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UVODEM

Predkladany studijni text je inovaci studijniho textu z rou 2018. Studijni opora je urcena
studentim bakalaiské formy studia studijniho programu Cestovni ruch a turismus, studij-
niho programu Mezinarodni obchod, studijniho programu Marketing, a to jak prezencni,
tak i kombinované formé studia. Tato opora je urcena také dal$im zdjemctim, kteii se o
problematiku podnikani v cestovnim ruchu zajimaji. Slouzi rovnéz i dalSim studentiim ba-
kalarské formy studia v ramci volitelnych predmétii, ale mize byt také obohacenim pro
Sirokou vefejnost.

Cilem studijni opory je seznamit studenty se zakladnimi pojmy z oblasti etiky a spole-
enského chovéni. Ctenafi se seznami se zakladnimi pojmy souvisejicimi s etikou, obléka-
nim pfi riznych piilezitostech. Bude pfedstavena problematika spojend s obchodnim jed-
nanim, soukromymi i sluzebnimi cestami, jakoz i vnimanim a realizaci volného Casu. Ve
studijni opofe se seznamite s ¢asti zaméefené na uchazeni se o zaméstnani, chovani a oblé-
kani v zaméstnani, eticky kodex, chovani vedouciho pracovnika, time management i team-
building, Autofi popisuji i zasady spole¢enského chovani pii navstéveé raznych spolecen-
skych akci, spole¢enskych podniki i spoleéenskych ptilezitosti. Zavérem je prezentovana
oblast diplomacie a diplomatickych stykd.

Distan¢ni studijni opora se sklada s osmi kapitol. Kazda kapitola obsahuje vybrané
distan¢ni prvky, které Vam pomohou se orientovat v textu. Na zacatku kazdé kapitoly byly
pouzity distan¢ni prvky, jako je rychly ndhled kapitoly, cile kapitoly, klicova slova. Dal$imi
distan¢nimi prvky, mezi které patii definice a k zapamatovani slouzi pro osvojeni nejdutle-
a odpovédi pro zopakovani probirané latky. K dal§im pouZzitym distanénim prvkim pouzi-
tych v distan¢ni studijni opote patii samostatny ukol, ktery slouzi pro samostatnou praci
studentli a v neposledni fad¢ také distancni prvek shrnuti kapitoly, ktery obsahuje stru¢ny
souhrn relevantnich informaci z vybrané problematiky.

Vazeni studenti, pfejeme Vam hodné zdaru a mnoho Gspéchii pfi studiu problematiky
spolecenského a diplomatického protokolu.

Pavlina PelleSova, Patrik Kajzar
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Prvni kapitola se vénuje zakladnim pojmtim v oblasti etiky a spolecenského chovani, véetné
vyvoje etikety, charakteristiky vyznamnych osobnosti a popisu spolecenského vyznamu lidi.

Druha kapitola ptredstavuje deskripci zakladnich informaci souvisejici s oblékanim,
véetné jeho Clenéni do vybranych skupin. Popsany jsou jednotlivé druhy obleceni a po-
drobngji je specifikovano panské a damské obleceni. Na konci kapitoly jsou uvedeny pfi-
klady prohfeska v oblékani jak zen, tak i muza.

Tteti kapitola rozliSuje vymezeni pojmu obchodni cesta a soukroma cesta, pozitivni po-
jem volného ¢asu a negativni pojem volného ¢asu. Dal§im tématem jsou informace o tom,
co vyridit a obstarat pred odjezdem na dovolenou, jak je mozné travit volny ¢as, jaké druhy
obleceni si mame vzit s sebou na dovolenou. Popsany jsou také rizné druhy dopravy, které
muzeme pii cestovani, dovolené a traveni volného Casu vyuzit. Zavér kapitoly bude zame-
fen na nékteré prohfesky v oblasti cestovani.

Problematika zaméstnani osob je pfedmétem, kde se budeme mimo jiné vénovat ucha-
zeni se 0 zaméstnani, dvéma strategiim hledani prvniho zaméstnani, a to formalnimu zp-
sobu a neformalnimu zpisobu. Dale se dozvite, jak se chovat a oblékat v zamé&stnani, co je
a neni vhodné obléci si do prace. Studenti se seznani s jednanim a chovanim nadfizené¢ho
pracovnika, s vymezenim pojmu timemanagement, zlodgji ¢asu a teambuildingem,

V paté kapitole bude duraz kladen na zakladni zasady spolecenského chovani pii na-
v§téve riiznych spolecenskych akci, jako jsou napt. divadlo, kino, vernisaz, koncerty, plesy,
taneCni zabavy apod. Vysvétleny také budou zakladni pravidla stolovani a dvé kategorie
stolovanti, tj. rodinné stolovani a svatecni stolovani.

Sesta kapitola se zaméfuje na piipravu na obchodni jednani, pribéh jednani, zakladni
pravidla obchodniho jednéni a pfinasi ptiklady obchodnich jednani ve vybranych zemich.
Tato kapitola také struéné piedstavuje zapadni a vychodni kulturu.

Sedma kapitola se vénuje oblasti spolecenskych podniki a pfileZitostem, pii kterych se
mohou uzavirat riizné obchodni kontrakty. Kapitola obsahuje také vybrané ptiklady spole-
¢enskych udalosti a specifikuje etiketu spojenou s obchodnimi jednanimi, véetné vymény
vizitek a vysvétleni mezinarodnich zkratek na vizitkach a pozvankach.

Posledni osmé kapitola se zaméfuje na problematiku diplomacie a diplomatickych
vztahl. Kratce popisuje vybrané organy statu, které slouzi pro mezinarodni styk, a vysvét-
luje diplomatické mise, konzuldrni styky a konzulaty. RovnézZ se zabyva roli pravidel pro
dalsi protokolarni udalosti a diplomatickou korespondenci.
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1. UVOD DO PRAVIDEL SPOLECENSKEHO STYKU

mowvmneoeray =]

Tato kapitola piedstavuje studentim klicové terminy v oblasti etiky a spole¢enského
chovani. Analyzuje vyvoj etikety, popisuje vyznamné postavy Ceské etiky a zkouma spo-
lecenskou vyznamnost lidi a zplisoby mezilidské komunikace. Diraz je také kladen na té-
mata souvisejici s predstavovanim, vymeénou vizitek a uzivanim tituld.

ey ]

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

e definovat pojmy: spoleenské 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 predstavovani.

|
Etika, etiketa, netiketa, moderni etiketa, slusnost, zdvofilost, takt, spoleCenské chovani,
spolecenska vyznamnost lidi, osobnosti ¢eské etikety, spolecenské prohiesky lidi, komuni-

kace, verbalni komunikace, neverbalni komunikace; pisemna, telefonicka, osobni a elek-
tronickou komunikace, pfedstavovani, vizitky, uzivani vybranych titult.

1.1 Zakladni pojmy etikety a jeji vyvoj

S pojmem etiketa se lze setkat v pfipadé né¢jakého oznaceni nebo Stitku, kousku papiru,
popftipadé vinéty, jez oznauje a vypovida o obsahu dané véci. Timto pojetim pojmu se zde
ale zabyvat nebudeme.

Etiketa neni shodny pojem jako etika. Etika je humanitni véda, ktera se zabyva moral-  Etiketa

-----



Uvod do pravidel spolecenského styku

podrobuje vyzkumu jejich obsahy a zdivodnovani. Etika se rovnéz vénuje studiu urc¢itého
stavu mravnosti jak v individudlni, tak ve spolecenské roviné. Etika se odvozuje od staro-
teckého slova étos, coz znamena mrav, zvyk, obycej ¢i charakter (Fiala, 2006, s. 12, 16).

o]

Etiketa je soubor pravidel a konvenci, které urcuji spolecenské normy a o¢ekavani oh-
ledné chovani, komunikace a interakce mezi lidmi v riznych socidlnich situacich. Tato
pravidla se tykaji zptisobu, jakym se lidé navzajem zachazeji, a zahrnuji aspekty jako zdvo-
filost, respekt, slusnost, a vhodné socialni normy.

|
Spolecenské chovani ¢lovéka — neboli spolecensky kodex, poptipadé etiketu — mu-
zeme definovat jako souhrn spolec¢enskych zvyklosti, které nam umoziuji efektivné prezit

a chranit se pted spolecenskymi urazy. Je to vlastné souhrn pravidel, norem, zvyklosti,
tradic, nepsanych zakont ... atd., které urcuji obvyklé a pfijatelné mechanismy naSeho
chovani ve spole¢nosti (Smejkal a Schelova Bachrachova, 2011, s. 18).

Pravidla spole¢enského chovani se méni v ¢ase: Co platilo za Gutha-Jarkovského, ne-
plati dnes tak docela. Naptiklad Zena nikdy neplatila Gtratu, coz je dnes bézné. Tato pravidla
se méni rovnéz v prostoru, napt. v Japonsku se 1idé uklanéji, v Evropé si podavaji ruku.

Pravidla spolecenského chovani se stdle méni a modifikuji se dle ménicich se potieb.
Lisi se podle socidlni a kulturni oblasti. Tato pravidla jsou relativni v ¢ase a prostoru. Pies
tuto relativnost je mozné stanovit tfi univerzalné platné zakladni zasady spolecenského
chovani (Kajzar, 2013, Gullova, 2011):

¢ slusnost - jako napiiklad skromnost, ochota, pfivétivost, atd.; Slusnost a slusné
chovani miizeme velmi obecné charakterizovat jako vSeobecné piijatelny zpisob
chovani ¢lovéka ve spolecnosti, neexistuje sama o sobé&, ale projevuje se az ve
vzdjemném styku, komunikaci a vztazich lidi,

o zdvorilost - jako vné&jsi vyraz slusnosti ve spolecenském styku spojena se zna-
losti spole¢enskych pravidel. Je pro ni typickd tridda pozdrav-popros-podekuyj
(Sedlacek a Sedlacek, 2001),

e takt - znamena jesté néco vice nez slusnost nebo zdvoftilost, jako schopnost pii-
métené aplikovat obecné zasady a pravidla spoleenského styku v konkrétni si-
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tuaci, ohleduplnost odstupfiovanou podle osob a situaci, uméni zvazit primere-
nost jednani, umeéni vzit se do situace partnera. Taktni je ¢lovek tehdy, kdyz pie-
mysli o tom, jak jedna s jinymi a kdyz mu zélezi na tom, jak s nimi komunikuje.
Takt je dle Sedlacka a Sedlacka (2001) ohleduplné spole¢enské chovani, kdy
jsme schopni si v§imat jinych lidi vcitit se do jejich mySleni a snazime se jim
porozumet.

Chovini vymezuje fada znamych osobnostil:

,Od koho ses naucil tak dobrému chovani? Od téch, odpovédél, kteti se chovali Spatné.
Co jsem u nich vidél nespravného, tomu jsem se vyhybal.“ — Saadi persky basnik
1184-1291,

,»Chovani lidi by mélo mit vlastnost jejich Sati; nemélo by byt piili§ volné, ani pfilis
tésné, ale pohodIné na praci a pohyb.“ — Francis Bacon anglicky filozof, statnik, védec,
pravnik a autor 1561-1626,

,Moudry ¢lovek snese vSechny urdzky, které se na néj vali, protoze nejlepsi odpovédi

na neslusné chovani je trpélivost a zdrzenlivost.” — Moliére francouzsky dramatik a
herec 1622-1673,

»Schvalujeme svoje chovani s takovou jistotou, s jakou je kritizujeme u druhych. —
Etienne Bonnot De Condillac francouzsky akademik 1715-1780,

,Chovani je zrcadlo, v némz kazdy ukazuje svoji povahu.* — Johann Wolfgang von
Goethe némecky spisovatel 1749-1832,

Hledéni zlatych pravidel chovani je stejné¢ chimérické jako hledani kamene mudrci.
— George Bernard Shaw irsky dramatik 1856-1950,

,Hledani smyslu a smysluplnosti Zivota je primarnim motivem lidského chovani. Tato
potieba - stejné jako jiné potfeby - miize byt uspokojovéna nebo neuspokojena. —
Abraham Maslow americky psycholog 1908-1970,

LHInteligentnim tvorim se zdé lidské chovani podobné, jako se nam zda chovéni lidi
nakupujicich pfes teleshopping. — Sebastian Wortys umélec a spisovatel 1994.

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, dodrzovana u kralovského dvora a pravdépodobné i v objektech ur¢enych

pro straze a vojsko, se vyveéSovala na zed’ a stavala 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 zakazal rozvernym parim dovadét na pésténych travnicich ve Versailles. Na-
pichal do travniku cedulky se zdkazem a od starogermanského ,,sticken, pfipichovat, se

LCITATY.NET, 2023: Citaty o chovani. [online] [vid. 10. 12. 2023]. Dostupné z https://citaty.net/citaty-o-
chovani/
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pies starofrancouzské estiquette vyvinulo slovo étiquette, etiketa. Tyto tabulky byly prv-
nimi instrukcemi pro chovani dvorské Slechty. Proto je slovo etiketa homonymum, ozna-
cuje jednak pravidla chovani, jednak nalepku na lahvi. Druhy mozny vyklad je pravdépo-
dobngjsi: za vyznamnymi hodnostati u dvora chodil ceremoniéi s cedulkou se jménem.
Ludvik XIV., zvany ,.kral Slunce®, byl povazovan téméf za boha a tomu odpovidala také
sloZitost ceremonialu na jeho dvote. (Spacek, 2008).

V priibéhu ¢asu se vyznam slova "etiketa" rozsifil na soubor pravidel a konvenci tyka-
jicich se spolecenského chovani a komunikace mezi lidmi, a to zejména ve vysSich social-
nich kruzich a na dvote. Dnes je termin "etiketa" pouZivan pro oznaceni téchto spolecen-
skych pravidel a norem, které urcuji, jak se spravné chovat v riznych situacich.

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 rozsitil myslenky vénované pro-
blematice osvicenstvi a lidskych prav na vztahy mezi lidmi. Mezi zemg, které se také podileli na
rozvoji etiket, pattili Britové a Francouzi a jejich diplomacie. Na rozvoj etikety mélo velky vliv
vytvoreni rozsahlé stiedni vrstvy v Britanii, zvané English gentry. Vrstva zahrnovala nizsi
Slechtu, panstvo, a také obchodniky a podnikatele, ktefi zbohatli pfedev§im z obchodu, profes-
nich povolani a farmateni. V 18. stoleti se ujal pro pfisluSniky této vrstvy vyraz gentleman.
Gentlemani se stavali vzorem celé spolecnosti, jejich mravy, Zivotni zasady a styl oblékani jim
zavidéli 1 piislusnici ostatnich vrstev.

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

PAloermeenener ]

Netiketa — slovo je slozeno s anglického net (sit’) a znamého vyrazu etiketa. Oznacuje se jim
souhrn pravidel, ktera bychom m¢li pfi pouzivani internetu a emailu dodrzovat, abychom neo-
hrozili prava ostatnich ani vlastni Cest. (Sedlacek a Sedlacek, 2001, s. 58).

Jak chapeme pojmy etika, etiketa, netiketa?

Spolecensky zivot, predevsim na oficidlni trovni, podléha na jedné stran¢ pravidlim etikety,
na druhé¢ stran¢ se dodrzuje tzv. diplomaticky protokol (ten vznikl v dobé Videnského kongresu
Vv letech 1813-15 a od té doby se nezménil). Protokol plati jako vSeobecna, velmi prakticka po-
miicka mezinarodniho souziti, dodrzuje se pii vSech statnich a politickych udalostech, plati i pfi

10
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jinych velkych spolecenskych prilezitostech. Jiz pted dvéma stovkami let platila pro chovani ve
spolecnosti tato definice: ,,Etiketa je soubor jistych zvyki a obyceji ve vnéjSim styku spolecen-
ském. ,,Pivod etikety je nabozensky a vyjadiuje odvislost, Gctu, bazen pred tim, jemuz se proka-
zuje." Kolem roku 1930 se jiz hovoii o zpusobech spolecenskych, rizné odstupniovanych podle
hodnoty a diistojenstvi, pro zdvofilost upravenou pravidly?.

Pravidla spole¢enského chovani se vyvijela. Tradi¢ni spole¢nost (spolecnost pied zacat-
kem primyslové revoluce) byla v evropském zemépisném kontextu rozdé€lena do stavi. Nale-
zitost ke stavu byla dédicna a nebylo ji mozné zménit. Tuto nerovnost odstranil pocatek pri-
myslové revoluce a moderni spolecnosti, vznikla ale nerovnost nova dand schopnostmi a ma-
lezitost ke tfid¢ je dana hlavné vzd€lanim, majetkem, profesi, podilem na moci. Piedstavi-
tele spoleCenskych vrstev rozlisSime dle statusovych symboll jako je znacka automobilu,
znacka odévi, zpusob bydleni a traveni volného ¢asu apod. Uvedené symboly urcuji misto
jedince ve spolecnosti, které se méni v Case.

V soucasné dob& se miizeme setkat také s pojmem moderni etiketa. Dle Spackové
(2009) se etiketa v modernim pojeti se objevila jiz ve starém Egypté i antickém Rimé, a to
hlavné na panovnickych dvorech.

Tradicni
spolecnost

Moderni etiketa je soubor pravidel a konvenci, které se tykaji spolecenského chovani,
komunikace a mezilidskych vztahi v sou¢asném svété a dobé. Tato etiketa reflektuje
zmény ve spole¢nosti, technologii, a kulturnich hodnotach, které se v pribéhu ¢asu vyvi-
nuly. Zahrnuje také nové aspekty souvisejici s digitdlnim v€kem a globalizaci.

Nekteré charakteristiky moderni etikety zahrnuji napft.:

¢ Digitalni komunikaci: Moderni etiketa se zabyva také tim, jak spravné komu-
nikovat v digitdlnim prostfedi, v€etné pouzivani e-mailu, socialnich médii, a tex-
tovych zprav. To zahrnuje zachovani slusného a respektujiciho téonu ve virtual-
nim sve&te.

e Soukromi a kyberneticka bezpe¢nost: Moderni etiketa zduraziuje duleZitost
ochrany soukromi a respektovani osobnich udaji. Lidé by méli byt obezietni pti
sdileni informaci online a respektovat soukromi druhych.

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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e Multikulturalismus a diverzitu: V globalizovaném svété moderni etiketa zdu-
raziiuje respekt a porozumeéni riznym kulturdm, hodnotdm a viceCetnym spolec-
nostem. Je dileZité byt otevieny a tolerantni vii¢i riznym perspektivam.

e Pracovni etiketu: Moderni pracovni etiketa se tyka profesiondlniho chovani a
komunikace v modernim pracovnim prostiedi, véetné zptisobl spoluprace a ve-
deni tym1.

e UdrZitelnost a environmentalni ohleduplnost: Moderni etiketa zahrnuje také
ohled na zivotni prostfedi a udrzitelnost. Lidé by méli byt ohleduplni k ptirodé a
snazit se minimalizovat sviij ekologicky otisk.

e Genderovou a sexualni rovnost: Moderni etiketa klade duraz na dodrZzovani
principti genderové a sexualni rovnosti, coz zahrnuje respekt k riznym identitdm
a orientacim.

Jaké jsou hlavni rozdily mezi tradi¢ni etiketou a moderni etiketou, a jaké vyzvy a pfile-
zitosti ptinasi moderni technologie a globalizace do oblasti spolecenské etikety?

1.2 Osobnosti Ceské etikety

?50:’,”0;“ Cesky bonton (vybrané zptsoby chovani) prodélal v minulosti renovaci a ziskal ztraceny
ceske eli-

kety

zéajem publika. Je to dano usilim vyznamnych osobnosti o jeho rozsiteni do podvédomi co
nejvyssiho poctu lidi od top manazerti po bézného konzumniho ¢lovéka. Mezi osobnosti
etikety u nas patii napt. (Kajzar, 2013):

[lrovssros ]

Jifi Stanislav Guth-Jarkovsky,
e Dobromil Je¢ny,

e Ladislav Spagek,
o Eliska Haskova Coolidge,
e Eva Filipova

e adalsi osobnosti etikety zde neuvedené.
|

Jifi Guth-Jarkovsky se narodil 23. 1. 1861 v Hefmanové Méstci v rodiné panského
ufednika. Studoval na gymnéziu a poté filozofii, matematiku a fyziku na Filozofické fakulté
na univerzité v Praze. Poté se vénoval pedagogické praci - stal se vychovatelem v Slechtické
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roding. V roce 1891 zavedlo ministerstvo Skolstvi télesnou 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
zasadné ovlivnil cely jeho dalsi Zivot - nadchnul ho pro myslenku obnovit olympijské hry
po vzort starych Rekt®,

Do roku 1887 puisobil* jako vychovatel princti ze Schaumburg - Lippe v Nachodg, v
letech 1887-1893 ucil na Akademickém gymnazium v Praze, 1893-1896 na gymnazium v
Klatovech a od roku 1896-1918 pusobil opét v Praze a v letech 1919-1923 generalni tajem-
nik Mezinarodniho olympijského vyboru. V obdobi 1900-1929 byl predsedou Ceského a
po vzniku republiky Ceskoslovenského olympijského vyboru, spoluzakladatel a prvni pied-
seda Ceské amatérské atletické unie, predseda a redaktor Klubu turistdi. Napsal fadu dél,
Z oblasti pravidel chovani to jsou: Spolecensky katechismus, Na vefejnosti, Rodinné uda-
losti atd. Stal se zakladatelem novodobé Ceské etikety. Slusnost je clovéku vrozena, zatimco
zdvorilost je uvédomélym vnéjSim projevem slusnosti, které se musime naucit. Pojeti eti-
kety podle autora Gutha-Jarkovského. ,,Slusnost je forma takového chovani, kterym ¢lovék
nikdy nikomu védomé neubliZi, naopak vzdy a vSude pfi vzajemném styku jemu chce byti
s prospéchem a s uzitkem.* Dle Gutha-Jarkovského: ,,Zdvofilost a dobry mrav zada, aby-
chom se k nezndmym chovali vzdy tak, aby nase pfitomnost jim byla ne-li pfijemnou, toz
aspoil co nejméné na obtiz. Zakladni pravidlo obecné slusnosti jest: chovati se tak, abychom
na sebe obraceli pozornost co nejméné.*

Dobromil Jeény se narodil 10. tnora 1917 v Ivanovicich na Hané. Po vélce byl Je¢ny
jmenovan diplomatem. Diky této profesi mél moznost prohloubit znalosti svétovych jazyka
a zucastnit se dilezitych zahrani¢nich akei, coz mu velice pomohlo i v kariéfe pravnika.
Od roku 1964 se stal profesorem na Univerzité Karlove, Vysoké skole ekonomické v Praze,
Vysoké 8kole zdravotnické v Praze a v Ceskych Budgjovicich. Je drzitelem nékolika es-
koslovenskych vyznamenani. Je autorem napt. knihy ,,Gastronomicky a spolecensky pri-
vodce svétem — 1. Evropa®.

Ladislav Spaéek v letech 1992 a7 2003 piisobil na pozici mluvéiho prezidenta republiky
Viaclava Havla a také jako feditel Tiskového odboru Kancelafe prezidenta republiky.
Béhem svého pilisobeni na Prazském hradé€ navstivil spolu s prezidentem Havlem pies pa-
desat zemi svéta a absolvoval stovky spolecenskych udélosti na nejriznéjSich urovnich. 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 vyuc€oval komunikaci s médii. Publikuje v riznych médiich a porada
prednasky o komunikaci s médii, krizové komunikaci a etiketé pro ptedni predstavitele top

3 QUIDO.CZ, 2013. Osobnosti. [online] [vid. 9. &ervna 2013]. Dostupné z
http://www.quido.cz/osobnosti/jarkovsky.html

4 CHOVANI.EU, 2023. Osobnosti etikety. [online] [vid. 9. 12 2023]. Dostupné z https://www.cho-
vani.eu/phdrjiri-stanislav-guth-jarkovsky/c964
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managementu firem, statni spravy a politiky®. V letech 1990-1992° piisobil jako redaktor a
moderator ve zpravodajstvi Ceskoslovenské televize, pozdéji také jako hlavni protagonista
seridlu Etiketa, dale v obdobi 1992-2003 piisobil na Prazském hrad¢ jako mluvci prezidenta
republiky Vaclava Havla. Od roku 2009 je znam predevsim diky Cinnosti tykajici se spo-
lecenské etikety - pofada prednasky pro vetejnost i rizné organizace, napsal n¢kolik knih:

Velka kniha etikety,

Nova velka kniha etikety,

Malé kniha etikety - pro firmu a ufad,
Malé kniha etikety - pro manazery,
Malé kniha etikety - pro kazdy den,
Mala kniha etikety - u stolu,

Mala kniha etikety - pro celou rodinu,
Velka kniha etikety,

Spadek v porcelanu aneb Etiketa, vole!,
Deset let s Vaclavem Havlem,

Nova velkd kniha etikety.

0O O 0 0O 0o 0o O o0 o o

EliSka Haskova Coolidge kariéru zacala nastupem na prestizni Georgetown University
School of Foreign Service v roce 1959. V Bilém domé kde zalozila Kancelai prezident-
skych zprév, jejimz tikolem je zajiStovat styk s vefejnosti, a jako jeji vedouci pracovala 18
let jako zvlastni asistentka péti americkych prezidentl. Po osmnacti letech ptesla na minis-
terstvo zahrani¢nich véci USA, kde pracovala mimo jiné jako naméstkyné $éfa protokolu
Spojenych statii a jako alternujici zastupce velvyslance v Organizaci americkych stata. Od
roku 1991 &asto navitévovala Cechy a v roce 1998 se do rodné zemé vratila trvale.” Eliska
Haskova® ma dlouholetou praxi s vedenim kurzi etikety, které osobné vede. Specializuje
se na rozvoj osobnosti pievazné v oblasti komunikac¢nich, prezentacnich a obchodnich do-
vednosti. Je ¢lenkou spravni rady AIPES (kurzy vzdélani pro mladé lidi z Vychodni Ev-
ropy). Napsala knihu Pét americkych prezidentt, Ceska babicka a ja (2005).

Eva Filipova se narodila v roce 1961. Vystudovala fyzioterapii a poté Prazskou psy-
choterapeutickou fakultu. V roce 1993 pusobila jako externi redaktorka nékolika Casopist
a denikid. Autorka publikaci v oblasti spolecenské etikety, gastronomie, ¢lenka redakéni
rady Casopisu Prestige, Stylenew a mnoha dal$ich tvurcich aktivit. Po roce 1991 byla jed-
nou z prvnich, ktera zacala s programem uspésnych kurzt pro zeny. Dlouhodoby, mimo-
fadny z4jem o gastronomii a znalost prostfedi ji pfivedl k napsani knih Excellent menu,
Ceska kuchyn& v modernim pojeti, Znovuobjevené recepty, Instinkt v kuchyni. S Evou
V rdji, za kterou ziskala v roce 2014 ocenéni — tieti misto v soutézi Zlaty hrozen — nejlepsi

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

® CHOVANI.EU, 2023. Osobnosti etikety. [online] [vid. 15. 11 2023]. Dostupné z
https://www.chovani.eu/phdr-ladislav-spacek/c958

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

8 CHOVANI.EU, 2023. Osobnosti etikety. [online] [vid. 15. 11 2023]. Dostupné z https://www.cho-
vani.eu/eliska-haskova-coolidge-kralovna-etikety/c957.
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gastronomicka kniha roku. Kniha Czech cuisine a modern approuch dosdhla jako jedina
¢eska kniha o gastronomii velkého uznani v NYC. Je spoluautorkou Zlaté kuchatky.®
Uspé&sna a stale aktualni je autorska publikace v oblasti zasad spoletenského chovani s
nazvem Spolecenska napovéda. Jeji kniha o spolecenském chovani V kout¢ Stésti nehlede;
— spolecenska pravidla jsou v mdode se stala bestsellerem. Posledni kniha Moderni etiketa

boduje ma vyborné ohlasy u &tenafti, prodejné je velmi Gisp&inal® .

Které¢ vyznamné osobnosti ¢eské etikety mély vyznamny vliv na spoleCenské chovani a
pravidla v Ceské republice, a jaké jsou jejich nejvyrazngjsi piinosy do oblasti etikety a
spolecenského chovani?

Které vyznamné osobnosti mezinarodni etikety znate?

1.3 Spolec¢enska vyznamnost lidi

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

e 7ena je spoleCensky vyznamnéjsi nez muz,
e starSi osoba je spole¢ensky vyznamnéjsi nez mladsi osoba,
e nadfizeny je spoleCensky vyznamnéj$i nez podiizeny,

e aspolecensky vyznamnéjsi je popularni osobnost.

Pojem "spolecenska vyznamnost lidi" se pouZziva k popisu toho, jakym zptisobem jsou
jednotlivei vniméni nebo jaky maji vliv v ramci spolecenského prostiedi. Tento koncept se
tyka miry, do jaké jsou lidé povaZovani za dilezité, respektované nebo vyznaéné v ramci
urcité spolecnosti, kultury nebo socidlniho okoli.

Spolecenskd vyznamnost mize byt zalozena na riznych faktorech, vcetné: Sllf’?’effe"'
ska vy-
znamnost

9 CHOVANI EU, 2023. EVA FILIPOVA. [online] [vid. 15. 11. 2023]. Dostupné z http://www.chovani.eu/eva-
filipova/c992.

10 CHOVANI.EU, 2023. Osobnosti etikety. [online] [vid. 15. 11 2023]. Dostupné z https://www.cho-
vani.eu/eva-filipova/c992.
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e Pracovni pozice a uspéchu: Lid¢, kteii dosahuji vyznacnych pozic v pracovnim
zivoté, jako jsou manazeti, umelci, védei nebo politici, Casto maji vétsi spole-
¢enskou vyznamnost.

e Charity a dobro¢inné ¢innosti: Osoby, které se aktivné ucastni dobroc¢innych
aktivit nebo pomahaji potfebnym, mohou byt vnimany jako vyznacné ve spolec-
nosti.

e Historického vyznamu: Historické postavy, ktefi méli vliv na formovani spo-
lecnosti nebo udalosti, jsou ¢asto povazovany za vyznacné osobnosti.

e Kaultury a uméni: Umélci, spisovatelé, herci a dalsi tviirci mohou ziskat spole-
censkou vyznamnost svym uménim a kreativnimi dily.

e Vzdélani a znalosti: Osoby s vysokym vzdélanim nebo znalostmi v urcité ob-
lasti mohou byt vnimany jako vyznac¢ni autority v této oblasti.

¢ Popularity a medidlni pozornosti: Osoby, které maji velky pocet nasledovnikii
na socidlnich médiich nebo jsou ¢asto v médiich zminovany, mohou ziskat vy-
znamnost vefejnosti atd.

Je diilezité poznamenat, Ze spole¢enska vyznamnost mize byt subjektivni a miize se liSit
v riiznych kulturach a spole¢nostech.

[8][« zamamarovanrumcousniminv srorecensue vznamnosn |

Pii uréovani miry spole¢enské vyznamnosti si pomahame péti kritérii (Spackova, 2009, s. 69):

e v¢k — starSi ma prednost pred mladsim,

e pohlavi — Zena ma prednost pred muzem,

e funk¢ni zafazeni — nadfizeny ma prednost pted podiizenym,

e v¢hlas — obecné popularni osobnost ma prednost ped osobnosti obecné neznamou,
e zdravotni stav — ¢loveék S postizenim ma piednost pied zdravym jednotlivcem.

Vsichni lidé jsou si rovni — ne vSak ve spolecnosti. Pfi ptichodu do ni zapomenme na
ustavou zarucené pravo rovnosti. Existuji lidé spoleCensky vyznamnéjsi a spoleCensky
mén¢ vyznamni. VSeobecné se stale uznava vytvareni komfortu pro spolecensky vyznam-
n¢j$i osoby. Kdo ale tyto osoby jsou? SpoleCensky styk ma sva pravidla a je nutné védeét,
jak se chovat, aby nase profesionalita a oborova fundovanost byla znalosti téchto " drob-
nosti" umocnéna. Nasledujici ptehled pfinasi neékteré konkrétni ptiklady spolecensky vy-
znamnych a mén¢ vyznamnych osob (Kajzar, 2013, s. 9):
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SpoleCensky méné vyznamnd osoba  SpoleCensky vice vyznamnd osoba

mladsi starSi

chlapec, muz divka, zena

zaméstnanec, podiizeny nadfizeny

,,obycejny smrtelnik* znama, populdrni, vyznamna osobnost

takze tieba:

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

Jak si ov§em poradime pfi "konfliktu principa'!!?

e Stojim-li se svym nadfizenym a ptichazi Zena, koho mam piedstavit komu jako prv-
niho? Nebo, jsem-li zena a vitdm se se star$im muzem - nabidnu mu ruku, nebo
budu ¢ekat, az to udéla on?

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

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

Spolecensky vyznamnéjsi podava ruku jako prvni Zena, spoleCensky vyznamné;jsi, useda
jako prvni. Spolecensky vyznamnéjsi ddma vstoupi do dveti jako prvni. MuZ nikdy nenecha
zenu zvedat spadly predmét. Jednotlivci se obecné kategorizuji na osoby spolecensky starsi
a spolecensky mladsi. Ve stfredoevropském kontextu se patii mezi kritéria kategorizace:

o v¢Ek,
e pohlavi,
e funkce.

Zéakladnim projevem zdvofilosti je pozdrav, ktery se ¢leni na verbalni a neverbalni
pozdrav. Jako prvni slovné zdravi spoleCensky 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 spolecenské vyznamnosti jednotlivce. Neverbalni pozdravy jsou znazoriio-
vany mimikou a gesty, obsahuji podani ruky, polibeni ruky, smeknuti klobouku, uklon,
usmev atd. Pozdrav je projevem tUcty, proto hledime do o¢i tomu, koho zdravime, neméame
ruce v kapsach, nezvykame.

I NOVINKY.CZ, 2013. Zapomeiite na spolecenskou rovnost. [online] [vid. 10.6.2013]. Dostupné
z http://www.novinky.cz/kariera/120910-zapomente-na-spolecenskou-rovnost.html
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Pozdrav délime na verbalni (napfiklad dobry den, na shledanou, ahoj, zdar, ¢au, aj.) a

neverbalni (napiiklad je znazornovan mimikou, gesty, obsahuje podani ruky nebo polibeni
ruky, smeknuti klobouku, uklon, usmév, aj.). Brodsky (2017) rozliSuje tfi zakladni druhy

pozdravi:

- verbalni — doporuceni, aby se jednalo o pozdrav slusny, neutralni a formélni,
- neverbalni,
- salutovani — unikétni typ pozdravu, spadajici do kategorie neverbalni.

Smejkal a Schelova Bachrachova (2011, s. 49) vymezuji tyto druhy pozdravi:

POZDRAV
NEVERBALNI VERBALNI
(beze slov) (slovy)
uklon hlavy nebo celého téla, dobry den (rano, dopoledne,
smeknuti klobouku, podani odpoledne, vecer...), na shledanou,
ruky (TADY POZOR —viz dale!), navidénou, shohem, spanembohem,
jiné gesto ¢i pohyb (poplacani, ahoj, nazdar, bud zdrav, zdravim,
zamavani, vztyceni ruky...), rukulibam, uctivost, ma Ucta,
usmeév ¢i jinda mimika sluZebnik, poklona, zdar bih,
(zamrkani), polibek ruky, lovu zdar, dobry vitr, ¢au, tébah,
na tvar, na usta ¢i jinam... tépic, papa, servus, pozdrav panba,

pékné vitam...)

Osloveni mize byt zapocaté pozdravem nebo predstavenim. Hlavnich zasad spravného

oslovovani je nékolik (HOLMEROVA, 1., 2014):

18

e obecné plati a spolecnost neptipousti osloveni jako tieba ,,hej*, ,,podivej/te se®,
,»poslouchej/te”, ,, ty/vy tam* nebo tieba ,,hele*.

e Pokud nezndme jméno osoby, kterou se chystame oslovit, tak je vzdy jakymsi ne-
utrdlnim oslovenim obc¢ansky titul ,,pane/pani®, ,,sle¢no®, ,,vdzeny pane‘‘/,,vdzena
pani®, ,,vazeny pane kolego‘/,,vazena pani kolegyné®. Ne tak Casté ale také pfija-
telné se v této situaci zda byt osloveni ,,ptiteli, ,,mlady muzi®, ,,chlapce®, ,,pro-
minte, ale...“, ,,dovolte, prosim...*.

e ZvySena koncentrace je potfeba u situaci, kdy na nékoho musime nebo chceme
zvolat. Pokud bychom oslovili a zavolali na osobou ndmi nezndmou vyrazem jako
,,halo* nebo dokonce ,,vy, pane, vy, mohla by to dana osoba povaZovat i za
urazku.

e Vzdy bychom se méli snazit spravné pfipojit k jiz vySe uvedenym oslovenim pii-
jment, pfislusny akademicky titul, poptfipadé funkci oslovujiciho.

e Osloveni by mélo byt vzdy spravnée vysklofiované.

e Vyhnout bychom se méli oslovovani pouze ptijmenim, které mize plisobit povyse-
neckym charakterem.
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e Pokud se jednéd o komunikaci a jednani korespondenc¢ni, kde nam nejsou znamy,
nebo si nejsme zcela jisti tituly (popt. nejvyssi funkei) osloveného, je dovoleno po-
uzit zkratku P.T. (pleno titulo). Tato zkratka slouzi jako omluva, ale zaroven v
sob¢ uchovava skryty vyznam toho, ze o oslovujicim toho mnoho nevime.

e Povazuje se za impertinentni hovoftit o tieti osobé pouhym zdjmenem jako ,,ona®,
,on‘“ nebo ,,oni*. Jesté vétsi neomalenosti je takto hovofit o tieti osobé, ktera je
pritomna.

Podle Stastného (2002) ma Hamburské osloveni (hambursky mix, ,,hamburk®) po- ~hamburk®
dobu rodné, tzv. kiestni jméno a vykani nebo sluzebni ¢i akademicky titul (bez obcanského)
a vykéni. Naptiklad: ,,Lucie, na zitfejsi zkousku se dobte ptipravte....“, ,,Ivane, doneste mi
... Hambursky mix zdvotile nabizi spolecensky vyssi osoba. Nehodi se na jakékoliv jed-
nani na ufadech. Hamburské osloveni se vymezuje jako:
— oslovovani mezi vzdalenymi piibuznymi,
— pozitivni zména na pracovisti,
— modernizace oslovovani mezi blizkymi znamymi (béZzné&jsi je zde tykéni),
— modernizace oslovovani mezi studenty vysokych skol (béznéjsi je zde tykani),
— modernizace oslovovani mezi neznamymi lidmi.

Co je obcansky titul? Oslovenim pane, pani, sleno, ... se dle Sedlacka a Sedlacka
(2001) mtizeme obratit na osoby, jejichz jméno nezname.

PRIKLADY NEKTERYCH SITUACI SPOLECENSKYCH PREDNOSTI

Pti nejasnostech o tom, za jakych okolnosti ma byt komu poskytnuta pfednost, je vZdy Priklady

« v v . . , , v v . , . , lec¢en-
moznost vytesit situaci rychlou tstni domluvou nebo dostate¢né jasnym a srozumitelnym zz;;ce"
gestem. Déle budou uvedeny piiklady nékterych spolecenskych piednosti'?: prednosti

e Vstup do budovy:

v' Prednost maji osoby vychazejici pied vchazejicimi, pfiéemz mohou nastat vy-
JimkKy, napt. vchazi-li vyznamna osoba, invalidni osoba, Zeny a star§i muZzi. Vy-
jimku udélate (Spacek, 2019) v p¥ipadé, kdy vychazi muz a vchazi zena nebo
vychdzi star$i ¢i handicapovany ¢lovek, tomu déate prednost, aby nemusel cekat.

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

vV ptipadé odchodl ma jednoznaéné piednost osoba vychazejici pied vehazejici.

2KRALOVEHRADECKY KRAJ, 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 Dle Spacka (2019) pii vchazeni do budovy muz dava prednost star§im, vazenym
osobam, nadfizenym a Zenam.

e Vstup do mistnosti:
vV praci (porady, konference apod.) vstupuje prvni osoba spolecensky 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 pfi jejim ptichodu.

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 schodii:

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? Ne-
mél by muz v takovém piipad¢ piece jenom jit rad€ji pred divkou? Ne. Bezpec-
nost predev§im! Ostatné v tomto piipadé€ by byl blazen, kdyby porusil tak dule-
zité bezpecnostni pravidlo.

v Ale pozor, jsme taktni, vzdy jdeme tak, abychom se ddmy nedotkli. Ze schod
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 tidi predevsim bezpecnostnim hlediskem a po-
hodlim, tj. nejcestné}si misto je vpravo vzadu, druhé je vlevo vzadu).

sf(’?"*f‘:" Tyto spole¢enské prednosti mizeme vyuzit napf. pii takovych ptilezitostech, jako je
ské pred- .

nosti a pri- Napr.:

lezZitosti

v Predstaveni na pracovnim pohovoru — mit schopnost prezentovat sebe samého
profesiondlnim a piesvéd¢ivym zplisobem mize zvysit Sance na uspésné ziskani
pracovni pozice.
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v" Rodinn4 oslava nebo svatba — na téchto udalostech miize znalost etikety, jako
naptiklad vhodnych gratulaci a chovani na vefejnych akcich, ptispét k pozitiv-
nimu proZitku pro hosty 1 potadatele.

v" Obchodni jednani — v oblasti podnikani jsou dovednosti v oblasti komunikace,
vyjednavani a zachovani profesiondlniho chovéni dilezité pro uzavirani ob-
chodli a udrzovani vztaht s klienty a partnery.

v' Verejné vystoupeni — béhem vefejnych vystoupeni, jako jsou prednasky nebo
prezentace, umeéni efektivni komunikace a respekt k poslucha¢im mohou zlepsit
schopnost sdélit mySlenky nebo zpravy.

v Socialni akce — na spolecenskych akcich, jako jsou vecirky, bankety nebo gala-
vecery, je dilezité umét se chovat a komunikovat s ostatnimi.

v Online komunikace — na internetu a socialnich sitich je také vhodné respektovat
pravidla slusného chovani a dodrzovat etiketu pfi online komunikaci a interakci
s ostatnimi uzivateli.

Lévy (2000) uvadi, ze kazdy novy komunika¢ni systém ma za nasledek vylouceni né-
kterych jedinct. Pfed vynalezem pisma neexistovali analfabeti. Tisk a televize s sebou pfi-
nesl rozdil mezi témi, kdo publikuji ¢i se objevuji v médiich, a ostatnimi. V dne$ni dobé
lze fici, Ze komunikace prostfednictvim socidlnich siti ma za nésledek vylouceni jedincii
bez pristupu k internetu, vylouéeni jedincti, kteti danou socialni sit’ nepouzivaji apod.

P11 jakych situacich se nejcastéji setkavate s porusenim spolecenské prednosti ve vasem
osobnim ¢i profesnim Zivoté?

SPOLECENSKE PROHRESKY LIDi

Spolecenské nehody jsou neocekavané, nepiijemné situace a udalosti, které se mohou
vyskytnout v béZném zivoté, v praci, ve spolecnosti, pii sportu, k nimz dochézi, aniz jde o
umysl nebo neznalost etikety. Vznikaji rizné&: neopatrnosti, shodou nahod, nepromysle-
nosti dopfedu nékterych kroki, nedtislednosti'®.

13 Etiketa — Spoletenské nehody [online] [vid. 18. 6.2013]. Dostupné z http://www.podni-
kavaena.cz/web/i/File/Skripta%20-%20ETIKETA.pdf
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Spolecenské prohiesky lidi jsou chovani, které je povazovano za nevhodné, nepiija-
telné nebo proti spoleCenskym normam a hodnotdm. Tyto prohfesky mohou zahrnovat
rizné formy nedodrZovani etiky, moralnich zésad a pravidel chovéni ve spolecnosti.

Spolec¢enskym prohieskem je zde minéno napiiklad zivani s nezakrytymi usty — tedy
chyby, které vznikaji védome nebo z neznalosti spolecenskych pravidel.

V diplomacii bychom fekli, Ze $lo o faux pas. Slovnik spisovného jazyka ¢eského ho
definuje takto*:

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

. v N 24 w 7 v W o v v L Spoleéen-
Mezi nejcastéjsi spoleenské prohiresky mizeme dle serveru AskMen zaradit: ské pro-
hresky

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

e piedstaveni doprovodu,

e zdrzeni, zpozdéni,

e kdo bude platit,

e jezeni s otevienou pusou.
Vybrané piiklady spole¢enskych prohfeski 1ze rozdélit do urcitych oblasti:

e Nerespektovani hierarchie — nedodrZzovani formalnich pravidel a protokolu ty-
kajiciho se oslovovani nebo jednéani s vyznacnymi osobnostmi nebo diplomatic-
kymi zastupci.

e Nerespektovani kulturnich rozdili — neptihlizeni k kulturnim normam a zvyk-
lostem hostitelské zemé nebo kulturdlnimu kontextu pii diplomatickych jedna-
nich nebo spolecenskych akcich.

e Nedodrzovani dohod — poruseni dohod nebo slibt v diplomatickych jednanich,
coz miize poskodit ditvéryhodnost a reputaci.

e Naduzivani alkoholu — pfilisné piti alkoholu béhem oficidlnich spolecenskych
udalosti nebo jednani mize vést k nevhodnému chovani a poskozeni dobrych
vztaha.

14 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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e Nevhodna komunikace — nepfiméfené nebo urazlivé poznamky, verbalni ag-
rese nebo nevhodné téma rozhovoru mohou vést k diplomatickym incidentim.

e Nedodrzovani pravidel oblékani — nerespektovani kodi oblékani pro oficidlni
udalosti nebo navstévy diplomatickych reprezentaci.

e Nespravné pouzivani titulii a osloveni — neznalost nebo nespravné pouziti ti-
tull a osloveni muze byt povazovano za nedbalost v diplomatickém protokolu
atd.

Cemu bychom se méli pii oslovovani vyhnout? Jaké jsou trapasy pii oslovovéani (Brod-
sky (2017):

e Pouzivani zdrobnélin na vetejnosti nebo pii oficidlnich setkéanich,

e Pouzivani prezdivek,

e Umyslné, ale i nechténé degradovani nebo komoleni tituld,

e Thned po pfedstaveni nabizet nebo dokonce vynucovat tykani,

e Neptitomné oslovovat jako ,,ON*,

e Zameéna jména s jinou 0sobou,

e Ptat se na plivod jména nebo ho jakymkoli zpiisobem komentovat.

Jaké jsou nékteré bézné spolecenské prohiesky v restauraci a jak byste je fesili?

1.4 Komunikace a predstavovani

Komunikace je klicovym prvkem lidského Zivota a spole¢nosti. Je to proces, ktery nam
umoziuje sdilet myslenky, nazory, pocity a informace s ostatnimi lidmi. Bez efektivni ko-
munikace by bylo obtizné rozumét druhym, vyjadfit své potieby, spolupracovat a budovat
vztahy.

Moderni technologie, zejména socidlni média a mobilni telefony, dramaticky zménily
zpusob, jakym komunikujeme. I kdyZ ndm umoznuji byt propojeni s lidmi po celém svéte,
muzou také vést k problémiim, jako jsou nedostatek osobniho kontaktu a konflikty online.

Celkové vzato, komunikace je zdkladni dovednosti, kterd ovliviluje témét vSechny Komuni-
aspekty naSeho Zivota. Je dulezité se snazit stale zlepSovat své komunikacni dovednosti, kace
abychom mohli 1épe porozumét druhym a byt 1épe pochopeni sami.
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Slovo komunikace je latinského ptiivodu. V podstaté vyjadiuje néco, co je blizké nasemu
vyrazu spojovani. Proto je moZné hovofit o silni¢ni doprave jako o komunikaci. Spojeni mize
vyjadiovat nejen premistovani lidi a materialu, ale i zprav a informaci. U¢inné komunikovat
znamend udélat komunikaci zajimavou hlavné pro druhou stranu. Je tfeba umét zaujmout,
aby mél obsah slov efektivni dopad na druhou komunikujici stranu. Sdé€leni ¢loveka je vy-
jadteno ze 7 % slovy, z 38 % vokaln¢ a z 55 % teci t¢la. (Kajzar, 2013, s. 13).

oo erironrce |

Verbalni komunikace je forma komunikace, ktera probiha prostfednictvim slov, mlu-
veného jazyka nebo psaného textu. Tato forma komunikace zahrnuje pouzivani slov a gra-
matickych struktur k vyjadieni myslenek, ndzort, informaci a emoci.

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

e verbalni komunikace — je takova, pfi které pouzivame slova, hovofime, pi-
Seme. Komunikace prostfednictvim slov mé zpravidla néasledujici faze:

o poslouchéni — aktivizace sluchu, vnimani okoli v¢etné Sumii,

o porozumeéni sdélovanym informacim — soustfedéni se na obsah komuni-
kace,

o naslouchani — vytvofeni si ndzoru na pfedmét komunikace, formulace
vlastni reakce,

o zpétna vazba — rozvijeni rozhovoru souhlasnymi nebo nesouhlasnymi

vyroky,

e neverbalni komunikace — pfedstavuje veSkeré 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.

[ [oermce nevenaamncommace ]

Neverbalni komunikace byva také oznaCovana jako fe¢ téla, nonverbalni anebo mimo-
slovni komunikace. Neverbalni komunikace hraje klicovou roli ve zplisobu, jakym komu-
nikujeme, a miZze ndm poskytnout mnoho informaci, aniz bychom museli vyslovit jediné
slovo.
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’; ’I"ky reci Mezi zékladni prvky fe¢i téla nejéastéji fadime:
ela
e Mimiku (vyraz tvare) - Mimika obliceje zahrnuje vyrazy, které vyjadiuji nase
emoce. Napiiklad usmév signalizuje radost, zatimco nastvany vyraz na obliceji
signalizuje hnév. Mimika muze byt velmi vymluvna a ndpomocna pfi interpre-
taci emoci druhych lidi.

e (esta - Gesty jsou pohyby rukou, pazi a dalSich casti t€la, které mohou dopro-
vazet nebo dopliiovat verbalni komunikaci. Naptiklad mévani rukou mtize zna-
menat pozdrav, zatimco pokréeni ramen mtiZze vyjadfit nerozhodnost nebo nejis-
totu.

e Postoje téla (posturika) - Postoj t¢la odrazi nase postoje, pocity a tiroven sebe-
védomi. Naptiklad vzpiimeny postoj muze signalizovat sebejistotu, zatimco
sklonéna hlava a sklopena ramena mohou signalizovat smutek nebo frustraci.

e Oc¢ni kontakt - O¢ni kontakt je dilezitym prvkem neverbalni komunikace. Jeho
intenzita a délka mohou signalizovat z4jem, sebevédomi nebo nervozitu. O¢i
mohou také vyjadfovat emociondlni stavy, jako je radost, smutek nebo vztek.

e Toén hlasu - Jak mluvime, naSe hlasové tony mohou vyjadrit riizné emoce. Na-
ptiklad rychly a hlasity hlasovy ton mlze signalizovat vztek, zatimco klidny a
monoténni hlasovy ton mlize naznacovat nudu nebo nezajem.

e Obleceni a vzhled - Nase obleceni, uces a celkovy vzhled mohou také komuni-
kovat informace o nasi identité, postaveni a osobnim vkusu.

o Doteky (haptika) - Fyzicky dotek, jako jsou stisk ruky, objeti nebo pohlazeni,
muze vyjadrit néZnost, podporu nebo blizkost.

e Symboly - Pouzivani symbolu, jako jsou rtizné gesta, ktera maji specificky vy-
znam v dané kultufe, mize také byt soucasti neverbalni komunikace.

Celkovy vzhled hraje vyznamnou roli zejména pii prvnim kontaktu. To, jaky dojem
udélame na druhého clovéka, Casto ovlivituje budouci vztah, ktery budeme mit s touto
osobou. Do fyzického vzhledu zahrnujeme opét fadu atributli od obleceni, tvaru téla, G€esu,
ale 1 hygieny a dalSich.

Osoby udrzuji EtyFi ruzné zény, a ty jsou uplatiiovany pii setkdvani i komunikaci
s ostatnimi osobami. Jak vnimame prostor kolem sebe (Suchomel, 2007)*:

e intimni zona (asi 15-45 cm) — poustime tam jen nejbliz§i — partnery, déti, ¢leny
rodiny,

15 SUCHOMEL, P., 2007. Koho si to poustite k t¢lu? [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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e osobni zona (asi 45-120 cm) — komunikace s ptateli, rozhovor a jednani s blizkymi
kolegy,

e spoleenska zona (asi 120-360 cm) — pracovni schiizky, rozhovor s nadifizenym,
prodavacem v obchodé,

e vefejna zona (asi 360 cm a vice) — vystoupeni na vefejnosti, letmé setkani s cizimi
lidmi.

