PROGRAM SZKOLENIA

DZIEN

GODZINA

BLOKI TEMATYCZNE

Dzien 1 12.00-13.00 Przejazd autokarem do osrodka szkoleniowego.
16.04.2018 Zakwaterowanie
13.00-14.00 Obiad
Przedstawienie programu szkolenia.
Przedstawienie sie uczestnikow.
WIZYTY SLUZBOWE | PRYWATNE
1. Przywileje i obowigzki goscia i
gospodarza.
2. Zasady rzgdzgce rozsadzaniem gosci
przy stole stuzbowym i biesiadnym:
e zasada prawej strony
e zasada precedenc;ji
e zasada alternaciji
3. Gos¢ w samochodzie (m.in. hierarchia
miejsc w samochodzie).
14.00-18.00 4. Kwiaty, prezenty - wreczanie i
przyjmowanie.
5. Kulturalna obstuga interesanta.
POWITANIA, POZEGNANIA, PREZENTACJE -
czesé 1
1. Powitanie - zasady i wyjatki.
2. Jak wiasciwie i elegancko powita¢, podjg¢
i pozegnac¢ goscia, interesanta w urzedzie.
3. Podanie reki:
e kto pierwszy wycigga reke na
powitanie
e na linii pracownik - zwierzchnik
e ucatowanie dtoni
1800-19.00  [<olacia
Dzien 2 8.00 - 9.00 Sniadanie
17.04.2018 POWITANIA, POZEGNANIA, PREZENTACJE -
9.00 - 13.00 czeSC 2

1. Gos¢ zewnetrzny i wewnetrzny.
2. Gos¢ honorowy — jak i gdzie nalezy go
powitaé, podjg¢ i pozegnac.

3. Przedstawianie - zasady i wyjatki.

4. Pozegnania - zasady i wyjatki.

5. Przejdzmy na "ty":
e wrelacji zwierzchnik — podwtadny
e w relacji pracownik — interesant
e panie Tomku, pani Janeczko

13.00 - 15.00

Obiad. Zwiedzanie Radziejowic. Przerwa




UBRANIOWY KODEKS PRACY, czyli JESTES

WIZYTOWKA URZEDU
1. Wymogi dotyczace stroju w pracy.
2. Umiejetnos¢ dostosowania stroju do danej
okazji.

15.00 - 18.00 3. Znaczenie wygladu zewnetrznego dla
odbioru i oceny danej osoby i
reprezentowanego przez nig urzedu.

4. Omobwienie elementéw garderoby
damskiej i meskiej oraz dodatkéw do niej.
5. Bizuteria damska i meska w pracy.
6. Manicure, maquillage, zarost, fryzura.
18.00 — 19.00 Kolacja
Dzien 3 8.00 - 9.00 Sniadanie. Wykwaterowanie
18.04.2018
9.00 - 14.00 KULTURA PRZY STOLE
1. Jak poprawnie i elegancko jes¢.
2. Najczesciej popetniane biedy.
3. Galanteria stotowa (prezentacja sprzetu).
4. Sytuacje trudne i nietypowe.
5. ,Trudne” potrawy.
6. Serwetki — ich rodzaje i przeznaczenie.
7. Sztuéce rzadko spotykane — prezentacja
oraz omowienie ich budowy i
przeznaczenia; mowa sztuécow — czyli jak
odczytywacé kody.
8. Kultura picia:
e kawa, herbata w urzedzie—
elegancki sposob serwowania i
picia
e zasady dotyczgce wznoszenia
toastow
9. Przyjecia stuzbowe
14.30 Wyjazd do Warszawy




