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Spis treúci

1 Jak zabiegaÊ o wizerunek?

1/1 UmiejÍtnoúci i okolicznoúci sprzyjajπce kreowaniu wizerunku

1/2 Etykieta biznesmena

1/3 ObdarowywaÊ z klasπ, czyli wrÍczanie upominkÛw

1/3.1 Od szefa

1/3.2 Na duøym forum

1/3.3 Od partnera

1/3.4 Od zainteresowanego wspÛ≥pracπ

1/3.5 We w≥asnym interesie

1/3.6 Przyjmowanie to teø 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 ìtechniczneî

2/1.4 NajczÍúciej pope≥niane b≥Ídy

2/2 Mikrofon i kamera (wspÛ≥praca z radiem i telewizjπ)

2/2.1 Szanse i zagroøenia

2/2.2 Poradnik medialny

2/3 Budowa komunikatu prasowego

2/3.1 Zasada ìpiramidyî

2/3.2 Pisanie lidu

2/3.3 Zasady podstawowe

2/3.4 Regu≥y cytowania

2/3.5 Porady stylistyczne

2/3.6 Informacja ekspercka

2/3.7 Streszczenie

2/3.8 ìFilmî i ìchronologiaî

2/4 Wywiad ñ przygotowanie, taktyka, organizacja

2/4.1 Uk≥adanie pytaÒ ñ budowanie szkieletu rozmowy

2/4.2 Rozmowa-portret i zasady jej prowadzenia
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2/4.3 Wywiad ekspercki ñ wspÛ≥praca fachowca i ìpiarowcaî

2/4.4 Spisywanie rozmowy ñ wersja robocza

2/4.5 Autoryzacja ñ taktyk i procedura

2/4.6 Mediacja zamiast prostowania

2/4.7 Sprostowanie, odpowiedü, polemika ñ prawny punkt widzenia

2/4.8 Metody polemik prasowych

2/5 Firma w kontakcie z mediami

3 Komunikacja w sytuacjach kryzysowych

3/1 Najwaøniejsze narzÍdzia dzia≥ania w sytuacji kryzysowej

3/1.1 Wybrane instrumenty dzia≥ania w fazie kryzysu ostrego

3/1.2 Wybrane instrumenty dzia≥ania w fazie sanacji

3/1.3 Zasady wspÛ≥pracy z mediami

3/2 Trudne sytuacje wewnπtrz firmy

3/2.1 Jeúli nie wiadomo, o co chodzi...

3/2.2 Bo ciÍ nie lubiÍ

3/2.3 Ze ürÛde≥ dobrze poinformowanych

3/2.4 Lepiej zapobiegaÊ niø gasiÊ

3/2.5 Krok po kroku

3/2.6 Czego nie mÛwiÊ

3/2.7 Wnioski na przysz≥oúÊ

4 Komunikacja w pracy

4/1 Otoczenie w pracy

4/1.1 PrzestrzeÒ biurowa

4/1.2 Ergonomia úrodowiska pracy

4/1.3 Ergonomiczny komputer

4/1.4 Warunki sprzyjajπce pracy

4/1.5 Aktywne kreowanie otoczenia pracy

4/2 Rodzaje komunikacji w biurze

4/3 Komunikacja niewerbalna

4/3.1 Aby zrozumieÊ kaødy gest

4/3.2 Niewerbalne aspekty mowy

4/4 Komunikacja werbalna

4/4.1 WraøliwoúÊ retoryczna

4/4.1.1 Niby wszyscy mÛwiπ po polsku, ale nie zawsze ≥atwo siÍ porozumieÊ

4/4.1.2 Bariery semantyczne czajπ siÍ na kaødym kroku
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4/4.2 Retoryka menedøerÛw

4/4.3 Jak mÛwiÊ, aby osiπgnπÊ zamierzony efekt

4/4.3.1 Co lepsze ñ emocjonalnoúÊ czy racjonalnoúÊ w s≥owach

4/4.3.2 Jak testujemy s≥owa

4/4.4 Odbiorcy wobec przekazu

4/4.5 O stylach sortowania informacji ñ metaprogramy

4/4.6 Czy drugorzÍdne jest pierwszorzÍdne a pierwszorzÍdne drugorzÍdne
ñ czyli jeszcze o atrybutach nadawcy komunikatÛw werbalnych

4/4.7 Retoryka wypowiedzi dotyczπcych produktÛw

4/4.8 Komunikacja werbalna w telemarketingu

4/5 Umys≥ jak zapisana kartkañ czyli o zapamiÍtywaniu tekstu przemÛwieÒ

4/6 Impreza integracyjna w firmie

5 Cytat, przys≥owie, ìskrzydlate s≥owaî na wyposaøeniu menedøera

5/1 Za≥oøenia wstÍpne

5/2 ìSkrzydlate s≥owaî ñ zasady cytowania i przyk≥ady

5/2.1 Cytat ñ zasady stosowania i przyk≥ady

5/2.2 Cytaty ≥aciÒskie. Zastosowania i przyk≥ady

5/3 Przys≥owia polskie. WskazÛwki w zakresie uøycia. Przyk≥ady

5/3.1 Przys≥owia egzotyczne. Komentarz i przyk≥ady

5/4 Prawa Murphyíego. Zastosowanie i przyk≥ady

5/5 Tytu≥y filmowe. SposÛb uøycia i przyk≥ady

5/6 RozpoczÍcie wystπpienia ñ uøyteczne cytaty

6 Zasady savoir-vivre`u w biznesie

6/1 Miejsce dla goúcia

6/2 Napoje podczas spotkaÒ oficjalnych ñ kilkanaúcie dobrych porad

6/3 Eleganckie nakrycie sto≥u

6/4 Boøe Narodzenie w firmie i instytucji publicznej

6/4.1 Uwagi wstÍpne

6/4.2 Rodzaje przyjÍÊ

6/4.3 Prezenty

6/4.4 Øyczenia przesy≥ane pocztπ

6/4.5 Savoire-vivre ñ wskazÛwki ekspertÛw

Spis treúci Strona 3


