We Make You Grow!

Nasza wiedza wspiera Twaoj biznes.

Firma szkoleniowa Human Skills

Profesjonalne spotkania
stuzbowe :
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Kurs kreowania wizerunku ,Profesjonalne spotkania stuzbowe” pozwala zdoby¢
fachowqg wiedzeg o:

e Zasadach obowigzujgcych w trakcie spotkan z klientami.
e Zasadach organizowania spotkanh stuzbowych.

e Zasadach zachowania przy stole i podczas przyjec.

e Ponadczasowych zasadach elegancii.
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DLACZEGO HUMAN SKILLS?

Od kilkunastu lat wspieramy w rozwoju Klientéw B2B oraz B2C
organizujgc szkolenia, warsztaty, kursy, czy indywidualne TU ZAPtACISZ KARTA
konsultacje. To ogromne doswiadczenie i ciggta otwarto§¢ na
zmiany sprawia, ze co roku przechodzimy audyt oraz certyfikacje
DEKRA Certification, bedgc w gronie najlepszych firm V'S A mm
szkoleniowych w Polsce. Nalezymy do Polskiej Izby Firm
Szkoleniowych dziatajgc zgodnie ze Standarami Ustug Szkoleniowych SUS. Co roku aktualizujemy nasze ustugi w

Rejestrze Instytucji Szkoleniowych RIS. Wspotpracujemy z Krajowym Funduszem Szkoleniowych KFS oraz Bazqg
Ustug Szkoleniowych BUR.

Nasze logo to cztery postaci, pomiedzy ktérymi powstaje ksztatt puzzla - kluczowego elementu w budowaniu
spojnej catosci. Ten symbol ma dla nas ogromne znaczenie, bo prezentuje jednoczesnie site indywidualnosci, jok i
zespotowy potencjat.

Jako firma szkoleniowo-doradcza dostarczamy sprawdzone i skuteczne ustugi rozwojowe, majgc zawsze na uwadze
najwyzsze standardy branzy szkoleniowej oraz indywidualne potrzeby naszych Klientéw. U nas kazdy Klient oraz
Uczestnik znajdzie przestrzen, by wzmacniaé swoje kompetencje w zgodzie z wiasnym stylem dziatania.
Prowadzimy réwniez projekt Sukces Kobiety Biznesu.

Motywem przewodnim naszej firmy sq 4 energie znane z wielu narzedzi diagnostycznych, jakimi dysponujemy:
Extended DISC, Insights Discovery, FRIS, Maxi DISC, kolory osobowosci czy test koloréw Hartmana. To za pomocg
tych narzedzi nasi Klienci odkrywajg swoje mocne strony, wyjgtkowe talenty oraz obszary do wzmochienia.

- Energia Czerwona, bo liczy sie nastawienie na cel oraz efekty naszych Klientow.

- Energia Niebieska, bo dziatamy zawsze w oparciu o wiedze i sprawdzone merytoryczne rozwigzania.
+ Energia Zielona, bo stawiamy na zespét, ktéry pracuje z pasjq.

. bo czerpiemy inspiracje z globalnych trendéw i innowacii.

Podstawg skutecznosci naszych dziatah szkoleniowych jest nie tylko zaufanie Klientdw poparte licznymi
referencjami, wyrdznienia ekspertéw, lecz takze wewnetrzny system oceny oparty m.in. o Model Kirkpaticka — bo
liczq sie rezultaty.

Do powstania naszego hasta przewodniego: ,We Make You Grow” zainspirowali nas nasi Klienci i historia kazdego,
wspoblnie wypracowanego sukcesu. Redlizujemy projekty rozwojowe tak, aby przetozyé ,,Make” na ,Grow” , stale
weryfikujgc propozycje w ramach katalogu naszych ustug o najskuteczniejsze i niezawodne rozwigzania.

