EGO TRAINING

Imago Consulting

TAPATIETOUTTA

Kun yritys edustaa, tavoitteena on sellaisen ilmapiirin luominen, jossa ihmiset
viihtyvat ja tuntevat, etté heidat otetaan huomioon.

Jarjestelyt sujuvat huomaamatta — luontevasti — kuin niisté ei olisi mitéan vaivaa.
Tallaisen ilmapiirin luomisessa hyvana tukena on etikettitietous.

Etiketti kuvaa toisaalta arvo-, kohteliaisuus- ja huomaavaisuusjarjestysta, toisaalta
toisten ihmisten huomioon ottamisen ja hyvan kaytoksen normeja.

Ken taitaa, han soveltaa !
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SUUNITTELIJAN MUISTILISTA
Tee suunnitelmasta yksilollinen, tarkista ja tdydenna

1) Aika ja paikka
Mika on kunniavieraan / vieraiden aikataulu ?
Onko muita téarkeité tapahtumisia samanaikaisesti ?
2) Miten aika ja paikka vaikuttavat pukeutumiseen.

3) Miké on tilaisuuden arvioitu kesto - pelaako tarjoilu ja kuljetus ?
Tarjoukset ravintoloisijoilta ( ravintola tilausten toimitus ehdot )
4) Tilojen riittavyys — palvelut — vaateiden vaihto — erikoisruokavaliot tms.

5) Vastuuhenkilot

Mitké& ovat isdnnén velvollisuudet, tarvitaanko apuisantia ?

Tarvitaanko seremoniamestari, kuljetusvastaava, tiedotusvastaava jne. ?
6) Kuka Koordinoi ?

7) Vieraat
Kutsuvieraslista valmiiksi arvojarjestykseen, jos istumajarjestys tehtava.
Oma henkilosto vierasluetteloon.
Mité vieraiden lukumaaran lisédminen merkitsee ?
8) Majoitukset
Alustavat varaukset ajoissa — varauksen vahvistaminen.
Tietddko hotelli, kuka vastaa laskusta ?
9) Tiedot ja tervehdykset hotellihuoneisiin?

10) Kutsuminen, poytajarjestys, poytékortit, menyy
11) Onko poytakartta tarpeen ?

12) Ohjelma
Muista tilaisuuden tavoite.
Esiintyjien varaaminen — tekniikka / apuvalineet.
Tarvitaanko tulkkeja?
Miten varmistat aikataulun

Jarjestelyt ja rekvisiitta
Kuljetukset : Noudetaanko ja vieddanko kunniavieras ( noudettava ainakin aulasta) -
entd muut vieraat ?
Millaisia opasteita tarvitaan ?
Onko pyséakdintipaikat lahellg ?
Vaatenaulakot, peilit, naisten- ja miestenhuoneet ?
Vastaanottajat, vieraskirja, lahjapoyta ?
Tervetuliaismalja ? Alkoholiton vaihtoehto.
Kansalaisuudet — liput, pienoisliput, tulkin laheisyys ?
Kukat — ota huomioon kansallisuudet, ym.
Onko tekniikka varattu — toimiiko se, kenen vastuulla; valaistus — tausta musiikki — valo-
ja videokuvaus ( ohjeineen ).



ETIKETISTA JA TILAISUUDEN ORGANISOINNISTA

TAVALLISIMMAT KUTSUTYYPIT
Cocktailkutsut ja vastaanotot

Kestoaika on rajattu.

Alkamis- ja paattymishetki on ilmoitettu kutsukortissa.

Tavallisesti noin 2 tuntia, cocktailkutsut yleensé klo 16-20.30 valisend aikana.
Vastaanotto tarkoituksen mukaan joko aamu- tai iltapéivalla tai jopa illalla.
Missdén tapauksessa ei pida rikkoa kutsussa mainittuja aikarajoja.

Ei kukkia, ellei ole onnittelukaynti.

Jos suuri tilaisuus, voidaan saapumisaikoja myos porrastaa.

Vastaanotto on virallisempi ja usein my6s juhlavampi tilaisuus kuin cocktailkutsut.

Lounas

Voidaan kutsua lyhyelldkin varoitusajalla.

Ty6lounaan menyy yksinkertainen ja juomat keveita.

Kesto useimmiten 1-2 tuntia.

Juhlalounaalle kutsutaan ajoissa, juhlavampi menyy ja runsaammat juomat, usein
tumma puku.

Paivallinen

Klo 16:n jalkeen

Kutsut ajoissa

kesto 2 — 4 tuntia

3 tai 4 ruokalajia

Usein tumma puku

Juhlapéaivallisille kutsukortit, poytékortit, (poytakartta) asu mainittava kutsussa,
Suomessa usein esim. klo 19 tai 20 alkaen.

