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CAREER SERVICES 
100 OAKLEY APPLIED S



BUSINESS PROTOCOL & ETIQUETTE 2 

ENDING A CONVERSATION 
² 5ƻ ƴƻǘ Ƨǳǎǘ ǿŀƭƪ ŀǿŀȅ ƛŦ ȅƻǳ ǎŜŜ ǎƻƳŜƻƴŜ ƳƻǊŜ ƛƴǘŜǊŜǎǝƴƎΦ 
![²!¸{ ƳŀƪŜ ŀ ŎƭƻǎƛƴƎ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘ ōŜŦƻǊŜ ƳƻǾƛƴƎ ƻƴΦ 

² 9ȄŀƳǇƭŜǎ ƻŦ ŎƭƻǎŜǊǎΥ 
��ϦtƭŜŀǎŜ ŜȄŎǳǎŜ ƳŜΦ Lǘ ǿŀǎ ƴƛŎŜ ǘŀƭƪƛƴƎ ǿƛǘƘ ȅƻǳΦϦ 
��ϦLǘ ǿŀǎ ǊŜŀƭƭȅ ŀ ǇƭŜŀǎǳǊŜ ǘƻ ƳŜŜǘ ȅƻǳΦ Lϥƭƭ ƭƻƻƪ ŦƻǊǿŀǊŘ ǘƻ 
ǎŜŜƛƴƎ ȅƻǳ ŀƎŀƛƴ ǎƻƻƴΦϦ 

��άL ŜƴƧƻȅŜŘ ǘŀƭƪƛƴƎ ǿƛǘƘ ȅƻǳΦ L ƘƻǇŜ ǘƻ ǎŜŜ ȅƻǳ ŀƎŀƛƴ ǎƻƻƴΦέ 
² {ǳƳƳŀǊƛȊŜ ǿƘŀǘ ǿŀǎ ǎŀƛŘΣ ϦhƘΣ ƛǘ ƭƻƻƪǎ ƭƛƪŜ ȅƻǳ ƘŀǾŜ ŀ 
ŦŀǎŎƛƴŀǝƴƎ Ƨƻō ŀƴŘ L ǿƛǎƘ ȅƻǳ ƎƻƻŘ ƭǳŎƪ ƻƴ ȅƻǳǊ ǇǊƻƧŜŎǘΦέ 

² [ŜŀǊƴ Ƙƻǿ ǘƻ ŜȄǇǊŜǎǎ ŎƭƻǎƛƴƎ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘǎΦ 
² LŦ ƎǊŀŎŜŦǳƭ ŘƛǎŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ŘƻŜǎƴϥǘ ǿƻǊƪΣ ōŜ ƳƻǊŜ ŘƛǊŜŎǘΥ ϦL 
ǎŜŜ ƛǘ ƛǎ ǊŜŀƭƭȅ ƎŜǩƴƎ ƭŀǘŜ ŀƴŘ L ǊŜŀƭƭȅ Ƴǳǎǘ ƎƻΣέ ǘƘŜƴ ōŀŎƪ ǳǇ 
ǇƘȅǎƛŎŀƭƭȅΦ !ǎ ŀ ƭŀǎǘ ǊŜǎǳƭǘΣ ǎŀȅ ŀ ǇŀǊǝƴƎ ǎǘŀǘŜƳŜƴǘ ǿƘƛƭŜ ȅƻǳ 
ŀǊŜ ǎƘŀƪƛƴƎ ƘŀƴŘǎ ǘƻ ǎŀȅ ƎƻƻŘ-ōȅŜΦ 

BUSINESS CARDS 
² !ƭǿŀȅǎ ƘŀǾŜ ŜƴƻǳƎƘΦ 
² !ǊŜ ŀ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǊŜƅŜŎǝƻƴ ŀƴŘ ǎƘƻǳƭŘ ƴƻǘ ōŜ ǿǊƛƴƪƭŜŘΣ 
ǎŎǊƛōōƭŜŘ ƻƴΣ ƘŀǾŜ ƭƛƴŜǎ ŎǊƻǎǎŜŘ ƻǳǘΣ ƻǳǘŘŀǘŜŘ ƻǊ ǎƻƛƭŜŘΦ 

