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Witam w pierwszym dniu szkolenia realizowanego poprzez maile pt.:
»ELEMENTARZ HANDLOWCA”

Po catkowitym zrealizowaniu tego szkolenia i zaangazowaniu sie¢ w kazde c¢wiczenie poznasz
odpowiedz:

« Jak zadawaé pytania, zeby dowiedzie¢ si¢ jak najwiecej przydatnych informacii.

« Jak stuchaé, zeby ustyszeé

« Jak lepiej zrozumiec¢ i sprawdzi¢ czy dobrze zrozumielismy komunikat

« Jak zaprezentowac produkt, zeby byt dla klienta ,lekiem na cate zto”

« Jak pozyska¢ dodatkowe informacje i z nich skorzystaé

* W co sie ubraéi jak zachowac

Jak myslisz czy mozna sprzeda¢ produkt uzywajac tylko pytan?

| tutaj juz wigczytam twoja uwage (jezeli wczesniej nie byta juz wigczona). Tak jak ten Jasio-uczen
wyrwany z potsnu, gdy nauczyciel zadat mu pytanie. Zadajgc pytania wzbudzasz i utrzymujesz czyjgs
uwage. Kazdy cos mysli, uwaza, sgdzi na dany temat i moze podzieli¢ sie swoimi odczuciami. Niech

bedzie to chocby prosta odpowiedz.... ale zawsze co$. Poza tym pytania majg site sprzedazowa.

Pytania dzielimy na:
% Otwarte
% Zamkniete
« Alternatywne
« Alternatywno-indukcyjne
+ Pytania bezposrednie
Glosariusz:
Pytania otwarte- pytania te pozwalajg pozna¢ to myslenia drugiej osoby i jej potrzeby, uczucia i
przemyslenia. Zaczynajg sie od Jak? Kiedy? Gdzie? Dlaczego?
Pytania zamkniete dzielg sie na 3 rodzaje
Pytania zamkniete-pytania o fakt. Odpowiedz na nie to stowo tak lub nie czasami odpowiedz
zawiera 2-4 stowa. Pomagajg one uzyskac informacje od osoby niezdecydowanej lub oporujgce;.
Pytania alternatywne, sg to pytania w ktérych przedstawia sie rozméwcy dwie mozliwosci

rozwigzania problemu np. ,czy lepiej kupi¢ wszystkie produkty, czy robi¢ zakupy na raty”
Pytania alternatywne indukcyjne — sg sformutowane tak, aby podac¢ partnerowi co najmniej dwie

mozliwosci, z ktérych jedna jest wyraznie korzystniejsza np. ,Bedziemy dalej sie ktocic, czy zatatwimy

tg sprawe dziatajgc razem? W ten sposéb sugerujemy rozwigzanie problemu, ktére my akceptujemy.
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Teraz opowiem Wam o celach zadawania okreslonego rodzaju pytan:.
e Aby uzyska¢ informacje zadajemy pytania otwarte,
e Aby skioni¢ do myslenia zadajemy pytania otwarte,
e Aby kierowac czyim$ mysleniem zadajemy pytania otwarte,
oAby utatwi¢ rozwigzanie trudnosci i odkrywanie nowych mozliwosci zadajemy pytania otwarte,
e Aby zainspirowa¢ i zaciekawi¢ zadajemy pytania otwarte lub zamkniete,
e Aby wzmocni¢ przyjazne stosunki miedzy ludzmi zadajemy pytania otwarte i zamkniete,

o Aby zakonczy¢ rozmowe i uzyska¢ zobowigzania zadajemy pytania zamkniete,
Zadajgc odpowiednie pytania, w odpowiedniej kolejnosci mozemy wywiera¢ wptyw na klienta.
Przyktadem takiej sytuacji jest metoda 3 razy TAK:

Sktaniajgc klienta do wyrazenia zgody na zakup stosujemy pytania z sugestig na TAK. Metoda
ta wymaga od klienta wypowiedzenia 3 x TAK.
Oczywiscie zadajemy pytania, na ktére wiemy, ze klient odpowie TAK
Uproszczony Przyktad:
+  Czy rozmawiam z Janem Kowalskim?
*  Moge zaprezentowa¢ produkt?
« Zgodzi sie Pan, ze bezpieczenstwo naszych najblizszych jest najwazniejsze?

A potem...

