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Kultura wspéliyeia © . SR S
Eultura wiasnie ogélu. Kuliura osobista. Kontakty
miedzyludzkie, W majestacie prawa. W zgodzie z su-
mieniem, W zgodzie z obyczajami. W centrum uwagi
— cziowiek, Uprzejmosé. Rola regul obyczajowych w
pracy. Wzory postepowania. Co ulatwia i co utrudnia
wspolzycie?

’I‘akt i mietakt w stosunkaeh miedzyludzkich .

Okreslenie pojeé. Czlowiek taktowny nie rani godnosc:
ludzi, Unikamy nietaktéow, liczac sie z konkretnymi sy-
tuacjami. Czlowiek taktowny jest dyskretny, ,nie widzi
klopotliwych sytuaeji”. Czlowiek taktowny nie ckazuje,
ie zauwaiy?! wady, bledy i potkniecia. Czlowiek tak-
towny nie przeszkadza w pracy. Czy taktu mozna sig
nauczyé? Kilka wnioskow.
Rola slowa méwienego

Mowa — wspanialy dar natury. Kontakt wzrokowy i

sluchowy. Tres¢ i forma., Ton, ktory ,robi piocsenke”.

Umiejetnosé stuchania. Rozmowa — to najlepszy $ro-

dek okazania uprzejmosci Tytulowanie — uprzejmosé

czy formalnos$é?

Telefon dobredziejstwe cywilizacji, czy plaga? .
Pare faktéw. Rozmowa bezposrednia a rozmowa tele-
foniczna. Rozmowa telefoniczna a porozumienie sie li-
stowne. ,DzieA dobry”, ,do widzenia”, ,przepraszam”,
Ldziekuje”, Czy znamy alfabet telefoniczny? Rozmowa
urzedowa, Rozmowa prywatna. Szeéé godnych uwagi
Hnie”,

Korespendencja urzedewa i prywatna . -
Wszystko sie zmienia. Pisma urzedowe. Llsty pOlOfl—
cjalne i prywatne. Naglowek i zakonczenie listu. Uklad
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listu. Recznie, czy na maszynie? Adresowanie i koper-
towanie. Karta pocztowa. Widokéwki. I jeszcze kilka
problemow.

Bilely wigylowe: + + o v = A o4 s = om0
Nieco historii. Forma i tresé. Nowy uklad biletow.
Funkeja biletéw. W trzeciej lub pierwszej osobie.

Przelozony i podwladny . . . R S

Zaklad pracy. Drogi awansu, Autorytet moralny i urze-
dowy. Kontakty na co dzien. Rozmowy. Prawo obowig-
zuje wszystkich, Postawy, Wychowaweza rola kadry
kierowniczej. Przelozony a doskonalenie kwalifikacji
podwiladnych, Nagrody i kary. Przelozony a czas wolny
podwladnego. Stosunki osobiste. Jeden z miernikéw
kultury.
Wsréd kolegéw w pracy . . . . i
Pozdrowienie — najprostszy wyraz uprze;moécl Pierw-
sze kroki mlodego pracownika. Obmowa i plotkarstwo.
Zawisé., Imieniny.

Konflikty w pracy . . . i S
Przyczyna konfliktow. K@nfhkty mdymdualne- Kon-
flikty miedzy jednostka a zespolem. Konflikty miedzy
zespolami roboczymi. Zapobieganie konfliktom.

Fanstwo — urzal — obywatel . . .

Urzednik — przedluzone ramie w!adzy paﬁstwowej
Estetyka urzedu i otoczenia. Dokladna informacja —
wyraz szacunku dla petenta. Urzednik a petent. Urzed-
nicy miedzy sobg a petenci. Kilka uwag o petentach.

