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(] Mozna sami ani netuSite, kolik existuje typt spolecenskych akci, které mizete jako
zastupce podniku navstivit. Nejedna se jen o pracovni obéd nebo veceri, které jsou
nejcastési.

O Spolecenské podniky se mohou poradat v navaznosti na pracovni jednani, ale také
pti fad¢ jinych ptilezitosti.

3 Uroven, na jaké se takové podniky potadaji, byva Casto diametralné odlisna, od
velmi formalnich az po naprosto neformalni setkani sportovniho, zadbavného ¢i
jin¢ho charakteru.

1 Ve styku se zahrani¢nimi partnery se takové setkani porada naptiklad pii prilezitosti
navstévy dulezité osobnosti nebo delegace, zahajeni ¢1 ukonceni jednani, podpisu
zavaznych dokumentii, oslavy. statniho.svatku apod
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Cile spolecCenskych podnikti mohou byt rizné.

Da se fici, ¢im méné ucastnikli, tim konkrétnéjsi, ucelovéjsi je smysl takového
setkani.

Je samoziejmosti, Ze na spoleCenskych podnicich typu recepci u ptileZitosti statniho

svatku, ¢i navstévy vyznamné osoby, neni nejdilezitéjsSi podavané obclerstveni,
nybrz setkavani se, vymeéna ndzoru a ziskavani informaci.
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Zahradni party (garden party)

Velmi oblibeny podnik béhem letnich mésict. Pribéh takové akce je shodny s
recepci nebo koktejlem, kond se v odpolednich nebo vecernich hodinach. Velkou
roli hraje pfi celé spoleCnosti exteriér zahrady, ktera by méla byt upravena vcetné
travniku. Priibéh akce je totozny s recepci nebo koktejlem.

River party, sea party (vylet lodi)

KratSi ¢i1 delSi trasy, kter¢ maji jako program odpoledni ¢i vecerni slavnost pro
sezvanou spolecnost. Pfi hudbé se tanci, pofada se ohnostroj, lod’ je slavnostné
osvétlena.
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Réveillon

Akce, konanad od ptlnoci do dvou hodin, nasleduje zpravidla po piedchozi
spoleCenské akci s tancem nebo jinym programem. V nabidce obcerstveni jsou
studena 1 tepla jidla, kromé& piva mohou byt podavana 1 lehka vina a nealkoholické
napoje. Béhem réveillon se nepodavaji ryby, syry, zelenina, z napojl se povazuji za
nevhodné Sampanské, kava €aj 1 kakao.

Recepce

V diplomatické a spoleCenské oblasti se jedna o nejvétsi spoleCenskou akci.
Recepce se poradaji pf1 vyjimecnych slavnostnich ptilezitostech (statni svatek nebo
navstéva, zahajeni ¢1 ukonceni veletrhu, rizné kulturni a spole¢enské udalosti).
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Recepce ma svilij organizacni fad: po slavnostnim zahdjeni nasleduji projevy, ptipitky a pak
ptichazi slavnostni zakonceni.

Recepce je mozné potadat dopoledne, v poledne 1 vecer. Pravé podle doby konani se méni
forma, obsah 1 vyznam recepce.

Na recepci je nutna pisemnd pozvanka se zdivodnénim pofadani akce, mistem, dobrou
konani a spolecenskym tborem. Udaje z pozvanky je nutné respektovat (naptiklad pokud je
uvedena pfedpokladana doba trvani, odchazejte podle uvedeného ¢asu).

Je-11 na pozvance zkratka R.S.V.P., znamena to, Ze mate odpovédét, zda pozvani piijimate. V
opacném piipad¢ neni vyzadovana omluva, nemuizZete-li se zucastnit.

Na recepci nemusite piijit v pfesné uvedeny Cas, vhodna doba je asi patnact minut po
zacatku.
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Raut

Obdoba recepce, tento nazev se ale pouziva v diplomatickych kruzich. Jedna se o béznou
spoleCenskou akci, kde u vchodu vita obsluha uvitacim napojem (welcome drinkem). Raut se
casto kona na netradi¢nich mistech, ale vzdy musi vypadat honosné a reprezentativné. Po
kratkém zahajeni hostitelem, ktery zve ke stoliim, poté nastava volna zabava.

