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Europejska Akademia Dyplomacji

Budowanie wizerunku uczelni
w kontaktach zagranicznych

Dorobek historyczny, pozycja krajowa i
zagraniczna szkoly

« Szef

« Kadra

« Studenci

Kontakt z partnerami zewnetrznymi krajowymi |
zagranicznymi

front desk” ,,interesanci”
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Wizerunek zewnetrzny uczelni

« Siedziba
adres,
budynek,
wystroj
wyposazenie
 Wielkosc
 Liczba zatrudnionych
* Wizerunek pracownikow i studentow
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Wizerunek wewnetrzny
Ocena uczelni przez pracownikow i studentéow
|dentyfikacja z uczelnig
Zadowolenie z pracy i studiow

Poczucie odpowiedzialnosci za instytucje i jej
wizerunek na zewnatrz
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Przedstawiciele uczelni powinni prezentowac w
kontaktach zewnetrznych:

« kompetencje naukows i kulturg osobistg

obiektywnosc¢ w stosowaniu procedur wewnetrznych
(przyjmowanie na studia, oceny egzaminow, awanse i
wyroznienia)

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Kompetencje
Instytucjonalne

Zakres uprawnien funkcyjnych i naukowych

Osobiste

Przygotowanie | kwalifikacje zawodowe
Cechy charakteru

Umiejetnos¢ wspotzycia (savoir vivre)
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Protokot reguluje stosunki

miedzy suwerennymi panstwamii ich
przedstawicielami,
miedzy instytucjami panstwowymi,
« miedzy osobami funkcjonujacymi w zyciu
publicznym.

Ceremonial okresla organizacje uroczystosci oficjalnych
(panstwowych, wojskowych, akademickich).

Etykieta to reguly zachowania i ubioru w sytuacjach
publicznych | prywatnych
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PODSTAWOWE ZASADY PROTOKOLU

Zasada prawej | lewej strony,
Zasada alternatu.
Precedencja, czyli porzadek protokolarny

Precedencja oparta jest na
« zasadzie pierwszenstwa
« zasadzie starszenstwa
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REGULA STRON

Prawa strona uwazana jest za
wazniejsza, honorowa.

Stosuje sie jg m.in.
przy rozsadzaniu gosci i ustawianiu flag
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Zasada alternatu

W porozumieniach bilateralnych
kazda strona, w swoim egzemplarzu
wymieni nha pierwszym miejscu nazwe
swojego panstwa, instytucji
a podpis umiesci na honorowym miejscu,
po prawej stronie dokumentu
(prawica heraldyczna)
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Jezyk umow i ttumaczenia

Umowy bilateralne — jezyki partnerow
Umowy wielostronne — wg. ustalen, np. angielski

Ttumaczenia
Procedura podpisywania umow
Parafowanie, podpisywanie, wymiana dokumentow
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Precedencja

Zasada
pierwszenstwa:
miejsce na drabinie hierarchiciyej

Szefowie biur
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Zastepca Zastepca
Dyrektor | Dyrektor § Dyrektor
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Zasady opracowywania precedencji w
Polsce i za granica (Francja, Niemcy, Stany
Zjednoczone)

Precedencja najwyzszych stanowisk w
Polsce

Prezydent
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Zasady ogolne

Wiadze terenowe panstwowe przed samorzadowymi

Przedstawiciele wiadzy wykonawczej przed cztonkami wtadz
przedstawicielskich

Wiadza swiecka przed duchowna

Wiladza cywilna przed mundurowg
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Precedencja kierowniczych stanowisk

w Rzeczypospolite] Polskiej
Prezydent Rzeczypospolite] Polskigj
Marszatek Sejmu RP
Marszalek Senatu RP
Prezes Rady Ministrow
Wiceprezesi Rady Ministrow
Wicemarszatkowie Sejmu RP
Wicemarszatkowie Senatu RP
Ministrowie — cztlonkowie Rady Ministrow
Ministrowie Stanu
10.Prezes Trybunatu Konstytucyjnego
11.Przewodniczacy Trybunatu Stanu — pierwszy prezes Sadu Najwyzszego
12.Prezes Naczelnego Sadu Administracyjnego
13.Prezes Najwyzszej Izby Kontroli (Prezes NBP)
14.Rzecznik Praw Obywatelskich

1.
2.
3.
4.
D.
6.
1.
8.
9.
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. Prezesi/przewodniczacy urzedow, komitetéow i komisji sprawujgcych funkcje

naczelnych lub centralnych organéw administracji panstwowej

16. Przewodniczacy komisji sejmowych

17. Przewodniczacy komisji senackich

18. Postowie na Sejm RP

19. Senatorowie RP (Europostowie)

20. Sekretarze Stanu

21. Szef Kancelarii Prezydenta RP

22. Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

23. Szef Kancelarii Sejmu RP i Senatu RP

24. Prezesi Sadu Najwyzszego

25. Wojsko — szef Sztabu Generalnego, dowoédcy wojsk

26. Ambasadorowie RP

27. Podsekretarze stanu

28. Wojewodowie i prezydenci miast stopnia wojewodzkiego

29. Zastepcy prezesow/przewodniczacych urzedow, komitetédw i komisiji

sprawujacych funkcje  naczelnych lub centralnych organéw administraciji

panstwowej
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Precedencja w wojewodztwie
wojewoda
marszatek wojewoddztwa
przewodniczacy sejmiku wojewodztwa
Wicewojewoda
prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej
przewodniczacy Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego
wicemarszatek wojewoddztwa
wiceprzewodniczacy sejmiku wojewodztwa
cztonek Zarzadu Wojewodztwa
radny wojewodztwa
dyrektor generalny wojewodztwa
skarbnik wojewodztwa
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Precedencja w powiecie
Starosta
Przewodniczacy rady powiatu
Wicestarosta
Wiceprzewodniczacy rady powiatu
Cztonek zarzadu
Radny powiatu

Precedencja w gminie

Burmistrz, prezydent miasta
Przewodniczacy rady gminy (miasta)
Zastepcy w/w, cztonek zarzadu

Radny gminy

Sekretarz, skarbnik

Sottys, przewodniczacy zarzadu dzielnicy
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Postom i senatorom,
jako ,,przedstawicielom narodu”,
winna przystugiwac
w wojewodztwach, powiatach, gminach
precedencja przed wszystkimi lokalnymi
stanowiskami administracji rzagdowej |

samorzadowe]
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Precedencja wsrod duchowienstwa -

W kosciele katolickim o precedencji decyduje godnosc, a nie
sprawowany urzgd koscielny.

