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Demokracji Lokalnej 7 wrzesnia 2022 r

im. Jerzego Regulskiego

PROTOKOL DYPLOMATYCZNY W URZEDZIE

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Protokdét dyplomatyczny okresla reguty postepowania i zachowania, normy obowigzujgce w kontaktach urzedowych pomiedzy osobami
i instytucjami. Znajomos¢ protokotu dyplomatycznego jest niezwykle przydatna podczas podejmowania waznych gosci, organizowania
uroczystosci czy jubileuszy, na ktdre zapraszane sg osobistosci z instytucji nadzorujacych badz wtadzy centralnej. W trakcie zajeé
pokazemy m.in. jak zorganizowaé uroczystos¢, przyjecie oraz porozmawiamy o zasadach dyplomacji stosowanych w urzedzie.

el
CELE | KORZYSCI:

e Uzyskanie praktycznej wiedzy i umiejetnosci zwigzanych ze regutami protokotu dyplomatycznego, majacymi zastosowanie
w funkcjonowaniu instytucji.

e Poznanie i zdobycie wiedzy na temat wtasciwego zachowania w sytuacjach stuzbowych i publicznych.

e Zdobycie wiedzy na temat budowania prestizu instytucji i swojej osoby przez profesjonalne zachowanie.

e Zajecia prowadzone bedg w formule warsztatowej, w ramach szkolenia przewidziane sg ¢wiczenia w grupach, ¢wiczenia
indywidualne, dyskusje oraz mini-wyktady wsparte prezentacjg multimedialna.

PROGRAM:
1. Zasady dyplomacji stosowane w urzedzie:
e Protokdét dyplomatyczny, etykieta biznesu, a etykieta towarzyska — réznice i elementy wspdlne,
e Precedencja w panstwie, wojewddztwie, powiecie, gminie/miescie oraz w urzedzie,
e Zasady ustalania pierwszenstwa - przyktady list precedencyjnych,
e Etykieta flagowa — zasady eksponowania flagi,
¢ Ranga miejsc w samochodzie,
e Zasady tytutowania w réznych sytuacjach stuzbowych i uroczystych (naukowe, stuzbowe, honorowe i kurtuazyjne).
2. Organizacja i przebieg uroczystosci:
e Miedzynarodowe skréty stosowane w zaproszeniach,
e Zasady usadzania przy stole prezydialnym oraz na audytorium zgodnie z precedencja,
e Witanie gosci zgodnie z hierarchig,
e Prezentacja gosci, forma i kolejnos¢ przedstawiania,
e Sposoby zwracania sie do gosci i przetozonych,
e Ustalanie kolejnosci zabierania gtosu.
3. Organizacja przyjec:
*  Rodzaje przyjec¢ (lampka wina, koktajl, przyjecie zasiadane),
e Zasady zachowania przy stole podczas przyjec zasiadanych,
e Reguly rozsadzania gosci przy stole zgodnie z precedencja,
e Przyjecia na stojgco — organizacja oraz zasady korzystania z bufetu.

ADRESACI: Kadra kierownicza i pracownicy instytucji i placéwek administracji publicznej, majacy kontakt gosémi urzedu, pracownicy
biur zarzaddw, sekretarki i asystentki, wszyscy zainteresowani tematem protokotu dyplomatycznego.

PROWADZACY: Trener profesjonalnego wizerunku, etykiety biznesu, komunikacji i autoprezentacji z wieloletnim doswiadczeniem. Na
co dzien pomaga urzednikom, pracownikom wszystkich szczebli oraz przedsiebiorcom zwieksza¢ zawodowg i osobistg skutecznosc raz
budowaé wiarygodnos¢ w oczach klientow i wspoétpracownikow. Uczy komunikacji przez profesjonalne zachowanie i wyglad oraz
budowania marki osobistej w oczach klientow i wspotpracownikéw. Posiada dwunastoletnie doswiadczenie zawodowe w biznesie m.in.
w branzy farmaceutycznej i medycznej, gdzie zdobyta praktyczne doswiadczenie w biznesowej komunikacji, budowaniu i utrzymywaniu
dtugofalowych relacji z klientami, sprzedazy i negocjacjach. Ponadto, prowadzita zajecia z Personal Brandingu na Uniwersytecie
Warszawskim oraz z Estetyki w Wyzszej Szkole Inzynierii i Zdrowia. Od 2006 roku prowadzi szkolenia z doskonalenia kompetencji
interpersonalnych i osobistych takich jak: komunikacja, etykieta w biznesie, sztuka dyplomacji, obstuga klienta, savoir-vivre, etykieta
ubioru, dress code, autoprezentacja, budowanie witasnej marki, asertywnosé, wystgpienia publiczne, radzenie sobie ze stresem,
profesjonalny sekretariat i recepcja. Ponadto, doradza w zakresie wizerunku biznesowego i osobistego uwzgledniajgc ubiér, zachowanie
i mowe ciata. Przekazywane wskazowki dostosowuje do osobowosci oraz pozycji zawodowej klienta. Jako ekspert zapraszana jest do
programéw telewizyjnych (m.in. TVN, TVP2, TV Biznes, Polsat) oraz radiowych (m.in. Polskie Radio PR1, Tréjka, Euro Radio, Radio dla
Ciebie, Eska Rock). Wspdtpracuje z prasg i portalami internetowymi, piszgc artykuty na temat wizerunku, etykiety i marki osobistej (m.in.
Polska The Times, Uroda, Olivia, Nowa Sprzedaz, Szef Sprzedazy, HR First Magazine, portfel.pl, portaldlasekretarek.pl, wp.pl, onet.pl).
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im. Jerzego Regulskiego

Protokét dyplomatyczny w urzedzie

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

B

7 wrzes$nia 2022 r. Szkolenie w godzinach 10:00 - 15:00

@ Cena: 349 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

KONTAKTU: tel. 604 078 421
szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAKO NIEO
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 2 wrzesnia 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosc¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowad
przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