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

Pisemnou komunikaci — pisemna sdéleni poskytuji autorovi prostor na dikladné pro-
mysleni formulaci. Text 1ze procitat opakovang, vracet se k ndro¢nym pasazim; lze jej
prepisovat, upravovat, rozmnozovat, archivovat, proto jsou pisemna sdéleni potvrze-
nim prob¢hlych jednani, presné zachycuji smlouvy a dohody. Pisemna sdéleni jsou
pracnéjsi a pusobi formaln¢. Neumoziuji prubéznou zpétnou vazbu. Tato forma ko-
munikace neni vhodna pro vyménu ndzorti a postoji.

Telefonickou komunikaci — je vhodna pro konkrétni sdéleni, vyjasnéni zakladnich
informaci, domluveni osobni schlizky. Pfednosti je rychly pfenos informaci na velké
vzdalenosti a moznost pribézné zpétné vazby. K nedostatklim se fadi vysoké naklady
spojené s telekomunika¢nimi sluzbami, bariéry technického charakteru, moznost
chybné interpretace. Pied za¢atkem hovoru se vzdy predstavime. Pokud se hovor pie-
rusi, vola zpét volajici.

Osobni komunikaci — vyhodou je moZnost okamzité zpétné vazby vcetné neverbal-
nich projevl. UmoZiiuje dynamickou vyménu nazoru a postoji, ptipadné zapojeni dal-
Sich osob. Piedstavuje vhodny zptsob k presvédCovani. Klade zvysené naroky na ver-
balni i neverbalni dovednosti, znalost t¢ématu a pravu zevnéjsku. Pii osobnim kontaktu
se sndz presvédcuje, ale obtiznéji prosazuje, zvlasté pii veétsim mnozstvi komunikuji-
cich. Osobni komunikace neumoziuje zdznam pronesenych informaci (s vyjimkou po-
rad, schtizi, kdy je pofizovan zapis). Muze se stat zdrojem konfliktd.

Elektronickou komunikaci — komunikace prostiednictvim elektronickych médii. Sa-
moziejmosti je pouzivani e-maild, chatovani, vyuzivani socialnich siti. Pravidla ko-
munikace v ramci téchto médii upravuje tzv. netiketa, soubor zasad, jejichZ dodrZzovani
je v prostiedi internetu zddouci. Domnéle anonymni klima internetu svadi k porusovani
pravidel spoleenského chovani. Internetovi uZivatelé by si méli prokazovat respekt,
nepouzivat vulgarismy, neobtézovat ostatni nevyzadanou poStou. Pfednosti je moZnost
rychlé zpétné vazby, relativni dostupnost. Vyhodou i nedostatkem je témef neptetrzita
dostupnost uzivatele. E-maily a zpravy prichazeji bez ohledu na denni ¢i no¢ni hodinu,
pracovni dobu ¢i volny cas.

Zény
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Pti spoleCenské konverzaci existuji vhodna a nevhodné témata pro komunikaci. Vhodna
témata pro komunikaci se 1i§i v zavislosti na situaci, osob&é a kontextu konverzace.
Nicméné, néktera obecna témata, ktera obvykle funguji dobie pii spole¢enské komunikaci,

Témata ko-
munikace

zahrnuji napf-.:

e Piijemné zazitky: Zeptejte se lidi, co neddvno zazili, co je tési nebo co je potesilo.
Miize to zahrnovat vylety, koncerty, restaurace, filmy nebo jiné zazitky.

e Hobby a zajmy: Diskutujte o tom, co vas a vasSe spole¢niky zajima mimo praci. Hobby,
sport, umeéni, kulinaiské dovednosti a jiné z4jmy mohou byt inspirujicimi tematickymi
oblastmi.

e Khnizni a filmové tipy: Zeptejte se na nedavno prectené knihy nebo vidéné filmy. Da-
vejte doporuceni nebo sdilejte své vlastni oblibené tituly.

e Cestovani: Oteviena diskuse o cestovani, dovolenych nebo dojmech z riznych mist
muze byt velmi zajimava a inspirujici.

e Jidlo a napoje: Spolecna laska k jidlu a napojlim miZze byt skvélym tématem. MiZete
se ptat na oblibené restaurace, recepty nebo vaieni obecné.

Naopak k nevhodnym tématim spole¢enské konverzace miizeme zaradit napf-.:

e Politiku - Politicka diskuse mize byt velmi kontroverzni a emocionalni. Nazory na
politiku se mohou velmi lisit, a tak mohou snadno vyvolat konflikty a nepfijemné situace.
Mg¢jte na paméti, Ze ne v§ichni maji stejny ndzor, a respektujte odlisné postoje.

e NaboZenstvi - Diskuse o nabozenstvi mize byt velmi citliva. Vira je osobni zélezi-
tosti, a lidé maji rizné naboZenské presvédceni. Je dulezité toto téma respektovat a nepfi-
naset ho do konverzace, pokud neni vhodné.

e Obecné finance - Ptani se lidi na jejich pfijmy, finan¢ni situaci nebo majetek miize
byt povazovano za nediskrétni a nevhodné.

e Zdravotni problémy a nemoci - Ptani se lidi o jejich zdravi nebo konkrétni zdravotni
problémy muliZe byt vnimano jako invazivni a nepiijemné. Pokud vam né€kdo sam sdé&li své
zdravotni problémy, bud’te empaticti a soucitni.

¢ Rodinné problémy - Otazky ohledné rodinnych vztahti, rozvoda nebo osobnich ro-
dinnych problémil mohou byt velmi citlivé a intimni. Respektujte soukromi druhych.

Sedlacek a Sedlacek (2001) jmenuji mezi nevhodna témata spolecenské konverzace:

- penize,

- politiku,

- nemoci,

- osobni potize,
- pomluvy,

- pocasi,

- vtipy.
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o |

Hotel XYZ je luxusni resort umistény na exotickém ostrové, ktery ptitahuje turisty z
celého svéta. Hotel mé vynikajici povést diky svym krdsnym plazim, kvalitnimu ubytovani
a Spickovym sluzbdm. Nicméné, nedavno zacal Celit problémim spojenym s nevhodnou
komunikaci, ktera zacala ovliviiovat zkusSenosti hostii a povést hotelu.

Problém:

Problémy s nevhodnou komunikaci v hotelu XYZ zacaly vznikat na n€kolika riznych
mistech:

Nejasné informace o cenach a poplatcich, kdy nékteii hosté se sté¢zovali, Ze jim nebyly
poskytnuty jasné informace o cendch za ubytovani a dalsi poplatky. Nekteti z nich byli
prekvapeni dodatecnymi poplatky, které nebyly uvedeny v ceniku. Neslu$ny personal, kdy
nékolik hosti si st€Zovalo na neslusné chovani nékterych ¢lent personalu. Naptiklad ne-
vhodné poznamky nebo na nedostatecné profesiondlni komunikaci. Problémy s rezerva-
cemi a pokojovym servisem, kdy nékteti hosté mé&li potiZe s rezervacemi a pokojovym
servisem kvuli chybam v komunikaci mezi riznymi oddélenimi hotelu a v neposledni fadé
také na Spatna komunikaci v krizové situaci, kdy béhem jedné udalosti, kdy doslo k vy-
padku elektrického proudu na ostrové, byli hosté Spatn¢ informovani o situaci a feSeni pro-
blému.

Navrh reSeni:

Hotel XYZ se rozhodl aktivné fesit problémy spojené s nevhodnou komunikaci. Provedl
nasledujici kroky:

Zamyslete se nad pfipadovou studii a navrhnéte vedeni hotelu XYZ, jak danou situaci
fesit a jaka opatfeni pfijmout, aby se uz takové problémy nevyskytovaly.

PREDSTAVOVANI

Aby se mohli uc¢astnici spolecenské akce spoleéné bavit, museji se znat nebo se poznat.
Predstavovani (se) patii mezi obtizné discipliny v oblasti spole¢enského styku, protoze vy-
7aduje pohotovost a jisty $arm (Spagek, 2008). Piedstavovani lidi ve spoleénosti je proces,
pfi kterém jedna osoba ptedstavi druhou osobu nebo skupinu lidi ostatnim. Tento proces
slouzi k vytvareni spojeni mezi lidmi, umozituje navdzani novych kontakti a usnadnuje
komunikaci. Pfedstavovani se fidi urCitymi pravidly a etiketou, které zajiStuji respekt a
zdvotilost ve spoletenskych situacich. Casto fesime rébus, kdo komu podava ruku, setka-
li se Zena s klientem. Dle Spacka (2019) Klient je spoledensky vyznamnéjsi nez dodavatel
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sluzby, proto by podani ruky mélo byt na ném. OvSem kazdy slusné vychovany muz nena-
bidne ruku Zeng, a proto 1 v tomto pfipadé by iniciativa k pozdravu byla na stran¢ Zeny.

Kzrmmroviniemeosravova ][¥]

Predstavenim se zbavujeme anonymity a zptijemniujeme tak dalsi spolecensky styk.

Predstavo-
vani

Kowalikova (2012, s. 13 - 15) rozliSuje:

predstaveni piimé - predstavujeme sami sebe,

neprimé predstaveni - pfedstavovani je prostfedkovano tfeti osobou. V minu-
losti bylo nepfipustné, aby se dvé osoby, zvlasté jednalo-li se o0 muze a Zenu,
ptedstavili 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 pfedstavit své hosty,
nadfizeny ptedstavuje své podfizené,

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

o O O O

Smejkal (2002, s. 52) prezentuje situace, kdy je vhodné pouZzit pfimé predstavovani:

kdyZ jdeme s nékym po ulici, ve foyeru divadla, na vystavé apod. a potkdme
znamou osobu, s nizZ chceme déle pohovofit,

pfi pfichodu do mistnosti, kde mame jednani, nebo mezi lidmi, s nimiz se bu-
deme castéji setkavat,

kdyZ nékoho, koho jsme neznali, jdeme navstivit soukromé, do bytu,

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

setkame-li se s prateli, pozveme si hosty, ktefi se v§ichni mezi sebou neznaji,
travime-1i dovolenou, lazeniské 1éceni, kongres atp., kde se setkavame se spo-
lubydlicimi nebo spolustolovniky,

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

Kdo se predstavuje jako prvni? Jestlize se spolu setkaji dva lidé, spoleensky vyznam-
néj$i nesmi zistat ani na okamzik na pochybach, s kym to vlastné hovoii. Spolec¢ensky
méné vyznamna osoba se predstavuje spolecensky vyznamnéjsi osob€. Jeho spolecensky
méné vyznamnd protéjSek musi strpét, Ze nejprve je predstaven on a teprve pak se dozvi,
komu se vlastné¢ predstavil ¢i byl predstaven.
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Spravny postup je tedy tento: Muz se predstavi zen¢ jako prvni a nato se predstavi Zena
muzi nebo nejdiive predstavi hostitel muze zené a potom Zenu muzi. Soucasti predstavo-
vani je ovSem 1 vzajemné potieseni rukou a tady pozor: jestlize se jako prvni piedstavuje
mén¢ vyznamna osoba (muz), ruku podava nejdiive spolecensky vyznamnéj$i osoba
(Zena). Predstavujeme se vzdy vestoje, muZi si zapnou sako. Zeny sice mohou sedét, kdyz
se jim predstavuje muz, ale predstavovani je silnéjsi akt nez pouhé podani ruky, u kterého
zena bézné zustava sedét. Kdyz predstavuje osobu s akademickym titulem nékdo tieti, pti-
poji titul, predstavuje-li se osoba sama, fesi to radéji predanim vizitky, na niz je titul uveden
(Spacek, 2008).

Obvykle zalezi na situaci a spolecenském kontextu, kdo se predstavi jako prvni ve spo-
le¢nosti. Zde jsou nékterd obecnd spolecenska pravidla:

e Hostitel: Pokud jste hostem na n¢jakém akci nebo udalosti, mé¢l by hostitel nebo
hostitelka obvykle zacit ptfedstavovanim. Hostitel by mél pfedstavit své hosty a
fict néco o nich, aby se zah4jila konverzace.

e Doprovazejici osoba: Pokud jdete na akci nebo setkani s n€kym, kdo jiz ma
znamosti v daném prostiedi, mlze byt pfirozené, aby vas tato osoba predstavila.
Naptiklad, pokud jdete na vecirek s pfitelem, mize vas predstavit svym zndmym.

e Pritomny host nebo nejvyznamnéjsi osoba: Pokud se nachazite v situaci, kde
neexistuje jasny hostitel nebo doprovazejici osoba, mize byt vhodné, aby se
ptedstavil nejvyznamnéjsi ucastnik akce nebo osoba s nejvyssim socidlnim po-
stavenim.

[b][ztxnomemavorormpmeosravous |

Nezapomeiite, Ze ve spolecenském styku plati zakladni pravidlo a to je: ze osoba
spolecensky mladsi pfedstavuje nebo je piedstavovana osobé spolecensky starsi.

Dale také plati, ze predstavujeme muze zené. Predstavuje se muz zen¢. Predstavujeme
mladsiho starSimu. Predstavuje se mladsi starSimu. Predstavujeme sluzebné nize postave-
ného sluzebné vyse postavenému.

Pti predstavovani musime fict vSe, co je nutné pro dalsi spole¢ensky kontakt osob, které
jsme predstavili, tedy funkce, oznafeni, hodnost a podobné. Mistii konverzace ptidaji i
strucnou charakteristiku. Rad¢ji by méla vstat, zvlast, kdyby se ji predstavoval starsi muz,
a vzdy, kdyz se seznamuje se zenou. Kdy se predstavuje zena jako prvni? Muz musi byt
vyrazné star$i a zaslouzily a Zena vyrazn€ mladsi, aby se predstavila jako prvni. Jestlize se
potkaji dva pary, kde se znaji pouze muzi, ti se pozdravi a predstavi si své partnerky. Kdo
zatne? Panové se pozdravi, mladsi predstavuje svou partnerku, starsi dama ji podava ruku,

star§i dama podava ruku 1 mlad$imu muzi a mladsi Zena podava ruku star§Simu muzi (Mathé
a Spacek, 2005).
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okzmsien ][]

Uved’te konkrétni ptiklady pfimého ptedstavovani v téchto situacich:
e priuvodce a skupina turista,
e recepCni ve vybraném ubytovacim zafizeni,
e ve vybranych dopravnich prostiedcich,

e Vjinych vybranych zafizenich cestovniho ruchu.

VIZITKY A TITULY

Navstivenky, vizitky se v dnesni digitalni dobé pouzivaji o néco méné nez v letech
minulych, ale 1 tak hraji potfad dileZitou roli v rliznych situacich 1 v riiznych zemich pfti
predstavovani. Vizitky a navstivenky jsou malé karty nebo listy, které obsahuji informace
0 osob¢ nebo firm¢ a slouzi k usnadnéni komunikace, vytvareni obchodnich kontaktd a
udrzovani profesionalniho vzhledu. 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 kartonu. Vizitku, kterou
obdrzime, si prohlédneme. Je nezdvofilé ji uschovat, aniz bychom si ji piecetli. (Kowali-
kova, 2012). Spoke¢ensky méné vyznamna osoba predavé dle Spacka (2019) vizitku jako
prvni, ta vyznamnéjsi jako druha. Grafické ztvarnéni vizitky hodné prozradi o majiteli vi-
zitky, atypicky format vizitky obrazky a barvy svéd¢i o snaze zaujmout vizitkou. Jednodu-
ché vizitky prozrazuji dobry vkus a sebevédomi.

U vizitek rozlisujeme nékolik druhti podle jejich zamysleného pouziti (Brodsky, 2017).
Zakladni déleni je osobni a profesni. Pracovni vizitky Ize dale délit na osobni a konferen¢ni
(nebo obecné).

Vizitky v osobnim styku obvykle nepouzivame, ale pfi sluZebnich jednanich je tato
forma ptedstaveni se dokonce spoleCensky nejspravngjsi. Vizitku odevzdame sekretéice,
ta nas ohlasi a ozndmi nam, zda ¢i kdy miZzeme byt ptijati. Pfi obchodnich jednanich se
spoleCensky rovnocennymi partnery je naopak vhodné odevzdat vizitku az po piedstaveni
nebo 1 v priab&hu vlastniho jednéni. Plati pravidlo: ¢im vyssi je funkce v hierarchii fadu ¢i
firmy, tim méné tdaja vizitka obsahuje. Pokud nechceme poskytovat telefonni ¢islo kazdé
osobé¢, musime si obstarat dvoje vizitky.
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[ [omonzmorsiew ]

Uved'te priklady z praxe, pii jakych ptilezitostech jste se setkali s pfedanim vizitky. Své
odpovédi porovnejte S ostatnimi studenty ve skupiné.

Usivéni V procesu oslovovani osob se setkdvame s pouzivanim akademickych titul a hodnosti.

akademic-  Slovo titul lze ptelozit jako hodnost. Akademické tituly maji pravo pfiznavat jenom vysoké

kych tituld Skoly. Oficialni zkratky akademickych a védeckych tituld maji zdkonem danou zadvaznou
podobu, kterou je nutné dodrzovat. Tituly pouzivame piedevsim v obchodni a tifedni kore-
spondenci. Osobu oslovujeme pii Gstni komunikaci titulem. V bakalafskych studijnich pro-
gramech se udéluje akademicky titul bakalat (zkratka Bce. pfed jménem), v oblasti uméni
akademicky titul bakalar uméni (BcA. pfed jménem). V magisterskych studijnich progra-
mech se udéluje akademicky titul uvadény pred jménem: inzenyr (Ing.), inZenyr architekt
(Ing. arch.), doktor mediciny (MUDr.), zubni lékai (MDDr.), doktor veterinarni mediciny
(MVDr.), magistr uméni (MgA.) a magistr (Mgr.). Dale se také mizeme setkat se zkratkou
pted jménem (JUDr.) doktor (obojiho) prav/a (juris utriusque doctor), (PhDr.) doktor filo-
zofie, (RNDr.) doktor pfirodnich véd, (PharmDr.) doktor farmacie.

Vyssi odborné vzdélavani se ukoncuje absolutoriem a ude€luje se titul pro vSechny obory
stejny (diplomovany specialista — ve zkratce DiS.), uvadény za jménem.

V doktorskych studijnich programech se udé€luji tituly uvadéné za jménem: doktor
(Ph.D.) a doktor teologie (Th.D.), ale u titulu (PaedDr.) doktor pedagogiky a (PhMr.)
magistr farmacie se uvadi titul pfed jménem.

Driive pouzivané védecké hodnosti kandidat véd (CSc.) a doktor véd (DrSc.) se jiz neu-
déluji, ale jsou platné. Védecko-pedagogické tituly akademickych pracovniki na vysokych
Skolach jako je docent (doc.) a profesor (prof.) piSeme s malym pocatecnim pismenem pied
jménem. Cestnym titulem je doctor honoris causa, Dr.h.c., ktery se udéluje vyznamnym
osobnostem za ptinos a zasluhy o rozvoj ptislusného oboru. Osobu, kterd ziskala vice aka-
demickych titulii, oslovujeme pouze titulem nejvyssim.

K nejcastéji uzivanym anglosaskym titulim v naSich pomérech patii:

e BBC Bachelor of Business Administration - absolvent vysoké skoly ekono-
mického zaméieni,

e DBA Doctor of Business Administration - doktorska uroven, mezinarodné
uznavany doktorsky titul v oblasti podnikéni a management,

e MBA Master of Business Administration - absolvent univerzity zaméfené pie-
devs§im na management, ale i jiné obory, jako napf. logistiku a finance,
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e LL.M. Master of Laws - absolvent pravnické fakulty.

Pfi ustni nebo pisemné komunikaci vzdy priddvame pied samotny titul osloveni ,,pan*
nebo ,,pani®.

P11 oslovovani osob mame moZnost si zvolit vykani nebo tykéani. Vykani fadime mezi
formalni zplsob osloveni a povazujeme jej za vyraz vaznosti a Ucty. Tykani znamend da-
veru a pratelstvi. Pokud osobé vykame, miZzeme s ni mit bliz§i vztah nez s osobou, které
tykame. Anglicky mluvici zemé maji v tomto ohledu vyhodu. Pro tykani plati stejné pravi-
dla jako pro podavani ruky, tedy tykani nabizi spolecensky vyznamné;jsi osoba osob¢ spo-
lecensky méné€ vyznamné.

owzmvsed ][]

Uved’te ptiklady pouzivani akademickych tituli na nasi univerzit¢.

 ———

Je vhodné zvednout mobilni telefon a provadét hovory béhem slavnostniho obéda?

2. Je vhodné hlasité zvykat zvykacku béhem setkani se skupinou lidi?

3. Mc¢li by lidé ve spoleCenském prostredi projevovat tctu a respekt k lidem bez ohledu
na jejich socialni status nebo majetek?

4. Vizitky v osobnim styku obvykle pouzivame?

5. Spolecenska etiketa, nazyvana také spolecensky protokol, je soubor pravidel a norem,

které urcuji vhodné chovani a interakce mezi lidmi v riiznych spolec¢enskych situacich?

N 1]

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

|
Etiketa je souhrn pravidel a zvyklosti pro chovani ve spolecnosti. Jedna se o soubor
pravidel pro spolecenské chovani a mezilidské interakce, které nejsou pevné stanoveny za-

kony. Tyto zvyklosti se vyvijely béhem fady generaci a mohou se lisit podle regionti, kul-
tur, nabozenstvi, klimatickych podminek a dalSich faktord. Existuje n€kolik univerzalnich
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zéasad pro spolecenské chovani. Slovo "etiketa" pochézi z francouzského slova "estiguer,"
coZ znamena "pfipevnit" nebo "vyvésit." Mezi vyznamné osobnosti etikety v Ceské repub-
lice patii napt. Jifi Stanislav Guth-Jarkovsky, Dobromil Je¢ny, Ladislav Spacek, Eliska
Haskova-Coolidge, Eva Filipova. Etiketa hraje kli¢ovou roli pfi udrzovani dobrych mezi-
lidskych vztaht a vytvareni pfijemného prostiedi ve spolecnosti. Zékladnim principem eti-
kety je respektovat pravidla spole¢enské vyznamnosti. Pii hodnoceni trovné této vyznam-
nosti se fidime péti kritérii, a to vékem, pohlavim, funkci v rdmci spolecnosti, povésti a
zdravotnim stavem jedince. Zakladnim projevem zdvofilosti a respektu vic¢i ostatnim je
pozdrav, ktery miizeme rozdé€lit do dvou zakladnich forem: verbalniho a neverbalniho. Pii
komunikaci se pouzivaji dvé hlavni formy — verbalni komunikace, tedy komunikace pro-
sttednictvim slov, a neverbalni komunikace, ktera zahrnuje mimiku, gesta, doteky, vzdale-
nost mezi lidmi, pohyby a drzeni téla apod. Ddle rozliSujeme pisemnou, telefonickou,
osobni a elektronickou komunikaci.

Pti vstupu do spolecenského styku a za ucelem zlepsSeni mezilidskych vztahi plati jed-
noduché pravidlo: osoba, ktera je spole¢ensky mladsi nebo nizs$iho postaveni, predstavuje
nebo je predstavovana osobé¢, ktera je spoleCensky stars$i nebo vyssiho postaveni. Pfedsta-
vovani muze probihat dvéma zplsoby - ptimym, kdy se osoba pfedstavuje sama, nebo ne-
ptimym, kdy nékdo treti zprostiedkovava predstaveni. Soucasti procesu predstavovani mo-
hou byt také vizitky a navstivenky, které usnadiiuji vymeénu kontaktti a informaci. Pfi oslo-
vovani druhych osob miizeme narazit na pouzivani akademickych tituld a hodnosti. Je tieba
poznamenat, ze akademické tituly mohou byt udélovany pouze vysokymi Skolami v sou-
ladu se zdkonem o vysokych Skolach.
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2. SPOLECENSKE OBLECENI

mowrmmeaemoy [

V pribéhu studia kapitoly se studenti seznami se zakladnimi informace zamétenymi na
oblékani. Uvedeny budou pojmy jako Dress Code, pracovni a spoleCensky Dress Code,
Casual Dress, Business Dres, Coctail a dalsimi vztahujicimi se k pojmenovani jednotlivych
druhti obleceni. Podrobnéji bude charakterizovano panské obleceni a damské obleceni. Ne-
zapomeneme ani na nékteré prohiesky v oblékani.

ey ]

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

e definovat pojmy: Dress Code, Casual Dress, Business Dress, Little Black Dress,
Black Tie, White Tie, Creative Black Tie, Coctail, apod.,

e charakterizovat pracovni obleceni, vychazkové obleceni, spolecenské obleceni a
obleceni pro volny cas,

e specifikovat ddmské obleceni a panské oblecenti,

e vyjmenovat piiklady prohteskt v oblékani Zen a prohteskt v oblékani muzi.

|
Oblékani, pracovni obleceni, vychazkové obleceni, spolecenské obleceni, obleceni pro

volny ¢as, 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 ¢loveéka, soucast 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, pridéluje ndm urcity status,
a jednak toho hodné vypovida o nas. Odév je predepsan jen pro urcité piilezitosti, jinak
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zaleZi na vkusu a rozhodnuti. Podle Ném¢anského (2011) je vyznamné nejen v zivoté pra-
covnika zahrani¢ni sluzby 1 spravné a vhodné oblékani. To plati 1 v normalnim sluzebnim
styku. Naproti tomu neni Vasim tkolem ve spole¢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.

oo

Obleceni je vizitkou kazdého ¢loveka ve styku s jinymi, odpovida jeho osobnimu vkusu,
ucelu, mistu a dobé setkani. Je to v podstat¢ ta ¢ast spolecenského styku, na kterou je mozné
se pripravit jeste pied je uskuteCnénim, tj. pfed jedndnim nebo spolecenskym podnikem.
I ptes lezérnost, kterou prosadila v oblékani souasna moda, plati stale predevsim v pra-
covnim styku urcitd pravidla (Gullova, 2013, s. 29).

Oblegeni dle Spacka (2019) volime podle piileZitosti: slavnostni obledeni pro spoleden-
ské prilezitosti (formal dress, black tie), pro denni noseni do prace (business dress) a pro
neformalni ptilezitosti a volny ¢as (casual dress). Etiketa neni uréena k tomu, aby nas ome-
zovala ale aby nam zivot usnadniovala ¢inila na$ pohyb ve spolec¢nosti pfirozenym a poho-
dInym. Budeme-li dobie obleceni ... budeme se citit 1épe ...

Sprévné Spravné obleceni vymezuje Wolffova (s. 22): Orientujte se pti vybéru svého odévu dle

obleceni  ocekavani zakazniki a zvyklosti ve své profesi. A jestlize ve vasi firmé€ vite o doporucenich
ohledné obleceni nebo pratelsky vyslovenych pozadavcich, jsou to pfesné vzato piikazy.
I tehdy jestliZe se skryvaji za vlidnymi formulacemi.

Jdete-1i na jakoukoliv spolecenskou akci nebo podnik, musite predem védeét, jaka je jeji
spolecenska troven, protoze teprve podle toho zvolite obleceni (Brodsky, 2017). A protoze
na jakoukoliv spole¢enskou akci musite pfijit na zaklad¢é pozvanky, , tak pravé pozvanka
je to misto, kde Vas etiketa svoji laskavosti vede.

[l[<zramrovmzisaovosienan ]

Jakékoliv vyboceni z normy v ramci oblékani je chyba, at’ uz jsme overdressed (obleceni
ve vys$si spole¢enské roving) nebo underdressed (obleceni v nizsi roviné, nez predepsal
hostitel.
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okzmsien ][]

Uved'te piiklady obleceni overdressed a underdressed. Odpovédi porovnejte s ostatnimi
studenty ve skuping.

Jaké jsou zésady oblékani? Nas oblek mé byt za kazd¢ situace slusivy, elegantni, ¢isty,
bezpecny a vhodny pro urcitou piilezitost (Smejkal a Schelova Brachrachova, 2011, s.
128). Zasadn¢ 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,
e (isté, upravené, elegantni, mélo by mit ,,Smrnc®.

Obleceni Obleceni do zamé&stnani volime zna¢né miry podle profese. V mnohych profesich pou-

do zamést- zivame pracovni odév nebo uniformu (I€kafi, policisté, hasic¢i, letusky apod.). Charakter

néni odivani podle Kowalikové (2012) v ostatnich profesich se proménuje od konzervativnich
odvétvi jako je bankovnictvi nebo pravo pies pojistovnictvi, prodej, vzdélavani az po uvol-
vhodné obleceni, u kterého je vidét skrz, ptes nebo pod. Déle jsou nepfijatelné odévy vidi-
teln¢€ obnosSené, ptili§ vyzyvave, tésné, kratké nebo jinak extrémni. Pfipadné neni obleceni
uréené pro spoletenské udalosti, na sport &i volny &as. Oble¢eni podle Spacka (2010) vy-
birame podle pfilezitosti:

e slavnostni obleceni pro spolecenské ptileZitosti (formal dress, black tie),
e pro denni noSeni do prace (business dress) a pro neformalni ptileZitosti a volny
¢as (casual dress).

Neékteré druhy odévii maji podle Smejkala a Schelové Brachrachové (2011, s. 128) kul-
tovni charakter (jsou to vlastné jakési uniformy): tedy nejen stejnokroj vojaka ¢i policisty,
ale 1 sutana knéze, talar soudce nebo akademického funkcionafte, dres sportovce ... ale po-
zor, tento kultovni charakter ma i nase obleceni do zaméstnani.

xarmmsrovamionunvomseen 4]

Obleceni je mozné obecné rozdélit na (Gullova, 2011):

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

Snad kazdy zna slova pisné, Ze ,,...je to pravda odvéka, Saty délaj clovéka*. Pro spo-
leGensky Zivot to plati dvojnasob. Némci maji piislovi (Spagek, 2010): ,,Kdyz ptichazis,
vSichni t& posuzuji podle toho, jak vypadas, kdyz vchazis, vSichni té posuzuji podle toho,
jak ses choval.” Na§ odév vytvari onen povéstny prvni dojem, ktery mnohdy rozhoduje
o uspéchu ¢i netspéchu nasi navstévy. Nikdy nemame druhou Sanci udélat prvni dojem.
Prvni dojem je vytvaien gesty, hlasem, vyrazem oc¢i, ale také obleCenim. Odév prozradi
vkus, socialni roli, spoleCenskou troven. Obleceni ma tu vlastnost, zZe nas presn¢ definuje
v ruznych prostfedich a dokaze demonstrovat nas vkus a smysl pro zanr situace, ve které
jsme se ocitli.

S oblékanim a oblecenim souvisi vkus. Vkus znamena gusto, chut’ a v pfeneseném slova
smyslu je to smysl pro krasno, schopnost rozlisit a ocenit estetické hodnoty, ale znamena
rovnéz potiebu zlepSovat sebe i okoli. Vkus také souvisi s toleranci, Ipénim na stereotypech
odsuzujicimi vyroky na adresu jinych. Co to ten vkus vlastné je'®? Dle modni redaktorky a
stylistky Lenky Pola¢kové: ,,Reéi definic se jedna o schopnost posoudit krasu, harmonii,
dokonalost a taky modnost. Vite, co vam slusi, a inspirujete se trendy. Dokazete prevzit
takové, které se hodi pro vas, a zbylé s klidnym srdcem ignorujete. Kdyz tohle zvladnete,
jste na dobré cesté, ale pofad to nemusi stacit. Aby se o n€kom dalo fict, Ze ma vytiibeny
vkus, musi davat do oblékani néco svého, origindlniho. Byt inspiraci pro ostatni. A tako-
vych lidi je mélo. Jsou lidé, ktefi sleduji trendy a umi stylové napodobit modni ikony — fika
se jim followefi. Dfive se inspirovali médnimi ¢asopisy, dnes se nechaji ovlivnit predevsim
internetem. D4 se o nich fict, Ze jisty vkus maji, protoze védi, koho nésledovat, a umi jeho
styl ptevzit tak, Ze jim to slusi. Nicméné pouze kopiruji trend. Se schopnosti nechat ve svété
mody vlastni otisk a byt inspiraci pro ostatni se ¢lovék vétSinou narodi.*

Modni trendy urcuji lidé na ulici. A kazdy ¢lovék se ma oblékat podle toho, v ¢em se
citi dobfe. Mysli si to uznavany kubansky médni navrhéi Zijici v Cesku Osmany Laffita
Cesi maji vkus. P¥i oblékani ale dé&laji jednu zasadni chybu. Za problém viak povazuje
nedodrzovani pfedepsanych kodexii oblékani (dress code). Chybi mi tu respektovani etiket.
Lidé nosi nevhodné obleceni do divadel, na plesy i jiné spoleCenské udalosti. Stale spoustu
lidi to nerespektuje a nejvétsi vinu na tom maji poradatelé akci. J& to délam tak, ze kdyz
neni nékdo adekvatné obleteny, neni vpustény, dodal.!’

Pokud se chceme zucastnit spolecenske akce, musime znat jeji iroven, nebot’ podle toho
volime obleceni (slavnostni). Hostitel zpravidla v pozvance uvede tak zvany dress code,

16 SYSLOVA, 1., 20017. Vkus neni jen o trendech. Md blizko k uméni a dd se rozvijet. [online] [vid.
10.2.2024]. Dostupné z https://www.idnes.cz/onadnes/moda/kde-se-bere-vkus-trendy-michaela-noskova-
anna-geislerova.A171025 143054 modni-trendy_kace

17 TN.cz, 2022. Osmany Laffita: Cesi maji vkus. Pri oblékani ale délaji jednu zdsadni chybu. [online] [vid.
10.2.2018]. Dostupné z https://tn.nova.cz/zpravodajstvi/clanek/474358-osmany-laffita-cesi-maji-vkus-pri-
oblekani-ale-delaji-jednu-zasadni-chybu?campaignsrc=tn_clipboard
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tedy navod, jak se obléci. Obvykle se uvadi jen pro muze a Zena se mu piizpusobuje, aby
spoleéné vytvorili souladny par. Napiiklad na pozvance na galavecer konference AHR CR
bal uveden dress code jak pro muze, tak pro zeny. Volba jin¢ho, nez piedepsaného obleceni
je povazovana za odchyleni se od normy. Jedna se: ,,overdressed* - obleceni ve vyssi spo-
lecenské roving, naopak ,,underdressed” - obleceni v nizsi roving, nez piedepsal hostitel.

Dress code (formalni obleceni) je obecné uzndvanym vzorem a souborem pravidel
v oblékani. Jedna se o urcité normy, které urcuji, jaké odévy mohou byt noseny v zamést-
nani, na ufadé, pii obchodnim jednani &i spole¢enské udalosti.!8

Dress code je pravidlo, upravujici zptisob oblékani a obouvani k urcité ptilezitosti. Roz-
hodné to ale neni zadny ptezitek, 1 kdyz si to n¢kteti lidé mysli. Nevhodnym oblecenim
miiZete urazit nejenom ostatni hosty, ale pfedevsim hostitele.®

Z dress codu (instrukei, 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.

Dress Malokteré modni téma vyvolava takovou polaritu nazort jako pravé dress code. Soubor
code pravidel striktné urcujicich, jaké oblecenti je pfipustné a jaké ne, mé své zastance 1 odpurce.
Jedni jej povazuji za spoleéenskou normu a vyjadfeni tcty, podle druhych je dress code
prezitkem potlacujicim osobni svobodu. Dress code Ize v zasadé rozdélit do dvou sfér, na?’:

e Pracovni dress code urCuje zaméstnavatel, jenZ méa pravo na stanoveni poza-
davkl k vykonu préace, které mohou smérnice o konkrétnim zptsobu oblékani
zaméstnancl obsahovat a jejichz nedodrzeni mize byt divodem k vypovédi.
Spolecnosti vyzadujici presné dany styl oblékani pak maji sviij vlastni psany ko-
dex definujici odév, stiih, barvy i material pozadovaného odévu, ktery je zamést-
nanec povinen respektovat.

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

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

20 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 Se spoleCenskym dress codem je to ovSem slozitéjsi. Je chapan jako soubor
doporuceni, jak se vhodné obléct pro urcitou spole¢enskou ptilezitost a jeho re-
spektovani je individudlni zalezitosti. Jednd se o otazku kultury, kultivovanosti
a etikety.

Pracovni obleceni se dnes Casto podle Gullové (2013) rozd€luje také na:

e casual dress (nebo business informal) a
e business dress — obleceni volené pro styk se zakaznikem.

Terminy business formal a business casual?! na pozvance asi béZné neuvidite. I tak se
ovSem vyplati je znat, patii totiz do sféry firemniho odivani. Zaméstnankyné, primarné ty,
které jednaji s lidmi, by se pied nastupem do nové prace mély vybavit dobie padnoucimi,
a tedy 1 pohodlnymi kalhotovymi kostymky, pouzdrovymi suknémi ke kolentim, formal-
nimi halenkami s dlouhym rukavem, propinacimi svetiiky a blejzry. Dnes jiz neplati, Ze by
se zeny nutné musely trapit cely den v lodickach, ptipustné jsou tedy i oxfordky nebo mo-
kasiny. P4nové mohou obléknout klasické kalhoty, tzv. chinos, a neformalni, sportovni
sako. Na vybér pak maji klasickou kosili s dlouhym rukdvem a polo tricko. Kravaty a mo-
tylky mohou s klidnym srdcem nechat doma. Nepsané pravidlo fikd, Ze barva pasku by
m¢éla ladit s botami — bud’to formalnimi ¢i mokasinami, a ponozky zase s kalhotami.

Pokud jste pozvéani na konferenci, firemni obéd ¢i dilezitou obchodni schiizku, dejte
prednost dress codu business formal, ktery se 1i8i spiSe jen délkami odévi — tieba sukni pod

kolena. Také barvy by mély byt tlumenéjsi, a tedy i dlistojnéjsi. Vedle neslapnete s Sedou,
hnédou, bilou, ¢ernou, olivovou ¢i bordo.

Perfektni obleeni je podle Spacka (2010) se sladénymi dopliiKy je jen predpoklad
k tomu, abychom ve spole¢nosti zaujali. Pokud se v dokonalém kostymu nebo v drahém
vecernim obleku neskryva osobnost, je veskerd nase ndmaha marnd. Pozna se to uz pfi
vstupu do sélu, pfi ptedstavovani, pohledu, ismévu, pti konverzaci. Spolecnost rychle
poznd, kdo je sterilni kraska z reklamy a kdo je osobnost, se kterou je uzite¢né travit Cas.

Jak je jiz znamo, obleceni vzdy volime podle piilezitosti a miizeme je rozlisit na:

e slavnostni obleceni pro spolecenské prilezitosti — formal dress, bleck tie,
e obleceni pro denni noSeni do prace — oznacované business dress,
e obleceni pro neformalni pfileZitost a volny ¢as — oznacované casual dress.

Obchodni dim KOTVA mezi zdkladni typy dress codu uvadi 5 nasledujicich??:

1. Black tie - Black tie znamena v piekladu cerna vazanka, aplikovano na dress code —
smoking. Kosili do smokingu nosime bilou s manzetami, jako dopIln¢k manzetové

2L https://www.idnes.cz/onadnes/moda/dress
2 OD KOTVA, 2018. Zakladni typy dress codu. online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné z https://www.od-
kotva.cz/cs/clanek/rady-a-tipy-oblek-na-miru
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knoflicky a cerny motylek. Smoking mtize byt doplnén o vestu, poptipad¢ Serpu ko-
lem pasu. Boty nosime spolecenské, cerné, lesklé. Kapesnicek do saka skladame
konzervativnim zptisobem.

2. Semi formal - akce vyzaduje formalni obleceni. Pro tuto pfilezitost se idealné hodi
obleky v modré, Sedé nebo jiné neutralni barveé. Doplnit byste je méli o kravatu. S
barvami je vhodné se fidit hodinou, ve které akce zac¢ind — pokud je jeji start do
18.00, nemusi panové volit nutn¢€ tmavy oblek. Startuje-li akce vecer, jsou vhodnéjsi
tmavé barvy.

3. Business casual - pro schiizky a pfileZitosti business casual se idealn¢ hodi uvolné-
n¢j$i mdda, prisnad obchodni neni tieba. Miizete volit také svétlejsi barvy obleku,
opét s prihlédnutim k denni dob&. Uplné $patnou volbou nejsou ani poloformalni
chino kalhoty se sportovnim sakem nebo blejzrem.

4. Casual - objevi-li se na pozvance casual neboli lezérni dress code, méjte na paméti
predevsim vlastni pohodli. Opét muzete zvolit variantu chinos se sportovnim sakem,
pfijatelné jsou ovSem uz i naptiklad dziny. Vzdy ale dbejte na tipravu zevnéjsku, jak
oblecenti, tak naptiklad vlasii, nehti nebo voust.

5. Smart casual - zakladem by mélo byt sportovni sako nebo blejzr, dale pak mizete
kombinovat podle vlastniho stylu, vkusu a odvahy. Klidné& dopliite outfit kapesnic-
kem, vazankou nebo rozhalenkou, jakkoliv vam to vyhovuje.

Zamgstnavatel je opravnén vyzadovat, aby zaméstnanci dodrzovali jim uréeny zptuisob
oblékani nebo vzhledu pro vykon sjednané prace. Muze pozadovat predepsané firemni ob-
leceni, tzv. firemni dress code, coz musi nejprve stanovit a zaméstnance s tim seznamit.
Povinnost nosit dress code vyplyva ze zakona 262/ 2006, S., Zakonik prace, ve znéni poz-
dgjsich predpist®®, (HLAVA II Zakladni povinnosti zaméstnanci a vedoucich zaméstnanci
vyplyvajici z pracovniho poméru nebo dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,
jiné povinnosti zaméstnancil, zvlaStni povinnosti nékterych zaméstnancti a vykon jiné vy-
délecné ¢innosti, § 301 zaméstnanci jsou povinni dodrZovat (c¢) pravni pfedpisy vztahujici
se k praci jimi vykondvané a dodrZovat ostatni piedpisy vztahujici se k praci jimi vykona-
vané, pokud s nimi byli fddné€ seznameni. Zaméstnavatel pfi vymezeni dress code musi
vychazet také ze zdkona ¢. 89/2012 Sb., Obc¢ansky zakonik, § 3 odst. 1 vykon prav a po-
vinnosti vyplyvajicich z obCanskopravnich vztahli nesmi bez pravniho diivodu zasahovat
do prav a opravnénych zajma jinych a nesmi byt v rozporu s dobrymi mravy.

PRAVIDLA ODiVANI NA AKADEMICKE PUDLE

Ve skolach a na akademické ptidé€ plati dle Smejkala a Schelové Bachrachové (2011)
stejnd zakladni doporucena pravidla odivani, jimiZ jsou Cistota, stfidmost, vhodnost a styl.
74k nebo zakyng, resp. student nebo studentka, béhem $kolniho piisobeni prochézi nejdii-

vvvvv

prvnim stupni zékladnich Skol Ize vypozorovat, ze déti velmi Casto napodobuji a chtéji

23 PODNIKATEL.CZ, 2018. Pfedpis ¢ 262/2006 Sb. Zakonik prace. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z https://www.podnikatel.cz/zakony/zakon-c-262-2006-sh-zakonik-prace/uplne/#p301
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piesné to, co ma nékdo jiny. Ve Skolkach a mezi nejmladSimi zéky zakladni Skoly nacha-
zime v odivani rozmanitost, pestrost a rliznost barev. Objevuji se zde velmi ¢asto potisky
fiktivnich animovanych postav. Na zakladni Skole, a pfedev§im na stfedni Skole, kdy jedi-
nec prochazi pubertou a dospivanim se jeho osobnost nejvice promita pravé do jeho ze-
vnéjsku, tedy pfevazné do stylu a volby oblékani.

DRESS CODE A FIRMY

Dress code se 1isi podle odvétvi, podle jednotlivych profesi, ale i podle firem. Machal-
kova (2013) ?* uvadi, jaké jsou pravidla oblékani v:

e Bankach a finan¢nich sluzbach - tady byvaji pravidla pro oblékani nejptisnéjsi. Muzi
musi nosit oblek a kravatu, Zeny kalhotové nebo sukiiové kostymky a uzaviené boty na
niz§im podpatku. Samoziejmosti jsou puncochy, a to 1 v 1ét€. Nevhodné jsou vyrazné
Sperky, li¢eni nebo silny parfém.

e reklamni agentury, média - uvolnéné kreativni prostredi agentur pfimo vybizi k tomu
se v obleCeni trochu vyfadit: barvy, zajimavé stiihy, netradi¢ni kombinace. Vyjimkou
nejsou asymetrické ucesy nebo vyrazné Sperky. Muzi nosi tfeba koSile s ohrnutymi ru-
kavy. Volna odévni pravidla panuji 1 v médiich: dZiny, tenisky, tri¢ka, koSile, bézné
denni sukné¢ a Saty.

e IT - o oblékani ,,ajt’akd* koluje spousta vtipi. OvSem stejné jako je Siroka celd tato
profesni oblast, 1ze narazit i na rizné oblecené IT odborniky. Ti na vedoucich pozicich,
kteti se schazeji se zékazniky, voli oblek nebo formalngjsi odev.

PAfoermeeimesnckoness ]

Little Black Dress (LBD) - jsou ve¢erni 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. Téz je mozné se setkat s pojmem "glamour". Znamena to, ze
7ena ma byt okouzlujici.?®

LAfoermceoinccme ]

Black Tie - doslovny pieklad je Cerna kravata. Od muzu se vyzaduje smoking (tedy
nikoliv oblek s kravatou). Black Tie je nejéastéjSim formalnim oble¢enim pro velmi slav-
nostni piilezitost. Zeny by mély zvolit dlouhou veéerni toaletu. Barevnému provedeni se

2 MACHALKOVA, J., 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/

% 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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meze nekladou, takze se nemusite striktné drzet ¢erné. V soucasné dobé¢ je velice mddni
barva fialova, vinova ¢i tmavé modra. Jde-li o komornéjs$i udalost odehravajici se pii men-
$im poétu za¢astnénych, mizete vyuzit i koktejlové 3aty - lidové koktejlky.?®

U obleceni Black Tie se barevnému provedeni Satli meze nekladou, takze se nemusite
striktné drzet ¢erné. Zvolit mizete fialovou, vinovou ¢i tmaveé modrou. Jde-li 0 komorné&jsi
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 nevhodna a nepfijatelna.

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 $perky.
Zlaté knofliky na vesté v dnes$ni dob¢, diive se k White Tie patfilo vytdhnout i fady a me-
daile. Zeny voli dlouhou ve&erni honosnou robu.?®

Formal - je formalni oblecCeni. Pravidla plati stejna jako u black tie. Ocitnete-li se v
kreativnim prostiedi mizete svému outfitu trochu uleh¢it - paAnové mohou zvolit smoking
s ¢ernou kosili bez kravaty a Zeny dlouhé vecerni Saty, koktejlky nebo i elegantni vecerni

kostymek.?®

Creative Black Tie - jedna se o formalni udalost, takze spoleenské $aty, ale zde mate
prostor pro uplatnéni Zhavych médnich trendii ve vecernim oblegeni. Zeny mohou zvolit

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

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

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

2 CHOVANI.EU, 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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napf. luxusni dlouhé¢ uplety, luxusni svetiik s kordlovymi vysivkami v kombinaci s Sirokou
sukni ¢i luxusni korzet. Panové smoking, vymeéna bilé kosile za ¢ernou bez motylka.®

[ foermee semeoma ]

Semi-Formal — vétsinou to znamena, ze velké vecerni Saty ¢i smoking nejsou vhodné.
Z hlediska oblékani je Semi-Formal nejoSemetnéjsi. Zde zalezi na hodiné, kdy se udalost
bude konat. Je- 1i zacatek dopoledne nebo odpoledne do 18.hodiny, Zzeny voli elegantni
kostymek, panové oblek (nemusi byt nutn€ tmavy). Je-1i zacatek po 18.hodiné, Zeny by si
mély obléci koktejlové Saty - koktejlky, muzi tmavy oblek.%!

PAfoeemeecoocme ]

Cocktail - jak uz nazev napovida, Zzeny voli kratké elegantni koktejlové Saty - koktejlky.
Spravné zvoli doplitkky v podobé¢ lodic¢ek na vysokém podpatku a malé kabelky nebo psa-
ni¢ka. Muzi spole¢ensky oblek.*?

oA foermeeomessvensia ]

Dressy casual - to znamena nedbala elegance (pozor - neznamena to dziny!!!). Hostitel vam
chee naznaéit, Ze méte vypadat elegantng, ale s formalnosti to nemusite prehanét. Zeny mohou
zvolit kostymek, zajimavé Saty, lesklé halenky ¢i krajkovy top. MuZi voli kalhoty, tri¢ko s limec-
kem a svetr nebo vestu. Vhodny materil pro tuto piileZitost miize byt satén nebo samet.*

e

Smart casual - to je velka vyzva - nesmite totiz byt pfili§ formalni, ale ani pfili§ lezérni.
Ideélni je zlata stfedni cesta. Panové mohou zvolit oblek a misto kosile obléknout tricko

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

31 CHOVANI.EU, 2018. Formdini 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. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/formalni-obleceni-dress-code/c799

3 POREBSKA, H., 2018. Dress code. Vite, co na sebe? 21.1.2018 [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z Moravskoslezsky denik https://moravskoslezsky.denik.cz/zpravy region/dress-code-vite-co-na-sebe-
20180121.htm
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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.3*

Business casual - vyzadovan je na pracovni schlizky 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. Ide-

alnim vrskem je padnouci halenka nebo trochu formalng;si koSile. V kazdém ptipad¢ jsou
nutnosti lodicky. ®

Za vrcholné spolecensky oblek, ktery se nosi jen na vyjimeéné udalosti (napf.: svatba),
patii Zaket. Jeho stiih vychézi 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 stiibroSedé kravata, obvykle §ita, které se fika regata, anebo

takovy Satek - tomu se fika plastron, a cylindr.

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

Konzervativni zptisob 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 spole¢enskou obuv na podpatku a puncochy. Paskova obuv se nenosi ani v
léte. Taktéz muZi nosi pod oblek kosili s dlouhym rukdvem, manZeta koSile musi byt pod ruka-
vem saka vidét. Sako obleku ptisobi formalnéji, je-li dvouradové. Pokud muz nesedi, musi byt
jako vzdy zapnuté. Ve spolecnosti si sako sundavaji nejvys po dovoleni druhé strany.

Business dress code — styl odivani, ktery pfevazuje pro traveni ¢asu v praci, pro pra-
covni setkdvani nebo pro styk s klienty a zdkazniky 1 v rdmci mimopracovnich aktivit. N¢-
které profese nebo firmy piimo vyzaduji po svych zaméstnancich a spolupracovnicich, aby

3 POREBSKA, H., 2018. Dress code. Vite, co na sebe? 21.1.2018 [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z Moravskoslezsky denik https://moravskoslezsky.denik.cz/zpravy region/dress-code-vite-co-na-sebe-
20180121.htm
% POREBSKA, H., 2018. Dress code. Vite, co na sebe? 21.1.2018 [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z Moravskoslezsky denik https://moravskoslezsky.denik.cz/zpravy region/dress-code-vite-co-na-sebe-
20180121.htm
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dodrzovali jista a konkrétni pravidla oblékani, aby dodrzeli tzv. firemni kulturu (Brodsky,
2017).

K nejcastéjSimu faux pas v oblékani u ¢eskych manazerti, obchodnikl i diplomata patii
rozepnuté kosile u krku, chozeni v backorach na pracovisti, noSeni panskych sandala bez
ponozek k obleku, uvolnéna kravata, noseni krat’asi, kosile s kratkym rukavem pod sako
apod. Mezi oblegeni, které se neslutuje s byznysovym prostiedim patii dle Spacka (2019):
Saty a tricka na raminka, pytlové a kolové sukné, prithledné a prisvitné materialy, déravé
dziny, Sortky, kratka tricka, ptili§ kratké sukné, tenisky, papuce, jakdkoliv domaci obuv,
letni sandaly, vyrazné a pestré vzory, kiiklavé barvy, vyrazné vystiihy, odhalend ramena.