POZYSKAJ DOFINANSOWANIE DO SZKOLEN
BUR ORAZ KFS: SPRAWDZ LINK

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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OPIS SZKOLENIA

Szkolenia wizerunkowe poswiecone budowaniu relacji biznesowych, osobistej marki
profesjonalisty i etykiecie zawodowej to profesjonalne kursy adresowane do wszystkich oséb
zainteresowanych wzmocnieniem swojej pozycji zawodowej i rozwojem kluczowych
kompetencji interpersonalnych niezbednych w relacjach stuzbowych. Jak przygotowac¢ sie do
spotkania z klientem? Co zrobi¢, by poczu¢ sie pewnie w toku prezentacji czy negocjac;ji? Jak
unikng¢ faux-pas? Na te wszystkie i inne pytania odpowiedz znajdziesz w czasie
przygotowanego przez nas eksperckiego szkolenia. Wystgpienia publiczne, prezentacje oferty,
negocjacje warunkédw umowy to spotkania, od ktérych powodzenia zwykle zalezy Twoj sukces
i sukces organizacji, ktérq reprezentujesz, a to, w jaki sposdb sie zaprezentujesz, ma czesto
decydujgcy wptyw na wynik prowadzonych rozmow. Nie przegap swojej szansy, przygotuj sie
z nami do nadchodzqgcych spotkanh i pokaz, co znaczy by¢ profesjonalistg w kazdym calu!

Oferowane przez nas otwarte kursy ,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE” to wysokiej
jakoSci programy szkoleniowe, ktoérych standard zostat wielokrotnie potwierdzony certyfikacjq
i rekomendacjami naszych dotychczasowych Klientdw. O warto§¢ merytoryczng, aktualno$é
i skuteczno$€ zaprojektowanego przez nas kursu troszczy sie ponadto wysoko wykwalifikowana
kadra trenerska, ktérej specjalnosciq sq business protocol, etykieta personal branding,
autoprezentacija i wystgpienia publiczne. Szkolenie ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA SLtUZBOWE"
dzieki temu prezentuje tylko sprawdzong i fachowq wiedzg o duzej uzytecznoSci. Staramy sie
rébwniez, aby kazdy organizowany przez nas warsztat z powyzszej tematyki uwzgledniat
konkretne potrzeby szkoleniowe Kursantéow i koncentrowat sie na rozwijaniu tych umiejetnosci,
ktére bedq dla nich najbardziej przydatne w danym miejscu pracy i na piastowanym przez nich
stanowisku. Wspdlnie z nami perfekcyjnie przygotujesz sie wigc do kazdego czekajgcego sie
w pracy wyzwania, niezaleznie czy bedq to negocjacje cenowe, konferencje czy innego rodzaju
wystgpienia publiczne. Kurs ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE” zmierza do tego, by
ujawni¢ Twoje mocne strony i nauczy¢ Cie z nich wiasciwie korzystaé€. Pokazemy Ci tez, w jaki
sposdb mozesz zwigkszyE pewnoSE siebie i zyskaé swobode w czasie waznych spotkan i na
czym w praktyce polega profesjonalne kreowanie wtasnego wizerunku. Szkolenie po$wiecone
spotkaniom biznesowym to stricte praktyczny kurs kreowania wizerunku i opanowania zasad
stuzbowej etykiety — nie tylko zdobedziesz potrzebng w Twojej pracy wiedze, ale tez nauczysz sie
z niej biegle korzysta€. Zaprojektowane przez naszych ekspertdw szkolenia z kreowania
wizerunku profesjonalisty to obowigzkowe warsztaty dla kadry kierowniczej, przedstawicieli
handlowych, organizatoréw i uczestnikdw spotkan stuzbowych, a takze wszystkich oséb
reprezentujgcych firme lub instytucje i zaangazowanych w budowanie dobrych relacji
z otoczeniem biznesowym.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Serdecznie zapraszamy do zapisbw na otwarte szkolenie ,PROFESJONALNE SPOTKANIA
SLUZBOWE" w trybie stacjonarnym bqdz w formule online. Prezentowany warsztat moze by¢
zrealizowany joko samodzielny kurs lub wstep do szeroko zakrojonego programu
szkoleniowego, ktérego tematem sq personal branding, relacje biznesowe, etykieta stuzbowa
czy sztuka wystgpien publicznych. Szkolenie poswigecone organizacji spotkan biznesowych
organizujemy takze jako dostepne na zamowienie zamknigte szkolenie. Kreowanie wiasnego
wizerunku, budowanie wartosciowych relacji biznesowych, autoprezentacja i etykieta to tematy
kursébw, na ktére mozna pozyskaé specjalne dofinansowanie z BUR lub KFS, sprawdz wigc
koniecznie, jak taniej zrealizowa¢ w Human Skills kurs ,PROFESJONALNE SPOTKANIA
SLUZBOWE" i wykup dostep do warsztatu jeszcze dzis!

