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Streszczenie

Wizyty miedzynarodowe stanowia powazne wyzwanie organizacyjne, a dotyczy ono spotkan oficjal-
nych z udziatem wtadz panistwowych jak i rozméw partnerow biznesowych. Najczesciej dokonuja
sie na podstawie uprzedniego zaproszenia badZ stanowia rewizyte; W pierwszym przypadku mamy
do czynienia z organizacja zagranicznej wizyty wyjazdowej, a w drugim z obstuga zagranicznej wi-
zyty przyjazdowej. Kazdorazowo istotne jest ustalenie programu oficjalnego wizyty (cel i tematyka
rozmow, rodzaje spotkan, rozmowcy, okolicznosciowe przyjecie) oraz towarzyszacego (program kul-
turalny, turystyczny itp.). Niezwykle waznym elementem rozmdéw miedzynarodowych sa negocja-
cje. W procesie negocjacyjnym, w stosunkach miedzynarodowych w tym wielokulturowych, istotne
sq takie elementy, jak: znajomo$c¢ specyfiki srodowiska partneréow, miejscowych praw i obyczajow,
sposobu prowadzenia rozmdéw oraz rozstrzygniecia dotyczace kwestii lingwistycznych. Celem nego-
gjacji powinno by¢ osiggniecie consensus'u w zasadniczych kwestiach oraz zawarcie porozumienia
satysfakcjonujacego wszystkich rozméwcow.

Abstract

International visits constitute a serious organizational challenge, and it applies to official 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 first 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 official 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 specificity 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 satisfies all interlocutors.

WSTEP

Spotkania w ukladzie miedzynarodowym odbywac si¢ moga w naszym kraju oraz za granica. Poza
zroznicowanymi kwestiami logistycznymi — meritum pozostaje w obu tych przypadkach podobne.
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Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, ze w imprezach wyjazdowych czesto mamy do czynienia zaréwno
z programem oficjalnym jak i towarzyszacym. Dotyczy to nie tylko politykow, dyplomatow czy ludzi
wielkiego biznesu, ale reprezentantéw roznorakich instytucji. Dlatego niezwykle istotne sq uprzed-
nie kompleksowe ustalenia kwestii organizacyjnych, przygotowania merytorycznego i logistycznego
oraz programowania spotkan w odniesieniu do wydarzen, ktdre najczesciej majg forme delegacji
zagranicznych. Cele spotkan moga by¢ rézne; Na poziomie panstwowym maja najczesciej charakter
wizyt oficjalnych badZ rewizyt, na poziomie firm czy instytucji dotycza udziatu ich przedstawicieli
w znaczacych wydarzeniach jak konferencje i seminaria badz targi i wystawy. W wiekszosci z powyz-
szych przypadkow specyficzna forma spotkan sa negocjacje, majace na celu dokonanie uzgodnien
w okreslonych sprawach i finalnie zawarcie porozumienia. Niewatpliwie negocjacje sa jednym z waz-
niejszych elementéw procesu zarzadzania [Oleksyn, 2021].

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

Wizyte definiuje si¢ jako przybycie do kogo$ lub miejsca badz pobyt u kogos jako gos¢, w celach towa-
rzyskich lub oficjalnych (Wielki Stownik Jezyka Polskiego, 2019).

W relacjach oficjalnych (miedzy panstwami, instytucjami, firmami itp.) mamy do czynienia z wizy-
tami, ktorych celem jest przeprowadzenie rozmoéw dwustronnych badz udzial w spotkaniach i konfe-
rencjach wielostronnych, uczestnictwo w rokowaniach czy negocjacjach (facznie z zawarciem porozu-
mien), a takze udzial w réznego rodzaju imprezach informacyjno-promocyjnych czy wystawienniczo-
-targowych. Zwyczajowo wizyty organizuje si¢ na podstawie uprzedniego zaproszenia.

Organizacja oficjalnych wizyt gléw panstw czy szeféw rzadoéw i ministréw spraw zagranicznych
zajmuje si¢ protokot dyplomatyczny Ministerstwa Spraw Zagranicznych; To on rowniez uczestniczy
w przygotowaniu waznych wizyt parlamentarnych i resortowych (w tym wojskowych). W odniesie-
niu do wladz samorzadowych oraz firm i instytucji — obowiazek ten ciazy gléwnie na reprezentantach/
specjalistach strony zapraszajacej.

Glowne typy wizyt sa nastepujace:

* wizyta panistwowa (ang. State visit. fanc. visite d’Etat) — uczestniczy glowa panstwa;

* wizyta oficjalna (ang. official visit, franc. visite officielle) — uczestniczy gtowa panstwa, szef rzadu
lub przewodniczacy parlamentu, minister, szef regionu, prezydent miasta itp.;

* wizyta nieoficjalna (ang. unofficial visit, franc. visite non-officielle) — dot. wysokich pozioméw wta-
dzy, czesto w sytuacjach i miejscach neutralnych, gdy zaburzone zostaty relacje oficjalne;

* wizyta robocza (ang. working visit, franc. visite de travail) — dot. réznych poziomoéow wiadzy i in-
stytucji, a czesto stanowi ciag dalszy uzgodnien dokonanych podczas wizyty oficjalnej;

* wizyta prywatna (ang. private visit, franc. visite privée) — pobyt zagraniczny nie zwigzany ze spra-
wowang funkcja [Ortowski, 2015].

Udzial w spotkaniu o charakterze wizyty badz innego wydarzenia o podobnym charakterze, a kto-
re dokonato si¢ na podstawie zaproszenia, stanowi zobowiazanie i powoduje wymog rewizyty. Tego
typu rewanz jest obowiagzkiem kazdej osoby badz instytucji, ktdra skorzystata z zaproszenia, a po-
nadto reguty savoir-vivre’u wymagaja zorganizowania rownorzednego przyjecia gosci na podobnym
poziomie w oparciu o regule ekwiwalencji (rownorzednego traktowania).

Organizacja wizyty zagranicznej wyjazdowej w odniesieniu do wizyt panistwowych i oficjalnych
pociaga za soba szereg przedsiewzie¢ zarowno przygotowawczych jak i co do samego jej przebiegu.
Organizacje tego typu wizyty poprzedza misja przygotowawcza (ang. advanced team, franc. mission prépa-
ratoire), najczesciej na kilka tygodni przed planowanym terminem wizyty oficjalnej. Finalnie na podsta-
wie ustalent misji przygotowawczej oraz innych uzgodnien bilateralnych opracowuje sie szczegdtowy
program oficjalny najczesciej w formie specjalnej ksigzeczki Protokotu Dyplomatycznego zawierajacy: sklad
delegacji oficjalnej i towarzyszacej, przebieg wizyty (ceremonia powitania, przejazd glowy panstwa
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i transfery delegadji, rezydencja goscia i zakwaterowanie cztonkéw delegacji, rozmowy oficjalne przy-
wodcow i cztonkow delegacji oraz inne wystgpienia, wspdlna fotografia, wizyty i spotkania towarzysza-
ce, okoliczno$ciowe przyijecie).

