospodyni na krańcach stołu), fot. © MARTA KOHLER

Aranżacja sali na przyjęcie 
(małe stoły okrągłe), fot. © MARTA KOHLER
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ETYKIETA UBIORÓW I STROJÓW

Mówiąc ubiór najczęściej myślimy o odzieży, której podstawową funkcją jest ochrona ciała, 
mówiąc strój myślimy o ubraniu, którego funkcja rozszerza się o elementy dekoracyjne. Obser-
wując ewolucję ubiorów na przestrzeni wieków można dojść do wniosku, że dopóki ubiór jest 
odzieżą zaspokaja podstawowe potrzeby społeczne, natomiast kiedy odzież staje się strojem 
spełnia kaprysy lub fantazje określonej warstwy bądź grupy społecznej i wówczas w grę wcho-
dzi moda (zbiorowa) oraz wszelkiego rodzaju stylizacje (indywidualne).

Współcześnie wyróżnia się dwie główne linie ubiorów i strojów. Słynna haute-couture, czyli 
„wielkie krawiectwo” – autorska wizja artystyczna projektantów, często awangardowa, poprzez 
którą starają się oni stworzyć nową tendencję w modzie. Jej ubiory są unikatowe, sporządza-
ne najczęściej w jednym egzemplarzu pod okiem stylisty, z najlepszych gatunkowo materiałów, 
szyte na miarę i trudno dostępne na rynku z uwagi na niezwykle wysokie ceny. Jej przeciwień-
stwem jest konfekcja, zwana prêt-à-porter, czyli „gotowa do noszenia”. Jest to nadal linia autorska 
stylisty, ale wykonywana seryjnie, z dobrych materiałów i ogólnie dostępna w handlu, po przy-
stępnych cenach. Kolekcje kreatorów tej mody prezentowane są corocznie w marcu i paździer-
niku podczas pokazów mody w Paryżu, Mediolanie, Londynie i Nowym Jorku podczas tz w. 
Fashion Week, natomiast przemysłowe kolekcje podczas salonów profesjonalnych Première Vision
czy Prêt-à-porter.

Podstawowe rozróżnienie obejmuje ubiory i stroje określane mianem nieformalnego oraz for-
malnego. Ubiór nieformalny (ang. informal dress/wear, franc. tenue de ville) odpowiada najczęściej 
stosowanemu w języku polskim pojęciu ubrania wyjściowego, czyli noszonego poza domem. 
W języku biznesu to business dress, a w języku urzędniczym to offi  ce. Strój nieformalny nosi się 
w zasadzie do godziny 18.00–19.00. W tej grupie klasyfi kuje się również ubiory spacerowe okre-
ślane jako business casual lub dress casual. Strój formalny (ang. formal dress/wear, franc. tenue de 
cérémonie) może być ceremonialny, galowy lub wizytowo-wieczorowy. W grę wchodzą nastę-
pujące stroje: żakiet, frak i smoking. Określenia te nie są jednak w pełni równoznaczne, gdyż 
strój ceremonialny nosi się jedynie w szczególnych sytuacjach (nawet przed południem).  Istnieje 
pośrednia forma ubioru pomiędzy informal i formal, którą określa jako strój pół-formalny (ang. 
semi-formal dress/wear, franc. tenue d’après-midi, tenue de soirée), choć rzadziej w języku polskim, 
a którym jest bardziej uroczysty niż ubranie wyjściowe, strój koktajlowy (w godzinach popołu-
dniowych) i strój wizytowy (w ciągu dnia i wieczorem) [Orłowski, 2015, s. 442–445].
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(opracowanie własne autora)

Ubiory i stroje powinny być każdorazowo dobrane do pory dnia i roku oraz okoliczności. Stro-
je dobrze ubranego człowieka charakteryzują się umiarem w doborze kolorów i fasonów, wybo-
rem materiałów odpowiedniej jakości, dostosowaniem do fi gury i typu urody, uwzględnieniem 
aktualnych trendów mody oraz własnego gustu, a fi nalnie – zharmonizowaniem wszystkich 
tych elementów. Tak więc umiejętność ubierania się ze smakiem wyraża się przede wszystkim 
we właściwym doborze garderoby i odpowiednim jej wykorzystaniu. Niezwykle ważny jest od-
biór zewnętrzny i wrażenie na otoczeniu w myśl przysłowia „jak cię widzą, tak cię piszą”. Śro-
dowisko biznesowe wprowadziło swoistą terminologię dotyczącą właściwego ubioru noszone-
go do pracy i stosowanego w relacjach z partnerami zewnętrznymi określonego poprzez własny 
dress code.

9.1. Charakterystyka Dress Code

Coraz częściej wymóg właściwego i starannego ubrania stawia współcześnie środowisko za-
wodowe. W świecie wielkich korporacji ukształtowanym przez amerykańskie zwyczaje moż-
na nawet napotkać przesadną opinię, że dobre ubranie znacząco pomaga w osiągnięciu suk-
cesu w prowadzonych interesach. O ludziach z tego środowiska często mówi się „white collar” 
(białe kołnierzyki), wyodrębniając ich w ten sposób z reszty społeczeństwa. Ubranie staje się 
wizytówką statusu społecznego, powagi reprezentowanej fi rmy bądź instytucji i szacunku dla 
zawodowych partnerów.

Dress Code, czyli kodeks ubierania się, jest pewnego rodzaju kanonem, który określa reguły 
ubioru i wyglądu zewnętrznego, w którym prezentuje się w pracy i uczestniczy w innych re-
lacjach zawodowych (spotkania z klientami, negocjacje z partnerami, przyjęcia fi rmowe itp.). 
Często pojęcie Dress Code traktuje się kompleksowo, czyli jako zbiór zasad dotyczących odpo-
wiedniego ubierania się na różnorodne okazje, w tym szczególne [Łoszewski, 2014, s. 12–14].
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Ubiór i wygląd powinny być proste i schludne, a elementem eksponującym sylwetkę jest 
przede wszystkim nasze oblicze. Etykieta nakazuje, aby ubierać się skromnie, z dużym wy-
czuciem gustu, a więc w kolorach stonowanych i bez nadmiernych dodatków. Istotne jest, aby 
zrobić odpowiednie wrażenie na naszych partnerach zawodowych, czy generalnie na otocze-
niu. Podobnie można powiedzieć, że dżentelmenem i damą jest się ze swej natury (nawet bez 
odzienia), niemniej wygląd jest bardzo ważny, a jego elementem składowym jest ubiór bądź 
strój. W wielu firmach amerykańskich i zachodnioeuropejskich oraz korporacjach międzyna-
rodowych i bankach każdy nowy pracownik poznaje obowiązujący tam dress code pierwszego 
dnia zatrudnienia.

W anglosaskim kręgu kulturowym istnieje specjalna klasyfikacja ubiorów, a mianowicie:
•	 business dress lub office (tożsamy z klasycznym ubiorem nieformalnym) – ubiór codzien-

ny, stanowiący dla mężczyzny garnitur z krawatem, a dla kobiety krótką sukienkę (do ko-
lan) albo kostium (ze spódnicą lub spodniami),

•	 business casual lub po prostu casual – to dla mężczyzny garnitur bez krawata lub odpo-
wiednio dobrana marynarka do spodni, a dla kobiety sukienka lub kostium (kombinowa-
ny kolorystycznie i z lżejszych materiałów); ponadto są to ubiory rekreacyjno-sportowe 
w kolorach kontrastowych, w tym blue jeans, swetry i kurtki.

Istotne jest, że Dress Code, będąc elementem savoir-vivre, może odnosić się również do ubiorów 
i strojów półformalnych i formalnych, a więc okazjonalnych, takich jak: ubranie wizytowe, strój 
koktajlowy, żakiet, smoking czy frak. W takich przypadkach gospodarze/organizatorzy ważnych 
wydarzeń i wysokiej rangi spotkań powinni każdorazowo określać wymogi w zaproszeniach.

9.2. Ubiory nieformalne (wyjściowe i spacerowe)

Ubiór nieformalny to ubiór wyjściowy dzienny, dla mężczyzny będzie to garnitur i krawat (ang. 
lounge suit, franc. costume et cravate), a dla kobiety krótka sukienka czy dwuczęściowy kostium 
ze spódnicą lub ze spodniami (ang. daytime short dress albo knee-lenght dress, franc. tailleur, robe co-
urte). Jak wspomniano w tej grupie sklasyfikowano również ubiory spacerowe, określane jako ca-
sual w trzech kategoriach: klasyczna (classic), szykowna (smart), sportowa (relaxed), a ponadto tzw. 
zestaw koordynowany (uniform blazer). W odniesieniu do ubioru wyjściowego w zaproszeniach 
może się pojawić określenie ang. day dress, franc. tenue de ville. Należy też pamiętać, że w kwestiach 
oficjalnych, ubiory i stroje damskie mają odniesienie do strojów męskich. W ubiorach typu business 
dress ludzie interesu idą na spotkania zawodowe, ubrani w office urzędnicy pojawią się w admini-
stracji, a studenci powinni w nich stawić się na egzaminach i uroczystościach uczelnianych.

Ubiory nieformalne stanowią największą i najczęściej stosowaną grupę odzienia męskiego 
i damskiego, toteż wymagają szczegółowej prezentacji.

Podstawowym elementem męskiego ubióru wyjściowego pozostaje garnitur (ang. garnitu-
re, suit, franc. garniture, costume), który może być w tonacjach jaśniejszych w środku dnia, na-
tomiast powinien być w kolorach ciemniejszych w porze popołudniowo-wieczornej. Garnitur 
składa się ze spodni, marynarki i ewentualnie kamizelki. Podobnie należy uznać za właściwe 
zestawienie marynarki ze spodniami, jednak pamiętając o konieczności ich właściwego dobo-
ru kolorystycznego, np. granatowa marynarka i ciemnoszare spodnie (istotne jest, aby przy 
takim zestawieniu marynarka była ciemniejszego koloru niż spodnie).

Bez względu na wybrany rodzaj ubrania – obowiązuje zasada, że długość marynarki powin-
na sięgać +/– środka dłoni ułożonej wzdłuż tułowia, natomiast rękawy marynarki powinny 
dochodzić do nadgarstków. Z kolei spodnie w swej długości, ściślej nogawki, powinny z tyłu 
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sięgać górnej części obcasa butów, natomiast z przodu raz się załamać spoczywając na obu-
wiu. Wchodząc na spotkanie – guziki marynarki powinny być zapięte (przynajmniej jeden, 
np. środkowy).

Garnitur czy zestawienie marynarki ze spodniami uzupełniają:
•	 koszula gładka bądź o delikatnym wzorze, jasna (biała, kremowa, błękitna), z długim 

rękawem,
•	 krawat (najlepiej jedwabny) odpowiednio zgrany pod względem koloru i wzoru z gar-

niturem i koszulą,
•	 dodatki (pasek lub szelki do spodni, spinki do mankietów, poszetka, zegarek, ewentu-

alnie biżuteria itp.),
•	 obuwie, najlepiej ciemne, raczej sznurowane, wyczyszczone.

Koszula (ang. shirt, franc. chemise), która może być luźna bądź dopasowana (taliowana), ewen-
tualnie z kieszonką/kieszonkami. Guziki koszuli powinny być wykonane z masy perłowej. Naj-
istotniejszym elementem koszuli pozostaje kołnierzyk. Tradycyjny – to model turn-down zwany 
angielskim, charakteryzujący się zbliżonymi do siebie listkami kołnierzyka. Inny ważny model 
to tzw. cut-away zwany włoskim, a więc niejako rozcięte, czyli oddalone od siebie listki kołnie-
rzyka. Rzadziej stosuje się koszule z kołnierzami o końcach zaokrąglonych bądź z zapięciem czy 
agrafką. Rękawy koszuli mogą być zakończone mankietem pojedynczym (zapinanym na guziki) 
lub podwójnym mankietem podwijanym (zapinanym na spinki), czasem zwanym muszkieter-
skim; mankiety koszuli powinny wystawać spod marynarki na 1–2 cm i w podobnym wymiarze 
jej kołnierzyk powinien się wznosić ponad kołnierz marynarki. Koszula powinna być wykonana 
z dobrej gatunkowo bawełny.

Krawat (ang. cravat, tie, franc. cravate, col) – jest dekoracyjnym elementem garderoby; Powi-
nien być wykonany z czystego jedwabiu, choć czasem jako materiał stosuje się kaszmir. Wzory 
krawatów mogą być różne, a o ich zastosowaniu decyduje cały ubiór oraz gust właściciela. Kra-
waty urzędników i biznesmenów powinny być stonowane w kolorach i wzorach, natomiast 
styl wiązania krawatów jest kwestią całkowicie indywidualną. Długość powinna sięgać dolnej 
części klamry paska spodni.

Muszka (ang. bow-tie, franc. noeud-papillon) – czasem zwana motylkiem ze względu na kształt, po-
chodzi od dawnej chusty wiązanej na kokardę. Problemy z wiązaniem spowodowały, że w sprze-
daży są muszki z gotowym wiązaniem i zapinaniem. Takie muszki można stosować do strojów 
koktajlowych czy ubrań spacerowych (w tym również kolorowe i wzorzyste). Natomiast muszki 
do smokingu (czarne) i do fraka (białe) powinny być każdorazowo wiązane.

Fular (ang. ascot, franc. foulard) – stanowi wyszukany element dekoracyjny garderoby mę-
skiej, nieco awangardowy, w duchu artystycznym. Do wyrobu stosuje się gładki lub wzorzy-
sty materiał, ale miękki, niczym jedwabna chusta. Kolorystyka zmienia się wraz z modą. Fular 
nosi się do otwartej pod szyją koszuli, czasem do strojów spacerowych i sportowych, ale naj-
częściej używany jest do żakietu angielskiego ze sztuczkowymi spodniami [Granville, 2011, s. 
32–41].

