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POLSKA IZBA

cosonarcza  VV'step Polskiej Izby Gospodarcze,
L~ Importerow, Eksporterow
k% i Kooperaciji

Szanowni Panstwo,

dzis, gdy eksport stanowi site napedowa gospodarki, malo kto pamieta, jak wy-
gladaly pierwsze proby ekspansji zagranicznej polskich przedsigbiorcow. Z jed-
nej strony skomplikowane procedury, niewielkie do§wiadczenie i takaz wiedza na
temat krajow spoza Europy, staba znajomos¢ jezykéw obcych oraz brak innowa-
cyjnych rozwigzan; a z drugiej — ogromne ambicje, chec rozwijania si¢ i zdoby-
wania doSwiadczen za granicg, co spowodowalo, ze grupa firm skupionych wokét
Wielkopolskiego Klubu Kapitatu powolata w 1995 roku Polska Izbe Gospodar-
cza Importeréw, Eksporteréw i Kooperaciji.

Powstanie Izby odpowiadalo na rosnace potrzeby przedsiebiorcow zaintereso-
wanych wspolpracg na rynkach zagranicznych. Wigkszo$¢ firm nie myslata nawet
o krajach pozaeuropejskich, cho¢ byta rowniez spora grupa takich, ktére byly go-
towe na wspOlprace z przedsiebiorcami z innych kontynentéw. Poczatkowo w kre-
gu ich zainteresowan byli gléwnie dostawcy towardw, ktérych w Polsce brakowato,
czy tez dostawcy maszyn, urzadzen i technologii, dzigki ktérym mozna bylo roz-
wina¢ produkgcje i sprzedaz na rodzimym rynku. Dzi$ jest odwrotnie, polskie
firmy szukaja nowych rynkéw zbytu, kontaktow, dzieki ktdrym moglyby z suk-
cesem eksportowaé swoje nowoczesne, wysokiej jakosci produkty i ushugi.

Organizowane przez Izbe misje gospodarcze byly czgsto pierwszymi gosémi
z Polski przyjezdzajacymi do tych krajéw z wizytami o charakterze gospodarczym.
Tak bylo m.in. na takich egzotycznych wéwczas rynkach, jak Filipiny, Tajlan-
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dia, Mauritius czy Republika Poludniowej Afryki. Przez te wszystkie lata odwie-
dziliSmy z naszymi przedsiebiorcami wiele krajéw i kontynentéw: Turcja, Chi-
ny, Hongkong, Singapur, Japonia, Meksyk, Brazylia, Kuba, Indie, Nigeria.
Kolejnym krokiem byta kompleksowa organizacja wyjazdéw grupowych na mie-
dzynarodowe imprezy targowe, organizacja stoisk narodowych na m.in. Miedzy-
narodowych Targach Rolno-Spozywczych ,Grine Woche” i ,Fruit Logistica”
w Berlinie, na Targach ,FOODEX” w Japonii, na Targach Wyposazenia Domu
,IHS” w Chicago.

Naszym priorytetem bylo zawsze jak najlepsze przygotowanie przedsigbior-
céw do wyjazdu. Z jednej strony dostarczaliSmy im wiedzy i informacji w zakre-
sie analizy konkurencyjnosci na danym rynku, a z drugiej, co zawsze bylo dla nas
bardzo wazne, przygotowywaliémy ich pod katem tzw. réznic miedzykulturo-
wych. Zbieralismy informacje, w jaki sposob przygotowac si¢ do negocjacji, jak
prowadzi¢ rozmowe, jak postepowal w przypadku upominkow, czy i jakie
prezenty wreczaé, na jakie tematy rozmawiaé, a jakich tematéw absolutnie po-
ruszaé nie wolno. Przez te lata wspieral nas w tej dziedzinie prof. Jerzy Schroeder,
ktory przygotowywal dla naszych firm broszury, nazwane przez nas ,,Zwyczaja-
mi w biznesie”. Ksigzka, ktora Pafistwo otrzymujecie, jest zebraniem i aktuali-
zacja tych informacji, ktére wykorzystywaliSmy w naszej pracy, shuzac wsparciem
przedsiebiorcom zainteresowanym internacjonalizacja. Dzisiaj w dobie postepu-
jacej globalizacji oraz stale doskonalonych rozwiazan informatycznych odleglosci
sie zmniejszyly, a wiele utrudniefi w nawigzywaniu kontaktéw i zbieraniu infor-
magdji zniknelo. Doswiadczenie pokazuje jednak, ze bezposredni kontakt z kon-
kretng osobg czy instytucja jest nadal bardzo wazny. Osobiste relacje, ktore
nawigzujemy, sa czesto wazniejsze niz wysylane w dziesiatkach czy setkach dzien-
nie e-maile. I cho¢ czesto brakuje nam cierpliwosci, czasu, a czesto zasobdw, ze-
by te relacje budowac, to jako Izba jesteSmy przekonani, ze bezposredni kontakt,
spotkanie z konkretnym czlowiekiem ma ogromne znaczenie w budowaniu re-
lacji, takze biznesowych, przygotowaniu podstawy do zawierania i realizowania
dlugoletnich transakeji, ktore sa korzystne dla obu stron i przyczyniaja si¢ do
rozwijania z jednej strony naszej lokalnej gospodarki, z drugiej za$ Swiatowego
rynku.

Mamy nadzieje, ze lektura poszczeg6lnych rozdzialow ksiazki, ktéra oddaje-
my w Panstwa rece, bedzie pomocna w przygotowaniu Waszych kontaktow
z przedstawicielami przedsiebiorstw na konkretnych rynkach zagranicznych.

Zapraszamy do lektury i wspolpracy z nasza Izba.
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Wprowadzenie prof. dr hab. Jerzy Schroeder

Inspiracja do przygotowania niniejszego przewodnika byly opracowane przeze
mnie i publikowane przez Wielkopolski Klub Kapitatu i Polska Izbe Gospo-
darcza Importeréw, Eksporteréw i Kooperacji dla swoich czlonkéw ,, Zwyczaje
w biznesie”. Zostaly one opracowane dla 50 krajéw. Obecne, zbiorcze wydanie
zawiera 91 opracowan, w tym 90 dla poszczeg6lnych krajéw, przy czym wezesniej
publikowane zostaly zaktualizowane, natomiast jedno to zbiorczy przeglad og6l-
ny Afryki Subsaharyjskiej obejmujacej 47 panstw tego kontynentu, gdzie dla
dziesigciu z nich zostaly opracowane indywidualne przewodniki.

Studiujac zapisy zawarte w niniejszym przewodniku, nalezy pamietaé, ze
podaje on jedynie podstawowe informacje i jest ogdlnym wprowadzeniem
w $wiat kultury biznesu przedstawionych w nim krajéow. Kazda kultura, kazde
spoleczefistwo majg jeszcze wiele wewnetrznych odrebnosci (religijnych, regio-
nalnych, etnicznych) i trudne, o ile nawet nie niemozliwe, jest stworzenie jed-
nolitego, obowiazujacej w danym kraju, obrazu kultury biznesu. Ponadto
w dobie globalizacji, ktérej towarzysza duze, przekraczajace granice pafistw, mi-
gracje ludnosci, kazde spoleczefistwo w mniejszym lub wigkszym zakresie sta-
je si¢ mieszaning réznych, nieraz bardzo zréznicowanych kultur. Nalezy zatem
pamigtad, ze czasy si¢ zmieniaja, a zwyczaje przystosowuja si¢ do nowych wa-
runkéw. Nie ma juz dzisiaj ,, The Golden Rule” (zlota zasada) dobrego zachowa-
nia, ktéra bytaby uniwersalna w kazdej sytuacji.

Niniejszy przeglad zostal opracowany na podstawie istniejacych publikacji
i poradnikéw poswieconych zachowaniom biznesowym w réznych uwarunko-
waniach kulturowych oraz z wykorzystaniem licznych, dostepnych w Interne-
cie oficjalnych opracowan i baz danych poswieconych tej problematyce.
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Pomocne byly takze opracowania rozmaitych instytucji wspierajacych miedzy-
narodowg dziatalnos¢ biznesowa. Jednoczesnie zréznicowana dostepnos¢ mate-
rialéw na temat poszczeg6lnych krajow rzutowala na objeto$¢ i szczegdtowosé
ich opisow.

|. Protokot 1 etykieta w biznesie miedzynarodowym
— na co zwrdci¢ uwage

Dla prowadzenia zakonczonego sukcesem biznesu w skali miedzynarodowe;j
nie wystarczy sama znajomos¢ jezykéw obcych oraz ekonomicznych i praw-
nych regul z nim zwigzanych. Duze znaczenie ma takze znajomos¢ istniejacych
w kraju partnera biznesowego zwyczajow i sposobow zachowania si¢ towarzy-
szacych kontaktom biznesowym. Szczegblng uwage nalezy zwréci¢ na naste-
pujace kwestie: umawianie spotkaf, powitanie i tytulowanie, przyjecia
oficjalne i towarzyskie, ubiér, rozmowy i zachowania negocjacyjne, gestyku-
lacje i zachowania publiczne, wreczanie i przyjmowanie upominkéw.

Umawianie spotkan

Sposéb umawiania spotkan rézni sie miedzy krajami. Nie zawsze mozna umo-
wiC si¢ z interesujacym nas zagranicznym biznesmenem poprzez bezposredni
kontakt telefoniczny, e-mailowy czy listowny. Mozliwo$¢ nawiazania bezposred-
niego kontaktu stwarzaja miedzynarodowe imprezy targowe oraz uczestnictwo
w misjach handlowych. W kulturach nastawionych na robienie intereséw na-
wigzanie bezposredniego kontaktu nie powinno sprawia¢ wickszego klopotu.
Natomiast w kulturach nastawionych na budowanie relacji wykorzystuje sig sie¢
kontaktéw personalnych. W wielu krajach konieczne jest posiadanie listu wpro-
wadzajacego, w innych wymagane jest skorzystanie w tym celu z ustug posred-
nika. Najlepszym jest wysoko postawiona osoba lub organizacja znana obu
stronom. Mozna tez skorzysta¢ z pomocy naszego konsulatu lub ambasady.
Potencjalnym tacznikiem moga by¢ takze izby handlowe. Nalezy tez pamietad,
ze we wszystkich przypadkach konieczna jest wiedza, z jakim wyprzedzeniem
czasowym nalezy umawia¢ spotkanie w danej kulturze. Oznacza to, ze planujac
wyjazd zagraniczny, nalezy kazdorazowo wzia¢ pod uwage wlasciwy protokot
dotyczacy umawiania sie.

12
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Nawiazujac kontakt telefoniczny lub listowny, dobrze jest znalez¢ in-
formacje o sposobie bezposredniego kontaktu z interesujaca nas osoba
(bezposredni telefon lub adres e-mailowy), zwlaszcza gdy potencjalna prze-
szkoda w bezposrednim dotarciu do niej moze by¢ np. jej asystent lub se-
kretarka. Warto tez wczes$niej poszukaé informacji mogacych ulatwié
prowadzenie z ta osoba rozmowy, na przyklad wspélne zainteresowania
(gra w golfa itp.). Ktos, kto bedzie mial z nami co§ wspdlnego, moze by¢
bardziej chetny do wystuchania nas. Przy czym musi to by¢ prawda. Falsz
niezmiennie przynosi odwrotny skutek, a zatem zadnego udawania, ze
macie wspélne zainteresowania.

W kontaktach w cztery oczy wazna jest takze kwestia punktualnosci.
W réznych kulturach odmienne jest postrzeganie tego, co jest akceptowa-
ne jako bycie punktualnym. W kulturach sztywno przestrzegajacych umo-
wionego czasu spotkania przyjscie na czas jest obowiazkowe. Akceptowane
bywa jedynie niewielkie spéznienie, zazwyczaj 5—10 minut. Ale nawet
w kulturach polichronicznych oczekuje sig, ze przyjdziemy punktualnie,
okazujac tym szacunek wobec gospodarza. Nalezy przy tym pamietad, ze
jezeli nasz odpowiednik w kulturze swobodnie traktujacej czas zmusza nas
do czekania, nie oznacza to, ze jest zle wychowany. On jest po prostu so-
ba — czlonkiem kultury polichronicznej. Natomiast w odniesieniu do
uczestnictwa w réznego rodzaju spotkaniach o charakterze towarzyskim
w niektérych kulturach istnieje ciche zrozumienie, ze faktyczne terminy
r6znig si¢ od ustalonych, na przyklad goscie zaproszeni na godzine 9.00 ro-
zumieja, ze przyjecie rozpocznie si¢ najwczesniej o godz. 10.00.

Powitanie i tytutowanie

Witajac si¢, podajemy reke, obejmujemy si¢, wykonujemy gleboki skton, skta-
damy rece na piersiach, calujemy w policzek lub policzki, calujemy w reke itd.
Sposéb powitania przyjety w jednym kraju, w drugim czesto jest nie do przy-
jecia. Czesto zalezy od posiadanego statusu spolecznego, wyznawanej religii,
stopnia wyksztalcenia, a takze miejsca ksztalcenia. Na przyklad muzulmanin
— ksztalcony w kraju w sposob tradycyjny — nie poda na powitanie reki kobie-
cie. Dla muzulmanina ksztalconego w uczelniach Europy Zachodniej czy Ame-
ryki Pélnocnej podanie reki kobiecie jest czyms zupelnie oczywistym. Nawet,
jesli robi to u siebie w kraju. Na sposéb witania sie moze mie¢ wplyw takze
miejsce, w ktorym przebywamy. Japoficzycy maja awersje do przypadkowych
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kontaktdw fizycznych. Stad, przybywajac na przyktad do Europy, wymienia
uscisk dloni na przywitanie, jednak u siebie w kraju ogranicza si¢ do tradycyj-
nego sklonu w pasie. W sytuacjach codziennych wystarczy odpowiedzie¢ skto-
nem glowy. Natomiast w trakcie oficjalnych spotkan biznesowych na wysokim
szczeblu zastosowanie pelnego rytualu w wykonywaniu sklonu ma wicksze
znaczenie. Nalezy takze pamietad, ze nie wolno klania¢ sie z rekg lub rekoma
w kieszeniach. Dla przypomnienia: nie wolno réwniez trzymac¢ reki w kiesze-
ni, podajac druga na powitanie, a takze wyglaszajac przemowienie.

Odpowiednia wage nalezy takze przyklada¢ do wlasciwego przedstawia-
nia si¢ podczas pierwszego spotkania z ludzmi z innych krajéw. Wzajemne
przedstawienie si¢, wymiana nazwisk jest z zasady pierwszym, obok stow
pozdrowienia, stownym kontaktem dwdch osob. Nazwisko osoby, zwlaszcza
w krajach Wschodu, czesto zawiera w sobie wazne informacje odnoszace sie
do statusu spolecznego lub rodziny i niewlasciwe zwracanie si¢ do takiej oso-
by moze oznacza¢ powazne uchybienie, a nawet afront. To samo dotyczy zwra-
cania si¢ do innej osoby po imieniu bez jej zezwolenia, nawet gdyby zdawalo
si¢, ze sytuacja na to pozwalata. Stad w kontaktach zagranicznych pytanie
w rodzaju ,,Jak mam si¢ do Pana (i) zwraca¢?”, w sytuacji, gdy nie mamy co
do tego pewnosci, nie jest niczym niewlasciwym. Natomiast, jesli chodzi o ko-
lejno$¢ podawania imienia i nazwiska, nie zawsze istnieja ustalone reguly.
W wielu krajach imi¢ wymienia si¢ przed nazwiskiem, w innych pierwsze wy-
mienia sie nazwisko. W niektorych krajach nazwisko jest wielocztonowe
i, zwracajac si¢ do osoby noszacej takie nazwisko, nie zawsze nalezy wypowia-
dac je w calosci.

Kolejna kwestia dotyczy tytulowania przedstawianych osob. Przestrzega-
nie uzycia tytutéw odnosi si¢ nie tylko do os6b na wysokich stanowiskach.
W wielu krajach (np. Niemcy, Wlochy) osoby na kierowniczych stanowiskach
i inni fachowcy oraz przedstawiciele wolnych zawodéw szczyca si¢ tytutami
poprzedzajacymi ich nazwiska. Tytuly bardzo czesto odzwierciedlajg wyksztal-
cenie lub zaw6d. Na przyklad we Whoszech kazda osobe, ktéra ukoficzyta wyz-
szg uczelni¢ humanistyczna, tytuluje si¢ ,dottore”. Z kolei w tradycyjnych
krajach Ameryki Lacifiskiej do wyzszych rangg mezczyzn zajmujacych wply-
wowe i znaczace stanowiska nalezy si¢ zwracaé, uzywajac przed nazwiskiem
tytutu ,Don”. Wszystkie tytuly nalezy traktowac z szacunkiem.

Przedstawianiu si¢ towarzyszy wymiana biletéw wizytowych. Za granica
bilet wizytowy jest podstawowym dowodem osobistym — udowadnia, ze rze-
czywiscie istniejesz. Kazdy kontakt biznesowy wymaga wymiany biletéw wi-
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zytowych. Nie tylko dlatego, ze ulatwia drugiej stronie poznanie twojego
nazwiska w formie pisemnej, ale réwniez dlatego, ze umozliwia poznanie twoje-
go miejsca w hierarchii stanowisk (szczeg6lnie wazne w krajach Wschodu) oraz
specjalnosci zawodowej, do ktérych to elementéw przywiazuje si¢ zazwyczaj
wicksze znaczenie anizeli w rodzimym kraju. Z uwagi na r6zne znaczenie kul-
turowe koloréw nalezy unikac kolorowych czcionek i papieru. Bialy papier
i czarna czcionka sa najbardziej uniwersalnym wyborem. W wielu kulturach
wazna jest jako$¢ papieru i dobrze na to takze zwréci¢ uwage. W kontaktach
zagranicznych na odwrocie biletu nalezy zamiesci¢ thumaczenie w jezyku lokal-
nym. Uniwersalnym rozwigzaniem jest jezyk angielski, ale nie wszedzie w biz-
nesie jest on powszechnie znany. Thumaczenia powinien dokona¢ kompetentny
tlumacz.

W wielu krajach jest przyjete, ze po rzuceniu okiem na wlasnie otrzyma-
ny bilet chowa si¢ go do kieszeni, lecz praktyka taka nie na calym $wiecie jest
akceptowana. Takie postepowanie jest postrzegane jako niegrzeczne przez wie-
le kultur na $wiecie. Spotykajac si¢ z osobami z takich kultur, nalezy uwaznie
zapozna¢ sie z biletem, sprawdzajac obie jego strony. Kiwajac glowa w trakcie
zapoznawania si¢ z zawartymi na nich informacjami, wskazujesz, ze je rozu-
miesz. Dobrze jest zrobi¢ komentarz lub zapytac o cos, co jest na bilecie. Nie
odktadaj biletu, dopoki nie uplynie stosowny czas.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Relacje biznesowe obejmujg takze wspélne positki i stad istotne jest branie pod
uwage roznic kulturowych w sposobach ich spozywania, jak réwniez obycza-
jow zywieniowych i zakazéw dotyczacych konsumpcji. W trakcie przyjec biz-
nesowych nalezy takze przestrzegaé etykiety odnoszacej si¢ do zajmowania
miejsc przy stole oraz wznoszenia toastow. Bardzo wazna jest takze znajomos¢
zwyczajow wreczania napiwkow.

Chociaz znaczenie stéw: $niadanie, lunch, obiad, kolacja wydaje si¢ nie
budzi¢ zadnych watpliwosci, jest to bardzo mylne wyobrazenie. Pomijajac
mozliwe réznice w nazewnictwie i konotacji zwigzanych z nazwami positkow,
zwyczaje zywieniowe, tj. czas spozywania tych positkow, pora ich spozywania,
miejsce i sposob ich spozywania, zakres i rodzaj menu r6znig si¢ miedzy poszcze-
g6lnymi krajami, a nawet miedzy grupami etnicznymi w ich ramach. W wie-
lu krajach gléwny positek dnia przypada w porze potudniowej, w innych
w wieczornej. Przy czym okreslenie pora dnia (poludnie, wieczér) moze by¢
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niewystarczajace. Pora poludniowa moze oznacza¢ godzing 12.00, ale moze
takze oznaczaé 14.00. Jezeli obiad przypada na wieczor, dla Amerykanina jest
to okolo godziny 19.00, dla Hiszpana czesto najwczesniej okoto 22.00.

Zapraszanie zagranicznych go$ci na poczestunek do domu jest przez nich
powszechnie bardzo dobrze odbierane. Mozna powiedzie¢, ze przyjecia w do-
mu maja wyzszy status niz przyjecia w restauracjach. Pomijajac oczywisty fake,
ze stwarzaja szans¢ lepszego poznania obcej kultury — tej jej strony, ktora jest
niedostepna w trakcie kontaktéw w miejscu pracy czy tez w czasie oficjalnych
przyjec i spotkan w lokalach publicznych. Ponadto zagraniczni goscie docenia-
ja takze wysilek, jaki nalezy wlozy¢ w zorganizowanie przyjecia w domu. Za-
proszenie zagranicznych gosci nawet do wysokiej klasy restauracji nie jest
niczym wymagajacym specjalnych staran, nie méwigc juz o tym, ze zaprosze-
nia do restauracji z zasady si¢ oczekuje.

Zachowania przy stole moga by¢ zréznicowane. To, co uwazamy za po-
wszechnie przyjete, gdzie indziej moze by¢ traktowane jako osobliwos¢. W jed-
nym kraju, siedzac przy stole, nie wolno opierac rak o stél, a jedynie oprzec je
na kolanach, w drugim opiera¢ mozna tylko lokie¢, w innym przedramie,
w jeszcze innym jedynie nadgarstek. Z kolei w kulturach Indochin i niekt6rych
krajow basenu Morza Srédziemnego siorbanie zupy, glosne mlaskanie czy na-
wet bekniecie to zachowania nie tylko powszechnie przyjete, ale uwazane za ro-
dzaj komplementu w stosunku do gospodarza, wskazujacego, ze gos¢ jest
usatysfakcjonowany.

W wielu krajach spozywanie alkoholu jest elementem budowania wzajem-
nych relacji. W niekt6rych z nich odmowa picia moze by¢ postrzegana jako nie-
uprzejmos¢ i wskazywad na niecheé do udziatu w tym waznym dla nich rytuale.
Kto nie chce, lub nie moze, pi¢ alkoholu, powinien to wyjasni¢ (np. powoda-
mi zdrowotnymi). Jednakowoz sesje alkoholowe sg istotne, gdyz w ich trakcie
wymienia si¢ wiele informacji biznesowych. Nalezy jednak pamietad, ze w wie-
lu krajach (np. w Indonezji, Meksyku, Niemczech, Filipinach) nadmierne spo-
zywanie alkoholu moze by¢ postrzegane negatywnie.

Ze spozyciem alkoholu wiaze si¢ wznoszenie toastow. Toasty nadajg posit-
kom uroczysty ton, przy czym takze w tym przypadku nalezy przestrzegac lo-
kalnych zwyczajéw. Dobrze jest wznosi¢ toasty w jezyku lokalnym. Bledy,
ktérych przy wznoszeniu toastow nalezy unikac to: czytanie ich z kartki, stu-
kanie si¢ kieliszkami oraz picie w trakcie wyglaszania toastu. Gos¢, ktory nie
pije alkoholu moze wznies¢ toast innym napojem, ktéry pije (z wyjatkiem wo-
dy) lub uzy¢ pustego kieliszka do wina.
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Dawanie napiwkéw w restauracjach jest przyjete w wielu krajach, a osoby,
ktore daja male napiwki badz ich w ogoéle nie daja, uwazane sa za skapcow.
Ale s tez kraje, gdzie zostawianie napiwkéw nie jest przyjete. Dlatego w trak-
cie pobytu za granica warto obserwowac, jakie zwyczaje w tym zakresie obo-
wigzuja w danym kraju. Moze to mie¢ wplyw na nasz lub naszej firmy image.
Kiedy nie wiesz, jak w danym kraju postepowaé w kwestii napiwkéw, zastosuj
zasade A-L-F (ask a local friend — dowiedz si¢ od miejscowego znajomego).

Ubidr

To, jak si¢ ubieramy ma duze znaczenie w tworzeniu pierwszego pozytywne-
go wrazenia. Ubiorem przekazujemy informacje o naszej pewnosci siebie, kom-
petencji, wiarygodnosci oraz szacunku dla innych. To pierwsze wrazenie,
chociaz niekoniecznie prawdziwe, towarzyszace pierwszym chwilom spotka-
nia drugiej osoby czesto jest dlugotrwale i pomocne w tworzeniu zaufania i bu-
dowania relacji z innymi.

Zwigzek ubrania z wiarygodnoscia jest udowodniony. Poczatkows wiary-
godnos¢ mozna uzyskad, ubierajac si¢ w sposob, ktory wzbudza zaufanie i po-
woduje, ze sprawiamy wrazenie osoby kompetentnej. Ubiér, zaréwno kobiety,
jak 1 mezczyzny, w polaczeniu z prostymi, subtelnymi dodatkami informuje
o kompetencji, autorytecie i zaufaniu bez wzgledu na kulture. Powszechnie naj-
lepsze wrazenie wywiera tradycyjny ubiér biznesowy o klasycznym wygladzie
i z tradycyjnymi dodatkami wysokiej jakosci. Takze obuwie jest przedmiotem
Llustracji” — noszenie taniego obuwia, a takze brudnego, wywiera kraficowo ne-
gatywne wrazenie, podobnie jak mezczyZzni noszacy skarpetki odstaniajace go-
fa skore, co jest widoczne, kiedy skrzyzuja nogi. Obraz czyjego$ obuwia pozostaje
w pamieci czlowieka dhuzej anizeli inne elementy stroju.

Podczas spotkan okoliczno$ciowych wazny jest ubior stosowny do okazji.
Stad w odniesieniu do miedzynarodowych spotkan okolicznosciowych zaleca sie
zachowanie odpowiedniej skromnosci co do ubioru. Czgsto rodzaj oczekiwane-
go ubioru zaznaczony jest w zaproszeniu. W przypadku, gdy na zaproszeniu
brak takiej informacji, mozna skontaktowac si¢ z gospodarzem z zapytaniem
lub poradzi¢ si¢ kogos majacego doswiadczenie w tej mierze.

Najczesciej stosowane zapisy dotyczace obowiazujacego stroju:

* frak: white tie, cravate blanche, habit, full dress,
* smoking: black tie, cravate noir,
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* smoking z biala marynarka: summer dinner jacket,
cravat noire d’été,

*  strdj wizytowy: dark suit, informal, tenue de ville,

* str6j swobodny: tenue de féte, casual.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Podczas prowadzenia rozméw biznesowych z przedstawicielami innych kultur
dobrze jest zaznajomic si¢ z ich zasadami prowadzenia konwersacji, aby ich
nieintencjonalnie w jaki§ sposob nie urazi¢. Czesto rozpoczecie rozméw bizne-
sowych poprzedzone jest luzng wymiang zdaf na tematy niezwiazane z powo-
dem spotkania. Przy czym nalezy uwazal, aby nie poruszaé tematéw
uwazanych za tabu, zaréwno w relacjach osobistych, jak i biznesowych. W nie-
ktorych kulturach dotyczy to takze zbytniego wykazywania poczucia humo-
ru. Nalezy tez bra¢ pod uwage zachowania niewerbalne — caly zas6b gestow,
ktdre nic nie znaczac (lub znaczac co$ innego) w naszej kulturze, w innej mo-
g3 by¢ inaczej odebrane i kogo$ urazic.

Negocjacje w biznesie miedzynarodowym moga dotyczy¢ réznego rodzaju
transakgji, poczawszy od prostej wymiany handlowej, a skoficzywszy na podej-
mowaniu z zagranicznym partnerem wspolnych przedsiewzigé inwestycyjnych.
Jednak bez wzgledu na przedmiot negocjacji, stosowane techniki negocjacji,
czynniki determinujace zakres negocjacji istnieja uwarunkowania kulturowe,
ktére moga wplywac na ostateczny efekt prowadzonych negocjacji. Miedzyna-
rodowe kontakty biznesowe przenikaja nie tylko granice panstwowe, ale takze
kulturowe. Kultura jest waznym czynnikiem ksztaltujacym sposéb myslenia,
porozumiewania si¢ i zachowania. Tym samym wplywa rowniez na zachowania
negocjacyjne i styl prowadzenia negocjacji. Duze znaczenie ma w tym kontek-
Scie ocena wiarygodnosci partnera. W spoleczefistwie o wysokim stopniu decen-
tralizacji decyzji wiarygodno$¢ wiaze si¢ z wymaganymi, bez wzgledu na
zajmowany w hierarchii firmy szczebel, kompetencjami do podejmowania de-
cyzji. W kulturach charakteryzujacych si¢ scentralizowanym stopniem podejmo-
wania decyzji wiarygodno$¢ osiaga si¢ poprzez nawigzanie kontaktéw z osobami
znajdujacymi si¢ wysoko w hierarchii firmy.

Innym istotnym elementem wynikajacym z wplywu kultury jest kwestia
wspéldzialania partneréw w procesie negocjacji. Przedstawicieli niektorych kul-
tur charakteryzuje podejscie dystrybutywne. Daza oni do podzialu zysku
z transakgji, gdzie toczy si¢ walka o zajecie jak najwickszej jego czesci (, wszyst-
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ko, co nie jest twoje, jest moje”). Przeciwstawne jest podejscie okreslane jako
orientacja integrujaca, w ktorej poprzez wspéldziatanie dazy si¢ do maksyma-
lizacji wspélnego wyniku. Koncepcja ta wigze si¢ z orientacjg ukierunkowang
na rozwiazanie problemu.

Zjawiskiem kulturowym czesto réznigcym partneréw jest plaszczyzna eko-
nomii czasu i sposobu jego wykorzystania. W wielu krajach kultury zachodniej
dominuje traktowanie czasu jako dobra ekonomicznego (czas to pieniadz) i na-
lezy dazy¢ do optymalnego jego wykorzystania (czas moze by¢ zaoszczedzony,
stracony, kupiony). W innych spolecznosciach, gtéwnie w krajach arabskich,
poludniowoamerykanskich czy §rédziemnomorskich, podejscie do czasu jest
bardziej elastyczne (czas nie jest pienigdzem, czas jest niewymierny). Istotna jest
tutaj rownowaga miedzy praca i odpoczynkiem. Takze w sposobie wykorzysta-
nia czasu wyrdznia si¢ dwie przeciwstawne koncepcje: monochroniczng i poli-
chroniczna. Cechy pierwszej z nich to wykonywanie jednej rzeczy w danym
czasie i przestrzeganie harmonogramu spotkan. W koncepgji polichronicznej
mozna si¢ angazowaé w kilka czynnosci jednoczesnie i tatwo zmienia si¢ usta-
lony harmonogram. Przedstawiciele koncepgji polichronicznej sa bardziej zwia-
zani z osobg partnera niz z harmonogramem spotkan.

Wazny z punktu widzenia zawierania kontraktéw i ich przestrzegania jest
stosunek strony do danego stowa i podjetych zobowiazan. Umowy zawiera
si¢ zazwyczaj w formie pisemnej, ale w niektorych kulturach wigksza wage
przywiazuje sie do stowa méwionego. Zaufanie jest tu sprawg osobistg. Ujmo-
wanie wszystkich uzgodnieni w formie pisemnej nadaje zaufaniu bardziej bez-
osobowy charakter. Dlatego negocjatorzy przywiazujacy wickszg wage do stowa
moéwionego i tworzonego na jego podstawie zaufania do partneréw, zanim
uzgodnia koficowe porozumienie poSwigcaja czas na kontakty nieformalne,
dyskutowanie tematéw og6lnych i wspélne spedzanie czasu.

Czesto w prowadzeniu negocjacji korzysta si¢ z ustug thumacza. Wazne
w tym kontekscie jest zadecydowanie, czy korzystamy z ushug wlasnego thu-
macza, czy tlumacza drugiej strony. Nalezy mie¢ na uwadze, ze zatrudniony
przez druga strong moze nastawia¢ przychylnie do swego pracodawcy, dziata¢
na jego korzy$¢, na przyklad ,przeoczy¢” werbalne oznaki nalegania, rozdraz-
nienia czy nawet niedowierzania wlasnym mozliwosciom. Jednak bez wzgle-
du na przyjete rozwigzanie warto, korzystajac z ustug thumacza:

* poznac si¢ z thumaczem przed rozpoczeciem rozmoéw, zapoznac sie

z roznicami kulturowymi dotyczacymi zachowan niewerbalnych
i miejscowych zwyczajéw dotyczacych wstepnych pogawedek,
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*  poprosi¢ thamacza, aby przeprosit za nasz brak umiejetnosci postugi-
wania si¢ jezykiem drugiej strony,

*  moéwic powoli i unika¢ stow wieloznacznych. Kiedy istnieje potrzeba
uzycia termindw technicznych, wcze$niej przejrzed je z thumaczem,

* zasugerowal tlumaczenie fraz badz krotkich zdan, bez czekania na
zakonczenie dluzszej wypowiedzi,

* w trakcie rozmowy zwraca¢ si¢ do partnera, a nie do thumacza,

* nauczy¢ si¢ kilku stéw i wyrazen w jezyku drugiej strony, aby kofico-
we frazy wyglosi¢ w jezyku partnera.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Przekazaé lub zrozumie¢ informacje podczas kontaktéow z osobami wywo-
dzacymi si¢ z innych kultur pomagaja gesty i inne formy komunikacji niewer-
balnej. Nalezy jednak pamietaé, ze moga by¢ one w innych kulturach
odmiennie interpretowane i tym samym wplywa¢ ujemnie na budowe wza-
jemnych relacji. Gesty pozytywnie postrzegane w jednej kulturze, w innej
moga by¢ postrzegane jako negatywne lub nawet nieprzyzwoite. W prze-
kroju kultur zadne gesty nie maja uniwersalnego znaczenia. Np. gest ,.kciuk
w gbre” majacy pozytywna konotacje w Ameryce Pélnocnej i wiekszosci kra-
jow europejskich, ma nieprzyzwoita konotacje w Australii i Afryce Zachod-
niej. Podobnie jest z kontaktem wzrokowym. W niekt6rych kulturach
przyklada si¢ do niego wigksza wage anizeli w innych. W nich zaniedbanie
kontaktu wzrokowego oznacza, ze druga osoba jest niewazna i niewarta uzna-
nia. Unikanie kontaktu wzrokowego moze takze wskazywac na arogancje
i protekcjonalna postawe. Natomiast w innych kulturach uwaza sig, ze nie pa-
trzac w oczy osoby, z ktorag prowadzi sie konwersacje, okazuje sie jej szacu-
nek, a stale patrzenie w jej oczy jest nieprzyzwoite. Podobnie réznie
interpretowane jest milczenie. W niekt6rych kulturach milczenie stanowi
swoisty dyskomfort dla rozmdéwcy i czesto jest wykorzystywane dla pokaza-
nia swojej dezaprobaty lub dla zebrania mysli przed powiedzeniem czegos,
czego mozna pbdzniej zalowaé. W innych kulturach (np. Azja, kraje skandy-
nawskie) milczenie traktuje si¢ jako integralna czes¢ komunikacji, w tym
okazanie szacunku do tego, co zostalo wypowiedziane przez partnera. Takze
wielko$¢ przestrzeni uwazanej za osobista rézni si¢ znacznie pomiedzy po-
szczegOlnymi kulturami. Kiedy kto$ narusza nasza przestrzef, mozemy si¢
cofnad, nie ruszac sie lub stanowczo zareagowad. Przestrzen laczy sie blisko
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z dotykiem i nasza wola — bycia badz niebycia dotykanym przez osobe, z kt6-
ra rozmawiamy. Przedstawiciele kultur, ktére poprzez dotyk i bliskos¢ oka-
zuja swoj stosunek do os6b, z ktérymi rozmawiajg, czesto uwazaja, ze osoby
tego unikajace ukrywaja informacje, sa raczej spigte niz rozluznione, a takze
niewiarygodne.

Jesli zatem mamy do czynienie z kultura, ktérej przedstawiciele wydaja
si¢ by¢ niewrazliwi, zimni, pozbawieni emocji, nalezy pamietal, ze moga
w ten sposob okazywaé nam szacunek. Podobnie, jezeli mamy do czynienia
z kultura, w ktérej mocno demonstruje si¢ emocje. Nalezy pozna¢ kulture
i sposdb bycia jej przedstawicieli tak, aby uczestniczy¢ w ich pragnieniu roz-
wijania dobrych relacji, dzigki czemu beda nas postrzegac jako dobrego part-
nera biznesowego.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Niemieckie powiedzenie , Kleine Geschenke erhalten die Freundschaft” (Drob-
ne prezenty podtrzymuja przyjazn) znajduje rowniez zastosowanie w miedzy-
narodowych relacjach biznesowych. Wreczanie upominkéw stanowi integralna
cze$¢ budowania relacji globalnych i dlatego nalezy zna¢ subtelnosci sztuki
wreczania upominkow. Na wzglad zashuguja szczegdlnie uwarunkowania praw-
ne zwigzane z ich wreczaniem, jakie upominki sa wlasciwe, a jakie nie, sposob
opakowania upominkdéw i wiedza, kiedy nalezy je wrecza¢ czy sie odwzajem-
nic. Sposob oraz czas wreczania upomink6w jest na Swiecie zréznicowany. Czesto
towarzyszy on $wigtom religijnym, a w krajach mniej religijnych polaczony
jest ze specjalnymi poSwigconymi temu okresami w roku. Takze pewne okazje,
jak np. zawarcie kontraktu, wizyta w domu kontrahenta, moga wymaga¢ wre-
czenia upominku. Wspdlpracujac z zagraniczng firma, nalezy mie¢ rozezna-
nie, kiedy i komu wrecza¢ upominki. Kwesti¢ te¢ nalezy traktowacd z petna
powaga. Bez wzgledu na nasze zapatrywania w tej kwestii odmowa przyjecia
upominku moze by¢ potraktowana na réwni z otrzymaniem policzka. Wre-
czenie niewlasciwego upominku moze zastopowac dobrze zapowiadajacy sie
kontrakt handlowy. Dotyczy to réwniez wartosci upominkéw i zasad odwza-
jemniania si¢.

W wielu krajach obowigzuja specjalne akty prawne dotyczace wartosci
upominkdw, ktore mozna sprezentowac badz otrzymac. Nalezy takze zwracaé
szczegblng uwage na mozliwe tabu, jakie w tym zakresie moze wystepowac
w innych kregach kulturowych.
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Odwzajemnianie upominkéw nie zawsze musi przybieraé forme wrecza-
nia upominku o podobnej wartosci. Mozna takze zaprosi¢ do restauracji, da-
rzy¢ specjalnymi wzgledami w obstudze czy realizowanych dostawach, stuzy¢
pomoca przyjaciolom i wspétpracownikom darczyncy itp. Nalezy rowniez,
udajac sie w zagraniczng podroz stuzbowa, zaopatrzy¢ sie w zestaw réznych
(drobnych i niedrogich) upominkéw i trzymac je pod reka na wszelkie prze-
widziane i nieprzewidziane okazje. Przy czym drobne, niedrogie upominki
(brelok do kluczy, dhugopis itp.) sa dopuszczalne jako okolicznosciowe pamiat-
ki z odbytego spotkania, lecz nie sa odpowiednie w charakterze upominku
biznesowego wreczanego z okazji waznego wydarzenia (podpisanie kontrak-
tu, decyzja o nawiazaniu wspélpracy itp.). Oferujac upominek gosciowi z za-
granicy, nalezy pamietad, ze w drodze powrotnej musi go zapakowac do swojej
walizki. Zatem waga i rozmiary upominku maja duze znaczenie. W przypad-
ku, gdy upominek zabiera duzo miejsca badz jest ciezki, mozna zapropono-
wac wysylke upominku poczta do domu obdarowanego. W takim przypadku
nalezaloby réwniez upewni¢ si¢, czy przesyltka nie jest objeta wysokim clem
(badz ograniczeniem) w kraju obdarowanego i zaplacic, jezeli jest to mozliwe,
ewentualne clo.

ll. Spacer po kontynentach i krajach

Druga cze$¢ niniejszego opracowania zawiera opis obyczajow i zachowan cha-
rakterystycznych dla srodowisk biznesowych wybranych krajow. Zostaly one
pogrupowane i oméwione w odniesieniu do poszczegdlnych kontynentoéw
badz, jak w przypadku Afryki, z podzialem na Afryke Pélnocng i Afryke Sub-
saharyjska oraz Ameryk, z podzialem na Ameryke Pélnocna, Ameryke Srod-
kowa i Ameryke Poludniowa. W przypadku panstw, ktorych terytorium
znajduje si¢ na dwoch kontynentach, o zakwalifikowaniu panstwa w ramach
danego kontynentu decydowal (z wylaczeniem Rosji) jego wickszosciowy
udzial terytorialny na danym kontynencie (taka zasade stosuja towarzystwa
geograficzne).
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EUROPA

ALBANIA

Umawianie spotkan

* Osoby wysoko wyksztalcone znajg jezyk angielski lub inny jezyk europej-
ski, jakkolwiek czesto, zwlaszcza w kontaktach z mniejszymi firmami, za-
chodzi potrzeba skorzystania z ushug thumacza;

* Niektore ze spotkan biznesowych odbywaja si¢ w kawiarniach, prywatnych
domach, a nawet w taksdéwkach;

* Swobodne podejscie Albanczykéw do spotkan biznesowych przejawia sie
czgstym spoznianiem si¢ na te spotkania.

Powitanie i tytutowanie

* Tak mezczyzni, jak i kobiety witajg si¢ usciskiem dloni, utrzymujac staly
kontakt wzrokowy;

* Najwazniejsze osoby witane sg w pierwszej kolejnosci, a jesli wchodzi dyrek-
tor (burmistrz, prezydent miasta) wszyscy powinni wsta¢;

* Albanscy specjalisci lubia, gdy zwracamy si¢ do nich z uzyciem tytuléw za-
wodowych (szczegélnie lekarze, inzynierowie, ekonomisci);
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* Nie ma formalnego protokotu zwigzanego z wreczaniem i odbieraniem bi-
letéw wizytowych.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

* Lekcewazenie przychodzenia na czas czesto jest zauwazalne w spdznianiu si¢
Albaniczykéw na wazne wydarzenia towarzyskie lub spotkania przy obiedzie;

* Tutejsze potrawy majg wiele wspdlnego z kuchnia grecka, turecka i wloska.
Podawanych jest niewiele dan jarskich;

* Wino, piwo i silne alkohole podawane sa zaréwno w porze lunchu, jak
i obiadu;

* Ulubiong miejscowa wodka jest rakija. Oczekuje sig, ze goscie z zagranicy
sprobuja jej co najmniej raz, a odmowa proponowanego poczestunku jest
traktowana jak obraza dla gospodarza,

* Kawa jest w Albanii popularnym napojem i mozesz zosta¢ zaproszony do
przylaczenia si¢ do Albanczykéw w celu wypicia kawy. Zaczyna si¢ od wy-
picia kawy, a nastepnie moga zosta¢ wlaczone ,,mocniejsze” napoje. Pojscie
na kawe moze zabra¢ od jednej do dwéch godzin, a poprawnym zachowa-
niem si¢ jest pogodzenie si¢ z okolicznoscia, ze picie kawy moze trwaé na-
wet kilka godzin (nie nalezy tego utozsamiac z przerwg na kawe w naszym
rozumieniu);

* Albanczycy placg za positek go$cia, zwlaszcza wtedy, gdy jest to pierw-
szy spozywany razem positek — nawet gdy gos¢ sugeruje cheé wspétpla-
cenia,

* Niepisana konwencja zaklada, ze rachunek za nastepny positek ptaca
goscie.

Ubidr

* Albanczycy przykladaja duzg wage do swego wygladu. Lubia nasladowac
najnowsze style mody wloskiej;

* Panowie: ubrania i krawaty w ciemnych odcieniach. Wazne sg buty i ich
czystosc;

* Panie: powszechne sg kostiumy. Mlodsze panie wolg spédnice lub spodnie
i top bez rekawdow. Wazne sa tez dobra fryzura i make up;

* W niektérych kregach biznesowych moze by¢ akceptowany strdj swo-
bodny.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Spotkania biznesowe w wigkszosci przypadkéw moga zaczynad si¢ z op6z-
nieniem, ale samemu najlepiej przyby¢ na czas;

Osoba prowadzaca spotkanie rozpoczyna od krotkiej przemowy;

Najlepiej zapewni¢ sobie dobrego i rzetelnego thumacza dobrze zaznajomio-
nego z tematyka branzy bedacej przedmiotem zainteresowania,

Dobrze tez mie¢ Albanczyka pelniacego role waszego przedstawiciela;

Do nowych rozwigzan Albanczycy podchodza z dystansem;

Nalezy unika¢ okazywania frustracji, ztosci oraz glosnego wyrazania emo-
cji. Najlepiej by¢ caly czas opanowanym,;

W trakcie rozmowy dobrze jest utrzymywac staly kontakt wzrokowy. Al-
banczycy kojarzg utrzymywane spojrzenie ze szczeroscia,

Targowanie si¢ 0 korzystng ceng jest tutaj cze$cia zycia biznesowego;
Targowanie si¢ o cen¢ powinno obejmowac rozne jej czesci sktadowe, takie
jak np. obnizenie kosztéw dostawy;

Decyzje podejmowane sa odgornie i uzgodnienia w ramach zespotu nie ma-
ja zazwyczaj wickszego wplywu na podjecie ostatecznej decyzji;

Dobry temat do rozméw: gléwne miasta Albanii;

Nie nalezy dyskutowa¢ na tematy polityczne.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Albanczycy maja sktonnos$¢ do siadania blisko i méwienia z bliskiej odle-
glosci;

Bezposredni kontakt wzrokowy jest bardzo mile widziany;

Albaticzycy lubia uzywac rak dla wyrazenia swojego entuzjazmu i eks-
presji;

Na niektorych obszarach kraju kiwanie glowa w poprzek oznacza ,,tak”,
a potakiwanie ,nie”;

Druga osobe przywoluje sie, wyciagajac reke i wykonujac palcami ruch za-
grabiania.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Upominkéw zazwyczaj nie przynosi si¢ na wstepne spotkanie;

* Jezeli strona albaniska wreczy ci upominek, oczekuje si¢ wzajemnosci z two-

jej stronys;
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* Nalezy zadba¢ o tadne opakowanie upominkéw;

* Upominki sa zazwyczaj rozpakowywane na osobnosci;

* Chetnie widzianym upominkiem sg male obrazki lub rzezby z twojego
kraju;

Gdy obdarowujemy male dzieci gospodarza, to mile widziane sa upominki
przydatne dzieciom;

* Nie wreczamy kwiatow.
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AUSTRIA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest niemiecki. Angielskim, jako drugim jezykiem,
porozumiewa si¢ znaczna cze$¢ ludnosci;

Spotkania nalezy umawia¢ z 3—4-tygodniowym wyprzedzeniem;

Chociaz preferuja wprowadzenie przez osobe trzecia, to dla robienia intere-
sow nie sa konieczne relacje osobiste;

Na wszelkie spotkania, zardwno shuzbowe, jak i okolicznosciowe przychodz punk-
tualnie. Gdyby grozilo ci spdznienie si¢, natychmiast o tym telefonicznie uprzedz;
Nieumiejetno$¢ rozsadnego wykorzystania czasu wskazuje na niedostatki
w innych obszarach. Stad nieumiejetnos¢ bycia punktualnym moze wyeli-
minowac ci¢ jako potencjalnego partnera;

Preferowany czas spotkan: 10.00-13.00 i 15.00-17.00;

Austriacy lubia wiedzie¢, z kim maja si¢ spotka¢. Dlatego z wyprzedzeniem
nalezy dostarczy¢ informacje o tytulach, pozycji i zakresie obowiazkéw
czlonkéw delegacii;

Osoby, ktére potrafig dobrze zarzadzaé czasem, sg postrzegane przez Au-
striak6w jako bedace w stanie realizowac zadania, skupiajac uwage na szcze-
gotach — ma to dla nich wielkie znaczenie;

Jezeli musisz zmieni¢ termin spotkania, zrob to natychmiast, jak tylko zaj-
dzie taka koniecznos¢;

Nie nalezy planowa¢ spotkan biznesowych w sierpniu i okresie Swiat Boze-
go Narodzenia i Wielkanocy. Ponadto w okresie od grudnia do kwietnia
wielu entuzjastéw sportéw zimowych wyjezdza w Alpy;

Dzieni pracy trwa od 8.00 do 17.00 od poniedziatku do piatku. W piatki
wickszo$¢ biur zamykanych jest 0 15.00. W Wiedniu dzien pracy zazwy-
czaj zaczyna sie i konczy o godzine pdznie;j.

Powitanie i tytutowanie

Wita¢ nalezy si¢ krotkim i pewnym usciskiem dloni. Z podaniem reki na-
lezy czekad, az kobieta uczyni to pierwsza;

W Austrii przy powitaniu, zwlaszcza wsrdd starszych pandw, utrzymuje sie
nadal zwyczaj calowania pan w reke. Ale panowie z innego kraju nie powin-
ni tego robic;
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Wchodzac do pomieszczenia, podaj reke kazdemu, takze dzieciom (jezeli
tam beda);

W trakcie wychodzenia ze spotkania przyjety jest uscisk dloni jako wyra-
zenie potwierdzenia rezultatéw przeprowadzonych rozmoéw;

O ile to mozliwe, staraj si¢ nie przedstawiac siebie innym, ale czekaj na
przedstawienie ciebie przez osobe trzecig;

Status i hierarchia sg wazng cze$cia austriackiej kultury. Dlatego, zwracajac
si¢ do innej osoby, nalezy uzy¢ zwrotu: Pan (Herr), Pani (Frau), Panna
(Fraulein), wraz z jej tytulem i nazwiskiem (np. Herr Professor Schroeder).
W trakcie dalszej rozmowy mozna nie uzywaé nazwiska, zwracajac sie np.
Herr Professor;

Zwracajac si¢ po niemiecku, nalezy uzywac uprzejmej formy ,Sie”, a nie
nieformalnego ,,du”;

Ze zwracaniem si¢ po imieniu, co w relacjach biznesowych ma tam niecze-
sto miejsce, czekaj na propozycje drugiej strony;

Nalezy zaopatrzy¢ si¢ w znaczna liczbe biletéw wizytowych. Oczekuje sie,
ze wreczysz je osobom, z ktérymi masz umdwione spotkanie oraz persone-
lowi administracyjnemu, wlaczajac w to recepcjoniste i sekretarke;

W Austrii duzg wage przywigzuja do tytuléw i dlatego informacja o two-
ich wyzszych stopniach akademickich i stanowisku w firmie powinna by¢
zamieszczona pod nazwiskiem zauwazalnymi duzymi literami;

Jezeli twoja firma dlugo istnieje na rynku, warto zaznaczy¢ to na bilecie wi-
zytowym;

Zalecane jest zamieszczenie na odwrocie biletu wizytowego thumaczenia na
jezyk niemiecki.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie
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Austriaccy partnerzy z zaproszeniem na przyjecie moga czekac az do mo-
mentu, kiedy proces negocjacji jest bliski zakoficzenia;

Jezeli bedziesz chcial zaprosi¢ swojego austriackiego partnera na obiad lub
inne przyjecie, nie badz zdziwiony, jezeli odméwi. Przed pomys$lnym za-
koficzeniem negocjacji mozesz si¢ nigdy z nim nie spotka¢ poza biurem;
Biznes lunch jest najobfitszym positkiem dnia. Z podjeciem w trakcie po-
sitku tematyki biznesowej nalezy poczekad, az pierwszy zrobi to gospodarz.
Wielu austriackich biznesmenéw poswigca na lunch tylko pét godziny, ale
biznes lunch trwa dhuzej;
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Jezeli otrzymasz zaproszenie na obiad, a bedzie w nim brata udziat zona go-
spodarza, mozesz na to wieczorne spotkanie oczekiwaé zaproszenia dla
wspotmalzonka/i (o ile przebywa z toba);

W trakcie positku nie nalezy opiera¢ rak na kolanach, powinny caly czas by¢
widoczne i trzymane nad stolem (ale nie opierac tokci o stél);

Najbardziej popularne w Austrii potrawy to: Wiener Schnitzel, Gulasch,
Schweinsbraten;

Pierwszy toast inicjuje gospodarz przyjecia. Przedtem nikt nie powinien
podnosi¢ kieliszka. Gospodarz podnosi swoj kieliszek i nawiazujac kontakt
wzrokowy z najstarszym (najwyzszym ranga) gosciem, mowi ,,Prost”;
Austriacy zazwyczaj nie podejmuja biznesowych partneréw w domu; jeze-
li takie zaproszenie otrzymamy, nalezy traktowac to jako zaszczyt;
Przychodzac do restauracji, nie czekaj na wskazanie miejsca, gdzie mozna
usiasé, gdyz obshuga najpewniej oczekuje, ze sam je zajmiesz;

W wielu restauracjach doliczany jest 10—15-procentowy dodatek za obstu-
ge. W takim przypadku w celu dania dodatkowego napiwku najlepiej za-
okragli¢ rachunek.

Ubior

Austriacy przywiazuja duza wage do ubioru — prostego, ale eleganckiego.
Tw6j ubidr i postawa maja duze znaczenie dla pierwszego wrazenia, jakie na
nich wywrzesz;

Panowie powinni nosi¢ ciemne ubrania, z bialg koszula i klasycznym jed-
wabnym krawatem. Jaskrawe i jasne kolory sa niewlasciwe w kregu bizne-
sowym;

Dla pan poprawnym strojem beda suknie, jedwabne bluzki oraz kostiumy
z dodatkiem w postaci dobrej jakosci bizuterii;

Buty skorzane, wyczyszczone na polysk.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Spotkanie zaczyna si¢ zazwyczaj od krotkiej rozmowy na tematy ogdlne.
W tym celu warto zapozna¢ sie z najSwiezszymi wydarzeniami na $wiecie
i ciekawostka lub dwiema zwiazanymi z austriackg historia i kultura;
Austriacy bardziej zainteresowani sa nawigzaniem dhugoterminowych rela-
¢ji anizeli przeprowadzeniem szybkiej transakgji;
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Spotkania prowadzone sa zgodnie z przyjetym harmonogramem, wlaczajac
W to czas rozpoczecia i zakoficzenia spotkania. Nalezy zrobi¢ notatke z dokona-
nych uzgodnien, co ma by¢ kolejnym krokiem i ktora strona za to odpowiada;
Wszystkie sprawy negocjuja po kolei, w ustalonym porzadku. Nie lubia
powraca¢ do spraw juz uzgodnionych, a wszystko, co zaktéca naturalny po-
rzadek rzeczy, sprzyja zakldceniu calego procesu negocjagji;

Twoja prezentacja powinna by¢ zwigzla i dobrze przemyslana. Zawarte
w niej fakty i liczby powinny by¢ dostepne w formie pisemnej jako sposob
wsparcia twojej prezentacji;

Waga, jaka przykladasz do szczegolow, jest waznym czynnikiem branym
pod uwage przy podejmowaniu z toba wspdtpracy biznesowej;

W negocjacjach Austriacy sa przekonani do koncepgji ,,win-win” i oczeku-
ja, ze odwzajemnisz ich podejscie;

Zalecane jest unikanie jakiejkolwiek otwartej konfrontacji i pozostawanie
przyjacielskim, cierpliwym i stalym;

Gdyby w trakcie negocjacji powstala kontrowersja, mozna osiagnac poro-
zumienie, skupiajac si¢ na logicznej argumentagji i faktach;

Austriacy bardzo nie lubia targowania si¢ i wigkszo$¢ z nich nie ceni agre-
sywnych technik negocjacji; negocjacje postrzega si¢ jako ,zlo konieczne”,
a nie jako proces, ktory ich cieszy;

Austriacy preferuja prostolinijny styl negocjacji i bardzo rzadko stosuja tech-
niki pozorowania,

Nie stosuj w negocjacjach presji czasu badZ wygaszania oferty;
Uzgodnienia poczynione w trakcie negocjacji traktowane sa jako obowia-
zujace. Prosby o zmiang szczeg6téw kontraktu po jego podpisaniu moga
zosta¢ odebrane jako dzialanie w zlej wierze i napotkaja silny opér;

Proces podejmowania decyzji zabiera tutaj nieco czasu. Austriacy nie lubig
ryzyka i decyzje podejmowane sa starannie i dokladnie;

Decyzje podejmuje osoba stojaca wysoko w hierarchii firmy, a pracownik, z kté-
rym si¢ spotkasz, niekoniecznie jest osobg posiadajaca ostateczne kompetengje;
Nie odnos si¢ do Austriakéw i ich kultury jako niemieckiej. Wspdlny ma-
ja tylko jezyk;

Dobra tematyka rozméw obejmuje biezace wydarzenia, rodzing, austriac-
ka kulture, kuchnie, historie i pickny krajobraz;

Nie zaleca si¢ poruszania tematu zarobkoéw i innych zwiazanych z pieniedz-
mi, rozwod6w, separadji, religii,

Zalecane jest unikanie opowiadania dowcipow.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Zachowanie Austriakéw w przestrzeni publicznej cechuje spory formalizm.
Stad, cokolwiek robisz, réb to z godnoscia i unikaj wszystkiego, co moze
Sciagnac¢ na ciebie uwage;

W trakcie rozmowy utrzymuja dystans interpersonalny okoto 90 c¢m;
Publiczne okazywanie uczu¢ i nawet okazyjne klepnigcie po ramieniu sa
w Austrii uwazane za faux pas;

Wlasciwym sposobem przyciagniecia czyjej$ uwagi jest podniesienie palca
wskazujacego z otwarta dlonia skierowana na zewnatrz;

Prowadzac z kim$ rozmowe, a nawet samotnie stojac, nigdy nie trzymaj
rak w kieszeniach. Jest to traktowane jako gest agresywny;

W trakcie rozmowy nalezy patrze¢ prosto w twarz rozmowcy;

Nie ubieraj si¢ ekstrawagancko;

Unikaj przesadnych pochwal, wyrazéw uznania;

Zgodnie z miejscowg etykietg przed rozpoczeciem z kim$ rozmowy nalezy
uzy¢ oficjalnego pozdrowienia, najpopularniejsze jest powszechne pozdro-
wienie ,Grill Gott”;

Gest OK w formie kota, robiony palcem wskazujacym i kciukiem, moze by¢
odczytany jako niegrzeczny. Natomiast gest OK wykonany kciukiem skie-
rowanym w gore jest tutaj przyjety.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

W sferach biznesowych upominki nie sa na ogét wreczane;

Upominki powinny by¢ w miare skromne. Moga to by¢ albumy o twoim
miescie, dobrej jakosci pioro, tadne ilustrowane podkladki, miejscowe wy-
roby (z porcelany lub srebra);

Upominki powinny by¢ fadnie opakowane;

Upominki otwiera si¢ w obecnosci darczyncy;

Bedac zaproszonym do domu, nalezy przynies¢ upominek dla wspétmaltzon-
ki gospodarza i dzieci. Dobrej jakosci czekoladki, kwiaty (w liczbie niepa-
rzystej i nie roze) dla wspétmalzonki, a dla dzieci gadzety elektroniczne lub
co$ zagranicznego stosownie do wieku). Dla pana domu dobrym upomin-
kiem bedzie butelka wina lub innego trunku.
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BELGIA

Umawianie spotkan

W Belgii obowiazuja trzy jezyki urzedowe: francuski, niderlandzki i nie-
miecki;

Na spotkania nalezy zawsze przychodzi¢ punktualnie;

Tydzien pracy w Belgii nalezy do najkrétszych na swiecie (35,8 godz.), dzien
pracy zaczyna si¢ najczesciej o 8.00-8.30, od 12.00 do 13 trwa przerwa na
lunch, a dziefi pracy koniczy sie na ogét o 17.30-18.00;

Utlop trwa cztery tygodnie i zazwyczaj jest podzielony na dwie dwutygo-
dniowe czesci;

W sprawie uméwienia si¢ na spotkanie zatelefonuj lub napisz (list, e-mail)
z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem. List powinien by¢ napisany
po angielsku, chyba ze jestes pewny uzycia wlasciwego jezyka dla interesu-
jacego ci¢ terytorium. W kontaktach z firmami brukselskimi zalecany jest
jezyk angielski,

Dwa tygodnie po wyslaniu listu mozna zaryzykowac rozmowe telefonicz-
na, nalezy bowiem mie¢ na uwadze, ze belgijski system pocztowy nie dzia-
fa najlepiej;

Termin waszego spotkania ustali firma belgijska. Spotkanie na godz. 11.30
oznacza w zasadzie spotkanie z zaproszeniem na lunch;

Spodziewaj sig, ze pierwsze spotkanie moze mie¢ charakter towarzyski.
Wiekszo$¢ Belgéw musi najpierw cig poznad, zanim zdecyduje sie, czy chce
robi¢ z tobg interesy, chociaz sg rowniez tacy, ktorzy przechodza od razu do
meritum.

Powitanie i tytutowanie
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Na powitanie i na pozegnanie Belgowie podaja reke kazdemu znajdujace-
mu si¢ w pokoju lub biurze;

Uscisk dloni powinien by¢ lekki i nie trwa¢ dluzej niz 5 sekund;

Wsrdd przyjaciol Belgowie dotykaja si¢ policzkami i caluja w powietrze trzy
razy, zmieniajac na przemian policzki. Robia to réwniez mezczyzni;
Wymiana biletéw wizytowych jest normalna praktyka;

Dobrze jest mie¢ bilet wizytowy przettumaczony na jezyk angielski (moze
tez by¢ francuski lub flamandzki — w zaleznosci od regionu);
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Wreczaj bilet wizytowy strong w jezyku angielskim (lub w jezyku uzywa-
nym w danej czeSci Belgii, tj. francuskim lub flamandzkim);

W kontaktach z rozméwcami flamandzkimi i niemieckimi najlepiej uzywaé
angielskich zwrotéw: Mr., Miss, Mrs.;

W kontaktach z rozméwcami uzywajacymi jezyka francuskiego wskazane
jest uzywanie zwrotow francuskich: Monsieur, Madame lub Mademoiselle
(zwrotéw tych nigdy nie uzywaj w rozmowie z Flamandami);

Zwracanie si¢ po imieniu nie jest stosowane, z wyjatkiem bliskich przyjaciot.
Dlatego podczas pierwszego spotkania strony zwracaja si¢ do siebie pelny-
mi nazwiskami. Dopiero po kilku spotkaniach przechodzi sie do wzajemne-
go zwracania si¢ do siebie po imieniu;

Kolejnos¢ imienia i nazwiska taka sama jak w Polsce.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Lunch jest najczgstsza pora podejmowania gosci biznesowych;

To, czy zostaniesz zaproszony na lunch, w niewielkim stopniu zalezy od two-
ich stosunkéw z partnerem, a znacznie bardziej od charakteru omawianej tran-
sakgji i stopnia zaawansowania negocjacji. Rachunek placi osoba zapraszajaca;
Jadanie poza domem jest w Belgii popularne, dlatego, jezeli masz zamiar za-
prosi¢ swojego partnera, zapytaj go o rekomendacje restauracj;

Obiad jada sie zwykle miedzy 19.00 a 20.00;

Pozwol, aby Belgowie jako pierwsi poruszyli przy stole obiadowym tema-
tyke biznesu;

Belgowie sa dumni ze swojej zywnosci, totez komplementy na jej temat sg
mile widziane;

Do najbardziej znanych przysmakéw kuchni belgijskiej naleza malze, cze-
koladki, wafle, 300 rodzajéw piwa i frytki ziemniaczane (Belgowie uwaza-
ja, ze sa wynalazcami tych ostatnich);

W trakcie przyjecia nie nakladaj sobie jedzenia, dopdki nie zostanie ci ono
zaproponowane;

Nie pij, dopoki nie zostanie spelniony pierwszy toast;

Wsrod Flamandow kieliszek w trakcie toastu podnosi sie dwukrotnie: pod-
nosi sie kieliszek w trakcie ustnego toastu, nastepnie wymienia spojrzenia
i podnosi kieliszek ponownie. Dopiero wtedy dozwolone jest picie;
Belgowie znani sg ze swej oszczednosci, dlatego najlepiej spozy¢ wszystko,
co ci natozono lub co zamowiles;
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* Jesli podrézujesz po terenach wiejskich, w domu gospodarza grzecznoscig jest
zdjecie butdw; jezeli sa zakurzone, nalezy to zrobi¢ przed wejsciem do domu;

* Jezeli zostale$ zaproszony na obiad do domu, to oznacza to znaczny postep
w stosunkach z partnerem, poniewaz Belgowie usituja oddzieli¢ zycie osobiste
od stuzbowego. Takie zaproszenie nalezy traktowa¢ jako wielki zaszczyt;

* W trakcie obiadu w belgijskim domu nie poruszaj tematyki biznesowe;.

Ubiér

* Ubiera¢ nalezy sie dobrze i stylowo;

* Mezczyzna powinien by¢ w ciemnym garniturze, gladkiej koszuli i krawa-
cie, ktérego nie wolno zdjac niezaleznie od okolicznosci,

* Standardowym ubiorem pan w biznesie sa suknie i kostiumy;

* Wsuwane buty typu ,klapki” nie sg wlasciwe dla mezczyzn. Buty powin-
ny by¢ dobrze wyczyszczone;

* Belgowie swoja najlepsza odziez zakladaja w niedziele, kiedy zamierzaja
udad si¢ z wizyta lub przej$¢ si¢ na spacer;

* Bedac zaproszonym do domu, mozna ubra¢ si¢ nieco mniej formalnie. Pa-
nowie powinni zalozy¢ sportowa marynarke z koszula i krawatem, a panie
moga przyjs$¢ ubrane w spodnie i efektowna bluzke.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* Po dokonaniu wzajemnej prezentacji niektorzy Belgowie od razu przecho-
dzg do rozméw na tematy biznesowe. Inni natomiast rozpoczynaja od
wstepnej pogawedki;

* Kiedy to ty prowadzisz spotkanie, dostarcz kazdemu jego uczestnikowi po-
rzadek zebrania. Belgijscy biznesmeni doceniaja umiejetno$¢ prowadzenia
spotkan w sposob uporzagdkowany;

* W trakcie negocjacji z przedstawicielami flamandzkiej czesci narodu mamy
do czynienia z grupa os6b. Flamandowie sg nieasertywni i z zadowoleniem
przyjmuja kompromis. Jezeli rzeczywiscie szukasz rozwiazaf, to masz du-
za szans¢ na porozumienie. Maja sklonnos$¢ do pragmatyzmu i zachowania
spokoju. Sg elastyczni. Celem ich strategii jest osiagniecie kompromisu,

* W przypadku Walonéw w wigkszosci przypadkow bedziesz miat do czynie-
nia z menedzerem lub szefem zespotu negocjujacego. Jego poglady musza
by¢ analizowane; on takze bedzie odpowiedzialny za ostateczna decyzje;
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Jezeli list byt napisany po angielsku, nie ma potrzeby przyprowadzania thu-
macza, ale propozycja thumacza flamandzkiego lub francuskiego bedzie do-
ceniona;

Badz skromny w uwagach na temat uzdolnie i zamoznosci,

Wsrod belgijskich biznesmenéw wysoko cenione jest wzajemne zaufanie;
Na zapytania z belgijskich instytucji (biur, gabinetdw, sekretariatéw itp.)
nalezy szybko udziela¢ odpowiedzi;

Upewnij swojego klienta, ze zawsze bedziesz osiagalny i dotrzymasz termi-
néw koncowych;

Starsze kierownictwo przybywa do pracy pdzniej anizeli ich podwladni.
Przychodzac wezesnie, nie probuj zaprzyjaznic sie z personelem, gdyz Bel-
gowie sg bardzo czuli na punkcie statusu i poczuja si¢ skrepowani;
Belgowie naleza do twardych negocjatoréw, sa dobrze przygotowani i tego
samego wymagaja od partnera (np. znajomosci dokumentacji, faktow);
Belgowie uwazaja, ze sa skuteczniejsi, bardziej solidni i ze produkujg towar
lepszej jakosci niz wigkszo$¢ innych krajow;

Belgowie sa bardziej ostrozni niz na przyklad Niemcy;

Tempo negocjacji jest dos¢ szybkie, ale proces podejmowania decyzji przebiega
wolno. Wszystkie, nawet drugoplanowe kwestie, zostana wzigte pod uwagg;
Kazda istotna dla celu negocjacji informacja powinna by¢ ,podparta” do-
kumentacja. Dobre wrazenie robia dane statystyczne o charakterze mie-
dzynarodowym publikowane przez uznane organizacje miedzynarodowe;
W rozmowach nalezy unika¢ poruszania tematéw dotyczacych réznic kul-
turowych, politycznych i jezykowych obydwu gléwnych grup spoleczen-
stwa, poniewaz jest to bardzo delikatna sprawa;

Belgowie unikaja rozméw na tematy osobiste; takze religia nie jest dobrym
tematem do rozmow;

Pozytywne uwagi o miescie, w ktérym mieszkaja, moga poméc w nawia-
zaniu przyjaznych kontaktéw z twoim partnerem;

Najbezpieczniejsze tematy do rozméw to pitka nozna, kolarstwo, historia
— szczegOlnie sztuki i architektury.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Utrzymuj dystans interpersonalny na odlegltos¢ reki;

* Staraj si¢ unika¢ gestykulacji. Lepiej by¢ nadzwyczaj formalnym i powscia-

gliwym;
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Klepniecie kogos$ po plecach jest nieakceptowane;

Strzelanie palcami jest gestem w zlym guscie (bardzo Zle postrzeganym);
Utrzymywanie przez caly czas poprawnej postawy (nie garbic sie) jest bar-
dzo wazne;

Rozmawianie z jednoczesnym trzymaniem rak w kieszeni jest uwazane za
niegrzeczne;

Ziewanie i wydmuchiwanie nosa w miejscu publicznym jest bardzo nieele-
ganckie;

Belgowie nie uzywaja wykataczek w miejscach publicznych;

Wskazanie palcem wskazujacym uwazane jest za nieuprzejmos¢. Kiedy
chcesz na co$ wskazad, wskazuj calg reka;

Belgowie cenia i respektuja prywatno$¢; zapukaj i czekaj na zaproszenie do
wejscia; w biurze miej drzwi zamkniete.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

36

Dawanie prezentéw nie nalezy do typowych elementéw relacji biznesowych
w Belgii;

Podarki powinny si¢ ogranicza¢ do funkcjonalnych drobiazgéw z napisem
firmowym. Belg odméwi przyjecia bardziej kosztownego upominku. Do-
brym upominkiem jest najnowsza ksiazka zwiazana z branza, w ktorej ty
i twoj partner jeste$cie zatrudnieni,

Dajac prezent bardzo bliskiemu partnerowi w biznesie, nie dotaczaj swoje-
go biletu wizytowego i nie wreczaj prezentu, ktéry shuzy reklamie (zawie-
rajacego logo) twojej firmy;

Jezeli zostale$ zaproszony do domu, powinienes przynies¢ kwiaty (nie chry-
zantemy) lub czekoladki dla pani domu. Nie przynos 13 kwiatéw. Czerwo-
ne r6ze wreczaja tylko zakochani. Nie przynos$ zadnego rodzaju trunku;
Wrecz upominek przed positkiem, nie po.
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BIALORUS

Umawianie spotkan

Oficjalnymi jezykami sg rosyjski i biatoruski;

Panuje tutaj opinia, ze punktualnos¢ jest cechg charakterystyczna bizne-
su zagranicznego. Dlatego opinia o tobie moze zaleze¢ od twojej punktu-
alnosci;

Nie badz zdziwiony, jezeli spdznia si¢ twdj wysoki ranga biatoruski partner.
Punktualno$¢ ma wplyw jedynie na twdj wizerunek, a nie jego;
Uzyskanie pozytywnej odpowiedzi na kazdym szczeblu miejscowej biuro-
kracji wymaga solidnego przygotowania podstaw i pomocy posrednika;
Przed zlozeniem przez ciebie pierwszej wizyty, dyrektor firmy powinien wie-
dzie¢, kim jestes$, czym jestes zainteresowany, jaka jest twoja propozycja oraz
(to bardzo wazne) jacy inni bialoruscy urzednicy zgodzili sie na to badz po-
pieraja twoja inicjatywe;

Informacje przekazuje si¢ zazwyczaj, korzystajac z ushug posrednika. Moze
on by¢ kierownikiem $redniego szczebla, ale powinien by¢ szanowany i zna-
ny naczelnemu kierownictwu firmy. Wskazane jest korzystanie z jego ushug
takze w dalszych kontaktach;

W trakcie pierwszego spotkania bialoruscy biurokraci docenia przygoto-
wany w formie pisemnej, rzetelnie nakreslony zarys propozycji do dyskusji;
Posrednik powinien nie tylko promowac propozycje, ale rowniez pomagaé
W jej przyjeciu;

Dalsze spotkania powinny by¢ niezwlocznie zaplanowane i ich terminy
uzgodnione. Nalezy takze ustali¢ nazwiska (i numery fakséw) osob zaanga-
zowanych w prowadzone negocjacje.

Powitanie i tytutowanie

Z wyjatkiem sytuacji oficjalnych, Biatorusini podaja r¢ke i wymieniaja na-
zwisko (bez uzycia powitalnych zwrotéw). Postepuj tak samo;

Tylko krewni i bardzo dobrzy przyjaciele czy nawet zaprzyjaznieni biznes-
meni witajg sie¢ w sposob radosny, obejmujac sie i catujac w policzki;
Kolejnos¢ imienia i nazwiska taka sama jak w Polsce. Jezeli wystepuja dwa na-
zwiska, pierwsze z nich to patronimik (tworzony od imienia ojca), a drugie ro-
dowe. Starsze osoby czesto tak si¢ przedstawiaja i tak nalezy si¢ do nich zwracad;
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Zwracajac si¢, nawet do osoby mato nam znanej, mozna uzy¢ stéw Gospo-
din badz Mr. — jezeli porozumiewamy si¢ po angielsku. Jego zona to Go-
spoza lub Mrs.;

Jedynym tytulem wzbudzajacym szacunek, tradycyjnie uzywanym na Bia-
forusi jest profesor. Uzywamy go w odniesieniu do doktora nauk, starszego
naukowca lub nauczyciela w szkole ponadpodstawowej;

Jezeli zostaniesz poproszony o zwracanie si¢ po imieniu, pami¢taj, ze niemal
wszystkie imiona posiadaja tam zdrobnienia, przydomki, a nawet wyste-
puja jako ulubione pseudonimy. To, ktérego uzy¢, zalezy od stopnia znajo-
mosci. Najlepiej zapytad, beda zadowoleni, ze moga wyjasni¢;

Bilet wizytowy nalezy wreczy¢ wszystkim obecnym na poczatku spotkania.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

38

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadania 7.00-9.00; lunch 12.00-14.00;
obiad 18.30-22.00,

Bialorusini lubig zaprasza¢ swoich handlowych partneréw do restauracji lub
do swoich doméw. Istnieje tu silnie zakorzeniona tradycyjna goscinno$é;
Zaakceptuj ich zaproszenia. Badz $wiadomy, ze jedzenie bedzie obfite, a na-
pitki mocne. Zdaniem Bialorusinéw biesiadowanie z alkoholem ulatwia
prowadzenie negocjacji. A nalezy dodad, ze potrafia wypi¢ duzo bez widocz-
nych efektow;

Przydatna jest znajomo$¢ toastow. Najpopularniejsze to: ,Na zdorowie”
i stary polski toast ,,Sto lat”;

W restauracjach butelki stoja czesto przygotowane na stole. Placi sig za ca-
fa, bez wzgledu na to, ile si¢ wypilo;

Zaproszenie do bialoruskiego domu jest wyr6znieniem dla ciebie i tradycyj-
nie wystawnym przyjeciem dla gospodarza. Przygotuje trzy lub cztery ra-
zy wigcej niz goscie sa w stanie zje$¢ i wypié, ale tradycja nakazuje stworzy¢
atmosfere obfitosci;

W przyjeciach w domu zazwyczaj uczestnicza takze dzieci,

Zaproszenia na obiad zwyczajowo dotycza soboty na godzing 18.00, ale ze-
branie si¢ gosci trwa zazwyczaj okolo godziny;

Oplata za obstuge w wysokosci 10—15 proc. zazwyczaj wliczona jest w ra-
chunek hotelowy;

Zwyczajowo zostawia si¢ 10-procentowy napiwek.
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Ubidr

Na spotkania w sprawach biznesu nie ubieraj si¢ w sposob niekonwencjonal-
ny. Bialorusini ubieraja sie do biura w sposéb klasyczny (garnitur i krawat),
Bialorusinki co do ubioru sa bardziej konserwatywne anizeli panie na Za-
chodzie;

Niektére budynki moga by¢ zima niedogrzane. Dlatego dobrze jest pamie-
ta¢ o cieplej bieliznie;

Ubi6r na proszony obiad moze by¢ czyms miedzy ,smokingiem a jeansami”.
Gospodarz moze zaproponowa¢ wsuwane pantofle, lecz goscie przynosza cza-
sem zapasowe obuwie, zwlaszcza zima, gdy przy drzwiach zdejmujg kalosze.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

W negocjacjach zauwazalny jest wplyw biurokratycznej przesztosci. Biuro-
krata, jezeli nie ma argumentéw do targowania sie, powie ,,nie”. Czesto jest
to jego jedyna realna wladza;

Im wyzszy szczebel zarzadzania, tym latwiej (pozornie) uzyska¢ odpowiedz
,tak”. Ale nie gwarantuje to akceptacji na nizszych szczeblach. Z zasady
wszystkie aspekty omawianej transakcji powinny by¢ wyjasnione na wszyst-
kich szczeblach;

Regulacje prawne Bialorusi dotyczace biznesu nie sa do$¢ dobrze znane
i przestrzegane przez lokalnych biznesmen6éw. Dobrze jest skorzystac z po-
mocy dobrego miejscowego prawnika;

Upewnij si¢ takze, ze wszyscy w pelni rozumieja regulacje prawne naszego
kraju wlaczone do postanowiefi kontraktu;

Bialoruscy negocjatorzy prawdopodobnie co najmniej dwukrotnie wyjda
z obrad. Nie nalezy tym sie przejmowac, jest to taktyka, ktorg stosujg, aby
zbi¢ partnera z tropu. Transakcja nie bedzie dobrze przeprowadzona, jezeli
dyskusja i negocjacja szczeg6low przebiegajg bez przeszkod,

Twoj biatoruski partner oczekuje ustgpstw. Dlatego warto przygotowac so-
bie przed negocjacjami list¢ pozycji do targowania si¢. Ewentualne ustep-
stwa czyn pojedynczo, tak aby bialoruski partner mial wrazenie, ze uzyskane
korzysci sa rezultatem jego wysitkow;

Jezeli kontrakt zostal podpisany, renegocjacje Bialorusini uwazajg zazwyczaj
za niemozliwe;

Podjecie waznych decyzji moze troche potrwad, ale proste decyzje podej-
mowane sg z miejsca;
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* Dobrg tematyka rozméw sg kulturalne i artystyczne osiagniecia Bialorusi,
krajoznawstwo, sport;

* Nie zaleca si¢ poruszania tematyki zle widzianej przez miejscowe czynniki rzg-
dowe (zarzucanie korupdji, pranie pieniedzy, pogwalcenie praw czlowieka).

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Jezyk bialoruski obfituje w przeklefistwa i wystepuje tam sporo wulgarnych
gestow; np. gest OK (kétko zrobione za pomoca kciuka i palca wskazujace-
go) oraz jakikolwiek gest zawierajacy potrzasanie piescig sg traktowane jako
nieprzyzwoite;

* Siedzenie z rozchylonymi na boki nogami jest nieuprzejme;

* Znak ,figi” oznacza to samo, co u nas (,,nic nie dostaniesz”);

* Pogwizdywanie wewnatrz budynku jest niewlasciwe z powodu przesadu
moéwigcego, ze taka osoba moze straci¢ pieniadze;

* Przed wyjsciem z domu dobrze jest przysias¢ na minute, przynosi to szczgscie;

* Kciuk podniesiony do géry oznacza ,,dobrze” lub OK (tak jak w Polsce);

* Niewlasciwe zachowania okresla si¢ stowem ,niekulturny”;

*  Niekulturne” jest noszenie wierzchniego okrycia w budynkach publicz-
nych, salach koncertowych, restauracjach i w teatrze. Nalezy je pozostawi¢
w szatni (sa one w wielu budynkach publicznych);

* |, Niekulturne” jest siedzenie na plaszczu podczas koncertu lub w restaura-
qji (ale jest akceptowane w kinie);

* , Niekulturne” jest trzymanie rak w kieszeniach, podnoszenie glosu, glosne
$mianie si¢ w budynku publicznym, metrze i na ulicy;

* Spluwanie w miejscach publicznych jest powszechne, ale lepiej si¢ do tego
nie przyzwyczajac.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* Bialorusini doceniaja drobne prezenty — dhugopisy, piora, etui na wizytow-
ki, albumy z widokami lub o sztuce, mydlo, kalendarze, papierosy, tanie
kalkulatory zasilane energia stoneczna, drobne przybory domowe. Perfumy
sa dobrym prezentem dla kobiety, a elektronika dla pandw;

* Niektorzy goscie moga wreczaé kosztowne zegarki, pidra, zapalniczki itp.
Nikt nie oczekuje od ciebie konkurowania ,,na upominki”;

* Dla pani domu zawsze wlasciwe sa kwiaty;
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* Niekoniecznie dobrym prezentem musi by¢ zachodni alkohol, zwlaszcza
wysokiej jakosci i kosztowny. Na Biatorusi mozna kupi¢ tanio wiele zachod-
nich alkoholi, tyle ze z reguly sa one niskiej jakosci, ale bardzo niewielu Bia-
forusinéw zauwazy réznice miedzy dwunastoletnia whisky Johnny Walker
Black Label a oferowana w kioskach. Wysokiej jakosci trunek mozesz po-
darowa¢ bialoruskiemu partnerowi, tylko jesli masz pewnos¢, ze docenia

on dobre alkohole.
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BULGARIA

Umawianie spotkan

* Jezykiem oficjalnym jest jezyk bulgarski. Okolo 60 procent populacji zna
co najmniej jeden jezyk obcy;

* Spotkania nalezy umawia¢ wcze$niej; zazwyczaj z 2—3-tygodniowym wy-
przedzeniem;

* Spotkania mozna umawia¢ telefonicznie;

* Bulgarzy lubig prowadzi¢ biznes, spotykajac sie twarza w twarz. Komunikowa-
nie si¢ wylacznie za posrednictwem e-maili i faksu nie jest dobrze odbierane;

* W kontaktach biznesowych punktualnos¢ jest doceniana i oczekiwana
(a nawet zaleca si¢ przyjs$¢ kilka minut wczesniej);

* Jezeli wystapi mozliwos¢, ze si¢ spoznisz, zaleca si¢ uprzedzi¢ o tym telefo-
nicznie i wyjasni¢ powdd. Takze w sytuacjach towarzyskich, chociaz mamy
tu do czynienia z wigksza elastycznoscia co do czasu przybycia.

Powitanie i tytutowanie

* Bulgarzy to spoleczefistwo umiarkowanie formalne i stad pierwsze powita-
nia sg zawsze formalne;

* Witamy sie mocnym usciskiem dloni (zaréwno panie i panowie);

* Zwracajac si¢ do kogos, dobrze jest uzywac, jezeli je znamy, jego tytutdéw lub
zwrotu Pan (Gospodin) lub Pani (Gospoza) tacznie z nazwiskiem;

* 7 przejsciem na bardziej nieformalny sposéb zwracania si¢ nalezy poczekaé
na sugestie bulgarskiego partnera;

* Na bilecie wizytowym wazne jest uwzglednienie twojego stanowiska i zawo-
dowej specjalnosci (mniejsza wage przywiazuje si¢ do stopnia naukowego);

* Bilety wizytowe wymienia si¢ w trakcie pierwszego spotkania i nalezy
zaopatrzy( si¢ w wystarczajaca ich liczbe (wywiera to pozytywne wrazenie).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

* W kontaktach biznesowych przyjete jest zapraszanie po spotkaniu na lunch
lub obiad. Oczekuje si¢, ze placi ten, kto zaprasza,

* W trakcie biznesowego przyjecia nalezy spodziewac si¢ nadmiernego spo-
zycia trunkow oraz palenia papierosow w trakcie calego positku;
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Bedac zaproszonym do stohu, czekaj, az gospodarz wskaze twoje miejsce;
Pierwszy toast wznosi gospodarz i wazne jest, aby zwroci€ si¢ nie tylko ogél-
nie, ale takze w odniesieniu do kazdego przy stole, utrzymujac z nim kon-
takt wzrokowy.

Ubidr

Na spotkaniach biznesowych mezczyzni nosza garnitury; panie takze for-
malny str6j biznesowy. Preferowany jest ubior tradycyjny, elegancki;

W niektérych branzach dopuszczalny jest str6j mniej formalny, lecz noszenie
wydekoltowanych badz wyzywajacych strojow jest wysoce nieakceptowalne.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Spotkania biznesowe traktowane sa urzedowo (z przestrzeganiem oficjal-
nego protokotu);

W trakcie spotkania w celu przelamania lodéw mozna wykorzysta¢ humor;
Nalezy by¢ przygotowanym na dhugotrwate spotkania — powszechnie spot-
kania trwaja tutaj dluzej, przekraczajac zaplanowany czas;

Cierpliwos$¢ i przyjazne relacje sa w Bulgarii bardzo istotne w prowadzeniu
intereséw;

Pierwsze spotkanie z bulgarskim partnerem stuzy zazwyczaj wprowadzeniu
do przedmiotu spotkar i nie s3 podejmowane zadne decyzje;

Po rozpoczeciu negocjacji Bulgarzy lubia przejs¢ od razu bezposrednio do
najwazniejszych problemoéw;

W trakcie rozméw nalezy pamietal, ze negocjacje sa zwykle prowadzone
przez menedzera. Moze on wystuchiwa¢ sugestii i porad pracownikéw czy
zespolu, ale to on podejmuje koncowa decyzje;

Po oméwieniu spraw biznesowych Bulgarzy pozostaja przy stole negocjacyj-
nym, aby z zagranicznym partnerem wypi¢ kawe lub herbate i pozartowad
lub zapyta¢ o twoje opinie o ich kraju. Moga doradzi¢, co warto odwiedzi¢,
co sprobowa¢ z bulgarskiej kuchni, a nawet zaprosi¢ na obiad,

Bulgarzy wciaz lubig taczy¢ biznes z przyjemnosciami, tak wiec negocjacjom
mogg towarzyszy¢ dlugie wieczory w tradycyjnych miejscowych pubach;
W rozmowach unikaj poréwnywania ich z Serbami i Rumunami;
Demonstruj swoj podziw dla bulgarskiej zywotnosci, ktora pozwolita im
przetrwaé w okresie tureckiej dominacji (zachowali swdj jezyk i religie);
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* Bulgarzy lubia swoj kraj i roztropnie jest wykazywac entuzjazm dla bul-
garskich spraw i cudownego krajobrazu, dobrej zywnosci i win, bogactwa
ich folkloru i muzyki. Takze oni stworzyli alfabet pisany cyrylica;

* Bulgarzy nie lubia pytan o sprawy bardzo osobiste, jak wyksztalcenie czy
przyjaznie, ale chetnie rozmawiaja na tematy polityczne, kulturalne (zwlasz-
cza muzyka i opera) oraz spoleczne.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Bulgarzy odmiennie sygnalizujg glowg gesty ,nie” i ,,tak” (ruch glowg ,,g6-
ra-dol” oznacza ,nie”, a poruszanie ,,z boku na bok” oznacza ,tak”);

* Bulgarzy sa $wiadomi tej odmiennej mowy ciala i czasem w towarzystwie ob-
cokrajowcow kiwaja glowa tak, jak inni Europejczycy, co moze by¢ mylace;

* Rozmawiajac z druga osoba, Bulgarzy zachowuja maly dystans interperso-
nalny (na dlugo$¢ ramienia).

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* Z uwagi na rozpowszechniona korupcje upominki w biznesie nie powinny
by¢ zbyt kosztowne (co moze by¢ réznie postrzegane);

* Standardowymi upominkami w relacjach biznesowych sa przedmioty biurowe,
takie jak: notatniki, piéra, kalendarze firmowe, zegarki biurowe i popielniczki;

* Innymi tradycyjnymi upominkami sa: butelka dobrego wina (czasem
w opakowaniu razem z kieliszkami), stojak na butelke lub pudelko akceso-
riéw do wina (termometr, otwieracz, zatyczka), luksusowe czekoladki;

* Upominki powinny by¢ dostosowane do statusu odbiorcy i bardzo powa-
zanym partnerom nalezy okazywac wiecej troski i wreczaé bardziej osobi-
ste upominki;

* Upominki rozpakowuje si¢ po ich otrzymaniu;

* Bedac zaproszonym na obiad do domu naszego partnera biznesowego, na-
lezy obdarowa¢ gospodarzy, np. butelka dobrego wina lub stodyczami. Do-
datkowo, bedziesz bardziej powazany, jezeli przyniesiesz co§ dla domu — jakis
drobiazg z twojego kraju;

* Jezeli gospodarze majg dzieci, to przynies cos stodkiego dla nich.
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CHORWACJA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest jezyk chorwacki;

Drugim najbardziej znanym jezykiem jest angielski oraz niemiecki. Na
wybrzezu wiele os6b zna jezyk wloski;

Listy nalezy adresowal na firme, a nie na konkretna osobg (zabezpiecza
to list przed przetrzymywaniem, jezeli dana osoba przebywa poza firma);
Whasciwe jest zaproponowanie kilku opcji terminu spotkania i udziele-
nie wskazéwek dotyczacych jego tematyki;

Nie nalezy umawia¢ spotkafn w pigtkowe popotudnie — wielu Chorwa-
tow po porze lunchu wyjezdza do swoich daczy na wsi;

W sierpniu wiele firm jest nieczynnych;

Oczekuje sie punktualnosci. W sytuacjach towarzyskich akceptowane jest
15-minutowe spdznienie.

Powitanie i tytutowanie

W trakcie pierwszego spotkania powitania bywaja formalne i powscia-
gliwe;

Typowe powitanie to mocny uscisk dloni, bezposredni kontakt wzroko-
wy i stowna formuta dostosowana do pory dnia: ,, Dobro jutro” (Dziefi do-
bry), ,Dobar dan” (Dobry dzien1), ,Dobra vecer” (Dobry wieczor);
Zwracajac si¢ do drugiej osoby, nalezy uzywac jej tytulu godnosci i na-
zwiska. Jezeli nie znamy tytulu, mozna uzy¢: Gospodin (do panéw), Go-
spodja (do pan) i Gospodice (do panny);

Przy zwracaniu si¢ do mezczyzn mozna uzy¢ zwrotu ,,Dobrodosao”, do
pan ,Dobrodosla”; a do grupy os6b lub starszej osoby ,,Dobrodosli”;
Nie nalezy zwracac si¢ po imieniu bez uprzedniej propozycji z ich strony;
Bilety wizytowe wymieniane sa bez specjalnego rytualu;

Bilet wizytowy powinien zawiera¢ tytuly i kwalifikacje zawodowe;
Przetlumaczenie jednej strony biletu wizytowego na jezyk chorwacki,
chociaz nie jest konieczne, wywiera wrazenie na chorwackich partne-
rach.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Na spotkania oficjalne i towarzyskie nalezy przychodzi¢ punktualnie (jedy-
nie w sytuacjach towarzyskich akceptowane jest spéznienie do 15 minut);
St6j, dopoki nie zaprosza cig, abys usiadl, gdyz moze by¢ tam miejsce spe-
cjalnie zarezerwowane dla ciebie;

Positki biznesowe shuzg nie tylko omawianiu spraw biznesowych, ale sa tak-
ze okazja do odpoczynku i poznania swojego partnera;

— W Chorwacji lunch (rucak) jest zazwyczaj gléwnym positkiem. Czesto
jest to positek skladajacy sie z trzech dan: zupy, pieczonego migsa z przy-
stawka i deseru. Lunch zaczyna sie okolo godz. 12.00, czesto szklaneczka
sliwowicy;

Uprzejmym zachowaniem jest wstepna odmowa doktadki, ale gdy gospo-
darz nalega, nalezy dobra¢;

Pozostawienie drobnej ilosci jedzenia na talerzu oznacza, ze skonczylismy jes¢;
W wiekszosci przypadkéw chorwacki gospodarz zaprasza na lunch lub
obiad raczej do restauracji niz do domu;

Zaproszenie do domu zdarza si¢ tylko po nawigzaniu bardziej osobistych
relagji.

Ubior

Chorwaci do pracy i na spotkania biznesowe zakladajg marynarke i krawat;
Panie w sprawie ubioru maja szerszy wachlarz mozliwosci. Str6j kobiet biz-
nesu jest oficjalny i nie moze by¢ zbyt wydekoltowany;

W kazdym przypadku odpowiedni ubidr jest oznaka szacunku i wskazuje
na twoje nastawienie do biznesu i troske o szczegdly;

Na proszone przyjecia zaleca si¢ ciemny garnitur z krawatem dla panéw
i cos eleganckiego dla pan.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne
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Harmonogramy spotkan nie sa bardzo sztywno przestrzegane. Moze zo-
stac okreslony porzadek dnia, ale jest on bardziej wytyczna dla prowadze-
nia dyskusji anizeli czym$ wiecej;

Przygotyj sie na przydhugie spotkania. Chorwaci moga przeskakiwa¢ na in-
ne tematy, a ponadto uplyw czasu nie jest nigdy wskazoéwka, ze nalezy za-
koniczy¢ spotkanie;
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Bywa, ze spotkanie zaczyna si¢ od luznych pogawedek. W miare rozwoju
wzajemnych relacji staja si¢ one bardzo istotne. Nie nalezy wtedy przecho-
dzi¢ bezposrednio do spraw biznesowych, aby nie by¢ posadzonym o brak
dobrych manier;

Poczatkowe spotkania moga by¢ zaplanowane jako wprowadzenie i pierw-
sze spotkanie moze odbywac¢ si¢ z menedzerem $redniego stopnia, a nie
z aktualnym decydentem,;

Czesto konieczne sa 2 lub 3 spotkania, zanim Chorwaci beda w stanie pod-
ja¢ decyzje co do gotowosci podjecia z toba wspolpracy biznesowej. Spotka-
nia te shuzg nawiazywaniu blizszego kontaktu w celu ocenienia poziomu
zaufania miedzy wami;

Nalezy pamietad, ze sprawy biznesowe prowadzone sa tutaj powoli i czgsto
wystepuje wiele przeszkdd o charakterze biurokratycznym;

Z Chorwatami nie jest tatwo dochodzi¢ do sedna sprawy. Czesto méwia
w sposOb okrezny, zawoalowany;

Uprzejmos¢ przeszkadza wielu Chorwatom bezposrednio méwic ,nie” i czgsto
zwroty, takie jak ,,to jest trudne”, ,zobaczymy” oznaczaja odpowiedZ negatywna;
W trakcie rozmowy utrzymuj bezposredni kontakt wzrokowy;

Wyrazaj uznanie dla ich kulturowej i artystycznej ojcowizny oraz pigkna ich kraju;
Podkreslaj ich bycie czlonkiem spotecznosci europejskiej;

Nie krytykuj otwarcie chorwackich rozméwcow — lepiej co$ sugerowac niz
uzala¢ sie. Chorwaci sa bardzo dumni i fatwo sie obrazaja;

Nalezy unika¢ pytai o osobiste sprawy finansowe;

Unikaj rozméw nawiazujacych do politycznej i militarnej historii Jugosta-
wii, upadku komunizmu, wojny w Bos$ni i Hercegowinie 1 jakiegokolwiek
nawiazania do zbrodni wojennych;

Nie wychwalaj Serbii.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Nie nalezy jednoczesnie podnosic¢ kciuka, palca wskazujacego i srodkowe-
go, gdyz jest to gest powiazany z serbskim nacjonalizmem;

Nie jest przyjete calowanie pan w reke w trakcie pierwszego spotkania,
Nie uzywaj zbyt przyjacielskich gestéw, jak poklepywanie po ramieniu,
obejmowanie, calowanie w policzki itp.;

Za niegrzeczne uwaza sic machanie palcem wskazujagcym lub wskazywanie
nim kogos. Lepiej uzy¢ calej reki lub skloni¢ si¢ w kierunku tej osoby.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

48

W relacjach biznesowych kosztowne upominki nie sa zalecane i wigkszo§¢
firm ogranicza warto$¢ akceptowanych podarunkéw;

Wiekszos¢ chorwackich biznesmendéw nie oczekuje wreczania upominkéw
w trakcie pierwszego spotkania;

Upominkiem moze by¢ album lub pamiatka zwiazana z krajem goscia;
Bedac zaproszonym do domu, przynie$ kwiaty (cigte, w liczbie nieparzy-
stej) dla pani domu. Dla gospodarza przynies pudetko czekoladek lub bu-
telke dobrego wina;

Upominki otwiera si¢ zazwyczaj po ich wreczeniu.
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CZECHY

Umawianie spotkan

Jezyk czeski nalezy do grupy jezykow stowianskich i jest zblizony do polskie-
go. (Uwaga: nie wszystkie podobnie brzmiace stowa majg to samo znaczenie);
Znajomos$¢ jezyka angielskiego i niemieckiego staje si¢ coraz bardziej po-
wszechna. Wsrdd starszych czeskich biznesmenéw jednak znajomosc jezy-
kéw zachodnich nie jest szczegdlnie rozpowszechniona i jezeli zamierzasz
porozumiewac si¢ po angielsku lub niemiecku, dobrze jest skorzysta¢ z ushug
tlumacza;

Punktualno$¢ jest wazna. Przychodz na czas zaréwno na spotkania bizne-
sowe, jak i towarzyskie;

Spotkania nalezy umawia¢ z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym.
Dwutygodniowym w przypadku umawiania sie przez telefon lub faks,
a miesieccznym w przypadku uzgodnieni droga pocztowa;

Korespondencja handlowa moze by¢ prowadzona w jezyku angielskim lub
niemieckim, chociaz twdj czeski partner odniesie pozytywne wrazenie, je-
zeli poniesiesz trud przetlumaczenia listu na jezyk czeski. W kontaktach
polsko-czeskich czesto kazda ze stron z uwagi na podobienstwo jezykowe,
stosuje jezyk ojczysty;

Pierwsza korespondencje doradza sie adresowac na firme, a nie na okreslo-
na osobe;

Dzieni pracy zaczyna si¢ wezesnym rankiem i koficzy w godzinach $rodka
popotudnia. Stad spotkania nalezy planowa¢ miedzy 9.00 a 12.00 lub mie-
dzy 13.00 a 15.00;

Unikaj planowania spotkan w pigtkowe popotudnie;

Wiekszo$¢ Czechdéw spedza swoje czterotygodniowe wakacje w okresie mie-
dzy polowa lipca a potowa sierpnia, dlatego odradza sie planowania kontak-
tow biznesowych w tym okresie.

Powitanie i tytutowanie

Przyjete jest witanie sie uSciskiem dloni. Podang reke uscisnij pewnie, ale
krotko. Gdy jeste$ przedstawiany kobiecie lub starszej osobie, poczekaj, az
ona pierwsza wyciagnie reke, chociaz w Czechach panowie czesto wycigga-
ja reke pierwsi;
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Zaréwno w spotkaniach oficjalnych, jak i prywatnych zawsze podaj reke na
powitanie 1 na pozegnanie;

Kiedy przedstawianych jest kilka os6b, oczekuj swojej kolejki na podanie re-
ki. Podawanie reki ponad usciskiem dloni innych oséb uwazane jest za nie-
uprzejme;

Podajac reke na powitanie, nigdy nie trzymaj lewej reki w kieszenti;

W sytuacjach oficjalnych lepiej by¢ przedstawionym przez trzecia osobg
anizeli przedstawic si¢ samemu. Natomiast w sytuacjach nieoficjalnych wla-
Sciwe jest przedstawienie si¢ samemu;

Osoby na kierowniczych stanowiskach zazwyczaj znaja jezyk angielski
w wystarczajacym stopniu, aby odszyfrowa¢ bilet wizytowy. Réwniez od-
czytanie polskiego biletu wizytowego nie powinno sprawi¢ im wiekszej
trudnosci;

Miej przy sobie duzo biletéw wizytowych, gdyz wielu Czechéw moze pragnaé
wymienic je z toba;

Jezeli twoja firma ma dhugoletnia tradycje, dobrze zaznaczy¢ na bilecie wi-
zytowym date jej zalozenia;

Z uwagi na duzy szacunek Czechéw dla posiadanego wyksztalcenia dobrze
jest umie$cic na bilecie wizytowym posiadane tytuly i stopnie powyzej stop-
nia licencjata,

Kolejnos$¢ podawania imienia i nazwiska jest taka sama, jak w Polsce;
Zwyczajowo tylko czlonkowie rodziny i bliscy przyjaciele zwracaja sie do
siebie po imieniu. O ile mlodzi ludzie, zwracajac si¢ do siebie, czgsciej uzy-
waja imienia, o tyle wiekszo$¢ ludzi biznesu woli, gdy zwracamy sie do nich,
uzywajac ich tytutu badz nazwiska;

Decyzja dotyczaca zwracania si¢ do siebie po imieniu podejmowana jest za
wzajemnym przyzwoleniem;

Zwracajac si¢ do osob nieposiadajacych tytuléw zawodowych badz nauko-
wych, uzywaj formy: Pan, Pani lub Panna z nazwiskiem:

Pan = Pan,

Pani = Pani,

Panna = Sle¢na;

Wazne jest uzywanie tytuléw zawodowych. Adwokaci, architekei, inzynie-
rowie i inni fachowcy oczekujg, aby zwraca¢ sie do nich Pan lub Pani, do-
dajac tytul. Dotyczy to réwniez tytutéw zawodowych.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny spozywania positkow: $niadania: 7.00-9.00; lunch
12.00-14.00; obiad 19.00-22.00;

Sniadania biznesowe nie sa w Czechach przyjete, natomiast coraz popular-
niejsze staja si¢ biznesowe lunche;

W czasie lunchu sprawy handlowe moga by¢ dyskutowane zaréwno przed,
jak i po positku, ale rzadko w trakcie samego positku;

Jezeli zostales zaproszony na lunch, mozesz zaproponowac¢ placenie, ale spo-
dziewaj si¢, ze gospodarz odrzuci twoja propozycje. Nalegaj na placenie tyl-
ko wtedy, jezeli to ty jestes strona zapraszajaca,

Miejsca w restauracjach bywaja zajete; zawsze lepiej dokonad rezerwaciji.
O dokonanie wyboru restauracji mozesz poprosic czeskiego partnera (lepiej
je zna), ale wyjasnij, ze to ty zamierzasz zaplacic za positek;

Mozesz by¢ zaproszony na lunch do bufetu zakltadowego;

Podobnie jak w sgsiedniej Austrii, czescy biznesmeni rzadko podejmuja swo-
ich biznesowych partneréw w domu;

Jezeli zostale$ zaproszony do domu, traktuj to jako duze wyréznienie. Nie
badz zdziwiony, jezeli w mieszkaniu mieszka wiele oséb;

Po przyjsciu mozesz zosta¢ poproszony o zdjecie butéw w przedpokoju
(otrzymasz pantofle specjalnie przygotowane dla gosci);

Zaproszony do domu spodziewaj si¢ podania bardzo obfitego obiadu;
Gospodarz zacheci cie do wziecia dodatkowej porcji. Tradycja wymaga, aby
za pierwszym razem odmoéwic. Zjedz wszystko, co jest na talerzu;

W trakcie positku uzywaj sztuécéw; bardzo malo dan je si¢ za pomoca
rak. Jezeli skonczyles jedzenie, odl6z swoje sztuéce razem na jednym bo-
ku talerza. Przerwe w jedzeniu zaznacza sie, kladgc na talerzu sztuéce na
krzyz;

Jezeli w trakcie positku gospodarz wzniesie do ciebie toast, oczekuje, ze od-
powiesz toastem;

Napiwki pozostawia si¢ do twojego uznania, ale przyjety jest 15-procento-
wy napiwek . Przyjeta praktyka jest tez zaokraglanie rachunku.

Ubior

Ubranie w biznesie sa raczej klasyczne, chociaz wielu biznesmendw, cieszac
sic z odzyskanej swobody, ubiera si¢ zgodnie z najnowszymi trendami eu-
ropejskimi;
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Ogolnie biznesmeni noszg ciemne garnitury, krawaty i biale koszule. Panie
w biznesie takze ubieraja si¢ klasycznie, w ciemne kostiumy lub suknie i bia-
fe bluzki;

Panie powinny do minimum ogranicza¢ dodatki, zwlaszcza okazata bi-
zuterie;

Co do zdejmowania w czasie upaléw marynarek i krawatéw nasladuj
swoich czeskich partneréw, cho¢ bardziej formalistyczni kierownicy mo-
ga w trakcie ogromnych upaléw pozostawaé w marynarkach i krawa-
tach;

Ubidr biznesowy jest takze wlasciwy dla wiekszosci oficjalnych spotkan to-
warzyskich, przyje¢, kolacji i wyjscia do teatru;

Oficjalny ubi6r powinno si¢ nosi¢ w trakcie premier w operze, koncertéw
lub przedstawien. Panowie zakladaja wtedy swoj najlepszy ciemny garnitur
lub smoking, a panie dluga sukni¢ wieczorowa. Potencjalnie kazda czeska
instytucja (takze stowarzyszenia biznesmendw) organizuje w lutym uroczy-
sty bal, na ktérym wymagane sa stroje oficjalne;

W czasie wolnym od pracy wszechobecne sg jeansy, ale nie powinny by¢
znoszone, podarte lub zabrudzone.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne
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Spotkania zazwyczaj zaczynaja si¢ od poczestowania napojem i krotkiej roz-
mowy;

Spodziewaj sie, ze proces podejmowania decyzji bedzie przebiegal wolno.
Do rozwigzania probleméw podchodzg stopniowo;

Odpowiedzialnos¢ za podejmowanie decyzji spoczywa na barkach jednost-
ki. Popierany jest indywidualizm i przy okre$laniu statusu wazniejsze sa oso-
biste osiggniecia anizeli zwigzki rodzinne;

Czech6w charakteryzuje powsciagliwy, w poréwnaniu z polskim, styl roz-
mowy;

Ze wzgledu na bliskos¢ rynkéw niemieckiego i austriackiego praktyka han-
dlowa jest czgsto bardziej wyrafinowana anizeli w innych panstwach byle-
go bloku pafistw Europy Srodkowo-Wschodniej;

Zawieranie kontraktu moze wymaga¢ od ciebie wiele cierpliwosci i kilku
wizyt (szczeg6lnie, jesli chodzi o warunki kredytowania i ceny), ale wigk-
sz0$¢ czeskich biznesmendw traktuje potencjalnych partneréw bardzo go-
Scinnie;
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Wielu Czechow przyswoilo sobie niemiecka sklonnos¢ do wolnego, syste-
matycznego analizowania i planowania. Kazdy aspekt transakeji, ktora pro-
ponujesz, zostanie zglebiony przez kompetentnych pracownikéw. Nie
oczekuj, ze bedziesz w stanie przyspieszy¢ ten proces;

Jedynie niewielu przedsiebiorcow okaze gotowos¢ nadania szybkiego biegu
procesowi negocjacji;

Nie przechodz do sedna sprawy zbyt szybko. Czesi z zasady przed rozpocze-
ciem rozméw o biznesie lubig krotko porozmawia¢ na tematy ogélne — mo-
zesz by¢ zapytany o lot, zakwaterowanie, miejsce zamieszkania w kraju,
twoje wrazenia na temat Czech itp.;

Czesi znani sg ze swojej goscinnosci, jednak nawiazanie bliskich relacji w biz-
nesie moze wymaga¢ czasu. Ma to swoje podloze w ograniczeniu kontak-
tow z cudzoziemcami przed rokiem 1990;

Czesi chca mie¢ prawo do prywatnego zycia i grono przyjaciol z zasady jest
ograniczone i okreslone w zaleznos$ci od potrzeb;

Prezentacja oferty powinna by¢ szczegdlowa i precyzyjna;

Materialy promocyjne i instrukcje obstugi, mimo podobiefistwa jezykowe-
go, lepiej przethumaczy¢ na jezyk czeski;

W negocjacjach stosuj realistyczna oferte wyjsciowa;

Istotne zmiany przepiséw prawa handlowego po roku 1990 spowodowaly w re-
zultacie gmatwanine przepisow. Nie oczekuj dobrej znajomosci prawa od swo-
jego czeskiego partnera. Jezeli trzeba, skorzystaj z ushug czeskiego prawnika;
Czescy negocjatorzy staraja si¢ unikaé okazywania emocji;

Twéj czeski partner moze nie mie¢ nic przeciwko zadawaniu osobistych pytan,
zaréwno wobec niego samego, jak i przez niego. Dlatego mozesz zapytac o je-
go rodzing. Waznym elementem nawiazywania wzajemnych stosunkow jest
wyrazenie zainteresowania rodzing czeskiego partnera, chociaz spotkanie ko-
gokolwiek z jego rodziny moze szybko lub w ogéle nie nastapic;

Nie m6w o Republice Czeskiej jako o kraju Europy Wschodniej;

W trakcie rozméw na tematy polityczne unikaj zadawania wprawiajacych
w zaklopotanie pytan. Wiele oséb posiadajacych wystarczajacy majatek do
prowadzenia samodzielnego biznesu bylo w przeszlosci dziataczami partii
komunistycznej badz zajmowalo si¢ nielegalnym handlem;

Unikaj stawania po stronie Czechéw przeciwko Stowakom i na odwrdt;
Czesi sg prostolinijni i potrafig wprost wyrazi¢ swojg opini¢. I chociaz maja
negatywne nastawienie do skutkéw komunistycznej przeszlosci, niekoniecz-
nie musza we wszystkim pochwala¢ styl zachodni;
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* Dobrym tematem do rozmdw jest sport, a zwlaszcza pitka nozna, hokej
na lodzie, turystyka piesza i kolarstwo; mozna réwniez rozmawia¢ o mu-
zyce;

* Czesi produkuja dobre piwa. Tutaj narodzit si¢ gatunek piwa okreslany ja-
ko pilsner. Czeski piwosz bedzie zadowolony, moggc powiedzie¢ pare stow
na temat swojego krajowego piwa;

* W trakcie spotkan biznesowych podaje si¢ zazwyczaj kawe (po turecku).
Sprébuj jej, zanim dodasz cukru; moze juz by¢ ostodzona.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Utrzymuj dystans interpersonalny na odleglo$¢ ramienia;

* Aby zwrdci¢ na siebie czyjas uwage, podnies reke z dlonig otwarta na ze-
wnatrz i wyciagnietym palcem wskazujacym. Unikaj machania lub przy-
wolywania,

* Starsze lub wyzsze ranga osoby wchodza do pokoju przed kobietami;

* Mezczyzna, towarzyszac kobiecie na ulicy, idzie blizej kraweznika. Na
Sciezce lub na korytarzu idzie po jej lewej stronie. Kiedy sa trzy osoby,
mezczyzna idzie pomiedzy paniami, a kobieta pomiedzy panami;

* Siedzac, mozesz zalozy¢ noge na noge, ale lepiej nie zaklada¢ nogi w ko-
stce na kolanie drugiej nogi. Nogi mozna oprze¢ jedynie na podndzku;

* Unikaj kontaktéw dotykowych (z wyjatkiem witania sie);

* Spodziewaj si¢ umiarkowanego kontaktu wzrokowego;

* Nagtle unikanie kontaktu wzrokowego badz zamilkniecie oznacza, ze
czyms$ kogo$ dotknates;

* Nie méw do drugiej osoby, trzymajac rece w kieszeniach lub zujac
gume;

* Nie podno$ glosu i unikaj teatralnych gestow.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

* Ogodlnie méwiac, czescy biznesmeni nie daja i nie oczekuja kosztownych
upominkéw. Upominek powinien by¢ dobrej jakosci, ale nie przesadnie
kosztowny;

* Wihasciwym upominkiem moze by¢ dobrej jakosci piéro, mata elektro-
nika (np. MP3), zapalniczka, importowany alkohol (zwlaszcza koniak

lub whisky);
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® Zaproszony do czeskiego domu na obiad przynie§ bukiet nieowinie-
tych kwiatéw dla gospodyni. Bukiet powinien zawieral nieparzysta
liczbe kwiatéw (ale nie trzynascie). Nie wreczaj czerwonych réz i bia-
tych lilii;

* Mile widziane s upominki dla dzieci (ale nie wreczaj w czasie domowe;j
wizyty upominkéw reklamowych z logo firmy — takze dorostym).
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DANIA

Umawianie spotkan

Urzedowym jezykiem jest dunski. Jezyk angielski jest najbardziej rozpo-
wszechnionym jezykiem obcym i wigkszo§¢ Duniczykéw zna go bardzo do-
brze. Wielu Dunczykéw zna jezyk niemiecki;

Punktualno$¢ ma w Danii duze znaczenie, wiec na wszelkie spotkania
w sprawach handlowych przychodz na uméwiony czas;

Punktualnosci oczekuje sie od ciebie takze w sytuacjach towarzyskich;
Jezeli przewidujesz, ze mozesz si¢ spdzni¢ wigcej niz kilka minut, zadzwon
iuprzedz;

Rozpoczecie kontaktow handlowych z dusiska firma powinno mie¢ charak-
ter formalny, najlepiej w formie listu opisujacego cel i pow6d proponowa-
nego spotkania,

Pamietaj o roli sekretarki. Sekretarka w tym kraju jest z zasady ,,przedtu-
zeniem ramienia” osoby, z ktéra chcesz sie spotkac i rozmawiaé;
Adresujac koperte do konkretnej osoby, zawsze nalezy pisa¢ petne imig.
Normalna praktyka jest adresowanie listu do dzialu firmy, a nie do kon-
kretnej osoby;

Dusiczycy oczekuja, ze wigkszo$¢ spraw biznesowych bedzie prowadzona
poprzez e-mail, telefon oraz wideokonferencje, zwlaszcza z partnerami na-
stawionymi na budowanie wzajemnych wi¢zi;

Lato jest czasem wypoczynku. Zaréwno trudne, jak i nierozwazne jest po-
dejmowanie prob prowadzenia powaznych spraw handlowych w okresie
lipca i sierpnia. Wiele firm w tym czasie jest zamykanych, aby umozliwi¢
swoim pracownikom spedzenie letnich wakacji (Duficzykom przystuguje
pie¢ tygodni wakacji w ciagu roku).

Powitanie i tytutowanie
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Reke na powitanie podaje si¢ zardbwno mezczyznom, jak i kobietom. Uscisk
dloni jest mocny i krotki. Witajac sie z malzefistwem, najpierw podaje si¢
reke kobiecie;

Wstan, gdy jeste$ przedstawiany;

Znajomy zazwyczaj podaje reke takze na pozegnanie;
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Duniczycy w trakcie powitania i pozegnania wypowiadaja tradycyjny zwrot
»Heij” (ktory brzmi tak samo, jak amerykanski ,Hi”);

Witajgc sie z Duficzykiem po angielsku, lepiej powiedz ,Hi, I'm pleased to
meet you” zamiast ,,Hi, how are you”, gdyz ten ostatni zwrot moze mu su-
gerowac, ze rzeczywiscie cheesz dowiedzieC si¢ o stan jego samopoczucia,
Dusskie dzieci czgsto nauczone sg formalnego sposobu witania sie z doro-
stymi. Nie zdziw si¢, gdy dunskie dziecko poda ci oficjalnie r¢ke, podtrzy-
ma kontakt wzrokowy i nastepnie wykona uklon;

Kolejnos$¢ podawania imienia i nazwiska taka sama jak w Polsce;
Zwracajac sie do danej osoby, nalezy uzywac jej tytutu, dopoki nie zapropo-
nuje zwracania si¢ po imieniu. Obecnie wystepuje tu tendencja do szybkie-
g0 zwracania si¢ po imieniu;

Osoby starsze i znajace si¢ od niedawna uzywaja w stosunku do siebie
uprzejmej formy ,De” wraz z nazwiskiem;

Miodzi ludzie czesto méwia do siebie po imieniu, postugujac sie poufatym
zaimkiem ,Du”;

Bilet wizytowy powinien by¢ wreczony na poczatku spotkania;

Bilety wizytowe moga by¢ w jezyku angielskim;

Jezeli pracujesz w firmie z dlugoletnia tradycja, dobrze jest zaznaczy¢ date
zalozenia firmy na twoim bilecie wizytowym. Duficzycy odnosza si¢ z sza-
cunkiem do tradygji.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.00-9.00; lunch 12.00-14.00;
obiad 19.00-22.00 (najcz¢sciej blizej 19.00);

Gléwnym positkiem dnia jest obiad. Popularnym miejscem, w ktérym ja-
da si¢ obiady, sa restauracje ulokowane w podziemiu;

Mozesz zosta¢ zaproszony na lunch shuzbowy, ale bardziej prawdopodobne
jest zaproszenie na obiad;

Na lunch zwykle wystarcza pétgodzinna przerwa. W czasie lunchu typo-
wym positkiem sg kanapki;

Jezeli zostales zaproszony do dufiskiego domu na obiad, przybadz punktu-
alnie. Z zasady nie podaje si¢ tam aperitifu przed obiadem i najprawdopo-
dobniej zostaniesz zaproszony prosto do stotu;

Zaproszenie do domu nie ma zadnego znaczenia dla loséw przyszlych wspél-
nych operacji;
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W dusiskim domu nalezy przestrzega¢ odpowiednich manier. Np. miejsce
przy stole wskaze ci gospodarz (gospodarz i gospodyni siedzg z zasady przy
przeciwleglych koficach stohu, a gos¢ honorowy sadzany jest przy gospodarzu);
Mozesz spodziewac si¢ dhugiego przebywania przy stole. W dusiskim domu
obiady przeciagaja sie do 4—5 godzin (czesto trwaja do pierwszej w nocy).
Nie powiniene$ wstawac od stotu, dopdki nie uczyni tego pani domu;
Tradycyjnym dufiskim napojem alkoholowym jest aquavit (woda zycia),
ktéry jest mocnym alkoholem,;

Nigdy nie zaczynaj picia, dopoki gospodarz nie wypowie tradycyjnego sto-
wa ,,Skoal”;

Toasty w Dani bywaja bardzo oficjalne. Nigdy nie wzno$ toastu pod adre-
sem twojego gospodarza czy jakiejkolwiek osoby wyzszej ranga lub starszej
wiekiem, dopdki pierwsi nie wzniosg toastu pod twoim adresem;

Przebieg toastu: podnies kieliszek i sp6jrz drugiej osobie w oczy, wypowiedz
toast, wypij, spojrz innej osobie w oczy, odstaw kieliszek na stdl;

Jezeli siedzisz po lewej stronie pani domu, powiniene$ w trakcie deseru
wznie$¢ do niej toast; jezeli siedzisz po jej prawej rece, oczekuje sie od cie-
bie krétkiego przeméwienia z wyrazami uznania (w nalezycie kwiecistym je-
zyku) dla jej kuchni;

Opuszczenie domu gospodarza zaraz po obiedzie jest nieuprzejme. Po obie-
dzie serwuje si¢ cocktaile, ktore sa podawane badz do stotu badz w pokoju
goscinnym;

Aby wskazal, ze skonczyles jes¢, nalezy potozy¢ néz i widelec na talerzu
obok siebie skierowane w kierunku od ciebie;

Po obiedzie w domu nalezy nastepnego dnia zadzwoni¢ i podzigkowa¢ za
goscinnos¢;

Nie wrecza sie napiwkow kierowcom takséwek;

Nie wrecza sie napiwkéw rowniez w restauracjach i hotelach, ale pozosta-
wienie malej reszty zostanie docenione.

Ubior
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W biznesie odpowiedni jest str6j klasyczny (co najmniej w trakcie pierwsze-
go spotkania). Wazne sg takze dobrze utrzymane buty;

W dalszych spotkaniach ubranie stuzbowe bywa mniej formalne niz w in-
nych krajach Unii Europejskiej (dopuszczalny jest nawet garnitur z tryko-
towg koszulka), chociaz r6zni si¢ to miedzy firmami;
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Ubidr pan powinien by¢ elegancki, lecz skromny. Dodatki ograniczone do
minimum. Panie chodza cz¢sto do pracy w spodniach;

Wysocy rangg duniscy menedzerowie czesto bywaja na obiadach, gdzie obo-
wigzuja smokingi (na zaproszeniu zaznacza si¢ to jako ,black tie”). Kierow-
nicy powinni wzig¢ to pod uwage i przywiez¢ ze sobg smoking (panie
odpowiednio sukni¢ wieczorowa);

W czasie wolnym obowigzuje w Danii wciaz str6j klasyczny, chociaz czyste
i wyprasowane jeansy takze si¢ spotyka,

Bedac zaproszonym do domu na towarzyskie spotkanie, wystarczy ubrac si¢
w dobrze wyprasowane dzinsy i rozpietg koszule, moze by¢ tez sportowa;
Na plazy wiele kobiet chodzi w stroju topless (spotyka si¢ tez skromniej
ubrane);

Kolor czerwony w ubiorze jest w Danii dobrze odbierany;

Nie komplementuj Duficzyka z tytulu jego dobrego gustu, jesli chodzi
0 ubiér (tematu ubioru w zwyklej rozmowie nie porusza sie).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Dunczycy sa spoleczeistwem o silnie rozwinigtym egalitaryzmie i ich zacho-
wania w biznesie maja charakter bardzo nieoficjalny. Rzadko takze okazu-
ja powazanie i szczegélne poszanowanie osobom starszym lub wysoko
postawionym;

Duniscy biznesmeni sa relatywnie malo oficjalni. Mozesz sam przedstawic si¢
osobie, z ktora si¢ spotykasz, nie czekajac az zrobi to jej sekretarka;
Duriczycy méwig to, co mysla;

Szczero$¢ jest oznaka uczciwosci i solidnosci;

Dunczycy przystepuja z reguly od razu do sedna sprawy, bez zbytnich
wstepnych rozméw (jedynie krotka wymiana uprzejmosci);

Dusiczycy sa czesto bezceremonialni w swoim sposobie prowadzenia rozmo-
wy. Ich stwierdzenia bywaja czgsto bardzo bezposrednie, ale nie nalezy te-
go odczytywac jako checi dotkniecia kogos;

Badz przygotowany na przekazanie szczeg6lowych informacji, gdyz Dun-
czycy lubia dopytywac o detale;

Duriczycy nie sa zwolennikami dhugotrwalych rozméw i oczekujg od ciebie
pelnego opracowania propozycji przed jej przedtozeniem;

Dunski biznesmen moze zrezygnowaé z przyjecia twojej propozycji, nawet
wiedzac, ze oferujesz dobry towar, jezeli zostala ona niedbale przygotowana.
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Dlatego twoja prezentacja musi by¢ przeprowadzona w sposob zrozumiaty
1 rZeCZOWY.

Prezentacje powinny uzupelnia¢ diagramy i wykresy oraz odniesienia do li-
teratury. Takie przykladanie wagi do detali sprawi, ze zostaniesz potrakto-
wany powaznie;

W Danii niegrzeczne jest przerywanie mowiacemu w pét stowa. Nalezy od-
czekad, az dokonczy swojg wypowiedz;

W negocjacjach nalezy zaczyna¢ od bardziej realistycznej oferty (nie stoso-
wad taktyki ,zacznij z wysokiego poziomu, zeby bylo z czego spuszczac”),
Duriczycy nie tolerujg agresywnych, wymuszajacych technik negocjacyjnych;
Pisemna umowa traktowana jest jako ostateczna,

Znajomos¢ geografii Danii, infrastruktury przemystowej, historii sprawia
korzystne wrazenie na rozméwcy;

Dobre wrazenie robi docenianie wysokiej jakosci duniskiego wzornictwa
(zwlaszcza mebli, wyrobéw szklanych) i zywnosci (ser6w, masta);
Najbezpieczniej jest rozmawia na temat rodziny, domu i innych niekontro-
wersyjnych spraw;

Irytujace dla Duniczyka jest poréwnywanie go z innymi Skandynawami;
Jezeli potrafisz przeprowadzi¢ rozréznienie pomiedzy Szwecja, Norwegia
i Finlandig, twoje powodzenie jest zapewnione;

Unikaj dyskusji na temat niemieckiej okupacji podczas drugiej wojny $wiatowej;
Unikaj komentarzy, ktére moglyby by¢ odebrane jako osobiste (np. nawet
prawienie komplementow dotyczacych czyjego$ sposobu ubierania si¢ mo-
ze by¢ odebrane jako zbytnia natarczywos¢);

Jesli chodzi o poczucie humoru, Duficzycy sa nieco bardziej wstrzemiezliwi
od Polakéw;

Duriczycy sa bardzo tolerancyjni; stad nie zaleca si¢ krytykowa¢ innych lu-
dzi czy systemow.

Gestykulacja i zachowania publiczne
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Komunikacja interpersonalna z zasady ogranicza si¢ do komunikacji wer-
balnej, bez specjalnego stosowania ,,mowy ciata”;

W trakcie rozmowy utrzymuj dystans interpersonalny;

Unikaj publicznego okazywania uczug;

Przy wchodzeniu na schody mezczyzna wyprzedza kobiete. Przy schodze-
niu kobieta idzie pierwsza;
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* W teatrze, kinie itp. zajmujemy swoje miejsce, wchodzac do rzedu tylem do
sceny (ekranu itp.);

* W trakcie rozmowy nie nalezy wklada¢ rak do kieszeni;

* Uzywany u nas gest OK (kétko zrobione za pomoca kciuka i palca wska-
zujacego) moze by¢ potraktowany w Danii jako obrazliwy;

* Gestu, ktérym w Polsce pokazujemy, ze ktos jest szalony (zatoczenie palcem
wskazujacym kotka na skroni), duniscy kierowcy uzywaja, aby ublizy¢ inne-
mu kierowcy na drodze;

* Kelnera przywoluje si¢, podnoszac palec wskazujacy.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

* W relacjach biznesowych upominki nie sa wymagane. Ale jesli sprawy ida
w dobrym kierunku, np. podpisana zostala umowa, to drobny upominek
mozna wreczyd;

* Upominki to zwykle pidra i inne biurowe drobiazgi z firmowym logo (po-
winny by¢ stylowe, gdyz niska jako$¢ nie przyczynia si¢ do nawigzania cie-
plejszych kontaktow);

* Duriczycy doceniaja, kiedy w formie podzickowania wreczysz im butelke al-
koholu (whisky, koniaku, brandy), kupionego np. na lotnisku, za to, ze wy-
swiadczyli ci jaka$ przystuge, np. wyjechali po ciebie na lotnisko i odwiezli
do hotelu;

* Skladajac wizyte w domu gospodarza, mozna przynies¢ bukiet kwiatéw lub
czekoladki. Dla pani domu najlepszy jest bukiet mieszanych kwiatéw polnych.
Kwiaty nalezy wreczaé w opakowaniu. W przeciwieistwie do wielu innych
krajow mozna tez wreczy¢ czerwone roze (ale nie biate, gdyz ten kolor wia-
ze si¢ z pogrzebem);

* Odpowiednim upominkiem dla gospodarza jest butelka whisky lub bran-
dy (nie wina);

* Dobrym upominkiem jest rowniez album z ilustracjami o Polsce lub o re-
gionie Polski, z ktérego pochodzisz;

* Dobrym kolorem do opakowania upominkéw jest czerwien;

* Upominek moze by¢ rozpakowany bezposrednio po wreczeniu w obecno-
Sci darczyncy.
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ESTONIA

Umawianie spotkan

Oficjalnym jezykiem jest estofiski. W sferach biznesowych dobra znajomos¢
jezyka angielskiego;

Starsi estofiscy biznesmeni na ogét znaja jezyk rosyjski;

Estoficzycy zjawiaja si¢ na uméwione spotkanie punktualnie i tego oczeku-
ja od umoéwionych gosci;

Dobrze jest przyby¢ okolo 5—10 minut przed uméwionym terminem, aby
lepiej przygotowac si¢ do spotkania. Estoficzycy zrobia to samo;

Jezeli przewiduje si¢ sp6znienie, nalezy zatelefonowac i wytlumaczy¢ (prze-
prosi¢ za spdznienie);

Spotkania nalezy umawia¢ z wyprzedzeniem i zanim do niego dojdzie, wy-
sta¢ zamierzony porzadek rozméw (przy czym docenia sie tutaj wysitek prze-
tlumaczenia przesylanych materialéw na jezyk estoniski);

Nalezy uzgodnic¢ jezyk prowadzenia spotkania i ewentualng obecno$¢ thumacza;
Ze strony estonskiej w spotkaniach uczestnicza osoby o podobnym statusie
i dlatego niezbedne jest wystanie listy 0séb przyjezdzajacych wraz z krotka
notka biograficzng kazdej z nich.

Powitanie i tytutowanie
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Na poczatku znajomosci powitania wydaja si¢ raczej formalne i pelne rezer-
wy, ale w miare zacie$niania relacji kontakty staja si¢ bardziej bezposrednie;
Mezczyzna powinien zainicjowaé powitanie z kobieta, ale nalezy czekad, az
kobieta pierwsza poda reke;

Witajac si¢ nalezy wsta i nawiaza¢ bezposredni kontakt wzrokowy oraz
mocno uscisnaé dlon;

W trakcie powitania bardzo wazne jest tytulowanie os6b (zwracamy sie,
uzywajac tytutu godnosci i nazwiska);

Do o0s6b bez tytutu zwracamy si¢ za pomoca formy Hérra (Pan), Prova (Pa-
ni), Preili (Panna); dodajac nazwisko;

Najczestszym pozdrowieniem jest ,, Tere” (polskie ,,Czes¢”, ang. ,Hello”);
Nie nalezy zwraca¢ si¢ po imieniu, dopoki nie zostanie to zaproponowane;
Estoficzycy, chociaz s3 dumni ze swego wyksztalcenia, nie uzywaja tytulow
naukowych;
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Bilety wizytowe wymienia si¢ bez zbednego ceremoniatu;

Otrzymane bilety wizytowe nalezy traktowac z uszanowaniem;

Milym gestem jest przethumaczenie biletu wizytowego na odwrotnej stro-
nie na jezyk estofiski.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Ub

Z kazdym obecnym na spotkaniu nalezy przywitac si¢ i pozegnac usciskiem dloni;
W trakcie spotkania w biurze podaja kawe (bez przekasek). Wiele spotkan
biznesowych jest organizowanych przy lunchu lub obiedzie;

Starsza generacja traktuje lunch i obiad bardziej jako element procesu tworze-
nia wiezi anizeli rozméw o biznesie;

Milodsze pokolenie menedzeréw jest bardziej sklonne do prowadzenia rozméw
biznesowych w czasie lunchu, natomiast obiad to pora zabawiania gosci;
Bedac zaproszonym do prywatnego mieszkania, nalezy przyby¢ punktualnie
(w przypadku gdy spdznienie jest nieuniknione, uprzedz telefonicznie);

W trakcie towarzyskiego przyjecia nie nalezy podejmowaé tematyki biznesowej;
Z siadaniem do stohu nalezy poczekad, az zostanie ci wskazane twoje miejsce;
Do jedzenia przystepujemy dopiero, gdy zacznie pani domu lub po hasle
»Head isu” (,Smacznego”);

Staraj si¢ nie zostawia¢ jedzenia na talerzu.

ior

Estoficzycy lubia stroje formalne: panowie nosza ciemne ubrania z krawa-
tem i, co jest bardzo istotne, wysokiej jakosci buty. Jako$¢ noszonych butéw
moze by¢ miarg powodzenia w zyciu;

Nalezy jednak zaznaczy(, ze wielu estofiskich biznesmenéw nosi stroje bar-
dziej swobodne;

Estoficzycy sa bardziej eleganccy i modni od Rosjan. Ci ostatni ubieraja si¢
bardziej krzykliwie i staromodnie;

Panie nosza zakiety i spédnice lub kostium ze spodniami, kt6ry jest mniej
formalny;

Na spotkania biznesowe dla panéw zawsze dobrym wyborem bedzie ciem-
ny ubiér, a dla pan kostium lub suknia;

Dobry ubiér to w Estonii sprawa prestizu. Estoficzycy nadazaja za moda
i odpowiednio si¢ ubieraja;
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* Estoniska pogoda wymaga cieplego ubioru przez dwie trzecie roku. Nato-
miast latem wystepuja tutaj czesto deszcze — zalecany parasol lub plaszcz
przeciwdeszczowy.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* Biznesowe spotkania, zwlaszcza w poczatkowym okresie, maja charakter
raczej formalny. Jezeli zdarzajg si¢ pogawedki, to sa one krotkie i nieskom-
plikowane;

* Estoniczycy nie potrzebujg przelamywania lodéw, aby zaczaé spotkanie.
Prowadza je zgodnie z ustalonym porzadkiem i zmierzaja prosto do celu;

* Spotkanie zazwyczaj rozpoczyna powitalne przemdwienie najwyzszego ran-
ga Estoniczyka. Najwyzsza rangg osoba z waszego zespotu powinna podzie-
kowac¢ i podobnie odpowiedzie¢. Dlugie przemdwienia ich nudza;

* Spotkanie czesto kontynuowane jest przy lunchu lub obiedzie, ale tematy-
ka rozméw jest bardziej towarzyska anizeli biznesowa. Jest to dobra okazja,
aby dac si¢ poznac jako osoba otwarta na rozwdj relacji osobistych z estofi-
skimi partnerami;

* Chociaz Estoficzycy tacza sytuacje towarzyskie i biznesowe, wazne jest jed-
nak, aby w trakcie spotkan roboczych utrzymywac oficjalny charakter;

* Estoficzycy nie lubia zbyt nonszalanckiego podejscia do biznesu, zwlaszcza
ze strony obcokrajowcow;

* Podjecie decyzji moze wymaga¢ kilku spotkan. W wiekszo$ci przypadkow
decyzje podejmowane sa przez naczelne kierownictwo firmy;

* Przedstawiciele estofiskich firm prowadza interesy z firma, a nie z ludZmi
i dlatego nie odczuwaja potrzeby budowy wzajemnych relacji przed przy-
stapieniem do robienia z kims interesow;

* Estoficzycy sa na ogot uprzejmymi i kurtuazyjnymi méwcami;

* Jezeli dysponujesz dono$nym glosem, staraj siec méwi¢ w spos6b powscia-
gliwy. Lagodny spos6b méwienia jest tutaj norma;

* Estoficzycy nie zawsze od razu udzielaja odpowiedzi, zwlaszcza gdy poru-
szony temat wywoluje u nich zaklopotanie lub gdy potrzebuja wigcej cza-
su na uporzadkowanie mysli;

* Chociaz wyrazaja sie w sposob bezposredni, to fagodza swoje wypowiedzi
w celu ochrony uczu¢ wszystkich zainteresowanych;

* Nie lubig réwnoczesnego méwienia i nie majg dobrego zdania o kims, kto
przerywa ich wypowiedz;
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Prezentacje powinny by¢ Sciste i rzetelne, pozbawione agresywnej techniki
sprzedazy;

Prowadzenie negocjacji moze by¢ trudne. Estoficzycy nielatwo zmieniaja
zdanie;

Silny sceptycyzm jest nieodlaczna cecha estonskiej mentalnosci, co moze
thamaczy¢, ze estoniscy biznesmeni moga nieraz potrzebowa¢ kilku dni do
przeanalizowania problemu. Nie lubig niczego robi¢ w po$piechu (nie wol-
no ich poganiac);

Biznesowe negocjacje to dla estofiskich negocjatoréw rodzaj pojedynku i da-
za do wygranej;

Nie maja problemu z méwieniem ,,nie”,

Negocjacje w sektorze publicznym trwaja zazwyczaj dhuzej niz w prywatnym;
Wszystkie umowy przedkladaja w formie pisemnej, podpisanej i opieczeto-
wanej;

Kilka dni po zakoniczeniu rozmdéw wysylane sg (zazwyczaj robi to strona
goszczaca) protokoly z podsumowaniem gléwnych podjetych ustalen.

Gestykulacja i zachowania publiczne

W trakcie rozmowy nie nalezy wykonywaé gwaltownych ruchéw reka;
Wskazane jest mowienie w sposob spokojny i stonowany;

Przewracanie oczyma zazwyczaj oznacza frustracje;

Wskazywac mozna reka i palcem;

Estoficzycy utrzymujg dystans w sferze publicznej i prywatnej;
Bezposredni kontakt wzrokowy jest akceptowany, ale nie w trakcie calej
rozmowy (wigkszo$¢ czasu patrzymy w twarz rozméwcy i od czasu do cza-
su bezposrednio w oczy).

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Biznesowi partnerzy nie oczekuja upominkéw w trakcie pierwszego spotka-
nia, lecz drobne upominki sg na og6t akceptowane;

Upominkiem w relacjach biznesowych moze by¢ co§ zwigzanego z krajem
goscia lub jego firma;

Dobrym upominkiem przy sktadaniu wizyty domowej jest pudetko czeko-
ladek; moga by¢ takze kwiaty — w liczbie nieparzystej;

Upominki sg zazwyczaj rozpakowywane po ich otrzymaniu.
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FINLANDIA

Umawianie spotkan

Jezykami urzedowymi sa finski i szwedzki. Powszechnie znany jest jezyk
angielski;

Na wszelkie spotkania, zar6wno stuzbowe, jak i okolicznosciowe, przychodz
punktualnie, a nawet nieco wczesniej;

Jezeli mialbys si¢ sp6zni¢ wigcej niz 5 minut, powiniene$ o tym fakcie uprze-
dzi¢ telefonicznie;

Na spotkania umawiaj si¢ z kilkutygodniowym wyprzedzeniem, telefonicz-
nie, mailem lub faksem;

Bez oficjalnego umdwienia si¢ jest niezwykle trudno si¢ spotkad;

Po przybyciu do Finlandii nie ma potrzeby potwierdzania spotkania;
Przed spotkaniem wyslij do fifiskiego partnera program spotkania oraz krot-
ka charakterystyke cztonkéw twojego zespotu;

Spotkania zaczynaja si¢ i kofcza o czasie;

W przededniu $wiat wiele firm zamykanych jest w godzinach pohudniowych;
W lipcu, sierpniu i poczatkach wrzesnia nalezy unika¢ wyjazdéw do Fin-
landii w sprawach biznesu. W tym okresie wigkszo$¢ ludzi jest na waka-
cjach.

Powitanie i tytutowanie
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Typowym powitaniem zaréwno kobiet, jak i mezczyzn jest uscisk dloni.
Nawet dzieci sg zachecane do podawania reki;

Witajac sie z kilkoma osobami, wlasciwe jest podanie reki w pierwszej ko-
lejnosci kobietom;

Podczas przedstawiania sie podaje sie imie i nazwisko badz tytul i nazwi-
sko;

Tylko bliscy przyjaciele i rodzina witaja si¢ usciskami i pocalunkami;
Nalezy zabra¢ ze soba duzo biletéw wizytowych;

Bilety wizytowe sa w Finlandii bardzo wazne. Mozna je wreczac na poczat-
ku lub w trakcie spotkania;

Bilety wizytowe moga by¢ w jezyku angielskim;

Imie i nazwisko podaje sie w takiej samej kolejnosci jak w Polsce;

Po imieniu mozna si¢ zwracac dopiero po otrzymaniu takiej propozycji;
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* Osoby na kierowniczych stanowiskach wola, aby zwracano sie do nich, uzy-
wajac ich tytulu i nazwiska (jest to szczegdlnie wazne przy zwracaniu si¢
w formie pisemnej);

* Do os6b nieposiadajacych tytulu nalezy zwraca¢ si¢, uzywajac formy Mr.,
Mrs. lub Miss z dodaniem nazwiska;

* Wymawiajac finskie nazwiska (i stowa) wymawiaj podwojne litery dwa ra-
zy dhuzej niz pojedyncze. Akcent zawsze kladzie si¢ na pierwsza samoglo-
ske w stowie.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

* W trakcie zwyczajowych lunchéw powszechnymi napojami sa kawa i mle-
ko. Finowie lubig pi¢ kawe i kawiarnie znajdujg si¢c wszedzie;

* Finowie doceniaja dobra znajomo$¢ win;

* Mozesz zostac zaproszony przez fifiskiego partnera na obiad. Powszechnie
przyjete jest zapraszanie na obiad wspétmatzonkéw;

* Nie zapomnij podzigkowa¢ pisemnie gospodarzowi za zaproszenie na obiad
(nalezy to zrobi¢ nastgpnego dnia po przyjeciu);

* Na przyjecie nalezy przychodzi¢ punktualnie;

* Jezeli zostale$ zaproszony do fifiskiego domu na obiad, przynie$ kwiaty dla
pani domu (liczba nieparzysta);

* Przyjecie w domu nalezy opuscic¢ 0 23.00, nawet jezeli gospodarz nalega na
pozostanie;

* Skandynawowie znani sa z zamilowania do picia alkoholu w trakcie posit-
ku, jezeli mozesz dotrzymuj im kroku. Nalezy jednak pamietad, ze przepi-
sy dotyczace kierowania pojazdem w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu sg w Finlandii bardzo restrykcyjne;

* Toast w zasadzie wznosi si¢ na poczatku positku. Wznoszac go, uzywa si¢
stowa ,, Kippis”;

* Zimny bufet nazywany jest ,voilecpapoyta”;

* Wieczorne przyjecie czesto koniczy sie taficami (najbardziej popularnym tan-
cem jest tango);

* Mozesz zostal zaproszony przez swojego gospodarza do sauny. Bardzo cze-
sto zawarcie kontraktu ,,$wietuje sie” obfitym positkiem, po ktérym do tra-
dyqji nalezy udanie si¢ do sauny;

* Sauna jest dla Finéw quasi-religijnym przezyciem; zaproszenie do sauny
traktuj jako wielkie wyrdznienie;
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Z sauny korzysta si¢ zwykle z podzialem na ple¢. Kiedy dostgpna jest tyl-
ko jedna sauna, kobiety uzywaja jej jako pierwsze;

Finowie zwyczajowo wchodzg do sauny nago, chyba ze zamierzajg zaraz po sau-
nie wzia¢ kapiel w miejscu publicznym (wtedy zakladaja str6j kapielowy). Nie
oponuja, jesli gos¢ chce miec na sobie w saunie str6j kapielowy lub recznik;
Po wyjsciu z sauny zwyczajowo konsumuje si¢ kanapke, kielbaske i rybe.
Ryba moze by¢ do$¢ stona; stuzy do uzupelnienia strat soli wskutek korzy-
stania z sauny;

Napiwki naleza do rzadkosci (koszt obshugi jest w zasadzie doliczony do ra-
chunkéw hotelowych i w restauracjach);

Nie daje si¢ napiwkow takséwkarzom. Wystarczy zostawi¢ niewielka reszte.

Ubidr

Chociaz Finowie lubia ubiera¢ si¢ bardzo szykownie, ubior w biznesie jest
wcigz dos¢ klasyczny;

Finowie stale nosza garnitury, zaréwno w pracy, jak i przy okazjach towa-
rzyskich. Latem, jesli zauwazysz, ze robig to Finowie, mozesz zdja¢ mary-
narke;

Na spotkania formalne moze by¢ potrzebny smoking;

Kobiety biznesu nosza kostiumy badz suknie. Na spotkania towarzyskie
ubieraja sie w suknie koktajlowe;

Zima kobiety zwykle chodza do pracy w kozaczkach, ktére zmieniaja na
zwykle obuwie wewnatrz budynku.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne
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Jezyk angielski jest najpopularniejszym jezykiem obcym w Finlandii i w tym je-
zyku mozna prowadzi¢ wiekszo$¢ negocjacji. Starsi Finowie méwig po niemiecku;
Bedac bardziej sktonni do rozmawiania niz korespondowania, przedktadajg
kontakt telefoniczny badz osobisty nad kontakt za posrednictwem e-mail lub
drogg oficjalnej korespondengji;

Negocjacje staraj si¢ prowadzi¢ z dyrektorem firmy, kt6ry zazwyczaj jest oso-
ba podejmujacg decyzje;

Finowie czesto przystepuja od razu do rozméw negocjacyjnych, bez wstep-
nych rozméw na swobodne tematy;

Unikaj okazywania oznak wyzszosci;
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Finowie bywaja bardzo milczacy. Nie zniechecaj si¢ dhugim okresem ciszy;
W trakcie rozmowy patrz prosto w oczy;

W Finlandii obowigzuja bardzo liberalne regulacje socjalne. Nie bedzie
czyms niezwyklym, jezeli twoj fifiski partner (kobieta lub mezczyzna) prze-
rwie spotkanie biznesowe lub wyjdzie wczesniej z pracy, aby odebra¢ dzie-
ci ze szkoly lub zaopiekowac si¢ nimi, gdy sa chore;

Negocjacje na 0gét tocza si¢ z jednym rozmoéwca;

Podczas rozméw o interesach Finowie nie sa zasadniczy i formalni, cho¢
w razie potrzeby potrafia okaza¢ zdecydowanie;

Zaufanie fifiskich partneréw zdobywa sie stopniowo; utracone zaufanie
trudno jest odbudowad;

Wybér kontrahenta nie zalezy tylko $cisle od ceny; istotna jest takze regu-
larno$¢ i punktualnos¢ dostaw;

Oferta handlowa powinna by¢ napisana jasnym jezykiem i musi by¢ bardzo
szczegOtowa — tamtejsi handlowcy nie maja zwyczaju zwracania sie o infor-
macje uzupelniajace (dobrze jest dotaczy¢ katalogi, fotografie, probki);
Wskazane jest przedstawienie swojej dotychczasowej dziatalnosci na rynku
miedzynarodowym, czlonkostwo w stowarzyszeniach przemystowo-han-
dlowych i informacji na temat banku prowadzacego rachunek firmy;
Cena powinna by¢ podana w euro lub innej walucie wymienialnej; jest ona
na ogo6t traktowana jako cena niepodlegajaca negocjacjom;

W miejscach publicznych Finowie sa dosy¢ spokojni i nie wyrazaja swoich
emocj;

Finowie lubia dyskusje na tematy polityczne; w tym kraju istnieje system
wielopartyjny i mamy do czynienia z réznorodnoscig pogladéow politycz-
nych, o czym nalezy pamietaé;

Dobrymi tematami do dyskusji sa: hobby, podréze, sport, polityka i histo-
ria Finlandii;

Nalezy unika¢ pytaf osobistych dotyczacych pracy, religii, zarobk6w;
Finowie bardzo cenig przyrode i troszcza si¢ o Srodowisko.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Zginanie reki w tokciu jest niewlasciwe (oznacza arogancie);
* Ruch odrzucenia glowy do tylu oznacza ,,podejdz”;

* W trakcie rozmowy z Finem staraj si¢ utrzymywac spory dystans interper-

sonalny (1,2 m);
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Finowie nie lubig fizycznych kontaktéw typu poklepywanie po plecach. Je-
dyny kontakt dotykowy ma miejsce w trakcie uscisku dloni;

Niegrzeczne jest rozmawianie z reka w kieszeni;

Siedzenie z noga w kostce zalozona na druga noge traktowane jest jako zbyt
swobodne;

Unikaj krzyzowania rak — gest ten oznacza w Finlandii wyniostos¢;

Mile widziany jest serdeczny u$miech;

Mezczyzna powinien zdjaé kapelusz, kiedy rozmawia z inng osoba lub kie-
dy wchodzi do budynku;

Nie nalezy probowa¢ nawigzywa¢ rozmowy z osobami, ktérych nie znamy,
stojacymi w kolejce lub w publicznym $rodku komunikaciji itp.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw
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W podzigkowaniu za zaproszenie do finskiego domu milym gestem bedzie
wreczenie butelki importowanego alkoholu (facznie z kwiatami dla pani
domu, ale unikaj dawania duzych bukietéw);

Podarunek biznesowy nie powinien by¢ zbyt kosztowny ani zbyt tani i nie
powinien by¢ wreczany w trakcie pierwszego spotkania;

Mile widzianym prezentem osobistym moze by¢ np. ksiazka o tematyce in-
teresujacej twojego fifiskiego partnera. Mozna tez podarowa¢ ksiazke/al-
bum o naszym kraju lub miescie (regionie), plyte CD, krysztalowy wazon,
przybory biurowe z wygrawerowanym logo twojej firmy. Dobrym upomin-
kiem jest takze importowany alkohol (w Finlandii jest on drogi). Warto za-
bra¢ do Finlandii jedng lub dwie butelki.
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FRANCJA

Umawianie spotkan

Na spotkania zaréwno biznesowe, jak i towarzyskie zawsze nalezy wcze-
$niej si¢ umowic;

Uméwione spotkanie nalezy zawsze potwierdzi¢ na pismie poprawna fran-
cuszczyzng;

Interesy prowadzone sa bardzo formalistycznie, stad o wstepne spotkanie
najlepiej prosi¢ pismem o charakterze formalnym. Koniecznie w jezyku
francuskim;

List musi by¢ napisany bardzo poprawnym jezykiem handlowym; Zle na-
pisany moze zosta¢ zignorowany;

List najlepiej adresowa¢ do najwyzszego ranga pracownika firmy; na spotka-
nie tez wyslij najwyzszego ranga;

Sekretarka nie pelni takiej roli, jak w wielu innych panstwach. Wielu biz-
nesmenéw osobiScie prowadzi swéj kalendarz i osobiScie otwiera adresowa-
ne do siebie listy. Stad, gdy nie ma ich w biurze, listy moga tygodniami
leze¢ nie odebrane;

Duze znaczenie w nawigzywaniu pierwszego kontaktu maja koneksje.
Dobrym posrednikiem moze by¢ twoja ambasada, izby i stowarzyszenia
handlowe, a takze inne wazne (majace odpowiednia range) francuskie zna-
jomosci;

Pomocne w zalatwieniu spraw jest posiadanie kontaktow osobistych we-
wnatrz organizacji;

Na spotkania zjawiaj si¢ punktualnie, chociaz na potudniu Francji panuje
pod tym wzgledem wieksza swoboda;

Spdznienie na spotkanie z partnerem francuskim akceptowane jest wowczas,
gdy stronie francuskiej zalezy na kontrakcie; takze Francuzowi, ktory roz-
mawia w innym jezyku, bardzo zalezy na zrobieniu interesu;

Wiekszo$¢ Francuzéw spedza 4-5-tygodniowe wakacje w lipcu i sierpniu.
W sierpniu Francja jest praktycznie ,,zamknieta” i nie zaleca si¢ prob nawia-
zywania kontaktéw w tym okresie;

Najlepsza pora spotkan sa godziny okoto 11.00 i okolo 15.30;
Kierownicy czesto zostaja w pracy do 19.00 lub 20.00;

Mimo duzej wrazliwosci Francuzéw na poprawnos$¢ uzywania ich jezyka,
staraj si¢ go uzywad, nawet popelniajac bledy, gdyz zostanie to docenione;
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* Szanuj prywatno$¢. Francuzi zamykaja za sobg drzwi; powinienes robi¢ to
samo. Pukaj i czekaj na zaproszenie do wejscia.

Powitanie i tytutowanie

* Zawsze podawaj reke, bedac przedstawianym lub spotykajac kogos, jak
réwniez wychodzac. Francuski uscisk dloni nie jest zbyt energiczny;

* Osoba wyzsza ranga podaje reke pierwsza;

* Kobiety podaja reke pierwsze niezaleznie od rangi;

* Unikaj uSmiechania si¢ do innych,;

* Moéwiac ,dzien dobry” (Bon jour), dobrze jest doda¢ zwrot madame, mon-
sieur lub mademoiselle;

* Zawsze wrecz swoj bilet wizytowy. Otrzymujac od kogos bilet wizytowy, od-
nos$ si¢ do niego z atencja,

* Wskazane jest posiadanie biletu wizytowego z thumaczeniem na odwrocie
na jezyk francuski. Dobrze jest zaznaczy¢ posiadane tytuly akademickie
i ukonczona szkole, o ile jest prestizowa;

* Starsi ludzie lubia, gdy zwracamy si¢ do nich, uzywajac tytuldéw (najlepiej
uzywa¢ tytulu, ktéry cenia sobie najbardziej);

* W trakcie rozmowy powinien by¢ uzywany nawet zwyczajny tytul, jak np.
madame (bez wzgledu na to czy rozmawiamy po francusku, czy tez w in-
nym jezyku);

* Tytulu madame nalezy uzywaé w odniesieniu do wszystkich pan, z wyjat-
kiem mlodych dziewczat,

* Zwracajac si¢ do Francuza, nie uzywaj imion, o ile ci tego nie zapropono-
wano; nie czyj si¢ tez zbywany czy zaklopotany w sytuacji, kiedy zwracaja
sie do ciebie po nazwisku — nie oznacza to, ze Francuzi nie sg przyjacielscy.
Gdy rozmawiasz po francusku, stosuj forme Pan (vous), dopoki rozméwca
nie zaproponuje ci uzycia formy ty (tu);

* Francuzi czasem podaja nazwisko jako pierwsze.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

* Pory positkéw: $niadanie: 7.00-9.00, lunch: 12.00-14.30 (poczatek lun-
chu: Paryz — 13.00, prowincja: 12.00 lub 12.30), obiad: 20.00-23.30;

* Lunch jest najczesciej wykorzystywang formg przyjecia biznesowego i trwa
od dwéch do trzech godzin. Jego charakter jest raczej relaksowy;
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W trakcie lunchu powstrzymaj si¢ z podejmowaniem tematéw bizneso-
wych, az do chwili podania deseru — chyba ze gospodarz wczesniej poruszy
te tematy;

W trakcie lunchu badz obiadu, przed rozpocz¢ciem rozméw biznesowych,
okaz uznanie dla serwowanego positku;

Rachunek placi ten, kto zaprasza; dobrze widziane jest, jezeli to ty jestes
strona zapraszajaca;

Na ,malego drinka” w sprawach biznesu najlepiej uda¢ sie do spokojnego,
hotelowego baru. W kawiarniach jest zbyt halasliwie;

W wigkszosci restauracji konieczna jest rezerwacja miejsc, z wyjatkiem pi-
wiarni i lokali hotelowych. Najlepiej wybiera¢ restauracje francuska;
Francuzi doceniaja przy stole osoby potrafiace umiejetnie prowadzi¢ roz-
mowe;

Przed rozpoczeciem positku zwyczajowo zyczy sie ,Bon apptit” pozostalym
osobom przy stole;

Z milym przyjeciem spotka si¢ wyrazenie uznania dla francuskiej kuchni i wina;
W trakcie jedzenia trzymaj obie rece na stole. Jedzenie podawane jest suk-
cesywnie, nie najedz si¢ zatem zbyt szybko;

Nie pij mocnych alkoholi przed positkiem i nie pal w przerwach miedzy da-
niami. Francuzi uwazaja, ze to przytepia smak;

Positkom zwyczajowo towarzyszy wino. Jezeli nie chcesz pi¢, obr6¢ kieli-
szek do gory n6zka przed rozpoczeciem positku;

Jezeli nie chcesz, aby dolewano ci wina, zostaw troche wina w kieliszku;
Nie zaczynaj pi¢ wina, zanim nie siegnie po nie gospodarz;

Francuzi czesto popijajg wino z wodg mineralna,

Nigdy nie jedz palcami (nawet kanapek), z wyjatkiem chleba podawanego
do kazdego positku. Chleb nalezy odtamywac po kawatku, a reszte odkla-
da¢ na stole przy talerzu. Za pomoca chleba mozna naktadac jedzenie na wi-
delec (z tego powodu Francuzi zazwyczaj nie smaruja chleba mastem);
Salate podaje sie po gléwnym daniu, salaty nie kréj nozem, lecz podziel na
mniejsze kawatki widelcem;

Owoc obierz nozem i jedz widelcem,;

Ser podaje si¢ na zakoniczenie positku; nie ktadZ go bezposrednio na chleb;
nie dobieraj drugiej porcji sera (najwigkszym nietaktem jest odkrawanie
wierzchotka tréjkacika sera);

Piwo mozna serwowac w temperaturze pokojowej;

Po zakoniczeniu positku utéz néz i widelec w poprzek talerza,
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* Zaproszony do domu na obiad przyjdz 15 minut po ustalonym terminie;

* Zaczekaj przy drzwiach, az gospodarz zaprosi ci¢ do srodka,

* Jezeli zostale$ zaproszony do domu, nie wolno rozmawia¢ o interesach przed
podaniem kawy; nie nalezy tez pali¢ przed podaniem seréw;

* Jezeli zostale$ zaproszony na weekend poza miasto, przyjmij zaproszenie;

* Jezeli przynosisz ze soba kwiaty (koniecznie nieparzysta liczba), nie przynos
chryzantem (pogrzeb), czerwonych réz (sugestia romansu z gospodynia)
i kwiatéw w kolorze z6ltym (sugestia, ze gospodarz ma z kim§ romans);

* Najlepszym upominkiem przy skladaniu wizyty w domu jest pudetko bar-
dzo dobrych czekoladek;

* Nastepnego dnia po wizycie w domu wlasciwe jest przestanie kwiatéw dla
pani domu;

* Zwyczajowe napiwki: taksowkarze — 15%, w hotelach, restauracjach
— 15-20% zwyczajowo doliczane do rachunku, ale dodatkowe 5-10% dla
obstugi nie jest czym$ niezwyklym.

