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Streszczenie
Wizyty międzynarodowe stanowią poważne wyzwanie organizacyjne, a dotyczy ono spotkań ofi cjal-
nych z udziałem władz państwowych jak i rozmów partnerów biznesowych. Najczęściej dokonują 
się na podstawie uprzedniego zaproszenia bądź stanowią rewizytę; W pierwszym przypadku mamy 
do czynienia z organizacją zagranicznej wizyty wyjazdowej, a w drugim z obsługą zagranicznej wi-
zyty przyjazdowej. Każdorazowo istotne jest ustalenie programu ofi cjalnego wizyty (cel i tematyka 
rozmów, rodzaje spotkań, rozmówcy, okolicznościowe przyjęcie) oraz towarzyszącego (program kul-
turalny, turystyczny itp.). Niezwykle ważnym elementem rozmów międzynarodowych są negocja-
cje. W procesie negocjacyjnym, w stosunkach międzynarodowych w tym wielokulturowych, istotne 
są takie elementy, jak: znajomość specyfi ki środowiska partnerów, miejscowych praw i obyczajów, 
sposobu prowadzenia rozmów oraz rozstrzygnięcia dotyczące kwestii lingwistycznych. Celem nego-
cjacji powinno być osiągnięcie consensus’u w zasadniczych kwestiach oraz zawarcie porozumienia 
satysfakcjonującego wszystkich rozmówców.

Abstract
International visits constitute a serious organizational challenge, and it applies to offi  cial meetings with the 
participation of state authorities as well as conversations with business partners. Most often, they take place on 
the basis of a prior invitation or constitute a return visit; In the fi rst case, we are dealing with the organization of 
a foreign away visit, and in the second, with the handling of an foreign incoming visit. It is always important to 
determine the offi  cial program of the visit (purpose and topic of talks, types of meetings, interlocutors, occasional 
reception) and the accompanying program (cultural, tourist, etc.). Negotiations are an extremely important part 
of international talks. In the negotiation process, in an international and multicultural relations, the following 
elements are crucial: knowledge of the specifi city of the partners’ environment, local laws and customs, the style 
of conducting conversations and decisions regarding linguistic issues. The aim of the negotiations should be to 
reach a consensus on key subject and to conclude an agreement that satisfi es all interlocutors.

WSTĘP

Spotkania w układzie międzynarodowym odbywać się mogą w naszym kraju oraz za granicą. Poza 
zróżnicowanymi kwestiami logistycznymi – meritum pozostaje w obu tych przypadkach podobne. 
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Należy zwrócić uwagę na fakt, że w imprezach wyjazdowych często mamy do czynienia zarówno 
z programem oficjalnym jak i towarzyszącym. Dotyczy to nie tylko polityków, dyplomatów czy ludzi 
wielkiego biznesu, ale reprezentantów różnorakich instytucji. Dlatego niezwykle istotne są uprzed-
nie kompleksowe ustalenia kwestii organizacyjnych, przygotowania merytorycznego i logistycznego 
oraz programowania spotkań w odniesieniu do wydarzeń, które najczęściej mają formę delegacji 
zagranicznych. Cele spotkań mogą być różne; Na poziomie państwowym mają najczęściej charakter 
wizyt oficjalnych bądź rewizyt, na poziomie firm czy instytucji dotyczą udziału ich przedstawicieli 
w znaczących wydarzeniach jak konferencje i seminaria bądź targi i wystawy. W większości z powyż-
szych przypadków specyficzną formą spotkań są negocjacje, mające na celu dokonanie uzgodnień 
w określonych sprawach i finalnie zawarcie porozumienia. Niewątpliwie negocjacje są jednym z waż-
niejszych elementów procesu zarządzania [Oleksyn, 2021].

WIZYTY ZAGRANICZNE (ANG. FOREIGN VISITS, FRANC. VISITES ÉTRANGÈRES)

Wizytę definiuje się jako przybycie do kogoś lub miejsca bądź pobyt u kogoś jako gość, w celach towa-
rzyskich lub oficjalnych (Wielki Słownik Języka Polskiego, 2019).

W relacjach oficjalnych (między państwami, instytucjami, firmami itp.) mamy do czynienia z wizy-
tami, których celem jest przeprowadzenie rozmów dwustronnych bądź udział w spotkaniach i konfe-
rencjach wielostronnych, uczestnictwo w rokowaniach czy negocjacjach (łącznie z zawarciem porozu-
mień), a także udział w różnego rodzaju imprezach informacyjno-promocyjnych czy wystawienniczo-
-targowych. Zwyczajowo wizyty organizuje się na podstawie uprzedniego zaproszenia.

Organizacją oficjalnych wizyt głów państw czy szefów rządów i ministrów spraw zagranicznych 
zajmuje się protokół dyplomatyczny Ministerstwa Spraw Zagranicznych; To on również uczestniczy 
w przygotowaniu ważnych wizyt parlamentarnych i resortowych (w tym wojskowych). W odniesie-
niu do władz samorządowych oraz firm i instytucji – obowiązek ten ciąży głównie na reprezentantach/
specjalistach strony zapraszającej.

Główne typy wizyt są następujące:
•	 wizyta państwowa (ang. State visit. fanc. visite d’Etat) – uczestniczy głowa państwa;
•	 wizyta oficjalna (ang. official visit, franc. visite officielle) – uczestniczy głowa państwa, szef rządu 

lub przewodniczący parlamentu, minister, szef regionu, prezydent miasta itp.;
•	 wizyta nieoficjalna (ang. unofficial visit, franc. visite non-officielle) – dot. wysokich poziomów wła-

dzy, często w sytuacjach i miejscach neutralnych, gdy zaburzone zostały relacje oficjalne;
•	 wizyta robocza (ang. working visit, franc. visite de travail) – dot. różnych poziomów władzy i in-

stytucji, a często stanowi ciąg dalszy uzgodnień dokonanych podczas wizyty oficjalnej;
•	 wizyta prywatna (ang. private visit, franc. visite privée) – pobyt zagraniczny nie związany ze spra-

wowaną funkcją [Orłowski, 2015].

Udział w spotkaniu o charakterze wizyty bądź innego wydarzenia o podobnym charakterze, a któ-
re dokonało się na podstawie zaproszenia, stanowi zobowiązanie i powoduje wymóg rewizyty. Tego 
typu rewanż jest obowiązkiem każdej osoby bądź instytucji, która skorzystała z zaproszenia, a po-
nadto reguły savoir-vivre’u wymagają zorganizowania równorzędnego przyjęcia gości na podobnym 
poziomie w oparciu o regułę ekwiwalencji (równorzędnego traktowania).