A potem czesto moze by¢ juz trudno odpowiedzie¢ na 4 pytanie méwigc NIE.
Klient, ktéremu proponujemy zakup, ma problemy z odmoéwieniem.
Na przyktad 4 pytanie:
Czy kupi Pan ten produkt?
i Sprzedane ©
Gratulujemy wyboru
Przed swoja wypowiedzia mozesz zadawaé¢ pytania majace na celu podkreslenie powage
sytuaciji.
Gdy sprzedajesz opony i chcesz podkresli¢ bezpieczenstwo, ktére zapewniajg zapytaj o:
Jak wykorzystuje pan samochéd? Czy jezdzg nim bliskie osoby? Czy bezpieczenstwo bliskich jest dla

niego najwazniejsze?

Gdy sprzedajesz ptyn na roztocza i chcesz podkreslic jego skuteczno$¢ i zabezpieczenie
zdrowia uzytkownikow, zapytaj:
Kto $pi na tym t6zku?? Opowiedz o roztoczach. Pokaz ich zdjecie. Zapytaj sie czy zalezy rozmowcy

na tym Zzeby miejsce wypoczynku byto czyste. Wierze w Twojg inteligencje i dlatego nie bede juz
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podawata kolejnych przyktadéw pytan, bo na pewno z wymyslaniem ich sam/a sobie doskonale

poradzisz.

Poza tym pytania pomagajg sprawdzi¢ i poprawi¢ jako$¢ kontaktu interpersonalnego. Pytaj sie
sprawdzajgc czy dobrze zrozumiatas/tes i pytaj sie by dowiedziec¢ sie wiece;.

Na koniec opowiem Ci o jeszcze jednej rzeczy. Sprawdzitam to w kontakcie z klientami i
¢wicze to z uczestnikami szkoleh. Jak doprowadzi¢ klienta do sytuacji, gdy sam wymysla argumenty,
dlaczego powinien kupi¢ dany produkt. Jest to najtatwiejsza i najprzyjemniejsza forma sprzedazy.

Przynajmniej dla mnie. Do takiej sytuacji mozna doprowadzi¢ miedzy innymi pytajac.

Jezeli masz jakie$ pytania to pisz na adres blanka kaczanowska@perspective.biz.pl

Do zobaczenia jutro w drugiej czesci szkolenia
Pozdrawiam
Blanka Kaczanowska
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»ELEMENTARZ HANDLOWCA” cz.2
Witam,

Jakie masz refleksje po wczorajszym dniu?

Po co jest para uszu, a tylko jedne usta? Zeby wiecej stucha¢ niz méowié. Tymczasem z mojego
doswiadczeni wynika, ze handlowcy to najwieksze gaduty na $wiecie.

A przeciez, jezeli mowisz, opowiadasz zamiast pyta¢ to tworzysz sytuacje, ze klient jak ten
dzban najpierw przyjmuje informacje... ale bez mozliwosci refleksji. Nastepnie ulewa sie z niego.
Rzadziej peknie. | moze uciec co$ waznego.

Jak juz zadamy pytanie, to zeby odnies¢ sukces w zrozumieniu, trzeba ustysze¢ odpowiedz w
petni. To dla rozmownych handlowcow, zresztg dla reszty spoteczenstwa tez jest strasznie trudne.

Przekonatam sie o tym nie raz.

A Czy wiesz, ze...
Stuchaé mozna w réznym natezeniu. Mozna stuchaé ksobnie-wybidrczo (bariera), w ogéle nie stuchac
lub bardzo uwaznie.
Teraz przedstawie Ci 6 stopni stuchania.
Od najnizszego 1 do najwiekszego zaangazowania - 6:
1. Nieprzytomny wzrok, wytgczenie sie, stuchacz zajety jest wtasnymi myslami
Udzielanie automatycznej, zdawkowej odpowiedzi
Powtarzanie kilku ostatnich stéw, pomimo snucia wewnetrznych rozwazan
Nie znam odpowiedzi na pytania, ale stuchatam

Opowiem to komus innemu, bo wystuchatam, przemyslatam twojg wypowiedz

L

Moge szczegdtowo wyttumaczy¢ to co opowiadates.

A Ty jak na ogdt stuchasz swoich rozméwcow?

Chciatabym w tym momencie krotko powiedzie¢ o zagadnieniu bariery. Tym samym podkresli¢ jak
wazne jest stuchanie drugiej osoby.

Bariera jest statg, ktéra zakitdca, ostabia lub uniemozliwia kontakt.

Jedng z barier jest wybidrcze stuchanie naszego rozméwcy (stuchanie ksobne), polegajgce na tym, ze
styszymy tylko to, co chcemy ustysze¢ i zamiast skupia¢ sie na catym przekazie, myslimy nad naszg
odpowiedzig.

