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Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Numer ustugi 2026/07/31/20306/3722344

& Ustuga szkoleniowa

{8 Zajecia indywidualne

Savoir-vivre w biznesie - szkolenie 1 599,00 PLN brutto

1300,00 PLN netto
218,05 PLN brutto/h
177,27 PLN netto/h
249,58 PLN cena rynkowa @

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Biznes / PR

Akademia HR

Szkolenie skierowane jest do os6b dorostych, ktére w pracy zawodowej
uczestniczg w spotkaniach, prowadza rozmowy z klientami,
wspotpracownikami lub partnerami biznesowymi i chca rozwija¢
umiejetnos¢ profesjonalnego zachowania w sytuacjach zawodowych.

Uczestnikami moga byé pracownicy, osoby zarzadzajace zespotami,
przedsigbiorcy, osoby przygotowujgce sie do rozpoczecia pracy oraz inne
osoby zainteresowane zasadami etykiety biznesowej i budowania
profesjonalnego wizerunku.

Udziat w szkoleniu nie wymaga wczesniejszego przygotowania ani
specjalistycznej wiedzy.

20-11-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga ,Savoir-vivre w biznesie — szkolenie” przygotowuje uczestnika do stosowania zasad etykiety biznesowej w
kontaktach zawodowych, dobierania wtasciwego sposobu powitania, przedstawiania oséb i prowadzenia rozmoéw, a

takze dostosowania komunikacji, stroju i zachowania do sytuacji. Uczestnik pozna réwniez zasady spotkan,

korespondenciji, rozméw telefonicznych i positkéw biznesowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozréznia zasady formalnego i mniej
formalnego zachowania w sytuacjach
zawodowych.

Dobiera zasady pierwszego kontaktu,
powitania i przedstawiania oséb.

Dobiera sposob komunikacji werbalne;j,
niewerbalnej, telefonicznej i mailowej
do sytuacji zawodowej.

Dobiera elementy wizerunku i stroju do
charakteru sytuacji biznesowe;j.

Wskazuje zasady zachowania podczas
spotkan, positkéw i podrézy
stuzbowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Przyporzadkowuje sposéb zachowania
do przedstawionej sytuacji biznesowej
oraz wskazuje zachowania zgodne i
niezgodne z etykietg biznesowa.

Wybiera wtasciwa kolejnos¢
przedstawiania os6b, forme powitania,
pozegnania i rozpoczecia rozmowy.

Wybiera odpowiedni ton, forme
wypowiedzi, komunikat niewerbalny,
formute wiadomosci lub sposéb
prowadzenia rozmowy telefoniczne;j.

Wybiera strdj i elementy prezenc;ji
odpowiednie do rodzaju spotkania,
petnionej roli oraz stopnia formalnosci
wydarzenia.

Wybiera wtasciwy sposo6b przyjmowania
gosci, zachowania przy stole,
prowadzenia rozmowy oraz reagowania
w przedstawionej sytuacji zawodowej.

zwigzane ze wsparciem zawieraja opis efektéw uczenia sie?

TAK

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?



TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

GRUPA DOCELOWA

Szkolenie skierowane jest do oséb dorostych, ktore w pracy zawodowej uczestniczg w spotkaniach, prowadzg rozmowy z klientami,
wspoétpracownikami lub partnerami biznesowymi i chca rozwijaé umiejetno$¢ profesjonalnego zachowania.

Uczestnikami moga by¢ pracownicy, osoby zarzgdzajace, przedsiebiorcy, osoby przygotowujgce sie do pracy oraz inne osoby
zainteresowane etykietg biznesowa i profesjonalnym wizerunkiem.

Udziat nie wymaga wczes$niejszego przygotowania ani specjalistycznej wiedzy.
CEL EDUKACYJNY

Ustuga ,Savoir-vivre w biznesie — szkolenie” przygotowuje uczestnika do stosowania zasad etykiety biznesowej, dobierania sposobu
powitania, przedstawiania oséb i prowadzenia rozméw oraz dostosowania komunikaciji, stroju i zachowania do sytuacji zawodowe;j.
Uczestnik pozna réwniez zasady spotkan, korespondenciji, rozméw telefonicznych i positkdw biznesowych.

CZAS TRWANIA
Zajecia merytoryczne trwajg 8 godzin dydaktycznych, tj. 360 minut. Jedna godzina dydaktyczna trwa 45 minut.

