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“Etykiety biznesowej oczekujessod wszystkich, ale rzadkoegej uczy” - pisa o
znajomdci zasad odpowiedniego zachowania autorzyzksi,Etykieta Biznesu”. W
praktycznym przewodniku odpowiadaja czsto nurtujce nas pytania dotygeze dobrych
manier i ttumacz jakie zachowania pozwpham by uznanym za profesjonalistow.

W ksiazce znajdziemy porady dotygze zasad prowadzenia rozméw telefonicznych oraz
tych, ktére obowizuja podczas korespondencji. Dowiemy sitym jak ubieré sic na r@ne
okazje, przedstawdasiebie i innych, poprowadzspotkanie, poradzisobie z konfliktem w
biurze, zaprezentowsasie na rozmowie kwalifikacyjnej, wyeliminowastres w podriy
stuzbowej, czy te wykorzysta@ efektywnie obiady, kolacje i codzienne biznesopetlkania.

Jeden z pierwszych rozdziatéw prezentuje krotkekawy rys historyczny dotyazzy zasad
etykiety. Przeczytaw nim mazemy m.in. o tym dlaczego do mankietow marynarek
przyszywane gguziki, dlaczego ryczyzni chodza zawsze bliej krawgznika oraz o tym
jakie zasady panowaty podczas zasiadania przyskierstole.

Dla wszystkich staragych s&é o prag oraz tych, ktérzy pragnak najlepiej prezentowssie
na wanym spotkaniu istotnydalzie rozdziat drugi, w ktorym nmmemy znale¢ instrukcje
dotyczce tworzenia pozytywnego pierwszego ienaia.

W kolejnych czsciach ksazki znajdziemy take zwkzie informacje na temat odpowiednich
zachowa przy stole, na biznesowych kolacjach, czywetrakcie wanych
migedzynarodowych spotka

Do zalet poradnika nate na pewno: przyspny jezyk, zwizta forma oraz mdiwos¢
szerokiego zastosowania porad w nim zawartychpdaknaj sami autorzy, format ksgiki
pozwala na jej szybkie przeghiecie i odnalezienie interesigiych nas informacji, z ktérych
wigksza¢ zwiazana jest gtownie z kontekstem biznesowym.

Ksiazka ma wszechstronne zastosowanie i przgitamoze w wielu codziennych sytuacjach
jakie zastaj nas w pracy, na waych spotkaniach, czy wtedy kiedy staramyasposad.
Przyda s w domowej i biurowej bibliotece kdemu komu zaley na zachowaniu dobrych
manier, zrobieniu profesjonalnego weaia, a take wszystkim tym, ktorzy wane zasady
etykiety cha sobie przypomnie