Poza umiejetnoscig stuchania kazdy cziowiek, a szczegdlnie takie osoby jak handlowiec, pracownik
pomocy spotecznej, psychoterapeuta, ksigdz powinni posiadac jeszcze dwie inne umiejetnosci:
-Umiejetno$¢ skupienia sie, czyli pokazanie zainteresowania zwracajgc sie w strone mowigcego,

utrzymanie kontaktu wzrokowego, zmiane wyrazu twarzy
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- umiejetnos¢ podazania polegajgca na nie przeszkadzaniu, nie rozpraszaniu rozmoéwcy, zadawaniu
pytan. Ale ostroznie z pytaniami, trzeba unika¢ tworzenia atmosfery przestuchania przez stosowanie

ich nadmiaru.

Na koniec opowiem Ci przypowies¢:

Pewien cztowiek poszedt do lekarza na badania kontrolne. Czut sie dobrze, jednak doskwierat mu od
czasu do czasu bdl w kolanie. Kiedy wszedt do gabinetu w specjalnym szpitalnym ubraniu ochronnym
i usiadt przy stole, pojawit sie lekarz.

- Dzien dobry, jestem doktor Nowak. Dzi§ zapoznam pana z penicyling. Penicylina to jeden z
najskuteczniejszych lekéw na Swiecie. W zasadzie pomaga w przypadku wiekszosci problemow.
Zostata wynaleziona sto lat temu i do dzis miliony pacjentéw odczuly jej wtasciwosci lecznicze. Ja
zapisatem jg juz bardzo wielu pacjentom, wszyscy odczuli poprawe. Przedstawie panu teraz liste
mieszkancow naszego miasta, ktoérzy juz leczyli sie penicyling. Mam tu nawet taki przypadek:
niedawno pewna Smiertelnie chora pacjentka zaczeta leczy¢ sie penicyling. Momentalnie nastgpita
poprawa. Kobieta ta zupetnie wrdcita do zycia, rozwaza wkrotce wziecie udzialu w maratonie.
Penicylina to lek skuteczny i bezpieczny, jeden z najlepszych lekéw, kiore sg sprzedawane w
aptekach. Na ile butelek mam wypisac¢ recepte dla pana: jedng czy dwie?

Co Ty nato?
| tym optymistycznym akcentem konczymy druga czesé szkolenia. Jutro zapraszamy na czesé

trzecia.

Blanka Kaczanowska
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»ELEMENTARZ HANDLOWCA” cz.3

Witaj,
Rozpoczynamy trzeci dzien kursu.
Kazdy aktywny stuchacz dysponuje niezawodnymi narzedziami takimi jak:

o Parafraza

o Klaryfikacja

e Odzwierciedlanie (pozycji ciata, tempa i sity méwienia)

e Odzwierciedlenie posrednie (odbicie krzyzowe)

e Prowadzenie (w tym zadawanie pytan)

Glosariusz:

Parafraza jest to zwrotna reakcja stuchacza na ustyszang wypowiedz. Polega ona na odtworzeniu
wlasnymi stowami tego, co przed chwilg moéwigcy powiedziat. Parafraza zaczyna sie od stéw
.,mowitas przed chwilg o tym, Zze; ustyszalam od Ciebie; po czym nastepuje odtworzenie
zapamietanych tresci. Parafraza nie jest Zadnym wyciagnieciem wnioskéw, nie jest Zzadng
interpretacjg ani podsumowaniem. Jest prostym sposobem pogtebiajgcym zrozumienie.

Dzieki parafrazie:

- mowigcy dowiaduje sie, ze jest naprawde stuchany,

- stuchajacy sprawdza czy dobrze ustyszat i czy na pewno dobrze zrozumiat,

- méwigcy ma mozliwos¢ weryfikacji poziomu zrozumienia, ktory prezentuje stuchacz. Moéwigcy,
styszgc parafraze moze wnies¢ poprawki lub co$ dopowiedzie¢ np.; Tak w tym i w tym punkcie
dobrze mnie rozumiesz, ale tu miatem na mysli co$ innego. Chodzito mi mianowicie o to, ze...
Konstruktywne stuchanie i stosowanie parafrazy, co pewien czas daje gwarancje, ze dwie osoby nie
rozming sie ze sobg, ze sg w rzeczywistym kontakcie.