V profesnim svété*® ma prvni dojem &asto rozhodujici vyznam a va§ vizualni vzhled
hraje klicovou roli v tom, jak jste vnimani kolegy, nadfizenymi a obchodnimi partnery.
Spravny business look vam muze otevfit dvefe k novym piileZitostem, zatimco nevhodné
oblec¢eni miiZe poslat nespravny signal. Jak se vyvarovat modniho faux pas? Pti sestavovani
profesniho Satniku je dulezité vsadit na osvédcenou klasiku. Investujte do kvalitnich
kouskd, které nejen vypadaji skvéle, ale také vydrzi. Dobie usité a kvalitni materialy posili
dojem profesionality. DalSim dilezitym bodem je vytipovat si vhodné barvy a stfihy.
Zvolte takové, které vam lichoti a odpovidaji vasi postave. Klasické barvy jako ¢erna, Seda,
modra a bila jsou vZzdy bezpecnou volbou, zatimco stfihy by mély byt vkusné a formalni.
Vyhnéte se naopak zaticim barvam, jako je Zlutd nebo vyrazna rizova, které zbyte¢né pfi-
tahuji pozornost.

Spacek (2019) predstavuje zdkladni typy dress codu pro firmu a diad:

- High business styl —ur¢en pro top manazerskou pozici; muzi: oblek ¢erny, tmavé Sedy
nebo tmaveé modry, koSile, kravata, pasek, boty, ponozky, hodiny, kabat; Zeny: tmave
modry, ¢erny, Sedy, bordd kostym se sukni i kalhoty, halenka, tmavé nebo pastelové
Saty, tmava sukné&, vzdy télové puncochy, boty — spise tmavsi jen kozené lodi¢ky s uza-
vienou Spickou, Sperky, make-up, parfémy.

- Business styl - uréen pro pracovniky stfedniho managementu a administrativy pii kon-
taktu s klienty a obchodnimi partnery, pfi oficidlnich pfileZitostech, pfi vystupovan
v médiich; muzi: oblek Cerny, Sedy, v 1ét€ svétlejsi, kosile, kravata, pasek, boty, po-
nozky, hodiny, kabat; Zeny: tmavsi kostym se sukni i kalhotovy, Saty tltumenych barev,
nepiili§ napadnych vzoril s decentnim dekoltem, tmava Uzka jednobarevna sukné,
kalhoty, kosile, halenka, sako, télové, béZzové, ¢erné nebo hnédé puncochy, boty - jen
kozené lodicky s uzavienou Spickou, spiSe tmavsi jednobarevné, Sperky, make-up,
ving.

3% LAZANSKA, L., 2023. Business look: Cim zaujmout a jak se vyvarovat faux pas. [online] [vid.
22.11.2023]. Dostupné z https://www.novinky.cz/clanek/zena-styl-business-look-cim-zaujmout-a-jak-se-
vyvarovat-faux-pax-40450573
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Business casual styl —uréen pro bézny pracovni den, kdy nepfichazime do styku s kli-
enty mame neoficidlni program v budové firmy, nevystupujeme v médiich; muzi: Sedy
1 hnédy oblek, nebo kalhoty a sako i sportovniho stiihu, kosile, kravata, pasek, boty,
ponozky, hodiny, kabat; zeny: kostym se sukni i kalhotovy, jednobarevné i vzorované
Saty, sako libovolné barvy, sukné, kalhoty, kosile, halenka, boty — uzaviené lodicky,
lodicky s otevienou $pickou, baleriny, v 1ét€ i bez puncoch.

Casual styl - ur¢en pro praci v kancelafi bez kontaktu s klienty, bez vychazeni ven
zice; muzi: oblek Sedy, spise sako a kalhoty, kosile, boty, ponozky, kabat; zeny: Saty,
halenka, kosile, kalhoty, boty.

Za jaké spoleCenské nedostatky jsou nasi obchodnici, diplomaté, manaZzeti a podnikatelé

Vv zahranici nejcastéji kritizovani? Obleceni je vizitkou kazdého ¢lovéka ve styku s jinymi,
odpovida jeho osobnimu vkusu, Géelu, mistu a dob¢ setkani. Prozradime zakladni mana-
Zerské preslapy:®’

K nejobvyklejsim ¢eskym "preslapim" v oblékani patii chozeni v backorach na praco-
visti, noSeni panskych sandali bez ponozek k obleku a rozepnuta kosile s uvolnénou
kravatou.

Ruce nepatii do kapes a zvykacka na jednani. Smrkat na vefejnosti nepovoluje zadna
etiketa, ani ta nase! Misto toho se musite omluvit a jit se vysmrkat ven.

Jak se obléci? Business dress - je to styl, ve kterém pracuji vysoci manazeti firem. Zde
nejsou povoleny ani se neptedpokladaji 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 pftileZitostech.
Casto je uréen pro pracovniky, kteii nepfichazeji do styku s vefejnosti, napt. v kance-
latich.

Obchodnici ¢asto podcenuji vyznam vhodného odévu, a to zejména v rozvojovych ze-
mich. Na schiizku do luxusniho hotelu v jedné latinskoamerické zemi pfisla ¢eska de-
legace piimo z plaZe: obalena piskem, v kratkych sportovnich kalhotach, s kSiltovkami
na hlavé.

ManaZertim navic mnohdy schazi orientace v pojmech. V hospodarské praxi se setkate
s vyrazy casual dress, business dress nebo business casual light, businnes casual ¢i
business style, v t¢ diplomatické potom s terminy vychézkovy oblek, neformalni oblek
¢i neoficialni oblek.

Trika ¢i jiné ¢asti odévu s reklamnimi slogany patii na firemni akce nebo na pracoviste.
Obchodni jednani ¢i vecerni akce s clovékem, kterého zdobi na hrudi nézev jakési firmy
nebo produktu, ¢i dokonce fotografie zvifat, solidnost postradda. Vhodné nejsou ani
sportovni kosile ¢i kosile kiiklavych, ndpadnych vzora.

3 GULLOVA, S., 2012. Prozradime zdkladni manazerské preslapy. [online] [vid. 11.2.2018]. Dostupné

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 Za chtze by mélo byt jednotfadové sako zapnuté na horni knoflik, dvouradové by mélo
byt zapnuté. Pti sezeni se miize rozepnout dalsi knoflik u jednotradového saka, u dvou-
fadového pouze spodni. Chozeni v rozepnutém saku je nevhodné.

o Ceskym problémem zistavaji boty. Byvame kritizovéani za se§lapané, $pinavé boty s
vysokou gumovou podrazkou a v nevhodné barve. Boty k obleku maji byt s kozenou
velmi tenkou podrazkou a jsou vZdy tmavsi nez oblek.

|

Kli¢ové aspekty védomého oblékani®®:

— Osobni vyraz a identita: lidé si vybiraji oblecenti, které jim pomaha vyjadfit svou osobni
identitu a vkus. Védomé oblékani mtize byt spojeno s vEétsi pozornosti k vlastnimu stylu
a tomu, jak obleceni reflektuje jejich hodnoty.

— Kvalita pfed kvantitou: misto rychlého nakupovani mnoha levnych kouskl preferuji
lidé védomé oblékajici se kvalitni obleCeni, které je odolné a mize vydrzet déle. Tim
mohou pfispét k niz§imu environmentalnimu dopadu.

— Minimalismus: néktefi lidé uptfednostiiuji minimalismus a védomé se snazi snizovat
mnozstvi obleceni ve svém Satniku. Tim mohou podporovat udrzitelnost.

— FEtické a udrzitelnd méda: védomé oblékani zahrnuje také vybér obleceni z etickych a
udrzitelnych znacek, pouzivajici organické materidly, které respektuji pracovni
podminky a minimalizuji negativni vliv na zivotni prostiedi.

— Pohodli: lidé, kteti se vénuji védomému oblékani, kladou diiraz na pohodli. Vybiraji si
obleceni, ve kterém se citi dobfe a které podporuje jejich kazdodenni aktivity.

— Védomé kombinovani: vybirani obleceni, které lze snadno kombinovat, umoziuje
lidem védomé vytvatet rizné styly s omezenym mnoZzstvim kusu.

Obleceni neni pouhym povrchnim prvkem, ale je to forma komunikace, ktera mtze sdélo-
vat mnoho o nasi osobnosti, hodnotach a postojich. Vysila signaly jak k ndm, tak k ostatnim
lidem. Proto je dulezité, jak se v obleceni citite. Spojte vase emoce a vzhled k vyjadieni se
pro sebe sama.

Ve spolecnosti je kromé& pracovnich povinnosti by méli mit muZi na paméti i spolecen-
skou povinnost, kterou je péce o Zenu, pomoc pfi oblékani. Tato péce je vhodna u Zen jako
obchodnich partnerek, nadfizenych i podiizenych, znadmych, stejné tak jako u rodinnych
pfislusnic.

38 https://andtouch.cz/vedome-oblekani-aneb-obleceni-neni-jen-kus-hadru-2/

48



Pavlina Pellesova, Patrik Kajzar - Spolecensky a diplomaticky protokol

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 vzdus$nost. Panska sukné patii do muzského Satniku tak, jako kalhoty do damského. Za-
vinovaci sukné nosi muzi, jako jsou ¢iSnici, kovari a podobn¢. Panské Saty - kutny, roucha
jsou b&Zné v nabozenstvi. V Asii jsou zavinovaci sukné bézné. Vite, co je kilt?*°Kilt je
tradi¢ni nebo moderni zavinovaci sukné. Panska sukné je tradi¢ni stfidma sukné, jak ji
zname typu ,,A".

2.2 Panské obleceni

cey

Pansky Satnik spolecensky zijiciho muze by podle Smejkala a Schelové Bachrachové
(2011, s. 128) m¢l obsahovat odpoledni (svétlejsi) a veCerni (tmavsi) oblek, nekolikery
kalhoty a saka, nejmén¢ patnact az dvacet kosil s dlouhym i kratkym rukavem, stejné mnoz-
stvi ponozek v barvach sladénych s ostatnim oblecenim, ke kazdému obleku ¢i saku ale-
spon jednu vhodnou kravatu, svétlé, hnédé a ¢erné boty. Pro méné formalni chvile budeme
potfebovat n¢kolik kusti kalhot, svetr, vestu, bundu. Chybét by neméla ani tricka s kratkymi
rukavy a s limeckem, ovSem v tzv. spolecenském provedeni — nikoliv do télocvicny. Horni
vybavenosti se meze nekladou.

Pro pracovni styk je sportovni obleceni, stejné jako tricko, rozhalenka, dzinsy, botasky
apod. podle Némc¢anského (2011) nevhodné. Panska moda je v podstaté konzervativnéjsi
nez damska, 1 kdyz v pribéhu stoleti zaznamenala zna¢né zmény. V této dobé€ se projevuji
modni zmény pouze ve vzoru latky a drobnéjsich rozdilech ve stiihu. Na panské obleky je
nutno pouzivat kvalitnich latek, které 1ze dobie zpracovat. V piipadé nakupu konfekce musi
se velmi pfisné posuzovat, zda oblek skutecné dobie padne.

Zakladnim oble¢enim muze do spolecnosti je oblek. To neni tak samoziejmé konstatovani, jak
se ndm dnes zda, protoze do tficatych let 20. stoleti byly za spolecenské panské tibory povazovany
frak a Zaket, ptipadné stresemann. Oblek se sklada z kalhot a saka, ptipadné jeste z vesty, ze stej-
ného materialu a stejného vzoru. Vesta z panského Satniku mizi. Oblek ma presné definované sou-
casti, ale zalezi na jeho materialu a stfihu, zda je stroze formalni, lezémi nebo sportovni. Dnes se
obleky $iji ze smésovych materialt, u kterych uptrednostiujeme lehkost, nemackavou tupravu a tr-
vanlivost. Obcas spatiime elegana v novém obleku s nasitym firemnim Stitkem na rukavu saka.
Jakmile je sako nase, Stitek odparame. Za klasické barvy povazujeme cernou, vSechny odstiny Sedé
a tmavomodrou. Obleky hnédé nebo zelené nepatii do kategorie spolecenskych, a mame-li v téchto
barvach zalibu, nosime je jen pies den. TotéZ plati o dalSich barvéch, naptiklad béZové nebo safari,
které jsou vhodné pro sportovni obleky, tomu ovsem musi odpovidat i jejich stith. Béhem dne je
vhodny Sedy oblek v jakémkoli odstinu. Svétle Sedy oblek nazyvame téz vychazkovy nebo odpo-
ledni, z toho vyplyva, ze ho odkladame po 18. hodin€ a nahrazujeme ho tmavym oblekem. Vecer

3% 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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nosime jen oblek ¢erny nebo tmavomodry, ten pak ovSem v tonu “midnight blue®, ptilno¢ni modfi.
Cerny oblek je univerzalni, mizeme ho nosit étyfiadvacet hodin denné (Spacek, 2019).

Spravné a vhodné oblékanti je stejné dilezité jako dodrzovani etikety, nelze je podceno-
vat. Obleceni odpovida vkusu kazdého ¢loveéka, ucelu, mistu a dobé setkani. Pro pracovni
styk volime oblek z jedné latky nebo sako a kalhoty z riiznych latek. V kazdém piipad&*°:

e dobry stiih,

e kvalitni material,

e (isté, vyzehlené,

e ne kiiklavé barvy, spise decentni,
e sladit barvu, material, dopliiky.

V dobé uvolilovani pravidel a osvojovani si novych, jemnéjSich pravidel oblékani se
spole¢nost dle Brodského (2017) naucila d¢€lit dress code na pracovni a spolecensky. Ten
pracovni stale vice tihne k lezérnosti, kdezto ten spole¢ensky se snazi drzet se svych for-
malnich pozic a jen pomalu na sebe nechéva ptisobit moderni trendy. Zakladni obleceni
muze, ktery se pracovné i soukromé pohybuje ve spolecnost, je pansky oblek. Oblek se sklada
Z kalhot, saka, ptipadné vesty. Muzi maji dle autora tfi irovné spolecenského obleceni:

e smoking — vyhradné vecerni, obléka se po 18 hoding,

e Cerny oblek—je myslen i velmi, velmi tmaveé modry oblek, je zcela univerzalni, Ize nosit
ve dne i vecer, k ¢ernému obleku se nosi pouze $nérovaci obuv na tenké podrazce,

e denni oblek — je nejcasteji Sedy, mize byt hnédy, modry, bézovy, nosi se do 18 hodiny.

Denni oblek je vhodné doplnit dopliiky v jednotné barvé a také dekorativnim kapesnic-
kem. Saka byvaji vypasovana na télo a kalhoty maji uzsi nohavice.

Muz, ktery nema ve svém Satniku Cerny oblek, je naprosto vyfazen ze spoleCenského
zivota. Brodsky rozliSuje oblek Cist¢ formalni, sportovni, lezérni, vychazkovy, denni nebo ve-
¢erni. Soucasti panského spoleCenského deress codu je kosile a kravata, obuv a ponozky
ostatni obleceni (v zimnim obdobi pansky kabat nebo plast, neklamni a neskladaci desStnik)
a dopliiky (manZzetové knofliky, opasek, Sala, kozené rukavice, latkovy kapesnik nebo
spona do kravaty). Mezi obecné dopliiky patti kvalitni pero, diaf, hodinky, koZena aktovka
nebo panska kabelka, bryle a dnes 1 mobilni telefon, tablet nebo notebook. Muzi by se méli
vyvarovat reklamnich propisek, blokd, brasen apod. Spaéek (2019) uvadi mezi doplitky
také kapesniky a kapesniCky, rukavice, §le, opasek, panskou kabelku, batizek, sttibrné a
zlaté dopliiky (prsten, fetizky — nosi muzi pod kosili, hodinky, knofli¢ky), fady a vyzname-
nani*!. Na oblek si nemtizeme obléct péfovku, viechny vrstvy musi byt v souladu a ve stej-
ném zZanru.

40 Minimum ze spoledenského styku a diplomatického protokolu. [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné
z http://www.kr-kralovehradecky.cz/assets/files/2990/minimum_spol_styk.pdf

1 Mezi vyznamenani lze zafadit fady a medaile, napiiklad: Rad Bilého lva, Rad Tomése Garrigua Masa-
ryka, Medaile Za hrdinstvi, Medaile Za zasluhy.
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Gullova (2011) uvadi kromé vyse prezentovaného také narodni odév damsky i pansky,
ktery je vhodny ke vSem pfileZitostem (i k diplomatickym ¢i velmi slavnostnim). Je vzdy
velmi vitanym a zddoucim osvéZenim monotoénni uniformity.

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

o frak,
e smoking,
e Zaket,

e Cerny nebo tmavy oblek,
e vychazkovy oblek,

e plaste,
e obuv,

e kravata,
e kosile,

e kapesniky,
e tady a Sperky (obvykle hodinky a prsteny, nékdy jehlice do kravat.

Druhy ob-

v we 4 v 17 * 4 W 7 -r)
Opravdu manazefi stale nevedi, jak se spravné obléci? jedent

Ano, vétSina muzii ma oblek a kravatu, kosili a tak dale. Nema ale zdkladni poznatky
o tom, jak se tyto véci uzivaji. Pfijdou do obchodu s kartou, na které je ta nechutné vysoka
suma, jak fika Richard Gere v Pretty Woman, a nakoupi tam hadry, které potom na sebe
oblékaji, jak je napadne. Ale detaily muZe okamzité prozradi. Zakladni faux pas je
naptiklad vzorovana koSile vecer nebo koSile s kratkym rukavem pod sako ¢i Spatné
zvoleny uzel na kravaté vzhledem k limecku.

Vsechno musi byt v souladu. U hodinek, manzetovych knoflickl a pfezky na opasku
musi byt dodrzena jednota kovl. Dulezita je i jednota ktizi. Muzi nad tim nepfemysleji,
nejsou kreativni. Je jim to jedno. Praveé proto si musi nastavit ur¢ité standardy a stereotypy
pro oblékani. Musi védét, ze k obleku se nosi jen a pouze $nérovaci boty a podobng.

okzmrsens ]

Uved'te piiklady poruseni formalnosti obleceni v ramci business dress code u muza. Od-
povédi porovnejte s ostatnimi studenty ve skuping.
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2.2.1

MODNi PROHRESKY MUZU

Tomis (2015) piedstavuje Deset nejvétsich médnich chyb muzi. Délate je taky?*? Pro-
toze je ¢eska kultura oblékéni i kvtili pfedrevolu¢ni minulosti dost bidna, rad¢ji bychom si
nem¢li brat ptiklad ze svych rodictli, ale naopak se pokusit sami najit ten spravny vkus
a styl. Jaké chyby v oblékani tedy cesti muzi délaji nejCasté;ji:

1.
2.

10.

Pot misto viin€ - Sta¢i pouzivat deodorant, antiperspirant nebo jejich kombinaci.

Spinavé boty - jsou ve spole¢nosti (to znamena i na ulici) neomluvitelné. Spinavé
by nem¢ly byt Zadné boty, takze tfeba ani tenisky.

Neladici pasek a boty - je jen par zakladnich pravidel, které neni radno porusovat.

Ptilis kratké ponozky - mate na sobé dlouhé kalhoty, sednete si, date nohu pies nohu
a je vam vidét hola ktize. Elegantnim feSenim je poridit si vysoké spolecenské pod-
kolenky. Druhou variantou jsou bézné vysoké ponozky.

Batoh a oblek - Jediné pfipustné zavazadlo k obleku je kozena taska do ruky, ma-
ximaln¢ s popruhem pies rameno.

Spatna délka kravaty - kravata ma konéit na sponé pasku.

Trekové sandale - Do mésta pak trekové sanddle (ale ani boty!) nepatii vitbec. Tre-
kova moda je v Cesku, kdo vi pro¢, velmi oblibena. Tyhle "funkéni" odévy ve mésté
skute¢né nepotiebujete a nikdo z vas asi netouzi po tom, aby neustale vypadal, jako
kdyz jde z hub.

Zvednuty limec - Limecek by samoziejmé jesté mél byt ohnuty rovnomérné a také
vyZehleny.

Neznate etiketu - na pohieb se chodi v cerném, do divadla ve spolecenském oble-
¢eni, na golf nesmite vkrocit v riflich. Pravidel etikety neni zase tolik, aby se v nich
¢lovék nemohl zorientovat. Kniha o etiket¢ mizZe byt velmi praktickym vano¢nim
darkem.

Absence barev - na ¢erné, hnédé nebo Sedé barvé neni viibec nic $patného, ale pro¢
svlyj Satnik alespon obc¢as nécim neosvezit. ObleCenim a oblékanim byste se méli
hlavné bavit. I kdyz chcete vypadat elegantné, nikde neni psano, Ze to zakonité musi
byt sterilni a nudné. Vezméte si n€kdy barevné ponozky, vyraznou $alu, bekovku
nebo rukavice v n¢jaké pestré barvé.

Brodsky (2017) mezi spolecenské trapasy pii oblékani fadi:

nevhodné obleceni ve vztahu k typu udalosti,
nevhodné sladéni barev obleceni a doplikd,
kratké ponozky a vykukujici noha,

kratka kravata,

nepeclivé uvazana kravata,

rozvazana kravata a rozepnuty limecek u kosile,

42 TOMIS, Z., 2015. 10 nejvétsich moédnich 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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- kratky rukav u kosile,

- zapnuty posledni knoflik saka nebo vesty,

- Sust’dakova nebo kozena bunda k obleku,

- Spinavé nebo okopané boty,

- nedostate¢né nebo vyrazné uziti parfému,

- zouvani bot,

- nacpané kapsy u saka a kalhot,

- nedokonald manikura nebo vlasova hygiena.

Nejéastéjsi stylové chyby v panské mods:*3

- nadmérna loga,

- $patné zapnuté sako,

- kosile bez natélniku,

- prtili§ dlouhé kalhoty,

- obuv se ¢tvercovou $pickou,

- prilis dlouhé rukavy u saka,

- ptili§ mnoho rozepnutych knoflika u kosile,
- $patn¢ padnouci kosile,

- nezastréena kosile,

- nacpané kapsy,

- $patné tenisky k obleku,

- kosile s kratkym rukavem a s kravatou,
- oblek a batoh,

- sandaly a pantofle mimo bazén a plaz.

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

2.3 Damské obleceni

V damském obleceni je rozdil, zda se nosi v pracovnim styku nebo se jedna o spolecen-
ské obleceni. Plati zakladni pravidla (obleceni Cisté, vyzehlené). Ve spoleCenském styku
podléha damské obleceni daleko vice mode nez obleceni panské. Pitom je nutné vystiihat
se nadmérnych vystrelkli, nevhodnych dopliku a barev. V pracovnim styku by neméla byt
Zena oblecena napadné a vystfedné. U Zen dnes miizeme rozdélit obleCeni na casual dress
a business dress (Gullova, 2013, s. 273). Zeny, oproti muziim si mohou v rdmci spolecen-
ského obleceni volit Z nepfeberného mnozstvi variant. Zakladni varianta jsou Saty. OvSem
pokud jde o spolecenské udalosti pak je podle Brodského (2016) hlavnim tukolem Zeny

8 DOBIASOVA, R, [2023.Nejéast&jsi stylové chyby v panské modé. [online] [vid. 10.11.2023]. Dostupné z
https://www.stylista-osobni.cz/nejcastejsi-stylove-chyby-v-panske-mode/
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sladit své obleceni s muzem. Muz vétSinou dle pozvanky vi, jaké obleceni ma zvolit a Zena
se mu piizpusobi stejnym stylem obleceni. Pokud je na pozvance naptiklad formal dress,
tedy tmavy oblek, zena voli kratké Saty.

Nejstarsim damskym oblecenim jsou podle Spacka (2019) Saty. V soucasnosti maji Zeny
vybér z mnoha styli a stiiht. Praktické pro denni noSeni, pro byznys i do spole¢nosti jSou
stale chanelovské pouzdrové Saty uzkého stfihu, které dokonale obepinaji postavu. KoSi-
lové nebo plastové Saty se nehodi jako spolecenské, maji dlouhé rukavy, lezaty limec a
zapinaji se po celé¢ délce vpredu jako panska koSile nebo plast. Délky Sat a sukni jsou
zcela individualni. Pro byznysové prostiedi plati, Ze by si zena méla vybrat, jestli odhali
nohy, nebo ramena a dekolt.

Zena v ramci business dress code nesmi (Brodsky, 2017):

- nosit Saty na uzkych raminkach,

- nosit zdmeérné a vulgarné hluboké vystiihy,

- nosit tricka odhalujici pas a zada,

- nosit bokové nebo tzv. harémové kalhoty,

- dopustit, aby ji n€kde vykukovalo spodni pradlo,

- mit pouze jednu jedinou kabelku na vSechny pftileZitosti,

- nosit sukné, pokud si je védoma néjakého defektu na noze,

- mit stfevice s otevienou Spickou za piedpokladu, ze nema perfektivni pedikuru,
- porusit jednotu kuze: (boty-opasek-kabelka v jedné barvé kuze),

- mit nasazené tmavé bryle v mistnosti.

Damské obleceni podle Némcéanského (2011, s. 31) podléha daleko vice mdodeé nez pan-
ské. Je rizné co do barvy, stfihu a materialu pro jednotlivé pouziti béhem dne i béhem roku.
Jednotlivé svétadily, oblasti, ale i mésta si rovnéZ vytvareji vlastni nazor na médnost ma-
teridlu a stihu, pouZiti barev i vybér doplikl. Je proto nutno otazku zejména damskych
Satl nalezit€ prokonzultovat s pracovniky, kteti se z pfislusné zemé vratili, aby nedoslo
k nédkladnému potizovani oblektl, které pak v misté pisobeni budou posuzovany jako ne-
obvyklé nebo je nebude mozno viibec pouzit. Pro ddmské obleceni v podstaté plati, ze nema
byt médnim vystielkem, ma byt spiSe jednoduché linii a kvalitni v materidlu, ma barvou a
stithem dopliiovat majitelku s pfihlédnutim k jejimu véku 1 vzhledu a v kazdém ptipadé
musi byt vhodné k dané ptilezitosti. Pfi nakupu materialu je nutno vyzkouset, zda kupovany
textil slusi k obliceji a vlasim, a to v takovém svétle, v némz bude nosen, nebot’ umélé
osvétleni nékdy zkresluje odstin barvy. Zena - diplomatka je proti Zené - manzelce o néco
vice vazana konvencemi v oblékani. Pro ni nejvhodnéjSim obleCenim je kostym, ktery je
navic univerzalni. Lze ho pouZivat cely den k riznym vice ¢i mén¢ formalnim ptilezitostem
za predpokladu, Ze je nepfili§ ndpadné barvy a klasického stfihu. Je protéjSkem panského
vychazkového, tmavého i erného obleku. Cerny kostym s bilou bltizou miize byt i protéjs-
kem Zaketu. Pouze je-li pfedepsan smoking nebo frak, bere na sebe Zena - diplomatka ma-
lou nebo velkou vecerni toaletu.
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3‘,’"515,”'; Mezi soucasti damského spolecenského deress codu uvadi Brodsky (2017, s. 23-25):
amskKeno
obledeni sukné a halenky, kalhoty kalhotovy kostym, obuv, ostatni obleceni (kabaty, plasté, kabatky

a skladaci destnik) a doplnky (broze, fetizky, naramky, telefon, psaci potieby, diaf, ka-
belka). V pripadé zeny jsou dopliiky jakymsi charakteristickym rysem, na zaklad¢, kterého
byva na ,,prvni dobrou* zafazena do jisté socidlni skupiny obyvatel, ze které se, pokus se
jednalo o nedopatfeni nebo defekt, velmi t&Zko vymarnuje. Spacek (2008) jako souéasti
damského obleceni uvadi také blizy, topy, baleriny, pradlo, pun¢ochy (ma zena do spolec-
nosti vzdy), rukavice (svléka jen pfi jidle), batlizek (pro volny ¢as), klobouk.

Némcansky (2011, s. 31) jmenuje druhy obleceni, které zeny stale pouzivaji:

e velka vecerni toaleta,
e mala vederni toaleta,
e vychdzkové Saty,

e sportovni obleceni,

e plast,

e klobouk,
o kabelka,

e rukavice,
e obuv,

e pradlo,

e puncochy,
e kapesniky,
e Sperky.

okzmrsens ]

Uved'te piiklady poruseni formalnosti oble¢eni v ramci business dress code u zen. Od-
povédi porovnejte s ostatnimi studenty ve skuping.

2.3.1 MODNi PROHRESKY ZEN
Wolffova (2007, s. 23) nazyva spolecenské pteSlapy smrticimi injekcemi a fadi mezi né:

Chyby e pfili§ mnoho toaletni vody,
v oblékani v s . , .y v ,
sen e kiivé podpatky, roztiepené tkanicky nebo Spinavé boty,

e uvolnéné lemy, natrzené Svy, viditelna podSivka na ¢asti odévu, vykukujici

spodni pradlo, chybéjici knofliky.
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P&t nejéastéjich chyb, které Zeny pii oblékani délaji (2014)*:

1. Délky - chybuji zeny v délkach, ... spise v délkach u sukni a Sati, ale také v
délkach rukava sak, bund. I u Zen je hezké, kdyz z rukavu saka kouka kosile; ...
lepsi je si vzit dlouhé kozené rukavice, nez mit dlouhy rukév na kabatu. U sukni
a Sati souvisi délka s vékem a botami.

2. Spatné stiihy a velikosti - Zeny by si mély uvédomit, ze kazdé postavé slusi néco
jiného. ,,.Dobfe zvolenym stifihem ptedejdete zvyraznéni télesnych nedostatki,
respektive je mtizete i dokonale zakryt.*

3. Velké tasky do spolecnosti.

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 sob& maximalné tfi barvy! S tim, Ze ta tieti by méla byt jen dopliikova.

5. Silonky vs holé nohy - pokud pracujete ve firm¢, kde nosite bussiness modu,
musite mit silonky! Pokud mate silonky, musite mit uzavienou obuv.

wewr

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

- Padnouci sako,

- Vycisténé boty,

- Népadité dopliikky - mtzete mit uplné jednoduchy outfit, ktery doplnite zajima-
vymi slune¢nimi brylemi nebo Sperky, které nezruinuji rozpocet.

- Nadcasovy svrchnik - trenckotem ¢i kozenou bundou nemuzete nikdy nic zkazit.

- Kovalitni kabelka.

Vybérem obleceni a licenim mohou Zeny zvyraznit sviyj styl a vyzdvihnout na sobé to
nejlepsi. Je potfeba o sebe pecovat a udrzovat se ve formé. Cas, ktery nam piidélava vrasky,
se nedd zastavit. Nejlepsi cestou proto je se starnutim se smifit a stdrnout ptirozené
a s eleganci. Jakych 10 chyb v oblékani a li¢eni nas délaji starsi a ¢emu se vyhnout*®:

1. Oblékate se ptili§ trendy - byt obleend kazdou modni sezonu podle poslednich hor-
kych trendt je fajn — kdyzZ je vam 20. S piibyvajicimi lety byste si méla najit sviij
styl. Takovy, ktery vam bude sluSet a ve kterém se budete citit dobfe. Vyberte si
vSak v kazdé sezon¢ jen par kousk, které budou ladit s vasimi oblibenymi kusy.

2. Jste v oblékani nostalgicka - hodn¢ lidi ma sklon Ipét na vécech. Plati to i v ptipadé
obleceni — staré kousky na vas mohou byt bud’ piili§ velké a neforemné, nebo malé,

“ 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

% NOSKOVA, A., 2017. Nejcastéjsi modni chyby aneb 5 véci, kterych si na vis 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

4% 10 chyb v oblékdni a liceni, které vas dé&laji star$i. [online] [vid. 11.2.2018]. Dostupné
z http://zeny.iprima.cz/moda-krasa/10-chyb-v-oblekani-liceni-ktere-vas-delaji-starsi
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takze z nich vasSe postava ,,pfetéka* a vy vypadate tlust$i nez ve skutecnosti. Dbejte

na to, aby vam to, co nosite, hezky sedlo. Kdyz uz vdm nesedne, zbavte se ho.

Mate ptili§ dlouhé vlasy,

Prehanite to s liCenim o¢i,

Ptilis se opalujete,

Zapominate na krk, dekolt a ruce,

Pouzivate nevhodnou rténku,

Pouzivate pfili§ make-upu,

Nehydratujete,

10. Obl¢kate se prilis mladé - v nasi spoleCnosti ocekavame, Ze se lidé urcité veékoveé
skupiny budou oblékat uréitym zptisobem.

© oo N kW

Julia Silajdzi¢, stylistka uvadi 4 nejéasté&jsi chyby*’, které délaji zeny v oblékani:

1. Zapominani na dopliky,

2. Zeny ¢asto nenosi své velikosti,
3. Nedostatek bot v satniku,

4. SnaZeni se na nékoho zapisobit.

Spolecenského trapasu pti oblékani se mize dopustit dokonce i Zena, jak uvadi radi
Brodsky (2017) mnoha zpiisoby a na mnoha Grovnich:

- nevhodné obleceni ve vztahu k typu udalosti,

- nevhodné sladéni barev obleceni a dopliki,

- absence puncoch nebo viditelné puncochy v nevhodném typu obleceni,
- vykukujici spodni pradlo,

- nevhodné sladénd barva spodniho pradla a vrchniho oblecenti,

- Spinavé nebo okopané boty,

- kdyZ zena nenosi kabelku,

- nedostate¢né nebo vyrazné uziti parfému,

- zouvani bot,

- nedokonala manikura nebo vlasova hygiena.

okzmvseds ]

Uved'te ptiklady z praxe, pti jakych ptilezitostech jste se setkali s prohiesky pii oblékani
u zen, napiiklad ve volném case a v divadle. Pii jakych prilezitostech jste se setkali s pro-
htesky pii oblékani u muzi, naptiklad ve volném case a v divadle. Odpovédi porovnejte

S ostatnimi studenty ve skuping.
|

47 CALADI, T., 2024. , Oblegeni ma moc zlepsit vam kazdy den, fika personalni stylistka zaméfena na
oby¢ejné zeny. [online] [vid. 24.1.2024]. Dostupné z https://www.marianne.cz/moda/4-nejcastejsi-chyby-
v-oblekani-podle-stylistky-zamerene-na-obycejne-zeny
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K

Dress code je obecn¢ uzndvanym vzorem a souborem pravidel v oblékéani. Jedna se o
ur¢ité normy, které ur€uji, jaké odévy mohou byt noSeny v zaméstnani.

Oblecenti se ¢leni na vychazkové, pracovni a slavnostni.

,overd-ressed* znamena obleCeni v nizsi roving€, nez predepsal hostitel.

Pro pracovni styk volime vzdy Cisté, vyzehlené, kiiklavé barvy.

Mezi spolecenské pteslapy pafi piilis mnoho toaletni vody.

OO AWM

Zameéstnavatel nemize vyzadovat, aby zaméstnanci dodrzovali urceny zpiisob oblé-
kani.
Vecer nosime jen oblek ¢erny nebo tmaveé hnédy.

® ~

V pracovnim styku by neméla byt Zena obleena napadné a vystiedné.
Je soucasti ostatniho obleceni skladaci deStnik?

©

EIEETEE

1. ne, 2.ne, 3.ne, 4. ne, 5. ano, 6. ne, 7. ne, 8. ano, 9. ano.

A

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

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

Ellsmoricaprory ]

Obleceni je vizitkou kazdého ¢loveka ve styku s jinymi, odpovida jeho osobnimu vkusu,
ucelu, mistu a dob¢ setkani. Obleceni je ¢ast spolecenského styku, na kterou se lze pfichys-
tat pred jeji realizaci. V pracovnim styku plati urcita pravidla v oblékani. Obleceni vybi-
rame vzdy podle pftilezitosti. RozliSujeme slavnostni obleceni pro spoleCenské ptilezitosti,
obleceni pro denni noSeni do prace a obleceni pro neformalni ptilezitosti a volny Cas. Za
slavnostni oble¢eni pro spoleéenské prilezitosti povazujeme formal dress, black tie, oble-
¢eni pro denni noSeni do prace piestavuje styl zvany business dress a obleceni pro nefor-
malni pfilezitosti a volny Cas se nazyva casual dress. Obecn¢ Ize obleceni rozdélit na pra-
covni, vychazkové, spolecenské a obleceni pro volny ¢as. Mezi styly obleceni fadime semi
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formal, business casual, casual, apod. Zamé&stnavatel muze vyzadovat, aby zaméstnanci
dodrzovali uréeny zptisob oblékani, a to s ohledem na vykon sjednané prace. Ridi se pfitom
odpovidajicimi pravnimi pfedpisy. Podnik, organizace, Gfad tedy muze pozadovat piede-
psané firemni obleceni, tzv. firemni dress code.

Oblékani muzl a zen se lisi. Casual dress predstavuje obleceni pro zaméstnance, kteii
nepfichazeji do styku s klienty ¢i zastupci jinych, ¢asto zahrani¢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 rukiavem saka vidét. Zeny maji kostymek se sukni v tlumenych barvach, uza-
vienou spolecenskou obuv na podpatku a puncochy.

Zajisté jste se setkali s prohfesky v oblékani. U muzu k prohfesktim v oblékani fadime
napiiklad pot misto viing, Spinavé boty, batoh a oblek, Spatna délka kravaty, trekové san-
dale, zvednuty limec apod. Prohfesky v oblékani neminou ani Zeny, u nich se miizeme také
setkat s modnimi trapasy jako jsou napiiklad skveély outfit a odrostlé vlasy, $patné nalako-
vané nehty, kombinovani vice riznych vzort, levné silonky, $pinavé boty, velka a piepl-
néna kabelka ¢i aktovka, igelitka, Sperkti vice nez je zdravo, $pi¢ky vykukujici z bokovek
nebo pfilis§ izkého obleceni, rozmazany nebo nedokonaly make-up, od bot zabarvené pun-
¢ochace na ¢erno, couhajici spodni pradlo apod.
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3. CESTOVANI A VOLNY CAS

[el[wemrmineommeror ]

V kapitole rozlisime pojeti obchodni cesty a soukromé cesty. Uvedeny budou skutec-
nosti o tom, co musime zafidit pted odjezdem na dovolenou, jaké jsou moznosti traveni
volného ¢asu, jakymi riznymi druhy dopravy lze cestovat. Tak jako v ptedchozi kapitole
budou uvedeny vybrané prohiesky v oblasti cestovani.

Hlewewarrory ]

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

e definovat pojem obchodni cesta,

e definovat pojem soukroma cesta,

e vymezit pojem dovolena a traveni volného Casu,

e popsat rozdil mezi pozitivnim a negativni pojem volného casu,

e popsat vybrané druhy obleceni pro volny ¢as,

e charakterizovat moznosti cestovani v jednotlivych druzich dopravy.

|
Obchodni cesta, plan obchodni cesty, soukromé cesta, nepfijemnosti na cestach, dovo-
lena, volny ¢as, obleceni pro volny ¢as, druhy dopravnich prostiedk?l.

3.1 Cestovani

Clovek jako spoledensky 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 vhodn¢ a ohleduplné v riznych situacich. Zpiisob chovani ve spole¢nosti, na
cestach miize pusobit na zivot kazdého jedince. At se nam to libi, nebo ne, jsme druhymi
lidmi neustale sledovani, coz zavisi na naSem postaveni. Vétsina lidi nas hodnoti podle
subjektivnich pocitl, ¢emuz se nelze vyhnout. Dobra spole¢enska prezentace nam 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 m¢l 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 pfedem planovat. 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 i1 ve srovnani s ostatnimi kontinenty. Pfi obchodnim jednani
v zahrani¢i nebo se zahrani¢nimi partnery se miizeme opfit o obecné zasady spolecenského
chovani, na schlizky chodime v¢as, netykdme, chovame se zdvoftile, nemluvime vulgarne.
Pokud nevladneme jazyk partnera, zajistime si prekladatele. Lisi se i zvyklosti ohledné
pozdravu. Pfi komunikaci si ddvame pozor na rizna gesta, maji totiz v riznych zemich
rlizny vyznam.

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

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

e zkontrolovani v§ech obchodnich partnerti a dohodnuti terminu jednani (emailem,
faxem, zpétné potvrzeni), je vhodné oznadmit téma jednani, popt. zaslat dopfedu
materialy,

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

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

Na obchodni cesté zalezi na prvnim dojmu, kterym zapisobime. U obchodniho jednani
s partnerem, kterého zname jen z dopisi ¢i telefon, to plati obzvlast. Nase celkové vystu-
povani vzhledem k zahrani¢nim partneriim bychom méli vést pod heslem ,,J& 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
piipravit z tohoto hlediska a zpiisobem odpovidajicim nasi spolecenské urovni (resp. spo-
le€enské urovni naSeho partnera):

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

Spadek (2019) pouziva misto pojmu obchodni cesta pojem pracovni cesta. Tvrdi Ze
pracovni cesta mimo sidlo firmy je pro manazera komplikaci: musi nadale polnit v§echny
povinnosti, které vyplyvaji z funkce, ale ve ztizenych podminkéach — nema k dispozici svoji
kancelaf, asistentku, servis firmy, fesi problémy s internetovym pfipojenim, s dochvilnosti
pfi jednanich navzdory dopravnim obtiZim, musi se pfizpisobit hostitelskému prostiedi. Je
praktické aby mél manaZer pfipraven seznam vSech cestovnich potieb, které s sebou bere
na cestu. Ptiklad univerzalniho seznamu na cesty:
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— cestovni pas, fidi¢sky prukaz,doklady k vozidlu, zelend karta,
— platebni karty, PINy, karta zdravotni pojiStovny, karta zdravotniho pojisténi,

— letemnky, cestovni doklady, pojisténi, voucherym jizdenky, lodni listky,
valuty,

— vizitky,

— mobilni telefon, notebook, nabijecky, fleSky, adaptéry na cizokrajné zasuvky,
— holici strojek, kulma, fén,

— §iti, manikura, make-up,

— hygienické a kosmetické potieby, osobni 1éky,

— obleky, kravaty, kosile, opsek, manZetové knoflicky, Saty, kostymy, halenky,

— svetr, sportovnéi sako, sportovni kalhoty, tricka, sukné, casual dress pro volny
¢as,

— plést, sala, destnik, Cepice, satek,

— préadlo, ponozky, puncochy, kapesniky,
— plavky, pyzamo, slunecni bryle,

— borty, sportovn obuv,

— fotoaparat,

— nuz, vyvrtka, dvoje klice od auta,

— mapy a plany, slovnik,

— tuzka, blok, podlklady pro jednani.

(][ zmrmarovavemenmmmeseonan ]

Piipravu jednani mizeme rozdélit podle Gullové (2013, s. 24) a Brodského (2017) na:

e pfipravu vécnou,
e pripravu organizacni (véetné na ni navazujici ptipravy spolecenske).

Organizacni stranka se sklada ze zajiSténi:

e mista jednani,
e doby jednani,
e poctu jednajicich osob.
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Vécnd pii- Piiprava vécna zahrnuje komplexni zajisténi obsahu a témat k jednani véetné ptipravy
prava podkladu. Dle Brodského (2017) Ize vécnou piipravu sepsat do nékolika bodii:

- o Cem se bude jednat,

- sepsat scéndrf jednani,

- zajistit veskeré potifebné a dostupné materialy,

- pokud je to mozné je vhodné sehnat Zivotopisy hosta nebo spolujednajicich osob,

- pokud neni mozné sehnat zivotopis, je dobré provétit internet a socidlni sité, osoby
prolustrovat a snazit se zjistit, s kym mate tu Cest,

- vyty¢it témata k rozhovoru,
- vyty¢€it témata, kterym se je nutné vyhnout,

- veskeré dosud znamé informace o protistrané je tieba zaktualizovat nejpozdé¢ji den

pred jednanim.
Organi- Organizacni priprava zahrnuje piipravu vseho ostatniho, co se vztahuje k jednani a
zacéni pfFi- . , I I
brava jeho obsahu. Dle Brodského (2017) organizaéni ptiprava zahrnuje:

- kazdém jednani ptedchazi objednani,

- objednani musi v organizaci probihat pouze pifes jedno jediné centralni misto (.
funkce nebo pozice),

- kdy, kde a v kolik hodin prob&hne jednani,

- jetfeba znat misto jednani - jak se tam parkuje, kde je mozné se upravit atd.,

- jak dlouho jednani asi/maximaln¢ potrva,

- doprava na misto jednani,

- doba pfijezdu na misto,

- fyzicky ocekava navstévu 15 minut pfedem hostitel nebo poverena osoba,

- jednani zacina hostitel,

- jednani kon¢i hostitel, ovSem na zékladé¢ signélu od hosta (,,myslim Ze jsme probrali
vse®),

- hosta vyprovazi hostitel nebo povéfena osoba.

[« ramarovamisun aune - suurtseonant [b]

Na zacatku jednani se vénujeme par minut tzv. small talking (Brodsky, 2017) kratka
spolecenska komunikace na neutralni téma kterd ma navodit pfijemnou atmosféru a umoz-
nit vzdjemné naladéni se na stejnou vinu. Na small talking se vyhnéte tématim jako je
pocasi, hodnoceni zaméstnancti nebo kolegli, nabozenstvi, politika, politicka témata, ro-
dina, finance, sexualita.

63



Cestovani a volny cas

Zavér jed- Shrnuti jednani — na zavér jednani by mély piijit pfijemné a shrnujici véty, piipadné
nani nenasilné sdélované fraze. Jednani by mélo koncit po oboustranném odsouhlaseni, ze bylo
feceno vse, co feceno byt mélo. Jednani konci hostitel, ale na pokyn hosta.

Obchodni jednani pracovnika vyzaduje znalost a dodrzovani (Némcansky, 2011):

a) vSeobecnych zasad obchodniho jednani, aktualnich pro vSechny pracovni ¢innosti a
zafizeni cestovniho ruchu, podle kterych zakaznik obycejné 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.

Stru¢ny navod, jak uspét pri jednani, zejména pracovnim (Sedlacek a Sedlacek, 2001):

- stanovme si cil,

- zvolme prostiedky, se kterymi k cile dojdeme

- pokud organizujeme jednani, piipravme co nejvhodnéjsi podminky,
- drzme se tématu,

- jednani je dialog, dialog znamen4, Ze pustime k feci 1 ostatni,

- neztotoznujeme predmét jednani s jednajici osobou.

[F[oorkzmosios ]

Uved’te ptiklady netispéSnych obchodnich jednani a navrhnéte feSeni.

Doba jed- . o y - .
nani Pro jednani vyuzivame neutralni prostory, napt. zasedaci mistnost. Hosta usazujeme

vzdy na vyhodnéjs$i misto Host nikdy nema sedét naproti dvetim. Na jednani davame pro-
stor pro mluveni i hostu/iim. Dbejme na dostatek svétla a vzduchu v mistnosti. Ze spole-
cenského hlediska se vice ceni pracovni vecete nez pracovni obéd. Dobu jednani obvykle
navrhuje hostitelska strana, stejné tak navrhuje ¢as jednani. V Evrop¢ nejcastéji dopoledne
kolem 10 hodiny nebo odpoledne kolem 15-16 hodin. Nelze pfepokladat, ze jednani bude
probihat pfes vikend nebo v obdobi pracovniho volna, o svatcich. Proto je nezbytné pti
jednani se zahrani¢nimi hosty nebo jednani v zahrani¢i brat ohled na mistni zvyklosti.
Podle Kachlika (2000) vedle statnich svatku se totiz slavi i1 svatky neoficialni, dnem pra-
covniho klidu nemusi byt vSude ned¢le, svatky se nékdy presouvaji nebo spojuji, lisi se
doba velkych prazdnin a dovolenych apod. Obchodni partneti v jedné zemi mohou byt riiz-
nych etnik ¢i riizné nabozenské prislusnosti. Naptiklad dnem pracovniho klidu je ve vétsing
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zemi ned¢le, v lzraeli je to sobota. Také béhem dovolenych v obdobi velkych prazdnin je
fada podnikli uzaviena nebo pracuji pouze nékolik hodin a jejich obchodni aktivita klesa.

okzmrsens ]

Ptipravte pracovni jednani k predstaveni vysledkil projektu, ktery jste zpracovavali v
rdmci mezinarodniho projektu.

Dary Na celém svété je vymeéna darka mezi partnery podle Gullové (2013) vniména jako
gesto slouzici budovani pratelskych vztahi, posilovani vazeb mezi firmami, zemémi, insti-
tucemi i jednotlivymi osobami. Dary se Casto také zasilaji a pak se k nim ptiklada vizitka,
pii spole€ném darku vizitky. Vhodnymi pfedméty jsou pfedméty majici vztah k nasi zemi
— pfedevsim znackové tuzemské vyrobky, které maji ve svété dobré jméno. Praxe ukazuje,
ze pravé alkohol tvoti velkou ¢ast darkovych predmétl. U nové 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 typické. Pokud chceme obdarovat cizince je nejlepsi vybrat
darky typické pro nasi zemi jako jsou brousené sklo, rizovy porcelan, pernik, slivovice,
pivo, suvenyry z vaseho mést apod. Dle Travel bible*® mame 13 typicky &eskych darkd,
které potési v zahranici:

5. obrazky Josefa Lady,

6. Svejk,

7. jedlé mince, nebo pamétni medaile,
8. tradi¢ni kapesni ntiz (Ceska rybicka),
9. domaci pernicky,

10. sirky, ponozky nebo 3D pfani s obrazkem Prahy,
11. moravské vino,

12. susené houby,

13. knizka Véaclava Havla,

14. jezek v kleci,

15. porcelan,

16. kofola,

17. Pat a Mat.

Bagbag.cz*® uvadi 15 tipt na typicky &eské darky pro cizince:

1. pivo,
2. krtecek
3. becherovka

48 TRAVELBIBLE.CZ. [online] [vid. 11.12.2023]. Dostupné z https://travelbible.cz/typicky-ceske-darky-2/
4 BAGBAG.CZ. [online] [vid. 11.12.2023]. Dostupné z https://bagbag.cz/typicky-ceske-darky/
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4. Cesky kiistal,
5. vybérova kava,

6. lazenskeé oplatky,

7. merch vaseho mésta,

8. cCeska cokolada,

9. tvartzky (olomoucké syrecky),

10. ¢eské knihy v anglickém jazyce,

11. Ceské sladkosti,

12. dievéna hra Ceské vyroby,

13. Ceska ptirodni kosmetika,

14. klasické ceské suvenyry (hrnicek, magnetka, ¢epice, klicenka, aj.),
15. doméci slivovice.

Dtivodem k obdarovani obchodniho partnera je symbolicky projevit diky a uznani za
dosavadni a uspésnou spolupraci. Motivem k obdarovani obchodniho partnera by nemélo
byt poskytovani prospéchu za i¢elem dosazeni neopravnénych vyhod v rdmci obchodnich
vztahti. Jasné dané pravidlo pro nakladani s dary po strance etické a po strance etikety ne-
existuje. Existuji pravidla pro ptedavani dart (Brodsky, 2017):

- Dary se nedéavaji na prvnim spole¢ném jednéni.

- Dary se pieddvaji v posledni tfetin¢ jednani.

- Dary musi byt adekvéatni typu jednani a jednajicim osobam.

- Neni rozhodujici cena daru, ale schopnost a snaha potésit.

- Vhodné dary jsou charakterizujici organizaci nebo zemi, ptipadné lokalni dary.

- Pfed pfedanim daru musi vzdy prob&hnout jeho kontrola, zda je v poradku.

- Dary se totiz piedavaji rozbalené.

- Prvni obdarovava host a hostitel na predany dar pouze reaguje.

- Je tieba mit vzdy néjaky dar v zasobé.

- Nejvetsi uspéch je pokud zjistite, co mé doty¢ny rad.

-V ptipadé zahrani¢ni nav§tévy nesmi byt dar cizi vyroby.

Obecné lze fici, Ze vzajemné obdarovavani je tim cast&jsi a hojné;si, ¢im vice jsou
vztahy podpofeny osobnimi kontakty a vzajemnou divérou. V asijskych, arabskych a la-

tinskoamerickych zemich si nelze predstavit navazani spoluprace nebo podpis kontraktu
bez vymény drazsiho darku a pfipadné faux pas muze mit i nepfijemny dopad na celkovy

v

vysledek jednani. Evropané jsou v tomto sméru zdrZenlivEjsi, darky nejsou nevyhnutelné a
obvykle byvaji skromngjsi, hraji vSak urcitou roli.
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Uved’te ptiklady dart, které byste vzali na sluzebni cestu, pokud budete zaméstnanci
nebo manazery firmy sidlici v Karlovarském kraji. Budou se dary lisit, pokud budete ma-
nazerem firmy se sidlem v Moravskoslezském kraji?

