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Etykieta w biznesie -
savoir-vivre i dress

code

Opis szkolenia i cel

W dzisiejszym Swiecie swobody w nawigzywaniu i utrzymywaniu relacji biznesowych znajomos¢
zasad etykiety i standardéw dress code’u staje sie wartoscig niezwykle pozgdana. Savoir-vivre
nie tylko reguluje zasady funkcjonowania w ramach spotecznosci biznesowej. Umiejetnos¢ jego
zastosowania w praktyce jest kluczowa dla budowania wizerunku i wiarygodnosci, ktére sg
podstawa sukcesu zawodowego poszczegdlnych oséb oraz organizacji, ktéra reprezentujg. Mimo
Swiadomosci istoty zagadnienia, wiekszo$¢ pracownikéw polskich przedsiebiorstw ma problem z
poprawnym przywitaniem sie, elegancka wymiang wizytéwek czy witasciwym doborem stroju
stuzbowego.

Niniejsze szkolenie w przyjazny dla uczestnikéw sposéb przyblizy standardy wyznaczajace klase
na ptaszczyznie budowania relacji stuzbowych w Srodowisku biznesowym. W jego trakcie
zostang poruszone zagadnienia zwigzane z podstawowymi formami stuzbowego savoir-vivre'u i
zasadami budowania profesjonalnego wizerunku biznesowego. Zaprojektowano je z myslg o
tych, ktérzy pragng poszerzy¢ swe umiejetnosci w dziedzinie kontaktéw miedzyludzkich i

rozwiaé wszystkie watpliwosci zwigzane z tym co wolno, a czego nie w relacjach z biznesowych.

e poznanie zasad etykiety i protokotu w poréwnaniu z tradycyjng etykietg towarzyska -
Swiadomos¢ réznic,

e poszerzenie umiejetnosci interpersonalnych pomocnych w kontaktach stuzbowych, na
przyjeciach z udziatem klientéw, gosci honorowych, politykéw,

e zdobycie umiejetnosci dostosowania odpowiednich zachowah do sytuacji (profesjonalna
autoprezentacja, dobér stroju i akcesoriéw),

e umiejetnos$¢ nawigzywania nowych kontaktéw,

e pewnosc siebie, swoboda i autorytet.
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Korzysci dla uczestnikéw

Uczestnicy zdobywajg wieksza pewnos$¢ siebie oraz swobode poprzez Swiadomosé swoich zalet, zyskujg tatwosé

osiggania celdw zawodowych i osobistych, unikajg ktopotliwych sytuacji, tworzg mitg atmosfere.

Buduja profesjonalny wizerunek firmy, prezentuja postawe wzbudzajacag szacunek, zaufanie oraz autorytet.

Metody szkolenia

Szkolenie prowadzone warsztatowo, interaktywnie. Uczestnicy zapoznaja sie z zasadami etykiety biznesu w czesci teoretycznej,

po czym ¢wiczg umiejetnosci w symulacjach.

Czas trwania

16 godzin dydaktycznych - 2 dni

Program szkolenia

Organizator: Progress Project Sp. z o.o0.
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1. Autoprezentacja

Uscisk dtoni

Pierwszenstwo powitan

Rodzaje usciskéw dtoni

Jak sie uchroni¢ przed natarczywym potrzasaniem

Postawa

Intonacja

Kontakt wzrokowy

Dystans

2. Wizytéwka

Formy przekazywania i otrzymywania wizytéwek

Miejsce na wizytéwki

Brak wizytéwek

Dopisywanie informacji

Znaki na wizytéwkach

3. Przedstawianie oséb

4. Zasady precedencji: przyjecie, winda, samochéd, konferencje

Organizator: Progress Project Sp. z o.o0.

Formuty

Komunikacja niewerbalna

Precedencja

Tytutowanie kurtuazyjne, naukowe i stuzbowe

Formy adresatywne

Zapamietywanie imion i nazwisk

ul. Sosnowa 35, 05-807 Podkowa Lesna NIP: 525-238-26-47 Tel. 22 460 46 00 Fax. 22 460 46 04
Nr konta: 36 1030 0019 0109 8530 0047 0604 www.progressproject.pl biuro@progressproject.pl

Copyright 2024 by Progress Project Sp. z 0.0. All Rights Reserverd.

code

Strona 3



J Progress
Project
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5. Przyjecia na stojaco

Organizator: Progress Project Sp. z o.o0.