Klaryfikacja to uporzadkowanie i uogdlnienie istotnych elementéw wypowiedzi partnera. Moze
stanowi¢ kontynuacje parafrazy i zawiera w sobie elementy opisanej juz reakcji interpretujgcej.
Typowa klaryfikacja zaczyna sie od stéw ,Czy to znaczy, ze....... » PO czym podajemy nasz sposéb
uporzadkowania sytuacji i ptyngcy z tego wniosek lub uogdlnienie. Nastepnie pytamy sie czy sie
wszystko zgadza. Np.: moéwite$, ze nawet do domu nie chce Ci sie wraca¢. Czy to oznacza, ze
réwniez tam nie widzisz dla siebie miejsca?”

Dzieki temu nasz rozméwca moze doznac lepszego zrozumienia, a nawet przez uporzgdkowanie
sytuacji znalez¢ wyjscie z tej sytuaciji.

Odzwierciedlenie posrednie (odbicie krzyzowe) to dopasowanie jednego aspektu swojego
zachowania do innego aspektu zachowania drugiej osoby (np. dostosowanie swojego tempa
mowienia do rytmu oddechu drugiej osoby)

Prowadzenie

Sg ludzie, ktérzy potrafig synchronizowac sie z drugg osobg. Osiggngé bardzo gteboki kontakt.
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Kiedy osiggniesz kontakt to:
e Porzadkuj chaotyczne wypowiedzi
e Osmielaj swojego rozméwce

e Zadawaj pytania

W sprzedazy parafraza, polega na doktadnym powtérzeniu zasadniczych sformutowan z wypowiedzi
klienta.
Parafrazowac zaczynaj od frazy tego typu:

e Czy dobrze rozumiem, ze w pana interesie lezy...

e Ztego, co pan powiedziat, zrozumiatem, ze zalezy panu na...

e Jak rozumiem, obawia sie pan, ze...

Jak kazdym narzedziem tak i parafrazg nalezy postugiwac sie ostroznie. Nie parafrazujemy stanowisk
klienta, bo to go moze zeztosci¢ np.:
brak zainteresowania towarem (to jest stanowisko)
Preferencje takie jak niska cena, dostawy raz w tygodniu
Poza tym:
* Nie interpretujemy wypowiedzi klienta
»  Szczegdlnie bronmy sie przed nadinterpretacjg i uogdlnianiem.
Parafrazujemy jednak interesy klienta
Np.: ,musze ograniczy¢ koszty i straty”- to jest interes klienta
Po sparafrazowaniu, poczekaj na reakcje klienta, czy potwierdzi twoje zrozumienie wypowiedzi.
A nastepnie:
* popros o wyjasnienie tych spraw, ktorych nie zrozumiates,
« sprawdz, czy juz jest wszystko jasne,
» zache¢ do moéwienia o innych interesach,

« izareaguj podkreslajgc walory firmy, produktu ktére sg spetnieniem oczekiwan klienta.
Do zobaczenia jutro

Pozdrawiam

Blanka Kaczanowska
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»ELEMANTARZ HANDLOWCA” cz.4
Witam,
MineliSmy juz péimetek kursu. Dzisiaj zajmiemy.... Zresztg zaraz sam/a zobaczysz, czym sie

zajmiemy. Zapraszam.

Najpierw prosze wez kartke i opisz ponizszy przedmiot:

Fotel, ktory opisates$ jest na kotkach, skérzany, miekki i ma porecze?
Czy raczej fotel na ktérym mozna sie przemieszczaé, o lekko chtodzgcej powierzchni, na ktérym mozna
diugo siedzie¢ bez obaw o odgniecenia i odciski. A takze fotel, na ktérym mozna siedzie¢ pracujgc i

relaksujac sie uktadajgc wygodnie rece.

Pamieta;j:
nalezy méwic¢ o korzysciach plynacych z posiadania produktu.

KROKI:
1. Uwaznie stuchamy klienta
2. Zadajemy mu pytania
3. Nastepnie uczciwie prezentujemy klientowi produkt uwypuklajgc korzysci, ktére sg dla niego
wazne.
Pomagamy klientowi podjgé decyzje. Jestem zwolenniczkg wywierania wplywu spotecznego a nawet
manipulacji, ale w dobrym celu, z mitosci do klienta. Gdy wiemy, Zze produkt mu sie przyda, a my

pomagamy mu podjg¢ decyzje.
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Przed sprzedazg tak jak przed bitwg nalezy starannie opracowaé strategie. Odpowiedzie¢ sobie na
pytania:
1. Co sprzedaje?
Co m¢j produkt daje klientowi?
Kto jest moim klientem?
Dlaczego mgj klient kupuje?
Czy ma korzysci namacalne czy emocjonalne?
Kiedy kupuje mdj klient?

