Savoir vivre waznym elementem pozytywnego wizerunku
zarzadcy nieruchomosci

Nie ma mozliwosci pozytywnej autokreacji bez przestrzegania przyjetych

przez spoteczenstwo norm — w tym norm obyczajowych.
Zbior zasad 1 norm dotyczacych naszego zachowania ksztattowal sie przez
stulecia. Zawdzigczamy go kulturom, ktore wywieraty wielowiekowy wplyw na
nasze zycie 1 obyczaje. Normy obyczajowe tak jak wszystko ulegaty
przeobrazeniom 1 modyfikacjom, wiele z nich wspotcze$nie uwazanych za
skostniate 1 wywotujace $miesznos¢ catkowicie wyeliminowano, w kazdym
jednak czasie regulowaly one form¢ miedzyludzkich kontaktow.

Przyszto nam zy¢ w okresie wielkich przeobrazen spotecznych
1 réznorodnych zmian w innych dziedzinach zycia, wymagaja one od nas
niezliczonej 1losci wzajemnych kontaktow, a co za tym idzie znajomosci wielu
zasad wspotzycia spolecznego. Naleza do nich przede wszystkim normy prawne
1 moralne.

Niezwykle waznym uzupehlieniem tych norm s3 normy obyczajowe, ktore
determinujg zachowanie cztowieka. Dotycza one sposobu bycia, wygladu
zewngtrznego itp.

Zasady przyjete jako normy obyczajowe nazywamy ,.etykieta”, ,,savoir-vivre”,
,,bon ton” czy po prosty dobrymi manierami.

Praca zarzadcy nieruchomosci niezaprzeczalnie opiera si¢ na kontaktach
mig¢dzyludzkich. Niejednokrotnie od tych kontaktow zalezy nasz zawodowy
sukces, dlatego znajomos$¢ norm obyczajowych staje si¢ nie tylko kwestig
osobistej kultury, ale rowniez elementem zawodowego profesjonalizmu.

Grzeczno$¢ i uprzejmosé na co dzien

Rzadzacy obecnie kult tadnego wygladu wymusza na nas wlasciwg
zewnetrzng prezentacje. Nawet jesli powierzchownie zdawac by si¢ mogto,
ze wiagze si¢ to jedynie z moda, stylem 1 wygladem ma to jednak zdecydowanie
glebszy aspekt. Wyglad zewnetrzny zdradza wiele cech naszego charakteru,
jest elementem okazywania szacunku i umiejetnosci dostosowania si¢ do
konkretnej sytuacji. Wiasnie grzeczno$¢ wymaga, by stosowaé si¢ do norm
bedacych dowodem szacunku do otoczenia.

W kwestii wygladu zewnetrznego zasady dotycza nie tylko higieny
osobistej, ale rowniez wygladu naszych dioni, wlosoéw, po zalecenia co 1 na jaka
okazje nalezy ubiera¢ oraz jaki zachowac przy tym styl, by wyglada¢ naturalnie.

Grzeczno$¢ wymaga roOwniez bysSmy nauczyli si¢ panowac¢ nad wlasnym
cialem. Nerwowo$¢ ruchow wystepujaca u zarzadcy w trakcie rozmowy z
klientami moze zosta¢ przez nich zinterpretowana jako przejaw braku pewnosci,
czy co gorsze jako zdenerwowanie wynikajace ze ztych intencji.

Niestosowne jest rowniez ziewanie, ktore moze zosta¢ odczytane jako przejaw
znudzenia. Wszystkie odruchy typu kaszel, kichanie, czy wycieranie nosa



powinny odbywac si¢ bardzo dyskretnie i wielkg dbato$cig o to, by byly prawie
niezauwazone.

Niezwykle wazne jest bySmy potrafili wypracowa¢ w sobie naturalng
zyczliwo$¢ do ludzi. Elementem ukazujacym wiasnie takg zyczliwg postawe jest
usmiech. Usmiech skierowany do otaczajacych nas ludzi jest nasza najlepsza
wizytowka.