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 narodii mize byt vyrazné ovliv-
néno stereotypnimi predstavami o jejich typickych predstavitelich. Kritizované charakte-
ristiky jsou ironizovany v nésledujicim vy¢tu®. V zemich severni a stiedni Evropy je
ziejma snaha o efektivni jednani, které predpokladé vyuziti vymezeného €asu a dikladnou
ptipravu na jednéni. Dochvilnost a pfesnost v dodrzovani zavazki je vyzadovéna zejména
v severskych zemich, v Nizozemsku, Némecku a Belgii. Pozvolna se k tomuto postoji pfi-
davaji Spanélsko a Portugalsko. Volngjsi piistup panuje v Recku a jiznich ¢astech Italie a
Francie. Pfi oslovovani se ustupuje od uzivani titulil (kromée Italie a Rakouska) a oslovuje
se pane, pani v kombinaci se jménem. Je nezbytné si pii pracovnim jednani vymenit Si
vizitky (Sronék, 2001).

Hostitel podle Gullové (2013) zpravidla nabizi malé pohosténi. Jeho vybér zajist'uje se-
kretatka, kterd hosty také obslouzi. V pribéhu pracovniho jednéni se u nas aZ na vyjimky
nenabizi alkohol. K ukonceni jednani dava podnét hostitel. Oble€eni je vizitkou kazdého
cloveka ve styku s jinymi a odpovidé jeho osobnimu vkusu, G¢elu, mistu a dobé setkani.

Dochvilnost je nejen vysada kralt, ale povinnosti ¢eského ¢lovéka. Od Stiedoevropani
se ocekava, ze se na jednani dostavime véas. Pokud mame zpozdéni, je potiebné hostiteli
zavolat a omluvit se. Diivodem zpozdéni nemuze byt nefungujici doprava, dopravni zacpa.
V pracovnim a obchodnim styku pfijimame hosty ohlasené na ur¢itou hodinu v pofadi, v
jakém prichazeji. Pfijmout osobu zndmou nebo vyznamnéj$i mimo poradi je nezdvofilé
vudi ostatnim. Mame-li objednanou zahrani¢ni navstévu nebo vyznamnéjsi navstévu, re-
zervujeme si vzdy vice ¢asu. Pokud host pfijede autem, pfedem mu parkovani zajistime.

Jestlize odjizdime na nékolikadenni sluZebni cestu v tuzemsku ¢i v zahranic¢i, sklddame
obleceni a dalsi potfeby do kufru. Cestovani s tornou apod. v piipad¢ zahrani¢nich cest je
nepiipustné. Pii baleni i pfi pouZiti zavazadla je nutné piihlizet k tomu, Ze se hlavné pti
letecké doprave, n€kolikrat prekladaji. Na vétSiné€ letist’ jsou dikladné bezpecnostni pro-
hlidky, pfi nichz se zavazadla prohlizeji i zevniti a vSechen obsah se nékdy musi vybalit.
Pti n€kolikadennich sluzebnich cestach, at’ v tuzemsku nebo v zahranici, je vhodné mit se

%0 Byt k dispozici - jako Belgi¢an. Byt diskrétni — jak Dan. Byt mnohomluvny — jako Fin. Ridit automobil
—jako Francouz. Byt stiizlivy — jako Ir. Kontrolovat se — jako Ital. Byt slavny — jako Lucemburéan. 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. Vaiit — jako Brit.
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sebou u muzu vice jak jeden oblek, u zen vzdy vice druhti oblékani. Vymeéna kosil je ne-
zbytna denné minimalné z ditvoda hygienickych, pestrost odévi u muzi by mél zvysit vetsi
pocet druhti kosil a zvlasté vazanek. Pro pienos podkladovych materialti nutnych k jednéni
pouzivame aktovky, kuftiky, attaché. Pfichdzet na jednéni s igelitovou nebo nakupni taSkou
je nevhodné. Zeny nosi bud’ obdobné tagky jako muzi, nebo jim ptizptsobené vétsi kabelky
(Némcansky, 2011, s. 13).

Pti soukromé cesté ¢i oddechové cesté mame daleko vétsi volnost, ale dobré napléno-
vani (trasy, ubytovani a dopravu) se ndm urcité¢ vyplati. Pfed cestou do ciziny je velmi
uzite¢né se seznamit s prostiedim, precist si néco o pocasi, vhodném obleceni, mistnich
zvyklostech, mén¢ 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 tieba se zamyslet
kam a s kym jedeme. Nebo naopak, mtizeme-li si vybrat, koho vezmeme s sebou tam, kam
mame namifeno. Méjte na paméti, ze spole¢na dovolena, zejména ta prvni — je spolehlivou
rozbuskou vztahu dvou lidi.

Jak se vyvarovat nepiijemnostem 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 pii nédkupu ji neodkladejte do ndkupniho kosiku,
e pani (ale i ddmy) mobilni telefony nenoste viditeln¢ ptipnuté na opasku u kalhot,
nezaveSujte na opéradlo zidle,
e v restauraci neodkladejte mobilni telefony na stil, kabelku, tasku, kameru ¢i fotoa-
parat nezavésujte na opéradlo zidle,
e pokud si povésite sako na opéradlo svoji zidle, vyndejte vSechny cenné véci z kapes
a dejte je tam, kde je mizete mit pod stalou kontrolou,
e doklady noste vzdy oddélené od finan¢ni hotovosti a platebnich karet,
e pokud cestujete autem, zamykejte ho i1 pii sebekratsi piestavce, na sedadlech nene-
chévejte cenné véci,
e pro piipad kradeZe si na cesty do ciziny vezmé&te kopii hlavni stran cestovniho do-
kladu, poptipad¢ dalSich dokumentt, jako je fidi¢sky prikaz nebo zelena karta.

3.2 Dovolena, volny ¢as a sport

V ramci volného a pracovniho ¢asu je vhodné si do planu zaradit odreagovani se, odpo-
¢inek a dovolenou. Kratkodobou moznosti relaxace je vikend. Vhodnéjsi zptisob relaxace
je vicedenni dovolena, kdy miiZete nechat starosti doma. Mnoho firem v priibéhu ¢ervence
nebo srpna mé celopodnikovou dovolenou. S dovolenou je spojeno cestovani, doprava,
ubytovani. Zdalo by se, ze dovolena piedstavuje obdobi, kdy mizeme zapomenout na pra-
vidla etikety. Viude budeme ale podle Spacka (2010) mezi lidmi a ti si nas budou viimat,
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 tri¢ko s rukdvem.
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Volny ¢as neni svétem sdm pro sebe, ktery nasloucha vyhradné¢ vlastnim zdkonim. Na-
opak je diisledkem a soucasné Casti primyslové spoleCenského systému, organizace ¢lo-
veéka a moderni civilizace. Nepfipousti chapani, oddélené od svych pfi¢innych urcujicich
faktord (Vazansky, 1993, s. 5).

Déleni vol-
ného ;:su Podle Vazanského (1993, s. 11) existuji dva hlavni sméry v chapani pojmu volny ¢as:

1. negativni pojem volného ¢asu: volny ¢as v tomto slova smyslu znamena zbyvajici
dobu celkového denniho pribéhu, kterd ztstala po studijné nebo pracovné podminéném
case, povinnostech v domacnosti a uspokojeni zékladnich biologickych potieb atd.,

pozitivni pojem volného ¢asu: volny Cas je charakterizovan jako voln¢ disponibilni
casovy prostor, v némz by volny ¢as mohl pro jedince znamenat svobodu. Je také do-
bou, v nizZ se individuum miiZe nezévisle na jakychkoli povinnostech vyhradné svo-
bodné¢ realizovat a d¢€lat to ¢i ono, k ¢emu jej ni-kdo nenuti a k ¢emu také neni podve-

N

domeé nucen.

Karmmroviniasreryvougocasy  [[¥]

Péavkova, Hajek a kol. (2002) spojuje s pojmem volny Cas jak ¢asové aspekty (pracovni
doba), tak i obsahové (volnost).

Do obleéeni pro volny ¢as patii podle Wolffové (2007) dziny, tricka, cyklistické
kalhoty, leginy, krat'asy, naté€lniky, soupravy na b&hani, cvicky, botasky, u Zen prithledné
halenky a tilka. Pro obleceni ve volném cCase je typické praktické obleceni, 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 néjak stylizovat, reprezentovat,
je to otazka volby materiali nedbalé elegance, jednoty stylu. Prostfednictvim téchto prvki
muzeme docilit elegantniho obleceni pro volny ¢as. Povazujeme za naprosto nevhodné, aby
se lidé mimo sportovisté oblékali do joggingovych komplett a nosili tenisky, ¢i sportovni
teplaky ¢i Sust'akovku. Je to svétovy trend a mozna lze ustoupit opovrhovani teniskami, a
to v kombinaci s vhodnym oble¢enim jako jsou dziny, plataky, vesty a svetry, bundy
(Smejkal a Schelova Bachrachova, 2011). Smejkal a Schelova Bachrachova uvadéji stejné
jako Wolfova, Ze obleCeni pro volny €as by mélo ptredstavovat kompromis mezi spolecen-
skym a sportovnim obleCenim.
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Ob’eéf’{f Oble¢enim pro volny ¢as nemyslime dle Spacka (2019) vytahané teplaky, tri¢ko a o$ou-
na volny

&as pané sandale, ale obleceni, které je zbaveno formalizujicich znakd a doplitkd. Mame na
mysli uvolnény odév na prochazku méstem, do kina, do béZzné restaurace. M¢l by to byt
pohodlny, ale nezaménujme pohodIné obleCeni za obnoSené nebo takové, které patii do
cela jiného prostredi, tfeba na sportovni stadion nebo do hospody. Uméni zvolit obleceni
pfimétené prostiedi a spolecenské piilezitosti patii k nejveétsSimu umeéni etikety odivani. Ne-
formalni obleceni se hodi pro ,,niz8i* formy spolecenskych akci, tteba pro malé divadlo,
schiizku s kamarady, navstévu kina. Dnes si muz mize vzit dZiny i na spolecenské akce
niz$iho formatu (Zeny uz davno).

[Floorkzmosew ]

Uved'te piiklady obleCeni na mistrovstvi svéta v lednim hokeji a ptiklady obleceni na
vyslap na Lysou horu. Odpovédi porovnejte s ostatnimi studenty ve skuping.

Volba ob- Volba obleceni na dovolenou zavisi na tom, kam mifime, kde budeme ubytovani a jaky
fecent program nas ¢eka. Nékdy nedokdzeme odhadnout, zda budeme spole¢enské obleceni po-
tiebovat. Podle Spacka (2019) bud'me piipraveni na viechno. Do kufru sbalime i lehké
sako a kalhoty, spoledenskou kosili a pro viechny piipady i kravatu. Zena by méla mit
ptipraveny letni kratké Saty pouzdrového nebo volného sttihu, ale se zakrytymi ramen. Déle
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 ptirody muZzi oblékaji pla-
téné kalhoty, tricko s limeckem, mokasiny a zeny kalhoty a halenku nebo tricko s rukdvem

Spacek (2010).

Pamatujeme na vSeobecné platné pravidlo, Ze na vecefi do restaurace i v hotelu, kde
jsme ubytovani, vstupujeme jen v dlouhych kalhotéach a kosili nebo tricku s lime¢kem, zeny
v Satech, dlouhych kalhotich nebo v sukni. Sortky, ddmska tri¢ka s odhalenym biiskem
nebo dokonce plavky do restaurace nepatii. Nezélezi pii tom, v které zemi dovolenou tra-
vime. Na snidani je§t¢ mizeme do hotelové restaurace pfijit v tri€ku bez limecku a v Sort-
kach, ale u obéda si t uz nedovolime a vecer se bezpodmine¢né oblékneme spolecensky.
(Spagek, 2019, s. 290).



Pred od-
jezdem

Pavlina Pellesova, Patrik Kajzar - Spolecensky a diplomaticky protokol

Pti cesté na dovolenou je dilezité nejen dbat na vlastni bezpecnost a pohodli, ale také
respektovat potieby a pohodli ostatnich. To zahrnuje vhodnou ptipravu, etiketu v riznych
dopravnich prostiedcich a vefejnych prostorech, stejn¢ jako ohleduplnost a slusné chovani
ve vSech situacich. Etiketa a spravné chovani pfispivaji k pozitivnimu cestovnimu zézitku
pro vSechny.

Co zafidit pred odjezdem na dovolenou uvadi portal chovani.eu®:

e Cestovni pojisténi, a to i v ptipadé, ze jedete jen na par dni. Cena standartniho
zékladniho pojisténi na jeden den se pohybuje okolo 20 K¢.

e Dtlezité kontakty - vyhledejte si minimalné spojeni na ¢esky konzulat a mistni
policii.

e Platnost pasu - zkontrolujte si platnost cestovnich dokladi. Myslete na to, Ze na
novy pas se ¢ekd az 1 mésic. Pokud cestujete s pasem, zkontrolujte i platnost viz.

e Nezapomeiite na pravidelné léky a udélejte si malou Iékarnicku, kam ptidejte
naplasti, obvaz, Iéky na bolest, horecku a priijmy. Nezapomeiite na kompenzaéni
pomiucky, pokud je pouzivate. Zvlasté pfi cestovani letadlem mimo EU, budete
potfebovat 1¢kai'ské 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 1ékar).

e Vezm¢éte si mapu a slovnicek alespoii ¢esko — anglicky, nebo par zakladnich frazi

e Vyméiite si penize a vezmeéte si jich dostatek i sebou, popf. kreditni kartu. Penize
si uschovejte do kufru na nékolik mist. Prevence pied kradezi vSech vasich pe-
néz.

e Detaily - informujte se na meteorologickych webech o pocasi a podle toho pfi-
zpusobte sviij cestovni Satnik.

e Vezmeéte si néco na zahnani nudy napft. karty, casopisy, knihu, kiiZovky, sudoku,
MP3/MP4.

e NezZ odjedete na dovolenou, zkontrolujte zaviend okna v byté, a alespont dvakrat
zkontrolujte zamknuti dveti. Odpojte spotiebice z elektiiny.

e Klice od bytu svétte diivéryhodné osobé.

3.3 Cestujeme ruznymi dopravnimi prostiedky

Na cesty se mizeme vypravit riznymi dopravnimi prostfedky pocinaje autobusem, au-
tem, letadlem, lodi apod. Podle Spacka (2019) i Néméanského (2011, s. 9) do vlaku, auto-
busu, tramvaje, metra nastupuje nejdiiv Zena, protoze nastupovani byva casto spojeno
s chuizi do schodii. Muz nese zavazadlo a zené poskytuje oporu. Ve vlaku nebo autobuse
by méla zena nechat muze piedejit, aby ji provedl ulickou, vyhledal misto a usadil ji. Pii

51 CHOVANIEU.CZ, 2018. Co zaFidit pied odjezdem na dovolenou. [online] [vid. 12.2.2018]. Dostupné
z http://www.chovani.eu/co-zaridit-pred-odjezdem-na-dovolenou/c890
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vystupovani z vlaku, autobusu, tramvaje ¢i metra muz vystupuje jako prvni (obvykle pfi-
tom sestupuje ze schodl). Jakmile sestoupi na zem, otoci se a nabidne zen¢ oporu.

ZASADY SLUSNEHO CHOVANIi VE VYBRANYCH DOPRAVNICH PROSTREDCICH

Pti cestovani dalkovym autobusem byva dobrym zvykem pozdravit fidi¢e pfi nastupo-
vani i vystupovani. Cestujici zdravime pfi vstupu do kupé ve vlaku (samoziejme i pti 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 védom¢ péstovat, stejné
jako vSechny projevy dobrych vztahi mezi lidmi, je doprovéazeni 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, cokolada apod.)
%2, Pokud sami patfite k t&ém, kterym zdravotni stav nedovoli piili§ dlouho stat, nebojte se
n¢koho ze sedicich spolucestujicich pozadat o uvolnéni mista. Rozhodné neni na misté
remcani o ,,t¢ dnes$ni mladezi“, spiSe opé&t plati pravidlo ,,lind huba, hotové nestésti. Podle
Spacka (2005), Mathé a Spacka (2005) i v dopravnich prostfedcich maji prednost ti, ktefi
vychazeji ven, pfed témi, kteti vchéazeji dovniti. Batoh sundame radéji venku a zadné za-
vazadla nepokldddme na sedadla. Béhem jizdy nepofaddme piknik, svacime velmi de-
centné. Ve vlaku, autobuse, tedy vSude, kde se cestuje s ostatnimi lidmi je nepfistojné ,,ud¢-
lat si pohodli* , jaké si mizeme dovolit doma. Notebooky by mély slouzit k praci, ne k
zabavé a kazdy je vybaven sluchatky, proto je nutné je pouzivat. Za jizdy totiz neni vhodné
rusit ostatni cestujici.

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
pln¢ soustiedit na fizeni. Je nepfipustné 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 nejvyhodné&jsi, a proto také nejcestnéjsi, misto vpravo
vzadu. Dalsi je misto za fidicem. NejnepohodIngjsi a vyjimecné pouZivané je misto vzadu
zadu vzdy usedaji riizné oficialni osobnosti, mélo by to byt i misto pro tcastniky sluzebnich
cest. Rozhodné neni chybou, zvolite-li si toto misto saim (nebot’ taxikatr vam ho patrné ne-
nabidne) a v kazdém ptipad¢ 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 pii
nastupovani a vystupovani, postarat se o jeji zavazadla, otevfit a zavfit dvete. Nejen ne-
vhodné, ale piimo nebezpecné jsou jakékoliv rady a kritika zptisobu jizdy 3. Podle Spacka
(2005) by m¢l byt potadek uvnitt vozu samoziejmosti. Kdyz nékoho vezeme, jako bychom
ho pozvali na navstévu. SluSny fidi¢ negestikuluje a nenadava. Pofadi vyznamnosti sedadel
dle Spacka (2019) ve voze fizeném Fidi¢em je nasledujici: 1. vpravo vzadu, 2. vlevo vzadu,

52 CESTOVANI. EU, 2018. V dopravnich prostiedcich. [online] [vid. 12.2.2018]. Dostupné
z http://lwww.chovani.eu/v-dopravnich-prostredcich/c59
5 CESTOVANI. EU, 2018. V dopravnich prostiedcich. [onling] [vid. 12. 2. 2018]. Dostupné
z http://lwww.chovani.eu/v-dopravnich-prostredcich/c59
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3.vpravo vptedu, 4. uprostifed vzadu. Pokud fidime sami, rozhodujeme se podle vyznamu
hosta, kter¢ho vezeme: bud’ je velmi vyznamny a pak ho usadime doprava dozadu nebo jde
o mén¢ vyznamného pasazéra a pak je mozné ho usadit vedle sebe na pravé predni sedadlo.
Vzdy se radéji zeptame, kde by chtél host sedét — tfeba dava prednost prednimu sedadlu,
protoze se mu vzadu déla nevolno.

Ve méstech jsme zvykli na prostiedky verejné hromadné dopravy, kde z nazvu vy-
plyva, Ze necestujeme sami. Plati zde pravidla pro vstup do dveii — nikdy se netlac¢ime,
nepfedbihdme, pfednost maji ti, co vystupuji pied nastupujicimi. V piipad¢ zavazadel ma-
nipulujeme opatrné, batoh si sundame jesté pred nastupem do autobusu a neseme si ho pred
sebou. Nepokladejte Zadné zavazadla na sedadla. V ptipad¢€ nastupu s ko¢arkem pomahame
maminkam pii nastupovani. U dalkovych autobust se takhle velkd zavazadla ukladaji do
zavazadlového prostoru. Star$i osobé uvolnime svoje misto. Pti cestovani s détmi klademe
diiraz na to, aby neobtézZovaly ostatni cestujici. Snazime se zabavit. Pokud se chystate sva-
¢it, tak velmi decentné. Neobtézujte ostatni cestujici svym chrapanim. Nectéte nikomu nic
pres rameno. Neobtézujte ostatni cestujici hrou na hudebni nastroje a hlasitou hudbou. V
7adném piipadé neni dopravni prostiedek vhodny pro intimni chvilky®. Podle Spacka
(2005) vsichni pomahame maminkam pfi nastupovani s kocarkem, autobus neni vhodné
misto jako kosmeticky salon. Necteme nikomu pies rameno. Nic nevyhazujeme z oken.
Piednost pii obsazovani sedadel maji dle Spacka (2019) Zeny, zvlasté matky s ditdtem,
star$i a handicapovani. Béhem jizdy se nechovame hlu¢né, nevypravime si divérnosti ze
véerejsiho vecirku a nefeSime partnerské, rodinné nebo pracovni problémy. Nemtizeme
svym telefonickym hovorem bavit cely trolejbus, tramvaj ani autobus.

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. Mélokdo vSak vi, Ze v zavislosti na dopravci jde o poru-
Sovani ptepravnich podminek, za které miize byt uloZzena pokuta. Pokud tedy doty¢nym
nesta¢i upozornéni, je mozné na takové chovéni upozornit odpovédnou osobu®.

Cestovani s rozmérnymi zavazadly a zviraty — zavazadla by méla byt ulozena tak,
aby neptekazela, a pfedev§im neohrozovala bezpecnost cestujicich. Jisté je rozumné se,
zv1asté v pripad¢ objemnéjSich zavazadel, ostatnich cestujicich zeptat, zda jim nevadi. Po-
dobné je to 1 se zviraty. Pfestoze nam nas ¢tyfnohy milaéek piijde jako nejmirumilovné;jsi
tvor pod sluncem, ostatni mohou mit jiny nazor. Pamatujme také na to, ze lidé trpi riznymi
fobiemi, a tak je naptiklad pfi cestovani ve spolecném kupé vhodné se zeptat, zda ostatnim
neni vase zvife na obtiz®,

% 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

% ZASADY.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/

% ZASADY.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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Na palubé letadla — spici spolusedici, ktery vam blokuje cestu do ulicky — pokud nékam
opravdu nutn¢ potiebujete, prosté¢ ho proberte a slusn¢ 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 skvéld, ale ted’ bych si par minut rad
cetl”. Pfipadné¢ si také miZzete nasadit sluchatka a dat tak najevo, Ze rozhovor skoncil. Dité
kopajici do sedadla — zde se doporucuje trpélivost. 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 muzete udélat, je upozornit na néj letusku. Velka
fronta pfi nastupu ¢i vystupu a lidé, kteii s oblibou pfedbihaji — prosté si vyberte misto
a trpéliveé Cekejte. Rozhodné se nesnazte néjak organizovat ostatni.

Na mofi — jachtari doporucuji, aby se posadka behem plavby pfili§ nepohybovala po
palubé. Nem¢éla by zbytecné stat. V idealnim ptipad¢ tak vSichni sedi, pracuji nebo odpo-
¢ivaji v kajuté. Tento zvyk pretrval z diivéjsich zakazl, kdy posadka neméla prekazet kor-
midelnikovi ve vyhledu na kurs a lod’. Dnes je dilezita hlavné bezpecnost cestujicich — pfi
pohybu na palubé béhem plavby totiz hrozi ztrata rovnovahy a nasledné pad pies palubu.
Z dalekych plaveb pak pochazi zvyk nemacet si ruce a nohy ve vod¢, pokud je lod’ v po-
hybu. To souvisi pifedev§im s ochranou proti zivo¢ichim, které se pod vodou nachazeji.
Jednak tak miizete narazit na zraloka nebo na mensi, ale stejn¢ zakeiné zivocichy, jejiz
zahava vlakna jsou az patnéct centimetrii dlouha. Posadka by béhem plavby méla davat
pozor na lana a fendry, které by nemély byt namoceny ve vodé®’.

Piijezd do pristavu — i kdyz si béhem plavby ned¢late hlavu z toho, jak to na lodi
vypada, piijezdem do pfistavu se dostavate na oci tém, ktefi velmi dobfe rozumi svému
femeslu. Namotnici, rybafi i dalsi jachtafi sleduji z brehii kazdy manévr ptiplouvajici lodi
a vyhodnocuji ho. Stejné jako posadku. Nezapomeiite mit palubu uspofadanou, smotana
lana, zaplety, sbalené plachty, to vSe je v tomto pfipad€ samoziejmost. Pokud piijedete do
pfistavu, kde jsou lod¢ vyvéazané bokem na sebe i v n€kolika fadach, nesmite zabranovat
lidem ze sousednich posadek, aby ptesli pies palubu na bieh. Kdyz jste vy témi, ktefi po-
tiebuji pfejit, vZdy bud'te mili a sluSni. Jakmile vidite, Ze nékdo dalsi potiebuje pomoc pti
piiplouvani k biehu, pomozte. Pomozte lod’ podrzet, chyt'te 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 piistavisté brzy rano, domluvte se pfedem se sousedy a prevazte lod’ vice
na kraj®®.

Priklady nevhodného chovani pfi cestovani letadlem. Na palubé letadla je velmi ne-
vhodné, kdyZ cestujici:

e odmité nasadit si bezpecnostni pasy béhem vzletu a pfistani,
e ignoruje pokyny letuSek,
e agresivné se domaha nadmérného mnozstvi alkoholu.

5 NAPALUBU.CZ, 2018. Jak se chovat na palubé lodi? [onling] [vid. 12.2.2018]. Dostupné
z http://lwww.napalubu.cz/plavba/technika-plavby/jak-se-chovat-na-palube-lodi-1.aspx
% NAPALUBU.CZ, 2018. Jak se chovat na palubé lodi? [onling] [vid. 12.2.2018]. Dostupné
z http://lwww.napalubu.cz/plavba/technika-plavby/jak-se-chovat-na-palube-lodi-1.aspx
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Ptiklady nevhodného chovani pfi cestovani dalkovym autobusem. V dalkovém auto-
busu cestujici:

e zplsobuje nepiijemnosti rozkladanim sedadel bez ohledu na cestujiciho sediciho
za nim,

e hlasit¢ telefonuje,

e poslouchd hlasité filmy a videa,

e konzumuje napiiklad tvartizky nebo obdobna jidla, ktera obtéZzuji ostatni cestu-
jici.

okzmrsen ][]

Uved’te konkrétni piiklady nevhodného chovani v ramci cestovani letadlem a dalkovym
autobusem. Své odpovédi porovnejte s ostatnimi studenty ve skuping.

SPORT
KOdretX ) Existuje nékolik dokumentt, které popisuji etickd pravidla ve sportu. Mezi stéZejni patii
sportovni o, .. . . , ;.
etiky Olympijska charta, Kodex sportovni etiky a Antidopingovy kodex. Kodex sportovni etiky

je listina vydana Radou Evropy zavazna pro vSechny evropské zemé. Olympijska charta a
Antidopingovy kodex maji mezinarodni platnost. Zdivodnéni pravidel je jak v Olympijské
charté, tak v Kodexu sportovni etiky zalozeno na chépani sportu jako ¢innosti prospésné
pro spole¢nost. Sport by mél podporovat pratelstvi mezi narody, pfispivat k vytvoreni mi-
rovéjsiho a lepsiho svéta a vychovavat prostrednictvim sportu mladez. Aby mohl sport plnit
tyto pozadavky, vznikl koncept fair-play. Eticky kodex mezinarodniho olympijského vy-
boru, viz https://www.olympijskytym.cz/files/documents/c815_eticky-kodex-mov.pdf.

Oficialng platny dokument zastfesujici etiku ve sportu je Kodex sportovni etiky®® (Ko-
dex byl poprvé piijat v roce 2003 na konferenci WADA v Kodani) — listina upravujici
pravidla prace (aktivit) v rdmci riznych organizaci, popiipad¢ profesi (eticky kodex 1ékait,
novinaiu atd.). Kodex sportovni etiky je spole¢ny pro vSechny evropské zemé a klade nej-
vyssi diiraz na princip fair-play. Z opakovaného zduraznovani tohoto principu v kodexu
vyplyvéa jeho role jako zékladniho stavebniho kamene sportovni etiky. Kodex je uveden
heslem ,,Kdo hraje ¢estné, je vzdy vitézem*. Poskytuje pevny eticky rdmec pro to, aby se
dalo celit tlakim moderni spole¢nosti, takovym tlaklim, které ohrozuji tradi¢ni zéklady
sportu spo¢ivajici na fair-play, sportovnim duchu a dobrovolnosti. Klade diraz na nutnost
posileni fair-play a poskytuje definici tohoto slovniho spojeni: ,,Fair-play znamena mno-
hem vice neZ jen pouhé respektovani pravidel, je to zptisob mysleni, nikoliv pouze chovani,

59 https://www.zdarns.cz/media/files/grantove-programy/kodex_sportovni_etiky.pdf
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... zahrnuje problematiku boje proti podvadéni, umeéni pasobit Isti i pii respektovani pravi-
del, dopingu, nasili, ne¢estnym vyhodam, nerovnosti Sanci, nadmérné komercionalizaci a
korupci.

Eticky kodex Narodni sportovni agentury — jeho Gcelem je upravit a podporovat dodr-
zovani zadoucich standardii chovani zaméstnanct ve vztahu k vetejnosti a spolupracovni-
kim s cilem zvySovat diveéru vefejnosti ve statni spravu a sport. Agentura se timto hlasi
rovnéz k dodrzovani 10 principi dobré spravy pfijatym vetfejnym ochrancem prav, které
tvoti vyznamny pilif pro fadny vykon vetfejné spravy.

[ [omonzmorsew ]

Uved’te konkrétni priklady chovani v rdmci sportovniho utkani. Své odpovédi porov-
nejte s ostatnimi studenty ve skuping.

ETIKETA PRO RIDICE

ft';zgz"é Koncept Fidi¢ské etikety®® spontdnné vznikl uz v raném 19. stoleti, kdy se na silnicich
jesté pohybovaly zejména vozy a sprezeni tazené konmi. O stoleti pozdéji se fidi¢sky bon-
ton vyvinul spolu s technologiemi a prizpisobil se prostfedi, zvyklim a potfebam fidicta v
raznych zemich. Néktera z pravidel jsou vSak nadCasova a univerzalni. Pokud dle nich bu-
dete jednat a fidit 1 dnes, neprohloupite, a naopak na silnici udélate dojem. Zde jsou nékteré

Z nich:

1. Gentleman nepiejizdi z pruhu do pruhu v pomalu se pohybujici dopravé. Bud'te soli-
darni, ostatni se chtéji dostat do cile stejné jako vy.

2. Predjizdéni vzdy pfinasi uspokojeni, nebud'te vSak agresivni. Predjizdénému tidici
zlehka mavnéte a tim mu podékujte.

3. Gentleman piebira zodpovédnost za své ¢iny. Pokud pii fizeni udélate chybu, napfi-
klad poskrabete na parkovisti nékomu zrcatko, neutikejte od problému obrazné a uz
viibec ne doslovné. Omluvte se, domluvte se na vhodném feSeni, ptipadné kompen-
zaci.

4. Zadny milovnik vozidel, zejména téch klasickych s choulostivym interiérem, by si
nedovolil koufit v auté, a uz vilbec ne v ptitomnosti pasazéri. Koufeni je vhodné
pouze v kabrioletu se stazenou stfechou.

5. Gentleman vypina dalkova svétla s dostateCnym piedstihem tak, aby neoslepil a ne-
ohrozil protijedouci vozidla. Zazatte rad€ji vzajemnym respektem a citem pro bez-
pecnost.

80 HAKOVA, P., 2921. Etiketa pro fidi¢e: Jak byt gentlemanem i na silnici. [online] [vid. 12.11.2023]. Do-
stupné z https://www.esmond.cz/etiketa-pro-ridice-jak-byt-gentleman-i-na-silnici/
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Gentleman vi jak okolo sebe vytvofit klidnou a pfijemnou atmosféru i v auté. Ke
svym spolupasazéraim se chova zdvoftile a konverzuje. Pokud se chce soustiedit
pouze na jizdu, je lepsi, aby na silnici vyrazil sam.

Uméni ohleduplného tizeni a dobré znalosti silni¢niho provozu vyzaduje také to,
abyste pfi jizd¢ nezabirali stfed vozovky, udrzujte viiz ve svém jizdnim pruhu a vy-
hnéte se nepiijemnostem.

Gentleman fidi jen a pouze za stfizliva. Toto pravidlo snad ani nemusime zdiirazio-
vat. Rizenim pod vlivem alkoholu nebo omamnych latek ohroZuje nejen sebe, ale
také okoli.

Pted tim, nez gentleman vyrazi na cestu, zapne si pas a zkontroluje, zda 1 ostatni
pasazéti maji pas zapnuty. Nastavi si také zrcatka a zapne denni svétla.

Gentleman pftijizd€jicim vozidlim vzdy umozni zatadit se do pomalu se pohybujici
dopravy.

Opravdovy gentleman nikdy nikdy nepousti hlasitou muziku se stazenymi okénky.
Nikdy. Jde o projev nevyzralosti, ktery obtézuje okoli.

Pravy gentleman otevie pfi nastupu do vozidla dam¢ dvete a podé ji pomocnou ruku
také pii vystupovani. V dnes$ni dobé vzacny ovSem piijemny zvyk, ktery byl jeste
pted dvéma stoletimi pfi vystupovani z vozu normou.

Interiér vozidla ma gentleman vZdy cisty. Vylesténa palubni deska, Zadné povalujici
se papiry v ptihradkach nebo na sedadlech, zadné chlupy, $pina, ani drobky.

14. Gentleman pfi parkovani nestoji na ¢are, neparkuje Sikmo, jednoduse nezabira vice

15.

nez jedno parkovaci misto. V zadném piipad¢é neparkuje na mistech uréenych pro
vozickare. Snazi se byt ohleduplny a nezastavuje na mistech, kde by mohl zptisobit
omezeni dopravy.

Gentleman ma své vozidlo vzdy v perfektnim technickém stavu. Nevynechava zadné
kontroly a dokumenty k vozidlu mé v ptehledné pfipravené v pouzdre.

K ridi¢skeé etiketé dodavame:

Gentleman na silnici respektuje nejen rychlostni limity a pravidla, ale rovnéz aktivné
predikuje chovani ostatnich ucastnikli provozu.

Gentleman se prizpisobuje tomu, aby zajistil bezpecnost vSech.

Gentleman také nezanechéava vozidlo zaparkované na mistech pro nabijeni elektromo-
bilt, pokud nenabiji.

Gentleman respektuje prioritni parkovani pro postizené a rodiny s détmi.

Gentleman nepouziva mobilni telefon béhem fizeni bez handsfree zatfizeni.
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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 spolecnosti bézct,
kdyz jste na jedné trati, kdyz se potkavate, ma své zasady. Nejde o nic pievratného, ale do
slusné bézecké spole¢nosti 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, piedejdete moznym kolizim, které budou neptijemné hlavné pro
chodce. Pti béhani ve mésté se nékdy nevyhnete prebihani silnice, zkuste vyuzit zebru.
Vybéhnout do silnice mimo pfechod, kdyz to fidi¢ na silnici neocekava, mize byt nebez-
pecné pro ob¢ 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 piipadé vam nezbude nic jiného nez se drzet s davem. Nikdy nejste na trati
sami, 1 kdyz to nevypada. Proto pokud mate potiebu béhat vedle sebe, maximum by mély
byt dvé osoby. Bud partdkem — 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. MoZzna vas trénink a ¢as pro tentokrat ne-
bude nejlepsi, ale pfisté 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, pfipadné si rukou mavnete, date palec nahoru, usméjete se.

Bézec by mél vzdy signalizovat sviij imysl predb&hnout jiného bézce nebo chodce, aby
predesel kolizim. Toto lze ud¢€lat verbalné nebo jednoduse piedjet na strané, kde je dostatek
prostoru. Pokud jde o béh skupin, je béhem nich diilezité dodrzovat tempo skupiny a nevy-
tvotit tlak na pomalejsi bézce, aby zrychlili, coz by mohlo vést k pfetizeni nebo i zranéni.

[Floorkzmosios ]

Uved'te ptiklady z praxe, jaké obleceni a dalsi potfebné véci si s sebou vezmete na zimni
dovolenou do Beskyd, co bude soucasti jeji pripravy? Jak se bude lisit pfiprava na dovole-
nou do vybrané oblasti napiiklad do Italie? Odpovédi konfrontujte se studenty na seminafi.

7]

1. Je vhodné pfi cestovani dalkovym autobusem pozdravit fidi€e pfi nastupovani i
vystupovani?
2. Nejcestng&jsi misto v auté je vpravo vzadu?

81 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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Small talking je kratka spole¢enska komunikace na neutralni t¢éma na konci jednani.

Obleceni na obchodni cesté je vizitkou kazdého Eloveka.

Obleceni pro volny Cas je shodné s oblecenim do kina.

Nejcestnéjs$i misto v auté fizeném fidicem je vpravo vzadu.

Do autobusu nastupuje vzdy prvni Zena.

Pokud porusime dopravcem stanovené piepravni podminky, mtize nam byt ulo-
zena pokuta?

9. Je zakonnou povinnosti pfed odjezdem na dovolenou se pojistit a o¢kovat?

O N Ok W

10. Patii do univerzéalniho seznamu na pracovni cestu vizitky?

11. Je vhodné si pted cestovanim zkontrolovat aktudlni dopravni informace a stav silnic
¢i letovych spoji?

N 1]

1. ano, 2. ano, 3. ne 4. ano, 5. ne, 6. ano, 7. ano, 8 ano, 9. ne, 10 ano, 11 ano.

jswmortapro——[T]

Cas se obvykle déli na ¢as prace a volny ¢as. Jestli budeme uskuteéiiovat soukromou
nebo obchodni cestu, je vhodné piedem planovat. Pii planovani cesty musime pocitat s
kulturnimi odlisnosti navstiveného regionu, zemé. Na obchodni cestu bychom se méli pii-
pravit zpisobem odpovidajicim nasi spolecenské Grovni, resp. spole¢enské Girovni naseho
partnera, tzn. sladit nase obleceni, dopravni prostiedek a volbu ubytovani, trdveni volné
Casu pfi pobytu. Pfipravu jednani ¢lenime na vécnou a organizacni, v€etné na ni navazujici
piipravy spolecenské. Organizacni pfipravu tvofi zajisténi mista jednani, doby jednani a
poctu jednajicich osob. Obleceni na obchodni cesté je vizitkou kazdého ¢loveka ve styku
S jinymi a odpovida jeho osobnimu vkusu, ucelu, mistu a dob¢ setkani. Existuje univerzalni
seznam na cesty. Pfi soukromé cest€ mame vétsi volnost, také planujeme, tzn. planovani
trasy, ubytovani a dopravy.

Volny ¢as neni svétem sam pro sebe, je diisledkem a soucasné ¢asti pramyslove spole-
cenského systému, organizace ¢lovéka a moderni civilizace. Autofi uvadéji dvoji chapani
pojmu volny €as: pozitivni pojem volného €asu a negativni pojem volného ¢asu. Obleceni
pro volny ¢as by mélo byt kompromisem mezi spole¢enskym a sportovnim oble¢enim. Do
obleceni pro volny Cas 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 kalhotéch a tri¢ku nebo mikiné.



Cestovani a volny cas

Pti cesté na dovolenou je potieba dbat urcitych zasad, naptiklad obstarat si cestovni po-
jisténi, zapsat si dilezité kontakty, ovérit platnost pasu, vzit s sebou pravidelné 1éky a léky
pro ptipad bolesti, horecky, prijmu, zajistit si pfedem potiebné ockovani, vzit mapu a slov-
nic¢ek penize a kreditni kartu, informovat se o pocasi, vzit si néco na zahnani nudy, klice od
bytu svéite daveéryhodné osobé. Cestovat miizeme riiznymi dopravnim prostredky. Pro ces-
tovani dopravnimi prostredky plati zasady slusného chovani, naptiklad: vétSinou nastupuje
prvni Zena, Snazime se vyvarovat hlasité hudby, chrapéani, neteme noviny pies rameno

apod.
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4. V ZAMESTNANI

mowrmmeaemoy [

V kapitole zabyvajici se problematikou zaméstnani a etikety se budeme vénovat ucha-
zeni se o zaméstnani, chovani v zaméstnani. Déale bude popsano jednani a chovani nadtize-
ného pracovnika, model SCARF, formalni a neformalni komunikace se zam¢&stnanci, cha-
rakterizovan bude time management, ktery se v podniku uplatiiuje. Kapitola je ukoncena
popisem pracovniho kolektivu.

ey ]

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

o specifikovat postup pfi uchazeni se 0 zaméstnani,

e popsat chovani, jednani v praci,

e charakterizovat chovani a jednani vedouciho pracovnika,
e popsat model SCARF,

e popsat verbalni a neverbalni komunikaci se zaméstnanci,
e zdlvodnit, pro¢ uplatiovat eticky kodex,

e charakterizovat time management,

e vyjmenovat zrouty ¢asu (zlod¢je casu),

e vyjmenovat odliSnosti v chovani pracovniho kolektivu.

Uchéazime se o zaméstnani, hledani inzerovanych volnych pracovnich mist, kontaktt a
adres; hledani neinzerovanych volnych pracovnich mist kontaktem potencialniho zameést-
navatele; formalni strategie hledani zaméstnani, neformalni strategie hledani zamé&stnani,
chovani v zaméstnani, vedouci pracovnik, model SCARF, time management, Zrouti Casu,
teambuilding, pracovni kolektiv.

Etiketa v pracovnim prostfedi se tyka profesiondlniho chovani, komunikace a vzajem-
nych vztahli mezi kolegy. Dodrzovani pravidel etikety v pracovnim procesu miize podpo-
rovat spolupraci a vytvaret pozitivni pracovni prostiedi.
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4.1 Uchazime se o zameéstnani

Podle Narodniho tstavu pro vzdélavani®? je piechod absolventii do praxe vyznamnou
zivotni kfizovatkou, jehoz uspésnost zavisi na fadé faktorii. Krome aktualni situace na trhu
prace hraje podstatnou roli pti vstupu na trh prace i absolvovana vzdélavaci cesta, zejména
ziskana uroven vzdélani a obor. Rozhodovani o vzdélavaci draze tak vyznamné ovliviuje
budouci moznost uplatnéni na trhu prace, uroven finan¢niho ohodnoceni, ¢asto i celkovou
zivotni uroven a socialni status. Z tohoto diivodu je potieba vénovat jak samotnému pie-
chodovému procesu, tak i predchéazejicim rozhodnutim o volbé vzdélavaci drahy vyznam-
nou pozornost. Ukazuje se, ze volba oboru 1 typu Skoly v mnoha ptipadech neodpovida
studijnim moZnostem a zdjmovému zameéteni zaka. Dusledkem 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 problémtim, které s pfechodem absol-
ventl na trh prace souvisi, jako jsou obtize s uplatnénim, vyssi mira nezaméstnanosti, ne-
spokojenost s vystudovanym oborem nebo ziskanym vzdélanim i odliv absolventd z put-
vodni profese, je pfechod absolventil podstatnym tématem fady Setieni.

Pro tspéch pii nastupu do zaméstnani neni ani tak dalezita noha, kterou do nového za-
méstnani vstoupi, ale védomosti, vystupovani i vzhled absolventa. Vstup do prvniho za-
méstnani neni jen vyraznou zménou zZivotniho rytmu, ale hlavné zkouskou odborné a lidské
schopnosti ptizptisobit se novému socialnimu prostiedi. Pfechod do tymu spojeného slozi-
tymi mezilidskymi vztahy a namichaného obvykle z lidi rizného v€ku i vzdélani, je zkous-
kou prizptisobivosti. To, ze byl ve skole ¢lovék hvézdou a spoluzaky uznavanou autoritou,
a jiny naopak outsiderem, s kterym nikdo nechtél kamaradit, nemusi v pracovnim kolektivu
platit. Uz proto, Ze v zaméstnani se potkavaji piislusnici riznych generaci, z4jml a ndzort
a pii plnéni pracovnich ukoll jsou nuceni spolu komunikovat a vytvaret pracovni tym. A
to 1 pfesto, Ze jim na prvni pohled kolegové nemusi byt sympati¢ti. Nastup do prace neni
jenom zménou Zivotniho rytmu, ale také alespoil ¢astecné 1 stylu Zivota. Doporucovala
bych absolventiim, aby pecovali o sviij zevnéjSek, nastup do zaméstnani z4da vétSinou
i ¢astecnou zménu Satniku, s jednou sukni uz vétSinou divky nevystaci a uvolnény modni
styl snowboardisti se do kazdého pracovniho prostiedi nehodi®.

(8]« zamamarovsnrmnow sk siuswaow verup oo zawsmuans |

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

e pfizplsobit obleceni pracovnimu mistu,
e nezapomenout na zasady sluSného chovani,
e nebat se zeptat zkuSengjSich kolegd,

8 NARODNIHO USTAVU PRO VZDELAVANI, 2018. Piechod absolventii $kol do praxe. [online] [vid.
20.2.2018]. Dostupné z http://www.nuv.cz/t/prechod-absolventu-skol-do-praxe-1

8 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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e vyvarovat se undhlenych soudii a rozhodnuti,
e neprosazovat za kazdou cenu hned na zacatku svilij nazor.

Piechod ze $koly do zamé&stnani je jeden z nejtéZsich prechodil v lidském Zivot&®*:

e iv téch ekonomicky nejlepSich letech je pfechod 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 hospodatské recese je rozumné investovat do vzdelavani.

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

Co ovliv- . . )
fiuje prvni Pro absolventy je tento piechod a prvni uplatnéni se na trhu prace zasadnim Zivotnim

zamest- okamzikem. Usp&$né zahdjeni pracovni drahy je pfitom ovlivnéno mnoha aspekty®®:
nani
e aktudlni situaci na trhu prace,
e ziskanymi znalostmi a dovednostmi,
e perspektivnosti absolvovaného oboru,
e zajmem zamé&stnavateld,

e strategiemi hledani prvniho zaméstnani.

[« apawarova straTecte eeoant o zaestnani___|[ ¥ ]

RozliSujeme dvé strategie hledani prvniho zamé&stnani (Kotrusova, 2018):

e formalni zpisob — ufady prace, inzeraty v novinach, internet, personalni agentury,

¢ neformalni zpiisob — absolventi nachéazeji praci za pomoci piibuznych a stale vice
prostfednictvim svych socidlnich siti.

8 KOTRUSOVA, M., 2018. SP v perspektivé Zivotniho cyklu. Jednotlivec na trhu prdce. Piechod ze Skoly
do zaméstnani. 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

8 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%20pr%eC3%Alce.pdf
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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.

Osm rad, jak si najit praci na Monster.cz:

1.

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

Vytvoite si profil - jednoduchou registraci splachnete dvé mouchy jednou ra-
nou... Budouciho zaméstnavatele miizete zaujmout svym zivotopisem.

vvvvvv

v zivote psat. Jinak vypada Zivotopis pro technické pozice a jinak pro obchodni.
Kazdy Zivotopis ma svou strukturu, podle které se jeho ¢tenafi orientuji. Stoji za
to ji dodrzet.

Sledujte nabidky od svych oblibenych firem,

Hledejte kdykoli a kdekoli — sledujte, co se d&je na pracovnim trhu i ve vasem
profilu kdykoli mate cas,

Pasivni hledani - mate zaméstndni a nechcete na sebe zbytecné upozornovat?
Neusinejte na vaviinech .... Nikdy nevite, kdy se objevi vase prace snii. Nechte
si novinky z oboru zasilat na vas e-mail, vytvofte si profil pro networking nebo
nechte vas zivotopis aktivni, ...

Nechte si poradit - nas tym specialistd je vam plné k dispozici, at’ potiebujete
pomoci s trémou u pohovor nebo napsat zivotopis.

Sledujte socidlni sité - 0 vSechny novinky ze s vami délime skrze socidlni 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.

Hledéani nového pracovniho uplatnéni by mél uchaze¢ chapat jako své docasné zameést-
nani, jako préaci samu o sob¢€. Uchazite-li se 0 zamé&stnani, prodavate svou kvalifikaci, své
znalosti, dovednosti a schopnosti. Chce-li nékdo néco prodat, musi obvykle investovat do
reklamy. Vasi reklamou je dokumentace, kterou o sob¢ zpracujete a predate zaméstnavateli,
u kterého byste chtéli pracovat. Je to napt. Vas motivacni dopis, zivotopis, Vase vysveéd-
&eni, osvédéent, certifikaty®’.

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

87 Uchazeni se o misto, 2013. [online] [vid. 6. 7. 2013]. Dostupné z http://www.vstupnatrhprace.cz/vy-
uka/uchazoza/up_tp_01.htm
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DESET RAD, JAK SE PREZENTOVAT PRI HLEDANi PRACE®E:

e Pii hledani prace bud’te aktivni: volejte 1 do podniki, které pravé lidi nehledaji,
chod’te do kurzii a ucte se jazyky. A zajimejte se o firmy, které zajimaji vas. Nepo-
silejte jeden obecny zivotopis na vSechny pracovni pozice, které vas zajimaji. Vy-
pada to pak, Ze o misto nejevite skuteény zajem. Zivotopis vzdy upravte tak, aby
v ném byly pouze informace, které zaméstnavatele budou zajimat, a pfipojte také
privodni dopis, ktery vas zajem o pozici zdivodiiuje. Posilejte sviij zivotopis i tam,
kde momentaln¢ nikoho neshanéji. Kdo o vés nevi, praci vam nenabidne. Tim, Ze
projevite zajem, ziskate u mnohych personalisti kladné body. Kromé praxe navsteé-
vujte riizné kurzy, které v zivotopise mohou vypadat atraktivné. Zkuste také firmu
presvedcit, ze mate o své profesi jasno a nehodlate zase rychle odejit jinam.

e Zaméstnavatelé oceni, kdyz své znalosti dolozite certifikaty, jimiz vAm renomované
Skoly ¢i nezavislé instituce potvrdi, Ze n¢jakou dovednost, naptiklad cizi jazyk, zvla-
date na urovni. Certifikat je mezinarodné€ uznévané méfitko vasich znalosti - tfeba
stupenn C2 fekne zaméstnavateli, Ze jazykem plynné mluvite a zvladate i konverzaci
na slozitéjsi témata. Certifikaty udéluji opravnéné organizace, tfeba Francouzsky in-
stitut, British Council, ale 1 nékteré licencované jazykové Skoly.

e 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 tydnt - ale vy sami to védét musite. Kdyz vite, ¢im mazete firmé 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 napisSte jasné a kratké info. Prvni dojem tvofi uz predmét e-
mailu a text v téle e-mailu. Otevieni CV a motivacniho dopisu je aZ druhy krok.
Napiste proto do pfedmétu néco, co personalistovi poradi, o koho jde - jméno, pra-
covni pozici, o niZ se uchézite. Zapomeiite na predméty typu "Dobry den" & "Zivo-
topis". Pozor si dejte také na formét - nikdo se nebude obtéZovat s netradi¢nimi pro-
gramy, aby si mohl vas$ zivotopis precist.

e KdyZ se uchazite o praci ve firmé, za¢néte klidn¢ s pozadavkem niz§iho platu -
zkuste klidné nejdiiv brigadu, hlavné, at’ je to v oboru, ktery vas bavi a ktery chcete
délat. Nechystejte se hned usednout na néjaké vedouci misto, 1 z niz8i pozice mizete
¢asem postoupit vyse.

e V dnesni multimedidlni dobé muzete potencidlniho zaméstnavatele neotfele zauj-
mout takzvanou videovizitkou. Pokud si netroufate vyrobit ji sami, pomohou vam
tieba v personalni agentute. Vizitka dava oproti strukturovanému zivotopisu prostor
k vysvétleni, jakou problematikou se student zaobiral a kam sméfuje. S vizitkou jste
pro zamé&stnavatele rdzem Zivou osobou, kterd miZe zaujmout 1 svym charizmatem,
ne jen listem papiru plnym udaji.

8 PELAKOVA, I., 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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e Pokud mate za sebou néjakou tvir¢i ¢innost, mélo by byt samoziejmé, ze jeji vy-
sledky predvedete na internetu. Kdyz tieba nabizite jakékoli sluzby, ziid’te si vlastni
webové stranky. Poskytnete potencidlnimu zaméstnavateli dostatek informaci, navic
to pusobi seriozné a profesionalné.

o Cesi jsou znami neochotou cestovat za praci, absolventi by viak jesté zlenivéli byt
neméli. Pokud se vdm nedati ve vaSem bydlisti, mate vzdy Sanci najit praci v jiném
mesté nebo 1 jiném staté - dnes to v Evropské unii neni problém.

e Pracovni mista se logicky hledaji 1épe ve velkych méstech, zvlasté ta tizce speciali-

r~r

zovana. Dlouhodobé¢ je na tom nejlépe Praha. Na druhé stran¢ sem miii velké mnoz-
stvi absolventtl, takze 1 poptavka je tady mnohem vys$si nez v ostatnich regionech.
Idedlni je rozmyslet si, o které misto mate z4jem, porovnat naklady, vydaje a ptijem,
piipadné dojiZdéni za rodinou a podobné&. Projdéte si nabidky prace ve v§ech pro vés
moznych regionech a pak se teprve rozhodnéte.

e N¢&kdy hledani prace sami zvladnout nemuzete. Hodi se zkuSenosti starSich kama-
radf, mentorovani zkuSenych zaméstnancii firem, veletrhy prace nebo 1 koucink.

e U absolventu se Ize ¢asto setkat s tim, ze chtéji pracovat v uplné jiném oboru, nez
ktery vystudovali. Kou€ink v oblasti jejich talentu jim pfesné ukéaze, 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 fadé€ si sebevédomy jedinec je také schopen fici o adekvatni
finan¢ni odménu.