Oficjalny program wizyty moze uwzglednia¢ rozmowy w waskim gronie (w tym w cztery oczy),
a takze spotkania plenarne czy w grupach roboczych oraz negocjacje, czesto zakonczone uroczystym
podpisaniem porozumienia, a w zwigzku z tym wygloszeniem toastéw i wymiang upominkdéw. Istot-
nym elementem tego typu wizyt jest oficjalne przyjecie wydawane na czes¢ goscia oraz ekipy towa-
rzyszacej, najczesciej w formie obiadu wieczornego (ang. official dinner, franc. diner officiel) [Instrukcja
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej..., 2008].

Nalezy zauwazy¢, ze koszty tego typu wizyt zasadniczo ponosi strona zapraszajaca, co jednak nie
dotyczy wizyt nieoficjalnych i wizyt prywatnych (np. nieoficjalne czy prywatne spotkania mezow
stanu oraz towarzyszacych im matzonek). Z punktu widzenia protokolarnego niezwykle istotna jest
przemiennos¢ wizyt panstwowych i oficjalnych; W konsekwencji niedawny gosc staje sie¢ wkrotce go-
spodarzem.

Obsluga zagranicznej wizyty przyjazdowej ma wiele analogii wzgledem organizacji delegacji wy-
jazdowej za granice. Niezaleznie od instytucji badz firmy w kraju, przygotowaniem i organizacja po-
winien zaja¢ si¢ wyspecjalizowany personel gospodarza. W jednostkach administracji centralnej zaj-
muja si¢ tym najczesciej serwisy protokolarne, w instytucjach samorzadowych szczebla regionalnego
i terytorialnego sa to raczej komodrki wspotpracy miedzynarodowej, natomiast w firmach bywa roznie
(duze majq swoje sekcje zagraniczne, za$ mniejsze czynia to we wlasnym zakresie w oparciu o skrom-
niejsze zasoby badz czasem zlecaja wyspecjalizowanym agencjom).

Istotne znaczenie ma zabezpieczenie stosownych srodkéw finansowych. Duza wage przywiazuje
sie do kwestii ttumaczenia. Dobrze, gdy spotkanie plenarne ttumaczone jest symultanicznie (kabino-
wo z uzyciem stuchawek) tj. rGwnolegle z wystapieniami prelegentow, natomiast pozostate rozmowy
— konsekutywnie. Kompleksowy program wizyty wymaga szczegdtowego rozpisania rdl na poszcze-
golne osoby zaangazowane w obstuge planu spotkan oficjalnych i programu towarzyszacego. Catoscia
prac powinien kierowa¢ wyznaczony koordynator.

Gloéwne kwestie zwigzane z obstuga przyjazdowej misji zagranicznej sa nastepujace:

* przygotowanie organizacyjne (opracowanie programu wizyty, prezentacji (multimedialnej), za-
bezpieczenie logistyki tj. transport, hotel, wyzywienie, przygotowanie materiatéw informacyj-
no-promocyjnych, opieka nad delegacja i zabezpieczenie thumaczenia;

* przebieg merytoryczny wizyty — zgodnie z programem, ale uwzgledniajacy ewentualne mo-
dyfikacje (powitanie i pozegnanie, precedencja podczas realizacji calego programu oficjalnego,
spotkania gospodarzy z delegacja zagraniczng, multimedia, podpisanie porozumienia, konfe-
rencja prasowa, poczestunek, upominki), obstuga innych spotkan i wizyt (np. spotkania z admi-
nistracja terenowa, z firmami), rejestracja protokolarna wizyty i postanowien;

¢ realizacja programu towarzyszacego (czes¢ kulturalna, zwiedzanie, program turystyczny itp.,
inne recepgcje i spotkania przy stole).

W praktyce organizacji samorzadowych oraz firm i instytucji program opisujacy wizyte powinien
by¢ opracowany zaréwno w wersji polskiej jak i obcojezycznej (przynajmniej angielskiej), utatwiajacej
gosciom zrozumienie i dostosowanie si¢ do przebiegu wydarzen, w ktorych beda uczestniczyc¢.

Bez wzgledu na rodzaj wizyty (wyjazdowa badz przyjazdowa), kazdorazowo nalezy uwzglednic,
o juz wspomniano, organizacje okolicznosciowych przyje¢, poniewaz relacje miedzynarodowe obej-
muja takze wspdlne positki, stanowigc element skladowym etykiety; W tym kontekscie istotne jest
uwzglednienie réznic kulturowych w sposobach ich spozywania, jak rdwniez obyczajow zywienio-
wych i ewentualnych zakazéw dotyczacych konsumpcji. W trakcie przyjec¢ oficjalnych nalezy takze
przestrzegad precedencji odnoszacej si¢ do zajmowania miejsc przy stole oraz wznoszenia toastéw. Ist-
nieja roznice w nazewnictwie positkow i porach ich spozywania i cho¢ np. lunch czy diner nie powin-
ny budzi¢ watpliwosci, to czas niewatpliwie bywa rézny; Pora potudniowa moze oznacza¢ godzing
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12.00, a czasem 14.00. Positek wieczorny dla Anglika to okoto godziny 19.00, dla Hiszpana czesto okoto
22.00. Zagraniczni gosScie cenig sobie wyzej zaproszenie do domu i wysitek organizacji tam przyjecia
niz nawet do wysokiej klasy restauracji; Niemniej, w kazdym przypadku, mile widziane bedzie ofero-
wanie w menu specjaléw lokalnej kuchni. W wielu krajach spozywanie alkoholu jest sktadowa rytuatu
kulinarnego (zwtaszcza wino), a takze stanowi element budowania wzajemnych relacji, tym samym
towarzyszy im wznoszenie toastéw [Post, Post Senning, 2017].

To, jak si¢ ubieramy ma duze znaczenie w tworzeniu nie tylko pierwszego wrazenia. Specjalisci
od image twierdza, ze istnieje zwiazek ubrania z wiarygodnoscia. Nalezy wigc ubierac si¢ w sposob,
ktéry wzbudza zaufanie i powoduje, ze sprawiamy wrazenie osoby kompetentnej, a dotyczy to za-
réwno mezczyzn jak i kobiet. Podczas dziennych spotkan, negocjacji i positkow — powszechnie najlep-
sze wrazenie wywrze tradycyjny ubior wyjsciowy o klasycznym wygladzie (dla mezczyzny garnitur,
koszula i krawat oraz eleganckie buty, dla kobiety sukienka lub kostium z odpowiednimi dodatkami,
obuwiem i torebka oraz makijazem i fryzura). Na uroczyste spotkania i okazjonalne przyjecia wie-
czorne moga by¢ wymagane, czesto okreslone w zaproszeniu, stroje bardziej eleganckie, jak ubranie
wizytowe badz smoking (dla pant odpowiednio krétka sukienka koktajlowa badz dtuga suknia wie-
czorowa) [Schroeder, 2018].

Umiejscowienie oficjeli i kolejnos¢ wystgpien

Przy organizacji spotkant miedzynarodowych oraz ceremonii panstwowych i uroczystosci publicz-
nych niezwykle wazne sa takie elementy, jak: kolejno$¢ przybywania gosci, ich powitanie i rozsadza-
nie, a w przypadku wystgpien — okreslenie kolejnosci zabierania glosu.

