POLSKI INSTYTUT SPRAW MIEDZYNARODOWYCH
THE POLISH INSTITUTE OF INTERNATIONAL AFFAIRS

“PISM

Protokot dyplomatyczny i savoir-vivre w praktyce
- szkolenie z przyjeciem pokazowym
6-7 czerwca 2024 roku

Miejsce zajec: siedziba Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych,
ul. Warecka 1a, Warszawa

Przyjecie pokazowe: Restauracja Rézana Chocimska 7, 00-791 Warszawa

Wyktadowcy: Bogumita Wiectaw
Grzegorz Chmielewski

Koordynator szkolenia: Dorota Nowakowska, nowakowska@pism.pl, (0-22) 556-80-24

Godzina: Pierwszy dzien, 6.06.2024 (sroda)

8.45-9.00 Rejestracja uczestnikéw, poranna kawa

Temat: POJECIE DYPLOMACII | PROTOKOtU DYPLOMATYCZNEGO

v pojecie ,protokotu dyplomatycznego”, ,ceremoniatu”, ,, etykiety” i ,savoir-vivre”
v’ dlaczego warto znaé zasady protokotu dyplomatycznego i savoir-vivre?

9.00-10.30 ETYKIETA | DOBRE OBYCZAIJE

cechy dobrze wychowanego cztowieka

przestrzeganie zasad etycznych

zasada wzajemnosci, zasada uszanowania prywatnosci, zasada starszenstwa,
zasada tolerancji, zasada dyskrecji, zasada punktualno$ci, zasada zdrowego
rozsadku

ANRNEN

10.30-10.45 |Przerwa kawowa

Temat: USTALANIE PIERWSZENSTWA CZYLI PRECEDENCJA W PRAKTYCE

v precedencja panstwowa, dyplomatyczna oraz w zyciu zawodowym i relacjach
spotecznych

v znaczenie precedencji podczas organizacji imprez i spotkan

v/ prawa strona — lewa strona

v’ pierwszenstwo: na ulicy, w samochodzie, na maszcie, podczas spotkan,
konferencji, rozmow, negocjacji

v’ zasada alternatu — co oznacza i kiedy sie jg stosuje?

10.45-12.15

Cwiczenia

12.15-12.30 |Przerwa kawowa




12.30 - 14.00

Temat: BILETY WIZYTOWE

rodzaje i funkcje

zasady uzywania wizytéwek
korespondencja za pomocg wizytéwek
wizytowki przy kwiatach i upominkach

ANENENEN

SPOTKANIA | PRZYJECIA — ORGANIZACIJA | UCZESTNICZENIE

formy przyjeciich rola

v
v zaproszenia — redagowanie i odczytywanie

Cwiczenia

14.00 - 14.30

Przejazd na przyjecie pokazowe

14.30~ 17.00

PRZYJECIE POKAZOWE
Restauracja Rézana Chocimska 7, 00-791 Warszawa

Godzina:

Drugi dzien, 7.06.2024 (pigtek)

8.45-9.00

Poranna kawa

9.00-10.30

Temat: NAWIAZYWANIE KONTAKTOW

pierwsze wrazenie

pozdrawianie

powitanie i pozegnania

uscisk dtoni, podawanie rak, catowanie w reke

tzw. powitania ,, dyplomatyczne”

przedstawianie sie i przedstawianie innych

formy kurtuazyjne w rozmowie i tytutowanie

jak by¢ ciekawym rozmowcg, co warto wiedzie¢ o tzw. ,,small talk”
sztuka aktywnego stuchania
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CODZIENNY SAVOIR-VIVRE

telefoniczny savoir-vivre

korespondencja elektroniczna tzw. netykieta
mowa ciata — rzeczy, ktére warto wiedzieé
sytuacje niezreczne i faux pas - jak sie zachowac?

ANANENEN

10.30-10.45

Przerwa kawowa

10.45-13.00

Temat: UBIOR




ogdlne zasady ubierania sie — co oznacza ,,by¢ dobrze ubranym”

stréj do pracy — co oznacza pojecie ,,dress code”?

czy pracodawca moze wymagac od pracownikéw okreslonego stroju?

stréj w podrézy stuzbowej

okazja a ubidr (przyjecia stuzbowe, spotkania towarzyskie, uroczystosci rodzinne
iinne)

ubidr niestosowny — podstawowe uchybienia pan i pandw
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Cwiczenia
Temat: KORESPONDENCJA - CO POWINNISMY WIEDZIEC

tytulatura a tytutomania

podstawowe zasady korespondencji

zasadnicze czesci listu oficjalnego, stuzbowego i prywatnego
zasady redagowania pism i cechy stylu urzedowego

ANRNENRN

13:00-13:30 |Lunch

Temat: WIZYTY ZAGRANICZNE - PRZYGOTOWANIE | PRZEBIEG
ELEMENTY MIEDZYNARODOWEGO SAVOIR - VIVRE'U

v’ przestrzeganie zasad protokét dyplomatycznego, ceremoniatu i etykiety
13.30-15:00 (savoir-vivre'u)

znaczenie i rola wizyt zagranicznych

podziat i rodzaje wizyt oraz ich charakterystyka

standardowe punkty programu wizyty

(powitanie, rodzaje rozmoéw, wspdlna fotografia, podpisywanie dokumentoéw,
konferencja prasowa, recepcje)

ANRNEN

15.00 — 15.15 |Przerwa kawowa

15.15-16.45 |Temat: WIZYTY ZAGRANICZNE (c.d.)

v' standardowe punkty programu wizyty cd.
(powitanie, rodzaje rozmoéw, wspdlna fotografia, podpisywanie dokumentéw,
konferencja prasowa, recepcje)
v’ przygotowanie wizyty i jej realizacja
(kwestie merytoryczne, organizacyjno-protokolarne, medialne,
logistyczne i ochronne)

ROZDANIE DYPLOMOW




