Lighthouse

Lighthouse
C.ARE.S.
prezentuje

Biznesowy savoir vivre w nowej
rzeczywistosci
Subiektywny przewodnik LHS

Wracajagc do normalnosci, wracamy takze powoli do spotkahn twarza w twarz. Jednak zasady
bezpieczenstwa, ktére wdrazaja poszczegdlne firmy, jak zachowanie bezpiecznej odlegtosci, noszenie
maseczek, dezynfekcja rak, powoduja, ze spotkania, ktére znaliSmy przed pandemia teraz wygladaja
zupetnie inaczej. W zaktopotanie wprowadzaja nas sytuacje, o ktérych wczesniej idac na spotkanie nie
mysleliSmy. Zastanawiamy sie choéby czy poda¢ reke, czy nie, czy byé na spotkaniu w maseczce, czy ja
zdjaé, wreszcie o co w ogdéle zadbaé¢ idac na spotkanie, czy organizujac je u siebie, aby jego uczestnicy
czuli sie bezpiecznie i komfortowo.

Odpowiedzi na te i inne pytania, znajdziecie Panstwo w ponizszym krétkim przewodniku, w ktorym dzielimy sie
swoim doswiadczeniem z odbytych juz spotkan. Jednoczesnie zaznaczamy, ze ponizsze wskazowki stanowig
podpowiedz, o co warto zadba¢ na spotkaniu biznesowym w nowej rzeczywistosci. Prosimy o traktowanie ich jako
inspiracje czy wskazowke, nie za$ wytyczne postepowania, czy ,sztywne reguty”, ktére nalezy zawsze stosowac,
bo wiele dzi$ zalezy od wewnetrznych zasad ustalonych przez firmy. Nadrzedng zasada, ktéra powinna nam
przyswiecaé na spotkaniach stacjonarnych to bezpieczernstwo uczestnikéw. Dlatego bezpieczenstwo stawiajmy na
pierwszym miejscu i podchodZzmy do spotkan stacjonarnych ze zdrowym rozsadkiem, tak aby wszyscy uczestnicy
spotkania czuli sie na nim komfortowo.

W poradniku opisaliS$my kluczowe zagadnienia dotyczace spotkan, ktére w nowej rzeczywistosci rodza najwiecej
pytan.
1. O co zadba¢ przed spotkaniem
. Jak sie witaé¢?
. Czy wreczaé wizytéwke?
. O czym pamietaé rozpoczynajac spotkanie?
. Kawa, herbata, woda?
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. Konczac spotkanie...




O cozadbaé przed spotkaniem?

Kiedy jestem organizatorem spotkania:

Kazde spotkanie w nowej rzeczywisto$ci moze by¢ nieco inne, poniewaz firmy indywidualnie ustalaja swoje
zasady bezpieczenstwa. To, o czym nalezy pamieta¢ organizujac spotkanie, to przede wszystkim zapewnienie
bezpieczenstwa uczestnikéw.

Warto zapewni¢ dobrg organizacje nie tylko przy recepciji, ale
réwniez w sali konferencyjnej, tak aby na przyktad od razu
wyznaczy¢ krzesta, ktére mozna zajmowac na spotkaniu,
dzieki czemu uczestnicy spotkania zachowaja odpowiedni
dystans.

Dla komfortu uczestnikéw warto takze zadbac o to, aby
nie tylko na recepcji czy przed wejsciem do firmy, ale
takze w sali konferencyjnej byt ptyn do dezynfekcji rgk.

Jako organizator spotkania, dobrze jest takze wczesniej wysta¢ informacyjnego maila do uczestnikéw spotkania z krotkimi
wytycznymi dotyczacymi zasad bezpieczenstwa w biurze, dzieki temu osoba odwiedzajgca firme bedzie wiedziata doktadnie,
czego sie spodziewac.

