2

Szkolenie

Savoir vivre — zasady etykiety w
biznesie Cel szkolenia

e Poznanie najwazniejszych zasad etykiety w biznesie

e Dress-code, czyli poznanie zasad dotyczacych ubioru stosownego
do sytuacji

e Zapoznanie sie z regutami obowigzujgcymi podczas spotkan i
przyjec o charakterze biznesowym

e Etykieta przy stole i rozmowy przy bufecie podczas spotkan
biznesowych i networkingu

Termin

15.11.2019
09.00-16.30 (w tym przerwy kawowe + lunch)

Miejsce
Poznan, doktadne miejsce szkolenia podamy w pdzniejszym
terminie

Dla kogo

DOSWIADCZENI MENEDZEROWIE — usystematyzowanie wiedzy i
podnoszenie kompetencji, rozwigzywanie branzowych ,case study”.

POCZATKUJACY PRACOWNICY — wprowadzenie do srodowiska pracy,
przygotowanie do kontaktu z osobami z zewnatrz organizacji.

OSOBY REPREZENTUJACE FIRME

PRACOWNICY SEKRETARIATU, ASYSTENTKI
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Program

etykieta towarzyska etykieta biznesowa rdznice kulturowe protokot
dyplomatyczny teoria & ¢wiczenia

powitania i przedstawianie sie, pierwsze wrazenie, autoprezentacja

pierwszenstwo, kto pierwszy wycigga dton, relacja pracownicy

klienci, inne osoby

tytutowanie, zwracanie sie do gosci, kolezanek i kolegéw z pracy

podejmowanie klientéw w biurze, spdznienia, proponowanie
napojow, obstuga

najwazniejsze zasady postugiwania sie wizytdwka, najczestsze gafy

przyjecia / zebrania oficjalne i pétoficjalne
prezentacja z wykorzystaniem zastawy stotowej

rodzaje przyjec i spotkan biznesowych

zaproszenia — jak pisa¢, jak czytac, jak odpowiadac

zasady zachowania sie przy stole oraz podczas przyjecia na stojgco
(bufet)

business lunch — zapraszamy klientéw do restauracji lub jestesmy
zapraszani

czego Dama Dzentelmen nie robig — najczestsze gafy; popetnitem
gafe, co dalej?

Powitanie gosci, gos¢ honorowy, przetozony, asystent, pracownicy

telefon &smartfon

profesjonalne powitanie przez telefon — budowanie wizerunku
firmy

przygotowanie przed
najczesciej?

smartfon naszg wizytéwka — w pracy, w srodkach transportu
najczestsze gafy uzytkownikéw telefondw — restauracja,
konferencje

poczta gtosowa i oddzwanianie

rozmowg — O czym zapominamy

e-korespondencja i media spotecznosciowe w pracy

zwroty grzecznosciowe

e-mail jako czesto pierwsza forma kontaktu z klientem,
partnerem biznesowym

ortografia i znaki diakrytyczne, emotoikony, zatgczniki

media spotecznosciowe — méj profil, a ksztattowanie wizerunku
pracodawcy

czy przyjmowac zaproszenie od Klienta na FB/IG/ LiN?

dress code — ubiér na kazda okazje
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co mowi nasz strdj? Garderoba, a strategia pozycjonowania
marki, UX

podstawowa garderoba wspétczesnej Damy i Dzentelmena
odczarowujemy obcojezyczne okreslenia ubioru — m.in. casual,
informal

kiedy na sportowo, a kiedy formalnie

buty — jak kupowaé, jak czyscié i kiedy nosi¢

bizuteria i dodatki dla Dam i Dzentelmendéw

najczesciej popetniane gafy
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