Pracovni obéd

M3 jasny, 1 kdyZ nepsany tad: ten, kdo zve, plati. Navrhuje také misto setkani (restauraci).
On také zaseda ke stolu jako hostitel (zaseda také ke stolu jako prvni), na misté také navrhuje
zasedaci poradek pritomnych. Hlavnim ucelem pracovniho obéda je upevnéni vzajemne
divéry mezi obchodnimi partnery.
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O Hostitel, ktery planuje pracovni obéd, musi Gstné nebo telefonicky pozvat hosty. U oficidlnich
akci je tfeba dorucit pisemnou pozvanku, kde uvedeme Ctvrt hodinovy limit uréeny k
seznameni hostll pred samotnym obédem. Hostitel musi byt na misté pfitomny jako prvni.
Jako posledni ptichazi hlavni host.

O Pracovni obéd zacina v dobé mezi 12.-13. hodinou. Oficialni pracovni obéd zacina az ve
14hodin.

O Délka pracovniho obéda trva ve vétsing pripadu jednu a pal az dvé hodiny .

O Podavaji se jidla v tomto poradi: studeny piedkrm, polévka, teply pfedkrm, maso s ptilohou,
moucnik, kava.

L Pocet napoji ( kromé kavy) nesmi piekrocit pocet Ctyfi. Je vhodné mit jeden druh napoje ke
dvéma podavanym chodiim. Pfed zahajenim obéda se podava aperitiv ( Martini, Cinzano...)
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O Picnick (vylet do piirody)

O Slavnost spojena s obcerstvenim v prirod¢. Porada se obvykle na cely den pro sezvanou
spoleCnost. Obcerstveni a inventaf je nutné predem piipravit. Stoluje se na prostieném ubruse
piimo na zemi a konzumuje se v sed¢ nebo v pololezZe. I kdyZ hodujete v ptfirodnim prostiedi,
je nutno dbat na hygienu. I kdyZ si vybavite mnoho obrazli s tematikou picnicku, dnes u nas
tato pfijemna vikendova Cinnost neni pfili§ in. Obchody sice nabizeji picknickové koSe s
piijemnou nabidkou stolnich servisti, existuje také specidlni sada na grilovani atd., ale tento
zpusob relaxace Ceka jesté na svlij boom.

O Party

[ Spolecensky nazev zahrnujici nejriiznéjsi akce, které se mohou odehravat od jednoho rana do
druhého. Od party snidanové pies sekt party, az k mejdanu, party s obédem, vecCerni gril party.
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[ Oficialni obéd nebo vecere

[ Ze spolecenskych akci se pfedevSim vecCefe povazuje za nejvyznamnéjsi, byva také casové
pozvanka. V obou piipadech sedi hosté podle predem stanoveného pofadku. A obleCeni?
Vychazejte z predpokladu, Ze obéd je méné formalni nez vecefe - ovSem jen v pfipade, Ze
ubor neni stanoven na pozvance.

O Pfi pozdnim ptichodu se host zdravi pouze s hostitelem.

0 Obéd u nas byva zvykem zahajovat ve 12,30 nebo 13 hodin. A vecefe? zacatek byva
stanoveny od 19 hodin do 20,30, nékdy ovSem miiZe ve€ete zaCinat 1 ve 22 hodin (tzv. supper
- z francouzske€ho souper), hostitel zve na méné formalni veceti, naptiklad na divadelni
predstaveni. Na pozvankach najdete uvedeny Cas 19,45 nebo 20,15. Hostiim se tak naznacuje,
ze uvodnich patnact minut je vyhrazeno na prichod a seznameni hostu
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J Matinée

O Tento pojem zahrnuje dopoledni hudebni, tane¢ni nebo literarni piedstaveni. Matinée zacina
obvykle mezi desatou a jedenactou hodinou a mélo by trvat maximalné 90 minut.