Program obejmuje 4 godziny dydaktyczne zaje¢ teoretycznych i 4 godziny dydaktyczne zaje¢ praktycznych: ¢wiczenia indywidualne,
analize przypadkow, analize komunikatéw i symulacje.

Program sktada sie z 8 modutéw po 45 minut. Walidacja trwa 20 minut i nie jest wliczona do czasu zaje¢. Przerwy sg wskazane oddzielnie
w harmonogramie.

ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA

MODUL 1. WPROWADZENIE DO SAVOIR-VIVRE'U W BIZNESIE — 45 MINUT
Zakres:

- pojecie etykiety biznesowej,

- zachowania formalne i mniej formalne,

- wptyw zachowania na wizerunek osoby i organizacji,

- najczestsze btedy w kontaktach zawodowych.

Metody:

- miniwyktad na zywo,

- prezentacja i wspotdzielenie ekranu,

- analiza przyktadow,

— rozmowa, pytania i czat.

MODUL 2. PIERWSZY KONTAKT, POWITANIE | PRZEDSTAWIANIE — 45 MINUT
Zakres:

- budowanie pierwszego wrazenia,



- zasady powitania i pozegnania,

- kolejnos¢ przedstawiania osob,

- podawanie dtoni i formy grzecznosciowe,

- rozpoczynanie rozmowy biznesowe;j.

Metody:

- miniwyktad,

- analiza sytuacji,

- ¢wiczenia i symulacje pierwszego kontaktu,

- rozmowa, czat i wspotdzielenie ekranu.

MODUL 3. KOMUNIKACJA W RELACJACH ZAWODOWYCH - 45 MINUT
Zakres:

- zasady profesjonalnej komunikacji,

— dobér jezyka do rozméwecy i sytuaciji,

- aktywne stuchanie i zadawanie pytan,

- prowadzenie rozmowy,

- komunikacja niewerbalna: postawa, gesty, mimika i kontakt wzrokowy.
Metody:

- miniwyktad,

- analiza i przeksztatcanie komunikatow,

- ¢wiczenia aktywnego stuchania,

- symulacje rozméw,

- rozmowa i czat.

MODUL 4. KOMUNIKACJA MAILOWA, TELEFONICZNA | ONLINE - 45 MINUT
Zakres:

- struktura profesjonalnej wiadomosci e-mail,

- zwroty grzeczno$ciowe, podpis i odpowiadanie na wiadomosci,

- kontakt po spotkaniu,

- rozpoczynanie i koficzenie rozmowy telefonicznej,

- zasady spotkan online i wideokonferencji.

Metody:

- miniwyktad,

- analiza i poprawianie wiadomosci,

- symulacje rozméw telefonicznych,

- rozmowa, czat i wspoétdzielenie ekranu.

MODUL 5. PROFESJONALNY WIZERUNEK | STROJ BIZNESOWY - 45 MINUT

Zakres:



— znaczenie wygladu w pracy,

- dostosowanie stroju do stanowiska i sytuacji,

- formalny i mniej formalny stréj biznesowy,

— estetyka, schludno$¢ i dobér dodatkdw,

- najczestsze btedy wizerunkowe.

Metody:

- miniwyktad,

— prezentacja i analiza przyktadéw,

- dobieranie stroju do sytuacji,

- ¢wiczenia indywidualne,

- rozmowa i czat.

MODUL 6. SPOTKANIA BIZNESOWE | PRZYJMOWANIE GOSCI - 45 MINUT
Zakres:

- przygotowanie do spotkania,

- punktualnos¢ i potwierdzanie obecnosci,

- przyjmowanie i wprowadzanie gosci,

— zajmowanie miejsc i kolejnosé wypowiedzi,

- prowadzenie i koficzenie spotkania,

- kontakt po spotkaniu.

Metody:

— miniwyktad,

- analiza przypadkow,

- planowanie spotkania,

- symulacje przyjmowania goscia,

- rozmowa i czat.

MODUL 7. ETYKIETA PRZY STOLE | PODROZE St UZBOWE - 45 MINUT
Zakres:

— zasady positkow biznesowych,

— zajmowanie miejsc i korzystanie z zastawy,

- prowadzenie rozmowy przy stole,

- zapraszanie, zamawianie i regulowanie rachunku,
— zachowanie podczas podrézy stuzbowej,

- podstawowe zasady kontaktow miedzykulturowych.
Metody:

- miniwyktad,

— prezentacja i analiza przyktadéw,



- analiza sytuacji problemowych,

- dobieranie wtasciwego zachowania,

- rozmowa i czat.