Sekretarka — dyrektor — interesanei . . . . . .
Uwagi wprowadzajace. Kwalifikacje sekretarki. Szef
i sekretarka, Wspélpracownicy szefa i sekretarka. Ter-
minarz i notatnik., Przyjmowanie interesantéw. Inte-
resant w sekretariacie. Przedstawianie. Umiejetnosé
prowadzenia rozmowy. Papieros w reku sekretarkl. Se-
kretarka przy telefonie. Podreczny spis telefondéw, Cze-
go sekretarka nie lubi? Dyrektor i interesanci.

Zebrania — organizacja, sztuka przemawiania i dy-

skutowania et e
Okreglenie pojec. Orgamzac 4 ae‘brama. Porzqdek ob.rad
Zaproszenia. Przygotowanie sali. Przeprowadzenie ze-
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brania. Referat. Recepcja referatu. Dyskusja. Kierowa-
nie dyskusja. Podsumowanie. Przerwy. Uwagi koficowe.

Droczyate chwile . v i = - 4w w w om

Wychowawecza rola uroczystosci. Organizacja uroczy-
stoéci. Eksponowanie symboli narodowych. Zaproszenia,
i Co$ nieco$ o orderach. Wreczanie orderéw i odznaczen.
Nasze osobliwosei. !
Delegacje zagraniczne . . . . . . . .

Kilka uwag wstepnych., Przygotowanie programu. Ko-
lejnosé miejsc w samochodach. Rozsadzenie delegacji
przy stole konferencyjnym. Negocjacje. Sporzadzanie
porozumien. Podpisywanie porozumien. Wizyty. Zwie-
dzanie zakladu pracy. Konferencja prasowa. Kontakty
z misjami dyplomatycznymi (konsulatami). Sniadanie
i obiad. Cocktail-party. Lampka wina. Aperitif. Przy-
jecie bufetowe. Kawa, herbata. Zaproszenia. Przy
wspolnym stele. Przygotowanie stolu. Ulozenie menu.
O napojach. W jaki sposéb nalewamy? Kieliszki i
szklanki, Toasty, Jeszcze o obyczajach przy stole,
Tiumacz.

Czas, kiérym rozporzadzamy .
Narodziny czasu wolnego. Co oznacza czas wolny?
Praca a czas wolny, Funkcje czasu wolnego. Ktorej
funkecji czasu wolnego nalezy sie pierwszenstwo?
Pod wspélnym dachem . . .
Wilasne mieszkanie. Sasiedzi. Wierny towarzysz — pies.
Na klatce schodowej. W windzie. Gospodarz domu
i wspélmieszkancy. Przezwyciezanie nieporozumien.
W domu wezasowym ., ok 3
Kilka uwag, Przygotowu]emy sie do podmzy 0 domu
wcezasowym — ogo6lnie. fad i porzadek. Przy wspol-
nym stole. Wezasowicze i personel domu. Wéréd weza-
sowiczoéw, Brydz i... spoko6j sasiadow.
Spotkania towarzyskie ¥
Tak bylo. Co sig zmienilo? A ]ednak — trudno byc
samemu. Kilka uwag o przyjeciach. Przy filizance
kawy. Przy nakrytym stole. Rozmowa towarzyska.
Goscie majg réwniez obowigzki. Stosunki miedzy do-
mownikami. W kawiarni.
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W Beategiy o 20 s Fae e SiNone o ey et
Rola teatru. Dziatalnos$¢ kulturalna zakladu pracy.
Ubior. Kwadrans wczeéniej. Kilka innych probleméw.

NUVCIOOHRY o v ro e Yo i@ g o m e
Rola wycieczek. Cel wycieczki, Kierownik wycieczki.
Plan wycieczki, Uczestnicy. W autokarze, Wycieczka do

muzeum. Wycieczka na lono natury — piknik. Na
campingu.
Motoryzacja a kultura osobista . . . . . . . .

Kultura osobista kierujgcego. Kierowcy i piesi. Kierow-
cy miedzy soba. Kierowea i jego goscie. I jeszcze kilka
uwag.
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