Przygotowanie ze strony goscia i gospodarza

Nawigzywanie nowych kontaktéw, do kogo mozna podejs¢

Zagajenie oraz tematy, ktérych nalezy unikac

Rotowanie

Korzystanie z bufetu

Jak zrobi¢ ,,mocne” wejscie, zdoby¢ autorytet

6. Komplementy i krytyka na arenie stuzbowej

7.Dress code

Zasady doboru stroju i akcesoriow do okazji

Okresdlenia obowigzujagce w etykiecie, co oznaczajg dla kobiety

mezczyzny

Wizerunek biznesmena

Styl i moda

Typy kolorystyczne urody

ul. Sosnowa 35, 05-807 Podkowa Lesna NIP: 525-238-26-47 Tel. 22 460 46 00 Fax. 22 460 46 04
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Harmonogram

HARMONOGRAM
Rejestracja uczestnikéw
Zajecia
Przerwa
Zajecia
Obiad
Zajecia

Przerwa

Zajecia

Koszt inwestycji

Szkolenie Etykieta w biznesie - savoir-vivre i dress

8. Przyjecia przy stole

° Przeglad sztuccdw, zastawy stotowej i kieliszkéw

(] Menu

° Formy serwisu: angielski, francuski, amerykanski

U Maniery przy stole

° Jak wybrng¢ z ktopotliwej sytuacji

[ Jak jesc¢ trudne potrawy (sushi, karczochy, homary)

° Rola goscia i gospodarza

®  Jak wznosi¢ toasty

9. Zaproszenie do restauracji na lunch, kolacje

10. Etykieta biznesu jako miedzynarodowy jezyk kurtuazji

DZIEN 1 DZIEN 2

9:45 - 10:00

10:00 - 11:00 9:00 - 11:00
11:00 - 11:15 11:00 - 11:15
11:15-13:00 11:15-13:00
13:00 - 13:45 13:00 - 13:45
13:45 - 15:00 13:45 - 15:00
15:00 - 15:10 15:00 - 15:10
15:10 - 17:00 15:10 - 16:00

code

Przy zgtoszeniu do 25 paZzdziernika 2024r. obowigzuje cena 1790 zi. Po tym terminie koszt

Organizator: Progress Project Sp. z o.o0.

ul. Sosnowa 35, 05-807 Podkowa Lesna NIP: 525-238-26-47 Tel. 22 460 46 00 Fax. 22 460 46 04
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wynosi 2000 zt.

Cena dotyczy jednej osoby i zawiera: udziat w szkoleniu, materiaty szkoleniowe, obiad, przerwy
kawowe, certyfikat ukonczenia szkolenia*.

Do podanej powyzej kwoty zostanie doliczony VAT w wysokosci 23%.

Potrzebny jest nocleg w miejscu szkolenia?

Kliknij w nazwe hotelu przy terminie szkolenia na naszej stronie internetowej
- nastapi przekierowanie do strony informacyjnej danego hotelu wraz z cenami pokaoi.

Dla instytucji budzetowych i pozostatych firm, ktére szkolenie finansujg w ponad 70% z Srodkéw
publicznych, istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury VAT bez podatku VAT (ze stawka

zwolniona).
Aby uzyskac taka fakture nalezy:

e pokry¢ koszt szkolenia w przynajmniej 70% z srodkéw publicznych,
e przesta¢ do nas podpisane oSwiadczenie o finansowaniu ustugi szkoleniowej ze $rodkéw
publicznych.

Wz6r oswiadczenia do pobrania

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP)
Jestesmy aktywnym dostawca ustug szkoleniowych poprzez BUR.
Posiadamy uprawnienia do realizacji szkoler dofinansowanych.

Link do profilu dostawcy: https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/wyszukiwarka/dostawca-
uslug/podglad?id=7223

Ustugi do bazy dodajemy w przypadku zainteresowania klienta (na zyczenie).

Chcesz zrealizowac z nami szkolenie dofinansowane przez BUR?

