UCINKOVIT POSLOVNI NASTOP,
KOMUNICIRANJE IN BONTON

Kako komunicirati s stfrankami@

2. posvet racunovodskih servisov

Dolenjske in Bele krajine
Otocec, 3. 2. 2010
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Kako to mislis, da se mi vidi,
da sem racunovod|ae




KAJ JE RETORIKA?

e VescCina odkrivanja in
uporabljanja sredstev
prepricevan|a.

e Vescinag, zbir napotkoyv,
ki izhajajo iz prakse (kqj
INn kako).

e Vescinag, vaja in studij
cloveske komunikacije.




POSLOVNO KOMUNICIRANJE

e Pisno in elekfronsko komuniciranje
e Poslovni razgovor

e Poslovni sestanek

e POgajanjo

e Predstavitve

e Efika

e PrepricCljivost

e Kultura in estetika




KOMUNIKACIJSKA ZANKA

e Ne moremo ne komuniciratfi.
e Notranji odziv in zunanje vedenje.

e Pomen komunikacije je v odzivu, ki ga
dobimo.



e Odgovornost za svo| del

\/

-/

ZAVesST

ZAVesST

t N razume]

1 sebe

t N razume]

1 druge

e Spoznati nove strategije

e Razumeti druge modele sveta



KAKO KOMUNICIRAMO?

Besede
7%

Glas
38%

Telo
55%




NAPOTKI

e Ocesnistik

e Nasmeh

e Glas

e Telo in kretnje

e /vrstjezika

e Jasno, razumljivo, jedrnato

e Natancnost in pravilnost info.
e Ne prevec info. naenkrat (7+/-2)
e Struktura

e Vljudno in spostljivo

e Aktivno poslusanje

e Primerna prostor in cas




BONTON

e Kultura komuniciranja
e Kultura oblacenja

e Higiena

e Poslovni prostori

e Sprejem poslovnih partnerjev in gostov

e Tikanje, vikanje, pozdravljanje in naslaviljanje
o Uparaba stopnic, dvigal, hoja
e Rokovanje in predstavljanje

e Uporaba telefona

e TOCNnost




BONTON

e Poslovnha kosila, vecerje in druge
druzabne prireditve

e Sedeznirazpored in voznja
e Vabila in poslovne vizitke

e Podpisovanje pogodb in
Sporazumov

e Obdarovanje in voscilo
e Poslovna potovanja
e Sodelovanje z mediji




Karmen Semrl

GLOTTA
Center za novo znanje




