Savoir-vivre, etykieta i budowanie relacji - szkolenie wizerunkowe

Miejsce Termin

ONLINE (hybrydowo) 2024-05-13 - 2024-05-13
Warszawa (hybrydowo) 2024-05-13 - 2024-05-13
ONLINE (hybrydowo) 2024-11-07 - 2024-11-07
Warszawa (hybrydowo) 2024-11-07 - 2024-11-07

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz réwniez tutaj:
https://www.jgt.pl/szkolenia,etykieta-w-biznesie-i-w-administracji-ebk.html

OPIS SZKOLENIA

We wspolczesnym swiecie wszystko dzieje sie niezwykle szybko. Dotyczy to praktycznie kazdej dziedziny zycia
i kazdej branzy. Zmienia sie moda, sposéb méwienia, komunikacji (przekazywania informacji) itp. Jednak granice
dobrego smaku i gustu, szczegdlnie w sytuacji kontaktéow biznesowych z klientem wewnetrznym czy zewnetrznym,
nie powinny by¢ nigdy naruszane.

Swoim strojem, zachowaniem i manierami reprezentujemy nie tylko firme, w ktdérej pracujemy, ale réwniez siebie.
I to coraz czesciej od naszej znajomosci savoir-vivre'u zalezy, jak bedziemy odbierani przez klientéow czy
wspotpracownikow.

Znajomos¢ savoir-vivre’u jest obecnie jednym z kluczowych elementéw pomysinego i swobodnego
nawiazywania oraz budowania kontaktéw zawodowych i towarzyskich. Zapraszamy na szkolenie w celu
omodwienia najwazniejszych zasad etykiety, netykiety, precedencji i autoprezentagcji.

»~Najwazniejsze nie jest to, czy masz dobre, czy zte maniery, tylko czy masz takie same maniery
wobec wszystkich”
George Bernard Shaw

Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest rozwoj wiedzy i umiejetnosci z zakresu trafnego i efektywnego wykorzystywania wybranych
regul savoir-vivre'u, zaré6wno w zyciu zawodowym, jak i spotecznym. Uczestnicy poznaja kluczowe zasady
obowiazujacej etykiety, ktorych wykorzystanie pozwoli na swobodne - ale jednoczesnie profesjonalne - odnalezienie
sie w réznorodnych sytuacjach zawodowo-towarzyskich.

Korzysci ze szkolenia:

e Tworzenie pozytywnego pierwszego wrazenia: dobre zrozumienie zasad savoir-vivre'u i etykiety pomaga
uczestnikom stworzy¢ pozytywne pierwsze wrazenie na swoich wspotpracownikach, klientach i partnerach
biznesowych, co moze wplyna¢ na rozwijanie pozytywnych relacji.

o Zwiekszenie pewnosci siebie: znajomos¢ zasad zachowan w réznych sytuacjach zawodowych daje uczestnikom
wieksza pewnos¢ siebie, co moze pomdc w radzeniu sobie ze stresem i napieciami w trakcie spotkan i negocjacji.

e Budowanie profesjonalizmu: znajomos¢ zasad savoir-vivre'u i etykiety pomaga uczestnikom zachowac
profesjonalizm w miejscu pracy, co jest kluczowe dla sukcesu zawodowego i budowania dobrej reputacji.

e Zrozumienie kultury organizacyjnej: szkolenie moze pomoéc uczestnikom lepiej zrozumieé kulture
organizacyjna swojej firmy lub branzy, co jest istotne dla dostosowania sie i osiagniecia sukcesu w danym
srodowisku.

¢ Unikanie potencjalnych bltedow: znajomos¢ zasad savoir-vivre'u i etykiety pomaga unika¢ potencjalnych faux
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pas i btedow, ktére moga zaszkodzi¢ relacjom biznesowym i reputacji zawodowej.

e Zrozumienie odpowiedniego dress code'u: szkolenie moze pomoéc uczestnikom zrozumiec, jakie sa
odpowiednie standardy ubioru w réznych sytuacjach biznesowych, takich jak spotkania z klientami, negocjacje czy
wydarzenia korporacyjne. Dzieki temu uczestnicy beda mogli unika¢ bledéw zwigzanych z nieodpowiednim
ubiorem, co jest istotne dla wyrazenia szacunku wobec innych oraz dostosowania sie do oczekiwan srodowiska
biznesowego.

