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                                                             Module Talents et Compétences


	Titre du module
	Talents et compétences

	Titre de la séance
	L'étiquette des affaires

	Durée de la session
	25 minutes.

	But de l'activité
	-Les étudiants apprendront que l'étiquette commerciale est un ensemble de règles sociales qui régissent la façon dont les gens interagissent les uns avec les autres dans les affaires, avec les clients, les fournisseurs et toute personne dans un cadre professionnel. Il s'agit de véhiculer la bonne image et de se comporter de manière appropriée, pour se représenter au mieux.
- Les élèves participeront à une activité interactive, avec une mise en place d'un dîner de démonstration. Comment agir dans un scénario 'Eating Out'.

	Ressources nécessaires
	Étiquette des affaires – Guide de l'animateur


	Nombre d'activités
	1 Activité



	Activité 1 : Étiquette commerciale – Manger au restaurant

	Durée : 25 minutes

	Ressources : Business Etiquette – Guide de l'animateur



	Orientation de l'animateur/de l'apprenant :
Étapes d'activité

Discutez avec les élèves de la façon de faire bonne impression dans les affaires et au travail.

Discutez avec les élèves que lors d'un événement de réseautage ou au travail…
· Écouter ce que les gens disent vous permet de vous démarquer
· Rappelez-vous le nom d'une personne - utilisez des astuces - Jack - pensez à la rime - 'Jack et Jill ont gravi la colline' pensez Jack - colline
· Avant d'aller à une réunion ou à un événement de réseautage, pensez à quelques choses qui font l'actualité - par exemple, tout récemment, un jockey amateur a remporté le Grand National à 39 ans - c'était sa dernière course - pourrait alors demander s'il a déjà monté un cheval , ont-ils été aux courses
· Établissez un contact visuel pendant que vous parlez à votre personne
· Posez des questions et écoutez leur réponse
· S'il y a un buffet, ne mettez qu'une petite quantité de nourriture à la fois dans votre assiette
· Lorsque vous voulez quitter la personne à qui vous parlez - dites simplement, excusez-moi, je vais parler à ... ?
· Si quelqu'un se joint à vous, présentez la personne à qui vous parlez.
· Vous n'êtes pas obligé de dire aux gens si vous allez aux toilettes

Préparez une table pour deux avant que les élèves n'entrent.

Le tableau sera mis en place dans le format suivant :
· Verres à vin x 2 (verres à vin blanc et rouge - petit blanc et plus grand rouge)
· Verre à eau, sans pied
· Couteau et fourchette pour l'entrée, couteau et fourchette pour le dîner, cuillère et fourchette pour le pudding
· Plaque principale et couteau sur plaque latérale
· Serviette sur l'assiette latérale
· Prétendre bouteille de vin (au cassis) et bouteille d'eau
· Panier de petits pains
· Le beurre
· Assiette de fromage pour faire une démo – et craquelins

Montrez aux élèves comment :
· Utilisez les couverts - commencez par l'extérieur et utilisez d'abord les couverts - c'est-à-dire pour commencer, puis progressez vers l'intérieur
· La serviette (si elle est en tissu alors on l'appelle une serviette, si elle est en papier alors c'est une serviette)
· Pour utiliser la serviette, dépliez-la une fois et posez-la sur les genoux, puis pliez-la et mettez-la sur la table à côté de votre assiette, ne la secouez jamais avec un essor ou une agitation
· Verres à vin – petit avec tige pour le vin blanc, plus grand verre avec tige est normalement plus grand pour le vin rouge
Discutez avec les élèves que pendant le dîner…
· Remplir le verre à vin - ne remplir qu'à moitié
· Le verre à eau est à côté du verre à vin (normalement pas de tige)
· Casser les rouleaux et mettre sur une assiette latérale
· Utilisez un couteau latéral qui sera sur l'assiette latérale pour prendre la quantité de beurre dont vous avez besoin et placez-le sur l'assiette latérale - s'il n'y a pas de petit couteau, utilisez votre couteau principal.
· Parlez entre les repas, posez couteau et fourchette de temps en temps pour parler
· Ne mettez jamais votre couteau dans votre bouche, ne mettez pas trop de nourriture dans votre bouche
· Utilisez votre fourchette pour mettre votre nourriture dans votre bouche mais ne la tenez pas comme une cuillère
· Ne parlez pas la bouche pleine, attendez que la bouche soit vide de nourriture puis parlez
· Si vous avez quelque chose que vous n'aimez pas et que vous l'avez dans la bouche, utilisez votre serviette pour l'enlever secrètement et le mettre dans votre assiette
· Si vous avez du fromage, utilisez une assiette latérale. Prenez quelques craquelins et mettez-les sur une assiette latérale. Lorsque vous coupez du fromage, coupez-le comme si vous coupiez un morceau de gâteau - suivez la ligne du fromage - ne coupez pas le morceau pointu. Si vous avez du beurre, sortez-le du beurrier et mettez-le dans votre assiette.
Discutez avec les élèves que lorsque vous finissez le dîner…
· Une fois le dîner terminé, placez les couverts dans l'assiette, côte à côte en biais
· En sortant de table, posez votre serviette (peut la plier) posez sur la table à côté de votre assiette (soigneusement)
· Mettez votre chaise sous la table
Discutez avec les élèves que lors d'un événement de réseautage ou au travail…
· Écouter ce que les gens disent vous permet de vous démarquer
· Rappelez-vous le nom d'une personne - utilisez des astuces - Jack - pensez à la rime - 'Jack et Jill ont gravi la colline' pensez Jack - colline
· Avant d'aller à une réunion ou à un événement de réseautage, pensez à quelques choses qui font l'actualité - par exemple, tout récemment, un jockey amateur a remporté le Grand National à 39 ans - c'était sa dernière course - pourrait alors demander s'il a déjà monté un cheval , ont-ils été aux courses
· Établissez un contact visuel pendant que vous parlez à votre personne
· Posez des questions et écoutez leur réponse
· S'il y a un buffet, ne mettez qu'une petite quantité de nourriture à la fois dans votre assiette
· Lorsque vous voulez quitter la personne à qui vous parlez – dites simplement, excusez-moi, je vais parler à… ?
· Si quelqu'un se joint à vous, présentez la personne à qui vous parlez.
· Vous n'êtes pas obligé de dire aux gens si vous allez aux toilettes
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