Savoir Vivre

Savoir vivre nie jest tylko domeng dyplomacji, lecz codzienna koniecznoscig w biznesie
oraz zyciu osobistym. To nie tylko kwestia tego kto komu sie przedstawia pierwszy lub
tego kto komu powinien ustgpi¢ miejsca w tramwaju czy autobusie. To réowniez kwestia
kultury jezyka, stroju, zachowania na spotkaniach rdznego rodzaju, rowniez zdalnych,
podczas podrézy stuzbowych czy przy stole.

Savoir vivre stat sie jednym z najwazniejszych wyznacznikéw profesjonalizmu firmy lub
instytucji. Umiejetnos¢ witasciwego zachowania sie w kazdej sytuacji przestata byc¢ juz
umiejetnoscig pozadang dla wybranych, stata sie niezbedng kompetencjg dla wszystkich.
Savoir vivre obowigzuje zardwno podczas spotkan biznesowych, urzedowych jak i
towarzyskich, zas znajomosc¢ zasad etykiety utatwia odnalezé sie w kazdej, nawet
najtrudniejszej sytuacji. Savoir-vivre przettumaczy¢ mozna jako ,sztuka zycia”.

Czego uczestnik nauczy sie na szkaleniu?

Czym jest savair vivre

Na jakich filarach sie opiera? Cena:
> Jakie wartosci towarzysza osobie umiejgcej wtasciwie sie zachowac w réznych 1600 pin netto / 2 dni / os
sytuacjach? '

Co zrobi¢, gdy nie znamy konkretnej reguty w danej sytuac;ji?

Jak sobie radzi¢ z sytuacjami watpliwymi i niejednoznacznymi?

”
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|. Wprowadzenie do tematu

Czym jest savair vivre

Na jakich filarach sie opiera?

Jakie wartosci towarzysza osobie umiejgcej wtasciwie sie zachowac w réznych sytuacjach?
Co zrobi¢, gdy nie znamy konkretnej reguty w danej sytuacji?

Jak sobie radzi¢ z sytuacjami watpliwymi i niejednoznacznymi?

[I. Zasady precedengi

Precedencja oficjalna i towarzyska — inne reguty
Zasady pierwszenstwa w zyciu zawodowym (np. kto ma pierwszenstwo — mtody szef, czy dojrzata sekretarka?)
Jak sie witac i przestawiac oraz zasady przedstawiania innych osob na spotkaniach

Autoprezentacja i budowanie autorytetu

[1l. Rozmowy kurtuazyjne, small talk

Zasady i przebieg small talk

Co mowic o sobie w roznych sytuacjach

Reguty budowania autorytetu bez popisywania sie
Jak stuchac i poznawac drugiego cztowieka

Tematy do small talk i tematy zakazane w small talk

Savoir vivre w podrézy

Miejsca w samochodzie

Kolejnosc¢ wsiadania i wysiadania

Precedencja zalezna od... deszczu

Prezes kierowca / kierowca prezesa i inne wyzwania podczas podrozy biznesowych

Savaoir vivre przy stole

Rodzaje przyjec¢ stuzbowych i towarzyskich

Sposob czytania zaproszen

Nakrywanie do stotu/ Zachowanie przy stole/ Korzystanie ze sztuccow
Egzotyczne potrawy

Serwowanie i spozywanie alkoholi

VI. Savoir vivre w pracy zdalnegj

Prowadzenie spotkania zdalnego — wyzwanie dla gospodarza
Rozpoczynanie i koczenie spotkania zdalnego

,Halo, czy mnie widac i stychac?” — rozwigzywanie problemdéw technicznych
Kontraktowanie zasad pracy

Prowadzenie dyskusji zdalnej

Praca z kamerg — btedy i zasady

VL.

Vi

Savoir vivre przez telefon

Rozpoczynanie rozmowy/ Zagajenia/ Zapytanie o czas
Kto konczy rozmowe

Kto oddzwania, gdy przerwato potgczenie

Praca gtosem, artykulacja i dykcja podczas rozmow telefonicznych

Savair vivre w korespondencji papierowej
Ludzie listy piszg — czy nadal jeszcze?
Korespondencja papierowa
Dopiski odreczne

Zasady tytutowania i podpisywania listow

Wielka rdznica miedzy ,Z wyrazami szacunku” a ,Z wyrazami naleznego szacunku

IX. Savoir vivre w korespondengji elektronicznej

Zasada SMART i unikanie nieparozumien
Rozpoczynanie i koczenie e-maili

O co chodzi z tym mailowym ,Witam”
Buzki i stoneczka czyli emotikony i emaoji

Percepcja ludzka i jak sprawic, by czytali i rozumieli to, co piszemy

X. Savoir vivre wobec 0s6b z niepetnosprawnoscig

X. Savoir vivre w ubiorze

Jak sie zachowywac wobec 0s6b z niepetnosprawnoscia

Pomagac, czy nie pomagac

Stosowanie stownictwa — np. czy osobie poruszajgcej sie na wozku mozna

powiedzie¢ ,ChodZmy”, a osobie niewidzgcej ,Do zobaczenia”
Tworzenie utatwien dla osob z niepetnosprawnosciami
Rozmowa z udziatem ttumacza jezyka migowego

Zachowanie wobec opiekundw 0s6b z niepetnosprawnaosciami

Rodzaje strojow kobiecych i meskich

Czym sie roznic business casual od business formal

A

ha/

Co z moda na sneakersy
Uzywanie zapachow

Zasady makijazu dziennego i wieczorowego
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