Wstep (9)
1. Budowanie dobrych relacji zawodowych (19)

Witanie s¢ i przedstawianie siz wdzikiem (20)

Odpowiedni gcisk dtoni (22)

Small talk, czyli sztuka prowadzenia rozmowy towakiej (23)
Jak by dobrym stuchaczem (25)

Dobre relacje ze wspotpracownikami (28)

Unikaj nawgzywania romansow w pracy (29)

Jak nawazywat kontakty, ktére przyniaswymierne korzyci w zyciu zawodowym
(31)

Wigcej na temat wizytowek (36)

Wskazdéwki dotyczce prezentow (38)

Kartki swigteczne, ktore pomagCi zosté zauwaonym (42)

2. Umiejetnosci biznesowe na miag naszych czasow (43)

Wazne zasady dotygze zachowania sipodczas spotkania (45)

Zasady skutecznego prowadzenia domowego biurg(eag) (48)

Umiejetnosci potrzebne do przygotowania dobrej prezentadj) (5

Wskazowki dotycgce zachowaw odniesieniu do przedstawicieli danej ptci (57)
Zasady dotyczre witania sj i przedstawiania (58)

Nowe zasady dotygeze udzielania pomocy (59)

3. Profesjonalny wizerunek (61)

Tajemnice profesjonalnego stroju i wydl (63)

Wskazowki tylko dla razczyzn (66)

Wskazowki tylko dla kobiet (67)

Luz kontrolowany (68)

Podstawowe informacje na temat mowy ciata (70)

Zadbaj o to, by rownie dobrze;sCiebie stuchato, co ogfllato (73)
Zwro¢ uwag na to, jak mowisz (74)

Zwro¢ uwag na to, co mowisz (75)

4. Jak polepszy¢ swoje perspektywy zawodowe (79)

Zacznij kierow& swoimzyciem zawodowym (81)

Przyjmowanie krytyki (89)

Jak prost o podwyke (90)

Podstawowe zasady gospodarowania czasem (92)

Dbaj o siebie (94)

Zasady pracy w zespole (96)

Rozwijaj swoje umiegjtnosci przywodcze (97)

O czym naley pamkta¢, przygotowugc sk do rozmowy kwalifikacyjnej (103)

5. Udane kontakty towarzyskie w pracy (109)

Jak unikn¢ popetnienia gafy podczas kolacji biznesowej (111)
Zamawianie positku na lunch w pracy (115)



- Jedzenie w stotéwce (116)

« Zachowanie przy bufecie (117)

« Jedzenie w samotsad (117)

« Wskazowki dotycgce picia alkoholu (120)
+ ldealne przycie biurowe (122)

6. Profesjonalne korzystanie z nowoczesnych techndkomunikowania sie (125)

« Zasady korzystania z poczty elektronicznej (126)

« Zwroty powitalne i paegnalne (131)

« Zasady korzystania z telefonu stacjonarnego (132)

- Podczas telekonferencji (134)

« Rozgdne korzystanie z telefonu komorkowego (135)

- Podstawowe zasady korzystania z poczty gtosowéj)(13
+ Kiedy do kogg dzwonisz (137)

- ldealne powitanie na poczcie gtosowej (139)

« Podczas wideokonferencji (140)

7. Podstawowe zasady prowadzenia korespondencji besowej (143)

« Zanim zabierzesz sdo pisania (145)

« Gdy juz zaczniesz pisa(147)

« Jak upewni sie, ze Twoje pismo nie zawieradatow (151)
« Odpowiedni zwrot do adresata (152)

« Odpowiedni zwrot pgegnalny (154)

« Dopilnuj, by dokument miat estetyczny wydl(155)

- Zasady pisania poddkowan (156)

8. Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami (159)

- Gdy czyj&é zachowanie Giirytuje lub jest dla Ciebie ugiliwe (162)
« Naucz s, jak nie prowokowakonfliktow (167)

« Jak udziela informacji zwrotnej i krytykowa (168)

« Przekazywanie informacji wprawiggych w zaktopotanie (170)

« Przekazywanie ztych wiadorém (171)

« Odchodzenie z pracy (172)

9. Zasady pos¢gpowania w migdzynarodowych kontaktach biznesowych (175)

« Gdy jesté gasciem (177)

« Uwzglednij réznice kulturowe, przygotowy¢ prezentaej(181)

« Strgj, ktéry pomae Ci odnié¢ sukces w kontaktach gazynarodowych (183)

« Gdy petnisz rad gospodarza (184)

« Jak rozmawié& z obcokrajowcem (186)

- Wyzwania przy stole (189)

« Zasady prowadzenia zagranicznej korespondencjeb@nej (191)

« Wskazowki dotycgce wrczania prezentow w rdzynarodowych kontaktach
biznesowych (193)



Uwagi koncowe (197)

Dwadziescia kwestii, od ktorych nalery zaczé (199)
Podziekowania (205)

O autorkach (206)



