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Mezinarodni konferenci se rozumi shromdzdéni zastupcu jednotlivych statu
zmocnénych projednat nebo vytesit urCite otazky spoleCného zajmu.

Mezinarodni organizace jsou sdruZeni statu, kterd 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 konference se svolavaji prilezitostné nebo nepravidelné, vétSinou k uzsi tematice,
zatimco organizace pracuji trvale.

Prvné jmenovand skupina ziizuje sekretariat pouze pro zabezpeceni konkrétniho
zasedani, organizace maji sekretariat staly.
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 Mezinarodni konference je mozné tiridit riiznymi zpisoby.
RozliSujeme napr. konference :

bilateralni a multilateralni,

monotématické a polytematicke,

ad hoc, pravidelné, permanentni,

se stalym sekretaridtem nebo bez ného,

mezivladni a vrcholné (summit),
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na neutralni pude.
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 Z hlediska cili, které konference i organizace sleduji, je miZeme dale ¢lenit
napr. takto:

v diskusni forum ke konkrétnimu tématu nebo souboru témat,

v’ jako institut pro vypracovani nezavaznych doporuceni uréenych vladdm nebo v
pripad¢€ organizaci jejich vySSim organtm,

v’ organ s tkolem vypracovat zdvazna rozhodnuti pro vlady,

v misto pro vypracovani navrhu mezinarodniho dokumentu (napf. smlouvy, kodexy
atp.),

v’ vytvofit forum (prostor) pro mezinarodni vyménu informaci (napf. bezpeénost
jadernych elektraren),
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O Navstévy mizeme délit podle nékolika hledisek.

 Jednim je funkce, kterou ma predstavitel jednoho statu ve druhém state. Druhym
je, zda jde o navstévu oficialni nebo soukromou, pracovni ¢i zdvorilostni.

O V uplynulych desetiletich vyrazné vzrostl pocet navstév statnich predstavitelti v
zahraniCi, priCemz takové navsStévy maji vedle vécneé naplné i1 své protokolarni
hledisko.

O Oficidlni nav§tévy se tykaji urCitého okruhu osob, resp. osob zastavajicich oficialni
funkce a kter¢ patfi k mezinarodné pravné chranénym osobam. Je to hlava statu
(nejvysSSi typ vrcholove navstévy), predseda vlady, obvykle ministr zahranici,
piipadné dalsi ¢lenové vlady. Do tohoto okruhu patii dale predseda zakonodarného
sboru, pripadné 1 delegace Clenti zdkonodarného sboru.
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 Oficialni navstévy vedoucich predstavitell tzv. vrcholové navstévy jednoho statu ve
druhém se uskutecniuji na zdklade pisemného pozvani pi1jimajiciho statu.

U

Jde o osobni dopis, ktery zasild osoba hostitele diplomatickou cestou.

U

Jde o zdvorilostni 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 dobg,
ktera bude hostovi co nejlépe vyhovovat.
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V souvislosti s oficidlnimi navStévami je pii1 jejich organizaci nutné:

pi1 ceremonialu plati pravidla pfijimajiciho statu, pficemz stejné minimum se uplatiuje pii
kazdé navstéve,

pfi navstévé zahrani¢niho hosta je nutno brat zfetel také na jeho zdravotni stav, vék a
omezeni vyplyvajici z ndboZenskych, ptipadné, predpist,

je nutné zajistit uvitani (podle mista pfijezdu) a ceremonial. K uvitani se dostavuje vedle
hostitele jesté dalsi okruh €initeli podle vyznamu a zaméteni navstévy,

host a doprovazejici osoby obdrzi velmi podrobny program (tzv. minutovnik) tak, aby byl pro
hosta srozumitelny (tj. obvykle v jeho matefském jazyce), malych rozmért asi 10 x 15 cm,
svazany do malé kniZeCky, na kvalitnim papire tak, aby se veSel do kapsy u saka.

Cesky doprovod obdrzi minutovnik v ¢eské verzi
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ubytovani hosta 1 doprovodu musi odpovidat funkéni arovni navstévnika,
ma byt zajisténa vhodna publicita,

je nezbytné hostovi poskytnout dostatek casu na odpocinek,

po celou dobu navstévy musi byt k dispozici I€kar a zdravotnicky personal,

je vhodné respektovat pozadavky hosta napt. na kulturni program ¢i navstéva mist mimo
hlavni mésto,

je nezbytné pfipravit podrobny program pro manzelku hosta vCetné zajiSténi tlumocnika a
doprovodu,

darky se pfedavaji hlavnim hostiim a vyznamnym c¢lentim delegace, ostatni dostavaji spiSe
upominkové predmeéty.
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Soukromé navStévy vedoucich statnich Cciniteld v zahrani¢i mohou byt samostatné
(dovolena, léCeni, kulturni podniky, u€ast na konferenci apod.), pfi tranzitu nebo jako
roz$ifeni oficialni navstévy o soukromou cast.

