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INTALNIRI &

FORMULE DE SALUT
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de zi cu zi. La serviciu, pregétirea si experienta sunt
foarte importante, dar trebuie s stii ca vei fi jude-
cat si in functie de cat de bine relationezi si de cum
lucrezi in echipa.

Felul in care interactionezi cu ceilalti poate crea
o impresie pozitiva. Cel mai important obiectiv in
initierea unei relatii este acela de a te arata atent si
interesat de cei pe care-i intdlnesti, mentindnd un
ton placut. Indiferent de locul in care te afli, exista
maniere universal acceptate care-ti vor fi de folos
atatin context social, cat si profesional. Acea prima
strangere de mana poate fiinceputul unei relatii de

colaborare fructuoase sau al unei prietenii.



Salutul in picioare

emeile si barbatii deopotriva ar trebui sa stea in picioare

cand fi intampina pe nou-veniti, indiferent de sexul

acestora, atat la intalnirile de serviciu, cat si la cele de
socializare, fie cd e vorba despre un cadru oficial sau familiar.
Vechea regula de protocol conform careia o femeie putea ramane
asezata atunci cand era salutata este demodatd; femeile si barbatii
trebuie sa se afle intr-un raport de egalitate la serviciu, iar faptul ca
o femeie alege sa ramand asezata pe scaun poate insemna ca se
considera superioara celorlalti. Un astfel de comportament poate
fi interpretat ca arogant, si nu autoritar, demonstrand lipsa de
respect fata de ceilalti si fatd de propria persoana.

Cand un client/vizitator sau un superior ierarhic patrunde in
spatiul tau de lucruy, ridics-te in picioare si iesi din spatele biroului
atunci cand el sau ea intra sau iese din incapere. Aceasta fi va dovedi
invitatului tiu, care probabil nu e un vizitator frecvent, ca are parte
de atentia si de respectul tdu. Poti ramane agezat cand in biroul tau
intra alti colegi sau un superior ierarhic cu care interactionezi des.

La un eveniment cu multi participanti, doar cei din apropierea
nou-venitilor ar trebui s se ridice si sa-i salute pe acestia. Daca te
afli intr-o pozitie incomoda, intr-un restaurant sa zicem, si iti este
greu s te ridici, saluta cu o plecéciune a capului sau doar arata-{i

intentia de a te ridica, astfel incat sa nu pari nepoliticos.

:

Pdrerea lui Liv

Cand imi intdmpin un prieten, chiar si in cele mai neprotocolare
situatii, intr-un restaurant sau intr-un bar, de pilda, incerc sa ma
ridic si sa salut cu o imbratisare sau cu o strangere de mana,
indiferent dacé e femeie sau birbat. Un astfel de gest face pe

oricine sa se simta confortabil si bine-venit.

-

14 ghid de bune maniere moderne

PeBedePebebovoBebeReteBaesa

CERE-TI scuze, dacé nu te poti
ridica atunci cand saluti, spunand
ceva de genul: ,Ma bucur sa te
cunosc, Robert! Te rog sa ma
scuzi, dar locul este foarte stramt
sinuma potridica.”

INVATA-I pe copiii tii sa se
ridice in picioare atunci cand
saluta alti copii sau adulti. Daca
e deprins in copilarie, acest
obicei i va insoti toat3 viata.

STIAI CA?

POIPOPOPIsEDe0EPEEIBBO Dot

NU sta asezat pe scaun daca ai
cum sa te ridici, atunci cand faci
cunostinta cu cineva.

Exceptii
Persoanele in varsta pot alege
sa ramana asezate cand saluta.

Cine este ranit sau are o dizabi-
litate fizica poate, de asemenea,
sa ramana asezat in timpul
salutului.

Tn toate culturile exista ritualuri de salut, chiar daci acestea sunt
foarte diferite de la un popor la altul. Chinezii si japonezii isi
lipesc bratele de lateralele corpului si se inclina adanc; indienii
isi unesc palmele, ca pentru rugéciune, si isi inclina capul intr-o
parte, membrii populatiei maori din Noua Zeeland3 isi ating
nasurile, iar francezii se sdrutd pe ambii obraji. In toata istoria
Occidentului, formulele de salut s-au adaptat stilului nostru de
viatd si valorilor sociale. Totusi, intr-o societate in care femeia

se afla mereu in spatele barbatului, grecii, de exemplu, au
dezvoltat un obicei destul de ciudat. Cand intalneau un alt
barbat, barbatii greci isi inclestau antebratele mainilor drepte,
in timp ce cu stanga isi atingeau propriile testicule. Probabil,
acesta se voia a fi un semn de onestitate. De fapt, cuvantul
Jtestify” (a depune marturie) a derivat din ,testicul”. In vremurile
prebiblice, barbatii nu jurau sa spuna adevarul cu méana pe
Biblie, ci pe barbatia lor (adic3, pe testicule).
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Contactul vizual

7 and privesti in ochi pe cineva aréati ca esti sincer si ai

incredere in tine. Totodata, fi transmiti celui din fata ta
cs esti atent si alert. Diferenta intre o persoana implicata
activ in conversatie, care te priveste in timp ce vorbesti, si o
persoana agitata, care evita contactul vizual, este uriasa - prima
dovedeste respect, iar cea din urma, dezinteres total. Priveste-| in
ochi pe cel pe care il saluti; daca nu esti obisnuit sa faci asta, s-ar
putea sa te simti ciudat la inceput, dar e un gest care il face pe
interlocutor sa se simta respectat.