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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CELE | KORZYSCI

Otwarte szkolenia wizerunkowe skoncentrowane na regutach organizacji profesjonalnych
spotkan biznesowych to atrakcyjne pod wzgledem formy nowoczesne szkolenia. Wystgpienia
publiczne, spotkania z klientami i inwestorami to momenty newralgiczne dla planéw kazdej
wspodiczesnie dziatajgcej organizacji, dlatego postanowiliSmy wesprze¢ zgtaszajgcych sie
do nas Klientdw i opracowaliSmy specjalny kurs, ktérego tematem sq spotkania biznesowe,
autoprezentacija i wystgpienia publiczne. Szkolenie ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA SLUZBOWE"
to praktyczny trening z planowania i organizowania profesjonalnych spotkan o réznym
charakterze. W toku naszego warsztatu dowiesz sie m.in. jak przygotowac sie do prezentacji
oferty, poprowadzi¢ zebranie, pertraktacje z klientem, uroczystos¢ organizowang przez
firme, w ktorej pracujesz i dowolne inne spotkania lub wystgpienia publiczne. Kurs otwarty
dotyczgcy spotkah stuzbowych pozwoli Ci ponadto zdoby¢ szczegétowqg wiedze na temat
narzedzi profesjonalnej autoprezentacji, kanonéw obowiqzujgcych w relacjach stuzbowych,
elementarnych zasad business protocol i instrumentach, ktére umozliwiajg skuteczne
i Swiadome kreowanie witasnego wizerunku. Prezentowany warsztat to praktyczny kurs
kreowania wizerunku etykiety stuzbowej — wyktadom wiedzy towarzyszy¢ bedq liczne Ewiczenia
i zadania, dzigki ktérym w dziataniu przyswoisz poznane reguty i kanony podejmowania gosci,
prowadzenia spotkan i zachowania sie stosownie do okolicznosci. Kursy z powyzszej tematyki to
jednocze$nie maksymalnie zindywidualizowane pod wzgledem programu i doboru tresSci
nauczania szkolenia z kreowania wizerunku profesjonalisty. Kurs ,PROFESJONALNE SPOTKANIA
SLUZBOWE" poprzedzamy diagnozq potrzeb szkoleniowych danej grupy Kursantéw, aby
dostosowa¢ do jej wynikdw poszczegdlne skiaodowe programu konkretnego szkolenia. Za
poziom merytoryczny i efektywnoS$€ treningu odpowiadajg w czasie kursu wspbtpracujgcy
z nami eksperci, ktérzy majg udokumentowane doswiadczenie w takich dziedzinach jak
autoprezentacja, etykieta w biznesie, budowanie marki osobistej, sztuka wystgpien publicznych.
Szkolenie otwarte ,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE” prowadzimy w dwoch
atrakcyjnych dla Kursantéw trybach: joko wygodny i oszczedzajgcy czas kurs online oraz
klasyczne, nastawione na bezposredni kontakt stacjonarne szkolenie. Kreowanie wiasnego
wizerunku, zdolnoSci organizacyjne i biznesowy savoir-vivre mozesz wigc zgtebiaé z nami
w okoliczno$ciach, jakie najbardziej Ci odpowiadajq.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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JAKIE KORZYSCI OFERUJA SZKOLENIA WIZERUNKOWE ,PROFESJONALNE
SPOTKANIA StUZBOWE"?

Kurs otwarty ,PROFESJONALNE SPOTKANIA SEUZBOWE” ma charakter praktycznego szkolenia.
Wystqgpienia publiczne, spotkania biznesowe czy zebrania stuzbowe wymagajqg opanowania
wielu umiejetnosSci zwiqgzanych z komunikacjg, stuzbowq etykietq i elegancjg. W czasie
warsztatu nauczymy Cie poprzez konkretne ¢wiczenia, jok zachowac¢ styl i klase w czasie
waznego spotkania, jak opanowaé emocje, czu€ sige pewnie i dostosowaé swoje zachowanie do
sytuacji i celdw spotkania. Na zajeciach bedziesz doskonalit swoje umiejetnosci pod opieke
mentorskg doskonale wykwalifikowanych i doSwiadczonych treneréw, ktérych specjalnoscig
sqQ: business protocol, budowanie marki osobistej, autoprezentacja i wystgpienia publiczne.