Paivallis- ja lllalliskasitteet

ovat jossain madrin sekoittuneet. Illalliselle valitaan mieluimmin hieman kevyempia
ruokalajeja kuin péivéllisille ; ei keittoa alkuruokana, ei p&aruokaa annosteltuna vaan
esimerkiksi kokonaisena paistettua fileetd. Muutoin eroa on vaikea tehda ja esimerkiksi
ravintoloilla on harvoin erillista illallista. Asu saattaa olla hyvinkin juhlava.



Yrityksen edustustilaisuudet

Kutsumisesta

kutsujat

(tai: Oy
Yritys Ab)

kutsuttava(t)

tilaisuuden
luonne

asu
(maininta
kunnia
merkeistd)

voidaan usein rinnastaa joihinkin ndista kutsutyypeista.
Nykyisin yleistynyt brunch ( breakfast + lunch ) on epévirallinen aamupéivalla alkava
tilaisuus ja kestdd muutamia tunteja ; se ei ole tarkoitettu kokopdiva tilaisuudeksi.

Yrityksen  merkkipaivistd, tupaantuliaisista, (nayttelyn) avajaisista, peruskivien
muuraustilaisuuksista, kastajaistilaisuuksista, jne. loydét tietoja lopussa mainituista
l&hteista.

Tarkeisiin, virallisluonteisiin tilaisuuksiin vieraat kutsutaan aina kutsukortilla. Kutsut
ldhetetddn ajoissa ( 4-2 viikkoa ennen tilaisuutta ), mieluiten suljetussa kuoressa ja
postitetaan kaikille samana péivana.

Suomenkielisille lahetetdan kutsukortti suomeksi, pohjoismaalaisille ja
suomenruotsalaisille ruotsiksi, vendjankielisille vendjaksi, ja muille ranskan kielelld. Nain
siis etiketin mukaan. liike-elaméssa englannin kieli on kuitenkin monin kohdin
syrjayttanyt ranskan kielen.

Toimitusjohtaja ja Rouva Kaarlo Kaipaisella
on kunnia kutsua
Toimitusjohtaja ja Rouva Matti Maununen

paivalliselle kotiinsa
lauantaina tammikuun 26. paivana 2015 klo 20.00

Vp. 15.1. mennessa

Tummapuku puh. 070987 6541
Kenraalikuja 2 M.Maununen@Iuukku.com
osolte palvamaara, kellonaika

Kutsua ei yleensa Kirjoiteta k&sin, poikkeuksia loytyy: kutsuttavien nimet.
Oikean alakulman merkinnét:

Vp. vastausta pyydetdan

O.s.a. om svar anhalles

R.S.V.P. répondez s’il vous plait ( myds englanninkielisissa korteissa )
u.A.w.g. um Antwort wird gebeten

mikali vastaus halutaan vain Kielteisessé tapauksessa, kaytetdén sanontaa ” Vp. esteen sattuessa ”,



(ruotsiksi = Svar endast vid forhinder, ranskaksi = R.S.V.P. en cas d’empéchement, englanniksi =
regrets only, saksaksi = w.A.w.g. bei Absage )

Tavanomaisista neuvotteluista ja pienehkdista kutsuista olemme tottuneet sopimaan puhelimitse.
Tarkeisiin tilaisuuksiin kutsuttaessa voidaan tallginkin lahettdd kutsun vahvistus Kirjallisesti. Se voi olla
esimerkiksi ylldmainittu kutsukortti P.M. — merkinnéll& varustettuna ( P.M. = pour mémoire — muistin
virkistdmisesksi; englannikielisissa joskus ” To remind ) ; Vp. —rivi viivataan yli ja sen ylapuolelle
merkitaan P.M.

Kutsukortin mukaileminen tyylikkaasti ja esimerkiksi ohjelman yhdistaminen siihen on luonnollisesti
pelk&stddn hyva asia, kunhan kutsun saaja 10ytaa siitd helposti hanelle tarkeat asiat. Hyvé kartta ja
taydelliset osoitetiedot kutsun liitteend ovat saapujalle arvokasta tietoa.

Poytéjarjestys
Istumajarjestyksen perustana on vieraiden keskindinen ” arvojarjestys” virka-aseman, virkaian (
nimityspaivan ), arvonimen ja kunniamerkkien mukaan. Istumajérjestys laaditaan raatalintyéna”
jokaista kertaa varten erikseen. Sen tekemisessa on syytéd olla mukana sen henkilon, joka tuntee vieraat
parhaiten.
Periaatteita
kahta miestd ja kahta naista ei sijoiteta vierekkain.
Kunniapaikat ovat emannan ja isannan oikealla puolella ( kansainvalinen kaytanto ).
Aviopuolisot sijoitetaan erilleen tai vastapaata.
Silloin kuin naisia ei ole lasn&, kunniavieras sijoitetaan iséntad vastapaata emannan paikalle,
toinen isannan oikealle ja kolmas vasemmalle puolelle.
Apuisannat, joita tulee olla riittavasti, sijoitetaan siten, ettd isdnnén velvollisuudet tulevat hyvin

hoidetuksi ja ettd vieraat viihtyvat.
Kunniavieras sijoitetaan nékoalapaikalle.
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nainen, mies, nainen, mies, periaatteella, niin pitkalle kuin se on mahdollista.

