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Lapraszamy na szkolenie otwarte:

Dress code 1 korespondencja urzedowa

czyli jak kreowac wizerunek profesjonainego Urzednika Panstwowego
(wedtug wytycznych ministerstwa ws. sposobu ubierania si¢ pracownikow
podczas wykonywania przez nich obowigzkow stuzbowych)

jak nalezy prowadzic korespondencje urzedowa
zgodnie z zasadami wspéiczesnego savoir-vivre'u

PROWADZACY:

e Leszek Leopold von Biberstein Kazimierski

e Uznany specjalista od dobrych manier oraz eks-
pert ds. protokotu dyplomatycznego, od 18 lat
prowadzacy kursy, warsztaty oraz szkolenia.

e (Czesty gosc-ekspert programéw telewizyjnych
(m.in. TVP 2, TVN, TVN Style, TV Silesia) i stacji
radiowych (Polskie Radio Krakow, Polskie Radio
Katowice).

e Autor wielu artykutéw i felietondw na temat ety-
kiety i dobrego wychowania.

e Prowadzi blog ekspercki.

e Autor kilku ksigzek, w tym pt.: ,Wspdtczesny
savoir-vivire” oraz "Sztuka wystapien publicz-
nych".

SZKOLENIE JEST ADRESOWANE DO:

e pracownikow urzedéw i instytucji samorzado-
wych;

e wszystkich tych, ktdérzy chca posiadac niezbedng
wiedze na temat savoir-vivre i etykiety.

HARMONOGRAM SZKOLENIA

Modut | - Dress code w urzedzie
e 9.00 - 10.30 zajecia dydaktyczne cz. |
e 10.30 - 10.45 przerwa
e 10.45 - 12.15 zajecia dydaktyczne cz. Il
Modut Il - Korespondencja urzedowa
e 12.45-13.30 zajecia dydaktyczne cz. |
e 13.45-14.00 przerwa
e 14.00 - 15.00 zajecia dydaktyczne cz. Il

PROGRAM SZKOLENIA:

MODUL | dress code w urzedze
e jak doskonale reprezentowaC siebie i urzad,
zgodnie z ministerialnymi wytycznymi
zasady dotyczace ubioru kobiet i mezczyzn,
rodzaje ubioréw, dodatki,
najczestsze uchybienia

MODUL Il - korespondencija urzedowa

e podstawy protokotu — tytutowanie, tytuty urzedo-
we, dyplomatyczne, naukowe, kurtuazyjne, za-
stosowanie w mowie i piSmie, dopuszczalne for-
my grzeczno$ciowe,

e nowoczesne $rodki komunikacji a koresponden-
cja urzedowa — rodzaje i sposoby sporzadzania

e etykieta elekironiczna — dobre obyczaje, tresci
i stosowane formy

KIEDY | GDZIE:

e Miejsce: Katowice, ul. Moniuszki 7, Centrum
biurowo-szkoleniowe,
e Data: 27 kwietnia 2016 r. (od 09.00 do 15.00)

CENA SZKOLENIA:

e  Modut |- 120* zt (3h - 2 x 90min)

e Modut Il - 90* zt (2h - 2 x 60min)

e PAKIET: Modut I +II - 160* zt
(0oszczednosé¢ 50,00 zt)

“W przypadku jednostki nie finansowanej z publicznych
Srodkéw budzetowych o ceny szkolenia nalezy doliczy¢
podatek 23% VAT

Leszek Leopold von Biberstein Kazimierski

1 www.leszekkazimierski.pl :: tel.: 609-72-62-72 :: e-mail: sis@sis.edu.pl ::..




sasimsmyuesioes FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

www.sis.edu.pl

Temat szkolenia: DRESS CODE | KORESPONDENCIA W URZEDZIE

Data szkolenia: 27 kwietnia 2016 r.

Miejsce szkolenia: ~ Centrum biurowo-szkoleniowe, Katowice, ul. Moniuszki 7

Wybierz modut: [ Dress code [ Korespondencja w urzedzie

Osoby zgtoszone:
1)
2)
3)
4)

Nazwa jednostki Zgtaszajacej:

Adres:

NIP: Tel. kontaktowy:

Adres e-mail:

PROSZE ZAZNACZYC PONIZSZE POLA FORMULARZA:

O Wyrazam zgode na otrzymywanie od Slaskiego Instytutu Szkoler informagiji
o organizowanych szkoleniach drogg mailowa.

[0 Oswiadczam, ze uczestnictwo w zamdwionym szkoleniu optacone jest / nie jest optacone
(niepotrzebne skresli¢) minimum w 70% ze srodkdéw publicznych.

Miejscowosc i data: Podpis i pieczatka Zgtaszajacego:

Kazde zgtoszenie jest potwierdzane mailowo na adres wskazany przez Zamawiajgcego.
W przypadku braku potwierdzenia bardzo prosimy o kontakt.

W przypadku rezygnacji ze szkolenia na mniej niz cztery dni robocze przed jego rozpoczeciem
Zgtaszajacy jest zobowigzany do pokrycia kosztow szkolenia.

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PROSIMY PRZESYtAC FAKSEM:
32-227-19-32
LUB NA ADRES E-MAIL:
sis@sis.edu.pl

SLASKI INSTYTUT SZKOLEN

» www.sis.edu.pl :: tel.: 609-72-62-72 :: fax: 32-227-19-32 :: e-mail: sis@sis.edu.pl ::..




