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BUSINESS ETIQUETTE

Gilt immer noch ,Ladies first“? Wer reicht wem die Hand? Wer wird wem zuerst vorgestellt? Korrekte, moderne
Umgangsformen konnen den Unterschied zwischen einem geplatzten Deal und einem erfolgreichen Geschafts-
abschluss ausmachen. Im Rahmen dieses Seminars werden die Teilnehmerlnnen flr kritische Situationen sensibili-
siert und in den adaquaten Verhaltensformen geschult, um rundum souveran auftreten zu konnen.

FACTSHEET

ZIELGRUPPE UBERBLICK

Von Auszubildenden bis hin zur Executive Ebene — das Vermittlung gangiger und moderner

Seminar ,Business Etiquette” eignet sich flir alle die sicher, Umgangsformen

professionell und souverdn auftreten mochten. Professionelle Kommunikation im Berufsleben
Die richtigen Umgangsformen fiir alle beruflichen Situatio- Souverdnes Auftreten im Geschéftsalltag

nen konnen gezielt sowie zielgruppenorientiert erlernt und Besonderheiten bei wichtigen Verhandlungen
optimiert werden. und Konferenzen
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BUSINESS ETIQUETTE

SCHWERPUNKTE

Professionelles Auftreten von

Fihrungspersonen und Mitarbeiterinnen

Das Gestalten eines gelungenen ersten Eindrucks
Souverédnes und stilsicheres Verhalten

gegentiber Geschaftspartnerinnen

Vermittlung sozialer Kompetenzen

Etikette am Telefon

NUTZEN

Sicherung und Erhohung der Kundenzufriedenheit
Spurbare Steigerung der sozialen Kompetenz
Umfassende Sensibilisierung

Socialising im beruflichen Kontext

PROGRAMMINHALTE

Im Folgenden erhalten Sie einen ersten Uberblick tber
die moglichen Inhalte des Programms. Das Curriculum
wird auf die individuellen Bedirfnisse der Teilnehmer und
Teilnehmerinnen, die vorab durch eine Bedarfsanalyse
ermittelt werden, abgestimmt.

Der erste Eindruck

® \Vie sieht mich mein Gegentiber?
® Korperhaltung und Korpersprache
® it Authentizitat (iberzeugen
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Der zweite Eindruck

Erfolgsfaktor Stimme
® Sprechtempo
® Stimmklang
® [rfolgsfaktor Inhalt

Professionelle Kommunikation mit
Geschéftspartnerinnen

® (Grundlagen der professionellen Kommunikation
Kommunikationsmodelle

Wertschatzende und positive Kommunikation
Korpersprache und Distanzzonen
Rapportaufbau

Smalltalk im Business

® Themen entwickeln
® Tabuthemen meiden
® Fin Gesprach freundlich beenden

Etikette am Telefon

® BegriiBungen und Gesprachsfiihrung
® Umgang mit dem Anrufbeantworter
® Handy & Co.

Informelle Situationen

® Der Umgang mit inoffiziellen Situationen
® (Geschaftsessen — Geschaft oder Essen?
® Bestellung versus Budget
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