Kun on kysymyksessa tarkea liikeneuvottelu ulkomaalaisten vieraiden kanssa, on syytd varmistua
vieraan kulttuurin vaatimuksista.



VIINI JA RUOKA

Viinien ja ruokien yhdistely edellyt&a lahinna kykyéa kuvitella, millaisen makueldmyksen jokin
yhdistelmé tuottaa. Hyvana tukena valinnoille ovat onnistuneiksi todetutruoka-juomaparit:

ENNEN ATERIAA (APERITIIVI)

fino- tai amontillado sherry, kevyt kuiva valkoviini, kuohuviini, kuiva
vermutti, valkoviini- tai kuohuviinipohjainen cocktail

ALKURUUAT
RUOKA

Vahvasti suolaiset, etikkaiset
kala- ja ayridissalaatit, kylmat
rasvattomista kaloista tehdyt
kalaruuat, simpukat
savustettu kala
ravut, osteri, hummeri, etanat,
alkupalat lohesta

ym. rasvaisesta kalasta

kylmat liharuuat

hanhenmaksa
lihaliemi
kala- ja &yridiskeitot

sieni- ja lintukeitot

JUOMA
Mineraalivesi, olut (snapsi)

kevyt kuiva valkoviini, vesi

kuiva tai puolikuiva aromaattinen
valkoviini, kuiva sherry

kuiva, taytelainen valkoviini

kuiva, keskitayteldinen tai tayteldinen valkoviini,
kevyt punaviini

kuohuviini, makeavalkoviini (Sauternes)...
kuiva/puolikuiva sherry, kuiva madeira
kuiva valkoviini tai kivenndisvesi

kuiva/puolikuiva sherry, kuiva madeira,
paéruokalajin puna- tai valkoviini, Kivennaisvesi.



PAARUUAT

Kalaruuat
vahdrasvaiset kalat keitettyina kevyt tai keskitayteldinen valkoviini
tai paistettuina
(hauki, kuha, ahven, turska)
rasvaiset kalat kuiva tayteldainen valkoviini,
kevyt punaviini (paistetuille)
(lohikalat, ankerias,
makrilli, kampelat)
Liharuuat
vaaleat liharuuat keitettyndkuiva tayteldinen valkoviini, kevyt punaviini
(vasikka, karitsa, porsas)
vaalea liharuoka paistettuna kuiva tayteldainen valkoviini, kevyt tai
keskitayteldinen punaviini
tumma liharuoka ja riista
(nauta, lammas, poro, peura, hirvi) voimakas, tayteldinen punaviini
Linturuuat
kananpoika, kana, kalkkuna kuiva, taytelainen valkoviini, kevyt
ja pienet riistalinnut keskitayteldinen puna viini.
(viiridinen, pyy, metsdkyyhkynen)
isot riistalinnut
(metso, teeri, riekko, sorsa, muut voimakas, tayteldinen punaviini
merilinnut, hanhi, ankka, fasaani)
Juustot
miedot juustot kevyt tai keskitayteldinen punaviini, valkoviini
voimakkaat juustot voimakas, tayteldinen punaviini, punainen
portviini
Jalkiruuat

tuoreet marjat ja hedelmét, makea valkoviini

leivonnaiset

jaatelot, jaadykkeet makea madeira, makea sherry, makea valkoviini,
portviini, muut makeat vakevét viinit

vanukkaat, kohokkaat makea valkoviini, makea valkoinen portviini,

makea sherry



KUN VIINIA TARJOILLAAN

Pitk&an pulloissa kypsytetyissé viineiss, erityisesti puna- ja portviineissé, saattaa olla
sakkaa. Pulloa on téalloin pidettdva noin vuorokausi pystyasennossa, jotta sakka laskeutuu
pohjalle. Taméan jalkeen viini kaadetaan varovasti karahviin tai puhtaaseen pulloon
(dekantoiminen), tai varoen pullosta niin ett sakka jaa pullon pohjalle.

Monet punaviinit on hyva avata parikin tuntia ennen tarjoilua niin, ett4 ne saavat ilmaa.
Taman tuulettamisen tarkoituksena on haihduttaa viinissé mahdollisesti oleva ummehtunut
tuoksu ja samalla kun viini saa hieman happea sen tuoksu voimistuu.

