10. Etiquette des affaires

Avoir les comportements qui sied et savoir étre dans le monde professionnel contribue a
U succes, qu’il s’agisse de faire une bonne premiére impression, d’échanger des contacts, ou de
réserver un bon accueil aux interlocuteurs au téléphone peuvent s’apprendre.

Objectifs de I’atelier

A la fin de I'atelier les participants seront en mesure de :

- Définir I'étiquette et donner un exemple de la maniére dont I'étiquette peut étre utile a une
entreprise ou une organisation.

- Comprendre et disposer d’instructions sur la facon de faire des présentations efficaces.

- Identifier les 3 C d'une bonne impression.

- Identifier au moins un moyen de minimiser la nervosité dans des situations sociales.

- Comprendre comment utiliser efficacement une carte de visite.

- Identifier et pratiquer au moins un moyen de se souvenir des noms.

- Identifier les trois étapes d'une poignée de main.

- Enumérer les quatre niveaux de conversation et donner un exemple pour chacun.

- Comprendre la mise en place des couverts, I'étiquette des serviettes et les bonnes maniéres a table.
- Comprendre le protocole a suivre pour commander dans un restaurant, gérer |'alcool lors d'un
repas d'affaires, payer I'addition et donner un pourboire.

- Comprendre les directives de base en ce qui concerne la forme d'adresse correcte, les normes de
grammaire et |'utilisation d'acronymes dans les e-mails.

- Comprendre les directives de base concernant |'utilisation du téléphone, de la messagerie vocale et
du téléphone portable.

- Indiquer la différence entre une lettre formelle et une lettre informelle.

- Créer une note de remerciement efficace.

- Comprendre la signification des couleurs dans I'habillage pour le succes.

- Faire la différence entre un code vestimentaire décontracté, semi-formel, formel et cravate noire.
- Comprendre les directives de base de |'étiquette internationale.

Pour réserver votre place dans cet atelier, pour plus
d’information ou pour organiser un programme en entreprise
vos contacts directs sont :

contact@want.academy




