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Wstep

ROZDZIAL 1.

Precedencja, czyli kto bardziej godny szacunku

1.1. Gmina

1.2. Powiat

1.3. Wojewddztwo

1.4. Kraj

1.5. Precedencja koscielna, dyplomatyczna,stowarzyszen i innych srodowisk

ROZDZIAL 2.

Uniwersalne zasady w odniesieniu do sytuacji
2.1. Pozdrawianie i uktony

2.1.1. Witanie z elegancja

2.1.2. Witanie w gabinecie lub mata liczba oséb
2.1.3. Witanie si¢ delegacji

2.1.4. Witanie duzej liczby osob

2.1.5. Witanie przez calowanie w r¢ke

2.2. Elegancja w ruchu

2.2.1. Prowadzenie i towarzyszenie

2.2.2. Ustgpowanie godniejszemu

2.2.3. Pomaganie, wstawanie i uslugiwanie gosciowi przy stole
2.3. Przedstawianie - obowigzek gospodarza
2.4. Tytulowanie w rozmowie

2.4.1. Trudne nazwiska

2.4.2. Tytuty, honory, godnosci

ROZDZIAL 3.

Interesant mile widziany, czyli elegancja komunikacji stuzbowe;j
3.1. Pierwszy kontakt

3.1.1. Sekretariat - wyzszy standard obstugi interesanta

3.1.2. Interesant z klasg

3.2. Bilet wizytowy, czyli wizytowka ciggle w cenie

3.2.1. Rodzaje wizytdwek

3.2.2. Napisy na wizytéwkach

3.2.3. Wreczanie i przyjmowanie wizytowek

3.2.4. Wymiana wizytowki

3.3. Rozmowa w stylu uprzejmym i w stylu urzgdowym

3.3.1. Jezyk oficjalny czy potoczny?

3.3.2. Wyrazy i zwroty obcego pochodzenia

3.3.3. Trudne komunikaty ze strony urzedu - zaprzeczanie i odmowa
3.3.4. Reakcja na ataki stowne wobec osoby lub instytucji

3.3.5. Przeprosiny - jak to robi¢ elegancko

3.4. Uroczysto$¢ publiczna zasiadano i stojaca

3.5. Wreczanie orderéw i odznaczen
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3.6. Zebranie i debata publiczna

3.6.1. Prowadzenie zebrania - przewodniczenie

3.6.2. Odbieranie gtosu

3.6.3. Zabieranie glosu - sygnalizowanie zabrania glosu, walka o gtos
3.7. Media a savoir-vivre - telefon

3.7.1. Odbieranie telefonéw w urzegdzie

3.7.2. Prowadzenie rozmowy. Pauzy. Wyjatkowa uprzejmosé

3.7.3. Kolizja rozméw - telefon w trakcie rozmowy bezposredniej
3.7.4. Kolizja rozméw - drugi telefon

3.7.5. Poszerzenie grona stuchaczy. Telekonferencja

3.7.6. Rozmowy prywatne w pracy

3.7.7. Telefony komorkowe - elektroniczna smycz czy postuszny pomocnik?
3.8. Elegancja w korespondencji stuzbowej

ROZDZIAL 4.

Zycie biurowe

4.1. Komplementowanie - klucz do dobrej atmosfery

4.2. Przyjecie pochwaty i komplementu

4.3. Krytyka bardzo powsciagliwa

4.4. Dary, nagrody, prezenty, upominki, kwiaty, czyli materialne wyrazy szacunku
4.4.1. Upominki migdzy instytucjami

4.4.2. Wreczanie kwiatow

4.5. Elegancki jezyk ciata - urok mimiki i gracja gestu

ROZDZIAL 5.

Wyglad 1 ubior w sytuacjach stuzbowych

5.1. Wyglad i ubior kobiety

5.1.1. Kostiumy, garsonki i sukienki

5.1.2. Kobieta na stuzbowym przyjeciu

5.2. Wyglad 1 ubidér me¢zczyzny

5.2.1. Stro) wizytowy 1 smoking

5.2.2. Stréj wyjSciowy - najlepszy przyjaciel urzgdnika
5.2.3. Stroj koordynowany, czyli garniturowa szczypta luzu
5.2.4. Stro) weekendowy, czyli elegancja w terenie

ROZDZIAL 6.

Spotkania towarzyskie 1 umacnianie wi¢zi spolecznych
6.1. Kawa i herbata - skromne przyjecie

6.2. Lampka wina 1 podpisywanie porozumien

6.3. Koktajl - krotka forma spotkania "na stojaco"

6.4. Lunch roboczy i obiad bufetowy - na siedzaco, ale mniej oficjalnie
6.5. Typy stotow i przydziat miejsc

6.6. Formy zasiadane: $niadanie, obiad, obiad bufetowy
6.6.1. Zasady dobierania menu

6.6.2. Struktura menu

6.6.3. Wino do obiadu

6.6.4. Rodzaje kieliszkoéw i temperatura alkoholu

6.7. Przemdwienia i toasty

Zakonczenie

Bibliografia



Spis ilustracji i tabel