O Koktejl

O Spolecensky podnik, konany pii prilezitostech mensiho vyznamu, jeho zamérem je umozZnit
seznameni a navazani novych kontaktli co moznad nejvétSimu poctu zacastnénych. Nekteti
organizatofi potradaji koktejly, které nesou nazev recepce. Pokud neni stanoveno jinak, hosté
piichazeji bez partnert.

L Napoje a jidla také konzumujeme ve stoje. Nabizi nam je ale obsluhujici personal. Piibory k
dispozici nejsou. Ke cocktailu totiz patii pohosSténi ve formé chlebicki, chutovek, apod.
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O Kavovy dychanek

0 Kavovy dychanek, delsi odpoledni spolecnost. za¢ina kolem ctvrté nebo paté, konci pred
sedmou, byva vyhrazen pro damy.

 Kava je obvykle pfipravovany napoj z ploda kavovniku zality horkou vodou. Nazyva se tak
prasek ziskavany mletim praZzenych semen kavovniku. Plod je podobny nasi tfeSni, tvarem a
barvou. Uvnitf plodu jsou ukryta dvé semena- kdvova zrna. Obsahuji alkaloid kofein (
podporuje srde¢ni ¢innost a ma povzbuzujici uéinky).

O Léciva davka kofeinu je udavana hodnotou cca 0,1 g, zatimco toxicka hladina se pohybuje od
0,5 g vysSe. Kava se piipravuje nejcastéji z plodi Coffea Robusta a Coffea Arabica ( méné
Excelsa, Liberta).
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O CiSe vina BCHODNE FODNIA

O Spolecensky podnik, ktery se také miize konat kdekoliv - spojuje slavnost s jednoduchosti.
Doba konani? V jakoukoliv denni dobu, pfedevS§im vSak kolem poledne. Potada se pii
piilezitostech statnich svatka ¢i podpisu obchodnich smluv, trva od dvaceti minut do hodiny,
je pouze pro zvané - bez partnerd. V posledni dob& se ¢iSe vina stdvd oblibenym
spoleCenskym podnikem pro mnozstvi riznych pfilezitosti: vernisdz vystavy, tiskova
konference, vyhlaseni nového projektu nebo kiest knihy ¢i CD.

QA Caj o paté

0 Mén¢ oficialni a také min naro¢né spolecenské setkani se kona odpoledne, nejcastéji od Ctvrté
nebo paté hodiny. Uastni se ho vétiinou pouze damy, vyjimeéné panové s partnerkami, jedna
se 0 néco jin¢ho nez Caj s pritelkyni. Trva hodinu az dvé, seddva se u malych stolkt, hostitelé
s hosty, obsluhuje bud’ personal, nebo pani domu naléva ¢aj. Ve Velké Britdnii ma Tea time
piednost.témei. pied.vSim!
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O Banket je spolec¢enska akce, organizovana pii vyznamné udalosti. Typicka je velka hostina s
tabuli. Jidlo se podava vzorovym slavnostnim zplsobem. Pti banketu ocekavejte slavnostni
vyzdobu, slavnostni tisténe jidelni listky obvykle 1 se jménem hostitele a dalSimi informacemi
o akci. Stoly jsou uspotradany do nejriiznéjSich tvarli a naleznete na nich kromé vyzdoby také
jmenovky, které slouzi k rychlé orientaci a dodrZzovani zasedaciho potadku. Na jmenovku
patii pouze jméno a piijmeni a akademicky titul.

O Buffet lunch, Buffet dinner

 Oba nazvy naznacuji mensi spoleCenské udalosti spiSe neformalniho razu. Jedna se o mensi
obcerstveni v dob& obéda (buffet lunch) nebo vedete (buffet dinner). Kvili neformalnimu razu
obou akci nepocitejte s vyraznou vyzdobou, ptiliSnymi formalitami 1 se zasedacim potradkem.
Hosté se obsluhuji sami u bufetovych stolkt, kde jsou pfipravena tepla i studena jidla.
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1 Bowle

L Odehrava se vétSinou na zahradé, nejcastéji po vecefi.
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O Pozvanky jsou dulezitou soucasti celé oslavy. Etika uvadi, ze by mély byt pozvanky rozeslany
6 tydnu pred udalosti. Neni diivod, pro¢ nemohou byt zaslany diive. Pi1 vypliiovani pozvanky
je potfeba uvést informace, z kterych musi vyplynout:

v' Kdo zve Koho Kam Kdy Co se bude dit

O Informace by mély byt pfesné a jednozna¢né, aby se predeslo zaméné. Uprava by méla byt
vyrazna a prehlednd. Pak mohu byt uvedeny doplnujici informace, coZ mize byt doporucena
forma obleceni jako je napt. neformalni odév, spoleCensky oblek, tmavy oblek nebo kratké
Saty apod.