Contactul vizual direct ar trebui sa ocupe intre 40 si 60 la suta
din timp. Un procent mai mic demonstreaza lipsa de interes,
timiditate si neincredere. Un procent mai mare poate semnifica
indoiala si dorinta de a intimida. Concentreaza-ti privirea in punc-
tul de deasupra nasului, intre ochi.

Pdrerea lui Liv

Cred ca arma secreta a politicienilor si a starurilor de cinema

este privirea. Cineva care stie cum sa te priveasca in ochi si cum
sa te asculte produce o impresie foarte puternica si de durata.

in adolescenta, de exemplu, I-am intalnit pe Johnny Depp.
Catoate celelalte fete la vremea aceea, eram complet indragos-
tita de el. Dar ce imi amintesc cel mai clar este felul in care el
m-a privit, drept in ochi, parand foarte atent la tot ce fac. Pentru
céateva clipe, m-am simtit cel mai important om de pe planeta.
Nu voi uita niciodata intalnirea aceea, iar asta se datoreaz, in
principal, unei simple priviri. Incearca sa faci asta la urméatoarea
ta intalnire cu un client sau cu un prieten si vei sesiza diferenta,
cu siguranta. Chiar si pentru un singur minut, incearc s fii pre-
zent si sa asculti cu adevarat ceea ce ti se spune.
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PRIVESTE n ochii celui pe care
il saluti, chiar daca doar printr-o
strangere de mana.

FII atent si da din cap aprobator
din cand in cand; miscarile
capului trebuie sa fie line,

ca si cum privirea ar urmari
miscarile unui yo-yo imaginar.

INCORECT

AR TR TENE R EEE TR RN RN

NU-ti plimba privirea prin
incapere, pentru ca asta
denoti lipsa de interes fat
de interlocutorul tau.

NU-| privi insistent pe cel
din fata ta.

NUinclina capul intr-o parte -
decét atunci cand flirtezi. Altfel,
gestul este inacceptabil in
mediul de afaceri.
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Limbajul corpului

imbajul non-verbal sau limbajul corpului joaca un rol foarte
important in viata noastra profesionala. Indiferent daca
vorbim, ascultam, mancam sau ne distram la o petrecere,
gesturile noastre sunt incarcate de mesaje mai graitoare chiar decat
cuvintele. Imagineaza-ti ca cineva iti face un complimentin timp
ce se intoarce cu spatele la tine sau ca te critica in timp ce rade.
Intermediarul - limbajul corporal - poate distorsiona mesajul vorbit,
facandu-te sa te simti dezagreabil sau respins, insa cateva gesturi
potrivite te pot face sa te simti confortabil si bine primit.
Limbajul corpului include postura, care transmite semnale
despre dispozitia si nivelul tau de incredere. Cand stai asezat,
tine spatele cat mai drept. Cand stai in picioare, tine picioarele
departate la o distanta in simetrie cu distanta dintre umeri si asaza
piciorul drept putin mai in fatad decéat cel stang. Greutatea corpului
ar trebui sa fie egal distribuita pe solduri, astfel incat nici unul sa
nu fie mai proeminent. Evita o pozitie rigida a genunchilor. Aceasta
postura iti da voie sa te misti cu usurinta daca simti nevoia.
Cu calm si cu un limbaj corporal armonios poti amplifica fara
eforturi efectul prezentei tale. Cu cat faci mai putine gesturi
ample, cu atét vei parea mai stapan pe tine.

Pdrerea lui Liv
Limbaijul corpului ma fascineaza. In actorie am avut ocazia sa
observ cum poate un gest aparent banal sau o usoara schimbare
a posturii sa modifice felul in care te percep ceilalti. Ori de cate ori
am o intalnire de afaceri, imi amintesc ca bunica imi spunea mereu

sa fiu atentd la pozitia corpului si sa nu gesticulez prea mult.
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CE SA FACI

R RN R PR PR

TINE-TI bratele lejer pe
l&nga corp, intr-o pozitie
naturald, avand grija sa ai
mana dreapta libera pentru
eventuale strangeri de mana.
Daca bei ceva, tine paharul
in mana stanga, pentru a
evita umezeala si racirea
palmei.

RESPECTA limitele
invizibile ale spatiului
personal al celorlalti,
pastreaza o distanta de
cel putin 45 de centimetri
intre tine si interlocutor.

FOLOSESTE-TI mainile
doar pentru a saluta; in viata
profesionalg, atingerile
ocazionale sunt, pur si
simplu, inacceptabile.
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NU sta cuo manain sold.
Aceasta postura ii determina
pe ceilalti sa adopte o ati-
tudine prudenta, pentru

ca denota scepticism

si negativism.