Napisz do nas - dodamy dla Ciebie karte ustugi.

Ariba i Taulia. Progress Project jest zarejestrowanym dostawcg w systemie Ariba oraz Taulia.
Zapraszamy do dodania naszej firmy do swoich dostawcéw w tych systemach:

o] Ariba - Identyfikator Progress Project Ariba Network: AN01053928574
https://discovery.ariba.com/profile/AN01053928574

o Taulia - Kod dostawcy 0000339243 Progress Project Sp. z o0.0.

Organizator: Progress Project Sp. z o.o0.
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Kontakt

Zapraszamy do kontaktu,
Progress Project Sp. z o.0.
ul. Sosnowa 35

05-807 Podkowa Les$na

tel.: 22 460 46 00

fax: 22 460 46 04

email: biuro@progressproject.pl
www.progressproject.pl

Organizator: Progress Project Sp. z o.o0.

ul. Sosnowa 35, 05-807 Podkowa Lesna NIP: 525-238-26-47 Tel. 22 460 46 00 Fax. 22 460 46 04
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Temat szkolenia: Etykieta w biznesie - savoir-vivre i dress code Termin:

Miasto:

Imie Nazwisko e-mail Stanowisko
1.
2.
3.
4.
5.
cuuhs et
zgtaszajaca:
Email: GSM:
DENENCCRENT[aAN Nazwa firmy:
ul. Kod pocztowy: Miasto:
NIP: Tel: Nr zam./PO:
Adres korespondencyjny do wysyiki faktury: Zgoda na Fakture Elektronicznag: [ ] TAK[ 1NIE
Email:
Prosze o pomoc przy rezerwacji noclegu*: Preferowany rodzaj ptatnosci:
[ TTAK [ ]faktura za nocleg ptatna gotdéwka / karta w hotelu
[ 1INIE [ 1faktura taczna za nocleg i szkolenie w pakiecie (jedna pozycja,
23% VAT)

Liczba pokoi: Uwagi (w tym zywieniowe):
1-osobowych:
Data przyjazdu: Data wyjazdu:
2-osobowych:
Data przyjazdu: Data wyjazdu:

* Zaznaczenie TAK jest jednoznaczne z koniecznoscig pokrycia kosztéw noclegu (takze w przypadku anulacji rezerwacji

w terminie krétszym niz 7 dni roboczych lub nieskorzystania z ustugi) oraz wyrazeniem zgody na przekazanie danych
osobowych do hotelu w celu rezerwacji ustug noclegowych.

Oswiadczam, ze akceptuje warunki regulaminu*oraz zobowigzuje sie do dokonania optaty w wysokosci:
(liczba uczestnikéw x cena) X PLN netto = PLN netto
Do podanej powyzej kwoty zostanie doliczony VAT w wysokosci 23%.
na konto: Citi Handlowy nr rachunku: 36 1030 0019 0109 8530 0047 0604
*Regulamin dostepny na ostatniej stronie dokumentu oraz na stronie www.progressproject.pl.

Realizujac cigzacy na nas obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujemy, iz:

1. przetwarzajacym Pani/Pana danych osobowych jest Progress Project Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Sosnowa 35, 05-807 Podkowa Lesna;

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia ustugi szkoleniowej na podstawie art. 6 ust 1 pkt b RODO;

3. odbiorcg Pani/Pana danych osobowych sa trenerzy swiadczacy ustugi szkoleniowe dla naszej firmy oraz podwykonawcy i firmy partnerskie realizujacy
wydarzenia;

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza UE;

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu uptywu terminéw przedawnienia roszczen wynikajacych z umowy, o ktérej mowa w pkt.2;
6. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprze-ciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wfasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 .

8. podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy na ustuge szkoleniowa.