Tuulettaminen ka&y nopeasti kaatamalla viini karahviin. Mitd vanhempi viini, sit4
lyhyempi tuuletusaika. Hyvin idkés viini ylikehittyy, jos pullo seisoo avoimena.

Al kaada viinilasia liian tayteen; puoli lasia tai 2/3 lasin tilavuudesta on riittavasti.
Talloin viinid voidaan lasissa paremmin pyoritelld, jolloin sen tuoksu parhaiten irtoaa.
Punaviinit hieman viileind tuoreet ja kevyet 16 — 18 Celsiusta
viiledmpind, jopa 14 — 16 asteisina.

Rosee- ja valkoviinit

kuivat, kuivahkot viilennettyina 10-12C
makeat, makeahkot hyvin viilennettyina 8-10 C
Kuohuviinit jaahdytettyina 6-8 C
Vékevét viinit hieman viilennettyina 14-16C

aperitiivina viilennettyina 10-12C
Alkoholittomat hyvin viilennettyina 8-10 C

L&hde, Viiniopas, Tuula Nieminen, Alko 1986

Varaa aina myos tdysin alkoholiton vaihtoehto. Ota huomioon mahdolliset allergiat ja muut (esim.
vieraiden kulttuurien) rajoitukset.

Menyykortit

- kortin ylaosaan mielelladn merkintd, onko kyseesséa lounas (déjeuner),
paivallinen (diner) vai illallinen (souper), sekd paivdmaara

- ruokalajit tarjoamisjarjestyksessé

- kortin alaosaan viinit tarjoamisjarjestyksessa ( ei merkita snapseja, olutta
tai virvoitusjuomia)



ISANNAN ROOLI
Isénté vastaa tilaisuuden onnistumisesta ja siitd, etta kaikki viihtyvéat
Apuisénnat valittava ja valmennettava, mahd. seremoniamestari.
Vieraiden vastaanotto
Esittelyt
Poytdan saattaminen
Keskustelujen k&ynnistaminen, vetdd ujoimmat mukaan seurusteluun
Miettid etukateen kiinnostavia keskustelunaiheita
Huolehtia, etté kaikki saavat mitd on tarjolla.
Puheet, muistamiset
Vieraita ei saa jattaa yksin
Kunniavieraasta huolehtiminen
Vieraiden hyvésteleminen

VALMENTAUDUTTAVA ITSE JA VARMISTETTAVA, ETTA VALMISTELUT ON
HOIDETTU - TARVITTAESSA "KYLMAHARJOITTELU”.

Erés esimerkki juhlapéivallisten kulusta
(luontevia vaihtoehtoja on paljon)

1. Sisaantulo ja paallysvaatteiden ottaminen
2. Vieraskirjan tayttdminen

3. Vieraiden vastaanotto (isantépari)

4. Vieraiden esitteleminen / esittaytyminen
5. Tervetuliaismalja

6. Poytékarttaan tutustuminen

7. Poytaan saattaminen ( isantd + daami ensimmaising)
8. (Hyvén ruokahalun toivotus, isantd)

9. Ruokailun aloittaminen (eménta)

10. Alkuruoka

11. Véliruoka

12. Paaruoka

13. Is&nnén puhe, kun jalkiruokaviini on kaadettu

14. Jalkiruoka



15. Kahvipdytiin siirtyminen

16. Kahvit ja konjakit

17. Ohjelmaa

18. Kunniavieras poistuu, isantapari saattaa
19. Muut poistuvat

"Viihtyvyyden ja tarjoilun kannalta pitka puhe on vaarallinen, etenkin jos se pidet&an juuri paaruokaa
aloitettaessa”

Esittelysaannot tiivistettyina:
Nuorempi esitellddn vanhemmalle.
Alemmassa asemassa olevat esitellddn korkeammassa asemassa
olevalle.
Mies esitellaan naiselle
Nainen esitellddn miehelle, jos mies on huomattavasti iakkd&dmpi tai
huomattavasti korkeammassa asemassa

Kiittdminen

Y leisimmat tavat:
- puhelimitse kiitdminen
- kiitoskirjeen lahettdminen
- kukkien l&hettdminen
- suullinen kiitos pian kutsujen jalkeen.

Jopa kayntikortin lahettdminen kiitos-sanalla varustettuna saattaa ilahduttaa.
Mité persoonallisempi kiitos on, sitd enemman se [ammittaa.
My6s huumori piristaa.

EGO TRAINING Ky
Liisankatu 21 B 6, 00170 Helsinki
GSM 040-5788703,
riitta.pulla@kolumbus.fi,
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