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UVODEM

Studijni opora je ur¢ena studentiim bakalarské formy studia studijniho programu Ces-
tovni ruch a turismus, oboru Podnikovéa ekonomika a management, specializace Ekono-
mika cestovniho ruchu, jak prezencni, tak i kombinované form¢ studia, ale rovnéz dal§im
zajemcum, kteti se o problematiku podnikéni v cestovnim ruchu zajimaji. Studijni opora je
uréena také dal$im zajemctim, ktefi se problematikou spolecenského chovani a diplomatic-
kym protokolem zabyvaji a mize byt rovnéz obohacenim pro Sirokou vefejnost.

Predmét Spolecensky a diplomaticky protokol mohou studovat studenti fakulty v ramci
povinng volitelnych pfedméti, jakoz i studenti jinych studijnich programi jako volitelny
pfedmét nebo studenti dalSich fakult a dalSich obort, napt. odvétvové ekonomiky, organi-
zace a management, apod.

Distan¢ni studijni opora je rozdélend do osmi kapitol. Kazda kapitola obsahuje vybrané
distan¢ni prvky, které pomohou pii orientaci v textu. Na zacatku kazdé kapitoly byly pou-
zity distan¢ni prvky, jako je rychly nahled kapitoly, cile kapitoly, klicova slova. DalSimi
distan¢nimi prvky, mezi které patii definice a k zapamatovani slouzi pro osvojeni nejdule-
distan¢ni prvek ukol k zamysleni a kontrolni otdzka. Ve vybranych pasaZich distan¢ni stu-
dijni opory nechybi ani vyuziti distan¢niho prvku nezapomerite na odpocinek, ktery slouzi
pro odreagovani se od probirané latky. Na konci kazdé kapitoly jsou k dispozici otazky
a odpovédi pro zopakovani prostudované problematiky. K dalsim pouzitym distan¢nim
prvkim pouzitych v této studijni opote patii samostatny ukol, ktery slouzi pro samostatnou
praci studentl a v neposledni fad¢ také distancni prvek shrnuti kapitoly, ktery obsahuje
stru¢ny souhrn relevantnich informaci z vybrané problematiky.

Vazeni studenti, pfejeme Vam mnoho uspéchti pti studiu uvedené problematiky.

Pavlina PelleSova, Patrik Kajzar
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Problematika spole¢enského chovani je rozdélena do osmi kapitol. Prvni kapitola se za-
byva zakladnimi pojmy v oblasti etiky a spolec¢enského chovani. Zabyva se vyvojem eti-
kety, charakterizuje vybrané osobnosti, popisuje spole¢enskou vyznamnost lidi, atd.

Druha kapitola je zaméfena na osvétleni zakladnich informaci souvisejici s oblékanim,
véetné jeho ¢lenéni do vybranych skupin. Charakterizovany budou pojmy vztahujici se
k jednotlivym druhtim obleceni, podrobné&ji bude popsano panské a ddmské obleceni a uve-
deny ptiklady prohieskl v oblékani jak zen, tak i muzu.

Tteti kapitola se vénuje pojeti obchodni a soukromé cesty, rozdilu mezi pozitivnhim
a negativnim pojmem volného ¢asu. Specifikovano bude co zafidit pfed odjezdem na do-
volenou, jaké jsou moznosti traveni volného ¢asu, jaké druhy obleceni Si vzit s sebou na
dovolenou, jaké zvolit pro volny ¢as a ¢eho se vyvarovat. Déale bude pozornost vénovana
chovani pfi cestovani riiznymi druhy dopravy a nékterym prohieskiim v oblasti cestovani.

Problematika zaméstnani osob je pfedmétem ctvrté kapitoly, kde se budeme mimo jiné
vénovat uchazeni se o zaméstnani, dvéma strategiim hledani prvniho zaméstnani, a to for-
malnimu a neformdlnimu zplsobu. Dale se dozvite jak se chovat a oblékat v zamé&stnani,
co je a neni vhodné obléci si do prace. Kapitola se vénuje také seznani se S jednanim
a chovanim nadfizeného pracovnika, s vymezenim pojmu timemanagement, zlodgji ¢asu
a teambuilding.

V paté kapitole bude diraz kladen na seznameni se se zakladnimi zasadami spolecen-
ského chovani pfi navstévé riznych spoleCenskych akci, jako je napi. divadlo, Kino,
vernisaz, koncerty, plesy, tane¢ni zabavy, apod. Vysvétleny také budou zakladni pravidla
stolovani.

V Sesté kapitole se studenti seznami s piipravou na obchodni jednani, jeho pribéhem,
zakladnimi pravidly obchodniho jednani a vybranymi piiklady obchodniho jednani ve vy-
branych zemich, vcetné stru¢ného predstaveni zépadni a vychodni kultury.

V ramci sedmé kapitoly bude vysvétlena oblast spoleCenskych podnikt a ptilezitosti, se
kterymi se je mozZno setkat pfi uzavirdni obchodni kontakti. Také budou uvedeny piiklady
vybranych spole¢enskych udalosti. Nasleduje specifikace pozvani a pozvanek v oblasti eti-
kety obchodnich jednani, véetné piredavani vizitek a vysvétleni mezindrodnich zkratek uzi-
vanych na vizitkach i pozvankach.

Osma kapitola je vénovana problematice diplomacie a diplomatickym stykiim. Stru¢né
budou charakterizovany vybrané organy statu, které slouzi pro mezinarodni styk. Dale bu-
dou popsany diplomatické mise, konzularni styky a konzulaty. Rovnéz bude objasnéna role
pravidel pro dalsi protokolarni akce a diplomatickou korespondenci.
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1 UVOD DO PRAVIDEL SPOLECENSKEHO STYKU

wowvmameoeroy =]

Kapitola seznamuje studenty se zakladnimi pojmy v oblasti etiky, spole¢enského cho-
vani. Zabyva se etiketou a jejim vyvojem. Charakterizuje vybrané osobnosti ¢eské etiky,
popisuje spolecenskou vyznamnost lidi a komunikaci mezi lidmi. Zaméfuje se také na pro-
blematiku piedstavovani, vizitek a tituld.

ooy ]

Konkrétni vycet schopnosti, dovednosti, kompetenci, které by mél student po prostudo-
vani kapitoly ovladat nebo dosahnout:

e definovat pojmy: spolecenské chovani, spolecensky kodex, etiketa,
e popsat vyvoj etikety,

e Vyjmenovat osobnosti ¢eské etiky,

e vysvétlit spolecenskou vyznamnost lidi,

e charakterizovat komunikaci mezi lidmi, v€etné ptedstavovani.

Etika, etiketa, spolecenské chovani, spole¢enska vyznamnost lidi, komunikace, verbalni
komunikace, neverbalni komunikace, pfedstavovani, vizitky.

1.1 Zakladni pojmy etikety a jeji vyvoj

Etiketa neni shodny pojem jako etika. Etika je humanitni véda, ktera se zabyva moral-
podrobuje vyzkumu jejich obsahy a zdiivodnovani. Etika se rovnéz vénuje studiu uré¢itého
stavu mravnosti jak v individualni, tak ve spolecenské rovin€. Etika se odvozuje od staro-
feckého slova étos, coz znamena mrav, zvyk, obycej ¢i charakter (Fiala, 2006, s. 12, 16).



Uvod do pravidel spolecenského styku

[ [oermce ovomnenoeonaw ]

Jednat zdvotile tedy znamena vazit si sam sebe a pfitom v kazdodenni praxi respektovat
Vv Case prostoru se vyvijejici soubor pravidel, jimiz se fidi naSe vztahy k lidem tento soubor,
u nas nazyvame pojmem etiketa. ... Nikdo vas nemuze pokutovat nebo zaviit do vézeni,
kviili neznalosti etikety nepfijdete o zaméstnani (Spackova, 2009, s. 67).

oAfoermce sroeeenstmosrms ]

