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(według wytycznych ministerstwa ws. sposobu ubierania si� pracowników  
podczas wykonywania przez nich obowi�zków słu�bowych)	
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PROWADZ�CY: 

• Leszek Leopold von Biberstein Kazimierski  
• Uznany specjalista od dobrych manier oraz eks-

pert ds. protokołu dyplomatycznego, od 18 lat 
prowadz�cy kursy, warsztaty oraz szkolenia. 

• Cz�sty go��-ekspert programów telewizyjnych 
(m.in. TVP 2, TVN, TVN Style, TV Silesia) i stacji 
radiowych (Polskie Radio Kraków, Polskie Radio 
Katowice). 

• Autor wielu artykułów i felietonów na temat ety-
kiety i dobrego wychowania. 

• Prowadzi blog ekspercki. 
• Autor kilku ksi�� ek, w tym pt.: „Współczesny 

savoir-vivire” oraz "Sztuka wyst�pie� publicz-
nych". 

 
SZKOLENIE JEST ADRESOWANE DO:  

• pracowników urz�dów i instytucji samorz�do-
wych;  

• wszystkich tych, którzy chc� posiada� niezb�dn� 
wiedz� na temat savoir-vivre i etykiety. 

 
HARMONOGRAM SZKOLENIA 
Moduł I - Dress code w urz�dzie 

• 9.00 – 10.30 zaj�cia dydaktyczne cz. I 
• 10.30 - 10.45 przerwa 
• 10.45 - 12.15 zaj�cia dydaktyczne cz. II 

Moduł II – Korespondencja urz�dowa 
• 12.45 – 13.30 zaj�cia dydaktyczne cz. I 
• 13.45 - 14.00 przerwa 
• 14.00 - 15.00 zaj�cia dydaktyczne cz. II 

 
 

PROGRAM SZKOLENIA: 
MODUŁ I dress code w urz�dze 

• jak doskonale reprezentowa� siebie i urz�d, 
zgodnie z ministerialnymi wytycznymi 

• zasady dotycz�ce ubioru kobiet i m�� czyzn,  
• rodzaje ubiorów, dodatki,  
• najcz�stsze uchybienia 

 
MODUŁ II – korespondencja urz�dowa 

• podstawy protokołu – tytułowanie, tytuły urz�do-
we, dyplomatyczne, naukowe, kurtuazyjne, za-
stosowanie w mowie i pi�mie, dopuszczalne for-
my grzeczno�ciowe, 

• nowoczesne �rodki komunikacji a koresponden-
cja urz�dowa – rodzaje i sposoby sporz�dzania 

• etykieta elektroniczna – dobre obyczaje, tre�ci 
i stosowane formy 

 
KIEDY I GDZIE: 

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

• Data: 27 kwietnia 2016 r. (od 09.00 do 15.00) 
 
CENA SZKOLENIA: 

• Moduł I -  120* zł (3h - 2 x 90min) 
• Moduł II -  90* zł (2h - 2 x 60min) 
• PAKIET: Moduł I + II - 160* zł  

(oszcz�dno�� 50,00 zł) 
 
*W przypadku jednostki nie finansowanej z publicznych 
�rodków bud�etowych o ceny szkolenia nale�y doliczy� 
podatek 23% VAT 
 



 

FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY 
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