I soukroma navstéva se déje s védomim ufadu hostitelskeé zemé.

Navstévnik ovSem tuto navstévu organizuje, resp. dava organizovat podle vlastniho zajmu a
take ji sam plné financuje, ptip. vyuziva pozvani jinych.

Navstiveny stat dozira na bezpecnost takového navstévnika i pfi soukrome navstéve.

Kazde zahranicni navstéve statniho predstavitele predchazi publicita v médiich (rozhlas,
televize, tisk).

Jiz prvni informace, které davame novinaifum, tykajici se presné¢ho terminu piijezdu a
odjezdu musi byt konzultovana s druhou stranou.
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Navstivenka Ci béZné pouzivany nazev vizitka vyjadiuje piivodni vyznam této karti¢ky, dnes
zatlacovany do pozadi.

V dobé, kdy neexistoval telefon, navstévnik, ktery pfiSel bez ohlaSeni, oznamoval
navstivenkou predanou sluZebnictvu svou navstévu nebo zadal o piijeti.

Vizitky jsou evropského plivodu. Slovo vizitka pochazi z francouzskeého slova visiter, coz
znamena navstivit a v tomto smyslu piesel 1 do ¢estiny.

Ve francouzstiné také zlstal pro vizitky plivodni ndzev: carte de visite, v némcing:
Visitenkarte a v anglictiné: card.

Navstivenky nebo-li vizitky predstavuji dilleZitou, dnes jiZ samoziejmou, velmi praktickou a
nepostradatelnou pomiicku v pracovnim, spolecenském 1 v osobnim styku.

Zvlastni vyznam maji vizitky ve vnéjsich vztazich, specificky pak v diplomatickém styku.
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ObdrZenou vizitku vzdy oplacime vizitkou a také osoba, které svou vizitku dame, by nam
m¢éla oplatit svoji vizitkou.

Vizitky mizeme rozdélit na :

osobni (soukrom¢)

firemni, podnikové

vizitky pro ucCely diplomatické a nékteré dalsi.
Podle druhu se 1i8i 1 obsah vizitek.

VSechny ale plni stejnou funkci, funkci informacni (¢i spiSe identifikacni), kdy jedna osoba
informuje druhou o svém jmeéné a o nékterych dalSich okolnostech bezprostredné s ni
souvisejicich.
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Osobni a soukromé vizitky. RCHODNE FODNI

w7/

Osobni nebo soukroma vizitka poskytuje nejzakladnéjsi udaje o osobé€, tj. jeji jméno a
piijmeni. Pouze vyjimecné se zde uvadéji 1 akademicke nebo védecke hodnosti.

Soukromé vizitky vSak obvykle uvadéji pouze jméno, priyjmeni a emailove adresy.

Pod ndzvem osobni vizitky se dnes né¢kdy vyjimecné pouzivaji vizitky, na kterych se objevuji
1 dalSi udaje jako soukroma adresa, telefonni ¢islo nebo e-mailova adresa domu.

Drtive byly tyto vizitky zhotovovany pouze z ru¢né€ vyrobené¢ho papiru a musely byt Cisté
bilé.

Dnes miizeme vidét i soukromé vizitky riizného provedeni. Zeny davaji prednost jemngjsimu
pismu.
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Firemni, podnikové, oficialni vizitky. P xazvng

Tento druh vizitek predstavuje doty¢nou osobu jako zaméstnance nebo predstavitele urcité
firmy €1 instituce.

Vedle udajii o osobé (jmeéno a pfijmeni) obsahuji tyto vizitky vZzdy oznaceni instituce, jeji
adresu vcetné postovniho smérovaciho ¢isla, telefonni Cislo, ¢islo faxu, e-mailovou adresu,
WWW. stranky organizace.

Cim vys$si funkce v hierarchii ufadu, firmy ¢&i instituce, tim méné udaji (jako je fax, telefon)
vizitka obsahuje.

Na téchto vizitkach se nikdy neuvadi soukromé udaje jako bydlisté, telefon domu atd.

Instituce a firmy davaji pro své zaméstnance tisknout vizitky jednotné s vyuzitim loga,
ochranné znamky nebo obchodniho jména, s pouzitim firemnich barev apod.
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Diplomatické vizitky. FAELTA v KARTINE

O 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 titulu a bez
dalSich informaci. Tento typ vizitek pouZivaji predevSim vedouci diplomatickych uradu tj.
velvyslanci k oficidlnim protokolarnim a reprezentaénim tceliim.

