PRECEDENCIJA

Nauczyciel prowadzacy wita jako gospodarza dyrektora szkoty (lub wicedyrektora w przypadku
nieobecnosci dyrektora), a nastepnie zaczyna witanie gosci zgodnie z precedencja. Gdy na uroczystos¢ zaprosimy
wielu gosci, zachowajmy umiar przy witaniu z méwnicy wszystkich przybytych. Wymierimy z imienia, nazwiska
i funkcji najwazniejszych z nich, pozostatych mozna powita¢ grupowo.

Jesli zaproszony wysokiej rangi gos¢ deleguje na uroczystosc osobe w zastepstwie, nie przystuguije jej
miejsce w precedencji osoby, ktdrg zastepuije.

1. Dyrektor Szkoty jako gospodarz lub 18. Radny miasta
Wicedyrektor w przypadku nb. dyrektora 19. Proboszcz
2. Poset 20. Wicekurator oswiaty
3. Senator 21. Przewodniczacy Rady Osiedla
4. Biskup 22. Dyrektor Departamentu
5. Wojewoda todzki 23. Dyrektor Wydziatu
6. Prezydent Miasta todzi 24. Wizytator KO
7. Marszatek wojewddztwa 25. Inspektor wydziatu oswiaty
8. Przewodniczacy Sejmiku wojewddztwa 26. Dyrektor szkoty (innej)
9. Wicewojewoda tddzki 27. Prezes/Przewodniczacy Spétdzielni, zwigzkow
10. Wiceprezydent Miasta todzi zawodowych lub stowarzyszenia
11. Wicemarszatek Wojewddztwa 28. Wicedyrektor Szkoty
12. Wiceprzewodniczacy Sejmiku Wojewddztwa 29. Przewodniczacy rady rodzicow
13. Cztonek Zarzagdu Wojewddztwa 30. Osoba przystana w zastepstwie za kogos z w/w oséb
14. Radny Sejmiku Wojewddztwa 31. Ksigdz (nie proboszcz)
15. Kurator oswiaty 32. Pozostali goscie
16. Komendant Wojewddzki

[any
~N

. Konsul Honorowy

Po przedstawieniu gosci jako pierwszy zabiera gtos dyrektor szkoty. Jezeli impreza:

e zwigzana jest z wreczaniem wyrdznien, nagrdd, jubileuszem udziela sie gtosu 2-3 najwazniejszym
osobom (dalsze dziatania uwzglednione bedg w szczegétowym scenariuszu)

e jest konkursem, przedstawieniem, zawodami sportowymi (o ile ma miejsce oficjalne otwarcie)
to po wystgpieniu dyrektora szkoty, prowadzgcy ewentualnie omawia drobne kwestie techniczno-
organizacyjne i rozpoczyna impreze wfasciwg. Po zakoriczeniu i ewentualnemu wreczeniu nagréd
(z wykorzystaniem gosci i dyrektora szkoty) udziela gtosu na posumowanie 2-3 gosciom i na koncu
dyrektorowi lub wicedyrektorowi szkoty (jesli nie ma dyrektora).

Uwaga!
W zawodach sportowych (o ile nie byto oficjalnego otwarcia), na zakoniczeniu nalezy najpierw powitac
dyrektora/wicedyrektora jako gospodarza, a nastepnie zaproszonych gosci zgodnie z precedencja. Po
powitaniu nalezy udzieli¢ gtosu dyrektorowi, nastepnie 1-2 zaproszonym gosciom i przejs¢ do
wreczenia wyrdznien. Kolejnym krokiem powinno by¢ oficjalne zamkniecie zawodoéw przez jednego z
gosci lub dyrektora szkoty.

W przeciwienstwie do etykiety towarzyskiej, w pracy wiek i pte¢ majg mniejsze znaczenie niz

pozycja i zajmowane stanowisko.

e (Osoba nizsza rangg jako pierwsza wita sie z osobg o wyzszej randze co oznacza, ze pierwsza
mowi np: ,dzien dobry”, ale nie inicjuje uscisku dtoni. To przywilej osoby zajmujgcej wyzsze
stanowisko.

e Podchodzac do grupy witamy sie zawsze najpierw z osobg o najwyzszej randze, ktéra jako
pierwsza wyciaga dton na powitanie. Nastepnie witamy sie z pozostatymi.

o Jesli dochodzi do wymiany wizytéwek, najlepiej jest jesli to osoba na wyzszym stanowisku jako
pierwsza wreczy swojg wizytéwke osobie nizszej ranga.

e Chcaczapoznad ze sobg dwie osoby, pamietajmy, ze zawsze przedstawiamy najpierw osobe na
nizszym stanowisku, osobie zajmujacej wyzszg pozycje.

UWAGA!

W szkole rodzic traktowany jest priorytetowo. Jesli przedstawiamy komus rodzica, to
pamietajmy, ze bedzie on miat pierwszenstwo i to jemu przedstawiamy najpierw naszego
pracownika a dopiero potem pracownikowi przedstawiamy rodzica (dotyczy to rowniez
dyrektora/wicedyrektora szkoty).



Gosci na widowni nalezy rozsadzi¢ wedtug okreslonego porzadku.

9
W przypadku wejscia do pomieszczen, czy budynkéw, przepuszczamy osoby na
4 wyzszych stanowiskach. Jesli zaistnieje taka sytuacja, ze nasz go$é nie wie

ktoredy is¢ po wejsciu do budynku, bo na przyktad znajduje sie w nim po raz
pierwszy, uprzedZmy go, ze pdéjdziemy przodem w celu poprowadzenia we
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powinnismy stangc tak, aby najwazniejsza osoba z przybytych znalazta sie po naszej
prawej stronie. Pamietajmy o tym przy wspdlnym wystepowaniu na scenie oraz podczas
p— Opuszczajac zebranie, ktdre jeszcze trwa, rezygnujemy z uscisku dtoni w celu
pozegnania ze wszystkimi. Pozegna¢ mozemy sie jedynie z prowadzacym
zebranie, jesli nie wymaga to od nas duzych przemieszczen, ewentualnie

pozowania do zdjeé.
z osobami siedzgcymi obok nas.

DYPLOMY, WYROZNIENIA, PODZIEKOWANIA
&
DYPLOM

DYPLOM
Na srodku z dotu
pieczatka szkoty o ile
nie byto firmowego
nagtéwka

PIECZED
szROLY

Z lewej dolnej strony
Organizatorzy, Komisja Konkursowa, Wychowawcy, imie, nazwisko wydrukowane i podpis lub czytelny podpis
Nie uzywamy tytutéw!

Organizatorzy {Komisja konkursowa) Crganizatorzy (Komisja konkursowa)
Jan Kowalski - Ao J% Kowm
Ewa Malinowska - Flune EWA- M .’; /

Z prawej na dole
albo piszemy Dyrektor Szkoty Wojciech Ulatowski (bez tytutu z przerwa na podpis)
albo wolne miejsce na pieczatke
Nie dublujemy wydruku z pieczatka!

Dyrektor Szkoty

Wojciech Ulatowski

PISMA URZEDOWE, OPINIE, SWIADECTWA, SKIEROWANIA, ZASWIADCZENIA

Na pismach urzedowych drukujemy tytut, imie, nazwisko, i dodajemy podpis
lub piszemy tytut i czytelnie imie i nazwisko

Wychowawca

A cwals e Jar Kowaloki

mgr Jan Kowalski