MODUL 8. PRAKTYCZNE ZASTOSOWANIE ZASAD - 45 MINUT
Zakres:

- dobieranie zachowania do sytuacji zawodowej,

- reagowanie na niezrecznosci i naruszenia etykiety,

- uprzejma informacja zwrotna,

— zachowanie w trudnej rozmowie,

- podsumowanie zasad i przygotowanie do walidacji.

Metody:

- analiza przypadkéw,

- ¢wiczenia indywidualne,

- symulacje sytuacji zawodowych,

- dobieranie komunikatéw,

- edukacyjna informacja zwrotna,

- podsumowanie.

WARUNKI ORGANIZACYJNE

Szkolenie realizowane jest indywidualnie, zdalnie w czasie rzeczywistym za posrednictwem Google Meet.

Uczestnik korzysta ze stanowiska wyposazonego w komputer, laptop lub tablet, kamere, mikrofon, gtos$niki lub stuchawki, aktualng
przegladarke i stabilne potgczenie z Internetem.

Cwiczenia realizowane sg indywidualnie z trenerem i obejmuja analize sytuacji zawodowych, dobieranie zasad zachowania, poprawianie
komunikatéw oraz symulacje rozmow i spotkan.

Uczestnik otrzymuje elektroniczng prezentacje. Podczas zaje¢ wykorzystywane sg rozmowa na zywo, czat, wspétdzielenie ekranu, analiza
przyktadéw i symulacje. Cwiczenia maja charakter edukacyjny i nie stanowig formalnej walidacji.

SPOSOB ORGANIZACJI WALIDACJI - 20 MINUT
Walidacja odbywa sie po zakornczeniu o$miu modutéw i stanowi oddzielng pozycje harmonogramu.

Walidacja ma forme testu teoretycznego online z wynikiem generowanym automatycznie. Test obejmuje 10 zamknigtych pytan
jednokrotnego wyboru odnoszacych sie do 5 efektéw uczenia sie. Kazdy efekt jest sprawdzany przez 2 pytania.

Test sprawdza, czy uczestnik:

- rozrdéznia zasady zachowania w sytuacjach zawodowych,
- dobiera sposéb powitania i przedstawiania oséb,

- dobiera spos6b komunikacji do sytuacji zawodowe;j,

- dobiera stréj i elementy wizerunku,

- wskazuje zasady spotkan, positkéw i podrézy stuzbowych.

Czas testu wynosi 20 minut. Warunkiem zaliczenia jest co najmniej 7 poprawnych odpowiedzi, tj. 70% punktéw.



Trener udostepnia link i instrukcje na czacie Google Meet. Uczestnik rozwigzuje test samodzielnie i ma jedno podejscie. System
automatycznie ocenia odpowiedzi wedtug przygotowanego klucza. Trener nadzoruje przebieg walidacji, ale nie ocenia odpowiedzi
uznaniowo. Raport z wynikiem jest archiwizowany przez Dostawce Ustug.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 12

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

. . . i . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Modut
1.

Wprowadzeni

e do savoir-

vivre'u w

biznesie -

miniwyktad na AGNIESZKA
Zywo, Zajecia SWIST- 27-11-2026 09:00 09:45 00:45
prezentacja, KAMINSKA
wspoétdzieleni

e ekranu,

analiza

przyktadéw,

rozmowa na

zywo, czat.

Modut

2. Pierwszy
kontakt,
powitanie i
przedstawiani
e os6b -
miniwyktad na
Zywo, analiza
sytuaciji
zawodowych,
éwiczeniai
symulacje
pierwszego
kontaktu,
rozmowa na
Zywo, czat,
wspotdzieleni
e ekranu.

AGNIESZKA
Zajecia SWIST- 27-11-2026 09:45 10:30 00:45
KAMINSKA

3712 |d Przerwa - 27-11-2026 10:30 10:45 00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Modut
3.

Komunikacja
w relacjach
zawodowych
- miniwyktad
na zywo,
analiza i
przeksztatcan
ie
komunikatdw,
éwiczenia z
aktywnego
stuchania,
symulacje
rozmow,

Zajecia

rozmowa na
Zywo, czat.

Modut
4.

Komunikacja
mailowa,
telefonicznai
online -
miniwyktad na
zywo, analiza
i poprawianie
wiadomosci,
symulacje
rozmoéw

Zajecia

telefonicznyc
h, rozmowa
na zywo, czat,
wspoétdzieleni
e ekranu.

