KURZ/SKOLENIE

(NE)viditel'na ETIKETA PRE MANAZEROV

Spolocensky, obchodny a diplomaticky protokol pre veducich pracovnikov

Charakteristika vzdelavacej aktivity

Vzdeldvacia aktivita je zamerana na rozvoj spolocenskej, obchodnej a diplomaticke;j etikety
veducich pracovnikov v podmienkach verejnej spravy, samospravy a organizacii. Kurz
prepdja zasady spolocenského spravania, profesionalnej komunikécie a protokolu s
praktickymi situdciami z manazérskej praxe. Obsah vychadza z principov moderného

spoloc¢enského

diplomatickej praxe, reflektujac

spravania a protokolarnych pravidiel uplatiovanych aj
tradicie kodifikované napriklad vo Diplomaticky

Vv ramci

protokol a z principov Statneho protokolu Ministerstvo zahraniénych veci a eurdpskych
zalezitosti Slovenskej republiky. Kurz je koncipovany interaktivne s dorazom na modelové
situacie, riesSenie konkrétnych protokolarnych otazok, diskusiu a praktické odporucania
vyuzitel'né pri pracovnych stretnutiach, rokovaniach a spolocenskych podujatiach.

Ciel’ vzdelavania

Cielom vzdelavania je posilnit’
profesiondlne  vystupovanie  veducich
pracovnikov a zabezpecCit' ich orientaciu v
zasadach spolocenskej etikety, obchodného
a diplomatického protokolu. Po absolvovani

Skolenia ucastnik:
» ovldda zdsady spolocenskej etikety na
urovni samospravy,

» efektivne a profesiondlne komunikuje
navonok aj vo vnatri  organizicie,
+ uvedomuje si silu  neverbalnej
komunikacie,

* chape vyznam dress codu v pracovnom
prostredi a vie ho aplikovat’,
» vyuziva zéklady obchodného protokolu pri
navStevach a pracovnych stretnutiach,
* orientuje sa v zasadach Statneho a
spolo¢enského protokolu SR.

Cielova skupina: manazéri a veduci
pracovnici, riaditelia organizacii a institacii,
zamestnanci samospravy a verejnej spravy,
pracovnici  zastupujuci organizdciu na
verejnosti

Pozadované vstupné vzdelanie:

Minimalne  Gplné  stredné vzdelanie.
Kurz nevyzaduje Specidlne  odborné
predpoklady.

Forma vyucby: Interaktivne Skolenie

(prezen¢na forma).

Casovy rozsah: 1 dei — 8 vyucovacich
hodin.

Miesto konania - Priestory Skoly /
objednavatel’a alebo online platforma.

Profil absolventa: Absolvent kurzu:
* aplikuje zasady spolocenskej a pracovnej
etikety v kazdodennej praxi,
* reprezentuje organizaciu profesionalne a
kultivovane,

» predchadza faux pas v spolocenskych a

pracovnych situdciach,
» vedome vyuziva neverbalnu komunikéciu,
* spravne postupuje pri oficialnych
navstevach a rokovaniach,

Maximalna kapacita kurzu: 20 ucastnikov
(z dovodu interaktivneho
charakteru Skolenia).

zachovania

Minimalna kapacita kurzu: 10 G¢astnikov

Ukoncenie vzdelavacej aktivity:
Vzdelavacia aktivita sa ukoncuje
absolvovanim Skolenia v plnom rozsahu.




« orientuje sa v pravidlach spolocenskych

podujati a protokolarnom poradi
predstavitelov SR.
Metédy vyucby:
odborny vyklad, interaktivna diskusia, | Spésob overenia vysledkov
modelové situacie, rieSenie praktickych
prikladov, analyza konkrétnych situacii | * aktivna Gcast’ na modelovych situaciach,
Z praxe, spitné vizba. * riesenie praktick.}'/ch p.rotok'olérnych uloh,

* zdverecna reflexia a diskusia.

Druh dokladu: Osved¢enie o absolvovani

vzdelavacej aktivity

TEMY SKOLENIA/KURZU

1.Prvy dojem druhykrit neurobite —| 2. Vyhnime sa faux pas — zaklady
zaklady komunikaénych zruénosti spolocenského protokolu
* Vyznam prvého dojmu v manazérskej | © Spolocenska vyznamnost a poradie.
praxi. e Zdravenie a pravidla spolocenského
* Prijimanie informacii a aktivne pocuvanie. | kontaktu.
* Neverbalna komunikacia a jej vplyv na | ° Predstavovanie, podavanie ruk,
doveryhodnost’. spolocenské zvyklosti.
* Budovanie dobrej atmosféry pri | Vykanie a tykanie — zdsady a hranice.
stretnutiach. * Oslovovanie a pouzivanie titulov.

* Etiketa v beznych pracovnych situédciach.

3. Efektivna komunikacia

* Zékladné komunika¢né néstroje manaZéra.

. Mobilna etiketa.
» Elektronicka etiketa (e-mail, online
komunikacia).

. Umenie small talk.

» Sila komplimentov a pozitivnej spitnej
vazby.

4. Zaklady obchodného protokolu

* Prijimanie navstev v sulade s protokolom.
. Rokovania s VIP hostom.
» Zasady usadzania a organizicie stretnutia.
* Vyznam dress codu v pracovnom
prostredi.

5. Spolocenské akcie bez stresu

spoloc¢enskych podujati v
pracovnych vztahoch.
» Pozvanky — potvrdenie a odmietnutie

*  Vyznam

Poznamka k realizacii

byt upraveny podla
aktualnych  potrieb typu
prostredia (verejna sprdva, samosprava,

Program moze
organizacie,




ucasti.

* Etiketa vybranych spolocenskych podujati
(recepcia, banket, casa vina).
* Jednotny Statny protokol SR
protokolarne poradie predstavitel'ov
Slovenskej republiky.

raut,

sukromny sektor) a urovne skiisenosti
ucastnikov.

Vzdelavaciu aktivitu (kurz/skolenie) schvalil :

(datum a podpis):