Organizacja wizyty zagranicznej wyjazdowej w odniesieniu do wizyt państwowych i oficjalnych 
pociąga za sobą szereg przedsięwzięć zarówno przygotowawczych jak i co do samego jej przebiegu. 
Organizację tego typu wizyty poprzedza misja przygotowawcza (ang. advanced team, franc. mission prépa-
ratoire), najczęściej na kilka tygodni przed planowanym terminem wizyty oficjalnej. Finalnie na podsta-
wie ustaleń misji przygotowawczej oraz innych uzgodnień bilateralnych opracowuje się szczegółowy 
program oficjalny najczęściej w formie specjalnej książeczki Protokołu Dyplomatycznego zawierający: skład 
delegacji oficjalnej i towarzyszącej, przebieg wizyty (ceremonia powitania, przejazd głowy państwa 
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i transfery delegacji, rezydencja gościa i zakwaterowanie członków delegacji, rozmowy oficjalne przy-
wódców i członków delegacji oraz inne wystąpienia, wspólna fotografia, wizyty i spotkania towarzyszą-
ce, okolicznościowe przyjęcie).

Oficjalny program wizyty może uwzględniać rozmowy w wąskim gronie (w tym w cztery oczy), 
a także spotkania plenarne czy w grupach roboczych oraz negocjacje, często zakończone uroczystym 
podpisaniem porozumienia, a w związku z tym wygłoszeniem toastów i wymianą upominków. Istot-
nym elementem tego typu wizyt jest oficjalne przyjęcie wydawane na cześć gościa oraz ekipy towa-
rzyszącej, najczęściej w formie obiadu wieczornego (ang. official dinner, franc. dîner officiel) [Instrukcja 
Dyrektora Generalnego Służby Zagranicznej…, 2008].

Należy zauważyć, że koszty tego typu wizyt zasadniczo ponosi strona zapraszająca, co jednak nie 
dotyczy wizyt nieoficjalnych i wizyt prywatnych (np. nieoficjalne czy prywatne spotkania mężów 
stanu oraz towarzyszących im małżonek). Z punktu widzenia protokolarnego niezwykle istotna jest 
przemienność wizyt państwowych i oficjalnych; W konsekwencji niedawny gość staje się wkrótce go-
spodarzem.

Obsługa zagranicznej wizyty przyjazdowej ma wiele analogii względem organizacji delegacji wy-
jazdowej za granicę. Niezależnie od instytucji bądź firmy w kraju, przygotowaniem i organizacją po-
winien zająć się wyspecjalizowany personel gospodarza. W jednostkach administracji centralnej zaj-
mują się tym najczęściej serwisy protokolarne, w instytucjach samorządowych szczebla regionalnego 
i terytorialnego są to raczej komórki współpracy międzynarodowej, natomiast w firmach bywa różnie 
(duże mają swoje sekcje zagraniczne, zaś mniejsze czynią to we własnym zakresie w oparciu o skrom-
niejsze zasoby bądź czasem zlecają wyspecjalizowanym agencjom).

Istotne znaczenie ma zabezpieczenie stosownych środków finansowych. Dużą wagę przywiązuje 
się do kwestii tłumaczenia. Dobrze, gdy spotkanie plenarne tłumaczone jest symultanicznie (kabino-
wo z użyciem słuchawek) tj. równolegle z wystąpieniami prelegentów, natomiast pozostałe rozmowy 
– konsekutywnie. Kompleksowy program wizyty wymaga szczegółowego rozpisania ról na poszcze-
gólne osoby zaangażowane w obsługę planu spotkań oficjalnych i programu towarzyszącego. Całością 
prac powinien kierować wyznaczony koordynator.

Główne kwestie związane z obsługą przyjazdowej misji zagranicznej są następujące:
•	 przygotowanie organizacyjne (opracowanie programu wizyty, prezentacji (multimedialnej), za-

bezpieczenie logistyki tj. transport, hotel, wyżywienie, przygotowanie materiałów informacyj-
no-promocyjnych, opieka nad delegacją i zabezpieczenie tłumaczenia;

•	 przebieg merytoryczny wizyty – zgodnie z programem, ale uwzględniający ewentualne mo-
dyfikacje (powitanie i pożegnanie, precedencja podczas realizacji całego programu oficjalnego, 
spotkania gospodarzy z delegacją zagraniczną, multimedia, podpisanie porozumienia, konfe-
rencja prasowa, poczęstunek, upominki), obsługa innych spotkań i wizyt (np. spotkania z admi-
nistracją terenową, z firmami), rejestracja protokolarna wizyty i postanowień;

•	 realizacja programu towarzyszącego (część kulturalna, zwiedzanie, program turystyczny itp., 
inne recepcje i spotkania przy stole).

W praktyce organizacji samorządowych oraz firm i instytucji program opisujący wizytę powinien 
być opracowany zarówno w wersji polskiej jak i obcojęzycznej (przynajmniej angielskiej), ułatwiającej 
gościom zrozumienie i dostosowanie się do przebiegu wydarzeń, w których będą uczestniczyć.

Bez względu na rodzaj wizyty (wyjazdowa bądź przyjazdowa), każdorazowo należy uwzględnić, 
co już wspomniano, organizację okolicznościowych przyjęć, ponieważ relacje międzynarodowe obej-
mują także wspólne posiłki, stanowiąc element składowym etykiety; W tym kontekście istotne jest 
uwzględnienie różnic kulturowych w sposobach ich spożywania, jak również obyczajów żywienio-
wych i ewentualnych zakazów dotyczących konsumpcji. W trakcie przyjęć oficjalnych należy także 
przestrzegać precedencji odnoszącej się do zajmowania miejsc przy stole oraz wznoszenia toastów. Ist-
nieją różnice w nazewnictwie posiłków i porach ich spożywania i choć np. lunch czy diner nie powin-
ny budzić wątpliwości, to czas niewątpliwie bywa różny; Pora południowa może oznaczać godzinę 
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12.00, a czasem 14.00. Posiłek wieczorny dla Anglika to około godziny 19.00, dla Hiszpana często około 
22.00. Zagraniczni goście cenią sobie wyżej zaproszenie do domu i wysiłek organizacji tam przyjęcia 
niż nawet do wysokiej klasy restauracji; Niemniej, w każdym przypadku, mile widziane będzie ofero-
wanie w menu specjałów lokalnej kuchni. W wielu krajach spożywanie alkoholu jest składową rytuału 
kulinarnego (zwłaszcza wino), a także stanowi element budowania wzajemnych relacji, tym samym 
towarzyszy im wznoszenie toastów [Post, Post Senning, 2017].

To, jak się ubieramy ma duże znaczenie w tworzeniu nie tylko pierwszego wrażenia. Specjaliści 
od image twierdzą, że istnieje związek ubrania z wiarygodnością. Należy więc ubierać się w sposób, 
który wzbudza zaufanie i powoduje, że sprawiamy wrażenie osoby kompetentnej, a dotyczy to za-
równo mężczyzn jak i kobiet. Podczas dziennych spotkań, negocjacji i posiłków – powszechnie najlep-
sze wrażenie wywrze tradycyjny ubiór wyjściowy o klasycznym wyglądzie (dla mężczyzny garnitur, 
koszula i krawat oraz eleganckie buty, dla kobiety sukienka lub kostium z odpowiednimi dodatkami, 
obuwiem i torebką oraz makijażem i fryzurą). Na uroczyste spotkania i okazjonalne przyjęcia wie-
czorne mogą być wymagane, często określone w zaproszeniu, stroje bardziej eleganckie, jak ubranie 
wizytowe bądź smoking (dla pań odpowiednio krótka sukienka koktajlowa bądź długa suknia wie-
czorowa) [Schroeder, 2018].