,, Uprzejmosc¢ jest walutq wzbogacajgcq nie tego, kto jg otrzymuje, lecz

tego, kto jg rozdaje”. Trudno zaprzeczy¢, ze uprzejmos¢ jest niezwykle wazng
cechga w kontaktach miedzyludzkich. Obowigzuje nas zawsze 1 wszgdzie, w
stosunku do kazdego cztowieka niezaleznie od jego spotecznego statusu.
Z bycia uprzejmym wynikajg ogromne korzys$ci, bowiem dzigki temu lepiej
uktadajg nam si¢ stosunki z ludZzmi, ktorzy otoczeni przez nas uprzejmym
zachowaniem lepiej si¢ przy nas czuja 1 tym samym wykazuja wigksza
gotowos¢ do wspolpracy.

Kazdy zarzadca nieruchomosci wie jak trudno czasami by¢ uprzejmym w
realizowaniu zawodowych obowiazkow. Zarzadzanie nieruchomosciami
zwlaszcza mieszkalnymi niejednokrotnie niesie za sobg zrodia wielu konfliktow
odbywajacych si¢ wewnatrz nieruchomosci. Skldceni wiasciciele lokali,
narastajagce sytuacje problemowe, niezwykle czesto z elementami agresji
stownej sg wielkim sprawdzianem poziomu kultury osobistej zarzadcy.
Pamigtaymy jednak, ze ,, prawdziwg wladze posiada ten, kto potrafi nad sobg
panowac”. Nie dajmy si¢ wiec zaskoczy¢ 1 wypracujmy w sobie postawe,
w ktorej uprzejmos¢ bedzie nie tylko elementem prezentujacym wysoka kulture
osobistg zarzadcy, ale rowniez stanie si¢ nasza pozytywng bronig w
realizowaniu tych codziennych i1 niecodziennych obowigzkow.

Uprzejmos$¢ wyrazamy pod wieloma postaciami, jedng z nich jest
umiejetnos¢ uwaznego stuchania. Nie przerywajmy naszemu rozmoOwcy,
pozwoOlmy mu si¢ wypowiedzie¢ okazujac przy tym zainteresowanie dla tej
wypowiedzi. Ukazujac znudzenie 1 zniecierpliwienie mozemy mowigcego
bardzo szybko do siebie zrazi¢, bo z calg pewnoscig poczuje si¢ zlekcewazony.

Uprzejmo$¢ w rozmowie wyrazamy rozmawiajagc ze wszystkimi jej
uczestnikami. Niezwykle wazne jest, by traktowa¢ wszystkich rozmowcow
roéwno, niezaleznie od zaymowanego stanowiska, czy pozycji spoteczne;.
Istotnym elementem uprzejmos$ci w rozmowie jest ton naszej wypowiedzi.
Pamigtajmy, by ton naszego glosu, byl tagodny, jesli potrzeba to réwniez
zdecydowany, ale nigdy nie agresywny, szyderczy, czy kpiacy.
Niedopuszczalne jest uzywanie zwrotoéw wulgarnych i obrazliwych.

Brutalno$s¢ wypowiedzi jest bowiem oznakg braku szacunku dla drugiego
cztowieka.

Uprzejmos¢ w mowie to takze trzy czarodziejskie stowa; , prosze”,
,dziekuje”, ,, przepraszam’.

Licznie rozbudowane kontakty = wymagaja od nas artykutowania swoich
pragnien, czy zawodowych polecen. Zdawaé¢ by si¢ moglo, ze na gruncie



zawodowym niejednokrotnie mozemy czu¢ si¢ zwolnieni z uzywania stowa
,prosz¢” zwlaszcza jesli w gr¢ wchodzi wykonywanie obowigzkoéw, za ktore
otrzymuje si¢ wynagrodzenie. Niezaprzeczalnie czynnosci poprzedzone stowem
,prosze” zostang wykonane chetniej 1 bardzo czesto lepiej niz te, ktore
spowodujemy suchym poleceniem.