Ubidr

* Francuzi postrzegaja twoj ubior jako odzwierciedlenie twojego statusu spo-
fecznego i sukcesu w biznesie;

* Francuzi bardzo dobrze znajg si¢ na ubiorach. No$ si¢ klasycznie, chodz
w dobrze uszytych ubraniach (z krawatem);

* Zima i na polnocy mezczyzni powinni ubierac si¢ w ciemne ubrania;

* Panie w biznesie nosza stroje (suknia lub kostium) najlepszej jakosci, o kla-
sycznym kroju w klasycznych kolorach;

* Nie powiniene$ zdejmowa¢ marynarki lub rozluznia¢ krawata, jezeli twoj
gospodarz nie uczyni tego pierwszy;

* Jezeli na zaproszeniu zaznaczono wymagany ubior jako ,informal”, nie ozna-
cza to, ze oczekuje sie twojego przyjscia w koszuli typu T-shirt i spodniach
od dresu. W przypadku towarzyskiego spotkania ,informal” to najczesciej
gustownie dobrane ubranie, nieraz oznaczajace marynarke i krawat dla
pandw.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne
* Francuzi sa znani ze swojej formalistycznej i powsciagliwej natury. Proby
swobodnego podejscia do prowadzonych negocjacji mogg ich zrazié;
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Hierarchia jest dokladnie okreslona. Mlodszy ranga kierownik zwrdci si¢
z kazdym problemem do starszego ranga. Staraj si¢ pozyskiwac kontakty na
wysokim szczeblu. Najwyzszy rangg dyrektor okreslany jest jako PDG
(président — directeur général);

Decyzje podejmowane sa przez osoby stojace najwyzej w hierarchii firmy;
Badz dobrze przygotowany na spotkanie, nawet jezeli strona francuska nie
bedzie;

Pierwszy kontakt ma zazwyczaj miejsce w siedzibie firmy twojego francu-
skiego partnera w obecnosci ekspertow;

Witaj sic podaniem reki ze wszystkimi obecnymi w pomieszczeniu, w kt6-
rym negocjujecie, takze z tymi, ktérzy beda do niego wchodzili w trakcie
spotkania (to samo uczyn, wychodzac);

Ze wzgledu na formalizm Francuzéw kazda operacja bedzie przedyskuto-
wana do najdrobniejszego szczegohu,

W trakcie negocjacji uzywaj dobrych, solidnych i logicznych argumentéw
i demonstruj zaangazowanie i entuzjazm;

Bardzo wazne jest robienie dokladnych notatek z rozméw i zadanie, aby
byly potwierdzone przez rozméwce (zwlaszcza te dotyczace szczegdtow),
Co najmniej najistotniejsze fragmenty informacji o wlasnym produkcie na-
lezy przettumaczy¢ na jezyk francuski;

W prezentacji unikaj przesady w opisie i plaskich dowcipéw; prezentacja
powinna by¢ powazna, a kolejno$¢ prezentacji i samej argumentacji lo-
giczna;

Okazuj, ze doceniasz francuski punkt widzenia, nawet kiedy rézni si¢ on
od twojego;

Okaz, ze myslisz dhugookresowo. Francuzi sa o wiele bardziej nastawieni
na budowanie relacji, anizeli na konkretng transakcje;

Francuzi lubig podwaza¢ logike myslenia innych, nastaw si¢ na utarczki
stowne;

Francuzi szybko potrafia przej$s¢ do meritum, ale wolno podejmuja decyzje.
Jednym z powod6éw dhugiego czasu podejmowania decyzji jest che¢ rozpa-
trzenia kazdego detalu przed wyciagnieciem wnioskéw;

Francuz ma dwa rodzaje wykladni umowy: pisane i te do biezacego uzytku
— bedzie szukat kazdego sposobu, aby porozumienie obej$¢ i wyciggnac dla
siebie jak najwicksze korzysci;

Warunkéw umowy nalezy bezwzglednie dotrzymywad, kazde najmniejsze od-
stepstwo od warunkéw umowy bedzie przez strong francuska wykorzystane;
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Naturalny i ujmujacy sposob bycia Francuzéw moze zmyli¢ czujnos¢ kon-
trahenta i ostabi¢ jego wewnetrzna dyscypling;

Nalezy uwaza¢ na tre$¢ i redakcje klauzul dotyczacych kar umownych, cze-
sto rygorystycznych wobec zagranicznego kontrahenta, a liberalnych w od-
niesieniu do strony francuskiej. To samo dotyczy klauzul gwarancyjnych;
W trakcie negocjacji Francuzi moga stara¢ si¢ zepchna¢ ci¢ na pozycje pe-
tenta, stawiajac ci¢ tym samym na stabszej pozycji;

Francuzi rzadko podejmuja wazne decyzje w trakcie spotkania;

Panie nie powinny bra¢ galanterii Francuzéw za objaw taskawosci;

Nie zaczynaj rozmowy od stawiania pytan osobistych;

Nie bierz wysoko brzmiacego glosu i gestow podniecenia za objawy gnie-
wu; zachowanie takie oznacza zazwyczaj zainteresowanie tematem;
Wykazanie si¢ znajomoscia francuskiej historii, literatury i sztuki jest pomoc-
ne w nawiazywaniu przyjaznych kontaktw;

W trakcie rozméw unikaj tematéw osobistych, politycznych i dotyczacych
pieniedzy.

Gestykulacja i zachowania publiczne
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Twoj wysitek w celu nauczenia sie podstawowych zwrotdéw w jezyku fran-
cuskim zostanie doceniony i zapamigtany;

Whasciwa postawa (nie garbic sie, nie chodzi¢ ocigzale, trzymac sie w spo-
sOb wyprostowany) uwazana jest za oznake dobrego wychowania;

Kciuk do géry oznacza OK,;

Kolko zrobione kciukiem i palcem wskazujacym (w niektérych krajach
oznaczajace OK) we Francji oznacza ,,zero”;

Poklepywanie zwinietej piesci otwarta dlonig jest gestem wulgarnym,;
Pocalowanie przez mezczyzng kofnicowek swoich palcéw oznacza podziw dla
kobiety;

Wskazujac na kogos lub na cos, zt6b to cala reka, a nie palcem wskazujacym;
Francuzi znacznie czesciej gestykuluja dlonmi i rekoma anizeli Azjaci i Anglosasi;
Niedopuszczalne jest stanie z rekoma w kieszeniach podczas rozmowy;

Nie u$miechaj si¢ przesadnie; Francuzi nie uSmiechaja si¢, dopoki nie znajdu-
ja dobrego powodu;

Kiedy mijamy si¢ z innymi na ulicy, usmiech — jako niewerbalna forma pozdro-
wienia — nie jest ani oczekiwany, ani akceptowany; dotyczy to réwniez uSmie-
chu oznaczajacego aprobate;
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Kontakt wzrokowy jest wazny, ale nie nalezy go przeciaga;

Nie zuj gumy w miejscach publicznych;

Aby poprosi¢ o rachunek, zréb gest nasladujacym pisanie;

Mezczyzna powinien wstac albo zrobi¢ ruch w kierunku wstania, kiedy gos¢
lub zwierzchnik wchodzg do pokoju.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Nie wreczaj upominku w trakcie pierwszego spotkania;

Wymiana upominkéw miedzy stronami negocjacji nie jest powszechna
i oczekiwana;

Unikaj zbyt kosztownych i zbyt tanich upominkéw. Unikaj upominkéw
z bardzo widocznym logo lub nazwa firmy. Dobierajac upominek, dobrze
jest kierowa¢ si¢ upodobaniami naszego francuskiego partnera,

Dobrym upominkiem sg ksigzki lub nagrania, gdyz wskazujg na intelektu-
alne zainteresowania. Ksiazka im grubsza i bardziej skomplikowana, tym le-
piej; prostota nie jest cnota we Frangji;

Skladajac wizyte, przynies kwiaty, dobre czekoladki lub alkohol dla gospo-
darza i wrecz je przed, nie po przyjeciu. Nie przyno$ wina — Francuzi sg bo-
wiem w tym wzgledzie specjalistami i na pewno wybiora odpowiednie do
okazji;

Jako podzigkowanie nalezy wysta¢ listowne podzigkowanie i kwiaty lub
kosz owocow.
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GRECJA

Umawianie spotkan
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Jezykiem oficjalnym jest grecki;

Powodzeniu w interesach w Grecji sprzyja posiadanie odpowiednich listow

polecajacych, wystawionych przez znane i szanowane instytucje, spotki czy

stowarzyszenia. Dobrym miejscem do nawigzania kontaktu z potencjalnym
greckim partnerem sg takze migedzynarodowe imprezy targowe;

Majac list polecajacy, mozna telefonicznie lub listownie nawigza¢ kontakt

z odpowiednim partnerem greckim i uzgodni¢ termin spotkania,

Przy wyborze formy listownej nalezy mie¢ na uwadze, ze Grecy nie lubia pi-

sa¢ listow i nie przestrzegaja obowiazujacego zwyczaju odpisywania na nie

(dlatego warto po kilku tygodniach zatelefonowaé i upewnic si¢, czy nasza

propozycja dotarta do adresata);

Wiekszo$¢ Grekéw uznaje jezyk angielski za podstawowy jezyk handlowy;

Grecy na og6t dobrze postuguja si¢ jezykiem angielskim, a takze francu-

skim i niemieckim;

Zaplanowanie spotkania nie zawsze jest konieczne, ale jest dobrze odbierane;

Nie ogranicza si¢ czasu spotkafn w sprawach biznesu,

Zawsze badz punktualny, chociaz grecki partner wprost tego nie akcentu-

je i sam nie grzeszy punktualnoscia;

Kontakty stuzbowe maja charakter bardzo oficjalny, a srodowisko biznesu

zdominowane jest przez mezczyzn (w Grecji weiaz uwaza sig, iz kobieta po-

winna spelnia¢ si¢ przede wszystkim w roli zony i matki, a kobiety robiace
kariery traktowane sa z podejrzliwoscia);

Wielu starszych Grekéw na kierowniczych stanowiskach ma problem z od-

noszeniem si¢ do bedacych w goscinie kobiet biznesu. Pokona¢ te bariere ko-

bietom pomoze:

— przedstawienie ich przez starszego, wyzszego ranga mezczyzne,

— bycie ekspertem w swojej dziedzinie biznesu,

— poznanie niuans6w okazywania szacunku. Na przyklad: przywitac si¢ naj-
pierw z najstarsza osoba w zespole, zwraca¢ na nia szczegdlna uwage
w trakcie spotkania, bedac gospodarzem positku, zacheca¢ ja do jedzenia.

Grecy to ludzie przyjazni; nie nalezy jednak zbyt szybko zrywac z formal-

nosciami;

Przed spotkaniem shuzbowym czgsto podaje si¢ napoje i przekaski.
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Powitanie i tytutowanie

Powitanie w Grecji moze przybiera¢ wiele form. Uscisk dloni, wzigcie w ob-
jecia oraz pocalunek moga mie¢ miejsce nie tylko miedzy przyjaciétmi i zna-
jomymi, ale réwniez w czasie pierwszego spotkania;

Na pierwszych spotkaniach biznesowych stosuje si¢ w zasadzie uscisk dto-
ni. Usci$nij dlon na powitanie i na pozegnanie;

Docenia si¢ stosowanie biletéw wizytowych z nadrukiem na jednej stronie
w jezyku greckim. Wrecza¢ je nalezy strona z nadrukiem greckim (kazdej
osobie, ktdra poznamy w ramach kontaktu biznesowego);

Zwracajac sie do Greka, uzywaj jego nazwiska, chyba ze poprosi cie 0 zwra-
canie si¢ po imieniu;

Starsze osoby darzone sa w Gregji wielkim szacunkiem i zawsze nalezy zwra-
ca¢ si¢ do nich w sposéb oficjalny (tzn. uzywajac tytuléw i nazwiska),
Porzadek imienia i nazwiska tak jak w Polsce — najpierw podaj imi¢, potem
nazwisko.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Rozmowy w interesach prowadzone sa zwykle przy filizance kawy — czesto
w kawiarniach badZ tawernach,;

Zalatwiania spraw stuzbowych przy obiedzie z zasady si¢ nie praktykuje.
Positki traktuje sie jako spotkania o charakterze towarzyskim;
Zaproszenie przez greckiego partnera na lunch oznacza, ze wywarle$ na nim
korzystne wrazenie;

Jezeli gospodarze zaproponuja nam obiad w restauracji, oznacza to, ze wza-
jemne relacje dobrze si¢ rozwijaja;

Jesli obiad jest positkiem roboczym, to jest obfity i moze trwaé nawet do
2.00 nad ranem. Jesli gospodarze zaproponuja sfinalizowanie intereséw pod-
czas obiadu, nalezy ten fakt zaakceptowad;

W pierwszej kolejnosci obstuguje si¢ osoby starsze;

Czesto przy stole zamawia si¢ kilka dan, a nastepnie czestuja sie nimi wszy-
scy przy stole;

W restauracjach klienci czesto decyduja, co zaméwié, idac do kuchni i za-
gladajac do garnkéw;

Potrawy moga by¢ podawane w temperaturze pokojowej;

Aby zasygnalizowad, ze jestes najedzony, odl6z swojg serwete na stol;
Bedac zaproszonym do domu, przyjdz z 15-minutowym opdznieniem;
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W trakcie obiadu w greckim domu gospodarze nalegajg nawet dwu- lub
trzykrotnie na twoja dokladke. Spelnienie tej prosby traktowane jest jako
komplement pod adresem gospodarza;

Nie przedhuzaj pobytu w domu gospodarza ponad godzine po ukonczeniu
positku, chyba ze gospodarz zacheca cig, abys pozostat dhuzej;

Jesli otrzymamy zaproszenie na wspélne spedzenie weekendu z rodzing na-
szego partnera, nie nalezy odmawiaé. Wowczas stosownym upominkiem
bedg kwiaty lub czekoladki;

Tance stanowia cz¢sto spotykana cze$¢ przyjecia; spodziewaj sig, ze zosta-
niesz zaproszony do wziecia w nich udziaty;

Kiedy chcesz zrewanzowac si¢ gospodarzowi zaproszeniem na lunch lub
obiad, popro$ go o wybor restauracji.

Ubior

Na oficjalne spotkania najlepszy jest klasyczny strdj biznesowy (mozna tez
zalozy(¢ lekki garnitur). W miesiacach letnich Grecy proponuja zdjecie ma-
rynarki i poluzowanie krawata,

Kréj garnituru nie $wiadczy o statusie jego wlasciciela (nie nalezy oceniaé
czlowieka po jego ubiorze);

Kobiety powinny nosi¢ suknie lub kostiumy w subtelnych kolorach (Gre-
czynki rzadko chodza w spodniach);

W Gregji nie zawsze obowigzuje strdj formalny. Mezczyzni chodza w koszul-
kach z odpietym kotnierzykiem.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne
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W Gregji bardzo wazne jest budowanie relacji, co wymaga czasu i spoko-
ju, dlatego nie nalezy oczekiwa¢ omawiania spraw biznesowych w trakcie
pierwszego spotkania. Raczej bedzie to czas poswigcony wzajemnemu po-
znaniu sie przy popijaniu kawy;

Starszym czlonkom zespolu negocjacyjnego okazywany jest zawsze duzy
szacunek. Wszystkie uprawnienia spoczywaja w ich rekach;

W trakcie spotkania nalezy sie stara¢, aby rozmowa miala charakter for-
malny i rzeczowy;

W negocjacjach nalezy by¢ cierpliwym, lecz dokonywac szybkiej oceny sy-
tuacji. Grecy potrafig skutecznie si¢ targowac;
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* Grecy negocjuja zywiolowo, czasem w sposob przypominajacy targowanie
sic na bazarze,

* Ewentualnego targowania si¢ nie nalezy si¢ obawial. Jesli od razu przyj-
miemy propozycj¢ greckiego partnera, poczuje si¢ oszukany intelektualnie
i mozemy straci¢ jego zaufanie;

* Grecy zazwyczaj niechetnie akceptuja wstepna propozycje jako koficowa.
W poczatkowej ofercie nalezy pozostawi¢ pewien margines na ewentualne
ustepstwa;

* Kazde ustepstwo przyznawaj, okazujac duza nieched, a nawet bol;

* Pamietaj, aby kazde twoje ustepstwo bylo uwarunkowane jakims zadaniem;

* Usmiechaj si¢ nawet w obliczu sporadycznego stosowania taktyki konfron-
tacyjnej;

* Dyskutujac z Grekiem, powiniene$ pozwoli¢ mu zakoniczy¢ rozmowe tak,
aby myslal, ze to do niego nalezalo ostatnie stowo. Grecy sa bardzo dum-
nymi ludzmi i dla twoich planéw biznesowych korzystne jest, aby uwazali,
ze udalo im sie ci¢ uprzedzié;

* Unikaj zdenerwowania i zniecierpliwienia z powodu przedluzajacego si¢
czasu trwania negocjacji;

* Redagowanie uméw nalezy pozostawi¢ prawnikom, starajac si¢, aby byly
one jasne i zrozumiale;

* Po pozytywnym zakoficzeniu transakcji nie nalezy zbyt ostentacyjnie de-
monstrowa¢ zadowolenia. Grecy do kofica nie beda pewni, ze zrobili rzeczy-
wiscie dobry interes i takie zachowanie moze poglebi¢ ich watpliwosci;

* Grecy potrafia jednostronnie zmienia¢ postanowienia umowys;

* Jesli z twojej strony nie zostang dotrzymane jakie$ warunki, Grecy szybko
Wystapla z roszczeniami;

* Dobrym tematem do rozméw sa: sport, nasz kraj, sztuka, muzyka, histo-
ria Gregji;

* Unikaj dyskusji na tematy zwiazane z polityka miedzynarodowa Grecji (spra-
wa Cypru, konflikty z Turcja, Macedonig), a takze na temat greckiego rzadu.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Energiczny charakter i ruchliwo$¢ Grekéw odzwierciedla czgsto stosowana
wyrazna i zdecydowana gestykulacja;

* W trakcie rozmowy nalezy utrzymywac staly kontakt wzrokowy;

* Grecy utrzymujg maly dystans interpersonalny;
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W ujeciu tradycyjnym ruch glowa w gore oznacza ,nie”. Natomiast ,,tak”
wyraza si¢ skinieniem glowa w dét i w gore (tak jak w Polsce);

Ostatnio Grecy dla wyrazenia gestem ,tak” lub ,nie” zaczeli réwniez sto-
sowa¢ gestykulacje przyjeta w Europie Zachodniej (i w Polsce);

Gniew okazywany jest nawet u$miechem;

Po powiedzeniu komu$ komplementu lub odebraniu go Grecy czasem wy-
dmuchuja z ust powietrze przez ztaczone wargi w celu oddalenia zlego uroku;
Nie uzywaj gestu zlaczonego kciuka i palca wskazujacego, naszego OK (,w po-
rzadku, znakomicie”) — w Gregji jest to gest wysoce nieprzyzwoity. To samo do-
tyczy naszego symbolu OK wyrazanego kciukiem skierowanym do gory.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw
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Grecy sa bardzo szczodrzy; jezeli zachwycisz si¢ jakim$ przedmiotem zbyt
entuzjastycznie, istnieje duze prawdopodobienistwo, ze podaruja ci go;
Partnerom w biznesie nie wreczaj prezentu w trakcie pierwszego spotkania;
Unikaj upominkéw zbyt kosztownych i zbyt skromnych oraz upominkéw,
ktdre stuza wylacznie przedstawieniu logo twojej firmy. Dobrym upominkiem
sa butelka wina lub inny alkohol, co$ z naszego kraju, przybory biurowe;
Prezent nie powinien wywolywa¢ wrazenia wdzigcznosci za transakeje, ani
tez by¢ zwiazany z koncowym wynikiem transakcji handlowej;

Bedac zaproszonym do domu Greka, przynies$ dla pani domu kwiaty lub co$
stodkiego, a takze drobny upominek dla dzieci. Mozna tez przynies¢ dobry
koniak;

Kwiaty wreczane pani domu powinny by¢ opakowane.
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HISZPANIA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest jezyk hiszpanski;

Na spotkania biznesowe zjawiaj si¢ punktualnie, chociaz Hiszpanie nie za-
wsze sa punktualni;

Niepunktualno$¢ i odkladanie spraw na pdzniej wynika nie z indolengji
czy obstrukcjonizmu, ale raczej z proby wtloczenia zbyt wielu zaje¢ w zbyt
szczuple ramy czasowe;

Miejscowe porzekadto méwi, ze w Hiszpanii punktualnie zaczynaja si¢ tyl-
ko corridy;

Kontakty w sprawach handlowych umawiaj z wyprzedzeniem w formie do-
brze napisanego listu i potwierdzaj je listownie krotko przed swoim przy-
byciem;

Dopuszczalny jest tez kontake telefoniczny po uptywie dwéch tygodni od wy-
stania listu. Wazne jest jednak, by skontaktowac si¢ z wlasciwg osobg (sprawa
hierarchii i zazdrosci sukcesow); np. przelozony moze uniewazni¢ wezesniejsze
zobowiazania managera, uwazajac, ze wkroczyl on w nie swoje kompetencje
(ta sama uwaga odnosi sie do korespondenciji za posrednictwem faksu);
Kiedy przybywasz na uméwione spotkanie, najwlasciwszym sposobem po-
wiadomienia o swoim przybyciu jest wreczenie biletu wizytowego recep-
cjoniscie, ktoéry powiadomi o tym twojego hiszpanskiego partnera;

W Hiszpanii wzrasta rola sekretarki i traktowanie jej z odpowiednig kur-
tuazja moze by¢ cenne w nawiazywaniu kontaktow;

Planujac spotkanie, nalezy bra¢ pod uwage fakt, ze wigkszosci Hiszpandw
przystuguje 30 dni platnego urlopu rocznie i zazwyczaj wykorzystuja go
w lipcu lub sierpniu;

Nie nalezy réwniez planowa¢ spotkan w okresie wielkanocnym i Bozego
Narodzenia;

Jezeli w czwartek lub wtorek przypada Swigto, wiele oséb urzadza sobie
czterodniowy weekend (Skad my to znamy?).

Powitanie i tytutowanie

Typowym gestem powitania jest uscisk dloni na poczatku i koficu spotkania;
Witajac si¢ z rodzing, podaj rowniez reke dzieciom;
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W gronie bliskich przyjaciét panowie dodaja do tego klepniecie po plecach
lub uscisk w ramig;

Panie delikatnie obejmujg sie i dotykaja policzkami, ,,catujac” réwnocze$nie
powietrze. Panie bedace w swoim zawodzie fachowcami moga w ten spo-
sOb witac si¢ rowniez ze swoimi hiszpanskimi bliskimi kolegami;

Od obcokrajowcéw sktadajacych wizyte w domu czesto oczekuje sie, ze be-
da w pewnej mierze kierowali si¢ swoimi narodowymi zwyczajami (np. od
Polaka oczekuje sie, ze pocatuje gospodynie w reke);

Dobrze mie¢ bilety wizytowe wydrukowane po jednej stronie w jezyku hisz-
paniskim;

Bilet wizytowy wreczaj strong w jezyku hiszpanskim;

Do innych 0séb nalezy zwracac si¢, uzywajac ich tytutéw (bardzo wazne!)
i nazwiska;

Do os6b nieposiadajacych tytutéw zawodowych nalezy zwracac sie przez
Pan, Pani lub Panna wraz z nazwiskiem. Odpowiednikami w jezyku hisz-
paniskim sa:

Pan — Sefior

Pani — Sefora

Panna — Sefiorita;

Jezeli nie jeste$ pewny, czy kobieta jest zamezna, stosuj zwrot Sefiora (o ile
cie nie poprawia);

W stosunku do 0s6éb starszych lub cieszacych si¢ wysokim szacunkiem przy-
jete jest zwracanie si¢ z uzyciem tytutu Don lub Donfa tacznie z imieniem
(np. Don Juan, Dona Maria);

Zwracanie si¢ po imieniu wlasciwe jest jedynie wsrdd przyjaciol i mbodzie-
zy. Czekaj, az twoj hiszpanski partner zainicjuje zwracanie si¢ po imieniu
lub uzywanie poufalej formy zwracania sie ,,tu” (bedacej przeciwienistwem
oficjalnej formuly ,usted”);

Wiekszos¢ Hiszpanéw ma dwa nazwiska: jedno po ojcu, wymieniane jako
pierwsze, i drugie po matce. Zwracajac si¢ bezposrednio do drugiej osoby,
uzywamy jedynie nazwiska po ojcu, np. do Carlosa Pereza Gonzalesa zwra-
camy si¢: Senor Perez. Kiedy kobieta wyjdzie za maz, dodaje nazwisko me-
za po swoim paniefiskim nazwisku. Zwracamy si¢ do niej, uzywajac
nazwiska meza;

Adresujac list, nalezy uzywac obu nazwisk.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Pory spozywania positkéw: $niadanie 7.30-9.00; lunch 14.00-16.30;
obiad 20.30-24.00;

Lunche biznesowe bardziej rozpowszechnione sa w Barcelonie anizeli
w Madrycie;

Lunch stuzbowy zwykle trwa 2—3 godziny, jest bardzo obfity i mocno za-
krapiany alkoholem (Hiszpanie oczekuja, ze dotrzymasz im kroku — od-
mowa jest gestem nieprzyjaznym. Najlatwiej akceptowany jest pretekst
zdrowotny);

Jezeli spotkacie sie przy lunchu, to do rozméw na tematy biznesowe moz-
na przystapi¢ dopiero po podaniu kawy;

Wielu Hiszpanéw udaje si¢ na lunch do domu i stagd mozesz spotkac sie
z uprzejma odmowa przyjecia twego zaproszenia na lunch;

Okoto godz. 17.00 lub 18.00 wielu Hiszpanéw wychodzi na przekaske,
zwang tutaj tapas. Spozywac je mozna w wielu lokalach gastronomicz-
nych (taberna, bar, mesone, cafe). Dania sa bardzo zréznicowane, poczaw-
szy od solonych migdaléw i oliwek, na omletach z o§miornic i ziemniakéw
skoficzywszy. Przez jedna do dwdch godzin Hiszpanie wedruja od baru
do baru i jedza tapas, popijaja sherry i odwiedzaja przyjaciol;

Partneréw w biznesie nie zaprasza si¢ zazwyczaj do domu na obiad. Mo-
zesz jednak zostal zaproszony na obiad do restauracji;

Spotkania towarzyskie rzadko rozpoczynaja sie o zaplanowanej porze.
Sprobuj sie dowiedzied, o jakiej porze naprawde si¢ ciebie spodziewaja
— zazwyczaj przyjete jest zjawianie si¢ 15—30 minut po umdéwionej go-
dzinie;

W trakcie obiadu Kastylijczycy nie chca zazwyczaj rozmawiaé na tematy
handlowe, dla Kataloficzykéw jest to nie do przyjecia;

Nie nalezy sie dziwi¢, jezeli nasz hiszpafiski partner umoczy ciastko w ka-
wie, zje kurczaka palcami, wytrze talerz skorka od chleba,

Jezeli zostale$ zaproszony do restauracji, odwzajemnij si¢ w pozniejszym
terminie (uwazaj, aby twdj gospodarz nie zrozumiat tego jako rewanz);
Znana jest hiszpanska szczodros¢ i goscinno$¢. Hiszpan bedzie usitowal
zaplaci¢ za posilek w lokalu, niezaleznie od tego, kto go zainicjowal (wy-
pada zaoponowa, ale nie przynosi to z zasady rezultatu);

Hiszpanskich partneréw zapraszaj zawsze do najlepszych restauracji, gdyz
wielu z nich to doskonali smakosze i znawcy win;

W okresie wakacji wiele restauracji jest zamknietych;
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Hiszpanie na og6t nie zapraszaja do domu, ale jezeli zostale$ zaproszony do
hiszpafiskiego domu na obiad, na poczatku najlepiej odméwic i przyjaé za-
proszenie, jezeli na to nalegajg, tzn. zaproszenie zostalo powtérzone (czesto
zaprasza si¢ po prostu dla zwyklej uprzejmosci);

W trakcie positku praw gospodarzowi komplementy odnoszace si¢ do po-
traw i przyjecia lub kelnerowi (gdy przyjecie odbywa si¢ w restauracji);
Skladajac wizyte w domu; nie pro$ o jego pokazanie;

Nastepnego dnia po wizycie w domu wyslij kartke z podzigkowaniem,;
Opfata za obshuge w wysokosci 15% jest wliczana ustawowo do rachun-
kow wiekszo$ci kawiarni, bardw, hoteli, restauracji i taksowek;
Zwyczajowo wrecza si¢ napiwek kelnerowi, obstudze pokoju hotelowego
i portierom hotelowym;

Kierowcom taksowek wrecza sie 5—10-procentowy napiwek, kiedy taksow-
ka ma licznik — chociaz jest to uznaniowe.

Ubior

Hiszpanie przywiazuja duza wage do ubioru. Wiaze si¢ to z checig wywo-
lywania wrazenia zajmowania dobrej pozycji spolecznej;

Panowie powinni nosi¢ dobrze uszyty, klasyczny garnitur w stonowanym
kolorze oraz krawat (nie czerwony lub zélty — oznacza to brak dobrego sma-
ku). Mlodsza generacja biznesmenéw ma tendencje do ubierania si¢ bar-
dziej swobodnie;

Panie powinny ubiera¢ si¢ szykownie i elegancko;

W biurze, na zebraniu, w restauracjach przyjete jest zdejmowanie marynarek,
a nawet rozluznianie krawatéw. Przy bardzo uroczystych okazjach, w towarzy-
stwie nieznajomych lepiej jest zachowa¢ ostroznos¢ i zobaczy¢, co robig inni;
W miejscu publicznym nie nalezy nosi¢ krotkich spodni;

Panie, zwiedzajac koscidl, powinny okry¢ ramiona i nigdy nie wchodzi¢
w szortach.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne
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Hiszpanska kultura biznesowa jest wysoce hierarchiczna i tylko szefowie sa
kompetentni do podejmowania decyzji;

Hiszpanie na ogét oczekuja, ze osoby, z ktérymi prowadza negocjacje sa
uprawnione do podjecia ostatecznej decyzji;
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Wsrod starszych wiekiem Hiszpanéw, zwykle nieznajacych obcych jezy-
k6w, mozna spotka¢ méwiacych po francusku, stad czesto potrzebna jest po-
moc thumacza, ale nie proponuj go pierwszy (mozesz ich tym urazié);
natomiast wielu mlodych hiszpanskich biznesmenéw méwi po angielsku,
a takze potrafi porozumiewac si¢ w innych jezykach;

Rozmawiajac w jezyku obcym, Hiszpanie czesto staja si¢ mniej komunika-
tywni, bojac si¢ popetni¢ blad i narazi¢ na $mieszno$¢;

Bardzo wazne dla osiggniecia pomyslaych rezultatéw w biznesie sa miejscowe
kontakty. Dlatego dobrze mie¢ hiszpafiskiego przedstawiciela, ktérego nalezy
bardzo uwaznie wybra¢, gdyz trudno zmieni¢ go pdzniej na inna osobe;
Spotkanie zaczyna si¢ od rozméw na tematy niechandlowe;

Spodziewaj si¢ przewleklych negocjacii;

Hiszpanie czesto wyzej cenig u partnera cechy jego osobowosci anizeli do-
$wiadczenie i orientacje w sprawach biznesu (inaczej méwiac, Hiszpanie ni-
zej cenig inteligencije niz charakter i dobre wychowanie);

Badz serdeczny i swobodny w trakcie negocjacji, ale zachowaj godnos¢,
uprzejmo$¢ i dyplomatyczny takt. Na poczatku twoj hiszpanski partner
moze wydac si¢ powsciagliwy i mato bezposredni, ale ta postawa zniknie po
blizszym poznaniu;

Pozwdl Hiszpanom méwi¢. Lubig wypowiedzie¢ wszystko, co maja na my-
$li. W tym czasie nie oponuj lub nie przerywaj im. Pelen zrozumienia shu-
chacz spotka si¢ p6zniej z przychylnoscia;

W rozmowach handlowych informacje maja dla hiszpanskich negocjatoréw
duza wartos¢ i niechetnie dzielg si¢ znajomoscia istotnych faktéw z partnerem
negogjacji, nawet gdyby miato to pozytywny wplyw na przebieg rozméw;
Staraja si¢ unikac¢ odpowiedzi zawierajacych wyrazne ,nie” (Kataloficzycy sa
w tej sprawie bardziej otwarci);

Bardziej ekspresyjni Hiszpanie potrafia w trakcie negocjacji przerywac in-
nym (zaréwno swoim, jak i zagranicznym partnerom) w p6t zdania;

W prowadzonych rozmowach nalezy bra¢ pod uwage problem polityki wla-
snej hiszpaniskiego partnera w ramach firmy, i zwyklej ludzkiej zazdrosci;
Upewnij sie, ze twoja prezentacja jest zrozumiata. W jej trakcie sprawdzaj,
czy audytorium ci¢ rozumie. Hiszpan sam z siebie, bojac si¢ ze straci twarz,
nie przyzna sie raczej, ze czego$ nie pojal. ,Utrata twarzy” jest w tej kultu-
rze zle postrzegana i ludzie nie dopuszcza, aby w obecnosci innych okazad,
ze maja z czyms$ klopot;

Podczas rozmowy nie wolno popada¢ w mentorski ton;
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Nie dopus¢, aby w twojej obecnosci hiszpanscy partnerzy poczuli sie upokorzeni;
Hiszpanie lubia dobrowolnie i hojnie udziela¢ rad innym, takze obcokrajow-
com. Nie czyj si¢ tym urazony;

W czasie negocjacji Hiszpanom zalezy, zeby wygladalo na to, ze zawsze panu-
ja nad sytuacja. Dlatego zmuszanie ich do nawet najbardziej oczywistych kon-
kluzji jest dzialaniem niemal samobéjczym;

Targowanie si¢ jest zachowaniem oczekiwanym;

Zawarte porozumienie i jego warunki sg honorowane jak najscislej, nawet gdy-
by hiszpaniskiemu partnerowi przyniosto finansowa strate;

W Hiszpanii kobiety wcigz rzadko zajmuja wyzsze stanowiska kierownicze
w biznesie;

Mezczyzni nie traktujg kobiet na wysokich stanowiskach z réwng powaga, co
ich meskich odpowiednikéw, aczkolwiek czynia to bez ostentacji;
Prowadzenie interesow z kobieta jest problemem szczegdlnie dla starszego po-
kolenia (kwestia mentalnosci);

Bardzo wazne jest okazywanie honoru i szacunku (réwniez poprzez whasciwe
tytulowanie);

Zajmowanie wyzszego stanowiska w hierarchii spotecznej taczy sie z wiekiem;
Najlepsza rekomendacja, jakiej mozna udzieli¢ innej osobie, jest: , To méj do-
bry przyjaciel”;

Dobrymi tematami do rozméw sa: sport, podrdze, rodzina (zwlaszcza duza
— jezeli masz duzg rodzine, twoje szanse rosna);

Corride traktuje si¢ w Hiszpanii jak swego rodzaju sztuke i nie nalezy jej osa-
dza¢ w innych niz hiszpanskie kategoriach. Krytyczne uwagi na temat corri-
dy sa niestosowne;

Rozmowy na temat monarchii powinny zamykac si¢ w granicach: pozytyw-
nie — entuzjastycznie;

Unikaj dyskusji na tematy religijne;

Nie dyskutuj na tematy polityczne i nie dawaj wyrazu swoim preferencjom po-
litycznym.

Gestykulacja i zachowania publiczne
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Urozmaicona gestykulacja i kontakt poprzez dotyk towarzyszy codziennym
rozmowom Hiszpanéw. Znaczenie poszczegdlnych gestéw rézni sie miedzy
regionami tego kraju. Nalezy obserwowa¢ miejscowe zachowania i pyta¢,
jezeli czegos nie jesteSmy pewni;
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Hiszpanie zachowuja maly dystans interpersonalny, dlatego tez nie badz
zdziwiony, kiedy w trakcie ponownego spotkania twodj hiszpanski partner
chwyci cie pod reke w przyjacielskim gescie;

Hiszpanie zwyczajowo biora si¢ pod reke w trakcie spaceru. Mozna sprawi¢
im przykro$¢, wykrecajac si¢ z tego gestu;

Hiszpanie z zasady mowia glosniej od mieszkancéw pétnocnej Europy;
Lubia intensywny kontakt wzrokowy (lecz w przypadku pan przedhuzaja-
cy sie kontakt wzrokowy moze zostal — oczywiscie przez mezczyzn — nie-
wlasciwie zinterpretowany);

W celu przywolania drugiej osoby nalezy opusci¢ dlofi i macha¢ palcami
lub calg dlonia;

Gest OK, polegajacy na zrobieniu kétka przy uzyciu kciuka i palca wska-
zujacego, jest obrazliwy.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Podarunki stuzbowe sa akceptowane jako cze$¢ integralna transakgji i uzy-
wa sie ich do cementowania trwalo$ci kontaktow;

Nalezy pamiegtal, ze w firmie miejsce w hierarchii jest czasem zwigzane
z uprawnieniami do otrzymywania upominkdow;

Upominek powinien by¢ tadnie opakowany;

Kiedy dostajesz prezent, natychmiast go rozpakuj;

Upominkéw biznesowych nie wrecza si¢ w trakcie pierwszego spotkania;
najlepiej po uzgodnieniu kontraktu;

Upominek biznesowy powinien by¢ starannie dobrany, markowy i dobrej ja-
kosci; nie moze by¢ gléwnie nosnikiem logo twojej firmy, ale dobre pi6ro
z nazwg twojej firmy jest chetnie akceptowane (dobrymi upominkami sa
réwniez inne biurowe akcesoria);

Dobrymi upominkami moga tez by¢ wyroby rzemieslnicze oraz ilustrowa-
ne albumy o regionie, z ktérego pochodzisz;

Koszulki i czapeczki z logo uniwersytetu lub druzyny sportowej sa dobry-
mi upominkami dla dzieci;

Jezeli zostale$ zaproszony do hiszpafiskiego domu na obiad, dobrze widzia-
ne jest przyniesienie czekoladek, wyrobéw cukierniczych lub kwiatéw (nie
dalie i chryzantemy oraz czerwone réze i biale bukiety);

Nie wrecza si¢ trzynastu kwiatéw (przynosi to pecha).
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H

OLANDIA

Umawianie spotkan

90

Jezykiem oficjalnym jest holenderski. Wysoki odsetek holenderskich biz-
nesmenéw moéwi po angielsku. Znany jest takze niemiecki i francuski;
Holendrzy przywiazuja duza wage do planowania i efektywnego wyko-
rzystania czasu;

Zawsze badz punktualny zar6wno stuzbowo, jak i prywatnie. Punktual-
no$¢ w Holandii jest bardzo wazna (jezeli przewidujesz, ze si¢ spéznisz,
uprzedz telefonicznie);

Kilkunastominutowe spéznienie moze zachwia¢ wiar¢ Holendra w two-
ja umiejetnos$¢ dobrego wykorzystania czasu. Jest to prosta droga do uzy-
skania etykiety osoby niekompetentnej lub niegodnej zaufania badz obu
naraz;

Spotkania nalezy planowa¢ z wyprzedzeniem i uwaznym doborem termi-
nu. Nie nalezy zaklada¢, ze termin spotkania mozna zmieni¢ w krétkim
czasie. Spontanicznos$¢ nie jest traktowana w Holandii jako zaleta,
Przez telefon, faks lub e-mail spotkanie umawiaj z co najmniej jedno-
lub dwutygodniowym wyprzedzeniem. Wyprzedzenie jednomiesieczne
na spotkanie uzgadniane jest listownie;

Wielu Holendréw zajmujacych kierownicze stanowiska bierze urlop
w okresie czerwca, lipca i sierpnia oraz konca grudnia; nalezy upewnic sie,
czy w tym okresie twéj partner bedzie dostgpny;

Korespondencja biznesowa moze by¢ prowadzona w jezyku angielskim.
Listy powinny by¢ oficjalne, dokladne, poprawne gramatycznie;
Adresujgc listy, uzywaj pelnego i poprawnego tytulu, nawet jezeli piszesz
je do 0s6b, z ktérymi jestes na ty;

Zawsze potwierdzaj odbiér waznych wiadomosci (kontraktéw, informa-
¢ji o cenach, listéw intencyjnych itp.);

Wielkie firmy holenderskie czesto dysponujg duza recepcja, w ktdrej ob-
shuga moze proponowac oczekujacym biznesmenom kawe lub papiero-
sy. Przy opuszczaniu pomieszczenia recepcji przyjetym zwyczajem jest
wreczenie pracownikowi obstugi napiwku.



Europa

Powitanie i tytutowanie

* W Holandii na przywitanie i pozegnanie podaje si¢ reke. Panowie Sciskaja
dlon energicznie, ale krétko, z innymi panami, z wigkszoscig pan, a nawet
gdy sa przedstawiani dzieciom;

* Nigdy nie trzymaj lewej reki w kieszeni, kiedy prawa Sciskasz czyja$ dlon;

* W Holandii nie ma w zwyczaju wypowiadania zwrotu powitalnego (np.
~How do you do?”), chociaz wielu holenderskich biznesmendéw tak poste-
puje, aby gos¢ nie czut si¢ skrepowany;

* Kiedy po przedstawieniu ci¢ przez trzecia osob¢ podajesz reke, powtdrz swo-
je nazwisko;

* Jezeli nie zostales oficjalnie przedstawiony kazdemu na przyjeciu, powinie-
nes$ przedstawic¢ sie sam. Obejdz pokéj i podaj reke kazdemu, powtarzajac
swoje nazwisko. Niedopilnowanie tego moze wywola¢ zte wrazenie;

* Oproécz usciskow dloni, inne publiczne formy kontaktu w postaci dotyku
naleza w Holandii do rzadkosci. Jednakze bliscy przyjaciele i krewni moga
krotkotrwale chwyci¢ si¢ w objecia;

* Bilety wizytowe wymienia si¢ zwykle w trakcie przedstawiania sig;

* Bilety wizytowe moga by¢ w jezyku angielskim, ale nalezy si¢ upewni¢, czy
nasz holenderski partner zna ten jezyk. Moze si¢ okazal, ze lepsze bedzie
przettumaczenie biletu wizytowego na holenderski, niemiecki lub francuski;

* Duzym uznaniem cieszy si¢ w Holandii wyksztalcenie; jezeli przekroczytes
poziom licencjatu, zaznacz to na swoim bilecie;

* Jezeli twoja firma istnieje od wielu lat, dobrze jest zaznaczy¢ na bilecie wi-
zytowym date jej zalozenia;

* Zwyczajowo tylko czlonkowie rodziny i bliscy przyjaciele zwracaja si¢ do
siebie po imieniu. Ustanowienie z holenderskim partnerem stosunkéw na
tyle bliskich, ze umozliwiaja zwracanie si¢ do siebie po imieniu, moze zabra¢
nieco czasu;

* 7 drugiej strony wielu twoich holenderskich partneréw moze szybko za-
proponowaé zwracanie si¢ do siebie nawzajem po imieniu. Oznacza to, ze
staraja si¢ zapewni¢ warunki sprzyjajace wytworzeniu u ciebie dobrego sa-
mopoczucia;

* Zwracajac si¢ do osob nieposiadajacych tytuléw zawodowych, uzywaj for-
my Mr., Mrs. lub Miss wraz z nazwiskiem;

* W trakcie rozmowy tytuly zawodowe nie zawsze sg uzywane. Inzynier, ad-
wokat, czy doktor, ktérzy chea, aby$ uzywal ich tytuléw, przedstawiaja sie,
wymieniajac swoje tytuly;
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* W przypadku korespondenciji, ktora jest w Holandii bardzo oficjalna, uzy-
waj w listach prawidlowego tytulu zawodowego adresata;

* Do dobrych zwyczajéw nalezy, aby wchodzac do sklepu, powiedzie¢ ,,dzien
dobry” do wszystkich tam obecnych, zaréwno klientéw, jak i obstugi.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

* Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.00-8.00; lunch 12.00-13.30;
obiad 18.00-21.00;

* Oprocz spozywania trzech positkow dziennie, Holendrzy czesto robig przerwe
na przekaski 0 10.00 i 16.00;

*  Wszystkie spotkania towarzyskie sa dokladnie zaplanowane. Holendrzy nie
cenia spontanicznosci i nie przygotowuja lunchu ,,na zawolanie”;

* Chociaz kuchnia holenderska nie jest powszechnie znana, jedzenie stanowi
wazny element holenderskich przyje¢;

* Kawe pije si¢ w porze porannej, po poludniu zazwyczaj herbate;

* Dobra kawa jest w Holandii wysoko ceniona; spodziewaj sie, ze sporo jej
wypijesz;

* Holendrzy lubig podejmowac zagranicznych biznesmendéw lunchem i obia-
dem. Zazwyczaj ma to miejsce w restauracji;

* Zwyczajowo przed lunchem wypija si¢ kieliszek koniaku lub sherry, a do
positku wino. Podczas lunchu rozmawia sie o sprawach zawodowych;

* Alternatywa dla oficjalnego obiadu moze by¢ zaproszenie gosci do domu po
obiedzie. Go$ciom proponuje si¢ rézne przekaski oraz alkohol i kawe. Tlos¢
jedzenia i picia na tego typu przyjeciach moze konkurowac z pelnym posit-
kiem, lecz oprawa jest bardziej swobodna i nieoficjalna;

* W trakcie jedzenia zawsze uzywaj sztu¢cow; jedynie niektére produkty je
si¢ palcami. Wielu Holendréw nawet chleb je, uzywajac noza i widelca;

®* Przy stole nie kladz rak na swoich kolanach. Obie r¢ce oparte nadgarstka-
mi trzymaj na stole;

* Zaplanuj pobyt w domu holenderskiego gospodarza na okoto péttorej go-
dziny po zjedzeniu positku;

* Kawa podawana pod koniec positku stanowi dla ciebie sygnal, ze nalezy
opusci¢ dom gospodarza. Podanie drugiej kawy jest czytelnym sygnalem,
aby wyjs¢;

* Holendrzy zazwyczaj do obiadu pija wino (natomiast do kuchni wschodniej
pija na ogdt piwo);
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W trakcie pobytu w restauracji w obecnosci pan niebedacych zawodowo
zwiazanych ze sprawg oraz w trakcie innych spotkan towarzyskich (wlacza-
jac wizyty w domu) nie wypada rozmawia¢ na tematy zawodowe;

Na zakonczenie positku pozostaw niewielka ilo$¢ jedzenia na talerzu;
Nalezy pamietaé, ze Holender, ktéry powie ,,Chodzmy na lunch” zaplaci
tylko za siebie, chyba ze powie wyraznie ,Jest Pan/Pani moim go$ciem”
(wowczas nalezy zdoby¢ sie na rewanz);

15-procentowa oplata za obstuge i VAT wliczone sa w rachunki hotelowe
i w restauracjach. Zwyczajowo zostawia si¢ troche drobnych z reszty przy
placeniu rachunku;

Dawanie napiwkéw portierom, odzwiernym i kierowcom takséwek jest
uznaniowe.

Ubior

W biznesie przyjety jest klasyczny sposob ubierania sig, ale nie wszedzie.
W sferach finansowych wiekszos$¢ biznesmenéw nosi ciemne ubrania, spo-
kojne krawaty 1 biale koszule; kobiety ciemne kostiumy i biale bluzki. Za-
proszony na obiad ubierz si¢ podobnie;

Z drugiej strony w niektorych kregach biznesu dopuszczalny jest stréj bar-
dzo swobodny. Wielu menedzeréw wykorzystuje swoje marynarki i krawa-
ty tylko do wyjs¢ poza biuro;

W niektérych dziedzinach biznesu im wyzsze stanowisko zajmuje dana oso-
ba, tym mniej formalnie si¢ ubiera. Na przyklad mozna spotka¢ sprzedaw-
ce w garniturze, a jego szefa w dzinsach i swetrze;

Holandia nie jest miejscem, gdzie ubior $wiadczy o pochodzeniu. Bogaci
Holendrzy nie ubieraja si¢c wystawnie, nie jezdza drogimi samochodami i nie
mieszkaja w drogich rezydencjach. W grupie czgsto trudno jest odrdznic
osoby z top managementu od kierownikéw najnizszego szczebla,
Holendrzy czgsto zdejmuja w pracy marynarki. Postepuj jak oni;

Z okazji oficjalnych uroczystosci (oficjalne spotkanie, obiad, premiera w operze
itp.) wymagany moze by¢ smoking dla panéw i suknia wieczorowa dla pas;
Kroétkie spodnie nosi si¢ w trakcie uprawiania joggingu lub na piesze we-
drowki.
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Ro
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zmowy | zachowania negocjacyjne

Holendrzy z reguly nie poswiecaja wiele czasu na wstepne rozmowy to-
warzyskie przed przystgpieniem do meritum. Jest mozliwe, ze rozmowy
biznesowe rozpoczna si¢ zaraz po wejsciu do biura i przedstawieniu sig.
Holenderscy biznesmeni, majgc za soba wiele wiekéw handlowej trady-
¢ji, uwazaja, ze potrafig szybko ocenié, czy sg zainteresowani robieniem
z dang osobg interesu. Chociaz, z drugiej strony, niejednokrotnie podbu-
dowuja swoja opini¢ o zagranicznym partnerze wczesniejszym jego roze-
znaniem;

Jezeli Holender zdecyduje sie na uciecie rozmowy przed przystapieniem do
omawiania spraw zawodowych, prawdopodobnie zapyta o twéj lot, zakwa-
terowanie, miejsce zamieszkania w Polsce itp.;

Pomocne jest posiadanie kontaktéw w Holandii; stad dobrze zna¢ nazwi-
ska wszystkich mozliwych os6b, ktére moga udzieli¢ referencji tobie lub
twojej firmie;

Prezentacja oferty powinna by¢ podparta spora liczba faktéw, opiniami z in-
nych zrédel, tabelami, wykresami;

Materialy promocyjne i instrukcje obstugi powinny by¢ przettumaczone na
jezyk holenderski,

Holendrzy preferuja skromnos¢ i czuja nieche¢ do przesady lub ostentacji.
Prezentacja twojej oferty powinna by¢ prosta i jasna;

Jakos¢, niezawodno$¢ i zasady wspolpracy cenione sg wyzej anizeli uzyska-
nie niskiej ceny;

Oferta wyjsciowa nie powinna by¢ zbyt zawyzona, gdyz znaczne ustgpstwa
wywoluja u nich podejrzliwos¢. Cenig realistyczny zakres negocjacji;
Proces podejmowania decyzji w firmie holenderskiej bazuje na zasadzie kon-
sensusu. Konsultacje zostang przeprowadzone z kazdym pracownikiem,
ktérego moze dotyczy¢ ewentualna decyzja. Wszystkie opinie zostana wy-
stuchane bez wzgledu na status czy starszefistwo danej osoby. Ten proces za-
biera troche czasu;

Dlatego nie nalezy udziela¢ informacji, ktére chcialbys traktowa¢ jako po-
ufne. Holendrzy oczekuja sugestii od wszystkich wspdtpracownikéw i dla-
tego wszyscy maja dostep do informacji. Ponadto konieczno$¢ zachowania
poufnoéci wywoluje z reguly u Holendréw poczucie dyskomfortu;
Holendrzy cenig réznice pogladéw. Kazdy ma swoje zdanie i nie musi si¢
zgadzaé. Pogodzenie odmiennych pogladéw wymaga pewnego wysitku, ale
uzasadnienie swojego pogladu jest zawsze wysoko cenione;
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W przypadku podjecia pozytywnej decyzji sprawy p6jda szybko do przodu.
Kazdy zaangazuje si¢ w realizacj¢ projektu. Badz przygotowany na szybkie
dzialanie;

Negatywne decyzje podejmowane sa wolniej. Powiedzenie ,,nie” nalezy do tych
nielicznych obszardw, w ktérych Holendrzy nie sa otwarci. Zamiast powiedzie¢
Lnie”, starajg sic mowi¢ w sposob wymijajacy lub przewidywac przeszkody nie
do pokonania, stad np. pragngc unikng¢ sporéw, a nie chcac odkladac ostatecz-
nej decyzji, méwia czasem ,Zastanéwmy sie nad tym dokladniej” (co oznacza
,tak”) lub , To mogloby stac si¢ przyczyna probleméw” (co oznacza ,nie”);
Dotrzymuj danych obietnic, bez wzgledu na ich znaczenie;

Przestrzegaj terminéw udzielania odpowiedzi. Jezeli firma nie potrafi szyb-
ko udzieli¢ odpowiedzi, np. w sprawie ceny, moze straci¢ holenderskich
klientéw. Wazne jest rowniez szybkie dostarczenie produktdw i ushug;
Holendrzy cenia szczero$¢ i otwartosé;

Holendrzy z zasady nie komplementuja dziatania jednostek. Efekty trakto-
wane sa jako wynik wysitku grupowego i gratulacje sktadane sa grupie,
a nie jednostce. Z drugiej strony, jednostka nie jest zazwyczaj obciazana wi-
na; wina lezy po stronie systemu odpowiedzialnego za niewtasciwy nadzor;
Kiedy Holender chce skomplementowa¢ jednostke lub udzieli¢ jej repry-
mendy, robi to zawsze na osobnosci;

Unikaj okazywania swojej wyzszosci. Egalitaryzm jest podstawowa zasada
obowigzujaca w holenderskim spoleczefistwie. W holenderskiej firmie kaz-
dy, poczawszy od kierownika, a skoficzywszy na pracowniku obstugi, jest
uwazany za warto$ciowego i godnego szacunku;

Poczucie prywatnosci jest w Holandii bardzo wazne. Drzwi trzyma si¢ za-
mbkniete, zaréwno w pracy, jak i w domu. Zawsze pukaj do drzwi i czekaj
na zaproszenie do wejscia;

Zycie rodzinne jest odseparowane od spraw zawodowych. Jednakowoz kie-
rownicy czesto zabieraja prace do domu i w sprawach biznesu mozna tele-
fonowa¢ do nich do domu;

Pytania o sprawy osobiste powinny by¢ ogélnikowe. Jesli twdj partner ze-
chce cos ci powiedzie¢ o swojej rodzinie, zrobi to sam;

Chociaz Holendrzy sprawy biznesu traktuja bardzo serio, to od czasu do
czasu lubia okazywa¢ przejawy humoru w trakcie oficjalnej prezentacji czy
oficjalnych przeméwien;

Humor holenderski jest rubaszny, przyziemny i niezbyt wyszukany, nato-
miast sarkazm i ironia nie znajdujg u Holendréw uznania;

95



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Holendrzy chetnie rozmawiaja na temat sztuki, muzyki, muzeéw, holender-
skich mebli, urokéw Holandii oraz podrézy i sportu. Mile widziane sa po-
chwaly na temat ich troski o czystos¢ i porzadek, a takze ich zdolnosci
jezykowych;

Holendrzy lubig dyskusje na tematy polityczne: zainteresu;j si¢ polityczny-
mi wydarzeniami, jakie mialy ostatnio miejsce zarébwno w Polsce, jak
i w Holandii;

Niewskazane sa rozmowy ani zarty na tematy religii; nie pytaj rowniez
o przynalezno$¢ do partii;

Unikaj rozméw o tematyce seksualnej, chociaz prostytucja w Holandii jest
prawnie dozwolona;

Dobrze jest pamietad, ze Holandia to tutaj tylko czes¢ kraju (prowingja), ca-
tos¢ to Niderlandy. Tak nazywaj ten kraj w obecnosci Holendréw.

Gestykulacja i zachowania publiczne
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Fizyczny kontakt nie jest mile widziany, a mowa ciala jest ograniczona;
Nie zuj gumy, méwiac do kogos;

Unikaj stania z rekoma w kieszeniach (nawet podczas nieoficjalnych rozméw);
Utrzymuj dystans interpersonalny na dlugo$¢ reki,

Kontakt wzrokowy jest wazny zar6wno w trakcie przedstawiania, toastu,
jak 1 dyskusji;

W miejscach publicznych Holendrzy zachowuja sie raczej oficjalnie i po-
wiciagliwie. Unikaja wszelkiego typu glosnych zachowan. Na przyklad do
zlych manier zalicza si¢ wolanie stéw pozdrowienia do znajomego znajdu-
jacego sic w pewnej odleglosci (aczkolwiek, aby zwrdci¢ jego uwage moz-
na do niego pomachac reka);

Kiedy mezczyzna z kobieta ida ulica, mezczyzna idzie blizej kraweznika;
Kiedy kobieta wchodzi do pokoju, nalezy wstac i czeka¢ az zostanie przed-
stawiona i/lub usiadzie. Nalezy takze wsta¢, kiedy kobieta wstaje od nasze-
go stolika w restauracji;

Ssanie kciuka jest odpowiednikiem wyrazenia ,,nie wierze ci”;

Aby komus okaza, ze jest skapy badz jego zachowanie jest w ztym guscie, po-
glaszcz kilkakrotnie palcem wskazujacym z géry w dét grzbiet swojego nosa;
Zeby pokaza¢ komus, ze jest ,pomylony”, mozesz postuka¢ sie palcem
wskazujacym w Srodek czota, badZ pomacha¢ dlonig, jakbys odpedzat mu-
chy sprzed swojej twarzy;
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Kiedy Holender, patrzac na ciebie, puka si¢ w prawa skron, komplemen-
tuje ci¢ za inteligengje;

Bardzo podobnym gestem do polskiego ,jestes pomylony” (robienie pal-
cem wskazujacym kolek kolo skroni) jest holenderski gest ,jest do ciebie
telefon” (Holendrzy kreca palcem wskazujacym nad uchem);
Wykonywany dlonig w twoim kierunku gest zagrabiania lub zamiatania
oznacza, ze kto$ kradnie lub ucieka z czyms.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Wreczanie upominkéw nie jest elementem kultury biznesowej w Holandii;
Upominek dla holenderskiego biznesmena, wreczany na zakoniczenie spotka-
nia, powinien by¢ dobrej jakosci, ale o niewygérowanej cenie (nalezy go wre-
cza¢ w opakowaniu);

Whasciwym upominkiem w biznesie jest: importowany alkohol, dobrej ja-
kosci pidro, akcesoria biurowe lub jakas nowinka w dziedzinie upominkéw
reklamowych;

Popularne wsr6d Holendréw jest kolekcjonowanie win, dlatego nie dawaj
w prezencie wina, dopoki nie bedziesz wiedzial, jakiego wyboru dokonad,
by byl zgodny z preferencjami obdarowywanego;

Jezeli zostale$ zaproszony do domu Holendra, przynies bukiet, rozpakowa-
nych przed wreczeniem, kwiatéw dla gospodyni (mozesz tez przestac kwia-
ty lub rosline nastepnego dnia). W Holandii przyjete jest rowniez wreczanie
ro$lin doniczkowych;

Przychodzac na obiad, unikaj przynoszenia ze soba wina, gdyz w ten sposéb
mozesz zasugerowac, ze piwniczka twego gospodarza jest nieodpowiednia;
Dobrymi prezentami towarzyszacymi twoim odwiedzinom w holenderskim
domu sa takze czekoladki i cukierki, zwlaszcza jesli sa tam dzieci.
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IRLANDIA

Umawianie spotkan

W Irlandii obowigzuja dwa jezyki oficjalne: angielski i irlandzki;
Irlandczycy czgsto przejawiaja dos¢ swobodne podejscie do czasu, ale jako
ich partner biznesowy staraj si¢ zawsze by¢ punktualny;

Jezeli musisz czeka¢ nawet 30 minut, nie komentuj tego;

Lipiec — sierpief to najpopularniejszy okres wakacyjny — nie jest on dobry
na umawianie spotkan. To samo dotyczy grudnia tacznie z pierwszym ty-
godniem nowego roku;

W maju, zwlaszcza w pierwszej polowie miesiaca, wielu biznesmenéw jest
nieobecnych ze wzgledu na udzial w imprezach targowych;

W korespondencji po skrétach Mr, Mrs lub Miss nie nalezy stawia kropek.

Powitanie i tytutowanie

Podstawowa formg powitania jest serdeczny uscisk dloni i pozdrowienie
whasciwe dla pory dnia;

W trakcie powitania nalezy utrzymywac staly kontakt wzrokowy $wiad-
czacy o zaufaniu;

W Irlandii istnieje zwyczaj witania si¢ ze starszymi dzie¢mi u$ciskiem
dloni;

W trakcie pierwszego spotkania w celu przedstawienia uzywa si¢ tytuléw
godnosci (badz arystokratycznych) lub zwrotu Mr, Mrs lub Miss oraz na-
zwiska;

Po krotkim okresie znajomosci (a wiele 0séb od razu) Irlandczycy propo-
nuja zwracanie si¢ po imieniu.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie
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Lunch bardziej anizeli obiad jest wlasciwym czasem do prowadzenia roz-
moéw biznesowych;

»High tea” bedaca substytutem obiadu i majaca miejsce miedzy 16.00
a 18.00 sklada si¢ z goracego dania oraz dodatkéw towarzyszacych normal-
nej ,tea”, takich jak kanapki i desery;

W obiadach biznesowych czgsto uczestnicza wspétmalzonkowie;
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Po krotkim okresie znajomosci mozesz zosta¢ zaproszony do domu partne-
ra biznesowego. Irlandczycy lubia przyjecia domowe i chetnie przyjmuja
gosci. Czasem domowymi go$¢émi sg ksieza;

Akceptuje i zazwyczaj oczekuje si¢ przybycie go$cia na obiad z opdznieniem
okolo 5—-10 minut;

Ziemniaki sg bardzo waznym elementem positku w Irlandii. Na stole sta-
wiany jest pojemnik do odkladania skérek z ugotowanych ziemniakéw. Po-
pularna jest takze ryba;

Podawanie chleba do positkéw nie jest typowe w kulturze irlandzkiej;
Jezeli w trakcie spotkania podawane jest piwo, to zwykle towarzyszy te-
mu toast. Pierwszy toast wznosi gospodarz, potem mozna zaproponowac
wlasny. Zwyczajowy irlandzki toast to stowo ,Slainte”. Mniej formalny to
,Cheers”,

Docenia si¢, jezeli w trakcie positku wszystko zniknie z twojego talerza,
Bedac zaproszonym na obiad do prywatnego domu, zaproponuj pomoc
w sprzataniu po obiedzie — przy zalozeniu nieobecnosci pomocy domowe;j.
Jezeli tego nie zrobisz, mozesz by¢ o to poproszony;

Na zakoficzenie positku moze by¢ podana kawa i inne napoje. Spodziewaj
sie, ze mogg oczekiwa¢ od ciebie pozostania, wziecia udzialu w rozmowie,
$piewach i tancach do wczesnych godzin porannych;

W restauracjach obstuge przywoluje si¢ poprzez kontakt wzrokowy; macha-
nie i wolanie jest uwazane za aroganckie;

Rachunek placi osoba zapraszajaca, aczkolwiek oczekuje si¢ od goscia pro-
pozycji zaplaty jako symbolu grzecznosci. Jezeli jestes zapraszajgcym, naj-
lepiej zatatw sprawe platnosci wezesniej;

W restauracjach dodatek za obshuge jest zazwyczaj wliczony do rachunku.
Stad wreczanie napiwkdw nie jest konieczne. Jezeli nie jest wliczony, to wy-
starczajacy jest 10—15-procentowy napiwek. W pubach nie oczekuje si¢ po-
zostawiania napiwkéw dla obstugi;

Jezeli nie chcesz spozywa¢ alkoholu, powinienes to wyjasni¢ przestankami
zdrowotnymi lub religijnymi. W innym przypadku odmowa moze by¢ trak-
towana jako obraza twoich irlandzkich kolegéw;

Zamawiajac piwo, panie tradycyjnie prosza o ,half-pint”, a panowie
o ,pint’;

Zwyczaj wymaga si¢, aby w pubie kazdy po kolei zamawial i placit za ko-
lejke dla wspéttowarzyszy (kobiety w obecno$ci mezczyzn nie zakupuja

kolejki);
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Dobrym sposobem zblizenia si¢ do gospodarza moze by¢ prosba o reko-
mendacje dotyczace godnych uwagi pub6w i gatunkéw piwa;

* Jesli preferujesz zimne i lekkie piwo, zaméw lager;

Nie zamawiaj szkockiej whisky w irlandzkim pubie.

Ubidr

Dobry ubiér jest waznym elementem irlandzkiej kultury biznesu, ale pre-
tensjonalno$¢ w ubiorze (wyszukana bizuteria, metki domu mody) jest Zle
widziana;

W biznesie dominuje str6j klasyczny;

Garnitury i krawaty to standardowy str6j biznesmena;

Panie noszace kostiumy lub marynarki z tradycyjnymi bluzkami i spodni-
cami sa traktowane bardziej powaznie;

Ubrania moga by¢ bardziej swobodne i mniej formalne niz w Anglii, cho-
ciaz w wielu sytuacjach adidasy i jeansy sa wciaz nieakceptowane;
Najchetniej noszone zaréwno przez panie, jak i panéw sa ubrania welniane
i tweedowe w przygaszonych kolorach;

Biorac pod uwage czeste opady deszczu, niejednokrotnie nieprzewidywal-
ne, zaleca si¢ zawsze nosi¢ plaszcz przeciwdeszczowy i parasol.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

W Irlandii panuje powszechna zasada: w branzach wielkoprzemystowych
organizacja pracy jest bardziej konserwatywna (np. w przemysle ciezkim,
energetyce, rolnictwie, telekomunikacji, transporcie). Najwicksza wladze
ma i kluczowe decyzje podejmuje szef firmy. Podwladni s3 wykonawcami
i nie ma miejsca na wyrazanie przez nich opinii badZ pomystow;

Bierz przyklad z irlandzkich partneréw i zachowuj si¢ w sposob serdeczny,
przyjazny i goscinny;

Wystrzegaj si¢ snobizmu i okazywania dystansu,

Irlandczycy nie przyktadaja zbytniej wagi do Scistego przestrzegania po-
rzadku spotkania;

Irlandczycy lubia ,staé na ziemi” i stad wszystkie informacje im przekazy-
wane powinny by¢ sensowne i realne;

W czasie rozmowy, dyskusji czy prezentacji doceniaja elokwencje, inteli-
gencje oraz skromnos¢;
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Nie lubig odpowiada¢ ,,nie”. Zamiast tego, czesto daja wymijajaca odpo-
wiedz, taka jak ,by¢ moze” lub obchodza pytanie ogélnikowymi uprzej-
mosciami;

Opowiadanie ciekawych historii, zardwno w trakcie rozmowy, jak i pre-
zentacji, moze przynie$¢ korzy$¢ biznesmenowi posiadajacemu taka umie-
jetnos¢;

Jezeli w trakcie rozmowy zdarzy sie rzadko wystepujacy okres ciszy, jest to
znakiem, ze sytuacja stala si¢ klopotliwa, lub co$ jest nie w porzadku;

W wyjsciowej propozycji wystrzegaj sic podawania zbyt szerokiego margi-
nesu bezpieczefistwa,

Nie wywieraj presji na proces podejmowania decyzji. Jakikolwiek zabieg
w celu uzyskania wyraznej informacji lub nacisk na szybsze podjecie decy-
zji moze tylko zaszkodzi¢ wzajemnym relacjom i twojej ofercie;

Nie wyrazaj si¢ negatywnie o innych produktach lub ustugach — nie wzmoc-
ni to twojej propozycji;

W procesie podejmowania decyzji Irlandczycy maja tendencje do koncen-
trowania sie na planach krétkoterminowych. Decyzje czesto sg podejmowa-
ne w ciggu jednego dnia;

Kiedy pod koniec spotkania irlandzki partner prosi o twdj bilet wizytowy,
to jest to zazwyczaj wskazowka prawdziwego zainteresowania,

W Irlandii popularna jest gra w golfa i jest ona czgsto integralna czescia
nawiazywania kontaktéw biznesowych;

Mozesz by¢ pytany o sprawy osobiste. Jezeli na jakie$ pytanie nie chcesz
odpowiedzie¢, staraj sic unikna¢ odpowiedzi w sposob jak najbardziej
taktowny;

Unikaj dyskusji na temat politycznych i religijnych konfliktéw w Irlandii;
W trakcie rozmowy nie zréwnuj kultury irlandzkiej z angielska,
Znajomos$¢ i docenianie irlandzkiej literatury sprzyja zacie$nianiu znajomo-
Sci z irlandzkimi partnerami (znani pisarze: Swift, Yeats, Joyce, Shaw, O’Ca-
sey, Beckett);

Dobre tematy do rozmowy: irlandzki sport, gaelicka kultura, ulubione zwie-
rzeta, napoje, pozytywne strony gospodarki irlandzkiej, pogoda.

Gestykulacja i zachowania publiczne
* Ogolnie biorgc, Irlandczycy powstrzymuja sie od gestykulacji. Zachowuj

sie tak samo;
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* Jezeli méwisz w ozywiony sposob, uspokdj gesty swoich rak;

* Wysoko oceniane jest konserwatywne zachowanie, tak w kontekscie perso-
nalnym, jak i zawodowym;

* Wskazujac, rob to za pomoca podbrodka lub glowy, zamiast wskazywac
palcami;

* Dotykanie wlasnego nosa jest oznaka poufnosci;

* Uzywaj palca wskazujacego do wyrazenia liczby ,jeden”;

* Znak ,V” wyrazony przy uzyciu palcow wskazujacego i srodkowego z dlo-
nig wnetrzem skierowana od siebie jest gestem nieprzyzwoitym;

* Irlandczycy lubig przedtuzony kontakt wzrokowy. Nie rozgladaj sie wokot,
kiedy z kim§ rozmawiasz;

* Puszczanie oka jest zazwyczaj nieodpowiednie;

* Stojac w kolejkach, Irlandczycy czekaja cierpliwie i nie przepychaja sie przed
innych;

* Unikaj zwrotu ,Have a nice day”. Jest on postrzegany jako co$ pozostaja-
ce pod znakiem zapytania;

* Toaleta dla pan6éw jest oznaczona napisem ,Fir”, a dla paf ,Mna”.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* W kontaktach biznesowych, ogélnie biorac, nie oczekuje si¢ wreczania upo-
minkéw. Nalezy powstrzymywac sie od tego gestu, dopoki nie uczyni tego
druga strona;

* Jezeli czujesz si¢ zobowigzany do wreczenia upominku, odczekaj do zakon-
czenia negocjacji;

* Najlepszymi upominkami sa praktyczne przedmioty, takie jak: dobrej jako-
Sci pioro lub ksigzki (albumy) o twoim regionie zamieszkania,

* Dobrze widzianym gestem w kontekscie relacji biznesowych sa kartki $wia-
teczne z okazji Bozego Narodzenia potaczone z podzigkowaniem za wspét-
prace w minionym roku;

* Zaproszony do irlandzkiego domu przynies ze soba upominek bedacy do-
wodem przyjazni (takze podzickowaniem za przyjecie). Mogg to by¢ kwia-
ty, dobre wino, czekoladki. Jezeli maja by¢ obecne dzieci, bedzie docenione,
jesli rowniez dla nich przyniesiesz drobne upominki,

* Jesli otrzymasz upominek, podziekuj wreczajacemu, a nastepnie rozpakuj
podarunek w jego obecnosci.
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KAZACHSTAN

Umawianie spotkan

Jezykiem panstwowym jest jezyk kazachski (porozumiewa si¢ nim 65% po-
pulagji), lecz w biznesie powszechnie znany jest jezyk rosyjski;

Terminy spotkan sa na og6t dotrzymywane. Chociaz zdarza si¢ anulowanie
spotkan lub zmiana ich terminu z powodu innych, ,,pilnych” nagle pojawia-
jacych si¢ spraw;

Nie jest konieczne przyjscie na czas, ale bez telefonicznego uprzedzenia nie
nalezy si¢ spdzni¢ wigcej niz 30 minut;

Wielu Kazachéw jest muzutmanami i modli si¢ w ciagu dnia. Nalezy sta-
ra¢ sie dostosowacé czas spotkan, jezeli konieczna jest przerwa na modlitwe.

Powitanie i tytutowanie

Kazachowie witaja sie usciskiem dloni, czesto oburacz i z usmiechem;
Wielu Kazachéw jest muzutlmanami i stad niektdrzy mezezyzni nie witaja
si¢ z kobietami usciskiem dloni;

W trakcie powitania utrzymuj kontakt wzrokowy;

Po ustanowieniu dobrych relacji osobistych bliscy znajomi tej samej plci
moga nad uscisk dloni przedklada¢ objecie sie nawzajem;

Spotykajac si¢ z kims kilka razy dziennie, za kazdym razem nalezy podac reke;
W sferach biznesowych w uzyciu sg tytuly akademickie i zawodowe;

Do innych os6b zwracamy si¢, uzywajac tytutu i nazwiska,

Wielu Kazachéw nosi i uzywa po imieniu, a przed nazwiskiem, nazwisko rodowe;
Poczekaj na propozycje zwracania si¢ po imieniu; propozycja taka we wza-
jemnych relacjach przychodzi dos¢ wezesnie;

Bilety wizytowe sa bardzo wazne dla ustalenia pozycji danej osoby (otwie-
raja drzwi i ulatwiaja poruszanie si¢ w kregach biurokracji);

Zaleca si¢, aby na jednej stronie biletu wizytowego bylo jego thumaczenie
na jezyk rosyjski (pamietaj, aby na bilecie byl uwzgledniony twdj tytul).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Kazachowie sg bardzo goscinni i lubig zaprasza¢ na obiad do swoich
domow;
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* Nawet nie bedac zaproszonym na positek, zostaniesz poczestowany herba-
ta i chlebem;

* Twoja filizanka czesto bedzie napelniona herbatg tylko do polowy. Jej pel-
ne napelnienie oznacza, ze gospodarz pragnie, aby$ wyszedt;

* Przy stole nie obowiazuja zbyt formalne zachowania;

* Niektdre potrawy je sie reka;

* Bulion i herbate podaje sic w miseczce. Jezeli nie chcesz wiecej pic, odwr6é
miseczke do gory dnem;

* Jezeli podano napoje alkoholowe, spodziewaj si¢ serii toastow;

* Jezeli chcesz zakoniczy¢ positek, zostaw troche na talerzu. To znak, ze jestes
najedzony. Jezeli zjesz wszystko, oznacza to, ze wciaz jeste$ glodny i nadal
bedziesz czgstowany;

* Spodziewaj sie kolejnych poczestunkow;

* Na terenach wiejskich oznaka szacunku jest zaproponowanie najbardziej
zaszczytnemu gosciowi ugotowanej glowy owcy podanej na pieknym tale-
rzu. Go$¢ dzieli to danie w nastepujacy sposob:

—ucho daje najmlodszemu dziecku (aby stuchalo starszych),

— oczy daje dwém najblizszym przyjaciotom (aby troszczyli si¢ o niego),

— gobrne podniebienie daje synowej, a jezyk corce gospodarza (aby trzyma-
ly jezyk za zgbami).

Ubidr

* W kontaktach z urzednikami padstwowymi i w biznesie oraz w trakcie
pobytu w miescie obowiazuje klasyczne ubranie lub marynarka i krawat;

* Dla pan wlasciwe sa nieco klasyczne suknie lub kostiumy biznesowe
i bluzki;

* Bardzo wazne sa buty. Bez wzgledu na to, jakie nosisz, powinny by¢ dobrze
wyczyszczone;,

* Na wizyty domowe wskazany jest ubiér w stylu tradycyjnym. Dobry ubi6r
jest bardziej ceniony niz wygoda. Zbyt nieoficjalny ubiér moze urazi¢ go-
spodarza.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* Nalezy poswieci¢ czas na budowanie relacji, co pozwoli Kazachom upew-
ni¢ sie co do twojej solidnosci, uktadnosci i rzetelnosci;
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Chociaz spotkania zaczynaja si¢ o okreslonej porze, to rzadko wyznaczony
jest czas ich zakonczenia. Dlatego dobrze z gory ustali¢ czas zakonczenia
spotkania;

Dyskusje otwiera najwyzszy ranga Kazach i przedstawia swoj zespot w ko-
lejnosci stanowisk;

Przed przejsciem do rozméw na tematy biznesowe ma miejsce swobodna
pogawedka, czgsto przy herbacie i stodyczach. Nalezy czekad, az gospoda-
rze przejda do rozméw na tematy biznesowe;

Styl prowadzenia spotkania zalezy od rodzaju biznesu. Biznesmeni z sekto-
ra prywatnego sa bardziej skoncentrowani i prozachodni, a pewne sprawy
zalatwia si¢ bardziej plynnie. Sektor publiczny jest bardziej zbiurokratyzo-
wany, nacechowany oficjalnymi procedurami i prowadzenie negocjacji mo-
ze wymaga¢ wiecej spotkan i cierpliwosci;

Hierarchiczny charakter kultury oznacza, ze Kazachowie chca miec do czy-
nienia z osobami o podobnej pozycji. Dlatego wazne jest wcze$niejsze prze-
stanie informacji o wszystkich czlonkach twojego zespotu;

W trakcie negocjacji przy stole zajmuja miejsce naprzeciw delegacji gosci
w malejacym porzadku zajmowanych stanowisk. Nalezy zaja¢ miejsca w ten
sam sposob;

W niektorych firmach wystepuje wzrastajaca tendencja do sadzania obok
siebie 0s6b rownych sobie pod wzgledem zajmowanego stanowiska w celu
ulatwienia prowadzenia rozméw;

W Kazachstanie hierarchii okazuje si¢ szacunek. Osobom starszym ranga
w kazachskim zespole nie mozna otwarcie zaprzecza¢ lub ich krytykowac.
Takie zachowania oznaczajg brak szacunku;

Kazachowie sa mistrzami prowadzenia rozméw w sposob okrezny, zawoalo-
wany,

W trakcie negocjacji nie nalezy okazywac zbytnich emogji;

Podjecie decyzji moze wymaga¢ kilku spotkan;

W firmie jest zazwyczaj jeden kluczowy decydent — osoba zajmujaca naj-
wyzsze stanowisko. Podwladni bioracy udzial w negocjacjach nie maja kom-
petengji do podjecia decyzji;

Nie oczekuj pisemnego kontraktu dla kazdej decyzji lub umowy. Jezeli je-
ste§ w dobrych relacjach z Kazachem i darzycie si¢ wzajemnym zaufaniem
i zrozumieniem, czesto wystarczy uscisk dloni jako podpis pod umowa;
Dobrymi tematami rozméw (po ustanowieniu relacji osobistych) sa: sztu-
ka, zywnos¢, napoje, sport;
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Nalezy unika¢, o ile to mozliwe, rozméw na tematy polityczne, religijne
1 etniczne.

Gestykulacja i zachowania publiczne

W sytuacjach oficjalnych najlepiej unika¢ dotykania oséb plci przeciwnej;
Zle odbierany jest gest z kciukiem umieszczonym miedzy palcem $rodko-
wym i wskazujacym (nasza ,figa z makiem”);

Od mezczyzn nie oczekuje si¢ wykonywania takich czynnosci, jak: goto-
wanie, sprzatanie, pranie;

Dotyk w trakcie rozmowy nie jest zabroniony, ale czekaj na gest Kazacha,
gdyz zalezy to od bliskosci waszych stosunkow;

Starsi Kazachowie utrzymuja wigkszy dystans interpersonalny (minimum
jeden metr).

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Nie ma specjalnego protokotu dotyczacego wreczania upominkéw;
Powszechne jest wreczanie upominkéw na koniec spotkania;

Upominki sg rozpakowywane po ich wreczeniu;

Kiedy zostaniesz zaproszony do domu na obiad, uprzejmym gestem z two-
jej strony bedzie podarunek np. w postaci wyrobow cukierniczych, kwiatow,
dobrego alkoholu. Na pozegnanie prawdopodobnie tez co§ dostaniesz;
Praktykujacy muzulmanie nie pija alkoholu, nie nalezy go wiec wreczaé bez
rozeznania, czy gospodarz pije.
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LITWA

Umawianie spotkan

Litwini sg wielojezyczni i czesto méwig po rosyjsku, angielsku, francusku, nie-
miecku, a takze po polsku (90% ludnosci zna co najmniej jeden jezyk obcy);
Jezeli to mozliwe, najlepiej nawiazac kontakt telefonicznie. W kontaktach
biznesowych popularne jest tam nadal pisanie listéw, ale nalezy si¢ spodzie-
wac, ze odpowiedz moze zabra¢ co najmniej 10 dni (firmy z branzy techno-
logicznej moga preferowaé kontakt mailowy);

Dobrze miec na Litwie osobisty kontakt z kim§ pomocnym w nawiazywa-
niu dalszych kontaktéw. Dobrze, jesli jest to osoba, ktora litewski biznes-
men zna i ktorej wierzy;

Spotkanie nalezy planowaé z 2—3-tygodniowym wyprzedzeniem. Kiedy
proponujesz spotkanie, podaj kilka terminéw do wyboru;

Na Litwie w spotkaniach uczestnicza zazwyczaj osoby o podobnym statu-
sie. Z tego powodu wazne jest przestanie listy swoich uczestnikéw spotka-
nia, z krotka nota biograficzng kazdej z nich. W ten spos6b umozliwiamy
litewskiemu partnerowi odpowiedni dobér uczestnikéw z jego strony;
Jezeli kontakt zostal juz nawiazany, nalezy by¢ przygotowanym do czg¢stych
wizyt na Litwie w celu budowy zaufania i umocnienia relacji biznesowych.
Shuzg temu takze czeste rozmowy telefoniczne;

Litwini sa zazwyczaj punktualni i tego samego oczekuja od gosci;

Jezeli zapowiada si¢ spéznienie, nalezy telefonicznie uprzedzic i przeprosié;
W sytuacjach nieoficjalnych punktualnos¢ nie jest tak rygorystycznie prze-
strzegana.

Powitanie i tytutowanie

Na powitanie i pozegnanie nalezy wymieni¢ mocny uscisk dloni ze wszyst-
kimi obecnymi;

W trakcie powitania utrzymuj kontakt wzrokowy i uSmiechnij sie;

Na Litwie duza wage przywiazuje si¢ do tytuléw naukowych i godnosci
(shuzbowych) — sa one stale uzywane. Przy braku tytulu uzywa sie zwrotu
Pan (Ponas), Pani (Ponia) lub Panna (Panele) razem z nazwiskiem;

Ze zwracaniem si¢ po imieniu nalezy czekaé na propozycje litewskiego
partnera,

107



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Bliscy przyjaciele i rodzina podczas powitania moga si¢ lekko usciskac lub
ucatowaé w policzki;

Nie ma specjalnego protokohu dotyczacego wreczania i otrzymywania bi-
letéw wizytowych.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Na poczatkowym etapie relacji biznesowych Litwini wolg zaprasza¢ gosci na
lunch lub obiad do restauracji;

Chociaz lunche biznesowe zdarzaja sie tutaj czesto, Litwini wola obiady biz-
nesowe;

Lunche i obiady biznesowe sg tutaj dos¢ oficjalne i zalecany jest takze ofi-
cjalny ubior, zwlaszcza w trakcie pierwszego spotkania;

Jezeli celem obiadu biznesowego jest ugoszczenie i lepsze poznanie goscia,
to wlasciwy bedzie ubiér bardziej swobodny;

Po udanym nawiazaniu relacji biznesowych i zlozeniu paru wizyt na Li-
twie oraz kiedy relacje biznesowe dojrzaly do nawigzania takze przyja-
znych stosunkéw miedzy partnerami, spodziewaj sie rychlego zaproszenia
do domu;

Zaproszenie przez litewskiego partnera do domu oznacza, ze jeste$ dla nie-
go wazny i chcialby ci¢ przedstawic jako przyjaciela.

Ubidr

W biznesie obowiazuje ubiér klasyczny (panowie ciemny garnitur z krawa-
tem; panie kostium ze spodniami lub zakiet i spodnica);

Litwini oczekuja, ze ich zagraniczni partnerzy beda dobrze ubrani; stréj biz-
nesowy jest wlasciwy na prawie wszystkie oficjalne okazje;

W czasie normalnego dnia pracy obowiazuje styl mniej oficjalny. Panowie
zdejmuja marynarki i zazwyczaj nosza koszule z krétkimi rekawami;

W malych i $rednich firmach czesto nie obowiazuje zaden kod ubraniowy.
Ubranie jest mniej formalne, bardziej swobodne.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Litewscy partnerzy przed przejsciem do rozméw biznesowych zmierzaja do
ustanowienia dobrych stosunkéw z partnerami i nie nalezy tego procesu
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przy$pieszaé — jest on wazny dla powodzenia twoich planéw biznesowych
w tym kraju;

Nalezy uzgodni¢ z litewskim partnerem jezyk prowadzenia rozméw i po-
wiadomic¢ go, czy bedzie ci towarzyszyl thumacz (lub czy chceesz, aby on to
zorganizowal);

Spotkanie prowadzi najczesciej najstarszy ranga uczestnik grupy partnera. Usta-
la on tempo, w jakim przebiega spotkanie, kolejnos¢ zabierania glosu. Otwie-
ra tez spotkanie i przedstawia uczestnikow w kolejnosci ich starszefistwa;

W litewskich firmach obowiazuja struktury hierarchiczne i jest malo praw-
dopodobne, aby w twojej obecnosci mlodszy pracownik zaprzeczal lub kwe-
stionowal wypowiedz starszego ranga. W swoim zespole postepuj w ten
sam sposob;

Litwini nie lubig dlugich spotkan i oczekuja, ze jestes dobrze przygotowa-
ny na spotkanie, udzielajac natychmiast stosownych informagji;

Nie méwig duzo i nie lubig 0s6b méwiacych zbyt wiele. Nalezy dgzy¢ pro-
sto do celu;

Wypowiadaja sie w sposob spokojny, bez emocji oraz bez uzycia niepotrzeb-
nych gestow reka;

Ze swojej strony takze nie okazuj wzburzenia badz zdenerwowania — kaz-
dy taki wybuch moze prowadzi¢ do rozpadu juz nawiazanych relacji,
Litwini sa bardzo uprzejmi w trakcie wszystkich wzajemnych relacji i jest
niegrzecznoscig przerywanie mowiacym;

W trakcie pierwszego spotkania staraja si¢ by¢ oficjalni i uprzejmi i pilnie
stuchaja. Lubig zadawa¢ pytania, aby si¢ upewni¢, czy zrozumieli wszystko,
0 czym mOwisz;

Nalezy by¢ przygotowanym na udzielanie odpowiedzi na pytania bezpo-
$rednio po prezentacji,

Protokoét ze spotkania, podsumowujacy gléwne ustalenia, podjete decyzje
i dzialania, jakie musza by¢ podjete, aby osiagna¢ pozadane rezultaty, jest
zazwyczaj wysylany kilka dni po spotkaniu;

Bez wzgledu na wynik spotkania zaleca si¢ wysta¢ do gospodarzy pisemne
podzickowanie za po§wiecony czas i wysitek. Oznacza to takze otwarto$¢ na
rozwo6j dalszych dobrych relacji biznesowych;

Litwini przedkladaja umowy w formie pisemnej nad umowy ustne. Umo-
WYy ustne nie sa prawnie wiazace;

W rozmowach nie traktuj wszystkich krajéw baltyckich (Litwy, Lotwy i Es-
tonii) jako jednosci;
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Unikaj rozméw na temat historycznych podbojow i zadan terytorialnych;
Tematem rozméw moga by¢: rodzina, praca, hobby i sport (zwlaszcza ko-
szykowka);

Nie nalezy krytykowa¢ Litwy i Litwinéw. Jezeli litewski partner uzyje kry-
tycznych stéw wobec wlasnego kraju lub krajan, twoje pozytywne komen-
tarze pomoga zbudowa¢ przyjacielska atmosfere.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Wskazywaé nalezy calg reka z dlonig skierowana w gore, a nie pojedyn-
czym palcem;

Utrzymywanie kontaktu wzrokowego jest oznaka szacunku i dowodzi, ze
powaznie traktujesz przedmiot rozmowy;

Norma jest dystans interpersonalny na dlugos¢ reki.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

W spotkaniach biznesowych powszechnie stosowang przez Litwinéw prak-
tyka jest wreczanie na koniec spotkania malego upominku;

Wreczanie upominkéw w trakcie nawigzywania relacji biznesowych jest tu-
taj normalna praktyka,

Upominkiem moze by¢ co§ malego, wyjatkowego, co przedstawia twoj kraj
lub twoja firme (np. pidro z wygrawerowanym logo twojej firmy);
Upominkiem od firmy moze tez by¢: butelka wina, wysokiej jakosci wyro-
by czekoladowe, koszyk z herbata i herbatnikami;

Skladajac na Litwie wizyte domowa, tradycyjnie przynosi si¢ upominek dla
gospodarza. Moze to by¢ butelka wina lub wodki, pudelko czekoladek lub
cukierkow (nie biale kwiaty i nie chryzantemy);

Upominkowi dla gospodarza powinny towarzyszy¢ drobne upominki dla
dzieci lub dziadkéw;

Upominki rozpakowywane sa po ich otrzymaniu w obecnosci gosci.
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LUKSEMBURG

Umawianie spotkan

W Luksemburgu jezykami urzedowymi sa francuski i niemiecki. Wielu
mieszkancéw mowi plynnie po angielsku;

Umawianie spotkan jest konieczne i nalezy to zrobi¢ z jedno- lub dwutygo-
dniowym wyprzedzeniem, jezeli robisz to telefonicznie, a miesiac wczesniej,
jezeli uzgadniasz to listownie;

Na wszelkie spotkania, zar6wno stuzbowe, jak i okolicznosciowe, przychodz
punktualnie. Jest to nad wyraz powaznie traktowane;

Jezeli mialbys sie sp6zni¢ wiecej niz 5 minut, nalezy zatelefonowaé, przepro-
si¢ 1 wyjasni¢ powdd (spdznienie oznacza niestowno$é, co zniechgca do
wspélnych interesow);

Umoéwienie si¢ na spotkanie w lipcu i sierpniu moze by¢ trudne. Jest to
okres urlopowy;

Chociaz nie jest to konieczne, w miar¢ mozliwosci zalecane jest zapoznanie
(wprowadzenie) przez kogos trzeciego (takze instytucje);

Przed przyjazdem wyslij propozycje programu spotkania. Luksemburczycy
lubig wiedzie¢, na czym maja si¢ w trakcie spotkania skoncentrowac.

Powitanie i tytutowanie

Powszechnym sposobem powitania zar6wno dla kobiet, jak i dla mezczyzn
jest krétki uscisk dtoni;

Bardzo bliscy przyjaciele (panie z paniami i panie z panami) witaja si¢ lek-
kim pocatunkiem w policzek (trzy razy, zaczynajgc od lewego);

Do momentu ustanowienia wzajemnych relacji powitania sa formalne i po-
wsciagliwe;

Zwracajac sie do drugiej osoby, zazwyczaj uzywa si¢ grzeczno$ciowego zwro-
tu Monsieur, Madame lub Mademoiselle razem z nazwiskiem;

Ze zwracaniem si¢ po imieniu, czekaj na propozycje drugiej strony i w je-
zyku francuskim zawsze uzywaj formy ,,vous”, a nie mniej formalnego ,,tu”
(to ostatnie musi zaproponowa¢ osoba starsza);

W Luksemburgu wazne sa bilety wizytowe;

Po przybyciu do biura bilet wizytowy nalezy wreczy¢ recepcjoniscie lub se-
kretarce, a nastepnie kazdej osobie, z ktéra masz spotkanie;
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Na odwrocie wizytowki dobrze wydrukowac jej tekst w jezyku niemieckim
lub francuskim;

Na wizytéwce nie nalezy umieszczaé stopni i tytuléw akademickich (nie
dotyczy to pracownikéw naukowych). Jest to odbierane jako oznaka chel-
pliwosci i ztego wychowania.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Na wickszos¢ towarzyskich spotkan nalezy przybywac punktualnie;

Na wieczorny positek nalezy przyby¢ z 15-minutowym opdznieniem (w sto-
sunku do godziny wymienionej w zaproszeniu),

Obiad ma zazwyczaj charakter towarzyski i jest to czas cieszenia si¢ dobrym
jedzeniem, winem i rozmowa;

Zaproszenie mezczyzny na obiad przez kobiete jest tutaj sytuacja normal-
ng;

W Luksemburgu bardzo przestrzega si¢ etykiety i przy stole (i nie tylko)
obowigzuje znajomos¢ dobrych manier;

Nalezy zjes¢ wszystko, co jest na talerzu;

Pierwszy toast wznosi gospodarz, a gos¢ honorowy odwzajemnia toast p6z-
niej w trakcie positku;

Panie takze moga proponowac toasty;

Po wizycie w domu wazne jest wyslanie nastepnego dnia na rece gospoda-
rzy odrecznego listu z podzigkowaniem za przyjecie;

Zwracajac sie do kelnerki, uzywa sie zwrotu Mademoiselle; do kelnera
— Monsieur.

Ubidr

Luksemburczycy ubieraja si¢ dobrze na kazda okazje;

W relacjach biznesowych panowie powinni nosi¢ eleganckie garnitury (lub
marynarki i spodnie) i krawaty;

Od pan w relacjach biznesowych oczekuje si¢, ze beda modnie ubrane; za-
lecane sa kostiumy lub suknie;

W Luksemburgu panie przez wigkszo$¢ roku nosza cieple, czgsto wel-
niane (lub z domieszka welny) suknie i kostiumy. Latem wlasciwy jest
ubiér wykonany z jedwabiu lub bawelny, lecz czesto potrzebne sa blezery
1 swetry.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Miejscowi biznesmeni daza do nawigzania z osobami, z ktérymi prowadza
biznes, relacji osobistych;

Budowanie relacji wymaga okazywania szczerego zainteresowania tym kra-
jem i jego mieszkaficami;

Luksemburczycy $cisle przestrzegaja harmonogramu spotkan;

Spotkania zaczynaja si¢ od bardzo krotkiej pogawedki;

Prezentacja oferty powinna by¢ bezbtedna i staranna;

W wyrazaniu si¢ Luksemburczycy przedkladaja delikatnosé¢ nad bezposred-
nio$¢ i chociaz sa bardziej bezposredni niz przedstawiciele wielu innych kul-
tur, to prowadzac rozmowe sg taktowni oraz dyplomatyczni i tego samego
oczekuja od drugiej strony;

Wyrazanie si¢ w sposob dosadny traktowane jest jako grubianstwo;
Nalezy unika¢ zachowan konfrontacyjnych oraz taktyki wywierania
presji;

Nie nalezy przechwala¢ si¢ swoimi osiagni¢ciami; jest to traktowane jako
oznaka zlego wychowania,

Jezeli nie w pelni zrozumiales, co zostalo powiedziane, lub chcesz dalszych
wyjasnief, mozesz zadawal pytania tak dlugo, jak dhugo robisz to w spo-
sob taktowny;

W Luksemburgu w biznesie obowiazuje hierarchia i decyzje podejmowane
sa przez naczelne kierownictwo firmy. Decyzje s3 podejmowane wolno;
Nie nalezy krytykowaé Wielkiego Ksiestwa; Luksemburczycy sa dumni ze
swojego dziedzictwa 1 historii;

Luksemburczycy nie zadaja pytan dotyczacych spraw osobistych i odma-
wiaja odpowiedzi na takie pytania. Nie rozmawiaja na tematy osobiste na-
wet z bliskimi przyjaciétmi.

Gestykulacja i zachowania publiczne

W trakcie rozmowy utrzymuj bezpo$redni kontakt wzrokowy;

Zachowuj dystans interpersonalny na odleglos¢ reki (a nawet wiecej);

W trakcie spotkania nie zdejmuj marynarki;

Okazywanie uprzejmosci i szacunku wobec hierarchii jest w Luksemburgu
bardzo wazne;

W trakcie rozmowy mocno ogranicz gestykulacje;

Nie zuj gumy w miejscach publicznych;
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Palcem mozna wskazal przedmiot, ale niezbyt grzecznie jest wskazywaé
palcem na osobe. Lepiej wskaza¢ wzrokiem lub skinieniem glowy;

Uzycie mowy ciala jest w tym kraju ograniczone. Wigkszo$¢ komunikatow
niewerbalnych przekazuje si¢ za pomoca lekkiego skinienia glowy, kontak-
tu wzrokowego, wyrazu twarzy lub intonagji.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Wreczanie upominkéw w sferach biznesu nie jest w Luksemburgu po-
wszechng praktyka;

Jezeli w relacjach biznesowych sa wreczane drobne upominki, to zazwy-
czaj nie w trakcie pierwszego spotkania (ksiazki, muzyka, dobrej jakosci
alkohole);

Bedac zaproszonym do czyjegos domu, przynie$ dla pani domu pudetko
dobrych czekoladek lub kwiaty;

Zaproszenie do domu na podwieczorek takze wymaga wreczenia upo-
minku;

Kwiaty nalezy wreczaé w liczbie nieparzystej (nie chryzantemy);

Zawsze docenione sa drobne upominki rowniez dla dzieci;

Jezeli inni go$cie takze wreczyli upominki, zazwyczaj nie s one otwierane
po ich wreczeniu.
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tOTWA

Umawianie spotkan

Oficjalnym jezykiem jest jezyk lotewski. Dos¢ szeroko jest takze znany je-
zyk rosyjski. Coraz wiecej os6b méwi po angielsku i niemiecku;

Lotysze sa zazwyczaj punktualni i tego samego oczekuja od innych;
Najlepszym sposobem skontaktowania si¢ z kims$ na Lotwie jest skorzysta-
nie z polaczenia telefonicznego. Lotysze bardzo lubig korzystaé z telefonu;
Kontakt mailowy staje sie tutaj coraz bardziej popularny i chociaz komu-
nikacja z uzyciem poczty elektronicznej jest w kregach biznesowych czgsto
preferowana, to uzyskanie odpowiedzi moze zabra¢ nieco czasu;

Kontakt listowny jest w tutejszym biznesie takze popularny, ale uzyskanie
odpowiedzi moze zabra¢ do dwéch tygodni.

Powitanie i tytutowanie

Tradycyjne powitanie to szybki, mocny uscisk dloni i bezposredni kontake
wzrokowy;

Wchodzac i wychodzac, podajemy reke wszystkim obecnym,;
Przedstawiajac kogo$, powszechnie uzywa si¢ imienia i nazwiska,
Dobrym zwyczajem jest zwracanie si¢ do drugiej osoby, uzywajac jej tytu-
tu zawodowego lub naukowego (o ile takowy posiada);

Jezeli dana osoba nie posiada tytutu zawodowego lub naukowego, mozna
uzy¢ zwrotu Kungs, zwracajac si¢ do mezczyzny lub Kundze, zwracajac si¢
do kobiety;

Ze zwracaniem si¢ po imieniu czekaj na inicjatywe drugiej strony;

Zaraz po powitaniu, jezeli nie zrobiono tego wczesniej, nastepuje wymiana
biletéw wizytowych;

Zaleca si¢ przethumaczenie biletu wizytowego na jezyk totewski i umiesz-
czenie thumaczenia na jego odwrotnej stronie (jest to dobrze odbierane).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Lotysze na ogdt podejmuja gosci w restauracjach i okazjonalnie w swoich domach;
Na spotkanie nalezy przyby¢ na czas; punktualno$¢ jest oznaka szacunku dla
twojego gospodarza. O tym samym $wiadczy dobry ubior;
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Mozesz by¢ poproszony o zdjecie butdéw przed wejsciem do mieszkania;
Poczekaj, dopdki nie poprosza, abys usiadt. Moga ci wskaza¢ miejsce, kto-
re masz zajac;

Serwety nalezy zostawi¢ po lewej stronie nakrycia — nie rozklada¢ ich na
kolanach;

Zjedz wszystko, co masz na talerzu;

Okazywanie zbytniego rozluznienia lub bezceremonialnosci, nawet po wie-
czornej libacji, moze zaszkodzi¢ twojej zawodowej reputacji.

Ubior

Panowie noszg garnitury i krawaty;

Panie noszg kostiumy ze spodniami lub marynarki i spddnice;

Podczas wickszosci spotkari biznesowych powinno w zupelnosci wystarczy¢
ubranie w stylu formalnym,;

Sposéb, w jaki si¢ ubierasz, wyraza twoj status i dlatego Lotysze preferuja
drogie ubrania, buty i akcesoria, a panie lubig w szczegdlnosci nosic¢ ztotg bi-
zuterie 1 uzywac intensywnych perfum;

Pierwsze wrazenie jest bardzo wazne, zatem ubieraj si¢ schludnie i eleganc-
ko oraz badz uprzejmy, przestrzegajac miejscowej etykiety;

W pracy Lotysze stosuja mniej formalny ubiér, a w malych firmach formal-
ny stréj zazwyczaj nie obowigzuje.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Spotkania przebiegaja w sposob do$¢ formalny i wedlug ustalonego porzadku;
Najwyzsza ranga osoba po stronie fotewskiego partnera wyglasza zazwyczaj
mowe poczatkowa, po ktorej glos powinien zabra¢ najwyzszy ranga czlonek
zespotu gosci;

Najwyzsza ranga osoba po stronie gospodarza przejmuje nastepnie prowa-
dzenie spotkania i nadz6r nad procesem podejmowania decyzji;

Z uwagi na fakt, ze decyzje podejmowane s ,na gorze”, proces ich podej-
mowania moze si¢ nieco przedhuzy¢;

W przypadku konieczno$ci oméwienia spraw technicznych i uzyskania w tej mie-
rze zgody, najlepiej zaproponowa¢ rozmowy z osobami dobrze w tych sprawach
zorientowanymi ze strony partnera fotewskiego. Ich ocena, co do korzystnych
stron waszej propozycji, moze by¢ pomocna w dalszym prowadzeniu negocjaci;
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Jezeli nie jeste$ dyrektorem naczelnym, to podczas pierwszej wizyty spotka-
nie si¢ z osoba podejmujaca decyzje moze okazac si¢ niemozliwe;

Ty i twoja firma zostaniecie ocenieni przez pracownikow nizszego szczebla
i jezeli zostaniecie uznani za dobrego potencjalnego partnera biznesowego,
to na nastepne spotkanie z wami pojawia si¢ juz osoby z wyzszego szczebla;
Swoje propozycje nalezy podbudowaé materiatami podsumowujacymi je
i uzasadniajacymi. Materialy powinny by¢ wylacznie istotne i zwiezle oraz
przethumaczone na jezyk totewski;

Lotysze stosuja komunikacje niskokontekstowa, dlatego i od ciebie ocze-
kuja jasnych, jednoznacznych i precyzyjnych komunikatéw. Jesli zechcesz
zbyt wiele wyjasnial, poczuja si¢ sfrustrowani;

Lotysze czgsto wykorzystuja czas jako taktyke negocjacyjng i stad zaleca si¢
zachowac¢ ostrozno$¢ w okazywaniu oznak, ze zalezy ci na czasie;

Podczas dyskusji przemawiaj tagodnym glosem. Jezeli masz tubalny glos,
musisz go ztagodzi¢;

Tutejsze dobre maniery nakazuja, aby publicznie nie wprawia¢ drugiej strony
w zaklopotanie i stad wazne jest niekrytykowanie nikogo w miejscu publicz-
nym. Nawet aluzja, ze jeste$ niezadowolony moze spowodowaé niepoweto-
wany uszczerbek dla waszych osobistych relacji;

Zadajac pytanie, staraj si¢ by¢ konkretny i uwazaj, aby bylo $cisle zwiaza-
ne z tematem;

Nie zadawaj pytan dla samego ich zadawania;

Lotysze nie lubia wtracania si¢, kiedy zabieraja glos;

Podjecie decyzji wymaga zazwyczaj kilku spotkan;

W rozmowach podziwiaj ich artystyczne i estetyczne osiagniecia, zwlaszcza
ich wyczucie muzyki;

Podziwiaj ich entuzjazm i przywiazanie do natury i ziemi (sa dobrymi ogrod-
nikami).

Gestykulacja i zachowania publiczne

Lotysze nie lubig silnych i gwaltownych gestykulacji reka. Badz w tej ma-
terii wstrzemiezliwy;

Nieuprzejme, chelpliwe, glosne lub protekcjonalne zachowanie nie jest
w tym kraju akceptowane. Naganne jest takze wscibstwo i wtracanie si¢
W prywatne sprawy;

Lotysze kontroluja wyraz twarzy i nie sa szybko sklonni do usmiechu.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Nie oczekuje si¢ upominkéw w trakcie pierwszego spotkania biznesowego,
ale wreczanie drobnych podarunkéw dla czlonkéw zespotu naszego totew-
skiego partnera jest ogélnie przyjete;

Upominkiem moze by¢ jaki§ drobiazg zwiazany z nasza firma lub krajem;
Przyktady upomink6w: maly talerz z ilustracjg jakiego$ zabytku, brelok do
kluczy z obrazkiem badz miniatura zabytku lub natury, male przedmioty
przyozdobione znakami heraldycznymi;

Bedac zaproszonym do totewskiego domu, przynie$ pudetko czekoladek,
butelke importowanej wodki, owoce lub kwiaty (w liczbie nieparzystej) dla
pani domu; parzysta liczbe kwiatow wrecza sie, kiedy ktos jest w zalobie;
Nie nalezy wreczaé czerwonych réz — sa one wykorzystywane w czasie po-
grzebow;

Upominki sa zazwyczaj rozpakowywane po ich wreczeniu.
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NIEMCY

Umawianie spotkan

Jezykiem oficjalnym jest niemiecki. Wiele os6b méwi po angielsku;
Niemcy bardzo przestrzegaja punktualnosci. Przybadz na czas na kazde
spotkanie. Nawet dwie czy trzy minuty sp6znienia moga urazi¢ niemieckie-
go menedzera;

Na spotkanie nie przychodz tez zbyt wezesnie. Zbyt wezesne przybycie mo-
ze spowodowa¢ takie samo zamieszanie jak sp6znienie;

Umawia¢ si¢ nalezy z odpowiednim wyprzedzeniem. W przypadku uma-
wiania si¢ przez telefon lub faks nalezy to czyni¢ z minimum jedno- lub dwu-
tygodniowym wyprzedzeniem; gdy umawiamy si¢ droga pocztowa, nalezy
uwzgledni¢ jednomiesieczne wyprzedzenie. Jezeli sprawa jest pilna, istnie-
je szansa uzgodnienia wstepnego spotkania z kilkudniowym wyprzedzeniem;
Listy handlowe moga by¢ pisane w jezyku angielskim. List powinien by¢ na-
pisany jezykiem formalnym i gramatycznie poprawnym. Pierwszy list lepiej
adresowa¢ do firmy (Dear Sirs, Sehr geehrte Damen und Herren) anizeli
bezposrednio do osoby (jezeli np. dana osoba przebywa na urlopie, list be-
dzie czekal na otwarcie do jej powrotu);

Dobrze jest mie¢ referencje; popro$ swoj bank prowadzacy operacje zagra-
niczne o przedstawienie (w niemieckim $wiecie biznesu banki odgrywaja
znaczacg role);

Nalezy zwréci¢ uwage, ze wciaz powszechng praktyka w Niemczech jest
wysylanie listdw z numerem dziennika, lecz bez tytuhu i nazwiska autora,
wydrukowanego pod podpisem. Utrudnia to orientacje, z kim nalezy kon-
tynuowa¢ korespondencije;

Pamietaj, ze jezeli dwoch Niemcow podpisuje list, to oznacza, ze obaj po-
dejmuyja decyzje wspolnie;

Najlepszy czas na spotkania to godz. 10.00—12.00 lub 13.30-16.00;
Chociaz jezyk angielski jest w szerokim uzyciu, niektérzy niemieccy biznes-
meni wola prowadzi¢ rozmowy w swoim jezyku ojczystym. Zapytaj o to
z wyprzedzeniem, tak abys$ ty lub gospodarze mogli zapewni¢ thumacza,
Nie planuj spotkan na pigtkowe popoludnie (w pigtki wiele biur zamyka-
nych jest juz o 14.00 lub 15.00). Nalezy tez pamietad, ze wielu Niemcoéw
wyjezdza na wakacje w lipcu, sierpniu badz grudniu — nalezy zatem upew-
nic si¢ czy sa w tym czasie osiagalni;
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Dobrze jest zdoby¢ przychylnos¢ sekretarki menedzera. Niemiecka sekre-
tarka uwaza si¢ za prawa reke swojego szefa,

Jezeli list w sprawach biznesowych od twojego niemieckiego partnera podpisa-
ny zostat przez dwie osoby, lub gdy wiecej niz jedno nazwisko stale powtarza si¢
w e-mailach, oznacza to, ze obaj musza by¢ zgodni przed podjeciem decyz;i.

Powitanie i tytutowanie

Spotkania z Niemcami obfituja w usciski dloni. Pojawiaja si¢ one przy kaz-
dej mozliwej okazji, na poczatku i na koncu spotkania, jezeli ktos wlacza sie
do rozmowy w jej trakcie lub jezeli kto§ opuszcza juz spotkanie;

Dlon Sciskaj pewnie i krétko z jednoczesnym bezposrednim kontaktem
wzrokowym. Migkki uscisk dloni $wiadczy o stabosci, a niepatrzenie prosto
w oczy — o falszywosci, niesolidnos$ci, a nawet nieuczciwosci;
Przedstawiany kobiecie czekaj, az poda ci reke;

W oficjalnych sytuacjach towarzyskich starsi Niemcy moga calowa¢ na po-
witanie kobiety w reke. Podobnego postepowania nie oczekuje sie od obco-
krajowcow. Gos¢ od dawna zaprzyjazniony z gospodyniag moze pocatowad
wyciagnieta przez nig reke;

Przy przedstawianiu wielu osob nalezy kazdej z nich poda¢ reke. Jest nie-
grzecznoscia podawanie sobie rak ponad rekami innych witajacych si¢ os6b;
Podajac prawa dlon na powitanie, nigdy nie trzymaj lewej reki w kieszeni;
Trzymajac si¢ zasad niemieckiego savoir-vivre'u, lepiej zostaé przedstawio-
nym przez osobe trzecig, anizeli przedstawi¢ si¢ samemu. Jednakze, kiedy
nie ma takiej mozliwosci, dopuszczalne jest zrobienie tego samemu. Doty-
czy to zardwno sytuacji oficjalnych, jak i towarzyskich;

Wrecz swoja wizytéwke zaraz po przywitaniu sie z drugg osobg (pomaga to
zidentyfikowac tytuly i stanowiska);

Wielu niemieckich biznesmendw zna jezyk angielski i jezeli posiadasz bilet
wizytowy przethumaczony na ten jezyk, nie jest konieczne thumaczenie go
na niemiecki;

Miej przy sobie duzo biletéw wizytowych; moze si¢ okazac, ze wielu Niem-
céw bedzie chcialo je z toba wymienid;

Jezeli twoja firma funkcjonuje na rynku wiele lat, warto na bilecie wizyto-
wym zaznaczy¢ date jej zalozenia;

W Niemczech wysoko ceni si¢ posiadanie wyksztalcenia i dlatego dobrze
jest zaznaczy¢ na bilecie wizytowym posiadany tytut (powyzej licencjata);
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Zwracajac si¢ do osoby nieposiadajacej tytutu zawodowego, uzywaj zwro-
téw: Pan, Pani lub Panna, dodajac nazwisko. W jezyku niemieckim brzmi
to nastepujaco:

— Pan = Herr,

— Pani = Frau,

— Panna = Fraulein;

Friulein stosuje si¢ obecnie tylko w odniesieniu do bardzo mtodych kobiet
(do lat osiemnastu). Do kazdej businesswoman nalezy zwracac sie, uzywa-
jac Frau przed jej nazwiskiem, bez wzgledu na to, czy jest zamezna, czy nie;
Nalezy pamieta¢ o uzywaniu tytuléw zawodowych i naukowych. Do
dr. Helmuta Schroedera zwracaj si¢ Doktor Schroeder, Herr Doktor lub
Herr Doktor Schroeder. Jego kolezanke majaca stopien doktorski nalezy
tytutowal Frau Doktor. Zawsze upewnij si¢, czy znasz poprawny tytul, ja-
kiego uzywa dana osoba;

Tradycyjnie tylko czlonkowie rodziny i bliscy przyjaciele zwracajg sie do siebie
po imieniu. Mozesz si¢ spodziewal, ze bedziesz pracowat z Niemcami przez
wiele lat, zanim przejdziecie na ty, ale réwniez moze si¢ to w ogodle nie zdarzy¢;
W chodzac i opuszczajac sklep, uprzejmie jest powiedzie¢ sprzedawcy ,,dzien
dobry” i, do widzenia”.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Goscinno$¢ w Niemczech nie jest tak wystawna, jak w niektdrych in-
nych krajach europejskich. Formalne imprezy naleza do rzadkosci i pra-
wie nie zdarza si¢, aby Niemiec organizowal twdj czas poza godzinami
pracy;

Najpopularniejszym positkiem shuzbowym w Niemczech jest lunch, rza-
dziej obiad. Lunch jada si¢ w zasadzie miedzy 12.00 a 13.00;

Podczas lunchu sprawy biznesowe moga by¢ omawiane przed i (czasem) po
positku, ale nigdy w jego trakcie;

Jezeli zostale$ zaproszony na lunch, mozesz zaproponowac zaptacenie ra-
chunku, ale spodziewaj sig, ze twoj gospodarz odrzuci te propozycje. Nale-
gaj na zaplate tylko wtedy, gdy byles osoba zapraszajaca;

Jezeli twoj niemiecki kolega tylko zasugeruje, abyscie razem wyszli co$ prze-
kasi¢, to kazdy placi za siebie. Nie nalezy tego traktowac jako zaproszenie;
Na spotkania towarzyskie przychodz punktualnie. Przed positkiem serwo-
wane sg drinki z malymi przekaskami pobudzajacymi apetyt;
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Niemcy rzadko podejmuja partneréw handlowych w domu. Jezeli zostate$
zaproszony do domu, traktuj to jako duze wyr6znienie;

Wiekszo$¢ dan spozywa sie, uzywajac sztuécow; do rzadkosci nalezy jedze-
nie przy uzyciu rak. Kiedy skonczysz jes¢, widelec i n6z poléz pionowo ko-
lo siebie na talerzu;

Toast podczas formalnego obiadu bedzie krotki. Gospodarz powie pare stow
powitania, a zaproszeni mu za nie podzigkuja. Jezeli zostaniesz o to wyraz-
nie poproszony, twoja odpowiedz na toast powinna by¢ réwniez kréotka
i prosta. Dwa najbardziej powszechne toasty to ,Prost” (mniej oficjalny)
oraz ,,Zum Wohl”;

Jezeli palisz, zawsze poczestuj papierosami, zanim sam zapalisz;

Gdy zostaniesz zaproszony do niemieckiego domu na kolacje, koniecznie
przyjmij to zaproszenie (maksymalne spdznienie — 10 minut);

Z rozpoczeciem jedzenia poczekaj, az gospodarz lub pani domu powie ,,Gu-
ten Apetit” i odpowiedz podzigkowaniem, zanim zaczniesz jes¢;

Staraj si¢ nie zostawia¢ resztek jedzenia na talerzu;

Oczekuje sie od ciebie, ze po paru dniach przyslesz kartke z podziekowaniem
za przyjecie w domu;

Jezeli sp6znisz sie na impreze kulturalna, drzwi prawdopodobnie bedg zamknie-
te i bedziesz musial czekac az do przerwy, aby wejs¢ na widownie.

Ubior

Ubi6r w biznesie jest bardzo klasyczny. Obowigzkowe sa ciemne ubrania, sto-
nowane krawaty i biale koszule (moga réwniez by¢ niebieskie gladkie lub
w dyskretne pasy), aczkolwiek niebieskie blezery i szare flanelowe spodnie
takze uwazane sa za wlasciwe. Ubrania w kolorze khaki sg nieakceptowane;
Panie w biznesie nosza kostiumy z bialymi bluzkami lub suknie wizytowe
w kolorach neutralnych;

Obowiazkowe sa czyste buty, niezaleznie od pogody;

Co do zdejmowania marynarki lub krawata w czasie goracej pogody nasla-
duj swojego niemieckiego partnera; nie badz tez zdziwiony, jezeli w czasie
spiekoty pozostanie w pelni ubrany;

Ubiér biznesowy jest takze wlasciwy na wiekszo$¢ towarzyskich spotkan
(przyje¢, obiaddw, teatru). Pamietaj, ze w niemieckich teatrach obowiazko-
wo wierzchnie okrycie zostawia si¢ w szatni; jezeli jeste$ przezigbiony, wez
ze sobg sweter. W przypadku przedstawienia premierowego (opera, teatr,
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koncert) oczekuje sig, ze mezczyzni zaloza swoj najlepszy garnitur wyjscio-
wy (ciemny) lub smoking, a panie dluga sukni¢ wieczorowa,
Str6j swobodny wyglada jak w wiekszosci pozostalych pafistw europejskich.

Jeansy sa wszechobecne, ale nie powinny wyglada¢ na znoszone. Latem

wickszo$¢ Niemcow nosi sandaly.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Proces podejmowania decyzji w niemieckiej firmie moze osobom z zewnatrz
wydawac si¢ nieco tajemniczy. Obok oficjalnego kanatu decyzyjnego, w fir-
mach wystepuja ,,ukryci” doradcy i decydenci, ktérych aprobata dla podej-
mowanych decyzji jest obligatoryjna;

Podczas gdy we wstepnych spotkaniach moze by¢ zaangazowanych wiele
0s6b, to ostateczna decyzje podejmuje tylko naczelne kierownictwo;
Niemcy przestrzegaja hierarchicznego sadzania uczestnikéw spotkania i ko-
lejnosci méwienia;

Obiektywne fakty tworza podstawe wiarygodnosci. Odczucia nie sa w ne-
gocjacjach akceptowane. Niemcy maja nieche¢ do nadmiernego zachwy-
cania si¢ i wyolbrzymiania. Dlatego swoje propozycje nalezy wesprze¢ duza
liczbg danych (przyklady i case study odgrywaja tu duzg role);

Badz przygotowany na przedstawienie znacznej ilosci informacji w krotkim
terminie. Pewne pytania mogg wydawac sie trywialne, ale nalezy pamie-
taé, ze dla Niemcow s one bardzo wazne;

Promocyjne materialy i instrukcje obshugi powinny by¢ przettumaczone na
jezyk niemiecki. Broszury informacyjne moga by¢ obszerne;

Kazdy aspekt twojej propozycji bedzie zglebiony przez wielu odpowiedzial-
nych pracownikéw. Tego procesu nie jeste$ w stanie przyspieszy¢. Ta po-
wolno$¢ cechuje wiele dziatan w biznesie. Niemcy uwazaja, ze wlasciwe
wykonanie zadania wymaga czasu;

Techniczna strona produktu ma dla Niemcéw bardzo duze znaczenie i w tej
sprawie zasiegaja dodatkowych opinii specjalistow;

W sprawach finansowych Niemcy sa konserwatywni i mato skfonni do po-
dejmowania ryzyka;

W wiekszosci przypadkéw preferuja realistyczng wstepna oferte cenowa,
bez zostawiania duzego marginesu na ustgpstwa cenowe;

Gruntownie przygotowuja si¢ do rozméw. Zbieraja solidne dane dotyczace
poczynan konkurengji i wykorzystuja je w trakcie negocjacji;
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* Dlugo i skrupulatnie negocjujg i ustalaja terminy dostaw, a dotrzymanie
tych terminéw ma duze znaczenie dla przyszlej wspélpracy;

* Niemcy znani sg z nieugietego obstawania przy swoim stanowisku w nego-
cjacjach, gdy zetkna si¢ z taktyka wywierania presji;

* Kiedy Niemcy méwia, ze maja ,,problem”, zazwyczaj oznacza to, ze jest jesz-
cze sprawa, ktora chcieliby przedyskutowacd. Najczesciej dochodzi do po-
myslnego rozwiazania. BadZ pozytywnie nastawiony;

* Duzy nacisk kladg na prawne aspekty i newralgiczne punkty pisemnej umo-
wy. Niechetnie podchodza do renegocjacji warunkéw umowy wkrotce po
jej podpisaniu,

* Jezeli dostawca nie dotrzymuje warunkéw umowy, Niemcy sa nieustepliwi
w zadaniu wysokich odszkodowan;

* Ustanowienie bliskich stosunkéw w biznesie zabiera Niemcom sporo cza-
su. Ich chtéd, widoczny na poczatku, z czasem zanika. Kiedy ci¢ blizej po-
znajg, stajg si¢ towarzyscy;

* Niemcy nie zawsze rozpoczynaja spotkanie od tematéw towarzyskich. Moz-
liwe jest, ze po twoim wejsciu do biura i przedstawieniu sie od razu przy-
stapicie do rozméw na temat biznesu;

* Jezeli Niemcy zdecyduja si¢ na towarzyska pogawedke przed przystapie-
niem do interesdw, spodziewaj si¢ pytaf o lot, zakwaterowanie, czgsci Pol-
ski, z ktorej pochodzisz itp.;

* Do spraw biznesu podchodza na serio i nie doceniaja poczucia humoru
w kontekscie tych spraw. Dowcipy rzadko dobrze si¢ thumacza na jezyki
obce, a prezentacja oferty w Niemczech to powazna sprawa;

* Niemieccy biznesmeni czuja si¢ skrepowani przesadnymi komplementami:
z zasady ani ich nie oczekuja, ani nie wyglaszaja. Z jednym wyjatkiem: sa
skorzy do wyrazania uznania dla goscia starajacego sie méwic¢ w ich jezyku,

* W przypadku pojawienia si¢ problemu badz gotéw wyjasni¢ go w sposob
jasny, szczegGlowy i bez emocji. Moze si¢ okazad, ze bedziesz musiat zrobi¢
to w formie pisemnej. Niemcy nie przywykli do nieformalnej wymiany
zdan;

* Jezeli w trakcie spotkania lub przy stole obiadowym, dwaj cztonkowie gru-
py méwia do siebie szeptem, nie bierz tego za oznake braku wychowania.
Chca po prostu powiedzie¢ sobie co$, co nie odnosi sie do pozostatych os6b;

* Prywatno$c jest bardzo wazna w Niemczech. Drzwi sa zamykane zaréwno
w pracy, jak i w domu. Zawsze pukaj do drzwi i czekaj na zaproszenie do
wejscia;
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Dystans interpersonalny jest w Niemczech wigkszy niz w wielu krajach Za-
chodu. Naruszenie go wywoluje skrepowanie. Nie nalezy zatem np. prze-
suwac blizej krzesta, na ktérym siedzisz, gdy przekazywanie niemieckiemu
partnerowi materiatdw handlowych czy probek jest z tego miejsca niewy-
godne. Samowolna zamiana potozenia mebli w niemieckim biurze jest trak-
towana jako niegrzeczno$cé;

Unikaj zadawania pytan na tematy osobiste. Jezeli niemiecki partner ze-
chce poinformowac cig, czy jest zonaty i czy posiada dzieci, znajdzie na to
sposob. Zycie rodzinne i praca sa w Niemczech rozgraniczone;

Nalezy unika¢ wywotujacych zaklopotanie pytan o charakterze politycznym.
Nie zadawaj pytan dotyczacych drugiej wojny §wiatowej i antysemityzmu;
Niemcy sa oczytani i majg rozeznanie w sprawach $wiata. Sa bezposredni
i moga wyrazi¢ wobec ciebie swojg opini¢ o twoim kraju, nawet jesli jest ne-
gatywna,

Dobrym tematem do rozméw jest sport. Wielu Niemcéw pasjonuje sie pit-
ka nozna; popularne sa rowniez narciarstwo, kolarstwo, turystyka piesza
i tenis;

Niemcy wytwarzaja jedne z najlepszych piw na $wiecie. Niemiecki piwosz
bedzie szczesliwy, mogac udzieli¢ ci informacji na temat wiodacych marek
piwa.

Gestykulacja i zachowania publiczne

W miejscach publicznych Niemcy sa formalni i wstrzemiezliwi, nie przepa-
daja za publicznym okazywaniem uczu¢ (bardziej ekspresyjni sa Niemcy
z poludnia). Wielu Niemcéw rezerwuje usmiech dla przyjaciot i rodziny,
traktujac usmiechanie sie do obcych jako co$ ghupiego, a nawet obludnego;
Tendencja do unikania ,,publicznych widowisk” wyraza si¢ m.in. w jak naj-
blizszym podejsciu do drugiej osoby w trakcie witania si¢. Tylko mlodzi lub
osoby nieuprzejme machaja lub wotaja do siebie z dystansu;

Aby zwr6ci¢ czyjas uwage, podnies reke z dlonig skierowang wnetrzem od sie-
bie i z wyciagnietym palcem wskazujacym. Nie machaj nim i nie przywohuj;

Siedzac, zal6z raczej noge na noge. Nie siedz z kostka na kolanie. Stopy
opieraj jedynie na podnézku;

W trakcie oficjalnych spotkan pierwsze wchodza do pokoju starsze lub wyz-
sze ranga osoby. W przypadku tego samego wieku i stanowiska mezczyzni
wchodzg przed kobietami;
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Mezczyzna przepuszcza kobiete przy wchodzeniu do baru, restauraciji i in-
nych miejsc publicznych i chodzi z jej lewej strony;

W tej kulturze ludzie niechetnie sie dotykaja; spodziewaj sic malej liczby te-
go typu kontaktow fizycznych (oprécz obowiazkowego podawania reki);
Jezeli widzisz Niemca pukajacego w stol, moze by¢ to sposéb witania cie-
bie, jezeli nie jestescie na tyle blisko, aby mégt podac ci reke. Moze to by¢
réwniez przyklaskiwanie ci za dobrze wykonana pracg;

Pukanie sie w czolo i jednoczesne patrzenie na jakas osobe traktuje sie jako
zachowanie bardzo niegrzeczne (i prawnie zabronione). Znak OK (kciuk
i palec wskazujacy tworzgce kotko) uwaza sie za niegrzeczny;

Przerywanie innemu méwcy jest uwazane za zachowanie wysoce niestosowne;
Méwiac do innej osoby, nie trzymaj rak w kieszeniach, nie zuj takze w tym
czasie gumy;

Mozesz by¢ uciszany, jesli bedac w operze, teatrze lub na koncercie, bedziesz
pokastywal. Niemiecka widownia zachowuje sie wyjatkowo cicho, rzadko
nawet porusza si¢ na swoich miejscach;

Prywatno$¢ w Niemczech jest wazna i kiedy drzwi sa zamkniete, nalezy
przed wejsciem zapukac.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Niemieccy biznesmeni nie daja ani nie oczekuja kosztownych upominkéw.
Upominek powinien by¢ dobrej jakosci, ale nie przesadnie kosztowny. Upo-
minek najlepiej wreczy¢, kiedy istnieje uzasadniony powdd, np. po podpi-
saniu kontraktu;

Wlasciwym upominkiem jest dobrej jakosci pioro, kalkulator kieszonko-
wy, importowany alkohol lub inny gustowny upominek firmowy albo cos,
z czego stynie twoj kraj czy region;

Z garderoby stosownym upominkiem moze by¢ szalik; zdarza si¢ réwniez
wreczanie koszulek typu , T-shirt”. Inne artykuly odziezowe, perfumy, my-
dla uwazane sa za zbyt osobiste;

Niemiecki partner moze rozpakowa¢ upominek w obecnosci darczyncy;
Jezeli zostale$ zaproszony na obiad lub drinka do niemieckiego domu, za-
wsze przynie$ bukiet nieopakowanych kwiatéw dla pani domu. Bukiet nie
powinien by¢ ostentacyjnie duzy i powinien zawiera nieparzysta liczbe
kwiatéw (ale nie trzynascie). Ten zwyczaj jest dobrze znany niemieckim
kwiaciarzom, ktérzy przygotuja odpowiednia wiazanke. Nie kupuj czerwo-
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nych réz (zastrzezone dla ukochanej), bialych lilii i chryzantem (pogrzeby)
i wrzosu — jako ozdobnika bukietu (w pétnocnych Niemczech wrzos sadzi
sie na grobach, a przyniesiony do domu przynosi pecha);

* Jezeli jeste$ zaproszony na obiad, mozesz obdarowaé gospodarza butelka
wina. Nie przyno$ tylko wina lokalnego, gdyz moze to zosta¢ odebrane ja-
ko sugestia, ze piwnica gospodarzy nie jest dobrze zaopatrzona. Wino po-
winno by¢ z dobrego rocznika i jednego z czolowych regionéw produkgji
(najlepiej czerwone), a takze przywiezione z wlasnego kraju, a nie sprzeda-
wane w Niemczech.
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NORWEGIA

Umawianie spotkan

Jezykiem oficjalnym jest norweski. Angielski jest najbardziej znanym dru-
gim jezykiem w kregach biznesu;

Umawianie spotkan jest konieczne i nalezy to zrobi¢ tak wczesnie, jak to
mozliwe, telefonicznie lub listownie. Wazne jest takze dostarczenie przed
spotkaniem informacji o sobie i firmie;

Norwegowie klada duzy nacisk na punktualno$¢ i precyzje;

Spbznienie na uméwione spotkanie w biznesie interpretuje si¢ jako brak
szacunku. Nawet w przypadku niewielkiego prawdopodobiefistwa sp6z-
nienia si¢ uprzedz o tym telefonicznie;

Punktualno$¢ obowiazuje rowniez w odniesieniu do spotkan towarzyskich;
o kilkuminutowym spéznieniu tez nalezy uprzedzi¢ telefonicznie;

Jezeli z jakiego$ powodu nie mozesz dotrzymac pory spotkania, telefonicz-
nie odwolaj je lub przel6z;

W kontaktach z firmami norweskimi osobg umawiajaca spotkanie z toba
jest sekretarka,

Kiedy piszesz list do norweskiej firmy, dobrze widziane jest uzycie nazwiska
kierownika dziatu, do ktérego pismo jest kierowane, nawet jesli osobiscie nie
znasz tej osoby;

Wielu norweskich biznesmenéw nie przepada za pisemnym komunikowa-
niem si¢, zwlaszcza w obcym jezyku. Wielu z nich preferuje prowadzenie
biznesu za posrednictwem telefonu, zamiast listu. Kiedy konieczna jest for-
ma pisemna, najczesciej jest to mozliwie najkrotsza forma: krotki e-mail
lub faks wystarcza,

Unikaj wyjazdow shuzbowych w okresie Swiat Wielkanocnych (tj. w cza-
sie 10 dni po Niedzieli Palmowej), a takze w lipcu i na poczatku sierpnia
(okres wakacji wiekszo$ci Norwegow).

Powitanie i tytutowanie

Krotki i stanowczy oraz pewny uscisk dloni jest podstawowym sposobem
witania si¢ paf i panéw;

Mieszkancy pozdrawiaja si¢ nawzajem, méwiac ,Morn” (co oznacza ranek)
o kazdej porze dnia. Postepuj tak samo, a zostanie to docenione;
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Podaj reke kazdemu obecnemu na spotkaniu. Jednoczesnie wymien swoje
nazwisko;

Witajac sie po angielsku, uzywaj zwrotéw ,,How do you do?” lub ,It’s a ple-
asure to meet you”, zamiast ,How are you?” (ten ostatni zwrot moga zro-
zumie¢ dostownie). W jezyku norweskim nie ma odpowiednikéw tych
ZWIotOw;

Wychodzac; pozegnaj sie rowniez usciskiem dloni;

Kolejnos¢ podawania imienia i nazwiska jest taka sama, jak w Polsce;
Coraz wigcej Norwezek po $lubie pozostawia swoje paniefiskie nazwisko;
Norwegowie czesto zwracajg sie tylko po nazwisku, nie uzywajgc nawet
formy Pan, Pani, Panna (Herr, Frau, Frgken) przed nazwiskiem;

Uzywaj nazwiska, dopdki nie padnie propozycja zwracania si¢ po imieniu
(a czynig to znacznie mniej chetnie i wolniej anizeli np. Amerykanie). Naj-
lepiej nasladowa¢ gospodarza;

Starsze osoby uzywaja tytuléw; wsréd mlodszych zwyczaje w tym zakresie
sie roznia. Ogdlnie biorac, tytuly zawodowe, jak np. doktor, profesor, inzy-
nier itp., s3 uzywane przed nazwiskiem, tytuly suzbowe (dyrektor, prezes
itp.) nie sa powszechnie uzywane. W kontaktach z urzednikami rzadowy-
mi wlasciwe jest stosowanie tytuléw. Pewng osobliwoscia tego kraju jest to,
ze prawnicy i duchowni nie uzywaja tytutéw;

Bilety wizytowe sa wreczane w trakcie pierwszego spotkania i moga by¢
w jezyku angielskim.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.30 —9.00; lunch 11.00-13.00;
obiad 18.00-22.00;

Norwegowie sa bardzo goscinni i lubia przyjecia;

Przy zapraszaniu na lunch czy obiad, i zwigzanym z tym placeniu rachun-
ku, nalezy przed wyjsciem jasno powiedzie¢, kto kogo zaprasza (placi ten,
kto zaprasza);

Jesli jestes uméwiony na spotkanie péznym rankiem, mozesz zaprosi¢ swe-
go norweskiego partnera na lunch;

Lunch jest positkiem bardzo lekkim, ale jesli jest on powigzany z prowa-
dzonymi rozmowami, zazwyczaj bedzie to gorace danie, a nie kanapki;
W wigkszosci restauracji norweskich alkohol podaje si¢ dopiero po godzi-
nie 15.00 i tylko od poniedziatku do soboty;
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* W trakcie lunchu mozna w kazdej chwili porusza¢ sprawy biznesowe, lecz
w trakcie obiadu decyzje w tej sprawie pozostaw stronie norweskiej;

* W restauracjach, aby przywotac kelnera, nalezy podnies¢ reke;

* Kiedy zostales zaproszony do norweskiego domu, czekaj, az poprosza cig,
aby$ wszedl; bedac w srodku, czekaj, az poprosza, abys usiadl. Przy stole cze-
kaj, az pani domu poprosi wszystkich, aby zaczeli jes¢;

* W niektérych domach podaje si¢ przed obiadem cocktail, w innych nie ma
tego zwyczaju. Jest zatem mozliwe, ze zostaniesz poproszony do stotu bez-
posrednio po przyjsciu (pamigtaj o punktualnosci);

* Przy stole nie kladZ rak na kolanach;

* Zaleca si¢ oprozni¢ talerz do konica (nie zostawial resztek);

* Obiad w norweskim domu moze sklada¢ si¢ z licznych dan i trwaé kilka
godzin;

* Toast, wyrazany stowem ,Skoal”, ma swoja specyfike. Wymawiasz to sto-
WO, patrzac prosto w oczy osobie, do ktdrej wznosisz toast. Gospodarz
wznosi toast pierwszy, potem go$¢ honorowy (czgsto jest to osoba siedzaca
po lewej stronie pani domu). Kiedy masz watpliwosci, spytaj gospodarza lub
gospodynig, czy i kiedy mozesz wznie$¢ toast;

* Bedac zaproszonym do domu latem, wyjdz okolo 23.00 (zima okoto 22.00),
nawet jezeli gospodarz probuje cie zatrzymaé. Latem, kiedy zachéd stonca
jest bardzo pézno (okoto pétnocy), twéj gospodarz moze zasugerowac spa-
cer po obiedzie, zakoficzony ostatnim drinkiem;

* Na zakonczenie obiadu goscie dzigkuja gospodyni, méwiac , Takk for ma-
ten” lub ,, Thank you for the food”. Sprawisz przyjemnos$¢ swoim gospoda-
rzom, méwiac to po norwesku;

* Oplata za obsluge jest zazwyczaj wliczona w ceng hotelu i rachunki w re-
stauracjach, ale na og6t dodatkowo wrecza sie napiwek w wysokosci 5%

* Nie ma zwyczaju dawania napiwkéw kierowcom taksowek, ale przyjete jest
zaokraglanie rachunkéw;

* Portierom hotelowym wrecza sie 5—10 koron norweskich.

Ubidr

* Na rozmowy handlowe obowigzuje str6j klasyczny, na wyjscia wieczorne
ubiér poloficjalny;

* W trakcie spotkan biznesowych akceptowane sg tez marynarki o sporto-
wym kroju, lecz z krawatem;
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Panie moga nosi¢ zaréwno suknie, kostiumy, jak i spodnie;

Czyste i wyprasowane niebieskie jeansy i koszulki typu , T-shirt” sa po-
wszechnym strojem w czasie wolnym (nie moga by¢ podarte);

Krétkie spodnie zaklada si¢ na wedréwki, nie sa popularne na terenie miasta.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Norwegowie powazaja konfidencjonalnych, pewnych siebie biznesmendw;
Prowadzac biznes, Norwegowie sa przewaznie nieformalni;

Mozesz przedstawic sie kierownikowi, z ktorym sie spotykasz — bez czeka-
nia, az zrobi to sekretarka;

Dobrze jest ustali¢ czas trwania spotkania. Warto pamigtaé, ze Norwego-
wie przestrzegaja harmonogramu spotkan i koficza je w ustalonym czasie,
nie zwazajac na okolicznos¢, ze by¢ moze nie wszystko zostato przedysku-
towane;

Kobiety w biznesie sa traktowane jako rownoprawny partner. Pelnia funk-
cje na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej i zarzadzania firma.
Stad Norwegia jest przyjaznym dla zagranicznych businesswoman krajem
do prowadzenia rozméw handlowych;

Prezentacja twojej oferty powinna by¢ oparta na faktach i dobrze przygo-
towana oraz przedstawiona w sposéb przejrzysty i zwiezly bez zbytniego
upiekszania;

Nie stosuj taktyki rozpoczynania od wysokiego pulapu, a nastepnie obni-
zania ceny. Nalezy od razu wystapic z realistyczna oferta;

W trakcie rozméw badZ opanowany i profesjonalny; nadmierna serdecz-
no$¢ moze by¢ odebrana jako zbytnia poufatos¢ lub falsz;

Norwegowie nie przywigzuja tak duzej, jak np. Amerykanie, wagi do spraw
prawnych. Pisemne potwierdzenie kontraktéw jest wystarczajace; jesli mu-
sisz nadmieni¢ o koniecznosci obecnosci prawnika, zrob to w miare dys-
kretnie;

Kiedy kontrakt zostanie uzgodniony, rozmowa przejdzie na tematy towa-
rzyskie, ale nalezy pamietal, ze mimo przyjacielskiego tonu, tutejsi nego-
cjatorzy sa nieustepliwi i przebiegli;

Nie nalezy w rozmowie ,,wrzuca¢ do jednego worka” Danii, Szwecji i Nor-
wegii. Kazde z tych panstw ma wlasna tozsamos¢ i kulture, a w rezultacie
dume narodows. Jeszcze bardziej komplikuje problem dodanie do tego gro-
na Finlandii. Trzy pierwsze z wymienionych panstw to kraje skandynawskie,
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ale gdy dodamy Finlandig i Islandie, whasciwym okresleniem bedzie panstwa
nordyckie;

* Unikaj blahych lub nieszczerych komplementéw;

* Unikaj w rozmowie takich osobistych tematdéw, jak praca gospodarza
i cztonkéw jego rodziny, place, status spoleczny;

* Unikaj krytyki innych ludzi i systeméw. Norwegowie ktada nacisk na tole-
rancje;

* Nie krytykuj Norwegdéw za wyrazanie zgody na odléw wielorybéw (nie
przysporzy ci to przyjaciol);

* Nie poréwnuj w rozmowie kosztéw utrzymania. Norwegowie s znudzeni
wyshuchiwaniem uwag na temat ,,zycie w waszym kraju jest drogie”;

* Dobrymi tematami rozméw sa: polityka, sport (narciarstwo), podréze, hob-
by. Dumni sa takze ze swojej historii (spuscizny po Wikingach) i kultury;

* Norwegowie cenig nature i sa dumni ze swego czystego Srodowiska.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Norwegowie sg osobami spokojnymi. Unikaj glo$nego méwienia;

* Unikaj gwaltownych zachowan i gestow;

* Utrzymuja dystans interpersonalny na odlegtos¢ dwdch ramion;

* Unikaj publicznego okazywania uczué;

* Unikaj dotykania innych os6b, w tym poklepywania po ramieniu,

* Podrzucenie glowy oznacza ,,Chodz tutaj”;

* Norwegowie nie zawsze wstaja, kiedy inna osoba wchodzi do pokoju. Nie
badz tym zgorszony;

* Wistan, kiedy jeste$ przedstawiany innej osobie;

* Rozmawianie z reka w kieszeni traktuje sie jako zachowanie zbyt swobodne;

* Nasz gest OK (kciuk i palec wskazujacy tworzace kétko) uwazany jest za
obrazliwy;

* Niektérzy Norwegowie wierza w stary rybacki przesad, ze spluniecie za od-
jezdzajaca osoba (w jej kierunku, ale nie na nia) przynosi tej osobie szczgscie.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

*  Wreczanie upominkéw nie jest rozpowszechnione w kontaktach handlowych;
* Nie nalezy wrecza¢ upominku w trakcie pierwszej wizyty;

* Upominek wrecza sie na zakoficzenie udanych negocjacji;
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Upominkiem moze by¢ firmowy gadzet lub inny, nie osobisty drobiazg, jak
np. ksiazka, wino, dobry jakosciowo koniak lub whisky. W Norwegii na al-
kohol nalozone sa wysokie podatki, stad jest on cenionym upominkiem;
Wreczajac upominek, zwrdé uwage, aby byl zapakowany w papier dobre;j
jakosci. Upominek nie powinien by¢ wygérowany cenowo, ale rowniez
zbyt tani;

Bedac zaproszonym do norweskiego domu na przyjecie, przeslij przedtem
kwiaty dla pani domu (lub wyslij nastepnego dnia ze stowami podzickowa-
nia). Nie przesylaj czerwonych réz, jak roéwniez kwiatoéw skladanych w cza-
sie pogrzebu: lilii, gozdzikéw i wszelkich bialych kwiatow;

Alternatywa dla kwiatéw moga by¢ wyroby czekoladowe lub cukiernicze,
wino, trunek (whisky).
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PORTUGALIA

Umawianie spotkan

W kontaktach biznesowych uzywa sie jezyka angielskiego oraz francuskiego;
Konieczne jest wezesniejsze umoéwienie spotkania (najlepiej listownie);
Dobrze jest zadzwoni¢ na tydzien przed uméwionym spotkaniem w celu po-
twierdzenia terminu;

List i telefon powinny by¢ skierowane do szefa firmy, ktory chetnie bedzie
z tobg rozmawial osobiscie;

Punktualnos¢ nie nalezy do mocnych stron Portugalczykéw. Chociaz od
obcokrajowcow oczekuja punktualnosci, sami mogg sie sp6zni¢ od 15 do
30 minut (do rzadkosci tez nie naleza dwie godziny czekania);

Staraj si¢ nie proponowac spotkan miedzy godzing 12.00 a 15.00, mig-
dzy 12.00 a 14.00 Portugalczycy maja pore lunchu. Umawiaj sie tez nie
weczesniej niz o 10.00;

Sktadajaca wizyte businesswoman spotka si¢ z uprzejmoscia i dobrym trak-
towaniem. Chociaz coraz wigcej kobiet zaangazowanych jest w biznesie, ich
udzial w poréwnaniu do udzialu mezczyzn jest weigz niewielki,

Osobiste przedstawienie przez kogos jest najlepszym sposobem nawiazania
kontaktu w biznesie;

Kiedy spotkanie dojdzie do skutku, rozmowa bedzie przyjazna i istnieje
prawdopodobienstwo jej przedluzenia;

Po wstepnej wymianie usciskow dloni rozmowa pozostanie bardzo formalna,
Z urlop6éw Portugalczycy korzystaja najchetniej w sierpniu 1 niezwykle trud-
no jest zatatwi¢ interesy w tym okresie.

Powitanie i tytutowanie

Podstawowy sposob powitania to cieply, energiczny uscisk dfoni;

W sytuacjach towarzyskich mezczyzni witaja si¢ wzajemnym usciskiem,
natomiast kobiety caluja si¢ w oba policzki;

Bilety wizytowe wrecza si¢ na poczatku badz na koncu spotkania; poczekaj,
az pierwszy zrobi to Twoj portugalski partner;

Dobrze mie¢ bilety wizytowe przettumaczone na odwrotnej stronie na je-
zyk portugalski i ta strong je podawacd partnerowi;

Kolejnos¢ podawania imienia i nazwiska jest taka sama, jak w Polsce;
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Zwracanie si¢ po imieniu zastrzezone jest dla bliskich przyjaciot. Przejscie na
ty mozliwe jest dopiero wtedy, kiedy zaproponuje to strona portugalska;
Bywa, ze wysoko wykwalifikowanych fachowcow przedstawia si¢ jako dokto-
réw (doktor — r.m., doktora — r.2.), nawet jesli w rzeczywistosci nimi nie sa;
Dobrze odbierane jest (uznawane za kurtuazyjne) zwracanie sic do mez-
czyzn Senhor, a do kobiet Senhora lacznie z nazwiskiem. Do pan mozna
réwniez zwracac si¢, uzywajac Senhora Dona z imieniem.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Lunch jest gléwnym positkiem dnia. Popularny jest biznes lunch. W trakcie
lunchu mozna omawia¢ sprawy stuzbowe, ale nie réb tego podczas obiadu;
Nie odmawiaj przyjecia zaproszenia na lunch lub do kawiarni, gdyz tam
toczy si¢ wiele rozméw biznesowych;

Jezeli zostale$ zaproszony na lunch lub obiad, odwzajemnij si¢. Ale nie nad-
mieniaj, ze chcialbys si¢ zrewanzowad;

Wino jest podstawowym napojem alkoholowym spozywanym w trakcie
positkow;

Nigdy nie bierz jedzenia do ust rekoma; nawet kanapki i owoce je si¢ tu wi-
delcem i nozem;

Jesli cheesz otrzymacé dokladke, potéz néz prosto na talerzu, a widelec w po-
przek od lewej;

Przy stole nie nalezy trzymac rak na kolanach;

Nie jest w dobrym tonie jedzenie w trakcie chodzenia po ulicy;

Jesli jestes gosciem honorowym, pierwszy toast zostanie wzniesiony na two-
ja cze$¢. Powiniene$ w kilku stowach podzickowad;

Najbardziej popularny toast brzmi: ,A’sua Sa'ude” — (wym. ah — suah — sah
—ud —, Na Twoje zdrowie”);

Kobieta moze inicjowac toast, ale dobrze jest odebrane, jesli uprzedzi o tym
zamiarze gospodarza;

Jesli zostales zaproszony na lunch lub obiad, staraj si¢ odwzajemnic, nie su-
geruj jednak, Ze jeste$ winien te uprzejmo$¢ osobie, ktdra zaprosita ciebie;
Mozna podejs¢ do kobiet jedzacych samotnie w restauracji, o ile w sposob
widoczny nie sg czyms§ zajete;

Portugalczycy czesto spotykaja sie w herbaciarniach (casas de cha);
Napiwki czgsto wliczone sa w rachunek, ale stosowny jest dodatkowy na-
piwek w wysokosci 10%;
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Nalezy pamieta¢ o komplementowaniu jedzenia, jako ze Portugalczycy
przywiazuja do tego duze znaczenie (podstawowym daniem w kuchni por-
tugalskiej jest ryba — je sie ja widelcem i nozem);,

Calkiem mozliwe, ze po krotkiej znajomosci stuzbowej zostaniesz zaproszo-
ny na weekend wraz z rodzing partnera do ich domku letniskowego. Do-
brze przyjete jest napisanie listu z podzigkowaniem i przestanie go w ciagu
kilku dni po powrocie.

Ubior

W biznesie obowiazuje strj klasyczny, ale nie rygorystycznie wizytowy. Pa-
nowie nosza marynarki i krawaty, nawet idac do kina;

Mimo goracego portugalskiego klimatu panowie nie powinni zdejmowac
marynarek, o ile pierwsi tego nie uczynia ich portugalscy partnerzy. Doty-
czy to rowniez podwijania rekaw6w koszuli po zdjeciu marynarki;
Portugalskie businesswoman nosza zazwyczaj suknie w stonowanych kolo-
rach (rzadziej kostiumy);

W trakcie zwiedzania kosciota ramiona i kolana powinny by¢ ostoniete;
Latem zaleca si¢ ubidr z lekkich materialéw; zima ze $rednio cigzkich oraz
lekki plaszcz;

W Lizbonie chodniki wylozone sa kostka brukowa — nalezy wzia¢ buty ula-
twiajace chodzenie po nich.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Negocjacje w Portugalii zabieraja sporo czasu i prowadzone sa zazwyczaj
z uzyciem nie zawsze obrazowych skrétéw i ogolnikow;

Oznaka szacunku jest proba nauczenia si¢ przynajmniej kilku zwrotéw wy-
razajacych kurtuazje, np. proste ,Bom dia” (dziefi dobry) dziala cuda i wy-
woluje usmiech wdziecznosci;

Propozycja zapewnienia thumacza zostanie mile przyjeta;
Prawdopodobnie nie od razu bedzie mozna przystapi¢ do omawiania inte-
resow, nalezy wigc by¢ przygotowanym na jakas$ krétka pogawedke, a na-
stepnie na przejecie inicjatywy, gdyz inaczej bedziesz tracil czas;

Spotkania czesto sa zle i nieefektywnie prowadzone i bez przestrzegania po-
rzgdku dnia. Staraj sie delikatnie ukierunkowa¢ dyskusje lub doprowadzi¢
ja do zakonczenia, ale zostaw sporo czasu ludziom, aby powiedzieli to, co
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muszg powiedzie¢. Brak zgody moze by¢ wyrazony dos¢ kretymi wypowie-
dziami i dlatego nalezy dobrze si¢ wstuchiwa¢;

Portugalczycy dgza do uzyskania konsensusu, a nie sytuacji wygrany — prze-
grany. Czuja si¢ zaklopotani w przypadku konfrontacji lub wyraznie kon-
kurencyjnego stanowiska;

Nalegaj na konkretne i realne ostateczne terminy i wymierne uzgodnienia;
Istotne jest ustanowienie silnych wzajemnych relacji poprzez stale osobiste
kontakty;

Podkreslaj twoje zaangazowanie wobec portugalskiego partnera; zalecane sa
czeste wizyty. Nie oczekuj, ze proces negocjacji bedzie przebiegal szybko;
Istotne sa wytrwalos¢ i spokdj. W Portugalii niczego nie osiaga si¢ szybko.
Portugalczycy nie uwazajg sie za niewolnikéw zegara,

Dopoéki nie nauczysz si¢ docenia¢ punktu widzenia swojego portugalskie-
go partnera, bedziesz mial trudnosci z prowadzeniem spraw biznesowych
w tym kraju;

Osobiste odczucia maja duzy wplyw na ocene sytuacji. Portugalczycy rzad-
ko poddajg sic wpltywowi obiektywnych faktow;

Prezentacja oferty i prowadzenie rozmowy powinno by¢ zwigzle i uwzgled-
nia¢ szczegdlnie propozycje odnosnie do cen i czasu dostawy;

Decyzje nie sa podejmowane w trakcie spotkania. Spotkanie stuzy zbiera-
niu informacji i stanowi forum do dyskusji. Czesto dyrektor zarzadzajacy
nie uczestniczy w spotkaniu, a osoby uczestniczace przekazuja mu materia-
ly do podjecia decyzji;

Portugalczykom sprawia trudno$¢ zrozumienie wagi terminowosci dostaw.
Trudno bedzie ich zobowigza¢ do okreslenia konkretnych terminéw i beda
zdziwieni nasza troska, gdy pojawi si¢ parodniowe opdznienie;

Nalezy by¢ przygotowanym na twarde stanowisko w sprawie cen (cen¢ bar-
dzo trudno negocjowad, wszystkie inne aspekty mozna). Raczej nie podpi-
sza umowy, niz zgodza si¢ na dalsze negocjacje;

Konieczny jest serwis posprzedazny. Musisz udowodni¢ swojemu klientowi,
ze serwis ten bedzie zapewniony;

Dobrymi tematami do rozméw sg: rodzina, portugalska zywnos¢ i wino,
pickno krajobrazu Portugalii, pozytywne aspekty kultury portugalskiej, pil-
ka nozna oraz zainteresowania osobiste;

Nie dopytuj zbyt dociekliwie o czyjes osobiste sprawy;

Unikaj dyskusji na tematy polityczne i religijne.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

W przeciwienstwie do innych tzw. krajow kultury latynoskiej, gestykulacja
i mowa ciala uzywane sg przez Portugalczykéw w sposob wstrzemiezliwy;
Uwaza si¢ za niewlasciwe jedzenie i picie w trakcie chodzenia. Nalezy wte-
dy usias¢ na chwilke;

Przeciaganie si¢ w miejscach publicznych jest niewlasciwe;

»Podejdz” wskazuje si¢ dlonia skierowana do dotu i machaniem palcami
badz reka;

Wskazywanie uwazane jest za niegrzeczno$c;

Nie pisz niczego czerwonym tuszem/atramentem;

Aby przywotaé kelnera, podnies reke.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Wreczanie upominkéw w trakcie pierwszego spotkania nie jest wlasciwe;
Kiedy wreczasz upominek biznesowy, nie dotaczaj swojego biletu wizytowe-
go; zamiast niego dolacz recznie napisang kartke;

Upominek nie powinien by¢ ani zbyt ekstrawagancki ani zbyt skromny
(moga to by¢ przybory biurowe, cos zwiazanego z twoim krajem lub regio-
nem, ksiazka lub wyréb artystyczny, ale nie wino);

Upominek nie powinien by¢ wylacznie nosnikiem logo twojej firmy;

Nie jest konieczne przynoszenie upominku, gdy zostale$ zaproszony na po-
czestunek w domu. W zamian mozesz swojego portugalskiego partnera za-
prosi¢ w pozniejszym czasie do lokalu;

Jesli cheesz z okazji wizyty w domu przynies¢ upominek dla portugalskich
gospodarzy, najlepsze beda dobre (drogie) czekoladki lub kwiaty (kwiaty
mozna przesta¢ nastepnego dnia z kilkoma stowami podzieckowania). Do-
brze odbierane sa upominki dla dzieci gospodarzy;

Jesli posylasz kwiaty, nie posylaj trzynastu (to przynosi nieszcze$cie). Nie
posylaj rowniez 16z i chryzantem. Upewnij sig, ze bukiet dobrze si¢ prezen-
tuje — prezent z tanich kwiatéw moze zrobi¢ zle wrazenia,

Upominek powinien by¢ rozpakowany natychmiast po otrzymaniu w obec-
nosci darczyncy.
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ROSJA

Umawianie spotkan

Jezykiem oficjalnym jest jezyk rosyjski. Wiele oséb méwi po angielsku;
Pomocne w nawiazaniu wstepnego kontaktu z firma lub jej przedstawicie-
lami moze by¢ Rosyjskie Ministerstwo Handlu Zagranicznego;

Wszystkie spotkania planuj z nalezytym wyprzedzeniem;

Zawsze badz punktualny, ale nie badz zdziwiony niepunktualnosciag Rosjan.
Spbznienie si¢ przez Rosjanina o godzing lub nawet dwie nie jest niczym
niezwyklym;

Przeznacz duzo czasu na kazde spotkanie. Nie tylko moze rozpocza¢ si¢ ze
znacznym op6znieniem, ale rowniez trwaé dwa razy dtuzej (a nawet wiecej)
niz zaplanowano;

Umoéwienie spotkania bywa bardzo zmudne. BadZ cierpliwy i wytrwaly.
Kiedy masz juz wyznaczony jego termin, rob wszystko, aby unikna¢ jego
odwolania;

Rosjanie preferuja zatatwianie spraw biznesowych w drodze kontaktéw bez-
posrednich.