O PouzZivani vizitek

0 Na rozdil od evropskych zemi (véetné CR) je ve vétSing asijskych zemi a na celém
americkém kontinentu dnes Uplnou samoziejmosti mit vzdy pfi sob¢ vizitky a pouzivat je pii
riznych prilezitostech.

O Vizitky se vyménuji bud’ pfi seznamovacim aktu nebo dojde-li k seznameni nahodou, pred
rozlouCenim, a to zejména tehdy, mame-li zajem s druhou osobou ¢i firmou pokraovat v
osobnim nebo pracovnim styku.
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Kazdy diplomat 1 obchodnik by mel vzdy mit u sebe dostateCny pocet vizitek. ObdrZzenou
vizitku oplacime vzdy vizitkou.

Pro zahrani¢ni ¢innost je nezbytné mit k dispozici navsStivenky v raznych svétovych
jazykovych mutacich.

Vzhledem k tomu, Ze naroky na format vizitek a druh pisma byvaji v rGznych zemich,
doporucuje se, je-li to technicky moZné, nechat si vizitky vytisknout na misté a pi1 pieklada
pouzit znalce mistnich pomért ¢1 zkuSeného prekladatele.

Ve styku napt. s Italii je vhodné pouzivat vSechny tituly ( ¢im vice, tim 1épe).
Vizitky v rustin€ se tisknou v azbuce a zpravidla neobsahuji odkaz na akademicke tituly.

V nékterych arabskych zemich a v nékterych zemich Latinské Ameriky jsou akademicke
tituly vitany.
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Nas kandidat véd nebo doktor véd jisté vi, Ze oznaceni CSc. je kdekoliv jinde na svété kromé
Ceské a Slovenské republiky nesrozumitelné.

V anglosaskych zemich je moZzné jej nahradit pismeny PhD. za yjménem, 1 kdyZ to neni zcela
piesne nebo Dr. pfed jménem.

Pro némecky mluvici zemé je vhodné oznaceni Dr. pied jménem.
Védecka hodnost DrSc. Se muze psat pred jménem jako Dr.

Na ruskych vizitkach se uvadéji védecke hodnosti az od kandidata véd vyS naprt. doktor véd
s oznaCenim oboru, kandidat ekonomickych véd apod. a to vZdy menSimi pismeny pod
jménem.
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U Preklad firemnich funkci do cizich jazykt byva velkym problémem a je vzdy vhodné poradit
se s odbornikem.

U Je ostudou, kdyz nasi diplomaté a podnikatelé ani netusi, jakou vlastné zastava funkei ten, se
kterym jednayji.

U V némecky mluvicich zemich se problémy nevyskytuji. VSechny nase funkce 1ze bez velkych
problému pielozit do némciny, budou znamenat tot€z jako u nas a budou srozumitelne.

U Bez velkych problému Ize pielozit funkce 1 do rustiny.

O Ve francouzsky mluvicich zemich se generalni feditel oznacuje jako Président — Directeur
Géneral, reditel je Directeur, reditel exportu bude pak Directeur d exportation.

L Nejvétsi problémy pii piekladech nasich funkci predstavuje anglosaska oblast.

L Manager je zde pouze vedouci, nebo jesté Castéji osoba za néco zodpovédna tj. bez
podfizenych ¢i jakehokoliv persondlu, nikoliv vSak teditel firmy ¢i instituce. Jestlize se nas
feditel prokazuje vizitkou s funkci manager v tomto teritoriu, pak se z n¢ho stava prakticky

W 14 14
1a dnvy pra covnik
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U General Manager je vedouci néjakého tseku, ktery ma pod sebou nékolik manazertu (tj.
podiizenych zodpovédnych za néjakou oblast €1 tsek), nejde o funkci generdlniho feditele.

U General Manager tedy nemtize oekavat, Ze s nim v zahranici bude jednat generalni feditel a
ze se mu dostane takoveého pfijeti jako generalnimu rediteli.

L V Britanii jsou vedenim firmy povéieni Directors — feditelé, z nichz jeden je Managing
Director tj. vedouci feditel, tedy nas generalni feditel.

0 Ve Spojenych statech americkych pojem Director oznacuje Clena spravni rady, které sice
akcionari svétuji vedeni firmy, nikoliv ale operativni fizeni.