(8]« zamamarovanizrososvimepmmzamesman |

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

e Utady prace,
e Inzeraty,

e Agentury,

e Internet.

8 ONDEROVA, E., 2007. Moznosti, jak novou prdci hledat je mnoho, podivejme se na nékteré z nich. [on-
line] [vid. 6. 7. 2013]. Dostupné z https://www.finance.cz/zpravy/finance/116655-praci-lze-hledat-mnoha-
zpusoby/
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Jak najit nabidky volnych pracovnich mist?’® Hled4ni zaméstnani je mozné rozdélit
do dvou fazi:

1. hledani inzerovanych volnych pracovnich mist, kontaktii a adres.

2. hledani neinzerovanych volnych pracovnich mist kontaktem potencidlniho zamést-
navatele.

Orienteexpress.cz uvadi n¢kolik moZnosti hledani volnych mist:

— inzeraty v tisku: denni mistni a regiondlni tisk, specializované mési¢ni nebo odborné
publikace, mivaji také stranky s nazvem zameéstnani. vyuzijte také informace z rozhlasu
a televize,

— vlastni informacni sit i ¢lenové Vasi rodiny patii do informacni sité, stejné jako pratelé
a znami, pratelé pratel, spoluzaci, lektoti z riznych kurzi, osoby, se kterymi jste se se-
znamil(a) pii riznych ptilezitostech apod.

— sledovani webovych stranek: - jsou dva zpiisoby, jak hledat hldSena pracovni mista na
webovych strankach: mizete hledat podle webovych stranek jednotlivych podnikti nebo
hledat stranky, které nabizeji rizné pracovni piilezitosti. Seznam internetovych stranek,
specializovanych na hledéni pracovnich pftilezitosti, najdete na:

http://www.jobs.cz
http://cz.jooble.org/
http://www.prace.cz
http://www.careerjet.cz
http://www.easy-prace.cz
http://www.jobpilot.cz
http://neuvoo.cz/
http://www.vypracujse.cz
http://www.prace-rychle.cz
http://www.profesia.cz
http://jooble.org/
https://cz.jooble.org/
https://www.europa.eu/eures
https://joblungo.cz/

0O 0O O 0O 0O o0 0O O O o O o o o

— ucast na forech a prezentacich firem, podnikii a skol.

70 Orienteexpress.cz, 2024. Jak najit nabidky volnych pracovnich mist. [online] [vid. 26. 1. 2024]. Dostupné
z https://orienteexpress.cz/chci-pracovat/jak-najit-nabidky-volnych-pracovnich-mist
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Informace o pracovnich mistech, kde je najit’:

e asi nejvice po ruce jsou vasi stavajici ¢i byvali spoluzaci a kolegové a jejich
osobni zkuSenost.

e zdroj, na ktery se z vécného hlediska miizete spolehnout, jsou webové stranky
jednotlivych firem.

e mifite-1i jesté dale a rozhodnete se podat ptihladsku do zahranici, pak miiZete oce-
kavat, ze mezinarodni firmy vétSinou mivaji podobné, ¢i dokonce zcela shodné
naborové strategie 1 v ramci regionu a na celosvétové trovni.

e dal$im a urcité ne nepodstatnym zdrojem informaci jsou rizné katalogy firem
zamétené vetSinou na urcitou cilovou skupinu.

e tada spolecnosti poradad dny otevienych dvefi.

e dalSi moznosti je zGc¢astnit se riiznych manazerskych her, které se ve firmach
poradaji.

e v neposledni fadé¢ miZe poslouzit i denni tisk a dalsi média.

e anezapomeite si zjistit, kdy se objevi ve Vasi blizkosti pracovni veletrhy.

[H[omonzmorsew ]

Kde jste ziskali informace o volnych pracovnich mistech pfi hledani prvniho zamést-
nani, popt. kde je budete hledat? Odpovédi konfrontujte se studenty na seminafi.

PRIJIMACI POHOVOR A OBLEKANI]

E;icoov‘;’:"a Smyslem pfijimaciho pohovoru je zjistit, zda si podnik i uchaze¢ navzajem vyhovuji
obledeni 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 uchazect a jejich socialni ptizptsobivost. Proto jsou vysoce hod-

noceni uchazeci o praci, kteti jsou aktivni, pratelsti a schopni tymové prace.

Také bychom si méli zjistit v§echny informace o firmé nebo spolecnosti kde se chystame
na pfijimaci pohovor. Ve firméch si pracovnici fidi firemni kulturou, proto je vhodné se ji
pfizpusobit, pokud chceme uspét. Méli bychom si dat pozor na prvni dojem, oblecenti, tices,
Cistotu, jak vstupujeme do mistnosti, jak zdravime, co proneseme jako prvni vétu — to mize

. ovlivnit socialni pozici v naSem novém zaméstnani. Nemame-li zadné informace o speci-
;J:,',;lle'; o. Iickém stylu oblékani, zvolime dle Spacka (2019, s. 298) univerzalni model: Muzi si vez-
del mou vychazkovy oblek s jednobarevnou kosili a nevtiravou kravatou, Snérovacimi botami,

budou mit umyté a uc¢esané vlasy a hladce oholenou tvar, ptipadné pecliveé stfizena vous.

" Ze $koly do prace — jak na to? [online] [vid. 6. 7. 2013]. Dostupné z ttp://www.pwc.com/cz/cs/kariera-
absolventi/tipy-pro-vas/jak-a-kde-ziskat-informace.jhtml
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Zeny si mohou vzit kostymek decentni barvy (¢ernd, modra, lososova, bordé), halenku bez
vyzyvavého dekoltu, lodicky a puncochy (i v tficetistupnovém vedru). Parfém by mély po-
uzit leh¢i, denni, liceni nenapadné, stejné jako dopliky. Vime-li bezpecné, Ze jdeme na
interview do firmy, pro kterou je typické ,,free* obleeni, mizeme si dovolit vétsi volnost.
Piesto by muz nemél ustupovat od saka a kalhot, Zena by méla radéji volit sukni, neda-li
prednost kalhotovému kostymu.

Zena mizZe na piijimaci pohovor pfijit v jednobarevném, tmavém, stiizlivém kostymku,
s barevn¢ sladénou halenkou a na nohou klasické lodicky na stiedné 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 mize vybrat tmavy
oblek konzervativniho stiihu, svétla kosile s dlouhym rukavem, tmavé, perfektné vy¢isténé
boty, upravené vlasy, dokonale oholené tvafe, Cisté ruce s upravenymi nehty a tieba kla-
sické, naramkové hodinky (Kajzar, 2013).

Odborna literatura v ramci pohovoru upozoriuje na tato fakta:
- skromnost a respekt k predstavitelim firmy,

- ofima sledujeme vSechny osoby v mistnosti, nemrac¢ime se,
- hovofime spisovn¢, nahlas, zieteln€, srozumiteln¢,

- hovofime i télem, proto si ddvame pozor na mimiku, gesta; na to, jak sedime, neo-
pirame si lokty o stil,

- pouzivani nafeci pisobi nedbale, neni vhodné,

- nepouzivame lakonické odpovédi,

- vyhodou je oteviend, pratelska povaha se smyslem pro humor,

- projevujeme zajem o firmu, pfedem se seznamime s firmou (webové stranky),

-V prvnim pohovoru bychom se nem¢li ptat na vyhody a platové ohodnoceni (solidni
firma tyto informace poskytne jako jedny z prvnich).
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(8] zamamarovan: co zasms zaugsruavareLe earronovory |

Zaméstnavatele zajimaji tii véci’%:

e Vase kvalifikace a dovednosti,
e Vase zkuSenosti a profesionalni minulost,

e Vase osobnost charakter.

Dva posledn¢ jmenované jsou velmi dulezité. Muze se stat, ze vaSe profesionalni minu-
lost nevyhovuje pozadavkiim uvedenych v inzeratu, avSak presvédcite zaméstnavatele, 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.

Pohovor Co se u prijimaciho pohovoru ogekava, prezentuje jobs.cz’:

e vcasny pfichod — na recepci firmy byste méli byt 5 minut ptfed za¢itkem pohovoru,
Spacek (2019) hovoii o deseti minutich pfedem (¢as na aklimatizaci a pravu ze-
vnéjsku),

e zédkladni znalosti o firmé — zjistéte si proto jesté¢ pied pohovorem vice nez zdkladni
informace o firmé&: historii, portfolio produktd, vyznamné klienty, plany do budoucna
a podobng,

e vhodné obleceni — personalista si o uchazec¢i déla obrazek uz béhem prvnich 30 vtefin,
kdy zajemce vezme za kliku, vejde do mistnosti a fekne Dobry den. Tedy dlouho pied-
tim, nez 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 ndstupni plat si podle
prazkumu dokaze vyjednat ¢lovek, 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 - dobte padnouci oblek, kvalitni a ¢isté boty, business aktovka, tim nemiizete
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 sukng, oteviené paskové boty, pfehnany make-up. Castou chybou &eskych kan-
didatt je celkova zanedbanost — neupravené a pierostlé vlasy, nepadnouci obleceni,
Spinavé boty, odiena kabelka.

e sluSné vychovani — pfed vstupem do mistnosti vypnéte mobil a vyplivnéte zvykacku.
Usmivejte se, personalistovi a dal§im lidem pfti pozdravu pratelsky podejte ruku (pozor

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

8 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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na stisk ,,tzv. lekla ryba* nebo naopak ,,tzv. gladiator*). Neskdkejte personalistovi do
feci — naopak jej nechte, at’ uruje tempo pohovoru. Nebud'te Zovialni, nesnazte se pii-
sobit svétacky nebo nadiazeng. Pozor, otazku finan¢niho hodnoceni na pohovoru vzdy
jako prvni otevira personalista, nikoli uchazec.

[ arawarovani o ax usrer et racominrosiovoru [ ]

Deset rad, jak uspét pfi prvnim pracovnim pohovoru’

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

pozdni ptichod na pohovor Vam casto zavie dvefte,
pozor na fe¢ vaseho téla,

vhodn€ se oblecte,

nelZete ani v zivotopise, ani pii pohovoru,

pozor na cizi jazyky,

nebud’te arogantni, jen pfimétené sebevédomi,
prokazte zajem o pozici, ptipravte si vlastni otazky,
10 platovou otazku sami neotvirejte.

© o N wNRE

Jak se obléknete na pfijimaci pohovor na misto manazera lazni?

4.2 Chovani a oblékani v zaméstnani

Prvni den ve firmé& se fidime dle sloganu, Ze nikdy nemame druhou $anci udélat prvni
dojem. Dle Spatka ma kazda firma korporatni kulturu, se kterou se musime co nejdfive
szit. To se tyka i obleCeni, chovani a jazyka Oblékame se tak, jak se od nas ocekava, nebo
se aspon co nejvice snazime tomuto stylu ptiblizit. Radéji se oblékame o uroven vys, nez
opacng.

Na kariérni riist ma vliv spousta Ciniteli, nejen to, co clovék umi, ale 1 jak vypada a jak
se chova. Pokus se nauc¢ime chovat na pracovisti podle spolecenskych pravidel, mizeme
jednoduseji ziskat povést profesionala, bez kterého se firma nemuize existovat.

" NOVOTNY, P. P., 2013. Deset rad, jak uspét pii 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
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Jak se spravné chovat na pracovisti’>:
e Jak spravné zdravit:

o Napracovisti by méli jako prvni zdravit podfizeni §éfa, bez ohledu na vék a pohlavi.
V ostatnich pfipadech zdravi muz Zenu a mladsi starSiho.

o Prvni zdravi ten, kdo vejde do mistnosti. Pfi zdraveni je nutné vyndat ruce z kapes.
Zdravte nahlas a zfeteln¢. Pti pozdravu se podivejte do o¢i a usméjte se.

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

o Nikdy ale neudélate chybu, pozdravite-li vzdy prvni, bez ohledu na vasi spolecen-
skou vyznamnost. Prvni zdravi ten, kdo je zdvofilejsi.

e Jak nechybovat z podéni ruky:

o Stisk ruky ma byt pevny a trvat nejdéle vtetinu. Vyvarujte se premiry sily. Prvni
podava ruku $éf nebo zena. Podani ruky doprovod'te ismévem a pohledem do o¢i.

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, mél by mit kapesnik, jimz si ruku
pied podanim nenapadné otfe.

o Na poradé€ je podavani ruky vhodné jen pii malych seSlostech, kde ze svého mista
ucastnici dosahnou rukou k ostatnim. Ruce se totiz nepodavaji ptes prekazku, tieba
pies pracovni stul. Jinak se zdravi jen slovy pfi pfichodu a odchodu.

e Casté chyby pfi telefonovani:

o Hlasité zvonéni mobilniho telefonu v préci je naprosto neptipustné. Vyzvanéci ton
volte radé€ji neutralni a nikoliv provokujici. Do telefonu se snazte mluvit potichu,
abyste nerusSili ostatni. Omezte soukromé hovory a neposlouchejte a nekomentujte
telefonaty kolegtl. Dle Spacka (2019) ani v kancelafi pred kolegy, nebo dokonce
pfed navstévou nehovoifime o soukromych zalezitostech, dime prednost textovym
zpravam.

o Pracovni hovory vytizujte aZz po osmé¢ hodiné€ ranni a pted 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 pfipadé, Ze se volani prerusi, znovu vola ten, kdo volal prvni.

e [jizda vytahem ma své pravidla:

o Pii vstupu do vytahu — stejné jako do dveti — davejte pfednost spolecensky vy-
znamnéjSim lidem. Vzdy Cekejte, nez osoby uvnitt vytahu vystoupi, nehriite se do-
piedu.

S SOVOVA, E., 2010. Jak se sprdavné 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
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o Vytah je stisnénym prostifedim, kde je naruSen psychicky "ochranny obal" ¢lovéka,
takze neptijemny pocit feste piijemnym pohledem. Nedivejte se ptitom cizim lidem
do oci.

o Pii vstupu do vytahu je vhodné pozdravit a pii vystupu je nutné se rozloucit.

¢ Silny parfém muze pracovni vztahy zhorsit:

o Pred vstupem do kancelare vedouciho je vhodné si zkontrolovat zapnuté knofliky
a zipy, piipadné pfic¢isnout vlasy a zaptemyslet nad svou vini.

o Silny parfém totiz neni zddan 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 vS§emu, co by mohlo kolegovi vadit,
vcetn€ zapachajiciho jidla.

TYKANI A VYKANI V PRACOVNIM PROSTREDI

Mezi pracovniky na stejné pozici si tykani navrhujeme podle véku a pohlavi. Zena (bez
ohledu na vék) mize navrhnout tykdni 1 muzi ve vyssi firemni pozici, pokud neni jeji pfimy
nadfizeny (vedoucimu jiného oddé€leni), ale musi je pojit pratelsky vztah. Protoze tykéani
navrhuje vzdy spolecensky vyznamnéjsi osoba, nelze je odmitnout, stejn€ jako napiazenou
pravici. Kdyz tykani navrhne spole¢ensky méné vyznamna osoba, pak mtiizeme klidné fict:
,Nezlobte se ja bych radé¢ji zlstal pti vykani“. Al e i pak bychom méli peclivé zvazit, zda
druhého neurazime. Budeme-li chtit nékomu navrhnut tykani, peclivé zvazme, jestli ho to

ree
1

potési, nebo ho nds navrh ptivede do rozpakl. Firemni reprezentanti Casto fesi, jak pfejit
s klientem na tykani. Klient je spoleCensky vyznamnéjsi, proto je nabidka tykani na ném.
OvSsem, je-li zastupkyni Zena, malokdy klient vyuzije svého prava spoleensky vyznam-
n&jii osoby, k tomu, aby ji nabidku tykani uginil (Spacek, 2019). Pokud si s nékym poty-
kate, nelze jiz toto ujednani vratit zpét.

Soucasti péce o pracovni prostiedi a pracovni podminky je 1 dodrzovani zasad dusevni
hygieny, osobni hygieny, hygieny prace, estetiky prace a bezpe¢nostnich ptedpisti. Dodr-
zovani zasady nehlu¢nosti souvisi s ochranou pracovniho prostfedi. Pfi bézné praci v ces-
tovnim ruchu je pro pracovniky nezanedbatelné respektovani zasad estetiky, kterd ma vy-
znam hlavné ve tvorb¢ pfijemného prostiedi, ve vkusu a upravé exteriéru a interiéru zafi-
zeni, ve vytvofeni a udrZeni pracovniho prostfedi. Pfi plnéni pracovnich tikoli je nevyhnu-
telné také dodrzovat bezpecnostni piedpisy, které souvisi se zasadou opatrnosti, v zdjmu
piedchdzeni Graziim 1 ze zanedbatelnych pfic¢in. Kazdy zaméstnavatel je povinen seznamit
zaméstnance s predpisy o bezpecnosti ochrany zdravi pii praci a protipoZzarnimi smérni-
cemi. Jde o bezpecnost spolupracovnikti i zakaznikli. Vytvoreni pfiznivého klimatu na kaz-
dém pracovisti predpoklada podle Némcanského (2011, s. 35):

e vcasny prichod pracovnikil na pracovisté a jejich fadnou pfipravu na vykon pra-

covni ¢innosti,
e odpoutani se od osobnich, rodinnych a jinych problém1,
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e v kazdé Cinnosti brat do tivahy hlavni cil, kterym je vzdy spokojenost zakaznika,

e pomoc pii poskytovani odborné a lidské pomoci star$ich a zkusenéjSich pracov-
nikii mlad$im, mén¢ zkusenym,

e nekonzumovat na pracovisti alkoholické napoje,

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

e soustavné si zvySovat kvalifikaci studiem odborné literatury a asopisti, vyuZzivat
prilezitosti k navstéve jinych zafizené cestovniho ruchu a odbornych seminari,
vystav a veletrhll v tuzemsku i1 v zahranici,

e vést vzorny soukromy (rodinny) Zivot, protoze spolehlivé zazemi je jednim ze
zakladnich ptedpokladl uspésné prace.

Styl oblékani, ktery pouzivame v praci, pro pracovni jednani, styk se zdkazniky a klienty

dress code je nazyvan business dress code. Jak jiz bylo uvedeno, nékteré firmy a nékteré profese vy-

zaduji konkrétni pravidla oblékani. Brodsky (2017) uvadi jako diivod kromé marketingové
prezentace, aby nedoSlo k nezddoucimu 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 rana. Muz vzdy vyhodnocuje, kdo je jeho pracovnim protéjsSkem a v jakém prostiedi
se potkaji. Je tedy bézné se setkat na pracovnich jednanich s vzorovanymi saky, pestiejSimi
kravatami i ko$ilemi, semiSovymi botami na misto koZenych nebo i méné spolec¢enskymi
kalhotami. Nikdy muz v ramci business dress code nesmi (Brodsky, 2017, porovnejte ka-
pitola 2.2):

e nosit sanddly,

e mit nevycisténé boty,

® nosit ryze sportovni nebo outdoorové obleceni,

e nosit mikiny,

e nosit, ani dva dny po sobé stejné obleceni (celkovy outfit),
e svlékat si sako v damské spolecnosti,

e svlékat si sako bez pfedchoziho svoleni ostatnich,

e porusit jednotu ,,ktize* (boty-opasek-pasek hodinek ve stejné barvé 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 Zena neméla byt podle Gullové (2011) oblecena napadné a vy-
sttedn€. I u Zen lze dnes rozdélit obleceni na casual dress (Ize volit obleceni sportovniho
charakteru, jak kalhoty, tak 1 sukn¢) a business dress (pro obchodni a podobna jednani Ize
volit Saty nebo kostym doplnény halenkou vhodné volené barevné puncochy a stievice, aby
ladily s Saty nebo kostymem). U business oble¢eni pro Zeny se podle Brodského (2016,
s. 26) zije dnes Zenam svobodné&ji neZ v ramci spole¢enského obleéeni. Zeny dnes bézné
nosi kalhoty kombinované se sakem nebo jen svettikem, idealni variantou je kostym, klidné
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kalhotovy. Zena by méla vzdy pti oblékani citlivé zvazovat, jaky je ptfed ni pracovni ukol
a pracovni setkani. Nikdy Zena v rdmci 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 pftilezitosti,

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

e mit stfevice s otevienou Spickou za piedpokladu, Ze nema perfektni manikuru,

e porusit jednotu kuize (boty-opasek-kabelka ve stejné barvé kiize),

e mit nasazené tmavé bryle v mistnosti.

4.3 Poprvé nadfizenym pracovnikem

Néstup 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 potadéani
oslav. Pfedtim neZ chcete oslavit svilj nastup, rozmyslete si, éeho tim chcete dosahnout’®:
— chcete poznat podiizené, abyste pfispeli k harmonické spolupraci.

— chcete se seznamit s béznym pracovnim dnem.
- chcete tim naplnit ocekéavani svych spolupracovnikii.

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

e v tomto pfipadé se k sobé budeme chovat tak, jak jsme zvykli.

e unovych zaméstnanct za¢iname vykanim a potom dle firemni kultury.

e v ,mladych" firmach si vétSinou nastoli tykani, podobné to byva v tymech, které
vytvaii néco nového.

e pokud nabidnete tykani, berte zietel, ze druhd strana to nesmi odmitnout.

e tykani je vyrazem blizkych vztaht.

e na pracovisti navrhuje tykani jeding $éf.

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

e tykani mezi $éfem a podiizenym muiZe byt i na Skodu — snaha ziskavat vyhody.

e $¢f musi taktné vycitit, zda jeho navrh doty¢na osoba rada ptijme.

8 CHOVANI.EU, 2018. Musim sviij ndstup oslavit? [online] [vid. 10.2.2018]. Dostupné z http://www.cho-
vani.eu/musim-svuj-nastup-oslavit/c952
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e v pracovnim styku mize tykéni usnadnit komunikaci, na druhou stranu muze svadeét
k divérnostem.

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

e tykani nabizi vZdy spoleCensky vyznamngjsi 0soba — zena muzi, nadiizeny podii-
zenému, starS$i mladSimu.

Vyhody spolecensky vyznamnéjsi osoby neni vhodné vyzadovat mimo pracoviste.

DARKY

Vztahy mezi firmou a klienty nebo dodavateli nejsou jen obchodni. K péstovani vztaht
patii obédy, vecete, spolecenské a sportovni akce, promotion akce, fun tripy, darky a po-
zornosti. Malic¢kosti pfijme kazdy bez obav, ale drahé a exkluzivni dary mohou zpiisobit
rozpaky. Hranice je u kazdého manaZera rizna, pro nékoho je mobil exkluzivni a drahy
dar, pro jiného bézna malickost. Proto musime dobfe odhadnout svilij protéjSek dodrzet
uroven, kterd ho potési, nikoli rozladi. Vybirame to, co se bud’ hodi univerzaln¢, (kravata,
hodinky, 1ahev dobrého vina, literarni bestseller), nebo néco, o ¢em vime, Ze se dotéenému
manazeru hodi(golfova hiil, bag na Saty, obrazova publikace, tablet). Firmy mohou mit sva
etické pravidla, ktera omezuji piijimani darti od dodavateli, in s tim musime po¢itat (Spa-
¢ek, 2019).

[8][zeamarovsnrsax se cnovar vaes poottzevvmaoLeoom |

Jak se mam spravné chovat k pod¥izenym a ke kolegiim’’?

e Bud'te mili — zaméstnanci, ktetfi maji pocit, Ze je s nimi po lidské strance dobfie
nakladano, nepodavaji dobré vykony. Jako vedouci nepiechazejte takovou malic-
kost, jako je i zdraveni. PovaZzujte to za nutnost. Usmév a pozdrav jsou nejmensi
investici, kterd se rozhodné vyplati.

e Ukazte své lidské stranky — pokud k tomu nastane pfilezitost, projevte zajem o své
podfizené. VSimejte si nejmensSich signall, které vasi spolupracovnici vysilaji.

e Podfizené je tfeba dostatecné Ukolovat, ale 1 podporovat: pfiméfené vytizeni, pfi-
li8né vytiZeni, neustalé vyzvy.

Pii ptichodu do kancelafe $éfa jsme zdvofili. On je spolecensky vyznamné;jsi, proto kle-
peme, ¢ekdme na vyzvani ke vstupu, zdravime, ¢ekame na vyzvani k sednuti, hovotime
struéné, ne familidrn€. Ruku nenabizime, je na ném, zda ndm ji nabidne. Ptijde-li jesté vyssi

" CHOVANI.EU, 2018. Jak se mdm spravné chovat k podiizenym 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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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 zlehcujicim zpisobem (jak mnoho nerozumnych zen Casto ¢ini), zachovavat si
zdvoftily odstup (od $éfa i od kolegli). Ve vztahu muz — zena — zaméstnani — rodina, je
potieba si rozdélit role a plnit pozadavky, které na kazdého z nas tato role klade. V prib&hu
jednani se nenechame rusit telefony a ni dalSimi navstévniky (ani ,,na minutku®). Pokud
vola nadfizeny, omluvime se navstéve. Prijde-1i $éf osobné, predstavime mu navstévnika.

Povinnosti zaméstnancu a povinnosti vici podifizenym

Zaméstnanci jsou povinni dle § 301zdkona ¢. 262/2006 Sb., Zakoniku préce, ve znéni
pozdéjsich predpisi’®:

a) pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadtizenych vy-
dané v souladu s pravnimi piedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,

b) vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitn¢ a v€as pracovni ukoly,

c) dodrzovat pravni ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni,

d) fadné hospodatit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stiezit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pted poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat
Vv rozporu s opravnénymi z4jmy zameéstnavatele.

Vedouci zaméstnanec vystupuje vici jemu podiizenym zaméstnanciim jménem zamest-

navatele, reprezentuje firemni kulturu, firemni cile, vize a mise sfirmy. Vedouci zamést-

nanci jsou dale povinni dle § 302 Zakoniku prace’®.

a) fidit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnancti a hodnotit jejich pracovni vykon-
nost a pracovni vysledky,

b) co nejlépe organizovat praci,

C) vytvafet ptiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfti
praci,

d) zabezpeCovat odménovani zaméstnancti podle tohoto zakona,

e) vytvaiet podminky pro zvySovani odborné urovné zameéstnancu,

8 PRACEPROPRACOVNIKY.CZ, 2024. Zakonik prace 2024 - ipIné znéni online (zdkon &. 262/2006 Sb.)
[online] [vid. 12.2.2024]. Dostupné z https://www.pracepropravniky.cz/zakony/zakonik-prace-uplne-zneni/
 dtto
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f) zabezpeCovat dodrzovani pravnich a vnitinich ptedpisu,

g) zabezpeCovat piijeti opatieni k ochrané majetku zaméstnavatele.

Mezi povinnosti vedoucich tak patii®® napt. planovani dovolené a dohled nad tim, aby k
cerpani dovolené skute¢n¢ doslo a dovolena byla v rdmci dan¢ho kalendarniho roku beze
zbytku vycerpana. V judikatuie pak najdeme celou fadu soudnich ptipadi, kdy vedouci
zameéstnanec prekrocil pravomoci ur€ené zaméstnavatelem. (A je jedno, zda se tak stalo z
dobré viile ¢i védomé, protoze podle § 167 Obcanského zdkoniku zaméstnavatele zavazuji
1 protipravni jednani zaméstnance.) ... nastane-1i pochybnost o vyznamu jednani, resp. jed-
nani umozni vice moznych vykladt, pak se vzdy musi pouzit vyklad nejpiiznivéjsi pro
zaméstnance (viz § 18).

Bez spokojenych zaméstnancii mize firma jen stézi dlouhodobé prosperovat. Jestlize
ma firma dobie fungovat a vydélavat, musi mit spokojené zaméstnance. Server Podnika-
tel.cz piinasi sedm rad, jak se k zaméstnancim chovat®.:

1) Spravedlivy piistup ke vSem.

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

3) Zastat se svého tymu pii kritice shora (¢i zvencéi).

4) Dat dostatek svobody —kladné body vam miize jednozna¢né piinést, jestlize pracov-
nikiim poskytnete vétsi miru svobody pfi plnéni svétenych pracovnich tkola.

5) Byt konkrétni v cilech a pozadavcich — s dostatkem svobody tizce souvisi i dalsi dvé
rady. Prvni je, abyste byli co nejkonkrétnéjsi ve svych pozadavcich a cilech. V po-
stupech a metodach nechte zaméstnanciim volnost, stanovte vsak hranice v podobé
cilti a pozadavki. Pracovnici potfebuji védét, jakym smérem se ma jejich aktivita
ubirat. Obecné pozadavky “chci od vas maximum”, “naSim cilem je rist” apod. si
odpust'te. Cim konkrétngji cile uréite, tim jednoduseji miiZzete zaméstnance hodnotit.

6) Byt kromé $éfa také privodcem a pomocnikem — spravny $éf by nemél byt jen tim,
kdo seshora ur€uje, co kdo ma udélat. Zamé&stnanci u svych nadfizenych vzdy velmi
ocenuji, pokud jim dokaZou naslouchat a vést je nejen fakticky ale doslova, a byt
Jim privodci a pomocniky pfi préci.

7) Ochota ptijmout od pracovnikti zpétnou vazbu - naopak byste méli pracovniky ke
zpétné vazbé vyzyvat a snazit se s ni konstruktivné zachazet.

Jak byt dobrym lidrem.® Jak komunikovat se zaméstnanci a motivovat je? To, Ze je
nékdo $éf, automaticky neznamena, Ze je také lidr. Riké se, Ze nékteii lidé se jako lidi
rodi, ti ostatni se vSak musi naucit vést lidi a dilezité manazerské vlastnosti pilovat. Co

8 BLAZKOVA, D., Povinnosti viiéi podiizenym. [online] [vid. 15.12.2023]. Dostupné z https://www.top-
vision.cz/blog/povinnosti-vuci-podrizenym

81 PODNIKATEL.CZ, 2012. Sedm rad, jak se chovat vii¢i zaméstnanciim, aby chodili do prdce s tismévem.
[online] [vid. 15.2.2018]. Dostupné z https://www.podnikatel.cz/clanky/sedm-rad-jak-se-chovat-vuci-za-
mestnancum-aby-chodili-do-prace-s-usmevem/

8 CSOB, 2021. 1. dil: Jak byt dobrym lidrem: Jak komunikovat se zaméstnanci a motivovat je online] [vid.
15.12.2023]. Dostupné z https://www.pruvodcepodnikanim.cz/clanek/jak-komunikovat-se-zamestnanci/

98



Model
SCARF

Pavlina Pellesova, Patrik Kajzar - Spolecensky a diplomaticky protokol

tedy udélat pro to, aby se z vas stal dobry lidr? Jak se stat dobrym lidrem? Jednou z nejdu-

vvvvvv

schopny manazer spliiovat:

e Jasna vize - jednou ze zakladnich roli lidra je vytvaret vizi tim, ze spoji své tymy k
naplnéni smyslu. Lidii by méli mit vizi toho, o co usiluji a také védet, jak se tam dosta-
nou. Jasna vize je pro zaméstnance inspirativni a vzbuzuje v nich duvéru.

e Integrita - aby zaméstnanci mohli svému vedoucimu divéfovat, musi byt to, co fika v
souladu s jeho ¢iny. Klicovymi znaky integrity jsou ¢estné jednani, dobie kontrolované
emoce a také absence lhani.

e Pfirozena autorita - ¢astou chybou manazeru je, ze pocitaji s tim, ze ziskanim vedouci
pozice automaticky dostanou 1 potfebnou davku autority. Tak to vSak neni, autoritu je
tteba si pfirozené budovat. Jak? Tim, Ze se manazer bude o své podiizené zajimat, bude
inspirovat tym a tkoly nebude déavat rozkazem, ale spiSe jako zadost nebo vyzvu.

e Otevienost - je také dualezité, aby byl lidr ke svym zam&stnanciim naprosto otevieny a
naslouchal jejich napadiim a ptipominkam. Zadny poznatek by nemél dopiedu odsuzo-
vat nebo své zaméstnance ignorovat.

e Asertivita - dalsi dulezitou vlastnosti lidra je asertivita, coZ znamena, Ze by vedouci
pracovnik mél byt komunikativni a vstficny, fesit vSechny problémy s klidem a bez
zbyte¢né agresivity a své nazory prosazovat s rozvahou a respektem k druhym. Kromé
toho, Ze by mél byt vedouci pracovnik asertivni, m¢l by byt i pokorny a skromny.

e Smysl pro humor - asi nam date za pravdu, ze by mél mit idealni lidr také smysl pro
humor, aby v tymu panovala pfijemna atmosféra. Lidr by si m¢l dokazat udélat legraci
sam ze sebe a zasmat se 1 se svymi podfizenymi. Neznamena to vSak, Ze by se mél s
kazdym kamaradit. Chybou je samoziejme 1 Uplny opak, kdy si manaZer vynucuje au-
toritu moci a natlakem.

e Prace s emocemi — jak uz jsme naznacili, manazeti by méli umét pracovat s emocemi,
a to nejen svymi, ale také svych podtizenych. Lidfi by proto méli pracovat na sebepo-
znani a seberozvoji a byt odolni vici stresu. Méli by se také dokazat vcitit do pocitt
svych podfizenych a v ptipadé¢ potieby jim podat pomocnou ruku.

S vedenim lidi m@ize vedoucim pracovnikéim pomoci model SCARF®, ktery je zalo-
zeny na poznatcich moderni neurovédy a ukazuje, kterych pét oblasti nepodcenit, pokud
chcete mit funkéni tym. Autorem tohoto modelu je Australan Dr. David Rock, ktery je
celosvétovym prukopnikem metody Brain-Based, jez se v praxi vyuziva k rozvoji leade-
rshipu. A na jakych pét oblasti se tedy tento model zamétuje? Nazev je tvofeny zacatecnimi
pismeny anglickych slov oznacujicich:

8 dtto
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Status - je zalozeny na myslence, Ze musite respektovat druhé a davat jim najevo, ze
jsou pro vas duleziti. Dobry lidr by nemé¢l nikdy piehlizet dobie odvedenou praci a
nem¢l by také Setiit pochvalou a uznanim.

e Jistota - pro spravny chod firmy je také velmi dalezity pocit jistoty. Tym je tieba vést
tak, aby zaméstnanci védeli, na Cem a pro¢ pracuji a co maji délat.

e Autonomie - ukazte zaméstnanctim, ze duvéiujete jejich tsudku tim, ze se vyhnete kaz-
dodennimu vstupovani do jejich prace. Zapojte je také do rozhodovacich procesi a de-
legujte ukoly namisto toho, abyste zaméstnanctim do detailu popisovali, co maji délat.

e Vztahovost - pokud chcete, aby vasi zaméstnanci vytvorili soudrzny tym, méli by
vSichni ¢lenové sdilet stejny cil a na naplnéni tohoto cile spolupracovat. Podporujte také
davéru v tymu a svym zaméstnancim pomahejte a vyslechnéte si jejich nazory.

e Férovost - pro vSechny ¢leny tymu by méla platit stejna pravidla, na férovosti by mélo
byt zalozeno povyseni, ale také propousténi. Pokud totiz budou diivody pro propusténi
férové a jasné, budou se citit 1épe 1 zaméstnanci, ktefi firmu neopusti.

Verbalni a neverbalni komunikace se zamé&stnanci®

Rika se, ze komunikujeme, i kdyZ zrovna nic nefikdme. Jak je to mozné? I mléenim
svym zaméstnanctim néco sdélujete a konkrétni vyznam je mozné vyvodit z kontextu. Po-
kud tedy chcete rozvijet své komunikacni dovednosti, musite pracovat na vSech slozkach
komunikace, tedy nejen na té verbalni, ale také neverbalni a paraverbalni (rychlost feci,
barva hlasu, hlasitost, pauzy, dynamika, tempo...). Plati, ze neverbalni komunikace by
vzdy méla byt v souladu s tou verbalni. Pokud totiz budete svym zaméstnanciim néco sdé-
lovat ustné, ale vaSe té€lo bude fikat néco jiného, zaméstnanec ve vas nebude mit diveéru.

Které komunika¢ni dovednosti by mé¢l lidr ovladat? Kazdy ¢lovék komunikuje trosku
jinak, komunikaci byste proto méli ptizptsobit zpisobu komunikace kazdého ¢lena tymu.
Dobry lidr by mél také umét porozumét skrytym neverbalnim podnétim ¢lend tymu, na-
slouchat jejich ndzorim a ziskavat od nich zpétnou vazbu. Komunikace se zamé&stnanci by
vzdy méla byt transparentni a uptimna. Zavér: byt dobrym lidrem rozhodné neni nic jed-
noduchého, pokud vSak budete intenzivné pracovat na rozvoji potfebnych dovednosti, mii-
zete se stat clovékem, ktery zaméstnance motivuje k co nejlepSim vykoniim a inspiruje je.

Pii jednani s problémovymi zaméstnanci podle Morawitzové®®

,patero:

nezapominejme na zlaté

e neberte si problematické chovani kolegli osobné,
e zachovejte vzdy klid a pozitivni pfistup pii jednani,

8 CSOB, 2021. 1. dil: Jak byt dobrym lidrem: Jak komunikovat se zaméstnanci a motivovat je. [onling]
[vid. 15.12.2023]. Dostupné z https://www.pruvodcepodnikanim.cz/clanek/jak-komunikovat-se-zamest-
nanci/

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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e nesnazte se zmenit ¢loveka, jen jeho chovani,
e jednejte vzdy sam za sebe a pojmenovavejte situace ze svého pohledu,
o respektujte pravo na odlisnost a diistojné zachazeni s kazdym clovékem.

okzmrsens ]

Uved'te priklady nevhodného chovani viici kolegtim.

Eticky kodex definuje firemni a etické hodnoty chovani ve spole¢nosti, je nedilnou sou-
¢asti komplexniho systému internich firemnich opatieni a postupt pro prevenci, detekci a
reakci na pripadna trestnépravni ¢i neetickd jednani a je strategickou soucasti firemni kul-
tury. Dle Dytrta (2006) je dodrzovani zasad etického kodexu véci vSech pracovnikli bez
ohledu na funkéni postaveni. Jinak by se prestiz pracovnika snizovala. Jedna ze zasad by
méla spocivat v asovém vymezeni platnosti etického kodexu a systematického vyhodno-
covani jeho pfinosu. Vysledky hodnoceni by mély ovlivnit zpracovani nasledujiciho ko-
dexu. Zvlasteé dilezité je vyvozovani disledkll jeho neplnéni. Pro ptipravu etickych kodexi
je dle autora nutné zvazit nasledujici smérnice:

1. Zdtraznit hodnoty vyznamnych zdkond a vnitinich pravidel organizace. Zejména téch,
které doposud ptsobily komplikace. Stanovit priority, kterymi by se komplikace mohly
prekonavat.

2. Uvést hlavni oblasti a metody, kterymi chcete problémy fesit. Piiklad: vysoka zmetko-
vitost vyrobkil provozu x, pfi€ina: vysoka fluktuace, naprava: metody stabilizace pra-
covnikl, zlepSeni urovné mezilidskych vztaht atp.

3. Uvedte, jak Ize hledat cesty k pfekonani nezadouci situace. Urcete tym, ktery bude
souCasny stav nedostatkll a jejich pfi¢in analyzovat metodou SWOT a doporucovat
cesty k napravé.

4. Navrh sestaveni a feSeni analytického tymu. Spole¢ny ndvrh s mistnimi odborniky, jak
odstranit zjisténé slabé stranky feSeného pracoviste, jak vyuzit stavajicich prednosti,
jak kratkodobé a dlouhodobé& piekonavat vnitini a vnéjsi vlivy, které na pracoviste
ptsobi.

5. Stanovit etické hodnoty feSeni, které uspokoji stakeholders. Napf.: oekavani odbéra-
telt, dodavatelt, ¢lenti mistni komunity, zaméstnanci, v ¢em jsou a nejsou spokojeni.

vvvvvv

(poctivost, bezihonnost, dodrZeni slibi, loajalita), respekt, (samosprava, soukromi, dii-
stojnost, zdvorilost, tolerance), odpovédnost (konkrétné vymezena, formy ohodnoceni
apod.) spravedlnost, Cestnost (nezaujatost, dislednost, sluSnost, rovnost), kvalita popisti
prace a hodnoceni vykonu (jak se projevuji v motivaci pracovnikit), technicka Groven,
kreativita, ob&tavost pracovnikd.

101



Etické
chovani
manazéri

Tvorba
etického
kodexu

V zaméstnani

7. Vypracujte navrh etického kodexu. Pro organizaci jako celek nebo v ¢lenéni podle hi-
erarchie stupni na fidici vertikale, pokud mozno v konkrétnim realném case.

Dytrt (2006) vymezil deset vyhod etiky:

1. Respektovani etiky v managementu pfineslo socialni zmény, jako likvidace roboty, 16-
tihodinové pracovni doby, pracovnich sobot.

2. Moralni stabilita v mimotadnych podminkéch.
3. Tymova prace — zvysuje kreativitu, loajalitu, partnerstvi.

4. Rizeni lidskych zdroji — diivéra mezi manazerem a pracovnikem, pozitivni pracovni
atmosféra.

5. Legalnost managementu — etika manaZzera a jeho ptiklad ovliviiuje etické postoje pra-
covnika a je prevenci neetiky.

6. Eliminace trestnych ¢inti a pokut — etika na pracovisti je prevenci nezakonnosti a eko-
nomickych ztrat.

7. Ovliviiuje hodnoty managementu — erudice pracovnikil, znalost a uplatiovani vyvoje
teorie.

8. Etické programy prohlubuji vztah k ekonomicko-sociadlnimu okoli — to je spravnou ces-
tou k posilovani a zvySovani dobrého jména organizace.

9. Etika zvysuje kulturu organizace.

10. Formalni metoda managementu — etika v fizeni, manazerska etika.

Etické chovani manazerii predpoklada dodrzovat psané i nepsané normy jednani. Né-
které mohou byt deklarovany explicitné pisemnou formou (zakladni lidské prava, Ustava,
zakony apod.), jiné jsou nepsanymi pravidly (moralka, sluSnost vii¢i lidem, korektni vztahy
pii soutézi o funkéni postup, delikatnost sdileni nékterych informaci apod.). Zatimco jasné
deklarované etické normy jsou brany jako dané a mimo diskusi, jasn¢ nedeklarovana pra-
vidla jsou c¢asto chapana rozdiln¢. Nékteré organizace se snaZi vypracovat vlastni speci-
ficka etickd pravidla chovani svych zaméstnanct a vedoucich (etické kodexy).

Jak vytvoFit a uplatiiovat eticky kodex organizace®:

Pozadavky na etické chovani firem a jejich zaméstnancii ze strany zakaznikli, obchod-
nich partnert 1 $irSiho spolecenského prostiedi dlouhodobé rostou. Spolu s nimi se zvySuje
1 vyznam etického kodexu organizace jako jednoho z hlavnich néstrojt slouzicich k prosa-
zeni etickych norem jednani. Ukolem a naplni etického kodexu organizace je jasné stano-
veni principil a pravidel etického jednani manazeri 1 dalSich zaméstnanci, a to jak pravidel

8 URBAN, J., 2017. Jak vytvofit a uplatiiovat eticky kodex organizace. [online] [vid. 15.12.2023]. Do-
stupné z https://www.praceamzda.cz/clanky/3762/jak-vytvorit-a-uplatnovat-eticky-kodex-organizace
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uplatnovanych navenek organizace, tak i zasad tykajicich se vztahii k vlastni organizaci,
resp. vztahli mezi zaméstnanci ¢i manazery navzajem.

Vychodiskem etickych kodext je, podnikatelska etika, tedy soubor moralnich zasad a
hodnot, uplatiiujicich se pfi fizeni podniki i ve vzajemnych vztazich mezi nimi. Tato etika
vychdzi z obecnych moralnich norem spolecnosti a jejim cilem je zlepsit mezilidské vztahy
vznikajici v podnikové praxi. Zakladem etického fizeni organizace je dobrovolné piijeti
urcitych zavazki ze strany organizace, resp. jejiho vedeni. Jde o zésady, které brani (nebo
by mély branit) tomu, aby se postup organizace dostaval do vyraznéjsich konfliktl se zajmy
jejich stakeholderti. Na prvém mist¢ jde pfitom vétSinou o konflikty, které by poskozovaly
jejich z4jmy, aniz by si toho tyto subjekty byly védomy.

K vychozim ptfedpokladim ucinnosti etického kodexu patfi jeho spravné a konkrétni
tematické zaméteni. Vedle obecnych zéasad a pravidel eticky spravného jednani by totiz
kodex mél zaméstnancim i manazerim poskytovat i jednoznacnd feSeni konkrétnich,
eticky exponovanych ¢i komplikovanych situaci, se kterymi se ve své praxi opakované se-
tkavaji. M¢lo by pfitom jit predevsim o situace, ve kterych se ur€ité¢ obecné pfijimané mo-
ralni hodnoty mohou dostavat vzdjemné do konfliktu.

Eticky kodex dle Urbana (2017) by tak m¢l zam&stnancum pomoci si ovétit, zda jejich
jednéni je zdkonné a v souladu s politikou organizace, zda svoje jedndni mohou obhdjit
pted ostatnimi €leny organizace, piedevsim svymi nadiizenymi, ale i pied Gfady, které maji
pravomoc jejich rozhodovani &i jednani kontrolovat. Uginnost etického kodexu jako na-
stroje prosazovani etickych principti zavisi na tom, nakolik organizace vyuziva i dal$i na-
stroje, sledujici obdobné cile. Jde o nastroje, které s etickym kodexem souviseji nebo na
n¢j navazuji. Patfi k nim zejména:

A4

— eticky leadership - vedeni ptikladem ze strany nejvysSiho managementu i dalSich ma-

vvvvv

jednani v organizaci;

— zakotveni a uprava whistleblowingu - upozornéni zaméstnanct na urcité nekalé prak-
tiky, pfedev§im nedodrzovani etickych zasad na pracovisti. Zameéstnanci se o nich zpra-
vidla dozvidaji mezi prvnimi, pfi upozoriiovani na n¢ vsak casto €eli dilematu, zda po-
rusit loajalitu a divérnost vii¢i kolegovi, nadiizenému, popt. zaméstnavateli, a redlné
tak ohrozit jeho (ale 1 své vlastni) postaveni, nebo upfednostnit ochranu vetejného za-
jmu;

— vzdélavani zaméstnancli a manaZert v oblasti etického chovani. Cilem je upozornit na
etickd pravidla 1 vyznam jejich dodrZzovani a sjednotit ndzory pracovnikl na aplikaci
etickych norem v kazdodenni préci jejich podniku;

— hlaseni rizik poruseni etickych pravidel - jde o praxi sledujici podobné cile jako whistle-
blowing, fungujici pon€kud odlisnym zpisobem. Spociva v povinnosti manazeru i za-

103



V zaméstnani

meéstnanct poskytnout nadiizenému, ptipadné jinému predstaviteli firmy vC€asné a rele-
vantni informace zahrnujici popis situace, kdy hrozi poruseni etickych pravidel. Davo-
dem hrozby miize byt naptiklad urcity zplisob fizeni, kontroly ¢i motivace zamést-
nanct, ktery rizika etickych prohteskl zvysuje;

— interni eticky vybor - orgéan, ktery je podfizen vedeni organizace a tvofen manazery i
zaméstnanci. V jeho pravomoci je poradenstvi v oblasti etickych otdzek, prosetfovani
(domnélych) poruseni etickych pravidel a doporucovani krokd, které by vedeni organi-
zace mélo na jejich podporu ptijmout;

— etické ,,horké linky* - specializované telefonni, pfipadné internetové kontakty slouzici
k poradenstvi zaméstnanciim pfi feSeni komplikovanéjsich etickych problému.

V zajmu G¢innosti i davéryhodnosti etického kodexu (Urban, 2017) 1ze pfi jeho tvorbg,
implementaci i uplatiiovani doporucit dodrzovani n¢kolika diilezitych pravidel. Patii k nim
predevsim:

- identifikace hlavnich etickych dilemat. Eticky kodex by m¢l identifikovat klicové
etické otazky ¢i dilemata, se kterymi se zaméstnanci mohou dostat do kontaktu, a
poskytovat navody na jejich feSeni. Nem¢l by byt pfili§ obecny ani suplovat jiné
dokumenty firmy, mél by se symetricky dotykat jak vztahu firmy k jejim partnerim

véetné zaméstnancy, tak i vztahu zaméstnanct k firmé. Specifickou pozornost by
m¢él kodex vénovat tizeni lidskych zdroja.

- kodex je tfeba ,,$it organizaci na télo*.
Hlavni diivedy pro vytvoreni etického kodexu®’:

- Kodex vymezuje hranice zddouciho chovani pro pracovniky firmy ¢i €leny asociace.

- Jednozna¢né€ vymezené zasady podporuji manazerské fizeni a usnadiiuji rozhodovani
zaméstnanct, pfedev§im v nestandardnich situacich.

- Kodex se za urcitych okolnosti miize stat kritériem pro posuzovani a porovnavani da-
nych subjekti.

- Deklarovany zavazek vyjadieny kodexem zvySuje diivéryhodnost organizace.

- Kone¢nym efektem je zkvalitiovani interni komunikace, vztahu se zakazniky, obchod-
nimi partnery, nejrizngj$imi zajmovymi skupinami apod.

Etickym kodexem se fidi i sdruzeni a asociace, naptiklad Asociace hotelil a restauraci
CR v etickém kodexu shrnuje pravidla chovani AHR CR, jejich zaméstnanct 1 ¢lenli Aso-
ciace, kteti Kodex pfijimaji vstupem do Asociace a oteviené tak deklaruji dodrzovani sta-

8 HESKOVA, M., 2019. Etické kodexy v &eské ekonomice [online] [cit. 12.10.2023]. Dostupné z
<http://209.85.135.132/search?q=cache:R9f8v5fq330J:kod.ef.jcu.cz/wwwtajcucz/katedra/konference/c
drom03/sekce3/10_heskova.doc+etick%C3%A9+kodexy+v+%C4%8Desk%C3%A9+ekonomice&cd=1
&hl=cs&ct=clnk&gl=cz.
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novenych pravidel. Uvedené osoby si jsou védomy skute¢nosti, Ze v piipadé poruseni uve-
denych pravidel a neprovedeni patfi¢né ndpravy mize rozhodnutim Rady Asociace dojit k
ukoncenti jejich Clenstvi bez naroku na nahradu alikvotni ¢asti zaplaceného Clenského pii-
speévku.

4.4 Time management

Time management stavi na poznatcich z fady obor z managementu, psychologie, filo-
Time ma zofie, fyziologie, sociologie nebo socialni komunikace. Time management prekladame
nagement jako tizeni Casu ¢i hospodafeni s ¢asem, velmi Gzce propojuje profesni Zivot s osobnim

a nastavuje pravidla. Je nutné zdlraznit, Ze neexistuje univerzalni model pouZzitelny pro
kazdého cloveka. Ale existuji obecné platné principy, jejichZz dodrZovanim rozhodné zlep-
$ime nakladani se svym Gasem®. Naudit se planovat efektivné sviij ¢as by mélo patfit
k prvnim mékkym technikam, které bychom si méli osvojovat. Cas se neda Fidit, neda se
ani koupit, neda se rozmnozit ani se neda ulozit do zasoby. Proto bychom m¢li své ¢innosti
planovat tak, abychom dokazali ¢as co nejefektivnéji vyuzit.

ommarovanmeweceverr — [[8]

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

Jak uvadi Knoblauch (2006) cile jsou dulezité, jelikoz kdyz je ¢lovék nemd, nemize
délat Zadné plany na sviij postup. Nevi, ceho chce dosahnout, tudiz si ani nedokaze vychut-
nat ptipadny uspéch, protoze nepozna, ze to je uspéch. Bez cilli také rychle ztraci motivaci,
protoze mu jeho snazeni mize ptipadat nesmysiné a bezcilné.

cile Clovék by si mél ujasnit cile v nékolika riznych oblastech svého Zivota, v profesni (stu-
dijni), dusevni (schopnosti), rodinné a spolecenské, duchovni (smysl zivota) a finan¢ni.
Cile by mély byt dosazitelné, aby ¢lovéka bavilo na nich pracovat a mohl mit radost z
uspéchu. Dale méfitelné, tak, aby se dalo zjistit, zda se naplnily a formulovany pozitivné
(Knoblauch, 2006). Dle autora je napsany cil je splnitelnéjsi, nez ten, ktery je nosen jen v

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

8CHOVANI.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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hlavé, proto je dobré si své cile vést v pisemné podobé. Clovék by se mél na své cile sou-
sttedit a snazit se dé€lat predevsim ty aktivity, které pomahaji napliiovat jeho cile. Kazdy cil
by mél byt SMART specificky, méfitelny, akceptovatelny, realizovatelny, terminovany.