Zgodnie z protokotem — go$cie powinni przybywac w kolejnosci od najnizszej rangi do najwyzszej;
Najwazniejsza osobistos¢ przybywa jako ostatnia, tuz przed rozpoczeciem uroczystosci. Organizator/
Gospodarz uroczystosci powinien wita¢ swoich gosci. Osoby bliskie z jego otoczenia powinny poma-
ga¢ mu w doprowadzaniu gosci do wyznaczonych dla nich miejsc. Gtéwnego goscia (honorowego)
osobiscie doprowadza na miejsce gldéwny organizator (gospodarz, przewodniczacy, zapraszajacy).
Zajmowanie miejsc odbywa sie zgodnie z precedencja czyli hierarchig zajmowanych stanowisk. Nale-
zy rOwniez pamietac o roli i miejscu wspotmatzonkéw; Osobom towarzyszacym podczas uroczystosci
przystuguje bowiem ten sam szczebel procedencji, co oznacza, ze jesli wspotmalzonkowie uczestni-
czq w uroczystosci powinni zasigs¢ obok siebie; Mozna jednak spotkac sie¢ ze zwyczajem, gdzie
jedynie osoba zajmujaca stanowisko ma miejsce w przystugujacym jej honorowym rzedzie, natomiast
jej wspdtmatzonek zajmuje miejsce w nastepnym rzedzie, bezposrednio za nig. Konsekwencja takiej
sytuacji jest wigksza czytelnosc rang.

Dla najwazniejszych uczestnikow uroczystosci najczesciej aranzuje sie stol prezydialny (prostokat-
ny jednostronny), ustawiony na podium, naprzeciw miejsc zajmowanych przez pozostatych gosci
i publicznos¢ (w pierwszych rzedach rozsadza sie gosci, a w pozostatych zasiada publicznos¢). Przy
stole prezydialnym srodkowe miejsce przeznaczone jest dla gospodarza/przewodniczacego, jego pra-
wa strona to miejsce goscia honorowego/zaproszonego, zas lewa strona to kolejna osoba w hierarchii.
Miejsca siedzace (krzesta/fotele) dla pozostatych gosci ustawia si¢ na dwa sposoby tj. w rzedach cia-
glych lub w rzedach z przejsciem posrodku. Rozsadzanie dokonuje sie zgodnie z zasada precedencji
oraz regulg prawej reki. Przydatng praktyka jest uprzednie rezerwowanie i oznaczanie miejsc dla za-
proszonych gosci, np. ,rezerwacja”, ,VIP” lub bezposrednio kartkami imiennymi.

Inauguracja waznego spotkania miedzynarodowego czy uroczystosci publicznej odbywa sie w for-
mie oficjalnych wystapien. Jesli chodzi o kolejnos¢ zabierania gtosu, to w warunkach polskich obowia-
zuja nastepujace zasady:

* jako pierwszy wystepuje gospodarz (dokonuje powitania zaproszonych gosci i zgromadzona
publicznosé);

* drugim mowca jest najwyzsza ranga osobistos¢ (najczesciej jest nig gos¢ honorowy);

¢ kolejnymi mowcami sg wybrani oficjele, a glos zabierajq zgodnie z precedencja (regulq jest,
ze tylko jedna osoba wypowiada si¢ w imieniu danej instytucji/organizacji) [Szteliga, 2023].
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Inne wydarzenia miedzynarodowe

W relacjach zawodowych mamy do czynienia z réznego rodzaju spotkaniami stuzbowymi majacymi
na celu wymiane informagji o firmach/instytucjach, pozyskanie wiedzy i doswiadczenia, nawiazanie
badz zaciesnienie kontaktdw, przeprowadzenie negocjacji, zawarcie porozumien; Totez dla kazdego
z nich opracowuje si¢ odrebny program oficjalny. W ukfadzie migdzynarodowym niezwykle wazne
jest, aby te spotkania byly nalezycie przygotowane i przeprowadzone. Do tego potrzebni sa odpo-
wiednio przygotowani organizatorzy i uczestnicy.

Nalezy wiec zwrdci¢ uwage na istotne dwa elementy sktadowe:

* przygotowanie merytoryczne — to konieczna wiedza w ramach przygotowan do wyjazdu na de-
legacje zagraniczna: znajomosc kraju i obyczajow w nim panujacych, wiedza o partnerach, kto-
rzy beda naszymi interlokutorami, przygotowanie swojego wystapienia oraz przygotowanie si¢
do rozmoéw/negocjacji;

* przygotowanie logistyczne — sprawy zwigzana z podrdza i pobytem zagranicznym: zakup bi-
letow na podroz, rezerwacja hoteli, ewent. zaangazowanie przewodnika, thumacza itp., przy-
gotowanie odpowiedniego ubioru/stroju, przygotowanie upominkdw, ubezpieczenie i ewent.
zabezpieczenie zdrowotne (np. szczepienie).

Podczas spotkan i rozmow z przedstawicielami innych kultur dobrze jest zaznajomic sie z ich zasa-
dami prowadzenia konwersacji. Po powitaniu, ktére moze miec¢ rézne formy (najczesciej uscisk dtoni
badz ukton), prezentacji, czyli przedstawieniu i towarzyszacej wymianie wizytéwek — najczesciej na-
stepuje krotka towarzyska rozmowa (small talk) na tematy niezwigzane z tematem spotkania; Trzeba
wiedzied jakich tematow nie nalezy porusza¢ w danej kulturze i podobnie trzeba by¢ ostroznym przy
opowiadaniu dowcipow. Istotna jest rOwniez znajomos¢ konkretnych uwarunkowan kulturowych,
a zwiazanych ze stosowaniem elementow niewerbalnych tzw. mowy ciata (body language) jak np. pozy
i gesty. Podobnie réznie interpretowane jest milczenie; W niektérych kulturach milczenie moze wyra-
za¢ dezaprobate i stanowi swoisty dyskomfort dla rozmdéwcy, w innych kulturach milczenie traktuje
sie¢ jako integralng czes¢ komunikacji, w tym okazywanie szacunku. Kolejna kwestia dotyczy tytuto-
wania poznanych osob. Przestrzeganie stosowania tytutdéw odnosi si¢ nie tylko do oséb na wysokich
stanowiskach. W wielu krajach (np. Austria, Niemcy, Wlochy) osoby na kierowniczych stanowiskach
i inni fachowcy oraz przedstawiciele wolnych zawodow szczyca sie tytutami poprzedzajacymi ich
nazwiska, a uwzgledniajacymi ich wyksztalcenie i zawo6d badz sprawowang funkcje czy zajmowanie
stanowisko, czasem tytut arystokratyczny [Bonneau, 2020].

Inne wydarzenia miedzynarodowe to: konferencje, sympozja, seminaria konsultacje, r6znego ro-
dzaju misje, szkolenia i staze targi i wystawy oraz negocjacje.