Kiedy ide na spotkanie zewnetrzne:

 ldac na spotkanie z klientem zat6z kilka zapasowych minut i badZ wczesniej.
Wiekszos$¢ firm ma swoje procedury przed wejsciem do biura. Mozesz na przyktad
zostac¢ poproszony o wypetnienie ankiety o stanie zdrowia. Warto zatem zatozy¢
kilka dodatkowych minut.

« Jesli nie chcesz by¢ zaskoczony wewnetrznymi procedurami firmy, zapytaj przed
spotkaniem, jak wygladaja procedury bezpieczeristwa w biurze klienta, o co
powinienes$ zadbac, jak sie przygotowac.

« W wiekszosci firm przed wejsciem do biura zostaniesz poproszony
o zdezynfekowanie rgk i natozenie maseczki. Czes¢ firm udostepnia maseczki dla
gosci, warto jednak mie¢ swojg. Wiele firm umieszcza takze dla gosci przed
wejsciem rekawiczki jednorazowe.

« Zaproszony do sali konferencyjnej, zapytaj od razu, ktére miejsca mozesz zajac,
czy sg jakie$ wytyczne, jesli nie bedg one oznaczone. Jesli miejsca sg oznaczone,
wybierz te, ktére wskaze Ci organizator spotkania. Jesli nie ma wytycznych co do
zajmowania miejsc, zgodnie z regutg savoir vivre, dobrze jest zaja¢ miejsca dalsze
od drzwi wejsciowych tak, aby osoby dotgczajace do spotkania, mogty sprawnie
zaja¢ miejsce. Jesli na spotkaniu bedzie kilka os6b pamietaj o zachowaniu
odpowiedniej odlegtosci, dobrze jest obok siebie zostawi¢ puste miejsca.




Jak sie witac?

Podawa¢ reke czy nie podawaé¢? Moze samo ,,dzieA dobry” wystarczy? A moze na
sposob japonski — ukton? Czy przywitanie na howe czasy - tokciem?
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Przywitanie to chyba najbardziej krepujacy moment w nowej rzeczywistos$ci. Nie wiemy do

konca, jak sie zachowagé, czy wyciagac¢ reke na powitanie, czy moze lepiej tylko sie skionié.

Co jednak zrobi¢, kiedy spotkanie zacznie sie od uscisku dtoni, czy wyjmowaé swaj ptyn
do dezynfekciji rak, czy z tego zrezygnowaé? Powitanie w nowej rzeczywistos$ci to cos
czego sie dopiero uczymy. Z pewnoscia duzo tez zalezy od wewnetrznych zasad, ktére
przyjmie dana firma. Warto zatem zawsze poczeka¢ na ruch gospodarza lub po prostu
powiedzie¢ ,,dzien dobry” i zapytaé: ,,Czy nie macie Panistwo nic przeciwko usciskowi

dtoni?". Dobrze jest takze doda¢ dla komfortu uczestnikéw, ze dezynfekowaliSmy rece przy

wejsciu do firmy.

Zgodnie z zasadami savoir vivre:

a) Jesli wchodzimy do sali konferencyjnej,

w ktérej sg juz uczestnicy spotkania,
powinni$my jako wchodzacy sie przywitac.

W nowej rzeczywistosci wchodzimy do sali w
maseczce na twarzy, na poczatku dobrze bedzie
powiedzie¢ ,,dzien dobry” i zapytaé: "czy
mozemy sie przywitac¢ przez uscisk dfoni lub po
nowemu przez fokiec¢ czy z uwagi na srodki
bezpieczeristwa po prostu zaczynajmy?"
Zostawiamy wtedy wybor gospodarzowi, tak aby nie
stawia¢ go w niezrecznej sytuacji.