Spolecensky styk lze definovat jako vzajemny styk jednotlivet ve spolecnosti, jez je

~~~~~

vymezeny okruh lidi.

oo |

Spolecenské chovani ¢lovéka — neboli spolecensky kodex, poptipad¢ etiketu — mizeme

definovat jako souhrn spolec¢enskych zvyklosti, které nam umoziuji efektivné prezit a chra-
nit se pfed spoleCenskymi trazy. Je to vlastné souhrn pravidel, norem, zvyklosti, tradic,
nepsanych zékont ... atd., které urcuji obvyklé a piijatelné mechanismy naSeho chovani
ve spole¢nosti (Smejkal a Schelova Bachrachova, 2011, s. 18).

Etiketa je definovana jako souhrn pravidel a zvyklosti chovani ve spole¢nosti, nebo také
jako soubor pravidel o spole¢enském chovani a styku. Etiketa se méni a neméa charakter
neménnych zédkoni. Jedna se o vysledek zvyki formulujicich se mnoho generaci, ktery se
neustale méni a neexistuje univerzalni etiketa. Uvedené zvyky se mohou odlisovat podle
oblasti, regiont, svétadilt a jsou ovliviiovany kulturnimi, spole¢enskymi, nabozenskymi
a dalsimi okolnosti.

Pravidla spole¢enského chovani se méni v ¢ase: Co platilo za Gutha-Jarkovského, ne-
plati dnes tak docela. Naptiklad Zena nikdy neplatila utratu, coz je dnes bézné. Tato pravidla
se meéni rovnéz v prostoru, napt. v Japonsku se lidé uklanéji, v Evropé si podavaji ruku.

Pravidla spolecenského chovani se stale méni a modifikuji se dle ménicich se potieb.
Lisi se podle socialni a kulturni oblasti. Tato pravidla jsou relativni v Case a prostoru. Pfes
tuto relativnost je mozné stanovit tfi univerzalné platné zakladni zasady spolecenského
chovani (Kajzar, 2013, Gullova, 2011):
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e slusnost - jako napiiklad skromnost, ochota, pfivétivost, atd.,

e zdvortilost - jako vnéjsi vyraz slusnosti ve spoleCenském styku spojena se zna-
losti spolecenskych pravidel,

e takt - jako schopnost pfiméfené aplikovat obecné zasady a pravidla spolecen-
ského styku v konkrétni situaci, ohleduplnost odstupiiovanou podle osob a situ-
aci, uméni zvazit pfimétenost jednani, umeéni vzit se do situace partnera. Taktni
je clovek tehdy, kdyz premysli o tom, jak jedna s jinymi a kdyZ mu zalezi na
tom, jak s nimi komunikuje.

Zasady taktniho chovani’:

e v kazdém ¢loveku predpokladame a hledame jeho pozitivni stranky, nikoho nepo-
suzujeme ukvapeng,

e nesnazime se ziskat vyhody na tkor jinych,

e vU¢i jinym lidem se chovame s respektem, at’ je jejich spoleenské postaveni jaké-
koliv, respektujeme jejich nazory,

e snazime se vcitit do postaveni druhého, podivat se na problém jeho ocima,

e jsme tolerantni k chybam druhych a snazime se z nich poucit,

e snazime se dostat danému slovu a plnit sliby,

e vyhybame se konfliktiim a hadkam,

e fidime se pravidlem: co nechces, aby jini Cinili tobé&, necin ty jim.

Etiketa v modernim pojeti se objevila jiz ve starém Egypté i antickém Rimé a to hlavné
na panovnickych dvorech.

Slovo etiketa vzniklo ze starofrancouzského "estiguer" - tedy "pfipevnit" nebo "vyveé-
sit". Pravidla, dodrzovand u kralovského dvora a pravdépodobné i v objektech urcenych
pro straze a vojsko, se vyvéSovala na zed’ a stdvala se z nich denni pravidla ("l’estiquet"
nebo "l'estiquette). Slovo etiketa vzniklo jako soubor pravidel pro dany den, misto, oblast,
existuji rizné teorie, které vznik etikety blize specifikuji. Traduje se, Ze prvni pravidlo pro
chovani dvorské Slechty stanovil zahradnik francouzského krale Ludvika XIV, (1643-
1715), kdyz zakézal rozvernym parim dovadét na pésténych trdvnicich ve Versailles.
Napichal do travniku cedulky se zdkazem a od starogermanského ,,sticken®, pfipichovat,
se pres starofrancouzské estiquette vyvinulo slovo étiquette, etiketa. Tyto tabulky byly prv-
nimi instrukcemi pro chovani dvorské slechty. Proto je slovo etiketa homonymum, ozna-
¢uje jednak pravidla chovani, jednak néalepku na lahvi. Druhy mozny vyklad je pravdépo-
dobnéjsi: za vyznamnymi hodnostafi u dvora chodil ceremoniar s cedulkou se jménem.
Ludvik XIV., zvany ,,kral Slunce®, byl povazovan témét za boha a tomu odpovidala také
slozitost ceremoniélu na jeho dvore. Propracovana pravidla definovala naptiklad i1 uléhéni
do loze a vstavani. .... Vstavani mélo obdobné sloZity a ceremonialni prabéh. Ludvik XIV.

L KFL.FP.TUL.CZ, 2013. Zdklady spolecenského chovani — zdkladni pojmy. [online] [vid. 10. 6. 2013]. Do-
stupné z http: kfl.fp.tul.cz/cs/oddleni-spv?task=callelement&format.
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vdecili 1 za pravidla zasedaciho poradku nebo za uvedené kravaty nebo odévni prvky pan-
ského Satniku (Spadek, 2008).

Jak uvadi Spacek (2008, s 13 - 14) k dalsimu rozvoji etikety piispél také Adolf Franz Friedrich
Ludwig, ktery v druhé pol. 18. sepsal dilo ,,0 jednani s lidmi* a rozsifil myslenky vénované pro-
blematice osvicenstvi a lidskych prav na vztahy mezi lidmi. Mezi zemé, které se také podileli na
rozvoji etiket, patiili Britové a Francouzi a jejich diplomacie. Na rozvoj etikety mélo velky vliv
vytvoteni rozsahlé stiedni vrstvy v Britanii, zvané English gentry. Vrstva zahrnovala nizsi
Slechtu, panstvo, a také obchodniky a podnikatele, ktefi zbohatli pfedevsim z obchodu, profes-
nich povolani a farmareni. V 18. stoleti se ujal pro piislusniky této vrstvy vyraz gentleman.
Gentlemani se stavali vzorem celé spole¢nosti, jejich mravy, zivotni zasady a styl oblékani jim
zavideli 1 prislusnici ostatnich vrstev. Vyvoj pokracoval smérem k demokratizaci spole¢enského
zivota a ke stirani rozdili mezi vrstvami a dnes jsme u samé zékladny pomysiné spolec¢enské
pyramidy: do spolecnosti chodi prakticky kazdy. Typickym rysem chovani dne$niho ¢lovéka je
vétsi neformalnost nez diive.

Ameri¢ané obcas etiketu zaménuji s tzv. ,,good manners®, mizeme pielozit jako vybrané
zpusoby, dobré chovani, kam lze zatadit lidsky charakter. K zdkladnim stavebnim kamentim
americké etikety patii: respekt, ohleduplnost a Cestnost, laskavost a tcta.

Spolecensky Zivot, prfedevsim na oficidlni trovni, podléha na jedné stran¢ pravidlim etikety,
na druhé strané se dodrZuje tzv. diplomaticky protokol (ten vznikl v dob& Videiiského kongresu
Vv letech 1813-15 a od té doby se nezménil). Protokol plati jako vSeobecna, velmi prakticka po-
miticka mezinarodniho souziti, dodrzuje se pfi vSech statnich a politickych udalostech, plati i pii
jinych velkych spolecenskych piileZitostech. Jiz pted dvéma stovkami let platila pro chovani ve
spolecnosti tato definice: ,,Etiketa je soubor jistych zvyki a obyceji ve vnéjsim styku spolecen-
ském. ,,Piivod etikety je nabozensky a vyjadiuje odvislost, Gictu, bazen pred tim, jemuz se proka-
zuje." Kolem roku 1930 se jiz hovoii o zptisobech spolecenskych, rizné odstuptiovanych podle
hodnoty a diistojenstvi, pro zdvofilost upravenou pravidly?.

Pravidla spolecenského chovani se vyvijela. Tradi¢ni spole¢nost (spolecnost pied zacat-
kem primyslové revoluce) byla v evropském zemépisném kontextu rozdélena do stavii. Nale-
zitost ke stavu byla dédi¢na a nebylo ji mozné zménit. Tuto nerovnost odstranil pocatek pru-
myslové revoluce a moderni spole¢nosti, vznikla ale nerovnost nova dana schopnostmi a ma-
lezitost ke tfidé je dana hlavné vzdélanim, majetkem, profesi, podilem na moci. Piedstavi-
tele spolecenskych vrstev rozlisime dle statusovych symboll jako je znaCka automobilu,
znacka odévi, zpiisob bydleni a traveni volného ¢asu apod. Uvedené symboly urcuji misto
jedince ve spolecnosti, které¢ se méni v Case.

Typickym rysem chovani dne$niho ¢lovéka je vEétsi neformalnost nez diive. Lidé se se-
znamuji méné obfadné, rychleji si za¢inaji tykat, komunikuji daleko pruznéji a ptirozenéji

2 CHOVANIL.EU, 2018. Etiketa a jeji historie [online] [vid. 10. 2. 2018]. Dostupné z http://www.cho-
vani.eu/etiketa-a-jeji-historie/c57
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prostiednictvim elektronickych médii nez formalnimi dopisy. To vede ke sblizovani lidi,
kultur, k ptekonavani formalnich bariér. Moderni etiketa respektuje spolecenské zmény
a nebrani se jim, nemize uzaviit zivot do fraku jako do pevného krunyte. Vyvoj etikety
nebyl ziejmé jestd nikdy tak boutlivy jako dnes (Spacek, 2008, s. 14).

Jak uvadi Reifova (2010) globalizaci etikety mame na mysli shrnuti jednotlivych zvyki
do jednoho ramce v ramci spolecenského chovani v mezinarodnim podob¢. Pokud bereme
druhou osobu takovou jaka je, vcetné jejich rozdilnych povahovych rysti a mame za cil
tvorbu piijemné atmosféry, pak mizeme hovofit o globalni etice. K tomu, aby se lidské
mravy vyvijeli zddoucim smérem, bude zapotiebi se vzdélavat v jednotlivych kulturnich
odliSnostech a tradicich, nebo alespon tyto kulturni odlisnosti a hodnoty respektovat.

1.2 Osobnosti ¢eské etikety

Cesky bonton (vybrané zptisoby chovani) prodélal v minulosti renovaci a ziskal ztraceny
zéajem publika. Je to dano usilim vyznamnych osobnosti o jeho rozsiteni do podvédomi co
nejvyssiho poctu lidi od top manazeri po bézného konzumniho ¢lovéka. Mezi osobnosti
etikety u nas patii napt. (Kajzar, 2013):

e Jifi Stanislav Guth-Jarkovsky,

e Dobromil Je¢ny,

e Ladislav Spacek,

e EliSka HaSkova Coolidge,

e adalsi osobnosti etikety zde neuvedené.

Osobnosti, jez svymi mnohostrannymi aktivitami — zahrnujicimi vydavani odbornych
a zaroven vtipn¢ psanych knih, potfaddani spoleCenskych kurzi, G€¢inkovani v televiznich
potadech ¢i v rozhlase, pfibliZili sluSné chovani doslova v§em.

Jifi Guth-Jarkovsky se narodil 23. 1. 1861 v Hefmanové Méstci v rodin€¢ panského
ufednika. Studoval na gymnaziu a poté filozofii, matematiku a fyziku na Filozofické fakulté
na univerzité v Praze. Poté se vénoval pedagogické praci - stal se vychovatelem v §lechtické
roding. V roce 1891 zavedlo ministerstvo Skolstvi té€lesnou vychovu a zajemci o ni mohli
pozadat o subvenci na zahrani¢ni studijni pobyt. Guth-Jarkovsky toho vyuzil a obdrzel
200 zlatych na cestu do Patize. Zde se setkal a spratelil s Pierre de Coubertinem, ktery
zéasadné ovlivnil cely jeho dalsi Zivot - nadchnul ho pro mySlenku obnovit olympijské hry
po vzori starych Rekt®. Napsal fadu dél, z oblasti pravidel chovani to jsou: Spoledensky
katechismus, Na vetejnosti, Rodinné udélosti, Pravidla slusné¢ho chovani pro mladez, Slus-
nost a demokracie, Stolni¢eni, Mladému republikanu, Obchodnik gentleman, Spolecensky
slabikaf.

3QUIDO.CZ, 2013. Osobnosti. [online] [vid. 9. dervna 2013]. Dostupné z http://www.quido.cz/osobnosti/jar-
kovsky.html
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Stal se zakladatelem novodobé Ceské etikety. Slusnost je Clovéku vrozend, zatimco
zdvorilost je uvédoméelym vnéjSim projevem slusnosti, které se musime naucit. Nejdulezi-
t&jsi vlastnosti ¢lovéka, ktery se pohybuje mezi lidmi, jsou takt a empatie - schopnost veitit
se do situace, potfeb a pocitii druhého. Do jisté miry je vlastnosti vrozenou, nedostava se ji
obvykle lidem egocentrickym, ktefi jsou pfili§ zaujati sami sebou a svymi zdjmy.
Guth-Jarkovsky, byl také prvni ceremoniaf prezidenta T. G. Masaryka®.

Dobromil Jeény od roku 1950 ptsobil v diplomatickych sluzbach. Nejprve jako za-
stupce velvyslance v hodnosti velvyslaneckého rady a docasn¢ také jako charge d'affaires
v Moskvé. Po navratu pracoval $est let jako vedouci diplomatického protokolu®.

Ladislav Spagek v letech 1992 a7 2003 puisobil na pozici mluvéiho prezidenta republiky
Véclava Havla a také jako feditel Tiskového odboru Kancelafe prezidenta republiky.
Béhem svého plisobeni na Prazském hrad¢ navstivil spolu s prezidentem Havlem pies pa-
desat zemi svéta a absolvoval stovky spolecenskych udalosti na nejriiznéjsich trovnich. Je
spoluautorem a protagonistou televizniho serialu Etiketa, rovnéz je autorem knih Etiketa,
Velka kniha etikety a Slon v porceldnu aneb jak se neztratit v labyrintu etikety. Na Fakulté
socidlnich véd UK vyu€oval komunikaci s médii. Publikuje v riznych médiich a porada
pfednasky o komunikaci s médii, krizové komunikaci a etiketé pro pfedni predstavitele top
managementu firem, statni spravy a politiky®.

EliSka Haskova Coolidge kariéru zacala nastupem na prestizni Georgetown University
School of Foreign Service v roce 1959. V Bilém domé¢ kde zalozila Kancelaf prezident-
skych zprav, jejimz tkolem je zajistovat styk s vefejnosti, a jako jeji vedouci pracovala
18 let jako zvlastni asistentka péti americkych prezidentd. Po osmnacti letech ptesla na
ministerstvo zahrani¢nich véci USA, kde pracovala mimo jiné jako naméstkyn¢ $éfa pro-
tokolu Spojenych statii a jako alternujici zastupce velvyslance v Organizaci americkych
statti. Od roku 1991 &asto navitévovala Cechy a v roce 1998 se do rodné zemé vratila trvale.
Prostfednictvim své agentury Coolidge Consulting Services napomaha spolecenskym
i podnikatelskym kontaktiim mezi Ceskou republikou a USA a poskytuje poradenstvi nejen
v otazkach protokolu, etikety, personalistiky a public relations, ale 1 v oblasti gastronomie
a turistiky’. V soucasné dobé se intenzivné vénuje uméni a managementu spolecenského
pro vefejnost, banky, mezinarodni firmy, advokatni kancelare. Dokonce 1 vyucuje etiketu
détem a teenagerim. Kurzy jsou urcéeny pro vSechny, ktefi chtéji zdokonalit spolecenské
a komunikaéni dovednosti a dosdhnout podnikatelského tispéchu ve stale vice konkurenc-

‘*LOOKMAGAZIN.CZ, 2013. Rovnost nade vse. [online] [vid. 9.6.2013]. Dostupné z http://www.lookmaga-
zine.eu/pod-lupou/jak-na-to/mravnost-nade-vse/

> DATABAZEKNIH.CZ, 2018. Dobromil Jecny — Zivotopis. [online] [vid. 9. 2. 2018]. Dostupné
z http://www.databazeknih.cz/zivotopis/dobromil-jecny-21822

6 DATABAZEKNIH.CZ, 2018. Ladislav Spacek. [online] [vid. 9.2.2018]. Dostupné z https://www.databa-
zeknih.cz/zivotopis/ladislav-spacek-1697

" EHC.CZ/PRO-MEDIA, 2018. Vzory ceskych osobnosti Eliska Haskova Coolidge. [online] [vid. 9.3.2018].
Dostupné z http://kdotobyl.blogspot.cz/2012/04/vzory-ceskych-osobnosti-eliska-haskova.html
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nim svété. Pani Coolidge Casto pfedndsi o svych zkuSenostech a nabizi i privatni konzul-
tace v oblastech spolecenského chovani, stolovani, pohosténi, oblékani a celkového profe-
sionalniho vzhledu.®

1.3 Spolec¢enska vyznamnost lidi

Zikladnim zakonem etikety je zakon spolecenské vyznamnosti. Jsou uvedena v dilech
fady autorti, napt. Ryznar (2008), Smejkal (2002), Spacek (2008):

e Zena je spolecensky vyznamnéj$i nezZ muz,

e star$i osoba je spoleensky vyznamnégj$i neZ mladsi osoba,
e nadfizeny je spoleCensky vyznamnéjsi nez podiizeny,

e aspolecensky vyznamnéjsi je populdrni osobnost.

[ arawarovaniurcovaniwin seovecenswe viznamosn__[[4 ]

Pfi uréovani miry spolecenské vyznamnosti si pomahame péti kritérii (Spackova, 2009, s. 69):

e vék — star§i ma prednost pied mladsim,

e pohlavi — Zena ma pfednost pied muzem,

e funkcni zafazeni — nadfizeny ma prednost pred podfizenym,

e véhlas — obecné popularni osobnost ma piednost pied osobnosti obecné neznamou,
e zdravotni stav — ¢loveék s postizenim ma piednost pied zdravym jednotlivcem.

VSichni lidé jsou si rovni - ne vSak ve spolecnosti. Pii pfichodu do ni zapometnime na
ustavou zaruc¢ené pravo rovnosti. Existuji lidé spolecensky vyznamnéjsi a spolecensky
mén¢ vyznamni. VSeobecné se stale uznava vytvareni komfortu pro spole¢ensky vyznam-
n¢jsi osoby. Kdo ale tyto osoby jsou? Spolecensky styk ma sva pravidla a je nutné védet,
jak se chovat, aby naSe profesionalita a oborova fundovanost byla znalosti téchto " drob-
nosti" umocnéna. Nasledujici piehled pfindsi nékteré konkrétni ptiklady spolecensky vy-
znamnych a méné vyznamnych osob (Kajzar, 2013, s. 9):

Spolecensky méné vyznamnd osoba  Spolecensky vice vyznamnd osoba

mladsi starsi

chlapec, muz divka, Zena

zamestnanec, podiizeny nadfizeny

,»obycejny smrtelnik* znama, popularni, vyznamna osobnost

8 ELISKA HASKOVA COOLIDGE, 2015. Bibliografie. [online] [vid. 7. 4. 2018]. Dostupné z
http://www.ehc.cz/biografie/
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takZe tireba:

dité rodi¢, prarodic¢
zak, student ucitel, profesor
hostitel host

Jak si ovSem poradime pii "konfliktu principa'®?

e Stojim-li se svym nadfizenym a pfichazi Zena, koho mam piedstavit komu jako prv-
niho? Nebo, jsem-li Zena a vitdm se se starSim muzem - nabidnu mu ruku, nebo
budu ¢ekat, az to ud€la on?

e Funkce i vek jsou relativni, jedinym pevnym bodem je zena. To je znak neménny,
nezpochybnitelny a na prvni pohled jasny.

e Dalsi dvé kategorie jsou hodné relativni. Kdo je to vlastné ,,nadfizeny"? Vedouci
oddéleni? Reditel odboru? Naméstek, nebo sam generalni? Funkce je ten nejméng
vyznamny ze vSech tii principll, protoze jako jedina je pomijiva. Dnes naméstek,
zitra referent.

Spolecensky vyznamnéjsi podava ruku jako prvni Zena, spole¢ensky vyznamnéjsi, useda
jako prvni. Spole€ensky vyznamnéj$i dama vstoupi do dveti jako prvni. Muz nikdy nenecha
zenu zvedat spadly pfedmét. Jednotlivei se obecné kategorizuji na osoby spolecensky starsi
a spolecensky mladsi. Ve sttedoevropském kontextu se patii mezi kritéria kategorizace:

o ¢k,
e pohlavi,
e funkce.

Zakladnim projevem zdvofilosti je pozdrav, ktery Se ¢leni na verbalni a neverbalni
pozdrav. Jako prvni slovné zdravi spole¢ensky méné vyznamna osoba spolecensky vy-
znamng&j$i osobu. Mezi verbalni pozdravy patii napiiklad: dobry den, dobré odpoledne,
dobry vecer, na vidénou, na shledanou, ahoj, zdar, ¢au apod. Konkrétni pozdrav volime
podle situace a spole¢enské vyznamnosti jednotlivce. Neverbalni pozdravy jsou znazormo-
vany mimikou a gesty, obsahuji podani ruky, polibeni ruky, smeknuti klobouku, tklon,
usmeév atd.

® NOVINKY.CZ, 2013. Zapomeiite na spolecenskou rovnost. [online] [vid. 10.6.2013]. Dostupné
z http://lwww.novinky.cz/kariera/120910-zapomente-na-spolecenskou-rovnost.htmi
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Smejkal a Schelova Bachrachova (2011, s. 49) vymezuji tyto druhy pozdravu:

POZDRAV
NEVERBALNI VERBALNI
(beze slov) (slovy)
uklon hlavy nebo celého téla, dobry den (réano, dopoledne,
smeknuti klobouku, podani odpoledne, veter...), na shledanou,
ruky (TADY POZOR —viz dale!), na vidénou, sbohem, spanembohem,
jiné gesto ¢i pohyb (poplacani, ahoj, nazdar, bud zdrav, zdravim,
zamavani, vztyceni ruky...), rukulibam, uctivost, ma lUcta,
usmév &i jind mimika sluzebnik, poklona, zdaf buh,
(zamrkani), polibek ruky, lovu zdar, dobry vitr, ¢au, tébah,
na tvaf, na usta i jinam... tépic, papa, servus, pozdrav panb,

pékné vitam...)

PRIKLADY NEKTERYCH SITUACI SPOLECENSKYCH PREDNOSTI:

Pfi nejasnostech o tom, za jakych okolnosti ma byt komu poskytnuta piednost, je vzdy
moznost vyfesit situaci rychlou ustni domluvou nebo dostate¢né jasnym a srozumitelnym
gestem. Dale budou uvedeny piiklady n&kterych spoleenskych prednostil®:

e Vstup do budovy:

v Piednost maji osoby vychazejici pied vchazejicimi, pficemz mohou nastat vy-
Jimky, napt. vchazi-li vyznamné osoba, invalidni osoba, Zeny a starSi muzi.

v Do budovy vchézi a z budovy vychazi prvni Zena, muz otvira a pfidrzuje dvefe.

vV piipadé odchodii ma jednoznacné piednost osoba vychazejici pied vehazejici.
e Vstup do mistnosti:

vV praci (porady, konference apod.) vstupuje prvni osoba spoleGensky starsi.

v Pii navstéveé kavarny, restaurace, hotelu nebo jinych vefejnych mistnosti vstu-
puji muzi v poradi podle spolecenské prednosti.

v’ Je-li ve spole¢nosti muze Zena, vstupuje dovnitf jako prvni muz.

v' Pfichazi-li Zena ke stolu, kde jiz sedi muZi, povstanou pii jejim ptichodu.

10 KRALOVEHRADECKY KRAIJ, 2017. Minimum ze spolecenského styku a diplomatického protokolu. [on-
line] [vid. 7. 4. 2017]. Dostupné z http://www.kr-kralovehradecky.cz/assets/files/2990/mi-
nimum_spol_styk.pdf
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v Ke stolu useda prvni Zena, nejbliZe stojici muz ji pomaha odsunout a pfisunout
zidli.

v’ Jidelni listek se nabidne Zené& pii vybéru, objednava muz.
e Stoupani do schodu:

v' Muz jde se Zenou v jedné roving, nebo o schod nize, aby mohl poskytnout po-
moc pii uklouznuti.

v" A pokud jde pfed nami do schodi mlada divka v minisukni? Co poradime?
Nemél by muz v takovém piipadé prece jenom jit radéji pied divkou? Ne. Bez-
pecnost predevsim! Ostatné v tomto pripadé by byl blazen, kdyby porusil tak
diilezité bezpecnostni pravidlo.

v Ale pozor, jsme taktni, vZdy jdeme tak, abychom se ddmy nedotkli. Ze schoda
jde muz jako prvni, tedy opét niz.

e Vstup do tramvaje:

v Nastupuje prvni Zena a muz ji pomaha, vystupuje prvni muz (totéZ plati i pii nastu-
povani do auta — umisténi v autech se fidi pfedevsim bezpecnostnim hlediskem
a pohodlim, tj. nej¢estnéj$i misto je vpravo vzadu, druhé je vlevo vzadu).

SPOLECENSKE PROHRESKY LIDi

Spolecenské prohtesky lidi predstavuji situace, pti kterych dojde k nechténému poruseni
pravidel etikety. Spolecenské nehody se lisi od spolecenskych prohieskii, protoze spole-
censké prohiesky nékdy mohou prerdst v nehody.

Spolecenskym prohieskem je zde minéno naptiklad zivani s nezakrytymi tsty — tedy
chyby, které vznikaji védomé nebo z neznalosti spoleenskych pravidel. Spolec¢enské ne-
hody jsou neocekavané, nepiijemné situace a udalosti, které se mohou vyskytnout v béz-
ném Zivoté, v praci, ve spolecnosti, pii sportu, k nimz dochézi, aniz jde o timysl nebo ne-
znalost etikety. Vznikaji rizné: neopatrnosti, shodou nahod, nepromyslenosti doptedu né-
kterych krokd, neddislednosti?.

V diplomacii bychom ftekli, Ze Slo o faux pas. Slovnik spisovného jazyka ¢eského ho
definuje takto®?:

e chybny krok v jednani,
e spolecenska chyba, omyl, nedopatieni.

1 Etiketa — Spoledenské nehody [online] [vid. 18. 6.2013]. Dostupné z http://www.podni-
kavaena.cz/web/i/File/Skripta%20-%20ETIKETA.pdf

12 ROZHLAS.CZ, 2013. Faux pas a déja vu. [online] [vid. 18.6.2013]. Dostupné z http://www.rozhlas.cz/re-
gina/slova/_zprava/faux-pas-a-deja-vu--167846
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Mezi nejcastéjsi spole¢enské prohiesky mizeme dle serveru AskMen zaradit:

¢ uvolnéni mista v dopravnim prostiedku,
e rusSici mobilni telefon,

e piedstaveni doprovodu,

e zdrZeni, zpozdéni,

e kdo bude platit,

e jezeni s otevienou pusou.

Nastala doba, kdy je vhodné si udélat chvili prestavku, kterou mizete vyuzit jak ve
form¢ konzumace oblibené potraviny nebo poslechem hudby. Zvolte pro Vas nejlepsi
variantu.

1.4 Komunikace a predstavovani

Slovo komunikace je latinského pivodu. V podstaté vyjadiuje néco, co je blizké nasemu
vyrazu spojovani. Proto je mozné hovotit o silni¢ni dopravé jako o komunikaci. Spojeni mize
vyjadfovat nejen premistovani lidi a materidlu, ale i zprav a informaci. Proto je mozné ho-
vorit o komunikaénich prostfedcich a mit pfitom na mysli telefony, telegramy, dalnopisy,
rozhlas, televizi atd. U¢inné komunikovat znamend udélat komunikaci zajimavou hlavné pro
druhou stranu. Je tfeba umét zaujmout, aby mél obsah slov efektivni dopad na druhou komu-
nikujici stranu. Sdé€leni ¢lovéka je vyjadieno ze 7 % verbalné (slovy), z 38 % vokalné (ton
hlasu, sila hlasu, intonace, ostatni zvuky) a z 55 % nonverbalné (fe¢ téla) (Kajzar, 2013,
S. 13). Obsah kazdé komunikace tvofi neverbalni, popt. verbalni obsah, kontext situace
a emotivni akcent. RozliSujeme verbélni a neverbalni komunikaci.

Pfi interpretaci vyznamu sdélované informace ndm pomahda podle Kowalikové (2012,
S. 18 - 22) propojenti:

e verbalni komunikace - je takova, pfi které pouzivame slova, hovotfime, piSeme.
Komunikace prostfednictvim slov ma zpravidla néasledujici faze:

o poslouchani - aktivizace sluchu, vnimani okoli v€etné Sum1,
o porozuméni sdélovanym informacim - soustfedéni se na obsah komuni-
kace,
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o naslouchani - vytvofeni si ndzoru na pfedmét komunikace, formulace
vlastni reakce,
o zpétna vazba - rozvijeni rozhovoru souhlasnymi nebo nesouhlasnymi

vyroky,

¢ neverbalni komunikace - ptedstavuje vesSkeré mimoslovni projevy, kterymi
doprovazime mluvené slovo. Jsou-li u jedince tyto dvé slozky v rozporu — napf.
chvali nas a pfitom se mraci — je zadouci vsadit na neverbalni projev. Na rozdil
od mluveného slova se neverbalni projev obtizné ovlada viili a prozradi na nés
ito, co bychom radi utajili. Podle Mikulastika (2003) se neverbalni projevy déli
na:

o kontextudlni — vyjadiuji prostorové postaveni jedince ve skuping, kdy si
¢lovék pohybem, polohou téla a jejimi zménami vyznacuje sviij prostor.
RozliSujeme:

= proxemiku — sdélovani pfiblizenim ¢i oddalenim od ostatnich,
kdy v nasem geografickém kontextu rozliSujeme Ctyfi proxe-
mické vzdalenosti: (1) intimni vzdalenost, tj. 0 — 45 cm, (2)
osobni vzdalenost, tj. 45 cm — 1,2 m, (3) spoleCenska vzdalenost,
tj. 1,2 — 3,7 m, (4) vefejna vzdalenost, tj. 3,7 m a vice,

= posturiku — sdélovani polohou téla,

» haptiku — sdélovani doteky.

o performacni — zahrnuji mimiku a gesta,

o paralingvistické — sdéleni svrchnimi tony feci, zahrnuji hlasitost, rych-
lost, plynulost feci, intonaci, frazovani, spravnou vyslovnost a vady feci.

Verbalni komunikace ptedstavuje vyjadiovani prostiednictvim slov daného jazyka.
V $ir§im pojeti do verbalni komunikace patii ustni a pisemna komunikace, ptima komuni-
kace, zprostfedkovana komunikace, Ziva nebo reprodukovana komunikace.

[b][«zammarovanineversduninommaace sesrasoh |

Neverbalni komunikace zahrnuje:

e vyraz tvéfe, tj. mimiku,
e posunky — gestiku,

e dotyky — haptiku,

e vzdalenost - proxemiku,
e pohyb — kinesiku,

e postaveni — posturiku.
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Neverbalni komunikace byva také oznaCovana jako fe€ téla, nonverbalni anebo mimo-
slovni komunikace. Znamena proces dorozumivani s neslovnimi prostfedky. Z vyzkumi

vvvvv

komunikace®.
|

Neverbalni komunikaci 1ze schematicky znazornit, viz obrazek 1.

Obrazek €. 1: Neverbalni komunikace jako proces

Mimika
) =
f Usmeév
~ HLAVA ,—— = s
// ' Pohled - smér odi
-
7 & \_ Pohyby hlavy
/ < RUCE _ Gestikulace
/,/»-- e >—~-\"'\\ WS <. Podani rukou
NEVERBALNI - Postoje téla
\ L v’ TELO Ve
. 5 \ Intimni
N N ~ VZDALENOST / Pfatelska - osobni

\ - £
' \ Spolecenska

Podani ruky
\, -~ DOTEK i Letmy dotek
\ Emocionalni dotek

Zdroj: Kajzar, P., 2013, s. 14.
Mezi zakladni prvky feci téla nejcastéji fadime:
e oblicej — v tvafi se zrcadli emoce, které I1ze skryvat,

e 0Ci — o¢ni kontakt plni fadu funkci, udrzujeme kontakt s druhymi, nebo se vyhy-

bame, vyjadiujeme pocity,
e drzeni t€la — zahrnuje zptsob, jak drzite hlavu, ramena, ruce, nohy a boky,
e gesta—nemusi s verbalnim vyjadienim souviset,

e doteky — vysilaji fadu zprav.

BBSOFTSKILLS.WZ.CZ, 2013. Komunikacni dovednosti. [online] [vid. 17.6.2013]. Dostupné
z http://www.softskills.wz.cz/html/komunikacni.htm
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Uvod do pravidel spolecenského styku

[b][«zamamarovawervarmamirarecomeoorsrs |

Doteky jsou obvykle rozdéleny do ¢tyF hlavnich kategorii:

e pratelské vztahy,
e profesni vztahy,
e socidlni vztahy,
e intimni vztahy.

Celkovy vzhled hraje vyznamnou roli zejména pii prvnim kontaktu. To jaky dojem udé-
lame na druhého ¢lovéka, ¢asto ovliviiuje budouci vztah, ktery budeme mit s touto osobou.
Do fyzického vzhledu zahrnujeme opét fadu atributi od obleceni, tvaru téla, ucesu,
ale i hygieny a dalSich.

Osoby udrzuji ¢tyFi razné zény, a ty jsou uplatiovany pii setkavani i komunikaci
s ostatnimi osobami. Jak vnimame prostor kolem sebe (Suchomel, 2007)**:

e intimni zona (asi 15-45 cm) — poustime tam jen nejblizsi - partnery, déti, leny ro-
diny,

e 0sobni zona (asi 45-120 cm) — komunikace s ptateli, rozhovor a jednani s blizkymi
kolegy,

e Spolecenska zona (asi 120-360 cm) — pracovni schiizky, rozhovor s nadiizenym,
prodavacem v obchodg,

e Vefejna zoéna (asi 360 cm a vice) — Vystoupeni na vefejnosti, letmé setkani s cizimi
lidmi.

(][« zammmarovanrvmminierosroru oewsess |

Wolffova (2007, s. 13) a stejné tak Kowalikova (2012, s. 19) v naSem geografickém
kontextu tvrdi, ze mizeme stanovit dle Ctyii proxemické vzdalenosti:

e intimni vzdalenost, tj. 0 — 45 cm,
e osobni vzdalenost, tj. 45 cm — 1,2 m,
e spolecenska vzdalenost, tj. 1,2 — 3,7 m,

e vefejna vzdalenost, tj. 3,7 m a vice.
|

14 SUCHOMEL, P., 2007. Koho si to poustite k télu? [online] [vid. 17. 6. 2013]. Dostupné z https://fi-
nance.idnes.cz/koho-si-to-poustite-k-telu-dcc-/podnikani.aspx?c=A070821_ 805865 zamestnani_amr
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Které prvky feci téla fadime k zékladnim?

owzmvseds ]

Jak byste fesili naruseni uvedenych proxemickych vzdalenosti pfi komunikaci:

e se zdkaznikem v restauraci,
e pii pracovni schiizce,

e piirozhovoru s nadfizenym,
e Vv hotelu s recepéni,

e pii cestovani dopravnim prostiedkem.

Kowalikova (2012, s. 23 - 24) rozlisuje:

e Pisemnou komunikaci - pisemna sdéleni poskytuji autorovi prostor na dikladné
promysleni formulaci. Proto mizeme v pisemné podob¢ zaznamenat i slozité mys-
lenky a analyzy. Pf{jemce informaci ma mozZnost text procitat opakované, vracet se
k naroénym pasazim. Psany text je moZzno piepisovat, upravovat, rozmnozovat,
a pfedevsim archivovat, proto jsou pisemna sdéleni potvrzenim probéhlych jednani
a presn¢ zachycuji smlouvy a dohody. Na druhé strané jsou pisemné sdéleni prac-
n¢&jsi a plsobi formaln€. Neumoziuji pribéznou zpétnou vazbu, informace nelze do-
plnit, vysvétlit, nelze zabranit chybné interpretaci na strané ptijemce. Proto neni tato
forma komunikace vhodna pro vyménu nazord a postoju.

e Telefonickd komunikace - je vhodna pro konkrétni sdéleni, vyjasnéni zdkladnich
informaci, domluveni osobni schiizky. Pfednosti je rychly pfenos informaci na velké
vzdalenosti a moznost prubézné zpétné vazby. K nedostatkiim se fadi vysoké na-
klady spojené s telekomunikacnimi sluzbami, bariéry technického charakteru
(Spatny signal), moznost chybné interpretace (nevidime neverbalni projevy druhé
strany). O pribéhu telefonické komunikace nemame doklad, neni proto vhodna pro
poskytovani a ptijiméani zdvaznych a dilezitych dat a informaci. At jsme volanym
nebo volajicim, pied za¢atkem hovoru se vzdy predstavime jménem a ndzvem firmy
¢i instituce, jedna-li se o sluzebni hovor. Pokud se hovor pferusi, vola zpét volajici.
Budeme-li se pti telefonovani usmivat, nas hlas bude znit pfijemné;ji.
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Uvod do pravidel spolecenského styku

e Osobni komunikace — jeji vyhodou je moznost okamzité zpétné vazby vcetné ne-
verbalnich projevii. Umoznuje dynamickou vyménu nazora a postoju, pripadné za-
pojeni dalSich osob. Piedstavuje vhodny zpiisob k presvédcovani (tvaii v tvar se ob-

vvvvv

vvvvv

Osobni komunikace neumoznuje zaznam pronesenych informaci (s vyjimkou porad,
schiizi, ze kterych je potfizovan zapis). Miize se stat zdrojem konflikti o to, co a kym
bylo, nebo nebylo proneseno.

e Elektronicka komunikace — nova forma komunikace prostfednictvim elektronic-
kych médii. Samoziejmosti je pouzivani e-maild, chatovani, vyuzivani socidlnich
siti. Pravidla komunikace v ramci t€chto médii upravuje tzv. netiketa, soubor zasad,
jejichz dodrzovani je v prostfedi internetu zadouci. Domnéle anonymni klima inter-
netu svadi uzivatele k porusovani pravidel spolecenského chovani, které by pti osob-
nim kontaktu pravdépodobné dodrzovali. Netiketa zdlraziluje, Ze i internetovi uzi-
vatelé by si méli prokazovat respekt, nepouzivat vulgarismy, neobtéZovat ostatni ne-
vyzadanou poStou. Piednosti elektronické komunikace je moznost rychlé zpétné
vazby, i kdyz neuplné (chybi neverbalni komunikace) a jeji relativni dostupnost.
Dalsi ptednosti i nedostatky kombinuji vyhody a nevyhody pisemné a telefonické
komunikace. Vyhodou i nedostatkem zaroven je — podobné jako v pfipadé mobil-
niho telefonu — téméf neptetrzita dostupnost uzivatele. E-maily a zpravy ptichazeji
bez ohledu na denni ¢i no¢ni hodinu, pracovni dobu ¢i volny ¢as. Pamatujme si, ze
na sluzebni e-maily jsme povinni odpovédét nejvyse do dvou pracovnich dni.

Pii spolec¢enské konverzaci rozlisujeme vhodna a nevhodna témata. Jako pfijatelné téma
pti konverzaci s obchodnim partnerem lze vybrat profesni odvétvi, kariéru, podnik, kde jste
zamé&stnani, pracovni cile. Za univerzalni téma povazujeme volnocasové aktivity a zabava,
resp. umeni; oblibeny film, oblibena kniha, hudba apod. Vhodnym namétem ke konverzaci
jsou také aktualni spolecenské udalosti. Nepftijatelné jsou také ,,drby*, jakkoli se mohou
zdat atraktivni.

Z ¢eho se neverbalni komunikace sklada? Uved'te piiklady neverbalni komunikace.

PREDSTAVOVANI

Aby se mohli ti¢astnici spolecenské akce spolecné bavit, museji se znat nebo se poznat.
Predstavovani (se) patii mezi obtizné discipliny v oblasti spole¢enského styku, protoze
vyzaduje pohotovost a jisty $arm (Spacek, 2008).
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Predstavenim se zbavujeme anonymity a zptijemnujeme tak dal$i spolecensky styk.
Kowalikova (2012, s. 13 - 15) rozliSuje:

e predstaveni pfimé - pfedstavujeme sami sebe,

e nepiimé predstaveni - pfedstavovani je prostfedkovano tfeti osobou. V minu-
losti bylo nepiipustné, aby se dvé osoby, zvlasté jednalo-li se 0 muze a Zenu,
predstavili sobé navzajem. Ve spolecenskych situacich, kdy jsme zodpovédni za
jiné osoby, vystupujeme v rucitelské roli, jsme povinni tyto osoby piedstavit.
Jedna se o nasledujici okolnosti:

hostitel je povinen ptfedstavit své hosty,
nadfizeny predstavuje své podfizené,

muz predstavuje svou manzelku, partnerku,
rodice predstavuji své déti.

o O O O

Smejkal (2002, s. 52) prezentuje situace, kdy je vhodné pouzit pFimé piedstavovani:

e kdyz jdeme s n¢kym po ulici, ve foyeru divadla, na vystavé apod. a potkdme
znamou osobu, s niz chceme déle pohovotit,

e pii pfichodu do mistnosti, kde mame jednani, nebo mezi lidmi, S nimiz se bu-
deme castéji setkavat,

e kdyz n€koho, koho jsme neznali, jdeme navstivit soukromé, do bytu,

e mame-li pohovofit k jinym lidem (jako ptednasejici, s diskusnim ptispévkem
apod.),

o sectkame-li se s prateli, pozveme si hosty, ktefi se vSichni mezi sebou neznaji,

e travime-li dovolenou, lazeniské 1éceni, kongres atp., kde se setkavame se spo-
lubydlicimi nebo spolustolovniky,

e nezbytné je predstavit se do telefonu a pii jakémkoli jednani, zejména obchod-
nim nebo Gfednim.

Kdo se predstavuje jako prvni? Jestlize se spolu setkaji dva lidé, spoleCensky vyznam-
n¢j$i nesmi zlstat ani na okamzik na pochybach, s kym to vlastné hovoii. SpoleCensky
mén¢ vyznamna osoba se predstavuje spolecensky vyznamnéjsi osob€. Jeho spolecensky
méné vyznamna protéjSek musi strpét, Ze nejprve je predstaven on a teprve pak se dozvi,
komu se vlastné predstavil ¢i byl pfedstaven. Spravny postup je tedy tento: Muz se pred-
stavi zen¢ jako prvni a nato se predstavi Zena muzi nebo nejdiive predstavi hostitel muze
zen¢ a potom Zenu muzi. Soucasti predstavovani je ovSem i1 vzdjemné potieseni rukou
a tady pozor: jestlize se jako prvni piedstavuje mén€ vyznamna osoba (muz), ruku podava
nejdiive spolecensky vyznamnéjsi osoba (zena). Piedstavujeme se vzdy vestoje, muzi si
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zapnou sako. Zeny sice mohou sedét, kdyz se jim pfedstavuje muz, ale predstavovani je
silngj$i akt nez pouhé podani ruky, u kterého Zena bézné zlistava sedét. Kdyz predstavuje
osobu s akademickym titulem nékdo tieti, ptipoji titul, pfedstavuje-li se osoba sama, fesi
to radéji pfedanim vizitky, na niZ je titul uveden (Spacek, 2008).

[lloornzmmsew ]

Jakym zpiisobem je mozné piedstavit osoby na obchodni schiizce? Vysledek VaSeho
zamysleni konfrontujte ve skupiné s ostatnimi studenty.

[8][« zamamarovanizireaonremavovoremepsravovant |

Ve spolecenském styku plati zakladni pravidlo: osoba spolecensky mladsi piedsta-
vuje nebo je predstavovana osobé spoleCensky starsi.

Predstavujeme muZze Zené. Piedstavuje se muZ zen&. Predstavujeme mladsiho star§imu.
Ptedstavuje se mladsi starSimu. Pfedstavujeme sluZzebné niZe postaveného sluzebné vyse
postavenému. Pfi pfedstavovani musime fict v§e, co je nutné pro dalsi spolecensky kontakt
osob, které¢ jsme predstavili, tedy funkce, oznaceni, hodnost a podobné. Mistti konverzace
pridaji i stru¢nou charakteristiku. Rad¢ji by méla vstat, zvlast, kdyby se ji predstavoval
star§i muz, a vzdy, kdyz se seznamuje se Zenou. Kdy se pfedstavuje zena jako prvni? Muz
musi byt vyrazné starsi a zaslouzily a Zena vyrazné mladsi, aby se ptfedstavila jako prvni.
JestliZe se potkaji dva pary, kde se znaji pouze muZi, ti se pozdravi a predstavi si své part-
nerky. Kdo za¢ne? Panové se pozdravi, mladsi pfedstavuje svou partnerku, starS$i dama
Ji podava ruku, starS$i ddma podava ruku i mlad§imu muzi a mladsi Zena podava ruku star-
$imu muzi (Mathé a Spadek, 2005).

Pozdrav je projevem tcty, proto hledime do o¢i tomu, koho zdravime, nemame ruce
V kapsach, nezvykame. Pfi pfedstavovani mohou nastat tyto prohiesky:

1. pokud je osoba spolecensky starsi pfedstavovana osob¢ spole¢ensky mladsi,
2. pokud se zena sama piedstavuje muzim,

3. pokud hostitel opomene ptestavit nove prichoziho,

4. nezietelné vysloveni jmen,

5. nepodani ruky,

6. nepfijeti podani ruky.
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Uved’te konkrétni ptiklady pfimého ptedstavovani v riznych situacich:
e V oblasti ubytovacich zafizeni,
e stravovacich zafizeni,
e lazenskych zafizeni,

e dalSich zafizeni cestovniho ruchu.

VIZITKY A TITULY

K ptedstavovani patii také vizitky a navstivenky. Zapamatovani jména nam usnadni
ma specifickou skladbu (vice kiestnich jmen, pfijmeni) ¢i vyslovnost, jsou vizitky nutnosti.
Predani vizitek je v ptipad¢ kontaktu se zahrani¢nim partnerem nezbytné. Vizitky by mély
byt dvojjazycné, druhd strana v jazyce partnera. V nékterych zemich se vizitky podavaji
vzdy pravou rukou (Jihovychodni Asie, Afrika, Stfedni Vychod), v Japonsku obéma
rukama potisténou stranou vzhiiru, pismeny k partnerovi. Ve velké Britanii se pouZivaji
vizitky ryté na kvalitnim karténu. Vizitku, kterou obdrzime, si prohlédneme. Je nezdvoftilé
ji uschovat, aniz bychom si ji ptecetli. (Kowalikova, 2012).

Vizitky v osobnim styku obvykle nepouzivame, ale pfi sluzebnich jednanich je tato
forma predstaveni se dokonce spoleCensky nejspravngjsi. Vizitku odevzdame sekretafce,
ta nas ohlasi a ozndmi nam, zda ¢i kdy miizeme byt piijati. Pii obchodnich jednanich se
spoleCensky rovnocennymi partnery je naopak vhodné odevzdat vizitku az po predstaveni
nebo 1 v pribéhu vlastniho jednani. Plati pravidlo: ¢im vyssi je funkce v hierarchii fadu ¢i
firmy, tim méné udaju vizitka obsahuje. Pokud nechceme poskytovat telefonni ¢islo kazdé
osob¢&, musime Si obstarat dvoje vizitky.

V procesu oslovovani osob se setkdvame s pouzivanim akademickych tituli a hodnosti.
Slovo titul 1ze prelozit jako hodnost. Akademické tituly maji pravo ptiznavat jenom vysoké
Skoly. Oficialni zkratky akademickych a védeckych titulli maji zdkonem danou zévaznou
podobu, kterou je nutné dodrzovat. Tituly pouzivame piedevsim v obchodni a Gfedni kore-
spondenci. Osobu oslovujeme pti ustni komunikaci titulem. V bakalatskych studijnich pro-
gramech se ud€luje akademicky titul bakalaf (zkratka Bc. pfed jménem), v oblasti uméni
akademicky titul bakalat uméni (BcA. ptred jménem). V magisterskych studijnich progra-
mech se udéluje akademicky titul uvadény pred jménem: inzenyr (Ing.), inzenyr architekt
(Ing. arch.), doktor mediciny (MUDr.), zubni 1ékai (MDDr.), doktor veterinarni mediciny
(MVDr.), magistr uméni (MgA.) a magistr (Mgr.). Vyssi odborné vzdelavani se ukoncuje
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absolutoriem a ud¢luje se titul pro vSechny obory stejny (diplomovany specialista
— ve zkratce DiS.), uvadény za jménem. V doktorskych studijnich programech se udéluji
tituly uvadéné za jménem: doktor (Ph.D.) a doktor teologie (Th.D.). Dfive pouzivané vé-
decké hodnosti kandidat véd (CSc.) a doktor véd (DrSc.) se jiz neud€luji, ale jsou platné.
Védecko-pedagogické tituly akademickych pracovnikti na vysokych skolach jako je docent
(doc.) a profesor (prof.) piseme s malym podateénim pismenem pred jménem. Cestnym
titulem je doctor honoris causa, Dr.h.c., ktery se udéluje vyznamnym osobnostem za pfinos
a zasluhy o rozvoj ptisluSného oboru. Osobu, ktera ziskala vice akademickych tituldi, oslo-
vujeme pouze titulem nejvySSim.

Pfi Gstni nebo pisemné komunikaci vzdy piidavame pied samotny titul osloveni ,,pani‘.

Pfi oslovovani osob mame moznost si zvolit vykani nebo tykani. Vykani fadime mezi
formalni zpisob osloveni a povazujeme jej za vyraz vaznosti a Ucty. Tykani znamena dui-
véru a pratelstvi. Pokud osobé vykame, miizeme s ni mit blizsi vztah, nez s osobou, které
tykame. Anglicky mluvici zem¢ maji v tomto ohledu vyhodu. Pro tykani plati stejna pravi-
dla jako pro podavani ruky, tedy tykani nabizi spole¢ensky vyznamnéjsi osoba osobé spo-
lecensky méné vyznamné.

[M[omonzmorse ]

Vizitky pouzivame pii sluzebnich jednanich. Uved'te piiklady z praxe, pii jaké piilezi-
