
Etykieta mediatora
Wielokrotnie w swojej praktyce spotkałem się z pytaniami o dress code i etykietę mediatora.

Spróbuję wedle mojej wiedzy odpowiedzieć na dręczące wielu mediatorów, szczególnie rozpoczynających swoją przygodę z mediacjami, wyżej postawione problemy.
Co to jest etykieta?
Aby móc mówić o etykiecie, należy w pierwszym rzędzie zdefiniować pojęcie etykiety oraz wyjaśnić cele jej stosowania. 

Czym więc jest przedmiotowa etykieta? W teorii przedmiotu formułowane są różne jej definicje. Niektórzy twierdzą, że są to „formy cywilizowanego zachowania”, inni nazywają ją „specjalną formą ceremonialnego zachowania się”, jeszcze inni „ceremonialnym i konwencjonalnym zachowaniem się” lub też „powszechnie przyjętymi zasadami właściwego zachowania się”. Pojawia się także stwierdzenie, że jest to „ceremonialny sposób zachowania i ubierania się podlegający ustalonemu porządkowi szczególnych uroczystości”, a także że jest to „międzynarodowy język kurtuazji”.
Dla potrzeb niniejszego artykułu pokusiłem się na sformułowanie definicji wskazującej, że etykieta jest to sposób zachowania i ubierania się podlegający ustalonemu porządkowi. Wskazać także należy, iż jest to zbiór zasad bardzo szczegółowych, wręcz drobiazgowych, dotyczących skonkretyzowanych sytuacji. W jej skład wchodzą zasady ogólne savoir-vivre’u, a sama etykieta jest jednym z jego elementów. 
Celem stosowania rzeczonej etykiety jest wytworzenie, utrzymywanie i normowanie dobrej atmosfery w trakcie spotkań międzyludzkich o charakterze służbowym (oficjalnym), która ma ułatwiać prowadzenie rozmów zmierzających do osiągnięcia porozumienia pomiędzy stronami. Celem nadrzędnym stosowania etykiety jest okazanie drugiej stronie, jak ważne jest spotkanie z tą drugą stroną.

Jednak dla skuteczności stosowania etykiety koniecznym staje się wskazanie, że nie może być ona oderwana od zasad savor-vivre’u oraz od „naturalnego” sposobu zachowania się osoby jej stosującej. W przeciwnym wypadku staje się ona sztuczna, pełna dysonansów i osoba tak stosująca etykietę osiągnie skutek odwrotny od zamierzonego. 

Jednak sprowadzenie savoir-vivre’u li tylko wyłącznie do etykiety skutkuje np.:

· w przypadku mężczyzn: noszeniem jasnych skarpet do czarnych garniturów lub takim wiązaniem krawata, że jego końce znajdują się 10 centymetrów nad lub pod klamrą paska,

· w przypadku kobiet: niedopasowaniem kolorystycznym torebki i butów, wyjmowaniem z eleganckiej torebki tandetnego, plastikowego długopisu lub plastikowej zapalniczki.

Podstawowe zasady etykiety.
Do podstawowych zasad etykiety mediatora należy więc zaliczyć ubiór i zachowanie (tak oficjalne jak również pozasłużbowe – gdyż stale będziemy obserwowani i komentowani).

W pierwszym rzędzie spróbuję nakreślić zasady rządzące ubiorem profesjonalnego mediatora.

Bezsprzecznie powinien on być elegancki. Wg Ireny Kamińskiej-Radomskiej (w „Etykiecie biznesu”) „... skromny, drogi i konserwatywny...”. 

