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Spis tresci

1 Jak zabiega¢ o wizerunek?

1/1 Umiejetnodci i okolicznodci sprzyjajace kreowaniu wizerunku
1/2 Etykieta biznesmena

1/3 Obdarowywac¢ z klasa, czyli wreczanie upominkéw
1/3.1 Od szefa

1/3.2 Na duzym forum

1/3.3 Od partnera

1/3.4 Od zainteresowanego wspotpracy

1/3.5 We wiasnym interesie

1/3.6 Przyjmowanie to tez sztuka

1/4 Zasady organizacji imprezy

2 Kontakty z mediami

2/1 Organizacja konferencji prasowej

2/1.1 Przygotowanie konferencji

2/1.2 Harmonogram konferencji prasowej

2/1.3 Uwagi pomocnicze, porady ,techniczne”

2/1.4 Najczesciej popetniane btedy

2/2 Mikrofon i kamera (wspotpraca z radiem i telewizja)
2/2.1 Szanse i zagrozenia

2/2.2 Poradnik medialny

2/3 Budowa komunikatu prasowego

2/3.1 Zasada ,piramidy”

2/3.2 Pisanie lidu

2/3.3 Zasady podstawowe

2/3.4 Reguty cytowania

2/3.5 Porady stylistyczne

2/3.6 Informacja ekspercka

2/3.7 Streszczenie

2/3.8 LFilm” i  chronologia”

2/4 Wywiad — przygotowanie, taktyka, organizacja
2/4.1 Uktadanie pytan — budowanie szkieletu rozmowy
2/4.2 Rozmowa-portret i zasady jej prowadzenia

Listopad 2007



Strona 2

Spis tresci

2/4.3
2/4.4
2/4.5
2/4.6
2/4.7
2/4.8
2/5

3/1

3/1.1
3/1.2
3/13
3/2

3/2.1
3/2.2
3/2.3
3/2.4
3/25
3/2.6
3/2.7

4/1
4/1.1
4/1.2
4/1.3
4/1.4
4/1.5
4/2
4/3
4/3.1
4/3.2
4/4
4/4.1
4/4.1.1
4/4.1.2

Wywiad ekspercki — wspotpraca fachowca i ,piarowca”
Spisywanie rozmowy — wersja robocza

Autoryzacja — taktyk i procedura

Mediacja zamiast prostowania

Sprostowanie, odpowiedz, polemika — prawny punkt widzenia
Metody polemik prasowych

Firma w kontakcie z mediami

Komunikacja w sytuacjach kryzysowych
Najwazniejsze narzedzia dziatania w sytuacji kryzysowej
Wybrane instrumenty dziatania w fazie kryzysu ostrego
Wybrane instrumenty dzialania w fazie sanacji

Zasady wspOtpracy z mediami

Trudne sytuacje wewnatrz firmy

Jesli nie wiadomo, o co chodzi...

Bo ci¢ nie lubie

Ze 7rodet dobrze poinformowanych

Lepiej zapobiega¢ niz gasic¢

Krok po kroku

Czego nie mowic

Whnioski na przysztos¢

Komunikacja w pracy

Otoczenie w pracy

Przestrzefi biurowa

Ergonomia Srodowiska pracy

Ergonomiczny komputer

Warunki sprzyjajace pracy

Aktywne kreowanie otoczenia pracy

Rodzaje komunikacji w biurze

Komunikacja niewerbalna

Aby zrozumie¢ kazdy gest

Niewerbalne aspekty mowy

Komunikacja werbalna

Wrazliwos¢ retoryczna

Niby wszyscy mowia po polsku, ale nie zawsze fatwo si¢ porozumiec
Bariery semantyczne czaja si¢ na kazdym kroku
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4/4.2
4/4.3
4/4.3.1
4/4.3.2
4/4.4
4/4.5
4/4.6

4/4.7
4/4.8
4/5
4/6

5/1
5/2
5/2.1
5/2.2
5/3
5/3.1
5/4
5/5
5/6

6/1
6/2
6/3
6/4
6/4.1
6/4.2
6/4.3
6/4.4
6/4.5

Retoryka menedzerow

Jak mowic, aby osiggnac zamierzony efekt

Co lepsze — emocjonalnosc¢ czy racjonalnos¢ w stowach

Jak testujemy stowa

Odbiorcy wobec przekazu

O stylach sortowania informacji — metaprogramy

Czy drugorzedne jest pierwszorzedne a pierwszorzedne drugorzedne
— czyli jeszcze o atrybutach nadawcy komunikatéw werbalnych
Retoryka wypowiedzi dotyczacych produktow

Komunikacja werbalna w telemarketingu

Umyst jak zapisana kartka— czyli o zapamigtywaniu tekstu przemowien
Impreza integracyjna w firmie

Cytat, przyslowie, ,skrzydlate stlowa” na wyposazeniu menedzera
Zatozenia wstepne

LSkrzydlate stowa” — zasady cytowania i przyklady

Cytat — zasady stosowania i przyktady

Cytaty tacinskie. Zastosowania i przyktady

Przystowia polskie. Wskazéwki w zakresie uzycia. Przyktady
Przystowia egzotyczne. Komentarz i przyktady

Prawa Murphy’ego. Zastosowanie i przyktady

Tytuly filmowe. Sposob uzycia i przykiady

Rozpoczecie wystapienia — uzyteczne cytaty

Zasady savoir-vivre u w biznesie

Miejsce dla goscia

Napoje podczas spotkan oficjalnych — kilkanascie dobrych porad
Eleganckie nakrycie stotu

Boze Narodzenie w firmie i instytucji publicznej

Uwagi wstepne

Rodzaje przyjecé

Prezenty

Zyczenia przesylane poczta

Savoire-vivre — wskazowki ekspertow
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