tosti jste se setkali s ptedanim vizitky. Vysledek Vaseho zamysleni konfrontujte ve skupiné
S ostatnimi studenty.

K —————

Patii mezi zékladni zasady spole¢enského chovani sluSnost, zdvofilost a takt?

2. Ridi se d&leni osob na osoby spole¢ensky starii a mladsi ve stiedoevropském kontextu
kritérii: vék, pohlavi, funkce?

3. O prubéhu telefonické komunikace mame doklad, je tedy vhodna pro poskytovani
a pfijimani zdvaznych a diilezitych dat a informaci?

4. Je pti obchodnich jednanich se spole¢ensky rovnocennymi partnery vhodné odevzdat
vizitku po ptedstaveni, ale i v prib&hu vlastniho jednani?

5. Oslovujeme vzdy vSemi tituly?

6. Spolecenské chovani ¢lovéka neboli spolecensky kodex, popiipadé etiketou miizeme
definovat jako souhrn spolecenskych zvyklosti, které nam umoziuji efektivné prezit
a chrénit se pted zdravotnimi Grazy?
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o m

1. ano, 2. ano, 3. ne, 4. ano, 5. ne, 6. ne.

Pokud Vase odpovédi na uvedené dotazy nebyly spravné, zopakujte si jiz nastudovanou
problematiku a pokuste se znovu na otazky odpoveédét.

EL e A

Etiketa je definovana jako souhrn pravidel a zvyklosti chovani ve spole¢nosti, resp. sou-
bor pravidel o spolecenském chovani a styku, ktery nema raz jednou danych neménnych
zakont. Tyto zvyky se vytvarely fadu generaci, méni se a li$i se podle svétadilti a oblasti
a ovliviiyji je okolnosti spolecenské, kulturni, ndbozenské, klimatické apod. Je mozné sta-
novit tfi univerzalné platné zakladni zasady spolecenského chovani. Slovo etiketa vzniklo
ze starofrancouzského "estiguer" - tedy "pfipevnit" nebo "vyvésit". Traduje se, ze prvni
pravidlo pro chovani dvorské §lechty stanovil zahradnik francouzského krale Ludvika XIV.
Spolecensky zivot, pfedev§im na oficidlni Grovni, podléha na jedné strané€ pravidlim eti-
kety, na druhé strané se dodrzuje tzv. diplomaticky protokol (vznikl v dobé Videiikého
kongresu v letech 1813-15 a od té doby se nezménil). Mezi osobnosti etikety u nas patii
napt. Jifi Stanislav Guth-Jarkovsky, Dobromil Je¢ny, Ladislav Spac¢ek, Eliska Haskova-
Coolidge, Jindfich Forejt a dalsi.

Zakladnim zakonem etikety je zakon spolecenské vyznamnosti. Pii ur€ovani miry spo-
lecenské vyznamnosti si pomahame péti kritérii: vék, pohlavi, funkéni zarazeni, véhlas
a zdravotni stav. Zakladnim projevem zdvofilosti je pozdrav, ktery Ize ¢lenit na verbalni
a neverbalni. Pfi sd€lovani informace pouzivame komunikaci, ktera se ¢leni na verbalni
a neverbalni komunikaci. Komunikace prostfednictvim slov mé nésledujici faze: poslou-
chani, porozuméni sd€lovanym informacim, naslouchani a zpétna vazba. Neverbalni ko-
munikace zahrnuje mimiku, gestiku, haptiku, proxemiku, kinesiku a posturiku. Rozlisu-
jeme nékolik druhit komunikace: pisemna, telefonicka, osobni a elektronickd komunikace.

V nasem geografickém kontextu se udrzuji ¢tyfi zony: intimni, osobni, spolecenskou
a vefejnou. Pfedstavenim se zbavujeme anonymity a zpfijemnujeme spoleensky styk. Plati
zakladni pravidlo - osoba spolecensky mladsi ptedstavuje nebo je pfedstavovana osobe
spoleCensky starSi. Pfedstaveni mtze byt pfimé a nepiimé. K predstavovani patii také
vizitky a navstivenky. Pfi oslovovani druhych osob se miizeme setkat s uzivanim akade-
mickych titulti a hodnosti. Akademické tituly mohou pfiznavat pouze vysoké Skoly podle
zékona o vysokych skolach. V zdkoné jsou uvedeny vSechny akademické tituly a védecko-
pedagogické hodnosti, které je mozné v soucasnosti ziskat na ¢eskych vysokych skoléach.
Oslovujeme vzdy titulem, hodnosti nebo funkci nejvyznamné;si.
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2 SPOLECENSKE OBLECENI

[el[wemrmaneommemroy ]

V pribéhu studia kapitoly se studenti dozvédi zakladni informace souvisejici s obléka-
nim. Seznami se s pojmy jako Dress code, Casual Dress, Business Dress a dal$imi vztahu-
jicimi se k pojmenovani jednotlivych druhii obleceni. Také bude popsano panské a ddmské
obleceni. Dale budou uvedeny nékteré prohiesky spojené s oblékanim.

Hlewearmay ]

Konkrétni vycet schopnosti, dovednosti, kompetenci, které by mél student po prostudo-
vani kapitoly ovladat nebo dosahnout:

e vymezit pojmy: Dress code, Casual Dress, Business Dress, Little Black Dress,
Black Tie, White Tie, Creative Black Tie, Coctail, apod

e rozlisit pracovni, vychazkové, spole¢enské obleceni a obleceni pro volny ¢as,

e specifikovat ddmské a panské oblecent,

e uvést priklady prohfeskl v oblékani zen a muzi.

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
_

Oblékani, damské oblékani, panské oblékani, Dress code, Casual Dress, Casual Friday,
Business Dress, Little Black Dress, Black Tie, White Tie, Creative Black Tie, Coctail.

2.1 Obleceni

Obleceni je vizitkou ¢loveka, soucéast prvniho dojmu, a proto je vhodné mu vénovat
pozornost nejen ve spolecnosti, ale i v soukromi. Obleceni nas dle Smejkala a Schelové
Brachrachové (2011) zatazuje do urcité spoleCenské skupiny, ptidéluje ndm urcity status,
a jednak toho hodné vypovidad o nas. Odév je pfedepsan jen pro urcité ptilezitosti, jinak
zaleZi na vkusu a rozhodnuti. Podle Ném¢anského (2011) je vyznamné nejen v zZivoté pra-
covnika zahrani¢ni sluzby i spravné a vhodné oblékani. To plati i v normélnim sluzebnim
styku. Naproti tomu neni Vasim ukolem ve spolec¢nosti, abyste udavali ton mody a ve svém
obleceni se Fidili pfehnané modnimi vytvory. Neni také vhodné se oblékat staromddné - je
nutno mit na zieteli sou¢asnou modni linii, avSak bez ndpadnych, kiiklavych prvk.
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Obleceni je vizitkou kazdého ¢loveka ve styku s jinymi, odpovida jeho osobnimu vkusu,
ucelu, mistu a dobé setkani. Je to v podstaté ta ¢ast spole¢enského styku, na kterou je mozné
se pripravit jeste pied je uskute€nénim, tj. pfed jednanim nebo spolecenskym podnikem.
I pies lezérnost, kterou prosadila v oblékani soucasnad modda, plati stale predevsim v pra-
covnim styku ur¢itd pravidla (Gullova, 2013, s. 29).

Spravné obleCeni znamena zaméfit se pii vybéru odévu podle ofekavani zakazniki
a zvyklosti dané profese. Pokud je ve firmé vite o doporuc¢ené obleceni nebo piatelsky vy-
sloveném pozadavku, jedna se v podstaté o ptikaz.

Jakeé jsou zasady oblékani?

Karmmrovinzasaovomecin  [[8]

Nas oblek mé byt za kazdé situace slusivy, elegantni, ¢isty, bezpe¢ny a vhodny pro
urcitou prilezitost (Smejkal a Schelova Brachrachova, 2011, s. 128). Zasadné by naSe
oblékani mélo byt:

e vhodné pro danou piilezitost,
e vhodné vzhledem k nasi osob¢ (postave),
e vhodné ke klimatickym podminkam,

e vhodné pro dané prostiedi a ¢innost, kterou v ném budeme vykonavat,

o (isté, upravené, elegantni, mélo by mit ,,Smrnc®.

Obleceni do zaméstnani obvykle volime do zna¢né miry podle profese, kterou vyko-
navame. V mnohych profesich pouzivame pracovni odév nebo uniformu (napiiklad vojaci,
policisté, soudci, 1ékafi, hasi¢i, letusky). Charakter odivani se lisi podle odvétvi, jiné je
V bankovnictvi, u soudu, pfi prodeji, v oblasti vzdélavani, v reklam¢, v uméni, nebo v za-
bavé. V zadné profesi neuspéje prihledné obleceni, nebo pokud je vidét pies nebo pod.
Nevhodné jsou odévy viditeln¢ obnoSené, piilis vyzyvave, piili§ tésné, prilis kratké nebo
prilis extrémni. Obleceni volime vzdy dle adekvatni ptilezitosti:

e slavnostni obleceni pro spolecenské piileZitosti — volime formal dress, black tie,
e pro denni noSeni do prace — volime business dress,
e pro neformalni pfilezitosti a volny ¢as — volime casual dress.
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[b][«oamamarovamommromeesy ]

Obleceni je mozné obecné rozdélit na:

e pracovni,
e vychazkove,
e spolecenské,

e aobleceni pro volny ¢as (domaci, sportovni).

Snad kazdy zné slova pisné, Ze ,,...je to pravda odvéka, Saty délaj clovéka“. Pro spo-
leGensky Zivot to plati dvojnisob. Némci maji piislovi (Spacek, 2010): ,,Kdyz ptichazis,
vSichni té posuzuji podle toho, jak vypadas, kdyz vchazis, vSichni t&€ posuzuji podle toho,
jak ses choval.” Na§ odév vytvari onen povéstny prvni dojem, ktery mnohdy rozhoduje
o uspéchu ¢i neuspéchu nasi navstévy. Nikdy neméme druhou $anci udé€lat prvni dojem.
Prvni dojem je vytvaien gesty, hlasem, vyrazem o¢i, ale také oblecenim. Odév prozradi
vkus, socialni roli, spole¢enskou troven. Obleceni ma tu vlastnost, ze nas presn¢ definuje
v riiznych prostfedich a dokaZe demonstrovat na$ vkus a smysl pro Zanr situace, ve které
jsme se ocitli.

Pokud se chceme zl¢astnit spoleenské akce, musime znat jeji roven, nebot’ podle toho
volime obleceni (slavnostni). Hostitel zpravidla v pozvance uvede tak zvany Dress code,
tedy navod, jak se obléci. Obvykle se uvadi jen pro muze a Zena se mu piizpuisobuje, aby
spole¢né vytvoftili souladny par. Napiiklad na pozvance na galavecer konference AHR
CR™ byl uveden Dress code jak pro muze, tak pro Zeny. Volba jiného neZ piedepsaného
obleceni je povazovana za odchyleni se od normy. Jedna se:

A4

e overd-ressed” - oble¢eni ve vyssi spoleCenské roviné
b
e ,underdre-ssed* - obleceni v niz§i roving, nez piedepsal hostitel.

e

Uved’te vlastnimi slovy:

e co je to obleceni,
e jakeé jsou zdsady oblékani,

e jaké druhy obleceni rozliSujeme a u jakych ptilezitosti je pouzivame.

15 Asociace hotelii a restauraci Ceské republiky.
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omawoiza[F
2

Jaké obleceni obvykle volime do zaméstnani? Jaké obleceni obvykle voli:

e Séfkuchar,
e (iSnik,

e servirka,

e pravodce,
o letuska,

o feditel destinacni spole¢nosti?

Dress code (formalni obleceni) je obecné uznavanym vzorem a souborem pravidel
v oblékani. Jedna se o urcité normy, které urcuji, jaké odévy mohou byt noSeny v zamést-
néani, na ufadé, pii obchodnim jednani &i spole¢enské udalosti.t®

Dress code je pravidlo, upravujici zptisob oblékani a obouvani k urcité piilezitosti. Roz-
hodné¢ to ale neni zadny prezitek, i kdyz si to nékteti lidé mysli. Nevhodnym oblec¢enim
miZzete urazit nejenom ostatni hosty, ale predeviim hostitele.’

Z dress codi (instrukci, jak se na konkrétni udalost obléknout) ma vétsina lidi strach,
ale zbytecné. Naopak je super, Ze vite, v ¢em mate vyrazit, a nemusite obvolavat vSechny
znamé, kteti jdou, a vyptavat se jich, v ¢em ptijdou. Navic neni nic trapnéjsiho, nez kdyz

nékam nakracite a zjistite, Ze jste nedostatecné vyfiknuta (viz vySe underdressed) nebo na-
opak, ze jste to s tou vecerni robou piehnala.

Malokteré modni téma vyvolava takovou polaritu nazoru jako pravé Dress code. Soubor
pravidel striktné urcujicich, jaké oblecent je ptipustné a jaké ne, ma své zastance i odpurce.
Jedni jej povazuji za spoleCenskou normu a vyjadieni ucty, podle druhych je Dress code
piezitkem potladujicim osobni svobodu. Dress code lze v zasadé rozdélit do dvou sfér, na'®:

16 CHOVANILEU, 2018. Formdini obleceni — Dress Code. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/formalni-obleceni-dress-code/c799

7 POREBSKA, H., 2018. Dress code. Vite, co na sebe? 21.1.2018 [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z https://moravskoslezsky.denik.cz/zpravy_region/dress-code-vite-co-na-sebe-20180121.html

18 HARTMANOVA, J., 2017. Dress code: nutnost nebo prezitek? [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://forum24.cz/lifestyle/2017/01/11/dress-code-nutnost-nebo-prezitek/#1
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e pracovni Dress code urCuje zaméstnavatel, jenz ma pravo na stanoveni poza-
davki k vykonu prace, které mohou smérnice o konkrétnim zptisobu oblékani
zaméstnancl obsahovat a jejichz nedodrzeni mtze byt diivodem k vypoveédi.
Spolecnosti vyzadujici presné dany styl oblékani pak maji svlj vlastni psany ko-
dex definujici odév, stih, barvy i material poZadovaného odévu, ktery je zamést-
nanec povinen respektovat,

vvvvvv

doporuceni, jak se vhodné obléct pro urcitou spolecenskou pftilezitost a jeho re-
spektovani je individudlni zalezitosti. Jednd se o otazku kultury, kultivovanosti
a etikety.

Pracovni obleceni je v sou¢asné dobé ¢leni na:

e casual dress nebo business informal,

e business dress — jedna se o obleceni vybrané pro styk s klientem.

Perfektni oble¢eni je podle Spacka (2010) se sladénymi dopliiky je jen piedpoklad
k tomu, abychom ve spolecnosti zaujali. Pokud se v dokonalém kostymu nebo v drahém
vecernim obleku neskryva osobnost, je veSkerd naSe ndamaha marnd. Pozné se to uz pfi
vstupu do salu, pfi predstavovani, pohledu, ismévu, pti konverzaci. Spole¢nost rychle po-
zna, kdo je sterilni kraska z reklamy a kdo je osobnost, se kterou je uzite¢né travit cas.

Jak je jiz znamo, oblec¢eni vzdy volime podle pfilezitosti a miizeme je rozlisit na:

e slavnostni obleéeni pro spoleéenské prilezitosti — formal dress, bleck tie,
e obleceni pro denni noSeni do prace — oznacované business dress,

e obleceni pro neformalni ptilezitost a volny Cas — oznaCované casual dress.
Obchodni dim KOTVA mezi zakladni typy dress codu fadi:

1. Black tie,

2. Semi formal,
3. Business casual,
4. Casual,

5. Smart casual.

Zamgéstnavatel je opravnén vyzadovat, aby zaméstnanci dodrzovali uréeny zptisob oblé-
kani nebo vzhledu pro vykon sjednané prace. Muze pozadovat pfedepsané firemni obleceni,
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tzv. firemni Dress code, coz musi nejprve stanovit a zaméstnance s tim seznamit. Povinnost
plyne ze zakona 262/ 2006, S., Zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist, (HLAVA 11
Zakladni povinnosti zaméstnanct a vedoucich zaméstnanct vyplyvajici z pracovniho po-
méru nebo dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jiné povinnosti zaméstnanc,
zvlastni povinnosti nékterych zaméstnancti a vykon jiné vydéle¢né ¢innosti, § 301 zamést-
nanci jsou povinni dodrzovat (C) pravni piedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané
a dodrzovat ostatni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné
seznameni. Zaméstnavatel pii vymezeni Dress code musi vychazet také ze zakona
¢. 89/2012 Sb., Obcansky zakonik, § 3 odst. 1 vykon prav a povinnosti vyplyvajicich
z obCanskopravnich vztahii nesmi bez pravniho diivodu zasahovat do prav a opravnénych
z4jmi jinych a nesmi byt v rozporu s dobrymi mravy.

DRESS CODE A FIRMY

Dress code, jak jiz bylo uvedeno, se li§i podle odvétvi, podle jednotlivych profesi,
ale i podle firem, naptiklad v:

e bankach a finan¢nich sluzbach nosi zeny kalhotové nebo suknové kostymky a uzaviené
boty na niz§im podpatku, puncochy i v 1ét¢ a muzi musi nosit oblek a kravatu. Za ne-
vhodné se povazuji vyrazné Sperky, liceni nebo silny parfém,

e reklamnich agenturach a médiich je mozné se v oble¢eni trochu vyfadit: barvy, zaji-
mavé¢ stiithy, netradi¢ni kombinace. Obvykle se nosi kosile, dziny, tenisky, tri¢ka, ko-
Sile, bézné denni sukné a Saty,

e IT se nosi rtizné obleceni a vychazi z pozice pracovnika, napt. ve vedoucich pozicich
se nosi oblek nebo formalngjsi odév.

Little Black Dress (LBD) - jsou vecerni nebo koktejlové Saty. Stiih je kratky. Tyto Saty
jsou universalni, cenové dostupné a barvu maji neutralni (vétSinou ¢ernou). Méli by byt
soucasti Satniku kazdé Zeny. T¢éZ je mozné se setkat s pojmem "glamour". Znamena to, ze
7ena ma byt okouzlujici.®

Black Tie - doslovny pieklad je ¢erna kravata. Od muza se vyzaduje smoking (tedy
nikoliv oblek s kravatou). Black Tie je nej¢astéj$im formalnim oble¢enim pro velmi slav-
nostni piilezitost. Zeny by mély zvolit dlouhou veéerni toaletu. Barevnému provedeni se
meze nekladou, takze se nemusite striktné drzet Cerné. V soucasné dobé¢ je velice modni

19 CHOVANILEU, 2018. Formdlni obleceni — Dress Code. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/formalni-obleceni-dress-code/c799
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barva fialov4, vinové ¢i tmavé modra. Jde-li o komorné;jsi udalost odehravajici se pii men-
$im poétu za¢astnénych, mizete vyuzit i koktejlové 3aty - lidové koktejlky.?°

U obleceni Black Tie se barevnému provedeni Satii meze nekladou, takze se nemusite
striktné drzet Cerné. Zvolit mizete fialovou, vinovou ¢i tmaveé modrou. Jde-li 0 komorngjsi
udalost odehravajici se pfi mensim poctu zucastnénych, mizete vyuzit i koktejlové Saty -
koktejlky. Boty s uzavienou $pi¢kou, punéochy a psani¢ko.?! Muzi voli smoking, lakovky
a motylka, kravata je v tomto pfipadé absolutné nevhodné a nepfijatelna.

LAfoermcemmene ]

White Tie = ultra formal, jedna se o velmi formalni udalost. Panové by méli zvolit frak
s bilou kosili, vestou a bilym motylkem a k tomu ¢erné lakyrky. MuZzi mohou nosit $perky.
Zlaté knofliky na vesté v dneSni dob¢, diive se k White Tie patfilo vytdhnout i fady a me-
daile. Zeny voli dlouhou ve¢erni honosnou robu.?

[[omonzmwrses ]

Zamyslete se nad konkrétnimi ptiklady vyuziti White Tie v oblasti cestovniho ruchu.

PAloermerona ]

Formal - je formalni obleCeni. Pravidla plati stejna jako u black tie. Ocitnete-li
se v kreativnim prostfedi mtzete svému outfitu trochu ulehcit - panové mohou zvolit
smoking s ¢ernou kosili bez kravaty a Zeny dlouhé vecerni Saty, koktejlky nebo 1 elegantni
vederni kostymek.?®

2 CHOVANI.EU, 2018. Formaini obleceni — Dress Code. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/formalni-obleceni-dress-code/c799

2L POREBSKA, H., 2018. Dress code. Vite, co na sebe? 21.1.2018 [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z https://moravskoslezsky.denik.cz/zpravy_region/dress-code-vite-co-na-sebe-20180121.htm

2 CHOVANI.EU, 2018. Formalni obleceni — Dress Code. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/formalni-obleceni-dress-code/c799

2 CHOVANI.EU, 2018. Formalni obleceni — Dress Code. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/formalni-obleceni-dress-code/c799
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Creative Black Tie - jedna se o formalni udalost, takze spoleCenské Saty, ale zde mate
prostor pro uplatnéni Zzhavych médnich trendii ve veéernim obleeni. Zeny mohou zvolit
napft. luxusni dlouh¢ uplety, luxusni svetiik s kordlovymi vySivkami v kombinaci s Sirokou
sukni ¢i luxusni korzet. Panové smoking, vymeéna bilé kosile za ¢ernou bez motylka.?

Semi-Formal - vétSinou to znamena, ze velké ve€erni Saty ¢i smoking nejsou vhodné.
Z hlediska oblékani je Semi-Formal nejosemetnéjsi. Zde zalezi na hoding, kdy se udalost
bude konat. Je- li zacatek dopoledne nebo odpoledne do 18. hodiny, Zeny voli elegantni
kostymek, panové oblek (nemusi byt nutné tmavy). Je-li zac¢atek po 18. hoding, zeny by si
mély obléci koktejlové aty - koktejlky, muZi tmavy oblek.?

Cocktail - jak uz nazev napovida, zeny voli kratké elegantni koktejlové Saty - koktejlky.
Spravné zvoli dopliiky v podobé lodicek na vysokém podpatku a malé kabelky nebo psa-
ni¢ka. Muzi spolecensky oblek.?®

Dressy casual - to znamena nedbala elegance (pozor - neznamena to dziny!!!). Hostitel vam
chce naznacit, Ze mate vypadat elegantng, ale s formalnosti to nemusite piehanét. Zeny mohou
zvolit kostymek, zajimavé Saty, lesklé halenky ¢i krajkovy top. MuZi voli kalhoty, tricko s limec-
kem a svetr nebo vestu. Vhodny material pro tuto pfileZitost miize byt satén nebo samet?’.

2 CHOVANI.EU, 2018. Formaini obleceni — Dress Code. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/formalni-obleceni-dress-code/c799

% CHOVANI.EU, 2018. Formaini obleceni — Dress Code. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/formalni-obleceni-dress-code/c799

% CHOVANI.EU, 2018. Formdini obleceni — Dress Code. [onling] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/formalni-obleceni-dress-code/c799

21 POREBSKA, H., 2018. Dress code. Vite, co na sebe? 21.1.2018 [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z https://moravskoslezsky.denik.cz/zpravy_region/dress-code-vite-co-na-sebe-20180121.htm
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oA foermeesuamronsin ]

Smart casual - to je velka vyzva - nesmite totiz byt pfili§ formalni, ale ani pfilis§ lezérni.
Idedlni je zlata stfedni cesta. PAnové mohou zvolit oblek a misto koSile obléknout tricko
s potiskem, které sladi s barevnymi ponozkami. Zeny vsadit napiiklad na divéi sukni
v a¢kovém stylu nebo na kalhoty se zakasanou halenkou a sandalky na podpatku.?

PAfoermezevomessensun ]

Business casual - vyzadovan je na pracovni schiizky nebo denné do zaméstnani. Panové

mohou vyménit koSile za polo tricka, oblekové kalhoty zase za ty platéné a klasické sako
za sportovni. Pro Zeny jsou idedlni pouzdrové Saty nebo sukné i spoleCenské kalhoty.
Ideédlnim vrskem je padnouci halenka nebo trochu formalné;si kosile. V kazdém piipadé
jsou nutnosti lodicky. 2°

Za vrcholné spolecensky oblek, ktery se nosi jen na vyjimecné udalosti (napf.: svatba),
patri Zaket. Jeho stiih vychdzi z fraku, ma jen jakoby odstiizené Sosy (anglicky se mu fika
cut-away). Zaket miize byt v barvé &erné nebo $edé. Kalhoty mohou byt prouzkované.
K zaketu se nosi Seda vesta a stiibroseda kravata, obvykle $ita, které se fika regata, anebo

takovy Satek - tomu se tika plastron, a cylindr.

Oblékani pro kancelarské profese I1ze rozdélit do dvou skupin. Casual dress piedsta-
vuje obleceni pro zaméstnance, kteti neptichazeji do styku s klienty ¢i zastupci jinych, ¢asto
zahrani¢nich firem. Tento zpiisob odivani pro muZe zahrnuje kalhoty, barevné kosile, tricka
s limeckem, kravata neni nutnosti. Pro Zeny pfedstavuje kalhoty nebo sukné doplnéné ha-
lenkou, topem, Saty, kostymy kalhotové nebo se sukni (Kowalikova, 2012).

Konzervativni zpisob oblékani podle Kowalikové (2012, s. 30) reprezentuje business dress.
Muzi nosi obleky s kogili kravatou a uzavienou obuv. Zeny maji kostymek se sukni v tlumenych
barvach, uzavienou spolecenskou obuv na podpatku a puncochy. Paskova obuv se nenosi ani
v 1été. Taktéz muzi nosi pod oblek kosili s dlouhym rukdvem, manZeta kosile musi byt pod ru-
kavem saka videt. Sako obleku plisobi formalnéji, je-li dvouiadové. Pokud muz nesedi, musi byt
jako vzdy zapnuté. Ve spolecnosti si sako sundévaji nejvys po dovoleni druhé strany.

%8 POREBSKA, H., 2018. Dress code. Vite, co na sebe? 21.1.2018 [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z https://moravskoslezsky.denik.cz/zpravy_region/dress-code-vite-co-na-sebe-20180121.htm
2 POREBSKA, H., 2018. Dress code. Vite, co na sebe? 21.1.2018 [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z https://moravskoslezsky.denik.cz/zpravy_region/dress-code-vite-co-na-sebe-20180121.htm
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owzmsed ]

Uved’te ptiklady obleceni pouzivaného na:
e imatrikulace,
e zkousky,
e statni zaverené zkousky,

e promoce.

V mnoha statech svéta se sukné nosi dodnes. Nezapominejme, ze kalhoty se nosi jen
150 az 200 let. Jak jde moda stale vice kuptedu, muZi v sukni nastavuji nové limity. Pani
vystavuji na obdiv sva lytka. Sukné se do panského Satniku vraceji pro svou pohodlnost
a vzdusnost. Panskd sukné patii do muzského Satniku tak, jako kalhoty do damského.
Zavinovaci sukné nosi muzi, jako jsou ¢isnici, kovati a podobné. Panské Saty - kutny, rou-
cha jsou b&zné v nabozenstvi. V Asii jsou zavinovaci sukné bézné. Vite co je *:

o Kilt je tradi¢ni nebo moderni zavinovaci sukné.

e Panska sukné je tradi¢ni stfidma sukné jak ji zndme typu ,,A".

Pii jaké prilezitosti je mozné pouzit obleCeni zvané Smart casual? Specifikujte tyto si-

tuace a podrobné je popiste.

|
Jakym zplisobem by se mohlo odrazit nevhodné obleceni pii jednani se zdkaznikem:

e pfi prodeji z4jezdu,
e Vv ramci obsluhy v baru,
e na banketu.

30 CHOVANI.EU, 2018. Muzi a sukné. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné z http://www.chovani.eu/muzi-a-
sukne/c795
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2.2 Panské obleceni

“ey

Pénsky Satnik spolecensky zijiciho muze by podle Smejkala a Schelové Bachrachové (2011,
s. 128) mél obsahovat odpoledni (svétlejsi) a vecerni (tmavsi) oblek, n¢kolikery kalhoty a saka,
nejméné patnact az dvacet kosil s dlouhym i kratkym rukavem, stejné mnozstvi ponozek v bar-
vach sladénych s ostatnim oblecenim, ke kazdému obleku ¢i saku alespon jednu vhodnou kra-
vatu, svétlé, hnédé a cerné boty. Pro méné formalni chvile budeme potiebovat nékolik kust
kalhot, svetr, vestu, bundu. Chybét by neméla ani tricka s kratkymi rukavy a s limeckem, ovsem
V tzv. spolecenském provedeni — nikoliv do t€locvi¢ny. Horni vybavenosti se meze nekladou.

Pro pracovni styk je sportovni obleceni, stejné jako tricko, rozhalenka, dzinsy, botasky
apod. podle Némcéanského (2011) nevhodné. Panska moda je v podstaté konzervativnéjsi
nez damska, 1 kdyz v prub&hu stoleti zaznamenala znacné zmény. V této dobé se projevuji
modni zmeény pouze ve vzoru latky a drobnéjsich rozdilech ve stiihu. Na panské obleky je
nutno pouzivat kvalitnich latek, které 1ze dobfe zpracovat. V ptipadé ndkupu konfekce musi
se velmi pfisné€ posuzovat, zda oblek skute¢né dobte padne.

Zékladnim oble¢enim muze do spolecnosti je oblek. Oblek se sklada z kalhot a saka, ptipadné
Jjesté z vesty, ze stejného materidlu a stejného vzoru. Vesta s panského Satniku mizi. Oblek ma
presné definované soucasti, ale zaleZi na jeho materialu a stiihu, zda je stroze formalni, lezérni nebo
sportovni. Dnes se obleky §iji ze smésovych materiali, u kterych uprednostiujeme lehkost, nemac-
kavou upravu a trvanlivost. Obcas spatfime elegana v novém obleku s nasitym firemnim $titkem
na rukdvu saka. Jakmile je sako naSe, Stitek odparame. Za klasické barvy povazujeme Cernou,
vSechny odstiny Sed¢ a tmavomodrou. Obleky hnédé nebo zelené nepatii do kategorie spolecen-
skych, a mame-li v téchto barvach zalibu, nosime je jen ptes den. Totéz plati o dalsich barvach,
napiiklad béZové nebo safari, které jsou vhodné pro sportovni obleky, tomu ovSem musi odpovidat
1 jejich stith. Behem dne je vhodny Sedy oblek v jakémkoli odstinu. Svétle Sedy oblek nazyvame
téZ vychazkovy nebo odpoledni, z toho vyplyva, Ze ho odkladdme po 18. hodiné a nahrazujeme ho
tmavym oblekem. Veder nosime jen oblek derny nebo tmavomodry (Spagek, 2010).

Spravné a ptfimétené oblékani je stejné dillezité jako dodrzovani etikety, nelze je podce-
novat. Obleceni odpovida vkusu kazdého €loveka, ucelu, mistu a dobé setkani. Pro pra-
covni styk volime oblek z jedné latky nebo sako a kalhoty z riznych latek. V kazdém pfti-

%31.
pade™:

e dobry stiih,

e kvalitni material,

o (isté, vyzehlené,

e ne kiiklavé barvy, spiSe decentni,
e sladit barvu, material, dopliky.

3 KRALOVEHRADECKY KRALJ, 2017. Minimum ze spolecenského styku a diplomatického protokolu. [on-
line] [vid. 7. 4. 2017]. Dostupné z http://www.kr-kralovehradecky.cz/assets/files/2990/mi-
nimum_spol_styk.pdf
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Jaké je vhodné obleceni pro pracovni styk, pokud se jedné o cestovni kancelai?

V dobé uvoliovani pravidel a osvojovani si novych, jemnégjSich pravidel oblékani se
spolecnost dle Brodského (2016) naucila délit dress code na pracovni a spoleensky.
Ten pracovni stale vice tihne k lezérnosti, kdezto ten spole¢ensky se snazi drzet se svych
formalnich pozic a jen pomalu na sebe nechava plsobit moderni trendy. MuZzi maji pouze
3 urovné spolecenského obleceni: smoking, cerny oblek, denni oblek. Muz, ktery nema ve
svém Satniku ¢erny oblek, je naprosto vyrazen ze spolecenského zivota. Soucasti panského
spolecenského deress codu je koSile a kravata, obuv a ponozky ostatni obleceni (v zimnim
obdobi pansky kabat nebo plast, neklamni a neskladaci destnik) a dopliiky (manzetové
knofliky, opasek, Sala, kozené rukavice, latkovy kapesnik nebo spona do kravaty). Mezi
obecné dopliiky patii kvalitni pero, diaf, hodinky, kozenéa aktovka nebo panska kabelka,
bryle a dnes i mobilni telefon, tablet nebo notebook. Muzi by se méli vyvarovat reklamnich
propisek, bloka, brasen, apod. Spadek (2008) uvadi mezi dopliiky také kapesnicky, §le,
stiibrné a zlaté doplilky (prsten, fetizky — nosi muzi pod kosili, hodiny, knofli¢ky, fady
a vyznamenani. Gullova (2011) uvadi kromé vyse prezentovaného také narodni odév dam-
sky 1 pansky, ktery je vhodny ke vSem pfilezitostem (i k diplomatickym ¢i velmi slavnost-
nim). Je vZdy velmi vitanym a Zddoucim osvéZenim monotonni uniformity.

Klasické druhy obleceni, které se stale pouzivaji, jsou podle Némcanského (2011) tyto:

o frak,
e smoking,
o 7zaket,

e cCerny nebo tmavy oblek,

e vychazkovy oblek,

o plaste,
e o0buy,

e Kkravata,
e kosile,

e kapesniky,
e ftady a Sperky (obvykle hodinky a prsteny, nékdy jehlice do kravat.
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MODNI PROHRESKY MUZU

Tomis (2015) predstavuje Deset nejvétsich modnich chyb muzi. Délate je taky?3
Protoze je Ceska kultura oblékani i kviili pfedrevolu¢ni minulosti dost bidna, radéji bychom
si nem¢li brat ptiklad ze svych rodici, ale naopak se pokusit sami najit ten spravny VKus
a styl. Jaké chyby v oblékani tedy ¢esti muzi délaji nejcastéji:

1.

Pot misto viin¢ - miZete mit na sobé oblek za statisice, ale pokud jste nepfijemné
citit, nikoho vasim luxusnim odévem ani nahodou neokouzlite. Pozitivni zprava je,
ze se s potem muzete jednoduse a levné vyporadat. Sta¢i pouzivat deodorant, anti-
perspirant nebo jejich kombinaci. Dobrou prevenci kruhti v podpazi je nosit pod
kosili spodni tricko. VétSina muzii nosi Ciste bilé, ale to mlize pod tenkymi koSilemi
vyrazn€ prosvitat. Idedlnim feSenim je tzv. neviditelné tricko v té€lové barve, které
neni pod kosili vidét vibec.

Spinavé boty - jsou ve spoleénosti (to znamena i na ulici) neomluvitelné. Spinavé
by nemély byt zadné boty, takze tfeba ani tenisky. Pfitom starat se o kozené spole-
¢enské boty neni viibec tézké. Potid'te si vosk v malé kulaté krabicce - hadiikem ho
nanesete na botu, nechate chvili zaschnout, a poté jen boty vykartacujete do poza-
dovaného lesku. Diky vosku budou i odolnéjsi proti vodé, takze se nemusite bat
kazd¢ prehanky.

Neladici pasek a boty - je jen par zakladnich pravidel, které neni radno poruSovat.
Jedno z nich zni: ,,Jaké boty, takovy pasek." Hnédé boty - hnédy pasek, ¢erné boty
- ¢erny pasek. Jakékoliv poruSeni tohoto pravidla znamend vyznamné provinéni
proti spolecenskému a modnimu fadu. Obzvlast k obleku by pasek mél byt co nej-
jednodussi, zapomenite na ohromné kovbojské a disco spony. K dzindm muZete byt
trochu odvaznéjsi, ale 1 tehdy si dejte pozor, at’ nevypadate détinsky.

P1ilis§ kratké ponoZky - mate na sobé& dlouhé kalhoty, sednete si, date nohu pfes nohu
a je vam vidét hola ktize. Elegantnim feSenim je poridit si vysoké spolecenské pod-
kolenky, které kon¢i az nad 1ytkem a béhem dne se urcité¢ neshrnou. Druhou vari-
antou jsou bézné vysoké ponozky, u nichz je nutné cas od ¢asu zkontrolovat, jestli
nejsou nizZe, nez by byt mély.

Batoh a oblek - ur¢ité to znate, student nebo mlady ¢lovek v obleku a na zadech ma
proSoupany, $pinavy batoh. Casto jesté reklamni nebo vyhrany v soutézi. Existuji
sice 1 pekné a stylové batohy, kazdopadné ani ty se k obleku nehodi. MlZete je nosit
k méné formélnimu obleceni. Jediné ptipustné zavazadlo k obleku je kozena taska
do ruky, maximalné s popruhem pies rameno. Ten si ale nikdy nedavejte kiizem
ptes télo - nejen ze to nevypada dobte, ale jesté si tak oblek pomackate. Pokud
koupite opravdu kvalitni a nad¢asovou, budou ji moct nosit i vaSe déti. Takova taska
je obdobou rodinného zlata.

Spatna délka kravaty - kravata ma konéit na sponé pasku. Mozna se vam nepodati
ji spravné uvazat napoprvé, pokud si ale zapamatujete, jak dlouhy musi byt jeden
z konct pied vazanim, aby dopadl uzel spravné, podafi se vam to pak uz i poslepu.

3 TOMIS, Z., 2015. 10 nejvétsich modnich chyb muzi. Délate je taky? Zena aktualne.cz. [online] [vid.
10.2.2018]. Dostupné z  https://zena.aktualne.cz/moda/10-nejvetsich-modnich-chyb-muzu-delate-je-
taky/r~i:article:762647/?redirected=1523453780
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Po noSeni nezapomeiite uzel rozvazat a kravatu vyvesit, nebo srolovat. Bude tak mit
¢as se do dal$iho noSeni narovnat a vypadat opét svéze.

7. Trekové sandale - sezona sandalii je uz nastésti pry¢. Do mésta pak trekové sandale
(ale ani boty!) nepatfti vitbec. Nase 1éta nejsou zase tak horkd, aby se nedala vydrzet
v dobfe vypadajici, uzaviené letni obuvi. Trekova moéda je v Cesku, kdo vi prog,
velmi oblibend, a tak si jest¢ dovolime ptidat prosbu, abyste si pouze do hor ¢i do
lesa schovali kostickované sportovni kalhoty a softshellové bundicky. Tyhle
"funkéni" odévy ve mésté skuteéné nepotiebujete a nikdo z vés asi netouzi po tom,
aby neustale vypadal, jako kdyz jde z hub.

8. Zvednuty limec - jste zrovna na safari, lovite vy a do zatylku vam prazi prudké
africké slunce? Pak neni divod nosit limec u polo tricka nebo koSile zvednuty. A to
ani v pripad¢, Ze je na limecku zespoda vytistény napis, ¢i logo znacky. Nemusite
timhle zpiisobem nikomu dokazovat, Ze mate 1 na draha tricka. Limecek by samo-
zfejme jesté mél byt ohnuty rovnomérné a také vyzehleny.

9. Neznate etiketu - na pohieb se chodi v cerném, do divadla ve spole¢enském oble-
¢eni, na golf nesmite vkrocit v riflich. Pravidel etikety neni zase tolik, aby se v nich
¢lovék nemohl zorientovat. Obzvlast’ kdyZ u nas ohledné jeji propagace déla tolik

zésluzné prace pan Ladislav Spacek. Kniha o etiketé miize byt velmi praktickym
vanoc¢nim déarkem.

10. Absence barev - na ¢erné, hnédé nebo Sedé barveé neni viibec nic Spatného, ale pro¢
sviyj Satnik alespon obCas néim neosvézit. Oblecenim a oblékdnim byste se mé&li
hlavné bavit.  kdyz chcete vypadat elegantné, nikde neni psano, Ze to zakonité musi
byt sterilni a nudné. Vezmeéte si n€kdy barevné ponozky, vyraznou §alu, bekovku
nebo rukavice v néjaké pestré barve.

Nejcastéjsi faux pas v oblékani struéné shrnuje Gullova (2013, s. 273), pficemz uvadi
napiiklad: smokingova kosile se nehodi ke sportovnim ¢i pracovnim obleklim, chozeni
V rozepnutém saku neposkytuje pfili§ pekny pohled, drzeni rukou v kapsach u obleku, ko-
Sile se nezasouva do slipti, Sperky patii Zenam, bunda se k obleku nehodi, apod.

Jaké jsou klasické druhy obleceni?

2.3 Damské obleceni

V damském obleceni je rozdil, zda se nosi v pracovnim styku nebo se jedné o spolecen-
ské obleceni. Plati zdkladni pravidla (obleceni ¢isté, vyzehlené). Ve spoleCenském styku
podléha damské obleCeni daleko vice modé nez obleceni panské. Pritom je nutné vystiihat
se nadmérnych vystrelkli, nevhodnych dopliikii a barev. V pracovnim styku by neméla byt
zena oblecena napadné a vystfedné. U Zen dnes miizeme rozdé€lit obleceni na casual dress
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a business dress (Gullova, 2013, s. 273). Zeny, oproti muzim Si mohou v ramci spole¢en-
ského obleceni volit s nepfeberného mnozstvi variant. Zakladni varianta jsou Saty. Jedna-
li se 0 spolecenské udalosti ma zena za kol sladit svoje obleCeni s obleGenim muze. Muz
zjisti podle pozvanky jaké obleceni ma vybrat a Zena se mu prizpisobi shodnym stylem
obleceni.

Damské obleceni podle Némcanského (2011, s. 31) je rizné co do barvy, stiihu a mate-
ridlu pro jednotlivé pouziti béhem dne i béhem roku. Jednotlivé svétadily, oblasti, ale
I mésta si rovnéz vytvaieji vlastni nazor na moédnost materialu a stiihu, pouZiti barev i vybér
doplnki. Je proto nutno otazku zejména damskych Satii nalezit¢ prokonzultovat s pracov-
niky, ktefi se z ptisluSné zem¢ vratili, aby nedoslo k ndkladnému potizovani oblekt, které
pak v misté ptisobeni budou posuzovany jako neobvyklé nebo je nebude mozno vibec po-
uzit. Pro damské obleCeni v podstaté plati, Ze nema byt médnim vystielkem, ma byt spise
jednoduché linii a kvalitni v materialu, ma barvou a stiithem dopliiovat majitelku s prihléd-
nutim k jejimu véku i vzhledu a v kazdém piipad¢ musi byt vhodné k dané prilezitosti.
Pti nakupu materialu je nutno vyzkouset, zda kupovany textil slusi k oblic¢eji a vlastim, a to
v takovém svétle, v némz bude noSen, nebot’ umélé osvétleni nekdy zkresluje odstin barvy.
Zena - diplomatka je proti Zené - manZelce o néco vice vazana konvencemi v oblékani.
Pro ni nejvhodnéj$im oblecenim je kostym, ktery je navic univerzalni. Lze ho pouzivat cely
den k rliznym vice ¢i méné formalnim ptileZitostem za ptedpokladu, ze je nepftili§ napadné
barvy a klasického sttihu. Je protéjskem panského vychazkového, tmavého i ¢erného ob-
leku. Cerny kostym s bilou blizou miize byt i protéjskem Zaketu. Pouze je-li predepsan
smoking nebo frak, bere na sebe Zena - diplomatka malou nebo velkou vecerni toaletu.

Mezi soucasti damského spole¢enského deress codu uvadi Brodsky (2016, s. 23 - 25):
sukné a halenky, kalhoty kalhotovy kostym, obuv, ostatni obleceni (kabaty, plasté, kabatky
a skladaci destnik) a dopliiky (broze, fetizky, ndramky, telefon, psaci potteby, diaf, ka-
belka). V ptipadé zeny jsou dopliiky jakymsi charakteristickym rysem, na zaklad¢ kterého
byva na ,,prvni dobrou* zatazena do jisté socidlni skupiny obyvatel, ze které se, pokus se
jednalo o nedopatieni nebo defekt, velmi tézko vymaiuje. Spacek (2008) jako soulasti
damského obleceni uvadi také bllizy, topy, baleriny, pradlo, punochy (ma Zena do spole¢-
nosti vzdy), rukavice (svléka jen pii jidle), batizek (pro volny ¢as), klobouk.

RozliSujeme druhy obleceni, které pouzivaji Zeny:

e sportovni obleceni,
e vychdzkové Saty,

e kostym,
e plast,
e pradlo,

e puncochy,

e malou vecerni toaletu,
e velkou vecerni toaletu,
e 0Obuv,
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e Kklobouk,

o kabelku,

e rukavice,

e kapesniky,

e Sperky.
MODNIi PROHRESKY ZEN

Nejcastéjsi médni chyby aneb 5 véci, kterych si na vas kazdy v§imneme, uvadi Nos-
kova (2017)%. Zadné statisice ale utracet nemusite, sta¢i, kdyz budete respektovat nékolik
nasledujicich pravidel:

1. Padnouci sako - at’ uz bude od slavného modniho domu, z konfekce ¢i second-
handu, na tom vlastné viibec nezalezi. Jde o to, aby vam sed¢la ramena, Sitka, ru-
kavy. Pokud cokoli neladi, sako se na vas podivné otevira, mate kratké rukavy ¢i
vas svira v zadech, vratte ho zpét na raminko.

2. Vycisténé boty - mozna je to pro vas samoziejmost a fikate si, pro¢ o nécem tako-
vém vibec piSeme. Ale kdyz se projdete ¢eskymi ulicemi, ¢asto vidite Zeny i muze
v oSuntélych, zablacenych ¢i jinak $pinavych botach. Bohuzel takovy detail dokaze
celkovy dojem fatalné zkazit. Je velmi jednoduché takovému nesvaru ptedejit, kdyz
st svou obuv pied odchodem z domu vzdy vycistite.

3. Napadité dopliky - mizete mit tplné jednoduchy outfit, ktery doplnite zajimavymi
slune¢nimi brylemi nebo $perky, které nezruinuji rozpocet.

4. Nadcasovy svrchnik - trenckotem ¢i kozenou bundou nemuzete nikdy nic zkazit.
Vzit si k takovému svrsku muiizete i Gpln¢ obycejné dziny, ale nestarnoucim kous-
kem upoutate pozornost vsech.

5. Kvalitni kabelka - opét neplati, Ze za ni musite odevzdat dvé vyplaty. Ale plastové
kabelky s oSoupanymi uchy plisobi velmi nevkusné. I v fetézcich s obleCenim se
daji sehnat koZené ¢i semiSové kabelky, které vam mohou poslouZzit n€kolik sezon,
a udélate s nimi dobry dojem v jakékoli spolecnosti.

Je vhodna doba na to, pfijit na jiné myslenky a odreagovat se. Vénujete se oblasti odévil
a oblékani, co takhle si zajit néco p€kného koupit na sebe, pfijdete na jiné myslenky, a kdyz
si udélate radost, pak Vam piijde uceni samo.

B NOSKOVA, A., 2017. Nejcastéjsi modni chyby aneb 5 véci, kterych si na vds kazdy vsimne. [online] [vid.
11.2.2018]. Dostupné z https://www.prozeny.cz/clanek/nejcastejsi-modni-chyby-aneb-5-veci-kterych-si-na-
vas-kazdy-vsimne-30211
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P&t nejéastéjich chyb, které Zeny pii oblékani délaji**:

1. Délky - stejn¢ jako u muzt chybuji Zeny v délkach. Tentokrat spise v délkach
u sukni a Satd, ale také v délkach rukava sak, bund. I u Zen je hezké, kdyz
z rukavu saka kouka kosile, nez kdyz kon¢i rukév nékde u koneckt prsti. A to
1 v zimé&, damy, lepsi je si vzit dlouhé kozené rukavice, nez mit dlouhy rukav na
kabatu. U sukni a Satti souvisi délka s vékem a botami.

2. Spatné stiihy a velikosti - Zeny by si mély uvédomit, ze kazdé postavé slusi néco
jiného. Navic v souc¢asné dob¢ vidi odbornice problém v tom, ze ne kazda pro-
davacka je adekvatni k tomu, aby vam dokazala dobfe poradit. ,,Dobfe zvolenym
stithem predejdete zvyraznéni télesnych nedostatkt, respektive je muzete i do-
konale zakryt,* radi dale.

3. Velké tasky do spole¢nosti - k vecerni robé rozhodné nepatii velka taska! Pokud
si ddma k vecernim Satim, drahym Sperkiim a vysokym podpatkiim vezme tasku,
jako kdyby prib&hla z nakupu nebo fitka, je to katastrofa!

4. Barevné kombinace - pravidlo tfi barev, to je to, ceho by se mély zeny drzet,
pokud si s médou zrovna netykaji a neumi kombinovat barvy. Zeny by mély mit
na sobé maximalné tfi barvy! S tim, Ze ta tfeti by méla byt jen doplitkova.

5. Silonky vs holé nohy - pokud pracujete ve firm¢, kde nosite bussiness modu,
musite mit silonky! At je zima, nebo teplo, prosté¢ musite! Pozor ale na obuv!