Czymże jest owa skromność, drogość oraz konserwatywność? Otóż, przez te pojęcia należy rozumieć:

a. skromny – to jest „niezmysłowy”, nie wywołujący „dwuznacznych skojarzeń” i „nie działający pobudzająco na płeć przeciwną”. Strój, który nie rzuca się w oczy. Cechujący się umiarem w doborze kolorów, wzorów i fasonów.

b. drogi – to jest taki, na którym się nie oszczędza, co oznacza że powinien on być dobry gatunkowo, oraz taki w którym nie wygląda się przeciętnie. Nie chodzi tu o strój cechujący się wysoką ceną, ale o strój który zarazem jest skromny i tradycyjny (nie może więc być sportowy czy ekstrawagancki). Nie chodzi tu też o strój markowy. W jego przypadku należy wręcz dopilnować, aby nie posiadał w żadnym widocznym miejscu znaku firmowego.

c. konserwatywny – czyli strój o akceptowanym od „niepamiętnych czasów” kroju i kolorze (tzw. „kolory spokojne”), klasyczny, uniwersalny, nie posiadający w żaden sposób – nawet w szczegółach – cech ekstrawagancji. To jet taki, który w nikim, nawet w osobach wiekowych, nie budzi kontrowersji i jakichkolwiek negatywnych reakcji. 
Strój elegancki – za Edwardem Pietkiewiczem – to strój, który cechuje się „zharmonizowaniem wszystkich elementów od stóp do głów”. Jest pewien kanon tego zharmonizowania, a głoszący że „ubranie i dodatki, jak kapelusz, krawat, skarpetki, obuwie, pasek, rękawiczki (za E. Pietkiewiczem) stanowią jedną całość i muszą być odpowiednio dobrane”. To „odpowiednie dobranie” dotyczy również: zegarka na rękę, chusteczek w kieszonce marynarki, biżuterii i wszelkich innych ozdób, damskich torebek, apaszek etc. 
Wszyscy autorzy są zgodni, że elegancki strój tylko wtedy wygląda elegancko, gdy elegancki jest człowiek, który go zakłada. Strój musi pasować do człowieka, do jego typu urody, sylwetki oraz wnętrza. Elegancja jawi się jako„zgodność treści i formy”, polega więc także na sposobie dobierania i noszenia ubioru oraz sposobie postępowania i zachowania się. 
Do podstawowy zasad kanonu zharmonizowanego stroju, o których trzeba stale pamiętać należą: 

· tylko jeden element stroju może być wzorzysty (w paski, kratę itp.), a więc tylko ubranie (np. garnitur, a w stroju sportowym koordynowanym marynarka lub spodnie), albo tylko koszula albo tylko krawat; 

· wszystkie elementy stroju muszą być w tym samym stylu; 

· strój musi pasować do sylwetki i typu urody. 

Biżuteria powinna być elegancka, skromna, klasyczna i najwyższej jakości. Powinna harmonizować ze strojem i pozostałymi dodatkami, być dyskretna (nie rzucać się w oczy), nie przeszkadzać w pracy, nie zwracać uwagi innych na te partie ciała kobiety, które mogą powodować skojarzenia erotyczne, maskować mankamenty urody. Obowiązuje tu ściśle zasada – zero seksu. Biżuteria ta powinna być także w niewielkiej ilości – najczęściej zaleca się jedną ozdobę: pierścionek lub bransoletka lub broszka lub naszyjnik lub kolczyki. Niektórzy autorzy podręczników dopuszczają dwie ozdoby, np. kolczyki i broszka czy naszyjnik I bransoletka. W takim wypadku ozdoby te powinny ściśle z sobą harmonizować pod każdym względem (ten sam metal, kamienie, ta sama stylistyka).

Jeżeli zakłada się bezwarunkowo, że biżuteria ma być skromna i zarazem najwyższej jakości to oznacza to w praktyce, że w grę wchodzą, i to podkreśla się we wszystkich w zasadzie podręcznikach, tylko białe metale (srebro, białe złoto, platyna) i białe perły. Wszystkie ozdoby muszą być ponadto niezbyt wielkie, raczej proste i zawierające jak najmniej elementów.

Jeżeli zakłada się, że nie mają przeszkadzać w pracy to wyklucza się biżuterię, która wydaje jakieś dźwięki, gdy kobieta się porusza czy porusza głową (kolczyki) czy ręką (bransoletka) lub rozprasza rozmówcę poprzez np. kołysanie (bransoletka, kolczyki).