NU insista sa te apropii de
cineva care simte nevoia sa
stea la distanta. Un astfel de
{ gest reprezintd invadarea
spatiului personal.
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NU crea ,blocaje” in
comunicare, tinandu-ti
bratele incrucisate la piept.
Aceasta postura semnifica
impotrivire.
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NU tine bratele cu degetele
incrucisate, atarnate in fata,
sub forma literei V. Pozitia
ta va denota timiditate si
nesiguranta.

BB PDeBOBIPEDOOIDEDO B

NU tine mainile in buzunare.
Oamenii s-ar putea intreba
ce ai de ascuns.

NU te fatai. Leganandu-te
de pe un picior pe altul,
balansadndu-te in fata si in
spate sau atingandu-ti in
permanenta fata sau parul
le vei distrage atentia celor
din jur si te vei simti agitat.
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Sd facem cunostintd

n zilele noastre, atat in societate, cat si in viata profesionals,

cand facem cunostinta cu cineva trebuie sa fim pregatiti sa

zambim, sa strangem mana interlocutorului si sa raspundem
la salut cu incredere. Desi este o actiune simpl&, cu care avem
de-a face aproape zilnic, a face cunostinta cu cineva poate fi
adesea stresant. Dacd nu retin corect numele celui care imi este
prezentat? Daca fac prezentarile alegédnd nepotrivit persoana
cu care incep? Exista cateva capcane pe care trebuie sa le eviti
atunci cand faci prezentarile, dar, cu putin exercitiu, poti ajunge
foarte rapid s& te simti increzator in propriile forte. Te vei putea
concentra, apoi, asupra persoanelor noi pe care le intalnesti, fara
sa pari nesigur si emotiv, initiind legaturi noi si de durata.

In afaceri

Bunele maniere in afaceri difera de bunele maniere in societate prin
faptul ca trebuie tot timpul sa tinem cont de piramida autorittii
ierarhice. Asadar, relatiile de subordonare sunt cele care dicteaza
cine este prezentat cui. Cel care detine functia cea mai inalta are pri-
oritate fata de cei aldturi de care lucreaza, indiferent de sex. Functia
este reperul principal in mediul de afaceri, nu varsta sau sexul.

Folosim numele sau suntem protocolari si anuntam functia? Ei
bine, cel mai indicat ar fi s tinem cont de cultura organizatiei. in
unele corporatii, CEO-ul e cunoscut ca Bob Smith, iar in altele este
intotdeauna domnul Smith.

Tn orice caz, in orice context de afaceri te-ai afla, prezinta-i-l pe
cel cu functie mai mica celui care ii este ierarhic superior. Spune
numele persoanei mai importante sau cu autoritate mai mare,
apoi fa-le celorlalti cunostinta cu aceasta, prezentandu-i pe rand.
Pentru a respecta raportul de autoritate, foloseste corect formula
de adresare. Nu spune niciodata ,As vrea sa-l cunoasteti pe...", ci
,As vrea sa vi-| prezint pe..."

22 ghid de bune maniere moderne

PROTOCOLAR

in mediul de afaceri, regulile de prezentare respecta intotdeauna
relatiile de autoritate (adicé puterea si ierarhia). Sexul nu joaca nici
un rol in protocolul de afaceri, asa ca nu influenteaza ordinea in care
se fac prezentarile. Persoanele cu mai putina autoritate sunt prezen-
tate celor cu autoritate mai mare, indiferent de sex sau de varsta. In

industria divertismentului, capul de afis primeste cei mai multi bani,

prin urmare, numele acestei vedete va fi anuntat mai intai.

REGULI DE PREZENTARE

» Adreseaza-te mai intai
persoanelor cu autoritate,
apoi prezinta-i pe ceilalti.

# Spune ,As vrea sa vi-l/v-o
prezint pe...", pentru a marca
raportul de autoritate.

# Cand faci prezentarile
mentioneaza calitatea (domn,
doamna etc.) si numele fiecarei
persoane.

¢ 1l vei prezenta pe un angajat
ierarhic inferior unui superior,
nu invers.

Exemplu: Buna dimineata,
doamna Dole. As vrea sa vi-|
prezint pe domnul Hopkins, de
la Departamentul Contabilitate.
Doamna Dole este noul director
adjunct al Departamentului
Relatii Publice.

@ Prezinta-| clientilor pe un
director din compania la care
lucrezi. Clientii sunt considerati
mai importanti decat oricine
din companie, chiar daca nue
vorba despre un clientimpor-
tant, iar colegul pe care il
prezinti este un senior.
Exemplu: Doamna Hill,
as vrea sa vi-l prezint pe
domnul Dolan, directorul
Departamentului Evenimente
Speciale de la biroul nostru din
New York. Doamna Hill este
clienta noastra din Seattle.

@ Prezinta-l pe unul dintre
colegii tai unui angajat al altei
companii.

Exemplu: John Smith, as vrea
sa ti-o prezint pe Helen Marks,
colega mea. John este sef de
birou la Hughes Development.
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