Uczestnicy nabeda wiedze o:

regutach biznesowego savoir-vivre'u, ktére odgrywaja kluczowa role w kontaktach zawodowych i spotecznych

wybranych zasadach dress code’u

kluczowych regutach precedencji w kontaktach stuzbowych i towarzyskich,

zasadach wspdlczesnej netykiety i rozméw telefonicznych.

Uczestnicy nabeda umiejetnosci:

stosowania reguly tzw. dobrego pierwszego wrazenia, niezbednej do nawiazywania pierwszych kontaktow
i zbudowania wizerunku wiarygodnego profesjonalisty,

wykorzystania zasad pierwszenstwa w zachowaniach stuzbowych i nie tylko,

unikania faux pas,

komunikowania sie z zachowaniem dobrych manier.

Adresaci szkolenia:

Szkolenie z etykiety i savoir-vivre'u jest skierowane do os6b na réznych stanowiskach oraz pracujacych w firmach czy
instytucjach o réznych profilach. Niezaleznie od poziomu doswiadczenia i branzy, zdobycie wiedzy na temat
wlasciwego zachowania w $rodowisku biznesowym moze znaczaco przyczynic¢ sie do budowy trwatych relacji,
zwiekszenia pewnosci siebie i osiagniecia sukcesu zawodowego.

Metody szkoleniowe:

» zasada 80/20 (zajecia praktyczne/zajecia teoretyczne)
e gry i zabawy symulacyjne

¢ wyktad z prezentacja multimedialna

¢ rozmowa moderowana / dyskusja

e warsztaty w grupach

e metoda 4 x Jak - Jak to robisz? Jak chcialbys to robi¢? Jak mozesz to robic¢? Jak to robisz?

Szkolenia realizujemy w formie online, hybrydowej lub stacjonarnej. Niezaleznie od formy realizacji - zajecia
odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci, prowadzenia dyskus;ji
i oméwienia z trenerem przykladow z wlasnej praktyki. Nie nagrywamy szkolen. Pomagamy w kwestiach
technicznych.

PROGRAM

1. Etykieta XXI wieku - po co nam savoir-vivre

e Krotka historia savoir-vivre'u - czyli od salondéw po biznes
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e Czym sa ,dobre maniery” - co $wiadczy o tym, Ze jestem ,dobrze wychowany”
¢ Demokratyzacja obyczajow w biznesie - zmiany ostatniej dekady

¢ Dobre maniery = dobre interesy
2. Zawodowy wizerunek wlasny - czyli jak budowa¢ marke osobista

¢ Elementy budowania marki osobistej
¢ Krotka historia i rodzaje dress code'u na rézne okazje

¢ Dress code - etykieta w ubiorze i akcesoriach
o Podstawowe style ubioru kobiet i mezczyzn

o Analiza wlasnego stylu

o Laczenie wlasnego stylu z tzw. stylem biznesowym

o Wyglad profesjonalnej bizneswoman

o 10 ,grzechéw gtéwnych” niszczacych wizerunek profesjonalistki

o Wyglad doskonatego biznesmena

o 10 ,grzechow gtéwnych” w ubiorze profesjonalisty

o Czy frak i smoking sa jeszcze na topie

o Metody doboru akcesoriow i dodatkow

o Dodatki jako symbole naszego statusu

o Psychologia koloréow - w jakich kolorach wygladamy bardziej profesjonalnie i/lub

wiarygodnie

¢ Komunikacja niewerbalna - mowa ciala, ton gtosu, gesty, postawa, kontakt wzrokowy - do czego
potrzebny jest kontakt wzrokowy, czy kontakt wzrokowy to patrzenie w oczy, kim jest tzw. aktywny
stuchacz (elementy aktywnego stuchania)

¢ Komunikacja werbalna - stowa, ktére buduja relacje

¢ Zgodno$¢ komunikacji niewerbalnej z werbalng a wiarygodnos¢ nadawcy komunikatow
3. Klasa i elegancja w kontaktach zawodowych, czyli komunikacja na najwyzszym poziomie

¢ Elementy dobrego ,pierwszego wrazenia” - dlaczego warto je robi¢

Jak wykorzystac tzw. regule autorytetu w budowaniu dobrego pierwszego wrazenia

Profesjonalne powitanie, pozegnanie i przyjmowanie gosci w biurze

Zasada precedencji (pierwszenstwa) - najwazniejsza zasada savoir-vivre'u

Uscisk dloni - kto komu podaje reke, jak dtugo powinien trwa¢ prawidlowy uscisk dloni, co mowimy
0 sobie przez uscisk dtoni, calowanie w reke