Buty (ang. shoes, franc. chaussures) – są jednym z najważniejszych elementów męskiej garde-
roby. Dobre i eleganckie buty to takie, które wykonane są ze skóry cielęcej, w dużym stopniu 
ręcznie, szyte (nie klejone), sznurowane. Kolor zdecydowanie ciemny. Eleganckie buty wizyto-
we/wieczorowe to niewątpliwie oxfordy (ang. oxford, franc. richelieu) zwane również „wieden-
kami” (gładkie lico i noski, przyszwy zamknięte – wszyte od wewnątrz, sznurowane, czarne, 
czasem delikatnie lakierowane). Ich wersja całkowicie gładka i bez przeszyć to tzw. lotniki (ang. 
whole cut, franc. richelieu one-cut), zaś całkowicie i mocno lakierowana to tzw. lakierki (ang. 
patent leather, franc. richelieu cuir verni), towarzyszą ubiorom wizytowym i strojom wieczoro-
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wym. Z kolei derby (ang. derby, franc. derbies), zwane również „angielkami” lub „szkotami” 
(przyszwy otwarte – wszyte od zewnątrz, buty nielakierowane, czasem z wyższym obcasem), 
w hierarchii obuwia stoją nieco niżej niż oxfordy, a towarzyszą ubiorom głównie wyjściowym. 
Brogsy (ang. i franc. brogues) to buty zbliżone formą i kształtem zarówno do oxfordów i der-
bów, ale ich lico cechują zdobienia w formie dziurkowań. Ich odmianę stanowią monki (ang. 
i franc. monks), gdzie w miejsce sznurowań pojawiają się zapięcia na paski. Podobnie loafersy
(ang. i franc. loafers) – półbuty wsuwane, przypominające trochę mokasyny, skórkowe, mające 
na wierzchu pasek poprzeczny lub łącznik metalowy, albo frędzle. Brogsy, monki oraz laufer-
sy występują w różnych kolorach (czarne, granatowe, brązowe, bordowe, szare), a najczęściej 
towarzyszą ubiorom wyjściowym i spacerowym oraz zestawom kombinowanym [Granvil-
le, 2011, s. 79–82]. Natomiast mokasyny (ang. i franc. mocassins) – pochodzenia indiańskiego, 
miękkie i wygodne, z charakterystycznymi przeszyciami, wykonane ze skóry, zamszu, nubu-
ku – towarzyszą ubiorom typu casual relaxed.

Skarpety (ang. socks, franc. chaussett es) również ciemne i raczej gładkie (pod kolor butów i 
zgrane z garniturem), najlepiej dłuższe typu podkolanówki. Istone jest, aby łydki pozostawały 
nieobnażone.

Uwaga ogólna: należy przestrzegać zasadę, że z trzech elementów ubioru bądź stroju (gar-
nitur, koszula, krawat) – maksymalnie dwa mogą mieć fakturę z wzorami/kolorami. Przykład: 
jeśli garnitur jest wzorzysty i krawat z deseniem, to koszula powinna być bezwzględnie gład-
ka. Najlepiej, aby tylko jeden z tych trzech elementów był wzorzysty.

Ubiór męski wyjściowy – garnitur oraz zestaw marynarki i spodni
(fot. archiwum autora)

W odniesieniu do kobiet mamy do czynienia z szerszą gamą asortymentową i większą swo-
bodą w ubiorze, szczególnie jeśli chodzi o dodatki. To właśnie w przypadku kobiet o elegancji w 
dużym stopniu decyduje wachlarz strojności. Mimo to, każdą lady czy businesswoman, również 
obowiązują określone zasady.
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Damski ubiór wyjściowy może wystąpić w różnych konfiguracjach, a mianowicie:
•	 sukienka,
•	 kostium jako dwuczęściowy zestaw:

•	 spódnica i żakiet (garsonka),
•	 suknia i żakiet,
•	 spodnie i marynarka (spodnium).

Sukienka (ang. dress, franc. robe) powinna być uszyta z dobrego miękkiego materiału pod-
kreślającego figurę kobiety, a więc wykonana z wełny, bawełny, jedwabiu czy mieszanek z do-
datkiem tworzyw sztucznych (np. dżersej), jej długość powinna być nie krótsza i nie dłuższa 
względem środka kolana jak 10 cm, rękawy raczej dłuższe, jeśli dekolt to niewielki, podobnie 
rozcięcie środkowe czy rozchylenia boczne. Wśród popularnych klasycznych sukienek od lat 
dominuje słynna „mała czarna”, do której praktycznie pasują wszystkie dodatki (jako ubiór 
wyjściowy, a nawet wizytowy) oraz mini – zarówno w odniesieniu do sukienek jak i spódni-
czek (głównie jako ubiór w kategorii spacerowej).

Spódniczka (ang. skirt, franc. jupe) podobnie jak suknia, też ewoulowała, czyli od długiej 
do coraz krótszej. Długość spódnicy może być w różnych wariantach (maxi, midi, mini), nato-
miast ważne jest, aby harmonizowała z proporcjami sylwetki kobiety oraz innymi elementami 
ubioru czy stroju. Kompozycję najczęściej uzupełnia koszula czy bluzka i żakiet.

Spodnie (ang. pants, trousers, franc. pantalon, culotte) w damskiej garderobie mają różne fasony, 
ale co istotne, stały się elementem damskiego stroju codziennego, a więc używanego do pracy, 
a nawet w sytuacjach oficjalnych. Uzupełnieniem spodni najczęściej jest bluzka/koszula i mary-
narka.

Kostium (ang. costume, suit, short dress, franc. costume, tailleur) jest strojem symbolizującym ele-
gancką kobietę. Jak wspomniano, może występować w trzech konfiguracjach, mianowicie: spód-
nica i żakiet, rzadziej jako kompozycja sukienki i żakietu lub marynarki oraz jako zestaw spodni 
i marynarki – zalecany dla wysokich kobiet. Spódnica i żakiet w połączeniu z elegancką bluzką 
oraz odpowiednim obuwiem, torebką i innymi dodatkami mogą stanowić zarówno ubiór niefor-
malny jak i strój formalny. Układ spodni z marynarką w podobnym zestawie – jest również ele-
gancki, aczkolwiek niekoniecznie jako strój formalny. Kostium może być jednobarwny, w miarę 
gładki lub posiadać delikatną fakturę np. prążki, pepitko, szkocką kratę. Gama kolorystyczna dla 
pań jest o wiele szersza. Poza czarnym, granatowym, popielatym możliwe są kolory typu niebie-
ski, zielony, czerwony, bordowy, brązowy oraz pastele (kremowy, beżowy, różowy, błękitny, 
seledynowy). W zestawie tym ważną rolę odgrywa bluzka czy koszula oraz dodatki (biżuteria, 
apaszka, torebka).

Bluzka lub koszula (ang. blouse, shirt, franc. blouse, chemisier). Garderoba eleganckiej kobiety 
powinna zawierać delikatne bluzki jedwabne oraz relatywnie proste koszule z najlepszej baweł-
ny, innym materiałem może być satyna, len, bądź mieszanki. Oczywiście w zależności od po-
trzeb i sytuacji ich faktura może być zróżnicowana (paski, kratki), a w zależności od mody ich 
formy też będą ulegały zmianom (lużniejsze lub taliowane, o różnych kształtach kołnierzyków 
i rękawów, ozdabiane kryzami, zakładkami itp.). Im prostszy krój i łagodniejszy kolor, tym bar-
dziej uniwesalny jest ich charakter. Do obowiązkowych kolorów należy oczywiście biały, wska-
zany jest również kremowy i błękitny, natomiast mogą wystąpić również inne barwy z czarną 
i czerwoną włącznie, w zależności od gustu właścicielki, a także typu urody oraz kolorytu po-
zostałej części garderoby. Bluzki i koszule są uzupełnieniem spódnicy lub kostiumu z żakietem 
czy marynarką, albo wkładane pod bolerko, blezer, kamizelkę, pulower itp. Ulubione przez wie-
le eleganckich pań, to bluzki w naturalnym kolorze, nieprzeźroczyste lekko wzorzyste, raczej 
z długim rękawem, z kołnierzykiem (tzw. koszulowe), niezbyt wydekoltowane.
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Obuwie (ang. shoes, franc. chaussures) jest chyba najważniejszym dodatkiem do kreacji. W co-
dziennym świecie urzędniczo-biznesowym, podobnie jak w kręgach artystycznych, powszech-
nie przyjęły się lekkie pantofle (często odkrywające palce lub pięty), bramowane czółenka, mo-
kasyny, a nawet buty rekreacyjne (klapki, sandały, balerinki, espadryle). Jednak w środowisku 
polityczno-dyplomatycznym oraz w kręgach prestiżowych zawodów (zwłaszcza na pozio-
mie menedżerskim), obowiązują bardziej konserwatywne zasady. Tym samym panie powinny 
do odpowiedniego ubioru bądź stroju zakładać obuwie typu pantofle (ang. flats, franc. der-
bies) lub czółenka (ang. pumps, franc. escarpins) na obcasach lub niewysokie szpilki (ang. high heel, 
franc. talons aiguilles). Zaleca się więc eleganckie skórkowe pantofle/czółenka (zamknięte, pełne) 
na obcasach o wys. +/– 6 cm lub szpilki o wys. +/– 10 cm, pozostające w korelacji z kostiumem/su-
kienką czy torebką (możliwy jest kontrast). Natomiast kozaki mają mniejsze zastosowanie, gdyż 
pasują bardziej do sukienek i spódniczek w długości do kolan czy minispódniczek, ale w krajach 
o klimacie ostrzejszym jak Polska, ich znaczenie jest zdecydowanie większe.

Pończochy (ang. hose, stocking, franc. bas) nadają kobietom elegancji i często poprawiają wy-
gląd damskich nóg. Wymagają zastosowania pasa lub gorsetu, podwiązek lub samonośnego sys-
temu z elastyczną manszetą, powodującą ich utrzymanie. Najczęściej produkowane są z jedwa-
biu lub nylonu bądź innych mieszanek. Gładkie, czasem ze szwem, wzorzyste lub ażurowe (tzw. 
kabaretki), w różnych kolorach, od cielistego beżu aż po czarny. O ile pończochy zakrywają nogę 
do górnej części uda, o tyle rajstopy/rajtuzy (ang. tights, franc. collants) chronią całą nogę i dolną 
część tułowia kobiety. Do ubrań wyjściowych i strojów wizytowych pończochy powinny być no-
szone nawet latem.

Dodatki dekoracyjne występują w bogatej gamie, a więc biżuteria, torebka, pasek, zegarek, 
ewentualnie apaszka bądź szal, pamiętając jednak, że do ubioru codziennego biżuteria nie 
musi być nazbyt bogata i strojna.

Biżuteria – pierścionki można nosić, ale ograniczone do obrączki ślubnej czy pierścionka za-
ręczynowego (nie są one elementem biżuterii dekoracyjnej, lecz symbolem stanu cywilnego) 
i jednego czy dwóch o prostym wzorze lub stanowiącym pamiątkę rodzinną/rodową. Można 
do tego dodać ewentualnie jedną bransoletę, broszkę bądź krótki naszyjnik, wisiorek lub łań-
cuszek, ewentualnie delikatne kolczyki lub klipsy, ponadto damski zgrabny zegarek. Pamiętać 
należy, że biżuteria ma podkreślić urodę kobiety, zaś jej dobór świadczy o guście właścicielki.

Pasek – powinien być raczej skórkowy, ale może także zawierać w sobie elementy metaliczne 
(podobnie jak sprzączka), nieco fantazyjny, może być noszony zarówno do sukienki, spódnicz-
ki jak i do spodni.

Torebka – winna być kolorystycznie dopasowana do innych dodatków, a zwłaszcza do obuwia.
Apaszka stanowi dopełnienie stroju, akcentujące oblicze bądź popiersie; może być wykonana 

z batystu lub jedwabiu, gładka albo wzorzysta, kolorystycznie kontrastująca z jasną bluzką, roz-
weselająca ciemny kostium. Natomiast szal ze względu na swą długość i szerokość pełni inne 
funkcje, przede wszystkim otula i ociepla (wszak jest przeważnie wykonany z wełny lub kaszmi-
ru), ale w części również dekoruje.

Kapelusz i rękawiczki – to akcesoria, które mogą być wymagane w przypadku przyjęć ogro-
dowych, a których raczej nie nosi się w godzinach popołudniowo-wieczornych. Co do wzoru 
i koloru kapelusza najlepiej skorzystać z usług modystki.

Okulary słoneczne – zadaniem jest nie tylko poprawić widoczność i osłonić wzrok przed inten-
sywnymi promieniami słońca, ale również poprawić wygląd twarzy, toteż istotny jest ich fason.

Elementem wzgogacającym wygląd i wystrój kobiety są również, w większym stopniu niż 
u mężczyzny, kolor włosów, cery i oczu, a także akcentowanie ich roli dekoracyjnej przez wła-
ściwy maquillage oraz staranny manicure. Urodę wzmacnia wypielęgnowane ciało, a zwłaszcza 
jego widoczne części zewnętrzne, jak skóra twarzy i dłoni oraz nóg. Uchwycenie odpowied-
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nich proporcji między naturalnym urokiem kobiety a odpowiednim strojem – to raczej zada-
nie dla stylistów od make up. Makijaż twarzy powinien być delikatny – cienie do oczu zgrane 
z kolorem źrenic, kolor powiek może być inny, długość rzęs nieprzesadzona, brwi zaakcen-
towane i zgrane z fryzurą, użycie kremu i pudru do twarzy czy szminki powinno uwydatnić 
wybrane elementy (np. ożywić cerę, uwydatnić usta), a ukryć to, czego nie chcemy ekspono-
wać (np. zmarszczki). Dobrze, gdy makijaż jest bardziej dyskretny w godzinach przedpołu-
dniowych, może być bardziej wyrazisty wieczorem, podobnie jak inne dodatki ubioru, które 
wieczorem mogą być bardziej zdobne lub cięższe – np. biżuteria czy perfumy. Fryzura jako 
taka powinna być dobrana do kształtu głowy oraz sylwetki i ubioru (ale to już raczej zadanie 
dobrego salonu fryzjersko-kosmetycznego).