W przypadku rownej godnosci rozstrzyga
pierwszenstwo nadania godnosci

1. prymas;
2. kardynatowie;
3. arcybiskupi I biskupi;

Zwierzchnicy krajowi niekatolickich kosciotow i wyznan (np.
protestanckie, prawostawne, mojzeszowe, muzutmanskie etc.)
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Precedencja w biznesie
W firmie —wg organigramu
W gronie firm
Wobec administracji panstwowej
Wobec organizacji biznesowych

Rola i znaczenie uktadu wtascicielskiego
Wiasciciel; rada nadzorcza; zarzad

Zasada wiasnego interesu
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Precedencja akademicka
Rektor, prorektorzy
Dziekan, prodziekani
Petnomocnicy

Kanclerz, z-ca : kwestor, z-ca

Konferencja Rektorow Uniwersytetow Polskich (20+1)
Konferencja Rektorow Akademickich Szkot Polskich
(107 + 1)

Ceremoniat akademicki:

www.ue.wroc.pl
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https://www.gov.pl/web/dyplomacija/precedencja-
szefow-misji-dyplomatycznych

https://pl.wikipedia.org/wiki/Precedencja_w_Polsce
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Art. 2. Ustawa ustala zasady wynagradzania oséb zajmujgcych kierownicze
stanowiska panstwowe:

Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej;
Marszatka Sejmu,

Marszatka Senatu,

Prezesa Rady Ministrow,
Wicemarszatka Sejmu,
Wicemarszatka Senatu,

Wiceprezesa Rady Ministrow,
Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli,

9) Ministra,

10) Prezesa Narodowego Banku Polskiego,
11) Rzecznika Praw Obywatelskich,

12) Rzecznika Praw Dziecka,

W N -

~N O O

)
)
)
4)
)
)
)
)
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13) Rzecznika Finansowego,
14) Rzecznika Matych i Srednich Przedsiebiorcow,
15) Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

16) Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu,

17) Przewodniczgcego Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji,
18) Wiceprezesa Najwyzszej |zby Kontroli,

19) Szefa Kancelarii Sejmu,

20) Szefa Kancelarii Senatu,

21) Zastepcy Szefa Kancelarii Sejmu,

22) Zastepcy Szefa Kancelarii Senatu,

23) Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

24) Szefa Stuzby Cywilnej,
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25) Gtéwnego Inspektora Pracy,
26) Zastepcy Gtownego Inspektora Pracy,
27) Kierownika Krajowego Biura Wyborczego;

3) Ministra Stanu, Szefa Kancelarii Prezydenta, zastepcy Szefa Kancelarii
Prezydenta, zastepcy Prokuratora Generalnego;
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Prezesa Polskiej Akademii Nauk,
sekretarza stanu,

cztonka Panstwowej Komisji do spraw wyjasniania przggadkéw CZYNNOSCi
skierowanych Opracowano nagodstame: t.J. Dz. U. z 2020 r. poz."1637. o
©Kancelaria Sejmu s. 2/5 29.09.2020 przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci
wobec matoletniego ponizej lat 15,

cztonka Krajowej Rady Radiofonii i Telewiziji,
pierwszego zastepcy Prezesa Narodowego Banku Polskiego,
podsekretarza stanu (wiceministra),
wiceprezesa Narodowego Banku Polskiego,
Zastepcy Rzecznika Praw Obywatelskich,
Zastepcy Rzecznika Praw Dziecka,
10) Zastepcy Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
11) Zastepcy Rzecznika Finansowego,
12) zastepcy Rzecznika Matych i Srednich Przedsiebiorcéw,
13) kierownika urzedu centralnego,
14) wiceprezesa Polskiej Akademii Nauk,
15) wojewody,
16) zastepcy kierownika urzedu centralnego,
17) wicewojewody.
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Precedencja panstw
Reguta alfabetu (jaki jezyk?)

Kolejnosc¢ siedzenia (wg alfabetu, w UE wg
prezydencji)

Kolejnosc¢ zabierania gtosu

Precedencja flag (wg alfabetu)
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Kraje cztonkowskie UE
Artykut 52
Traktaty stosuje sie do

1.Krolestwa Belgii,
2.Republiki Butgarii,
3.Republiki Czeskiej,
4.Krolestwa Danii,
5.Republiki Federalnej Niemiec,
6.Republiki Estonskie;,
7.Irlandii,

8.Republiki Greckiej,
9.Krolestwa Hiszpanii,
10.Republiki Francuskiej,
11.Republiki Chorwackiej
12.Republiki Wtoskiej,
13.Republiki Cypryjskiej,
14 .Republiki Lotewskiej,

European Academy of Diplomacy

15.Republiki Litewskiej,

16.Wielkiego Ksiestwa Luksemburga,
17.Republiki Wegierskiej,
18.Republiki Malty,

19.Krélestwa Niderlandow,
20.Republiki Austrii,
21.Rzeczypospolitej Polskiej,
22.Republiki Portugalskiej,
23.Rumunii,

24 Republiki Stowenii,

25.Republiki Stowackiej,
26.Republiki Finlandii,

27 .Krolestwa Szweciji
(28.Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej
Brytanii i Irlandii Pétnocnej)
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Radman

Niemcy

Angela Merkel

Heiko Maas

2021

Portugalia

Stowenia

2022

Francja

Czechy

2023

Szwec|a

Hiszpania

2024

Belgia

Wegry

2025

Polska

Dania

2026

Cypr

Irlandia

2027

Litwa

Grecja

2028

Wiochy

¥ otwa

2029

Luksemburg
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https://pl.wikipedia.org/wiki/Holandia
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Precedencja instytucji europejskich
ament Europejski

Rada Europejska

Rada Unil Europejskiej

Komisja Europejska

Trybunat Sprawiedliwosci

Trybunat Obrachunkowy

Trybunat Pierwszej Instancji

Europejski Bank Inwestycyjny

Komitet Gospodarczy | Spoteczny
Komitet Regionow
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Precedencja osob w UE
Szefowie panstw i rzgdow krajow cztonkowskich
Szefowie w/w Instytucji europejskich
Ministrowie spraw zagranicznych krajow cztonkowskich

Ministrowie, cztonkowie Rady Unii Europejskiej w innych
konfiguracjach
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Precedencja
w Komisji Europejskiej