Umiejscowienie oficjeli i kolejność wystąpień

Przy organizacji spotkań międzynarodowych oraz ceremonii państwowych i uroczystości publicz-
nych niezwykle ważne są takie elementy, jak: kolejność przybywania gości, ich powitanie i rozsadza-
nie, a w przypadku wystąpień – określenie kolejności zabierania głosu.

Zgodnie z protokołem – goście powinni przybywać w kolejności od najniższej rangi do najwyższej; 
Najważniejsza osobistość przybywa jako ostatnia, tuż przed rozpoczęciem uroczystości. Organizator/
Gospodarz uroczystości powinien witać swoich gości. Osoby bliskie z jego otoczenia powinny poma-
gać mu w doprowadzaniu gości do wyznaczonych dla nich miejsc. Głównego gościa (honorowego) 
osobiście doprowadza na miejsce główny organizator (gospodarz, przewodniczący, zapraszający). 
Zajmowanie miejsc odbywa się zgodnie z precedencją czyli hierarchią zajmowanych stanowisk. Nale-
ży również pamiętać o roli i miejscu współmałżonków; Osobom towarzyszącym podczas uroczystości 
przysługuje bowiem ten sam szczebel procedencji, co oznacza, że jeśli współmałżonkowie uczestni-
czą w uroczystości powinni zasiąść obok siebie; Można jednak spotkać się ze zwyczajem, gdzie 
jedynie osoba zajmująca stanowisko ma miejsce w przysługującym jej honorowym rzędzie, natomiast 
jej współmałżonek zajmuje miejsce w następnym rzędzie, bezpośrednio za nią. Konsekwencją takiej 
sytuacji jest większa czytelność rang.

Dla najważniejszych uczestników uroczystości najczęściej aranżuje się stół prezydialny (prostokąt-
ny jednostronny), ustawiony na podium, naprzeciw miejsc zajmowanych przez pozostałych gości 
i publiczność (w pierwszych rzędach rozsadza się gości, a w pozostałych zasiada publiczność). Przy 
stole prezydialnym środkowe miejsce przeznaczone jest dla gospodarza/przewodniczącego, jego pra-
wa strona to miejsce gościa honorowego/zaproszonego, zaś lewa strona to kolejna osoba w hierarchii. 
Miejsca siedzące (krzesła/fotele) dla pozostałych gości ustawia się na dwa sposoby tj. w rzędach cią-
głych lub w rzędach z przejściem pośrodku. Rozsadzanie dokonuje się zgodnie z zasadą precedencji 
oraz regułą prawej ręki. Przydatną praktyką jest uprzednie rezerwowanie i oznaczanie miejsc dla za-
proszonych gości, np. „rezerwacja”, „VIP” lub bezpośrednio kartkami imiennymi.

Inauguracja ważnego spotkania międzynarodowego czy uroczystości publicznej odbywa się w for-
mie oficjalnych wystąpień. Jeśli chodzi o kolejność zabierania głosu, to w warunkach polskich obowią-
zują następujące zasady:

•	 jako pierwszy występuje gospodarz (dokonuje powitania zaproszonych gości i zgromadzoną 
publiczność);

•	 drugim mówcą jest najwyższa rangą osobistość (najczęściej jest nią gość honorowy);
•	 kolejnymi mówcami są wybrani oficjele, a głos zabierają zgodnie z precedencją (regułą jest, 

że tylko jedna osoba wypowiada się w imieniu danej instytucji/organizacji) [Szteliga, 2023].
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Inne wydarzenia międzynarodowe

W relacjach zawodowych mamy do czynienia z różnego rodzaju spotkaniami służbowymi mającymi 
na celu wymianę informacji o firmach/instytucjach, pozyskanie wiedzy i doświadczenia, nawiązanie 
bądź zacieśnienie kontaktów, przeprowadzenie negocjacji, zawarcie porozumień; Toteż dla każdego 
z nich opracowuje się odrębny program oficjalny. W układzie międzynarodowym niezwykle ważne 
jest, aby te spotkania były należycie przygotowane i przeprowadzone. Do tego potrzebni są odpo-
wiednio przygotowani organizatorzy i uczestnicy.

Należy więc zwrócić uwagę na istotne dwa elementy składowe:
•	 przygotowanie merytoryczne – to konieczna wiedza w ramach przygotowań do wyjazdu na de-

legację zagraniczną: znajomość kraju i obyczajów w nim panujących, wiedza o partnerach, któ-
rzy będą naszymi interlokutorami, przygotowanie swojego wystąpienia oraz przygotowanie się 
do rozmów/negocjacji;

•	 przygotowanie logistyczne – sprawy związana z podróżą i pobytem zagranicznym: zakup bi-
letów na podróż, rezerwacja hoteli, ewent. zaangażowanie przewodnika, tłumacza itp., przy-
gotowanie odpowiedniego ubioru/stroju, przygotowanie upominków, ubezpieczenie i ewent. 
zabezpieczenie zdrowotne (np. szczepienie).

Podczas spotkań i rozmów z przedstawicielami innych kultur dobrze jest zaznajomić się z ich zasa-
dami prowadzenia konwersacji. Po powitaniu, które może mieć różne formy (najczęściej uścisk dłoni 
bądź ukłon), prezentacji, czyli przedstawieniu i towarzyszącej wymianie wizytówek – najczęściej na-
stępuje krótka towarzyska rozmowa (small talk) na tematy niezwiązane z tematem spotkania; Trzeba 
wiedzieć jakich tematów nie należy poruszać w danej kulturze i podobnie trzeba być ostrożnym przy 
opowiadaniu dowcipów. Istotna jest również znajomość konkretnych uwarunkowań kulturowych, 
a związanych ze stosowaniem elementów niewerbalnych tzw. mowy ciała (body language) jak np. pozy 
i gesty. Podobnie różnie interpretowane jest milczenie; W niektórych kulturach milczenie może wyra-
żać dezaprobatę i stanowi swoisty dyskomfort dla rozmówcy, w innych kulturach milczenie traktuje 
się jako integralną część komunikacji, w tym okazywanie szacunku. Kolejna kwestia dotyczy tytuło-
wania poznanych osób. Przestrzeganie stosowania tytułów odnosi się nie tylko do osób na wysokich 
stanowiskach. W wielu krajach (np. Austria, Niemcy, Włochy) osoby na kierowniczych stanowiskach 
i inni fachowcy oraz przedstawiciele wolnych zawodów szczycą się tytułami poprzedzającymi ich 
nazwiska, a uwzględniającymi ich wykształcenie i zawód bądź sprawowaną funkcję czy zajmowanie 
stanowisko, czasem tytuł arystokratyczny [Bonneau, 2020].