Kostium – żakiet i spódnica Kostium – marynarka i spodnie
     (fot. archiwum autora)     (fot. © MARTA KOHLER)

       Sukienka              Kostium – żakiet i suknia      
(fot. archiwum autora) 

Damskie ubiory wyjściowe
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Właściwe dodatki nie tylko podkreślają i dopełniają ubiór czy strój, ale go również indywi-
dualizują. Tak naprawdę wygląd kobiety zaczyna się od głowy (fryzury), a kończy na stopach 
(obuwiu). Tak zbudowany image kobiety niewątpliwie czyni ją damą od stóp do głów [Piras, 
Roetzel, 2003, s. 17].

Mniej zobowiązującym ubiorem jest (business) casual jako nieformalny ubiór zarówno co-
dzienny jak i okazjonalny, który łączy w sobie swobodę i wygodę, a nawet elegancję, koniecz-
ne do zachowania dobrego wizerunku firmy bądź instytucji i wiarygodności jej reprezentanta. 
Tego typu ubiór stosowany jest również dla celów spacerowych i rekreacyjnych. Casual ozna-
cza strój „przypadkowy” czyli „trochę na luzie”.

Wyróżnia się trzy poziomy casual, określane jako classic (klasyczny), smart (szykowny – spa-
cerowy) i relaxed (wypoczynkowy – sportowy), a odpowiadające stopniowi sformalizowania tych 
ubiorów. Business casual najbardziej nadaje się na spotkania nieformalne: integracyjne spotka-
nie firmowe, podróż służbową, elegancki piknik, grillowe przyjęcie ogrodowe czy inne impre-
zy rekreacyjne. W zaproszeniach na spotkania nieformalne pojawiają się określenia w j. angiel-
skim: Casual dress lub nawet Sports wear.

Coraz częściej w firmach, a nawet w instytucjach, stosuje się casual friday (dress-down day) czyli 
piątkowe przyjścia do pracy w bardziej swobodnych ubiorach, zamiast w tradycyjnych garnitu-
rach czy garsonkach. Najbardziej swobodne to amerykańskie aloha friday, dopuszczające (w wer-
sji relaxed) mężczyznom i kobietom przyjście do pracy w piątek w spodniach/spódniczkach blue 
jeans oraz koszulach/bluzkach w kolorach i wzorach hawajskich. Ubiory treningowo-sportowe 
wraz z odpowiednim obuwiem klasyfikuje się jako active casual.

Ubranie w wersji classic (klasyczne) w odniesieniu do mężczyzn nie wymaga krawata, koszula 
może być jasna, gładka lub barwna, niemniej wskazany jest garnitur w kolorze stonowanym. 
Półbuty eleganckie, raczej sznurowane, możliwe w szerszej gamie kolorystycznej. Dla kobiet 
klasyczny casual oznacza również większą swobodę zarówno w formie jak i w kolorycie, ale 
pozostaje wymóg kostiumu w zestawie ze spódnicą lub spodniami czy sukienki. Bluzka może 
mieć krótki rękaw, może być nieco bardziej wydekoltowana czy odkrywająca nieco ramio-
na jednak pod warunkiem, że w zestawie jest żakiet, marynarka, blezer, kardigan. Eleganckie 
obuwie zamknięte na wysokim obcasie (typu czółenka) lub płaskim (typu pantofle), a nawet 
kozaki. Z dodatków – skromna biżuteria i torebka.

Ubranie w wersji smart (spacerowe) powinna cechować harmonia wyglądu. W wersji męskiej 
będzie to kolorowa marynarka (ewentualnie sweter narzucony na ramiona), lekkie spodnie, 
koszula również bez krawata lub koszulka polo. W wydaniu damskim najczęściej bywa to su-
kienka lub kostium kolorowy (w zestawie z żakietem, marynarką, blezerem) bądź w delikatne 
wzory oraz indywidualne dodatki. Obuwie skórkowe lub zamszowe (sznurowane lub mokasy-
ny), w różnych kolorach, zwłaszcza w odniesieniu do pań, np. czółenka czy pantofle (mogą mieć 
otwarte palce lub pięty), zgrane z podstawowym ubiorem.

Ubranie w wersji relaxed (sportowe) charakteryzuje się pewnym zróżnicowaniem, a okre-
śla typ stroju sportowego i weekendowego. Dla panów – spodnie sportowe (często jasne) lub 
blue jeans czy sztruksy, kurtka, blezer lub pulower (w kontrastowej kolorystyce), koszula, polo, 
T-shirt, również mogą być kolorowe i wzorzyste. Dla pań – spódnica lub spodnie (w tym blue 
jeans), kolorowa bluzka oraz kurtka bądź sweter. Obuwie typu mokasyny męskie czy czółenka/
pantofle damskie na niskim/płaskim obcasie (skórkowe, zamszowe, welurowe), a nawet teni-
sówki, trampki bądź adidasy (w obu przypadkach).

Ubranie sportowe, koordynowane współcześnie nie ma wiele wspólnego z uprawianiem 
sportu, może bardziej z uczestniczeniem w wydarzeniach sportowych choć jego geneza odnosi 
się do ubiorów stosowanych przez dżentelmenów przy sporcie i rekreacji. Obecnie ma zasto-
sowanie w wydarzeniach mniejszej rangi oraz w spotkaniach służbowych, jak szkolenia lub se-
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minaria czy spotkania towarzyskie. Dla panów będzie to zestaw: marynarka (np. szara, ewent. 
lekko wzorzysta) w innym kolorze niż spodnie (np. czarne, raczej gładkie), jasna koszula (ra-
czej gładka) z krawatem; dla pań – kontrastujący kolorystycznie żakiet ze spódnicą również 
z gładką bluzką/koszulą. W obu przypadkach zalecane klasyczne obuwie typu spacerowego 
(w proponowanym zestawie męskim – czarne, dla pań – skórkowe w różnych kolorach).

Ubiór ten występuje również w tzw. wersji kombinowano-klubowej (ang. uniform blazer), 
co oznacza dla panów zestaw złożony z marynarki klubowej w kolorze granatowym ze złoco-
nymi metalowymi guzikami oraz szarych bądź beżowych spodni, a także białej, kremowej lub 
błękitnej koszuli. Obuwie czarne do spodni szarych, może być brązowe do spodni beżowych 
(pasek do spodni w kolorze obuwia). Odpowiednio dobrany kolorystycznie krawat. W odnie-
sieniu do pań – żakiet lub marynarka oraz spódnica lub spodnie w analogii do zestawu mę-
skiego z jasną bluzką lub koszulą oraz ewent. kontrasowymi dodatkami np. apaszką. Obuwie 
zamknięte na obcasach kolorystycznie dobrane do całości.

Tego typu ubiór jest tradycyjnie stosowany w krajach anglosaskich przez członków wielu 
organizacji studenckich, klubów sportowych oraz innych stowarzyszeń. W takich przypadach 
zarówno męskie jak i damskie marynarki klubowe udekorowane są w okolicach lewej piersi 
(najczęściej na kieszonce) stosownymi emblematami przynależnej organizacji.

9.3. Stroje półformalne

Strój koktajlowy stanowi formę pośrednią pomiędzy ubiorem nieformalnym, a strojem formal-
nym. Jest więc bardziej uroczysty niż ubranie wyjściowe, ale mniej oficjalny niż strój wieczoro-
wy, stosowany na popołudniowo-podwieczorne ważniejsze spotkania i uroczystości.
Dla mężczyzny jest to ciemny garnitur (ang. dark suit franc. complet sombre), który wymaga białej ko-
szuli z podwójnymi mankietami na spinki i odpowiednio dobranego krawata.

Dla kobiety będzie to krótka elegancka sukienka (ang. short cocktail dress albo afternoon dress/
suit, franc. robe de cocktail, tenue d’après-midi), którą może zastąpić kostium ze spódnicą lub rza-
dziej ze spodniami. Kostium koktajlowy różni się, od noszonego na co dzień, bardziej wyszuka-
nym krojem oraz wykonaniem z lepszej gatunkowo i delikatniejszej tkaniny. Różnica pomiędzy 
zwykłą krótką sukienką, a koktajlową oznacza bardziej wytworny charakter tej drugiej. Sukien-
ka koktajlowa może mieć bardziej wyraziste kolory (od małej czarnej po wydłużoną do poło-
wy łydki suknię, np. w kolorze czerwonego wina) łącznie z połyskującymi odcieniami złota lub 
srebra. Może być noszona na ramiączkach (wówczas z małym żakietem lub bolerkiem). Można 
do niej dobierać bardziej ozdobne i okazalsze dodatki oraz biżuterię [Piras, Roetzel, 2003, s. 254].

Strój wizytowy można zastosować podczas uroczystości dziennych i przy spotkaniach wie-
czornych (np. uroczyste wręczenie nagród, koncert, okolicznościowa kolacja itp.). Może mieć 
również charakter ubioru wieczorowego – wówczas dla panów obowiązkowo czarny garnitur 
z kamizelką, a dla pań wytworna suknia z elegancką biżuterią (w takim przypadku może po-
jawić się suknia długa lub tzw. 3/4, raczej w jednolitym kolorze). Obuwie u mężczyzn głównie 
sznurowane, dla kobiet czółenka na obcasie lub szpilki.

Strój koktajlowy w zaproszeniach określa się ang. coctail dress, franc. tenue de cocktail. W od-
niesieniu do ubioru wizytowego wieczornego może pojawić się określenie ang. evening dress, 
franc. tenue de soirée.
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 (fot. © MARTA KOHLER)   (fot. archiwum autora)
Strój koktajlowy (wizytowy)

9.4. Stroje formalne

Strój formalny, czyli ceremonialny, wieczorowy lub galowy ma trzy zasadnicze odmiany: ża-
kiet, smoking oraz frak. W przypadku uroczystości wymagającej stroju ceremonialnego w go-
dzinach dopołudniowych jest nim dla mężczyzny żakiet, zaś w godzinach wieczornych smo-
king lub frak. Względem tych strojów funkcjonują odpowiedniki damskie.
Z uwagi na częstotliwość występowania w tej części postanowiono zaprezentować smoking.

Smoking (ang. black tie, dinner jacket franc. cravate noire, smoking) jest wizytowym lub galowym 
strojem wieczorowym. W Ameryce stosuje się do niego nazwę tuxedo. Smoking jest noszony je-
dynie na wieczorne (po zachodzie słońca) ofi cjalne obiady i uroczyste spotkania (np. rozdanie 
nagród czy znaczący koncert) oraz na przyjęcia ślubne. Składa się on z jedno- lub dwurzędowej 
czarnej marynarki (tej pierwszej może towarzyszyć czarna kamizelka) o klapach wykładanych 
czarnym atłasem, satyną lub jedwabiem i czarnych spodni (ewent. na białych szelkach) z atła-
sowymi pojedynczymi lampasami. Najlepszym materiałem smokingowym jest wełna o bardzo 
drobnym splocie tz w. grain de poudre. W krajach o klimacie tropikalnym, głównie Ameryki Łaciń-
skiej, popularny jest również smoking z białą marynarką z jedwabiu i czarnymi spodniami z lek-
kiej wełnianej gabardyny. Na zaproszeniu bywa to sprecyzowane pojęciem ang. summer dinner 
jacket, franc. cravate noire d’été.

Marynarkę smokingową (zapinaną) powinien dopełniać szeroki jedwabny pas, zwany hisz-
pańskim – tradycyjnie koloru czarnego, choć spotyka się obecnie coraz częściej pasy kolorowe. 
Biała koszula może mieć kołnierz stojący bądź wykładany, ewentualnie półsztywny, plisowa-
ny przód i zakryte guziki, rękawy z podwójnymi mankietami zapinanymi na spinki, jedwabną 
czarną muszkę (lub koloru pasa hiszpańskiego, np. bordo). Do smokingu należy założyć czarne 
skarpetki oraz czarne lakierki bądź obuwie typu oxford. Ponadto elegancki zegarek na czarnym 
pasku skórkowym.

Kobiecym ubiorem dopasowanym do smokingu może być krótka sukienka koktajlowa lub 
długa suknia wieczorowa. Najbardziej klasycznym typem sukienki koktajlowej jest wspomnia-
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na „mała czarna” (ang. litt le black dress, franc. petite robe noire), czyli krótka czarna sukienka się-
gająca kolan, stanowiąca elegancką prostotę, uzupełnioną dyskretnymi dodatkami, może być 
wzbogacona o mały żakiet lub szal. Czerń, mimo że stwarza wrażenie powagi, jest uniwersal-
na i stanowi znakomitą oprawę dla biżuterii. Długa suknia wieczorowa (ang. long dress, evening 
gown, franc. robe longue, robe de soirée) noszona jest w przypadkach uroczystości wyższej rangi. 
Nie wymaga ona wyszukanych dodatków, jak biżuteria czy rękawiczki, natomiast zaleca-
na jest mała torebka (tz w. kopertówka), a gama kolorystyczna jest bogata. Wymagane obuwie 
to szpilki bądź czółenka na wysokim obcasie.

Okryciem wierzchnim dla panów jest czarny płaszcz i kapelusz, zaś dla pań elegancki płaszcz 
z dobrego sukna dostosowany kolorystycznie do sukni.z dobrego sukna dostosowany kolorystycznie do sukni.