* Przewodniczaca Komisji Europejskigj
« 3 Wykonawczych (Executive) Wiceprzewodniczgcych KE

» Wiceprzewodniczgcy KE, Wysoki Przedstawiciel Unii do Spraw
Zagranicznych | Polityki Bezpieczenstwa

* 4 Wiceprzewodniczgcych KE wg starszenstwa w poprzedniej
KE lub wieku

« 18 Cztonkow KE (Komisarzy) wg starszenstwa w poprzedniegj
KE lub wieku
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Precedencja w Parlamencie Europejskim

Przewodniczgcy Parlamentu Europejskiego
Wiceprzewodniczgcy Parlamentu Europejskiego (14 osob) wg.
liczby gtosow lub wieku przy rownej ilosci

Kwestorzy

Przewodniczgcy 9 ugrupowan politycznych (wg. liczebnosci)
Przewodniczgcy komisji parlamentarnych

Przewodniczgcy roznych delegacji PE

Parlamentarzysci wg. starszenstwa wieku
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Jezyki dyplomaciji

Grecki, tacina, francuski, angielski

Rownouprawnienie jezykow

Jezyki (swiatowe — art. 111 Karty NZ : angielski, francuski,
rosyjski, hiszpanski, chinski) konferencyjne, urzedowe w

organizacjach miedzynarodowych.

Ttumaczenia: tekstowe, konferencyjne (symultaniczne),
konsekutywne
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Jezyki Unii Europejskie;
Artykut 55
Niniejszy Traktat zostat sporzgdzony w jednym oryginalnym
egzemplarzu w jezykach:

teksty w kazdym z tych jezykow
sg na rowni autentyczne.
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1.angielskim,
2.butgarskim,
3.chorwackim
4.czeskim,
5.dunskim,
6.estonskim,
7 .finskim,
8.francuskim,
9.greckim,
10.hiszpanskim,
11.irlandzkim,
12 litewskim,

European Academy of Diplomacy

13.totewskim,

14 .maltanskim,
15.niderlandzkim,
16.niemieckim,
17.polskim,
18.portugalskim,
19.rumunskim,
20.stowackim,
21 .stowenskim,
21.szwedzkim,
23.wegierskim i
24 .wtoskim,
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PRECEDENCJA FLAGOWA

https://www.nist.qov.pl/files/zatacznik/1488379373 Broszura%20
MSWIA.pdf
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Precedencja flag

1) Flaga Rzeczypospolite] Polskie]
2) Flaga innego panstwa
3) Flaga wojewodztwa
4) Flaga powiatu
5) Flaga gminy
6) Flaga Unii Europejskiej
/)Flaga organizacji miedzynarodowej (np. flaga ONZ NATOQO)
8) Flaga stuzbowa (policji, strazy miejskiej, pozarnej, poczty)
9) Flaga firmowa (instytuciji, organizacji, uczelni, szkoty, klubu
sportowego itp.)
10) Flaga grupy narodowosciowej, okolicznosciowa (zwigzana z
rocznicg lub imprezg)
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Flagi

3 flagi - panstwowa w srodku
4 — 5 flag panstwowa po prawicy (heraldycznej)

Ponad 5 flaga panstwowa na obu krancach

W potkolu flaga panstwowa w srodku,
w kregu wg wskazowek zegara

Na podium — w zasadzie po prawej rece mowcy
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Etykieta flagowa
« Flaga Polski zajmuje miejsce honorowe wsrod innych.
* Nie nalezy umieszczac polskiej flagi na maszcie wyzszym od
masztow, na ktorych zawieszone zostaty flagi innych
panstw.

* Flaga panstwowa nie moze bycC zawieszona na jednym
maszcie z zadng inna.

* Flage panstwowg podnosi sie jedynie w ciggu dnia, do
zachodu stonca. (lub, gdy jest podswietlona).

« Ceremonialnie flage podnosi sie na maszt szybko, natomiast
opuszcza sie ja powoli
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Flaga europejska.
Jest to symbol (Rady) Europy od 1955 roku.

Krgg 12 ztotych gwiazd reprezentuje
solidarnos¢ i harmonie miedzy narodami Europy.
Liczba gwiazd nie jest zwigzana z liczbg panstw cztonkowskich.
12 jest tradycyjnie symbolem doskonatosci, petni i jednosci.
Jest takze liczbg miesiecy w roku 1 godzin na tarczy zegara.

Krgg jest miedzy innymi symbolem jednosci.

W 1985r. flaga zostata przyjeta jako emblemat Unii Europejskie;j -
wowczas nazywanej Wspolnotami Europejskimi.
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Hymn europe|sKi
Jest to hymn nie tyle samej Unii Europejskiej co Europy .

Pochodzi z Dziewigtej Symfonii Ludwiga Van Beethovena.

W koncowym fragmencie symfonii, Beethoven umieszcza "Ode
do radosci" napisang w 1785 roku przez Friedricha von Schillera.

W 1972 roku, Rada Europy przyjeta fragment symfonii
Beethovena zatytutowany "Oda do radosci" jako swoj hymn.
Znany dyrygent Herbert Von Karajan napisat trzy instrumentalne
aranzacje - na fortepian, na instrumenty dete oraz dla orkiestry
symfoniczne,).
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Deklaracja w sprawie symboli Unii Europejskie]

Belgia, Butgaria, Niemcy, Grecja, Hiszpania, Wtochy, Cypr, Litwa,
Luksemburg, Wegry, Malta, Austria, Portugalia, Rumunia,
Stowenia | Stowacja (16 panstw)
oswiadczajg, ze

» flaga przedstawiajgca krgg dwunastu ztotych gwiazd na niebieskim tle,

« hymn pochodzacy z ,,0dy do Radosci” z IX Symfonii Ludwiga van
Beethovena,

* dewiza ,Zjednoczona w réznorodnosci’,

 euro bedgce walutg Unii Europejskiej oraz

» Dzien Europy obchodzony 9 maja

pozostajg dla nich symbolami wyrazajgcymi poczucie wspolnoty

obywateli Unii Europejskiej oraz ich zwigzek z nia.

