Mozliwo$¢ dofinansowania

Etykieta biznesowa i protokét 1 660,50 PLN brutto
dyplomatyczny w praktyce. Dobre 1350,00 PLN netto
# zwyczaje i obyczaje - szkolenie 103,78 PLN brutto/h
SEMPER  \ arsztatowe w Warszawie 84,38 PLN netto/h

Numer ustugi 2023/08/30/8282/1946253

Centrum Organizacji

Szkolen i
Konferencji SEMPER © Warszawa / stacjonarna

Magdalena & Ustuga szkoleniowa
Wolniewicz-Kesaria ® 16h

% Y K A (9 08.07.2024 do 09.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Sprzedaz

, . wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw
Sposoéb dofinansowania . o .
wsparcie dla oséb indywidualnych

Przedstawiciele administracji publicznej, kadra zarzadzajaca, wtasciciele
firm, dyrektorzy, menedzerowie, osoby przygotowujace sie do petnienia
obowigzkéw zawodowych wymagajgcych umiejetnosci poruszania sie w
Swiecie biznesu i dyplomacji.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 01-07-2024

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga ma na celu opanowanie form i zwyczajéw towarzyskich jest ogromnie wazne dla ludzi, ktérzy pragng osiggna¢ i
utrzymac powodzenie w nowoczesnym swiecie interesow, $wiecie czestych zmian. Szkolenie umozliwi zdobycie wiedzy i



umiejetnosci zwigzanych z dobrymi obyczajami w $wiecie zawodowym, miedzy innymi odpowie na pytania: jak sie witac,
przedstawia¢, prezentowac, ubiera¢ stosownie do okazji, praktykowa¢ dobre maniery podczas negocjaciji i spotkan
nieformalnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Kompetencje spoteczne:
- ocenia jak odpowiednio reagowaé w
réznych sytuacjach zwigzanych z

k d
wykonywanym zawodem - Umiejetnos¢ dostosowania reakcji do

- identyfikuje wiasny styl uczenia sig i
. yiKd) y sy e, réznorodnych kontekstéw zawodowych
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia, Test teoretyczny

- okresla znaczenie komunikacji - Wybor adekwatnych metod do

. ki dalszego ksztatcenia.
interpersonalnej oraz potrafi

prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

tak

Program

. Dobre maniery, a poczucie pewnosci siebie-przedstawianie sie, powitania w réznych sytuacjach, tytutowanie, precedencja
. eleganckie powitania i pozegnania-zasady, ktérymi sie kierujemy

. etykieta powitania i pozegnania gosci w réznych sytuacjach

Zasady precedencji w kontaktach stuzbowych, reguty pierwszenstwa, podawanie reki, usciski, poklepywanie,

. wzajemne prezentacje —kto, kiedy i jak?
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. Wreczanie i przyjmowanie wizytéwek

N

. Przyjmowanie delegacji krajowych i zagranicznych
a. Przywitanie, zameldowanie w hotelu,



b. Harmonogram spotkan-agenda

c. Obowigzki gospodarza

d. Obowiazki miedzykulturowe

e. Kod sygnatéw, stéw, znakéw i zachowan
f. Obowigzujace zasady i wartosci

. Ubidr (pani i panowie) —jak i kiedy?

. Dostosowanie stroju do okazji

. Ubiér stuzbowy

. Ubiér swobodny, sportowy, spacerowy, ,casua
. ubiér wizytowy
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. ubior galowy, koktajlowy,

. Udane spotkanie przy stole

. wybdr miejsca

. sztuka prowadzenia konwersacji,
dobre maniery przy stole

. tematy, ktérych nie nalezy poruszac

o0 T o N

. Przyjmowanie gosci wewnetrznych i zewnetrznych
. Przywileje i obowigzki goscia i gospodarza

. Zaproszenia formalne — reguty, skréty, szyfry,

. wreczanie upominkoéw i kwiatow —kiedy, co i jak?

. Najczesciej popetniane btedy i jak ich unikag,

o O T o o

. Korespondencja z klasa

. Pisanie listéw (elektronicznie, recznie) do kogo i kiedy?
. Korespondencja e-mailowa -antyetykieta—zasady, btedy
. Korespondencja prywatna

. Zasady pisowni
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. Dobre maniery w rozmowie telefonicznej

. Przygotowanie do rozmowy przez telefon. Telefoniczne ABC
. Struktura i zasady prowadzenia rozmowy

. Trudne sytuacje telefoniczne

. Negocjacje przez telefon

o 0 T o N

. Rola stotu i krzeset w spotkaniach formalnych i nieformalnych
. Przyjecia oficjalne
. Negocjacje
. rozsadzanie gosci przy stole, witanie i przedstawianie,
. ,Mowa sztuécédw”, nakrycia, serwetki,
. Etykieta przy stole —jak elegancko jes¢ i konwersowaé przy stole, toasty,
Przyjecia bufetowe, obiady, lunch’e, herbatki, cocktail party, ,Jampka wina”
. Tematyka rozmdw przy stole — o czym rozmawiac, a jakie tematy omija¢ ,duzym tukiem”?
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Protokét dyplomatyczny (kongres Wiederiski — 1815)— elementy

