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1 UVvOD

Bonton zajema pravila lepega, spodobnega vedenja v druzbi. Gre za sploSne
dogovorjene oblike obnaSanja, ki veljagjo v doloCenem okolju. Lepo vedenje
pripomore k samozavesti v zasebnem in poklicnem Zivljenju. Temeljno pravilo
bontona je tudi, da smo do drugih vedno obzirni, prijazni in spostljivi, Eetudi vsi niso

osebe, ki bi si jih v privatnem Zivljenju Zeleli za prijatelje. (Clayton, 2004)

V nadaljevanju vam bom predstavil pomen poslovnega bontona v razli¢nih situacijah

kot so stisk roke, obla¢enje na poslovnem kosilu, obisku kraljice, itd.

V zaklju€ku pa so predstavljena pravila kako odgovarjamo na poslovno elektronsko

posto, katerih pravil se moramo drzati in raba jezika v takSnih sporocilih.

2 POZDRAVLJANJE

Vsako sre€anje se zacne s pozdravom, ki je v nasem Zivljenju zelo pomemben, in je
osnova bontona. Ko pozdravimo ¢loveka, mu s tem izre€Cemo dobrodoslico, smo do
njega pozorni, mu povemo, da je zazelen. Po vrstah pozdravov lahko loCimo tiste
neuradne pozdrave (s sorodniki, druzino, prijatelji) in uradne pozdrave (z nadrejenim,

starejSim, poslovnim partnerjem).

Tabela 1: Vrste pozdravov

Uradni pozdravi Neuradni pozdravi

Dober dan, Dobro jutro, Lepo pozdravljeni Zivijo, ojla, ¢ao, zdravo, 0j

Obstaja tudi pravilo, kdo pozdravi prvi. Takrat mora:
e moski prvi pozdraviti zensko,
e mlajSa oseba prva pozdravi starejSo (spol ni pomemben),

e podrejena oseba prva pozdravi nadrejeno (spol in starost nista pomembna).

Pomembno pa je, da je vsak na prijazen pozdrav dolZzan odgovoriti s pozdravom.

(http://www.portalosv.si/, 2017)



3 ROKOVANJE

Ponujanje desne roke v znamenje dobrih namer je stara navada pri ve€ini narodov.
Kot prvi telesni stik v medsebojni komunikaciji ima rokovanje velik pomen. Stisk roke
je obicaj, potrditev dobrih odnosov in namenov. VeCinoma se rokujemo ob

predstavljanju, spoznavanju, sre€anjih, slovesu, Cestitanju.

Ponujeno roko moras na vsak nacin prijeti, tudi e ti ni ljubo — zavracanje rokovanja
pomeni osebno Zalitev. Roke ne smemo predolgo in preveC stiskati, Se posebej v
primeru Ce se rokujemo z osebo Zenskega spola. Podati moramo celo roko in ne
samo prstov. Za pravilno rokovanje Stejemo neposredno, ¢vrsto in prijazno z desno
roko v viSini komolcev na tri do Stiri sekunde. Stisk roke mora biti ¢vrst, mocan

vendar v mejah normale. Stisk roke spremlja tudi nasmeh in vljuden pozdrav.

Obstaja tudi pravilo, kdo roko ponudi prvi. Takrat mora:

e StarejSa oseba ponuditi roko mlajSi, Zenska moskemu in vi§ji po poloZaju nizjemu
po hierarhi¢ni lestvici.

e Gost ponudi roko gostitelju oz. domacinu.

e Ko se rokujeta moSka morata sneti rokavice, zenskam to ni potrebno. (Clayton,
2004)

4  SEZNANJANJE IN PREDSTAVLJANJE

Najbolje je, da osebe, ki se ne poznajo seznani tretja oseba. Ta mora povedati

njegovo ime in priimek, naziv ter tudi funkcijo osebe, ki jo predstavlja.

Obstaja tudi pravilo, kdo koga predstavi prvi. Takrat moramo:
¢ MiajSo osebo predstaviti starejsi,
e Moskega predstaviti zenski,

¢ Nizjega po druzbenemu polozaju se predstavi po polozaju viSjemu.

Ko smo v zadregi in ne vemo, koga bi morali predstaviti najprej, lahko uporabimo
enakovredno predstavljanje in pri tem pokaZzemo z roko na osebo.

Gostiteljeva dolznost je tudi, da gostu predstavi vse druge navzocCe. (Benedetti,
2008)



5 VIKANJE IN TIKANJE

Z uporabo vikanja oz. tikanja izrazamo medsebojna razmerja, generacijska razmerja,

prijateljske vezi, poslovne vezi in izraze spostovanja.

V poslovnem svetu velja, da ima prednost vikanje oziroma da vikamo vse neznane in
polnoletne osebe — ne le starejSih od sebe. Z vikanjem izrazamo neko spoStovanije
do osebe, brez privilegijev do starejSih ali nadrejenih. Sogovornika, ki nhe poznamo

vikamo, kako se bomo sporazumevali naprej je pa stvar dogovora.

Obstaja tudi pravilo, kdo koga lahko tika:
o starejSi mlajSega,
¢ nadrejeni podrejenega,

e Zenska moskega. (Benedetti, 2008)

6 NAGOVARJANJE

V diplomatskih, uradnih, poslovnih in zasebnih stikov je naslavljanje znamenje
obzirnosti in spostovanja. Ljudi, Ki jih naslavljamo z »gospod«, »gospa« so ve€inoma
ljudi, ki jih poznamo in so po hierarhi¢ni ureditvi nad nami ali pa jih ne poznamo in ne
vemo njihovega imena. Z imenom naslavljamo le osebe, ki jih dobro poznamo.