Pokud mate silonky, musite mit uzavienou obuv.

Vybérem obleceni a licenim mohou Zeny zvyraznit sviyj styl a vyzdvihnout na sobé to
nejlepsi. Je potieba o sebe peCovat a udrzovat se ve formée. Cas, ktery ndm piidélava vrasky,
se neda zastavit. NejlepSi cestou proto je se starnutim se smifit a stdrnout pfirozené

a s eleganci. Jakych 10 chyb v oblékéni a liceni nas délaji starsi a Cemu se vyhnou

1.

N

© oo Nk W

t35:

Oblékate se prilis trendy,

Jste v oblékani nostalgicka - dbejte na to, aby vam to, co nosite, hezky sedlo. Kdyz
uz vam nesedne, zbavte se ho,

Mate pfili§ dlouhé vlasy,

Ptehanite to s licenim oci,

Ptilis se opalujete,

Zapominate na krk, dekolt a ruce,

PouZivate nevhodnou rténku,

Pouzivate pfili§ make-upu,

Nehydratujete,

. Oblékate se prilis mladé - mate na sobé néco podobného jako vase dcera, nebo do-

konce vnucka? Pak si vas lidi v§imnou, ale zarucené ne tak, jak byste si ptala. V nasi

3 SABLIKOVA, T., 2014. Odbornice na médu: 5 nejhorsich chyb, kterych se dopoustéji Zeny pri oblékani.
[online] [vid. 11.2.2018]. Dostupné z https://lajk.iprima.cz/extrem/odbornice-na-modu-5-nejhorsich-chyb-
kterych-se-dopousteji-zeny-pri-oblekani

35 PRIMAZENY, 2018. 10 chyb v oblékdni a liceni, které vas délaji starsi. [online] [vid. 11.2.2018]. Dostupné
z http://zeny.iprima.cz/moda-krasa/10-chyb-v-oblekani-liceni-ktere-vas-delaji-starsi
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spolecnosti ocekavame, ze se lidé urcité vékoveé skupiny budou oblékat urcitym zpu-
sobem. Kdyz si padesatileta Zena oblékne néco, v ¢em by méla byt devatenactileta
divka, nebude to ladit s nasim ocekavanim. Stfet s realitou mtze byt tak tvrdy, ze
zdirazni vas veék, misto toho, aby ho potlacil.

Modni prohfesek pravdépodobné zazil kazdy. Vite, jak se takovym modnim trapastiim
vyvarovat? Modnich prohieskl zen je celd fada. Patnact moédnich trapasi, kterym byste se
m¢ély vyvarovat, popisuje server prodamy.cz:

o skvély outfit a odrostlé vlasy,

e kombinovani vice riznych vzort,

e ponozky v botach,

e Spatn¢ nalakované nehty,

e levné silonky,

o Spicky vykukujici z bokovek nebo pftili§ izkého oblecenti,

e bilé fleky od antirespirantu ¢i deodorantu,

e boty a kabelka musi ladit s oblecenim,

e od bot zabarvené puncochace na ¢erno,

e velkd a pfeplnéna kabelka ¢i aktovka, pod jejiz vahou se vam ruce natahuji jako
opici,

o igelitka,

e Sperki vice nezZ je zdravo,

e rozmazany a nedokonaly make-up,

e strni$té, aneb nedokonale oholené podpaZzi nebo nohy,

e za spodni pradlo se nesmite nikdy muset stydét.

Za jaké spoleCenské nedostatky jsou nasi obchodnici, diplomaté, manaZzeti a podnikatelé
Vv zahrani€i nejCastéji kritizovani? Oblec€eni je vizitkou kazdého €lovéka ve styku s jinymi,
odpovidé jeho osobnimu vkusu, Gcelu, mistu a dobé setkani. Prozradime zdkladni mana-
zerské preslapy:>®

e knejobvyklejsim ceskym "pteslaptim" v oblékani patii chozeni v backorach na
pracovisti, noseni panskych sandali bez ponozek k obleku apod.,

e ruce nepatii do kapes a zvykacka na jednéni. Smrkat na vefejnosti nepovoluje
7adna etiketa, ani ta naSe! Misto toho se musite omluvit a jit se vysmrkat ven,

% GULLOVA, S., 2012. Prozradime zdkladni manazZerské preslapy. [online] [vid. 11.2.2018]. Dostupné
z  https://byznys.ihned.cz/lide-a-personalni-rizeni-manazerske-dovednosti/c1-57137360-co-se-nenosi-pri-
obchodnim-jednani-at-uz-doma-ci-v-zahranici-prozradime-zakladni-manazerske-preslapy
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e jak se obléci? Business dress - je to styl, ve kterém pracuji vysoci manazeti
firem. Zde nejsou povoleny ani se nepiedpokladaji zadné vétsi vystielky. Hlavni
vlastnosti to, aby obleceni neodvadélo pozornost od jednani. U muzi jde o oblek,
zpravidla tmavy. U zen o sukiovy nebo kalhotovy kostym. Casual business -
pod pojmem Casual Dress code se rozumi volny pracovni styl, ktery se pouziva
pfi méné zavaznych piileZitostech. Casto je uréen pro pracovniky, kteii nepfi-
chézeji do styku s vefejnosti, napt. v kancelafich,

e obchodnici €asto podcenuji vyznam vhodného odévu, a to zejména v rozvojo-
vych zemich. Na schiizku do luxusniho hotelu v jedné latinskoamerické zemi
prisla Ceska delegace pfimo z plaze: obalena piskem, v kratkych sportovnich
kalhotach, s k$iltovkami na hlave,

e mMmanaZerim navic mnohdy schazi orientace v pojmech. V hospodaiské praxi se
setkate s vyrazy casual dress, business dress nebo business casual light, businnes
casual ¢i business style, v té diplomatické potom s terminy vychdzkovy oblek,
neformalni oblek ¢i neoficialni oblek,

e trika ¢i jiné ¢asti odévu s reklamnimi slogany patii na firemni akce nebo na pra-
covisté. Obchodni jednani ¢i vecerni akce s ¢lovékem, kterého zdobi na hrudi
nazev jakési firmy nebo produktu, ¢i dokonce fotografie zvifat, solidnost po-
stradd. Vhodné nejsou ani sportovni kosile ¢i kosile kiiklavych, ndpadnych
vzord,

e zachiize by mélo byt jednotadové sako zapnuté na horni knoflik, dvouradové by
mélo byt zapnuté. Pti sezeni se miiZze rozepnout dalsi knoflik u jednotadového
saka, u dvouradového pouze spodni. Chozeni v rozepnutém saku je nevhodné,

e Ceskym problémem zlstavaji boty. Byvame kritizovani za seSlapané, Spinavé
boty s vysokou gumovou podrazkou a v nevhodné barvé. Boty k obleku maji byt
s kozenou velmi tenkou podrazkou a jsou vzdy tmavsi nez oblek,

Wolffova (2007, s. 23) nazyva spolecenské pieslapy smrticimi injekcemi a fadi mezi né:

e pfili§ mnoho toaletni vody,

e kiivé podpatky, roztiepené tkanicky nebo Spinavé boty,

e uvoInéné lemy, natrzené S$vy, viditelna podSivka na ¢asti odévu, vykukujici
spodni pradlo, chybg&jici knofliky.

[[omornzmorsios ]

S jakymi prohiesky jste se setkali u muzi a s jakymi u zen? Vysledek Vaseho zamysleni
prezentujte pied spoluzaky a konfrontujte.
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S —]

Je Dress code obecné uznavanym vzorem a souborem pravidel v oblékani. Jedna
se o urcité normy, které urcuji, jaké odévy mohou byt noSeny v zamé&stnani?

2. Cleni se pracovni oble¢eni dnes ¢asto na Casual Dress a Business Dress?
3. Znamena ,,overd-ressed* obleCeni v nizsi roving, nez predepsal hostitel?
4. Volime pro pracovni styk vzdy Cisté, vyzehlené, ne kiiklavé barvy, spiSe decentni, sla-

dit barvu, material, doplnky?

5. Patii mezi nejvétsi modni chyby muzi naptiklad Spinavé boty, prilis kratké ponozky,
Spatné délka kravaty?

6. Nemuze zaméstnavatel vyzadovat, aby zaméstnanci dodrzovali uréeny zplisob oblé-
kani?

7. Nosime vecer jen oblek ¢erny nebo tmavomodry?

|

o

1. ne, 2. ano, 3. ne, 4. ano, 5. ano, 6. ne, 7. ano.

swosramvaor [l

e Najdéte priklady pracovniho obleceni.
e Najdéte priklady navodu na obleceni v pozvankach na vyznamné akce.

Vypracované samostatné tikoly v pisemné podob¢ prosim odevzdejte do konce daného
semestru vyucujicimu ke kontrole.

L

Obleceni je vizitkou kazdého ¢lovéka ve styku s jinymi, odpovida jeho osobnimu vkusu,
ucelu, mistu a dob¢ setkani. Pfedstavuje ¢ast spolecenského styku, na kterou se 1ze ptipravit
jeste pred je uskutecnénim. V oblékani plati pfedev§im v pracovnim styku urcitéd pravidla.
Obleceni vybirame podle pfilezitosti, a rozliSujeme slavnostni obleCeni pro spolecenskeé
prilezitosti, obleCeni pro denni noSeni do prace a obleceni pro neformalni ptilezitosti
a volny Cas. Slavnostni obleceni pro spolecenské ptilezitosti tvoii formal dress, black tie,
obleceni pro denni noSeni do prace, styl zvany business dress a obleeni pro neformalni
prilezitosti a volny ¢as, styl zvany casual dress. Obecné lze obleceni rozdé€lit na pracovni,
vychazkové, spolec¢enské a obleceni pro volny ¢as. Mezi styly obleceni fadime semi formal,
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business casual, casual, apod. Zaméstnavatel mize vyzadovat, aby zaméstnanci dodrzovali
uréeny zptisob oblékani, a to s ohledem na vykon sjednané prace. Ridi se ptitom odpovi-
dajicimi pravnimi ptedpisy. Podnik, organizace, ufad miize pozadovat piedepsané firemni
obleceni, tzv. firemni Dress code.

Oblékani muzl a zen se lisi. Casual dress predstavuje obleceni pro zaméstnance, ktefi
nepfichazeji do styku s klienty ¢i zastupci jinych, asto zahranic¢nich firem. Pro muze za-
hrnuje kalhoty, barevné kosile, tricka s limeckem, kravata neni nutnosti. Pro Zeny piedsta-
vuje kalhoty nebo sukn¢ doplnéné halenkou, topem, Saty, kostymy kalhotové nebo se sukni.
Business dress piedstavuje konzervativni zptisob oblékani. Muzi nosi obleky s kosili kra-
vatou a uzavienou obuv. Muzi nosi pod oblek kosili s dlouhym rukdvem, manzeta kosile
musi byt pod rukdvem saka vidét. Zeny maji kostymek se sukni v tlumenych barvach, uza-
vienou spolecenskou obuv na podpatku a puncochy.

Témei kazdy se setkal s prohfesky v oblékani, mezi nejvétsi modni chyby muzd patii
napiiklad pot misto viing, $pinavé boty, neladici pasek a boty, pfilis kratké ponozky, batoh
a oblek, $patna délka kravaty, trekové sandale, zvednuty limec, neznate etiket, absence ba-
rev. Také u Zen se setkame s modnimi trapasy jako jsou ponozky v botach, skvély outfit
a odrostlé vlasy, Spatné nalakované nehty, kombinovani vice riznych vzort, levné silonky,
boty, velka a pteplnéna kabelka ¢i aktovka, igelitka, Sperki vice nez je zdravo, piilis tizkého
obleceni, nedokonale oholené podpazi nebo nohy, zabarvené puncochace od bot, apod.
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3 CESTOVANI A VOLNY CAS

owrmmeeroy [

V kapitole budou studenti seznameni S pojetim obchodni a soukromé cesty, s tim, €O
zatidit pfed odjezdem na dovolenou, jaké jsou moznosti traveni volného Casu, cestovani
riznymi druhy dopravy. Dale bude pozornost vénovana nékterym prohieskiim v oblasti
cestovani.

A ==

Konkrétni vycet schopnosti, dovednosti, kompetenci, které¢ by mél student po prostu-
dovani kapitoly ovladat nebo dosédhnout:

e definovat pojem: obchodni cesta Ssoukroma cesta,

e vymezit pojem dovolena a traveni volného casu,

e popsat rozdil mezi pozitivnim a negativnim pojmem volného ¢asu,
e vyjmenovat vybrané druhy obleceni pro volny cas,

e Vvymezit cestovani v jednotlivych druzich dopravy.

|
Obchodni cesta, plan obchodni cesty, soukromé cesta, nepfijemnosti na cestach, dovo-
lend, volny cCas, obleCeni pro volny Cas, cestujeme dopravnimi prostiedky.

3.1 Cestovani

Clovék jako spole¢ensky tvor udrzuje kontakty s jinymi lidmi, p¥i nichz se setkava s riiz-
nymi mezemi, jako naptiklad odlisné zajmy a preference. Spolecenska pravidla mu poma-
haji chovat se vhodné a ohleduplné v riznych situacich. Zpiisob chovani ve spole¢nosti, na
cestach muize pusobit na zivot kazdého jedince. At’ se ndm to libi, nebo ne, jsme druhymi
lidmi neustale sledovani, coz zavisi na naSem postaveni. Vétsina lidi nas hodnoti podle
subjektivnich pociti, ¢emuz se nelze vyhnout. Dobra spolecenska prezentace ham usnadni
pozitivni pfijeti druhé strany. Lidé mnohdy podcenuji pravidla a teprve pii svizelné situaci
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pochopi nutnost jejich znalosti, napiiklad kdo by mél vstoupit jako prvni do dopravniho
prostiedku nebo jak se chovat v dopravnich prostiedcich.

SOUKROME A OBCHODNI CESTY DO CIZINY

Soukromou 1 obchodni cestu je vhodné ptedem pléanovat. Pti planovani cesty musime
brat v potaz kulturni odlisnost, které se mohou projevit pti obchodnich jednanich a které se
1i81 nejen v ramci Evropy, ale 1 ve srovnani s ostatnimi kontinenty. Pti obchodnim jednani
v zahrani¢i nebo se zahrani¢nimi partnery se miizeme opfit o obecné zasady spolecenského
chovani, na schliizky chodime v¢as, netykdme, chovame se zdvoftile, nemluvime vulgarné.
Pokud nevladneme jazyk partnera, zajistime si ptekladatele. LiSi se 1 zvyklosti ohledné
pozdravu. Pfi komunikaci si ddvdme pozor na riiznd gesta, maji totiZ v rliznych zemich
rizny vyznam.

Do pripravy obchodni cesty Smejkal a Schelova Bachrachova (2011) zahrnuji:

e rozvahu, zda je cesta pfinosna (efekty versus naklady),

e zkontrolovani vSech obchodnich partnerti a dohodnuti terminu jednani (emailem,
faxem, zpétné potvrzeni), je vhodné oznamit téma jednani, popf. zaslat doptedu
materialy,

e zabezpeceni ubytovani a dopravy, je idedlni si pfedem rezervovat,

e cestovni vybavu volime s ohledem na program, ktery nas ¢eka: pti obchodni
cesté je nezbytné alespon jedno odpoledni a jedno vecerni obleceni. Nezapomi-
nejte na cestovni pojisténi.

Na obchodni cesté zalezi na prvnim dojmu, kterym zapiisobime. U obchodniho jednéani
s partnerem, kterého zname jen z dopist ¢i telefoni, to plati obzvlast’. Nase celkové vystu-
povani vzhledem k zahrani¢nim partneriim bychom méli vést pod heslem ,,J4 pan, ty pan*.
Tedy nebyt ustraseni, nepodlézat, nekoukat na to, na ¢em muzeme usSetiit. Veskerou nasi
prezentaci na obchodni cesté bychom podle Smejkala a Schelové Bachrachové (2011) méli
pripravit z tohoto hlediska a zpisobem odpovidajicim nasi spolecenské urovni (resp. spo-
leCenské urovni naSeho partnera):

e sladit naSe obleceni,
e dopravni prostfedek a volbu ubytovani,
e traveni volné Casu pii pobytu.

[Mlomornzmorsios ]

Jak se lisi pfiprava na obchodni a soukromou cestu?
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Karmmrovaniempraamaseonay  [[¥]

Piipravu jednani mtizeme rozdélit podle Gullové (2013, s. 24):

e pfipravu vécnou,
e pfipravu organizacni (vC€etn€ na ni navazujici ptipravy spolecCenské).

Organizac¢ni stranka se sklada ze zajisténi:

e mista jednani,
e doby jednani,

e poctu jednajicich osob.
|

Obchodni jednani pracovnika vyZaduje znalost a dodrZzovani (Némcansky, 2011):

a) vSeobecnych zasad obchodniho jednani, aktualnich pro vSechny pracovni ¢innosti
a zafizeni cestovniho ruchu, podle kterych zakaznik obyc€ejné posuzuje nejen uroven
prace daného pracovnika, ale i celé firmy,

b) pravidel obchodniho jednani, tj. odbornych zvyklosti, které se diferencuji s ohledem
na konkrétni podminky pracovisté a vykonavani jednotlivych pracovnich ¢innosti.

Na celém svété je vymena darkii mezi partnery podle Gullové (2013) vniméana jako gesto
slouzici budovani pratelskych vztaht, posilovani vazeb mezi firmami, zemémi, institucemi
i jednotlivymi osobami. Dary se Casto také zasilaji a pak se k nim ptiklada vizitka, pfi spo-
le¢ném darku vizitky. Vhodnymi pfedméty jsou pfedméty majici vztah k nasi zemi — pfe-
devsim znackové tuzemské vyrobky, které maji ve svété dobré jméno. Praxe ukazuje, ze
praveé alkohol tvofi velkou ¢ast darkovych predméti. U noveé navazovanych kontaktl se
podle Smejkala a Schelové Bachrachové (2011) neocekavaji zadné dary a pozornosti, za-
timco dlouhodobému obchodnimu partnerovi nebo jeho manzelce mizeme ptivézt néco,
co ma rad, co je pro nasi zemi typicke.

Muze se zdat, Ze pfi jednani s jinymi Evropany nas necekaji vyznamné rozdily v cho-
vani, vSechny evropské zemé& vykazuji drobné kulturni odliSnosti, které mohou ovlivnit
uspéch obchodniho vyjednavani. Vnimani jednotlivych narodi mize byt vyrazné ovliv-
néno stereotypnimi predstavami o jejich typickych predstavitelich. Kritizované charakte-
ristiky jsou ironizovany v nasledujicim vy&tu®’. V zemich severni a stiedni Evropy je
zfejma snaha o efektivni jedndni, které predpokladé vyuziti vymezeného €asu a ditkkladnou
piipravu na jednani. Dochvilnost a piesnost v dodrzovani zavazkt je vyzadovana zejména

37 Byt k dispozici - jako Belgi¢an. Byt diskrétni — jak Dan. Byt mnohomluvny — jako Fin. Ridit automobil
—jako Francouz. Byt sttizlivy — jako Ir. Kontrolovat se — jako Ital. Byt slavny — jako Lucembur¢an. Mit smysl
pro humor — jako Némec. Byt §tédry — jako Holand’an. Byt technicky zdatny — jako Portugalec. Byt trpélivy
— jako Rakusan. Byt dobrym organizatorem — jako Rek. Byt skromny — jako Spanél. Byt piizptisobivy — jako
Svéd. Vatit — jako Brit.
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v severskych zemich, v Nizozemsku, Némecku a Belgii. Pozvolna se k tomuto postoji pii-
davaji Spanélsko a Portugalsko. Volngjsi piistup panuje v Recku a jiznich ¢astech Italie
a Francie. Pti oslovovani se ustupuje od uzivani titulti (kromé¢ Italie a Rakouska) a oslovuje
se pane, pani v kombinaci se jménem. Je nezbytné si pii pracovnim jednani vymenit Si
vizitky (Srongk, 2001).

Hostitel podle Gullové (2013) zpravidla nabizi malé pohosténi. Jeho vybér zajist'uje se-
kretatka, kterd hosty také obslouzi. V pribéhu pracovniho jednédni se u nas az na vyjimky
nenabizi alkohol. K ukonceni jednani dava podnét hostitel. ObleCeni je vizitkou kazdého
¢loveéka ve styku s jinymi a odpovida jeho osobnimu vkusu, acelu, mistu a dob¢ setkani.

Jestlize odjizdime na né¢kolikadenni sluZebni cestu v tuzemsku ¢i v zahrani¢i, sklddame
obleceni a dalsi potfeby do kufru. Cestovani s tornou apod. v pfipad¢ zahrani¢nich cest je
nepiipustné. Pti baleni i pfi pouziti zavazadla je nutné ptihlizet k tomu, ze se hlavné pfi
letecké doprave, nékolikrat prekladaji. Na vétsing letist’ jsou diikkladné bezpecnostni pro-
hlidky, pfi nichz se zavazadla prohlizeji i zevnitt a vSechen obsah se né¢kdy musi vybalit.
Pti n¢kolikadennich sluzebnich cestach, at’ v tuzemsku nebo v zahranici, je vhodné mit se
sebou u muzi vice jak jeden oblek, u Zen vZdy vice druht oblékani. Vymeéna kosil je ne-
zbytna denné minimalné z ditvoda hygienickych, pestrost odévi u muzi by mél zvysit vetsi
pocet druhti kosil a zvlaste vazanek. Pro ptenos podkladovych materiali nutnych k jednani
pouzivame aktovky, kuffiky, attaché. Pfichazet na jednani s igelitovou nebo nakupni taskou
je nevhodné. Zeny nosi bud’ obdobné tasky jako muZi, nebo jim piizptisobené vétsi kabelky
(Némcansky, 2011, s. 13).

Pti soukromé cesté ¢i oddechové cest€é mame daleko vétsi volnost, ale dobré naplano-
vani (trasy, ubytovani a dopravu) se nam urcité vyplati. Pfed cestou do ciziny je velmi
uzite¢né se seznamit s prostiedim, precist si néco o pocasi, vhodném obleceni, mistnich
zvyklostech, mé&né apod. Neni nic horsiho se vydat v obleku do pralesa v Brazilii nebo na
Kapverdy v obleku, stejné jako si nevzit destnik do Anglie. A hlavné je tfeba se zamyslet
kam a s kym jedeme. Nebo naopak, mtzeme-li si vybrat, koho vezmeme s sebou tam, kam
mame namifeno. Mé&jte na paméti, Ze spole¢na dovolena, zejména ta prvni — je spolehlivou
rozbuskou vztahu dvou lidi.

Jak se vyvarovat neprijemnostem na cestach uvadi Smejkal a Schelova Bachrachova
(2011, s. 350):

e damy (ale i panové), neustale si hlidejte kabelku. Zvlast' v tlacenici ji noste vpiedu
a pti nakupu ji neodkladejte do nakupniho kosiku,
e pani (ale i damy) mobilni telefony nenoste viditelné pfipnuté na opasku u kalhot,
nezavésujte na opéradlo Zidle,
e v restauraci neodkladejte mobilni telefony na stil, kabelku, tasku, kameru ¢i fotoa-
parat nezaveSujte na opéradlo zidle,
e pokud si povésite sako na opéradlo svoji zidle, vyndejte vSechny cenné véci z kapes
a dejte je tam, kde je mtiZzete mit pod stalou kontrolou,
e doklady noste vzdy oddélené od finan¢ni hotovosti a platebnich karet,
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e pokud cestujete autem, zamykejte ho i pii sebekratsi prestavce, na sedadlech nene-
chévejte cenné véci,

e pro piipad kradeze si na cesty do ciziny vezméte kopii hlavni stran cestovniho do-
kladu, poptipadé¢ dalsich dokumentd, jako je fidi¢sky prikaz nebo zelena karta.

3.2 Dovolena, volny ¢as a sport

V ramci volného a pracovniho Casu je vhodné si do planu zaradit odreagovani se, odpo-
¢inek a dovolenou. Kratkodobou moznosti relaxace je vikend. Vhodné&jsi zptisob relaxace
je vicedenni dovolena, kdy mizete nechat starosti doma. Mnoho firem v prubéhu ¢ervence
nebo srpna ma celopodnikovou dovolenou. S dovolenou je spojeno cestovani, doprava,
ubytovani. Zdalo by se, ze dovolena predstavuje obdobi, kdy mizeme zapomenout na pra-
vidla etikety. Viude budeme ale podle Spacka (2010) mezi lidmi a ti si nas budou vimat,
jak 1 my si budeme vSimat jich. Napftiklad do pfirody si muzi oblékaji platéné kalhoty,
tricko s limeckem, mokasiny a zeny kalhoty a halenku nebo tricko s rukdvem.

Kommrovinivouvess  [[8]

Volny ¢as neni svétem sdm pro sebe, ktery naslouchd vyhradné vlastnim zakontim.
Naopak je disledkem a soucasné ¢asti primyslové spolecenského systému, organizace ¢lo-
veéka a moderni civilizace. Nepfipousti chapani, oddélené od svych pfi¢innych urcujicich
aktort (Vazansky, 1993, s. 5).

Podle Vazanského (1993, s. 11) existuji dva hlavni sméry v chapani pojmu volny cas:

1. negativni pojem volného ¢asu: volny ¢as v tomto slova smyslu znamena zbyvajici dobu
celkového denniho prubéhu, ktera zistala po studijné nebo pracovné podminéném case,
povinnostech v doméacnosti a uspokojeni zakladnich biologickych potieb atd.,

N

pozitivni pojem volného Casu: Volny ¢as je charakterizovan jako voln¢ disponibilni ¢a-
sovy prostor, v némz by volny ¢as mohl pro jedince znamenat svobodu. Je také dobou,
v niz se individuum muize nezavisle na jakychkoli povinnostech vyhradné svobodné
realizovat a délat to ¢i ono, k ¢emu jej ni-kdo nenuti a k ¢emu také neni podvédomé
nucen.

Karmmroviniasreryvogocasy  [[8]

Péavkova, Hajek a kol. (2002) spojuje s pojmem volny ¢as jak casové aspekty (pracovni
doba), tak 1 obsahové (volnost).
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Do obleéeni pro volny ¢as patii podle Wolffové (2007) dziny, tricka, cyklistické
kalhoty, leginy, kratasy, natélniky, soupravy na béhani, cvicky, botasky, u zen prithledné
halenky a tilka. Pro obleceni ve volném case je typické praktické oble¢eni, muz tfeba v ko-
Sili nebo tricku a dzinach, Zena v kalhotach a tricku nebo miking. Obleceni pro soukromi,
rodinné chvile je formalni. Pokud se chceme ve volné chvili n&jak stylizovat, reprezentovat,
je to otazka volby materiali nedbalé elegance, jednoty stylu. Prostfednictvim téchto prvkl
muzeme docilit elegantniho obleceni pro volny ¢as. Obleceni pro volny ¢as by mélo pied-
stavovat kompromis mezi spolecenskym a sportovnim oble¢enim. Povazujeme za naprosto
nevhodné, aby se lidé mimo sportovisté oblékali do joggingovych komplett a nosili te-
nisky, ¢i sportovni teplaky ¢i Sust’dkovku. Je to svétovy trend a moznd lze ustoupit opovr-
hovani teniskami a to v kombinaci s vhodnym oble¢enim jako jsou dZiny, plataky, vesty
a svetry, bundy (Smejkal a Schelova Bachrachova, 2011).

Volba obleceni na dovolenou zavisi na tom, kam mitfime, kde budeme ubytovani a jaky
program nas ¢ekd. Nékdy nedokdzeme odhadnout, zda budeme spolecenské obleceni po-
tiebovat. Podle Spacka (2008) bud’me piipraveni na viechno. Do kufru sbalime i lehké sako
a kalhoty, spolecenskou kosili a pro vsechny piipady i kravatu. Zena by méla mit p¥ipra-
veny letni kratké Saty pouzdrového nebo volného stiihu, ale se zakrytymi ramen. Dale se
hodi tilko, Upletova halenka v oblibené barvé, barevna tricka s kratkym rukdvem, jedny
dlouhé¢ kalhoty, capri nebo bermudy. Vhodna je hedvabna tunika, pestrobarevné Saty, san-
daly, tenisky, oteviené stievicky. O volném Case si napiiklad do pfirody muzi oblékaji pla-
téné kalhoty, tricko s limeckem, mokasiny a zeny kalhoty a halenku nebo tricko s rukdvem
Spacek (2010).

Vseobecné plati pravidlo, ze do restaurace i v hotelu, kde jsme ubytovani, vstupujeme
jen v dlouhych kalhotach a kosili nebo tri¢ku s lime¢kem, nebo v $atech, dlouhych kalho-
tach nebo sukni. Sortky a ddmska tricka s odhalenym bfigkem nebo Saty a topy s holymi
rameny do restaurace nepatii a vzbuzuji nelibost personélu a ostatnich hostl. Nezalezi pti
tom, v které zemi dovolenou travime (Spacek, 2008, s. 232).

38.

Co zaridit pfed odjezdem na dovolenou uvadi portal chovani.eu

e cCestovni pojisténi a to 1 v pfipadé, Ze jedete jen na par dni. Cena standartniho
zékladniho pojisténi na jeden den se pohybuje okolo 20 K¢,

e dilezité kontakty - vyhledejte si minimalné spojeni na ¢esky konzulat a mistni
policii,

% CHOVANIEU.CZ, 2018. Co zaridit pied odjezdem na dovolenou. [online] [vid. 12.2.2018]. Dostupné
z http://lwww.chovani.eu/co-zaridit-pred-odjezdem-na-dovolenou/c890
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e platnost pasu - zkontrolujte si platnost cestovnich dokladt. Myslete na to, ze na
novy pas se ¢eka az 1 mésic. Pokud cestujete s pasem, zkontrolujte i platnost viz,

e nezapomeiite na pravidelné léky a udélejte si malou 1ékéarni¢ku, kam ptidejte na-
plasti, obvaz, Iéky na bolest, horecku a priijmy. Nezapomente na kompenzacéni
pomucky, pokud je pouzivate. Zvlasté pfi cestovani letadlem mimo EU, budete
potiebovat 1ékaiské potvrzeni o svém onemocnéni a uzivanych lécich,

e ockovani - zjistéte si, zda v dané zemi je zapotiebi ockovani (radu vam poskytne
CK nebo vas oSettujici 1¢kar),

e vezméte si mapu a slovnicek alesponi Cesko - anglicky nebo par zékladnich frazi,

e Vym¢éite si penize a vezméte si jich dostatek i sebou popft. kreditni kartu. Penize
si uschovejte do kufru na n¢kolik mist. Prevence pted kradezi vSech vasich pe-
néz,

e detaily - informujte se na meteorologickych webech o pocasi a podle toho pfi-
zpisobte sviij cestovni Satnik,

e Vvezmeéte si néco na zahnani nudy napf. karty, ¢asopisy, knihu, kiizovky, sudoku,
MP3/MP4,

¢ nez odjedete na dovolenou, zkontrolujte zaviena okna v byté, a alespon dvakrat
zkontrolujte zamknuti dveti. Odpojte spotiebice z elekttiny,

e Kkli¢e od bytu svéite diveéryhodné osobg.

Pied dalsi problematikou z oblasti spole¢enského a diplomatického protokolu, ktera se
bude tentokrat vénovat spolecenskym pravidlim v riznych dopravnich prosttedcich, se ob-
Cerstvéte a zménte na chvili ¢innost, at’ pfijdete taky na jiné myslenky, nez je probirané
ucivo.

3.3 Cestujeme riznymi dopravnimi prostiedky

Na cesty se mizeme vypravit riznymi dopravnimi prostfedky pocinaje autobusem, au-
tem, letadlem, lodi, apod. Podle Némcanského (2011, s. 9) do dopravniho prostfedku at’ jde
o auto nebo kterykoliv jiny nizkopodlazni vetejny dopravni prostredek, nastupuje prvni
zena, muz ji podle potieby pomaha. V piipad€ nastupu do vlaku, nastupuje po schiidkach
prvni muz a pomaha zen¢ ze shora. U vystupu je tomu naopak, prvni vychdzi muz a jisti
zenu pii vystupu. Usazeni v auté pfi oficidlnich piileZitostech: nejCestnéjsi misto je vpravo
vzadu, druhé je vlevo vzadu, dalsi vedle fidice vpiedu.
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ZASADY SLUSNEHO CHOVANIi VE VYBRANYCH DOPRAVNICH PROSTREDCICH

Pti cestovani dalkovym autobusem byva dobrym zvykem pozdravit fidice pii nastupo-
vani 1 vystupovani. Cestujici zdravime pii vstupu do kupé ve vlaku (samoziejme i pfi vy-
stupovani), v letadle zdravime letusku, ktera na palub¢ letadla predstavuje hostitelku. Je-li
v cen¢ letenky obcerstveni, opét jako vSude nezapomeneme letusce podékovat. Nejsme-li
si jisti, zeptame se letusky. Hezkym zvykem, ktery bychom méli védomé péstovat, stejné
jako vSechny projevy dobrych vztah mezi lidmi, je doprovazeni blizké osoby na delsi
cestu. Ten, kdo je doprovazen, se ma svému doprovodu vénovat, doprovazejici by mél svou
pozornost dovrsit drobnym darkem na cestu (zabavny casopis, pomeranc, ¢okolada
apod.)*®. Pokud sami patiite k tém, kterym zdravotni stav nedovoli pfili§ dlouho stat, ne-
bojte se nékoho ze sedicich spolucestujicich pozadat o uvolnéni mista. Rozhodné neni na
misté remcani o ,,t¢ dnesni mladezi®, spiSe opét plati pravidlo ,,lind huba, hotové nestésti.
Podle Spacka (2005) i v dopravnich prostiedcich maji prednost ti, ktefi vychazeji ven, pred
témi ktefi vchazeji dovnitf. Batoh sunddme radéji venku a zadné zavazadla nepokladame
na sedadla. Béhem jizdy nepotddame piknik, sva¢ime velmi decentné.

V soukromém auté je nutnosti respektovat zédkladni pravidlo, Ze rozhodujici osobou je
fidi¢. Ma zodpovédnost za vSechny ostatni spolujezdce a je tfeba umoznit mu, aby se mohl
plné soustfedit na fizeni. Je neptipustné zapalit si bez vyslovného fidicova svoleni. Neni
vhodné vést za jeho zady hlasitou konverzaci, rozptylovat jeho pozornost riznymi dotazy,
fesit s nim vazné problémy. V auté je nejvyhodnéjsi, a proto také nejcestnéjsi, misto vpravo
vzadu. Dalsi je misto za fidicem. NejnepohodIngjsi a vyjimecné pouzivané je misto vzadu
Dozadu vzdy usedaji rizné oficialni osobnosti, m¢lo by to byt i misto pro ucastniky slu-
Zebnich cest. Rozhodné neni chybou, zvolite-li si toto misto sam (nebot” taxikat vam ho
patrné nenabidne) a v kazdém ptipadé si sedate dozadu, jedete-1i s damou. Tehdy je mozné,
aby si Zena sedla na zadnim sedadle vlevo a muZ vpravo. Muz ma tak moZnost pomoci Zené
pfi nastupovani a vystupovani, postarat se o jeji zavazadla, otevfit a zavtit dvere. Nejen
nevhodné, ale piimo nebezpeéné jsou jakékoliv rady a kritika zptisobu jizdy °. Podle
Spacka (2005) by mél byt potadek uvniti vozu samoziejmosti. Kdyz nékoho vezeme, jako
bychom ho pozvali na nadvstévu. Slusny fidi¢ negestikuluje a nenadava.

Ve méstech jsme zvykli na prostredky verejné hromadné dopravy, kde z nazvu vy-
plyva, ze necestujeme sami. Plati zde pravidla pro vstup do dvefi - nikdy se netla¢ime,
nepiedbihame, pfednost maji ti, co vystupuji pfed nastupujicimi. V ptipadé zavazadel ma-
nipulujeme opatrné, batoh si sundame jeste pred nastupem do autobusu a neseme si ho pied
sebou. Nepokladejte zadna zavazadla na sedadla. V pfipadé nastupu s ko¢arkem pomahame
maminkam pfi nastupovani. U dalkovych autobusii se takhle velka zavazadla ukladaji do
zavazadlového prostoru. Star$i osob€ uvolnime svoje misto. Pii cestovani s détmi klademe

3 CESTOVANI. EU, 2018. V dopravnich prostiedcich. [online] [vid. 12.2.2018]. Dostupné
z http://lwww.chovani.eu/v-dopravnich-prostredcich/c59
49 CESTOVANI. EU, 2018. V dopravnich prostiedcich. [online] [vid. 12. 2. 2018]. Dostupné
z http://lwww.chovani.eu/v-dopravnich-prostredcich/c59
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daraz na to, aby neobtéZovaly ostatni cestujici. Snazime se zabavit. Pokud se chystate sva-
Cit, tak velmi decentné. NeobtéZujte ostatni cestujici svym chrapanim. Nectéte nikomu nic
pies rameno. NeobtéZujte ostatni cestujici hrou na hudebni nastroje a hlasitou hudbou.
V zadném piipadé neni dopravni prostiedek vhodny pro intimni chvilky*!. Podle Spacka
(2005) vsichni pomdhame maminkdm pfi nastupovani s kocarkem, autobus neni vhodné
misto jako kosmeticky salon. Necteme nikomu pies rameno. Nic nevyhazujeme z oken

Hlasita hudba, telefonni hovor nebo béZny rozhovor - je jedno, zda jste fanousky
heavy-metalu nebo techna — tak ¢i tak si mtzete byt jisti, Ze o vasi hudebni produkci nema
nikdo ze spolucestujicich zajem. Malokdo vsak vi, ze v zavislosti na dopravci jde o poru-
Sovani prepravnich podminek, za které¢ miize byt uloZzena pokuta. Pokud tedy doty¢nym
nesta¢i upozornéni, je mozné na takové chovani upozornit odpovédnou osobu®?,

Cestovani s rozmérnymi zavazadly a zviraty - zavazadla by méla byt uloZena tak, aby
nepiekazela a predevSim neohrozovala bezpe¢nost cestujicich. Jisté je rozumné se, zv1aste
v ptipadé objemné&jsich zavazadel, ostatnich cestujicich zeptat, zda jim nevadi. Podobné¢ je
to 1 se zvitaty. Pfestoze nam nas ¢tyrnohy milaéek pfijde jako nejmirumilovnéjsi tvor pod
sluncem, ostatni mohou mit jiny ndzor. Pamatujme také na to, ze lidé trpi riznymi fobiemi,
a tak je naptiklad pti cestovani ve spolecném kupé vhodné se zeptat, zda ostatnim neni vase
zvite na obtiz*,

Na palubé letadla - spici spolusedici, ktery vam blokuje cestu do ulicky — pokud nékam
opravdu nutn¢ potiebujete, prosté ho proberte a slusné¢ pozadejte, at’ vas pusti. Pokud je
vam to nepiijemné, poproste o pomoc letusku. Upovidany spolusedici — nechte ho chvili
mluvit a pak feknéte néco jako ,,diskuze s vami je skvé€la, ale ted’ bych si par minut rad
cetl®. Piipadné si také muzete nasadit sluchatka a dat tak najevo, ze rozhovor skoncil. Dité
kopajici do sedadla — zde se doporucuje trp€livost. Pokud to ale uz opravdu nejde vydrzet,
zdvofile se zeptejte jeho rodicl, zda by vam s timto problémem nemohli pomoci. Opily
spolucestujici — v podstaté to jediné, co mlzete ud€lat, je upozornit na n¢j letusku. Velka
fronta pfi nastupu ¢i vystupu a lidé, ktefi s oblibou ptedbihaji — prosté si vyberte misto,
a trpélive ekejte. Rozhodné se nesnazte n&jak organizovat ostatni.

Na mof¥i - jachtafi doporucuji, aby se posadka béhem plavby pfili§ nepohybovala po
palubé. Neméla by zbyte¢né stat. V idedlnim piipad¢ tak vSichni sedi, pracuji nebo odpo-
¢ivaji v kajuté. Tento zvyk pretrval z diivéjSich zakazii, kdy posadka neméla prekazet kor-
midelnikovi ve vyhledu na kurs a lod’. Dnes je dilezitd hlavn€ bezpec¢nost cestujicich — pii
pohybu na palubé béhem plavby totiz hrozi ztrata rovnovahy a nésledné pad pres palubu.
Z dalekych plaveb pak pochazi zvyk nemacet si ruce a nohy ve vod¢, pokud je lod’ v po-
hybu. To souvisi pfedevsim s ochranou proti zivo¢ichim. Jednak tak mutzete narazit na

4 CESTOVANI. EU, 2018. V autobuse a v letadle. [online] [vid. 12. 2. 2018]. Dostupné z http://www.cho-
vani.eu/v-autobuse-a-v-letadle/c920

42 7ASADY.CZ, 2018. Zdsady slusného chovani v dopravnich prostiedcich. [online] [vid. 12. 2. 2018]. Do-
stupné z http://www.zasady.cz/zasady-slusneho-chovani-v-dopravnich-prostredcich/

8 7ASADY.CZ, 2018. Zdsady slusného chovani v dopravnich prostiedcich. [online] [vid. 12. 2. 2018]. Do-
stupné z http://www.zasady.cz/zasady-slusneho-chovani-v-dopravnich-prostredcich/
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zraloka nebo na mensi, ale stejné zakeifné zivocichy. Posadka by béhem plavby méla davat
pozor na lana a fendry, které by nemély byt namoceny ve vods*,

Piijezd do piistavu - i kdyz si béhem plavby nedélate hlavu z toho, jak to na lodi vy-
pada, piijezdem do pfistavu se dostavate na oci t€ém, ktefi velmi dobfe rozumi svému fe-
meslu. Namotnici, rybafi i dalsi jachtati sleduji z biehti kazdy manévr ptiplouvajici lodi
a vyhodnocuji ho. Stejné jako posadku. Nezapomente mit palubu usporadanou, smotana
lana, zaplety, sbalené plachty, to vSe je v tomto piipad¢ samoziejmost. Pokud piijedete do
piistavu, kde jsou lod¢ vyvazané bokem na sebe 1 v n€¢kolika fadach, nesmite zabranovat
lidem ze sousednich posadek, aby ptesli pies palubu na bieh. Kdyz jste vy témi, ktefi po-
ttebuji prejit, vzdy bud’'te mili a sluSni. Jakmile vidite, Ze n¢kdo dalsi potfebuje pomoc pii
ptiplouvani k biehu, pomozte. Pomozte lod’ podrzet, chytte lano, kdyz je potieba. Vyva-
zujte svou lod’ k druhé pokud mozno tak, aby byla vase ptid’ u jejiho kokpitu. Jestlize mate
v umyslu opustit pfistavisté brzy rano, domluvte se pfedem se sousedy a prevazte lod’ vice
na kraj*.

[M[omonzmwrses ]

Setkali jste se s porusenim zasad slusného chovani ve vybranych dopravnich prostied-
cich? Uved’te konkrétni ptiklady.

BEZECKA ETIKETA

Bézecka etiketa® - etiketa, ohleduplnost, dodrzovani nepsanych pravidel. I toto by mélo
patfit do bézcova povédomi. Nejde jen o kilometry a ¢as. Chovani ve spole¢nosti bézct,
kdyz jste na jedné trati, kdyZ se potkavate, ma své zasady. Nejde o nic pievratného, ale do
slusné bézecké spolecnosti to prosté patii. A pokud si nebudete védét rady, drzte se tii slov
- pouzivejte zdravy rozum. Chodnik je hlavné pro chodce, zkuste se jako bézci drzet na
stran¢, zadné klickovani, predejdete moznym kolizim, které budou neptijemné hlavné pro
chodce. Pri béhani ve mésté se nékdy nevyhnete prebihani silnice, zkuste vyuzit zebru.
Vybéhnout do silnice mimo ptechod, kdyz to tidi¢ na silnici neocekava, mize byt nebez-
pecné pro obé strany. Bézite v davu, neni misto pro vlastni tempo, nejde predbihat, vznikl
by chaos, strkanice. Navic miize jit o stezku sdilenou s cyklisty a milovniky in-line brusli.
V takovém ptipadé vam nezbude nic jiného neZ se drzet s davem. Nikdy nejste na trati
sami, 1 kdyz to nevypada. Proto pokud mate potiebu behat vedle sebe, maximum by mély

4 NAPALUBU.CZ, 2018. Jak se chovat na palubé lodi? [online] [vid. 12.2.2018]. Dostupné
z http://www.napalubu.cz/plavba/technika-plavby/jak-se-chovat-na-palube-lodi-1.aspx

% NAPALUBU.CZ, 2018. Jak se chovat na palubé lodi? [online] [vid. 12.2.2018]. Dostupné
z http://www.napalubu.cz/plavba/technika-plavby/jak-se-chovat-na-palube-lodi-1.aspx

46 KALOUS, L., 2017. BéZeckd etiketa. Nebud'te jako stado, hlavni je zdravy rozum. [online] [vid. 12.2.2018].
Dostupné z https://www.sport.cz/behani/ladime/clanek/752372-bezecka-etiketa-nebudte-jako-stado-hlavni-
je-zdravy-rozum.html
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byt dvé osoby. Bud’ part’dkem - obcas se stane kazdému, ze trénink nevyjde, tempo uvada
a vy druhého zdrzujete. Co ted’? Plachnout a odjet si svoji tréninkovou davku? Ne. Povolte
taky, pomozte, nabidnéte vodu, udélejte pauzu. Mozna vas trénink a ¢as pro tentokrat ne-
bude nejlepsi, ale pristé se nemusi dafit vam, budete radi za pomoc druhého. Ahoj a palec
nahoru - nékdy svoji roli hraje i stud, divate se mimo, nechcete o¢ni kontakt, ale uvidite, ze

tohle za chvili zmizi. Tady se vykani nenosi. BéZite, vidite proti sobé bézce, mijite se, oba
feknete ahoj, ptipadné si rukou mavnete, date palec nahoru, usméjete se.

owzmvsens ]

Jaka jsou zakladni specifika bézecké etikety?

S ——]

. Byva dobrym zvykem pfti cestovani dalkovym autobusem pozdravit fidice pii na-
stupovani 1 vystupovani?

Je v auté nejvyhodnéjsi, a proto také nejCestnéjsi misto vpravo vzadu?

Neni potieba si soukromou nebo obchodni cestu ptedem planovat?

Je obleceni na obchodni cesté vizitkou kazdého ¢loveka?

Je obleceni pro volny ¢as shodné se sportovnim oblecenim?

Nastupuje do vlaku po schudkach prvni zena?

Muze byt dopravcem za porusovani piepravnich podminek uloZena pokuta?

N 1]

1. ano, 2. ano, 3. ne 4. ano, 5. ne, 6. ne, 7. ano.

N UAWN

E A

Vétsina lidi Cleni Cas na Cas prace a volny ¢as. Pokud budeme v nékterém z Casti reali-
zovat soukromou nebo obchodni cestu, je vhodné pfedem planovat. Pfi planovani cesty
musime brat v potaz kulturni odliS§nost. Na obchodni cestu bychom se mé¢li ptipravit zpi-
sobem odpovidajicim nasi spolecenské urovni, resp. spolecenské urovni naseho partnera,
tzn. sladit nase obleceni, dopravni prostfedek a volbu ubytovani, traveni volné Casu pii
pobytu. Piipravu jednani mtzeme rozdélit na vécnou a organizacni, véetn€ na ni navazujici
piipravy spole¢enské. Organizaéni pfiprava znamena zajisténi mista jednani, doby jednéani
a poctu jednajicich osob. Obleceni na obchodni cesté je vizitkou kazdého clovéka ve styku
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S jinymi a odpovida jeho osobnimu vkusu, ucelu, mistu a dobé¢ setkéani. Pii soukromé cesté
mame veétsi volnost, ale rovnéz je potfeba ji naplanovat, tzn. planovani trasy, ubytovani
a dopravy. Na cestach je potieba vyvarovat se nepiijemnostem.

Volny ¢as neni svétem sam pro sebe, je diisledkem a soucasné ¢asti pramyslove spole-
¢enského systému, organizace ¢loveka a moderni civilizace. RozliSujeme dva hlavni sméry
v chapani pojmu volny ¢as, a to pozitivni a negativni pojem volného ¢asu. Obleceni pro
volny ¢as by mélo predstavovat kompromis mezi spolecenskym a sportovnim oble¢enim.
Do obleceni pro volny ¢as patii naptiklad dziny, tricka, cyklistické kalhoty, leginy, krat’asy,
natélniky, soupravy na béhani, cvicky, botasky, u Zen prihledné halenky a tilka. Pro oble-
¢eni ve volném Case je typické praktické obleceni, muz tieba v kosili nebo tricku a dzinéch,
zena v kalhotach a tricku nebo miking.

Pti cesté na dovolenou je potieba dbat urcitych zasad, napiiklad obstarat si cestovni po-
Jjisténi, zapsat si dalezité kontakty, ovétit platnost pasu, vzit s sebou 1éky, zajistit si predem
potfebné ockovani, vzit mapu a slovnicek, penize a kreditni kartu. Cestovat mizeme riiz-
nymi dopravnim prostiedky. Naptiklad do dopravniho prostfedku vétSinou nastupuje prvni
Zena, muz ji podle potieby pomaha. V piipad¢ vlaku, nastupuje po schidkéch prvni muz
a pomaha Zen€ ze shora. U vystupu je tomu naopak. I pro cestovani plati zasady slusné¢ho
chovani. Snazime se vyvarovat hlasité hudby, chrapani, v dopravnim prostiedku nekou-
fime, neCteme noviny pifes rameno, apod.
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4 V ZAMESTNANI

owrmmeeroy [

V kapitole zabyvajici se problematikou zaméstnani se budeme vé€novat uchazeni se
o zaméstnani, chovani v zaméstndni. Déale bude popsdno jedndni a chovéni nadfizeného
pracovnika, charakterizovan bude rovnéz timemanagement, ktery se v podniku uplatiuje.
Kapitola je ukoncena popisem pracovniho kolektivu.

A ==

Konkrétni vycet schopnosti, dovednosti, kompetenci, které by mél student po prostudo-
vani kapitoly ovladat nebo dosahnout:

e specifikovat postup pii uchazeni se 0 zaméstnanti,

e popsat chovani, jednani v praci,

e charakterizovat chovani a jednani vedouciho pracovnika,
e charakterizovat timemanagement,

e vyjmenovat Zrouty ¢asu,

e vyjmenovat odliSnosti v chovani pracovniho kolektivu.

|
Uchézime se o zamé&stnani, formalni strategie hleddni zaméstnani, neformalni strategie

hledani zamé&stnani, chovani v zaméstnani, vedouci pracovnik, time management, Zrouti
¢asu, teambuilding, pracovni kolektiv.

