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‘ 0d Autorow

O wizerunek powinni troszczy¢ sie wszyscy... takze, a moze i przede wszystkim
radni, wojtowie, burmistrzowie, prezydenci i starostowie. Kazdy samorzadowiec
powinien pracowac nad dobrym postrzeganiem siebie, starannie prezentujac swoj
wyglad, zachowanie czy tez budujac odpowiednie relacje z otoczeniem.

Dbanie i inwestowanie w poszczegélne elementy wizerunku pozwala na budo-
wanie lepszych relacji z mieszkaricami, pracownikami urzedéw oraz instytucjami
i partnerami zewnetrznymi. Dzieki temu spotecznos¢ lokalna zyskuje poczucie, ze
posiada dobrego samorzadowca — lidera, zas lider — ze ma potrzebne narzedzia do
jak najlepszego dziatania w imieniu i dla dobra mieszkancow.

Temat wizerunku i jego kreowania jest tak szeroki, ze nie da sie go zamknac
w jednej ksigzce. Majac to na wzgledzie, w niniejszej publikacji skupiamy sie na po-
trzebie przedstawienia kilku wazniejszych zasad, ktérych przestrzeganie jest nie-
odzowne w codziennej pracy samorzadowcow.

W poradniku prezentujemy praktyczne i sprawdzone informacje, ciekawostki,
cytaty, skrojone na miare porady dotyczace kreowania wizerunku, stosowania zasad
savoir-vivre'u, komunikacji werbalnej i niewerbalnej, aktywnosci w mediach. Przed-
stawiamy sztuke budowania i utrzymywania relacji, przyblizamy tajniki dotyczace
public relations.

Zyczymy Paristwu przyjemnej lektury,

Dawid Kulpa
Alicja Cisowska
Ewelina Kocemba



Wprowadzenie

Wizerunek to pewien obraz rzeczywistosci, ktory mozemy kreowac

Wizerunek determinuje nasze funkcjonowanie w otoczeniu. Wynika to z sympa
tii i antypatii bedacych pochodna wizerunku. Jesli kto$ ma dobry, pozytywny wize-
runek oznacza to, ze jest lubiany, jego dziatalno$¢ spotyka sie z aprobatg, a postawa
i gtoszone poglady, nie tylko zyskuja uznanie, ale moga rowniez uchodzi¢ za wzér do
nasladowania. To powody, dla ktérych kwestie wizerunkowe sg tak istotne.

,Wizerunek wart jest wiecej niz tysigc stow”

Carlos Ruiz Zafron
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Czym jest wizerunek?

Wizerunek to pewien obraz rzeczywistosci, jaki zostat zbudowany
w umysle odbiorcy, na temat naszej osoby.

W literaturze istnieje wiele interpretacji pojecia wizerunku. Mamy wizerunek
rozumiany jako zespét informacji na temat osoby, instytugji, firmy lub innego pod-
miotu, czyli to, co inni 0 nas myslg, co o nas sadza, co o nas wiedzg i co sadza, ze wie-
dzj...iréwniez, wizerunek jako wzér, pierwowzér, wyobrazenie, urojenie, marzenie
senne... i w uproszczonej wersji wizerunek jako obraz przedmiotu podlegajacego
obserwacji, ktérego specyfika polega na tym, ze powstaje w umysle odbiorcy.

Stowo ,wizerunek” jest rowniez czesto uzywane wymiennie z pojeciem ,image”,
ktére wywodzi sie od tacinskiego imagio oznaczajacego ,obraz i symbol” czy tez
Lurojenie”. Wizerunek w ujeciu psychologicznym jest obrazem odzwierciadlajacym
w Swiadomosci sktadniki otaczajacej nas rzeczywistosci?.

Wyjadnien pojecia jest wiele — jednak przyjmujac, iz wizerunek to wszystko, co
widza i mysla o nas inni, jak nas postrzegaja i odbieraja, to z pewnoscia wizerunek
kazdej osoby sktada sie z wielu elementéw. Elementy te s3 réznorodne i wza-
jemnie powigzane oddziatujg na rézne zmysty naszego otoczenia.

Do elementéw wizerunku naleia:

B Wyglad, mowa ciata, postawa
(komunikacja niewerbalna, pierwsze wrazenie, dress code...)
B Znajomo$¢ podstaw savoir-vivre
(tytutowanie, precedendja ...)
B Sztuka wystgpien publicznych
(retoryka rozmoéw podczas debat, wiecdw i wystapien publicznych...)
B Komunikacja ze spoteczenstwem
(komunikacja z otoczeniem, relacje z podwtadnymi, wspdtpracownikami...)
B Obecnos$¢ w mediach
(aktywnos¢ w radiu, telewizji, internecie...)

" F.Szymczak, Twdj osobisty wizerunek i motywacja do jego budowy, w: http://newpr.pl/twoj-osobisty-
wizerunek-i-motywacja-do-jego-budowy/

2 M. Manka, Wizerunek — wprowadzenie do tematu, w: https://manka-academy.com/wizerunek-
wprowadzenie-tematu/
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WYGLAD,
MOWA CIALA,
POSTAWA
OBECNOSC PODSTAWY
W MEDIACH SAVOIR-VIVRE

WVASUINISS

KOMUNIKACJA SZTUKA

ZE SPOLECZENSTWEM WYSTAPIEN
PUBLICZNYCH

Zrédto: opracowanie wtasne

Powyzsze elementy wizerunku, jak rowniez ich ewolucja lub zmiana stano-
wig kryterium oceny.

Wizerunek stanowi swoisty przekaz, ktéry rozpowszechniany jest w blizszym
i dalszym otoczeniu danej osoby. W przypadku samorzadowcow — jak zreszta
wszystkich oséb publicznych — gtéwnymi odbiorcami tego przekazu s3 dwie grupy:
wyborcy (spoteczeistwo) oraz media (dziennikarze, redaktorzy). Przekaz ten docie-
ra¢ moze do wspominanych odbiorcéw za posrednictwem réznych kanatéw. Moze
by¢ to kontakt bezposredni (spotkanie, rozmowa, podanie reki) lub tez posredni
w postaci ulotek, plakatéw oraz materiatéw rozpowszechnianych poprzez $rodki
masowego przekazu. Innymi stowy, ksztattowanie wizerunku jest procesem komu-
nikowania o charakterze interpersonalnym i masowym?.

Kreowanie wizerunku

Kreowanie wizerunku nie jest wymystem ostatnich czaséw. Juz w starozytnosci
przywiazywano wielka wage do wygladu, zachowania, wypowiedzi i zasad budowa-
nia relacji z poddanymi przez wtadcdw, dostojnikdw oraz inne osoby reprezentujace
sfere rzadzaca. Od zawsze szczegdlnie dbano o stréj oraz bardzo starannie opra-
cowywano zasady postepowania, po to, aby wywrze¢ odpowiednie wrazenie, pod-
kresli¢ przynaleznos¢ do zamknietej klasy rzadzacej oraz wzbudzi¢ w ludziach ocze-
kiwane reakcje i zachowania — zachowania petne szacunku, ulegtosci i poddanstwa
lub podziwu, zachwytu czy uwielbienia*. Dzi$§ kreowanie pozytywnego wizerunku
wtasnej osoby, firmy, instytucji czy panstwa to zadanie numer jeden, od ktérego
w duzym stopniu zalezg efekty dalszych dziatan.

3 A.Stepinska, Wizerunek Polityka Lokalnego i rola Srodkéw masowego przekazu w jego ksztattowaniu,
w: https://repozytorium.amu.edu.pl/bitstream/10593/14734/1/A_Stepinska_Wizerunek_polityka_
lokalnego_i_rola_mediow_w_jego_ksztaltowaniu.pdf

4 G. Biatopiotrowicz, Kreowanie wizerunku w biznesie i polityce, Warszawa 2009, s.15
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Przy kreowaniu wizerunku nalezy obiektywnie oceni¢ nasze mocne i stabe stro-
ny, okresli¢, co jest plusem, a nad czym musimy popracowac dwa razy ciezej. Wszyst-
kie dziatania sktadajace sie na budowe wizerunku powinny by¢ ze sobg powigzane
i musza wspotdziatad.

Istotna role w kreowaniu wizerunku odgrywa wybér i kontrola miejsc, w ktérych
osoba publiczna pokazuje sie w okreslony sposdb. S3 to réwniez przestrzenie w sie-
ci. Aktywno$é w serwisach spotecznosciowych réwniez o nas Swiadczy.

Elementy wizerunku musza byé harmonijne i prawdziwe!

Aby wizerunek byt przekonywujacy musi by¢ kompletny, spéjny i prawdziwy. Od-
powiedni stréj nie pokryje brakéw w zachowaniu i wiedzy, ale same kompetencje
pozbawione odpowiedniego wygladu nie wzbudza zaufania.

»Jak Cie widzg, tak Cie pisz3” - cho¢ mozna sie nie zgodzi¢ z tym
stwierdzeniem, to nie sposéb nie doceni¢ roli spdjnego i eleganckiego
wygladu zewnetrznego, mowy ciata, nienagannych manier i odpowied-
niej postawy w kreowaniu pozytywnego wizerunku - czyli wszystkich
tych elementéw, ktére przedstawiamy Painstwu w pierwszym rozdziale.

WPROWADZENIE 9



1| Wyglad, mowa ciata, postawa

Dawid Kulpa, Ewelina Kocemba

,Aby odnies¢ sukces nalezy wyglgdac tak,
jakby juz sie go odniosto”

Valentin Polcuch

To jak wygladamy, jak sie zachowujemy ma wptyw na nasz wizerunek i na to,
jak postrzegaja nas inni. Ubranie, mowa ciata, operowanie nienagannymi manierami
daje nam ogromne pole do popisu i mozliwos¢ podkreslenia swojej pozycji.

10 DAWID KULPA, EWELINA KOCEMBA



1.1 ZASADY KOMUNIKACII NIEWERBALNEJ

Komunikacja niewerbalna to niezwykle istotna czes¢ komunikacji miedzyludz-
kiej. Jak twierdzi wiekszo$¢ naukowcow, stowami przekazujemy gtéwnie informa-
cje, a poprzez komunikaty niewerbalne ustalamy stosunki miedzyludzkie. Ponad-
to komunikaty niewerbalne sg poteznym Zrédtem informacji o drugim cztowieku
i czesto sa tatwiejsze do odczytania niz stowa. Nasze gesty, ruchy i zachowania majg
ogromne znaczenie, poniewaz to wtasnie one przekazuja bezposredniag informacje
0 naszym nastroju, wyksztatceniu czy intencjach. Mozna zatem powiedzie¢, ze za-
chowania niewerbalne sg zwierciadtem naszej duszy.

,Musi istniec jakis jezyk, ktdry obywa sie bez stow.
Jesli naucze sie rozszyfrowywac ten jezyk bez stow,

uda mi sie rozszyfrowac Swiat"
Paulo Coelho

Czym zatem jest komunikacja niewerbalna?

Komunikacja niewerbalna to zespét komunikatéw niewerbalnych obejmujacych
mowe ciata, gtos, wyglad zewnetrzny oraz sposéb wykorzystania czasu i przestrzeni.

WYGLAD, MOWA CIALA, POSTAWA "



Prosciej méwiac jest to pozastowny sposéb przekazywania informacji. Do podsta-
wowych elementéw komunikacji niewerbalnej zaliczamy: pozycje i ruchy ciata, mi-
mike twarzy i ruchy oczu, gtos, prajezyk, wyglad fizyczny oraz elementy $rodowiska
zewnetrznego-.

Elementy komunikacji niewerbalnej:

wvalad Sposoéb wyko-
Mowa ciata Kanat wokalny yg'a rzystania czasu
zewnetrzny ; .
i przestrzeni
Ruchy ciata, Mimika L. Wyglad Fizyczny Elementy
pozycja twarzy Jal;osacrlas.;i:s?(we i ekspozycje $rodowiska
ciata i ruchy oczu parajezy wizualne zewnetrznego
pozycja | | marszcze- | busg:\ilzzia twarz, wtosy, || dzwiek, rodzaj
tutowia nie brwi . ciato muzyki w tle
zdan
ruchy rymas, rzydzwieki
gtowy, ndg, grymas, P .y N uczesanie, umeblowanie,
H ; - ziewanie, — typu: eee, hmm, o — o .
palcow, uémiech Wy ubiér oswietlenie
dtoni
subtelny intonacia wielkos¢
gestyku- wyraz 29a, przestrzeni,
H . H . — wysokos¢, ton m ozdoby — -
lacja rak lekkiego tosu architektura
niesmaku 9 wewnetrzna
gtebokos¢ sp'cenjgﬁeor-ue rytm, barwa, temperatura
H i szybkos¢ thronne — tempo — makijaz — pomieszczenia,
oddechu i wzajemne mowienia zapachy
| éli/sct;:s ptacz, $miech, | _|obecnos¢innych
d};tyky' westchnienia 0s6b

Zrédto: opracowanie wtasne

Komunikacja niewerbalna jest nierozerwalnie zwigzana z komunikacja werbalng
i wywiera pieciokrotnie wiekszy wptyw na rozmdéwce niz uzywane stowa.

Na podstawie badan przeprowadzonych przez amerykanskich antropologéw
sformutowano 0gdélng zasade dotyczacy skutecznosci przekazu. W mysl tej zasady
az 90 proc. informacji czerpanych jest z komunikatéw niewerbalnych.

5 https://docplayer.pl/7886092-Podstawy-komunikacji-personalnej-komunikacja-niewerbalna.html
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lasada 10/30/60

10%

[l Mowa ciata
30% [ Kanatwokalny

Stowa

Zrédto: opracowanie wtasne

Powyzsza zasada obrazuje skuteczno$¢ przekazu. Okazuje sie, ze tylko 10%
skutecznosci zalezy od tego co méwimy, 30% jest konsekwencja tego jak méwi-
my, czyli zalezy od tonu gtosu, sposobu artykutowania i precyzji wypowiedzi. Nato-
miast, najwiekszy wptyw na skutecznos¢ przekazu majg zachowania towarzyszace
rozmowie, czyli nic innego jak mowa ciata. Wiekszos¢ jej sktadowych przekazujemy
z pokolenia na pokolenie. Istnieje jednak mozliwos¢ zapanowania nad celowoscia
przekazu wyrazonego wtasnym ciatem. Warto zatem pozna¢ podstawowe zasady
,mowy ciata”, poniewaz jest to umiejetnos¢ niezwykle przydatna w procesie komu-
nikacji. Ponadto, znajomos¢ znaczenia kodéw mowy ciata pozwoli nam wyelimino-
wac réznorodne szkodliwe maniery, gesty i grymasy zaktdcajace proces komunikacji
interpersonalne;j.

Mowa ciata jest bardzo spontaniczna, czesto nieSwiadoma i méwi o cztowieku
wiecej niz stowa. Zdaniem E. Thiela, jest jezykiem zaszyfrowanym, ktérego znajo-
mos$¢ pozwala wnioskowac o intencjach ludzi.

,Mowa ciata zdradzi wiecej niz tysigc stow”

Erhard Thiel

Najwazniejszym i nieodtgcznym elementem mowy ciata s gesty. Wielu eksper-
téw twierdzi, ze sa jak ,piekna rama dla wartoéciowego obrazu”. Gestami nazywa-
my wszystkie ruchy rak i dtoni, ktére wykonujemy podczas rozmowy. Wzmacniaja
one przekaz wokalny, jednak czasami mogg catkowicie zastapi¢ stowa. Naturalna
i swobodna gestykulacja pozytywnie wptywa na jakos¢ informacji ktére przeka-
zujemy, natomiast zta gestykulacja powoduje negatywny odbiér przekazywanych

WYGLAD, MOWA CIALA, POSTAWA 13



wiadomosci. Te same znaki w réznych kulturach mogg mie¢ zupetnie inne znaczenie,
dlatego przed spotkaniem z dang grupa ludzi warto poznac zasady obowigzujace
w ich $rodowisku.

Drugim waznym elementem mowy ciata jest postawa ciata, ktéra wyraza
przede wszystkim stan napiecia lub swobody. Postawa ciata to pozycja ciata, kté-
ra przybieramy siedzac lub stojac. Precyzuje ona nasze nastawienie oraz pewnos¢
siebie. Oprdécz aktualnych stanéw wewnetrznych obrazuje réwniez trwate cechy
osobowosci.

Innym réwnie waznym elementem mowy ciata jest ekspresja mimiczna, czyli
wyraz twarzy. Stanowi Zrédto pozwalajace odczyta¢ emocje drugiego cztowieka
i jest komunikatem najtatwiejszym do zaobserwowania. Z mimika twarzy zwigzany
jest réwniez kontakt wzrokowy, ktérego funkcja jest przekazywanie komunikatéw
relacyjnych. Patrzenie na rozmoéwce to wyraz zainteresowania i przejaw pozytywnej
badz negatywnej odpowiedzi na to zainteresowanie. Rozmdweca unikajacy kontaktu
wzrokowego nie wzbudza zainteresowania.

Kolejny element mowy ciata ktory, jest dos¢ istotny w komunikacji to dystans Fi-
zyczny. Amerykanski etnolog Edward T. Hall, dokonat podziatu przestrzeni na cztery
strefy dystansu: intymna, osobista, spoteczna i publiczna.

é ) ) ) )

a0

STREFA STREFA STREFA STREFA
INTYMNA OSOBISTA SPOLECZNA PUBLICZNA
15-45cm 46cm-1,2m 1,2m-3,6m powyzej 3,6 m

N y, y. y. Y,

Zrédto: L. Tkaczyk, Komunikacja niewerbalna: postawa, mimika, gest, ,Astrum”, Wroctaw, 1999, s. 32

Strefa intymna to sfera zarezerwowana dla najblizszych nam oséb. Odlegtosc
miedzy ciatem dwoch oséb w tej strefie miesci sie w granicach do 45 cm. Nie nalezy
wkraczac do tej przestrzeni w kontaktach stuzbowych, poniewaz mozemy tym spra-
wi¢ komus przykros¢ badZ wprowadzi¢ go w zaktopotanie. Wyjatkiem jest jedynie
moment przywitania sie oraz podania dtoni w gescie gratulacji.

Strefa osobista miesci sie w granicach od 46 cm do 1,2 m. Jest to strefa wyko-
rzystywana przez przyjaciét oraz srodowisko pracy czyli osoby dobrze nam znane.
Ogodlnie rzecz biorac jest to strefa stuzaca do normalnego, codziennego komuniko-
wania sie.

Strefa spoteczna stuzy do kontaktéw formalnych oraz do kontaktéw z osobami
mniej nam znanymi. Strefa ta zakreséla sie w granicach od 1,2 m do 3,6 m. Wiekszos¢
ludzi wtasnie w tej strefie czuje sie najbardziej komfortowo.

14 DAWID KULPA, EWELINA KOCEMBA



Strefa publiczna jest wykorzystywana na zebraniach czy spotkaniach. Odlegtos¢
miedzy nadawcg, a odbiorca w tej strefie wynosi co najmniej 3,6 m. Jest to réwniez
bezpieczny dystans gdy znajdziemy sie w ttumie nieznanych nam ludzi.

Pamietajmy by wobec nieznanych nam osé6b nie skraca¢ zbyt wczesnie dy-
stansu i bardzo ostroznie wkracza¢ w strefe osobisty. Unikniemy w ten sposéb
opinii cztowieka za szybko spoufalajgcego sie, a ty samym zapewnimy komfort na-
szemu rozmowcy.

Obok mowy ciata na skutecznos$¢ przekazu wptywa rowniez kanat wokalny, czyli
jako$¢ gtosu i parajezyk. Jakos¢ gtosu to cechy gtosu, intonacja, sposéb wypowiada-
nia stéw i budowania zdan, tempo moéwienia, wysokos¢ gtosu, rytm, akcent i barwa.
Przez jako$¢ gtosu mozna odczytaé, czy wypowied? jest przyjazna, czy raczej wro-
ga, moralizatorska, albo ironiczna. Natomiast przez parajezyk wyrazamy ekspresje
uczu¢ oraz uzywamy go jako wtracenia podczas aktywnego stuchania. Parajezyk to
inaczej dzwieki paralingwistyczne takie jak: Smiech, ptacz, chrzakniecia, ziewanie,
posapywanie, mruczenie, westchnienia oraz przydzwieki typu: eee, hmm, yyy. Spo-
séb w jaki méwimy wyraza nasze uczucia wobec rozmowcy®.

Pierwszym elementem komunikacji pozawerbalnej, ktéry zostanie poddany
analizie przez naszych odbiorcéw bedzie wyglad zewnetrzny, czyli wyglad fizyczny
i ekspozycje wizualne. Uczesanie, ubiér, makijaz, ozdoby, moga Swiadczy¢ o pozycji
spotecznej, wyksztatceniu, pochodzeniu oraz cechach osobowosci. Istnieja oczywi-
Scie przypadki, ktére odbiegaja od tej reguty, mimo to warto jednak zadbac o wizu-
alnie dobry wyglad, poniewaz sygnalizuje on przywiazanie wagi do spotkania.

Nie mniej waznym elementem spotkan stuzbowych jest organizacja czasu
i przestrzeni, czyli umeblowanie i temperatura pomieszczenia, architektura wne-
trza, oSwietlenie, rodzaj muzyki w tle. Elementy otoczenia zewnetrznego moga
przerazac¢ lub wzbudza¢ poczucie bezpieczenstwa.

Komunikaty niewerbalne zazwyczaj s3 nadawane i odbierane na poziomie nie-
Swiadomym, jednak mogg by¢ réwniez odbierane i nadawane w sposéb Swiadomy.
Zatem, jesli zalezy nam by wywrze¢ dobre wrazenie na innych osobach musimy
popracowac nie tylko nad komunikacja werbalng, ale réwniez nad tym by sygnaty
niewerbalne przekazywacé w sposdb zamierzony. Nalezy jednak pamietac, ze jezyk
ciata jest wrazliwy na nieszczeros¢. Nasi rozmoéwcy beda poréwnywac wypowiedzia-
ne przez nas stowa z gestami. Jesli dostrzega w nich niezgodnos¢, to ocenig nas
negatywnie. Brak spéjnosci miedzy komunikatem werbalnym, a niewerbalnym, zo-
stanie natychmiast zauwazony przez naszego rozmowce i co gorsza dojdzie on do
whniosku, ze nasze stowa s3 nieprawdziwe.

¢ Dorota Dolir’ws,ka, Mowa Ciata jako aspekt komunikacji miedzyludzkiej, Zeszyty Naukowe Politechniki
Slaskiej, Politechnika Slaska, Wydziat Organizacji i Zarzadzania, Katedra Stosowanych Nauk Spotecznych,
s.103-107
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1.2 SILA PIERWSZEGO WRAZENIA

Sita pierwszego wrazenia jest ogromna —juz w pierwszych minutach znajomosci
doktadnie wiemy z kim mamy ochote ja kontynuowad, a z kim nie nawigzemy blizsze-
go kontaktu. Jak sie okazuje to co méwimy ma niewielki wptyw na efekt pierwszego
wrazenia, poniewaz zdazy sie ono wytworzy¢ zanim skonczymy sie przedstawiac.

Jestedmy oceniani przez innych w ciggu pierwszych 7 sekund od chwili pozna-
nia. Stosowne ubranie, wyglad, gesty, ton gtosu, mowa ciata sa rzeczami oczywi-
stymi, ktérych znaczenie w dzisiejszych czasach jest niepodwazalne. Na podstawie
zachowania, wypowiedzi, mowy niewerbalnej gromadzimy informacje pozwalaja-
ce ustosunkowac sie do nowo poznanej osoby w odpowiedni sposdb. Wiedza uzy-
skana na tej podstawie wzbudza w nas negatywne lub pozytywne emocje, ktore
tworza podstawe dalszej analizy, a tym samym oceny drugiego cztowieka. Opiera-
jac sie jedynie na tym pierwszym — pozytywnym wrazeniu zaczynamy przypisywac
nowo poznanej osobie, a nawet doszukiwac sie u niej korzystnych cech. Wszelkie
informacje jakie o niej naptywaja zaczynamy interpretowac w pozytywny sposéb.
To zjawisko nazywane jest w psychologii efektem aureoli lub anielskim efektem
halo. PrzeciwieAstwem tego efektu jest efekt Golema lub szatanski efekt halo —
gdy ktos wywart na nas negatywne wrazenie to bez wzgledu na to co i jak bedzie
robit dostrzezemy w nim same wady. Ten efekt jest silniejszy i trwalszy, poniewaz
kazdy z nas jest bardziej wyczulony na ewentualne zagrozenia anizeli na poten-
cjalne korzysci.”

Pamietaj!
Pierwsze wrazenie mozesz zrobic tylko raz.

Pozytywne pierwsze wrazenie jest ogromnie wazne w zyciu kazdego samorza-
dowca. Moze ono zapewni¢ mu przychylno$¢ spoteczenstwa i utatwi¢ codzienna
wspodtprace oraz w istotny sposéb wptynaé na sukces w kolejnych wyborach.

W takim razie jak zadbac o dobre pierwsze wraienie, czyli jak wypasé
korzystnie w oczach drugiego cztowieka?

Po pierwsze - zadbajmy o swoj wyglad, poniewaz zostanie on zaobserwowany
zanim zdazymy sie odezwac. Dlatego przed kazdym spotkaniem warto popracowac
nad korzystnym wygladem. Dodatkowo dodaje on pewnosci siebie oraz Swiadczy
o szacunku (badz jego braku) wobec naszego rozmdéwcy. Warto réwniez zadbac
o przyjemny zapach, poniewaz ma on wptyw na to czy inni majg ochote przebywac

7 http://ohme.pl/lifestyle/efekt-aureoli-i-efekt-golema-pierwsze-wrazenie-jest-najwazniejsze/
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w naszym towarzystwie. O tym jak powinien wyglada¢ wspdtczesny samorzado-
wiec, dowiemy sie w kolejnym podrozdziale.

Po drugie — Swiadomie wysytajmy sygnaty niewerbalne, czyli popracujmy nad
postawa, mimika, gestami oraz kontaktem wzrokowym. Zapewne nie tatwo jest
zapanowac nad ciatem, tym bardziej w sytuacji stresujacej, ale usmiech oraz utrzy-
manie kontaktu wzrokowego sg czyms co nie wymaga od nas nadzwyczajnych umie-
jetnosci. Zatem czesto sie uSmiechajmy, ale niech to bedzie szczery usmiech, ktory
jest przejawem sympatii. Udawany usmiech bardzo tatwo zdemaskowaé poniewaz
rézni sie on dos¢ wyraznie od tego szczerego. Pamietajmy réwniez o kontakcie
wzrokowym, poniewaz jest on absolutng podstawa w rozmowie. Wystrzegajmy sie
natomiast miny pokerzysty, gdyz nie jest pozytywnie oceniana przez naszych roz-
méwcéw. Dobrze jest réwniez utrzymywac stabilng i wyprostowang postawe ciata,
garbiac sie nie wyglagdamy zbyt korzystnie. Ponadto zdecydowany i szybki krok oraz
podniesiona gtowa dodadzg nam pewnosci siebie. Wyeksponowane, odkryte dto-
nie moga zaswiadczy¢ o naszej otwartosci i uczciwosci, poniewaz podnosza wiary-
godnos¢ wypowiadanych przez nas stow. Dodatkowo poprawiaja klimat stosunkéw
miedzyludzkich. Starajmy sie natomiast unika¢ wszelkich gestéw ktére mogtyby
skojarzyc¢ sie naszemu odbiorcy z oszustwem, czyli pocieranie ucha, nosa, karku, czy
zakrywanie ust oraz pocigganie kotnierzyka.