Strój galowy (wieczorowy) – smoking
(fot. archiwum autora)

Uwagi ogólne:
W przypadku kontaktów ofi cjalnych wymagane jest umieszczanie na zaproszeniu odpowied-

nich wskazówek, aby uniknąć kłopotliwej sytuacji dotyczącej niewłaściwej oceny rangi i charak-
teru uroczystości. Poza sytuacjami wyjątkowymi nie są one konieczne w odniesieniu do spotkań 
organizowanych przed godziną 18.00 (umownie). Uznaje się bowiem, że zaproszeni przychodzą 
wówczas w ubraniach noszonych do pracy, czyli wyjściowych (dla przypomnienia – mężczyzna 
w garniturze z koszulą i krawatem, kobieta w sukience bądź dwuczęściowym kostiumie). Inaczej 
mówiąc, jeżeli w zaproszeniu nie ma adnotacji dotyczącej ubioru, obowiązuje ubiór nieformalny. 
Jeśli w zaproszeniu umieszczona jest wskazówka dotycząca stroju, wymaga to bezwzględnie za-
stosowania się do niej. Jest ona bowiem wyrazem woli zapraszającego, którą muszą uszanować 
osoby zapraszane. Pozwala to uniknąć nietaktu, a jednocześnie wszyscy mogą się poczuć usa-
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tysfakcjonowani. Zwyczajowo zaproszenie na uroczystość państwową czy ceremonię, znaczące 
przyjęcie dyplomatyczne bądź bal charytatywny określa w zaproszeniu wymagany strój. Może 
pojawić się oznaczenie: ang. black tie, decorations lub miniatures, franc. cravate noire, décorations lub 
miniatures – oznacza to przybycie w smokingu z miniaturami odznaczeń. Może pojawić się ad-
notacja (pol. ordery, ang. decorations, franc. décorations) co oznacza przybycie z dekoracjami, czyli 
posiadanymi pełnymi odznaczeniami czy dystynkcjami orderowymi - co raczej dotyczyć będzie 
fraka. Dla pań stanowi to dodatkową informację o możliwości zastosowania innych elementów 
dekoracyjnych (np. diademów) i bogactwa biżuterii.
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ETYKA I ETYKIETA W KONTAKTACH ZAGRANICZNYCH

10.1. Wydarzenia międzynarodowe (program ofi cjalny)

Wizyta to najczęściej odwiedziny, które dokonują się samoistnie bądź organizowane są w opar-
ciu o zaproszenie. Najczęściej mamy do czynienia z wizytami ofi cjalnymi, nieofi cjalnymi (pół-
ofi cjalnymi), służbowymi, prywatnymi, towarzyskimi. Formy wizyt są różne, np.: uroczysto-
ści, spotkania i przyjęcia (ofi cjalne), rozmowy (konsultacje i negocjacje), biesiady (przy stole). 
Do grupy tej można zaliczyć również inne wydarzenia międzynarodowe, jak konferencje i se-
minaria, targi i wystawy, różnego rodzaju misje, delegacje itp.

Większość wizyt związanych jest z zaproszeniem, choć zdarzają się również spotkania orga-
nizowane spontanicznie. Organizacja wizyt leży w gestii strony zapraszającej bądź gospoda-
rzy, którzy w związku z tym mają określone obowiązki, a w szczególności:

• uzgodnienie terminu wizyty i jej charakteru,
• dokonanie doboru gości i wystosowanie zaproszeń (z uwzględnieniem gościa główne-

go/honorowego),
• ustalenie programu wizyty (w przypadku spotkań ofi cjalnych, służbowych itp.),
• określenie formuły spotkania i poczęstunku,
• zabezpieczenie środków fi nansowych, rzeczowych, lokalowych, kulinarnych itp. dot. 

organizacji przedsięwzięcia,
• zapewnienie należytego przebiegu spotkania w klimacie gościnności i serdeczności.

W relacjach ofi cjalnych (między państwami, instytucjami, fi rmami itp.) celem wizyt jest prze-
prowadzenie rozmów dwustronnych bądź udział w spotkaniach i konferencjach wielostronnych, 
uczestnictwo w rokowaniach czy negocjacjach (łącznie z zawarciem porozumień), a także udział 
w różnego rodzaju imprezach informacyjno-promocyjnych czy wystawienniczo-targowych.

Organizacją ofi cjalnych wizyt głów państw czy szefów rządów i ministrów spraw zagranicz-
nych zajmuje się protokół dyplomatyczny MSZ, który sporządza plan wizyt na szczeblu gło-
wy państwa, szefa rządu, ministra spraw zagranicznych. Często uczestniczy w przygotowaniu 
ważnych wizyt parlamentarnych i resortowych (w tym wojskowych). W odniesieniu do władz 
samorządowych oraz fi rm i instytucji – obowiązek ten ciąży głównie na stronie zapraszającej.

Z tego punktu widzenia główne rodzaje wizyt są następujące:
• wizyta państwowa (ang. state visit. fanc. visite d’Etat) – głowa państwa;
• wizyta ofi cjalna (ang. offi  cial visit, franc. visite off ocielle) – głowa państwa, szef rządu, prze-

wodniczący parlamentu, minister, szef regionu, prezydent miasta itp.;
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•	 wizyta nieoficjalna (ang. unofficial visit, franc. visite non-officielle) – dot. najwyższych po-
ziomów władzy

•	 wizyta robocza (ang. working visit, franc. visite de travail) – dot. różnych poziomów wła-
dzy i instytucji.

W stosunkach prywatnych wizyta przebiega zgoła inaczej oraz w ograniczonym wymiarze. 
Głównym celem jest spotkanie towarzyskie, które w swej optyce ma mieć miły charakter i inte-
grować towarzystwo. Najczęściej dokonuje się przy stole, co jednoznacznie określa jego formułę. 
Gdy w spotkaniu uczestniczy większa ilość osób, na gospodarzu ciąży obowiązek dokonania 
prezentacji i wzajemnego poznania gości.

W stosunkach prywatnych (w układzie krajowym i zagranicznym) najczęściej są to:
•	 wizyty prywatne (ang. private visit. franc. visite privée);
•	 spotkania towarzyskie (ang. social meeting, franc. rencontre amicale).

Na pierwszą wizytę powinno się być zaproszonym. Formalne wymogi pierwszej wizyty za-
sadniczo limitują gości czasowo, w zależności od jej rodzaju. Jeśli zaproszenie otrzymano do re-
zydencji czy domu/mieszkania prywatnego np. na podwieczorek (kawa/herbata, ciastko) – na-
leży bytność ograniczyć do ok. pół godziny. Jeśli zaproszenie otrzymano na kolację – należy do-
stosować się do rytuału zaproponowanego przez gospodarzy i uczestniczyć w całości wieczoru 
(wraz z innymi gośćmi).

Należy zauważyć, że spotkania towarzyskie mogą być organizowane również w takich miej-
scach, jak: lokale gastronomiczne, kluby, siedziby stowarzyszeń itp.

Udział w spotkaniu o charakterze wizyty bądź innego wydarzenia o podobnym charakterze, 
a które dokonało się na podstawie zaproszenia, stanowi zobowiązanie i powoduje wymóg rewi-
zyty. Rewanż jest obowiązkiem każdej osoby, która korzysta z zaproszenia innych, nawet, jeśli 
w spotkaniu nie uczestniczyła. Ponadto reguły savoir-vivre’u wymagają równorzędnego pozio-
mu przyjęcia gości w oparciu o zasadę ekwiwalencji (równorzędnego traktowania).

Organizacja wizyty zagranicznej wyjazdowej w odniesieniu do wizyt państwowych i ofi-
cjalnych pociąga za sobą szereg przedsięwzięć zarówno przygotowawczych, jak i co do same-
go ich przebiegu. Organizację tego typu wizyty poprzedza misja przygotowawcza (ang. advan-
ced team, franc. mission préparatoire), najczęściej na kilka tygodni przed planowanym terminem 
wizyty oficjalnej. Finalnie na podstawie ustaleń misji przygotowawczej oraz innych uzgodnień 
bilateralnych opracowuje się szczegółowy program oficjalny najczęściej w formie specjalnej 
książeczki Protokołu Dyplomatycznego zawierający:

skład delegacji oficjalnej i towarzyszącej,
•	 przebieg wizyty (ceremonia powitania, przejazd głowy państwa i transfery delegacji, re-

zydencja gościa i zakwaterowanie członków delegacji, rozmowy oficjalne przywódców 
i członków delegacji oraz inne wystąpienia, wizyty i spotkania towarzyszące, przyjęcie 
okolicznościowe np. oficjalny obiad).

Ponadto dołączone są informacje o osobach odpowiedzialnych za realizację programu z obu 
stron (dane personalne, telefony, adresy itp.). Oficjalny program wizyty może uwzględniać roz-
mowy w wąskim gronie (w tym w cztery oczy), a także spotkania plenarne czy w grupach 
roboczych. W którymś momencie programu wizyty może pojawić się uroczyste podpisanie po-
rozumienia, a w związku z tym wygłoszenie toastów i wymiana upominków. Niezwykle istot-
nym elementem tego typu wizyt jest oficjalne przyjęcie wydawane na cześć gościa oraz ekipy 
towarzyszącej, najczęściej w formie obiadu wieczornego (ang. official dinner, franc. dîner officiel). 
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Przygotowywane jest specjalne menu bardziej lub mniej wystawne, obowiązują określone stroje 
(np. polski protokół wymaga obecności panów w smokingach, zaś panie mogą być w krótkich 
sukniach), wygłasza się toasty, wymienia się upominki.

Należy zauważyć, że koszty tego typu wizyt zasadniczo ponosi strona zapraszająca, co jed-
nak nie dotyczy wizyt nieoficjalnych i wizyt prywatnych (np. nieoficjalne czy prywatne spo-
tkania mężów stanu oraz towarzyszących im małżonek).

Z punktu widzenia protokolarnego niezwykle istotna jest przemienność wizyt państwowych 
i oficjalnych; Tak więc niedawny gość staje się wkrótce gospodarzem.

Obsługa zagranicznej wizyty przyjazdowej ma wiele analogii względem organizacji dele-
gacji wyjazdowych za granicę. Niezależnie od instytucji bądź firmy, która jest gospodarzem 
wydarzenia w kraju, uwzględniając rangę imprezy, grono uczestników itp., przygotowaniem 
i organizacją powinien zająć się wyspecjalizowany personel. W jednostkach administracji cen-
tralnej zajmują się tym najczęściej komórki protokolarne, w instytucjach samorządowych szcze-
bla regionalnego i terytorialnego są to raczej serwisy współpracy międzynarodowej, natomiast 
w firmach bywa różnie (duże mają swoje sekcje zagraniczne, zaś mniejsze czynią to we własnym 
zakresie w oparciu o skromniejsze zasoby bądź czasem zlecają wyspecjalizowanym agencjom).

Niezwykle istotne jest zabezpieczenie stosownych środków finansowych. Ważną sprawą 
jest kwestia tłumaczenia. Dobrze jest, gdy spotkanie plenarne tłumaczone jest symultanicznie 
(kabinowo z użyciem słuchawek), tj. równolegle z wystąpieniami prelegentów, natomiast po-
zostałe rozmowy np. konsekutywnie.

Niezwykle ważne są również aspekty wzajemnej komunikacji ze strony organizatorów 
i osób obsługujących wizytę zagraniczną. Dotyczy to w szczególności opracowania komplek-
sowego programu wizyty i przysłowiowego rozpisania ról na poszczególne osoby zaangażo-
wane w obsługę planu spotkań oficjalnych i programu towarzyszącego (z uwzględnieniem za-
sad protokolarnych), optymalnej prezentacji (np. multimedialnej), koordynacji działań z pod-
wykonawcami (transport, zakwaterowanie, gastronomia iyp.), roli rzecznika prasowego i/lub 
spotkania z dziennikarzami. Całością prac powinien kierować wyznaczony koordynator.

Generalnie najbardziej istotne kwestie związane z obsługą przyjazdowej misji zagranicznej 
są następujące:

1.	 Przygotowanie organizacyjne:
•	 opracowanie programu wizyty (oficjalnego i towarzyszącego),
•	 zabezpieczenie logistyki (transport, hotel, wyżywienie),
•	 przygotowanie materiałów informacyjno-promocyjnych,
•	 opieka nad delegacją i zabezpieczenie tłumaczenia.

2.	 Przebieg merytoryczny wizyty:
•	 powitanie i pożegnanie (kto wita, kto żegna, w jakich okolicznościach),
•	 precedencja podczas trwania wizyty (podczas realizacji całego programu oficjalnego),
•	 spotkanie gospodarzy z delegacją zagraniczną (część plenarna – oficjele, prezentacje, 

multimedia, podpisanie porozumienia, konferencja prasowa, poczęstunek, upominki),
•	 obsługa innych spotkań i wizyt (np. spotkania z administracją terenową, z firmami, 

wizyty w instytucjach, wizje lokalne, itp.),
•	 rejestracja protokolarna wizyty i postanowień.

3.	 Realizacja programu towarzyszącego:
•	 część kulturalna, zwiedzanie, program turystyczny itp.,
•	 inne recepcje i spotkania przy stole (rodzaje, miejsca, uczestnicy).
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W praktyce organizacji samorządowych oraz firm i instytucji, program opisujący wizytę po-
winien być opracowany zarówno w wersji polskiej jak i obcojęzycznej, ułatwiającej gościom 
zrozumienie i dostosowanie się do przebiegu wydarzeń, w których będą uczestniczyć.

Ceremonie państwowe i uroczystości publiczne

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

Ceremonie państwowe i uroczystości publiczne przebiegają w sposób zróżnicowany w zależ-
ności od państwa, kultury, narodu i jego tradycji. Ceremonie państwowe podyktowane są również 
formacją społeczno-polityczną funkcjonującą w danym państwie (monarchia – ceremoniał dwor-
ski, republika – ceremoniał państwowy) zaś uroczystości publiczne często wynikają z uwarunko-
wań społecznych i religijnych, a dokonują się na poziomie centralnym i regionalnym/lokalnym.

