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CZY ZASTANAWIASZ SIE...

¢ Jak zmniejszyc ryzyko popetnienia
faux pas podczas spotkan biznesowych?

0 Jak wzmocnic wtasny wizerunek
w relacjach biznesowych i towarzyskich,
oficjalnych i prywatnych?

¢ W jaki sposdb swobodnie nawigzywac
kontakty biznesowe i towarzyskie
z uwzglednieniem obowigzujacych norm
i konwenansow?

Dorota Szczesniak-Kosiorek

0 Jak wiasciwie dobierac formy do tresci
w obszarze wygladu, ubioru oraz aranzacji
przestrzeni?

PATRONI MEDIALNI WSPOLPRACA ORGANIZATOR

CAPITALEZTV SARE 7% mmcC3polska  mme.design @aae sz oleriaf

rezerwacja uczestnictwa: zgloszenia@mmcszkolenia.pl www.mmcszkolenia.pl



Centrum Konferencyjne Golden Floor 'mmc EEE)

— budynek Millenium Plaza

15-16 maja 2017 .
00

w bizneaste

PROGRAM

Dzien | Dzien ll

08:30 Rejestracja uczestnikow i poranna kawa 09:00 Dress Code - zasady profesjonalnego wizerunku
09:00 Wprowadzenie do warsztatow ¢ Dobor stroju do okazji stuzbowej oraz pory dnia
+ Poznanie sie uczestnikéw ¢ ABC damskiej i meskiej elegancji biurowej
+ Ustalenie zasad wspdlpracy w grupie ¢ Zlqdzieje profesjonalnego wi.zerunk.u kobiet
¢ Protokét dyplomatyczny, etykieta biznesu, etykieta ¢ NaJ.czestsze fgux pas w meskim StrOj’U
¢ Uniwersalny jezyk dress code’u (skréty stosowane na

towarzyska a savoir-vivre

¢ Roznice kulturowe - etykieta w kontaktach zaproszeniach)

miedzynarodowych 11:00 Przerwa kawowa
¢ Fundamentalne reguty savoir-vivre 11:15 Komunikacja elektroniczna
10:30 Przerwa kawowa ¢ Najczestsze bledy popetniane przez telefon
10:45 Etykieta w réznych sytuacjach zawodowych cz. | ¢ Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami podczas rozméw

telefonicznych

¢ Precedencja - zasady ustalania pierwszenstwa
) y P + Netykieta - sztuka komunikacji elektronicznej

¢ Formy witania sie stosowane w biznesie

¢ Rodzaje uéciskéw dtoni i ich znaczenie 12:15 Etykieta stotu - wprowadzenie

¢ Przedstawienie siebie i innych z uwzglednianiem 4 Rodzaje positkéw — nakrycie do stotu, zastawa stotowa,
precedencgji kolejnos¢ dan

¢ Prawidtowy i nieprawidtowy kontakt wzrokowy ¢ Postawa podczas jedzenia

¢ Zasady wymiany wizytéwek — kiedy, komu i jak oraz ¢ Prawidlowe uzywanie zastawy stotowej i serwety oraz
przyjecie wizytéwki L~mowa” sztuécow.

¢+ Umowy i porozumienia — zasada alternatu 13:00 Lunch

12:30 Lunch

14:00 Etykieta stolu - biznesowe spotkania w restau-
13:30 Etykieta w roznych sytuacjach zawodowych cz. I racji

¢ Podejmowanie gosci w firmie
Zajmowanie miejsc przy stole
Poczestunek w biurze
Z wizyta u klienta — go$c z klasa Eleganckie sposoby regulowania rachunku
Zasady zachowania w windzie, na korytarzu, w szatni, na Sztuka prowadzenia rozmowy przy stole — small talk oraz
schodach cel biznesowy
Podréz stuzbowa samochodem - hierarchia miejsc Jak radzi¢ sobie z trudnymi sytuacjami przy stole?
Networking - eleganckie nawigzywanie znajomosci Najczeéciej popetniane faux-pas przy stole
Relacje ze wspétpracownikami - savoir-vivre w biurze Toasty i przeméwienia
15:30 Zakonczenie pierwszego dnia szkolenia ¢ Przyjecia na stojaco