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Nie przytgczyty sie do deklaracii:

Republika Czeska, Dania, Estonia, Irlandia,
Francja, totwa, Holandia, Polska, Finlandia,

Szwecja, WIk. Brytania (11 panstw)

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Europejska Akademia Dyplomacji

Kontakty zapoznawcze (telefony, korespondencja,
wizyty)

Udziat w spotkaniach, naradach i konferencjach
organizowanych

e U Siebie
* U partnera
e U zwierzchnika

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

PRZYJMOWANIE GOSCI PRZEZ SZEFA

Powitanie; kto | gdzie ?

Miejsce; gabinet, pokoj spotkan, sala konferencyjna
Czas trwania spotkania

Poczestunek

Wymiana wizytowek

(Procedura przepustek)

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

ORGANIZACJA SPOTKANIA

Format spotkania
narada, konferencja, seminarium, debata, panel dyskusyjny

itp.

zawiadomienia, zaproszenia
agenda, porzadek dnia
mowcy

aranzacja | dekoracja sali
powitanie | rozsadzenie gosci
czy i jaki poczestunek (?)
udziat mediow publicznych

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Stopnie dyplomatyczne i konsularne
Ambasadorowie, dyplomaci,
konsulowie, konsulowie honorowi
Wizyty obcych dyplomatow
Zaproszenia od obcych dyplomatow

Rola polskich placowek w czasie wizyt delegaciji z
kraju
Czy informowac?
Jakiej oczekiwaé pomocy?

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Stopnie dyplomatyczne

Ambasador tytularny

Radca minister

| Radca (Radca Handlowy,
Ekonomiczny, Kulturalny,
Attache Obrony)

Radca

| Sekretarz (Attache Handlowy,
Ekonomiczny, Kulturalny, Z-ca
Attache Obrony)

Il Sekretarz
Il Sekretarz

Attache

European Academy of Diplomacy

Konsul Generalny

Konsul (Konsul Honorowy)

Wicekonsul

Attache konsularny

www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Ambasador nadzwyczajny | petlnomocny

« Ambasador

« Staly Przedstawiciel

 Chargeé d’affaires (en pied, en titre)

 Charge d’affaires a.i.— dyplomata petniagcy
czasowo obowiagzki szefa misji

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

TYTULY DYPLOMATYCZNE

Panie Ambasadorze ; Ekscelencjo (do obcych ambasadorow)
Panie Chargeé d’affaires
Radce ministra — tytutujemy go ministrem

Do radcy, sekretarzy, attaché — zwracamy sie tytutami jakie
posiadajg

Do attacheé obrony — zwracamy sie jego stopniem wojskowym, jak
np. putkownik, generat

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Przywileje i immunitety dyplomatyczne

 Wiedenska Konwencja o stosunkach dyplomatycznych
z 18 kwietnia 1961 roku
Zasada nietykalnosci misji i dyplomatow
Immunitety osobiste | rzeczowe
Prawo do tgcznosci i nietykalnosci korespondenc;i
Przywileje podatkowe
Obowigzek przestrzegania prawa kraju urzedowania

* Przywileje i immunitety instytucji i pracownikow organizaciji
miedzynarodowych

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Paszporty dyplomatyczne
Ustawa o dokumentach paszportowych (13/07/2006r.)

* Przystuguja
« osobom sprawujgcym najwyzsze funkcje panstwowe,
rzgdowe | sgdowe

pracownikom stuzby zagranicznej posiadajgcym status
dyplomatyczny REECZPOSPOLTA POLSKA e e i

UNIA EUROPEJSKA —— o 8 —

—— —

cztonkom rodzin RZECZPOSPOLITA — g
POLSKA AN

;‘;_Xll ey m.o-w‘ s
g =
: Y

PEPOLGILCCIANCLLCLCLLCLCLLCLLLCCLLLLLLCECKLS
AN30000110POLZE0BI0TM 1303258 CcceC<cccccc<n?
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Europejska Akademia Dyplomacji

LEGITYMACJA 4l RZECZPOSPOLITA MINISTERSTWO
DYPLOMATYCZNA/ st POLSKA/ SPRAW ZAGRANICZNYCH/
IDENTITY CARD “ OF POLANGD OF FOREIGN AFFAIRS

D-0000000

NAZWISKO | WHONA/SURNAME AND GIVEN NAAMES
DATA T MELISCE URODZENIVDATE AND PLACE OF BIRTH
FUNKCIASTATUSAPOSITION.STATUS
OBYWATELSTWONATIONALITY

DATA WAZNOSCUDATE OF EXPIRY

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

MIEISCE | DATA WYDANIA DOXUMENTU/PLACE AND DATE OF ISSUE OF DOCUMENT

DYRESTOR PROTOXOLU DYPLOMATYCENEGOVIMRECTOR OF DIPLOMATIC PROTOCOL

OKAZICIEL NINIEJSZEGO DOKUMENTU KORZYSTA NA TERY TORIUM
RZECZYPOSPOLITE| POLSKIE| Z IMMUNITETOW. I PRZYWILEJOW WEASCIWYCH
CZLONKOM PERSONELU DYPLOMATYCZNEGO NA PODSTAWIE KONWENC]!
WIEDENSKIE] O STOSUNKACH DYPLOMATYCZNYCH Z 18 KWIETNIA 196! ROKU.

European Academy of Diplomacy
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Europejska Akademia Dyplomacji

Zasady savolir vivre
wazne w zyciu publicznym

przestrzegania norm etycznych
wzajemnosci

tolerancii

punktualnosci

dyskrecji

zdrowego rozsadku

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

usmiech

grzecznosc

zyczliwosc

lojalnosc

dotrzymywanie terminow i zobowigzan
znajomosc¢ zasad dobrego wychowania

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Jesli nie wiesz jak sie zachowac

Zachowaj sie przyzwoicie

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Powitanie | pozegnanie
Interesanta

w biurze

w sekretariacie

w gabinecie

» (Goscia
W restauracji
na przyjeciu

w domu

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Powitania

Kto komu pierwszy sie ktania”?

Mtodszy - starszemu, mtodsza - starsze]
Mezczyzna - kobiecie

Pracownik (takze kobieta) — przetozonemu

Pierwszy ktania sie grzeczniejszy

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Kto pierwszy podaje reke?
Odwrotnie t.].
Starszy — mtodszemu;
Starsza - mtodszej
Kobieta — mezczyznie
Przetozony — pracownikowi

Uscisniecie reki kobiecie nie jest akceptowane w srodowiskach
ortodoksyjnych zydow, ortodoksyjnych muzutmanow i hindusow

Mezczyzni przed podaniem reki na ulicy muszg zdjgc
rekawiczki, kobiety nie majg takiego obowigzku

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Catowanie w reke

Tradycja | szacunek
czy
CMOK NONSENSE

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Kogo komu przedstawiamy?
Mtodszych — starszym
Mezczyzn — kobietom
Przybywajacych — juz obecnym

Mezczyzni i panienki zawsze wstajg

Kobiety mogg siedziec

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Jak sie przedstawiac samemu??

