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LANGAS GROUP

inspired 10 Erow

profesjonalizm w kontaktach
biznesowych

— Reguty zachowania obowigzujgce w srodowisku 13 - 14_'
instytucji europejskich grudma 2010rr.
— Precedencja — zasady pierwszenstwa w praktycznym
ujeciu
— Reguta wzajemnosci —w jaki sposob jg stosowac? WARSZAWA
— Tytulatura w kontaktach stuzbowych
— Organizacja i obstuga wizyt oficjalnych i roboczych Eksperci:

— Reguly spotkan (zaproszenie, odebranie zaproszenia,
potwierdzenie, informacja o miejscu spotkania, Ludwik Plater-Zyberk
ustawienia stotow)

— W jaki sposob podejmowaé delegacje z Unii
Europejskiej?

— Obstuga VIP-0w na lotnisku, zasady zajmowania
miejsc w samochodzie

— Powitanie — sztuka stosowania eleganckich form

— Przedstawianie sie oraz innych os6b podczas przyjeé

— Zajmowanie miejsc podczas przyjeé

— Podziekowania, toasty, przemowy, mowy
okolicznosciowe — zgodne z zasadami etykiety

— Wyjazd za granice — jak sie do niego przygotowac?

— Menedzerowie i dyplomaci — etykieta wzajemnych
relacji

— Retoryka w wystapieniach okolicznosciowych

— Etykieta w kontaktach z osobami reprezentujgcymi
inne kultury

— Etykieta korespondencji dyplomatycznej

— Sytuacje ktopotliwe — jak ich unikaé, jak sobie z nimi
radzié?

Stanistaw Lopuszanski
Mirostaw Oczko$

LANGAS GROUP  :: TEL: (22) 6968020 :: FAX: (22)8268505 :: LANGAS@LANGAS.PL
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SAVOIR-VIVRE

PROTOKOZ DYPLOMATYCZNY
WYSTAPIENIA OKOLICZNOSCIOWE

profesjonalizm w kontaktach biznesowych

Szanowni Panstwo!

Udane relacje biznesowe zalezg od umiejetno$ci komunikacii,
pewnego standardu postepowania, umiejetnosci wywierania wptywu
oraz wielu innych skladowych tzw. umiejetnosci miekkich, ktére
decydujg w duzej mierze o naszym sukcesie. Jak twierdzit Baron Adolf
von Knigge dobre maniery to nic innego, jak umiejetno$¢ postepowania
z ludzmi. Biegtos¢ w stosowaniu zasad savoir-vivre nie jest
wspotczesnie szeroko praktykowana, mowi sie wrecz o zanizeniu
pewnego poziomu. Stanowi to wiec nisze, dzieki, ktérej mozna
wyprzedzi¢ konkurencje w relacjach z kontrahentem, partnerem
biznesowym, czy klientem. Choc¢ stosowanie zasad etykiety jest czesto
ignorowane, ze wzgledu na jej ,niewidoczny” charakter, zgrabnie
uzywana niezwykle wzbogaca relacje. Jak pokazujg wyniki badan
ogtada, wyglad zewnetrzny, wysoka kultura osobista oraz swoboda
w prowadzeniu konwersacji mogg decydowaé o pomys$inosci
interesow.

Zapraszamy do udziatlu w szkoleniu, podczas ktérego dowiesz sie:

— W jaki sposob ¢wiczy¢ swoje zachowania, aby nabra¢ swobodny w
kontaktach biznesowych?

— Jakie metody i sposoby sg najskuteczniejsze, aby wywotaé dobre
wrazenie w kontaktach zawodowych?

— W jaki sposéb prowadzi¢ tzw. ,small talk” rbwniez w sytuacjach, w
ktérych brakuje nam tematéw do rozméw?

— Jak wykorzysta¢ w praktyce zasady protokotu dyplomatycznego?

— Jak przedstawiac siebie oraz innych, jak tytutowac¢, sktadaé
gratulacje?

— Jak przygotowac oficjalne spotkanie/uroczystos¢?

— W jaki spos6b dobra¢ stréj do odpowiedniej sytuacji?

— W jaki spos6b prowadzi¢ korespondencje zgodnie z zasadami
etykiety, ze szczeg6inym uwzglednieniem komunikaciji
elektronicznej?

— Jak elegancko wygtosi¢ przeméwienie/otworzy¢ oficjalne
spotkanie?

— W jaki sposéb radzi¢ sobie w ktopotliwych sytuacjach?

— Jak postepowac z osobami z innych kultur, aby nie popemi¢ gafy i
wywrze¢ pozytywne wrazenie?

