Mozliwos$¢ dofinansowania

Etykieta biznesowa i protokét

dyplomatyczny w praktyce. Dobre
# zwyczaje i obyczaje
SEMPER

Numer ustugi 2026/08/13/8282/3745390

Centrum Organizacji

Szkolen i O Krakow
Konferencji SEMPER & Ustuga szkoleniowa
Magdalena [ stacjonarna

Wolniewicz-Kesaria L
& Zajecia grupowe
Yok Kok ok 4575 (© 16:00 h

3204 oceny 3 04.10.2027 do 05.10.2027

Informacje podstawowe

2 201,70 PLN brutto
1790,00 PLN netto
137,61 PLN brutto/h
111,88 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Biznes / Organizacja

Przedstawiciele administracji publicznej, kadra zarzadzajgca, wtasciciele
firm, dyrektorzy, menedzerowie, osoby przygotowujace sie do petnienia
obowigzkéw zawodowych wymagajgcych umiejetnosci poruszania sie w
Swiecie biznesu i dyplomacji.

15

03-10-2027

stacjonarna

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga ma na celu opanowanie form i zwyczajéw towarzyskich jest ogromnie wazne dla ludzi, ktérzy pragng osiggnaé i

utrzymac powodzenie w nowoczesnym swiecie intereséw, swiecie czestych zmian. Szkolenie umozliwi zdobycie wiedzy i
umiejetnosci zwigzanych z dobrymi obyczajami w swiecie zawodowym, miedzy innymi odpowie na pytania: jak sie wita¢,

przedstawia¢, prezentowac, ubiera¢ stosownie do okazji, praktykowa¢ dobre maniery podczas negocjaciji i spotkan

nieformalnych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

- - Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

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 walidacji?

TAK

Program

1. Dobre maniery, a poczucie pewnosci siebie-przedstawianie sie, powitania w réznych sytuacjach, tytutowanie, precedencja
a. eleganckie powitania i pozegnania-zasady, ktérymi sie kierujemy

b. etykieta powitania i pozegnania gosci w réznych sytuacjach

c. Zasady precedencji w kontaktach stuzbowych, reguty pierwszenstwa, podawanie reki, usciski, poklepywanie,
d. wzajemne prezentacje —kto, kiedy i jak?

e. Wreczanie i przyjmowanie wizytéwek

2. Przyjmowanie delegacji krajowych i zagranicznych

a. Przywitanie, zameldowanie w hotelu,

b. Harmonogram spotkan-agenda

c. Obowiazki gospodarza

d. Obowiazki miedzykulturowe

e. Kod sygnatow, stéw, znakéw i zachowan



f. Obowigzujgce zasady i wartosci

3. Ubiér (pani i panowie) —jak i kiedy?

a. Dostosowanie stroju do okazji

b. Ubiér stuzbowy

c. Ubiér swobodny, sportowy, spacerowy, ,casual”,

d. ubiér wizytowy

e. ubioér galowy, koktajlowy,

4. Udane spotkanie przy stole

a. wybor miejsca

b. sztuka prowadzenia konwersacji,

c. dobre maniery przy stole

d. tematy, ktérych nie nalezy poruszaé

5. Przyjmowanie gosci wewnetrznych i zewnetrznych

a. Przywileje i obowigzki goscia i gospodarza

b. Zaproszenia formalne — reguty, skroty, szyfry,

c. wreczanie upominkéw i kwiatéw —kiedy, co i jak?

d. Najczesciej popetniane btedy i jak ich unikag,

6. Korespondencja z klasa

a. Pisanie listow (elektronicznie, recznie) do kogo i kiedy?

b. Korespondencja e-mailowa -antyetykieta—zasady, btedy

c. Korespondencja prywatna

d. Zasady pisowni

7. Dobre maniery w rozmowie telefonicznej

a. Przygotowanie do rozmowy przez telefon. Telefoniczne ABC

b. Struktura i zasady prowadzenia rozmowy

c. Trudne sytuacje telefoniczne

d. Negocjacje przez telefon

8. Rola stotu i krzeset w spotkaniach formalnych i nieformalnych
a. Przyjecia oficjalne

b. Negocjacje

c. rozsadzanie gosci przy stole, witanie i przedstawianie,

d. ,Mowa sztuécow”, nakrycia, serwetki,

e. Etykieta przy stole —jak elegancko jes¢ i konwersowac przy stole, toasty,
f. Przyjecia bufetowe, obiady, lunch'e, herbatki, cocktail party, ,lampka wina”
g. Tematyka rozmow przy stole — o czym rozmawiac, a jakie tematy omijaé ,duzym tukiem"?