4.1 Uchazime se o zaméstnani

Podle Narodniho tstavu pro vzdélavani*’ je piechod absolventii do praxe vyznamnou
zivotni kiizovatkou, jehoz uspésnost zavisi na fad¢ faktorii. Krome aktualni situace na trhu
prace hraje podstatnou roli pti vstupu na trh prace i absolvovana vzd¢€lavaci cesta, zejména
ziskana uroven vzdélani a obor. Rozhodovani o vzdélavaci draze tak vyznamné ovliviiuje

47 NARODNIHO USTAVU PRO VZDELAVANI, 2018. Prechod absolventii skol do praxe. [online] [vid.
20.2.2018]. Dostupné z http://www.nuv.cz/t/prechod-absolventu-skol-do-praxe-1
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budouci moznost uplatnéni na trhu prace, tiroven financniho ohodnoceni, ¢asto i celkovou
zivotni uroven a socialni status. Z tohoto divodu je potfeba vénovat jak samotnému pie-
chodovému procesu, tak i predchéazejicim rozhodnutim o volbé vzdélavaci drahy vyznam-
nou pozornost. Ukazuje se, Ze volba oboru i typu $koly v mnoha piipadech neodpovida
studijnim moZnostem a zadjmovému zameteni zaka. Diisledkem je osobni nespokojenost,
snaha odejit z vystudované profese a najit si pracovni uplatnéni v jiném oboru. Podminkou
uspésného vstupu na trh prace je i dobra pripravenost pro vykon profese a odpovidajici
uroven ziskanych dovednosti a znalosti. Vzhledem k problémum, které s ptechodem absol-
ventl na trh prace souvisi, jako jsou obtiZe s uplatnénim, vys$si mira nezaméstnanosti, ne-
spokojenost s vystudovanym oborem nebo ziskanym vzdélanim 1 odliv absolventt z pt-
vodni profese, je pfechod absolventli podstatnym tématem fady Setieni.

Pro uspéch pfi nastupu do zaméstnani neni ani tak dtlezitd noha, kterou do nového za-
meéstnani vstoupi, ale védomosti, vystupovani i vzhled absolventa. Vstup do prvniho za-
méstndni neni jen vyraznou zménou zivotniho rytmu, ale hlavné zkouskou odborné a lidské
schopnosti ptizptisobit se novému socialnimu prosttedi. Pfechod do tymu spojeného slozi-
tymi mezilidskymi vztahy a namichaného obvykle z lidi rizného véku i vzdélani, je zkous-
kou ptizptsobivosti. V zaméstnani se potkavaji ptislusnici riiznych generaci, z4jmu a na-
zorl a pii pInéni pracovnich ukoli jsou nuceni spolu komunikovat a vytvaiet pracovni tym.
A to 1 pfesto, ze jim na prvni pohled kolegové nemusi byt sympaticti. Nastup do prace neni
jenom zménou zivotniho rytmu, ale také alesponi ¢aste¢né i stylu zivota. Doporucovala
bych absolventim, aby pecovali o sviij zevnéjSek, nastup do zaméstnani zada vétSinou
i ¢astecnou zménu Satniku, s jednou sukni uz vétSinou divky nevystaci a uvolnény modni
styl snowboardisti se do kazdého pracovniho prosttedi nehodi®.

[8][« zamamarovsnimaoy sax siuswsonmvetup oo zawsmuan |

Jak si usnadnit vstup do zaméstnani (Vichnarova, 2000):

e prizplsobit obleeni pracovnimu mistu,

e nezapomenout na zasady sluSného chovani,

e nebat se zeptat zkuSené;Sich kolegt,

e vyvarovat se unahlenych soudil a rozhodnuti,

e neprosazovat za kazdou cenu hned na zacatku svlij ndzor.

48 VICHNAROVA, L., 2000. Jak si usnadnit ndstup do prdce po skole. [online] [vid. 20.2.2018]. Dostupné
z https://finance.idnes.cz/jak-si-usnadnit-nastup-do-prace-po-skole-f0d-/podnikani.aspx?c=2000M213Z01C
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Y Vv

e iv téch ekonomicky nejlepsich letech je prechod ze skoly do prace slozity proces,
na ktery maji vliv takové proménné jako délka a kvalita ziskaného vzdélani, narodni
tradice, trh prace, ekonomické podminky a demografie,

e v obdobi hospodarské recese je rozumné investovat do vzdélavani,

e ke zlepseni postaveni mladych lidi na trhu prace je tfeba idealné skloubit socialni
politiku, politiku zaméstnanosti a politiku vzdélavaci.

Pro absolventy je tento pfechod a prvni uplatnéni se na trhu prace zasadnim Zivotnim
okamzikem. Usp&$né zahajeni pracovni drahy je pfitom ovlivnéno mnoha aspekty®’:

e aktualni situaci na trhu prace,

e ziskanymi znalostmi a dovednostmi,

e perspektivnosti absolvovaného oboru,

e zajmem zamé&stnavateld,

e strategiemi hledani prvniho zaméstnani.

[« arawarovaw srarecte meoamervmtvo zamesvin [0

Existuji dvé strategie hledani prvniho zaméstnani:

e formalni zpusob — je realizovan prostiednictvim internetu, inzeratt v tisku, tifada
prace, personalnich agentur,

¢ neformalni zpusob je typicky tim, ze absolventi nalézaji praci prostiednictvim pii-

buznych a prostfednictvim sociélnich siti.
|

Podle Pazitné®! hledani prace podléha uréitym modnim trendiim. TakZe pokud jste mys-
leli, ze poslete Zivotopis a budete cekat, az nékdo zavola, tak to se asi nacekate.

49 KOTRUSOVA, M., 2018. SP v perspektivé Zivotniho cyklu. Jednotlivec na trhu price. Prechod ze $koly
do zaméstndni. Prechod mezi zaméstnanosti a nezaméstnanosti. K [online] [vid. 20.2.2018]. Dostupné
z http://samba.fsv.cuni.cz/~dobik0as/Soci%C3%A1In%C3%AD%20poli-
tika%20v%20%C5%BEivotn%C3%ADmM%20cyklu/P%C5%99edn%C3%A1%C5%A1ka%202%20P%C5
%99echod%20na%20trh%20pr%C3%Alce.pdf

% KOTRUSOVA, M., 2018. SP v perspektivé Zivotniho cyklu. Jednotlivec na trhu prdce. Piechod ze skoly
do zaméstndni. Prechod mezi zaméstnanosti a nezaméstnanosti. [online] [vid. 20.2.2018].
Dostupné z http://samba.fsv.cuni.cz/~dobik0as/Soci%C3%A1In%C3%AD%20poli-
tika%20v%20%C5%BEivotn%C3%ADmM%20cyklu/P%C5%99edn%C3%A1%C5%A1ka%202%20P%C5
%99ech0d%20na%20trh%20pr96C3%Alce.pdf

5L PAZITNA, 1., 2018. 8 rad, jak si najit praci. [onling] [vid. 20.2.2018]. Dostupné z https://www.mons-
ter.cz/rady-a-tipy/clanek/8-rad-jak-si-najit-praci-na-monster-cz
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Osm rad, jak si najit praci na Monster.cz:

1. Ujasnéte si, co cheete délat a jak toho dosdhnout - nékde se zacit musi, ale pokud
mate ambice se rozvijet a rast, je potfeba naplanovat i cestu v par krocich, jak se
dostat na vysnéné misto.

2. Vytvorte si profil - jednoduchou registraci splachnete dvé mouchy jednou ra-
nou... Budouciho zaméstnavatele miZete zaujmout svym Zivotopisem.

vvvvv

v zivote psat. Jinak vypada Zivotopis pro technické pozice a jinak pro obchodni.
Kazdy zivotopis méa svou strukturu, podle které se jeho ¢tenaii orientuji. Stoji za
to ji dodrZzet.

4. Sledujte nabidky od svych oblibenych firem,

5. Hledejte kdykoli a kdekoli — sledujte, co se déje na pracovnim trhu i ve vasem
profilu kdykoli mate cas,

6. Pasivni hledani - mate zaméstnani a nechcete na sebe zbyte¢né¢ upozoriiovat?
Neusinejte na vaviinech .... Nikdy nevite, kdy se objevi vaSe prace sni. Nechte
si novinky z oboru zasilat na va$ e-mail, vytvoite si profil pro networking nebo
nechte vas zivotopis aktivni, tak aby si jej mohli vyhledat potencidlni zamé&stna-
vatelé.

7. Nechte si poradit - nas tym specialistll je vam plné k dispozici, at’ potfebujete
pomoci s trémou u pohovor nebo napsat Zivotopis.

8. Sledujte socidlni sit¢ - 0 vSechny novinky ze s vami délime skrze socialni sité.
Najdéte tam aktualni pozice, nejnovejsi trendy pii hledani prace a obcas ptiddme
i n¢jakou tu legracku. Najdete nas na Facebooku, Twitteru, G+ nebo YouTube.

Hledani nového pracovniho mista by mél absolvent nebo uchaze¢ o praci vnimat jako
docGasné zaméstnani. Pokud se uchdzime o zaméstnani, nabizime kvalifikaci, dovednosti,
znalosti, zru¢nost, zptsobilost i schopnosti. Prezentujeme se dokumentaci, kterou pteda-
vame potencidlnimu zaméstnavateli. Jednd se naptiklad o Zivotopis, motivacni dopis, vy-
svédceni, osvédceni, certifikaty.

DESET RAD, JAK SE PREZENTOVAT PRI HLEDANi PRACE®?;

e pii hledani prace bud’te aktivni: volejte i do podnikd, které pravé lidi nehledaji,
chod’te do kurzl a ucte se jazyky. A zajimejte se o firmy, které zajimaji vas. Nepo-
silejte jeden obecny zivotopis na vSechny pracovni pozice, které vas zajimaji.
Vypada to pak, Ze o misto nejevite skute¢ny zajem. Zivotopis vzdy upravte tak, aby
v ném byly pouze informace, které zaméstnavatele budou zajimat, a pfipojte také

52 PELAKOVA, |., 2012. Deset rad, jak se prezentovat pii hleddani prace. Zkuste tieba video. [online] [vid.
20.2.2018]. Dostupné z https://finance.idnes.cz/hledani-prace-video-0ok-/podni-
kani.aspx?c=A120322_1752682_podnikani_zuk
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pravodni dopis, ktery vas zdjem o pozici zdavodiuje. Posilejte sviij Zivotopis i tam,
kde momentéalné nikoho neshanégji. Kdo o vas nevi, praci vam nenabidne. Tim, Ze
projevite zajem, ziskate u mnohych personalistli kladné body. Krom¢ praxe navste-
vujte rizné kurzy, které v zivotopise mohou vypadat atraktivné. Zkuste také firmu
presveédcit, ze mate o své profesi jasno a nehodlate zase rychle odejit jinam,
zameéstnavatelé oceni, kdyz své znalosti dolozite certifikaty, jimiz vim renomované
Skoly ¢i nezavislé instituce potvrdi, Ze néjakou dovednost, naptiklad cizi jazyk, zvla-
date na trovni. Certifikat je mezinarodné¢ uznavané méftitko vasich znalosti - tieba
stupenn C2 fekne zaméstnavateli, ze jazykem plynné mluvite a zvladate i konverzaci
stitut, British Council, ale 1 nékteré licencované jazykové Skoly,

pokud nevite, pro¢ o danou pozici stojite a pro¢ byste ji méli ziskat pravé vy, ani se
o ni nezajimejte. Nemusite sice personalistim fikat, ze prace, pro kterou vas vybrali,
je pro vas jen osli mistek k vysnénému pracovnimu mistu, ktery hodlate vyuzit
pouze na par tydnu - ale vy sami to védét musite. Kdyz vite, ¢im muzete firm¢ pro-
spét, feknéte to. Zadny personalista nemé asu na rozdavani. S vasim Zivotopisem
se tudiz nebude moc parat. UlehCete mu Zivot a napiSte své CV struc¢né a vécné.
Stejné tak do e-mailu napiste jasné a kratké info. Prvni dojem tvofi uz predmét
emailu a text v téle e-mailu. Otevieni CV a motiva¢niho dopisu je az druhy krok.
Napiste proto do pfedmétu néco, co personalistovi poradi, o koho jde - jméno, pra-
covni pozici, o niZ se uchazite. Zapometite na predméty typu "Dobry den" &i "Zivo-
topis". Pozor si dejte také na format - nikdo se nebude obtéZovat s netradi¢nimi pro-
gramy, aby si mohl vas zivotopis pie¢ist,

kdyz se uchazite o praci ve firm¢, zacnéte klidné s pozadavkem nizsiho platu - zkuste
klidné nejdiiv brigadu, hlavnég, at’ je to v oboru, ktery vas bavi a ktery chcete délat.
Nechystejte se hned usednout na né¢jaké vedouci misto, i z niZsi pozice miZete Casem
postoupit vyse,

vV dnes$ni multimedidlni dobé mizete potencidlniho zaméstnavatele neotiele zauj-
mout takzvanou videovizitkou. Pokud si netroufate vyrobit ji sami, pomohou vam
tieba v persondlni agentute. Vizitka dava oproti strukturovanému zivotopisu prostor
k vysvétleni, jakou problematikou se student zaobiral a kam smétuje. S vizitkou jste
pro zaméstnavatele rdzem zivou osobou, kterd miize zaujmout i svym charizmatem,
ne jen listem papiru plnym udaj,

pokud mate za sebou né¢jakou tvlrci ¢innost, melo by byt samoziejmé, Ze jeji vy-
sledky predvedete na internetu. Kdyz tfeba nabizite jakékoli sluzby, ztid'te si vlastni
webové stranky. Poskytnete potencidlnimu zaméstnavateli dostatek informaci, navic
to plsobi seridzné a profesionalné,

Cesi jsou znami neochotou cestovat za praci, absolventi by vsak jesté zlenivéli byt
nem¢li. Pokud se vam nedaii ve vasem bydlisti, mate vzdy Sanci najit praci v jiném
meésté nebo i jiném state - dnes to v Evropské unii neni problém,

pracovni mista se logicky hledaji 1épe ve velkych méstech, zvlasté ta tzce speciali-
zovana. Dlouhodobé je na tom nejlépe Praha. Na druhé stran¢ sem miii velké mnoz-
stvi absolventt, takZe i1 poptadvka je tady mnohem vyssi neZ v ostatnich regionech.
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Idedlni je rozmyslet si, o které misto mate z4jem, porovnat nadklady, vydaje a piijem,
pfipadné dojizdéni za rodinou a podobné. Projdéte si nabidky prace ve vSech pro vas
moznych regionech a pak se teprve rozhodnéte,

e nckdy hleddni prace sami zvladnout nemuzete. Hodi se zkuSenosti star§ich kama-
radil, mentorovani zkuSenych zameéstnanct firem, veletrhy prace nebo i koucink,

e U absolventd se lze Casto setkat s tim, ze chtéji pracovat v Gplné jiném oboru, nez
ktery vystudovali. Koucink v oblasti jejich talentu jim piesné ukaze, jaké vlohy maji
a jakym smérem se maji ubirat. Zaroven s mladymi lidmi pracuji na zvyseni jejich
sebevédomi - coz jim pomiZe citit se dobfe nejen v oblasti prace, ale 1 vztahl
a zdravi. A v neposledni fad¢ si sebevédomy jedinec je také schopen fici o adekvatni
finan¢ni odménu.

(8]« zammarovawizrososvimeommzamesman |

Moznosti jak hledat novou praci je mnoho, podivejme se na nékteré z nich (Onderova,
2007). Dtive nez vyuzijete dalSich moznosti, je vhodné se poptat pratel a znamych, zda
o né&jakém misté nevédi. Dalsi moznosti zahrnuji®3:

e Ufady prace,
e inzeraty,

e agentury,

e internet.

Kde je mozné najit informace o pracovnich mistech:

e spoluzaci, kamaradi, kolegové a jejich osobni zkusenost,
e weboveé stranky firem jak doma, tak i v zahranidi,

e katalogy firem zamétené na urcitou cilovou skupinu,

e dny otevienych dveii firem,

e manazerské hry ve firmach,

e denni tisk a dal$i média,

e pracovni veletrhy.

5 ONDEROVA, E., 2007. Moznosti jak novou praci hledat je mnoho, podivejme se na nékteré z nich. [online]
[vid. 6. 7. 2013]. Dostupné z https://www.finance.cz/zpravy/finance/116655-praci-lze-hledat-mnoha-
zpusoby/
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owzmsed ]

Zamyslete se nad dal$imi moznostmi, kde 1ze ziskat informace o pracovnich mistech,
zejména o s ohledem na Vase pozadavky. Vysledek Vaseho zamysleni konfrontujte s ostat-
nimi studenty.

PRIJIMACI POHOVOR A OBLEKANI

Smyslem pfijimaciho pohovoru je zjistit, zda si podnik i uchaze¢ navzijem vyhovuji
a maji zajem o budouci spolupraci. Personalisté proto chtéji uchazece o zaméstnani zhod-
notit, zda se pro danou pozici hodi a zda je schopen pracovat v tymu. Mnoho firem klade
velky diiraz na motivaci uchazeci a jejich socialni ptizplsobivost. Proto jsou vysoce hod-
noceni uchazeci o préci, ktefi jsou aktivni, pratelsti a schopni tymové prace.

_IEI

Zaméstnavatele zajimaji tii véci®

e Vase kvalifikace a dovednosti,
e Vase zkuSenosti a profesionalni minulost,
e Vase osobnost charakter.
Dva posledné jmenované jsou velmi dilezité. Mize se stat, Ze vase profesiondlni minu-
lost nevyhovuje pozadavkiim uvedenych v inzeratu, avSak presvédcite zameéstnavatele, ze

vase osobni vlastnosti vam umozni dokonale se uplatnit na nabizeném misté. Dovednosti
1ze ptedavat, zkusenosti ziskate pfi praci, ale své charakterové vlastnosti Snadno nezménite.

Co se u ptijimaciho pohovoru oéekava, prezentuje jobs.cz>

e vcasny pfichod - na recepci firmy byste méli byt 5 minut pied zacatkem pohovoru,

e zakladni znalosti o firmée - zjistéte si proto jeste pred pohovorem vice nez zakladni in-
formace o firmé&: historii, portfolio produktti, vyznamné klienty, plany do budoucna
a podobng,

% SLU.CZ, 2018. Prijimaci pohovor. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné z https://www.slu.cz/slu/cz/pora-
denska-centra/docs/prijimaci-pohovor

% JOBS.CZ, 2013. Jak se obléct na (prvni) pracovni pohovor. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z https://www.jobs.cz/poradna/jak-se-oblect-na-prvni-pracovni-pohovor/
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e vhodné obleceni - personalista si o uchazeci déla obrazek uz béhem prvnich 30 vtefin,
kdy z4jemce vezme za kliku, vejde do mistnosti a fekne Dobry den. Tedy dlouho pted-
tim, neZz stihne promluvit o svych zkuSenostech a dovednostech. Nepodcenujme tedy,
co mame na sob¢ a jak vypadame,

e jak se obléct na (prvni) pracovni pohovor — az o 12 procent vyssi nastupni plat si podle
prizkumt dokaZze vyjednat ¢lovék, ktery na pohovor pfijde jako profesional v hezkém
a padnoucim obleéeni. Podcenovat vybér odévu na pohovor se nevyplaci — personalista
si prvni dojem déla uz béhem prvnich 30 vtefin. Tfeba podle odienych bot. Inspirace
pro muze - dobie padnouci oblek, kvalitni a ¢isté boty, business aktovka, tim nemutzete
nic zkazit. Inspirace pro zeny - mizete mit klidné levné Saty z fetézce. Investujte ale do
kvalitni kabelky a bot. Zeny ztraceji body piilisnou vyzyvavosti — hluboké vystiihy,
kratké sukné, oteviené paskové boty, prehnany make-up. Castou chybou &eskych kan-
didatt je celkova zanedbanost — neupravené a pierostlé vlasy, nepadnouci oblecent,
Spinavé boty, odfenda kabelka,

e slusné vychovani - pied vstupem do mistnosti vypnéte mobil a vyplivnéte zvykacku.
Usmivejte se, personalistovi a dal§im lidem pfi pozdravu pratelsky podejte ruku (pozor
na stisk ,, tzv. lekla ryba“ nebo naopak ,,tzv. gladiator). Neskakejte personalistovi do
fe¢i — naopak jej nechte, at’ urCuje tempo pohovoru. Nebud'te Zovialni, nesnazte se pi-
sobit svétacky nebo nadiazené. Pozor, otazku finan¢niho hodnoceni na pohovoru vzdy
jako prvni otevira personalista, nikoli uchazec.

Zena miize na piijimaci pohovor pfijit v jednobarevném, tmavém, stiizlivém kostymku,
s barevn¢ sladénou halenkou a na nohou klasické lodi¢ky na stfedné¢ vysokém podpatku.
Celkovy obraz dotvaii hezky uces od kadetnika, nenapadné Sperky, puncochy v télové
barvé, decentni liceni, perfektné upravené ruce a nehty. Naopak muz si miize vybrat tmavy
oblek konzervativniho stfihu, svétla kosile s dlouhym rukavem, tmavé, perfektné vycisténé
boty, upravené vlasy, dokonale oholené tvafe, Cisté ruce s upravenymi nehty a tieba kla-
sické, naramkové hodinky (Kajzar, 2013).

[Mlomonzmorsos ]

Jaké obleceni na ptijimaci pohovor by, dle Vaseho nazoru, méla zvolit zena a jaké ob-
le¢eni by mél mit muz — zvolte s ohledem na Vami vybrané profese a specifikujte.
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[« arawarovani o sax usrer it racominrosiovoru_[[4 ]

Deset rad, jak uspét pii prvnim pracovnim pohovoru®®:

nastudujte co nejvice informaci o firmé a pozici,
soustfed’te se na dobry prvni dojem,

pozdni ptichod na pohovor Vam Casto zavie dvere,
pozor na fe€ vaSeho té¢la,

vhodné€ se oblecte,

nelzete ani v zivotopise, ani pii pohovoru,

pozor na cizi jazyky,

nebud’te arogantni, jen pfiméfen¢ sebevédomi,

© © N o g &~ w b F

prokaZzte zajem o pozici, pfipravte si vlastni otazky,

10. platovou otazku sami neotvirejte.

4.2 Chovani a oblékani v zameéstnani

Na kariérni rist ma vliv spousta Ciniteld. Nejen to, co ¢lovék umi, ale i jak vypada a jak
se chova. Pokud se nau¢ime chovat na pracovisti podle spolecenskych pravidel, mizeme
jednoduseji ziskat povést profesionala, bez kterého firma nemuze existovat.

Jak se spravné chovat na pracovisti®’:

e Jak spravn¢ zdravit:

rwr

o hapracovisti by méli jako prvni zdravit podiizeni §éfa, bez ohledu na vék a pohlavi.
V ostatnich ptipadech zdravi muz zZenu a mladsi starSiho,

o prvni zdravi ten, kdo vejde do mistnosti. Pfi zdraveni je nutné vyndat ruce z kapes.
Zdravte nahlas a zieteln€. Pii pozdravu se podivejte do o¢i a usméjte se,

o V open space asi nema smysl zdravit hned ve dvefich, stejné vas nikdo neuslysi.
Pak zdravite ty, které potkavate, za nimiz jdete,

o nikdy ale neud¢€late chybu, pozdravite-li vzdy prvni, bez ohledu na vasi spolecen-
skou vyznamnost. Prvni zdravi ten, kdo je zdvofilejsi.

% NOVOTNY, P. P., 2013. Deset rad, jak uspét pri prvnim pracovnim pohovoru. [onling] [vid. 10.2.2018].
Dostupné z https://finance.idnes.cz/deset-rad-jak-uspet-pri-prvnim-pracovnim-pohovoru-fsn-/podni-
kani.aspx?c=A100826_ 1439360 zamestnani_bab

5" SOVOVA, E., 2010. Jak se spravné chovat na pracovisti a neslapat si po kariére? [online] [vid. 10.2.2018].
Dostupné z https://finance.idnes.cz/jak-se-spravne-chovat-na-pracovisti-a-neslapat-si-po-kariere-p49-/pod-
nikani.aspx?c=A100902_1443283 firmy rady hru

69



V zaméstnani

e Jak nechybovat z podani ruky:

o stisk ruky ma byt pevny a trvat nejdéle vtefinu. Vyvarujte se premiry sily. Prvni
podava ruku $éf nebo zena. Podani ruky doprovod’te ismévem a pohledem do oci,

o kdyz se podavaji ruce ve skupince, nikdy ne "do kiize". Muz pfi podani ruky vzdy
stoji. Pokud sedi, musi vstat. Komu se poti ruce, m¢l by mit kapesnik, jimz si ruku
pied podanim nendpadné otie,

o nha poradé¢ je podavani ruky vhodné jen pti malych seslostech, kde ze svého mista
ucastnici dosahnou rukou k ostatnim. Ruce se totiz nepodavaji ptes prekazku, tieba
pres pracovni stil. Jinak se zdravi jen slovy pfi pfichodu a odchodu.

e Casté chyby pfi telefonovéni:

o hlasité zvonéni mobilniho telefonu v praci je naprosto nepfipustné. Vyzvanéci ton
volte rad€ji neutralni a nikoliv provokujici. Do telefonu se snazte mluvit potichu,
abyste nerusSili ostatni. Omezte soukromé hovory a neposlouchejte a nekomentujte
telefonaty kolegt,

o pracovni hovory vyfizujte aZ po osmé hodiné¢ ranni a pfed osmou hodinou vecerni.
Pokud volate do zahranici, spocitejte si, jaky je tam ¢asovy posun, abyste nevolali
ve chvili, kdy je obchodni partner v posteli,

o V piipad¢, Ze se volani pterusi, znovu vola ten, kdo volal prvni.

e [jizda vytahem ma sva pravidla:

o pfi vstupu do vytahu — stejné€ jako do dveti — davejte prednost spoleensky vyznam-
néjSim lidem. Vzdy cekejte, neZ osoby uvnitf vytahu vystoupi, nehriite se dopiedu,

o Vytah je stisnénym prostiedim, kde je naruSen psychicky "ochranny obal" ¢lovéka,
takze neptijemny pocit feste piijemnym pohledem. Nedivejte se pfitom cizim lidem
do odi,

o pfii vstupu do vytahu je vhodné pozdravit a pti vystupu je nutné se rozloucit.

e Silny parfém miZe pracovni vztahy zhorsit:

o pred vstupem do kancelaie vedouciho je vhodné si zkontrolovat zapnuté knofliky
a zipy, ptipadné piicisnout vlasy a zapfemyslet nad svou vini,

o Silny parfém totiz neni zdddn a mize dokonce zhorSovat pracovni vztahy. Stejné
jako lechtivé vtipy nebo dvojsmysiné narazky. A je jedno, jestli sedite v malé kan-
celafi nebo v open space. Proto se vyhybejte vSemu, co by mohlo kolegovi vadit,
véetné zapachajiciho jidla.

Soucasti péce o pracovni prostredi a pracovni podminky je i dodrzovani zésad dusevni
hygieny, osobni hygieny, hygieny prace, estetiky prace a bezpec¢nostnich ptedpisti. Dodr-
zovani zasady nehlu¢nosti souvisi s ochranou pracovniho prostiedi. Pfi bézné praci v ces-
tovnim ruchu je pro pracovniky nezanedbatelné respektovani zasad estetiky, ktera ma vy-
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znam hlavné ve tvorbé¢ piijemného prostfedi, ve vkusu a Gpraveé exteriéru a interiéru zafi-
zeni, ve vytvoreni a udrzeni pracovniho prostiedi. Pti plnéni pracovnich ukoll je nevyhnu-
telné také dodrzovat bezpeCnostni predpisy, které souvisi se zdsadou opatrnosti, v zajmu
pfedchazeni traziim i ze zanedbatelnych pficin. Kazdy zaméstnavatel je povinen seznamit
zamg&stnance s predpisy o bezpecnosti ochrany zdravi pfi praci a protipozarnimi smérni-
cemi. Jde o bezpecnost spolupracovnikil i zdkaznikl. Vytvoreni ptiznivého klimatu na kaz-
dém pracovisti predpoklada podle Némcanského (2011, s. 35):

e vcasny ptichod pracovnikll na pracoviste a jejich fadnou ptipravu na vykon pra-
covni ¢innosti,

e odpouténi se od osobnich, rodinnych a jinych problémi,

e v kazdé ¢innosti brat do uvahy hlavni cil, kterym je vzdy spokojenost zakaznika,

e pomoc pii poskytovani odborné a lidské pomoci star§ich a zkusenéjSich pracov-
nikii mlad$im, méné zkuSenym,

e nekonzumovat na pracovisti alkoholické napoje,

e v zajmu kvalifikovanych reakci béhem rozhovoru se zdkaznikem neustale sledo-
vat vyvoj doma i v zahranici,

e soustavné si zvySovat kvalifikaci studiem odborné literatury a ¢asopistl, vyuzivat
prilezitosti k navstéve jinych zatfizené cestovniho ruchu a odbornych seminaid,
vystav a veletrhll v tuzemsku 1 v zahranici,

e vést vzorny soukromy (rodinny) Zivot, protoZe spolehlivé zazemi je jednim ze
zakladnich predpokladl usp&sné prace.

Styl oblékani, ktery pouzivame v praci, pro pracovni jednani, styk se zakazniky a klienty
je nazyvan business Dress code. Jak jiz bylo uvedeno, nékteré firmy a nékteré profese vy-
zaduji konkrétni pravidla oblékéani. Brodsky (2016) uvadi jako diivod krom¢ marketingoveé
prezentace, aby nedoSlo k nezadoucimu provinéni proti spolecenskym pravidlim a aby
bylo jasné, kdo je ve firm¢ zaméstnanec a kdo zdkaznik.

U business obleceni pro muZe se dnes netrva na Sedém obleku s kravatou a jejich no-
Seni od rdna. Muz vzdy vyhodnocuje, kdo je jeho pracovnim protéjSkem a v jakém prostiredi
se potkaji. Je tedy béZné se setkat na pracovnich jednanich s vzorovanymi saky, pestiejSimi
kravatami i kos$ilemi, semiSovymi botami na misto koZenych nebo i méné spolecenskymi
kalhotami. Nikdy muz v ramci business Dress code nesmi (Brodsky, 2016, porovnejte ka-
pitola 2.2):

e nosit sandaly,
e mit nevycisténé boty,
e nosit ryze sportovni nebo outdoorové obleceni,

e nosit mikiny,
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nosit, ani dva dny po sob¢ stejné obleceni (celkovy outfit),

e svlékat si sako v damské spoleCnosti,

e svlékat si sako bez predchoziho svoleni ostatnich,

e porusit jednotu ,.kize* (boty-opasek-pasek hodinek ve stejné barve kuze),
e chodit s igelitovou taskou,

e pouzivat papirové kapesniky ve spolecnosti,

e neomluvit se za nahly defekt na obleceni, pokud o ném vi.

V pracovnim styku by zdsadné Zena neméla volit obleceni napadné a vysttedni. U Zen
rozliSujeme obleceni na casual dress (Ize vybrat obleceni sportovniho charakteru, kalhoty
nebo sukné) a business dress (pro obchodni a podobna jednani je vhodné zvolit Saty, kos-
tym, vhodné barevné puncochy a stievice). U business oble¢eni pro Zeny se podle Brod-
ského (2016, s. 26) Zije dnes Zendm svobodnéji nez v ramci spole¢enského obledeni. Zeny
dnes bézné nosi kalhoty kombinované se sakem nebo jen svetiikem, idedlni variantou je
kostym, klidné kalhotovy. Zena by méla vzdy pii oblékani citlivé zvaZovat, jaky je pred ni
pracovni ukol a pracovni setkani. Nikdy Zena v ramci business Dress code nesmi:

¢ nosit Saty na uzkych raminkéch,

e nosit hluboké vystiihy,

e nosit tricka odhalujici pas a zada,

e nosit bokové nebo tzv. harémové kalhoty,

e dopustit, aby ji nékde vykukovalo spodni pradlo,

e mit pouze jednu jedinou kabelku pro vSechny pfileZitosti,

e nosit sukné, pokus si je védoma jakéhokoliv defektu na noze (modfina, fezna
rana po holeni,...),

e mit stfevice s otevienou Spi¢kou za predpokladu, ze nema perfektni manikuru,
e porusit jednotu kize (boty-opasek-kabelka ve stejné barvé kuze),

e mit nasazené tmavé bryle v mistnosti.

4.3 Poprvé nadfizenym pracovnikem

Nastup do funkce a jeho oslava zavisi na firemni kultufe, popt. zvyklostech na vasem
oddéleni. S postupem cCasu se ve firmach setkdvame s mensim pochopenim pro poradani
oslav. Pfedtim nez chcete oslavit sviij nastup, rozmyslete si, eho tim chcete dosahnout®®:

8 CHOVANI.EU, 2018. Musim svij ndstup oslavit? [online] [vid. 10.2.2018]. http://www.cho-
vani.eu/musim-svuj-nastup-oslavit/c952
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o chcete poznat podiizené, abyste ptispéli k harmonické spolupréci,
. chcete se seznamit s béznym pracovnim dnem,
. chcete tim naplnit ocekavani svych spolupracovnik.

Doposud jsem spolupracovnikiim tykal, ale co d€lat jako vedouci tymu? Existuji rtizna
doporuéeni, naptiklad portal Chovani.eu a dal§i zdroje, jako napiiklad Spacek (2010),
Smejkal a Schelova Bachrachova (2011), uvedeny jsou nékteré z nich:

e Vv tomto piipadé se k sobé¢ budeme chovat tak, jak jsme zvykli,

¢ unovych zaméstnanct za¢indme vykénim a potom dle firemni kultury,

o v ,mladych" firmach si vétSinou nastoli tykani, podobn¢ to byva v tymech, které
vytvari néco nového,

¢ pokud nabidnete tykani, berte zietel, Ze druhd strana to nesmi odmitnout,

e tykani je vyrazem blizkych vztahd,

e napracovisti navrhuje tykéani jeding $éf,

e neni vhodné, aby ani star$i podfizeny ani zena navrhovali tykani nadfizenému,

e tykéni mezi Séfem a podiizenym miiZze byt i na Skodu - snaha ziskavat vyhody,

e $¢éf musi taktné vycitit, zda jeho navrh doty¢na osoba rada piijme,

e v pracovnim styku mize tykani usnadnit komunikaci, na druhou stranu mtize svadét
k divérnostem,

e pokud se na tykani necitite, spolehnéte se na sviij instinkt,

e tykani nabizi vZdy spoleCensky vyznamné&j$i osoba- zena muzi, nadfizeny podtize-
nému, star§i mladSimu.

|zarawaTovantsacse cuovar et roomizzwmarorzoon [0

Jak se spravné chovat k podFizenym a ke kolegiim®°?

e bud'te mili - zamé&stnanci, ktefi maji pocit, Zze je s nimi po lidské strance dobfe na-
kladano, nepodavaji dobré vykony. Jako vedouci nepfechazejte takovou malickost,
jako je i zdraveni. PovaZujte to za nutnost. Usmév a pozdrav jsou nejmensi investici,
ktera se rozhodné vyplati,

e ukazte své lidské stranky - pokud k tomu nastane pfilezitost, projevte zajem o své
podfizené. VSimejte si nejmensich signall, které vasi spolupracovnici vysilaji,

e podfizené je tieba dostatecn¢ ukolovat, ale i podporovat: ptiméfené vytizeni, pii-
li$né vytiZeni, neustalé vyzvy.

|

P#i ptichodu do kancelaie $éfa jsme zdvofili. On je spoleCensky vyznamné&;jsi, proto Kle-
peme, ¢ekdme na vyzvani ke vstupu, zdravime, ¢ekame na vyzvani k sednuti, hovotime

% CHOVANI.EU, 2018. Jak se mdm spravné chovat k podfizenym a ke kolegiim. [online] [vid. 10.2.2018].
Dostupné z http://www.chovani.eu/jak-se-mam-spravne-chovat-k-podrizenym-a-ke-kolegum/c954
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strucné, ne familiarn€. Ruku nenabizime, je na ném, zda nam ji nabidne. Pfijde-li jesté vyssi
nadfizeny, vstaneme, pozdravime a ¢ekdme, co se bude dit. Ma-li §éf telefon, je vhodné
aspon naznacit, ze se chystame poodejit.

Smejkal a Schelova Bachrachova (2013) doporucuji chovat se kamaradsky a rovno-
cenné, neflirtovat, neprovokovat, ptilezitostné se zminit o snoubenci, ¢i manzelovi, a to
nikoliv zleh¢ujicim zplisobem (jak mnoho nerozumnych Zen casto Cini), zachovavat si
zdvoftily odstup (od $éfa i od kolegli). Ve vztahu muz — zena — zaméstnani — rodina, je
potieba si rozd¢lit role a plnit pozadavky, které na kazdého z nas tato role klade. V pribéhu
jednani se nenechame rusit telefony a ni dalSimi navstévniky (ani ,,na minutku®). Pokud
vola nadfizeny, omluvime se navstéve. Piijde-1i $éf osobné, predstavime mu navstévnika.

Firma potiebuje spolehlivé zaméstnance a jen proto mize dlouhodobé prosperovat. Ser-
ver Podnikatel.cz pfinasi sedm rad, jak se k zaméstnanciim chovat:

1. Spravedlivy pristup ke vSem.

2. Dat prilezitost k dal§imu rozvoji a postupu.

3. Zastat se svého tymu pii kritice shora (¢i zvenci).
4. Dat dostatek svobody.

5. Byt konkrétni v cilech a poZzadavcich.

6. Byt kromée $éfa také priitvodcem a pomocnikem.
7. Ochota pfijmout od pracovnikl zpétnou vazbu.

60

Pti jednani s problémovymi zamé&stnanci podle Morawitzové®™ nezapominejme na zlaté

,patero:
1. neberte si problematické chovani kolegli osobné,
2. zachovejte vzdy klid a pozitivni pfistup pii jednani,
3. nesnazte se zménit ¢loveka, jen jeho chovani,
4. jednejte vzdy sdm za sebe a pojmenovavejte situace ze svého pohledu,

5. respektujte pravo na odlisnost a diistojné zachazeni s kazdym ¢lov€kem.

8 MORAWITZOVA, S., 2013. Jak si poradit s problematickymi kolegy na pracovisti? [online] [vid.
15.2.2018]. Dostupné z https://www.superkariera.cz/poradna/pro-zamestnance/jak-si-poradit-s-problematic-
kymi-kolegy-na-pracovisti.html
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Nastal okamzik, kdy je vhodné zménit ¢innost a zacit se vénovat nééemu jinému. Staci
1 malé jakékoliv odreagovani, které ndm doda sily do dalsi ¢asti distancni studijni opory.

4.4 Time management

Time management klade duraz na poznatky z riznych obori, a to napf. z managementu,
psychologie, filozofie, fyziologie, sociologie nebo socialni komunikace. Time management
prekladame jako tizeni Casu ¢i hospodateni s ¢asem, velmi uzce propojuje profesni zivot
s osobnim a nastavuje pravidla. Je nutné zdlraznit, Ze neexistuje univerzalni model pouzi-
telny pro kazdého clovéka. Ale existuji obecné platné principy, jejichZz dodrZzovanim roz-
hodné zlepsime nakladani se svym ¢asem®.. Naugit se planovat efektivné svij ¢as by mélo
patfit k prvnim mékkym technikam, které bychom si méli osvojovat. Cas se nedé fidit, neda
se ani koupit, ned4 se rozmnozit ani se neda ulozit do zasoby. Proto bychom méli své ¢in-
nosti planovat tak, abychom dokazali ¢as co nejefektivnéji vyuzit.

B 1Y

Time management je soubor dovednosti pro lepsi vyuziti svého ¢asu k dosazeni produk-
tivity. Nepatii jen do Zivota manazerd, ale i do kazdého z nas®?.

STANOVENI CILU

Clové&k by si mé&l ujasnit cile v nékolika riiznych oblastech svého Zivota, v profesni (stu-
dijni), dusevni (schopnosti), rodinné a spolecenské, duchovni (smysl zZivota) a finan¢ni.
Cile by mély byt dosazitelné, aby ¢lovéka bavilo na nich pracovat a mohl mit radost
z uspéchu. Déle méfitelné, tak, aby se dalo zjistit, zda se naplnily a formulovany pozitivné.
Napsany cil je splnitelnéj$i, nez ten, ktery je noSen jen v hlave, proto je dobré si své cile
vést v pisemné podobé. Clovék by se mél na své cile soustiedit a snazit se délat predev§im
ty aktivity, které pomahaji napliovat jeho cile (Knoblauch, 2006).

60 BRODSKY, J, 2018. Time management. [online] [vid. 25.2.2018]. Dostupné
z http://lwww.ustavprava.cz/cz/sekce/time-management-750/

82CHOVANI.EU, 2018. Uvod do timemanagementu. [online] [vid. 25.2.2018]. Dostupné z http://www.cho-
vani.eu/uvod-do-timemanagementu/c382
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Kazdy cil by mél byt SMART, tzn.: specificky, méfitelny, akceptovatelny, realizova-
telny, terminovany.

Vilfredo Pareto pfiSel na pravidlo, které zdomacnélo v kazdém odvétvi. Praxe ukazuje,
ze pii tizeni, rozhodovani ¢i pldnovani je tfeba soustfedit se predevsim na onéch kritickych
20 % cinnosti, ¢imz lze dosdhnout 80 % mozného efektu. Ridici prace je tak vykonévana

vvvvvv

vsem ukoltim pfifadit priority.
STANOVENI PRIORIT

Ke kazdému stanovenému ukolu je potieba pfifadit prioritu, kterou zastava ve vztahu
k cili. Priority lze ¢lenit na: A — dulezité a naléhavé, B - dulezité a nenaléhavé, C — nedule-
zité a naléhavé, D - nedulezité a nenaléhavé (Knoblauch, 2006).

[][zrmmsrovimsramovewemonr ]

e priorita A - véci, které je potieba vyftidit co nejdiive (pokud mozno jesté dnes),

e priorita B — véci, které sice nemuseji byt vykonany dnes, ale jsou dilezité pro do-
sazeni cili, tyto ukoly byvaji ¢asto odsunovany, avsak jejich v€asnym vyfizenim
nevzniknou ukoly typu A. Je dobré kazdy den pracovat na alespon jednom tkolu
s prioritou B,

e priorita C — tyto ukoly jsou sice nutné, ale nejsou dulezité pro dosazeni cild, proto
je nejlépe delegovat nebo odmitnout. Pokud je ¢loveék splnit musi, nemél by jim
vénovat ptili§ mnoho ¢asu,

e priorita D — témto vécem nema piili§ smysl se vénovat, i pesto, ze mohou byt za-
bavnéjsi nez ukoly s vyssi prioritou. Nevedou vsak k ciltim.

KRATKODOBE A DLOUHODOBE CiLE

Podle Knoblaucha (2006) potiebujeme kratkodobé cile, abychom védéli, co budeme délat
dnes a dlouhodobé cile, abychom mohli dat svym kratkodobym a sttednédobym cilim vyznam
a smér. U denniho planovani se doporucuje planovat si 60 % dne, 40 % je na ne¢ekané udalosti
a nejriznéjsi vyruSeni. Pro efektivnéjsi plnéni ukola je dobré znat sviij biorytmus, v nejvy-
konngjsi fazi cloveék udéla obtizné ukoly rychleji a efektivnéji, nez ve fazich utlumovych.
Na zakladé cilfi se déla%:

8 CHOVANI.EU, 2018. Planovani ¢asu. [online] [vid. 25.2.2018]. Dostupné z http://www.chovani.eu/pla-
novani-casu/c383
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e roc¢ni plan - cile na dalsi rok a planované akce,

e m¢sicni plan,

e tydenni plan - je lepSi mit piehled nad tydnem. Pokud se ndm néco nepodaii néco
stihnout, mizeme jednotlivé ukoly pfemistovat a prohazovat. Tim eliminujeme
stres. Tydenni planovani je pfehledn¢ zaznamenano na jednom papire. Vime, kde
jsou mezery a kam co piesunout dle priorit. Je dobré si stanovit den, kdy pfipravit
plan na nésledujici tyden. Vyhradit mu minimaln¢ 1 hodinu tydné. Nastroje k pfi-
prave planu: tuzka, guma, papir (jednodussi forma) MS Outlook nebo MS Excel (pro
IT nadSence), Smartphony synchronizované s PC (pro naro¢né nadSence do techno-
logii).

e denni plan - ¢loveék musi v jednom dni splnit denni plany. Plany na dal$i den si do-
porucujeme naplanovat pted odchodem z prace a ne az na zacatku dalSiho pracov-
niho dne. Ukoly, které jste v daném dni nestihli, pfesuiite hned na nasledujici pra-
covni den. U denniho planovani se doporucuje planovat — viz vyse.

PARETOVO PRAVIDLO 80/20

Paretovo pravidlo je mozné aplikovat na fadu situaci v zivoté a je mozné jej pouzit i pii

planovani ¢asu. Znamena, ze 20 % usili piinasi 80 % vysledky. Toto pravidlo nema tplnou
platnost, ale dé se pouzit k pfibliznym vypoctim.

Clovék by se mél podle Knoblaucha (2006) nau¢it rozpoznat své zlodéje ¢asu a pokusit
se je co nejvice eliminovat. Mezi nejCastéjsi zlod€je Casu patii nestanovené priority a cile,
neplanovani, délani pfiliS§ mnoha véci najednou, neschopnost fici ne, vyruSovani jinymi
lidmi, odkladani atp. Mizeme zlodéje asu nazvat také jako Zrouti casu. Nedostatecné, ale
i ptilisné vénovani se danému bodu je Zroutem ¢asu. Mezi zrouty ¢asu patii®:

e psaci stlil — potadek na ném 1 v ném, ve skiinich,
e archivace dokumentli — papirova, pocitacova,
e email versus osobni kontakt,

e telefonni ¢i osobni konverzace,

e cile a priority, naplanované ukoly,

e sbér informaci,

e porady, schiize — pfiprava, casové vymezeni,
e prokrastinace, sebekazen, netrpélivost,

e hlu¢né prostiedi,

e vyfizovani osobnich zélezitosti,

e povidani s kolegy.

8 VSCHT, 2018. Time management. Jak efektivné vyuzivat sviij ¢as. [online] [vid. 25.2.2018]. Dostupné
z https://kem.vscht.cz/files/uzel/0012237/13.%20Time%20management.pdf?redirected
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Clovek by se mél naucit rozpoznat své zlodéje ¢asu a pokusit se je co nejvice eliminovat.
Mezi nejcastéjsi zlodéje Casu patii nestanovené priority a cile, neplanovani, délani piilis
véci najednou, neschopnost fici ne, vyruSovani jinymi lidmi, odkladani atp.

Sedm pravidel pro uéinny time management®®:

délat véci podle stanovenych priorit,
delegovani povinnosti,

efektivné vyuzivat pomucky,
systematické planovani ¢asu,

umét fici ne,

informovanost,

rusivé vlivy a Casové rezervy (60% plan a 40% spontanni pracovni aktivity),

Klement® (2014) uvadi rovnéz 7 pravidel pro jednoduchy, ale Gi¢inny time management,
ktera se vSak od predchazejici kategorizace lisi:

délat véci podle priorit,

umét s vécmi "Svihnout",

co mohou délat jini, at’ délaji jini,
svet se beze mne nezblazni,

byt nekompromisni,

umeét se ovladat,

pouzivat efektivné ty nejlepsi pomitcky.

PRACOVNi KOLEKTIV

V pracovnich tymech ¢eskych firem jsou nejcastéji muzi mezi tficitkou a Ctyficitkou,
belosi, heterosexudlové. Jejich vykony jsou "bézné". Pokud ale firmy daji dohromady
muze, zeny, star¢, mladé, Cechy, cizince, kiestany, zidy, zdravé i1 postizené... pracovni vy-
sledky jsou leps$i. Rliznorodé tymy jsou o 15 procent vykonnéjsi. Mezinarodni prazkumy
to dokladaji. SmiSené tymy piindseji firme vice thli pohledu, napadii, ndzort a zkuSenosti.

85 REVIS, 2011. 7 pravidel pro G¢inny time management. [online] [vid. 25.2.2018]. Dostupné z http://podni-
kaniprozivot.cz/7-pravidel-pro-ucinny-time-management.html

% KLEMENT, J., 2014. Pravidla pro jednoduchy, ale ticinny time management. [online] [vid. 25.2.2018].
Dostupné z https://lektor-konzultant-kouc-poradce.webnode.cz/news/pravidla-pro-jednoduchy-ale-ucinny-
time-management/
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V nejvyssim vedeni ceskych firem je pouze osm procent Zzen. SmiSené tymy maji obrovsky
potencial pro nachazeni novych, neotfelych a uspésnych feseni.®’
Spolecenska etiketa a kolektiv

Spolecenska etiketa neni vsude stejna®. Co se u jedné narodnosti povazuje za zdvofilé,
muze byt u jinych naprosto nepfijatelné:

e podani ruky:

o kratké a silné potieseni rukou se v USA povazuje za projev piilisSného sebevé-
domi a muznosti. Ochably stisk se vSak poklada za projev homosexuality,

o V Africe je letmé stisknuti idealni. Tam navic mtze potieseni rukou trvat az né-
kolik minut,

o Vv Japonsku se pii seznamovani radéji uklangjte a ¢im vétsi uklon, tim vEtsi Ucta,

o V Cesku, a vlastné ve vétSin€ evropskych zemi, se povazuje za sluSné potiast si
rukou s pevnéjsim stiskem a divat se pfitom druhému do o¢i,

e oslovovani:
o Ameri¢ané a Britové Casto pouZzivaji kiestni jméno,
o Ve vychodni Evropé je spiSe zvykem oslovovat se pane, pani s pfijmenim,

o Ceska specialita — dost si potrpime na pouzivani tituld. A to se v zépadni
Evropé ani nikde jinde ve svété moc nenosi.

e pracovni obéd — plijdete s kolegy na pracovni obéd a uvidite péknou divku nebo
zajimavého muze:

o ve Velké Britanii by na né¢ nekoukali,

o Ve Francii ano — Francouzi povazuji sledovani druhého pohlavi na ulici
za normalni.

7 IDNES.CZ, 2018. Co pomdhd firmé k uspéchu? Rozmanitost pracovniho kolektivu. [online] [vid.
25.2.2018]. Dostupné z  https://finance.idnes.cz/smiseny-pracovni-kolektiv-pracuje-lepe-fcl-/podni-
