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Opis kursu:

Na kazdej ptaszczycie kontaktow miedzyludzkich — niezaleznie czy to zawodowych, czy
prywatnych — w kregach ludzi kulturalnych wymagane s3 pewne kanony zachowan. Umiejetne
dobranie stow, swiadome skomponowanie stroju lub interesujacy wybdr menu, zawsze spotykato si¢
z mitym przyjeciem i szacunkiem znajomych, towarzyszy biznesowych czy po prostu najblizszych.

Wiasciwe zachowanie i odpowiedni wizerunek to nieodzowne elementy w wielu dziedzinach
zycia, w tym takze — a moze szczegdlnie — w biznesie. Dochodzenie do celu w kontaktach
biznesowych zalezy bowiem nie tylko od naszej oferty czy umiejetnosci negocjacyjnych. Forma
rozmOw o interesach jest tak samo wazna. Znajomos$¢ zasad etykiety to w dzisiejszym $wiecie juz nie
tylko ekstrawagancja, ale fundament zawodowych kompetencji — zwlaszcza w kregu osob piastujacych
wysokie stanowiska.

Celem kursu jest przyblizenie jego uczestnikom =zasad i1 zwyczajow obowigzujacych
w kontaktach zawodowych oraz towarzyskich, w tym dostarczenie wiedzy na temat zachowania si¢
w roznych sytuacjach biznesowych.

Tematyka zajeé (program kursu, poruszane zagadnienia):

¢ Etykieta — czym jest i w jakim celu jg stosowac, co zyskujemy przestrzegajac zasad ,.kodeksu ruchu
towarzyskiego”

3

*

Etykieta codzienna oraz biznesowa — rola savoir-vivre’u w zyciu towarzyskim i zawodowym

3

*

Pierwszy kontakt i jego rola — sita pierwszego wrazenia w kontaktach zawodowych

3

*

Wyglad zewnetrzny — ksztattowanie poczucia estetyki i dobrego smaku

3

*

Kultura stowa i gestu (mowa werbalna i mowa ciata) — sztuka prowadzenia konwersacji

3

*

Spotkanie biznesowe, seminarium, konferencja

3

*

Kontakty towarzyskie wspierajgce biznes — przyjecia i uroczystosci

3

*

Positek — zachowanie przy stole

3

*

Kwiaty, upominki i prezenty w kontaktach zawodowych

3

*

Bilety wizytowe

3

*

Korespondencja — kultura stowa w pi§mie

3

*

Rozmowa telefoniczna

3

*

Savoir-vivre w sieci — netykieta

J
0’0

Podroze i wyjazdy stuzbowe, w tym wizyty/delegacje zagraniczne oraz elementy mi¢dzynarodowego
savoir-vivre 'u

% Faux pas — jak wybrna¢ z trudnych sytuacji

» Empatia, tolerancja i asertywnosc¢ jako podstawa prawidtowych relacji biznesowych
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Wymagania wstepne: brak

Efekty ksztalcenia: Szkolenie przygotowuje do swobodnego, bezstresowego uczestnictwa

w spotkaniach stluzbowych, nie wylaczajac kontaktow miedzynarodowych.
Dostarcza narzedzi pozwalajacych pewnie i swobodnie reagowa¢ na rozne
sytuacje 1 wydarzenia. Mowa tu o spotkaniach w miejscu pracy, restauracji,
na bankiecie, w podrézy stuzbowe;.

Forma kursu: wykladowo-warsztatowa (aktywne metody angazujace uczestnikow zaréwno podczas

mini wyktadow, ¢wiczen grupowych, dyskusji oraz scenek rodzajowych — uczestnicy
szkolenia bedg mieli okazje znalez¢ si¢ w wielu typowych, czasem trudnych i
niezrgcznych sytuacjach, dzigki symulacji scen z zycia)

Liczba godzin w semestrze: 15

Liczba miejsc: 30

Forma zaliczenia: zaliczenie na stopien
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