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O poslovnem bontonu ima v sloven-
skem prostoru nedvomno izjemne iz-
kusnje Ksenija Benedetti, $efinja Proto-
kola Republike Slovenije, s katero smo
se pogovarjali o klju¢nih zakonitostih,
ki naj bi jih za uspesnejse delo poznal
vsak poslovnez. Ksenija Benedetti pri-
pravlja in izvaja $tevilne protokolarne
dogodke, za svoje delo, ki ga opravlja
od leta 2000, pa je prejela Stevilne po-
hvale in pisne zahvale, od Bele hise do
$panskega kraljevega protokola.

Ali poznate pravila rokovanja, poz-
dravljanja in predstavljanja, tikanja in
vikanja, to¢nosti in sprejema poslov-
nih partnerjev, ki veljajo za poslov-
ni svet? Najnovej$i bonton uposteva
trende poslovnega sveta in v poslovni
sferi je velika prednost, ¢e obvladamo
poslovni bonton in pravila obnasanja
ter se partnerjem, ki pravil ne pozna-
jo, znamo prilagajati ¢cim bolj naravno.
Poslovni bonton se ne lo¢i bistveno od
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vsakdanjega bontona. Lahko bi rekli,
da se ljudje, ki se v vsakdanjem Zivlje-
nju znajo primerno vesti, nedvomno
znajo primerno vesti tudi v poslov-
nem svetu. Razlika je le, da je treba v
poslovnem svetu znanje reagiranja na
razli¢ne situacije tudi uporabiti. "Po-
slovni bonton je pomemben dejavnik
za vsakega zaposlenega, ne glede na to,
v kaksni organizaciji dela," je povedala
Ksenija Benedetti. Se zlasti to velja za
vodilne ljudi v organizaciji. Oni se s
tem srecujejo ne le v organizaciji, kjer
delajo, ampak se z njim predstavljajo
tudi $irsi javnosti. Primerno poslovno
vedenje je enoten jezik vseh poslovnih
ljudi, ki vodi k medsebojnemu razu-

mevanju, spostovanju in kompatibil- °

nosti poslovnih partnerjev iz razli¢nih
delov sveta, z razli¢nimi kulturami,
zgodovinskimi, verskimi ter drugimi
znacilnostmi. Pri poslovnem bonto-
nu moramo najprej znati spostovati

Bonton

Za uspesna
poslovna
srecanja

oslovni svet ni druzba samo prijaznih,
uvidevnih, solidarnih in postenih ljudi.
Je arena, v kateri zmagujejo posteni,
najboljdi in najspretnejsi, drugi pa so
pogosto porazeni. Poznavanje poslov-
nega bontona vsem, ki se gibljejo v
poslovnem svetu, olajSa poslovne in
zasebne poti in zagotavlja ve¢ krea-
tivnosti, spros¢enosti, samozavesti in
poslovne odli¢nosti.

druge, da lahko spostujemo tudi sebe.
Na zaletku se je dobro seznaniti, kdaj
bomo osebo vikali in kdaj tikali ter
kako jo bomo naslavljali. Prav tako je
pomemben dejavnik nacin predstavi-
tve samega sebe in s tem podjetja. Tudi
kako se vesti na poslovnih srecanjih,
kosilu, kako se primerno obla¢iti v po-
slovnem svetu, kako pozdraviti, kako
ravnati s strankami je pomembno. "Vsi
zaposleni v podjetju se morajo zaveda-
ti, da s svojim vedenjem predstavljajo
svoje podjetje in njegove vrednote ter
nacela poslovnega delovanja," doda
Benedettijeva.

Tikanje in vikanje v poslovnem svetu
Vikanje je del kulture komuniciranja
in izraza spostovanje do sogovornika.
To naj ne bi bil le privilegij starejsih in
dolznost mlaj§ih. Na zacetku je treba
vikati vsakogar. Zlasti tiste, s kateri-
mi se srecujemo na delovnem mestu v



bolj formalnih okoli¢inah. Ce pa nam
vsakdanje skupno delo ali stiki dovolju-
jejo manj formalne odnose, lahko vika-
nje z dogovorom spremenimo v tikanje.
Vendar se moramo pri tem zavedati, da
se odnosi med zaposlenimi veckrat pre-
nesejo tudi na odnose do strank, zato
je potrebno zelo pazljiv in svoj odnos
primerno prilagoditi situaciji. Tikanje
predlaga visji po polozaju, starejsi mlaj-
$emu oziroma Zenska moskemu. Kogar
vikamo, tudi naslavljamo gospod ali
gospa in dodamo priimek. Z imenom
nagovorimo le ljudi, ki jih dobro po-
znamo. V druzbi ljudi, ki jih poznamo
profesionalno, uporabljamo nazive:
npr. gospod direktor, gospa profesori-
ca, gospod doktor.