Czy sa to zakupy sezonowe?

© N o g~ Db

Dlaczego mgj klient nie kupuje?

a. Nauka odpierania argumentow

b. Niwelowanie strachu klienta
W ten sposdb mozna opracowac sobie przekonywujgce argumenty. Opowiadajgc o produkcie nie
nalezy powtarzac¢ informacji z broszury. Nie nalezy méwic o jakosci i cechach produktu.

Pamietaj: nalezy moéwi¢ o korzysciach ptyngcych z posiadania produktu.

Prawdziwe porozumienie mozna osiggng¢ patrzac danej osobie ,,prosto w oczy”.
Wtedy nasz stuchacz (klient) wie, ze interesujg nas jego sprawy, stuchamy co do nas mowi. Dzieki
temu mamy kontakt z drugg osobg, a on sie czuje z nami dobrze.

Sg rézne sposoby patrzenia w oczy. Ja polecam podczas sprzedazy uzywaé spojrzenia biznesmena.
Negocjujac, prezentujac, lub w innych sytuacjach, gdy chcesz uzy¢ spojrzenia biznesmena,
wyobraz sobie na czole rozméwcey tréjkat. Trzymajgc wzrok w tym miejscu, stwarzasz powazng
atmosfere, a twdj rozmdwca czuje twoje zainteresowanie.

Mozesz sprawdzi¢ efektywnosci takiego spojrzenia. Popros kogos znajomego, zeby odgrywat
role klienta. Rozmawiajgc z nim patrz sie na trojkgt na jego czole, a nastepnie popros o informacje
zwrotne jak sie rozmoéwca czut. Mozna tez to doswiadczy¢ na wiasnej skérze, proszac zeby ktos

rozmawiajgc z nami patrzyt sie na wyznaczony obszar.
Spojrzenie a doktadnie oczy sg tez najlepszg drogg przekazywania informacji. Poprzez oczy jest
przekazywane az 87 % informacji. Jednak pamietaj, ze aby nasz stuchacz osiggngt maksimum

absorpcji przekazu nalezy oddziatywaé wielozmystowo

| to by byto tyle na dzisiaj.
W razie pytan prosze o kontakt.

Pozdrawiam

Blanka Kaczanowska
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»ELEMENTARZ HANDLOWCA” cz.5
Witam w piagtym dniu szkolenia.

Zdarza sie, ze podczas prezentacji produktu dla kilku osob, cze$¢ z nich pozostaje bierna. Osoby te
siedzg w milczeniu, z zaplecionymi rekoma (tzw. postawa zamknieta).
Poprzez postawy ciata, a doktadniej utozeniem ndég, tez mozna zakomunikowaé swdj poglad na
sytuacje, np.:
Zamkniecie stop u kobiet w pozycji siedzgce;:

. gorna czes¢ jednej stopy zamyka sie wokét drugiej nogi (zahaczenie wierzchnig czescig stopy

0 drugg noge).

Jest to pozycja defensywna. Kobieta wycofuje sie, odosobnita sie w swoich myslach. Kazdy
spostrzegawczy cztowiek handlu powinien zareagowaé na tg sytuacje.

A co zrobi¢ w takiej sytuac;ji?

Nalezy:
e Zastosowac ciepte, przyjazne, spokojne podejscie tzw. ,Otwarcie milczka”.
o Jezeli nasza klientka siedzi w takiej pozycji nalezy wciggng¢ jg w prezentacje. Wtedy

zwiekszg sie szanse pozytywnego zakonczenia sprzedazy

W takiej sytuacji mozna

o starac sie sterowac spojrzeniem podczas prezentacji (za chwile to oméwie)

e zadac¢ jedno z pytan o ktopoty klienta. Moze to jest przyczyng postawy defensywne;.

e zaangazowac klientke w prezentacje np.. da¢ jej do samodzielnego wyprébowania
wihasciwosci produktu: (np. odkurzenia kawatka dywanu czy wybawienia plamy super ptynem)
zaleznie od tego jaki produkt jest prezentowany.

e zaangazowac¢ klientke w prezentacje absorbujgc jej umyst, chociazby zadajgc pytania na

tematy zwigzane z produktem np.: jakg z kohcdwek odkurzacza najczesciej by pani uzywata?

Bacznie obserwuj osoby bierne. Bo moga to by¢ te osoby, ktére podejmujg decyzje o zakupie. Pytasz
sie jak mozna to sprawdzi¢?

Sprzedajgc parom matzenskim, przyjaciotom Ilub innym osobom zwigzanym, nalezy
obserwowac gesty tych oséb. Kto inicjuje, a kto nasladuje.