Niemniej w większości krajów organizowane są specjalne uroczyste wydarzenia z takich 
okazji, jak:

•	 święto narodowe,
•	 inauguracja władzy przez nową głowę państwa,
•	 inauguracja kolejnej kadencji najważniejszych organów państwa,
•	 akty powołania/nominacje/dekoracje przez głowę państwa,
•	 wizyta oficjalna głowy państwa/szefa rządu obcego (powitanie/pożegnanie, spotkania 

i rozmowy),
•	 noworoczne spotkanie głowy państwa z korpusem dyplomatycznym,
•	 przyjmowanie przez głowę państwa nowo mianowanych przedstawicieli państw obcych,
•	 żałoba narodowa i pogrzeb państwowy (śmierć głowy państwa, tragiczne wydarzenia 

i klęski żywiołowe, solidarność międzynarodowa),
•	 ważniejsze uroczystości religijne (centralne, regionalne, lokalne),
•	 inne szczególne wydarzenia z udziałem władz rządowych i samorządowych, a także 

z udziałem delegacji zagranicznych.

W Polsce bogate tradycje ceremonialne cechują Siły Zbrojne RP. Zostały one pieczołowicie 
skatalogowane i wprowadzone do praktyki obchodów uroczystości zarówno wojskowych jak 
i cywilnych.

Umiejscowienie oficjeli i kolejność wystąpień

Przy organizacji uroczystości publicznych niezwykle ważne są takie elementy, jak: kolejność 
przybywania gości, powitanie gości, rozsadzanie gości, a w przypadku wystąpień – określenie 
kolejności zabierania głosu.

Zgodnie z protokołem goście powinni przybywać w kolejności od najniższej rangi do najwyż-
szej. Najważniejsza osobistość przybywa jako ostatnia, tuż przed rozpoczęciem uroczystości.

Organizator/Gospodarz uroczystości powinien witać swoich gości. Osoby bliskie z jego otocze-
nia powinny pomagać mu w doprowadzaniu gości do wyznaczonych dla nich miejsc. Głównego 
gościa (honorowego) osobiście doprowadza na miejsce główny organizator (gospodarz, osoba 
zapraszająca). Zajmowanie miejsc przez zaproszonych gości odbywa się zgodnie z precedencją, 
czyli hierarchią zajmowanych stanowisk. Należy również pamiętać o roli i miejscu współmał-
żonków. Osobom towarzyszącym podczas uroczystości przysługuje bowiem ten sam szczebel 
precedencji, co oznacza, że jeśli współmałżonkowie uczestniczą w uroczystości powinni zasiąść 
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obok siebie. Można jednak również spotkać się ze zwyczajem, gdzie jedynie osoba zajmująca 
stanowisko ma miejsce w przysługującym jej honorowym rzędzie, natomiast jej współmałżonek 
zajmuje miejsce w następnym rzędzie, bezpośrednio za nią. Konsekwencją takiej sytuacji jest 
większa czytelność rang.

Najczęściej jest tak, że dla najważniejszych uczestników uroczystości aranżuje się stół pre-
zydialny (prostokątny jednostronny), ustawiony na podium, naprzeciw miejsc zajmowanych 
przez pozostałych gości i publiczność (w pierwszych rzędach rozsadza się gości, a w pozosta-
łych zasiada publiczność).

Przy stole prezydialnym środkowe miejsce przeznaczone jest dla gospodarza/przewodni-
czącego – G (np. wojewody), jego prawa strona to miejsce gościa honorowego – Z1 (np. mini-
stra), zaś lewa strona to kolejna osoba w hierarchii – Z2 (np. marszałek województwa).

Miejsca siedzące (krzesła/fotele) dla pozostałych gości ustawia się na dwa sposoby tj. w rzę-
dach ciągłych lub w rzędach z przejściem pośrodku. Rozsadzanie dokonuje się zgodnie z zasa-
dą precedencji oraz regułą prawej ręki. W przypadku rzędów ciągłych obieramy miejsce nr 1 
w środku pierwszego rzędu, a następnie stosujemy regułę prawej ręki. Podobnie postępujemy 
w kolejnych rzędach. W przypadku rzędów z przejściem w środku, obieramy najbliższe miejsce 
po prawej stronie jako nr 1, następnie po lewej stronie jako nr 2, a ciąg dalszy rozsadzania gości 
dokonuje się w oparciu o regułę prawej ręki. W kolejnych rzędach postępujemy analogicznie.

Przydatną praktyką jest uprzednie rezerwowanie i oznaczanie miejsc dla zaproszonych go-
ści, np. „rezerwacja”, „VIP” lub bezpośrednio kartkami imiennymi.

Hierarchia miejsc siedzących dla gości w rzędach ciągłych przedstawia się następująco:

(opracowanie rysunków: Henryk Sanecki)

Hierarchia miejsc dla gości w rzędach z przejściem pośrodku wygląda następująco:

(opracowanie rysunków: Henryk Sanecki)

Inauguracja każdej ceremonii państwowej czy uroczystości publicznej odbywa się w formie 
ofi cjalnych wystąpień. Jeśli chodzi o kolejność zabierania głosu, to w warunkach polskich obo-
wiązują następujące zasady:

• jako pierwszy występuje gospodarz (dokonuje powitania zaproszonych gości i zgroma-
dzonej publiczności); tego typu wystąpienie powinno być raczej krótkie,
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•	 drugim mówcą jest najwyższa rangą osobistość; najczęściej jest nią gość honorowy,
•	 kolejnymi mówcami są wybrani oficjele, a głos zabierają zgodnie z precedencją (regułą 

jest, że tylko jedna osoba wypowiada się w imieniu danej organizacji).

Inne wydarzenia międzynarodowe

Spotkania w układzie międzynarodowym odbywać się mogą w naszym kraju oraz za granicą. 
Poza zróżnicowanymi kwestiami logistycznymi, meritum pozostaje w obu tych przypadkach 
takie samo. Należy zwrócić uwagę na fakt, że w imprezach wyjazdowych często mamy do czy-
nienia zarówno z programem oficjalnym jak i towarzyszącym. Dotyczy to nie tylko polityków, 
dyplomatów czy ludzi wielkiego biznesu, ale reprezentantów różnorakich instytucji. Dlatego 
niezwykle istotne są uprzednie kompleksowe ustalenia kwestii organizacyjnych, przygotowania 
merytorycznego i logistycznego oraz programowania spotkań w odniesieniu do wydarzeń, któ-
re najczęściej mają formę delegacji zagranicznych (ang. business travel, franc. voyage d’affaires).

Różnego rodzaju spotkania służbowe mają na celu wymianę informacji o firmach/instytucjach, 
pozyskanie wiedzy i doświadczenia, nawiązanie bądź zacieśnienie kontaktów, przeprowadzenie 
negocjacji, zawarcie porozumień, dlatego dla każdego z nich opracowuje się program oficjalny.

W układzie międzynarodowym niezwykle ważne jest, aby te spotkania były należycie przy-
gotowane i przeprowadzone. Do tego potrzebni są odpowiednio przygotowani organizatorzy 
i uczestnicy.

Przygotowanie merytoryczne – to konieczna wiedza w ramach przygotowań do wyjazdu na de-
legację zagraniczną:

•	 znajomość kraju i obyczajów w nim panujących,
•	 wiedza o partnerach, którzy będą naszymi interlokutorami,
•	 przygotowanie swojego wystąpienia (w przypadku udziału w konferencji) oraz przy-

gotowanie się do rozmów (w przypadku negocjacji).

Przygotowanie logistyczne – sprawy związane z podróżą i pobytem zagranicznym:
•	 zakup biletów na podróż,
•	 rezerwacja hoteli,
•	 ewentualne zaangażowanie przewodnika, tłumacza itp.,
•	 przygotowanie odpowiedniego ubioru/stroju,
•	 przygotowanie upominków,
•	 ubezpieczenie i ewentualne zabezpieczenie zdrowotne.

Najczęstsze wydarzenia międzynarodowe, w których przyjdzie nam uczedtniczyć, to: kon-
ferencje, sympozja, seminaria (ang. conferences, symposiums, seminars, franc. conférences, sympo-
siums, séminaires), konsultacje (ang. & franc. consultations), różnego rodzaju misje (ang. & franc. 
missions), szkolenia i staże (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 są spotkaniami przeznaczonymi na przeanalizowanie i przedyskutowanie kon-
kretnych zagadnień. Mogą być poświęcone kwestiom politycznym, społecznym, gospodarczym, 
naukowym itp. Podstawową częścią wszystkich konferencji są sesje wykładowe w których biorą 
udział specjaliści z danych dziedzin wiedzy bądź nauki. W ramach sesji kolejni wykładowcy re-
ferują i prezentują kwestie problemowe, omawiają wyniki analiz i badań, przedstawiają możliwe 
scenariusze rozwiązań – zwykle posiłkując się przy tym wyświetlanymi przeźroczami (slajda-
mi) lub różnymi formami prezentacji multimedialnej. Zwykle nad przebiegiem sesji wykłado-
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wej czuwa jej przewodniczący lub moderator, który anonsuje kolejnych wykładowców i ustala 
kolejność zadawania pytań w czasie dyskusji. Sesje dzielone są zwykle na kilka bloków, między 
którymi następują przerwy (np. na kawę oraz na lunch). Przerwom w konferencji zwyczajowo 
towarzyszą ożywione dyskusje kuluarowe. W praktyce często sesje plenarne i najważniejsze wy-
stąpienia organizuje się do południa, zaś popołudnia poświęca się na dyskusje panelowe bądź 
spotkania warsztatowe. 

Konferencjom często towarzyszą wystawy, a także organizowane są różnego rodzaju impre-
zy integracyjne.

Zasadniczo spotkania konferencyjne i pochodne podzielić można na:
•	 konferencje (tradycyjne) – typowe konferencje gromadzące zwykle od 100 do kilkuset 

uczestników i trwające przez kilka dni. W ramach nich odbywają się: sesja plenarna, kil-
ka sesji problemowych/tematycznych oraz panele i ewentualnie warsztaty. Sporo czasu 
jest więc na dyskusje formalne i nieformalne (kuluarowe). Konferencje organizowane 
na mniejszą skalę (maksymalnie 100 uczestników i skromniejszy program merytorycz-
ny) to mini konferencje, z przeznaczeniem dla osób zainteresowanych dokładnym prze-
dyskutowaniem określonego, wąskiego zagadnienia;

•	 kongresy – największe konferencje bądź zjazdy (gromadzące nawet tysiące uczestników, 
trwające wiele dni). Spora część uczestników przybywa tylko na niektóre części kongresu 
(odbywa się wykład plenarny, dziesiątki równoległych sesji wykładowych – często rów-
noległych, paneli dyskusyjnych, rzadziej warsztaty);

•	 sympozja – dotyczą zwyczajowo węższego niż typowe konferencje zakresu tematyczne-
go, z udziałem mniejszej ilości osób. Ich celem jest umożliwienie jak najbliższego kon-
taktu uczestników z prelegentami. W ramach sympozjów często organizowane są zaję-
cia warsztatowe;

•	 seminaria – to forma spotkań wywodząca się z tradycji uczelnianej, stosowana przez wie-
le organizacji profesjonalnych, wymagająca od uczestników (z reguły niewielka grupa), 
posiadania już pewnej wiedzy w zakresie zagadnień poruszanych na seminarium. Z re-
guły dedykowane wybranemu tematowi. Formuła seminarium pozwala na przedstawie-
nie własnego stanowiska itp. a często stanowi próbę zbiorowego rozwiązania problemu 
i zastosowań nowatorskich;

•	 konwenty – duże spotkania głównie członków różnego rodzaju stowarzyszeń społecz-
nych i partii politycznych, podczas których podejmuje się decyzje w istotnych kwe-
stiach funkcjonowania organizacji. Wiążą się często z wystąpieniami/przemówieniami 
i głosowaniami. Towarzyszą im spotkania towarzyskie o charakterze pikników.

Odrębną kwestię stanowią konsultacje jako inny rodzaj spotkań organizowanych celem usta-
lenia wspólnego stanowiska w sprawach strategicznych, politycznych, społecznych, gospodar-
czych. Mogą to być również robocze spotkania między firmami/instytucjami o charakterze ko-
ordynacyjnym lub wewnętrzne spotkania informacyjne kierownictwa firmy/instytucji ze współ-
pracownikami.

Natomiast krótkim roboczym spotkaniem o charakterze odprawy jest briefing, podczas któ-
rego w sposób zwięzły przekazywane są informacje bądź stanowisko w jakiejś sprawie. Forma 
ta stosowana jest często względem dziennikarzy w miejsce dotychczasowych konferencji praso-
wych, a także w kręgach politycznych i dyplomatycznych oraz w firmach, gdy dyrekcja przeka-
zuje istotne informacje bądź dyspozycje grupom pracowników.

Misje należy rozpatrywać w kilku kategoriach. Misje handlowe (ang. trade missions, franc. mis-
sions commerciales) to przedsięwzięcia wyjazdowe organizowane najczęściej przez organizacje 
samorządu gospodarczego (izby gospodarcze) bądź agencje rozwoju, firmy konsultingowe, wy-
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specjalizowane biura podróży, itp. dla przedstawicieli firm, przedsiębiorstw oraz instytucji ma-
jące na celu nawiązanie kontaktów, poznanie, prezentację lub promocję. Odmianą powyższych 
wydarzeń są misje administracyjno-gospodarcze (ang. prospecting missions, franc. missions de pro-
spection) organizowane są przez organizacje samorządu terytorialnego i gospodarczego, a ich ce-
lem jest promocja danego obszaru (miasta, powiatu, województwa) przede wszystkim w wymia-
rze gospodarczym. Tego typu misje mają najczęściej charakter znaczącej delegacji przedstawi-
cieli miasta bądź regionu oraz reprezentacji firm tam działających w układzie wielobranżowym. 
Z kolei misje studialne (ang. study missions, franc. missions d’etudes) mają na celu zapoznanie się 
z zagranicznymi rozwiązaniami, osiągnięciami i/bądź doświadczeniami w określonej dziedzi-
nie. Natomiast misje specjalne (ang. special missions, franc. missions spéciales), dotyczą powierzenia 
i wykonania zadań specjalnych, często poufnych bądź nawet tajnych.