Powitanie i tytutowanie

Rosjanie zazwyczaj witaja obcego podaniem dloni i wymieniaja swoje nazwi-
sko. Wypowiadanie uprzejmego zwrotu typu ,,Jak si¢ Pan/i miewa?” nale-
zy do rzadkosci. Odpowiedz w ten sam sposéb;

Rosjanie podaja r¢ke za kazdym razem, kiedy sie z nimi spotykamy;
Businesswoman skladajaca wizyte powinna poczekaé, az podadzg jej reke;
Tylko krewni i dobrzy przyjaciele Sciskaja si¢ i caluja w policzki trzy razy;
Nie zapomnij wzig¢ wystarczajacej liczby biletéw wizytowych;

Dobre wrazenie robi bilet wizytowy z nadrukiem takze w jezyku rosyjskim.
W celu poznania wlasciwych tytuléw dobrze jest wymienic z kazdym obec-
nym bilety wizytowe na poczatku spotkania;

Nie badz zdziwiony, jezeli nie otrzymasz w zamian biletu wizytowego part-
nera rosyjskiego. Rosjanie mogg ich po prostu nie mie¢. Aby nie wprawia¢
ich w zaklopotanie, zapisz informacje o nich w notesie;

Imiona i nazwiska wymieniane s3 w takiej samej kolejnosci, jak w Polsce,
ale w Rosji podaje si¢ rowniez patronimik (wywodzacy si¢ od imienia ojca).
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Na przyktad, gdy Rosjanin zostaje przedstawiony jako Fiodor Nikolajewicz
Korsakow — Fiodor jest imieniem, Korsakow jest nazwiskiem, a Nikotaje-
wicz patronimikiem (w przypadku kobiety, corki Nikolaja, nazwisko pa-
tronimiczne bedzie brzmialo Nikolajewna — koficowka -ewicz/-owicz
zmienia sie na -ewna/-owna);

Nazwiska zon powstaja poprzez dodanie litery ,,a” do nazwiska meza (w od-
niesieniu do powyzszego przykladu nazwisko kobiety bedzie brzmialo Kor-
sakowa);

Nie zwracaj si¢ po imieniu, dopoki ci tego nie zaproponuja;

Zwracajac sie do siebie, Rosjanie uzywajg wielu zdrobnien i przydomkoéw.
Uzywaja tez tylko imienia i patronimika. Jezeli uda si¢ ci nawiaza¢ z nimi
dobre stosunki, mozesz zostaé poproszony o zwracanie si¢ do nich jednym
z wyzej wymienionych sposobow. Wtedy jest wlasciwa pora, aby poprosi¢
ich o zwracanie si¢ do ciebie po imieniu;

Mimo pozornej dtugosci ich obu imion i nazwiska, liczba wariantéw imion
i nazwisk jest w Rosji relatywnie mata. Niekt6re nazwiska sa tak powszech-
ne, ze konieczna jest dodatkowa informacja, aby zidentyfikowa¢ wlasciwa
osobe. W kregach oficjalnych Rosjanie uzywajg daty urodzin, aby odrézni¢
osoby noszace identyczne nazwiska.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadania 7.00-9.00; lunch 12.00-14.00;
obiad 18.00-22.00;

Staraj si¢, aby na stole w pokoju, w ktérym przyjmujesz Rosjan, znajdowata sie
wystarczajaca ilos¢ chtodnych napojow, herbaty, kawy, ciasteczek, przekasek itp.
Rosjanie czynia wiele wysitku, aby na organizowanych przez siebie spotkaniach
zapewni¢ rozmaito$¢ przekasek i napojow, stad docenia twoja wzajemnosé;
W wielu rosyjskich restauracjach i hotelach odZzwierni sa odpowiedzialni za
wpuszczanie do Srodka tylko ,,odpowiednich” osob. Nie dziw si¢, jezeli be-
da niezbyt przyjazni;

W restauracjach oczekiwanie na podanie zaméwionych dan moze si¢ prze-
dluza¢. Nie kieruj si¢ zbytnio menu, czesto tylko cze$¢ wymienionych tam
dan jest serwowana. Spytaj kelnera, co moze zaproponowac;

Rosjanie przewaznie majg ,mocng glowe” do picia i pozostaja trzezwi umy-
stowo. Lubia prowadzi¢ rozmowy, kiedy partnerzy negocjacji odczuwaja
skutki spozytego alkoholu;
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* Cocktaile alkoholowe nie sg w Rosji popularne;

* W restauracjach i nocnych klubach Rosjanie/Rosjanki moga zaprosi¢ ci¢ do
tanca albo zaprosi¢ do swego stotu. Najlepiej taskawie to zaakceptowad;

* Nie odmawiaj zaproszeni do domu;

* Zaproszenie do rosyjskiego domu jest duzym zaszczytem. Jest takze duzym
obcigzeniem dla gospodarza. Tradycja rosyjska nakazuje podaé positek da-
leko wykraczajacy poza apetyt kazdego z uczestnikéw przyjecia... i czgsto
przekraczajacy mozliwosci finansowe gospodarza;

* Przy wejsciu do domu mozesz otrzymac propozycje zdjecia butdw i zatoze-
nia wsuwanych pantofli;

* Gospodarz wzniesie toast na twoja czes$¢ przed lub w trakcie positku; powi-
niene$ natychmiast odpowiedzie¢ wlasnym toastem pod jego adresem;

* Konczac positek; zostaw niewielkie resztki i odt6z néz i widelec w poprzek
talerza;

* 7 uwagi na trudnoéci z zaopatrzeniem w zywnoS¢ nie zostawiaj zbyt duzo
na talerzu;

* Staraj sie pi¢ wode wylacznie butelkowana;

* Optata za obstuge w wysokosci 10-15% jest zwyczajowo zawarta w ra-
chunkach wigkszosci hoteli. Jezeli jej nie wliczono, zwyczajowo zostawia si¢
napiwek w wysokosci 10%.

Ubior

* W wiekszosci przypadkéw w rosyjskim biznesie obowigzuje ubiér trady-
cyjny;

* Panowie nosza: ciemne ubranie, biala koszule, tradycyjny krawat;

* Panie: kostiumy w ciemnych kolorach, spédnice o przyzwoitej dhugosci;

* Udajac si¢ do Rosji pora zimowa, wez bardzo cieple ubrania. Wez tez pare
butéw odpornych na slizganie;

* Zabierz ze soba paste do butdw, gdyz rosyjskie ulice potrafia by¢ zabtoco-
ne przez caly rok;

* Kiedy kupujesz rosyjskie ubranie, miej na uwadze, ze z zasady korzystniej
jest wyglada¢ na obcokrajowca, gdyz jest on prawie wszedzie preferencyj-
nie traktowany;

* Noszenie w charakterze swobodnego stroju szortéw budzi dezaprobate (cho-
ciaz w gorgce dni Rosjanie potrafig rozebra¢ sie nawet do slipdw, aby ztapa¢
jak najwiecej stonica).
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* W Rosji mamy do czynienia z coraz powszechniejsza znajomoscia jezyka
angielskiego. Uzywajac angielskiego, méw powoli, unikaj idioméw, czesto
powtarzaj istotne punkty uzgodnien;

* Nigdy nie zakladaj, ze ludzie wokét ciebie nie znajg jezyka polskiego;

* Jesli to konieczne, zapewnij thumacza, ale zwracaj si¢ do rosyjskiego part-
nera, (a nie do thumacza);

* Pozory moga wprowadza¢ w blad. Rosyjskie firmy moga przedstawia¢ sie-
bie jako $wietnie prosperujace i pelne potencjatu. Wybierz partnera, opie-
rajac sie na gruntownej wiedzy odnosnie do aktywéw, ktére on kontroluje.
Dobrze sprawdz wiarygodno$c¢ rosyjskiego kontrahenta;

* Upewnij sig, czy wszyscy czlonkowie twojego zespolu negocjacyjnego zna-
ja i wyrazaja zgode na kwestie, ktdre chcesz wylaczy¢ z negocjacji. Nie mo-
zecie okaza¢ przed Rosjanami braku jednomyslnosci wsréd czlonkéw
waszego zespohu. Rosjanie utrzymuja dyscypline i méwia jednym glosem;

* W trakcie pierwszego spotkania oczekuj raczej proby budowania relagji,
anizeli bezposredniego przejscia do spraw biznesowych. Spozycie alkoholu
czesto stuzy jako $rodek utatwiajacy proces budowania porozumienia. Silna
watroba jest tak samo wazna, jak sprawnos¢ umystu;

* Spotkanie moze by¢ przerywane rozmowami telefonicznymi i wizytami gosci;

* Dla Rosjan tatwe ustgpstwa sa podejrzane. W czasach ZSRR wszystko by-
lo zlozone;

* Operuj faktami, wlaczajac w to dobra znajomos¢ technicznych szczegolow,
a takze znajomos¢ konkurencji;

* Dobre wrazenie robig tez materialy informacyjne przethumaczone na jezyk
rosyjski;

* Podpisanie kontraktu moze wymaga¢ cierpliwosci i wielu wizyt (szczeg6l-
nie w sprawie uzgodnien cen i warunkéw kredytowania);

* Jezeli twoja firme reprezentuje kobieta, pamietaj, ze rosyjscy biznesmeni
niezbyt dowierzaja, ze kobieta moze mie¢ prawo do podejmowania wigza-
cych decyzji;

* Rosjanie stosuja taktyke przetrzymywania partneréw negocjacji w celu uzy-
skania od drugiej strony wigkszych ustepow;

* Mimo obserwowanego wszedzie chaosu, sa zazwyczaj fachowcami i sa do-
brze przygotowani do negocjacji;

* Ro6b wszystko, co mozesz, aby w negocjacjach podkresli¢ wzajemne korzy-
Sci i potrzeby;
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Propozycje kompromisu w trakcie negocjacji Rosjanie traktujg jako ozna-
ke stabosci;

W trakcie negocjacji spodziewaja sie, ze stracisz panowanie nad sobg i wyj-
dziesz lub zagrozisz zerwaniem rozmdéw czy tez podobnych swoich zachowan.
Rosjanie oczekuja takich wyjs¢ i skrajnych komunikatéw o zerwaniu nego-
cjacji. Rozgrywaj twarda gre, oni beda to robi¢. Nie daj si¢ sprowokowad;
Jesli chodzi o warunki zaplaty, Rosjanie moga zada¢ zaplaty czesci zobo-
wigzaf bezposrednio w gotéwce lub na rachunek w zagranicznym banku.
Badz przygotowany na zaproponowanie kilku wariantéw platnosci;
Mozesz zostaé poproszony o podpisanie protokohu uzgodnieni po kazdym
spotkaniu — rodzaju wspdlnego komunikatu zawierajacego rezultaty prze-
prowadzonej dyskusji (ale nie ma to mocy oficjalnie obowiazujgcej);
,Oferta koficowa” nigdy nie jest koficowa na poczatkowym etapie negocja-
cji. Nastaw si¢ na czekanie — oferta stanie si¢ bardziej atrakcyjna, jezeli po-
trafisz przetrzymac rosyjskiego partnera;

Podjecie decyzji zabiera duzo czasu;

Badz przygotowany na wynajdywanie przez strong rosyjska przeszkod i od-
kladanie decyzji w ostatniej chwili (a nawet uniewazniania dotychczaso-
wych uzgodnien);

Dopdki nie podpiszesz oficjalnego kontraktu, nie badz zbyt pewny, ze zo-
stal zawarty. I nie sadz, ze bedziesz mogl go renegocjowal pdzniej w celu
uzyskania lepszych warunkéw. Ale nie oznacza to, ze Rosjanie nie zechca go
renegocjowad i nie beda probowali tego robi¢;

Jedna ze stosowanych przez Rosjan taktyk jest zgoda (po dhugich negocja-
cjach) na posiadanie przez zagranicznego partnera 51% udzialéw w joint
venture. Jednocze$nie kontrakt zazwyczaj wymaga jednomyslnosci partne-
row w odniesieniu do istotnych decyzji, tak wiec 51% nie pozwala na kon-
trole przedsiebiorstwa;

W przypadku joint venture nalezy dazy¢ do wprowadzenia klauzuli podda-
jacej ewentualne spory arbitrazowi w kraju neutralnym (trzecim). Najcze-
Sciej wybieranym krajem w tym zakresie jest Szwecja;

Tematami rozméw moga by¢: pokéj na Swiecie, stosunki miedzynarodowe,
zmiany w Rosji, trudna sytuacja ekonomiczna;

Bezpieczna tematyka rozméw: literatura, sztuka, filmy;

Jakakolwiek znajomos$¢ Rosji robi dobre wrazenie;

Podkreslaj ich europejskos¢;

Unikaj rozméw na tematy religii, wojny.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Nie nalezy glosno méwic¢ i $miac si¢ publicznie;

Pogwizdywanie wewngtrz budynku jest ,niekulturalne” (istnieje tez prze-
sad, ze moze ono spowodowac utrate pienigdzy);

Jezyk rosyjski obfituje w przeklefistwa; wystepuje tu réwniez bogactwo nie-
przyzwoitych gestow. Stad np. znak OK (palec wskazujacy i kciuk tworza-
ce kotko), jak rowniez jakikolwiek gest potrzasniecia piescig moga by¢
zinterpretowane jako wulgarne. Jako grubiafiski jest tez traktowany znak
,V” (jako znak zwyciestwa);

Aprobate wyraza si¢ kciukiem w gore,

Stanie z rekoma w kieszeniach jest zle odbierane. Dotyczy to réwniez prze-
chadzania sie w kétko (zwlaszcza w budynkach publicznych);
Niewlasciwe jest noszenie plaszcza i ciezkich butéw po wejsciu do budyn-
kéw uzytecznosci publicznej, zwlaszcza teatru, ale takze restauracji, sali
koncertowej itp. Plaszcz nalezy zostawia¢ w szatni. Szatnia znajduje sie tak-
ze w wielu urzedach;

Nie siedz z rozstawionymi nogami i nie zakladaj nogi na noge;

Do powszechnie przyjetych przesadow badz tradycyjnych zwyczajow nale-
za: przysiadanie na minute przed opuszczeniem mieszkania na dhuzszy czas,
trzykrotne uderzenie w drewno w celu unikniecia pecha, trzykrotne splu-
ni¢cie do tyhu przez rami¢ w celu zabezpieczenia si¢ przed ztymi wiadomo-
Sciami;

Typowy dla Rosjan jest bliski badz $redni dystans interpersonalny;

W trakcie negocjacji patrz prosto w oczy;

Nie miej nikomu za zfe, jesli ci si¢ przyglada. Przypatrywanie si¢ jest bar-
dzo powszechna forma komunikacji niewerbalnej w Ros;ji.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Rosjanie bardzo lubia dawac i otrzymywac upominki. Dlatego miej zawsze
pod re¢ka kilka upominkéw;

Praktyczne upominki (dobrej jako$ci) sa wysoko cenione, takze z logo;
Dobrymi upominkami sa: czapeczki sportowe, kasety z muzyka w stylu co-
untry, dhugopisy, albumy z malarstwem (innymi dzietami sztuki) badz zdje-
ciami, zachodnie papierosy, koszulki typu T-shirt, a takze elektroniczne
gadzety, jak aparaty cyfrowe, MP3, odtwarzacze DVD lub CD, wysokiej
jakosci pidra i inne drobne upominki;
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* Jezeli zostales zaproszony do rosyjskiego domu, wez ze soba kwiaty, dobre
czekoladki, alkohol i co$ dla dzieci;

* Rosyjski protokél nie wymaga specjalnego opakowania upominkéw. Wy-
starczy ich oryginalne opakowanie;

* Upominki rozpakowuje si¢ dopiero po wyjsciu goscia. Otrzymany upomi-
nek réwniez rozpakuj, jak bedziesz sam.
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RUMUNIA

Umawianie spotkan

Na umoéwione spotkania przychodz zawsze na czas (chociaz Rumuni potra-
fig sie sp6zni¢ — nawet do 60 minut, to od gosci oczekuja punktualnosci);
Wskazane jest umawianie spotkan z odpowiednim wyprzedzeniem (od
dwoch do trzech tygodni przed terminem spotkania);

Spotkania mozna umawia¢ listownie. Nastepnie potwierdz telefonicznie,
faksem lub e-mailem;

Korespondencje biznesowa dobrze jest prowadzi¢ w jezyku angielskim lub
francuskim. Listy napisane w obcym jezyku traktuje si¢ z wigkszym respek-
tem anizeli napisane w jezyku rumusskim;

Wielu rumusskich studentéw studiuje we Frangji i stad jezyk francuski jest
najpowszechniej znanym w Rumunii jezykiem obcym. W Siedmiogrodzie
wiele os6b méwi po wegiersku. Starsi biznesmeni méwia czasem po nie-
miecku, mlodzi uczg sie angielskiego. W wiekszosci hoteli i miejscowosci
wypoczynkowych spotka¢ mozna personel méwiacy po angielsku;

Jesli ty i twéj rumunski partner nie méwicie biegle w jakims wspélnie zna-
nym jezyku, moze okaza¢ si¢ potrzebny thumacz;

Przydatne jest posiadanie odpowiednich kontaktéw i znajomosci.

Powitanie i tytutowanie

Rumuni czesto podaja reke: kiedy sie przedstawiaja, kiedy wychodza i za kazdym
razem, kiedy si¢ z kim§ spotkaja (bez wzgledu na to, ile razy si¢ spotkaja);
Panowie powinni czeka¢, az pani pierwsza poda reke. Wsr6d starszych Ru-
mundéw rozpowszechnione jest calowanie pan w reke;

Przyjaciele witaja si¢ wylewnie. Panowie moga catowa¢ sie w policzki lub w usta;
Jesli panowie siedza, to w momencie, kiedy sa przedstawiani, powinni si¢
unie$¢, panie moga siedzie¢;

Uczestniczac w towarzyskim przyjeciu, czekaj, az twdj gospodarz przedsta-
wi ci¢ innym,;

Badz przygotowany na wreczenie duzej liczby biletéw wizytowych. Twoje
bilety wizytowe nie musza by¢ thumaczone na jezyk rumunski. Wystarcza-
jacy jest bilet wizytowy w jezyku angielskim lub francuskim. Zaznacz na bi-
lecie wizytowym swoje stanowisko i tytul;
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Kolejnos¢ podawania imienia i nazwiska jest taka sama jak w Polsce;
Zwracajac sie do Rumunéw na stanowisku, zawsze uzywaj ich tytuléw (dok-
tor, inzynier, profesor itp.) w polaczeniu z nazwiskiem;

Wsréd dorostych tylko bliscy przyjaciele i krewni zwracaja si¢ do siebie po
imieniu;

Dorosli zwracaja si¢ do mlodszych po imieniu.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.00-9.00; lunch 12.00-15.00;
obiad 19.00-22.00;

Podejmowanie gosci Rumuni uwazajg za duzy honor. Twoi rumufiscy part-
nerzy postaraja si¢ o zorganizowanie okolicznosciowych przyjec¢ (lunchéw,
obiadéw);

Jesli zamierzasz si¢ odwzajemnié, zacznij od zaproszenia na lunch lub obiad
do twojej restauracji hotelowej;

Bedac zaproszonym na obiad, przygotuj si¢ na kilkugodzinny pobyt;

Na obiad moze by¢ serwowane nawet siedem dan;

Twoja serwetka powinna pozostawac na stole przez caly czas trwania positku;
Nalezy sprobowa¢ cho¢ po trochu wszystkich podanych dan;

Zaproszenie do domu nalezy do rzadkosci;

Gdy zostaniesz zaproszony do rumufiskiego domu, a twoi gospodarze zdo-
byli wyksztalcenie we Francji i sa na tyle zamozni, aby mie¢ duzy dom, to
moze si¢ zdarzy(, ze ,zapozyczyli” francuski zwyczaj podziatlu pomieszczen
na ,dla gosci” i ,,nie dla gosci”. Nigdy nie usituj wejs¢ do pokoju, w ktérym
przedtem nie byles. Szczegdlnie dotyczy to kuchni;

Paczka amerykanskich papieroséw wreczona jako napiwek podnosi jakos¢
obstugi wszedzie, poczawszy od taksoéwki, a skoficzywszy na restauracji;
Dodatek za obstuge w wysokosci 12% doliczany jest do wiekszosci rachun-
kéw w restauracjach;

Portierzy, pokojowki, takséwkarze oczekuja 10% napiwku.

Ubior

W biznesie przyjety jest klasyczny ubi6r. Poza okresem letnim mezczyZni
nosza ciemne garnitury. Latem akceptowane sa koszule z krotkimi rekawa-
mi i krawatami. Panie nosza kostiumy i buty na obcasach;
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Na oficjalne okazje wystarcza ubiér biznesowy. Nie musisz kfopota¢ si¢ przy-
wozeniem strojow oficjalnych (smokingu lub wieczorowej sukni);

Dbaj o dobrze wyczyszczone buty;

Bedac zaproszonym do domu lub restauracji, ubierz si¢ tak samo, jak w kon-
taktach biznesowych;

Kroétkie spodnie wypada nosi¢ tylko na terenach wiejskich lub na plazy (nie
w miastach).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Ustanowienie kontaktéw handlowych w Rumunii wymaga cierpliwosci
i proces ten przebiega czesto bardzo wolno. Jednakowoz udane nawigzanie
kontaktéw stwarza szanse na dlugoletnie prowadzenie intereséw z Rumu-
nami;

Zaleca sie wynajmowanie pokojow w hotelach nalezgcych do jednej z bar-
dziej prestizowych migdzynarodowych sieci hotelowych. Przebywanie
w pierwszym lepszym hotelu obniza twéj autorytet w oczach Rumunéw;
Przed przystapieniem do sedna sprawy wiele czasu poswieca si¢ na blizsze
poznanie partnera;

Prezentacja twojej oferty powinna by¢ oparta na faktach. Przedstaw tech-
niczne szczegdly. Prezentacje dobrze wesprze¢ srodkami wizualnymi i czy-
telnymi materialami promocyjnymi;

Rumuni twardo negocjuja. Jest malo prawdopodobne, aby zaakceptowali
pierwsza zlozona im propozycje. Proces negocjacji trwa z zasady dhuzej niz
z partnerami z Europy Zachodniej. Spotkania moga by¢ liczne i trwa¢ dtugo.
Doprowadzenie do zawarcia kontraktu moze wymagac wiele cierpliwosci;
Na poczatku kazdej rozmowy na tematy biznesowe dobrze jest ustalic¢ pro-
cedury podejmowania ustalel, ograniczenia i ostateczne stanowiska. Ru-
muni nie bedg powstrzymywac sie od prob uzyskania przewagi, ale kiedy
beda znad twoje stanowisko, moga zachowac si¢ w konstruktywny, produk-
tywny i elegancki sposob;

Nalezy unika¢ pytania wprost, starajac si¢ dojs¢ do interesujacych nas infor-
macji droga subtelnego sondazu (Rumuni nie sa zwolennikami bezposred-
nioSci);

Zadne ustalenia nie sa wazne, dopoki nie zostaly podpisane;

Po podpisaniu umowy moga prébowa¢ zmieni¢ warunki lub klauzule. Na-
lezy to jednoznacznie odrzucié;
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W Rumunii zaangazowanie kobiet w biznesie nie jest powszechne i businesswo-
man traktowane sa w sposob nieco protekcjonalny, chociaz z galanteria,
Dobre tematy do rozmdw: sport, film, ksiazki, podréze, muzyka, moda;
Unikaj rozméw na tematy polityczne i negatywnych stron Rumunii (zacofa-
nie, korupcja);

Nie zadawaj pytan osobistych odnosnie do rodziny i pracy.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Rumunéw cechuje wylewna gestykulacja (odzwierciedlajgca wplywy wloskie
i stowianskie);

Utrzymuja bardzo bezposredni kontakt wzrokowy;

Pokazanie palcami polskiego gestu ,figa” (kciuk wysuniety miedzy palca-
mi wskazujacym i Srodkowym zaci$nietej dloni) jest w Rumunii zniewaga;
Rumuni zachowuja Sredni dystans interpersonalny;

Biznesmeni w Rumunii nosza kapelusze i do dobrego tonu nalezy zdjecie ka-
pelusza przy wejsciu do budynku;

Rumusiscy chiopi nosza kapelusze tyrolskie podobne do noszonego przez
Chico Marxa z filméw o braciach Marx; nie obraz ich, $miejac si¢ z ich na-
kry¢ glowy.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Rumuni lubia zar6wno otrzymywad, jak i wrecza¢ upominki. Dlatego za-
wsze dobrze je mie¢ pod reka;

Upominki wrecza si¢ w trakcie pierwszego spotkania, po podpisaniu kon-
traktu, w trakcie wizyty domowej i nawet przed wyjazdem z Rumunii;
Do prezentéw chetnie otrzymywanych w Rumunii naleza (chociaz to si¢
zmienia): kawa, butelka alkoholu, wyroby czekoladowe, perfumy, dobre
papierosy. Nawet jesli nie palisz, dobrze jest przywiez¢ ze soba dozwolony
limit papieroséw. Papierosy bywaja pomocne przy zalatwianiu spraw pa-
pierkowych (przyspieszaja procedury);

Dobrymi upominkami moga tez by¢ piéra, przyciski na biurko, kalkulatory
oraz zapalniczki z dyskretnym logo twojej firmy, drobiazg z twojego miasta,
Jesli zostale$ zaproszony do domu na obiad, przynie$ wino, wodke (koniak
itp.) lub owinigte kwiaty. Kwiaty w liczbie nieparzystej — dobrze widziane
sq gozdziki oraz réze (nie czerwone).
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StOWACJA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest stowacki,

Niektorzy stowaccy biznesmeni méwia po angielsku, jakkolwiek lepiej zna-
ny jest niemiecki;

Umawiac si¢ nalezy z wyprzedzeniem okolo 2 tygodni;

Na umoéwione spotkania nalezy przyby¢ na czas. Punktualno$¢ jest tam
wysoko ceniona i przestrzegana. Spdznienie si¢ jest bardzo zle odbierane;
15-minutowe spdznienie jest dopuszczalne tylko w sytuacjach towarzyskich;
Nalezy unika¢ umawiania spotkan w lipcu i sierpniu. W tym okresie wie-
le firm (zwlaszcza malych) jest przez dtuzszy czas nieczynnych;

Bywaja klopoty z uzyskaniem odpowiedzi na faks lub e-mail. Zaleca si¢ ro-
bi¢ kopie fakséw i wiadomosci e-mail z listem potwierdzajacym zamierzo-
ne spotkanie;

Potencjalny stowacki partner lubi wiedzie¢ o naszym osobistym doswiadcze-
niu i kwalifikacjach przed rozpoczeciem negocjacji. Dlatego dobrze jest wy-
sta¢ mu odpowiednie informacje o czlonkach naszego zespotu.

Powitanie i tytutowanie

Mocny (ale nie za mocny) uscisk dloni jest typowym rodzajem powitania,
ktéremu towarzysza bezposredni kontakt wzrokowy i odpowiednia dla po-
ry dnia stowna formula powitania (najczesciej ,,Dobry den”, wezesnym ran-
kiem uzywane bywa ,,Dobre rano”, a ,Dobre popoludnie” jest bardzo rzadko
uzywane — lepiej zastosowa¢ ,,Dobry den”. Po 18.00 mozna uzy¢ ,,Dobry
vecer” i pod koniec dnia, na pozegnanie, ,Dobru noc”);

W wielu kulturach czeka si¢, az kobieta pierwsza wyciagnie reke, w Stowa-
Cji panowie wyciagaja ja pierwsi;

W sytuacjach towarzyskich wystarczy ustne powitanie;

W kontaktach biznesowych powszechnie uzywa si¢ tytutéw akademickich
i zawodowych;

Osoby nieposiadajace takich tytuléw przedstawiane sa z uzyciem grzecz-
no$ciowego zwrotu Pan lub Pani i ich nazwiska;

Aby méc zwracac si¢ po imieniu, czekaj na zachete z drugiej strony;
Bilety wizytowe wymienia si¢ bez specjalnego rytuatu;
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Na bilecie wizytowym dobrze jest umiescié, jezeli si¢ je posiada, stopnie na-
ukowe;

Jezeli twoja firma istnieje dtuzej niz 20 lat, zamie$¢ date jej zalozenia na bi-
lecie wizytowym;

Dobrze widziane jest zamieszczenie na jednej stronie biletu wizytowego thu-
maczenia na jezyk stowacki.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Stowacy na og6t podejmujg gosci w pubach, tawernach, winiarniach i re-
stauracjach;

Tylko czasem, po nawigzaniu dobrych relacji osobistych, przyjmuja w do-
mu, ktéry traktowany jest jako teren prywatny;

Nie ma ustalonych zasad co do prowadzenia rozmowy na tematy biznesowe
w trakcie positku. W wiekszosci przypadkéw zalezy to od gospodarza (a tak-
ze od czasu, ktérym na omowienie interesujacych probleméw obie strony
dysponuja);

Jezeli nie idziecie do restauracji razem, zalecane jest przyjscie do niej na czas;
W restauracji nie jeste$ zobowiazany zaakceptowal wszystkiego, co jest ci
oferowane do jedzenia lub picia;

Nie ma znaczenia, czy zjemy wszystko, co jest na talerzu, czy co§ zostawi-
my;

W trakcie oficjalnych obiadéw lub lunchéw biznesowych, a takze innych
okazji, gospodarz moze wznies¢ toast za sukces miejscowa Sliwowica;
Rachunek za przyjecie w restauracji placi gospodarz;

Jezeli zostaniesz zaproszony do domu Stowaka, przybadz punktualnie, do-
brze ubrany, nie probuj rozmawia¢ na tematy biznesowe (chyba, ze zacznie
gospodarz);

Z rozpoczeciem positku nalezy czekaé, dopdki gospodarz nie powie , Dobrou
chut”;

Grzecznos$¢ nakazuje odmowe pierwszej propozycji dokladki; propozycje
doktadki mozna przyja¢ po naleganiu gospodyni;

Najbardziej popularny toast to ,Pre zdravie;

Konieczne jest spojrzenie w oczy osobie, na cze$¢ ktdrej wznosi si¢ toast;
Bedac w domu poprawnie jest (w przeciwieistwie do przyjecia w restaura-
qji) zje$¢ wszystko, co mamy na talerzu, zwlaszcza gdy jedzenie bylo przy-
rzadzane wlasnorecznie przez gospodarzy;
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Typowym narodowym daniem sg tutaj ,,bryndzové halusky” (pierogi z ziem-
niakami i bryndza);
Serwetki pozostaja ztozone kolo talerza. Nie rozklada sie ich na kolanach.

Ubior

Nalezy by¢ ubranym w sposéb profesjonalny i klasyczny, stosownie do po-
ry 1 miejsca;

W biznesie dla panéw whasciwe jest ciemne ubranie lub marynarka i spodnie
oraz krawat;

W biznesie dla pan wlasciwe sa suknie badz kostiumy. W relacjach bizne-
sowych ubiér pan nie powinien by¢ wyzywajacy;

Dob6ér ubioru powinien ukazywac twdj indywidualny styl i smak, ale nale-
zy unikac jasnych kolorow;

W Slowacji jest takie powiedzenie: ,,Sposdb, w jaki sie ubierasz, wskazuje na
twoj szacunek dla partnera w biznesie”.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

W poczatkowych kontaktach z innymi przedstawicielami biznesu Stowacy
zachowuja si¢ oficjalnie i z dystansem. Nalezy by¢ przygotowanym na to po-
czatkowo pozornie chlodne przyjecie;

Ich styl komunikowania si¢ jest bezposredni, ale takze dyplomatyczny, ze
zwrbceniem szczegdlnej uwagi na to, aby nikogo nie urazi¢. Po nawigzaniu
blizszej znajomosci czesto otwierajg sie i mowig bardziej szczerze;

Milodsze pokolenie biznesmenéw w wickszym stopniu obchodzi sprawy pro-
tokolarne i w kontaktach jest nieco mniej formalne;

Okreslenie stopnia formalnosci kontaktéw najlepiej pozostawic stronie sto-
wackiej;

Na poczatku spotkania ma miejsce krotka pogawedka, ktdrej zazwyczaj to-
warzyszy szklaneczka $liwowicy, po czym oczekuje sie, ze kazdy si¢ przed-
stawi i szybko przechodzi si¢ do spraw biznesowych;

Nawiazanie wzajemnych relagji jest tutaj bardzo wazne i stad troche czasu,
nawet w trakcie spotkania, moze zosta¢ po$§wiecone na rozmowy o tema-
tyce niebiznesowej;

Spotkania na og6t prowadzone sg przez osobe najwyzsza rangg, ktéra usta-
la porzadek rozmodw, ich zakres oraz tempo. Pracownicy z firmy moga by¢
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wzywani w celu potwierdzenia lub wyjasnienia faktow i statystyk, ale za-
zwyczaj nie beda poproszeni o wspélprace;

Harmonogramy spotkan nie sa na ogél bardzo sztywne. Moze by¢ ustalo-
ny porzadek dnia, ale jest on raczej wytyczna i odskocznia do innych powia-
zanych tematéw;

Czas nie jest traktowany jako wazniejszy od dokonczenia spotkania w spo-
sob zadowalajacy; spotkania trwaja, az do ich pelnego zakonczenia,
Drukowane materialy powinny by¢ przethumaczone na jezyk stowacki, a ich
kopie dostarczone wszystkim uczestnikom spotkania;

Tempo prowadzenia rozméw moze by¢ wolne, nalezy by¢ cierpliwym i nie
przyspieszaé tempa prowadzenia negocjacji (zwlaszcza w rozmowach ze star-
szymi partnerami, ktorzy ponadto wola je prowadzi¢ z osobami w podob-
nym wieku);

Negocjacje prowadzone przez biznesmendw stowackich mlodszej gene-
racji, zwlaszcza ksztalconych na zachodnich uczelniach, przebiegaja szyb-
ciej. Mlodzi przechodza tez szybciej do meritum, bez wstepnych
pogawedek;

W biznesie stowackim dominuje podejscie hierarchiczne i stad decyzje
podejmowane sa zazwyczaj przez osobe wysoko postawiona w hierarchii
firmy. Jezeli wlasciciel lub naczelny dyrektor jest obecny na pierwszym
spotkaniu, mozna oczekiwac szybkiej odpowiedzi, czy sa zainteresowani
podjeciem wspdtpracy. Gdy sg to osoby stojgce nizej w hierarchii, przed
podjeciem decyzji musza zasiggnad opinii wlasciciela (dyrektora);

Nie inicjuj rozméw dotyczacych spraw politycznych i relacji stowacko-
-wegierskich, dopdki nie poznasz opinii gospodarzy na ten temat;
Dobra tematyka rozméw sa: hokej na lodzie, pitka nozna, piesze wy-
cieczki, jazda na rowerze, wszystkie rodzaje muzyki.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Nalezy unikaé przyjacielskich gestéw, takich jak: klepniecie po plecach,
obejmowanie, calowanie w policzki lub reke (calowanie pan w reke nie jest
juz akceptowane w kontaktach biznesowych);

Nie nalezy méwi¢ glo$no. Zraza ich takze komedianctwo i uderzanie
w stol;

Nalezy utrzymywac kontakt interpersonalny na dhugos$¢ ramienia;

W trakcie rozmowy spodziewaj si¢ umiarkowanego kontaktu wzrokowego.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

* Wiekszo$¢ biznesmenéw nie oczekuje upominkéw w trakcie pierwszego
spotkania, ale drobne upominki sa akceptowane (jak np. przybory biurowe,
dobrej jakosci pidro, wino, koniak whisky, przewodniki lub albumy o na-
szym kraju, regionie, miescie);

* Nie zaleca si¢ wreczania drogich upominkéw. Moze to przynies¢ odwrotny
skutek, gdyz w wielu firmach obowigzuja ustalenia odno$nie do wartosci
upominkdw, jakie mozna zaakceptowac;

* Udajac si¢ z wizyta domowa, mozna przynie$¢ importowane wino (lub wod-
ke), kwiaty lub dobrej jakosci wyroby czekoladowe (kwiaty w liczbie niepa-
rzystej; chryzantemy i kalie oraz fioletowe wstazki tylko na pogrzeby);

* Upominki sa otwierane zaraz po ich wreczeniu.
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StOWENIA

Umawianie spotkan

Najbardziej popularnymi jezykami obcymi sa tutaj w kolejnosci: angielski,
wioski i niemiecki;

Nawiazanie pierwszego kontaktu z potencjalnym partnerem w Slowenii
odbywa si¢ zazwyczaj e-mailem lub faksem, a w §lad za tym wysyla sig list.
Jezeli jest zainteresowany, zazwyczaj w krotkim czasie odpowiada;
Korespondencje nalezy kierowac do osoby decyzyjnej, jak np. dyrektor na-
czelny;

Jezeli osoba, z kt6rag mozemy si¢ skontaktowaé, méwi w znanym nam ob-
cym jezyku, to najlepiej skontaktowac si¢ telefonicznie;

Oczekuje sie, ze przed spotkaniem zostanie dostarczona lista przedstawi-
cieli twojej firmy, z ich tytulami zawodowymi i krétkimi biogramami,
tak aby stowenscy partnerzy dobrali odpowiednich uczestnikow ze swo-
jej strony;

Stowenscy biznesmeni sa bardzo punktualni i nie lubia czeka¢ na innych
uczestnikow spotkania (spdznianie si¢ oznacza brak szacunku i zaintereso-
wania sprawami, ktére maja by¢ omawiane);

Najlepszy termin na planowanie spotkania to godziny od 9.00 do 12.00
(miedzy 12.00 a 15.00 jest tam pora lunchu);

Nalezy unika¢ umawiania spotkan w lipcu i sierpniu (sa to miesiace wa-
kacyjne);

Stowenicy preferuja spotkania twarza w twarz. Komunikacja niewerbalna
jest w tej czesci Europy istotna. Unikanie bezposredniego kontaktu wzro-
kowego bedzie traktowane jako oznaka braku zainteresowania i che¢ ukry-
cia czegos.

Powitanie i tytutowanie

Witaniu kogos po raz pierwszy towarzysza uscisk doni i mily usmiech, po-
taczone z utrzymywaniem bezposredniego kontaktu wzrokowego;
Zdecydowany uscisk dloni wymieniamy na przywitanie i pozegnanie. Naj-
plerw z paniami;

Przy przedstawianiu powszechnie uzywa si¢ tytuléw akademickich i zawo-
dowych facznie z nazwiskiem;
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W trakcie zwracania si¢ do kogo$ uzywaj tytuléw akademickich wymie-
nionych na bilecie wizytowym. Sa istotniejsze niz tytuly zawodowe;
Stosowanie tytuléw akademickich w $rodowisku biznesowym zwicksza po-
ziom szacunku w odniesieniu do ich posiadaczy, zwlaszcza wsréd starszego
pokolenia;

Jezeli kto$ nie posiada tytulu akademickiego lub zawodowego, to uzywa
sie grzecznosciowej formy: Gospa (Pani), Gospod (Pan), Gospodiena (Pan-
na) tacznie z nazwiskiem;

Zwracanie si¢ po imieniu mozliwe jest dopiero po propozycji z drugiej
strony,

Bilety wizytowe wymieniane sa po prezentacji i bez specjalnego ceremo-
niatu;

Milym gestem jest umieszczenie na odwrocie biletu wizytowego jego thu-
maczenia na jezyk stowenski.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zaproszenie na obiad lub drinka po spotkaniu nalezy zaakceptowac. To do-
bra okazja do ustanowienia relacji osobistych i stworzenia odpowiedniego
klimatu do rozwijania relacji biznesowych;

Stowency lubia bra¢ udzial w przyjeciach (obiady, lunche) biznesowych.
Traktuja to jako okazje, aby przedyskutowa¢ omawiane sprawy w bardziej
swobodnej atmosferze i lepiej pozna¢ swoich partnerdw;

Rozmowy biznesowe Stowency chetniej prowadza z osoba, ktéra znajg, i stad
decyzje moga by¢ podejmowane réwnie dobrze podczas spotkan towarzy-
skich (np. przyjed), jak i w biurze (lecz spotkanie finalizujace szczegoly ne-
gocjacji zazwyczaj odbywa sie w siedzibie firmy);

Spodziewaj si¢ drobnego poczgstunku, nawet jesli nie zostales$ specjalnie za-
proszony na positek;

Bedac zaproszonym do stowenskiego domu, przyjdz na czas, najpdzniej 5
minut po ustalonym czasie, okazujac tym szacunek dla gospodarza;

Na przyjecie w domu nalezy zalozy¢ klasyczne ubranie wyjsciowe;

Dos¢ powszechne jest zdejmowanie butéw przed drzwiami. Wigkszo$¢ go-
spodarzy zaproponuje gosciom kapcie;

Stowenicy daza do oddzielania zycia prywatnego od zawodowego. Dlatego
w sytuacjach towarzyskich nalezy powstrzymywac si¢ od inicjowania roz-
moéw na tematy biznesowe;
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Kiedy goscie opuszczaja dom gospodarza, zazwyczaj odprowadza sie ich do
ich samochodéw.

Ubior

Najlepszy jest ubiér klasyczny. Na spotkaniu biznesowym, jezeli chcesz by¢
traktowany powaznie, unikaj jasnych koloréw;

Panowie: garnitur lub marynarka i spodnie w ciemnym kolorze;

Panie: co$ podobnie oficjalnego. Odradza si¢ wszystko, co moze by¢ uwa-
zane za prowokujace;

W mniejszych firmach ubiér bywa mniej formalny.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Spotkanie zazwyczaj zaczyna si¢ od krotkiej rozmowy towarzyskiej. Jest to
czg$¢ procesu budowania wzajemnych relacji;

W trakcie pierwszego spotkania tego rodzaju pogawedki moga trwaé dhu-
zej, gdyz traktuje si¢ je jako okazje do poznania ciebie i twojej osobowosci;
Spodziewaj sie, ze na poczatku Stowenicy beda nieco zdystansowani i ofi-
cjalni. Ustanowienie bardziej swobodnej atmosfery i przelamanie ich po-
wéciagliwosci moze czasem zabra¢ kilka spotkan. Po kilku kieliszkach wina
przychodzi to tatwiej;

Na spotkanie nalezy by¢ dobrze przygotowanym i umie¢ odpowiedzie¢ na
dodatkowe pytania. Nalezy takze mie¢ ze sobg niezbedne prospekty i inne
materialy dotyczace naszej oferty;

Stowenicow cechuje egalitaryzm. Chociaz kierownika swojego zespotu uznaja
za eksperta, uwazaja, ze wszyscy czlonkowie zespolu moga wnies¢ swoj wklad,
Starsi menedzerowie nie lubia by¢ w trakcie negocjacji popedzani i czuja si¢
urazeni agresywnym zachowaniem negocjacyjnym. Preferuja takze prowa-
dzenie rozméw z kims§ ze swojej grupy wiekowej;

Nie uznaja otwartej krytyki innych partneréw biznesowych, jak réwniez
moéwienia zle o konkurentach; dostosyj si¢ do tego;

Stowenicy cenig skromnos¢ i pokore. Nie lubig oséb chwalacych sie swoimi
talentami i osiagnieciami,

Stowenicy nie podnosza glosu; méwia spokojnie;

Nie przerywaja méwigcemu i czekajg na swoja kolej wlaczenia sie do roz-
mowy;
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W prezentagji oferty nalezy wskazac korzysci, jakie stowenski partner osiagnie.
Sami, aby udowodni¢ swoja reputacje, przedstawiaja liste referencji od swo-
ich partneréw biznesowych i tego samego oczekujg od ciebie;

Decyzje w biznesie czesto sa podejmowane na podstawie osobistej opinii
o drugiej osobie. Stad warto po$wieci¢ czas na budowanie wzajemnych
relagji;

Proces podejmowania decyzji, mimo wspomnianego egalitaryzmu, czgsto
ma podloze hierarchiczne i wiele decyzji jest nadal podejmowanych na naj-
wyzszych szczeblach zarzadu firmy;

Cenig dokumentacje i na kazdym etapie sporzadzaja skrupulatne protoko-
ly z przebiegu negocjacji i podjetych ustalen;

Kontrakty zawierane sa w formie pisemnej;

Negocjacje w sektorze publicznym zabieraja zazwyczaj wigcej czasu i waz-
ne sa inne kluczowe dla zawarcia kontraktu czynniki (jakos¢ produktu lub
ustugi, elastycznos¢ w negocjowaniu cen);

Bezpieczna tematyka rozméw to miejscowy krajobraz, kultura i sport
(zwlaszcza sporty gorskie);

Nalezy unika¢ poréwnywania Stowenii z innymi krajami dawnej Jugosta-
wii i nawiazywania do drugiej wojny $wiatowej;

Stowenie nalezy okreslac jako panstwo Europy Centralnej i nie myli¢ Sto-
wencow ze Stowakami.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Nalezy utrzymywa¢ umiarkowany dystans interpersonalny (1-1,5 m);
Nalezy unika¢ poufalych gestéw (przytulanie, calowanie, klepanie po ra-
mieniu lub plecach itp.);

Pokazanie komus srodkowego palca jest gestem nieprzyzwoitym.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Nie jest powszechna praktyka wreczanie upominkéw w trakcie pierwszego
spotkania, jakkolwiek drobny upominek bedzie zaakceptowany (np. prze-
wodnik po naszym kraju, butelka wina lub upominek firmowy z logo);
Upominki zazwyczaj wrecza si¢ na koficu spotkania i zaleca si¢ przynosze-
nie prezentdéw niezbyt kosztownych, aby nie stawia¢ partnera w niezrecz-
nej sytuacji;
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Bedac zaproszonym do domu na obiad, wypada przynies¢ kwiaty dla pani
domu i butelke wina dla pana domu;

Upominki powinny by¢ fadnie opakowane; nie ma tam zastrzezen co do
koloru opakowania;

Upominki sg zazwyczaj otwierane po ich otrzymaniu.
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SZWAJCARIA

Umawianie spotkan

W szwajcarskim biznesie uzywa sie trzech jezykéw: francuskiego, nie-
mieckiego i wloskiego, lecz jezyk angielski jest niemal powszechnie
znany;

Szwajcarzy slyna z punktualnosci. Zawsze przychodz na czas, a nawet
pie¢ minut wezesniej. Dotyczy to zardwno spotkan w biznesie, jak i pry-
watnych;

Termin i zakres rozméw nalezy uzgodni¢ korespondencyjnie lub telefonicz-
nie z wyprzedzeniem (nie dziala¢ ,,z marszu”);

W przypadku uzgodnien telefonicznych najlepiej dzwoni¢ rano (mig-
dzy 7.00 a 8.00), gdyz wigkszos$¢ os6b na kierowniczych stanowiskach ma
wypelniony harmonogram dnia;

Dla wigkszosci Szwajcaréw lipiec i sierpien sa okresem wakacji. Nie nalezy
zatem umawia¢ waznych spotkan w tym okresie;

Nie nalezy umawia¢ spotkan miedzy 12.00 a 14.00. Jest to pora lunchu,
Zalecane jest potwierdzenie przed wyjazdem terminu spotkania.

Powitanie i tytutowanie

Typowym powitaniem jest podanie reki. Nawet dzieci chetne sa do jej po-
dawania;

Uscisk dloni jest mocny, ,,meski”, bez nadmiernego potrzasania (kobiet nie
caluje siec w reke);

W pierwszej kolejnosci podaj reke kobietom, pozostalym w kolejnosci po-
siadanej rangi;

W niemieckojezycznej czesci Szwajcarii kobiety czasem Sciskajg sie na po-
witanie, lecz mezczyzni tego nie robia;

Na obszarach francusko- i wloskojezycznych Szwajcarzy na powitanie mo-
g3 takze calowac sie w policzki;

Zawsze wstan, gdy masz by¢ przedstawiony. Czekaj, az przedstawi ci¢ oso-
ba trzecia;

W niemieckojezycznej czeSci Szwajcarii mezczyzni, mijajac znajomych na
ulicy, unosza kapelusz;

Wchodzac w Szwajcarii do sklepu powiedz ,Hello” do ekspedienta;
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Bilet wizytowy najlepiej przettumaczy¢ na jezyk szwajcarskiego kontrahen-
ta. Jezeli nie masz pewnosci co do jezyka, wybierz niemiecki. Wielu biznes-
mendw zna tez angielski;

Jezeli twoja firma istnieje od wielu lat, zaznacz rok jej zalozenia na swojej
wizytéwce. Szwajcarzy wysoce cenig firmy o dhugim rodowodzie. Swoje ty-
tuly (takze akademickie) wydrukuj wigksza czcionka;

Do Szwajcaréw nalezy zwracac si¢, uzywajac ich tytuléw lub przez Pan,
Pani z nazwiskiem, dopdki nie zasugeruja innej formy zwracania sig;
Uzywajac formy Pan przy zwracaniu si¢ do rozmdéwcy, postaraj si¢ zasto-
sowac jego jezyk ojczysty. W odniesieniu do Szwajcar6w niemieckoje-
zycznych: Herr, Frau lub Friulein; do francuskojezycznych: Monsieur,
Madame lub Mademoiselle; do wloskojezycznych: Signor, Sognora lub
Signorita;

Tylko dzieci zwracaja si¢ do siebie po imieniu;

W biznesie dopiero wspélne, pozytywne doswiadczenia, niekiedy kilkulet-
nie, pozwola przejs¢ ze szwajcarskim partnerem na ,ty”.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowa pora positkéw — $niadania: 7.00-9.00; lunch 12.00-14.00;
obiad 19.00-23.00;

W Szwajcarii przyjete sa lunche i obiady biznesowe; natomiast nie ma $nia-
dan biznesowych;

Lunch biznesowy ma czesto charakter nieoficjalny; niejednokrotnie jest or-
ganizowany w firmowym barze;

W pierwszym dniu spotkania nie zapraszaj swego szwajcarskiego partnera
na lunch lub obiad;

Zaproszenie szwajcarskiego partnera na lunch lub obiad mozliwe jest w mia-
r¢ postepu w rozwoju wzajemnych stosunkéw i z pewnoscig zostanie przez
niego docenione, ale — biorac pod uwage jego napiety kalendarz dnia pra-
cy — licz si¢ z odmowa i nie traktuj jej jako oznaki braku zainteresowania ro-
bieniem z tobg interesow;

W trakcie positkdw czgsto dyskutuje si¢ na tematy polityczne i biznesowe,
ale zachowaj dyplomatyczny takt;

Nie nalezy oczekiwa¢ w tym tradycyjnie zdominowanym przez mezczyzn
kraju, ze maz przyprowadzi zon¢ na obiad, o ile nie zostanie specjalnie o to
poproszony;
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Tradycja zamiera w Szwajcarii bardzo powoli. O ile kobieta bedzie trakto-
wana z szacunkiem i obiektywnie w trakcie rozméw o biznesie, o tyle szwaj-
carski biznesmen wciaz bedzie czul si¢ niezrecznie, bedac zaproszonym przez
kobiete na obiad (na lunch ostatecznie moze by<);

Z rozpoczeciem picia zaczekaj na wzniesienie toastu,

Wznoszenie toastu ma charakter ceremonialny. Kiedy gospodarz zapropo-
nuje toast, spojrz prosto na niego i odpowiedz. (Toast ,,Pana zdrowie” wyda-
je si¢ by¢ najbardziej uniwersalny, lecz nalezy stara¢ si¢ go powiedzie¢
w jezyku miejscowym — niemiecki , Prost”, wloski ,Salute”, francuski ,,A vo-
tre santé”), potem tracic si¢ kieliszkiem z kazdym w twoim zasiggu, a naj-
lepiej ze wszystkimi przy stole. Dopiero wtedy mozna wypi¢;

Po obiedzie wznies toast z podzigkowaniem;

Wszystko na talerzu powinno by¢ zjedzone;

W szwajcarskich restauracjach istnieje zwyczaj podawania dokladki. Pa-
mietaj o tym, nabierajac na talerz po raz pierwszy;

W trakcie positku trzymaj nadgarstki na stole. Nigdy nie ktadZ rak na ko-
lanach;

15-procentowa oplata jest doliczana w wigkszosci lokali do rachunkéw. Do-
datkowy napiwek jest dowolny;

Szwajcarzy rzadko zapraszaja kontrahentéw do swoich doméw;

Goscie czekaja, az pani domu usiadzie pierwsza i nie zaczynaja je$¢, zanim
ona nie zacznie;

Jezeli masz che¢ na doktadke (a jest to odbierane jako komplement dla go-
spodyni), oprzyj swoj widelec i n6z o bok talerza; kiedy skonczyles jes¢ po-
16z je razem w poprzek talerza;

Powinienes sprobowa¢ kazdego proponowanego dania;

Wychodzac z domu po obiedzie, uprzejmie jest, zegnajac sie, poda¢ reke
wszystkim czlonkom rodziny.

Ubidr

W biznesie przyjety jest dobrze skrojony, klasyczny i w idealnym stanie ubior;
Kobiety prowadzace w tym kraju biznes powinny zainwestowaé w dobre;j
jakosci, klasycznie stylizowany stroj;

Szwajcarzy doceniaja dyskrecje odnosnie do zamoznosci. Nie no§ w sposob
ostentacyjny bizuterii itp.;

Na krzykliwe stroje patrzy si¢ z dezaprobata.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Biznes jest traktowany w sposob powazny i rzeczowy, stad poczucie humo-
ru nie odgrywa w negocjacjach wiekszej roli;

Szwajcarzy sa dos¢ formalni w kontaktach z zagranicznymi partnerami han-
dlowymi. Nie nalezy zbyt szybko skraca¢ tego dystansu;

Prowadzenie negocjacji cechuje si¢ powolnoscia. Rozmowy sa z zasady dro-
biazgowe. Dlatego nie zaleca si¢ technik wywierania presji na szybkie ich za-
koniczenie, gdyz i tak nie przyspieszy si¢ podjecia decyzji. Zaleca si¢
kooperacyjny styl prowadzenia negocjacji;

Wiele czasu zabiera ustanowienie wzajemnych relacji. Badz cierpliwy. Usta-
nowienie dobrych wzajemnych relacji jest bardzo pomocne w dalszym pro-
wadzeniu negocjacj,

Przychodzac na spotkanie, wrecz bilet wizytowy sekretarce oraz szwajcar-
skiemu partnerowi; sekretarka otrzymany od ciebie bilet wizytowy zatrzy-
ma w dokumentach;

W trakcie rozméw Szwajcarzy niemieckiego pochodzenia przechodza od
razu do sprawy. Szwajcarzy pochodzenia francuskiego i wloskiego zaczyna-
ja rozmowe od krotkiej pogawedki;

Jezeli korzystasz z ustug thumacza, méw wyraznie i powoli. Unikaj idio-
mow. Czesto upewniaj si¢, czy to, co powiedziales, zostalo zrozumiane;

W trakcie spotkan etykieta wymaga, aby zwracac si¢ do osob z wyzszego kie-
rownictwa. Decyzje tradycyjnie zapadaja na wyzszych szczeblach zarzadzania,
Plan rozméw w negocjacjach Szwajcarzy maja starannie przygotowany
i uporzadkowany, nie improwizuja. Spotkania prowadza w logicznej kolej-
nosci, do nowego tematu przechodzi sie dopiero po znalezieniu odpowiedzi
na poprzednia kwestig;

Szwajcarzy daza do tego, aby partner byl przekonany, ze otrzymuje to, za
co placi. Sa rzetelnymi negocjatorami, ktdrzy szczerze staraja si¢ spojrzec
na sprawe z punktu widzenia drugiej strony;

Swoje propozycje i argumenty przedstawiaj w zwiezly sposob;

Jezeli probujesz targowac si¢ z nimi zbyt mocno, to moga usztywnic si¢
w reakcji na skladang podejrzana propozycje;

Dokumentacja przedmiotu negocjacji powinna by¢ solidnie przygotowana
(najlepiej w jezyku obowiazujacym w danym kantonie, np. w Zurichu do-
minuje jezyk niemiecki);

Prezentacja produktu/ushugi musi by¢ przeprowadzona fachowo i starannie.
Dobrze jest korzystaé z nowoczesnych srodkéw prezentacji: rzutnikéw pisma,

163



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

przezroczy, kolorowych plansz, laserowych wskaznikéw. Szwajcarzy wycho-
wani na najwyzszych osiagnigciach techniki doceniaja ten sposob prezenta-
¢ji, co sprzyja nabraniu zaufania réwniez do prezentowanego produktu;
Szwajcarzy nie zabiegaja o byle ust¢pstwo, stad cena i inne warunki kontrak-
tu nie powinny by¢ oblozone zbyt wysokim marginesem negocjacyjnym;

W trakcie wieloetapowych negocjacji wskazane jest pisemne potwierdzenie
osiagnietych czastkowych uzgodniefy;

W klauzuli arbitrazowej zaleca si¢ unikania zapiséw rozstrzygania ewentu-
alnych sporéw przez sad arbitrazowy w Szwajcarii z uwagi na wysokie kosz-
ty postepowania;

Dobrymi tematami do rozmowy sa: sporty zimowe (dobrze zna¢ kilka na-
zwisk i ostatnich rekordéw), kolarstwo, pigkno szwajcarskiego krajobrazu,
podroze, polityka;

Nie jest wlasciwe rozmawianie na temat diety, zwlaszcza w trakcie positku.
Unikaj pytaf osobistych i rozmowy o pracy;

Nie rozmawiaj na temat roli Szwajcarii podczas I i II wojny $wiatowej oraz
jej neutralnosci;

Nie nalezy okazywa¢ zachwytu (szczegdlnie z nuta zazdrosci) nad bogac-
twem Szwajcarii i Szwajcaréw i dyskutowac o ich zarobkach;

Starszym osobom okazuje si¢ szacunek. Oczekuje sig, ze w Srodkach komu-
nikagji publicznej mlodzi ustapia miejsca starszym;

Nie jest czyms$ niezwyklym, ze przechodziefi upomni nieznajomych z powo-
du ich niewlasciwego zachowania si¢ na ulicy. Zwlaszcza na terenach nie-
mieckojezycznych;

Kiedy do pokoju wchodzi nowa osoba, nalezy si¢ unies¢.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Unikaj czestej lub gorgczkowej gestykulacii;

Niegrzeczne jest rozmawianie z rekami trzymanymi w kieszeniach;
Wskazywaé nalezy calg dlonia, a nie palcem wskazujacym;

Klepanie po plecach nie jest mile widziane;

Zucie gumy w miejscach publicznych jest niestosowne;

Nie siedZ z noga w kostce zalozong na kolanie drugiej nogi;

Nie siedz przygarbiony i nie wyciagaj n6g w trakcie siedzenia;

Nie podpieraj glowy reka oparta tokciem o stét i nie opieraj si¢ tokciami
o stol;
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Powszechne jest, zwlaszcza w niemieckiej czesci, karcenie przez przechod-
nia osoby za jej, uznane za niewlasciwe, zachowanie.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Wreczanie upominkéw w kontaktach biznesowych nie jest w Szwajcarii re-
gula;

Upominek mozna wreczy¢, gdy jestesmy blisko konica pomyslaych roz-
moéw. Najlepiej poczekad, az wymiang upominkdow zainicjuje szwajcarski
partner;

Jako upominek mozna wreczy¢ gustowng reklaméwke firmowa, maly wy-
r6b artystyczny lub ksigzke zwigzang z twoim regionem oraz butelke dobrej
whisky lub koniaku;

Thamacza lub przewodnika bardziej ucieszy osobisty upominek anizeli na-
piwek;

Kwiaty, dobre wino lub czekoladki (ale nie belgijskie) sa dobrymi prezen-
tami, jezeli zostale$ zaproszony do domu;

Nie przynos czerwonych (i w parzystej liczbie) kwiatéw (popros o rade kwia-
ciarke).
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SZWECJA

Umawianie spotkan

Najbardziej popularnym jezykiem obcym jest jezyk angielski. W terenie, tj.
poza obszarem duzych metropolii, pozyteczna moze by¢ rowniez znajomos¢
jezyka niemieckiego;

Zawsze badz punktualny, zaréwno w kontaktach biznesowych, jak i towa-
rzyskich;

Termin spotkania powinno si¢ ustala¢ z dwutygodniowym wyprzedzeniem;
Aby okaza¢ powazanie, zawsze zapytaj, ile czasu bedzie trwalo spotkanie.
Jezeli szwedzki partner bedzie zainteresowany twoja propozycja, sam za-
proponuje jego przedhuzenie;

Minimalny okres wakacji w roku wynosi 5 tygodni;

Wiekszo$¢ Szwedow korzysta z urlopu w lipcu;

W trakcie przerwy $wiatecznej z okazji Bozego Narodzenia (22 grudnia
— 6 stycznia) wielu szwedzkich biznesmendw jest nieosiagalnych;

Szwedzi nie umawiaja zazwyczaj spotkan biznesowych w godzinach
9.00-10.00 i 14.00-16.00.

Powitanie i tytutowanie

Typowa forma powitania jest uscisk dloni;

Kiedy spotykaja si¢ mezczyzna i kobieta, uscisk dfoni moze zainicjowa¢ za-
rowno ona, jak tez on;

Dobrzy przyjaciele (zwlaszcza wsréd mlodziezy), czesto sie widujacy, nie
~zawracaja sobie glowy” podawaniem reki;

Ludzie starsi, zwlaszcza z wyzszych klas spolecznych, moga by¢ bardzo for-
malistyczni. Pamigtaj o podaniu im reki na powitanie i na pozegnanie. Czg-
sto unikaja bezposredniego zwrotu ,,you” i zwracaja si¢ do innych, uzywajac
trzeciej osoby (np. witajac si¢ z panem Kowalskim, powiedza: ,How is Mr.
Kowalski today?”). Aby zachowaé poprawnos¢, odpowiedz im w ten sam
sposob;

Czesto spotykany widok to ,,dygajaca” dziewczyna lub chlopiec klaniajacy
si¢ starszym;

Mezczyzna powinien uchyli¢ kapelusza, kiedy mija kogos znajomego i zdja¢
go, kiedy rozmawia z kobieta;
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Uzywaj zwrotu ,How do you do?” lub ,It’s a pleasure to meet you”, zamiast
~How are you?” (to ostatnie wyrazenie odbieraja dostlownie, a ponadto
brzmi ono w ich odbiorze nieszczerze);

W towarzystwie zazwyczaj osoba trzecia przedstawia ci¢ pozostalym, ale
jezeli tego nikt nie uczyni, obejdz pokdj, podajac dlon i przedstawiajac sie
z nazwiska kazdej osobie;

Zwyczajowo gos¢ z zagranicy powinien wreczy¢ bilet wizytowy. Moze by¢
w jezyku angielskim;

Kolejnos¢ podawania imion i nazwisk jest taka sama jak w Polsce;
Zwracaj sie do kazdego po nazwisku, dopdki nie zaproponuje ci innej for-
my. Zwlaszcza mlodzi ludzie preferuja zwracanie si¢ do siebie po imieniu;
Do 0s6b bez tytutu zawodowego lub naukowego zwracaj si¢, uzywajac for-
my Mr., Mrs. lub Miss wraz z nazwiskiem;

Do 0s6b posiadajacych tytul zwracamy sie, uzywajac ich tytutu tacznie z na-
zwiskiem (np. Professor Tomasson).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowa pora spozywania positkéw: $niadanie 7.00-8.00, lunch
11.30-13.30, obiad 18.00-21.00;

Na lunch poswieca si¢ jedng godzing;

Lunche i obiady biznesowe sa bardzo popularne. Nalezy z wyprzedzeniem
dokona¢ rezerwacji miejsc w lokalu. Zaleca si¢ korzystanie z dobrych re-
stauracji;

Na obiad biznesowy (lecz nie na lunch) mozna zaprosi¢ wspétmalzonka;
Po godzinach pracy Szwedzi z zasady nie utrzymuja kontaktéw ze wspot-
pracownikami, nawet je$li uwazaja swoich kolegéw za dobrych przyjaciot;
Jezeli zostale$ zaproszony do szwedzkiego domu, powiniene$ przynies¢
kwiaty dla pani domu;

W trakcie przyjecia goscie sa sadzani wedlug rangi (nawet w prywatnym
domu);

Gos¢ honorowy siedzi po lewej stronie gospodarzy;

Toasty w Szwecji sa bardziej oficjalne anizeli gdziekolwiek indziej w Euro-
pie Pétnocnej;

Szwedzkim odpowiednikiem , Na zdrowie” jest ,Skoal”;

Pozwol gospodarzowi i osobom starszym od ciebie, aby wzniosly toast za cie-
bie, zanim zaproponujesz toast za nich;
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Panowie z odstawieniem kieliszkéw czekajg, dopdki nie odstawia ich panie;
Jezeli siedzisz obok gospodyni jako gos$¢ honorowy, spodziewa; si¢, ze w trak-
cie deseru zostaniesz poproszony o wygloszenie toastu na jej cze$¢; nawet bez
tej prosby zaproponuj pod koniec positku ogélny toast z podzigkowaniem dla
pani i pana domu;

Jezeli siedzisz po prawej stronie gospodyni, beda oczekiwac od ciebie krotkiej
MOWY z Wyrazami uznania;

Rytual toastow jest nastepujacy: w kazdej chwili po wzniesieniu przez gospo-
darza powitalnego toastu za gosci mozesz uchwyci¢ czyj§ wzrok — poczyna-
jac od pani siedzacej po twojej prawej stronie — podnie$¢ swoj kieliszek, lekko
sktoni¢ si¢, powiedzie¢ ,,Skoal”, potem wypi¢. Nastepnie skieruj kieliszek
w strone gospodarza, lekko sklon sie, odstaw kieliszek;

Przyjecie w domu nalezy opusci¢ najpdzniej o 23.00, nawet jezeli gospodarz
nalega na pozostanie;

Jezeli zostawisz nieco jedzenia na talerzu, gospodarz nie bedzie urazony;
Przed odejSciem od stotu nalezy podzigkowa¢ gospodyni;

Nastepnego dnia po przyjeciu napisz pare stow podzickowania albo ostatecz-
nie zatelefonuj do gospodyni z podzigkowaniem za wieczor, ktory spedzites
w jej domu. Jezeli pézniej przypadkiem spotkasz swojego gospodarza lub go-
spodynie, powt6rz podzigkowanie;

Napiwki w hotelu i restauracjach sa wliczone do rachunku. Dodatkowy na-
piwek wedhug uznania goscia (przewaznie 5-10%);

W takséwkach napiwki sa czasem wliczone do rachunku; trzeba si¢ upewnic;
Obstuga w szatniach otrzymuje zwyczajowo 10 koron.

Ubior

Odpowiedni stréj w biznesie to str6j klasyczny. Szwedzi sa nawet pod tym
wzgledem nieco bardziej konserwatywni i formalni anizeli w wielu krajach Eu-
ropy Zachodniej. Na spotkania biznesowe panowie powinni ubierac si¢ w ciem-
ne ubrania i krawaty, natomiast panie powinny zatozy¢ kostium lub suknie;
Na przyjeciach i spotkaniach wieczorowych obowiazuja ciemne garnitury,
a nawet smokingi;

Szwedzi w miejscach publicznych chodza dobrze, elegancko i modnie ubra-
ni. Nawet, gdy nosza jeansy, to sa one schludne i czyste;

Wyjezdzajac do Szwedji, str6j swobodny zostaw w domu i zabierz eleganckie, lecz
sensowne stroje, ktore noszone w ciggu dnia bedg takze stosowne na wieczor.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

W kontaktach ze Szwedami dobrze jest odbierana znajomos¢ chocby kilku
stow w jezyku szwedzkim;

W trakcie rozméw handlowych Szwedzi przechodza niemal od razu, po pa-
ru wstepnych uprzejmosciach, do meritum,;

Szwedzi maja opini¢ twardych negocjatoréw, postepujacych zgodnie z przy-
jetym scenariuszem, co bardzo utrudnia zastosowanie bardziej elastyczne-
go podejscia,

Nie okazuj swoich uczu¢ w trakcie negocjacji;

Szwedzi sa na 0gdl powazni i w trakcie negocjacji zazwyczaj nie okazuja po-
czucia humoru (pod tym wzgledem sa nieraz wrecz nudni);

Cenia jednomyslnos¢ i unikaja konfrontacji;

Nie badz zbyt otwarty w okazywaniu uczu¢ (np. ,Jestem szczesliwy, ze
udalo mi si¢ tutaj przyjechal” powinno zosta¢ wypowiedziane spokojnym
tonem);

Okazywanie rezerwy badz lekkiej nieSmialo$ci natomiast moze wywrze¢
pozytywne wrazenie na twoim szwedzkim partnerze;

Chwile milczenia w rozmowie traktujg jako co$ normalnego; nie staraj sie
wypelnic¢ ich na sil¢ rozmowa;

W czasie prezentacji badz dokladny i konkretny; nie wpadaj w przesade
badz nie oczekuj, ze szwedzka wyobraznia zastapi cze$¢ twojej prezentacii;
Materialy promocyjne sg bardzo wazne. Powinny by¢ sporzadzone w jezy-
ku angielskim (szwedzki nie jest konieczny);

Materialy informacyjne powinny koncentrowac si¢ na faktach, zawiera¢ in-
formacje o firmie dostawcy, dokladny opis produktu, stosowane metody
produkgji, metody badania jakosci, ocene wedtug skal miedzynarodowych,
minimalne ilosci dostaw, dane o standardowym opakowaniu, cenie i wa-
runkach platnosci;

Mile widziane sa probki;

Importerzy chea znac zdolnosci produkeyjne i ilosci przeznaczone na eksport;
Importerzy wymagaja informacji na temat banku eksportera, czlonkostwa
w réznych stowarzyszeniach handlowych itp. oraz wezesniejszego doswiad-
czenia w eksportowaniu towarow;

Dazenie do zaprezentowania w jednej ofercie wielu réznorodnych produktéw
mija si¢ z celem. Zaufanie importeréw budza raczej oferty koncentrujace si¢
na jednym wyrobie lub wyrobach zblizonych, co $wiadczy o specjalizacji pro-
ducenta;
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* Szwedzcy odbiorcy w zdecydowanej wigkszosci przypadkéw nie wykazuja
zainteresowania mozliwoscia negocjacji ceny. Trzeba zatem przygotowac sie
na to, ze cena podana w ofercie jest ostateczna (co nie oznacza, ze nie trak-
tuja problemu cen z duza uwaga — zbyt wysoki poziom ceny wyjsciowe;j
moze ich zniecheci¢ do dalszych rozméw);

* Powszechnie stosuje si¢ przy zakupie zasade ,just in time”;

* Szwedzcy importerzy sa niezwykle dokladni w sprawdzaniu, czy jako$¢ pro-
duktu jest taka sama, jak probki oraz czy jakos¢ towardéw z poszczeg6lnych
dostaw rézni sie miedzy soba;

* W negocjacjach ,tak” znaczy ,tak”, ale ,,nie” czesto oznacza, ze sg chetni do
kontynuowania negocjacji;

* Docen krytyke — dowodzi ona zainteresowania partnera;

* Moment osiggniecia porozumienia jest zaznaczony stownie, a na stowie
szwedzkiego biznesmena mozna polegaé. Porozumienie jest potwierdzone
usciskiem dloni, a nastepnie pisemnie;

* Decyzje sa z zasady podejmowane przez menedzeréw $redniego szczebla,
chociaz naczelne kierownictwo rezerwuje czasem dla siebie ostatnie stowo
w negocjacjach;

* Odpoczynek jest dla Szwedéw wazny. Dotyczy to takze przerw w pracy. Nie
probuj ponagla¢ Szweda, ktéry urzadzil sobie dhuzszg przerwe na kawe lub
przedtuzyl przerwe na lunch, nawet jezeli jest to dla ciebie niewygodne;

* Unikaj dowcipéw w trakcie rozméw. Wigkszo$¢ Szwedéw uwaza to za nie-
wilasciwe w biurze;

* Bezpiecznymi tematami do rozméw sa: sport (pitka nozna, narciarstwo, ho-
kej, tenis, zeglarstwo), zycie kulturalne, troska o ochrong srodowiska w kon-
tekscie krajowym i migdzynarodowym;

* Nie pytaj o sprawy osobiste i nie czuj sie urazony, jezeli Szwedzi nie pytaja
0 twoja rodzing, prace itp.;

* Szwedzi unikajg spierania si¢ na tematy uznane powszechnie za delikatne,
zwlaszcza z obcokrajowcami. Jezeli dyskusja tego typu przypadkiem sie wy-
wigze, nie badz zdziwiony naglym jej przerwaniem przez Szweda;

* Unikaj uwag krytycznych w odniesieniu do szwedzkiej kultury, polityki
i szwedzkiego poczucia humoru;

* W rozmowach nie krytykuj systemu podatkowego w Polsce (i oczywiscie
w Szwecji);

* Poszczegolne regiony Szwegji cechuje lokalna duma. Nie wychwalaj zalet
jednego regionu przed mieszkancami innego;
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Skandynawowie doceniaja znajomos$¢ réznic miedzy mieszkaficami Finlan-
dii, Norwegii, Szwegji i Danii.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Szwedzi gestykuluja oszczednie; ty rowniez powinienes by¢ pod tym wzgle-
dem powsciagliwy;

W relacjach ze Szwedami dbaj o spokéj wypowiedzi. Szwedzi sa na ogét
spokojnymi ludZmi;

Szwedzi nie lubig fizycznych kontaktéw. Nie dotykaj Szweda, nie klep po
ramieniu i nie obejmuyj;

Patrz ludziom prosto w oczy, gdy z nimi rozmawiasz;

Podrzucenie glowy oznacza ,podejdz tutaj”;

Wiedzac, ze Szwedki znane sa ze swej seksualnej otwartosci, nie myl $mia-
losci Szwedek z erotycznym zaproszeniem. Szwedki bardzo czesto rozma-
wiaja z obcymi, zwlaszcza obcokrajowcami, gdyz chea ¢wiczy¢ znajomosé
jezyka obcego;

Mezczyzna zawsze idzie po lewej stronie kobiety;

Nie trzymaj rak w kieszeniach, kiedy stoisz.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Upominek powinien by¢ w miare skromny. Moze to by¢ firmowy gadzet re-
klamowy, ksiazka o twoim kraju, butelka dobrego trunku (ale nic osobiste-
go i nie wyréb miejscowy);

Wreczanie upominkoéw nie jest powszechne na poczatku nawiazywania kon-
taktéw; mozna to zrobi¢ na zakofczenie pomySlnych negocjacji (takze
z okazji Swiat Bozego Narodzenia);

Alkohole sg w Szwecji bardzo drogie i stad sa wysoko cenionym prezen-
tem. Dobra wddka lub wino sa odpowiednim upominkiem w biznesie;

* Jezeli zostale$ zaproszony do zlozenia wizyty w szwedzkim domu, mitym

prezentem beda: kwiaty (nie przyno$ czerwonych réz, bialych bukietéw
i parzystej liczby kwiatéw), alkohol, ciastka lub czekolada dla pani domu.
Mozna takze przynies¢ cukierki dla dzieci.
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UKRAINA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest jezyk ukraifiski. W dos$¢ powszechnym uzyciu
jest rowniez jezyk rosyjski;

Zawsze badZ punktualny;

Ukeraincy nie zawsze sa punktualni i potrafia spozni¢ si¢ na umdwione spotka-
nie nawet o godzine lub dwie, dlatego na Ukrainie wyzej anizeli punktualnos¢
ceni sie cierpliwos¢;

Na spotkanie zarezerwuj sobie sporo czasu. Pomijajac prawdopodobienistwo
pbzniejszego rozpoczecia, moze ono trwaé dwa, a nawet trzy razy dluzej niz
wstepnie zaplanowano;

Uzgodnienie spotkania moze wymagac wiele wysitku. Badz cierpliwy i wy-
trwaly. Jezeli juz je uzgodnisz, zréb wszystko, aby nie dopusci¢ do jego od-
wolania.

Powitanie i tytutowanie

Witamy si¢ i zegnamy, podajac reke;

Nie ma na Ukrainie pisanych zasad, kto podaje reke jako pierwszy. Tak wigc
nie wahaj sie¢;

W miejscach publicznych sa raczej zimni i stateczni, cho¢ etniczni Ukrain-
cy sa bardziej otwarci od Rosjan. Usmiech jest zastrzezony dla bliskich przy-
jaciot;

Publicznie okazuja uczucia jedynie w trakcie powitania. Krewni i przyjacie-
le witaja sie halasliwie, obejmujg i caluja w policzki;

Ukraincy czesto witaja obcych podaniem reki i wymienieniem swojego na-
zwiska, nie wypowiadajac przy tym zadnego zwrotu (typu: ,Dzien dobry”
,Jak sie masz” itp.). Odpowiedz w taki sam sposéb;

Miej zawsze przy sobie wystarczajaca liczbe biletow wizytowych. Nie badz
jednak zdziwiony, jezeli nie otrzymasz biletu wizytowego w zamian. Moga
g0 po prostu nie mieC.

Kolejno$¢ podawania imienia i nazwiska jest taka, jak w Polsce, lecz mie-
dzy imieniem a nazwiskiem wystepuje nazwisko patronimiczne (wywodza-
ce si¢ od imienia ojca);

Charakterystyczna dla nazwisk etnicznie ukraifiskich jest koficowka ,,-enko”;
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Chociaz rozmaito$¢ nazwisk na Ukrainie jest nieco wieksza niz w Rosji, to
pomocne przy poszukiwaniu wlasciwej osoby moga by¢ dodatkowe infor-
magcje typu: data urodzenia, miejsce urodzenia;

Zwracajac si¢ do Ukraificéw, uzywaj tytutu i nazwiska;

Nie zwracaj sie po imieniu, dopoki tego sami tego nie zaproponuja;
Zwracanie si¢ do drugiej osoby, nawet starszej, z uzyciem jej imienia i na-
zwiska patronimicznego to okazanie powazania. Dlatego nie badz zdziwio-
ny, jezeli spytaja ci¢ o imi¢ twego ojca, a nastepnie przerobia je w, czasem
trudne do poznania, nazwisko;

W kontaktach miedzy sobg Ukraificy uzywajg oszalamiajacej réznorodno-
Sci zdrobnie: i przydomkow. Jezeli nawiazesz z nimi dobre stosunki, moga
zaproponowac ci, aby$ zwracal sie do nich, uzywajac przydomka lub imie-
nia. Jest to dobra pora, aby zaproponowa¢ im zwracanie si¢ do ciebie po
imieniu;

Przetlumaczenie biletu wizytowego na jednej stronie na jezyk ukrainiski jest
dobrze odbierane. Jezeli posiadasz wyzsze stopnie akademickie, zamie$¢ je
réwniez na bilecie.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie: 7.00-9.00; lunch 12.00-14.30,
obiad 18.30-22.00;

Sukces w biznesie zalezy w duzym stopniu od ustanowienia osobistych kon-
taktéw z ukraifiskim partnerem. Pomocne w tym zakresie sa spotkania to-
warzyskie;

W restauracjach mozna dhugo czeka¢ na podanie zaméwionych dan;

Na stole znajduja si¢ zazwyczaj dwie butelki: jedna z woda, a druga z wéd-
ka. Wodka czesto nie ma nakretki umozliwiajacej ponowne zamkniecie bu-
telki. Ukraincy zakladaja, ze wypijecie cala butelke;

Oprécz wodki pije sie tutaj takze duzo szampana. Osoby, ktére nie pija,
sa tu podejrzane. Dlatego odmowe najlepiej uzasadni¢ wzgledami me-
dycznymi;

W restauracjach i nocnych klubach Ukraificy moga prosic cie do tafica badz
zaprasza¢ do swojego stolu,

Gospodarz czesto wznosi toast przed rozpoczeciem positku. Wznoszenie to-
astow jest czeScia tutejszej kultury i na ogél ma miejsce, gdy trzy lub wie-
cej 0s6b wspdlnie spozywa positek;
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Zaproszenie do ukraifiskiego domu nalezy traktowal jako duze wyrdz-
nienie;

Gosciom zawsze proponuje sie positek i napoje (zazwyczaj alkoholowe, spo-
zywane w znacznych ilociach);

Nalezy sprébowaé wszystkich dan. Odmowa jest traktowana jako nie-
grzecznosc,

Ukraificy sa niemal tak samo, jak Finowie dumni ze swoich saun, noszacych
tutaj nazwe bani. Zdejmij ubranie przed drzwiami, rozkoszuj sie wodka i nie
wpadaj w panike, kiedy poczujesz na plecach uderzenia brzozowej r6zgi (ma
to na celu pobudzenie krazenia);

Ukraificy nie czuja si¢ zobowiazani, aby telefonicznie uprzedzi¢ o swojej wi-
zycie w domu przyjaciela. Po nawigzaniu prawdziwie przyjacielskich sto-
sunkow, Ukrainiec moze wpas¢ z krotka wizyta nawet péznym wieczorem,
jezeli zobaczy $wiatlo w twoim oknie;

Oplata za obstuge zazwyczaj jest doliczana do rachunkéw w wiekszosci ho-
teli i restauracji pierwszej klasy;

Niewielkie napiwki sa zawsze mile widziane.

Ubior

Ubi6r w biznesie (a takze przy innych okazjach, z wyjatkiem poéjscia do ba-
ni) tradycyjny. Moda na Ukrainie pozostaje w tyle za modg Zachodu,
Paniom nie zaleca si¢ noszenia butéw na wysokich obcasach z uwagi na zly
stan nawierzchni chodnikéw (dobrze wzia¢ ze soba paste do czyszczenia
obuwia);

Zima nalezy zabiera¢ cieple ubrania, czapki i rekawice. Dobrze tez wziaé ze
sobg pare butéw z antyposlizgowymi podeszwami;

Co do ubioru, to dobrze jest wyglada¢ na obcokrajowca — sa oni wszedzie
traktowani preferencyjnie.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Nawiazywanie relacji jest w tej kulturze bardzo wazne i stad cze$¢ spotka-
nia moze by¢ po$§wiecona na rozmowy o tematyce nie biznesowej. Wiacz sie
do rozmowy i poczekaj, az powrdca do rozmowy o biznesie;
Bardzo istotne jest, aby ranga przewodniczacego delegacji zagranicznej od-
powiadala randze gléwnego negocjatora strony ukrainskiej;
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Ukraifiscy negocjatorzy méwia jednym glosem. Dlatego twoja delegacja
powinna réwniez prezentowac jednolity front;

W negocjacjach nie nalezy stosowa¢ podejscia polegajacego na dazeniu
do kompromisu. Tradycyjne ukraifiskie podejscie jest podobne do rosyj-
skiego: dazenie do kompromisu oznacza stabos¢. Jezeli tylko moga tej
»stabosci” uniknad, zrobia to. Nalezy tez unikac ustepstw nawet w spra-
wach nieistotnych;

Korzystne dla procesu negocjacji moze by¢ prowadzenie ich w naszym kra-
ju. Bedac poza domem, wydaja duzo pieniedzy w hotelach i restauracjach,
a takze chetnie robia zakupy, co ogranicza ich czas przeznaczony na nego-
cjacje. Negocjuja wtedy pod presja czasu;

Pospiech zawsze dziala na twoja niekorzys¢. Jezeli twoj ukrainiski partner zo-
rientuje si¢, ze nie mozesz czekad, jeste$ na straconej pozycji;

W trakcie negocjacji nalezy co najmniej dwukrotnie, okazujac oburzenie,
opusci¢ pomieszczenie, w ktorym toczg si¢ negocjacje. Oznacza to, ze w ne-
gocjacjach jeste$ twardy i zdecydowany. Ukraificy oczekuja wyjs¢ i groz-
nych zapowiedzi o zerwaniu rozméw. Sami tez tak postepuja;

Inng technika, jezeli nie zamierzacie robi¢ teatralnych gestdw, jest bycie
cierpliwym i przeczekanie strony przeciwnej;

W trakcie negocjacji nalezy opiera¢ si¢ na faktach i dysponowac wieloma
technicznymi szczegétami,

Pierwszego ,nie” nie traktuj jako odpowiedzi. Jest to odpowiedz natych-
miastowa i automatyczna. Badz uprzejmy, staraj si¢ nawigza¢ obustronny
kontakt i pytaj ponownie w inny sposob;

Mimo panujacego wsrod biurokratéw i kierownikow zwyczaju mowienie
»nie” w kazdej okolicznosci, obecnie ukraifiscy biznesmeni czgsto odpowia-
daja na zlozone im propozycje ,tak”, chcge kontynuowac kontakty z obco-
krajowcami. Nalezy jednak bra¢ pod uwage, ze nie wszystkie obietnice sa
w stanie spelni¢;

W trakcie wstepnych negocjagji ,,oferta koficowa” nigdy nie jest ostatecz-
na. Naucz sie czekad, jezeli potrafisz si¢ nie poddawad, to oferta moze by¢
bardziej atrakcyjna,

Przed udzieleniem ci pozytywnej odpowiedzi ukraifiski biurokrata musi
dokladnie wiedzie¢, kim jestes, czego chcesz, czego dotyczy twoja propo-
zycja i czy inni jego koledzy-biurokraci tez wyrazaja zgode. Dobrze, aby te
informacje przekazal mu kto$ trzeci; czasem pomocny moze by¢ odpo-
wiedni list;
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Cecha charakterystyczna ukraifiskiej mentalnosci (chociaz w mniejszym
stopniu niz rosyjskiej) jest pesymizm. Spodziewaja si¢, ze sprawy nie uloza
sie dobrze. Dlatego nie badZ zdziwiony brakiem entuzjastycznych odpo-
wiedzi;

Dopoki kontrakt nie zostal podpisany, nie badz zbyt pewny siebie co do
sukcesu w tej mierze. Nie licz takze na mozliwo$¢ jego pdzniejszej renego-
cjacji;

Ukraincy, krytykujac wiele przejawdw zycia w ich kraju, uwazaja, ze tylko
oni maja do tego prawo. Jezeli taka krytyka pojawia si¢ ze strony obcokra-
jowca, natychmiast si¢ wycofuja;

Nalezy unika¢ dyskusji na tematy polityczne (krajowe i migdzynarodowe),
gospodarcze i dotyczace warunkéw socjalnych. Nie nalezy takze wspomi-
na¢ okresu przynalezno$ci Ukrainy do ZSRR;

Nie pytaj o ich sprawy osobiste;

Dobrymi tematami rozméw sg sport i muzyka.

Gestykulacja i zachowania publiczne

W trakcie rozmowy zachowuja dystans interpersonalny na dhugos¢ reki;
Jezyk ukraifiski jest bogaty w przeklefstwa, a w uzyciu jest tez wiele nie-
przyzwoitych gestow (stad nalezy by¢ ostroznym z uzyciem gestéw przyje-
tych u nas za przyzwoite);

Gest ,kciuk do gory” oznacza pochwale;

Gest ,figa z makiem” ma tutaj to samo znaczenie;

Nie siadaj z rozstawionymi nogami lub z noga zalozona w kostce na kola-
nie drugiej nogi;

Przechodzac na swoje miejsce w teatrze, nalezy by¢ zwréconym twarzg do
0s6b juz siedzacych.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Dobrym prezentem jest kazdy wyrob, ktérego brakuje na ukrainskim ryku;
Na prezenty nadaja si¢ artykuly odziezowe (koszule, krawaty, T-shirty);
Dobrymi prezentami sg takze zapalniczki, materialy piSmiennicze, zegarki,
termosy, popularna elektronika (np. iPody);

Jezeli zostales zaproszony do domu, przynies prezent takze dla pani domu.
Mozna przynies¢ wyroby czekoladowe, kwiaty (unikaé z6ttych), wino lub
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importowana wodke, pamiatke zwigzana z wlasnym krajem. Dla dzieci do-
brym upominkiem sa stodycze;

* Dobrym upominkiem, a takze ,zachetg do dzialania” sa zagraniczne papie-
rosy (zwlaszcza Marlboro i Kent). Bez nich nie powinno si¢ przyjezdzad;

* Na Ukrainie obchodzi si¢c imieniny. Bedac zaproszonym na przyjecie imie-
ninowe, mozna przynies¢ w prezencie trudne do nabycia produkty zywno-
Sciowe;

* Na og6t upominki nie sa otwierane w momencie ich wreczania.
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WEGRY

Umawianie spotkan

Jezykiem oficjalnym jest wegierski. Srodowiska biznesowe potrafia porozu-
miewac si¢ po niemiecku (jest to najbardziej popularny jezyk) albo angielsku;
Na wszelkie spotkania nalezy stawia¢ si¢ punktualnie (Wegrzy czesto zja-
wiaja si¢ par¢ minut wczesniej);

Wegrzy zdecydowanie wola spotkania twarza w twarz od innych form kon-
taktu, jak np. listy, maile;

Przed zaplanowana wizyta dobrze jest nawiazac kontakt i ustanowic¢ swo-
jego wegierskiego przedstawiciela. Osoba taka moze zainicjowac twoje kon-
takty i towarzyszy¢ ci w trakcie spotkan. Osobe przedstawiciela dobieraj
uwaznie, gdyz zgodnie z oczekiwaniem twoich nowych wegierskich partne-
6w nie powinien by¢ on zmieniany;

Propozycje spotkan skladaj na pismie z dwutygodniowym wyprzedzeniem;
Nie ma obowigzku potwierdzania uzgodnionych wczesniej rozméw;
Korespondencja biznesowa moze by¢ pisana w jezyku niemieckim lub po an-
gielsku. Zakladajac, ze nieomal wszyscy biznesmeni potrafia odczytac listy
pisane w tych jezykach, to jednak nie wszyscy maja personel nimi wladajg-
cy (zwhaszcza méwiacy po angielsku). Rozwaz zaangazowanie thumacza;
Dobre godziny na uméwienie spotkan to 10.00-11.00 i 14.00-15.00;
Soboty nie sa dniem spotkan, nie umawiaj si¢ takze na piatkowe popotu-
dnie;

Nie planuj wyjazdéw handlowych w okresie lipca, sierpnia i od polowy
grudnia do polowy stycznia. Sg to okresy wakacyjne i Swiateczne.

Powitanie i tytutowanie

Typowym gestem powitania jest podanie reki w trakcie przedstawiania si¢
(réwniez w czasie pozegnania);

Mezczyzna czeka, az kobieta pierwsza poda reke;

Tradycyjnie wychowani Wegrzy schylaja glowe w trakcie podawania reki
kobiecie;

Tylko bliscy przyjaciele witaja si¢ usciskiem. Panowie: $ciskaja dlonie, obej-
muja si¢, dotykaja si¢ lewym policzkiem, a nastepnie prawym. Przyjaciotki
robig to samo, ale bez u$cisku dloni;

178



Europa

Wez ze soba duzo biletéw wizytowych i wreczaj je kazdemu, z kim si¢ spotkasz.
Wymiana biletéw wizytowych stanowi wazny element poczatkowego eta-
pu nawigzywania znajomosci;

Nie jest konieczne przettumaczenie biletéw wizytowych na jezyk wegierski,
jezeli masz przethumaczone na angielski. Jezyk wegierski ma duzo zapozy-
czen z jezykow obcych, tak wiec twoje angielskie tytuly moga by¢ bardzo
podobne do uzywanych na Wegrzech. Jednakze przethumaczenie biletu na
jezyk wegierski zostanie docenione;

Na wizytéwce wymien swoje tytuly zawodowe i inne $wiadczace o wysokich
kwalifikacjach;

Na Wegrzech nazwisko wymienia si¢ przed imieniem. Stad np. Franciszek
Liszt na Wegrzech znany jest jako Liszt Franz. Natomiast nazwiska i imio-
na obcokrajowcdw wymawiane sa w kolejnosci zwyczajowo przyjetej w kra-
ju pochodzenia;

Zwracajac sie do danej osoby, zawsze uzywaj jej tytuléw (dyrektor, minister
itp.). Uzyj tytutu i nazwiska (np. Professor Toth) lub dodaj Pan, Pani lub Pan-
na (Mr., Mrs. lub Miss) do samego tytutu (np. Mrs. Architect),

Wegierskie odpowiedniki dla Pan/Pani/Panna stosowane sg po nazwisku:
Pan = ur: Mr. Architect = Epitesz ur; Mr. Kowalski = Kowalski ur,
Panna = Kisasszony: Miss Doctor = Orvosno Kisasszony,

Pani ma dwie formy. Najpopularniejsza forma jest uzycie przyrostka ,,-ne”
dodanego do nazwiska meza Mrs. Kowalski = Kowalskine; Mrs. Szabo =
Szabone. Druga forma, rzadziej uzywana, zastrzezona jest zazwyczaj dla
wybitnych zameznych kobiet pochodzacych z zagranicy. Stowo ,asszony”
wymieniane jest po nazwisku, ale nie jest z nim laczone, np. Mrs. Jolanta
Kwasniewska = Jolanta Kwasniewska asszony;

Krewni i bliscy dorosli przyjaciele zwracaja sie do siebie po imieniu. Te for-
meg stosuja tez na og6t ludzie mlodzi. Bezpieczniej jest zwracac si¢ do doro-
stych, uzywajac ich tytuléw i nazwisk, dopdki nie zaproponuja, aby zwracaé
si¢ do nich inaczej.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadania 7.00-9.00; lunch 12.00-14.00;
obiad 18.00-21.00;

Positki sa przede wszystkim wydarzeniem towarzyskim i wazna cz¢scia pro-
cesu budowania wzajemnych relacji. W trakcie lunchu nie osiagnie si¢ zbyt
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wiele w sprawach biznesowych, a w trakcie obiadu spraw takich nie wolno
poruszac;

* Spodziewaj sie, ze obiad bedzie trwal dlugo; wieczorem w restauracjach po-
sitkom towarzysza zazwyczaj wystepy muzykéw, piosenkarzy, komikow itp.;

* Jezeli twdj rozklad dnia nie pozwala na poswiecenie calego wieczoru na to-
warzyskie spotkanie, zasugeruj w to miejsce biznes lunch;

*  Goscinno$¢ Wegrow jest legendarna. O zaplacenie rachunku bedziesz mu-
sial ,walczy¢” z twoim wegierskim partnerem;

* Po podpisaniu kontraktu urzadz cocktail party w prestizowym hotelu;

* Przed rozpoczeciem jedzenia zycz osobom znajdujacym sie przy stole smacznego;

* Spozywanie positkow rozpoczyna gospodarz lub gospodyni;

* Przed rozpoczeciem picia wina nalezy powiedzie¢ ,Na zdrowie”;

* W wegierskich restauracjach zazwyczaj nie podaje si¢ schtodzonej wody;

* W przypadku zaproszenia na towarzyskie przyjecie w domu wegierskiego
partnera akceptowane jest sp6znienie do 30 minut (w przypadku duzego
przyjecia), a do 5 minut, gdy jest si¢ zaproszonym na obiad,;

* Napiwki w wysokosci 10-15% sa przyjete dla wigkszo$ci ushug.

Ubidr

* W biznesie przyjety jest tradycyjny sposob ubierania si¢. Dla panéw: ciemny
garnitur, biata koszula i krawat. Panie powinny nosi¢ sukienke lub kostium;

* Ubidr biznesowy jest wlasciwy rowniez przy takich okazjach, jak: spotka-
nia towarzyskie, obiad w restauracji, wyjscie do teatru. Do opery panowie
powinni zalozy¢ ciemny garnitur lub smoking, panie wieczorowe suknie;

* Jeansy sa powszechnie przyjetym ubiorem w czasie wolnym od pracy. Krot-
kie spodnie nie sg przyjete w miescie, ale sa dobrze widziane na plaze lub wy-
cieczke;

* Wegrzy uwazaja si¢ za nardd kawalerzystow, stad zaproszenie obcokrajow-
ca na jazde konna nie nalezy do rzadkosci. Roztropne moze by¢ zabranie ze
sobg ubrania do konnej jazdy (o ile si¢ takowe posiada).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* Spotkanie rzadko przebiega w sposob spokojny i uregulowany, a porzadek
dnia nie jest przestrzegany. Czesto kapryszg i podnoszg problemy bez pro-
pozycji ich rozwiazan, jakby tego oczekiwali od drugiej strony;
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W miare postepu w prywatyzowaniu gospodarki odpowiedzialnos¢ za pod-
jecie decyzji w coraz wickszym stopniu spada na barki jednostki. W wielu
przypadkach odpowiedzialno$¢ ta moze by¢ przeniesiona na grupe lub za-
leze¢ od zgody uprzywilejowanych oséb;

Czas trwania negocjacji jest trudny do przewidzenia. Jesli w ich proces za-
angazowana jest rowniez strona rzadowa lub samorzad lokalny, spodziewaj
si¢c powolnego postepu negocjacii; z drugiej strony wielu nowym wegierskim
przedsigbiorcom zalezy na szybkim procesie negocjacji, dotyczy to zwlasz-
cza malych przedsiebiorstw;

Bez wzgledu na to, jak szybko przebiegaja procesy negocjacyjne, transak-
cje na Wegrzech nie moga zostac sfinalizowane bez sporej liczby spotkan to-
warzyskich, jedzenia i picia,

Po powitaniu zostaniecie najprawdopodobniej poproszeni o zaprezentowa-
nie dzialalno$ci waszego przedsiebiorstwa;

Przed przystapieniem do wlasciwych negocjadji licz sie z dluga, shuzgca na-
wigzaniu dobrych kontaktéw wstepna pogawedka;

Po pierwszych kontaktach Wegrzy stajg sie bardziej wylewni, ekspresyjni.
Lubia ucieka¢ si¢ do wyolbrzymiania i przesady — badZ na to przygoto-
wany;

W trakcie negocjacji Wegrzy zachowuja si¢ podobnie jak Niemcy: sprawia-
ja wrazenie rozluznionych, ale wykazuja duza pewnos¢ siebie;

W sprawach biznesu zachowaj spokéj i rozwage;

Prezentacja twojej oferty powinna by¢ szczegblowa i precyzyjna. Materialy
informacyjne zaleca si¢ przettumaczy¢ na jezyk wegierski,

Oferta wyjSciowa powinna by¢ realistyczna, ale z wystarczajacym polem
manewru;

Wegierscy negocjatorzy w wiekszo$ci lubia sie targowacd. Trzymaj zatem pa-
re asow w rekawie;

Duzo czasu moze zabra¢ wynegocjowanie warunkéw kredytowych i cen;
Bardzo wazne jest przestrzeganie termindéw dostaw, zaplat itp.;

Ze wzgledu na swoje dazenie do utrzymania dobrych stosunkéw z kontra-
hentem Wegrzy czesto wyrazajg si¢ nie wprost, uzywajac og6lnikow (stara-
ja sie unika¢ méwienia ,nie”);

Pamietaj, ze wazna jest tylko podpisana umowa;

Rodzina, wegierska kuchnia, wina, muzyka, konie i widoki sg dobrymi te-
matami do rozméw;

Zachwycaj si¢ picknem Budapesztu;
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Badz wstrzemiezliwy w dyskusjach na tematy polityczne i religijne;
Pamietaj, ze Wegrzy uwazaja, ze ich kraj nalezy do Europy Srodkowej (nie
Wschodniej);

Stosunki Wegréw z sasiadami nie zawsze byly serdeczne. Lepiej wiec nie
nawiazuj do swoich korzeni, jesli s3 one rumuriskie, stowackie lub cyganskie;
Na komplementy lub pochwaly Wegrzy reaguja odzegnywaniem si¢ od
swoich zaslug.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Wegrzy utrzymuja $redni dystans interpersonalny (ok. 30—40 cm);

Nie podnos glosu i nie uderzaj pigscig w stol;

Kontakty w postaci dotyku maja miejsce w sytuacjach towarzyskich; w biz-
nesie sg ograniczone;

Mezczyzna idzie z lewej strony kobiety i osoby wysokiej rangi;

Znak OK (palec skierowany do gory) jest tutaj gestem nieprzyzwoitym.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Chociaz nie jest to konieczne, to w trakcie odwiedzin w firmie wreczanie
upominkéw jest zwyczajowo przyjete zardwno w trakcie pierwszego spotka-
nia, jak i po zawarciu kontraktu;

Sprawisz przyjemno$¢ swemu partnerowi, dajac mu jaki§ drobiazg kojarza-
cy sie z twoim krajem, alkohol, akcesoria biurowe;

* Jezeli zostale$ zaproszony do zlozenia wizyty w domu, zalecanymi upomin-

kami sa: pudetko dobrych czekoladek, zachodni alkohol (ale nie wino, gdyz
Wegrzy sa dumni z win produkowanych u nich) i owiniete kwiaty (w nie-
parzystej liczbie, ale nie réze i chryzantemy);

Upominki zazwyczaj otwiera si¢ po ich otrzymaniu.
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WIELKA BRYTANIA

Umawianie spotkan

Zawsze badz punktualny. Tlok panujacy na ulicach Londynu sprzyja
spoznieniom, dlatego w tym miescie nalezy uwzgledni¢ stosownag ilo§¢
czasu na dotarcie na spotkanie;

Ostatecznie mozesz spoznic si¢ dziesie¢ minut, ale nigdy nie przychodz
dziesig¢ minut wezesniej;

Ustalaj termin wizyty z co najmniej 2—3-tygodniowym wyprzedzeniem
i potwierdz spotkanie przed przybyciem do Anglii;

Planujac termin spotkania, pamigtaj, ze wielu Anglikéw w $rodku
przedpotudnia i Srodku popotudnia urzadza sobie przerwe na herbate;
Istotne jest umdéwienie spotkania z wlasciwa osoba. Najbardziej sku-
teczng drogg natrafienia na wlasciwa osobe bedzie listowne, bezposred-
nie zwrocenie si¢ do wlasciciela lub dyrektora naczelnego (Chief
Executive lub Managing Director) czy tez prezesa (Chairman) w du-
zych firmach;

W niektorych przedsigbiorstwach kto§ moze mieé¢ wiecej niz jeden
z wyzej wymienionych tytuldw, stad telefon do sekretarki pozwoli usta-
li¢, ktéry tytul ceni on sobie najbardziej;

Zainicjowanie kontaktu za pomocg dobrze napisanego, poprawnie za-
adresowanego i merytorycznie uzasadnionego listu bedzie wyjsciem na-
przeciw formalizmowi Brytyjczykéw;

Zawsze lepiej jest zaadresowac list do konkretnej osoby. Jezeli nie masz
mozliwosci ustalenia, do kogo chcialbys sie zwrécié, uzyj formuly ,De-
ar Sir”, a list zakoncz ,, Yours faithfully” (gdy adresujesz do konkretnej
osoby zakonicz formula , Yours sincerely”);

Jezeli jestes ze swoim partnerem po imieniu, list moze z powodzeniem
zaczynac si¢ od ,Dear Paul”. Zerwaniem przyjazni bedzie jednak, jeze-
li w listach powrdcisz do formuly z uzyciem nazwiska tego partnera;
Kontakt telefoniczny nawigzany w jakim§ stosownym czasie po licie
jest dopuszczalny i jest dobra okazja do nawiazania przyjacielskich kon-
taktéw z sekretarkq twojego rozmdéwcy (pamietaj, ze to ona najczesciej
organizuje rozklad dnia swojego szefa);

Z wiekszoscig ludzi biznesu trudno si¢ bedzie spotkaé¢ w okresie waka-
¢ji. Korzystaja wtedy z 2—3-tygodniowego urlopu rodzinnego, ktérego
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termin zbiega si¢ zwykle z wakacjami szkolnymi, przypadajacymi na
drugg potowe lipca i sierpien.

Powitanie i tytutowanie

Powszechnym powitaniem, zardwno w biznesie, jak i podczas wizyt do-
mowych, jest lekki uscisk dloni;

W sytuacjach towarzyskich (spotkaniach okoliczno$ciowych) uscisk dto-
ni nie zawsze jest wlasciwy. Obserwuj, co robig inni;

Kobiety nie zawsze podaja reke; zawsze poczekaj, az ona zrobi to
plerwsza;

Z zasady Brytyjczycy nie witaja si¢ rano z kolegami i nie zegnaja po za-
koficzeniu pracy przez podanie reki (w przeciwienistwie do wielu krajow
na kontynencie);

Kiedy jeste$ przedstawiany, powiedz ,,How do you do?”, zamiast ,,Ni-
ce to meet you”. Jest to oczywiscie pytanie retoryczne;

Majac na uwadze niecheé Brytyjczykéw do wyrazania silnych uczud,
twoje zapoczatkowujace znajomos$¢ powitanie powinno by¢ dos$¢ po-
wsciagliwe;

Klepanie po ramieniu na powitanie uwazane jest za niewlasciwe;

W biznesie zwracaj si¢ do partneréw: Mr., Mrs., Miss lub Ms., dop6ki
nie spotkasz si¢ z propozycja méwienia sobie po imieniu. Jezeli jestes
z kim$ po imieniu, to w trakcie rozmowy staraj si¢ nie powtarza¢ jego
imienia;

Dowiedz si¢ o tytuly honorowe kazdego, z kim bedziesz w kontakcie
i uzywaj ich bez wzgledu na stopien waszej wzajemnej zazylosci;

Do doktoréw medycyny, dentystéw i duchownych zwracaj sie, uzywa-
jac ich tytuléw zawodowych tacznie z nazwiskiem, ale do chirurga przez
Mr., Mrs. lub Miss;

W Wielkiej Brytanii nie nalezy stosowal praktyki méwienia ,, Yes, sir”
i,No, sit”, lecz uzy¢ tytutu osoby, do ktérej si¢ zwracamy (np. ,, Yes, mi-
nister”),

Nawet w kontaktach formalnych tytuléw rodowych, takich jak lord, sir
czy lady uzywaj tacznie z imieniem (np. Sir James);

Unikaj powtarzania nazwiska drugiej osoby w trakcie rozmowy z nia;
Bilety wizytowe wymienia si¢ podczas poczatkowej prezentacji bez spe-
cjalnego rytuatu.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Bedac zaproszonym na obiad do domu, mozna przyj$¢ 10-15 minut péz-
niej. Ale bedac zaproszonym do restauracji, nalezy przyj$¢ punktualnie;
Zwyczajowymi przyjeciami biznesowymi sa lunche. Spozywa si¢ je w godzi-
nach pomiedzy 12.00 a 14.00;

Miejscem spozywania lunchu, bedacego z zasady lekkim positkiem, sa bar-
dzo czesto puby;

Jezeli w lunchu uczestniczy wyzsze kierownictwo, jest on serwowany w naj-
lepszych restauracjach lub w specjalnej jadalni dla kierownictwa na terenie
firmy;

Lunch stuzbowy przynajmniej polowicznie jest wydarzeniem towarzyskim
i tematy biznesowe odklada si¢ do czasu, kiedy zostanie podana kawa;
Obiad, bedacy w wigkszym stopniu wydarzeniem towarzyskim, podaje si¢
w wiekszosci restauracji miedzy 19.00 a 23.00; mniejsze jest tez prawdopo-
dobiefistwo, ze podczas niego podjete zostang tematy shuzbowe;

Biorac udzial w przyjeciu po godzinach pracy, unikaj méwienia o intere-
sach, dopdki brytyjski partner sam tego tematu nie zainicjuje. Inaczej be-
dziesz uwazany za nudziarza;

Aby przywotaé kelnera, podnie$ po prostu reke;

Nie jest dobrze widziane wznoszenie toastu na cze$¢ 0séb starszych lub wyz-
szych ranga od ciebie;

Jezeli jestes gosciem, musisz zainicjowac swoje wyjscie, gdyz gospodarze nie
okaza, ze chcieliby, aby spotkanie dobieglo konca;

Kiedy jestes gospodarzem, miejsce honorowe zaproponuj najstarszej stano-
wiskiem osobie. Moze ona odméwié, proponujac je tobie jako gospodarzo-
wi; zaakceptuj to z wdziecznoscia,

Potmiski z daniami, krazace wérod gosci, zawsze przekazuj osobie po two-
jej lewej stronie.

W trakcie lunchu lub obiadu przed positkiem podawane sa gin z tonikiem
lub sherry, a w trakcie positku piwo lub wino. Kawe podaje si¢ po positku;
Z rozpoczeciem positku zaczekaj, az pierwszy zacznie twoj gospodarz
lub gospodyni, zostaw troche jedzenia na talerzu i odl6z ndz i widelec ra-
zem w pozycji poziomej w poprzek talerza, aby wskazal, ze zakonczy-
tes jedzenie;

Placi zazwyczaj osoba zapraszajaca, chociaz Anglik moze nalega¢ na zapta-
cenie rachunku, nawet wtedy, kiedy to on byl zaproszony. Po krétkiej dys-
kusji lepiej si¢ na to zgodzi¢;
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Przyjete jest, ze w pubie poszczegdlne kolejki zamawia i za nie placi kazdy
uczestnik grupy. Gdy zamawiasz piwo, zwr6¢ na siebie uwage barmana
i powiedz ,Another pint, please!”;
Nie zostawiaj w pubie reszty na kontuarze w celu oplacenia nastepnej ko-
lejki, gdyz barman moze ja potraktowac jako napiwek;

Panie nie powinny czu¢ si¢ urazone, kiedy w pubie barman lub kelner zwré-
ci sie do nich, uzywajac takich stow, jak: ,Love” ,Dearie” lub , Darling”. Sa
to powszechnie przyjete zwroty i nie sa traktowane jako przynoszace ujme;
W londyniskich klubach nie rozmawia si¢ na tematy biznesowe, a czytanie
w nich gazet o tematyce ekonomicznej jest wyraznie zakazane. Kelnerzy nie
zawahaja si¢ ze zwroceniem uwagi osobom nieprzestrzegajacym zakazu;
Brytyjczycy, czgsciej niz inne nacje, zapraszaja partnera do domu. Dobrze
jest zareagowac na propozycje z ochota;

Przed opuszczeniem domu gospodarza goscie powinni podziekowaé mu za
goscinno$¢, a pani domu za posilek;

Zawsze nalezy pamieta¢ o dobrych manierach. W sprawie traktowania ko-
biet, wzoryj sie na Anglikach. Oni np. wcigz przestrzegajg tradycji otwie-
rania drzwi kobietom, czy wstaja, kiedy panie wchodza do pokoju;
Zapali¢ mozna dopiero po toascie na czes¢ Jej Krolewskiej Wysokosci, ale
nigdy przedtem;

Opfata za obshuge w wysokosci 10—15% jest wliczana w wickszosci rachun-
kow hotelowych i w restauracjach — dodatkowy napiwek nie jest wtedy ko-
nieczny;

Kierowcom takséwek wrecza sie zwyczajowo napiwek w wysokosci 10%
oplaty za przejazd.

Ubidr

Na wiekszos¢ spotkan nalezy sie ubiera¢ bardzo tradycyjnie (mezczyzni:
ciemny garnitur, dobrej jakosci koszula, gladka lub w delikatne pasy, ele-
gancki krawat, w niezbyt jaskrawych kolorach i dobrze wyczyszczone bu-
ty; kobiety moga sobie pozwoli¢ na strdj bardziej kolorowy, ale nie powinien
by¢ zbyt kwiecisty);

Panowie winni nosi¢ buty sznurowane (nie wsuwane);

Meskie koszule nie powinny mie¢ kieszeni; jezeli juz maja, musza by¢ puste;
Panowie powinni unika¢ noszenia krawatéw w paski, gdyz moglyby zosta¢
uznane za imitacj¢ prestizowych krawatéw brytyjskich putkow;
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Ubrania meskie powinny by¢ wysokiej jakosci, ale niekoniecznie musza
wyglada¢ na nowe. Znoszone, dobrze wygladajace ubrania sg takze akcep-
towane;

Marynarke nalezy mie¢ zapieta;

Nalezy pamigtac o zabraniu plaszcza przeciwdeszczowego i parasola.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Trzeba by¢ przygotowanym na prowadzenie negocjacji wylacznie w jezyku
angielskim, co czesto stawia cudzoziemca w nieco gorszej sytuacji negocja-
cyjnej. Méw pelnymi zdaniami;

Wazne jest poznanie statusu negocjatoréw w brytyjskiej firmie. Wielu bry-
tyjskich menedzeréw nie przyzna sie, ze ich prerogatywy sa ograniczone
i cho¢ beda si¢ wypowiadali z wielkim autorytetem, w istocie moga mie¢
niewielki wplyw na decyzje;

Hierarchia stanowisk w firmach jest z zasady nast¢pujaca: managing direc-
tor, deputy, divisional officer, deputy director, manager (wyjatkiem jest ge-
neral manager, ktory to tytul jest de facto tytulem dyrektorskim, a noszaca
go osoba kieruje calym zakladem);

W trakcie pierwszego spotkania sekretarka przedstawi cie kierownikowi; je-
zeli nie, przedstaw si¢ sam;

Rozmowy zwykle zaczynaja si¢ i koficza rozmowg towarzyska, a cze$¢ me-
rytoryczna jest prowadzona z wielka kultura;

Jezeli przed spotkaniem wystale$ skrétowa informacje o twoim przedsiebior-
stwie, nie badZ zdziwiony, odnoszac wrazenie, ze z ta informacja zapoznano
sic dopiero tuz przed spotkaniem z tobg. Jest to wysoce prawdopodobne,
gdyz Brytyjczycy nie przywigzuja wielkiej wagi do czynnosci przygoto-
wawczych;

Anglicy sa z zasady bardziej zainteresowani wynikami krétkoterminowymi
anizeli odleglejsza przysztoscia;

Dobrze jest potwierdzi¢ ustalenia spotkania specjalnie przygotowana no-
tatka, co pozwoli na unikniecie powracania do spraw juz rozstrzygnietych;
Anglicy na ogdt nie okazuja swoich uczu¢ czy emocji; staraj si¢ by¢ réwniez
opanowany;

Anglicy powstrzymuja sie rowniez od wygérowanych zadan odnosnie do
produktéw lub przysztych zamierzen;

Powiedzenie ,,nie” przychodzi Anglikom z tatwoscia;
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* Anglicy sa mistrzami niedoméwien;

* Prezentacja powinna by¢ jasna i rzeczowa;

* Nalezy unika¢ stanowczych, nieugietych negocjacji;

* Anglicy w swojej ofercie wyjsciowej moga zawrze¢ szeroki margines bez-
pieczenistwa, tak aby pozostato pole do istotnych ustepstw w trakcie ne-
gocjacji;

* Nie nalezy popedza¢ Anglikoéw w sprawie podjecia decyzji;

* Anglicy bywaja bardzo bezposredni i nie nalezy obrazac sig, kiedy zachowu-
ja rezerwe; oceniajac twoja propozycje;

* Do Anglii najlepiej jest wysla¢ starszych wiekiem kierownikéw, gdyz sg bar-
dziej powazani i zazwyczaj bardziej opanowani w trakcie prowadzenia ne-
gocjacji;

* Zezwdl, aby przewodniczacy zespotu brytyjskich negocjatoréw zasugero-
wal koniec spotkania i nie przedhuzaj wtedy chwili wyjscia;

* Anglicy wysoko cenia dane przez siebie stowo i tego samego oczekuja od za-
granicznego partnera. Dlatego ustne ustalenia traktowane sa jako wiazace,
co potwierdza si¢ nastgpnie pisemnym uzgodnieniem. Tylko duze umowy
wymagaja zastosowania procedur prawnych (dlatego badz ostrozny z suge-
stiami skontaktowania si¢ z prawnikiem);

* W kontaktach biznesowych Brytyjczycy zachowujg spory dystans inter-
personalny (mniej wigcej dhugosci reki). Rowniez rozmawiajac, nie zawsze
stojg twarza w twarz (patrzenie sobie w twarz krepuje niektorych Brytyj-
czykow);

* Unikaj kontrowersyjnych tematéw, takich jak polityka, religia, pieniadze,
ceny 1 nie dyskutuj na temat angielskiej etyki pracy;

s Zycie rodzinne i osobiste jest réwniez sprawa prywatna. Nie nalezy takze
pytac o zawdd;

* Anglicy lubia rozmawia¢ na temat zwierzat i ogrodéw; bezpiecznymi tema-
tami rozméw sa rowniez: pogoda, sport, muzyka, miejscowe zycie kultural-
ne, dzieci, samochody, domy, posiadtosci;

* Nie opowiadaj dowcipéw na temat rodziny krélewskiej;

* Chociaz Anglicy bywaja czesto samokrytyczni, goscie powinni unikaé wy-
glaszania krytycznych uwag na temat postepowania innych;

* Nawigzanie kontaktu ze stuchaczami, zar6wno w wypowiedziach publicz-
nych, jak i prywatnych, utatwia podkreslenie pozytywnego wplywu Wiel-
kiej Brytanii na sprawy $wiatowe;

* Anglicy czesto przepraszaja, nawet za male niedogodnosci;
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Brytyjczycy rzadko przerywaja partnerom przy stole negocjacyjnym; rzad-
ko réwniez podnosza glos;

Unikaj stowa ,,English”. Sprawisz kazdemu przyjemno$¢, uzywajac stowa
,British”.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Niegrzeczne jest trzymanie rgk w kieszeniach w trakcie rozmowy;
Podczas rozmowy Brytyjczycy nie zawsze patrza na druga osobe. Patrzenie
komus prosto w oczy moze zostal zinterpretowane jako zachowanie nie-
grzeczne i natarczywe. Dlatego nalezy unikaé przedhuzajacego si¢ kontak-
tu wzrokowego;

Nie wskazuj palcami, zamiast tego wskaz glowa w danym kierunku;
Siedzenie z noga w kostce polozona na kolanie drugiej nogi moze by¢ ode-
brane jako niegrzeczne;

Znak zwyciestwa ,,V” nalezy pokazywac¢ z dlonia zwrécona na zewnatrz
(dlofi zwrécona do siebie to gest nieprzyzwoity;

Stukanie po nosie oznacza wiadomo$¢ poufna lub tajemnice;

Unikaj przesadnych gestow reka w trakcie rozmowy;

Nie nalezy przepychac sie w kolejce. Nalezy stana¢ na jej koficu i 1 cierpli-
wie czekad;

W zatloczonych $rodkach komunikacji publicznej panowie ustepuja miej-
sca paniom;

W sytuacjach publicznych Anglicy unikaja dotykania innych oséb. Wyja-
tek stanowi uscisk dloni;

Nie nalezy méwi¢ glosno, a glosnie przywolywanie kogos jest niewlasciwe.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Dawanie upominkéw nie jest powszechnie przyjetym elementem protoko-
tu w kontaktach biznesowych;

* Jezeli otrzymale$ upominek, nalezy si¢ zrewanzowac (dobrym wyborem sa

przybory biurowe, dobre piora, ksigzki);

Zamiast wreczania upomink6w, lepiej zaprosi¢ gospodarza do restauracji
lub na jaka$ impreze;

Przyjety zwyczaj nakazuje, zeby — bedac zaproszonym do domu — przynies¢
ze soba drobny gosciniec w postaci kwiatow (nie biale lilie i czerwone rdze),
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butelki alkoholu badZ bombonierki. Nastgpnego dnia powinno si¢ wystaé
do gospodarzy krotka kartke z podzickowaniem, jezeli to mozliwe przez
postanca;

* Kupujac kwiaty, skonsultuj z kwiaciarzem ich stosowny rodzaj i liczbe;

* Debrett, uznany autorytet angielskiego protokohu, doradza nawet, aby upo-
minki przesta¢ wraz z podzigkowaniem po zlozeniu wizyty, ktéra pozwoli
pozna¢ zainteresowania gospodarza. Przyniesienie upominku ze soba moze
stanowi¢ klopot dla gospodarza, ktéry musi podziwiaé przyniesiony upomi-
nek, lub dokona¢ zamiany juz wybranych win itp.;

* Upominki otwiera si¢ po ich otrzymaniu.
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WtOCHY

Umawianie spotkan

Wielu wloskich biznesmenéw méwi po angielsku, lecz bardziej powszech-
ny jako drugi jezyk jest jezyk francuski;

Na umoéwione spotkania przychodz punktualnie, szczegblnie w pétnocnej
czesci kraju;

Wilosi potrafia si¢ spozni¢ bez przeproszenia, ale ich nie nasladuj; w ich na-
turze lezy réwniez przektadanie lub odwolywanie spotkan;

Wilosi lubia prowadzi¢ interesy ze znanymi sobie osobami, nawet jesli ta
znajomo$¢ wynika tylko z przelotnego usci$niecia reki, np. na terenie mie-
dzynarodowych targow;

Przed udaniem si¢ do Wtoch dobrze jest zatem — jezeli nie znamy si¢ oso-
biscie — wejs¢ w kontakt z przedstawicielem, ktory nas wlasciwie zapowie
i umowi,

List z propozycja spotkania najlepiej wystac z odpowiednim wyprzedzeniem
(2-3 tygodnie). List napisany poprawnie po wlosku moze przyspieszy¢ od-
powiedz;

W §lad za listem wyslij faks lub zatelefonuj (Wlosi nie zawsze spieszg si¢
z odpowiedzia na listy, gdyz nie przepadaja za ich pisaniem);

Po uzgodnieniu spotkania, okoto tygodnia przed podr6zg, nalezy potwier-
dzi¢, termin wizyty i zrobi¢ to jeszcze raz w przeddzien spotkania (Wlosi
dowolnie przesuwaja terminy spotkan, nie zawsze powiadamiajac o tym
rozmoéwcow);

Jesli konieczny bedzie tlumacz, nalezy w liscie proponujacym spotkanie
uprzedzié, ze z nim przyjdziemy;

Wlosi lubig poznac osobe, z ktéra maja prowadzi¢ rozmowy i stad wdaja sie
w osobiste pogawedki (niekonieczne krotkie) przed przystapieniem do in-
teresow. Sa bardzo goscinni i troskliwi. Oczekuj pytan dotyczacych twojej
rodziny;

Spotkania najlepiej planowa¢ miedzy 10.00—-11.00 oraz po 15.00;

Nalezy pamieta¢ o letnich wakacjach. Wigkszo$¢ firm jest w sierpniu za-
mknieta;

Godziny pracy w biznesie moga si¢ r6zni¢ nieco miedzy péinoca a potu-
dniem kraju.
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Powitanie i tytutowanie

Jako gos¢ zostaniesz przedstawiony jako pierwszy;

Szczegblny szacunek okazuje sie osobie najstarszej lub starszej;

Usci$nij dlon kazdemu obecnemu w czasie powitania i wychodzac;

W trakcie duzych spotkan, jezeli nikt oficjalnie nie przedstawia, poprawne
jest uscisniecie dloni i przedstawienie sie samemu,

Usciskowi dloni moze takze towarzyszy¢ uchwycenie czyjej$ reki druga
dfonia;

Kobiety moga ,,ucalowa¢” dobre przyjaciétki w oba policzki (taki pocatu-
nek przypomina raczej zetkniecie si¢ policzkami z obu stron);

Bliscy przyjaciele i krewni plci meskiej czesto obejmuja si¢ i klepia jeden
drugiego po plecach;

Nie zwracaj si¢ po imieniu, o ile nie zostanie to zaproponowane — formalizm
jest wciaz w cenie. W biurach kierownicy i podwladni w zasadzie nie zwra-
caja si¢ do siebie po imieniu;

We Wloszech do wyksztalcenia podchodzi si¢ z szacunkiem. Tytuly profe-
sora i doktora sg bardzo cenione; uzywaj tytuhu , dottore” w odniesieniu do
mezczyzn i ,dottoresa” w stosunku do kobiet;

Lepiej jest uzy¢ tytutu (nawet jesli nie jeste$ go pewny). Uznane to zostanie
jako status zashuzony, chociaz nie uzyskany droga akademicka (nadmierna
ostroznos¢ jest zawsze lepsza od jej braku);

Tytuléw uzywa sie we wszelkich formach kontaktu, méwigc czy piszac.
Mozna ich uzywa¢ z nazwiskiem lub bez nazwiska (do szanowanej, waznej
osoby mozna méwic¢ ,,commendatore”). W odniesieniu do prawnikéw uzy-
wa si¢ tytutu ,,avvocato”, do osob po studiach technicznych ,ingegnere”,
po studiach humanistycznych ,dottore”, a w odniesieniu do profesoréw
i wiekszosci lekarzy — , professore”;

Bilety wizytowe wrecza si¢ tylko w kontekscie biznesowym (nie w trakcie
spotkan towarzyskich). Po otrzymaniu nalezy na niego spojrze¢ — co pomo-
ze ustali¢ wlasciwy tytut drugiej osoby (o ile go nie znasz). W sytuacjach to-
warzyskich Wlosi uzywaja nieco wickszych wizytéwek tylko z nazwiskiem,
adresem, tytulem i numerem telefonu (nigdy nie dawaj w zamian swojego
biznesowego biletu wizytowego);

Wiloskie bilety wizytowe sa zazwyczaj $nieznobiale z czarnym nadrukiem.
Zazwyczaj im wazniejsza osoba, tym mniej informacji zamieszcza na bilecie;
Zaleca si¢ zamieszczenie na odwrocie biletu jego thumaczenia na jezyk
whoski.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Wiloska goscinno$¢ odgrywa istotna role w biznesie i najczesciej oznacza
obiad w restauracji. Odmowa przyjecia zaproszenia jest niemalze obraza;
Na obiad biznesowy zaprasza si¢ jedynie mala grupe waznych oséb. Jezeli
jestes gospodarzem, uzgodnij z twoim wloskim partnerem, kogo zaprosic,
gdyz to on dobrze zna uklad zaleznosci wewnatrz firmy;

Popro$ wloskiego partnera lub jego sekretarke o rade odnosnie do wyboru
restauracji;

Obiad ma bardzo wazne znaczenie w procesie negocjacji i przy stole moz-
na zyskac¢ lub straci¢ prestiz. W stosownym momencie mozna poruszy¢
sprawy biznesowe;

Rachunek powinna zaplaci¢ strona zapraszajaca, ale nie badZzmy zaskocze-
ni, jesli wloski partner bedzie chcial go optaci¢. Po chwilowym naleganiu
z naszej strony, nalezy poddac sie i z wdziecznoscia przyjac jego propozycje
(kierownikowi-kobiecie szczeg6lnie trudno bedzie uregulowa¢ rachunek);
Placenie rachunkéw za obiad ma charakter prestizowy i placacy moga na-
wet przed rozpoczeciem obiadu wreczy¢ kelnerowi szczodry napiwek, aby
mie¢ pewnos$¢, ze nie dostaniesz rachunku;

O rachunek nalezy poprosi¢. W tym celu mozna zwréci¢ uwage kelnera,
moéwiac ,senta” (rodzaj idiomu oznaczajacego ,,prosze podejs¢”, ,prosze
munie poshucha¢”). Mozna takze podnies¢ odrobing reke i powiedzie¢ ,,cama-
riere” lub ,signorina”;

Zachowaj rachunek za obiad (takze dowody zaptaty innych zakupéw). Zda-
rza sie, ze policja podatkowa sprawdza rachunki po wyjsciu z restauracji, aby
upewnic sie, ze zostaly wystawione zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
O 16d w restauracjach nalezy poprosi¢, gdyz Wlosi nie serwuja chlodnych
napojoéw (uwazajg, ze chtodne rzeczy sa niezdrowe);

Jezeli zostale$ zaproszony na obiad do domu, sp6znij si¢ okolo 15 minut;
Nie zostawiaj jedzenia na talerzu, a zakoniczenie positku sygnalizuj potoze-
niem noza i widelca w poprzek talerza;

Sniadanie (la prima colazione) je sie zwykle 0 8.00, a sktada sie ono zazwy-
czaj z bulek, chleba, masta i mocnej kawy lub czekolady,

Lunch (la colazione) jest gléwnym positkiem dnia i spozywa si¢ go oko-
o 13.00 (lunch jako forma spotkania biznesowego przyjety jest glownie
w Mediolanie); organizowany na specjalne okazje trwa 2—3 godziny;
Obiad (la cena) jest positkiem wieczornym i zaczyna si¢ zwykle o 19.00
(w niektorych rejonach nawet o 22.00);
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* Kawe podaje si¢ czarna,

* Makaron i zupe podaje si¢ jako przystawki — do wyboru wedlug upodo-
bania;

* Salate podaje si¢ po daniu gtéwnym;

* W trakcie positku Wlosi trzymaja obie rece nad stolem, zadnej nie opiera-
ja o kolano;

* Ser nabieraj nozem (nie palcami) i nie jedz owocéw reka (z wyjatkiem wi-
nogron i wisni);

* W trakcie positku wino stuzy do popijania, nie pij zatem zbyt duzo (jest to zle
odbierane); jezeli nie chcesz, aby dolewano ci wina, zostaw troche w kieliszku;

* W restauracjach akceptowane sa napiwki dla kelneréw w wysokosci 5—-10%
(wreczane dyskretnie). Napiwki dla taksowkarzy — 8-10% (czesto wlicza-
ne juz w oplate). Zwyczajowo napiwki wrecza si¢ takze pokojéwkom, por-
tierom i parkingowym;

* Bardzo Zle odbierane jest picie alkoholu poza miejscami do tego przeznaczo-
nymi.

Ubior

* W $wiecie biznesu dobry ubidr jest oznaka sukcesu. Kobiety nosza spokoj-
ne, kosztowne i eleganckie stroje; modne i dobrze skrojone powinny by¢
tez meskie ubranie oraz krawat;

* Nalezy pamigtal, ze Wlochy stanowia centrum mody europejskiej. Nawet
okazjonalne stroje powinny by¢ eleganckie i modne;

* Wiloszki w miastach nosza spodnie, ale szorty naleza do rzadkosci;

* Zwiedzajac $wigtynie, nalezy dostosowac si¢ do obowiazujacych norm. Obo-
wigzuje zakaz wchodzenia w krotkich spodniczkach, spodenkach (takze dla
mezczyzn) oraz w skapych bluzkach i bez rekawéw;

* Mozna zdja¢ krawat lub marynarke, lecz nalezy poczekac na propozycje za
strony gospodarza lub poprosi¢ o jego zezwolenie;

* Wazna cz¢$¢ stroju Wlocha stanowi jego obuwie.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* Wazne jest zrozumienie i znajomo$¢ wewnetrznej hierarchii stanowisk i od-
powiedzialno$ci w firmie wloskiego rozméwcey. Tytul nie zawsze taczy sie
z okreslona odpowiedzialnoscia czy wladza;
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Wlosi wolg prowadzi¢ interesy z osobami wysoko postawionymi. Hierarchia
jest podstawa wloskiego biznesu. Wosi szanuja wladze i wiek;

Whosi maja talent do targowania si¢ i sg mistrzami w tej sztuce;

Tempo negocjacji jest zazwyczaj wolniejsze niz u nas. Im wazniejszy kon-
takt, tym wigcej spraw jest konsultowanych poza pomieszczeniem negocja-
cyjnym;

Widoczne objawy pospiechu ostabiaja pozycje negocjacyjna,

Czesto stosowana przez Wlochéw technika negocjacyjna, majaca wzbudzi¢
niepewnos$¢, jest zmiana zadaf w ostatniej minucie. Zachowaj spokoj, wia-
$nie wtedy, gdy bedzie sie zdawalo, ze moze nie doj$¢ do zawarcia kontrak-
tu, zostanie on zawarty;

Przy ocenianiu prawdy subiektywne odczucia sg dla Wochéw czesto waz-
niejsze anizeli obiektywne fakty, chociaz Wlosi posiadajacy wyzsze wyksztat-
cenie dla poparcia swoich argumentéw staraja si¢ uzywac faktow;
Najwazniejszym elementem negocjacji jest cena, dlatego nalezy stara¢ sie na
poczatku oméwic inne aspekty transakgji, cene zostawiajac na koniec;
Wlosi w negocjacjach koncentruja sie na cenie i obnizaniu jej poczatkowe-
go poziomu. Nalezy zatem odpowiednio ksztaltowal wyjsciowa cen¢ ne-
gocjacyjna;

W trakcie rozmdw i negocjacji stosuja ozywiona gestykulacje (gdy robia in-
teresy z obcokrajowcami, staraja si¢ by¢ pod tym wzgledem bardziej po-
wéciagliwi);

Nalezy utrzymac staly kontakt wzrokowy z osoba méwiaca; $wiadczy to
o zainteresowaniu jej wypowiedzia (brak kontaktu wzrokowego oznacza
brak zainteresowania);

Na lekcewazace uwagi (przekazywane przez Wlochéw w sposéb bardzo
czarujacy) nalezy zareagowaé w sposob merytoryczny, z elokwencjg i réw-
nie czarujaco. Whosi szanuja tych, ktérzy potrafia podjaé wyzwanie;
Wilosi miewajg zmienny charakter: z wesolego potrafiag zmieni¢ nastr6j na
posepny i hardy. Nalezy zachowa¢ spokdj i nie reagowac na chwilowe zmia-
ny ich nastroju;

Dobrymi tematami do rozméw sa: wloska kultura, sztuka, zywnos¢ i wi-
no, dyscypliny sportowe: kolarstwo i pitka nozna, rodzina, wloski krajobraz
i filmy;

Unikaj rozméw na temat mafii, religii, polityki i II wojny $wiatowej;
Wloch moze wyraza¢ si¢ krytycznie o sprawach wlasnego kraju, ale nie zga-
dzaj si¢ z nim zbyt stanowczo i nie pomagaj mu w tej krytyce;
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Wlosi zazwyczaj nie opowiadajg nieprzyzwoitych dowcipdw i czujg si¢ nie-
swojo, kiedy kto$ im je opowiada;

Nigdy nie pytaj osoby, ktérg spotkales na towarzyskim przyjeciu, o jej
zawOd;

Wilosi sg niezwykle dumni ze swoich rodzin. Dlatego jako temat rozmowy
mozna poleci¢ komplementowanie rodziny gospodarza i podziwianie jej
sukcesow.

Gestykulacja i zachowania publiczne

W rozmowach Wiochéw aktywny udzial biorg barki, ramiona i rece; wiek-
sz0$¢ gestOw jest ekspresyjna i nieszkodliwa;

Glaskanie czubkami palcéw podbrédka tam i z powrotem jest oznaka sprze-
ciwu i/lub drwiny (co$ podobnego do pociagnigcia nosem u nas);
Trzymanie dloni skierowanej w d6t z wyprostowanymi palcami malym
i wskazujacym, i pozostalymi zwinietymi symbolizuje rogi szatana i ma na
celu odpedzenie diabla;

Ten sam gest z palcami skierowanymi ku gorze jest przekazem ublizajacym
(oznacza ,rogacza”),

Wcisniecie palca wskazujacego w policzek i przekrecenie nim jest oznakg
uznania;

Przyci$niecie palca wskazujgcego do policzka z jednoczesnym pogwizdywa-
niem to gest wykonywany przez Wlochéw na widok fadnej kobiety;

W poludniowych Wloszech odrzucenie glowy do tylu to znak negacji;
Dystans interpersonalny jest maty (Wlosi lubia znajdowac si¢ blisko innych,
réwniez w kontaktach zawodowych). Kontakty fizyczne (dotykanie) sa tu
czeste.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Wreczanie upominkéw stanowi wazny element relacji biznesowych we
Whoszech. Wrecza si¢ je niezaleznie od prowadzonych rozméw (jezeli nie
beda uznane jako bezposrednia reakcja na przebieg rozméw, zostana zycz-
liwie przyjete);

Wilosi lubia wreczaé wytworne prezenty o znacznej wartosci;

Prezent powinien odzwierciedla¢ wielko$¢ i znaczenie reprezentowanej przez
nas firmy;
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Jako prezent mozna wreczy¢: ksiazki, wyroby artystyczne lub dobrze wy-
konane przybory biurowe; moga to by¢ rowniez upominki z matym logo fir-
my, pod warunkiem, ze sg bardzo dobrej jakosci;

Drobny upominek mozna wreczy¢ kazdemu pracownikowi firmy, ktory byt
nam szczegdlnie pomocny. Moga to by¢ budziki, piora, srebrne breloczki do
kluczy, kalkulatory — pod warunkiem, ze posiadaja marke firmowg. Kwia-
ty i czekoladki mozna wreczy¢ sekretarce;

Jezeli jeste$ zaproszony do czyjegos domu, mozesz przynie$¢ w prezencie
zapakowang w papier bombonierke, ciastka lub kwiaty. Nie wrecza si¢ pa-
rzystej liczby kwiatéw. (Chryzantemy wylacznie na pogrzeby). Nie nalezy
tez dawac broszek, chusteczek do nosa lub nozy — przedmioty te kojarza sie
ze smutkiem;

Jezeli chcesz zaoferowad wino, upewnij si¢, ze jest z bardzo dobrego roczni-
ka — wielu Wlochéw jest koneserami wina;

Upominki otwiera si¢ zaraz po ich otrzymaniu.
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ARABIA SAUDYJSKA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest jezyk arabski;

Znajomos¢ jezyka angielskiego jest tutaj dos¢ powszechna;

Na uméwione spotkanie powinno si¢ przyby¢ punktualnie. Nalezy jednak
pamietal, ze punktualnosé nie jest w tym kraju zaleta. Twoj saudyjski part-
ner moze si¢ spdzni¢ na spotkanie albo w ogéle nie przybyd¢;

Praktyka przyjeta w tym kraju, réwniez w odniesieniu do zagranicznych
biznesmendw, jest kazanie petentom czekad;

Osoba niebedaca muzulmaninem nie otrzyma wizy wjazdowej bez zapro-
szenia ze strony prominentnego Saudyjczyka;

Taka ,,0soba wprowadzajaca” bedzie jednoczesnie kims w rodzaju posredni-
ka i umowi spotkania z wlasciwymi osobami;

Raz wybranego posrednika nie wolno zamienia¢ na innego. Warto tez pa-
migtad, ze nie robi tego za darmo;

Nalezy si¢ spodziewal, iz spotkanie moze by¢ przerywane rozmowami te-
lefonicznymi i odwiedzinami przyjacitt i czlonkéw rodziny twojego saudyj-
skiego partnera. Staraj sie zachowa¢ spokoéy;

199



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Na spotkania najlepsza jest pora przedpotudniowa,

Latem, z powodu upaléw, niektérzy saudyjscy biznesmeni pracuja po zacho-
dzie stofica. Moga wtedy wyznaczaé spotkania na godziny wieczorne;,

W islamskim kalendarzu miesiac liczy 28 dni (miesiac synodyczny), a rok
12 miesiecy (354 dni). Stad dni $wigteczne liczone wedtug kalendarza gre-
gorianiskiego przypadaja co roku w innym terminie. Dlatego daty uzywa-
ne w korespondencji, dokumentagji itp. dobrze zapisywa¢ wedhug obydwu
kalendarzy;

Godziny pracy w urzedach: 7.30-14.30, od soboty do $rody;

Godziny pracy w biurach: 8.00-17.00 lub 9.00-14.00 i 17.00-20.00, od
soboty do $rody.

Powitanie i tytutowanie

Powitania moga by¢ skomplikowane. W Arabii Saudyjskiej mamy do czy-
nienia z wieloma sposobami witania, dlatego lepiej poczekaé, aby zainicjo-
wal to Saudyjczyk (zwlaszcza w trakcie pierwszego spotkania);
Zeuropeizowani Saudyjczycy podaja innym mezczyznom reke;
Podawaniu reki moze towarzyszy¢ dotykanie ramion lub przedramienia,
Niekt6rzy Saudyjczycy moga podac reke kobiecie z Zachodu;

Po kilku spotkaniach mezczyzni moga nawet si¢ objaé;

Kiedy zawoalowana kobieta towarzyszy Saudyjczykowi, nie ma on zwycza-
ju przedstawiania jej. Postepuj tak jak Saudyjczyk;

Tradycyjne powitanie mezczyzn to wypowiedzenie ,salem alejkum”, na-
stepnie mocne uscisniecie prawej dloni, ktéremu towarzysza stowa , Kaif
halak”, potem polozenie lewej r¢ki na prawym ramieniu drugiej osoby i wy-
miana pocatunkéw w oba policzki;

W miejscu publicznym nie nalezy calowaé znajomych pan, kolezanek czy
przyjacitlek na powitanie, gdyz zgodnie z miejscowym prawem moze to
uczyni¢ tylko malzonek. Mozna narazi¢ si¢c nawet na deportacje;

Bilety wizytowe powinny by¢ wydrukowane z jednej strony w jezyku an-
gielskim, a z drugiej w jezyku arabskim;

Wielu Saudyjczykéw nie zamieszcza na biletach wizytowych numeréw te-
lefonu, adresu e-mail, faksu. Kiedy otrzymujesz bilet wizytowy, odnotuj na
nim ewentualne dodatkowe informacje;

Arabskie imiona i nazwiska czesto sprawiaja Europejczykom klopot. Naj-
lepiej poprosi¢ swego saudyjskiego posrednika o dostarczenie nam nazwisk
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— napisanych np. po angielsku — wszystkich Saudyjczykéw, z ktdrymi ma-
my sie spotkad, rozmawia¢ lub prowadzi¢ korespondencje (w tym przypad-
ku konieczne jest pelne nazwisko);

Z zasady kolejnos¢ imion i nazwiska jest nastepujaca: tytul, imi¢, patroni-
mik, nazwisko. Np. w zwrocie , King Fahd bin Abdul Aziz al-Saud”: tytu-
fem jest ,King”, imieniem ,Fahd”, patronimikiem ,bin Abdul Aziz,
oznaczajacy syn Abdula Aziza i ,,al Saud” jest nazwiskiem;

Jezeli dziadek Saudyjczyk jest lub byl znana osoba, dodaje si¢ czasem imie
dziadka. Np. nazwisko Dr Mahmoud bin Sultan bin Hamed Al Mugqrin
oznacza: doktor Mahmoud, syn Sultana, wnuk Hameda z rodziny Mugrin,
Zefiskim odpowiednikiem ,bin” jest ,,bint”;

Do wigkszo$ci Saudyjczykéw nalezy zwracad sie, uzywajac tytutu i imienia;
W stosunku do ksiecia lub innych czlonkéw rzadzacej rodziny nalezy uzy-
waé tytutu Szejk (Sheikh). Do ksigcia mozna zwracaé si¢ takze, uzywajac
zwrotu ,, Wasza wysoko$¢” (Your Highness) lub ,, Wasza Ekscelencjo” (Your
Excellency);

Tytul Szejk jest uzywany réwniez w odniesieniu do waznych czotowych po-
staci dobrze obeznanych w Koranie (nie oznacza to automatycznie czlonko-
stwa w rodzinie krolewskiej);

W odniesieniu do innych os6b wystarczy forma Pan (Mr.), Pani (Mrs).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.30-9.00; lunch 12.30-14.30;
obiad 20.00-22.00;

Przed podaniem positku ma miejsce towarzyska pogawedka;

Spozywaniu positku nie towarzyszy rozbudowana konwersacja; tak wiec
goscie moga delektowac si¢ jedzeniem;

Chec ugoszczenia oséb sktadajacych wizyte jest wrodzong zaleta Saudyjczy-
kow. Beda dbali o to w trakcie calego twojego pobytu w ich kraju;
Spozywanie alkoholu i wieprzowiny jest w tym kraju zabronione;

Bad? przygotowany na picie jednej po drugiej filizanek mocnej kawy lub
herbaty oraz znacznej iloci coli, napojow owocowych;

Na propozycje poczestunku kawg lub jedzeniem (daktylami) nie nalezy
odpowiada¢ odmownie, nawet jesli kawy nie pijesz — jest to uwazane za
niegrzeczno$¢ (jedynie w trakcie ramadanu uprzejma odmowa jest akcep-
towana);

201



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Jezeli nie chcesz pi¢ wiecej kawy, potrzas$nij filizanka — jest to sygnal, ze juz
zaspokoiles pragnienie;

Do jedzenia nalezy uzywac tylko prawej reki. Nawet jezeli jeste$ leworecz-
ny, jedz, uzywajac prawej reki;

Jezeli positek bedzie podany na podlodze, siedz ze skrzyzowanymi nogami;
Jezeli nie mozesz dotrzymac kroku w jedzeniu Saudyjczykom, probuj jedy-
nie skuba¢ jedzenie do czasu, az oni skoficza jes¢;

Honorowym go$ciom proponuje si¢ najbardziej cenione kaski, np. glowe
lub oczy owcy;

Sztucce napotkasz jedynie w najbardziej zeuropeizowanych domach sau-
dyjskich;

Spodziewaj si¢ cigglych pytan typu ,,How are you?”. Gospodarz okazuje
w ten sposob troske o to, czy otrzymale$ wszystko, co chciales do jedzenia
lub picia;

W czasie towarzyskiego spotkania panie muszg liczy¢ sie z tym, ze mogg
by¢ oddzielone od pandéw i siedzie¢ razem z innymi paniami (np. zonami
gospodarza);

Brak tu zasad dotyczacych napiwkéw, chociaz ten zwyczaj staje si¢ tutaj co-
raz bardziej popularny. Napiwek w wysokosci 10% jest stosowny w odnie-
sieniu do kelneréw i takséwkarzy. Mozna réwniez wreczy¢ napiwek
portierowi w hotelu.

Ubidr

Obcokrajowcy nie sa zwolnieni od przestrzegania saudyjskich zasad ubiera-
nia si¢. Nie powinni jednak nosi¢ ich strojéw narodowych — Saudyjczycy
moga uznaé to za obrazliwe;

Obcokrajowcy winni ubiera¢ si¢ w sposob odpowiadajacy prostocie i skrom-
nosci ubioru saudyjskiego. Mimo pustynnej goraczki wiekszo$¢ ciata musi
by¢ zakryta;

Panowie winni nosi¢ dlugie spodnie i koszule, najlepiej z dhugimi rekawa-
mi. W trakcie biznesowych spotkan sg z reguly wymagane marynarka i kra-
wat. Koszule musza by¢ zapigte pod szyje. Saudyjskie prawo zabrania
mezczyznom noszenia bizuterii w formie naszyjnikéw iz tego powodu moz-
na zosta¢ nawet aresztowanym;

Panie musza nosi¢ skromne stroje. Bluzki i suknie musza zakrywa¢ szyje,
a ich rekawy zakrywac co najmniej tokcie. Suknie winny siega¢ ponizej ko-
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lan, a najlepiej do kostek. Catos¢ winna mie¢ charakter workowaty; stréj $ci-
Sle przylegajacy badZ odstaniajacy cialo jest niedopuszczalny. Stad nie zale-
ca sie noszenia przez panie spodni. (Panie, ktorych spddnice sa zbyt krotkie,
moga spodziewac sie, ze ich nogi zostana wychlostane rézgami noszonymi
przez muttawa — czlonkéw policji religijnej);

Panie pochodzenia arabskiego, przyjezdzajace do Arabii Saudyjskiej, mu-
szg ubierad si¢ na miejscowg modle;

Przygotuj si¢ na zdejmowanie obuwia przed wejsciem do budynku. Nasla-
duj w tym wzgledzie gospodarza.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Saudyjczycy lubia nawiazywaé dlugotrwate, bliskie znajomosci handlowe;
Spoleczenistwo jest skrajnie biurokratyczne. Wiekszo$¢ decyzji wymaga kil-
kukrotnej aprobaty. Pomyslne zakoficzenie prostych zadan moze wymaga¢
kilku wizyt;

Tempo negocjacji jest znacznie wolniejsze anizeli w krajach Zachodu. Badz
cierpliwy;

Spotkania w biznesie rozkrecaja sie powoli i rozpoczynaja si¢ od dociekli-
wych pytan o zdrowie i podrdz;

Nie nalezy zmienia¢ czlonkéw zespotu negocjatorow;

Kobiety z Zachodu przybywajgce do Arabii Saudyjskiej w sprawach bizne-
su traktowane sa z szacunkiem i kurtuazja;

W Arabii Saudyjskiej kobiety nie pracuja w biznesie;

Preferowane sa bezposrednie kontakty z cztonkami kierownictwa lub do-
stawcami; jezeli jeste$ posrednikiem lub tylko kooperantem nizszego szcze-
bla, twoja propozycja moze spotka¢ sie z lekcewazeniem;

Inteligentna ,,osoba wprowadzajaca” (saudyjski posrednik) wysonduje opinie
r6znych decydent6w, zanim sie z nimi spotkasz. Nastepnie skontaktuje cie
tylko z osobami zyczliwie usposobionymi do twojej propozycji. Dlatego nie
popedzaj posrednika w kwestii organizowania tych spotkan. Pospieszny i nie-
wlasciwy wybér naraza ci¢ na ryzyko odrzucenia propozycji;

Proces podejmowania decyzji zabiera tu duzo czasu. Decyzje sa z fatwoscia
uniewazniane,

Tak dlugo, jak rozmowy nie zostang potwierdzone decyzja gléwnego szefa
negocjacji, uwielbiajg cofa¢ si¢ do zamknietego przedzialu negocjacji, by
sprobowac cos jeszcze uszczknaé dla siebie;
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* Honor i poczucie godnosci nie pozwalaja oszukiwal. Niestety, niektorzy
partnerzy arabscy nie stosuja tej zasady wobec firm Zachodu. Dlatego tez
najdrobniejsze ustalenia powinny by¢ spisane;

* Przygotyj si¢ na pozostawienie wielu egzemplarzy materialéw informacyj-
nych. Osoba, z kt6rg rozmawiasz, moze nie by¢ ostatecznym decydentem
i twoja propozycje bedzie musiala przedlozy¢ innym osobom;

* Przygotowanie materialéw informacyjnych w jezyku arabskim robi dobre
wrazenie;

* Arabski jest ,jezykiem przesady”. Kiedy Saudyjczyk méwi ,tak”, zazwy-
czaj oznacza to ,mozliwe”. Mozesz by¢ tym podbudowany, ale nie sadz, ze
to koniec negocjacji;

* W trakcie negocjacji czesto uzywaja argument6éw osobistych, odwolan i na-
tarczywej perswazji;

* Unikaj przykladania zbytniej wagi do przyszlosci. Muzulmanie nie méwia
o niej, przynosi to pecha. Przysztos¢ jest w rekach boga,

* Jezeli w trakcie rozmowy twéj gospodarz nagle przeprosi ci¢ i zniknie na 20—
30 minut, prawdopodobnie poszedt odméwi¢ modlitwe — religia islamu wy-
maga pieciu modlitw dziennie miedzy wschodem a zachodem stofica;

* Jezeli bedziesz milczal, moga podejrzewad, ze cos jest nie tak i beda obszer-
nie wypytywac, aby wykry¢, co stanowi problem;

* Nie lubia konfrontagji i nie cierpia méwienia ,,nie”. Jezeli nie udzielaja od-
powiedzi, zazwyczaj jest to oznaka negocjacji;

* Zachowanie twarzy i unikniecie wstydu ma dla Saudyjczykéw istotne zna-
czenie. Mozesz by¢ zmuszonym do kompromisu, aby uchroni¢ czyjas dume,
nawet jezeli nie ma istotnych powodéw dla tego kompromisu;

* W tej kulturze, jesli chee si¢ na co§ zwréci¢ uwage, rzecza normalnag jest
moéwienie duzo i w sposéb niemal agresywny. Oszczedno$¢ w stowach nie
jest tutaj szanowana. Nie tylko powiniene$ duzo méwi¢, ale takze podno-
si¢ glos. Donos$no$¢ glosu, podnoszenie jego intensywnosci i tonu sg po-
strzegane jako oznaki szczerosci;

* Biznes jest hierarchiczny. Decyzje podejmowane sa przez osoby na najwyz-
szych stanowiskach;

* Pod koniec spotkania czesto jest podawana kawa. Jest to znak, ze spotkanie
wkrotce sie skoficzy. W tym czasie czesto zapalane jest rowniez kadzidlo;

* Dobrymi tematami do rozméw sa: historia, kultura, szacunek dla islamu.
Lubig takze rozmawia¢ o sporcie i pilce noznej, wyscigach konnych i wiel-
btadéw, polowaniu i polowaniu z sokolem;

204



Azja

Nie nalezy rozmawia¢ na temat Izraela, roli kobiety (nie nalezy nawet py-
ta¢ o zdrowie zony lub cérki Saudyjczyka) i unikaé czarnego humoru;

W odniesieniu do Zatoki Perskiej uzywaj okreslenia Arabian Gulf (nie Per-
sian Gulf — co moze by¢ potraktowane jako zaczepka).