Szkolenie jest adresowane do:

— Menedzeréw, ktorzy uczestniczg w spotkaniach biznesowych;

— Pracownikéw jednostek administracji publicznej i samorzadow;

— Osb6b ktére organizujg spotkania z dyplomatami, kluczowymi
klientami z zagranicy, przedstawicielami wladz, samorzgdow;

Wszystkich os6b, ktére chciatyby posiadac niezbedng wiedze z savoir

vivre, etykiety i protokotu dyplomatycznego

Zachecamy do zapoznania sie ze szczegobtowg oferta. W przypadku
jakichkolwiek pytan prosimy o kontakt telefoniczny z zespotem Langas
Group pod numerem telefonu (22) 696 80 20, lub za pomocg poczty
elektronicznej: szkolenia@langas.pl

Z powazaniem,
10 Barbara Zielinska
Kierownik Projektu

g

Aby zapewni€ Cie, Zze Twoja decyzja o uczestnictwie w naszym s

gwarancji satysfakcji. Jezeli w ciggu 3 pierws
zZwr6€ swoj podrecznik i m i
do str i i

LANGAS GROUP

TEL: (22) 696 80 20

FAX: (22) 826 85 05

HRABIA LUDWIK PLATER-ZYBERK

Trener i doradca biznesu. Ekspert w zakresie savoir — vivre.
Posiada rekomendacje m.in. takich firm jak: General Motors,
AICE, Fortis Bank, PBI, Kredyt Bank, BGZ, PKO BP, PKO
Services, TP S.A., Philips, Mercedes, TNT .

STANISLAW LOPUSZANSKI

Posiada bogate dos$wiadczenie z obszaru
vivre oraz zasad protokotu dyplomatycznego,

zebrane podczas pobytu na wielu
placéwkach dyplomatycznych oraz
reprezentujgc Polske na konferencjach

dyplomatycznych i Sesjach Zgromadzenia
Ogolnego Narodéw Zjednoczonych.

Specjalizuje sie i wykftada etykiete w biznesie, savoir — vivre,
protok6t  dyplomatyczny, prawo dyplomatyczne, historie
dyplomacji; Prawnik, byly dyplomata, petnit m.in. role
wicekonsula w Lille, uczestniczyt w kilkudziesieciu negocjacjach
miedzynarodowych, przez kilkanascie lat pracowat w MSZ.
Pracowat dla polskiej stuzby zagranicznej, wieloletni dyrektor —
redaktor naczelny Centrum Prasowego w Polskiej Agencji
Informacyjnej (PAI) Prowadzit zajecia m.in. dla: dziennikarzy na
Studium Podyplomowym Marketingu na  Wydziale
Dziennikarstwa i Nauk Politycznych UW, dla Urzedu Stuzby
Cywilnej, Ministerstwa Finanséw, NBP, Wydawnictwa INFOR,
PKO BP, Pioneer, Centertela, AmerBanku, Fortis Banku,

Krajowej Izby Gospodarczo-Rehabilitacyjnej oraz wielu
instytucji panstwowych, samorzgdowych i firm.
MIREK OCZKOS$S
Niesamowita posta¢ na  polskim  rynku
szkoleniowym, rezyser filmowy i telewizyjny.

Specjalista Public Relations w zakresie pracy
z gtosem i autoprezentacji. Posiada wieloletnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen
medialnych  dla  politykéw, biznesmendw,
psychologéw. Byt dyrektorem zarzgdzajgcym

z wiekszych  warszawskich agencji reklamowych.

jednej
Wspotpracownik Centrum Informacji Europejskiej przy Urzedzie

Komitetu Integracji Europejskiej w Warszawie. Absolwent
PWSFTviT w todzi oraz Szkoly Giéwnej Handlowej
w Warszawie. Wyktadowca Warszawskiej Szkoty Filmowej,
Uniwersytetu toédzkiego oraz SGH w Warszawie.
Autor ksigzek: ,Abecadto méwienia”, ,Sztuka poprawnej
wymowy, czyli o betkotaniu i faflunieniu”. Wspétpracowat z
stacjami radiowymi: Radio Manhattan w todzi, Program 3
Polskiego Radia, Radio Kolor Warszawa, Radio Plus Warszawa

LANGAS@LANGAS.PL



L SAVOIR-VIVRE
PROTOKOz DYPLOMATYCZNY

WYSTAPIENIA OKOLICZNOSCIOWE

profesjonalizm w kontaktach biznesowych

PROGRAM SZKOLENIA

I DZIEN
L ,PROTOKOL DYPLOMATYCZNY”

PROTOKOL DYPLOMATYCZNY ORAZ ZASADY SAVOIR-VIVRE
Reguly zachowania obowigzujgce w srodowisku instytuciji
europejskich

— Precedencja — zasady pierwszenstwa w praktycznym ujeciu

— Regufa wzajemnosci — w jaki sposéb jg stosowac?