Moze sie tak zdarzy¢, ze jedna z os6b czesto wyraza opinie na temat prezentacji, ale nasladuje gesty
drugiej osoby. Zazwyczaj osoba, ktéra inicjuje gesty, nawet jak caty czas podczas prezentacji sie nie
odzywa, to jest osobg decyzyjng. Tak wiec nalezy kierowaé prezentacje do osoby inicjujgcej czyli

decyzyjnej.
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Jezeli robimy prezentacje dla pary lub rodziny, obserwacja tego, kto kogo w rodzinie
nasladuje, daje nam informacje, do kogo gtéwnie kierowac¢ prezentacje. Inicjator gestow jest osobg, z
ktérg pozostate osoby sie zgadzajg. Jezeli przekonamy inicjatora, to reszta cztonkéw rodziny tak jak

powtarza jego gesty, tak poprze opinie.

Na tym dzisiaj koniec. Do zobaczenia jutro

Blanka Kaczanowska
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Witaj,

Wyrézniamy 7 komponentdw sprzedazy takich jak:

+  Wewnetrzna rbwnowaga i pozytywne nastawienie

»  Dobry stan zdrowia i zadbany wyglad

* Rozlegta znajomos$¢ produktu i fachowos$é

* Umiejetnos¢ pozyskiwania nowych klientow

* Umiejetnos¢ dobrej prezencii

*  Umiejetnos¢ odpierania zarzutéw

»  Zdolnos¢ organizacji wlasnej pracy
Teraz chciatabym zajgc¢ sie jednym z komponentéw. Wyglagdem.
Stroj moze by¢ elementem manipulacji. Wrazenie, jakie robimy na kliencie w 95% zalezy od tego, w
co jesteSmy ubrani. Ubiér rzutuje na pierwsze wrazenie, odbieranie przez klientéw poza tym pomaga
tworzy¢ odpowiednig atmosfere, jest Swiadectwem naszego stosunku do pracy, do ludzi z ktérymi
wspotpracujemy lub przebywamy w jednym pokoju, firmie. Ubiér to kod. Ubiér to element, ktéry
pomaga nam w prawidtowym odegraniu roli. Dzieki niemu lepiej wczuwamy sie w role. Zmiana stroju
pocigga za sobg zmiane mysli, nastawienia do otaczajgcej rzeczywistosci, a takze oséb otaczajgcych
do nas.

W tym module zajmiemy sie strojem klasycznym, w ktérym kobieta wyglgda kompetentnie,
autorytatywnie, kojarzy sie z sumiennoscig, odpowiedzialnoscig a takze wzbudza zaufanie. Jest to
najlepsza forma stroju do pracy. Klasyka powstata jako efekt ,przektadania ubrah z potki meskiej na
damskg”. Klasyka bazuje na bardzo dobrej gatunkowo, naturalnej tkaninie z domieszka lycry, dzieki
czemu ubrania te sie tak bardzo nie gniota.

Nie kazda kobieta dobrze sie czuje w stroju - czystej klasyce. Rozwigzaniem na to, jest
stosowanie domieszki innych stylow. Kobieta delikatna, spokojna, potgczy styl klasyczny z walorami
stylu na luzie. Strdj taki bedzie sktadat sie z naturalnych tkanin, cieptych kolorach, prostego fasonu, z
uzupetnien elementéw sportowych.

Kobieta energiczna, najlepiej bedzie funkcjonowac¢ w stylu klasycznym uzupetnionym stylem
awangardowym. Elementy asymetrii, kontrastowego pokoju, bluzek z rzucajgcymi sie w oczy
guzikami. Taki styl mogg nosi¢ kobiety o zgrabnej figurze, delikatnych rysach. Stréj taki bedzie sie
sktadat z butéw z kokardkami na troche wyzszym obcasie, bluzka lub sukienka w tgczke lub groszki.
Ubranie wigzane przy szyi. W stylu biurowym nie ma miejsca na azurowe sweterki, bluzki ukazujgce
pepek. Na co dzieh do pracy unikamy luznych spodni, przymarszczane do paska lub w gumke. A

takze nie nosimy legginsow.
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Pamieta;j:

Torebka nie musi stanowi¢ kompletu z obuwiem, ale musi pasowa¢ do stroju.

2. Buty nie muszg by¢é w kolorze czarnym. W szafie powinny sta¢ buty w réznych kolorach:
granatowe, bordowe, bezowe, grafitowe a nawet czerwone.