Tabela 1. Sposdb interpretacji mowy ciata

Mowa ciata
Interpretacja
Gesty Postawa ciata Mimika Wzrok
. . otwarte dtonie, | stopy ptasko na utrzymywanie
Egzbgi?’v?étg"me' swobodny ruch | podtodze, nogi | u$miechanie si¢ | kontaktu wzroko-
ramion nieskrzyzowane Wego z rozméwea

luzna postawa

Lainteresowanie . ; Lot pogodny wyraz | patrzenie na
1 rece rozluznione | ciata, kiwanie :
otwartosc gfowa w pionie twarzy rozmowce
rece oparte na siedzenie okra- kierowanie wzro-
(4 aioh ! kiem na krzesle, |uniesione w gore |ku na rozméwce,
Pewnose siebie E't"y[:{la(:h’ TeC€ | stanie podczas | brwi przenikliwe
gdy inni siedzg spojrzenie

Napigcie psychiczne,
ulegtosé

pocieranie
dtorimi karku,
opuszczona
gtowa

kiwanie sig,
skrzyzowanie rak
z przodu

powieki szeroko
otwarte

unikanie kontak-
tu wzrokowego

Tto$é, frustracja gniew

dtonie zacisnigte
w pigsé, skrzyzo-
wane nogi

sztywne rece

zacisnigte usta,
brwi $ciggnigte

spogladanie
7 ukosa
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Lek, strach, nieufnos¢,
wstyd, zaktopotanie

drigce dtonie

rece w kie-
szeni, sztywne
siedzenie

przygryzienie
wargi, zarumie-
nienie twarzy

odwracanie
wzroku, wedro-
wanie oczami
w gore

Niepewnos¢, niezdecy-
dowanie

drapanie sig
w glowg

przestgpowanie
7 nogi na noge

zagryzanie wargi

patrzenie na
prawo i lewo

Ocenianie

chwytanie sig za
brode, przechyla-
nie gtowy w bok

nastawianie ucha

uniesione w gore
brwi, zagryzanie
wargi

unieruchomiony
wzrok, rzadkie
mruganie oczami

Iniecierpliwienie,
lekcewazenie, brak
zainteresowania

uderzanie
palcami w stot,
stukanie stopg

pochylenie ciata,
podpieranie
brody dtonig

powieki opusz-
czone

brak kontaktu
wzrokowego,
rzucanie spojrzen
na boki, wygla-
danie przez okno
i patrzenie na
drzwi

Nieszczeros¢ lub chec
ukrycia czego$

drapanie ucha
lub pocieranie
nosa czy jego
okolic

odsuwanie sig,
krzyzowanie
ramion lub ndg

wymuszony
usmiech

unikanie kontak-
tu wzrokowego,
rzucanie spojrzen
na boki

Zrédto: Opracowanie wiasne na podst. Dorota Dolifiska, Mowa Ciata jako aspekt komunikacji miedzyludz-
kiej, Zeszyty Naukowe Politechniki Slgskiej, Politechnika Slgska, Wydziat Organizacji i Zarzqdzania, Katedra Sto-
sowanych Nauk Spotecznych, s. 107

Co zrobi¢ gdy pierwsze wrazenie jest negatywne?

Przetamanie efektu negatywnego pierwszego wrazenia jest bardzo trudne, ale

nie jest niemozliwe. Nasi odbiory musza uzyska¢ wiele nowych informacji, ktore
bedga sprzeczne z pierwotnym niekorzystnym obrazem naszej osoby. Jednak nalezy
zdawac sobie sprawe, ze nie da sie wszystkich oczarowa¢ oraz nie da sie unikngc
negatywnych komentarzy. Dlatego nie wymyslajmy sztucznych historii, badZzmy na-
turalni oraz zawsze starajmy sie by¢ ta lepsza wersja siebie.

Wymyslanie sztucznych historii nie jest elementem
kreowania wizerunku.

Ponadto pamietajmy, ze w przypadku gdy pierwsze wrazenie zostato zapisane
w Swiadomosci naszych rozméwcdw jako pozytywne to nie oznacza, ze nie moze sie
ono zmieni¢. W zwiagzku z tym nalezy caty czas pracowac nad swoim wizerunkiem
i Swiadomie wptywac na to w jaki sposéb beda postrzegad nas inni.
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1.3. DRESS CODE WSPOLCZESNEGO SAMORZADOWCA

Kreowanie wizerunku poprzez ubiér, to istotny element zaréwno zycia prywat-
nego, jak i zawodowego, a od samorzadowca wymaga sie kompetencji w kazdym
zakresie, réwniez znajomosci i umiejetnosci stosowania sie do dress code’u. Dzieki
niemu mamy realny wptyw na to, jak postrzega nas otoczenie. Kazdy profesjona-
lista swoéj wizerunek powinien budowac konsekwentnie, kazdego dnia, zwtaszcza
W pracy.

,Niedbatos¢ w ubiorze jest moralnym samobdjstwem’”
Honore de Balzac

Dress code
Najkrocej ujmujac dress code (angielskie okreslenie, ktére pojawito
sie w Polsce w latach 90. i obecnie na state zaadoptowato sie
w naszym jezyku) to zbiér zasad, zestaw regut, wskazéwek dotyczacych
odpowiedniego dopasowania ubioru do okazji. To rodzaj ,kodeksu
ubraniowego”, ktéry ma stuzy¢ uporzadkowaniu zasad doboru stroju tak,
by podkresla¢ profesjonalizm przynalezny wykonywanemu zawodowi,
czy zajmowanemu stanowisku.
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Warto zaznaczy¢, ze poprzez odpowiednio dobrany stréj budujemy nasz po-
zytywny wizerunek, jak rowniez wyrazamy szacunek wobec innych oséb, wspoét-
pracownikéw, przetozonych, wyborcow.

Pewne zasady obowiazuja wszystkich

Pomimo kilku czynnikéw od ktérych uzalezniony jest dress code (miejsca, rodzaju
pracy i stanowiska, wewnetrznych regulaminéw) istnieja pewne zasady, ktérych to
powinnismy przestrzegac zawsze.

Schludnos¢
Przede wszystkim, powinnismy dbac o to, by kazdy nasz stréj byt zawsze czysty
i wyprasowany.

Prostota i minimalizm
Pamietajmy, ze najkorzystniejszymi strojami sg te najprostsze, a dodatkami te
w najmniejszej ilosci. Nie powinnismy rowniez przesadzac z nadmiarem koloréw.

Harmonia
PowinnisSmy zwraca¢ uwage na to, by poszczegélne czesci naszego stroju paso-
waty do siebie (najlepiej, by byty w tym samym stylu).

Dopasowanie stroju do figury

Bardzo wazne jest dopasowanie stroju do naszej figury. Poprzez wtasciwy dobér
stroju, mozemy skorygowac¢ swoje mankamenty, dzieki czemu bedziemy czu¢ sie
lepiej i lepiej prezentowad.

Pamietajmy, ze od samorzagdowcow w kwestii ubioru oczekuje sie
starannosci, a nie drobiazgowosci, odwagi, czy tez brawury.

Kohieta w hiurze i podczas stuzbowych spotkan

Kobieta z klasg zawsze powinna wyglada¢ w pracy stosownie, by wzbudza¢ sza-
cunek niezaleznie od stanowiska jakie zajmuje. Wedle gtéwnych zasad savoir vivre,
ubiér kobiety powinien wiecej zakrywa¢ niz odkrywag, totez ,stowem kluczem” dla
pan, ktére pragna skupia¢ uwage innych na swoich kwalifikacjach jest stowo umiar.
Panie w sytuacjach formalnych, powinny zapanowac nad dtugoscia spddnic — przy
siadaniu powinna konczy¢ sie 1 cm nad kolanem, krojem bluzek — absolutnie nie
mogq odstania¢ biustu, nie powinny réwniez mieé zbyt frywolnego kroju, najle-
piej by byty klasyczne i eleganckie. Warto postawi¢ na zakiety, kostiumy, garsonki,
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spédnice i marynarki. Co do obuwia, zawsze powinno by¢ czyste i wypastowane.
Buty, najlepiej, by byty klasyczne, skérzane, na niewielkim obcasie, maksymalnie do
7 cm. Dodatkowo nie powinny mie¢ odkrytych palcéw ani piet. Nie powinny mieé
réwniez charakteru sportowego. Kobiety do spddnicy powinny nosi¢ rajstopy.

Dodatki powinny by¢ dyskretne, umiar powinien bra¢ gére nad zbytnig ekstra-
wagancja. Nalezy zrezygnowac z bizuterii plastikowej i niedbale wykonanej. Makijaz
powinien by¢ oszczedny, stonowany, $wiezy, nie rzucajacy sie w oczy a jednoczesnie
podkreslajacy urode. Absolutnie odpada nadmierna eksploatacja szminki i tuszu
(kobieta w pracy winna zadbac o to, by podkresli¢ Swiezos¢ cery, zatuszowadé ewen-
tualne cienie pod oczami i delikatnie podkresli¢ naturalne rysy twarzy). Co do pa-
znokci, nalezy postawi¢ na naturalne kolory, ktére nie beda przykuwac uwagi innych
0séb. Fryzura — najlepiej, by byta klasyczna i pasowata do ksztattu twarzy.

Stuzbowa elegancja dla parn powinna oznaczac noszenie strojéw w stonowanych
kolorach, ktére nie rzucaja sie w oczy. Dobér ubran w odpowiednich kolorach jest
wazny, gdyz barwy wywotuja w nas okreslone emocje. Zatem, skupiajac sie na ko-
lorach, warto postawi¢ na biele, szarosci, granaty, beze, czernie, zielenie czy tzw.
kolory ziemi.

,Nigdy nie wolno mylic elegancji ze snobizmem”

Yves Saint Laurent

Mezczyzna w biurze i podczas stuzbowych spotkan

Dress code nie omija mezczyzn. Panowie maja jednak ograniczone mozliwosci,
jesli chodzi o ubidr, ale mozna to potraktowac jako zalete. Mezczyzni powinni sta-
wiac na klasyke, a najlepsza opcja w tym wypadku jest dobrze skrojony garnitur,
krawat i elegancka koszula. Panowie powinni zwracac szczegdlng uwage na dtugosc
marynarki — powinna (patrzac na nig z tytu) zakrywac potowe dtugosci od szyi i ra-
mion do butéw — innymi stowy marynarka powinna dzieli¢ figure (bez gtowy) na
potowe. Jedna, maksymalnie dwie fatdy z przodu na bucie dajag nam prawidtowa
dtugos¢ spodni, z tytu powinny zakrywac potowe obcasa — 1 cm nad ziemia. Niemate
znaczenie ma rowniez dtugos$¢ mankietu koszuli — w sytuacji, gdy wystepuje w niej
mankiet pojedynczy, powinien wystawac na 1 cm spod rekawa, gdy zas mamy do
czynienia z mankietem podwdjnym — na 2 cm. Krawat powinien by¢ wielkoscia do-
pasowany do postury (wedtug innej, czesto spotykanej zasady, szerokos¢ krawata
powinna by¢ zblizona do szerokosci klapy marynarki) i wtasciwie korespondowaé
z resztq ubrania. Jego dtugos¢ powinna konczy¢ sie na wysokosci paska.

W kwestii koloréw, co do koszuli warto decydowac sie na btekit, szaros¢, ecru,
granat i biel — przy czym biata koszula mimo ze nie sposéb odméwic jej elegandji,
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powinna by¢ zarezerwowana na wyjatkowe okazje. Krawat nie powinien mie¢ krzy-
kliwych koloréw, czy tez przesadnych wzordéw — najlepiej sprawdzajg sie krawaty
jedwabne w subtelne wzory. Co do butéw, najlepiej postawic na kolory ciemne, ta-
kie jak czerr i braz. Skarpetki zas wybierajmy w ciemniejszym kolorze niz spodnie
i najlepiej gtadkie.

Akcesoria to rowniez wazny element ubioru mezczyzny. Pasek do spodni jest
obowiazkowy ze wzgleddw estetycznych — spodnie od garnituru wyposazone sg
w szlufki, ktére bez paska wygladaja nieprofesjonalnie. Mozemy réwniez nosic¢ ze-
garek — najlepiej taki na skorzanym pasku lub delikatnej bransolecie. Futurystyczne,
Jkrzykliwe"” zegarki oraz te sportowe warto zostawi¢ na nieco mniej oficjalne okazje.
Odradza sie noszenia ztotych taricuchéw na nadgarstku lub na szyi oraz ozdéb na
palcach, z wyjatkiem obraczki.

Mezczyzna przestrzegajacy powyzszych zasad — dobrze ubrany wzbudza zaufa-
nie. To zas sygnalizuje, ze w taki sam — skrupulatny i przemyslany sposéb, podchodzi
réwniez do wykonywanych obowigzkéw.

Nasze ubranie ma szeptac styl, a nie krzyczec¢: moda!

Warto zapamigtaé

Panie

B Nie ubierajmy sie zbyt wyzywajgco (unikajmy bluzek i koszul nadmiernie
uwydatniajacych dekolt, przeswitujacych, strojéw odkrywajacych ramio-
na, krétkich spddniczek i ogélnie zbyt obcistej odziezy).

Nie przesadzajmy z bizuterig i innymi dodatkami.

Nie zaktadajmy butéw, ktére nie zakrywaja palcéw i piet.

Nie przesadzajmy z perfumami.

Pamietajmy, ze w biurze obowiazuje dyskretny makijaz i starannie dobra-
na fryzura oraz zadbane paznokcie.

Zrezygnujmy z wzorzystych i Swiecacych materiatéw.

Nie zaktadajmy wzorzystych i jaskrawych rajstop.

Unikajmy noszenia tego samego ubrania dzief po dniu.

Panowie

Wybierajmy stréj z dbatoscia.

Trzymajmy sie klasycznych, tradycyjnych fasonéw.

Starajmy sie dobiera¢ tkaniny o podobnym splocie.

Unikajmy cieptych i jasnych barw wrecz zlewajacych sie z nasza karnacja.
Nie wypychajmy kieszeni spodni.
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B Pamietajmy, by buty zawsze byty bezwzglednie czyste.

B Nie zaktadajmy krawata do koszuli z krétkim rekawem (koszule tego ro-
dzaju réwniez nie pasujg do garnituru).

B Nie podwijajmy rekawéw koszuli.

B Nie umieszczajmy w zewnetrznej kieszeni marynarki dtugopisu, okularéw.

B Nawet podczas upatéw nie zaktadajmy do pracy szortéw i krétkich
spodenek.

B Nie zaktadajmy znoszonych, kolorowych i ,modnie” potarganych
podkoszulkdw.

M Nie zaktadajmy do biura sandatéw, klapek i sportowego obuwia.

B Pamietajmy, by skarpetki miaty odpowiednia dtugos¢ (minimalna dtugos¢
to potowa tydki).

B Starannie dobierajmy pasek (powinien by¢ dopasowany do koloru bu-
téw, delikatny i nierzucajacy sie w oczy).

B Miejmy na uwadze, ze rozpiete kotnierzyki lub poluzowane krawaty koja-
rza sie z niedbalstwem.

B Pamietajmy, ze w przypadku marynarki, w pozycji stojacej zawsze zapina-
my guziki. Mozemy je rozpia¢, gdy siadamy, ale wstajac, pamietajmy, by je
ponownie zapia¢ (przynajmniej pierwszy guzik od gory).

,Nie wierze ludziom, ktorzy twierdzq, ze ubranie nie jest wazne”

Miuccia Prada

Czy to w biurze, czy tez na jakichkolwiek oficjalnych spotkaniach zawsze powin-
nismy by¢ eleganccy i schludni, majac na uwadze, ze naszym ubiorem budujemy za-
réwno autorytet osobisty, jak i instytucji, ktéra reprezentujemy.
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14. WARTO§'(': CZASU, GESTOW | POWITANIA W SAMORZADOWE)
CODZIENNOSCI

Samorzadowiec szanuje innych i ich cenny czas

Jedna z najbardziej elementarnych zasad jest punktualnos$é. Samorzadowiec,
ktéremu zalezy na pozytywnym wizerunku nie pozwala na siebie czekaé, bez istot-
nego powodu...

Wielkie faux pas i zty wizerunek...

Osoby niepunktualne sg postrzegane jako niezorganizowane, niepotrafigce do-
brze zaplanowa¢ swojego dnia. Tacy ludzie nie uchodza za profesjonalistéw i do-
mniema sie, ze nie beda zaangazowani we wspdtprace, a do obietnic beda pod-
chodgzili catkiem luZzno. Cztowiek niedotrzymujacy terminéw jest po prostu osoba
niestowna. W koricu spdznienia odbiera sie jako okazanie braku szacunku dla drugiej
strony.

Bedac punktualnymi dajemy do zrozumienia przede wszystkim, ze nam zalezy.
Niektérzy nawet dostrzegajg tutaj pewna zaleznos¢ — punktualnosé jest wprost pro-
porcjonalna do naszego zaangazowania. Im mniej nam zalezy tym bardziej jestesmy
w stanie sie spéznic. | odwrotnie.
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Jak by¢ punktualnym - ziote zasady

B Rozsadnie planujmy dzien.

B Nie rébmy niczego na ostatnig chwile.

B Starajmy sie by¢ na miejscu spotkania maksymalnie kilka minut wczesniej (kilka-
nascie minut, to o wiele za wczesnie).

B Doktadnie sprawdzajmy trase i miejsce spotkania.

B Zaktadajmy bufor czasowy — dodatkowy czas na nieprzewidziane wydarzenia
(remonty, objazdy i zmiany tras).

B Miejmy przy sobie zegarek i czesto go kontrolujmy.

Jeieli sig spoznimy...

Oczywiscie przytrafiaja sie sytuacje od nas niezalezne. Moze zdarzy¢ sie tak, ze
nie przyjedzie nasz autobus, popsuje sie nasz samochdéd, czy zdarza sie inne sytuacje
losowe. Spokojnie, to nie koniec Swiata. Jestedmy tylko ludZmi i czasem nie wszyst-
ko idzie po naszej mysli — wtedy nalezy szczerze wyttumaczy¢ przyczyne spdznienia
i mozna miec¢ gwarancje, ze jesli nie zdarza sie to permanentnie — nie bedzie to sta-
nowito problemu.

Oczekujmy punktualnosci od innych

Jesli organizujemy spotkanie i widzimy, ze nie wszyscy uczestnicy stawili sie na
czas, nie przedtuzajmy w nieskofczono$¢ oczekiwania na nich. W ten sposéb trwo-
nimy czas osdb, ktére byty punktualne. To spdznialscy powinni ponies¢ kare za brak
poszanowania dla czasu innych.

Ciekawostka

Jerzy Waszyngton, jako radykalny zwolennik punktualnosci, pewnego
razu zaprosit na obiad kongresmenéw. Kiedy nie przyszli na umdéwiona godzi-
ne —zaczat jes¢ sam. Uznat, ze wiekszym nietaktem jest spéznienie niz rozpo-
czecie positku bez nich.

Powitanie ma znaczenie

Kazdy samorzadowiec powinien zachowywac sie (w zaleznosci od ptci) jak praw-
dziwa dama lub prawdziwy dzentelmen, a dama i dzentelmen po prostu wiedza, ze
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pod kazdg szerokoscig geograficzng wtadciwe powitanie drugiej osoby jest niezbed-
nym elementem kulturalnego funkcjonowania w danej spotecznosci.

Kazde powitanie powinno przebiega¢ prawidtowo i w mitej atmosferze, aby tak
sie dziato, nalezy pamietac o kilku waznych elementach...

Powitanie stuzbowe, a powitanie towarzyskie

Podczas powitania czesto dochodzi do kolizji zwyczajéw znanych z zycia towa-
rzyskiego, z regutami panujacymi w kontaktach zawodowych. Tak wiec powitanie
stuzbowe rézni sie nieco od powitania towarzyskiego. W kontaktach stuzbowych
obowiazujace zasady ustalane sq zawsze poprzez etykiete biznesu, a ta nad ptcig
i wiekiem stawia zajmowane stanowisko.

Osoba nizsza ranga pierwsza powinna okaza¢ szacunek osobie zajmujacej wyz-
sze miejsce w hierarchii — np. specjalista powinien pierwszy powiedzie¢ ,dzien do-
bry” dyrektorowi wydziatu i to nawet, jezeli specjalista jest kobieta i do tego o wiele
starszg od przetozonego. Pamietajmy jednak, ze zasada ta obowiazuje tylko tam,
gdzie wystepuje zaleznos¢ stuzbowa.

Natomiast w sytuacjach towarzyskich, mtodszy oddaje pierwszy szacunek star-
szemu, a mezczyzna kobiecie. Co prawda i tu pojawiaja sie wyjatki, np. mezczyzna
jest obdarzany bardzo duzym szacunkiem albo jest zdecydowanie starszy. Wtedy
moze by¢ przyjete, iz kobieta powinna pierwsza odda¢ mu honory — powitad, nie-
mniej prawdziwy dzentelmen nigdy nie powinien na to pozwoli¢ — péki ma sity!
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Wchodzac po raz pierwszy danego dnia do biura

Stowa powitania méwi zawsze ten, kto wchodzi, nie wazne czy jest to starosta,
dyrektor wydziatu, czy pomoc administracyjna. Jak twierdzg znawcy etykiety; staro-
sta, czy tez kierownik danego wydziatu wchodzacy do pokoju nie tylko méwi , dzien
dobry”, ale réwniez, jako przetozony wyciaga pierwszy reke na powitanie do tych
pracownikéw, ktérych nie bedzie zaraz prosit do swojego gabinetu. Pozostatym po-
daje reke w gabinecie.

Jesli w pokoju siedzi kobieta — pracownik, i wchodza do niego rézni pracownicy,
ktérzy witaja sie z nig przez podanie reki, to zawsze powinna wstac.

Oficjalni goscie — delegacja

W urzedzie, jako waojt, burmistrz, starosta — gospodarz, oficjalnych gosci wita-
my w gabinecie, a nie w sekretariacie. Mozna oczywiscie w sposdb uroczysty wyjsé
naprzeciw i przywitac sie ,przed” budynkiem danej instytucji (np. gdy oczekujemy
przedstawicieli zagranicznych wtadz, znamienitych gosci).

Powitanie podczas konferencji

Jesliwygtaszamy referat, czy tez prowadzimy konferencje prasowa jako np. mo-
deratorzy, zawsze witamy sie pierwsi z audytorium, nawet jezeli wczesniej na kory-
tarzu juz przywitaliSmy sie z wieksza czescia publicznosci.
Trafiamy na siebie kilka razy w ciagu dnia

Zdarza sie tak, ze w biurze, czy to na korytarzu widzimy te same osoby kilka razy

dziennie. W takiej sytuacji wystarczy, jesli w czasie mijania danej osoby drugi, a po-
tem trzeci raz, uSmiechniemy sie do niej lub skiniemy gtowa.

Absolutnie nigdy...
Nigdy nie witamy sie przez biurko, stét, czy jakikolwiek inny mebel.
Niech nam réwniez nigdy nie przyjdzie do glowy wita¢ sie w toalecie.
Tam nawet nie powinni$my mowic ,,dzier dobry”.
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Uscisk dtoni...

Od mowy ciata i zwigzanych z nig niuanséw zalezy jak inni nas postrzegaja, warto
wiec by¢ swiadomym wtasnych gestéw. Jednym z tych witadnie gestdw jest uscisk
dtoni...

Uscisk dtoni jaki znamy dzisiaj funkcjonuje od okoto 100 lat i wyewoluowat jako
gest otwierajacy/zamykajacy spotkania biznesowe.

Osoby znajace sie na mowie ciata, analizujace usciski, juz po takim kontakcie wie-
dza, czy maja do czynienia z osobg odwazng, ambitna, pewna siebie, otwartg, czy tez
niepewna, obojetng, fatszywa. To z pewnoscig cenna wiedza — pomocna zwtaszcza
w sprawach stuzbowych.

Lty uscisk — zte pierwsze wrazenie!

Zty/nieprawidtowy uécisk dtoni, to zte pierwsze wrazenie i czesto brak mozliwo-
$ci poznania drugiej osoby blizej. Do tych najgorszych rodzajéw uscisku, mozemy
zaliczy¢ takie jak:

Snieta ryba

Ten uscisk bardzo zniecheca do kontaktu z osoba. Jest to uscisk najczesciej lep-
kiej, spoconej, chtodnej dtoni. Bezwtadny, co mimowolnie komunikuje o stabosci
charakteru i braku zaangazowania w interakcje. Warto jednak mie¢ na uwadze, ze
w wielu przypadkach spocone dtonie to wynik choroby (hiperhydroza). A jeszcze
czesciej nieSwiadoma reakcja organizmu. Wszak dtonie znacznie przewyzszajg ilo-
Scig gruczotéw potowych inne czesci ciata.
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Pompka
To cata seria energicznych, gwattownych pionowych potrzaénie¢ dtonig w gére
i w dét, ktéra zdaje sie nie mie¢ konca.

Uchwyt za palce

Ten rodzaj uscisku najczesciej towarzyszy damsko-meskim powitaniom. Wy-
konawca uscisku nie trafia w dton rozmowcy, dlatego chwyta za palce. Uscisk ten
moze oznaczac brak pewnosci siebie i che¢ zachowania dystansu, ale mozliwe takze,
ze jest wynikiem odlegtosci miedzy rozmdéwcami.

Uscisk holenderski

Ten uscisk pochodzi z Holandii, mozna tam ustysze¢, ze jest sie ,0soba, ktérej
dtoA podczas uscisku przypomina peczek marchwi”. Jest to krewny ,Snietej ryby”,
ale dton jest mniej lepka i bardziej sztywna.

Imadto

To najczesciej praktykowany uécisk w wiecie biznesu. | to nie bez powodu, bo
wyraza che¢ dominacji nad drugg osobg. Dton skierowana jest wnetrzem do dotu.
Rozmodwca odczuwa gwattowny nacisk w dét, po ktérym nastepuja energiczne po-
trzasniecia i silny chwyt.

tamacz kosci

Zdecydowane najgorszy ze wszystkich usciskdw dtoni, ktéry pozostawia bardzo
zte wrazenie. Ten uscisk budzi postrach. I nic dziwnego, bo to nieumiarkowanie silny
gest zostawiajgcy czesto $lady. Do praktykujacych naleza najczesciej agresywni mez-
czyzni, tzw. twardzi facedi, ktérzy juz w pierwszym kontakcie, gdzie dton spotyka sie
z dtonig, prébuja w pewien sposéb zastraszy¢ drugg strone, traktujac mato delikat-
nie ktykcie jej palcoéw.

Wyrywanie reki ze stawu

Uscisk charakterystyczny dla oséb dominujgcych. Reka rozmoéwcy zostaje
uchwycona bardzo mocno i przyciggnieta w strone drugiej osoby na tyle silnie, ze
rozmoéwca moze utraci¢ rownowage. Osoba praktykujaca takie powitanie od po-
czatku zaznacza swoja wtadczg pozycje w tej rozmowie.

Sztywna reka

UScisk ten stosowany jest przez ludzi agresywnych, ktérzy w ten sposéb chca
utrzymac osobe na dystans, nie dopuszczajac jej do przestrzeni osobistej. Przy
,Sztywnej rece” osoba pochyla sie do przodu lub balansuje.
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Absolutnie nigdy...
Nie powinnismy podawac do uscisku brudnej lub mokrej reki, jesli
mamy problem z nadmiernym poceniem sie rgk zawsze miejmy
w kieszeni chusteczki higieniczne.

Jak zatem powinien wyglada¢ prawidtowy uscisk dtoni?

Prawidtowy usécisk dtoni jest serdeczny, zdecydowany i krétki. Jest rzecza prosta
i mozna sie go tatwo nauczy¢. Aby do niego doszto, rece powinny sie zacisna¢ dopie-
ro wtedy, kiedy spotkaja sie nasady kciukdéw. Dtor powinna by¢ prawidtowo podana:
kciuk odchylony, a palce wyprostowane. Bedac w uscisku potrzasnijmy maksymalne
raz/dwa razy dtonia. Nie przedtuzajmy uscisku. Najlepiej zaraz po uscisnieciu pusci¢
dtor rozmowcy.

Nieprzyjecie czyjegos usciskau...

Odmowienie komus uscisku dtoni to wielkie faux pas. Co jednak zrobi¢, kiedy my
wyciggniemy do kogo$ dton, a druga osoba nie podaje swojej. Powody takiej sytuacji
moga by¢ przynajmniej dwojakiego rodzaju: albo ktos nie zauwazyt naszej reki, albo
unika uscisku z powodu zywionej do nas urazy (istnieje réwniez trzecia mozliwosé/
sytuacja, ktéra jest ztamanie regut savoir vivre'u ze strony osoby wyciggajacej dton
—reakgja niektérych na taka sytuacje moze by¢ zignorowanie uécisku). Zeby przeko-
nac sie, co jest przyczynga, trzeba najpierw wykluczy¢ pierwsza ewentualnosé. Kiedy
czekamy z wyciggniety dtonig na uécisk, wystarczy po krétkiej chwili powiedzie¢:
,Chciat(a)bym uscisnac Panska dton”. Jezeli po takiej prosbie czy pytaniu nasza reka
nie spotka sie z usciskiem, to mamy pewno$¢, ze osoba ma wrogie nastawienie.
W tej sytuacji nie ma co udawad, ze podnieslismy reke, aby poprawi¢ wtosy, czy po-
drapa¢ sie w gtowe w gescie zaktopotania. Niestety, to jest najczestsza reakcja na
zlekcewazenie przyjacielskiego gestu. Niepotrzebnie jednak odczuwamy wstyd i za-
zenowanie, skoro to nie my popetniliémy niegrzecznos¢. Moze sie jeszcze zdarzyc
inna sytuacja. Ktos po naszej prosbie informuje nas, ze nie podaje reki, poniewaz ma
jaki$ problem: ,Przepraszam, mam mokre dtonie”, albo: ,Przepraszam, ale ze wzgle-
déw zdrowotnych nie moge podad dtoni”. Takie wyjasnienie nalezy uszanowac. Jesli
nam sie zdarzy podobna sytuacja, to réwniez oczekuje sie od nas takiej reakgdji.