— Tytulatura w kontaktach stuzbowych

—  Wiek, ptec, status spoteczny a hierarchia stuzbowa

ORGANIZACJA | OBSLUGA WIZYT OFICJALNYCH |

ROBOCZYCH

— W jaki sposéb przygotowac sie do wizyty?

— Reguly spotkan (zaproszenie, odebranie zaproszenia,
potwierdzenie, informacja o miejscu spotkania, ustawienia stotow)

— Jak przygotowa¢ agendy spotkan?

— W jaki sposéb podejmowac delegacje z Unii Europejskiej?

— Powitanie i przedstawianie sie

— Obstuga VIP-6w na lotnisku, zasady zajmowania miejsc w
samochodzie

— Jak organizowa¢ plan/program wizyty dla matzonkéw?

— Reguly podziekowan i pozegnan

JAK SIE PRZYGOTOWAC DO UROCZYSTOSCI/PRZYJECIA?

— Przygotowania do przyjecia

— Program przyjecia

— Komponowanie ubioru: stroje galowe, koktajlowe i wieczorowe

— Przyjecia na stojgco

— Przyjmowanie gosci

— Powitanie — sztuka stosowania eleganckich form

— Przedstawianie sie oraz innych oséb podczas przyje¢

— Formy zachowan, zwrotéw, sposoby postepowania wyznaczajgce
poziom i elegancje

— Zajmowanie miejsc podczas przyjeé

— Podziekowania, toasty, przemowy, mowy okolicznosciowe —
zgodne z zasadami etykiety

BIZNESOWY SAVOIR VIVRE ZA GRANICA

— Wyjazd za granice — jak sie do niego przygotowac?

— Menedzerowie i dyplomaci — etykieta wzajemnych relacji
— Etykieta w srodkach transportu

— Jak sie zachowa¢ w kontakcie z dyplomatami?

— Jakie sg zasady przyjmowanie gosci z zagranicy?

ETYKIETA W KONTAKTACH Z OSOBAMI

REPREZENTUJACYMI INNE KULTURY

— Kontakty zawodowe z osobami reprezentujgcymi kraje
europejskie oraz USA

— Specyfikacja relacji z przedstawicielami krajow Bliskiego i
Dalekiego Wschodu

ETYKIETA KORESPONDENCJI DYPLOMATYCZNEJ
— Aide memoire

— Memorandum

— Nota ogdlna i zbiorowa

— Nota podpisana

— Nota werbalna

1l dzien )
»ZASADY SAVOIR VI\/RE’U | WYSTAPIEN
OKOLICZNOSCIOWYCH”

WIZERUNEK ZAWODOWY A ZASADY SAVOIR - VIVRE
Co méwi hasza mowa ciata (mimika, ton gtosu, oczy)
podczas spotkan biznesowych lub spotkan oficjalnych?

— W jaki spos6b dostosowac¢ swoje zachowanie do
wybranej sytuacji biznesowej?

— W jaki sposob odbiera nas otoczenie?

— Garderoba stuzbowa, a wymogi i standardy korporacyjne

— Jak unika¢ najczestszych bledéw przy kompletowaniu
odziezy do pracy?

KOMUNIKACJA ZGODNA Z REGULAMI ETYKIETY

— Powitania w biznesie budujgce pierwsze wrazenie

— W jaki sposob przedstawia¢ siebie oraz innych?

— W jaki sposéb zwracac sie do rozméwcy oraz jak
wykorzystywa¢ zasady tytutowania w biznesie?

— Na czym polega ceremoniat wymiany wizytowek?

— W jaki sposob elegancko prowadzi¢ rozmowe
telefoniczng?

ETYKIETA W MIEJSCU PRACY

— Jak odnosic¢ sie do
przetozonych/wspotpracownikéw/podwtadnych?

— Budowanie atmosfery w miejscu pracy

— W jaki sposob zwota¢ zebranie zespotu zgodnie z
zasadami etykiety?

— W jaki sposo6b stosowaé formy grzecznosciowe, aby byty
odbierane jako naturalny przejaw zachowania?

PRAKTYCZNE ZASTOSOWANIE SZTUKI SLOWA W

PROWADZENIU KONWERSACJI W BIZNESIE

— Jezyk, styl i atmosfera rozmoéw/wypowiedzi

— Jak moéwi¢, aby wzbudzi¢ zainteresowanie?

— W jaki sposo6b rozpoczaé rozmowe z nowo poznanym
kontrahentem?

— Jak umiejetnie prowadzi¢ rozmowe, small talk?

— Jak rozmawia¢, kiedy brakuje nam tematéw do rozmow?