Organizator: Progress Project Sp. z o.o0.

ul. Sosnowa 35, 05-807 Podkowa Lesna NIP: 525-238-26-47 Tel. 22 460 46 00 Fax. 22 460 46 04
Nr konta: 36 1030 0019 0109 8530 0047 0604 www.progressproject.pl biuro@progressproject.pl
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[ 1Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w podanym powyzej zakresie przez Progress Project
Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Sosnowa 35, 05-807 Podkowa Le$na w celu oferowania ustug szkoleniowych.
Przyjmuje do wiadomosci, ze:

1. przetwarzajacym danych osobowych jest Progress Project Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Sosnowa 35, 05-807 Podkowa Lesna;

2. dane osobowe przetwarzane sg w celu oferowania ustug szkoleniowych na podstawie art. 6 ust 1 pkt a RODO;

3. odbiorcg danych osobowych sg trenerzy swiadczacy ustugi szkoleniowe dla Progress Project Sp. z 0.0. oraz podwykonawcy i firmy partnerskie

realizujgcy wydarzenia;

4. dane osobowe nie beda przekazywane poza UE

5. dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia przez Progress Project Sp. z 0.0. szkolen z interesujgcej mnie dziedziny;

6. posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

7. mam prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie

danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Regulamin

1. Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie do Progress Project podpisanej karty zgtoszeniowej na e-mail
zapisy@progressproject.pl, faksem na nr 22 460 46 04 lub wypetnienie formularza zgtoszeniowego online
https://progressproject.pl/szkolenia/rejestracja.

2. Otrzymanie przez Organizatora karty zgtoszeniowej jest réwnoznaczne z zawarciem umowy pomiedzy Progress
Project, a Zamawiajacym i oznacza akceptacje niniejszego regulaminu.

3. W ciggu 2 dni roboczych od dostarczenia Progress Project wypetnionej karty zgtoszeniowej, Zamawiajacy otrzyma
droga e-mail potwierdzenie wpisania na liste uczestnikéw wybranej ustugi. Na co najmniej 4 dni robocze przed
terminem szkolenia Zamawiajacy otrzyma oficjalne potwierdzenie uczestnictwa/ rezerwacji noclegéw (zgodnie z
zamdéwieniem). W przypadku nieotrzymania potwierdzenia, prosimy o kontakt telefoniczny pod nr 22 460 46 00.

4. Zamawiajacy na podstawie otrzymanej faktury pro-forma, zobowigzany jest do dokonania optaty najpdzniej na 7
dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia. Niewptacenie nie jest réwnoznaczne z rezygnacja ze szkolenia.

5. Najpdzniej 7 dni roboczych po zrealizowanym szkoleniu Progress Project wystawi i przesle Zamawiajacemu
fakture VAT.

6. Bezkosztowa anulacja zamdéwienia moze nastapi¢ wytacznie w formie pisemnej, nie pdézniej niz 7 dni roboczych
przed rozpoczeciem ustugi. Wéwczas Organizator zobowigzuje sie do zwrotu 100% optaconej kwoty. Po uptywie
tego terminu Zamawiajacy zobowigzuje sie pokry¢ 50% wartosci zamdéwienia. Nieodwotanie zgtoszenia powoduje
obcigzenie petnymi kosztami udziatu. Istnieje mozliwo$¢ zmiany uczestnika szkolenia na innego pracownika firmy.

7. Noclegi nie sg wliczone w cene szkolenia. Klient optaca nocleg wczesniej zarezerwowany za posrednictwem
Progress Project gotéwka/kartg na miejscu w hotelu. Organizator, zgodnie z zamdéwieniem Zamawiajacego, moze
zakupi¢ noclegi i refakturowac je, dodajac koszt noclegéw do kosztu szkolenia i fakturowac to jedna pozycja
opodatkowang 23 % VAT (sprzedaz w pakiecie). Bezkosztowe odwotanie zamdwionego noclegu moze nastapi¢ nie
pézniej niz 7 dni roboczych przed planowanym zakwaterowaniem w hotelu. W innym przypadku Zamawiajacy
zobowigzany jest do pokrycia petnych kosztéw ustugi hotelowej.

8. W przypadku odwotania szkolenia przez Progress Project, organizator zobowigzuje sie zwrdci¢ petng wptacona
przez Zamawiajgcego kwote.

9. Reklamacje na ustugi Progress Project przyjmowane sa pod adresem biuro@progresspoject.pl. Reklamacje
rozpatrywane sg do 7 dni roboczych.

10. Progress Project zastrzega sobie prawo do zmian w programie szkolenia.
Pieczec firmowa: Podpis:
Organizator: Progress Project Sp. z o.o0.
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