. Dyplomacja i kurtuazja

. Definicje i zadania protokotu dyplomatycznego

c. Reguty postepowania — zasada wzajemnosci, precedencja i exequatur - zgoda panstwa przyjmujgcego na wykonywanie przez
okreslong osobe funkcji kierownika urzedu konsularnego panstwa wysytajacego, dyplomatycznej lub wysokiej rangi urzednika
panstwowego.

d. Relacje pomiedzy urzednikami i placéwkami dyplomatycznymi

e. Przyktady korespondencji dyplomatycznej — memorandum, nota ogdlna i zbiorowa, nota werbalna, nota podpisana, Aide-mémoire (z fr.
pomoc dla pamigci) - nota, ktdra jest przekazywana osobiscie lub doreczana korespondencyjnie po zakoriczeniu oficjalnych rozméw (lub
podczas ich trwania) przez przedstawicieli stuzby
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10. Etykieta w pracy

a. Wprowadzanie nowego pracownika do zespotu

b. Imprezy firmowe, integracyjne, szkolenia, jubileusze —reguty, praktyka,

c. Udzielanie informacji zwrotnej, udzielanie pochwat, wreczanie nagréd, trudne rozmowy z pracownikami - takt, szacunek, standard



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Etykieta

biznesowa i
protokét
dyplomatyczny w
praktyce. Dobre
zwyczaje i
obyczaje -

Ekspert SEMPER 08-07-2024 10:00 18:00 08:00

szkolenie
warsztatowe w
Warszawie

Etykieta

biznesowa i
protokét
dyplomatyczny w
praktyce. Dobre
zwyczaje i
obyczaje -

Ekspert SEMPER 09-07-2024 09:00 17:00 08:00

szkolenie
warsztatowe w
Warszawie

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 660,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 350,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 103,78 PLN

Koszt osobogodziny netto 84,38 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1



o Ekspert SEMPER

To doswiadczony trener z zakresu umiejetnosci miekkich, posiadajgcy bogate doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen i warsztatéw. Jego pasja do rozwoju osobistego oraz zdolnos¢ do
nawigzywania gtebokiej relacji z uczestnikami wyrézniajg go na rynku szkolen.

Przez ostatnie dziesie¢ lat pracowat z réznorodnymi grupami zawodowymi, od pracownikéw
korporacyjnych po przedsiebiorcow i urzednikéw. Jego umiejetnos¢ dopasowywania tresci szkolen
do potrzeb danej grupy sprawia, ze uczestnicy zawsze odchodzg z wydarzenia z nowa wiedzg i
motywacja do dziatania.

Jego wyjatkowa zdolno$¢ do empatii pozwala mu tworzyé atmosfere zaufania i akceptacji, co jest
kluczowe podczas pracy nad umiejetnosciami miekkimi. Nie tylko przekazuje teorie, ale réwniez
inspiruje uczestnikéw do praktycznych dziatan i refleksji. Jego szkolenia sg interaktywne i
angazujace, co pomaga uczestnikom w skutecznym przyswajaniu materiatu.

Ekspert posiada réwniez certyfikaty z dziedziny coachingu oraz komunikacji miedzyludzkiej, co
dodatkowo podkresla jego kompetencje jako trenera. Jego umiejetnos$¢ stuchania, zadawania
trafnych pytan i pomagania uczestnikom odkrywac¢ ich wtasne potencjaty jest niezastgpiona
podczas indywidualnych sesji coachingowych.

Dzieki swojemu doswiadczeniu i pasji do pracy, jest idealnym wyborem jako trener do szkolen z
zakresu umiejetnosci miekkich. Jego pozytywne podej$cie, zaangazowanie i profesjonalizm
gwarantujg skuteczne i inspirujgce szkolenia, ktére pozostawiajg trwaty wptyw na uczestnikach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materialy dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw
praktycznych]

Materialy piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.
Inwestycja:

1350.002zt netto (+23% VAT)

Dla jednostek budzetowych finansujgcych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych stawka podatku VAT
= ZW.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatéw szkoleniowych obejmuje:

-autorski podrecznik Uczestnika szkolenia,

-materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych
-materiaty pi$miennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia



-konsultacje poszkoleniowe
-kazdy z Uczestnikow otrzyma indywidualng karte rabatowg upowazniajgca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Adres

al. Aleje Jerozolimskie 123/A
02-017 Warszawa

woj. mazowieckie

Najczesciej szkolenia w Warszawie odbywaja sie w Centrum konferencyjnym Golden Floor.

W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany hotelu, w ktérym odbedzie sie szkolenie, na
hotel o takim samym lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy. Wszelkie szczegéty
organizacyjne przekazujemy Uczestnikom na 7 dni przed terminem szkolenia

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

o Udogodnienia dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

m E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



