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СТРУКТУРА ПРОТОКОЛЬНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

  
O обеспечение выездных мероприятий
O обеспечение внутренних мероприятий
O обеспечение массовых мероприятий
O протокольно-организационное обеспечение
O планирование



РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ФУНКЦИЙ 
ПРИ ПОДГОТОВКЕ МЕРОПРИЯТИЙ

П программа (сценарии, порядки проведения, схемы, перевод и пр.)  

Д делегация (списки и рассадки)

О обеспечение (протокольная атрибутика, допуски, подарки и пр.)

А архивирование (оформление документов, сбор папки руководителя и пр.)

 



ОСНОВНЫЕ КАЧЕСТВА 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ПРОТОКОЛЬЩИКА

� способность грамотно ставить задачи и контролировать их 
выПолнение

� стРессоустойчивость
� спОкойствие
� аналиТический ум
� умение рабОтать в режиме многозадачности
� «невидимКость»
� умение вести перегОворы
� внимательность к «меЛочам»
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