Uscisk dtoni, czy catowanie w dton?
Najbezpieczniejszg i najbardziej wskazang przez zasady etykiety zawodowej for-
m3y, gdzie dochodzi do kontaktu cielesnego, w przypadku stuzbowej relacji z kobieta

bedzie uscisk dtoni. W sytuacji stuzbowej, w pracy czy na spotkaniach, po prostu nie
wypada catowac kobiet w dtor. Zdecydowanie czesciej powoduje to zmieszanie niz
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zadowolenie kobiet. Uscisk dtoni jest taktownym i powsciagliwym sposobem wyra-
zenia szacunku w kazdej relacji biznesowej. Mowiac w jezyku feministycznym — po-
danie rekijest wyrazem réwnosci miedzy ptciami i nie powoduje wyrdzniania zadnej
z nich. Oczywiécie poza praca, w sytuacjach towarzyskich mozna pozwoli¢ sobie na
ten iécie rycerski zwyczaj i o ile dama pozwoli pocatowaé w mankiet.

Pamigtajmy!

Zapamietanie prawidtowosci rzadzacych usciskami dtoni, pozwoli
na sprawniejszg komunikacje z innymi ludZmi i jest nieodzowna
umiejetnosciag samorzagdowca dbajacego o pozytywny wizerunek.

Nasz pewny uscisk dtoni podniesie naszg wiarygodnos$¢ i prestiz — budujmy nasz
wizerunek swiadomie!

Profesjonalny wizerunek to réwniez znajomos¢ i umiejetne stoso-
wanie zasad savoir vivre. W kolejnym rozdziale przedstawiamy Panstwu
podstawy poprawnego tytutowania, precedencji, niuanse tyczace sie na-
wigzywania i utrzymywania kontaktéw, jak réwniez podstawowe zasady
obowigzujace podczas uroczystosci, bankietéw i spotkan nieformalnych.
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2 | Podstawy savoir-vivre

Dawid Kulpa

Dobre obyczaje i znajomosc savoir-vivre,
to dla samorzadowca nie ekstrawagancja, lecz koniecznos,
gdy mysli na powaznie o budowaniu pozytywnego wizerunku!

2.1. ZASADY POPRAWNEGO TYTULOWANIA | PRECEDENCJA STANOWISK
Lasady poprawnego tytutowania

Znajomos¢ zasad tytutowania jest umiejetnoscig niezmiernie istotng dla samo-
rzadowcow, wszak uzycie niewtasciwej formy, tytutu podczas waznej uroczystosci,
moze zosta¢ odczytane jako zamierzone dziatanie, majace na celu zdeprecjonowa-
nie danej osoby — pamietajmy o tym!
Umiejetnosé poprawnego tytutowania

Praca samorzadowca wymaga czestych spotkan zaréwno w zyciu zawodowym

(zebrania, konferencje) jak i prywatnym (spotkania towarzyskie) z ludZzmi zajmujacy-
mi rozne stanowiska w hierarchii zaréwno spotecznejjak i stuzbowej. Konieczne jest
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zatem zwracanie sie do tychze oséb w odpowiedni sposéb — umiejetnos¢ popraw-
nego ich tytutowania.

Jak podaja znawcy protokotu dyplomatycznego, badacze ceremoniatu panstwo-
wego, eksperci savoir vivre — tytut, nalezy rozumiec jako godnos$¢ nadawang okre-
Slonej osobie, grupie oséb, podkreslajaca jej: pozycje w hierarchii, petniony urzad,
czy tez funkcje, zdobyte wyksztatcenie, okreslony zawdd itd. Eksperci zaznaczaja, iz
okreslony tytut moze byc¢ takze nadany jako godno$¢ honorowa, w celu podkresle-
nia zastug, czyndéw danej osoby, lub tez z innych pobudek. Tytuty mogg by¢ kaden-
cyjne, dozywotnie, a takze dziedziczne. Petny zakres tytutéw (tytulatura) podawane
sq w zaleznosci od stosowanej praktyki wzgledem danego tytutu. Eksperci savoir
vivre podkreslaja, iz od poprzedniego wieku zaczeto stopniowo upraszczaé dane
tytulatury oraz zmniejszac zakres ich stosowania.

Zasady tytulatury obowigzuja zaré6wno w rozmowach
(przedstawianiu, anonsowaniu, sktadaniu gratulacji)
jak i w korespondencji (listach, zaproszeniach, podziekowaniach).

Tytuty mozemy na ogot podzieli¢ na kilka grup:

B Tytuty urzedowe (funkcyjne)

Tytuty urzedowe zwiazane sg z piastowanymi stanowiskami np.: premier, prezes,
dyrektor, komendant, naczelnik, itp.

Zwracajac sie do osoby petnigcej wysokie stanowisko funkcyjne powinnismy ja
zawsze tytutowac (przyktadowo: Panie Premierze, Panie Ministrze, Panie Prezesie, Pa-
nie Dyrektorze, itd.).

Jak podaja eksperci od protokotu dyplomatycznego — w tytulaturze dostojni-
kéw panstwowych powinnismy pamietad, by w przypadku oséb petniacych funkcje
zastepcdw, czyli wicepremierdw, wiceministrow, wiceprezesdéw czy tez wicedyrek-
toréw, zachowywac ich petng tytulature w korespondencji zas pomijac¢ wszelkie od-
niesienia do zastepstwa w inwokacji, czyli zwracac¢ sie do nich odpowiednio: Panie
Premierze, Ministrze, Dyrektorzeitd. Pamietajmy jednak, ze dotyczy to wytacznie bez-
posredniego zwracania sie do zainteresowanego, a nie tytutowania go podczas roz-
mowy o0 nim z innymi osobami. Miejmy na uwadze réwniez, ze ten zwyczaj grzeczno-
Sciowy jest typowo polski i w pozostatych krajach moze by¢ niezrozumiaty.

Jak podaja znawcy protokotu, naszym dobrym obyczajem jest réwniez tytuto-
wanie oséb piastujacych w przesztosci wysokie stanowiska — zwtaszcza panstwowe
(prezydent, premier, minister, marszatek, senator), tak, jakby nadal je sprawowali.
Pamietajmy rowniez, ze jesli ktos petnit w przesztosci wiele prestizowych funkgji, po-
winniémy obecnie zwracac sie do niego przy uzyciu formy odpowiadajacej funkdji naj-
bardziej prestizowej (do kogos kto byt ministrem i postem powiemy Panie Ministrze).
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B Tytuty naukowe, stopnie naukowe, tytuty zawodowe

W naszym szkolnictwie istnieje szereg stopni i tytutdéw potwierdzajacych kwali-
fikacje zawodowe oraz osiggniecia naukowe. Tytuty zawodowe to licencjat i magi-
ster (do tej grupy zalicza sie réwniez tytut inzyniera). Kolejne w hierarchii s stop-
nie naukowe w ktérych wyrézniamy stopier doktora oraz doktora habilitowanego.
Samodzielni pracownicy naukowi posiadajacy znaczace osiggniecia (naukowe, dy-
daktyczne lub artystyczne) mogg otrzymac z rak Prezydenta RP tytut naukowy pro-
fesora. Do profesoréw i doktoréw habilitowanych zwyczajowo zwracamy sie Panie
Profesorze. Jezeli nasz rozmdéwca posiada tytut magistra na ogét nie uzywamy go
w rozmowie, wyjatek stanowi, gdy osoba ta jest farmaceuta. Jezeli osoba, do ktérej
chcemy sie zwréci¢, posiada jednoczesdnie tytut naukowy i wysokie stanowisko — nie
powinnismy tgczy¢ obu tytutéw. Fatalnie brzmiatby zwrot Panie Doktorze Dyrektorze.
Zatem wéwczas wybieramy jeden z nich dostosowujac do sytuacji.

B Tytuty dyplomatyczne

Zwracajac sie do szeféw misji dyplomatycznych klasy | (ambasador/komisarz,
nuncjusz) w stosunkach wewnetrznych (Polak do polskiego ambasadora) powin-
nismy uzy¢ w mowie formy Panie Ambasadorze/Pani Ambasador. Do chargé d‘affa-
ires (czytamy: szarze dafer), powinnismy uzy¢ tytutu Pan/Pani Chargé d‘affaires lub
wymieni¢ jego stopier dyplomatyczny (np. radca, | sekretarz). Zas Radce-ministra
powinnismy tytutowacé Pan/Pani Minister. Co do sekretarza, attaché (czytamy: ata-
sze) mozemy uzywac tytutéw naukowych, lecz miejmy na uwadze, ze w stosunku do
attaché wojskowego uzywa sie stopnia wojskowego (putkownik, generat).

B Tytuty kurtuazyjne

Tytuty kurtuazyjne sg wyrazem szczegdlnego szacunku, totez uzywane sg jedynie
w sytuacjach uroczystych. W Polsce nie uzywa sie zbyt wielu tego rodzaju tytutow.
Do tej nielicznej grupy zaliczymy tytut ekscelencja, eminencja, magnificendja. | tak, jak
ttumacza znawcy protokotu dyplomatycznego, tytut ekscelencja przystuguje gtowie
panstwa, premierowi, ministrom, ambasadorom innych panstw. Nie uzywa sie go
w kontaktach z osobistoéciami wtasnego kraju. Tytut ten jest réwniez uzywany przez
dostojnikéw Kosciota rzymskokatolickiego, mianowicie biskupdw i arcybiskupdéw. Do
kardynata zas zwrécimy sie méwigc Eminencjo. Tytut magnificencja przystuguje rek-
torom wyzszych uczelni i tak tez nalezy sie do nich zwraca¢ w sytuacjach uroczystych.

B Tytuty arystokratyczne, szlacheckie

Eksperci protokotu dyplomatycznego zwracaja uwage, iz tytuty arystokratyczne
nadal stosuje sie kurtuazyjnie, dla podkreslenia szacunku, co jest zawsze wtasciwe
w korespondencji. Totez, jak podkreslaja znawcy etykiety, uzycie tytutu w inwoka-
cji bedzie dopuszczalne, ale w adresie juz pretensjonalne. Eksperci przypominaja
réwniez, ze polska tytulatura arystokracji, w przeciwienstwie do obowigzujacej win-
nych panstwach europejskich, charakteryzowata sie zawsze prostota.
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Dodatkowo warto zapamigtaé

W  swobodnych stosunkach towarzyskich  wykazujemy umiar
w tytutowaniu.

Jezeli osoba przedstawiana ma kilka tytutéw wymieniamy najwyzszy.
Przed nazwiskiem wymieniamy tytuty naukowe oraz kurtuazyjne, zas po
nazwisku tytuty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

W zwrotach ze stowami Pan/Pani najczesciej dodajemy Szanowny.../Sza-
nowna..., lub dobitniej Wielce Szanowny.../Wielce Szanowna. .. .

W przypadku, gdy mamy do czynienia z osoba na stanowisku niekierow-
niczym, nie uzywamy tytutu zawodowego: Pani Sekretarko, Panie Asy-
stencie. W tej sytuacji stosujemy jedynie forme Pan/Pani.

W przypadku meza pani prezydent stosujemy okreélenie Pierwszy Dzen-
telmen, bedace meska wersja tytutu Pierwsza Dama.

Kurtuazyjnie tytut mecenas, uzywamy w stosunku do adwokata i do rad-
Cy prawnego.

Przy tytutowaniu funkcjonariuszy publicznych uzywamy nazwy ich urze-
du (Starosta Powiatu — Pan/Pani Starosta).

Do najwyzszego zwierzchnika Kosciota rzymskokatolickiego — papieza,
oficjalnie zwracamy sie per Wasza Swigtobliwos¢. Mozemy takze uzy¢
stéw Ojcze Swiety.

Do proboszcza zwracamy sie Prosze Ksiedza lub bardziej oficjalnie Ksieze
Proboszczu. W sytuacjach bardziej oficjalnych (podczas wystapien pu-
blicznych itp. jak rowniez w korespondencji, najlepszy bedzie zwrot Wie-
lebny Ksieze Proboszczu).

Do zakonnikéw majacych $wiecenia kaptariskie méwimy Ojcze, natomiast
do zakonnikéw bez takich Swiecen — Bracie.

Tytutéw uzywamy tylko na poczatku i na korficu rozmowy (podczas dtu-
gich rozméw).

Pamietamy o odpowiedniej odmianie drugiego cztonu nazwy stanowiska
w zaleznosci od ptci rozmdéwcy: Panie Dyrektorze — Pani Dyrektor.

PODSTAWY SAVOIR-VIVRE
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Precedencja stanowisk

Kazdy samorzadowiec powinien zna¢ niuanse precedencji. Pozwoli mu to na
radzenie sobie z problemami jakie mogg zaistnie¢, zwtaszcza w czasie oficjalnych
uroczystosci.

¥ 99§

Precedencja stanowisk odgrywa wazna role w zyciu publicznym (np. podczas
oficjalnych spotkan wtadz kazdego strzebla). Polega m.in na okresleniu porzadku,
w jakiej kolejnosci osoby sg witane, zajmuja miejsca, zabieraja gtos, itd.

Samo stowo wywodzi sie z jezyka tacinskiego: praecedentia -
co dostownie znaczy: to, co poprzed:za.
Oznacza,pierwsze miejsce, pierwszenstwo, prym”.

W Polsce precedencja uzalezniona jest od zajmowanego stanowiska, cho¢ zaden
akt normatywny tego nie sankcjonuje. W ustalaniu precedencji powinno sie wiec
uwzglednia¢ Konstytucje RP oraz przepisy okreslajace kompetencje stanowisk. Nie-
ktére zasady wynikaja takze z tradycji i kurtuazji.

Precedencja kierowniczych stanowisk panstwowych (wraz z duchownymi)
1. Prezydent Rzeczypospolitej Polskigj

2. Marszatek Sejmu
3. Marszatek Senatu
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4. Prezes Rady Ministrow

5. Kardynat - Przewodniczacy Konferencji Episkopatu
6. Wicemarszatek Sejmu

7. Wicemarszatek Senatu

8. Wiceprezesi Rady Ministrow

9. Minister Kancelarii Prezydenta RP

10. Minister — cztonek Prezydium Rzadu RP

11. Minister Rady Ministréw

12. Prezes Trybunatu Konstytucyjnego

13. Prezes Sadu Najwyzszego

14. Arcybiskup

15. Ambasador

16. Prezes Narodowego Banku Polskiego

17. Prezes Naczelnego Sadu Administracyjnego
18. Prezes Najwyzszej Izby Kontroli

19. Rzecznik Praw Obywatelskich

20. Prezes Instytutu Pamieci Narodowej

21. Przewodniczacy Komisji Sejmowe;j

22. Przewodniczacy Komisji Senackiej
23.Poset na Sejm RP

24.Senator RP

25. Biskup

26.Szef Kancelarii Prezydenta RP
27.Szefowie Kancelarii Sejmu i Senatu RP
28.Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministréow
29.Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego
30. Sekretarz stanu

31. Podsekretarz stanu

32. Kierownik urzedu centralnego

33. Konsul

Precedencja stanowisk administracji rzagdowej i samorzadowej
w wojewodztwie

Wojewoda i prezydent miasta stopnia wojewddzkiego
Marszatek Wojewddztwa

Przewodniczacy Sejmiku Wojewddztwa

Wicewojewoda i wiceprezydent miasta stopnia wojewddzkiego
Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej

Przewodniczacy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
Wicemarszatek Wojewddztwa

Wiceprzewodniczacy Sejmiku Wojewddztwa

Cztonek Zarzadu Wojewddztwa
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10. Radny Sejmiku Wojewddztwa

11. Dyrektor generalny Urzedu Wojewddzkiego

12. Skarbnik Wojewddztwa

13. Szef rzadowej administracji zespolonej (wojewddzki komendant,
kurator, inspektor)

Precedencja stanowisk samorzagdowych w powiecie

Starosta Powiatu / Prezydent Miasta na prawach powiatu

Przewodniczacy Rady Powiatu / Przewodniczacy Rady Miasta na prawach powiatu
Konsul Honorowy

Wicestarosta / Zastepca Prezydenta Miasta na prawach powiatu
Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu / Wiceprzewodniczacy Rady Miasta na pra-
wach powiatu

Cztonek Zarzadu Powiatu / Cztonek Zarzadu Miasta na prawach powiatu

Radny Powiatu / Radny Miasta na prawach powiatu

Sekretarz Powiatu / Sekretarz Miasta na prawach powiatu

Skarbnik Powiatu / Skarbnik Miasta na prawach powiatu

O Szef administracji zespolonej (powiatowy komendant, inspektor)

[ R N U R
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Precedencja stanowisk w gminie

1. Burmistrz Gminy (gm. miejska lub miejsko-wiejska z siedzibg w miescie)/Wdjt
Gminy

2. Przewodniczacy Rady Miasta/Miejskiej/Gminy (w zaleznosSci od typu gminy: miej-

ska, miejsko-wiejska, wiejska)

Zastepca Burmistrza/Wdjta

Wiceprzewodniczacy Rady Miasta/Miejskiej/Gminy

Radny Gminy

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Sottys/Przewodniczacy zarzadu dzielnicy (osiedla)

Przewodniczacy Rady Osiedla

0. Cztonek Rady Osiedla

2V NO AW

Przestrzeganie zasad precedencji utatwi nam samorzadowg codziennos¢
i z pewnoscig pomoze uniknac ryzyka urazenia czyjej$ godnosci.

Uwaga: okreslone w tym rozdziale zasady precedencji opracowane zostaty na pod-
stawie informacji zawartych na www.sgipw.wlkp.pl za prof. dr hab. Jerzym Pietrzakiem
,Gazeta Gmin, Powiatéw i Wojewddztw RP”, Nr 2 (9) z maja 2000 r. Zachecamy réwniez
do pogtebienia wiedzy na temat precedencji ze zrédet Biura Analiz Sejmowych Kance-
larii Sejmu, doktadnie ,Analizy BAS” Nr 2/2009 Dobromira Dziewulaka ,Precedencja
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stanowisk publicznych w Polsce” — przy czym jest to materiat obszerniejszy od powyz-
szego, przedstawiajqcy kilka réznych uktadéw precedencji.

Precedencja ohowiazuje réwniez podczas podrdzy samochodem

Konferencje, kongresy, szkolenia, dziatania w terenie to chleb powszedni sa-
morzadowcdw. Wydarzenia te odbywaja sie w réznych miejscach na terenie catego
kraju i nie tylko. Sytuacje te wymuszajg przemieszczanie sie z punktu A do punktu B,
najczesciej samochodami—a w samochodzie, jak i w zyciu obowiazuja pewne zasady
zachowania i precedencji, ktérych kazdy powinien przestrzegac.

Podczas podrézy samochodem, nalezy zwrdci¢ uwage na dwa istotne punkty:
precedencje oraz odpowiednie zachowanie podczas samej jazdy.

Miejsca w samochodzie maj3 swoja range

Zasady savoir vivre dotyczace podrézy samochodem stanowia, ze kazde miejsce
ma swojg range, totez powinno by¢ zajmowane wedtug ustalonej hierarchii. Co waz-
ne, hierarchia ta jest inna w czasie podrdzy stuzbowych, inna zas podczas podrozy
prywatnych.

Wybieramy sie w podroz stuzbowa

Nalezy mie¢ na wzgledzie, ze hierarchia zajmowania miejsc podczas podrozy
stuzbowej jest zalezna od tego, kto prowadzi samochéd.
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Samochod prowadzi etatowy kierowca

Gdy wybieramy sie w podréz ze stuzbowym kierowca, najbardziej uprzywilejo-
wanym jest miejsce znajdujace sie na tylnej kanapie, po przekatnej od kierowcy. Na-
stepne w hierarchii jest miejsce znajdujace sie za fotelem kierowcy. Miejsce w $rod-
ku ma range trzecia, a najnizsze ranga w tym wypadku jest miejsce obok kierowcy.

Przyktad:
W podréz stuzbowq udajq sie: starosta, wicestarosta, sekretarz powiatu i inspektor
wydziatu promocji.

W takim wypadku:

Starosta siada na miejscu znajdujacym sie po przekatnej od kierowcy, wicestaro-
sta zajmuje miejsce po lewej stronie tylnej kanapy, sekretarz powiatu zajmuje Srod-
kowe z tytu, inspektor zas fotel obok kierowcy.

Jedliw podréz stuzbowa z wynajetym kierowca wybiera sie tréjka pracownikoéw,
to wéwczas ten trzeci (ranga) powinien usigs¢ z przodu obok kierowcy. Trzy osoby
Scisniete na tylnej kanapie, to nie najlepszy pomyst, gdy miejsce obok kierowcy jest
wolne.

Jezeliw podréz stuzbowga zabieramy gosécia — przyktadowo staroste sgsiedniego
powiatu - to ten gos$¢ zajmuje miejsce pierwsze (po przekatnej od kierowcy), zas
starosta gospodarz — odpowiednio drugie (za fotelem kierowcy).

Pamietajmy, ze jezeli do samochodu wsiada gos¢, nalezy otworzyé mu drzwi sa-
mochodu, a nastepnie je za nim zamknac.

Zasady te dotyczg takze sytuacji, gdy podrézujemy takséwka.

Samochdd prowadzi starosta (co jest rzadko spotykane)

Jezeli samochdéd prowadzi sam starosta — hierarchia w tym wypadku prezentuje
sie nastepujaco: najwazniejsze miejsce jest wéwczas na przednim fotelu obok staro-
sty, kolejne na tylnej kanapie po przekatnej do fotela kierowcy, kolejne na tylnej za
fotelem kierowcy, ostatnie zas na tylnej posrodku.

Uwaga

Jezeli okreslenie zawodowej hierarchii przewozonych oséb
jest niemozliwe, lub gdy petnig one funkcje tej samej rangi,
o zajmowanych miejscach powinien decydowac wiek lub pte¢.
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Wybieramy sie w podréz prywatng

W sytuacjach nieformalnych i towarzyskich o zasadach precedencji decyduje
wiek i pte¢ przewozonych gosci. Oczywiscie w przypadku prywatnych podrézy pre-
cedencja dotyczy sytuacji, gdy przewozimy waznych gosci i chcemy zaprezentowac
sie z najlepszej strony.

Kulturalne zachowanie podczas podrézy jest wymagane zaréwno od kierow-
cy, jaki i od pasazeréw.

Kierowca

Przy wsiadaniu do samochodu dobre wychowanie kaze kierowcy otworzy¢
oraz przytrzymac¢ drzwi przed kobieta lub starszym. Nie jest w dobrym
tonie otwieranie komus$ drzwi od wewnatrz popychajac je. Podczas jazdy
nie wypada kierowcy pokrzykiwa¢ ani wykonywaé obrazliwych gestéow na
innych uczestnikéw ruchu (nie powinien wytadowywac agresji). Kierowca
powinien dba¢ o prawidtowa (zgodna z przepisami) i wygodna jazde.
Powinien zapewni¢ pasazerom komfortowe warunki. Kierowca powinien
réowniez znalez¢ odpowiednie miejsce do zaparkowania (w ktérym bez

problemu wszyscy pasazerowie bedg mogli wsigsc).

Pasazerowie

Podczas jazdy pasazerowie nie powinni komentowa¢ gtosno stylu jazdy
kierowcy — udziela¢ mu ,,dobrych rad”, rozprasza¢ zajmujac go caty czas
rozmowg, pali¢ papieroséw (zwtaszcza, gdy kierowca jest niepalacy),
przeszukiwaé/szpera¢ po schowkach samochodu, $mieci¢ — kruszy¢
jedzenie w aucie, prowadzi¢ gtosno prywatnych rozmoéw przez telefon,
namawiac ,na site” do puszczania swojej ulubionej muzyki (zwtaszcza, gdy

podroézuje wiecej oséb).

Znajomos¢ precedencji i dobrych manier sprawia, ze kazda podréz samochodem
bedzie bezpieczna, zgodna z etykieta i przyjemna dla wszystkich jej uczestnikow.
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2.2. NAWIAZYWANIE | UTRZYMYWANIE KONTAKTOW — SMALL TALK,
WIZYTOWKA, MAIL, ROZMOWA TELEFONICZNA

Small talk — niezobowiazujaca pogawedka

Sukces samorzadowca czesto opiera sie na kontaktach. Wazne jest nie tylko
kogo znamy, ale takze, czy potrafimy nawigzac kontakt z obcymi osobami.

Small talk jest swego rodzaju rozmowg wstepng, poprzedzajgcg rozmowe
wiasciwg (biznesowg lub towarzyska). Small talk moze réwniez odgrywac
role rozmowy autonomicznej, gdy spotykamy sie z kims$ dostownie na
chwile czy tez kolokwialnie méwigc ,w przelocie”.

Small talk mozemy takze rozumiec jako sztuke polegajgcag na rozmawianiu
z nowo napotkanymi osobami (lub ze znajomymi), z ktorymi
nie za bardzo wiemy, o czym konwersowac.

Umiejetnos¢ prowadzenia krétkich rozmoéw towarzyskich
jest nieoceniona podczas wszelkiego rodzaju przyjec
stuzbowych/biznesowych.
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Jakie tematy s dobre na rozpoczecie pogawedki, a jakich nalezy unikac?

Niezobowiazujaca konwersacja moze nie tylko rozluzni¢ atmosfere i wprawic
rozméwce w dobry nastrdj, ale réwniez przynies¢ korzysci. Ma pozytywny wptyw
na wizerunek — mozna by¢ postrzeganym jako osoba uprzejma i towarzyska. Mozna
w ten sposéb ,przygotowad grunt” do powaznej rozmowy i sprawdzi¢, jakie jest
nastawienie rozméwecy (,wybadac go”).

Dobre tematy, od ktérych mozesz rozpocza¢ pogawedke
zainteresowania i pasje,
pogoda,

wiadomoéci dnia,

praca zawodowa,
miejsce pracy,

sport,

pytania do rozméwcy,
wspdlni znajomi,

urlop,

plany urlopowe,
komplementy.

Tematy, ktérych nalezy unikaé
choroby,

Smierd¢,

kwestie religijne,

kwestie rasowe,

kwestie polityczne,
obmawianie nieobecnych,
opowiesci o swoich dzieciach.

Osoby potrafigce zapoznawac innych, prowadzi¢ tzw. small talk i zabawia¢ towa-
rzystwo sa mile widziane i chetnie zapraszane na spotkania towarzyskie.

PODSTAWY SAVOIR-VIVRE 43



Wizytowka

Wizytéwka powinna by¢ nieodzownym elementem komunikacji kazdego samo-
rzagdowca i to zaréwno w zyciu zawodowym jak i towarzyskim. Ten niewielki a zara-
zem wazny szczegdt znacznie utatwia kontakty miedzyludzkie, totez warto wiedzieé
jak sie z wizytéwka obchodzié.

Wyglad ma znaczenie - elegancja w prostocie

Wizytéwka powinna by¢ czytelna, skromna i zawierac tylko niezbedne informa-
cje. Elegancja wizytéwki zawiera sie w jej prostocie, dlatego unikajmy ozdobnych
napiséw, zaktadek, wyttoczen oraz reklam na odwrocie. Pamietajmy réwniez, aby
wizytéwka byta w standardowym rozmiarze, czyli 9x5cm, gdyz w innym przypadku
moze by¢ ktopotliwa i nie zmiesci¢ sie w standardowym wizytowniku. Preferowany
kolor to biaty, a kolor czcionki czarny, ciemnoszary lub granatowy.

Profesjonalna wizytéwka powinna zawierac¢ nastepujace informacje: imie i na-
zwisko, zajmowane stanowisko, nazwe i adres miejsca pracy, adres e-mail oraz nu-
mer kontaktowy.

Wizytéwki z informacjami po polsku, a na odwrocie z tymi samymi informacja-
mi w innym jezyku, sg nieeleganckie — w takich sytuacjach nalezy mie¢ wizytowki
w dwu odrebnych wersjach jezykowych. Co rownie wazne, wyjatkowo pretensjonal-
ne jest drukowanie na wizytéwce obcojezycznej wersji rodzimego imienia (np. John
zamiast Jan lub Michael zamiast Michat) — nie czyfimy tego.
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Rytuat wymiany (wreczania i przyjmowania) wizytowek

B Gdy idziemy na spotkanie stuzbowe do czyjegos biura, wizytéwke powinnismy
przekazac sekretarce, gdyz to ona wprowadza i przedstawia goscia. Jezeli sytu-
acja tego wymaga, druga wizytéwke mozna przekazac osobie, z ktdrg bylismy
umoéwieni.