kani.aspx?c=A120515 1778109 podnikani_bab
8 HOVORKOVA, K., 2012. Maly kurz etikety: jak se chovat, kdyz mdte v praci multikulturni tym. [online]
[vid. 25.2.2018]. Dostupné z https://finance.idnes.cz/pravidla-chovani-v-mezinarodnim-tymu-dw5-/podni-
kani.aspx?c=A120515 1778110 podnikani_bab
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oo |

Teambuilding je podle serveru chovani.eu® je spojeni pfevzaté z anglictiny team= tym,
building= budovani tj. budovani tymu. Tfi pilite teambuildingu = zazitek - zpétna vazba -
nova zkusenost.

Teambuilding piedstavuje vzdélani v podobé zazitku. Spoleéné vytesit netradicni ukoly,
snazit se prekonat vyzvy. Pfipravené aktivity se nejcastéji odehravaji venku v pfirod¢.
Hlavnim cilem je ziskat motivaci pro praci v kolektivu formou her. Pomaha nam zlepsit
pracovni vykon a podpofit vzajemnou spolupraci zucastnénych. Prubéh teambuildingového
programu zahrnuje instrukce (lektor pfednese ti¢astnikiim instrukce pro jednotlivé aktivity,
aktivity (hlavni ¢ast programu) a zpétnou vazbu neboli Debriefing. Neadekvatni oekéavani,
nejasné cile, nizka motivace a pocet ucastniki jsou bariérami teambuildingu. Teambuil-
dingové akce rozlisujeme do nékolika akci’®:

e fun/event je program, ktery umozni svym c¢astniktim zprostiedkovat nevsedni za-
zitek zalozeny na zdbavé¢ a odreagovani se od béZzného pracovniho Zivota,

e teamspirit je tzv. zabava s pfidanou hodnotou. Program je vhodny pro mensi sku-
piny, celé pracovni tymy i1 kompletni firemni strukturu. Snazime se jim uskutecnit
neobvykly, nevSedni zazitek rGznymi dynamickymi programy napi. adrenalinové
sporty,

e teambuilding cilem je systematické budovani a rozvoj tymu. Snazi se ho neustéle
vést ke zlepSeni jeho vykonu. Organizatofi maji sestaveny piesny program, ktery
nuti ostatni k vzéjemné spolupraci,

e teamwork je zefektivnéni spoluprace tymu. Hlavnim cilem je zmapovat charakteris-
tické rysy fungovani pracovni skupiny, pfipomenout hlavni principy efektivni spo-
lupréace, dosaZeni zddoucich zmén chovani, pfipadné i posun v postojich, feSeni kon-
flikth.

[[omonzmwrses ]

Navrhnéte teambuilding pro:

e kuchate vegetarianské restaurace,

e pro ¢leny AHR CR,

8 CHOVANI.EU, 2018. Teambuilding. [online] [vid. 25.2.2018]. Dostupné z http://www.chovani.eu/team-
building/c397
" CHOVANI.EU, 2018. Teambuilding. [online] [vid. 25.2.2018]. Dostupné z http://www.chovani.eu/team-
building/c397
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e kolektiv malé cestovni kancelare,

e pracovniky penzionu.

oz 7]

M¢li by na pracovisti jako prvni zdravit podfizeni $éfa, bez ohledu na vek a pohlavi?
Jsou tii pilife teambuildingu: zazitek, zpétna vazba a nova zkusenost?

Je na porad¢ podavani ruky vhodné jen pfi velkych seslostech?

Znamena Paretovo pravidlo, ze 20 % usili pfinasi 80 % vysledky?

Znamena pojem teambuilding délat vé&ci podle priorit?

Radime mezi pilife teambuildingu zazitek, novou zkusenost, zpétnou vazbu?

N o g ~ w DNhoPE

Patii archivace dokumentd mezi zrouty ¢asu?

N 1]

1. ano, 2. ano, 3. ne, 4. ano, 5. ne, 6. ano, 7. ano.

Piechod absolventli do praxe vyznamnou zivotni kiizovatkou. Uplatnéni v zaméstnani
zavisi na fad¢ faktori: situace na trhu prace, absolvovana vzdélavaci cesta, ziskana Groven
vzdélani a obor. Rozhodovani o vzdélani ovlivituje budouci moznost uplatnéni na trhu
prace, uroven finanéniho ohodnocenti, i celkovou Zivotni uroveil a socidlni status. Nastup
do prace je zména Zivotniho rytmu i stylu Zivota. Usnadnit vstup do zaméstnani lze ptizpu-
sobenim obleceni pracovnimu mistu, pouzivanim zasad sluSného chovani, komunikaci se
zkuSenéj$imi kolegy, vyvarovani se undhlenych rozhodnuti, neprosazovanim nazorti za
kazdou cenu. Na zahajeni pracovni drahy pusobi mnoho aspekti: aktualni situaci na trhu
prace, ziskanymi znalostmi a dovednostmi, perspektivnosti absolvovaného oboru, zdjmem
zaméstnavatell, strategiemi hledani prvniho zaméstnani. Existuji dvé strategie hledani prv-
niho zaméstnani - 0 formalni a neformalni zptsob. Informace o pracovnich mistech lze
ziskat od piatel a znamych, na Ufadu prace, z inzeratd, prostiednictvim agentur a rovnéz
na internetu. Existuje mnoho rad jak si najit praci, jak se prezentovat, ¢eho se vyvarovat.

Smyslem pfijimaciho pohovoru je zjistit, zda si podnik i uchaze¢ navzijem vyhovuji
a maji zajem o budouci spolupraci. Mnoho firem klade velky diraz na motivaci uchazect
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a jejich socialni pfizptsobivost. Zaméstnavatele zajima kvalifikace a dovednosti, zkuse-
nosti a profesionalni minulost a osobnost charakter. Na pfijimacim pohovoru se o¢ekava
v¢asny prichod, zakladni znalosti o firmé, vhodné oble¢eni, slusné vychovani. Pro muze je
za vhodné obleceni na pracovni pohovor povazovan dobie padnouci oblek, kvalitni a Cisté
boty, business aktovka, tim nemtiZzete nic zkazit. Pro Zeny to mohou byt Saty z fetézce,
kvalitni kabelka a boty. Chovani na pracovisti se fidi spole¢enskymi pravidly. Oblékani na
pracovisti ma také sva pravidla, zaméstnavatel mize nafidit pouzivani pracovniho odévu.

Nadtizeny pracovnik — §éf, musi védét, jak se ma spravné chovat k podiizenym a ke
kolegim, m¢l by mit spravedlivy pfistup ke v§em, dat pfilezitost k rozvoji a postupu, zastat
se svého tymu, dat dostatek svobody, byt konkrétni v cilech a poZzadavcich, apod.

Time management je soubor dovednosti pro lepsi vyuziti svého €asu k dosazeni produk-
tivity. Mezi nejcastéjsi zlod&je ¢asu patii nestanovené priority a cile, neplanovani, délani
prilis mnoha véci najednou, neschopnost fici ne, vyrusovani jinymi lidmi, odkladani atp.

Spolecenska etiketa na pracovisti neni vSude stejnd, co se u jedné narodnosti povazuje
za zdvoftilé, mize byt u jinych naprosto nepfijatelné.
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5 ETIKA SPOLECENSKYCH AKCIi A V PODNIKANI

owrmmeeroy [

V této kapitoly budou studenti sezndmeni se zdkladnimi zasadami spolecenského cho-
vani pii navstéveé riiznych spole€enskych akei, jako je napt. divadlo, kino, vernisaz, kon-
certy, plesy, tane¢ni zabavy, promoce, svatebni hostiny, véetné pravidel chovani na vybra-

nych podnikovych akcich. Studenti budou také struéné obeznameni se zakladnimi pravidly
stolovani.

osroeroy ]

Konkrétni vycet schopnosti, dovednosti, kompetenci, které by mél student po prostudo-
vani kapitoly ovladat nebo dosahnout:

e objasnit zédkladni zasady spolecenského chovani,

e charakterizovat zdkladni z4sady spolecenského chovani pti navstéveé vybranych
spolecenskych akei,

e charakterizovat pravidla etikety na vybranych podnikovych akcich,
e vysvétlit vyznam pravidel stolovani.

|
Zasady, spolecenské chovani, spolecenské akce, divadlo, kino, vernisdz, koncerty,

plesy, tane¢ni zabavy, promoce, svatebni hostina, firemni vecirky, rauty, pravidla stolo-
vani.

|
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5.1 Zakladni zasady spole¢enského chovani na vybranych spo-
le€enskych akcich

Jak uvadi Kajzar (2013, s. 5) pravidla spole¢enského styku hraji dalezitou roli jak v kaz-
dodennim osobnim, tak i v pracovnim zivoté. Jelikoz se tyto pravidla vyviji postupem ¢asu,
je dulezité se prizpisobit se t€mto meénicim pozadavkim. Pravidel spolecenského styku
existuje velké mnozstvi, vzdy bude zalezet na misté i ¢ase, jakym zptisobem bude k nim
ptistupovéano, existuji vSak vSeobecné platné zasady, které mizeme vyuzit v jakékoliv
situaci. Mezi tyto zdsady mizeme zatadit slusné, zdvofilé a taktni chovéni.

[losovear ]

Podle Gullové (2013, s. 12) mizeme spoleCenské chovani definovat jako nepsané zdkony,
zvyklosti, tradice, které ovliviiuji nase chovani ve spolecnosti. Kazdé jednotlivé spolecenské
pravidlo vzdy vychdzi z aktualnich pozadavki spolecnosti. Co je obsahem spolecenského cho-
vani, zavisi na jednotlivych vlivech, mezi které¢ patii na kulturni, ndbozenské, politické, geo-
grafické vlivy atd.

Clovek &asto pravidla spoledenského chovéani podcetiuje, a teprve v okamziku, kdy se
dostane do necekané situace, ve které jde o znalosti spoleenskych pravidel, za¢ne o nich
pfemyslet. Abychom v kazdé takové necekané situaci obstali, staci asponl znat zakladni
pravidla slusného chovani.

(8]« zamamarovanzixsaomizdsaor rasrutvo cnovaw |

Mezi zakladni zasady taktniho chovani muzeme zafadit napf. nasledujici rady (Kajzar,
2013, s. 5):

na kazdém c¢lovéku hledame pouze jeho kladné stranky,

e pfiili§ nedélame ukvapené zavery, pokud Cloveéka vidime poprve,

e nevyuzijeme ¢lov€ka pro své vlastni blaho,

e ke kazdému ¢lovéku se chovame slusné,

e at’ jedndme s Clovékem jakéhokoliv spolecenského postaveni, vzdy uznavame
jeho nézory,

e snazime se tolerovat chyby ostatnich lidi a z t€chto chyb se ponaucit,

¢ nikdy nejsme inicidtorem hadek a konflikt apod.
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Vedle taktniho chovani, se muzeme v Zivoté setkat také s chovanim netaktnim. K ne-
taktnimu chovani mizeme zatadit napt. pomlouvani, nevhodna zvédavost, vyzdvihovani
pouze své vlastni osoby atd.

Jak uvadi nekteti autofi, ktefi se vénuji etiketé a spoleCenskému chovani, napt. Mathé
a Spacek (2005), Spacek (2008), Smejkal a Bachrachova (2011), do divadla, kina, kon-
certniho salu atd. chodime hlavné kviili uméleckému zazitku, ktery se snazime co nej-
vice vstfebat, abychom odchazeli do svych domovt vnitin€ uspokojeni a potéSeni z pfi-
jemng¢ straveného ¢asu na vybrané kulturni akci.

[« rmmarovanirravous seoecensiemocnovan [+

Mezi zékladni pravidlo pfi navstéve vybrané kulturni akce patii ptijit véas. Neni vhodné,
pokud se ndhodou opozdime, rusit ostatni. Dilezité je také se zaméfit pii navstéve vybrané
kulturni akce na spolecenské obleceni. Spole€enské obleceni pfizpiisobime svému véku,
spolecenskému postaveni i druhu navstivené spolecenské akce.

V DIVADLE

Podle Spacka (2008), Smejkala a Bachrachové (2011) v divadle plati tyto zakladni pra-
vidla a to Ze Vv Satn€¢ pomdha muz Zen¢ a mladsi star§Simu. Pokud se dostavime na divadelni
predstaveni v€as, nemusime ¢ekat ve fronté do Satny a nepotime se z divodu velkého spé-
chu.

Dalsi spolecenské pravidlo, které budeme moci v divadle si vyzkouset v praxi, je to, zZe
do divadelniho salu vstupuje jako prvni vZdy muz, ktery ma u sebe listky, a ty pfedklada
ke kontrole. Pokud médme moznost si koupit divadelni program, tak toho vyuzijeme, pro-
toze v programu mizeme najit zajimavé informace, které ndm pomohou jesté zvysit nas
kulturni zazitek z divadelniho pifedstaveni. Je to také muz, ktery jako prvni vstupuje do
tady sedadel a to vzdy éelem k sedicim divakam."

Pti prochédzeni fadou nekomunikujeme horlivé, ale vyuzijeme pouze zékladni zdvofi-
lostni slova, mezi které patii, napt. dékuji, dovolte, prosim. Po pravé ruce mame vzdy spo-
lecensky vyznamnéjsi sedadlo.

Pokud za¢neme komunikovat pfed zacatkem ptedstaveni, tak pouze tiSe a nepouzivame
zadné prudké pohyby hlavy, rukou.

T CHOVANIL.EU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160
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V pribéhu divadelniho ptedstaveni byva také prestavka, kterou lze vyuzit k navstéve
toalet, obCerstveni ¢i pozdraveni se s kolegy a zndmymi. Je diilezité si zapamatovat, Ze muz
nenechd zenu, kterou doprovazi, cekat samotnou v hledisti.

Po skonceni divadelniho pfedstaveni bychom méli vzdy zatleskat, a to i v ptipad¢, pokud
jsme nebyli s timto pfestavenim spokojeni. Po skonceni divadelniho ptedstaveni nikdy ne-
utikdme rychle k Satnam, i kdyz vidime ostatni, jak si rychle razi cestu pro vyzvednuti
svych odlozenych véci do Satny.

Pokud se nahodou opozdime, Ize to spoleCensky tolerovat jen v tom piipadé, pokud
mame 16ze. Ptijde-1i pozd¢ dama, nejblize sedici muz se o ni postara nebo ji nabidne svoje
sedadlo. Dama v pfitomnosti sedicich muza stdt nemuze, ¢i presnéji, muz nemize sed¢t,
stoji-li dama.

Déamam jsou uréena vzdy predni mista v 16zi. Dama nejvyznamnéjsiho muze ve spolec-
nosti sedi vzdy na misté, které zarucuje nejlepsi vyhled. V bocni 16zi, jde o misto v rohu
vzdalenéjsim od jevisté. V 16zi umisténé proti jevisti je nejcestnéj$i misto ve stfedu prvni
fady, druhé je po pravé strané, tfeti po stran¢ levé.

V KINE

Podle Spac¢ka (2008), Smejkala a Bachrachové (2011) navitévu kina nepokladame
za vyjimecnou spoleCenskou udalost. Sta¢i obleeni bézné na vefejnosti.

Je nutné dodrZet zasadu, Ze pted zac¢atkem filmového predstaveni ztlumime ¢i vypneme
mobilni telefon. Své kolegy a znamé zdravime tiSe, a pokud néco v kin€ konzumujeme, tak
to délame tak, abychom druhé nerusili. Po skonc€eni filmu vydrzime na svych mistech az
do té doby, neZ budou u konce zavérecné titulky.

Mezi vyjimeéné prilezitosti fadime filmové premiéry, jejichz vstup je vétSinou na po-
zvanky. K této vyznamné udalosti bychom m¢éli ptizplsobit také své spolecenské oble-
geni.?

NA VERNISAZI

Pokud se fekne vernisaZ, madme na mysli slavnostni otevieni vystavy uméleckych dél.
Vernisaz je slovo, které ma své koteny ve Francii. Vernisaz neboli slavnostni zahajeni vy-
stavy, otevieni nové budovy, nové expozice. VernisaZ mlze provazet i kratky umélecky
program jako hudba, zpév, recitace apod.

2 CHOVANI.EU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160
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Pfi vernisazi vystavy kromé poradatele (organizatora vystavy) obvykle promluvi i od-
bornik, ktery by mél kratce, tedy nikoli pfednaskou ur¢enou pro univerzitni publikum, pfi-
blizit vyznam tvurce ¢i skupiny tvirct a jejich dilo.

Pak nasleduje prohlidka expozice, u vystav s uméleckym zaméfenim muiize provadeét po-
zvané hosty sam autor vystavy. Teprve po prohlidce se vSichni sejdou v mistnosti, kde je
pfipraveno pohosténi.

Na zékladé pozvanky na vernisaz obyc¢ejné miizeme pfijit s partnerem/partnerkou ¢i ko-
legou/kolegyni. Hosté po celou dobu vernisaze stoji a jejich obleceni byva mén¢ formalni,
vernisaze probihaji v jakoukoli denni dobu, jen ziidkakdy vecer.

Je vhodné vystavujicimu umélci po prohlidce jeho dél blahoptat a obdarovat kvétinami,
obzvlasté pokud se jedna o naseho dobrého pfitele.”

NA KONCERTE, PLESE, TANECNI ZABAVE

Podle Spacka (2008), Smejkala a Bachrachové (2011) pro navitévu koncerti plati po-
dobné zasady slusného chovani jako u kina ¢i divadla.

Vyvarujeme se ov§em jakychkoli projev béhem produkce. Bereme-li s sebou déti, mu-
sime mit jistotu, Ze jsou opravdu sluSné¢ vychované a disciplinované a dokdzi sedét, Casto
vice nez dvé hodiny, v klidu.

Na koncerté se tleskd po provedeni celého dila, ne po jednotlivych vétach skladby.
Pti obzvlast vydatenych, strhujicich koncertech jsou spolecensky tolerovany temperament-
néjsi projevy uznani.

Pokud jsme na koncerté filharmonie, tak tleskaime az po skonceni celého dila, ne po
jednotlivych vétach nebo ¢astech. Spocitame si, kolik jich je, a kdyz jsou vSechny, pustime
se do potlesku. Nékteré narody tleskani viibec neznaji. Hluchonémi tleskaji tim, Ze otace;ji
dlanémi obou rukou. Béhem dékovacky neodchazime, je to nezdvorilé vici tém, ktefi ucin-
kovali.

Ples je zaroven spolecenskou udalosti i nejvyssi formou tanecni zdbavy. Na ples tedy
nejdeme, nemame-li v umyslu tanéit. Pouze u gardedamy (damského doprovodu divky do
spolecnosti) je toto tolerovano. Ale také gardeddma musi respektovat zasady spolecen-
ského chovani, zeyména v tom ptipad¢, ze potada-liji o tanec tanecnik jeji svéfenkyné.

Na ples zena jde bud’ s vétsi spolecnosti, nebo v doprovodu alespon jedné dalsi osoby;
tedy nejCastéji s partnerem, divka s gardedamou, méné obvyklé je, jdou-li dvé piitelkyné.
Sama se miize na ples vydat dama jediné v ptipadé, je-li si jista, ze se tam setka se znamymi,

3 Tamtéz
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s kterymi je pfedem domluvena. Pokud pfiSla zena na ples pouze s partnerem, je zdvorilé
aby odmitla nabidky jinych muzu k tanci.

Na ples chodime zasadn¢ ve veCernim. Pro pany je povinny pfinejmensim tmavy oblek,
Pti reprezentativnich plesech by méla mit ddma vzdy velkou vecerni toaletu, jeji partner by
mél mit frak, pfipustny je i smoking.

Jdeme-li ve skuping, pak je povinnosti panti pozadat o tanec vSechny damy z tohoto
okruhu. Pokud muz pfiSel na ples s partnerkou, je nutné, aby ji vénoval nejvice Casu
a nedaval na obdiv pfizen ostatnich dam ve spolecnosti.

K dalSimu zakladnimu pravidlu spolecenského chovéni patii, kdy po skonceni tance
muz doprovodi partnerku az na misto ke stolu a za tanec pod€kuje. Mezi projevy neslus-
ného chovani patii opusténi partnerky pfimo na parketu, a to i za cenu, Ze nas s danou Zenou
tanec nebavi. Muz slugného vychovani to viak ned4 nikdy na sobé& znat.”

Jak také uvadi Spacek (2008), Smejkal a Bachrachova (2011), taneéni bary, vinarny
jsou akce, na kterych k tanci hraje mensi skupina hudebnikd ¢i reprodukovana hudba.
Cilem je pfijit na jiné myslenky, a odreagovat se od kazdodennich starosti. Odév na tuto
akci si volime podle svého uvazeni. Dal§im druhem tanecni zbavy je diskotéka, ktera je
hlavné ur€ena mladsi vetejnosti, ale v soucasné dobé& se poradaji diskotéky pro starsi a po-
krocilé. Podle toho, jaky druh hudby se hraje na této tanecni zébavé, tak podle toho si vy-
birdme odév. Jiny odév zvolime, pokud jdeme na tanecni zabavu, na které se bude hrat
techno a jiny vybereme na dance. Na tomto druhu tane¢ni zdbavy neexistuji pfedepsané
tanecni kroky, kazdy tanci tak, jak umi. Tane¢ni zabavy lidového razu jsou urceny pro
Sirokou vetejnost za ucelem tance, zabavy a byva zde i tombola. Kapela hraje hudbu riz-

nych zanra. "™

NA PROMOCICH

Podle webového portalu Chovani.eu (2018) slovo promoce pochazi z latinského promo-
tio, od pro - moveo, postréit, podpofit. Promoce patii mezi mimofadné rodinné udalosti
a spolecenské akce. Promoce je slavnostni pfedani diplomt a zavrSuje univerzitni studium
nebo dalsi akademické ¢i védecké tituly. Mistem konani je v nejhonosnéjsich salech uni-
verzit, které maji historicky vyznam pro Skolu.

V sélech divaky tvofi ptibuzni a zndmi, ktefi vstupuji do mistnosti jako prvni. Pro pany
je vhodny tmavy oblek, svétla kosile, kravata. Obleceni dam odpovida obleku muze.

 CHOVANIL.EU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160
> Tamtéz
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Akademicti funkcionafi, rektor, protektofi, dékani, profesofi, pedagogové jsou odéni do
talaru. Akademicti funkcionafi odchézi v opacném potadi, nez ptichazeli (prvni odchazi
rektor, posledni absolventi).

Po skonceni ceremoniélu probihé blahopiani rodiny, znamych a kolegi. Blahoptani pro-
biha mimo prostor auly. Nejcastéji obdarovanym darkem byvé kvétina a poté se odchazi
na slavnostni ob&d.”®

NA SVATEBNI HOSTINE

Jak uvadi Smejkal a Bachrachova (2011) svatebni etiketa je pevné spjata se svatbou, ale
nejde jen o etiketu béhem svatebniho dne, ale je také spojena s piedsvatebni ptipravou,
kterd neméné vyzaduje dodrzovani vybranych pravidel, nutnych pro zajisténi vSech napla-
novanych aktivit.”’

Svatebni hostiné predchéazi pisemné pozvani na ni, které se dorucuje postou a to bud’
jako samostatna pozvanka na svatebni hostinu, nebo je ke svatebni pozvance pfipojena také
karti¢ka s pozvankou pfimo ke slavnostni svatebni tabuli.’®

Stoly miizeme na svatebni hostiné uspoi-adat do téchto tvaru:

S 24

e Usporadani stoli do tvaru pismene U — patii k nej¢astéj$im typiim usporadani
stoldl na svatb¢, kdy sedi novomanzelé uprostied (ona po pravici). Po levici ze-
nicha sedi jeho tchyné, po pravici nevésty sedi jeji tchan. Matka Zenicha a otec
nevésty sedi vedle svych zivotnich partnert, naproti novomanzelt sedi svédkové
se svymi partnerkami, ¢i partnery (je-li svédkem Zena, sedi proti Zenichovi, muz
proti nevésté). V dal$im sledu sedi zpravidla prarodic¢e a ostatni hosté podle
spolecenské vyznamnosti. Nezapominejte na to, ze spoleCensky vyznamngjsi
hosté sedi zady ke stén¢ s vyhledem do prostor,

e Usporadani stoli do tvaru pismene I — u tohoto uspotfadani sedi novomanzelé
Vv Cele stolu (nevésta po pravici Zenicha). Na kazdé strané jednoho z novoman-
zell sedi tchyné a tchén tak, ze vedle Vas nesedi Vasi rodice, ale rodice partnera.
Vedle rodicu pak sedi svédkové. Svédkyné po levé ruce nevéstina otce, svédek
pak na opacné stran¢ stolu. Dale hosty posadime podle jejich spolecenské diile-
zitosti. Spolecensky vyznamnéjsi jsou piibuzni, potom ptatelé a soucasné také
pravidlo stfidani pohlavi. Hosté tedy sedi v potadi Zena - muZ - Zena — muz atd.,

76 Tamtéz
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8 BEREMESE.CZ, 2018. Zndte vsechna pravidla svatebni etikety? [online] 2018 [cit. 2018-02-10]. Dostupné
z: https://www.beremese.cz/svatebni-etiketa/
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e Uspoiadani stoli do tvaru pismene T — nejcestnéjsi misto je na spojnici obou
ramének, tedy uprostted kratké strany, kterd by v optimalnim ptipad¢ méla byt
naproti vchodu, rozsazeni hosttl je opét dle vyse uvedenych zasad.”

[M[omonzmorse ]

Uved’te ptiklady poruSeni pravidel spole¢enského chovani:
e na promocich,
o vdivadle,
e na koncerté,

e na svatebni hostiné.

5.2 Etika chovani na vybranych podnikovych akcich

K projevu uznani zaméstnancii miize také slouzit firemni vecirek, ktery se kona nej¢as-
t&j1 v poslednim mésici roku. Je to udalost, na které miZeme ocenit své nejlepsi zamé&st-
nance, své obchodni partnery a kratce zhodnotit dany rok, vcetné nastinéni cilti a priorit pro
rok dalsi.

Uspéch firemniho vegirku zalezi v prvé fadé na osobach povéienych organizaci (sekre-
tariat feditele, persondlni odd¢leni) a jejich nasazeni i na vybéru doby konani akce. Tu je
tteba koordinovat s jinymi aktivitami (nevhodna doba uzavérky, kterd vyradi celé oddé-
leni), v patek zase odjizdé¢ji 1idé na chaty, hory a podobné&. Dal§im faktorem je vybér pro-
stiedi, restaurace, menu, typu zabavy, hudby. Vyznamné zavisi 1 na pfistupu a aktivité
ucastnik, jejich partnerii a vSech pozvanych hostt.

Kazdy vecirek by mél zacit pfivitinim hosti, kratkym proslovem, vyzvou k ptipitku
a vecefi nebo jinym typem obderstveni. Je neslusné béhem této doby odejit.&% Dale nasle-
duje pokyn k dalsi zabavé. Vyznamnym piispeévkem ke zdarnému pritbéhu je dobra nalada.
Stale plati vSechna pravidla spole¢enského chovani. 8

 CHOVANIL.EU, 2018. Ve spolecnosti. [onling] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160

8 |IDNES.CZ, 2002. I firemni vecirek ma svd pravidla etikety. [online] 2018 [cit. 2018-02-14]. Dostupné z:
https://finance.idnes.cz/i-firemni-vecirek-ma-sva-pravidla-etikety-fph-/podnikani.aspx?c=2002M295Z01A
8L NOVINKY.CZ, 2016. Pravidla etikety na firemnim vecirku. [online] 2018 [cit. 2018-02-14]. Dostupné z:
https://www.novinky.cz/vanoce/422204-pravidla-etikety-na-firemnim-vecirku.html
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[« arawarovaniremara newioond proroziovor[[¥]

Hovotit na firemnim vecirku Ize téméf o vSem, ale jsou témata, ktera se v dobré spo-
le¢nosti nevyskytuji, jako napf.:

e penize, a vSe co se jich dotyka,
e nemoci a jejich detailni popisy,
e politicka situace v zemi,

e pocasi,

e osobni negativni zkuSenosti,

e naboZenstvi a vie co se ho dotyka, zejména plati u zahrani¢nich host(1.8?

Na jakémkoliv vecirku plati zasada, Zze vzdy dbame na své dobré jméno. Neni vhodné
vyhledavat trapasy, o kterych druhy den budou védét vSichni kolegové a znami. Jaké oble-
¢eni zvolit na firemni vecirek byva nejcastéjsi starost pied jeho zacatkem. Neexistuje Zadné
univerzalni pravidlo. Je dlleZité vybrat si takové obleceni, které nebude pfili§ vyzyvavé
a budeme se v ném citit pohodIné.

RAuUT

Kazdym rokem v fad¢ riiznych organizaci probihaji rauty, které se staly soucasti firemni
kultury. V jakékoliv situaci se mize se stat, ze nam néjaky ten pokrm upadne na zem.
Viibec se kviili tomu nemusime ¢ervenat a citit se trapné, rozhodné¢ nejsme jedini, komu se
to stalo. A jak se v tento okamzik zachovat?

Kazdy slusn¢ vychovany ¢lovek si fekne, Ze spravné by mél odpadly kousek jidla ukli-
dit. To ale pravidla spolecenského chovani vyluc¢uji. Pokud bychom tak totiz ucinili, kam
poté upadlé jidlo odlozime? Reseni je jednoduché a spociva v tom, Ze odpadly kousek ne-
napadné kopneme pod stil, kde ho po skonéeni rautu personal spolu s dal§imi najde
a uklidi. Stejn& postupujeme i v piipadé, Ze nam z ruky vyklouzne ptibor & ubrousek.5

Dalsi pravidlo, které je tfeba na rautech dodrzovat, patii zdraveni. Slusnosti je zdravit,
kazdého koho na rautu potkame.%

82 IDNES.CZ, 2002. I firemni vecirek ma sva pravidla etikety. [online] 2018 [cit. 2018-02-14]. Dostupné z:
https://finance.idnes.cz/i-firemni-vecirek-ma-sva-pravidla-etikety-fph-/podnikani.aspx?c=2002M295Z01A
8 CHOVANI.EU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160

8 PODNIKATEL.CZ, 2007. Rauty patii k manazerskému Zivotu. Vite, jak se na nich chovat? [online] 2018
[cit. 2018-02-14]. Dostupné z: https://www.podnikatel.cz/clanky/jak-se-chovat-na-rautech/
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Neprecenujte sily a pro dnesek uz toho nechte. Zapomente na chvili na ucebni text
a bézte se vénovat svym konickiim.

5.3 Pravidla stolovani

Podle Spacka (2008) p¥i stolu nejéastdji pozname, jak kdo je na tom se spoleenskymi
pravidly slusného chovani. Je vSe ale otazkou cviku, a stejné tak jak jiné dovednosti, tak
i pravidla slusného chovani jdou se naucit. Nejlépe si osvojime pravidla slusného chovani
Vv praxi.

Pokud budeme klast dliraz na pocet hostli, nemél by tento pocet piesahnout dvanact, pfi
vy$$i poCtu uZ mize nastat problém s komunikaci mezi jednotlivymi hosty a také ¢im vice
pozvanych hostil, tim vétsi hluk na daném misté.

Hosty, které pozveme na rizné druhy spolecenskych akci, mohou mit sice nejriiznéjsi
profese, ale mély by mit podobné zaliby a méli by se znat natolik, aby se vyhnuli neptijem-
nym skute¢nostem pfti rozhovoru.

Jidla ma byt dostatek, které bylo vybrano s fadnou peclivosti. Hosté maji moznost vy-
zkouset jen sama kvalitni vina. Pfi jidle se postupuje od t€zSich jidel k leh¢im, vina se piji
nejdiiv lehka a pozdgji opojna. Hoste by méli jist v poklidném tempu, aby si v§e fadné do
syta vychutnali. Kava ma byt podavana horka.

vvvvvv

se nejlépe naucime v praxi. O tom, jak se chovame na urcité spolecenské akci, vypovida
o tom, jaci ve skutecnosti jsme, jaké mame zplisoby chovani a zda dokaZeme pusobit slus-
nym dojmem na ostatni pfitomné hosty.

[b][«zammarovanienavornsrorovan ]

Jak také uvadi Spagek (2008) nez usedneme ke stolu, mé&li bychom se zajit podivat do
zrcadla, zda jsme upraveni, zda nemame nékde na odévu skvrnu od jidla nebo od piti.
Béhem stolovani by nemél byt u stolu ramus a neméli bychom také fesit kazdodenni pro-
blémy, které nas obklopuji. Tyto problémy mizeme fesit az po samotném spolecenské akci.
Dalsi dalezitym pravidlem, které bychom méli dodrzovat u stolovani, patii to, Ze ke stolu
useda prvné dama a poté muz. Zena nesedi na celé Zidli, ale pouze v jeji prvni tfeting, aby
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byla vzptfimena. Pouze muzi mohou sed¢t na celé plose zidle. Je také tieba dodrzovat za-
sadu, e pod Zidli nohy nekiiZime, ale mame je volné pied sebou.®

Ruce nikdy nesméji byt pod deskou stolu, je dilezité, aby hosté sedici u stolu na n¢ vzdy
vidéli. Tudiz se opirate nejlépe za predloktim, abyste zaroven mohli volné gestikulovat. Pti
jidle jsou pak lokty u téla. Pti spolecenské veceii neodchazime od stolu. Je to velmi ne-
slusné vici hostiteli. Po skonceni konzumace jidla vstava od stolu nejprve Zena. Vstavat
S zenou muze jen muz po jeji pravé stran¢. Muz po pravici dba také o to, pokud Zena nepo-
ttebuje néco podat, odsunout i pfistavit.

Spadek (2007, 2008) také uvadi, jaky je zasedaci potadek pfi stolovani. Vzdy spoleden-
sky vyznamng&jsi osoba sedi zady ke sténé s vyhledem do prostoru. To je misto, které po-
skytuje veskery komfort. Doty¢ny ma vétsi piehled, pocit bezpeci, neobtézuji ho procha-
zejici hosté ani personal.

Pokud jsme hosty na zna¢né slavnostni vecefi, které se zucastni duleziti hosté, pak
nejcestnéjsi misto je po pravé strané hostitele/ky. Na tomto misté usedd vzdycky spolecen-
sky nejvyznamnéjsi osoba z celé skupiny a jeho partnerka pak po pravici hostitele. Hostitel
s hostitelkou sedi vzdy naproti sobé¢.

Pti velkém poctu lidi sedi vZdy na stfidacku muZz a Zena. Prvni nejcestnéjsi misto je
po pravici, pak po levici. Treti opét po pravici, ¢tvrté po levici a takhle se to stiida dale.
To plati, 1 kdyZ budeme stolovat s cizinci. Ob¢ narodnosti se prostiidaji. V tom je také
smysl spolecenského stolovani — aby se lidé seznamovali a obohacovali o dalsi prozitky.

Piibory pfti jidle odebirdme z vnéjsi strany podle chodi, které postupné ptichazeji.
Posledni je moucnikovy ptibor, ktery lezi vzdy vodorovné s talifem. Pfibor drzime tak, ze
konce stfenek tla¢ime do stiedu dlan€. Vidli¢ku drzime hroty doll. Jsou ale vyjimky u né-
kterych jidel, kdy miiZzete vidlicku uchopit jako 1Zici a odlozit niz. Naptiklad kdy?Z jite ¢in-
ské jidla, rizota, téstoviny a podobn¢. Kdyz ale s jidlem skonite, je tieba i niZ dat spole¢né
s pouzitou vidlickou do talife.

Stejné jako se stfidaji piibory, tak se méni talife. Na stole vzdy mame tzv. klubovy
talit, na ktery pokladdme jednotlivé chody v talifich. Prvni pfijde dezertni (pfedkrmovy),
poté polévkovy, na hlavni jidlo a nakonec moucnikovy.

Pravidla stolovani mizeme rozdélit na dvé kategorie a to na (Spacek, 2007, 2008):

e rodinné stolovani — jidelni stdl slouzi nejen ke spole¢nému stravovani, ale také
k upevilovani rodinnych vztahl. Pravidla nejsou sice jasn¢ vymezena, ale je
vhodné drzet se alesponi nékterych rad. Ke stolu usedaji nejprve dospéli, poté

8 Tamtéz
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déti. Matka poté podava jidlo vzdy nejdiive manzelovi, pak détem a nakonec
sobé,

e svatecni stolovani — je spojeno s Cistym ubrusem, aby zazitek ze stolovani byl
co mozna nejvetsi. Jaké naddobi se hodi na svate¢ni stil, vzdy zaleZi na vkusu
kazdého hostitele. Pti svate¢nim stolovani se mizeme setkat s dvéma typy
ubrousku a tim je latkovy ubrousek, ktery si dame na klin a pak papirovy ubrou-
sek si polozime na levou stranu vedle talife. Prvni, kdo se pusti do jidla, je ta
nejdiilezit&jsi osoba u svateéniho stolu.%®

A Vv neposledni fadé nesmime také zapomenout na piipitek, at’ uz s vodou nebo vinem.
Vzdy dbame na to, aby sklenice byly Cisté. Sklenici méli bychom drzet tak, aby nezanechala
na ni otisky prstll. Sklenice drzime tedy co nejnize. Vino poddvame v pokojové teploté.
Sklenici s ¢ervenym vinem mizeme drzet blize Kk télu. Je zapotiebi, aby pied kazdym na-
pitim si kazdy otfel usta ubrouskem a pfi piti nesrkal. U Zen se piepoklada, Ze u spolec¢enské
vedefe nebudou mit vyraznou rténku, kterd zanechd viditelnou stopu rtfi na sklenici.®’

omoere
2

Jaky je rozdil mezi rodinnym a svate¢nim stolovanim? Na konkrétnich ptikladech vy-
branych spolecenskych akci popiste projevy nesluSného chovani.

[[omonzmwrsos ]

Setkali jste se s porusenim pravidel stolovani? Uved’te konkrétni ptiklady a konfrontujte
je s ostatnimi studenty.

K

. Existuji tfi univerzalné platné zdkladni zasady spoleCenského chovani: slusnost,
zdvorilost a takt?

2. Je spolecensky vhodné piijit do divadla, kina, koncertniho salu apod. pozd¢ji?

3. Mizeme zaradit mezi témata, kterd se v dobré spolecnosti nevyskytuji, napt.:
penize, vyse platu, zasné financni moznosti apod.?

4. Je ze vSech oblasti etikety stolovani nejleh¢i?

8 KUCHYNE.CZ, 2010. Ladislav Spacek: ,, Stolovani, to je véda, naucim vds to. * [online] 2018 [cit. 2018-
02-14]. Dostupné z: http://kuchyne.du-mazahrada.cz/clanky/celebrity-v-kuchyni/ladislav-spacek-stolovani-
to-je-veda-nau-cim-vas-to-21366.aspx.html
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5. Useda ke stolu nejprve muz, poté Zena?
6. Sedi hostitel s hostitelkou vZdy naproti sob¢?

N 1]

1. ano, 2. ne, 3. ano, 4. ne, 5. ne, 6. ano.

E A

Pravidla spole¢enského styku nejsou po celou dobu konstantni, ale pofad se vyvijeji
a modifikuji podle pozadavkl spole¢nosti. Mezi jejich nejdilezitéjsi charakteristiky patii
zejména ty, které jsou zavislé na misté¢ a dobé, ve kterém je pouzijeme. Existuji ale univer-
zalng platné zasady sluSného chovani, které¢ miZzeme pouZit v jakékoliv situaci. Jedna se
o slusnost, zdvorilost a takt. Spolecenské chovani mizeme definovat riznymi zptsoby,
nejjednodussi definice: je to souhrn pravidel, zvyklosti, norem a nepsanych zakont, které
ovliviluji na chovani jak v pracovnim, tak 1 v osobnim zivoté. Kazdé pravidlo spolecen-
ského styku vzniklo vzdy z aktualnich pozadavkl spole¢nosti. Pravidla spolecenského
styku ovliviuji jak geografické, politické, hospodarské, kulturni 1 dalsi vlivy. Neexistuje
clovek, ktery by nékdy pravidla spolecenského styku nepodcenil a teprve v okamziku, kdy
se dostal do urcité situace vyzadujici zakladni pravidla slusného chovani, zacal o nich uva-
zovat. K zakladnimu pravidlu spolecenského styku patii to, ze vzdy na vybrané kulturni
akce se dostavime na pfesné stanovenou hodinu, nikoliv pozdéji.

Pokud chceme, aby kazdy firemni vecirek byl zakoncen s tispéchem, je dobré, aby jeho
organizace byla svéfena t€ém osobam, na které se miizeme spolehnout. DileZité povéfené
osoby ptipravou vecirku zvolili spravny vybér doby, kdy se akce bude konat. Je samoziej-
mosti, ze 1 na této podnikové akci plati spolecenska pravidla. Nesmime zapomenout na to,
ze 1 kdyz se jedna o podnikovou zabavu, z které budeme hodné zazitka, je dilezité dbat na
své dobré jméno. Protoze at’ se nam stane jakékoliv i méné zavazné faux pas, bud'me si
jisti, ze o ném druhy den budou védét vSichni zaméstnanci nasi firmy. Také je vhodné se
na firemnim vecirku vyvarovat ur€itych témat rozhovort, zejména souvisejicich s penézi
a v§im okolo nich, déale probirani chorob, zlozvyki, vyhneme se hodnoceni politické situ-
ace v zemi. K dal§im tématim, které neni vhodné rozebirat na podnikové akci byva nabo-
zenstvi a pocasi. Kromé toho, Ze musime dodrZovat urcita pravidla slusného chovani na
firemnich vecircich, je zapotifebi je dodrzovat také na dal$i podnikové akci, kterou
je firemni raut. Neodmyslitelnou soucasti kazdého podniku se stalo pofadani rautii. Dalsi
oblasti, ktera se neobejde bez zakladnich znalosti pravidel spoleCenského styku, patii
stolovani.



Zakladni pravidla obchodniho jednani ve vybranych zemich

6 ZAKLADNIi PRAVIDLA OBCHODNIHO JEDNANI VE
VYBRANYCH ZEMICH

[el[wemrmineommeror ]

V ramci Sesté kapitoly se studenti seznami s ptipravou na obchodni jednéni, s priibéhem
samotného obchodniho jednéani, véetné zakladnich pravidel obchodniho jednéni. Studen-
tim budou také uvedeny piiklady obchodniho jednani ve vybranych zemich, véetné struc-
ného predstaveni zapadni a vychodni kultury.

Hfewenarmrory ]

Konkrétni vycet schopnosti, dovednosti, kompetenci, které by mél student po prostudo-
vani kapitoly ovladat nebo dosahnout:

e specifikovat pfipravu na obchodni jednani,

e strucné charakterizovat priibéh obchodniho jednani,

e vysvétlit zdkladni pravidla obchodniho jednani,

e uvést priklady obchodniho jednani ve vybranych zemich.

_

Obchodni jednani, ptiprava, pribeh, zakladni pravidla, priklady, zapadni, vychodni, kul-
tura, etika obchodniho jednani, Velké Britanie, Polsko, Némecko, Cina, Turecko, Francie.

6.1 Zasady a specifika obchodniho jednani

Podle Gullové (2013, s. 16) se v pracovnim procesu mizeme setkat jak s profesni etike-
tou, kdy jde o dodrzovani dobrych mravti a vhodného chovani na pracovisti, tak i s pracovni
etiketou, ktera se opira o vztah nadfizeny a podiizeny. Nesmime zapomenout ani na ob-
chodni etiku, kterd ndm pomaha tesit vztahy mezi piedstaviteli firem ¢i organizaci.
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Podle Suchankové (2009, s. 11) obchodni jednani vyuziva komunikaénich dovednosti,
které miizeme povazovat za vyssi stupen komunikace. Vedle toho se v obchodnim jednéni
muzeme setkat s motivaci a odhadovani partnera, se kterym probiha obchodni jednani
a ktery vSak vétSinou nezastupuje pouze sva piani a potieby, ale zastupuje svou firmu.

Obchodni jednani je soucasti naseho kazdodenniho Zivota pfi plnéni pracovnich povin-
nosti. Na nékteré obchodni jednéni se téSime, protoze vétime, Ze se na né dobfe ptipravime,
jind obchodni jednani povazujeme za obtizna. Kazdy ¢lovek, ktery ma zéjem pracovat jako
obchodni zastupce vybranych spole€nosti, musi umét spravné vyuzivat jak neverbdlni, tak

i verbalni komunikaci, a za Zadnych okolnosti nesmi ztratit kontrolu nad situaci.5®

vvvvvv

a planovani, kdy je tfeba pocitat s riznymi variantami, jak mtze takové obchodni jednani
skoncit. Dtlezité je umét reagovat rychle, s ptehledem i pod tlakem v neznamych situacich.
Zakladem obchodniho jednéani je schopnost komunikace, véetné naslouchani. Musime
umét druhé ziskat pro svij cil.

Mezi faktory, které ovliviiuji obchodni jednani, mizeme zatadit podle Suchankové
(2009, s. 11) jednak, zda se jedna o potencialniho ¢i stalého zakaznika. Mezi dalsi vlivy,
které usmérnuji obchodni jednani, patii znalost legislativni procesti a postupii, znalost eko-
nomickeé situace je také tfeba brat v ivahu. Image toho, kdo nabizi, znalost druhu nabidky,
zda se jedna o prodévajiciho ¢i kupujiciho, druh podniku, i1 faze rozhodovaciho procesu
patii mezi dilezité faktory, které mohou rozhodnout o uspéchu kazdého obchodniho jed-
nani.

Podle Buchtové a Kulhavého (2006, s. 6) kazdé pracovni jednani, kterého se zucastnime
je v podstaté posloupnost jednotlivych kroki, s cile dosahnout takového vysledku, se kte-
rym by byli spokojeni ob¢ strany.

Prodejni faze by méla byt pouzita, jak uvadi Buchtova a Kulhavy (2006, s. 6) k tomu,
aby doslo k navazani prvotnich kontaktii, dale je zapottebi si vybudovat urcitou duveru,
kterou miZzeme vyuzit pro dal$i obchodni jednani, nesmime také zapomenout na zjisténi co
nejvétsiho poctu informaci o obchodnim partnerovi, s kterym budeme jednat, méli bychom
také znat jeho potieby, véetné instrukei, jakym zptisobem se budeme rozhodovat pii pred-
loZeni nabidky obchodnim partnerem. A v neposledni fadé také musime mit pfipravené své
vlastni podminky, o kterych budeme jednat s obchodnim partnerem.

8 |DNES.CZ, 2007. Obchodni jedndni jako hra: naucte se vyhrdvat. [online] 2018 [cit. 2018-02-14]. Do-
stupné Z: https://finance.idnes.cz/obchodni-jednani-jako-hra-naucte-se-vyhravat-fmf-/vi-
teze.aspx?c=A070309 132353 fi_osobni_vra
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[8][« zamamarovanrrsze oecnoomtoseonant |

Jak také uvadi Buchtova a Kulhavy (2006, s. 8) mezi jednotlivé faze obchodniho jednani
muze zafadit:

e pfipravu,

e Gvodni vystoupeni,

e predstaveni svého navrhu,

e protizahajeni partnera,

e snaha o dosazeni kompromisu,

e zavérecné slovo.

Podle Mikulastika (2003), Némcéanského (2011) je zakladnim stavebnim kamenem ob-
chodniho jednani dobra pFiprava. Proto je zapotiebi ji vénovat dostatek ¢asu a nic nepod-
cenit. Bez dobré pfipravy se neobejdeme ani pii pocatecnim telefonatu. Dobra piiprava
byva také soucasti domluvené schiizky, kterd zaujima velké mnozstvi informaci o zakazni-
kovi. Nez zdkaznikovi zavolame a domluvime si schiizku, je nutné si udélat stru¢ny ptehled
v$ech informaci, které se zakaznika dotykaji.®

Obchodni jednani miiZze probihat bud’ v domacim prostfedi jedné z jednajicich stran,
nebo na neutralni ptdé. Pii pripravé jednani je tieba urcit, kdo se za firmu bude jednani
ucastnit, dale pocet jednajicich osob a jejich funkcni a odbornou troven. Dilezité je také
stanoveni doby, kdy bude obchodni jednani probihat. Diilezitou soucasti ptipravy na ob-
chodni jednani je dohoda o jednacim jazyku. Jeho stanoveni by mélo byt, pokud je to
mozné, stejné vyhodné pro ob¢ strany (Buchtova a Kulhavy, 2006, s. 8-9).

Neméné dilezité je stanoveni zdkladniho cile jednani, coz je nejdulezitéjsi ¢ast pii-
pravné faze. Soucasné je vhodné pfipravit si alternativni cile, protoZe jednani se mize vy-
vijet variantn¢. Kdyz si stanovime cile, ur¢ime si i tzv. spodni hranici, pod kterou jiz nelze
Jit a jejimZ prekro¢enim bychom utrpéli ztratu.

Podle Buchtové a Kulhavého (2006, s. 10), Némcanského (2011) je pied zahajenim ob-
chodniho jednani, zddouci ziskat co nejvice informaci o projednavaném obchodnim pfi-
padu a podrobné¢ je analyzovat. Jedna se nejen o informace obchodniho a technického razu,
ale i o informace ekonomické, politické a socialni, které mohou mit vliv na obchodni trans-
akci. Vhodné je si i zapsat informace o firme jako takové — jména jednatell, pocet zamést-
nancti, sidlo, pobocky, rok zaloZeni a v neposledni fadé i ¢innost, kterou se firma zabyva.%

8 CHOVANI.EU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160
% CHOVANI.EU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160
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V telefonatu je dilezité se presvédCit, zda mluvime se spravnou osobou. Radéji si proto