Szczególną uwagę zwraca się tu na długie kolczyki, które mogą uderzać w słuchawkę telefoniczną podczas rozmowy i ją zakłócać.
Podstawowa zasada głosi, że niezależnie od pory dnia wszystkie ozdoby muszą być „do siebie dopasowane” i „zharmonizowane ze strojem oraz cechami fizycznymi osoby, która je nosi”. Dodatkowo kobieta nie zakłada żadnej biżuterii na pogrzeb. Wśród największych błędów jakie kobieta może popełnić w ubiorze to ozdobienie rąk wieloma pierścionkami.

Dopuszczalna biżuteria dla mężczyzn to: zegarek, obrączka, spinki do mankietów i ewentualnie sygnet. Kolorystyka identyczna, jak przy biżuterii dla kobiet (białe metale). 
Z zasady przyjmuje się, że – z wyjątkiem spinek do mankietów – biżuteria dla mężczyzn nie ma charakteru upiększającego ubiór, jak u kobiety. Odradza się noszenia złotych łańcuchów na nadgarstku lub na szyi oraz ozdób na rękach, z wyjątkiem symbolicznych pamiątek (obrączki ślubne, sygnety rodowe). Noszenie kolczyka w uchu jest wprawdzie wyborem osobistym, ale należy brać pod uwagę, że może on obniżać powagę w oczach konserwatywnego rozmówcy”.

Pewne typy ozdób są w wypadku mężczyzn wprost przez etykietę zabronione. Należą do nich kolczyki, pierścionki, łańcuszki i łańcuchy (oprócz, oczywiście, łańcuszka z krzyżykiem czy medalika), bransoletki (chyba że do zegarka), wymyślne guziki i wszystko to, co można wprost i bez żadnej wątpliwości określić jako biżuterię. Dobrze ten problem ujmuje włoski podręcznik savoir vivre pt. „Klasyczny savoir-vivre” autorstwa Fiammetty de Cesari – „mężczyzna upierścieniony I obwieszony biżuterią nie robi dobrego wrażenia, wygląda raczej na kogoś z półświatka” oraz polski podręcznik pt. „ABC dobrych manier” autorstwa Macieja E. Brzozowskiego i Romana Wysockiego – „złoty łańcuch współgra jedynie z dresami ludzi z miasta; takoż gruba bransoleta” czy hiszpański podręcznik pt. „Poradnik dobrych manier” autorstwa Arantxa G. de Castro – „przystrajanie się pierścieniami, bransoletami, łańcuchami i innymi ozdobami jest w bardzo złym guście i tworzy mało męski wizerunek”. W niemieckim podręczniku dobrego wychowania pt. „Księga dobrych manier” czytamy: „Mężczyźni noszący złote łańcuszki i bransoletki robią wrażenie ludzi niepoważnych”. Znany krawiec krakowski Jerzy Turbasa pisze w swojej pracy pt. „ABC męskiej elegancji”: „widoczny w ubraniu luksus nie jest przeciwieństwem biedy, ale wulgarnością”.

Niektórzy specjaliści twierdzą, że elegancki mężczyzna nie powinien nigdy zakładać na palec sygnetu. Wielu jednak uznaje (np. F. De Cesari, J. Turbasa), że sygnet ma prawo się pojawić na palcu mężczyzny, ale tylko wtedy, gdy jest to autentyczny sygnet rodowy noszony przez reprezentanta tego rodu (zakładamy go wtedy na czwarty palec lewej ręki).

Ze spinkami do krawata trzeba być bardzo ostrożnym, albowiem nie ma tu jednej reguły, a zdania dotyczące ich noszenia są podzielone. Mają one tak swoich zwolenników, jak i zagorzałych przeciwników. 
Mężczyźni, szczególnie po czterdziestce, powinni zwracać baczną uwagę czy w uszach i w nosie nie wyrastają im włosy i natychmiast się ich pozbywać.