B Przy spotkaniach stuzbowych wizytéwki wymienia sie najczesciej na poczatku
spotkania, natomiast przy towarzyskich na koniec. Dlaczego tak? Otéz przy spo-
tkaniu stuzbowym najlepiej na samym poczatku ustali¢ tytuty i hierarchie oséb,
ktére sie spotykaja, co utatwi nam porozumiewanie sie i przebieg spotkania.
Wowczas wizytdwke nalezy wreczyé wszystkim uczestnikom. Btedem nie bedzie
jednak wymiana wizytéwek takze w trakcie spotkania stuzbowego (gdy akurat
kontekst rozmowy na to pozwala), lub nawet na koniec spotkania, szczegdlnie
jesli dobrze wiemy z kim prowadzimy rozmowe, a wizytdwka oznacza tylko prze-
kazanie danych kontaktowych.

B Podczas spotkan stuzbowych/biznesowych na najwyzszym szczeblu, ktére zo-
staty wczesniej uméwione, praktykuje sie wymiane wizytéwek na koniec spotka-
nia — jako znak, ze rozmdéwcy chca podtrzymac dalsze kontakty i s3 zadowoleni
ze spotkania.

B Wymiane wizytéwek w sytuacjach stuzbowych inicjuje osoba w danym momen-
cie wyzsza ranga lub petnigca wazniejsza funkcje. Osoba obdarowana powinna
zrewanzowac sie swoja wizytdédwka. Nigdy nie prosi sie osoby wyzszej pozycja
zawodowa o wizytéwke. Ta inicjatywa musi wyjs¢ od tej osoby.

B Nie rozdajemy wizytéwek przy stole podczas lunchu czy tez kolacji.

B W przypadku spotkan grupowych obowiazuja zasady jak przy powitaniach, z tym
ze nie wyrdznia sie kobiety, a stosuje wytacznie hierarchie zawodowa (lub zaczy-
na od oséb najstarszych).

B Wizytéwke podajemy prawa reka, bezposrednio do reki rozméwcy, niezaleznie
czy dana osoba stoi, czy siedzi — nie wolno nam jej ktas¢ na stét przed rozméweca.
Podajemy jg nadrukowana strong do géry i odwrécong w strone odbiorcy.

B Otrzymanej wizytéwce poswiecamy chwile uwagi, a nastepnie wktadamy ja do
swojego wizytownika. Jezeli akurat go przy sobie nie posiadamy, dobrym roz-
wigzaniem bedzie — w przypadku mezczyzn wewnetrzna kieszei marynarki,
w przypadku kobiet torebka.

B Otrzymang wizytéwka nigdy nie nalezy sie bawi¢. Nalezy takze pamieta¢, ze
chwalenie sie wizytédwkami otrzymanymi od waznych oséb jest naruszeniem ich
prywatnosci.

B Nieeleganckie jest wreczanie wizytéwek wszystkim i w kazdej sytuacji — w tym
wzgledzie potrzebne jest wyczucie.

PODSTAWY SAVOIR-VIVRE 45



Nieaktualne informacje na naszej wizytéwce

| taka sytuacja moze sie zdarzyé. W momencie wymiany wizytdwkami nalezy
przekresli¢ stare dane i wpisa¢ nowe. Wszelkie zmiany zapisujemy na pierwszej stro-
nie, a koAczymy na drugiej. Po spotkaniu czym predzej powinnismy zamoéwié nowe
wizytdwki.

Jak przechowywac¢ wizytowki?

Najlepszym rozwigzaniem jest przechowywanie wizytowek w specjalnie do tego
przeznaczonym wizytowniku (zeby ich nie uszkodzi¢ — wszak nie wypada wreczaé
zniszczonej wizytdéwki). Warto zainwestowaé w elegancki wizytownik z dwiema
przegrédkami, w ktérym mozna przechowywac zaréwno swoje wizytowki jak i te
otrzymywane.

Umiejetnos¢ obchodzenia sie z wizytdwkami Swiadczy o kulturze osobistej
samorzadowca, a ta z kolei jest jedng z najlepszych wizytowek urzedu, ktéry
reprezentuje!

Lasady korespondencji droga mailowa

Jako, ze dobre wychowanie i wysoka kultura osobista sq cechami pozadanymi
nie tylko w bezposrednich kontaktach pomiedzy samorzagdowcami, lecz rowniez
wich korespondencji, ktéra obecnie zostata zdominowana przez poczte elektronicz-
ng, warto by zna¢ zasady nig rzadzace.

46 DAWID KULPA



Wszelkie stanowiska i funkcje zwigzane z szeroko rozumiang administracjg opie-
raja sie dzisiaj na korespondencji droga mailowa — zaréwno zewnetrznej, jak i we-
wnetrznej. Tak jak w przypadku listu, tak i w przypadku maila istnieje zbiér zasad,
ktére pozwalajg wzmocnic jego skutecznosé i zbudowac za jego pomoca nasz pozy-
tywny wizerunek.

Odpowiedni adres mailowy to podstawa

Adres mailowy moze zawazyc o tym, czy nasza wiadomo$¢ zostanie potraktowana
na powaznie, czy tez nie. Jest to pierwsza widoczna prezentacja naszej osoby. Naj-
bardziej odpowiedni, i to nie tylko w kontaktach stuzbowych, jest adres ztozony z na-
szego imienia i nazwiska (np.: jan.kowalski@domena.pl). W kontaktach stuzbowych
absolutnie unikajmy ,$miesznych” i trudnych do zanotowania (np. podczas rozmowy
telefonicznej) adreséw. Pamietajmy, jezeli chcemy by¢ postrzegani jako osoby profe-
sjonalne i powazne, powinnismy zadbac o to, by nasz adres réwniez taki byt.

Tytut/temat maila - powinien by¢ krétki i rzeczowy

Istotnym elementem wiadomosci elektronicznej jest jej temat/tytut, ktéry juz
informuje odbiorce czego dotyczy sprawa. Temat powinien by¢ krétki i tresciwy —
streszcza¢ w kilku stowach wiadomo$é¢. Powinien by¢ zrozumiaty dla odbiorcy, jak
i nadawcy. Jesli wyslemy odbiorcy (zwtaszcza odbiorcy nieznanemu nam osobiscie)
e-maila bez tematu, adresat moze uzna¢ go za spam, niebezpieczng wiadomos¢, czy
tez niepowazne go traktowanie, brak szacunku.

Istnieje rowniez wymiar praktyczny — wyszukiwanie. Przy okazji wyszukiwania
waznego maila z przesztosci, w wynikach wyszukiwania pojawia sie wtedy kilkadzie-
sigt/kilkaset itd. wiadomosci o tresci,Brak tematu”...

W e-mailach nalezy uzywaé zwrotéw grzecznosciowych

E-mail zawsze powinien miec¢ forme przypominajaca wyglad klasycznego listu,
totez nalezy w nim uzywac zwrotéw grzecznosciowych. Tre$¢ maila zawsze poprze-
dzamy grzecznoSciowym powitaniem. Eleganckim i najbezpieczniejszym rozwigza-
niem jest tu uzycie sformutowania Szanowny Panie/Szanowna Pani. Powinnismy go
uzywac takze w sytuacjach, kiedy piszemy do kogo$ po raz pierwszy. Sformutowa-
nie to jest najbardziej formalne i nie powinno nikogo urazi¢. Jezeli nie wiemy czy
odbiorca jest mezczyzna czy kobieta powinniémy zastosowac forme Szanowni Pan-
stwo. Wielu znawcdw etykiety dopuszcza rowniez uzycie zwyktego Dzier dobry i to
bez wzgledu na pore dnia.

W oficjalnych kontaktach nie powinniémy jednak zaczynac od wyrazu Witam —
gdyz wyraza to wyzszo$¢ nadawcy nad odbiorca. W stosunku do wspétpracowni-
kéw, osob ktére znamy, z ktdrymi prowadzimy korespondencje przez dtuzszy czas,
mozemy uzy¢ zwrotu: Pani Anno, Panie Tadeuszu, Panie X.
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Tres$¢ maila powinna by¢ napisana starannie

Wiadomosci elektroniczne, podobnie jak te pisane recznie, podlegaja tym sa-
mym regutom, totez wazne jest przestrzeganie zasad ortografii, gramatyki i inter-
punkdji. Mail z btedami bedzie Zle Swiadczyt o jego nadawcy, ale i o instytugji, ktéra
go zatrudnia i ktéra reprezentuje. Jesli piszemy po polsku, to powinnismy uzywaé
polskich znakéw diakrytycznych (3, €, 7, Z, 6).

Im krécej i tresciwiej, tym lepiej. Dtugie maile nie s mile widziane, gdyz trudno
sie je czyta i zajmuje to sporo czasu. Unikajmy zbytniego rozwlekania sie i zapetlania
szczegotéw. E-mail powinien by¢ jednak na tyle tresciwy, zeby doktadnie wyjasnic¢
odbiorcy catg sprawe, ale nie dtuzszy, niz jest to konieczne.

Dbajmy o to, by w tworzonym mailu nie pojawit sie nadmiar formatowania —
wszak e-mail to nie choinka. Pamietajmy o odpowiednim rozmiarze czcionki. W ko-
respondencji stuzbowej niedopuszczalne jest stosowanie kolorowego tta i grafik.

Zakonczenie maila - Forma pozegnania powinna by¢ dopasowana do formy
powitania

Zakonczenie maila ponownie wymaga od nas powagi i elegancji. E-mail stuzbo-
wy/biznesowy powinien zakonczy¢ sie pozegnalnym zwrotem grzeczno$ciowym
Z wyrazami szacunku, tacze wyrazy szacunku, Z powazaniem. Jesli korespondencja
jest mniej oficjalna, mozemy zakonczy¢ uprzejmym sformutowaniem Pozdrawiam,
Z pozdrowieniami. Kofnczac maila stuzbowego nie zapominajmy sie podpisaé pet-
nym imieniem i nazwiskiem oraz doda¢ informacje na temat petnionej funkgji. Procz
podpisu dbajmy o to by wszystkie potrzebne dane kontaktowe byty zawarte w stop-
ce wiadomosci — poza imieniem i nazwiskiem warto umiesci¢ w niej takie informa-
cje jak nasz numer telefonu, stanowisko, nazwe instytucji/firmy, dane kontaktowe
do instytucji/firmy, odnos$nik do strony internetowej i/lub profilu naszej instytucji/
firmy.

Zataczniki - tylko wtedy, gdy jest to niezbedne

Jezeli wysytamy zatacznik, to w tresci korespondencji powinny$Smy o nim wspo-
mnieé, aby odbiorca wiedziat czego on dotyczy i go nie zignorowat. Nie nalezy wy-
syta¢ ,pustych” wiadomosci, bez zadnej tresci, zawierajacych tylko zatacznik — taka
wiadomos¢ jest trudna do odszukania po jakims$ czasie od wystania i Swiadczy o bra-
ku organizacji i profesjonalizmu. Jako zataczniki starajmy sie umieszczac pliki o jak
najmniejszym rozmiarze, zeby nie zapchac skrzynki odbiorcy. Zatacznik powinien by¢
réwniez odpowiednio zatytutowany (nazwa pliku, a nie np. Dok1.doc).

Nieelegancki jest brak odpowiedzi

Poczte powinnismy sprawdzac regularnie i odpowiadac na maile w rozsagdnym
czasie. Przyjmuje sie, ze w kontaktach stuzbowych/biznesowych nalezy odpisac
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w ciggu 24 godzin. Jesli to jednak niemozliwe (urlop, delegacja), pamietajmy o odpo-
wiednim ustawieniu autorespondera (wiadomosci generowanej jako automatyczna
odpowied? za kazdym razem, kiedy otrzymamy maila). Poinformuje on adresatéw
podczas naszej nieobecnosci, ze odpowiedzi nie nalezy sie spodziewaé w bezpo-
Sredniej przysztosci. Jezeli odpowied? jest skomplikowana i potrzebujemy wiecej
czasu na skonstruowanie informacji zwrotnej, to powinnismy wysta¢ wiadomos¢, ze
mail z odpowiedzia zostanie wystany w ciggu kliku godzin lub dni. Odpowiadajac na
maila stuzbowego mozemy dotaczy¢ wiadomosé oryginalng, ale nie nalezy juz tego
robi¢ gdy korespondencja zaczyna sie ciggna¢ i w miedzyczasie zmienit sie jej temat.
Pamietajmy réwniez, iz odpowiadanie tylko ,tak” lub ,nie” jest nieuprzejme, totez
dobra praktyka jest rozpoczecie tresci e-maila od odwotania sie do wczesniejszej
wiadomosci. Moze to by¢ podziekowanie za sama wiadomos¢, albo za informacje
zawarte w ktéryms z watkow.

Dzwonienie do adresata zaraz po wystaniu maila z pytaniem, czy zostat odczyta-
ny jest naduzyciem. Mozna z tej drogi korzystac tylko w nagtych wypadkach.

Dodatkowo pamigtajmy:

M BadZmy ostrozni z emotikonami (symbolami zbudowanymi ze znakéw
przestankowych, oznaczajagcymi w skréconej formie uczucia, potrze-
by, stany czy zachowanie) — w korespondencji stuzbowej nie nalezy ich
uzywac.

B Korespondencje prywatng powinnismy prowadzi¢ z prywatnego konta
mailowego.

B Czeste pisanie prywatnych maili w czasie pracy jest niewskazane i moze
by¢ odebrane jako zaniedbywanie obowigzkdéw stuzbowych.

B W korespondencji stuzbowej uwazajmy ze zbytnim spoufalaniem sie.

B Przed wystaniem wiadomosci przeczytajmy tekst jeszcze raz sprawdzajac
czy nie zawiera btedéw i czy informacja jest jednoznaczna i estetyczna.

B Nie powinniSmy podawac czyjego$ adresu mailowego bez jego zgody.

B Absolutnie nie wysytajmy ,tancuszkéw”, dowcipow i spamoéw, ktére za-
Smiecaja skrzynki.

B Otrzymanych wiadomosci mailowych nie wysytamy dalej bez wiedzy
i zgody nadawcy.

B W ztym tonie jest wysytanie maili zbiorowych. Szczegélnie jesli adresy od-
biorcéw sg widoczne dla wszystkich.

B Nie wymuszajmy natychmiastowej odpowiedzi. Jezeli sprawa jest na-
prawde pilna podkreslmy to w tresci.

Przestrzegajmy powyzszych zasad — dzieki temu bedziemy odbierani jako po-
wazni i profesjonalni samorzadowcy. Nigdy dos¢ dbatosci o wtasny wizerunek.
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Telefoniczna etykieta

Rozmowy telefoniczne stanowia nieodtgczng cze$¢ wspodtczesnej komunikadji,
totez telefon jest jednym z podstawowych narzedzi pracy samorzadowca. Korzysta-
nie z tego praktycznego wynalazku nie zwalnia ze znajomoéci podstawowych zasad
kultury - telefonicznego savoir-vivre'u.

Wtasciwa godzina i moment

Stuzbowe rozmowy powinniémy przeprowadzac tylko w godzinach pracy roz-
mdéwcow. Starajmy sie przestrzegac tej zasady, takze dzwonigc na numer komor-
kowy. Na prywatne numery telefondéw stacjonarnych oraz komérkowych mozemy
dzwoni¢ miedzy godzing 8 a 21 w dni powszednie. Tylko w wyjatkowych i pilnych
sytuacjach dopuszczalny jest kontakt w niedziele i Swieta.

Szanujmy swaoj czas

Jak podaja znawcy etykiety, gdy dzwoni do nas telefon powinnismy podnies¢
stuchawke najpdzniej po trzecim dzwonku, nalezy mie¢ na wzgledzie, ze ktos kto
dzwoni tez jest osobg zajeta i nie ma czasu na dtugie wyczekiwanie. Natomiast, gdy
to my dzwonimy w sprawach stuzbowych, po ustyszeniu pigtego sygnatu w stuchaw-
ce, powinnismy jg odtozy¢. Oczywiscie potem mozemy ponowic prébe, jednak nie
nalezy dzwoni¢ w nieskonczonosc.
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Na poczatku rozmowy

Niezaleznie od tego, czy rozmowa bedzie stuzbowa, czy prywatna, dzwonigc do
kogo$ zawsze powinniémy sie przywitac i przedstawi¢ (dotyczy to dzwonienia do
0s6b spoza rodziny, znajomych i grona statych wspétpracownikéw, wszak, osoby te
przewaznie znajg numer dzwonigcego) oraz upewnié, czy dzwonimy w dobrym mo-
mencie, czy nie przeszkadzamy w ,,czyms$ waznym” (spotkaniu, konferencji, waznym
prywatnym/stuzbowym wydarzeniu), czy dana osoba moze rozmawia¢.

Odbierajac rozmowe stuzbowa przedstawiamy sie zgodnie z wewnetrznymi
wytycznymi miejsca, w ktérym pracujemy (podajac nazwe organizadcji, stanowisko,
swoje nazwisko).

Natomiast odbierajac rozmowe prywatng mozemy powiedzie¢ ,stucham”. Jezeli
kto$ dzwoni do nas, a nie jest to odpowiedni moment, nie obawiajmy sie powie-
dzie¢, ze jesteSmy zajeci. Jednak powinnismy jednoczesdnie obieca¢, ze oddzwonimy
pdzniej o okreslonej godzinie/porze.

Rozmowa

Wazne jest to, co moéwimy i jak méwimy. Tempo naszej mowy powinno by¢ me-
lodyjne, zdania logicznie skonstruowane, spdjne, z przerwami. Zwracajmy uwage
na dykcje. Gtosnoé¢, ton, rytm, pauzy, oddech, intonacja — to wszystko ksztattuje
odczucia i opinie na nasz temat.

Gdy stuchamy wypowiedzi rozmdwcy, od czasu do czasu sygnalizujmy swoja
obecnos¢, zadawajmy pytania, potwierdzajmy, ze rozumiemy osobe, z ktéra rozma-
wiamy. Starajmy sie nie przerywac rozméwcy w potowie zdania.

Zakonhczenie rozmowy - potaczenia

Zgodnie z zasadami pierwszy potaczenie konczy ten, kto dzwoni. Wyjatek sta-
nowi sytuacja, gdy rozmawiamy z osobg znacznie starszg lub na wyzszym stanowi-
sku — wdwczas to ona powinna zakonczy¢ rozmowe. Pod koniec rozmowy warto
podsumowa¢ omawiane tematy, problemy, sprawy. Przy pozegnaniu waznym jest
podziekowanie za rozmowe i zyczenie wspdtrozmdwcy mitego dnia, co pozostawia
dobre wrazenie.

Dodatkowo pamigtajmy:

B W razie przerwania potaczenia ponownie wybiera numer osoba, ktéra
zainicjowata rozmowe.

B Nagrywajac sie na automatyczng sekretarke, powinnismy sie przedstawic
oraz gdy to konieczne, zostawic¢ swéj numer telefonu.
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B Gdy ktos przy nas rozmawia przez telefon — nie wypada przystuchiwac
sie rozmowie.

B Wchodzac do kosciota, sali wyktadowej, king, teatru, filharmonii wytaczaj-
my lub wyciszajmy telefon komédrkowy.

B Przed uméwionym spotkaniem stuzbowym réwniez powinnismy wyta-
czy¢ lub przynajmniej wyciszy¢ telefon.

B W pracy nie powinniSmy prowadzi¢ prywatnych rozméw przez telefon,
ajeslijuz taka rozmowa jest konieczna, staramy sie skrécicjg do minimum.

B Nieuprzejmym zachowaniem jest odbieranie telefonu komérkowego
w biurach, urzedach, przychodniach lekarskich itp., w ktérych zatatwiamy
nasze sprawy — nie powinnismy przeszkadzac¢ osobom tam pracujacym.

B Ztym obyczajem jest tez korzystanie z komérki w trakcie réznych okazji
towarzyskich (uroczystych kolacji, urodzin, imienin, jubileuszy).

W Jesli jesteSmy w towarzystwie i zadzwoni telefon, powinniSmy przepro-
si¢iodsunac sie na bok gdzie bedzie mozna kontynuowa¢é rozmowe —jed-
nak ograniczmy ja do minimum.

B Powstrzymajmy sie réwniez od odbierania telefonu podczas positkow
w restauracji (telefon obok talerza na stole wyglada nieelegancko).

B Absolutnie nie odbierajmy telefonu w toalecie.

B Nie powinniSmy w trakcie rozmowy jes¢, pi¢, zu¢ gumy, a nawet pali¢ pa-
pierosa (te odgtosy po prostu stychac i Swiadczg o braku szacunku dla
rozmowcy).

B Przez telefon nie zatatwiamy intymnych ani kompromitujacych spraw.

B Niedopuszczalne jest przetaczenie telefonu na tryb gtoSnomdwiacy lub
podtaczenie komérki do zestawu gtoSnomdwigcego, bez uprzedzenia
rozmowcy (dotyczy to sytuacji, w ktdrych rozmowie mogtyby sie przystu-
chiwac osoby trzecie).

B Podajac liczby lub numery telefondéw dyktujmy je po jednej cyfrze.

B Telefon powaznego cztowieka powinien mie¢ powazny dzwonek, totez
dzwiek dzwonka w telefonie powinnismy ustawic¢ na klasyczny.

Znajomosc¢ telefonicznej etykiety powinna stanowic¢ jeden z filaréw pozytyw-
nego wizerunku samorzadowca, bowiem w bezposredni sposéb Swiadczy o jego
profesjonalizmie.
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2.3. NA SLUZBOWO | PRYWATNIE — UROCZYSTOSCI, BANKIETY, SPOTKANIA
NIEFORMALNE/PREZENTY

Biznes lunch, przyjecie koktajlowe, uroczysta kolacja — to okolicznosci podczas
ktérych dobrze wychowany i kulturalny cztowiek, czesto bywajacy w towarzystwie
— wspdtczesny samorzadowiec dbajacy o wizerunek, powinien wiedziec jak sie sto-
sownie zachowac.

Przy stole...

Aby sie nie odmieszy¢ i nie wprowadzi¢ gosci, wspottowarzyszy przy stole w za-
ktopotanie, lub co gorsza zazenowanie, warto przypomniec sobie zasady savoir vi-
vre jakie obowigzuja zaréwno przed, w trakcie, jak i po wspdlnym positku.

Organizujac uroczyste przyjecie, obiad, kolacje...

Jezeli jesteSmy organizatorami, gospodarzami spotkania, bez wzgledu na jego
typ, powinnismy zajac¢ sie wszystkimi kwestiami organizacyjnymi, takimi jak okre-
Slenie celu i rodzaju spotkania, wybranie odpowiedniego miejsca (restauracji), wy-
branie odpowiedniego stolika, dokonanie rezerwacji, ewentualny wybér menu,
poinformowanie — zaproszenie gosci (w dobrym guscie jest wystanie/wreczenie za-
proszen pisemnych). Do obowigzkdéw gospodarza nalezy ponadto, w razie spotkania
w restauracji, wczesniejsze przybycie i oczekiwanie na gosci. Gospodarz odpowiada
réwniez za odpowiednie usadzenie przy stole zaproszonych —wazne by kierowat sie
tu zasadami precedencji (znat i pamietat o stanowiskach i tytutach zawodowych).
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Dobrym i sprawdzonym sposobem jest przygotowanie planu usadowienia gosci
i utozenie na stotach winietek oraz planszy przy wejsciu (dzieki planszy i winietkom,
goscie trafig do odpowiednich miejsc, bez zamieszania). Podczas serwowania po-
sitkbw, gospodarz zostaje obstuzony na samym koncu. Do powinnosci gospodarza
nalezy réwniez dbanie o dobry nastréj (nie powinien jednak robi¢ z siebie wodzireja
— przesadzac). Do osoby zapraszajacej na spotkanie przy wspélnym positku nalezy
réwniez uregulowanie ptatnosci (wyjatkiem sa sytuacje, gdy wczesniej umowilismy
sie inaczej). Gospodarz/organizator powinien przewidzie¢ rézne scenariusze i na
kazda sytuacje miec¢ plan awaryjny. Gdy spotkanie dobiegnie korca, gospodarz ze-
gna gosci, dziekuje im za przybycie i jako ostatni opuszcza miejsce.

Bedac gosciem...

Jezeli otrzymalismy zaproszenie, nie wypada nam, bez waznych powodéw, nie
przyj$¢. Na kazde zaproszenie, niezaleznie od tego czy bedziemy, czy nie mamy ta-
kiej mozliwosci, powinniSmy odpowiedzie¢. Jednym z najwiekszych faux pas, jakie
mozemy popetni¢ w tej kwestii, jest zignorowanie ztozonego zaproszenia. Wazne
jest réwniez to, ze powinnismy odpowiedzie¢ w takiej formie, w jakiej zostalismy za-
proszeni (listownie, mailowo, telefonicznie, osobiscie). Pamietajmy o odpowiednim
stroju. Nasze ubranie powinno by¢ eleganckie i w miare wygodne. Jezeli wybieramy
sie na uroczysta kolacje, etykieta wymaga od nas odpowiedniego wieczorowego
stroju, totez elegancki garnitur dla mezczyzny i szykowny kostium lub sukienka dla
kobiety, potaczone z dobrej jakosci dodatkami to podstawa. Punktualnos¢ to rzecz
Swieta, nie jest wiec w dobrym tonie spdzniac sie i sprawiaé, ze gospodarz, jak i go-
Scie, beda na nas czekad. Jesli dania wybieramy z karty sami, kierujmy sie wtasnymi
upodobaniami, przy czym unikajmy najdrozszych dai. Gdy nie wiemy, ile i jakie dania
mozemy zamdwié, mozemy spytac osobe zapraszajgca/gospodarza co nam poleca.
Jesdli to sami ptacimy, skinmy na kelnera zanim wszyscy skorcza jes¢ (pozwoli nam
to na zachowanie dyskrecji i nie wzbudzi niepotrzebnego zaktopotania). Jako gos¢
nie naciskajmy, aby samemu uisci¢ napiwek. Kiedy spotkanie/kolacja dobiegta kon-
ca, powinnismy uscisna¢ z kazdym dton i podziekowac¢ gospodarzowi spotkania. Po
powrocie do domu mozemy rowniez poswie¢ chwile na napisanie maila z podzieko-
waniem. Pamietajmy, ze tym, co odrézni nas od innych gosci i ma zaprocentowac
w tworzeniu naszego profesjonalnego wizerunku sg maniery.

Zachowanie przed positkiem

B Po przyjsciu do restauracji/miejsca spotkania, wyciszamy, lub najlepiej wytgcza-
my telefon.

B Okrycia wierzchnie zostawiamy w szatni (mezczyzna pomaga kobiecie zdjaé
okrycie).

B W przypadku spotkania ,we dwoje” przy wejsciu do lokalu mezczyzna przepuszcza
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w drzwiach kobiete i ona wchodzi pierwsza, po czym po kilku krokach lekko jg wy-
przedza i prowadzi do stolika (ma to zastosowanie przy spotkaniach towarzyskich,
a nie biznesowych).

B W przypadku spotkania kilku i wiecej oséb, po zjawieniu sie na miejscu, witamy
sie z innymi przybytymi (zachowujac zasade precedencji).

B Torebkinie wieszamy na oparciu krzesta i nie ktadziemy na stole. Ktadziemy j3 za

krzestem lub obok. Gdy torebka jest mata, mozemy potozy¢ j3 na kolanach pod

serwetka.

Siadamy na $rodku krzesta, nie dotykajac plecami oparcia.

Przy stole, nie zaktadamy nogi na noge, nie krzyzujemy nég i nie wyciggamy

przed siebie.

Nie hustamy sie na krzesle.

Nie opieramy sie o stét tokciami.

Absolutnie, nie bawimy sie sztué¢cami.

Zamawiamy dania, ktére znamy i/lub ktérych jedzenie nie sprawi nam problemu.

Na spotkaniach stuzbowych wybieramy potrawy, ktére maja $rednig cene.

Do obstugi restauracji zwracamy sie w uprzejmy sposoéb.

Po ztozeniu zamowienia, kiedy kelner odejdzie od stotu, ktadziemy na kolanach

materiatowa serwete (nie wsuwamy serwetki pod koszule lub za pasek). Jesli

mamy do dyspozycji wytacznie papierowg (w dodatku niewielkich rozmiaréw) to

mozemy z tego zrezygnowac.