Zachowania przestrzenne, kontakt dotykowy - strefy komfortu i dyskomfortu w rozmowie, dotyk
w biznesie - dobry dla budowania relacji czy raczej niewskazany

Wizytéwki - wyglad i funkcja
o Zasady wymiany wizytéwek

o Elementy profesjonalnej wizytowki
o Pte¢ w relacjach zawodowych

o PPS - Profesjonalne Przedstawienie Sie jako podstawa budowania naszej wiarygodnosci
podczas zebran, spotkan, wystapien publicznych
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4. Korespondencja i komunikacja

¢ 10 najwazniejszych zasad pisania dobrych, profesjonalnych maili (tzw. netykieta) - moje pismo
Swiadczy o mnie

o State elementy wiadomosci mailowych

¢ Rozmowy telefoniczne - na co warto zwrdci¢ uwage
5. Podsumowanie

¢ Wnioski na poziomie indywidualnym i grupowym

MIEJSCE

Miejsce realizacji szkolenia wskazane jest na gorze strony, bezposrednio pod terminem szkolenia. Szkolenie moze
by¢ realizowane ONLINE, stacjonarnie (w sali szkoleniowej) lub hybrydowo (jednoczesnie w sali szkoleniowej i
ONLINE).

SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy / zamieszkania. Wymagania: komputer / tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy z
wyprzedzeniem 1-dniowym.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy. Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia
skontaktujemy sie z Panstwem i przekazemy szczegdétowe informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WIELE SZKOLEN REALIZUJEMY HYBRYDOWO, by umozliwi¢ Panstwu wybdr dogodnej formy udziatu w
szkoleniu. Cze$¢ uczestnikow jest w sali szkoleniowej, a cze$¢ 0sob laczy sie ze szkoleniem zdalnie. Niezaleznie od
formy udziatlu w szkoleniu, zajecia odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia
watpliwosci, prowadzenia dyskusji i oméwienia z trenerem przyktadéw z wlasnej praktyki.

WYKEADOWCA

Dyplomowany trener biznesu oraz dyplomowany coach kariery i wizerunku zawodowego, wieloletnia dyrektor
w dziedzinie zarzadzania zasobami ludzkimi i wewnetrznego PR.

Absolwentka Francuskiej Szkoty Stylizacji i Budowania Wizerunku w Krakowie, certyfikowany trener standardu
HRDBP (ekspert w prowadzeniu projektéw szkoleniowych z uwzglednieniem efektywnosci biznesowej).

Prowadzi zajecia, szkolenia i warsztaty z zakresu autoprezentacji, etykiety zawodowej, komunikacji i budowania
marki. Posiada bogate doswiadczenie zwigzane z realizacja projektow z zakresu savoir-vivre'u, dress code'u
i budowania wtasnej marki (wspéttworzyta polityke zwiazana z wewnetrznymi regulacjami dotyczacymi savoir-vivre'u
i dress code'u, m.in. dla sieci kawiarni, restauracji, hoteli, placdéwek medycznych, bankdéw, sieci pralni).
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CENA

Cena szkolenia podana jest na gorze strony, obok terminu szkolenia i przycisku ZAPISZ SIE. Dla szkolen
hybrydowych (realizowanych jednoczesnie w sali szkoleniowej i ONLINE) - cena szkolenia rozni sie w zaleznosci
od formy udzialu w szkoleniu.

UDZIALX. W FORMIE ONLINE:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec¢), zapewnienie platformy
szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc techniczna w razie potrzeby.

UDZIAX W FORMIE STACJONARNE]:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materiaty szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec).

Wazne informacje:

o Do podanej ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%. W przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest
finansowany co najmniej w 70% ze srodkéw publicznych, szkolenie podlega zwolnieniu z VAT.

o Przy zgtoszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.

o Cena szkolenia nie obejmuje noclegu. Osoby zainteresowane noclegiem moga skorzysta¢ z naszej pomocy przy
dokonaniu rezerwacji, ponizej informacje o dostepnych mozliwosciach.

o SPOSOB PLATNOSCI: Platno$¢ moze by¢ dokonana po zrealizowanej ustudze, gdy zgtaszajacym jest instytucja
publiczna, a takze w przypadku innych zgtaszajacych, o ile taka forma ptatnosci zostanie zaakceptowana przez
organizatora. Organizator akceptuje wydtuzone terminy ptatnosci. Prosimy o wskazanie preferowanej formy
platnosci na formularzu zgloszeniowym.

o Szczegdlowe informacje na temat zasad realizacji ustugi znajduja sie w Regulaminie
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