Mężczyzna pojawiający się w pracy czy w tzw. „świecie” powinien być starannie ogolony. Niektórzy posiadają taki wygląd, gdy golą się dwa razy dziennie.
Co do zegarka, to w książce „Gentleman” Bernharda Roetzela czytamy: 
· „Każdy kto chce dokładnie przeanalizować styl osoby stojącej obok, powinien pamiętać aby spojrzeć również na jego lub jej zegarek”. 
· „Zaangażowanie w ten temat z reguły kończy się zakupem odpowiedniego modelu, ponieważ mało kto może się oprzeć fascynacji zegarkiem mechanicznym”. 
· „Posiadanie kilku zegarków i zestawianie ich z różnym typem odzienia otwiera przed nami możliwość tworzenia wielu ciekawych kompozycji odpowiednich do danych okazji”. 
· „Ci, którzy mają drobne ręce i nadgarstki nie wyglądają zbyt korzystnie nosząc duże zegarki”. 
· „Przy doborze tego typu biżuterii, powinno się pamiętać również o karnacji skóry”. 
· „Przed zakupem zegarka należy się również zastanowić jakiego typu biżuterię nosimy w najbliższym otoczeniu nowego czasomierza – mowa tu o obrączkach oraz spinkach do mankietów”. 
· „Nasz zegarek zawsze będzie symbolem świadczącym o naszym stylu, który może być odczytany i odebrany, jak każdy inny symbol. Tak wiec zakup zegarka niekoniecznie powinien zależeć od panującego trendu czy mody, ponieważ będziemy go nosić o wiele dłużej. Ważne jest to czy zegarek pasuje do nas i do naszego stylu”.

Cytując za artykułem „Wizyty i przyjęcia”, z „Praktyczna Pani” nr 51 z 17 grudnia 1938 r., s. 16-17. „Mężczyzna biżuterii nie nosi żadnej, rękę może mieć ozdobioną jedynie obrączką ślubną, pierścionkiem zaręczynowym i ewentualnie sygnetem, o ile oczywiście wyryty jest na nim herb. Noszenie sygnetów nierytych jest w bardzo złym guście. Ręka powinna być utrzymana starannie, lecz paznokcie niezbyt długie i nigdy nie lakierowane. Perfum mężczyzna nie powinien stanowczo używać, jedynie dobrą wodę kolońską.” 
Profesjonalny ubiór kobiety mediatora:
Elementy prawidłowego stroju kobiety: 
1. dwuczęściowy kostium lub marynarka (żakiet), ewentualnie sukienka. Dopuszczalne zestawienie to spódnica z bluzką,
2. kolory ciemne – tzw. „kolory władzy”,

3. dodatki – eleganckie (torebka, aktówka, pióro – długopis tylko do podpisywania faktur, etui do kluczy, komórka itd.),

4. dopuszczalna woda toaletowa o niezbyt intensywnym zapachu, 
5. obligatoryjnie:
a. cienkie rajstopy,
b. dobry stan odzieży i obuwia (bez załamań, zadrapań),
c. czyste buty; zakrywające pięty i palce,
d. zadbane paznokcie i włosy oraz dyskretny makijaż,
e. ubiór ma eliminować wszelkie elementy „sexi” oraz wszystko to, co mogłoby kogokolwiek rozpraszać (np. dyndające kolczyki). 
Niedopuszczalne w stroju kobiecym są:
1. mini spódniczki, 

2. stroje prześwitujące, 
3. stroje obcisłe, 
4. inne elementy „sexi”, w tym perfumy, 
5. gołe nogi, 
6. kolorowe włosy, 

7. rozpuszczone długie włosy, 
8. ostry makijaż, 

9. sandały klapki i wszelkie obuwie, w którym widać palce i pięty, 

10. ubrania z odsłoniętymi ramionami, 

11. duża ilość biżuterii, 
12. piercing, 

13. bardzo długie paznokcie, 

14. umalowane na ostre kolory paznokcie: czerwone, niebieskie, zielone itp., 

15. ostre kolory ubrania, 

16. bardzo kontrastowe zestawienia kolorów.
Profesjonalny ubiór mężczyzny mediatora:
Elementy prawidłowego stroju mężczyzny:
1. garnitur dwu lub trzyczęściowy, 
2. kolory ciemne - tzw. „kolory władzy”,

3. dodatki - eleganckie (aktówka, pióro – długopis tylko do podpisywania faktur, etui do kluczy, komórka itd.),

