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Szkolenie pn. ,,Przyjmowanie gosci z zagranicy
z uwzglednieniem specyfiki uczelni wyzszej”
realizowane dla Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
Abstrakt

Szczegotowe cele szkolenia:

e Nabycie wiedzy przez uczestnikow w zakresie profesjonalnej organizacji wizyt delegacji zagranicznych na
Uniwersytecie Slaskim w Katowicach

e Nabycie kompetencji wptywajace na organizacje spotkan i ich efektywny przebieg zgodny
z biznesowym savoir vivrem i protokotem dyplomatycznym

e Zdobycie przez pracownikéw wiedzy z zakresu etykiety obowiazujacej podczas wydarzen i przyje¢, a przez to
zdobycie wiekszej pewnosci siebie w kontaktach stuzbowych

e Zdobycie umiejetnosci dostosowywania zachowania i stroju do wyzwan stojacych przed pracownikami

Efekty ksztalcenia i korzysci dla uczestnika:

e Uczestnik postepuje profesjonalnie, zgodnie ze sztukg dyplomatyczna i etykieta biznesowq w kontaktach z
partnerami wlasciwie reprezentujac instytucje na zewnatrz

e Uczestnik dazy do budowania pozytywnego wizerunku instytucji

e Uczestnik dba o szczegoly inicjatyw i skrupulatnie podchodzi do powierzonych mu zadan

e Uczestnik jest zdolny do inspirowania wspdétpracownikow i zaszczepiania wlasciwych praktyk wsréd
pracownikéw instytucji

e Uczestnik, znajac zasady tytulatury, we wlasciwy sposdb zwraca sie do uczestnikow zycia publicznego

e  Uczestnik swiadomie podchodzi do organizacji wydarzen, do ktérych obliguje go pracodawca

e  Uczestnik rozumie kwestie réznic kulturowych i wplywu tychze na przebieg i pomyslnos¢ wizyt i inicjatyw
instytugji

e Uczestnik jest Swiadomy wyzwan, jakie stoja przed organizatorem wszelakich wydarzen o charakterze
publicznym

e Uczestnik rozumie zasady alternatu, precedencji, starszenstwa osdb uczestniczacych w zyciu publicznym i
zasady o niej decydujace

e Uczestnik zna fundamentalne zasady dotyczace obstugi goscia VIP i organizacji wydarzen, spotkan, delegacji
oraz przyje¢ z uwzglednieniem specyfiki uczelni wyzszej

e  Uczestnik rozréznia rodzaje wizyt; potrafi wspolpracowac z ttumaczem

e Uczestnik rozumie zasady dress-code’u, rozpoznaje rodzaje przyjec i rozumie wynikajace z tego obowiazki

Forma realizacji

Szkolenie realizowane w formie online. Czas trwania: 8 godzin dydaktycznych.
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Program szkolenia:
MODUL 1

Temat 1 Wprowadzenie do protokolarnych zasad organizacji wydarzen

a. Protokot dyplomatyczny
b. Ceremoniat
C. Etykieta

Temat 2 Dyplomacja w Polsce
a. Korpus dyplomatyczny i konsularny
MODUL II

Temat 3 Precedencja

b. Zasady ogolne
C. Precedencja w Polsce
d. Protokot i precedencja w UE

Temat 4 Regula prawej strony
Temat 5 Hierarchia miejsc

Miejsca w samochodzie
Flagowanie

Usadzenie przy stotach prezydialnych

5@ oo

Widownia - pierwsze rzedy

[

Formutly rozméw — usadzenie rozméwcow

j- Wspdlna fotografia
Temat 6 Roznice kulturowe w protokole dyplomatycznym
MODUL III
Temat 7 Dress code

Temat 8 Komunikacja - kontakty

k. Tytuly - tytulowanie (korespondencja, powitania, rozmowy)
L Wizytowki (wizualizacja, tre$¢, postepowanie)
m. Przedstawianie siebie i innych
n. Prezentacja uczestnikoéw wydarzen
0. UScisk dtoni (zagrozenia COVID-19)
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Temat 9 Wizyty zagraniczne

p- Znaczenie i rola wizyt zagranicznych

q- Jakie wizyty moze organizowac / wspdtorganizowac Uczelnia

r. Go$¢ — wizyta w uczelni

S. Wspétpraca z thtumaczem

t. Podpisywanie dokumentow

u Wizyta zagraniczna wlasna (od zaproszenia do podziekowan)
MODUL IV

Temat 10 Spotkania w Uczelni
Temat 11 Przyjecia mate i duze

Rola i znaczenie przyjec
Organizacja przyjecia
Zaproszenia

Przyjecia zasiadane

NS x5 <

Przyjecia na stojaco

Formy i metody pracy: wyklad z prezentacja, dyskusja, ¢wiczenia, case-studies.

Informacje o wykonawcy i trenerach realizujacych szkolenie

Szkolenie poprowadzi Grzegorz Chmielewski — byly zastepca dyrektora Protokotu Dyplomatycznego MSZ,
wspotorganizator i uczestnik wielu wizyt najwyzszego szczebla, pielgrzymek papieskich, licznych uroczystosci
panstwowych, wizyt studyjnych korpusu dyplomatycznego w poszczegdlnych wojewddztwach, rdéznego rodzaju
pokazow dla dyplomatéw i pracownikéow urzeddéw centralnych. Byly czlonek zespolu ds. polskiej prezydencji w

Protokole Dyplomatycznym Ministerstwa Spraw Zagranicznych (MSZ).
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Harmonogram szkolenia

Szkolenie/Warsztaty
»Przyjmowanie gosci z zagranicy
z uwzglednieniem specyfiki uczelni wyzszej”
realizowane dla Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach w terminie:
28 kwietnia 2021 - 1 grupa
29 kwietnia 2021 - 2 grupa
6 maja 2021 - 3 grupa

Czas Modut, zagadnienia

JEDEN DZIEN SZKOLENIOWY

8:30 - 10:00 Modut I: Wprowadzenie do protokolarnych zasad organizacji wydarzen, Dyplomacja w Polsce

10:00 — 10:15 Przerwa

10:15-11:45  Modul II: Precedencja, Reguta prawej strony, Hierarchia miejsc, Réznice kulturowe w protokole
dyplomatycznym
11:45-12:15  Przerwa

12:15-13:45  Modut III: Dress code, Komunikacja — kontakty, Wizyty zagraniczne

13:45 - 14:00 Przerwa

14:00 -15:30  Modut IV: Spotkania w Uczelni, Przyjecia mate i duze
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