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R Demokracji Lokalnej 10 wrzes$snia 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

ETYKIETA W SEKTORZE PUBLICZNYM

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Przedmiotem szkolenia jest zaznajomienie uczestnikdw z normami kurtuazji oraz z zasadami
etykiety przydatnymi w organach administracji publicznej, w szczegdlnosci w organach
jednostek samorzadu terytorialnego oraz we wspomagajacych je urzedach. Uczestnik szkolenia
otrzyma wiele praktycznych informacji wywiedzionych z norm protokotu dyplomatycznego,
pozwalajacych lepiej wykonywacé prace zawodowa lub prowadzi¢ dziatalno$¢ publiczna.
[

CELE | KORZYSCI:
Uczestnicy szkolenia nabedg nastepujgce umiejetnosci:

e postepowania w sposob zgodny z etykietg,

* oceny zachowania innych oséb w ww. kontekscie,

* |epszego radzenia sobie z wybranymi trudnymi sytuacjami pojawiajgcymi sie

w procesie wykonywania zawodu lub prowadzenia dziatalnosci publicznej,
* |lepszego komunikowania sie i wspoétpracy z innymi ludZmi.

Finalnie, osoba przeszkolona bardziej efektywnie kieruje sobg i swojg pracg w relacjach
z innymi poprzez mozliwos¢ rozpoznawania i uwzgledniania dyrektyw norm kurtuazyjnych.

PROGRAM:
1. Podstawowe pojecia z zakresu kurtuazji.
e Protokoét dyplomatyczny.
e Etykieta.
e Ceremoniaty.
e Precedencja.
e Savoir-vivre.
2. . Tytutowanie (tytuty i stopnie naukowe, inne).
e Tytuty kurtuazyjne.
e Tytuty i stopnie naukowe.
e Tytuty od-zawodowe i podobne.
3. Zasady precedencji.
e (Ogoblne zasady pierwszenstwa.
* Precedencja w samochodzie.
e Precedencja stanowisk publicznych.
4. Korespondencja
e Pismaiilisty.
e Zaproszenia.
e Elementy netykiety.



5. Wizytowki

e Wizytowka stuzbowa.

e Wizytowka prywatna.

e Wizytéwka kombinowana.

e Zasady uprawiania skroconej korespondenciji.
6. Wiasciwy ubior

e Stréj koordynowany.

e Strdj spacerowy.

e Strdj wizytowy.

e Strdj wieczorowy.
7. Pytania i odpowiedzi, dyskusja/wymiana dobrych praktyk.

ADRESACI:

Pracownicy instytucji publicznych, osoby prowadzace dziatalnos¢ publiczng. W szczegdlnosci
osoby pracujgce w dziatach marketingu, promocji, PR, komunikacji oraz rzecznicy prasowi w
jednostkach samorzadu terytorialnego, instytucjach kultury, jednostkach oswiatowych oraz
stowarzyszeniach i fundacjach.

PROWADZACA:

Ponad 25 lat doswiadczenia zawodowego, prawniczka, zatrudniona w Katedrze Prawa
Miedzynarodowego Publicznego Uniwersytetu Jagiellonskiego, autorka kilkudziesieciu
opracowan naukowych i dydaktycznych, wieloletnia wyktadowczyni w ramach warsztatow Ars
Docendi, Tygodnia Jakosci Ksztatcenia organizowanych przez UJ oraz wielu innych programow i
szkolen. Stazystka m.in. Ruhr-Universitat w Bochum oraz Uniwersytetu im. M. tomonosowa w
Moskwie, odbyta takze liczne szkolenia i praktyki np. w instytucjach samorzgdowych miasta
Essen i miasta Toronto.
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im. Jerzego Regulskiego

Etykieta w sektorze publicznym

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 309 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze sSrodkow publicznych.

10 wrze$nia 2021 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;
KONTAKTU: tel. 533 849 116, fax: (42) 288 12 86

szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

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 TAKO NIEO
co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [ @ Mail.......ccoeeoeiiericeceeeeeceee e e

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne 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.
Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl lub
mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 6 wrzesnia 2021 r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosc¢ 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
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowad
przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