O Je také dobré uvést datum RSVP (z francouzského répondez s’il vous plait) to znamena
prosbu odpovézte, zda pozvani piijimate a zucastnite se, nebo se omluvte.
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O SOUHRN NEJCASTEJI POUZIVANYCH SLOV:

O R.S.V.P. - repondez s’il vous plait - racte laskavé odpovédét, potvrd’'te svou ucast, nebo se
omluvte

O RLO - racte laskave odpovedét
O Regrets only - pouzijte uvedené telefonni Cislo, kdyZ omlouvate svoji neucast

U p.m. - pour memoire - pro pripominku (pozvanka zaslana hostitelem jako druha v poradi,
kterou chce zvaného na akci opét upozornit. Je projevem velké tcty vici zvanému, hostiteli
na ucasti hosta velmi zalezi.)

O s.t. - sine tempore - prijd’te piesné

U c.t. - cum tempore - ¢as prichodu je volny, v fadu desitek minut
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O Dress code - instrukce, co si obléci na udalost, kam jste zvani (vétSinou se uvadi hlavné pro
muze, Zena se oblekne vzdy tak, aby s muzem ladila. V ptipad€, Ze jde Zena bez doprovodu,
musi se ve vyrazech dress codu také vyznat, aby védéla jaky druh obleceni zvolit.) Pokud neni
Dress code uveden, o obleCeni rozhoduje druh akce - raut, koktejl, ples apod.
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O Vedle toho, ze existuji papirové vizitky, stdle vice firem, osob a instituci zacina pouzivat
vizitky elektronicke, diky také tomu, Ze doSlo k rozvoji informacnich technologii. Elektro-
nické vizitky mizeme rozdélit na:

O CD vizitky — Tyto vizitky se zejména vyuzivaji k prezentaci firem. Na této vizitce mohou byt
uloZeny ruzné typy soubort, od textu, ptes obrazky, fotografie, excelo-vé dokumenty, az po
katalogy, tabulky a powerpointové prezentace. Casto vyuzi-vane jsou videosekvence a zvuk.

O Vizitky ve formatu vCard - Tento typ elektronické vizitky navazuje na znamy vzhled
tradi¢nich vizitek a vyu-ziva vyhod elektronického kontaktu. Pokud adresatovi zasSleme email
s elektronickou vizitkou, vizitka se mu zobrazi na konci emailu a dale také jako soubor v
ptiloze.

O Vlastni stranky s e-vizitkou a Vizitky na flash disku.
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1 Pri kontaktu s obchodnimi partnery v EU je zadouci mit pfi sob¢ vizitku v jazyku
danc¢ho statu. Na anglickych vizitkach se nesetkavame s akademickymai tituly.

(d Némecko a Rakousko — je mozné pouzivat némecké vizitky, vyjimecné anglické.
Na némeckych vizitkach se uvadéji akademicke tituly a rovnéz funkce, jakou za-
stava klient ve firmé, je zapotrebi vybrat funkci, ktera je totozna v Némecku.

4 Francie - Zde se pouzivaji vizitky bez akademickych titulli, ale s uvedenim firemni
funkce. Vizitky v anglickém jazyce prebiraji zvyklosti britské ¢1 americké.

Q Bulharsko — Udaje na vizitkach i jejich uprava odpovidaji nagim zvyklostem. Na vi-
zitkach se podobn¢ jako napt. v Rusku, objevuje yjméno po otci a pfijmeni, pri styku
se zahraniCnimi partnery se vSak pouziva oslovovani prijmenim.
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Dékuji za pozornost