Poznamo ve€ nacinov naslavljanja. NajpogostejSa sta naziva »doktor« in »magister«
in ju moramo vedno uporabljati skupaj z imenom. Poznamo Se nazive za profesorje,
kardinale, plemiske nazive, strokovne nazive (npr. spec., dipl.) in akademske nazive

(dekan, docent).

Tabela 2: Naslavijanje po funkcijah

Funkcija Naslavljanje
Predsednik drzave Njegova ekscelenca ali ga gospod
predsednik
papez Njegova svetost
kardinal Njegova eminenca kardinal
monarh Njegovo veliCanstvo kralj

Vir: Benedetti, 2008



7 OBLACENJE IN ZUNANJI VIDEZ

7.1 ZENSKI VIDEZ

Zenske so pri oblagenju malce svobodnejse kot moski. V poslovnem svetu se je
potrebno izogibati pretirani zapeljivosti , bliSCu in premoCnim vzorcem, pretesnim
hlaga in prekratkim krilom. Pri obleki teje vsaka malenkost. Ze napaéno izbrani

uhani lahko zmanjSajo ucinek elegance.

Z barvami lahko doseZemo razlicne ucinke. Najbolj so primerne mornarsko modra,
olivna in siva. Crna obleka je nepogresljiva v omari vsake Zenske. Z razli¢nimi
dodatki lahko ob vsaki priloznosti spremenimo svoj videz. Osnovna oblacila v Zenski

garderobi so krilo, bluza, kostim, sukniji€ in plas¢. (Benedetti, 2008, in lastni zapiski)

Cevlji morajo biti udobni, funkcionalni in morajo poudarjati lepoto Zenskih nog. Izbrati

moramo Cevlje, ki se bodo ujemali z naso obleko ali torbico.

Modni dodatki kot so torbica, tura, Sal, pas, ura, rokavice, klobuk popestrijo oblacila.
Vendar pomembno je, da z njimi ne pretiravamo oz. da jih ni prevec. Ob posebnih
priloznostnih lahko zenska nosi tudi nakit, ki se mora ujemati s celotnim kompletom

obleke.

Frizura mora biti urejena, elegantna in slovesnosti primerna. UposStevati moramo tudi
znacilnosti Zenske in vrsto las — le tako lahko Zenska pripravi primerno frizuro.
Rahel vonj po diSavi je lahko prijeten, vendar mora biti nevsiljiv. DiSave nakazujejo

na$ temperament in druge lastnosti.

Vsaka Zenska je rada urejena in urejenosti si ni mogoc€e predstavljati brez naliCenega
obraza. Zenske, ki se ne ligijo so videti brez sijaja. Liéenje poudari lepoto in prikrije

pomanjkljivosti.

Od izrazov pri zenski obleki lahko spomnimo e na White Tie (obleka sega do tal).
PriporoCene so tudi rokavice, kot dodatek k vecerni obleki. Oblece za priloznost

sre€anja z monarom. (Zelmanovic¢, 1989, Benedetti, 2008, in lastni zapiski)



7.2 MOSKI VIDEZ

Standardna mosSka obleka je klasi¢na temno modra ali siva dvodelna poslovna
obleka. Srajca je bela, ima dolge rokave, kravata se barvno ujema s srajco. Cevlji
morajo biti zlod&eni. Crna barva je tradicionalna barva za smoking, ne pa za
poslovno obleko. Pomembno je, da se obleka lepo prilega in da je kakovostna. V

Zepih suknijica naj moski ne nosi niCesar.

Tipicne barve so mornarsko modra, siva in temno siva, lahko tudi temno rjave

obleke, a se jih raje izogibajmo.

Cevlji morajo biti usnjeni in kakovostni. Ve&inoma so &rni, temno sivi ali rjavi in
ujemati se morajo z obleko tako kot nogavice, ki so po navadi ¢rne, temno sive,

temno modre. Biti morajo dovolj dolge, da se ne vidi gole koZe.

Od modnih dodatkov moski lahko nosijo uro, prstan, kravatno iglo in mansetne
gumbe. Lasje morajo biti Cisti in urejeni, brada pa skrbno negovana. Najbolje, da je

moski obrit in ostrizen na kratko. Vonj mora biti svez in nevpadljiv.

Od izrazov pri moski obleki lahko spomnimo Se na White Tie (€rni frak, bel telovnik,
bela srajca in kravata ali bel metulj¢ek) in Black Tie (smoking s ¢rnim metuljckom ali

kravato). (Zelmanovic¢,1989, Benedetti, 2008, in lastni zapiski)

8 SKLEP

Med pisanjem referata sem podrobneje spoznal pravila oz. bonton pozdravljanja,
naslavljanja, rokovanja, seznanjanja, kaksSne so primerne obleke za moskega in
Zensko, ko govorimo o poslovnem svetu. Osebno menim, da bi si morali ljudje
veckrat prebrati osnovni bonton ne samo podjetniki in tisti ki se udeleZujejo raznih
sreCanj ampak tudi sleherni ¢lovek. Pravil se je tezko nauciti, Se tezje pa jih je

upostevati.
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