Vilfredo Pareto ptisel 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 vykonavana

vSem ukoltim piifadit priority.
STANOVENI PRIORIT
Ke kazdému stanovenému ukolu je potfeba pfifadit prioritu, kterou zastavéa ve vztahu

k cili. Priority 1ze ¢lenit na: A — dulezité a nalé¢havé, B - dulezité a nenaléhavé, C — neda-
lezité a naléhavé, D - nedulezité a nenaléhavé (Knoblauch, 2006).

[ [zrmmarovamsravoventrmonr ]

e Priorita A - véci, které je potieba vyfidit co nejdiive (pokud mozno jesté dnes).

e Priorita B — véci, které sice nemuseji byt vykonany dnes, ale jsou dulezité 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 ukolu
s prioritou B.

e Priorita C — tyto koly jsou sice nutné, ale nejsou dulezité pro dosazeni cild, proto
je nejlépe delegovat nebo odmitnout. Pokud je ¢lovek splnit musi, nemél by jim
vénovat piili§ mnoho casu.

e Priorita D — témto vécem nema pfili§ smysl se vénovat, i ptesto, 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 védeli, co budeme délat
dnes a dlouhodobé cile, abychom mohli dat svym kratkodobym a stfednédobym ciltim vyznam
a smér. U denniho planovani se doporucuje planovat si 60 % dne, 40 % je na ne¢ekané udalosti
a nejriznéjsi vyruSeni. Pro efektivnési plnéni tkola je dobré znat sviij biorytmus, v nejvy-
konngjsi t4zi ¢lovek udéla obtizné tkoly rychleji a efektivné)i nez ve fazich atlumovych.
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Na zakladé cilt se d&1a°:

rocni plan — cile na dalsi rok a planované akce,

mésicni plan,

tydenni plan — je lepsi mit piehled nad tydnem. Pokud se nam néco nepodaii néco
stihnout, mizeme jednotlivé ukoly pfemistovat a prohazovat. Tim eliminujeme
stres. Tydenni planovani je piehledné¢ zaznamenano na jednom papite. Vime, kde
jsou mezery a kam co presunout dle priorit. Je dobré si stanovit den, kdy pfipravit
plan na nésledujici tyden. Vyhradit mu minimalné¢ 1 hodinu tydn¢. Néstroje 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).

denni plan — ¢lovék musi v jednom dni splnit denni plany. Plany na dalsi den si
doporucujeme naplédnovat pifed odchodem z prace, a ne az na zacatku dal§iho pra-
covniho dne. Ukoly, které jste v daném dni nestihli, pfesuiite hned na nasledujici
pracovni den. U denniho planovéni se doporucuje planovat si 60 % dne, 40 % je na
necekané udélosti a nejriiznéjsi vyruSeni.

JAK NA DOBRY TIME MANAGEMENT V 9 KROCICH

Co miizete ud¢lat proto, abyste se stali pany svého Casu a stihli vSe, co mate
naplanované

91.

1. Usporadejte si své pracovni misto - hromada papirt na pracovnim stole a
listecky s pfipominkami kol vas muzou znaéné rozptylovat od prace a
zpusobovat chaos a neorganizovanost. Zac¢inejte pracovni den s ¢istou hlavou a
Cistym stolem. Uklid’te si sviij pracovni stiil, vyhod’te nepotiebné papiry a na
oc¢ich méjte pouze seznam tkolt, ktery dany den musite splnit.

wewvr

managementu je pldnovani. Idedlné si v nedéli nebo pondé€li rano vyhrad’te ¢as
na to, abyste si naplanovali, jaké aktivity vas v daném tydnu ¢ekaji, odhadnéte
také Cas jednotlivych ¢innosti a pocitejte 1 s rezervou. Pokud budete védét, kolik
¢asu vam dany kol zabere, jednoduse tkoly rozlozite do celého dne a vyhnete
se pocitu, Ze nestihate. Vzdy se snazte své plany dodrzet.

3. Pomuze vam TO-DO list - svilij pracovni den snadno naplanujete s pomoci
takzvaného TO-DO listu, na ktery sepiSete vSechny tikoly a postupné je budete
odskrtavat. Aby byl va§s TO-DO list co nejefektivnéjsi, snazte se dodrzovat
nekolik pravidel. Kazdy vecer sepiste diilezité ukoly, které vas nasledujici den

% CHOVANI.EU, 2018. Planovadni ¢asu. [online] [vid. 25.2.2018]. Dostupné z http://www.chovani.eu/pla-
novani-casu/c383

IPRIUVODCEPODNIKANIM.CZ, 2021, Time management: Jak organizovat svijj pracovni ¢as (nejen) v
predvano¢nim obdobi. [online] [vid. 8.1.2024]. Dostupné z https://www.pruvodcepodnikanim.cz/cla-
nek/time-management/
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cekaji a sefad’te je podle dilezitosti. Pti jejich plnéni za¢néte od prvniho tkolu
a az po jeho splnéni piejdete k dalSimu. Pokud se vam néktery z tkol nepodafi
splnit, presunte ho na nasledujici den a oznacte ho vykti¢nikem.

vvvvvv

se snazili stihnout naprosto vSechno, nemuselo by se vam to podafit a jesté byste
byli pod tlakem. A jak priority urcit? Pomoci vam miize takzvany Eisenhowertv
princip, ktery se sklada ze ¢tyf ¢asti zalozenych na rizné mife urgentnosti. Podle
tohoto principu dé€lime ukoly na dulezité a urgentni, dilezité a neurgentni,
nedulezité a urgentni a nedilezité a neurgentni. V prvni fad¢é byste se méli
sousttedit na ukoly, které jsou dulezité a urgentni a je nutné je zvladnout jeste v
ten den. Co se tyce dulezitych a neurgentnich ukolt, naplanujte si, kdy se do
nich pustite. Nedulezité a urgentni tikoly zkuste delegovat na své zaméstnance
nebo kolegy a nedtilezité a neurgentni tkoly ned¢lejte viibec, piipadné az na né
budete mit cas.

Zjistéte, kdy se vam pracuje nejlépe - o rozdéleni lidi na sovy a ranni ptacata
jste uz jisté¢ nékdy slySeli. Americky doktor Michael Breuse vsak lidi podle
jejich osobnostnich ryst a kvality spanku dé€li hned na ¢tyfi chronotypy, a sice
na lvy, medvédy, vlky a delfiny. Kazdy z téchto typi je produktivni v jiném
Case a lisi se 1 tim, kdy by méli plnit slozitéjsi ukoly nebo tieba jist a spat. Pokud
poznate, ktery z téchto typu jste, mliize vam to pomoci lépe organizovat sviij ¢as
a plnit diilezité ukoly ve chvili, kdy jste nejproduktivné;si.

Jste lev, medvéd, vlk, nebo delfin? Ve spolecnosti je nejcastéjsi chronotyp med-
véda, kterému odpovida az 55 % lidi. Medvédi dokazou pracovat kdykoliv od
rana od sedmi do jedenécti vecer. Odpoledne na né ale pad4 inava a v noci si
potfebuji dopiat vydatny spanek. Lvim ned€ld problém brzké vstavani a
dokézou se brzy rano soustiedit na praci, kolem odpoledne na né€ ale pada unava
a maji tendenci chodit diive spat. Vlkiim se rano hife vstava, nejproduktivné;si
jsou v odpolednich a ve€ernich hodinach. Delfini mivaji problém v noci piestat

myslet a hiife spi a nejproduktivnéjsi jsou mezi devatou a desatou hodinou
dopoledne. To, jaky jste chronotyp vy, miizete zjistit diky tomuto kvizu

Delegujte praci - ne vS§echno musite zvladnout sami. Pokud se na vas navaluje
¢im dal tim vice prace, zkuste ji delegovat na ostatni. [ kdyZ ze zacatku budete
muset vénovat ¢as proSkoleni zaméstnanct, vrati se vam to mnohonasobné ve
chvili, kdy se danou ¢innost nauci a pravidelné ji budou délat za vas.

Nezapominejte na piestdvky a odmeénte se - pokud uz se na dany ukol
nedokazete soustiedit a citite se unaveni, udélejte si kratkou prestavku, idealné
se jdéte projit na Cerstvy vzduch. Vytvoite si také pfijemné pracovni prostiedi a
az splnite vSechny ukoly, odmérite se, tfeba né€im dobrym k jidlu.

Trénujte soustfedéni - praci zvladnete podstatné rychleji, kdyz se na ni budete
dokonale soustiedit. Jak se ale 1épe soustiedit? Jednou z moznosti je meditace,
kterou byste idealn¢ méli zaradit do kazdého pracovniho dne. Koncentraci
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muzete také vypilovat ¢tenim, zkuste si bez piestavky ¢ist 30 minut a postupné

¢as zvyste na hodinu nebo dve¢.

PARETOVO PRAVIDLO 80/20

Paretovo pravidlo je mozné aplikovat na fadu situaci v zivot€ a je mozné jej pouzit i pfi
planovani ¢asu. Znamena, ze 20 % Usili ptinasi 80 % vysledky. Toto pravidlo nema Gplnou

platnost, ale d& se pouzit k ptibliznym vypoctim.

Clovék by se mél podle Knoblaucha (2006) nauéit rozpoznat své zlodéje ¢asu a pokusit
se je co nejvice eliminovat. Mezi nejCastéjsi zlodé€je Casu patii nestanovené priority a cile,

neplanovani, délani ptilis mnoha véci najednou, neschopnost fici ne, vyruSovani jinymi
lidmi, odkladani atp. Mizeme zlodéje ¢asu nazvat také jako Zrouti casu. Nedostatecné, ale

i ptili$né vénovani se danému bodu je Zroutem asu. Mezi Zrouty ¢asu patfi®2:

e psaci stiil — poradek na ném i v ném, ve skfinich,
e archivace dokumentli — papirova, pocitacova,
e cmail versus osobni kontakt,

e telefonni ¢i osobni konverzace,

e cile a priority, naplanované ukoly,

e sbér informaci,

e porady, schiize — pfiprava, ¢asové vymezeni,
e prokrastinace, sebekazen, netrpélivost,

e hlucné prostiedi,

e vyfizovani osobnich zélezitosti a

e povidani s kolegy.

Toman ($kolitel a motivéator)®

- vyruSovani,

- ménici se priority,

- odkladani véci na posledni chvili,

- Cekani na odpovédi, piepisovani ukoli,

- dostavani se ,,do obrazu®.

uvadi Zlodéje Casu, za které si vétSinou mizeme sami:”

Clovek by se mél naucit rozpoznat své zlodg€je ¢asu a pokusit se je co nejvice eliminovat.
Mezi nejcastéjsi zlod¢je Casu patii nestanovené priority a cile, neplanovani, délani piili§

véci najednou, neschopnost fici ne, vyruSovani jinymi lidmi, odkladani atp.

9 VSCHT, 2018. Time management. Jak efektivné vyuzivat sviij cas. [online] [vid. 25.2.2018]. Dostupné

z https://kem.vscht.cz/files/uzel/0012237/13.%20Time%20management.pdf?redirected
BTOMAN, 1., 20 . Zlodg&ji ¢asu. https://ezisk.aion.cz/clanek/itemid/59197/
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Sedm pravidel pro G¢inny time management®:

— d¢lat véci podle stanovenych priorit,

delegovani povinnosti,

efektivné vyuzivat pomucky,

systematické planovani ¢asu,
— umét fici ne,
informovanost,
rusivé vlivy a asové rezervy (60 % plan a 40 % spontanni pracovni aktivity),

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

e d¢lat véci podle priorit.

e umét s vécmi "Svihnout".

e co mohou délat jini, at’ délaji jini.

e svét se beze mne nezblazni.

e byt nekompromisni.

e umét se ovladat.

e pouzivat efektivné ty nejlepsi pomucky.

PRACOVNi KOLEKTIV

V pracovnich tymech ¢eskych firem jsou nejcastéji muzi mezi tficitkou a Ctyficitkou,
bélosi, heterosexudlové. Jejich vykony jsou "bézné". Pokud ale firmy daji dohromady
muze, zeny, staré, mladé, Cechy, cizince, kiestany, zidy, zdravé i postiZzené... pracovni vy-
sledky jsou leps$i. Riiznorodé tymy jsou o 15 procent vykonné¢jsi. Mezinarodni prizkumy
to dokladaji. SmiSené tymy piinasSeji firmé vice thli pohledu, napadl, ndzorti a zkuSenosti.
V nejvyssim vedeni ¢eskych firem je pouze osm procent Zen. SmiSené tymy maji obrovsky
potencidl pro nachazeni novych, neotfelych a tspésnych feseni.%

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

e podani ruky:

% 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 ucinny time management. [online] [vid. 25.2.2018].
Dostupné z https://lektor-konzultant-kouc-poradce.webnode.cz/news/pravidla-pro-jednoduchy-ale-ucinny-
time-management/

% |DNES.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

9 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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o kratké a silné potieseni rukou se v USA povazuje za projev piilisSného sebeve-
domi a muznosti. Ochably stisk se vSak poklada za projev homosexuality.
o v Africe je letmé stisknuti idealni. Tam navic mize potieseni rukou trvat az n¢-
kolik minut.
o v Japonsku se pii seznamovani radéji uklanéjte a ¢im vétsi tiklon, tim veEtsi tceta.
o v Cesku, a vlastné ve v&tsing evropskych zemi, se povazuje za sluiné potiast si
rukou s pevnéjsim stiskem a divat se pfitom druhému do oci.
e oslovovani:
o Ameri¢ané a Britové ¢asto pouzivaji kiestni jméno.
o ve vychodni Evropé¢ je spiSe zvykem oslovovat se pane, pani s piijmenim.
o Ceska specialita — dost si potrpime na pouzivani titulti. A to se v zapadni
Evropé ani nikde jinde ve svété¢ moc nenosi.
e pracovni obéd - ptijdete 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.

Teambuilding je podle serveru chovani.eu® je spojeni pievzaté z angli¢tiny team= tym,
building= budovéani tj. budovani tymu. Tti pilife teambuildingu = zazitek - zpétna vazba -
nova zkusenost.

Teambuilding piedstavuje vzdélani v podobé zazitku. Spoleéné vyftesit netradi¢ni ukoly,
snazit se prekonat vyzvy. Pfipravené aktivity se nejcastéji odehravaji venku v ptirodé.
Teambul- Hlavnim cilem je ziskat motivaci pro praci v kolektivu formou her. Pomaha nam zlepsit
dingovy pracovni vykon a podpofit vzdjemnou spolupraci zucastnénych. Pribéh teambuildingového
program programu zahrnuje instrukce (lektor pfednese t¢astnikiim instrukce pro jednotlivé aktivity,
aktivity (hlavni ¢ast programu) a zpétnou vazbu neboli Debriefing. Neadekvatni o¢ekavani,
nejasné cile, nizka motivace a pocet ucastnikii jsou bariérami teambuildingu. Teambuil-

dingové akce rozlisujeme do nékolika akci®:

e Fun / Event je program, ktery umozni svym uc¢astnikim zprostiedkovat nevsedni
zéazitek zaloZzeny na zabavé a odreagovani se od bézného pracovniho Zivota.

e Teamspirit je tzv. zabava s pfidanou hodnotou. Program je vhodny pro mensi sku-
piny, celé pracovni tymy 1 kompletni firemni strukturu. Snazime se jim uskute¢nit

% 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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neobvykly, nevSedni zazitek riznymi dynamickymi programy napi. adrenalinové
sporty.

e Teambuilding cilem je systematické budovani a rozvoj tymu. SnaZi se ho neustale
vést ke zlepSeni jeho vykonu. Organizatofi maji sestaveny presny program, ktery
nuti ostatni k vzajemné spolupraci

e Teamwork je zefektivnéni spoluprace tymu. Hlavnim cilem je zmapovat charakte-
ristické rysy fungovani pracovni skupiny, pfipomenout hlavni principy efektivni
spolupréce, dosazeni Zadoucich zmén chovani, ptipadné 1 posun v postojich, feSeni
konflikti.

Creative Teambuilding'® ptinese zamé&stnanctim a manaZzerim nejen spoustu legrace,
ale také moznost se navzajem poznat z novych uhli. To vSe pii spole¢nych tikolech, které
kromé¢ vSeho posili firemni kulturu. VSechny teambuildingové aktivity jsou sice zabavné,
ale také uzitecné. CreativeTeambuilding se zamétuje na tvorbu produktt, které mizete vy-
uzit jako originalni firemni darky pro své obchodni partnery, VIP zakazniky nebo tieba
kolegy. Volit Ize z n¢kolika preferenci: vinafstvi (Vyroba vlastniho vina), pivovary (Vy-
roba vlastniho piva), v€elatstvi (Vyroba vlastniho medu), cokoladovny (Vyroba vlastni ¢o-
kolady), foukani skla, vyroba svicek, letecké vyhlidky, wellness a spa; firma poskytuje
rovnéz moznost dopliikovych programu jako jsou kvizy, teamové hry, aj.

[F[oorkzmorsios ]

Uved'te piiklady firem nabizejicich moznosti teambuildingu ve Stfedo¢eském kraji. Od-
povéedi konfrontujte se studenty na semindfi.

K rr———

M¢li by na pracovisti jako prvni zdravit podfizeni §éfa, bez ohledu na vek a pohlavi?
Patii mezi tfi pilite teambuildingu: zazitek, zpétna vazba a spokojenost?

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

A w0 e

Dle univerzalniho modelu si muz oblékne na pohovor sportovni oblek s kosili a doplni
jej botami.

100 CreativeTeambuiding,, 2023. [online] [vid. 20.11.2.2023]. Dostupné z https://www.creativeteambuil-
ding.cz/?gad_source=1&gclid=CjwKCAIA3JCvBhABEiwA4kujZttKgqfaCE-
liye_28qH1BULjFC1cUVKZ72etfomZBRGaOUu45R-CPBoCeuQQAvVD_BwE
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5. Paretovo pravidlo znamena, ze 80 % usili pfinasi 20 % vysledky.
6. Teambuilding znamena délat véci podle priorit.

7. Archivace dokumentu patii mezi zrouty ¢asu.

N 1]

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

oty [[5]

Ptechod absolventil do praxe vyznamnou zivotni kfizovatkou. Na uplatnéni v zamést-
nani pisobi mnoho faktort jako napiiklad situace na trhu prace, absolvovana vzdélavaci
cesta, ziskana uroven vzdélani a obor. Rozhodovani o vzdélani ovliviiuje budouci mozZnost
uplatnéni na trhu préce, Groven finan¢niho ohodnoceni, i celkovou zivotni Groven a socialni
status. Usnadnit vstup do zaméstndni si mizeme pfizplisobenim obleeni pracovnimu
mistu, pouzivanim zésad slusného chovani, komunikaci se zkusengj$imi kolegy, vyvaro-
vani se unahlenych rozhodnuti, neprosazovanim nazort za kazdou. Na zahdjeni pracovni
drahy ptsobi mnoho aspektti: aktudlni situaci na trhu prace, ziskanymi znalostmi a doved-
nostmi, perspektivnosti absolvovaného oboru, zajmem zaméstnavatelll, strategiemi hledani
prvniho zaméstnani. RozliSujeme 2 strategie hledani prvniho zaméstnani: formalni zptsob
a neformalni zpisob. Informace o pracovnich mistech Ize ziskat od pratel a zndmych, na
Utadu préce, z inzerati, prostfednictvim agentur a rovnéZ na internetu nebo také vlastni
informacni sit’, sledovani webovych stranek, ucast na forech a prezentacich firem, podniki
a skol. Existuje mnoho rad, jak si najit praci, jak se prezentovat pii hledani prace, ¢eho se
vyvarovat.

Smyslem pfijimaciho pohovoru je zjistit, zda si podnik i uchaze¢ navzijem vyhovuji
a maji zdjem o budouci spolupraci. Zaméstnavatele zajimaji tii véci: kvalifikace a doved-
nosti, zkusenosti a profesiondlni minulost a osobnost charakter. Na pfijimacim pohovoru
se ocekava vcasny prichod, zékladni znalosti o firmé, vhodné obleceni, slusné vychovani.
Pro muze je za vhodné obleceni na pracovni pohovor povazovan dobie padnouci oblek,
kvalitni a ¢isté boty, business aktovka, tim nemizete nic zkazit. Pro zeny to mohou byt
Saty, kvalitni kabelka a boty. Univerzalni model pro pohovor tvofi u muze vychazkovy
oblek s jednobarevnou kosili, nevtiravou kravatou, Snérovacimi botami. U zeny tvofi uni-
verzalni model kostymek decentni barvy, halenka bez vyzyvavého dekoltu, lodi¢ky a pun-
cochy.

Chovani na pracovisti se fidi spolecenskymi pravidly. Kazdy zaméstnanec by mél mit
povédomi o tom, jak se spravné chovat na pracovisti, jak spravné zdravit, jak podavat ruku,
dodrzovat zésady hygieny, estetiky prace, zdsady nehlu¢nosti, dodrZzovat bezpecnostni
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piedpisy apod. Oblékani na pracovisti ma také sva pravidla, zaméstnavatel mize nafidit
pouzivani pracovniho odévu. Styl oblékani v praci, pro pracovni jednani, styk se zékazniky
a klienty se nazyva business dress code a lisi se pro zeny a muze.

Nadtizeny pracovnik — $¢f, musi zvazit, zda chce oslavit sviij nastup a ¢eho tim chce
dosahnout. Musi veédét, jak se ma spravné chovat k podfizenym a ke kolegiim. M¢l by mit
spravedlivy pfistup ke vSem, dat prilezitost k dalSimu rozvoji a postupu, zastat se svého
tymu, dat dostatek svobody, byt konkrétni v cilech a pozadavcich, byt pritvodcem a po-
mocnikem, ochotné pfijmout od pracovnikii zpétnou vazbu. S vedenim lidi mtize vedoucim
pracovnikiim pomoci model SCARF (Status, Jistota, Autonomie, Vztahovost, Férovost).

Firmy mohou pouzivat eticky kodex, ktery vymezuje firemni a etické hodnoty chovani
ve spolecnosti, je soucasti komplexniho systému internich firemnich opatieni a postupti pro
prevenci, detekci a reakci na pripadna trestnépravni nebo neeticka jednani a je strategickou
soucasti firemni kultury.

Time management je soubor dovednosti pro lepsi vyuziti svého ¢asu k dosazeni produk-
tivity. Mezi nejcastéjsi zlod€je Casu patii nestanovené priority a cile, neplanovani, délani
ptilis mnoha véci najednou, neschopnost fici ne, vyrusovani jinymi lidmi, odkladani, do-
stavani se ,,do obrazu®, piepisovani ukolt, odkladani véci na posledni chvili 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

mowrmmeaemoy [

Zakladnim zdsadam spolecenského chovani pfi navstéveé riznych spolecenskych akci
budou piedstaveny v této kapitole. Jedna se o divadlo, kino, vernisaz, koncerty, plesy, ta-
neéni zabavy, ve€irky, promoce, svatebni hostiny. Také budou popsana pravidla chovani
na vybranych podnikovych akcich. V dalsi ¢asti kapitoly budou studenti seznameni se za-
kladnimi pravidly stolovani, rodinnym a svate¢nim stolovanim.

ey ]

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

e objasnit zékladni zasady spole¢enského chovani,

e charakterizovat zakladni zasady spole¢enského chovani pfi navstévé vybranych
spolecenskych akei,

e charakterizovat pravidla etikety na vybranych spolecenskych akcich jako jsou
v divadle, kin¢, na koncerté, plese, tane¢ni zdbave, na promocich, na vybranych
podnikovych akcich,

e vyjmenovat témata, o kterych se ve spolecnosti nehovofi,

e vysvétlit vyznam pravidel stolovanti,

e rozdélit pravidla stolovani a dv¢ kategorie charakterizovat.

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

plesy, tanecni zabavy, promoce, svatebni hostina, firemni vecirky, rauty, pravidla stolo-
vani, rodinné stolovani, svate¢ni stolovani.
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Etika spolecenskych akci a v podnikani

5.1 Zakladni zasady spole€enského chovani na vybranych
spole€enskych akcich

Jak uvadi Kajzar (2013, s. 5) pravidla spolec¢enského styku se neustale rychleji ¢i poma-
leji méni a prizpisobuji se ménicim se potiebam. Jejich vlastnosti je, Ze jsou relativni
v Case a prostoru. Pfes tuto relativnost je mozné stanovit tfi univerzalné platné zakladni
zasady spolecenského chovani slusnost, zdvorilost, takt.

(][« zamamarovanisrorecensuecnovans ]

Podle Gullové (2013, s. 12) je spoleCenské chovani souhrn pravidel, norem a zvyklosti,
tradic a nepsanych zakond, které urCuji nase chovani ve spole¢nosti. Jednotliva pravidla
spole¢enského chovani vychazeji z momentalnich potieb spolecnosti a jejich obsah je
ovlivnén geografickymi, politickymi, hospodarskymi, kulturnimi a ndboZenskymi vlivy.
Spolecenské chovani se méni v zavislosti na vyvoji spolecnosti.

V lidském chovéani spousta lidi pravidla podcenuje a teprve ve chvili, kdy se dostanou
do trapné situace, pii které sice nejde o majetek ani o zivot, ale jen 0 znalost pravidla,
o tom zac¢nou premyslet. Existuji vSak také zékladni zasady taktniho chovéani, které nam
mohou pomoci se chovat v bézném Zivoté.

(8] zaramarovanszaceaonizasaov ratvo covam |

Mezi zékladni zasady taktniho chovani mizeme zatadit napt. nasledujici rady (Kajzar,
2013, s. 5):

e v kazdém c¢loveku pfedpokladame a hleddme jeho pozitivni stranky, nikoho ne-
posuzujeme ukvapeng,

e nesnazime se ziskat vyhody na tukor jinych,

e vuc¢i jinym lidem se chovame s respektem, at’ je jejich spoleenské postaveni
jakékoliv, respektujeme jejich nazory,

e snazime se vcitit do postaveni druhého, podivat se na problém jeho o¢ima,

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

e snazime se dostat danému slovu a plnit sliby,

e vyhybame se konfliktim a hadkam,

Opakem taktu je netaktnost. Patii k ni neustalé zdiraziiovani vlastni osoby, nazort
a problémd, vynaseni intimit, pomlouvani, nevhodna zvédavost, pletichateni, atd. Ovladani
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pravidel spoleCenského styku usnadniuje jedinci styk s lidmi, ovlivituje jeho tspéSnost
ve spolec¢nosti a mé pozitivni vliv na jeho sebevédomi a sebejistotu.

Arthur Schopenhauer fekl, ze zdvofilost déla s lidmi totéZ, co teplo s voskem. Proto je
tieba na toto pravidlo myslet, kdyz budeme jednat s jinymi lidmi.

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 kvili uméleckému zazitku. Telefony vypiname hned pred
zatatkem nebo na za¢atku spoledenskych akci. Reseni telefonatu neni v moZnosti vyuzit
handsfree. Tam, kde nelze hovor pfijmout, se miZzeme kvili naléhavému telefonatu vzdalit.

Zamyslime-li se nad logikou spoleCenskych pravidel a kulturniho chovani v téchto za-
fizenich, zjistime, Ze jejich vnitinim smyslem je umoznit ndm a zéroven i ostatnim navstév-
niklim, co nejlépe tento zazitek vychutnat.

[« zapmwarovameravon srorecensienocuovan [[b]

Do divadla, kina, koncertniho salu apod. chodime vZzdycky véas. NeruSime svym pfi-
chodem ostatni. I pozadavek spole¢enského obleceni pii navstéve kulturniho zatizeni ma
svou logiku. Vytrhuje nas totiz ze v§edniho obyc¢ejného dne, uvadi nas do jiné nalady, utvari
atmosféru vyjimecnosti. V oblékani je dilezité ctit svlj veék a spolecenské postaveni, které
v rozumné mife pfizpisobime konvencim daného prostiedi.

V DIVADLE

Podle Spacka (2008), Smejkala a Bachrachové (2011) v $atné pomaha muz Zené, mladsi
star§Simu. Protoze jsme piisli v€as, nemusime se cpat ve fronté, vime, ze vSechno zvladneme
v klidu. Do divadelniho salu vstupuje vzdy prvni muz, ma i u sebe listky, které preda uva-
décce. Na divadelnim programu nesetiime. Jsou v ném vzdy uvedeny informace, které nas
orientuji a rozsituji nas kulturni obzor. Zvlasté v némecky mluvicich zemich jsou divadelni
programy unikatni publikace, které origindlnim a vycerpavajicim zplisobem zpracovavaji
siroké souvislosti. Jdete-1i s partnerkou, koupite program vzdy, tfeba si prave na tento vecer
bude chtit nékdy vzpomenout.

Do tady sedadel vstupuje zdsadné prvni muz, a to ¢elem k sedicim. (Je vhodné si ov§em
piredem zkontrolovat listky a mate-li je do stfedu tfady, usadite se vcas, Jsou-li na krajni
sedadla, je naopak vhodné pockat do prvniho zazvonéni.) 10
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CP :;g"" pri- Opozdény piichod do divadla je spolegensky tolerovatelny pouze do 16ze. Opozdily na-
v§tévnik setrvd v pozadi, pozdravi se s ostatnimi a usedne teprve o piestavce. Usednout
thned miiZe jediné, je-1i volné zadni sedadlo. Ptijde-li pozd¢é ddma, nejbliZe sedici muz se
o ni postard nebo ji nabidne svoje sedadlo. Dama v pfitomnosti sedicich muzi stat nemuze,
¢i presnéji, muz nemiize sed¢t, stoji-li dama. Pii prichodu fadou se omezime na nejstruc-
n¢jsi zdvotilostni sliivka, dovolte a dékuji. T€lesny kontakt je v téchto chvilich tak blizky,
ze nemusi byt kazdému ptijemny, a ohleduplny ¢lovek jej zkrati na minimum. Spolecensky
vyznamné sedadlo je po pravé ruce.

Ptedni mista v 1671 patii ddmam. Dama nejvyznamnéjSiho muze ve spolec¢nosti sedi vzdy
na misté, které zarucuje nejlepsi vyhled. V bocni 16Zi jde o misto v rohu vzdalenéj$im od
jevisté. V 16Z1 umisténé proti jevisti je nejcestnéjsi misto ve stfedu prvni fady, druhé je po
pravé strané, tfeti po stran¢ levé.

Rozhovor pted zapocetim predstaveni by mél byt samoziejme tlumeny, je naprosto ne-
vhodné zdravit vyraznymi gesty pfipadné znamé (mozné je pouze pokynuti hlavou), hlasité
zdravit a jinak na sebe upozornovat je neptipustné.

O pfestavce (obvykle byva pouze jedna) mame moznost obcerstvit se, prohlédnout si
foyer, pozdravit se zndmymi, Plati zdsada, Ze muz neneché nikdy damu, kterou doprovazi,
samotnou v hledisti. Nechce-li se projit ddma, nejde ani muz.

Potlesk Na konci piedstaveni zatleskame vzdy; kdyz se ndm nelibilo, alespon kratce. Nikdy se
po skonceni produkce nevrhdme ihned k Satnam, je to neslusné. Tlaci-li se okolo nés jini
nevychovani navstévnici, nejsme povinni vstavat a uvoliiovat jim cestu.

[lloorkzmmsew ]

Uved'te ptiklady nevhodného chovani v divadle. Odpovédi konfrontujte se studenty na
seminafi.

V KINE

Podle Spacka (2008), Smejkala a Bachrachové (2011) navitévu kina nepokladame za
vyjimecnou spole¢enskou udélost. Staci obleeni béZné na vetejnosti. Ve svych reakcich
bychom se méli tlumit, v tomto pfipad¢ ostatni navstévniky ruSime.

lKif”O ate- Pfed kazdym piedstavenim vypneme mobilni telefon. Znamé zdravime nendpadné.
e On M W M v W r O w* o o 14 W v 14
V kiné konzumujeme tise. Je zdvofilé vici tvlrcim filmu setrvat na misté az do chvile, kdy
skonc¢i zavérecné titulky.
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Vyjimecnou prilezitosti jsou filmové premiéry. Vstup na né je obvykle na pozvanky.
Vyznamu této udélosti by mélo odpovidat spolecenské obleceni. Plati zde zdsada, Ze zde
nezvykame.1%?

okzmreens ]

S jakym nevhodnym chovénim jste se setkali v kin€? Odpovédi konfrontujte se studenty
na seminari.

NA VERNISAZI

Vernisaz je francouzského piivodu a znamena slavnostni otevieni vystavy uméleckych
dél. VernisaZ neboli slavnostni zahdjeni vystavy, otevieni nové budovy, nové expozice,
tedy slavnostni pfedstaveni n¢jakého nového dila vetejnosti, se obvykle sklada z né€kolika
¢asti. Jednoho ¢i vice proslovii, prohlidky expozice a pohoS§téni typu ¢iSe vina ¢i malého
rautu. Vernisadz muze provazet i kratky umélecky program jako hudba, zpév, recitace apod.
Pti vernisazi vystavy kromé poradatele (organizatora vystavy) obvykle promluvi i odbor-
nik, ktery by mél kratce, tedy nikoli pfednaSkou uréenou pro univerzitni publikum, ptiblizit
vyznam tvurce ¢i skupiny tvirci a jejich dilo. Pak nésleduje prohlidka expozice, u vystav
s uméleckym zaméfenim miize provadét pozvané hosty sam autor vystavy. Teprve po pro-
hlidce se vSichni sejdou v mistnosti, kde je pfipraveno pohosténi.

Pozvénka Na zékladé¢ pozvanky na vernisaZ oby¢ejné miiZzeme pfijit s partnerem/partnerkou ¢i ko-
naverni- e v .y . e v ’ ;1 S 7 r
sdz legou/kolegyni. Hosté po celou dobu vernisaze stoji a jejich obleeni byva méné formalni,

vernisaze probihaji v jakoukoli denni dobu, jen ziidkakdy vecer.

Je vhodné vystavujicimu umélci po prohlidce jeho dél blahoprat a obdarovat kvétinami,
obzvlasté pokud se jedna o naseho dobrého pritele. Vernisazi se velice podoba kiest knihy,
obvykle pohovoti nakladatel, potom literarni védec a na fadu pfijde i autor samotného dila.
Velmi ¢asto jsou prizvany celebrity, aby CD ¢i knihu pokitily sektem. Po proslovech na-

stidva autogramiada. Konec byva zakonéen piipitkem.%

NA KONCERTE, PLESE, TANECNI ZABAVE

Podle Spacka (2008), Smejkala a Bachrachové (2011) pro nav§tévu koncertil plati ob-
dobné obecné zasady jako pro divadlo. Vyvarujeme se ovSem jakychkoli projevii béhem
produkce. Jsme-li nachlazeni, kychame nebo kasleme, na koncert nechodime. Bereme-li s
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sebou déti, musime mit jistotu, Ze jsou opravdu slusné vychované a disciplinované a dokazi
sedét, ¢asto vice nez dvé hodiny, v klidu.

Na koncert¢ se tleska po provedeni celého dila, ne po jednotlivych vétach skladby. Pri
obzvlast’ vydatenych, strhujicich koncertech jsou spolecensky tolerovany temperament-
n¢jsi projevy uznani, napt. volani bravo, dupani.

Na koncert¢ tfeba filharmonie tleskdme az po skonceni celého dila, ne po jednotlivych
vétach nebo castech. Timto bychom mohli rusit hudebniky ze soustfedéni. V programu
mame jednotlivé véty pojmenovany, to podle rytmu a néalady skladby.

Spocitame si, kolik jich je, a kdyZ jsou vSechny, pustime se do potlesku. Nékteré narody
tleskani vlibec neznaji. Hluchonémi tleskaji tim, ze otaceji dlanémi obou rukou. Béhem
dékovacky neodchazime, je to nezdvoftilé viici tém, kteti i¢inkovali.

O satnu (Spacek, 2019) se v divadle, kin& nebo na koncerté vzdy stara muz. Do kabati
nepomahame jen Zendm, muzi pomahame jen tehdy, je-li handicapovén nebo vyrazné
starsi.

Ples je zaroven spolecenskou udalosti i nejvyssi formou taneéni zabavy. Na ples tedy
nejdeme, nemame-li v umyslu tancit; s timto odhodldnim tam mitiZe jit pouze gardeddma.
(Ani ona by v8ak nem¢la odmitnout, pozada-liji o tanec nejcastéjsi tanecnik jeji svéfen-
kyné.)

Na ples Zena jde bud’ s vétsi spolecnosti, nebo v doprovodu alesponi jedné dalsi osoby;
tedy nejcastéji s partnerem, divka s gardeddmou, mén¢ obvyklé je, jdou-li dvé pritelkyné.
Sama se miize na ples vydat ddma jeding€ v ptipadé, je-li si jista, ze se tam setkd se zndmymi,
s kterymi je pfedem domluvena. Zena, ktera pfisla na ples pouze s partnerem, by méla
odmitnout nabidky jinych muzi k tanci. Staci véta -,,Promiiite, jsem zadana,* Pfijmout po-
zvani k tanci miize tehdy, jestlize jde o muze, kterého oba dva znaji. Na ples chodime za-
sadné ve vecernim. Pro pany je povinny pfinejmensim tmavy oblek, Pfi reprezentativnich
plesech by méla mit ddma vzdy velkou vecerni toaletu, jeji partner by mél mit frak, pfi-
pustny je 1 smoking.

Jdeme-li ve skuping, pak je povinnosti pani pozadat o tanec vSechny damy z tohoto
okruhu. Pfirozenég, ze sv€ partnerce se vénujeme nejvice a nevyznamenavame svou piizni
nékterou z dalSich dam.

Po skonceni tance doprovodi tane¢nik partnerku na misto a za tanec podékuje. Opustit
partnerku na parketu je naprosto neomluvitelné, 1 kdybychom byli sebevic zklamani.
Gentleman ovSem zklamani neda nikdy najevo, a to ani mrknutim oka.
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Na jinych taneénich zabavach, nez je ples (v kavarnach s tancem, vinarnach, odpoled-
nich ¢ajich, tane¢nich vecircich apod.) je povoleno méné obfadné chovani. Muzete pozadat
o tanec cizi Zenu, dovolite se oviem jeji spolecnosti.1%

Jak také uvadi Spacek (2008), Smejkal a Bachrachové (2011), taneéni bary, vinarny
k tanci hraje mensi skupina hudebnikt ¢i reprodukovana hudba. Cilem je dobfe se pobavit
a uvolnit. Obleceni volime dle dané akce. Diskotéka je urity druh taneéni zabavy uréeny
predevsim pro mladsi vetejnost. Podle svého vkusu si volte obleCeni. VSe zalezi také na
druhu odehravané hudby (disko, dance, rap, techno, haus, apod.). Tanec nema piedepsané
kreace, vSichni tanc¢i dle vlastnich pociti. Taneéni zabavy lidového razu jsou ureny pro
Sirokou veftejnost za ucelem tance, zdbavy a byva zde i tombola. Kapela hraje i smési riiz-
nych tanct. Je zde moznost i hrat na ptani hostll. ZucCastnéni ptichdzeji ve vétsing piipadi
na uvedenou dobu zah4jeni, odchazeji v pozdnich noénich hodinach.1%

e £

Uved’te ptiklady nevhodného obleceni a chovani na plese. Odpovédi konfrontujte se
studenty na seminafi.

NA PROMOCICH

Podle webového portalu Chovani.eu (2018) slovo promoce pochazi z latinského promo-
tio, od pro - moveo, postr¢it, podpofit. Patéi mezi mimofadné rodinné udalosti a spolecen-
ské akce. Promoce je slavnostni predani diplomt a zavrSuje univerzitni studium nebo dalsi
akademické ¢i védecké tituly. Mistem konani je v nejhonosnégj$ich salech univerzit, které
maji historicky vyznam pro Skolu. V salech divéky tvofi pfibuzni a znami, kteti vstupuji
do mistnosti jako prvni. Pro pany je vhodny tmavy oblek, svétla kosile, kravata. Obleceni
dam odpovida obleku muze ... Vhodny darek je kvétina. Hodi se uspofadat slavnostni
obgd.10%®

CP;‘;;“;;’?’;I Ceremonial zacina ptichodem cerstvych absolventil, za nimi nasleduje priivod akade-
mickych hodnostativ talarech a jako posledni pfichazeji ti nejvyznamnéjsi, d€kan fakulty
a rektor vysoké Skoly. Pak probihd ceremonidl, pti kterém absolventi sloZi slib na Zezlo
fakulty a pfevezmou diplom o ukonc¢eni studia. Béhem obtadu hosté sedi, jen pfi cteni slibu
povstanou. Za zvuku univerzitni hymny Gaudeamus igitur pak odchézeji nejprve rektor,
pak dékan a ostatni akademicti hodnostafi, za nimi pak promovani absolventi. Ke gratulaci
se dostaneme, jak vyjdeme z auly ven. Tam teprve budeme mit piilezitost blahoptat a pie-
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dat kvétiny, s dary jesté pockdme. Byva totiz zvykem, ze hrdy otec uspotada pro novope-
¢eného magistra, inZenyra, doktora a dalsi hosty obéd, kde Ize dary k promoci piedat. Miize

to byt krasné plnici pero, kniha mimotadné hodnoty, hodniky nebo poukaz na dovolenou
(Spagek, 2019, s. 284).

NA SVATEBNI HOSTINE

Jak uvadi Smejkal a Bachrachova (2011) svatebni etiketa je bezpodminecné spjata se
svatbou, ale nejde jen o etiketu béhem svatebniho dne. Bezprosttedné s ni souvisi i svatebni
etiketa pred svatbou, kdy je také vhodné fidit se urcitymi pravidly, diky kterym piedejdete
nechténym situacim. 1%

Svatba mtize probihat bud’ jako civilni snatek nebo jako cirkevni siatek. V obou piipa-
dech je povinnosti ptedlozit matri¢nim Gfadem vydané osvédéenti, ze oba snoubenci spliiuji
zakonné podminky pro uzavieni manzelstvi. Ve vyjimecnych situacich dané zdkonem,
muize oddat v zahrani¢ni kapitan namoiniho plavidla, kapitdn letadla s imatrikulacnimi
znaky Ceské republiky, ale také velitel vojenské jednotky. Svatbu je mozno realizovat i
Vv zahrani¢ni na zastupitelském uradé.

Kazdy host by mél obdrzet pisemné pozvani na Vasi svatbu ¢i svatebni hostinu — za
vhodny a elegantni zplsob je povazovana klasicka poStovni pozvénka, kde je bud'to pouze
samotna pozvanka na svatbu nebo je zde pozvanka na svatbu a k ni je jeste pfipojena kar-
ticka s pozvankou ke svatebnimu stolu. Ke kazdému ozndmeni by méla pro lepsi organizaci
pfipojena poznamka a potvrzeni o ucasti, alespon tak to hovoii svatebni etiketa.'% Obvykle
nezistavame u formalni pozvanky a zatelefonujeme piibuznym nebo pratelim a sezna-
mime je s prubéhem svatebniho dne a s dalSimi pozvanymi hosty. Sdélime jim, jaké bu-
deme mit obleceni, aby se mohli pfizptsobit. Kazdéa svatba by méla mit svého manazera,
manazerku, pficemz obvykle se jedna o kamarada nebo svédka.

Existuji také obfady k vyroc¢i svatby nebo tzv. obnoveni manzelského slibu. Ty nemaji
zadnou pravni zavaznost, proto pifi nich nemuseji byt svédci a pfipadna otazka Urednika
statu nema pravni G¢inek. Jde jen o slavnost, kterd pfipomene léta souZziti manzelského
paru. Nektera vyro€i jsou jen zaminkou pro setkani s prateli a rodinnymi pfisluSniky.

Stoly miiZeme na svatebni hostiné uspoiadat do téchto tvarii:

e Uspoiadani stoli do tvaru pismene U - Jedna se o nejcastéjsi usporadani stoli
na svatbé. U tohoto uspotfadani sedi novomanzelé uprostied (ona po pravici). Po
levici zenicha sedi jeho tchyné, po pravici nevéesty sedi jeji tchan. Matka Zenicha
a otec nevesty sedi vedle svych zivotnich partnerii, naproti novomanzel sedi
svédkové se svymi partnerkami, ¢i partnery (je-li svédkem zena, sedi proti Zeni-
chovi, muz proti nevésté). V dalsSim sledu sedi zpravidla prarodie a ostatni
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hosté podle spolecenské vyznamnosti. Neopomeiite fakt, ze spoleCensky vy-
znamngjsi hosté sedi zady ke stén¢ s vyhledem do prostor.

Stoly uspofadané do tvaru pismene U poskytuji dobrou vizibilitu a usnadiuji
komunikaci. Toto uspofadani je vhodné pro mensi az stfedné velké svatby.
Umoziuje vynikajici vizualni kontakt a usnadiiuje rozhovory napfic stoly. Dul-
lezité je, rozmistéte stolti tak, aby vSichni méli dobry vyhled na misto, kde se
odehrévaji hlavni svatebni udalosti.

e Uspoiadani stola do tvaru pismene I - Nejéestnéjsi misto u tohoto typu uspo-
radani je uprostted dlouhé strany (zpravidla ¢elem ke vchodu) a odtud se po-
stupné rozsazuji hosté dle zasad uvedenych vyse. Podle pravidel etikety by méli
sed¢ét novomanzelé v Cele stolu (nevésta po pravici zenicha) a z kazdé strany
jednoho z novomanzeli jeho tchyné a tchan (tzn., ze vedle Vas nesedi Vasi ro-
diCe, ale rodiCe partnera). Vedle rodict pak sedi svédkové. Svédkyné po levé
ruce nevestina otce, svédek pak na opacné strané stolu. Dale hosty posadime
podle jejich spolecenské dilezitosti, kde plati zejména pravidlo, Ze spolecensky
vyznamnéjsi jsou piibuzni, potom pratelé a soucasné také pravidlo stiidani po-
hlavi. Hosté tedy sedi v potadi Zena - muz - Zena — muz atd. Tradi¢ni dlouhé
stoly jsou Casto pouzivany na svatbach ve venkovském ¢i rustikalnim stylu.
Hosté sedi podél jednoho nebo vice dlouhych stold, coz vytvaii pocit spolecen-
stvi a jednoty. Uspotfadani stolu umoziiuje snadnou dekoraci, jelikoz mizete vy-
tvofit jednotnou dekoracni linii sttedem stolii. Skvéle vypada na fotografiich,
zvlaste kdyz je prostiedi venkovni nebo ma pusobivé pozadi. Komunikace je
omezena na lidi sedici vedle sebe nebo naproti, coz mize ztizit interakci mezi
vzdalengjSimi hosty.

e Uspoiadani stoli do tvaru pismene T - Nejcestnéj$i misto je na spojnici obou
ramének, tedy uprostied kratké strany, ktera by v optimalnim ptipadé méla byt
naproti vchodu, rozsazeni hostli je opét dle vyse uvedenych zasad.%®

Pti svatbach se 1ze setkat 1 s ndsledujicimi moZnostmi:

e Kruhové stoly - jsou oblibenou volbou pro svatby vsech velikosti, umoziuji
hostiim sedét kolem dokola, coz podporuje rozhovory a interakci. Uspotadani
je esteticky piijemné, umoznuje ruznorodé dekora¢ni moznosti. Avsak hosté
sedici proti sobé mohou mit omezeny vyhled na déni mimo sviij stil.

e Stul pro novomanzele - odd€leny stiill pro novomanzele je obvykle umistény
tak, aby byli dobfe viditelni a mohli snadno komunikovat s ostatnimi hosty.
Tento stlil mize byt také dekorovan odlisné od ostatnich, aby zdlraznil jeho
vyznam.

109 WEBOVY PORTAL CHOVANI.EU, 2018. Ve spole¢nosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné
z: http://www.chovani.eu/kultura/m160
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e Detsky stiil - specialn€ upraveny sttl pro détské hosty s pfizpiisobenym menu
a dekoracemi. Toto uspoiradani pomaha zabavit déti a zaroven umoziuje rodi-
¢im vénovat se oslavé.

Kazdé z téchto usporadani miize vytvofit jinou atmosféru a ma své vyhody i nevyhody.
Vybér zavisi na velikosti svatby, prostoru, osobnich preferencich novomanzelt a o¢eka-
vané socialni dynamice mezi hosty. Diskuze o téchto moznostech na seminéii miize po-
skytnout cenné napady, které pomohou optimalizovat uspotradani stold pro konkrétni sva-
tebni hostinu. Stiedové dekorace umistéte vzdy tak, aby byly esteticky pfitazlivé, ale ne-
branily vyhledu.

[ [omonzmosew ]

Uved’te dalsi mozné ptiklady usporadani stolti na svatebni hostiné. Odpovédi konfron-
tujte se studenty na seminafi.

5.2 Etika chovani na vybranych podnikovych akcich

Vénoce, konec roku a pfichod toho nového pfimo vyzyvaji k sezvani vSech spolupra-
covniki, kolegli, zaméstnancti i obchodnich partneri na spolec¢enské setkani, takzvany fi-
remni vecirek.

Vecirek Uspéch vegirku zalezi v prvé fadé na osobach povéienych organizaci (sekretariat fedi-
tele, persondlni oddéleni) a jejich nasazeni i na vybéru doby konani akce. Tu je tifeba koor-
dinovat s jinymi aktivitami (nevhodna doba uzavérky, kterd vytradi celé oddéleni), v patek
zase 0djizd&ji lidé na chaty, hory a podobné. Dal§im faktorem je vybér prostiedi, restaurace,
menu, typu zabavy, hudby. Vyznamné zavisi 1 na pfistupu a aktivité ucastnikd, jejich part-
nerll a vSech pozvanych hostll. Kazdy vecirek by mél zacit pfivitdnim hosti, kratkym pro-
slovem, vyzvou k ptipitku a veceti (Ci jiny typ obcerstveni). Je neslusné béhem této doby
odejit. 11

Dale nésleduje pokyn k dalsi zabavé. Vyznamnym ptispévkem ke zdarnému prubéhu je
dobra nalada. Stale plati vSechna pravidla spolecenského chovani, ale jak ¢asto se komu
podati neformalné hovofit s pfimym nadfizenym, stolovat s nejvyssimi?

110 WEBOVY PORTAL IDNES.CZ, 2002. I firemni ve¢irek mé sva pravidla etikety. [online] 2018 [cit.
2018-02-14]. Dostupné z: https:/finance.idnes.cz/i-firemni-vecirek-ma-sva-pravidla-etikety-fph-/podni-
kani.aspx?c=2002M295Z01A
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Z pozice zameéstnanci a hostil neni na misté familidrnost a bodré zvasty, ale i ti nejvyssi
by se méli snazit pohovoftit s co nejvétsim poctem lidi, pratelsky se usmivat a vytvaret
kolegialni, ptatelskou atmosféru.'!

[« zapmwarovan rewaranewioonproroziovor [[#]

Hovofit Ize témét o vSem, ale jsou témata, ktera se v dobré spolecnosti nevyskytuji,
jako napfr-.:

e penize, vyse platu, Uzasné financni moznosti, neustaly nafek nad nedostatkem,

e nemoci a jejich detailni popisy, mohou vyustit v hadku, kdo je na tom vlastné huf,
e politika, ptilisna kritika, nadSeni, prosazovani si svého,

e omsSelé téma pocasi,

e chmury v osobnim Zivoté a pikantni podrobnosti,

e nabozenstvi, zvl4sté za piitomnosti zahrani¢nich hostfl, kdy se v tom nevyzname.'*2

Obecné se vyplati, ze 1 kdyZ se kralovsky bavime, je dillezité¢ podporovat sviij profesio-
nalni image. O jakémkoli trapasu, ktery se pfihodi, budou druhy den védét i ti kolegové, jiz
na vecirku viitbec nebyli. Image znamena typicky vzhled ¢lovéka nebo jeho povést. Jedna
se 0 nas obraz v o€ich jinych, jak nas lidé vnimaji, ¢im jsme typicti a co na nas ocenuji.

