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Szkolenie
Etykieta i protokét dyplomatyczny w administracji publiczne;j

ADRESACI SZKOLENIA:

Szkolenie adresowane jest do pracownikow i wyzszej kadry kierowniczej urzedow, ktoérzy odpowiadajag za
kontakty z waznymi osobistosciami i przedstawicielami placéwek dyplomatycznych.

KORZYSCI:

Korzysci dla uczestnika to:

- konfrontacja swoich wyuczonych zachowan wobec |
wzorcéw zgodnych z protokotem dyplomatycznym |
i etykieta;

- wyeliminowanie niepewnosci podczas rozmaitych
spotkan z dyplomatami, konsulami i wyzszg kadrg |
administracji panstwowej np. Prezydentem, Marszatkiem
Sejmu, Premierem i ministrami, albo wtadzami religijnymi
kosciotow w Polsce;

- przygotowanie do udziatu w uroczystosciach

i ceremoniach;

- poszerzenie wiedzy o wtasciwym zachowaniu sie przy
stole, odpowiednim serwowaniu potraw i alkoholu rowniez z uwzglednieniem réznic kulturowych.

-

CEL SZKOLENIA:

Zdobycie przez uczestnikdéw informacji na temat zrédet i zasad protokotu
dyplomatycznego oraz etykiety, niezbednych w nawigzywaniu
kontaktow, prowadzeniu rozmow, podczas udziatu w spotkaniach i
konferencjach, bankietach, uroczystych kolacjach w kraju i za granica.

To szkolenie dla tych managerdéw urzeddw, ktérym zalezy na:

» zrozumieniu zrédet i zasad protokotu dyplomatycznego i wywodzacej
sie z niego etykiety zawodowej;

» tatwosci w nawigzywaniu nowych kontaktéw i podtrzymywaniu
starych,

» umiejetnosci znalezienia sie w rozmaitych, czesto nietypowych
sytuacjach,

» sprawdzeniu, czy ich relacje towarzyskie i biznesowe sg prowadzone zgodnie z zasadami etykiety.

Niekiedy jedno zachowanie niezgodne z ogoélnie przyjetymi zasadami moze zaprzepasci¢ negocjowang
ugode lub rzutowac negatywnie na wizerunek urzedu.

INFORMACIJE ORGANIZACYINE:

Miejsce szkolenia: Warszawa
Koszt uczestnictwa: 1500 zt netto
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PROGRAM SZKOLENIA:

10:00-11:30 | BLOKI.
Stowo wprowadzenia. Wspélne zasady protokotu dyplomatycznego i etykiety w urzedzie:
e Precedencja,
e Zasadaréwnosci stron,
e Zasadawzajemnosci,
e Zasada goscinnosci,
e Zasada dyskrecii.
Zasady zachowania sie (relacje poziome i pionowe) w biurze podczas codziennego dnia
pracy:
e |dentyfikatory,
e Zasady korespondencji. Budowa listu oficjalnego, stuzbowego i prywatnego,
e Nowoczesne nosniki a etykieta biznesowa - poczta elektroniczna,
o  Wizytowki,
e Oficjalne tytuty w etykiecie biznesowej,
e Rozmowy telefoniczne,
e Goscie i przedstawianie sobie nieznanych oséb
11:30-12:00 | Przerwa
12:00-14:00 | BLOKII.
Organizacja i uczestniczenie w oficjalnych spotkaniach:
e Spotkania z delegacjami zagranicznymi,
e Wizyty za granica,
e Imprezy okolicznosciowe,
e Ceremonie panstwowe i koscielne,
e Negocjacje,
e Ttumaczenia,
e Konferencje,
e Bankiety.
Organizacja i przyjmowanie wizyt oficjalnych.
e Rodzaje delegacji: oficjalne i robocze
e Przygotowanie irealizacja programu delegacji.
e Nieoficjalna czes¢ wizyty - program kulturalno-rozrywkowy.
e Kultura upominkdw i prezentéw —zasady w réznych kulturach.
14:00-15:00 | Przerwa obiadowa
15:00-16:00 | BLOKIII.

Niestate elementy aparycji a etykieta urzedowa.
e (Garderoba stuzbowa i standardy urzedowe.
e Strdj podczas wizyt oficjalnych. Etykieta a dodatki.
o Ksztattowanie wizerunku i pierwszego wrazenia symbolami wtadzy.

Etykieta podczas biznesowych spotkan przy stole.
e Lunch,
e Uroczysta kolacja i obiad,
e Przyjecia bufetowe
Trudne sytuacje i wpadki, zderzenia kultur, egzotyczne zwyczaje.
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