15:30 Podsumowanie szkolenia

Cele biznes lunchu
Rola gospodarza i goscia
Sztuka zamawiania

* & o o
* & o o

* & o
> & o

16:00 Zakonczenie szkolenia i wreczenie Uczestnikom
certyfikatow
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~Znajomos¢ norm zachowania w biznesie daje nam poczucie bezpieczeristwa, pomaga odnalez¢ sie w niezrecznej, czy
trudnej sytuacji i wyjs¢ z niej z twarzq. Kierowanie sie wytycznymi etykiety biznesowej zwieksza pewnos¢ siebie, czesto
utatwia rozmowe i pomaga zjednywac ludzi. Moze tez ociepli¢ atmosfere spotkania stuzbowego. Niejednokrotnie wysokq
kulturq osobistq i dostosowaniem do przyjetych norm zdziatamy wiecej niz dzieki twardym negocjacjom. To, jak jesteSmy
odbierani przez inne osoby, wyraza tez kulture organizacji, w ktdrej pracujemy, czyli ksztattuje réwniez wizerunek
firmy. Zamiast zastanawiac sie, jak powinnismy sie zachowad, mozemy skupi¢ sie na meritum spotkania. Innymi stowy,
znajomos¢ sztuki dyplomacji utatwia nam zycie. Znajqc i stosujqc zasady etykiety biznesu bedziemy postrzegani jako
osoby solidne, wzbudzajqce respekt i obyte w codziennych sytuacjach zawodowych, a tym samym profesjonalne,
kompetentne i wiarygodne. W zwiqzku z tym wychodze z propozycjq szkolenia pt. ,Sztuka dyplomacji w biznesie”.

Zapraszam, Dorota Szczesniak-Kosiorek

KONTAKT DO PRODUCENTA ADRES WARSZTATU

Malwina Hajdacka Centrum Konferencyjne Golden Floor
T:223792940 - budynek Millenium Plaza
e-mail: m.hajdacka@mmcpolska.pl Aleje Jerozolimskie 123A

02-017 Warszawa
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GRUPA DOCELOWA

Szkolenie w szczegolnosci dedykowane jest dyrektorom, managerom, kierownikom, ale réwniez wszystkim
osobom, bezwzgledu na charakter zajmowanego stanowiska, ktore sg zobligowane do czestych kontaktéw
biznesowych oraz wystepujg jako reprezentanci firmy.

ORGANIZATOR
oo .
ceee M to innowacyjna, wchodzaca
® w skfad Grupy MMC Polska marka szkoleniowa na
.‘ 1009% ZAANGAZOWANIA W TO CO ROBIMY polskim rynku ustug doradczo-szkoleniowych.

° Nasze wartosci:
e 60 TRENEROW W ZESPOLE ¢ Postepowos¢, poniewaz wykorzystujemy nowe
narzedzia doradcze, ktére przekazujemy Panstwu

(]
e 2 000 PRZESZKOLONYCH FIRM w trakcie wspétpracy

e 100 zZAPROJEKTOWANYCH GIER ¢ Pewnos’c"i zaufanie, poniewaz otr’zymujq Panstwo
° gwarancje pozytywnych rezultatéw
® 30 000 PRZESZKOLONYCH OSOB ¢ Wspdtpraca, poniewaz zapewniamy kulture
L wymiany wiedzy i doswiadczenia pomiedzy
® 6000 SPOTKAN Z NASZYMI KLIENTAMI naszymi doradcami; kazdemu Klientowi
.. gwarantujemy wspotprace z opiekunem projektu
e 4,93 SREDNIA OCEN NASZYCH TRENEROW
o A
e 1600 ZREALIZOWANYCH PROJEKTOW
([