Trapasy

Co si obléci na firemni vecirek? Zadna univerzalni rada neexistuje. Pro kazdého je vSak
lepsi, kdyz se smifi s faktem, ze vecirky jsou a budou, a proto je tieba se vybavit a myslet
na né tak trochu predem. Neni vétSiho zoufalstvi, nez kdyZ Zena shani na posledni chvili

slavnostni Saty, nebo si dokonce pijcuje od kolegyné obleceni, které ji tak uplné nesedi.

RAuUT

Mnohem obvyklejsi nez banket, je raut'*®. Utelem rautu je navazovani kontakti. Raut

je spojen s pohosténim, ale zasedaci poradek neexistuje, protoze hosté se prostorem volné
Raut —wel- pohybuji. Pro rauty je typické pfivitani welcome drinkem pfi vstupu na akci. N&kdy jej
S?ir:f podavaji hostesky, jindy napoj najdete na k tomu ur¢eném stole. Obcerstveni je na rautu
samoobsluzné, hosté si nejCastéji sami vybiraji jidlo z nazdobenych rautovych stold. Bézné
ale je, ze pokud menu tvofi i hotova jidla ve varnicich, obsluhuje navstévniky personal,

ktery pokrm serviruje na talif a nasledn¢ jej poda pies stil. Konzumace zpravidla probiha

111 WEBOVY PORTAL NOVINKY.CZ, 2016. Pravidla etikety na firemnim vegirku. [online] 2018 [cit.
2018-02-14]. Dostupné z: https://www.novinky.cz/vanoce/422204-pravidla-etikety-na-firemnim-ve-
cirku.html

112 WEBOVY PORTAL IDNES.CZ, 2002. I firemni ve&irek ma sva pravidla etikety. [online] 2018 [cit. 2018-
02-14]. Dostupné  z:  https:/finance.idnes.cz/i-firemni-vecirek-ma-sva-pravidla-etikety-fph-/podni-
kani.aspx?c=2002M295Z01A

113 REJDILKY.CZ, 2021. Etiketa na firemnich a jinych spoleenskych akcich. [online] 2023 [cit. 2023-12-
11]., https://www.rejdilky.cz/co-se-kde-deje/etiketa-na-firemnich-a-jinych-spolecenskych-akcich
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ve stoje u barovych stolkii. Raut mize byt soucasti vernisaze, filmové ¢i divadelni premi-
éry, slavnostniho pfedavani cen, ale i firemnich a jinych vecirka.

Obderstveni je na rautu samoobsluzné™#, hosté si nejéastéji sami vybiraji jidlo z nazdo-
benych rautovych stolli. Bézné ale je, ze pokud menu tvoii i hotova jidla ve varnicich,
obsluhuje navstévniky persondl, ktery pokrm serviruje na talit a nésledné jej poda pies stal.
Konzumace zpravidla probiha ve stoje u barovych stolkii. Raut miize byt soucasti verni-
saze, filmové ¢i divadelni premiéry, slavnostniho pfedavani cen, ale i firemnich a jinych
vecirkd.

Potadani rautt se stalo soucasti firemni kultury. Pfesto ne€kteti z jejich pravidelnych na-
vStévniki obcCas tapou a nevi, jak se na nich spravné chovat. Piestoze dokonale ovladame
techniku nabirani pokrmt, muaze se stat, Ze ndm néjaky ten fizecek Ci platek syra upadne na
zem. A jak se v tento okamzik zachovat? Kazdy slusné vychovany ¢loveék si fekne, ze
spravné by mél odpadly kousek jidla uklidit. To ale pravidla spolecenského chovani vylu-
¢uji. Pokud bychom tak totiz ucinili, kam poté upadlé jidlo odlozime? Jednoduse odpadly
kousek nendpadné kopneme pod stil, kde ho po skonceni rautu personal spolu s dal$imi
najde a uklidi. Stejné postupujeme i v pfipad€, zZe nam z ruky vyklouzne ptibor ¢i ubrou-
sek 115

Na vybranych internetovych portalech najdete také rady, jak se chovat v situacich, kdy
Vam né¢jakeé jidlo upadne na zem uprostied mistnosti. Dilezité je zabranit tomu, aby na
ném nékdo uklouzl. Proto byste si mé¢li nad hromadku stoupnout, dal si nerusené povidat
a pfitom nenapadné vyhlizet obsluhu. Jakmile se servirka pfiblizi, pfivolame ji pohledem
a nenapadné ji ukaZzeme, k cemu zde doslo. Pak stéle jesté vyckavame az do chvile, kdy se
servirka dostavi s lopatkou, a kdyZ je v bezpecné vzdalenosti, podékujeme ji pohledem

a sebejisté¢ odchazime pro dalsi porci.

Slusnosti je zdravit. Na rautu by nés to mohlo pfivést do trapné situace. Zvlasté pokud
se rozhodneme potiast rukou hostu, ktery ma zrovna ,,plné ruce” talitku s jidlem a sklenice
s pitim.1!® S pokro¢ilou dobou se atmosféra na rautech uvoliiuje, a s tim miize piijit i na-
bidka tykéani. Zde plati stejna pravidla jako pii pfedstavovani. Pokud si nejste jisti, zda
tykani piijmout, miZete tuto nabidku zdvoftile odmitnout. 1’

Posilnéni alkoholem si v§ak mizeme vykoledovat potadny trapas. A to, pokud v opilosti
nabidneme tykani svému $éfovi. Pokud vam v povznesené nalad¢ nabidl tykani $éf a vy si
nejste jisti, zda si to bude pamatovat i druhy den, rad¢ji mu vykejte.

114 dtto

115 WEBOVY PORTAL CHOVANI.EU, 2018. Ve spole¢nosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné
z: http://www.chovani.eu/kultura/m160

116 WEBOVY PORTAL PODNIKATEL.CZ, 2007. Rauty patii k manaZerskému Zi-votu. 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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5.3 Pravidla stolovani

Podle Spacka (2008) se pii stolovani projevuje piipravenost ke spole¢enskému styku,
sebeovladani, ovladani pravidel spolec¢enského chovani, spolecensky takt, zdvofilost a slus-
nost snad nejvyraznéji. Ocitne-1i se nékdo ve spole¢nosti lidi znalych v§ech téchto jemnosti,
m¢él by na sebe co nejméné upozoriovat a co nejvice sledovat chovani zkusenégjsich. Spo-
lecenské chovani je jako vSe ostatni véci cviku.

Zvladneme-li zékladni pravidla, pak si miizeme dopfiat ze stolovani stejnou radost, jakou
m¢l klasik uméni gastronomie Brillat-Savarin. Povazuje stolovani za jeden z nejdokonalej-
Sich pozitki, jakych si ¢lovék miize dopiat a jaké jsou v celé zivocisné 1isi dany jen jemu.
Pozitek ze stolovani nezna zadné extaze, nadSeni ¢i unaseni se. Tento nedostatek intenzity
vSak pln¢€ nahrazuje jeho trvanlivost. Kromé toho ma zvlastni vysadu, ze nas ptipravi na
ostatni druhy pozitkt, a dokonce nas dokaze utésit po jejich ztrate.

’: “/’a":;:: Pocet pozvanych by nemél piesahnout dvanact, aby se vsichni mohli zapojit do rozho-
voru. Jidelna by méla byt luxusné osvétlend, teplota v mistnosti pfijemna, ptibor zafiveé
vycistény. Pozvani, necht’ maji riznd povolani, ale podobné zaliby a m¢li by se natolik
znat, aby se vyhnuli nepfijemnym seznamovacim formalitam.

Muzi maji byt duchaplni a Zeny plivabné, ale ne pfili§ koketni. Jidel ma byt mnoho, maji
byt vybrana peclivé, vina maji byt prvotiidni. Pti jidle se postupuje od tezSich jidel k leh-
¢im, vina se piji nejdiiv lehka a pozd¢ji opojnd. Pfi jidle, necht’ nikdo nepospiché — vecete
je posledni ¢innosti dne, Kadva ma byt horka a na vybér likért dohlizi hostitel.

AN 0 24

Ze vsech oblasti etikety je stolovani nejobtiznéjsi. Vyzaduje totiz ur¢itou manualni zruc-
nost, ktera je véci cviku a vytfibeného chovani. To, jak sedime u stolu, jak bereme do ruky
pribor, jak s nim zachazime a jak se u jidla chovame, poukazuje na naSe spole¢enské cho-
vani a zdvoftilost. Pokud si etiketu stolovani zaZijete, tak udé€late vzdy dojem. Chovate se
taktné, s noblesou a p¥itom pfirozené.!*®

kzrmmrovimirravoiasrorovan [[¥]

U stolu Dle Spacka (2019) u stolu pouzijeme viechny dovednosti spoleéenského chovani: pred-
stavovani se, podavani ruky, konverzaci, budeme vhodné obleceni, a pfitom budeme ma-
nipulovat s ptibory a projevovat takt a empatii vii¢i svym spolupracovnikiim. Ke stolu use-
dame ¢isti a upraveni (Spacek, 2008) — to je zakladni pravidlo, které by mélo byt kazdému
naprosto samoziejmé. U stolu by mél byt klid a nem¢ly by se fesit problémy. Vzdyt’ stolo-
vani by mélo pfinéaset radost a chut'ové pozitky. Ke stolu nejprve usedd dama, poté muz.
Zena sedi pouze v prvni tieting Zidle, aby byla vzpfimena. Pouze muzi maji tu moZnost byt

118 WEBOVY PORTAL CHOVANI.EU, 2018. Ve spole¢nosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné
z: http://www.chovani.eu/kultura/m160
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pevné zasazeni a na zidli se lehce ,,rozvalit®. Pod zidli nohy nekfizime, ale mame je voln¢
pied sebou.'?®

U stolu si musime vytvoftit celou fadu stereotyptl, tedy motorickych dovednosti, at’ uz
jde o drzeni ptiboru, manipulaci s pecivem, sedéni u stolu, drzeni sklenice, konzumovani
ruznych jidel, tfeba vaifenych brambor, téstovin, palacinek, kuieciho stehna nebo loupani
krevet. Vytvareni téchto motorickych dovednosti u stolu se vyplati vénovat néjaky cas a
péci. Navic u stolu sedime s ostatnimi lidmi a bud’ jsme jim ptikladem nebo se naopak
budeme citit Spatné, kdyz uvidime jak obchodni partner nebo dama stoluji o poznani kulti-
vovanéji nez my. Stiil byl odjakziva centrem spolecenského zivota. Zpravidla neusedame
ke stolu pouze proto abychom se najedli, ale abychom byli spolu. Smyslem spolecenského
stolovéani neni najist se ... (Spacek, 2019).

Abychom u jidla mohli mluvit, tak podle Brodského (2017) je tieba:

e necustale si otirat Gsta ubrouskem,

e jist po malych soustech, abyste neprodlené¢ mohli reagovat na hovor,
e Casto po malych douscich pit, abyste neméli sucho v ustech,

e mit na stole vzdy néjaky nealkoholicky napoj, nejlépe vodu,

e pecivo se nikdy neukusuje, ale vzdy se ulamuje a vklada do tst.

Ruce nikdy nesmé&ji byt pod deskou stolu, stolovnici na né¢ musi neustale vidét. Tudiz se
opirate nejlépe za predloktim, abyste zaroven mohli volné gestikulovat. Pti jidle jsou pak
lokty u téla. Pii spolecenské veceti neodchazime od stolu. Je to velmi netaktni vici hosti-
teli. Kdyz po jidle od stolu vstdva dama, vstava s ni jen muz, ktery ji ma po své pravici.
Ten se také stara v ptfipadé, Ze je potieba zen¢ cokoliv podat nebo piisunout ¢i odsunout
zidli.

I u stolu maji sva privilegia osoby spolecensky vyznamnégjsi. Hostitel, ktery urcuje za-
sedaci potadek, musi vychazet z pevnych pravidel (Spagek, 2019, 2008). Nesmime vytva-
fet izolované spolecnosti, naopak hosty musime co nejvice promichat, museji sedét tak, aby
se bavili navzajem. Zeny a muZe, star$i a mladsi, domaci a cizince rozsazujeme stiidave,
ani lidem, ktefi se neznaji tfeba z jedné firmy by neméli sedét vedle sebe. Smyslem spole-
¢enského stolovani je poznavat nové lidi, proto ani manZelé nesedi vedle sebe, jejich po-
sledni ptileZitosti byla svatebni hostina ... Neni diivod vytvaiet dvojice part, které si budou
vypravét... Pro stanoveni zasedaciho potfadku jsou dulezita 3 kritéria: sténa, okna, dvete.
Spolecensky vyznamnéjsi osoby sedi zady ke sténé s pohledem do mistnosti. Je to pohodl-

119 WEBOVY PORTAL CHOVANI.EU, 2018. Ve spole¢nosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné
z: http://www.chovani.eu/kultura/m160
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né&jsi, protoze maji piehled o celém prostoru, maji vétsi pocit bezpeci a obvykle je neobte-
zuje prochazejici obsluhujici personal. Nemuazeme.li se fidit podle blizké stény, pouzijeme
pravidlo, Ze host sedi s vyhledem do okna. Sedime-li v mistnosti bez oken, host sedi tak,
aby se dival na vstupni dvete a hostitel sedi zady ke vstupnim dvefim.

Pti velice slavnostni vecefi, kde je mnoho vyznamnych hosti, je pak nejcestngjsi
misto po pravici hostitele/ky. Tam useda vzdycky spolecensky nejvyznamnéjsi osoba z celé
skupiny a jeho partnerka pak po pravici hostitele. Hostitel s hostitelkou sedi vzdy naproti
sobg.

Pti velkém poctu lidi sedi vzdy na stiidacku muz a Zena. Prvni nejcestnéjsi misto je
po pravici, pak po levici. Treti opét po pravici, ¢tvrté po levici a takhle se to stiida dale.
Stejné tak to plati, pokud stolujeme s cizinci. Narodnosti se u stolu pii sezeni také stiidaji.
V tom je také smysl spoleCenského stolovani — aby se lidé seznamovali a obohacovali o
dalsi prozitky.

Ptibory pfi jidle odebirdme z vnéjsi strany podle chodi, které postupné prichazeji. Po-
sledni je mou¢nikovy pftibor, ktery lezi vzdy vodorovné s talifem. Ptibor drzime tak, ze
konce stfenek tla¢ime do stiedu dlan€. Vidli¢ku drzime hroty doll. Jsou ale vyjimky u né-
kterych jidel, kdy mtzete vidlicku uchopit jako 1Zici a odlozit ntiz. Naptiklad kdyz jite ¢in-
ska jidla, rizota, téstoviny a podobné. Pokud piestanete konzumovat nebo jist vice nebu-
dete, je nezbytné ntiz a vidlicku dat do talife.

Stejné jako se stfidaji pribory, tak se méni talife. Na stole vzdy mame tzv. klubovy
talif, na ktery pokladame jednotlivé chody v talitich. Prvni ptijde dezertni (predkrmovy),
poté polévkovy, na hlavni jidlo a nakonec mouc¢nikovy.

Pravidla stolovani miizeme rozdélit na dvé kategorie a to na: Spa¢ek (2019) a (2008):

e Rodinné stolovani — spole¢ny ob&d nebo vecete maji urcité formalni zvyky, za-
sedaci potadek neni tak formalni jako pfi banketu, rodice mohou sedét jak na-
proti sobé, tak vedle sebe, jak jsou zvykli. Bude-li u stolu sedét babicka a déde-
cek, bude jim naleZet Cestnéjs$i misto. Rodinné stolovani bychom ale neméli pod-
cefiovat. Jidelni sttil slouZi nejen ke spole€nému stravovani, ale také k upevio-
vani rodinnych vztahl. Pravidla nejsou sice jasn€ vymezena, ale je vhodné drzet
se alespon nékterych rad. Ke stolu usedaji nejprve dospéli, poté déti. Matka poté
podava jidlo vzdy nejdfive manZzelovi, pak détem a nakonec sobé. Pouzivame
ubrousky, vSechny druhy taliiti, sklenice, dbame, aby se nikdo neopiral lokty o
sttil, aby nikdo neodchézel od stolu, kdyz jesté sedi maminka. U stolu hovotime,
protoze jidlo je spolecCenska prtileZitost ke konverzaci, nemluvime ale s plnymi
usty. Nikdy neopomeneme pochvalit jidlo.

e Svatecni stolovani - na svatecni tabuli by mél byt decentni ubrus, aby nerusil
zazitek ze stolovani a vzhled prostifeného stolu. Nadobi pak mtze byt rizné, za-
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lezi na osobnim vkusu. Na svatecni stil nepatii zddna ochucovadla. KdyZ use-
dame ke stolu, polozime si latkovy ubrousek na klin. Papirovy si ddme nalevo
vedle talife. Jist za¢in4 nejvazenéjsi osoba u stolu.1?

AV neposledni fadé nesmime také zapomenout na piipitek. Jak uvadi Mathé a Spagek
(2005), Spadek (2008) sklenice s vodou a vinem jsou to nejuslechtilejsi, co na stole stoji po
dobu celé vecete. Proto je potifeba dbat na Cistotu. Sklenici drzime vzdycky co nejnize,
abychom na ni nezanechali viditelné otisky prsti. O néco blize k t€lu mizeme drzet jen
sklenici s ¢ervenym vinem, které je vétSinou pokojové teploty. Sklenice, do kterych se na-
1év4, jsou 1 dosti objemné, takze zvlaste Zeny maji problém ji udrZet. Pfed kazdym napitim
je nutné si otiit ista ubrouskem a pit vzdy zlehka. Zeny, které pouzivaji rténky, by si pied
spolecenskou vedefi mély naliit rty co nejméné, aby nenechévaly na sklence otisk rtf. 1%

[F[oorkzmorsiow ]

Pfi organizaci svatebni hostiny je dilezité promyslet uspofadani stold tak, aby podporo-
valo ptatelskou a pohodovou atmosféru, zaroven respektovalo socidlni vazby a ptispélo k
celkové harmonii akce. Uved’te dalSi moZzné priklady uspotadani stolt na svatebni hostiné
a prodiskutujte na seminafi s ostatnimi studenty.

7]

V ramci taktniho chovani se snazime se dostat danému slovu a plnit sliby.

Mezi zakladni zasady spolecenského chovani: slusnost, zdvorilost a takt.

V divadle, kiné nebo na koncertu fesime telefonat vyuzitim handsfree.

Mezi témata, ktera se v dobré spole¢nosti nevyskytuji, mizeme zatadit napf.: poli-
tika, vyse platu, nemoci, nabozenstvi apod.

Jdeme-li ve skuping, pak neni povinnosti pani pozadat o tanec vSechny damy z
tohoto okruhu.

Ke stolu nejprve usedd muz, poté Zena.

U stolovani pod Zidli mame nohy voln¢ pied sebou.

Ptibory pfi jidle odebirame z vnéjsi strany podle chodu.

Hostitel s hostitelkou sedi vzdy naproti sob¢.

oD

o

© ®~N o

120 WEBOVY PORTAL KUCHYNE.CZ, 2010. Ladislav Spacek: ,,Stolovani, to je véda, naudim vés to.“
[online] 2018 [cit. 2018-02-14]. Dostupné z: http://kuchyne.du-mazahrada.cz/clanky/celebrity-v-kuchyni/la-
dislav-spacek-stolovani-to-je-veda-nau-cim-vas-to-21366.aspx.html

121 Tamtéz
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e M

1. ano, 2. ano, 3. ne, 4. ano, 5. ne, 6. ne, 7. ano, 8. ano, 9. ano.

wwortaroy [[T]

Pravidla spolecenského styku se neustdle méni a ptizplisobuji se ménicim se potiebam,
Casu a prostoru. RozliSujeme 3 univerzalnég platné zdkladni zasady spolecenského chovani:
slusnost, zdvofilost a takt. Spoleenské chovani lze definovat jako souhrn pravidel, norem
a zvyklosti, tradic a nepsanych zékont, které urcuji nase chovani ve spole¢nosti. Jednotliva
pravidla spole¢enského chovani vychazeji z momentélnich potieb spole¢nosti a jejich ob-
sah je ovlivnén geografickymi, politickymi, hospodatrskymi, kulturnimi a nabozenskymi
vlivy. Rada lidi pravidla podcefiuje a teprve kdyz se dostanou do trapné situace, pii které
sice nejde o majetek ani o zivot, ale jen o znalost pravidla, zacnou o pravidlech spolecen-

ského chovani pfemyslet. RovnéZ taktni chovani ma zékladni zasady, které ndm mohou
pomoci se chovat v bézném zivote.

Na spolecenské akce jako jsou divadlo, koncert, vernisaz, ples, tane¢ni zabava, promoce,
svatebni hostina, vecirek apod. chodime kvili uméleckému zaZitku, a proto také zde plati
pravidla urcita pravidla spolecenského chovani, které slouzi k tomu, aby ndm nebyl tento
umeélecky zazitek pokazen. Zakladni pravidla spolecenského chovani pouzivame i v king,
apod. Pokud jdeme na svatbu, miizeme se na svatebni hosting setkat se stoly usporadanymi
do rtznych tvart. Uspotadani stold je potiebné navrhnout tak, aby podporovalo ptatelskou
a pohodovou atmosféru, zaroven respektovalo socidlni vazby a pfispélo k celkové harmonii
poradané udalosti.

Vénoce, konec roku a ptichod toho nového ptimo vyzyvaji k sezvani vSech spolupra-
covniki, kolegli, zamé&stnanctli i obchodnich partnerd na spoleenské setkani, takzvany fi-
remni veéirek. Uspéch téchto akci zavisi na osobach povéfenych organizaci (sekretariat
feditele, personalni odd€leni apod.) a jejich nasazeni, ale i na vybéru doby konani akce.
Také na podnikovych akcich plati zakladni pravidla spolecenského chovani. Nejdulezit¢;-
$im pravidlem na této podnikové akci je skuteCnost, Ze 1 kdyz se kralovsky bavime, je di-
lezité podporovat svilj profesiondlni image. O jakémkoli trapasu, ktery se ptihodi, budou
druhy den védét i kolegové, ktefi nebyli na vecirku pfitomni. Na uvedenych akcich, tedy i
firemnim vecirku je vhodné se vyhnout uréitym tématim jako jsou: penize, vySe platu,
uzasné finan¢ni moznosti, ndbozenstvi, nemoci a jejich detailni popisy, o politice, ptilisné
kritice, nadSeni, prosazovani si svého, o pocasi apod.

Zasady spolecenského chovani je potieba dodrZzovat na vSech akcich, firemni rauty ne-
vyjimaje. Pofadani rautd se stalo soucasti firemni kultury, proto i zde je nutné dodrzovat

vybrané zasady spolecenského chovani. Nejtézsi oblasti k dodrzovani pravidel spolecen-
ského chovani patii stolovani. Pii stolovani se projevuje pfipravenost ke spolecenskému
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styku, sebeovladani, ovladani pravidel spolecenského chovani, spolecensky takt, zdvoftilost
a slusnost snad nejvyrazné&ji. U stolu pouzijeme vSechny dovednosti spole¢enského chovani
jako jsou piedstavovani se, podavani ruky, konverzace, jsme vhodné obleceni, projevujeme
takt a empatii vici svym spolupracovnikiim. U stolu si musime vytvofit celou fadu stereo-
typt, tedy motorickych dovednosti. Ocitne-li se nékdo ve spole¢nosti lidi znalych vsech
téchto jemnosti, m¢l by na sebe co nejméné upozornovat a co nejvice sledovat chovani
zkuSengjsich. Spolecenské chovani je jako vSe ostatni véci cviku. Pravidla stolovani mu-
zeme rozd¢lit na dvé kategorie: rodinné a svatecni stolovani.
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6. ZAKLADNIi PRAVIDLA OBCHODNIHO JEDNANI VE
VYBRANYCH ZEMICH

mowrmmeoaeroy  [[@]

Kapitola je zamétena na proces ptipravy na obchodni jednani, pribéh jednéni a zékladni
pravidla, ktera se v jednani uplatiiuji. Dale budou uvedeny konkrétni ptiklady obchodniho
jednani v riznych zemich, a to v kontextu zapadni a vychodni kultury.

Er A ==

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

e specifikovat pfipravu na obchodni jednani,

e popsat pfipravu vécnou a organizacni,

e strucné charakterizovat pritbéh obchodniho jednani,

e vysvétlit zékladni pravidla obchodniho jednani,

e uvést priklady obchodniho jednani ve vybranych zemich.

Obchodni jednani, specifika obchodniho jednani, ptiprava vécna, pfiprava organizacni,
prabéh jednani, zékladni pravidla, priklady, zdpadni, vychodni, kultura, Japonsko, Polsko,
Némecko, Cina, Indie, USA.

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 mravii a vhodného chovani na pracovisti, tak i s pracovni
etiketou, ktera se opira o vztah nadfizeny a podfizeny. Nesmime zapomenout ani na ob-
chod.
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Sgeﬁifijka Specifika obchodniho jednani se mohou liit v zavislosti na riznych faktorech, v¢etné
obchod- sy P . I 7 1 1 1 1
niho jed- odvétvi, kultury, zemépisného umisténi a jednotlivych obchodnich situaci. Mezi hlavni
nani specifika obchodniho jednani mizeme zaradit:
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Kulturu a zvyklosti: Obchodni jednani se vyrazné lii v riznych kulturach. Eti-
keta, zptisoby komunikace, jednani o cenach a vztahy s klienty se mohou v jed-
notlivych zemich dramaticky lisit.

Typ zbozi nebo sluzby: Obchodni jednani se 1isi podle povahy zbozi nebo slu-
zeb, které se prodavaji. Napiiklad jednani o technologickych produktech se mo-
hou lisit od jednani o potravinadch nebo prumyslovych strojich.

Délka cyklu obchodu: Né¢které obchody mohou byt kratkodobé a rychlé, za-
timco jiné mohou vyzadovat dlouhodobé vyjedndvani a vyvoj vztahu pred dosa-
Zenim dohody.

Zapojené strany: Obchodni jednani mohou byt jednostrannd, dvoustranna nebo
mohou zahrnovat vice stran. Napiiklad B2B (business-to-business) a B2C
(business-to-consumer) jednani maji rizné vlastnosti.

Pravni a regulacni aspekty: Kazd4 zem¢ ma své vlastni pravni a regulacni po-
zadavky, které mohou ovlivnit obchodni jednani, zejména pokud jde o uzavirani
smluv a dodrZzovani pravidel.

Zpisoby komunikace: Moderni technologie zménily zplsoby komunikace v
obchodnim jednani. E-maily, videohovory a digitalni platformy jsou nyni béz-
nymi prostfedky komunikace.

Naroénost a konkurence: Obchodni jednani v n¢kterych odvétvich mohou byt

wevr

Cile a strategie stran: Kazda strana ma své vlastni cile a strategie pfi obchodnim
jednani. Nékteré mohou byt orientované na co nejnizsi cenu, zatimco jiné na
budovani dlouhodobych vztahi.

Personalni dovednosti a schopnosti: Usp&iné obchodni jednani vyzaduje spe-
cifické dovednosti a schopnosti, véetné schopnosti jednat, komunikovat, vyjed-
navat a tesit konflikty.

Technické a obchodni znalosti: Obchodni jedndni mohou byt specificka pro
danou oblast znalosti, a proto je diilezité mit technické a obchodni znalosti tyka-
jici se produktl nebo sluZeb, které se obchoduji, apod.
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Obchodni jednani je proces, béhem kterého dvé nebo vice stran komunikuji a vyjed-
navaji o podminkach nakupu, prodeje, partnerstvi nebo jiné formy obchodni transakce. Ci-
lem obchodniho jednani je dosahnout dohody, ktera bude vzajemné vyhodna pro vSechny
zucCastnéné strany. B&hem tohoto procesu se mohou diskutovat cena, podminky dodani,
platebni podminky, objem a kvalita zboZi nebo sluzeb a dalsi relevantni faktory.

Obchodni jednani miize probihat mnoha riznymi zptsoby, véetn¢€ osobniho jednani, te-
lefonického jednéni, e-mailové korespondence a dalSich komunikacnich kanali. Je klico-
vym prvkem ve svété obchodu a podnikani, protoZze umoziuje strandim dosdhnout dohody,
ktera jim umozZni dosahnout svych cilii a potieb v ramci obchodnich vztaht.

Protokol obchodniho jednani (Brodsky, 2017) nebo také business protokol je navod, jak
uspofadat oficialni setkani spravné krok za krokem. V kazdém ptipad¢ je nutné pied jed-
nanim provést dikladnou ptipravu.

[« zarmwnrovamieaienavamsoscrooniseonan [[b]

Jak uvadi Brodsky (2017, s. 32) pfipravu jednani je tfeba rozd¢lit na pfipravu vécnou a
pfipravu organizacni.

Pfl’prava *rWV v 14 r . 14 /4 W W o . 14 14 w7
vécna Ptipravu vécnou tvofi zajisténi obsahu a témat jednani, véetné pokladl k jednani. Pti-

prava se da sepsat do nékolika zékladnich bodl (Brodsky, 2017):

- o ¢em se bude jednat,

- sepsat scénaf jednani,

- zajistit veSkeré potiebni a dostupné materialy,

- pokud je to mozné, je dobré sehnat zivotopisy hosta a spolujednajicich osob,

- pokud neni mozné zajistit Zivotopis, je dobré provéfit internet a socialni sité, dotyc-
ného nebo doty¢né osoby prolustrovat a snazit se zjistit, s kym mame tu Cest,

- vyty¢it témata k rozhovoru,

- vytycit témata, kterym je nutné se vyhnout,

- veskeré dosud zndmé informace o protistrané je tfeba zaktualizovat nejpozdéji den
pted jednanim.

PFi- Piiprava organizacni predstavuje zajisténi vSeho ostatniho, co se tyka jednani, tedy
prava jeho organizaci. Podle Brodského (2017) organiza¢ni ptipravu tvofi tyto ¢innosti:
organi-

zacni - kazdému jednani pfedchéazi objednant,
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- objednani musi v kazd¢ organizaci probihat pouze pres jedno jediné centralni misto,
- kdy, kde a v kolik hodin probé&hne jednani,

- je tieba znat misto jednani,

- jak dlouho jednani asi/maximalné potrva,

- doprava na misto jednani,

- doba ptijezdu na misto,

- fyzicky ocekdva navstévu 15 minut pfedem bud’ hostitel nebo povétrena osoba,

- jednani zacina hostitel,

- jednani kon¢i hostitel, ovSem na zaklad¢ signalu od hosta,

- host vyprovéazi hostitel nebo povétrena osoba.

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

Mezi faktory, které ovliviiuji obchodni jednani, mizeme zatfadit podle Suchankové
(2009, s. 11) jednak, zda se jedna o potencialniho ¢i stalého zdkaznika. Mezi dalsi vlivy,
které usmérnuji obchodni jednani, patii znalost legislativni procesii a postupt, znalost eko-
nomické situace je také tfeba brat v ivahu. Image toho, kdo nabizi, znalost druhu nabidky,
zda se jedna o prodavajiciho €1 kupujiciho, druh podniku, 1 faze rozhodovaciho procesu
patii mezi dualezité faktory, které mohou rozhodnout o tspéchu kazdého obchodniho jed-
nani.

Podle Buchtové a Kulhavého (2006, s. 6) kazdé pracovni jedndni, kterého se za€astnime
je v podstaté posloupnost jednotlivych krokd, 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 navéazani prvotnich kontaktl, dale je zapotiebi si vybudovat urcitou divéru,
kterou mizeme 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 instrukci, jakym zplisobem 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.
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[« apmwarovaniraze oscoomwoseowa [[¥]

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

e pfipravu,

e TUvodni vystoupeni,

e predstaveni svého navrhu,

e protizahajeni partnera,

e snaha o dosazeni kompromisu,

e zavérecné slovo.
|

Féze ob- Podle Mikulastika (2003), Némcanského (2011) je zdkladnim stavebnim kamenem ob-
f:;:::,l,ho chodniho jednani dobra pFiprava. Proto je zapotiebi ji vénovat dostatek ¢asu a nic nepod-

cenit. Bez dobré piipravy se neobejdeme ani pii pocatecnim telefonatu. Dobréa piiprava
byva také soucasti domluvené schiizky, kterd zaujima velké mnozstvi informaci o zdkazni-
kovi. Nez zdkaznikovi zavolame a domluvime si schiizku, je nutné si udélat stru¢ny ptehled
vech informaci, které se zékaznika dotykaji.'??

Obchodni jednani mlZe probihat bud’ v domacim prostiedi jedné z jednajicich stran,
nebo na neutrdlni ptdé. Pti ptipravé jednani je tfeba urcit, kdo se za firmu bude jednani
ucastnit, dale pocet jednajicich osob a jejich funkcni a odbornou troven. Dulezité 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 obé strany (Buchtova a Kulhavy, 2006, s. 8-9). Typy pro misto
obchodniho jednéni uvadi Brodsky (2017):

- kjednani neni vhodné pouzivat vlastni pracovnu, je to nepraktické, musi se uklizet,
k jednani je dobré vyuzivat neutralni prostor, napiiklad zasedaci mistnost,

jednani je dialog a je nutné dat prostor pro mluveni i druh¢ strané,

ze spoleCenského pohledu je vice vecefe nez obéd,

- nedoporucuji pracovni ob¢, ani se nenajite, ani nebudete pracovat.

Podle Buchtové a Kulhavého (2006, s. 10), Némcanského (2011) je pfed zahdjenim ob-
chodniho jednani, Zadouci ziskat co nejvice informaci o projednavaném obchodnim pfi-
padu a podrobné je analyzovat. Jedné se nejen o informace obchodniho a technického rézu,

122 CHOVANI.EU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160
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ale 1 o informace ekonomické, politické a socidlni, které mohou mit vliv na obchodni trans-
akci. Vhodné je si 1 zapsat informace o firmé jako takové — jména jednatelli, pocet zamést-
nanci, sidlo, pobo¢ky, rok zalozeni a v neposledni fadé i ¢innost, kterou se firma zabyva.?3

V telefonatu je diilezité se presvédcCit, zda mluvime se spravnou osobou. Radéji si proto
ovefime, ze mluvime s ¢lovékem, se kterym opravdu chceme mluvit a domluvit si s nim
schiizku. 124

Rozhodné neni vhodné volat brzy rano, v ¢ase obéda a pozdé vecer — vSeobecné se do-
porucuje volat kolem 10 hodiny nebo ve 14 hodin odpoledne. MlZe se i stat, ze poznate
z hlasu néjakého ¢loveka, ze zrovna ted’ neni pfihodné doba. Proto je vhodné prerusit ko-
munikaci jiz v pocate¢ni fazi.*?®

(8]« zamamarovaniemenava s oscroomiveonan |

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

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

e je dojednana schtizka s tou pravou osobou?

e co vSe vime o kontaktni osob¢&?

e jakou pozici zastdva 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 snazime se také zjistit, jaké silné a slabé stranky je organizace obdaiena atd.

Jak uvadi Buchtova a Kulhavy (2006, s 13) setkani s obchodnim partnerem zacina ritu-
alem privitani a jde-1i o prvni kontakt, pokracuje vzajemnym predstavovanim a predavanim

i?z':’l’,:;’ac’ vizitek. Spole¢enskou zvyklosti byva nabidnout partnerovi obCerstveni. V zahajovaci fazi
nani je dualezité vytvofit ptiznivou atmosféru a navazat s partnerem osobitéj$i vztah. K tomu

nam miZze poslouZzit iivodni neformalni rozhovor. Uvodni, neformélni kontakt a nasledny
rozhovor na neutralni t¢éma nam umoziuji uvolnit napéti, odstranit pfekazky ve vzdjemnych

12 CHOVANIEU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160

124 pPODNIKATEL.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/

125 CHOVANI.EU, 2018. Ve spolecnosti. [online] 2018 [cit. 2018-02-07]. Dostupné z: http://www.cho-
vani.eu/kultura/m160
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vztazich, vytvorit vielej$i osobni vztah a navodit pfiznivou atmosféru pro dalsi faze jed-

nani.
PLeZhe”;a‘fe Dalsi fazi je prezentace obchodni nabidky. Zde mize podle Buchtové a Kulhavého
obchodni ) . ,
nabidky (2006, s. 13) mize nastat nékolik moznosti:

¢ bud predkladame nabidku my (zde zalezi na tom, zda byla druhé strana jiz pred-
bézné 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, zndma, je mozné zjistit nékteré
zivotopisné udaje bez problémi nékde jinde. Dulezité je udélat dojem, Ze vime néco 0 pro-
duktech, které nabizime. VSechny tyto informace jsou soucasti ivodni pfipravy na ob-
chodni jednani.1?8

razzomcnoomwoseovan—— [[¥]

Podle Stastného (2010, str. 36) miizeme shrnout kli¢ové body obchodniho jednani, které
by mély navazovat jeden na druhy, a je dilezité nedopustit se vynechani zadného z nich:

— pfedstaveni a prezentace firmy, kterou zastupujeme,

— pocatecni "rozehrati" — znamé jako "warming up",

— vytvoreni vztahu s klientem a pfipadna dohoda o pravidlech jednani,

— zpracovani problému a prezentace navrhu na jeho feSeni,

— ptedlozeni faktl a zdiiraznéni vyhod pro partnera, pokud souhlasi s navrzenym feSenim,
— vyjadreni vlastniho stanoviska a nasledné stietnuti nazora,

— nasleduji namitky, argumenty, diikazy a ptiklady, spolu s ndvrhem na feSeni,

— podani konkrétni nabidky,

— diskuze o namitkach a argumentech tykajicich se finalni podoby nabidky,

— uzavieni obchodu, ziskani podpisi, vyjadieni vdécnosti a rozlouceni.

Jak uvadi Vymétal (2008, s. 27) pro uspéch na kazdé pracovni pozici je zapotiebi, aby-
chom co nejvice poznali své zaméstnance, protoze tato oblast je nejdulezitéjsi, a to podle
fady manazerskych ptirucek rozhoduje o tspéchu z 60 %, dalSich 30 % patii dojmiim, které
dokazeme probudit u ostatnich lidi a pouze 10 % nalezi pouze té Casti, ktera se vztahuje

k nasi praci.

126 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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6.2 Obchodni jednani ve vybranych zemich

Obchodni jednani ve vybranych zemich odkazuje na zpiisoby a praktiky, které jsou spe-
cifické pro danou zemi a kulturu, a které se uplatnuji pfi obchodnich jednénich a vyjedna-
vanich. Kazda zem¢ mé své vlastni normy, hodnoty a zvyklosti, které ovliviuji zpasob,
jakym se obchodni jednani provadi.

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

o s

Kultura ptedstavuje souhrn hmotnych a duchovnich hodnot vytvotenych lidstvem. Po-
dobnou definici vyuziva i Pricha (2010, s. 45), ktery kulturu definuje na jedné stran¢ jako
materialni vysledky lidské ¢innosti (kam fadime produkty lidské ¢innosti), tak na strané
druhé 1 duchovni vytvory lidi (kam patii moralka, riizné zvyky a obyceje, uméni apod.)

Zapadni Jak uvadi Ferguson (2014) Zapadni kulturou oznacujeme ptivodem zapadoevropské
kultura kultury, které se nachazeli nejen v Evropé, ale mimo ni, zejména v regionech, kde méla
zapadoevropska civilizace svlij rozhodujici vliv. Zapadni kulturou mizeme oznacovat na
jedné strané soubor riiznych socidlnich a spolecenskych norem, dale také eticka a esteticka
pravidla a na stran¢€ druhé také konvence, tedy vztah nabozenstvi 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.

Podle Fergusona (2014, s. 33) konkurence a soutéZeni mezi evropskymi narody pro Ev-
ropu jako celek predstavovaly vyraznou vyhodu z dlouhodobého hlediska. Konkurenci Fer-
guso mysli decentralizaci politického i ekonomického zivota, ktera vybudovala miistek jak
pro narodni staty, tak pro kapitalismus. Ferguson (2014, s. 57-58) pfirovnal Evropu k mo-
zaikovému vzhledu, pfi¢emz vychodni Asii k obrovské jednobarevné pokryvce. A na rozdil
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.

I‘(’ﬁg:’:"" 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 zdpadem a vychodem prostfednictvi schémat. Schéma 1 vyjadiuje rozdil
Vv Zivotnim stylu, kdy na zapadé¢ je kladen dliraz na nezavislost a na vychod¢ na zavislost.
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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 zapadni a vychodni kulturou je pozice $éfa. Jak je vidét na schématu
nize, ma ve vychodni kultufe pozice $éfa daleko vyznamnéjsi roli, nez v kultuie zapadni.

Schéma 3: Pozice §éfa
Zdroj: Yang, L., 2017.

Poslednim schématem, které si v této distancni opofte piedstavime, patii pocty kontaktt.
Jak je vidét ze schématu, daleko vice kontaktd, k tomu jeSté navzajem propletenych,
je ve vychodni kultute.
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Schéma 4: Kontakty
Zdroj: Yang, L., 2017

Nasleduji neékteré ptiklady toho, jak se obchodni jednani mohou liSit ve vybranych ze-
mich: (BusinessINFO.cz, 2023; MZV, 2023; Gulova, 2013):

JAPONSKO

Japonska kultura je unikatni a vysledkem staleti trvajiciho vyvoje. Mezi jeji hlavni cha-
rakteristiky patfi ucta ke stafi a statusu (ktery mize byt dan postavenim ve spole¢nosti,
dosazenym vzdélanim a rodinnym stavem), dlouhodobé budovani vztahti, skromnost a
omezené expresivni vyjadiovani. Je proto vhodné pfed jednanim s japonskymi partnery
vénovat alespont minimalni pfipravu kulturnim odli§nostem, se kterymi se Ize setkat. Pfi
domluvé osobniho setkani je dobré snazit se vyhovét okolnostem protistrany a jednou sta-
noveny termin jiz pokud mozno neménit. Stejn¢ tak dilezitd je casova dochvilnost (nedo-
porucuje se vSak na misto jednani dorazit diive o vice nez 10 minut). Podklady i vizitky je
vhodné mit rovnéZ pteloZené do japonstiny. Tradicnim zplsobem pozdravu je sice v Ja-
ponsku uklona, neni v§ak vyjimkou, Ze si s vami bude chtit japonsky partner pii seznameni
pottast rukou. V pribehu samotné schiizky je dulezité ukazat zadjem o vaseho obchodniho
partnera. Dé&lejte si co nejvétsi mozné mnoZstvi ruéné psanych poznadmek, klad'te hodné
dotazti.

Cina

Cifané pii obchodnim jednani davaji prednost pouzivani vlastniho jazyka s piekladem
do anglictiny. Jestlize se vyjimecné ¢instina nepouziva, pak se jedna v angli¢tiné. Pouzivani
jinych svétovych jazykti béhem jednani je vyjimecné. Délka samotného jednani a jednotli-
vych fazi byva rizna. Lze ale fict, Ze pro dosaZeni cilt ¢insky partner nesetii casem. Obdobi
nutné pro vytvoreni vzdjemné divery je pomérné dlouhé a zahranic¢ni partner musi pocitat
s tim, Ze nékdy je nutno absolvovat i nékolik navstév ¢i jednani nez se pfisluSna divéra
vytvofi.
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INDIE

Obchodni jednani v Indii neprobiha jednoduse, proto nelze pocitat s obvyklym postu-
pem poptavka-nabidka-jednani o zménach-dohoda. Indové ocekavaji okamzitou reakci, po-
kud projevi zajem o né&jaké zbozi, i kdyz sami pak nebudou reagovat hodné dlouho. Jednani
je dost impulzivni, partner o¢ekava schiizku hned nebo nejdéle druhy den. Indové oceka-
vaji, ze dodavatel vzdy splni, co slibil, ale sami ne vzdy dodrzi své zavazky. Dohody je
proto nutn¢ uzavirat vzdy pisemné, protoze béhem jednani se ¢asto setkavame s piisliby,
které nejsou realistické a nemohou byt splnény. Schiizka obvykle zacina neformalni kon-
verzaci a jednani probiha v anglic¢tiné. Mize se vsak stat (zejména u vysoce postavenych
statnich ufednikl), ze budou mluvit v hindi a tlumoc¢nik bude prekladat do anglictiny. In-
dové jsou velmi dochvilni a jednani vétSinou netrva ptilis dlouho.

USA

Mezi sdilené¢ hodnoty a postoj patii individualizmus, svoboda jednani a vyjadfovani,
podpora vzajemné konkurence jako cesty k lep$im vysledkiim, starost o nejblizsi okoli (ro-
dina a zivot v komunit¢), podpora charitativnich organizaci a dobrovolné zapojovani se do
projektl s cilem zlepsit néco ve svém okoli, vira ve vlastni schopnosti a setrvaly optimis-
mus, otevienost novym vécem. Cesta nahoru vede pies vzdélani a usilovnou praci. V 0sob-
nim styku jsou Ameri¢ané velice zdvofili a slusni, na sttedoevropské poméry nékdy az
ptili§, spojenim ,,I’'m sorry...*, ,,Excuse me please...* za¢inaji mnoho vét v bézné komu-
nikaci. Pii prezentaci a jednanich je proto lepsi pouzivat kratka a jasna stanoviska bez pii-
lisSného vysvétlovani a popisovani slozitych souvislosti. Pfi jednani dodrzujte ptimy o¢ni
kontakt, budete tak vzbuzovat davéru. Cesky smysl pro humor neni Ameri¢antim piilis
blizky a neni doporuc¢ovano pokouset se uspét s vtipy z ¢eského prostiedi. Zaroven vsak
ale neni ditvod se za odlisnosti ve zptisobu zabavy stydét, jen je potfeba vyhnout se snaze
rozesmat a pobavit Ameri¢any za kazdou cenu. Pii hovoru, a to ani pfi té nejvasnivéjsi
debaté, neskaci Americané svému partnerovi nikdy do feci. Ameri¢ané se Casto ptaji ci-
zincd na jejich dojmy z pobytu.

NEMECKO

Jedna se o zemi, kde je kladen velky diiraz na piesnost. Schlize jsou piedem planovany
a neni zde tolerovan pozdni ptichod. Cas tedy vnimaji jako soubor souslednych udalosti.
P11 jednani se sousttedi spiSe na technickou stranku, zkracuji tedy uvodni fazi na minimum
a pristupuji pfimo k jednani. Némecko bylo ozna€eno za zemi ptiklangjici se k individua-
lismu. Pfedpokladadm tedy, Ze na jednani se dostavuji individualné. Jedna se také o kulturu
neutrdlni. Humor na pracovni schlizi je vyloucen. Své emoce pfi jednani skryvaji. Neni pro
né typickd vyrazna gestikulace. Negativné vnimaji naruSeni své osobni zony a dotyky.
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PoLsko

Poléci pfi pozdravu libaji lehce Zeny na tvafe. Behem konverzace dochazi nékdy k té-
lesnym dotyktim. Interpersonalni prostor maji vzhledem k Ceské kultuie podobny. Nedbaji
tolik na presnost jako Némci, ale ¢as vnimaji vice jako posloupny sled udalosti. Radi se
zapovidaji a zdanlivé nikam nespéchaji, ale maji sviij rozvrh naplanovany a jednani nerusi.
Peclive se ptipravuji. Jsou otevieni a navazuji brzy osobni kontakt a pratelské vztahy. Na
jednani preferuji naptil neformalni atmosféru. Z tohoto hlediska jsou ptiklonéni k partiku-
larismu. Maji kvétnatou fe€ a vyjadiuji se Casto implicitné. Navrhy a odmitnuti nékdy za-
obaluji a potieba ¢ist mezi fadky. Pokud ale vyciti néjakou nespravedlnosti, jasné se ohradi
a neboji se jit do konfrontace.

omoere
2

Jaké kulturni aspekty a specifika byste méli brat v tivahu pfi pfipravé na obchodni jed-
nani v Japonsku?

7]

Predstavuje kultura souhrn hmotnych a duchovnich hodnot vytvofenych lidstvem?
Znamena pojem "warming up" konkrétni nabidku pii obchodnim jednédni?
Probihé obchodni jednani nékolika fazemi?

Je Némecko zemi, kde je kladen velky diraz na ptesnost?

Je v Japonsku dtilezité budovat dlouhodobé vztahy s obchodnimi partnery?
|

o] s

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

a s e e

Ellsmoraprory ]

V prubéhu svého zivota se kazdy z nas miize setkat s pojmy jako pracovni etika a ob-
chodni etika, zejména pokud se vénujeme obchodnim aktivitim a cestujeme za obchodem
do rtiznych zemi. Béhem téchto situaci je kli¢ové uplatnovat pravidla obchodniho chovani.
Kazda firma navazuje vztahy s riznymi organizacemi, ¢asto riznymi zpisoby, a proto je
uzitecné mit povédomi o zdkladnich pravidlech socidlniho jednani. Tato pravidla nejenze
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nam umoznuji navazovat kontakty s novymi obchodnimi partnery, ale také prohlubovat
existujici vazby s naSimi obchodnimi partnery. Kromé schopnosti komunikace je diilezité
mit schopnost dobie odhadnout naseho obchodniho partnera a rozumét zakladnim aspek-
tim neverbalni komunikace. Kli¢ovym prvkem uspé$nych obchodnich jednéni je také zna-
lost legislativy, ekonomické situace podniku, povésti toho, kdo ndm nabizi sluzby, a zna-
losti nabizenych produkti a sluzeb. Dale je tieba brat v uvahu, zda jedname s novym nebo
stavajicim obchodnim partnerem. Kazdé obchodni jednani se sklada z nékolika fazi. Ob-
chodni jednani mtze probihat v riznych v riznych regionech svéta, a proto se také budou
lisit spolecenska pravidla v ramci obchodniho jednani. Kulturu miizeme charakterizovat
jak soubor hmotnych i duchovnich hodnot, které byly vytvoteny lidskou spole¢nosti. Za-
vérem kapitoly jsou uvedeny piiklady obchodniho jednani v Japonsku, Indii, Cing, USA,
Némecku a Polsku.
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7. SPOLECENSKE PODNIKY A PRILEZITOSTI

[El[wemrmineommerory ]

V sedmé kapitole budou studentiim prezentovany spolecenské podniky a pftilezitosti,
které se mohou objevit pfi navazovani obchodnich kontaktii. Soucasti této kapitoly bude
také zkoumani role pozvani a pozvanek v rdmci obchodni etikety, véetné zdliraznéni dile-
zitosti vymeény vizitek a vysvétleni mezinarodnich zkratek pouzivanych na vizitkach a po-
zvankach.

Hfewewapmrory ]

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

e charakterizovat vybrané spolecenské podniky a pfilezitosti,

e uvést priklady vybranych spoleenskych 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 obéd, picnick, barbecue, party, oficidlni obéd, vecete, matiné, soirée, koktejl, kavovy
dychéanek, ciSe vina, ¢aj o paté, banket, buffet lunch, buffet diner, bowle, pozvani,

pozvanky.

7.1 Spole€enské podniky a udalosti pro sjednavani obchodnich
kontaktu

Jak uvadi Gullova (2013, s. 223) spolecenské podniky se mohou potadat v navaznosti
na pracovni jednani, ale také pii fadé jinych piilezitosti. Uroveti, na jaké se takové podniky
potadaji, byva Casto diametraln€ odlisnd, od velmi formalnich az po naprosto neformalni
setkani sportovniho, zdbavného ¢i jiného charakteru. Existuji také setkdni, které se potadaji
V ndvaznosti na obchodni jednéni se zahrani¢nimi partnery, jako je napt. navstévy dalezité
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osobnosti nebo delegace, zahajeni ¢i ukonceni jedndni, podpisu zavaznych dokumentt,
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 normalnich okolnosti se obtizné setkat, a také
umoznuji navazat nové kontakty. Na vybranych spolecenskych akcich a udalosti neni nej-

vvvvvv

Spolecenské udalosti jsou akce nebo setkani, ktera maji socialni nebo kulturni charakter
a slouzi k interakci a zédbavé lidi. Tyto udalosti mohou zahrnovat rizné druhy, jako jsou
svatby, oslavy, koncerty, sportovni akce, vecirky, konference, festivaly a dalsi.

Spolecen- . . . . 3
ské udé- Organizace spolecenskych udalosti zahrnuje planovani, koordinaci a provadéni riznych
losti aspektli, jako jsou misto kondni, program, stravovani, bezpecnost, doprava a dalsi. Tato

udalost mize byt soukroma pro maly pocet lidi nebo vefejna pro tisice ucastniki.