W zaleznosci od towarzystwa okolicznosci |
zazytosci :

Tylko imieniem
Imieniem |1 nazwiskiem

ew . takze i funkcja.

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Kontakty telefoniczne:
rozmowy bezposrednie, rola sekretarki , telefonistki;
telefon komorkowy —jak? gdzie? | kiedy?

Wizytowki
Stuzbowe
Korporacyjne
Prywatne
Korespondencja na wizytowkach

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Korespondencja na wizytowkach

p.f. zyczenia, gratulacje (pour feliciter)

p.r. podziekowanie (pour remercier)

p.c. kondolencje (pour condoler)

P.p. przedstawienie sie (pour presenter)
p.f.N.A. zyczenia z okazji Nowego Roku
p.f.F.N. Zyczenia z okazji Swieta Narodowego

Skroty piszemy otowkiem w lewym dolnym rogu

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Tytulowanie

tytuly urzedowe
tytuly dyplomatyczne
tytuly naukowe
tytuty kurtuazyjne

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Tytuty urzedowe

«Zwigzane sg z piastowanym stanowiskiem

‘Do Prezesa RM | |jego zastepcow — zwracamy sie

PaniePremierze

Ministrow | ich zastepcow (sekretarze |1 podsekretarze stanu)
tytutujemy ministrami

*Wiceprezesow tytutujemy prezesami

*Marszatkow | wicemarszatkow tytutujemy marszatkami

*Prezydentow | wiceprezydentow miast — tytutujemy prezydentami

q G 2 ¥ 'F ":1"\ . “¥ A 1
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Europejska Akademia Dyplomacji

" TYTULY NAUKOWE | FUNKCYJNE

» Tytuty naukowe sg trwale zwigzane z osoba,

» Tytuty funkcyjne zmieniajg sie w zaleznosci od
zajmowanego stanowiska (rektor, prorektor, dziekan,
prodziekan

« Magister, (bakatarz, licencjat), inzynier, doktor,
docent, profesor

* Docenta w stosunkach towarzyskich mozemy

tytutowac profesorem

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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TYTULY KURTUAZYJNE

Ekscelencja — gtowa panstwa, premier, ministrowie,
ambasadorowie, biskupi

Eminencja — kardynat, arcybiskup

Gdy jednak przedstawiciel hierarchii koscielnej nie nosi purpury,
mowi sie

— ksieze kardynale, arcybiskupie, biskupie

Magnificencja — rektorzy wyzszych uczelni
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Tytuty europejskie
Przewodniczgcy Parlamentu Europejskiego

President of the European Parliament
Le President du Parlement europeen

Przewodniczgcy Rady Europejskig]
The President of the European Council
President du Conseil europeen

Przewodniczacy Komisji Europejskiej
President of the European Commission
President de la Commission Europeen

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Wystgpienia panstwowe i oficjalne (PL/EN)

* Panie Prezydencie — Mr President
 Pani Marszalek - Mme Speaker
 Panie Premierze - Mr Prime Minister

Ale

Panie Prezydencie Duda — President Duda;

Pani Marszalek Witek - Speaker Witek

Pan Premier Morawiecki - Prime Minister MorawiecKi
Panie Senatorze Borowski —Senator BorowskKi

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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WIZYTY ZAGRANICZNE

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

* Przyjazdowe | wyjazdowe
« Dwustronne | wielostronne
« Oficjalne i robocze

LOGISTYKA WIZYT

« Skfady delegacji, ramy goscinnosci, transport,
zakwaterowanie
« Materiaty dla delegacji, ttumacze, prezenty

PROG RAM WIZYTY

Powitanie, rozmowy (4 oczy, plenarne), podpisywanie
dokumentow, spotkania z mediami, wizyty zewnetrzne
Program kulturalny, prywatny, ew. program dla osob
towarzyszacych

Przyjecia

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Wspoltpraca z ttumaczem

Ttumaczenia symultaniczne, konsekutywne, tekstowe
Znajomosc jezyka a umiejetnosc ttumaczenia
Wybor ttumacza
Rola ttumacza w czasie

* negocjacii,
* rozmowy,
* Na przyjeciu
Szacunek | podziekowanie

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Przyjecia sg jedng z form stosunkow miedzyludzkich
| elementem pracy zawodowej.

Forma przyjec:
= Siedzgce (sniadanie — lunch, obiad — dinner)
= Stojgce (lampka wina, cocktail, przyjecie)

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Wybaor charakteru przyjecia (okazja, budzet, liczba
0sOb, sami, czy z matzonkami).

Czas przyjecia: data, pora dnia, czas trwania.

Miejsce przyjecia: urzad, rezydencja, restauracja,
iInne opcje: plener, patacyk, namiot, muzeum itp.

Ustalanie listy gosci.

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

« Zaproszenia:
e 0sobiste,

 telefoniczne,
e druki.

 Potwierdzenia;
« skroty:
.« RSVP, PM,

* Regrets only (Regrets seulement lub En cas
d’empechement)

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Powitanie gosci przez gospodarza (ew. kwiaty lub prezenty)
Prezentacja gosci

Aperitif (czas, miejsce)

Zajmowanie miejsc przy stole (zapoznanie, siadanie, serwetki)
Rozmowy przy stole

Toasty, czas i forma wystapien

Zakonczenie przyjecia, pozegnanie gosci, podziekowanie
obstudze

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Zaproszenia

« karton (ksztatt, kolor, gatunek, godto — herb -logo)
« tresc:
« - kto: funkcja; imie i nazwisko; sam, czy z matzonkg ?
* -ew. z jakiej okazji?
« -kogo, zkim ?
* -naco?
- kiedy (data i godzina) ?
- gdzie (miejsce)?
- adres, telefon
- ew. formuta odpowiedzi

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Stoty

Kwadratowy, okragty (12), prostokatny, owalny,
podkowa, grzebien

Plan stotu (stotow); miejsce gospodarza | gospodyni;
Stot francuski, stot angielski,