Konferencje (ang. conferences, symposiums, seminars, franc. conférences, symposiums, séminaires) sg spo-
tkaniami przeznaczonymi na przeanalizowanie i przedyskutowanie konkretnych zagadnien. Moga
by¢ poswiecone kwestiom politycznym, spotecznym, gospodarczym, naukowym itp. Podstawowa
czescig wszystkich konferendji sa sesje wykladowe, w ktdrych biorg udziat specjalisci z danych dzie-
dzin wiedzy badz nauki. W ramach sesji kolejni wyktadowcy referuja i prezentuja kwestie problemo-
we, omawiaja wyniki analiz i badan, przedstawiaja mozliwe scenariusze rozwigzan — zwykle posil-
kujac sie¢ réznymi formami prezentacji multimedialnej. Nad przebiegiem sesji wykladowej czuwa jej
przewodniczacy lub moderator, ktory anonsuje kolejnych wyktadowcow i ustala kolejnos¢ zadawania
pytan w czasie dyskusji. Sesje dzielone sa zwykle na kilka blokéw, miedzy ktérymi nastepuja przerwy
(np. na kawe oraz na lunch). Przerwom w konferencji zwyczajowo towarzysza dyskusje kuluarowe.
Konferencjom czesto towarzysza wystawy, a takze organizowane sa réznego rodzaju imprezy integra-
cyjne.

Zasadniczo spotkania konferencyjne i pochodne podzieli¢ mozna na:

¢ konferencje (tradycyjne) — typowe konferencje gromadzace zwykle od 100 do kilkuset uczestni-
koéw i trwajace 2-3 dni. W ramach nich odbywaja sie: sesja plenarna, kilka sesji problemowych/
tematycznych oraz panele i ewentualnie warsztaty;
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* kongresy — najwigksze konferencje badz zjazdy (gromadzace nawet tysigce uczestnikdw, trwa-
jace wiele dni); Spora czes$¢ uczestnikéw przybywa tylko na niektore czesci kongresu (odbywa
sie¢ wyktad plenarny, dziesiatki rownolegtych sesji wyktadowych — czesto rownolegtych, paneli
dyskusyjnych, rzadziej warsztaty);

* sympozja — dotycza zwyczajowo wezszego niz typowe konferencje zakresu tematycznego,
z udziatem mniejszej ilosci 0sob; Ich celem jest umozliwienie jak najblizszego kontaktu uczest-
nikow z prelegentami; W ramach sympozjow czesto organizowane sa zajecia warsztatowe;

¢ seminaria — to forma spotkann wywodzaca sie z tradycji uczelnianej, stosowana przez wiele or-
ganizacji profesjonalnych, wymagajaca od uczestnikéw (z reguty niewielka grupa) posiadania
juz pewnej wiedzy i zapoznania si¢ z literaturag w zakresie zagadnieni poruszanych na semina-
rium; Z reguly dedykowane sa wybranemu tematowi. Formuta seminarium pozwala na przed-
stawienie wlasnego stanowiska itp. a czesto stanowi prébe zbiorowego rozwiazania problemu
czy zastosowan nowatorskich [Kaminska-Radominska, 2020].

Odrebna kwestie stanowia konsultacje (ang. & franc. consultations) jako inny rodzaj spotkan organizo-
wanych celem ustalenia wspdlnego stanowiska w sprawach strategicznych politycznych, spotecznych,
gospodarczych; Moga to by¢ réwniez robocze spotkania miedzy firmami/instytucjami o charakterze ko-
ordynacyjnym lub wewnetrzne spotkania informacyjne kierownictwa firmy/instytucji ze wspdtpracow-
nikami. Natomiast krotkim roboczym spotkaniem o charakterze odprawy jest briefing podczas ktorego
w sposob zwiezly przekazywane sa informacje badZ stanowisko w jakiej sprawie. Forma ta stosowana
jest czesto wzgledem dziennikarzy w miejsce konferencji prasowych, a takze w kregach politycznych
i dyplomatycznych oraz w firmach gdy dyrekcja przekazuje istotne informacje badz dyspozycje grupom
pracownikow.

Misje (ang. & franc. missions) nalezy rozpatrywac w kilku kategoriach; misje handlowe (ang. trade
missions, franc. missions commerciales), typowo biznesowe, to przedsiewzigcia wyjazdowe organizowa-
ne najczesciej przez izby gospodarcze, agencje rozwoju, firmy konsultingowe, wyspecjalizowane biura
podrozy, itp. dla przedstawicieli firm, przedsigbiorstw oraz instytucji majace na celu nawiazanie bez-
posrednich kontaktéw, poznanie, prezentacje lub promocje. Odmiang powyzszych wydarzen s pro-
spekcyjne misje administracyjno-gospodarcze (ang. prospecting missions, franc. missions de prospection)
organizowane przez organizacje samorzadu terytorialnego i gospodarczego, a ich celem jest promo-
¢ja danego obszaru (miasta, powiatu, wojewodztwa) przede wszystkim w wymiarze gospodarczym.
Tego typu misje maja najczesciej charakter znaczacej delegacji przedstawicieli miasta badz regionu
oraz reprezentagdji firm tam dzialajacych w ukladzie wielobranzowym. Z kolei misje studialne (ang.
study missions, franc. missions d'etudes) maja na celu zapoznanie si¢ z zagranicznymi rozwigzaniami,
osiagnieciami i/badz doswiadczeniami w okreslonej dziedzinie. Natomiast misje specjalne (ang. special
missions, franc. missions spéciales) — dotycza powierzenia i wykonania zadan specjalnych, czesto pouf-
nych badz nawet tajnych.

Szkolenia i staze (ang. trainings and internships, franc. formations et stages) prowadzone sa przez spe-
gjalistow w okreslonych dziedzinach (menedzeréw) zwanych czesto trenerami. Celem jest przekazanie
okreslonej wiedzy i/badz umiejetnosci. Zawierajq si¢ w konwengji tzw. szkolen twardych (umiejetnosci
zawodowe, kompetencje menedzerskie) i szkoleri migekkich (komunikacja interpesonalna, etyka zawo-
dowa). W tych grupach mozna wyroznic¢ nast. typy: Training Partners — wzbogacaja wiedze zawodowa
o praktyczne aspekty w danej dziedzinie, Performance Management — pozwalaja pozyskac umiejetnosci
menedzerskie, Personality Assesment — rozwijaja kompetencje w komunikacji interpersonalnej, rozwia-
zywaniu problemoéw czy etyki zawodowej, NLP (neuro-linguistic programming) — ulatwiaja zdobywa-
nie wiedzy i umiejetnosci w zakresie perswazji w reklamie, poznania technik negocjacyjnych, mowy
ciata i sztuki manipulacji, Coaching — umozliwiaja osigganie rozwojowych celow firmy/instytucji oraz
W obszarze zarzadzania, w zakresie pomocy psychologicznej i wspierania personelu w rozwigzywa-
niu problemdéw. Staze czy szkolenia czesto organizowane sa przez duze firmy badz znane instytucje
w ramach ich wspotpracy miedzynarodowej, totez ich odbycie ma wymiar prestizowy dla osob, ktore
je zaliczyly (stosowny certyfikat) i przysparzaja powazania w okreslonym kregu zawodowym.
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Targi i wystawy (ang. fairs and exhibitions, franc. foires et expositions) sa forma funkcjonowania rynku,
na ktorym okresowo wystawia si¢ towary celem ukazania oferty produkgji z réznych dziedzin oraz
umozliwia si¢ ich nabycie.