Zachowanie w trakcie positku

B Wszystkie niejadalne dekoracje (choragiewki, parasolkiiinne ozdoby) na samym

poczatku positku odktadamy na brzeg talerza.

Nie doprawiamy jedzenia przed skosztowaniem.

W czasie jedzenia uzywamy odpowiednich sztué¢cdw i we wtadciwy sposdb.

Sztudce utozone sg wedtug kolejnoséci, w jakiej podawane sa dania (rozpoczyna-

my positek uzywajac tych utozonych najdalej od talerza).

B Nie trzymamy sztuécow zbyt blisko ,,gtowek” (widelec, tyzka) lub ostrza (ndz).

B W trakcie jedzenia nie opieramy sztuécow jednym krancem o stét, a drugim
o talerz.

B Spozywajac potrawy nie nachylamy sie nad talerzem (nabieramy potrawe na
sztuéce i przenosimy je do ust).

B Zupe jemy koncem tyzki (nigdy bokiem).

B Nie jemy ryb dwoma widelcami, uzywamy do tego specjalnych sztuécéw — wi-
delca z trzema zgbkami i szerokiego tepego noza stuzacego nie do krojenia, a do
oddzielania kawatkéw miesa (niektére poradniki podaja, ze ryby wedzone i ma-
rynowane spozywamy za pomoca zwyktych nozy i widelcow).

W Osci z ryb usuwamy z ust palcami (oczywiscie zastaniajac usta) i odktadamy na
przeznaczony do tego talerzyk.

B Drébjemy sztuécami.
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Pieczywo podane na matym talerzyku tamiemy/odrywamy rozdzielajac na mniej-
sze kawatki, ktére wktadamy do ust.

Ziemniaki jemy widelcem (nie kroimy).

Spaghetti jemy widelcem (staramy sie unika¢ dodatkowego uzywania tyzki).

Do sataty nie uzywamy noza.

Jesli nie wiemy, jak zabrac sie za dang potrawe, po prostu jej nie zamawiamy,
jesli jednak zamdwimy, dyskretnie podgladamy wspétbiesiadnikéw lub réwniez
dyskretnie, pytamy kelnera.

Jezelijeden z naszych sztuécow spadnie na podtoge, nie podnosimy go (prosimy
o to kelnera, ktéry po podniesieniu sztuéca powinien go wymienic).

Staramy sie nie jeS¢ na raty — raz wziete do reki sztuéce odktadamy najlepiej do-
piero po zakonczonym positku.

Gdy otrzymamy potrawe, wstrzymujemy sie z konsumpcja, dopdki nie zostana
podane dania pozostatym gosciom (gdy oséb jest wiele, np. kilkadziesiat, czeka-
my na te siedzace najblizej).

Gdy podnosimy do ust filizanke, trzymamy ja pierwszymi trzema palcami prawej
reki, dwa ostatnie za$ trzymamy rownolegle lub skurczone.

tyzeczka do kawy i herbaty ma swoje miejsce na spodku.

Ciasta z patery nabieramy szczypcami.

Nie wktadamy do ust zbyt duzych kawatkdéw jedzenia.

Nie méwimy z petnymi ustami.

Nie siegamy po co$, nachylajac sie nad cudzym talerzem.

Nie dmuchamy na positek.

Staramy sie dostosowac szybko$¢ jedzenia do wspdttowarzyszy (by nie dopro-
wadzi¢ do krepujacej sytuacji, w ktérej bedziemy czekac¢ z pustym talerzem na
innych).

Staramy sie dostosowac nasze zachowanie do konkretnej sytuacji.

Unikamy eksponowania czynnoéci zwigzanych z higiena.

Siedzac przy stole, nie dtubiemy w zebach wykataczka. Z wykataczki lub nici den-
tystycznej korzystamy dopiero, gdy jeste$my na osobnosci.

Jesli popetnimy jakas gafe — przepraszamy (bez obszernego ttumaczenia).

Jesdli co$ nam nie pasuje w zamoéwieniu (wydane w zty sposéb lub pomylone)
dyskretnie informujemy o tym kelnera.

Nie namawiamy na site do spozywania alkoholu (nietaktowne jest takze pytanie
o powody niecheci do trunkéw).

Kieliszek z winem trzymamy za nézke w jej gérnej czesci (unikamy w ten sposéb
ogrzania trunku).

Wino smakujemy matymi tyczkami.

Biznes lunch nie powinien trwac dtuzej niz 1,5 godziny. Kolacja biznesowa za$
moze trwac i kilka godzin.

Podczas rozmowy przy stole, unikamy delikatnych tematéw (religii, polityki,
spraw osobistych). Mile widziany jest small talk.
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Zachowanie po positku

B Po zakonczeniu lunchu ktadziemy serwetke na stole po prawej stronie nakrycia.

B Koniec positku sygnalizujemy odpowiednia pozycja sztuécéw — ndz i widelec po-
winny by¢ utozone réwnolegle na godzinie 10 i 4 (néz na gbrze trzonkiem skie-
rowanym w strone godziny 4).

B W restauracji nie odnosimy talerzy i nie odktadamy ich na bok (zastawe zostawia-
my przed sobg czekajac na kelnera).

B Nie pomagamy kelnerowi w sprzataniu (wynika z tego wiecej problemow).

B Rachunek zawsze ptacimy dyskretnie (pamietamy o napiwku, chyba, ze uznamy,
iz obstuga nie byta zadowalajaca). Napiwek zwykle wynosi okoto 10%-20% war-
tosci rachunku.

B GCdy kobieta zaczyna wstawaé, mezczyzna powinien wstaé pierwszy, podac jej
dton i poméc, odsuwajac w czasie wstawania krzesto.

B Odchodzac od stotu, méwimy ,dziekuje” (nieelegancko bytoby odejé¢ od stotu,
nic nie méwiac, w przeciwienstwie do sytuacji, w ktérej udajemy sie do toalety,
wowczas mozemy ewentualnie powiedzie¢ ,przepraszam”).

»3towo” o spozywaniu positkow w pracy

W pracy powinnismy jes¢ tylko podczas przerw w migjscach do tego przezna-
czonych, lub w czasie przerwy na lunch w najblizszej restauracji. Jezeli natomiast
nie mamy az tyle czasu, by udac sie do najblizszej restauracji, a nasza instytucja nie
posiada specjalnego pomieszczenia do spozywania positkéw powinnismy zamknaé
sie w naszym pokoju i dopiero wtedy jes¢. Absolutnie nie powinnismy jeS¢ w obec-
nosci klientéw, gosci urzedu, przetozonych, jak réwniez prowadzac rozmowy telefo-
niczne. Nie powinnismy rowniez przynosi¢ do pracy/biura zywnosci o intensywnym
zapachu — takie aromatyczne positki z pewnoscig bedg przeszkadzac naszym wspot-
pracownikom. Po positku zawsze powinniSmy posprzata¢ po sobie i umyc¢ rece,
wszak w pracy czesto korzystamy ze wspdlnych urzadzen biurowych. Pamietajmy,
ze bez wzgledu na to gdzie jemy i z kim, zawsze powinni$my przestrzega¢ dobrych
manier.

Kwestia zyczenia ,,smacznego”

Wedtug zasad savoir vivre zyczenie komu$ smacznego jest zupetnie zbedne
i mato eleganckie, a podczas uroczystych spotkan wielce niekulturalne. Niektére
poradniki zezwalaja na uzycie tego zwrotu jedynie, gdy sami przygotujemy posi-
tek (w restauracji wiec moze go uzy¢ kucharz). Wielu znawcéw savoir vivre uwaza,
ze zyczac komus smacznego sugerujemy, ze dany positek mégtby by¢ niesmaczny,
wiec radza catkowicie z tego zrezygnowacd. Natomiast absolutnie nie powinnismy
méwic ,smacznego” osobom, ktére zaczety juz positek — trudno wszak podziekowaé

PODSTAWY SAVOIR-VIVRE 57



za zyczenie z petnymi ustami (tamiac kolejng zasade etykiety). Gdy jednak ktos zyczy
nam smacznego, mozemy podziekowac usmiechem lub skinieniem gtowy.

,W czasie uczty nie opowiadaj, jak nalezy jesc, lecz jedz, jak nalezy”

Epiktet z Hierapolis

W zyciu czesto bywa tak, ze wazne decyzje zapadaja nie w salach obrad i biurach,
lecz w restauracjach i barach podczas biznesowych spotkan przy positku. Warto wiec
byésmy swoim nieodpowiednim zachowaniem nie zaprzepascili szansy na sukces.

Najpierw obowigzek, a potem przyjemnos¢ — imieniny, spotkania swiatecz-
ne i prezenty

W naszej tradygji istnieje wiele okazji do Swietowania — i bardzo dobrze, gdyz
samo Swietowanie pozytywnie wptywa na nasze samopoczucie, a wspoélne celebro-
wanie wszelkich waznych wydarzen integruje ludzi. Jednak, czy wypada nam obcho-
dzi¢ Swieta i prywatne uroczystosci w pracy? A jezeli tak, to w jaki sposéb?

Czy mozemy zorganizowac przyjecie imieninowe w biurze? W jaki sposéb mamy
reagowac na to uroczyste wydarzenie z zycia naszego wspotpracownika jakim sa
jego urodziny? Jakie zasady etykiety zwigzane z tymi szczegdlnymi wydarzeniami
powinnismy zastosowa¢ wobec 0séb, z ktérymi wspotpracujemy?
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Imieniny i urodziny w biurze - obchodzi¢, czy nie ohchodzi¢?

W kwestii obchodzenia imienin, czy tez urodzin w biurze, jak réwniez celebro-
wania, czczenia wszelkich innych uroczystosci — przede wszystkim powinnismy sie
dostosowac do regut panujacych w naszej instytucji. Nalezy sie zorientowad, czy taki
zwyczaj w ogdle panuje, i jesli tak, to wedtug jakich zasad.

Ogédlnie obchodzenie imienin w urzedzie to sprawa delikatna. Jak wszystko inne
ma zaréwno swoich zwolennikdw, jak i przeciwnikow. | tak, Zarzad pewnego powia-
tu wydat oSwiadczenie, ze jego cztonkowie nie beda obchodzi¢ imienin, ani urodzin
w pracy. Starosta tegoz powiatu stwierdzit, ze takich uroczystosci w godzinach pra-
cy nie powinni urzadzad tez wszyscy urzednicy, a zwyczaj ten uznat za zbedny i kre-
pujacy, ttumaczac, ze takie sytuacje zajmuja czas pracownikom, a powinni zajmowac
sie pracg na rzecz mieszkancéw.

W pracy mamy do wykonania konkretne zadania, wiec trwonienie czasu prze-
znaczonego na nie wydaje sie pewnym naduzyciem (moze zosta¢ odebrane wrecz
za niemoralne) — wszak za ten czas pobieramy wynagrodzenie. Jednak nie powinni-
Smy popadac ze skrajnosci w skrajnos¢ —jak ttumacza zas$ zwolennicy symbolicznego
uszanowania tego dnia. Ztozenie wspétpracownikowi zyczen, czy tez poczestowanie
(w przerwie $niadaniowej/lunchowej) wspétpracownikéw czekoladkamijest wazne,
by zachowac dobre relacje interpersonalne. Takie drobne gesty nie zabieraja duzo
czasu i niewiele nas kosztuja, a sg istotne, gdy zalezy nam na pozytywnej atmosferze
W miejscu pracy.

Sprawdzonym i polecanym rozwigzaniem w tym temacie jest zorganizowanie
drobnego przyjecia dla znajomych z pracy, po godzinach pracy, na przyktad w po-
bliskiej kawiarni (ciastko, kawa, czy tez symboliczna lampka czerwonego wina lub
kieliszek musujgcego wina — by wznies¢ toast).

Jezeli jednak obchodzimy imieniny/urodziny w biurze, pamigtajmy:

B Imieniny w pracy powinny by¢ ceremonia krétka.

B Imieniny obchodzimy w dniu, w ktérym one przypadaja.

B Relacje kolezenskie nie powinny wptywa¢ na rzetelnos¢ wykonywanych
obowiazkow.

B Celebrujacimieniny w pracy absolutnie nie przyno$my alkoholu.

B Nie Swietujmy wybidrczo —albo decydujemy sie na celebrowanie imienin wszyst-
kich pracownikéw, albo zadnego z nich.

B Nie wymuszajmy na solenizancie zorganizowania poczestunku w pracy.

B Jezeli decydujemy sie na zorganizowanie symbolicznego poczestunku (kawa,
ciasteczka, czekoladki) zapraszajmy/czestujmy wszystkich wspoétpracownikéow
(tych, ktérych nie darzymy szczegdlng sympatia réwniez).

B Nie przynoémy do pracy pieczeni, wedlin, galaretek, satatek (ktérymi poczesto-
walibyémy goéci w domu) — to po prostu przesada.
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B Sktadajac zyczenia, unikajmy oklepanych regutek (zamiast ,zdrowia, szczeécia,
pomyslnosci” powiedzmy kilka wtasnych, cieptych stow).

B Podczas poczestunku unikajmy rozmoéw zwigzanych z religia, polityka i praca, jak
réwniez sprosnych anegdot.

W kwestii prezentéw i ich wreczania:

B Nie wreczajmy wspétpracownikom zbyt kosztownych prezentéw (nawet jesli
nas na to stad).

B Nie wreczajmy prezentdw zbyt osobistych (bizuteria, bielizna).

B Nie wreczajmy prezentéw, ktére mogtyby zosta¢ odebrane jako rodzaj
przekupstwa.

B Prezenty dla wspétpracownikéw moga by¢ zwigzane z wykonywanga praca (po-
winny tez by¢ dostosowane do wieku i osobowoséci danej osoby).

B Jezeli nie mamy pomystu na prezent, postawmy na te standardowe i klasyczne
jak np. bukiet cietych kwiatéw, pidro, etui, stylowa filizanka.

B Prezent powinien by¢ zapakowany schludnie i starannie (opakowanie prezentu
samo w sobie réwniez jest prezentem).

B Nie zostawiajmy ceny na prezencie.

B Przyjmujac prezent zawsze dziekujmy (niezaleznie od tego, czy nam sie podoba).

B Przetozonym zyczenia sktadajmy w wiekszej grupie wraz z innymi
wspdtpracownikami.

B Indywidualne prezenty w relacji szef/przetozony-pracownik réwniez nie s3 na
miejscu (bezpieczny bedzie tu zwyczaj ,zrzutki na wspolny prezent”).

B Kwiaty wreczajmy oburacz gtéwkami do géry.

B Pamietajmy, ze prezent nalezy rozpakowac przy ofiarodawcy.

Przyjecia, spotkania swiateczne dla pracownikow

Wigilie pracownicze, przyjecia Swiateczne, spotkania noworoczne to ostatnimi
czasy coraz czesciej praktykowane zwyczaje w wielu instytucjach, takze samorza-
dowych. Wydarzenia te s dobrg okazja do integracji pracownikéw. Nalezy jednak
mie¢ na wzgledzie, ze spotkania te to delikatna materia i podczas nich powinno sie
postepowac ostroznie, wystrzegac sie gaf i btedéw, by nikogo nie urazic.

O czym zatem powinnismy pamietac i na co zwréci¢ szczegolng uwage
podczas takich spotkan?

B Tego typu spotkania powinny rozpoczynac sie pod koniec dnia pracy lub po go-
dzinach pracy (wéwczas nie odrywamy siebie i innych od obowigzkdw).

B Jezeli otrzymaliSmy zaproszenie, nie wypada nam (bez waznych powoddw) nie
przyjsé.

B BadZmy punktualni.
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B Nasze ubranie powinno by¢ zaréwno eleganckie jak i w miare wygodne (idealnie
sprawdzi sie tu styl business casual).

B Pamietajmy o precedencji — sktadajmy zyczenia we wtasciwej kolejnosci, zaczy-
najac od naszych zwierzchnikéw.

B 7Zyczenia powinny by¢ serdeczne i krétkie. Uwazajmy, by nie byty zbyt intymne.

B Rozmawiajac (zwtaszcza przy wigilijnym stole) nie dotykajmy tematéw, ktére
moga by¢ draznigce i wywotywac spory (np. niepochlebne komentarze o wspot-
pracownikach i przetozonych).

M BadZmy mili dla wszystkich i nie okazujmy demonstracyjnie niecheci do niekté-
rych osoéb.

B Kiedy spotkanie dobiegto korica, podziekujmy osobom, ktére zajmowaty sie jego
organizacja.

Bez wzgledu na to, czy obchodzimy Swieta i prywatne uroczystosci w pracy, czy
tez nie, uprzejmosc i dobre maniery obowiazuja samorzadowcdw dbajacych o wize-
runek, wszedzie i w kazdej sytuadji!

Nieodtgcznym elementem zycia kazdego samorzadowca sg wystapie-
nia publiczne. Dlatego w trzecim rozdziale przedstawiamy Panstwu infor-
macje o tym, co mozemy zrobié, by staé sie lepszym i bardziej skutecznym
prelegentem, jak réwniez w jaki sposéb zredukowa¢ stres i zniwelowaé
btedy w przeméwieniach by ostatecznie odnies¢ sukces.
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3 | Sztuka wystapien publicznych

Ewelina Kocemha

Sztuka wygtaszania przemoéwien publicznych nie moze by¢ dla samorzadowca
zadna tajemna wiedza. Pamietajmy jednak, ze nikt z nas nie rodzi sie méwca, a ma
jedynie mniejsze lub wieksze predyspozycje do przemawiania. Na szczescie wszyst-
ko mozemy doprowadzi¢ do perfekgji ¢wiczeniami. Zatem przeanalizujmy swoje
mozliwosci i poznajmy podstawowe zasady wystapien publicznych.

Juz od wiekow ceni sig osoby méwigce interesujgco, poprawnie i pigknie.

/ )m’:s I )

3.1. RETORYKA ROZMOW PODCZAS DEBAT, WIECOW | WYSTAPIEN
PUBLICZNYCH

Jesli mamy co$ wartosciowego do powiedzenia, nie wahajmy sie wygtosi¢ swojej
opinii. Rbbmy to zawsze kiedy nadarzy sie ku temu okazja. Warto jednak wczesniej
przemysle¢ to, co mamy do powiedzenia, bowiem nie kazda mysl, ktéra przyjdzie
nam do gtowy, jest odpowiednim wktadem w rozmowe. Kazdy samorzadowiec po-
nadto powinien pamietacd, ze wszystkie jego wypowiedzi bedg szczegétowo analizo-
wane, zwtaszcza przez wyborcéw.
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Jak przekonywujaco zaprezentowaé wtasne poglady?

Jak sie okazuje, zeby skutecznie zaprezentowac wtasne poglady, nie wystarczy
miec racje, do tego potrzebne sa odpowiednie Srodki. Liczy sie tu umiejetnos¢ two-
rzenia w kontaktach zinnymi ludZmi poczucia bezpieczenstwa i wtasnej wiarygodno-
Sci. Zatem trzeba Swiadomie kontrolowac kazdy ruch, kazde stowo i kazda czynnos¢.

Proces skutecznego oddziatywania na stuchaczy sktada sie z ponizszych
elementow:

Elementy skutecznego oddziatywania na stuchacza

Lastosowanie
ENHITH)
technik
perswazyjnych

Zadbanie
0 zrobienie
dobrego
wrazenia

Zrédto: Opracowanie wtasne
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Sukces samorzadowca zalezy od umiejetnosci przekonywania rozméwcéw. Zeby
osiggnac ten cel musimy zawsze uzasadnia¢ swoje stanowisko, a nie ograniczac sie
jedynie do czystej informacji. Dlatego zastanowmy sie wczesniej nad tym jaki jest
cel naszej wypowiedzi, jaka jest jej najwazniejsza teza i przede wszystkim kim be-
dzie grupa docelowa. Kiedy znajdziemy odpowiedzi na powyzsze pytania, skupmy
sie nad trescig jaka chcemy przekazaci dostosujmy swojg wypowiedz do odbiorcéw.
Kazda przemowa powinna dzieli¢ sie na trzy czesci wstep, rozwiniecie oraz podsu-
mowanie. Na wstepie wyjasniamy temat wystapienia oraz jasno formutujemy teze.
Nastepnie rozwijamy temat przywotujac konkretne argumenty uzasadniajace teze.
Na zakonczenie podsumujmy wypowiedZ powtarzajac jeszcze raz teze oraz przywo-
tujac w skrécie najwazniejsze argumenty na jej poparcie.

Mysl konstruktywnie, méw zdecydowanie, wygladaj ekskluzywnie.

Jak juz wiemy sita pierwszego wrazenia jest ogromna. Postarajmy sie zatem by
byto ono pozytywne, dzieki temu juz na wstepie zapewnimy sobie przychylnosé
naszych stuchaczy (efekt aureoli). Ponadto pamietajmy jak ogromny wptyw na sku-
teczno$¢ przekazu ma komunikacja niewerbalna. Przede wszystkim dostosujmy mi-
mike twarzy do tego co méwimy. Dzieki temu, nasza wypowiedz bedzie barwniejsza
i bardziej zrozumiata dla innych. Nie zapominajmy réwniez o gtosie, ktéry mozemy
wykorzysta¢ w odpowiedni sposéb. O tym jak czarowac gtosem dowiemy sie z roz-
dziatu 5.

Co to jest perswazja?

Termin ten pochodzi od tacifiskiego stowa persuasio — czyli przekonanie, wiara,
przesad, opinia. Wedtug stownika polskiego leksykografa Wtadystawa Kopalinskie-
go, perswadowac oznacza ttumaczy¢ komus i przekonywac kogo$ o czyms. Podczas
wystapier publicznych czesto mamy do czynienia z perswazja, kiedy prébujemy
przekona¢ do czego$ naszych stuchaczy. Podstawowymi srodkami perswazji sg ar-
gumentacja i sugestia. Argumentacja polega na rzetelnym odwotywaniu sie do lo-
gicznych racji oraz do uczu¢ i zobowiazan. Sugestia natomiast rozumiana jest jako
inspiracja i stanowi podpowiedz, ktéra naprowadza na wtasciwy kierunek.®

~Warto pamietaé, ze podstawowym celem przemawiania perswazyjnego nie
Jest przekonanie naszych stuchaczy, Zze reprezentujemy racje, ktérym powinni sie
w 100 procentach podporzgdkowacé, ale Ze reprezentujemy poglqdy, pod ktérymi
moggq sie rowniez podpisac”.

8 Niezalezny Samorzadowy Zwiazek Zawodowy ,Serwis Szkoleniowy nr 3(30)15 marca 2010”, s.1
°  Op.cit.
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Obowiazkowo nalezy odrézni¢ sztuke perswazji od manipulacji i w zadnym wy-
padku nie traktowac tych dwéch pojec jako tozsame, poniewaz réznia sie one od
siebie w wymiarze etycznym. Osoba ktéra manipuluje, mysli wytacznie o swoich ko-
rzy$ciach, natomiast osoba, ktéra perswaduje ma czyste intencje i zalezy jej na do-
bru swojego rozméwcy. W perswazji obaj rozméwcy wiedzg jaki jest cel rozmowy,
a w manipuladji tylko jedna strona wie, do czego tak naprawde zmierza rozmowa.
Zatem aby nie przyklei¢ sobie tatki osoby nieetycznej, nie prébujmy w zadnym wy-
padku manipulowaé naszymi stuchaczami. Kazdy samorzadowiec powinien pamie-
tad, ze stosujac techniki manipulacji w pewnym sensie oszukuje swoich wyborcéw.

Szanujmy swoich stuchaczy

Bardzo wazng kwestia podczas wystapienia jest szacunek do stuchaczy. Zdajmy
sobie sprawe, ze czas to pienigdz, wiec wszyscy ktdrzy sa obecni na naszym wysta-
pieniu zainwestowali w nas swoje dobra w postaci poswieconego nam czasu. Zatem
nie roztrwonmy go zbyt pochopnie. Starajmy sie przekaza¢ naszym stuchaczom to
€O najwazniejsze nie przeciggajac wystapienia na site i nie powtarzajac tego co juz
powiedzielismy. Jezeli chca z nami dyskutowad, to przede wszystkim wystuchajmy
ich i pod zadnym pozorem nie krytykujmy odmiennego zdania. Mozemy ewentual-
nie powiedzie¢, ze mamy odmienne poglady. Warto réwniez juz na wstepie zazna-
czy¢ stuchaczom jak dtugo bedzie trwato nasze wystapienie i oczywiscie stosowaé
sie do tych ram czasowych, pozostawiajac sobie rezerwe na ewentualne pytania.
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Wykorzystajmy zarowno ,.efekt pierwszenstwa” oraz ,efekt Swiezosci”.

Kazdy z nas ma tendencje do utrwalania informacji poczatkowych (efekt pierw-
szenstwa) oraz informacji koncowych (efekt Swiezosci), dlatego dobrze jest zadbac
zaréwno o poczatek jak i koniec wystapienia. Wstep i zakonczenie s3 najwazniej-
szymi czedciami prezentacji. Na poczatku wystapienia musimy wzbudzi¢ zaintere-
sowanie u stuchaczy, zeby w efekcie chcieli wystucha¢ tego co mamy wtasciwie do
powiedzenia. Zakonczenie z kolei wptywa na to w jakich emocjach pozostawimy
naszych stuchaczy, co z kolei wptynie na to w jaki sposéb beda recenzowaé nasze
wystapienie.

Badimy profesjonalni

Bardzo wazna kwestig podczas wystapienia jest profesjonalizm. Nie mozemy
przychodzi¢ na spotkanie nieprzygotowanym. Aby przekonywujaco zaprezentowa¢
wtasne poglady i unikng¢ szkodliwego stresu musimy poswieci¢ czas na dobre przy-
gotowanie sie do przemdwienia. Przytézmy sie zwtaszcza na etapie wyszukiwania
tematéw i argumentdw, z ktérych mamy zamiar skorzystaé. Im bardziej bedziemy
zaangazowani i kreatywni w poczatkowej fazie pracy nad przemowa, tym lepszego
mozemy sie spodziewac efektu koncowego. Ponadto koniecznie sami piszmy swoje
przemdwienia. Dzieki temu bedziemy bardziej wiarygodni. Ponadto w razie pytan,
zawsze bedziemy w stanie wyjasni¢ co mieliSmy na mysli poruszajac dang kwestie.

Poprawnie formutujmy wypowiedzi

O wysokiej kulturze samorzadowca $wiadczy nie tylko jego zachowanie, ale
takze to, jak sie wypowiada. Dlatego podczas przemoéwien powinnismy uzywaé
poprawnej polszczyzny. Dbato$¢ o poprawnos¢ jezykowa oraz staranny sposéb for-
mutowania mysli jest zawsze wysoko ceniony. Jezeli nauczymy sie wypowiadac po-
prawnie i ptynnie, bez problemu poradzimy sobie z réznego rodzaju wystapieniami.

Opanowanie sztuki operowania stowem i dobér odpowiedniego stownictwa
do tresci to istotne elementy kazdego wystapienia, a wstrzelenie sie w oczekiwa-
nia stuchaczy to podstawa sukcesu. Przemawiajac pamietajmy jednak o tym by nie
zdominowac stuchaczy, ale zmotywowac ich do wspélnego dziatania w przysztosci.
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3.2. NAJCZESTSZE BLEDY PRZY WYSTAPIENIACH

Samorzadowcy bardzo czesto popetniajg btedy podczas wystapien publicznych.
Niektére z tych bteddéw trudno zniwelowad, ale sg tez takie, z ktérymi tatwo jest
sie rozprawi¢. Wystarczy uswiadomic sobie, ze to nie my jeste$my najwazniejsi i nie
wszystko co robimy jest pozytywnie odbierane przez stuchacza.

Najczesciej popetniane btedy podczas wystapien publicznych mozna podzieli¢
na trzy kategorie: btedy merytoryczne, btedy w zachowaniu prowadzacego oraz bte-
dy jezykowe.

Pierwsze dotycza nieznajomosci tematu lub uchybien w konstrukcji prezen-
tacji i przytrafiaja sie prawie wszystkim poczatkujacym prelegentom. Aby zapobiec
wystapieniu tego rodzaju btedu musimy sie po prostu uczy¢. Trafne w tym wypadku
jest powiedzenie, ze ,cztowiek uczy sie na btedach”, poniewaz kazde kolejne wysta-
pienie przyniesie nam nowe doswiadczenia.