Gospodarze stotow, gos¢ honorowy

Rozsadzanie gosci:

Precedencja, prawa/lewa,

Alternacja (pftci, gosci i gospodarzy);

Wzgledy jezykowe | praktyczne

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Serwetki bawetniane
Ztozone lub w obraczce
* Nie robimy sztucznych dekoracji z serwetek
Uktadamy na talerzu lub po lewej stronie
Ktadziemy roztozone na kolanach
Nigdy za kotnierzem lub kamizelka
Po positku po prawej stronie talerza

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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C owanie na przviecic
stojgcych

bufetowych

zasiadanych przy stole

Czego unikac
Spozniania
Nieodpowiedniego do okazji ubioru
Naduzywania alkoholu, namawiania do picia
Przepychania do bufetu
Naktadania na talerz zbyt duzo
Rozmawiania z petng buzig
Przepijania indywidualnych toastow

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Menu

* Przyjecia stojgce (lampka wina, cocktails):
« orzeszki, chipsy, paluszki
« kanapki, zimne i ciepte przekaski (mate, bez sztuccow)

* Przyjecia
e zimny i gorgcy bufet

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Nie ma trudnych potraw

Ostrygi (specjalnym widelczykiem lub z muszli)
Homary, kraby (cazki i dtugi widelczyk)

Matze (mule) (muszelkami lub widelcem)
Slimaki (szczypce i widelczyk, na tyzke)
Krewetki (nozem i widelcem lub palcami za ogon)
Ryby (nozem i widelcem do ryb)

Sushi (pateczkami w catosci)

Kawior (tyzeczka na talerz i na krakersa)
Kanapki (rekg, na raz)
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Szparagi (lewg rekg, zostawiamy czesc twardg)
Karczochy (rekg, koncowke nozem i widelcem)
Banany (nozem i widelcem)

Winogrona (palcami, mate grona)

Cytryna (wyciskamy reka)

Zupa (tyzka, od siebie, pi¢c mozna tylko z bulionéwek z
uchwytami)

Spaghetti (tylko widelcem)

Pizza (nozem i widelcem lub pokrojong palcami)

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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ekwencja obstugi na przyjeciu

Powitanie gosci

Aperitif

Rozsadzenie gosci

Obstuga przy stole

Kolejnos¢ serwowania dan

Sposoby serwowania

« Z potmiskow (z lewej strony)

« Gotowych dan (z prawej strony)
Serwowanie napojow (z prawej strony)
Sprzatanie talerzy i sztu¢cow (z prawej strony)
Przygotowanie do deseru

Prezentacja dan

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Toasty

Kto?

 (Gospodarz
 Honorowy gosc¢

Kiedy?

« Na przyjeciu stojgcym

* Na przyjeciu zasiadanym
Czym?

« Szampanem

« Winem

« Waodka (?)

Jak?

« Kroétko, lekko (dowcipnie), serdecznie

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl



Europejska Akademia Dyplomacji

Serwowanie win

Szampana (Prosecco, Cava)

otwieranie, nalewanie, kieliszki
Wina biatego

nie musimy probowac
Wina czerwonego

wybor, otwieranie, ew. dekantowanie,
Probowanie: klarownosc, kolor, lepkos¢, aromat, smak
Akceptowanie
Kwestionujemy tylko jesli jest zepsute korkiem

Gospodarz u siebie nie probuje wina, dobrat je wczesnigj
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Europejska Akademia Dyplomacji

Ryby, drob i cielecina
lubig tylko biate wina.

A pod sarny, woty, wieprze,
jest czerwone wino lepsze.

Frukty, deser | takotki
lubig tylko wina stodkie.

A szampana - wie 1 kiep

mozna podczas, po | przed.

European Academy of Diplomacy
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Francja (Bordeaux, Bourgogne, Champagne, Alzacja)

Wina stotowe (vin de pays), apelacje, AC, AOC, Grand Cru,
Grand Cru Classe

Roczniki
Butelki (Bordeaux, burgundy, wina alzackie)
Butelkowanie w domenie, zamku
Przewodniki win — Parker, Hachette, VIVINO

Temperatury (6-8; 12-14, 16-18)
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Europejska Akademia Dyplomacji

VVINA

Wina alzackie, renskie i mozelskie

Szczepy: chardonnay, sauvignon blanc, blanc de blanc ,
riesling, pinot gris, muscat, gewurtztraminer,

Chablis, Bourgogne aligote, Pouilly-Fuisse, Pouilly Fume

Wytrawne | potwytrawne

Wina stodkie, sauterne (Chateau d’Yquem)
Wina rozowe (d’Anjou)
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WINA CZERWONE
Bordeux: Pomerol (Petrus), Saint-Emilion, Graves, Medoc,
Haut Medoc, Paulillac,

Bourgogne (burgundy) : Chambertin, Vosne-Romane, Nuits-Saint-
Georges, Puligny-Montrachet, Beaujolais

Wina wtoskie: (DOC) Chianti, Primitivo, Montepulciano, Barolo,
Brunello

Wina hiszpanskie: (DO) Rioja, Priorat, Sherry, Ribera del Duero,
Finca...

Wina Nowego Swiata (USA, Australia, RPA, Chile, Argentyna)
Wina wegierskie, butgarskie, stowenskie, motdawskie
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DRESS CODE
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Stroj powinien byc¢ dostosowany do

Okazji

Miejsca, klimatu,

Wieku 1 sylwetki osoby

Przyjetych standardéw srodowiskowych

Zasady uniwersalne

Czysto, schludnie, spokojnie, nie ekstrawagancko
Ubior swiadczy o stosunku do gospodarza i wydarzenia

www.diplomats.pl

European Academy of Diplomacy
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« Strgj catodzienny - garnitur

« Spodnie, marynarka, koszula, spinki, bizuteria,
krawat, muszka, skarpetki, buty, okrycie wierzchnie,
nakrycie gtowy

« Strgj swobodny: casual | smart casual

« Stroj wieczorowy, smoking
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Im poznlejsza pora i bardziej uroczysta okazja tym
clemniejszy garnitur.

Jednorzedowe (na 2 lub 3 guziki).
Dwurzedowe (na 1 lub 2 rzedy guzikow).

Roznice: dtugosci, ramion, szerokosci i wysokosci klap,
rozciecia.

Kamizelka, zapinanie garnituru.