Inne wydarzenia międzynarodowe to: konferencje, sympozja, seminaria konsultacje, różnego ro-
dzaju misje, szkolenia i staże targi i wystawy oraz negocjacje.

Konferencje (ang. conferences, symposiums, seminars, franc. conférences, symposiums, séminaires) są spo-
tkaniami przeznaczonymi na przeanalizowanie i przedyskutowanie konkretnych zagadnień. Mogą 
być poświęcone kwestiom politycznym, społecznym, gospodarczym, naukowym itp. Podstawową 
częścią wszystkich konferencji są sesje wykładowe, w których biorą udział specjaliści z danych dzie-
dzin wiedzy bądź nauki. W ramach sesji kolejni wykładowcy referują i prezentują kwestie problemo-
we, omawiają wyniki analiz i badań, przedstawiają możliwe scenariusze rozwiązań – zwykle posił-
kując się różnymi formami prezentacji multimedialnej. Nad przebiegiem sesji wykładowej czuwa jej 
przewodniczący lub moderator, który anonsuje kolejnych wykładowców i ustala kolejność zadawania 
pytań w czasie dyskusji. Sesje dzielone są zwykle na kilka bloków, między którymi następują przerwy 
(np. na kawę oraz na lunch). Przerwom w konferencji zwyczajowo towarzyszą dyskusje kuluarowe. 
Konferencjom często towarzyszą wystawy, a także organizowane są różnego rodzaju imprezy integra-
cyjne.

Zasadniczo spotkania konferencyjne i pochodne podzielić można na:
•	 konferencje (tradycyjne) – typowe konferencje gromadzące zwykle od 100 do kilkuset uczestni-

ków i trwające 2‒3 dni. W ramach nich odbywają się: sesja plenarna, kilka sesji problemowych/
tematycznych oraz panele i ewentualnie warsztaty;
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•	 kongresy – największe konferencje bądź zjazdy (gromadzące nawet tysiące uczestników, trwa-
jące wiele dni); Spora część uczestników przybywa tylko na niektóre części kongresu (odbywa 
się wykład plenarny, dziesiątki równoległych sesji wykładowych – często równoległych, paneli 
dyskusyjnych, rzadziej warsztaty);

•	 sympozja – dotyczą zwyczajowo węższego niż typowe konferencje zakresu tematycznego, 
z udziałem mniejszej ilości osób; Ich celem jest umożliwienie jak najbliższego kontaktu uczest-
ników z prelegentami; W ramach sympozjów często organizowane są zajęcia warsztatowe;

•	 seminaria – to forma spotkań wywodząca się z tradycji uczelnianej, stosowana przez wiele or-
ganizacji profesjonalnych, wymagająca od uczestników (z reguły niewielka grupa) posiadania 
już pewnej wiedzy i zapoznania się z literaturą w zakresie zagadnień poruszanych na semina-
rium; Z reguły dedykowane są wybranemu tematowi. Formuła seminarium pozwala na przed-
stawienie własnego stanowiska itp. a często stanowi próbę zbiorowego rozwiązania problemu 
czy zastosowań nowatorskich [Kamińska-Radomińska, 2020].

Odrębną kwestię stanowią konsultacje (ang. & franc. consultations) jako inny rodzaj spotkań organizo-
wanych celem ustalenia wspólnego stanowiska w sprawach strategicznych politycznych, społecznych, 
gospodarczych; Mogą to być również robocze spotkania między firmami/instytucjami o charakterze ko-
ordynacyjnym lub wewnętrzne spotkania informacyjne kierownictwa firmy/instytucji ze współpracow-
nikami. Natomiast krótkim roboczym spotkaniem o charakterze odprawy jest briefing podczas którego 
w sposób zwięzły przekazywane są informacje bądź stanowisko w jakiej sprawie. Forma ta stosowana 
jest często względem dziennikarzy w miejsce konferencji prasowych, a także w kręgach politycznych 
i dyplomatycznych oraz w firmach gdy dyrekcja przekazuje istotne informacje bądź dyspozycje grupom 
pracowników.

Misje (ang. & franc. missions) należy rozpatrywać w kilku kategoriach; misje handlowe (ang. trade 
missions, franc. missions commerciales), typowo biznesowe, to przedsięwzięcia wyjazdowe organizowa-
ne najczęściej przez izby gospodarcze, agencje rozwoju, firmy konsultingowe, wyspecjalizowane biura 
podróży, itp. dla przedstawicieli firm, przedsiębiorstw oraz instytucji mające na celu nawiązanie bez-
pośrednich kontaktów, poznanie, prezentację lub promocję. Odmianą powyższych wydarzeń są pro-
spekcyjne misje administracyjno-gospodarcze (ang. prospecting missions, franc. missions de prospection) 
organizowane przez organizacje samorządu terytorialnego i gospodarczego, a ich celem jest promo-
cja danego obszaru (miasta, powiatu, województwa) przede wszystkim w wymiarze gospodarczym. 
Tego typu misje mają najczęściej charakter znaczącej delegacji przedstawicieli miasta bądź regionu 
oraz reprezentacji firm tam działających w układzie wielobranżowym. Z kolei misje studialne (ang. 
study missions, franc. missions d’etudes) mają na celu zapoznanie się z zagranicznymi rozwiązaniami, 
osiągnięciami i/bądź doświadczeniami w określonej dziedzinie. Natomiast misje specjalne (ang. special 
missions, franc. missions spéciales) – dotyczą powierzenia i wykonania zadań specjalnych, często pouf-
nych bądź nawet tajnych.

Szkolenia i staże (ang. trainings and internships, franc. formations et stages) prowadzone są przez spe-
cjalistów w określonych dziedzinach (menedżerów) zwanych często trenerami. Celem jest przekazanie 
określonej wiedzy i/bądź umiejętności. Zawierają się w konwencji tzw. szkoleń twardych (umiejętności 
zawodowe, kompetencje menedżerskie) i szkoleń miękkich (komunikacja interpesonalna, etyka zawo-
dowa). W tych grupach można wyróżnić nast. typy: Training Partners – wzbogacają wiedzę zawodową 
o praktyczne aspekty w danej dziedzinie, Performance Management – pozwalają pozyskać umiejętności 
menedżerskie, Personality Assesment – rozwijają kompetencje w komunikacji interpersonalnej, rozwią-
zywaniu problemów czy etyki zawodowej, NLP (neuro-linguistic programming) – ułatwiają zdobywa-
nie wiedzy i umiejętności w zakresie perswazji w reklamie, poznania technik negocjacyjnych, mowy 
ciała i sztuki manipulacji, Coaching – umożliwiają osiąganie rozwojowych celów firmy/instytucji oraz 
w obszarze zarządzania, w zakresie pomocy psychologicznej i wspierania personelu w rozwiązywa-
niu problemów. Staże czy szkolenia często organizowane są przez duże firmy bądź znane instytucje 
w ramach ich współpracy międzynarodowej, toteż ich odbycie ma wymiar prestiżowy dla osób, które 
je zaliczyły (stosowny certyfikat) i przysparzają poważania w określonym kręgu zawodowym.
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Targi i wystawy (ang. fairs and exhibitions, franc. foires et expositions) są formą funkcjonowania rynku, 
na którym okresowo wystawia się towary celem ukazania oferty produkcji z różnych dziedzin oraz 
umożliwia się ich nabycie.

