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Polskie Centrum Kadrowo - Placowe zaprasza do udziatu w szkoleniu online pt.:

Etykieta i savoir vivre w biznesie

W obecnych czasach, pelnych swobody w relacjach biznesowych, znajomos§¢ zasad etykiety i savoir vivre staje si¢
wartoscia bardzo pozadana. Umiejetnos¢ zastosowania tych zasad w praktyce sprzyja rozwojowi kariery zawodowe;j i
jest niezbgdna dla budowania wizerunku i naszej marki osobistej oraz wizerunku firmy, ktérg reprezentujemy.

Pomimo §wiadomosci istoty tego tematu, wielu pracownikéw nie wie jak poprawnie si¢ przywitaé, jak przedstawié
sobie osoby trzecie, jak dobra¢ ubidr do konkretnej sytuacji, jak zachowac si¢ na spotkaniach biznesowych oraz jak w
sposob profesjonalny wymienié¢ wizytowki.

Uczestnik po szkoleniu:

¢ Bedzie wiedzial, jak uniknaé gaf w towarzystwie - nie bedzie si¢ obawiat, ze urazi kogos swoim
zachowaniem.

¢ Nauczy sig¢ interpretowaé mowe¢ niewerbalna.

¢ Bedzie si¢ sprawnie porusza¢ w zawitosciach etykiety biznesowe;.

¢ Nabedzie pewnosci siebie w kontaktach interpersonalnych.

¢ Nauczy si¢ budowac profesjonalny wizerunek zaréwno swdj jak i organizacji, ktéra reprezentuje.

¢ Podniesie swoj prestiz i autorytet.

¢ Pozna, jaka warto$¢ savoir vivre odgrywa w réznych kulturach, a tym samym zwigkszy swoje poczucie
bezpieczenistwa w kontaktach z obcokrajowcami.

Harmonogram:

08:30 — logowanie uczestnikéw
09:00 — I czesé szkolenia
10.30 — przerwa (15 minut)
10.45 — II czes¢ szkolenia

12:30 — przerwa (15 minut)

12:45 — III cze$é szkolenia + odpowiedzi na pytania uczestnikow

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

1. Autoprezentacja:
¢ Po co nam ta etykieta?

e Jak sig¢ witamy.
e Przedstawiamy si¢. Jak zrobi¢ to dobrze?
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e Uscisk dioni.

¢ Najczgstsze btedy w uscisku dtoni.
e Postawa.

¢ Intonacja glosu.

¢ Kontakt wzrokowy.

¢ PrzejdZmy na ,ty” - czy warto?

¢ Witanie si¢ z obcokrajowcami.

2. Przedstawianie oséb:

e Jak zrobi¢ to dobrze?

¢ Precedencja biznesowa.

¢ Tytulowanie.

e Zapamigtywanie oséb i nazwisk.

e Zasady savoir vivre w windzie, w samochodzie.

3. Wizytowka:

¢ Co powinna zawiera¢, a czego nie powinno na niej by¢?

¢ Jak prawidtowo jg przekazac?
¢ Co zrobi¢ kiedy otrzymujemy wizytéwke?

e Gdzie schowaé wizytéwke jesli nie mamy wizytownika?

o Jak si¢ zachowa¢ kiedy nie mamy wizytéwek?

¢ Czy mozna na wizytéwkach dopisywac jakies$ informacje?

o Gafy przy wreczaniu wizytowki.
e Zasady wregczania wizytowek obcokrajowcom.

4. Dress code:

Zasady doboru stroju.

Zasady doboru akcesoridow.

e Swdj styl - czy moge go miec?

Dress code biznesowy a moda.

¢ Business dress - wersja damska i megska.
¢ Business casual - wersja damska i mgska.

¢ Casual (strdj swobodny) - wersja damska i m¢ska.

Smoking (Black Tie) - wersja meska.

e Uroczysty stréj dla kobiet.

e White tie - wersja damska i meska.

¢ Najczgsciej popetniane gafy dotyczace ubioru.
¢ Spo6jnosé wizerunkowa.

5. Zapraszamy klienta/kontrahenta do restauracji:

o Jak zapraszac?

¢ Jak potwierdzac spotkanie?
¢ Gdzie posadzi¢ goscia?

e Co zamawiamy?

¢ Kto ptaci?

6. Przyjecia:

93-119 todz Nieszawska 20/26
tel. (42) 235 30 00, fax. (42) 683 21 25
e-mail: biuro@pckp.pl www.pckp .pl
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¢ Rola goscia i gospodarza.

¢ Jak nawigza¢ nowe kontakty.
¢ Czego unikac.

e Jak zbudowacé autorytet.

e Mowa sztuécow.

o Jak jes¢ ,trudne” potrawy.

¢ Koktajl.

¢ Lampka wina.

e Aperitif.

o Sniadanie biznesowe.

Obiad biznesowy.

¢ Rozsadzanie gosci przy stole.
Alkohol podczas spotkar biznesowych i kolejnos¢ podawania win.
e Toasty - zasady.

7. Netykieta:

e Zasady pisania i odpowiadania ma maile.

e Jak korzysta¢ z social mediéw?

¢ Czy warto mie¢ swdj profil zawodowy? Jakie zasady tam panuja?
¢ Rozmowy telefoniczne w srodkach komunikacji.

¢ Rozmowy telefoniczne w restauracji.

¢ Do ktérej godziny mozna dzwonic?

¢ Poczta glosowa oraz swoje wlasne powitanie.

Forma szkolenia: Szkolenie online

Cena regularna uczestnictwa 490,00 zt
jednej osoby netto:

Cena regularna uczestnictwa 602,70 z1
jednej osoby brutto:
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