Szkolenia i staże prowadzone są przez specjalistów w określonych dziedzinach (menedże-
rów), zwanych często trenerami. Celem jest przekazanie określonej wiedzy i/bądź umiejętno-
ści. Zawierają się w konwencji tzw. szkoleń twardych (umiejętności zawodowe, kompetencje 
menedżerskie) i szkoleń miękkich (komunikacja interpesonalna, etyka zawodowa). W tych 
grupach można wyróżnić nast. typy: Training Partners – wzbogacają wiedzę zawodową o prak-
tyczne aspekty w danej dziedzinie, Performance Management – pozwalają pozyskać umiejętności 
menedżerskie, Personality Assesment – rozwijają kompetencje w komunikacji interpersonalnej, 
rozwiązywaniu problemów czy etyki zawodowej, NLP (neuro-linguistic programming) – uła-
twiają zdobywanie wiedzy i umiejętności w zakresie perswazji w reklamie, poznania technik 
negocjacyjnych, mowy ciała i sztuki manipulacji, Coaching – umożliwiają osiąganie rozwojo-
wych celów firmy/instytucji oraz w obszarze zarządzania, w zakresie pomocy psychologicznej 
i wspierania personelu w rozwiązywaniu problemów. Staże czy szkolenia często organizowa-
ne są przez duże firmy bądź znane instytucje w ramach ich współpracy międzynarodowej, to-
też ich odbycie ma wymiar prestiżowy dla osób (stosowny certyfikat), które je zaliczyły i przy-
sparzają poważania w określonym kręgu zawodowym.

Targi i wystawy są formą funkcjonowania rynku, na którym okresowo wystawia się towary 
celem ukazania oferty produkcji z różnych dziedzin oraz umożliwia się ich nabycie.

Ze względu na zasięg wyróżnia się targi i wystawy lokalne, regionalne, krajowe i międzynaro-
dowe. Ze względu na przedmiot i jego złożoność rozróżnia się targi i wystawy ogólne, uniwer-
salne, branżowe, specjalistyczne.

W ramach funkcji informacyjno-promocyjnej targi i wystawy umożliwiają zwiedzającym, 
a zwłaszcza reprezentantom zainteresowanych firm, dostęp do informacji o produkcie i produ-
cencie oraz kontakt z jego przedstawicielem. W ramach funkcji handlowej pozwalają producen-
towi sprzedać swój towar, a nabywcy uzyskać go na korzystnych warunkach. W odniesieniu 
do dzieł sztuki czy rękodzieła chodzi bardziej o wystawy niż targi.

Tak więc targi i wystawy to miejsca spotkań wystawców eksponatów oraz miejsca transakcji 
kupna i sprzedaży, dokonujące się w określonym miejscu i czasie, związane z pewną tradycją 
i zwyczajami handlowymi.

10.2. Negocjacje i umowa o współpracy

Negocjacje (łac. negotia), podobnie jak konsultacje, mogą mieć charakter polityczny, społecz-
ny, gospodarczy czy nawet wojskowy (np. rokowania militarne). Powinni brać w nich udział 
wysokiej klasy specjaliści o zdolnościach dyplomatycznych. Negocjacje są formą prowadzenia 
rozmów przez dwie lub więcej stron w celu osiągnięcia porozumienia w sprawie stanowiącej 
przedmiot negocjacji; Inna definicja określa negocjacje jako dwustronny proces komunikowa-



ETYKA I ETYKIETA W KONTAKTACH ZAGRANICZNYCH 201

nia się, którego głównym założeniem jest dążenie do osiągnięcia porozumienia. Proces nego-
cjacji polega na wzajemnym przekonywaniu się stron w oparciu o stosowane argumenty.

Przygotowanie negocjacji obejmuje określone strategie. Przebieg negocjacji dokonuje się w róż-
nych fazach, a obie strony stosują określone techniki. Ważne jest, aby odbywały się one na płasz-
czyźnie fair play, a w dążeniu do realizacji własnych celów i zamierzeń, poszukiwały consensus’u, 
czy jak mawiano dawniej złotego środka. Celem finalnym powinien być kompromis i zawarcie 
umowy, satysfakcjonującej strony negocjacji.

Przewodniczący negocjacjom powinni reprezentować wysoki stopień intelektualny oraz wie-
dzy ogólnej gdyż spotkania międzynarodowe odbywają się w różnych językach, a uczestniczyć 
w nich mogą ludzie różnych kultur. Siadając do rozmów z partnerami zagranicznymi, zwłaszcza 
w krajach o innych kulturach niż nasza, warunkiem koniecznym jest eliminacja jakichkolwiek 
uprzedzeń narodowościowych, rasowych czy religijnych. Zasadniczy cel to negocjacje oraz osią-
gnięcie porozumienia, a narzędzia to argumenty merytoryczne.

Partnerzy negocjacji powinni zająć miejsca naprzeciw siebie analogicznie po obu stronach dłuż-
szego boku stołu (tzw. układ francuski), przy czym delegacja gości zajmuje miejsca honorowe (naj-
lepiej naprzeciw okien). Przy stole negocjacyjnym zasiada się zgodnie z zasadami pierszeństwa 
(hierarchicznie).

Siedzący naprzeciw siebie w czasie rozmów powinni utrzymywać kontakt wzrokowy oraz, 
nawet nie znając danego języka, starać się obserwować tzw. „mowę ciała” czyli mimikę, into-
nację głosową, gestykulację i inne reakcje adwersarza. Poczynione obserwacje będzie można 
wykorzystać w kolejnej fazie negocjacji.

Partnerzy powinni wzajemnie dokładnie się wysłuchać, spokojnie przemyśleć swoje argu-
menty, nieraz opanować emocje i metodą kolejnych przybliżeń dążyć do celu (wzajemna uprzej-
mość nie oznacza ustępliwości). Stosowanie metody pokonywania trudności i przeszkód, mającej 
w optyce sukces, a także interes drugiej strony pozwoli znaleźć wzajemnie korzystne rozwiązanie.

Przewodniczący negocjacjom często konsultują swoje stanowisko z doradcami. Doradcy za-
sadniczo nie są stroną negocjacji. Najczęściej uprzednio przygotowują opinie w konkretnej spra-
wie, które przewodniczącym negocjacjom są pomocne w podejmowaniu decyzji. Czasem są za-
praszani do uczestnictwa w negocjacjach, pozostając raczej w odwodzie do ewentualnych kon-
sultacji. Wśród nich często znajdują się prawnicy.

Uczestników spotkania rozsadza się w taki sposób, że naprzeciw gospodarza (G1) siada 
szef zaproszonej delegacji (Z1), po prawej ręce gospodarza drugi na liście precedencji członek 
goszczonej delegacji (Z2), a po lewej trzeci (Z3), natomiast po prawej ręce szefa obcej delegacji 
druga osoba w delegacji gospodarza (G2), a po lewej – trzecia (G3). Wariant taki, w odniesie-
niu do rozmów z partnerami zagranicznymi, nie przewiduje udziału tłumaczy, gdyż obie strony 
ustalają, aby prowadzić rozmowy np. w języku angielskim. Jednak często do rozmów między-
narodowych, a zwłaszcza negocjacji, angażowani są tłumacze. Tłumaczenie podczas negocjacji 
ma charakter konsekutywny i dotyczy obu stron (najczęściej każda ze stron korzysta ze swego 
tłumacza). Tłumacze siedzą po lewej stronie swego głównego rozmówcy. Dobry tłumacz nieko-
niecznie wiernie przekazuje treść „słowo w słowo”. Jego zadaniem jest przede wszystkim prze-
kazać merytoryczną intencję. Tak prowadzona rozmowa ma minus polegający na czasowym 
wydłużeniu negocjacji, ale ma również znaczący plus, a mianowicie pozwala negocjatorowi 
na chwilowe przemyślenie czegoś bądź refleksję nad formułowaniem kolejnych kwestii wywo-
du czy argumentacji. Tłumacze nie zawsze zajmują miejsca przy stole. Często ich miejsca, lekko 
odsunięte do tyłu, znajdują się za plecami głównych gości, którym tłumaczą rozmowę szepcząc 
do ucha (technika tłumaczenia symultanicznego, czyli równoczesnego, zwana: ang. whispering, 
franc. chuchotage).
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Należy również uwzględnić fakt, że niejednokrotnie przewodniczący negocjacjom są zmusze-
ni uzgodnić stanowisko fi nalne ze swymi przełożonymi bądź przeprowadzić dodatkowe konsul-
tacje z ekspertami, co odwleka decyzję oraz podpisanie porozumienia. W takich sytuacjach mogą 
być potrzebne dodatkowe negocjacje, a przynajmniej spotkanie w terminie odrębnym, które po-
winny zaowocować pozytywnym fi nałem.

(opracowanie rysunków: Wojciech Pałęga)

Należy zwrócić uwagę na niezwykle istotny element negocjacyjny, a mianowicie perswazję
(łac. persuasio), który oznacza przekonywanie kogoś do własnych racji. Zależnie od naszego cha-
rakteru i siły oddziaływania, w różny sposób oddziałujemy na ludzi. Pomocne są w tym proce-
sie wrodzone predyspozycje oraz różne umiejętności nabyte w trakcie uczenia się. Dzięki temu 
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każdy człowiek jest w stanie nabyć zdolności ułatwiające mu zdobywanie zaufania innych, czy 
wpływania na podejmowane przez nich decyzje. Generalnie perswazja powiązana jest z moty-
wowaniem, a bazuje na własnym autorytecie, wykorzystując często zasadę wzajemności (gdy 
coś otrzymujemy, czujemy się zobowiązani coś dać w zamian). W sztuce perswazji decydującym 
elementem jest jej źródło, czyli osoba nadająca przekaz. Jeżeli jest wiarygodna i atrakcyjna dla 
odbiorców, potrafi w krótkim czasie zdziałać wiele. Jednak za tą osobą musi stać odpowiednio 
skonstruowany przekaz. Ten natomiast spełni swoją funkcję, jeśli stosowane argumenty będą 
adekwatnie względem naszych rozmówców. W działaniu perswazyjnym wykorzystuje się trzy 
techniki oddziaływania na odbiorcę: apelowanie o zajęcie określonego stanowiska i podję-
cie określonego działania; sugerowanie pożądanych interpretacji i ocen; racjonalne uzasadnianie 
słuszności prezentowanych poglądów. Umiejętności takie są niezwykle przydatne w procesie ne-
gocjacyjnym, ułatwiającym osiągnięcie consensusu.

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

Zakończenie negocjacji winno być uwieńczone podpisaniem stosownego porozumienia. Może 
mieć formę umowy o współpracy, kontraktu, a czasem listu intencyjnego. Porozumienie powin-
no być zawarte w formie pisemnej, aby uniknąć późniejszych nieporozumień czy manipulacji 
oraz sporów pomiędzy stronami. Z reguły podpisanie porozumienia ma uroczysty charakter, 
a odbywa się w wyodrębnionym pomieszczeniu, przy specjalnie przygotowanym do tego celu 
stole. Stół może być nakryty suknem (o stonowanej kolorystyce), lub pozostać bez nakrycia, jeśli 
jest dekoracją sam w sobie. Przy stole umieszcza się dwa jednakowe fotele lub krzesła (odległość 
między nimi powinna wynosić ok. 1 m). Na stole, w linii prostej od środka siedzeń, układa się 
egzemplarze porozumienia do podpisania oraz dwa jednakowe przyrządy do pisania (najlepiej 
wieczne pióra). Dodatkowo można ustawić proporczyki: państw/regionów/miast/korporacji/
firm/klubów (w zależności od tego, co reprezentują osoby podpisujące porozumienie). Propor-
czyk gościa znajduje się po prawej stronie proporczyka gospodarza.

Uwaga: miejsce gościa znajduje się po prawej stronie gospodarza. Z tyłu mogą znajdować 
się osoby asystujące.

Przy sporządzaniu umów w układzie międzynarodowym często obowiązuje zasada alterna-
tu, tzn., że umowy te są sporządzane w językach umawiających się stron. W tej sytuacji każda 
ze stron posiada swoją wersję językową umowy (alternate – łac.).

W egzemplarzu umowy przeznaczonym dla jednej strony wszelkie wzmianki o niej znajdują 
się na pierwszym miejscu (nazwa państwa, nazwa organizacji lub tytuł i nazwisko osoby upeł-
nomocnionej do zawierania porozumień). Podpis tego przedstawiciela i pieczęć umieszczone 
są na pierwszym miejscu w egzemplarzu przeznaczonym dla danego sygnatariusza, tj. po lewej 
stronie dokumentu. Tekst umowy sporządzony w językach obu kontrahentów, w egzemplarzu 
dla każdego z nich, umieszczony jest również po lewej stronie.

W przypadku umowy sporządzonej w języku polskim i obcym (np. francuskim):
•	 w egzemplarzu przeznaczonym dla strony polskiej na pierwszym miejscu będzie na-

zwa instytucji polskiej i nazwisko sygnatariusza itp. oraz treść umowy w wersji polskiej; 
podpis i pieczęć (polskie) umiejscowione są po lewej stronie u dołu zaś strona francuska 
umieszcza swój podpis i pieczęć po stronie prawej u dołu,

•	 w egzemplarzu przeznaczonym dla strony francuskiej, na pierwszym miejscu będą 
dane instytucjonalno-personalne oraz treść umowy w języku francuskim; po lewej stro-
nie u dołu znajdą się podpis i pieczęć (francuskie), a po prawej odpowiednio polskie.
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Stosowanie zasady alternatu pozwala zachować formalną równość stron. W praktyce więk-
szość umów realizowana jest w jednym języku umawiających się stron. Obecnie najczęściej 
jest nim język angielski. W tej sytuacji obie strony posiadać będą identyczne wersje zawartych 
porozumień. Dla celów wewnętrznych instytucje bądź firmy, powszechnie stosują tłumaczenie 
na język macierzysty.