² /ŀǊǊȅ ƛƴ ŀ ŎŀǊŘ ŎŀǎŜ ǘƻ ƪŜŜǇ ŦǊŜǎƘ ŀƴŘ ǇǊƻǘŜŎǘŜŘΦ 
² tǊŜǎŜƴǘ ǘƘŜ ŎŀǊŘ ǿƛǘƘ ǘƘŜ ǇǊƛƴǘ ŦŀŎƛƴƎ ǘƘŜ ǊŜŎƛǇƛŜƴǘΦ 
² ¸ƻǳǊ ƴŀƳŜ ǎƘƻǳƭŘ ōŜ ǘƘŜ ƭŀǊƎŜǎǘ ǇǊƛƴǘ ƻƴ ǘƘŜ ŎŀǊŘΦ 
² 5ƻƴΩǘ ǿǊƛǘŜ ƻƴ ōǳǎƛƴŜǎǎ ŎŀǊŘǎ ƛƴ ŦǊƻƴǘ ƻŦ ƻǘƘŜǊǎΦ 
² bŜǾŜǊ ŜȄŎƘŀƴƎŜ ōǳǎƛƴŜǎǎ ŎŀǊŘǎ ǿƘƛƭŜ ŘƛƴƛƴƎΦ 
² [ŜŀǊƴ Ƙƻǿ ǘƻ ƧǳƎƎƭŜ ƴŀǇƪƛƴǎΣ Ǝƭŀǎǎ ŀƴŘ ōǳǎƛƴŜǎǎ ŎŀǊŘǎ 
ƎǊŀŎŜŦǳƭƭȅ ŀǘ ƴŜǘǿƻǊƪƛƴƎ ŜǾŜƴǘǎΦ 

² bŜǾŜǊ Ǉŀǎǎ ǘƘŜƳ ƻǳǘ ƭƛƪŜ ȅƻǳ ŀǊŜ ϦŘŜŀƭƛƴƎ ŎŀǊŘǎϦ ƻǊ ƘŀƴŘƭƛƴƎ 
ƻǳǘ ŀ ƅȅŜǊ ǘƻ ŀ ƎǊŀƴŘ ƻǇŜƴƛƴƎΦ 

² Lǘ ƛǎ ǇƻƭƛǘŜ ǘƻ ŎƻƳƳŜƴǘ ƻƴ ǘƘŜ ŎŀǊŘ ōŜŦƻǊŜ ǇǳǩƴƎ ƛǘ ŀǿŀȅ 
ǊŀǘƘŜǊ ǘƘŀƴ ƛƳƳŜŘƛŀǘŜƭȅ ǎǘŀǎƘƛƴƎ ƛǘ ƛƴ ŀ ǇƻŎƪŜǘ ǿƛǘƘƻǳǘ 
ƭƻƻƪƛƴƎ ŀǘ ƛǘΦ 

² LŦ ƻƴŜ ǇŜǊǎƻƴ ŀǎƪǎ ŦƻǊ ŀ ōǳǎƛƴŜǎǎ ŎŀǊŘΣ ǘƘŜ ƻǘƘŜǊ ǎƘƻǳƭŘ ƻũŜǊ 
ƘƛǎκƘŜǊǎ ƛƴ ǊŜǘǳǊƴΦ 

² .ŜŦƻǊŜ ƻũŜǊƛƴƎ ȅƻǳǊ ōǳǎƛƴŜǎǎ ŎŀǊŘ ǘƻ ǎƻƳŜƻƴŜΣ ŀƭǿŀȅǎ ǎŀȅΣ 
άaŀȅ L ƎƛǾŜ ȅƻǳ Ƴȅ ŎŀǊŘΚέ 

² 5ƻ ƴƻǘ ŦƻǊŎŜ ȅƻǳǊ ŎŀǊŘ ƻƴ ŀƴȅƻƴŜ ƻǊ ƻũŜǊ ƛǘ ŜŀǊƭȅ ƛƴ ŀ 
ŎƻƴǾŜǊǎŀǝƻƴΦ 

² WǳƴƛƻǊ ǎǘŀũ ǎƘƻǳƭŘ ƴƻǘ ƎƛǾŜ ƻǊ ǊŜǉǳŜǎǘ ŎŀǊŘǎ ŦǊƻƳ ǎŜƴƛƻǊ 
ŜȄŜŎǳǝǾŜǎΦ [Ŝǘ ǘƘŜ ǎŜƴƛƻǊ ŜȄŜŎǳǝǾŜ ŀǎƪ ŦƻǊ ȅƻǳǊ ŎŀǊŘΦ 