Gestykulacja i zachowania publiczne

Saudyjczycy stosujg maly dystans interpersonalny. Nie cofaj si¢ i nie odskakuj;
W trakcie rozmowy czesto dotykaja osobe, z ktorg rozmawiaja;
Saudyjczycy czesto chodza; trzymajac sie za reke. Jezeli Saudyjczyk chwyci
ci¢ za dlon, odbierz to jako oznake przyjazni;

Lewa reka jest nieczysta. Zawsze uzywaj prawej reki (lewa mozesz wreczaé
co$, co jest uwazane za nieczyste). Unikaj gestykulacji lewa reka;

Chociaz Arabowie gestykuluja r¢koma w trakcie rozmowy, to nie wskazu-
ja reka na inng osobe. Uwaza sie to za niegrzecznosé,

Trzymaj obie stopy na ziemi. Nigdy nie pokazuj Arabowi spodu stopy — jest
to obrazliwe;

Arabowie nie krzyzuja nég w trakcie siedzenia,

Gest ,kciuk do gory” jest obrazliwy w calym $wiecie arabskim;

Nie wolno fotografowa¢ kobiet, rytualdow religijnych, nocnych klubéw;
Jezeli chcesz zrobi¢ zdjecie osoby lub jakiegos obiektu, popros$ o zezwolenie;
Nie-muzulmanom nie wolno wchodzi¢ do meczetow;

Nie-muzutlmanom nie wolno znajdowac sie blizej niz 50 km od Mekki. Nie
wolno im takze przebywaé w Medynie;

Kobiecie nie wolno samotnie jecha¢ samochodem. Musi jecha¢ z krewnym
lub znajomym albo samochodem z kierowca zatrudnionym przez saudyj-
skiego posrednika.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Upominki nie sa konieczne, ale maly gest z twojej strony, np. w formie in-
teresujacego drobiazgu z twojego rodzinnego regionu, drobny wyrdb sztu-
ki, bedzie mile odebrany;

Sktadajac wizyte w domu, upominek przynosi sie dla gospodarza, nie dla pa-
ni domu. Przynie$ co§ malego jako wyraz podzickowania;

Nie podziwiaj przedmiotéw w otoczeniu twego saudyjskiego partnera — mo-
ze czul si¢ zobowiazany ci je sprezentowac;
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* Kwiaty od mezczyzny nie sa dobrym wyborem, chociaz kobieta moze wre-
czy¢ je pani domu;

* Upominkiem dla mezczyzny moze by¢ srebrna lub platynowa bizuteria (nie
zlota — jest ona zastrzezona dla kobiet), a takze kadzidlo lub dobre perfu-
my;

* Jako upominkéw nalezy unika¢: alkoholu, perfum zawierajacych alkohol,
produktéw ze $winskiej skory, nozy, przedmiotéw (maskotek) i obrazkéw
przedstawiajacych psa, obrazow przedstawiajacych nagie lub cze¢Sciowo
ubrane kobiety (nawet na obrazach lub rzezbach znanych artystéw);

* Upomink6w nie rozpakowuje sie zaraz po ich otrzymaniu. Ale jezeli jest to
wyréb rekodziela artystycznego, to prawdopodobne jest, ze Saudyjczyk, aby
okaza¢ swoje uznanie dla prezentu, otworzy go niezwlocznie w obecnosci
darczyncy i razem ze wszystkimi obecnymi bedzie go doktadnie ogladac.
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CHINY

Umawianie spotkan

Chiniczycy nie lubia robi¢ intereséw z firmami, ktérych nie znajg. Stad waz-
ny jest kontakt przez posrednika;

W Chinach nalezy by¢ bardzo punktualnym zaréwno w spotkaniach stuz-
bowych, jak i prywatnych. Spdznienie si¢ lub odwolanie spotkania jest po-
waznym afrontem;

Wazne jest nawigzanie kontaktéw (uméwienie spotkan) przed wyjazdem
do tego kraju. Spotkanie nalezy umawia¢ z 1-2-miesiecznym wyprzedze-
niem, najlepiej listownie;

Przed przyjazdem do Chin wyslij materialy (w jezyku chifiskim) zawieraja-
ce informacje o swojej firmie: jej historii, produktach i ustugach;
Najlepsza porg na planowanie wyjazdéw w celach biznesowych sa okresy:
(marzec) kwiecien — czerwiec oraz wrzesien — pazdziernik (listopad);
Godziny pracy w biznesie i urzedach: 8.00-17.00 (od poniedziatku do so-
boty, chociaz w duzych miastach spotyka si¢ 5-dniowy tydzien pracy),

W godzinach 12.00-14.00 przerwa w pracy (na drzemke). Nic wtedy nie
funkcjonuje, wlaczajac w to obshugiwane przez personel windy i obstugiwa-
ne recznie centrale telefoniczne (w Hongkongu jest to pora lunchu);

Nie nalezy planowa¢ wyjazdéw w czasie trwania Chifiskiego Nowego Ro-
ku — wiele firm jest zamknietych tydzien przed 1 po tym $wiecie. Data no-
wego roku zmienia si¢ zgodnie z kalendarzem ksiezycowo-stonecznym;
Chisiski jezyk nie ma czaséw. Czas okreslany jest kontekstem zdania lub sto-
wami go wskazujacymi, np. jutro. Stad nawet w innym jezyku nalezy bar-
dzo wyraznie okresla¢ daty i godziny spotkan, wykonania kontraktéw itd.;
W trakcie spotkan (narad, konferencji) czgsto podaje si¢ herbate. Nie od-
mawiaj. Poczekaj, az gospodarz zacznie pi¢ pierwszy.

Powitanie i tytutowanie

Chificzycy witaja inne osoby wolnym skinieniem glowy lub uklonem; po-
wszechny jest takze uscisk dloni. Czekaj, az Chinczyk pierwszy poda reke;
Tradycyjne chinskie powitanie nawiazuje do jedzenia. ,,Czy jadles juz ryz?”
jest powszechnym zwrotem. Pytanie jest retoryczne i zawsze nalezy odpo-
wiedzie¢ ,tak”;
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Jako pierwsza pozdrawiaj zawsze osobe najwyzsza ranga lub najstarsza
w grupie i uprzejmie zapytaj o jej zdrowie;

Odwiedzajacy fabryke, teatr czy szkole moga by¢ witani oklaskami. W od-
powiedzi nalezy réwniez klaskad;

Przedstawianie powinno mie¢ charakter formalny, kurtuazyjny, bez po-
ufalosci;

Bilety wizytowe wymieniane sa zawsze na pierwszym spotkaniu;

Bilety wizytowe powinny posiada¢ na odwrocie thumaczenie na jezyk chif-
ski (dialekt mandarynski). Najwigkszym prestizem cieszy si¢ druk chifiskie-
go tekstu zlotg czcionka. Na bilecie zamies¢ swoj tytul zawodowy $wiadczacy
o twoich uprawnieniach do podejmowania decyzji. Jest to informacja, kto jest
kluczowym decydentem z twojej strony;

Nigdy nie wktadaj otrzymanego biletu wizytowego do swojego portfela,
a potem do tylnej kieszeni. Przed schowaniem przeczytaj go z zaintereso-
waniem. Bilety wizytowe wreczamy i odbieramy obiema rekami. Wrecza-
my odwrécona do gory strona chifiska;

Miej zawsze duzo kart wizytowych. Wymiana kart jest w Chinach niemal
rytualem;

Chificzycy sa bardzo czuli na punkcie statusu i tytuléw. W zwiazku z tym
nalezy uzywad, o ile to mozliwe, oficjalnych tytutow;

Nazwiska i imiona podawane sa w nast¢pujacej kolejnosci: nazwisko ro-
dzinne, nazwisko rodowe i imie nadane przy urodzeniu. Nazwisko rodowe
i imi¢ moga by¢ oddzielone, polaczone tacznikiem lub pisane jako jedno
stowo (np. Li Teng Hui, Li Teng-Hui lub Li Tenghui);

Do os6b, ktére spotykamy, zwracamy si¢, uzywajac ich tytutu i nazwiska.
Jesli dana osoba nie posiada tytutu zawodowego (prezes, inzyniet, doktor)
nalezy uzy¢ stow Mr., Mrs. lub Miss oraz nazwiska,

Podczas zwracania si¢ do kobiet zameznych, poprawne jest uzycie stowa
Madame i jej panienskiego nazwiska.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Biznes lunch staje si¢ coraz bardziej popularny, ale najprawdopodobniej be-
dziesz zaproszony na co najmniej jeden wieczorny bankiet. Powiniene$ sie
zrewanzowac;

Odwzajemniajac si¢, wydaj przyjecie tej samej klasy. Nigdy nie staraj si¢
przewyzszy¢ swego gospodarza okazaloscig przyjecia;
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Wigkszos¢ bankietéw rozpoczyna sie miedzy 18.30 a 19.00 i trwa okolo
dwoch godzin;

Jesli jestes gosciem, przyjdz punktualnie, a nawet troche wezesniej;

W czasie positkéw nie rozmawia si¢ na tematy biznesu;

Dobrym tematem do rozméw przy stole sa chiniskie osobliwosci, sztuka,
pismo i zdrowie czlonkéw rodziny. Z zasady rozmowa przy positku kon-
centruje si¢ na nim samym i zawiera komplementy pod adresem przygoto-
wujacego;

Nigdy nie zaczynaj jes¢ lub pié, zanim nie uczyni tego gospodarz;

W trakcie jedzenia ryzu zwyczajowo miseczke trzyma sie blisko ust;

Z grzecznosci nalezy sprobowac kazdego dania;

W trakcie positku nie spozywaj od razu zbyt wiele, gdyz moze zostaé po-
dane do dwudziestu dan. Jezeli tylko twoja miseczka bedzie pusta, spodzie-
waj sie, ze gospodarz napelni ja zywnoscia. Zjedzenie wszystkiego do konca
stanowi uchybienie wobec gospodarza, gdyz moze oznaczal, ze positek przez
niego zaoferowany byt zbyt ubogi. Nieuprzejme jest rowniez zostawienie
pelnej miseczki;

Nigdy nie bierz ostatniego kawatka z pétmiska. Oznacza to, ze jeste$ wciaz
glodny;

Chinczycy uzywaja paleczek do jedzenia i porcelanowych tyzeczek do zupy.
Twoje proby uzycia paleczek zostana docenione. Po skoficzonym positku
odt6z paleczki na stole lub na specjalnej podstawce. Polozenie ich réwnole-
gle na miseczce oznacza niepowodzenie;

Wykanie pateczek w pozycji na stojaco do miseczek z ryzem jest nie-
grzecznoscia, gdyz przypomina boskie patyczki uzywane w ceremoniale
religijnym;

Staraj sie nie upusci¢ paleczek — oznacza to pecha,

Serwowane dania nie kraza wsrdd gosci. Siegaj po zywno$¢ za pomoca pa-
teczek, ale nie strona, ktora wkladasz do ust. Jest powszechnie przyjete sie-
ganie po zywnos$¢ ,przed nosem” innego uczestnika positku;

Kosci i pestki kladzie si¢ na stole lub specjalnym talerzyku — nigdy z powro-
tem w miseczce;

W bardzo tradycyjnych chifiskich restauracjach nie podaje si¢ serwetek.
Nalezy wtedy wyciera¢ rece w obrus. Pobrudzony obrus wskazuje, ze sie
najadles ze smakiem;

Toasty w Chinach sg wazne. Podczas bankietu pierwszy toast wznosi go-
spodarz, a toasty kontynuowane sa w trakcie catego przyjecia. Dopuszczal-
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ne jest wznoszenie toastu napojem bezalkoholowym. Popularne toasty to:
,Ganbei” (Do dna!) oraz ,, Kay pay” (Pijmy do dna!);

Kobiety nie powinny pi¢ napojéw alkoholowych. Businesswoman powin-
na przyja¢ zaoferowany alkohol, wypi¢ maly tyk i reszte odstawi¢;

Jesli nie chcesz, aby nalano ci ponownie herbaty, zostaw troche na dnie;
Jesli palisz, poczestuj innych;

Podanie owocéw oznacza koniec positku;

Jesli jeste$ gosciem honorowym, wyjdz po positku. Nikt nie moze wyjs¢
przed gosciem honorowym,;

Napiwki s zakazane;

Powszechnie przyjete jest oczekiwanie na podzigkowania. Dla dyrektora ho-
telu lub kierownika restauracji dobrze jest mie¢ przygotowany tekst po-
dzickowania w jezyku chifiskim;

W Chinach nikt nas do swego domu nie zaprosi, bo jest to zakazane (moz-
liwe jest zaproszenie do domu w Hongkongu).

Ubior

W biznesie mezczyzni powinni nosi¢ tradycyjne ubranie, koszule i krawa-
ty. Krzykliwe kolory sa niewlasciwe. Kobiety powinny réwniez ubiera¢ si¢
tradycyjnie: kostiumy, bluzki zapigete pod szyje, niskie obcasy (ubranie
w mozliwie neutralnych kolorach);

Na oficjalnych przyjeciach nie wymaga si¢ od kobiet wysokich obcaséw
i wieczorowych sukni. Jest to tylko konieczne w przypadku oficjalnych przy-
je¢ dyplomatycznych. Mezczyzni: ubrania wieczorowe i krawaty;

W sytuacjach nieformalnych zaréwno kobiety, jak i mezczyzni moga nosic
dzinsy. W przypadku pan ubi6r zbyt odstaniajacy moze by¢ uznany za nie-
przyzwoity. Szorty mozna nosic¢ tylko w trakcie uprawiania zaje¢ sportowych.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Wielu przedstawicieli $wiata biznesu méwi po angielsku;

Na negocjacje nie nalezy si¢ udawaé w pojedynke;

Bad? przygotowany na przedstawienie swojej propozycji wielu ré6znym gru-
pom przedstawicieli firmy na réznych szczeblach;

Przygotuj co najmniej 20 kopii swojej propozycji do rozdania (zdarzaja si¢
problemy z ustugami kserograficznymi);
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Materialy dodatkowe przygotuj w kolorze czarno-bialym; Chificzycy przy-
wigzuja do koloru duze znaczenie;

Chinczycy nie lubig wyznaczania terminu podjecia ostatecznych decyzji czy
zakoficzenia spraw;

W trakcie negocjacji nie nalezy okazywac zniecierpliwienia lub tez negatyw-
nych emocji;

Negocjacje dotyczace technicznej strony produktu trwaja dhugo i charakte-
ryzujg sie wysokim stopniem dociekliwosci ze strony partneréw chinskich;
Negodjacje dotyczace handlowej strony transakeji sa rowniez uciazliwe i dhu-
gie. Chinczycy daza do uzyskania znacznych ustepstw w kazdym negocjo-
wanym elemencie przysztego kontraktu;

Czesto staraja si¢ przeciaga negocjacje poza ustalony ostateczny termin,
aby uzyska¢ korzysci. Ostatniego dnia wizyty moga nawet probowaé
wszystko renegocjowac;

Chifiscy negocjatorzy czesto stosuja technike ,braku pelnomocnictwa”, co
w praktyce oznacza konieczno$¢ uzyskania akceptacji przez przedstawicie-
la wyzszego szczebla zarzadzania, ktéry swoja zgode warunkuje uzyskaniem
kolejnych ustepstw;

Ani w ofercie, ani w trakcie rozméw nie nalezy sygnalizowa gotowosci do
ustepstw cenowych, strona chifiska potraktuje to jako ustepstwo juz im
przyznane i bedzie nalega¢ na kolejne;

Dla negocjatoréw chinskich usztywnienie twojego stanowiska nie jest trak-
towane jako sygnal, ze wykorzystali juz pule ustepstw, ale jako przejaw nie-
checi do zawarcia kontraktu,

Nigdy nie wyolbrzymiaj swoich mozliwosci dostaw — u Chinczykéw poko-
ra jest cnota;

Wiekszos¢ Chificzykéw nie podejmuje waznych decyzji bez skonsultowania
z gwiazdami pomyslnego dnia i godziny dla ich podjecia;

Badz cierpliwy. Pomyslne zakonczenie transakcji moze wymaga¢ kilku wy-
jazdow do Chin (wynika to z dazen Chinczykéw do ustanowienia silnych
wzajemnych zwiazkéw i stworzenia ukladu zaufania — ,,guanxi”);

W przedsigbiorstwach ,,nowej generacji” proces negocjacyjny trwa nieco
krocej, chociaz czasami negocjacje moga ulec zahamowaniu na wiele mie-
siecy (z nieujawnionych powodow);

Zespot przybywajacy na spotkanie negocjacyjne powinien by¢ prowadzony
przez waszego najwyzszego ranga przedstawiciela. Do pokoju spotkan
wchodzi si¢ w kolejnosci hierarchicznej;

211



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

* Rozmowy negocjacyjne powinny by¢ prowadzone przez najwyzszych ran-
ga przedstawicieli obu stron. Jezeli podwladny przerwie rozmowe, Chin-
czycy beda bardzo mocno zgorszenti;

* Nalezy pamietac o ciaglym okazywaniu szacunku dla drugiej strony;

* Strona chinska z zasady przyprowadza thumacza. Jesli to mozliwe, przypro-
wadz réwniez wlasnego thumacza, co ulatwi zrozumienie niuanséw w trak-
cie dyskusji;

* Ustne ustalenia zawarte pomiedzy partnerami czasem maja dla Chifczy-
kéw wigksze znaczenie niz spisany dokument ($wigte jest ,,guanxi”, a zapis
w kontrakcie jest tylko wazny i mozna go renegocjowac);

* Unikaj slangu i zargonu, szczeg6lnie metafor odnoszacych si¢ do sportu.
Uzywaj krétkich, prostych zdan i réb czeste przerwy, aby sie upewnid, ze zo-
stale$ dobrze zrozumiany;

* Przed przyjazdem zapoznaj si¢ ze specyfikacja wszystkich przejawéw zycia
w Chinach. Chifczycy cenia gosci z Zachodu, ktérzy okazuja zainteresowa-
nie ich kultura 1 historia;

* Badz cierpliwy, oczekuj zwlok w negocjacjach, nie okazuj emocji (méw $ci-
szonym glosem) i nie méw o swoim nieprzekraczalnym terminie zawarcia
transakcji;

* | Tak” rzadko kiedy oznacza ,zgadzam si¢”, z zasady oznacza ,stucham, co
Pan mowi”;

* ,To moze by¢ trudne” moze oznacza¢ ,nie” (w kulturach Wschodu unika
si¢ negatywnych odpowiedzi, aby nie urazi¢ rozméwcy). Ty réwniez nie
udzielaj negatywnych odpowiedzi, np. zamiast ,,nie”, powiedz ,,by¢ moze”,
»pomysle o tym” i przejdz do dalszych spraw;

* Aktualny stan negocjacji moze odzwierciedla¢ sposob ustawienia filizanek.
Ustawienie filizanek wzgledem siebie (jedna filizanka obrazuje firme chin-
ska, a druga nasza) wskazuje, jak dalece firmy uzgodnily swoje stanowiska;

* Po zakoniczeniu spotkania wyjdz przed Chinczykiem;

* Dobra tematyka rozméw: chinski krajobraz; pogoda, klimat i geografia
Chin, twoje podrdze do innych krajow, twoje pozytywne do§wiadczenie
z podrézy po Chinach, sztuka chiniska;

* Unikaj tematyki dotyczacej Tajwanu (jezeli ja podejma, uzywaj terminu
»Prowincja Tajwan” lub , Tajwan”);

* Chinczycy moga pytaé o wiek, dochody, status matrymonialny. Jezeli nie
chcesz udzieli¢ odpowiedzi, pozostan uprzejmy i udziel nieokreslonej odpo-
wiedzi. Nie okazuj irytacji;
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Postaraj si¢ nauczy¢ i uzywac chociazby kilku stéw w jezyku chinskim. Zo-
stanie to zauwazone 1 docenione.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Cenigc prywatno$¢ drugiej osoby, starajg si¢ utrzymac dystans interperso-
nalny okolo jednego metra;

Unikaj przesadnych gestéw i dramatycznych min. Chificzycy nie gestyku-
luja w trakcie rozmowy i rozprasza ich czyniacy to rozmoéweca,

Chinczycy nie lubig by¢ dotykani przez osoby, ktérych nie znajg;

Aby na co$ wskaza¢, uzywaj otwartej dfoni;

W celu przywolania zwré¢ dloft w dét i machaj palcami w kierunku ciala;
Nie wkladaj palcéw do ust (np. w celu usuniecia resztek pokarmu z zebéw),
wzbudza to wstret;

U Chificzyka u$émiech moze zupelnie niczego nie wyraza¢;

Nawet bardzo zyczliwi Chificzycy staraja si¢ nie okazywaé na zewnatrz
swych uczué, prezentujac zawsze kamienng twarz;

W Chinach powszechny jest obyczaj spluwania na ziemi¢ — nawet pod sto-
ly w restauracjach.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Dawanie prezentéw jest w Chinach drazliwym problemem. Formalnie
jest to niezgodne z prawem, lecz akceptacja wreczania upominkéw
w wielu instytucjach wzrosta. Jednak w kazdym przypadku zachowaj
dyskrecje;

Unikaj dawania rzeczy warto$ciowych w obecnos$ci innych — moze to wy-
wola¢ zazenowanie czy zaklopotanie u obdarowanego;

Do zaakceptowania jest upominek od twojej firmy dla firmy chifiskiego
partnera. Daj do zrozumienia, ze jest to prezent od calej twojej firmy dla
calej grupy, ktérej go wreczasz. Upominek nalezy wreczy¢ przewodnicza-
cemu chifiskiej delegacji. Upominkiem tego rodzaju moze by¢ rzecz zwia-
zana z twoim regionem, jak np. pamiatka historyczna, wyréb miejscowego
rzemiosta czy ilustrowany album;

Akceptowalnym upominkiem jest urzadzenie bankietu;

Jezeli cheesz wreczy¢ upominek jednej osobie, zréb to prywatnie, w kon-
tekscie przyjazni, nie biznesu;
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* Chinczycy cenia sobie jako upominek indywidualny wysokiej jakosci pidro,
drogie napoje alkoholowe (np. dobry koniak);

* Prezentem moga rowniez by¢ znaczki (bardzo popularne hobby w Chinach),
monety kolekcjonerskie, akcesoria na biurko, T-shirty znanych zespoléw
sportowych;

* Wreczajac lub odbierajac upominek, uzywaj obu rak. Nie rozpakowuje si¢
prezentu w obecnosci darczyncy;

* Upominki wrecza sie na koniec spotkania;

* Jezeli wreczasz upominek kazdemu czlonkowi chifiskiego zespotu, to naj-
bardziej warto$ciowy wrecz jego szefowi;

* Chinczycy tradycyjnie trzykrotnie odmawiaja przyjecia prezentu, zanim fakt
obdarowania zaakceptujg — w ten sposdb pokazuja, ze nie sg zachtanni. Na-
legaj na przyjecie upominku, a kiedy twdj chinski partner go przyjmie, po-
wiedz, ze jest ci bardzo milo, ze to zrobil;

* Prezenty w postaci zywnosci sa zawsze cenione przez Chificzykéw, ale nie
przynos$ takiego prezentu na obiad lub przyjecie. Mozna przesta¢ zywnos¢
jako upominek razem z podziekowaniem za przyjecie;

* Unikaj jako upominkdéw przedmiotéw i koloréw kojarzonych z pogrzebem
i zaloba. Sa to: stomkowe sandaly, zegarki, bocian lub zuraw, chustki do no-
sa i inne oraz papieru do pakowania, w ktérym dominujacym kolorem jest
bialy, czarny lub niebieski;

* Jako prezentdéw nie nalezy réwniez dawa¢ zielonych kapeluszy (sugeruja
~rogacza” lub siostre prostytutke) oraz koca (moze przythumi¢ pomyslnosé
obdarowanego). Nie nalezy wreczaé takze ostrych przedmiotéw i niczego
w zestawie po 4 sztuki (czworka jest liczbg przynoszaca pecha);

* Nie opakowuj prezentéw przed przybyciem do Chin — moze zosta¢ rozpa-
kowany na chinskiej granicy celnej;

* Najlepiej opakowac prezent kolorem czerwonym (kolor przynoszacy szcze-
Scie), r6zowym lub zlotym albo srebrnym (kolor bogactwa i pomyslnosci);

* Wymiana prezentdw nastgpuje po zakonczeniu negocjacji;

* Z okazji Chifiskiego Nowego Roku zwyczajowym prezentem sa pieniadze
w czerwonej kopercie (hongbao) dla dzieci i dla personelu obstugi, z ktérym
mamy na stale do czynienia. Powinny to by¢ nowe banknoty o parzystych
numerach i w parzystej liczbie.
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FILIPINY

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest filipifiski (ale tylko 55% Filipinczykéw mowi
w tym jezyku). Powszechnie uzywany jest jezyk angielski;

Godziny pracy w biznesie trwajg zazwyczaj od 8.00 do 17.00 (cza-
sem 9.00—17.30), od poniedziatku do piatku. Wiekszos¢ biur w czasie lun-
chu, trwajacego zazwyczaj od 12.00 do 13.00 (chociaz przedtuzanego czgsto
do 14.00), jest zamknieta. Niektére firmy sa otwarte réwniez w sobote
w godz. 8.00-12.00;

Godziny pracy urzedéw: 8.00—-17.00 od poniedziatku do piatku. Wielu
starszych ranga urzednikéw pracuje dhuzej i niektdrzy akceptujg rozmowy
telefoniczne po godzinach pracy, ale tylko w biurze, nigdy w domu. (Nato-
miast w przypadku innych biznesmenéw mozliwe jest telefoniczne skontak-
towanie si¢ z nimi w domu);

Spotkanie powinno by¢ umawiane z okolo miesiecznym wyprzedzeniem;
Dobrze jest potwierdzi¢ uméwione spotkanie kilka dni przed wyjazdem na
Filipiny;

Najlepsza pora na spotkania sa godziny poranne lub pézne popotudnie;
Na wszystkie spotkania w sprawach biznesu od obcokrajowcéw oczekuje sig
punktualnego przybycia. Filipinczycy rowniez staraja si¢ przestrzegal tej
zasady;

Przy przedstawianiu si¢ nowemu partnerowi bardzo uzyteczny moze by¢
list polecajacy od jego przyjaciét badz wspdtpracownikéw w biznesie;

Bez wprowadzenia badZ uprzedniego polecenia trudno jest uzyska¢ dostep
do znajdujacych si¢ zazwyczaj na szczytach hierarchii w firmie decydentéw;
Aby dotrze¢ do decydenta, nalezy spotkac si¢ kilkakrotnie z jego podwtad-
nymi, pokonujac kolejne szczeble posrednie (réwniez w zakresie stosun-
kow formalnych — od bycia przedstawianym na spotkaniach towarzyskich,
poprzez péloficjalne lunche, na uméwionych spotkaniach biznesowych
skoficzywszy). Czesto dla pokonania tej ,przeszkody” wynajmuje si¢ wy-
kwalifikowanego posrednika;

Mozesz spodziewa¢ sie czestych kontaktéw towarzyskich z twoim filipin-
skim partnerem. Nigdy nie odmawiaj zaproszenia na towarzyskie spotka-
nie. Wiele spraw biznesowych jest nieoficjalnie zalatwianych w trakcie
positkow, podejmowania gosci lub czasem w trakcie gry w golfa;
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Kontakty towarzyskie sg na Filipinach wazniejsze niz biznesowe. Nawigza-
ne juz relacje sa relacjami z toba, a nie z reprezentowana przez ciebie firma.
Jezeli na twoje miejsce przyjedzie inny pracownik firmy, musi budowac swo-
je kontakty od nowa (chyba, ze nowy negocjator jest twoim krewnym).

Powitanie i tytutowanie

Witajac si¢ z Filipinczykiem — mezczyzna, nalezy zdecydowanie uscisnaé
dlon; réwniez przy kolejnych spotkaniach;

Zgodnie z tradycja przy powitaniu nie ma fizycznego kontaktu kobiety
z mezczyzna. Mezczyzna winien czekaé z podaniem reki; dopoki kobieta
tego nie zaproponuje;

Kobieta biznesu — obcokrajowiec moze zainicjowaé podanie reki zaréwno Fi-
lipificzykowi, jak i Filipince;

Filipiniczycy czesto witaja si¢ ze sobg nawiazaniem kontaktu wzrokowego
i ruchem brwi w gore i w dét;

Filipinczyk tradycjonalista moze demonstrowac swoj szacunek dla witanej
starszej osoby, dotykajac swego czola jej dlonia lub palcami;

Bilety wizytowe moga by¢ w jezyku angielskim. Wymiana biletéw wizyto-
wych z Filipificzykami jest waznym elementem ustanawiania wzajemnych
relacji. Bilety nalezy wrecza¢ oburacz. Nalezy umiesci¢ na nim swoj tytut
i pozycje w celu zaznaczenia, jakie masz wplywy i wladze;

Biznesmen skladajacy wizyte powinien pierwszy da¢ bilet wizytowy;
Niektorzy wyzsi rangg kierownicy wreczaja bilet wizytowy tylko osobom
podobnej rangi;

Jezeli Filipiniczyk daje swoj bilet wizytowy z dopisanym recznie numerem
domowego telefonu, oznacza to zaproszenie do kontaktu telefonicznego;
Do napotkanych os6b nalezy zwraca¢ si¢, uzywajac ich tytutu i nazwiska;
Do osoby nieposiadajacej zawodowego tytutu nalezy zwracac sie po angiel-
sku, uzywajac formy Mr., Mrs. lub Miss oraz nazwiska;

Do zon 0s6b na wysokich stanowiskach zwraca si¢ czasami, uzywajac tytu-
ha meza, np. Mrs. Senator;

Wsréd wyzszych klas spolecznych stosuje si¢ czasem hiszpanskie tradycje
uzywania dwoch nazwisk: po ojcu — wymienia sie je jako pierwsze, i drugie-
go po matce. Zwracajac si¢ do kogos, uzywasz tylko pierwszego z nich;
Wielu Filipiniczykéw posiada przydomki, czesto dla obcokrajowca brzmia-
ce dziwacznie. Jesli poprosi o zwracanie si¢ do niego przy uzyciu tego przy-
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dombka, nalezy to zrobié. Trzeba wtedy zaproponowac to samo w odniesie-
niu do nas. Jezeli nie mamy przydomka, nalezy go ,stworzy¢”;
Filipinczycy uwazajg, ze kazdy jest wart szacunku. Nawet prosbie zebraka
odmawia si¢ zwrotem ,,Patawarin po” (Niech mi Pan wybaczy). Szorstkie
odméwienie jego prosbie naraza na utrate dobrego imienia;

Nigdy nie odno$ si¢ do zony gospodarza jako do ,hostess” (pani domu).
Termin ten jest na Filipinach synonimem slowa , prostytutka”.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Biznes lunch trwa 2 godziny, a nawet dhuzej. Towarzyszy mu sporo swobod-
nej rozmowy (w celu poznania ci¢) potaczonej z omawianiem spraw bizne-
sowych bedacych przedmiotem waszego kontaktu;

Wiekszo$¢ przyjec nie zaczyna si¢ w wyznaczonym czasie. Punktualne przy-
bycie na przyjecie byloby nieuprzejmoscia. Im wazniejsi goscie, tym pdzniej
powinni przyby¢ — spdznienia siggaja od 15 minut do dwéch godzin. Ogol-
nie biorac, obcokrajowcy na kierowniczych stanowiskach powinni przyby¢
z 15-30-minutowym opdznieniem;

Wyjatkiem od powyzszej zasady jest wesele. Sp6znic si¢ moze jedynie pan-
na mioda;

Jedzenie odgrywa wazna role w kulturze Filipiniczykow. Towarzyskie spotka-
nia zawsze polaczone sg z konsumpcja. Popularne filipinskie pozdrowienie
~Kumain ka na ba?” thumaczy si¢ ,,Czy juz jadles?”;

Po doprowadzeniu do konica negocjacji nalezy zaprosi¢ filipifiskich partne-
réw do restauracji. Rachunek zawsze placi osoba zapraszajaca, chyba ze jest
to kobieta. Wtedy wickszo$¢ filipifiskich biznesmenéw bedzie nalegata na
zaplacenie rachunku,

Matzonki filipifiskich partneréw mozna zaprosi¢ na obiad, ale nie na lunch;
Spodziewaj si¢ zaproszen na obiady i przyjecia do domu filipinskiego part-
nera (o ile nie jest Chinczykiem; Chinczycy rzadko podejmuja w domu). Na
takim przyjeciu zwykle jest duzo gosci, wlaczywszy w to wielu krewnych.
Niekoniecznie musisz by¢ przedstawiony wszystkim indywidualnie;
Mozesz by¢ poproszony o zdjecie butéw przed wejsciem lub otrzymac od
gospodarza kapcie;

W wigkszosci doméw sg shuzacy i kucharze. Pochwal paniag domu za do-
bor potraw, ale badz swiadomy, ze prawdopodobnie sama ich nie przygo-
towala;
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Bardzo popularne w czasie obiadéw i lunchéw sa desery. Jesli organizujesz
lunch, zadbaj o deser;

Nie spiesz si¢ z rozpoczeciem konsumpcji na przyjeciu (jest to zle odbiera-
ne), pozwol gospodyni, aby kilka razy prosila ci¢ o zajecie miejsca;
Zaproszenie na przyjecie nalezy powt6rzy¢ nawet kilka razy. Jednokrotne za-
proszenie nie wystarcza, uprzejme ,tak” uslyszane w odpowiedzi nie jest
wigzace. Mozna spodziewa¢ sic odmowy nawet przez trzecig osobe. Mozna
sprobowal zdoby¢ potwierdzenie, wysylajac zaproszenie z dopiskiem
R.S.VP, ale z uwagi na konieczno$¢ honorowego spelniania pisemnych zo-
bowigzan tylko niewielu je potwierdza;

Towarzyskie spotkania czesto koficza sie tancami i $piewem. Spodziewaj sie
zaproszenia do $piewu,

Publiczne naduzywanie alkoholu uwazane jest za skandaliczne;

W ciagu tygodnia nastepujacego po przyjeciu wyslij na rece gospodarza list
z podzickowaniem. Bedzie to oznaczadl, ze jestes osoba z klasa,

W odniesieniu do wielu ustug oczekuje sie napiwkéw. W restauracjach stan-
dardowo wynosi on 10% wartosci rachunku. Jest fakultatywny, jezeli do
rachunku zostala doliczona oplata za obshuge.

Ubior

Ze wzgledu na upaly i wysoka wilgotno$¢ stréj Filipiniczykow czesto jest
dos¢ dowolny. Najczesciej dla pandéw: ciemne spodnie, biata koszula z krét-
kim rekawem, brak krawata. Dla pan: biala bluzka z dlugim rekawem
i spodnica;

Obcokrajowiec powinien by¢ ubrany bardziej tradycyjnie, dopoki nie zorien-
tuje sie, jaki stopien formalizmu jest w tym zakresie obowiazujacy. Mezczyz-
ni: ubranie i krawat; panie: biale bluzki i ciemne kostiumy badz spodnice;
Nie zdejmuj marynarki, dopoki najwazniejszy Filipiniczyk tego nie zrobi;
W sytuacjach formalnych, takich jak teatr, oficjalny obiad itp., mezczyzni
moga nosi¢ str6j biznesowy, lecz kobiety powinny zalozy¢ krétkg sukienke
koktajlowa. Dlugie suknie wieczorowe obowiazuja w zasadzie tylko na przy-
jeciach dyplomatycznych;

Ani kobieta, ani mezczyzna nie powinni nosi¢ szortéw i sandaléw w miej-
scach publicznych (tylko na plazy);

W czasie fiesty nie wychodz w niczym, co moze zosta¢ uszkodzone przez
deszcz (zmoknieci spacerowicze sg przedmiotem zartéw przechodnidéw).
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Zanim przejdziecie do whasciwych rozméw, ma miejsce krotka pogawedka.
Po spotkaniu Filipinczycy takze beda chcieli swobodnie i mito porozma-
wiaé, nawet jesli spotkanie bylo prowadzone w napietej atmosferze. Wyj-
Scie natychmiast po zakoficzeniu rozméw jest nieuprzejmoscia. Wychodz
z uSmiechem, serdecznie si¢ pozegnaj;

Zawsze akceptuj kazdy proponowany w trakcie prowadzenia rozméw pocze-
stunek. Odrzucenie propozycji twoi partnerzy odbiora jako upokorzenie;
Jezyk angielski jest jezykiem wickszosci transakgji i w zasadzie calej kore-
spondencji w biznesie oraz urzedowej. Broszury i materialy promocyjne
przygotuyj takze w jezyku angielskim;

Tempo negocjacji na Filipinach jest wolniejsze od europejskiego. Przewle-
kly jest rowniez proces podejmowania decyzji;

Skomplikowana transakcje trudno jest nieraz doprowadzi¢ do konca w trak-
cie jednej podrézy na Filipiny; czasem zabiera to kilka miesiecy i wymaga
kilku podrézy;

Moéw spokojnym miekkim tonem. Filipinczycy lubig harmonie. Wyrazanie
zlosci, negacji spowoduje ryse na twoim wizerunku, co moze mie¢ nega-
tywne nastepstwa dla prowadzonych rozméw;

Filipificzycy unikaja konfliktéw i wola powiedzie¢ to, co sadza, ze druga
strona chce uslyszec. Dlatego unikaja méwienia ,,nie”;

Mozesz nigdy nie spotkac¢ decydenta lub spotka¢ sie z nim dopiero po kil-
ku wizytach;

Na kazdym etapie negocjacji staraj si¢ uzyska¢ na piSmie dotychczasowe
uzgodnienia, aby unikna¢ nieporozumiefi lub blednej interpretacji;
Decyzje czesto sa podejmowane bardziej na podstawie odczu¢ anizeli fak-
tow. Stad wazne jest nawigzanie pozytywnych relacji personalnych i ustano-
wienie wzajemnego zaufania;

Jesli Filipiniczyk chce by¢ mily dla osoby, z kt6ra prowadzi negocjacje, na przed-
lozong mu oferte moze powiedzie¢ ,,tak”. Tyle tylko, ze moze to oznaczal, ze
nie chcial jej urazi¢, méwiac jej otwarcie ,nie”. Na Filipinach ,tak” moze ozna-
czaé wszystko: od ,,zgadzam si¢”, przez ,moze”, do ,mam nadzieje, ze z bra-
ku entuzjazmu z mojej strony, odczytujesz, ze w rzeczywistosci méwie nie”;
Aby mie¢ pewno$¢, ze ,tak” z ust Filipificzyka rzeczywiscie znaczy ,tak”,
musisz uzyskac to w formie pisemnej. Jesli to mozliwe, staraj si¢ uzyskac pi-
semne potwierdzenie dla kazdego etapu waszych negocjacji. Honor naka-
zuje Filipinczykom wypelniaé pisemne uzgodnienia;
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Filipificzycy rzadziej przedstawiaja propozycje, chetniej reaguja na propozy-
cje innych;

Jezeli zostaniesz zaakceptowany, Filipificzycy stang si¢ bardzo towarzyscy
i rozmowni. Oczekuj pytan w rodzaju ,,Dlaczego nie jeste$ zonaty?”. Moga
takze pytad, ile za co$ zaplaciles, niepokojac sie, czy nie zostale$ przypadkiem
oszukany. Dobrg tematyka rozmoéw sa: filipifiska kultura i obyczaje, rodzi-
na, fiesty, sport (zwlaszcza koszykowka);

Unikaj rozm6w na tematy dotyczace ich sytuagji politycznej i spolecznej, ko-
rupdji, religii.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Filipificzycy stale si¢ uSmiechaja, jakkolwiek usmiech i $miech niekoniecz-
nie wskazuja na szczescie lub rozbawienie;

Filipiiczycy moga usmiecha¢ sie lub $mia¢ w sytuacjach uznanych przez
ludzi Zachodu za niewtasciwe. Usmiechem zakrywa si¢ zaklopotanie i brak
zgody. Filipifiski biznesmen moze $mia¢ si¢ w najbardziej powaznej czesci
spotkania w interesach (tak samo filipifiski lekarz moze usmiechac si¢, moé-
wigc pacjentowi, ze jest powaznie chory);

Od obcokrajowcéw oczekuje sie pohamowania gniewu. Kto publicznie oka-
zuje gniew, traci twarz i szacunek;

Wyprostowany $rodkowy palec dloni oznacza zniewage; Filipinczycy wska-
zuja tym palcem osobg lub rzecz, ktéra chea zniewazy¢;

Z uwagi na to, ze wskazywanie palcem moze by¢ uznane za obelge, Filipin-
czycy rzadko wskazujg rzeczy lub kierunek palcem — wskazuja spojrzeniem
lub $ciagajac wargi;

Liczbe ,,dwa” za pomoca palcow pokazuje sie, unoszac maly i serdeczny pa-
lec. Do liczenia nie uzywa si¢ kciuka;

Nie nalezy wpatrywa¢ si¢ nieruchomym wzrokiem w Filipificzyka — wy-
wolyje to z reguly negatywne skojarzenia (np. zaczepka);

Przywolywa¢ nalezy wyciagnietg reka, z dlonig zwieszona w dot, machajac
palcami. Przywolywanie dlonia skierowang ku gérze i jednym wyciagnie-
tym palcem potraktowane moze by¢ jako afront;

Stanie z rekami na biodrach interpretowane jest jako postawa agresywna,
Torujac sobie droge przez tlum lub miedzy dwiema osobami, dobrze jest
spusci¢ wzrok. Przeciskanie siec mozna wspomoc wyciagnieta reka z plaska
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dlonia (jak do uderzenia karate) lub dwiema zlozonymi razem rekami wska-
zujacymi kierunek twojego ruchu;

Filipificzyk moze prébowac zwrici¢ twoja uwage, dotykajac przelotnie two-
jego fokcia.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Upominki sa waznym elementem zycia spolecznego. Kwiaty i artykuly
zywnos$ciowe to najbardziej popularne upominki. Wymiana upominkéw
stanowi istotny krok w utrwalaniu biznesowych wiezi;

Zawsze doceniane beda drobne, niekosztowne upominki nawigzujace do
upodoban obdarowanego. Zorientuj sig, czym interesuje si¢ twodj bizneso-
wy partner;

Docenianymi upominkami sa rzeczy zwiazane z twoim krajem lub mia-
stem, dobre pidra, przedmioty biurowe z logo twojej firmy;

Zaproszony do domu Filipificzyka wrecz (lub wezesniej przeslij) kwiaty, cu-
kierki albo czekoladki dla pani domu. Nie przynos$ alkoholu i wiekszej ilo-
Sci produktéw spozywczych — moze to zostaé odebrane jako sugestia, ze
twoj gospodarz nie jest w stanie wystarczajaco przyjac gosci (wyjatkiem mo-
ga by¢ jedynie specjaly przywiezione z twojego kraju);

Po przyjeciu nalezy wystaé pisemne podzickowanie; niektorzy przesylaja
rowniez drobne upominki (moze to by¢ kosz owocow);

Po obiedzie Filipificzycy czgsto wreczaja gosciom jedzenie do wzigcia do do-
mu (wynika to ze starej tradycji, zwanej pabalon);

Filipificzycy nie odpakowuja prezentéw w obecnosci darczyncy. Odkladaja
je na bok, dziekuja w pézniejszym terminie, przy sposobnosci;

Upominki nalezy elegancko zapakowad, jest to wazne. Nie ma ograniczen
co do koloru papieru opakowaniowego;

Po podpisaniu kontraktu badZ przygotowany na wreczenie swojemu nowe-
mu partnerowi bardziej wartosciowego upominku. Moze to by¢ obiad w do-
brej restauracji, whisky dla mezczyzn, perfumy dla pan. Na cokolwiek sie
zdecydujesz, nie badz w wyborze zbyt ekstrawagancki, aby tw6j upominek
nie zostal odebrany jak tapéwka.
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GRUZJA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest jezyk gruzinski;

Zaleca si¢ dostarczenie krotkiej informacji o osobach przybywajacych na
spotkanie;

Gruzini sa notorycznie niepunktualni. Jezeli spotkanie jest zaplanowane na
np. godz. 10.00, rzadko si¢ zdarzy, o ile w ogdle, rozpoczaé je w wyznaczo-
nym czasie;

Niczym niezwyklym jest zjawienie sie Gruzinéw 45 minut, a nawet godzi-
ne po czasie;

Punktualnos¢ jest dla nich wazna, jezeli maja spotkanie z VIP-em; w innych
przypadkach na spéznienie patrzy si¢ przez palce.

Powitanie i tytutowanie

Panowie wymieniajg mocny uscisk dloni, utrzymujac kontakt wzrokowy;

Panie witaja si¢ usciskiem dloni, akceptowane jest rowniez skinienie glowa;
W wiekszosci sytuacji panie witajg sie¢ z panami u$ciskiem dioni. Najlepiej
poczekad, az kobieta pierwsza poda reke;

Witajgc sie z kim$ po raz pierwszy, podczas uscisku dloni powiedz ,,Gamarjo-
ba” (Czes¢/Dzien dobry),

Wigkszos¢ 0sdb oczekuje zwracania si¢ do nich z uzyciem ich tytutu i nazwiska;
Zwracajac si¢, mozna tez uzy¢ zwrotow Batano (Pan) lub Kalbatano (Pani)
i nazwiska;

Ze zwracaniem si¢ po imieniu nalezy czeka¢ na propozycje drugiej strony;
Kiedy wzajemne relacje si¢ ociepla, niektérzy Gruzini moga zmieni¢ powi-
tanie na catus w policzek;

Nie ma specjalnego protokotu dotyczacego wreczania biletéw wizytowych.
Ale zawsze najlepiej traktowac je z szacunkiem. Dobrze mie¢ na odwrocie
biletu thumaczenie na jezyk gruzifski lub rosyjski.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Oczekuj zaproszenia na domowy positek;
Duzym przyjeciem obiadowym obejmujacym wiele toastow jest supra. Oso-
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by do wygloszenia dtugich toastéw wybiera mistrz ceremonii (tamada), a to-
asty specjalne spelnia si¢ winem, ktérym napelniony jest rog przekazywa-
ny wokot stolu;

Nalezy sprobowa¢ wszystkich podanych dan (jezeli mozesz i dasz rade);
Nie nalezy zostawia¢ jedzenia na talerzu,

Oczekuj drugiej (a nawet trzeciej) dokladki. Ich zaakceptowanie sprawi przy-
jemnos¢ gospodarzowi (dlatego staraj si¢ nabiera¢ mniejsze pierwsze porcje);
W czasie positku spodziewaj si¢ ozywionej dyskusji;

Picie w towarzystwie obejmuje seri¢ toastow, z ktorych wiele wymaga
opréznienia kieliszka do dna. Nie jest zazwyczaj przyjete wypicie od czasu
do czasu lyka alkoholu pomiedzy toastami. Aby wypi¢, nalezy czekaé na
kolejny toast (czgsto nastepujacy);

Piwo wykorzystuje si¢ jedynie dla wznoszenia toastéw za wrogéw. Dlatego
nie wznos toastOw piwem.

Ubior

Co do ubioru, w miescie standardem dla panéw jest ciemny, w nieco trady-
cyjnym stylu, garnitur oraz krawat;

Na terenach wiejskich panowie moga nosi¢ ubiér bardziej swobodny, np. ak-
ceptowane sg spodnie i kolorowa koszula;

Kobiety biznesu prawie zawsze sa modnie ubrane i zazwyczaj nosza dhugie
suknie. Akceptowane sa tez tadne spodnie; docenia si¢ réwniez najmodniej-
sze buty czy kozaki;

Sprawdzaj, czy buty masz zawsze czyste i z polyskiem. Na osoby, ktorych
buty wygladaja jak znoszone, patrzy si¢ tam z wyzszoscia;

Doroste osoby nie nosza krétkich spodni nawet w bardzo goracych obsza-
rach tego kraju.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

W momencie przybycia i wychodzenia wymieniamy ze wszystkimi uscisk
dloni. Zazwyczaj inicjuje to osoba najwyzsza ranga,

Normg jest prezentacja os6b na poczatku spotkania. Dokonywana jest
w kolejnosci starszefistwa, chociaz panie sg czesto przedstawiane pierwsze.
Bad? przygotowany na przedstawienie krotkiej informacji o sobie: prze-
szfo§¢, doswiadczenie, cel wizyty;
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* W trakcie pierwszego spotkania rozwaza si¢ mozliwos¢ wspolnego kontrak-
tu biznesowego, ale nie nalezy w jego trakcie oczekiwaé podjecia decyzji;

* Do os6b, ktérych dobrze nie znaja, wiekszo$¢ Gruzinéw woli méwié nie
wprost. Kiedy si¢ lepiej poznacie, stana si¢ w swoich wypowiedziach bardziej
bezposredni;

* Czesto w trakcie spotkania, przed przejSciem do spraw biznesowych, ma
miejsce krotka pogawedka, ale nie jest to ustalona regula;

* Przerywanie rozméwcy jest powszechne i nawet nieco oczekiwane. Nie na-
lezy tego traktowac jako oznaki braku szacunku;

* Gruzini sg ekspresyjnymi rozméwcami. Powszechne jest publiczne wyra-
zanie swoich emocji. Angazuja si¢ takze w gniewng konwersacje, co trak-
towane jest przez nich jako zwykla dyskusja;

* Decyzje podejmowane sa odgérnie i ich uzyskanie moze zabra¢ nieco czasu;

* Dopoéki nie spotkasz si¢ z dyrektorem badz wlascicielem, powiniene$ mie¢
swiadomos(¢, ze wszystkie spotkania stuza przygotowaniu ustalen przekazy-
wanych decydentowi;

* Spotkanie moze by¢ kontynuowane przy lunchu lub obiedzie. Temat roz-
moéw odejdzie od spraw biznesu, ale bedzie to czas, ktéry pozwoli gruzin-
skiemu gospodarzowi pozna¢ ci¢ od strony prywatnej;

* Bardzo powszechne sa pytania o sprawy osobiste: ile zarabiasz, czy poslubil-
by$ Gruzinke itp.;

* Dobre tematy do rozméw: rodzina, praca, gruzifiska zywno$¢, sztuka i muzyka.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* W trakcie rozmowy stoja bardzo blisko siebie — blizej niz na odleglos¢ reki
jest tutaj norma;

* Powszechny jest widok kobiet idacych pod r¢ke lub trzymajacych si¢ za re-
ce. Takze mezczyzni, spacerujac, trzymaja sic pod ramie. Jest to oznaka
przyjazni i/lub akceptacji;

* W miare rozwoju wzajemnych relacji dotyk w takcie prowadzenia rozméw
staje si¢ Czestszy;

* Bezposredni kontakt wzrokowy jest postrzegany jako oznaka szacunku
i wiarygodnosci;

* Lepiej unika¢ przywolywania kogos dlonig skierowana do géry; najlepiej
skierowa¢ dlon w d6t i macha¢ palcami do siebie;

* Nieakceptowany jest nasz gest OK w postaci kétka wykonywanego palcami.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

* Upominki sa zawsze dobrze przyjmowane, chociaz niekoniecznie oczekiwane;

* Upominki nie muszg by¢ okazale, moze to by¢ np. pudetko czekoladek;

* Upominki nie musza by¢ pakowane w jaki§ wyszukany sposob;

* Bedac zaproszonym do domu, dobrze jest co$ przynies¢: kwiaty, czekolad-
ki, butelke dobrego wina lub wédki;

* Upominki sa zazwyczaj rozpakowywane przy wreczajacym;

Nie wrecza si¢ parzystej liczby kwiatéw (parzysta liczbe przynosi si¢ na

pogrzeb).
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INDIE

Umawianie spotkan

Typowe godziny prowadzenia biznesu: 10.00-17.00, od poniedziatku do
piatku (lunch zwykle przypada w godz. 12.00-14.00;

Wiekszos¢ Hinduséw na kierowniczych stanowiskach preferuje spotkania
w godzinach miedzy 11.00 a 16.00;

Godziny otwarcia urzedéw administracji publicznej: 10.00-17.00, od po-
niedziatku do soboty (z przerwa na lunch — 13.00-14.00). W kazdg druga
sobote miesiaca urzedy sa zamkniete;

Wizyty w Indiach nalezy sktada¢ w okresie miedzy pazdziernikiem a mar-
cem, omijajac okres ekstremalnego goraca i monsunéws;

W czasie $wiat religijnych, keorych jest wiele, biznesmen nie pracuje. W roz-
nych cze¢sciach Indii obchodzi sie rézne Swieta. Daty tych $wiat zmieniaja sie
corocznie, dlatego warto przed przystapieniem do planowania wizyt skon-
sultowa¢ sie w tej sprawie z konsulatem lub ambasada;

Jezeli reprezentujesz dobrze znana firme globalna, nie potrzebujesz posred-
nika i referencij,

Jezeli jestes z malo znanego kraju lub malej firmy, pomocne moga by¢ re-
ferencje od twoich innych klientéw/partneréw w Indiach;

Spotkania nalezy umawia¢ listownie z kilkumiesiecznym wyprzedzeniem.
Poczta do i z Indii bywa bardzo powolna, a bedace na niskim poziomie ushu-
gi telefoniczne utrudniajg korzystanie z faksow;

Jezeli umawiasz si¢ tuz przed przyjazdem, podkresl, ze przyjezdzasz na krétko;
Warto takze potwierdzi¢ spotkanie kilka dni przed uméwionym terminem;
Hindusi doceniaja punktualnos¢, ale nie zawsze sami ja praktykuja.
W urzedach panistwowych oczekiwanie na spotkanie moze trwaé nawet
kilka godzin;

Ustalony terminarz spotkat traktuj elastycznie, liczac sie ze zmianami ter-
minéw w ostatniej chwili. Dobrze jest zostawi¢ swoje dane kontaktowe
w sekretariacie firmy, aby w przypadku zmiany czasu badz miejsca zostac
poinformowanym;

Nawigzujac kontakty w biznesie, staraj sie dotrze¢ do naczelnego kierow-
nictwa firmy — wszystkie decyzje podejmowane sa na tym szczeblu;
Nalezy dazy¢ do ustanowienia $cistych kontaktéw osobistych opartych na
zasadach wzajemnego poszanowania i zaufania;
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Kierownicy $redniego szczebla moga posiadaé¢ pewien wplyw na decyzje,
chociaz zazwyczaj ich nie podejmuja. Przekonani do twojej propozycji mo-
g3 ja poprze¢. Sa tatwiej dostepni i chetni do spotkan, w kazdej porze dnia.

Powitanie i tytutowanie

W duzych miastach mezczyZni i mocno zeuropeizowane Hinduski witaja sie
usciskiem dloni z obcokrajowcami mezczyznami i czasem z kobietami. Eu-
ropejki nie powinny jako pierwsze podawa¢ reki Hindusowi;
Najliczniejsza grupe mieszkancoéw Indii stanowia Hindusi. Wigkszos¢ z nich
unika publicznych kontaktéw miedzy mezczyzna i kobieta. Mezczyzna mo-
ze podac reke mezczyznie, a kobieta kobiecie;

Nie majg takze miejsca publiczne kontakty fizyczne miedzy muzulmana-
mi plci przeciwnej. Jesli na przyklad religijny muzulmanin zostanie do-
tkniety przez kobiete, musi rytualnie oczysci¢ sie przed kolejng modlitwa.
Dlatego kobiety nie powinny proponowaé uscisku dtoni muzutmanom,
a mezczyzni muzulmankom. Chyba, ze sami zaproponuja to zeuropeizo-
wani muzulmanie;

Tradycyjne hinduskie powitanie okreslane jest terminem ,namaste”. Nale-
zy, trzymajac ponizej podbrodka dlonie ztozone jak do modlitwy, lekko ski-
na¢ glowa lub ukloni¢ si¢ i powiedzie¢ ,namaste”. Ten rodzaj powitania jest
uzyteczny dla obcokrajowcoéw w tych wszystkich przypadkach, gdy uscisk
dloni moze nie zosta¢ zaakceptowany. Jest to zalecana alternatywa uscisku
dloni w przypadku, gdy Europejka pozdrawia Hindusa;

Mieszkancy Indii z wszelkich grup etnicznych traktuja z dezaprobata wszel-
kie publiczne okazywanie uczu¢ migdzy osobami placi przeciwnej. Nie do-
tykaj (z wyjatkiem u$cisku dloni), nie bierz w objecia i nie caluj na powitanie;
W Indiach tytuly sa bardzo cenione. Zawsze uzywaj swojego tytutu nauko-
wego (profesor, doktor) lub godnosci (zwiazanego z piastowanym stanowi-
skiem). Nie zwracaj si¢ do nikogo jego imieniem, dopdki o to nie poprosi,
uzywaj Mr., Mrs. lub Miss lub jego tytulu zawodowego;

Status danej osoby zalezy od jej wieku, stopnia lub tytutu akademickiego,
zawodu i przynaleznosci kastowej. Stanowiska w panstwowej shuzbie pu-
blicznej sa bardziej prestizowe anizeli w prywatnym biznesie;

Tradycyjni Hindusi nie posiadaja nazwiska w rozumieniu europejskim. Je-
go ,nazwisko” np. V. Ullal oznacza Ullal syn V. W wymaganych przez pra-
wo sytuacjach pisze si¢ oba imiona z literami ,,s/0” (son of) miedzy imionami:
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Ullal s/o Vijay. Powszechnie natomiast jest znany jako Mr. Ullal. Diugie na-
zwiska bywaja w codziennym uzyciu skracane — np. Mr. Thiruselvan moze
uzywac skrotu Mr. Thiru lub Mr. Selvan;

* Podobnie jest w przypadku kobiet, z tym ze przed imieniem ojca pisze si¢
,d/0” (daughter of). Gdy wychodzi za maz przestaje uzywac pierwszej lite-
ry imienia ojca i w zamian po swoim imieniu uzywa imienia meza. Np. gdy
S. Kamala (kobieta) wyjdzie za maz za V. Thiru, jej nazwisko bedzie brzmia-
o: Mrs. Kamala Thiru;

* Muzulmanie uzywaja swojego imienia, dodajac stowo ,bin” (syn) i imig¢ oj-
ca. Np. Osman bin Ali oznacza Osmana syna Alego. Prawidlowo nalezy
zwraca¢ sie do niego: Mr. Osman;

* Muzulmanka uzywa swojego imienia, dodajac stowo binti (cérka) i imig¢ oj-
ca. Np. Khadijah binti Fauzi, oznacza Khadijah cérka Fauziego. Nalezy si¢
do niej zwracaé: Miss Khadijah lub, gdy jest zamezna, Mrs. Khadijah.
W sferach biznesu kobiety czasem dodajg imie meza. Nalezy takze dodad,
ze niektorzy przesiaknieci kultura Zachodu muzulmanie wykreslaja stowo
,bin” lub ,binti” ze swych nazwisk;

* Muzulmanin, ktéry odbyt pielgrzymke do Mekki, jest tytulowany ,,Haji”,
muzutmanka — ,Hajah”. Tytuly te nie przechodza automatycznie na wsp6t-
malzonka. Kiedy masz watpliwosci, uzyj tego tytutu — lepiej uzy¢ dodatko-
wego tytutu niz jaki$ opusci¢;

* U Sikhéw imie poprzedzone jest tytulem Singh (w przypadku panéw) lub
Kaur (w przypadku pan). Zwracajac sie do nich, zawsze uzywaj tytulu
iimienia. Zwracanie si¢ do Sikha — mezczyzny w formie ,Mr Singh” nic nie
oznacza (thumaczy sie to bowiem jako Pan Pan — po polsku, lub Mr. Man
— po angielsku);

* Wymiana biletéw wizytowych jest bardzo wazna w kontaktach bizneso-
wych. Ma miejsce bezposrednio po przywitaniu sig;

* Nalezy przywiez¢ ze soba duzo biletéw wizytowych, gdyz sa wymieniane nie
tylko w sytuacjach biznesowych;

* Bilety biznesowe powinny by¢ w jezyku angielskim. Wrecza si¢ je prawa reka.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

* Positki biznesowe organizowane sa zazwyczaj w wysokiej klasy restaura-
cjach lub pieciogwiazdkowych hotelach;
* Preferowane sa lunche biznesowe (obiady biznesowe sa mniej popularne);
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* W ostatnich latach ro$nie popularnos¢ ,,power breakfasts” (spotkania biz-
nesowe przy $niadaniu);

* Hinduisci nie jedza wolowiny, muzulmanie wieprzowiny;

* Kobieta biznesu moze podja¢ biznesmena Hindusa positkiem, nie czyniac
go zaklopotanym czy zazenowanym, chociaz mezczyzni moga probowacé
zaplaci¢ za posilek;

* Jesli zostale$ zaproszony na obiad, przyjdz kilka minut pézniej, o ile nie jest
to impreza oficjalna. Jesli zostale$ zaproszony na obiad do domu, mozesz
spoznic si¢ 15—30 minut;

* Jedz tylko prawa reka, gdyz lewej uzywa sie do celéw higienicznych i w zwiaz-
ku z tym uwaza si¢ ja za nieczystg (jakkolwiek dopuszczalne jest podawa-
nie dan lewg reka);

* Dotkniecie wspdlnego pétmiska obiema rekami moze spowodowaé, ze
wspoétbiesiadnicy nic z niego nie wezma,

* Nigdy nie oferuj innej osobie (nawet wsp6tmalzonkowi) jedzenia z twojego
talerza — jest ono traktowane jako ,skazone” z momentem polozenia na
twoim talerzu;

* Wznoszenie toastow nie jest powszechnym zwyczajem w Indiach. Gdy
w trakcie positku podawany jest alkohol, zwyczajowo gospodarz podnosi
kieliszek i méwi ,,Cheers”;

* Mycie rak jest konieczne przed i po positku. W domu Hindusa oczekuje
sie, ze przepluczesz rowniez usta;

* Nie dzickuj gospodarzowi po zakoniczeniu positku. Podzigkowanie za posi-
fek jest obrazliwe, poniewaz traktuje si¢ je jako forme zaptaty. Odwzajem-
nienie positku poprzez zaproszenie gospodarza na obiad oznacza, ze
przywiazujesz wage do ustanowienia wzajemnych relacji;

* Jezeli jestes gospodarzem lunchu lub obiadu, zaleca si¢ zapewnic kilka dan
wegetarianskich. Dania migsne i wegetarianskie nalezy umiesci¢ na oddziel-
nych stotach;

* W wigkszosci restauracji wystarczajacy jest 10-procentowy napiwek.

Ubidr

* W sytuacjach oficjalnych biznesmeni powinni nosi¢ garnitur z krawatem,
chociaz latem marynarka moze by¢ zdjeta; kobiety: strdj tradycyjny lub
damski garnitur (marynarka i spodnie), bluzki blizej szyi. Kolory ubioru
neutralne, przygaszone i niezbyt jasne;

229



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

W sytuacjach nieformalnych mezczyZni nosza dhugie spodnie i koszule
z krotkimi rekawami; krétkich spodni mozna uzywac jedynie w trakcie
uprawiania joggingu. U kobiet ramiona, piersi, plecy i nogi winny by¢ przy-
kryte caly czas. W czasie uprawiania joggingu kobiety winny uzywac¢ dhu-
gich spodni;

Hindusi czczg krowy. Stad noszenie wyrobdw skorzanych (wlaczajac w to
paski, torby, a nawet portfele) moze by¢ traktowane jako obrazliwe, szcze-
golnie w $wigtyniach;

Okazale prezentujacy si¢ bagaz moze by¢ zaproszeniem dla zlodziei.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Zasada ,,czas to pieniadz” jest obca wigkszo$ci mieszkancow tego kraju;
Zasiegnij solidnej porady prawnej i podatkowej przed negocjowaniem jakie-
gokolwiek kontraktu. W trakcie negocjacji badz elastyczny i nie staraj sie
by¢ zbytnim legalista;

Broszury i materialy promocyjne nalezy przygotowac w jezyku angielskim;
Istotnym elementem oferty technologicznej powinna by¢ pomoc technicz-
na i szkoleniowa, mozliwa do zaoferowania. Jest to czynnik majacy istotny
wplyw na decyzje strony indyjskiej;

Przed podjeciem rozméw wazne jest wystanie bardziej szczegdtowej propo-
zycji rozmow. Sa one sprawdzone przez kierownika Sredniego szczebla, kto-
ry zwiezle informuje o nich przelozonego;

W poréwnaniu z innymi kulturami wzajemne relacje i odczucia odgrywa-
ja wicksza role w podejmowaniu decyzji. Hindusi wykazuja sktonnos¢ do
wickszego ryzyka w odniesieniu do 0séb, w ktérych intencje wierza. Stad
czyja$ wiarygodno$¢ i solidnos¢ sg istotne w negocjowaniu transakcji;
Hindusi maja nature polichromiczna i stad sklonnos¢ do zajmowania si¢ na-
raz wieloma sprawami. Badz przygotowany na dekoncentracje, zaklocenia
w trakcie spotkania. Ale to nie oznacza braku zainteresowania czy uwagi;
Spodziewaj si¢ odwlekania decyzji — jest to nieuniknione. Badz cierpliwy
i dokonaj realistycznej oceny krokéw i terminéw niezbednych do sfinalizo-
wania kazdego porozumienia,

Zalecane jest unikanie bezposredniego okazywania niezgody (réznicy zdan);
Biznes w Indiach jest wysoce indywidualny i prowadzony bez po$piechu;
Prowadzenie biznesu laczy sie z duza doza goscinnosci. Krétkie rozmowy
przy herbacie stanowia wstep do wigkszo$ci negocjacji handlowych;
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Gdy indyjski partner oferuje poczestunek, zwyczajowo nalezy po raz pierw-
szy odmowic, ale zaakceptowa¢ druga lub trzecig propozycje. Odmoéwienie
jakiegokolwiek poczestunku stanowi afront. Pij wolno, jesli chcesz ograni-
czy¢ spozycie stodkiej i metnej herbaty indyjskiej;

Mieszkanicy Indii sa zbyt uprzejmi, aby powiedzie¢ ,nie”. Ponadto stowo
»nie” posiada w Indiach niemile skojarzenia. Stad przyjete sa odmowy wy-
kretne, uwazane za bardziej uprzejme. Nigdy nie odrzucaj zaproszenia
wprost, udziel odpowiedzi wymijajacej i unikaj okreslania czasu ostatecznej
odpowiedzi. ,Sprobuje” (I'll try) jest akceptowana odmowa,

Hindusi zadajg czasem pytania dotyczace spraw osobistych. Rozmowy na te-
mat rodziny i zycia osobistego sa wérdd nich rzecza normalng i takie pyta-
nia traktowane sa jako oznaki przyjazni,

Nalezy unika¢ pytan o wyznanie, nie rozmawia¢ na temat Pakistanu i na te-
mat ub6stwa. Nie krytykuj systemu kastowego.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Rodowici mieszkancy Indii ,nie” wyrazaja, poruszajac glowa w gore
i w dol, natomiast potrzasanie glowa w poprzek oznacza zgode;

W trakcie rozmowy z innymi nie utrzymuj stalego kontaktu wzroko-
wego;

Wielu Hinduséw traktuje glowe jako siedzibe duszy. Nie dotykaj cudzej
glowy, nawet dziecka nie glaszcz po glowie;

Aby kogo$ przywola¢, nalezy wyciagna¢ reka ze zwieszona dlonia i poruszaé
palcami w swoim kierunku. Przywolanie kogos palcem z dlonia zwrécona
do gory (jak np. w Polsce) jest traktowane jako afront;

Stanie w pozycji wyprostowanej z rekoma opartymi na biodrach interpre-
towane jest jako przyjecie postawy agresywnej;

Przyjety wsrod Hinduséw dystans interpersonalny (odstep miedzy osoba-
mi w trakcie rozmowy) wynosi okolo 0,8 metra;

Wskazanie palcem uwazane jest za niegrzeczne; Hindusi wskazuja broda;
Gwizdanie, bez wzgledu na okolicznosci, uwazane jest za niegrzeczne;
Mruganie moze by¢ opacznie interpretowane jako zniewaga lub propozy-
cja seksualna;

Chwycenie kogo$ za uszy przez Hindusa wskazuje na szczero$¢ lub skruche.
Uszy traktowane sg jako Swiete cze$ci ciala; pociagniecie kogos za uszy lub
ich uderzenie traktuje si¢ jako duzg zniewage;
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Nigdy nie wskazuj osoby stopami. Stopy traktuje si¢ jako nieczyste. Jesli
przypadkiem dotkniesz kogo$ stopami lub butami, przepros;

Danie pieniedzy zebrakowi spowoduje, ze bedziesz nagabywany przez tu-
ziny innych. Unikaj nawet kontaktu wzrokowego z nimi;

Spacerujac po hinduskiej $wiatyni, trzymaj rece w kieszeniach. Jesli twoja
reka bedzie wolna, nieznajomy moze zaproponowa¢ ci uscisk dloni. Sg to
bardzo czgsto uliczni sprzedawcy, ktérzy blyskawicznie zapna Swiatynna
bransolete na twojej wyciagnietej rece i beda oczekiwad, ze za nig zaplacisz;
W trakcie realizowania platnosci przy uzyciu pieniadza reszta jest wreczana
do twojej reki bez okreslania, jaka to suma. Bardzo czesto, jesli nadal be-
dziesz trzymal swojg reke wyciagnieta do przodu, otrzymasz wiecej reszty;
Dysponuj zawsze drobnymi, gdyz handlarze uliczni i kierowcy taksowek
CzEStO Utrzymuja, ze nie maja reszty.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Wreczanie upominkéw jest w Indiach zwyczajowe i postrzegane jako oznaka
przyjazni. Jakkolwiek nie oczekuje si¢ tego w trakcie pierwszego spotkania;
Nie jest zalecane wreczanie kosztownych upominkéw (takie wreczane sa
tylko przez przyjaciol rodziny i bliskich krewnych). Zbyt kosztowny upo-
minek moze postawi¢ starajacego si¢ odwzajemni¢ Hindusa w klopotliwej
sytuacji,

Prezentéw nie otwiera si¢ w obecnosci darczyncy. Jezeli przedmiot jest za-
pakowany, nalezy odlozy¢ go na bok i rozpakowa¢ dopiero po wyjsciu ofia-
rodawcy. Jednak czasem twdj hinduski gospodarz moze na to nalega¢
i oczekuje wyrazéw uznania za swoj wybor;

Zaproszony na obiad do domu Hindusa, przynie$§ mala bombonierke (lub
inny czekoladowy drobiazg) lub kwiaty. Nie nalezy wreczaé kwiatdw z uro-
czynu czerwonego (frangipani), gdyz wiaza si¢ z pogrzebem. Jezeli gospo-
darz ma dzieci, przyniesienie upominku dla nich (zabawka lub ksigzka)
zostanie docenione;

Nie owijaj prezentéw w czarny i bialy papier (kolory przynoszace nieszcze-
Scie); ,,szczeSliwymi” kolorami sa zielony, czerwony, z6lty i niebieski;

Jesli wiesz, ze twoj hinduski partner pije alkohol, przynies importowang
whisky;

Muzulmanie uwazaja psy za stworzenia nieczyste. Nie dawaj muzutmanom
w prezencie maskotek (zabawek) pséw i upominkéw ze zdjeciami psow;
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Religijny Hindus nie je wolowiny i nie uzywa produktéw pochodzenia by-
dlecego. To eliminuje wigkszos¢ produktéw skorzanych jako prezenty;
Gdy chcesz oferowa¢ pieniadze Hindusowi, uzywaj liczb nieparzystych, np.
daj 11 zamiast 10 dolaréw;

Napiwki w Indiach sa czyms wigcej niz nagroda za dobra obstuge. Daje si¢
je takze, aby si¢ upewnic, ze to, o co nam chodzi, zostanie zrobione (np.
uzyskanie miejscowki w pociagu, w ktérym ,brak wolnych miejsc”);
Lapownictwo policji hinduskiej obrosto juz legenda.
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INDONEZJA

Umawianie spotkan

Oficjalnym jezykiem jest jezyk indonezyjski (bahasa indonesia). W tym je-
zyku nalezy prowadzic¢ oficjalng korespondencje z urzednikami rzadowymi.
Uzycie tego jezyka obowigzuje takze w odniesieniu do wielu ogloszen, re-
klam, publikagji;

Jezyk angielski jest jezykiem wielu transakgji handlowych i znacznej czesci
korespondencji handlowej, aczkolwiek docenia si¢ tutaj proby uzycia jezy-
ka indonezyjskiego;

Chociaz wielu urzednikéw rzadowych potrafi porozumied si¢ w jezyku an-
gielskim, to moga jednak w trakcie spotkan da¢ pierwszenstwo swojemu
jezykowi. Na szczgscie thumacz jezyka angielskiego jest zazwyczaj w zasie-
gu reki;

Od zagranicznych biznesmendéw oczekuje si¢ punktualnosci. Jest to szcze-
g6lnie wazne przy spotkaniach z osobami 0 wyzszym niz twéj statusie spo-
fecznym;

Zrbznicowanie statusu spolecznego jest w Indonezji normalnym zjawiskiem.
Jednym z przywilejéw osoby z wyzszej klasy jest mozliwos¢ kazania osobie
nizszej rangi czekania na nia;

Im wyzszy status spoleczny Indonezyjczyka, tym wieksze prawdopodobiefi-
stwo doceniania przez niego punktualnosci. Np. wielu indonezyjskich ro-
botnikéw uwaza si¢ za punktualnych, jezeli przyjda w ciagu kilku godzin
od uméwionego terminu spotkania;

Wiekszos¢ indonezyjskich biznesmenéw to z pochodzenia Chificzycy. Ich
kultura jest zorientowana na prace i najprawdopodobniej beda punktualni
co do minuty. Pozostali biznesmeni i wigkszo$¢ urzednikéw pafstwowych
to etniczni Malajowie, a ich podejscie do czasu jest bardziej elastyczne;

Na spotkania towarzyskie Indonezyjczycy przychodza z pétgodzinnym
opdznieniem;

Status spoleczny jest réwnie wazny w trakcie spotkan towarzyskich. Za-
proszeni na tego rodzaju przyjecie Indonezyjczycy staraja si¢ rozeznad, kto
jest najwazniejszym go$ciem. Przychodzac na spotkanie, beda sie starali
przyjs$¢ po osobach o mniejszym znaczeniu, lecz weze$niej niz osoby naj-
wazniejsze. W zaproszeniach na spotkania, gdzie oczekuje si¢ waznego go-
Scia, moze by¢ okreslona godzina rozpoczecia i dopisana adnotacja ,,prosze
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przyjsé pietnascie minut wezesniej” (aby mie¢ pewnos¢, ze nikt nie przyjdzie
PO najwazniejszym gosciu);

* Nieprzywigzywanie przez Indonezyjczykéw zbytniej wagi do czasu pozwa-
la na umawianie spotkan bez zbytniego wyprzedzenia czasowego. Tylko
w przypadku duzych korporacji umawiaj spotkanie z dwutygodniowym
wyprzedzeniem;

* Przy wysylaniu korespondencji poczta, nalezy opatrzy¢ ja doktadnym adre-
sem, z podaniem nazwiska adresata i aktualnym tytulem (przesytki zaadre-
sowane do firmy, bez wymienienia nazwiska nie zawsze docieraja do
whasciwej osoby);

* Pozadane jest, zwlaszcza poza duzymi miastami, adresowanie koresponden-
¢ji w jezyku indonezyjskim;

* Indonezyjczycy na kierowniczych stanowiskach sa bardziej dostepni anize-
li kierownicy w wielu innych krajach. Nawet osoby z najwyzszego kierow-
nictwa chetnie spotykaja si¢ z zagranicznymi biznesmenami;

* Podczas spotkan gospodarze proponuja poczestunek (kawa, herbata). Przy-
jete jest jednak, ze z poczestunku korzysta si¢ dopiero po powtérnym zapro-
szeniu ze strony gospodarza. Zaczekaj, az gospodarz wypije pierwszy lyk;

* Godziny pracy w urzedach: 8.00—15.00 od poniedziatku do czwartku;
8.00-11.00 w piatki; 8.30—14. 00 w soboty;

* Godziny pracy w biurach: 8.00/9.00-16.00/17.00, od poniedziatku do piat-
ku; 8.00—-13.00 w soboty;

* W trakcie ramadanu kontakty biznesowe z muzulmanami ze wzgledéw
praktycznych lepiej ograniczad.

Powitanie i tytutowanie

* Reke podaje si¢ zazwyczaj w trakcie pierwszego spotkania oraz przed i po dtugim
niewidzeniu. Uscisk dloni wiekszosci Indonezyjczykéw przypomina splecenie dto-
ni — miekkie i trwajace okoto dziesie¢ do dwunastu sekund. Dla uwydatnienia po-
witania uscisk dfoni moze by¢ ,,wzmocniony” polozeniem reki na sercu;

* Wigkszos¢ Indonezyjczykéw to muzulmanie i hinduiSci. W ich tradycji przy
powitaniu miedzy mezczyzna i kobieta nie ma kontaktu fizycznego. Dlate-
go panie nie powinny podawac reki Indonezyjczykom. Chyba ze pierwszy
poda reke Indonezyjczyk wychowany w kulturze zachodniej;

* W trakcie powitania tradycyjnym pozdrowieniem muzulmanéw indone-
zyjskich jest stowo ,,Selamat” (, Poké;”);
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* Wisrdd Indonezyjezykéw chiniskiego pochodzenia tradycyjnym powitaniem
byt skton. Obecnie wigkszo$¢ z nich podaje reke lub taczy sklon z podaniem
reki. Bez wiekszego skrepowania podajg reke rowniez paniom;

* Tradycyjne powitanie hinduskie obejmuje delikatny sklon ze ztozonymi, jak
do modlitwy, dlofimi. Obecnie stosuja je tylko starsi, tradycyjni hinduisci.
Moze to by¢ réwniez alternatywna dla uscisku dloni forma powitania, gdy
businesswoman wita si¢ z Indonezyjczykiem-hinduista;

* QOgodlnie biorac, powitania w Indonezji sa pelne godnosci i ceremoniatu. Nie
spiesz si¢. Szybkie powitania sa oznaka braku szacunku;

* Calowanie na powitanie w miejscach publicznych nie jest akceptowane
w zadnej z grup etnicznych;

* Podobnie do angielskiego retorycznego ,,How do you do?” Indonezyjczycy
na powitanie rowniez uzywaja retorycznych zwrotéw. W przypadku Chin-
czykéw moga to by¢ zwroty ,Have you eaten?”, ,,Have you taken food?”;
odpowiedz zawsze powinna brzmie¢ ,, Yes” — nawet jesli jestes glodny. Typo-
wym indonezyjskim powitaniem w trakcie spotkania na ulicy jest zwrot:
»Where are you going”; nalezy odpowiedzie¢ ,For a walk” lub ,,Nowhere
of importance” (idiomatyczna odpowiedz w jezyku indonezyjskim brzmi:
,Jem wiatr”) — nikt nie oczekuje, aby$ wyjawial tras¢ swojej marszruty;

* Bilety wizytowe powinny by¢ wydrukowane w jezyku angielskim (dobrze
widziany jest druk wytloczony). Chociaz nie jest to wymagane, wydruko-
wanie na jednej stronie biletu tekstu w jezyku bahasa jest oznaka szacunku;

* W stosunkach z biznesmenami chifiskiego pochodzenia dobrze mie¢ czes¢
biletéw z nadrukiem w jezyku chifiskim (najbardziej prestizowe jest uzycie
w tym celu zlotej farby);

* Bilet wizytowy powinien zawiera¢ maksimum informacji o tobie, wlaczajac
w to tytul zawodowy i kwalifikacje akademickie. Indonezyjczycy dotaczaja
réwniez tytuly arystokratyczne;

* Wymiana biletéw wizytowych jest procedura wymagajaca okreslonego ry-
tuatu. Osoba skladajaca wizyte po przedstawieniu powinna wreczy¢ swoj bi-
let wizytowy. Bilet nalezy wreczy¢ wszystkim obecnym. Bilet wrecza sig,
trzymajac go obiema rekoma (najbardziej dostojna forma polega na wrecze-
niu go prawa reka, podczas gdy lewa lekko podpiera nadgarstek prawe;j
dloni). Bilet wizytowy wreczamy, kierujac go drukiem w strone osoby otrzy-
mujacej, tak aby mogta go odczytac. Osoba otrzymujaca odbiera bilet obie-
ma rekami, zapoznaje si¢ przez moment z jego trescia, a nastgpnie ostroznie
wklada go do kieszeni. Postepuj tak samo;
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Nigdy nie chowaj otrzymanego biletu wizytowego do tylnej kieszeni. Nie

pisz tez niczego na otrzymanym bilecie w obecnosci osoby, ktdra go wreczy-

ta. Moze to zosta¢ zinterpretowane jako profanacja biletu wizytowego;

W Indonezji wystepuje duza réznorodnosé sposoboéw okreslania nazwiska

osoby. Sprawia to wiele klopotéw ludziom z Zachodu, dlatego przedstawia-

niu sie nalezy po$wiecic nieco czasu,

Wskazane jest powtorzenie uslyszanego nazwiska w celu upewnienia sig,

czy dobrze je wymawiamy (dla pamieci dobrze jest zapisa jego fonetyczna

Wymowe);

Nie $miej si¢ z dziwnie brzmiacych nazwisk. Whasne nazwisko to $wigtos¢

dla wiekszosci Indonezyjczykow;

Do wigkszosci biznesmenéw nalezy zwracac si¢, uzywajac co najmniej ich

tytulu i nazwiska. Jesli dana osoba nie posiada tytulu godnosci czy zawo-

dowego, to mozna uzy¢ formy Mr., Mrs., lub Miss tacznie z nazwiskiem.

Jednak uwazaj, aby nie pomina¢ innych tytuléw, waznych dla tej osoby;

Odpowiednikami zwrotéw Pan, Pani, Panna w jezyku indonezyjskim sa:

— Bapak = Pan — to okre$lenie wyprzedza wszystkie inne tytuly,

— Ibu = Pani, Panna — oznacza kazda kobiete, zar6wno mezatke, jak i nie-
zamezna;

W trakcie oficjalnego przedstawienia zalecana jest nastepujaca kolejnos¢

tytuléw, imion i nazwisk:

Bapak albo Ibu,

— tytut akademicki (moze tez by¢ wymieniony na koncu),

— tytul kurtuazyjny (szlachecki),

— imig¢ i nazwisko

tytul zawodowy lub polityczny; (np. Bapak Professor His Excellency Tak-

dir Iskandar, President). Na szcz¢scie wickszos¢ Indonezyjczykow z zyczli-

woscia przyjmuje szczere proby obcokrajowcéw wymowienia ich nazwisk

i tytulow;

Muzulmanin, ktéry odbyt pielgrzymke do Mekki moze uzywa¢ honorowe-

go tytuhu Haji, a muzulmanka Hajjah. Tytul ten nie przechodzi na wsp6t-

malzonka, kazdy musi na niego sam zastuzy¢. W przypadku watpliwosci

lepiej jednak zgrzeszy¢ uogélnieniem. Lepiej uzy¢ nadmiaru tytuldéw niz je-

den oming¢;

Nazwiska Chificzykéw skladaja si¢ zazwyczaj z nazwiska i nastepujacych

po nim dwdch (czasem jednego) imion. Np. Chang Wu Jiang; Chang = na-

zwisko. Nalezy si¢ do niego zwraca¢ Mr. Chang (Dr. Chang itp.);
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Chinki zatrzymuja swoje nazwisko i wlasciwe jest zwracanie si¢ do nich,
stosujac okreslenie Madame razem z paniefiskim nazwiskiem. Np., jesli
Li Chu Chin jest zong Chang Wu Jiang, nalezaloby zwraca¢ si¢ do niej ja-
ko Madame Li (a nie Mrs. Chang);

Wielu Chinczykéw zmienia swoje nazwiska na modle zachodnia i np. Chang
Wu Jiang moze nazwac siebie Mr. Wally Chang lub uzywa¢ tylko inicjalow,
np. Mr. W. J. Chang;

Wypytujac Indonezyjczyka o to, jak si¢ do niego zwracaé, wyjasnij mu wcze-
$niej, jak powinien zwracac si¢ do ciebie (chodzi tu gléwnie o wyjasnienie,
co jest twoim imieniem, a co nazwiskiem);

Wielu Indonezyjczykéw, zwlaszcza z Jawy, moze posiadaé niezmiernie dtu-
gie nazwisko, ktdre do codziennego uzytku jest skracane, tworzac rodzaj
przydomka,

Jesli chodzi o formalnosci przy zwracaniu si¢ do siebie nawzajem, nasladuj
postepowanie Indonezyjczyka.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 6.30-8.30; lunch 12.00-13.00;
obiad 19.00-22.00;

Lunch czgsto jest najwigkszym positkiem w ciagu dnia;

Przy czestych kontaktach partnerzy zapraszaja sic wzajemnie zazwyczaj do
dobrych restauracji hotelowych;

Wielu Indonezyjczykéw ma negatywne wyobrazenie o obcokrajowcach,
co jest wynikiem kolonializmu i zwiazanej z nim trzystuletniej eksploata-
¢ji tego kraju. Spotkania towarzyskie sa najlepsza droga do rozwiania tych
uprzedzen;

Korzystaj z kazdego zaproszenia na spotkanie towarzyskie. Ustanowienie
dobrych stosunkéw towarzyskich przyczynia si¢ do ustanowienia pomysl-
nych relacji w biznesie;

Zaproszenie na towarzyskie spotkanie moze nie nadej$¢ szybko. Badz cier-
pliwy i pozwol, aby Indonezyjczyk zaprosil ci¢ pierwszy. Nie urzadzaj towa-
rzyskiego spotkania, zanim nie bedziesz goscit u Indonezyjczyka;

Na pisemne zaproszenie odpowiedz pisemnie. Zapraszajac, nie uzywaj
papieru koloru biatego i niebieskiego (w$rdéd Chinczykéw kolory te ozna-
czajg smutek); odpowiedni bedzie papier w kolorze r6zowym lub czer-
wonym;
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Wspoétmalzonkowie moga by¢ zaproszeni na obiad, ale nie na lunch.
W obecnosci wspétmalzonkéw nie prowadzi si¢ rozméw na tematy zwia-
zane z biznesem;

W trakcie positkéw rozmawia si¢ na ogét niewiele. Nie przejmuyj si¢ ,,ci-
chym” positkiem;

Jezeli urzadzasz przyjecie, wyslij zaproszenia z tygodniowym wyprzedze-
niem, ale nie oczekuj wielu odpowiedzi, nawet jesli napisates formule
R.S.VP. Indonezyjczycy niezbyt chetnie zobowiazuja sie do udzialu w to-
warzyskich spotkaniach. Znajdz sposéb na ponowienie zaproszenia (przez
telefon lub osobiscie), bedac gotowym na wyjasnienie, z jakiej okazji urzg-
dzasz spotkanie, jaka jest lista gosci, kto jest gosciem honorowym. Pilnuj,
aby zaprosi¢ wiele 0sob z tej samej grupy etnicznej,

Indonezyjczycy wola przyjecia z bufetem, anizeli obiady przy stole z wyzna-
czonymi miejscami. Dopilnuj, aby dania byly wyszukane. Pamietaj tez, ze
przestrzegajacy regul muzulmanie nie pijg alkoholu. Okaz tez duzy szacunek
gosciowi honorowemu. Przyjdzie ostatni i pierwszy podejdzie do bufetu. To-
warzysz mu, objasniajac kazde danie. Po spotkaniu odprowadz goscia hono-
rowego do samochodu;

Jezeli twdj gospodarz je palcami, postepuj tak samo, ale uzywaj tylko pra-
wej reki, nigdy natomiast, nawet w celu wziecia jedzenia, lewej;

Przy stole obiadowym mozesz skrzyzowac nogi, Indonezyjczyk natomiast
nie moze;

Jezeli twéj gospodarz pije alkohol, oznacza to, ze wszyscy alkohol akceptu-
ja. Jezeli nie pije, ogranicz sic do kawy lub herbaty, ktérych to napojéw nie-
grzecznie jest odmowic;

Krétko méwiac: kiedy jesz z Indonezyjczykiem, nasladuj go;

W okresie ramadanu nie pij i nie jedz w obecnosci poszczacego Indonezyj-
czyka,

W malych jadtodajniach zalecane sa dania smazone lub pieczone;

Nalezy unika¢ picia napojéw z lodem oraz nieopakowanych firmowo;

W restauracjach zazwyczaj wlicza sie do rachunkéw 10-procentowg oplate
za obstuge. Kiedy nie jest wliczona, zwyczajowo zostawia si¢ 10-procento-
wy napiwek;

Kierowcy taksowek oczekujg 10-procentowego napiwku.
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Ubidr

Indonezja lezy na réwniku, co oznacza goraco i wilgo¢ przez caly rok. Cze-
stym zjawiskiem sg nagle deszcze. Wiele 0s6b nosi parasol codziennie;
Nizsze temperatury spotka¢ mozna jedynie w terenach gérzystych (ale tam
raczej trudno spotkac biznesmen6w, chyba tylko jako turystow);

Z uwagi na upaly i duza wilgotnos¢ powietrza ubidr w biznesie jest czesto
swobodny. Typowym ubraniem biurowym dla panéw sg ciemne spodnie
ijasna koszula z dlugimi rekawami oraz krawat, bez marynarki. Wielu biz-
nesmenéw nosi koszule z krotkimi rekawami bez krawata;

Jezeli na zaproszeniu zaznaczono jako obowiazujacy str6j dla panéw ,loun-
ge suit” (ubranie spacerowe), to panowie powinni zalozy¢ standardowy za-
chodni ubi6r przyjety w sferach biznesu;

Businesswoman noszg bluzki z dlugim rekawem i spédnice. Poniczochy
i kostium sa zastrzezone dla bardziej oficjalnych okazji. Kolory powinny
by¢ ciemne i przytlumione; jasne, zywe kolory sa dla pan biznesu niewla-
Sciwe;

Jako obcokrajowiec powiniene$ by¢ ubrany konserwatywnie, dopoki nie zo-
rientujesz si¢, jaki stopien sformalizowania w ubiorze jest wlasciwy. Od pa-
néw oczekuje sie noszenia marynarki i krawatu i zdjecia ich, kiedy wydaje
sie to wlasciwe. Jednak cokolwiek nosisz, staraj si¢ by¢ czysty i staranny
w wygladzie; jezeli jest to konieczne, bierz kapiel kilka razy dziennie;
Wielu Indonezyjczykéw nosi do pracy rozpiete pod szyja koszule typu ba-
tik (koszule malowane specjalng technika). Nosza je rowniez w czasie wol-
nym. W czasie wolnym mozna nosi¢ jeansy, ale nalezy unika¢ noszenia
krotkich spodni;

Z szacunku dla wrazliwosci muzulmanéw i hinduistéw kobiety powinny
zawsze nosi¢ bluzki zakrywajace co najmniej ramiona. Spédnice powinny
siega¢ do kolan albo by¢ dtuzsze;

Wchodzac do $wiatyfi muzulmanskich i buddyjskich, nalezy pamietac
0 zdejmowaniu butéw. Buty zdejmuje si¢ rowniez, wchodzac do pokoju,
w ktérym na podlodze rozlozone sa dywany.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Indonezyjczycy prowadza biznes tylko z osobami, ktore znaja i lubia. Usta-
nowienie osobistych kontaktéw zabiera sporo czasu, ale jest konieczne dla
osiagniecia sukcesu;
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Tempo negocjagji jest znacznie wolniejsze niz w Europie. Zachowaj spokdj
i nie poganiaj. Indonezyjski termin ,,Jam Karet” (czas z gumy) obrazuje ich
nastawienie do czasu (wszystko ma swdj czas i miejsce);

Pierwsze spotkanie moze ograniczy¢ si¢ do poznania si¢;

Uprzejmosc¢ jest podstawg ustanowienia pomyslnych kontaktéw w Indone-
zji. Nie stanowi ona jednak dla indonezyjskich biznesmendéw przeszkody
w dazeniu do osiagniecia whasnych celéw;

W trakcie wstepnych rozméw oczekuj pytan osobistych w stylu: ,Dlacze-
go nie jeste$ zonaty?”, ,Ile zarabiasz?”. Jezeli nie chcesz odpowiedzied,
usmiechnij sie i wyjasnij, ze w twojej kulturze na takie tematy otwarcie sie
nie rozmawia;

W Indonezji kazdy zajmuje okreslone miejsce pod wzgledem statusu spo-
tecznego. Stad udane prowadzenie rozmowy wymaga wiedzy o tym, czy
rozmoéwca jest wyzszy ranga, nizszy czy tez rowny. I to jest jednym z powo-
déw, dla ktorych Indonezyjczycy zadajg bardzo osobiste pytania dotyczace
twojej pracy, wyksztalcenia i zarobkow;

Indonezyjczycy okazuja duze powazanie przelozonym. Niegrzecznoscia jest
okazanie irytacji wobec przelozonego, ktéry sie spoznit. Réwnie zle odbie-
rane jest publiczne wyrazanie odmiennego niz ma przelozony zdania;
Publicznie przelozonym nalezy méwi¢ to, co chea uslysze¢; powiedzenie
prawdy przenosi si¢ na forum prywatne — czesto za posrednictwem przyja-
ci6t przelozonego;

Niezgadzanie si¢ z druga osoba jest nieuprzejme i dlatego Indonezyjczycy
rzadko méwig ,,nie”. Dlatego nalezy by¢ na tyle spostrzegawczym, aby od-
r6zni uprzejme ,tak” (w rzeczywistosci znaczace ,,nie”) od ,,tak” prawdzi-
wego. Szczegblnie ma to miejsce w jezyku indonezyjskim, gdzie istnieje
kilkanascie sposobow powiedzenia ,,nie” przy uzyciu stowa ,tak”. Biznesme-
ni z Zachodu czgsto interpretuja to jako wprowadzanie w blad, ale dla In-
donezyjczykéw jest to po prostu uprzejmo$¢ wynikajace z ich standardéw
kulturowych;

Nawet w rozmowie prowadzonej w jezyku angielskim, gdy Indonezyjczyk

>

moéwi ,yes, but...” oznacza to ,nie”. Na ,nie” wskazuje tez uzycie zastrze-
zen, jak np. It might be difficult”;

Wessanie powietrza przez zeby réwniez wskazuje na ,nie” (ten dzwiek za-
wsze wskazuje na pojawienie si¢ problemu);

Uchylanie si¢ od udzielenia odpowiedzi rowniez wskazuje na ,,nie”. Indone-

zyjczycy moga nawet udawac, ze pytanie nie zostalo zadane;
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* Indonezyjczycy lubig si¢ targowad, dlatego nalezy przewidzie¢ pewien za-
kres mozliwych ustepstw;

* Kontrakt jest zawarty, kiedy podpisane zostana wszystkie dokumenty. Bio-
rac pod uwagge, ze Indonezyjczycy (zwlaszcza chinskiego pochodzenia) cze-
sto ,konsultuja si¢ z gwiazdami”, podpisanie kontraktu moze by¢ odkladane,
az do nadejscia ,,pomyslnych” dni;

* Indonezyjczycy moga usmiecha¢ si¢ lub $mia¢ w sytuacjach, w kt6rych Eu-
ropejczycy uwazaja to za niewlasciwe. Usmiech moze ukrywaé zaklopota-
nie, wstyd, uraze, niezgode lub upokorzenie. Indonezyjski biznesmen moze
$mia¢ sie w najbardziej powaznej chwili spotkania; 6w $miech moze wyra-
za¢ niepokéj. Zdobycie umiejetnosci zinterpretowania usmiechow i $miechu
moze zabra¢ obcokrajowcowi cale lata;

* Unikaj konfrontacji,

* W Indonezji ten, kto wyraza publicznie zlo$¢, sromotnie traci twarz. Oso-
ba, ktéra nie potrafi sic opanowa¢ traktowana jest jako niezdolna do samo-
kontroli. Taka osoba nie budzi zaufania i szacunku;

* Publiczne zaklopotanie (wstyd) okresla si¢ w jezyku indonezyjskim jako
.malu”;

* Uprzejmos¢ Indonezyjczyka chiniskiego pochodzenia przejawia sie m.in.
w proponowaniu zardwno opcji negatywnej, jak i pozytywnej w odniesie-
niu do niemal wszystkich decyzji. Nawet rozmawiajac po angielsku, do-
dajg zazwyczaj do pytania forme ,,yes/no”. Np. zamiast zapyta¢ ,,Czy ma
Pan ochote¢ na obiad” (Would you like to have dinner?), zapytaja zapew-
ne ,Ma Pan ochote na obiad czy nie?” (You want dinner or not?). Jest
to efektem bezposredniego thumaczenia zwrotéw chiniskich na jezyk
angielski;

* Dlatego badZz uwazny, zadajac Indonezyjczykowi chiiskiego pochodzenia
pytania. W poprawnej angielszczyznie negatywna odpowiedZ na pytanie
,Isn’t my order ready yet” brzmi ,No” (co oznacza: ,No, it’s not ready”).
Chiniska formuta brzmi odwrotnie: , Yes” (co oznacza: ,, Yes, it is not ready”);

* Indonezyjczycy nie krepuja sie cisza, zardbwno w sytuacjach towarzyskich, jak
i biznesowych. Cisza daje czas na zastanowienie i nie musi oznacza¢ ani ak-
ceptacji ani odmowy;

* W Indonezji jednostki rzadko sa wskazywane publicznie (zar6wno w kon-
tekscie nagrody, jak i nagany). Jednostki sg cze$cia grupy i to do grupy na-
lezy si¢ zwracal. Jezeli chcesz zwrdci¢ uwage pracownikowi, zréb to
spokojnie i w cztery oczy;
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* Zawsze zwracaj uwage na hierarchie spoleczna. Jezeli tworzycie delegacje,
ustawcie si¢ tak, aby najwazniejsze osoby zostaly przedstawione jako pierw-
sze. Jezeli przedstawiasz sobie dwie osoby, wymien nazwisko wazniejszej ja-
ko pierwsze. (np. Panie Prezesie Sudarso, to jest pan inzynier Kowalski);

* Zwyczajem Indonezyjczykéw jest wchodzenie do pokoju spotkan takze
w kolejnosci hierarchii stanowisk. Chociaz nie musicie tego robi¢, wywrze
to dobre wrazenie;

* Moéw spokojnym, tagodnym tonem. Zawsze zachowuj spokdj. Zostawiaj
kazdemu sporo czasu na ustosunkowanie si¢ do twojej wypowiedzi. Indo-
nezyjczycy nie ,wchodza w stowo”. Uprzejmos¢ wymaga pozostawienia po-
dyktowanej szacunkiem przerwy (od dziesieciu do pietnastu sekund) przed
udzieleniem odpowiedzi. Biznesmeni z Zachodu, ,styszac” przerwe czesto sa-
dza, ze uzyskali ze strony Indonezyjczykéw zgode i podsumowuja dyskusje,
zanim Indonezyjczyk zdazy si¢ ustosunkowaé do ich ostatniej kwestii;

* W trakcie rozmowy nalezy unika¢ krytykowania: drég w Indonezji, religii,
biurokracji, braku zapisow praw czlowieka. Nalezy takze unika¢ dyskusji na
temat plci 1 roli plci, a takze miejscowej polityki i pomocy zagranicznej;

* Dobrymi tematami do rozméw sa: turystyka, podréze, kultura, tradycja,
plany na przyszlos¢, sukcesy firmy (méwienie o sukcesach osobistych trak-
towane jest jako przechwalki) i jedzenie (z uklonem dla kuchni lokalnej).
Opowiadanie o twoich wysitkach w celu nauczenia si¢ jezyka indonezyj-
skiego jest rowniez dobrym tematem do rozmowy.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Publiczne kontakty (calowanie, obejmowanie) migdzy osobami plci przeciw-
nej, oprocz uscisku dloni, nie sa dobrze odbierane (dotyczy to réwniez me-
za i zony). Z drugiej strony, kontakty 0sob tej samej plci sa dozwolone, np.
mezczyzni, idac, moga trzymacd sie za rece czy obejmowac ramieniem i trak-
tuje sie to jako przejaw przyjazni,

*  W5réd hinduistéw i muzulmandw lewa reka uchodzi za nieczysta. Jedz tyl-
ko prawa reka. Prezenty i gotéwke wreczaj prawa reka;

* Jako nieczyste traktowane sa takze stopy. Niczego nie przesuwaj stopa, nie
wskazuj nia, nie dotykaj nig niczego;

* Nie pokazuj podeszew swoich stop lub butéw. Stad mozesz skrzyzowad
nogi w kolanach, ale nie wolno zaklada¢ nogi w kostce na kolanie drugiej
nogi;
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Uderzenie pigscia w otwarta dlon drugiej reki wsrdd niektorych Indonezyj-
czykow jest gestem nieprzyzwoitym;

Wielu Indonezyjczykéw traktuje glowe jako siedzibe duszy. Nie dotykaj
czyjej$ glowy i nie glaszcz dziecka po wlosach;

Aby kogo$ przywota, wyciagnij reke z dlonia zwieszona w dét i poruszaj ku
sobie palcami. Przywolywanie dlonia skierowana ku gorze i kiwanie pal-
cem podniesionym do géry moze by¢ uznane za obrazliwe;
Niegrzeczno$cia jest wskazywanie palcem wskazujacym. Nalezy wskazy-
wa¢ prawym kciukiem z zaci$nieta pigscia (podobnie jak autostopowicz).
Gest ten oznacza takze ,idziesz pierwszy”;

Stanie w pozycji wyprostowanej z rekoma na biodrach jest interpretowane
jako postawa agresywna;

Unikaj intensywnego kontaktu wzrokowego i nie méw do drugiej osoby
spoza ciemnych szkiel (uwaza si¢ to za niegrzeczne).

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Wreczanie upominkéw jest elementem kultury indonezyjskiej. Prezenty
moga by¢ male, ale czesto wreczane;

Okazji do wreczenia upominkéw moze by¢ wiele: powr6t z wycieczki, za-
proszenie do czyjego$ domu, zwiedzanie zakladu pracy, dowéd wdzigczno-
Sci za wySwiadczong przystuge;

Otrzymanego upominku nie rozpakowuje si¢ w obecnosci darczyncy. Roz-
pakowanie go przy nim sugeruje zachtanno$¢ i niecierpliwos¢. A w przypad-
ku, gdy upominek jest niewlasciwy lub nieefektowny mozna si¢ narazi¢ na
upokorzenie. Obdarowany dzigkuje w paru stowach i nast¢pnie odktada za-
pakowany upominek (rozpakowuje go po twoim wyjsciu);

Dobrym upominkiem na wigkszo$¢ okazji sa produkty zywnosciowe. Kie-
dy przebywasz w czesci Indonezji, gdzie sg dostepne pewne przysmaki,
oczekuje si¢, ze w drodze powrotnej przywieziesz troche dla swoich przy-
jaciol;

Indonezyjczykom muzulmanom nie dawaj w prezencie alkoholu i wyro-
béw z migsa wieprzowego (wyklucza to réwniez prezenty ze skory $winskiej
i perfumy na bazie alkoholu). Inne produkty miesne musza by¢ halal (od-
powiednik zywnosci koszernej); Indonezyjczycy muzulmanie uwazaja psy za
stworzenia nieczyste. Nie wreczaj maskotek w postaci psa lub upominkéw
ze zdjeciem psa;
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Indonezyjczykom hinduistom nie wreczaj upominkéw ze skory wotowey;
Ulubiencami Indonezyjczykow sa koty i ptaki, zwlaszcza $piewajace. Kase-
ta z nagraniami ptasiego $piewu jest dobrym upominkiem dla indonezyj-
skiego mitosnika ptakow;

Osobisty upominek wreczony przez mezczyzne kobiecie moze zosta¢ myl-
nie zinterpretowany jako romantyczna propozycja. Gdy zagraniczny biz-
nesmen wrecza tego rodzaju upominek (np. perfumy) indonezyjskiej
kobiecie, musi wszystkim wokél powiedzie¢, ze wrecza upominek od swo-
jej zony;

Chinczyk zwyczajowo trzykrotnie odmawia przyjecia upominku, zanim go
zaakceptuje (chroni si¢ w ten sposob przed podejrzeniem o zachtannosc).
Nalegaj, a kiedy przyjmuje upominek, powiedz, ze milo ci z tego powodu;
Chificzycy jako upominek chetnie przyjmuja artykuly zywnosciowe, ale uni-
kaj przynoszenia tego rodzaju upominkéw, kiedy zostales zaproszony na
obiad lub przyjecie (moze to bowiem sugerowa¢, ze gospodarz nie jest w sta-
nie zapewni¢ odpowiedniej ich ilosci). Lepiej posta¢ taki prezent jako po-
dzigkowanie po przyjeciu (moga to by¢ stodycze lub koszyk owocow);
Nastepujace przedmioty kojarzg si¢ Chinczykom z pogrzebem, nie wreczaj
ich w charakterze upominku: stomkowe sandalki, zegarek, bocian, zuraw,
chusteczki do nosa, prezenty lub papier opakowaniowy, gdzie dominuja ko-
lory bialy, czarny lub niebieski;

Unikaj tez dawania w prezencie nozy, nozyczek i innych tnacych narzedzi.
Dla Chinczykéw oznaczaja one zerwanie przyjazni,

Nalezy wreczaé parzysta liczbe kwiatéw (liczba nieparzysta przynosi pecha);
Zloty i czerwony kolor papieru opakowaniowego Chifczycy traktuja jako
oznake pomyslnosci;

Muzulmanom i hinduistom upominki nalezy wreczac¢ prawg reka.
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IRAN

Umawianie spotkan

Nalezy umawia¢ si¢ z wyprzedzeniem 4—6-tygodniowym, zar6wno pisem-
nie jak i telefonicznie;

Tydzien przed przybyciem do Iranu i zaraz po przybyciu nalezy potwierdzi¢
czas 1 miejsce spotkania;

Piatek jest dniem wolnym od pracy;

Perski Nowy Rok (NO-ROQZ) zaczyna si¢ 20 marca i trwa co najmniej
12 dni, ale potrafi by¢ obchodzony przez 2—3 tygodnie. W tym okresie
wszystkie firmy sa pozamykane;

Nie umawiaj spotkan takze w czasie trwania ramadanu;

Punktualno$¢ nalezy tutaj do rzadkosci, ale od ciebie jej oczekuja;

Do Iranu, mimo dobrej znajomosci jezyka angielskiego, najlepiej przyby¢
z wlasnym tlumaczem.

Powitanie i tytutowanie

W biznesie i w sytuacjach oficjalnych witamy si¢ usciskiem dfoni;
Mezczyzni czekaja, az kobieta poda reke; jezeli tego nie zrobi, nalezy zro-
bi¢ skfon glowa i usmiechna¢ sie;

Najbardziej powszechnym pozdrowieniem w Iranie jest ,Salam”. Nalezy
wtedy rowniez odpowiedzie¢ ,,Salam”;

Odchodzacego zegnaja zazwyczaj zwrotem khoda-hafez (niech Bég cig
chroni);

Sposéb zwracania si¢ do panéw: ,Agha-ye” przed nazwiskiem (np. Jan Ko-
walski — Agha-ye Kowalski; natomiast samo ,,agha” przed lub po imieniu);
Zwracanie si¢ do pan: ,Khanoom” i nazwisko (np. Anna Kowalska — Kha-
noom-e Kowalska; natomiast samo ,.khanoom” przed lub po imieniu;
Zwracanie si¢ do os6b z tytulem, np. Doctor-e Kowalski;

Bilety wizytowe wymieniane sg tylko z osobami wyzszymi ranga;

Na odwrocie biletu wizytowego nalezy umiesci¢ thumaczenie na jezyk farsi
i tg strona skierowa¢ do otrzymujgcego;

Po nawiazaniu relacji twdj iraniski partner szybko zacznie zwracac si¢ do cie-
bie po imieniu.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Panowie i panie nawiazuja stosunki towarzyskie oddzielnie;

Dlatego, bedac zaproszonym, upewnij sie, czy twoja wspélmalzonka (wspét-
malzonek) jest uwzgledniona (-y) w zaproszeniu. Konserwatywni Irafczy-
cy nie podejmujg os6b odmiennej plci;

Na przyjecia ubieraj si¢ konserwatywnie i badz punktualny;

Bedac zaproszonym do domu, upewnij sie, czy gospodarz nosi w domu bu-
ty. Jezeli nie, to zdejmij swoje przed drzwiami;

Okazuj szacunek starszym, witajac ich w pierwszej kolejnosci. Przywitaj si¢
z kazdym z osobna,

Z siadaniem poczekaj, az wskaza ci miejsce;

Uczestniczac w przyjeciu, akceptuj kazdg propozycje jedzenia lub picia;
Jedz tylko prawa reka. Na wielu stotach kladzie si¢ tylko tyzki i widelce;
Prébuj po kawatku wszystkiego, co zostalo podane;

Zazwyczaj podaje si¢ wiecej jedzenia, niz mozna zjes¢. Obfitos¢ positkow
jest czedcia iranskiej goscinnodci;

Oczekuj zaproponowania ci drugiej, a nawet trzeciej porcji jedzenia. Po-
czatkowa odmowa traktowana jest jako gest grzeczno$ciowy i nie jest bra-
na powaznie;

Kiedy ukoniczysz posilek, zostaw na talerzu troche jedzenia;

W restauracjach sa zazwyczaj dwie strefy: ,rodzinna”, gdzie jedza kobiety
i rodziny oraz ,tylko dla panéw”;

W hotelowych restauracjach oczekuje si¢ 10—15-procentowego napiwku.

Ubiodr

Wiekszo$¢ ludzi biznesu nosi tutaj ubiér sktadajacy sie ze spodni, koszu-
li i marynarki,

Wielu urzednikéw nosi koszule bez kolnierza. Krawaty sa bardzo rzad-
ko noszone;

Oczekuje sie, ze zagraniczny biznesmen bedzie mial elegancki, trady-
cyjny ubiér. Garnitur jest tutaj standardem, lecz krawat nie jest ko-
nieczny;

Panie robiace interesy lub zwiedzajgce Iran powinny nosi¢ bardzo trady-
cyjny ubidr zakrywajacy rece, nogi i wlosy;

Tradycyjnie w miejscach publicznych kobieta powinna przykry¢ wlosy chu-
sta, ale w ostatnim czasie tolerancja w tym zakresie znacznie wzrosla i pa-
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nie chodza w dzinsach i chustkach ledwie przykrywajacych wlosy. Jednak
bedac obcokrajowcem, lepiej zachowaé ostrozno$¢.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Poczatek kazdego spotkania to uprzejme pytania o zdrowie, rodzine, pra-
ce itp. Czekaj, az twoj iranski partner zainicjuje zmiang tematyki na biz-
nesowa;

Jezeli Iraniczycy zaproponuja ci, np. herbate lub stodycze, na poczatku od-
mow, nawet jesli masz ochote. Poczekaj, az zaczng nalegac (jest to element
Jta'arof”);

Sukces zalezy od umiejetnosci budowania skutecznych relacji osobistych
powiazanych z jasno nakreslona i dobrze zaprezentowang propozycja;
Jezeli masz w Iranie wplywowych przyjaciol, nie obawiaj si¢ poprosi¢ ich
o wsparcie (i badz gotéw na odwzajemnienie si¢ im w przyszlosci). Jest to
element robienia intereséw w tym kraju;

Kogo znasz, jest czesto wazniejsze od tego, co wiesz — stagd wazne jest w tym
kraju budowanie sieci znajomosci i utrzymywanie licznych kontaktdw;
Iraficzycy sa przebiegli w prowadzeniu negocjacji. Lubia si¢ targowac i uzyski-
waé ustepstwa. Badz przygotowany na dhugie negocjacje;

Podejmowanie decyzji moze przebiega¢ powoli;

Nie spogladaj na zegarek w trakcie spotkania i nie staraj si¢ przyspieszy¢ je-
go tempa. Jezeli pokazesz, ze czas trwania spotkania jest twoja idee fixe,
bedziesz niewiarygodny;

Iranczycy czesto wykorzystuja czas jako taktyke negocjacyjna, zwlaszcza je-
zeli zauwaza, ze masz jaki$ ostateczny, nieprzekraczalny termin. Pilnuyj sie,
aby twdj iranski partner nie zorientowal sie, ze jestes pod presja czasu;
Nie stosuj taktyki duzego nacisku. Dziala to przeciw tobie;

Iraficzycy moga manifestowac emocje, a nawet opusci¢ spotkanie lub stra-
szy¢ zakoniczeniem waszych relagji, aby przekona¢ ci¢ do zmiany stanowiska,
Jest prawdopodobne, ze na poczatku spotkasz si¢ i bedziesz negocjowac
z nizszymi ranga czlonkami rodziny wiasciciela (lub urzedu);

Kiedy zostaniesz oceniony jako osoba godna zaufania, do rozméw wlacza sie
osoby wyzsze ranga;

Nie rozmawiaj na tematy religijne;

Niewlasciwe jest zadawanie pytan dotyczacych zony lub innych zenskich
krewnych Iranczyka.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Robiac biznes w Iranie przestrzegaj etykiety;

Nie wskazuj palcem wskazujacym;

W trakcie rozmowy utrzymuj bezposredni kontakt wzrokowy;

W Iranie obowigzujg zasady, zwane ,ta’'arof ”. To iranski kodeks dobrych
manier nakazujacy im wyjatkowa uprzejmos¢. Ta’arof polega na popraw-
nym zachowaniu, nawet w sytuacji, kiedy jest ono sprzeczne z tym, co si¢
mysli naprawde, i ocaleniu honoru, kiedy nie mozna zachowac si¢ tak, jak
by si¢ chciato. Np. pod koniec jazdy taksowka, kierowca na pytanie, ile si¢
nalezy, odpowiada, ze nic, ale naprawde oczekuje zaplaty;

»Ta’arof” wymaga, aby przynajmniej trzy razy grzecznie podzickowac i od-
moéwi¢ skorzystania z oferty (jezeli jednak gospodarz nadal nalega, nalezy
propozycje, np. poczestunek, przyjac);

Chcac poznac szczera opinie danej osoby, dobrze na wstepie zaznaczy¢ ,No
ta’arof please!”.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Iraficzycy wreczaja upominki z réznych okazji, jak np. powr6t z wycieczki
lub osiagniecie sukcesu w zyciu osobistym lub zawodowym;

Z okazji urodzin biznesmeni przynosza do biura stodycze i ciastka i nie ocze-
kuja prezentéw;

Zwyczajowo wrecza si¢ pienigzny upominek (nowe banknoty lub zlote mo-
nety) osobie, ktéra Swiadczy ustugi w czasie iranskiego Nowego Roku;
Bedac zaproszonym do irafiskiego domu, mozna przynies¢ kwiaty lub wy-
roby cukiernicze dla gospodarza,

Wreczajac upominek, zawsze przepraszaj za jego niedostatecznosé,
Upominki powinny by¢ elegancko opakowane;

Upominki nie sa zazwyczaj rozpakowywane po ich wreczeniu. Moga by¢ bez
wzmianki odlozone na stél;

Dobrymi upominkami sa: dzieta sztuki/rzemiosta, kwiaty, piora, pamiatka
z twojego kraju (nie nalezy wreczaé alkoholu i kosztownych upominkéw).
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|ZRAEL

Umawianie spotkan

Jezykami urzedowymi sa hebrajski i arabski. Innymi jezykami czesto w tym
kraju styszanymi sa angielski, francuski, jidysz i rosyjski;

Jezykiem biznesu w Izraelu jest jezyk angielski;

Zawsze dobrze jest potwierdzi¢ wezesniej uméwione spotkanie, gdyz Izra-
elczycy maja sktonnos¢ do podejmowania si¢ wielu zadan naraz;

Przed spotkaniem dostarcz swojemu izraelskiemu partnerowi program, jasno
podkreslajacy cele i terminarz spotkan;

Tydzien pracy trwa w zasadzie od niedzieli do czwartku. W szabat nie pro-
wadzi si¢ rozméw biznesowych;

Godziny prowadzenia biznesu sg zréznicowane, czesto zaleza od wyznania
wlasciciela firmy;

Typowe godziny pracy biznesmena pochodzenia zydowskiego: 8.00—16.00
(niedziela — czwartek) i 8.00—13.00 (piatek);

Firmy wlascicieli wyznajacych islam zamkniete sa przez caly piatek;
Firmy wlascicieli-chrzescijan zamkniete sa w niedziele;

Biznesmeni pochodzenia arabskiego rzadko traktuja spotkania jako pry-
watne; mozna spodziewac si¢ przerywania spotkania telefonami lub wizy-
tami cztonkéw rodziny i przyjacit rozméwcey. Zachowaj spokdj;
Punktualno$¢ nie jest tradycyjna cnota wigkszosci kultur tego regionu. Je-
zeli twoim kontrahentem jest Sefardyjczyk (Zyd wywodzacy sie z emigra-
¢ji z Hiszpanii lub Portugalii) lub Palestynczyk, to moze on spdznic si¢ na
spotkanie lub nie przyj$¢ weale. Jednakze wigkszo$¢ biznesmenéw w Izra-
elu przyswoilo juz sobie zachodnie podejscie do punktualnosci;

Na Bliskim Wschodzie niemalze zasada jest zmuszanie petentdw (wlacza-
jac w to ludzi biznesu) do oczekiwania na przyjecie. Stad, dopoki nie pozna
si¢ dokladnie swych izraelskich partneréw, nie zaleca si¢ planowaé wigcej
niz dwdch spotkan dziennie;

Zydzi i muzutmanie uzywaja kalendarza ksiezycowo-stonecznego (miesiac
— 28 dni). Jednak w oficjalnych kontaktach biznesowych i w kontaktach
z cudzoziemcami uzywa sie kalendarza gregorianiskiego;

Sekretarki pelnia tam wciaz bardzo wazna role. Szanuj i uznaj ich pozycje
i obecnos¢;
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Biorac pod uwage zréznicowane pochodzenie tutejszej populacji, praktyka
biznesowa moze odzwierciedla¢ wplywy amerykanskiej, europejskiej, rosyj-
skiej 1 innych kultur.

Powitanie i tytutowanie

W $rodowisku biznesu na powitanie i pozegnanie uzywa si¢ ,Shalom”;
Wiekszo$¢ Izraelczykéw podaje zagranicznemu biznesmenowi reke w trak-
cie przedstawiania; kobiety nie powinny podawaé reki pierwsze — nalezy
czekad na gest ze strony Izraelczyka (chociaz ok. 50% Zydéw, w tym wick-
sz0$¢ biznesmendw, stosuje juz zwyczaje europejskie);

Ortodoksyjni Zydzi (jarmulka, czarny kapelusz, czarne ubranie) moga nie
podawac¢ reki kobietom;

Arab tradycjonalista i ortodoksyjny Zyd moga nie przedstawi¢ swojej zony.
Nasladuj go, zachowuj sie tak, jakby jej nie bylo;

Bilety wizytowe sa bardzo wazne. Wielu zagranicznych biznesmendw przy-
wozi ze soba do Izraela wizytowki dwujezyczne: w jezyku angielskim i he-
brajskim;

Tloczone bilety wizytowe ciesza si¢ wysokim prestizem;

Zalecane jest, aby kobieta nie wreczata wizytowki ortodoksyjnemu Zydo-
wi, lecz polozyta ja przed nim na stole (aby go przypadkiem nie dotknela);
Zydzi najpierw podaja imie, potem nazwisko. Nalezy zwraca¢ sie do nich
Pan (Mr.), Pani (Mrs.), Panna (Miss), dodajac nazwisko, chyba ze zapropo-
nuja inaczej;

Izraelczykéw pochodzenia arabskiego, z ktorymi zamierzasz sie skontakto-
wad, najlepiej prosi¢ o podanie ich nazwisk w pisowni angielskiej. W kore-
spondencji uzywa sie pelnego nazwiska, w kontaktach osobistych nalezy
upewnic si¢, jak si¢ do nich zwraca¢;

Izraelczycy szybko proponuja zwracanie si¢ po imieniu.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Goscinno$¢ jest cecha charakterystyczna ludzi Wschodu, przykladaja do
niej duza wage;

W duzych firmach lunch jest gléwnym positkiem dnia i moze by¢ podawa-
ny w firmowej jadalni. Typowe godziny lunchu to 13.00-15.00;
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Jezeli zostale$ zaproszony na lunch lub obiad, podaj swoje preferencje zywie-
niowe. Izraelczycy sa bardzo wyczuleni na zaspokojenie potrzeb kulinar-
nych swoich gosci. Postepuj tak samo, kiedy ich zaprosisz;

Sprawy biznesowe sa czesto omawiane przy positku;

W domach arabskich badz przygotowany na zdjecie butéw przed wejsciem
do budynku. Post¢puj jak gospodarz;

Wedlug Arabéw lewa reka jest nieczysta. Jedz tylko prawa reka (nawet je-
8li jestes mankutem);

Nie zjadaj wszystkiego z talerza. Pozostawienie matych resztek $wiadczy, ze
jestes nasycony;

Powszechnie przyjete jest dawanie obstudze napiwkoéw za réznego typu
ustugi i uprzejmosci.

Ubior

W zasadzie nie ma ograniczefi dotyczacych ubioru, chociaz ,nieskromny”
ubi6r moze spotkac sie ze stownymi uwagami ze strony ortodoksyjnych Zy-
déw i tradycyjnych muzutmandw;

Stréj dla mezezyzn: dhugie spodnie, koszula — najlepiej z dhugim reka-
wem, marynarka i krawat sg czesto wymagane w czasie spotkan, jakkol-
wiek wielu izraelskich biznesmendéw rzadko nosi krawat. Koszula zapicta
do obojczyka,

Str6j dla pan skromny: bluzki zapiete pod szyja, rekaw co najmniej do tok-
cia, kolana przykryte;

Na oficjalnych spotkaniach nie wymaga si¢ smokingu.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Negocjacje zazwyczaj prowadzone sa do$¢ dhugo. W Izraelu moga trwaé
od godzin porannych do godzin wieczornych z przerwami na lunch, wyjscie
na spacer czy wspolne zwiedzanie;

Izraelczycy sa dumni ze swojego kraju i rutynowo proponuja towarzyszenie
swoim go$ciom w wycieczce objazdowej, a nawet jej zorganizowanie. Two-
ja akceptacja zostanie doceniona. Docenione takze zostanie twoje zaintere-
sowanie dziedzictwem i historia tego kraju. Moze to by¢ okazja do mniej
formalnych rozméw biznesowych;

Podjecie decyzji przez Izraelczyka wymaga z zasady dluzszego czasu;
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Aszkenazyjczycy (Zydzi pochodzacy z Europy Wschodniej i Ameryki Potu-
dniowej) przejawiaja tendencje do szybszego, anizeli pozostali Izraelczycy,
zawierania umow;

Wiekszos¢ Izraelczykow stosuje konfrontacyjny styl negocjacji, ktéry mo-
7e przybra¢ charakter bardzo emocjonalny. Smialo odwzajemniaj sie w tym
samym stylu. Uwielbiajg argumentowa¢ i dowodzi¢ swoich racji. Nie mu-
sisz w ogole zgadzac si¢ z ich argumentacja;

Z uwagi na zagrozenie ze strony wrogich pafstw Izraelczycy charakteryzu-
ja si¢ duza sklonnoscia do fatalizmu, z czego wynika nieprzywiazywanie
wickszej wagi do planéw dlugookresowych. Przedsiewziecie musi gwaran-
towac szybki dochdd. Stad dhugoterminowe gwarancje i poreczenia sa rzad-
ko spotykanym elementem negocjacji;

Izraelczycy pochodzenia arabskiego nie podejmujg si¢ prowadzenia
wspolnych przedsiewzigé, dopoki nie poznaja i nie polubia zagranicznego
partnera;

Negocjacje w biznesie tradycyjnie rozkrecaja sie powoli i zaczynaja od dhu-
gich wstepnych zapytan o zdrowie i podr6z. Dobrym tematem do rozméw
jest sport (szczeg6lnie pltywanie, pitka nozna, koszykéwka). Inne dobre te-
maty to: podréze, kuchnia, sztuka, technologia, zakupy;

Wiekszo$¢ Izraelczykéw w trakcie rozmowy utrzymuje bliski dystans; cze-
sto moga ci¢ dotyka¢. Nie cofaj si¢ i nie okazuj sploszenia;

Czesto mozna sie spotkac z do$¢ emocjonalnym podejsciem do negocjacii,
jest to jednak spowodowane checig zawarcia transakgji;

Cho¢ pierwsze rozmowy sg trudne, to w momencie, kiedy stajemy sie dhu-
gotrwalym partnerem biznesowym, zostajemy obdarzeni zaufaniem;

Co do form platnosci, to w przypadku Izraela normalnoscia jest forma
przedplaty za produkty, nawet jeszcze przed rozpoczeciem produkdii;

Pod koniec spotkania biznesowego czgsto podaje si¢ kawe — jest to znak, ze
rozmowa zostanie wkrotce zakoniczona. Arabowie czgsto z tej okazji zapa-
laja kadzidlo;

Kiedy Izraelczyk pochodzenia arabskiego méwi ,tak”, zwykle oznacza to
~mozliwe”. Traktuj to jako zachete, ale wiedz, ze nie oznacza to kofica ne-
gocjacji;

Upewnij sie, wedlug ktérego kalendarza (poréwnaj wyzej) interpretowane
jest wywigzywanie si¢ z uméw. Jezeli np. umowa przewiduje dostawe w cig-
gu miesiaca, Izraelczyk moze to traktowad w kategoriach miesiaca 28-dnio-
wego, a przedstawiciel Zachodu interpretowac jako 30 dni;
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Cenna praktyczna zasada dotyczaca rozméw z Izraelczykami: powigzanie
przedmiotu rozmowy ze stopniem znajomosci z gospodarzem.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Unikaj gestow lewa reka w obecnosci Izraelczykéw pochodzenia arabskie-
go; mozna uzywac obu rak, kiedy jedna nie wystarcza;

Izraelczycy w trakcie rozmowy duzo gestykuluja; unikaja wskazywania na
inna osobg (jest to niegrzecznos¢, szczegdlnie wirdd Arabow);

Zawsze trzymaj obie stopy na ziemi. Tradycyjni Arabowie nie krzyzuja nog
w trakcie siedzenia. Nigdy nie pokazuj podeszwy Arabowi — traktowane
jest to jako zaczepka (zdejmujac buty, unikaj pokazywania podeszwy);
Jezeli Izraelczyk Sciska twoja dlon, traktuj to uprzejmie jako gest przyjazni;
Przed wejSciem do meczetu zdejmij obuwie i odl6z je ztozone razem;

Caly czas no$ paszport przy sobie;

Gesty z uzyciem wyciagnigtego do gory kciuka (whaczajac w to gest auto-
stopowicza) uwazane sg na Bliskim Wschodzie za agresywne.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Ze wzgledu na majace w przeszlosci miejsce problemy z tapéwkarstwem,
niektdre firmy zabraniajg pracownikom przyjmowania jakichkolwiek upo-
minkéw;

Male biurowe upominki (wszystko, co mozna polozy¢ na pulpicie biurka) sg
prawie zawsze akceptowane. Moze by¢ na nich umieszczone logo twojej firmy;
Upominki, ktére sa wyraznie zagranicznego pochodzenia zostana docenio-
ne i beda pelni¢ role $wiadectwa zwigzkéw gospodarza z zagranicznymi
partnerami,

Dobrym upominkiem moze by¢ ksiazka, zakladajac, ze znamy zaintereso-
wania obdarowywanego;

Unikaj dawania prezentéw, dopoki nie dowiesz si¢ czegos$ o osobie, ktorej
cheesz go wreczy¢. To wazne, szczeg6lnie w stosunku do ortodoksyjnych
Zydéw i Arabow — prezent nie moze naruszac zakazéw wynikajacych z wy-
znawanej wiary;

Gdy jestes zaproszony do domu, przynie§ kwiaty lub stodycze (dla ortodok-
sa prezent zywnoSciowy musi by¢ koszerny). Jezeli wiesz, ze obecne beda
dzieci, drobny upominek dla nich zostanie doceniony;
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* Gdy wreczasz upominek (i odbierasz), czyn to prawa reka (mozna tez obie-
ma jednoczesnie);

 Uwaga: ortodoksyjni Zydzi unikaja dotykania kobiet. Dlatego nie przyj-
muja niczego z ich rak, aby nie narazi¢ si¢ na przypadkowy dotyk. Zaleca
sie, aby kobiety kladly prezenty (wizytéwki) na stole, a osoba, ktérej sg wre-
czane sama je wezmie.
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JAPONIA

Umawianie spotkan

Japonczycy bardzo cenia kontakt osobisty (rozmowe telefoniczng), zwlasz-
cza w przypadku poczatkowych kontaktéw. Taki kontakt moze by¢ efek-
tywniejszy anizeli wyslanie listu. Ponadto, list z prosbg o spotkanie moze
pozostaé bez odpowiedzi;

Znajomosci sa w Japonii bardzo pomocne. Jednakze posrednikéw (wprowa-
dzajacych) dobieraj bardzo uwaznie. Nie wybieraj 0s6b nizszych rangg niz
osoba, z ktdra bedzie w kontakcie. Posrednicy nie moga by¢ wspotpracow-
nikiem zadnej z firm zaangazowanych w proces negocjacji;

Zawsze badz punktualny. Japoficzycy sa bardzo punktualni i czesto na spotka-
nie zjawiaja si¢ 15—20 minut wczesniej;

Tydzien pracy trwa zwykle 48 godzin (za nadgodziny si¢ nie placi) i trwa pigé
i p6t dnia. Ostatnio wielkie firmy zaczely ustanawia¢ pigciodniowy tydzien
pracy. Niewielu kierownik6w zabiera prace do domu;

Godziny urzedowania to od 9.00 do 17.00 lub 17.30. (Wiele oséb wycho-
dzi po tych godzinach na obiad, potem wraca do biura i pracuje do 21.00
lub 22.00);

W czasie $wiat banki i biura sa zamkniete, sklepy natomiast pozostaja
otwarte;

W trakcie trzech tygodni w roku (wakacje noworoczne: od 28 grudnia
do 3 stycznia, Zloty Tydzien: od 29 kwietnia do 5 maja; i obon — $wie-
to zmarltych: w polowie sierpnia) wielu ludzi odwiedza groby swoich
przodkéw. Prowadzenie biznesu i podrézowanie sa w tych okresach
utrudnione;

Srodowisko biznesu jest zdominowane przez mezczyzn;

Spotkanie moze si¢ zacza¢ od ceremonii picia herbaty;

Nie zdejmuje si¢ obuwia w biurach.

Powitanie i tytutowanie

Japoniczycy dobrze znaja zwyczaje Zachodu i czesto przywitaja cie usciskiem
doni. Ich uscisk dloni jest zazwyczaj staby — na stabo$¢ nie wskazuje jednak
asertywnos$¢ Japonczykow;

Tradycyjnym japoniskim powitaniem jest uklon;
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* Jesli kto$ wita ci¢ uklonem, obserwuj go uwaznie. Musisz uklonic si¢ tak sa-
mo nisko, jak skloniono si¢ przed toba, gdyz glebokos¢ uktonu wskazuje na
stan waszych wzajemnych relacji. Kiedy klaniasz si¢ osobie 0 wyzszym sta-
tusie, uklon sie nieco nizej;

* W trakcie uklonu opus¢ wzrok. Dlonie trzymaj plasko wzdhiz ud;

* Bilety wizytowe sa szczegdlnie wazne dla ustanowienia wzajemnych zwiaz-
kéw. Mozna je przygotowaé w biurach JAL (Japonskie Linie Lotnicze). Naj-
lepiej wydrukowac jedng strone po angielsku — z dodatkowa informacja,
taka jak czlonkostwo w stowarzyszeniach zawodowych — i druga po japofi-
sku. Jesli twdj status ulega zmianie, przygotuj natychmiast nowe bilety wi-
zytowe i rozdaj je na nowo;

* Bilet wizytowy wrecza si¢ po uklonie badz uscisku dloni. Bilet wizytowy
wreczaj, trzymajac go oburacz, tekstem (najlepiej w jez. japoniskim) skiero-
wanym do osoby, ktérej wreczasz (tak, aby mogla go natychmiast odczytad);

* Przeczytaj wreczony ci bilet, zapamietaj informacje na nim zawarte. Popros
0 pomoc we wlasciwej wymowie i zrozumieniu tytultu; jesli zrozumiesz to
bez pomocy, zr6b odnosny komentarz;

* Bilet wizytowy przyjmuj bardzo uwaznie. Nie wkladaj go to tylnej kiesze-
ni oraz do portfela, jesli trzymasz go w tylnej kieszeni. Nigdy nie pisz nicze-
go na czyims$ bilecie wizytowym (szczegdlnie w jego lub jej obecnosci);

* Zwracajac si¢, uzywaj nazwiska i sfowa ,san” oznaczajacego Pan lub Pani
(np. Suzuki-san). Nie sugeruj Japonczykowi zwracania sie do siebie po imie-
niu, dopoki nie spotkacie si¢ kilka razy i dobrze si¢ nie poznacie;

* Zwracajac si¢ do Japoficzyka po angielsku, mozna uzy¢ formy Mr. w miej-
sce ,san”;

* Imienia uzywa zazwyczaj tylko rodzina i bardzo bliscy przyjaciele.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

* Przyjecia biznesowe zwykle odbywaja si¢ po godzinach pracy, bardzo rzad-
ko w domu. Bedziesz cz¢sto podejmowany, nieraz juz w poczatkowej fazie
waszej znajomosci. Pierwsze wieczory bedziesz prawdopodobnie spedzal,
chodzac z Japoniczykami od baru do baru, od restauracji do baru z hostes-
sami (te ostatnie raczej nie dla pan); w pézniejszym czasie mozesz zapropo-
nowa¢ rewanz. Wyjscia moga réwniez obejmowac zapasy sumo lub bary
karaoke (bez orkiestry), gdzie mozecie wspélnie Spiewaé z odtwarzanym
podktadem muzycznym;
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* Gdy jeste$ zaproszony, tw6j gospodarz stawia;

* Pozwdl gospodarzowi, aby zlozyl zaméwienie za ciebie (bedzie to tatwiejsze,
gdyz menu jest zazwyczaj pisane po japonisku). Wykaz entuzjazm w trak-
cie jedzenia i serdecznie podzigkuj po positku;

* Chociaz przyjecia biznesowe stuzg gtéwnie umacnianiu wiezi przyjazni,
w trakcie positku wieczornego mozna rozmawiac o sprawach biznesu;

* Jezeli zostale$ zaproszony do japoniskiego domu, pamietaj, ze jest to wielki
honor i powiniene$ okazal, ze czujesz si¢ zaszczycony;

* Na spotkania towarzyskie wlasciwy jest ubiér odpowiadajacy najnowszym
wyzwaniom mody;

* Wchodzac do japoniskiego domu, zdejmij buty i zostaw je w domu zaraz za
drzwiami. Ich noski powinny by¢ skierowane na dwor. Na przejscie od drzwi
do pokoju goscinnego dostaniesz obuwie domowe, ktére zdejmiesz przed
wejSciem do niego i ustawisz pietami do pokoju goscinnego, co utatwi po-
nowne ich uzycie. Wlozysz je znowu, aby przej$¢ do tazienki, gdzie wymie-
nisz je na obuwie toaletowe. Nie zapomnij o ich ponownej zmianie w trakcie
powrotu;

* W domu wokét stotu siedzi si¢ ze skrzyzowanymi nogami lub z nogami na
bok. Moga zaproponowac ci podpérke pod plecy. Gospodarz i gospodyni
siedza razem przy jednym koncu stotu. Gos¢ honorowy siedzi naprzeciw
werandy;

* Positki trwaja dhugo, lecz wieczor koniczy sie zazwyczaj okolo godz. 23;

* Nigdy nie wskazuj paleczkami na inna osob¢. Nigdy nie zostawiaj pateczek
w misce. Kiedy ich nie uzywasz, powinienes$ je odlozy¢ na specjalnej pod-
stawce;

* Siorbanie makaronu i herbaty jest dobrze odbierane;

* Kiedy wzniosa toast za ciebie, pamietaj, aby si¢ odwzajemnic;

* Chwy¢ dwiema rekami czarke lub filizanke, ktdrg chcialby$ mie¢ napelniona;

* Paleczki trzyma sie w prawej rece, miske zupy lub ryzu w rece lewej. Nie
nalezy wklada¢ kciuka do swojej miski z zupg lub ryzem;

* Do potraw — bardzo drogich — podaje si¢ duzo napojéw. Nigdy nie nalewa;
sobie sake (nalewa si¢ innym osobom przy stole i pozwala nala¢ sobie);

* Konczac positek, zostaw nieco jedzenia na talerzu, aby pokazad, ze jeste$
najedzony;

* Jesli zaprosisz swoich gospodarzy, badz stanowczy w sprawie placenia ra-
chunku (nawet, jesli twierdzg, ze obcokrajowiec nie powinien placi¢ za nic).
Najlepiej wybrac restauracj¢ prowadzona w stylu zachodnim;
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Do rachunku dolicza si¢ automatycznie 10% oplaty za obstuge. Gdy chcesz
da¢ wickszy napiwek, pieniadze wlozone do koperty nalezy wreczy¢ dyskret-
nie gléwnemu kelnerowi. Natomiast przebywajac w ryokanie (zajazd, go-
spoda), mozesz da¢ pokojéwce 5-procentowy napiwek.

Ubidr

Panéw obowiazuje ubranie klasyczne i nigdy nie powinni pojawiaé si¢
w stroju swobodnym. Jednak koszule moga by¢ w kolorach pastelowych,
a nawet wielobarwne i nie spotyka si¢ to z negatywnym odbiorem;
Wsuwane buty sa najlepsze (czg¢sto bedziesz je zdejmowal);

Panie obowiazuje str6j klasyczny, z minimum bizuterii, perfum i makijazu.
Spodnie nie sa stosowne. Nalezy unika¢ wysokich obcaséw, gdyz istnieje
ryzyko bycia wyzsza od japoniskich partnerow;

Latem w Japonii jest bardzo goraco, dlatego dobrze jest nosi¢ odziez ba-
welniana. Postaraj si¢ o odpowiednia ilo§¢ odziezy, gdyz Japoficzycy zwra-
cajg duzg uwage na schludnos¢;

Jesli nosisz kimono, zawijaj je od lewej do prawej! Jedynie zwloki owija si¢
od prawej do lewej;

Wchodzac do $wiatyf i mieszkan oraz w niektérych ryokanach (tradycyj-
nych gospodach japonskich), mozesz spodziewa¢ si¢ koniecznosci zdjecia
butéw;

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Wydeleguj na rozmowy negocjacyjne starszego mezczyzne posiadajacego
odpowiednie pelnomocnictwa. Kobiety sg zdecydowanie niemile widziane
jako negocjatorki;

Japonczycy niechetnie podejmuja negocjacje z mtodymi ludzmi, poniewaz
w Japonii pelnomocnictwo do dzialania w imieniu firmy mozna otrzymac
najwczesniej po uplywie co najmniej 15-20 lat nieprzerwanej pracy w tym
samym przedsi¢biorstwie;

Zalecane jest powstrzymywanie si¢ przez kilka (kilkanascie) pierwszych mi-
nut od rozmowy na tematy biznesowe, dopdki japoniski partner nie powie
,Jitsu wa ne...” (Przedmiotem sprawy jest...);

Japonska odpowied? ,,rozwaze to” w rzeczywistosci oznacza ,,nie”. Aby wy-
razi¢ ,nie” uzywaja rowniez innych sposobéw: cisza, kontrpytanie, nagta
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zmiana odpowiedzi i zachowania, wyjscie, odlozenie rozmowy (zte samopo-
czucie, inne obowiazki), odmowa odpowiedzi: ,tak, ale...”, opdZnienie od-
powiedzi (,,napiszemy list”), przeprosiny;

* Na pytanie wyrazajace negacje Japonczyk odpowie ,yes”, jezeli si¢ z nia
zgadza. Na takie pytanie jak , Doesn’t Company A want us?” Japonczyk od-
powie ,yes”, jezeli sadzi, ze firma A rzeczywiscie nie chce z nami wsp6tpra-
cowal. Prawidlowo po angielsku odpowiedz powinna brzmie¢ ,No, they
do not want you”;

* Jezeli jedziesz do Japonii, wlacz na stale do swojego stownika zwrot ,,prze-
praszam” (,I'm sorry”). Ale nie przesadzaj, badZ po prostu uprzejmys;

* Negocjacje zaczynaja si¢ na szczeblu kierownictwa i kontynuowane sa na
szczeblu $rednim;

* W celu przedyskutowania niekorzystnych wiesci korzystaj z pomocy po-
srednika, najlepiej, takiego, ktory skontaktowal ci¢ z firma;

* Korzystanie z ustug japoniskiego prawnika (zamiast swojego) wskazuje na
twoja gotowos¢ do wspdlpracy (strona japonska jest szczegdlnie podejrzli-
wa wobec cudzoziemcow, jesli wirdd nich bedzie prawnik);

* Pierwsze spotkanie Japoniczycy z zasady wykorzystuja do poznania partne-
ra, co nie przeszkadza im zadawa¢ pytan dotyczacych twojej propozycji;

* Pierwsza osoba, z ktorg bedziesz mial kontakt w japoniskiej firmie, bedzie
obecna przez caly okres negocjacji;

* Czonkowie zespolu moga si¢ zmienia¢ lub liczebnie wzrastaé, gdyz Japon-
czycy chca, aby mozliwie jak najwiecej pracownikéw firmy ci¢ poznalo;

* Kontrakty nie sg postrzegane jako ostateczne uzgodnienia. Obie strony mo-
ga je renegocjowac;

* Poniewaz wiek odzwierciedla range, najwigkszy szacunek wyrazaj wobec
najstarszych czlonkéw zespotu Japoniczykéw, z ktdrymi prowadzisz rozmo-
wYy;

* Nie uslyszysz pod swoim adresem komplement6éw za dobra prace, gdyz to
grupa, a nie jednostka, jest nagradzana. Dlatego tez nie jest dobrym pomy-
stem wyréznianie pojedynczych Japoniczykow;

* Japoniczyk nie wyjasni dokladnie, czego od ciebie oczekuje;

* Nie czyn zarzutéw lub nie odmawiaj czego$ bezposrednio; uzywaj formy po-
sredniej. Nie zadawaj takze pytan, na ktére twoj rozmdéwca moze nie by¢
w stanie odpowiedzie¢;

* W czasie pracy Japonczycy sa bardzo powazni i nie probuj rozluzniac atmos-
fery humorem;
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Wspblpracujac z Japonczykami méwiacymi po angielsku, czy tez korzy-
stajac z ustug thumacza, badz cierpliwy. Méw powoli, czesto r6b przerwy
i unikaj kolokwializméw. Thumacz czesto méwi dhuzej, anizeli wypowiada-
lismy nasza kwesti¢ — wynika to stad, ze thumaczac uzywa rozwleklych form
wyrazania szacunku;

Nie badz zdziwiony, jezeli twdj thumacz thamaczy japoniski na angielski pra-
wie symultanicznie, ale czeka, az méwca angielski skoficzy, zanim zacznie
tlumaczy¢ na japoniski. W odréznieniu od angielskiego jezyk japonski jest
bardzo ,,przewidywalny”. Zanim japonski biznesmen dotrze do polowy zda-
nia, thumacz bedzie prawdopodobnie znal jego zakonczenie;

Czasem musisz udawad, ze jeste$ pewny, iz twoi japofiscy rozmowcy zrozu-
mieli ci¢, nawet jezeli wiesz, ze nie jest to prawda. Jest to wazne dla utrzy-
mania dobrych wzajemnych relacji,

Nalezy unikac forsowania sprzedazy ,,na sile”. Japoficzycy Zle toleruja agre-
sywnych sprzedawcéw moéwigcych zbyt duzo, glosno i bez przerwy;
Negocjatoréw nalezy wyposazy¢ w odpowiednie petnomocnictwo, aby nie
bylo potrzeby odwolywania si¢ za kazdym razem do dyrekgji biura macie-
rzystego po dalsze instrukcje. Jesli Japoniczycy stwierdza, ze kto$ zbyt cze-
sto kontaktuje si¢ ze swoimi przelozonymi i posiada maly zakres uprawnien,
przestajg go traktowaé powaznie i nawet probujg unika¢ z nim rozméw;
Gdy jedna ze stron uczyni na rzecz drugiej jakie$ ustepstwo, fakt ten nie mo-
ze juz podlegaé zmianie;

Kontrahentom japoniskim nie powinno si¢ udostepniaé wlasnych planéow
wyjazdowych lub powinno si¢ utrzymywac t¢ date mozliwie jak najdhuzej
w tajemnicy. (Japonczycy moga tak zaplanowa¢ rozmowy, ze zagraniczny
partner jeszcze na kilka godzin przed odlotem moze nie by¢ pewny, czy uzy-
ska kontrakt, dla ktérego specjalnie przyjechat do Japonii);

Japonczycy czgsto stosuja technike , zawyzonego pierwszego zadania” (na-
zywaja ja ,sprzedaz bananowa” — po jap. ,banana to tataki uri”). Najpierw
przedstawiajg bardzo wysokie ceny po to, by wkrétce potem znacznie je
obnizy¢;

Japonczycy moga przerwal negocjacje, kiedy druga strona jest zbyt szcze-
ra, zniecierpliwiona lub nie dba o przestrzeganie protokotu;

W Japonii przywiazuje sie duza wage do informacji. Kiedy prosby o infor-
macje kwitowane sg niejasnymi i niedokladnymi odpowiedziami, strona ja-
poniska najprawdopodobniej negatywnie oceni perspektywy rozwoju
wspOlpracy;
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Dobrym punktem wyjscia sa pytania o rodzing;
Nie poruszaj tematu drugiej wojny Swiatowej. Dobre tematy to: historia,
kultura, sztuka i sport (skoki narciarskie).

Gestykulacja i zachowania publiczne

Japonie cechuje kultura wysokokontekstowa; nawet najmniejszy gest ma
duze znaczenie. Dlatego unikaj rozwierania ramion i ruchéw reka, nieco-
dziennych wyrazow twarzy lub jakichkolwiek dramatycznych gestow;
Nasz znak OK (kciuk i palec wskazujacy ulozone w ksztalcie litery ,,0”)
w Japonii oznacza ,,pieniadz”;

Niektore gesty ludzi Zachodu nie przekazuja Japoniczykowi niczego, np.
wzruszanie ramionami czy mrugniecie okiem miedzy przyjacidtmi;
Wskazywanie palcem traktowane jest jako niegrzecznos¢. Nalezy machac re-
ka i podnies¢ dlon w kierunku wskazywanej rzeczy (tak robia to Japonczycy);
Kiwniecie oznaczajace ,,chodz tutaj” wykonuje si¢ dlonia zwrécona do dotu;
Poruszanie przed twarza reka z otwartg dlonia skierowang w lewo, w sposob
przypominajacy ruch wachlarzem, wskazuje na odpowiedz negatywna;
Pociaganie nosem, parskanie i spluwanie w miejscu publicznym jest akcepto-
wane, lecz nie wydmuchiwanie nosa. Kiedy musisz wyczysci¢ nos, skorzystaj
z chusteczki higienicznej i natychmiast ja wyrzu¢. Wycieranie nosa w staran-
nie zlozona chustke do nosa z tkaniny jest dla Japoniczykéw groteskowe;
Aby przedostac si¢ przez thum, Japoniczyk moze popycha¢ innych. Istnieje
réwniez japonski gest ,,przepraszam” skladajacy si¢ z uklonu i ruchu reka
w powietrzu jak do uderzenia karate;

Japoniczycy nie aprobuja kontaktéw (dotykania si¢) mesko-damskich
w miejscu publicznym;

Dystans interpersonalny jest wickszy niz wsrdd ludzi Zachodu;
Bezposredni kontakt wzrokowy nie jest regula;

Usmiech moze oznacza¢ zadowolenie; ale moze réwniez by¢ forma samo-
kontroli w celu ukrycia braku zadowolenia;

Usmiechaj sic nawet wtedy, kiedy jeste$ zdenerwowany;

Smiech moze oznacza¢ zazenowanie, zmieszanie lub szok (a nie rozbawienie);
Cisza nie jest tak nieswoja dla Japoniczykdw, jak dla ludzi z Zachodu,; trak-
towana jest raczej jako pozyteczna;

Stanie z jedng badZ obiema rekami w kieszeniach traktowane jest jako nie-
grzecznosc;
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* Poniewaz drzwi do toalet czesto sa niezamykane, Japonczycy pukaja do
drzwi, aby sprawdzié, czy toaleta jest zajeta. Jesli jestes w srodku ,,odpuka;j”.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* W Japonii prezenty sa bardzo powszechne i stanowia wazny element ja-
ponskiego protokotu w biznesie. Upominki , biznesowe” musza by¢ ko-
niecznie wreczone w potowie roku (15 lipca) i w koficu roku (1 stycznia).
Czesto wrecza si¢ je w trakcie pierwszego spotkania biznesmendw;

* Dla Japoniczykéw ceremonial wreczania prezentu jest znacznie wazniejszy
anizeli sam prezent. Upominek odbieraj dwiema rekami;

* Nasladuj postgpowanie Japoficzykéw, z ktorymi sie stykasz. Pozwoél im
pierwszym wreczyC prezent; prezent, ktory zamierzasz wreczy¢, powinien
by¢ tej samej jakosci, co otrzymany od nich;

* Japoficzycy zazwyczaj nie odpakowuja prezentéw po ich otrzymaniu. Jeze-
li to zrobia, beda powsciagliwi w ich docenianiu. Nie oznacza to, ze prezent
otrzymany od ciebie nie podoba im si¢. Réwniez postepuj jak oni;

* Dobrymi prezentami sg: piora, spinki do mankietéw, cos, co odzwierciedla
zainteresowania odbiorcy, importowana szkocka whisky, koniak lub mrozo-
ne steki; zabawki elektroniczne dla dzieci; wyroby wyprodukowane w bar-
dzo znanych firmach. Najlepsze s zawsze marki zagraniczne. Moze to tez
by¢ zwykla pamiatkowa fotografia (np. ze spotkania, w ktérym uczestniczyt
obdarowany);

* Zawsze pakuj swoje prezenty w Japonii (mozesz zleci¢ to shuzbie hotelo-
wej). Najlepiej kupi¢ papier na miejscu — w kolorystyce typowej dla tego
kraju (np. nie jest akceptowany papier w kolorze bialym i czarnym). Naj-
lepszy jest papier ryzowy w kolorach pastelowych. Nie wiaze si¢ kokard na
opakowaniach;

* Dobrym rozwigzaniem jest zabranie ze soba zestawu upominkéw. Bedac
niespodziewanie obdarowanym, bedziesz mégt si¢ odwzajemnic;

* Upominek najlepiej wreczy¢ pod koniec wizyty. Dyskretnie podejs¢ do ob-
darowywanego, wskazujac, ze masz dla niego mily upominek;

* Upominek dla osoby nalezy wreczaé prywatnie. Jezeli wrecza sie go grupie
os6b, powinni by¢ obecni wszyscy jej czlonkowie;

* Jesli zostale$ zaproszony do japoniskiego domu, przynie$ kwiaty, ciastka lub
stodycze. Kwiaty nie powinny by¢ biale (kolor ten wiaze si¢ ze $miercia).
Takze lilie, kwiaty lotosu i kamelie wiazg si¢ z pogrzebem;
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Unikaj wreczania prezentéw o parzystej liczbie elementéw (np. parzysta
liczba kwiatéw w wigzance). Szczegdlnie czworka nie wrézy nic dobrego
(oznacza $mier¢) — nigdy nie wreczaj niczego w liczbie czterech. Pechowa jest
réwniez liczba 9;

* Istnieje tez zabobon, ze rosliny w doniczkach sprzyjaja chorobom;

* Kosztowny upominek nie bedzie postrzegany jako tapowka;

* Przed przyjeciem upominku grzecznie jest jedno- lub dwukrotnie odméwié
jego przyjecia przed ostateczng akceptacia.
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KAMBODZA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest tu jezyk khmerski;

Wielu wyksztalconych Kambodzan zna jezyk francuski, ale coraz bardziej
popularny staje si¢ angielski;

Dobrze jest poradzi¢ si¢ miejscowego partnera, czy konieczny bedzie thu-
macz,

Zaaranzowanie spotkania przez posrednika znajacego potencjalnego part-
nera bedzie bardziej efektywne, anizeli podjecie proby bezposredniego skon-
taktowania sie;

Nalezy podja¢ probe spotkania si¢ z osoba mozliwie najwyzsza ranga;
Spotkanie najlepiej planowa¢ p6znym rankiem lub w potudnie (wielu miej-
scowych biznesmenéw przychodzi do pracy pézniej i wychodzi wezesniej);
Kambodzanie maja swobodne podejscie do czasu i przestrzeganie punktu-
alno$ci w kwestii rozpoczecia spotkania i w odniesieniu do jego harmono-
gramu oraz nieprzekraczalnych terminéw jest malo prawdopodobne.