b) Jesli czekamy w sali na przyjscie
gospodarza.Tutaj sprawa jest o tyle prostsza, ze
mozemy poczekac¢ na ruch gospodarza. Jesli przywita
sie jedynie mowiac ,dzien dobry”, to uszanujmy te
regute. Jesli bedziemy jednak widzie¢ wahanie
gospodarza, co do przywitania, pokazmy, ze dla nas jest
to réwniez sytuacja nowa: ,Czy mozemy uscisngc sobie
dfonie, czy woli Pan/i zaczg¢?” Mozemy tutaj réwniez
zapewni¢ gospodarza, ze dezynfekowalismy rece na
recepcji lub tez zaproponowac dezynfekcje rak po
uscisku dtoni, jesli w sali jest ptyn do dezynfekciji.
Mozemy takze zaproponowac przywitanie po nowemu
przez dotkniecie tokcia, to zawsze rozluznia atmosfere i
wywotuje usmiech.




Czasy koronawirusa przyczynity sie do powstania nowych form powitarn w biznesie.
Itak mozemy witac sie:

A. Lokciem

B. Z6twikiem

C. Uklonem




Czy wreczac wizytowke?

W nowej rzeczywistosci spotkan biznesowych pojawiaja sie watpliwosci, wreczaé
wizytéwke, czy nie? Jesli tak, to kiedy: lepiej na koicu czy na poczatku spotkania?
Wreszcie zastanawiamy sie jak sie zachowagé po jej otrzymaniu — dezynfekowaé rece?

Zgodnie z etykietg biznesowa, jesli jest to nasze pierwsze spotkanie wizytéwke wreczamy na
poczatku. Otrzymujgc wizytéwke dobrze jest chwile na nig spojrze¢, a nastepnie odtozy¢ na stot,
najlepiej w takiej kolejnosci jak siedzg nasi rozméwcy, aby jesli zapomnimy imienia, mozna byto
zerknac na wizytowke.

W nowej rzeczywistos$ci spotkan biznesowych, jesli mamy
mozliwos¢, sprébujmy przed spotkaniem telefonicznie lub mailowo
wymienic¢ sie kontaktem, tak aby ze wzgledéw bezpieczenstwa
zrezygnowac z wizytowek. Mozemy wtedy od razu przy pierwszym
kontakcie zaznaczy¢, ze zostawiamy od razu kontakt, aby ze
wzgledow bezpieczenstwa juz na spotkaniu nie wymieniac sie
wizytowkami.

Jesli jednak wymienimy sie wizytéwkami na spotkaniu, to
zupetnie naturalnym bedzie po wymianie wizytéwek
zdezynfekowanie rgk. Zdecydowanie lepiej jest to zrobic, niz
przez cale spotkanie czuc sie niepewnie. Mozemy takze na
poczatku spotkania powiedzie¢, ze ze wzgledéw bezpieczenstwa
wizytdwke wreczymy na koricu spotkania, z pewnoscig
wiekszos¢ oséb to zrozumie.




O czym pamietac rozpoczynajgc spotkanie
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Dobrze jest na poczatku spotkania ustali¢ giéwne zasady organizacyjne dotyczace przebiegu
spotkania, np. zapytac, czy prowadzimy spotkanie w maseczce, czy mozemy zdja¢ maseczki, zachowujac
bezpieczny dystans. Nawet jesli czionkowie spotkania ustalg, ze spotkanie bedzie prowadzone bez
maseczek, a ktos w tej maseczce pozostanie, to pozwdlmy mu na to. Wazne, aby kazdy uczestnik
spotkania czut sie na nim komfortowo.

Jesli podczas spotkania bedziemy prowadzi¢ prezentacje, a spotkanie odbywa sie w maseczkach, to
warto na poczatku spotkania poprosi¢ uczestnikéw o zgode na to, aby na czas prezentacji maseczke
zdja¢ (o wiele swobodniej prezentuje sie bez maseczki): ,Czy moglibysmy sie uméwic, ze tylko na czas
prezentacji zdejme maseczke, o wiele swobodniej bedzie mi sie méwic i oddychac, a tez to, co mowie
bedzie bardziej wyrazne”.