MEETINGS/NETWORKING EVENTS 
² hũŜǊƛƴƎ ǘƻ Ǉŀȅ ŦƻǊ ǘƘŜ ŎƘŜŎƪ ƛŦ ŀǎƪŜŘ ǘƻ ŀ ƭǳƴŎƘκŘƛƴƴŜǊ 
ƳŜŜǝƴƎ ƛǎ ŀƭǿŀȅǎ ǇƻƭƛǘŜ ŀƴŘ ǎƘƻǿǎ ƎƻƻŘ ǿƛƭƭΦ IƻǿŜǾŜǊΣ ƛǘ ƛǎ 
ŎǳǎǘƻƳŀǊȅ ŦƻǊ ǘƘŜ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭ ǿƘƻ ŜȄǘŜƴŘŜŘ ǘƘŜ ƛƴǾƛǘŀǝƻƴ ǘƻ 
ŎƻǾŜǊ ǘƘŜ ŎƘŜŎƪΦ 

² !ƭǿŀȅǎ ƘŀǾŜ ŀƴ ŀƎŜƴŘŀΤ ƪƴƻǿ ǿƘȅ ȅƻǳ ŀǊŜ ŀǧŜƴŘƛƴƎ ǘƘŜ 
ŜǾŜƴǘ ŀƴŘ ƳŜƳƻǊƛȊŜ ƴŀƳŜǎ ƻŦ ǘƘƻǎŜ ȅƻǳ ǿƛǎƘ ǘƻ ƳŜŜǘΦ 

² 5ƻ ƴƻǘ ƭŜŀǾŜ ƘƻƳŜ ǿƛǘƘƻǳǘ ȅƻǳǊ ōǳǎƛƴŜǎǎ ŎŀǊŘǎΦ 
² bŜǾŜǊ ǊǳǎƘ ƛƴǘƻ ŀ ǊƻƻƳΦ {ǘŜǇ ǘƻ ǘƘŜ ǊƛƎƘǘ ǿƘŜƴ ȅƻǳ ŜƴǘŜǊ 
ŀƴŘ ǇŀǳǎŜ ǘƻ ƭƻƻƪ ŀǊƻǳƴŘ ǘƘŜ ǊƻƻƳΦ 

² 5ƻ ƴƻǘ ƘŜŀŘ ŦƻǊ ǘƘŜ ōŀǊ ƻǊ ǘƘŜ ŦƻƻŘΦ 
² DǊŜŜǘ ȅƻǳǊ Ƙƻǎǘ ŬǊǎǘΣ ƛŦ ǇƻǎǎƛōƭŜΦ 5ƻ ƴƻǘ ƳƻƴƻǇƻƭƛȊŜ ǘƘŜ 
ƘƻǎǘΩǎ ǝƳŜΦ 

² LƴǘǊƻŘǳŎŜ ȅƻǳǊǎŜƭŦ ǘƻ ƻǘƘŜǊ ƎǳŜǎǘǎΦ 
² 5ƻ ƴƻǘ ŎŀǊǊȅ ŀ ōŀƎ ƻǊ ƴƻǘŜōƻƻƪ ǘƘŀǘ Ŭƭƭǎ ȅƻǳǊ ƘŀƴŘǎΦ 
² IƻƭŘ ŦƻƻŘ ƻǊ ŘǊƛƴƪ ƛƴ ƭŜƊ ƘŀƴŘ ǘƻ ƭŜŀǾŜ ǊƛƎƘǘ ƘŀƴŘ ƻǇŜƴΦ 
² !ǾƻƛŘ ƻƴƭȅ ǘŀƭƪƛƴƎ ǿƛǘƘ ǇŜǊǎƻƴǎ ȅƻǳ ƪƴƻǿΦ 
² bŜǾŜǊ Ǝƻ ǘƻ ŀƴ ŜǾŜƴǘ ƘǳƴƎǊȅΦ 
² {ǘŀȅ ŀǿŀȅ ŦǊƻƳ ŦƻƻŘǎ ǘƘŀǘ ŀǊŜ ƳŜǎǎȅ ƻǊ ǘƘŀǘ ŎŀƴΩǘ ōŜ ŜŀǘŜƴ 
ƛƴ ƻƴŜ ōƛǘŜΦ 

² ²ǊƛǘŜ ŀ ǘƘŀƴƪ-ȅƻǳ ƴƻǘŜ ǿƛǘƘƛƴ нп ƘƻǳǊǎΦ 
² wŜƳŜƳōŜǊ ȅƻǳ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘ ȅƻǳǊ ŎƻƳǇŀƴȅΦ 

