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C. KOM u N I K A_c IJ u SIA Komunikaciju darbnica

Seminirs - trenin§ LIETISKA ETIKETE
Merkis
e Sniegt izpratni par Lietisko etiketi
e Radit un izkopt savu personigo t€lu, nostiprinat prasmes un celt apkalposanas kultiiru
e Novertét un uzlabot uznémuma lietiskas attiecibas viet€ja un starptautiska biznesa vidé
e Jegut motivaciju, parliecibu par savam sp&jam, nostiprinat iegiitas zinasanas patstaviga darba
Merkauditorija — Iidz 15 dalibniekiem grupa
e Uznémumu vaditaji, vadosais personals
e Apkalpojosais personals, darbinieki, kam saskarsme ar klientiem
e PardoSanas parstavji
e Visi, kas velas uzlabot savas manieres un t€lu
Metodika
e Seminars diskusiju un praktisku treninu veida ar aktivu dalibnieku iesaistiSanu, filmu
fragmentu skatiSanas, pieredzes apmaina un praktiskas nodarbibas
e Macibas ir iesp€ja rikot kafejnica/ restorana, pie furSeta un/vai pusdienu un t&jas/kafijas galda.
Norises vieta un laiks — 1 vai 2 dienas
Saturs
e Pieklajiga cilveka ABC — m@s sava uznémuma parstavji
Sasveicinasanas - iepaziSanas un rokasspiediens, forma un saturs lietiSkajas attiecibas.
Argja izskata ABC ikdiena un ,,dress-code” lieti§kajas attiecibas - piemérots un
nepiemerots.
Pirma iespaida nozime.
Kermena valoda — dzimumu uztveres atskiribas un Zestu valoda.
e LietiSkas tikSanas biroja
Telefona saruna — sarunas saksana, balss tembrs, valodas ritms un sarunu temati
VizitkarSu lietoSanas, sanemsanas etikete
Lietiskas sarunas un sapulces - satikSanas ar klientu, sagaidiSana, iepaziSanas
Savstarpgja komunikacija biroja un arpus ta
e LietiSkas tikSanas organizeéSana
Biznesa pusdienas/vakarinas
Pienemsanas un prezentacijas - to formas un saturs
Viesu sagaidiSana un uzvedibas normas ( halle, viesistaba un restorans, utml.)
Viesu izvietoSana telpa, pie galda utml.
Citu lietiSku pasakumu apmeklesana
e (Galda kultira
Biznesa pusdienas (furSeta galds), uzvediba pie galda
Edienu karte - izvéle
Salvetes, galda kartes, galda instrumenti un to seciba
Dzgrienu izvéle, glazes un to formas, tradicijas un tosti
Kafijas un t&jas galds
Sarunas pie galda, ,,small talk”
e Ieliigumi un apsveikumi
leligumu, apsveikumu sagatavoSana
Ka izvéleties davanu un ziedus?
Apsveikumu kartinas
Atteikumi
o Etikete un starptautiskas pieklajibas normas
Pieklajibas normas dazadas valstis
Celojumu nozime cilvéka dzivé