Ceremoniał zawarcia umowy powinien przedstawiać się następująco:
•	 podpisywanie porozumienia dokonuje się przez partnerów jednocześnie (siedząc), przy 

czym najpierw każdy z nich podpisuje własny egzemplarz (językowy), a następnie dru-
giej strony,

•	 po podpisaniu pierwszego egzemplarza, należy wymienić się ze współsygnatariuszem 
tekstem albo przekazuje się go sobie bezpośrednio, albo, co jest elegantsze, stojący z tyłu 
asystenci/asystentki zamieniają teksty za plecami sygnatariuszy,

•	 po podpisaniu kompletu dokumentów reprezentanci obu stron wymieniają egzemplarze 
zawartego porozumienia (stojąc), egzemplarz umowy przekazuje się prawą ręką (do lewej 
ręki partnera), a odbiera lewą, w efekcie właściwy egzemplarz (językowy) wraca do właści-
ciela,

•	 partnerzy podają sobie prawe ręce (stojąc), a w lewych dłoniach trzymają swoje egzem-
plarze zawartej umowy.

Zwyczajowo po podpisaniu porozumienia obaj partnerzy wygłaszają krótkie przemówienia, 
przy czym pierwszy czyni to gospodarz, a następnie gość. Przemówienia odbywają się na sto-
jąco. Gość stoi wówczas po prawej stronie gospodarza, a tłumacz po jego lewej stronie (jeśli jest 
potrzebny).

Następnie na tacach wnoszone są kieliszki napełnione szampanem lub winem (raczej białym). 
Kieliszki jako pierwsze biorą osoby podpisujące porozumienie (najczęściej gość i gospodarz), po-
tem osoby towarzyszące gościowi (np. członkowie delegacji), następnie zaproszeni i pozostali 
uczestnicy uroczystości. Toast wypija się za osiągnięty sukces negocjacyjny oraz za pomyślność 
realizacji zawartego porozumienia. Klasyczne zasady etykiety „kończą” na kieliszku szampana 
czy lampce wina uroczystość podpisania porozumienia. Jednak w środowiskach biznesowych 
oraz samorządowych coraz częściej praktykuje się organizację poczęstunku, zwłaszcza, jeśli obej-
muje szersze grono osób oraz ma znaczący wymiar promocyjny czy towarzyski. Tym samym 
ta niejako druga część uroczystości ma najczęściej charakter koktajlu, czyli swobodnego przyjęcia 
na stojąco, na którym serwować można różne napoje (w tym alkoholowe) oraz urządzić bufet z da-
niami zimnymi i ciepłymi. Stanowi ona okazję do wielu spotkań i rozmów z różnymi osobami.

W przypadku spotkań rządowych, samorządowych i dużych biznesowych organizowane 
są konferencje prasowe. Dziennikarze bywają także obecni podczas organizacji międzynarodo-
wych targów i wystaw oraz kongresów i konferencji. Chodzi o zaznajomienie opinii publicznej 
z wydarzeniem, mogącym mieć istotne skutki w niedalekiej przyszłości dla danej społeczno-
ści. Tego typu wydarzenia relacjonuje prasa i radio oraz telewizja [Szteliga, 2021, s. 124–127].

10.3. Udział w programie towarzyszącym wizytom zagranicznym

Podczas służbowego pobytu za granicą w chwilach wolnych często korzystamy z różnych form 
programu poznawczo-rekreacyjnego. Najczęściej ma on charakter turystyczny bądź kulturalny, 
a czasem nawet sportowy. W skład tej części programu wchodzą również zakupy. Często reali-
zujemy go we własnym zakresie, czasem z inicjatywy strony zapraszającej. W tym drugim przy-
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padku obowiązuje zasada, że gościowi towarzyszy gospodarz (w wyjątkowych sytuacjach ktoś 
odpowiedniej rangi wyznaczony przez niego), zaś jego małżonce żona gospodarza.

Program poznawczo-turystyczny w swym zasadniczym wymiarze obejmuje zwiedzanie 
miast oraz ciekawych zjawisk czy obiektów przyrodniczych na prowincji. Głównie jednak do-
tyczy zwiedzania zabytków, muzeów i galerii oraz obiektów sakralnych, a te umiejscowione 
są przede wszystkim w większych lub mniejszych aglomeracjach.

Różne cywilizacje świata pozostawiły w swej spuściźnie historycznej wspaniałe zabytki, 
a wśród nich znaczącą pozycję stanowią budowle architektoniczne o różnym przeznaczeniu 
(twierdze, zamki, pałace, świątynie), wkomponowane w określone układy urbanizacyjne (domy, 
parki, arterie drogowe i wodne). To wszystko można dziś podziwiać w naturze, będąc w okre-
ślonym zakątku świata.

Muzea i galerie gromadzą zbiory posiadające określoną wartość historyczną bądź artystyczną 
(obrazy, rzeźby, przedmioty użytkowe i dekoracyjne itp.). Muzea prowadząc działalność kolek-
cjonersko-badawczą wiele z tych przedmiotów i obiektów udostępniają publiczności w formie 
wystaw stałych lub czasowych, jednak spora część rekwizytów jest przechowywana w specjal-
nych magazynach. Galerie sztuki prezentują często dzieła współczesnych artystów, co pozwala 
poznać ewolucje w kulturach danych narodów. Większość muzeów i galerii nie stawia zwie-
dzającym zbyt rygorystycznych warunków, ale choćby z szacunku dla historii oraz jej wielkich 
mistrzów należy zachować przyzwoitość w ubiorze i zachowaniu. Wskazanym jest również 
sprawdzić godziny otwarcia. W wielu krajach są wielkie muzea i galerie, które stosują system 
gratisowego wejścia w jednym dniu tygodnia. Warto skorzystać z takiej oferty.

Obiekty sakralne – generalnie bez względu na religię czy wyznanie, w większości można 
je zwiedzać, ale wszędzie obowiązują pewne ograniczenia i reguły zachowania. Posiadanie bez-
pretensjonalnego stroju i taktowne zachowanie z pewnością ułatwią nam wejście do nich i ich 
zwiedzanie, a nawet uczestniczenie w niektórych obrzędach religijnych.

1.	 Zwiedzanie kościołów chrześcijańskich (katolickich, prawosławnych, protestanckich):
•	 nie ma specjalnych zakazów związanych z wejściem do tego typu świątyń,
•	 zalecane są stroje stonowane (męskie i damskie), mężczyźni obowiązkowo bez nakryć 

głowy, a kobietom zaleca się ograniczenie dekoltów i odsłoniętych ramion oraz nóg,
•	 można uczestniczyć w nabożeństwach pod warunkiem odpowiedniego zachowania się,
•	 mile widziane są datki na utrzymanie parafii bądź renowację kościołów oraz cele mi-

syjne i dobroczynne.
Osoby duchowne: ksiądz, pop, pastor.

2.	 Zwiedzanie meczetów muzułmańskich:
•	 zwiedza się te meczety, do których mogą wejść nie muzułmanie („niewierni”), poza 

godzinami modlitw,
•	 aby wejść do meczetu należy zdjąć obuwie, mieć długie spodnie/długą spódnicę, przy-

kryte ramiona, a kobiety obowiązkowo zakrytą głowę (włosy) chustą,
•	 przed wejściem do meczetu powinno się dokonać ablucji czyli umyć twarz, dłonie i stopy,
•	 podczas modlitw kobiety umiejscowione są oddzielnie (za mężczyznami),
•	 kobietom nie podaje się ręki i nie rozmawia się z nimi,
•	 jeśli imam (przełożony meczetu) lub muezzin (nawołujący do modlitwy) coś nam opo-

wie i pokaże – wypada zostawić datek na świątynię.
3.	 Zwiedzanie świątyń buddyjskich:

•	 zasadniczo można swobodne odwiedzać świątynie i szkoły mnichów (klasztory) oraz 
spotkać się z lamą czy bonzą,

•	 należy zdjąć obuwie, mieć długie spodnie/spódnicę, obowiązkowo zakryte ramiona 
i nogi,
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•	 można wziąć udział w medytacjach czy nawet w wykładach,
•	 nie należy stawać tyłem do posągu Buddy,
•	 będąc w świątyni można zapalić lampkę, kadzidełko lub ofiarować kwiaty,
•	 mile widziane są datki.

4.	 Zwiedzanie synagog żydowskich:
•	 nie ma specjalnych oboszczeń co do ubioru, jeśli mężczyźni mają spodnie zakrywają-

ce kostki stóp, a kobiety suknie zakrywające kolana,
•	 powinno posiadać się nakrycie: mężczyźni głowy – kipa (jarmułka), a kobiety (mę-

żatki) ramion – tichel (szal, chusta),
•	 można uczestniczyć w modlitwach, przy czym mężczyźni i kobiety są umiejscowieni 

oddzielnie,
•	 przy wejściu do synagogi może znajdować się skarbonka na datki,
•	 ortodoksyjni rabini nie podają ręki kobietom, a ortodoksyjne kobiety nie podają ręki 

mężczyznom (oprócz małżonka).

Program kulturalny w ramach programu towarzyszącego, który zdarza się stosunkowo czę-
sto podczas pobytów zagranicznych, w tym delegacji służbowych, to przede wszystkim: kon-
cert, opera, spektakl teatralny, występ artystyczny, widowisko folklorystyczne. Czasem sami 
organizujemy sobie wyjścia na różnego rodzaju spektakle, czasem nasi partnerzy proponują 
nam udział w nich (na zasadzie dobrowolności), umieszczając tego typu sugestię w programie 
wizyty. Dotyczy to w szczególności uczestnictwa: w wydarzeniu muzycznym jakim jest recital 
(występ znanego artysty) czy koncert (orkiestra, zespół, chór) w znanych salach koncertowych 
czy filharmoniach, w spektaklu teatralnym, a szczególnie takim jak opera czy operetka, bądź 
w innym występie zespołu artystycznego i/lub solisty o międzynarodowej renomie (często 
ze świata współczesnej muzyki rozrywkowej). Bywa, że gospodarze lubią pochwalić się swo-
imi tradycjami ludowymi i zapraszają nas na widowisko folklorystyczne (muzyka, śpiew, ta-
niec). To wszystko pozwala wzbogacić naszą wiedzę o kulturze narodowej naszych gospoda-
rzy, a czasem po prostu jest okazją do przeżycia wspaniałych doznań ze spotkania z naszymi 
ulubionymi artystami, w określonym miejscu i czasie.

Wyjście na tego typu spektakle artystyczne wymaga od nas odpowiedniego stroju. W przy-
padku koncertu w filharmonii czy np. opery w znanym teatrze wskazany będzie strój formal-
ny, a więc wizytowy lub wieczorowy. Jako wizytowy w przypadku panów: ciemny garnitur, 
jasna koszula, stonowany krawat, ciemne obuwie skórkowe, a w przypadku pań: sukienka 
bądź kostium (ze spódnicą bądź spodniami) z eleganckimi dodatkami i obuwiem zamkniętym 
na wyższym obcasie. Jako strój wieczorowy dla panów, to smoking i lakierki, zaś dla pań suk-
nia koktajlowa (krótka) lub wieczorowa (długa) oraz biżuteria, torebka, ewentualnie rękawicz-
ki i najlepiej szpilki.

Udział w innym występie artystycznym czy widowisku folklorystycznym nie ma już tak 
rygorystycznego charakteru pod względem stroju. Będzie to ubiór nieformalny tzw. dzienny, 
czyli w przypadku panów wystarczy garnitur i krawat, a w przypadku pań sukienka lub ko-
stium. W niektórych przypadkach, uwzględniając porę roku, warunki klimatyczne itp., może 
wszystkich zadowolić nawet ubranie sportowo-weekendowe.

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

Tenis i golf należą do dziedzin sportu ulubionych przez polityków, dyplomatów i mene-
dżerów, spośród których wielu je czynnie uprawia. Jednak większość z nich używa własnego 
sprzętu określonych marek, a szczególnie rakiet tenisowych i kijów golfowych, a także obuwia 
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i ubioru. Podobnie ma się sprawa jeśli chodzi o uprawianie narciarstwa, zwłaszcza zjazdowe-
go. Planując tego typu rozrywkę przy okazji delegacji służbowej, należy ten fakt uwzględnić 
przy komponowaniu i pakowaniu naszego bagażu. Z kolei przyjmując zaproszenie do jakiejś 
gry czy pobytu na jachcie, potraktujmy to ewidentnie rekreacyjnie, aby nie urazić ambicji go-
spodarza.

Jeszcze cięższy „kaliber gatunkowy” niesie w sobie udział w polowaniu czy wędkowaniu, 
zwłaszcza w odniesieniu do sprzętu i ubioru, ale to dotyczy węższej grupy zainteresowanych 
i zdarza się rzadziej. Niemniej, czasem niektórzy zaproszeni goście stają w obliczu tak mocnej 
przygody, jaką jest udział w polowaniu.

Może, uczestnicząc w delegacji zagranicznej, praktyczniej, wygodniej i bezpieczniej będzie 
ograniczyć się do biernego udziału w zawodach sportowych poprzez uczestnictwo w miłym to-
warzystwie w charakterze obserwatora, np. meczu piłki nożnej, mityngu lekkoatletycznego, wy-
ścigów konnych lub samochodowych, itp. W takim przypadku strój nieformalny – ubranie spor-
towe (marynarka w innym kolorze niż spodnie w edycji męskiej i analogicznie żakiet i spódnica 
w wydaniu damskim) czy nawet weekendowe (sportowe spodnie i kurtka bądź pulower – dla 
panów i spódnica lub spodnie oraz bluza bądź sweter – dla pań), zapewnią naszych gospodarzy 
o naszej bezpretensjonalności, a nam przysporzą wygodę.

Zakupy (ang. shopping, franc. achats) są najczęściej wkomponowane w wyjazdy zagraniczne, 
a mogą się dokonywać w sklepach i butikach bądź na targach i bazarach. Będąc klientem trze-
ba wziąć pod uwagę różne uwarunkowania wynikające ze stref kulturowych, w których prze-
bywamy. W krajach rozwiniętych najczęściej zakupy dokonuje się w sklepach dużych (typu 
hiper- i supermarkety, galerie itp.) bądź w małych (butikach), a związane jest to w szczegól-
ności z pobytami w dużych miastach. W miejscowościach małych oraz letniskowych natrafić 
można na okresowo odbywające się targi lokalne. W krajach tzw. trzeciego świata najczęściej 
będą to małe sklepy oraz bazary.