e OO NIESKONCZENIE WIELE NOWYCH POMYStOW
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Trener biznesu, doradca wizerunku i etykiety, praktyk zawodu.
W swojej pracy fgczy zainteresowania savoir-vivre'em, psychologia
wygladu oraz wizerunkiem osdéb. Od kilku lat prowadzi szkolenia oraz
doradza w zakresie kreowania profesjonalnego wizerunku (dress code),
autoprezentacji i komunikacji. Ponadto, prowadzi zajecia warsztatowe
z etykiety biznesu, protokotu dyplomatycznego oraz savoir-vivre'u
przy stole.

Absolwentka Zarzadzania i Marketingu na PW oraz Studiéw
Podyplomowych ,Public Relations — Skuteczne kreowanie wizerunku”.
Ukonczyta liczne specjalistyczne kursy z zakresu Train The Trainer,
kreowania wizerunku oséb, protokotu dyplomatycznego i etykiety,
w tym cykl praktycznych warsztatéw w Akademii Stylu i Etykiety
w Warszawie oraz na Uniwersytecie Warszawskim.

Dorota ) o '
Jako ekspert zapraszana do programoéw telewizyjnych (m.in. TVN,

Szczesniak-Kosiorek TV Biznes, Polsat) oraz radiowych (m.in. Polskie Radio PR1, Tréjka,
Euro Radio, Radio dla Ciebie, Eska Rock). Ponadto wspdtpracuje
z prasa i portalami internetowymi, piszac artykuty na temat wizerunku
i etykiety (m.in. miesiecznik Sekretariat, Polska The Times, Uroda,
Olivia, portfel.pl, portaldlasekretarek.pl, kobieta.info.pl, wp.pl, onet.pl).

Specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu: Dress Code — profesjonalny
wizerunek w pracy; Etykieta w biznesie; Autoprezentacja; Zarzadzanie
sobga w czasie; Komunikacja; Obstuga Klienta; Motywacja siebie;
Skuteczne realizowanie celéw.
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Sztuka

szkolenia

w bizneate

ZAREZERWUJ JUZ DZIS! Wypetniony formularz wyslij na faks nr 22 292 30 94, 22 379 29 01 lub na e-mail: zgloszenia@mmcszkolenia.pl
Formularz jest przeznaczony dla jednej osoby. W przypadku rezerwac;ji dla wiekszej liczby oso6b, prosimy o powielenie blankietu.

WYPELNIJ DRUKOWANYMI LITERAMI

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Departament

Firma

Ulica

Kod pocztowy Miasto

Telefon Fax

E-mail

TAK, chce wziag¢ udziat w szkoleniu,,Sztuka dyplomacji w biznesie’;
termin: 15-16.05.2017 r.
Cena 1695 zt + 23% VAT

TAK, prosze o wystawienie faktury VAT

TAK, prosze o umieszczenie danych uczestnika na fakturze

TAK, wyrazam zgode na otrzymywanie faktur elektronicznych. Ponizej adres email wiasciwy do otrzymywania faktur

elektronicznych: N
| e-mail: |

DANE DO FAKTURY:
W przypadku koniecznosci wystawienia faktury VAT prosze podpisac niniejsze oswiadczenie:
Igodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 12.05.1993 (DzU 39 poz. 176)

OUJ0 d

Petna nazwa firmy

Ulica

Warunki uczestnictwa

Koszt uczestnictwa jednej osoby w szkoleniu wynosi:
Cena 1695 zt + 23% VAT

Cena obejmuje prelekcje, materiaty dotyczace szkolen,
przerwy kawowe oraz lunch.

Po otrzymaniu zgtoszenia, przeslemy Panstwu
potwierdzenie udziatu i fakture pro-forma.

Prosimy o dokonanie wpfaty w terminie 14 dni

od wystania zgtoszenia, ale nie pézniej niz przed
rozpoczeciem szkolenia.

