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% Demokracji Lokalnej 22 sierpnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

ETYKIETA | PROTOKOt DYPLOMATYCZNY W URZEDZIE

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Znajomos¢ i umiejetnosé stosowania zasad etykiety zawodowe] oraz protokotu dyplomatycznego
sg kluczowe dla profesjonalnej reprezentacji urzedu lub instytucji.

Podczas proponowanego szkolenia krok po kroku przeanalizujemy obowigzujgce normy ze
wskazaniem ich praktycznego stosowania.

Dzieki warsztatowej formule zaje¢ uczestnicy aktywnie angazujg sie w praktyczne ¢wiczenia
grupowe i indywidualne, dyskusje oraz krotkie wyktady.

Szkolenie poprowadzi ceniona ekspertka, z ogromnym doswiadczeniem praktycznym. Opnie
uczestniczek i uczestnikow szkolen prowadzonych przez Trenerke: Bardzo dobrze i w ciekawy
sposob podane wszystkie informacje.; Bardzo ciekawe szkolenie.; Dobrze dobrane tresci, dobra
organizacja szkolenia.; Peten profesjonalizm, wiedza i doswiadczenie.

CELE | KORZYSCI:

Uzyskasz praktyczng wiedze i umiejetnosci zwigzane z regutami etykiety zawodowej i protokotu
dyplomatycznego.

Wzmocnisz pewnos¢ siebie w codziennych kontaktach z interesantami, gosémi instytucji,
wspotpracownikami.

Udoskonalisz umiejetnosci, ktére pozwalajg na skuteczne budowanie prestizu instytucji oraz
pozytywnego wizerunku osobistego poprzez profesjonalne zachowanie zgodne z zasadami
protokotu dyplomatycznego i etykiety.

PROGRAM:

1.

Etykieta i protokoét wprowadzenie:

* Protokoét dyplomatyczny i etykieta zawodowa — rozbieznosci i wspdlne zasady.

* Rdznice kulturowe — etykieta i protokdt w kontaktach miedzynarodowych.

* Etykieta flagowa - zasady eksponowania flag.

* Precedencjai hierarchia stanowisk — zasady ustalania pierwszenstwa w sytuacjach zawodowych
i oficjalnych.

e Zasady tytutowania w réznych sytuacjach stuzbowych i uroczystych.

Etykieta zawodowa w komunikacji:

* Powitania — kto pierwszy w réznych sytuacjach zawodowych.

* Kontakt wzrokowy — wtasciwy i niewtasciwy.

* Przedstawianie siebie i innych oséb zgodnie z precedencja.

* Korespondencja stuzbowa jezyk urzedniczy vs H2H.

* Zasady netykiety — korespondencja mailowa.

Podejmowanie gosci urzedu:

* Opieka nad gosémi i klientami.



e Small talk — sztuka matej rozmowy.
* Reguty zajmowania miejsc przy stole konferencyjnym.
* Podawanie poczestunku gosciom — przyjmowanie zamdwien i serwowanie napojow.
* Ranga miejsc w samochodzie.
4. Profesjonalny wyglad - zasady dress code:
e Style ubioru do pracy (formal dress, business casual, smart casual).
* Ztodzieje profesjonalnego wizerunku kobiet.
* Najczestsze faux pas w meskim stroju.

ADRESACI:

e Szkolenie skierowane jest do oséb na rdinych szczeblach administracji publicznej, ktére chca
podnies¢ swoje umiejetnosci w zakresie etykiety i protokotu, aby profesjonalnie reprezentowad
swoje instytucje.

* Na szkolenie zapraszamy pracownikéw urzeddéw, osoby petnigce funkcje reprezentacyjne, kadre
zarzgdzajgcej, osoby zajmujgcych sie miedzynarodowymi kontaktami oraz nowych pracownikéw,
ktorzy potrzebujg zapoznania sie z zasadami obowigzujgcymi w instytucjach publicznych.

PROWADZACA:

Trenerka komunikacji, wizerunku i etykiety. Pomaga urzednikom, pracownikom wszystkich szczebli
oraz przedsiebiorcom zwieksza¢ zawodowg i osobistg skutecznos$é raz budowaé wiarygodnos¢ w oczach
klientow i wspétpracownikéw. Uczy komunikacji przez profesjonalne zachowanie i wyglad. Posiada
dwunastoletnie doswiadczenie zawodowe w biznesie m.in. w branzy farmaceutycznej i medycznej,
gdzie zdobyta praktyczne doswiadczenie w biznesowej komunikacji, budowaniu i utrzymywaniu
dtugofalowych relacji z klientami, sprzedazy i negocjacjach. Od 2006 roku prowadzi szkolenia z
doskonalenia kompetencji interpersonalnych i osobistych takich jak: komunikacja, etykieta w biznesie,
sztuka dyplomacji, obstuga klienta, savoir-vivre, etykieta ubioru, dress code, autoprezentacja,
budowanie wfasnej marki, asertywnos$¢, wystgpienia publiczne, radzenie sobie ze stresem,
profesjonalny sekretariat i recepcja. Jako ekspert zapraszana jest do programéw telewizyjnych oraz
radiowych. Prowadzita szkolenia miedzy innymi dla Centrum Obstugi Kancelarii Prezydenta RP, Sejmu,
Ministerstwa Infrastruktury, Urzedéw Marszatkowskich, Urzedéw Wojewddzkich, Urzedéw Miasta,
Polskiego Radia, BGKu, GISu, IPNu, PFRONu, Powiatowych Urzeddéw Pracy oraz w sektorze biznesowym
dla wielu firm i korporacji.
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im. Jerzego Regulskiego

Etykieta i protokdt dyplomatyczny w urzedzie
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

22 sierpnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 8 sierpnia 2024 cena wynosi 409
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 533 721 103;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

[EE B

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. pracownikdw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... s s s s sss ssssssssssssssssssssssssssssas sesssssss s nesssssssssssssssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... ciieiiiincineineiieiesee s s s snssesssnesssssnssssssss s snessssns sassssssesss senasnnsssssssnssnesnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne 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 18 sierpnia 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ 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 rGwnoznaczny z

obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




