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Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie zamawianego 

szkolenia pt. „Savoir-vivre i etykieta w praktyce- sztuka prowadzenia biznesu ” program 

rozwoju Uniwersytetu Zielonogórskiego”, nr POWR.03.05.00-00-Z014/18, Program 

Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój, Oś priorytetowa III Szkolnictwo wyższe dla 

gospodarki i rozwoju, Działanie 3.5. Kompleksowe programy szkół wyższych z 

Europejskiego Funduszu Społecznego.  

 
1. Dokładny opis tematyki. 

Szkolenie pozwoli na zdobycie ogłady i swobody w codziennych kontaktach 
biznesowych, ma nauczyć zasad dobrego zachowania w różnych sytuacjach – 
postępowania w trakcie powitania , wręczania wizytówek, rozmów telefonicznych czy 
kolacji biznesowych. Znajomość biznesowej etykiety ułatwi rozwój kariery 
zawodowej, nabycie pewności siebie, zjednywania sobie partnerów biznesowych oraz 
wzmocni wizerunek i wiarygodność firmy. 
Szkolenie przeznaczone jest dla menadżerów, kierowników oraz pracowników 
mających częsty kontakt z klientami oraz partnerami biznesowymi. Dla wszystkich 
osób reprezentujących firmę na zewnątrz. 

2. Program: 
1) Etykieta biznesowa – czym jest  i w jakim celu ją stosować. 
2) Komunikacja w biznesie 

 Siła pierwszego wrażenia w kontaktach zawodowych 

 Przedstawianie się 

 prawidłowy uścisk dłoni – najczęstsze błędy popełniane podczas 
powitania, kto pierwszy wyciąga dłoń do powitania  

 prawidłowy kontakt wzrokowy – niewłaściwy kontakt wzrokowy 

 tytułowanie osób – jak zapamiętywać imiona i nazwiska, przejście na ‘ty’  

 formy przedstawiania osób 

  etykieta wręczania wizytówek – wygląd wizytówki, jak podawać i kiedy się 
wymieniać, ważne wskazówki   

 mowa ciała – faux pas w komunikacji niewerbalnej, gesty uczciwości, jak 
być wiarygodnym 

 intonacja – faux pas w intonacji  

 aktywne słuchanie 
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  rozmowy telefoniczne – najważniejsze zasady, trudne sytuacje 
,najczęstsze  błędy popełniane przez telefon, automatyczna sekretarka, 
poczta głosowa  

  etykieta w komunikacji elektronicznej 
3) Precedencja w biznesie, czyli porządek pierwszeństwa 

 przepuszczanie w drzwiach, zachowanie w windzie 

 podróż samochodem – hierarchia miejsc, eleganckie wyjścia 

4) Etykieta ubioru służbowego – kształtowanie poczucia estetyki i dobrego smaku 

 wizerunek w zgodzie z osobowością, naturalnym wyglądem i charakterem 
pracy 

 wizerunek biznesmena 
 wizerunek bizneswoman 
 strój odpowiedni do okazji 

5)  Spotkania biznesowe 

 szkolenia/konferencje 
 prezentacje 
 spotkania w restauracji – kolacje biznesowe, lunche, przyjęcia na stojąco. 

 
3. Sposób realizacji: 

1) Wykonawca jest zobowiązany do przedstawienia programu i harmonogramu 
szkolenia uzgodnionego z Zamawiającym na 14 dni przed rozpoczęciem 
szkolenia; 

2) Szkolenie zostanie przeprowadzone w języku polskim. 
3) Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za bezpieczeństwo Uczestników 

Projektu w czasie trwania zajęć, jakość i terminowość prowadzonych zajęć; 
4) Czas trwania szkolenia: 

a)  Kurs 2 – dniowy, po 8 godzin dydaktycznych każdego dnia (2 dni x 8h = 16h) 

dla grupy A, 

b)  Kurs 2 – dniowy, po 8 godzin dydaktycznych każdego dnia (2 dni x 8h = 16h) 
dla grupy B. 

