SC PET
VISJA

prevajale

(X ®
GOST GOSTITELS Proosawik GOST [ %O$
a®» O a» %

Seminarska naloga

Poslovni bonton




Orehovica, november, 2011
Kazalo vsebin

ST O = = [P PPPPRUPRN 1
Seminarska Naloga...........ccooooiiiiiii 1
POSIOVNI DONTON..... .o e e e e e e e e e enaas 1
LUVO. .. 5
2 Nekaj osnovnih formul in zakonitosti v bontonu, za ogrevanje............cccccccoevnnnne 6
G 10T 1 S 7
3.1 Sestanki,poSIoVNa STECANJA.....cccc et et e e e e aaraa e e e e as 7
3.2 Kaj [ahko storimo pri zZamuUAan?............evvviiiieeiee e e e e e e e e e e e e e e e 7
3.2.1 BONtON NAM SVELU ... e eeiiiiiiiiiririieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeerentessrrrraeeseeeeeeeeeeeesessssssessessssssnnnsesesseses 7
3.2.2 Kaj P CE PridEIMO PIrEj7 ittt eeeeeeeeeeeeeeeesssssssssasssserseseeaeeseeessssssanes 8
3.2.3 Druzabne in druge prir€ditVe..........oeeeeeeciiiiiieeeceeee ettt e e e e e rae e e e e 9

4 Sprejem poslovNin PartNerjeVv,gOSIOV........cc.uuririiiieeeeei it 9
4.1 sprejem vecjega Stevila poslovnih partnerjeVv,g0StoV......uu i 9
4.1.1 Priprava prostora za SESTANEK.......uuevvieiiiiiiiiieeieeeeectetereee e eeeeeeeeeeeeeeessesssassaaaseerareees 9
4.1.2 Kdaj gospodiCne in KAaj SOSPE?....cece ittt ettt e e rrne e e e e e e e e e 10

4. 1.3 POSEAANJE. .. .eeieeeeeiieee ettt eeecte e e e e e ette e e e e e e ertaeeeeeeabaaee e e e e nrasae e e e nraaae e e e e eaneeaeans 10
4.1.4 PriSOtNOSE PrEVAJAICEY.....ciiiieereeeeeieeieeee ettt e eeeree e e e eerareeeeeeeseseeeeeeeeeeeseeeeeens 11
4.0.5 SPIrEJEIM COSTOV...cciiiieeeititirierreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeessssssasreeseesseeeeeseeesessssssssssssssssssssesssssnnnns 12
4.1.6 Kako ravnati Z VIZitKami?........ooeiieeee ettt rree e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 13
4.1.7 Na sestankih si ne smemo privosciti naslednjega:......cccoeeovvieeeeeeciiiee e 13

4.2 Sprejem enega ali nekaj gostov, poslovnih partnerjev...........cooeeeeeeceiieeeeeeieieeeeeeeeeeeeeenen. 14

5 Uporaba dvigala, stopnic, hoja ob kavalirju....................cccc e, 14
LT D V-1 = USSP URPUPPP 14
5.2 HOJa PO SEOPNICAN. ....eviiiieieeeeee ettt ettt ee et e e e eeeareeeeeeeeabaeeeeeeenssaaeeeeeenssneaees 15
5.3 HOJA OB KAVAlIU....eeeeeeeeeeeee ettt e e erree e e e et aeeeeeentraeeeeeenssaaeaaaees 15

6 sedezni razpored v vozilih in nekaj drobnih nasvetov za voznike....................... 15
7 Poslovna kosila, veCerje in druge druzabne prireditve...........ccccccoiniiiiii. 16
£ Y 1 41 o TSP P URPUPPP 16

A AT Te (V4 T LTc PP 17



7.2.1 Francoski in angleski nacin posedanja.........cccocccuiiieiiecciiiiee e 17

7.2.2 Pitje penine, vse o nazdravljanju in trkanju, vinska kultura in vinski snobizem.............. 18

8 T o n SRS 18
% o 1o T U SS 19
R 1 2] 0 T TP 20
7.6 VEACNTE ZO IMIZO. ettt et eeeeeeeeeeeeirrararreeeeseeeeeeeeseeeessesessssssssssnnnssessssssrnneeesssenes 21
7.7 ZATAVICA...ceietieieeieeecciteeectteee et e e e tte e e aee s e tteesesaeeesessea s e sseeaassteesassaeesasseessssaeaasseaaesesesensnnnses 21
7.8 SPrejemMi,DANKELI. ....coiiieeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaes 21
7.9 K BN €eeeeeieeeeeeeee ettt e e e e e e e e e et et ee e e e e et rb b bbb b aaaaaaaaaeeeeeeaeeaaaa e naaararrrraaaaaaaaaeeeanaeres 22
710 ZVEEHINT BUM ettt ettt ettt e e sa et et e e st et eaeesessensenessessessenessesensenesseens 22

8 Vabila, POSIOVNE VIZItKE..........coviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt aeaaes 22
B VDA ettt et et st b et st saee s 22
8.2 POSIOVNE VIZItKE.....comieniieiieieeeetete ettt sttt sttt b e s e s 23