Ze wzgledu na zasieg wyrdznia sie targi i wystawy lokalne, regionalne, krajowe i miedzynarodo-
we. Ze wzgledu na przedmiot i jego ztozonos¢ rozrdznia sie targi i wystawy ogolne, uniwersalne,
branzowe, specjalistyczne. W ramach funkgji informacyjno-promocyjnej targi i wystawy umozliwiaja
zwiedzajacym, a zwlaszcza reprezentantom zainteresowanych firm, dostep do informacji o produkcie
i producencie oraz kontakt z jego przedstawicielem. W ramach funkcji handlowej pozwalaja produ-
centowi sprzedac swdj towar, a nabywcy uzyskac¢ go na korzystnych warunkach. W odniesieniu
do dziel sztuki czy rekodziela chodzi bardziej o wystawy niz targi. Tak wigc targi i wystawy to miejsca
spotkan wystawcow eksponatow oraz miejsca transakcji kupna i sprzedazy, dokonujace si¢ w okreslo-
nym miejscu i czasie, zwigzane z pewna tradycja i zwyczajami handlowymi.

NEGOCJACIJE (LAC. NEGOTIA, ANG. NEGOTIATIONS, FRANC. NEGOTIATIONS)

Negocjacje mozna zdefiniowacd jako dwustronny lub wielostronny proces komunikowania si¢, ktérego
celem jest osiggniecie porozumienia z innymi, gdy niektdre z naszych intereséw sg wspodlne, a inne
sprzeczne i strony chcg uzyskac porozumienie [Jaskiewicz, 2014]. Negocjacje sa wiec forma prowadze-
nia rozmow przez dwie lub wiecej stron w celu osiggniecia porozumienia badz zblizenia stanowisk
w sprawie stanowiacej przedmiot negocjacji, a proces ten polega na wzajemnym przekonywaniu si¢
stron w oparciu o stosowane argumenty. Podobnie jak konsultacje, moga mie¢ charakter polityczny,
spoleczny, gospodarczy czy nawet wojskowy (np. rokowania militarne). Powinni bra¢ w nich udziat
wysokiej klasy specjalisci o zdolno$ciach dyplomatycznych. Negocjacje sa elementem komunikacji; Ko-
munikacja miedzynarodowa, a zwlaszcza miedzykulturowa, jest bardziej skomplikowana niz krajowa
i wymaga elastycznosci oraz otwartosci na roznorodne perspektywy. Negocjacje miedzynarodowe
stanowia znaczace wyzwanie dla negocjatorow, poniewaz wymagaja uwzglednienia innej obyczajo-
wosci, norm i kultury, niosa w sobie wigksze ryzyko nieporozumien, moga rdznic si¢ stopniem szcze-
gotowosci, a takze liczba uczestnikow a nawet ich picig. Gtowne bariery w negocjowaniu z cudzoziem-
cami, to: jezyk, réznice w mentalnosci, podejscie do wartosci czasu, wieloaspektowa odmiennos¢.
Praktyka dyplomatyczna wytworzyla trzy zasadnicze formy negocjacji, a mianowicie negocjacje dwu-
stronne, wielostronne i mediacje z udzialem strony trzeciej jako bezstronnego posrednika; Wszystkie
one stanowia tworzywo stosunkdéw miedzynarodowych i pozwalaja uczestniczy¢ czynnie zarowno
w tworzeniu prawa miedzynarodowego, jak i w pokojowym rozwiazywaniu sporéw. Negocja-
cje dwustronne angazuja pelnomocnych przedstawicieli dwoch panstw; negocjacje wielostronne nie
rdznia sie celami do osiggniecia, tylko liczba uczestnikow (np. rokowania pokojowe na forum ONZ
z udzialem przedstawicieli wielu panstw), a ponadto moga by¢ procesem cigglym; negocjacje media-
cyjne stanowia zaangazowanie dyplomatyczne przedstawicieli pafistwa trzeciego lub panstw innych
(przy zachowaniu bezstronnosci), w celu rozwiazania problemoéw i sporéw zwasnionych panstw [Or-
towski, 2023].

Przygotowanie negocjacji, tak dyplomatycznych jak i biznesowych. obejmuje okreslone strategie.
Czesto aranzacja tego typu spotkan wymaga sporego wyprzedzenia czasowego oraz szczegoélowych
ustalen a priori. Istotne jest okreslenie zespolu negocjacyjnego (negocjator, doradcy, ewent. thumacz)
oraz niezbednych materiatow i dokumentow. Przebieg negocjacji dokonuje si¢ w réznych fazach,
a obie strony stosujg okreslone techniki. Wazne jest, aby odbywatly sie¢ one na plaszczyznie fair-play,
a w dazeniu do realizacji wlasnych celow i zamierzen poszukiwaly consensusu, czy jak okreslano
to dawniej — ztotego $rodka. Celem finalnym powinien by¢ kompromis i zawarcie umowy, satysfak-
cjonujacej strony negocjacji.

Przewodniczacy negocjacjom powinni reprezentowac wysoki stopien intelektualno-kulturalny oraz
wiedzy ogolnej, gdyz spotkania miedzynarodowe odbywaja si¢ w réznych jezykach, a uczestniczy¢
moga ludzie réznych kultur. Siadajac do rozmow z partnerami zagranicznymi, zwlaszcza w krajach
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o innych kulturach niz nasza, warunkiem koniecznym jest eliminacja jakichkolwiek uprzedzen naro-
dowosciowych, rasowych czy religijnych. Zasadniczy cel — to negocjacje oraz osiggniecie porozumie-
nia, a jako narzedzia — argumenty merytoryczne. Znajomosc klasycznych zasad savoir-vivre, lokalnych
zwyczajow, takich jak sposdb powitania, wymiana wizytowek czy etykieta przy stole, moze znaczaco
wplynac na budowanie relacji i atmosfery podczas negocjacji. Negocjatorzy powinni by¢ przygotowa-
ni na rdézne style i techniki komunikacji; Od bezposrednich, ktére cechuja jasne i konkretne przekazy,
po bardziej posrednie, gdzie wazna jest umiejetnos¢ czytania miedzy wierszami. Warto takze zwrocic¢
uwage na roznice w wyrazaniu emocji (spojrzenia, intonacja gltosowa, gestykulacja) ktére moga by¢
interpretowane na wiele sposobow, w zaleznosci od kontekstu kulturowego. Stosowanie technik ne-
gocjacyjnych opartych na poszukiwaniu wspdlnych korzysci, moze przyczynic si¢ do znalezienia sa-
tysfakcjonujacego rozwigzania dla obu stron. Ewentualne impasy badz konflikty w trakcie negocjacji
powinny by¢ w sposdb szybki eliminowane poprzez mediacje i dialog; Czasem pomocna moze by¢
krétka przerwa. Stosowanie otwartej i asertywnej komunikacji oraz utrzymanie wysokiego poziomu
empatii i zrozumienia dla drugiej strony, pomaga w utrzymaniu konstruktywnej atmosfery. Perspek-
tywa wspdlnych celéw i przysztych korzysci ptynacych z porozumienia moze pomdc w przezwycie-
zeniu roznic i rozwigzaniu problemu [Carnegie, 2021].

