Mozliwo$¢ dofinansowania

Savoir vivre i etykieta w kontaktach 1 586,70 PLN brutto

zawodowych - warsztaty zdradzajgce 1290,00 PLN netto
# tajniki profesjonalnego zachowania w 132,23 PLN brutto/h
SEMPER praktyce. 107,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/04/04/8282/2669815

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

Kk KK 45/5  © 12h
2152 oceny B 03.11.2025 do 04.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich tych, ktérzy w swojej pracy,

majg czesty kontakt z ludZzmi. Zaréwno menadzer, urzednik, doradca

klienta, przedstawiciel handlowy czy specjalista na pewno znajdzie w nim

wiele przydatnych informacji, ktére z powodzeniem wykorzysta podczas

Grupa docelowa ustugi wywiazywani_a siez c.ot.izier\lnych ob(_)wi.az.kéw. I?r?zgntujemy l?a.ﬁstwu
warsztaty, dajgce mozliwos$¢ pogtebienia i rozwiniecia zdolnosci
interpersonalnych oraz wy¢wiczenia poprawnych zachowan w sytuacjach
zawodowych. Wszedzie tam, gdzie wizerunek osobisty odgrywa istotng
role, nienaganne maniery i wiedza o tym, jakie zachowania sa

dopuszczalne, a jakie nie, staje sie nieodzowna.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 02-11-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 12

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Wiedza:
- Uczestnik zdobedzie wiedze z zakresu savoir vivre i etykiety w kontaktach zawodowych

Umiejetnosci:
- Dzieki dyskusjom na forum grupy oraz ¢wiczeniom, studiom przypadkéw, scenkom rodzajowym uczestnik nauczy sie
odpowiednio reagowaé w réznych sytuacjach zwigzanych z wykonywanym zawodem

Kompetencje spoteczne :
- uczestnik nauczy sie identyfikowa¢ wtasny styl uczenia sie i wybiera¢ sposoby dalszego ksztatcenia, akceptowac
réznorodnos¢ postaw i opinii w kontaktach interpersonalnych

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

- Umiejetno$¢ dostosowania reakcji do
réznorodnych kontekstéw zawodowych
- Wybér adekwatnych metod do
dalszego ksztatcenia.

Wywiad swobodny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
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 walidac;ji?

TAK



Program

Grupa docelowa

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich tych, ktérzy w swojej pracy, maja czesty kontakt z ludzmi. Zaréwno menadzer, urzednik,
doradca klienta, przedstawiciel handlowy czy specjalista na pewno znajdzie w nim wiele przydatnych informacji, ktére z powodzeniem
wykorzysta podczas wywigzywania sie z codziennych obowigzkéw. Prezentujemy Panstwu warsztaty, dajgce mozliwos¢ pogtebienia i
rozwiniecia zdolnosci interpersonalnych oraz wyéwiczenia poprawnych zachowan w sytuacjach zawodowych. Wszedzie tam, gdzie
wizerunek osobisty odgrywa istotna role, nienaganne maniery i wiedza o tym, jakie zachowania sg dopuszczalne, a jakie nie, staje sie
nieodzowna.

Program szkolenia

Program szkolenia stanowi prawnie chroniong wtasnosc¢ intelektualna, a jego przetwarzanie, rozpowszechnianie lub korzystanie z niego
bez wiedzy i zgody autora jest zabronione.

1.Wprowadzenie do tematu warsztatow.

2.Rola etykiety w zyciu zawodowym (znaczenie znajomosci zasad dobrego wychowania, kultura osobista, uprzejmos¢, punktualnosé,
gafy).

3.Procedencja, tytutowanie (zasady pierwszenstwa prawej strony, wzajemnosci, miejsce honorowe).

4.Powitanie i przedstawianie sie (jak sie przedstawi¢, uscisk dtoni, ukton, przedstawianie innych, zapoznawanie, wizytéwki).
5.Profesjonalna i nienaganna autoprezentacja w réznych sytuacjach zawodowych (str6j w pracy, dodatki, pierwsze wrazenia, elegancka
kobieta, elegancki mezczyzna, najczestsze uchybienia).

6.Wyjazdy stuzbowe oraz wizyty innych delegacji (przygotowanie planu wyjazdu stuzbowego, hierarchia miejsc w samochodzie,
przedstawianie i tytutowanie gosci).

7.Zasady prowadzenia rozmdw (kultura wypowiedzi, mowa oficjalna i potoczna, aktywne stuchanie, komunikacja niewerbalna,
przytakiwania, pytania, kontakt wzrokowy, dystans).

8.Rozmowy telefoniczne, telefon komdrkowy.

9. Zasady korespondencji (korespondencja urzedowa, okolicznos$ciowa, e-mail, fax).

10.Etykieta w pracy i sytuacjach codziennych (dobre obyczaje w firmie, kontakty zewnetrzne, przyjmowanie interesantoéw, spotkanie ,w
interesach”).

11. Podsumowanie warsztatéw - zakorczenie.

W przypadku szkolenia w formule on-line modyfikacji moga ulec forma i sposéb realizacji zaplanowanych dla Paristwa ¢wiczen.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

.. . . ) . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Savoir vivre

i etykieta w
kontaktach
zawodowych -
warsztaty
zdradzajace
tajniki
profesjonalnego
zachowania w
praktyce.

Trener SEMPER 03-11-2025 09:00 15:00 06:00



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Savoir vivre
i etykietaw
kontaktach
zawodowych -

warsztaty
. Trener SEMPER
zdradzajace

tajniki
profesjonalnego
zachowania w
praktyce.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121
o Trener SEMPER

‘ . Ekspert Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Informacje dodatkowe

Data realizacji Godzina

rozpoczecia

04-11-2025 09:00

Cena

1586,70 PLN

1290,00 PLN

132,23 PLN

107,50 PLN

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce
e materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej

Godzina
zakonczenia

15:00

e masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu
e otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Liczba godzin

06:00



Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA UStUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokonac za posrednictwem BUR.

Informacje dodatkowe

Metody pracy podczas szkolenia on-line:

¢ wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony
fotel

¢ szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

e bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

¢ pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

e podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikéw zadajgc pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

e masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajgca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

1. Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)

2. Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer,
laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

3. Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik - minimalna predkos¢ tagcza: 512
KB/sek

4. Niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.

5. Okres waznosci linku umozliwiajagcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - do momentu zakornczenia szkolenia

6. Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
lub Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S. tacze
internetowe o minimalnej przepustowos$ci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji tacznie dzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

ﬁ E-mail a.poznanska@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