4. dopuszczalna woda toaletowa o niezbyt intensywnym zapachu, 
5. obligatoryjnie:
a. dobry stan odzieży i obuwia (bez załamań, zadrapań),
b. czyste buty; zakrywające pięty i palce (półbuty),
c. zadbane paznokcie (nielakierowane) i włosy,

d. ogolony, chyba że posiada szpecące szramy lub blizny wówczas zarost jest dopuszczalny, pod warunkiem, że będzie to zarost „zadbany”, przystrzyżony i wyczesany.
Niedopuszczalne w stroju męskim są:
1. krawat do koszuli z krótkim rękawem,

2. koszula z krótkim rękawem do marynarki,

3. nieodpowiednia długość krawata (ideał do klamry paska),

4. rozpięty kołnierzyk koszuli (gdy na szyi jest krawat),

5. skarpetki nieodpowiedniego koloru (muszą pasować kolorystycznie albo do butów albo do spodni),

6. buty nieodpowiedniego koloru (np. brązowe buty do czarnych spodni; do ubiorów oficjalnych można zakładać w zasadzie tylko brązowe lub czarne buty),

7. kołnierzyk koszuli na guziki przy garniturze innym niż sportowy,

8. rozpięta marynarka w pozycji stojącej (o ile nie mamy na sobie kamizelki),

9. zapięta marynarka w pozycji siedzącej (dotyczy to marynarki jednorzędowej),

10. pojawienie się w samej kamizelce,

11. zapięte wszystkie guziki w kamizelce (zgodnie z etykietą dworu brytyjskiego – ostatni dolny guzik powinien być rozpięty),

12. więcej niż jeden element ubioru we wzorki,

13. garnitur brązowy (w sytuacjach oficjalnych, gdy chcemy być traktowani poważnie jako profesjonaliści),

14. overdressed (ubrany znacznie bardziej odświętnie niż inni – np. wszyscy w garniturach – on w smokingu) i underdressed (ubrany nie tak odświętnie jak inni – np. wszyscy w smokingach – on w garniturze) – słowo smoking odnosi się tu do klasycznego smokingu europejskiego, 
15. umieszczenie w kieszeni zewnętrznej marynarki na piersi długopisu, pióra czy okularów,

16. chusteczka w kieszonce marynarki w identycznym kolorze co krawat,

17. zakładanie sandałów do garnituru,

18. założenie skarpetek do sandałów,

19. noszenie obuwia sportowego do garnituru czy marynarki,

20. używanie torebki na dokumenty,

21. noszenie krótkich skarpetek,

22. nieodprasowane spodnie i niewypastowane buty,

23. krawat czy muszka z węzłem związanym fabrycznie,

24. noszenie biżuterii typu złoty łańcuch na nadgarstku czy na szyi.
Jak więc widać z powyższych zestawień etykieta ubioru profesjonalnego mediatora nie jest rzeczą łatwą, aczkolwiek przy pewnej wprawie i rutynie, staje się strojem eleganckim, budzącym prestiż osoby go noszącej, a także tworzącym aurę zaufania do takiej osoby.

Profesjonalne zachowywanie się mediatora:
Najwyższy już czas nakreślić zasady cechujące zachowanie profesjonalnego mediatora.
1. panowanie nad emisją swojego głosu – zawsze mówić tak, by słyszały nas tylko osoby, do których się zwracamy; nie podnosić głosu; nie zmieniać rytmu mówienia.
2. unikanie głośnego śmiania się w miejscach publicznych lub w towarzystwie, które nie jest stanowione przez grono najbliższych przyjaciół, którzy spotkali się nieoficjalnie.

3. należy być życzliwie nastawionym do ludzi. Wystrzegać się sprawiania innym przykrości swoim zachowaniem. Nie obrażać się na swoich rozmówców. Pozostawać asertywnym w kontaktach z bliźnimi. W trakcie rozmów wyłączać lub wyciszać telefon (w przypadku bardzo ważnego połączenia należy spytać interlokutora o pozwolenie na odebranie rozmowy, którą należy jednak szybko zakończyć informując osobę dzwoniącą o braku możliwości kontynuowania tej rozmowy i o oddzwonieniu do osoby dzwoniącej po zakończeniu spotkania).