Nie bojmy si¢ stowa ,,dziekuje”. To proste stowo sprawia, ze ludzie
czuja si¢ docenieni, majg poczucie waznosci danej chwili, czy wykonanej
czynno$ci. Z kolei ,,przepraszam” jest stowem, ktore potrafi zdziala¢ cuda.
Od sytuacji bardzo prostych, gdy np. nieopatrznie w trakcie rozmowy kogo$
urazimy, po zdarzenia bardzo trudne, niosace za sobg niekorzystne
konsekwencje.

Z calag pewnoscig tym jednym slowem nie naprawimy niestosownego
zachowania, czy uczynionych bledow, ale ,przepraszam” jest stowem, ktore
dziata jak amortyzator, bedac jednoczesnie sygnalem do ztagodzenia
wzajemnych stosunkow , zlikwidowania nieporozumienia. Wyraza gotowos¢ do
naprawienia btedu 1 ukazuje nasza zdolnos¢ do samokrytyki 1 prawidtowe;
samooceny.

Umiejetno$¢ przyznania si¢ do btedu jest niezwykle cenna zawsze 1 w kazdej
pracy — w pracy zarzadcy nieruchomosci rowniez. Niejednokrotnie uwiktani w
niezliczone ilosci opinii 1 osobistych oczekiwan wiascicieli nieruchomosci
mozemy popetni¢ btad w ocenie sytuacji 1 co za tym idzie zachowaé si¢
niewtasciwie, lub podja¢ zta decyzje. Nie ma w tym nic dziwnego ,, tylko ten co
nic nie robi- nigdy sie nie myli”. Wazne jednak, bySmy potrafili zachowaé
wlasciwg perspektywe 1 uzywajac stowa ,,przepraszam” zasygnalizowac,
krytyczng ocen¢ wiasnych dziatan.

Nie obawiajmy sig¢, ze stracimy tym samym wiarygodnos¢, bo wtasnie to jedne
stowo moze pozwoli¢ nam tg wiarygodno$¢ utrzymac, lub na nowo odzyskac.

Omawiajagc codzienng uprzejmo$¢ nie mozna nie wspomnie¢ O
punktualnosci i1 dyskrecji. Obydwie te cechy powinny charakteryzowa¢ nasze
wszelkie zawodowe kontakty. Punktualno$¢ zapewnia nie tylko porzadek w
dziataniu ulatwiajac tym samym wzajemne kontakty, ale jest rOwniez oznaka
poszanowania 0sob, z ktérymi mamy si¢ spotkac.

Dyskrecja jest miarg naszej kultury osobistej. Bardzo duza ilo$¢ kontaktow
migdzyludzkich w pracy zarzadcy nieruchomos$ci sprawia, ze  slyszymy
1 widzimy wiecej niz chcieliby$Smy lub wrecz powinnismy. Czesto przychodzi
nam decydowac o tym czego ,,nie nalezy widzie¢ lub stysze¢” i czego z caly

pewnoscig nie powinno si¢ powtarza¢. Bycie niedyskretnym, to nie tylko
nadmierne gadulstwo i1 rozpowszechnianie posiadanych o kim§ lub o czyms$
informacji. Brak dyskrecji to odzieranie innych z ich prywatnosci 1 prawa

do poczucia bezpieczenstwa. Zarzadca nieruchomosci niejednokrotnie trafia w
sam Srodek zdarzen i1 bardzo czgsto staje si¢ powiernikiem. Ludzkie zaufanie to
ogromna nobilitacja. Uwazajmy wigc, by niepotrzebne gadulstwo nas tego nie
pozbawito.