Druga kategoria, czyli btedy zwigzane z niewtasciwym zachowaniem prowa-
dzacego to m.in.: czytanie z kartki, chowanie sie za méwnica, znudzenie widowni
oraz ignorowanie ram czasowych. Moga one doprowadzi¢ do tego, ze wystapienie
zakonczy sie fiaskiem, nawet jezeli w warstwie merytorycznej byto dobrze przygoto-
wane. Najbardziej nieprofesjonalnym zachowaniem jest czytanie z kartki. To najlep-
sza droga do zanudzenia swoich stuchaczy. Dlatego zamiast wpatrywac sie w kart-
ke, nawiazmy kontakt wzrokowy z nasza widownia. Nie uciekajmy od tego i nie
chowajmy sie za mdwnica, czy sprzetem. Stanmy w widocznym miejscu i pozwolmy,
aby nasi stuchacze mogli odczytac nasze gesty. Natomiast pamietajmy, aby nie pod-
chodzi¢ za blisko do widowni. Jesli to zrobimy, czes$¢ naszych stuchaczy moze poczuc
sie niekomfortowo. Zachowajmy zatem odlegtos¢ wtasciwg dla sfery publicznej.
Kolejny btad, ktéry jest bardzo czesto popetniany to zanudzenie swojej widowni.
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Aby unikna¢ tego btedu postarajmy sie przytacza¢ w swojej wypowiedzi zaskakujace
i nieznane szerszemu gremium dane. Gdy widzimy, ze stuchacze nie skupiaja uwagi
na naszej wypowiedzi, sprobujmy opowiedzie¢ jakas anegdote lub Smieszna histo-
rie zwigzang z tematem. Mozna rowniez wykorzysta¢ modulacje gtosem. Trzymajmy
sie réwniez ram czasowych. Jesli zabraknie nam kilku minut na zakofczenie tematu
zapytajmy stuchaczy czy zgoda sie podwieci¢ nam jeszcze chwilke czasu'.

Ostatnig kategoria btedéw sa btedy jezykowe. Do tej grupy mozna zaliczyé
przejezyczenia typu: wpierw, posztem, bede tera moéwit itp. Aby zapobiec tego typu
btedom nalezy duzo czytad. Osoby, ktére na co dzien maja stycznos$¢ z poprawnym
jezykiem, praktycznie ich nie popetniaja. Btedy jezykowe to réwniez parajezyk oraz
tzw. ,cmoki”. Starajmy sie unika¢ chrzakania, mlaskania, oraz przerywnikéw typu:
Vyy, eee, czy Swiszczenia przy ,sz". Nie pozwalajg one skupic sie stuchaczowi na tre-
$ci naszej wypowiedzi. Sprobujmy zatem nagrac nasze proby wystapien na dyktafon
lub kamere video, a pézniej kilka razy przestuchajmy je. Czasami nawet nie zdajemy
sobie sprawy, ze popetniamy tego typu btedy, ale jesli wychwycimy je w odpowied-
nim momencie, zdazymy je skorygowaé'.Swiadomo$é¢, iz nasz warsztat gtosowy jest
idealny, zbuduje w nas poczucie panowania nad sytuacja i emocjami, co w rezultacie
wptynie na zmniejszenie tremy.

3.3. TRUDNE SYTUACJE PODCZAS SPOTKANIA. RADZENIE SOBIE Z WEASNYMI
POMYEKAMI | WPADKAMI ORAZ SAMOOBRONA PRZED ATAKAMI SEOWNYMI

Kazdy z nas wie, ze nawet dodwiadczonym moéwcom zdarzaja sie rézne wpadki
i gafy. Niejednemu z nas rowniez zdarzyto sie zetknac ze ztosliwoscia naszego roz-
mdwecy, a nawet wrogoscia. Jak zatem radzic¢ sobie w takich sytuacjachijak ,zacho-
wacd twarz” gdy zrobimy, czy powiemy co$ gtupiego?

Unikajmy gaf

Na poczatek postarajmy sie po prosu unikac¢ gaf. Nie jest to tatwa sztuka, ale
majac wzglad na sytuacje i towarzyszace jej osoby, tatwiej jest mysle¢ o uczuciach
innych oraz przewidywac konsekwencje swoich czynéw. Gdy znajdziemy sie w no-
wej sytuacji i nie do konca wiemy jak postapi¢, mozemy po prostu zapytac. Dzieki
temu uprzedzimy rozmoéwce o swojej niewiedzy i udowodnimy, ze szanujemy nowe
miejsce i chcemy sie dostosowac.

Co zrobi¢ gdy jednak popetnimy gafe?

Kiedy pomytka jest niewielka i nie ma duzego znaczenia dla catego wystapie-
nia, nie warto zwraca¢ na nig uwagi. W momencie gdy sie nam przydarzy, ptynnie

0 http://tajnikiprezentacji.pl/najczesciej-popelniane-bledy-mowcow/
" http://piotrpytel.pl/wp-content/uploads/2017/07/10_bledow_mowcow.pdf, str2,7,10
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przejdzmy do dalszej czesci wystapienia, nie komentujac wpadki i nie nadajac jej
zbytniej rangi.

Istniejg jednak gafy przy ktérych brak reakcji i udawanie, ze nic sie nie stato moze
okazac sie wielkim faux pas i postawi¢ nas w oczach rozméwcoéw jako osoby aro-
ganckie i pozbawione empatii.

Skupmy sie zatem na tym jak zareagowac po popetnieniu gafy. Generalnie po-
winnismy wyrazi¢ skruche i niezwtocznie przeprosi¢. Sposéb w jaki to zrobimy za-
lezy od rangi popetnionej gafy. Po przeprosinach sprobujmy skorygowad pomytke
i starajmy sie zbytnio nie roztrzasa¢ ani nie wraca¢ do tematu, poniewaz moze to
spowodowac utrate wtasnego autorytetu. Jezeli ktos zwrdci nam uwage na btad,
ktérego my sami nie zauwazyliSmy, najlepiej jest podziekowa¢ mu za to, ze uwaz-
nie nas stucha. Nastepnie nalezy skorygowac pomytke i przej$¢ do kolejnego etapu
wystapienia.

Istniejg pomytki, ktére sa pozytywnie odbierane przez naszych stuchaczy, czy-
li Smieszne przejezyczenia, czy literowki. Jezeli przydarzy sie nam potkniecie tego
typu mozemy w zabawny sposéb skomentowac nasza gafe. Jezeli stuchacze zare-
aguja Smiechem, Smiejmy sie razem z nimi. Udowodnimy w ten sposéb, ze mamy
dystans do siebie i do tego co sie przytrafito’?.

Co zrobi¢, gdy mamy do czynienia z atakami stownymi?

Przede wszystkim nie dajmy sie sprowokowad. Wezmy gteboki oddech i staraj-
my sie oddycha¢ nieco wolniej. W ten sposéb obnizymy poziom produkowanej przez
nasz organizm adrenaliny. Jesli mozemy dajmy sobie chwile czasu na przemyslenie
tego co chcemy powiedziec.

Ponadto przygotujmy sie na niespodziewane zaczepki podczas spotkania. Moze
zdarzyc sie sytuacja, w ktérej druga osoba bedzie znata nasz czuty punkt i umiejet-
nie bedzie prébowata to wykorzystaé. Nie dajmy sie wiec zaskoczy¢ i przygotujmy
sobie gotowa odpowiedz na okreslong zaczepke. Pozwoli nam to zachowac spokdj
i jasnos¢ umystu. Czesto warto uswiadomic drugiej osobie, ze nas atakuje. Pytanie
typu ,dlaczego Pan/Pani na mnie krzyczy?” lub stwierdzenie ,Widze, ze jest Pan/Pani
naprawde zdenerwowany/a”, skieruje caty energie przeciwko naszemu ,wrogowi”,
ktéry zacznie zastanawiac sie nad pytaniem, a nastepnie uspokoi sie. Wiele oséb tak
naprawde nie zdaje sobie sprawy z tego, ze zachowuje sie agresywnie.

Podsumowanie

Jak wynika z powyzszego btad jest rzecza ludzka i moze przytrafi¢ sie kazdemu.
Generalnie nie przejmujmy sie drobnymi wpadkami, a jesli przydarzy sie nam powaz-
na gafa, wtedy zwykte ,przepraszam” jest najlepszym wyjsciem z opresji. Starajmy
sie wiec uzywac go zawsze, gdy zachodzi taka potrzeba. W sytuacji kiedy dostrze-
gamy, ze nasz czyn wprowadza zamet, przeprosmy nawet wtedy, kiedy nie widzimy

2 https://aktren.pl/poradzic-gafa-wystapienia-publicznego-video/
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swojej winy. Lepiej wczesniej uciagé sprawe, niz pozwoli¢ jej rosnaé. Kiedy ktos nas
stownie atakuje, mozemy poradzi¢ sobie z jego ztoscig grzecznie uswiadamiajgc mu
jego zachowanie. Nie dajmy sie wciggac¢ w ktétnie udowadniajac w ten sposoéb, ze
jestesmy lepszymi osobami.

3.4. TECHNIKI REDUKCJI STRESU |1 SPOSOBY NA TREME

Nieodtagcznym elementem zycia samorzadowca s wystapienia publiczne, kté-
re nie dla kazdego s3 tak samo tatwe. Bardzo czesto przemdwieniom towarzyszy
trema i stres, ktére mogg popsuc¢ nawet najstaranniej przygotowane wystapienie.

Trema towarzyszaca wystapieniom publicznym wynika z faktu, iz przemawianie
wywotuje w cztowieku lek. Lek ten mobilizuje caty organizm nastawiajac go na duzy
wysitek (szybsze bicie serca, sucho$¢ w gardle, trzesace sie nogi, problemy z zotad-
kiem, wieksze napiecie miesniowe). W konsekwencji moze to doprowadzi¢ do za-
burzenia koncentracji, utrudniajgc méwienie i obnizajac umiejetnos¢ budowania lo-
gicznych wypowiedzi. Trema dotyczy prawie kazdego i jej poziom moze by¢ wyzszy
im bardziej zalezy nam na dobrym wystapieniu. Czesto pojawia sie zupetnie niespo-
dziewanie i w momencie kiedy tracimy pewnos¢ siebie. Niewielki stopien nasilenia
tremy moze by¢ dla nas korzystny. Sprzyja on lepszej mobilizacji, czy koncentragji
oraz poprawia refleks. Jednak zbyt duzy stopief napiecia wewnetrznego dziata na
niekorzys¢ i dezorganizuje nasze dziatanie.

Musimy zatem zrobi¢ wszystko, aby zredukowac stres i tym samym zapanowac
nad trema.
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Jak przezwycieiy¢ treme?

Istnieje kilka sprawdzonych metod zapanowania nad stresem, ktére podzielono
na trzy strefy czasowe (maja one zastosowanie do dtugich i wczesniej zaplanowa-
nych wystapien):

Kilka dni przed wystgpieniem...

Zeby zapanowa¢ nad stresem nalezy juz kilka dni przed wystapieniem zacza¢
solidne przygotowania. Na poczatku musimy sami przed soba otwarcie przyznac,
ze juz nieraz dopadta nas trema i nie odsuwajmy mysli o zblizajacym sie wystapie-
niu. Wykorzystajmy doswiadczenie czyli przeanalizujmy, jak w przesztosci poradzili-
Smy sobie z atakiem paniki i jak wptynat on na nasze wystapienie. Pozwoli nam to
oswoic sie z tym, co moze sie wydarzy¢ lub nawet uodpornic¢ na zblizajacy sie stres.
Ponadto solidnie sie przygotujmy, poniewaz Swiadomos¢ tego, ze jest sie Swietnie
przygotowanym pozwoli zredukowa¢ nam stres nawet o potowe. Wazne sg réwniez
¢wiczenia przed lustrem lub przed zaufang osobg, ktéra moze podpowiedzie( ja-
kie s3 nasze najbardziej widoczne objawy tremy. By¢ moze majac tego Swiadomosé
bedziemy potrafili cze$¢ z nich zatuszowad'>. Przygotujmy réwniez swojg gardero-
be kilka dni przed, poniewaz tego dnia rano moze okazac sie, ze jednak nie mamy
co na siebie wtozy¢. W takiej sytuacji zaserwujemy sobie dodatkowa dawke stresu
i na pewno nie wptynie to pozytywnie na nasze wystapienie. Najwazniejsza zasada
— zadbajmy o swéj komfort fizyczny, czyli wybierzmy stréj, w ktérym swobodnie sie
czujemy. Podczas wystapienia nie warto zaprzatac sobie gtowy mysleniem, ze moze
co$ sie marszczy, czy zle uktada. Zatem lepiej sprawdzi sie tu zestaw, ktéry juz znamy
i wiemy, ze dobrze w nim wygladamy.

Poranek w dniu wystgapienia...

Najwazniejsze bysmy dobrze sie wyspali. Pozwoli nam to zachowac ,trzezwos¢
umystu”. Nie pozwdlmy by inna wazna sprawa zaprzatata nam w tym dniu gtowe.
Postawmy raczej na relaks, czyli zrébmy co$ co sprawia nam przyjemnos¢. Zadbajmy
réwniez o swéj wyglad, poniewaz Swiadomos¢ tego, ze dobrze wygladamy doda
nam pewnosci siebie. Ponadto odgornmy od siebie watpliwosci i powtarzajmy sobie,
ze wszystko sie uda. Starajmy sie mysle¢ pozytywnie i nie nakrecajmy spirali strachu,
wmawiajac sobie, ze co$ pdjdzie nie tak. Takie mysli moga nas niepotrzebnie rozpro-
szy¢, a przeciez musimy by¢ skupieni i skoncentrowani.

Tuz przed i w trakcie wystgpienia...

W celu oswojenia sie z miejscem postarajmy sie przyjsc¢ kilkadziesiat minut wcze-
Sniej. Chcac przywréci¢ rownowage organizmu mozemy réowniez wykonac kilka

3 https://kobieta.onet.pl/zdrowie/psychologia/sztuczki-ktore-pomagaja-pokonac-treme/q3ezv
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przysiadéw i wymachéw ramion. Przed samym wystapieniem sprébujmy sie wyci-
szy¢ biorac kilka gtebokich i wolnych wdechoéw. Kiedy przyjdzie juz godzina ,zero”
wyprostujmy sie i wysunmy brode do przodu. Usmiechnijmy sie by okaza¢ naszym
stuchaczom zyczliwos¢ i uczyni¢ w ten sposéb atmosfere bardziej przyjazna. Gdy
poczujemy suchos$¢ w ustach napijmy sie wody. Jeédli jej nie ma, nagryzmy lekko ko-
niuszek jezyka — pobudzone w ten sposdb slinianki nawilzajg jame ustng. Gdy po-
czujemy, ze rece nam drza, SciSnijmy mocniej mikrofon lub po prostu zacisnijmy
rece. Gdy w trakcie wystapienia zapomnimy, co mieliSmy powiedzieé¢, zadajmy stu-
chaczom krétkie pytanie, by dac sobie czas na zebranie mysli. Mozemy réwniez od-
wrdci¢ uwage od siebie, pokazujac cos interesujacego na slajdach. Albo mozemy po
prostu oznajmi¢, ze jesteSmy zdenerwowani. Przeciez prawie kazdy odczuwa stres
zwigzany z przemawianiem, a nic tak nie roztadowuje napietej sytuacji jak szczerosc
wobec rozmoéwcy.

Podsumowujac

Aby skutecznie opanowac treme, musimy odzyska¢ utracone poczucie pewnosci
siebie. Nie jest to proste i wymaga uniezaleznienia sie od oceny otoczenia. Zatem
postarajmy sie maksymalnie skupi¢ nad tym co mamy do przekazania innym, nie
analizujac, czy w efekcie odniesiemy sukces, czy porazke. Dobrze sie przygotujmy
i starannie opracujmy plan przemowy. Ponadto nie unikajmy trudnych sytuacji, po-
niewaz to niczego nie zmieni. Utwierdzi nas jedynie w przekonaniu, ze jednak nie
umiemy radzi¢ sobie ze stresem. A przeciez mimo tremy mozemy zrozumiale i prze-
konujgco przemawiac, a takze aktywnie bra¢ udziat w dyskusjach.

Komunikacja ze spoteczenstwem, jest kolejnym, bardzo waznym
elementem kreowania wizerunku. Zatem w czwartym rozdziale przed-
stawiamy Panstwu wskazoéwki dotyczace komunikacji w administracji
publicznej, relacji z podwtadnymi i wspétpracownikami oraz zachowanie
w obliczu sytuacji kryzysowych.
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4 | Komunikacja ze spofeczenstwem

Alicja Cisowska

,Pisz, by cie zrozumiano, mow, by cie ustyszano,
czytaj, by sie rozwijac”
Lawrence Clark Powell

4.1. KOMUNIKACJA W ADMINISTRACII PUBLIGZNEJ

Funkcjonowanie administracji publicznej mozna opisaé przez konstytuujace ja
procesy komunikowania. Naleza one do najszerzej definiowanej komunikacji spo-
tecznej, rozumianej jako mechanizm, przez ktérego funkcjonowanie istniejg i rozwi-
jaja sie ludzkie stosunki jako wszystkie symbole umystu wraz ze Srodkami przekazy-
wania ich w przestrzeni i zachowania w czasie.'

" Zarys teorii procesow | Srodkéw komunikowania masowego. Red. W. Dudek. Wydawnictwo
Uniwersytetu Slaskiego, Katowice 1985, s. 47.
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Komunikacja w administracji publicznej to:

B komunikacja z otoczeniem,

B wewnetrzny przeptyw informacji,

B sposdb jej gromadzenia, przetwarzania, archiwizowania,
B sposdb udostepniania obywatelom.™

Komunikacja publiczna ma charakter formalny i jest to obszar debaty publicznej
pomiedzy obywatelem, a wtadzg, jak rowniez obszar, w ktérym formuje sie opinia
publiczna. Komunikacja spoteczna w tym przypadku odbywa sie na poziomie inter-
personalnym, komunikacji instytucjonalnej oraz masowej.

Skuteczna komunikacja samorzadowcéw z otoczeniem, uzalezniona jest od
wielu czynnikéw zewnetrznych, ktére wystepuja w otoczeniu jednostki samorzado-
wej, jak réwniez czynnikdéw, ktére maja swoje zréodto w samej instytucji. Wskazac
mozna wiele ograniczen i bolaczek zwigzanych z komunikacja. Wynika to gtéwnie
z samej Swiadomosci co do potrzeby informowania o swej dziatalnosci, probleméw
z umiejetnym i skutecznym generowaniem informacji oraz z kwestii wyksztatcenia
efektywnych narzedzi i kanatéw komunikacji docierajacych do okreélonego odbior-
cy. Efektywnoé¢ i skuteczno$¢ komunikacji jest w znacznym stopniu uzalezniona od
otoczenia spotecznego, jak réwniez od reguti zasad w nim panujgcych.®

Cecha komunikowania w administracji publicznej powinna by¢ symetria, co
oznacza, ze w tym przypadku rola nadawcy i odbiorcy nie jest sztywno przypisana
do jednej ze stron aktu komunikacyjnego. Nadawca staje sie publicznoscia, odbior-
ca za$ nadawca. W uproszczonym ujeciu proceséw komunikowania w administracji
publicznej, akcent rozktada sie jednak nieréwnomiernie i symetria jest zaktécona, co
oznacza, ze komunikacja przebiega od wtadzy do obywateli, przy niewielkim sprze-
zeniu zwrotnym. Najwazniejszym i ostatecznym odbiorca informacji wyptywajacych
z administracji publicznej oraz zrédtem informacji do nich doptywajacej — o czym
zapominajg czesto samorzadowcy —jest obywatel."”

Rodzaje komunikacji:

KOMUNIKACJA

Komunikacja zewnetrzna — kierowana jest do otoczenia, czyli mieszkancéw, sa-
siednich gmin, powiatéw i wojewddztw, mediéw lokalnych, inwestoréw, a takze do
potencjalnych turystéw.

s Administracja i polityka. Wprowadzenie. Red. A. Ferens, |. Macek. Wydawnictwo Uniwersytetu
Wroctawskiego, Wroctaw 1999, s. 147.

16 Weronika Swierczyriska-Gtownia, Komunikacja Administracji Samorzqdowej z otoczeniem w Swietle
mediatyzacji, Uniwersytet Jagielloriski Wydziat Zarzadzania | Komunikacji Spotecznej, Instytut Dziennikarstwa,
Mediéw i Komunikacji Spotecznej, Zeszyty PRASOZNAWCZE, Krakéw 2014, T. 57, nr 2 (218), s. 309-323

7 Skuteczna komunikacja w podmiotach administracji publicznej, Krystyna Serafin
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Do celéw komunikacji zewnetrznej zaliczy¢ mozna: spetnienie obowiazku infor-
macyjnego, budowanie relacji z otoczeniem, budowanie pozytywnego wizerunku
na zewnatrz, stworzenie sprawnej platformy komunikacji z mieszkafcami (wybor-
cami). Natomiast technikami dotarcia s m.in. prasa, radio, telewizja i internet — po-
przez kontakt z mediami mozliwe jest dotarcie do szerszego grona odbiorcow.

Komunikacja wewnetrzna — kierowana jest do pracownikéw administracji sa-
morzadowej i ma na celu m.in. usprawnienie komunikacji wewnatrz urzedu, budo-
wanie pozytywnego wizerunku w oczach pracownikéw, identyfikacje urzednikow
z urzedem, w ktérym pracuja i przekonanie o jego sprawnym dziataniu. Nalezy za-
wsze miec¢ na wzgledzie, ze pracownicy zwykle sa mieszkaricami danej jednostki sa-
morzadowej, wiec rownoczesnie tez interesariuszami, beneficjentami, jak réwniez
liderami opinii, a to oznacza, ze sprawna komunikacja wewnetrzna, ma takze wptyw
na sprawng komunikacje zewnetrzna.'®
Techniki dotarcia do grupy docelowej w komunikacji wewnetrznej:
werbalne,
pisemne,
wizualne,
multimedialne.

Techniki werbalne to najbardziej efektywne techniki dotarcia do grupy do-
celowej, ktére przynosza wymierne korzy$ci w postaci podnoszenia kwalifikacji,
a zaliczy¢ do nich mozna m.in. szkolenia, narady, przemdwienia okolicznosciowe.
Samorzadowcy coraz czesciej siegaja réwniez po pisemne techniki budowania ko-
munikacji wewnetrznej, poniewaz przekaz nabiera wéwczas trwatego charakteru,
a takie przygotowanie i rozestanie informacji do pracownikéw jest mniej czasochton-
ne. Do tych technik w komunikacji wewnetrznej zaliczy¢ mozna mailing, periodyk
wewnetrzny lub newsletter. Ze wzgledu na ograniczenia czasowe samorzadowcy
korzystaja takze z technik wizualnych, czyli tzw. informacji w pigutce w ciekawym
opakowaniu np. poprzez elektroniczne wyswietlacze lub tablice ogtoszer. Na pro-
ces komunikacji wewnetrznej ogromny wptyw ma rozwdj informatyzacji, czyli tech-
niki multimedialne. Poprzez taczenie ze soba stanowisk pracy, pracownicy urzedu
moga dzieli¢ sie informacjami i sprawami biezacymi w szybki sposéb, poprzez inter-
net, wewnetrzne strony i fora, ale nalezy tutaj zadbac jednak o filtry, przez ktére
przechodzi¢ beda te informacje.™

8 Prezentacja Wykorzystanie technik Pubic Relations w jednostkach samorzqdu terytorialnego, Pawet
Trochimiuk, Prezes Partner of Promotion, Warszawa, 20.11.2013 1.
' Op.cit.
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4.2. RELACJE Z PODWEADNYMI | WSPOLPRACOWNIKAMI

,Celem wielu liderow jest sprawic,
by ludzie mieli o nich jak najlepsze zdanie.
Celem wielkiego lidera jest sprawic,

by ludzie lepiej mysleli o sobie”
Northcutt Carla

Komunikacja jest podstawa relacji miedzyludzkich, ma duze znaczenie w zyciu
prywatnym, jak i zawodowym. Niektére stanowiska pracy, wymagaja od pracowni-
kéw szczegélnych zdolnosci komunikacyjnych.

Interpersonalna komunikacja petni kluczowq role w zarzqdzaniu zasobami
ludzkimi, a co za tym idzie w sprawnym funkcjonowaniu samorzqdu. Wtodarze
powiatow, miast i gmin, jak rowniez zatrudniana przez nich kadra zarzqdzajqca,
powinni posiada¢ zdolnosci komunikacyjne na najwyzszym poziomie.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi écisle zwiazane jest z procesem komunikadji,
poniewaz nie mozna dazy¢ do perfekcji w zarzadzaniu nie posiadajac zdolnosci
komunikacyjnych.

Zarzadzanie poprzez komunikacje polega¢ powinno na budowaniu i doskonale-
niu systemu statego informowania pracownikdéw o gtéwnych celach, ale rowniez
problemach i ktopotach urzedu.

Najwazniejszym celem zarzqdzania poprzez komunikacje jest stworzenie jak
najlepszych stosunkéw, pomiedzy pracownikami, a kierownictwem, poniewaZz
wptywa to na zwiekszenie motywacji oraz na przyjaznq atmosfere w pracy.

Komunikacja interpersonalna jest nieodtgcznie zwigzana z podstawowymi funk-
cjami zarzadzania takim jak:
B planowaniem,
B organizowaniem,
B kontrolg,
B iprzewodzeniem.

Zarzadzajacy powinien by¢ przede wszystkim wiarygodny, méwi¢ zrozumiale
i konkretnie oraz upewniac sie, czy jego komunikat zostat poprawnie zrozumiaty,
powinien réwniez uwaznie stuchad¢, tak aby stworzy¢ komfortowe i bezpieczne wa-
runki rozmowy.
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Komunikacja interpersonalna w zarzadzaniu zasobami ludzkimi sprzyja zado-
woleniu pracownikdéw, poprawia atmosfere oraz sprawia, ze pracownicy czuja sie
dobrze w swojej pracy.?°

Szef idealny?

Najwazniejszy jest szacunek i empatia —
weztowiekiem sig jest, a szefem sig bywa”.

20 Komunikacja interpersonalna w relacjach przetoZzony-podwtadny na przyktadzie Instytucji
Samorzqdowej, Zeszyty Naukowe Politechniki Czestochowskiej, Zarzadzanie Nr25t. 1 (2017) s. 21-29.
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Dobry i szanowany przetozony

— jest szczery i uczciwy

— nie poniza i nie wpedza w poczucie winy

— uwage zwraca na osobnosci, nigdy na forum i nie przy wspétpracownikach

—] nie stosuje spychologii

—] pracownikéw traktuje na réwni — nie faworyzuje nikogo

- docenia osiggniecia

- motywuje

- wskazuje cel

—] dba o rozwdj pracownikéw

—] utatwia prace i nie boi sie nowych technologii

— dba o integracje pracownikéw i dobrg atmosfere w pracy

— stucha

— stara sie zrozumiec¢ i by¢ zrozumianym

— kieruje sie warto$ciami

— jest optymista

Zrédto: opracowanie wtasne
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4.3. SYTUACJE KRYZYSOWE

,Potrzeba wielu dobrych uczynkéw, zeby zbudowac
dobrq reputacje i tylko jednego, zeby jq zniszczy¢”

Benjamin Franklin

Do zburzenia pracowicie tworzonego wizerunku wystarczy nieraz jeden powaz-
ny btad. Czesciej jednak prowadzi do tego nie sam btad, ale nieumiejetne zarzadza-
nie sytuacja kryzysowa bedaca jego konsekwencja. Samorzadowiec musi zatem mieé
niezbedne kompetencje umozliwiajagce mu poradzenie sobie w trudnych sytuacjach.

Jak radzié¢ sobie w sytuacji kryzysowe;j?

Specjalisci od public relations s3 zgodni. Aby skutecznie walczy¢ z kryzysem,
ktéry moze doprowadzi¢ do zniszczenia politycznej kariery zaréwno samorzadow-
ca (radnego, wdjta, burmistrza, starosty), a jednoczeénie zaszkodzi¢ wizerunkowi
jednostki samorzadu terytorialnego (gminie, miastu, powiatowi) nalezy pamietac
o kilku istotnych zasadach:
rzetelnie budowac swéj wizerunek przed kryzysem,
uczyc sie przewidywania sytuacji kryzysowych,
posiadac gotowe scenariusze pozwalajace zazegnad kryzys,
nie ktamac i nie unika¢ medidw.
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Komunikacja w zarzadzaniu kryzysowym to wymiana informacji, pomiedzy pod-
miotami biorgcymi udziat w reagowaniu na powstate zagrozenie oraz informowanie
spoteczenstwa o zagrozeniach. Dostep do informacji, rzetelnos¢, sposdb genero-
wania i przekazywania ma zasadniczy wptyw na trafnos¢ podejmowanych decyzji.
System przekazywania informacji opiera sie na strukturze organizacyjnej, w ktérym
informacje powinny docierac¢ przede wszystkim do organéw dowodzenia sytuacjq
kryzysowa, ktére w danej chwili sa odpowiedzialne za eliminacje zagrozenia.?'