Ze względu na zasięg wyróżnia się targi i wystawy lokalne, regionalne, krajowe i międzynarodo-
we. Ze względu na przedmiot i jego złożoność rozróżnia się targi i wystawy ogólne, uniwersalne, 
branżowe, specjalistyczne. W ramach funkcji informacyjno-promocyjnej targi i wystawy umożliwiają 
zwiedzającym, a zwłaszcza reprezentantom zainteresowanych firm, dostęp do informacji o produkcie 
i producencie oraz kontakt z jego przedstawicielem. W ramach funkcji handlowej pozwalają produ-
centowi sprzedać swój towar, a nabywcy uzyskać go na korzystnych warunkach. W odniesieniu 
do dzieł sztuki czy rękodzieła chodzi bardziej o wystawy niż targi. Tak więc targi i wystawy to miejsca 
spotkań wystawców eksponatów oraz miejsca transakcji kupna i sprzedaży, dokonujące się w określo-
nym miejscu i czasie, związane z pewną tradycją i zwyczajami handlowymi.

NEGOCJACJE (ŁAC. NEGOTIA, ANG. NEGOTIATIONS, FRANC. NÉGOTIATIONS)

Negocjacje można zdefiniować jako dwustronny lub wielostronny proces komunikowania się, którego 
celem jest osiągnięcie porozumienia z innymi, gdy niektóre z naszych interesów są wspólne, a inne 
sprzeczne i strony chcą uzyskać porozumienie [Jaśkiewicz, 2014]. Negocjacje są więc formą prowadze-
nia rozmów przez dwie lub więcej stron w celu osiągnięcia porozumienia bądź zbliżenia stanowisk 
w sprawie stanowiącej przedmiot negocjacji, a proces ten polega na wzajemnym przekonywaniu się 
stron w oparciu o stosowane argumenty. Podobnie jak konsultacje, mogą mieć charakter polityczny, 
społeczny, gospodarczy czy nawet wojskowy (np. rokowania militarne). Powinni brać w nich udział 
wysokiej klasy specjaliści o zdolnościach dyplomatycznych. Negocjacje są elementem komunikacji; Ko-
munikacja międzynarodowa, a zwłaszcza międzykulturowa, jest bardziej skomplikowana niż krajowa 
i wymaga elastyczności oraz otwartości na różnorodne perspektywy. Negocjacje międzynarodowe 
stanowią znaczące wyzwanie dla negocjatorów, ponieważ wymagają uwzględnienia innej obyczajo-
wości, norm i kultury, niosą w sobie większe ryzyko nieporozumień, mogą różnić się stopniem szcze-
gółowości, a także liczbą uczestników a nawet ich płcią. Główne bariery w negocjowaniu z cudzoziem-
cami, to: język, różnice w mentalności, podejście do wartości czasu, wieloaspektowa odmienność.
Praktyka dyplomatyczna wytworzyła trzy zasadnicze formy negocjacji, a mianowicie negocjacje dwu-
stronne, wielostronne i mediacje z udziałem strony trzeciej jako bezstronnego pośrednika; Wszystkie 
one stanowią tworzywo stosunków międzynarodowych i pozwalają uczestniczyć czynnie zarówno 
w tworzeniu prawa międzynarodowego, jak i w pokojowym rozwiązywaniu sporów. Negocja-
cje dwustronne angażują pełnomocnych przedstawicieli dwóch państw; negocjacje wielostronne nie 
różnią się celami do osiągnięcia, tylko liczbą uczestników (np. rokowania pokojowe na forum ONZ 
z udziałem przedstawicieli wielu państw), a ponadto mogą być procesem ciągłym; negocjacje media-
cyjne stanowią zaangażowanie dyplomatyczne przedstawicieli państwa trzeciego lub państw innych 
(przy zachowaniu bezstronności), w celu rozwiązania problemów i sporów zwaśnionych państw [Or-
łowski, 2023].

Przygotowanie negocjacji, tak dyplomatycznych jak i biznesowych. obejmuje określone strategie. 
Często aranżacja tego typu spotkań wymaga sporego wyprzedzenia czasowego oraz szczegółowych 
ustaleń a priori. Istotne jest określenie zespołu negocjacyjnego (negocjator, doradcy, ewent. tłumacz) 
oraz niezbędnych materiałów i dokumentów. Przebieg negocjacji dokonuje się w różnych fazach, 
a obie strony stosują określone techniki. Ważne jest, aby odbywały się one na płaszczyźnie fair-play, 
a w dążeniu do realizacji własnych celów i zamierzeń poszukiwały consensus’u, czy jak określano 
to dawniej – złotego środka. Celem finalnym powinien być kompromis i zawarcie umowy, satysfak-
cjonującej strony negocjacji.

Przewodniczący negocjacjom powinni reprezentować wysoki stopień intelektualno-kulturalny oraz 
wiedzy ogólnej, gdyż spotkania międzynarodowe odbywają się w różnych językach, a uczestniczyć 
mogą ludzie różnych kultur. Siadając do rozmów z partnerami zagranicznymi, zwłaszcza w krajach 
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o innych kulturach niż nasza, warunkiem koniecznym jest eliminacja jakichkolwiek uprzedzeń naro-
dowościowych, rasowych czy religijnych. Zasadniczy cel – to negocjacje oraz osiągnięcie porozumie-
nia, a jako narzędzia – argumenty merytoryczne. Znajomość klasycznych zasad savoir-vivre, lokalnych 
zwyczajów, takich jak sposób powitania, wymiana wizytówek czy etykieta przy stole, może znacząco 
wpłynąć na budowanie relacji i atmosfery podczas negocjacji. Negocjatorzy powinni być przygotowa-
ni na różne style i techniki komunikacji; Od bezpośrednich, które cechują jasne i konkretne przekazy, 
po bardziej pośrednie, gdzie ważna jest umiejętność czytania między wierszami. Warto także zwrócić 
uwagę na różnice w wyrażaniu emocji (spojrzenia, intonacja głosowa, gestykulacja) które mogą być 
interpretowane na wiele sposobów, w zależności od kontekstu kulturowego. Stosowanie technik ne-
gocjacyjnych opartych na poszukiwaniu wspólnych korzyści, może przyczynić się do znalezienia sa-
tysfakcjonującego rozwiązania dla obu stron. Ewentualne impasy bądź konflikty w trakcie negocjacji 
powinny być w sposób szybki eliminowane poprzez mediację i dialog; Czasem pomocna może być 
krótka przerwa. Stosowanie otwartej i asertywnej komunikacji oraz utrzymanie wysokiego poziomu 
empatii i zrozumienia dla drugiej strony, pomaga w utrzymaniu konstruktywnej atmosfery. Perspek-
tywa wspólnych celów i przyszłych korzyści płynących z porozumienia może pomóc w przezwycię-
żeniu różnic i rozwiązaniu problemu [Carnegie, 2021].

