Przedmowa .

1.

Aspekty etyczne w dz1a1alnosc1 zawodowe]
1.1. Zasady etyczne .
1.2. Kultura osobista

. Powitania i pozegnania

2.1. Formy powitan i pozegnan :
2.2. Zasady kolejnosci powitan i pozegnan

. Prezentacja i nawigzanie kontaktu

3.1. Przedstawianie: kto kogo komu
3.2. Formy ,,pan”/,pani” i ,ty” .

. Wizytéwki w kontaktach sluzbowych i prywatnych

4.1. Treéc i grafika wizytowek (wzory)

4.2. Zastosowanie i wymiana wizytowek .

Rozmowa bezposrednia i komunikacja niewerbalna
5.1. Elementy sktadowe rozmowy .

5.2. Zasady konwersacji

5.3. Wyglaszanie przemowien .

5.4. Niewerbalne formy komunikacji .

. Rozmowy telefoniczne .

6.1. Telefon stacjonarny i komorkowy

6.2. Zasady polaczen i styl rozmow telefomcznych
6.3. Automatyczna sekretarka .

Tradycyjna korespondencja

7.1. Korespondencja dyplomatyczna, oﬁqalna i prywatna .

7.2. Zwroty grzeczno$ciowe w korespondencji

7.3. Zyczenia, gratulacje, kondolencje, podziekowania .
7.4. Specjalne karty korespondencyjne

7.5. Adresowanie i przesytka listow

. Komunikacja elektroniczna

8.1. Poczta elektroniczna
8.2. Zastosowanie internetu
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9. Precedencja zawodowa i towarzyska
9.1. Precedencja rzadowa .
9.2. Precedencja samorzgdowa
9.3. Precedencja dyplomatyczna .
9.4. Precedencja w wojsku £
9.5. Precedencja w Kosciele katolickim .
9.6. Precedencja uczelniana
9.7. Precedencja biznesowa
9.8. Precedencja stuzbowa i towarzyska
10. Tytulatura w korespondencji i w rozmowie
10.1. Tytulatura w administracji rzgdowe;j
10.2. Tytulatura w administracji samorzadowej
10.3. Tytulatura w korpusie dyplomatycznym .
10.4. Tytulatura w wojsku
10.5. Tytulatura w hierarchii ko$cielnej .
10.6. Tytulatura w srodowisku nauki
10.7. Tytulatura w $rodowisku biznesu :
10.8. Tytulatura w kregach wolnych zawodéw .
10.9. Tytulatura w kregach arystokracji .
11. Zaproszenia T :
11.1. Forma, tre$¢ i wymogi zapraszenia (Wzory)
11.2. Wysytka zaproszen oraz potwierdzanie uczestnictwa
12. Wizyty i kontakty zagraniczne .
12.1. Wizytairewizyta . :
12.2. Inne wydarzenia miedzynarodowe .
12.3. Umowa o wspolpracy (ang. partnership agreement
franc. accord de coopération) s :
12.4. Udzial w programie towarzyszacym wizytom zagranicznym
12.5. Etyka i obyczaje w kontaktach z partnerami zagranicznymi
12.6. Upominki i kwiaty
13. Ceremonial dyplomatyczny ; r =
13.1. Ceremonie panstwowe i uroczystosci pubhczne .
13.2. Umiejscowienie oficjeli i kolejno$¢ wystgpien
13.3. Symbole panstwowe
13.4. Ordery i odznaczenia L
14. Organizacja i zadania sluzby zagranicznej
14.1. Zadania Protokolu Dyplomatycznego ;
14.2. Kodyfikacja prawa dyplomatycznego i konsularnego

14.2.1. Konwencja wiedenska o stosunkach dyplomatycznych .

14.2.2. Konwencja wiedenska o stosunkach konsularnych .
14.2.3. Ustawa o sluzbie zagranicznej .
14.2.4. Ustawa - Prawo konsularne )

14.3. Struktura organizacyjna polskiej stuzby zagramczne;

14.4. Uklad bilateralny i multilateralny .
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14.5. Dyplomacja publiczna .

14.6. System instytucjonalny Unii Europe]sklej
Rodzaje spotkan i przyjec¢ :
15.1. Charakter spotkan przy stole

15.2. Przyjecia stojace i zasiadane

15.3. Czg¢éci skladowe organizowanych przyjec
15.4. Obowiazki gospodarza oraz gosci -
Rozsadzanie gosci przy stole

16.1. Rodzaje i uktad stotéw :
16.2. Zasady rozsadzania goéci a konfiguracje stolow -
Aranzacja stolu - w

17.1. Nakrycie stolu — zastawa

17.2. Elementy dekoracyjne

Obowigzujaca etykieta podczas jedzenia i picia
18.1. Rytuat kulinarny -

18.2. Reguly uzywania sztuécéw -

18.3. Rozmowy towarzyskle 1toasty -

Tance '

19.1. Rodzaje tancéw -

19.2. Formula tanca towarzyskiego

Klasyka elegancji a moda -

20.1. Kanony elegancji meskiej

20.2. Kanony elegancji damskiej -

20.3. Wskazania elegancji i mody: haute couture i prét-a-porter -

Rodzaje ubioréw i strojéw meskich i damskich na rézne okazje

21.1. Charakterystyka wlasciwego ubioru i wymogi dress code’u

21.2. Ubiory nieformalne (wyjsciowe i spacerowe) -
21.3. Stréj kokta)lowy/wmytowy

21.4. Stroje formalne

Inne elementy etykiety ubioru

22.1 Symbolika i znaczenie koloréw

22.2 Nieodzowna bielizna

22.3. Znaczenie bizuterii -

22.4 Rola kosmetykow oo
Samochdd i zasady jego wykorzystywania -

23.1. Rodzaje samochodéw osobowych -

23.2. Wladciwy samochdd do celéw stuzbowych - kryteria Wy'boru -

23.3. Obowigzki kierowcy i zachowanie pasazerdw
23.4. Technika wsiadania do i wysiadania z auta
23.5. Hierarchia miejsc w samochodzie -
Zachowania niewlaéciwe (faux pas) -

Bibliografia -

Summary -

Résumé
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