Woptaty nalezy dokona¢ na konto widniejace

na fakturze.

Rezygnacje z udziatu nalezy przesytac listem
poleconym na adres organizatora.

W przypadku rezygnacji do 19 kwietnia 2017 r.
obcigzymy Paristwa opfatg administracyjna

w wysokosci 400 zt + 23% VAT.

W przypadku rezygnacji po 19 kwietnia 2017.
pobierane jest 100% optaty za udziat.

Nieodwotanie zgtoszenia i niewziecie udziatu

w szkoleniu powoduje obciazenie petnymi kosztami
udziatu.

. Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne

z rezygnacja z udziatu.

. Zamiast zgtoszonej osoby w szkoleniu moze

wzig¢ udziat inny pracownik firmy pod warunkiem
przestania danych osoby zastepczej droga
mailowa lub pocztowg w terminie do 7 dni

przed rozpoczeciem szkolenia.

. Organizator zastrzega sobie prawo do zmian

w programie, lokalizacji wydarzenia i prowadzacych.

Kod pocztowy Miasto

o$wiadcza, ze jest ptatnikiem podatku od towardéw i ustug VAT
i posiada numer NIP

DANE DO WYSYLKI FAKTURY (jezeli sg inne niz dane do faktury):
Petna nazwa firmy

Oddziat / dziat firmy / z dopiskiem

Imie i nazwisko

Ulica

Kod pocztowy Miasto

SKAD DOWIEDZIALES SIE O NASZYM SZKOLENIU?

Doooou

kontakt telefoniczny z naszym konsultantem ...

newsletter

portale internetowe (jakie?)

blogi tematyczne (jakie?)

prasa (jaka?)

SM0888

inne (jakie?)

Upowazniamy firme MM Confe S.A. do
9412401037 11110010 2616 6259 w terminie wskazanym na fakturze. Rownoczesnie o$wiadczamy, ze zap siez i uczestnictwa oraz
Zniniejszej umowy. Upowazniamy firme MM Conferences S.A. do umieszczenia znaku towarowego (logo) firmy na stronie www.mmcpolska.pl w dziale Nasi Klienci.

ienia faktury VAT bez podpisu odbiorcy. O$wiadczam, Ze nalezna kwota zostanie przelana na konto MM Conferences S.A.: Bank Polska Kasa Opieki S.A.
lis iazujemy sie do zaptaty catosci kwot wynikajacych

Ustugi swiadczone dla pracownikéw samorzadu,
ktore spetniajg 2 warunki:

data i podpis

pieczqtka firmy

1. Ustugi majace charakter ksztatcenia zawodowego
dla uczestnika

2. Finansowane co najmniej w 70% ze srodkéw
publicznych sa zwolnione z VAT
(podstawa Art. 43. Ust.1 punkt 29).

D i celu danych osobowych. Dane moga zosta¢ I P na p
dobrowolne ale konieczne celem $wiadczenia na rzecz Pani/Pana ustug przez MMC. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz do ich poprawienia.

Administratorem danych osobowych jest MM Conferences S.A. z siedziba w Warszawie (00-241), ul. Dtuga 44/50 (dalej: MMC). Dane beda przetwarzane w celu $wiadczenia ustug szkoleniowych oraz w prawnie
iedli ini i dmi ni dstawie obowiazujacych przepiséw prawa. Podanie danych osobowych jest

W przypadku spetnienia powyzszych warunkéw
prosze zafaczy¢ oswiadczenie potwierdzajace
spetnienie powyzszych warunkdw.

WYRAZAM ZGODE NA:
D » uzywanie przez MMC telekomunikacyjnych urzadzeri kocowych w celach marketingowych.

D » otrzymywanie od MMC informacji handlowych droga elektroniczng zgodnie z ustawa z dnia 18.07.2002 r. (Dz.U. nr 144, poz.1204 z pozn. zm.) o Swiadczeniu

datai podpis

ustug droga elektroniczna.