Istotnym elementem komunikacji w sytuacjach kryzysowych ze spoteczefstwem
w okresie przed sytuacja kryzysowa s dziatania poprzedzajace wystapienie niebezpie-
czefstwa. Jest to rodzaj komunikacji, ktéry realizowany jest zanim wystapi zagrozenie.??

Dopdki nie wystapi zagrozenie, ludzie nie widzg potrzeby rozmawiania o nim, a taka
postawa dotyczy zaréwno cztonkéw spotecznosci lokalnych, jak tez samorzadowcéw,
przedstawicieli stuzb i organizacji. Konieczne jest przetamywanie tego typu postaw oraz
uswiadamianie wszystkim koniecznosci wtasciwie zorganizowanej komunikacji na linii
stuzby — spoteczenstwo. Do zadan, jakie mogtyby by¢ zaliczone w obszarze kontaktow
ze spoteczenstwem przed zdarzeniami kryzysowymi wyrézni¢ mozna te, ktore ksztattu-
ja Swiadomos¢ o zagrozeniach mogacych wystapi¢ na zamieszkiwanym terenie.??

Komunikacja ze spoteczeristwem tuz przed sytuacjg kryzysowq oraz juz w sytu-
acji alarmowej to moment, w ktérym rozpoczyna sie jakie$ zdarzenie kryzysowe lub
wtasnie sie wydarzyto, jest niezwykle trudng chwilg dla uczestniczacych w nim ludzi.
Nagty skok adrenaliny przygotowujacy cztowieka do dziatania powoduje tez trudne
do kontrolowania reakcje emocjonalne i zachowania. Moga one potegowad trudnosci
spowodowane sytuacjg kryzysowa i utrudniac radzenie sobie z nig. Niezwykle waznym
aspektem w relacjach wtadz i stuzb zaangazowanych w sytuacje kryzysowa ze spo-
teczenstwem staje sie zatem umiejetne komunikowanie sie. Powinno ono pomagac
w opanowaniu emodji ludzi i w skierowaniu ich aktywnos$ci w taka strone, by stuzyta
ona konstruktywnie procesowi radzenia sobie z sytuacjg trudna. By osiggnac taki cel,
musimy kierowac sie w fazie alarmowej kilkoma podstawowymi zasadami.?* Komuni-
kacja musi by¢ natychmiastowa, wczesniej przygotowane urzadzenia i ludzie powinni
zadziata¢ tak szybko, jak tylko to jest mozliwe. Sytuacja alarmowa nie znosi pustki —
jesli nie pojawi sie jasny przekaz zorganizowany przez stuzby, to miejsce to wypetni
natychmiast plotka i panika. Komunikacja musi by¢ precyzyjna i czytelna. Ludzie musza
ustyszec¢ jasno i krétko, co im zagraza, jak i gdzie mogg sie ewakuowad, jesli zachodzi
taka potrzeba, gdzie i po co s3 potrzebni, jesli sa potrzebni. Przekaz informacji musi
by¢ spéjny i pochodzi¢ z jednego Zrédta.?> Jesli nawet rézne Zzrédta i stuzby wysytaja
informacje alarmowa, to powinna ona by¢ uzgodniona. Przekazywane informacje mu-
szg dociera¢ do wszystkich zawiera¢ najwazniejsze rzeczowe informacje przekazywane

2 Tomasz Olejnik, Zarzqdzanie kryzysowe a komunikacja, czyli jak i kiedy informowac ludzi, Security,
Economy & Law Nr 1/2017 (XIV), (37-46) DOI 10.24356/SEL/14/3, Akademia Sztuki Wojennej, http://
security-economy-law.pl/wp-content/uploads/2017/07/SEL_14_37-46.pdf

2 A, Kurkiewicz, Zarzqdzanie Kryzysowe w samorzqdzie. Podstawy prawne, Warszawa 2008, s. 106.

3 Tomasz Olejnik, Zarzqdzanie kryzysowe a komunikacja, czyli jak i kiedy informowac ludzi, http://
security-economy-law.pl/wp-content/uploads/2017/07/SEL_14_37-46.pdf

24 A, Kurkiewicz, Zarzqdzanie Kryzysowe w samorzqdzie. Podstawy prawne, Warszawa 2008, s. 105.

s Op.cit., s.104.
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w sposdb spokojny i opanowany. Znaczenie ma metoda przekazania informacji, ktéra
powinna by¢ zaplanowana przed sytuacja kryzysowa. Formy przekazu sg réznorodne
poprzez ogtoszenia ustne, syreny alarmowe, megafony, media, ulotki i plakaty.?®

Pracujmy

Na swdj wizerunek nalezy zapracowad, a te prace trzeba rozpoczad juz na poczatku
kadencdji, a nie kilka miesiecy przed wyborami. Jak mozna wywnioskowa¢, analizujac wie-
le przyktaddw, zaréwno media, jak i wyborcy osobie, ktdra lubig i ktérej ufaja, sa w sta-
nie wybaczy¢ duzo wiecej niz tej, ktdra przed kryzysem nie zadbata o swéj wizerunek.

Przewidujmy

Kryzysy nalezy przewidywac, a przynajmniej mie¢ Swiadomos¢, ze moga nadejsc.
Badania wykazuja, ze menedzerowie (w tym prezydenci miast, burmistrzowie itp.)
sq Swiadomi ponad 90 proc. potencjalnych kryzysow, ale najczesciej licza na przysto-
wiowy tut szczescia.

Nie ktammy

Ktamstwo ma krétkie nogi. Duzo tatwiej wybacza sie osobie, ktéra wykazuje
skruche, niz tej, ktéra nie chce sie przyznac do btedu i brnie w ktamstwo. Dlatego,
jesli dojdzie juz do sytuacji kryzysowej, nalezy méwié prawde.

Rozmawiajmy z mediami

Wszystkie kryzysy wizerunkowe maja jeden wspolny mianownik —odbiorcy ocze-
kuja komunikagji. Ludzie, ktérych sytuacja dotyczy, chca by¢ poinformowani, co sie
wydarzyto i jakie to bedzie miato konsekwencje.

Méwmy ,,my”, a nie ,,oni"”

Méwienie ,mogliscie sie ubezpieczyc”, lub ,ja zrobitem to co powinienem, gdyz
mieszkancy zostali poinformowani” w czasie, gdy ci walcza o dobytek swojego zycia
lub wtasnie go stracili, budzg negatywne emocje i budujg trudny do zburzenia mur.

Niestety brak umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych zazwyczaj
dla samorzadowego lidera wigze sie zakonczeniem jego dziatalnosci politycznej,
a zte skojarzenia z miastem na dtugie lata pozostajg w pamieci opinii publicznej.?”

W pigtym rozdziale przedstawiamy Panstwu w jaki sposéb wykorzy-
sta¢ media do kreowania swojego wizerunku, skupiajac sie gtownie na
aktywnosci w radiu, telewizji i Internecie.

% Tomasz Olejnik, Zarzqdzanie kryzysowe a komunikacja, czyli jak i kiedy informowac ludzi, Security,
Economy & Law Nr 1/2017 (XIV), (37-46) DOI 10.24356/SEL/14/3, Akademia Sztuki Wojennej, http://
security-economy-law.pl/wp-content/uploads/2017/07/SEL_14_37-46.pdf

7 https;//samorzad.infor.pl/temat_dnia/540727,Samorzadowcy-w-sytuacjach-kryzysowych-poradnik.html
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5 | Media

Ewelina Kocemba, Alicja Cisowska

5.1. ROLA MEDIOW W KSZTALTOWANIU WIZERUNKU

»samorzagdowcy powinni dbac o swojg atmosferg medialng
i w odpowiedni sposdb komunikowacé si¢ z mediami”?

Nie ma watpliwosci, ze w dzisiejszych czasach media petnig bardzo wazng role
w zyciu kazdego samorzadowca. To wtasnie na ich podstawie kreowany jest jego
wizerunek medialny, wptywajacy réwniez na postrzeganie instytucji, ktéra on re-
prezentuje. Wizerunek medialny to zbiér cech i zachowan budujacych obraz naszej
osoby w umystach odbiorcow medidw.

Patrzac na zagadnienie od nieco bardziej teoretycznej strony — Zbigniew Onisz-
czuk wskazuje, ze we wspdtczesnym spoteczenstwie traktowanym jako system spo-
teczny funkcjonuja jego dwa subsystemy: polityczny i medialny, z ktérych kazdy jest
niezalezny, autonomiczny i ma istotny wptyw na funkcjonowanie innych podsystemadw

8 Dr Tomasz Baran Wydziat Psychologii Uniwersytetu Warszawskiego https://www.wirtualnemedia.
pl/artykul/budowanie-wizerunku-priorytetem-samorzadowcow-dobra-reputacja-miast-przyciaga-
inwestorow
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spotecznych. Funkcjonowanie systemu politycznego i medialnego jest uzaleznione od
ich wzajemnej relacji. Podstawa powiazan jest symboliczna zaleznos¢ obu sfer spotecz-
nego dziatania. System polityczny potrzebuje bowiem legitymizacji swojego dziatania,
w ktérej uzyskaniu znaczny udziat maja media masowe, upowszechniajac i wyjasniajac
polityczne decyzje i ich skutki, rejestrujac ich spoteczny odbibr, jak réwniez informujac
o oczekiwaniach i wymaganiach spoteczenstwa wobec swej reprezentadji politycznej.?®

Natomiast media nie moga oby¢ sie bez systemu politycznego, ktéry jest dla nich
niewyczerpanym zrédtem informacji, opinii i tematdw zywo interesujacych odbiorcéw.
Teresa Sasinska-Klas wskazuje na silng wspotzaleznosé pomiedzy mediami, a polityka.
Gdzie wedtug autorki media potrzebuja polityki i politykéw, bowiem stanowia one
dla dziatalnosci medialnej podstawowy surowiec, na ktérym dokonywane s okreslo-
ne operacje, takie jak: obrobka, selekcja, fragmentacja informacji, jej utorowanie itp.
Z kolei dla dziatalnosci politykdw w obrebie instytucji politycznych niezbedne sa media,
dzieki ktérym kontaktowac sie moga z obywatelami, a relacja ta przybiera w procesie
komunikowania politycznego postac zaleznosci dwucztonowej. W panstwach o ustro-
jach demokratycznych relacje zachodzace pomiedzy polityka, a mediami winny réwno-
wazyc sie i mie¢ charakter komplementarny. Relacje pomiedzy systemem politycznym,
a systemem medialnym moga, poza wskazang relacja komplementarng, ksztattowac
sie takze wedtug dwoch innych rodzajéw zaleznosci. Po pierwsze, mogg opierac sie
one na polityzacji medidéw, wynikajacej z dazen systemu politycznego do instrumen-
talnego wykorzystania systemu medialnego. Po drugie, relacje te moga ksztattowac
sie na podstawie dominujacej pozycji systemu medialnego, co w rezultacie sprowadza
sie do ,mediatyzadji” polityki. Media wiodg wspétczesnie prym w powyzszych relacjach
systeméw, ktére w coraz wiekszym stopniu dominujg nad sferg publiczng i jej aktora-
mi, czyli politykami. Jak zauwaza Agnieszka Hess, wzajemne relacje mediéw i polityki
powinny by¢ postrzegane i analizowane jako dynamiczny, zmieniajacy sie uktad naprze-
miennych zaleznosci. Wspétczesne media swoim dziataniem modyfikuja, filtrujg oraz
ksztattujg polityke, a przez to intensywnie oddziatuja na procesy polityczne. Réwno-
czesnie politycy, partie i ekipy rzadzace sprawnie postuguja sie mediami w swojej grze
politycznej, skutecznie wykorzystujac mozliwosci, jakie daje im ich obecno$é¢.*®

Oznacza to, ze we wspdtczesnych czasach decydujgca role w kreowaniu wize-
runku odgrywaja Srodki masowego przekazu, takie jak radio, telewizja i Internet.
Docierajg one bowiem do bardzo szerokiego grona odbiorcéw i rozprzestrzeniaja
informacje w szybkim tempie. Daje to kazdemu z samorzadowcéw wielkie mozliwo-
Sci, by pokazac sie $wiatu od jak najlepszej strony.

Media mozemy wykorzysta¢ do kreowania naszego wizerunku, a nawet auto-
promogji. Wazne jest jednak, by pokazywaty one zdarzenia badz sytuacje w rzetelny
sposdb, nie stawiajacy naszej osoby w ztym Swietle. W odpowiedni sposéb prze-
kazana informacja, moze nakresli¢ obraz osoby mdéwiacej oraz obraz catej instytu-
¢ji. ,Media bowiem nie tylko oddziatujg na postrzeganie znaczenia poszczegdlnych
obiektéw przez ich umieszczanie w przekazie i sposéb ekspozycji, ale takze opisuja

2 Op.cit.
3 |bidem.
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te obiekty, przyktadajac w swoich opiniach wiekszg wage do jednych cech, a mniej-
sza do innych.”!

W mediach zawsze trzeba ,wygladaé¢ i méwi¢ dobrze”.

Wszystkie formy kreowania swojego wizerunku przez media mogg dac pozy-
tywne efekty, pod warunkiem, ze beda odpowiednio wykorzystane. Pamietajmy,
ze cokolwiek przekazujemy medialnej publiczno$ci, zostanie zapamietane i predzej
czy pbézniej odnalezione. Wszystko to moze zosta¢ wykorzystane przeciwko nam,
dlatego postepowanie z klasg, trzymanie emocji na wodzy, elegancja stowa, a takze
zachowania etyczne powinny by¢ gteboko zakorzenione w naszej Swiadomosci.

Samorzadowcy, ktérzy dysponuja osobowoscia medialng i potrafig odpowied-
nio prezentowac sie w mediach, wzbudzajg zainteresowanie i przyciggaja uwage
stuchaczy swoim przekazem, jednoczesnie zachowujac naturalnos¢ i swobode.?

5.2. AKTYWNOSC W RADIU I TELEWIZ)I

Aktywnosé¢ samorzadowca w radiu, czy telewizji polega gtownie na udzielaniu
wywiadow, albo wystepowaniu w roli eksperta. Jest to doskonata okazja do wykre-
owania swojego wizerunku i przekazania kluczowych informacji o sobie. Zrébmy
zatem wszystko, by byto to jak najlepsze wystapienie pozostawiajgce naszych stu-
chaczy w ,dobrym smaku”.

3 Tomasz J. Dabrowski, Rola mediéw w ksztattowaniu wizerunku, Zaktad Wartosci Klienta, Instytut
Zarzadzania Wartoscia, Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie, s.13

32 https://www.ppoz.pl/zajrzyj-do-srodka/warsztat-ratownika-10/szmerek-medialny/1082-medialny-
wizerunek
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Skupmy si¢ nad tym ,.co méwimy”

Przede wszystkim zawsze przygotowujmy sie do spotkania. Bez wzgledu na to
jak dobrze czujemy sie przed kamera, zawsze moze pojawic sie pytanie, ktére nas
zaskoczy. Warto zatem dopytacé wczesniej dziennikarza o to, czego bedzie dotyczyc
rozmowa i w miare mozliwosci poprosi¢ o przyktadowe pytania, jakie moga zostac
zadane. Nie musimy zna¢ konkretnych pytan, ale wystarczy jak poznamy podstawo-
we zagadnienia. Warto spisac sobie przyktadowe odpowiedzi, zrobi¢ notatki i zapa-
mietac istotne szczegdty, ale nie uczyc sie ich na pamieé. Nasza wypowiedz dzieki
temu bedzie bardziej naturalna. Mozemy réwniez odstucha¢ badz obejrze¢ archi-
walne nagrania programéw. Pozwoli nam to zorientowac sie, w jaki sposéb prowa-
dzone s wywiady przez konkretnego dziennikarza. Rozwazmy wszystkie mozliwe
scenariusze i badZmy przygotowani na kazda ewentualnos¢. Gdy ustyszymy trudne
pytanie, zastanéwmy sie chwile i nie starajmy sie zapetnic ciszy ciaggtym moéwieniem.
Nie powtarzajmy tego, co juz powiedzieliSmy, zrébmy przerwe i dajmy sobie czas
na przemyslenie tematu. Lepiej by¢ bardziej powsciggliwym niz popas¢ w stowotok.
Stuchacze nie lubig, gdy marnuje sie ich czas.

Pomysl dwa razy zanim cos$ powiesz.

Jezeli zalezy nam na tym by dotrze¢ do szerszej grupy odbiorcéw unikajmy zbyt
dtugich zdan oraz trudnego stownictwa, zrozumiatego jedynie przez specjalistéw.
W ten sposdb zarezerwujemy swoim odbiorcom komfort stuchania i nie zostaniemy
odebrani jako osoba wyniosta. Jezeli w rozmowie uczestnicza inni goécie dajmy im
dojé¢ do stowa. Zaakceptujmy réwniez fakt, ze inni mogg mie¢ odmienne zdanie.
Nie negujmy ich wypowiedzi, méwigc wprost ze nie maja racji. Zaprezentujmy swdj
punkt widzenia ale nie przekonujmy na site do wtasnej racji.»

Przez aktywnos$¢ w radiu i telewizji rozumiemy wystapienia przed publicznoscia,
ktérej nie widzimy. W takim razie oprécz przekazywanej treéci, bodZzcem mogacym
zrobi¢ wrazenie na odbiorcy bedzie nasz gtos.

Jak ,czarowaé” gtosem?

Nie od dzi$ wiadomo, ze ton i jakos¢ gtosu potrafig odegra¢ ogromnga role w sku-
tecznosci przekazu. Gtosem mozemy uspokoié¢ swojego rozmdwce, a nawet zaczaro-
wac. Jednak, zeby osiagnac ten cel i dobrze brzmie¢, nalezy popracowac nad swoim
gtosem. Istnieje kilka ztotych zasad, ktére pozwolg nam wydoby¢ z siebie gtos naj-
wyzszej jakosci.

3 https://businessinsider.com.pl/rozwoj-osobisty/kariera/retoryka-o-czym-pamietac-podczas-
rozmowy-sztuka-konwersacji/kpf14t1
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Po pierwsze starajmy sie nabiera¢ oddech przepong, czyli miesniem oddzielaja-
cym klatke piersiowa od jamy brzusznej. Polega to na tym, by wykonujac wdech na-
petni¢ swoj brzuch powietrzem, jednoczesnie nie poruszajac klatka piersiowa. Przy
takim wdechu brzuch podniesie sie do gory, a nie jak zazwyczaj zrobi sie wklesty.
Pozwoli to zmniejszy¢ napiecie gardta oraz méwic¢ dtugo i swobodnie. Dzieki temu
nasz gtos bedzie brzmiat spokojniej, a my bedziemy uchodzi¢ za osobe bardziej
zrbwnowazona.

Po drugie, zeby wydobywac swobodnie dZzwiek utrzymujmy wyprostowana (ale
nie sztywna) postawe ciata. Rozluznijmy mies$nie ramion, szyi i klatki piersiowej. Gto-
we utézmy w ten sposéb by nie spina¢ krtani. W celu rozluZnienia zuchwy mozna
przed wystapieniem zu¢ gume lub ziewac (w zadnym wypadku nie nalezy tego robi¢
podczas spotkania!).

Po trzecie zredukujmy stres, poniewaz w emocjach nasz gtos podniesie sie
o oktawe. W rezultacie zabrzmi to jako krzyk i moze okazac sie meczace dla stucha-
cza. W zwiazku z tym wybierajac sie do radia, czy telewizji, badZzmy na miejscu troche
wczesniej. Dzieki temu spokojnie i bez nerwdéw dotrzemy do studia. Bedziemy mieli
tez chwile na rozmowe z dziennikarzem przed wywiadem.

Po czwarte méwmy wolno i wyraznie i nie zamazujmy koncdwek. Nie mruczmy
pod nosem i starajmy sie wymawia¢ wyraznie kazda kolejng gtoske, dbajac tym sa-
mym o dobra dykcje.>* Nasze struny gtosowe to instrument, dzieki ktéremu podczas
wystapienia, mozemy czyni¢ cuda. Modulacja gtosu, wyrazne argumentowanie wy-
powiedzi oraz robinie pauz dodadza kazdemu przeméwieniu atrakcyjnosci i spra-
wig, ze nie bedzie ono monotonne i nudne.

Jak ubrac¢ i umalowaé si¢ przed kamerg?

Wystepujac w telewizji musimy zadba¢ o odpowiedni stéj, poniewaz to on be-
dzie oceniany jako pierwszy i zanim zdazymy cokolwiek powiedzie¢, odbiorca wyro-
bi sobie juz o nas zdanie. Skorzystajmy zatem z zasad dress codu (patrz str.19) pa-
mietajac jednoczesnie o tym, ze kamera kieruje sie swoimi szczegélnymi zasadami.

Jezeli zostali$émy zaproszeni do studia badZ nagranie odbywa sie w miejscu pra-
cy najlepiej skorzystaé z klasycznego stroju. Jezeli mamy wystapienie w plenerze
mozemy zastosowac stréj miej formalny. Dodatkowo zastanéwmy sie nad kazdym
elementem garderoby, poniewaz czasem nawet najmniejszy jej element potrafi
skupi¢ na sobie cata uwage.

Kamera nie lubi niektérych koloréw i deseni oraz wszystkiego co btyszczace. Czy-
sta, ostra biel nie wyglada zbyt korzystnie na wizji, a w otoczeniu duzych, czarnych
ptaszczyzn nie wygladamy atrakcyjnie. Nalezy réwniez unikac¢ wszystkich drobnych
wzordw (kratki i paskow), ktére mogq spowodowad wrazenie migotania ekranu,
umiejetnie odwracajac uwage od tego co méwimy. Pamietajmy réwniez, ze btysz-
czace materiaty i ozdoby odbijajg Swiatto, a szeleszczace bransoletki znieksztatcajg
dzwiek. Wybierajmy zatem jednolite barwy, najlepiej w niebieskim kolorze (kamera

3 https://www.focus.pl/artykul/zaczarowac-glosem
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kocha ten kolor), lub duze wzory jednoczesnie pamietajac o tym, ze to wtadnie kolo-
ry, a nie dopasowanie i kréj, odegrajg najwazniejszg role w tym jak beda postrzegac
nas odbiorcy.

Jak juz wiemy kamera nie lubi $wiecacych rzeczy. Dotyczy to takze twarzy, dla-
tego konieczny jest makijaz. Zazwyczaj przed wejéciem na antene trafiamy w rece
profesjonalnego makijazysty. Moga jednak zdarzyc sie sytuacje, kiedy sami bedzie-
my musieli sie przygotowac. ,Przed nagraniem maluja sie nawet mezczyzni. Kamera
widzi wszystko ... przebarwienia, szaros$¢ cery, zmarszczki itp.... Silne lampy (a cze-
sto takze stres towarzyszacy wystapieniu) sprawiaja, ze skora zaczyna produkowad
wiecej sebum”,** czyli toju skérnego. ,Zaczynamy pocic sie i btyszczeé, a jedynym
ratunkiem staje sie silne zmatowienie skéry... Wybierzmy zatem mocno kryjacy, do-
pasowany do karnacji podktad (lub lekko ciemniejszy), rozéwietlacz (pozwoli ukryé
np. piegi, czy przebarwienia) i natézmy je na wszelkie odstoniete czesci ciata (twarz,
szyje, uszy, dekolt). Zbyt jasny moze spowodowac tzw. ,efekt chorej skéry”, nie war-
to wiec po niego siegac. Przyda sie takze bronzer, poniewaz kamera ma tendencje
do poszerzania (bronzer pozwoli wysmukli¢ optycznie owal twarzy)” 3¢

Dodatkowo Panie powinny podkresli¢ oczy i usta. Zatem uzyjmy cieni w inten-
sywniejszych odcieniach niz zwykle, mocno wytuszujmy rzesy i umalujmy usta. Kolor
pomadki najlepiej niech bedzie w odcieniu klasycznej matowej czerwieni lub mato-
wego brazu. Ogélna zasada brzmi, ze makijaz ,telewizyjny” powinien by¢ mocniej-
szy od normalnego. Intensywny makijaz w $wietle reflektorow na pewno podkresli
urode i dodatkowo ukryje niedoskonatosci. Pamietajmy jednak by zaraz po zakon-
czeniu nagrania zmy¢ ten specjalny makijaz, bo w dziennym Swietle tak umalowani
mozemy wygladac¢ co najmniej dziwnie.*’

Przede wszystkim badzmy sobg

Jak wspomniano w pierwszym rozdziale mowa ciata ma ogromne znaczenie dla
kreowania naszego wizerunku. Dotyczy to réwniez wystepdw przed kamera. Dla-
tego przed nagraniem w telewizji przypomnijmy sobie znaczenie wykonywanych
gestéw, postawy ciata, mimiki i wzroku. Pamietajmy jednak o tym, ze naturalnos¢,
autentyczno$c¢ i swoboda to mimo wszystko cechy, ktére na pewno pomoga nam
osiggnac sukces. Jezeli bedziemy préobowali nasladowac kogos kim w zadnym stop-
niu nie jestesmy lub ,méwi¢ czyims$ gtosem”, zabrzmi to nienaturalnie i na pewno
nie wzbudzimy zaufania u swoich stuchaczy.

3 http://ladybusiness.pl/wystapienia-przed-kamera-jak-sie-ubrac/
% Op.cit.
3 |bidem.
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5.3. AKTYWNOSC W INTERNECIE

Internet w poréwnaniu z innymi mediami jest najtanszym sposobem przekazy-
wania informacji, bez limitu czasu i miejsca, w ksztatcie nadanym przez autora tre-
$ci. Pozwala on zainteresowanym dotrze¢ do informacji alternatywnych, a nie tylko
tych, ktére eksponowane sg w mediach dominujacych. Sie¢ jest miejscem mozliwo-
Sci technicznych, ktére pomagaja tworzy¢ treéci réwniez przez samych odbiorcéw.

Internet to nie tylko Zrédto informacji, ma on rowniez ogromny wptyw na zycie,
zachowanie, kulture, wyglad oraz podejscie do wielu spraw. Nie od dzi§ wiadomo,
ze znalez¢ w nim mozna odpowiedZ na wszystkie nurtujace nas pytania.

Strona internetowa

\

.
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Internet jest narzedziem porozumienia, pomiedzy samorzagdowcem, samorza-
dem, a obywatelem. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku, gdy urzedy s3 ob-
legane przez interesantéw. Zarzadzajacy jednostkg powinni pamietaé, o tym aby
strona byta interaktywna, odciazata urzad, a dzieki witrynie powinna istnie¢ mozli-
wos¢ zdalnego sktadania wnioskéw oraz zapytan do urzednikéw. Dobrze skonstru-
owana strona internetowa powinna zawiera¢ wszystkie odpowiedzi na najczesciej
zadawane pytania. Jest to szczegdlnie wazne w czasach, gdy rzadzacy myslg i mo-
wig 0 uproszczeniu procedur zwigzanych z zatatwianiem spraw administracyjnych
w urzedach. Dobra strona internetowa przede wszystkim powinna zawieraé¢ wyczer-
pujace informacje na temat danej jednostki samorzadowej, dane kontaktowe, infor-
macje na temat jej wtadz, atrakgji turystycznych, adreséw i telefondéw do wszystkich
podlegtych placéwek i instytucji. Powinna by¢ takze zachecajaca i czytelna dla po-
tencjalnych inwestoréw?, jak rowniez powinna informowac o biezacej dziatalnosci
urzedu oraz waznych sprawach i wydarzeniach.

Dobra strona internetowa musi by¢ tatwa w obstudze, przejrzysta i intuicyjna,
tak aby kazdy zainteresowany w prosty sposdb uzyskat wszystkie niezbedne dla sie-
bie informacje.

Media spotecznosciowe

Pamietajmy, ze w mediach spotecznosciowych
sami tworzymy swoéj wizerunek.

