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% Demokracji Lokalnej 27 |Uteg0 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROTOKOLt DYPLOMATYCZNY | ETYKIETA ZAWODOWA
W ADMINISTRACII

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Znajomosc i umiejetnos$¢ stosowania zasad protokotu dyplomatycznego oraz etykiety zawodowej
sg kluczowe, by profesjonalnie reprezentowad urzad lub instytucje.

Podczas szkolenia uczestniczy poznajg obowigzujgce zasady i normy oraz dowiadujg sie, jak je
praktycznie wykorzystywac w swojej pracy.

Dzieki warsztatowe] formule zaje¢ uczestnicy aktywnie angazujg sie w praktyczne éwiczenia
grupowe i indywidualne, dyskusje oraz krotkie wyktady.

W trakcie i po szkoleniu bedzie mozliwos¢ zadawania pytan i konsultacji wtasnych przypadkow.
Szkolenie poprowadzi ceniona ekspertka, z ogromnym doswiadczeniem praktycznym. Opnie
uczestniczek i uczestnikow szkolen prowadzonych przez Trenerke: Bardzo dobrze iw ciekawy
sposob podane wszystkie informacje.; Bardzo ciekawe szkolenie.; Dobrze dobrane tresci, dobra
organizacja szkolenia.; Peten profesjonalizm, wiedza i doswiadczenie.

CELE | KORZYSCI:

Uzyskasz praktyczng wiedze i umiejetnosci zwigzane z regutami etykiety zawodowej i protokotu
dyplomatycznego.

Wzmocnisz pewnos¢ siebie w codziennych kontaktach z interesantami, gos¢mi instytucji,
wspotpracownikami.

Udoskonalisz umiejetnosci, ktére pozwalajg na skuteczne budowanie prestizu instytucji oraz
pozytywnego wizerunku osobistego poprzez profesjonalne zachowanie zgodne zzasadami
protokotu dyplomatycznego i etykiety zawodowej.

PROGRAM:
Blok 1. Wprowadzenie do protokotu i etykiety:

Protokot dyplomatyczny i etykieta zawodowa — rozbieznosci i wspdlne zasady.

Klucze precedencji — kto przed kim i kiedy? Zasady ustalania pierwszenstwa w sytuacjach
zawodowych i uroczystych.

Etykieta flagowa — hierarchia eksponowania flag.

Roznice kulturowe — protokdt i etykieta w kontaktach miedzynarodowych.

Savoir-vivre w kontaktach z osobami z niepetnosprawnosciami, seniorami.

Trudne sytuacje i jak z nich wybrngé.

Blok 2. Etykieta zawodowa i protokét w komunikacji:

Wtasciwa autoprezentacja i prezentacja innych.

Sposoby powitania w zaleznosci od rangi goscia instytucji.
Tytulatura w sytuacjach zawodowych i oficjalnych.
Etykieta a feminatywy.



e Korespondencja stuzbowa — jezyk urzedniczy vs H2H.

e Etykieta a upraszczanie jezyka.

e Zasady netykiety — korespondencja mailowa.

Blok 3. Profesjonalny wyglad w pracy urzednika — zasady dress code:
e Ztodzieje profesjonalnego wizerunku kobiet.

e Najczestsze faux pas w meskim stroju.

e Style ubioru do pracy (formal dress, business casual, smart casual).

ADRESACI:

e Szkolenie skierowane jest do oséb na rdznych szczeblach administracji publicznej, ktére chcg
podnies¢ swoje umiejetnosci w zakresie protokotu dyplomatycznego i etykiety zawodowej, aby
profesjonalnie reprezentowac swoje instytucje.

e Na szkolenie zapraszamy pracownikéw urzedéw, osoby petnigce funkcje reprezentacyjne, kadre
zarzadzajacej, osoby zajmujgcych sie miedzynarodowymi kontaktami oraz nowych pracownikéw,
ktorzy potrzebujg zapoznania sie z zasadami obowigzujgcymi w instytucjach publicznych.

PROWADZACA:

Psycholozka spoteczna, trenerka komunikacji i dyplomacjiz 20-letnim doswiadczeniem w pracy
z administracjg publiczng oraz sektorem biznesowym. Specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu etykiety
zawodowej, komunikacji z klasg, asertywnosci oraz radzenia sobie w sytuacjach trudnych i
konfliktowych. Zrealizowata setki godzin warsztatow dla urzednikdw réznych szczebli — od
pracownikéw obstugi klienta po kadre kierowniczg. taczy wiedze psychologiczng z praktyka zawodowg
— przez ponad 10 lat pracowata etatowo w strukturach administracyjno-biurowych, przechodzac droge
od sekretariatu do stanowisk kierowniczych. Dzieki temu doskonale rozumie realia pracy w urzedzie —
zaréwno wyzwania komunikacyjne, jak i oczekiwania zwigzane z zachowaniem profesjonalizmu i
spokoju w kontakcie z obywatelem. Ukoriczyta m.in. studia magisterskie z psychologii spotecznej oraz
zarzadzania i marketingu, a takze szereg specjalistycznych kurséw: z protokotu dyplomatycznego,
etykiety biznesowej, komunikacji interpersonalnej, dialogu motywujgcego, podejscia
skoncentrowanego na rozwigzaniach i autoprezentacji. Jej podejscie oparte jest na empatii,
konkretnych narzedziach i psychoedukacji bez napiecia — uczestnicy cenig jg za jasnos¢, bezpieczenstwo
i wysoka kulture osobistg. Szkolenia prowadzi w sposdb angazujacy, zrozumiaty i dostosowany do
realidw pracy urzednika —z duzym szacunkiem dla wyzwan, z jakimi mierzg sie pracownicy administracji
na co dzien.
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[ pemokracii Lokainej | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Protokdt dyplomatyczny i etykieta zawodowa w administracji
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

27 lutego 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 13 lutego 2026 r. cena wynosi:
439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoniczenia szkolenia.

[ D

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego Centrum
DO Szkoleniowe FRDL ul. Ksiecia Witolda 7-9, po.102, 71-063 Szczecin; tel. +48 725
KONTAKTU: 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl

I
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWY: ...t s s s sss s s s s s s sassessas s sassesasns

Prosze o przestanie certyfikatu na adres MaillOWY: ........cccvveneiniinniiniinni it s s st st s st ssasss sassssasss sassssasassns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 20 lutego 2026 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ 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 réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznos$cig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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