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I I Takt polega na tym, ze wiesz jak daleko
mozesz posungc sie za daleko

144

Jean Cocteau
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Netykieta Bonawentura

SAVOIR-VIVRE

- Jak prawidtowo napisa¢ wiadomosc¢ e-mail?
« Szanowni Panstwo,
- Szanowny Panie,

« Szanowna Pani,

* Pierwsze zdanie zaczynamy z matej litery

www.europass.eu
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Dress Code

« Gtéwne trendy i ich charakterystyka:
a) business dress/informal

« Czeste btedy popetniane w ubieraniu sie.

www.europass.eu
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Business dress

zaktadac klasyczny, elegancki garnitur
(granatowy), koszule i krawat — wszystko
w stonowanych kolorach,

unikac rozpinania kotnierzyka koszuli i
luzowania krawata,

zawsze nosic petne obuwie, do garnituru
konieczne sg eleganckie potbuty meskie
czarne.

www.europass.eu
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Business dress

« odpowiednia dtugosc¢ spodnicy

« zawsze nalezy zakfadac rajstopy (bez
wzgledu na pogode) oraz petne buty, bez
odkrytych palcow,

 bizuteria jest mile widziana, jednak catos¢
musi komponowac sie w elegancka,
klasyczng stylizacje — dopuszczalne sg
dwa elementy bizuterii, np. kolczyki i
wisiorek.

www.europass.eu
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Mankiet koszuli powinien wystawac¢ za mankiet koszuli.

o
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Kolor krawata i poszetki powinien by¢ rézny od krawata
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Przeswitujgce ubrania
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Odstaniajgca czesci ciata
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Szare buty, zalecane sg buty koloru czarnego

o

Bonawentura
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Dobre maniery

Powitania
Zakonczenie rozmowy
Rozmowa telefoniczna

Odbieranie wizytowek

www.europass.eu
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Powitanie

Starszy rangg przed mtodszym rangg
Krotkie

Zdecydowane

Kontakt wzrokowy

www.europass.eu
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Zakonczenie rozmowy

Decyduje prowadzgcy rozmowe

www.europass.eu
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Rozmowa telefoniczna

« (Godziny pracy

- Wyrazne przedstawienie siebie

* Podziekowanie za rozmowe na zakonczenie
- Zawsze oddzwaniamy

www.europass.eu
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Odbieranie wizytowek

Zawsze z uwagg czytamy informacje
znajdujgce sie na wizytowce

www.europass.eu
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Dziekuje Bardzo

Questions and Answers

SoeP
Bonawentura
AKADEMIA

www.europass.eu



