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Business Knigge

Tagesseminar

Mit modernen Umgangsformen
zum Erfolg!

Donnerstag, 6. Marz 2008
09.00 — 17.00 Uhr

Stiftung Kartause Ittingen
8532 Warth TG



Zum Inhalt

.Business Knigge* ist im Trend. Business Knigge ist in. Aber was ist
eigentlich ein moderner Business Knigge?

Im modernen Business Knigge geht es um Hoflichkeit, Wertschatzung,
Freundlichkeit und Sympathie. Es geht also darum, sich in allen Ge-
schaftssituationen so zu verhalten, dass man Anerkennung erlangt und
auf eine positive Art und Weise miteinander zusammenarbeitet.

Es geht weniger um strenge Etiketteregeln als viel mehr darum, zu er-
kennen und zu wissen, welche Umgangsformen heute zielgerichtet und
ohne Ellenbogenmentalitat zum personlichen und geschéaftlichen Erfolg
fUhren.

Von den gesamten Vortrdgen werden Handouts erstellt. Diese werden
als PDF abgegeben und dlirfen nur zur Eigenverwendung der Teilneh-
menden benutzt werden.

Vormittags und Nachmittags gibt es jeweils eine Pause von 20 Minuten.

Zielgruppe
Diese Veranstaltung richtet sich an Mitglieder der Geschéftsleitung,

Personen mit Kundenkontakt und Interessierte. Es sind maximal 15
Teilnehmende zu diesem Tagesseminar zugelassen.

Referenten

Nicole Veser Leschzyk
Stilgerecht — die Imageagentur, Wolfhalden, www.stilgerecht.ch

Christian Leschzyk
Stilgerecht — die Imageagentur, Wolfhalden, www.stilgerecht.ch

Programm

08:45

09:00

12:00

17:00

Eintreffen der Teilnehmenden

Der erste Kundenkontakt

- Grussen, Begriussen, Anrede und Vorstellen
- Sie oder Du — Wie ist es richtig?

- Mit Sympathie zum Erfolg

- Positive Ausstrahlung ist lernbar

Die modernen Umgangsformen

- Grundlagen der Hoflichkeit und des Respekts
- lhren Kunden herzlich willkommen heissen

- Verhalten im Territorium des Kunden

- Verhalten im eigenen Burogebaude

- Benimmregeln und Benimmfallen

- Workshop Umgangsformen

Tischmanieren
- Gastgeberrechte und -pflichten
- Perfekter Gast sein / Gastgeschenke

Mittagessen

Erfolgsfaktor — kundenfreundliche Kommunikation
- Small Talk

- Die nonverbale Kommunikation

- Positive Gesprachsfuhrung

- Hoflich und stilgerecht Nein-Sagen konnen

- Stilgerecht ,Danke” sagen!

Die Geschaftskleidung

- Der erste Eindruck macht Eindruck

- Geschaftskleidung — Die verschiedenen Kleidungsstile
- Welche Kleidung fur welchen Anlass?

- Die Wirkung der Kleidung im Geschéftsalltag

- Die aktuellen Do‘s und Don‘ts

- Kleiner Kleidungsworkshop

Ende der Veranstaltung
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