Szkolenie otwarte ,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE” zaktada nauke wedtug
zindywidualizowanego programu — charakter Twojej pracy, stojgce przed Tobg wyzwania oraz
faktyczne potrzeby szkoleniowe, ktére wykaze diagnoza trenerska, zdecydujg, czy Ewiczenia
skoncentrujg si¢ na umiejgetnosciach przydatnych, gdy prowadzisz konferencjg, spotkania
z klientami czy inne wystgpienia publiczne. Kurs poSwigcony organizacji spotkan stuzbowych
podejmuje réwniez takie tematy jak: savoir-vivre w biznesie, autoprezentacja i Swiadome
kreowanie wizerunku.

Kurs kreowania wizerunku ,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE” pozwala zdobyé
fachowq wiedze o:

e Zasadach obowigzujgcych w trakcie spotkan z klientami.

e Zasadach organizowania spotkan stuzbowych.

e Zasadach zachowania przy stole i podczas przyjec.

e Ponadczasowych zasadach elegancii.

Szkolenia z kreowania wizerunku i organizacji spotkan stuzbowych rozwijajg praktyczne
umiejetnosci:
e Budowania wizerunku profesjonalisty.
e Zjednywania partneréw stuzbowych i budowania relacji.
e Wykazywania w kontaktach stuzbowych profesjonalnej i jednoczeSnie swobodnej
postawy podczas spotkan stuzbowych.
e Radzenia sobie w trudnych sytuacjach podczas spotkanh stuzbowych.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Otwarty kurs ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE" pogtebia profesjonalne kompetencije
zwigzane z:

e Przygotowaniem i uczestniczeniem w spotkaniach stuzbowych.

e Etykietq stuzbowaq.

e Autoprezentacjq.

e Budowaniem relacji stuzbowych.

Otwarte szkolenie ,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE” doskonali kluczowe dla
profesjonalnego wizerunku managera, przedstawiciela i reprezentanta firmy umiejetnosci
z takich dziedzin jak komunikacja interpersonalnag, etykieta, autoprezentacja, sztuka wystgpien
publicznych. Szkolenie posSwigcone regutom organizacji i uczestnictwa w spotkaniach
stuzbowych pozwala opanowaé wiele zasad i regut utatwiajgcych nawigzanie
i podtrzymywanie wartoSciowych relacji poprzez trening w dziataniu i praktyczne szkolenie.
Kreowanie witasnego wizerunku, budowanie marki profesjonalisty i sztuka autoprezentacji to
kursy o uniwersalnym charakterze, ktére w sposdéb kompleksowy przygotowujg do
profesjonalnej realizacji zadaA na strategicznych stanowiskach w firmie lub instytucii
zwigzanych z reprezentowaniem jej wartosci i kultury organizacyjnej w zewnegtrznym otoczeniu.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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PROGRAM SZKOLENIA PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE - KURS
ONLINE

Szkolenia wizerunkowe, warsztaty z autoprezentacji i kursy z powyzszego tematu, ktére
realizowane sg w trybie online, odbywajqg sie na znanych platformach Zoom i Clickmeeting.
Formuta zdalna treningu to szczegdlnie atrakcyjna i wygodna forma szkolenia — wystgpienia
publiczne, organizacje spotkan stuzbowych oraz reguty nimi rzgdzqce mozna zgtebiac
i analizowa¢ z nami w sposéb komfortowy, tani i sprzyjajgcy oszczednosci czasu. W czasie
kursu ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE” doskonali¢ bedziemy praktyczne umiejetnosci
i kompetencje z obszardw: etykieta stuzbowa, autoprezentacja i wystgpienia publiczne -
szkolenie w zwigzku z tym zdominowane jest przez réznego typu ¢wiczenia oraz aktywizujgce
techniki i metody nauczania. Zgodnie z wytycznymi cyklu Kolba oraz zasadami opisanymi przez
model Activity Based Learning nauczamy Kursantow poprzez doswiadczanie i dziatanie, jak
zaplanowag, przygotowaé sie i przeprowadzi€ réznego rodzaju profesjonalne spotkania
stuzbowe, eventy, zebrania i wystgpienia publiczne. Kurs ,PROFESJONALNE SPOTKANIA
SLUZBOWE" w zaleznoSci od potrzeb konkretnej grupy Kursantéw pozwala Uczestnikom zajec
prawidiowo przygotowaé sig m.in. do przeprowadzenia prezentacji oferty, podjecia gosci
w firmie czy np. poprowadzenia spotkania z potencjalnymi inwestorami itp. Kazdy
przygotowany przez naszych ekspertdw zdalny kurs kreowania wizerunku i organizowania
profesjonalnych spotkan stuzbowych ma zindywidualizowany charakter, dlatego nasze
szkolenia z kreowania wizerunku zawsze poprzedzone sq wnikliwg weryfikacjg potrzeb
szkoleniowych Uczestnikéw danego warsztatu. Kurs ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA SLUZBOWE"
to wyspecjalizowany program szkoleniowy, ktéry warto dopetni¢ innymi profesjonalnymi
kursami dla biznesu i sektora ogélnie pojetej administracji, ktérych tematykq jest etykieta,
autoprezentacja, personal branding lub sztuka wystgpien publicznych. Szkolenie specjalnie na
zyczenie naszych Klientdbw konczy sige rekomendacjami trenera, ktéry moze polecié
odpowiednie do potrzeb grupy szkoleniowej uzupetniajgce szkolenie. Kreowanie wiasnego
wizerunku, reguty prowadzenia spotkan stuzbowych i bardziej szczegdtowe zasady business
protocol Kursanci mogq dodatkowo skonsultowaé z trenerem podczas specjalnej nieodptatnej
sesji e-mentoringu. Darmowe indywidualne e-konsultacje sq dostgpne po ustaleniu z trenerem
nawet przez 30 dni od chwili ukofczenia szkolenia ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE".