RELATIONSHIPS AT WORK WITH  
CO-WORKERS 
² /ƻƻǇŜǊŀǘŜΣ ƎŜǘ ŀƭƻƴƎ ǿƛǘƘ Ŏƻ-ǿƻǊƪŜǊǎ ŀƴŘ ŘŜǾŜƭƻǇ ŀ  
ǊŜƭŀǝƻƴǎƘƛǇ ƻŦ Ƴǳǘǳŀƭ ǎǳǇǇƻǊǘΦ 

² CƻŎǳǎ ƻƴ ǘƘŜ ǇƻǎƛǝǾŜ ǉǳŀƭƛǝŜǎ ŀƴŘ ƛƴƴŜǊ ǇƻǘŜƴǝŀƭ ƻŦ Ŏƻ-
ǿƻǊƪŜǊǎ όǎǘǊŜƴƎǘƘǎΣ ƴƻǘ ǿŜŀƪƴŜǎǎŜǎύΦ 

² .Ŝ ŦǊƛŜƴŘƭȅΣ ōǳǘ Řƻ ƴƻǘ Ƨƻƛƴ ŀ ŎƭƛǉǳŜΦ 
² {ǇŜƴŘ ǝƳŜ ƻōǎŜǊǾƛƴƎ Ƙƻǿ ǇŜƻǇƭŜ ŀŎǘΣ ǿƘƻ ǇŜǊŦƻǊƳǎ ǿŜƭƭ 
ŀƴŘ ǿƘƻ ǘŀƪŜǎ ŀ ǇƻǎƛǝǾŜ ǾƛŜǿ ǘƻǿŀǊŘ ǘƘŜ Ƨƻō ŀƴŘ 
ƻǊƎŀƴƛȊŀǝƻƴΦ 

² .ŜǿŀǊŜ ƻŦ ǘƘŜ ƎǊƛǇŜǊǎ ŀƴŘ ŀǾƻƛŘ ǘƘŜ ƻŶŎŜ ƎƻǎǎƛǇΦ 
² 5ƻ ƴƻǘ ǘŀƭƪ ŀōƻǳǘ Ŏƻ-ǿƻǊƪŜǊǎ ōŜƘƛƴŘ ǘƘŜƛǊ ōŀŎƪǎΦ 
² /ƻƳƳǳƴƛŎŀǘŜ ŜũŜŎǝǾŜƭȅ ōȅ ǾƻƛŎƛƴƎ ŎƻƴŎŜǊƴǎΣ          
ŎƘŀƭƭŜƴƎŜǎ ŀƴŘ ŀŎŎƻƳǇƭƛǎƘƳŜƴǘǎΦ 

² 5ƻ ƴƻǘ ǳǎŜ Ŏƻ-ǿƻǊƪŜǊǎ ŀǎ ŎƻƴŬŘŀƴǘǎΦ ! ǇŜŜǊ Ƴŀȅ ǎƻƳŜŘŀȅ 
ōŜ ȅƻǳǊ ōƻǎǎΣ ƻǊ ȅƻǳ Ƴŀȅ ōŜ ƘƛǎΦ  

² .Ŝ ƴƛŎŜΣ ǇƻƭƛǘŜ ŀƴŘ ŦǊƛŜƴŘƭȅ ǘƻ ŜǾŜǊȅƻƴŜΣ ƛƴŎƭǳŘƛƴƎ     
ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭǎ ǿƘƻ ǿƻǊƪ ƻǳǘǎƛŘŜ ƻŦ ȅƻǳǊ ŘŜǇŀǊǘƳŜƴǘΦ 

² 9ȄŎƘŀƴƎƛƴƎ ƘƻƭƛŘŀȅ ƎƛƊǎ ǿƛǘƘ Ŏƻ-ǿƻǊƪŜǊǎ ŀǘ ƻŶŎŜΥ  
�� Always observe company's specific gift giving policy. 

² .Ŝ ŘƛǎŎǊŜŜǘ ǿƘŜƴ ŜȄŎƘŀƴƎƛƴƎ ƎƛƊǎ ǿƛǘƘ ƻƴŜ ŀƴƻǘƘŜǊ ŀƴŘ 
ŀǿŀȅ ŦǊƻƳ ƻǘƘŜǊ ŎƻǿƻǊƪŜǊǎ ƴƻǘ ǊŜŎŜƛǾƛƴƎ ŀƴȅ ƎƛƊǎΦ 

RELATIONSHIPS AT WOR²




