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1. Gdy kobieta wita się z mężczyzną, nie wstaje;

2. Kiedy kobieta wita się z kobietą w zbliżonym wieku, wystarczy, że lekko się podniesie; także na

siedząco mogą podawać sobie dłoń, chyba że kobieta wita się ze szczególnie ważnym gościem lub

kobietą znacznie starszą, wówczas wstaje;

3. Mężczyźni przy powitaniu powinni wstać;

4. Podawanie dłoni: kobieta podaje rękę mężczyźnie, starszy młodszemu, przełożony podwładnemu,

osoba o wyższym prestiżu osobie mniej dostojnej; oznacza to, że rękę kobiecie-pracownikowi

podaje, jako pierwszy, zawsze zwierzchnik;

5. Nie należy podawać ręki przez biurko ani przez stół, zawsze należy wyjść zza biurka;

6. Dłoń do uścisku należy wyciągnąć przed siebie i ścisnąć ją umiarkowanie;

7. Uczestnicy każdego spotkania powinni zostać sobie przedstawieni. Osobami upoważnionymi do

przedstawiania jest najczęściej gospodarz spotkania. Jeśli na zebraniu nie ma takiej osoby, to

należy przedstawić się samemu, podając także zawód lub stanowisko i nazwę reprezentowanej

firmy. Ważne jest, aby przy przedstawianiu nie podawać swoich tytułów. Tytuły przedstawianych

osób może podawać tylko osoba, która dokonuje prezentacji.
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