Biznis protokol a spolocenska e

AIO EDUCA

VZDELAVACIE A PORADENSK
OD RO ‘

Viyhnite sa faux pas a budte si ista v kazdej situaciil RozSirite si poznatky v oblasti biznis protokolu a spolo¢enske;
etikety, ktoré dnes patria k zakladnym spoloenskym schopnostiam a zru¢nostiam. Ziskate istotu pri vytvarani osobného i
firemného imidzu, ktory je déleZitym prvkom pri nadvazovani vyznamnych zékaznickych a spoloCenskych kontaktov.
Osvojite si zaklady biznis protokolu, potrebné pre efektivne rokovanie a ziskate schopnost bez stresu a s istotou zvladat
pracovné i spolo¢enské podujatia. Slovnik spolo¢enského dress codu a spravny imidz Vam ulahéi Zivot.

Obsah intenzivneho jednodnového tréningu:

Spolocensky protokol a spolocenska etiketa v pracovnom styku
Prijimanie obchodnych partnerov v sulade s protokolom
V/yznam prvého dojmu
Verbalne a neverbalne pozdravenie, rec tela
Podavanie ruk, bozky
Vhodné oslovovanie, akademické tituly a hodnosti, rozdiel v oslovovani sleéna a pani
Sposoby predstavovania sa
o Tykanie a vykanie
e  Pouzivanie vizitiek podfa protokolu, skratky a ich vyznam
e  Zasadaci poriadok pri pracovnej navsteve, rokovani a pri spoloCenskych podujatiach
o Rokovacia miestnost, obCerstvenie
o Small talk, pripitok a prihovor
o Vyber, odovzdavanie, prijimanie darov a kvetov podla z&sad protokolu
o Ukoncenie rokovania, rozlu¢ka s obchodnym partnerom
e  SpoloCenské podujatia — formy a ich charakteristika
o Priprava a organizacia spolo¢enskych podujati
o Pozvénky, ¢o mé pozvénka obsahovat
o Etiketa hostitela a hosta
o NajcastejSie prehreSky na spoloéenskych podujatiach
o  Telefonicka komunikacia z pohladu pravidiel spravania sa
o  Etiketa na sluzobnej ceste
o Zasadaci poriadok v aute
o Odii$nosti spolotenskej etikety a protokolu v krajinach Eurépy, Azie, USA
ImidZ osobnosti, zaklady vhodného obliekania
Nové trendy v obliekani
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Dizka: 1def

Casovy harmonogram: 9:00 - 16:00

www.aioeducation.sk

sledujte nas tiez na Facebooku, Instagrame a Linkedin


http://www.aioeducation.sk/