3. Nogi w rajstopach muszg by¢ zawsze nieskazitelnie gtadkie.
Dtugie rozpuszczone wiosy nie mogg by¢ noszone przez kobiety, ktére chcg by¢ postrzegane
jako autorytatywne i kompetentne. W pracy powinna by¢ ,mata fryzura” wtosy nie powinny
odstawac¢ od gtowy. A po pracy... To juz zupetnie inna historia © Oczywiscie wiosy powinny
by¢ zawsze czyste.

5. Makijaz powinien by¢ stonowany i naturalny. Nalezy uzywac korektora, aby zakry¢ drobne
niedoskonatosci skory np. pekniete naczynka.

6. Do ozddb wliczamy takze klamerki paska, akcenty ozdobne na butach, bransoletke zegarka
oraz okulary.

A teraz o mezczyznach.

Jednym z rodzajéw biurowego ubrania Panéw jest sportowa elegancja: na taki strdj sktadajg
sie proste spodnie z zaszewkami, jednorzedowe marynarki uszyte z tkaniny o innej fakturze niz
spodnie, a takze w innym kolorze. Marynarki w tym stylu zapinane sg na nie wiecej niz 3 guziki. Pod
marynarkg mezczyzna moze zaklada¢ golf. Jednak styl ten nabiera elegancji, gdy noszona jest
koszula tradycyjna, kamizelka lub pulower. Wsrdd tych elementéw najwyzej 2 mogg mieé wzorek.
Spodnie majg idealng diugosé, jesli z przodu lekko ktadg sie na podbicie butdw, a zas z tytu siegajg
gornej krawedzi obcasow. Stréj ten, jezeli ma by¢ noszony do pracy musi by¢ dobrej jakosci i
nieznoszony. Najlepiej do tego stroju pasujg wsuwane mokasyny bez ozddb. Ubranie takie moze by¢

noszone przez handlowcow, projektantéw, na co dzien do biur, podczas wyktadéw.

Jednak polecam do noszenia nawet w tych sytuacjach ubrania wyjsciowego: takie ubranie
uzywamy w biurze, podczas rozmdéw z klientami, przyjmujac delegacje, uczestniczgc w
uroczystosciach, spotkaniach i koktailach. W tym stroju mozna uczestniczy¢é w rzeczach
organizowanych podczas godzin pracy i bezposrednio po nich. Witasnie w tym stroju mezczyzna
wyglada profesjonalnie. Stréj ten jest uszyty z niezbyt grubego, tego samego, najwyzszej jakosci

materiatu.

Ten styl mozemy podzieli¢ na ubranie jednorzedowe i dwurzedowe. Jednorzedowe jest uszyte
wedtug modelu angielskiego. Elementem tego stroju jest kamizelka, jednak nie jest konieczna. Do
stroju dwurzedowego nie nalezy zaklada¢ kamizelki ani pulowera. Uroczystego charakteru temu

ubraniu dodaje $nieznobiata koszula, krawat w geometryczne wzory takie jak paski.
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Ubranie wizytowe wykonane jest z tkaniny wetnianych, ale w ciemniejszych kolorach niz
ubranie wyjsciowe. Najlepsze kolory stroju wizytowego to: szarosci, marengo, granat, jednolite
szarosci, ale nigdy cate czarne. Strdj ten jest przeznaczony na réznego rodzaju przyjecia. Nadaje sie
do pracy w sektorze finansowym i administracji publicznej, przyjmowaniu waznych gosci, idgc z wizytg
do klienta

Mezczyzna wybierajgc rodzaj stroju wyjsciowego powinien kierowac sie typem swojej budowy.
Ubranie jednorzedowe jest odpowiednie dla kazdego pana niezaleznie od tuszy, figury czy wzrostu.
Jednak w ubraniach dwurzedowych szczegdlnie dobrze wygladajg panowie wysocy, o nienagannej
sylwetce. Dwurzeddéwka optycznie poszerza. Ubranie niezaleznie od rodzaju musi by¢ dopasowane do
sylwetki. Spodnie nie mogg opadaé. Nie mogg by¢ wypchane. Kieszenie nie mogg by¢ petne

pobrzekujgcych kluczy, telefonéw. Ubranie nie moze krepowac ruchow.

Pamietaj O tym wszystkim, gdy chcesz wygladaé¢ na profesjonaliste.

W ostatnim dniu szkolenia powiem Ci, jakie sg zasady zachowania.

Do zobaczenia

Blanka Kaczanowska
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»ELEMENTARZ HANDLOWCA” cz.7

dzisiaj siodmy i ostatni dzien naszego kursu. Zapraszam do aktywnosci.