9 RoKovanje, Predstavian)e. ... iiriiiiieae it e e e e e e e e 24
9. L FOKOVANE.....utteeeee ettt ettt eeee e e e e e e e aaaeeeeeetssaaeeeeesssaaeeeeensssaaseeeennsssseeeeennnnsnaeens 24
A o U=t [ 2= V= o [ R RURSOt 25
10 Tikanje ali vikanje, pozdravljanje, Naslavljanje..........ccccccooviiiiiiiiieiiniiiiiieee, 25
10.1 TIKANE Ali VIKANJE?...eeeeeeieeeee ettt e e e et e e e e e et tre e e e e e e a s neeeeeeeens 25
10.2 POZAFAVAN E..uureieeeeeeeeee ettt e ettt e e e et e e e e e aae e e e e e e anseaeeeeenassaaeeeeenn e eeeens 26
T0.3 NASIAV AN E. ittt e e e e e e et e et e e e e e e babbabaaaaaaaaaaeeesearr b eeesrrraaan 26
11 Kaj ODIECI?. .. 26
I R VYo oV 1 T U o 26
11,2 DEIOVINT PAFKEL....ceeeeveieeeeeteeee ettt eeerre e e e e tare e e e eeeaasaeeeeeensannnnnenes 27
11.2.1 Kaj velja za poslovnega MOSKEEZAT?........eevveveeieeeeetieeee ettt e e eeevveeeeeeeeeeeeeeaees 27
11.2.2 Kaj velja za poSIoVN0 ZENSKO?.......oeii ettt ettt eeeette e e e e e etaee e e e e easaaessaseeaeeees 28
11.2.3 ON-ODBIEKA. ... .ceeiieieieeeetee ettt eree et e e e stte e s e e e e e saaee s ebteeessaaeesssaesesrseeensaraesns 29
11.2.4 ONA-0DIEKA. ..c..eeiieiieiteeeee ettt ettt ee 30
102,50 SEABNE. ...ttt eeerte e e e eeete e e e e eeearaeeeeeeessaeeeeeesssaaeeeeensrraeeeeennrraaaeaeaeaaens 30

12 Red v poslovnih proStorin..........cooooiiooiiie e 31
13 Podpisovanje pogodb, SPOrazZUMOV..........ourmiiriic e, 31
13.1 Ce imamo dVa POAPISNIKA.....uueeeeeeieeiiiieeeiieeectee e e eeeee e e rarraearrerreeeeeeeeeeeennes 31
13.2 Ce IMAMO VEE POUAPISITKOV.....veeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeseeseeeseeseeseseesessesesesesseseesaeenns 32
14 Tiskovne konference in izjave za Medije..........cooveviiiiiiiiiiiiiiiiee e 32

15 Poslovno obdarovanje in poslovna vosCila...........cccccceeveeiiiiiii, 32



T B = T | = PRSP 32

15.2 Izro€anje daril, razli¢ni druzabni dogodki in nacini obdarovanja........cccccevveeeeeeeeeeiennnnnn.n. 33
LT B0 4 o To | o - Vg | PP 33
16 POSIOVNA VOSCHA. .. ..ueiiiiiiiiiii e e 34

NI 1T o) a1 oo ] = TP 34
17 uporaba stacionarnih in prenosnih telefonov..........cccccccvvvviiev 34
18 MajNNe NEPIJEINOSTE. ..ceeiiieiiiiiiiiiiiiiiieee e 36
R L0 1] (0] g T I 010 ] (01 V7= ][ 36
20 ZAKIJUCEK. ....coi i 37
YL PP 38

Kazalo sli

SLIKA 2: SEDEZNI RED V OBLIKI CRKE U ...ciiiiiiiiiieiiiiinienienteieseestesstesaestessesntesseensesseessesseessesseesnsssssnseesseesns 11
SLIKA 3: SEDEZNI RED Z ENIM IN Z DVEMA PREVAJALCEMA .....ccceouiiieitieeetreeeereeesseeeasssessssessssssessnssssssssseens 12
SLIKA 4: ROKOVANIJE IN POLOZAJI UDELEZENC EV....ciecteiiiteeieesueeseessseesseesseesssesssesssesssesssessssesssssssesssssssessnsnns 12
SLIKA 5: SEDEZNI RED V VOZILU ...utevutesteeuierueestesenstensessessesssessesssessesssessesssessssssesssessessessesssessesssessesssessasssessees 15
SLIKA 6: FRANCOSKI NACIN POSEDANJA ....ccutevuervereesseesesseessessesssessesssessesssessesssessessssssssssessssssesssessesssesssssssssesns 17
SLIKA 7: POLOZAJ PRIBORA, CE NAREDIMO ODMOR......uuveiieiiiitreeeeeiesinreeeeesssseeeeesssssssseesssssssssesssssssssssessssssssees 19

SLIKA 8: PRIKAZ SEDEZNEGA REDA PRI TISKOVNI KONFERENCI S PREVAJALCEM IN BREZ PREVAJALCA ........ 32



	ŠC PET
	Seminarska naloga
	Poslovni bonton

