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Savoir-vivre i etykieta w biznesie — jak budowaé marke
profesjonalisty

W dzisiejszym swiecie swobody w nawigzywaniu i utrzymywaniu relacji biznesowych znajomos¢ zasad
etykiety i standardéw dress code’u staje sie wartoscig niezwykle pozadang. 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 podstawg sukcesu
zawodowego poszczegdlnych oséb oraz organizacji, ktérg reprezentuja. Mimo $wiadomosci istoty
zagadnienia, wiekszos¢ pracownikéw polskich przedsiebiorstw ma problem z poprawnym

przywitaniem sie, eleganckg wymiang wizytéwek czy wtasciwym doborem stroju stuzbowego.

Niniejsze szkolenie w przyjazny dla uczestnikdw sposdb przyblizy standardy wyznaczajgce 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, ktdrzy pragna
poszerzy¢ swe umiejetnosci w dziedzinie kontaktéw miedzyludzkich i rozwia¢ wszystkie watpliwosci

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

Celem szkolenia jest poznanie zasad etykiety i protokotu w poréwnaniu z tradycyjng etykietg
towarzyska — sSwiadomos¢ rdznic, poszerzenie umiejetnosci interpersonalnych pomocnych w
kontaktach stuzbowych, na przyjeciach z udziatem klientéw, gosci honorowych, politykdéw, zdobycie
umiejetnosci dostosowania odpowiednich zachowan do sytuacji (profesjonalna autoprezentacja,
dobor stroju i akcesoridw), umiejetnosé nawigzywania nowych kontaktéw, pewnosé siebie, swoboda i

autorytet.



Szkolenie obejmuje nastepujgce zagadnienia:

Autoprezentacja:

e formy przedstawiania siebie,

e przedstawianie osdb,

e zasady precedencji: spotkanie stuzbowe, przyjecie, winda, samochdd, konferencje,
e maniery podczas rozmow telefonicznych, telekonferenc;ji,

e skuteczne zapamietywanie imion i nazwisk,

e tytutowanie kurtuazyjne, stuzbowe i naukowe,

e zasady wreczania wizytéwek.

Przyjecia na stojaco:

e nawigzywanie nowych kontaktéw, do kogo mozna podejs¢ podczas przyje¢, jak prowadzié
konwersacje, jakie poruszaé tematy,

e korzystanie z bufetu,

e komunikacja niewerbalna — wtasciwa postawa i odpowiedni kontakt wzrokowy, powitania
i pozegnania,

e jak zrobi¢ ,mocne” wejscie, zdoby¢ autorytet.

e Zasady w podrdézy stuzbowej, czyli etykieta biznesu jako miedzynarodowy jezyk kurtuazji.

Oficjalne przyjecia przy stole:

o przeglad sztuécow,

e maniery przy stole, jak wybrnac z ktopotliwej sytuacji,

o jakjesc trudne potrawy

e zaproszenie do restauracji na lunch, kolacje,

e rodzaje serwisu: w stylu angielskim, francuskim, polskim,
e rola goscia i gospodarza,

e najczesciej popetniane faux-pas,

e etykieta wznoszenia toastow.

Wizerunek biznesmena i kobiety biznesu:

e podstawowe elementy ubioru stuzbowego,

e kryteria doboru garderoby,



e standardy firmy, a zasady etykiety biznesu,

e dodatki niezbedne w stroju w biurze,

e sposoby wigzania krawatow, muszek, apaszek, szali oraz uktadania poszetek,

e niewtasciwe elementy stroju,

e ubidér w dostosowaniu do urody — jak poruszaé sie w obrebie zasad i dobrze wygladaé,
e inne elementy wizerunku: wtosy, makijaz, paznokcie, zapach,

e ubidér odpowiedni do okazji,

e nazwy na zaproszeniach, okreslajgce wymagany stréj,

e pytaniai odpowiedzi dotyczace wygladu i ubioru,

e komunikacja niewerbalna, postawa, czyli jak zrobi¢ dobre wrazenie.
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