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA ONLINE ~PROFESJONALNE
SPOTKANIA SLtUZBOWE”"

Szkolenie: Profesjonalne spotkania stuzbowe. Jak prowadzi¢ i przygotowaé sie do spotkan
z klientami?

Zdalne szkolenia wizerunkowe z powyzszej tematyki to jednodniowe intensywne warsztaty.
Kazdy z Kursantdw przed rozpoczeciem zaje€ otrzyma link z dostgpem do szkolenia.
Wystqgpienia publiczne, formuty zebran i spotkan z klientami bedziemy zgtebia¢ na podstawie
doswiadczenh Kursantédw oraz case studies dostosowanych do charakteru i specyfiki ich pracy.
Treningowi konkretnych umiejetnosci, np. prezentowania i przedstawiania gosci obecnych na
spotkaniu, towarzyszy€ bedq krotkie wyktady eksperta prezentujgce wiedze z takich dziedzin jak
etykieta stuzbowa, autoprezentacja i wystgpienia publiczne. Szkolenie online z organizowania
i prowadzenia spotkan stuzbowych sktada sie z 4 weztowych modutdbw tematycznych
przesyconych praktycznymi ¢wiczeniami z savoir-vivre, doboru stroju, tematu konwersacii itp.,
ktérych opanowania wymagajq profesjonalne spotkania stuzbowe, zebrania i wszelkie
wystgpienia publiczne. Kurs dopetniajq krotkie ¢wiczenia, ktérych tematem jest profesjonalne
kreowanie wtasnego wizerunku. Szkolenie online ,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE"
realizujemy wedtug programu widocznego ponizej. Caty kurs kreowania wizerunku
i prowadzenia spotkan stuzbowych zgodnie ze standardowym programem trwa 7 godzin
zegarowych, a pierwszq jego fazq jest weryfikacja potrzeb szkoleniowych Kursantéw, ktéra ma
decydujgcy wptyw na ostateczny ksztait programu konkretnego szkolenia z kreowania
wizerunku. Wszystkim Uczestnikom przygotowanego przez nas zdalnego warsztatu
zapewniamy zestaw bezptatnych materiatdw szkoleniowych, ktérych tematem jest etykieta
w biznesie, profesjonalna autoprezentacja i sztuka wystgpien publicznych. Szkolenie
~PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE” konczy sie sporzqdzeniem przez Kursantéw
osobistych planéw dziatania uwzgledniajgcych osobiste obszary kompetencyjne wymagajgce
rozwoju.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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09:00 - 09:15
Rozpoczecie szkolenia. Ustalenie celéw kursu i rozpoznanie potrzeb Uczestnikéw szkolenia z
zakresu profesjonalnych spotkan stuzbowych.