— Niewskazane tematy konwersacji w biznesie

PREZENTACJE | RETORYKA W WYSTAPIENIACH

BIZNESOWYCH A ETYKIETA

— Jak przygotowac sie do wygtoszenia mowy
okolicznosciowej; tres¢ i forma wystgpienia a sfera
emocji (jak broni¢ sie przed tremg)

— Wiarygodnos$c¢ osobista w prezentacji

— Jak elegancko rozpoczaé swoje wystgpienie?

— W jaki sposéb poprowadzi¢ uwage stuchaczy?

— Utrzymywanie réwnowagi pomiedzy strong merytorycznag
a wizualng prezentaciji

— Efektywne postugiwanie sie argumentami — stosowanie
retoryki

SYTUACJE KLOPOTLIWE - JAK ICH UNIKAC, JAK
SOBIE Z NIMI RADZIC?
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Adres
Langas Group www.langas.pl langas@langas.pl Tel.: (22) 696 80 20
ul. Krakowskie Przedmiescie 79 Fax.: (22) 826 85 05

00-079 Warszawa

PMSL
Firma
Prosimy o wypetnienie formularza zgtoszeniowego
i przestanie na numer fax.: (22) 826 85 05
Adres

SAVOIR VIVRE

PROTOKOL DYPLOMATYCZNY
WYSTAPIENIA OKOLCZNOSCIOWE

13 — 14 grudnia 2010r.
Warszawa, Hotel Marriott, Al. Jerozolimskie 65/79

Imie i nazwisko (1)

Stanowisko

wysytajagc zgtoszenie
wczesniej

oszczedzasz 200 PLN =

Imie i nazwisko (2)

Stanowisko

[1 cenado9.12.2010r. 1670-PLN 1670 PLN

Osoba do kontaktu (przed szkoleniem otrzyma na adres e-mail
informacje o szkoleniu: potwierdzenie, agende oraz mapke dojazdu
na miejsce szkolenia)

[1 cenaod10.12.2010r. 1870 PLN

Korzystam z programu promocyjnego (podaj symbol) ...................
(patrz ,program promocyjny” ponizej)

Stanowisko
CENA ZAWIERA:

e uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby
e materiaty szkoleniowe, zaswiadczenie ukonczenia szkolenia
e poczestunek podczas przerw

*cena nie zawiera noclegu

E-mail

Telefon/Fax
PROGRAM PROMOCYJNY ] Tak, wyrazam zgode na przesytanie ofert droga elektroniczng
(nie tgczymy promocji)

A. Nocleg gratis przy zgtoszeniu 2 os. (dotyczy danego Faktura:

szkolenia, pok. 2 os. pomiedzy pierwszym a drugim dniem, w

jednym z hoteli w Centrum Warszawy) L) oswiadczamy, ze jesteémy ptatnikami VAT nasz nr
NIP:

Upowazniamy firme Langas Group do wystawienia

B. Zgtos$ 3 0s. a udziat czwartej bedzie darmowy

DODATKOWE | NFORMACJE: tel.: (22) 696 80 23 faktury VAT bez naszego podpisu

Aby skorzystaé z programu nalezy wpisaé wybrany symbol,

powyzej ramki, we wskazanym miejscu U oswiadczamy, ze nie jesteémy ptatnikami VAT

””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” W przypadku wycofania zgtoszenia w terminie pozniejszym niz
14 dni przed szkoleniem, uczestnik jest zobowigzany do pokrycia
kosztow w wysokosci 50% wartosci zamowienia. W przypadku
wycofania zgtoszenia w terminie pozniejszym niz 7 dni przed
szkoleniem uczestnik jest zobowigzany do pokrycia kosztéw
w wysokosci 100% wartosci zamowienia. Odwotanie zgtoszenia
musi by¢ dokonane w formie pisemnej. Mozliwe jest zgtoszenie
zastepstwa uczestnika inng osobg. Organizator zastrzega sobie
prawo do zmiany ekspertow z przyczyn niezaleznych
od organizatora. O$wiadczam iz zostatlem(am) upowazniony przez
firme do podpisania formularza.

Sposob ptatnosci

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie do organizatora
zgtoszenia oraz dokonanie wptaty w terminie 7 dni od daty
otrzymania potwierdzenia zgtoszenia na konto Langas Group.

Alior Bank S.A. Nr R-ku: 91 2490 0005 0000 4500 9203 6414

NIP: 532-159-55-77

Potwierdzenie zgtoszenia

Po otrzymaniu formularza zgtoszeniowego przeSlemy Panstwu
potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu na adres e-mail podany w
formularz na ok. 10 dni przed szkoleniem.

LANGAS GROUP  :: TEL: (22) 696 8020 :: FAX: (22)8268505 :: LANGAS@LANGAS.PL