Niezwykle istotnym elementem negocjacyjnym jest perswazja (łac. persuasio), czyli przekonywanie 
drugiej strony do własnych racji. W sztuce perswazji decydującym elementem jest jej źródło, czyli 
osoba nadająca oraz odpowiednio skonstruowany przekaz; Ten natomiast spełni swoją funkcję, jeśli 
stosowane argumenty będą adekwatnie względem rozmówców. W działaniu perswazyjnym wyko-
rzystuje się trzy podstawowe techniki oddziaływania na odbiorcę: apelowanie o zajęcie określonego 
stanowiska i podjęcie określonego działania; sugerowanie pożądanych interpretacji i ocen; racjonalne 
uzasadnianie słuszności prezentowanych poglądów. Generalnie perswazja powiązana jest z motywo-
waniem, a wykorzystuje często zasadę wzajemności (gdy coś otrzymujemy, czujemy się zobowiązani 
dać coś w zamian), co ułatwia osiągnięcie consensus’u [Możdżonek, 2016].

Najczęściej stosowane metody negocjacyjne to:
•	 kompromis – polega na wzajemnych ustępstwach, pozwala nie tylko przełamać impas, ale rów-

nież łagodnie dochodzić do ugody; stosują go najczęściej negocjatorzy anglosascy (Brytyjczycy 
i Amerykanie);

•	 układ – polega na tym, że jedna strona przyjmuje wyjściowe stanowisko drugiej, a ta druga 
strona w innej sprawie przyjmuje stanowisko wyjściowe pierwszej strony; dotyczy negocjacji 
o szerokim zakresie spraw; stosują go zarówno anglosasi jak i przedstawiciele krajów romań-
skich (szerzej – śródziemnomorskich);

•	 przymus – polega na wywieraniu nacisku przez jedną ze stron, która zajmuje silniejszą pozycję 
w negocjacjach (często podyktowaną względami politycznymi bądź gospodarczymi); stosowa-
ny często przez Amerykanów i Rosjan, a w mniejszym stopniu przez Francuzów i Niemców;

•	 gra na emocjach – polega na ukazaniu przez jedną ze stron swej trudnej sytuacji, która skłania 
do oferowania określonych warunków i pomaga pozyskać przychylną reakcję drugiej strony; 
stosowana powszechnie w krajach arabskich, ale z którą potrafią sobie radzić Chińczycy i Ja-
pończycy;

•	 negocjacje oparte na logice – polegają na zastosowaniu rozumowania opartego na uprzednich 
analizach oraz prezentacji racjonalnej argumentacji i wiarygodnych wywodów; mistrzami ne-
gocjacji opartych na logicznym rozumowaniu są Niemcy i Skandynawowie [Karsznicki, 2013].

Podczas negocjacji partnerzy powinni być umiejscowieni naprzeciw siebie po obu stronach dłuższe-
go boku stołu (tzw. układ francuski). Przy stole negocjacyjnym zasiada się zgodnie z zasadami pre-
cedencji. Siedzący naprzeciw siebie w czasie rozmów powinni utrzymywać kontakt wzrokowy oraz 
– nawet nie znając danego języka – starać się obserwować tzw. „mowę ciała” czyli mimikę, intonację 
głosową, gestykulację i inne reakcje adwersarza. Poczynione obserwacje będzie można wykorzystać 
w kolejnej fazie negocjacji. Partnerzy powinni wzajemnie wysłuchać się, spokojnie przemyśleć swoje 
argumenty i w oparciu o regułę kolejnych przybliżeń dążyć do celu.
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Przewodniczący negocjacjom często konsultują swoje stanowisko z doradcami. Doradcy to najczę-
ściej wysokiej klasy specjaliści w dziedzinie zarządzania oraz dyplomacji, pomagający rozwiązywać 
problemy i podejmować decyzje; Najczęściej uprzednio przygotowują opinie w konkretnej sprawie, 
które przewodniczącym negocjacjom są pomocne w rozmowach oraz podejmowaniu decyzji i zwycza-
jowo są zapraszani do uczestnictwa w negocjacjach, pozostając raczej w odwodzie do ewentualnych 
konsultacji. Tłumacze są często angażowani do rozmów międzynarodowych, ich rola jest niezwykle 
istotna, a zajmują miejsce przy stole po lewej stronie swego rozmówcy (negocjatora); Niemniej ich 
pozycja nie jest ujmowana w hierarchii, ponieważ pełnią funkcję pomocniczą i nie są stroną rozmów. 
Tłumaczenie podczas negocjacji zwyczajowo ma charakter konsekutywny i dotyczy obu stron (najczę-
ściej każda ze stron korzysta ze swego tłumacza). W przypadkach rozmów głów państw czy szefów 
rządów tłumacze umiejscowieni są nieco z tyłu za swymi rozmówcami, przekazując im tekst po cichu 
do ucha (ang. whispering, franc. chuchotage). Przy stole negocjacyjnym często znajdują się protokolan-
ci, ponieważ zapis ustaleń będzie miał niezwykle istotne znaczenie dla realizacji i rozwoju przyszłej 
współpracy [Wheeler, 2013].

W klasycznych negocjacjach uczestników spotkania rozsadza się w taki sposób, że naprzeciw go-
spodarza (G1) siada szef zaproszonej delegacji (Z1), po jego prawej ręce drugi na liście precedencji 
członek goszczonej delegacji (Z2), a po lewej trzeci (Z3), natomiast po prawej ręce szefa goszczącej de-
legacji – druga osoba w ekipie gospodarza (G2), a po lewej – trzecia (G3). Wariant taki – w odniesieniu 
do rozmów z partnerami zagranicznymi – nie przewiduje udziału tłumaczy, gdyż obie strony umówi-
ły się prowadzić rozmowy np. w języku angielskim. (vide – rysunek górny). Jednak często do rozmów 
międzynarodowych, a zwłaszcza negocjacji, angażowani są tłumacze (T). Wówczas ich miejsca, jak 
już wspomniano, są po lewej stronie głównych negocjatorów, ale nie liczą się w precedencji. Kolejni 
uczestnicy negocjacji będą umiejscowieni wedle hierarchii, zaczynając od prawej strony swego nego-
cjatora, ale nieco dalej, czyli (Z4) po stronie gości, a (G4) po stronie gospodarzy (vide – rysunek dolny).