ovéfime, ze mluvime s ¢lovékem, se kterym opravdu chceme mluvit a domluvit si s nim
schiizku. %

Rozhodn¢ neni vhodné volat brzy rano, v ¢ase obéda a pozd¢ vecer — vSeobecné se do-
porucuje volat kolem 10 hodiny nebo ve 14 hodin odpoledne. Miize se i stat, Zze poznate
z hlasu néjakého Cloveka, ze zrovna ted’ neni ptihodna doba. Proto je vhodné pierusit ko-
munikaci jiz v po¢ateéni fazi.”

[« armmarovaniemirava acecroontveonant [[¥]

Jak uvadi Buchtova a Kulhavy (2006, s. 11) pii ptipravé na obchodni jednani je tiecba
posoudit nasledujici aktivity:

e 7 jakého divodu jsme se sesli na jednani a jaka byla odezva na prvni kontakt?,

e je dojednana schtizka s tou pravou osobou?,

e CO vSe vime o kontaktni osobé?,

e jakou pozici zastava partner v organizaci, jaka je jeho funkce?,

e pokud chceme ptijmout kone¢né rozhodnuti, zda je zapotiebi se spojit s nékym
na vyssi pozici?,

e disponujeme dostatkem informaci o partnerovi, se kterym mame jednani?,

e Snazime se zjistit, zda partner jedna s konkurenci, a pokud ano, o jaké organizace
se jedna,

e sSnazime se také zjistit, jaké silné a slabé stranky je organizace obdafena, atd.

Jak uvadi Buchtova a Kulhavy (2006, s 13) setkani s obchodnim partnerem zacind ritu-
alem pfivitani a jde-li o prvni kontakt, pokracuje vzdjemnym predstavovanim a predavanim
vizitek. Spolecenskou zvyklosti byva nabidnout partnerovi obCerstveni. V zahajovaci fazi
je dulezité vytvofit ptiznivou atmosféru a navazat s partnerem osobitéjsi vztah. K tomu
nam maze poslouzit tvodni neformélni rozhovor. Uvodni, neformalni kontakt a nasledny
rozhovor na neutralni t¢éma ndm umoziuji uvolnit napé€ti, odstranit prekazky ve vzéjemnych
vztazich, vytvorit vielejSi osobni vztah a navodit pfiznivou atmosféru pro dalsi faze jed-
nani.

DalSi fazi je prezentace obchodni nabidky. Zde miiZze podle Buchtové a Kulhavého
(2006, s. 13) mize nastat nékolik moznosti:

%1 PODNIKATEL.CZ, 2007. Rauty patii k manazerskému Zivotu. Vite, jak se na nich chovat? [online] 2018
[cit. 2018-02-14]. Dostupné z: https://www.podnikatel.cz/clanky/jak-se-chovat-na-rautech/

% CHOVANI.EU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160
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e Dbud predkladame nabidku my (zde zalezi na tom, zda byla druha strana jiz pied-
bézn¢ s navrhem seznamena),
e nebo nabidku predklada partner.

Podle Stastného (2010) kdokoliv vede schiizku, mél by vzdy néco védét o osobé, které
se bude ptat. Typicka informace, kterou je tieba dopfedu védét, zahrnuje to, jak vylovovat
jméno dané osoby, jeji tituly. Jestli je to osoba popularni, zndmad, je mozné zjistit nékteré
zivotopisné udaje bez problémi nékde jinde. Dilezité je udélat dojem, Ze vime néco o pro-
duktech, které nabizime. VSechny tyto informace jsou souéasti uvodni ptipravy na ob-
chodni jednani.®®

Podle Buchtové a Kulhavého (2006, s. 14) pii prezentaci vlastni obchodni nabidky mi-
zeme ocekavat protinavrh ¢i nesouhlas partnera k nékterym bodim navrhu. Pokud se se-
tkame s néjakou kritikou, je rozhodné lepsi ji pfijmout vstiicné a s vhodnou reakci, nez
tapanim ¢i nevrazivosti — to vyvola zbyte¢nou agresi. Nikdy se nedoporucuje zvySovani
hlasu, ignorovani ¢i ptipadné poznamky. Namitky je vzdy potieba piijmout s pochopenim
(Stastny, 2010, s. 33).

Jak uvadi Stastny (2010, s. 34) zavér obchodniho jednani (rozhovoru) tvoii prechod
k realizaci, proto by mélo napomoci uplatnéni dosazenych vysledkl v kazdodennim Zivoté.
Nejpozdéji v tuto chvili byste méli shrnout vysledky a vztahnout je k cili jednani. Obzvlast
pokud byla diskuze kontroverzni, vyjmenujte to, na ¢em se vSichni shodli a zeptejte se na
oteviené a nejasné body.

B
?

Kter¢ aktivity zahrnuje ptiprava na obchodni jednani? Vysvétlete na konkrétnich piikla-
dech, z jakého divodu je piipravé na obchodni jednani vénovan nejvétsi diraz.

[8][« zamamarovantiwawmisoov oscroomto seonans |

Podle Stastného (2010, s. 36) miizeme shrnout hlavni body obchodniho jednani, které
by na sebe mély plynule navazovat, a nemélo by se na Zadny bod zapomenout:

e predstaveni a uvedeni firmy, kterou zastupujeme,
e Gvodni ,,rozehiati“ — tzv. warming up,
e Vvytvofeni vztahu s klientem, piipadné také dohoda o zplisobu jednani,

e sumarizace problému a navrh na jeho feseni,

% CHOVANI.EU, 2018. Ve spole¢nosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160
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e nastinéni fakt, navrh vyhod pro partnera, jestlize na ndvrh pfistoupi,
e Vyjadfeni vlastniho ndzoru a naslednd konfrontace nézord,

¢ nasleduji namitky a argumenty, dikazy a ptiklady, navrh feSeni,

e nabidka,

e namitky a argumenty nad finalni podobou nabidky,

e podpisy, podékovani a rozlouceni.

Jak uvadi Vymétal (2008, s. 27) pro uspéch na kazdé pracovni pozici je zapotiebi, aby-

vvvvvv

fady manaZerskych ptirucek rozhoduje o uspéchu z 60 %, dalSich 30 % patii dojmlm, které
dokézeme probudit u ostatnich lidi a pouze 10 % naleZi pouze té Casti, kterd se vztahuje
k nasi praci.

[« arawarovani zareaonirozaoawe wa srekcmkowumact [+ ]

At pouZzijeme jakykoliv typ komunikace a jakykoliv komunikac¢ni prostiedek, ma-1i byt
komunikace efektivni, musi vzdy spliiovat zakladni pozadavky, Kazd4d komunikace by
teda méla byt (Vymétal, 2008, s. 27):

® jasna,

e strucna,

e vystizna,
e spravna,

e zdvorila.
Dale také Vymeétal (2008, s. 27) uvadi nasledujici navody jak efektivné vést komunikaci:

e vénujte dostatek Casu lidem, jaci jsou, ne jaci by mohli byt,
e vyuZzijte svého usmévu,

e chovejte se pratelsky,

e oslovujte partnera tak, jak si preje,

e naslouchejte druhému ¢loveku,

e nesnaZzte se ziskat pro sebe vyhodu, na tkor ostatnich.

e nechte druhého v domnéni, Ze myslenka je jeho, atd.
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omomerizs
2

Jaké jsou zakladni pozadavky na efektivni komunikaci?

Po zodpovézeni kontrolni otdzky si na chvili odpocinte, protoze Vas ¢eka v dalsi ¢asti
studijni opory problematika obchodniho jednani ve vybranych zemich, ktera Vas urcité
bude stat hodné pile, proto na odpocinek nepodceiiujte.

6.2 Obchodni jednani ve vybranych zemich

Podle Gullové (2013) se jednotliva pravidla se v jednotlivych regionech i statech 1isi
a v n¢kterych ptipadech se jedna az o zasadni rozdily. Proto je vhodné, aby kazdy ucastnik
obchodniho jednani, ktery se setkdva se zahrani¢nimi partnery, disponoval alespon zaklad-
nimi znalostmi obchodniho protokolu v danych zemich.

Nez se dostaneme ke stru¢né charakteristice zdpadni a vychodni kultury, je tieba defi-
novat pojem kultura.

PAoermezeommarn ]

Podle slovniku cizich slov (2018) slovo kultura piedstavuje souhrn hmotnych a du-
chovnich hodnot vytvotenych lidstvem. Podobnou definici vyuziva i Prucha (2010, s. 45),
ktery kulturu definuje na jedné stran¢ jako materialni vysledky lidské ¢innosti (kam fadime
produkty lidské ¢innosti), tak na stran¢ druhé i duchovni vytvory lidi (kam patfi moralka,
ruzné zvyky a obyceje, umeéni, apod.)

Jak uvadi Ferguson (2014) Zapadni kulturou oznacujeme piivodem zapadoevropské
kultury, které se nachdzeli nejen v Evrop¢, ale mimo ni, zejména v regionech, kde méla
zapadoevropska civilizace svlij rozhodujici vliv. Zapadni kulturou mizeme oznacovat na
jedné strané€ soubor rtiznych socialnich a spoleCenskych norem, dale také eticka a esteticka
pravidla a na stran¢ druhé také konvence, tedy vztah ndbozZenstvi a viry a také jejich vztah
k technice a riznych technologiim. Zapadni svét mizeme chapat z hlediska historického,
jazykového, nabozenského a v neposledni fadé¢ také z hlediska politicko - ekonomického.
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Podle Fergusona (2014, s. 33) konkurence a soutéZeni mezi evropskymi narody pro Ev-
ropu jako celek ptredstavovaly vyraznou vyhodu z dlouhodobého hlediska. Konkurenci Fer-
guso mysli decentralizaci politického i ekonomického Zivota, ktera vybudovala mustek jak
pro narodni staty, tak pro kapitalismus. Ferguson (2014, s. 57 - 58) ptirovnal Evropu k mo-
zaikovému vzhledu, pfi¢emz vychodni Asii k obrovské jednobarevné pokryvce. A narozdil
od Ciny, pro niZ jedinou vyrazngj§i hrozbu predstavovali Mongolové na severu, v Evropé
probihal konkuren¢ni boj na mnoha Grovnich: mezi staty, uvnitt statl i uvnitt mést.

Podle Yanga (2017) Zapadni svét ma vétsi viru ve védu a techniku. Zapadni svét je hrdy
na rozvoj védy, kdezto Vychodni svét je hrdy na své vnitini kvality. Yang (2017) také
uvadi rozdily mezi zapadem a vychodem prostiednictvi schémat. Schéma 1 vyjadiuje rozdil
Vv Zivotnim stylu, kdy na z4pad¢ je kladen diiraz na nezavislost a na vychod¢ na zavislost.

Schéma 1: Zivotni styl: nezavislost vs. zavislost
Zdroj: Yang, L., 2017.

Dalsich schématem je rozdil mezi dochvilnosti na zapad¢ a urcitou nedochvilnosti na vychodg.

Schéma 2: Dochvilnost
Zdroj: Yang, L., 2017.

Dalsim rozdilem mezi zdpadni a vychodni kulturou je pozice $éfa. Jak je videt na schématu
nize, ma ve vychodni kultute pozice $éfa daleko vyznamnéjsi roli, nez v kultuie zapadni.
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Schéma 3: Pozice $éfa
Zdroj: Yang, L., 2017.

Poslednim schématem, které si v této distan¢ni opote predstavime, patii pocty kontaktu.
Jak je vidét ze schématu, daleko vice kontakti, k tomu jesSt¢ navzajem propletenych,
je ve vychodni kultute.

Schéma 4: Kontakty
Zdroj: Yang, L., 2017

V nasledujici textu budou stru¢né predstaveny urcita specifika obchodniho jednani ve
vybranych zemich (Zamykalova, 2003 a Gullova, 2013, s. 31 — 156):

Cina (Gullova, 2013, s. 31 — 156):

e (inské obchodniky mizeme povazovat za velice trpélivé, vyznacuji se velkou
trpélivosti, skromnosti, slusnosti, psychickou odolnosti a hlavné vytrvalosti,

e (inSti partneti jsou zdvofili a skromni ve vystupovani, totéz o¢ekavaji i od svych
obchodnich prot¢jska,

e Vv obchodnim styku Ciiiané uznavaji také ohleduplnost, dodrzovani zabéhnutych
pravidel a respektovani protokolarnich zvyklosti,

o Ciflané jsou piesto povazovani za jedny z nejtvrdsich vyjednavadti na svéts,

e Cinané si jdou tvrdé za svym cilem, maji na velmi vysoké Grovni Vyvinuté argu-
mentacni schopnosti,

e 0d svych partnerti zadaji podrobna vysvétleni, véetné technického charakteru.

e soblibou se také vraceji k tomu, co jiz bylo pfedmétem jednani,
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e &im vice lidi jedn4 v tymech, tim jsou Cifiané spokojen&jsi,

e Cifané nemaji radi negativni piimé odpovédi,

o Cifané své obchodni partnery respektuji a nikdy nedavaji ptimou odpovéd’, ktera
by obchodni partnery mohla uvést do rozpak.®

Francie (Gullova, 2013, s. 31 — 156):

e francouzsti obchodni partnefi se vyznacuji tim, ze pti obchodnim jednani nejdou
piimo k véci,

e pokud se jedna o tvodni seznamovaci fazi, ta je pro né dulezita. Proto je vhodné
kazdé obchodni jednani zacit ivodni spoleCenskou konverzact,

e k samotnému obchodnimu jednani pfistupuji Francouzi pomalu, protoze pokud
se rychle pfejde k jadru samotného obchodniho jednani, je to povazovano za ne-
slusnost,

e Francouzi si zakladaji na dodrzovani spolec¢enského protokolu i hierarchie v za-
méstnani, proto také oc¢ekavaji, ze obchodni partneti, s kterymi budou jednat,
budou jej také ovladat. Pokud tomu tak neni, citi se poniZeni,

e pro Francouze je diilezity osobni kontakt,

e francouzsti manazeti neradi vyjizdé&ji na sluZzebni cesty, upfednostiiuji obchodni
jednéani v domécim prosttedi. Pokud se uz vydaji na sluzebni cestu, oceni dobrou
organizaci celé navstévy, véetné umisténi kancelare, jejiho vybaveni apod,

e pfi pfiprave jejich pobytu se snaZte, aby program byl casové naro¢ny, tim padem
ma samotné obchodni jednani rychly spad,

e Francouzi se vyznacuji tim, Ze radi vstupuji druhym do rozhovoru. Nepovazuji
to vSak za neslusné chovani, ale naopak se snazi obchodniho partnera zaujmout,
a také tim prokazuji, ze je téma rozhovoru zajima,

e na zavér kazdého obchodnim jednani s Francouzi nahrad’te Gistni dohodu rad&ji
pisemnym prohlasenim, nebot’ uzavieni pisemné dohody je pro Francouze da-

e i kazdy telefonicky rozhovor s francouzskym partnerem si podrobné zazname-
nejte.®®

Némecko (Gullova, 2013, s. 31 — 156):

e Obchodni jednani s némeckym obchodnim partnerem zacina vzdy ptesné ve sta-
novenou dobu.

e pro obchodni jedndni je charakteristicka kratkd tivodni pfedstavovaci a sezna-
movaci fazi,

% BUSINESSINFO.CZ, 2011. Etika obchodniho jednani ve vybranych zemich. [online] 2018 [cit. 2018-02-
28]. Dostupné z: http://www.busines-sinfo.cz/cs/clanky/etiketa-obchodniho-jednani-ve-vb-7108.html
% BUSINESSINFO.CZ, 2011. Etika obchodniho jednani ve vybranych zemich. [online] 2018 [cit. 2018-02-
28]. Dostupné z: http://www.busines-sinfo.cz/cs/clanky/etiketa-obchodniho-jednani-ve-vb-7108.html
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pokud je ptesné¢ stanoveno datum a ¢as obchodniho jednani, je tfeba ho dodrzet.
Némecti obchodni partnefi radi vzdy vSe planuji vSe predem, proto je dokéaze
nejvice rozhnévat kazda zmeéna na posledni chvili,

na kazdé obchodni jednani jsou némecti partneti peclivé ptipraveni.

jsou povazovani za velmi zdatné obchodniky, ktera oplyvaji zkusenosti v mezi-
narodni méfitku pii uzaviranich obchodni smluv,

némecti obchodni partneti argumentuji na velmi vysoké arovni,

na co nesmime zapomenout pii obchodnim jednani s némeckymi obchodnimi
partnery, jsou ptesné a detailni informace,

némecti obchodni partneti umi vyjadrfit svou nespokojenost, véetné piimo fici
negativni odpovéd’ svému obchodnimu partnerovi.®

Polsko (Gullova, 2013, s. 31 — 156):

k dalsim zdatnym, cilevédomym a zkusenym obchodnikiim patii Polaci,

jedna se o obchodni partnery, ktefi piistupuji na kazdé obchodni jednani dobie
pfipraveni, sebevédomé, tvrdé prosazuji své pozadavky, oplyvaji velkou aserti-
vitou,

polsti obchodni partneti nikdy nespéchaji pfi obchodnim jednani, vynahradi si
na n¢j dostatek Casu,

nékdy se mlze stat, Ze polsti obchodni partnefi pfi obchodnim jednani mohou
pusobit az drze,

nepokladaji za dileZité, aby se dohodli se svymi obchodnimi partnery za kazdou
cenu,

maji predem stanoveny svuj cil, které ho se snazi drzet,

nezajimaji je ptiliS budouci obchodni vztahy, pfednost davaji sou¢asnému zisku,
jsou velmi netrpélivi a radi prosazuji své podminky obchodu na tikor ostatnich.
jsou vice impulzivni, nez ¢esti obchodni partnefi,

pokud jsou uzavieny pisemné kontrakty, mély by byt rozepsany do posledniho
detailu, véetné stanovenych platebnich podminek.®’

Turecko (Gullova, 2013, s. 31 — 156):

turecti obchodni partneti radi dlouze vyjednavaji a hlavné smlouvaji. Je to pro
n¢ hra, a pokud nepfistoupite na jejich pravidla, neberou Vas pftili§ vazné,
kazdé obchodni jednani s tureckymi obchodnimi partnery je tieba zacit obec-
nymi tématy, mezi ktera miiZzeme zatadit zkuSenosti s obchodovanim v daném
regionu, nebo naopak v regionu Ceské republiky, o cestovani, historii apod.,

k oblibenym otazkam od tureckych obchodnich partnert patii otazky na své
blizké, ¢i nase nejvyssi dosazené vzdélani,

9% Tamtéz
97 Tamtéz
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kazdé obchodni jednani probiha zdvotile, je tieba projevit tctu ke svym turec-
kym obchodnim partneriim. K zakladnim stavebnim kamentim kazdého uspés-
ného obchodniho jednani nalezi zdvoftilost a slusnost,

turecti obchodni partneti jsou povazovani za mistry riznych obchodnich strate-
gii, ktefi jsou vzdy o krok napted pied svymi obchodnimi partnery. Nejednou se
stane, ze své obchodni partnery zaskoc¢i svymi prekvapivymi obchodnimi tahy,
samostatnou kapitolou je vyjednévani o vysSe ceny, ktera hraje pro tureckého ob-
chodnika tu nejdilezitéjsi ¢ast pfi obchodnim jednani. Po cené ptichazi v tvahu
kvalita,

vyjednani o vyse ceny je pfedmétem dlouhodobého smlouvéani. Vyse ceny na
svém pocatku byva tudiz nadsazend. Tureéti obchodni nikam nespéchaji, jsou
urazeni, pokud je tomu naopak,

pokud si sjednavame obchodni schiizky, je vhodné si je domlouvat alespon dva
az tfi tydny predem,

pti obchodnim jednani s Turky je typické pocatecni nadSeni pro danou véc, ktera
v nich vyvolala zijem. Po rychlém prvotnim nadSeni jejich zdjem ustupuje,
a proto je tfeba tureckého obchodniho partnera v tomto okamziku si naklonit
a udrzet neustaly zajem, aby doslo k uzavieni kontraktu pravé s nami,

turecti obchodni partneti se vyznacuji zasadou, Ze nikdy pfimo nic neodmitnou,
slovo ,,ne* prakticky neznaji,

vvvvvv

turecti obchodnici patii mezi nejlepsi obchodniky, kteti se vyznacuji svou trpé-

livosti a uspornosti pii vyjednavani.%

Velka Britanie (Gullova, 2013, s. 31 — 156):

obchodni partneti z Velké Britanie maji radi piesné stanovené datum obchod-
niho jednéni, které byva domluveno daleko pfedem, pokud se jedna o piesnou
hodinu, pak ta je domluvena pies asistentky,

nebyva vhodné, aby schiizka prob¢hla co v nejkrat§im terminu, pokud to neni
V z4jmu obou stran,

pokud jedname z obchodnimi partnery z Velké Britanie, tak je pravidlem,
ze 1 zname délku trvani obchodni schiizky. Je vhodné také zaslat obchodnim
partnerim pied zahdjenim samotné obchodni schizky pracovni materidly
a struény nastin programu jedndni, aby obchodni partner nebyl piekvapen, co
vSe se na obchodni schlizce bude probirat a dokazal se na ni dobfe pfipravit,
nesmime vSak plisobit dojmem, Ze vSe chceme ovladat,

je taky zapotiebi, aby vSichni obchodni partnefi dorazili na stanovenou hodinu,
plati také, ze obchodni partneti z Velké Britanie se vzdy snazi, aby kazda ob-
chodni schiizka byla pfijemnéa pro ob¢ strany,

9% Tamtéz
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e i pfi jednani s britskym partnerem je také zapotiebi dodrzovat zakladni zasady
spolecenského chovani, kterymi jsou zdvoftilost a sluSnost,

e Britové pti obchodnim jednani nic neptedstiraji, a pokud nemaji zajem, tak to
daji jasné, ale slusn€ najevo. Pokud nemaji zdjem, neomlouvaji se, ale slusSnou
formou to sd¢li,

e Britové maji radi pfi obchodnim jednani dostatek ¢asu, nemaji radi, kdyz se na
n¢ tla¢i pro nedostatek casu,

e pokud se blizi konec obchodniho jednani je vhodné vSe zopakovat, na ¢em se
zudastnéné strany dohodly.*®

ooizs
2

Co je typické pro obchodni jednani v Polsku a ¢im se 1i$i od jednani v Némecku? Uved'te
konkrétni priklady setkani s obchodnimi partnery z celého svéta v ramci Vasi profese.

K ———————————

Poméha nam obchodni etika fesit vztahy mezi predstaviteli firem ¢i organizaci?

2. Muzeme povazovat obchodni jednani za niz$i stupenn komunikace, kterd vyuziva
komunika¢nich dovednosti, motivace a odhadovani partnera?

3. Je dobra ptiprava zakladnim stavebnim kamenem obchodniho jednani?

4. Predstavuje kultura pouze souhrn hmotnych hodnot vytvotenych lidstvem?

5. Oznacujeme pivodem Zapadni kulturou zapadoevropské kultury, které se nacha-
zeli jen v Evropé€?

6. Vyznacuji se ¢insti obchodni partneti tim, Ze Se pti obchodnim jednanim snazi vy-
hnout zaporné piimocaré odpoveédi?

] e

1. ano, 2. ne, 3. ne, 4. ano, 5. ne, 6. ano.

Ellsmortaprory ]

V zivoté se kazdy z nds miize setkat nejen profesni ¢i pracovni etikou, ale také pokud se
vénujeme obchodni ¢innosti a cestujeme za obchodem do rGznych zemi, tak vyuZijeme

9 Tamtéz
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pravidel obchodni etiky. Kazda firma jedna s riznymi spole¢nostmi V riznych formatech,
proto je dobré znat zakladni pravidla spolecenského styku, kterd nam pomohou navazovat
kontakty s novymi organizacemi, ale také prohloubit souc¢asné vazby s naSimi obchodnimi
partnery. Kromé komunika¢nich dovednosti, je tfeba mit dobry odhad na obchodniho part-
nera a mit také osvojené zakladni znalosti neverbalni komunikace. Obchodni jednani mize
k Gspéchu nasmérovat také znalost legislativy, ekonomické situace podniku, image toho,
kdo nabizi, znalosti nabidky apod. Je také tfeba brat v uvahu to, zda se obchodni jednani
kona s novym ¢i sou¢asnym obchodnim partnerem. Kazdé obchodni jednani probiha v né-
kolika fazich.

Kazda zem¢, ktera je charakteristickd svou kulturou, svymi zvyky a tradicemi se vyviji,
stejné tak se vyviji i1 pravidla spolecenské etikety a obchodniho protokolu. Obchodni jed-
nani mize probihat v riznych zemépisnych Sitkach, tudiz i spole¢enska pravidla jsou riz-
noroda, a proto je tieba si je osvojit, nez Si zatneme dojednavat riizné obchodni schiizky
S obchodnimi partnery v zahrani¢i. Kulturu mtizeme charakterizovat jak soubor hmotnych
i duchovnich hodnot, které byly vytvotreny lidskou spole¢nosti. Kulturu mizeme rozdélit
na Zapadni, pro kterou je typické komplex socidlnich a spoleCenskych pravidel, eticka
a estetickd pravidla a v neposledni fad¢ také vztah k Siroké paleté technologii. Naproti tomu
Vychodni kultura je nastavena na jeji vnitini kvality, s dirazem na nezavislost, pozice $éfa
ma ve vychodni kultufe daleko podstatnéj$i vyznam.
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7 SPOLECENSKE PODNIKY A PRILEZITOSTI

[el[wemrmaneommemroy ]

V ramci sedmé kapitoly bude studentlim vysvétlena oblast spolecenskych podniki a pti-
leZitosti, se kteryma se mohou setkat pfi uzavirani obchodni kontaktii. Soucasti kapitoly
bude také predstaveni role pozvani a pozvanek v oblasti etikety obchodnich jednani, véetné
predavani vizitek a vysvétleni mezinarodnich zkratek uzivanych na vizitkach, pozvankach.

Hlewewrrory ]

Konkrétni vycet schopnosti, dovednosti, kompetenci, které by mél student po prostudo-
vani kapitoly ovladat nebo dosahnout:

e charakterizovat vybrané spoleenské podniky a pfilezitosti,

e uvést priklady vybranych spole¢enskych udalosti,

e specifikovat vyznam povani a pozvanek v oblasti etikety obchodnich jednani,
e vysvétlit vybrané mezinarodné pouzivané zkratky na vizitkach a pozvankach.

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
_

Spolecenské podniky, udalosti, zahradni party, river party, réveillon, recepce, raut, pra-
covni obé&d, picnick, barbecue, party, oficialni obéd, veCete, matiné, soirée, koktejl, kavovy
dychanek, ¢iSe vina, €aj o paté, banket, buffet lunch, buffet diner, bowle, pozvani,
pozvanky.

7.1 Spolecenské podniky a udalosti pro sjednavani obchodnich
kontaktt

Jak uvadi Gullova (2013, s. 223) spolecenské podniky se mohou potadat v navaznosti
na pracovni jednani, ale také pii fadé jinych piileZitosti. Uroven, na jaké se takové podniky
potadaji, byva Casto diametralné odlisnd, od velmi formalnich az po naprosto neformalni
setkani sportovniho, zdbavného ¢i jiného charakteru. Existuji také setkéani, které se poradaji
V navaznosti na obchodni jednani se zahrani¢nimi partnery, jako je napt. navstévy dulezité
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osobnosti nebo delegace, zahajeni ¢i ukonceni jednani, podpisu zavaznych dokumentu,
oslavy statniho svatku apod.

Podle Supové (2007, s. 14) spole¢enské podniky s velkym poétem pozvanych davaji
moznost potkat celou fadu osob, které je za norméalnich okolnosti se obtizné setkat, a také
umoznuji navazat nové kontakty. Na vybranych spolecenskych akcich a udalosti neni nej-

vvvvv

V nasledujicim textu budou vybrané spole¢enské podniky a piilezitosti strucné vysveét-
leny, viz Supova (2007, s. 15 — 19), Spacek (2008), Buresova (2010) a Orieska (2010):

zahradni party (Garden party) — je velmi oblibenou spolecenskou udalosti, ktera
je nejéastéji vyuzivana pres letni mésice. Tato spole¢enska akce miva stejny priabéh
jako akce typu recepce ¢i koktejlu, které se nejcastéji konaji v odpoledni nebo ve-
¢ernich hodinéach. Z diivodu, Ze se jednd o zahradni party, nesmime zapomenout ani
na upravenou zahradu,

river party, sea party (vylet lodi) — tento spole¢ensky podnik mtizeme charakteri-
zovat jako kratsi ¢i delsi trasu, které maji jako program odpoledni ¢i ve€erni slavnost
pro sezvanou spole¢nost. Pti hudbé se tanci, potada se ohnostroj, lod’ je slavnostné
osvétlena. Hostitel nic nezkazi tim, Ze si objedna profesionalni obsluhu. Obleceni
byva predepsano spolecenské, Casto je vyzadovéano piimo vecerni,

réveillon — pochazi z fr. slova réveil, coz mizeme volné ptelozit jako vzbuzeni.
Udalost, ktera se kona nejcastéji od piillnoci do dvou hodin, nasleduje zpravidla po
pfedchozi spolecenské akci s tancem nebo jinym programem. V nabidce obcerstveni
jsou studena 1 tepla jidla, kromé piva mohou byt podavana i lehka vina a nealkoho-
lické napoje. Co na této spoleCenské akci nenajdeme z jidla, jsou ryby, syry, zele-
ninu, a z drinki se povazuje za nevhodné podavani Sampanského, kavy, ¢aje a kakaa,
recepce — dalsim typem spolecenského podniku predstavuje recepce. Tato spolecen-
ska akce je nejveétsi ze spoleCenskych akei, ktera se porada pii vyjimecnych slav-
nostnich prilezitostech. Kazda recepce se neobejde bez pevné stanoveného tadu,
ktery se sklada ze slavnostniho zahajeni, az po slavnostni projevy, pfipitky a slav-
nostni zakonceni. Recepce se muze konat jak v dopolednich hodinach, v poledne
a taktéz 1 vecer. Podle toho, kdy se kond recepce, méni se také forma, obsah a v ne-
posledni fadé také vyznam recepce. Pfed kondnim recepce je nutno odeslat pisem-
nou pozvanku, ve které je uvedeno zdiivodnéni pofddané akce, misto, doba konani
a spolecenské obleceni. U této spolecenské akce plati pravidlo, Ze neni tieba pfijit
V pfesné uvedeny Cas, nybrz Iépe asi patnact minut po zahdjeni,

raut — podoba se recepci, ale tento ndzev se vice pouziva v diplomatickych kruzich.
Tento typ akce je idedlni pro firemni vecirky, oslavy, kity. Na zacatku této spole-
censké akce, si uvodni slovo vezme hostitel a pozve pritomné k volné zabavée a také
K riznym pokrmim a piti. Na této spoleenské akci je obvyklé, Ze chybé&ji stoly,
hosté konzumuji vestoje. Pro spolecenskou akci typu raut je typické Siroka nabidka
jidle a napojt, které jsou riznym zptsobem rozlozeny na bufetovych stolech,
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e pracovni obéd —tato udalost se nejcastéji kona v dobé mezi 12. - 13. hodinou. Pokud
se jedna o oficialni pracovni obéd, tak ten muize zacinat i pozdéji, kolem 14 hodin.
Vhodné je také dodrzet délku pracovniho obéda a neméla by piesdhnout 2 hodiny,

e picnick (vylet do pFirody) — jedna se o spolecenskou udalost, ktera je spojena s ob-
cerstvenim v piirod€. Muze trvat cely den pro pozvané hosty. Dulezité je vSe po-
drobné¢ a peclivé naplanovat, vcCetné podavaného obcCerstveni a inventare.
Stolovani nejcastéji probiha pfimo na zemi na prostfeném ubruse. Hosté mohou kon-
zumovat bud’ v sed¢ nebo v pololeze. Pii stolovani v pfirod¢, nesmime zapomenout
na hygienu,

e barbecue — jedna se o spolecenskou akci, pfi které se opéka maso za ptitomnosti
rodiny a ptatel. I kdyZ je tato spoleCenska udalost hlavné americkou doménou, v sou-
casné dobé se tento zvyk pomalu dostava i k ndm do Evropy. Ptipravu jidla mé na
starosti hostitel. Na tuto spole¢enskou akci, ktera ma neformalni charakter, je tieba
zvolit také vhodny odév, 1%

e party — mizeme zde zatadit riizné spolecenské udalosti, at’ uz soukromého ¢i spo-
lecenského charakteru, které se konaji az do druhého rana. Mistem konéni mtize byt
jakékoliv misto, které je vhodné k bliz§imu sezndmeni osob ptichazejicich na akci.
Péarty mizeme ¢lenit napt. na riizné mejdany, vinné party, gril party apod.,

e pficialni obéd nebo vecere — zejména oficialni vecefe se povazuje jednu z nejvy-
znamngjSich spolecenskych akei. Jak na oficidlni ob&d, tak i na vecefi neni vhodné
zvat hosty telefonicky ¢i ustné, ale zdkladem spolecenského chovani je poslani for-
malni pozvanky. Na obou akcich je predem piipraveny zasedaci poradek pro hosty.
Co se tyka obleceni, je vhodné vychazet z predpokladu, ze obéd byva mén¢ formalni
nez vecete. Pokud pozvany host pfijde na spolecenskou akci pozdéji, pak se zdravi
jen s hostitelem. V Ceské republice je zvykem zahajovat oficialni ob&d ve 12.30 ho-
din nebo ve 13 hodin a u vecete pak po 19 hodin do 20.30 hodin. Ve vyjime¢nych
piipadech se mize vecefe konat i ve 22 hodin. Hostitel zve na méné formalni vecefi,
napf. na divadelni pfedstaveni. Na pozvankach byva uveden ¢as 19.45 hodin nebo
20.15 hodin. Tento ¢as hostim slouzi k tomu, Ze prvnich patnact minut je vyhrazeno
na piichod a seznameni s hosty,

e matinée — tento pojem muZzeme pielozit z francouzstiny jako dopoledne. Proto do
této spoleCenské akce, ktera se kona zejména v dopolednich hodindch, mizeme za-
fadit napt. hudebni, literarni nebo tane¢ni predstaveni. Tato spoleCenska akce se
kond nejcastéji mezi desatou a jedenactou hodinou a délka trvani maximalné
90 minut,

e soireé — spolecenska udalost, ktera je podobna jako matiné. Hlavni rozdil je v dobé
konani, kdy spolecenska udalost typu Soireé je poradana vecer,

e koktejl — jedna se o spolecensky podnik, ktera se kona pti udalostech, které maji
mensi vyznam. Zamérem tohoto spole¢enského podniku je umoznit sezndmeni a na-

100 IPODNIKATEL.CZ, 2011. Spolecenské uddlosti — prileZitost pro navdzani obchodnich kontaktii. [online]
2018 [cit. 2018-02-27]. Dostupné z: http://www.ipodnikatel.cz/Obchodni-jednani/spolecenske-udalosti-
prilezitost-pro-na-vazani-obchodnich-kontaktu.html
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vazovani kontaktli s nejvétsim poctem zucastnénych. Nékdy organizatoii spolecen-
skych akci potadaji koktejly, které vSak nesou ndzev recepce. Hosté piichazeji bez
partnerti, pokud neni uvedeno jinak. Obcerstveni konzumujeme na této spolecCenské
akci ve stoje. Obcerstveni je ndm nabizeno od obsluhujiciho personalu. Ke zvlast-
nostem tohoto typu spolecenské akce fadime neptitomnost piibort. K ¢astému po-
hosténi se vyuzivaji chlebicky, jednohubky apod. Délka trvani zpravidla kolem 1,5
hodiny,

e kavovy dychanek — tento typ spolecenské akce mize zacinat kolem Ctvrté nebo paté
hodiny odpoledni a kon¢i pied sedmou hodinou. Jedna se o spolecenskou udalost,
ur¢enou hlavné pro ddmskou spolecnost. Jedna se o spolecenskou udalost, na které
je, jak je patrné z nazvu, podavana kava,'

e (iSevina - spolecensky podnik, ktery se také mtize konat kdekoliv - spojuje slavnost
s jednoduchosti. Kona se v jakoukoliv denni dobu, piedevsim vSak kolem poledne.
Na této spolecenské akci se podava jak vino, tak i sekt, sekt, ptipadné také nealko-
holické napoje. Zvykem je také podavani lehkého studeného obcerstveni, které bu-
dou hosté konzumovat ve stoje. Potada se pii pfilezitostech statnich svatkl ¢i pod-
pisu obchodnich smluv, trva od dvaceti minut do hodiny, je pouze pro zvané hosty,
ktefi ptichazeji bez svych partnerd,

e (aj o paté — tato spolecenska udélost patii mezi méné oficidlni a rovnéz mén¢ na-
ro¢né spolecenska setkéani, kterd se konaji nejcastéji odpoledne a to zejména od
ctvrté nebo paté hodiny. Mezi pozvanymi hosty patii nejcastéji damy, v ojedinélych
piipadech mohou pfijit panové se svymi partnerkami. Tento spoleCensky podnik
muze trvat az dvé hodiny. Damska spole¢nost sedava u malych stold, hostitelé do-
hromady s hosty a obsluhovat mtZe jak personal, tak i pani domu, ktera naléva caj,

e banket — Tato spolecenska akce je organizovana pii vyznamné udalosti. Hlavnim
rysem této spoleCenské akce je velka hostina s tabuli. Jidlo je servirované slavnost-
nim zplUsobem. Pfi banketu mohou hosté oc¢ekavat slavnostni vyzdobu. Dale takeé
slavnostni tiSténé jidelni listky byvajici 1 se yménem hostitele a dalSimi informace o
poradné spolecenské akci. Stole na banketu mohou byt uspotadany do riiznych tvart
a na nich mohou hosté najit kromé vyzdoby také jmenovky, na které se nejcastéji
tiskne jméno, ptijemné a akademicky titul,

e buffet lunch, buffet diner — jak je z nazvu patrné jedna se o spole¢enské udalosti,
které se povazuji za méné formalni. Na obou akcich se mohou hosté setkat s mensim
obcerstvenim v dob¢ obéda (buffet lunch) nebo veceie (buffet dinner). Proto, Ze se
jedna o méné formalni spolecenskou akci, je nutné pocitat taky s mensi vyzdobou,
ktera odpovida vyznamu téchto akci. Dale tyto akce nejsou zatizené ptiliSnymi for-
malitami i se zasedacim pofadkem. Hosty neobsluhuje personal, nybrz hosté si sami
podavaji obcerstveni u bufetovych stolkli, kde je na vybér jak tepla, tak 1 studena
jidla,

e bowle — Tato spolecenska akce je podobna koktejlu. Odehrava se vétsinou na za-
hradé, nejcastéji po vecefi. Mlize byt urena jen pro damy, pro mladé lidi apod.

101 STUDENTPOINT.CZ, 2012. Etiketa: Co je to réveillon? [on-line] 2018 [cit. 2018-02-14]. Dostupné z:
http://www.studentpoint.cz/2012/11/20/eti-keta-co-je-to-reveillon/
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Na této akci se serviruje alkoholické bowle, ptipadné také nealkoholické. Bowle se
mohou podavat ve velkych sklenénych misach a rozlévaji se do sklenénych §alkd.
Kazdy host dostane malou vidli¢ku nebo 1zici, aby mohli ochutnat taky nakrjené
ovoce.'%

Jaka je charakteristika:
e Dbanketu,
* party,
e pracovniho obéda,
e (aje o paté,

e (iSe vina?

7.2 Pozvani a pozvanky

zasadou patfi, Ze pozvanky by mély byt odeslany pozvanym hostim minimaln¢ 6 tydnt,
nez se bude konat dana spolecenska udalost. Na pozvance by mély byt uvedeny nasledujici
informace:

e jméno toho, kdo zve,

e pro koho jsou ty pozvanky uréeny,

e misto, kde se bude akce konat,

e datum konani,

e ajaka je napln této akce, co se bude na akci odehravat.

Podle Spacka (2007) pozvanka neni jen pisemnym pozvanim na uréitou akci, ale je sou-
casn¢ dulezitym voditkem pro rozhodovani, zda se akce zi¢astnime, co si vezmeme na sebe

102 CHOVANI.EU, 2017. Spolecenské podniky. [online] 2018 [cit. 2018-02-27]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/spolecenske-podniky/m159

114



Pavlina Pellesova, Patrik Kajzar - Spolecensky a diplomaticky protokol

a zda pfijdeme s partnerem ¢i bez ného. Je dilezité také dbat na to, aby vSechny poskyto-
vané informace, byly co mozZna bez jediné chyby. Protoze jedina chyby na pozvance muize
znamenat nejen problém jak pro zvané hosty, tak i pro hostitele.

Podle Formackové (2016, s. 14) pokud odmitnete pozvani (at’ uz pisemné nebo telefo-
nicky), je zapotiebi také uvést diivod odmitnuti. Je také vhodné si zapamatovat, ze Casem
bychom méli hostiteli pozvani oplatit.

[« armwarovantsax serawee mozesuuarrozvamer[[4]

Formackova (2016, s. 14 — 15) také uvadi rady, jak predejit neptijemny zalezitostem pfi
rozesilan pozvanek:

e na pozvankéach byvé také né€kdy uvedeno, Ze pozvéanka plati pro dvé osoby
(= doprovod),

e pokud jsou zvani partnefi, tedy manzelé a manzelky, je Cesku uvedeno ,,s man-
zelem®, ,,s manzelkou®, v zahranici se uvadi: M. et Mme ¢i Mr. and Mrs.,

e pokud to neni uvedeno, plati jen pro toho, kdo je uvedeny na pozvance. Pokud
neni uvedeno jméno, plati pozvani pro toho, kdo pozvanku obdrzel, tedy jedna
osoba,

e Vsoucasnosti 1ze vidét na pozvankach nejcastéji ,,s doprovodem®, vyvarujeme
se tak nedorozuméni, kdyz nevime, s kym doty¢ny Zzije,

e dal$im dulezitym rysem pozvanky je, Ze je nepienosnd, vyjimku Ize vidét pouze
pfi konani veletrht,

e dopsat udaje rukou o jménu osoby, kterou jsme pozvali, 1ze pouze u pozvanky
(nikoliv dopisu), ktera je predtisténa,

e pokud se jedna o diplomatickou recepci, pak pozvanky jsou bilé a obsahuji
krome¢ béznych udaju, také tistény statni znak zlaté barvy a nesmime zapomenout
na levy horni roh, ve kterém by se méla objevit stru¢nd informace o spolecen-
ském odévu,

e pokud se pozvanka tiskne dvojjazyéné, ma v Cesku estina pied druhym jazy-
kem piednost.

|
rowmaioraza |

Které informace se povinné uvadéji v pozvance?

A
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Nejcastéjsi pouzivané mezinarodné uznavané zkratky na vizitkach, pozvankach a v do-
pisech (Spacek, 2008, Gullova, 2013, s. 211 — 212, Formackova, 2016, s. 19 — 21) jsou:

4]

e p.f. - pour féliciter — blahoprani k ¢emukoliv, oplaci se vizitkou p.r.,

e p.f.F.N. — pour féliciter Féte Nationale — blahoptani ke statnimu svatku,

e p.f.N.A.2020 — pour féliciter Nouvel An — Zasila se k blahopiani k novému roku,

e p.p. - pour presenter — za Gcelem predstaveni se, nejednd se vSak o vlastni predstaveni
osoby, nybrz o pfedstaveni zndmého, pfitele, podfizeného, dealera, obchodniho fedi-
tele apod., n€komu jinému. Timto zplsobem napt. oznamuje titulaf piijezd nového
diplomatického pracovnika. Po jeho pfijezdu rozesila titulaf svoji vizitku s vizitkou
nového pracovnika osobam, o kterych se domniva, ze by mély byt o jeho pfijezdu in-
formovany,

e p.p.a. — pour annoncer 1‘arrivée — oznameni o piijezdu,

e p.p.c — pour prendre congé — tj. na rozlouc¢enou. Posild se osobam, S nimiz se nehod-
lame, nebo nemlzeme rozloucit dopisem nebo osobné. Na tyto vizitky se jiz neodpo-
vida,

e p.c.—pour condoléance — chceme — li vyjadiit soustrast, zasilame vizitku s timto ozna-
¢enim nebo s oznaenim p.p.p. — pour prendre part. U nés se dnes Castéji vypisuji slovy
,Upfimnou soustrast“. Na tyto vizitky se odpovidé vizitkou s dékovnou zkratkou p.r.,

e p.r. —pour remercier —tj. podékovani, posila se velmi ¢asto po obdrzeni vizitky p.f.

e p.r.etp.f.—projev podékovani a souc¢asné blahoptani,

e p.f.v. —pour faire visite — tj. za i€elem navstévy,

e p. m.— pouir memoire, p. r. — pour rappeler, to remind — tyto tfi zplisoby znamenaji —
pozvanka potvrzenim, jiz diivéjsi Gstni dohody, znamenaji tedy- dovolume si pfipo-
menout,

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

e RLO —racte laskavé odpovedét,

e regrets only — pouzijte uvedené telefonni ¢islo, kdyz omlouvate svoji neucast,

e p.m. — pour memoire — pro pifipominku (pozvanka zasland hostitelem jako druha
v potadi, kterou chce zvaného na akci opét upozornit. Je projevem velké tcty vici
zvanému, hostiteli na Gcasti hosta velmi zalezi.),

e s.t. —sine tempore — piijd'te presné,

e cC.t. —cum tempore — ¢as ptichodu je volny, v fadu desitek minut,

e V dopisech P.S. — post skriptum — doslovni pieklad z latiny ,,po napsani, oznacuje
puvodné dodatek dopisu, obvykle za podpisem, P.P.S. — post post skriptum — jesté po
dodatku.
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Z mezinarodnich zkratek, které se vyuzivaji v pisemném styku, Vam asi uz jde hlava

wewvr

Predavani vizitek, které podléha spoleCenskym pravidliim, miizeme shrnout také do né-
kolika bodu:

e mg¢jte u sebe jen tolik vizitek, kolik myslite, Ze budete potfebovat a zapamatujte
si hlavng, na jakém misté u sebe je mate schované. Nedavejte vizitky na poc¢kani
kazdému - vizitky neslouzi pro Vasi reklamu, ale slouzi k pfedavani pisemného
kontaktu nékomu, s kym jste se uz seznamili,
zde také pravidlo pravé ruky,

e kdyz si vezmete od n¢koho vizitku, tak si ji letmo pro¢téte a prohlédnéte. Teprve
pak je slusnosti si ji chovat do kapsy nebo tasky, nikoliv dfive. Neni také slusné,
pokud pfti prevzeti vizitky, si do ni budete néco zapisovat. To nechte az na dobu,
kdy ukongite rozhovor s danou osobou.1%3

Jak také uvadi Gullova (2013, s. 212) vedle toho, Ze existuji papirové vizitky, stale vice
firem, osob a instituci za¢ina pouzivat vizitky elektronické, diky také tomu, ze doslo k roz-
voji informacnich technologii. Elektronické vizitky mizeme rozdélit na (Gullova, 2011,
s. 140 — 142):

e CD vizitky — tyto vizitky se zejména vyuZzivaji k prezentaci firem. Na této vizitce
mohou byt ulozeny rizné typy soubort, od textu, pies obrazky, fotografie, exce-
lové dokumenty, aZ po katalogy, tabulky a powerpointové prezentace,

e vizitky ve formatu vCard — tento typ elektronické vizitky navazuje na znamy
vzhled tradi¢nich vizitek a vyuziva vyhod elektronického kontaktu. Pokud adre-
satovi zaSleme email s elektronickou vizitkou, vizitka se mu zobrazi na konci
emailu a déle také jako soubor v pfiloze. Mezi informace obsazené na vizitce
patii napt. kontakt na danou osobu, tj. jeji jméno, email, funkce, popft. telefon
a adresa. Ptiloha je ve formatu vCard, cozZ je internetovy standard pro tvorbu
a sdileni virtualnich vizitek. Soubor byva oznacen ptiponou vefv,

e vlastni stranky s e-vizitkou — na internetu mizeme najit mnoho poskytovatel,
kteti umoznuji po zaregistrovani se, vytvofit vlastni profil s e-vizitkou. Mezi in-
formace, které e-vizitky obsahuji, patii na prvnim misté kontaktni tdaje. Vzdy
zalezi na samém uzivateli, které informace zvefejni. Vedle kontaktnich udajt,
muzeme doplnit sviij vlastni text. Dalsi soucasti e-vizitek byvaji uvedeny hlavné

103 POINT4AME.CZ, 2017. Jak spravné preddvat vizitky. [on-line] 2018 [cit. 2018-03-14]. Dostupné z:
https://profi.point4me.com/jak-spravne-pre-davat-vizitky-mame-5-tipu.
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odkazy na osobni profily na socialnich sitich, ve kterych je uzivatel aktivni (napf.
Facebook, Twitter, Skype apod.),

e vizitky na flash disku — V dnes$ni dob¢ se kromé CD vyuzivaji Casto také USB
flash disky, ktery je rozdéleny na dvé Casti. Prvni Cast tvofi nesmazatelny pevni
disk, na kterém je prezentace firem, program, ptfispévky na konferenci, kom-