Samorzadowiec, ktéry chce by¢ aktywny w wirtualnym $wiecie powinien pamie-
tad, ze tak jak w realnym zyciu, obowiazuja tu pewne zasady. Media spotecznoéciowe

3 https://samorzad.infor.pl/sektor/organizacja/klienci/388162,Jak-powinna-wygladac-idealna-witryna-
jednostki-samorzadowej.html
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daja nam mozliwos¢ komunikacji i to komunikacji dwustronnej, prawie natychmia-
stowej, warto wiec zapamietac i stosowac zasady obowigzujace w tej przestrzeni.*

Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram Goldenline, Google+, YouTube — to na-
zwy serwisow, ktére znajg wszyscy internauci. To popularne marki wirtualnego
Swiata, pozwalajace na wykreowanie wtasnego wizerunku. We wspétczesnym Swie-
cie stanowig one wielkg site, ale zreczne ich wykorzystanie stanowi czesto spory
problem.*

Na przestrzeni lat media spotecznosciowe zmieniaty swéj charakter. Stworzone
jako portale do komunikacji w obrebie zamknietej grupy znajomych, z czasem staty
sie narzedziem wielokierunkowej wymiany informacji, pomiedzy uzytkownikami in-
dywidualnymi, a réznymi podmiotami, w tym samorzadami terytorialnymi. Wtadze
lokalne coraz czesciej decydujg sie na prowadzenie komunikacji z interesariuszami
z wykorzystaniem tego typu mediéw. Szczegdlnym zainteresowaniem cieszy sie
w tym zakresie Facebook, stwarzajacy zarzadzajagcym mozliwosci prowadzenia wta-
snego fanpage’a.”!

Profil na portalu spotecznosciowym to wizytéwka

Tworzac profil powinnismy postugiwac sie prawdziwymi danymi, totez winni-
Smy przedstawic sie z imienia i nazwiska. Miejmy na uwadze, ze takie portale jak
Facebook, stuza odnajdywaniu znajomych i podtrzymywaniu kontaktéw, a podanie
prawdziwych danych z pewnoscig w tym wypadku bedzie pomocne. Umieszczajac
niezbedne informacje pamietajmy jednak, ze nie wszyscy musza wiedzie¢ o nas
wszystko — zbytnie odkrywanie prywatnoéci moze sie kiedy$ na nas zemsci¢, zostac
wykorzystane przeciwko nam, zwtaszcza w sferze stuzbowej. Zaktadajac profil pa-
mietajmy réwniez by zdjecie profilowe przedstawiato nas, a nie jaki§é bohomaz, czy
tez niezrozumiata grafike. Jezeli zalezy nam (a powinno) by profil byt ,na poziomie”
postarajmy sie o fotografie, ktéra przedstawia nas samych w jakiejs neutralnej po-
zycji i nie zapominajmy o uémiechu.

Nie piszmy i nie rébmy w mediach spotecznoséciowych niczego, czego nie napi-
salibysmy i nie zrobili poza Swiatem wirtualnym, poza Internetem. Zanim cokolwiek
opublikujemy w sieci, zadajmy sobie pytanie czy nie wstydzilibysmy sie, gdyby zo-
baczyli to nasi najblizsi (maz, zona, dzieci, rodzice), nasz przetozony, pracodawca,
wspotpracownicy... Zanim co$ opublikujemy (np. na tablicy/scianie — Facebook) po-
winnismy sie zastanowié, czy nie bedzie to dla kogos$ obrazliwe. Wyrazajmy szacu-
nek w stosunku do odbiorcy naszego komunikatu poprzez rozwazne podejscie do
umieszczanych informacji i komentarzy. Powinnismy unikac¢ sarkazmu, dwuznacz-
nych stwierdzen i ztosliwosci, gdyz osoby czytajace nasze wypowiedzi/posty nie

3 Dawid Kulpa, Samorzqdowiec z klasq — Kieszonkowy poradnik stylu i dobrych manier, Zwiazek
Powiatéw Polskich, Nowy Sacz 2017 r., s. 64

4 http://lubietopolecam.wp.pl/artykul/jak-zbudowac-swoj-wizerunek-w-mediach-spolecznosciowych

41 Andrzej Szymkowiak, Wydziat Zarzadzania, Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu, Anna Scheibe
Wydziat Prawa i Administracji, Uniwersytet Adama Mickiewicza w Poznaniu, rocznikikae.sgh.waw.pl/p/
roczniki_kae_z40_21 — Komunikacja samorzqdu terytorialnego ze spoteczeristwem za posrednictwem mediow
spotecznosciowych
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styszac intonacji naszego gtosu moga zle odebrac lub nie zrozumiec naszych intencji
(zamiast na dowcipnych mozemy wyjs$¢ na agresywnych i gburowatych).*

Zdjecia, ktére publikujemy na swoim profilu, powinny by¢ dobrze przemyslane
korzystne i przede wszystkim nasze, natomiast dla wtasnego bezpieczenstwa i spo-
koju, publikacji zdje¢, na ktérych znajduja sie inne osoby najlepiej catkowicie unikac.

Przedstawiciele zycia publicznego juz nie jednokrotnie przekonywali sie, ze
,W internecie nic nie ginie”, dlatego wszyscy, a zwtaszcza osoby publiczne powin-
ny przywiazywac szczegoélng uwage do postéw i informacji umieszczanych na por-
talach spotecznosciowych. Wszystko powinno by¢ dobrze przemyslane. Nalezy
zwraca¢ szczegblng uwage na forme wypowiedzi, jezyk i stownictwo, ktérym sie
postugujemy.

Kultura jest najwazniejsza dlatego ,stosujmy zwroty grzecznosciowe, zwtaszcza,
gdy w serwisie spoteczno$ciowym poruszamy kwestie dotyczace spraw stuzbowych.
Nie zapominajmy o stowach ,prosze”, ,dziekuje”, ,przepraszam”. Starajmy sie tak,
jak podczas zwyczajnej rozmowy ,twarzg w twarz” uzywac stosownego stownictwa
i kulturalnego tonu. Absolutnie unikajmy wulgaryzmoéw i niecenzuralnych stéw, jak
réwniez wykrzyknikéw, gdyz moga zosta¢ odebrane jako niegrzeczne."+

Najlepiej nie korzystaé z portali spotecznos$ciowych podczas imprez, po al-
koholu lub w emocjach, poniewaz w takich sytuacjach tatwo o kompromitacje.

,Sporo oséb decyduje sie dzis na réwnoczesne prowadzenie swoich profili
w wielu serwisach spotecznosciowych. Czesto tez zdarza sie, ze doraznie tworzo-
ne s rowniez dodatkowe profile w kolejnych serwisach, np. podczas poszukiwania
nowych wyzwan. Dziatajac na wielu frontach, warto zwréci¢ uwage na spéjnosc in-
formadji, ktoéra przekazywana jest dalej w Swiat. Na przyktad dane, ktére podaje-
my o sobie w réznych zrédtach, powinny ze sobg wspétgrac. Gdy nie beda ze soba
logicznie powiazane, albo bedga sie wzajemnie wyklucza¢, nikt nas nie potraktuje
powaznie. Nalezy réwniez pamietac o regularnym aktualizowaniu takich informacgji
we wszystkich kanatach, z ktérych korzystamy.”#*

4 Dawid Kulpa, Samorzgdowiec z klasq — Kieszonkowy poradnik stylu i dobrych manier, s.65

4 Op.cit.S. 65
4 http://lubietopolecam.wp.pl/artykul/jak-zbudowac-swoj-wizerunek-w-mediach-
spolecznosciowych
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‘ Zamiast zakonczenia

WIZERUNEK SAMORZADOWCA
ELEMENTEM BUDOWY PUBLIC RELATIONS JST

Tak jak wizerunek samorzadowca przektada sie na mozliwos$¢ odniesienia przez
niego sukcesu politycznego, tak wizerunek jednostki samorzadu terytorialnego
wptywa na jej mozliwosci rozwojowe.

Istnieje ponad 2000 definicji Public Relations, ale najkrécej rzecz ujmujac jest to
komunikacja pomiedzy instytucja (organizacja), a spoteczenstwem, gdzie najistot-
niejszymi celami sa:

B budowanie wizerunku,
B praca na rzecz kontaktéw z mediami,
B przeciwdziatanie sytuacjom kryzysowym.

Pierwsze definicje Public Relations pojawity sie w latach dwudziestych XX wieku.
Definicja PR Ludwiga Bernays'a z 1923 roku brzmi: “PR to dostarczanie (spoteczen-
stwu) informacji, perswadowanie skierowane na zblizenie postaw i dziatar organiza-
¢ji do nastawienia klientéw, zblizenie postaw klientéw do nastawienia instytucji”.*®

4 https://publicrelations.pl/co-to-jest-pr-definicja-public-relations/
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Definicje Public Relations wedtug swiatowych organizacji:

Amerykanskie Stowarzyszenie Public Relations przedstawia dwie definicje
PR, pierwsza z nich méwi o public relations, ktéry pomaga organizadji i jej pu-
blicznosci we wzajemnej adaptacji, natomiast druga uznaje PR za starania orga-
nizacji majace na celu zdobywanie poparcia grup spotecznych.

Wedtug Francuskiego Stowarzyszenia Public Relations (Association Franca-
ise des Relations Publiques) — PR to ogét dziatai podejmowanych przez okre-
Slong grupe dla stworzenia i rozwoju dobrych stosunkéw zaréwno pomiedzy
cztonkami okreslonej grupy, jak i pomiedzy mozliwymi grupami, opinii publicz-
nej, ktére bezposrednio na siebie oddziatuja.

Niemieckie Towarzystwo PR (Deutsche Public Relations Gesellschaft) mowi
o tym, ze public relation to Swiadome uzasadnione starania o zrozumienie, jak
réwniez o budowe i pielegnowanie zaufania w otoczeniu na podstawie systema-
tycznego badania. Public relations to zarzadzanie procesami komunikacyjnymi
miedzy organizacja i osobami, a ich grupami odniesienia przez swiadome, celo-
we i systematyczne ksztattowanie tych proceséw.

Miedzynarodowe Stowarzyszenia Public Relations (International Public Re-
lations Association) uwaza, ze PR to planowana i stata funkcja kierownicza, a jej
celem jest pozyskiwanie i utrzymanie zrozumienia oraz poparcia dla organizacji
publicznych, prywatnych i instytucji ze strony tych kregéw publiczno-spotecz-
nych, z ktérymi te organizacje maja lub moga miec kontakt. PR poszukuje zro-
zumienia i poparcia spotecznego, a wszystkie jego dziatania oparte sg na funkgji
zarzadzania.

Szwajcarskie Towarzystwo PR (Schweizerische Public Relations Gesell-
schaft) podaje jako definicje: pielegnowanie zaufania i dazenie do osiggniecia
zrozumienia i sprzyjajacych warunkéw dla dziatania, celéw i efektéw przedsie-
biorstwa, organizacji, przemystu lub gatezi gospodarki, gdzie publicznos¢ jest
zblizana nie przez produkt, a idee.

Institute of Public Relations — PR uwaza za praktyczne dziatania, planowany
i nieustanny wysitek, prowadzacy do stworzenia i utrzymania dobrej reputacji
przedsiebiorstwa oraz wzajemnego zrozumienia pomiedzy instytucja, a odbior-
cami jej dziatan.

Deklaracja Meksykanska z sierpnia 1978 r. méwi, ze PR to, podobnie jak we-
dtug Institute of Public Relations, praktyczne dziatania w ramach public re-
lations. Jest to dziedzina sztuki i gataz nauki spotecznej polegajaca na analizie
tendencji, przewidywaniu ich konsekwencji, doradztwie dla kierownictwa roz-
nych instytucji oraz wdrazaniu zaplanowanych programoéw, ktére stuzy¢ beda
zaréwno danej instytucji, jak i dobru publicznemu.

Brytyjski Instytut Public Relations uznaje, ze public relations to swiadome,
planowe i ciggte wysitki, majace na celu ustanowienie i utrzymanie wzajemnego
zrozumienia miedzy dang organizacjg, a jej otoczeniem. 4

4 https://www.preals.pl/agencja/edukacja/czym-jest-pr/ (dot. wszystkich ww. organizacji)
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Definicje naukowcow i praktykow:

94

Barbara Rozwadowska public relations przedstawia jako funkcje zarzadzania
komunikacja miedzy organizacja, a jej otoczeniem (wewnetrznym i zewnetrz-
nym), ktéra stuzy¢ ma wypetnianiu misji organizacji.

Rex Harlow traktuje public relations jako dajacg sie wyréznic funkcje zarzadza-
nia, ktdra stuzy stworzeniu i utrzymaniu obopdlnych powigzan komunikacyjnych,
akceptadji i wspdtpracy, pomiedzy organizacjq i jej otoczeniem. Uwzglednia za-
rzadzanie problemami i kwestiami spornymi, wspiera zarzad w dotrzymywaniu
kroku zmianom i w skutecznym ich wykorzystaniu stuzy jako wczesny system
ostrzegania w przewidywaniu trendéw korzysta z badan, jak i zdrowych oraz
etycznych technik komunikowania jako gtéwnych instrumentéw.

Najpetniejszg definicje proponuje Krystyna Wojcik, ktéra uznaje public relations
za dziatalno$¢ spoteczng, Swiadoma —(...) ,zatem celows, intencjonalng, metodycz-
na — czyli systematyczna, planowana, oparta na analizach i badaniach, wykorzystu-
jaca dorobek wszystkich nauk, ktére dajg szanse skutecznosci, uwzgledniajac fakt,
ze charakter celéw wymaga kontynuacji i relatywnie dtugich okreséw realizacji,
a przede wszystkim przyjecia za punkt wyjscia przedmiotéw wptywu, czyli otocze-
nia. Dziatalno$¢ o takich celach ma prowadzi¢ do uksztattowania odpowiedniej ja-
kosci stosunkdw, uktadéw i powiagzan, pomiedzy kazda organizacja podejmujaca
sie prowadzenia tej dziatalnosci — gospodarczg, niegospodarcza, organem wtadzy,
urzedem, stowarzyszeniem, itd. — a jej blizszym i dalszym otoczeniem, sktadajacym
sie ze wzglednie trwatej struktury grup docelowych, dziatalnosci, ktéra przy wzajem-
nym uwzglednieniu intereséw oraz nastawieniu opinii i zainteresowaniu tego oto-
czenia wobec organizacji oraz metoda komunikowania, tj. systemu informacyjnego
i zwrotnego odbierania sygnatéw i reakgji oraz dostosowywania i dopasowywania
sie w postepowaniu, ma pobudzi¢, doprowadzi¢ do zrozumienia jej spraw i pozydji,
ana tej podstawie —do pozytywnego nastawienia, a nawet sympatii i poparcia poza-
danego wizerunku organizacji w Swiadomosci otoczenia, by w ten sposéb stworzy¢
takze podstawy do zmian w zachowaniu otoczenia, jedli takie sg pozadane”.
Zbigniew Zemler public relations przedstawia jako uczynienie wszystkiego co
mozliwe, aby ludzie chcieli robi¢ interesy z dang firmg kupowali jej wyroby, ko-
rzystali z jej ustug, nabywali akcje, udzielali kredytow, utatwiali przedsiewziecia
inwestycyjne, kooperowali w dziedzinie produkgji, dostaw i dystrybucji, wydajnie
i twérczo w niej pracowali. Te kilka stéw wskazuje catkowicie na PR jako na narze-
dzie perswazji, wptywu, wrecz nacisku. W 1992 r. Zbigniew Zemler przedstawit
stanowisko public relations poprzez przytaczanie grupy definicji jako propagandy.
Uwaza on, iz public relations to w istocie znaczenia propaganda. Jednakze jedno-
cze$nie podkresla, iz nie nalezy go tak postrzegac. Autor jednoznacznie podkresla,
iz nie nalezy taczy¢ PR z pojeciem reklamy, jednak wskazuje na fakt uzycia PR jako
narzedzia stuzacego dotarciu do grupy odbiorcéw i konsumentéw.

Wedtug Wojciecha Budzynskiego public relations to planowana, ciggta i pro-
wadzona z uwzglednieniem wynikéw systematycznych badan dziatalnosc,



polegajaca na przekazywaniu przez przedsiebiorstwo specjalnie przygotowa-
nych w réznej formie informacji, w celu stworzenia w podmiotowym otoczeniu
tego przedsiebiorstwa jego pozadanego obrazu, pozwalajacego na lepsze zin-
tegrowanie sie z tym otoczeniem oraz utatwiajacego realizacje podstawowych
celéw przedsiebiorstwa. Dziatalnos¢ ta moze by¢ prowadzona takze przez inne
organizacje, w tym nienastawione na osigganie zysku.

Alma Kadragic (uwazana za ,matke chrzestng polskiego PR) i Piotr Czarnow-
ski uznali, ze public relations to przede wszystkim petne, wyczerpujace informo-
wanie o tym, czym zajmuje sie firma, budowanie, a nastepnie Sledzenie obrazu
firmy, jej produktdw, polityki i dziatalnosci, reagowanie na to co sie dzieje w me-
diach na temat organizacji.

Natomiast zdaniem Tomasza Gobana Klasa public relations to zarzadzanie ko-
munikowaniem miedzy organizacja, a jej publicznoscia. Sam termin public rela-
tions Tomasz Goban Klas okresla jako propagowanie renomy lub propagowanie
reputacji. Nowoczesny PR charakteryzuje sie przede wszystkim szeScioma sferami
dziatania. Pierwsza z nich to zamyst, czyli zamierzone, celowe, przemyslane, in-
tencjonalne dziatania PR. Ich celem jest wywieranie wptywu na ludzi, zdobywanie
poparcia spotecznego oraz petnienie funkgji informacyjnej przy zastosowaniu ko-
munikacji dwustronnej. Druga sferg jest plan. Skupia on dziatania zorganizowane,
czasochtonne, wsparte analizami i badaniami. Poszukuje rozwigzan probleméw
w ramach schematéw logistycznych. Osiggniecia to trzecia sfera nowoczesne-
go PR . Pojecie to skupia w sobie twierdzenie, ze bez dobrych wynikéw ekono-
micznych i bez autentycznych sukceséw przedsiebiorstwa, nie sposéb prowadzié
dobry PR. Interes spoteczny to czwarta sfera. Prowadzenie dziatar jest zasadne
w przypadku, gdy objete s3 nimi, oprdécz organizacji, grupy spoteczne. Idealny
model to zgodno$¢ pomiedzy organizacjg i spoteczenstwem. Komunikowanie
dwukierunkowe, czyli piata sfera wg Tomasza Gobana Klasa, to gtéwna zasada
prawidtowego i nowoczesnego PR-u. Komunikacja odbywa sie w dwdch kierun-
kach, przy kazdym dziataniu realizowanym przez komérki public relations (nie jest
to jednostronne ksztattowanie opinii). Sfera szdsta to funkcja zarzadzania, ktéra
przektada sie bezposrednio na efektywnos¢ dziatan public relations, osiggana jest,
gdy PR pozostaje czescig zarzadzania instytucja/organizacja, obejmujac przy tym
zarzadzanie problemami, funkcje doradcze i sprawna komunikacje.

tukasz Piasta uznat PR za proces takiej komunikacji miedzy organizacja, a jej
otoczeniem, ktéry ma doprowadzi¢ do osiggniecia zaplanowanych celéw, przy
uzyciu odpowiednio dobranych srodkéw i metod.

Ewa Hope piszac o public relations koncentruje sie na rzetelnosci informacji,
tworzeniu harmonii i wzajemnego zrozumienia, otwarto$¢ dziatan w celu zdo-
bycia zaufania.

Wojciech Furman przedstawia taka definicje: public relations jest to sztuka i na-
uka osiggania harmonii z otoczeniem poprzez wzajemne porozumienie oparte
na prawdziwej i petnej informacji.

47 https://www.preals.pl/agencja/edukacja/czym-jest-pr/ (dot. wszystkich ww. autoréw definicji)
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FUNKCJE | CELE PR

GOWNE FUNKCJE PUBLIC RELATIONS

funkcja edukacyjna
czyli agregacja potrzeby
prowadzenia dziatan
edukacyjnych otoczenia
wewngtrznego i zewngtrznego

funkcja integracyjna
czyli koordynacja wszystkich
stref komunikacji
w ramach podmiotu

funkcja wizerunkowa
czyli obraz podmiotu
w oczach otoczenia

Zrédto: opracowane wtasne (na podstawie https.//www.preals.pl/agencja/edukacja/czym-jest-pr/)

Cele public relations:

B ksztattowanie sprzyjajacego nastawienia, pozadanego wizerunku, opinii, repu-
tacji w otoczeniu, wzbudzanie, utrzymywanie, pogtebianie lub odzyskanie utra-
conego zaufania,

B wyréwnywanie intereséw, a przez to doprowadzenie do porozumienia i ugo-
dy, pozyskiwanie, utrwalanie lub pogtebianie poparcia organizacji, jej strategii,
polityki wtadz, albo uzyskiwanie utraconego poparcia lub tworzenie przestanek
poparcia czego$ w przysztosdi,

B ksztattowanie pozytywnego nastawienia do organizacji, jej polityki, zasad poste-
powania wtadz, konkretnych dziatan itp., a przez to tworzenie i utrzymywanie ta-
kiego spotecznego klimatu, w ktérym organizacja mogtaby sie najlepiej rozwijac,

B ograniczenie lub likwidowanie tzw. potencjatu konfliktowego pomiedzy organi-
zacja, a czesciami jej otoczenia,

B wzmacnianie organizacji na okresy kryzyséw, w przypadku wystapienia kryzy-
séw szybkie ich likwidowanie.*

Cele posrednie:

B dostarczanie rzetelnych wiadomosci o organizacji,

B wychodzenie naprzeciw otoczeniu, jego potrzebom informacyjnym zwigzanym
Z organizacja, w tym pracownikéw na temat celéw organizadji,

B prezentowanie stanowiska organizacji w sprawach interesujacych dla: pracowni-
kéw, cztonkdw, wiascicieli itp., Sledzenie opinii publicznej, oczekiwan grupy od-
biorcéw wzgledem organizacji lub szeregu organizacji tego samego typu,

B badanie stopnia akceptowania organizacji przez jej bezposrednie otoczenie, na-
stawienia i zachowania wzgledem organizacji,

4 https://www.preals.pl/agencja/edukacja/czym-jest-pr/
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B uzupetnianie wiadomosci na temat celéw, polityki, zasad postepowania, intere-
séw, racji organizacji,

B pozyskiwanie zrozumienia i rozumienia dla spraw i racji organizacji, zapoznawa-
nie grupy odbiorcéw z produktami organizacji,

B poprawa stosunkdéw z wptywowymi osobami w instytucjach, wtadzach z repre-
zentantami opinii publicznej, Srodowiskami opiniotwdrczymi,

B dostosowywanie dziatalnosci, zasad postepowania, polityki do oczekiwan.*

Omdwienie narzedzi PR

Kreowanie pozytywnego wizerunku w otoczeniu jest dla samorzadéw jednym
z wazniejszych instrumentéw komunikacji ze wzgledu na duza wage pozytywnych
relacji i budowania wzajemnego zrozumienia oraz sympatii z otoczeniem, a takze
ze wzgledu na fakt wpisania niejako w dziatalno$¢ samorzaddéw komunikowania sie
z otoczeniem. Od trafnego doboru narzedzi zalezy, czy dziatania PR beda skuteczne.
Wsréd wielu instrumentdéw przedstawionych w literaturze mozna wymienié: relacje
z mediami, inwestorami, mieszkancami gminy oraz pracownikami urzedu, spon-
soring, organizacja wydarzen, targoéw i wystaw.

Relacje z mediami dotycza kontaktéw z prasg, radiem i telewizja. Dla samorza-
dow efektywne i przydatne sa kontakty z mediami lokalnymi. Najwazniejszymi for-
mami wspdtpracy z dziennikarzami sg spotkania w redakcji, wywiady, konferencje
prasowe, kontakt telefoniczny, spotkania nieformalne, np. w czasie udziatu w tar-
gach i wystawach lub imprezach organizowanych przez samorzad, materiaty praso-
we przekazywane w formie informacji biezacych, opracowan prasowych, o$wiad-
czen prasowych czy komunikatéw informacyjnych.

Relacje z inwestorami odnosza sie zaréwno do ksztattowania kontaktéw
z przedsiebiorcami juz dziatajacymi na terenie danej jednostki, jak i do stwarzania
odpowiednich warunkéw dla dalszych inwestycji. Do komunikacji z inwestorami sa-
morzady moga podejmowac takie dziatania, jak: prezentacja ofert w gazetce samo-
rzagdowej i na tablicach ogtoszen, organizowanie spotkan z wtadzami gminy, wysyta-
nie ofert do potencjalnych inwestoréw, katalogi ofert, komunikacja przez internet.

Organizacja wydarzen, imprez, ktérych odbiorcami sg rézne grupy w otocze-
niu. Warto zauwazy¢, ze samorzady w swojej dziatalnosci promocyjnej organizu-
ja specyficzne, wtasciwe dla nich lub regionu, w ktérym sie znajduja, wydarzenia
i przedsiewziecia: cyklicznie organizowane festiwale, konkursy i przeglady itp. Sa-
morzady organizuja réwniez imprezy charakterystyczne tylko dla nich, wynikajace
z przesztosci, rozwijanych tradycji i kultury, ktérych gtéwnym celem jest podtrzyma-
nie oraz rozwoj wartosci i tradycji istniejgcych w spotecznosci lokalnej. Wydarzenia
te staja sie zacheta do odwiedzenia miejsca, np. przez turystéw czy zaproszonych
gosci, ale najczesciej gtéwnymi odbiorcami sa jednak mieszkancy.

“ Op.cit.
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Dziatania sponsoringowe pozwalajg na budowanie stosunkéw z lokalng spo-
tecznoscig biznesowa oraz innymi partnerskimi organizacjami, przewodzenie inicja-
tywom spotecznym i promowanie regionu. Sponsoring moze by¢ oparty na wspot-
pracy z innymi sponsorami ze wzgledu na ograniczone $rodki finansowe. Moze
przyjac¢ forme petnienia przez JST roli koordynatora sponsorowanej imprezy i an-
gazowania jej zasobdw logistycznych w takie przedsiewziecia, jak: nagradzanie dy-
plomami i odznaczeniami, imprezy kulturalne i artystyczne, imprezy sportowe oraz
lokalne festiwale.

Relacje z mieszkancami i pracownikami to kolejny obszar dziatania dla PR.
Tworzenie pozytywnego wizerunku wsréd mieszkancow, jak réwniez utrzymywanie
pozytywnych relacji z nimi jest szczegdlnie wazne. Mieszkancy sa bowiem najwiek-
szymi beneficjentami JST, a od ich oceny dziatalnosci wtadz zalezy takze poparcie
dla niej w wyborach. Bezposrednie spotkania sg czesto wazniejsze niz inne podej-
mowane dziatania. Forma komunikacji z mieszkafcami sg takze wydawane gazetki
samorzadowe, tablice ogtoszen, media lokalne, witryna internetowa, zawierajaca
istotne informacje, dane kontaktowe, aktualno$ci, ogtoszenia, katalog $wiadczo-
nych ustug, a takze tresci skierowane do mieszkancéw, turystéw, potencjalnych in-
westorow, przedsiebiorcéw.>°

PR w samorzadzie to nie tylko dziatania skierowane na zewnatrz. To takze dba-
to$¢ o wtasnych pracownikéw i zapewnianie im jak najlepszych warunkdéw pracy,
stworzenie mozliwosci awansu itp. Powinni to by¢ profesjonalisci, doskonale orien-
tujacy sie w sprawach, ktérymi bezposrednio sie zajmuja, a takze osoby przestrze-
gajace prawa, poniewaz jakiekolwiek zarzuty stawiane funkcjonariuszowi publiczne-
mu rzutuja negatywnie na wizerunek catej instytucji, niezaleznie od skali problemu.
Kazdy samorzadowiec jest zrédtem opinii o danej jednostce, a wiec wptywa w ten
sposdb na jej postrzeganie przez otoczenie. Najwazniejszym jest, aby pokazac
spoteczenstwu dziatalnosci danego urzedu i wskazac korzysci jakie ptyng z owych
dziatan dla jego odbiorcéw. To konieczne, bowiem instytucje te dziatajg w stuzbie
spoteczenstwu, a finansowane sa ze srodkéw publicznych. Czynnik ten wptywa na
wzmozone zainteresowanie spoteczenstwa dziatalnoscia i zasadami funkcjonowa-
nia danego urzedu.

Dziatania public relations zawsze powinny by¢ jawne, uczciwe i profesjonal-
ne. Takie podejscie sprawi, ze obywatele bedg darzy¢ samorzadowcéw i urzedy
szacunkiem, co pozwoli zbudowac dtugotrwata dobrg relacje’’.

50 Joanna Wiazewicz, Strategia public relations w gminie. Problemy Zarzadzania, Finanséw
i Marketingu 30, 419-433, 2013.

51 Jakub Koguciuk, samorzad.infor.pl, https://samorzad.infor.pl/temat_dnia/387759,Public-
relations-administracji-publicznej.html
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