- Przerwa

Prowadzacy

AGNIESZKA
SWIST-
KAMINSKA

AGNIESZKA
SWIST-
KAMINSKA

Data realizacji
zajeé

27-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

11:30

12:15

Godzina
zakonczenia

11:30

12:15

12:45

Liczba godzin

00:45

00:45

00:30



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

Modut
5.

Profesjonalny
wizerunek i
stréj
biznesowy -
miniwyktad na
Zywo,
prezentacja i
analiza
przyktadéw,
dobieranie
stroju do
sytuaciji
zawodowej,
éwiczenia

AGNIESZKA
SWIST-
KAMINSKA

Zajecia

indywidualne,
rozmowa na
zywo, czat.

Modut

6. Spotkania
biznesowe i
przyjmowanie
gosci —
miniwyktad na
zywo, analiza
przypadkow,
planowanie
przebiegu
spotkania,
symulacje
przyjmowania
goscia,
rozmowa na
Zywo, czat.

AGNIESZKA
SWIST-
KAMINSKA

Zajecia

Przerwa -

@D

Data realizacji
zajeé

27-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

13:30

14:15

Godzina
zakonczenia

13:30

14:15

14:30

Liczba godzin

00:45

00:45

00:15



Przedmiot /
temat

Modut

7. Etykieta
przy stole i
podréze
stuzbowe -
miniwyktad na
Zywo,
prezentacja i
analiza
przyktadéw,
analiza
sytuaciji
problemowyc
h, dobieranie
wilasciwego
zachowania,
rozmowa na
zywo, czat.

Modut

8. Praktyczne
zastosowanie
zasad savoir-
vivre'u -
analiza
przypadkéw,
éwiczenia
indywidualne,
symulacje
sytuaciji
zawodowych.

@

Typ

aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

AGNIESZKA
SWIST-
KAMINSKA

AGNIESZKA
SWIST-
KAMINSKA

AGNIESZKA
SWIST-
KAMINSKA

Data realizacji
zajeé

27-11-2026

27-11-2026

27-11-2026

Godzina
rozpoczecia

14:30

15:15

16:00

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Liczba godzin

07:20

06:00

00:20

01:00

08:20

Godzina
zakonczenia

15:15

16:00

16:20

Liczba godzin

00:45

00:45

00:20



Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow sScisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢ skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnief w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 599,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 218,05 PLN
Koszt osobogodziny netto 177,27 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 07:20
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

Mgr Pedagogiki, coach i trener biznesu. Od 10 lat prowadzi szkolenia grupowe i warsztaty
rozwojowe z zakresu kompetencji miekkich, w tym komunikacji interpersonalnej, autoprezentaciji,
asertywnosci i budowania wizerunku, réwniez dla oséb z niepetnosprawnoscia.

Specjalizuje sie we wspieraniu rozwoju osobistego i zawodowego uczestnikow, taczgc wiedze z
pedagogiki i doswiadczenie coachingowe.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymaja prezentacje szkoleniowa w formacie PDF, zawierajgca wszystkie najwazniejsze tre$ci omawiane podczas
szkolenia, przyktady, éwiczenia oraz wskazéwki praktyczne. Materiaty te bedg przestane drogg mailowga przed rozpoczeciem szkolenia lub
udostepnione do pobrania w trakcie sesji online.

Warunki techniczne

1. Platforma szkoleniowa: Szkolenie prowadzone jest za posrednictwem Google Meet, umozliwiajacej kontakt face-to-face miedzy
prowadzacym a uczestnikami.

2. Sprzet uczestnika: Uczestnik powinien dysponowac¢ komputerem, laptopem lub tabletem z dostepem do kamery i mikrofonu.

3. Parametry tacza internetowego: Stabilne potgczenie z Internetem o minimalnej przepustowosci 5 Mb/s w gére i w dét, zapewniajgce ptynny
obraz i dZzwiek podczas ses;ji online.

4. Oprogramowanie: Aktualna przegladarka internetowa obstugujgca Google Meet lub aplikacja Google Meet, umozliwiajgca korzystanie z
funkcji czatu, dzielenia ekranu oraz pobranie materiatéw szkoleniowych (prezentacja PDF).

5. Srodowisko pracy: Ciche miejsce umozliwiajace aktywny udziat w szkoleniu, w tym korzystanie z kamery i mikrofonu podczas éwiczer
praktycznych oraz dyskusji grupowych.

Kontakt

AGNIESZKA SWIST-KAMINSKA
*  E-mail ask@szkolameskiegostylu.pl
Telefon (+48) 513 125202



