Wprowadzenie

I. Jak budowac autorytet swéj i zespotu

Wymagania stawiane szefowi. Zasady postepowania we wspdtpracy i kontaktach

z podwtfadnymi. Organizacja pracy zespotu, prowadzenie narad. Jak oceniaé pracownika

. Sekretariat i zasady korespondencji

urzedowej

Funkcje sekretariatu. Wymagania stawiane sekretarce/asystentce. Korespondencja urzedowa: zasady
prowadzenia, forma, jezyk. Telefon, poczta elektroniczna, wizytéwki

Ill. Wizyta w biurze - jak w rozmowie budowa¢

porozumienie

Wizyta goscia, delegacji w biurze. Protokot

i zachowanie przy stole rozmoéw. Wiarygodno$¢ w rozmowie. Poszukiwanie porozumienia.
Podpisywanie umoéw, regufa "alternatu"

IV. Kontakty miedzynarodowe i uczestnictwo

w konferencji

Przygotowanie wyjazdu za granice. Uczestnictwo w konferencji miedzynarodowej, obowigzujgcy
protokdt i zwyczaje. Kontakty z cudzoziemcami z uwzglednieniem rdznic kulturowych

V. Dobre obyczaje w réznych sytuacjach

Powitanie, prezentacja, pierwszy kontakt, nawigzanie rozmowy. Wizyta w domu. Udziat

w spotkaniach towarzyskich. Kobieta menedzer. Etykieta ubioru. Savoir-vivre: na wakacjach i w
podrézy

VI. Przyjecia oficjalne i towarzyskie

Rodzaje przyjec i ich charakterystyka. Bizneslunch. Formy zaproszen. Protokét przy stole, obowigzki
gospodarza przyjecia i gosci. Zasady rozsadzania gosci przy stole. Uktadanie menu i dobér napojow
VII. Co warto wiedzie¢ o winach i innych

szlachetnych trunkach

Wina: rodzaje i gatunki, kraje produkujace

wina, rozpoznawanie jakosci. Szampan, koniak, whisky: rodzaje i gatunki. Wodki
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