4. nie obnosić przed innymi spraw osobistych, niepowodzeń i trosk życiowych.

5. nie lekceważyć żadnej z osób z jakimi się spotykamy (czy to prywatnie, czy to służbowo), okazywać szacunek wszystkim z którymi się spotykamy,

6. bezwzględnie pozostawać dyskretnym i nie ujawniać powierzonych tajemnic, w tym informacji uzyskanych w toku mediacji.

7. być uprzejmym wobec interlokutorów, w tym w ramach rozmów służbowych, z zachowaniem asertywności. Ta uprzejmość powinna polegać na takim zachowaniu, w ramach którego staramy się być usłużnym drugiemu człowiekowi, gdy tylko spostrzeżemy taką możliwość, a poproszeni o coś nie tylko spełniamy prośbę, ale idziemy dalej, podejmując wszystkie te działania, które dają najwyższą gwarancję, że życzenie drugiej osoby zostanie spełnione.
8. bezwzględnie unikać (za Stanisławem Krajskim):
· używanie najbardziej wulgarnych przekleństw;
· używanie innych słów wulgarnych takich jak: gówno, dupa, cycki, kutas itp.;
· opisywanie swojego lub cudzego życia seksualnego, szczególnie w języku wulgarnym;
· opisywanie tego, co robi się w ubikacji;
· opisywanie swoich lub cudzych stref intymnych – np. „Bolą mnie cycki” czy "Bolą mnie piersi"; „Chyba sobie dupę odparzyłam” czy "Chyba sobie tyłek odparzyłem" itd., itp. (przepraszam za użyte słowe, jednak zabieg ten z mojej strony był konieczny, aby naświetlić problem);
· oblizania sztućców, szczególnie tego, z którego korzystają inni (np. łyżeczki do musztardy);
· siedzenia w pomieszczeniu zamkniętym lub ogródku restauracji czy kawiarni w ciemnych okularach;
· publicznego żucia gumy do żucia czy choćby żucia gumy w obecności innej osoby;
· jedzenia w miejscach, w których nie powinno się nigdy jeść, np. na wykładzie, w kościele, w sali teatralnej;
· jedzenia i picia w restauracji i kawiarni tego, czego się tam nie kupiło;
· pójścia przez kobietę na audiencję do biskupa w przezroczystej bluzeczce I spódniczce mini;
· głośnych rozmów – takich, które słyszą inni – w miejscach publicznych, np. W kościele, restauracji, hotelu, pociągu, autobusie, teatrze itd.;

· perfumowania się na pogrzeb;
· głośnego śmiechu w miejscach publicznych;
· siedzenia podczas rozmowy ze stojącą osobą starszą, kobietą (w wypadku mężczyzny), VIP-em;
· komentowania mankamentów fizycznych, innych mankamentów, wad, grzechów i grzeszków innych – np. „jest pani gruba”, „dlaczego Pan tak śmierdzi?”, „Ale ona ma krzywe nogi”, „Dlaczego Pan pali?” itd.;
· używania w dyskusji lub wypowiedziach słów obraźliwych typu: „Dlaczego pan kłamie”, „Ględzi pan”, „Pani jest głupia”, „Jest pan oszołomem”, „Kowalski to kretyn”, „Malinowski jest palantem” itd.;
· patrzenie na rozmówców sponad okularów;
· krojenia nożem ziemniaków i miękkich warzyw (np. marchewki);
· trzymania kieliszka za czaszę;
· rozmów z rękami w kieszeni;
· rozmów z papierosem w ustach.
9. nie stosować emotikonów w korespondencji oficjalnej.
Na koniec rada najważniejsza, prowadząc posiedzenia mediacyjne stale pamiętaj o zasadzie głoszącej „Dobrze wiedz co mówisz, ale nigdy nie mów wszystkiego co wiesz!”.
autor: Tomasz Brodowicz
Pełny artykuł: 
Opracował: Tomasz Brodowicz