Nie metka swiadczy
0 garniturze i 0 mezczyznie
tylko wyprasowane spodnie | marynarka.
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Ubrania damskie
Ubior kobiety
* W pracy,

* Wizytowy,
* Wieczorowy

kostium, garsonka (Coco Chanel), sukienka,
szmizjerka, princeska, spodnica i bluzka, garnitur,
rajstopy, buty

ozdoby | bizuteria

O] swobodr S13
European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Ubior biznesowy dla kobiet

« Kolor zgodny z typem urody oraz z politykg firmy - zazwyczaj
barwy sposrod szarosci, granatow, bordo, czekoladowego
bragzu, rzadziej z palety czerni,

Kostiumy powinny byC uszyte z materiatow najwyzszej jakosci,
najlepiej pozbawione zbednych wzorow lub dodatkow,

Elementy upiekszajgce, typu bizuteria, apaszka, czy makijaz
powinny by¢ stonowane, jak najbardziej naturalne.

Stroj wizytowy zalezny od okazji i srodowiskowych zwyczajow
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ROZNICE KULTUROWE
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Na co zwracacC uwage
w kontaktach miedzynarodowych

Unikaj uogolnien

« Chociaz ludzie z tego samego kraju czesto
wygladajg podobnie, mdwig tym samym jezykiem,
jedzg to samo, wyznajg tg sama religie, to jednak
kazdy jest inny.

Okazuj uprzejmosc i szacunek

Obserwuj zachowanie miejscowych
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Nie bgdz odpychajgcym cudzoziemcem

* Naucz sie podstawowych rzeczy o odwiedzanym
kraju, bgdz delikatny, ubieraj sie wiasciwie

W zagranicznej podrozy zachowuj sie jak na przyjeciu
w domu swojego szefa

Naucz sie kilka podstawowych stow odwiedzanego
Kraju
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Europa
' Zachodnia

Europa
Wschodnia

USA

Ameryka

t acinska

Arabowie

Azjaci

TAK

TAK

TAK

Ograniczony

Argentyna -TAK

TAK

NIE

Ok. 1 metra
Uscisk dtoni

Blizszy
Silny uscisk dtoni

Ok. 1 metra
Silny uscisk dtoni
Poklepywanie

Bliski
Uscisk dtoni tagodny
Pocatunki

Bliski
Uscisk dtoni lekki
Trzymanie dtoni,

obejmowanie

Bliski
Uscisk dtoni tagodny
Uktony

Wysokie
TAK
Negocjacje szybkie

Dos¢ wysokie
10-15 min pozniej
Negocjacje dos¢ szybkie

Wysokie
TAK
Negocjacje szybkie

Bardzo mate
30-60 min pozniegj
Tempo negocjacji nie ma
znaczenia

Bardzo mate

,In shallah”
Spdznienia czeste
Negocjacje powolne

Wysokie
Tak

Negocjacje bardzo powolne




Europejska Akademia Dyplomacji

Gest,
ktory w jednej kulturze jest
obojetny, lub przyjazny
w innej moze by¢ uznany za obrazliwy.
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Small talk
Stuzy:

« Nawigzywaniu znajomosci (prywatnych i stuzbowych —
networking)

Poznawaniu ludzi i zapoznawania innych ze sobg
Wypetnianiu czasu w czasie oczekiwania

Rozluznieniu atmosfery i sprzyja rozprezeniu
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Niekontrowersyjne tematy

Hobby

Sport — ulubione dyscypliny, wtasne doswiadczenia
Pogoda

Sztuka i rozrywka

Media - filmy, ksigzki, czasopisma, itd.
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Wakacje — gdzie, kiedy , itd. Ale nie ,za ile?”!
Podroze

Rodzinne strony — czym sie to roznig od miejsca
rozmowy

Rodzina — ale tylko ogodlnie, bez pytania o sprawy
prywatne
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Praca — ogolnie, bez wchodzenia w szczegoty;
zostawiamy to rozmowcy

Aktualne, najswiezsze wiadomosci
Znane osoby | wydarzenia publiczne | medialne

Moda i styl; najnowsze trendy
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Tematy niebezpieczne

Zarobki i sprawy finansow osobistych
Polityka — chyba, ze znasz dobrze rozmoéwce
Relacje osobiste

Religia — pamietaj o tolerancji

Smier¢ i choroba

Zakupy | transakcje
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Zalecana lektura 1 linki do tematu
roznice kulturowe

*Kiss, bow or shake hands - Terri Morrison, Wayne A.
Conaway - Avon Massachusetts 2006

« Xenophobe’s guide to the Oval Books , London

* How to negotiate anything with anyone anywhere
around the world - Frank L. Accuf AMACOM N.Y. 1997
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OBSLUGA MEDIALNA WYDARZEN
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Kontakty z mediami; rola rzecznika prasowego

Zderzak ostaniajgcy firme i jej szefa
Partner dla mediow:
 Informuje media (materiaty i komunikaty) o sprawach
merytorycznych (cenzura)
 Planuje i inspiruje spotkania z mediami
Teksciarz (speech writer)
Dostepnosc¢ (stata) dla szefa (wady i zalety) i mediow

W razie wpadki lub niepowodzenia
pierwszy ptaci rzecznik
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Przyczyny ,,ztej prasy”

Unikanie kontaktow z prasg z powodu

 niecheci do ujawnienia informacji

* obawy przed wpadkg
,optawianie” dziennikarza (p6zniej, kto inny, oddzwonie, itp.)
Nieznajomosc specyfiki poszczegolnych typow mediow
(drukowanych, elektronicznych)
Kierowanie do niekompetentnych osob w firmie (zbytnie
ograniczenie lub rozszerzenie liczby osob uprawnionych do
kontaktu z mediami
przecenianie roli dystrybucji materiatow prasowych (komunikaty
prasowe, opracowania itp.)
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Media elektroniczne
Ustal dlugos¢ wypowiedzi na zywo

Prosba o ,krotkg wypowiedz” bedzie wykorzystana:
« W 2-3 zdaniach w prasie
1 minute w radio
« 10-15sekundw TV

Przy wystepach na zywo w TV
Zwracaj uwage na zwieztosc,
Zzrozumiaty jezyk,
partnerski stosunek z prowadzgcym;
przejrzyj sie w lustrze i popraw krawat

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl
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Korespondencja online | netykieta

Email zastgpit wiele tradycyjnych form komunikac;ji
zarowno werbalnej jak | pisemne;

Pamietaj, ze twoj emall
moze by¢ przechowywany wiecznie
| ze nie istnieje cos takiego jak

poufnosc w cyberprzestrzeni
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Poufna korepondencja powinna byc przesytana inng
droga

Pisz grzecznie | formalnie,
Zwtaszcza, jezeli nie znasz blizej adresata
Przemys| uzywanie emotikonow.