Sklepy, jako lokale użyteczności publicznej, są obiektami handlowymi przeznaczonymi do sprze-
daży detalicznej. W sklepach na ogół ceny są stałe i należycie wyeksponowane. Natomiast na targach 
i bazarach można i trzeba się targować. Niezwykle istotne są takie elementy, jak: wystrój powierzchni 
obiektu, ekspozycja towarów, perswazja sprzedawcy. Tak więc często transakcja handlowa odbywa 
się według określonego rytuału, a dotyczy atrakcyjności artykułów, wymiany argumentów, negocja-
cji cenowych.

Będąc za granicą często dokonuje się zakupów uprzednio nie planowanych i wielokroć spon-
tanicznie. Zważyć też trzeba na nasze finanse, zanim podejdzie się do kontuaru z kasą.

Kupujemy różne rzeczy od miejscowych ludowych pamiątek czy wiktuałów po ubiory i sprzęt 
specjalistyczny. Na listach zakupów od lat dominują perfumy i kosmetyki, biżuteria i zegarki, 
sprzęt elektroniczny (aparaty fotograficzne, laptopy, różnego rodzaju urządzenia precyzyjne), 
ubrania i stroje (wyjściowe i sportowe). Odrębną pozycję stanowią dzieła sztuki i dobra wirtual-
ne (muzyka, malarstwo) coraz częściej kupowane w sklepach i na aukcjach internetowych.

Należy wspomnieć również, że okazją do tańszych zakupów są okresowe/sezonowe wyprze-
daże (ang. sales, franc. soldes), najczęściej odzieży zimowej, a później letniej, trwające każdorazo-
wo po kilka tygodni, gdzie ceny artykułów obniżane są najczęściej w trzech etapach: początko-
wo do 30%, później do 50%, a finalnie do 70%.

10.4. Etyka i obyczaje w kontaktach z partnerami zagranicznymi

Podczas pobytu w danym kraju obowiązuje bezwzględna zasada stosowania się do tamtej-
szych przepisów prawnych i norm obyczajowych (czy nam się to podoba, czy nie). Respekto-
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wanie miejscowych obyczajów będzie wyrazem szacunku względem gospodarzy. W relacjach 
międzyludzkich starajmy się być grzeczni i uprzejmi. W dyskusjach możemy poruszać proble-
my gospodarcze, naukowe i kulturalne, ale w kwestiach polityki, religii i seksu bądźmy bardzo 
ostrożni w swoich wypowiedziach (czasem lepiej jest ich nie komentować w ogóle). Podobnie 
pomińmy kwestie rodzinne, zdrowotne i finansowe, chyba, że jesteśmy o nie indagowani.

Pamiętajmy, że będąc za granicą jesteśmy oceniani przez pryzmat naszej przynależności narodo-
wej i państwowej. Nasze zachowanie, ubiór, czyny i wypowiedzi będą przyczynkiem do kształto-
wania opinii o Polakach.

Zachowanie etyczne w negocjacjach jest podstawą przyszłych relacji z naszym partnerem. Sto-
sując nieuczciwe praktyki mamy do stracenia rzecz najcenniejszą, a mianowicie zaufanie drugiej 
strony. Pamiętajmy o tym, że nasza reputacja jest tym, jak postrzegają nas inni. Generalną zasadą 
powinna być złota reguła etyczna: traktuj innych tak, jak sam chciałbyś być przez nich trakto-
wany. Ponadto uświadomić sobie trzeba istotę sprawy, że o zasadach etycznych w kontaktach 
z cudzoziemcami można mówić wówczas, gdy jest wola stosowania reguł obyczajowych, norm 
moralnych i przepisów prawa (w filozofii Immanuela Kanta tzw. rygoryzm moralny) oraz chęć 
osiągnięcia kompromisu. Dotyczy to wszystkich przybyszów: polityków, dyplomatów, mene-
dżerów oraz zwykłych turystów.

Specyfika kulturowa i religijna funkcjonująca w różnych zakątkach świata implikuje określone 
zachowanie przybyszów. Samo powitanie wpływa zasadniczo na pierwszy kontakt. Znajdując 
się w krajach o zwyczajach bardzo różnych od naszych, powinno się najpierw zorientować, czy 
nasze standardowe gesty powitania nie urażą gospodarzy, a nawet czy nie doprowadzą do na-
pięcia, zamiast ułatwić porozumienie.

Toteż w kontaktach z partnerami zagranicznymi konieczna jest podstawowa wiedza na te-
mat obyczajów panujących w danym kraju. Zaś poznanie i zrozumienie obyczajów i uwarun-
kowań polityczno-społeczno-gospodarczych jest warunkiem koniecznym do przebiegu nego-
cjacji, zawarcia porozumienia oraz osiągnięcia przyszłego sukcesu.

Rozważając kultury narodowe z punktu widzenia kontaktów międzynarodowych należy 
uwzględnić zróżnicowane ich typy i klasyfikacje, a mianowicie:

•	 propartnerskie (kraje afrykańskie, arabskie, Ameryka Łacińska, Azja Wschodnia) – ce-
chuje troska o dobre stosunki partnerskie;

•	 protransakcyjne (Europa Północna, Ameryka Pólnocna, Australia, Nowa Zelandia) – istot-
ne są dobre negocjacje i efektywne tansakcje;

•	 indywidualistyczne (Europa, Ameryka, Australia, Nowa Zelandia) – ważna jest jednost-
ka i przestrzeń osobista;

•	 kolektywistyczne (Afryka, Bliski Wschód, Azja) – relacje międzyludzkie dokonują się w grupie;
•	 hierarchiczne – akcent położony na precedencję (w powiązaniu z systemem władzy);
•	 demokratyczne – akcent położony na egalitaryzm (również w powiązaniu z systemem 

władzy);
•	 ceremonialne – odzwierciedlanie władzy i statusu społecznego;
•	 wysokiego lub niskiego kontekstu (wypowiedzi ogólnikowe lub otwarte wypowiadanie się);
•	 monochroniczne – sztywna argumentacja;
•	 polichroniczne – luźniejsze traktowanie zobowiązań;
•	 ekspresyjne (Europa Południowa, Ameryka Łacińska) – ruchliwość, gestykulacja, ser-

deczność;
•	 powściągliwe (Europa Północna Azja Wschodnia) – opanowanie, dystans [Zendrowski, 

Koziński, 2019, s. 65–82].
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Istniejące zróżnicowanie obejmuje szeroką gamę postaw i zachowań w kontaktach bilateral-
nych, a w szczególności:

•	 powitań i pożegnań (podanie ręki w większości krajów europejskich, wylewność z obej-
mowaniem i całowaniem włącznie, zwłaszcza w Rosji i krajach latynoskich, protekcjo-
nalność w USA, specyficzny ukłon w większości krajów azjatyckich);

•	 ubiorów (klasyka garniturów i kostiumów w większości krajów, elegancja w ubiorze Bry-
tyjczyków i Skandynawów, stosowanie strojów koktajlowych i wieczorowych na przyję-
cia okolicznościowe przez Latynosów; uwaga: w Chinach i Japonii biały kolor jest symbo-
lem żałoby);

•	 stosowania odpowiedniej tytulatury (rodowa, naukowa, zawodowa) obowiązkowo 
we Włoszech i Hiszpanii, Niemczech i Austrii, Wielkiej Brytanii oraz w Chinach i Japo-
nii, wynikającej z hierarchiczności;

•	 stopniowania zażyłości (łatwe przejście na „ty” w USA, wymóg bruderschaft’u w kra-
jach gemańskich i niektórych słowiańskich);

•	 wymiany wizytówek i dokumentów (szczególnie proceduralna w krajach azjatyckich – 
przejęcia oburęczne, obowiązkowe przeczytanie);

•	 obecności reprezentantów obu lub jednej płci (w krajach islamskich jedynie mężczyźni 
– zarówno w rozmowach oficjalnych jak i na przyjęciach okolicznościowych);

•	 stylu organizowania spotkań i prowadzenia negocjacji (korzystanie z pośrednika w kra-
jach latynoskich oraz większości azjatyckich i arabskich, aranżacja spotkań z dużym wy-
przedzeniem czasowym w Chinach i Japonii, obowiązek punktualności w spotkaniach 
w krajach anglosaskich oraz germańskich i skandynawskich, a także w Japonii, konkretne 
negocjacje ze Skandynawami, dżentelmeńskie umowy w większości krajów anglosaskich, 
specyfika modulacji głosowych i przerw wokalnych podczas rozmów w krajach azjatyc-
kich, długo trwające negocjacje z Latynosami oraz Arabami, a także obowiązek targowa-
nia się aż do osiągnięcia consensusu z tymi ostatnimi, zróżnicowane rozumienie czasu 
– w Europie i USA „time is money”, w krajach azjatyckich i arabskich – czas jest pojęciem 
względnym i nie należy się spieszyć);

•	 udziału w obiadach i przyjęciach (celebracja specjałów tamtejszej kuchni – np. kraje ro-
mańskie z Francją na czele, serwowanie mocnych alkoholi w krajach słowiańskich np. Ro-
sja oraz niektórych azjatyckich np. Japonia i Chiny czy rytuał picia herbaty, istotne ograni-
czenia w krajach arabskich np. eliminacja alkoholi);

•	 wymiany upominków (szczególnie istotna w krajach azjatyckich, arabskich, a po części 
w słowiańskich).

Na tym tle można wyróżnić niewłaściwe zachowania w relacjach międzynarodowych:
•	 dyskusje na tematy płci i seksu – kraje arabskie;
•	 naruszenie zakazu alkoholu i innych substancji odurzających – kraje islamskie (nakaz 

koranu);
•	 uścisk lewą ręką – kraje arabskie (lewa ręka uchodzi za „nieczystą”);
•	 dotykanie jedzenia lewą ręką – Indie (lewa ręka służy do podmywania się);
•	 pokazywanie podeszw swoich butów (podeszwami stąpa się po ziemi często brudnej) – 

kraje arabskie, Bliski Wschód, Indie, Azja Południowo-Wschodnia;
•	 trzymanie rąk w kieszeniach podczas rozmowy (oznacza lekceważenie) – kraje azjatyc-

kie i większość europejskich;
•	 pukanie się w czoło – w przewadze oznacza głupotę (Europa);
•	 stosowanie koloru białego (symbolizuje śmierć i żałobę) – Chiny, Japonia;
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•	 kłanianie się wyżej niż osoba starsza lub o wyższym statusie społecznym bądź zawodo-
wym – Japonia;

•	 chowanie wizytówki przed przeczytaniem nazwiska – Chiny, Japonia;
•	 podanie ręki kobiecie – kraje islamskie;
•	 podawanie dłoni w rękawiczce (nie dotyczy kobiet) – Europa Centralna;
•	 dawanie komuś parzystej liczby kwiatów (parzystą liczbę kwiatów przynosi się na czyjś 

pogrzeb lub grób) – Europa Wschodnia;
•	 podarunek w postaci noża (uważany jako „przecięcie przyjaźni”) – kraje skandynawskie;
•	 podarunek w postaci zegarka (przesądy traktują to jako odliczanie czasu do śmierci) – 

Chiny;
•	 spóźnianie się – kraje germańskie i skandynawskie;
•	 poruszanie tematów politycznych w przypadkowej rozmowie (uznawane jest za niewła-

ściwe, a nawet nieprzyzwoite) – USA.

Przy okazji wizyt i rewizyt często wręcza się upominki. Podobnie dzieje się przy zawieraniu 
wszelkiego rodzaju porozumień. W polskim zwyczaju przy wizytach oficjalnych przyjęło się 
wręczanie upominków przez stronę goszczącą, zaś goście mogą odpowiedzieć rewanżem. Na-
tomiast w wielu krajach praktykuje się obyczaje i tradycje, zgodnie z którymi prezenty przy-
wozi gość, a gospodarz rewanżuje się.

Upominki powinny mieć wymowę symboliczną i skromny charakter. Często na upominek 
wybiera się przedmioty rzemiosła artystycznego z naszego kraju, obrazujące naszą tradycję 
kulturową. Niekrępującym prezentem są również płyty CD z muzyką kompozytorów polskich 
i w rodzimych wykonaniach. Przyjemność sprawią również książki (w odpowiedniej wersji języ-
kowej), a zwłaszcza wydawnictwa albumowe.

W przypadku potrzeby czegoś bardziej znaczącego, można wybrać dzieło sztuki (obraz, rzeź-
ba, kilim). Dla hobbystów cennym prezentem będzie rzadki przedmiot wzbogacający ich kolek-
cję (np. stare monety).

Natomiast w praktyce firm bądź instytucji często stosuje się gadżety (czasem próbki) z na-
zwą i logo firmy/instytucji typu: długopis, wieczne pióro, wizytownik, krawat, apaszka itp., 
które również mogą być wręczane jako upominki.

Kwiaty są tym pięknym ozdobnikiem, z którego politycy, dyplomaci i menedżerowie korzy-
stają najczęściej, nie tylko przy podpisaniu porozumienia, ale także podczas powitania delegacji 
oraz przy wielu innych okazjach. Pamiętajmy, że kwiaty są również prezentem o charakterze 
uniwersalnym, a jako taki powinien mieć formę bukietu kwiatów ciętych (najlepiej ułożonego 
przez florystkę w kwiaciarni). Wręczając kwiaty osobiście trzyma się je główkami do góry (od-
pakowane). Kwiaty i rośliny doniczkowe można ofiarować, ale raczej w kontaktach mniej oficjal-
nych oraz towarzyskich, znając gusty i zamiłowania osoby/osób obdarowywanych.

Uwaga: kobiety zasadniczo nie wręczają kwiatów mężczyznom.
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