Spis tresci Strona 1

Spis tresci

1 Jak zabiega¢ o wizerunek?

1/1 Unmiejetnosci i okolicznosci sprzyjajace kreowaniu wizerunku

1/2 Etykieta biznesmena

1/3 Jak napisa¢ prosbe o sponsoring

1/4 Jak promowaé gmine, aby przyciggnaé inwestoréw

1/5 Analiza SWOT gminy w budowaniu strategii rozwoju regionu

1/6 10 zasad szukania sponsoréw imprez okoliczno$ciowych

2 Kontakty z mediami

2/1 Organizacja konferencji prasowej

2/1.1 Przygotowanie konferencji

2/2 Woystapienia przed kamerg — podstawowe zasady

2/2.1 Szanse i zagrozenia

2/2.2 Poradnik medialny

2/3 Budowa komunikatu prasowego

2/3.1 Zasada ,piramidy”

2/4 Wywiad — przygotowanie, taktyka, organizacja

2/4.1 Ukladanie pytan — budowanie szkieletu rozmowy

2/5 Jak tworzy¢ skuteczne komunikaty reklamowe, wykorzystujac
model AIDA

2/6 Jak w prosty i zrozumialy sposéb przekaza¢ informacje mediom tak,

aby nie zostaly one zmanipulowane przez dziennikarzy

3 Komunikacja w sytuacjach kryzysowych
3/1 Techniki kontroli emocji
3/2 Osiem skutecznych porad, jak wprowadza¢ zmiany w firmie, unikajac

oporu pracownikéw
3/2.1 Przyktady odpowiedzi na skargi i reklamacje
3/3 Outplacement — zwalnianie w kryzysie
3/4 Rola rzecznika prasowego w budowaniu relacji ze spotecznoscia lokalng
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Trzy sposoby na walke z czynnikami ograniczajacymi efektywnos¢ pracy
Jak rozpozna¢ ktamcg — mowa ciata — jak rozpoznaé, czy pracownik,

negocjator, kontrahent ktamie...

Komunikacja w pracy

Otoczenie w pracy

Porady, jak zachowa¢ si¢ i reagowaé w sytuacjach, gdy kto$ zadaje nam
niedyskretne pytania, prébuje wyciggna¢ poufne informacje

Jak zwréci¢ uwage koledze z pracy

Jak nie przej$¢ na zy

Jak przeprowadza¢ trudna rozmowe z nieefektywnym pracownikiem
Jak skutecznie przygotowa¢ si¢ do negocjacii

Krytyka a typ temperamentu — jak krytykowacé i by¢ krytykowanym
Komunikacja werbalna

Zostalem szefem swoich kolegéw — jak reagowaé na zlosliwe komentarze
podwladnych i skutecznie budowac¢ autorytet

Jak dzieli¢ si¢ wtadza, czyli co zrobié¢, gdy zespét jest jeden, a szeféw
dwéch

Prowadzenie prezentacji — etap po etapie

Tajniki skutecznej autoprezentacji

Rozmowy z mezezyznami i kobietami

Efektywne prowadzenie zespolu — zasady i wskazéwki

Prezentacje multimedialne: elektroniczny prelegent

Netykieta, korespondencja elektroniczna

Gry psychologiczne w biurze

Cytat, przyslowie, ,skrzydlate stowa” na wyposazeniu menedzera
Zalozenia wstepne

yokrzydlate stowa” — zasady cytowania i przyktady

Przystowia polskie. Wskazéwki w zakresie uzycia. Przyktady
Zasady tworzenia pism marketingowych — 7 praktycznych porad dla
rzecznikow prasowych i 0séb reprezentujgcych firme lub instytucje
Stowa klucze i anegdoty do wykorzystania w kazdej sytuacji
Rozpoczegcie wystgpienia — uzyteczne cytaty
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Cigta riposta w rozmowie — jak nie da¢ si¢ sttamsi¢

Zasady savoir-vivre’u w biznesie

Miejsce dla goscia

Savoir-vivre podczas spotkania biznesowego
Eleganckie nakrycie stolu

Boze Narodzenie w firmie i instytucji publicznej
Uwagi wstepne

Biurowy kodeks ubraniowy