O V americkych firmach se setkavame i1 se zkratkou CEO (Chief Executive Officer), coz je
vlastné nejvyssi vykonny funkcionar tj. vykonny feditel.
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v' p.f. — pour féliciter . Vizitka s ozna¢enim p.f. znamena blahoptani k ¢emukoliv. Zasila se napf.
1 pf1 blahoptani ke statnimu svatku, k vyro¢i firmy, k narozeninam, k podpisu dohody atd.
Oplaci se vizitkou p.r. (pour remercier).

v’ p.L£EN. — pour féliciter Féte Nationale — blahopfani ke statnimu svatku

v p.f.N.A. 2020 — pour féliciter Nouvel An. Zasila se jako blahoptani k Novému roku.

v’ p.p. — pour présenter tj. k predstaveni. Nejedna se ovSem o predstaveni vlastni osoby, chceme
tim znamého, pritele, podfizen¢ho, dealera, obchodniho fteditele atd. predstavit nékomu
jinému. Timto zpusobem napf. titular oznamuje ptijezd noveho diplomatického pracovnika.

v’ p.f.v. —pour faire visite — za uc¢elem navstévy . Takto ozna¢enou vizitku zasilame zaddme-li
nékoho o prijeti tj. mame-li zajem nékoho navstivit.

v’ p.a.a. — pour annoncer arrivée — oznameni o piijezdu, pfichodu, nastupu do funkce apod.

v' p.c. — pour condoléance. Chceme-li vyjadrit soustrast zasilame vizitku s timto ozna¢enim nebo

vvvv

-.soustrast:. Na.tyto.vizitky. se.odpovida vizitkou.s.dékovnou. zKratKOuw PaXe. .
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v p.r. — pour remercier . Podékovani. Posila se velmi ¢asto napf. po obdrzeni vizitky p.f.,

podékovani za sluzbu, projev diku apod.
v' p.r. et p.f. — projev podékovani a sou¢asné blahopfani.

v' p.p-c. — pour prendre congé . Na rozloucenou. Posild se osobam, s nimiz se nehodlame nebo
nemtizeme rozloucit osobné nebo dopisem. Na tyto vizitky se jizZ neodpovida.
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Diplomaticka korespondence existovala v nékterych vyspélejSich civilizacich jesté pred
naSim letopoctem.

Napft. farabnoveé udrzovali uz ve 14.stoleti pfed n.l. Zivou diplomatickou korespondenci na
hlinénych destiCkach s knizaty piredoasijskych naraznikovych statu, zavislych na Egyptu. Na
deskach najdeme pozdravna poselstvi, diikazy oddanosti, Zddosti o pomoc apod.

Dnes v dobé& pocitach plati, Ze pouze v€asna, piesna a pravdivd informace umozni rychlé a
spravné rozhodnuti.

Okamzit¢ predané¢ informace o dulezitych politickych, hospodatskych, financ¢nich,
vojenskych, bezpecnostnich apod. problémech a zménach v jednotlivych teritoriich patii k t€ém
nejcenné)Sim.

Informace mohou mit podobu pisemnou, Gstni nebo kombinovanou formu.

Pisemné informace si mezi sebou vyménuji nejCastéji Ustredni organy, které tidi zahranicni
sluzbu (tj. napt. ministerstvo zahranici) a diplomatické mise v zahranici.
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v’ Mezi tyto pisemné materialy patii napi. zpravy, informace a jiné pisemnosti, dale instrukce,
pokyny a rtizné kratké informace ustredi, které se zasilaji na zastupitelské Gfady v zahrani¢i v
Sifrované 1 neSifrované (in claris) podobé jako telexy, mikrofise, CD, telegramy, e-maily, faxy,
SMS atd.

v’ Zpravy jsou obvykle rozsahlej$i vicestrankové pisemné materialy, informace jsou kratsi.

Q Jednotlivé druhy diplomatické korespondence muze zasilat:

a) Hlava statu

v’ povéfovaci a odvolaci listiny (hlava stitu jmenuje velvyslance nebo vyslance u druhé hlavy
statu a odvolava velvyslance nebo vyslance), opétovné poverovaci listiny, povérovaci listiny
se zvlaStnim poslanim,

v" dopis, poselstvi, deklarace,

v’ telegramy.
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b) Predseda vlady nebo ¢len vlady: FARDLTA Y EARVINE

v" dopisy, poselstvi (napf. jedné hlavy statu hlavé druhého statu), telegramy

¢) Ministr zahranici:

v" kabinetni list (pfedstaveni chargé d’affaires),

v" konzulsky patent (povéfeni vykonem konzularnich funkci),

v’ telegramy.

d) Zastupitelsky arad, ministerstvo zahranici

v Korespondence se zastupitelskymi ufady se uskuteCnuje ve formé tzv. not, které jsou
nejcastéjsim druhem diplomatické korespondence.

¢ Formalni (osobni) néta - napi. dopis vedouciho zastupitelského ufadu psany v prvni osobg,
adresovany jinému vedoucimu zastupitelského ufadu nebo ministru zahrani¢i nebo jinému
predstaviteli pfijimajiciho statu. Pouziva se malo.

¢ Verbalni nota, Kolektivni néta, Identicka nota, Cirkularni néta, Memorandum, Aide-
memoire, Bout de papier, Non-paper, Protestni a ultimativni noty, Prohlaseni, deklarace.
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