09:15 - 10:45
Modut I. Spotkania stuzbowe z klientem
e Rodzaje spotkan stuzbowych.
e Zapraszanie na spotkanie — praktyczne zasady.
e Przygotowanie i organizacja spotkania — o czym nalezy pamigtac?
« Dobre zwyczaje podczas spotkan stuzbowych - rola gospodarza i rola goscia.
» Odwotanie spotkania — jak odwotac i jak zareagowac¢ na odwotanie z klasg?
e Upominki — co wypada sprezentowag, jak i kiedy wreczac?
« Kiopotliwe sytuacje - jak reagowaé na faux-pas, niewtaéciwe zachowania, niezrgczne
tematy/propozycje/zaproszenia?

10:45 — 11:00 Przerwa na kawe

11:00 —12:45
Modut Il. Spotkania stuzbowe w sali konferencyjnej
e Rozsadzanie gosci przy stole — miejsca honorowe i strategiczne.
e Gdzie i kiedy siadamy jako goscie? — zajmowanie miejsc przy stole.
e Przedstawianie uczestnikdw spotkania.
o Wizytdwka - kiedy i jok wreczaé?
e Poczestunek w biurze - co oferowa¢, jak i kiedy podawaé oraz jak korzystaé, gdy
jesteSmy w roli goscia?

12:45 - 13:15 Przerwa na lunch

13:15 - 14:30
Modut lll. Spotkania stuzbowe w restauraciji
e Lunch stuzbowy - wybér restauracji, sztuka zamawiania, ptacenia.
e GoS&C z klasq - jak sig zachowac?
o Tematy stuzbowe - kiedy poruszac?
e Jak jes¢, by nie najesc sie wstydu?
e Spotkania ,na stojgco” — sztuka korzystania z bufetu.
o Nieformalne spotkania z alkoholem.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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14:45 - 16:00
Modut IV. Dress code podczas spotkan stuzbowych
« Rodzaje strojow do pracy (formal, semiformal, smart casual).
o Dobér stopnia formalnosci stroju do spotkania stuzbowego.
o Najczestsze btedy w stroju stuzbowym.
e Skroty stosowane na zaproszeniach.

Zakonczenie szkolenia. Podsumowanie kluczowych tresci prezentowanych przez szkolenie.
Kreowanie wtasnego wizerunku oraz watpliwosci dotyczgce regut etykiety biznesowej Kursanci
mogq skonsultowaé z ekspertem w czasie dodatkowych sesji e-mentoringu dostepnych po
ustaleniu z osobg prowadzqcq szkolenie.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Szkolenia wizerunkowe i kursy o pokrewnej tematyce realizowane w stacjonarnym trybie
nauczania odbywajg sie na terenie naszej gtdwnej siedziby w samym sercu Warszawy.
W naszej placéwce zapewniamy idealne otoczenie do treningu i szkolenia - wystgpienia
publiczne, organizacje i prowadzenie spotkah stuzbowych oraz etykiete mozna z ekspertami
Human Skills trenowa¢ w zyczliwej i swobodnej atmosferze, pod fachowq opiekq trenerdw,
ktérych specjalnoéciq sq: business etiquette, savoir-vivre, autoprezentacja i wystgpienia
publiczne. Szkolenie stacjonarne ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA SLUZBOWE" to praktyczny kurs
podporzqgdkowany sprawdzonym regutom cyklu Kolba i zasadom nauczania wpisanym
w model Activity Based Learning, co oznacza, ze przez zdecydowanq wigkszo$¢ czasu szkolenia
bedziemy ¢wiczy¢ zdolnoSci, ktérych wymagajg profesjonalnie poprowadzone spotkania
stuzbowe i inne dowolnej natury wystgpienia publiczne. Kurs ,PROFESJONALNE SPOTKANIA
SLUZBOWE" uzupetniajg wyktady i analizy przypadkow, ktérych tematem sq uczestnictwo
i organizacja spotkan, profesjonalna autoprezentacja oraz kreowanie wiasnego wizerunku.
Szkolenie realizowane jako stacjonarny kurs zaplanowaliSmy jako jednodniowq sesje
treningowq. Kurs kreowania wizerunku ,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE” budujq
4 moduty tematyczne, ktére kazdorazowo poprzedza wnikliwa weryfikacja potrzeb
szkoleniowych danej grupy Kursantow. Diagnoza pozwala nam nastgpnie precyzyjnie
dopasowaé zawarto$¢ programu konkretnego szkolenia z kreowania wizerunku, prowadzenia i
przygotowania spotkan stuzbowych. Kurs ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA SLtUZBOWE” mozna
traktowac jako samodzielne szkolenie bgdz element kompleksowego programu szkoleniowego,
ktérego tematem jest autoprezentacja, efektywno$¢ osobista, etykieta i sztuka wystgpien
publicznych. Szkolenie na zyczenie naszych Klientdw dopetniliSmy sesjq rekomendacii
trenerskich, w czasie ktorej ekspert prowadzgcy zajecia moze poleci€ Uczestnikom warsztatu
dopasowane do ich potrzeb zawodowych uzupetniajgce szkolenie. Kreowanie witasnego
wizerunku i reguty etykiety stuzbowej zainteresowani Kursanci mogg dodatkowo skonsultowac z
trenerem podczas darmowego e-mentoringu. Specjalne konsultacje online sq dostepne dla
Uczestnikbw warsztatu ,,PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE" przez 30 dni od chwili
ukonczenia kursu (szczegéty spotkania i jego termin nalezy ustalié¢ z trenerem).