(opracowanie rysunku: Wojciech Pałęga)
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Podczas negocjacji możemy mieć do czynienia z różnym podejściem do czasu. W wielu krajach 
Europy zachodniej i w Ameryce Północnej dominuje traktowanie czasu jako dobra ekonomicznego – 
czas to pieniądz (time is money), a w innych, np. w krajach arabskich czy Ameryki Łacińskiej podejście 
do czasu jest bardziej elastyczne i istotna jest równowaga między pracą i wypoczynkiem (work – life 
balance). W realizacjach międzykulturowych podstawowe znaczenie ma zjawisko internalizacji, czyli 
głębokie przyswojenie sobie wzorców zachowań typowych dla danej kultury. Uwzględnienie prak-
tycznych aspektów negocjacji międzynarodowych nie tylko ułatwia przebieg rozmów, ale również 
przyczynia się do budowania wzajemnego zrozumienia i zaufania, co będzie podstawą dla skutecznej 
i długotrwałej współpracy [Witaszek, 2007].

UMOWA O WSPÓŁPRACY (ANG. PARTNERSHIP AGREEMENT, FRANC. ACCORD DE 
COOPÉRATION)

Zakończenie negocjacji winno być uwieńczone podpisaniem stosownego porozumienia; Może mieć 
formę umowy o współpracy, kontraktu, a czasem wystarczy list intencyjny. Porozumienie powinno 
być zawarte w formie pisemnej. Z reguły podpisanie porozumienia ma uroczysty charakter, a odbywa 
się przy specjalnie przygotowanym do tego celu stole. Przy stole umieszcza się dwa jednakowe fotele 
lub krzesła, przy czym miejsce gościa znajduje się po prawej stronie gospodarza. Z tyłu mogą znaj-
dować się osoby asystujące/obsługujące. Na stole układa się egzemplarze umowy do podpisania oraz 
dwa jednakowe przyrządy do pisania (np. wieczne pióra). Dodatkowo można ustawić proporczyki: 
państw, regionów, miast, korporacji, firm, instytucji, klubów (w zależności od tego, co reprezentują 
osoby podpisujące porozumienie). Praktykuje się również niskie kwiatowe ikebany, niezasłaniające 
widoku.

Przy sporządzaniu umów w układzie międzynarodowym często obowiązuje zasada alternatu, tzn., 
że umowy te są sporządzane w językach umawiających się stron; W tej sytuacji każda ze stron posiada 
swoją wersję językową. W przypadku umów międzypaństwowych, w egzemplarzu przeznaczonym 
dla jednej strony wszelkie wzmianki o niej znajdują się na pierwszym miejscu (nazwa państwa/nazwa 
organizacji i nazwisko osoby upełnomocnionej), podobnie tekst umowy sporządzony w językach obu 
kontrahentów, a następnie podpis tego przedstawiciela i pieczęć umieszczone są na pierwszym miej-
scu w egzemplarzu przeznaczonym dla danego sygnatariusza, tj. po lewej stronie dokumentu. Co się 
tyczy międzynarodowych umów w biznesie czy między innymi organizacjami, w praktyce większość 
umów realizowana jest w jednym języku umawiających się stron; Obecnie najczęściej jest nim język 
angielski. W tej sytuacji obie strony posiadać będą identyczne wersje zawartych porozumień, ale każ-
da z nich w swoim egzemplarzu będzie jako pierwsza z podpisem po lewej stronie. Dla celów we-
wnętrznych instytucje bądź firmy powszechnie stosują tłumaczenie na język macierzysty. Stosowanie 
zasady alternatu pozwala zachować formalną równość stron.

Ceremoniał zawarcia umowy powinien przedstawiać się następująco:
•	 podpisywanie porozumienia dokonuje się przez partnerów jednocześnie (siedząc), przy czym 

najpierw każdy z nich podpisuje własny egzemplarz (językowy),
•	 po podpisaniu pierwszego egzemplarza, należy wymienić się tekstem z partnerem (albo prze-

kazują go sobie bezpośrednio sygnatariusze, albo dokonują tego asystenci/asystentki) i nastę-
puje podpisanie egzemplarza drugiej strony,

•	 po podpisaniu kompletu dokumentów reprezentanci obu stron wymieniają egzemplarze za-
wartego porozumienia (stojąc); Egzemplarz umowy przekazuje się prawą ręką (do lewej ręki 
partnera), a odbiera lewą; W efekcie właściwy egzemplarz (językowy) wraca do właściciela,

•	 partnerzy podają sobie prawe ręce (stojąc), a w lewych dłoniach trzymają swoje egzemplarze 
zawartej umowy [Szteliga, 2021].

Zwyczajowo po podpisaniu porozumienia – obaj partnerzy wygłaszają krótkie przemówienia, przy 
czym pierwszy czyni to gospodarz, a następnie gość. Przemówienia odbywają się na stojąco; Gość stoi 
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wówczas po prawej stronie gospodarza, a tłumacz po jego lewej stronie (jeśli jest potrzebny). Klasycz-
ne zasady protokołu i etykiety „kończą” uroczystość podpisania porozumienia na kieliszku szampana 
czy lampce wina. Toast wypija się za osiągnięty sukces negocjacyjny oraz za pomyślność realizacji za-
wartego porozumienia (pierwszy wznosi gospodarz, a odpowiada mu partner, czyli gość honorowy) 
[Serres, 2016].

W środowiskach biznesowych oraz samorządowych coraz częściej praktykuje się organizację poczę-
stunku zwłaszcza, jeśli obejmuje szersze grono osób oraz ma znaczący wymiar promocyjny czy towa-
rzyski. Tym samym ta niejako druga część uroczystości ma najczęściej charakter koktajlu, czyli swo-
bodnego przyjęcia na stojąco, na którym można serwować różne napoje oraz urządzić bufet z daniami 
zimnymi i ciepłymi; Stanowi ona okazję do wielu spotkań i rozmów z różnymi osobami. W przypadku 
spotkań rządowych, samorządowych i dużych biznesowych – organizowane są konferencje praso-
we; Dziennikarze bywają także obecni podczas organizacji międzynarodowych targów i wystaw oraz 
kongresów i konferencji. Chodzi o zaznajomienie opinii publicznej z ważnym wydarzeniem, mogą-
cym mieć istotne skutki w niedalekiej przyszłości dla danej społeczności. Tego typu wydarzenia re-
lacjonuje prasa i radio oraz telewizja. Miłym zwyczajem jest wręczanie upominków, a stanowi często 
finalną część wydarzeń nie tylko międzynarodowych. Ustalenia wymaga, komu należy bądź wypada 
wręczyć upominki. W wielu krajach obowiązują specjalne przepisy dotyczące wartości upominków. 
Dlatego najlepiej zaopatrzyć się w drobne i niedrogie upominki (długopisy, breloki, albumy, płyty CD, 
krawaty, apaszki itp.). Natomiast odwzajemnianie upominków nie zawsze wiąże się z wręczaniem 
upominku w podobnej formie, o podobnej wartości, w analogicznym czasie; Bywa, że upominki bę-
dzie się wręczać przy okazji rewizyty.