Zmieniajg sie zasady i moda. Jedni catujg kobiety w reke i przepuszczajg w drzwiach. Inni tego nie

robig. Ja jestem za tym zeby zna¢ zasady etykiety i z tego zbioru wybraé to, z czym czujemy sie dobrze i

naturalnie.

To teraz troche o etykiecie.

Teraz przedstawie Ci kilka Zlotych zasad.

1. Wchodzacy niezaleznie od pici pozdrawia sie osoby przebywajgce w pomieszczeniu.

2. Gdy ktos zrezygnuje ze swoich praw np. pozwoli dalej nam siedzie€ i nie skorzysta z tego,
ze ustepujemy miejsca, zawsze nalezy podziekowac.

3. Gdy sg watpliwosci, kto powinien jak sie zachowac to: ustepuje miejsca i pierwszy
pozdrawia grzeczniejszy.
Osoba godniejsza znajduje sie po naszej prawej stronie np. kobieta, osoba starsza.
Wychodzgcy ma pierwszenstwo. Szczegdlnie, gdy wychodzi z matego pomieszczenia.
Osoba wyprzedzajgca znajomego na ulicy, pozdrawia pierwsza, poniewaz miata czas
wczesdniej rozpoznaé np. Po sylwetce dang osobe.

Pamieta;j:

1.

Niezbednym elementem pozdrowienia jest ukton i usmiech. Bez tych elementéw, powiedzenie
samego ,dzieh dobry” nie wyraza niczego.

Mezczyzna ukion wykonuje zaréwno tutowiem jak i gtowg. W przypadku kobiety wystarczy
skiniecie samag gtowa.

Gdy idziemy z naszym znajomym i ten znajomy kogo$ pozdrawia, nawet gdy my nie znamy tej
osoby, to przytagczamy sie do pozdrowienia w sposéb delikatny np. poprzez spdzniony pot
ukfon.

Mezczyzna pozdrawiajgcy powinien zdejmowacé okrycie gtowy. Dotykanie daszka lub ronda
kapelusza jest przejawem lenistwa.

Kobieta nie wstaje z miejsca, na ktérym siedzi, gdy wita sie z mezczyzng lub kobietg w
zblizonym wieku

Kobieta lekko unosi sie z miejsca, gdy wita sie z kims starszym

Panowie powinni zawsze wsta¢ z miejsca. Chyba, ze przysiadajgca sie kobieta powie, ze nie
ma potrzeby aby wstawali.

Podawanie reki nie jest obowigzkowe, ale w biznesie jest popularne
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Podajgc reke wychodzimy zza biurka

Kobieta nie zdejmuje rekawiczek do powitania, chyba Ze sg grube i z jednym palcem.
Mezczyzna catujgcy dton kobiety nie moze ciggna¢ ja do gory, do swoich ust.

Przedstawiajgc kogos podczas spotkania biznesowego lub towarzysko-biznesowego nalezy
podac jakie$ informacje na temat osoby. Tak by nowopoznany miat jakis punkt zaczepienia.
Meska forma podawania tytutu jest bardziej dostojna. Nalezy jej uzywaé nawet tytutujgc

kobiety np. pani inspektor zamiast pani inspektorka.

No i chyba najwazniejsze:

1.

© N o o A

9.

Podczas rozmowy uwazaj, aby nie urazi¢ rozméwcy ostroscig czy dosadnoscig sformutowan.
Nawet jak wyrazasz tresci przykre dla partnera, zrezygnuj z okreslen negatywnych.
Wypowiedzi partnera powinny spotka¢ sie z naszg reakcjg, w jaki$ sposodb powinnismy to
skwitowac.

Nie uzywaj zwrotéw dominujgcych (Zapewne Pan nie styszat, Ze..., Nie wiem czy Panstwo sie
orientujecie...)

Nie uzywaj stéw uznawanych za wulgarne.

Réb wszystko, aby poprawnie wymawiaé stowa.

Staraj sie nie naduzywac zaimkow.

Nie rozpoczynaj zdan od ,no”, ,to”

Nie uzywamy samych rzeczownikéw. Mowigc trzeba dodawaé przymiotniki np.. Pilna sprawa
naszego kontraktu.

Dokanczamy zdania.

10. Wypowiadamy wiasne opinie.

| to by byto wszystko, co chciatam Ci przekaza¢ w tym kursie.

Serdecznie zapraszam do kontaktu i korzystania z naszej oferty.

Powodzenia

Blanka Kaczanowska
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