Powitanie i tytutowanie

Panowie witaja sie lekkim usciskiem dloni;

Wiele kobiet przedklada tradycyjne khmerskie pozdrowienie ,Sam-peah”,
podobne do laotanskiego ,,nop” (zob. Laos) nad uscisk dloni. Dlatego pa-
nowie powinni czekaé, czy Kambodzanka poda im reke;

Powitaniu powinien towarzyszy¢ przyjazny usmiech;

Nalezy zwraca¢ sie, uzywajac formy Pan, Pani, Panna przed nazwiskiem;
W bardziej oficjalnych sytuacjach (takze spotykajac kogo$ po raz pierwszy)
whasciwe jest uzycie tytulu i nazwiska;

Zwracajac si¢ do drugiej osoby, mozna uzy¢ stosowanego tutaj grzecznoscio-
wego tytuhu ,Lok” — w odniesieniu do panéw, i ,,Lok-Srey” — wobec kobiet,
z dodaniem imienia bgdZ imienia i nazwiska,

Wymiana biletéw wizytowych odbywa si¢ po wstepnym przedstawieniu
si¢;

Jezeli jest to mozliwe, na jednej jego stronie zamies¢ jego thumaczenie na je-
zyk khmerski (i wtedy wreczaj bilet ta strong do odbiorcy);

Bilet wizytowy wreczaj i odbieraj prawa lub obiema rekami.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Biznesowe lunche w restauracjach hotelowych i barach sa odpowiednia dro-
g4 do ustanawiania i rozwijania wzajemnych relacji;

Spotykajac si¢ z grupa osob, zostaniesz przedstawiony osobie najwyzszej
ranga (podobnie powinna ich przywita¢ najwyzsza ranga osoba z waszej
grupy);

Skladajac wizyte w prywatnym domu, zdejmij przed wejsciem obuwie (obo-
wiazkowo takze przy zwiedzaniu Swigtyni);

Wskazane jest przyniesienie drobnego upominku dla gospodarza (owoce,
kwiaty, stodycze);

Bedac zaproszonym do stohu, poczekaj, az poprosza cie o zajecie wskazane-
go miejsca;

Najstarsza osoba zazwyczaj siada pierwsza; zaczyna takze jes¢ przed innymi;
W trakcie towarzyskiego obiadu nie poruszaj tematyki biznesowe;.

Ubior

Koszula z kotnierzem i z dlugimi rekawami oraz krawat to strdj dla panéw
akceptowany przy prawie wszystkich okazjach;

Panie noszg kostiumy, suknie i bluzki w stylu tradycyjnym (zakryte ra-
miona).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Jezeli przedstawiasz swoj zespdl, zréb to w kolejnosci od piastujacego naj-
wyzsze stanowisko do zajmujacego najnizsze;

Spotkanie zaczyna sie krotka rozmowa dotyczaca twojego przyjazdu do
Kambodzy, twoich pierwszych wrazen (oczywiscie zawsze korzystnych) i na
inne ogdlne tematy;

Uprzejme zapytania o kraj, ludzi sg tutaj norma;

Kambodzanie cenig budowanie relacji i harmonie, dlatego nalezy unika¢
twardych negocjacji, wywierania presji i jakiegokolwiek rodzaju konfliktu
czy konfrontacji;

Demonstrowanie emocji (gniewu, zniecierpliwienia, frustracji) jest uwaza-
ne za zachowanie negatywne i moze prowadzi¢ do utraty dobrego imienia;
Zachowanie twarzy w trakcie kontaktu z innymi jest tutaj priorytetem.
Dlatego unikajg méwienia ,,nie”, a stowo ,tak” ma wiele znaczef;
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* Slowo ,tak” moze oznaczaé: ,stucham, méw dalej”, ,,rozumiem”, ,,zgadzam
sie z twoja propozycja’. Nalezy dotad zadawa¢ pytania, dokad nie jestesmy
pewni, co nasz kambodzanski partner ma na mysli;

* Otwarto$¢ nie jest elementem tutejszej kultury i moze by¢ traktowana ja-
ko oznaka stabosci;

* Jezeli Kambodzanie nie zgadzaja si¢ z kims (lub jego pomystem), to zazwy-
czaj milcza;

* Nalezy wypowiadac si¢ jasno i powoli, unika¢ slangu, przystéw i kolokwial-
nych zwrotow;

* Prezentujac swojg oferte, unikaj przeceniania swojej firmy i produktu, kt6-
1y proponujesz;

* Decyzje s3 podejmowane przez osoby z naczelnego kierownictwa firmy
(rzadko przenosi si¢ kompetencje na nizszy szczebel);

* Wszystkie sprawy, z wyjatkiem rutynowych, musza by¢ negocjowane
w trakcie spotkania twarza w twarz;

* Bierz pod uwagg, ze dla wielu kambodzanskich biznesmendw porozumie-
nie pisemne jest bardziej stwierdzeniem intencji anizeli wigzacym kon-
traktem;

* Od czasu do czasu, w miare zmiany sytuacji, moga zwracac si¢ do ciebie
z propozycja zmiany i nowelizacji kontraktu.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Nalezy utrzymywac ograniczony kontakt wzrokowy;

* Usmiechaja sie, kiedy sa zadowoleni i kiedy sa niezadowoleni;

* UsSmiech sprzyja plynnemu rozwojowi relacji miedzyludzkich;

* Niegrzecznie jest wskazywaé kogo$ palcem;

* Niegrzeczne jest takie siedzenie, ktére umozliwia ukazanie podeszew two-
ich ndg innej osobie;

* Jezeli cheesz kogos przywotal, wyciagnij reke i dlonia skierowana w dot po-
ruszaj palcami ku sobie (nie przywoluj palcem wskazujacym i dlonia skie-
rowana ku gorze — jest to gest dwuznaczny seksualnie);

* Nie dotykaj niczyjej glowy, takze dzieci,

* Kobiety nigdy nie powinny dotyka¢ mnicha lub czego$§ mu wreczad;

* Kambodzanie nie uznaja dawania pienigdzy zebrakom (traktuja to jako na-
grode za lenistwo);

* Obracanie jednej lub obu rgk przed sobg oznacza ,nie”, ,nie chce” itp.

267



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

W biznesie upominki sa mile widziane;

Dobrym wyborem sa: dobrej jako$ci wyroby czekoladowe, drobne upomin-
ki z logo twojej firmy, markowe likiery, wysokiej jakosci przybory do pisa-
nia i niekosztowne przedmioty symbolizujace twoje miasto lub kraj;
Bedac zaproszonym do domu, przynies$ fadnie sie prezentujace owoce, sto-
dycze, wyroby cukiernicze lub kwiaty;

Unikaj dawania nozy;

Upominki owija si¢ zazwyczaj w kolorowy papier (nie uzywaj bialego — jest
to kolor zaloby);

Upominek wreczaj prawa reka lub oburacz;

Upominku nie rozpakowuje si¢ zaraz po jego otrzymaniu,

Wreczajac upominek osobie 0 wyzszej pozycji spotecznej, powinno si¢ po-
deprzec prawy lokie¢ palcami lewej reki.
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KOREA POtUDNIOWA

Umawianie spotkan

Jezykiem oficjalnym jest koreanski. Biznesmeni, zwlaszcza na terenach miej-
skich, znaja angielski;

Na spotkania przychodz punktualnie. Tego oczekuje si¢ od zagranicznych
biznesmen6w, aczkolwiek nie dziw sie spoznieniu koreaniskiego partnera.
Punktualno$¢ dotyczy réwniez spotkan z innych okazji;

Spotkania nalezy umawia¢ z 3—4-tygodniowym wyprzedzeniem;

Przed spotkaniem dobrze jest wystac jego program i dotaczy¢ materialy za-
wierajace informacje o twojej firmie i referencje od twoich klientow;
Koreanczycy preferuja partneréw z polecenia. Najlepszym wprowadzaja-
cym jest szanowana osoba lub organizacja o wysokim statusie, znana wam
i koreaniskiemu partnerowi;

Koreanczycy czesto organizuja spotkania w cztery oczy (w przeciwiefistwie
do Japonczykéw preferujacych spotkania w grupie). Jednakze osoba, z kté-
ra si¢ spotkasz, nie podejmuje sama decyzji — bedzie musiata przedstawi¢
twoja propozycje w swojej firmie. Wazne, aby$ nawiazal z ta osobg dobre
kontakty osobiste;

Wiek i stanowisko maja bardzo duze znaczenie. Bywa, ze tatwiej nawiazaé
kontakt z biznesmenem w tym samym wieku;

Na spotkanie pierwszy wchodzi najstarszy ranga przedstawiciel waszej de-
legacji, potem drugi itd. Koreaficzycy, znajdujacy si¢ wewnatrz, beda sie-
dzieli wedhug rangi;

Angielski jest najpopularniejszym jezykiem obcym i spotkania moga by¢
prowadzone w tym jezyku. Takze w tym jezyku moga by¢ przygotowane
materialy promocyjne i prowadzona korespondencja;

Prowadzac korespondencje, nalezy unikaé kierowania jej do firmy, zamiast
do konkretnej osoby, gdyz w wigkszosci przypadkéw pozostanie ona bez
odpowiedzi. Skierowanie oferty do konkretnej osoby wskazuje, ze interesu-
jemy sie wlasnie dang firma;

Godziny prowadzenia biznesu to miedzy 9.00 a 17.00, od poniedziatku do
piatku. Czesto w soboty od 9.00 do 13.00;

Najlepsza pora na spotkania biznesowe sa godziny 10.00-11.00,
14.00-15.00. Wczesniejsze umoéwienie sie jest konieczne. Powszechnie
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przyjete sa obiady biznesowe, spotkania odbywaja si¢ rowniez w lokalnych
kawiarenkach. Sniadania biznesowe naleza do rzadkosci;

Okres wakacji koreanskich biznesmenéw trwa od potowy lipca do polowy
sierpnia, unikaj prob umoéwienia si¢ na spotkanie w tym okresie. Inne nie-
sprzyjajace spotkaniom okresy to wczesny pazdziernik (czas wielu $wigt)
i okres Swiat Bozego Narodzenia.

Powitanie i tytutowanie

Protokot jest tutaj bardzo wazny. Jezeli zapomnisz okaza¢ szacunek Korean-
czykom z uwagi na range, status lub wiek, wycofaja si¢ z kontaktéw z toba;
Koreanczycy-mezczyzni witajg sie lekkim sklonem potaczonym z podaniem
reki, z jednoczesnym utrzymywaniem kontaktu wzrokowego. Dodatkowy
szacunek okazujg, podtrzymujac w trakcie uscisku dloni twoje prawe przed-
ramie swoja lewa reka;

Mlodsza osoba inicjuje gest powitania i pierwsza si¢ klania. Starsza osoba
pierwsza podaje reke. Lekki uscisk dtoni lub kiwniecie glowg to powitanie
wystarczajace w kregach biznesu;

Kobiety w Korei rzadko podajg reke przy powitaniu. Europejczyk nie po-
winien czyni¢ proby witania si¢ z nimi w ten sposob. Europejka powinna za-
inicjowa¢ uscisk dtoni z Koreaniczykiem;

Starsze osoby darzy sie bardzo duzym szacunkiem, dlatego do dobrych
manier nalezy przywitanie ich i krétka rozmowa z nimi w pierwszej kolej-
nosci;

Komplement na temat dobrej formy starszej osoby jest zawsze dobrze wi-
dziany;

Na przyjeciu lub spotkaniu czekaj, az zostaniesz przedstawiony innym. Uni-
kaj przedstawienia si¢ samemu i zaangazuj trzecig osobg, jezeli w spotkaniu
uczestniczy ktos, kogo chcialbys pozna¢;

Piszac list, zwracaj si¢ do odbiorcy z uzyciem formy ,,Szanowny” (,,to my re-
spected”), uzywajac jego tytutu oraz imienia i nazwiska (uzycie samego na-
zwiska jest niewystarczajace);

Badz przygotowany na wreczenie wielu wizytowek. Dobrze widziane sa wi-
zytowki z nadrukiem w jezyku angielskim po jednej stronie i koreaniskim
po drugiej. Wizytéwki sa bardzo wazne, gdyz okreslaja twoja pozycje i tym
samym sa kluczem do okazywanego ci szacunku. Wizytéwki wreczaj pra-
wa reka. Nie chowaj wizytéwki Koreanczyka do portfela, jezeli zamierzasz
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schowal go w tylnej kieszeni. Nie pisz niczego na bilecie wizytowym
w obecnosci wreczajacego;

Nazwiska Koreaniczykéw rdznig sie od zachodnich. Kazda osoba posiada na-
zwisko rodzinne, nazwisko rodowe i imie (w tej kolejnosci). Np. Kim Hyong
Sim: nazwisko rodzinne — Kim, rodowe Hyong, imi¢ — Sim. Jest to mylace
dla Europejczykdw, ale tak samo mylacy jest europejski sposob pisania imie-
nia i nazwiska dla nich i takze myla imiona z nazwiskami Europejczykow;
Nazwisko rodzinne zwykle jest jednosylabowe, natomiast rodowe z zasady
jest dwusylabowe;

Najpopularniejsze nazwiska to: Kim, Park i Lee;

Zwracaj si¢ do Koreanczykow albo uzywajac tylko ich tytulu, albo tytutu
i nazwiska rodzinnego. Np. do Kim Hyong Sina mozna zwraca¢ si¢ naste-
pujaco: Mr Kim, Kim Sousaengnim (co oznacza ,Mr.” lub ,nauczyciel”)
lub Kimssi (z dodatkiem przyrostka ,,-ssi”), co moze oznacza¢ Pan, Pani lub
Panna (Mr., Mrs. lub Miss). Imion w ogoéle sie nie uzywa, dopdki nie uzyska
si¢ na to zgody;

Zamezne kobiety zatrzymuja paniefiskie nazwisko. Jesli nie znasz panien-
skiego nazwiska mezatki, dopuszczalne jest zwrdcenie sie do niej jako Ma-
dame z dodaniem rodzinnego nazwiska meza.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Punktualnos¢ jest takze oczekiwana na spotkaniach towarzyskich;
Gloéwny positek podaje si¢ miedzy 18.00 a 20.00;

Przyjecia najczesciej organizuje si¢ w restauracji lub kawiarni, rzadko w do-
mu. Zaproszenie do domu nalezy traktowa¢ jako duzy honor. Nie podejmuj
tematéw zwiazanych z biznesem, dopdki nie uczyni tego jako pierwszy go-
spodarz;

Goscie nie sa oprowadzani po domu; nie przechadzaj si¢ po domu, nie zagla-
daj tez do kuchni;

Wchodzac do domu Koreanczyka, zdejmij buty, zr6b to takze, wchodzac do
restauracji lub $wigtyni. Ustaw je czubkami na zewnatrz. Zakladajac buty
z powrotem, nie siadaj tylem do $wiatyni;

Uprzedz telefonicznie o zamiarze odwiedzin w domu. Opuszczajac dom,
wyraz swojg wdzieczno$¢ i lekko sie ukton. Po wizycie potaczonej z positkiem
podziekuj listownie. Do dobrego tonu nalezy odwzajemnienie si¢ i zapro-
szenie gospodarza na positek w pdzniejszym czasie;
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* Popularne jest zapraszanie po godzinach pracy do baru lub na obiad obficie
zakrapiany alkoholem. Odgrywa to wazna rol¢ w ustanawianiu nieformal-
nych relacji i ocenianiu charakteru drugiej osoby. Nalezy przy tym pamie-
ta¢, ze wszelkie komentarze i obietnice czynione przy tej okazji sa brane na
serio. Nie nalezy takiemu zaproszeniu odmawial, a takze przyprowadzaé
wspotmaltzonka. Dobrze jest odwzajemnic si¢ podobnym zaproszeniem;

* Oczekuje sig, ze osoba zapraszajaca zaplaci za positek. Do dobrego wycho-
wania zalicza si¢ placenie przez mlodszego za starszego. We wszystkich przy-
padkach oczekuje si¢ grzeczno$ciowego uzasadnienia, kto placi;

* Koreanczycy dodajg duzo czosnku do potraw, nawet ich skéra wydziela ten
zapach;

* Siedzac przy positku na poduszce na podlodze, nalezy skrzyzowac nogi. Ko-
biety (i me¢zczyzni) moga trzymac nogi utozone w bok, ale nigdy wyprosto-
wane pod stolem;

* Koreanczycy do jedzenia uzywaja paleczek i porcelanowych tyzek do zupy.
Twoje proby uzycia paleczek zostana docenione. Po zakoficzeniu positku pa-
feczki nalezy ktas¢ na stole. Polozenie ich réwnolegle na miseczce oznacza
nieszczescie, a zostawienie ich whitych prosto w ryz jest ofiarg dla przodkéw;

* Podawaj naczynia z jedzeniem prawa reka, lewa najwyzej pomagajac;

* Ponowne napehienie filizanki lub miseczki sgsiada nalezy do dobrych manier;

* Osoby pijace czgsto wymieniaja si¢ pelnymi kieliszkami. Toast wznosi si¢
okrzykiem , Kom-be” (Na zdrowie!);

* Jesli nie cheesz, aby ponownie ci nalano, nie dopijaj kieliszka do konca;

* Nie oczekuje si¢ picia alkoholu przez kobiety;

* Nie bierz jedzenia palcami; nawet owoce pokrojone na czastki spozywa si¢
za pomoca paleczek;

® Pestki, skorupki i tupiny odktada si¢ na stole lub dodatkowym talerzu, nie
wolno ich odklada¢ na wlasny talerz lub miseczke do ryzu;

* Po positku zostaw resztki na talerzu. Skonsumowanie wszystkiego oznacza,
ze wciaz jeste$ glodny, gdyz gospodarz podat zbyt mato do jedzenia. Gospo-
darz bedzie kilkakrotnie proponowal doktadke. Nawet jezeli chcialbys jesz-
cze zje$¢, dwukrotnie odméw, zanim si¢ zgodzisz. Jesli ty jeste§ gospodarzem
przyjecia, proponuj danie co najmniej trzy razy;

* Pod koniec positku moga mie¢ miejsce Spiewy. Odmowa $piewania jest trak-
towana jako nieuprzejmos¢. Jesli poprosza ciebie o za$piewanie piosenek,
a nie lubisz tego robi¢, przygotuj jakas tradycyjna piosenke zachodnia w je-
zyku angielskim (np. , You are my sunshine”);
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Dobre tematy do rozmowy — dziedzictwo kulturowe, latawce, konkuren-
cje sportowe (szczegolnie olimpijskie) i zdrowie rodziny (pytanie o inne, ani-
zeli zdrowotne sprawy osobiste, traktowane jest jako natretne). Unikaé
nalezy tematéw zwiazanych z polityka tego kraju, socjalizmem, komuni-
zmem, Japonia i zona gospodarza;

Kiedy opuszczasz spotkanie towarzyskie, powiedz ,,Do widzenia” i uklon si¢
kazdemu z osobna.

Ubior

Biznesmeni winni ubiera¢ si¢ w tradycyjny garnitur i krawat oraz biata ko-
szule, kobiety tradycyjng spodnice i bluzke lub kostium. Nalezy unika¢ no-
szenia obcistych spodni, gdyz zwyczajowo wiele os6b w mieszkaniach
i restauracjach siada na podlodze;

Panowie powinni unika¢ noszenia kosztownosci z wyjatkiem zegarkéw i ob-
raczek Slubnych;

Ubieraj sie modnie w czasie wolnym. Skape ubrania kobiece (tj. odstania-
jace znaczng cze$¢ ciala) traktuje si¢ jako oznake plytkiego charakteru;
Szorty sa wlasciwe jedynie dla mlodszych oséb;

W ubiorze nalezy unika¢ koloru zéttego i rézowego.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Koreanczycy sg podejrzliwi wobec wszystkich obcokrajowcéw i ich moty-
wagji. Pracuj nad zbudowaniem wzajemnego zaufania;

W trakcie kazdego spotkania cze$¢ czasu poswiec na swobodna rozmo-
we z koreanskim partnerem. Pierwsze spotkanie powinno shuzy¢ wylacz-
nie temu celowi, nigdy nie zaczynaj rozmowy od spraw zwiazanych
z waszym potencjalnym kontraktem biznesowym. Na poczatku spotka-
nia zostanie podana herbata. Do dobrych zwyczajéw nalezy akceptacja
tego symbolu goscinnosci. Wzajemne relacje utrzymuj na stopie formal-
nej tak dhugo, jak czyni to koreafiski partner, nie staraj si¢ by¢ zbyt fa-
miliarny;

Nie sgdz, kierujac sie zewnetrznymi oznakami nowoczesnos$ci, ze Korea
w pelni przeszta na zachodni styl zycia. Mlodzi Koreanczycy sa bardziej
otwarci na globalizacje, starsi wciaz przestrzegaja tradycyjnych wartosci.
Dlatego czesto tatwiej negocjuje si¢ z mlodszymi;
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* Negodjacje tocza si¢ wolniej anizeli w Europie. BadZ cierpliwy wobec zwloki
w podejmowaniu decyzji. Czesto jest to rodzaj taktyki negocjacyjnej, majacej
na celu ztamanie oporu strony przeciwnej. Dlatego nie wspominaj o swoich
nieprzekraczalnych terminach. Osiagniecie porozumienia moze wymagac kil-
ku podrézy do Korei;

* Nie dziw sie, jezeli kompetentny w danej sprawie koreanski kierownik nie skon-
taktuje si¢ z tobg natychmiast, kiedy tylko zglosisz jaki$ problem. Personel dba
o harmonie swego szefa i tradycyjnie nie chce go niepokoi¢, dopoki nie uzna, ze
nadeszla odpowiednia pora. Dotyczy to szczeg6lnie poczatkowych godzin pracy;

* Dowiedz si¢ zawczasu, kto bedzie wchodzit w sklad grupy negocjacyjnej i ja-
ka jest ranga poszczegdlnych osob. Z zasady sa to osoby starsze i zajmujace
w firmie wyzsze stanowiska;

* W Korei kobiety rzadko sg zatrudniane na waznych stanowiskach w bizne-
sie. Nalezy wzia¢ to pod uwage i zawczasu uprzedzi¢ koreanskiego partne-
ra, jesli w sklad waszego zespolu negocjacyjnego bedzie wchodzita kobieta,

* Negocjacje w Korei prowadzone sa w sposob znacznie bardziej emocjonal-
ny anizeli w Europie. Obopoélne zaufanie i zgodno$¢ sa podstawa dobrych
wzajemnych relacji. Badz réwniez przygotowany na mozliwo$¢ zmiany sty-
lu negocjacji na ofensywny, ktéremu moga towarzyszy¢ emocjonalne wybu-
chy ze strony koreaniskiego partnera. Koreanczycy w sposob bardzo
bezposredni i szybki wyrazaja zto$¢ lub frustracje. Utrzymaj spokdj i nie
bierz na serio wszystkiego, co w takiej sytuacji powiedza;

* Negocjujac z Koreaniczykami, okazuj twardo$¢ polaczona z szacunkiem;

* Zawsze okazuj, ze interesuje ci¢ sytuacja ,,win-win” i w swojej ofercie zostaw
margines na ustepstwa (oczywiscie ze wzajemnoscia);

* Koreaniczycy do ostatniej minuty sa otwarci i zdolni si¢ przystosowaé do
proponowanych zmian;

* Dobrze jest przesta¢ propozycje dotyczace przedmiotu negocjacji przed zto-
zeniem wizyty. Wowczas w chwili prezentacji oferty nalezy zrekapitulowacd
najwazniejsze punkty, na poczatku i na konicu spotkania. Informacje o swo-
jej ofercie nalezy podzieli¢ na mniejsze cz¢sci, z przerwami na pytania i od-
powiedzi po kazdej z nich. Nie niecierpliw si¢ dlugim zadawaniem pytan.
Od czasu do czasu zwracaj si¢ do szefa zespotu koreanskich negocjatorow,
nawet jesli nie méwi po angielsku;

* Nie nalezy w trakcie prezentacji ktas¢ niczego (nawet prezentowanych ma-
terialéw) na biurku kierownika. Koreanscy kierownicy maja bardzo silny
instynkt terytorialny w odniesieniu do swoich biurek;
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* W materialach promocyjnych nie stosuj trojkatnych form czy ksztaltow
— trojkaty maja w Korei negatywna konotacje;

* Zwracaj uwage na sygnaly wskazujace, ze koreaniski partner cie nie rozumie.
Jednym z takich znakéw moze by¢ cisza. Nie pytaj lub nie oczekuj, ze Ko-
reanczyk powie ci o tym, gdyz to wprawiloby go w zaklopotanie. Powtorz
swoje stwierdzenie lub spytaj, czy nie chcialby wigcej informacji. Dobrze
jest skorzysta z ustug tlumacza, pozwoli to unikna¢ braku wzajemnego
zrozumienia;

* Chociaz odpowiedz ,nie” jest w Korei akceptowana bardziej anizeli w po-
zostalych krajach Azji, Koreaficzycy nie sa tak bardzo bezposredni jak Eu-
ropejczycy. Aby uniknaé powiedzenia ,,nie”, Koreaniczycy czesto udzielaja
odpowiedzi, jakiej, ich zdaniem, oczekuje druga strona. Wazniejsze dla
nich jest utrzymanie waszego dobrego nastawienia, anizeli bycie szczerym
i spowodowanie niezadowolenia. Dlatego o subtelnosci lepiej pyta¢, for-
mulujac pytania niewymagajace odpowiedzi ,.tak” lub ,,nie”. , Tak” lub po-
takniecie glowa moze oznaczal ,by¢ moze” lub ,rozumiem Pana”. ,By¢
moze” zazwyczaj znaczy ,nie”. Na negatywna odpowiedZ wskazuje cza-
sem przymruzenie oczu lub przechylenie glowy do tyhu z jednoczesnym
wydmuchnigciem powietrza przez z¢by i oczekiwaniem na twoje ponow-
ne odezwanie si¢;

* Jezeli Koreanczycy w trakcie spotkania wykazuja zaciekawienie, idZ w tym
kierunku i rozwijaj zagadnienie. Jezeli powrdca do towarzyskich pogawedek,
potraktuj to jako sygnat zakoficzenia dyskusji dotyczacej biznesu w tym dniu;

* Uklon sie na poczatku i koncu spotkania. Pozegnalny ukton dhuzszy niz po-
witalny oznacza, ze spotkanie uwazasz za udane;

* Przy Koreaniczykach nie zachowuyj sie glosno i gwaltownie — nie lubia tego;

* Starsze osoby darz szacunkiem. Dostrzegaj ich pierwszenstwo w grupie; nie
pal papierosow i nie no$ stonecznych okularéw, kiedy sa blisko. Podczas
przechodzenia przez drzwi przepus¢ starsza osobe pierwsza,

* Skromnos¢ jest bardzo wazng cecha charakteru w Korei. Nie wchodz do
domu lub biura, dopdki nie zostaniesz zaproszony, nie siadaj dopoki ci¢ o to
nie poprosza. Spodziewaj sie kilkukrotnego powtarzania zaproszenia, za-
nim zostanie zaakceptowane. Badz skromny, jesli chodzi o okazywanie two-
jej pozycji w firmie. W przypadku komplementu pod twoim adresem
uprzejmie stwierdz, ze nie zastuzyle$ na niego. To samo zrobi Koreanczyk.
Ale nie oznacza to, ze masz powstrzymywac si¢ od prawienia komplemen-
tow, sa one wysoko cenione;
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Wazne jest zachowanie twarzy wlasnej i cudzej. Nie wprowadzaj nikogo
w zaklopotanie, szczegélnie w miejscach publicznych. Nie oceniaj negatyw-
nie wlasnych kompetengji i nie przyznawaj sie, ze nie potrafisz odpowie-
dzie¢ na pytanie;

Nie tacz kultury i historii Korei z jakimkolwiek azjatyckim sasiadem. Szcze-
golnie sa wrazliwi na wszystko, co japoniskie — nie przywoz upominkéw
z Japonii i nie probuj rekomendowac 0s6b z Japonii;

Nie zachwycaj si¢ nadmiernie przedmiotami nalezacymi do innych. Moga
czu¢ si¢ zobowiazani ci je podarowad;

Nie podpisuj kontraktu (nie pisz réwniez nazwiska) czerwonym atramen-
tem, oznacza to nieboszczyka;

Nie badz zaskoczony pytaniami dotyczacymi spraw osobistych, np. ile za-
rabiasz, ile za co$ zaplacites. W Korei nie sa to pytania w tzw. zlym guscie
i czgsto odzwierciedlaja dazenie do okreslenia twojego statusu,

Proby obcokrajowcéw dostosowania sie do koreanskich zwyczajow w ety-
kiecie nie pozostana niezauwazone i moga by¢ pomocne w osiagnieciu ewen-
tualnego sukcesu handlowego.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Nie dotykaj i nie obejmuj drugiej osoby ramieniem. Osoby tej samej plci
czesto chwytajg sie za rece. Fizyczny kontakt z osobami starszymi, z osoba-
mi plci przeciwnej oraz z osobami, ktére nie naleza do rodziny lub nie sa do-
brymi przyjaciétmi jest niewlasciwy;

Stopy uwazane sa za ,nieczyste” i nie nalezy dotyka¢ nimi innych oséb lub
rzeczy. W sytuacjach oficjalnych mezczyzna powinien trzymac obie stopy
ptasko na podlodze. W pozostalych sytuacjach powinien uwazaé, aby po-
deszwy byly zwrdécone ku podlodze. Kobiety moga krzyzowa¢ nogi;
Jezeli cheesz zwréci¢ czyja$ uwage, pomachaj palcami wyciagnietej reka
z dlonig zwrécona w d6t. Przywolanie poprzez , kiwanie” wyciagnietym pal-
cem (jak np. w Polsce) uwazane jest za bardzo niegrzeczne;

Zastaniaj usta w trakcie ziewania i uzywania wykalaczki. Nie jest koniecz-
ne zastanianie ust w trakcie $miania sie, tak jak czynia to Koreanki;

Nie wypada czysci¢ nosa w miejscu publicznym. Jezeli pikantne dania ko-
reafiskie wywoluja u ciebie odruchy kichania, odejdz od stotu i przeczys¢
nos na uboczuy;

W chwilach zaklopotania Koreaniczyk $mieje si¢ w sposob niepohamowany;
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Utrzymywanie kontaktu wzrokowego jest wazne, aby wyrazi¢ szczero$é
i uwage wobec rozméwcy. Przy czym powinien by¢ on umiarkowany i nie
ciagly;

Nie badz zdziwiony, widzac kobiete otwierajaca drzwi mezczyznie i prze-
puszczajgca go pierwszego (wynika to z wyzszego statusu spolecznego mez-
czyzn niz kobiet w Korei). Nie odnosi si¢ to do kobiet biznesu z Zachodu.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Udajac sie z wizyta do prywatnego domu, jako upominek mozna przynies¢
owoce, importowana kawe, dobrej jakosci herbate, czekoladki lub wyroby
rodzinnego rzemiosta. Likier mozesz sprezentowa¢ mezczyznie, nigdy ko-
biecie;

Dawanie prezentow jest czesto praktykowane przy nawiazaniu kontaktéw
handlowych. W trakcie pierwszej wizyty na prezenty najlepiej nadajg sie
przedmioty niemajace charakteru osobistego, z nadrukowanym logo firmy
(upewnij si¢, ze upominki nie zostaly wyprodukowane w Korei lub Japonii);
Upominek wrecza si¢ badz odbiera za pomoca obu rak. Nie rozpakowuje si¢
go w obecnosci darczyncy. Jezeli upominkiem sa pienigdze, musza by¢ wre-
czone w kopercie. Mozna spodziewa¢ si¢ poczatkowego oporu co do przy-
jecia upominku. Nalezy to do dobrych manier, dlatego nalezy nalega¢ na
jego przyjecie;

Do dobrego tonu nalezy odwzajemni¢ upominek prezentem o podobne;j
wartosci. Dlatego, wybierajac upominek, wez pod uwage mozliwosci finan-
sowe obdarowanego. Jezeli otrzymasz upominek o znacznej wartosci, kté-
rego nie mozesz odwzajemni¢, odeslij go z powrotem tak, aby nie urazi¢
darczyncy. Wskaz, ze jego szczodro$¢ jest wspaniala i razem z prezentem jest
to zbyt wiele;

Upominki powinny by¢ tadnie opakowane. Dobre kolory opakowania to:
czerwony, z6lty, rézowy. Nie nalezy owijal w papier: zielony, bialy, czarny;
Nie dawaj upominkéw w liczbie 4 (4 oznacza niepomy$lno$¢). Natomiast 7
jest liczba pomyslna.
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KUWEJT

Umawianie spotkan

Jezyk angielski jest szeroko znany w kregach biznesu;

Punktualno$¢ tradycyjnie nie jest w Kuwejcie uwazana za cnote. Twoj
klient moze sie sp6zni¢ na uméwione spotkanie lub nie przyjs¢ w ogdle.
Ty, jednakowoz, powinienes usitowaé by¢ punktualny;

Do standardowej praktyki nalezy zmuszanie petentdéw do czekania (wla-
czajac w to zagranicznych biznesmendw). Nie oczekuj, ze zdotasz odby¢
wiecej niz jedno spotkanie dzienne;

Spotkania rzadko bywaja osobiste. Twoja wizyta moze by¢ przerywana
rozmowami telefonicznymi i wizytami przyjaciot oraz czlonkéw rodziny
rozméwey. Tego typu zaklocenia czgsto draznia klientéw z Zachodu, sta-
raj sie zachowywac spokdj,

Tradycja zabrania kuwejckim urzednikom pracowaé dtuzej niz 6 godzin
dziennie. Najlepsze na spotkania sg poranki;

Nalezy mie¢ na uwadze, ze zatrudnianie w urzedach Kuwejtczykéw
jest przejawem systemu dobrobytu, a nie metoda kierowania przez
nich pafstwem. Urzednicy — rodowici Kuwejtczycy moga zjawic si¢
w pracy lub nie, w zaleznosci od tego, jak im si¢ zechce. Codzienna
prace wykonuja obcokrajowcy, zazwyczaj Arabowie niebedacy Kuwejt-
czykami;

Niektérzy zagraniczni biznesmeni rekomenduja organizowanie spotkan
w pomieszczeniach hotelu klasy miedzynarodowej, a nie w biurze Ku-
wejtczyka. Rozwiazanie to ma pewne zalety. Mniej oséb przyjdzie i wyj-
dzie w trakcie spotkania. Chec przyjscia do hotelu oznacza, ze Kuwejtczycy
sg rzeczywiscie zainteresowani kontaktem z toba. Bedziesz mial réwniez
dostep do bufetu oferujacego napoje bardziej odpowiadajace twojemu
podniebieniu (kawa i herbata oferowana przez Kuwejtczykéw sg bar-
dzo mocne; w hotelu serwuja réwniez napoje przygotowane w stylu za-
chodnim);

Nie prébuj planowac spotkan w lipcu i sierpniu, gdyz wielu Kuwejtczy-
kéw w okresie najgoretszych letnich upaléw opuszcza kraj;

Spotkania moga by¢ przerywane, jezeli pokrywaja si¢ z porami modlitw;
Piatek jest dniem Swiatecznym, w tym dniu si¢ nie pracuje. Tydzief pra-
cy trwa od soboty do $rody lub czwartku;
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Godziny pracy w biznesie sa zréznicowane, ale wigkszo$¢ firm zamyka-
na jest popotudniu i ponownie otwierana na pare godzin pdznym popo-
hudniem (8.00-13.00 i 16.00-20.00, od soboty do czwartku);

Na dokumentach powinny widnie¢ dwie daty: wedhug kalendarza grego-
rianskiego i wedlug kalendarza muzulmanskiego.

Powitanie i tytutowanie

W Kuwejcie jest w uzyciu wiele sposobéw witania, stad najbezpieczniej jest
poczekacd na zainicjowanie powitania przez kuwejckiego partnera, szczegdl-
nie w trakcie pierwszego spotkania;

Zeuropeizowani Kuwejtczycy podaja mezczyznom reke;

Niektorzy Kuwejtczycy podaja reke kobietom z Zachodu. Zachodnie busi-
nesswoman powinny czekaé, az Kuwejtczyk poda im dlon;

Witajac sie z kuwejcka businesswoman, czekaj, az poda ci reke;

Kiedy Kuwejtczykowi towarzyszy zawoalowana kobieta, zazwyczaj nie jest
ona przedstawiana;

Bardziej tradycyjne powitanie migdzy mezczyznami polega na chwyceniu
sic nawzajem prawa reka, umieszczeniu lewej reki na prawym ramieniu
partnera i wymienieniu pocalunkéw w policzek;

Bilety wizytowe powinny by¢ wydrukowane w jezyku angielskim z jednej
strony i po arabsku z drugiej. Swoj bilet wreczaj prawa reka, strong arab-
ska do gory;

Aby unikna¢ pomylek, najlepszym rozwigzaniem jest prosba o podanie
nazwiska — w jezyku angielskim — kazdego Kuwejtczyka, z ktérym ma-
my si¢ spotkaé, rozmawia¢ czy prowadzi¢ korespondencje. Popros$ o pel-
ne nazwisko (dla korespondencji) i forme, w jakiej nalezy sie zwracaé
osobiscie;

Ogolnie nazwiska Kuwejtczykéw zapisuje si¢ w takiej samej kolejnosci,
jak w Polsce: tytul, imie, nazwisko rodowe (u Kuwejtczykow), nazwisko. Np.
pelna nazwa emira Kuwejtu brzmi: Sheikh Jaber al-Ahmed al-Sabah; tytul
— Sheikh, imi¢ Jaber (wymawiane takze Jabir), nazwisko rodowe — al-Ahmed
(syn Ahmeda), al-Sabah (z domu Sabah) — nazwisko;

Okreslenie ,,al” (syn, z domu) stosowane jest zamiennie z okresleniem ,,bin”
(np. Dr Mahmoud bin Sultan al-Mugqrin — Dr Mahmoud, syn Sultana z do-
mu Mugrin);

Zefiska wersja ,,.bin” brzmi ,,bint” (cérka);
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w Kuwejcie tytut ,,Sheikh” (w przypadku kobiet — Sheikha) oznacza czton-
ka rodziny krolewskiej;

Do Kuwejtczykéw z rodziny krolewskiej nalezy zwracad sie, uzywajac tytu-
tu i imienia (np. Sheikh Khalil), tak jak zwraca si¢ do arystokratéw brytyj-
skich (np. Sir John). W korespondencji nalezy uzywa¢ pelnego nazwiska;
W innych przypadkach wlasciwe jest uzycie Mr., Mrs. lub Miss.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Opieka nad gos¢mi postrzegana jest w Kuwejcie jako powinnos¢,

Badz przygotowany na zdejmowanie butéw przed wejsciem do budynku;
nasladuj postgpowanie gospodarza;

Pamigtaj, ze alkohol i wieprzowina sa nielegalne;

Jes¢ nalezy tylko prawa reka i najlepiej nasladuj swojego gospodarza co do
tego, czy jes¢ palcami, czy za pomoca sztuécéw (w tym ostatnim przypad-
ku mozna uzy¢ réwniez lewej reki);

Krwawag tusze owcy wiszaca przed wejsciem traktuj jako wyrdznienie.
Oznacza to, ze twdj gospodarz zarznal owce na twoja czesé;

Nie podejmuj tematu kobiet; dopdki twoéj kuwejcki partner nie uczyni te-
go pierwszy. Nie pytaj nawet o zdrowie jego zony lub corki;

Odmowa skorzystania z poczgstunku traktowana jest jako nieuprzej-
mos¢, z wyjatkiem okresu ramadanu, kiedy uprzejma odmowa jest do-
brze widziana, gdyz twoi gospodarze sami nie moga niczego jes¢ przed
zachodem stofica. W czasie ramadanu w ciggu dnia nie jedz w miejscach
publicznych.

Ubidr

Nie jest dobrze odbierane przebieranie si¢ przez obcokrajowcéw w tradycyj-
ny str6j] Kuwejtczykow;

Obcokrajowcy powinni nosi¢ takie ubrania, jakie sg przyjete na Zachodzie,
przestrzegajac jednoczesnie kuwejckiej skromnosci ubioru. Mimo panuja-
cych tu upaléw wigkszo$¢ ciata musi by¢ zakryta;

Mezczyzni winni nosi¢ dhugie spodnie i koszule — najlepiej z dhugimi reka-
wami. Marynarka i krawat sa zazwyczaj wymagane w trakcie spotkan biz-
nesowych. Koszule nalezy nosi¢ zapigte po obojczyk. Mezczyzni winni
unika¢ noszenia rzucajacej si¢ w oczy bizuterii, szczegélnie wokot szyi;
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Wszystkie kobiety winny w miejscach publicznych ubiera¢ si¢ skromnie.
Dekolt musi by¢ zasloniety, rekawy siggac co najmniej po fokcie. Spddnice po-
nizej kolan, jezeli nie do kostek. Stroje przylegajace i odstaniajace sg niedopusz-
czalne. Stad spodnie nie sg zalecane. O ile kapelusz lub chusta nie zawsze sa
wymagane, dobrze jest trzymac chuste w rece. Stosowno$¢ twojego ubioru be-
dzie widoczna, kiedy tylko wyjdziesz na zewnatrz: jezeli Kuwejtczycy beda lu-
bieznie wpatrywac si¢ w ciebie, twdj strdj jest niewystarczajaco skromny.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Wsréd wielu osob uczestniczacych w spotkaniu biznesowym osoba, ktéra
zadaje ci najwiecej pytan jest prawdopodobnie najmniej wazna (czgsto jest
to fachowiec nie-Kuwejtczyk). Podejmujacym ostateczng decyzje jest naj-
prawdopodobniej milczacy, starszy Kuwejtczyk, ktory wszystkiemu si¢ przy-
stuchuje, ale nigdy nie zwraca si¢ do ciebie bezposrednio;

Ze wzgledu na to, ze Kuwejtczycy czgsto wychodza i wracaja w trakcie
spotkania, mozesz by¢ proszony o powtdrzenie swojej prezentacji wiele ra-
zy. Zrdb to taktownie. Nie ztos¢ si¢, nawet jesli poprosza cie o powtdrzenie
swojej prezentacji dla wyraznie niewykwalifikowanego i nic nie rozumieja-
cego czlonka rodziny;

Przynie$ ze soba wiele egzemplarzy materialow promocyjnych, tak aby
otrzymala je kazda osoba (dobre wrazenie robi przygotowanie materialow
réwniez w jezyku arabskim);

Tempo negocjacii jest o wiele wolniejsze anizeli na Zachodzie. Badz cierpliwy;
Nie spieszac si¢, Kuwejtczycy nie przejmuja si¢ okresami milczenia w trak-
cie rozmowy. Nie czuj si¢ zobowiazany do podjecia rozmowy w trakcie kaz-
dego okresu milczenia;

Negocjacje rozkrecaja si¢ powoli, poczynajac od dhugich zapytan o zdrowie
i odbyta podr6z. Prezentacje oferty moga poprzedza¢ dwa lub trzy wstep-
ne spotkania calkowicie po§wiecone towarzyskiej rozmowie. Kuwejtczycy
poinformuja cig, kiedy sa gotowi do rozpoczecia rozméw na temat biznesu,
Biznesmeni w Kuwejcie sg bardzo przebieglymi negocjatorami — jako han-
dlowcy maja setki lat doswiadczen i nie powinni by¢ niedoceniani;

Do wszelkich probleméw podchodzg subiektywnie, zgodnie z zasadami pra-
wa islamicznego. Subiektywne odczucia sa dla nich jedynym sposobem oce-
ny prawdziwosci sytuacji. Stad obiektywne fakty moga nie mie¢ wigkszego
znaczenia w negocjacjach;
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* Pod koniec spotkania podawana jest kawa. Jest to sygnalem, ze spotka-
nie wkrotce si¢ zakonczy. Czesto zapalane jest takze kadzidetko;

* Kiedy Kuwejtczyk méwi ,tak”, zwykle oznacza to ,,mozliwe”. Niech to
bedzie dla ciebie zacheta, ale nie sadz, ze negocjacje juz si¢ zakonczyly;

* Powstale problemy moga by¢ omawiane nie w trakcie spotkania zespolow
negocjacyjnych, ale poza spotkaniem, w cztery oczy;

* Jest mozliwe, ze nigdy nie spotkasz osoby, ktora jest rzeczywistym decy-
dentem. Jest réwniez mozliwe, ze milczaco obserwowat cie w trakcie do-
konywania prezentacji;

* Inteligentny kuwejcki doradca wysonduje opinie réznych decydentéw, za-
nim si¢ z nimi spotkasz i skontaktuje ci¢ tylko z przychylnie odnoszacy-
mi sie¢ do twojej propozycji. Nie ponaglaj swojego doradcy, aby cie
przedstawit potencjalnym klientom, gdyz mozesz zosta przedstawiony
niewlasciwym osobom, ktére twoja propozycje odrzuca;

* Zachowanie twarzy i unikniecie wstydu jest dla Kuwejtczyka bardzo waz-
ne. Zawsze na to zwazaj. Lepiej zgodzi¢ si¢ na kompromis w pewnych
sprawach nie ze wzgledéw praktycznych, ale po to, by kuwejcki partner
zachowat twarz;

* Jezeli zmieniasz gléwnego negocjatora, to negocjacje zaczna si¢ od po-
czatku;

* Decyzje podejmowane sa powoli. Nie probuj przyspieszaé, moze to by¢
potraktowane jako obraza i narazi¢ twoje relacje biznesowe;

* Kiedy kontrakt zostanie uzgodniony, staraj si¢, aby byt jak najkrétszy.
Arabskie kontrakty zwyczajowo mieszczg si¢ najwyzej na kilku stronach;

* Prawnie wiazacy kontrakt musi by¢ zawarty w jezyku arabskim, nawet je-
sli istnieje jego angielska wersja;

* Nie staraj si¢ o rozstrzygniecie sporu miedzy toba a partnerem z Kuwej-
tu przez sad, jezeli nie zamierzasz zakonczy¢ dziatalnosci handlowej na
tym terenie. Jezeli sad rozstrzygnie spér na twoja korzys¢, partner z Ku-
wejtu straci twarz i prawdopodobnie utrudni twoja przyszla dziatalnos¢
w tym kraju;

* Nalezy unika¢ rozméw na temat Izraela;

* Dobrym tematem do rozméw jest sport. Do najbardziej popularnych dys-
cyplin sportowych w Kuwejcie naleza: pitka nozna, wyscigi konne i wiel-
bladzie (zakaz robienia zakltadéw), polowanie i fowy z sokolem.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Arabowie uwazaja lewa reke za nieczysta. Zawsze uzywaj prawej reki (o ile
nie trzymasz w niej czego$ uwazanego za ,,nieczyste”). Nigdy nie jedz lewa
reka. Unikaj gestykulowania lewa reka;

Arabowie w trakcie méwienia lubig gestykulowad, ale nigdy nie wskazuja
palcem (reka) na inna osobe. Gest taki jest niegrzeczny;

Trzymaj obie stopy na ziemi. Arabowie nie krzyzuja n6g w trakcie siedzenia.
Nie pokazuj Arabowi swoich podeszew; traktowane jest to jako obraza,
Gest ,kciuk w gore” jest nieprzyzwoity i obrazliwy w calym $wiecie arab-
skim;

Dystans interpersonalny jest mniejszy niz na Zachodzie. Nie cofaj si¢ i nie
okazuj bojazni. Czgstszy jest rowniez kontakt fizyczny; w trakcie rozmowy
dotykaja reka;

Kuwejtczycy czesto spaceruja, trzymajac sie za rece. Jezeli Kuwejtczyk
chwyci twoja reke, traktyj to jako oznake przyjazni;

Zawsze pro$ o zgode, gdy chcesz sfotografowac osobe lub miejsce (szczeg6l-
nie meczet).

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Goscinno$¢ Kuwejtczykow jest legendarna. Kiedy zostate$ zaproszony do
domu Kuwejtczyka, nie oczekuje sie od ciebie przyniesienia jakiegokolwiek
prezentu, aczkolwiek przyniesienie roliny domowej, stodyczy lub drobiazgu
z twojego kraju zostanie docenione;

Dobrymi upominkami sg wyroby rzemiosta i albumy z twojego kraju.
Unikaj podobizn (figurek) badz obrazkéw (zdjec) ludzi i pséw; islam zaka-
zuje przedstawiania wizerunkéw ludzkiego ciala, a psy traktowane sg jako
nieczyste;

Biznesmenom mozna daé¢ w prezencie zlote piora, dhugopisy, tadnie wykona-
ne kompasy (ulatwiaja znalezienie kierunku na Mekke), szkatutki do biletow
wizytowych, zapalniczki do cygar (wygrawerowanie na oferowanych upo-
minkach stosownych napiséw jest bardzo mile widziane). W prezencie moz-
na réwniez da¢ interesujacg ciekawostke zwigzang z naszym krajem, wyrdb
artystyczny lub co$ zwigzanego z reprezentowana przez siebie sferg biznesu,
Zgodnie z tradycja kazdy Kuwejtczyk posredniczacy badz aprobujacy transa-
keje pobiera za to prowizje, co w niektérych krajach moze zostaé poczyta-
ne za akt korupgji;
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* Nie podziwiaj przedmiotéw nalezacych do Kuwejtczyka zbyt otwarcie; mo-
ze poczu( sie zobowiazany, aby ci je da¢;
* Kiedy Kuwejtczyk oferuje prezent, odmowa jest niegrzecznoscia.
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LAQS

Umawianie spotkan

W niektérych firmach laotanskich zaangazowanych w biznes miedzynaro-
dowy sa pracownicy méwiacy po angielsku lub francusku (francuski jest le-
piej znany), ale zawsze dobrze jest upewni¢ sie, czy bedzie potrzebny
thumacz;

Listy dotyczace nawiazania kontaktu najlepiej adresowaé na szefa firmy lub
wysoko postawionego urzednika panstwowego;

Laotanski rzad spelnia glowna role w gospodarce kraju i zalecane jest roz-
wijanie serdecznych relacji z urzednikiem odpowiedniego ministerstwa (mo-
ze by¢ bardzo pomocny w rozwiazywaniu probleméw biznesowych);
Najlepszy czas na spotkania to miedzy 9.00 a 11.00;

W biznesie oczekuje sie przyjscia na czas, ale 5—10-minutowe sp6znienie jest
akceptowane;

W zyciu prywatnym podejscie do czasu jest znaczenie swobodniejsze i sp6z-
nianie si¢ to czeste zjawisko.

Powitanie i tytutowanie

Najczesciej stosowanym powitaniem jest ,,Sabaideebor” (Jak sie masz?); od-
powiadamy ,Sabadee” (Dziefi dobry);

Obecnie wigkszo$¢ miejskich biznesmenéw podaje reke z delikatnym usciskiem
dloni, ale wiele kobiet i niektérzy panowie wola stosowac gest ,,nop” (dlonie
ponizej podbrédka ztozone jak do modlitwy i lekki uklon glowa; im wyzej
trzymane sa dlonie i glebszy uklon, tym wigkszy szacunek jest okazywany.
Oddajac szacunek rownemu sobie, trzymamy dlonie na poziomie ust, kiedy wi-
tamy osobe wyzej stojaca w hierarchii, dlonie trzyma si¢ przed nosem);

Pod koniec spotkania oba gesty sa rownie wlasciwe;

W trakcie powitania zawsze u$miechaj si¢ przyjaznie!!! (brak u$miechu
oznacza wyniosto$¢ lub niedelikatnos¢);

Podczas zwracania si¢ nalezy uzywac formy Pan, Pani lub Panna przed na-
zwiskiem;

W stosunku do 0séb na wysokim stanowisku, ktérym chcesz okaza¢ szacu-
nek, mozna uzy¢ formy ,,Than”;

Zawsze sprobuj kawy podawanej zazwyczaj jako element rytuatu powitania;
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Bilety wizytowe wrecza si¢ i odbiera oburacz;
Nie pisz niczego na otrzymanym bilecie wizytowym w obecnosci Laotan-
czyka.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Bardzo wazne jest nawiazanie z miejscowym partnerem kontaktéw towa-
rzyskich;

Dobra okazja do poglebiania wzajemnych relacji sa lunche i obiady;
Zaproszenie przez Laotanczyka na obiad oznacza cheé budowy glebszych
relacji;

Nalezy to odwzajemni¢, pokazujac tym samym zainteresowanie rozwijaniem
z nim relagji (ilekro¢ przyjmujesz zaproszenie na obiad, wazne jest, abys byl
gospodarzem kolejnego positku);

Kwestie biznesowe sa zazwyczaj (o ile w ogole) podejmowane w dalszej cze-
Sci positku;

Rachunek za posilek placi osoba zapraszajaca, ale uprzejmie jest zapropono-
wa( zaplacenie rachunku;

Laotanskie jedzenie jest tradycyjnie spozywane rekoma,

Przed wejsciem do czyjegos domu grzeczne jest i oczekiwane zdjecie butow
(jest to konieczne przy wchodzeniu do buddyijskiej swiatyni);

Je sie, siedzac na matach, i nalezy uwazad, aby nie pokazywac swoich stop
(nie wyciaga¢ nég do przodu, opieral stopy na podlodze);

Jezeli ktos przyniesie ci positek do domu, oddaj nieumyte naczynia (tego sa-
mego dnia).

Ubidr

Panowie na spotkania w sektorze prywatnym powinni zalozy¢ koszule z dhu-
gimi rekawami i krawat;

Na spotkanie z wyzszym ranga urzednikiem pafnstwowym wskazany jest
lekki garnitur;

Wlasciwe dla panéw sa takze ubrania w stylu safari;

Panie nosza suknie, kostiumy lub spodnie i bluzke (w upalne dni takze
w stylu tropikalnym);

W sytuacjach nieoficjalnych wystarczy elegancka sportowa koszula lub
bluzka z kolnierzem;
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Chcac zwiedzaé $wiatynie, panowie powinni zalozy¢ dhugie spodnie i ko-
szule. Ubiér pan powinien zastania¢ kolana i ramiona.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Pierwsze spotkanie zacznie si¢ krotka rozmowa na temat twojego przyjaz-
du do Laosu, twoich pierwszych wrazen (oczywiscie pozytywnych) i innych
og6lnych kwestii;

Oczekuje sie od ciebie uprzejmych, przyjacielskich pyta o kraj i ludzi;
Unikaj okazywania silnych emocji w czasie negocjacji (zar6wno niezadowo-
lenia, jak i nadmiernego entuzjazmu),

W trakcie prezentacji najlepiej zachowa¢ pokore (nalezy unikaé¢ wychwala-
nia si¢ lub przeceniania wlasnej firmy oraz oferowanego produktu);
Zamiast stana¢ wobec koniecznosci okazania braku zgody, Laotanczycy pre-
feruja niekonfrontacyjny sposéb okazania tego;

Odmowg prosbie lub powiedzenie ,nie” w odniesieniu do propozycji La-
otanczycy uwazaja za niegrzeczno$¢. Zazwyczaj w to miejsce sugeruja brak
zgody lub pomijaja propozycje, dlatego kazda odpowiedz inng anizeli sta-
nowcze ,tak”, nalezy odbiera¢ jako ,nie”;

Kiedy masz watpliwos¢ co do zgody Laotanczykdow, kontynuuj zadawanie
pytan, dopdki nie jeste$ przeswiadczony, ze w pelni zrozumiale$ stan rzeczy;
Podejmowanie decyzji moze by¢ procesem wolno postepujacym i zalecana
jest cierpliwos$¢;

Decyzje podejmowane sg przez osoby zajmujace w firmie wysokie stanowi-
ska i rzadko sa delegowane na $redni szczebel zarzgdzania,

Dokumentacja porozumienia (kontraktu) winna by¢ sporzadzona zaréwno w je-
zyku laotanskim i obcym (nie uzywaj w dokumentacji czerwonego atramentu);
Nie nalezy rozmawia¢ na temat ich sytuacji politycznej i religii;

Jest wiele oznak ze strony gospodarza wskazujacych koniec spotkania. Jest
to: pytanie gosci, czy chcieliby napi¢ si¢ jeszcze herbaty, zaczynanie podsu-
mowania dyskusji, podzigkowanie za przyjscie i prowadzenie gosci w kie-
runku drzwi.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Usmiech moze tu oznacza¢ zaréwno zadowolenie lub rozbawienie, jak row-
niez zaniepokojenie lub smutek;
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* Usmiech, stanowiacy takze niewerbalne ,dziekuje”, jest bardzo wazny dla
utrzymywania harmonii miedzy wami;

* Nie dotykaj niczyjej glowy, jest to gest lekcewazacy (nie dotyczy to glowy
dziecka);

* Bezposredni kontakt wzrokowy jest norma w wiekszosci sytuacji;

* W trakcie rozmowy mezczyzny z kobieta, zwlaszcza mlodsza, moze on uni-
ka¢ bezposredniego kontaktu wzrokowego, patrzac na ziemie;

* Palenie jest powszechnie akceptowane u pandw, ale nie u kobiet;

* Aby kogo$ przywolaé, trzymaj dlon skierowana w dét i machaj rozluznio-
nymi palcami;

* Nie wskazuj palcem, jest to niegrzeczne;

* Nie krzycz i nie podno$ glosu w miejscach publicznych (Laotanczycy moé-
wig spokojnie i unikaja stownych konfrontacji).

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

* W biznesie nie oczekuje sie upominkéw w trakcie pierwszego i kolejnego
spotkania. Go$¢ moze jednak podarowac niewielki upominek z logo swojej
firmy lub niedrogi przedmiot charakterystyczny dla swojego miasta lub
kraju;

* Najbardziej uprzejmym sposobem przyjecia upominku jest delikatne roz-
lozenie obu rak i lekki uklon w kierunku osoby go wreczajacej,

* Buty iskarpety sa niewlasciwym upominkiem (jak w wigkszosci kultur bud-
dyjskich stopa jest najmniej uSwiecona czescig ciata);

* Czerwony i zielony sa najbardziej odpowiednimi kolorami papierowych opa-
kowan;

* Pakujac upominki, nalezy unika¢ koloru bialego, ktéry uwazany jest za pe-
chowy;

* Upominek rozpakowuja, kiedy sg juz sami.
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MALEZJA

Umawianie spotkan

Oficjalnym jezykiem jest bahasa malaysia. Wielu urzednikéw méwi po an-
gielsku, lecz woli prowadzi¢ spotkania w jezyku ojczystym. Jednak anglo-
jezyczny thumacz znajduje si¢ zazwyczaj w zasiggu reki;

Na umowione spotkania biznesowe nalezy zjawia¢ si¢ punktualnie. Sp6znia-
jac sie, mozna straci¢ twarz;

W przypadku spotkan towarzyskich w poszczegélnych grupach kulturo-
wych (Malajowie, Chificzycy, Hindusi) obowiazuja odmienne zasady odno-
$nie do kwestii punktualno$ci. Nigdy jednak nie nalezy sp6zni¢ si¢ wigcej
niz pét godziny;

W przypadku nawiazania przyjacielskich relacji, na spotkanie towarzyskie
go$cie moga przyby¢ kilka minut wcze$niej,

Spotkania w interesach nalezy umawia¢ z dwutygodniowym, a nawet mie-
siecznym wyprzedzeniem. Osoby na kierowniczych stanowiskach sa tu bar-
dzo zajete; wielu z nich czesto podrézuje, zwlaszcza w celu wziecia udziahu
w konferencjach zwiazanych tematycznie ze swojg profesjg;

Spotkania sg zazwyczaj umawiane w godzinach rannych lub po lunchu;
Poniedzialki i piatki nie nadaja si¢ zbytnio na umawianie spotkan (ponie-
dzialek to tradycyjny dzien uczestnictwa w konferencjach poswieconych
sprawom zawodowym, a pigtek to dziefi modlitw muzulmanéw);

W piatek jest dluga przerwa na lunch (12.15-14.45) pozwalajgca muzul-
manom na odprawienie modlitw;

Chociaz wigkszo$¢ Malajow to muzulmanie, nie wszyscy z nich przestrze-
gajg tradycyjnego muzulmanskiego ukltadu tygodnia (gdzie dniem $wia-
tecznym jest piatek). Tylko w pigciu z trzynastu stanéw obowiazuje
muzulmarski tydzien pracy (od soboty do $rody): Perlis, Kedah, Kelantan,
Terengganu i Johor. W stolicy kraju, Kuala Lumpur, tydzief pracy trwa od
poniedziatku do piatku;

Godziny otwarcia urzedéw, bankéw i biur sa zréznicowane pomigdzy
stanami,

Kierownicy czesto pracuja dluzej anizeli ich podwladni. Zwlaszcza Chin-
czycy majg opini¢ pracoholikow;

Dni $wiateczne w poszczeg6lnych stanach sa zréznicowane;

Z uwagi na brak sezonowosci nie ma tutaj specjalnego okresu wakacyjnego.
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Powitanie i tytutowanie

* W przypadku mlodych lub wyksztalconych za granica Malezyjczykow
najpowszechniejszg forma powitania jest lekki uscisk dfoni (okoto 3 sekund).
Natomiast typowy malezyjski uscisk dloni bardziej przypomina splecenie
rak; jest raczej lekki i trwa okolo dziesieciu do dwunastu sekund (w Polsce
okoto 34 sekund). Czesto uzywa sie obu rak;

* Malezyjki wychowane w zachodnim stylu podaja reke zar6wno mezczyznom,
jak i kobietom. Malezyjski biznesmen czeka, az kobieta pierwsza poda reke
(w tym wzgledzie najlepiej postepowac jak on). Jest rowniez przyjete, ze
w trakcie powitania kobieta sktoni tylko glows, bez podawania reki;

* Kobiety ograniczaja si¢c do podawania reki tylko przy przywitaniu (zbyt cze-
ste podawanie reki przez kobiete moze by¢ potraktowane jako zaloty). Sa-
mi panowie podaja sobie rece zardwno na przywitanie, jak i pozegnanie,

* W przypadku Malajow bedacych muzutmanami, fizyczny kontakt miedzy
kobieta a mezczyzng nie jest, ze wzgledow religijnych, wskazany. W takim
przypadku kobieta nie powinna proponowa¢ Malajowi uscisku doni, jak
réwniez mezczyzna nie powinien podawac reki Malajce — chyba, ze sami to
zaproponuja;

* Tradycyjnym sposobem witania si¢ Malajow jest salaam — gest pokrewny do
gestu podawania reki, lecz bez jej uchwycenia. Witajace sie osoby wycigga-
ja do przodu jedng lub obie rece, wzajemnie lekko dotykajac sie nimi i przy-
ciggaja je z powrotem do wlasnego serca. Ten sposdb witania sie dotyczy
0s6b tej samej plei. Jesli jednak jakie$ sukno zabezpiecza przed bezposred-
nim kontaktem golych rak, to rowniez Malaj i Malajka moga wita si¢ w ten
sposob;

* Malezyjczycy chifiskiego pochodzenia witaja si¢ usciskiem dloni, dotyczy
to rownie kobiet. Niektdrzy z nich dolaczaja do tego tradycyjny chinski
ukton,

* Malezyjczycy hinduskiego pochodzenia unikaja publicznych kontaktow
miedzy kobietg i mezczyzna. Mezczyzni moga podaé reke mezczyznom,
a kobiety kobietom, lecz Hindus wyksztalcony na Zachodzie poda reke za-
réwno mezczyznie jak i kobiecie;

* Podobny charakter, jak polskie retoryczne zwroty: ,,Czes¢, jak leci?”, ,Czes¢,
co stycha¢?”, maja niektére powitalne zwroty uzywane w Malezji. Chiniski
sposOb powitania zawiera odniesienie do jedzenia np. ,Have you eaten?”,
~Have you taken food?” i nalezy powiedzie¢ wylacznie ,, Yes” (nawet, jak je-
ste$ glodny). Typowo malajski sposéb pozdrowienia w trakcie spotkania na
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ulicy brzmi ,, Where are you going?”, na ktére nikt nie oczekuje odpowie-
dzi zawierajacej opisu naszej marszruty (wystarczy odpowiedzie¢ ,For
a walk”),

Bilety wizytowe powinny by¢ wydrukowane w jezyku angielskim (dobrze
odbierany jest druk tloczony). Jezeli masz spotkania z urzednikami pafi-
stwowymi, dobrze jest umiesci¢ na jednej stronie thumaczenie w jezyku ba-
hasa malaysia;

Wielu Malezyjczykéw to etniczni Chificzycy i jest wskazane, aby czes¢ bi-
letéw wizytowych miala na odwrotnej stronie thumaczenie na jezyk chifiski
(druk czcionki w zlotym kolorze jest najbardziej prestizowy);

Bilet wizytowy powinien zawiera¢ maksymalnie duze informacji o jego po-
siadaczu, tacznie z tytutami godnosci i naukowymi. Malezyjczycy zamiesz-
czaja rowniez, o ile je posiadaja, tytuly arystokratyczne;

Wymiana biletéw wizytowych to swoisty ceremonial. Po przedstawieniu si¢
nawzajem, biznesmen skladajacy wizyte powinien jako pierwszy wreczy¢
swoj bilet wizytowy. Nalezy go wreczy¢ wszystkim obecnym osobom. Wre-
cza sie go, trzymajac oburacz lub tylko prawa rekg (lewa lekko podtrzymu-
jac reke prawa). Nalezy go wreczy¢ tak, aby osoba otrzymujaca mogla
odczytad jego tres¢. On lub ona odbiora twdj bilet oburacz, nastepnie przez
chwile beda go studiowa¢ i delikatnie odloza do kieszeni. Po otrzymaniu
biletu wizytowego od Malezyjczyka nalezy postepowac tak samo. Nie wol-
no chowac otrzymanego biletu wizytowego do tylnej kieszeni spodni i ni-
czego na nim nie pisac;

Poprawne zwracanie si¢ do Malezyjczyka bywa sprawg dos¢ skompliko-
wana i niejednokrotnie, zwlaszcza przybyszom z Zachodu, sprawia nieco
klopotu. W tym celu dobrze jest wykorzysta¢ moment przedstawiania
i wreczania biletéw wizytowych. Mozna na przyktad, korzystajac z biletu wi-
zytowego powtdrzy¢ tytul i nazwisko danej osoby i zapytaé, czy dobrze je
wypowiadamy (przy okazji mozemy wystucha¢ historii pochodzenia tytu-
16w 1 nazwiska);

Podczas zwracania si¢ do wigkszosci 0sob, nalezy uzywac ich tytuhu i nazwi-
ska. Nalezy uwaza¢, aby nie opusci¢ zadnego tytutu waznego dla tej osoby;
Wazne sa tytuly grzeczno$ciowo-honorowe. Do najpowszechniej uzywa-
nych zaliczy¢ mozna: Tun, Datuk (lub Dato) oraz Tan Sri. Np. osobe, kté-
ra nazywa si¢ Datuk Abdul Rahman, tytulujemy Datuk;

Jezeli dana osoba nie posiada tytutu zawodowego (inzynier), nalezy zwra-
ca¢ sie do niej przez Pan, Pani, Panna tgcznie z nazwiskiem;
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* Tradycyjnymi malajskimi odpowiednikami stow Pan, Pani, Panna sa:
— Pan — Encik,
— Pani — Puan,
— Panna — Cik;
Uzywa si¢ ich przed nazwiskiem (np. Pan Ahmadi = Encik Ahmadi);

* Kazda z trzech gléwnych grup etnicznych (Malajowie, Chificzycy, Hindu-
si) ma swoja specyfike dotyczaca konstrukgji nazwiska;

* Etniczni Malajowie tradycyjnie nie maja nazwisk. Malajowie-muzulmanie
stosuja w odniesieniu do nazwisk zwyczaj arabski, tj. ich pelne nazwisko
tworza: nadane imie, stowo ,,bin” (syn) i imie ojca, np. Ibrahim bin Osman
(Ibrahim syn Osmana). Nalezy zwracac si¢ do niego: Mr. Ibrahim;

* W przypadku muzulmanek (zaréwno panien jak i mezatek) miedzy jej imie
a imie ojca dodaje sie stowo ,,binti” (corka). Niektore panie pracujgce w biz-
nesie dolaczajg réwniez nazwisko meza;

* Niektorzy Malajowie, ktorzy przejeli kulture Zachodu, nie stosuja stow
,bin” i ,,binti”;

* Muzulmanie, ktérzy odbyli pielgrzymke do Mekki, uzyskuja prawo uzywa-
nia tytutu: w przypadku mezczyzn Hajji lub Tuan Hayjji, kobiet — Hajjah lub
Puan Hajjah. Jezeli masz w tym wzgledzie watpliwosci, lepiej tego tytutu
uzy¢, anizeli go nie uzy¢. Lepiej uzy¢ nadmiaru tytuléw, niz jaki§ ominaé;

* W przypadkach Malezyjczykow chinskiego pochodzenia pelne nazwisko
obejmuje: nazwisko rodowe oraz nastepujace po nim dwa imiona (cza-
sem jedno). Do pana noszacego nazwisko Chang Wu San zwracamy si¢:
Mr. Chang, Professor Chang;

* Zony Chificzykéw uzywaja swego paniefiskiego nazwiska i tak nalezy zwra-
ca¢ si¢ do nich, dodajac przed nazwiskiem Madame;

* Niektérzy Chificzycy stosuja zachodni styl pisania nazwiska (czgsto tacznie
z angielskimi imionami). W tym przypadku wspomniany wyzej Chang Wu
San moze pisa¢ swoje nazwisko, uzywajac inicjaléw imion plus nazwisko:
W.S. Chang;

* Malezyjczycy hinduskiego pochodzenia wierni tradycji, nie posiadaja na-
zwisk. Mezczyzna uzywa inicjalu imienia ojca przed wlasnym imieniem.
Np. V. Thiruselvan oznacza Thiruselvan syn V. (W celach urzedowych oba
imiona powinny by¢ pisane w calosci: Thiruselvan a/l Vijay, gdzie ,,a/l” ozna-
cza ,syn”). Zwracamy si¢ do niego: Mr. Thiruselvan (dtugie hinduskie imio-
na bywaja czesto uzywane w formie skréconej i np. w powyzszym
przypadku w uzyciu moga by¢ formy: Mr. Thiru lub Mr. Selvan);
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Kobiety hinduskiego pochodzenia stosuja podobna formule: inicjal imienia
ojca plus ich wlasne imi¢ (w celach urzedowych zamiast ,,a/l” pisze si¢ ,a/p”
— ,corka”). Po wyjsciu za maz zaprzestaja uzywac inicjatu ojca i dodajg do
swojego imi¢ meza;

Hindusi bedacy sikhami uzywaja imienia tacznie z nastepujacym po nim
stowem ,Singh” (w przypadku panéw) lub ,Kaur” (w odniesieniu do pan).
Zwracajac sie do nich, nalezy uzywa¢ tytutu i imienia (bez Singh lub Kaur),
Malezja jest monarchia konstytucyjna, w ktérej kréla wybieraja glowy dzie-
wieciu domoéw panujacych w poszczeg6lnych stanach. Sposéb ich tytulowa-
nia i zwracania si¢ do nich jest zr6znicowany; o pomoc w tej sprawie nalezy
zwréciC sie do miejscowych;

Przedstawiajac sobie dwie osoby, nazwisko wazniejszej nalezy wymienic ja-
ko pierwsze (np. Dyrektorze Kowalski, to jest inzynier Chang);

Do 0s6b przybywajacych z Zachodu miejscowi czesto zwracajg si¢ po imie-
niu, poprzedzajac je tytulem lub stowami Pan, Pani, Panna (np. Mr. Jerzy,
Professor Jerzy).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.00-8.00; lunch 12.00-14.00;
obiad 19.00-21.00;

Tradycyjna pora lunchu zredukowana zostata w wielu miejscach do jednej go-
dziny, zaczynajac si¢ o 12.00 lub 13.00. Mimo to wiele 0sob nadal poswieca
wiecej czasu na lunch. Na terenach, gdzie pigtek jest dniem pracy, muzutma-
nie robig dwugodzinna przerwe na modly w meczecie;

W trakcie oficjalnych i towarzyskich spotkan nie nalezy odmawia¢ poczestun-
ku herbatg lub kawa. Zanim zaczniesz pi¢, zaczekaj, az gospodarz zrobi to ja-
ko pierwszy;

Skorzystaj z kazdego zaproszenia na przyjecie towarzyskie. Ustanowienie dobrych
relacji w biznesie zalezy rowniez od ustanowienia dobrych relacji towarzyskich;
Zaproszenie na spotkanie towarzyskie nie musi mie¢ miejsca natychmiast. Badz
cierpliwy: pozwol, aby pierwsze zaproszenie wyszlo ze strony Malezyjczykow.
Nie urzadzaj towarzyskiego spotkania, zanim nie byle§ gosciem na przyjeciu
urzadzonym przez Malezyjczyka;

Jedzenie jest bardzo waznym elementem malezyjskiej kultury. Towarzyskie
spotkania zawsze facza si¢ w jakis sposob z jedzeniem. Nawet typowe chinskie
pozdrowienie brzmi dostownie ,,Czy juz jadles?”;
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* Na pisemne zaproszenie nalezy udzieli¢ pisemnej odpowiedzi;

* Chinczykowi kolor bialy i niebieski kojarza si¢ ze smutkiem — nie drukuj za-
proszen na papierze w tych kolorach. Dobrym wyborem bedzie kolor czer-
wony lub rézowy;

* Wspdtmalzonkowie bywaja zapraszani na obiady, ale nie na lunch. W przy-
padku obecnosci wspétmatzonka na przyjeciu, zadne tematy biznesowe nie
beda poruszane;

* Na przyjeciach towarzyskich organizowanych przez muzulmanina $cisle prze-
strzegajacego regut islamu nie podaje si¢ alkoholu. W zwiazku z tym czas na
aperitif przed podaniem obiadu nie jest zazwyczaj przewidziany i positek moze
by¢ podawany w bliskim odstepie czasu od godziny podanej na zaproszeniu,

* Spozywajac positek z Chificzykiem mozna otrzyma¢ paleczki do jedzenia
i lyzke, lecz gdy gospodarz jest Malajem lub Hindusem mozna nie otrzy-
ma¢ zadnych sztuécoéw (sztuécami beda twoje rece);

* Jedzac w chinskiej restauracji ryz z miseczki, nalezy podnies¢ ja na wysoko$¢
podbrodka;

* Paleczek do jedzenia nie krzyzuje si¢ na talerzu, ale odklada si¢ je w sposéb,
w jaki zostaly podane;

* W restauracjach napiwki nie sa oczekiwane, chociaz 10-procentowy napi-
wek zawsze bedzie mile przyjety;

* Taksowkarze nie oczekuja napiwkow.

Ubidr

* Z uwagi na panujace tu upaly i wysoka wilgotno$¢ powietrza ubiér w biz-
nesie bywa do$¢ swobodny;

* W biurach typowym oficjalnym ubiorem dla panéw sa ciemne spodnie, ko-
szula z dlugimi rekawami w jasnych kolorach oraz krawat, bez marynarki.
Wielu biznesmendéw nosi koszule z krétkimi rekawami, bez krawata;

* Businesswoman ubierajg si¢ w barwne jaskrawe bluzki z dhugimi rekawa-
mi i spodnice. Poficzochy i kostiumy zarezerwowane sa dla bardziej urzedo-
wych instytucji;

* Obcokrajowcy powinni ubiera¢ si¢ konserwatywnie, dopoki nie upewnia
sie, jaki stopief formalnosci obowigzuje. Od panéw oczekuje sie noszenia
marynarki z krawatem i zdejmowanie ich, kiedy bedzie to whasciwe. Bez
wzgledu na to, w co sie ubieramy, nalezy dbac o staranno$¢ ubioru i czysto$¢
osobista. Jesli to konieczne, nalezy bra¢ kapiel pare razy dzienne;
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* Unikaj noszenia ubran w kolorze z6ttym, gdyz jest to kolor zarezerwowa-
ny dla cztonkéw rodziny krélewskiej;

* Skladajac wizyte wysokiemu ranga urzednikowi pafistwowemu, nalezy
ubra¢ si¢ w ciemny garnitur, bialg koszule i krawat;

* Okazujac szacunek dla uczué¢ muzulmanéw i hinduistéw, panie winny no-
si¢ bluzki przykrywajace co najmniej gorna cz¢$¢ ramion i spédnice siega-
jace do kolan lub nizej;

* Pora monsunowa trwa tu od wrzesnia do grudnia, lecz nagle, ulewne desz-
cze pojawiaja si¢ przez caly rok. Wiele os6b nosi parasole kazdego dnia;

* Przed wejsciem do meczetu lub domu (zwlaszcza nalezacego do Malaja) na-
lezy zdja¢ buty i stoneczne okulary.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* W Malezji angielski jest jezykiem wielu transakcji handlowych i znacznej
czg$ci korespondengji. Jednakze méwiony angielski ma wiele nalecialosci
lokalnych, a takze skladnie i gramatyke, ktére dos¢ tatwo mogg doprowa-
dzi¢ do nieporozumien;

* W celu dotarcia do malezyjskich kregéw biznesu najlepiej wykorzystaé kon-
takty osobiste, urzedowe lub bankowe;

* Malezyjczycy robia interesy tylko z osobami, ktére znaja i lubia. Nawiaza-
nie tego rodzaju osobistych kontaktéw zajmuje sporo czasu, ale jest istotne
dla osiagniecia powodzenia,

* Znaczng cze$C tutejszego Swiata biznesu opanowali Chificzycy, stad przydat-
na jest znajomos¢ ich tradycji i zwyczajowych zachowan oraz wykorzysty-
wanie tego w kontaktach z ta grupa;

* Wiek i starszefistwo cieszg sie wysokim szacunkiem. Przedstawiajac sklad
delegacji, nalezy ustawic ja w takiej kolejnosci, aby najwazniejsze osoby zo-
staly przedstawione jako pierwsze;

* Spotkanie czesto rozpoczyna si¢ chwila pogawedki, dopoki najstarszy Ma-
lezyjczyk nie przejdzie do tematyki biznesowej;

* Tempo negocjacji jest wolniejsze niz w Polsce. Badz cierpliwy, jeden wyjazd
do Malezji moze okaza¢ si¢ niewystarczajacy dla zawarcia bardziej skompli-
kowanej transakcji. Badz przygotowany na kilka spotkan. Pierwsze spotka-
nie stuzy w zasadzie zawarciu znajomosci;

* Uprzejmos¢ jest najwazniejsza cecha dla osiggniecia powodzenia w nawia-
zywaniu znajomosci;
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* W Malezji osoba, ktéra wyraza gniew publicznie, traci twarz. Osobg taka
uznaje si¢ za niezdolna do samokontroli i jest ona niewiarygodna;

* Malezyjczycy lubia przerywac rozmowe, by chwile pomilczec. Taka przerwa
daje czas na zastanowienie si¢; nie oznacza ona akceptacji lub odmowy;

* Modw cichym, delikatnym glosem. Zawsze zachowuj spokdj. Zostaw sporo
czasu drugiej osobie na odpowiedZ na twoja wypowiedz; Malezyjczycy nie
wchodza nikomu w stowo. Uprzejmos$¢ wymaga pozostawienia pelnej usza-
nowania przerwy — dziesie¢ do pietnastu sekund — przed udzieleniem od-
powiedzi (przedstawiciele Zachodu czesto sadza, ze milczenie oznacza zgode
i podejmuja rozmowe na nowo, zanim Malezyjczyk zdota odpowiedziec);

* Nigdy nie poprawiaj i nie krytykuj malezyjskiego partnera w obecnosci
innych;

* Unikaj stéw lub dziatan, ktére moga wprawic kogos w zaklopotanie lub go
zawstydzi¢;

* Unikaj otwartego konfliktu i konfrontacji w trakcie spotkania, staraj sie
utrzymac chocby pozorna zgode;

* Unikaj zbyt bezposrednich stwierdzen lub uwag. Jest to odbierane jako zle
wychowanie;

* Slowo ,nie” jest tu rzadko slyszane, gdyz uprzejmos¢ wymaga, aby Male-
zyjczyk nie wyrazal sprzeciwu w sposob otwarty. Uprzejme, lecz nieszczere
»tak” jest tu sposobem na unikanie sprawienia przykrosci drugiej osobie od-
mowg. W Malezji ,tak” moze oznaczac wszystko, poczawszy od ,,zgadzam
si¢”, poprzez ,,by¢ moze”, do ,,mam nadzieje, ze z mojego braku entuzjazmu
domyslisz si¢, ze rzeczywiScie mam na mysli nie”;

* Innym sposobem wyrazenia ,nie” jest wciaganie powietrza przez z¢by. Ten
dzwick zawsze oznacza problem;

* Kiedy nadchodzi pora podjecia decyzji, odpowiedz ,,tak” ma miejsce szyb-
ciej niz ,,nie”. Jest tak dlatego, ze sformulowanie odpowiedzi ,,nie” w spo-
sOb uprzejmy, bez zazenowania wlasng odmowa, wymaga wiecej czasu.
Odpowiedz ,,nie” moze nawet nadej$¢ za posrednictwem osoby trzeciej;

*  Wsrod Malezyjczykow chinskiego pochodzenia uprzejmos¢ wymaga zapro-
ponowania zarébwno pozytywnej, jak i negatywnej opcji przy podejmowa-
niu kazdej decyzji (np. zamiast pytania: ,,Czy chce Pan podpisa¢ t¢ umowe?”
prawdopodobnie spytaja ,,Chce Pan podpisa¢ te umowe czy nie?”),

* Wielu malezyjskich biznesmendéw (zwlaszcza Chinczykow) czesto zasiega
porady astrologdw i podpisanie kontraktu moze by¢ odtozone do nadejscia

»dobrych” dni;
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Tematy, ktorych nalezy unikaé w rozmowie: krytyka drég w Malezji, reli-
gia, biurokracja, polityka, tematy zwiazane z plcia, pordwnywanie standar-
déw zycia z Zachodem,;

Dobrymi tematami do rozméw sa: turystka, podrdze, plany na przysztos¢,
sukcesy, firmy (méwienie o wlasnych sukcesach traktowane jest jak nie-
grzeczne przechwalki) i zywnos¢ (wlaczajac w to komplementy pod adre-
sem miejscowej kuchni).

Gestykulacja i zachowania publiczne

Dystans interpersonalny rézni si¢ w zaleznosci od kultury. Z zasady nalezy
stana¢ w odleglosci jak do przywitania si¢ reka. Hindusi maja zwyczaj trzy-
mac si¢ w nieco wigkszej odleglosci;

Pominawszy uscisk dloni, osoby plci przeciwnej unikaja wszelkich bezpo-
srednich kontaktéw w miejscach publicznych. W miejscu publicznym nie
nalezy calowac i obejmowac osoby plci przeciwnej, nawet jesli jest to wspot-
malzonek;

Powyzsza zasada nie dotyczy osob tej samej plci. Widok mezczyzn, ktérzy
W Czasie spaceru trzymaja si¢ za rece, a nawet obejmuja, jest tutaj rzecza
normalng i po prostu oznacza przyjaza;

W towarzystwie muzutmandw i hinduistéw nalezy jes¢ tylko prawa reka.
Jesli jest to mozliwe, staraj sie nie dotyka¢ niczego ani nikogo lewa reka, je-
zeli tylko mozesz zrobi¢ to prawa. Upominki przyjmuj prawa reka, gotow-
ke trzymaj w prawej rece (ale kiedy potrzebne sa dwie rece, mozna uzy¢
obu);

Stopy sa traktowane jako nieczyste. Nie przesuwaj niczego stopa i nie do-
tykaj niczego stopa. Nie pokazuj réwniez podeszew swoich stop i butéw;
Siedzac, mozna zalozy¢ jedynie noge na noge; nie wolno natomiast opierac
nogi w kostce na kolanie drugiej nogi;

W obecnosci przedstawiciela rodziny krélewskiej nie wolno krzyzowaé nég;
Niegrzeczne jest wskazywanie na druga osobe palcem wskazujacym. Ma-
lezyjczycy uzywaja tego palca do wskazywania zwierzecia. Aby cos wskazad,
nalezy uzy¢ calej reki z wyprostowanymi palcami. Mozna rowniez wskazaé
kciukiem prawej reki, ale pozostale cztery palce muszg by¢ zwiniete;
Uderzanie pigécia w otwartg dlon drugiej reki jest gestem nieprzyzwoitym;
Wielu Hinduséw i Malajow traktuje glowe jako siedzib¢ duszy czlowieka.
Nie nalezy dotykac czyjej$ glowy, ani nawet dziecka pogtaska¢ po wlosach;
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* Aby kogo$ przywota¢, nalezy wyciagna¢ reke z dlonia zwieszona w dét i wy-
kona¢ zagarniajacy ruch palcami. Przywolywanie dlonia podniesiona do gé-
ry, polaczone z machaniem palcami, moze by¢ interpretowane jako afront;

* Stanie z rekoma opartymi na biodrach (wzigcie si¢ pod boki) jest interpre-
towane jako postawa agresywna,

* W miejscach publicznych nie trzymaj rak w kieszeniach;

* Wychodzac z pokoju, powiedz , Excuse me” i lekko si¢ sklon.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* W Malezji obowiazuja $ciste przepisy antykorupcyjne. Nalezy unikaé wre-
czania upominkdw, ktére moga zostaé zinterpretowane jako lapowka;

* Upominki sa wymieniane miedzy przyjaciotmi. Nie nalezy nikomu wreczaé
upominku przed nawigzaniem osobistych kontaktéw, gdyz moze to wywo-
ta¢ wrazenie lapowki;

* Nie ma tu zwyczaju rozpakowania upominku w obecnosci darczyncy. Mo-
globy to sugerowad, ze obdarowany jest zachtanny i niecierpliwy. Co gorsza,
jezeli upominek jest niewlasciwy lub marny, tatwo straci¢ twarz. Obdarowa-
ny powinien krétko podzigkowa¢ i odlozy¢ zapakowany upominek na bok;

*  Cze$¢ Malezyjczykéw to muzulmanie, nie wreczaj im w prezencie alkoho-
lu, jak réwniez wyrobow ze $winskiej skory;

* Dla muzulmanéw psy sa zwierzetami nieczystymi,. Nie nalezy dawa¢ im
upominkow z obrazem psa (dotyczy to réwniez maskotek);

* Wreczanie przez mezczyzng upominku kobiecie moze by¢ mylnie zinter-
pretowane jako zaloty. Kiedy zagraniczny biznesmen wrecza osobisty upo-
minek (perfumy, cos z ubioru) Malajce, musi zaznaczy¢ obecnym, iz wrecza
upominek od swojej zony;

* Upominek przeznaczony dla etnicznego Malaja nie powinien by¢ zapako-
wany w bialy papier (kojarzy si¢ z pogrzebem). Réwniez nie zaleca si¢ uzy-
wa¢ do pakowania papieru w kolorze zéttym i czarnym. Dobrymi kolorami
sa zielony i czerwony;

* Chifczycy, zanim przyjmg upominek, tradycyjnie trzykrotnie odmawiaja.
Ma to chroni¢ przed posadzeniem o chciwos¢. Nalezy naciskad, a kiedy upo-
minek zostanie przyjety, podkresli¢, ze jest nam z tego powodu bardzo przy-
jemnie;

* Chinczycy doceniaja upominki w postaci artykuléw zywnosciowych. Moz-
na przynies¢ owoce, stodycze, ciastka, méwiac, ze to dla dzieci;
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Zegarki, chusteczki do nosa i upominki (lub papier opakowaniowy z domi-
nujacym kolorem bialym, czarnym lub niebieskim) kojarza si¢ Chificzykom
z pogrzebem. Chificzycy lubig kolor czerwony, rézowy i z6lty;

Nie nalezy takze wrecza¢ Chificzykom w charakterze upominkéw nozy, no-
zyczek i innych tnacych narzedzi, gdyz moga sugerowac zerwanie dobrych
stosunkow;

Chinczycy tradycyjnie kupuja kwiaty z okazji choroby badZ pogrzebu, lecz
zachodni zwyczaj wreczania kwiatéw w charakterze upominku jest takze tu-
taj znany. Nalezy zawsze oferowa¢ parzysta liczbe kwiatéw; liczba nieparzy-
sta, zdaniem Chinczykdw, przynosi pecha;

Obdarowujac pewna kwota pieniedzy Hindusa, nalezy natomiast wreczy¢
sume nieparzysta;

Przestrzegajacy regul religijnych Hindus nie je wolowiny i nie uzywa wy-
rob6w zrobionych ze skory bydta. Eliminuje to wigkszo$¢ wyrobéw skorza-
nych jako upominki;

Sktadajac wizyte w domu Malajow, dobrze jest przynies¢ drobne prezenty
dla domownikéw. Wrecza sie je po spotkaniu, opuszczajac mieszkanie, a nie
zaraz po przybyciu. Dla pan dobrym prezentem beda perfumy badz woda
koloniska, dla dzieci zabawki, a dla panéw bawelniane koszule (z kotnie-
rzem);

Sktadajac wizyte w domu Hindusa, mozna przynies¢ koszyk owocow, pot-
misek stodyczy lub atrakcyjny material do uszycia sari. Mozna tez przynies¢
wyroby czekoladowe, album poswigcony sztuce lub interesujacy drobiazg
typowy dla Polski. Dobrymi kolorami do opakowania upominkéw sa czer-
wony, z6lty i zielony lub inny jasny kolor (nie bialy i czarny).
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PAKISTAN

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest urdu, lecz powszechnie uzywany jest jezyk an-
gielski;

Sami Pakistanczycy majg dos¢ obojetny stosunek do czasu, ale w relacjach
biznesowych oczekuja od obcokrajowcéw dotrzymania uméwionej pory;
Na umoéwione spotkanie towarzyskie goscie przybywaja z 15—-60-minuto-
wym opdznieniem;

Gospodarz musi by¢ przygotowany na kazda ewentualnosé. Jezeli gos¢ zja-
wi si¢ z nawet trzygodzinnym opéznieniem, przyprowadzajac ze sobg kilku
niezaproszonych cztonkéw rodziny, gospodarz musi ich przyzwoicie przyjaé;
Pojmowanie przez Pakistaniczykéw koncepcji czasu posrednio obrazuje okre-
slenie terminu ,,wczoraj” i ,,jutro” w jezyku urdu (drugi obok angielskiego
jezyk urzedowy) przy uzyciu tego samego stowa , kal”;

Spotkanie umawiaj listownie, e-mailem badz faksem z z mozliwie najdhuz-
szym wyprzedzeniem i potwierdz je tydzien przed uméwionym terminem;
Najlepsza pora dnia na spotkanie z przedstawicielami urzedéw i firm han-
dlowych jest przedpotudnie i wczesne popotudnie;

Badz przygotowany na przedhuzajace si¢ wizyty, opdznione spotkania lub
nagle zmiany harmonogramu spotka;

Nie jest rzadkoscia odwolywanie spotkania w ostatniej chwili, a nawet do-
piero wtedy, kiedy si¢ zjawisz;

Najlepszym okresem na zaplanowanie wizyty w Pakistanie jest okres mie-
dzy pazdziernikiem a kwietniem (w okresie od maja do sierpnia trwa pora
monsunowa);

Nie nalezy planowa¢ wyjazdu w okresie gléwnych okreséw $wiatecznych,
jak np. w okresie ramadanu. Daty tych $§wiat sa zmienne, stad warto skon-
taktowac si¢ w tej sprawie z konsultantem badZ ambasada.

Powitanie i tytutowanie

Mezczyzni zazwyczaj podaja reke innym mezczyznom. Chociaz ,,prawdzi-
wi” muzulmanie unikaja dotykania kobiet, wickszo$¢ pakistanskich biznes-
menéw poda reke rowniez kobietom;
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Podajac reke, czesto zamiast dloni $ciskaja nadgarstek, gdyz dlon bywa trak-
towana jako nieczysta;

Kobiety w Pakistanie zwykle nie podaja reki innym kobietom;

Mezczyzna moze objaé przyjaciela plci meskiej, natomiast kobiety, spotyka-
jac sig, moga si¢ przytuli¢ i ucalowac. Natomiast osoby plci przeciwnej nie
okazuja wzajemnie uczu¢ w miejscach publicznych;

W trakcie spotkania towarzyskiego przedstawianie sobie 0séb nalezy do
gospodarza;

W spotkaniach biznesowych zawsze wreczaj swoj bilet wizytowy. Bilet wizy-
towy wrecza sie prawg rekg lub oburacz;

Na bilecie wizytowym zamies¢ swoje wyzsze stopnie akademickie i zaszczyt-
ne tytuly zawodowe. Wskazuja one twdj status;

W Pakistanie zasady uzywania nazwiska i tytuléw sa dos¢ skomplikowane
i stabo rozeznane, stad obcokrajowiec powinien zapytad, jak zwracac si¢ do da-
nej osoby;

Wiegkszos¢ Pakistanczykéw przedstawia si¢ pelnym imieniem i nazwiskiem
(wszystkie imiona i nazwiska), lecz bez wymienienia swoich tytuléw. Imie
(imiona) i nazwisko (nazwiska) obejmuja trzy cztony. Nazwisko rodowe mo-
ze by¢ wymienione jako pierwsze lub ostatnie, nigdy nie jest wymienione po-
srodku;

Do Pakistanczyka nalezy zwraca¢ si¢ Pan (Mr.) lub Pani (Mrs.), dodajac
nazwisko;

Zamiast Pan, Pani, mozna uzy¢ tytulu zawodowego lub naukowego;
Pakistanskim odpowiednikiem Pana (Mr.) jest Sahib lub Jenab; zefiskim
odpowiednikiem Pani (Mrs.) jest Begum. Wymienia si¢ je po nazwisku,
np. Mr. Lee to Lee Sahib, a Mrs. Lee to Lee Begum. Te zwroty moga réw-
niez nastepowa¢ po tytulach zawodowych czy naukowych, np. Doctor
Sahib;

Sytuacje komplikuje okoliczno$¢, ze pewne nazwiska sa oczywiste tylko
w kontekscie calosciowym — imiona tacznie z nazwiskiem. Jezeli takie imig
i nazwisko rozdzielimy, mozemy nada¢ im odmienne znaczenie. Na przyktad
nazwisko Ghulan Hussein oznacza ,,niewolnik Husseina” (dla wyznawcow
islamu Hussein byl meczennikiem, $wigtym). Nazwanie takiej osoby wy-
tacznie Ghulan oznacza okreslenie go jako niewolnika;

Nie nalezy zwraca¢ si¢ po imieniu, dopoki tego nie zaproponuja.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Pory spozywania positkéw: $niadanie 7.00-9.30; lunch 13.00-14.30,
obiad 20.00-22.00;

Businesswoman z zagranicy powinny pamigtaé, ze zaplacenie rachunku,
gdy podejmujg pakistaniskich biznesmenéw, moze by¢ bardzo trudne. Do-
brym rozwigzaniem moze by¢ podejmowanie w hotelowe;j restauracji i weze-
$niejsze uzgodnienie doliczenia rachunku za positek do rachunku za pokéj
w hotelu;

W trakcie obiadu nie rozmawia si¢ na tematy biznesowe;

Mezczyzni czgsto bywaja zapraszani na obiad bez zon. Nawet jezeli zona
zostala zaproszona na obiad, mezczyzni czgsto przychodza sami;

Jezeli chcialbys zaprosi¢ na obiad zone pakistanskiego partnera, zapytaj go
dyskretnie, czy nie jest ona przypadkiem , purdah” (oznacza to niepokazy-
wanie kobiet publicznie, praktykowane wéréd muzutmanéw i niektérych
hinduistow);

Jezeli zostale$ zaproszony do pakistanskiego domu na positek, spodziewaj
siec go o bardzo pdznej porze — nawet o 23.00;

Przed wejsciem do domu czgsto nalezy zdjac buty. Sprawdz, czy gospodarz
nosi je w domu. Jezeli nie, to zdejmij swoje przed drzwiami;

W trakcie positku najlepiej nasladowac sposéb postepowania gospodarza;
Pakistaficzycy zazwyczaj jedza r¢kami, ale kiedy podejmuja gosci podaja
widelce i tyzki. Uzywaj widelca lewa reka, a tyzki prawa, nakladajgc zyw-
no$¢ widelcem na lyzke;

Jezeli jesz reka, uzywaj wylacznie prawej reki;

Muzulmanie nie jedza wieprzowiny; lubig wolowine, baraning i dréb;
Oczekuje sig, ze goscie opuszcza dom gospodarza niezwlocznie po zakoficze-
niu positku;

Cze$¢ stuzaca przyjmowaniu gosci jest w pakistafiskim domu wyodrebnio-
na i prosbha o pokazanie innych czesci domu jest nieuprzejmoscia;
Napiwki sa uznaniowe. Gdy dodatek za obstuge nie jest doliczony do ra-
chunku, stosowny bedzie napiwek w wysokosci 10%.

Ubior

Biznesmeni nie muszg nosi¢ garniturdéw i krawatéw w okresie od listopada
do marca. Marynarka moze nie by¢ noszona réwniez w pozostale miesiace,
z wyjatkiem spotkan z urzednikami pafistwowymi;
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Dla pan bardziej wskazane jest noszenie spodni anizeli krétkich spodnic.
Ramiona pan winny by¢ okryte;

Na oficjalne uroczystosci panowie zakladaja ciemne ubrania (nie smokingi),
panie dhuga sukni¢ lub spddnice;

W czasie wolnym panowie nosza spodnie i koszule. Dla pan najwlasciwsze
jest co$ skromnego;

Tradycyjny ubidr Pakistanczykow ,salwar kameez” jest whasciwy dla tury-
stow;

Panie nie powinny nosi¢ krotkich spodni. Panowie tylko wtedy, gdy upra-
wiajg jogging. Jeansy sa akceptowane zaréwno w przypadku pandw i pan;
Kobiety nie nosza nakry¢ glowy.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Jezyk angielski jest podstawowym jezykiem oficjalnym uzywanym po-
wszechnie w sferach rzadowych i wyksztalconej elity;

Biznesmeni w Pakistanie sa oficjalni i powsciagliwi w negocjacjach;

Przed przejsciem do spraw biznesowych przygotuj si¢ na dtuzsza poga-
wedke;

Jezeli zmienisz negocjatoréw, to negocjacje zaczna si¢ od poczatku. Relacje
nawigzuje si¢ tu z osoba, a nie z firma, ktdra reprezentuja;

Pakistanczycy dgza w negocjacjach do wyniku ,,win-win”;

Koniecznos¢ uwzglednienia w negocjacjach strony rzadowej, co jest niemal-
ze regula, moze wymaga¢ kilku wizyt w Pakistanie. Rzad Pakistanu jest
najwickszym potencjalnym klientem w tym kraju, zarzadzajac wieloma pu-
blicznymi i czesciowo publicznymi korporacjami;

W trakcie negocjacji nigdy nie okazuj irytacji lub wrogiego nastawienia,
Pakistaficzycy, jak wickszo$¢ Azjatow, czuja si¢ rozczarowani, jezeli nie an-
gazujesz si¢ w targowanie si¢ z nimi;

Atmosfera przeSwiadczenia o wzajemnej zyczliwosci powinna panowaé po
obu stronach;

W negocjacjach nie stosuj taktyki wywierania nacisku;

Wytrwalo$¢ jest wazna, ale pozytywne rezultaty daje, jesli jest polaczona
z kurtuazja i wzajemnym zaufaniem;

Badz przygotowany na pochlebstwa i sam je stosuj;

Pakistaficzycy sa ludzmi powaznymi, prawie nie usmiechajg sie. Zarty i brak
powagi nie maja miejsca w trakcie zalatwiania spraw handlowych;
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W czasie negocjowania aspektéw finansowych lub ilosciowych nalezy pa-
mietaé, ze uzywana w Pakistanie jednostka miary ,lakh” oznacza 10 000,
a ,crore” réwny jest 100 lakh (1 000 000);

W trakcie wizyty w biurze nie odmawiaj poczgstunku herbata. Odmowe
traktuje si¢ jako niegrzeczno$¢;

Uznaj wage stowa méwionego. W Azji ustne uzgodnienia sg wazniejsze niz
dokumenty;

Dobrymi tematami do rozméw sa: kultura, historia, pakistanskie rze-
mioslo;

Nalezy unika¢ rozméw na tematy polityczne, religijne, Izraela i Zydéw oraz
wzajemnych stosunkéw Pakistanu z sasiadami (zwlaszcza z Indiami);

Nie okreslaj muzulmanéw mahometanami;

Nie rozmawiaj i nie zartuj na tematy plci.

Gestykulacja i zachowania publiczne

W trakcie rozmowy utrzymuj niebezposredni kontakt wzrokowy;
Gestykulowanie za pomocg zaci$nigtej pigsci jest gestem spro$nym;
Niegrzeczne jest uzywanie pojedynczego palca w celu wykonania gestu;
Gest przywolania wykonuje sie dlonia zwrdcona w dot, poruszajac palcami
w kierunku ciala;

Nie kieruj spodéw butéw lub podeszew swoich stép w strone innej osoby;
Kobiety nie powinny mruga¢ okiem;

W bankach i urzedach pocztowych kobiety musza by¢ zadziorne, gdyz ina-
czej mezczyzni beda obstuzeni przed nimi;

Pakistaficzycy utrzymuja maly dystans interpersonalny. Nie cofaj sie.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Dobrymi upominkami w biznesie sa: piora, szwajcarskie scyzoryki, zegar-
ki, elektroniczne gadzety, ciekawostki z twojego kraju, wyroby artystyczne
i inne temu podobne gadzety;

Koran zabrania swoim wyznawcom picia alkoholu. Nie przyno$ wiec alko-
holu w prezencie (chyba, ze wiesz, iz Palestyniczyk go pije);

Whasciwa reakcja na wreczany ci upominek jest uprzejma odmowa jego
przyjecia, dopdki nie zostanie zaoferowany po raz drugi (wtedy oczywiscie
nalezy go przyjad);
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Gdy zostales zaproszony na obiad do domu Pakistaniczyka, nie jestes zobo-
wigzany do przynoszenia prezentu. Jezeli jednak zdecydowales sie na to,
dobre bedg czekoladki lub kwiaty;

Jezeli mezczyzna chee wreczy¢ upominek kobiecie, musi powiedzied, ze jest
on od jego zony, siostry lub innej krewnej;

Jezeli zostales zaproszony na pobyt w pakistafskim domu, opuszczajac go,
wrecz kazdemu shuzacemu maly napiwek (wickszos¢ Pakistaficzykéw ma
shuzacych);

Upominki wrecza sie oburgcz.
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SINGAPUR

Umawianie spotkan

Singapur ma cztery jezyki oficjalne: malajski, tamilski, chifiski i angielski;
Umawianie spotkan koniecznie z wyprzedzeniem minimum dwutygo-
dniowym,;

Bezposrednie nawigzanie kontaktu jest tatwiejsze z mlodymi menedzera-
mi. Starsi menedzerowie chetniej reaguja na kontakt za posrednictwem
trzeciej stronys;

Najbardziej formalnym sposobem nawigzania kontaktu jest list do osoby, z kto-
ra chcemy sie skontaktowad, chociaz wigkszo$¢ Singapurczykow zgodzi si¢ na
zaplanowanie spotkania takze przez telefon, faks lub e-mail;

Na wszystkie spotkania w sprawach biznesu nalezy przychodzi¢ punktualnie.
Spbznienie na umoéwione spotkanie traktuje sie jako obraze i nieuprzejmos¢;
Kierownicy firm w Singapurze sa bardzo zajeci i duzo podrézuja — szczegol-
nie na konferencje zwigzane tematycznie z ich specjalizacja;

Wiedzac, ze angielski jest jezykiem negocjacji i korespondencji handlowe;j,
nalezy pamietad, ze jezyk moéwiony czesto ulega wplywom modulacji, sktad-
ni czy gramatyki rodzimego jezyka — co moze prowadzi¢ do nieporozumien;
Godziny pracy w biznesie: w zasadzie od 9.00 do 17.00 — od poniedziatku
do piatku. Jednakze w wielu biurach pracownicy przychodza do pracy mie-
dzy 7.30 a 9.30. Niektore biura czynne sa w soboty przez cztery godziny,
z reguly przed potudniem;

Tradycyjna pora lunchu byly godziny od 12.00 do 14.00. W ostatnich la-
tach wiekszos¢ firm zredukowala pore lunchu do jednej godziny: od 13.00
do 14.00, jednakze wiele 0s6b wydhuza ja ponad jedng godzine. Piatek jest
dla muzutmanéw dniem $wiatecznym i pracujacy w piatek muzulmanie ro-
big dwugodzinng przerwe na lunch;

Kierownicy czesto pozostaja w pracy dluzej anizeli ich podwladni;

W biznesie kobiety traktowane sa na réwni z mezczyznami.

Powitanie i tytutowanie

Kazda gléwna grupa etniczna ma swoje wlasne tradycje;
Najbardziej powszechna forma powitania z mlodym lub ksztalconym za
granicg Singapurczykiem jest uscisk dloni. Typowy azjatycki uscisk dtoni
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trwa dhuzej niz europejski czy amerykanski (10—12 sekund) i czgsto z uzy-
ciem obu rgk;

Kobiety mogg poda¢ reke zar6wno mezczyznom, jak i kobietom. Singa-
purczyk z zasady czeka az kobieta pierwsza poda reke, sam w trakcie
przedstawiania najpierw klania si¢, pochylajac glowe. Kobiety podaja re-
ke tylko na przywitanie, me¢zczyzni wymieniaja uscisk dloni zaréwno na
przywitanie, jak i pozegnanie;

Wsrod Singapurczykéw pochodzenia chinskiego tradycyjnym powita-
niem byt uklon. Obecnie wigkszo$¢ z nich podaje reke lub taczy uklon
z podaniem reki;

Singapurczycy pochodzenia malajskiego sa w zasadzie muzulmanami. Tra-
dycyjnie kontakt fizyczny miedzy muzulmaninem i muzulmanka nie powi-
nien mie¢ miejsca. Jesli religijny muzulmanin zostanie dotkniety przez
kobiete, musi rytualnie umy¢ si¢ przed modlitwa. Stad kobiety nie powin-
ny proponowac uscisku Malajom ani mezczyzni Malajkom. Oczywiscie, je-
sli Malaj jest wychowany w kulturze Zachodu i proponuje uscisk dloni,
nalezy tego dokona¢;

Bilety wizytowe powinny by¢ wydrukowane (najlepiej pismem tloczo-
nym) w jezyku angielskim. Zlota czcionka jest najbardziej prestizowym
kolorem w przypadku biznesmenéw chinskiego pochodzenia,
Wzajemne wreczenie biletow wizytowych jest ceremonia o formalnym
charakterze. Po wzajemnym przedstawieniu sie, osoba sktadajaca wizy-
te powinna poda¢ swoj bilet wizytowy. Nalezy go wreczy¢ kazdej przed-
stawionej osobie. Trzymajac bilet oburacz, nalezy go poda¢ tekstem
w kierunku osoby, ktérej jest wreczony, tak aby mogla odczytaé jego
tres¢. Osoba, ktorej jest wreczany, odbierze go obydwiema rekami, chwi-
le go postudiuje i pieczotowicie schowa do kieszeni. To samo nalezy
zrobic¢ z biletem otrzymanym od tej osoby. Otrzymanego biletu wizyto-
wego nie nalezy nigdy chowac do tylnej kieszeni spodni. Nie nalezy tez
niczego na nim zapisywac oraz nie rzuca¢ go swobodnie na st6t konfe-
rencyjny;

Do wigkszo$ci 0séb, ktére spotkasz, powiniene$ zwracac sie, uzywajac
ich tytutu i nazwiska. Jezeli dana osoba nie posiada tytulu godnosci czy
zawodowego (prezydent, dyrektor, inzynier itp.), nalezy uzy¢ formy Mr.
lub Madame, Mrs. lub Miss z dodaniem nazwiska;

Kazda z gléwnych grup etnicznych uzywa innych zasad pisowni i kon-
strukcji nazwisk;
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* Chinskie nazwisko zazwyczaj sklada si¢ z nazwiska rodowego, po kto-
rym wymienia si¢ dwa (czasem jedno) imiona. Np. Chang Wu Jiang
— Chang to nazwisko rodowe. Do tego mezczyzny nalezy si¢ zwracad,
uzywajac tytutu oraz nazwiska (Mr. Chang, Dr Chang);

* Zony Chificzykéw zazwyczaj nie przyjmujg nazwisk mezéw, lecz za-
trzymuja panieniskie. Stad, zwracajac si¢ do niej, nalezy uzywaé zwro-
tu Madame z dodaniem paniefiskiego nazwiska. Na przyklad Li Chu
Chin wyszla za maz za Chang Wu Jianga. Zwracanie si¢ do niej jako
Mrs. Chang jest niewlasciwe. Powiniene$§ méwi¢: Madame Li;

* Na szcze$cie wielu Chinczykéw przyjelo zwyczaj europejski w zapisie
nazwiska. Np. Chang Wu Jiang moze uzywal nazwiska Mr. Wally
Chang (lub Mr. WJ. Chang);

* Malajowie nie stosuja nazwisk w sensie europejskim. Kazdy muzulma-
nin uzywa swojego imienia, dodajac stowo bin (syn) przed imieniem oj-
ca. Np. Osman bin Ali oznacza ,,Osman syn Alego”. Nalezy zwraca¢ sie
do niego: Mr. Osman (nie ,Mr. Ali”, gdyz Ali to jego ojciec);

* Malajka uzywa swojego imienia, dodajac stowo binti (cérka) przed imie-
niem ojca. Np. Khadijah binti Fanzi oznacza , Khadijah cérka Fanziego™.
Nalezy zwraca¢ si¢ do niej Miss Khadijah lub, jesli jest zamezna, Mrs.
Khadijah. W biznesie niekt6re Malajki dodaja imi¢ swojego meza. Gdy
np. Khadijah wyjdzie za maz za Osmana, moze uzywaé nazwiska: Mrs.
Khadijah Osman;

* Niektorzy zamerykanizowani Malajowie i Malajki usuwaja ze swojego
nazwiska okreslenie bin lub binti;

* Hindusi moga stosowal rézne tradycyjne formy w zakresie tworzenia
swoich nazwisk. Wielu z nich przyjmuje nazwiska rodowe;

* Hindus tradycjonalista nie posiada nazwiska. MezczyZni stosujg inicjat
imienia ojca, dodajac swoje wlasne imie. Np. V. Thiruselvan oznacza
»Thiruselvan syn V”. W sytuacjach wymaganych prawem uzywa sie
obu imion potaczonych zwrotem ,,s/0” (son of), np. Thiruselvan s/o Vi-
jay. Ten mezczyzna powszechnie bedzie znany jako Mr. Thiruselvan.
Czesto dhugie imiona hinduskie bywaja skracane i wtedy ustyszysz pro-
pozycje zwracania si¢ do niego albo Mr. Thiru, albo Mr. Selvan;

* Imiona Hindusek tworzone sg wedlug tych samych zasad: inicjal imie-
nia ojca plus wlasne imie. W pelnej pisowni dodaje si¢ d/o (daughter of).
Gdy ta kobieta wychodzi za maz, przestaje uzywa¢ pierwszej litery imie-
nia ojca i w zamian po swoim imieniu uzywa imienia meza. Np. gdy
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S. Kamala wyjdzie za maz za V. Thiru, jej nazwisko bedzie brzmialo:
Mrs. Kamala Thiru;

Ze wzgledu na wymienione zawilo$ci najlepiej jest zapytac Singapurczy-
ka, jak si¢ do niego lub do niej zwracaé. Powtérz nazwisko, aby upew-
ni¢ sie, czy poprawnie je zrozumiates. Wyjasnij takze jak powinni
zwracac sie do ciebie (dla nich tez moze by¢ to niezbyt jasne), ale zasto-
suj ten sam poziom sformalizowania (nie proponuj Singapurczykowi
»,mow do mnie Kazik”, kiedy zwracasz si¢ do niego , dr Gupta”).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Jesli chodzi o spotkania towarzyskie, w Singapurze obowigzujg rozne za-
sady w zaleznosci od grupy kulturowej. Powszechnie przyjete jest przycho-
dzenie na nie punktualnie lub z malenkim spéznieniem, chociaz wielu
Singapurczykéw spdznia si¢ na spotkania towarzyskie nawet 30 minut.
TradycjonaliSci uwazaja, ze punktualne przychodzenie na obiad moze spo-
wodowac przypiecie im tatki zarfoka lub osoby niecierpliwej;

Jezeli na zaproszeniu widnieje napis ,Sharp”, nalezy przyjs¢ na czas;
Jezeli zostaly nawigzane bliskie stosunki przyjacielskie, goscie moga zja-
wic si¢e kilka minut weze$niej. Stad gospodarz powinien by¢ gotowy na
przyjecie gosci jeszcze przed oficjalnym terminem jego rozpoczecia,
Korzystaj ze wszystkich zaproszen na przyjecia. Na ustanowienie pomysl-
nych relacji w biznesie wplywa réwniez ustanowienie dobrych kontaktéw
osobistych;

Jedzenie ma w kulturze Singapuru bardzo wazne znaczenie. Przyjecia za-
wsze wiaza si¢ z konsumpcja (typowe chinskie powitanie thumaczone do-
stownie brzmi: ,,Czy juz jadtes?”);

Na zaproszenie pisemne nalezy odpowiedzie¢ w tej samej formie. Wsréd
Chinczykéw kolory bialy i niebieski kojarza si¢ ze smutkiem; nie drukuj
zaproszen na papierze w tym kolorze. Dobry kolor zaproszen to czerwien
110z,

Wspotmatzonki moga zostac zaproszone na obiad, ale nie na lunch. Jeze-
li w przyjeciu uczestnicza wspétmalzonki, sprawy biznesu nie moga by¢
pod zadnym pozorem poruszane;

Ustawa antykorupcyjna w Singapurze jest bardzo restrykcyjna i urzedni-
cy panstwowi mogg mie zakaz uczestniczenia w przyjeciach.
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Ubidr

Singapur lezy 137 km na pélnoc od réwnika. Caly rok jest goraco (24°-31°C)
i wilgotno (wilgotnos¢ ponad 90%);,

Pora deszczowa to okres od listopada do stycznia, ale nagle opady wystepu-
ja przez caly rok. Wiele os6b nosi stale przy sobie parasol,

Z uwagi na warunki klimatyczne nie wystepujg tu sztywne normy dotyczace
ubioru w biznesie. Standardowym formalnym ubiorem dla mezczyzn sa ciem-
ne spodnie, koszula w jasnym kolorze z dlugim rekawem i krawat, bez mary-
narki. Wielu biznesmendw nosi koszule z krotkim rekawem, bez krawatu;
Kobiety biznesu noszg bluzki z dlugim rekawem w jasnym kolorze i spodni-
ce. Poficzochy i kostiumy sa zarezerwowane dla bardziej oficjalnych urzedéw.
Kobiety biznesu noszg ubiory bardziej ozdobne anizeli ich odpowiedniczki
w USA czy Europie;

Dopoki nie zorientujesz sig, jaki stopiefi sformalizowania w tym zakresie
obowigzuje, jako obcokrajowiec powiniene$ ubiera¢ sie bardziej konserwa-
tywnie. Panowie powinni nosi¢ marynarki i krawaty, a zdejmowac je, kie-
dy wydaje si¢ to wlasciwe. Cokolwiek nosisz, staraj si¢, aby bylo to czyste
iutrzymane w nienagannym stanie; bierz kapiel kilka razy dziennie, jesli to
konieczne;

Wielu Singapurczykéw ubiera si¢ do pracy we wzorzyste koszule, z rozpie-
tym kotnierzykiem. Nosi si¢ je takze w czasie wolnym. W czasie wolnym
nosi sie rowniez jeansy, ale nalezy unika¢ noszenia krétkich spodni;

Aby nie narusza¢ uczu¢ muzutmandw i hinduistow, panie powinny zawsze
nosi¢ bluzki przykrywajace co najmniej ramiona. Spddnice musza by¢ do ko-

lan lub dluzsze.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Do spraw biznesowych zazwyczaj mozna przechodzi¢ bez rozbudowanych
rytualéw i dlugich pogawedek. Przy czym starsi biznesmeni sklaniajg si¢
do prowadzenia biznesu z naciskiem na budowanie relacji, natomiast mtod-
si sq zazwyczaj zorientowani na ubicie interesu;

Z siadaniem zawsze czekaj, az zostanie ci wskazane miejsce. W tej sprawie
obowigzuje tu Sciste przestrzeganie hierarchii;

Tempo negocjacji jest tu wolniejsze niz w Europie. Badz? cierpliwy;

Czesto jeden wyjazd do Singapuru moze by¢ niewystarczajacy dla zalatwie-
nia bardziej zlozonej transakgji;
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Uprzejmos¢ nakazuje, by braku zgody nie okazywaé w sposob otwarty
— stad stowo ,,nie” jest styszane bardzo rzadko. Aby nie urazi¢ rozméwcy,
stosuje sie uprzejme, lecz wykretne ,,tak”. W Singapurze ,,tak” moze zna-
czy¢ wszystko, poczawszy od ,zgadzam si¢”, poprzez ,,by¢ moze”, do ,sa-
dze, ze z braku entuzjazmu z mojej strony odczytujesz to jako nie”;
Jednym ze sposobéw wyrazenia ,nie” jest wciagniecie (zassanie) powietrza
przez zeby. Dzwick ten wskazuje na powstanie problemu, bez wzgledu na
towarzyszace mu stowa,

Na odmowe wskazuje réwniez uchylanie si¢ od odpowiedzi, nawet jesli
z ust tej osoby nie padnie ani stowo ,tak”; ani ,,nie”. Singapurczyk moze
nawet udawad, ze pytanie nie zostalo zadane;

Singapurczyk musi lubi¢ i nie czu¢ si¢ skrepowany wobec osoby, z ktdra
prowadzi negocjacje. Relacje te nie przechodza na twoja firme. Jesli twoja
firma wymieni osobg negocjatora, musi on na nowo doprowadzi¢ do stwo-
rzenia przyjaznego klimatu (nie dotyczy to sytuacji, w ktérej nowy nego-
cjator jest krewnym poprzedniego);

Uprzejmos¢, towarzyska oglada to najwazniejsze cechy warunkujace powo-
dzenie kontaktow w Singapurze. Ta uprzejmos¢ w zaden sposéb nie ogra-
nicza determinacji biznesmenéw z Singapuru do osiagnigcia wlasnych
celow;

Standardy uprzejmego zachowania moga by¢ rézne w réznych kulturach
i wielu Singapurczykéw moze zadawaé ci bardzo osobiste pytania (np.
»Dlaczego nie jestes zonaty?”, ,lle zarabiasz?”), nie zdajac sobie sprawy,
ze Europejczycy traktuja takie pytania jako niepozadane. Usmiechnij sie
i wyjasnij, ze takie tematy nie sa otwarcie poruszane w twojej kulturze,
jednoczesnie zdajac sobie sprawe, ze sam mozesz niechcacy naruszy¢ obo-
wigzujgce miejscowe standardy uprzejmego zachowania;

Singapurczycy moga usmiecha¢ si¢ lub $mia¢ w sytuacjach uznawanych
na Zachodzie za niewlasciwe. USmiech moze ukrywaé zazenowanie, nie-
$mialo$¢, zal, niezgode czy poczucie stracenia twarzy. Singapurski biznes-
men moze $mia¢ si¢ w najpowazniejszym momencie spotkania; moze to
wyrazac obawe, nie jowialnos¢;

W Singapurze kazdy, kto publicznie okaze gniew, traci sromotnie twarz.
Osoba, ktora traci panowanie uwazana jest za niezdolng do kontrolowania
emocji. Nie bedzie szanowana, nie mozna jej tez obdarzy¢ zaufaniem;
Singapurczycy chifiskiego pochodzenia uwazaja, ze do kanonéw uprzej-
mosci nalezy przedstawienie zardwno pozytywnej, jak i negatywnej opcji

311



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

przy podjeciu kazdej decyzji. Np. zamiast zapytaé po angielsku ,, Would
you like to have a dinner?” Prawdopodobnie zapytaja ,, You want dinner or
not”. Jest to wynikiem bezposredniego tlumaczenia chifiskich zwrotéw na
angielski;

* Badz uwazny w zadawaniu Singapurczykom chifiskiego pochodzenia py-
taf. Osoba méwiaca po angielsku udzieli negatywnej odpowiedzi na py-
tanie ,Isn’'t my order ready yet?”, odpowiadajac ,,no” (co oznacza: ,No,
isn’t not ready”). Chinski sposob odpowiedzi jest odwrotny: ,yes” (co ozna-
cza ,Yes, it is not ready”);

* Wiek i starszefistwo sg Scisle przestrzegane. Po przedstawieniu skladu wa-
szej delegacji ustawcie si¢ tak, aby najwazniejsze osoby zostaly przedstawio-
ne pierwsze. JeSli przedstawiasz dwie osoby, jako pierwsze wymien
nazwisko osoby wazniejszej (np. ,,President Smith, this is Engineer Wong”);

* Moéw spokojnym, tagodnym tonem. Zawsze badz opanowany. Pozostaw
duzo czasu na odpowiedz na zadane przez ciebie pytanie; nie wolno
wchodzi¢ komus$ w stowo. Uprzejmos¢ wymaga pozostawienia podyk-
towanej szacunkiem przerwy (10 do 15 sekund) przed przystapieniem
do odpowiedzi;

* W rozmowach nalezy unika¢ tematéw zwiazanych z krytyka singapur-
skich drdg, religii, biurokracji czy polityki. Nalezy takze unikac jakichkol-
wiek rozméw zwiazanych z seksem;

* Dobrymi tematami do rozmdw s turystyka, podréze, plany na przysztos¢,
sukcesy firmy (mdwienie o osobistych sukcesach traktowane jest jako nie-
uprzejme chelpienie si¢) i jedzenie (nie zapominajac o pochlebnym wyra-
zaniu si¢ o lokalnej kuchni);

* Mozna si¢ spodziewad, ze partner bedzie si¢ orientowal w realiach nasze-
go kraju i ogélnych mozliwo$ciach handlowych. Niekiedy tez ci, ktorzy
prowadza interesy z Polska, znaja kilka polskich stow. Dobrze jest umieé
si¢ zrewanzowac kilkoma prostymi stowami w jezyku miejscowym (w za-
sadzie w jezyku chifiskim);

* Negocjacje odbywaja si¢ na 0gét w niewielkich zespotach. Ze strony miej-
scowego kontrahenta wystepuja z reguly jedna, dwie osoby;

* Nalezy si¢ stara¢ nawiaza¢ kontakty bezposrednio z wytworcami poszuki-
wanych towaréw lub z duzymi wyspecjalizowanymi eksporterami. Drob-
nych posrednikéw i agentdéw wskazane jest raczej unikaé;

* Wyniki rozméw i czesSciowe uzgodnienia dobrze jest jak najszybciej po-
twierdza¢ w formie notatki, listu, faksu.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Wszystkie grupy etniczne zamieszkujace Singapur wola przerywany kon-
takt wzrokowy; zwlaszcza w kontaktach miedzy osobami o nieréwnym
statusie;

Uscisk dloni to jedyna forma publicznych kontaktéw miedzy kobietg
i mezczyzna. Nie caluj i nie obejmuj 0séb przeciwnej plci w miejscach pu-
blicznych — nawet jesli to twoja zona lub maz. Z drugiej strony dozwolo-
ny jest kontakt miedzy osobami tej samej plci. MezczyZni czesto trzymaja
si¢ za rece lub spaceruja, obejmujac sie — jest to interpretowane wylacznie
jako przyjazn,

Lewa reka uwazana jest za nieczystg zar6wno przez muzulmanéw, jak i hin-
duistéw. Jedz przy uzyciu tylko prawej reki. Nie dotykaj niczego ani niko-
go lewa reka, jesli mozesz zrobic to prawa. Odbieraj prezenty prawa reka,
pieniadze trzymaj w prawej rece. (Oczywiscie, gdy konieczne jest uzycie
obu rak, nalezy uzy¢ obu);

Za nieczysta uwazana jest rowniez stopa. Nie przesuwaj niczego stopami
i niczego nimi nie dotykaj;

Nie pokazuj podeszwy stopy i buta. Dlatego, np. siedzac, mozna zalozy¢
noge na noge, ale nie wolno polozy¢ nogi w kostce na kolanie drugiej no-
gi. Nie wolno réwniez klas¢ stop na rzeczach do tego nieprzeznaczonych,
np. na biurku;

Wskazanie na kogo$ palcem wskazujacym jest niegrzeczne. Malajowie uzy-
waja palca wskazujacego jedynie w odniesieniu do zwierzat. Wsrdd wielu
Hinduséw niegrzeczne jest nawet wskazywanie przy uzyciu dwoch pal-
cow. Kiedy musisz na co§ lub na kogo$ wskaza¢, uzyj calej prawej reki
z wyprostowanymi palcami. Mozesz takze wskaza¢ prawym kciukiem, pod
warunkiem, ze pozostale cztery palce sg zwiniete (upewnij sie, ze wszyst-
kie sa zwiniete — starsi Malajowie zwinigta pies¢ z wyciagnietymi kciukiem
i malym palcem traktuja jako obrazg);

Uderzenie piescia w dlon drugiej swojej reki jest u Malajow sprosnym ge-
stem;

Glowa traktowana jest przez wielu Malajéw i Hinduséw jako siedziba du-
szy. Nie dotykaj czyje$ glowy, po glowie nie glaszcz rowniez dziecka,
Wsrod Hinduséw przerzucenie glowy z boku na bok z przechylaniem jej
w strone ramion oznacza zgode, chociaz Europejczycy moga to interpre-
towac jako przeczace kiwnigcie glowa (tymczasem Europejczycy, aby za-
przeczy¢, kreca glowa, nie sklaniajac jej w strong ramion);
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Przywota¢ kogo$ mozna wyciagnieta reka, z dfonia zwieszong w dét i ma-
chajac palcami w kierunku do siebie. Przywolanie dlonia zwrécona do goé-
ry z jednoczesnym kiwaniem do siebie palcem wskazujacym (tak jak
w Europie) moze by¢ potraktowane jako zniewaga;

Stanie w pozycji ,wzigwszy si¢ pod boki” jest odczytywane jako postawa
agresywna;

Dystans interpersonalny rézni si¢ w zaleznosci od kultury. Ogélnie nalezy
utrzymywa¢ dystans jak do podania reki (60-80 cm). Hindusi maja tenden-
cj¢ do utrzymywania nieco wickszego dystansu (80—100 cm).

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Singapur jest dumny z bycia najmniej skorumpowanym panstwem w Azji.
Obowiazuje w nim bardzo restrykcyjne prawo antykorupcyjne;
Urzednicy w instytucjach panstwowych moga nie przyja¢ zadnego upo-
minku;

Upominki wrecza si¢ migdzy przyjaciétmi. Nie wreczaj prezentu nikomu,
dopoki nie ustanowisz z nim dobrych relacji, inaczej twoj gest moze by¢
odebrany jako tapowka;

Nie jest w zwyczaju odpakowywanie prezentu w obecnosci darczynicy. (Mo-
globy to sugerowad, ze obdarowany jest zachlanny i niecierpliwy). Obdaro-
wany krotko podziekuje i odlozy zapakowany podarunek na bok,
a rozpakuje go po twoim wyjsciu;

Chinczycy tradycyjnie trzykrotnie odmawiajg przyjecia podarunku, zanim
go zaakceptuja; shuzy to oddaleniu od nich podejrzenia o zachtannosé. Na-
legaj na przyjecie upominku, a kiedy go przyjma, wyraz zadowolenie z te-
go faktu;

Jako prezent zawsze akceptowane przez Chificzykéw sa artykuly zywno-
Sciowe, ale unikaj przynoszenia ze soba zywnosci w prezencie, gdy jestes za-
proszony na obiad lub przyjecie, chyba ze uzgodniles to wczesniej.
Przyniesienie zywnosci moze sugerowad, ze gospodarz zaoferowal jej zbyt
mato. Upominek w postaci zywnosci lepiej posta¢ z wyrazami podzickowa-
nia po przyjeciu;

Przedmioty i kolory kojarzace sie Chificzykom z pogrzebem i zalobg to:
stomkowe sandaly, zegarki, bocian lub zuraw, chustki do nosa oraz inne,
ktérych dominujacym kolorem jest bialy, czarny lub niebieski (dotyczy to
rowniez papieru do pakowania). Unikaj dawania ich jako prezentow;
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Chinczykom nie wreczaj w prezencie réwniez nozy, scyzorykéw badz in-
nych tnacych przyrzadéw — sugeruja one zerwanie przyjazni,

Chociaz Chinczycy kupuja kwiaty tylko chorym i na pogrzeb, zachodnie
zwyczaje i reklamy upowszechnily kwiaty jako prezent. Wreczaj tylko pa-
rzysta liczbe kwiatdw, liczba nieparzysta przynosi pecha,

Z okazji Chinskiego Nowego Roku zwyczajowym prezentem sa pieniadze
w czerwonej kopercie (hongbao) dla dzieci i dla personelu obstugi, z ktérym
mamy stale do czynienia. Powinny to by¢ nowe banknoty o parzystych nu-
merach i w parzystej liczbie;

Wieprzowina i alkohol sa zakazane dla przestrzegajacych religijnych zasad
muzulmanéw — nie wreczaj tych wyrobéw Malajom (takze wyrobow ze
swiniskiej skory oraz perfum zawierajacych alkohol). Inne artykuly zywno-
Sciowe sg mile widzianymi prezentami, jednak wyroby miesne musza by¢
»halal” (muzulmanski odpowiednik koszernosci);

Malajowie traktujg psy jako nieczyste. Nie wreczaj pséw-zabawek (masko-
tek) ani prezentoéw z obrazkami psow (np. kalendarza);

Gdy chcesz da¢ w prezencie pieniadze Hindusowi, upewnij si¢, aby byta to
liczba nieparzysta (w przeciwienistwie do chifiskiej tradycji);
Przestrzegajacy religijnych zakazéw Hindus nie je wolowiny i nie uzywa
produktéw wytwarzanych z bydla. To wyklucza jako prezenty wiekszos¢
wyrob6w ze skory;

Wiecej informacji o zasadach wreczania upominkéw mozna zalezé w zawar-
tych w niniejszym przewodniku opracowaniach dla Chin, Malezji i Indii.
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SRI LANKA

Umawianie spotkan

Na Sri Lance wystepuja dwa jezyki oficjalne: syngaleski i tamilski. Jezyk
angielski, ktérym wlada ok. 10% ludnosci, jest jezykiem handlu. Uzywa-
ny jest na obszarach turystycznych; méwi nim swobodnie takze wickszos¢
ludzi biznesu i starszych urzednikéw;

Do punktualnosci przyklada si¢ duza wage i oczekuje sie jej od ludzi Zacho-
du. Nie nalezy jednak sie dziwi¢, gdy nasz lankijski partner si¢ sp6znia lub
kaze nam czeka¢;

W godzinach szczytu ruch uliczny na terenach zabudowanych jest bardzo
utrudniony. Umawiajac tego samego dnia kolejne spotkania, nalezy prze-
widzie¢ sporo czasu na przejazd,

Obcokrajowiec powinien umawiac si¢ z co najmniej tygodniowym wyprze-
dzeniem. Spotkanie nalezy takze potwierdzi¢ z jedno- lub dwudniowym
wyprzedzeniem;

Rankiem i po potudniu mieszkancy Sri Lanki urzadzaja sobie przerwe na
herbate. Nie oczekuj, ze ktokolwiek w tym czasie zajmie si¢ toba, nawet
gdyby siedziat przy swoim biurku. W tym czasie nie zatatwia si¢ zadnych
spraw;

Wiele wstepnych spotkan w biznesie odbywa sie przy positku. Uméwienie
sie na lunch w restauracji jest powszechnie przyjetym rozwiazaniem w przy-
padku pierwszego spotkania.

Powitanie i tytutowanie

Tradycyjne miejscowe powitanie polega na zlozeniu dloni razem na wyso-
kosci podbréodka, powolnym uklonie i wypowiedzeniu stowa ,namaste”
(co oznacza: pozdrawiam twoje boskie zalety). Od obcokrajowcow nie ocze-
kuje si¢ inicjowania tego typu gestow, ale ich odwzajemnienie zostanie do-
cenione;

Wlasciwe jest takze, w odniesieniu do obu plci, podanie reki. Jest to pozo-
stalos¢ wplywow brytyjskich;

Wiele miejscowych kobiet nadal powstrzymuje si¢ od kontaktéw fizycz-
nych z mezczyznami spoza rodziny, dlatego zawsze czekaj, az Lankijka
pierwsza wyciagnie reke na powitanie;
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Jezeli bierzesz udziat w przyjeciu, przywitaj si¢ i podaj reke wszystkim oso-
bom w pokoju;

Bilety wizytowe wymienia sie zazwyczaj w trakcie pierwszego spotkania.
Nalezy je wydrukowa¢ w jezyku angielskim, a na odwrocie w jezyku lokal-
nym, ale tylko wtedy, gdy odr6znia si¢ jezyk cejloniski od tamilskiego;
Bilet wizytowy wreczaj obiema rekami, a otrzymany traktuj z szacunkiem
(nie wkladaj go do kieszeni, nie pisz na nim itp.);

Zwyczajowo do Lankijczyka zwracamy sig, uzywajac zwrotu Pan (Mahat-
taya) lub Pani (Nona) z ich nazwiskiem;

Tytuléw tych nie uzywaja Tamilowie; jedynie do starszych oséb, dla okaza-
nia im szacunku, zwracaja si¢, uzywajac stow Aiyaa (ojciec) lub Ammaa
(matka);

W stosunku do lekarzy lub os6b posiadajacych stopnie naukowe uzywaj
zwrotu ,,Doctor”;

Kazda z grup kulturowych Sri Lanki stosuje r6zne zasady tworzenia nazwi-
ska osoby. Najlepiej spyta¢ dana osobe, w jaki sposob sie do niej zwracaé;
Ze zwracaniem si¢ po imieniu zawsze czekaj, az druga strona ci to zapro-
ponuje.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowa pora positkow: $niadania 7.00-8.00; lunch 12.00-14.00;
obiad 19.00-22.00;

Narodowym napojem jest tutaj herbata;

Zaproszenie do domu na positek lub w celu zlozenia wizyty nie jest tutaj
przyjetym zwyczajem. Jezeli sie zdarzy, nalezy odwzajemniC si¢ zaprosze-
niem do restauracji w swoim hotelu;

Nie jest niegrzecznoscia ,wpadniecie” w krotkiej sprawie do domu bez za-
powiedzenia si¢, zwlaszcza gdy rodzina nie posiada telefonu. Najlepsza po-
ra na tego typu wizyte sa godziny miedzy 16.00 a 19.00;

Mozesz zostaé zapytany, czy nie chcialby$ umy¢ rak przed i po positku. Po-
winiene$ przyjac te propozycje;

Przygotuj si¢ na dwu- lub trzygodzinna towarzyska pogawedke przed po-
sitkiem. Dobrze jest zatem zje$¢ przedtem mala przekaske;

W trakcie positku talerze z daniami umieszcza si¢ na Srodku stohu i kazdy
sam sobie naktada. Nie dopus¢, aby sztuéce stuzace do nabierania dotkne-
ly twojego talerza; nigdy tez nie uzywaj lewej reki. Zazwyczaj nie ma osob-
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nych sztuécow, gdyz ludzie jedza tam rekoma. W celu nabrania jarzyn oraz
curry uzywa si¢ chleba i ryzowych buleczek. Obserwuj swojego gospodarza.
Ten sposob jedzenia wymaga pewnej praktyki. Jezeli twdj positek podawa-
ny jest na liSciu bananowca, nie jedz go; ten iS¢ to twoj talerz!;

Nie nabieraj duzych porcji, lecz stwérz okazje do komplementowania two-
jego gospodarza i gospodyni, dwu- lub trzykrotnie dobierajac. Kiedy si¢
najesz, mozesz uprzejmie odmoéwi¢ dodatkowej porcji;

Pozostawienie malej ilosci jedzenia na talerzu oznacza, ze si¢ najadles. Zje-
dzenie wszystkiego oznacza, ze wciaz jeste$ glodny;

Buddysci sa wegetarianami, hinduisci nie jedzg wolowiny, a muzulmanie
wieprzowiny (wszystkie te religie wystepuja w tym kraju);

Za caly positek w restauracji placi osoba, ktora inicjowala spotkanie.

Ubior

Ubi6r w biznesie jest zazwyczaj konserwatywny, ale — z uwagi na klimat
— przewiewny. Panowie powinni nosi¢ jasne koszule i spodnie. Marynarki
i krawaty noszone sa rzadko. Panie powinny nosi¢ niewystawne, jasne bluz-
ki i spodnice;

Wygodny, przewiewny stréj jest stosowny w innych okolicznosciach. Szor-
ty oraz ubrania odslaniajace ramiona, a takze stroje kapielowe sa w przypad-
ku pan niewlasciwe, z wyjatkiem terenéw wypoczynkowych lub plazy.
Wsrod mlodziezy przyjete sa stroje zachodnie;

Zwiedzajac meczet lub $wiatynie, nalezy nosi¢ ubranie zastaniajace nogi i ramio-
na (zaréwno panie jak i panowie) i zdja¢ buty oraz kapelusz przed wejsciem.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Przed przystapieniem do negocjacji wazne jest nawiazanie dobrych relagji
z partnerem. Dlatego, przed ich rozpoczeciem, nalezy poswigci¢ nieco cza-
su na swobodng rozmowe;

Decyzje w firmie podejmuje zazwyczaj osoba zajmujaca najwyzsze stanowi-
sko. Badz cierpliwy i staraj si¢ zrobi¢ wszystko, aby spotkac si¢ z nia osobiscie;
Czesto we wstepnych spotkaniach uczestniczy tylko personel sredniego
szczebla, ktory zbiera informacje dla decydenta. Dotarcie za ich posrednic-
twem do decydenta zalezy od ustanowienia dobrych z nimi relacji i ztoze-
nia solidnej propozycji;
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Jesli w trakcie negocjacji wystapia op6znienia, badz cierpliwy. Prowadzenie
negocjagji jest tu wolniejsze niz w Europie. Czasem zalatwienie kontraktu
moze wymagac¢ kilku wizyt w tym kraju;

Publiczne krytykowanie lub strofowanie prowadzi do utraty twarzy przez
obie strony. Dlatego Lankijczycy sa bardzo wyczuleni na ochrong wlasnego
i cudzego wizerunku w kazdej sytuaci,

Jezeli na poczatku spotkania podawana bedzie herbata, zawsze akceptuj
ten gest i skomplementuj jej jakos¢;

Badz przygotowany na to, ze twdj lankijski partner przed podjeciem waz-
nych zobowiazan skonsultuje je ze swoim astrologiem;

Kobiety rzadko zajmuja wysokie stanowiska w biznesie, chociaz nie jest to
tak niezwykle, jak w sasiednich Indiach czy Pakistanie;

Na Sri Lance w wielu regionach wciaz istnieje system kastowy. Nalezy sza-
nowac ten aspekt miejscowej kultury, zdajac sobie sprawe z tego, ze sa miej-
sca i obszary dzialania, gdzie pewne osoby nie sa akceptowane. Nie nalezy
nalega¢ na nikogo, aby tamat te reguly;

Dobrymi tematami do rozméw sg: rodzina, dom, szkota, miejsca godne zo-
baczenia na Sri Lance;

Unikac nalezy tematu etnicznych sporéw miedzy Tamilami i Syngalezami,
stosunkéw z Indiami, religii, systemu kastowego i plci.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Gesty robione glowa, oznaczajace ,,tak” lub ,nie”, sa odwrotne niz w Polsce
(skiniecie glowa z gory do dotu oznacza ,nie”, a potrzasanie na boki — ,,tak”);
Wskazywanie palcem jest niegrzeczne;

Jezeli chcesz kogo$ przywolaé, machaj palcami z wyciagnieta reka i dlonia
zwieszong w dot;

Usmiech moze zosta¢ potraktowany jako kokieteria lub zaloty;

Glowa jest traktowana jako miejsce Swiete (nienaruszalne). Nie dotykaj ni-
czyjej glowy;

Stopy sa nieczyste. Nie opieraj stop na biurku lub krzesle;

Nie uzywaj lewej reki do jedzenia, podawania jedzenia lub przedmiotéw,
dotykania innej osoby. Lewej reki uzywa sie tu gtéwnie do celéw higienicz-
nych;

Obiekty religijne traktuj z najwickszym szacunkiem. Nie dawaj buddyj-
skiemu mnichowi pieniedzy bezposrednio, gdyz nie wolno ich dotyka¢;
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ewentualng ofiare mozna ztozy¢ do puszki znajdujacej sie przy wejsciu do
Swiatyni. Kazdy inny przedmiot wreczaj mnichowi obiema rekoma.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

* Jezeli zostales zaproszony do domu na positek, upominek nie jest oczekiwa-
ny, ale zostanie doceniony;

* Dobrym upominkiem sa: owoce, importowana czekolada i wyroby reko-
dzielnicze z Polski;

* Jezeli zamierzasz podarowa¢ alkohol, upewnij sie, czy obdarowywany go
pije. Jezeli tak, to dobrym pomystem bedzie podarowanie importowane;j
whisky;

* Unikaj dawania kwiatéw; sa one uzywane w trakcie pogrzebow;

* Hinduistom nie nalezy wreczaé upominkéw wykonanych ze skory;

* Upominek wreczaj obiema rekoma,

* Upominkéw zazwyczaj nie otwiera si¢ po ich otrzymaniu,

* Kazdy upominek powinien by¢ odwzajemniony.
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TAJLANDIA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest syjamski, ktory lingwistycznie zblizony jest do je-
zyka chinskiego;

W uzyciu sa réwniez jezyki chifiski i angielski (chociaz ten ostatni nie jest
tak popularny jak w innych panstwach tego regionu);

Od obcokrajowcéw oczekuje si¢ punktualnego przybycia. Punktualnos¢
jest oznaka uprzejmosci,

W Bangkoku, z uwagi na znaczne przecigzenie ruchu ulicznego i podta-
pianie sie ulic w sezonie deszczowym, nalezy uwzgledni¢ odpowiedni czas
na dojazd na spotkanie;

Najlepszym czasem na zlozenie wizyty jest okres miedzy listopadem a marcem;
W okresie kwietnia i maja wiekszo$¢ miejscowych biznesmenéw przebywa
na wakacjach;

Nie nalezy umawia¢ si¢ w tygodniu przed i po Bozym Narodzeniu oraz
w kwietniu. W kwietniu odbywa si¢ Tajlandzkie Swieto Wody i przez caly
tydzien biura sg zamkniete;

W celu uméwienia spotkania napisz list z miesiecznym badz dwumiesiecz-
nym wyprzedzeniem. PotwierdZ spotkanie w uméwionym dniu;

Tajowie niezbyt chetnie podejmuja rozmowy biznesowe z osobami, ktérych
nie znaja, a zwlaszcza z obcokrajowcami. Bardzo pomocne jest postaranie si¢
o list polecajacy i znalezienie posrednika ulatwiajacego nawiazanie kontaktu.

Powitanie i tytutowanie

Tradycyjny sposéb powitania: zt6z dlonie jak do modlitwy, trzymajac rece
blisko ciata, pochyl glowe, az do dotkniecia palcéw i powiedz ,Wai” (wy-
mawiaj ,taj”). Ten tradycyjny sposob uzywany jest zar6wno w momencie
spotkania, jak i przy pozegnaniu. Im wyzej podniesione sg rece, tym wick-
szy okazuje si¢ szacunek;

Witajac si¢ z Europejczykami i ogélnie z ludzmi Zachodu, wymieniaja
uscisk dloni, ale sprawisz im przyjemno$¢, witajac sie z nimi ich tradycyj-
nym sposobem;

* Jezeli jeste$ przedstawiany zakonnikowi, nie dotykaj go. Powitaj go stowa-

mi bez podawania reki;
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W Tajlandii waznym atutem sa wysokiej jakosci bilety wizytowe;

Zawsze wreczaj swoj bilet wizytowy, najlepiej z thumaczeniem na odwrot-
nej stronie na jezyk syjamski (mozna to wydrukowad na miejscu);

Bilet wizytowy wreczaj zawsze prawa reka (szczegdlny szacunek okazujesz,
kiedy lewa dlonia podtrzymujesz fokie¢ prawej reki);

Od czasu wprowadzenia na poczatku XX wieku nazwisk, etniczni Tajowie
uzywajg ich, podajac w pierwszej kolejnosci imie, a nastepnie nazwisko;
Do Tajow mozna zwracac sie, uzywajac ich tytulu (lub formy Pan, Pani,
Panna) i imienia. W jezyku Tajow odpowiednikiem Pan, Pani, Panna jest
Khun (chociaz wystepuja rowniez inne, dtuzsze formy tych terminéw);

W Tajlandii tytuly sa bardzo wazne;

Bardzo popularne w Tajlandii sa przydomki. Nie badz zdziwiony, jezeli
nadadza ci jaki$ przydomek, zwlaszcza gdy twoje nazwisko bedzie dla nich
trudne do wymoéwienia,

U Tajlandczykéw chinskiego pochodzenia pelne nazwisko z reguly obejmuje:
nazwisko i wymieniane po nim dwa (czasem jedno) imiona. Np. jezeli kto§ wy-
stepuje jako Chang W Jiang, to Chang jest nazwiskiem. Zwracajac si¢ do nie-
go, nalezy uzy¢ tytulu oraz tego nazwiska (np. Mr. Chang lub Dr Chang itp.);
Zony Chificzykéw nie przyjmuja z zasady nazwiska meza, lecz zatrzymuja
nazwisko paniefiskie. Dlatego, chociaz Europejczycy zwyczajowo zwracajg
sic do zameznych kobiet przez Pani (Mrs.) i dodaja nazwisko meza, bardziej
whasciwe jest zwracanie sie do Chinek przy uzyciu ich nazwiska paniefiskie-
go, dodajac przed nim, zamiast ,Mrs.”, francuskie Madame;

Powyzszy problem nie dotyczy tych Chinczykéw (a jest ich wielu), ktorzy
przyjeli zachodni system kolejnosci imienia i nazwiska.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadania 7.00-9.00; lunch 12.00-14.00;
obiad 20.00-22.00;

Preferowane sg lunche oraz obiady biznesowe (te ostatnie, o ile nie koncza
si¢ pdznym wieczorem);

Male grupy podejmuj w duzym hotelu, ktérego restauracja prowadzi kuch-
ni¢ zachodnia;

Dla duzej grupy zaaranzuj obiad bufetowy;

W tym milujacym rozrywki kraju nieformalne obiady bufetowe, pikniki
i wycieczki statkiem sg przedkladane nad oficjalne spotkania;
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* Na obiady biznesowe zawsze zapraszaj zony tajlandzkich partnerdéw;

* Gos$c¢ siada twarza do drzwi;

* Na przyjeciu, w ktérym uczestnicza osoby pochodzenia chinskiego, obo-
wiazki gospodarza musi pelni¢ osoba, ktdrej status spoleczny czy zawodo-
wy uwazany jest za najwyzszy (i to mozesz by¢ ty). Twoim obowigzkiem
bedzie wowczas wznoszenie toastéw oraz bycie najbardziej czarujacym
i uprzejmym. Jezeli nie podotasz temu zadaniu, moze to zada¢ ,$miertelny”
cios twoim biznesowym relacjom z tym kregiem os6b;

* W trakcie positku jedz male porcje, gdyz zostanie podanych bardzo wiele das;

* Do jedzenia uzywa sie widelca i tyzki. Widelec nalezy trzymac w lewej re-
ce, a tyzke w prawej (jezeli jeste$ leworeczny, mozesz trzymac odwrotnie).
Porcje nalezy odcina¢ bokiem tyzki, nie widelcem. Widelec stuzy do nalo-
zenia jedzenia na lyzke;

* Nigdy nie zjadaj ostatniej porcji lezacej na potmisku. Czekaj, az ci ja zapro-
ponuja, a nastepnie, za pierwszym razem, uprzejmie odmoéw. Kiedy ci jg za-
proponuja ponownie, zg6dz si¢. Zjedzenie ostatniego kawalka traktowane
jest jako wyrdznienie;

* Do positkéw pij herbate lub piwo. Wode pij tylko wtedy, gdy jest podawa-
na w oryginalnej butelce;

* Wielu Tajéw pali po obiedzie, ale staraja si¢ nie by¢ pierwszymi, ktdrzy sie-
gna po papierosa. Chcac samemu zapalié, zawsze zaproponuj wszystkim
przy stole poczestunek papierosem;

* Chociaz tradycyjnie wychowane Tajki nie pala i nie pija w miejscach pu-
blicznych, akceptowane jest to w odniesieniu do kobiet z Zachodu;

* Rachunek placi osoba zapraszajaca;

* 10-procentowa oplate za obstuge i 11-procentowy podatek rzadowy doli-
cza si¢ do rachunkéw wiekszo$ci hoteli;

* Taksowkarze nie oczekuja napiwkéw, a oplaty za przewdz nalezy negocjo-
wad przed jazda,

* Napiwkéw nie oczekuje si¢ takze w restauracjach.

Ubior

* Biznesmeni powinni nosi¢ lekkie ubrania, biale koszule i krawaty; busi-
nesswoman gtadkie, tradycyjne sukienki lub kostiumy. Panie nie powinny
ubierac si¢ na czarno — ten kolor zarezerwowany jest na pogrzeb i okres
zaloby;
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Dbaj o ubidr. Tajlandczycy sa wrazliwi na jego wyglad, gdyz wskazuje on
twoja przynalezno$¢ do wyzszej klasy. Panie zazwyczaj stosuja pelen makijaz;
Nie bedac stuzbowo, panowie nosza luzne spodnie i koszule lub bluzy. Do-
puszczalne sg koszule z krétkimi rekawami, ale nie bez rekawéw;
Zar6wno panie, jak i panowie moga nosi¢ jeansy (ale moze by¢ w nich za
goraco);

Krétkie spodnie dopuszczalne sa na ulicy, ale nie w $wiatyni;

W okolicznosciach oficjalnych panowie powinni nosi¢ strdj oficjalny: biala
marynarke i czarne spodnie oraz czarng muszke; panie dhuga suknie (czar-
ny kolor jest akceptowany w sytuacjach oficjalnych);

Kiedy masz zamiar zwiedzi¢ $wiatyni¢, wybierz stare lub niedrogie buty.
Musisz je zdja¢ przed wejsciem i czasem moze sie zdarzy¢, ze zostang one
skradzione;

Nie no$ rzeczy na gumowych paskach (rzemieniach). Sa one traktowane ja-
ko przynalezne do nizszych klas spotecznych.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Pierwsze spotkanie z miejscowym biznesmenem moze by¢ polaczone z lun-
chem lub drinkiem, w celu lepszego poznania ci¢. Nie oczekuj poruszania
tematow biznesowych w trakcie lunchu;

Zrobisz dobre wrazenie na tajlandzkim biznesmenie, opanowujac kilka stow
w jego jezyku;

Biorac pod uwage szacunek Tajow dla rangi i autorytetu, wszystkie zapy-
tania i korespondencja, zanim dotra do naczelnego kierownictwa, musza
przej$¢ przez wiele szczebli;

W poczynaniach biznesowych badz elastyczny i cierpliwy. WeZ pod uwage
fakt, ze Tajowie nie nasladuja typowej dla wielu kultur sztywno okreslonej
procedury postepowania, od ktérej nie ma odchylen. Zaplanuj wystarcza-
jacy zapas czasu na osiggniecie zamierzonego celu;

Okazywanie tolerangji, cierpliwosci, zrozumienia i poczucia humoru jest
wazne dla tworzenia relacji biznesowych i towarzyskich;

Usmiech jest tak samo wazny, jak pozdrowienie, podzigkowanie lub prze-
prosiny. W Tajlandii uSmiechajg sie duzo i czesto, zaréwno wtedy, kiedy sg
zadowoleni, jak i niezadowolenti;

W Tajlandii nie ma miejsca na cynizm, sarkazm i niecierpliwos¢;

Nigdy nie tra¢ kontroli nad swymi emocjami;
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W Tajlandii nigdy nie przerywa si¢ méwiacemu i nie odpowiada si¢, dop6-
ki nie jest si¢ o to poproszonym;

Tajowie za wszelka cene unikajg konfrontacji. Nigdy nie powiedzg ,,nie”,
lecz w zamian beda stosowali nieprawdopodobne wyméwki lub udawa-
li, ze nie rozumieja po angielsku. Moga nawet powiedzie¢, ze musza to
skonsultowac z kim$ na wyzszym szczeblu, nawet jesli taka osoba nie ist-
nieje. Podobnie trudno jest im zaakceptowaé bezposrednia odpowiedz
negatywna,

W prezentagji oferty wykorzystuj wizualizacje i dane informacyjne, zwlasz-
cza w odniesieniu do materialéw zawierajacych liczby;

Przygotuj si¢ na pewnego rodzaju bazarowe targowanie si¢. Dobrze jest
przygotowad pewien zapas dla swojej poczatkowej oferty, aby zostawi¢ miej-
sce na mozliwe ustepstwa,

Jezeli kto$ po stronie twojego tajlandzkiego partnera zacznie w trakcie roz-
mowy $mia¢ si¢ bez powodu, zmieni temat rozmowy. Oznacza to, ze on lub
ona sa zaklopotani;

Bezposrednia konfrontacja traktowana jest jako nieuprzejmos¢. Nie za-
dawaj pytan wymagajacych osadu (np.: Ktéry z tych konkurujacych ze
soba produktow jest najlepszy?). Stawianie takich pytan uwaza si¢ za
zbyt bezceremonialne. W celu uzyskania interesujacej ci¢ odpowiedzi
uzywaj bardziej delikatnych lub posrednich pytan (np. Ktérego z tych
konkurujacych ze sobg produktéw Pan uzywa?), ale nie buduj na ich
podstawie przypuszczen — np. uzycie zwrotu: , Tak wiec uzywa Pan tej
marki, poniewaz jest najlepsza” moze wywota¢ odpowiedz , tak”, nawet
jezeli prawdziwym powodem jest prowadzenie sprzedazy tej marki przez
krewnego;

Unikaj organizowania zbyt dhugich spotkan. Dhugie dyskusje nalezy prze-
dziela¢ aktywnoscia towarzyska (luzna rozmowa, drink itp.). Tajéw znie-
checa , tylko praca, bez przerwy na chwile swobody”;

Proces podejmowania decyzji jest o wiele wolniejszy niz w krajach Zacho-
du i nie nalezy przyspiesza¢ tempa negocjacji;

Decyzje biznesowe i podpisywanie kontraktéw czesto maja miejsce w cza-
sie wskazanym przez astrologie lub po konsultacji z duchami i obserwowa-
niu znakdéw na ziemi 1 niebie;

Dobrymi tematami do rozméw sa: kultura, historia, miejscowa zywnos¢;
Nie wolno méwié niczego negatywnego na temat rodziny krélewskiej;
Nalezy unikaé krytycznych ocen miejscowej polityki lub religii.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Tajlandczycy méwig cicho i bardzo malo gestykuluja;

Publiczne okazywanie uczu¢ przez osoby przeciwnej plci nie jest tolerowa-
ne. Natomiast osoby tej samej plci moga si¢ dotykac i trzymac za reke;
W wielu sytuacjach mezczyzni majg pierwszenstwo, np. wchodzac do win-
dy, wchodzac do takséwki, w trakcie obstugi przy stole;

Nie kieruj na nikogo swojej stopy — jest to uwazane za niegrzeczno$¢ (nie
dotykaj tez niczego stopa i butem);

Nie zaktadaj nogi na noge i nie krzyzuj nég przed starsza osoba;

Nie dotykaj niczyjej glowy, a zwlaszcza glowy dziecka (glowa jest siedziba
duszy czlowieka);

W autobusach i pociggach ustepuj miejsca stojacemu zakonnikowi;

Nie dotykaj szat 0s6b duchownych;

Nie przechodz przed modlacym si¢ w $wiatyni Tajlandczykiem;

Przywotuj dlonig skierowang w dét, machajac palcami w kierunku do siebie;
Nie wskazuj palcem, lecz ruchem brody lub wysunieta pigscia;

Unikaj intensywnego kontaktu wzrokowego;

Europejczycy sa przewaznie wyzsi od miejscowych. Uprzejme jest zatem
pochyli¢ si¢ troche, zeby zminimalizowaé réznice we wzroscie i nie goro-
wac nad tutejszymi partnerami.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Przyjetymi upominkami sa: gadzety high-tech, adnie wykonane pi6ra, im-
portowane perfumy, brandy, papierosy, ilustrowane albumy o regionie two-
jego zamieszkania, lokalne r¢kodziela, materialy biurowe;

Jezeli zostale$ zaproszony na positek, przynie$ kwiaty, ciasteczka lub owo-
ce (nie przyno$ kaczencow, nagietkow lub rézowych kwiatéw, gdyz kojarzo-
ne sg z pogrzebem);

Bedac zaproszonym do domu Tajlandczyka, mozesz przynies¢ takze tadnie
zapakowany prezent (wyroby czekoladowe, gustowny upominek z twoje-
go kraju);

Prezent6éw nie rozpakowuje si¢ w obecnosci darczynicy, chyba ze darczynca
nalega.
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TAJWAN

Umawianie spotkan

W nawiazywaniu kontaktéw w biznesie pomocne sa miejscowe kontakty
osobiste (bank, izba gospodarcza);

Najlepszy czas na kontakty biznesowe to okres kwieciefi — wrzesien (styczef
— marzec to popularny okres wakacyjny);

Dobrym pomystem jest wystanie swoich propozycji przed wizyta, aby twoj
partner mégl sie z nimi zapoznad;

Od zagranicznych biznesmenéw oczekuje si¢ punktualnosci. Natomiast
przedstawiciele tajwanskiej kultury biznesowej wykazujg si¢ swobodnym
podejsciem do czasu. Nie nalezy okazywac irytacji, jezeli tajwanski partner
spozni sie na spotkanie;

Jezeli wiesz, ze spoznisz si¢ wiecej niz 10 minut, uprzedz o tym telefo-
nicznie.