W stuzbowej korespondencji sg one niewskazane.
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Unikaj uzywania duzych liter, bo to wyglgda arogancko

Jesli chcesz cos zaakcentowac
uzyj italikow lub podkreslenia

Sprawdzaj ortografie i gramatyke
Zwracaj uwage na celne wskazanie tematu

korespondenciji.
Pomaga to zwréci¢ uwage na konkretnego maila
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Staraj sie,
aby mail byt jak najblizej formy oficjalnego pisma,
bo czesto jest on drukowany | dotgczany do akt

Jezeli jest wiecej adresatow
Umieszczaj ich alfabetycznie lub wg. hierarchii
Unikaj ukrytych kopi

Ukryte kopie sg natomiast wskazane
gdy rozsyta sie maila wg. rozdzielnika,
kiedy adresy mailowe powinny pozosta¢ anonimowe
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Na maile nalezy odpowiadac bez zwitoki

Nie odpowiadaj] mailem na koresondencje
przekazang w formie pisemnej

Nic nie zastgpi pidra | atramentu
Tradycyjna, odreczna korespondencja okolicznosciowa

(gratulacje, zyczenia, kondolencje)
jest dowodem szczegolnego szacunku i kurtuazji
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Portale spotecznosciowe:
Facebook, Twitter, Instagram i inne

Korzystaj z nich z duzg ostroznoscig
uprzejmoscig i szacunkiem dla innych uzytkownikow
Nie wrzucaj co chwile wpisow o swojej aktywnosci

Badz ostrozny/a w pozyskiwaniu ,znajomych”
Rosngca liczba znajomych, czy obserwujgcych
jest powodem saysfakcji,
ale moze by¢ przyczyng ktopotow
Nie wahaj sie usungc¢ watpliwych znajomych.
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Zastanow sie przed wrzucaniem do sieci
zdje¢ swoich, rodziny, dzieci i znajomych

Badz ostrozny w przekazywaniu Memow
| weryfikuj informacje, ktore przekazujesz dalej ze swoim
komentarzem, lub nawet bez komentarza

Umieszczaj na swoim profilu swoje aktualne | autentyczne zdjecie.

Jezeli nie masz odwagi ujawni¢ swojej osobowosci
To nie zaktadaj profilu w mediach spotecznosciowych.

Anonimowosc jest cechg hejterow
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Przyjmij zasade, ze nie wrzucisz do sieci niczego,
czego nie powiedziatbys prosto w oczy.

Pamietaj:
Maile, portale spotecznosciowe, SMS-y
stuzg kontaktom z ludzmi,
a nie zatatwianiem porachunkow

| odreagowywaniem swoich frustraciji
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Telefony komorkowe

Jest to dzis sprzet niezbedny, ale czasami ktopotliwy

Jego uzywanie wymaga pewnej etykiety:
Kontroluj gtosnosc¢ swojego dzwonka
Dobieraj ton wiasciwy dla twojej osoby
Pamietaj o przycisku On | Off
Wytgczaj telefon w teatrze, operze, kosciele, na pogrzebie,
na konferencji, na waznej rozmowie, w studio itp.

Pamietaj, aby twoja rozmowa
nie przeszkadzata innym
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Nie ktadz telefonu na stole w czasie positku
W samochodzie uzywaj tylko system gtosno mowigcy
Nie SMS-uj prowadzgc samochdd

Nie prowadz rozmow telefonicznych
w czasie spotkan stuzbowych

Jesli oczekujesz pilnego telefonu w czasie spotkania
uprzedz o tym rozmowcow i odejdz kiedy uzyskasz potgczenie
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Organizacjai rola
Protokotu Dyplomatycznego MSZ

« Usytuowanie PD w MSZ

 Protokot panstwowy

« Zakres dzialan PD:
« wizyty przyjazdowe | wyjazdowe
« spotkania protokolarne
« korespondencja, odznaczenia, legitymacje
 przywileje i iImmunitety dyplomatyczne
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POLECANA LITERATURA PRZEDMIOTU

« SATOW’S DIPLOMATIC PRACTICE — Oxford University Press, 2009

- DEBRETT’S GUIDE TO ETIQUETTE AND MODERN MANNERS —
J.Morgan — Headline London 1996

*« GUIDE DU PROTOCOLE ET DES USAGE - J.GANDOUIN; STOCK 1995

* Kiss, bow or shake hands - Terri Morrison, Wayne A. Conaway - Avon Massachusetts
2006

« Xenophobe’s guide to the Oval Books , London

 How to negotiate anything with anyone anywhere around the world - Frank L.
Accuf AMACOM N.Y. 1997

POZYTECZNE WITRYNY INTERNETOWE

www.state.gov (FAH, FAM)

https://2009-2017.state.gov/documents/organization/176174.pdf

www.ediplomat.com

www.un.int/protocol/manual_toc.html

www.charlstonschoolofprotocol.com

https://www.armywarcollege.edu/orgs/mfp/docs/Spouses%20Ediguette%20book. pdf
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Publikacje autora:

1. Protokot dyplomatyczny i dobre obyczaje —
C. lkanowicz, Jan Wojciech Piekarski;
VIl wydanie, Warszawa 2009;
Oficyna Wydawnicza
Szkoty Gtownej Handlowej: www.sgh.waw.pl

2. Niezbednik dyplomatyczny i protokolarny —
czyli co o tych sprawach powinni wiedziec politycy, dziennikarze i
obywatele
Jan Wojciech Piekarski; Torun 2011
Wydawnictwo Adam Marszatek
www.marszatek.com.pl
3. Polski most szpiegow;
kulisy operacji dyplomatycznych oczami polskiego ambasadora —
k. Walewski, J.W.Piekarski; WSQN, 2018r.; www.empik.pl

European Academy of Diplomacy www.diplomats.pl


http://www.sgh.waw.pl/
http://www.marszałek.com.pl/
http://www.empik.pl/

Europejska Akademia Dyplomacji

Dziekuje za uwage

Jan Wojciech Piekarski
jwpiekarski@diplomats.pl
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