9. Protokoét dyplomatyczny (kongres Wiederiski — 1815)— elementy



a. Dyplomacja i kurtuazja
b. Definicje i zadania protokotu dyplomatycznego

c. Reguty postepowania — zasada wzajemnosci, precedencja i exequatur - zgoda panstwa przyjmujgcego na wykonywanie przez
okreslong osobe funkc;ji kierownika urzedu konsularnego panistwa wysytajacego, dyplomatycznej lub wysokiej rangi urzednika
panstwowego.

d. Relacje pomiedzy urzednikami i placéwkami dyplomatycznymi

e. Przyktady korespondencji dyplomatycznej — memorandum, nota ogdlna i zbiorowa, nota werbalna, nota podpisana, Aide-mémoire (z fr.
pomoc dla pamieci) - nota, ktéra jest przekazywana osobiscie lub doreczana korespondencyjnie po zakonczeniu oficjalnych rozméw (lub
podczas ich trwania) przez przedstawicieli stuzby

10. Etykieta w pracy

a. Wprowadzanie nowego pracownika do zespotu

b. Imprezy firmowe, integracyjne, szkolenia, jubileusze —-reguty, praktyka,

c. Udzielanie informacji zwrotnej, udzielanie pochwat, wreczanie nagréd, trudne rozmowy z pracownikami - takt, szacunek, standard

Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany harmonogramu realizacji ustugi. Ostateczne informacje zostang przekazane uczestnikom
najpdzniej na 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Zmiana harmonogramu nie wptywa na catkowity wymiar godzin szkolenia.

Prosimy o traktowanie liczby zapiséw widocznych w BUR wytgcznie orientacyjnie. Rejestracje poprzez BUR sg tylko czescig zapiséw na
szkolenie, poniewaz prowadzimy réwniez nabdr komercyjny, ktérego liczba uczestnikéw nie jest widoczna w systemie BUR. Zachecamy
do rezerwaciji miejsca - grupy szkoleniowe sg tworzone réwniez na podstawie zapiséw spoza BUR.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 5

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- . . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

Etykieta

biznesowa i
B L Trener
protokot Zajecia 04-10-2027 10:00 17:00 07:00
SEMPER
dyplomatyczn
y w praktyce.

275 Przerwa - 04-10-2027 17:00 18:00 01:00

Etykieta

biznesowa i
Trener

protokot Zajecia 05-10-2027 09:00 15:00 06:00
SEMPER
dyplomatyczn

y w praktyce.
- Przerwa - 05-10-2027 15:00 16:00 01:00

- Walidacja - 05-10-2027 16:00 17:00 01:00

Podsumowanie



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 16:00
w tym suma godzin zajeé 13:00
w tym suma godzin walidacji 01:00
w tym suma przerw 02:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:30
Cennik
r
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towarow scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé 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 towarow i ustug, jesli ustugaw
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 zwolniei w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.
.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 201,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1790,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 137,61 PLN
Koszt osobogodziny netto 111,88 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Trener SEMPER

‘ ' Trener SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materialy dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw
praktycznych]

Materialy piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla jednostek budzetowych finansujgcych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych stawka podatku VAT
=ZW.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatow szkoleniowych obejmuje:

-autorski podrecznik Uczestnika szkolenia,

-materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych
-materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

Adres

ul. $w. Tomasza 34/03
31-023 Krakow

woj. matopolskie

W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym
lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy.
Wszelkie szczegbty organizacyjne przekazujemy Uczestnikom na 7 dni przed terminem szkolenia.



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail a.poznanska@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