Niezwykle istotnym elementem negocjacyjnym jest perswazja (fac. persuasio), czyli przekonywanie
drugiej strony do wlasnych racji. W sztuce perswazji decydujacym elementem jest jej zrédlo, czyli
osoba nadajaca oraz odpowiednio skonstruowany przekaz; Ten natomiast spelni swoja funkcje, jesli
stosowane argumenty beda adekwatnie wzgledem rozméwcow. W dziataniu perswazyjnym wyko-
rzystuje si¢ trzy podstawowe techniki oddziatywania na odbiorce: apelowanie o zajecie okreslonego
stanowiska i podjecie okre$lonego dziatania; sugerowanie pozadanych interpretacji i ocen; racjonalne
uzasadnianie stusznosci prezentowanych pogladéw. Generalnie perswazja powigzana jest z motywo-
waniem, a wykorzystuje czesto zasade wzajemnosci (gdy cos otrzymujemy, czujemy sie zobowigzani
dac co$ w zamian), co utatwia osiggniecie consensus'u [Mozdzonek, 2016].

Najczesciej stosowane metody negocjacyjne to:

e kompromis — polega na wzajemnych ustepstwach, pozwala nie tylko przetamac impas, ale réw-
niez fagodnie dochodzi¢ do ugody; stosuja go najczesciej negocjatorzy anglosascy (Brytyjczycy
i Amerykanie);

¢ uklad - polega na tym, Ze jedna strona przyjmuje wyjsciowe stanowisko drugiej, a ta druga
strona w innej sprawie przyjmuje stanowisko wyjsciowe pierwszej strony; dotyczy negocjacji
o szerokim zakresie spraw; stosuja go zarowno anglosasi jak i przedstawiciele krajow roman-
skich (szerzej — srodziemnomorskich);

* przymus — polega na wywieraniu nacisku przez jedna ze stron, ktora zajmuje silniejsza pozycje
w negocjacjach (czesto podyktowang wzgledami politycznymi badz gospodarczymi); stosowa-
ny czesto przez Amerykanow i Rosjan, a w mniejszym stopniu przez Francuzéw i Niemcow;

e gra na emocjach — polega na ukazaniu przez jedna ze stron swej trudnej sytuacji, ktéra sktania
do oferowania okreslonych warunkow i pomaga pozyskac¢ przychylng reakcje drugiej strony;
stosowana powszechnie w krajach arabskich, ale z ktdra potrafia sobie radzi¢ Chinczycy i Ja-
ponczycy;

* negocjacje oparte na logice — polegaja na zastosowaniu rozumowania opartego na uprzednich
analizach oraz prezentacji racjonalnej argumentagji i wiarygodnych wywodoéw; mistrzami ne-
gocjacji opartych na logicznym rozumowaniu sa Niemcy i Skandynawowie [Karsznicki, 2013].

Podczas negocjacji partnerzy powinni by¢ umiejscowieni naprzeciw siebie po obu stronach dtuzsze-
go boku stotu (tzw. uktad francuski). Przy stole negocjacyjnym zasiada si¢ zgodnie z zasadami pre-
cedencji. Siedzacy naprzeciw siebie w czasie rozmow powinni utrzymywac kontakt wzrokowy oraz
— nawet nie znajac danego jezyka — starac si¢ obserwowac tzw. ,,mowe ciata” czyli mimike, intonacje
glosowa, gestykulacje i inne reakcje adwersarza. Poczynione obserwacje bedzie mozna wykorzystac
w kolejnej fazie negocjacji. Partnerzy powinni wzajemnie wystuchac sie, spokojnie przemysle¢ swoje
argumenty i w oparciu o regule kolejnych przyblizen dazy¢ do celu.
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Przewodniczacy negocjacjom czesto konsultuja swoje stanowisko z doradcami. Doradcy to najcze-
Sciej wysokiej klasy specjalisci w dziedzinie zarzadzania oraz dyplomacji, pomagajacy rozwiazywac
problemy i podejmowac decyzje; Najczesciej uprzednio przygotowuja opinie w konkretnej sprawie,
ktore przewodniczacym negocjacjom sa pomocne w rozmowach oraz podejmowaniu decyzji i zwycza-
jowo sa zapraszani do uczestnictwa w negocjacjach, pozostajac raczej w odwodzie do ewentualnych
konsultacji. Ttumacze sa czesto angazowani do rozméw miedzynarodowych, ich rola jest niezwykle
istotna, a zajmuja miejsce przy stole po lewej stronie swego rozmoéwcy (negocjatora); Niemniej ich
pozydja nie jest uymowana w hierarchii, poniewaz pelnig funkcje pomocnicza i nie s strong rozmow.
Tlumaczenie podczas negocjacji zwyczajowo ma charakter konsekutywny i dotyczy obu stron (najcze-
Sciej kazda ze stron korzysta ze swego ttumacza). W przypadkach rozméw gltéw panstw czy szefow
rzadéw ttumacze umiejscowieni sa nieco z tytu za swymi rozmowcami, przekazujac im tekst po cichu
do ucha (ang. whispering, franc. chuchotage). Przy stole negocjacyjnym czesto znajduja sie protokolan-
ci, poniewaz zapis ustalen bedzie miat niezwykle istotne znaczenie dla realizacji i rozwoju przysztej
wspotpracy [Wheeler, 2013].

W Kklasycznych negocjacjach uczestnikéw spotkania rozsadza si¢ w taki sposob, ze naprzeciw go-
spodarza (G1) siada szef zaproszonej delegacji (Z1), po jego prawej rece drugi na liscie precedencji
czlonek goszczonej delegacji (Z2), a po lewej trzeci (Z23), natomiast po prawej rece szefa goszczacej de-
legacji — druga osoba w ekipie gospodarza (G2), a po lewej — trzecia (G3). Wariant taki — w odniesieniu
do rozmow z partnerami zagranicznymi — nie przewiduje udziatu thumaczy, gdyz obie strony umowi-
ly sie prowadzi¢ rozmowy np. w jezyku angielskim. (vide — rysunek gorny). Jednak czesto do rozmow
miedzynarodowych, a zwlaszcza negocjacji, angazowani sa ttumacze (T). Woéwczas ich miejsca, jak
juz wspomniano, sg po lewej stronie gléwnych negocjatoréw, ale nie licza sie w precedencji. Kolejni
uczestnicy negocjacji beda umiejscowieni wedle hierarchii, zaczynajac od prawej strony swego nego-
cjatora, ale nieco dalej, czyli (Z4) po stronie gosci, a (G4) po stronie gospodarzy (vide — rysunek dolny).

Stét negocjacyjny
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Z1 - przewodniczacy delegacji gosci, Z2 - jego zastepca/pierwszy doradca,
Z3 - drugi doradca, Z4 - protokolant gosci, T - umacz

G1 - przewodniczacy delegacji gospodarzy, G2 - jego zastepca/pierwszy doradca,
G3 - drugi doradca, G4 - protokolant gospodarzy, T - tumacz

Uwaga: miejsca tlumaczy (T) nie liczg sie w hierarchii zajmowanych miejsc.