Powitanie i tytutowanie

Spotykajac kogos po raz pierwszy, wystarczajacy moze by¢ uklon;

Uscisk dloni jest najczesciej spotykana forma powitania z mtodymi i ksztal-
conymi za granica Tajwanczykami oraz w sferach biznesu;

Typowy azjatycki uscisk dioni jest delikatny i trwa 10-12 sekund. Czasem
z uzyciem obu rak;

Nasza przedstawicielka powinna zainicjowac uscisk dloni z chinskim part-
nerem;

Chinki rzadko wymieniajg uscisk dloni. Panowie nie powinni proponowa¢
im uscisku dloni;

Na Tajwanie istnieje gleboki szacunek dla tytuléw naukowych;

W stosunku do 0s6b nieposiadajacych tytuléw zawodowych nalezy uzywac
formy Pan, Pani lub Panna razem z nazwiskiem;

W jezyku chinskim pierwsze podaje si¢ nazwisko, a po nim imie (ale wielu
Chificzykéw posiada imiona zachodnie i to utatwia zwracanie si¢ do nich);
Nie zdziw sie, gdy zapytajg, czy juz jadles. Jest to powszechny tutaj sposob
pozdrawiania (podobny do: ,,Jak si¢ masz?”) i grzeczno$ciowa forma odpo-
wiedzi brzmi , tak” (nawet, jesli niczego nie jadtes);

Bilet wizytowy nalezy wreczaé oburacz;
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Jedna strona biletu powinna by¢ wydrukowana w jezyku mandarynskim
(dobrze jest wydrukowac ja ztotymi literami);

Wymiana biletéw wizytowych jest w tutejszej kulturze biznesu bardzo po-
pularna i wymienia si¢ je praktycznie z kazda napotkana osoba. Nalezy za-
opatrzy¢ si¢ w ich wystarczajaca liczbe;

Otrzymanego biletu wizytowego nie nalezy chowa¢ do portfela umieszcza-
nego w tylnej kieszeni spodni;

Przybycie na spotkanie bez biletéw wizytowych moze oznacza¢ brak pro-
fesjonalizmu, a nawet brak oglady salonowej;

Jezeli wreczysz komus$ bilet wizytowy i nie otrzymasz go w zamian, ozna-
cza to, ze ta osoba nie jest zainteresowana robieniem z toba biznesu.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Bardzo korzystne dla ciebie jest akceptowanie wszystkich zaproszeni w trak-
cie pobytu na Tajwanie. Jezeli musisz odméwi¢, podany pow6d musi by¢
bardzo wiarygodny, tak aby zapraszajacy nie poczut si¢ dotkniety;
Prawdopodobnie bedziesz zapraszany codziennie wieczorem po skoficzeniu
przez nich pracy. To ,,nawiazywanie towarzyskich stosunkéw” moze trwaé
do wezesnych godzin rannych i odbywa si¢ w nocnych klubach lub restau-
racjach. Nie zaleca si¢ opuszczania tych spotkan przed wszystkimi innymi;
Najwiekszym positkiem dnia jest obiad. Zaczyna sie okolo 18.00. Obiady
biznesowe zazwyczaj maja miejsce w restauracjach (rzadko w prywatnych
domach);

Niejednokrotnie biznesowym positkom towarzyszy spore spozycie alkoholu;
Bycie zaproszonym do tajwanskiego domu nalezy traktowaé jako rzadko
spotykany zaszczyt. Nalezy pamieta¢ o zabraniu malego upominku (ale nic
z zywnosci) 1 przyby¢ na czas. Oczekuje si¢ zdjecia butdw, przygotowane
beda kapcie;

Gdy podadza positek, nalezy sprobowac kazdego dania (potrawy nalezy
wielokrotnie pochwali¢);

Popularny tutaj toast to ,Kampai” (,Do dna”);

Najlepsza strategia w czasie positku jest jedzenie malych porcji, gdyz moze
zosta¢ podanych nawet 20 dan;

Nie nalezy zostawia¢ zupetnie pustego talerza — oznacza to, ze zaoferowa-
no ci zbyt malo do jedzenia;

Opus¢ mieszkanie wkrotce po ukoniczeniu positku;
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Przed wyjsciem podzigkuj i ukton sie. Uprzejmie jest odwzajemnic sie, za-
praszajac gospodarza na podobny positek;

W restauracjach i hotelach dolicza sie automatycznie 10-procentowa opla-
te za obstuge, ale jesli proszono o nadzwyczajng ustuge lub byta ona wyjat-
kowa, stosowny jest dodatkowy napiwek;

Korzystajac z takséwki, nalezy zostawic kierowcy czes¢ reszty. Kiedy po-
maga przy bagazu, nalezy takze uwzgledni¢ napiwek.

Ubior

W kontaktach biznesowych panowie powinni nosi¢ ciemne, tradycyjne gar-
nitury i krawaty. Marynarka w trakcie spotkania moze by¢ zdjeta, o ile za-
inicjuje to tajwanski partner;

Nalezy dba¢ o schludny i czysty wyglad. Unika¢ koloréw: czerwonego, bia-
tego i czarnego;

W kontaktach biznesowych panie powinny nosi¢ suknie w tradycyjnym
stylu (w tym bardzo konserwatywne dekolty i dlugos¢ sukni), spodnie
i bluzki lub kostiumy. Spodnium nie jest uwazane za ubi6r wystarczajaco ofi-
cjalny w kontaktach biznesowych;

Uwaza si¢, ze wydekoltowane stroje u pan wskazuja na ich staby charakeer;
Str6j nieformalny powinien by¢ skromny.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Spotkanie zaczyna si¢ zazwyczaj od wstepnej pogawedki;

W twoim zespole negocjacyjnym powinny znalez¢ si¢ osoby na wyzszych
stanowiskach i z wszechstronna znajomoscia waszej firmy;

Wlaczenie w sklad delegacji osoby starszej moze by¢ wazne dla osiagnigcia
sukcesu. Status i wiek ciesza si¢ tutaj wielkim szacunkiem i wystanie wyz-
szego ranga i starszego wiekiem przedstawiciela wskazuje, ze twoja firma
mysli powaznie o nawigzaniu relacji biznesowych;

Jesli w twoim zespole negocjacyjnym ma by¢ kobieta, nalezy o tym uprze-
dzi¢ tajwanskiego partnera (np. w liscie przestanym przed spotkaniem), aby
on i jego zespdl mogli sie do tego przygotowad;

Pisemne materialy powinny by¢ przettumaczone na jezyk mandarynski,
W trakcie prezentacji stre$¢ najwazniejsze punkty na jej poczatku i na
koficu;

329



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Najlepszym rozwiazaniem jest prezentacja swojej propozycji matymi eta-
pami, z przerwami na mozliwo$¢ zadawania pytan. Od czasu do czasu zwra-
caj sie do gléwnego negocjatora strony przeciwnej, nawet jesli nie méwi np.
po angielsku;

W rozmowie nalezy by¢ bardzo uwazajacym i delikatnym, aby nie narazi¢
partnera na zaklopotanie. Dlatego nalezy rozezna¢ (oczywiScie w sposob
delikatny), czy zebrani rozumieja twoja prezentacj¢ (w obecnosci innych nie
przyznaja si¢ do tego);

Targowanie si¢ jest w tutejszej kulturze biznesu cz¢scia stylu zycia — musisz
by¢ przygotowanym na kompromis;

Unika¢ nalezy taktyki sprzedazy agresywnej, nacisku;

Unikaj bycia glo$nym i gwaltownym. Jest to Zle odbierane;

Bezposrednie powiedzenie ,,nie” jest traktowane jako niegrzeczne. Stad np.
,tak” lub kiwniecie glowa moze znaczy¢ , by¢ moze” lub ,,rozumiem”, a ,by¢
moze” zazwyczaj znaczy ,nie”;

Nigdy nie krytykuj swojej konkurengji;

Jezeli uslyszysz w trakcie rozmowy pochwaly pod swoim adresem, nie zga-
dzaj sie z tym (nie dzigkuj i nie potwierdzaj). Zachowaj skromnos¢. Co nie
oznacza, ze nie mozesz komplementowa¢ innych — ten gest jest zawsze do-
ceniany;

Nalezy spodziewac si¢ opdznien w negocjacjach i moze to by¢ zabieg tak-
tyczny majacy na celu ostabienie pozycji drugiej strony. Nie nalezy narze-
ka¢ na ostateczne terminy;

Osiagniecie porozumienia moze wymaga¢ wielu spotkan;

Nie sadz, ze podpisany kontrakt stanowi koficowe porozumienie. W tej
kulturze negocjacje czesto sa kontynuowane po podpisaniu kontraktu.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Dla Tajwanczykéw dystans interpersonalny jest szczegélnie wazny. Nalezy
utrzymywac odstep na odleglos¢ dwoch rak 1 unika¢ dotykania innych;
Utrzymuj minimalny kontakt wzrokowy, zwlaszcza z osobami starszymi od
ciebie;

Chinczycy wskazuja otwartg rekg; wskazywanie palcem jest towarzysko
nieakceptowane;

Przywolywa¢ nalezy wyciagnieta reka machaniem palcami skierowanymi
w dét;

330



Azja

* Chinczyk, aby zaznaczy¢ ,,Ja”, dotknie nosa, a nie piers;

* Porozumiewawcze mrugniecie do kogos, nawet jako niewinny gest potwier-
dzenia, jest gestem nieakceptowanym;

* Nigdy nie dotykaj glowy czyjegos dziecka,

* Panowie powinni trzymac stopy plasko na podlodze, panie moga krzyzowa¢
nogi.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

* W trakcie pierwszego spotkania moze ci zosta¢ wreczony upominek. Miej
zawsze pod reka upominki, aby moc si¢ odwdzieczy¢;

* W trakcie pierwszej wizyty dobre sa upominki zawierajace logo twojej fir-
my (nie nalezy dawa¢ upominkéw wyprodukowanych na Tajwanie);

* Chinski zwyczaj nakazuje trzykrotne odméwienie przyjecia upominku przed
jego ostatecznym przyjeciem. Nalezy nalegac na jego przyjecie, a kiedy tak
sie stanie, powiedzie¢, ze jeste$ zadowolony. Tak samo postepuj, gdy to to-
bie wreczaja upominek;

* Upominek nalezy odbiera¢ oburacz dlofimi skierowanymi ku gorze;

* Upominkéw nie rozpakowuje si¢ w obecnosci darczyncy;

* Tajwanczycy maja sktonnos¢ do dawania hojnych upominkéw i nalezy by¢
przygotowanym na odwzajemnienie si¢ upominkiem podobnej wartosci;

* Cenione na Tajwanie upominki to: zawierajace logo twojej firmy, importo-
wane wodki, ztote pi6ra, perfumy, wyroby high-tech, co$ zwiazanego z ba-
seballem;

* SzczeSliwe i przynoszace powodzenie kolory upominkéw i ich opakowan:
czerwony, rozowy i zolty. Szczgsliwe liczby dla upominkéw to 61 8;

* Nie nalezy wreczaé: nieparzystej liczby kwiatéw (zta wrézba, pech), nozy,
nozyczek i narzedzi tnacych, zegarkéw, chustek do nosa, stomkowych san-
daléw, upomink6éw opakowanych w biel, czerni lub niebieski, a takze nicze-
go w liczbie 4 (cztery brzmi podobnie jak $mier¢).
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TURCJA

Umawianie spotkan

Spotkania nalezy uzgadnia¢ droga pocztowa z duzym wyprzedzeniem. Osobi-
ste polecenie, lub przynajmniej list polecajacy, stanowi duza pomoc w uzyska-
niu akceptagji;

Na umdwione spotkania (takze towarzyskie) nalezy przybywa¢ punktualnie;
W gtéwnych miastach, Stambule i Ankarze, korki uliczne naleza do co-
dziennosci, dlatego wybierajac sie na spotkanie, nalezy zarezerwowa¢ sobie
odpowiedni czas na dojazd;

Tureccy biznesmeni wladaja przewaznie jednym lub kilkoma jezykami ob-
cymi. Powszechnie rozumiany jest jezyk angielski, a takze niemiecki i fran-
cuski;

Uprzedz tureckiego partnera, w jakim jezyku (angielskim, niemieckim lub
francuskim) chcialby$ prowadzi¢ rozmowe. Jezeli sam go nie zna, na pew-
no kto$ z jego personelu wlada tym jezykiem;

Korespondencje handlowa mozna prowadzi¢ w jezyku angielskim;

Turcy docenia twéj wysitek nauczenia si¢ kilku zwrotéw w ich jezyku;
Kierownictwo przewaznie zjawia si¢ w pracy miedzy 9.30 a 10.00, a po
lunchu wraca do pracy okolo 14.30;

Chociaz pigtek jest muzulmanskim dniem $wigtecznym, w biznesie jest to
dzien pracy. Ustawowo ustanowionym dniem wypoczynku jest niedziela;
Umowienie spotkania w czerwcu, lipcu i sierpniu nie jest tatwe. Wiekszo§¢
tureckich biznesmendéw korzysta w tym okresie z przedtuzonych wakagji.

Powitanie i tytutowanie

W trakcie witania si¢ z Turkiem energicznie usci$nij mu reke (nie jest na-
tomiast zwyczajem koniecznym ponowne podanie reki w trakcie rozstania);
Turcy czesto witaja bliskich przyjaciét obu plci usciskiem obu dloni badz
pocatunkiem w obydwa policzki;

Starsze osoby obdarzane sa szacunkiem; jezeli siedzisz, wstan, aby je powi-
taé, kiedy wchodza do pokoju. Bedac przedstawionym grupie mezczyzn,
podaj reke kazdemu, zaczynajac od najstarszego;

Turczynki z zasady nie prowadzg rozmowy z mezczyzng, dopdki nie zosta-
na mu formalnie przedstawione (dlatego nie nalezy zwraca¢ si¢ do nich, za-
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nim nie zostana przedstawione; gdyby to si¢ jednak przydarzylo, czekaj, az
pierwsza poda reke);

* Tradycyjnymi tureckimi pozdrowieniami sg zwroty: ,,Merhaba” (Halo!)
i ,Nasilsiniz?” (Jak si¢ masz?). Na to ostatnie odpowiedZ powinna brzmie¢
Lliyim, tesekkiir ederim” (Wszystko dobrze, dziekuje);

* Bilety wizytowe nie musza by¢ thumaczone na jezyk turecki (chociaz ich
przethumaczenie wywiera spore wrazenie na tureckich partnerach, ale an-
gielska wersja jest zalecana). Biletéw wizytowych nalezy mie¢ duzo i wre-
cza¢ je kazdej osobie, z ktora si¢ spotykasz. Kiedy wejdziesz do biura
i wreczysz swoj bilet wizytowy recepcjoniscie, zachowa go on zapewne dla
siebie, tak wigc nie zapomnij wreczy¢ go osobie, z ktora si¢ spotykasz;

* Najwiekszy szacunek okazuje sie, zwracajac sie do osoby funkcyjnej, uzywa-
jac jej tytulu zawodowego np. ,Doktor” (doktor) lub ,,Avukat” (adwokat).
Jezeli dang funkcje pelni kobieta, po tytule nalezy doda¢ stowo ,Bayan”,
np. do kobiety bedacej adwokatem nalezy zwraca¢ sie ,,Avuka Bayan”);

* Sytuacja komplikuje si¢, gdy turecki partner nie posiada zadnego tytutu.
Wynika to stad, ze dopiero w 1934 roku wprowadzono ustawowy obowia-
zek posiadania nazwiska — przedtem nazwisk nie mieli. Dlatego, o ile nie zo-
staniemy odpowiednio uprzedzeni, nalezy stosowaé dawny system
zwracania si¢: uzy¢ imienia dodajac stowo ,bey” (w odniesieniu do mez-
czyzn) lub ,hanim” (w odniesieniu do kobiet);

* Wiekszos¢ tureckich biznesmendéw stosuje wspdlczesng forme zwracania
si¢, tj. uzywa nazwiska poprzedzonego stowem ,Bay” (wobec mezczyzn)
lub ,Bayam” (wobec kobiet). Np. do mezczyzny o imieniu i nazwisku
Cengiz Dagci, tradycyjnie zwracamy si¢ Cengiz bey, a wspdlczesnie Bay
Dagci.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

*  Wigkszo$¢ przyjec biznesowych ma miejsce w restauracjach. Kuchnia turec-
ka nalezy do najlepszych na $wiecie;

* Turecka gos$cinnos¢ jest powszechnie znana i nawet jesli zaprosisz tureckich
partnerdw do restauracji, beda nalega¢, aby to oni zaptacili (i trudno im to
wyperswadowac — beda nawet usitowali przechwyci¢ rachunek). Natomiast
jesli sami zapraszaja, nie ma nawet mowy o zaplaceniu za nich chocby cze-
$ci rachunku;

* Spodziewaj sie wielu zaproszen, aby cos zjes¢ i wypié;
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* Rachunki hotelowe i w restauracjach uwzgledniaja oplate za obshuge, jed-
nakze 10-20-procentowy napiwek zawsze bedzie doceniony przez kelneréw
(taksowkarze rowniez docenia maly napiwek);

* Restauracje w miedzynarodowych hotelach nie sa zbyt interesujace w po-
réwnaniu do typowych restauracji tureckich. Jednakze typowe dla Zacho-
du napoje alkoholowe (drinki) sa bardziej dostepne w tych hotelach;

* Obstuga w tureckich restauracjach jest bardzo szybka. Turcy zazwyczaj,
z wyjatkiem miedzynarodowych hoteli, nie zamawiaja od razu calego po-
sitku. Zamawiaja jedno danie, decydujac, co zjedza w nastepnej kolejnosci
po ukonczeniu poprzedniego;

* Miedzy poszczeg6lnymi daniami na ogét palg tyton;

* Na zakoniczenie positku zazwyczaj oferowane sa wykataczki. Mozna ich uzy¢
przy stole, ale nalezy zakry¢ usta reka;

* Zaproszony na przyjecie do domu przynies stodycze lub male prezenty (dro-
biazgi) dla dzieci, przywitaj si¢ z nimi, podajac im reke;

* Nasladuyj gospodarza co do sposobu uzycia przyboréw do jedzenia,

* Nie zostawiaj jedzenia na talerzu i nie odchodz od stotu w trakcie positku.
Wazne jest pochwalenie gospodyni. Kiedy skoniczysz jes¢, uléz sztuéce w po-
przek talerza (po przekatnej);

*  Wiekszo$¢ Turkéw nie pije alkoholu, ale jezeli podadza alkohol, to stowo go-
spodarza ,Erefe” oznacza, ze wznosi toast za ciebie i pozostale osoby przy
stole;

* Dobrze odebrane zostanie, jezeli w dalszej cz¢sci positku wzniesiesz swoj
kieliszek w kierunku gospodarza i podzigkujesz toastem ,Ziyade olsen”;

* Narodowym napojem jest herbata (bardziej niz kawa). Do malych, w ksztal-
cie tulipana, szklanek wlewa si¢ esencje i dolewa si¢ poszczegblnym oso-
bom wrzatku wedhug ich smaku. Herbate mozna stodzi¢, ale nie nalezy
dolewa¢ do niej mleka;

* Kawa podawana w Turcji jest bardzo mocna, serwowana jest szczeg6lnie
po zakoficzeniu obiadu. Kazda filizanka zaparzana jest oddzielnie, a cukier
dodawany jest w trakcie parzenia, dlatego nalezy poinformowa, ile cukru
sobie zyczymy. Nie nalezy opréznia¢ filizanki do dna — na dnie bowiem
znajduja si¢ fusy. Do tak parzonej kawy nie jest zazwyczaj dodawane mle-
ko, ale jest dostepne do kawy typu instant lub kawy parzonej w spos6b
u nas przyjety (tj. stabsze;j).
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Ubidr

Turcy czgsto oceniaja innych po ich ubiorze;

Ubiér w biznesie jest klasyczny: ciemny garnitur dla mezczyzn, kostium
i buty na obcasach dla kobiet. Lato w Turcji jest bardzo gorace — marynar-
ki, a nawet krawaty bywaja w trakcie upaléw zdejmowane;

Ubidr kobiecy moze by¢ wygodny, ale powinien by¢ skromny; nawet
w trakcie upaléw linia szyi nie powinna by¢ nisko, a spddnica nie moze by¢
krétka. Przykryte powinny by¢ réwniez ramiona,

Strj oficjalny wymagany jest na balach organizowanych z okazji Nowego
Roku i Narodowego Swicta Turcji (29 pazdziernika): mezczyzn obowiazu-
ja ciemne ubranie lub smoking, kobiety dlugie suknie;

Skromny powinien by¢ réwniez stréj swobodny. Krotkie spodnie dopusz-
czalne sg jedynie w miejscowosciach nadmorskich. Jeansy moga nosi¢ za-
réwno kobiety, jak i mezczyzni, ale nie powinny by¢ wystrzepione lub
wytarte;

Podczas zwiedzania meczetu obowiazuje skromny stréj. Przed drzwiami na-
lezy zostawi¢ swoje buty. Od dozorcy za niewielka optatag mozna wypozy-
czy¢ pantofle. Kobiety winny mie¢ zakryta glowe, ramiona i rece. Jezeli
twoj ubidr zostanie uznany za niewlasciwy, dozorca moze zaproponowac ci
wypozyczenie dhugiej szaty. Unikaj zwiedzania meczetu w trakcie czasu mo-
dlitwy i w piatki. (Zlozenie malej ofiary jest zawsze dobrze widziane).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Twoj sukces w Turcji zalezy od twojej umiejetnosci budowania relacji oso-
bistych oraz jasno wylozonej i dobrze zaprezentowanej oferty;

Nie oczekuj bezposredniego rozpoczecia rozméw na tematy zwiazane z biz-
nesem. Rozpoczecie wlasciwych rozméw poprzedzone jest na pozor niekof-
czaca sie rozmowg pozwalajgca tureckiemu partnerowi lepiej cie poznaé
(padng pytania o twoja przesztos¢, wyksztalcenie itp. Wiele z tych pytan
wydaje si¢ by¢ niezwigzanych z celem wizyty, ale ukrécenie ich stanowito-
by powazne naruszenie etykiety);

W biznesie rodzinnym decydentem moze by¢ osoba w do$¢ zaawansowa-
nym wieku. Pamietaj, ze w Turcji osobom starszym zawsze okazuje sie
wzgledy. Nigdy nie ztos¢ si¢ lub nie krzycz na osobg starsza,

Turcy lubia si¢ targowac i oczekuja, ze strona przeciwna w trakcje negocja-
¢ji pojdzie na istotne ustepstwa;
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* Roztropne jest zastosowanie pewnej rezerwy w swojej poczatkowej ofercie,
aby w trakcie negocjacji zostawi¢ sobie pole manewru,

* Przebieg negocjacji jest wolniejszy niz w naszym kregu kulturowym. Ne-
gocjacje cechuja si¢ uprzejmoscia;

* Zachowaj spokdj i nie oczekuj szybkiego podjecia decyzji;

* W negocjacjach nalezy skupic si¢ przede wszystkim na kwestiach kredyto-
wania i cen;

* Nie stosuj taktyki nacisku i nieprzekraczalnego terminu;

* W trakcie spotkania negocjacyjnego podawana jest znaczna ilo§¢ kawy badz
herbaty;

* Turcy przetwarzaja informacje subiektywnie i skojarzeniowo (wynika to
z ich historycznego zamkniecia si¢ na informacje zewnetrzna),

* Odpowiedz na jakiekolwiek pytanie jest pochodna bezposrednich odczué
i wyznawanej ideologii islamu. Wsr6d Turkéw pojecie prawdy rzadko wy-
nika z nagromadzenia obiektywnych faktéw;

* Bardzo wazne jest okazywanie szacunku. Okazywany szacunek zalezy od
wieku, zamoznosci, posiadanych kontaktéw rodzinnych, osiagnie¢ akade-
mickich, zajmowanego stanowiska;

* Szacunek okazuje si¢ m.in. poprzez nieprzerywanie wypowiedzi drugiej oso-
by: im dhuzej pozwalamy jej méwié, tym wiekszy okazujemy szacunek;

* Tobie okazuja szacunek dlatego, ze jeste$ gosciem;

* Decyzje podejmuje osoba z kierownictwa firmy;

* W trakcie rozméw unikaj tematéw politycznych zwigzanych z Turcja oraz
dotyczacych kwestii Cypru. Nie nalezy réwniez traktowad Turcji jako cze-
Sci Bliskiego Wschodu (jest to dla nich obrazliwe);

* Bezpieczne tematy do rozmdw to rodzina, osobiste zainteresowania i hobby,
ich i twoje podroéze, sztuka. Zawsze zapytaj Turka-ojca o jego rodzine — nie-
wiele tematéw daje Turkowi wiecej powodéw do dumy anizeli jego synowie;

* Turcy sg dumni ze swej historii i okazujac nig zainteresowanie, zyskujesz
~dodatkowe punkty” w kontaktach zaré6wno biznesowych, jak i towa-
rzyskich;

* Tyton jest wszechobecny w Turcji. Miejsca z zakazem palenia w sposdb za-
uwazalny nie istnieja. Jezeli jeste$ uczulony na dym tytoniowy, to spedzisz
w Turcji trudne dni.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Stopy, w trakcie siedzenia, nalezy trzymac¢ na podlodze. Pokazywanie komus
podeszwy butéw (lub stop) jest obrazliwe. Niegrzeczne jest takze krzyzowa-
nie ndg przez kobiety, kiedy znajduja si¢ naprzeciw innej osoby;
Nieuprzejme jest krzyzowanie ramion w trakcie stania naprzeciw innej
osoby;

W trakcie rozmowy nie nalezy trzymac rak w kieszeniach;

Unikaj publicznego wycierania nosa, szczegélnie w restauracji (jezeli juz

koniecznie musisz, odwr6¢ sie od pozostatych i zréb to tak cicho, jak to

mozliwe);

W miejscu publicznym nie caluj, nie przytulaj i nie trzymaj za rece osoby

przeciwnej plci;

, Tak” Turcy wskazuja ruchem glowy w gore i dét (jak w Polsce);

Gest oznaczajacy ,,nie” jest odmienny. Sa dwa sposoby wyrazania ,,nie” przez

Turkéw:

— Podniesienie brwi wskazuje na ,,nie” w sposob subtelny. Gestowi temu
towarzyszy¢ moze dzwiek ,tsk”;

— Bardziej powszechng forma wskazania na ,nie” jest jednoczesne z pod-
niesieniem brwi przechylenie glowy do tyhu i nastepnie lekkie opuszcze-
nie powiek (tak jakby ktos usitowat spoglada¢ przez dolna cze$¢ okularéow
dwuogniskowych);

Przyjety w Polsce gest oznaczajacy ,,nie” (kiwniecie glowa na boki) w Tur-

cji oznacza ,,nie rozumiem”. Jezeli mimowolnie wykonasz ten gest w odpo-

wiedzi na pytanie, Turek prawdopodobnie dojdzie do wniosku, ze nie
rozumiesz w tym jezyku i moze np. zada¢ pytanie w innym);

Stosowany u nas gest okreslajacy dhugos¢, tj. trzymanie obu dloni w po-

wietrzu w pewnej odleglosci od siebie, nie bedzie zrozumiany w Turcji. Tur-

cy okreslaja dlugos¢, rozprostowujac jedna reke i ukladajac na niej dlon
drugiej — dhugo$¢ mierzy sie od koficow palcéw wyciagnietej reki do boku
potozonej doni;

Gest ,,chodz za mna” Turcy wyrazaja ruchem zagarniania zawinietymi pal-

cami reki skierowanymi w dél, a nie poprzez machanie podniesionym pal-

cem wskazujacym;

Nasz gest OK (kélko zrobione kciukiem i palcem wskazujacym) jest w Tur-

cji gestem bardzo nieprzyzwoitym;

Wskazanie na kogo$ palcem jest gestem grubianskim.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Dobrym upominkiem moze by¢ interesujacy drobiazg pochodzacy z two-
jego regionu, wyrdb artystyczny, co$ zwigzanego z twoim zakresem dzialal-
nosci, a takze przedmioty biurowe (piora, przyciski do papieru itp.);

Jesli masz pewno$¢, ze twoj turecki partner pije napoje alkoholowe, na miej-
scu beda dobra whisky lub likier;

Jezeli zostales zaproszony do tureckiego domu, prezent bedzie oczekiwany.
Jezeli nie jestes jedynym gosciem, gospodarz moze nie rozpakowa¢ prezen-
tu w twojej obecno$ci — najwazniejsza jest dbalos¢ o wygode goscia;
Skladajac wizyte w domu, jako prezent mozna przynies¢ wino lub likier, je-
zeli wiesz, ze gospodarz pije alkohol. Innymi upominkami moga by¢ stody-
cze, wyroby cukiernicze, réze i gozdziki. Wysoko cenione sg prezenty ze
szkla (krysztalu), takie jak wazon, puchar czy karafka;

Jezeli zostale$ zaproszony na dhuzszy (niz na jeden positek) czas doradza si¢ ko-
lejne prezenty. Moga to by¢ nagrania lub ksigzki w jezyku angielskim (sa one
dos¢ trudno dostepne w Turcji). Nie zapomnij przynies¢ prezentéw dla dzie-
ci, np. stodyczy (szczeg6lnie wyrobow czekoladowych) lub matych zabawek;
Ortodoksyjny islam zabrania spozywania alkoholu i uzywania rzeczy od-
zwierciedlajacych ludzkie cialo (wlaczajac w to fotografie i rysunki). Upew-
nij si¢, czy twoj gospodarz stosuje si¢ do tych rygorystycznych zasad, zanim
wreczysz mu taki prezent.
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UZBEKISTAN

Umawianie spotkan

Jezyk uzbecki jest w tym kraju jezykiem oficjalnym. Mniej niz jedna piata
spoleczefistwa méwi po rosyjsku;

Punktualno$¢ nie jest tu cechg szczeg6lnie wazna. Uzbecy nie sg ,,niewol-
nikami czasu”, nie czuja si¢ tez zobowigzani do przestrzegania ustalonego
harmonogramu;

W poréwnaniu do przedstawicielami innych narodowosci Azji Centralnej sg
jednak najbardziej punktualni.

Powitanie i tytutowanie

Kiedy mezczyzna spotyka innego mezczyzng, albo wymieniaja uscisk dlo-
ni, albo chwytaja si¢ za przedramie;

Dla kultury Azji Centralnej charakterystyczny jest takze tak zwany cichy
ukton. Czesto towarzyszy on podaniu reki — mezczyzna kladzie lewa reke na
sercu, wykonujgc jednocze$nie lekki sklon (jest to oznaka glebokiego szacun-
ku). Gdy nie wymienia si¢ uscisku dloni, na sercu ktadzie si¢ prawa reke;
Powitaniu mezczyzny i kobiety zazwyczaj nie towarzysza zadne stowa.
W milczeniu podaja sobie rece i sklaniaja sie sobie nawzajem;

Przy uscisku dloni istotne jest zapytanie o rodzing, zdrowie, malzefistwo
itp. Kobiety czesto tylko udaja takie zachowanie. Jezeli osoby sie nie znaja,
powitanie jest krotsze, bez zapytan;

Zwracaniu si¢ do innych i wymianie biletéw wizytowych nie towarzyszy
zaden specjalny protokot;

Szacunek dla wieku jest tutaj ogromny. Duza niegrzecznoscia jest niedodanie
do nazwiska starszej osoby koncowki ,,opa” (w przypadku panéw) lub ,aka”
(w przypadku pan) — nawet jesli jest to osoba tylko dwa lata starsza od ciebie;
Jezeli nie znamy nazwiska danej osoby, wystarczy powiedzie¢ ,,opa” badz ,,aka”.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Wystawne podejmowanie gosci shuzace budowaniu dobrych relacji bizneso-
wych ma w tym kraju podloze historyczne i biznesowe lunche oraz bizne-
sowe obiady stanowiag wazny krok w trakcie negocjacji;
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* Tworzenie klimatu goscinnosci i sprawianie, ze goscie czuja sie w ich prywat-
nych domach swobodnie, przyczynia si¢ do zmiany relacji scisle bizneso-
wych w trwalg przyjaza,

* Ceremonial nalewania herbaty ma tutaj wymiar historyczny. Herbate pije
sie z malych miseczek (pjala). Ten cenny napdj najpierw nalewa si¢ do czy-
stej miseczki gospodarza, a nastepnie z powrotem do czajnika — czynnos¢
te powtarza si¢ trzy razy. Za czwartym razem do polowy napelniona zosta-
je miseczka goscia, co pozwolito na schlodzenie herbaty i natychmiastowe
zaspokojenie pragnienia go$cia (miseczka wypetniona herbata po brzegi nie
spelnia zasad go$cinnosci i dobrego wychowania). Herbata jest podawana
z dzemem domowej roboty lub miodem;

* Kazdy go$¢ wyglasza toast. Wyglaszajacy toast wstaje, trzyma kieliszek
z wodka w rece i wyglasza krétki toast zawierajacy nastepujace elementy:
podzickowanie, pochwale gospodarza, cos dowcipnego i ztozone wszystkim
obecnym najlepsze zyczenia zdrowia i pomyslnosci. Potem wszyscy uderza-
ja sie kieliszkami nad $rodkiem stotu i pija (oczekuje sig, ze do dna). Bedac
zaproszonym na bankiet, dobrze przedtem przygotowac ,,podloze” (np.
chleb i ser), gdyz czesto przyjecie zaczyna si¢ od toastow;

* Tradycja wymaga, aby przez caly czas na stole znajdowalo si¢ jedzenie.

Ubidr

* W miastach w kontaktach z osobami pracujacymi w urzedach zalecany jest
tradycyjny garnitur lub marynarka i krawat;

* W niekt6rych kregach biznesowych stosowny moze by¢ ubiér mniej formalny;

* Dla pan stosowne beda nieco tradycyjne kostiumy lub suknie. W pewnych
sytuacjach akceptowane moga by¢ spodnie;

* Jeansy, T-shirty i inne bardziej swobodne odzienie w okolicznosciach bizne-
sowych jest niestosowne.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* W pierwszej kolejnosci przywitaj sie i rozmawiaj z najwazniejsza osoba
w pokoju;

* Miejscowi majg sklonno$¢ do zarzucania rozméwcy pytaniami dotyczacymi
rodziny, malzefistwa, dzieci i zdrowia. Nie trzeba odpowiada¢, ale uwaza
si¢, ze uprzejmie jest o to zapytac;
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W rozmowie z osobg tej samej plci utrzymywany jest staly kontakt wzrokowy;
Utrzymuj dobre kontakty i relacje ze starszymi mezczyznami;

Uzbecy majg sklfonnos$¢ do przekazywania informacji w sposéb posredni.
Czesto nalezy si¢ zastanowi¢, jak interpretowac sens wypowiedzi;
Rozmowy prowadzone sa czesto w sposob ozywiony, glosny. W ich trakcie
wszyscy wydaja si¢ mowic jednoczesnie;

W stuchaniu sa mniej cierpliwi niz inni mieszkancy Azji Centralnej i moga
przerywac komus$ w trakcie méwienia;

Pomiedzy swoimi ,,przegadanymi” (nierzadko hatasliwymi) wystapieniami
czesto pograzaja sie w niezobowigzujacym milczeniu, aby cie zdezorientowad;
Nalezy jednoczesnie pamietal, ze sa elastyczni, chociaz zadaja sobie wiele
trudu, by to ukry¢;

W trakcie negocjacji stosuja pochwaly oraz pochlebstwa i oczekuja od cie-
bie tego samego;

Uzbecy sa z natury oportunistami i beda probowali wyciagna¢ od swoich
partneréw ich know-how, technologie i tajemnice handlowe po jak naj-
mniejszym koszcie;

Czesto wyrazaja cheé zmiany ustalen, o ktdrych sadziliSmy, ze zostaly juz
rozstrzygniete;

Przy zawieraniu uméw daza do odbierania ich przez partneréw jako uzgod-
nieft poczynionych miedzy osobami, a nie jako formalnych negocjacji mig-
dzy firmami;

Wczesniej umowy byly zawierane ustnie (z usciskiem dloni) i na ogét re-
spektowane. Wzrastajace kontakty z Zachodem spowodowaly, ze Uzbecy
czesciej, anizeli uprzednio, zawieraja kontrakty pisemne;

W nawigzaniu do wspomnianego wczesniej biesiadowania towarzyszacego
negocjacjom — w trakcie trwania tych relaksujacych przerywnikéw nalezy
zachowa¢ ostroznos¢, aby nie okaza¢ zbytniej naiwnosci lub fatwowierno-
Sci. Uzbecy sa bowiem czujni i uwazni i blyskawicznie wychwyca kazde, ja-
kie zrobisz, sprzeczne uwagi badz komentarze. Nie pozw6l im w zadnym
momencie zdoby¢ przewagi nad toba — jesli im si¢ to uda, beda dazy¢ do
zdobycia wickszej (np. w kwestii ustepstw z twojej strony);

Okazuj entuzjazm dla ich bogatego dziedzictwa kulturowego;

Wychwalaj wyzszos¢ Uzbekéw nad Kazachami i ich innymi sasiadami;
W rozmowie nalezy wykazywac zrozumienie dla islamskich obyczajéw
1 wartosci;

Nalezy unika¢ rozméw nawigzujacych do przestrzegania praw czlowieka.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

W trakcie rozmowy utrzymuja bliski (mniej niz dlugo$¢ ramienia) dy-
stans przestrzenny; wickszy odstep jest utrzymywany pomiedzy kobieta
1 mezczyzna;

Osoby tej samej plci czesto si¢ dotykaja: kobiety dotykaja ramion innych ko-
biet, mezczyzni obejmujg si¢ ramieniem;

Wiekszy dystans przestrzenny utrzymuja w odniesieniu do os6b z Zacho-
du anizeli do 0séb pochodzacych z Azji Centralnej;

Prztyczek $rodkowym palcem w dét podbrodka oznacza ,pijany”;

Nalezy uwaza¢ przy nalewaniu go$ciom herbaty. Nalanie przez gospodarza
herbaty do filizanki powyzej jej potowy oznacza, ze chce, aby$ poszedt.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Jezeli otrzymasz upominek, zaplanuj wreczenie czego$ w zamian w najbliz-
szej przysztosci;

Wreczanie upominku stosowane jest zazwyczaj przy okazji sktadania wizy-
ty w domu;

Cenione sg upominki z twojego miasta badz kraju;

Dzieci mozna obdarowa¢ malymi zabawkami;

Miejscowi czesto jako upominek wreczaja czekoladki, owoce lub kwiaty;
Nie nalezy wrecza¢ alkoholu i produktéw z wieprzowiny.
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WIETNAM

Umawianie spotkan

Wzrastajaca, zwlaszcza na poludniu kraju, liczba biznesmendéw moéwi po
angielsku;

Jezeli nie reprezentujesz duzej, dobrze znanej firmy lub nie poznale$ poten-
cjalnego wietnamskiego partnera w czasie targéw lub misji handlowej, naj-
lepiej jest skorzystaé z powazanego posrednika;

Zadbaj o nawiagzanie osobistych kontaktéw z miejscowymi urzednikami.
Pewnego dnia twdj partner moze wypasc¢ z task, zostawiajac ci¢ w trudnej
sytuacji;

Na uméwione spotkania nalezy przychodzi¢ na czas (chociaz Wietnamczy-
Cy czgsto si¢ spozniaja);

Poczatkowy okres nawigzywania relacji przejawia sie wieksza liczba bezpo-
Srednich spotkan niz kontaktéw listownych czy telefonicznych;

Staraj si¢ planowa¢ spotkania w godzinach migdzy 9.00 a 11.00 oraz mig-
dzy 15.00 a 17.00;

Niezbedne sa czeste odwiedziny na tym rynku.

Powitanie i tytutowanie

Wietnamczycy witaja i zegnaja sie lekkim u$ciskiem dloni na poczatku i na
koncu spotkania;

Wiele Wietnamek preferuje lekki sklon glowa, dlatego nalezy poczekad,
czy same podadza nam reke;

Niektorzy Wietnamczycy witaja sie oburacz, wtedy lewg reke klada na
wierzchu prawego nadgarstka;

Wietnamczycy najczesciej witaja gosci zwrotem ,xin chao” wraz z nazwi-
skiem i tytulem;

W Wietnamie pierwsze podaje si¢ nazwisko, potem imie;

Do Wietnamczykéw mozna zwracal si¢, uzywajac nazwiska i tytutu lub
imienia i tytuhu — w zaleznosci od tego, jak si¢ nam przedstawia;

Bilet wizytowy odbieraj oburacz z lekkim uklonem, zapoznaj si¢ z nim
i schowaj;

Swdj bilet wizytowy, na jednej stronie w jezyku angielskim lub wietnam-
skim, wreczaj prawg rekg lub obiema rekoma;
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* Wietnamczyk nie odméwi przyjecia twojego biletu wizytowego, ale mo-
zesz nie otrzyma¢ w zamian jego wizytéwki. Nie poczuyj si¢ tym urazony (nie
wszyscy wietnamscy biznesmeni posiadajg bilety wizytowe).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

* Przyjecia sa waznym elementem budowania skutecznych relacji z miejsco-
Wymi partnerami;

* Niegrzecznoscia jest nie wypi¢ chocby lyka podanej herbaty, jak réwniez
nie sprobowac czego$ podanego do jedzenia,

* Goscie powinni proponowa¢ zaplate za lunch i obiad, chociaz w sposéb
uprzejmy Wietnamczyk odmoéwi przyjecia tej propozycji;

* Nalezy zrewanzowac si¢, oferujac positek w migdzynarodowym hotelu lub
dobrej restauracji;

* W trakcie lunchu czesto bywaja prowadzone rozmowy biznesowe, nato-
miast obiady to spotkania towarzyskie (poruszanie tematéw biznesowych
w trakcie obiadu jest mozliwe, o ile rozpocznie je wietnamski partner);

* W trakcie przyjecia oczekuje sie, ze kierownik waszego zespolu wyglosi
krétka mowe lub, co najmniej, toast;

* Bardzo popularne w Wietnamie jest karaoke. Dobrze mie¢ przygotowana
na ta okazje piosenke (jezeli nas o to poprosza);

* Jezeli jestes zaproszony do prywatnego domu, czekaj na wskazanie miej-
sca, gdzie masz usiasc.

Ubiér

* W kontaktach biznesowych obowiazuje koszula z dtugim rekawem i kra-
wat dla panéw oraz tradycyjna suknia lub spédnica i bluzka dla pan;

* W kontaktach z wyzszymi urzednikami pafistwowymi panowie powinni
zalozy¢ ciemne ubranie i tradycyjny krawat;

* Ubiér biznesowy w potudniowym Wietnamie jest bardziej swobodny;

* W upalne miesigce mozna zostawi¢ marynarke w domu.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* Nalezy by¢ przygotowanym na pewien stopiefi formalnosci, ale w miarg
postepu w rozwijaniu wzajemnych relacji ulega on rozluznieniu;
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Istotnym aspektem calego procesu negocjacji jest nawiazanie dobrych rela-
¢ji osobistych z wietnamskim odpowiednikiem. Stuza temu wspélne obia-
dy oraz konsumpcja ,,napojéw”;

W waznych negocjacjach wymagajacych tlumacza zaleca si¢ korzystanie
z ushug wlasnego tlumacza (nie z zaproponowanego przez wietnamskiego
partnera);

Kopie lub szkic swojej prezentacji nalezy przekazaé z wyprzedzeniem (thu-
maczac to na jezyk wietnamski, okazujesz im wielki szacunek);

Gdzie to mozliwe, wykorzystuj pomoce wizualne, zwlaszcza dla prezentadji liczb;
Czesto upewniaj sie, czy twoi miejscowi partnerzy nadazajg za prezentacja,
Niedelikatne jest publiczne okazywanie irytacji, zniecierpliwienia lub ztosci;
Konfrontacja zaktéca harmoni¢ oraz prowadzi do zniszczenia wizerunku
i moze doprowadzi¢ do zerwania obiecujacych negocjacji handlowych;
Jezeli cheesz sprostowac blad popelniony w negocjacjach przez wietnamskie-
go partnera, popro$ o przerwe¢ i dyplomatycznie, przy filizance herbaty,
zwr6¢ uwage na blad;

Dla wickszosci Wietnamczykéw unikanie konfliktu i utrzymywanie mitych
relacji jest o wiele wazniejsze anizeli sama jasnos¢ przekazu,

Unikaj przerywania innym ich wypowiedzi. Czekaj z odpowiedzia, az wiet-
namski negocjator skoficzy méwic;

Wietnamscy negocjatorzy maja sklonno$¢ do ostrych negocjacji i czgsto
oczekuja przyznania im duzych ustgpstw w kwestii cen i warunkdéw;

Swdj sukces mierza osiggnigtymi ustepstwami. Dobrg taktyka bedzie stwo-
rzenie bezpiecznej rezerwy w swojej poczatkowej ofercie;

Wiele uwagi poswie¢ na tworzenie ustepstw warunkowych: réwne warto-
$ciowo €0$ za CoS;

Na ustepstwa g6dz sie po dlugim ocigganiu sie i tylko po dlugim wahaniu
(w trakcie negocjadji jest to jedyna okazja, kiedy mozna wyrazi¢ twarza ne-
gatywne emocje i pokaza¢, jakie to bylo dla ciebie bolesne);

Smiech i chichot czesto bywaja oznaka zaklopotania, a nie rozbawienia. Uni-
kaj w trakcie spotkania wlaczania sic w wesoly ton, dopoki nie zorientujesz
sie, 0 co chodzi;

Decyzje podejmowane sa przez naczelne kierownictwo i zawsze zabiera to
sporo czasu. W malych firmach przebiega to szybciej;

Nie badz zdziwiony, kiedy twdj wietnamski partner kilka tygodni po podpi-
saniu umowy skontaktuje si¢ z toba, aby renegocjowac kluczowe jej czesci;
Dobre tematy do rozméw to: podrézowanie, pogoda, wlasne zainteresowania.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Silny, bezposredni kontakt wzrokowy moze by¢ niewlasciwie zrozumiany ja-
ko przejaw wrogosci;

Zbyt mocny uscisk dloni jest odbierany jako niedelikatny;

Dystans przestrzenny miedzy osobami wickszy niz na Zachodzie;

Nie wykonuj gwaltownych i wylewnych gestéw i unikaj machania reka;
Unikaj wskazywania kogo$ palcem wskazujacym;

Aby przywota¢ kogos, wyciagnij reke z dlonia skierowang w dét i palcami
machaj ku sobie;

Uzywaj obu rak do przekazania czego$ innej osobie;

Nie dotykaj niczyjej glowy;

Trzymanie si¢ za rece przez dwoch mezezyzn (jak réwniez kobiet) w trak-
cie spaceru jest oznaka przyjazni;

Nie przesuwaj i nie dotykaj niczego stopa i nie pokazuj ich w trakcie siedze-
nia — przez wielu Wietnamczykdéw uwazane sa za nieczyste.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Upominki sa w Wietnamie elementem kontaktéw biznesowych. Pod koniec
pierwszego spotkania wrecz obiema rekami kazdemu uczestnikowi spotka-
nia starannie zapakowany upominek;

Obdarowany najprawdopodobniej odlozy upominek na bok i odpakuje po
twoim wyjsciu;

Kiedy to tobie wreczaja upominek, odbierz go oburacz i u$miechnij sie, ale
odpakuj go pézniej;

Niektorzy Wietnamczycy odpakowuja upominek natychmiast. Zawsze po-
stepuj jak oni;

Do opakowania upominkéw nie uzywaj papieru w bialym i czarnym kolo-
rze (kolory te kojarzone sa ze $miercia i pogrzebem);

Zawsze miej przy sobie kilka drobnych dodatkowych upominkéw;
Kosztowne upominki najlepiej wreczaé pdzniej, np. po podpisaniu umowy;
Dobrym upominkiem bedzie markowy koniak lub whisky,

Inne dobrze odbierane upominki to: wyroby zwiazane z twoim regionem,
zestaw do pisania i gustowne drobiazgi z logo firmy;

Bedac zaproszonym do domu, zawsze przynie§ upominek: wino, stodycze
i kwiaty to tradycyjny wybor.
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ZJEDNOCZONE EMIRATY ARABSKIE

Umawianie spotkan

Zwyczajowo spotkania umawiane sg bardziej na pory dnia anizeli na kon-
kretng godzine;

Dni pracy to: od soboty do $rody;

Nie umawiaj spotkan w okresie ramadanu;

W przeciwiefistwie do zwyczajow europejskich sekretarki nie maja zazwy-
czaj upowaznienia do umawiania spotkan ze swoimi przelozonymi;

Jezeli znajomos¢ jest juz nawiazana, to spodziewaj si¢ nawet niezapowie-
dzianych wizyt, jezeli przebywasz w poblizu;

Od mieszkanicow Zachodu oczekuje si¢ punktualnosci, nawet jesli nie jest
to praktyka lokalna (podejscie do czasu jest tutaj bardziej swobodne);
Jezeli si¢ sp6znisz, nie wpadaj w poploch, gdyz uprzejme przeprosiny zosta-
na przyjete.

Powitanie i tytutowanie

Witamy si¢ uSciskiem dloni, ktéry moze trwaé dhugo. Zgodnie z etykieta
nalezy czekad, az druga osoba cofnie swoja reke pierwsza;

Kobieta przedstawiona muzulmaninowi musi czeka¢, aby zorientowac sie,
czy on poda jej reke;

Standardowym zwrotem na powitanie jest ,,As-salam alaikum” (,,Pokdj z to-
bg”), na ktore standardowa odpowiedZ brzmi ,Wa alaikum as-salam”
(I niech pokéj bedzie z toba”);

Wchodzac do pokoju przyjeé, gos¢ staje w drzwiach i wypowiada zwrot na
powitanie. Wolno mu wej$¢ dopiero po otrzymaniu odpowiedzi,

W stosunku do mezczyzn mozna uzywac zwrotu Sayed (Pan), a do kobiet
Sayeda (Pani);

Tytuly uzywane sa tak samo jak w Europie;

Arabowie czgsto zwracaja si¢ do innych, uzywajac imienia (np. do Jana Ko-
walskiego zwrdca si¢ , Panie Janie”);

Zwracanie si¢ po imieniu oznacza wiekszy stopien zazylosci anizeli w Swie-
cie zachodnim;

Bilety wizytowe sa powszechne, ale nie niezbedne. Jezeli ich uzywamy, po-
winny na jednej stronie mie¢ tekst po arabsku.

347



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Poczatkowi spotkania towarzyszy wymiana uprzejmosci zawierajacych py-
tania o zdrowie, kraj goscia, zadowolenie z przyjazdu i pobytu itp.;

Bedac zaproszonym do domu na obiad, nalezy przy wejsciu zdjac buty, chy-
ba ze gospodarz powie, aby tego nie robi¢;

Jezeli w pokoju jest dywan, nalezy zdja¢ buty i pozostawi¢ je na zewnatrz
(aby nie nanie$¢ zanieczyszczen na dywan stuzacy réwniez do modlitw);
Po wejsciu do pokoju podaje si¢ reke najwyzszej ranga osobie (zazwyczaj, ale
nie zawsze, jest to gospodarz), potem wita si¢ usciskiem dloni z pozostaly-
mi w kolejnosci przeciwnej do ruchu wskazéwek zegara;

Przy wigkszej liczbie 0s6b w pomieszczeniu (50 i wiecej) uscisk dloni wymie-
nia si¢ z gospodarzem, a reszte obecnych wita si¢ pozdrawiajacym machnie-
ciem dlonig;

Goscinno$¢ ma tutaj wielkie znaczenie i oferuje si¢ obfite positki. Nie wol-
no odmawia¢, nalezy zaakceptowa¢ oferowane napoje i prawi¢ gospodarzo-
wi komplementy odnosnie do jego goscinnosci i podanego jedzenia;

Jes¢ nalezy tylko prawg reka;

Bedac przyjmowanym na prywatnej audiencji u jednego z wladcow, moz-
na spotkac si¢ z dziwnym zwyczajem dotyczacym kawy. Wladca zapyta go-
Scia, czy chcialby napic sie kawy i gos¢ musi odmoéwié. Wiadca moze dalej
nalegad, ale im mocniej nalega tym bardziej stanowcza musi by¢ odmowa.
Natomiast jesli kawa (lub co$ innego) zostanie fizycznie zaproponowana,
np. przez obstuge, to oczekuje sie, ze skorzystamy;

Napiwek w hotelach i restauracjach — 10% (wiecej, jezeli uznamy, ze poziom
obstugi na to zastuguje);

Nie jest w zwyczaju dawanie napiwkéw takséwkarzom.

Ubior

Wlasciwym ubiorem dla panéw sa: w ciagu dnia — spodnie i koszula, a wie-
czorem — koszula z kolnierzem oraz krawat (ciemne kolory uznaje si¢ za
bardziej profesjonalne);

Popularne i przydatne sa takze ubiory tropikalne;

Panie nie muszg ubiera¢ sie tak skromnie jak w innych krajach arabskich,
ale nie powinny grzeszy¢ strojem zbytnio odkrytym (zalecane sa suknie
i spodnice ponizej kolan);
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Podobnie jak w innych krajach arabskich niewlasciwe jest (a w niektorych
miejscach zakazane) noszenie przez obcokrajowcéw miejscowych strojow.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Wstepne spotkania shuza budowaniu wzajemnych relacji oraz zaufania i zgo-
dy. Poczatkowa rozmowa ma na celu poznanie partnera w biznesie. Zain-
teresowanie rodzing rozméwcy jest waznym sposobem szybkiego
budowania zaufania i kontaktow;

Arabowie nie oddzielajg zycia zawodowego i prywatnego. Prowadzenie biz-
nesu bardziej obraca si¢ wokoét kontaktéw osobistych, wigzi rodzinnych, za-
ufania i honoru. Istnieje tendencja priorytetowego traktowania spraw
osobistych nad wszystkimi innymi. W rezultacie relacje biznesowe budowa-
ne sa na bazie wzajemnej przyjazni i zaufania;

Konsekwencjg takiego sposobu mys§lenia jest system, znany jako ,,wasta”.
Jezeli masz przyjaciét lub kontakty we wlasciwym miejscu, wtedy przepi-
sy moga by¢ nagiete lub sprawy szybciej zalatwione. Zaklada si¢ jednocze-
$nie, ze przystugi sa odwzajemniane i nigdy nie bywaja zapominane;

W kulturze Bliskiego Wschodu wigksza wartos¢ ma czyje$ stowo niz pi-
semna umowa. Stowo osoby zwigzane jest z jej honorem. Pisemne kontrak-
ty postrzegane sa bardziej jako uszczegélowienie porozumienia anizeli
wigzgca, sztywna umowa. Obiecywad nalezy tylko to, co mozna spehnic.
Niedotrzymanie obietnicy oznacza utrate honoru;

Spotkania przebiegaja w sposob okrezny (czesto chaotyczny) — nie wedlug
nastepstwa problemow czy kwestii i nie wedlug ustalonego planu lub usta-
lonych cel6w;

W trakcie spotkania moga by¢ odbierane telefony, e-maile, informacje na
papierze, a do pokoju moga wchodzi¢ takze niezapowiedziane osoby i pro-
wadzi¢ rozmowy na swoje tematy;

Broszury i inne materialy promocyjne powinny by¢ wydrukowane w jezy-
ku arabskim;

Targowanie si¢ jest immanentng cecha arabskich negocjatoréw;

Decyzje podejmowane sa powoli. Zwloce sprzyjaja tez biurokratyczne for-
malnosci;

Nie nalezy przyspiesza¢ procesu negocjacji i uzywac taktyki wywierania wy-
sokiej presji;

Decyzje sa podejmowane przez osobe zajmujaca najwyzsza pozycje w firmie;
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Jezeli zmienisz gléwnego negocjatora, negocjacje zaczynaja si¢ od poczatku,
Niewlasciwe jest pytanie mezczyzny o jego zony i corki. Ale mozna np. py-
ta¢ ,Ile masz dzieci?”, ,,Co te dzieci robig?”, ,,Gdzie one studiujg?”.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Nie nalezy niczego jes¢ i wreczac lewa reka;

Dystans interpersonalny jest tutaj mniejszy niz u nas; jezeli podejda blisko,
nie cofaj sig;

Z muzulmanami nie nalezy unika¢ kontaktu wzrokowego, nawet przedtu-
Zonego;

Mezczyzni powinni unika¢ dotykania i utrzymywania przedhuzonego kon-
taktu wzrokowego z muzutmankami;

Siedzac, nie wolno bezposrednio skierowac na kogos podeszwy stopy;
Prowadzgc cig gdzies, moga chwycic cie za reke; jest to tutaj normalny gest.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Wlasciwe jest, chociaz nie oczekiwane, wreczenie gospodarzowi spotkania
drobnego upominku na przywitanie;

Upominkiem moze by¢ drobiazg z logo firmy lub co§ zwiazanego z hobby
obdarowywanego. Moze to by¢ takze dobrej jakosci kompas;

Bardzo dobrym upominkiem dla Arabéw (ale nie pochodzenia egipskiego)
sa tradycyjne perfumy;

Najbardziej cenionym przez mezczyzn zapachem jest oud (ale perfumy
zawierajace ten skladnik sa bardzo kosztowne);

Paniom takze mozna da¢ perfumy, ale moga to zrobi¢ tylko inne panie lub
krewn;

Dobrym upominkiem sg takze wyroby ze srebra (chociaz najbardziej lubia
otrzymywa¢ upominki z platyny — nie ze zlota; zloto tylko dla pan) odpo-
wiednio ocechowane przez autoryzowane instytucje (a nie tylko noszace lo-
go producenta);

Upominek wreczamy prawa reka lub obiema rekami;

Obdarowany prawdopodobnie (ale nie zawsze) rozpakuje upominek i szcze-
go6lowo go obejrzy w obecnosci wreczajacego (jak rowniez innych obecnych)
— jest to wyraz szacunku wobec wreczajacego.
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KANADA

Umawianie spotkan

Jezykami urzedowymi w Kanadzie sg angielski i francuski;

Punktualno$¢ jest bardzo wazna. Na wszystkie spotkania zwiazane z biznesem
zjawiaj si¢ w pore. Jezeli nie mozesz zapobiec sp6znieniu, uprzedz telefonicznie;
We francuskojezycznych obszarach Kanady postawa wobec czasu jest nieco
bardziej obojetna, ale podejscie biznesmendéw w tym zakresie moze si¢ r6znic.
Od ciebie, jako obcokrajowca, oczekuje sie punktualnosci, nawet jesli twoj ka-
nadyjski partner nie jest punktualny;

W czesci francuskiej wazne jest posiadanie znajomosci. Staraj si¢ zostac
przedstawionym lub prébuj poznaé potencjalnego partnera biznesowego
w trakcie imprezy targowej;

Bardziej otwarci na bezposredni kontakt sa biznesmeni z cz¢sci angielskiej,
chociaz i tu posiadanie referencji jest zawsze korzystne;

Kontaktujgc sie z anglofonami, wyslij list lub e-mail z podstawowymi in-
formacjami dotyczacymi twojej firmy i jej produktéw, dodajac, ze wkrétce
skontaktujesz si¢ w sprawie spotkania. Nastepnie zatelefonuj, sugerujac
mozliwe daty i proszac o sugestie odnosnie do czasu i miejsca spotkania;
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W przypadku spotkan towarzyskich dopuszczalne jest okolo pigtnastomi-
nutowe spoznienie (ale nie wigksze niz 30 minut);

Na spotkania biznesowe preferowane sa godziny przedpotudniowe;
Godziny pracy w biznesie to: 9.00—17.00, od poniedziatku do piatku,
Bardzo przestrzegana jest przerwa na lunch w godzinach 12.00-14.00.

Powitanie i tytutowanie

Typowym pozdrowieniem jest usmiech, czgsto potaczony z uklonem, mach-
nieciem reka i/lub sfownym pozdrowieniem;

W trakcie spotkan biznesowych przy powitaniu lub przedstawianiu stosu-
je sie uscisk dloni;

Wsrod Kanadyjczykéw brytyjskiego pochodzenia uscisk dloni powinien
by¢ energiczny, staby za$ moze by¢ odebrany jako oznaka stabosci;
Mezczyzni zwykle czekaja, az kobieta pierwsza poda reke;

Dos¢ energiczny uscisk dioni stosuja takze Kanadyjczycy pochodzenia fran-
cuskiego. I stosuja go czesciej: na powitanie, podczas przedstawiania sie, na
pozegnanie — nawet jesli z dang osoba witano si¢ tego samego dnia wczesniej;
Dobrzy przyjaciele i cztonkowie rodziny czasem si¢ obejmuja, szczeg6lnie wsrod
Francuz6éw (Francuzi nie koficza uscisku klepnieciem si¢ po ramieniu, tak jak
to robig Amerykanie). Spotykane jest réwniez calowanie si¢ w policzki;
Jezeli w pewnej odleglosci zobaczysz znajomego, machniecie reka jest na
miejscu;

Pozdrowienie ,How are you?” nie jest pytaniem o stan twojego zdrowia.
Najlepsza jest krotka odpowiedz, jak np. ,Fine, thanks”;

Nalezy zaopatrzy¢ si¢ w znaczna liczbe biletéw wizytowych — bilety wizy-
towe uzywane sa w Kanadzie we wszelkich okoliczno$ciach (jesli uczestni-
czysz w targach, powiniene$ zabra¢ okoto 200 sztuk biletéw wizytowych na
tydzief);

Bilety wizytowe powinny by¢ przygotowane w jezyku angielskim lub fran-
cuskim (jesli twdj partner jest z Quebeku), a najlepiej w obu tych jezykach;
Kolejnos¢ podawania imion i nazwisk jest taka, jak w Polsce;

Aby okaza¢ szacunek, uzywaj razem z nazwiskiem tytulow lub zwrotéw
takich jak: Dr, Ms., Miss, lub Mr.;

Gdy spotkasz kogos po raz pierwszy, uzywaj formy Mrs., Mr. i nazwiska, do-
poki nie zostaniesz poproszony o stosowanie innej formy (co moze mie¢
miejsce bezzwlocznie);
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Nalezy mie¢ na uwadze fakt, ze chociaz Kanadyjczycy francuskiego pocho-
dzenia przez telefon zwracaja si¢ czesto po imieniu, w bezposrednim kon-
takcie moga powrdci¢ do uzywania nazwiska.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Positki biznesowe sa w Kanadzie popularne, chociaz koncepcja $niadan biz-
nesowych dopiero teraz zyskuje akceptacje;

Lunch biznesowy to lekki positek trwajacy od jednej do péttorej godziny;
Wiekszo$¢ przyje¢ organizowana jest w miejscach publicznych, takich jak
restauracje czy kluby noce (w przeciwiefistwie do panujacej opinii w wick-
szo$ci kanadyjskich miast istnieje aktywne zycie nocne);

Obiady tradycyjnie byly traktowane jako spotkania towarzyskie — jezeli
w trakcie obiadu dyskutowano na tematy zwigzane z biznesem, mialo to
miejsce pod koniec positku. Obecnie to si¢ zmienia, ale lepiej poczekad, az
kanadyjski partner pierwszy poruszy t¢ tematyke;

Jezeli nie chcesz czegos jes¢, powiedz ,No, thank you”. W tej kulturze
uprzejma odmowa nikogo nie uraza;

Zaproszenia na obiad w kanadyjskim domu naleza do rzadkosci. Wyjat-
kiem sa tutaj prowincje zachodnie, gdzie popularnoscia cieszg si¢ przyjecia
z roznem urzadzane w ogrodzie. Pare dni po przyjeciu zatelefonuj lub wy-
slij liscik z podziekowaniem na rece pana lub pani domu;

Aby przywotac kelnera lub kelnerke, nalezy krétko machna¢ reka w celu zwro-
cenia na siebie uwagi. Prosbe o rachunek mozna wyrazi¢ gestem pisania (w Que-
beku wyraza si¢ to ruchem glowy do tyhu lub dyskretnym ruchem reki);
Zwyczajowy napiwek w przypadku obiadu wynosi 15 procent rachunku (na-
lezy go wreczaé¢ w walucie kanadyjskiej);

Najbardziej typowym napojem alkoholowym w Kanadzie jest zytnia whi-
skey; bardzo popularne sa réwniez piwo, wino i szkocka whisky.

Ubior

W miastach najlepszy jest ubior tradycyjny. Kanadyjczycy odziedziczyli po
Brytyjczykach pogarde do nowego ubioru. Powazaniem wér6d ludzi bizne-
su cieszg si¢ starsze ubrania, gustowne, czyste i wygladajace na znoszone;
ubrania nowe, zgodne z aktualnymi trendami moga takiego wrazenia nie
wywolywac;

353



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Na terenach wiejskich i w matych miastach ubidr jest mniej formalny i mniej
wytworny;

Po pracy Kanadyjczycy ubieraja sie stosownie do okazji i mniej formalnie;
Kanadyjskie zimy bywaja bardzo chlodne. Nalezy pami¢ta¢ o cieplym
ubiorze.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Ogolnie biorac, zachowanie anglojezycznych Kanadyjczykow jest zblizone
do zachowania anglojezycznych obywateli USA. Biznesmeni ci oczekuja
mocnego uscisku dloni, bezposredniego kontaktu wzrokowego i otwarte-
g0, przyjacielskiego zachowania sig;

Pomijajac powyzsze podobiefistwa, zwyczaje anglojezycznych Kanadyjczy-
kéw blizsze jest sa zwyczajom powsciagliwych Anglikéw. Stad wazne jest,
aby nie wyjs¢ na kogo$ ocenionego jako arogancki prostak (co przydarza
sie biznesmenom z USA);

Kanadyjczycy pochodzenia francuskiego ogélnie okazuja mniejsza powscia-
gliwos¢ niz anglojezyczni. Ich gesty sa bardziej wylewne, moga sta¢ blizej
w trakcie rozmowy i istnieje wicksze prawdopodobienstwo dotykania nas
w trakcie konwersaci;

W Kanadzie powszechne jest zwracanie si¢ do innych z uzyciem ich imie-
nia — bezpiecznej bedzie, jezeli poczekasz, az twdj kanadyjski partner to za-
sugeruje;

Kanadyjczycy sa uprzejmymi stuchaczami i rzadko przerywaja sensowng
wypowiedz lub prezentacje;

Spotkania przebiegaja w sposob demokratyczny i kazdy ma prawo wyrazi¢
SWO0ja opinie;

Retoryczne i przesadnie skomplikowane wypowiedzi nie sa zazwyczaj doce-
niane. Dobrze odbierany jest humor;

W czasie negocjacji z Kanadyjczykami pochodzenia francuskiego materia-
ly pisemne nalezy przygotowa¢ zaréwno w jezyku francuskim, jak i w an-
gielskim;

W Quebeku istnieja bardzo surowe wymagania dotyczace stosowania jezy-
ka francuskiego we wszystkich przedsiewzieciach handlowych. Jezyk fran-
cuski jest tam jedynym legalnym jezykiem prowadzenia biznesu; wszystkie
wywieszane tam szyldy, wywieszki czy reklamy moga by¢ jedynie w jezy-
ku francuskim (chociaz dopuszczalne sa angielskie wyrazenia niemajace od-
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powiednikéw w jezyku francuskim, jak np. ,happy hour” czy ,bargain ba-
sement”);

W tracie negocjacji nie zawyzaj zalet twojego produktu, moze to wywola¢
pretensje o nielegalna promocje. Nie zawyzaj takze zbytnio wyjsciowej ofer-
ty (taka taktyka razi wielu kanadyjskich biznesmen6w);

Kanadyjczycy lubia, kiedy potwierdza si¢ ich ,kanadyjska tozsamos¢”
— 16b to;

Kanadyjczycy sa z zasady dobrze poinformowani i otwarci na racjonalna
dyskusje (mniej otwarci sa mieszkancy prowingji Quebec). Kanadyjczycy
sg analityczni i przedkladaja informacje obiektywna nad subiektywna. Do
rozwigzania probleméw podchodza raczej z perspektywy zasad uniwersal-
nych anizeli z osobistej perspektywy 0s6b zaangazowanych;

Po wzajemnej prezentacji czesto ma miejsce krotka rozmowa na tematy nie-
zwiazane z biznesem. W rozmowach unikaj zabierania glosu na temat po-
dzialu Kanady na dwa panistwa: anglojezyczne i francuskojezyczne;

Wielu kanadyjskich partneréw moze nie posiada¢ wystarczajacej wiedzy
o Polsce. Stad nalezy by¢ przygotowanym na udzielanie informacji o poto-
zeniu geograficznym, dostepie do morza, kwalifikacjach sity roboczej, zale-
tach kraju z punktu widzenia biznesu, a takze informacji o swojej firmie
(forma wiasnosci, wielko$¢, profil produkgji i eksportu itp.);

W trakcie negocjacji fakty traktowane sa jako najwazniejsze dowody; do od-
czu¢ przyklada sie niewielka wage;

Przygotuj wystarczajacg ilos¢ materialéw drukowanych; uzyteczne w roz-
mowach handlowych sa réwniez wzory (probki). (Wzory powinny by¢
w dobrym stanie techniczno-uzytkowym); miej przynajmniej trzy egzem-
plarze katalogéw i list cenowych na kazde spotkanie;

Liste cenowa nalezy przygotowaé w oparciu o ceny FOB, najlepiej w dola-
rach kanadyjskich, chociaz akceptowane bywaja réwniez cenniki w USD
(nie nalezy prezentowa¢ list cenowych we wlasnej walucie lub w walutach
innych niz wymienione);

Dla wysylek w duzych ilosciach nalezy poda¢ ceny dla konteneréw (nie dla
przewozow cigzarbwkami);

Nos ze soba notatnik, gdyz kanadyjski partner oczekuje od ciebie robienia
notatek w trakcie negocjacji — jest to oznaka twojego zainteresowania (nie-
wskazane jest uzywanie dyktafonéw);

Jesli kanadyjski partner oferuje ci swoje materialy informacyjne, wez je — be-
dzie z wigkszym szacunkiem traktowal twoje;
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Jesli czegos nie zrozumiate$ lub chcialby$ uzyska wiecej informacji, zada-
waj pytania;

W ramach poszczeg6lnych prowingji zauwazalny jest silny etnocentryzm;
Podejmowanie decyzji jest w niezwykle wysokim stopniu indywidualne,
chociaz osoba podejmujaca decyzje musi dostosowac je do polityki firmy,
stad kazdy czlonek zespohu negocjacyjnego moze by¢ w kazdej chwili zasta-
piony innym bez powodowania przerwy w negocjacjach;

Chociaz Kanadyjczycy nie lubia traci¢ czasu, to decyzje nie sg podejmowa-
ne pochopnie; zalecany jest pewien margines ostroznosci;

Porozumienie jest chetniej poszukiwane niz narzucone i negocjacje musza
doprowadzi¢ do klarownego planu dziatania;

Przed podjeciem ostatecznej decyzji staraj sig, o ile jest to mozliwe, pozyskac
zgode wszystkich obecnych w pokoju;

Powiedzenie ,,nie” przychodzi Kanadyjczykom z tatwoscia;

Nalezy przestrzega¢ prywatno$ci kanadyjskiego partnera i w trakcie nego-
cjacji nie wolno rozmawia¢ na temat spraw rodzinnych czy osobistych;
Tydzien, najdalej dwa, po spotkaniu wyslij list potwierdzajacy che¢ zawar-
cia transakji;

Kluczowe uzgodnienia powinny by¢ potwierdzone w formie pisemne;j
(faks i telefon shuza jedynie do przekazania krétkich, podstawowych infor-
macji);

Przyjaznie zawierane sg rzadko i stosownie do potrzeb;

Nie oczekuj ze strony Kanadyjczykéw zarliwej dyskusji na kazdy temat. To
nie w ich stylu;

Zawsze dobrze widzianym tematem rozmowy jest hoke;.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Typowy dystans interpersonalny wynosi okoto 60 cm (2 stopy). Kanadyj-
czycy brytyjskiego pochodzenia odczuwaja dyskomfort, stojac blizej. Ka-
nadyjczycy francuskiego pochodzenia moga sta¢ nieco blizej;
Kanadyjczycy, szczegdlnie brytyjskiego pochodzenia, nie przejawiajg skton-
nosci do czgstego 1 wylewnego gestykulowania;

Ogolnie, przyjaciele tej samej plci nie chwytaja si¢ za rece. Tylko Kanadyj-
czycy francuskiego pochodzenia zwykle dotykaja si¢ w czasie rozmowys;
Aby co$ wskaza¢, mozna uzy¢ palca wskazujacego, chociaz nie jest uprzej-
me wskazywanie tym palcem na osobe;
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Aby kogo$ przywotaé, zamachaj palcami ruchem zgarniajacym dlonia skie-
rowang do gory;

W celu okazania aprobaty mozna stosowaé dwa gesty. Pierwszy oznacza
OK i wykonuje si¢ go, robiac kétko za pomoca kciuka i palca wskazujace-
go. Drugi oznacza ,brawo” i wykonuje sie go, zwijajac pies¢ i podnoszac
kciuk w gore;

gest ,V” jak ,zwyciestwo (victory)” wykonuje si¢ kierujac dfon na zewnatrz.
Jezeli zostanie wykonany z dlonia skierowana do wewnatrz, moze by¢ uzna-
ny za zniewage;

Wsr6d Kanadyjczykow brytyjskiego pochodzenia poklepanie po plecach
jest oznaka bliskiej przyjazni. Gest ten jest rzadkoscia wsrdéd Kanadyjczy-
kéw pochodzenia francuskiego;

Bezposredni kontakt wzrokowy pokazuje, ze jestes szczery, chociaz nie po-
winien by¢ zbyt intensywny;

W trakcie siedzenia Kanadyjczycy czesto sprawiajg wrazenie bardzo rozluz-
nionych. Zakladaja noge na noge badz opieraja stopy na krzesle lub biurku;
W kontaktach biznesowych zachowaj wlasciwa postawe (unikaj niedbatej

pozy).

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Upominki biznesowe powinny by¢ skromne. Wystawno$¢ w tym zakresie
moze spotka¢ si¢ z dezaprobata Kanadyjczykow;

Kiedy sktadasz wizyte w domu, powinienes przynies¢ upominek. Najbar-
dziej powszechnymi upominkami sg kwiaty, stodycze lub alkohol (nie nale-
zy przynosi¢ lilii — kojarza si¢ z pogrzebem, niewskazane jest takze
przynoszenie czerwonych r6z z uwagi na ich romantyczny kontekst);
Sktadajac wizyte w domu, warto takze pomysle¢ o upominkach dla obec-
nych w nim dzieci, zwlaszcza przy dobrej znajomosci z gospodarzem;
Sktadajac wizyte w domu Franko-Kanadyjczyka nalezy pamigtal, ze jego
dom jest podzielony na pomieszczenia ,,publiczne” (do ktérych odwiedza-
jacy moze wejsC) i ,prywatne” (do ktérych mozna wejs¢ wylacznie weedy,
kiedy jest si¢ o to poproszonym). Kuchnia zaliczana jest czesto do pomiesz-
czefr ,prywatnych”;

Prezenty wymienia sie w trakcie Swiat Bozego Narodzenia. Swoim kanadyj-
skim wspotpracownikom mozna sprezentowaé co$ przydatnego w biurze
albo wino lub wodke;
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* Upominek nalezy wrecza po przybyciu lub w trakcie wychodzenia. Naj-
lepsze sa upominki pochodzace z wlasnego kraju;

* Upominki w biznesie wrecza si¢ po zawarciu transakgji czy zakonczeniu
omawianej sprawy. Jezeli darczynca nie okresli, kiedy prezent moze by¢ roz-
pakowany (jak to ma na przyklad miejsce w przypadku prezentéw gwiazd-
kowych), prezenty sa zwykle rozpakowywane natychmiast i pokazywane
wszystkim obecnym,;

* Powszechnie stosowanym upominkiem jest zaproszenie na positek lub in-
ne przyjecie (przedstawienie itp.).
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MEKSYK

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest hiszpanski (Meksykanie doceniaja wysitki obco-
krajowcow starajacych si¢ méwi¢ po hiszpansku). W srodowiskach handlo-
wych powszechna jest znajomo$¢ angielskiego;

Spotkanie uméw droga pocztowa lub e-mailem na dwa do czterech tygo-
dni przed przybyciem do Meksyku; nastepnie potwierdz je tydzien przed
przybyciem,;

Ustalaj swoje kontakty mozliwie jak najwyzej w hierarchii organizacyjnej;
W celu przedstawienia twojej osoby i nawiazania dla ciebie kontaktow, ko-
rzystaj z ushug miejscowej ,,persona bien colocada” (osoby posiadajacej do-
bre kontakty);

Punktualnos¢, chociaz podziwiana, nie jest przestrzegana w zyciu co-
dziennym;

Od zagranicznych biznesmenéw oczekuje sie punktualno$ci — zatem na
umoéwione spotkania nalezy przychodzi¢ w ustalonym czasie; nie dziw si¢
jednak, jezeli twdj meksykanski partner si¢ spozni;

Punktualnosci nie oczekuje sig, zapraszajac na przyjecia, obiady itp. Bedac
zaproszonym do meksykanskiego domu w Mexico City, sp6znij si¢ co naj-
mniej godzing;

Spotkania moga mie¢ miejsce zaréwno w porze $niadania, lunchu, jak i obia-
du (ten ostatni w porze naszej kolacji). Pozwél meksykanskiemu partnero-
wi dokona¢ wyboru pory;

Umawiajac spotkanie, zapytaj, czy wyznaczony termin jest ,.en punto” (do-
kladny) czy ,,mds o menos” (mniej wiecej w wyznaczonym czasie). ,Mds
0 menos” zazwyczaj oznacza ustalenie terminu spotkania z tolerancja
30-60 minut w stosunku do godziny jego rozpoczecia;

Powszechny tutaj termin ,mafana” moze oznacza¢ ,jutro” lub ,rano”.
W kazdym przypadku oznacza to ,,p6zniej”;

Biura czynne sa zwykle od 8.30 lub 9.00, dzien pracy wynosi 8 godzin
plus 1-2 godziny przerwy na lunch (najcz¢sciej w godz. 13.00-15.00);
Pracuje sie od poniedziatku do pigtku, sobota jest wolna;

Okresy wakacyjne w urzedach to: caly tydzien poprzedzajacy Wielkanoc,
tzw. Semana Santa oraz w okresie Bozego Narodzenia i Nowego Roku do
polowy stycznia.
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Powitanie i tytutowanie

Mezczyzni na powitanie podaja reke. Kobiety czesto — zamiast uscisku dio-
ni — poklepujg si¢ nawzajem po prawym przedramieniu. Jesli sa przyjaciot-
kami lub bardzo dobrymi znajomymi, moga wzia¢ si¢ w objecia lub
ucalowaé w policzki. Mezczyzni czekaja, az kobieta zainicjuje uscisk dloni;
BadZ przygotowany na wzigcie w objecia w czasie drugiego lub trzeciego
spotkania,

Po przyjSciu na przyjecie skton sie lekko kazdemu w pokoju. Przyjete jest
przywitanie si¢ i usciSniecie dloni z kazdym z osobna. Zazwyczaj przedsta-
wia cie gospodarz. Jezeli wychodzisz z przyjecia, powiniene$ réwniez wymie-
ni¢ z kazdym uscisk dloni;

W Meksyku tytuly sa bardzo wazne. Zwracajac sie bezposrednio do danej
osoby, uzywaj tylko jej tytulu, np. profesor lub doktor. Imiona uzywane sa
tylko przez osoby pozostajace w poufatych stosunkach. Czekaj, az twdj mek-
sykanski partner zainicjuje zwracanie si¢ po imieniu;

Do os6b nieposiadajacych tytulow nalezy zwracac si¢ przez Pan, Pani lub
Panna, dodajac nazwisko. W jezyku hiszpanskim brzmi to nastepujaco:

— Pan = Sefior

— Pani = Sefiora

— Panna = Seforita;

Wiekszos¢ os6b posiada dwa nazwiska: jedno po ojcu, wymieniane jako
pierwsze, a drugie po matce. Podczas zwracania sie do drugiej osoby po-
wszechnie uzywane jest tylko nazwisko po ojcu, np. Sefior Juan Antonio
Martinez Garcia — do niego bedziemy si¢ zwracaé: Senor Martinez. Gdy
kobieta wychodzi za maz, zazwyczaj dodaje do swojego nazwiska nazwisko
meza i tego ostatniego uzywa si¢ podczas zwracania si¢ do jej. Jezeli np.
Sefiora Ana Maria Morales Herrera poslubi wyzej wymienionego pana, be-
dzie znana jako Sefiora Ana Maria Morales Herrera de Martinez. Wigkszo$¢
0s6b bedzie zwracac si¢ do niej Sefiora de Martinez lub, mniej formalnie, Se-
fiora Martinez;

Bilety wizytowe wymienia si¢ na poczatku spotkania ze wszystkimi obec-
nymi;

Na bilecie wizytowym nalezy zamie$ci¢ tytuly zaréwno akademickie, jak
i zawodowe;

Na drugiej stronie biletu dobrze jest zamiesci¢ thumaczenie na jezyk hisz-
panski.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Najlepsza pora na przyjecia biznesowe jest $niadanie lub lunch (bedacy
gléwnym positkiem dnia);

Jezeli zostale$ zaproszony do meksykanskiego domu, nie oczekuj rozméw
na temat biznesu. Wykorzystaj ten czas dla nawigzania dobrych kontak-
téw i poznania rodziny. Obiad spozywa si¢ miedzy 20.30 a 21.30. Sp6znij
sie okolo 30 minut;

Zwyczajowo jedna osoba placi rachunek za wszystkich. Czesto jest to naj-
starsza osoba w grupie. Do dobrych manier nalezy targowanie si¢ o zapta-
cenie rachunku. Odwzajemnij sie, zapraszajac placacego na inny posilek,
nalegajac z gory, ze nastgpnym razem ty zaplacisz;

Mozesz zostaé zaproszony na przyjecie urodzinowe pigtnastolatki. Nazywa
si¢ ono ,,Quinceafiera” i jest bardzo waznym wydarzeniem;

Pamietaj o réznicy wysokosci (nad poziomem morza) miedzy Meksykiem
a Polska. Ograniczaj ciezkostrawne potrawy, picie i palenie;

Nie jest rozsadne zaproszenie przez businesswoman-cudzoziemke meksy-
kanskich partneréw na obiad, jesli nie uczestniczag w nim inni wspétpra-
cownicy badZz wspdétmalzonki. Biznes lunch jedz w swoim hotelu i zazycz
sobie dopisania rachunku do rachunku hotelowego. W przeciwnym przy-
padku meksykariski partner bedzie nalegal, aby to on zaplacit.

Ubior

W kontaktach biznesowych mezczyzni powinni nosi¢ tradycyjne ciemne
ubrania z krawatem. Koszula powinna by¢ dobrze wyprasowana, a buty
wypolerowane na wysoki polysk. Kobiety powinny ubierac si¢ w suknie lub
spddnice i bluzka. Waznym uzupelnieniem stroju paf jest dobry, mocny
makijaz;

W czasie wolnym mezczyzni moga nosi¢ spodnie i jasne koszule, panie sp6d-
nice badz tadne spodnie. Jeansy powinny by¢ dobrze uszyte i wyprasowa-
ne. Szorty dla pandéw i dla pan oraz ,malo skrywajacy” ubiér dla pan sa
odpowiednie jedynie w miejscowosci wypoczynkowej;

Mezczyzni moga nosi¢ tradycyjna guayabara — jasna koszule noszona nie-
wsunieta w spodnie.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Atmosfera negocjacji jest przyjazna, panuje taskawos¢ i wyrozumiatos¢;
Tempo negocjacji jest wolniejsze niz w Europie. Meksykanie lubig takze sie
targowa¢, dlatego nie zaczynaj od swojej najlepszej oferty. Zostaw miejsce
na ustgpstwa;

Decyzje podejmowane sa na najwyzszych szczeblach w konsultacji z niz-
szymi szczeblami. Wymaga to czasu. Wobec op6znieni zachowaj spokdj
i cierpliwo$¢, uwzglednij je w swoich oczekiwaniach co do czasu trwania
negocjacji;

W Meksyku osobiste przyjaznie sa bardzo istotne w stosunkach bizneso-
wych. Meksykanie koncentruja si¢ na dlugoterminowych relacjach opar-
tych na wzajemnym zaufaniu i solidarnosci. Wazne jest, aby znalez¢ czas
na budowanie tych relagji, gdyz przyjazi oznacza dla twoich perspektyw
wiecej niz ,wazna” nazwa firmy, ktéra reprezentujesz. Zaplanuj powtdrne
wizyty i utrzymuj kontakty po powrocie do kraju;

Badz serdeczny, szanuj prywatnos¢, zachowaj tez godnosé, kurtuazje i dy-
plomacje. Twdj meksykanski partner z poczatku bedzie wydawal si¢ nie-
zdecydowany, podejrzliwy i wykretny. Mozesz to przezwyciezy¢ zaufaniem
i zyczliwoscia;

Meksykanie wysoce cenig indywidualna godnos¢ cztowieka, niezaleznie od
jego statusu spolecznego czy zasobnosci materialnej. Dlatego nie licytyj sie,
nie krytykuj nikogo publicznie oraz nie réb niczego, co mogloby kogo$
wprawi¢ w zaklopotanie;

Meksykanie unikaja méwienia ,nie”. ,By¢ moze” lub ,zobaczymy” moze
w danym momencie oznaczaé ,,nie”. Stosyj si¢ rowniez do tej zasady. Wszel-
kich uzgodnief staraj si¢ dokona¢ w formie pisemnej, gdyz ,,tak” moze by¢
wypowiedziane z czystej uprzejmosci, a porozumienie anulowane w okre-
sie pozniejszym;

W trakcie negocjacji podkreslaj zaufanie i wzajemna zgodno$¢ obu firm.
Uwypuklij zar6wno korzysci plynace z zawarcia transakgji dla osoby nego-
cjatora i jego rodziny, jak i jego chlube. Podejscie uczuciowe moze by¢ bar-
dziej efektywne, anizeli logiczna argumentacja propozycji;

Jezeli wystepuje brak zgody, nie idz na daleko idacy kompromis, gdyz w ten
sposOb okazujesz stabo$¢;

Nad kazda propozycja dtugo rozmyslaj. Szybka akceptacja moze sklonic
strone meksykanska do myslenia, ze udzielili zbyt duzych ustepstw. Po-
wiedz, ze potrzebujesz czasu na rozwazenie ich propozycji;
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* Pozostaw sobie mozliwy do przyjecia margines na negocjowanie swoich cen;

* W trakcie prezentacji oferty korzystaj z dobrej jakosci, wyraznych ilustracji;

* Meksykanie nie przestrzegajg $cisle porzadku obrad i uwazaja, ze moga
omawia¢ kazdy punkt, kiedy uznaja to za wlasciwe;

* Chociaz sytuacja ulega szybkiej zmianie, wciaz rzadko mozna spotkac ko-
biete na wyzszym stanowisku kierowniczym. Kobiety moga poczatkowo
spotkac si¢ z brakiem respektu, chociaz wobec kobiet Meksykanie sa bar-
dzo czesto rycerscy i uprzedzajaco grzeczni. Nalezy pamigtad, ze bycie ,, ma-
cho” oznacza w Meksyku site, pewnos¢ siebie, odwage oraz meskosc i r6zni
sie od dos¢ powszechnie przyjetej w Europie interpretacji tego pojecia;

* Meksykanie zwracaja uwage na status. Co najmniej jeden czlonek zespohu
negocjacyjnego powinien pochodzi¢ z wyzszego szczebla zarzadzania. Nad-
mieniaj o swoich stopniach (tytutach) akademickich, zatrzymuj si¢ w do-
brych hotelach, jedz w dobrych restauracjach;

* Jedna z gléwnych barier w negocjacjach jest problem finansowania impor-
tu. Miej przygotowane konstruktywne propozycje w tym zakresie;

* Uscisk dloni na zakoniczenie spotkania stuzy potwierdzeniu tego, co byto
omawiane lub uzgodnione;

* Dobra tematyka rozméw: rodzina, krajobraz Meksyku oraz jego kultura
i historia, twoja praca, sport (zwlaszcza pilka nozna);

* Nalezy unika¢ rozméw na temat religii, polityki, nielegalnych imigrantow.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* W trakcie rozmowy utrzymywany jest znacznie krétszy dystans fizyczny
anizeli w Polsce (maly dystans interpersonalny). Cofanie si¢ moze by¢ uzna-
ne za nieprzyjazne, lub Meksykanin, po prostu, ponownie zmniejszy dy-
stans;

* Meksykanie-mezczyzni sa bardzo serdeczni i przyjacielscy, co okazuja duza
liczba fizycznych kontaktdw. Czesto dotykaja ramion lub chwytaja za reke.
Cofanie si¢ wskutek tych gestow traktowane jest jako afront;

* W miejscu publicznym Meksykanie zwracaja na siebie uwage innych dzwie-
kiem ,,psst — psst”;

* Mezczyzni powinni unikaé trzymania rak w kieszeniach. Rece na biodrach
0znaczaja wyzwanie;

* Nasz znak OK (robiony kciukiem i palcem wskazujgcym) jest tam gestem
wulgarnym;
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Wskazujac wzrost (wysoko$¢) uzywaj palca wskazujacego. Jedynie wzrost
zwierzat wskazuje si¢, uzywajac calej dloni;

Placac za zakupy w sklepie, wreczaj pienigdze kasjerce (mozna tez polozy¢
na ladzie, ale to pierwsze rozwiazanie jest bardziej popularne).

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Wreczanie prezentéw kierownikom w kontekscie kontaktéw biznesowych
nie jest wymagane. Jednakowoz drobne upominki, jak np. przedmioty z lo-
go (w trakcie pierwszej wizyty) lub butelka wina albo whisky (w trakcie ko-
lejnych spotkan) sa mile widziane. Jezeli nalezy wreczy¢ bardziej
warto$ciowy upominek, to dobrym rozwiazaniem jest zegar na biurko, do-
bre piora lub zlota zapalniczka do cygar;

Prezentéw oczekuja sekretarki. Sekretarkom w urzedach panstwowych na-
lezy wreczal prezent-pamigtke. Sekretarkom w sektorze prywatnym nale-
zy wreczy¢ bardziej wartoSciowy upominek (perfumy lub szal) w trakcie
powtdrnej wizyty. Biznesmen wreczajacy tego typu prezent sekretarce po-
winien powiedzie¢, ze prezent ten przesyla jego zona,

Nie wymaga si¢ prezentéw od gosci zaproszonych na obiad. Wystarcza roz-
budowane podzigkowania i zrewanzowanie si¢ zaproszeniem. Jednakowoz,
jezeli upominek zostanie wreczony, zostanie w mily sposob zaakceptowany.
W tym przypadku na upominek nadaja sie stodycze, kwiaty lub wyrdb kra-
jowego rzemiosta (typu cepeliowskiego). Dobrze jest tez przynies¢ drobny
upominek dla dziecka,

Wreczajac kwiaty, pamietaj, ze zgodnie z meksykanska tradycjg z6tte kwia-
ty oznaczajg $Smier¢, czerwone rzucaja urok, a biale oddalaja urok;

Unikaj wreczania prezentdw ze srebra; srebro kojarzone jest z blyskotkami
sprzedawanymi w Meksyku turystom;

Nalezy unika¢ darowania w prezencie nozy, gdyz symbolizuje to zerwanie
przyjazni,

Prezenty moga by¢ zapakowane i wreczane jak w Polsce.
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STANY ZJEDNOCZONE AMERYKI

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest jezyk angielski. Hiszpanski jest szeroko uzy-
wanym drugim jezykiem;

Punktualno$c jest bardzo przestrzegana. Punktualno$¢ w biznesie ozna-
cza na ogét pojawienie si¢ okolo pieciu minut wczesniej. Nalezy to
uwzglednid, szczegdlnie w duzych miastach, jak Houston, Los Angeles
czy Nowy Jork, gdzie korki uliczne sprzyjaja spdznieniom. Nalezy prze-
widzie¢ wystarczajacy czas dojazdu. Jezeli si¢ sp6zniasz, powiadom o tym
telefonicznie oczekujacego partnera, przepro$ i miej solidne wytluma-
czenie;

Uzgadniajac termin, nalezy pamietaé, ze w Stanach Zjednoczonych naj-
pierw pisze sie miesiac, potem dzief, a na konicu rok; np. 5 pazdzierni-
ka 2000, zapisuje si¢ 10/5/2000,

Konieczne jest wezesniejsze uméwienie spotkania,

Referencje sa pomocne, chociaz ich brak nie wyklucza mozliwosci bezpo-
sredniego skontaktowania si¢ z ewentualnym kontrahentem;

Duze znaczenie moga mie¢ rekomendacje podpisane przez prezydentéw
duzych korporacji amerykanskich;

Godziny otwarcia urzedéw to: 8.30—16.30, od poniedziatku do piatku;
Godziny pracy w biurach: 9.00-17.00/17.30, od poniedziatku do pigtku;
Punktualno$¢ wazna jest tez na gruncie towarzyskim. Nie nalezy przy-
chodzi¢ za wczesnie. Przychodzac na obiad do domu, nalezy przyjs¢
od 5—15 minut po wyznaczonym czasie. Na oficjalne przyjecia nie nale-
zy si¢ spozniac.

Powitanie i tytutowanie

Typowym powitaniem jest u$miech, ktéremu czgsto towarzyszy sklon glo-
wy, machniecie reka i/lub stownie powitanie;

W kontaktach biznesowych powszechny jest krotki uscisk dloni z jednocze-
snym patrzeniem sobie w oczy. Jest on bardzo energiczny. Staby uscisk dfo-
ni traktowany jest jako oznaka stabosci. Mezczyzni zazwyczaj czekaja, az
kobieta pierwsza poda reke;

Na spotkaniach towarzyskich Amerykanie rzadko podaja reke na pozegnanie;
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Dobrzy przyjaciele i cztonkowie rodziny zazwyczaj si¢ obejmuja, konczac
uscisk jednym lub dwoma klepnigciami po ramieniu;

Widzac znajomego w pewnej odleglosci, pomachaj mu reka;

Stowa pozdrowienia ,How are you?” nie sa zapytaniem o twoje zdrowie.
Najlepsza jest krotka odpowiedz, jak np. ,Fine, thanks”;

Wigkszo$¢ biznesmendw posiada bilety wizytowe, ale czesto nie dokonuje
sic wymiany biletéw wizytowych, dopdki nie zostanie wyrazona chec dal-
szego kontaktu. Do biletéw wizytowych nie przywigzuje sie takiej wagi jak
w innych krajach;

Wreczony przez ciebie bilet wizytowy zostanie przyjety, ale mozesz nie do-
sta¢ takowego w zamian. Nie czyj si¢ tym urazony;

Twdj bilet wizytowy prawdopodobnie zostanie schowany do portfela, scho-
wanego pozniej do tylnej kieszeni spodni. Czesto nawet bez przeczytania.
Nie oznacza to braku respektu;

Wizytowki wymienia si¢ tylko podczas spotkan biznesowych;

Spotykajac si¢ z kim$ po raz pierwszy, uzywaj tytutu i nazwiska, dopoki nie
zostaniesz poproszony, aby zwraca¢ si¢ inaczej (co moze szybko nastgpic).
Czasem mozesz nie dowiedzieC si¢ nazwiska rozmdowcy, uzywaj wtedy imie-
nia lub jego zdrobnienia. Zdrobnienie jest czgsto skrétem oficjalnego imie-
nia, np. Alex od Aleksandry, Nica od Moniki itp.);

Aby okaza¢ szacunek, uzywaj takich tytutéw, jak dr, Ms., Miss, Mrs. lub M.
lacznie z nazwiskiem. Jezeli nie jeste$ pewny statusu matrymonialnego ko-
biety, uzywaj Ms. (wymawiane jako ,Miz”);

Upewnij si¢, czy twoj amerykanski znajomy wie, jak zwracac si¢ do ciebie;
Litery ,,Jr.” oznaczaja Junior i czasem wystepujg po nazwisku mezczyzny
np. John Seldon, Jr., lub po imieniu (np. John Jr.). Obie formy wskazuja,
ze otrzymal imie po ojcu;

Rzymska numeracja np. III lub IV wskazuje na potomka trzeciego lub
czwartego pokolenia z takim samym imieniem, jak jego przodkowie (np.
John Seldon III).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie
* Zwyczajowe godziny positkéw: $niadania 6.00—11.00; lunch 11.00 —14.00;

obiad 17.00-22.00;
* Jezeli zostale$ zaproszony na positek, powinienes przyjs¢ punktualnie;
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Jezeli zostales zaproszony na cocktail party, mozesz spdzni¢ si¢ kilka minut
(nie trzeba uprzedzaé przez telefon nawet o pétgodzinnym spdznieniu);
Na spotkania biznesowe czesto rezerwuje sie pore lunchu. Dania podawa-
ne w trakcie lunchu sa lekkie; mozna takze zamoéwi¢ piwo lub wino;
Obiad jest glownym positkiem. O ile nie jest poprzedzony cocktail party,
rozpoczyna si¢ miedzy 17.00 a 20.00. W trakcie obiadu sprawy biznesowe
poruszane sa rzadko;

Popularne sa rowniez $niadania biznesowe i moga zaczynac si¢ wezesnym
rankiem;

W czasie weekendow wiele 0s6b spozywa ,,brunch” — polaczenie $niadania
i lunchu w godz. 11.00-14.00. Brunch moze by¢ réwniez wykorzystywa-
ny na spotkania biznesowe;

Przy towarzyskim wyjsciu do restauracji rachunki moga by¢ pokrywane
wspolnie. Okresla si¢ to mianem: ,splitting the bill”, , getting separate
checks” lub ,,going Dutch”;

Jezeli zostale$ zaproszony do restauracji na rozmowy biznesowe, zazwyczaj
placi gospodarz. Jezeli jest to wyjscie okazjonalne, a gospodarz nie propo-
nuje pokrycia rachunku, powiniene$ by¢ przygotowany na zaplacenie za
wlasny positek;

Jezeli zapraszasz swego amerykanskiego partnera do restauracji towarzy-
sko, musisz jasno okresli¢ czy chcesz zaplacié;

Przed zlozeniem wizyty towarzyskiej musisz uprzedzi¢ o tym telefonicznie;
Nie boj si¢ urazi¢ kogos, odpowiadajac odmownie na zaproszenie na spotka-
nie towarzyskie;

Wigkszo$¢ przyje¢ ma charakter nieformalny, chyba ze gospodarz uprzedzi
o innym charakterze przyjecia;

Mozesz odméwic propozycji poczestowania sie jedzeniem lub piciem. Twoj
gospodarz nie bedzie prawdopodobnie nalegat, abys jadl, musisz zatem ob-
shuzy¢ sie sam wtedy, kiedy masz ochote;

Jezeli podane zostalo co$, czego nie mozesz zje$¢, po prostu zostaw jedzenie
na talerzu;

Jezeli zaproponuja ci dokladke, nie krepuj sie. Amerykanie lubig ludzi, kté-
rzy duzo jedza;

Amerykanscy wspdtpracownicy lub przyjaciele chetnie uslyszg i naucza sie
toastu uzywanego w Polsce;

Jezeli nie chcesz drinka alkoholowego, popro$ o cos innego. Nikt nie uzna
tego za dziwne;
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Amerykanie widelec trzymaja w prawej rece i uzywaja go do odkrojenia je-
dzenia. N6z uzywany jest jedynie do przecigcia lub rozsmarowania. Aby
uzy¢ noza, przekladaja widelec do lewej reki albo go odkladaja; w celu kon-
tynuacji jedzenia widelec jest przekladany z powrotem do prawej reki;
Wiele potraw jada si¢ rekami; nasladuj innych lub, jesli ci to nie odpowia-
da, jedz po swojemu;

Jedzenie w trakcie spaceru nie jest traktowane jako przejaw braku dobre-
go wychowania; wiele os6b jada rowniez w samochodach (nawet w trakcie
jazdy). W USA jest wiele restauracji typu ,drive —in”;

W restauracjach szybkiej obstugi oczekuje sie, ze sprzatniesz po sobie ze
stotu;

Jezeli bedziesz mieszkal w amerykanskim domu, prawdopodobnie beda
oczekiwad od ciebie pomocy w sprawach domowych, takich jak $cielenie
t6zka, pomoc w myciu naczyf po positku itp.;

W sektorze ushug powszechnie przyjete sg napiwki. W odniesieniu do kel-
neréw i taksdwkarzy przyjety jest napiwek w wysokosci 10—15%. Za otwar-
cie drzwi taksoéwki zwyczajowo wrecza si¢ odzwiernemu hotelowemu
napiwek w wysokosci 1 USD.

Ubior

W miastach najlepszy jest tradycyjny ubidr biznesowy;

W malych miastach i obszarach wiejskich ubior jest mniej formalny i mniej
modny;

Po zorientowaniu si¢, co noszg inni, mozesz ubierac si¢ bardziej na luzie;
Gdy nie pracujesz, ubieraj si¢ swobodnie;

Gdybys chcial nosi¢ tradycyjny ubidr ze swojego regionu lub kraju, nie kre-
puyj sie.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Jezeli chodzi o jezyki obce, to nie sa w nich dobrzy. Uwazaja, ze angielski
jest jezykiem miedzynarodowym i oczekuja od innych znajomosci tego
jezyka, lecz sa bardzo tolerancyijni, jesli idzie o popelniane bledy grama-
tyczne;

Szybko wprowadzaja relacje nieformalne: zdejmuja marynarki, zwracaja sie
po imieniu, rozmawiaja na tematy osobiste itp.;
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W relacjach z Amerykanami zalecane jest posiadanie w skladzie zespotu
kogo$ kto zna dobrze ten kraj;

Firmy amerykanskie szybko sie decyduja i szybko dzialajg. W poréwnaniu
z innymi kulturami negocjacje przeprowadzane sa niemal blyskawicznie.
Finalizacja kontraktu badz ustne porozumienie moze nastgpi¢ juz w trakcie
pierwszego spotkania. W wielkich firmach kontrakty ponizej 10 tys. USD
moga zostal zatwierdzone przez kierownika Sredniego szczebla w trakcie
jednego spotkania;

Jezeli dostawca zbyt dlugo negocjuje warunki umowy, poszukuja innych
zrodel zaopatrzenia,

Typowym amerykanskim zwrotem rozpoczynajacym rozmowe jest ,, What
do you do?” (Jaki rodzaj pracy wykonujesz i dla kogo?). Nie uwaza si¢ te-
g0 za nieuprzejme czy nudne;

W trakcie spotkan biznesowych czgsto glosno mysla, powinienes wtedy po-
stepowac tak samo. Pokazuje to, ze nie masz nic do ukrycia i mozesz wy-
mysle¢ wspdlne rozwiazanie omawianego problemu;

Nie subiektywne odczucia, lecz obiektywne fakty decyduja o tresci i wyni-
kach negocjacji;

Nie tracg zbyt wiele czasu na rozmowy wstepne i starajg sie szybko przejs¢
do merytorycznej czesci negocjacji. Na przeciagajace sie rozmowy reaguja
zniecierpliwieniem, spogladajac cz¢sto na zegarek (tzw. wristwatch syn-
drome);

Sa wytrwali. Zawsze jest jakie$ rozwiazanie. W przypadku impasu zbadaja
wszystkie opcje;

Prezentacja towar6éw i ustug powinna by¢ rzeczowa i kompletna. Postepu-
ja zgodnie z zasada ,karty na st6l” i wszystkie informacje prezentuja od ra-
zu. Tego samego oczekuja od swoich partnerdow;

Badz innowacyjny. Zmiany i udoskonalenia sg ich obsesja;

W trakcie negocjacji poruszaja wszystkie istotne klauzule kontraktu jedna
po drugiej. Czesto, od samego poczatku rozméw, wlaczaja do negocjacji
prawnikow;

Bez ogrédek méwig ,,nie”, wycofujac si¢ z niektorych rozwigzan;

Nie znosza ciszy w rozmowie. Jest to twoja przewaga strategiczna. Pocze-
kaj, a zdobedziesz od nich wigcej informacii;

Czesto stosujg taktyke ,,necenia superkontraktem” w celu uzyskania mak-
symalnie niskiej, skalkulowanej dla superkontraktu ceny i zaméwienia w tej
cenie mniejszej ilosci;
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Nalezy twardo si¢ targowac i na ustepstwa godzic si¢ z duzym ociaganiem
na zasadzie wzajemnosci;

Nie sg przeciwni podejmowaniu ryzyka. Czesto trzeba sie do tego dosto-
sowad;

Amerykanie przywiazuja duzg wage do prawnych aspektéw transakgji. Z la-
da powodu groza wezwaniem do stawienia si¢ w sadzie pod kara i nigdy nie
jest to mata kwota (nalezy pamietad, ze Amerykanie sa najbardziej lubiacym
si¢ procesowac spoteczefistwem na §wiecie i s3 tam prawnicy specjalizujacy
sic w sprawach dotyczacych wszelkich mozliwych galezi przemystu czy grup
spolecznych;

Jesli chodzi o klauzule arbitrazowa, to Amerykanie staraja si¢ narzucic ar-
bitraz w Szwajcarii, ktérego gléwna wada jest to, ze jest drogi. Licza, ze
kontrahent niemajacy do$¢ pieniedzy, aby wystapi¢ przed sadem, zgodzi si¢
na mniejsze, nalezne mu odszkodowanie bez arbitrazu);

Ple¢ rozméwcy nie ma znaczenia, o ile nie bedziesz zadawal pytan osobi-
stych. Kobiet nie nalezy pyta¢, czy sa zamezne. Jezeli kobieta o tym wspo-
mni, mozna zada¢ uprzejme pytania o meza lub dzieci,

Stosuje si¢ czesta wymiane komplementéw. Wykorzystywane sa one do roz-
poczecia rozmowy;

Powszechnie przyjetymi tematami rozméw sa: wlasna praca, podréz, zyw-
no$¢ (diety), sport, muzyka, filmy, ksigzki;

Jesli nie znasz dobrze danej osoby, unikaj takich tematéw jak: religia, pie-
niagdze, polityka i inne kontrowersyjne tematy (aborcja, rasa, dyskrymina-
cja plciowa). Nie pytaj tez: ile zarabia, ile zaplacit za cos, ile ma lat;

Jezeli cheesz zapali¢, spytaj, czy nikt si¢ nie sprzeciwia lub czekaj, az inni za-
czna pali¢. Palenie w miejscach publicznych jest w coraz wickszym stopniu
zakazywane w: samolotach, budynkach urzedowych, a nawet na stadio-
nach. W duzych restauracjach zazwyczaj wydzielone sa miejsca, gdzie pa-
lenie jest dozwolone.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Dystans interpersonalny wynosi mniej wiecej dhugos¢ reki. Wiekszos¢ roz-
moéwcoéw amerykanskich bedzie odczuwata dyskomfort, stojac blizej;
Przyjaciele tej samej plci nie trzymajg si¢ w zasadzie za rece. Jezeli mezczyz-
ni trzymaja si¢ za rece, bedzie to najprawdopodobniej zinterpretowane ja-
ko przejaw preferencji seksualnych;
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Aby wskaza¢ na odlegle obiekty, mozna uzy¢ palca wskazujacego. Palcem
nie wskazuj ludzi;

Aby kogo$ przywotaé, pomachaj albo wszystkimi palcami albo palcem
wskazujacym ruchem zagarniajacym z dlonia do gory;

Amerykanie wiele si¢ uSmiechaja. Nawet do nieznajomych. Podoba im sie,
kiedy taki uSmiech zostanie odwzajemniony;

Aprobate mozna okaza¢ dwoma typowymi gestami. Jednym jest znak OK
— kolo wykonane za pomoca kciuka i palca wskazujacego. Drugim jest skie-
rowanie kciuka do gory przy reszcie dloni zwinietej w piesé;

Poklepanie po ramieniu jest oznaka przyjazni;

Skrzyzowanie palcow wskazujacego i srodkowego tej samej reki ma dwa
znaczenia: albo zyczenie powodzenia, albo (jezeli zrobione w ukryciu) wska-
zanie, ze stwierdzenie danej osoby jest nieprawda (gestow tych uzywaja cze-
Sciej dzieci niz dorosli);

Kelnera mozna przywota¢ nastepujaco: uchwyci¢ kontakt wzrokowy i pod-
nie$¢ brew, krotko machnac reka, aby zwrdcic jego uwage, lub samym ru-
chem ust wypowiedzie¢ stowo, o jakie nam chodzi, np. woda (water) lub
kawa (coffee) itp. Aby poprosi¢ o rachunek, zréb gest pisania lub bezglosnie
wargami wymow stowo ,,check”;

Bezposredni kontakt wzrokowy oznacza, Ze jestes szczery. Pamietaj, ze kon-
takt wzrokowy nie powinien by¢ jednak zbyt intensywny. Przedstawiciele
niektérych mniejszosci, aby okaza¢ szacunek, odwracaja glowe;

Siedzac, Amerykanie czesto zakladaja noge na noge albo podpieraja stopy
na krzesle lub biurku;

W sytuacjach oficjalnych utrzymuj dobra, niezbyt zrelaksowana postawe;
Amerykanin, wreczajac jaki§ przedmiot drugiej osobie, moze go rzuci¢ lub
wreczy¢ tylko przy uzyciu jednej reki.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Federalne prawo antykorupcyjne zabrania klientom obdarowywania urzed-
nikéw instytucji finansowych;

Wiele firm nie pozwala swoim pracownikom na dawanie lub przyjmowa-
nie upominkdw;

Amerykanscy partnerzy moga czu¢ si¢ skrepowani zbyt kosztownym pre-
zentem,
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* Dobrym prezentem moze by¢ gustowny upominek firmowy (z logo twojej
firmy) lub wyrdb, z ktérego stynie twdj region badz kraj. Odpowiednie sa
tez T-shirty;

* Upominki wrecza si¢ po zawarciu transakgji. O ile wreczajacy nie zastrzeze
czasu rozpakowania prezentu (jak np. gwiazdka), upominki sa zazwyczaj
rozpakowywane zaraz po ich otrzymaniu i pokazywane wszystkim zgro-
madzonym;

* Opakowany upominek trzymaj w swojej teczce. Jezeli ty otrzymasz upomi-
nek, bedziesz mogl si¢ zrewanzowad;

* W rewanzu mozesz otrzyma¢ upominek od razu lub po pewnej chwili;

* Zaproszenie kogo$ do restauracji, na przyjecie lub zaoferowanie innej roz-
rywki jest powszechnie przyjeta forma zastgpujaca upominek;

* Kiedy zostale$ zaproszony do amerykanskiego domu, przyniesienie ze soba
upominku nie jest konieczne, ale zawsze zostanie docenione. Mozesz przy-
nie$¢ kwiaty, rosline, butelke wina lub wyroby czekoladowe;

* Jezeli cheesz wreczy¢ kwiaty, wyslij je przed zlozeniem wizyty, aby nie spra-
wi¢ gospodyni klopotu zajmowaniem si¢ nimi, kiedy sie zjawisz;

* Jezeli przebywasz w amerykanskim domu przez kilka dni, upominek jest na
miejscu. Mozesz takze przestac list z podzigkowaniem;

* W okresie Bozego Narodzenia dawanie prezentéw jest powszechne. Swo-
im wsp6ltpracownikom w biznesie mozesz sprezentowac upominki przydat-
ne w pracy biurowej albo alkohol;

* Osobiste upominki, jak np. perfumy czy wyroby konfekcyjne, sa niewtasci-
we dla kobiet;

* Dobrym pomystem sg prezenty dla dzieci, ale nalezy uwzgledni¢ poglady
rodzicoéw. Np. jezeli sa to pacyfisci, nie wreczaj jako upominku pistoletu-za-
bawki. Amerykanie odznaczaja si¢ kiepskg znajomoscia geografii, stad do-
bry jest upominek wskazujacy na lokalizacje Polski: kolorowa mapa, tani
globus, a nawet balon z namalowang na nim mapa.
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DOMINIKANA

Umawianie spotkan

* Jezykiem oficjalnym jest jezyk hiszpanski;

* Wymagane jest wczesniejsze umawianie spotkan, cho¢ bywa, ze czasem
spotkanie moze zosta¢ zaplanowane w krotkim czasie;

* Najlepiej jednak umawiac si¢ z 2—3-trzytygodniowym wyprzedzeniem — te-
lefonicznie, mailem lub faksem;

* Na umdéwione spotkanie nalezy przychodzi¢ na czas. Sami Dominikan-
czycy staraja si¢ by¢ punktualni, chociaz nie zawsze udaje si¢ im to osia-
gnag;

* W sytuacjach towarzyskich nie oczekuje si¢ przyjscia gosci na czas; 12—30 mi-
nut spéznienia w stosunku do ustalonego czasu jest traktowane jako przyj-
$cie na czas.

Powitanie i tytutowanie

* Standardowe powitanie to uscisk dloni potaczony z bezposrednim kontak-
tem wzrokowym i uSmiechem;
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Sciskajac dlof, nalezy uzy¢ stosownego do pory dnia pozdrowienia: , Buenos
dias” (Dzieni dobry), ,Buenos noches” (Dobranoc) lub po potudniu ,,Buenos
tardes” (Dobry wieczor);

Tytuly sa wazne i najlepsza forma zwracania si¢ bedzie ich uzycie wraz z na-
zwiskiem (lub Pan, Pani — Sefor, Seforita z nazwiskiem);

Bilety wizytowe wrecza sie w trakcie przedstawiania bez specjalnego rytuatu;
Na jednej stronie biletu wizytowego dobrze jest umiesci¢ thumaczenie na je-
zyk hiszpanski (i ta strona nalezy wreczac);

Bilet wizytowy traktuj z szacunkiem. Po otrzymaniu schowaj go do etui na
wizytowki, co pokaze, ze traktujesz te osobe z szacunkiem.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Lunch biznesowy (popularniejszy anizeli obiad) oraz obiad sa przyjete, ale
zalezg od stopnia rozwoju relacji z dominikanskim partnerem;

W trakcie przyjec biznesowych nie podejmuje si¢ na og6t biznesowych de-
cyzji. Nalezy bra¢ przyklad z miejscowych partneréw — jezeli porusza te te-
matyke, to mozna ja podjaé;

Rachunek zwykle placi ten, kto zaprasza, chociaz oczekuje sig, ze gos¢ wy-
razi che zaplacenia;

Powszechnie w restauracjach przyjety jest napiwek w wysokosci 10%;
Goscie zaproszeni do domu traktowani sg po krolewsku i Dominikanczycy
starajg si¢ zaspokoi¢ ich wszystkie pragnienia,;

Nalezy pamigtal, aby skladajac wizyte w domu, dobrze si¢ ubra¢;

W tym samym domu mieszka czgsto kilka generacji. Okazuj szacunek star-
szym czlonkom rodziny;

Oczekuj, az wskaza twoje miejsce przy stole;

Zaproszeniem do rozpoczecia positku sa stowa gospodarza ,,Buen provecho”
(Smacznego);

Koniczgc jedzenie, mozna zostawi¢ malg resztke na talerzu,

Najbardziej popularnym toastem jest ,,Salud” (Na zdrowie).

Ubior

W dominikanskim spofeczenstwie ubiér jest bardzo wazny;
Dominikanczycy $wietnie znaja najnowsze trendy w modzie i uznaja, ze ubra-
nie okresla pozycje spoteczna i powodzenie (sg to takze kryteria oceny innych);
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Czuja si¢ dumni, noszac dobre tkaniny i ubrania o najwyzszej jakosci, na ja-
kie ich sta¢;

Najbardziej przychylnie traktowane sag metki znanych doméw mody, zwlasz-
cza tych z USA;

W biznesie nosi si¢ dobrej jakosci konserwatywny ubior w ciemnych kolorach;
panie eleganckie suknie lub kostiumy, z dodatkiem bizuterii i makijazu.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Zadawanie osobistych pytan w trakcie pierwszego spotkania (Ile masz dzie-
ci? Ile masz lat? itp.) jest tutaj catkiem powszechne;

Utrzymywanie w trakcie rozmowy kontaktu wzrokowego jest istotne, gdyz
wskazuje na zainteresowanie tym, co méwi rozmowca;

Na rozwdj kontaktéw decydujacy wplyw ma zaufanie;

Wazne jest traktowanie partneréw biznesowych z szacunkiem i nierobienie
niczego, co mogloby narazi¢ ich na utrate twarzy;

Najwyzsze stanowiska w biznesie sg w wiekszosci w rekach klasy wyzsze;j,
dlatego wazne jest, aby zwraca¢ uwage na hierarchie i okazywac odpowied-
nie powazanie i poszanowanie osobom sprawujacym zwierzchnictwo;

W rozmowie Dominikanczycy sg bezposredni i nie obawiajg si¢ powiedzie¢,
co maja na mysli;

Pierwsze spotkanie ma zazwyczaj calkiem formalny charakter;

Pogawedki ulatwiaja nawiazanie kontaktu. Nie nalezy natychmiast rozpo-
czyna¢ rozméw na tematy biznesowe;

Materialy w formie pisemnej dobrze mie¢ przygotowane w jezykach an-
gielskim i hiszpanskim;

Spotkania sg czesto przerywane i wiele os6b moze méwi¢ jednoczesnie;
Badz ostrozny w zakresie mimiki i gestykulacji (nie wszystkie miny i gesty
sa w ich kulturze tak samo odbierane);

Wazna jest cierpliwos¢. Negocjacje i podjecie decyzji zabieraja sporo czasu;
Dojscie do porozumienia moze zabrac kilka spotkan;

Poziom wzajemnych relacji jest postrzegany jako wazniejszy niz dokumen-
tacja biznesowa;

W podejmowaniu decyzji czesto wystepuja dlugie biurokratyczne opdznie-
nia. Badz cierpliwy. Jezeli sprobujesz przyspieszy¢ postepowanie, zostaniesz
oceniony jako osoba nieuprzejma i zaczepna;

Unikaj stosowania techniki sprzedazy intensywnej;
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Dominikaficzycy sa wprawnymi negocjatorami i prowadza twarde roko-
wania;

Zanim kogo$ dobrze poznasz, najlepiej unikaj rozméw o polityce, religii i sto-
sunkach z Haiti;

Humor i $miech odgrywaja duza role w kontaktach.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Dominikafczycy maja sklonno$¢ do szybkiego i glosnego méwienia,
a w trakcie mowienia czesto gestykuluja rekami;

Ludzie pozdrawiajg si¢ nawzajem poprzez wyciagniecie reki i poruszanie
palcami w gescie drapania;

Wielu Dominikanczykéw wskazuje Sciagnietymi ustami kierunek lub oso-
be, ktéra ma na mysli;

Zmarszczenie nosa zazwyczaj oznacza ,.ze jak?; co?”;

W trakcie rozmowy wola sta¢ blisko drugiej osoby. Odstep 30-60 cm jest
tutaj normalny. Cofniecie si¢ lub odwrécenie od osoby méwiacej moze by¢
potraktowane jako nieuprzejmos¢;

W trakcie rozmowy czesto ma miejsce kontakt dotykowy.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Unikaj dawania upominkéw w kolorze czarnym lub fioletowym (sa to ko-
lory zaloby);

Bedac zaproszonym do domu na obiad, przynies czekoladki lub wyroby cu-
kiernicze;

Upominki rozpakowuje sie po otrzymaniu.
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GWATEMALA

Umawianie spotkan

Oficjalnym jezykiem jest jezyk hiszpanski;

Umawiac¢ si¢ nalezy z mozliwie duzym wyprzedzeniem telefonicznie lub
mailowo;

Piszac e-maile, listy, wiadomosci faksem, nalezy na poczatku zapytac o zdro-
wie partnera, a na zakonczenie obok pozdrowienia doda¢ osobiste zyczenia
sukcesu i dobrego samopoczucia;

Najlepszym terminem na skladanie wizyt jest okres od lutego do lipca i od
wrze$nia do listopada;

W ustanowieniu kontaktéw wazni moga by¢ miejscowi posrednicy, jak np.
pracownicy ambasady, bankéw;

W kontaktach biznesowych Gwatemalczycy przestrzegaja punktualnosci
i wazne jest przybycie na spotkanie na czas (zwlaszcza na pierwsze);

Na imprezy towarzyskie nalezy przyj$¢ z okolo godzinnym opdznieniem.
Jest to nie tylko akceptowane, ale nawet konieczne.

Powitanie i tytutowanie

Panowie z panami witaja si¢ serdecznym (ale delikatnym) usciskiem dloni,
utrzymujac bezposredni kontakt wzrokowy;

Panie z paniami wymieniaja lekki uscisk dtoni lub lekko dotykaja przedra-
mienia;

Panowie z paniami witaja si¢ lekkim usciskiem dfoni;

Przyjaciele i bliscy znajomi: panowie — uscisk polaczony z kilkoma klepnie-
ciami po plecach; panie wymieniaja pocalunek w policzek; panowie i panie
wymieniaja delikatny pocatlunek w policzek;

Bardzo wazne sa tutaj tytuly i zwracajac si¢ do innej osoby, najlepiej uzywac
formy grzeczno$ciowej i tytulu zawodowego z nazwiskiem lub bez nazwi-
ska albo tylko formy grzecznosciowej Pan, Pani (Senor, Sefora) facznie z na-
zwiskiem, Panna (Seforita) — kiedy nie wiemy, czy kobieta jest zamezna
nalezy takze uzywac¢ tej formy;

Nie ma specjalnego rytualu dotyczacego wreczania biletéw wizytowych;
Informacje o wyzszych stopniach wyksztalcenia i pelnym tytule lub pozy-
cji w firmie nalezy zamie$ci¢ na bilecie wizytowym;
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Wskazane jest przettumaczenie biletu wizytowego na jego rewersie na je-
zyk hiszpanski (i ta strona go wreczad).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Sniadanie i lunch biznesowy sa preferowane bardziej anizeli obiady. Lunch
jest tutaj glownym positkiem dnia;

Jezeli zostale$ zaproszony do restauracji, to za przyjecie placi twéj gospodarz.
Elegancko jest zaproponowa¢ zaplate za swoj positek, ale ta oferta spotka
si¢ z grzeczng odmowa,

Odwzajemnij goscinno$¢ gospodarza zaproszeniem w najblizszym czasie na
positek do restauracji;

W trakcie oficjalnego przyjecia nie podejmuje sie decyzji biznesowych, chy-
ba ze zaproponuje to twdj gwatemalski partner;

Jezeli miejscowy biznesmen zaprosi na spotkanie lub na positek businesswo-
man z zagranicy w czasie jej pierwszego pobytu i jeszcze zanim zostana na-
wigzane relacje z gwatemalskim biznesmenem, zaleca si¢ jej przyprowadzenie
ze sobg kolezanki. Jezeli businesswoman ma dzieci, warto, by o tym wspo-
mniata. Gwatemalczyk zrezygnuje ze stylu macho, kiedy wie, ze ma do czy-
nienia z matka;

Zgodnie z miejscowymi oczekiwaniami Gwatemalki w trakcie przyjecia nie
pija alkoholu. Jezeli to sie zdarzy, to najwyzej kieliszek szampana. Ta zasada
odnosi si¢ rowniez do pa z zagranicy (pijace kobiety uwaza si¢ za , tatwe”);
Nie jedz niczego z ulicznych stoisk, moze to by¢ niebezpieczne dla twojego
zdrowia;

Pi¢ nalezy tylko wodg butelkowana. Nie nalezy pi¢ wody biezacej, a takze
drinkéw z lodem — zamawia¢ jedynie drinki bez lodu (sin hielo);

Bedac zaproszonym na positek do prywatnego domu, nie nalezy przynosi¢
jako upominku jedzenia (gospodarze mogliby pomysle¢, ze nie doceniasz
jedzenia przez nich przygotowanego);

Przed przybyciem do domu skorzystaj z toalety. Zle jest odbierane opusz-
czanie w tym celu przyjecia lub odchodzenie od stotu;

Na poczatku positku zwyczajowo méwi sie do pozostalych ,Buen prove-
cho” (Smacznego!);

Whasciwe jest sprobowanie wszystkich podanych dan. Nawet jesli czegos nie
lubisz, sprobuj choé troche. Jezeli nie mozesz czegos jes¢ z powoddw zdrowot-
nych badz religijnych, nalezy to wyjasni¢ i przeprosi¢ za sprawienie klopotu;
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Gwatemalczycy w trakcie jedzenia sg maloméwni;

W trakcie rozmowy z gospodarzami z zasady odpowiada tylko gospodarz
(nawet na pytanie skierowane do pani domu);

W niektorych regionach kraju je si¢ rekoma. Nasladuj gospodarzy;
Typowym toastem jest ,,Salud!”. Nalezy zawsze wnie$¢ swoj toast, mowiac,
ze milo ci przebywaé w Gwatemali i pochwali¢ za traktowanie, jakby$ byt
czlonkiem rodziny;

Przed wyjsciem usci$nij dton kazdemu z obecnych (ogdlne pomachanie re-
ka nie jest tutaj cenione).

Ubidr

Panowie w kontaktach biznesowych: lekki klasyczny garnitur i krawat;
Panie w kontaktach biznesowych: stylowe sukienki i bluzki lub kostium;
W czasie wolnym od oficjalnych spotkan panowie nosza spodnie i koszule,
panie spodnice i bluzki. Tenisowki, krotkie spodnie i jeansy nie sa zbyt po-
prawne w miastach i wiekszosci terendéw wiejskich (bardziej na plazy i w ce-
lach sportowych). Coraz czgsciej spotyka si¢ panie noszace spodnie, chociaz
wcigz wielu osobom si¢ to nie podoba. Powoli si¢ to zmienia i coraz wigcej
mlodziezy nosi szorty i T-shirty;

Nie wolno nosi¢ ubioréw w stylu militarnym; jest to nielegalne;

Bardzo wazna jest czystos¢ butdw.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Zazwyczaj przed przejSciem do rozméw na tematy zawodowe ma miejsce
krétka pogawedka na tematy og6lne. Najlepiej poczekad, az gospodarz sam
poruszy temat biznesu;

Gwatemalczycy cenig budowanie relacji i harmonie, dlatego wazne jest uni-
kanie sprzedazy agresywnej, taktyki nacisku i jakiejkolwiek formy konflik-
tu lub konfrontacji. Nie nalezy takze niczego publicznie krytykowad;
Najchetniej stosuja posredni styl komunikowania sie;

Rozmowy biznesowe przebiegaja wolniej niz w Europie. W przypadku
zwloki nalezy zachowa¢ spokdj. Czasem zawarcie transakcji moze wymagac
kilku przyjazdow;

To, czy warto si¢ z toba zapoznac i robi¢ z tobg interesy, moze by¢ dla nich
wazniejsze niz szczeg6ly twojej propozycji. Chociaz dobrze zaplanowana,
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logicznie skonstruowana i tadnie zaprezentowana propozycja jest tutaj
kluczowa;

W przeciwiefistwie do obyczajow w innych krajach Ameryki Lacinskiej,
kierownictwo firm gwatemalskich jest bardziej otwarte na spotkania z prze-
bywajacymi w ich firmach biznesmenami z zagranicy;

Podejmowanie decyzji przebiega z gory na dét i moze zajaé nieco czasu;
Utrzymywanie bezposredniego kontaktu wzrokowego jest postrzegane ja-
ko istotny sposéb okazywania zainteresowania wypowiedzia rozméwcy;
Dobrymi tematami do rozméw sa: rodzina (dobrze przynies¢ ze soba foto-
grafie swojej rodziny), podréze, hobby, historia i kultura Gwatemali, sport
(zwlaszcza pitka nozna), muzyka,

Najlepiej unikac rozméw na temat religii, rasizmu, kwestii Majowie-Gwa-
temalczycy, ub6stwa i polityki. Nie nalezy poréwnywaé Gwatemali z jej sa-
siadami.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Dystans interpersonalny: w miescie okoto 70—100 cm; na wsi okolo 40—70 c¢m;
W trakcie rozmowy kobiet czesto pojawia sie dotyk; w trakcie rozmowy mie-
dzy mezczyznami oraz miedzy mezczyznami i kobietami zdarza si¢ to rzadziej;
W trakcie rozmowy utrzymywany jest trwaly kontakt wzrokowy (chociaz
wielu Gwatemalczykéw lubi w trakcie rozmowy rozgladac sie wokolo, to
nie jest to traktowane jako niegrzeczno$c);

Gest znany u nas jako ,figa z makiem” jest tam gestem nieprzyzwoitym.
Dotyczy to takze naszego wykonywanego palcami znaku OK;

W trakcie rozmowy nie nalezy trzymac skrzyzowanych rak; moze to zo-
sta¢ odebrane, ze jeste$ znudzony lub zaklopotany;

Nie nalezy sta¢ z rekoma opartymi na biodrach;

Nie nalezy nikogo wzywa¢ ruchem palca; nalezy to zrobi¢ cala dlonig skie-
rowana w dol, poruszajac palcami do siebie;

Nie wolno fotografowaé¢ Majow bez ich zgody;

Nalezy takze by¢ ostroznym przy fotografowaniu dzieci (i nie okazywacé
przy tym zbytniego nimi zainteresowania — kraza tam powszechnie plotki,
ze robi sie to w celu ich porwania dla transplantacji organéw);

Gest na pozegnanie wyglada jakby kto$ si¢ wachlowal: podniesiona reka,
dlon skierowana do siebie i machanie razem zlozonymi palcami tam i z po-
wrotem.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Upominkéw zazwyczaj nie wrecza si¢ na pierwszym spotkaniu;

Jezeli planujesz powrdt do Gwatemali, mozesz zapytaé swego partnera, czy
jest co$, co mozesz przywiez¢ dla niego ze swojego kraju;

Czekoladki albo inny drobny upominek dla sekretarki osoby, ktérej sktadasz
wizyte, moze ultatwié przyszle kontakty (upominek najlepiej wreczy¢ poza
biurem);

Jezeli w biurze wreczasz upominek kobiecie, nalezy powiedzie¢, ze jest on
od twojej zony lub siostry;

Bedac zaproszonym do domu, whasciwe jest przyniesienie kwiatow (nie bia-
tych, a takze nie chryzantem i nie r6z), wina, wodki lub wyrobéw czekola-
dowych.
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HAITI

Umawianie spotkan

Haitanczycy méwia po francusku. Jezeli porozumiewasz si¢ w innym jezy-
ku, sprawdz, czy twdj gospodarz tez go zna. Jezeli nie, to potrzebny bedzie
thumacz;

Spotkania nalezy umawia¢ z wyprzedzeniem;

Ustalajac czas spotkania Haitanczycy rzadko podadza doktadny czas — ra-
czej ustala czas spotkania na ,,okolo godziny...”;

Chociaz spdznienie si¢ jest akceptowane, to zbyt wczesne przyjscie jest zle
widziane;

Jezeli nie jeste$ w stanie sie spotka¢ w umdéwionym terminie, nalezy skon-
taktowacd si¢ z biurem w celu przesunigcia terminu spotkania;

W kontaktach prywatnych punktualnos¢ nie ma juz takiego znaczenia
i spdznienie si¢ nie jest traktowane jako niegrzecznos¢.

Powitanie i tytutowanie

Panowie witajg si¢ usciskiem dloni, utrzymujac bezposredni kontakt wzro-
kowy;

Panie witaja si¢ uciskiem dloni; takze panie z panami;

Tytulowanie jest wazne i najlepiej, zwracajac si¢ bezposrednio, uzywac ty-
tuléw zawodowych (lub Pan, Pani, Panna) tacznie z nazwiskiem;

Zaleca sig, chociaz nie jest to konieczne, przettumaczenie biletu wizytowe-
go na jednej stronie na jezyk francuski;

Nie ma specjalnego rytuatu dotyczacego wreczania biletéw wizytowych,
chociaz zaleca si¢ traktowanie ich z szacunkiem (nie nalezy na nich niczego
pisac, nie zginac);

Dobre wrazenie robi posiadanie specjalnego etui do biletéw wizytowych.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Haitanczycy majg w zwyczaju zapraszanie swoich zagranicznych gosci na
biznes lunch lub obiad;

W trakcie positku oczekuje si¢ zaréwno pogawedki, jak rowniez udzielania
odpowiedzi na kwestie biznesowe;
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Haitanscy partnerzy oczekuja rewanzu i zagraniczni biznesmeni, zanim
opuszcza Haiti, powinni zaprosi¢ ich na obiad do hotelu, w ktérym przeby-
waja lub do pobliskiej restauracji;

Kelnera przywoluje si¢ wzrokiem; machanie do nich lub wotanie ich po
imieniu jest niegrzeczne;

Najbardziej popularnym toastem jest ,,Salud” (Twoje/Wasze zdrowie).

Ubidr

Panowie: eleganckie spodnie, koszula, krawat (garnitur nie jest wymagany).
Dlugie spodnie sa obowiazkowe w kontaktach urzedowych i w biznesie
(krotkie spodnie sg niedozwolone). W rejonach wiejskich mozliwy ubi6r
bardziej swobodny;

Panie w kontaktach biznesowych: spddnice i zakiety lub kostium ze
spodniami w stylu zachodnim. W rejonach wiejskich mozliwy ubiér bardziej
swobodny;

W kregach zawodowych ceni sie czysty i wytworny wyglad, stad schludnos¢
jest koniecznoscig.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Dobrym poczgtkiem rozmdw sg pogawedki np. dotyczace rodziny. Moze to
troche potrwac i nalezy by¢ cierpliwym;

Rozmowy telefoniczne sa tu powszechne, ale nie zast¢puja osobistych wizyt
i rozmoéw;

Haitaniczycy maja sktonno$¢ do posredniego przekazywania informacji. Czg-
sto dochodzeniu do sedna sprawy towarzyszg historyjki i przypowiesci oraz
powracanie do wcze$niejszych wypowiedzi;

W trakcie rozmowy nalezy utrzymywaé bezposredni kontakt wzrokowy,
gdyz wskazuje on na zainteresowanie i szacunek wzgledem rozmdwecy;
Kiedy dochodzi do negocjacji, Haitaficzycy lubia nada¢ im forme drama-
tycznego spektaklu. Moga stwarzaé pozory bycia strasznie urazonymi two-
ja oferta, ale jest to zazwyczaj fortel, aby podnosi¢ stawke. Zazwyczaj
wygrywa lepszy aktor;

Humor i $miech odgrywaja duza role w porozumiewaniu sig;

Dopoki nie zostang nawigzane trwale wzajemne relacje, najlepiej unika¢
rozméw na tematy polityczne i korupcji na szczeblach rzadowych.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

W trakcie rozmowy utrzymuja odstep na odleglos¢ wyciagnietej reki. Mie-
dzy dobrymi przyjaciélmi odstep moze by¢ mniejszy;

W trakcie rozmowy ma zazwyczaj miejsce czgsty kontakt dotykowy — lek-
kie dotkniecie ramion, ragk czy plecow;

Przypatrywanie si¢ drugiej osobie nie jest tutaj uwazane za niegrzeczne.
Haitanczycy robia to chetnie i czesto, zwlaszcza gdy widza obcokrajowcow.
Przygotuj si¢ na stale przypatrywanie si¢ tobie;

Niegrzeczne jest wskazywanie na kogo$ palcem;

Powszechne jest trzymanie sie w trakcie przechadzki za rece, dotyczy to
takze 0sOb tej samej plci.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

W relacjach biznesowych upominkiem mogg by¢ drobiazgi z rodzimego
kraju;

* Jezeli w kontaktach biznesowych upominek wrecza sie kobiecie, wazne jest,

aby poinformowac ja, ze jest to upominek od twojej zony lub siostry;
Upominkéw nie oczekuje si¢ od 0s6b zaproszonych na obiad lub spotkanie
towarzyskie, chociaz przyniesienie czego$ stosownego jest mile odbierane.
Najlepsze sa wtedy wyroby czekoladowe lub ciastka deserowe, co$ dla dzie-
ci lub co$ uzytecznego (male drobiazgi kuchenne — nie elektryczne, album
z ilustracjami, co$ do szkoly dla dzieci). Unika¢ nalezy dawania kwiatéw
(wystepujg tam w obfitosci);

Upominki sg zazwyczaj rozpakowywane w momencie ich otrzymania.
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HONDURAS

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest jezyk hiszpanski;

Na spotkanie zawsze najlepiej przyj$¢ na uméwiony czas, nawet jezeli wiek-
sz0$¢ Honduran spdznia si¢ i najprawdopodobniej trzeba bedzie czekad;
Na spotkaniach na ogél nie przestrzega sie ustalonego porzadku i mogg
one trwac dluzej niz zaplanowano;

Pojecie punktualno$ci panujgce w tym kraju mozna zobrazowa¢ przykladem:
Jezeli np. spytacie, kiedy nadjedzie autobus, 9 na 10 os6b odpowie ,,ya viene”,
co oznacza ,,nadjezdza wkrétce” i moze to oznacza¢ od 5 minut do 3 godzin.

Powitanie i tytutowanie

Panowie witaja si¢ usciskiem dloni (bliscy przyjaciele moga doda¢ lekkie
klepniecie po plecach lub objecie);

Panie witajg si¢ usciskiem dloni. Czasem wystarczy skinienie glowg i stow-
ne powitanie. Na terenach wiejskich wiele kobiet, méwiac dzien dobry, po-
klepuje si¢c nawzajem obiema rekoma po ramionach;

Powitanie pan i panéw: jezeli nieoficjalne, to wystarczy ukton i/lub stowne
powitanie; w sytuacjach bardziej oficjalnych powszechny jest uscisk dloni.
Najlepiej czekal, az kobieta pierwsza poda reke;

Uzywanie tytuldw jest tutaj powszechne i bardzo czgste;

Jezeli kto$ zostanie przedstawiony z uzyciem tytuhu, to zwracajac si¢ do tej
osoby, nalezy go uzywad;

Do 0s6b bez tytulu zwracamy sie: Sefor, Sefiora, Sefiorita tacznie z nazwiskiem;
Nie ma specjalnego rytuatu dotyczacego wreczania biletéw wizytowych.
Zaleca sie traktowanie ich z poszanowaniem, a na odwrocie wlasnego bile-
tu dobrze jest wydrukowal thamaczenie na jezyk hiszpanski.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Bedac zaproszonym na $niadanie lub lunch, spodziewaj sic omawiania spraw
zwiazanych z biznesem;

Przychodzac na proszony positek, Honduranie na ogét spdzniaja si¢ od 30 do
45 minut;
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Kiedy przybeda wszystkie zaproszone osoby, przed podaniem jedzenia ser-
wowane sa napoje alkoholowe, a po wzniesieniu toastu (,Salud”) nastepu-
je konsumpcja, ktérej towarzyszy ozywiona rozmowa,

Przedobiednie drinki cz¢sto podawane sa w barze (gdy positek ma miejsce
w restauracji) lub w pokoju dziennym (gdy ma miejsce w domu);

Po podaniu jedzenia gospodarz zaprasza wszystkich do konsumpciji stowa-
mi ,Buen provecho”;

Niektére dania moga by¢ spozywane przy uzyciu rak — na ogét dotyczy to
tortilli;

Gdy podawane sg tortille, nalezy oderwa¢ z niej kawalek wystarczajacy tyl-
ko na jeden kes, tak aby go nie odgryza¢;

Bedac zaproszonym na obiad do domu, nabierz na poczatek malg ilo$¢ je-
dzenia, tak aby$ mogl prosi¢ o doktadke — jest to duzy komplement dla go-
spodarza;

Konczac posilek, nalezy zjes¢ wszystko z talerza;

W restauracji kelnera przywotuje si¢ wzrokiem (nie nalezy machac i wota¢
po imieniu);

Na ogo6t rachunek placi osoba zapraszajaca. Wypada zaproponowac zapta-
te, ale nie zostanie to przyjete;

Placac rachunek, nalezy sprawdzi¢, czy doliczona jest oplata za obshuge.
Jezeli nie, to przyjety jest napiwek do 10%. Na terenach pozamiejskich
nie oczekuje sie napiwkow, ale zaokraglenie rachunku jest gestem mile
odbieranym.

Ubidr

Dla panéw w oficjalnych kontaktach biznesowych wlasciwy jest garnitur,
nieco tradycyjny i w ciemnym kolorze oraz krawat;

Natomiast w sytuacjach nieoficjalnych zazwyczaj stosowne sa fadne jeansy
w kolorze khaki i kolorowa koszula;

W oficjalnych kontaktach biznesowych panie nosza spédnice lub spodnie,
dobrej jakosci buty i fadne bluzki. Styl nieco tradycyjny;

W sytuacjach biznesowych nie sa akceptowane: szorty, adidasy, zbyt wyde-
koltowane stroje;

Doceniane jest ubranie schludne i dobrze uprasowane;

Nalezy unika¢ noszenia drogiej bizuterii — na terenach miejskich szerzy si¢
uliczna przestepczos¢ (kradzieze i napady z bronia).
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Miejscowi biznesmeni daza do nawiazania dtugotrwalych relacji opartych na
wzajemnym zaufaniu. Wymaga to czasu niezbednego na ich zbudowanie
i stad nalezy zaplanowac kilka wizyt oraz wolniejsze tempo negocjacji;

Po przywitaniu ma zazwyczaj miejsce nieformalna rozmowa, chociaz nieko-
niecznie nalezy oczekiwad luznych pogawedek, ktére — jezeli maja miejsce
— shuza wzmocnieniu istniejacych badz nowo tworzonych relagji;

Nigdy nie naduzywaj swojego stanowiska, nie krytykuj publicznie i nie r6b
niczego, co moze spowodowac czyjas utrate wizerunku;

Honduranie przykladaja duza wage do statusu negocjatordéw i bezposred-
nio w negocjacje bedzie wlaczony kto$ z wyzszego szczebla zarzadu i to on
podejmuje ostateczne decyzje;

Wigkszo$¢ miejscowych komunikuje si¢ w sposéb posredni, nie wprost;
Miejscowi prawie nigdy nie powiedza ,,nie wiem”, gdyz nie chca, by¢ ode-
brani jako niezyczliwi czy niepomocni, a takze czesto powiedza to, co my-
Sla, ze chcesz uslysze¢; dlatego, aby unikna¢ nieporozumiefi i majac na
wzgledzie che¢ Honduran do zadowolenia rozméwcy, pytania nalezy staran-
nie i doktadnie formulowa¢;

Honduranie cenig budowanie relacji i harmonie i dlatego wazne jest unika-
nie sprzedazy agresywnej, taktyki nacisku czy jakiejkolwiek formy konflik-
tu lub konfrontacji.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Nalezy unika¢ rzucania przedmiotéw innym osobom, gdyz jest to gest za-
rezerwowany w odniesieniu do pséw (i innych zwierzat). Nalezy je podad;
Wiele os6b wskazuje kierunek lub obiekt, obracajac glowe i wysuwajac usta
w jego kierunku;

W czasie rozmowy stoja troche blizej niz na odleglos¢ reki. Miedzy przyja-
ci6tmi ten dystans moze by¢ mniejszy;

Rozmowie moze towarzyszy¢ kontakt dotykowy (dotykanie reki, dloni,
ramienia);

W miejscach publicznych mozna spotkaé przyjaciétki trzymajace si¢ za
rece;

Kontakt wzrokowy zalezy w duzej mierze od statusu spolecznego. Osoby
z biednych klas sklaniajg sie do unikania kontaktu wzrokowego, a osoby
z wyzszej klasy sa znacznie bardziej bezposrednie;
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* W kazdym przypadku utrzymywanie bezposredniego kontaktu wzroko-
wego nie jest postrzegane jako nieprzyjazne lub niegrzeczne.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* 7 wreczaniem upominkéw w trakcie spotkan biznesowych nalezy by¢
ostroznym, gdyz Honduranie czesto utozsamiajg ten gest z lapdwka;

* Upominkdow zazwyczaj oczekuje si¢ w sytuacjach bardziej nieoficjalnych,
gdy np. partner zaprosi nas do swego domu na obiad,;

* Bedac zaproszonym do domu, mozna przynies¢ butelke dobrego wina lub
dobrej jakosci stodycze.
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KUBA

Umawianie spotkan

Jezykiem oficjalnym jest jezyk hiszpanski, ale wielu biznesmenéw méwi po
angielsku;

W nawiazywaniu kontaktéw mozna skorzysta¢ z posrednictwa Kubanskiej
Izby Gospodarczej,

Spotkania nalezy planowa¢ z co najmniej jednotygodniowym wyprze-
dzeniem;

Oczekuje sig, ze na spotkanie biznesowe przyjdziesz na czas. Jednakze dhu-
goletnia tradycja nakazuje twoim kubanskim gospodarzom kaza¢ ci czekaé
nawet do godziny (nie czuj si¢ obrazony, tutaj jest to powszechng praktyka);

Powitanie i tytutowanie

Panowie witaja sie usciskiem dloni (ktéry moze sie przedtuzyc), utrzymu-
jac staly kontakt wzrokowy;

Panie witaja si¢ usciskiem dloni; panie i panowie takze witaja si¢ usciskiem
dloni;

Wsrod zaprzyjaznionych os6b podaniu reki moze towarzyszy¢ dotkniecie
tokcia lub u$cisk/objecie. Ale nie inicjuj tego;

Zwracajac si¢ do kubanskiego partnera, najlepiej uzy¢ jego tytutu zawodo-
wego i nazwiska,

Jezeli dana osoba nie posiada tytutu zawodowego, mozna uzy¢ zwrotu Pan,
Pani lub Panna z nazwiskiem;

Po troche blizszym poznaniu Kubaficzycy proponuja zwracanie si¢ po imie-
niu;

Bardzo wazne jest pozdrawianie pracownikdéw w miejscu pracy, w sklepach,
w restauracjach pozdrowieniem wlasciwym na dana pore dnia: , Buenos
dias”, ,Buenas tardes”, ,Buenas noches” oraz ,, Adiés” na pozegnanie;
Bedac przedstawianym i opuszczajac spotkanie, nalezy podac reke kazdej
osobie;

Bilety wizytowe powinny by¢ wydrukowane na jednej stronie w jezyku hisz-
panskim (i tg strong nalezy je wreczad);

Na bilecie wizytowym nalezy umiesci¢ informacje o wyzszym wyksztalce-
niu oraz posiadanym tytule lub stanowisku;
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Nie ma zadnych formalnych zasad wreczania biletéw wizytowych. Otrzyma-
ne najlepiej jednak traktowac z szacunkiem (nie zginac ich, nie pisa¢ na nich).
Nie nalezy spodziewa¢ sig, ze zawsze otrzymamy bilet wizytowy w zamian.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Gléwnym positkiem towarzyszacym spotkaniom biznesowym jest lunch (el
almuerzo, la comida) trwajacy okolo 2 godzin;

Obiad jest przyjeciem bardziej formalnym i zazwyczaj nie omawia si¢ przy
nim spraw biznesowych;

Spotkania przy obiedzie koficza si¢ zazwyczaj dwie godziny po zakonczeniu
positku;

Do restauracji Kubanczycy zapraszaja zazwyczaj po drugim spotkaniu;
Picie jest elementem kultury kubanskiej, zwlaszcza w trakcie lunchéw biz-
nesowych. Narodowym napojem jest rum. Takze znane mojito pochodzi
z Kuby;

Nie zaczynamy positku, dopdki gospodarz nie powie ,,Buen provecho”;
Nie nalezy zostawiac resztek jedzenia na talerzu (braki na rynku wplywaja
na szanowanie zywnosct);

Jezeli bedziesz zaproszony na positek do domu, zaproponuja ci doktadke.
Goscie zazwyczaj odmawiaja (znajac problemy zywno$ciowe na Kubie);
Nie nalezy spozywa¢ jedzenia z ulicznych straganéw (moze by¢ szkodliwe
dla twego zdrowia);

Nie nalezy pi¢ biezacej wody; kostki lodu w drinku tez moga by¢ z niej zro-
bione — zamawiaj drink bez lodu (sin hielo);

Pjj tylko wode butelkowana (i otwierana przy tobie);

Unikaj $wiezych produktéw mlecznych; nie spozywaj surowych, warzyw
1 owocdw (o ile nie mozesz ich obraé);

Aby przywola¢ kelnera, nalezy podnies¢ reke (nie wolaé, nie pstrykad, nie
gwizdad);

Zwracajac si¢ do kelnera/kelnerki, nalezy uzywa¢ zwrotu sefior/sefiora bez
imienia;

Zwykle rachunek w restauracji placi zapraszajacy, ale oczekuje si¢ od gosci
wyrazenia checi zaplaty. Czasem o zaplacie decyduje inna okoliczno$¢, np.
ranga osoby, zajmowane przez nia stanowisko;

Napiwek dla kelnera nie jest oczekiwany, ale jezeli chcesz go daé, wreczaj
go kelnerowi, nie zostawiaj go na stole.
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Ubidr

W poréwnaniu do ubioréw noszonych w innych krajach Ameryki Lacinskiej
kubarski ubi6r biznesowy dla pan i panéw jest mniej formalny;

Na spotkania panowie powinni ubiera¢ si¢ w koszule z dlugimi rekawami,
lecz marynarki i krawaty nie sa konieczne;

Panie na spotkania moga ubiera¢ si¢ w luzne sukienki lub kostiumy;
Chociaz klimat jest goracy i parny, w trakcie pelnienia obowiazkéw bizne-
sowych nie jest akceptowany zbyt swobodny stréj;

Szorty, koszule z krétkimi rekawami i adidasy najlepiej nosi¢ w czasie wol-
nym od spotkan biznesowych.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Przed rozpoczeciem spotkania pozwdl si¢ weiagnaé w pogawedke (5—-15 mi-
nut). Na Kubie wazna jest rodzina i ten temat stanowi dobry punkt wyj-
Scia do rozmowy;

Przerywanie komus$ w trakcie méwienia jest tutaj powszechne, ale nie jest
traktowane jako niegrzeczne;

Niegrzecznoscia jest natomiast odwracanie wzroku od osoby, z ktéra roz-
mawiamy;

W trakcie prowadzenia rozmowy powszechny jest raczej staly anizeli spora-
dyczny kontakt wzrokowy. Jest on oznakg zainteresowania i szacunku wobec
rozmowcy;

Uwaga dla pan: nalezy mie¢ $wiadomos¢, ze Kubaniczyk nie zawaha si¢ doceni¢
ubioru podkreslajacego kobiece ciato. Dlatego, aby trzymac sie spraw bizneso-
wych, nalezy dobra¢ ubiér, ktéry nie jest zbyt wydekoltowany badz przylegajacy;
Istotne jest, aby w trakcie negocjacji nie probowac na site przekonywa¢ do swo-
ich propozycji;

Nalezy zaprezentowac logiczne uzasadnienie propozycji biznesowej i okreslic,
w sposob powsciagliwy i elegancki, rozwiazania zapewniajace korzysci obu
stronom;

W trakcie spotkania nie jest stosowne okazywanie zadziornosci;
Ostateczne decyzje podejmuje osoba o najwyzszej pozycji zawodowej w fir-
mie 1 moze to zabra¢ nieco czasu;

Kubaticzycy cenia budowanie wzajemnych stosunkéw i harmonie 1 dlate-
go nalezy unika¢ twardych rokowan, presji i jakiegokolwiek rodzaju kon-
fliktu lub konfrontacji;
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Taktyka kubanskich negocjatoréw ma na celu zmeczenie rozméwcey po-
przez spowalnianie i przeciaganie negocjacji;

Dobre tematy do rozméw: podroze, rodzina, baseball, kubanska literatura,
zywno$¢ 1 napoje kubanskie, kubanska muzyka i tafice (cha-cha, mambo,
rumba);

W trakcie rozméw unikaj tematéw politycznych, zarobkow.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Plucie i wydmuchiwanie nosa w miejscu publicznym jest nietaktowne i na-
lezy tego unikad;

Unikaj naszego gestu OK robionego kciukiem i palcem wskazujacym (jest
tam obrazliwy);

Nie st6j z rekoma opartymi na biodrach;

Nie przywohuj, machajac palcem wskazujgcym; przywolywaé nalezy dlo-
nig skierowana w dot i poruszajac palcami ku sobie;

W czasie rozmowy Kubaficzycy utrzymuja maly dystans interpersonalny
(ok. 60 cm). W odniesieniu do nieznajomych dystans jest wigkszy;

W trakcie prowadzenia rozmowy moze mie¢ miejsce czesty kontakt doty-
kowy (poklepywanie lub dotykanie). Jest to powszechna tutaj oznaka przy-
jazni;

Kubanczycy majg skltonnos¢ do szybkiego i glosnego méwienia i sg ekspre-
syjni (uzywajg ruchéw rak i ciala) w wyrazaniu swoich uczud;

Aby wskaza¢, Sciagajg usta w kierunku osoby, do ktérej sie odnoszg;
Zmarszczenie nosa zazwyczaj oznacza ,.ze jak?”; ,,co?”;

Jezeli chcesz komus zrobi¢ zdjecie, zapytaj go wezesniej o zgode (nie wolno
fotografowac wojskowych, policjantéw i terenéw strzezonych).