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Kurs: Profesjonalne spotkania stuzbowe. Jak prowadzi¢ i przygotowaé sie do spotkan
z klientami?

Stacjonarne szkolenia wizerunkowe z powyzszej tematyki zaplanowane sg na 1. dzien
i odbywajqg sie w siedzibie naszego centrum szkoleniowego w Warszawie. Standardowy kurs
~PROFESJONALNE SPOTKANIA SLUZBOWE" realizowany jest zgodnie z porzgdkiem widocznym
W umieszczonym ponizej programie szkolenia. Wystgpienia publiczne i spotkania stuzbowe oraz
zasady prowadzenia ich w profesjonalny i zgodny z etykietg sposéb mozemy jednak
analizowa¢ wedtug innego schematu, jedli takg konieczno$€ ujawni rozpoznanie potrzeb
szkoleniowych Uczestnikdbw warsztatu. Praktycznemu treningowi konkretnych umiejetnosci, np.
zajmowania miejsc przy stole czy prezentowania gosci, bedq towarzyszyty wykiady
prezentujgce eksperckqg wiedze z takich obszardw jak etykieta stuzbowa, savoir-vivre, dress
code, autoprezentacja i wystgpienia publiczne. Szkolenie ,PROFESJONALNE SPOTKANIA
SLUZBOWE" ztozone jest z 4 modutéw dopetnionych éwiczeniami nastawionymi na rozwdj
réznych praktycznych umiejgetnosci, ktéorych opanowania wymagajg profesjonalnie
prowadzone spotkania stuzbowe i wystgpienia publiczne. Kurs stacjonarny poswigcony
przygotowaniu i prowadzeniu spotkan o charakterze formalnym przewiduje réwniez dodatkowe
¢wiczenia, ktérych tematem jest profesjonalne kreowanie witasnego wizerunku. Szkolenie
~PROFESJONALNE SPOTKANIA StUZBOWE"” zaplanowalimy na 7 godzin. Wszystkim
Uczestnikom prezentowanego kursu zapewniamy poczestunek dostgpny w czasie porannej
przerwy na kawe, obiad serwowany w jednej z pobliskich restauraciji oraz dedykowany komplet
wysokiej jakosci materiatdw szkoleniowych, ktérych tematem jest etykieta stuzbowa,
autoprezentacja i sztuka wystgpieh publicznych. Szkolenie kohczy sie opracowaniem przez
Uczestnikdbw warsztatu osobistych plandw dziatania w zakresie profesjonalnego przygotowania
sie do organizaciji i uczestnictwa w oficjalnych spotkaniach stuzbowych.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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09:00 - 09:15
Rozpoczecie kursu. Oméwienie celéw szkolenia z diagnozq potrzeb Kursantéw w zakresie
spotkan stuzbowych, ich planowania i prowadzenia.

09:15 -10:45

Modut I. Spotkania stuzbowe z klientem

Spotkania stuzbowe i ich rodzaje.

Zapraszanie na spotkanie w praktyce — zasady i dobre praktyki.

czym nalezy pamieta¢ podczas przygotowania i organizacji spotkania?

Kanony i dobre zwyczaje podczas spotkan stuzbowych — rola goscia i rola gospodarza.
Odwotywanie spotkan — jak z klasg odwotaé spotkanie i jak zareagowaé na odwotanie?
Upominki — jak i kiedy wrecza¢ oraz co wypada sprezentowac?