Kawa, herbata, woda?
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Zazwyczaj podczas spotkan biznesowych pijemy kawe, herbate lub
wode. Jesli spotkanie prowadzone jest w maseczkach, to oczywiscie,
kiedy chcemy sie napic¢ uchylmy na chwile maseczke. To jest
naturalne, nie musimy tez informowac o tym, ze na chwile podnosimy
maseczke, aby sie napi¢, aby nie zaktdcac przebiegu spotkania.

Jesli polewamy wode do szklanki ze wspélnego dzbanka, dobrze
bedzie zapyta¢ uczestnikdw spotkania, czy nala¢ komus wody, tak
aby jedna osoba dotykata karafki.
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Konczac spotkanie...

Na zakonczenie spotkania warto ustali¢ forme dalszych kontaktéw z klientem, czy
bedzie preferowat spotkania zdalne, czy stacjonarne. Obecnie wiele firm wybiera spotkania
stacjonarne w wyjatkowych sytuacjach lub na poczatku wspoétpracy, aby sie poznac.
Kilkumiesieczna praca zdalna przekonata nas bowiem, ze spotkania zdalne sg tak samo
efektywne jak te stacjonarne, a pozwalajg zaoszczedzi¢ czas na dojazd.

Konczac spotkanie pamietajmy

0 pozegnaniu. Tutaj rowniez zamiast
uscisku dtoni, mozemy po prostu
zdecydowac sie na skinienie

gtowa, czy po prostu kroétkie ,,do
widzenia”.

Podsumowanie

Pamietajmy, ze dla kazdego z nas spotkania w nowej rzeczywistosci to co$, czego dopiero sie
uczymy. Warto zachowac podczas nich zdrowy rozsadek, zapewniajmy komfort spotkania
uczestnikom i sobie. Jesli nie do konca wiemy jak sie zachowac, po prostu zapytajmy
gospodarza spotkania o panujgce w firmie zasady lub ustalmy na poczatku zasady
organizacyjne, z ktérymi wszyscy beda czuc sie dobrze.

Na koniec jedna refleksja, te nowe czasy sprzyjaja relacjom, wszyscy bowiem czujemy
niepewnosc, dzielimy te same do$wiadczenia: pracy zdalnej, potaczenia pracy i opieki nad
dzie¢mi, noszenia maseczek, dobrze jest zatem o tym mowi¢. Zamiast small talku o pogodzie,
warto zapytac, jak sobie radzimy w nowej rzeczywistosci, opowiedzie¢ o swoich
doswiadczeniach, to na pewno przetamuje lody i pomaga w nawigzaniu relacji.




Jesli masz pytania dotyczace tego poradnika albo Skontaktuj sig z nami

potrzebujesz wsparcia w komunikaciji z klientami,
budowaniu relacji z klientami w howej rzeczywistos$ci
czy realizacji dziatai komunikacyjnych zwigzanych

z "odmrozeniem" - zadzwon lub napisz do nas.
Pomozemy Ci opanowaé nowa rzeczywistos¢ i nowe
narzedzia, aby Twoj biznes funkcjonowat i rozwijat sie
bez przeszkaéd.
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O Lighthouse

Jestesmy firma doradztwa komunikacyjnego. taczymy
PR-owe podejscie do tworzenia angazujacych tresci

z ich skuteczng dystrybucja, charakterystyczng dla
marketingu. Lubimy podejmowac wyzwania, a trudne
tematy to nasza specjalnosc.
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JestesSmy czescig jednej z najwiekszych agencji
komunikacyjnych na Swiecie Edelman oraz nalezymy
do Zwigzku Firm Public Relations.

601 06 66 46

www.lhse.pl

www.linkedin.com/company/lighthousepolska/

www.facebook.com/Lighthouse.Polska

www.lhse.pl/podcasty

Studio Lighthouse