(opracowanie rysunku: Wojciech Patega)
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Podczas negocjacji mozemy mie¢ do czynienia z réznym podej$ciem do czasu. W wielu krajach
Europy zachodniej i w Ameryce PéInocnej dominuje traktowanie czasu jako dobra ekonomicznego —
czas to pieniadz (time is money), a w innych, np. w krajach arabskich czy Ameryki Laciniskiej podejscie
do czasu jest bardziej elastyczne i istotna jest rtOwnowaga miedzy praca i wypoczynkiem (work — life
balance). W realizacjach migedzykulturowych podstawowe znaczenie ma zjawisko internalizacji, czyli
glebokie przyswojenie sobie wzorcow zachowan typowych dla danej kultury. Uwzglednienie prak-
tycznych aspektdw negocjacji miedzynarodowych nie tylko ulatwia przebieg rozmoéw, ale rowniez
przyczynia si¢ do budowania wzajemnego zrozumienia i zaufania, co bedzie podstawa dla skutecznej
i dtugotrwatej wspdtpracy [Witaszek, 2007].

UMOWA O WSPOLPRACY (ANG. PARTNERSHIP AGREEMENT, FRANC. ACCORD DE
COOPERATION)

Zakonczenie negocjacji winno by¢ uwieniczone podpisaniem stosownego porozumienia; Moze miec¢
forme umowy o wspodlpracy, kontraktu, a czasem wystarczy list intencyjny. Porozumienie powinno
by¢ zawarte w formie pisemnej. Z reguly podpisanie porozumienia ma uroczysty charakter, a odbywa
sig przy specjalnie przygotowanym do tego celu stole. Przy stole umieszcza si¢ dwa jednakowe fotele
lub krzesta, przy czym miejsce goscia znajduje si¢ po prawej stronie gospodarza. Z tylu moga znaj-
dowac sie osoby asystujace/obstugujace. Na stole uktada si¢ egzemplarze umowy do podpisania oraz
dwa jednakowe przyrzady do pisania (np. wieczne pidra). Dodatkowo mozna ustawic¢ proporczyki:
panistw, regionow, miast, korporacji, firm, instytucji, klubéw (w zaleznosci od tego, co reprezentuja
osoby podpisujace porozumienie). Praktykuje si¢ rowniez niskie kwiatowe ikebany, niezastaniajace
widoku.

Przy sporzadzaniu uméw w uktadzie miedzynarodowym czesto obowiazuje zasada alternatu, tzn.,
ze umowy te sa sporzadzane w jezykach umawiajacych sie stron; W tej sytuacji kazda ze stron posiada
swoja wersje jezykowa. W przypadku umow miedzypanstwowych, w egzemplarzu przeznaczonym
dla jednej strony wszelkie wzmianki o niej znajduja si¢ na pierwszym miejscu (nazwa panstwa/nazwa
organizacji i nazwisko osoby upelnomocnionej), podobnie tekst umowy sporzadzony w jezykach obu
kontrahentéw, a nastepnie podpis tego przedstawiciela i piecze¢ umieszczone sa na pierwszym miej-
scu w egzemplarzu przeznaczonym dla danego sygnatariusza, tj. po lewej stronie dokumentu. Co si¢
tyczy miedzynarodowych umoéw w biznesie czy miedzy innymi organizacjami, w praktyce wigekszos¢
umow realizowana jest w jednym jezyku umawiajacych sie stron; Obecnie najczesciej jest nim jezyk
angielski. W tej sytuacji obie strony posiadac beda identyczne wersje zawartych porozumien, ale kaz-
da z nich w swoim egzemplarzu bedzie jako pierwsza z podpisem po lewej stronie. Dla celéw we-
wnetrznych instytucje badz firmy powszechnie stosuja thtumaczenie na jezyk macierzysty. Stosowanie
zasady alternatu pozwala zachowac formalna rownosc¢ stron.

Ceremonial zawarcia umowy powinien przedstawiac si¢ nastepujaco:

* podpisywanie porozumienia dokonuje si¢ przez partneréw jednoczesnie (siedzac), przy czym
najpierw kazdy z nich podpisuje wiasny egzemplarz (jezykowy),

* po podpisaniu pierwszego egzemplarza, nalezy wymienic¢ sie tekstem z partnerem (albo prze-
kazuja go sobie bezposrednio sygnatariusze, albo dokonuja tego asystenci/asystentki) i naste-
puje podpisanie egzemplarza drugiej strony,

* po podpisaniu kompletu dokumentéw reprezentanci obu stron wymieniajq egzemplarze za-
wartego porozumienia (stojac); Egzemplarz umowy przekazuje si¢ prawa reka (do lewej reki
partnera), a odbiera lewa; W efekcie wlasciwy egzemplarz (jezykowy) wraca do wiasciciela,

e partnerzy podaja sobie prawe rece (stojac), a w lewych dloniach trzymaja swoje egzemplarze
zawartej umowy [Szteliga, 2021].

Zwyczajowo po podpisaniu porozumienia — obaj partnerzy wyglaszaja krotkie przemowienia, przy
czym pierwszy czyni to gospodarz, a nastepnie gos¢. Przemowienia odbywaja sie na stojaco; Gosc stoi
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wowczas po prawej stronie gospodarza, a thumacz po jego lewej stronie (jesli jest potrzebny). Klasycz-
ne zasady protokotu i etykiety , koricza” uroczystos¢ podpisania porozumienia na kieliszku szampana
czy lampce wina. Toast wypija sie za osiagniety sukces negocjacyjny oraz za pomyslnosc realizacji za-
wartego porozumienia (pierwszy wznosi gospodarz, a odpowiada mu partner, czyli gos¢ honorowy)
[Serres, 2016].

W $rodowiskach biznesowych oraz samorzadowych coraz czesciej praktykuje si¢ organizacje pocze-
stunku zwlaszcza, jesli obejmuje szersze grono oséb oraz ma znaczacy wymiar promocyjny czy towa-
rzyski. Tym samym ta niejako druga czes¢ uroczystosci ma najczesciej charakter koktajlu, czyli swo-
bodnego przyjecia na stojaco, na ktérym mozna serwowac rézne napoje oraz urzadzic¢ bufet z daniami
zimnymi i cieptymi; Stanowi ona okazje do wielu spotkan i rozméw z réznymi osobami. W przypadku
spotkan rzadowych, samorzadowych i duzych biznesowych — organizowane sg konferencje praso-
we; Dziennikarze bywaja takze obecni podczas organizacji miedzynarodowych targow i wystaw oraz
kongresow i konferencji. Chodzi o zaznajomienie opinii publicznej z waznym wydarzeniem, moga-
cym mie¢ istotne skutki w niedalekiej przysztosci dla danej spotecznosci. Tego typu wydarzenia re-
lacjonuje prasa i radio oraz telewizja. Mitym zwyczajem jest wreczanie upominkow, a stanowi czesto
finalna cze$¢ wydarzen nie tylko miedzynarodowych. Ustalenia wymaga, komu nalezy badz wypada
wreczy¢ upominki. W wielu krajach obowiazuja specjalne przepisy dotyczace wartosci upominkow.
Dlatego najlepiej zaopatrzy¢ sie w drobne i niedrogie upominki (dtugopisy, breloki, albumy, ptyty CD,
krawaty, apaszki itp.). Natomiast odwzajemnianie upominkdéw nie zawsze wiaze si¢ z wreczaniem
upominku w podobnej formie, o podobnej wartosci, w analogicznym czasie; Bywa, Ze upominki be-
dzie si¢ wreczad przy okazji rewizyty.