Sytuacje trudne i ktopotliwe - jak reagowac na faux-pas, nieodpowiednie zachowania,
niezreczne propozycje/zaproszenia/tematy?

10:45 - 11:00 Przerwa kawowa

11:00 - 12:45
Modut Il. Spotkania stuzbowe w sali konferencyjnej

Miejsca gosci przy stole — miejsca strategiczne i honorowe.

Kiedy i gdzie siadamy jako goscie? — zajmowanie miejsc przy stole.

Prezentowanie i przedstawianie uczestnikéw spotkania.

Kiedy i jak wrecza¢ wizytowki?

Poczestunek w biurze — jak, kiedy i co podawaé oraz jak korzysta¢ z poczestunku jako
gosc?

12:45 - 13:15 Przerwa na obiad

13:15 - 14:30
Modut lll. Spotkania stuzbowe w restauraciji

Stuzbowy lunch — wyb6ér lokalu, sztuka zamawiania, ptacenia.
Jak sie zachowaé? — gos¢ z klasq.

Kiedy porusza¢ tematy stuzbowe?

Jak jes¢, by nie najes¢ sie wstydu?

Sztuka korzystania z bufetu — spotkania ,na stojgco”.
Nieformalne spotkania z alkoholem.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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14:45 - 16:00
Modut IV. Reguty dress code podczas spotkan stuzbowych
e Stroje do pracy i ich rodzaje (smart casual, formal, semiformal).
e Dobér poziomu formalnoSci ubioru do charakteru spotkania stuzbowego.
e Czesto spotykane btedy w ubiorze stuzbowym.
e Znaczenie skrotdéw stosowanych w tekscie zaproszen.

Zakonczenie kursu. Powtérzenie wiadomosci i wnioski podsumowujqce szkolenie. Kreowanie
witasnego wizerunku oraz watpliwo$ci zwigzane z regutami etykiety stuzbowej Uczestnicy zajec
mogq skonsultowa¢ z trenerem podczas specjalnych nieodptatnych sesji e-mentoringu
dostegpnych po ustaleniu z ekspertem prowadzqgcym warsztat.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Cena i terminy (link)

Szkolenie online:
Cena zawiera:

» Materiaty szkoleniowe w pdf.

» Certyfikat odbycia szkolenia.

« Mozliwoéé odbycia e-mentoringu po obyciu szkolenia (po ustaleniu z trenerem).

Jak sie przygotowac do uczestnictwa w szkoleniu otwartym online?

» Szkolenie obywa sie na platformie Clikmeeting lub Zoom. Nie musisz nic instalowac.
Udziat w szkoleniu jest mozliwy za posrednictwem komputera, laptopa oraz telefonu
koméorkowego.

e Przed udziatem w szkoleniu otrzymasz link do pokoju online.

e Przed szkoleniem sprawdz czy dziatajg Ci gtos$niki oraz czy masz aktywng kamerg
(moze sie przydag).

» Przygotuj sobie notatnik oraz dtugopis.

» Logujqgc sie na szkolenie, skorzystaj z przeglgdarki Google Chrome lub Firefox.

« Sprawdz jak sig przygotowaé technicznie (wigcej informacii).

Szkolenie otwarte stacjonarne:
Cena szkolenia otwartego stacjonarnego zawiera:

« Realizacje szkolenia w kamienicy, w centrum Warszawy (zobacz nasze biuro) lub
w wybranej sali szkoleniowej w Warszawie z dostosowaniem do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

« Przerwe kawowq premium (kawa z ekspresu i nie tylko; wybér herbat; napoje; owoce;
przekgski) oraz obiad w pobliskiej restauracii. Jezeli jestes na szczegdlinej diecie, zgto$
nam to prosze przed szkoleniem.

« Pakiet szkoleniowy (materiaty szkoleniowe, teczka, notatnik, dtugopis).

o Certyfikat odbycia szkolenia.

« Mozliwo$é¢ odbycia e-mentoringu po obyciu szkolenia (po ustaleniu z trenerem).

Jak sie przygotowac do uczestnictwa w szkoleniu stacjonarnym?
» Szkolenie obywa sie w godzinach 9:00-16:00 — zapraszamy Cieg juz okoto godziny 8:45.
» W trakcie szkolenia bedq przerwy kawowe i jedna dtuzsza obiadowa.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacii, stanowiq wiasnosé Human Skills i sg utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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