pletni nabidka apod. Druha ¢ast pak slouzi k normalnimu vyuziti.

[8][« zamamarovassrozotey ve vamcdon v seoworuvven zwion |

Gullova (2011, s. 143) také uvadi, Ze existuji rozdily ve vizitkach v jednotlivych statech,
vcetné jejich pouzivani:

e piikontaktu s obchodnimi partnery v EU je zadouci mit pii sobé vizitku v jazyku
daného statu. Na anglickych vizitkach se nesetkdvame s akademickymi tituly,

e Némecko a Rakousko — je mozné pouzivat némecké vizitky, vyjimecné anglické.
Na némeckych vizitkdch se uvadéji akademické tituly a rovnéz funkce, jakou
zastava klient ve firmé¢, je zapottebi vybrat funkci, ktera je totoznd v Némecku,

e Francie — zde se pouzivaji vizitky bez akademickych tituld, ale s uvedenim fi-
remni funkce. Vizitky v anglickém jazyce piebiraji zvyklosti britské ¢i americkeé.

e Bulharsko — Udaje na vizitkach i jejich tprava odpovidaji nagim zvyklostem.
Na vizitkach se podobné jako napt. v Rusku, objevuje jméno po otci a piijment,
pfi styku se zahrani¢nimi partnery se vSak pouZzivé oslovovani pfijmenim,

e Litva — vizitky byvaji dvojjazyéné (anglicko-litevské). Uvadéji se na nich pod-
nikové funkce, adresa, telefon, fax, emailova adresa, adresa internetovych stra-
nek, logo firmy, apod. Soukromé adresy se na nich nevyskytuji. Akademické
tituly se na vizitkach obvykle neuvadéji,

e Madarsko — pti obchodnich jednanich s mad’arskymi partnery ptichazi v tivahu
jednak vizitky v anglickém jazyce (vytisténé dle pravidle Velké Britanie), nebo
v némeckém jazyce (dle zvykd v Rakousku). Mad’arsti obchodnici pouzivaji
dvoustranné s anglickou (vyjime¢né némeckou) verzi na strané druhé, nebo
pouze vizitky v mad’arsting,

e Polsko — pii cesté do Polska s sebou méjte vétsi pocet vizitek. Nemusi byt pie-
loZeny do polstiny. Lze pouzit vizitky v ¢eské nebo anglické verzi. Na polskych
navstivenkdch jsou uvedeny vsechny tituly a funkce,

o Spanélsko — pfi kontaktu se $panélskymi partnery se pouzivaji vizitky ve §panél-
ské verzi.

118



Pavlina Pellesova, Patrik Kajzar - Spolecensky a diplomaticky protokol

omawoiza—[F
2

Jakeé vizitky se pouzivaji v Mad’arsku a v Polsku a jaky je mezi nimi rozdil?

SR —

Mohou se spolec¢enské podniky potadat v navaznosti na pracovni jednani, ale také
pfi fad¢ jinych piilezitosti?

2. Muzeme Matinée pielozit z francouzstiny jako odpoledne a proto do této spolecen-
ské akce, konané zejména ve vecernich hodinach, muzeme zatadit riizna divadelni
a hudebni predstaveni?

3. Je Réveillon spolecenska akce, konana od deseti hodin vecer do Sesti hodin do rana
a nasleduje zpravidla po predchozi spolecenské akci s tancem nebo jinym progra-
mem?

4. Znamena zKratka p.f. blahoptani ke statnimu svatku?

5. Znamena zkratka v dopisech P.P.S. jesté po dodatku?

6. Patii vizitky ve formatu vCard mezi elektronické vizitky?

e (o]

1. ano, 2. ne, 3. ne, 4. ne, 5. ano, 6. ano.

|
swrtapmoy

Rizné spolecenské udalosti se ¢asto konaji nejen pii obchodnich jednénich, ale také za
ucelem jinych slavnosti. Je dulezité také zvazit, zda se jednani o setkani formalniho ¢i ne-
formalniho charakteru, kulturni ¢i jinou akci, na které se vyuziji spoleenska pravidla.
Kazda spolecenska akce nebo piilezitost je urCend pro jiny pocet pozvanych hostu.
Na téchto akcich se miizeme setkat s lidmi, se kterymi bychom se za normalnich okolnosti
nesetkali. Pokud se néjaké spoleenské akce €i jiné vyznamné spolecenské piilezitosti zi-
Castnime, tak dbame o to, Ze na této akci neni nejdiilezité;si jidlo a piti, ale diskuze, vyména
nazord, prohlubovani vztahli. Spolecenskych ptilezitosti a spoleCenskych akci je cela fada,
jedna se napf. o zahradni party, river party, réveillon, recepce, raut, pracovni obéd, picnick,
apod.

Dalsi oblasti, kterd vyzaduje dodrzovani spolecenskych pravidel, patii oblast pozvanek.
Kazdou pozvanku je tieba rozeslat nejméné 6 tydnii pfed dnem konani akce. Pozvanky
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mohou byt odeslany i diive. Z pozvanky bychom méli zjistit nasledujici informace, které
se tykaji zejména toho, ,.kdo zve, kam, kdy a co se bude na této akci konat*. Pozvanku
nepovazujeme jen jako pisemnost na jednotlivé spolecenské akce a udalosti, ale na zaklade
ni se rozhodujeme, zda se na této akci objevime, zda nékoho vezmeme sebou nebo se do-
stavime sami. Pokud patfime mezi ty osoby, které se vénuji piipravé pozvanek, pak ne-
smime zapomenout ani na datum, které na pozvance uvedeme formou zkratky RSVP. Jedna
se o mezinarodni zkratu vyuzivanou v pisemném styku a znamen4, ,,na prosbu odpovézte,
zda pozvani pfijimate a zucastnite se, nebo se omluvte®. Kdyz ndhodou pozvani odmit-
neme, slusi se uvést ditvody, které nas k tomu vedly. Pokud jsme pozvani ptijali, pak toto
pozvani byste méli po urcité dob¢ hostiteli oplatit. V mezinarodnim méfitku se ¢asto vyu-
zivaji zkratky, které miiZzeme objevit jak na vizitkach, pozvankach, tak i v dopisech. Jedna
se predevs§im o nasledujici zkratky: p.f. — blahopfani k ¢emukoliv, oplaci se vizitkou p.r.,
p.f.F.N. — blahoptani ke statnimu svatku, apod. Vedle toho, ze existuji bézné vizitky
Vv psané podobg, stale astéji se miizeme setkat také s vyuzitim elektronickych vizitek, které
maji riznou formu, a to bud’ jako CD vizitky, vizitky ve formatu vCard, vlastni stranky
s e-vizitkou nebo vizitky na USB flash disku.
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8 DIPLOMATICKE STYKY A DIPLOMATICKY
PROTOKOL

mowrmmeaemoy [

Osma kapitola je vénovana problematice diplomacie a diplomatickym stykim. Budou
struéné popsany vybrané organy statu, které slouzi pro mezinarodni styk. Déale budou cha-
rakterizovany diplomatické mise, konzularni styky a konzuldty. Krom¢ toho bude objas-
néna role pravidel pro dalsi protokoldrni akce a diplomatickou korespondenci.

ooy ]

Konkrétni vycet schopnosti, dovednosti, kompetenci, které by mél student po prostudo-
vani kapitoly ovladat nebo dosahnout:

e stru¢né definovat diplomacii a diplomatické styky,

e vyjmenovat vybrané organy statu pro mezinarodni styk,

e charakterizovat diplomatické mise, konzularni styky a konzulaty,

e objasnit vyznam pravidel pro dalsi protokolarni akce a diplomatickou korespon-
denci.

|
kovisommeroy 4]

Diplomacie, diplomatické styky, diplomaticky protokol, organy statu pro mezinarodni

styk, organy diplomatické, nediplomatické, stalé diplomatické mise, obéasné diplomatické

mise, vnitini organy statu, konzularni ufad, konferencni diplomacie, konferencni praxe, za-
hrani¢ni navstévy, navstivenky v obchodni praxi.
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8.1 Diplomacie a diplomatické styky, diplomaticky protokol

Podle Gullové (2013, s. 158) pojem diplomacie v dneSnim slova smyslu se pouziva od
18. stoleti. Nejcastéji se v nich objevuje konstatovani, ze diplomacie predstavuje zastupo-
vani statu navenek a vedeni jednani v zajmu statu s predstaviteli jinych suverénnich statu.
Diplomacie je tedy chépana jako souhrn nastroji zahraniéni politiky statu k prosazovani
jeho zajmu predevsim v zahranici.

V 70. létech minulého stoleti se objevuje pojem ,,moderni diplomacie®, kterou napf.
E.Satow definuje, jako ,,vyuziti vzdélanosti a taktu k uskutectiovani oficialnich vztahi mezi
vladami nezavislych stati* (Rob a Krska, 2001).

D] [srwcomiomoe amonsmenemse |

Velmi vyuzivanou definici podle Veselého (2009) je definice od R. P. Barstona, ktery
diplomacii definuje jako fizeni vztahl mezi staty a mezi staty a dalSimi subjekty.

Némcansky (2009) vysvétluje diplomatickou misi jako staly zahrani¢ni organ statu pro
mezinarodni styk nejvyssiho vyznamu, ktery ma reprezentativni charakter a vSechna jeji
oficidlni jednani zavazuji domovsky stat.

Podle Gullové (2013, s. 159) jsou jednani, ktera probihaji na tirovni statil, ¢asto zame-
fena na urcité oblasti (napt. oblast kultury, vojenskou, obchodni, kulturni, sportovni, par-
lamentni apod.), vyzaduji tato jednani specidlni odbornou ptipravu, odborné znalosti
a 1 samotnd jednani maji své specifika, vznikaji nové, relativné samostatné oblasti a me-
tody, které diplomacie vyuZziva.

K takovym oblastem patii napt. (Gullova, 2013, s. 159):

e agrarni diplomacie — je zaméfena na mezinarodni obchodovani souvisejici se ze-
médélskou produket,
e bezpecnostni diplomacie — souvisejici s bezpecnostnimi zajmy statu,

e ckonomicka (obchodni) diplomacie — je vyuzivana jak vladnimi, tak i nevlad-
nimi subjekty a institucemi, které se vénuji ekonomickym i obchodnim zajmim,

e kulturni diplomacie — je vyuZzivana pro zlepSeni dobrého jména statu a to v po-
dob¢ kulturnich akei,

e sportovni diplomacie — se zamé&fuje jednak na propagaci svych cilii v zahranici
formou sportovnich akci,

e paradiplomacie — je to oznaceni pro zahrani¢ni aktivity regiont, kraji ¢i mést
Vv jednotlivych zemich Evropské unie.
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e védecko — vyzkumna diplomacie — se kromé jiného také podili na pfenosu a vy-
meén¢ védecko — technickych poznatkli a také napomaha pii tvorbé podminek,
které zlepSuji spolupraci na této urovni,

e vojenska diplomacie — zde mizeme zatadit vSe, co se tyka armady ¢i obrany atd.

Cim se lisi sportovni a kulturni diplomacie?

Podle MZV (2018) mlZeme jednotlivé §éfy diplomacii rozdé€lit na:

e mimofddny a zplnomocnény velvyslanec - funkce, vedouci ufadu - jmenovan
prezidentem republiky po projednéani vladou a na ndvrh ministra zahranici. Musi
se zadat hostitelska/ptijimaci zemé¢, ktera na znameni souhlasu vydava tzv. ag-
rément. Bez ného se velvyslanec nemiZze ujmout funkce. Odmitnuti nebo neu-
déleni agrémentu je ostrym krokem proti Zadajici zemi,

e chargé d’affaires - funkce, vedouci tfadu - jmenovan ministrem zahranic¢i CR,
nemusi se zadat o souhlas hostitelské/piijimaci zemé,

e generalni konzul - vedouci generdlniho konzulétu (zastupuje CR jen na urcitém
uzemi, nikoliv v celé zemi),

e velvyslanec se zvlastnim poslanim - funkce k plnéni konkrétniho ukolu,

e velvyslanec - nejvyssi diplomatickd hodnost. Kazdy velvyslanec nemusi byt
nutné vedoucim velvyslanectvi (tj. mimotfadnym a zplnomocnénym velvyslan-
cem).104

Jak je také uvedeno na strankach MZV (2018) v Ceské diplomatické sluzbé, podobné
jako u vétsiny cizich statl, se v souladu s mezindrodni praxi pouzivaji nize uvedené diplo-
matické hodnosti:

e velvyslanec (nejvyssi hodnost),
e rada-vyslanec,

e velvyslanecky rada nizsi,
e [ azIIl tajemnik,

cvwr

pracovnikiim, na dobu vykonu funkce - hospodafiim tifadii a dalsim.1%

104 MzV, 2018. Hodnosti a funkce diplomatii. [onlineg] 2018 [cit. 2018-04-04]. Dostupné
z:  https://lwww.mzv.cz/jnp/cz/o_ministerstvu/organizacni_struktura/hod-nosti_a_funkce diplomatu_objas-
neni.html.
105 Tamtéz
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Dal$im casto pouzivanym pojmem v diplomacii je diplomaticky sbor, do které¢ho podle
Kubic¢kové (2017, s. 28) patii vSichni ¢lenové diplomatického personalu a jejich rodinni
ptisludnici. Diplomaticky sbor neni organem. Pokud sbor vystupuje jako celek, stoji v jeho
cele doyen (hodnosti a pofadim funkéné nejstarsi diplomaticky zastupce), ktery vystupuje
jeho jménem. V katolickych zemich jsou doyeny papezsti nunciové. Doyen je Cestna
funkce.

Jak také uvadi Kubickova (2017) diplomat je 0soba, ktera je povéfena jednat jménem
svého statu se zastupci a predstaviteli statii cizich. Diplomaté poZivaji ur€itych vysad. Jedna
se zejména o jejich imunitu (nepodléhaji, na malé vyjimky, trestnimu stihani za svou ¢in-
nost) a o exteritorialitu (Uzemi jejich tfadu je chranén pfed vykonnymi organy statu, ve
kterém se nachazi). Vymezeni, uloha a privilegia diplomat jsou fizeny Videnskou
umluvou o diplomatickych stycich z roku 1961.

K typickym piedstaviteliim diplomata patii podle Kubickové (2017, s. 28):

velvyslanci,

vyslanci,

e zastupci riznych mezindrodnich organizaci (OSN, UNESCO),

zastupci Svatého stolce (ufad fimského biskupa).

Nesmime zapomenout také stru¢né predstavit pojem diplomaticky protokol. Jak uvadi
Srongk (2002, s. 5 — 6) slovo protokol je odvozeno od feckého slova ,,protokolos“ neboli
,,po sobe jdouci®. Stejné jako se stranky knizky obraceji a po strané¢ 100 pfichdzi strana
101, tak krok za krokem ¢i stranka za strankou se odviji urcita protokolarni akce. V sou-
vislosti s mezinarodnimi vztahy se ,,protokol* vyskytuje jako oznaceni nebo nazev zapisu
o jednani mezinarodni konference nebo kongresu.

[b][czmmmrovamirosemrroroxor ]

Podle Gullové (2013) vyrazem ,,protokol* se ¢asto také oznacuji n¢které druhy mezina-
rodnich smluv a dokumentt:

e prodlouzeni mezinarodni dohody, jejiz platnost ma skoncit,

e Uprava nebo zména platné dohody. Pti dalSich dodatcich mtze byt protokol
oznacen jako ,,dodatkovy protokol*, nebo ,,dal§i doplnujici protokol*,

e protokol jako technicky dokument v ramci §irsi, obecnéjsi dohody,

e jako druh smluvniho dokumentu namisto dohody nebo namisto vymény not.
|
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Jak uvadi Némcansky (2009) a Gullova (2013) diplomaticky protokol je soubor pravi-
del, zasad a formalnich konvenci vyuzivanych pfi oficialnim spole¢enském styku na mezi-
narodni trovni. Zaroven také umoziuje vzajemnou komunikaci mezi staty. Predmét diplo-
matického protokolu je definovan Videiiskou umluvou o diplomatickych stycich a dal$imi
mezinarodnimi smlouvami. Do pfedmétu patii formy navazani diplomatickych vztaht,
ukonceni ¢innosti diplomatické mise, forma zahajeni a ukonceni konzularni ¢innosti, pra-
vidla oficialnich navstév predstavitell statl v zahranici, diplomatické pfijeti, zasady mezi-
narodnich konferenci a summitli, zptisob uzavirani mezinarodnich dohod a s tim souviseji-
cich formalit, apod.

[« apawarovanisrarwi ooy pro wezmaroowrsrvk_[[¥]

Statni organy uskuteciujici mezinarodni styky, miizeme délit na (Gullova, 2013):

e organy vnitrostatni,
e Organy zahrani¢ni.

K vnitrostatnim organim patii predevsim:

e hlava statu, vlada, MZV a v nékterych zemich 1 ministerstvo zahrani¢niho ob-
chodu. Mezinarodni pravo jim pfiznava reprezentativni povahu. To znamena, Ze
tyto organy mohou jednat jménem statu ve vSech vécech zpravidla bez zvlast-
niho zmocnéni.

e dale sem mlzeme zaradit spravni, technické nebo kulturni organy, které jednaji
jménem statu ve vymezenych oblastech (ministr dopravy, zdravotnictvi nebo
kultury).

Zahrani¢ni organy lze je d¢lit jednak podle povahy jejich prace, jednak podle trvani jim
udélenych plnych moci.

1. Podle povahy prace a rozsahu zplnomocnéni je délime na (Gullova, 2013):

e organy diplomatické - maji politické funkce, a proto maji zastupitelskou tj. re-
prezenta¢ni povahu, coZ znamen4, Ze po akreditaci u ciziho statu jiz nepotiebu;ji
zadnych zvlastnich plnych moci pro své sluzebni tikony. Za jejich ukony a ¢iny
nese odpovédnost vlada. Pozivaji zvlastnich vysad a imunit,

e organy nediplomatické - nemaji politické funkce ani zastupitelskou povahu.
Tyto organy jsou jiZ svymi plnymi mocemi omezeny na véci nepolitické, napf.
konzulové, obchodni agenti apod. Konzulové jsou povazovani za stalé nediplo-
matické zastupce, i kdyz obsah jejich Cinnosti se postupné¢ méni. Mezistatni
vztahy se dnes dotykaji nejen otdzek politickych, ale 1 hospodarskych, kultur-
nich, védecké a technické spoluprace apod.
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2. Podle trvani plnych moci se zahrani¢ni organy déli na (Gullova, 2013):

e stalé diplomatické mise - jsou velvyslanectvi a vyslanectvi, obchodni oddélent,
stali zastupci a stalé delegace u mezindrodnich organizaci, napt. v OSN, pfi
NATO nebo pii EU,

e stalé nediplomatické mise - jsou napt. konzularni Grady,

e docasné diplomatické mise - jsou to napi. obCasné delegace vyslané na mezina-
rodni kongresy a konference, oficialni zastupci vysilani do zahrani¢ni pfi riz-
nych slavnostnich pftilezitostech jako je napf. korunovace hlavy statu, pohiby
atd.,

e docasné nediplomatické mise - jsou to napf. rizni delegati, komisafi v oblasti
technickych nebo kulturnich stykt apod. Patii sem také zvlastni mise (hovotime
o tzv. diplomacii ad hoc), které se vysilaji do zahrani¢i docasné za ucelem spl-
néni néjakého tkolu.

Jmenujte statni organy vnitrostatni a zahrani¢ni, které uskutecnujici mezinarodni styky.

Podle Némc¢anského (2009), Gullové (2011, 2013) mezi nejvyznamnéjsi zahrani¢ni or-
gany pro mezinarodni styky patii diplomatickd mise. K zakladnim praviim kazdého svr-
chovaného statu patii pravo na diplomatické styky, tj. pravo zfizovat stalé diplomatické
mise a vysilat a pfijimat diplomatické zastupce. Diplomatické styky mezi staty a vysady
a imunity stalych diplomatickych misi a jejich ¢lent byly diive upraveny obycejovym me-
zindrodnim pravem.

Jak uvadi Gullové (2013) diplomaticka mise se sklada z vedouciho mise a ¢lenti perso-
nalu mise. Cleny personalu mise jsou &lenové diplomatického personalu, tj. ¢lenové mise,
ktefi maji diplomatickou hodnost, velvyslanec, vyslanec, chargé d” affaires, rada-ministr,
velvyslanecky rada, tajemnici, rizni odborni ptidélenci, napi. vojensky, letecky, namoini,
obchodni, kulturni apod. Personal mise tvofi ddle administrativni a technicky personal, tj.
sekretarky, pisarky apod. a personal sluzebni, fidi¢i, zahradnici atd.

Diplomaticka mise a ¢lenové jejiho personalu pozivaji vysady a imunity. Vysady a imu-
nity poskytované jednotlivym ¢lenim mise se odliSuji podle jednotlivych kategorii perso-
nalu. V nejvétsim rozsahu jsou poskytovany vysady a imunity ¢lenim diplomatického
personalu. Mezi vysady a imunity diplomatickych misi patii napt. (Kubickova, 2017,
s. 30):

e pravo vyvéSovat statni vlajku a statni znak,

e nedotknutelnost pozemku, budov a mistnosti diplomatické mise,

e osvobozeni od placeni dani a poplatkli (ndjem) mimo poplatkd za sluzby (voda,
elektfina, plyn),
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e osvobozeni od placeni celnich poplatk,
e svoboda komunikace diplomatické mise se svou vladou, ostatnimi misemi a kon-
zulaty vysilaného statu.

Rozsah vysad a imunit u sluzebniho personalu je nejomezenéjsi. Mezi vysady a imunity
diplomatickych zastupct a pfislusniki jejich rodin fadime napt. (Kubickova, 2017, s. 31):

e osobni nedotknutelnost (nesmi byt zadrzen ani zatcen),

e nedotknutelnost soukromé rezidence (rezidence, pisemnosti, korespondence,
majetek),

e vynéti z trestné, administrativni i civilni jurisdikce (nesmi byt postaven pied
soud, neni povinen vypovidat jako svédek),

e vynéti z ustanoveni o socialnim zabezpeceni v pfijimaném staté,

e osvobozeni od placeni dani a poplatki,

e osvobozeni od celnich poplatkl za ptedméty slouzici osobni potiebée,

e osvobozeni od plnéni ostatnich sluzeb,

e svoboda pohybu po uzemi ptijimajiciho statu s vyjimkou vstupu do zakazanych
prostor z diivodu statni bezpecnosti.

Podle Némcanského (2009) a Gullové (2013) kazdy stat ma konkrétni predstavy o svych
vztazich s jinymi staty. Uskuteciiovanim téchto pfedstav jsou poveéfovany organy a insti-
tuce statu, a to jednak v oblasti zdkonodarné, jednak v oblasti vykonné. Vznik téchto or-
géni, jejich prava a povinnosti, upravuje obvykle tstava nebo jiné zakonné normy. Zako-
nodarny sbor schvaluje zakony upravujici pravomoci hlavy statu a ostatnich ustavnich ci-
nitell, vyjadtuje se k politice vlady, vCetné politiky smérem k zahrani¢i.

Prezident republiky podle Koudelky (2009, s. 929 — 939):

e zastupuje stat navenek,

e sjednava a ratifikuje mezinarodni smlouvy; sjednavani mezinarodnich smluv
muZze pfenést na vladu, nebo s jejim souhlasem na jednotlivé cleny,

e pfijima vedouci zastupitelskych misi,

e poveétuje a odvolava vedouci zastupitelskych misi.

Gullova (2013) charakterizuje také konzularni Gfad (konzulat) jako zahrani¢ni organ
statu, ktery je zfizen na uzemi dalSiho statu, a slouzi zejména pro ochranu zajmu vysilaji-
ciho statu, vcetné jeho prislusniki.

Ukolem konzularni sluzby je poskytovat pomoc v rozmanitych Zivotnich situacich, do
kterych se naSi obané mohou béhem svého pobytu v zahrani¢i dostat a které nejsou
schopni fesit vlastnimi silami. Na webovych strankach MZV (2017) lze najit konkrétni
ptiklady pomoci, kterou lze od ¢eskych zastupitelskych ufadi v zahrani¢i ocekavat:
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e pokud ztratime v zahranici svlij cestovni doklad, ¢esky zastupitelsky ufad nam
vystavi novy,

e dale ufad poskytuje informace, véetné asistence pfi ziskavani financnich pro-
stiedkd,

e pokud se stane v zahrani¢i nékomu nehoda ¢i umrti, informuje pfibuzné o nena-
dalé skutecénosti,

e dale poskytuje rady a udaje pii hledani 1¢kait, zdravotnickych zatizeni, advokati
a tlumocniku,

e poskytuje také pomoc souvisejici s repatriaci nemocnych, zranénych ¢i zemfte-
lych osob, atd.%

Na stejnych webovych strankach MZV (2017) mlzeme najit piiklady ¢innosti, které
nejsou v kompetenci zastupitelského Gradu:

e platit za nikoho ¢ty za ubytovaci, stravovaci ¢i jiné sluzby,

e hradit dal$i pobyt v zahrani¢i, pokud ztratime finan¢ni hotovost ¢i kreditni karty,

e nahrazovat ¢innosti bank, cestovnich kancelafi, zdravotnich pojistoven, tlumoc-
niki, apod.,

e zajiStovat Cinnosti jak tfadu poStovniho, tak 1 pracovniho,

e pokud obcan nema platny pas, nemiize mu poskytnout pomoc pii obstaravani
viza ciziho statu, ¢i mu zarucit vstup na uzemi ciziho statu,

e zarucit poskytovani lepsi péce jak v nemocnicich, tak i ve véznicich, nez je
mistné obvykly standard sluzeb atd.1%’

Podle Kubickové (2017, s. 28) miizeme konzula charakterizovat, to vSe podle mezina-
rodniho prava, jako ufednika, ktery reprezentuje svou zemi v jiné zemi a to v oblastech,
jako je doprava, obchod, spoluprace ve védecké oblasti a mé také zmocnéni k vizovym,
pasovym a k dal$im otazkam. Pokud se tyce politické oblasti, tak na této irovni nema kon-
zul ani jednu kompetenci.

Jaké jsou tkoly konzuldrni sluzby?

Jakou pomoc lze ocekavat od Ceskych zastupitelskych tradlt v zahrani¢i?

16 MzV, 2017. Konzuliarni sluzba. [online] 2018  [cit. 2018-04-04].  Dostupné
z: https://www.mzv.cz/jnp/cz/cestujeme/konzularni_sluzba/index.html
107 Tamtéz
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kmemmrovimiosewonzne  [[¥]

Podle Kubickové (2017, s. 29) miizeme konzuly rozdélit do n¢kolika tiid:

e generalni konzul,

e Kkonzul,

e vicekonzul,

e konzularni jednatel,

e honorérni konzul - Je ¢estnd funkce v diplomacii, zastupuji stat v misté svého
plsobeni Cestné€, neplacené a Casto nejsou ani statnimi ptislusniky statu, pro
ktery pracuji. Stat zfizuje honorarni konzulaty ve statech, kde nema dostatecné
vlastni konzularni zastoupeni.

Konzularni sbor podle Kubickové (2017, s. 32) tvofi konzularni ufednici vSech statd,
kteti se nachazeji na stejném misté v piijimacim staté. Konzularni sbor plni zejména cere-
monialni a protokolarni funkce, v jeho Cele stoji doyen. Vedle toho také Kubickova (2017,
s. 32) uvadi, kdo tvofi personal konzularniho utadu, jsou jimi:

e konzularni ufednici (vedouci konzularnich ufadi nebo tajemnik),
e konzularni zaméstnanci (sekretarky, tltumocnici apod.),
e sluzebni persondl (domovnik, uklizecka).

Pted posledni ¢asti probirané problematiky je tfeba ud¢€lat si vétsi prestavku a jit napfi-
klad do kina, divadla ¢i restaurace, odreagovat se od uc¢ebniho textu, protoze s blizicim se
koncem ucebniho textu, jste vice vycerpani z nepieberného mnozstvi informaci.

8.2 Pravidla pro dalsi protokolarni akce a diplomatickou kore-
spondenci

Vyznam znalosti spolecenské etikety v komeréni i diplomatické praxi se zahrani¢nim part-
nerem je nesporny. Miize zcela zdsadnim zptisobem ovlivnit tspéch ¢i neuspéch nasich jednani.
Zcela patrny je rostouci pocet Ceskych zastupct, kteti se ucastni riznych mezinarodnich jed-
nani, konferenci a misi apod. Soucasné také roste role diplomacie ve svété, pomoci které se
posiluji kromé jiného také obchodné — ekonomické vazby a dochazi k prohlubovani kontakta
se zahrani¢im na rtiznych urovnich.
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Konferen¢ni diplomacie je podstatni mladsi soucasti diplomacie a podle Gullové (2011)
pravé Vv souvislosti s konferen¢ni diplomacii nelze odd¢lit problematiku konferenéni praxe
a protokolu, které¢ zde do znacné miry splyvaji.

Gullova (2013) také uvadi rozdil mezi mezinarodni konferenci a mezinarodni organizaci.
Mezinarodni konferenci se rozumi shromazdéni zastupcti jednotlivych stati zmocnénych pro-
jednat nebo vytesit urité otdzky spolecného zajmu. Mezinarodni organizace jsou sdruZeni
statu, ktera maji vlastni stalé organy a vykonavaji trvale ukoly, ulozené jim ¢lenskymi staty.
Rozdily mezi konferencemi a organizacemi z hlediska vécného spocivaji mj. v tom, ze konfe-
rence se svolavaji prilezitostné nebo nepravidelné, vétsinou k uzsi tematice, zatimco organizace
pracuji trvale. Konference tvotime podle mista, kde se konal, napfiklad Prazsky kongres nebo
Bratislavsky kongres.

Mezinarodni konference je mozné tiidit riznymi zpusoby (Poto¢ny a Ondfej, 2011, Gu-
llova, 2013):

e bilateralni a multilateralni,

e monotématické a polytematické,

e ad hoc, pravidelné, permanentni,

e se stalym sekretaridtem nebo bez ného,
e mezivladni a vrcholné (summit),

¢ na neutralni pudé.

Z hlediska cild, které konference i organizace sleduji, je muzeme dale ¢lenit napf. takto
(Gullova, 2013, s. 202):

e diskusni forum ke konkrétnimu tématu nebo souboru témat,

e nebo jako institut, ktery vytvaii nezdvazné reference urcené vladam nebo vyssim
organtim pokud se jedna o organizace,

¢ je mistem, které slouzi pro vypracovani navrhli v ramci mezinarodnich doku-
mentu,

¢ je platformou pro mezinarodni vyménu informaci, napft. v otdzce bezpe€nosti ja-
dernych elektraren.

ZAHRANICNI NAVSTEVY STATNICH PREDSTAVITELU

Navstévy miuzeme délit podle nékolika hledisek. Jednim je funkce, kterou ma predstavitel
jednoho statu ve druhém staté. Druhym je, zda jde o navstévu oficialni nebo soukromou, pra-
covni ¢i zdvoftilostni. Némcansky (2009).

Podle Gullové (2011) v uplynulych desetiletich vyrazné€ vzrostl poCet navstév statnich pred-
stavitelll v zahrani€i, pficemz takové navstévy maji vedle vécné ndplné i své protokolarni hle-
disko. Oficialni navstévy se tykaji urcit€ho okruhu osob, resp. osob zastavajicich oficialni
funkce a které patii k mezinarodné pravné chranénym osobam. Je to hlava statu (nejvyssi typ
vrcholové navstévy), predseda vlady, obvykle ministr zahranici, ptipadné dalsi clenové vlady.
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Do tohoto okruhu patii dale predseda zdkonodarného sboru, pripadné i delegace ¢lenti zakono-
darného sboru.

Oficialni navstévy vedoucich predstaviteli tzv. vrcholové navstévy jednoho statu ve druhém
se podle Gullové (2013) uskutec¢nuji na zakladé pisemného pozvani ptijimajiciho statu. Jde
0 osobni dopis, ktery zasila osoba hostitele diplomatickou cestou. Jde o zdvoftilostni dopis, ve
kterém se zdlraziuje, Ze navstéva jisté prispéje k rozvoji dalsich vztahu mezi obéma zemémi,
prispéje k lepSimu poznani zemé a lidu hostitele. Ve zvacim dopise neni stanoveny termin,
uvadi se, ze navstéva se uskutecni v dobé, kterd bude hostovi co nejlépe vyhovovat.

V souvislosti s oficialnimi navs§tévami je pii jejich organizaci nutné (Gullova, 2013, s. 205
— 206):

e pii ceremonidlu plati pravidla ptijimajiciho statu, pfi¢emz stejné minimum se
uplatiiuje pii kazdé navstéve,

e pii ndvstéveé zahrani¢niho hosta je nutno brat zietel také na jeho zdravotni stav,
vek a omezeni vyplyvajici z ndbozenskych, ptipadné, predpist,

e je nutné zajistit uvitani (podle mista ptijezdu) a ceremonidl. K uvitani se dosta-
vuje vedle hostitele jesté dal$i okruh Cinitell podle vyznamu a zamétfeni né-
vitévy,

e host a doprovazejici osoby obdrzi velmi podrobny program (tzv. minutovnik)
tak, aby byl pro hosta srozumitelny (tj. obvykle v jeho matefském jazyce), ma-
Iych rozmért asi 10 x 15 cm,

e cCesky doprovod obdrzi minutovnik v Ceské verzi,

e ubytovani hosta i doprovodu musi odpovidat funkéni Grovni navstévnik,

e po celou dobu navstévy musi byt k dispozici 1ékat a zdravotnicky personal,

e je vhodné respektovat poZadavky hosta napf. na kulturni program ¢i navstéva
mist mimo hlavni mésto,

e je nezbytné pfipravit podrobny program pro manzelku hosta v¢etné zajisténi tlu-
mocnika a doprovodu,

e darky se pfedavaji hlavnim hostim a vyznamnym c¢leniim delegace, ostatnim
pouze n¢jaké upominkové predméty.

Podle Némcanského (2009) a Gullové (2013) mohou byt soukromé navstévy vedoucich
statnich Cinitell v zahrani¢i samostatné, jako napft.:

e dovolena,

e écCeni,

e kulturni podniky,

e Ucast na konferenci apod.

Vedle samostatné soukromé navstévy mize dojit k navstéve také pfi tranzitu nebo jako
roz$ifeni oficidlni navstévy o soukromou ¢ast. I soukroma navstéva se déje s védomim
uradu hostitelské zemé.
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NAVSTIVENKY A JEJICH POUZITI V DIPLOMATICKE A OBCHODNI PRAXI

Hlavni rozdil mezi vizitkou a navstivenkou spocivé v tom, ze vizitky se vyuzivaji pte-
devsim v businessu, navstivenky na druhé strané se uzivaji predevsim ve spolecenském
styku. Vedle rozdilného uplatnéni, se také lisi svym vzhledem.

Vizitka (z francouzského slova visiter, tedy navstivit) vytlatuje zcela ptivodni nazev
navstivenka. V dobé, kdy neexistoval telefon, navstévnik oznamoval navstivenkou svou
navstévu nebo tim zadal o pfijeti. Oznamovalo se tak i nastoupeni do Gfadu. Tyto malé
karticky s historii dlouhou cela staleti se 1isi podle povolani, a také podle vkusu a povahy
jejich majitele.

Vizitky mtizeme rozd¢lit na (Gullova, 2013, s. 206):

v

e osobni (soukromé) - vizitka poskytuje nejzakladnéjsi udaje o osobg, tj. jeji jméno
a ptijmeni. Pouze vyjimecné se zde uvadéji i akademické nebo védecké hodnosti.
Soukromé vizitky vSak obvykle uvadéji pouze jméno, piijmeni a emailové ad-
resy,

e firemni, podnikové - tento druh vizitek predstavuje doty¢nou osobu jako zamést-
nance nebo predstavitele urcité firmy ¢i instituce. Vedle udajii o osob€ (jméno
a pfijmeni) obsahuji tyto vizitky vzdy oznaceni instituce, jeji adresu véetné pos-
tovniho smérovaciho ¢isla, telefonni ¢islo, ¢islo faxu, e-mailovou adresu, apod.,

e vizitky pro ucely diplomatické a n€které dalsi - sluzebni vizitky diplomatickych
pracovniku jsou vZdy bilé a obsahuji pouze jméno a funkci diplomata a oznaceni
ufadu (v nékterych zemich 1 statni znak), bez akademickych titult a bez dalSich
informaci. Tento typ vizitek pouzivaji pfedev§im vedouci diplomatickych uradi.

Podle druhu se 1isi i obsah vizitek. VSechny ale plni stejnou funkeci, funkci informacéni
(¢i spiSe identifikacni), kdy jedna osoba informuje druhou o svém jméné a o né€kterych
dal$ich okolnostech bezprostfedné s ni souvisejicich. Na rozdil od evropskych zemi (v¢etné
CR) je ve vétsing asijskych zemi a na celém americkém kontinentu dnes Giplnou samoziej-
mosti mit vZzdy pfi sobé vizitky a pouzivat je pfi riznych pftileZitostech (Gullova, 2013,
s. 206).

Jak ¢lenime vizitky? Charakterizujte vizitky pro ucely diplomatické.
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DIPLOMATICKA KORESPONDENCE

Podle Gullové (2013, s. 302 - 303) diplomaticka korespondence existovala v nékte-
rych vyspélejsich civilizacich jesté pied nasim letopoctem. Dnes v dobé pocitact plati, ze
pouze vCasna, presnd a pravdiva informace umozni rychlé a spravné rozhodnuti. Okamzité
predané informace o dulezitych politickych, hospodaiskych, finan¢nich, vojenskych, bez-
pecnostnich apod. problémech a zménach v jednotlivych teritoriich patii k tém nejcenng;j-
Sim. Informace mohou mit podobu pisemnou, Ustni nebo kombinovanou formu. Pisemné
informace si mezi sebou vymeénuji nejcastéji ustiedni organy, které tidi zahrani¢ni sluzbu
(tj. napf. ministerstvo zahrani¢i) a diplomatické mise v zahranici.

K pisemnym materidliim fadi Gullova (2013) jak zprévy, informace, tak i jiné pisem-
nosti. Vedle toho zde se fadi také instrukce rizného charakteru, pokyny a informace
Z Gstiedi, které jsou dale zasilany na zastupitelské urady v zahrani¢i. To vSe se zasila jak
formou Sifrované, tak i neSifrované zpravy (in claris), a to ve formé CD, telegramu, faxu,
SMS ¢i e-mailu.

Jednotlivé druhy diplomatické korespondence mtzeme zasilat (Gullova, 2013):

e Hlavé statu:

o poveétovaci a odvolaci listiny (hlava statu jmenuje velvyslance nebo vy-
slance u druh¢ hlavy statu a odvolava velvyslance nebo vyslance), opé-
tovné povéiovaci listiny, povéfrovaci listiny se zvlaStnim poslanim,

o dopis, poselstvi, deklarace a telegramy,
e Piedsedovi vlady nebo ¢lenu vlady:

o dopisy, poselstvi (napt. jedné hlavy statu hlavé druhého statu), telegramy
e Ministrovi zahranici:

o kabinetni list (pfedstaveni chargé d’affaires),

o konzulsky patent (povéfeni vykonem konzuldrnich funkci),

o telegramy,
e Zastupitelskému afadu, ministerstvu zahranici:

o korespondence se zastupitelskymi ufady se uskuteCriuje ve formé tzv.
not, které jsou nejcastéjSim druhem diplomatické korespondence.
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[b][« zamamarovaniomomanercs onesronoenee |

Podle Liskové (2009, s. 8) diplomaticka korespondence jsou pisemnosti pouzivané ve
styku mezi diplomatickymi misemi a ministerstvem zahrani¢nich véci. K diplomatické ko-
respondenci patii diplomaticka néta, memorandum a aidé-mémoire.

Néta je pisemnost pouzivana v diplomatickém styku (Liskova, 2009, s. 8 - 9):

e noéta osobni, kterd je adresovand jednou osobou jiné osobé (napf. ministrem za-
hrani¢i velvyslanci jiného statu). Osobni noty se zasilaji u ptileZitosti zvIast’ vy-
znamnych, divérnych nebo osobnich. Obsahuji adresu, osloveni, zavére¢nou
formuli a podpis odesilatele. Neoznacuji se otiskem razitka.

e nota verbalni, je posilana Gfadem jinému ufadu (napf. ministerstvem zahranici

jednoho statu, ministerstvu statu jin¢ho).

Memorandum je podle Liskové (2009, s. 8) pisemnost pouzivana v mezinarodnim
styku. Obsahuje politicky nebo pravni rozbor konkrétni zalezitosti. Na rozdil od néty nema
tzv. petit (konkrétni formulaci pozadavku). Neni v ném adresa ani osloveni, neni podepsano
ani opatfen0 Otiskem razitka. Druhé strané¢ mize byt pfedano bud’ samostatné, nebo také
jako ptiloha diplomatické noty.

Aidé-mémoire je podle Liskové (2009, s. 9) stru¢ny zaznam ustniho jednani v diploma-
tickém styku. Je méné formalni nez diplomatickd néta, neni adresovéan, nepodepisuje se,
ani neoznacuje otiskem razitka.

K dalsim pisemnostem, které se vyuzivaji v diplomatické korespondenci, miizeme zara-
dit nasledujici (Gullova, 2011, s. 221):
e Kolektivni notu,
e Identicka noétu,
e Cirkularni nétu,
e Bout de papier,
e Non-paper,
e Protestni a ultimativni nétu,

e Prohlaseni, deklarace apod.
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SE—]

Je diplomaticka mise staly zahrani¢ni organ statu pro mezinarodni styk nejvyssiho
vyznamu, ktery ma reprezentativni charakter a vSechna jeji oficialni jednani zava-
zuji domovsky stat?

2. Je agrarni diplomacie zamétfena na napliovani bezpecnostni politiky statu a jeho
bezpec¢nostnich z4jma?

3. Je v Ceské diplomatické sluzbé nevyssi hodnosti rada-vyslanec?

4. Statni organy uskutecnujici mezinarodni styky, mizeme d€lit na organy vnitrostatni
a organy zahranicni?

5. Je diplomaticka korespondence pisemnost pouzivana ve styku mezi diplomatickymi
misemi a ministerstvem obrany?

6. Patii k diplomatické korespondenci napt. diplomaticka nota, memorandum a aidé-
meémoire?

e (o]

1. ano., 2. ne, 3. ne, 4. ano, 5. ne, 6. ano.

E e R

Diplomacie byla vyuzivana jednotlivymi staty pied né€kolika stoletimi. Pokud se ale vé-
nujeme diplomacii v dnesnim slova smyslu, tak se zacala pouzivat od 18. stoleti. Diploma-
cie je dilezité pro kazdy stat, ktery vystupuje vici jinym statim navenek a vede rizna
jednani na riznych Grovnich s €initeli jinych suverénnich statii. Za diplomacii miizeme po-
vazovat v§e, co se tykd nastrojii zahrani¢ni politiky statu, ktery chce prosadit své zajmy
v mezinarodnim méfiku. Dalsi definice popisuje diplomacii jako fizeni vztahti mezi jed-
notlivymi zemémi a mezi nimi a vybranymi organizacemi. Dal$i pojmem, ktery je vyuzivan
Vv diplomatickém protokolu, je diplomatickd mise, pojimana jako plisobnost zahrani¢niho

(24

organu statu v mezinarodnim méftitku, v oblasti, ktera vyzaduje reprezentativni vystupo-
vani. V Ceské diplomatické sluzbé je nejvyssi hodnosti velvyslanec, naproti tomu nejnizsi
diplomatickou hodnosti je attaché. Smyslem diplomatického protokolu je umoznit vzajem-
nou komunikaci mezi staty na néjaké urovni. Statni organy uskutec¢iiujici mezinarodni

styky, mizeme d€lit na organy vnitrostatni a organy zahranicni.

Z diivodu, ze se posiluji obchodné — ekonomické vztahy, dochéazi k prohlubovani jed-
notlivych kontakti, proto vzrusta vyznam tulohy diplomacie. Diplomacie je ¢asto spojovana
s konferen¢ni diplomacii, kterd povazovéana za mladsi soucést diplomacie. Konani kazdé
mezinarodni konference a shromazdéni dalSich akci uskute¢iiovanych na vladni ¢i nevladni
urovni se vyznacuje urCitymi odliSnostmi, které vyzaduji dodrzovani urcitych pravidel,
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spadajicich pod spolecensky styk. Zahrani¢ni navstévy mizeme delit podle nékolika hledi-
sek. Mezi tyto hlediska fadime funkci, kterou ma piedstavitel jednoho statu ve druhém
stat¢, dalsim hlediskem je zda jde 0 navstévu oficialni nebo soukromou, pracovni ¢i zdvo-
filostni. Vedle samostatné soukromé navstévy muize dojit také k navstéve pfi tranzitu nebo
jako rozsifeni oficidlni navstévy o soukromou ¢ést. I soukroma navstéva se déje s védomim
uradu hostitelské zemé. Diplomaticka korespondence, ktera jiz existovala v n¢kterych vy-
spélejsich civilizacich jesté pred nasim letopoctem, jsou pisemnosti pouzivané ve styku
mezi diplomatickymi misemi a ministerstvem zahrani¢nich véci. K diplomatické korespon-
denci patii kromé¢ jiného také napt. diplomatickd néta, memorandum a aidé-mémoire.
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SHRNUTI STUDIJNI OPORY

Prvni kapitola se vénovala zakladnim pojmim v oblasti etiky a spoleCenského chovani,
popisovala stru¢né vyvoj etikety, charakterizovala vybrané osobnosti etikety. Diiraz byl
kladen také na specifikaci spolec¢enské vyznamnosti lidi, komunikaci mezi lidmi. Studenti
byli seznameni rovnéz s problematikou piedstavovani, vizitek a pouzivani tituld.

Druha kapitola popisovala zakladni informace spojené s problematikou oblékani, s jeho
Clenénim a charakteristikou jednotlivych druhii obleceni. Pozornost byla vénovana také
podrobnéjsi charakteristice panského a damského obleéeni a rovnéZ byli studenti sezna-
meni s piiklady prohteski v oblékani, kterych se mohou Zeny a muzi dopustit.

Tteti kapitola zamétila pozornost na pojeti obchodni a soukromé cesty, vnimani pojmu
volného ¢asu. Studenti byli seznameni s tim, co zafidit pfed odjezdem na dovolenou, jaké
jsou moznosti traveni volného Casu, jaké druhy obleceni si vzit s sebou na dovolenou, co
obléci ve volném case a ¢eho se vyvarovat. Posledni ¢ast byla vénovana chovani pfi cesto-
vani riznymi druhy dopravy a nékterym prohfeskiim v oblasti cestovani.

Ctvrta kapitola byla vénovana problematice uchézeni se o zaméstnani, strategiim hle-
dani prvniho zaméstnani, chovani a oblékani v zaméstnani. Studenti byli sezndmeni s tim,
co s pteslapy pfi oblékani do zaméstnani. Dale bylo specifikovano chovéani nadfizeného
pracovnika, timemanagement a teambuilding.

V paté kapitole byl kladen diiraz na zakladni zasady spolecenského chovani pii navstéve
riznych spolecenskych akci, jako je napt. divadlo, kino, vernisaz, koncerty, plesy, tane¢ni
zabavy, promoce, svatebni hostiny, v¢etné pravidel chovani na vybranych podnikovych
akcich. Studentiim byly také stru¢né predstavena zakladni pravidla stolovani.

Sesta kapitola byla vénovéna teoretickym poznatkiim v oblasti p¥ipravy na obchodni
jednéni, dale pak priabéhu samotné¢ho obchodniho jednani, véetné zakladnich pravidel ob-
chodniho jednani. Studentim byly uvedeny ptiklady obchodniho jednani ve vybranych ze-
mich, v€etn¢ struéné charakteristiky zapadni a vychodni kultury.

V sedmé kapitole byla studentiim vysvétlena oblast spolecenskych podnikil a piilezi-
tosti, se kterymi se mohou setkat nejen pii uzavirani obchodnich kontaktti, véetné uvedeni
ptikladl vybranych spolecenskych podnikl a udalosti. Tato kapitola byla také vénovana
vyznamu pozvani a pozvanek V oblasti spolecenského jednani. Studentim byly také uve-
deny piiklady pouziti mezinarodnich zkratek uZivanych na vizitkach a v pozvankach.

Osma kapitola byla vénovana problematice diplomacie a diplomatickym stykim. Stu-
dentim byly rovnéz stru¢né popsany vybrané organy statu, které slouzi pro mezinarodni
styk a blize specifikovany pojmy jako jsou diplomatické mise, konzularni styky a konzu-
laty. Kromé toho byla studentiim objasnéna role pravidel pro dalsi protokolarni akce a di-
plomatickou korespondenci.
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