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

W kontaktach biznesowych nie nalezy wrecza¢ upominkéw w trakcie po-
czatkowego spotkania;

Upominki nie powinny by¢ zbyt kosztowne. Stosowny jest drobiazg z two-
jego kraju (jego warto$¢ nie powinna przekraczac 25 §);

Akceptowane sa upominki zawierajace logo firmy osoby wreczajacej;
Upominki sg zabronione w kontaktach ze shuzba cywilna;

Dobrym upominkiem na wizyte w domu jest butelka wina (nie rumu). Je-
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zeli gospodarz ma dzieci, koniecznie trzeba przynies¢ cos dla nich. Mozna
tez przynies¢ wyroby czekoladowe, drobiazgi potrzebne w kuchni;
Upominki sa rozpakowywane po otrzymaniu; chociaz Kubanczycy mogg
otwarcie nie podzigkowaé za otrzymany upominek, jednakze sa bardzo
wdzieczni.
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PANAMA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest hiszpaniski. Wielu mieszkancéw méwi tez po an-
gielsku;

Na umoéwione spotkania nalezy przybywac punktualnie, chociaz w codzien-
nym zyciu punktualnos¢ nie jest $cisle przestrzegana;

Spotkania nalezy uzgadnia¢ droga pocztowa lub faksem na co najmniej dwa
do czterech tygodni przed przybyciem do Panamy (najlepiej z najdhuzszym
mozliwym wyprzedzeniem);

PotwierdZ swoj przyjazd telefonicznie lub e-mailem co najmniej tydzien
przed uméwionym terminem;

Godziny pracy w instytucjach rzadowych: 8.30-12.30 i 13.30-16.00, od
poniedziatku do piatku,

Godziny pracy w biurach: 8.00-12.00 i 14.00-17.00, od poniedziatku do
piatku; 8.00—12.00 w soboty.

Powitanie i tytutowanie

Mezczyzni zazwyczaj witaja si¢ uSciskiem dfoni. Kobiety czgsto, zamiast po-
dawania reki, poklepujg sie po prawym ramieniu lub przedramieniu. Jeze-
li sa przyjaciétkami moga si¢ usciskac lub pocatowacé w policzek;

Na przyjeciach przyjete jest powitanie i usci$niecie reki z kazda osoba w po-
koju;

Bilety wizytowe dobrze przettumaczy¢ na hiszpanski; moze by¢ rowniez
wersja angielska. Nalezy doda¢, ze chociaz Panamczycy potrafia méwi¢ do-
brze po angielsku, moga mie¢ klopoty z czytaniem w tym jezyku;

Bilety wizytowe wrecza sie w trakcie pierwszego spotkania, strong zadru-
kowana w jezyku hiszpanskim do gory;

Tytuly sa bardzo wazne i powinny by¢ uzywane kiedykolwiek jest to moz-
liwe. Zwracajac sie do kogos$ bezposrednio, uzywaj samego tytutu, bez na-
zwiska, np. profesor, doktor, dyrektor itp. Imiona uzywane sa przez osoby
pozostajgce w zazylych stosunkach;

Do os6b nieposiadajacych tytutéw zawodowych nalezy zwraca¢ si¢: Pan,
Pani, Panna, dodajac ich nazwiska. Po hiszpansku brzmi to nastepujgco:

— Pan — Sefior,
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— Pani — Sefiora,

— Panna — Sefiorita;

Wiekszo$¢ mieszkancéw Panamy pochodzenia hiszpanskiego posiada dwa
nazwiska: jedno po ojcu, drugie po matce. Przy zwracaniu si¢ do drugiej
osoby powszechnie uzywa si¢ tylko nazwiska po ojcu, np. do pana o pelnym
nazwisku Juan Antonio Martinez Garcia zwracamy si¢: Sefior Martinez,
a do pani Maria Angeles Gutierrez Herrera zwracamy si¢ Senorita Gutier-
rez. Po wyjsciu za maz kobieta dodaje nazwisko meza i wystepuje pod tym
nazwiskiem. Gdyby, przykladowo, wyzej wymienione osoby pobraly si¢,
pelne nazwisko pani bedzie brzmialo: Maria Angeles Gutierrez Herrera de
Martinez. Zwracac si¢ do niej nalezy: Sefiora de Martinez lub, mniej formal-
nie, Sefiora Martinez.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Jezeli zostale$ zaproszony na przyjecie, nigdy nie przychodz punktualnie;
Jezeli zostales zaproszony na obiad z udzialem kilku gosci — przybadz z go-
dzinnym op6znieniem; jezeli jeste$ jedynym gosciem — spdznij si¢ trzydzie-
$ci minut;

Na duze przyjecia mozna przyj$¢ nawet z dwugodzinnym opdznieniem;
Na przyjeciu nalezy akceptowad zaproszenia na biznes lunch i do kawiarni.
Wiele kontraktéw jest wynikiem spotkania przy kawie po lunchu lub po
obiedzie;

Businesswoman z zagranicy, zapraszajac na obiad biznesowy, powinna row-
niez zaprosi¢ wspotmaltzonki (6w);

Wyzszym ranga urzednikom i osobom starszym okazuje si¢ preferencyjne
traktowanie. Powinni by¢ witani jako pierwsi i moga by¢ obstugiwani
w pierwszej kolejnosci;

Jesli to kobieta zaprosita na obiad czy lunch mezczyzn i zamierza zan zapla-
ci¢, powinna wczesniej uzgodnic to z kelnerem. Jezeli rachunek zostanie
dostarczony na stol, mezczyzni beda nalegaé na jego zaplacenie. Najlepiej
wezesniej wreczy¢ kelnerowi karte kredytowa lub, jezeli obiad jest w hote-
lu, w ktérym mieszka, uzgodni¢ wliczenie rachunku za obiad w rachunek
za hotel;

Zawsze zatrzymuj si¢ w najlepszych hotelach i zapraszaj swoich gosci do
najlepszych restauracji. Pytaj sekretarke swojego klienta o jego preferencje
co do restauracji lub klub6éw;
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Jezeli zaproponuja ci ,mate”, herbate ziolowa (podawana na cieplo lub zim-
no) przygotowana dla rodziny, przyjaciét i kolegdw, jest to oznaka, ze zosta-
fe$ zaakceptowany jako partner w biznesie lub przyjaciel,

Na toast wzniesiony przez gospodarza nalezy odpowiedzie¢ toastem;
Domowe przyjecia dla biznesmen6w sa zazwyczaj obshugiwane przez pomoc
domowa; nie zapraszaj jej, aby dotaczyla do positku i nie rob komentarzy na
jej temat;

Po wizycie w domu nastepnego dnia przeslij w podzigkowaniu kwiaty;
Napiwek w restauracjach i hotelach zwyczajowo wynosi 10%;
Taksowkarze nie oczekuja napiwkow, a oplate za przewdz nalezy wynego-
cjowac przed skorzystaniem z ushugi.

Ubidr

W biznesie panowie powinni nosi¢ do pracy stréj konserwatywny. Biznesme-
ni na wysokich stanowiskach nosza garnitury, nizsi nosza ,,panabrisas” lub ,,ca-
misillas” (lekka, rozpieta pod szyja koszule, ktérej nie wsuwa sie do spodni).
Kobiety powinny nosi¢ spodnice i bluzke lub sukienke;

Nieformalnym strojem do chodzenia po miescie sa spodnie, réwniez dzinsy, oraz
koszula. Krétkie spodnie nie powinny by¢ noszone ani przez kobiety ani przez
mezczyzn. Kobiety winny unika¢ noszenia niewiele zakrywajacych okry¢. Na
terenach wiejskich kobiety rzadko nosza spodnie i widok ten przycigga uwage;
Zbyt kosztowne stroje przyciagaja uwage zlodziei.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Prowadzenie negocjacji jest wolniejsze anizeli w naszym kregu kulturowym.
Nie okazuj zniecierpliwienia z powodu opdzniefr w negocjacjach i badz przy-
gotowany na koniecznos$¢ ztozenia kolejnej badz kolejnych wizyt w celu sfi-
nalizowania transakcj;

Z uwagi na niedostatek menadzeréw Sredniego szczebla decyzje z zasady po-
dejmowane sa przez naczelne kierownictwo, co moze zabiera¢ nieco czasu,
Znalezienie wiarygodnego posrednika lub przedstawiciela wymaga od za-
granicznego sprzedawcy wiele wysitku. Nalezy upewnic sie, czy potencjal-
ny dystrybutor nie jest przeciagzony obowiazkami,

Podstawg prowadzenia biznesu w Panamie jest wzajemna przyjazi kontra-
hentéw. Dlatego, zanim podejmie si¢ rozmowy handlowe, nalezy poswie-
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ci¢ czas na ustanowienie przyjaznych relacji z kontrahentem. W rozmo-
wach podkreslaj zgodno$¢ interesow firm, ktdre reprezentujecie, i staraj si¢
rozwing¢ w panamskim partnerze wysoki stopien zaufania (a nie tylko kon-
centrowad si¢ na sednie sprawy);

Zaufanie wynika z bezposredniego przekonania osoby, z ktérg negocjujemy.
Nalezy przy tym zwrdci¢ uwage, ze to zaufanie moze w duzym stopniu za-
leze¢ od sity nacjonalistycznych przekonan partnera;

Panamczycy sa otwarci na wszelkie informacje, jednakze przetwarzajg je su-
biektywnie i skojarzeniowo (stad nawet powolywanie si¢ na normy prawne
moze nie mie¢ dla nich znaczenia);

Chociaz coraz wigcej kobiet obejmuje stanowiska kierownicze, nadal nie sa
to wielkie liczby. Stad kobiety bedace w skladzie naszej delegacji powinny
podkresla¢ fakt, ze sa cztonkiem tego zespolu;

Proponujac cen¢ w negocjacjach, zostaw margines do dalszych negocjacji;
W trakcie prezentacji korzystaj z wykresow i innych materialéw wizu-
alnych;

Dobre wrazenie zrobig materialy o twojej firmie przygotowane w jezyku
hiszpanskim;

Latynosi maja $wiadomo$¢ rangi. Stad co najmniej jeden czlonek zespohu ne-
gocjacyjnego powinien reprezentowac szczebel zarzadzania;

Panamczycy wierza we wrodzona warto$¢ jednostki i traktuja sic nawzajem
z szacunkiem i godnoscig, bez wzgledu na pozycje spoteczng i zasoby ma-
terialne partnera. Stad bardzo wazne jest, aby publicznie nie krytykowac
badz nie ocenia¢ statusu osoby;

Aby unikna¢ zaklopotania, Panamczycy rzadko nie wyrazaja zgody w miej-
scu publicznym; dotyczy¢ to moze takze prob zakonczenia negocjacji przez
obcokrajowca. Panamczyk powie obcokrajowcowi ,tak”, aby by¢ wobec
niego uprzejmym. Lekkie potwierdzenia typu: ,,by¢ moze” lub ,,zobaczymy”
sg uprzejmym sposobem powiedzenia ,,nie”. , Tak” jest ostateczne dopiero
po podpisaniu kontraktu;

W trakcie negocjacji Panamczycy maja sklonno$¢ do méwienia wszyscy na-
raz, bardzo szybko i emocjonalnie — utrudnia to ich zrozumienie. Zatem
dobrze jest mie¢ thumacza (szczegélnie jezyka hiszpanskiego);

Znajomo$¢ panamskiej historii, kultury, ciekawych miejsc i sztuki wywrze
wrazenie na partnerze;

Dobrymi tematami do rozmowy sa: pitka siatkowa i koszykéwka, rodzina,

hobby;
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W rozmowie nie mow o tym, ze ludzie w Panamie sg ,, zamerykanizowani”,
gdyz w ich opinii kazdy mieszkaniec Ameryki Pétnocnej, Srodkowej i Po-
hudniowej jest Amerykaninem, nie tylko mieszkancy USA;

Unikaj dyskusji na temat Kanalu Panamskiego, probleméw rasowych,
polityki.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Z uwagi na dhugotrwala obecno$¢ Stanéw Zjednoczonych w Panamie, wick-
s20$¢ potnocnoamerykanskich gestow jest zrozumiala;

W trakcie rozmowy Panamczycy utrzymuja maly dystans interpersonalny.
Cofanie si¢ traktowane jest jako niegrzecznosé;

Nigdy nie irytuj si¢ i nie okazuj ztosci;

Panamczycy preferuja bezposredni kontakt wzrokowy;

Aby wskaza¢, $ciagajg usta i podnoszg na krétko podbrédek w kierunku, ja-
ki maja na mysli.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

W trakcie pertraktacji handlowych prezenty nie s3g wymagane. Jednakowoz,
po kilku pierwszych spotkaniach, mozesz przynies¢ prezent przywieziony
z kraju, np. rekodzielo rzemieslnicze lub ilustrowang ksiazke. Mile widzia-
nymi prezentami sa elektroniczne gadzety lub drogie trunki;

Wreczanie upominkéw w trakcie pierwszego spotkania moze by¢ zrozu-
miane jako wreczenie fapowki. Lepiej poczekad na inicjatywe ze strony pa-
namskiej, a najlepiej upominki wreczaé w trakcie spotkania na gruncie
towarzyskim (nie w siedzibie firmy);

* Jezeli zostale$ zaproszony do domu Panamczyka lub skladasz wizyte na te-

renach wiejskich prezent jest jak najbardziej na miejscu. Wyroby czekola-
dowe, wino, whisky lub wyroby rekodziela rzemie$lniczego z kraju to
przyklady prezentéw nadajacych sie do wreczenia z tej okazji. Nalezy jed-
nak podkresli¢, ze prezentéw sie nie oczekuje i wystarczy podzickowaé za
zaproszenie oraz zaprosi¢ gospodarzy w rewanzu do restauracji.
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ARGENTYNA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest hiszpanski. Wiele os6b méwi po angielsku, a tak-
ze po wlosku, niemiecku i francusku;

Pierwszy kontakt dobrze nawiaza¢ w Argentynie z enchufado — osoba, ktéra
posiada dobre kontakty w interesujacym nas segmencie przemystu. Potrafi on
wotworzy¢” drzwi do potencjalnych partneréw i utatwi¢ kontakty w biznesie;
Wielu menedzeréw pracuje do godziny 22.00. Stad spotkania w sprawie
biznesu o godz. 20.00 nie sa czyms$ niezwyklym;

Od sktadajacych wizyte w biznesie oczekuje sie punktualnosci, aczkolwiek
nie nalezy by¢ zdziwionym sp6znieniem si¢ Argentynczyka (im wyzsza zaj-
muje pozycje, tym wieksze jest prawdopodobiefistwo, ze bedzie kazal na
siebie czekad);

Jezeli chcemy si¢ upewni¢, czy nasz argentyniski partner oczekuje punktu-
alno$ci, mozna go spytac ,,En punto?” (punktualnie?);

Spotkanie nalezy umawia¢ z jedno- lub dwutygodniowym wyprzedzeniem;
Styczen i luty sa miesiacami wakacyjnymi. Nie zaleca si¢ podejmowania
proby robienia biznesu w tych miesiacach;
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Aby dotrze¢ do decydenta, nalezy skorzystac z posrednictwa jego osobiste-
go asystenta lub sekretarki. Uprzejmy stosunek do tych, decydujacych o do-
stepie do ich szefa, 0séb ma duze znaczenie;

W przypadku potrzeby skontaktowania si¢ z przedstawicielem administra-
¢ji rzadowej nalezy skorzystaé z posrednictwa Argentynczyka — inaczej szan-
se sa znikome.

Powitanie i tytutowanie

Typowe powitanie to krétkie usci$niecie dloni i skton zaréwno w stosunku
do kobiet, jak i mezczyzn;

Klepnigcie po ramieniu traktuj jako oznake przyjazni;

Bliscy koledzy sciskaja dtonie i obejmuja si¢ na przywitanie, mezczyzni ca-
tuja bliskie przyjaciotki. Bliskie przyjaciotki zazwyczaj caluja si¢ nawzajem.
(Pelen argentyniski uscisk — ,,abrazo” — obejmuje trzymanie sie w objeciach,
uscisk dloni, kilka klepnie¢ po ramionach zakonczonych usciskiem dloni);
Tytuly sa cenione i powszechnie uzywane;

Do wiekszosci napotkanych osob nalezy zwraca¢ sie, uzywajac ich tytutu
i nazwiska. Tylko dzieci, cztonkowie rodziny i bliscy przyjaciele zwracaja si¢
do siebie po imieniu;

Do o0s6b bez tytuléw zawodowych nalezy zwracac si¢ przez Pan, Pani facz-
nie z nazwiskiem (Pan — Sefor, Pani — Sefiora, Panna — Seforita);
Wiekszos¢ 0sob pochodzenia hiszpanskiego uzywa dwoch nazwisk: po oj-
cu (wymieniane jako pierwsze) i po matce. Zwracajac si¢ do kogos, uzywa
si¢ tylko nazwiska po ojcu;

Nie ma specjalnego rytuatu wreczania biletéw wizytowych. Zalecane jest za-
mieszczenie na odwrocie thumaczenia na jezyk hiszpanski;

Opuszczajac jakiekolwiek spotkanie (obiad, naradg), nalezy pozegnac si¢ ze
wszystkimi usciskiem dloni.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Przyjecia biznesowe z zasady organizowane sa w restauracjach (zaproszenia
na positki do domu to rzadkos¢);

W przypadku obiadéw i innych przyje¢ popotudniowych przyjete jest spoz-
nianie si¢ w granicach 30—-60 minut (zaréwno w odniesieniu do krajowcow,
jak i obcokrajowcow). Przyjscie na czas traktowane jest jako nieuprzejme;
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* Punktualnie nalezy przychodzi¢ na lunch oraz w przypadkach, kiedy
godzina rozpoczecia jest Scisle okreslona, jak np. przedstawienie w te-
atrze;

* Kelnera mozna przywola¢ uniesionym palcem wskazujacym lub stowem
,mozo” (kelner) lub ,,moza” (kelnerka);

* Argentyna slynie z wolowiny. Spodziewaj sie czgstego jej serwowania.
Jest takze mozliwe zaproponowanie ci krowich mézgéw, jelit i nerek
— ze wzgledéw grzecznosciowych sprobuj cho¢by kawalek;

* Sniadanie biznesowe (business lunch) nie jest popularne poza granicami
Buenos Aires (wiekszo$¢ udaje sie na lunch do domu);

* W trakcie lunchu nie méwi sie o sprawach zawodowych;

* Obiady zaczynaja si¢ z reguly 0 22.00 (w weekendy nawet p6zniej);

* Miedzy godz. 16.00 a 18.00 pija si¢ zwyczajowo kawe lub herbate; o tej
porze nie nalezy odmawia¢ poczgstunku napojem;

* Argentynczycy nie uzywajg mleka (§mietanki) do kawy — stad moze by¢
trudno dostepna;

* W trakcie positku rece nalezy trzymac na stole;

* Nalezy unika¢ napelniania samemu kieliszkéw winem, pozostaw to kra-
jowcowi. Istnieje wiele przesadéw zwiazanych z nalewaniem wina, kté-
re mozna niechcacy naruszy¢ (np. nalewanie wina lewa reka jest duza
zniewaga, nalewanie wina butelka trzymana od spodu oznacza wrogos¢);

* Na importowane napoje alkoholowe nakladane sq bardzo wysokie po-
datki. Nie nalezy ich zamawia¢, kiedy to nie ty placisz, chyba ze gospo-
darz uczyni to pierwszy. Lepiej poprosi¢ o miejscowy trunek;

* Po zakoniczonym positku pozostan jeszcze okolo péttorej godziny w ce-
lach towarzyskich;

* Po obiedzie lub podobnej okazji zatelefonuj z podzickowaniem;

* Dawaj napiwek w wysokosci 10 procent rachunku, jezeli koszty obstu-
gi nie zostaly wliczone; w przeciwnym wypadku dawaj 5 procent;

* Mozesz dawaé napiwki takséwkarzom, chociaz nie jest to wymagane.
Wystarczajace jest okolo 50 centavos.

Ubidr
* Argentyfczycy ubieraja si¢ bardzo modnie i preferuja styl europejski;
* Ubiodr jest bardzo wazny dla zrobienia w Argentynie dobrego wrazenia;
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Ubidr w biznesie jest tradycyjny; ciemne ubranie i krawat dla pandw, bia-
fa bluzka i ciemna spddnica lub kostium dla kobiet, (to samo ubranie moz-
na nosi¢ rowniez wieczorem);

Ubiér nieoficjalny dla panéw: eleganckie spodnie oraz marynarka lub kurtka;
Ubi6r nieoficjalny dla pan: starsze panie — spodnie i sukienki; mlodsze — bar-
dziej na luzie, takze spodnie;

Wszyscy nosza czyste, markowe dzinsy;

Nie nalezy nosi¢ strojéw lub elementéw stroju zwiazanych z miejscowym
folklorem;

Zimg trzeba pamietac o cieplej odziezy (centralne ogrzewanie nie jest tam
powszechnie stosowane) — pory roku odwrotnie niz na pétkuli pétnocne;.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Badz przygotowany na pogawedke. Przez pierwsze pol godziny zazwyczaj
rozmawia si¢ 0 wszystkim, tylko nie o biznesie;

Goscie sa witani i odprowadzani do swych krzesel. Zagraniczny dyrektor sia-
da naprzeciw swego argentynskiego odpowiednika,

Tempo negocjacji powolne, nie spiesza sie. Doprowadzenie negocjacji do kon-
ca wymaga¢ moze wielu spotkan. Argentynczycy nielatwo ida na ustepstwa,
Argentyna jest krajem wysoko zbiurokratyzowanym; kazda decyzja musi
by¢ zatwierdzona przez wiele 0s6b — wplywa to na spowolnienie podejmo-
wania decyzji w biznesie;

Decyzje zapadaja na szczycie. Postaraj si¢ spotkaé z najwazniejsza osoba
W organizacji;

Relacje osobiste traktowane sa wciaz za wazniejsze od oficjalnych. Dlatego
w przypadku zmiany przedstawiciela naszej firmy w trakcie negocjacji na-
lezy spodziewac si¢ rozpoczecia wszystkiego od poczatku;

Zadnej czesci kontraktu, co do ktérej osiagnieto porozumienie, nie mozna
uznac za sfinalizowana, dopdki nie zostanie podpisany caly kontrakt;

Nie badz agresywny w negocjacjach;

»Nie” czesto znaczy ,moze”. Nie rezygnuyj;

Argentynczycy sa bardzo wrazliwi na krytyke;

Argentynczycy sa wielkimi milo$nikami sportu — rozmowy na temat spor-
tu ulatwiaja nawigzanie kontaktu;

Wiekszos¢ Argentyniczykéw lubi opere — jest to dobry temat do rozméw
(dobrze odbierana jest takze tematyka restauracji i podrdzy);
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Zachwalaj smak wina argentyniskiego (jest ich duma narodowa);

Pytaj o dzieci swych gospodarzy. Powiedz im par¢ komplementow przy rodzicach;
Nie poruszaj sprawy Wielkiej Brytanii i Falklandéw. Nie wyrazaj tez swojej opi-
nii na tematy polityczne i religii.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Dystans interpersonalny jest maly, w trakcie rozmowy trzymaja si¢ blisko
(czesto klada rece na kolanach badZ ramionach rozméwey) — nie nalezy sie
cofa¢, Argentynczyk najprawdopodobniej znowu zmniejszy dystans;
Wazne jest utrzymywanie kontaktu wzrokowego;

Ruch reki spod podbrodka w gore glowy oznacza ,Nie wiem”;
Poklepywanie po ramieniu jest oznakg przyjazni,

Uderzenie prawg pigscig w lewa dlon znaczy ,Nie wierze w to, co mowisz”;
Nasz znak OK (kciuk i palec wskazujacy uformowane w kolo) oraz kciuk
w gorze uznawane sa za gesty wulgarne;

W trakcie rozmowy nie ktadz rak na biodrach;

Jedzenie na ulicy i w $rodkach transportu uwazane jest za niewlasciwe;
Jezeli cheesz zaméwi¢ kawe w kawiarni, ,zr6b filizanke”, skladajac dlonie.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Prezent powinien by¢ wysokiej jakosci. Jezeli jest to wyréb twojej firmy, logo
lub jej nazwa powinny by¢ umieszczone dyskretnie, nie na calej powierzchni;
Z uwagi na wysokie cta i podatki dobrym prezentem sa zagraniczne alko-
hole (najbardziej popularne: scotch i francuski szampan); nie nalezy przy-
nosi¢ ze sobg win (wina miejscowe sa bardzo dobre);

Nie wolno dawaé w prezencie nozy — oznaczaja zerwanie przyjazni,
Popularnymi prezentami sa takze elektroniczne gadzety, dobre pidra, zega-
ry na biurko;

Nalezy unika¢ dawania prezentéw ze skéry (Argentyna jest wielkim produ-
centem wyrobdw skorzanych) oraz rzeczy osobistych (np. krawaty, koszulki);
Jezeli zostale$ zaproszony do prywatnego mieszkania, przynie$ ze soba kwia-
ty, importowana czekolade lub alkohol z importu. Wysoko cenione sa kwia-
ty ,rajski ptak”;

Upominek dla sekretarki bedzie mile widziany;

Kiedy dostaniesz upominek, otwérz go od razu i okaz entuzjazm.
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BOLIWIA

Umawianie spotkan

Jezykiem spolecznosci biznesowej jest jezyk hiszpanski;

Wiele os6b na kierowniczych stanowiskach méwi tez po angielsku;
Ustalaj terminy spotkan z 2—3-tygodniowym wyprzedzeniem;

Jezeli to mozliwe, ustalaj spotkania na godziny poranne;

Najlepszy do robienia intereséw jest okres od kwietnia do pazdziernika;
Przyjedz dzien wcze$niej, aby przyzwyczai¢ sie do duzych wysokosci;
Punktualnos¢ nie jest tutaj przestrzegana, ale w odniesieniu do obcokra-
jowcoéw oczekuje sie punktualnosci;

Spotkanie biznesowe rzadko zaczyna si¢ o czasie. Spodziewaj sig, ze twoj
boliwijski partner spdzni si¢. Nie badz zgorszony;

Niektorzy biznesmeni wyksztalceni za granicg lub mlodzi kierownicy bedg
punktualni;

Aby dowiedzie¢ sig, czy twoj boliwijski partner oczekuje punktualnego przy-
bycia, mozesz zapytac ,,En punto?” (punktualnie?).

Powitanie i tytutowanie

Uscisk dloni jest typowym rodzajem powitania zaréwno dla kobiet, jak i dla
mezczyzn;

Bliscy przyjaciele witaja si¢ usciskiem dloni lub obejmujg. Przyjacittki za-
zwyczaj wymieniaja pocatunki;

Dobrzy znajomi witaja si¢ przy kazdym spotkaniu, nawet jesli tego dnia
juz si¢ witali;

Do wigkszosci spotykanych os6b powinno si¢ zwraca¢ z uzyciem ich tytu-
ha i nazwiska;

Bilety wizytowe na jednej stronie przethumacz na jezyk hiszpanski.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Positki biznesowe sag w Boliwii popularne;

Obfite obiady jada si¢ okoto 21.00;

Formg rozrywki dla ludzi biznesu jest lunch albo obiad w restauracji. Wspot-
malzonkowie na ogoét nie przychodza na takie spotkania;
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Oczekuje sie, ze zaproszony go$¢ przyjdzie na obiad (spotkanie towarzy-
skie) z 15-30-minutowym opdznieniem;

Na lunch nalezy przyjs¢ na czas;

W trakcie lunchu mozna omawia¢ sprawy biznesowe, natomiast obiad jest
traktowany jako spotkanie towarzyskie (chyba ze boliwijski partner sam
poruszy tematyke biznesowa);

Nie dotykaj jedzenia ani nie jedz palcami. Nawet owoce je si¢ sztu¢cami;
Uprzejmo$¢ nakazuje zje$¢ wszystko z talerza,

Popro$ o saltenas. Nie mozna by¢ w Boliwii i nie sprobowac tego spe-
cjaty,

Przy stole unikaj méwienia do drugiej osoby szeptem. Poczekaj, kiedy be-
dziesz mogt to powiedzie¢ jej na osobnosci;

Kiedy jestes zaproszony do domu, odmawiaj, gdy pierwszy raz zaproponu-
ja ci jedzenie. Poczekaj, az twdj gospodarz bedzie nalegal;

Jezeli bedac zaproszonym do domu, pochwalisz jedzenie, zostanie to uzna-
ne za prosbe o dokladke. Jezeli nie chcesz jes¢ wigcej, poczekaj z komple-
mentami do korica obiadu;

Po skoniczonym positku zostan jeszcze w domu od pét godziny do godziny;
Za positek w restauracji zwykle placi gospodarz;

Nigdy nie jedz, spacerujac po ulicy.

Ubior

Mezczyzni w kontaktach biznesowych: w La Paz najlepszy jest ciemny, trzy-
czesciowy garnitur. Lekkie garnitury czesciej spotyka sie w Santa Cruz;
W kwestii noszenia krawatéw i marynarek latem idz za przykladem boli-
wijskiego partnera;

Kobiety w kontaktach biznesowych: garsonki, sukienki, spodnice i jasne
bluzki;

Strdj nieoficjalny: eleganckie, modne dzinsy i spodnie sg wlasciwym ubio-
rem dla kobiet i m¢zczyzn. Panie nie powinny nosi¢ krétkich spodni.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Osobiste relacje sa o wiele wazniejsze anizeli firmowe. Dlatego postaraj si¢
wysylac za kazdym razem tych samych przedstawicieli. Nowy przedstawi-
ciel bedzie musial od poczatku budowaé swoje znajomosci;
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Kiedy robisz interesy z Boliwijczykami, podkresl swoja wiarygodnos¢ i do-
$wiadczenie;

Tempo negocjacji jest o wiele wolniejsze niz w Europie. Nie nalezy podej-
mowac prob ich przyspieszenia,

Osiagniecie zamierzonego celu moze wymagac kilku wyjazdéw do Boliwii;
Zywa, sugestywna prezentacja zawierajaca symulacje lub model bedzie do-
brze odebrana;

Nie oczekuj, ze kazda uzgodniona cze$¢ kontraktu jest ostateczna. Dopoki
caly kontrakt nie zostanie podpisany, wszystkie jego elementy moga pod-
lega¢ renegocjacii;

Boliwijczycy beda watpi¢ w twoja pozycje i znaczenie, jesli nie zamieszkasz
w najbardziej prestizowym miedzynarodowym hotelu;

Wszystkie drukowane materialy powinny by¢ przetlumaczone na jezyk
hiszpanski;

Dobre tematy do rozméw: rodzina, jedzenie, pitka nozna, wyscigi samo-
chodowe;

Nie méw o biedzie, religii, narkotykach (polityce antynarkotykowej USA);
Nie wyrazaj politycznych opinii na temat Boliwii;

Nie chwal Chile, Brazylii, Paragwaju (Boliwia przegrala z nimi wojny).

Gestykulacja i zachowania publiczne

Boliwijczycy prowadzac rozmowe, zachowuja maly dystans interpersonal-
ny. Nie cofaj si¢ instynktownie, gdyz prawdopodobnie znéw go zmniejsza.
Ta blisko$¢ utrudnia utrzymanie bezposredniego kontaktu wzrokowego;
Klepnigcie w ramig jest oznaka przyjazni;

Przekrecanie plasko otwarta dlonia z boku na bok oznacza ,nie” (takze ma-
chanie palcem wskazujacym);

Przywoluj, uzywajac ruchu zgarniajacego dlonia skierowang w dot.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Kazdy upominek, niezaleznie od wartosci, bedzie mile widziany. Licza si¢ in-
tengje;

Upominki w biznesie powinny by¢ dobrej jakosci: dobre dtugopisy, ksiaz-
ki, rekodzielo artystyczne z twojego kraju,

* Jezeli na upominku widnieje logo twojej firmy, to powinno by¢ ono male;
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Popularnymi upominkami sg takze: skorzane aktowki, dobrej jakosci sza-
chy, importowane wyroby z Inu, przyrzady kuchenne;

Bedac zaproszonym do domu, mozna przynies¢ kwiaty, czekoladki, wino
lub whisky;

Nie dawaj z6ttych ani purpurowych kwiatéw;

Torba ze stodyczami jest bardzo dobrym prezentem dla dzieci;

Osoba obdarowana nie moze otworzy¢ upominku, zanim ofiarodawca nie
odejdzie.
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BRAZYLIA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzgdowym jest portugalski. Angielski jest najczesciej uzy-
wanym jezykiem w $wiecie biznesu;

Brak punktualnosci jest w Brazylii czym$ normalnym. Od ciebie ocze-
kuje si¢ przestrzegania punktualnosci, musisz si¢ wiec przyzwyczai¢ do
czekania na swego brazylijskiego partnera;

Umawiaj si¢ z co najmniej 2-tygodniowym wyprzedzeniem. Nigdy nie
probuj przeprowadzaé zaimprowizowanych rozméw ze swoim brazy-
lijskim partnerem w jego biurze badz urzedzie;

Powszechnie godziny pracy to od 8.30 do 17.30, ale kierownicy zwy-
kle zaczynaja i koficza prace pozniej;

Prébuj umawiac si¢ w godzinach 10.00-12.00 oraz 15.00—17.00. Po-
ra 10.00-12.00 jest dobra na spotkanie, po ktérym mozesz zaprosi¢
brazylijskiego partnera na lunch do dobrej restauracji — jest to bardzo
istotne dla tworzenia wzajemnych relacji;

Bad? przygotowany na zaangazowanie sporych zasobéw, zaréwno cza-
su, jak i pieniedzy, na ustanowienie silnych zwigzkéw w biznesie. Bez
takiego zaangazowania podejmowanie kontaktéw w biznesie jest bez-
celowe;

Brazylijczycy prowadza biznes, wykorzystujac powiazania osobiste
i oczekujg dhugotrwalych relacji. Zanim poniesiesz wydatki na podréz
do Brazylii w celach handlowych, postaraj si¢ o pozyskanie whasciwego
kontaktu na polu twoich zainteresowan, ktéry ulatwi ci dotarcie
do wlhasciwych oséb. Taki brazylijski kontakt (po portugalsku zwany:
despechante) bedzie nieoceniony. Pomocne do uzyskania takiego kon-
taktu moga by¢ np. izby przemyslowo-handlowe, radca handlowy
w polskiej ambasadzie w Brazylii i w brazylijskiej ambasadzie w War-
szawie.

Powitanie i tytutowanie

Powitania moga by¢ wylewne, ze zwyczajowo dlugotrwalym usciskiem dlo-
ni podczas pierwszego spotkania — do usciskow i obejmowania w miare roz-
woju przyjacielskich wigzi;
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Kobiety czesto si¢ calujag w oba policzki: dwukrotnie, jezeli sa zamezne,
trzykrotnie, jezeli sa niezamezne (trzeci pocatlunek oznacza zyczenia po-
wodzenia w znalezieniu partnera);

Do uprzejmosci nalezy uscisk dloni z kazdym cztonkiem grupy witaja-
cej 1 zegnajacej;

Dobrze widziane sa bilety wizytowe w dwoch jezykach — w jezyku por-
tugalskim i angielskim (dotyczy to réwniez innych dokumentéw, z kt6-
rych korzysta si¢ w trakcie negocjacji i spotkan). Przywiez wiele biletéw
wizytowych;

W trakcie zwracania sie do partnera w biznesie uzywa sie¢ jego tytuléow
(doktor, profesor itp.), badZ stosuje si¢ zwroty Senhor (Pan) lub Senho-
ra (Pani) przed nazwiskiem,;

Czasem osoby przedstawiajace si¢ moga uzywac swojego tytuhu i imie-
nia, np. Doctor John;

Brazylijczycy szybko zaczynaja sie zwracac po imieniu;

Brazylijczycy maja za zle zwracanie si¢ do nich po hiszpansku.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Popros sekretarke swego przyszlego klienta o zarekomendowanie uzna-
nej restauracji;

Zawsze zjawiaj si¢ punktualnie na positek biznesowy;

W sytuacjach towarzyskich, bedac zaproszonym na lunch, obiad lub
przyjecie, powinienes$ si¢ sp6zni¢ co najmniej pét godziny. Na przyjecie
u kogo$ w domu spdznij si¢ okoto godziny;

Kiedy zapraszasz brazylijskich znajomych na przyjecie, nie oczekuj, ze
przyjda na czas, i nigdy nie méw, o ktorej godzinie przyjecie sie skonczy;
Nie oczekuj rozméw na temat biznesu w trakcie lunchu. Bierz udzial
w rozmowie, ale nie probuj zbytnio nig kierowac. Czekaj na podanie ka-
wy, zanim przystapisz do rozméw handlowych;

Zatrzymuj si¢ w hotelu pierwszej kategorii (jest to oznaka twojego po-
wodzenia) i przyjmuj w nim, jezeli ma znakomita restauracje;

Jezeli zostale$ zaproszony na przyjecie, istnieje duze prawdopodobieni-
stwo, ze odbedzie si¢ ono w prywatnym klubie, a nie w mieszkaniu. Spz-
nij si¢ co najmniej 15 minut,

Przekaska w postaci ciasteczek i napojow zwyczajowo jest podawana
od 16.00 do 17.00;
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W Brazylii obiad jest podawany w godzinach miedzy 19.00 a 22.00.
Przyjecia wieczorne (obiady) moga trwa¢ do drugiej w nocy, ale by-
waja przyjecia konczace si¢ o 7 rano;

Nigdy nie odchodz po zjedzeniu wspélnego obiadu. Zostan jeszcze co
najmniej pottorej godziny po deserze;

Po wieczorze spedzonym w brazylijskim domu, nastepnego dnia wy-
§lij pani domu kwiaty i krotki list z podzickowaniem;

Aby przywola¢ kelnera, podnies palec wskazujacy.

Ubidr

Brazylia jest krajem o klimacie tropikalnym. Najlepsze sa ubrania
z wldkien naturalnych (pory roku sa przeciwne do wystepujacych
w Polsce);

Czasem garnitur trzycze$ciowy kojarzony jest z kadra kierownicza, gdy
tymczasem dwucze$ciowy z szeregowym pracownikiem biurowym,;
Barwami narodowymi Brazylii sa z6lty i zielony — unikaj ubran beda-
cych kombinacjg tych dwoch koloréw;

Kobiety w biznesie obowiazuje stréj konserwatywny. Jakiekolwiek od-
stepstwa od stroju czy zachowania moga odbi¢ si¢ na image’u twojej
firmy, a nawet zadecydowac o tym, czy dojdzie do transakcji, czy nie;
Tylko mtodzi ludzie nosza dzinsy (zawsze czyste i wyprasowane). Mez-
czyzni jako str6j swobodny powinni nosi¢ spodnie i koszulg z dtugimi
rekawami,

W kosciotach katolickich tolerowane jest ,,niezbyt skromne” odzienie
pan;

Brazylijczycy zwracajg uwage na buty. Muszg by¢ eleganckie, wypole-
rowane i w dobrym stanie.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Wazng czescia biznesowego protokolu jest rozpoczynanie spotkan od
luznej pogawedki,

Badz cierpliwy. Proces zawierania transakcji wymaga zwykle wielu
spotkan. W trakcie negocjacji badz przygotowany na dyskusj¢ nad
wszystkimi elementami kontraktu jednoczesnie, a nie po kolei, bez
ustalonej sekwencji lub priorytetow;

410



Ameryka Potudniowa

Kwestie na pozér niezwigzane z gléwnym tematem negocjacji moga
by¢ poddawane ponownemu oméwieniu. Staraj si¢ by¢ maksymalnie
elastyczny bez podejmowania ostatecznych zobowigzan;

Dobre materialy ilustracyjne sa waznym elementem kazdej prezen-
tacji;

Unikaj konfrontacji i ukrywaj frustracje;

Badz przygotowany na czeste przerywanie spotkania przez niespo-
dziewanych gosci gospodarza;

Zachowaj spokdj. Brazylijczycy przegladaja materialy, dane i liczby
wiele razy;

Empiryczne dowody beda brane pod uwage tylko, jesli te informacje
shuza celom negocjatora po brazylijskiej stronie. Przy rozwiazywaniu
probleméw i podejmowaniu decyzji prawie zawsze przewazaja subiek-
tywne odczucia;

Brazylijska kultura biznesu jest mocno hierarchiczna; tylko osoba sto-
jaca najwyzej jest wtadna podja¢ ostateczna decyzje;

Zmieniajac zesp6l negocjacyjny, mozesz narazi¢ na szwank caly kon-
trakt. Brazylijczycy bardziej sobie cenig osoby, z ktérymi prowadza
biznes niz firme;

Dobrze jest mie¢ na swoich ustugach miejscowego prawnika (,,nota-
ri0”). Brazylijczycy moga czud si¢ urazeni obecnoscia postronnego do-
radcy prawnego;

Rozmowy negocjacyjne sa zwykle bardzo ozywione, z wieloma przerwa-
mi, z czgsto wtracanym stwierdzeniem ,nie” oraz polaczone z silng ge-
stykulacja i kontaktem fizycznym;

Nie opuszczaj spotkania zaraz po jego zakonczeniu. Moga pomysled,
ze masz wazniejsze sprawy do zalatwienia niz te prowadzone z nimi,
Dokumenty nie sa zazwyczaj podpisywane po osiagnieciu porozumie-
nia; u$cisk dloni i dane stowo sa uwazane za wystarczajace. Koniecz-
ne dokumenty zostana przygotowane i podpisane pozniej;
Brazylijczycy sa mitosnikami pitki noznej i jest to bardzo dobry te-
mat do ozywionej rozmowy;

Unikaj glebszej dyskusji na tematy polityczne oraz tematéw zwiaza-
nych z Argentyna (tradycyjnym rywalem Brazylii);

Brazylijczycy uwazaja si¢ za Amerykandéw. Dlatego nie uzywaj zwro-
tu ,,w Ameryce”, jezeli méwisz o Stanach Zjednoczonych;
Brazylijczycy sa otwarci na dyskusje na réznorodne tematy, lecz dom
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i rodzina sa tematami SciSle prywatnymi i nie moga by¢ przedmio-
tem rozmdw nawet ze znajomymi biznesmenami.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Brazylijczycy w trakcie rozmowy utrzymuja niewielki dystans personal-
ny, dotykajac przy tym czesto ramion, rak i dloni partnera. Nie cofaj si¢!
Gest palcami oznaczajacy OK (,wszystko w porzadku” — kétko wykona-
ne przy uzyciu kciuka i palca wskazujacego) jest zupetnie nie do przyje-
cia w Brazylii. Gest taki uwazany jest za wulgarny;

Aby zasygnalizowac ,,chodz tutaj”, wyciagnij dlof zwieszona w dét i po-
machaj palcami w kierunku do siebie;

Pstrykanie palcami w trakcie podnoszenia i opuszczania reki dodatkowo
podkresla wazno$¢ stwierdzenia lub moze wskazywac na ,,czas miniony”;
Zyczenie powodzenia mozna okaza¢, umieszczajac keiuk pomiedzy pal-
cem wskazujacym a $rodkowym i zaciskajac pies¢ (gest ten znany jest
réwniez jako pokazanie ,figi”);

Pstrykajac konicéwkami palcéw pod podbrodkiem wskazujesz na niezna-
jomos$¢ odpowiedzi na pytanie;

Palenie jest zabronione w wigkszosci miejsc publicznych;

Ludzie nie jedza na ulicy i w transporcie publicznym;

Nie wychodz z hotelu, majac na sobie jakakolwiek bizuterie, nawet ze-
garek. Uwazaj na pienigdze i dokumenty.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Upominki nie pelniag waznej roli w zawieraniu znajomosci,

Unikaj dawania czegokolwiek czarnego lub purpurowego — sa to kolory
zaloby;

Unikaj dawania nozy, ktére symbolizujg przerwanie zwiazku lub chustek
do nosa, ktore oznaczaja zal,

Dawanie prezentdéw nie jest konieczne w trakcie pierwszego spotkania.
W to miejsce zapro$ na lunch lub obiad i wysonduj osobi$cie upodobania
odnosnie do przyszlych upomink6w;

Mile widzianym upominkiem sg male gadzety elektroniczne — np. kalku-
latory (dla waznych klientéw bardziej skomplikowane), notatniki elek-
troniczne, iPody;
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Do dobrze widzianych prezentéw naleza takze: plyty CD i DVD znanych
zespolow, cyfrowe aparaty fotograficzne, pidra firmowe. Zostanie tez do-
cenione tadne opakowanie;

Jezeli zostales zaproszony do domu (jest to bardzo wazne wydarzenie),
przynies$ stodycze, szampan lub whisky. Przynie$ takze cos dla dzieci: fir-
mowy T-shirt, akcesoria pitkarskie itp.;

Upominki wreczaj podczas spotkan towarzyskich, nie na oficjalnych spotka-
niach biznesowych;

Zawsze otwieraj upominek w obecnosci ofiarodawcy.
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CHILE

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest hiszpanski;

Na umdéwione spotkanie w sprawach biznesu zjawiaj si¢ punktualnie. Punk-
tualnos¢ jest doceniana i oczekiwana od gosci z Europy, ale nie okazuj zde-
nerwowania, jesli twoj chilijski partner sp6zni sie pot godziny;

W przypadku spotkan o charakterze towarzyskim od kazdego (nawet ob-
cokrajowca) oczekuje sie pdzniejszego przybycia. Dlatego na obiad nalezy
przyj$¢ 15 minut pdzniej, a na towarzyskie przyjecie 30 minut pozniej w sto-
sunku do godziny widniejacej na zaproszeniu,

Najlepsza pora na spotkanie sa godziny miedzy 10.00 a 12.00 i mig-
dzy 14.30 a 17.00;

Umawiaj si¢ dwa lub trzy tygodnie przed terminem przybycia i potwierdz
spotkanie przed i po przybyciu do Chile;

Styczen i luty to okres letnich wakacji. Nie nalezy w tym czasie podejmo-
wad prob nawigzywania kontaktéw biznesowych w tym kraju;
Zaangazowanie trzeciej strony moze utatwi¢ nawigzanie kontaktoéw. Dobre do
dokonania pierwszej prezentacji naszej strony sa banki i firmy consultingowe;
Godziny pracy w urzedach: 9.00-17.00/18.00, od poniedziatku do piatku,
godziny pracy w biurach: 9.00—-18.00, od poniedziatku do piatku.

Powitanie i tytutowanie

Mezczyzni na powitanie podaja reke;

Kobiety, zamiast podania reki, czesto klepia sie po ramieniu lub przedramie-
niu. Jezeli sa bliskimi kolezankami moga obja¢ si¢ lub pocalowaé w policzki;
Przybywajac na przyjecie, przywitaj sie, podaj reke kazdemu z osobna;
Zawsze witaj si¢ najpierw z panem domu;

Nie zwracaj si¢ do Chilijczyka po imieniu, dopdki nie zostaniesz o to po-
proszony;

W zasadzie tylko dzieci, cztonkowie rodziny i bliscy przyjaciele zwracaja si¢
do siebie po imieniu;

Do os6b nieposiadajacych tytutéw zawodowych nalezy zwracac sie przez
Pan, Pani, Panna lacznie z nazwiskiem. W jezyku hiszpanskim brzmi to na-

stepujaco:
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— Pan = Senfor,

— Pani = Sefiora,

— Panna = Sefiorita;

Wiekszos$¢ osob hiszpaniskiego pochodzenia posiada dwa nazwiska: jedno
po ojcu — wymieniane jako pierwsze — i drugie po matce. W powszechnym
uzyciu jest tylko nazwisko po ojcu. Kiedy kobieta wychodzi za maz, zazwy-
czaj dodaje do swojego nazwiska nazwisko meza i tego ostatniego uzywa ofi-
cjalnie;

Wiekszos¢ Chilijezykéw nie uzywa tytuléw zawodowych. Ci, ktérzy to ro-
bia, oczekuja, aby zwracac sie do nich, uzywajac ich tytulu i nazwiska.
W odniesieniu do lekarzy zawsze uzywa si¢ tytutu ,Doctor”;

Nie pytaj bezposrednio innych 0séb o ich zawéd i oczekuj, az sami poda-
dzg ci te informacje;

Dobrze jest posiadac bilety wizytowe wydrukowane po jednej stronie w je-
zyku hiszpanskim;

Wrecz bilet wizytowy wszystkim uczestniczacym w spotkaniu. Wreczajac
i odbierajac, patrz w oczy, usmiechaj sie, a z wreczanym biletem zapoznaj
si¢ 1 schowaj go, co sprawia lepsze wrazenie, do specjalnego wizytownika,
a nie pospiesznie do kieszeni (zostanie to zauwazone).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.30-9.00; lunch 13.00-15.00;
wonces” (lekka przekaska przed obiadem) 17.00—18.00; obiad 20.00-22.00;
Lunch jest najwickszym positkiem dnia;

Dos¢ powszechne jest zakoniczenie porannego spotkania biznes lunchem;
Jezeli zostales zaproszony do domu na drinka, prawdopodobnie zostaniesz
réwniez zaproszony na obiad;

Przyjecia sa czesto urzadzane w duzych hotelach i restauracjach. Uzgodnij
z obstugg kelnerska sprawy dotyczace zaplacenia rachunku, aby unikna¢
wspélzawodnictwa w jego zaplaceniu;

Przestrzeganie wlasciwych manier przy stole jest w Chile bardzo wazne.
Ogolnie méwiac, nasladuj standardy europejskie;

Sprébuj co najmniej skosztowac wszystkiego, co zostalo podane do stotu.
Pochwal potrawy przed panem lub pania domu;

Wino nalewaj prawa reka (nalewanie lewg rekg jest gestem niegrzecznym).
Nie nalezy tez nalewac tak, aby lalo si¢ po Sciance kieliszka;
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Chilijczycy produkuja i pija dobre biale wina;

Kiedy gospodarz wznosi toast, nalezy odpowiedzie¢ rowniez toastem;

Pij tylko wode butelkowang. Woda nie jest zazwyczaj podawana na st6t.
Jezeli cheesz si¢ napi¢, musisz o wode poprosié;

Po zakoniczeniu positku nalezy néz i widelec polozy¢ w poprzek talerza;
Oczekuje sie, ze po positku wszyscy na troche pozostana. W tym czasie pro-
wadzi sic rozmowy na tematy biznesowe lub inne;

Nie jest zwyczajowo przyjete przesylanie listu lub upominku z podzigko-
waniem za zaproszenie do domu, ale kwiaty lub stodycze przystane z wy-
przedzeniem dla pani domu sg mile widziane. Jezeli chcesz przekazad
podzieckowanie, zr6b to lepiej telefonicznie;

Jezeli byles gosciem, odwzajemnij goscinno$¢ gospodarza w pdzniejszym
terminie;

Aby przywotaé kelnera, unies reke;

Dodatek za obstuge w wysokosci 10% jest zazwyczaj doliczony do rachun-
kéw hotelowych, w restauracjach i barach;

Zwyczajowo zostawia si¢ dodatkowo dla kelneréw 5-procentowy napiwek
w gotowce.

Ubior

Wyglad jest bardzo wazny. Chilijczycy preferuja europejski, wyrafinowany
styl ubierania sig;

W biznesie obowigzuje ubior klasyczny. Panowie mogg nosi¢ granatowe lub
szare garnitury, jasne koszule i tradycyjny krawat. Jaskrawe kolory i krzy-
kliwe fasony nie sa wlasciwe. Nie nalezy réwniez nosi¢ niczego wpigtego
w klape marynarki. Panowie powinni nosi¢ marynarki niezaleznie od miej-
sca I temperatury;

Pani powinny ubiera¢ si¢ w sukienke lub kostium i nosi¢ obuwie na obca-
sach;

W czasie wolnym mozna nosi¢ spodnie lub dobre jeansy i koszule. Krotkie
spodnie to rzadko spotykany sie w miejscach publicznych stréj, ale na tere-
nach wypoczynkowych sa do przyjecia;

W Chile mamy do czynienia z duzg réznicg temperatur na linii wybrzeze
— gory. W terenach gorskich niezbedne jest cieplejsze ubranie;

Nalezy pamietad, ze w okresie czerwiec — wrzesien panuje tu zima i prze-
widzie¢ to w zabieranym w podréz ubiorze;
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* Jezeli sytuacja tego nie wymaga, nie ubieraj sic w sposob formalny i ze

wzgledow bezpieczefistwa unikaj ubioréw sugerujacych twoja zamozno$c.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Wielu biznesmendéw méwi po angielsku i niemiecku. Znajomos¢ tych jezy-
kéw jest dos¢ powszechna takze w centrach turystycznych;

Atmosfera kontaktow biznesowych jest bardziej formalna anizeli w innych
krajach Ameryki Poludniowej i wielu krajach europejskich. Oczekuje si¢
poprawnej etykiety i ubioru;

W Chile w kontaktach biznesowych najwazniejsze sa wzajemne osobiste
relacje. Pierwsza wizyta powinna mie¢ miejsce na szczeblu naczelnego kie-
rownictwa firmy, rowniez z udzialem kierownictwa $redniego szczebla; Ci
ostatni sa tymi, kt6rzy beda brali udzial w kolejnych spotkaniach poswig-
conych prowadzeniu bardziej szczegétowych negocjacji;

Wiekszo$¢ czasu pierwszego spotkania nalezy poswieci¢ tworzeniu wzajem-
nych relacji (poprzez rozmowe na luzne tematy), potem stopniowo ukie-
runkowac rozmowe na przedstawienie swojej firmy;

Badz przygotowany na spotkanie z sekretarka. Sekretarki pomagaja sze-
fom, dokonujgc selekeji i wstepnych ocen. W twoim interesie jest zachowa-
nie grzeczno$ci i uprzejmosci w relacjach z nimi;

Proces podejmowania decyzji jest scentralizowany, zazwyczaj na szczeblu
naczelnego szefa firmy (presidente lub gerente general). Nastepnym w ko-
lejnosci wedhug rangi jest ,gerente”, po nim sa kierownicy $redniego i niz-
szego szczebla. Wszyscy postepuja zgodnie z wytycznymi najwyzszych
szczebli, radza si¢ ich; stad negocjacje moga si¢ przeciagal. Spodziewaj si¢
op6znien w negocjacjach i zachowaj spokdj. Zawarcie transakcji moze cza-
sem wymaga¢ kilku wizyt;

Chilijczycy sa prostolinijni i traktuja negocjacje catkiem powaznie. Jednak
twarda pozycja negocjacyjna nie znajduje tu dobrego gruntu. Okresl wyraz-
nie swoje warunki. Miej takze przygotowany pakiet sposobéw rozliczen
uwzgledniajacy warunki nie tylko tradycyjnie przyjmowane;

Osobiste odczucia moga w trakcie negocjacji odgrywacé wicksza role anize-
li fakty. Postrzeganie prawdy moze by¢ subiektywne i osobiste;

Dobrze mie¢ materialy o swojej firmie w jezyku hiszpaniskim;

Przedstaw doktadnie ulozony plan zawierajacy jasno okreslone terminy, zo-
bowigzania finansowe oraz twoje opcje;
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* Wykazujac che¢ obstugi swojego chilijskiego klienta bez wzgledu na po-
tencjalny czas trwania kontraktu, uwiarygodnisz swoja odpowiedzialnos¢
za ustanowione kontakty handlowe;

* Sytuacja businesswoman charakteryzuje si¢c pewnym dyskomfortem z uwagi
na panujacy tutaj kult machismo. Jednakowoz jest wiele paf zaangazowanych
w zycie zawodowe i maja wigksze szanse na sukces anizeli w wiekszo$ci pozo-
stalych krajow Ameryki Lacinskiej;

* Chilijczycy unikaja zachowan mogacych zosta¢ odczytanymi jako agresyw-
ne. Uprzejmos¢ i szacunek do innych sa w cenie;

* Wysoko cenione sa rowniez uczciwos¢ i rzetelnosé;

* Poczucie humoru jest doceniane, ale ogdlnie oczekuje si¢ powaznego, han-
dlowego zachowania;

* Unikaj agresywnego zachowania i natarczywych metod marketingowych;

* W postawach politycznych, gospodarczych i spotecznych przewazaja war-
to$ci konserwatywne;

* Latynoscy biznesmeni maja silne poczucie osobistego honoru. Dlatego nie
krytykuj nikogo publicznie, nie oceniaj w poréwnaniu z innymi i nie rob ni-
czego, co moze wywotlac jego lub jej zaklopotanie;

* W czasie pobytu w Chile wynajecie pokoju w jednym z najlepszych miej-
scowych hoteli zrobi dobre wrazenie;

* Dowiedz si¢ nieco o historii tego kraju, jego kulturze, gospodarce, handlu
zagranicznym itp. i badz przygotowany do dyskusji na te tematy. To wywrze
dobre wrazenie i ulatwi twoje kontakty;

* Dobrym tematem do rozméw jest rodzina, historia Chile, kuchnia, wina
i interesujace miejsca, ktére moga zarekomendowac;

* Wielu Chilijczykéw interesuje si¢ zagranicznymi podrézami, mozesz wigc
zasugerowac im miejsca, w ktorych byles;

* Bardzo popularne w Chile sa narciarstwo i wedkowanie;

* Unikaj tematéw dotyczacych lokalnej polityki, famania praw cztowieka i religii;

* Nie krytykuj Chile, nawet jesli tak robi twdj gospodarz;

* Chilijczycy bedg ci przerywaé. To zachowanie nie jest uznawane za nie-
grzeczne, ale raczej za wyraz zainteresowania i entuzjazmu.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Dystans interpersonalny mniejszy niz w Polsce. Rozmawiajac, czesto trzy-
maja reke na ramieniu lub klapie marynarki drugiej osoby. Unikaj cofania
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si¢. Chilijezyk prawdopodobnie zrobi krok do przodu, aby zmniejszy¢ dy-
stans. Ponadto moze to zosta¢ odebrane jako osobisty afront;
Utrzymywanie kontaktu wzrokowego jest konieczne, aby okaza¢ zaintere-
sowanie i uprzejmos¢. Moze to okazac si¢ trudne przy rozmowie prowadzo-
nej w tak niewielkim oddaleniu od siebie;

W trakcie positku trzymaj caly czas rece nad stotem;

Nigdy nie przywoluj nikogo palcem wskazujacym;

Nie podnos prawej piesci na wysokos¢ glowy. Jest to odbierane jako gest ko-
munistow;

Uderzenie piescia lewej reki w otwartg dlon prawej jest gestem wysoce nie-
przyzwoitym;

Prztyczek w podrébek oznacza: ,Nic mnie to nie obchodzi”. Wyksztalceni
ludzie nie uzywaja tego gestu;

Pokazanie dloni z rozdzielonymi palcami oznacza , glupi”;

Usmiechnij si¢! Chilijczycy to lubia;

Nie pstrykaj palcami na nikogo.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Wreczanie upominkéw przyjete jest dopiero po nawiazaniu blizszych kon-
taktow;

Lepiej poczekad, az pierwszy otrzymasz upominek;

Jezeli otrzymasz upominek, rozpakuj go natychmiast w obecnosci darczyn-
cy i podzigkuyj;

Przyjetymi upominkami sa: skorzana zaktadka do ksigzki, skérzane notesy,
dobrej jakosci pioro, zapalniczka, perfumy, regionalne wyroby rzemieslni-
cze z rodzinnego kraju, alkohol,

Mozesz wreczy¢ upominek dla calego zespotu, grupowy, taki jak np. akce-
soria biurowe, zwlaszcza gdy jestes kobieta wreczajgca upominek meskim
przedstawicielom chilijskiego partnera;

Skladajac wizyte w chilijskim domu; poslij z wyprzedzeniem kwiaty lub
stodycze (unikaj z6ttych 16z, ktére oznaczaja pogarde) albo przynies wino
lub mocny alkohol. Moga to by¢ takze wyroby artystyczne z twojego kra-
ju, male figurki porcelanowe lub obraz na Sciane;

Mile widziane bedg upominki dla dzieci;

Nie wreczaj upominkéw w kolorze czarnym i fioletowym — sa to kolory
zwigzane z pogrzebem.
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EKVWWADOR

Umawianie spotkan

W Ekwadorze jezykiem urzedowym jest hiszpanski, lecz wirdd biznesme-
néw znajomo$¢ angielskiego jest dos¢ duza. W Quito, stolicy panstwa,
czesto nalezy porozumiewac si¢ po hiszpanisku lub korzysta¢ z ushug thu-
macza. Natomiast w Guayaquil bardzo wielu biznesmenéw méwi po an-
gielsku;

Na wszelkie spotkania w sprawach biznesu obcokrajowcy powinni przyby-
wa¢ punktualnie,

Ekwadorczycy nie przykladaja natomiast wagi do wlasnej punktualnosci
i spoznienie w granicach 10—15 minut traktujg jako przyjscie na czas;
Wielu dyrektoréw przyjezdza do biura dopiero po 10:00. Biznesmeni cze-
sto zaczynajg dzien od gry w tenisa lub golfa, potem ida do tureckiej fazni
i dopiero po zjedzeniu $niadania jada do biura;

Obcokrajowiec powinien umawia¢ si¢ z co najmniej dwutygodniowym wy-
przedzeniem;

Goscie nie powinni przychodzi¢ punktualnie na spotkania towarzyskie. Na
domowe przyjecie nalezy sp6znic si¢ od 30 do 60 minut;

Godziny pracy w urzedach: 9.00-13.00 i 14.00—-18.30, od poniedziatku
do pigtku;

Godziny pracy w biurach: 9.00-13.00 i 15.00-19.00, od poniedziatku do
piatku i 8.30-12.30 w soboty.

Powitanie i tytutowanie

Na powitanie i na pozegnanie podajemy reke zardwno kobietom, jak i mez-
czyznom, utrzymujac bezposredni kontakt wzrokowy i uSmiech;

Podajgc reke, uzyj pozdrowienia wlasciwego dla pory dnia: buenos dias/go-
od morning, buenas tardes/good afternoon lub buenas noches/good evening;
Kobiety, bliskie przyjaciétki, catuja sie przy powitaniu w pracy w policzek;
Panowie bedacy przyjaciétmi obejmuja si¢ przy powitaniu i poklepuja po ra-
mieniu (abrazo). Ponadto panowie okazujg szacunek starszym (obojga plci)
cahlujac ich w jeden policzek;

Bilety wizytowe wreczamy przy powitaniu. Wizytdwka powinna zwierac
twdj tytul i stopien naukowy;
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Bilety wizytowe najlepiej spelniaja swoja role, gdy po jednej stronie wydru-
kowane sa po hiszpansku, a po drugiej po angielsku. Nalezy je wreczad stro-
na w jezyku hiszpanskim skierowang do ekwadorskiego partnera,

Do os6b nieposiadajacych tytuléw zwiazanych z petnionym stanowiskiem,
zwracamy si¢, uzywajac formy Pan, Pani, Panna, facznie z nazwiskiem. Po
hiszpansku méwimy:

— Pan = Sefor,

— Pani = Sefiora,

— Panna = Sefiorita;

Zwracajac sie do os6b posiadajacych tytuly, nalezy ich uzy¢;

Nie wolno zwracac si¢ po imieniu, dopdki tego nie zaproponuja;
Wiekszo$¢ os6b pochodzenia hiszpanskiego posiada dwa nazwiska: po ojcu
— wymieniane jako pierwsze, i po matce. Zwracajac si¢ do drugiej osoby,
uzywamy nazwiska tylko po ojcu. Np.: do pana noszacego nazwisko Juan
Antonino Martinez Garcia zwracamy sie: Sefior Martinez, a do panny no-
szacej nazwisko Ana Maria Gutierrez Herrera zwracamy si¢: Sefiorita Gu-
tierrez. Kiedy kobieta wychodzi za maz, zazwyczaj dodaje do swojego
nazwiska nazwisko meza i tego ostatniego uzywa. Jezeli wyzej wymienio-
ne osoby pobiora si¢, pelne nazwisko pani bedzie brzmialo: Ana Maria Gu-
tierrez Herrera de Martinez lub mniej formalnie, Sefiora Martinez.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowa pora positkéw: $niadanie 7.30-9.00; lunch 12.30-14.00;
obiad 20.00-22.00;

Lunch jest gléwnym positkiem spozywanym w ciagu dnia. Biznes lunch
jest powszechnie przyjety w kontaktach biznesowych;

W trakcie positku nie poruszaj spraw biznesowych, dopdki nie poruszy ich
druga strona;

W trakcie positku spodziewaj si¢ ozywionej dyskusji;

Przed positkiem mozna zaméwi¢ koktajl,

Do lunchu mozna poda¢ wino. Positki spozywane przez Ekwadorczykow
w porze poludniowej sa ciezkie i podaje si¢ do nich alkohol;

Panie powinny pamietaé, ze o ile picie wina jest tutaj powszechnie akcep-
towane, to nie jest przyjete picie przez kobiety mocnych alkoholi;
Gospodarz pierwszy wznosi toast; dopiero po nim toast moze zapropono-
wac gos$¢. Najbardziej popularny toast to ,,Salud!”;
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Jezeli nie chcesz pi¢ wigcej, zostaw kieliszek napelniony do jednej czwartej;
Businesswoman, chcac zaplaci¢ rachunek za positek zaproszonego Ekwa-
dorczyka, powinna uzgodni¢ to z kelnerem wczesniej. Jesli pod koniec po-
sitku rachunek pojawi si¢ na stole, Ekwadorczyk najprawdopodobniej bedzie
chcial zaplaci¢ go sam;

Sugestia, ze nalezy zakonczy¢ spotkanie towarzyskie, jest traktowana jako
brak uprzejmosci;

Po zakonczonym positku zostan, by jeszcze porozmawiaé. Nieuprzejme jest
od razu odejs¢;

Ekwadorczycy sa bardzo przyjacielscy i goscinni;

Jezeli ustanowisz z Ekwadorczykiem dobre wzajemne stosunki, mozesz by¢
zaproszony do zlozenia wizyty w jego domu. Traktuyj to jako wyrdznienie;
Sktadajac wizyte w domu, wypada podziwia¢ nowe rzeczy;

Obiady domowe trwaja wiele godzin. O godzinie 20.00 nalezy spodziewac
sie drinkdw i zakgsek, obiad zostanie podany nie wcze$niej niz 0 23.00 lub
o pétnocy. Wywolasz konsternacje u swego gospodarza, jezeli wyjdziesz
z przyjecia tak wezesnie jak o pierwszej w nocy. Przyjecia konicza si¢ zazwy-
czaj 0 4 lub 5 nad ranem. Ostatni goscie, przed opuszczeniem domu gospo-
darza, mogg by¢ poczestowani $niadaniem;

Po zakoficzeniu przyjecia w domu kazdy gos¢ powinien podziekowac gospo-
darzowi i gospodyni, rozplywajac si¢ w pochwatach;

Po obiedzie gospodarze mogg wreczy¢ gosciom maly upominek;

Pietnasta rocznica urodzin dziewczat jest niezwykle waznym wydarzeniem;
Optata za obstuge w wysokosci 10% jest zwyczajowo doliczana do rachun-
kéw hotelowych i w restauracjach;

Kelnerom zwyczajowo daje si¢ 10-procentowy napiwek, jezeli nie jest on
wliczony w rachunek. Takséwkarze nie oczekujg napiwkow.

Ubior

Im dalej od wybrzeza, tym bardziej formalne jest podejscie do ubioru;
Miejscowosci nadbrzezne sa pod wzgledem ubioru bardziej swobodne,
a krotkie spodnie mozna nosi¢ w miejscach publicznych;

Na wybrzezu, w czasie upatdéw, miejscowi panowie chodzg do pracy w tu-
tejszych koszulach, zwanych guayabera, a panie w sukniach bez rekawow;
Na wybrzezu od obcokrajowcéw oczekuje sie, aby na spotkania w biznesie
(zwlaszcza pierwsze) przyszli w ubiorze bardziej formalnym. Potem mozna
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zapyta¢ ekwadorskiego partnera, czy na nastepne spotkanie mozna przyjsé
bez marynarki i/lub krawata (zwlaszcza w goracej porze roku);

Wewngtrz kraju oczekiwany jest ubiér bardziej konserwatywny. Panowie
powinni nosi¢ marynarki i krawaty nawet w czasie upatu. Preferowane sa
garnitury w ciemnych tonacjach. Marynarki i krawaty obowiazuja réwniez
w trakcie towarzyskich spotkan;

Panie obowiazuje ubi6r konserwatywny i skromny. W kontaktach bizneso-
wych wskazane sa suknia lub kostium, natomiast na wigkszo$¢ spotkan
o charakterze towarzyskim wymagana jest suknia koktajlowa;

Nie nalezy ubiera¢ sie zbyt wystawnie (kosztownie), aby nie przycigga¢ uwa-
gi ztodziei.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Ekwadorczycy negocjuja z ludzmi, nie z firmami. Dlatego poswigcaja czas
na rozmowy na tematy ogélne niezwiazane z biznesem. Jest to czas budo-
wania relacji. Ze zmiang tematu czekaj, az zrobi to twéj partner;

Dobrze jest nauczy¢ sie kilku zwrotéw po hiszpanisku, aby okaza¢ uznanie
dla ich jezyka. Znajomo$¢ zabawnych wyrazen pomoze przetama¢ pierwsze
lody;

Nawiazanie kontaktow biznesowych moze by¢ trudne bez zaangazowania
miejscowego posrednika (moze to by¢ handlowy konsultant lub miejscowy
prawnik);

Ekwadorczycy sa bardziej swobodni i nieoficjalni w kontaktach bizneso-
wych anizeli wielu pozostalych mieszkancow Ameryki Lacinskiej;
Stosunki biznesowe sa bardziej oficjalne na wyzynach niz na wybrzezu,

W trakcie negocjacji powinna panowac atmosfera przeswiadczenia o do-
brej woli obu stron;

W czasie negocjacji nalezy prezentowa¢ upor, lecz robi¢ to w sposob przy-
jacielski, odprezony i bez naciskow;

Unikaj konfrontacji i uwazaj, aby nie wprawi¢ miejscowego partnera w za-
klopotanie;

Dla Ekwadorczyka wlasne odczucia wzgledem rozwazanej kwestii czy sy-
tuacji sa wazniejsze anizeli fakty;

Materialy informacyjne o wlasnej firmie i ofercie najlepiej przygotowad w je-
zyku hiszpanskim;

Negocjacje moga trwaé dlugo. Badz cierpliwy;
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Nalezy spodziewac si¢ przeciagania negocjacji i wielokrotnego powracania
do spraw juz, wydawaloby si¢, przedyskutowanych;

Nie nalezy zmienia¢ czlonkéw zespotu negocjacyjnego. Moze to spowodo-
waé wstrzymanie negocjacji. Ekwadorczycy negocjuja z osobami, a nie
z przedsiebiorstwem;

Dobrymi tematami do rozméw sa: rodzina, kultura, historia, sport (pitka
nozna, siatkéwka);

Dobrze odbierana jest znajomo$¢ miejscowej kultury i historii lub przynaj-
mniej okazanie zainteresowania Ekwadorem;

Unikaj rozméw na tematy polityczne, zwlaszcza dotyczacych kwestii sto-
sunkow wzajemnych Ekwadoru i Peru.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Ekwadorczycy zachowuja maly dystans interpersonalny. Stosuja dotyka-
nie, poklepywanie po rece, po ramieniu czy tez klapie marynarki. Nie
nalezy sie cofa¢ — Ekwadorczyk najprawdopodobniej przesunie sie do
przodu, aby odtworzy¢ dystans interpersonalny, ktéry wedlug niego jest
whasciwy;

Aby wskaza¢ na zgode lub jej brak, najlepiej uczynic to werbalnie, a nie po-
przez odpowiedni ruch potakiwania badz zaprzeczania glowa. Nie wszyscy
Ekwadorczycy potrafig interpretowac nasze gesty;

Ziewanie w miejscu publicznym jest niegrzeczne;

Ekwadorczycy robig palcem wskazujagcym kétko w powietrzu, by powie-
dzie¢: ,Zaraz tu wroce”;

Wyciagniecie reki jak do przywitania i obracanie nia w przéd i w tyl ozna-
cza ,nie”;

Ekwadorczyk moze pokazywac kierunek, podnoszac lub opuszczajac brodg;
Wskazywaniem palcem innych osob jest nieuprzejme;

Nerwowe, powtarzalne ruchy (uderzanie palcami stopy o podloge, potrza-
sanie kolanami itp.) nalezy ograniczy¢ do minimum, gdyz ruchy te prze-
szkadzaja Ekwadorczykom;

Niektérzy Ekwadorczycy przywoluja kelnera, podnoszac rece i klaszczac.
Traktuje sie to jako niezbyt uprzejme i obcokrajowcy nie powinni tego na-
sladowac. Lepiej podnies¢ palec wskazujacy;

Jezeli chcesz fotografowa¢ Indian, spytaj najpierw o pozwolenie.
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Wreczanie i upominkéw

Upominki biznesowe sa tu przyjete i doceniane, tak wiec dobrze zabra¢ ich
odpowiedni zapas;

Nie nalezy jednak przesadzi¢ z czestotliwoscia ich wreczania oraz ich war-
to$cia, gdyz moze to zostal potraktowane jako proba przekupstwa badz
okazywanie ostentacji,

Wymiana upominkéw nastepuje dopiero po zakoniczeniu negocjacji;
Dobrym upominkiem moze by¢ interesujaca ciekawostka z regionu nasze-
go zamieszkania, wyrob sztuki rzemie$lniczej, rozne akcesoria na biurko lub
co$ zwiazanego z dziedzing naszej dziatalnosci w biznesie;

Jezeli zostaniesz zaproszony do domu na positek, przynies kwiaty, wyroby
cukiernicze lub czekoladki. Nie nalezy przynosi¢ lilii lub nagietkéw, ktore
sa kwiatami cmentarnymi. Dobrze widziany jest bukiet r6z;

Dobrym prezentem sa rowniez dobre wina i wodki,

Kobiecie mozna podarowaé perfumy lub markowy upominek;

Jezeli wiadomo, ze w domu beda rowniez dzieci, dobrym pomystem bedzie
przyniesienie dla nich upominkéw;

Nie wreczaj ostrych przedmiotéw (nozyczek, nozy), co moze wskazywacd, ze
chcesz zerwaé wasze relacje;

Jezeli otrzymale$ upominek, powinienes$ by¢ bardzo wylewny w swoich po-
dzickowaniach;

Upominki otwiera si¢ zaraz po ich otrzymaniu.
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KOLUMBIA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest hiszpanski, wielu biznesmenéw méwi po an-
gielsku;

Od obcokrajowcoéw oczekuje si¢ punktualnosci;

Punktualno$¢ natomiast nie jest zaleta Kolumbijczykéw. Na spotkanie
w sprawach biznesu moga spdzni¢ si¢ 15—20 minut i uwazad, ze przyszli na
czas. Nawet si¢ z tego nie thumacza;

Na spotkania towarzyskie nalezy przyjs¢ z 15-30- minutowym opdznie-
niem (dotyczy to takze obcokrajowcéw). Niektorzy Kolumbijczycy moga
zjawi¢ si¢ nawet z godzinnym opdznieniem;

Spotkania nalezy umawia¢ co najmniej dwa lub trzy tygodnie przed przy-
jazdem do Kolumbii. Umawiajac spotkania, nie polegaj na zwyklych prze-
sytkach pocztowych; uzywaj telefonu, faksu badz przesylek poleconych.
Planujac kolejne spotkania, pozostaw dwu- lub trzygodzinna przerwe;
Jezeli przybywasz na tereny lezace poza wybrzezem, najlepiej przyjechac
dzie weze$niej, aby przystosowac organizm do wysokosci (stolica tego kra-
ju, Bogota, znajduje si¢ na wysoko$ci 2600 m nad poziomem morza);

»Za godzine, albo dwie” moze oznacza¢ jutro lub w przyszlym tygodniu.
Jutro” rzadko znaczy jutro, czeSciej za$ w przysztym tygodniu (gdy ktos po-
wie, ze zadzwoni jutro, moze zadzwoni¢ za tydzien);

Godziny pracy w urzedach: 8.30-17.00, od poniedziatku do pigtku;
Godziny pracy w biurach: 9.00-17.00, od poniedziatku do piatku.

Powitanie i tytutowanie

Powszechnie przyjetym gestem powitania jest u$cisk dloni. Mezczyzni
wchodzac do pomieszczenia lub witajac si¢ z grupa osob, podaja reke kaz-
demu (takze zegnajac si¢);

Panie nie zawsze podaja reke innym kobietom; czgsto $ciskaja przedramie.
Przyjacitki caluja si¢ nawzajem w policzek;

Panowie pozostajacy w przyjacielskich relacjach witajg sie gestem zwanym
abrazo (obejmuja si¢ i poklepuja po plecach);

Kolumbijczycy uwazajg, ze powitanie powinno zabiera¢ nieco czasu — oka-
zuje si¢ w ten sposob szacunek dla drugiej osoby. Stad po uscisnieciu reki za-
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daja kilka uprzejmych pytan dotyczacych twojego zdrowia, podrézy, krew-
nych, przyjaciét czy wspélnych znajomych. Nie poganiaj. Zostanie to po-
traktowane jako brak delikatnosci lub lekcewazenie;

Bilety wizytowe najlepiej mie¢ przethumaczone na odwrocie na jezyk hisz-
panski. Nalezy wrecza¢ strong hiszpanskg skierowang do gory;

Zwracajac si¢ do Kolumbijczyka, uzywaj tytuhu i nazwiska;

Nie nalezy zwraca¢ si¢, uzywajac imienia, dopoki Kolumbijczycy sami te-
g0 nie zaproponuja;

Do 0s6b nieuzywajacych tytutéw zawodowych nalezy zwracal si¢ przez Pan,
Pani lub Panna, dodajac ich nazwisko. Po hiszpansku brzmi to:

— Pan — Sefior,

— Pani — Sefiora,

— Panna — Sefiorita;

Zwyczajowo w stosunku do 0s6b znanych badz z uniwersyteckim wyksztal-
ceniem uzywa sie tytutlu Doctor (w stosunku do kobiet Doctora). Tego ty-
tulu uzywaja tez czesto biedacy w odniesieniu do 0séb z wyzszych klas
spolecznych;

Wigkszo$¢ os6b pochodzenia hiszpanskiego posiada dwa nazwiska: jedno
po ojcu, wymieniane jako pierwsze, i drugie po matce. Zwracajac si¢ do
drugiej osoby, uzywamy tylko nazwiska po ojcu.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.00-9.00; lunch 12.30-14.30;
obiad 20.00-23.00; lunch jest gléwnym positkiem;

Wiele spraw zalatwia si¢ tutaj przy kawie;

To, ze obiad rozpoczyna si¢ o godz. 20.00 nie oznacza, ze niedlugo potem
siadziemy do stotu. Nastapi to by¢ moze okolo 22.00 (a nawet pozniej).
Dlatego wiele osob, wybierajac si¢ na obiad, przekasza co§ w domu, aby nie
by¢ glodnym;

Przyjecie obiadowe konczy sie wkrétce po zakoficzeniu positku, chociaz
przyjecie koktajlowe potaczone z taficami moze trwac do 5.00 rano;
Teoretycznie osoba, ktéra zainicjowala zaproszenie, placi rachunek w re-
stauracji. W praktyce moze si¢ okaza¢, ze musisz ,stoczy¢ walke” o zapla-
cenie rachunku, nawet jezeli byle$ strona zapraszajaca;

Kolumbijczycy sa tradycyjnie bardzo goscinni i czgsto zapraszaja gosci do
swoich domdw;
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* Goscie mogg zaczal je$¢, nawet jezeli inni nie zostali jeszcze obshuzeni;

* Zwyczajowo nalezy nabiera¢ male porcje kazdego z podanych na pétmi-
skach daf;

* Kiedy gospodarz wzniesie toast, odwzajemnij go;

* Nigdy nie dotykaj palcami jedzenia na talerzu,

* Zostaw resztki jedzenia na talerzu, aby pokazad, ze si¢ najadles;

* Po zakonczeniu positku nalezy polozy¢ sztuéce w poprzek talerza;

* Po zakoficzonym positku pozostaje si¢ na chwile przy stole. W tym cza-
sie omawia si¢ czesto sprawy biznesowe lub prowadzi rozmowe na inne
tematy;

* Nie jedz na ulicy; pij wode butelkowana;

* W hotelach i restauracjach oczekuje sie 10% napiwku za obstuge (o ile opta-
ta ta nie jest ujeta w rachunku); kierowcy takséwki takze zostawia si¢ 10%;

* Czyscibut w Bogocie oczekuje napiwku w wysokosci 50—100 peso.

Ubidr

* W miastach nosi si¢ modne ubrania. Kolumbijczycy zwracajg duzg uwage
na wyglad i ubiér, wnikliwie przygladaja si¢ butom;

* Im bardziej w glgb kraju, tym ubiér bardziej formalny. W wypoczynko-
wych miejscowosciach nadmorskich nosi si¢ stroje najbardziej swobodne
i mozna tam w miejscach publicznych nosi¢ nawet szorty;

* Na wybrzezu, w okresie upaldw, niektérzy mezczyzni nosza do pracy lek-
kie, lokalne koszule (zwane guayabera), a panie suknie bez rekaw6w. Od ob-
cokrajowcow jednakze oczekuje sie bardziej oficjalnego ubioru na spotkania
biznesowe;

* Na terenach poza wybrzezem nalezy pamigtaé o tradycyjnym ubiorze. Pa-
nowie powinni nosi¢ marynarke i krawat nawet w czasie upahu. Preferowa-
ne sa ubrania w ciemnych kolorach. Marynarka z krawatem obowiazuje
réwniez w sytuacjach towarzyskich;

* Panie powinny ubiera¢ si¢ tradycyjnie i skromnie. Kostium lub sukienka sa
wlasciwe podczas spotkan biznesowych. Na spotkania towarzyskie nalezy
przewidzie¢ sukienke koktajlowa;

* Modne i eleganckie jeansy sa do przyjecia jako str6j nieoficjalny;

* Chociaz Kolumbia jest pafistwem réwnikowym, w miastach potozonych na
duzej wysokosci bywa chlodna pogoda.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* W kontaktach z urzedami nalezy uzywa¢ jezyka hiszpanskiego badz ko-
rzystaé z ustug thumacza;

* W negocjacjach wyrézni¢ mozna dwa podejscia: Kolumbijczycy z wnetrza
kraju sa najbardziej formalni i tradycyjni na tym kontynencie; mieszkajacy
na wybrzezu charakteryzuja si¢ bardziej rozluznionym podejsciem;

* Moze by¢ trudne, a czasem niemozliwe, prowadzenie biznesu bez wynaje-
cia miejscowego posrednika. Pozna ci¢ on z Kolumbijczykami, z kt6rymi po-
winiene$ wej$¢ w kontake, a takze odbierze z lotniska i zarezerwuje pokdj
w hotelu;

* Nie nalezy zmienia¢ cztonkéw zespotu negocjacyjnego. Zmiana moze spo-
wodowa¢ wstrzymanie negocjacji. Kolumbijczycy negocjuja z ludZmi, a nie
z firma;

* Przed przejsciem do spraw biznesowych lubia porozmawia¢ na swobodne te-
maty. Nie wywoluj sam tematu biznesu — pozwol to zrobi¢ swoim kolum-
bijskim partnerom;

* Kolumbijscy biznesmeni lubig powolne narady i spokojng dyskusje przy
czarnej kolumbijskiej kawie, zanim przeprowadza jakakolwiek transakcje
(to, co w Polsce zajeloby dwa dni, tam moze zabra¢ tydzien);

* Negocjacje bedg prawdopodobnie (cho¢ niekoniecznie) prowadzone przez
najwazniejsza osob¢ w firmie;

* Informacje o firmie i ofercie wydrukowane w jezyku hiszpanskim zrobig
dobre wrazenie. Dotyczy to réwniez prezentacji wizualnej;

* Umowy bedg dhugie i pelne szczegdtow;

* Po zakonczeniu spotkania wysljj list z podzickowaniem i podsumowaniem
jego gléwnych ustaleny;

* Po zakoniczeniu spotkania pozostan nieco dhuzej i kontynuuj rozmowe ze
swoimi miejscowymi partnerami. Wyjscie bezposrednio po spotkaniu trak-
towane jest jako zniewaga i sugeruje, ze masz lepsze rzeczy do zrobienia,

* Dobrymi tematami do rozméw sa: kolumbijska historia, literatura, kultu-
ra, a takze pitka nozna, kawa. Dobrze jest wiedzie¢ co$ na ten temat, lub
przynajmniej okaza¢ zainteresowanie;

* Popularna jest tutaj corrida; nalezy powstrzymac si¢ od negatywnych ko-
mentarzy;

* Nalezy unika¢ rozméw na temat: polityki, terroryzmu, religii, handlu nar-
kotykami.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Dystans interpersonalny jest mniejszy anizeli w Polsce, aczkolwiek w trak-
cie rozmowy zachowujg wieksza wstrzemiezliwos¢ w fizycznym kontakcie
z partnerem negocjacji anizeli inne narodowosci tego kontynentu;
Formalizm mieszkancéw wnetrza kraju przechodzi na ich maniery: unika-
ja wylewnych gestéw i ozywienia. Mieszkancy terenéw nadmorskich sg bar-
dziej ekspresyjni i mniej formalni;

Ziewanie w miejscu publicznym jest niegrzeczne;

Dzwick ,cz-cz” uzywany jest, gdy chce si¢ zwrécic czyja$ uwage;
Pocieranie grzbietem dloni o podbrédek oznacza ,Nie wiem”;

Kciuki w goérze znacza ,, W porzadku”;

Nigdy nie przywohyj nikogo palcem wskazujacym. Jezeli chcesz kogos przy-
wolaé, zwr6¢ dlon ku ziemi i poruszaj palcami lub calg dlonig;
Kolumbijezycy pokazuja, ze kto$ jest skapy, stukajac palcami po swoim
fokciu;

Uzywany u nas gest OK (kétko zrobione kciukiem i palcem wskazujacym)
ma w Kolumbii inne znaczenie. Kolumbijczycy otaczaja tym koétkiem swoj
nos, aby wskaza¢, ze kto$ jest homoseksualista;

Aby wskaza¢ wzrost zwierzecia, Kolumbijczycy trzymaja dfofi poziomo na
whasciwej wysokosci, tak jakby potozyli dlon na glowie zwierzecia. Nato-
miast, aby okresli¢ wzrost osoby, dlof trzymaja pionowo (kciukiem do gé-
ry), tak jakby ja oparli o tyl glowy tej osoby. Okreslenie wzrostu osoby,
trzymajac dlof poziomo oznacza lekcewazenie tej osoby;

W Polsce dlugos¢ wskazujemy zazwyczaj jako odleglos¢ miedzy wysunie-
tymi palcami wskazujacymi obu wyciagnietych rak. Jednak w Kolumbii
dwa wyciagniete palce wskazujace sa gestem spro$nym. Kolumbijczycy
wskazujg dlugos¢, wyciagajac prawa reke i kladac lewg dlon na prawej re-
ce w miejscu odpowiadajacym wskazywanej dhugosci, liczac od czubkéw
palcéw prawej reki;

Kiedy zamierzasz podzieli¢ si¢ zyskiem, uzyj nastepujacego gestu: jedna
dlofi zwrdcona do dohu, za pomoca skrzyzowanej z tg reka drugiej reki wy-
konujemy ruch pilowania;

Bose stopy akceptowane sa tylko na plazy. W pozostalych sytuacjach nale-
zy natozy¢ pantofle, nawet przechodzac do tazienki;

Niektorzy Kolumbijczycy przywoluja w restauracjach kelnera, podnoszac
rece nad glowe i klaszczac. Niektorzy sycza. Obie metody s uwazane za nie-
uprzejme i obcokrajowcy powinny ich unikad;
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Mezczyzna powinien ustepowal miejsca kobiecie w $rodkach transportu
publicznego.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Dawanie upominkdw nie jest niezbednym elementem kontaktéw bizneso-
wych;

Nalezy starannie dobra¢ czas wreczania upominku (aby nie narazi¢ si¢ na za-
rzut przekupstwa). Najlepiej poczekad, az pierwsza uczyni to strona kolum-
bijska. Najlepszym momentem sg spotkania towarzyski;

W upominku mozna wrecza¢ dobrej jakosci pidra i inne akcesoria biurowe,
a takze podarunki zwiazane z regionem naszego pochodzenia;

Kobietom mozna podarowaé perfumy;

Jezeli otrzymale$ upominek, powiniene$ by¢ bardzo wylewny w swoich po-
dziekowaniach;

Upominek nie jest z zasady otwierany w obecnosci darczynicy, gdyz Kolum-
bijczycy sadza, ze byloby to oznaka zachtannosci;

Bedac zaproszonym do domu na positek, przynies kwiaty, wyroby cukier-
nicze lub czekoladowe. Jako kwiatéw unikaj lilii i nagietkéw (sa to kwiaty
pogrzebowe). Kobiety szczegdlnie lubia rzadko spotykane réze w kolorze to-
sosiowym;

Jesli masz w planach wizyte, a czas na to pozwoli, dobrze przesta¢ upomi-
nek przed przyjsciem. Mozna tez po wizycie, razem z podzickowaniem na
piSmie;

Jezeli gospodarz ma dzieci i wiesz, ze spotkasz je w trakcie wizyty, dobrze
jest wzia¢ dla nich upominek;

Dobrym upominkiem jest tez wino lub wédka, dzin, whisky. Nie przynos
zagranicznego piwa; Kolumbijczycy produkuja dobre lokalne piwa;

Nie nalezy wrecza¢ bizuterii, artykuléw odziezowych, krawatéw, balsaméw
do ciata.
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PARAGWAJ

Umawianie spotkan

Jezykami urzedowymi sg jezyk hiszpanski i jezyk guarani;

Wszyscy biznesmeni méwia po hiszpansku;

Wielu dyrektoréw firm méwi po angielsku;

Ustalaj terminy spotkan z wyprzedzeniem od dwéch tygodni do miesiaca;
Cho¢ Paragwajczycy moga si¢ sp6zni¢, cudzoziemcy powinni przybywac na
spotkania punktualnie;

Spotkania w interesach czesto zaczynaja sie z dziesiecio- dwudziestominu-
towym opoOznieniem;

Zaplanowane na 20.00 spotkanie towarzyskie moze si¢ zacza¢ o 21.00
lub 21.30;

Do robienia intereséw w Paragwaju niezbedne jest spotkanie w cztery oczy.
Nie da si¢ osiagnac wszystkiego tylko za pomoca telefonu, faksu i e-maila;
Mozesz wysyla¢ paragwajskiemu partnerowi e-maile, nie oczekuj jednak
szybkich odpowiedzi;

Dobrze jest wynajaé¢ miejscowego asystenta, ktory bedzie cie reprezento-
wal w paragwajskim $rodowisku biznesowym;

Unikaj podrézy w interesach w styczniu i lutym. Wiele biur jest zamknie-
tych podczas wakadji;

Najlepszy czas na robienie biznesu to okres od czerwca do pazdziernika;
Spotkania najlepiej uzgadniaé w porze poranne;.

Powitanie i tytutowanie

Mezczyzni i kobiety na powitanie zawsze wymieniaja uscisk dloni, nawet je-
sli wezesniej tego dnia sie spotkali;

Starsi ludzie bardzo powaznie traktuja nazwiska i tytuly;

W trakcie powitania zwracamy si¢, uzywajac tytutu i nazwiska;

Prawnicy sa zawsze nazywani ,Doctor”;

Paragwajczycy przy powitaniu z przyjaciétmi i rodzing catuja si¢ dwukrotnie;
Kazdy Paragwajczyk ma dwa imiona (posiadanie jednego imienia to bardzo
nietypowe zjawisko);

Nie méw do nikogo po imieniu, chyba ze zostales do tego zachecony lub
twdj rozmowca zwraca si¢ tak do ciebie;
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Bilety wizytowe powinny by¢ na jednej stronie przettumaczone na jezyk
hiszpanski.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Lunche biznesowe nie byly powszechne, wickszos¢ Paragwajczykéw bo-
wiem ma w zwyczaju je$¢ lunch w domu z rodzina. Obecnie ta forma przy-
jecia dla ludzi biznesu staje si¢ coraz popularniejsza;

Obiad podawany jest okoto 22.00, nigdy wczesniej niz 0 21.00 (zaprasza si¢
na 20.30 lub 21.00, a do stotu podaje 0 22.00);

Wiekszos¢ przyjec oficjalnych ma miejsce w porze obiadowej;

Obiad jest spotkaniem towarzyskim. Nie poruszaj spraw biznesowych, chy-
ba ze twdj gospodarz zacznie ten temat;

Goscie dostaja pelne talerze jedzenia. Pokaz gospodarzom, ze bardzo ci
smakuje;

Bedziesz prawdopodobnie proszony o wzigcie doktadki, skorzystaj;
Nieskonczenie jedzenia, ktérym cie poczestowano, jest komplementem dla
gospodarza;

Paragwaj jest waznym producentem wolowiny i cz¢sto jada si¢ ja dwa razy
dziennie;

Podstawa paragwajskiego jadtospisu jest maniok (kassawa). Je si¢ go prawie
na kazdy positek;

Napiwki nie sa na ogét wymagane;

W restauracji zostaw 10% wartosci rachunku, jesli koszty obstugi nie sg
wliczone w cene;

Nie dawaj napiwkéw takséwkarzom.

Ubior

Paragwajczycy nie ubierajg sie ekstrawagancko;

Ubié6r powinien by¢ zadbany i schludny;

Mezczyzni w biznesie: ciemne garnitury i krawaty na pierwsze spotkanie. Ubie-
rajac si¢ na nastepne, idz za przykladem twojego paragwajskiego kolegi;
Panie w biznesie: kostiumy i sukienki oraz biale bluzki (na oficjalne wie-
czorowe okazje koktajlowe sukienki i eleganckie spodnie);

W sytuacjach nieoficjalnych dzinsy sa noszone wszedzie i przez wszystkich;
Nie no$ krotkich spodni.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Znajomosci sa wazniejsze niz doSwiadczenie. Osobiste kontakty sa istot-
niejsze od stosunkéw biznesowych;

Przygotuj si¢ na tradycyjna pogawedke na poczatku spotkania;
Paragwajczycy méwia spokojnym glosem. Nie lubig krzyku i nieuprzejmosci;
Okaz cierpliwos¢ w kazdej sytuacji;

Negocjacje i podejmowanie decyzji toczy¢ si¢ beda w wolnym tempie. Badz
cierpliwy;

Na negocjacje nalezy wysyta¢ zawsze tych samych przedstawicieli. Nowi
negocjatorzy beda musieli zaczynac od nowa,

Wigkszos¢ Paragwajczykéw unika urazania badz Scierania si¢ z kobietami.
Wilaczenie kobiety w sklad zespolu moze okaza¢ si¢ w negocjacjach ko-
rzystne;

Materialy i broszury dotyczace oferty powinny by¢ przethumaczone na je-
zyk hiszpanski;

Rozmawiaj o rodzinie, sporcie (pilce noznej), biezacych wydarzeniach, po-
godzie i o paragwajskiej harfie. Spytaj o jezyk guarani;

Paragwajczycy sa dumni ze swojego kraju i docenia twoje zainteresowanie
Paragwajem;

Nie wyrazaj swojej opinii na temat miejscowej polityki.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Kciuki w gorze oznaczaja co$ pozytywnego lub zachete;

Poruszanie palcem wskazujacym oznacza ,,nie” lub ,,nie sadz¢”;

Pocieranie r¢ka o podbrodek znaczy ,nie wiem”;

Calowanie koniuszkéw palcéw znaczy ,,piekne” i jest uzywane w odniesie-
niu do wszystkiego;

Nie fotografuj obiektéw zwiazanych z wojskiem;

Termin , Metys” (mestizo) uzywany jest tylko w statystykach. Nie nazywa
sie tak ludzi,

Utrzymuja maly dystans interpersonalny;

Unikaj robienia naszego znaku OK przy uzyciu kciuka i palca wskazuja-
cego.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

W biznesie mozna wreczaé dlugopisy i upominki z twojego kraju;

Jezeli dajesz upominek z logo twojej firmy, powinno by¢ ono niewielkie;
Wizyta w prywatnym domu: mile widziane beda wysokiej jakosci prezen-
ty z twojego kraju,

Mozna tez przynie$¢ kwiaty, czekoladki, wino lub single malt whisky. Bar-
dzo lubiane przez Paragwajczykéw sa takze stodycze z Argentyny;

Noz dany w prezencie oznacza ,,przecigcie” znajomosci. Mozna stepic to,
dolaczajac monete.
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PERU

Umawianie spotkan

Urzedowymi jezykami w Peru sg hiszpanski i quechua (jezyk Indian ame-
rykanskich);

Punktualno$¢ nabiera znaczenia zar6wno w sektorze prywatnym, jak i pu-
blicznym. Nie nalezy jednak zraza¢ si¢ ewentualnym spdznieniem si¢ peru-
wiafiskiego partnera;

Absolutnej punktualno$ci wymaga tylko przyjscie na corride;

Umawiaj si¢ z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem. Nie poja-
wiaj sie bez zapowiedzi w firmach i urzedach panstwowych;

Spotkania powinny by¢ planowane w godzinach porannych i moga obejmo-
wacé zaproszenie na lunch. Dlatego nie nalezy planowa¢ w godzinach poran-
nych wiecej niz jednego spotkania,

Wielu Peruwianczykéw wyjezdza na urlop w okresie miedzy styczniem
a marcem oraz dwa tygodnie przed i po Swietach Bozego Narodzenia
i Wielkanocnych. Nie planuj w tym okresie spotkan;

Unikaj umawiania spotkan na wtorek trzynastego dnia miesiaca (jest to od-
powiednik naszego ,trzynastego w pigtek”);

Nawiazujac kontakty w Peru, dobrze jest korzysta¢ z ustug miejscowego
posrednika, zwanego enchufado. Ma on dobra znajomos$¢ poruszania sie
w labiryncie stworzonym przez peruwianiski biznes i rzad,

Godziny pracy w urzedach: 9.00—-17.00, od poniedziatku do pigtku;
Godziny pracy w firmach: 9.00-17.00 (lub 18.00), od poniedziatku do piatku;
Uprzejmos¢ nakazuje spdznic sie co najmniej 30 minut na obiad i jeszcze
wiecej na inne spotkania towarzyskie. Ludzie beda zaskoczeni (a nawet nie-
zadowoleni), jezeli przyjdziesz na czas.

Powitanie i tytutowanie

Panie i panowie podaja rece zardwno na powitanie, jak i na pozegnanie. By-
wa tez, ze panowie zamiast podania reki wykonuja w strong pan lekki uklon;
Po ustanowieniu przyjacielskich kontaktéw panowie moga sie wita¢, obej-
mujac si¢ (abrazo), a panie catujac si¢ nawzajem w policzek;

Bilety wizytowe wymienia si¢ w trakcie pierwszego spotkania. Dobrze mie¢
wersje polsko-hiszpanska. Wrecza¢ nalezy hiszpaniska wersja na wierzchu;
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W Peru tytuly sa bardzo wazne. Zwracajac si¢ do drugiej osoby, uzywaj jej
tytulu i nazwiska. Swoje tytuly zamies¢ takze na bilecie wizytowym;

Po imieniu zwracaja si¢ do siebie tylko osoby pozostajace ze soba w zazy-
tych stosunkach. Czekaj, az twoj peruwianski partner zaproponuje przej-
Scie na ty;

Do o0s6b nieposiadajacych tytulu zawodowego zwracamy si¢ przez Pan,
Pani, Panna, dodajgc nazwisko. W jezyku hiszpanskim brzmi to odpo-
wiednio:

— Pan — Sefior,

— Pani — Sefora,

— Panna — Sefiorita;

Wiekszo$¢ os6b pochodzenia hiszpanskiego posiada dwa nazwiska: po ojcu
— wymieniane jako pierwsze, i po matce. Zwracajac si¢ do drugiej osoby,
uzywamy tylko nazwiska po ojcu. Np. do pana noszacego nazwisko Victor
Antonio Nuniez Martinez zwracamy sie: Sefior Nufiez, a do pani noszacej
nazwisko Maria Elena Gutierrez Herrera zwracamy si¢: Seforita Gutierrez.
Kiedy kobieta wychodzi za maz, zazwyczaj dodaje do swojego nazwiska na-
zwisko meza i tego ostatniego uzywa. Jezeli wyzej wymienione osoby po-
biorg sie, pelne nazwisko pani bedzie brzmialo: Maria Elena Gutierrez
Herrera de Nunez. Nalezy zwraca¢ si¢ do niej: Sefiora de Nusiez lub mniej
formalnie, Sefiora Nunez.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkow: $niadanie 7.30-9.00; lunch 13.30-15.30;
obiad 21.30-23.30;

Wiele kontraktéw zawieranych jest przy kawie po spozytym bez pospiechu
lunchu, bedacym gléwnym positkiem dnia, albo po obiedzie;

Przyjecia urzadzaj w cieszacych sie prestizem restauracjach; w przypadku
obiadu zapraszaj takze wspotmalzonkéw;

Nie jest przyjete prowadzenie rozméw na tematy biznesowe w trakcie obia-
du, chyba ze tw6j gospodarz poruszy te tematy;

Wiekszo$¢ zaproszeni na obiad jest na godzing 21.00, co oznacza, ze obiad
najprawdopodobniej zostanie podany okoto 22.30. Przybadz z okolo 30-mi-
nutowym opdznieniem i pozostafi okoto 30 minut po zakoficzeniu obiadu;
Importowane alkohole sa bardzo drogie. Jezeli jeste$ goSciem, nie zama-
wiaj importowanego alkoholu;
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Narodowy, peruwianski nap6j alkoholowy nosi nazwe ,,Pisco Sour”. Jest to
niewinnie wygladajacy, smakujacy jak lemoniada napdj, ktory tatwo ,,wcho-
dzi” do gardta i zotadka, po czym, gdy spozywany w nadmiarze, wraca do
glowy z sila uderzenia maczugi;

Grzeczno$¢ wymaga zjedzenia wszystkiego, co jest na talerzu,

Zaleca si¢ pi¢ wode butelkowana i nie spozywac zywnosci kupionej od sprze-
dawcow ulicznych;

Aby przywotaé kelnera, pomachaj reka;

Chociaz dodatek za obstuge w wysokosci 18% doliczany jest do wszystkich ra-
chunkéw, obstuga spodziewa sie dodatkowego napiwku w wysokosci 5 — 10%;
Taksowkarze nie oczekuja napiwkéw (mozesz to zrobi¢ wedle wlasnego
uznania).

Ubior

Mezczyzni: w kontaktach biznesowych obowiazuje ubiér formalny, dobrze
skrojone garnitury. W soboty mozna si¢ ubra¢ mniej oficjalnie (wygodne
spodnie i koszule);

Kobiety: kostiumy i sukienki. Stréj nieoficjalny: spodnie, spodniczki, bluzki;
Na oficjalne przyjecia wymagany jest zazwyczaj (chociaz nie zawsze) smo-
king oraz wieczorowa suknia;

Obcokrajowcy nie powinni nosi¢ narodowych strojéw indianskich, nawet je-
$li chca w ten sposob odda¢ honor miejscowej kulturze;

Noszenie zbyt rzucajacych siec w oczy badz kosztownych ubioréw moze
przyciagaé zlodziei, a poza tym nie robi dobrego wrazenia.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Wielu biznesmenéw moéwi po angielsku, chociaz trzeba by¢ przygotowa-
nym na skorzystanie z ustug thamacza;

Chociaz generalnie Peruwiaficzycy sa osobami otwartymi i przyjacielsko na-
stawionymi, w Swiecie biznesu zachowanie jest bardziej formalne;

Mozesz spotkac si¢ z cieplym przyjeciem, gdyz Peruwianczycy sa bardzo
chetni do robienia intereséw z zagranica,

Twoi peruwiafiscy partnerzy beda woleli robic¢ z toba interesy raczej bezpo-
$rednio niz przez telefon lub e-mail. Mozesz potrzebowa¢ kilku spotkan,
aby zakoficzy¢ negocjacje i zawrze¢ kontrake;
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Materialy informacyjne powinny by¢ przygotowane w jezyku hiszpanskim
badz hiszpanskim i angielskim;

Zaopatrz si¢ w rozmaite materialy shuzace prezentacji twojej oferty (przy
uzyciu komputera, atrakcyjne rysunki itp.). Réwniez na nich zamie$¢ swo-
je tytuly (pomoze to pozyska¢ szacunek peruwianiskich partneréw);

W trakcie negocjacji nie zmieniaj negocjatorow reprezentujacych twoja firme.
Moze to spowodowac przerwanie negocjacji przez strong peruwianska. Peru-
wiaficzycy nawigzuja kontakty z osobami, a nie z organizacja;

Jezeli zamierzasz zaprosi¢ swoich peruwianiskich partneréw w trakcie nego-
cjacji na obiad lub lunch, zaproponuyj to tylko ich kluczowym negocjatorom.
Po pomyslnym zakonczeniu negocjacji zapro§ wszystkich zaangazowanych
w przygotowanie kontraktu;

Badz taktowny i dyplomatyczny. Jezeli bedziesz zbyt bezposredni, Peru-
wianczycy nie beda zbytnio ceni¢ tego, co masz do powiedzenia,

Bad? przygotowany na jednoczesne omawianie w trakcie negocjacji wszyst-
kich aspektoéw kontraktu, a nie jego poszczegdlnych elementéw punkt po
punkcie;

Nawet jezeli w negocjacjach bierze udzial wiele osdb, to ostateczna decyzje
podejmie najwyzszy rangg kierownik. Stad wazne jest zdawanie si¢ na nie-
go i dbanie o jak najlepsze z nim relacje;

W rozmowie unikaj uwag dotyczacych peruwianskiego rzadu, terrorystow
i ogdlnie tematéw politycznych. Nie dopytuj tez o indianskich przodkéw
(wolag méwi¢ o swoim hiszpanskim pochodzeniu);

Tutejsi mieszkancy sa dumni ze swojej stolicy, Limy. Wykazanie w tym
wzgledzie zainteresowania pomaga w tworzeniu dalszych dobrych wzajem-
nych relagji;

Dobrymi tematami do rozméw sg: rodzina, kultura, geografia (szeroki za-
kres tematyczny), sport (pitka nozna, koszykéwka, siatkowka, tenis, golf
i surfing).

Gestykulacja i zachowania publiczne

* Peruwianczycy lubia maly dystans interpersonalny. Kiedy stoja blisko cie-

bie, nie cofaj sie, bo mozesz ich w ten sposob urazi¢;

* Nie dziw si¢, kiedy twoj peruwianski towarzysz chwyci cig za reke w trak-

cie spaceru; panowie w tym kraju czesto spaceruja, trzymajgc sie za reke, po-
dobnie czynia to panie;
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Aby zasygnalizowa¢ , podejdz tutaj”, trzymaj reke wyprostowang do gory
i machaj nia do tyhu i do przodu z dlonig zwrécona do przodu, lub zwies dlon
i machaj do tyhu i do przodu;

Trzymanie dloni ptasko i machanie palcami z irytacja oznacza ,idZ sobie”;
Uniesienie brwi lub machanie dlonia w kierunku ciala oznacza ,zapta¢ mi”;
Pukanie si¢ palcem po glowie oznacza, podobnie jak w Argentynie, ,,my-
Sle” lub ,,pomysl” (w innych krajach oznacza to zazwyczaj , 0szalales”);

W trakcie jedzenia trzymaj obie rece na stole, nie opieraj ich na udzie;
Niewlasciwe jest zakladanie nogi w kostce na druga noge; mozna nato-
miast zalozy¢ noge na noge w kolanach;

Nie fotografuj Indian bez pytania o pozwolenie. Ludzie z wiosek oraz z gor
wierza, ze fotografie kradna dusze;

Drobne kradzieze i zbrojne rabunki sa powszechnym problemem;
Szczeg6lnie narazeni sa turysci. Postaraj si¢ nie wygladac jak turysta;
Badz bardzo ostrozny przy bankomatach lub w banku. Upewnij sie, czy
nikt ci¢ nie obserwuje;

Zadzwon po taksowke z domu lub hotelu. Nie zatrzymuj takséwki na
ulicy;

Nie podrézuj sam i nie jedz w miejsca, ktére odradzaja ci twoi gospodarze;
Zawsze no$ ze soba paszport. Jezeli go zgubisz, natychmiast zglo$ to na
policje.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Wreczanie prezentéw nie jest konieczne w trakcie pierwszego spotkania.
Lepiej zaproponuj swojemu peruwiafiskiemu partnerowi lunch w celu
umocnienia wzajemnych stosunkéw i dopiero potem sprobuj rozeznac sie co
do jego indywidualnych upodoban;

Z wreczeniem upominkow czekaj na zakonczenie oficjalnego spotkania,
gdy stworzy si¢ swobodna, towarzyska atmosfera (najlepiej robi¢ to pod-
czas towarzyskiej okazji);

Dobry jest upominek nawiazujacy do istotnych cech naszego kraju (wyréb
rekodzielnictwa ludowego, ilustrowany album itp.);

Logo firmowe na upominkach nie powinno zbytnio si¢ wyréznia;
Dobrymi upominkami sa tez wyroby elektroniczne, takie jak kalkulatory,
elektroniczne notesy i planery, a takze tanie aparaty fotograficzne, marko-
we pidra, krawaty, chusty i inne drobne wyroby z naturalnych widkien;
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Gdy zostale$ zaproszony do domu, mozesz przynies¢ wino, whisky lub in-
ny alkohol badZ wyroby czekoladowe. Przynie$ prezenty dla dzieci: firmo-
wy T-shirt, czapeczki, nagrania muzyczne itp.;

Dobrze jest odbierane wystanie po obiedzie kwiatéw — réz, ale nie czerwo-
nych. Inny rodzaj kwiatéw uznawany jest za tani;

Unikaj dawania czegokolwiek w liczbie trzynastu, zadnych liliowych badz
czarnych przedmiotéw (kojarza si¢ z ceremoniami religijnymi), nozy (tak-
ze do otwierania listow — moga oznacza¢ przeciecie wzajemnych zwiazkéw),
chustek do nosa (0znaczaja smutek, cierpienie);

Jezeli natarczywie podziwiasz jakas rzecz bedacg wlasno$cia Peruwianczyka,
moze czu si¢ zobowiazany, aby dac ci ja w prezencie.
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URUGWAJ

Umawianie spotkan

Urzedowym jezykiem jest jezyk hiszpanski;

Wielu biznesmendéw méwi po angielsku, niemiecku lub wlosku. Jednak jezeli
nie znasz hiszpanskiego, nalezy upewni¢ si¢, czy nie bedzie potrzebny thumacz;
Punktualnos¢ nie jest tu cecha, do ktérej przyklada si¢ szczegdlng wage;
Spotkania w biznesie rzadko zaczynaja si¢ 0 uméwionej porze i nikt nie wez-
mie nam za zle kilkuminutowego spéznienia. Oczywiscie nie nalezy takze
oczekiwad, ze nasz urugwajski partner przybedzie na czas;

Najlepszym okresem na organizowanie w Urugwaju spotkan w celach han-
dlowych jest pora od maja do listopada;

Okres dwu tygodni przed i dwu tygodni po Bozym Narodzeniu i Wielka-
nocy, jak réwniez pora karnawatu, nie shuzg robieniu intereséw;

Pora letnia trwa w Urugwaju od stycznia do kwietnia. Jest to czas waka-
cji i wiele o0séb, od ktorych zalezy podjecie decyzji, moze przebywaé na
urlopie;

Godziny pracy w urzedach: 11.00/12.00-17.00/18.00, od poniedziatku do
piatku (od polowy marca do polowy listopada); 7.00/7.30-13.00/13.30,
od poniedziatku do piatku (od potowy listopada do polowy marca);
Godziny pracy w firmach: 8.30 do poludnia i od 14.30-18:30, od ponie-
dziatku do piatku,

W sytuacjach towarzyskich nie oczekuj przyjscia na czas. Zaproszenie
na 21.00 zazwyczaj oznacza: ,,Przyjdz 0 22.00”.

Powitanie i tytutowanie

Zaréwno z kobietami, jak i me¢zczyznami witamy si¢ energicznym usci-
skiem dloni;

Wsrdd bliskich przyjaciél panowie caluja panie, panie caluja si¢ nawzajem,
a panowie podaja sobie reke;

Do kobiet: nie zdziw si¢, jezeli mezczyzna, ktérego spotkasz na spotkaniu
biznesowym uscisnie ci reke i pocatuje w policzek. To normalne powitanie;
Ludzie nie witaja si¢ z nieznajomymi na ulicy. Witanie lub u$miechanie si¢
do obcej osoby moze zosta¢ zle zrozumiane;

Bilety wizytowe wrecza si¢ przy powitaniu wszystkim obecnym na zebraniu;
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Druga strone biletu wizytowego wydrukuj w jezyku hiszpanskim (robi to
dobre wrazenie);

Zwracajac sie do kogo$, nalezy uzywac jego tytuhlu i nazwiska. Po imie-
niu zwracaja si¢ do siebie jedynie dzieci, cztonkowie rodziny i bliscy przy-
jaciele;

Do os6b, ktére ukoniczyly uniwersytet, nalezy zwracac sie, uzywajac tytu-
tu ,,Doctor” (bez wzgledu na ukoniczony poziom studiéw). W odniesieniu
do nauczycieli wskazane jest uzywanie tytutu ,Profesor”, a do inzynieréw
~Ingeniero”;

Do o0s6b nieposiadajacych tytuléw zawodowych, nalezy zwraca¢ sie przez
Pan, Pani, Panna lacznie z nazwiskiem. W jezyku hiszpanskim brzmi to
odpowiednio:

— Pan = Senfor,

— Pani = Sefiora,

— Pani = Seforita;

Wiekszos$¢ os6b pochodzenia hiszpanskiego posiada dwa nazwiska: jedno
po ojcu, wymieniane jako pierwsze, i drugie po matce. Zwracajac si¢ do
nich, uzywamy nazwiska po ojcu. Kiedy kobieta wychodzi za maz, zazwy-
czaj dodaje do swojego nazwiska nazwisko meza i tego ostatniego uzywa.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.30-9.00; lunch 12.00-15.00;
obiad 20.00—00.30;

W trakcie twojego pobytu w Urugwaju miejscowy partner najprawdopo-
dobniej zaprosi cig¢ (i zaptaci) na lunch i obiad,

Jezeli cheesz sie odwzajemni¢, wybierz restauracje wyzszej kategorii (z kuch-
nig francuska, chifiska lub urugwajska). Dobrym wyborem bedzie restau-
racja w hotelu sieci miedzynarodowej;

Urugwajczycy nie czujg si¢ skrepowani prowadzeniem w trakcie lunchu
rozmoéw na tematy biznesowe;

Obiad jest spotkaniem o charakterze towarzyskim i nie nalezy nawiazywac
do prowadzonych rozméw handlowych, o ile tego tematu nie poruszy uru-
gwajski partner;

Urugwaj jest wielkim producentem bydta i w restauracjach podaje si¢ wo-
fowine nalezaca do najlepszej na $wiecie;

Kiedy gospodarz wzniesie toast, nalezy rowniez odpowiedzie¢ toastem;
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* Powszechnie stosowang tutaj praktyka jest zakoniczenie obiadu biznesowe-
go wypiciem kawy w domu jednego z miejscowych wspétbiesiadnikow;

* Jezeli Urugwajczyk zaprosi ci¢ po obiedzie do swego domy na kawe — co jest
tutaj powszechnym zwyczajem — nie przebywaj w jego domu zbyt dhugo, o ile
nastepny dzien jest dniem pracy. Zwracaj uwage na oznaki wskazujace na zme-
czenie twojego gospodarza i jego che¢ zakonczenia wieczornego spotkania,

* Urugwaj obfituje w kasyna i twdj miejscowy partner moze zaprosi¢ ci¢ do
zlozenia w nich wizyty,

* Jezeli cheesz przywola¢ kelnera, unies reke;

* W restauracjach oczekiwany jest 10% napiwek, jesli oplata za obstuge nie
jest doliczona do rachunku;

* Takséwkarze oczekuja 15% napiwkow.

Ubidr

* W kontaktach biznesowych obowiazuje ubior klasyczny: ciemne ubranie
i krawat dla pan6w, biala bluzka i ciemny kostium lub spddnica dla pani.
Latem — panie czasem nie noszg poficzoch, natomiast panowie powinni na-
sladowac swoich urugwajskich kolegéw odnosnie do noszenia krawatéw
i zdejmowania marynarek;

* W sytuacjach oficjalnych (teatr, oficjalny obiad itp.) panowie moga no-
si¢ to samo ciemne ubranie. Od pan oczekuje sie zalozenia sukni wieczo-
rowej;

* Urugwajczycy nie sa zwolennikami jasnych koloréw popularnych w pozo-
stalych pafistwach Ameryki Lacifiskiej. Dobierz garderobe w powaznych
kolorach;

* Zaréwno panie, jak i panowie w czasie pozastuzbowym nosza spodnie. Je-
zeli przewidujesz spotkanie partneréw biznesowych, unikaj jeanséw i nos
marynarke lub blezer. Panie nie powinny nosi¢ krétkich spodni;

* Kiedy nie jeste$§ w towarzystwie swoich urugwajskich kontrahentéw, mo-
zesz ubiera¢ si¢ bardziej swobodnie (jest to kraj turystyczny i wsrdd turystow
istnieje duza swoboda w ubiorze);

* W porze karnawalu nie zakladaj rzeczy uszytych z materialu wrazliwego
na wode. Polewanie przechodniéw wodg jest ulubionym karnawalowym
»psikusem” nastolatkow;

* Ze wzgledéw bezpieczefistwa nalezy unikaé ubioru stwarzajacego wraze-
nie zamoznoscl.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Badz przygotowany na chwile pogawedki przed rozpoczeciem oficjalnej cze-
Sci spotkania;

Tempo negocjacji jest zazwyczaj wolniejsze niz w Europie. Jednakze wielu
biznesmendw jest obeznanych z zachodnim stylem negocjacji i potrafi si¢ do
niego dostosowac;

Wigkszos¢ biznesmendw zajmujacych kierownicze stanowiska poswigca pra-
cy przewazajaca cze$¢ dnia,

Wszystkie materialy informacyjne powinny by¢ przygotowane w jezyku
hiszpafnskim;

Zachowanie twarzy jest w Urugwaju bardzo wazne, wiec nie badz zdziwio-
ny, jezeli okaze si¢, ze twdj tutejszy partner zgadza si¢ ze wszystkim, co mo-
wisz, ale zaden kontrakt nie zostanie podpisany;

Koncowa decyzja jest zazwyczaj podejmowana przez kierownikéw najwyz-
szych ranga, dlatego dobrze, aby uczestniczyli w spotkaniach;

W kontaktach badz przyjacielski, ale jednoczesnie konserwatywny i wyka-
zuj wysoki profesjonalizm;

Wynajmij miejscowego asystenta, ktory utatwi ci dzialanie w urugwajskim
srodowisku biznesowym i pomoze ci radzi¢ sobie z biurokracja;
Negocjujac kontrakt sprzedazy na rynek urugwajski, nalezy przezwycie-
zy¢ wystepujaca tutaj tendencje do uzyskania przez importera wylacz-
nosci;

Urugwajczycy sa wielkimi mitosnikami sportu. Rozmowa na tematy spor-
towe jest zawsze dobrym sposobem do rozpoczecia konwersacji. Najbar-
dziej popularnym sportem jest tutaj pika nozna;

Dobrymi tematami do rozmowy sa historia i kultura;

Nalezy unika¢ pytan o rodzing, chyba ze sami Urugwajczycy naprowadza
r0ZmMowe na ten temat.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Dystans interpersonalny jest mniejszy anizeli w Polsce. Urugwajczycy zda-
ja sobie sprawe, ze powoduje to u nagji przywyklych do wigkszego dystan-
su interpersonalnego dyskomfort i staraja sie go zwickszy¢;

Urugwajczycy preferuja bezposredni kontakt wzrokowy;

Zwiniecie palcow wokol kciuka wskazuje na powgtpiewanie. Gest ten wy-
konuje si¢ zazwyczaj prawa dlonia wokoét lewego keiuka;
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Kciuk skierowany w gére moze oznaczaé: OK, spokojnie, powodzenia, dzie-
ki, zgadzam si¢ itp.;

Wskazywanie kogo$ palcem jest uwazane za niegrzeczne. Aby na kogo$
wskazad, nalezy nieco skierowac glowe w jego/jej kierunku;

Nie kiwaj na nikogo palcem wskazujacym. Przywolaj go wyciagnieta reka,
wykonujac ruch zagarniania palcami dlonig skierowang w dét;

Siadaj tylko na krzesle (nie na stole, szafce, parapecie itp.);

Dla spoczynku nogi opiera¢ mozna jedynie na podnézku,

Unikaj ziewania w miejscu publicznym. Ziewanie jest sygnatem, ze nad-
szedt czas zakonczenia (rozmowy, spotkania itp.);

Pocieranie grzbietem dloni o podbrédek oznacza , Nie wiem”;

Dzwiek ,,cz-cz” uzywany jest, gdy chce sie zwrdcic czyjas uwage.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Wreczanie upominkow nie jest tutaj istotnym elementem kontaktéw biz-
nesowych;

Z wreczeniem upominku poczekaj, dopdki nie wreczg go tobie (zazwyczaj
ma to miejsce po podpisaniu kontraktu);

Stosownym upominkiem jest gustowna pamiatka z twojego kraju, whisky;
Mozna wreczy¢ upominek zbiorczy, jak np. przybory biurowe, zwlaszcza
gdy jeste$ kobieta wreczajgca upominek partnerom przeciwnej plci;
Kiedy zaproszenie do ztozenia wizyty w domu otrzymujesz z odpowiednim
wyprzedzeniem, mozesz przynies¢ ze soba (lub przestaé przed przybyciem)
kwiaty lub czekoladki dla pani domu. Réze sa najbardziej docenianym ro-
dzajem kwiatéw (szczegdlnie lubiane sa rzadko spotykane réze w kolorze to-
sosiowym);

Nie nalezy przejmowac si¢ brakiem prezentu, jesli zaproszenie otrzymales
bez czasowego wyprzedzenia.
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WENEZUELA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest jezyk hiszpanski. Jezyk angielski jest przedmio-
tem obowigzkowym w szkotach;

Prawdziwy wenezuelski biznesmen jest bardzo zajety. Powiniene$ by¢ zatem
punktualny;

Na spotkanie lepiej jest przyby¢ nawet par¢ minut wezesniej. Nalezy zatem,
planujac czas dotarcia, uwzgledni¢ ewentualne utrudnienia transportowe
(sa one prawdziwym problemem w stolicy tego kraju);

Jezeli twojemu partnerowi z Wenezueli przydarzy si¢ spoznienie, nie oka-
zuj irytacji;

Spotkanie umawiaj z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem i po-
twierdzaj je faksem lub e-mailem kilka dni przed uméwiong data. Spotka-
nia najlepiej planowa¢ w godzinach porannych;

Nie planuj podrézy w interesach na styczen i luty. Wielu ludzi wyjezdza
wtedy na wakacje;

Unikaj planowania spotkan w okresie 2—3 dni przed dniem $wiatecznym,;
Kontakty w biznesie dobrze jest inicjowa¢ za posrednictwem miejscowego
posrednika (enchufado). Pomoze przedstawi¢ ci¢ na wlasciwym szczeblu
i we wlasciwych kregach spolecznych;

Godziny pracy urzedéw: 8.30-11.30, 14.00-16.30, od poniedziatku do
piatku;

Godziny pracy w biurach: 8.00-18.00 (dluga przerwa w porze potudnio-
wej), od poniedziatku do piatku;

Na spotkania towarzyskie spozniaj si¢ od p6t godziny do godziny.

Powitanie i tytutowanie

Uscisk dloni jest powszechny zaréwno w odniesieniu do kobiet, jak i mezczyzn;
Dobrzy przyjaciele krétko obejmuja si¢ i poklepuja po plecach, a panie Sci-
skaja i caluja w policzki,

Wymiana biletéw wizytowych jest obowigzkowa. Umie$¢ na nim swoje ty-
tuly zawodowe, okreslajace twoja pozycje w firmie;

Wrecz swoj bilet wizytowy bezposrednio po przedstawieniu sie. Bilety wi-
zytowe traktuj z szacunkiem;
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Bilety wizytowe dobrze jest wydrukowaé na jednej stronie w jezyku hisz-
panskim;

Tytuly s3 wazne. Wenezuelczycy powszechnie zwracaja sie do siebie, uzywa-
jac tytutdéw i nazwisk. Zwracaja si¢ ,Doctor” do kazdej osoby, ktéra ukon-
czyla uniwersytet;

Don i Dofa sa uzywane wobec os6b starszych i profesury akademickiej;
Do 0séb nieposiadajacych tytuléw zawodowych nalezy zwracal sie przez
Pan, Pani, Panna, dodajgc nazwisko. Po hiszpansku brzmi to:

— Pan = Sefor,

— Pani = Sefiora,

— Panna = Seforita,;

Wiekszo$¢ 0séb posiadajacych hiszpanskie badz portugalskie korzenie po-
siada dwa nazwiska: jedno po ojcu (wymieniane jako pierwsze) i drugie po
matce (wymieniane jako drugie). Przy zwracaniu si¢ do drugiej osoby uzy-
wa sie jedynie nazwiska po ojcu. Gdy kobieta wychodzi za maz, zwyczajo-
wo dodaje do swojego nazwiska jeszcze nazwisko meza i zwracamy si¢ do
niej, uzywajac tylko nazwiska meza.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowa pora positkéw: $niadania 7.30-9.00; lunch 12.00-14.30;
obiad 19.00-22.00;

Lunch jest gléwnym positkiem dnia;

Przyjeta praktyka sa przedpotudniowe spotkania z zaproszeniem na lunch,
w trakcie ktérego mozna kontynuowac rozmowy handlowe;

W przeciwienistwie do lunchu, obiad stuzy celom towarzyskim, a nie bizne-
sowym;

Mozesz zostaé poczestowany ,,un cafecito” (mocna, czarna kawa) w ma-
lutkiej filizance. Jest to wyraz go$cinnosci i przyjazni — nie wypada od-
moéwié;

Jezeli jestes osoba zapraszajaca, uzgodnij z kelnerem, ze ty zaplacisz rachu-
nek. Jest to szczegélnie wazne dla pan, gdyz moga napotkac op6r ze stro-
ny wenezuelskich partneréw;

Wspétmalzonkowie sq zazwyczaj zapraszani na obiad;

Panie powinny by¢ $wiadome, ze samotne zaproszenie wenezuelskiego biz-
nesmena do lokalu moze zosta¢ opatrznie zrozumiane;

Starszy ranga przedstawiciel naszej strony moze wznie$¢ toast na cze$¢ po-
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myslnych negocjacji, dodajac zapamietany hiszpanski zwrot o przyjemno-
Sci dzielenia towarzystwa z Wenezuelczykami,

Bedac zaproszonym do domu Wenezuelczyka na obiad, pamietaj, ze jest to
oznaka przyjazni i przywiazuj do tego duza wagg;

Jezeli zostale$ zaproszony do domu, oczekuje sig, ze po obiedzie pozostaniesz
na chwile; omawia si¢ wtedy sprawy biznesowe lub inne tematy;

Oplata za obshuge w wysokosci 10% wliczona jest w rachunek w wigkszosci
baréw i restauradji, ale oczekuje sie dodatkowego napiwku w wysokosci 10%;
Personel hotelowy réwniez oczekuje napiwkow;

Napiwek dla kierowcy taksowki jedynie, gdy pomoze przenies¢ bagaz;

W Caracas (stolica) napiwki sg czesto wyzsze anizeli na terenie reszty kraju.

Ubiodr

W biznesie przyjety jest klasyczny, ciemny garnitur z lekkiej welny. Na ofi-
cjalne okazje ubranie wieczorowe;

Do mody przywiazuje si¢c duza wage. Panie w Wenezueli sa bardzo modne.
Stad nalezy zabra¢ ze soba najwyzszej jakosci klasycznie stylizowany str6j.
Wskazana jest takze suknia koktajlowa,

Duze wrazenie robia dodatki, takie jak wysokiej jakosci zegarki i bizuteria
(ale nie eksponuj ich zbytnio w miejscach publicznych — kradzieze);
Wyglad sie liczy. Musisz wyglada¢ czysto i schludnie.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

W biznesie dominuja mezczyzni, gdyz tradycyjnie gléwnej roli kobiety upa-
truje si¢ w obowiazkach domowych, chociaz kobiety coraz aktywniej i $mie-
lej dzialaja w biznesie;

Listy, materialy informacyjne o firmie, materialy ofertowe nalezy przygoto-
waé w jezyku hiszpanskim;

Po wystaniu listu nalezy zatelefonowaé w godzinach porannych;

Jezeli na swoj list uzyskasz odpowiedz w jezyku angielskim, mozesz prowa-
dzi¢ korespondencje w tym jezyku;

Spotkanie biznesowe zacznij od poznania si¢ ze wszystkimi obecnymi. Naj-
pierw przedstaw si¢ najstarszej osobie. Nie spiesz si¢ z podjeciem rozméw
merytorycznych. Nie daz takze do nawiazania natychmiastowych przyjaciel-
skich stosunkéw z przyszlymi partnerami;
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* W Wenezueli wystepuja dwa typy biznesmendw, réznigce si¢ stylem pro-
wadzenia rozméw handlowych. Wsréd osob starszych przewaza tendencja
do poznania w pierwszej kolejnosci partnera i odnoszenia sie do niego jako
jednostki, a nie do jego firmy i jego oferty. Osoby mlodsze, z ktérych wie-
le moglo zdoby¢ wyksztalcenie za granica, moga bardziej odnosic¢ sie do fir-
my partnera i jego oferty, a nie do niego osobiscie;

* Na pierwsze spotkanie z wenezuelskim biznesmenem najlepiej wysta¢ jed-
nego przedstawiciela firmy niz zespdt. Pdzniej nalezy wystaé pozostalych
czlonkéw zespotu negocjacyjnego;

* Negocjacje beda si¢ toczy¢ wolno i z wieloma przerwami. Nie tra¢ dobre-
g0 humoru;

* Oczekuje sig, ze biznesmen obcokrajowiec bedzie przyjacielski, pogodnego
usposobienia, uprzejmy, posiadajacy znajomos$¢ miejscowych zwyczajow,
a takze przyjmie wieczorne zaproszenie na kawe, jak rowniez na oficjalny
biznes lunch;

* Wiele kontraktoéw zawiera si¢ przy kawie podanej po lunchu lub po obiedzie;

* Nalezy unikaé przyjecia pozycji dominujacej w rozmowie czy wywiera-
nia wplywu na partnera z Wenezueli. Wenezuelczycy lubig panowac nad
sytuacja;

* Upbr jest wazny, ale daje rezultaty w polaczeniu z uprzejmoscia i zaufa-
niem;

* W czasie negocjacji jest rzecza normalna, ze wiele os6b méwi naraz. Spré-
buj wtopi¢ si¢ w te¢ atmosfere bez zbytniej agresywnosci;

* Swoim stwierdzeniom i propozycjom nadawaj charakter bezposredni;

* Mozesz zyskal dodatkowe punkty, okazujac gleboki szacunek i kierujac
wickszo$¢ swoich uwag badz spostrzezen do najwyzszej ranga osoby;

* Nie sugeruj wlaczenia prawnika, dopoki negocjacije nie zostang zakonczone;

* Po pierwszym kontakcie handlowym w Wenezueli wlasciwe jest, aby kto$
z naczelnego kierownictwa firmy napisal list z podzigkowaniem do szefa
wenezuelskiej firmy;

* Zawierany kontrakt powinien by¢ nastawiony na cel dlugookresowy, a nie
jedynie na natychmiastowy dochdd,;

* Wychodzac, pozegnaj si¢ z kazdym indywidualnie;

* Dobrymi tematami do rozméw sa: biznes, sztuka, literatura, historia. Spy-
taj o zbiornik Guri, obiekt narodowej dumy Wenezuelczykéw;

* Nalezy unika¢ rozméw na temat rzadu, kontaktow prywatnych, inflagji,
polityki, niepokojéw spotecznych.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

W trakcie rozmowy utrzymuja maly dystans interpersonalny. Nie prébuj
cofa¢ sie lub odskakiwad, gdyz zostanie to potraktowane jako odrzucenie
(partnera rozmowy);

W trakcie rozmowy Wenezuelczycy czesto dotykajg rak rozméwcey lub je-
go marynarki;

Znak ,figi” zrobiony kciukiem (u nas oznaczajacy wzgarde, lekcewazenie)
jest w Wenezueli symbolem powodzenia, materializowanym np. w formie
przycisku do papieréw czy ztotych amuletéw zawieszanych na szyi;

Staraj sie trzymac obie stopy na podlodze i siedzie¢ prosto;

Pokazywanie palcem wskazujacym moze by¢ uznane za niegrzeczne. Bar-
dziej uprzejmym gestem jest poruszanie calg reka;

Podczas rozmowy utrzymuj zawsze kontakt wzrokowy;

Nigdy nikogo publicznie nie poprawiaj, ani nie stawiaj w klopotliwym po-
tozeniu.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Wreczenie upominku najlepiej odlozy¢ do momentu ustanowienia przyja-
cielskich kontaktéw;

Najlepiej poczekad, az pierwszy obdaruje ci¢ upominkiem twdj wenezuel-
ski partner, zanim ty obdarujesz jego;

Nie wreczaj upominku w czasie godzin pracy. Najlepsza pora na wreczanie
upominku jest spotkanie o charakterze towarzyskim, np. w trakcie dugie-
go lunchu;

Nie zaleca si¢ wreczania biznesmenom upominkéw przez kobiety. Kobieta
moze ewentualnie wreczy¢ upominek dla firmy (np. zestaw przyboréw biu-
rowych);

W kontaktach biznesowych upominek powinien by¢ wysokiej jakosci i prak-
tyczny, np. zapalniczka z logo twojej firmy, dobre pi6ro, male gadzety elek-
troniczne, fadny album, importowany alkohol dobrej marki i jakosci;
Gustowny upominek zwigzany z Polska bedzie mile widziany;

Dla pati dobrymi upominkami beda kwiaty i perfumy — nie sa one trakto-
wane jako zbyt osobiste. Narodowym kwiatem sa orchidee i panie wysoce
je cenig jako upominek;

Mozna wreczy¢ upominki dla dzieci wenezuelskich partneréw; tego typu
upominek jest wysoko doceniany;
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* Przygotowujac sie do kolejnej wizyty, mozesz spytaé swoich wenezuelskich
partnerdw, czy jest cos, co chcieliby otrzymac z Polski;

* Skladajac wizyte w wenezuelskim domu, nie idZ z pustymi rekoma. Moz-
na przynies¢ kwiaty lub stodycze badz przestac je wezesniej dla pani domu;

* Wenezuelczycy lubia upominki w kolorze bialym, ztotym i srebrnym;

* Upominki sa zazwyczaj rozpakowywane przy odbiorze.
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ALGIERIA

Umawianie spotkan

* Jezykiem oficjalnym jest jezyk arabski, ale wiele osob zna jezyk francuski,
w niekt6rych firmach znajg takze angielski;

* Spotkania najlepiej umawia¢ z co najmniej 2—3-tygodniowym wyprzedze-
niem i potwierdzi¢ dzief lub dwa przed wyznaczonym terminem,;

* Najlepiej by¢ poleconym przez kogos, kto zna osobe, z ktéra chcemy sie
spotka¢ w sprawach biznesowych;

* Miesigce lipiec i sierpief to okres wakacyjny i wielu algierskich biznesme-
néw jest w tym okresie na wakacjach;

* W trakcie ramadanu Algierczycy pracuja tylko 6 godzin dziennie (w tym
okresie najlepiej nie umawia¢ spotkan);

* Wigkszo$¢ Algierczykéw to muzulmanie i pigtek jest dniem wolnym od
pracy. Wiele firm jest tez nieczynnych w czwartek.

Powitanie i tytutowanie
* Algierczycy witajg sie usciskiem dloni. Dhuzsze utrzymywanie dloni po
wstepnym uscisku jest oznaka serdecznosci;
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W trakcie powitania nalezy pyta¢ o rodzine, prace, dom itp. Stanowi to ele-
ment cementowania wzajemnych relacji i okazywania zainteresowania spra-
wami innych;

Przyjaciele i rodzina czesto na przywitanie caluja sie w oba policzki;
Witajac sie z kobieta, uklon sie i czekaj, aby zorientowac sie, czy poda reke;
Kobietom przyjezdzajacym do Algierii niektdrzy mezczyzni ze wzgledow re-
ligijnych nie podadza reki;

Witajac kogo$ na odleglos¢, ztacz obie dlonie i nieco nimi potrzg$nij;
Uzywanie tytuloéw jest bardzo wazne, co wynika z hierarchicznej kultury te-
go spoleczefistwa. Zwracajac sie do kogo$, staraj sie ich uzywad;

Nie ma formalnego rytualu wymiany biletéw wizytowych;

Bilety wizytowe dobrze przettumaczy¢ na jezyk francuski lub angielski.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Przed wejSciem do domu Algierczyka zdejmij obuwie;

Mezczyzni i kobiety sg sadzani oddzielnie;

Wchodzac do pokoju, najpierw przywitaj si¢ z najstarszymi osobami. Z kaz-
da osobg witaj sie oddzielnie;

Mile widziang uprzejmoscia jest wyrazona przez zaproszona pania cheé po-
mocy przy przygotowaniu lub sprzataniu po positku. Najprawdopodobniej
propozycja nie zostanie przyjeta, ale bedzie doceniona;

Obiad moze by¢ podany na duzym stole (wtedy siedzimy na fotelikach) lub
na niskim (siedzimy na poduszkach);

Rece myje si¢ przed i po positku;

Jedzenie zazwyczaj spozywa si¢ reka;

Kuskus je sie tyzka, a gulasz widelcem (patrz jak jedza inni);

Do jedzenia i podawania naczyn uzywaj tylko prawej reki;

Beda nalegad, abys zjadl wiecej. Najlepiej zaczynaj od malej porgji i wtedy
tatwiej dobra¢ z gléwnego pétmiska oraz okazal, ze duzo zjadles;

Zostaw na talerzu troche jedzenia, gdyz inaczej znowu ci go napelnia.

Ubior

Str6j biznesowy, koniecznie konserwatywny, obowiazuje na wszystkie spotkania;
Lekkie ubrania panéw powinny okrywac kolana i ramiona;
Ubi6r pan (skromny) powinien okrywa¢ kolana, fokcie i szyje.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Staraj si¢ przyby¢ na spotkanie na czas, ale badZ przygotowany na oczeki-
wanie;

Rozmowy biznesowe moga by¢ czesto przerywane przez wizyty innych oséb
zaczynajacych rozmowy na tematy niezwigzane z omawiang sprawa. Nie
staraj si¢ wracac do tematu, dopdki ta inna osoba nie wyjdzie;

Targuj sic w przyjazny sposob, oczekuja tego;

Okazuj uprzejmos¢ i rzetelnos¢ (kiedy trzeba takze wspélczucie);

Méw z przekonaniem, bez niezdecydowania;

Minimalizuj znaczenie punktualnosci;

Negocjacje moga trwa¢ dtugo i nalezy zachowa¢ cierpliwos¢;

Czasem trzeba czekaé nawet dwa lata, zanim zbierzesz owoce swoich wy-
sitkow;

Dobry temat do rozméw to pitka nozna — ich narodowa pasja;

Nie dyskutuj na temat Izraela i Iraku;

Nie wyrazaj swojej opinii na temat zwiazkéw Algierii z Zachodem, Francja
i jej sgsiadami oraz walki rzadu z fundamentalistami islamskimi;
Argentyniczycy nie lubia porusza¢ niemilych tematéw, takich jak choroba,
niepowodzenie, wypadek, $mier¢.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Utrzymuja bliski dystans interpersonalny — nie cofaj si¢ (rowniez, kiedy be-
dzie trzymal cie za reke);

Zawsze uzywaj prawej reki, aby co$ dac lub wziaé;

Nie owijaj niczego w arabskojezyczna gazete — moze tam by¢ wydrukowa-
ne imi¢ Allaha.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Upominki wreczaj prawg reka lub obiema;

Zaproszony do domu przynie§ ciastka, owoce lub kwiaty (zalecane r6z¢ i tu-
lipany); fiotki symbolizuja smutek;

Nie przyno$ alkoholu, o ile nie jestes pewny, ze go zaakceptuja (Algieria jest
znaczacym producentem wina i jest ono tam spozywane);

Jezeli otrzymasz kopie Koranu, okaz mu wielki szacunek;

Upominki nie sa zazwyczaj otwierane w momencie wreczania.
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EGIPT

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest arabski. Wiekszo$¢ egipskich biznesmenéw pra-
cujacych z obcokrajowcami méwi po angielsku badz francusku lub tez
w obu jezykach;

Punktualno$¢ nie jest tradycyjna cnota w Egipcie. Twdj klient moze spdznic sie
na spotkanie lub w ogéle nie przyjs¢. Gdy si¢ spdzni, nie okazuj zniecierpliwie-
nia badz irytacji. Ty jednakowoz powinienes stara¢ sie by¢ punktualnym;
Typowa praktyka arabska jest zmuszanie petentéw do czekania (wlaczajac
w to zagranicznych biznesmen6w);

Dopdki nie poznasz blizej swoich egipskich partneréw, nie jest rozsgdne pla-
nowa¢ wiecej anizeli jedno spotkanie dziennie;

Dobrze jest mie¢ egipskiego agenta do prowadzenia biznesu w Egipcie. Je-
zeli prowadzisz interesy zaréwno w Kairze, jak i w Aleksandrii, zaleca si¢
mie¢ oddzielnych agentéw dla obu tych miast;

Na spotkania umawiaj si¢ z wyprzedzeniem. Spotkanie potwierdZ pisemnie
badz telefonicznie z tygodniowym wyprzedzeniem i zréb to ponownie dzien
lub dwa przed spotkaniem;

Prywatne spotkania w$rdd tradycyjnych biznesmenéw arabskich naleza do
rzadkosci;

Przerywanie nagle spotkania, poniewaz masz uméwione kolejne, jest trak-
towane jako niegrzeczno$¢;

Piatek jest muzutmanskim dniem $wiatecznym; w tym dniu nie prowadzi
si¢ zadnej dzialalnosci handlowej. Wigkszo$¢ ludzi nie pracuje rowniez
w czwartek. Tydzien pracy trwa od soboty do $rody;

Godziny pracy w biznesie roznia si¢. Zima wiele firm zamykanych jest wcze-
snym popotudniem i otwieranych na kilka godzin péznym popotudniem.
Typowe godziny pracy w biznesie: latem od 8.00 do 14.00; zimg od 9.00
do 13.001 od 17.00 do 19.00;

Godziny otwarcia urzedéw: od 8.00 do 14.00. Urzedy panstwowe sa nie-
czynne albo w czwartki i piatki albo w piatki i soboty (w celu ograniczenia
ruchu na zatloczonych ulicach Kairu);

Godziny pracy firm, bankow i urzedéw skrocone sa w trakcie ramadanu;
W muzulmanskim kalendarzu miesiac ma 28 dni (rok 354 dni). Stad swie-
ta wedtug naszego kalendarza wypadaja co roku w innym okresie;
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Dokumenty powinny zawiera¢ dwie daty: wedlug kalendarza gregorian-
skiego i arabskiego (Hijrah). Nalezy pami¢tal, ze egipscy chrzescijanie
(koptowie) uzywaja jeszcze innego kalendarza, odmiennego od obu wymie-
nionych.

Powitanie i tytutowanie

W Egipcie istnieje wiele rodzajéw powitania — stad bezpiecznie jest oczeki-
wad, az twoj egipski partner zainicjalizuje powitanie, szczegdlnie w trakcie
pierwszego spotkania;

Zeuropeizowani Egipcjanie witaja si¢ z innym mezczyzng usciskiem dloni;
Niekto6rzy Egipcjanie podaja reke paniom z Zachodu. Businesswoman z Za-
chodu powinna czeka¢, az Egipcjanin poda jej reke;

Egipcjanki podejmujace decyzje w biznesie sa najprawdopodobniej w swo-
im zachowaniu prozachodnie. Mozesz spodziewa( sie, ze zainicjujg uscisk
dloni zar6wno z mezczyzng, jak i z kobieta;

Tradycyjny Arab niekoniecznie przedstawi swoja zone. Postepuj jak on: je-
zeli zachowuje sie tak, jakby jej tam nie bylo, powinienes zachowac si¢ tak
samo;

Bardziej tradycyjne powitanie arabskie pomiedzy mezczyznami obejmuje
uchwycenie prawej reki partnera, umieszczenie lewej na jego prawym ra-
mieniu i wymiane pocalunkéw w oba policzki. Pocalunki majg miejsce tyl-
ko miedzy przedstawicielami tej samej plci. Mezczyzna i kobieta nie powinni
calowa¢ sie publicznie;

Powitania stowne sa bardzo ekspresyjne i wylewne. Tradycja wymaga, aby
Egipcjanin w trakcie pierwszego spotkania wital ci¢ wiele razy;

W biurze przywitaj sie ze wszystkimi usciskiem dloni;

Bilety wizytowe powinny by¢ zadrukowane po jednej stronie w jezyku an-
gielskim, a po drugiej stronie w jezyku arabskim;

Arabskie nazwiska czesto wprawiajg ludzi z Zachodu w zaklopotanie. Naj-
lepszym rozwiazaniem jest poproszenie kazdego Egipcjanina, ktérego spot-
kamy, z ktérym rozmawiamy czy korespondujemy, o podanie nazwiska
— napisanie go po angielsku. Dowiedz si¢ zaréwno jego pelnego nazwiska
(dla prowadzenia korespondenciji), jak réwniez sposobu zwracania sie do nie-
g0 osobiscie;

Egipcjanie pisza swoje nazwiska po arabsku. Po czesci, z uwagi na niewy-
stepowanie krotkich samoglosek w jezyku arabskim, thumaczenie z jezyka
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arabskiego na inne nie jest Sciste. Stad arabskie nazwisko moze by¢ przeli-
terowane na jezyk angielski w rézny sposob;

Egipskie nazwiska pisze si¢ w zasadzie w tej samej kolejnosci, jak w Euro-
pie; tytul (jezeli posiada), imie, czasami nazwisko posrednie (czgsto rodowe)
i nazwisko;

Okreslenie ,al” po arabsku znaczy dostownie ,z”. Na przyktad nazwisko
»al-Borudi” moze oznacza¢ ,syn Borudiego” lub ,,z miasta Borudiego”. Nie
nalezy myli¢ okreslenia ,al” z anglosaskim zdrobnieniem , Al” (skr6t od
Alex lub Albert);

Do wiekszo$ci Egipcjan nalezy zwracad sie, uzywajac tytuhu i nazwiska, np. do-
ctor al-Nahhas, podobnie jak zwracamy si¢ w Europie. Niektorzy Egipcjanie
preferuja zwracanie si¢ poprzez uzycie tytutu i imienia. W korespondencji na-
lezy uzywa¢ pelnego nazwiska. Jezeli Egipcjanin nie posiada zadnego tytutu
nalezy uzy¢ Mr., Mrs. lub Miss;

Egipcjanie mogg zwraca¢ sie do innych w rézny sposob, w zaleznosci od miej-
sca. Egipcjanin, z ktérym jeste$ po imieniu na prywatnej plaszczyznie, w trak-
cie spotkania biznesowego moze zwrdcic si¢ do ciebie, uzywajac twojego tytutu.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Goszczenie odwiedzajacych zalicza si¢ do podstawowych cnét Egipcjanina,
stad przykladaja do tego duza wage;

Spotkania towarzyskie odbywaja si¢ zwykle p6zniej niz w Europie i obiad
moze by¢ podany nie wcze$niej anizeli 0 22.30, a nawet pdzniej;

Badz gotéw na zdjecie butdéw przed wejsciem do budynku. Postepuj, jak
Twoj gospodarz;

W Egipcie gos¢ honorowy — mezczyzna sadzany jest tradycyjnie na prawo
od gospodarza (rzadziej przy przeciwleglym koficu stotu);

Pamietaj, ze alkohol i wieprzowina sg dla prawdziwego muzulmanina pro-
duktami zakazanymi. Jezeli zaprosite$ Egipcjanina na towarzyskie spotka-
nie, postaraj si¢, aby dostepne byly tyko napoje bezalkoholowe (chyba ze
wiesz, ze pije alkohol);

Mocne trunki dostepne sa jedynie w hotelach miedzynarodowych. Wigk-
sz0$¢ egipskich restauracji serwuje jedynie wino lub piwo;

Niekt6rzy muzutmanie podaja do picia mietowa herbate lub bardzo mocno
stodzona kawe. Nie nalezy odmawiac napojow, nawet gdybys nie wypit lyka;
Tylko w bardziej zeuropeizowanych domach egipskich napotkasz sztuéce;
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Nie zjadaj wszystkiego ze swojego talerza. Pozostawienie resztek jedzenia
jest sygnalem, ze si¢ najadles;

Wziecie dokladki jest uwazane za komplement;

Kiedy nie chcesz jes¢ wigcej, nalezy trzykrotnie wyraznie odmoéwi¢ wzigcia
dodatkowej porcji (dwie pierwsze odmowy traktowane sg jako uprzejmos¢,
dopiero trzecia odmowa jest odebrana na powaznie);

Dodawanie soli do positku w trakcie jedzenia w egipskim domu traktowa-
ne jest jak zniewaga,

Okaz wyrazy uznania dla podanego positku;

W czasie ramadanu nie nalezy jes¢ w obecno$ci os6b go przestrzegajacych.
Jezeli juz jesz, to spozywaj male kesy i pij malymi tykami;

Pamietaj, ze przy wielu rodzajach ustug badz grzecznosci oczekuje si¢ na-
piwkéw (bakszyszu);

Nie wyrazaj podziwu dla zadnego przedmiotu w domu gospodarza, gdyz
mozesz natychmiast stac sie jego wlascicielem.

Ubior

Ubrania obcokrajowcéw powinny spetniac egipskie standardy skromnosci.
Nie nalezy jednak zakltada¢ tradycyjnych okry¢ narodowych Egipcjan. Mo-
ga uznac to za obrazliwe;

Mimo egipskich upatéw wickszos¢ ciata musi pozostac zakryta,
Mezczyzni powinni nosi¢ dlugie spodnie i koszule, najlepiej z dlugim reka-
wem. Marynarka i krawat sa zazwyczaj wymagane w trakcie spotkan do-
tyczacych biznesu. Koszule nalezy nosi¢ zapiete pod obojczyk;

Mezczyzni powinni unikaé noszenia widocznej bizuterii, szczegélnie na szyi;
Od kobiet, réwniez cudzoziemek, oczekuje sie ubierania w sposob skrom-
ny. Noszone rzeczy winny by¢ zapiete wysoko pod szyje, rekawy powinny
siega¢ co najmniej do tokcia. Suknia winna siega¢ ponizej kolan, o ile nie do
kostek. Ubi6r w calo$ci powinien stanowi¢ luzne okrycie; obcisly i odstania-
jacy ubior nie jest akceptowany. Dlatego spodnie nie sa zalecane. Dobrze jest
trzymac w rece szal, chociaz ani szal ani kapelusz nie zawsze sa wymagane.
Odpowiednios¢ damskiego stroju zostanie zauwazona zaraz po wyjsciu na
zewnatrz — jesli Egipcjanie pozadliwie gapig sie na ciebie, twoj ubior jest
nie dos¢ skromny.
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Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Tempo prowadzenia negocjacji jest znacznie wolniejsze niz na Zachodzie;
Spotkania negocjacyjne i inne spotkania w biznesie rozpoczynaja sie od dtu-
gich zapytan o zdrowie i przebyta podr6z;

Zaleca sie wlaczenie do zespohu negocjacyjnego starszej dobrze utytulowa-
nej osoby, gdyz Egipcjanie szanujg wiek i doswiadczenie;

Podejmowanie decyzji trwa bardzo dlugo. Czesto powodem zwloki moze
by¢ jakis$ szczeg6t oferty, ktéry nie odpowiada egipskiemu partnerowi; za-
miast o tym powiedzie¢, czeka, az to sami skorygujemy;

Przygotuj sie na targowanie i ustepstwa z twojej strony, ale z duza niechecia
i tylko pod warunkiem uzyskania jakiego$ ekwiwalentu za kazde ustepstwo;
Egipcjanie dzialaja wedlug swoich wlasnych schematéw. Proby zmuszenia
ich do podjecia decyzji okaza si¢ prawdopodobnie daremne, o ile nie przy-
niosa wrecz skutkéw odwrotnych do zamierzonych;

Egipcjanin nie bedzie bral pod uwage robienia z tobg intereséw, dopdki nie
uzna, ze ci¢ lubi. Dlatego towarzyskie aspekty transakgji sa tak samo istot-
ne, jak handlowe;

Badz przygotowany na przerwy w trakcie spotkania. Do pomieszczenia,
w ktérym tocza si¢ negocjacje, moze wchodzi¢ kazdy, kto chce: pracowni-
cy, koledzy, czlonkowie rodziny. Takie samo zjawisko ma miejsce takze
w urzedach panstwowych;

Unikaj przykladania zbyt duzej wagi do przyszlosci. Dla muzutmanéw méwie-
nie o przyszlosci przynosi pecha, gdyz przyszlos¢ jest w rekach boga. Oczywi-
Scie muzutmanie robia plany na przyszlos¢, ale lepiej nie rozwodzi¢ si¢ nad tym;
Nalezy unika¢ prowadzenia negocjacji w okresie ramadanu;

Egipcjanie lubig méwi¢. W ich mowie jest wiele przesady, poetyki, kwieci-
stych zwrotéw, emocji;

W trakcie rozmowy Egipcjanie utrzymuja krotki dystans w stosunku do
rozméwcy. Nie cofaj sie i nie plosz sie. W trakcie rozmowy zazwyczaj ma
miejsce dotykanie partnera;

Na zakoficzenie spotkania negocjacyjnego czegsto podaje si¢ kawe. Jest to sy-
gnal, ze spotkanie wkrotce sie skoficzy. Zamiast podania kawy moze by¢ za-
palone kadzidlo;

Kiedy Egipcjanin méwi ,,tak”, zwykle oznacza to ,to jest mozliwe”. Badz
tym zachecony, ale nie sadz, ze to koniec negocjacji. Dopiero kilkukrotne
powtérzenie ,,tak” lub wypowiedzenie tego stowa z naciskiem rzeczywiscie
oznacza ,tak”;
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* Nie lubia konfrontacji i nie cierpig méwienia ,,nie”. Jezeli nie udzielaja od-
powiedzi, zazwyczaj jest to oznaka negacji;

* Dla Egipcjan wazne jest zachowanie twarzy i unikanie wstydu. Miej to na
uwadze. Mozesz p6js¢ w pewnych sprawach na kompromis, aby uchroni¢
czyja$ godnos¢ — ale nie w sprawach istotnych;

* W Egipcie biznes jest hierarchiczny. Decyzje podejmuje osoba na najwyz-
szym stanowisku, po uprzednim uzyskaniu zgodnego stanowiska zespotu
negocjatorow;

* Nie poruszaj tematu kobiet, dopdki twdj egipski partner nie uczyni tego
pierwszy. Nie pytaj nawet o zdrowie jego zony badz corki;

* Nalezy unika¢ tematyki izraelskiej. Nie nalezy tez porusza¢ tematyki $mier-
ci, choroby, klesk zywiolowych (wierza, ze méwienie o takich sprawach przy-
nosi pecha);

* Dobrymi tematami do rozméw sa: egipskie osiagniecia (zaréwno historycz-
ne, jak i obecne), sport (szczeg6lne pitka nozna, koszykdwka, boks, a takze
wyscigi konne, tenis i sporty wodne);

* Egipcjanie lubia zartowac i czesto $miejg si¢ sami z siebie (ulubionym tema-
tem jest egipska biurokracja). Jednakowoz nie powinienes stroi¢ sobie zar-
tow z Egiptu 1 Egipcjan.

