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ETYKIETA BIZNESOWA I PROTOKOL DYPLOMATYCZNY

Rejestracja uczestnikéw i otwarcie szkolenia

9:00 — 9:30 przedstawiciel Departamentu Gospodarki i Wspolpracy Migdzynarodowej

Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Slaskiego

Rola pierwszego wrazenia

- jak sie powitac i przedstawié,

- small talk czyli taktowna rozmowa na rézne tematy,

- przygotowanie do wizyt krajowych i miedzynarodowych, w tym podejmowanie gosci w biurze,
sp6Znienia, proponowanie napojow, najwazniejsze zasady poshugiwania sie wizytowka, najczestsze
gafy.

/teoria i ¢wiczenia/

9:30 — 11:30

11:30 — 11:45 Przerwa kawowa

Profesjonalne prowadzenie rozmoéw telefonicznych i telekonferencji on-line
budowanie wizerunku organizacji

- profesjonalne powitanie przez telefon,

11:45 — 12:45 - smartfon nasza wizytoéwka,

- najczestsze gafy uzytkownikow telefonow,

- poczta glosowa i oddzwanianie,

- profesjonalna telekonferencja on-line (wpadki i dobre praktyki).
/teoria i ¢wiczenia/

12:45 — 13:00 Przerwa kawowa

Dress code, czyli ubior na kazda okazje

- co m6wi nasz stroj? Nasza garderoba a strategia pozycjonowania marki,
- podstawowa garderoba wspolczesnej Damy i Dzentelmena,

13:00 — 14:30 - odczarowujemy obcojezyczne okreslenia ubioru — m.in. casual, informal,
- kiedy na sportowo, a kiedy formalnie,

- buty, bizuteria i dodatki,

- najczesciej popelniane gafy.

/teoria i ¢wiczenia/

14:30 — 15:15 Lunch

15:15 — 15:30 Whioski, Q&A, zakonczenie szkolenia
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Sylwetka trenera:

Adam Jarczynski

Pomyslodawca Polskiej Akademii Protokotu i Etykiety, od wielu lat
zawodowo zwiazany z Public Relations i Public Affairs.
Wspdltworzyl kampanie wizerunkowe dla instytucji publicznych
oraz podmiotow prywatnych. Zarzadzat sytuacjami kryzysowymi, a
takze przygotowywal standardy obslugi klienta i reprezentowal
Klientow w mediach. Autor wystagpien publicznych i laudacji dla
przedstawicieli sektora prywatnego i rzagdowego.

Czesto cytowany w zakresie etykiety. Wieloletni gospodarz rubryki
»Savoir - Vivre” magazynu ,LOGO”. Autor ksigzek ,Etykieta w
biznesie”, ,Z klasg, na luzie”, ,Pandemiczny savoir-vivre. Zycie i praca w dobie pandemii” oraz
ksiazek dla dzieci ,Dobre maniery przejmuja stery”.

Wspolorganizator miedzynarodowych konferencji i wydarzen specjalnych z udzialem Prezydenta
RP, Premiera RP, a takze przedstawicieli miedzynarodowego biznesu, m.in. szeféw najwiekszych
bankéw inwestycyjnych na $wiecie. W trakcie wielu wydarzen pehil role szefa protokotu
dyplomatycznego.

Wykladowca oraz wspolzalozyciel Akademii Mlodych Dyplomatéow i Europejskiej Akademii
Dyplomacji, programu przygotowujacego do pracy przyszlych dyplomatéw. Wspélpracuje z
pracownikami polskiej stuzby zagranicznej oraz korpusem dyplomatycznym akredytowanym w
Polsce. Kilka miesiecy spedzil na placowce dyplomatycznej za granica. Byly zawodnik tenisa
ziemnego. Swoja pasje, savoir — vivre, opisuje na blogu www.dobremaniery24.pl

Przeszkolil wiele firm i instytucji rzadowych, w tym pracownikow Ministerstwa Spraw
Zagranicznych i przeszlo 100 polskich placéwek dyplomatycznych.

Praktyk biznesu, do$wiadczony menedzer zwiazany z komunikacja marketingowa. Wdraza idee
dobrych manier w ramach zagadnienn CLIENT EXPERIENCE, usprawniajac procesy m.in. w BOK,
B2B i dla klientéw Premium.
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