» Dla kazdego czlowieka najpi¢kniejszym i najwazniejszym slowem
jest jego imi¢”
(Dale Carnegie)

Tak to juz jest, ze lubimy stysze¢ swoje imi¢ 1 nazwisko.

Doskonatym ulatwieniem w nawigzywaniu kontaktow i1 prowadzeniu rozmow
jest umiejetnos¢ zapamigtywania imion 1 nazwisk naszych rozmowcow.
Wykorzystujac takg umiejetnos¢ powodujemy, ze rozmowa przestaje byc
bezosobowa a nasi rozméwcy czuja si¢ docenieni co przeklada si¢ na
przychylny do nas stosunek.

Niezwykle waznym elementem zachowania wlasciwych form
towarzyskich jest wzajemne przedstawianie sobie o0sOb. Pamigtajmy wiec
podstawowe zasady:

1. Mtodsza osoba przedstawiana jest starszej a nastgpnie starsza mtodszej
np. ,, pozwoli Pani, Ze przedstawie, to jest Krysia Nowak — Krysiu to
pani Anna Kowalska”.

2. Megzczyzna zostaje przedstawiony kobiecie, po czym wymienia si¢
nazwisko kobiety np. ,, przedstawiam Pani Jana Kowalskiego — to Anna
Nowak”.

3. Nazwisko podwtadnego podawane jest osobie wyzszej rangg, a nastgpnie
powinno zosta¢ wymienione nazwisko przetozonego. Mozna jako
uzupetienie poda¢ zajmowane stanowisko np. ,, to jest nasz kierowca
pan Jan Kowalski — to dyrektor administracyjny pani Anna Nowak”.

Podczas wzajemnej prezentacji po wymianie nazwisk mozemy odpowiedzie¢
np. ,, mito mi pana poznac”, ,,bardzo mito” itp.

Kazde spotkanie zaczyna si¢ od powitania. Mozliwosci takich spotkac jest
bardzo wiele. Dla utatwienia 1 w tej materii stworzono kilka zasad:

- mtodszy pozdrawia starszego,

- me¢zczyzna wita kobiete,

- podwladny wita przetozonego.

Z uwagi na wielka ré6znorodno$¢ sytuacji, w ktorych przychodzi nam si¢ wita¢

zasad musi by¢ wigcej - 1 tak oprocz tych podstawowych przedstawionych

wyzej:

- osoba idaca wita osobg stojaca,

- osoba wchodzaca do pomieszczenia wita osoby juz w tym pomieszczeniu
przebywajace,

- osoba w samochodzie wita osobe idaca,

- przetozony wchodzac do biura pierwszy pozdrawia np. woznego, sekretarke,
czy innych pracownikow.

Pamigtajac o zasadzie, ze lubimy slysze¢ swoje imi¢ wykorzystujmy
kazda sytuacje, w ktérej bedziemy mogli tych imion i nazwisk uzy¢.

Nie jest to zadne utrudnienie jesli te imiona i nazwiska znamy 1 dzigki ich
uzywaniu mozemy uzyska¢ przychylno$¢ naszych rozméwcow.



Reguty obyczajowe nie zmienig warunkow naszego zycia. Jednak z calg
pewnoscig ich znajomos¢ 1 stosowanie moze to zycie uczyni€ przyjemniejszym.
Znajomos$¢ przedstawionych zasad w ogromnym stopniu utatwia nam spoteczne
funkcjonowanie. Sprawia, ze nie obawiamy si¢ mozliwosci powstania jakies$
towarzyskiej sytuacji, w ktorej nie bedziemy wumieli si¢ zachowac.
Powoduje, poczucie pewnosci 1 bezpieczenstwa.

Warto je zna¢ 1 wykorzystywa¢ w zyciu zawodowym, bowiem wiele
z nich zapewnia wygode w dziataniu 1 jest duzym utatwieniem w realizowaniu
obowigzkéw.  Umiejetnie  zastosowane  podnoszag nasz  zawodowy
profesjonalizm.
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