UDZIAŁ W PROGRAMIE TOWARZYSZĄCYM WIZYTOM ZAGRANICZNYM

Podczas służbowego pobytu za granicą w chwilach wolnych często korzystamy z różnych form pro-
gramu poznawczo-rekreacyjnego; Najczęściej ma on charakter turystyczny bądź kulturalny, a cza-
sem nawet sportowy. W skład tej części programu wchodzą również zakupy. Często realizujemy go 
we własnym zakresie, czasem z inicjatywy strony zapraszającej; W tym drugim przypadku obowiązu-
je zasada, że gościowi towarzyszy gospodarz (lub ktoś odpowiedniej rangi wyznaczony przez niego), 
zaś jego małżonce – żona gospodarza.

W przypadku zagranicznych wizyt państwowych/oficjalnych często mamy do czynienia z uhonoro-
waniem osobistości bądź wydarzeń historycznych; Mężowie stanu wizytują więc miejsca upamiętnia-
jące walki i męczeństwo, poległych bohaterów narodowych, mauzolea, groby i cmentarze – składając 
wiązanki kwiatów w barwach narodowych; Towarzyszące małżonki uczestniczą często w spotkaniach 
instytucji kultury i sztuki, organizacji charytatywnych, w lecznicach dla dzieci, osób niepełnospraw-
nych itp. Ponadto tradycją są spotkania z przedstawicielami Polonii.

Program poznawczo-turystyczny w swym zasadniczym wymiarze obejmuje zwiedzanie różnych 
miejsc, obiektów czy zjawisk przyrodniczych, ale głównie zabytków, muzeów i galerii oraz obiektów 
sakralnych. Różne cywilizacje świata pozostawiły w swej spuściźnie historycznej wspaniałe wytwory, 
a wśród nich znaczącą pozycję stanowią budowle architektoniczne o różnym przeznaczeniu (twier-
dze, zamki, pałace, świątynie), wkomponowane w określone układy urbanizacyjne (domy, parki, ar-
terie drogowe i wodne). To wszystko można dziś podziwiać w naturze, będąc w określonym zakątku 
świata.

Program kulturalny to często koncert muzyczny bądź recital w znanych salach czy filharmoniach, 
spektakl teatralno-operowy, występ artystyczny, widowisko folklorystyczne (gospodarze lubią po-
chwalić się swoimi tradycjami ludowymi – muzyka, śpiew, taniec). Jednak o udziale w znaczących 
tego typu wydarzeniach gospodarze powinni uprzedzić swoich gości, ponieważ wyjście na niektóre 
spektakle artystyczne wymaga odpowiedniego stroju, a to powoduje uwzględnienie tego w przygoto-
waniu bagażu do podróży.
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Program rekreacyjno-sportowy (tenis, golf, yachting, jazda konna, narty, polowanie) powinien być a priori 
uzgodniony, zwłaszcza oferta czynnego uczestniczenia w tego typu rozrywkach, co również wiąże się z kompo-
zycją bagażu. Może – uczestnicząc w delegacji zagranicznej – praktyczniej i bezpieczniej będzie ograniczyć się 
do biernego udziału w zawodach sportowych (udział w miłym towarzystwie w charakterze obserwatora np. me-
czu piłki nożnej, mityngu lekkoatletycznego, wyścigów konnych czy samochodowych itp.).

KONKLUZJE

Z uwagi na fakt, że wizyty państwowe czy oficjalne przebiegają według specyficznego rytuału wyni-
kającego z ustaleń protokołu dyplomatycznego, pole manewru istnieje w odniesieniu do organizacji 
wizyt dla reprezentantów różnego rodzaju firm i instytucji. Takie międzynarodowe spotkania jak 
konferencje, kongresy, seminaria i sympozja – na przestrzeni wielu ostatnich lat – wypracowały cha-
rakterystyczne formy ich organizacji, często przebiegające według zbliżonego schematu. Podobnie 
dzieje się w odniesieniu do organizacji targów i wystaw o różnym zasięgu terytorialnym i tematycznej 
specyfice. Wydaje się, że wciąż niewystarczającą wagę przywiązuje się do spotkań międzynarodo-
wych, szczególnie związanych z organizacją wizyt w środowisku wielokulturowym. Obejmuje to sze-
roką przestrzeń wzajemnej komunikacji w czasie spotkań, a dotyczy: wzajemnej obserwacji partnerów, 
sposobu prowadzenia rozmów (słownictwo, intonacja głosowa), zastosowania mowy ciała (pozy, ge-
stykulacja), etykietalnych zasad ogólnego zachowania oraz stosownego do sytuacji ubioru. W pro-
gramie oficjalnym wizyty nie wolno pominąć organizacji okolicznościowego przyjęcia, a najbardziej 
eleganckim będzie to wieczorne po zakończonych spotkaniach i rozmowach. Obowiązek ten ciąży 
na stronie zapraszającej, czyli na gospodarzach. Istotną kwestią podczas międzynarodowych spotkań 
oraz towarzyszących im rozmów bądź negocjacji jest doradztwo i tłumaczenie. Wydaje się, że główni 
rozmówcy/negocjatorzy mogą, a nawet często powinni korzystać z miejscowych specjalistów, znają-
cych kulturę i obyczaje, dziedzinę negocjacji oraz język uwzględniający specjalistyczne słownictwo 
(czasem zarówno doradcą jak i tłumaczem może być ta sama osoba).
Finalnie można pokusić się o sformułowanie podstawowych zasad negocjacyjnych, a mianowicie:

•	 należy rozpoczynać od kwestii łatwiejszych przechodząc powoli do trudniejszych,
•	 powinno starać się nakłonić adwersarza do podania swojej propozycji jako pierwszej,
•	 powinno się swoje oczekiwania określić nieco na wyrost (więcej niż chcemy uzyskać, aby po-

szerzyć pole negocjacyjne),
•	 jeśli w czymś ustępujemy, to powinniśmy żądać coś w zamian,
•	 należy przestrzegać zasad etycznych oraz traktować naszych partnerów jak sami chcemy być 

traktowani (zgodnie z tzw. złotą regułą etyczną, czyli zasadą wzajemności),
•	 w razie potrzeby należy skorzystać z doradcy i tłumacza,
•	 należy zadbać o przyjazny klimat w negocjacjach.

Pamiętać należy o kardynalnej zasadzie, że podczas negocjacji po obu stronach stołu siedzą nie 
przeciwnicy, a partnerzy. Zakończenie negocjacji powinno skutkować zawarciem porozumienia, sa-
tysfakcjonującego wszystkich uczestników.
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