UDZIAt W PROGRAMIE TOWARZYSZACYM WIZYTOM ZAGRANICZNYM

Podczas stuzbowego pobytu za granica w chwilach wolnych czesto korzystamy z réznych form pro-
gramu poznawczo-rekreacyjnego; Najczesciej ma on charakter turystyczny badz kulturalny, a cza-
sem nawet sportowy. W sklad tej czesci programu wchodza réwniez zakupy. Czesto realizujemy go
we wlasnym zakresie, czasem z inicjatywy strony zapraszajacej; W tym drugim przypadku obowiazu-
je zasada, ze gosSciowi towarzyszy gospodarz (lub kto$ odpowiedniej rangi wyznaczony przez niego),
za$ jego matzonce — zona gospodarza.

W przypadku zagranicznych wizyt paristwowych/oficjalnych czesto mamy do czynienia z uhonoro-
waniem osobistosci badz wydarzen historycznych; Mezowie stanu wizytuja wiec miejsca upamietnia-
jace walki i meczenstwo, poleglych bohateréw narodowych, mauzolea, groby i cmentarze — sktadajac
wigzanki kwiatéw w barwach narodowych; Towarzyszace matzonki uczestnicza czesto w spotkaniach
instytucji kultury i sztuki, organizacji charytatywnych, w lecznicach dla dzieci, 0séb niepetnospraw-
nych itp. Ponadto tradycja sa spotkania z przedstawicielami Polonii.

Program poznawczo-turystyczny w swym zasadniczym wymiarze obejmuje zwiedzanie réznych
miejsc, obiektéw czy zjawisk przyrodniczych, ale gléwnie zabytkéw, muzedw i galerii oraz obiektow
sakralnych. Rézne cywilizacje swiata pozostawily w swej spusciznie historycznej wspaniate wytwory,
a wsrdd nich znaczaca pozycje stanowia budowle architektoniczne o réznym przeznaczeniu (twier-
dze, zamki, patace, $wiatynie), wkomponowane w okreslone uktady urbanizacyjne (domy, parki, ar-
terie drogowe i wodne). To wszystko mozna dzi$ podziwia¢ w naturze, bedac w okreslonym zakatku
$wiata.

Program kulturalny to czesto koncert muzyczny badz recital w znanych salach czy filharmoniach,
spektakl teatralno-operowy, wystep artystyczny, widowisko folklorystyczne (gospodarze lubig po-
chwalié si¢ swoimi tradycjami ludowymi — muzyka, spiew, taniec). Jednak o udziale w znaczacych
tego typu wydarzeniach gospodarze powinni uprzedzi¢ swoich gosci, poniewaz wyjscie na niektore
spektakle artystyczne wymaga odpowiedniego stroju, a to powoduje uwzglednienie tego w przygoto-
waniu bagazu do podrozy.
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Program rekreacyjno-sportowy (tenis, golf, yachting, jazda konna, narty, polowanie) powinien by¢ a priori
uzgodniony, zwlaszcza oferta czynnego uczestniczenia w tego typu rozrywkach, co rowniez wigze si¢ z kompo-
zycja bagazu. Moze — uczestniczgc w delegacji zagranicznej — praktyczniej i bezpieczniej bedzie ograniczy¢ si¢
do biernego udziatu w zawodach sportowych (udzial w mitym towarzystwie w charakterze obserwatora np. me-
czu pitki noznej, mityngu lekkoatletycznego, wyscigow konnych czy samochodowych itp.).

KONKLUZJE

Z uwagi na fakt, ze wizyty panstwowe czy oficjalne przebiegaja wedlug specyficznego rytualu wyni-
kajacego z ustaleni protokotu dyplomatycznego, pole manewru istnieje w odniesieniu do organizacji
wizyt dla reprezentantéw réznego rodzaju firm i instytucji. Takie miedzynarodowe spotkania jak
konferencje, kongresy, seminaria i sympozja — na przestrzeni wielu ostatnich lat — wypracowaty cha-
rakterystyczne formy ich organizacji, czesto przebiegajace wedtug zblizonego schematu. Podobnie
dzieje si¢ w odniesieniu do organizacji targow i wystaw o roznym zasiggu terytorialnym i tematycznej
specyfice. Wydaje sig, ze wciaz niewystarczajaca wage przywiazuje si¢ do spotkan miedzynarodo-
wych, szczegdlnie zwigzanych z organizacja wizyt w srodowisku wielokulturowym. Obejmuje to sze-
roka przestrzen wzajemnej komunikacji w czasie spotkan, a dotyczy: wzajemnej obserwagji partneréw,
sposobu prowadzenia rozmdéw (stownictwo, intonacja glosowa), zastosowania mowy ciata (pozy, ge-
stykulacja), etykietalnych zasad ogdlnego zachowania oraz stosownego do sytuacji ubioru. W pro-
gramie oficjalnym wizyty nie wolno pomina¢ organizacji okoliczno$ciowego przyjecia, a najbardziej
eleganckim bedzie to wieczorne po zakonczonych spotkaniach i rozmowach. Obowiazek ten ciazy
na stronie zapraszajacej, czyli na gospodarzach. Istotng kwestig podczas miedzynarodowych spotkan
oraz towarzyszacych im rozmow badZ negocjacji jest doradztwo i thumaczenie. Wydaje sig, ze gtéwni
rozmowcy/negocjatorzy moga, a nawet czesto powinni korzystac¢ z miejscowych specjalistow, znaja-
cych kulture i obyczaje, dziedzine negocjacji oraz jezyk uwzgledniajacy specjalistyczne stownictwo
(czasem zaréwno doradcg jak i ttumaczem moze by¢ ta sama osoba).
Finalnie mozna pokusic si¢ o sformutowanie podstawowych zasad negocjacyjnych, a mianowicie:

* nalezy rozpoczynac od kwestii tatwiejszych przechodzac powoli do trudniejszych,

* powinno starac si¢ naktoni¢ adwersarza do podania swojej propozydji jako pierwszej,

* powinno si¢ swoje oczekiwania okresli¢ nieco na wyrost (wiecej niz chcemy uzyskac, aby po-

szerzy¢ pole negocjacyjne),
¢ jesli w czyms$ ustepujemy, to powinnismy zadac cos w zamian,
* nalezy przestrzegac zasad etycznych oraz traktowac naszych partnerow jak sami chcemy by¢
traktowani (zgodnie z tzw. ztota regulq etyczng, czyli zasada wzajemnosci),
* w razie potrzeby nalezy skorzysta¢ z doradcy i thumacza,
* nalezy zadbac o przyjazny klimat w negocjacjach.

Pamietac nalezy o kardynalnej zasadzie, ze podczas negocjacji po obu stronach stotu siedza nie
przeciwnicy, a partnerzy. Zakonczenie negocjacji powinno skutkowaé¢ zawarciem porozumienia, sa-
tysfakcjonujacego wszystkich uczestnikow.
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