Gestykulacja i zachowania publiczne

* W $wiecie arabskim lewa reka uwazana jest za nieczysta. Zawsze uzywaj
prawej reki (chyba, ze wreczasz co§ uwazanego za nieczyste). Nigdy nie jedz
lewa reka, do jedzenia uzywaj tylko prawej. Unikaj gestykulacji lewa reka;

* Mozna uzywac obu rak, jesli jedna jest niewystarczajaca;

* Egipcjanie w trakcie rozmowy stale gestykuluja, ale nigdy nie wskazuja na
inna osobg. Wskazywanie jest traktowane jako niegrzecznosé;

* Przestrzegaj ogblnej zasady trzymania obu stop na ziemi. Arabowie tra-
dycjonalisci nie krzyzuja nég w trakcie siedzenia. Nigdy nie pokazuj
swojej stopy Arabowi — uznaje si¢ to za obrazliwe. Przy zdejmowaniu bu-
tow podeszwy laczy si¢ razem, unikajac w ten sposéb wskazania na ko-
go$ podeszwa;

* Gest ,kciuk do gory” traktowany jest jako obrazliwy;

* Gest oznaczajacy ,uspokdj si¢” lub ,,czekaj chwile” wyglada nastepujaco:
z dlonia zwrécona do siebie dotknij palcami kciuka i hustaj reka w goére
iw dot (tak jak bys cos wazyl);
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W trakcie rozmowy Egipcjanie oczekuja od mezczyzn utrzymywania bez-
posredniego kontaktu wzrokowego. Jezeli ktos czesto odwraca wzrok, ozna-
cza to, ze nie jest zainteresowany rozmowa lub, gorzej, brak szacunku;
Natomiast panie powinny unika¢ na ulicy kontaktu wzrokowego z Egip-
cjanami;

Arabowie czgsto spaceruja, trzymajac si¢ za rece, chociaz zeuropeizowani
Egipcjanie czynia to rzadko. Jezeli Egipcjanin ujmie twoja r¢ke, potraktuj
to jako gest przyjazni;

Dystans interpersonalny jest niewielki nie tylko w trakcie rozmowy. Egip-
cjanie dazg do innych takze w miejscach publicznych. W prawie pustym
kinie czy teatrze Egipcjanin wybierze miejsce obok ciebie. Tak samo
w $rodku transportu publicznego. Niekoniecznie musi to oznaczad, ze chce
z tobg rozmawia¢;

Miedzy mezczyznami utrzymywany jest mniejszy dystans interpersonalny
anizeli miedzy osobami odmiennej plci.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Jezeli zostale$ zaproszony do egipskiego domu, jako upominek mozesz przy-
nies¢ wypieki cukiernicze lub wyroby czekoladowe. Kwiaty mozna ofero-
wa¢ w domach silnie zeuropeizowanych Egipcjan, ale tradycyjnie uzywa si¢
ich w trakcie §lubéw i pogrzebow;

Drobny upominek dla dzieci jest oznaka sympatii;

Jezeli twdj egipski partner pierwszy ofiaruje ci prezent, powinienes$ zrewan-
zowac sig, o ile to mozliwe, podobnym (co do rodzaju i kosztu);

Jako upominek dobrze widziane sa wyroby ze srebra i krysztaly, ilustrowa-
ne albumy z widokami twojego kraju lub regionu;

Czasem dobrym upominkiem moze by¢ fadnie wykonany kompas. Kom-
pas umozliwia poboznemu muzulmaninowi odnalez¢ kierunek na Mekke;
Popularnymi upominkami sa male elektroniczne gadzety, a takze cos, z cze-
go twoj kraj jest znany;

Wreczaj 1 odbieraj upominek prawa reka (chociaz uzycie naraz obu rak jest
akceptowane);

Upominkéw nie rozpakowuje si¢ zaraz po otrzymaniu.
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MARQOKQO

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest jezyk arabski; wigkszo$¢ biznesmenéw méowi po
francusku, niekt6rzy takze po angielsku lub hiszpansku;

Mozesz liczy¢ na pozytywna, przyjacielska postawe odno$nie do nawiazywa-
nia kontaktéw handlowych i towarzyskich wiezi;

Korespondencja powinna by¢ bardzo formalna i uwzgledniajaca stanowiska
i hierarchie. Cale imiona zazwyczaj pisze si¢ wielkimi literami;

Piszac e-mail i listy, nalezy stosowac krétkie, lecz serdeczne osobiste wpro-
wadzenie, a potem przej$¢ do sedna sprawy;

Spotkanie umawiaj z wyprzedzeniem (nie na piatki) i badz punktualny;
Two6j marokanski partner moze si¢ spéznié, ale nie okazuj zniecierpliwienia
lub zlosci.

Powitanie i tytutowanie

Na powitanie wystarczy delikatny uscisk dioni. Cofniecie prawej dloni i po-
lozenie jej na sercu jest dodatkowa oznaka szczerosci;

Dzieci na powitanie tradycyjnie catuja prawa reke rodzicow, starszych i go-
$cia honorowego;

Stowne powitanie: marhaba (marhaba alan); odpowiedz: marhabtayn (mar-
habtayn alan);

Wazne jest witanie Arabéw ich imieniem;

Zwracajac si¢, zawsze nalezy uzywaé tytulow;

Zawsze czekaj, aby by¢ przedstawionym drugiej osobie (nie réb tego sam).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Mozesz by¢ rozrzutnie i czgsto podejmowany;

Pory positkéw: $niadanie 7.00 —9.00, lunch 12.00-15.00, obiad 19.00 —21.00;
Zaproszenia na obiady podlegaja niejednokrotnie selekcji osob ze wzgledu
na ple¢;

Nie zajmuj sam miejsca na spotkaniu i czekaj, az powiedza, gdzie masz
usigsé;

Od stohu odchodzi si¢ zaraz po zakonczeniu positku;
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Nie odmawiaj tradycyjnego napoju przyjazni: mietowej herbaty (bardzo
stodkiej!);

Mezczyzni i kobiety zazwyczaj oddzielnie udzielaja si¢ towarzysko; panowie
zazwyczaj chodza do kawiarni, a panie spotykaja si¢ w domu;

Jezeli bedziesz zaproszony do domu, niewatpliwie zostanie zaproponowana
odswiezajaca przekaska obejmujaca mietowa herbate lub owoce (daktyle),
orzechy (pistacje, migdaly) i zimny nap6j, czasem mleko;

Obiady w domu je si¢ tradycyjnie na dywanie rozlozonym na podtodze ze
wspOlnego talerza. Nalezy nabiera¢ z czesci talerza znajdujacej si¢ najblizej
nas. Je sic zazwyczaj reka i dlatego nie nalezy wklada¢ jej do ust (nabiera-
my nig dalsze porcje);

Wychodzac, pozegnaj si¢ z kazdym z obecnych;

W restauracjach i hotelach optata za ustuge (okoto 10%) jest zazwyczaj do-
liczana do rachunkdw;

Wreczanie napiwkow jest zwyczajowe. Zawsze dobrze mie¢ przy sobie tro-
che drobnych na ten cel.

Ubidr

Na wszystkie spotkania nalezy nosi¢ ubrania biznesowe, ale nie badz zbyt
wytworny, aby nie przyciaga¢ ztodziei kieszonkowych (jest ich tutaj duzo);
Skromny ubiér wzbudza szacunek, chociaz Maroko jest bardziej liberalne,
anizeli inne panstwa regionu i dopuszczalne sg koszule z krétkimi rekawa-
mi i krétkie spodnie;

Koniecznie zabierz okulary przeciwstoneczne i kapelusz przeciwstoneczny,
z wyjatkiem okresu grudzien — marzec.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Atmosfera dobrej woli i poszanowania powinna cechowac obie strony;
Upor jest istotny, ale daje rezultaty w polaczeniu z uprzejmoscia i zaufa-
niem;

W tej kulturze targowanie si¢ jest swoistym rodzajem gry, co oznacza, ze
trzeba czasu i uporu, aby uzyska¢ bezposrednia odpowiedz;

System kredytowy nie ma tu silnego umocowania prawnego, co zacheca do
rozwigzan opartych na rozliczeniach gotéwkowych;
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Prezentacja powinna by¢ dobrze przygotowana i prosto przedstawiona. De-
tale dobrze jest zamie$ci¢ w zalaczonych materiatach i pozostawi¢ dla ewen-
tualnych pytan;

W obecnos$ci marokanskich partneréw nigdy nie nalezy okazywac braku zgo-
dy z innymi czlonkami swojego zespolu, a takze w jakikolwiek sposob oka-
zywad niepewnosci, braku uprawnien do podjecia decyzji lub braku kontroli;
Pasywne milczenie moze by¢ forma niewerbalnego sposobu uniknigcia kon-
frontacji, niezgody lub niemilego tematu. Spotykajac si¢ z nieoczekiwanym
milczeniem, delikatnie przekieruj rozmowe na inny tor, bardziej wzajemnie
odpowiadajacy;

Marokanczycy oczekuja i nalegaja na dobrze przygotowana dokumentacje
porozumienia, chociaz koficowy dokument powinien by¢ relatywnie krot-
ki i prosty;

Porozumienie powinno by¢ przypieczetowane uroczystym positkiem;

W dyskusji unikaj tematéw polityki bliskowschodniej i nie krytykuj krola,
Nie wyrazaj swojej opinii na temat konfliktow z Algieria lub Sahara Hisz-
pafiska i na temat relacji miedzy Arabami i Berberami;

Dobre tematy do rozméw: wszystko, co odzwierciedla twoje prywatne za-
interesowania oraz szczery podziw i ciekawos¢ odnos$nie do rzeczy pochodze-
nia marokanskiego;

Uwielbiaja pitke nozna i pytanie o ich druzyny pitkarskie jest dobrze od-
bierane.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Ziewanie w miejscu publicznym jest niegrzeczne (nalezy zastoni¢ usta);
Stawanie z rekoma opartymi na biodrach jest uwazane za agresywne i na-
lezy tego unikad;

Wszystkie gesty wykonuj prawa reka (takze pokazuj dokumenty, pieniadze,
jedzenie);

Dwie kobiety lub dwdch mezczyzn czesto spaceruja, trzymajac sie za rece
lub pod ramig;

Nie wydmuchuj nosa w miejscu publicznym; jest to bardzo zle zachowanie.
Nie nalezy takze spluwa¢ na ulice;

Fotografujac osobg, spytaj o jej zgodg;

Obcokrajowcy moga spotkac si¢ z zakazem fotografowania kobiet i wejs¢
do meczetu (takze wejs¢ do siedzib krélewskich);
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Mozesz zostaé poproszony o maly napiwek za zrobienie zdjecia miejscowej
osobie.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Wreczanie upomink6w jest powszechne w relacjach biznesowych. Nie jest
traktowane jedynie jako gest podzickowania, lecz takze jako sposob zapew-
nienia dobrych relacji biznesowych w przysztosci;

W relacjach biznesowych wystarczy upominek dla osoby kluczowej przy
podejmowaniu decyzji;

Upominek powinien by¢, o ile to mozliwe, spersonalizowany: wygrawero-
wany lub nawiazywac do osobowosci wreczajacego lub otrzymujacego al-
bo rodzaju wzajemnych relacji;

Upominek wrecza si¢ po przyjezdzie. Przed powrotem do wlasnego kraju
otrzymamy upominek pozegnalny;

Dobrym upominkiem dla muzulmanina jest srebrny kompas;

Upominek na wizyte domowa: owoce, ciastka lub inne stodycze;
Mezczyzna wrecza upominek mezczyznie, a kobieta kobiecie. Gdy mezczy-
zna wrecza upominek kobiecie, méwi, ze to od jego zony /siostry/matki;
Nie wreczaj alkoholu (perfum), wyrob6w artystycznych zawierajacych sce-
ny naturalne lub osoby;

Upominki wreczamy oburacz.
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TUNEZJA

Umawianie spotkan

Oficjalnym jezykiem jest arabski. W relacjach biznesowych z zagranica uzy-
wany jest zazwyczaj jezyk francuski W glownych miastach znaja tez an-
gielski i niemiecki;

Umawiac si¢ nalezy z tak duzym wyprzedzeniem, jak to mozliwe; spotka-
nie nalezy potwierdzi¢ dziei lub dwa przed jego terminem;

Na spotkania zjawiaj sic punktualnie, chociaz sam mozesz czekad;
Najlepiej unika¢ umawiania spotkan w lipcu i sierpniu — wtedy upaly sa
najwicksze.

Powitanie i tytutowanie

Uscisk dloni jest typowym rodzajem powitania w ramach tej samej plci;
Kiedy witaja si¢ mezczyzna i kobieta, to kobieta powinna pierwsza poda¢
reke. Jezeli tego nie zrobi, mezczyzna powinien tylko sie ukloni¢;

W biznesie mozliwe jest zwracanie si¢ do osob, uzywajac formy Monsieur
lub Madame i ich nazwiska;

Bezposredni kontakt wzrokowy jest oznaka szacunku i nalezy go utrzymy-
waé w trakcie przedstawiania;

W trakcie powitania Tunezyjczycy wymieniajg pare zdaf na temat rodziny,
przyjaciél i poruszaja inne ogdlne tematy;

Nie ma specjalnego protokotu dotyczacego wymiany biletéw wizytowych;
Bilety wizytowe powinny by¢ dwujezyczne (arabsko-francuskie, polsko-
-arabskie lub polsko-francuskie);

Bilet wizytowy wreczaj strona francuska (arabska) najpierw Tunezyjczyko-
Wi Najwyzszemu ranga.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

W wigkszosci zakladéw przerwa na lunch trwa od 12.30 do 14.30;

Przed wejsciem do tunezyjskiego domu mozesz by¢ proszony o zdjecie
butéw;

Przyjdz dobrze ubrany — okazujesz w ten sposob szacunek gospodarzowi,
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Sprawdz, czy twoja wspdétmalzonka jest wymieniona w zaproszeniu. Kon-
serwatywni Tunezyjczycy moga nie podejmowaé towarzystwa niejednoli-
tego plciowo. Mozna nigdy nie poznac zony gospodarza,

Gos$¢ honorowy siedzi obok gospodarza;

Przed podaniem positku moze by¢ podana miska do umycia rak. Trzymaj
rece nad nig w czasie ich polewania. Wytrzyj rece w podany recznik;
Mezczyzni i kobiety jedza oddzielnie; najpierw mezczyzni, potem kobiety;
Nie zaczynaj jedzenia, dopdki gospodarz nie poblogostawi zywnosci lub nie
zacznie jes¢;

Jedzenie jest podawane na wspélnej misie. Bierz jedzenie z cze$ci znajdujg-
cej si¢ przed toba, nie siegaj na druga strone;

Zwyczajowo jedza reka, ale obecnie wielu uzywa nozy i widelcow;
Dobrym obyczajem jest sprobowanie po trochu kazdego dania;
Spodziewaj si¢, ze bedziesz zachecany do wzigcia kolejnej porcji ze wspdlnej
misy;

Pod koniec positku ponownie zostanie podana miska do mycia rak;

W trakcie positkdw, zwlaszcza w restauracjach, wode zaleca si¢ pi¢ tylko
butelkowana;

W restauracjach/takséwkach oczekuje si¢ napiwku w wysokosci 10-15%
ceny ustugi.

Ubior

W biznesie obowiazuje tradycyjny, formalny ubior;

Mezczyzni powinni nosi¢ ubrania w ciemnym kolorze;

Podczas goracego lata czesto mozliwe jest zdjecie marynarki, chociaz lepiej
od tego odstgpi¢ na rzecz etykiety;

Panie powinny nosi¢ kostiumy lub suknie. Spddnice i suknie powinny przy-
krywac kolana, a rekawy wiekszo$¢ ramienia.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Tunezyjczycy wola prowadzi¢ biznes z tymi, ktorych znaja i szanuja i stad
poswiecaja czas na rozwijanie relacji osobistych przed jego rozpoczeciem;
Sprawy biznesowe czesto sa omawiane w kawiarniach lub restauracjach;
Spotkania biznesowe zaczynaja si¢ od dhuzszej pogawedki;

Jezeli uzyskales wysoki stopieft akademicki w znanej uczelni lub posiadasz
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uznanie w swojej branzy, wple¢ te informacje w rozmowe — sg to swoiste listy
uwierzytelniajace imponujace Tunezyjczykom;

Tunezyjczycy oczekuja dhugoterminowych relacji biznesowych;

Nawet w trakcie spotkan obowiazuje polityka ,,otwartych drzwi”. Oznacza
to, ze spotkanie moze by¢ przerywane wejsciami obcych os6b zaczynaja-
cych rozmowy na inny temat. Nie probuj wraca¢ do swojego tematu, do-
poki te osoby nie wyjda;

Decyzje podejmowane sa wolno. Nie poganiaj lub nie okazuj zniecierpliwie-
nia, gdyz moze to by¢ potraktowane jako obraza;

Nie stosuj taktyki wysokiej presji;

Ogolnie biorac, nawet uzgodnienie prostych spraw moze zabrac¢ kilka wi-
zyt. Badz cierpliwy;

Upbr jest wazny, ale rezultaty daje wtedy, kiedy potaczony jest z kurtuazja
i zaufaniem;

Nigdy nie krytykuj publicznie. Wazne jest bowiem, aby twéj tunezyjski
partner nie stracit twarzy;

Tunezyjczycy nie sa konfrontacyjnie nastawieni. Nie lubia tez otwarcie mé-
wié ,,nie”;

Terminy sa raczej traktowane elastycznie anizeli sztywno;

W firmach obowiazuje hierarchia. Najwyzszy ranga podejmuje decyzje po
uzyskaniu grupowego konsensusu.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Nie uzywaj lewej reki do jedzenia,

Nie podziwiaj przedmiotéw w domu gospodarza; tradycja nakazuje mu ofe-
rowac ci to w prezencie;

Aby kogos przywotal, nalezy wyciagna¢ reke i lekko poruszaé dlonia skie-
rowang w dot;

Uchylenie kapelusza, nawet jesli robiac ten gest, nie masz go na sobie, ozna-
cza ,brawo”, , gratulacje”;

Wielu Tunezyjczykéw moze unikaé bezposredniego kontaktu wzrokowego
podczas rozmowy ze starszymi lub przelozonymi. Jest to postrzegane jako
oznaka szacunku i powazania,

Wiele kobiet unika bezposredniego kontaktu wzrokowego z mezczyzna-
mi, ktérych nie zna. W takim przypadku uprzejmoscia ze strony panéw
jest niepodejmowanie prob nawigzania takiego kontaktu.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

* Upominki w biznesie sa na miejscu, ale nie nalezy przesadza¢ z ich cena
— moze to zostal potraktowane jako proba lapowki;

* Dobrym upominkiem jest interesujaca osobliwos¢ z twojego kraju, wyrdb
artystyczny lub co§ zwiazanego z twoim polem dzialania w biznesie;

* Bedac zaproszonym do domu Tunezyjczyka mozna przynies¢ ciastka, orze-

chy, stodycze lub kwiaty dla pani domu;

Nie przyno$ alkoholu, dopdki nie wiesz, czy twdj gospodarz go pije;

* Upominkéw nie rozpakowuje si¢ zaraz po otrzymaniu.
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AFRYKA SUBSAHARYJSKA
— przeglad ogdiny

W regionie Afryki Subsaharyjskiej znajduje si¢ 47 panstw: Angola, Benin, Bot-
swana, Burkina Faso, Burundi, Republika Srodkowoafrykar’lska, Czad, Kame-
run, Komory, Demokratyczna Republika Konga, Erytrea, Etiopia, Gabon,
Gambia, Ghana, Gwinea, Gwinea Bissau, Gwinea Rownikowa, Kenia, Leso-
tho, Liberia, Madagaskar, Malawi, Mali, Mauretania, Mauritius, Mozambik,
Namibia, Niger, Nigeria, Republika Zielonego Przyladka, Republika Konga,
Ruanda, Republika Potludniowej Afryki, Senegal, Seszele, Sierra Leone, Soma-
lia, Sudan, Suazi, Tanzania, Togo, Uganda, Wybrzeze Kosci Stoniowej, Wyspy
Swietego Tomasza i Ksiazeca, Zambia, Zimbabwe. Ponizej oméwione zostaly
pewne ogolne zwyczaje charakterystyczne dla tej grupy panstw. Nalezy jednak
pamietad, ze na terenie wymienionych pafstw wystepuje wiecej niz tysiac tra-
dyqji plemiennych, co pociaga za soba wiele r6znic w zwyczajach, wierzeniach,
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rytuatach i tabu. Dla wybranych panstw z tej grupy opracowane zostaly dodat-
kowe profile panujacych tam zwyczajow.

Umawianie spotkan

Sa to byle kraje kolonialne i uzywany tam jezyk jest zazwyczaj pochodna
tamtych czasow: jezyk angielski, jezyk francuski, jezyk portugalski. Wy-
stepuja tez jezyki lokalne;
Goracy klimat hamuje ped do dotrzymywania uméwionych termindéw spot-
kan i trzeba sie dostosowad do poczucia czasu mieszkancow;
Punktualnos¢ jest traktowana dosy¢ dowolnie, zwlaszcza wsrdd przyjaciot
i na terenach wiejskich. Afrykanie pracujacy w miastach i spotykajacy si¢
z obcokrajowcami staraja sie dotrzymywaé uméwionego terminu spotkania,
VIP-y zazwyczaj kaza oczekiwaé na siebie, zaréwno Afrykanom, jak i osobom
z Zachodu, godzine lub dhuzej, ale kiedy juz sie spotkajg, poswiecajg duzo czasu,
Jezeli kaza ci czekal, nie okazuj zniecierpliwienia, gdyz umniejsza to twoja range;
Sami Afrykanie cierpliwie czekaja na opdzniony przyjazd lub spotkanie z waz-
na osoba;
Jezeli wystepuja problemy jezykowe lub inne w sferze komunikacji, nalezy
skorzysta¢ z pomocy posrednikow;
Posrednicy w Afryce sa przydatni, kiedy zaistnieje taka potrzeba, w przypad-
ku przepraszania czy skladania skargi, a takze i w innych sytuacjach.

Powitanie i tytutowanie

Typowym rodzajem powitania miedzy mezczyznami jest uscisk dloni pota-
czony z polozeniem lewej reki na ramieniu osoby witanej;

Spodziewaj si¢ wielokrotnego potrzasania r¢ka w trakcie powitania;
Kontaktom z innymi osobami towarzyszy dotyk (obejmowanie i $ciskanie);
Powszechne jest takze utrzymywanie uscisku dtoni w trakcie rozmowy — na-
wet na ulicy;

Utrzymuj staly kontakt wzrokowy;

Podczas powitania uzywaj tytuldéw i nazwisk;

Okazuj szacunek starszym osobom,;

Badz serdeczny i autentyczny, witajac si¢ z innymi;

Zawsze czekaj, aby zostal przedstawionym nieznajomemu, lecz jesli w cig-
gu paru minut nie zostaniesz przedstawiony, zrob to sam;
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Bilety wizytowe sa niezbedne i powinny wskazywa¢ na twoje kwalifikacje
i pozycje w firmie;

Tloczone bilety wizytowe wywohujg w niektorych panstwach regionu duze wra-
zenie, zwlaszcza z logo w zielonym kolorze (kolor islamu), np. w Senegalu;
Bilety wizytowe powinny by¢ przethumaczone na ich odwrocie na jezyk
francuski (w krajach francuskojezycznych) lub jezyk angielski (w krajach
anglojezycznych);

Nalezy mie¢ przy sobie wystarczajaca liczbe biletow wizytowych;

Nie chowaj otrzymanych biletéw wizytowych do tylnej kieszeni spodni
(chowaj w swoim wizytowniku lub wewnatrz marynarki).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Poswie¢ czas na rozw6j kontaktéw osobistych. Nie zachowuj si¢ z rezerwa
i nie badz nieszczery;

Afrykanska tradycja wymaga, aby wszelkie, nawet oficjalne rozmowy zaczy-
na¢ przyjacielska pogawedka zawierajaca pytania o zdrowie i samopoczucie
wspotrozmowcy, a takze jego krewnych lub wspétpracownikow;
Towarzyszacy wypowiedziom (zwlaszcza emocjonalnym) jezyk ciata wyra-
za ich zamilowanie do tafica i rytmu;

Przychodzac do prywatnego domu, anonsuj siebie pukaniem do drzwi wej-
sciowych lub klaszczac przed domem,;

Przed wejsciem do domu zazwyczaj zdejmuje si¢ buty;

Afrykanin zaproszony na obiad czesto przyprowadzi kolegdw;

Je i pije si¢ zazwyczaj na siedzaco;

Gléwny, najwickszy positek jedza wieczorem. Mezczyzni zazwyczaj obshu-
giwani sa pierwsi;

Popularnym napojem w Afryce jest piwo (z wyjatkiem rygorystycznych
spoleczno$ci muzutmanskich);

Afrykanie bywaja podchmieleni, lecz zbytnia nietrzezwos$¢ jest Zle widziana;
Unikaj picia biezacej wody, pij tylko butelkowana;

Unikaj napojéw mlecznych (jedyne bezpieczne miejsce to najlepsze hotele;
Nalezy my¢ rece przed i po positku;

Wychodzgc, nalezy pozegna¢ sie z kazdym obecnym. Ogélne pozegnanie
machnieciem dlonia do wszystkich nie jest tutaj mile widziane;

W ekskluzywnych restauracjach i takséwkach oczekuje si¢ napiwkéw

(ok. 10%).
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Ubidr

Na spotkania biznesowe Afrykanie przychodza ubrani w sposéb gustowny,
elegancki i zadbany (str6j bardziej formalny w Afryce Wschodniej i Potu-
dniowej anizeli Afryce Zachodniej). Postepuj, jak oni i ubieraj si¢ w przyje-
ty w danych sferach biznesowych garnitur;

Anglojezyczni Afrykanie preferuja dobry ubiér w zachodnim stylu;
Francuskojezyczni Afrykanie nosza bardziej tradycyjne, kolorowe odzienie;
Nie nalezy nosi¢ niczego, co przypomina uniform wojskowy;

Ubrania, zaréwno dla kobiet, jak i mezczyzn, nie powinny by¢ mocno przy-
legajace;

Unikaj noszenia drogich ubran i bizuterii (ryzyko kradziezy).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

W kontaktach preferujg komunikacje bezposrednia (twarza w twarz), a nie
taczno$¢ telefoniczna lub z uzyciem innych srodkéw komunikacji;
Rozmawia¢ nalezy spokojnym glosem i w sposéb niekonfrontacyjny;

Na poczatku spotkania nie sa poruszane sprawy biznesowe;

Zgodnie z afrykanska tradycja na poczatku ma miejsc towarzyska nieSpiesz-
na pogawedka obejmujaca zapytanie o zdrowie i samopoczucie uczestni-
kéw i ich krewnych lub wspdtpracownikéw;

W zespole afrykanskim starsi mezczyZzni sg zazwyczaj opanowani i cisi, i to
oni podejmuja wickszo$¢ decyzji;

Pozostaw afrykanskiemu partnerowi swobode decyzji, kiedy przejs¢ od te-
matyki towarzyskiej do biznesowej;

W trakcie pierwszych spotkan nie popedzaj, lecz skup si¢ na okazywaniu
szczero$ci i dawaniu oznak wiarygodnosci, solidnosci;

Na poczatku sa serdeczni i przyjacielscy. Jednak w trakcie spotkania biz-
nesowego ich serdeczno$¢ jest hamowana wytrwala dbaloscia o interesy
»plemienne”;

W negocjacjach dazy si¢ do obustronnie satysfakcjonujacego porozumienia
— wyniku okreslanego jako ,win-win”;

Afrykanie moga prowadzi¢ rozmowe wokot danej kwestii, weiaz do niej
wracajac, z zamiarem znalezienia wzajemnie satysfakcjonujacego roz-
wigzania;

Afrykanie posiadaja spore umiejetnosci oratorskie i wykorzystujg wiele spo-
sobow wyrazania si¢: przystowia, poezja, historyjki, parabole, zagadki, a na-
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wet piosenki. Staraj sic odpowiada¢ w podobny sposéb (uzywajac zachodnich
przystow itp.);

Parabole sa wykorzystywane dla udzielenia posredniej odpowiedzi (takze
krytycznej) na problem czy zagadnienie. Nie krytykuj w obecnosci innych;
Opowiadanie historyjek jest starg afrykanska tradycja i czesto sg one wyko-
rzystywane w trakcie prowadzonych bez pospiechu i rozluznionych han-
dlowych rozméw, zawierajacych wiele ludzkich i osobistych odniesient. Duzo
mozna osiagna¢, odwzajemniajac ten przyjacielski, konsultatywny styl;
W krajach anglojezycznych przechodzi si¢ do omawianych probleméw ko-
lejno jeden po drugim i znajduje dla nich po kolei rozwiazania,

W krajach francuskojezycznych wystepuje tendencja do tworzenia listy pro-
bleméw wymagajacych po kolei dyskusji w celu znalezienia zadowalajace-
go wszystkich ostatecznego rozwiazania;

Afrykanie nie zawsze trzymaja si¢ ustalonego porzadku obrad. Wiele kwe-
stii jest dyskutowanych w kolejnosci ich znaczenia, niekonieczne zgodnie
z logiczna chronologia;

Jezeli jakies kwestie uznane zostang za istotne, moga do nich wraca¢ wiele
razy, niezaleznie od porzadku obrad,;

Nie zaniechuje si¢ rozpatrywania danej kwestii, dopdki nie zostanie osiagnie-
te porozumienie. Starsze osoby decyduja, kiedy to ma miejsce;

Jezeli napotykasz trudno$ci w uzyskaniu porozumienia ze strony starszego
Afrykanina, dobrze wysondowad go prywatnie (np. korzystajac z pomocy
posrednika), aby sprawdzié, czy moze wesprze¢ twoja propozycje (dobitne,
publiczne okazywanie réznicy zdan jest zle widziane);

Swoja argumentacj¢ przedstawiaj podzielong na male czesci w dokladny
i zrozumialy sposob;

Oferty musza pochodzi¢ od kupujgcego, tak aby sprzedawca nie stracit
twarzy,

Spodziewaj si¢ prosby o ustepstwa i przychylnos¢;

Targowanie si¢ jest cze$cia procesu negocjacji. Wprawny negocjator wzbu-
dza podziw;

Nie okazuj zniecierpliwienia i nie probuj pogania¢. Mozesz by¢ postrzega-
ny jako osoba probujaca oszukaé swego afrykanskiego partnera;

Cisza moze oznacza¢ brak zgody;

Przy zawarciu porozumienia czgsto stosowane jest prawo Zzwyczajowe;
Decyzje sa prawie niezmiennie podejmowane w ramach konsensusu i powinny
odzwierciedla¢ wszystkie opinie wypowiedziane w zespole naszego partnera;
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Spodziewaj si¢, ze decyzje beda podejmowane nie tylko z uwzglednieniem
przedstawionych danych i faktow;

Podjecie ostatecznej decyzji moze zabra¢ duzo czasu (nawet kilka miesiecy);
Czesto zaprasza si¢ na spotkanie biznesowe $wiadkow, aby zapoznali si¢
z osiagnietym porozumieniem;

Humor jest waznym elementem komunikacji. Jest zazwyczaj delikatny,
chociaz moze przybraé forme krotochwili;

Zarty sa powszechne, zazwyczaj sytuacyjne, czesto nawiazujace do réznic et-
nicznych;

Nalezy odwzajemnia¢ sie subtelnym humorem, uzywajac imion, kiedy to
mozliwe, aby zlagodzi¢ przebieg dyskusji;

Dobra tematyka rozméw: ulubione miejscowe dyscypliny sportu (z reguly
jest to pitka nozna i specyficzne dla danego kraju, np. Senegal — zapasy); za-
wsze dobrze wykaza¢ takze zainteresowanie miejscowa muzyka, sztuka lu-
dowa, historia, wyrobami zywno$ciowymi;

Okazuj autentyczne zainteresowanie afrykanska kultura. Nie poréwnuj ich
kultury z wlasna;

Najlepiej nie porusza¢ tematyki stosunkéw z sgsiadami, wyzwan muzul-
manskiego fundamentalizmu, etnicznego wspélzawodnictwa, réznic reli-
gijnych;

Unikaj rozméw na tematy polityczne;

Mozesz by¢ chwalony za swojg korpulentnos¢ (oznake dobrobytu) lub mie¢
zwrdcona uwagg, ze jeste$ zbyt szczuply.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Dla okazania swoich odczu¢ wykorzystuja w duzej mierze wyraz swojej twa-
rzy i oczu;

Zamilowanie do tafica i rytmu odzwierciedla si¢ w ich mowie ciala towarzy-
szacej wypowiedziom (czesto kolysza sie w rytm wypowiadanych przez sie-
bie stow);

Utrzymuj kontakt wzrokowy, nie zawsze staly;

Pasywna cisza moze by¢ forma proaktywnej komunikacji niewerbalnej w ce-
lu unikniecia konfrontacji, niezgody lub niemitego tematu,

Do wszelkich ruchéw i gestéw uzywaj prawej reki;

Puszczanie oka, gwizdanie itp. sa uwazane za wulgarne gesty. Nie uzywaj
réwniez gestow z zaci$nigta pigscia i palcem wyciagnietym w gore;
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* W celu przywotania kogos skieruj dlon w dét i machaj wszystkimi palcami
do siebie;

* Aby wskaza¢ na kogos lub na cos, przesuni rekg w kierunku, jaki chcesz wska-
zaC. Ale nie we wszystkich krajach regionu wskazuje si¢ w ten sposéb.
Np. w Gwinei Bissau wskazuje si¢ podbrodkiem lub wyciagnietym jezykiem
(nie obrazaja nas tym!), a wskazywanie palcem lub reka jest zabronione;

* Nie wskazuj niczego ani nie pokazuj komus podeszwy swego buta;

* Unikaj stania z rekoma opartymi na biodrach;

* Niegrzeczne jest ziewanie w miejscu publicznym (zaston usta w trakcie zie-
wania); niektdrzy po ziewaniu dotykajg czota palcem wskazujacym;

* Nie dotykaj glowy dorostych i dzieci (jest to najswictsza cze$¢ ciata);

* Nie fotografuj (nie kre¢ kamera) innych os6b bez zapytania o ich zgode.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* W odniesieniu do biznesu wystarczy upominek dla kluczowego decydenta
(o ile to mozliwe, spersonalizowany);

* Upominek wrecza si¢ po przybyciu, w trakcie pierwszego spotkania;

* Powszechny jest obyczaj oczekiwania na ,dash” — upominek lub zaplate
za zalatwienie prosby (czesto moze to by¢ najszybszy sposob zalatwienia
sprawy);

* W trakcie wizyty domowej jako upominek mozna oferowac alkohol (nie
dla muzulmanéw). Kwiaty, ciastka, T-shirty z logo firmy, czapki z daszkiem
lub Zywnos¢ (na terenie wiejskim);

* Wybierajac si¢ z wizyta towarzyska, nalezy zabra¢ upominki dla dzieci oraz
(bezwzglednie) dla najwazniejszej osoby lub (zwlaszcza na terenach wiej-

skich) wodza.
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ANGOLA

Umawianie spotkan

Oficjalnym jezykiem jest jezyk portugalski,

Poziom znajomosci jezyka angielskiego nalezy do najnizszych na $wiecie.
W kregach biznesowych niekiedy méwia po angielsku;

Umoéwienie spotkania ze zbytnim wyprzedzeniem moze by¢ trudne;
Spotkania czgsto nie sa potwierdzane wcze$niej niz kilka godzin przed cza-
sem wizyty;

Termin spotkania moze by¢ w krotkim terminie zmieniony. Badz na to przy-
gotowany i wprowadz pewien stopien elastycznosci w swoich planach;
Na spotkanie przybadz punktualnie, ale nie oczekuj tego samego od Angol-
czyka. Zazwyczaj sp6zniaja si¢ okoto 15 minut.

Powitanie i tytutowanie

Uscisk dloni jest typowym rodzajem powitania i pozegnania;

Bliscy przyjaciele moga si¢ obja¢, pocatowac lub klepna¢ po plecach;

Tak, jak w wiekszosci afrykanskich krajow, nigdy nie nalezy wita¢ sic w po-
$piechu;

W trakcie powitania nalezy nieco czasu po$wieci¢ zapytaniu o rodzine tej
osoby, jej zdrowie i inne sprawy o charakterze og6lnym;

Najpierw zawsze witaj si¢ ze starszymi. Przyjety jest uklon, kiedy przedsta-
wiajg nas komus wyraznie starszemu lub zajmujacemu wyzsze stanowisko;
Na terenach wiejskich kobiety nie patrza drugiej osobie w oczy (jest to mniej
zauwazalne u mlodych Angolek;

Jezeli znasz tytul shuzbowy osoby, z ktéra rozmawiasz, mozesz go uzywac
w trakcie rozmowy;

Przy wreczaniu biletéw wizytowych nie obowiazuje zaden oficjalny rytual;
Chociaz nie wszyscy Angolczycy posiadajg bilety wizytowe, to oczekuje sie,
ze zagraniczni biznesmeni je posiadaja.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Pierwsze spotkanie jest zazwyczaj poswigcone lepszemu poznaniu si¢ i nie
rozmawia si¢ na tematy biznesowe;
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Spotkania nie zawsze majg tak prywatny charakter, jak w innych kulturach i mo-
ze si¢ okazad, ze w tym samym pokoju odbywa si¢ jednoczesnie wiecej spotkan;
Porzadek obrad nie jest cze$cia biznesowej kultury. Jezeli go dostarczymy,
to zazwyczaj stanowi punkt wyjscia do dyskusji, a nie list¢ probleméw do
omdwienia;

Dazenie do $cistego przestrzegania porzadku obrad nie jest zalecane (chy-
ba ze spotkanie odbywa si¢ w sektorze wydobycia ropy naftowej);
Spotkania przebiegajg w urzedowej atmosferze;

Nie zaleca si¢ zdejmowania marynarki, dopdki nie zaproponuja tego an-
golscy partnerzy (jest to traktowana jako zbytnia swoboda);

Hierarchia ma tutaj duze znaczenie i twoje komentarze/uwagi powinny by¢
kierowane do najstarszego managera obecnego na spotkaniu,

Angolczycy sa bardzo goscinni i lubig podejmowac przyjaciét w domu;

w Luandzie, gdzie przyswoili sobie wiecej obyczajéw Zachodu, gosci podej-
muja czesto w restauracjach i kawiarniach;

Na przyjecie w domu nalezy ubrac si¢ jak do biura. Ubié6r okresla szacunek
wobec gospodarza;

Witajac si¢, podaj reke kazdemu z osobna;

W czasie towarzyskich spotkan staraj si¢ nie poruszaé spraw biznesowych;
Jedzenie jest czgsto podawane we wspdlnym naczyniu. Nalezy samemu na-
bra¢ na swoj talerz;

Jezeli proponuja ci ostatnia porcje danego dania, poczatkowo odméw i spo-
dziewaj sie, ze gospodarze zaproponuja to po raz drugi, a nawet trzeci, i wte-
dy mozesz skorzystac.

Ubior

* W biznesie doceniany jest elegancki ubior, chociaz z uwagi na goracy kli-

mat panowie czesto obywaja si¢ bez marynarki i krawata;

Panie ubieraja si¢ skromnie, obowiazujg je dlugie rekawy (marynarki, suk-
nie, bluzki) oraz dhugie spédnice lub spodnie;

Im bardziej oficjalne spotkanie, tym bardziej oficjalny ubior.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne
* Angolczycy lubia robi¢ interesy z tymi, ktérych znaja i ktérym ufaja, i dla-

tego wiele czasu poswiecaja na budowanie wzajemnych relagji;
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Wazne jest, aby przed naciskaniem na przystapienie do spraw biznesowych,
poswigci¢ wystarczajacy czas na tworzenie wzajemnych relacji;

Prowadzac rozmowy biznesowe, sa nieco formalni i powsciagliwi;
Angolczycy staraja si¢ zadowoli¢ innych i w rezultacie maja sklonnos¢ do
mowienia tego, co sadza, ze inni chcg uslyszed;

Trudno jest czasem uzyskaé konkretng odpowiedZ na zadane pytanie,
zwlaszcza gdy odpowiedz miataby by¢ negatywna. Mozesz uslysze¢ , tak”,
gdy wlasciwa odpowiedz jest ,,nie”;

Wazne jest zaobserwowanie unikéw lub wykretéw. Zamiast zaklada¢ ich
prawdziwos$¢, rozwaznie jest spytac o szczegOly tak, aby obie strony tak sa-
mo zrozumialy, co dane stwierdzenie znaczy;

Angolczycy nie przerywaja innym w trakcie méwienia i oczekuja tego sa-
mego od nas;

Angolczycy uzywaja gestow glowa i rekoma, aby podkresli¢ zaréwno po-
zytywne, jak i negatywne komunikaty i moga z czasem by¢ bardzo ozy-
wient;

Aby by¢ pewnym, ze zawarte kontrakty sa zagwarantowane, konieczne
moga by¢ stale wizyty w Angoli — co najmniej co 3 miesiace.

Gestykulacja i zachowania publiczne

W trakcie rozmowy nie zachowujg duzego dystansu interpersonalnego;

* Jezeli si¢ cofniesz, mozesz uchybic tej osobie lub wykona ona krok do przo-

du, aby zmniejszy¢ odstep;
Kiedy rozmawiasz z kim$ bedacym na tym samym szczeblu (stanowisku),
bezposredni kontakt wzrokowy oznacza, ze jeste$ szczery.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Wreczanie upominkow nie jest czeScia angolskiej kultury i nie ma wielu
wskazéwek dotyczacych tego obyczaju,

Wreczanie upominkéw jest praktykowane w zasadzie tylko na terenach
miejskich;

Bedac zaproszonym do domu Angolczyka, mozesz przynies¢ owoce, kwia-
ty lub wyroby czekoladowe dla gospodarza;

Zawsze zostanie doceniony maly upominek dla dzieci ;

Upominek nie zawsze rozpakowuje si¢ niezwlocznie po wreczeniu.
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ETIOPIA

Umawianie spotkan

Najbardziej znanym jezykiem obcym jest jezyk angielski (jezyk urzedowy
amharski);

Umawiajac spotkanie, nalezy mie¢ na uwadze miejscowe roznice w sposo-
bie odmierzania czasu. Etiopczycy zaczynaja mierzy¢ czas wraz ze wschodem
stofica (jest to ich godz.1.00) i konczg dzien wraz z zachodem slonica (ich
godz. 12.00). Nastepnie zaczynaja liczy¢ zmrok od jeden, koficzg na dwa-
nascie. Ich godzina 1.00 odpowiada 7.00 rano, a godzina jeden wieczorem,
to 19.00, dlatego zawsze dobrze si¢ upewnié, co do uzgodnionego terminu
spotkania.

Powitanie i tytutowanie

Najbardziej powszechnym sposobem powitania jest lekki uscisk dloni po-
taczony z bezposrednim silnym kontaktem wzrokowym;

Zwracajac si¢ do innych oséb, nalezy uzywac ich tytuléw godnosci/ zawo-
dowych i nazwiska;

Po ustanowieniu bliskich relacji osoby tej samej plci moga na powitanie
trzykrotnie ucalowac sie w policzki;

Mezczyzna powinien czekaé, aby upewnic sig, czy kobieta na przywitanie
wyciaga do niego reke;

Powitanie nigdy nie moze przebiega¢ w pospiechu. Nalezy poswigci¢ nieco
czasu na pytania o rodzine drugiej osoby, jej zdrowie, prace itp.;
Zwracajac sie do mezczyzny, uzywamy formy Ato, do zameznej kobiety
Woizero, do panny Woizrity.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Etiopczycy sa goscinni i lubia podejmowac przyjaciét w swoich domach;
Zaproszenie do prywatnego domu nalezy traktowac jako wyrdznienie;
Przy wizycie domowej punktualnos¢ nie jest Scisle przestrzegana, ale znacz-
ne spdznienie nie jest akceptowane;

Mozesz by¢ poproszony o zdjecie butéw przed drzwiami wejSciowymi;
Na wizyte w domu nalezy przyjs¢ dobrze ubranym;
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* Przywitaj si¢ usciskiem dloni z kazdym obecnym;

* Bedaca gosciem kobieta powinna zaproponowaé gospodyni pomoc przy
przygotowaniach lub sprzataniu po positku;

* Etiopczycy zawsze zaproponuja filizanke kawy. Nieuprzejmie jest odmoéwic;

* Jedzenie w tym kraju positkow reka (tylko prawa) nie oznacza braku do-
brych manier;

* Przed podaniem positku zostanie przyniesiony maly gliniany lub metalowy
dzban z woda. Nalezy wyciagna¢ rece nad miska w celu umozliwienia ophu-
kania ich wodg z dzbana;

* Goscie czesto sa czestowani smacznymi kaskami przez innych gosci, ktdrzy
reka wkladaja kasek do ust innej osoby (ten zwyczaj nosi nazwe ,gursa”).
Dobrze jest zachowa¢ usmiech i przyjac ten poczgstunek;

* Spodziewaj si¢, ze beda nalegad, abys zjadt wiecej. Zapewnienie dostatku je-
dzenia jest oznaka goscinnosci;

Pare uwag dotyczacych picia kawy w Etiopii

* Prowingja Kaffa jest stynna ze swojej kawy;

* Kawa jest narodowym napojem i jej picie stanowi swoisty rytual trwajacy
co najmniej godzing;

* Bedac zaproszonym na uroczyste picie kawy, zostaniesz posadzony na po-
duszkach lub na ustanej trawa i kwiatami podlodze z zapalonym w tle ka-
dzidlem;

* Kobieta lub mlody chlopiec wejdzie do pokoju, aby umy¢ i wyprazy¢ ziar-
na kawy nad weglem drzewnym,;

* Wyprazone ziarna zostana nast¢pnie recznie zmielone i dodane do gotuja-
cej si¢ wody;

* Do malych filizanek bez uchwytéw wsypuje sie cukier i nalewa kawe;

* Przed rozpoczgciem picia wdychaj zapach kawy;

* Pierwsza ture picia kawy (zwana ,,awol”) podaje si¢, zaczynajac od naj-
starszego;

* Po ukoniczeniu pierwszej tury dzbanek kawowy (,jebena”) jest napelniany
woda;

* Nastepnie serwowana jest druga tura (zwana ,,tona”);

* Trzecia tura (zwana ,,baraka”) jest serwowana po ponownym napelnieniu
dzbana woda,

* Kawe pij zawsze powoli.
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Ubidr

Etiopczycy staraja si¢ dbac o swéj wyglad,;

Gérna odziez bez rekawdw, spodnice Sredniej dhugosci i dhuzsze szorty sa
powszechnie akceptowane (ale zwiedzajac miejsca kultu religijnego, nalezy
przykry¢ si¢ szalem);

Nalezy unika¢ noszenia spédnic mini, krétkich bluzek i krotkich szortéw;
W biznesie, zaréwno panéw, jak i panie obowiazuje strdj oficjalny.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Harmonogramy spotkan w Etiopii nie sa zbyt sztywno przestrzegane;
Porzadek dzienny, jezeli jest zastosowany, stanowi przewodnik do rozméw
bedacy swoista trampoling do innych zwigzanych z prowadzong rozmowa
tematow;

Bardzo wazne jest nawigzanie wzajemnych relacji i stad spotkania zaczyna-
ja si¢ od podania kawy lub herbaty i pytaf dotyczacych spraw osobistych;
Méwia, uzywajac migkkich tonéw. Glosne méwienie jest postrzegane jako
zbyt agresywne;

Etiopczycy sa dumni ze swojej elokwencji w sposobie méwienia i oczekuja,
aby inni wyrazali si¢ w podobny sposob, uzywajac metafory, aluzji i dowcip-
nych (blyskotliwych) sformutowan;

Czesto uzywaja wyolbrzymionych (przesadnych) zwrotéw, aby zaakcento-
wac sedno sprawy;

Etiopczycy w zasadzie starajg sie nie by¢ konfrontacyjni i proponujg to, co
w ich mniemaniu jest oczekiwane (wola to, anizeli powiedzie¢ co$, co mo-
globy druga strong wprawi¢ w zaklopotanie);

Spotkania rzadko koficza si¢ w zaplanowanym czasie, gdyz wazniejsze dla
nich jest zakonczenie spotkania w sposob satysfakcjonujacy, anizeli niewol-
nicze przywigzanie do czasu,

Spotkanie konczy sig, kiedy kazdy powie to, co chcial powiedzie¢, i wysoki
ranga Etiopczyk zadecyduje, ze juz nic nie pozostalo do przedyskutowania.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Chcac kogos przywota¢ lub skina¢ w jego strone, nalezy skierowaé w jego
strong dlon i porusza¢ palcami skierowanymi w dot;
Kelnera przywoluje si¢ glosnym klaskaniem;
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* Nasz gest OK jest czesto stosowany, aby wskaza¢ homoseksualizm lub, ze
ktos jest homoseksualista;
* Nie dotykaj niczego lewg rekg, nawet produktéw w sklepie.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* Etiopia jest bardzo biednym krajem i kosztowne upominki nie sa tutaj stan-
dardem;

*  Wreczanie zbyt kosztownych upominkéw moze by¢ postrzegane negatyw-
nie: odebrane jako che¢ zdobycia wplywu lub tez moze wprawi¢ w zakto-
potanie obdarowanego, gdyz nie bedzie w stanie odwzajemni¢ sig
podobnym;

* Bedac zaproszonym do domu, mozna przynie$s¢ wyroby cukiernicze, owo-
ce lub kwiaty dla gospodarza;

* Drobne upominki dla dzieci zawsze beda docenione;

* Nie przyno$ alkoholu, jesli nie wiesz, czy gospodarz go pije;

* Upominkéw nie rozpakowuje sie¢ w momencie otrzymywania,

* Upominki nalezy wreczaé oburacz badz prawa reka; nigdy tylko lewa.
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GHANA

Umawianie spotkan

Jezykiem oficjalnym jest jezyk angielski;

Nalezy zdawa¢ sobie sprawe, ze czas rozpoczecia wszelkich wydarzef czy
imprez nie jest Scile przestrzegany;

Okreslona impreza zaczyna si¢ zazwyczaj z minimum godzinnym opdznie-
niem. Nazywaja to ,,czasem afrykanskim” i jezeli przyjdziesz na ustanowio-
ng godzine, miejscowi beda zartobliwie mowi¢, ze postepujesz zgodnie
z ,europejskim czasem”.

Powitanie i tytutowanie

Najbardziej powszechnym sposobem witania sie z obcokrajowcami jest
uscisk dloni polaczony z usmiechem;

Miejscowi witaja si¢ usciskiem dloni, a nastepnie zgietym Srodkowym pal-
cem uderzaja (im glosniej tym lepiej) w Srodkowy palec osoby, z ktora sie
witaja (1 nawzajem);

Chrze$cijanie obu plci witajg si¢ na og6t usciskiem dloni. Praktykujacy mu-
zulmanie czgsto nie podaja reki osobom innej plci;

Zwracajac sie do Ghanczykow uzywaj, jezeli je posiadaja, ich tytuléw (za-
wodowych, akademickich);

Oznaka szacunku moze by¢ zwracanie sie do panéw po trzydziestce za
pomocg zwrotu ,,pah-pah”; natomiast do paf w tym samym wieku moz-
na zwraca¢ si¢ ,mah-mee”. Do 0s6b powyzej 50 lat mozna zwracac si¢
»nah-nah”;

W trakcie powitania nalezy nieco czasu po$wigci¢ na zapytanie o zdrowie,
rodzine, prace. Pospieszne powitanie jest bardzo niegrzeczne;

W trakcie powitania utrzymuj kontakt wzrokowy;

Ze zwracaniem si¢ po imieniu czekaj na propozycje drugiej strony;
Wymiana biletow wizytowych odbywa si¢ bez specjalnego ceremoniatu.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Ghanczycy znajduja przyjemnos$¢ w ugaszczaniu innych w swoich domach
i nalezy zaakceptowa¢ kazde zaproszenie jako oznake przyjazni;

485



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Sktadajac wizyte, porzadnie si¢ ubierz. Do sposobu ubioru przykladaja du-
za wage. Mozesz by¢ proszony o zdjecie butéw przed wejsciem do domu;
Najpierw przywitaj si¢ z gospodarzami i starszymi;

Czekaj na wskazanie miejsca, ktére masz zajaé;

Przed positkiem zostanie podana miska z woda, w ktérej nalezy optukaé
rece;

Jedzenie jest zazwyczaj serwowane ze wspélnego naczynia,

Nie zaczynaj je$¢, zanim nie zaczng jes$¢ stars;

Nabieraj jedzenie z czg$ci naczynia znajdujacego si¢ przed toba (nie siegaj
na przeciwlegly strone);

Jezeli nie chcesz jes¢ rekoma, popros o sztudlce;

Uzywajac reki, nabieraj jedzenie kciukiem i dwoma pierwszymi palcami
prawej reki (nie uzywaj lewej reki);

Bedac na terenie wiejskim, pierwszym krokiem powinna by¢ wizyta
u miejscowego zwierzchnika. Zaproszony do przywitania si¢ z nim przy-
bliz si¢ do niego i lekko uklon. Nie podawaj reki, dopdki on tego nie zro-
bi (dobrze jest przynies¢ dla niego maly upominek — butelka wodki jest
najlepsza).

Ubior

Za dnia dla panéw lekkie spodnie sa bardziej wlasciwe anizeli szorty;

W trakcie dnia nalezy takze zaklada¢ koszule z kotnierzem (obcokrajowcy
bez koszuli tylko na plazy lub basenie);

Szorty i T-shirty po godzinach pracy lub w weekendy w czasie wolnym;
Paniom zaleca si¢ skromny ubior;

Zawsze staraj sig, aby twoje buty nie byly zakurzone lub brudne.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

W trakcie pierwszego spotkania staraja si¢ dowiedzie¢ o nas cos wiecej i je-
zeli nasza osobowo$¢ przekonuje ich do dalszych kontaktéw, sg gotowi na
kolejne spotkania poswiecone biznesowi;

Nalezy zatem spodziewa¢ si¢ poswigcenia dhuzszego czasu na budowanie
wzajemnych relacji i porozumienia;

Pierwsze spotkanie moze mie¢ charakter troche bardziej sztywny i formal-
ny, lecz po osiggnigciu porozumienia ta sztywnos¢ zniknie;
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Wazne jest, aby zachowa¢ ukladng i nieco powsciagliwa postawe;

W zwiazku z przestrzegang tu hierarchia najpierw nalezy przywitac sig
z osoba najwyzszg ranga. Moze by¢ rzecznikiem grupy lub by¢ w zastep-
stwie gléwnych interesariuszy;

Ghanczycy maja duze poczucie humoru i lubig zartowa¢. Jednak dopdki
nie poznasz si¢ na ich poczuciu humoru, najlepiej powstrzymaj si¢ od opo-
wiadania zartow;

Jezeli Ghanczyk droczy si¢ z toba, potraktuj to z humorem. Przewaznie
oznacza to, ze czuje si¢ w twojej obecnosci zrelaksowany;

Ghanczycy komunikujg sie w sposdb bardziej posredni. Oznacza to, Ze sta-
raja si¢ nie przekazywac informacji mogacej w jakikolwiek sposéb spowo-
dowac¢ problemy (np. przekazanie komus zlych wiesci, odmowa zaproszenia,
odrzucenie prosby itp.);

Ghanczycy zawsze staraja si¢ zachowad twarz swoja lub innej osoby, jak
rowniez utrzyma¢ harmonijne relacje;

W swoich wypowiedziach maja sklonno$¢ do uzywania przystéw, madrych
powiedzen, analogii,

Milczenie jest powszechnym $rodkiem komunikacji. Jezeli kto$ czuje si¢ za-
klopotany pytaniem lub nie sadzi, ze pytajacy doceni odpowiedz, to woli nic
nie odpowiedziel, anizeli sprawi¢ przykro$¢ drugiej osobie;

Nie r6b uwlaczajacych uwag odnoszacych sie do religii, polityki, grup et-
nicznych czy zachowan. Ghana jest krajem tolerancyjnym i pelnym sza-
cunku dla réznic religijnych, etnicznych, obyczajowych.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Nie reaguj zdziwieniem, kiedy Ghanczyk chwyci cie za reke (jest to ozna-
ka przyjazni);

Staraj si¢ nie pali¢ papieroséw w miejscach publicznych;

Nie plyj i nie rzucaj $mieci na ulice;

Nie fotografuj nikogo bez jego zgody. Nie fotografuj budynkéw rzadowych
i obiektéw militarnych.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

Upominki nie powinny by¢ zbyt kosztowne; sama che¢ obdarowania jest
znacznie wazniejsza od wartosci prezentu;
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* Jezeli jestes zaproszony na obiad do domu Ghanczyka, to nie oczekuje sie
przyniesienia upominku;

* Upominek dla dzieci jest jednak zawsze mitym gestem, gdyz pokazuje troske
o rodzing;

* Upominek nalezy wreczaé prawa reka lub obiema rekoma. Nigdy nie uzy-
waj tylko lewej reki;

* Upominki powinny by¢ zapakowane (nie ma kulturowych tabu dotycza-
cych kolorystyki opakowania);

* Upominki nie zawsze sa rozpakowywane po ich otrzymaniu.
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KAMERUN

Umawianie spotkan

Oficjalnymi jezykami sa angielski i francuski (ale tylko mata cze$¢ ludnosci
porozumiewa si¢ w obu jezykach);

Podobnie jak w innych afrykanskich krajach obowiazuje tutaj zasada, ze
Szwajcarzy wynalezli zegarek, a Afrykanie czas;

Zupelnie normalnym obyczajem jest spdznianie si¢ zawsze i wszedzie;
Kierownik czgsto przychodzi ostatni;

Planujac konferencje czy spotkanie, nalezy spodziewac sie, ze wszyscy zja-
wig si¢ godzing pozniej.

Powitanie i tytutowanie

Sposob powitania jest zréznicowany miedzy obszarami francuskojezycznym
i anglojezycznym;

Na obu obszarach panowie witaja si¢ usciskiem dloni;

Na francuskojezycznym potudniu bliscy przyjaciele, Sciskajac dlofi, moga si¢
jednocze$nie obja¢ i dotkna¢ policzkami, catujac powietrze;

Na anglojezycznej pétnocy bliscy przyjaciele w trakcie uscisku dloni wstrzy-
muja reke i pstrykajg w srodkowy palec drugiej osoby swoim kciukiem;
Panowie czgsto w trakcie powitania kogo$ starszego ranga lub wiekiem na
znak szacunku pochylaja glowe i odwracaja oczy;

Niektérzy muzutmanie nie wymieniaja uscisku dtoni z osobami odmienne;
plci;

Nie wolno wita¢ sie w poSpiechu. Nalezy zapytac o rodzine witanej osoby
i inne sprawy bedace przedmiotem ogélnego zainteresowania;

Wazne jest, aby w trakcie rozmowy uzywaé tytuléw grzecznosciowych lub
zawodowych (w odpowiednim jezyku) oraz nazwiska;

Urzednikéw rzadowych mozna tytulowaé Excellency bez dodawania naz-
wiska;

Zwracanie si¢ po imieniu — czekaj na inicjatywe drugiej strony;

Wreczanie biletéw wizytowych odbywa sie bez specjalnego ceremoniatu
(wreczanie i przyjmowanie tylko prawa reka badz obiema).
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Bedac zaproszonym do prywatnego domu, porzadnie si¢ ubierz — w ten
sposOb okazujesz szacunek gospodarzom,

W chodzac, podaj reke kazdemu, zaczynajac od najstarszego;

W trakcie spotkan towarzyskich nie nalezy podejmowac tematéw bizneso-
wych;

Dom jest terenem prywatnym, nie pro§ o mozliwos¢ jego zwiedzenia,

W tradycyjnych domach panowie jedzg pierwsi, potem kobiety, a na kon-
cu dzieci. Kobieta obcokrajowiec jest w zasadzie zapraszana do spozywania
positku razem z panami (jest gosciem);

W wielu domach przed podaniem positku przynoszone sg woda i mydto
w celu umycia rak;

Jedzenie podaje si¢ zazwyczaj na wspolnym pdétmisku, z ktérego nabiera si¢
porcje na whasny talerz;

Najstarsza osoba pierwsza nabiera jedzenie ze wspélnego pétmiska,

Wielu Kameruniczykéw je reka, ale zagranicznym go$ciom moga by¢ zapro-
ponowane sztucce;

Jezeli jesz reka, to uzywaj prawej;

Jako go$ciowi moga ci zaproponowac ceniony tutaj delikates, jakim sa zo-
tadki kurczaka. Jest to traktowane jako zaszczyt. Jezeli nie masz ochoty te-
go jes¢, wylewnie podzickuj gospodarzowi i zaproponuj, ze najbardziej
whasciwe byloby, aby dali to najstarszej obecnej osobie.

Ubior

Panowie nosza garnitury lub co najmniej dhugie spodnie;

Szorty sa zle postrzegane nawet przy upalnej pogodzie;

Nie zaleca si¢ zdejmowaé marynarki, dopdki tego nie zaproponuja;

Dla pan najlepsze sa dlugie suknie (ramiona, rece i nogi powinny by¢
przykryte);

Kobiety noszace spodnie przyciagaja uwage i moga by¢ uwazane za roz-
wigzle.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Spotkania biznesowe nie sg tak kameralne jak w Europie;
Pomieszczenie, w ktérym odbywa sie spotkanie, moze by¢ dzielone z innymi;
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W trakcie spotkania moga wchodzi¢ do pomieszczenia inne osoby i prze-
rywac je wlasnymi sprawami. Nie nalezy bra¢ tego za oznake braku sza-
cunku i cierpliwie poczekad;

Porzadek dnia nie jest cz¢scia kultury biznesu w tym kraju. Jezeli jest sto-
sowany, to jako punkt wyjscia do dyskusji, a nie jej plan;

Komunikacja w biznesie jest relatywnie formalna i u jej podstaw leza za-
sady etykiety i protokotu;

Kameruniczycy wyrazaja si¢ z duza ekspresja i majg zwyczaj wtracania si¢
w trakcie wypowiedzi rozméwcy; kiedy sadza, ze wiedza, co chcemy po-
wiedzie¢, przerywajg, aby sie zgodzi¢, nie zgodzi¢ sie lub zmieni¢ temat
f0ZmMowy;

Wielu Kameruficzykow uzywa przystéw, aby wzmocnic¢ swojg wypowiedz.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Niczego nie wreczaj lewg reka;

Nie zakladaj nogi na noge w trakcie siedzenia;

Niegrzecznie jest odwrocic¢ sie plecami do osoby, ktéra jest starsza od
ciebie (nawet gdybys$ zrobil to tylko w celu przywitania si¢ z kim$ in-
nym);

Powszechnym dzwickiem jest klikanie jezykiem oznaczajace ,,Och, na-
prawde?”;

Polozenie obu rak na glowie jest jak powiedzenie ,Jaki zaw6d!”;

Aby skina¢ lub kogos przywotaé, najlepiej skierowaé dlon w doét i wyko-
nywa¢ palcami ruch do siebie;

Machanie palcem wskazujacym naprzemiennie do tyhu i do przodu za-
ZWyCzaj 0znacza ,nie’;

Polozenie zwinietej dfoni na piersi i klepanie jej druga dlonia oznacza ,bar-
dzo duzo” lub ,,duzo”;

Zawsze pro$ o zgode przed zrobieniem komus zdjecia (nie rob zdjec obiek-
tom militarnym, rzadowym i osobom w mundurach).

Wreczanie i przyjmowanie upominkoéw

Bedac zaproszonym do prywatnego domu, mozna przynies¢ owoce, whi-
sky lub wino dla pana domu (wysoce ceniona jest takze zywnos$¢ gotowa-
na i niegotowana);
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Jezeli gospodarz jest muzulmaninem, nie nalezy przynosi¢ alkoholu;
Maly upominek dla dzieci bedzie milym akcentem (standardem sa: ma-
terialy szkolne lub stodycze);

Upominki nie zawsze sa rozpakowywane w momencie ich wreczania,
Upominki nalezy wreczac oburacz lub prawa reka.
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KENIA

Umawianie spotkan

Jezykami urzedowymi sg angielski i suahili;

Spotkania nalezy umawia¢ z wyprzedzeniem;

Nalezy by¢ punktualnym, chociaz punktualnos¢ jest doceniana, ale nie za-
wsze wymagana;

Ty powinienes by¢ prawie na czas, ale sam mozesz przez pewien czas cze-
ka¢; wymagana jest cierpliwos¢ i dobry humor. Nigdy nie denerwuj sie z te-
go powodu;

Jezeli si¢ sp6znisz, nie musisz si¢ thumaczy¢. Zostanie to zrozumiane;

Nie nalegaj na wczesniejszy kontakt z osoba, z ktdra jeste$§ uméowiony, gdyz
moze wyznaczy¢ kogos innego, kto moze nie by¢ dla ciebie tak uzyteczny;
Korespondencja biznesowa powinna by¢ nieformalna i serdeczna i odzwier-
ciedla¢ osobiscie ustanowione relacje. Nalezy jednak uwzgledni¢ tytuly
i stanowisko.

Powitanie i tytutowanie

Powitanie obejmuje zazwyczaj uscisk dloni; przy czym dodatkowo podtrzy-
manie w trakcie powitania przez druga osobe prawego przedramienia lewg
reka oznacza szczerosé,

Bliscy wspdlpracownicy i biznesmeni tej samej plci czesto witaja sie wylew-
nie, z usciskiem i calusami. Czekaj, az w odniesieniu do ciebie pierwszy zro-
bi to Kenijczyk;

Przy przedstawianiu nalezy uzywac tytuléw (odpowiednikami Pan, Pani sa:
Bwana i Bibi) i nazwisk. Po nawiazaniu dobrych relacji uzywa si¢ imienia
i nazwiska;

Tradycyjne pozdrowienie w jezyku suahili to ,,Jambo”; odpowiedz , Mzuri”
lub ,Sijambo”;

Zawsze czekaj, aby zosta¢ przedstawionym obcej osobie, lecz jesli w ciggu
kilku minut nie zostaniesz przedstawiony, zrob to sam;

Po przedstawieniu nalezy po§wieci¢ nieco czasu na zapytania o zdrowie i wa-
runki zycia osoby przedstawianej, jego krewnych i bliskich przyjaciét (na-
wet zywego inwentarza, jesli jest to wlasciwe). Nalezy przy tym spokojnie,
bez pospiechu i poganiania, wystucha¢ odpowiedzi;
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Uzywaj biletéw wizytowych i zawsze miej ich znaczna liczbe (wreczaj kaz-
demu, kto jest ci przedstawiany);

Bilet wizytowy wreczaj prawg reka lub obiema rekami; nigdy tylko lewa;
Wreczaj bilet wizytowy tak, aby w momencie wreczania bylo mozliwe je-
go odczytanie.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Protokét towarzyski jest zréznicowany i zalezy od przynaleznosci religijnej
i plemiennej;

Sniadanie jest podawane miedzy 6.00 a 9.00, lunch miedzy 12.00 a 14.00,
a obiad miedzy 20.00 a 22.00;

Tradycyjnie (zwlaszcza w muzulmanskich domach) dzieci, kobiety i mez-
czyzni jedza osobno; przy czym mezczyznom podaje si¢ pierwszym, potem
kobietom, a na koncu dzieciom;

Wazne jest zdjecie obuwia przed wejsciem do wigkszosci kenijskich doméw
(zwrd¢ uwage, czy przed wejsciem ustawione sg buty innych oséb);

Przy stole sadza si¢ na ziemi lub na niskich stotkach;

Najbardziej honorowe miejsce jest obok gospodarza;

Wspdtmalzonka /ek moze by¢ zaproszona/y na przyjecie. Wtedy zaprosze-
nie brzmi: Moja (M6j) malzonka (malzonek) zaprasza twoja malzonke (two-
jego malzonka);

Siadajac, upewnij si¢, ze palce twojej stopy nie sa skierowane na jedzenie
lub inne osoby biorace udzial w positku;

Dbaja o higieng osobista — nalezy my¢ rece przed i po kazdym positku;
Zaczynamy je$¢ i pi¢ po obstuzeniu najstarszego mezczyzny i rozpoczeciu
przez niego spozywania positku,

Obstuge przywoluje sie podniesieniem reki lub kontaktem wzrokowym (nie
macha¢ i nie wota¢ po imieniu);

Jezeli proponuja ci herbate lub kawe (a ma to cz¢sto miejsce nawet w trak-
cie krotkiej wizyty), zawsze to zaakceptuj, nawet gdyby$ mial tylko do-
tkna( filizanka do ust lub wypi¢ kilka tykéw;

Nap6j w filizance zawsze zostanie uzupelniony, kiedy bedzie napelniona
mniej niz do polowy;

Jednoczesne jedzenie i picie jest uwazane za zle zachowanie. Najpierw na-
lezy jes¢, a potem pic;

Nigdy nie nalewaj (nie uzupelniaj) sobie napoju; czekaj cierpliwie na obstuzenie;
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Jezeli jeste$ gosciem honorowym, oczekuje sie od ciebie wygloszenia mowy
lub toastu. Jezeli mialby to by¢ maly komplement, to moze mie¢ miejsce
pod koniec positku. Dobrym dodatkiem bylyby zyczenia zdrowia dla gospo-
darza i obecnych. W wypowiedziach zawsze badz skromny;

Unikaj picia biezacej wody; pij tylko butelkowana (uzywaj jej nawet do my-
cia zebow);

Nie jedz $wiezych owocéw i warzyw (do spozycia musza by¢ obrane i do-
brze ugotowane);

W wielu domach przy jedzeniu uzywa si¢ tyzek i noza, czasem widelca;
Tradycyjnie je sie tylko przy uzyciu rak; uzywa sie tylko prawej reki, lewe;j
za$ tylko, gdy to jest konieczne;

Jezeli danie jest podane na wsp6lnym pétmisku, nalezy nabiera¢ tylko z cz¢-
$ci naczynia znajdujacej si¢ po naszej stronie;

Male bekniecie na koniec positku oznacza zaspokojenie glodu, po ktérym mi-
le widzianymi gestami bedzie pochwala dla kucharza i wdziecznos¢ za positek;
Rozmowy na tematy biznesowe w trakcie positku — nalezy czekad, az roz-
pocznie je gospodarz;

Napiwki (wszechobecny bakszysz) sa w tym kraju przyjete (dobrze mie¢
zawsze troche drobnych w kieszeni, ceniona jest waluta USA);
Zwyczajowo komus, kto nam pomdgl, daje si¢ jaki$ drobiazg. Nasza ofer-
ta w tym zakresie moze by¢ z poczatku odrzucona, ale jesli nadal si¢ nale-
ga, to jest mile zaakceptowana i doceniona;

Jezelijestes zadowolony z obstugi w restauracji zalecany jest 10% napiwek;
Napiwek nie jest konieczny, jezeli oplata za przewodz takséwka byla wyne-
gocjowana (z reguly zawiera ona juz napiwek);

W wickszosci hoteli i restauracji oplata za obstuge jest zwykle doliczana do
rachunkéw;

Rachunek zazwyczaj placi osoba zapraszajaca.

Ubidr

Na spotkaniach biznesowych i oficjalnych obiadach obowiazuje garnitur
i krawat;

Na goracych terenach nadmorskich najlepsze jest lekkie ubranie;

Na wiecz6r dobrze mie¢ lekka marynarke i plaszcz przeciwdeszczowy;
Przez caly rok dobrze mie¢ okulary przeciwstoneczne i kapelusz chroniacy
od stofica;
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Ubiory, zaréwno pan, jak i pandw, nie powinny by¢ $cisle przylegajace lub
wydekoltowane;

Nie nalezy nosi¢ ubioréw przypominajacych wojskowe uniformy (dotyczy
to calej Afryki),

Nie jest wlasciwe noszenie tradycyjnych ubioréw kenijskich przez nie Ke-
nijczyka;

Bluzki bez rekawdw i krotkie spodnie nie sa whasciwe dla kobiet. Na tere-
nach muzulmanskich panie nie powinny nosi¢ spodni (zbyt wiele ujawnia-
ja w kwestii ksztaltu nég);

Kradzieze sa tu powszechne, unikaj wiec okazywania przejawéw zamozno-
Sci (noszenie drogich ubran i bizuterii moze tez by¢ postrzegane jako ozna-
ka samolubstwa i kolonialnego wyzysku).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Konserwatywne zachowania w biznesie s3 normg w Nairobi;

Atmosfera biznesu kenijskiego odzwierciedla zwyczaje poprzedniego zarza-
du kolonii: Wielkiej Brytani;

Wielu importeréw badz eksporteréw jest Anglikami badz Hindusami. Cho-
ciaz sa mniej formalni niz biznesmeni brytyjscy, to powszechnie stosowany
jest protokét podobny do obowiazujacego na Zachodzie;

Kazdemu spotkaniu towarzyszy tradycyjny rytual goscinnosci (nie odma-
wiaj zaproponowanej ci kawy) i wiele przerw;

Zachowaj spok6j w odniesieniu do powolnego tutaj przebiegu negocjacji;
Wazne sa usmiech i dobre maniery, ale nie zawsze musisz wierzy¢ urzedni-
kom, kiedy méwia ,,no problem”;

W negocjacjach zachowaj spokdj i wytrwalo$¢;

Wielu Kenijczykéw lubi si¢ targowac i traktuja ten proces jako sposéb po-
znania ciebie;

Najlepiej by¢ uprzejmym, konserwatywnym i wykazywac pozytywny sto-
sunek do intereséw prowadzonych w tym kraju;

Nie oczekuj natychmiastowej decyzji ze strony kenijskich kolegéw w trak-
cie negocjacji;

Kierownicy zazwyczaj nie pytaja podwladnych o ich opinie; natomiast pod-
wiadni nie podejmuja decyzji bez wyraznej instrukeji z gory;

Badz przygotowany na udzielanie wyczerpujacych odpowiedzi;
Prezentacja powinna by¢ dobrze przygotowana i prosto przedstawiona. De-
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tale nalezy zamie$ci¢ w zalaczonych materiatach i pozostawi¢ dla ewentu-
alnych pytan;

W obecnosci kenijskich partneréw nigdy nie nalezy nie zgadza¢ si¢ z inny-
mi czlonkami swojego zespolu, a takze w jakikolwiek sposob okazywac nie-
pewnosci;

Pasywne milczenie moze by¢ forma niewerbalnego sposobu unikniecia kon-
frontagji, niezgody lub niemilego tematu. Spotykajac si¢ z nieoczekiwanym
milczeniem, delikatnie przekieruj rozmowe na inny tor, bardziej wzajemnie
wam odpowiadajacy;

Chociaz dobre relacje sa bardzo wazne i czesto wazniejsze niz kontrakty, to
staraj si¢ o zapis wszystkich ustalen. Jesli to mozliwe, kontrakt powinien
by¢ przypieczetowany uroczystym positkiem;

Dobre tematy do rozméw: wszystko, co odzwierciedla twoje prywatne za-
interesowania i hobby oraz szczery podziw i ciekawo$¢ odnosnie do rzeczy
pochodzenia kenijskiego;

Kenijczycy uwielbiaja pitke nozna i pytanie o ich druzyny pitkarskie jest do-
brze odbierane;

Zainteresowanie kenijska muzyka, sztuka ludowa, zywnoscia, historia za-
wsze moze si¢ przerodzi¢ w wielogodzinne udzielanie informacji;
Niezalecana tematyka rozméw: polityka, biezace wydarzenia, kontrower-
syjna tematyka,

Nie nalezy wyraza¢ opinii na temat sgsiadéw Kenii lub krajowych grup et-
nicznych, wyzwan fundamentalistéw muzulmanskich w odniesieniu do pan-
stwa $wieckiego, roznic religijnych, etnicznych rywali;

W prywatnych rozmowach nie pytaj o zawdd i dochody.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Ziewanie w miejscu publicznym jest niegrzeczne (nalezy zastoni¢ usta);
Stanie z rekoma opartymi o biodra jest uwazane za agresywne i nalezy te-
go unikad;

Kenijczycy okazuja niezadowolenie syknieciem z uzyciem zebéw i jezyka,
Podniesienie obu kciukéw jest oznaka pochwaly/aprobaty;

Nie dotykaj glowy mezczyzny (takze jego dziecka);

Nigdy nie rozmawiaj z regkoma w kieszeniach;

Czesto mozna spotkaé dwie kobiety lub dwéch mezczyzn, ktorzy spaceru-
jac, trzymaja si¢ za rece lub pod ramie;
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* Nawet w pustych autobusach, w teatrze, restauracji Kenijczycy wola siadaé
obok lub w poblizu innych;

* Nie wydmuchuj nosa w miejscu publicznym; jest to bardzo Zle odbierane
zachowanie. Nie nalezy takze spluwac na ulicg;

* Wszystkie gesty wykonuj prawa reka (takze przekazuj dokumenty, pienia-
dze, jedzenie);

* UsSmiechaj si¢ wszedzie, gdzie to mozliwe (ulatwia to kontakt z obcymi);

* Wielu Kenijczykéw traktuje zachwalanie ich dzieci jako przynoszace pe-
cha, ztg wrézbe dla ich bogactwa;

* Nie przywoluj palcem wskazujacym, lecz cala dlonia skierowang w dot;

* Chcac wskaza¢ na co$ lub na kogos$, podnie$ dlon ze ztaczonymi palcami
i zwroc reke w kierunku, na ktory cheesz wskazad;

* Nie fotografuj osob bez zapytania o ich zgode.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* W biznesie wystarczajacy jest upominek dla osoby podejmujacej kluczowe
decyzje. Wrecza si¢ go po przybyciu,

* Wyjezdzajac otrzymamy, zazwyczaj w trakcie ostatniego spotkania, upo-
minek pozegnalny (postepuj tak samo przy ich wizycie w naszym kraju);

* Upominek zazwyczaj wrecza mezczyzna mezczyznie, kobieta kobiecie. Upo-
minkowi wreczanemu przez mezczyzne kobiecie musi towarzyszy¢ wyja-
$nienie, ze jest to upominek od jego zony/siostry/matki,

* Upominek wrecza si¢ i odbiera oburacz. Upominek moze, ale nie musi, zo-
sta¢ odpakowany w obecnosci darczynicy — zalezy to od rodzaju i przezna-
czenia upominku;

* Dobrym upominkiem w kontaktach biznesowych i w trakcie skladania wi-
zyt w domu moze by¢ interesujaca osobliwo$¢ z regionu twojego zamiesz-
kania w rodzinnym kraju, wyréb artystyczny lub co$ zwiazanego z twoim
polem dzialania w biznesie (prezent nie powinien by¢ zbyt wyszukany lub
drogi);

* W odniesieniu do muzulmanéw nie moze to by¢ alkohol (perfumy), rysun-
ki i fotografie odzwierciedlajace naturalne sceny zycia i ludzi, sztuéce. Za-
lecany jest srebrny kompas;

* Whazne jest, aby skladajac wizyte polaczona z poczestunkiem, przynies¢ upo-
minek (moze to by¢ herbata, kawa, orzechy, owoce, kwiaty) w kiondo (tka-
na torba uzywana w tym kraju do przenoszenia rzeczy). Na pozegnanie
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z powrotem otrzymasz kiondo z czyms w $rodku dla ciebie (cz¢sto podawa-
ne podczas wizyty przysmaki). Dla dzieci mozna przynies¢ zabawke, przy-
bory szkolne, ksiazke z obrazkami;

Goszczac w czyim$ domu, nie wyrazaj zbytniego podziwu dla znajdujacych
sie tam przedmiotéw; Kenijczyk moze czu¢ sie zobowigzany, aby ci to po-
darowac.
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NIGERIA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest angielski;

Zaleca si¢ umawianie spotkan z duzym wyprzedzeniem i zatelefonowanie
dzien przed terminem w celu jego potwierdzenia,

Punktualnos¢ jest doceniana, ale przestrzeganie ustalonego harmonogra-
mu jest mniej wazne anizeli czyja$ indywidualna sytuacja;

Kiepski stan komunikacji utrudnia czesto przybycie na czas.

Powitanie i tytutowanie

Uscisk dloni jest typowym rodzajem powitania zaréwno dla kobiet, jak i dla
mezczyzn, jezeli witasz sie z kobieta, czekaj az pierwsza poda reke;

Witaj si¢ osobno z kazda osoba w grupie, zaczynaj od os6b najstarszych;
Przy witaniu podaniem reki kogo$ wyraznie starszego od ciebie stosowny
jest ukton glowa;

W trakcie powitania mezczyzni mogg polozy¢ swojg lewa reke na twoim ra-
mieniu;

W trakcie pierwszego spotkania nalezy uzywaé zwrotéw Mr, Mrs, Miss
z nazwiskiem;

Ze zwracaniem si¢ po imieniu nalezy czeka¢ na taka propozycje;

Tytuly maja tutaj duze znaczenie. Wielu Nigeryjczykow oczekuje, aby zwra-
ca¢ si¢ do nich, uzywajac przez caly czas pelnych tytultéw;

Jako tytuly traktowane sa takze nazwy niektorych zawodow;

Procedura powitania jest bardzo wazna w Nigerii i do rzadkosci nalezy po-
zdrowienie kogo$§ mimochodem;

Witajac si¢, poSwiec czas na wymiang uprzejmosci 1 zapytaj 0 Samopoczucie;
Nie ma $cisle okreslonego sposob lub czasu wymiany biletéw wizytowych;
Bilet wizytowy nalezy wreczaé obiema lub prawa reka, nigdy lewa;

Nie dopisuj zmian na swoim bilecie wizytowym; jezeli co$ uleglo zmianie
wydrukuj nowe;

Pamietaj o umieszczeniu na bilecie wizytowym swoich akademickich i za-
wodowych tytulow.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Przyjecia biznesowe organizowane sa wylacznie w restauracji, klubach, nie
w domach;

W trakcie obiadu biznesowego nie zjadaj wszystkiego, gdyz oznaczaloby
to, ze wcigz jeste$ glodny i poczestunek byl zbyt maly;

Przed jedzeniem umyj rece. Jedz tylko prawa reka;

Przy wickszosci positkow niewlasciwe jest jednoczesne jedzenie i picie; naj-
pierw zjedz, potem pij;

Herbata jest czgsto podawana trzykrotnie. Za pierwszym razem nie jest
ostodzona. Za drugim dodane jest troche cukru, a za trzecim, podaje sie
herbate bardzo stodka. Odzwierciedla to rozwdj przyjaznych relacji. Wszyst-
kie trzy zaakceptuj;

Nie nalewaj sobie napojow. Czekaj, az ci¢ obstuza;

Wode pij tylko z oryginalnie zamknietych butelek (pozostale uwazaj za
mogace ci zaszkodzic);

W czasie positku rozmowy na tematy biznesowe inicjuja nigeryjscy go-
spodarze;

Kelneréw przywoluje si¢ delikatnym podniesieniem reki lub wzrokiem; ma-
chanie lub wolanie po imieniu jest niegrzeczne;

Zwyczajowo zostawia si¢ 10% napiwku, jesli oplata za obstuge nie zostala
wliczona do rachunku;

Bedac zaproszonym do domu na prywatne przyjecie, przynie§ owoce, orze-
chy lub wyroby czekoladowe dla gospodarza. Zawsze mile widziane sa upo-
minki dla dzieci;

Przed wejsciem do domu zdejmij buty;

Mezczyzni, kobiety i dzieci jedza osobno. Najlepsza zywno$¢ proponuje si¢
najpierw mezczyznom;

Korzystaj z takséwek rekomendowanych przez twéj hotel;

Oplata za przejazd takséwka uwzgledniajaca napiwek powinna by¢ uzgod-
niona na poczatku jazdy;

Bagazowym na lotnisku placi si¢ napiwek od kazdej walizki;

Lapowek oczekuja od ciebie wszedzie. Badz na to przygotowany i miej do-
datkowy zapas gotowki w portfelu.
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Ubidr

W sferze ubioru nigeryjscy biznesmeni sa zazwyczaj tradycyjni (nosza ciem-
ne ubrania z krawatem);

Od kazdego oczekuje sig, aby si¢ dobrze ubieral;

Jezeli osoby ubrane sg swobodnie, oznacza to, ze takze spotkanie ma swo-
bodny charakter;

W trakcie spotkan biznesowych i petnienia obowiazkéw stuzbowych u pa-
néw nie akceptuje sie krotkich spodni, a u pan odkrytych strojow.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Podstawa wszelkich relacji jest ustanowienie dobrych stosunkéw osobistych
z nigeryjskim partnerem;

Dla osiagniecia sukcesu wazniejsza niz prawo i wszelkie uregulowania jest
znajomo$¢ odpowiednich os6b i dlatego przed przystgpieniem do zatatwia-
nia interesdw nawiaz dobre relacje z nigeryjskimi partnerami;

Jezeli cheesz prowadzi¢ negocjacje wedhug ustalonego porzadku obrad, na-
lezy przesta¢ go wezesniej;

Pierwsze dwie godziny spotkania stuza wzajemnemu poznaniu si¢. Poru-
szane sa tematy osobiste: rodzina i zdrowie. Nie probuj przejs¢ w pospiechu
tego procesu, a takze narzuca¢ swojego porzadku dnia w trakcie wstepnych
spotkan;

Wazne jest, by by¢ mitym i zgodnym, aby twoje sprawy biegly potem plynnie;
Cierpliwos¢ jest cnotg bardzo potrzebna przy zalatwianiu spraw bizneso-
wych w Nigerii;

Caly zesp6t negocjacyjny powinien w trakcie spotkania prezentowac jed-
nolite stanowisko (w przeciwnym razie beda uwaza¢, ze nie méwimy wszyst-
kiego i powinni zachowa¢ wigksza ostroznosc);

Targowanie sie jest tutaj powszechnie przyjeta procedurs i oczekuje sie tego;
»Tak” nie zawsze oznacza ,tak”; ale ,by¢ moze”, przy czym uzyte po raz
pierwszy jest oznaka szacunku dla drugiej osoby (dopiero p6zniejsza dysku-
sja pokaze, czy oznacza to ,,by¢ moze”);

Po zakoficzeniu negocjacji nie wracaj natychmiast do domu, ale poswie¢
jeszcze troche czasu na sprawdzenie uzgodnien;

W trakcie prywatnych spotkan nie dziw si¢, gdy beda przerywane rozmo-
wami, e-mailami lub pukaniem do drzwi.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Rozmawiajac ze starszymi lub wyzszymi ranga, staraj si¢ unikac kontaktu
wzrokowego;

Nigeryjczycy wykorzystuja kontakt wzrokowy w mniejszym zakresie ani-
zeli osoby z kultur zachodnich;

Naleganie na utrzymywanie kontaktu wzrokowego moze zosta¢ uznane za
oznake niegrzecznosci, a nawet agresji (dopiero dlugotrwale osobiste rela-
cje pozwalaja na wiecej);

Przyjety u nas gest ,.kciuk w gore” oznaczajacy, ze wszystko jest w porzad-
ku, w Nigerii moze by¢ bardzo obrazliwy;

Pojecie przestrzeni osobistej prawie tutaj nie istnieje. Rozmawiajac ze soba,
stoja bardzo blisko siebie (nie nalezy czyni¢ prob cofniecia sig).

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

Upominki nalezy zawsze wreczal prawg reka lub obiema rekoma (nie na-
lezy uzywac¢ tylko lewej reki);

W czasie ramadanu muzulmanom daje si¢ zwyczajowo zywno$¢ (w tym
owoce);

Mezczyzna wreczajac upominek kobiecie, powinien powiedzied, ze jest on
od jego zony/matki/siostry lub innej krewnej (nigdy od niego);

Upominki powinny by¢ opakowane, ale nie ma kulturowego tabu doty-
czacego koloru opakowania;

Upominki nie zawsze sa otwierane po wreczeniu.
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REPUBLIKA POtUDNIOWEJ AFRYKI

Umawianie spotkan

Od zakoniczenia apartheidu obowiazuje jedenascie jezykéw urzedowych.
Najbardziej popularne to: angielski i afrikaans;

Planuj spotkanie z wyprzedzeniem i badZ punktualny, gdyz jest to tutaj
bardzo istotne. Wcze$niejsze umdwienie spotkania jest koniecznoscia;
Zaplanuj duzo czasu migdzy spotkaniami. Wazne jest pozostawienie miej-
scowego numeru kontaktowego do ciebie, aby mozna bylo przekaza¢ infor-
macj¢ o zmianie czasu spotkania lub jego odwolaniu;

W nawiazywaniu kontaktu z wlasciwa osoba (gléwnym decydentem) w fir-
mie warto skorzysta¢ z pomocy miejscowego posrednika dobrze w tej mie-
rze zorientowanego i znajomego osobie, z ktéra chcesz si¢ skontaktowac.
Moze to by¢ zrobione w formie listownej;

Poczatkowy kontakt mozna tez nawiaza¢ za posrednictwem ambasady
(konsulatu) lub izby gospodarczej;

Prosba o bezposrednie spotkanie powinna zawiera¢ mozliwie duzo infor-
magcji o twojej firmie, twoich kwalifikacjach i towarzyszacych ci osobach
oraz zarys propozycji;

Wage swojej wizyty mozna ocenié, mierzac czas oczekiwania na uméwione
spotkanie;

Nawiazanie dobrych relacji z sekretarka moze by¢ kluczem dla zaaranzowa-
nia kolejnego spotkania. Sekretarki posiadaja ogromna ,,wladz¢” nad usta-
laniem planéw spotkan swoich szeféw;

Wiekszo$¢ mieszkancéw spedza wakacje w okresie od polowy grudnia do
polowy stycznia;

W zaleznosci od przynaleznosci do grupy etnicznej biznesowego partnera
moze zaistnie¢ sytuacja, ze w trakcie spotkania wiele osob bedzie wcho-
dzi¢ i wychodzié. Jest to zwigzane z polichronicznym charakterem kultu-
ry — zalatwianiem wielu spraw naraz w zaleznosci od ich znaczenia dla
gospodarza.

Powitanie i tytutowanie

Typowym powitaniem jest uscisk dloni. Zaprzyjaznieni wspélpracownicy
i biznesmeni tej samej plci czesto, serdecznie si¢ witajac, obejmuja sie. Na-

504



Afryka Subsaharyjska

lezy pamietad, ze w RPA jest wiele grup etnicznych i sposob witania si¢ mo-
ze by¢ zrbznicowany;

Zwracajac si¢ do poludniowo-afrykanskiego partnera uzywaj jego tytutu
i nazwiska, dopdki nie zasugeruje, aby$ zwracat si¢ do niego inaczej;
Tradycyjnie tylko czlonkowie rodziny i bliscy przyjaciele zwracaja si¢ do sie-
bie po imieniu;

RPA jest spoleczenistwem z dominacja mezczyzn: o ile kobiety biznesu z za-
granicy sa powszechnie akceptowane, to mezczyzni moga zwracad sie do
nich per ,dziewczyny”, a indywidualnie ,, moja droga dziewczyno”, i to bez
wzgledu na jej wiek lub tytul zawodowy;

Unikaj zwrotu ,,Miss” (w jezyku afrikaans ,, mejuffran”) w trakcie rozmowy
biznesowej. Kiedy nie masz pewnosci co do statusu matrymonialnego, le-
piej opusci¢ ten zwrot (moze spowodowac obraze);

Przedstawianie dokonywane jest zazwyczaj w kolejnosci starszefistwa,
Bilety wizytowe wymieniaj na poczatku spotkania. Nie ma tu zadnej for-
malnej etykiety.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Pory positkéw: $niadania 7.00-9.00, lunch 12.00-14.00, obiad 19.00-22.00;
Prawie na pewno zostaniesz zaproszony na przyjecie biznesowe lub towarzy-
skie, niektore o charakterze formalnym i wystawne;

Zaproszenia do domoéw Afrykaneréw nie sa powszechne. Natomiast pozo-
stali lubia przyjmowa¢ w domu;

Mozna zapytac gospodarza, co mozna by przynies¢ i nawet, jesli powie, ze nie
trzeba niczego przynosié, zawsze przynie$ butelke wina lub cos stodkiego;
W czasie intensywnych opadéw spozywa si¢ duze ilosci alkoholu. Jest to
wazna okazja do nawigzania zakoficzonych powodzeniem kontaktoéw biz-
nesowych;

Bedac na obiedzie w domu Afrykanera nie chwal swego gospodarza za je-
go umiejetnosci kulinarne, jesli nie wiesz, czy sam to przyrzadzit (wielu
z nich zatrudnia w tym celu ciemnoskérych mieszkanicow tego kraju);

Od goscia honorowego nie oczekuje si¢ oswiadczenia badz wzniesienia to-
astu, ale niewielki komplement pod koniec positku zostanie doceniony (cho-
ciaz kurtuazyjnie uznany za niekonieczny);

Zalecane jest picie tylko wody butelkowanej, parzonej kawy lub herbaty oraz
napojow bezalkoholowych. W RPA produkuje si¢ takze wiele gatunkéw wina,
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Sa migsozercami i mozesz by¢ poczgstowany miesem m.in. strusia, hipopo-
tama, zyrafy, krokodyla, guzca i innej dziczyzny. Wegetarianie sa obiektem
przesmiewek;

Mozesz zostaé zaproszony na ,braaivleis” (miejscowy odpowiednik grilla).
Moze trwac caly dzief, zwlaszcza gdy dom posiada basen plywacki;
Rozmowy na tematy biznesowe moga si¢ toczy¢ w restauracji, ale zazwy-
czaj nie w trakcie przyjecia w domu;

Jezeli dodatek za obshuge nie jest wliczony do rachunku, 10% napiwek jest
powszechnie przyjety. Obstudze pokoju hotelowego zostawia si¢ zazwy-
czaj 2 randy. Kelnerzy, kierowcy takséwek i nosiciele kijow golfowych ocze-
kuja zazwyczaj 10% napiwku.

Ubidr

Ubiér biznesowy obowiazuje na wszystkich spotkaniach; preferowane sg
koszule z dlugimi rekawami, kréotki rekaw po pracy i na spotkania towa-
rzyskie;

Na wieczorne okazje garnitur lub suknia;

Nie demonstruj zamoznosci, kradzieze sa tu powszechne;

Uzyteczne sa tu przeciwstoneczne okulary i kapelusz;

Mimo upaléw nos dhugie rekawy; stanowia ochrone przed ugryzieniem in-
sektéw;

Wiele przyjec jest urzadzanych na wolnym powietrzu i jeansy lub krotkie
spodnie sg akceptowane dla obu plci. Kobiety mogg zaktada¢ bluzki z krot-
kimi rekawami, a nawet bezrekawniki;

Nie nalezy nosi¢ ubran przypominajacych wojskowy uniform (dotyczy to ca-
tej Afryki).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Atmosfera w biznesie jest formalna, z brytyjskimi nalecialosciami;
Najlepiej utrzymywac stosunki z dyrektorami zarzadéw, gdyz to oni podej-
muja wickszos¢ decyzji;

Afrykanerzy zaczynaja rozmowy biznesowe po krotkiej, luznej rozmowie
—zardwno w biznesie, jak i w restauracji. Potludniowoafrykanczycy innej ra-
sy po$wiecg wiecej czasu na wstepng rozmowe i zazwyczaj pytajg takze
o zdrowie twoje i twojej rodziny;
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W czasie rozmowy mozliwy jest kontakt fizyczny; wiele usciskéw dloni
i poklepywanie (trzymanie za r¢ke jest oznaka przyjazni);

Badz przygotowany na wyshuchanie wielu sportowych analogii. Wiele bizne-
sowych sytuacji moze by¢ poréwnanych do gry w pitke nozna, krykieta lub
rugby;

Aby okaza¢, ze shuchasz rozméwecy, kiwaj glowa na zgode i od czasu do cza-
su zg6dz si¢ rowniez werbalnie. Liczba ruchéw glowa jest dobrym wskazni-
kiem stopnia zainteresowania danej osoby tematem badZ propozycja;
Nacisk i silne emocje sa rzadkoscia w negocjacjach z Afrykanerami, ktorzy
daza do rozwiazan zadowalajacych obie strony (win-win situation);
Miejscowi biznesmeni pochodzenia hinduskiego lub chifiskiego sa bardziej
przebiegli i pewni siebie, a negocjacje z nimi moga by¢ bardziej agresywne;
W trakcie negocjacji staraj si¢ udziela¢ wyczerpujacych odpowiedzi;
Jakikolwiek $lad niewiedzy na temat miejscowej lub regionalnej sceny po-
litycznej prawie niemal na pewno dyskwalifikuje ci¢ z robienia intereséw
w tym kraju;

Tempo prowadzenia spraw biznesowych jest relatywnie wolne. Popedzanie
daje efekt odwrotny od zamierzonego;

Generalnie prezentacja wizualna nie wywiera wielkiego wplywu na lokal-
nych biznesmenéw. Pierwsze spotkanie stuzy ustanowieniu porozumienia
osobistego i zdecydowania, czy jeste$ osoba wiarygodna;

Prezentacja powinna by¢ krétka, na temat i zawierajaca konkretne pomy-
sty zwiazane ze szczegélnymi okoliczno$ciami prowadzenia biznesu w RPA.
Czasem logistyka i sprawy finansowe porozumienia sg wazniejsze niz pro-
duket lub ustuga, ktére cheesz sprzedad;

Dwa popularne w tym kraju stwierdzenia to: ,,I will do it now-now” (ozna-
cza, ze dane zadanie ma duzy priorytet) oraz ,,I will do it just now” (oznacza,
ze dane zadanie ma niski priorytet i zostanie zrealizowane kiedy$ w przy-
szlosci);

Jezeli wystepujecie jako zesp6l, nalezy dobrze podzieli¢ i skoordynowac ro-
le jego cztonkdw;

W RPA obowiazuja Sciste konwencje i reguly spoteczne w odniesieniu do ra-
sy i koloru skory. W odniesieniu do tych spraw najlepiej idz sladem twoje-
go gospodarza;

Unikaj rozméw na temat polityki potudniowoafrykanskiej;

Dobrymi tematami do rozméw sa: sport (rugby, pitka nozna, tenis, golf,
squash), rekreacja na wolnym powietrzu, podrézowanie, muzyka, zywnos¢.
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Gestykulacja i zachowania publiczne

Wielu Poludniowoafrykanczykéw uwaza stopy za nieczyste. Nie przesuwaj
ani nie dotykaj niczego stopami. Nie pokazuj takze podeszwy butéw. Moz-
na zalozy¢ noge na nogg, ale nie wolno opiera¢ kostki nogi na kolanie;
Takze lewa reka traktowana jest przez muzutmandéw i hinduistéw jako nie-
czysta. Staraj si¢ nie dotykac niczego lewa reka, jezeli mozesz zrobic to prawa,
Aby przywotaé kogos, wyciagnij reke z dlonia skierowana w dét i poruszaj
palcami do siebie (nie nalezy przywolywac tylko palcem wskazujacym);
Nie nalezy znaku ,,V” (jak zwyciestwo) wykonywac wewnetrzng cze$cia dio-
ni skierowang do siebie (jest to uwazane za bardzo wulgarny gest — odpo-
wiednik pokazania palca $rodkowego skierowanego w goére u nas).
Wewnetrzng cze$¢ dloni nalezy skierowad na zewnatrz;

Nalezy unika¢ stania z rekoma opartymi na biodrach (jest to traktowane ja-
ko gest agresywny);

Nie rozmawiaj z rekoma w kieszeniach;

Przechodzac przez drzwi, mezczyzni wyprzedzaja kobiete;

Cofanie si¢ przed fizycznym kontaktem (dotykiem) moze by¢ interpretowa-
ne jako niezyczliwe zachowanie z rezerwa lub brak wiary.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Po zawarciu transakcji przyjeta jest wymiana upominkdw;

Nie wreczaj upominku, zanim nie nawiazesz dobrych relacji osobistych,
gdyz moze zostaé potraktowany jako tapéwka;

Dobrymi upominkami sa: interesujaca ciekawostka z twojego rodzinnego
regionu, wyréb artystyczny lub co$ zwiazanego z profilem twojego biznesu.
Moze to takze by¢ tuzin piteczek golfowych z nazwiskiem obdarowanego;
Zaproszony do domu zawsze co$§ przynie$ — tradycyjnie sa to wino, stody-
cze lub kwiaty;

Niektoérzy Poludniowoafrykanczycy pochodzacy z innych grup etnicznych
(np. Chinczycy) tradycyjnie odmawiaja przyjecia upominku trzy razy przed
jego akceptacja (aby nie by¢ posadzonym o chciwos¢). Nie przerywaj nale-
gania na jego przyjecie;

Duze firmy czesto przysylaja po ciebie do hotelu samochéd lub odwozg do
hotelu. Jezeli to mozliwe, siadaj na tylnym siedzeniu. Napiwek dla szofera
nie jest konieczny, ale np. pioro firmowe bedzie zapamigtanym gestem.
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SUDAN

Umawianie spotkan

Oficjalnym jezykiem jest jezyk arabski. W kregach biznesowych jezyk an-
gielski jest powszechnie znany;

W Sudanie punktualnos$¢ nie jest SciSle przestrzegana (réwniez ty nie mu-
sisz jej przestrzegac);

Jezelijestes businesswoman i planujesz spotkanie z partnerem biznesowym
w Sudanie, powinnas o tym wyraznie z wyprzedzeniem go powiadomi¢ (na
przywitanie gocia-kobiety czynia pewne przygotowania).

Powitanie i tytutowanie

W trakcie powitania i na pozegnanie u$ci$nij dfon i nawigz kontakt wzro-
kowy;

Panowie w trakcie powitania klepia si¢ nawzajem po ramieniu, a nawet, je-
zeli sa dobrymi znajomymi, obejmuyja sig;

W Sudanie nie uzywa si¢ nazwisk, uzywa si¢ imion;

Starszych panéw zawsze nazywaj ,,wujkiem”, a starsze panie ,,ciocia”;
Mezczyznie nie wypada zadawaé pytan dotyczacych zony Sudanczyka,
Jezeli to jest mozliwe, na odwrotnej stronie biletu wizytowego umies¢ jego
tlumaczenie na jezyk arabski,

Nie ma specjalnego rytuatu wreczania biletow wizytowych, lecz wreczajac
trzymaj go tak, aby odbiorca mdgl go przeczytad.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Sudaniscy gospodarze wydaja sie by¢ bardzo goscinni i traktowanie gosci
w sposob szczodry i serdeczny uwazaja za punkt honoru;

Gosciowi po wejsciu do domu niezwlocznie proponuje si¢ Abre lub Tabri-
hana, odswiezajacy bezalkoholowy nap6j owocowy;

Osoby odmiennej plci jedza oddzielnie, zaréwno w trakcie spotkan bizne-
sowych, jak i towarzyskich;

Na czes$¢ goscia moze zostaé ubita owca;

Obiad podawany jest na niskim stole, przy ktérym goscie zasiadaja na po-
duszkach ozdobionych strusimi piérami;
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Obiad podawany jest na znak gospodarza. Na poczatku podaje si¢ zupe
w miseczkach;

Do drugiego dania (serwowanego na wspdlnych pélmiskach) nie podaje sie
nozy i widelcow, ale moga by¢ podane tyzki. Wiekszos¢ Sudanczykéw do
nabierania potraw ze wsp6lnych pétmiskéw uzywa specjalnego rodzaju pla-
skiego pieczywa;

Oddzielnie dla kazdego podaje si¢ tylko zupg, salate, shata (ostra przypra-
wa) 1 deser;

Po obiedzie podaje si¢ Guhwah (specjalnie przyrzadzona i podana kawe);
Jezeli wolimy herbate, to podawana jest herbata przyprawiona gozdzikami
1 cynamonem,;

Na koniec positku rozpalany jest posrodku pokoju palnik z kadzidlem
z drewna sandalowego;
Staraj sie nie jes¢ lewg reka.

Ubior

Przez caly dzien panowie nosza codzienne ubranie biznesowe zaréwno
w pracy, jak i po pracy; dlatego, jezeli jestes mezczyzng przebywajacym tu-
taj w sprawach biznesowych, nos to ubranie, nawet jesli w danym dniu nie
masz spotkan;

Niektorzy miejscowi panowie noszg jalabiya (szeroka, dhuga, zwykle biala
toga) — jest to tradycyjny ubidr meski;

Panie zawsze powinny nosi¢ skromng odziez;

Bluzki pafi powinny miec rekawy, a spédnice lub suknie siegaé ponizej
kolan.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Sudanczycy lubia prowadzi¢ interesy z tymi, ktorych znajg i kedrym ufaja;
stad nalezy po$wieci¢ czas na zbudowanie relacji osobistych przed rozpo-
czeciem spraw biznesowych. Relacje osobiste sa konieczne dla prowadzenia
dlugookresowych spraw biznesowych;

Dluzsza pogawedka i zrytualizowane powitanie spelniajg wazna role, two-
rzgc przyjacielskie relacje od poczatku spotkania;

Spotkania biznesowe moga by¢ przerywane wizytami wsp6tpracownikéow,
cztonkéw rodziny, przyjaciét. Nie okazuj irytacji;
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W trakcie spotkania prawie zawsze bedg proponowac co$ do picia lub prze-
kaske. Z reguly nie pytaja, czy chcesz. Oczekuje sie, ze je zaakceptujesz;
Biznes jest hierarchiczny. Decyzje podejmuje osoba najwyzsza ranga po uzy-
skaniu konsensusu zespotu;

Decyzje sa podejmowane po dhugiej dyskusji;

Jezeli zaangazowana jest strona rzadowa, ustalenia trwajg o wiele dhuzej
z uwagi na konieczno$¢ uzyskania akceptacji wielu urzednikéw minister-
stwa;

Nalezy unika¢ okazywania po$piechu lub zniecierpliwienia. Spogladanie
w trakcie spotkania na zegarek moze by¢ poczytywane za obraze;

Zaleca si¢ wlaczenie do swojego zespohu starszych, utytulowanych oséb,
gdyz Sudanczycy szanujg wiek i doswiadczenie;

Nalezy oczekiwaé dhugiego targowania si¢ o wszystko;

Sudanczycy nie lubig konfrontacji i unikaja méwienia ,nie”. Jezeli nie od-
powiadaja, to jest to zwykle znak negacji;

Skinienie glowa w do6t oznacza ,tak”, a w gore oznacza ,nie”. Obserwuj
uwaznie, czy w ten sposob akceptuja twoje warunki, czy je odrzucaja;
Sudanczycy sa twardymi negocjatorami, ale nie nalezy stosowal takteyki
wywierania nacisku.

Gestykulacja i zachowania publiczne

W trakcie rozmowy stoja blisko siebie, lecz od 0séb przeciwnej plei oczeku-
je sie zachowania pewnego dystansu. Cofniecie sie¢ w celu zwigkszenia dy-
stansu odbierane jest jako niegrzeczno$¢ lub nieuprzejmos¢;
Wskazywanie palcem wskazujacym uwazane jest za niegrzeczne;

Staraj sie nie dotyka¢, nie podawa¢, nie odbierac i nie jes¢ lewq reka;
Niegrzeczne jest pokazywanie podeszwy swoich stop Arabowi;

Nie nalezy przywolywac kogos, kiwajac palcem; poruszaj w swoim kierun-
ku dlonia z palcami skierowanymi w dét;

Nie r6b zdje¢ kobietom i obiektom militarnym. W niektérych przypad-
kach fotografowanie wymaga zezwolenia.

Wreczanie i przyjmowanie upominkéw

zobacz: Afryka Subsaharyjska.
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UGANDA

Umawianie spotkan

Chociaz istnieje wiele jezykow lokalnych, to wiekszo$¢ spraw zwiazanych
z biznesem prowadzona jest w jezyku angielskim;

Przybywajac na spotkanie, staraj si¢ by¢ punktualny (jezeli musisz dojecha,
zarezerwuj na to dodatkowy czas);

Nie badz zaskoczony, jezeli ktos zaproszony przez ciebie na spotkanie biz-
nesowe spozni si¢ o0 godzine. Jest to normalne. Moze sie tez zdarzy¢, ze
w ogole nie przyjdzie;

Hierarchia jest tutaj wazna, dlatego staraj si¢ uméwic spotkanie z kims§ wyz-
szej rangi i na spotkanie z nim wyslij kogo$ odpowiadajacego mu ranga ze
swojej firmy.

Powitanie i tytutowanie

Uscisk doni jest typowym rodzajem powitania zaréwno dla kobiet, jak i dla
mezczyzn;

Jezeli kobieta pierwsza podaje reke, to lekko ja uchwy¢, zréb lekki skton
i powiedz ,,Guebaleko nyabo” lub , Amothin dakho dwong”;

Niektore kobiety nie podaja reki panom;

Nie ma tu zwyczaju przytulania, dotykania i fizycznej bliskosci w miejscach
publicznych. Niestosowne sg tez pocatunki;

Zwracajac si¢ do innych, uzywamy formy Mr., Mrs. lub Miss facznie z na-
zwiskiem;

Sprawa nazwisk jest nieco skomplikowana. Niekt6rzy uzywajg tradycyjne-
go plemiennego nazwiska, ktére zazwyczaj wymienia si¢ na poczatku, a do-
piero potem imienia;

Mozna uzywa¢ takze tytuléw zawodowych, np. Panie Dyrektorze itp.;
Dla okazania szacunku mozna uzy¢ zwrotu Sir;

Zawsze, zanim zaczniesz zwracac si¢ po imieniu, nalezy czekaé na propozy-
cje ugandyjskiego partnera;

Bilety wizytowe powinny by¢ w jezyku angielskim i wyraznie okresla¢ two-
je stanowisko, kim jestes i dane kontaktowe;

Nie ma specjalnego protokotu odnoszacego si¢ do wreczania i odbierania bi-
letéw wizytowych. Ale zawsze najlepiej traktowac je z poszanowaniem.
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Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Nie badz zaskoczony, jezeli ktos zaproszony przez ciebie na obiad, przyjdzie
w towarzystwie dodatkowych os6b;

Nie oczekuj, ze przyjecie skoficzy si¢ o czasie;

Nie odmawiaj propozycji poczgstunku;

Chodzenie wokét misek lub dzbankéw/garnkéw (zwlaszcza zawierajacych
jedzenie) uwaza si¢ za niegrzeczne.

Ubior

Ubiér dla panéw w biznesie powinien mie¢ styl formalny (z koszula i kra-
watem), lecz marynarka jest nieobowigzkowa z uwagi na goracy klimat;
Panowie prawie zawsze noszg dlugie spodnie, nawet w czasie upalow;
Kroétkie spodnie sa przeznaczone wylacznie dla dzieci;

Dla pan w biznesie moze to by¢ kostium ze spodniami lub spédnica poni-
zej kolan oraz zastaniajaca szyj¢ gora (lub miejscowe tradycyjne gomesi).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Ugandyjczycy maja potrzebe poznania oséb, z ktérymi maja do czynie-
nia i wickszo$¢ spotkan zaczynaja wstepna rozmowa na temat ich po-
chodzenia i rodziny;

Oficjalne przemoéwienia zawsze poprzedzajg pozdrowienia i podzieko-
wania;

Decyzje czesto podejmowane sg przez zespdt pracownikéw i ceni si¢ kon-
sensus;

Wielu Ugandyjczykéw lubi prowadzi¢ szerokie dyskusje biznesowe i za-
zwyczaj przed podjeciem decyzji staraja si¢ uzyskac opinie oséb z ze-
wnatrz;

W trakcie negocjacji reaguja w podobny do partnera sposob, stad, jeze-
li potencjalny partner przejawia elastycznos¢ i che¢ podjecia okreslonych
zobowiazan, to ugandyjski partner chetnie podejmie wysitek w kierunku
nawiazania wspélpracy;

Maja sklonnos¢ do wyrazania swoich mysli bardziej w sposob posredni ani-
zeli bezposredni;

Historyjki, przystowia itp. sa powszechnym $rodkiem posredniego wyraza-
nia pogladéw;
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Humor odgrywa duza role w komunikowaniu si¢ i wickszo$¢ Ugandyjczy-
kéw docenia dobry dowcip. Ale najlepiej unikac sarkazmu, jezeli nie moz-
na tego dobrze przettumaczy¢ (a nawet unika¢ w ogéle);

Milczenie w trakcie konwersacji jest czesto odbierane jako niegrzecznosé;
Siedzac w trakcie spotkania, badz uwazny i nie zakladaj nogi na noge,
gdyz moze to by¢ postrzegane jako zbytnie rozluznienie i brak szacunku;
W trakcie spotkan biznesowych wlaczaj w telefonie komérkowym tryb
cichy;

Otwarte wyrazanie braku zgody jest traktowane jak zaczepka,;
Trudnosci sg zazwyczaj wyrazane w sposob posredni i musisz by¢ ostroz-
nym, oceniajac ten sposob przekazywania mysli;

Problemy staraj sic wyraza¢ w sposéb subtelny;

Wielu Ugandyjczykow nie wyraza si¢ otwarcie i nie jest czgsto oczywiste,
ze mowia ,nie”;

Nie poruszaj tematéw politycznych i religijnych.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Opieranie rak na biodrach jest postrzegane jako oznaka wyniostosci;
Kiwajac badz przywolujac kogos reka, nalezy to robi¢ dlonig skierowa-
na w dol, poruszajac lekko palcami;

Niegrzeczne jest wskazywanie palcem na inng osobe (tak wolno robi¢
tylko w stosunku do pséw); w stosunku do ludzi nalezy uzywac calej
dloni;

Spotykane tutaj podniesienie dloni polaczone z drobnym poruszaniem
palcami w dét ma kilka nieokreslonych znaczen (moze to oznaczad pyta-
nie; ,,Co jest grane?”, ,,O co chodzi?”; moze oznaczal przepraszanie ,,Prze-
praszam, co moge zrobi¢?”; wtracenie ,No wiesz!”);

Gesty przywolujgce taksowke: reka skierowana w gore (,,Chce jecha¢ da-
leko™), reka wskazujaca w dét (,Chce jecha¢ niedaleko” — rzadko uzywa-
ny, gdyz nie ma chetnych, aby przewiez¢); ptaska dlon otwarta w kierunku
ziemi na wysokosci biodra (,,Chce jecha¢ $redni dystans”);

Kichajgc badz kaszlac, oston twarz badz odwrd¢ sie na bok. Jezeli uzy-
wasz chusteczek, wyrzuc je natychmiast.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

* Upominki w biznesie sa oczekiwane, chociaz niekoniecznie w trakcie pierw-
szego spotkania;

* Nie wreczaj upominkéw, dopoki nie ustanowisz osobistych relacji z obda-
rowywanym (gdyz inaczej moga by¢ one potraktowane jako fapéwka i spo-
wodowac klopot);

* Wiasciwymi upominkami sa: alkohol, garnitury, skora i bizuteria (kwiaty
moga mie¢ ukryte znaczenie).
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ZAMBIA

Umawianie spotkan

Oficjalnym jezykiem jest jezyk angielski;

Umawianie spotkan bywa trudne i uzyskanie odpowiedzi na zapytanie
w sprawie spotkania moze zabra¢ troche czasu;

Bardziej efektywny moze by¢ kontakt telefoniczny w celu wskazania celu
naszej prosby przed wystaniem w tej sprawie e-maila,

Kontakt telefoniczny jest takze istotny dla potwierdzenia uméwionego
spotkania.

Powitanie i tytutowanie

W kregach biznesu standardowym powitaniem jest delikatny uscisk dloni;
Witajac sie z kobieta, czekaj, az pierwsza wyciagnie reke;

Pierwsza powinna by¢ witana najstarsza osoba w pomieszczeniu,

Do wspdtpracownikéw nalezy zwracac sie w sposob oficjalny, uzywajac ich
tytuléw i nazwisk;

Zwracanie si¢ po imieniu w kregach biznesowych nie jest prawie stosowa-
ne i w pewnych sytuacjach moze by¢ potraktowane jako niegrzecznosé;
Znajomi i nieznajomi zwracaja sie do siebie uzywajac zwrotéw Mr. lub Mrs.
z nazwiskiem, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i status (szef lub pod-
wladny, bogaty lub biedny itp.).

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Kiedy sktadasz wizyte w domu, w trakcie wchodzenia zostaniesz powitany
ustnie. Nastepnie gospodarz poszuka krzesta lub wysle dziecko po stolek,
trzcinowa mate lub krzesto. Czekaj az poprosi ci¢ o zajecie krzesta i dopie-
ro, kiedy usiadziesz, nastapi wlasciwe powitanie z usciskiem dloni;

Po przywitaniu normalne jest, ze go$¢ i gospodarz siedza chwile w zupet-
nej ciszy, nie rozmawiajac. Nie probuj wypehni¢ tej chwili ciszy méwieniem
czegokolwiek;

Zwyczajowym positkiem jest tutaj nshima (potrawa z grubo mielonej ma-
ki lub ziaren kukurydzy). Zambijczycy jedza ja, tradycyjnie uzywajac rak
(prawej reki);
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* Obcokrajowcom, ktérym jedzenie reka sprawia klopot, podaje si¢ noze
i widelce;

* Przed rozpoczeciem positku myije sie rece w podanej misce z woda. Naj-
pierw myja goscie, potem osoby starsze, miodziez i na koficu dzieci. Po po-
sitku réwniez phucze sie rece;

* Jezeliskladasz wizyte, to Zambijczycy zazwyczaj nie zapytaja, czy chcialbys
co$ zjes¢ 1 bez pytania oferuja przekaski lub napitki (ale w domach wyksztal-
conej elity i 0oséb zamoznych moga spytad, czy chcesz cos zjes¢ lub wypi¢
i oferuja wybor);

* Odmowa zjedzenia (wypicia) czegokolwiek jest traktowana jako nieuprzej-
mo$¢ (chyba ze jestes dobrym przyjacielem gospodarza badz dobrze z nim
zaznajomiony);

* Duzickowanie zaraz po positku wprawia gospodarza w zaklopotanie. Wy-
starczy krotkie podzigkowanie (thank you lub zikomo) w trakcie wyjscia.

Ubidr

* W relacjach biznesowych ubranie powinno by¢ eleganckie (ale nie zawsze
oczekuje si¢ od panéw noszenia krawatéw). Zazwyczaj wystarczaja i sa ak-
ceptowane eleganckie spodnie i koszule;

* Czasem, w zaleznosci od branzy, wymagany jest garnitur;

* Panie powinny ubiera¢ si¢ konserwatywnie i unika¢ odstaniania ramion
1 nég.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

* Robiacy interesy w Zambii musza nauczy¢ sie cierpliwosci w relacjach
z miejscowymi pracownikami i biurokratycznymi procedurami towarzysza-
cymi kontaktom biznesowym;

* Spotkania nigdy nie sa prowadzone w pospiechu i negocjacje prowadzace do
zawarcia kontraktu moga zabra¢ duzo czasu;

* Jednocze$nie Zambijczycy sa przyjacielscy i autentycznie zainteresowani
innymi; na poczatku spotkania powszechne sa stosowne powitanie i poga-
wedki (z pytaniami o rodzine, czyje$ zdrowie, sport). Dopiero po tej wstep-
nej pogawedce mozna przej$¢ do kwestii biznesowych;

* Struktury biznesowe w Zambii sg hierarchiczne i decyzje podejmowane sa
przez naczelne kierownictwo;
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* Korupdja jest tutaj stalym problemem i nie jest rzeczg niezwykla, ze moz-
na mie¢ do czynienia z oczekiwaniem uzyskania fapéwki w zamian za wy-
korzystanie koneksji dla wygrania kontraktu;

* Nepotyzm nie jest tutaj zjawiskiem niezwyklym i czesto jest wazniejsze,
kogo znasz, niz co wiesz, aby otworzy¢ sobie droge do robienia intereséw
w tym kraju;

* BadZ przygotowany na nawiazanie waznych koneksji w kregach bizneso-
wych i politycznych w celu stworzenia szans robienia tutaj intereséw (mo-
ze to zajac sporo czasu).

Gestykulacja i zachowania publiczne
* Wszystko wreczaj prawa reka (réwniez machaj nia na pozegnanie);
* Nie nalezy przywolywac kogos, machajac palcem.

Wreczanie i przyjmowanie upominkow

* W kregach biznesowych wreczanie upominkdéw nie jest powszechne i wo-
bec wystepujacego tu zjawiska korupcji moze by¢ Zle zinterpretowane jako
tapéwka;

* W trakcie wizyty w prywatnym domu, po zajeciu miejsca i przywitaniu go-
spodarzy oraz krétkiej rozmowie, zawolaj dziecko i popros$, aby wreczylo
upominek rodzicom (albo mamie lub tacie). Mozesz wtedy dodac ,Przy-
niostem co$, co moze przydac sie tobie (wam) w domu”, wyjasniajac, do
czego to moze stuzy¢;

* Upominkiem moze by¢ jedzenie, stodycze, ozdoby domowe, ksiazki dla
dzieci, przybory kuchenne, albumy fotograficzne, T-shirty, zabawki dla dzie-
ci, ktérymi moga wsp6lnie si¢ bawi¢. Nie przynos §wiezych kwiatdw, pocz-
téwek urodzinowych i $wiatecznych badz z innymi pozdrowieniami (majg
tu bardzo ograniczone zastosowanie).
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AUSTRALIA

Umawianie spotkan

Jezykiem urzedowym jest angielski;

Na spotkania przychodZ punktualnie. Dla australijskich biznesmendéw
spéznianie si¢ jest oznaka niedbalego podejscia do biznesu, ale kilkumi-
nutowe opéznienie u wigkszosci Australijczykow nie wywola zaniepo-
kojenia;

Zaplanowanie spotkania jest wzglednie fatwe na kazdym szczeblu firmy,
wiekszos$¢ kierownikdw jest przyjacielsko nastawiona i chetna do kontak-
téw; sa zadowoleni, ze moga si¢ spotka¢, aby porozmawia¢ o biznesie;
Spotkania nalezy uzgadnia¢ telefonicznie, e-mailem lub faksem z mie-
siecznym wyprzedzeniem. W liscie lub e-mailu dobrze zawrze¢ istotne in-
formacje o firmie i produkcie;

Na zlozenie wizyty najlepszy jest okres migdzy marcem a listopadem
— gléwny sezon turystyczny trwa od grudnia do lutego. Boze Narodzenie
i Wielkanoc sa okresem szczeg6lnej zabawy i wypoczynku — wielu kierow-
nikéw bywa w tym czasie na wakacjach;

Spotkania w interesach wyznaczane sg na godziny ranne lub na p6zniejsze
popotudnie;

519



ETYKIETA BIZNESU W KONTAKTACH MIEDZYNARODOWYCH. PRZEWODNIK PO KRAJACH SWIATA

Zaproszony na obiad przychodzi punktualnie; na grill lub duze przyjecie
dopuszczalne jest nie wigksze niz 15-minutowe spdznienie;

Godziny otwarcia urzedéw: 9.00—17.30 (poniedziatek — piatek), 9.00-12.00
w soboty.

Powitanie i tytutowanie

Australijczycy sa przyjacielscy i tatwo nawiazuja znajomos¢. Nie ma w nich
rezerwy brytyjskich przodkéw. Przy okazji spotkant towarzyskich akcepto-
wane jest przedstawianie si¢ przez gosci;

Australijczycy pozdrawiaja sie stowem ,Hello” lub mniej formalnym
,G’day”, lecz nie przepadaja, gdy obcokrajowcy naduzywajg tego ostatnie-
go zwrotu. Lepiej uzy¢ ,Hello” lub ,Hello, how are you?”;

Na poczatku i koncu spotkania zwyczajowo podaje sie reke;

Witajac kogos na odleglos¢, pomachaj reka, nie witaj sie okrzykiem (jest to
niegrzeczne);

Bilet wizytowy wrecza si¢ na poczatku w trakcie przedstawiania, ale nie
badz zdziwiony, gdy nie otrzymasz biletu w zamian — wielu Australijczykow
nie posiada bowiem biletéw wizytowych;

Dos¢ powszechnym zwrotem w Australii jest ,,All the best” — zwrot ten za-
stepuje ,,Do widzenia” w kontaktach osobistych i telefonicznych;

W trakcie pierwszego powitania uzywa sie pelnego imienia i nazwiska;
Uzycie stowa ,,Sir” jest wyrazem szacunku;

Australijczycy szybko zwracajg sie po imieniu. Czekaj, az to zainicjujg i na-
stepnie mozesz postepowac tak samo;

Zwrot ,mate” jest slyszany o wiele czesciej niz ,Sir”. Stosuje si¢ go w sto-
sunku do kazdego tej samej plci, ale kiedy zostaje uzyty razem z zaimkiem
»my” (my mates), to odnosi si¢ do przyjaciét tej osoby (kobiety takze uzy-
waja tego zwrotu wzgledem siebie);

W miejscach publicznych nie ujawnia si¢ kwalifikacji akademickich (jest to
rezultatem uwazania si¢ przez Australijczykow za spoleczefistwo bezklaso-
we). Australijczycy Zzartuja z kazdego, kto wydaje si¢ prezentowac swoje CV,
wymieniajac swoje kwalifikacje i do§wiadczenie;

W uzywaniu tytuléw nasladuj innych. W Australii, tytul — czy to akade-
micki czy funkcyjny — nie wzbudza szacunku sam w sobie. Osoba musi jesz-
cze sama umie¢ wzbudzi¢ szacunek u innych.

520



Australia i Oceania

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Australijczycy nigdy nie sktadaja niezapowiedzianych wizyt i zawsze uprze-
dzaja telefonicznie;

Jezeli zostale$ zaproszony, aby wyjs¢ na ,drinka”, nie podejmuj tematyki
biznesowej, dopdki nie zrobi tego twdj gospodarz. Kilka piw w pubie uta-
twia droge do wzajemnego poznania si¢;

Nalezy pamietad, ze w australijskim pubie kazdy stawia kolejke (oczywiscie
tylko osobom ze swojego towarzystwa). Przeoczenie wlasnej kolejki sprawia
zle wrazenie (narodowym napojem Australijczykow jest piwo);
Australijczycy rzadko zapraszaja na kolacje. Zaproszenie powinno sie przy-
ja¢. Odmowa mogtaby zosta¢ potraktowana jako obraza;

Australijczycy nie zapraszaja obcych 0s6b do swoich doméw od razu. Zanim
kogo$ zaprosza, staraja si¢ go poznaé. Czesto stosowanym motywem za-
proszenia jest grill organizowany w ogrodzie;

Goscie zaproszeni na grill (,barbie”) zazwyczaj przynosza wino lub piwo dla
whasnej konsumpcji (BYO — przynie$ wlasny napdj);

W wielu przypadkach bardziej nieformalnego grilla moze by¢ sugerowane
przyniesienie jedzenia (,bring the plate”);

Dobrze wezesniej skontaktowad si¢ z pania domu, czy chee, aby$ przyniost
potrawe;

Oferuj pani domu pomoc w przygotowaniu lub sprzataniu po positku;
Bedac zaproszonym do domu, czesto mozesz by¢ zachecany do samoobstu-
gi po uprzednim poinformowaniu, gdzie mozna znalez¢ co$ do zjedzenia
1 wypicia;

Jezeli zapraszasz na obiad do restauracji, moze by¢ konieczne przyniesienie
wlasnego alkoholu, gdyz niektdre lokale nie posiadaja licencji na alkohol
(dlatego dobrze wczesniej sie upewnic). Twoi australijscy go$cie beda praw-
dopodobnie niezadowoleni, jezeli do positku nie zostanie podany alkohol.
Preferowane jest piwo;

Nalezy pamigtal, ze: popotudniowa herbatka (afternoon tea) serwowana
jest 0 16.00, herbatka (tea) jest wieczornym positkiem podawanym mie-
dzy 18.00 a 20.00, a kolacja (supper) jest positkiem péznowieczornym;
Australijczycy demonstruja swoja pogarde wobec réznic klasowych, siada-
jac z przodu obok kierowcy, zaréwno w taksowece, jak i stuzbowej limuzy-
nie. Jezeli samotny pasazer siada na tylnym siedzeniu, postrzegany jest jako
udajacy wazniaka,
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Rachunek reguluje zapraszajacy;

Oplata za obstuge nie jest zazwyczaj doliczana do rachunku w restaura-
cjach. Napiwek w wysokosci 10 procent jest chetnie widziany przez kelne-
ré6w i barmanéw w wysokiej klasy hotelach. Dawanie napiwkéw powinno
by¢ zawsze dyskretne;

Kierowcy takséwek nie oczekuja napiwkéw. Jednakowoz zaokraglenie opta-
ty do najblizszego pelnego dolara jest mile widziane.

Ubior

Powszechnie ubior jest nieformalny. Moda nasladuje trendy pétnocnoame-
rykanskie, chociaz kobiety nosza spodnie rzadziej;

Australia znajduje si¢ na pétkuli potudniowej, stad pory roku sa przeciw-
ne do tych w Europie. W wigkszosci kraju panuje klimat tropikalny, ale
z uwagi na duze rozmiary tego kraju, klimat jest zr6znicowany. W pohu-
dniowej Australii lato jest gorace, a zima fagodna — stad najlepszy jest
lekki ubi6r. W czasie zimowych miesiecy niezbedne sa akcesoria prze-
ciwdeszczowe;

W biznesie przyjety jest ubior klasyczny. Mezczyzni moga nosi¢ ciemne
ubranie i krawat (latem krawat, a nawet marynarka, moga by¢ zdjete). Ko-
biety moga nosi¢ spodnice z bluzka badz kostium, przy czym panie nie po-
winny przesadza¢ z iloScia bizuterii;

W subtropikalnej Brisbane biznesmeni czesto chodza w szortach;
Zaproszenie na obiad czesto zawiera okreslenie ubioru. Bardzo popularny
,smart casual” oznacza spodnie i koszule z kolnierzem, panie — suknia lub
spodnie i top (nie dzinsy, szorty i klapki).

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Przed rozpoczeciem rozméw handlowych poswieé nieco czasu na krotka
rozmowe. Pozwoli to na stworzenie familiarnej atmosfery bardzo waznej
dla Australijczykow;

Nie nalezy zbytnio przywiazywac si¢ do jakichkolwiek programéw spotkan,
gdyz moga one ulec radykalnej zmianie w trakcie prowadzonych rozméw;
Generalnie biorac, Australijczycy nie lubia negocjacji i sprzedazy pod pre-
sja. Nie lubig tez bazarowego targowania si¢. Cenig sobie bezposrednio$¢,
otwarto$¢. Dlatego sprawe, z ktora przybyles, przedstawiaj w sposéb pro-
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sty, wymieniajac zaro6wno jej zalety, jak 1 wady (np. nie ukrywaj potencjal-
nych probleméw, jakie twéj partner moze napotkac);

Skromnos$¢ i obojetnos¢ to cechy charakteru Australijczykéw. Prezentacja
oferty skupiajaca si¢ na przekonywaniu o jej zaletach, wyglaszana rozentu-
zjazmowanym tonem nie wywiera na Australijczykach zadnego wrazenia;
raczej zacheca ich do utarcia prezenterowi nosa droga uszczypliwych zartow;
Australijczycy mogg przykladac wieksza wage do zysku anizeli do udziatu
w rynku;

Nie r6b dygresji i nie wchodz zbytnio w detale. Lakoniczni Australijczycy
traktuja zwiezlos¢ jako zalete;

Podejmowanie decyzji dokonywane jest w konsultacji z naczelnym kierow-
nictwem. Trochg to trwa i przedtuza czas negocjacji. Badz cierpliwy;

W negocjacjach zasady i uregulowania prawne zawsze maja pierwszefistwo przed
odczuciami osobistymi lub emocjami dotyczacymi przedmiotu negocjacji;
Polityka firmy wyznacza kierunek rozméw, niezaleznie od tego, kto pro-
wadzi negocjacje;

Fakty i liczby, a nie odczucia i emocje, maja duza warto$¢ argumentacyjna
(Australijczycy przykladaja duza wage do obiektywnego uzasadnienia). Po-
zwol twojej dokumentacji, zaswiadczeniom i opiniom trzeciej strony mowic
za ciebie;

Australijczycy cechuja si¢ wysokim etnocentryzmem, stad u podstaw cz¢-
Sci ich argument6éw moze leze¢ przekonanie o szczegdlnych cechach ich na-
rodowosci;

Powiedzenie ,,nie” przychodzi Australijczykom tatwo;

W trakcie negocjacji nie nalezy podejmowac tematdw z zycia osobistego
(czyjes zycie jest sprawa prywatna);

Przyjaznie sg zawierane rzadko i w zaleznosci od potrzeb;

Australijczycy sa bardzo bezpo$redni w wyrazaniu swoich opinii i lubia zar-
towad. Jezeli zartuja z ciebie, traktuj to z humorem i odwzajemniaj si¢ za-
rem, ale bez ublizania komukolwiek;

Australijczycy wystrzegaja sie 0s6b o wladczym charakterze i takich, kté-
rzy uwazaja si¢ za lepszych od innych. We wzajemnych stosunkach zacho-
waj skromnos¢ i nie popisyj si¢ swoja wiedza i doswiadczeniem. Niech twoje
uzdolnienia przemawiajg same za siebie;

W australijskiej kulturze wazna jest praca zespotowa. W rozmowach biz-
nesowych nie nalezy wiec eksponowac whasnych zalet, lecz pokazywac przy-
szfe korzysci dla zespoléw obu partneréw;
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Mozna liczy¢ na wykonanie zobowiazaf ustnych;

Dobrymi tematami rozméw sa: bardzo tu popularny sport (sporty wodne,
pitka nozna, golf, tenis) oraz zwiedzanie, gdyz Australijczycy sg bardzo dum-
ni ze swojego kraju. Kwestie polityki i religii traktowane sg jako bardzo po-
wazne, nalezy zatem oczekiwac wyrazistych opinii w trakcie dyskusji na te
tematy;

W rozmowach nie poruszaj kwestii traktowania w tym kraju imigrantéw
i Aborygendw;

Pozytywne komentarze dotyczace miejscowej zywnosci, piwa i wina sa do-
brze odbierane.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Znak ,kciuk do gory”, ktéry u nas oznacza OK i jest takze uzywany przez
autostopowiczéw, w Australii uwazany jest za grubianski;

Znak ,,V” wykonany palcem wskazujacym i srodkowym, dlonia skierowa-
na na zewnatrz, oznaczajacy ,,Victory” (zwyciestwo) lub znak pokoju jest
rozumiany tak samo jak w Polsce;

Jezeli dloni jest zwrécona do wewnatrz, oznacza to ,,Up yours!,(trudno o pol-
ski odpowiednik, ale gestu (lub zwrotu) tego uzywasz, gdy kto$ ci ublizy,
a ty jestes na niego zirytowany);

Niegrzecznie jest wskazywac na kogo$ palcem wskazujacym. Uzyj calej reki;
Kontakt wzrokowy (oznacza zainteresowanie i szczeros¢);

Unikaj glosnego wydmuchiwania nosa (réb to na osobnosci). Wielokrotne
pociaganie nosem w obecnosci innych jest takze niegrzeczne;

Jezeli jest uformowana kolejka, nie wchodz poza nia. Cierpliwie czekaj na
swoja kolej.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

Australijczycy z zasady nie dajg upominkéw w kontekscie relacji biznesowych;
Jezeli zostale$ zaproszony do domu na obiad, mozesz jednakowoz przynies¢
malg wiazanke kwiatéw, wino, czekoladki lub wyréb ludowy z wlasnego
kraju;

Jesli jeste$ obcokrajowcem, dobrym prezentem jest album z ilustracjami
z twojego kraju;

Upominki rozpakowuje sie w trakcie ich wreczania.
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NOWA ZELANDIA

Umawianie spotkan

Jezykami urzedowymi sa angielski, maoryski i NZSL (New Zealand Sign
Language);

Jezykiem biznesu jest jezyk angielski;

Na umoéwione spotkanie zawsze przychodz punktualnie, a nawet nieco
wezesniej. Spoznianie si¢ jest postrzegane jako niedobra cecha biznesmena;
Najlepszym okresem na zlozenie wizyty handlowej jest okres od lutego do
maja oraz pazdziernik i listopad. Grudzieni i styczefi sa miesiagcami letnimi
i wiele 0s6b spedza w tym czasie wakacje;

Na ogot tatwo jest zaplanowa¢ spotkanie z menedzerem wysokiego szcze-
bla, jezeli pochodzisz z innego kraju i spotkanie jest zaplanowane z odpo-
wiednim wyprzedzeniem;

Spotkanie uzgadniaj telefonicznie badz e-mailem z kilkutygodniowym wy-
przedzeniem;

Imprezy towarzyskie zaczynaja si¢ zazwyczaj o czasie;

Godziny pracy w urzedach: 9.00-17.00, od poniedziatku do pigtku;
Godziny pracy w biurach: 8.30—17.00, od poniedziatku do piatku.

Powitanie i tytutowanie

Na powitanie i w trakcie wychodzenia podaje si¢ rece. Uscisk dloni powi-
nien by¢ pewny i powinien mu towarzyszy¢ kontakt wzrokowy;

Panowie czekaja, az reke na powitanie wyciagnie kobieta. Kobieta zazwy-
czaj podaje reke takze innym paniom;

Tradycyjnym sposobem witania si¢ etnicznych Maoryséw bylo potarcie si¢
nosami. Zwyczaje obecnych maoryskich lub pétkrwi maoryskich biznesme-
n6w sg podobne do obyczajéw innych Nowozelandczykéw;
Nowozelandczycy sa bardzo przyjacielscy i uprzejmi, ale staraj si¢ by¢
wstrzemiezliwy i formalny. Moga zwleka¢ ze zblizeniem sig, ale kiedy juz to
zrobia, sg serdeczni;

Oficjalne ,How do you do?” uzywane jest do chwili osiaggniecia bardziej
przyjacielskiego szczebla znajomosci. Potem w sytuacjach towarzyskich wha-
sciwe jest uzycie ,,Hello” lub nowozelandzkiego ,,G'day”;

Kolejnos¢ podawania imienia i nazwiska jest taka sama jak w Polsce;
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W trakcie pierwszego spotkania zwracaj si¢ do Nowozelandczykéow, uzywa-
jac ich tytuléw lub zwrotu Mr., Mrs., Miss z nazwiskiem;

Kiedy tylko zostanie nawigzany blizszy kontakt, tak szybko jak to mozli-
we Nowozelandczycy daza do przejscia ty, lecz kontynuuj uzywanie tytu-
16w i nazwisk, dopoki nie wyczujesz bardziej towarzyskiej tonacji lub dopoki
nie zostaniesz poproszony o zwracanie si¢ do kogo$ po imieniu.

Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Zwyczajowe godziny positkéw: $niadanie 7.00-9.00; lunch 12.30-14.30;
obiad 17.30-19.30;

Nalezy pamietac o réznicy miedzy ,tea” i ,afternoon tea”. , Afternoon tea”
podaje si¢ miedzy 15.00 a 16.00, a ,,tea” jest wieczornym positkiem poda-
wanym miedzy 18.00 a 20.00. ,,Supper” jest péznowieczorna przekaska,
Nie oczekuj zbytniej konwersacji w trakcie positku. Pogawedki towarzy-
skie zaczynaja si¢ w zasadzie dopiero po zakoficzeniu jedzenia;

Lunche biznesowe stuza wylacznie zalatwianiu spraw handlowych. Jezeli
otrzymasz zaproszenie na obiad, bedzie to wieczér o charakterze wybitnie
towarzyskim, czesto w towarzystwie wspétmalzonkéw. W czasie obiadu nie
rozmawia si¢ na tematy handlowe;

Do rachunkéw hotelowych i restauracyjnych nie dodaje si¢ optat za obstu-
ge. Dawanie napiwkoéw nie jest w Nowej Zelandii powszechnie przyjetym
zwyczajem i jest to pozostawione do twojego uznania. Portierzy i taksow-
karze nie oczekuja napiwkow;

Nowozelandczycy uwielbiaja podejmowaé gosci w swoich domach. Nie
badz zaskoczony zaproszeniem na positek do domu;

Nastepnego dnia po wizycie w domu wyslij krétki list z podziekowaniem.

Ubior

Nowa Zelandia znajduje si¢ na pétkuli potudniowej, stad pory roku sa od-
wrotne do tych w Polsce. Klimat jest umiarkowany, nie tropikalny; cieple
ubrania i akcesoria przeciwdeszczowe (plaszcz, parasol) sa przydatne przez
wiekszos¢ roku;

Ogolnie sposob ubierania si¢ jest podobny do europejskiego i amerykanskiego;
Ubiér biznesmena jest klasyczny. MezczyZni noszg ciemne ubrania i krawa-
ty. Businesswoman powinny nosi¢ suknie lub spédnice z bluzka i zakietem;
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Konserwatywny ubiér nalezy réwniez zaklada¢ na spotkania i do lepszych
restauracji.

Rozmowy i zachowania negocjacyjne

Nowozelandczycy sa zachowawczy w stosunku do nowych partneréw biz-
nesowych, jednak zawsze sa szczeg6lnie uprzejmi i kulturalni, dlatego na-
lezy zachowywac si¢ w podobny sposéb. W zadnym przypadku nie nalezy
podnosi¢ glosu czy krzyczec!;

Zwracajac sie do czlonkéw zespohu partnera z Nowej Zelandii uzywaj ty-
tutéw: Pan, Pani oraz pelnego imienia i nazwiska. Szczegdlnie podczas
pierwszego spotkania wazne jest, by zachowa¢ jak najbardziej formalne
stosunki;

Podejmowanie decyzji cechuje si¢ wysokim indywidualizmem, ale post¢po-
wanie jednostki jest zgodne z politykg firmy. Stagd zamiana osoby prowadza-
cej z nami rozmowy handlowe nie spowoduje zaburzen procesu negocjacji;
Obiektywne fakty maja podstawowe znaczenie w procesie przekonywania.
Subiektywnym odczuciom nie przypisuje sie wigkszej wagi;

Opinie ekspertéw maja istotne znaczenie;

Nowozelandczycy wysoce sobie cenia swoja egalitarna spotecznos¢ i klada
duzy nacisk na réwnos¢ wsrdd ludzi. Szanuja inne osoby takie, jakie sa, i do
zamoznosci i spolecznego statusu przywiazuja znikoma uwage. Dlatego
w negocjacjach przyktadajg szczeg6lna uwage do uczciwosci i szczeroci;
W negocjacjach unikaj przesady i ostentacji,

Zaczynaj negocjacje od realistycznej oferty. Targowanie si¢ nie jest cecha tej
kultury;

Proces negocjacyjny szybszy niz w pobliskiej Australii;

Nie stosuj taktyki nacisku;

Pierwsze spotkanie ma zazwyczaj miejsce w siedzibie firmy. Potem mozesz
zasugerowac spotkanie przy lunchu w restauracji lub hotelu;

Spotkanie zaczyna si¢ od nieformalnych, przyjacielskich pogawedek;

W stosunkach wzajemnych w zasadzie najwlasciwsze sa konserwatywne za-
chowanie si¢ i maniery;

Dobrze widziane sa mile usposobienie, usmiech;

W negocjacjach badz pewny swego i wytrwaly (staly), ale nie kosztem
uprzejmosci;

Okazuj, ze jeste$ tak samo godny zaufania, jak oni;
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Wszystkie prezentacje i kontrakty powinny by¢ kompletne i doktadnie spre-
cyzowane;

Kiedy zabierasz glos, trzymaj si¢ tematu;

Nowozelandczycy nie maja problemu z powiedzeniem ,,nie”;

Nie oczekuja pomocy od innych, ale oczekuja, ze kazdy bedzie wyznawal ten
sam, o oni system wartosci;

Nowozelandczycy starajg si¢ podkresli¢ swoja odrebno$¢ od Australii. Ist-
nieje silne wspétzawodnictwo miedzy tymi krajami. Unikaj pochwal pod
adresem Australii i Australijczykéw w obecnosci Nowozelandczykow i ni-
gdy nie myl tych dwdch narodowosci;

Dobrymi tematami do rozméw sa polityka i sport (zwlaszcza sporty wod-
ne). Nowozelandczycy lubig przebywaé na wolnym powietrzu i sg bardzo
aktywni w uprawianiu turystki pieszej, wedkarstwa, zeglarstwa i wielu zor-
ganizowanych zaje¢ sportowych;

Nowozelandczycy sg bardzo uparci w sprawach politycznych. Podtrzymuj
swoje zdanie do konica rozmowy czy dyskusji bez urazania kogokolwiek.
Osoba, ktéra nie ma jasnych pogladéw czy przekonan, nie jest w Nowe;j
Zelandii szanowana;

Dowiedz si¢ nieco na temat polityki antynuklearnej tego kraju i spowodo-
wanych nia napie¢ w stosunkach z innymi pafstwami (zwlaszcza Stanami
Zjednoczonymi);

Najlepiej unikaé tematyki rasowej, szczegdlnie kwestii traktowania Maorysow;
Przyjaznie zawierane sa rzadko i w zaleznosci od swoich potrzeb.

Gestykulacja i zachowania publiczne

Nowozelandczycy zazwyczaj méwig tagodnie i glosny sposéb méwienia
uwazaja za irytujacy. W trakcie mowienia nie otwieraja szeroko ust (czgsto
wydaje si¢, ze méwia przez zaci$niete z¢by);

Jakiekolwiek wylewne zachowanie, nawet w trakcie picia, moze zosta¢ skar-
cone wymownym spojrzeniem. Nowozelandczycy zachowuja wiecej trady-
cyjnej brytyjskiej rezerwy anizeli Australijczycy;

Zucie gumy i uzywanie wykataczek w miejscu publicznym $wiadczy o ztym
wychowaniu;

Pytaj o zgode, kiedy zamierzasz kogos sfotografowa¢;

Znak ,V” oznaczajacy zwyciestwo uwazany jest za spro$ny, szczeg6lnie wy-
konany dlonia skierowana do wewnatrz.
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Wreczanie i przyjmowanie upominkdw

* Upominki w biznesie naleza do rzadkosci (mozna nawet spotkac si¢ z od-
mowa ich przyjecia);

* Upominki powinny by¢ proste i przydatne. Wystawno$¢ spotyka sie¢ z dez-

aprobata;

Sktadajac wizyte w nowozelandzkim domu, mozesz przynies¢ skromny upo-

minek w formie czekoladek, kwiatéw lub whisky, chociaz nie oczekuje si¢

tego od ciebie.
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Polska Izba Gospodarcza Importeréw, Eksporteréw i Kooperacji
to organizacja samorzadu gospodarczego o zasiegu ogdlnopolskim. Powstata
w pazdzierniku 1995 roku. Od poczatku swego istnienia zrzesza firmy polskie
i zagraniczne z réznych branz.

Misja Izby jest wspieranie rozwoju przedsigbiorstw poprzez realizacje na ich

rzecz ushug informacyjnych, doradczych i szkoleniowych zgodnie z oczekiwaniami
i potrzebami firm zrzeszonych. Celem Izby jest dzialanie w interesie i na rzecz

rozwoju przedsiebiorstw i organizacji gospodarczych.

Izba oferuje firmom zrzeszonym:

biezacy dostep do informacji gospodarczych, waznych z punktu widzenia
ekspansji zagranicznej oraz biezacej dzialalno$ci gospodarcze;,

pomoc w rozwijaniu kontaktéw handlowych w kraju i za granica,
wyszukiwanie i weryfikacje potencjalnych partneréw gospodarczych;

mozliwosci udzialu w spotkaniach bezposrednich z przedsigbiorcami
z zagranicy poszukujacymi partneréw do wsp6lpracy,

pomoc w zakresie wprowadzania produktéw i ustug na poszczegélne
rynki zagraniczne,

doradztwo w zakresie realizacji transakgji zagranicznych,

w tym przygotowanie oferty handlowej, kontraktu, zabezpieczenie
platnosci, doradztwo w zakresie finansowania transakcji zagranicznych,
obshugi bankowej, prawnej i logistycznej,

udzial w misjach gospodarczych i targach w kraju i za granica,
legalizacje dokumentéw handlowych,

informacje i doradztwo w zakresie pozyskiwania dotacji unijnych
zwiazanych z rozwojem eksportu, pomoc w uzyskiwaniu tych dotacji,
pisaniu i sktadaniu wnioskéw, sporzadzaniu planéw rozwoju eksportu
oraz ich realizagji,
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udzial w konsultacjach spolecznych w zakresie zmian w przepisach
wplywajacych na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, prowadzonych
przez administracje publiczna na szczeblu lokalnym i centralnym,

udziat w spotkaniach z przedstawicielami wladz lokalnych
oraz krajowych, a takze specjalistami w danych dziedzinach,

uzyskanie referencji, zaswiadczen o czlonkostwie oraz otrzymanie
certyfikatu firmy czlonkowskiej PIGIEiK w Poznaniu.

Jesli chca Panstwo:

poprawi¢ pozycje na rynku krajowym i zagranicznym,
pozyskac¢ nowych partneréw do wspélpracy,
aktywnie siegac po fundusze pomocowe UE,

zosta¢ firma innowacyjna, zapraszamy do czlonkostwa w Polskiej Izby
Gospodarczej Importerow, Eksporteréw i Kooperacji.

POLSKA IZBA  Polska Izba Gospodarcza Importeréw,
GOSPODARCZA

P | Eksporteréw 1 Kooperacji
9{‘ Plac Wolnosci 18, 61-739 Poznart
\ Tel: 6185178 48

1 e-mail: izba(@pcc.org.pl, www.pcc.org.pl
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SAMORZAD WOJEWGDZTWA Y Wielkopolski
WIELKOPOLSKIEGO Fundusz Rozwoju

Spétka Somorzgdu Wojewddztwo Wielkopolskiego

Nadrzednym celem Spétki jest rozwdj regionu poprzez promocije wojewddztwa wielkopolskiego jako
miejsca atrakcyjnego inwestycyjnie i sprzyjajgcego aktywnosci gospodarczej.

Spotka udziela wsparcia za pomoca zwrotnych instrumentéw finansowych w obszarze rozwoju mikro,
matych i $rednich przedsiebiorstw z wojewddztwa wielkopolskiego, wsparcia rozwoju obszaréw miejskich
oraz w obszarze wsparcia projektow z zakresu efektywnosci energetycznej.

Produkty finansowe oferowane przez WFR s3 szansg na:

« uzyskanie taniego kapitatu,
« zwigkszenie potencjatu finansowego,
« poprawe ptynno$ci finansowej,

a takze posiadajg wydtuzony i elastyczny okres sptaty.

Wspieramy ekspansje zagraniczng wielkopolskich przedsigbiorcow poprzez:
« selekcje i analize rynkdw zagranicznych z obiecujgcymi perspektywami
dla inwestoréw i eksporterdw,
« udostepnianie naszych publikacji: desk research, poradniki i informatory
dla inwestoréw, ktére wskazuja ryzyko inwestycyjne na rynkach zagranicznych,
« kompleksowg organizacje zagranicznych wizyt gospodarczych,
« organizacje biznesowych spotkan dla MSP z cyklu Doing Business,
« organizacje ogdlnokrajowych konferencji ekspansji zagranicznej,
« bezptatne ustugi doradcze ekspertéw ds. eksportu.

¥

W

Wielkopolski

Fundusz Rozwoju

Spatka Somorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego

Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. Dziat Obstugi Klienta WFR
ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan telefon: +48 67171 91/7205
www.wfr.org.pl e-mail: dok@wfr.org.pl

Dzis, jesli chcemy z sukcesem prowadzi¢ interesy, zwiaszcza na rynkach zagranicznych, absolutng konieczno$cia
jest znajomos¢ biznesowego savoir-vivre'u. Zasady wiasciwego zachowania si¢ w kazdej sytuaciji s3 bowiem
tak samo wazne, jak wiedza i umiejetnosci. To wyznacznik profesjonalizmu firmy. Jak wigc reprezentowac
siebie i swoje przedsigbiorstwo na rynkach zagranicznych, aby zrobi¢ nie tylko dobre pierwsze wrazenie,
ale takze zbudowac wiasciwe i oczekiwane przez obie strony relacje biznesowe? ,Etykieta biznesu w kontaktach
miedzynarodowych” to przewodnik utatwiajacy poruszanie sie w kregach biznesu przedstawionych w nim
krajow, opisujacy zwyczaje i sposoby zachowania sig towarzyszace kontaktom biznesowym.

Prof. dr hab. JERZY SCHROEDER - Kierownik Katedry Zarzadzania Migdzynarodowego na Uniwersytecie

Ekonomicznym w Poznaniu. W latach 1974-2018 prowadzit m.in. wyktady z ,Protokotu dyplomatycznego”.
ISBN 978-83-65168-14-6
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