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| SEMINARBESCHREIBUNG

Business Knigge ist weit mehr als bloRe Hoflichkeit — er ist Ihr Schlissel zu professionellem Auftreten, das
Tiren 6ffnet und Karrieren befordert. In unserem zweitagigen Praxis-Seminar erlernen Sie die Regeln fir
souveranes Verhalten im Geschéftsalltag: von der korrekten BegriiBung tber Dresscodes bis zur
Geschaftsessen-Etikette. Sie trainieren in Kleingruppen mit maximal 5 Teilnehmern unter Anleitung
erfahrener Dozenten, die lhnen konstruktives Feedback zu Ihrem Auftreten geben. Dabei legen wir
besonderen Wert auf praktische Ubungen: Sie simulieren Geschéftsessen, iiben Smalltalk-Situationen und
analysieren Dresscode-Entscheidungen fir verschiedene Business-Anlasse. Das Seminar verbindet
bewéhrte Knigge-Regeln mit modernen Anforderungen des Geschéftslebens — von der klassischen
Visitenkarten-Etikette bis zur professionellen Videokonferenz-Prasenz im Hybrid-Work-Kontext.

Hybrid-Work-Etikette: Professionell in Prasenz und virtuell

Die moderne Arbeitswelt erfordert situatives Verhalten: Im Biro gelten andere Dresscodes und
Umgangsformen als im Home-Office, Videokonferenzen folgen eigenen Etikette-Regeln. Sie entwickeln
Sicherheit fur beide Welten und meistern den Wechsel zwischen physischer und digitaler Prasenz souveran.
Geschaftsessen kombinieren heute oft Prasenz-Teilnehmer mit zugeschalteten Remote-Kollegen — wir
trainieren, wie Sie als Gastgeber beide Gruppen einbinden und als Gast in hybriden Settings professionell
agieren. Videokonferenz-Etikette umfasst weit mehr als Kamera-Position: Sie lernen, wann Kamera-Préasenz
erwartet wird, wie Sie trotz digitaler Distanz Wertschatzung signalisieren und welche Dresscode-Standards
auch im Home-Office gelten. Diese Modernisierung bewahrter Knigge-Prinzipien macht Sie fit fur die
Arbeitswelt von heute.

| SEMINARINHALTE

Business-Dresscode: Von Casual bis Formal situationsgerecht wéahlen

> Business Casual vs. Business Formal unterscheiden und anwenden

> Dresscode-Entscheidungen fur Anlasse treffen (Meeting, Dinner, Konferenz)
> Branchen-spezifische Standards verstehen (Banking vs. Tech-Start-up)

> Kulturelle Unterschiede bei internationalen Geschaftspartnern beachten

> Gepflegtes Erscheinungsbild als Karrierefaktor nutzen

Geschaftsessen-Etikette: Tischmanieren und Networking verbinden
> Tischordnung und Hierarchien respektieren

> Besteck-Fuhrung und Gang-Folgen souveran meistern

> Smalltalk-Themen wéahlen und Tabu-Themen umschiffen

> Als Gastgeber Geschéftsessen professionell organisieren

> Networking beim Business-Dinner strategisch nutzen

Professionelles Verhalten im Geschéftsleben

> BegrifRungsrituale situations- und hierarchiegerecht gestalten

> Anrede-Regeln im deutschen Geschaftskontext (Sie/Du-Wechsel)
> Visitenkarten-Austausch und digitale Kontaktpflege kombinieren
> Plnktlichkeit, Verbindlichkeit und Diskretion demonstrieren

> Videokonferenz-Etikette fir hybride Arbeitswelten anwenden
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Offentliches Individual Inhouse
Seminar Seminar Seminar
Dauer 2 Tage 1 Tag Nach Absprache
Teilnehmerkreis Offene Gruppe Einzelcoaching Firmenschulung
Garantierte Durchfithrung* (/) (/) (/)

Bundesweit verfugbar

Monatlich buchbar
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Personalisiertes Zertifikat

Mittags- und Pausenverpflegung
vor Ort
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Professionelle Seminarunterlagen

Bei lhnen vor Ort (optional ohne
Aufpreis)

Berucksichtigung Ihres
Wunschtermins

Personliches Vorgesprach zum
Dozenten

Schwerpunkt liegt auf Ihrer
Branche

Individuelle Seminarinhalte

Hochste Diskretion und
Datenschutz
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Persdnliche Nachbetreuung

Einplanung lhrer Vorgaben zur
Seminardauer

S

* Wir garantieren eine Durchfiihrung unserer 6ffentlichen Seminare bereits ab einer Mindestteilnehmerzahl
von 2 Personen. Nahere Informationen zu den kommenden Garantieterminen erhalten Sie nach Auswabhl
des Ortes.
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> Offentliche Seminare / 1.450,00 € netto zzgl. MwSt.

Grol3e Auswahl praxisnaher Themen im gesamten Bundesgebiet
Ideal geeignet fir mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens, sowie fir Privatkunden, die sich selektiv

weiterbilden mochten. Ihnen stehen monatlich iber 160 Seminare an 12 Lernumgebungen im gesamten
Bundesgebiet zur Auswahl.

> Individuelle Seminare / 1.450,00 € netto zzgl. MwSt.

Maximaler Lernerfolg & hdchste Flexibilitat im Einzelcoaching

Unsere wirksamste Lernform, weil der Fokus an beiden Seminartagen ganz bei lhnen liegt — bei lhren
Themen, Zielen und individuellen Fragen. Gemeinsam mit Ihrer Dozentin oder Ihrem Dozenten gestalten
Sie ein Seminar, das exakt auf Ihre Situation zugeschnitten ist. Sie entscheiden selbst, wann und wo das
Seminar stattfindet — in Ihrer vertrauten Umgebung oder online.

> Inhouse-Seminare / Preis auf Anfrage

Maximaler Lernerfolg & héchste Flexibilitat fir Ihr Unternehmen

Optimal fur Unternehmen, die ihren Mitarbeiter:innen gezielte und passgenaue Trainings ermdglichen
mdochten. Behandelt werden ausschliel3lich Themen, die im Vorfeld gemeinsam mit Thnen abgestimmt
werden. Jedes Angebot wird individuell auf die Ziele und Anforderungen lhres Unternehmens
zugeschnitten und kalkuliert.

Falls Sie Fragen haben oder weitere Informationen Wiinschen zégern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Telefon: +49 (0)89 89559805

Telefax: +49 (0)89 87577306

eMail:  kontakt@ SEMINAR-INSTITUT.de
www.seminar-institut.de
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