Pri rokovanju si zapomnimo, da roko
ponudi tisti, ki je v danem trenutku
visji po polozaju.

Oseba, ki je po rangu, funkciji ali po-
lozaju visje, ponudi roko prva. Starejsi
ponudi roko mlajsemu, vselej dama
ponudi roko gospodu in ne obratno in
gostitelj ponudi roko gostu. Ta pravila
so lahko ohlapnejsa, ko se znajdemo
sredi vecje skupine in zelo tezko najde-
mo pravilno razporeditev ljudi. "Vse-
kakor bodimo pozorni tudi na to, kako
se rokujemo, kako podamo in stisnemo
roko. Ohlapna, mrzla ali celo prepotena
roka ne vzbuja dobrega prvega vtisa.
Rokujemo se v vigini komolcev, kratko,
od tri do Stiri sekunde, stisk roke naj bo
mocan, vendar ne preved, roke nikoli
ne stresamo, sogovornika pogledamo
vedno v o¢i s prijaznim izrazom," sve-
tuje Ksenija Benedetti. Pomembno je
vedeti, da se ¢ez mizo ne rokujemo, am-
pak stopimo pred ¢loveka, ob rokovanju
tudi vedno vstanemo. Pri rokovanju v
poslovnem svetu upostevamo poslovno
razdaljo, ki v Evropi in zahodnem sve-
tu nasploh meji na priblizno poldrugi
meter. Rokovanje z drugo roko v zepu
ali celo s cigareto v roki je znak slabe
vzgoje in nespostovanja tistih ljudi, s
katerimi se rokujemo. Ko sedimo za
pogrnjeno mizo in Ze vsi zagnano za-
jemamo s kroznikov, je rokovanje skoraj
neprimerno in zelo motee. Zato velja le
pozdrav tistih, ki so se mizi priblizali.
Kadar imamo na rokah rokavice in vi-
dimo, da se bomo morali rokovati, mora
moski vedno sneti rokavico, zenska pa
jo lahko obdrzi.

Toc¢nost pomeni od tri minute do toé-
no dogovorjenega ¢asa in ne petnajst
minut prej. "Na sestanke, sre¢anja, pri-
reditve in sprejeme pridite to¢no. Ce
pridete prezgodaj, lahko koga spravite
Vv neprijeten poloZaj, ker morda $e ni
pripravljen na va$ prihod. Zato poca-
kajte in vstopite le nekaj minut pred
dogovorjenim terminom. Ce se vam
zgodi, da iz opravicljivih razlogov za-
mujate, vedno obvestite tistega, ki vas
pri¢akuje, zakaj zamujate in kdaj tocno
boste prisli. Opravi¢ilo mora biti krat-
ko in jasno in &im bliZje resnici, brez
razlogov, ki kazejo na izgovor.”
"Izogobajte se vsiljevanja lastnih po-
gledov drugim, zaljenju tistih, ki vasih
tez ne sprejemajo ali ne mislijo enako.
Dobro pretehtajte zanimivost tem po-
govora, saj te pricajo o tistem, ki jih je
nacel, o njegovi osebnosti, obves¢eno-
sti, izobrazbi in podro¢ju, ki ga zanima.
Govornik je pri komuniciranju uspe-
$nejsi, ce opazuje, kako se poslusalec
odziva na temo in nacin govorjenja,
oziroma opazi, ali ga tema zanima, je
nepozoren, Zivcen ali brezbrizen," po-
jasnjuje Benedettijeva in dodaja, da je
med pogovorom nujno upostevati pra-
vila "mojega jaza", kar pomeni, da pri
postavljanju sebe v ospredje ne preti-
ravamo, izlo¢imo kletvice, pazimo na
pravilo, da $ala ni za vsakogar, nikoli
ne govorimo slabo o ljudeh, ki niso
navzoci, in ne govorimo o stvareh, ki
jih ne poznamo. Prav tako se v poslov-
nem svetu izogibamo prepovedanih
tem, kot so intimno Zivljenje, politika,
vera, bolezen in finanéni status. Pri
seznanjanju vedno vstanemo (mogki
in Zenska), naprej predstavimo nizje-
ga po funkciji vi$jemu (nadrejenemu
predstavimo podrejenega), pri srecanju
med stranko in vodilno osebo podjetja
je "pomembnejsa” stranka, zato naj prva
izve, s kom se seznanja. Ko so drugi
parametri izenaceni, se mlajsi predstavi
starejSemu in moski Zenski. Pomembno
je da pozorno poslusamo, kako se lju-
dje predstavijo, in si skusamo ime zapo-
mniti. Kar pa ni vedno lahko. Kadar ni
nikogar, da bi nas predstavil, to storimo
sami, kadar se predstavljamo skupini
ljudi, pristopimo k vsakemu posebej in
vsakokrat povemo svoje ime in prii-
mek. Samopredstavitev ni vsiljivost, je
znak odprtosti in komunikativnosti.




