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6 pazdziernika 2022 roku (czwartek)

9.00-10.30

Wstep

najwazniejsze zasady etykiety menedzera i urzednika
wszystko, co robimy jest komunikacjg
zasada dostosowania w komunikacji

Czes¢ | - Etykieta w komunikacji

komunikacja werbalna, epistolarna i pozawerbalna

zasady prowadzenia rozmowy telefonicznej

zasady sporzadzania korespondencji urzedowe;j

zasady sporzgdzania korespondenciji elektronicznej

najwazniejsze zasady wystgpien publicznych

tworzenie pierwszego wrazenia i kreowanie pozytywnego wizerunku
elementy mowy ciata podczas autoprezentacji i udziatu w spotkaniach
etykieta wideo rozmowy i wideo konferencji - NOWOSC

zasada starszenstwa w relacjach oficjalnych i biznesowych

zasada pierwszenstwa prawej reki w relacjach oficjalnych i biznesowych
powitanie w relacjach towarzyskich i oficjalnych

wiasciwy uscisk dtoni oraz inne metody przekazywania pozdrowienia
elevator speech czyli jak méwié zwieZle i interesujgco - NOWOSC

10.30-10.45

Przerwa

10.45-12.15

Czes¢ Il - Etykieta jako element budowy wizerunku

dress code czyli odpowiedni strdj do okazji

charakterystyka i elementy business casual (stréj swobodny)
charakterystyka i elementy business suit (stroj spacerowy)
charakterystyka i elementy dark suit (stréj wizytowy)
charakterystyka i elementy black tie / smokingu (stréj uroczysty)
wskazéwki dotyczgce elementdw stroju oficjalnego

bizuteria, dodatki, zegarki, ministownik etykiety stroju
najczesciej popetniane btedy stylistyczne i jak je naprawic

12.15-12.45

Przerwa na lunch

12.45-14.15

Czesé Il — Elementy protokotu dyplomatycznego

historyczne zrodta protokotu dyplomatycznego i jego ewolucja
prawno-miedzynarodowe zrodta protokotu dyplomatycznego




najwazniejsze zasady protokotu dyplomatycznego

precedencja w relacjach miedzynarodowych

predecencja stanowisk publicznych w RP

precedencja wiadz wojewoddzkich, wtadz miasta i powiatu

precedencja w praktyce: przy stole, na spotkaniu, w samochodzie
organizacja wizyt i spotkan z udziatem gosci krajowych i zagranicznych
wybér, opakowanie, wreczanie i przyjmowanie upominkow

protokdt flagowy i porzgdek eksponowania flag panstwowych i innych
ceremoniat wojskowy w organizacji uroczystosci panstwowych

14.15-14.30

Przerwa

14.30-16.00

Czes¢ IV - Etykieta stotu i organizacja przyjec

spoteczna rola wspodlnego spozywania positkow

krotka historia sztuécow, sztuéce dzisiaj, sztu¢ce mowig

przygotowanie przyjecia: ustalenie menu, nakrycie do stotu i rozsadzenie gosci
przyjecia oficjalne: lampka wina, przyjecie koktajlowe, bufetowe i zasiadane
organizacja przyjecia oficjalnego z udziatem gtowy panstwa lub szefa rzadu
zasady udziatu w przyjeciach oficjalnych, bankietach, uroczystych kolacjach
klasyfikacja win, apelacja wina, regiony winiarskie, zasady wyboru, podawania i
spozywania

jak unikng¢ faux pas, czyli czego nie robi¢ podczas przyjecia?

Sesja pytan i odpowiedzi

Zakonczenie szkolenia




