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	Pozvánka na seminár 

	Biznis protokol

	Cieľ seminára:

Objasnenie základných pravidiel spoločenského správania, pracovnej a obchodnej etikety, rozdiely v postavení  muža
 a ženy, ako používať navštívenky (vizitky), ako pracovať s pozvánkami, ako sa obliecť na rôzne príležitosti a získať imidž. Získanie základných poznatkov o tom, ako rokovať s obchodným partnerom a ako rokovanie pripraviť.
Cieľová skupina:
Pre stredný a vrcholový manažment, pre pracovníkov, ktorí prichádzajú do kontaktu so zákazníkmi, alebo organizujú pracovné rokovania a spoločenské podujatia. Vhodné aj pre začiatočníkov a ďalších záujemcov o  uvedenú problematiku.

	Termín konania: 
	22. máj, 2013 ,    9.30 – 14.00 hod.

	Miesto konania:
	Trenčianska regionálna komora SOPK,

Jilemnického 2, Trenčín, zasadacia miestnosť 7. poschodie

	Obsahová náplň

1. Vznik a základy spoločenského správanie
- Vznik a vývoj spoločenského správania

- Zásady pre každú situáciu

- Ženské a mužské roly v spoločnosti

- Prvé kontakty

- Chôdza, pohyb, doprava

2. Zamestnanecká etiketa
- Spoločenská významnosť

- Etika

- Etiketa

- Profesijná etiketa

- Pracovná etiketa

- Etiketa jazyka a písomného prejavu

- Spoločenská významnosť v postavení muža a ženy

- Správanie sa v zamestnaní

3. Navštívenky (vizitky) a pozvánky

- Druhy navštíveniek

- Zásady ich používania

- Návrh pracovnej a súkromnej vizitky

- Pozvanie na spoločenské podniky

- Druhy pozvánok

- Odpoveď na pozvánku a poďakovanie

4. Imidž muža a ženy

- Držanie tela

- Gestá

- Osobné teritórium

- Schopnosť sa presadiť

- Charizma, štýl počúvania, spôsob uvažovania a štýl vystupovania

- Spoločenské oblečenie pre mužov (obleky, ich vhodnosť nosenia vzhľadom 
   na dennú dobu a významnosť akcie, topánky, doplnky)

- Spoločenské oblečenie pre ženy (kostýmy a šaty, zladenie s pánskym oblečením, 
   doplnky)

- Ako byť úspešný v spoločenskom styku

5. Obchod a diplomatický protokol

- Používanie štátnych symbolov

- Protokolárne poradie

- Personálne zloženie

- Rokovanie s partnerom

6. Stolovanie

- Zásady prestierania

- Zásady stolovania

- Zásady objednávania a podávania jedla

- Prípitky, alkohol, fajčenie

- Zasadací poriadok
7. Spoločenské podniky

- Druhy spoločenských podnikov, ich významnosť, čas konania a požadované 
   oblečenie

- Drobné nehody na recepcii

- Dary

8.    8. Kultúrne odlišnosti a spôsoby odstraňovania medzikulturálnych bariér 

	Lektori:  

	Ing. Václav ŠTEVKO -   špecialista na uvedenú problematiku


	Účastnícky poplatok:
	Členovia SOPK                -   45,-  €  vr. DPH
Ostatní                           -   55, -€   vr. DPH
Úhrada na č. účtu  TRK SOPK : 2624270075/1100 Tatra banka, a.s. pobočka Trenčín

VS:22052013, IČO: 30842654

( v prípade, ze prihlásite viac účastníkov za firmu, uplatníme Vám zľavu na poplatku)

	Organizačný garant:
	Viera Piknová, e-mail: piknova@sopk.sk, tel: 032 / 6523834, fax: 032 / 6521023


	Prihláška na seminár: 
Biznis protokol -  22. 5. 20132


	Meno a priezvisko:
	

	Firma:
	+ pracovná pozícia


	Adresa:
	

	IČO:  ..................................
DIČ.:...................................

IČ DPH: ...............................
	Tel: 
	Fax: 
	Email:



Prihlášku posielajte na adresu:

Trenčianska regionálna komora SOPK, Jilemnického 2, 911 01 Trenčín,

                                            fax: 032 / 6521023, e-mail: piknova@sopk.sk     
                   Dok: Plastikportal 