5) Jedna godzina dydaktyczna = 45 min.; 
6) Jedna grupa szkoleniowa składa się z 5 Uczestników projektu; 
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7) Łącznie udział weźmie 10 Uczestników projektu; 
8) Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmniejszenia bądź zwiększenia liczby 

osób w poszczególnych grupach z zastrzeżeniem, że łączna liczba osób nie  
przekroczy 10. 

9) Zajęcia będą odbywały się w dni robocze, w terminie: nie dłużej niż 12 miesięcy 
od daty zawarcia umowy  

10) Dokładne terminy zajęć oraz godziny przeprowadzenia szkolenia Wykonawca 
ustali z Zamawiającym najpóźniej 14 dni przed rozpoczęciem szkolenia; 

11) Wykonawca zobowiązany jest przekazać Uczestnikowi Projektu imienne 
certyfikaty potwierdzające ukończone szkolenie. Wzór certyfikatu musi zostać 
zaakceptowany przez Zamawiającego i musi zawierać logotypy i informacje 
zgodne z „Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w Ramach 
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój”, które Zamawiający 
dostarczy Wykonawcy w odpowiedniej formie. Informacje o obowiązku 
zamieszczania tych oznaczeń będzie przekazywał Wykonawcy Zamawiający. 
Wzór certyfikatu wraz z logotypami zostanie przedstawiony Zamawiającemu do 
akceptacji najpóźniej do 2 dni przed rozpoczęciem szkolenia. Jeden dodatkowy 
egzemplarz w wersji papierowej i elektronicznej zostanie przekazany 
Zamawiającemu. Wykonawca przekaże Zamawiającemu kopie wydanych 
Uczestnikom certyfikatów; 

12) Wykonawca przekaże Zamawiającemu po zakończeniu szkolenia maksymalnie 
do 7 dni roboczych kopie potwierdzone „za zgodność z oryginałem” przez 
Wykonawcę wydanych uczestnikowi  szkolenia certyfikatów oraz pozostałych 
dokumentów związanych z realizacją szkolenia. 

13) Wykonawca zobowiązany jest zapewnić i przekazać, w dniu rozpoczęcia 
szkolenia, dla każdego z Uczestników Projektu materiały szkoleniowe w języku 
polskim, umożliwiające właściwe prowadzenie szkolenia; 

14) Wszelkie opracowania i/lub materiały szkoleniowe muszą zawierać logotypy i 
informacje zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w 
Ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój”; 

15) Wykonawca zobowiązany jest prowadzić listę obecności dokumentować 
prowadzenie każdego szkolenia w osobnym dzienniku szkolenia w sposób 
uzgodniony z Koordynatorem Jednostki Realizującej Projekt. 

16) Wykonawca jest zobowiązany przygotować bilans kompetencji i/lub 
kwalifikacji posiadanych przez uczestników projektu oraz podsumować 
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analogicznym badaniem, pozwalającym określić stan kompetencji i/lub 
kwalifikacji po zakończeniu szkolenia; 

17) Miejsce realizacji projektu: w siedzibie Zamawiającego, sale wykładowe 
Uniwersytetu Zielonogórskiego. Adres szkolenia określony zostanie przez 
Zamawiającego na co najmniej 5 dni przed datą szkolenia. W przypadku 
utrzymywania się stanu zagrożenia epidemiologicznego lub stanu epidemii w 
okresie przewidzianym na realizację umowy, Wykonawca zobowiązany jest, na 
wniosek Zamawiającego do zdalnej realizacji przedmiotu zamówienia w całości 
lub w części. 

18) Dodatkowo do czasu trwania szkolenia Wykonawca zapewnia dwie przerwy: 
kawową oraz jedną przerwę obiadową dla każdego uczestnika na każdy dzień 
szkolenia. 
 