V nasledujicim textu budou vybrané spolecenské podniky a prilezitosti strucné vysveét-
leny, viz Supova (2007, s. 15-19), Spadek (2019), Buresova (2010) a Orieska (2010):

e Zahradni party (Garden party): Tato oblibena spole¢enska udalost, ¢asto po-
fadand béhem letnich mésici, sdili mnoho prvka s recepcemi a koktejlovymi
vecirky. Miva misto v krasné upravenych zahradach.

¢ River party, sea party (vylet lodi): Tato spolecenské akce zahrnuje plavbu lodi
s odpoledni nebo vecerni oslavou pro pozvané hosty. Hudba, tanec a ohiostroj
jsou soucasti programu. Profesionalni obsluha je béznym standardem.

e Réveillon: Tato udalost, konana obvykle od ptilnoci do dvou hodin rano, nasle-
duje po predchozi spolecenské akci s tancem nebo jinym programem. Nabizi
studend i tepla jidla a lehké napoje.

e Recepce: je velkolepa spolecenska udalost, poradana pfi vyjimecnych piilezi-
tostech. Veetné slavnostniho zahdjeni, projevi, piipitkd a zakonceni. MiZe se
konat v riznych ¢asech a ménit formu a obsah podle ptilezitosti. Dopoledni re-
cepce se poradaji spisSe vyjimecné, vétsSinou pii prilezitosti zahdjeni vystavy, ve-
letrhu, v diplomatickych kruzich apod. Poledni recepce byva organizovéana for-
mou bohatSiho buffet-dinner, potadd se pii prilezitosti statniho svatku, vy-
znamné navstévy, pii soukromych akcich k riznym vyro¢im (svatba, naroze-
niny). Recepce odpoledni za¢inaji obvykle aZ po 17 hodin¢, maji charakter stan-
dardni recepce a hodi se pfi vSech prileZitostech. Recepce vecerni byvaji vyhra-
zeny pro nejvyznamngjsi piilezitosti (statni svatek, vyznamnd zahrani¢ni na-
vstéva). Pozdni vecerni recepce se potada az kolem 22 hodiny, obvykle navazuje
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na predchozi banket s omezenym poctem pozvanych hostl, byva kratka s velmi
slavnostnim pribéhem.

Raut: Tato spolecenska akce, ¢asto v diplomatickych kruzich, je idealni pro fi-
remni udalosti nebo oslavy. Hosté obvykle konzumuji jidlo vestoje, a na stolcich
nejsou stoly. Nabidka jidel a napojti je bohata.

Pracovni obéd (budiness lunch) nebo také obchodni obéd: jedna se o obéd v re-
stauraci. Tato udalost se nej¢astéji kona kolem poledne a ma byt relativné kratka,
obvykle ne déle nez dvé hodiny. Vybrat restauraci neni snadné, musime zvolit
takovou, ktera naplni ocekavani hosta a jeho vkus. Obecné plati, ¢im lepsi re-
staurace, tim mén¢ jidel na jidelnim listku a ¢im mensi porce, tim noblesnéjsi
podnik. Mensi porce zpestiuji stolovani, protoze si mizeme dat vic choda. Stil
V restauraci musime rezervovat. Hostitel zve, vybira restauraci je na misté diiv a
o¢ekava hosta, dava najevo svoji hostitelskou roli pii jednani s obsluhou a nako-
nec zaplati ucet. Hostitel by mél byt na misté v predstihu asi patnact minut.
Picnick (vylet do pfirody), Cesky piknik: toto je spolecenskd akce, spiSe nefor-
malni akce spojend s jidlem v ptirod¢ a mize trvat cely den. Dobré planovani,
véetné jidla a hygieny, je klicové. Obleceni je spiSe neformalni. Stoluje se na
nepromokavych dekach, nedilnou soucasti jsou prouténé piknikové kose. Muze
byt i soucasti vyletl nebo névstév riznych historickych lokalit.

Barbecue: Spolecenska akce, kde se pece maso za pfitomnosti rodiny a ptatel,
s neformalnim charakterem a vhodnym odévem.

Party: Rizné spolecenské udalosti, které trvaji az do druhého rana a zahrnuji
rizné druhy zabavy.

Pficialni obéd nebo vecere: Oficialni vecere patii mezi nejdilezitéjsi spolecen-
skeé akce, s formalnimi pozvankami a stanovenymi zasedacimi potadky.
Matinée: Tato spolecenska udalost se kona dopoledne, obvykle mezi 10:00 a
11:30 hodinou.

Soireé: Podobna matinée, ale kona se vecer.

Koktejl: Mén¢ formalni spolecenska akce s cilem usnadnit seznameni a nava-
zovani kontaktii. Casové (i finanéné) je ale koktejl méné naroény. Je organizovan
v dopolednich, odpolednich i vecernich hodinach. Vybér obleceni se tidi denni
dobou, ve které se poada. Cim diive to je, tim volnéji styl miizeme zvolit. Jed-
nohubky nikdy nebereme do prsti — ¢iSnik vzdy nabizi ubrousky.

Kavovy dychanek: Spolecenska akce s podavanim kavy, obvykle odpoledne.
CiSe vina: Spole¢ensky podnik s vinnou degustaci, obvykle kolem poledne,
mize se konat i jako kratké odpoledni setkani, jako malé obcerstveni slouzi
pouze slané pecivo vhodné k vinu a mandle.

Caj o paté: Neformalni setkani, obvykle odpoledne, uréené piedevsim pro dam-
skou spolec¢nost.

Banket: Velkolepa udalost s hostinou a slavnostnim servirovanim jidel, obvykle
k vyznamnym ptileZitostem.
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e Buffet lunch, buffet dinner: Méné formalni akce, kde si hosté sami vybiraji
jidlo od bufetovych stolti. Mathé a Spacek (2005) uvadi, Ze svobodny je nejen
vybér jidel, ale i volba sousedt a partnert ke konverzaci.

e Bowle: Spolec¢enska akce na zahradé, ¢asto po vecefi, s podavanim alkoholické
a nealkoholické bowle.?’

Snidané - pracovni snidané, z anglického Business breakfast a datuje se od r. 1425. V
soucasnosti je stale oblibenéjsim a ¢asto organizovanym spole¢enskym podnikem. Jeji vy-
hody: jsou méné formalni, umoznuji vytvofit délnou atmosféru v p¥ijemném prostredi, ko-
naji se pfimo na pracovistich, klubech, kavarnach i doma, jsou ¢asové méné naro¢né, vyu-
zivaji Cas, ktery obvykle nebyva vyhrazen standardnim setkanim a pracovnim povinnos-
tem. Na pracovni snidani se obvykle zve omezeny pocet osob a nikdy se nepodavaji alko-
holické napoje. Na pracovni snidani se obvykle omlouvame telefonicky, ustné nebo e-mai-
lem. Ugastnici snidané mohou poloZit na stul své poznamky, materialy apod. Mohou slouZit
pro setkani s odbornou vefejnosti, k predstaveni ekonomickych vysledkut firmy apod. Sni-
dani Ize zahajit v 9, brunch v 10 nebo o pul 11, protoze spojuje snidani s lehkym obédem.
Pokud nechce §éf potadat pro své spolupracovniky velkou oslavu svych nekulatych naro-
zenin pozve je na brunch do restaurace.

Mezi dal$i formy spolecenskych podniki patii:

e Hudebni pripadné filmovy vefer — byva obvykle spojen s mensi veceti nebo Buffet
Dinner.

e Tanecni veler, bridZovy veder — jejich el je dan nazvem a jejich soucasti byvaji
veceti nebo Buffet Dinner.

T

Popis situace:

David je vedoucim oddéleni v technologické firmé, kterd se specializuje na vyvoj soft-
waru. Jeho tym pracuje na ndro¢ném projektu nékolik mésict a dosahl vynikajicich vy-
sledkii. David se rozhodl, Ze by mél poradat podnikovou spolec¢enskou akci jako odménu
za tvrdou praci a GspéSné dokonceni projektu. David se rozhodl uspofadat vecirek na plazi
pobliz firmy. Chtél vytvofit uvolnénou atmosféru, kde by si jeho tym mohl odpocinout a
oslavit své uspéchy. Kromé toho byl David také presvédcen, Ze tato udalost by mohla po-
silit tymovou soudrznost a zvysit moralku tymu.

Na plazi bylo pfipraveno grilovani, hudba a nékolik zdbavnych aktivit, jako je plaZzovy
volejbal a ohnostroj na zavér vecera. David si najal cateringovou firmu, aby zajistila jidlo
a napoje pro vSechny ucastniky.

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

Nicméné, pii planovani udalosti se David setkal s n€kolika vyzvami. Nebylo jednoduché
najit vhodné misto na plazi, které by bylo k dispozici a splitovalo vSechny pozadavky. Také
musel zvazit rizné dietni omezeni a preference ucastnikii, aby zajistil, ze vSechny budou
spokojené s nabizenym jidlem.

Navrh feSeni:

Jak by m¢l David fesit tyto vyzvy a co by mohl udélat, aby zajisténi podnikové spole-
censké akce na plazi bylo uspésné a zabavné pro jeho tym?

Jakeé jsou hlavni cile a vyhody potfadani podnikovych spolec¢enskych udalosti pro firmy
a jeji zaméstnance?

7.2 Pozvani a pozvanky

Pozvani a pozvanky hraji klicovou roli pfi organizaci spolecenskych akci a obchodnich
jednani. Pozvani je prvnim krokem k tomu, aby se hosté nebo obchodni partnefi dozvé-
déli o udalosti a mohli se na ni pfipravit. Zde jsou nékteré informace o pozvani a pozvan-
kéch:

1. Pozvani:

e Ustni pozvani: Mohou byt vyjadiena ustng, telefonicky nebo osobné. Jsou ¢asto
vhodné pro neformalni udélosti mezi ptateli a rodinou.

e Pisemné pozvani: Je formalnéjsi a obsahuje detaily o akci. Pisemna pozvani
jsou bézna pro obchodni akce, svatby a oficialni spolecenské udalosti.

2. Pozvanky:

e Design a vzhled: Pozvanky maji obvykle atraktivni design, ktery odpovida cha-
rakteru udélosti. Naptiklad svatebni pozvanky byvaji romantické, zatimco po-
zvanky na podnikovou akci jsou obvykle profesiondlni.
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e Text pozvanky: Text pozvanky by m¢l obsahovat zdkladni informace, jako jsou
datum, cas a misto akce. M¢l by také uvést dulezité podrobnosti, jako je dress
code, program, a kontaktni informace pro potvrzeni ucasti.

e Personalizace: V nékterych piipadech muze byt pozvanka personalizovana
jmény hostli a poskytnutim dalSich specifickych informaci.

e Zpisob doruceni: Pozvanky mohou byt doru¢eny e-mailem, postou, osobné
nebo dokonce prostiednictvim specialnich online platforem pro spravu udalosti.

e Jazyk: Jazyk pozvani a pozvanky by mél byt vhodny pro konkrétni typ udalosti
a publika. Obchodni pozvanky budou formalnéjsi nez pozvanky na rodinnou
oslavu.

e Potvrzeni Gcasti: Pozvani miize obsahovat instrukce ohledn¢ potvrzeni ucasti.
To pomaha organizatoriim planovat a ptipravit se na pocet hostu.

e Deadline pro odpovédi: Pokud je to vhodné, méla by pozvanka obsahovat da-
tum, do kterého hosté nebo obchodni partneii méli potvrdit svou tcast.

¢ Dopliiujici informace: Miize obsahovat dalsi informace, jako jsou mapy, par-
kovaci pokyny, seznamy hotelti pro hosty z jinych mést atd.

Podle Spacka (2007) pozvanka neni jen pisemnym pozvanim na uréitou akci, ale je sou-
casné dilezitym voditkem pro rozhodovani, zda se akce zacastnime, co si vezmeme na sebe
a zda ptijdeme s partnerem ¢i bez n¢ho. Je dulezité také dbat na to, aby vSechny poskyto-
van¢ informace, byly co mozna bez jediné chyby. Protoze jedind 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 zapottebi také uvést divod odmitnuti. Je také vhodné si zapamatovat, Ze ¢asem
bychom méli hostiteli pozvani oplatit.

Terminy business formal a business casual'?® na pozvance asi bézné neuvidite. I tak se

ovSem vyplati je znat, patfi totiz do sféry firemniho odivani. Zaméstnankyn¢, primarné ty,
které jednaji s lidmi, by se pied nastupem do nové prace mély vybavit dobfe padnoucimi,
a tedy 1 pohodlnymi kalhotovymi kostymky, pouzdrovymi suknémi ke kolentim, formal-
nimi halenkami s dlouhym rukdvem, propinacimi svettiky a blejzry. Dnes jiz neplati, Ze by
se zeny nutné musely trapit cely den v lodic¢kéch, ptipustné jsou tedy i oxfordky nebo mo-
kasiny. Panové mohou obléknout klasické kalhoty, tzv. chinos, a neformalni, sportovni
sako. Na vybér pak maji klasickou kosili s dlouhym rukédvem a polo tricko. Kravaty a mo-
tylky mohou s klidnym srdcem nechat doma. Nepsané pravidlo fika, Ze barva pasku by

128 IDNES.CZ, 2019. Dress code ve vedru tolik neplati, Sortky uz mohou obléknout i v bankach
Zdroj: https://www.idnes.cz/zpravy/domaci/pocasi-dresscode-lezerni-kravata. A190819 103053 do-
maci_hmo [online] [cit. 2024-02-02]. Dostupné z: https://www.idnes.cz/onadnes/moda/dress
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m¢la ladit s botami — bud’'to formalnimi ¢i mokasinami, a ponozky zase s kalhotami. Pokud
jste pozvani na konferenci, firemni obé&d ¢i dilezitou obchodni schiizku, dejte prednost
dress codu business formal, ktery se 1i$i spiSe jen délkami odévl — tieba sukni pod kolena.

Také barvy by mély byt tltumenéjsi, a tedy 1 diistojnéjsi. Vedle neslapnete s Sedou, hnédou,
bilou, ¢ernou, olivovou ¢i bordo.

(8] zamamarovanrsax semavme mozesusarpozvamey |

Formackova (2016, s. 14-15) také uvadi rady, jak ptfedejit nepiijemny zalezitostem pfi
rozesilani pozvanek:

e na pozvankach byvé také nékdy 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 zahraniéi 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
0soba,

e Vsoucasnosti Ize vidét na pozvankach nejcastéji ,,s doprovodem®, vyvarujeme
se tak nedorozuméni, kdyZ nevime, s kym doty¢ny Zije,

e dalSim dulezitym rysem pozvanky je, Ze je nepienosnd, vyjimku lze vidét pouze
pfi konani veletrht,

e dopsat tdaje rukou o jménu osoby, kterou jsme pozvali, 1ze pouze u pozvanky
(nikoliv dopisu), ktera je pfedtisténa,

e pokud se jednd o diplomatickou recepci, pak pozvanky jsou bilé a obsahuji
kromé 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 dvojjazy¢né, ma v Cesku &estina pied druhym jazy-

kem ptednost.
|

Nejcastéjsi pouzivané mezinarodné uznavané zkratky na vizitkach, pozvankach a v do-
pisech (gpaéek, 20019, Gullova, 2013, s. 211-212, Formackova, 2016, s. 19-21) jsou:

[8][« zamamarovanrvremane wezmaroowianary |

e p.f. - pour féliciter — blahoptani k ¢emukoliv, oplaci se vizitkou p.r.,

e p.f.N.A.2024 — pour féliciter Nouvel An — Zasila se k blahopfani k novému roku,

e p.p. - pour presenter — za ucelem predstaveni se, nejedna se vSak o vlastni predstaveni
osoby, nybrz o piedstaveni znamého, ptitele, podiizeného, dealera, obchodniho fedi-
tele apod., nékomu jinému.

e p.p.a. — pour annoncer 1‘arrivée — oznameni o ptijezdu,
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p.p.c — pour prendre congé — tj. na rozloucenou. Posila se osobam, s nimiz se nehod-
lame, nebo nemtzeme rozloucit dopisem nebo osobné. Na tyto vizitky se jiz neodpo-
vida,

p.c. — pour condoléance — chceme — li vyjadiit soustrast, zasilame vizitku s timto ozna-
¢enim nebo s oznacenim p.p.p. — pour prendre part. U nds se dnes ¢astéji vypisuji slovy
,,Upiimnou soustrast“. Na tyto vizitky se odpovida vizitkou s dékovnou zkratkou p.r.,
p.r. —pour remercier — tj. podékovani, posila se velmi ¢asto po obdrzeni vizitky p.f.
p.r. et p.f. — projev podékovani a soucasné blahoptani,

p.f.v. — pour faire visite — tj. za G¢elem navstévy,

p. M. — pouir memoire, p. r. — pour rappeler, to remind — tyto tii zptisoby znamenaji —
pozvanka potvrzenim, jiz diivéjsi Ustni dohody, znamenaji tedy- dovolume si pfipo-
menout,

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

RLO — racte laskaveé odpoveédeét,

regrets only — pouzijte uvedené telefonni ¢islo, kdyz omlouvate svoji netcast,

s.t. — sine tempore — piijd’te presné,

c.t. — cum tempore — ¢as ptichodu je volny, v fadu desitek minut,

Ptedéavani vizitek, které podléha spolecenskym pravidlim, miiZzeme shrnout také do né-
kolika bodi:

e m¢jte u sebe jen tolik vizitek, kolik myslite, Ze budete potfebovat a zapamatujte
si hlavné, na jakém misté u sebe je mate schované. Nedavejte vizitky na pockani
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 proctéte a prohlédnéte. Teprve
pak je slusnosti si ji chovat do kapsy nebo tasky, nikoliv diive. Neni také slusné,
pokud pfi pievzeti vizitky, si do ni budete né€co zapisovat. To nechte aZ na dobu,
kdy ukonéite rozhovor s danou osobou.!?°

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 jsou digitalni verze tradi¢nich papiro-
vych vizitek, které¢ umoziuji rychly a pohodlny zptlisob sdileni kontaktnich informaci a

129 POINT4ME.CZ, 2017. Jak spravné piedavat 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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profesnich udaji mezi lidmi. Jsou ¢asto pouzivany v dnesni digitalni dob¢ a maji né¢kolik
vyhod:

¢ Snadna sdileni: Elektronické vizitky 1ze rychle sdilet prostiednictvim mobilnich
aplikaci, e-mailu, textovych zprav nebo QR kodu. To umoznuje rychlou vyménu
kontaktli na konferencich, setkdnich nebo ve spolecenskych situacich.

e Ekologicky pristup: Elektronické vizitky nevyzaduji tisk na papir, coz poméaha
snizit spotiebu papiru a Setfi zivotni prostiedi.

e Aktualizace udaji: Pokud dojde ke zmén¢ kontaktnich udaji, 1ze elektronickou

vvvvvv

e Interaktivita: Né&které elektronické vizitky mohou obsahovat interaktivni
prvky, jako jsou odkazy na webové stranky, socialni média nebo dalsi informace
o firmé.

¢ QR kédy: Elektronické vizitky mohou obsahovat QR kody, které 1ze rychle na-
skenovat smartphonem a automaticky ulozit kontaktni udaje do adresare.

e Multimedialni obsah: Mnoho elektronickych vizitek podporuje ptidavani mul-
timedialniho obsahu, jako jsou fotografie, videa nebo zvukové zaznamy, coz
muze poskytnout vice informaci o vasi firm¢ nebo produktu.

e Zalohovani dat: Elektronické vizitky lze snadno zélohovat a synchronizovat s
cloudovymi ulozisti, coz zajist'uje, ze neztratite dilezité kontakty.

Existuje mnoho aplikaci a online sluzeb, které umoziiuji vytvoteni a sdileni elektronic-
kych vizitek. Tyto elektronické vizitky mohou byt ve form¢ digitalnich souborti (PDF,
vCard) nebo ve specidlnich mobilnich aplikacich.

Priklady

vizit

zem

Gullova (2011, s. 143) také uvadi, zZe existuji rozdily ve vizitkach v jednotlivych statech,
vcetné jejich pouzivani:

e pii kontaktu s obchodnimi partnery v EU je Zadouci mit pfi sobé vizitku v jazyku
daného statu. Na anglickych vizitkach se nesetkdvame s akademickymi tituly,

e Némecke vizitky jsou casto formalni a precizni. Obsahuji jméno, titul, jméno
firmy, pozici a kontaktni tidaje. Design mize byt minimalisticky, ale kvalita
tisku a papiru je dilezita.

e Francie — zde se pouzivaji vizitky bez akademickych tituld, ale s uvedenim fi-
remni funkce. Vizitky v anglickém jazyce piebiraji zvyklosti britské ¢i americké.
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Mad’arsko — pfi obchodnich jednanich s mad’arskymi partnery ptichdzi v ivahu
jednak vizitky v anglickém jazyce (vytisténé dle pravidle Velké Britanie), nebo
v némeckém jazyce (dle zvyka v Rakousku). Mad’ar$ti obchodnici pouzivaji
dvoustranné s anglickou (vyjimeéné némeckou) verzi na strané¢ druhé, nebo
pouze vizitky v mad’arsting,

Polsko — pfi cesté do Polska s sebou méjte vEtsi pocet vizitek. Nemusi byt pte-
loZeny do polstiny. Lze pouzit vizitky v ¢eské nebo anglické verzi. Na polskych
navstivenkéch jsou uvedeny vSechny tituly a funkce,

Japonsko — vizitky v Japonsku také znamé jako "meishi", jsou velmi dilezité a
maji sva pravidla. Jsou obvykle mensi nez americké vizitky a jsou tiSt€ny na
obou stranach. Obsahuji jméno, titul a podrobné kontaktni tdaje. Design muze
byt formalni a jednoduchy.

USA - vizitky v USA byvaji jednoduché, s ¢istym designem. Obsahuji jméno,
titul, jméno firmy a kontaktni idaje, jako jsou telefonni ¢islo a e-mailova adresa.
Barva a design mohou byt spiSe konzervativni.

omoia |
?

Jaka je hlavni funkce vizitky v obchodnim svéte a jak se 1isi v riznych zemich?

oty 7]

Je podnikova spolec¢enska udalost obvykle spojena s pracovnim prostfedim a pra-
covnimi zalezitostmi?

Mivaji podnikové spolecenské udalosti stanoveny dress code?

Je spole¢enska akce ,,Caj o paté™ uréen hlavné pro muze?

Mohou elektronické vizitky obsahovat QR kody?

Znamena zkratka c.t. — cum tempore - pfijd’te piesné?

ok w

N 1]

1. ne, 2. ano, 3. ne, 4. ano, 5. ano.
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Elswmmortapmrory ]

Rizné spolecenské udalosti Casto probihaji nejen v rdmci obchodnich jednani, ale také
pti jinych slavnostnich ptilezitostech. Kazda spolecenské akce nebo udalost mé uréeny po-
¢et pozvanych hosti. Béhem téchto udalosti miizeme navéazat kontakt s lidmi, s nimiz by-
chom se obvykle nesetkali. Pokud se z¢astnime né&jaké spoleenské akce nebo vyznacné
udalosti, klade se diiraz na to, Ze hlavnim prvkem neni jidlo a piti, ale spiSe diskuze, vyména
nazort a prohlubovani vztahi. Existuje mnoho riznych typl spolecenskych pfilezitosti a
akei, jako jsou zahradni party, river party, réveillon, recepce, raut, pracovni obéd, piknik a
dalsi.

Dalsi oblasti, kterd vyzaduje respektovani spolecenskych konvenci, jSou pozvanky.
KaZdou pozvanku je vhodné odeslat nejméné Sest tydnl pfed planovanym datem udalosti,
pfi¢emz lze pozvanky rozeslat i dfive. Z pozvanky bychom méli ziskat zakladni informace,
které se tykaji zejména toho, "kdo pozvani vyslal, kam, kdy a jaky program na akci oceka-
vat". Pozvanka je diileZitym komunika¢nim prostiedkem, ktery nam umoziuje rozhodnout,
zda se na dané akci zacastnime, zda si vezmeme doprovod nebo zda se dostavime sami.

V pripadg, Ze se aktivné podilime na tvorbé pozvanek, neméli bychom opomenout za-
radit na pozvanku datum, na které bude hostitel o¢ekavat potvrzeni tiasti, a to zpravidla v
podobé¢ zkratky RSVP. Tato mezinarodné uznavand zkratka pouzivand v pisemném styku
znamena "prosim o odpovéd™ a slouzi k informovani hostitele, zda pfijimame jeho pozvani
nebo ho omlouvame. V piipadé odmitnuti pozvéni je také vhodné uvést ditvody pro naSe
rozhodnuti. Kromé tradi¢nich tisténych vizitek se také stale vice prosazuji elektronické vi-
zitky, které mohou mit rizné formaty, véetné CD vizitek, vizitek ve formatu vCard apod.
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8. DIPLOMATICKE STYKY A DIPLOMATICKY
PROTOKOL

mowrmmeoaeroy  [[@]

Osma kapitola je vénovana problematice diplomacie a diplomatickym stykiim. Budou
struéné popsany vybrané organy statu, které slouzi pro mezinarodni styk. Déale budou cha-
rakterizovany diplomatické mise, konzularni styky a konzulaty. Krom¢ toho bude objas-
néna role pravidel pro dalsi protokolarni akce a diplomatickou korespondenci.

ey ]

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.

|
akovssiommapror 4]
Diplomacie, moderni diplomacie, diplomatické styky, diplomaticky protokol, organy

statu pro mezinarodni styk, organy diplomatické, nediplomatické, stalé diplomatické mise,
obcasné diplomatické mise, vnitini organy statu, konzularni Gifad, konferen¢ni diplomacie.

8.1 Diplomacie a diplomatické styky, diplomaticky protokol

Podle Gullové (2013, s. 158) pojem diplomacie v dne$nim slova smyslu se pouziva od
18. stoleti. Nejcastéji se v nich objevuje konstatovani, ze diplomacie ptedstavuje zastupo-
vani statu navenek a vedeni jednani v zajmu statu s predstaviteli jinych suverénnich statu.
Diplomacie je tedy chapéana jako souhrn néstroji zahranicni politiky statu k prosazovani
jeho zdjmu predevs§im v zahranici.
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V 70. 1étech minulého stoleti se objevuje pojem ,,moderni diplomacie®, kterou napf. Moderni
E.Satow definuje, jako ,,vyuziti vzdélanosti a taktu k uskute¢iovani oficialnich vztahti mezi diplomacie
vladami nezévislych stati* (Rob a Krska, 2001). Moderni diplomacie se vyviji v souladu
s rychle ménicim se mezinarodnim prostfedim a novymi technologiemi. Zahrnuje fadu no-
vych prvki a ptistupd, které odrazeji soucasnou realitu mezinarodnich vztahi.

O] [osmcweamiromnir e omcmamenemse

Mezinarodni diplomacie - je pravdépodobné nejbéznéjsi chapani diplomacie. Jedna se
o oficidlni vztahy mezi vladami riznych zemi. Diplomacie zahrnuje vS§echny formy komu-
nikace, jednani a jednani mezi staty, jejich vladami a diplomaty. Cilem je dosdhnout dohod,
resit konflikty, budovat spojenectvi, zajisStovat bezpecnost a prosazovat narodni z4jmy.

Némcansky (2009) vysvétluje diplomatickou misi jako staly zahraniéni organ statu pro
mezinarodni styk nejvyssiho vyznamu, ktery ma reprezentativni charakter a vSechna jeji
oficialni jednani zavazuji domovsky stat. Jinymi slovy fec¢eno, diplomaticka mise je ofici-
alni poslani vlady nebo zemé, které mé za kol zastupovat zajmy této zemé v ciziné a udr-
zovat diplomatické vztahy s jinymi staty.

Podle Gullové (2013, s. 159) jsou jednani, ktera probihaji na Grovni stati, Casto zame-
fena na urcité oblasti (napf. oblast kultury, vojenskou, obchodni, kulturni, sportovni, par-
lamentni apod.), vyZaduji tato jednani specidlni odbornou piipravu, odborné znalosti
a 1 samotnd jednani maji sva specifika, vznikaji nové, relativné samostatné oblasti a me-
tody, které diplomacie vyuziva.

K takovym oblastem patii napt. (Gullova, 2013, s. 159): Oblasti di-

plomacie

e agrarni diplomacie — je zaméfena na mezinarodni obchodovani souvisejici se
zemédé€lskou produket,

e bezpecnostni diplomacie — souvisejici s bezpe¢nostnimi zajmy statu,

¢ vojenska diplomacie — zde miZeme zatfadit vSe, co se tyka armady ¢i obrany
atd. Vojenska diplomacie mize nabyvat dvou podob — bilateralni a multilate-
ralni. Bilateralni vojenska diplomacie souvisi s existenci sité¢ vojenskych, letec-
kych respektive namotnich ptidélencii ¢i pridélencii obrany na jednotlivych za-
stupitelskych Gfadech (dale ZU) v zahrani¢i. O multilateralni vojenské diploma-
cii 1ze hovofit s ohledem na ¢innost vojenskych zastupcii statl u mezinarodnich
organizaci, jako jsou OSN, NATO, EU a OBSE™,

130 JUNGBAUER, R., 2011. Druhy soudobé diplomacie. Mezinarodni politika, ro¢. 7 (4). [online]. [cit.
2023-11-23]. Dostupné z: http://www.iir.cz/article/druhy-soudobe-diplomacie.
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e ekonomicka diplomacie - tento druh diplomacie se zaméfuje na hospodaiské
vztahy mezi zemémi. Cilem je posilovat obchodni vztahy, podporovat investice
a rozvijet hospodaiskou spolupraci. To miize zahrnovat jednani o obchodnich
dohodach, podnikani v zahrani¢i a propagaci exportu. Projekty na podporu eko-
nomické diplomacie (PROPED) v oblasti zeméd€lstvi a potravinaistvi pro rok
2024 jsou uvedeny na https://eagri.cz/public/portal/mze/ministerstvo-zemedel-
stvi/proexportni-okenko/projekty-na-podporu-ekonomicke,

e mirova diplomacie - mirova diplomacie je zaméfena na feSeni mezinarodnich
konflikt a udrZzeni miru. Diplomaté pracuji na jednanich, mediace a diplomatic-
kych dohodach mezi konfliktnimi stranami. Mirova diplomacie hraje klicovou

roli v prevenci valek a feSeni mezinarodnich krizi.

e multilateralni diplomacie - multilateralni diplomacie se odehrdva v rdmci me-
zindrodnich organizaci, jako je OSN, EU nebo NATO. Zem¢ spolupracuji na
feSeni globalnich problém, jako je zména klimatu, lidska prava a humanitarni
pomoc. Tento druh diplomacie zahrnuje jednani a spolupraci s mnoha zemémi
soucasng.

e digitalni diplomacie - v digitalnim véku zahrnuje diplomacie také online komu-
nikaci a propagaci. Digitalni diplomacie zahrnuje pouziti socialnich médii, we-
bovych stranek a dalSich digitalnich néstroji k oslovovani vetejnosti a $ifeni in-
formaci.

e Kkulturni diplomacie - kulturni diplomacie se zaméfuje na vyménu kultury,
umeéni a vzdélani mezi zemeémi. Cilem je posilit kulturni porozuméni a vzajemny
respekt. To mize zahrnovat kulturni vystavy, koncerty, vyménné programy a
vydavani literatury.

e environmentalni diplomacie - tento druh diplomacie se zamétuje na otazky Zi-
votniho prostiedi a udrzitelnosti. Cilem je spolupracovat na ochrané planety, fe-
Sit problémy jako je zména klimatu a udrzitelné vyuzivani ptirodnich zdroji

apod.

Rada EU schvalila zavéry o digitalni diplomacii EU*L. Stanovila prioritni opatieni pro
siln€j$i opatieni na urovni EU v oblasti globalnich digitalnich zaleZitosti. V dobé¢ stale vét-
Sich geopolitickych vyzev rychly rozvoj pielomovych technologii s transformacnim dopa-
dem na ekonomiku a spole¢nost vyzaduje, aby EU a jeji ¢lenské staty posilily svou ulohu
soudrznéjsi a ucinngjsi politika a ¢innosti EU v oblasti globalnich digitalnich zaleZitosti, a
je v nich stanovena fada prioritnich opatteni na zdkladé pokroku dosazeného pfti provadéni
zaveérl Rady o digitalni diplomacii EU z roku 2022. Mé-1i EU posunout svou digitalni di-
plomacii o troven vys, musi jednat v ramci pfistupu ,,tym Evropa®, spole¢né chranit své

131 RADA EU, 2023. Digitalni diplomacie: Rada stanovila prioritni opatieni pro silnéjsi opatfeni na trovni
EU v oblasti globalnich digitalnich zaleZitosti. [online] 2023 [cit. 2023-12-11]. Dostupné z
https://www.consilium.europa.eu/cs/press/press-releases/2023/06/26/digital-diplomacy-council-sets-out-
priority-actions-for-stronger-eu-action-in-global-digital-affairs/
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strategické zajmy a podporovat svij piistup k digitalni transformaci zaméteny na ¢lovéka.
Toho by mélo byt dosazeno:

- zaprvé strategickym zapojenim do vSech pfislusSnych mnohostrannych for a zachova-
nim stavajiciho modelu spravy internetu se zapojenim mnoha ztac¢astnénych stran;

- zadruh¢ zaclenénim digitalni diplomacie do strategie Global Gateway: ,,nabidky* EU
pro utvareni bezpecné a divéryhodné globalni konektivity;

- a v neposledni fad¢ posilenim postaveni EU jako tvirce globalniho souboru pravidel
pro digitalni oblast, mimo jiné prostiednictvim posilenych dvoustrannych a regional-
nich digitalnich partnerstvi a alianci.

V moderni dobé jsou summity dilezitym nastrojem diplomacie'®?

. Konaji se bud’ na
bilateralni, nebo na multilateralni zékladné. Zv1ast’ uzite¢na byvaji pravidelna setkani (na-
ptiklad zasedani Evropské rady ¢i G 20), kde je mozné si v del§im ¢asovém obdobi vyjasnit
nazory a prubeézné se na n¢ piipravovat. K jednorazovym summitiim obvykle dochézi bud’
pri oficidlnich statnich navstévach ¢i pti vyfeseni néjakého problému, anebo pii protoko-
larnich udalostech (instalace nebo pohieb hlavy statu). Summitim obvykle ptredchazi
dlouha ptiprava na profesionalni diplomatické trovni. I summitova diplomacie ma sva
uskali. Neziidka byvé provazena velkou medidlni publicitou s pfehnanou pozornosti sou-
sttedénou na ceremonidl, ¢imZ ptivodni politicky zdmér mlize ustoupit do pozadi. Nekteré
odborné problémy mohou byt natolik narocné, Ze §éfové stati a vlad se mnohdy v nich
detailn€ neorientuji. O celkové uzite¢nosti summiti nemize byt sporu, rozhodné je vSak
nelze povazovat za univerzalni metodu zarucené uspésného feseni vSech mezinarodnich
problémd.

Jungbauer (2011)*2 hovoii o riistu vyznamu vefejné diplomacie, jakoZto nastroje pro-
sazovani zahrani¢népolitickych zajma. Lze ji definovat jako cilenou prezentaci statu pro-
stftednictvim informovani a ovliviilovani nejenom elit, nybrZ i Siroké vetejnosti v zahranici.
Vychazi z predpokladu, Ze vefejné minéni mize mit znacny vliv na vladni politiku. Tato
oblast diplomacie jde nad jeji obvykly tradi¢ni ramec a vénuje se rozvijeni pozitivniho ob-
razu dané zem& mezi obyvatelstvem v zahrani¢i, pro coZ bylo v minulosti pouZivano ne-
ptili§ libozvuéné oznaeni propaganda. Svymi metodami, prosttedky a cili se Casto prolina
s ekonomickou a kulturni diplomacii.

Paradiplomacie (Hubinger, 2006) oznacuje zahrani¢ni aktivity regionu, kraji nebo
mest zemi Evropské unie. Tyto subjekty maji pravo uzavirat dohody a kooperovat s analo-
gickymi subjekty v jinych zemich. Nejcastéji jde o kooperacni vztahy piihrani¢nich oblasti
sousednich statu. Cilem je podporovat predevsim kulturni, sportovni, ale i samospravni a
spolecenské aktivity, povzbuzovat svij ekonomicky rozvoj a pfispivat k lepSimu porozu-
meéni mezi obyvateli za¢astnénych celkd.

132 JUNGBAUER, R., 2011. Druhy soudobé diplomacie. [online] 2023 [cit. 2023-12-11]. Dostupné
https://www.iir.cz/druhy-soudobe-diplomacie.
133 dtto
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Odborna literatura rozliSuje pét hlavnich ¢innosti diplomacie:

— vyjednavani,
— reprezentace a propagace zeme,
— ziskavani informaci,
— interpretace ziskanych informaci,
— konzularni sluzby (ochrana ob¢ant v zahranici, agenda spjata s pobytem cizinct v ur-
Citém stateé - viza).

Podle MZV (2018) mizeme jednotlivé séfy diplomacii rozdé€lit na:

e mimofadny a zplnomocnény velvyslanec - funkce, vedouci Gfadu - jmenovan
prezidentem republiky po projednani vladou a na navrh ministra zahranici. Musi
se zadat hostitelska/pfijimaci zemé, kterd na znameni souhlasu vydava tzv. ag-
rément. Bez n€ho se velvyslanec nemiiZze ujmout funkce. Odmitnuti nebo neu-
déleni agrémentu je ostrym krokem proti zadajici zemi,

e chargé d’affaires - funkce, vedouci ufadu - jmenovan ministrem zahranici CR,
nemusi se zadat o souhlas hostitelské/ptijimaci zemé,

e generalni konzul - vedouci generalniho konzulatu (zastupuje CR jen na urcitém
uzemi, nikoliv v celé zemi),

e velvyslanec se zvlastnim poslanim - funkce k plnéni konkrétniho tkolu,

e velvyslanec - nejvyssi diplomaticka hodnost. Kazdy velvyslanec nemusi byt
nutn¢ vedoucim velvyslanectvi (tj. mimofadnym a zplnomocnénym velvyslan-
cem).134

Jak je také uvedeno na strankach MZV (2018) v Ceské diplomatické sluzb¢, podobné
jako u vétSiny cizich statll, se v souladu s mezinarodni praxi pouZivaji niZze uvedené diplo-
matické hodnosti:

e velvyslanec (nejvyssi hodnost),

e rada-vyslanec,

e velvyslanecky rada niZsi,

e [ az IIL tajemnik,

e Attaché - nejnizsi diplomaticka hodnost, byva proptjc¢ovana i nediplomatickym
pracovnikiim, na dobu vykonu funkce - hospodafiim tifadii a dalsim. '

Dalsim ¢asto pouzivanym pojmem v diplomacii je diplomaticky sbor, do kterého podle
Kubickové (2017, s. 28) patii vSichni ¢lenové diplomatického personalu a jejich rodinni
piislusnici. Diplomaticky sbor neni orgdnem. Pokud sbor vystupuje jako celek, stoji v jeho
¢ele doyen (hodnosti a potfadim funkéné nejstarsi diplomaticky zastupce), ktery vystupuje

134 MZV, 2018. Hodnosti a funkce diplomatii. [online] 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.
135 Tamtéz
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jeho jménem. V katolickych zemich jsou doyeny papezsti nunciové. Doyen je Cestna
funkce.

Jak také uvadi Kubickova (2017) diplomat je osoba, ktera je povétena 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 (izemi jejich ufadu je chranén pied vykonnymi organy statu, ve
kterém se nachdzi). Vymezeni, uloha a privilegia diplomati jsou fizeny Videnskou
umluvou o diplomatickych stycich z roku 1961.

K typickym piedstavitelim diplomata patii podle Kubickové (2017, s. 28):

e velvyslanci,

e vyslanci,

e zastupci riznych mezindrodnich organizaci (OSN, UNESCO),
e zastupci Svatého stolce (Gfad fimského biskupa).

Nesmime zapomenout také struéné predstavit pojem diplomaticky protokol. Jak uvadi
Sronék (2002, s. 5 — 6) slovo protokol je odvozeno od feckého slova ,,protokolos* neboli
,»,po sobe jdouci®. Stejné jako se stranky knizky obraceji a po stran€ 100 ptichdzi strana
101, tak krok za krokem ¢i stranka za strankou se odviji uréita protokolarni akce. V sou-

vislosti s mezinarodnimi vztahy se ,,protokol vyskytuje jako oznaceni nebo nazev zapisu
o jednani mezinarodni konference nebo kongresu.

[b][<zmamrovarommrroroxor ]

Podle Gullové (2013) vyrazem ,,protokol* se ¢asto také oznacuji nékteré druhy mezi-
narodnich smluv a dokumenti:
e prodlouzeni mezinarodni dohody, jejiz platnost ma skoncit,

e uprava nebo zména platné dohody. Pii dalSich dodatcich miize byt protokol
oznacen jako ,,dodatkovy protokol®, nebo ,,dalsi dopliujici protokol®,

e protokol jako technicky dokument v ramci §irsi, obecnéjsi dohody,

e jako druh smluvniho dokumentu namisto dohody nebo namisto vymény not.
Diplomaticky protokol je soubor pravidel a procedur, které fidi chovani a vztahy mezi
diplomaty, jak na narodni, tak na mezinarodni Grovni. Jeho hlavnim cilem je zajistit zdvo-

filou a efektivni komunikaci a interakci mezi diplomatickymi zéstupci riznych zemi, coz
pfispiva k udrZeni miru, stability a funkéniho mezinarodniho systému.
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[« apawarovanisrarwiomany pro wezmaroowisrvk[[¥]

Statni organy uskutecnujici mezindrodni styky, mizeme d¢lit na (Gullova, 2013):

e organy vnitrostatni,
e organy zahranicni.

\s/g:,r,(,)or K vnitrostatnim organim patii predevsim:

gdny v me-

f,','r',frs‘:;ku e hlava statu, vlada, MZV a v nékterych zemich i 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 miiZzeme zatradit spravni, technické nebo kulturni organy, které jednaji
jménem statu ve vymezenych oblastech (ministr dopravy, zdravotnictvi nebo
kultury).

Zahraniéni organy lze je délit jednak podle povahy jejich prace, jednak podle trvani
jim udé€lenych plnych moci.
1. Podle povahy prace a rozsahu zplnomocnéni je délime na (Gullova, 2013):
5:;; :’;ié"i e organy diplomatické - maji politické funkce, a proto maji zastupitelskou tj. re-

prezenta¢ni povahu, coZ znamen4, Ze po akreditaci u ciziho statu jiZ nepotiebuji
zadnych zvlastnich plnych moci pro své sluzebni kony. Za jejich tikony 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, 1 kdyz obsah jejich ¢innosti se postupné meéni.

2. Podle trvani plnych moci se zahrani¢ni organy de¢li na (Gullova, 2013):

o stalé diplomatické mise - jsou velvyslanectvi a vyslanectvi, obchodni odd¢leni,
stali zastupci a stalé delegace u mezinarodnich organizaci, napt. v OSN, pfi
NATO nebo pii EU,

e stalé nediplomatické mise - jsou napt. konzuldrni Grady,

e docasné diplomatické mise - jsou to napi. obcasné delegace vyslané na mezi-
narodni kongresy a konference, oficidlni zastupci vysilani do zahrani¢ni pfi riz-
nych slavnostnich pfileZitostech jako je napf. korunovace hlavy statu, pohiby
atd.,

e docasné nediplomatické mise - jsou to napt. rizni delegati, komisafi v oblasti
technickych nebo kulturnich styki apod. Patii sem také zvlastni mise (hovotime
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o tzv. diplomacii ad hoc), které se vysilaji do zahrani¢i do¢asn¢ za ucelem spl-
néni néjakého tkolu.

Podle Némcanského (2009), Gullové (2011, 2013) mezi nejvyznamnéjsi zahranicni
organy pro mezinarodni styky patii diplomaticka mise. K zdkladnim praviim kazdého svr-
chovaného statu patii pravo na diplomatické styky, tj. pravo zfizovat stal¢ 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.

Diplomaticka mise a ¢lenové jejiho personalu pozivaji vysady a imunity. Vysady a imu-
nity poskytované jednotlivym ¢leniim mise se odliSuji podle jednotlivych kategorii perso-
nalu. V nejvétSim rozsahu jsou poskytovany vysady a imunity ¢leniim diplomatického
persondlu. Mezi vysady a imunity diplomatickych misi patii napt. (Kubickova, 2017, s.
30):

e pravo vyvéSovat statni vlajku a statni znak,
e nedotknutelnost pozemki, budov a mistnosti diplomatické mise,
e osvobozeni od placeni dani a poplatkli (n4jem) mimo poplatkd za sluzby (voda,
elektfina, plyn),
e osvobozeni od placeni celnich poplatkii,
e svoboda komunikace diplomatické mise se svou vladou, ostatnimi misemi a kon-
zulaty vysilaného stétu.
Rozsah vysad a imunit u sluzebniho personalu je nejomezenéjsi. Mezi vysady a imunity
diplomatickych zastupct a pfislu$niki jejich rodin fadime napt. (Kubickova, 2017, s. 31):

e osobni nedotknutelnost (nesmi byt zadrzen ani zaten), nedotknutelnost sou-
krome rezidence (rezidence, pisemnosti, korespondence, majetek),

e vynéti z trestné, administrativni 1 civilni jurisdikce (nesmi byt postaven pied
soud, neni povinen vypovidat jako svédek) a z ustanoveni o socialnim zabezpe-
¢eni v piijimaném state,

e osvobozeni od placeni dani a poplatki, celnich poplatkl za predméty slouZici
osobni potiebé,

e osvobozeni od plnéni ostatnich sluzeb,

e svoboda pohybu po uzemi piijimajiciho statu s vyjimkou vstupu do zakézanych
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 povéfovany organy a insti-
tuce statu, a to jednak v oblasti zdkonodarné, jednak v oblasti vykonné. Vznik téchto or-
géani, jejich prava a povinnosti, upravuje obvykle tstava nebo jiné zakonné normy. Zako-
nodarny sbor schvaluje zadkony upravujici pravomoci hlavy statu a ostatnich ustavnich ¢i-
nitell, vyjadtuje se k politice vlady, vcetné politiky smérem k zahrani¢i.

Prezident republiky podle Koudelky (2009, s. 929 — 939):
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e zastupuje stat navenek,
e sjednava a ratifikuje mezinarodni smlouvy; sjednavani mezinarodnich smluv
muze prenést na vladu, nebo s jejim souhlasem na jednotlivé cleny,
e pfijima vedouci zastupitelskych misi,
e povéfuje a odvolava vedouci zastupitelskych misi.
Gullova (2013) charakterizuje také konzularni urad (konzulat) jako zahrani¢ni organ

statu, ktery je zfizen na uzemi dalSiho statu, a slouZi zejména pro ochranu z4jmu vysilaji-
ciho statu, vcetné jeho ptislusniki.

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 Ceskych zastupitelskych Gifadii v zahranici ocekavat:

e v piipad¢ ztraty cestovniho dokladu v zahrani¢i vystavi ¢esky zastupitelsky urad
novy dokument,

e dale zprostredkovava informace a asistuje pfi zajistovani finan¢nich prostiedkd,

e v piipadé nehody nebo tmrti v zahrani¢i informuje pfibuzné o této necekané
udalosti,

e poskytuje také rady a informace o moznostech nalezeni 1€kaii, zdravotnickych
zafizeni, pravnikd a tlumoc¢nik,

e nabizi pomoc pfi repatriaci nemocnych, zranénych nebo zemfelych osob a dalsi
sluzby. 136

Na stejnych webovych strankach MZV (2017) mzeme najit piiklady ¢innosti, které
nejsou v kompetenci zastupitelského Gfadu:

e nevztahuje se na thradu G¢ta za ubytovani, stravovani a dal$i sluzby jinych osob,

e neposkytuje finanni pomoc pfi ztrat€¢ hotovosti nebo kreditnich karet béhem
pobytu v zahranici,

¢ neni nadhradou za sluzby bank, cestovnich kancelari, zdravotnich pojistoven, tlu-
moc¢niki a podobnych profesi,

e nezastupuje uiedni postupy spojené s postou nebo zamestnanim,

e nema pravomoc zprostiedkovat viza pro cizi staty nebo zarucit vstup na jejich
uzemi, pokud oban nema platny pas,

e neposkytuje zlepSenou péci ve zdravotnickych zatizenich nebo ve véznicich nad
ramec mistniho standardu sluZeb, a tak dale.'®’

Kzmmrovimioeienionzue  [[8]

Podle Kubickové (2017, s. 29) miizeme konzuly rozd¢lit do n€kolika t¥id:

18 MzV, 2017. Konzularni sluzba. [online] 2018  [cit. 2018-04-04].  Dostupné
z: https://www.mzv.cz/jnp/cz/cestujeme/konzularni_sluzba/index.html
137 Tamtéz
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generalni konzul,

konzul,

vicekonzul,

konzularni jednatel,

honorarni konzul - Je Cestna funkce v diplomacii, zastupuji stat v misté svého
plsobeni Cestné€, neplacené a Casto nejsou ani statnimi pfislusniky statu, pro
ktery pracuji. Stat zfizuje honorarni konzulaty ve statech, kde nema dostatecné
vlastni konzuldrni zastoupeni.

8.2 Pravidla pro dalsi protokolarni akce a diplomatickou

korespondenci

Vyznam znalosti spolecenské etikety v komer¢ni i diplomatické praxi se zahrani¢nim part-
nerem je nesporny. Znalost spolecenské etikety ma v komeréni i diplomatické praxi vy-
znamny vliv na uspéch jednotlivcl a organizaci. Zde je nékolik dilezitych aspektt, jakym
zpusobem spolecenska etiketa ptfispiva k Gspésné komunikaci a jednani:

Utvareni dobrého dojmu: Spravna spolecenska etiketa vytvaii pozitivni dojem,
coz je zasadni pro budovani osobnich a obchodnich vztahti. Dobry dojem muze
vést k upevnéni vztaht a vytvoreni dlouhodobych partnerskych vazeb.

Respekt a zdvorilost: Znalost spoleCenské etikety pomdha vyjadiit respekt k
druhym lidem a kulturdm. To je klicové v diplomatickych vztazich, kde dodrzo-
vani protokolu a zdvofilé chovani miZe pomoci vyhnout se konfliktiim a napéti.
Vytvareni divéry: DodrZzovani spoleCenské etikety pomaha budovat divéru
mezi stranami. Divéra je v obchodnim svété zasadni pro uzavirdni obchodi a
spolupréci.

Zajisténi efektivni komunikace: Spolecenska etiketa muze zjednodusit komu-
nikaci a pomoci ptekonat jazykové a kulturni bariéry. To je kli€ové v mezina-
rodnim obchodé¢ a diplomacii.

Minimalizace rizika konflikti: DodrZovani etikety mize minimalizovat riziko
nedorozuméni a konflikt. V diplomatické praxi je to zvlasté dilezité, protoze
Spatné zvolena slova nebo gesta mohou mit vazné diplomatické disledky, apod.

Konferen¢ni diplomacie je podstatni mladsi soucésti diplomacie a podle Gullové (2011)
pravé v souvislosti s konferen¢ni diplomacii nelze oddélit problematiku konferen¢ni praxe

a protokolu, které¢ zde do znacné miry splyvaji.
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Konfejd_ Gullova (2013) také uvadi rozdil mezi mezinarodni konferenci a mezinarodni organizaci.
renéni di- . ; ; . . e o aia o
plomacie Mezinarodni konferenci se rozumi setkdni odborniki, zastupcti statd nebo organizaci z

riznych zemi, ktefi se sejdou za t¢elem diskuse, vymény nazorl a spoluprace na konkrét-
nich tématy nebo otazkach. Tyto konference mohou byt poradany v riiznych odvétvich,
vcetné politiky, védy, technologie, kultury, zivotniho prostiedi, obchodu a dalsich.

Mezinarodni organizace jsou sdruzeni statu, ktera maji vlastni stalé organy a vykonavaji
trvale ukoly, ulozené jim ¢lenskymi staty. Rozdily mezi konferencemi a organizacemi z hle-
diska vécného spocivaji mj. v tom, Ze konference se svolavaji ptilezitostné nebo nepravidelné,
vétsSinou k uzsi tematice, zatimco organizace pracuji trvale.

Mezinarodni konference lze tfidit podle nékolika riznych kritérii a charakteristik. Na-
sledujici seznam predstavuje nékteré z hlavnich zpusobi, jakymi 1ze mezinarodni konfe-
rence tridit napr-.:

e Podle zaméreni:

o Politické konference: Zamérené na mezinarodni politiku, bezpecnost, lidska
prava a diplomatické jednani.
o Védecké a akademické konference: Soustfedi se na prezentaci vyzkumu a dis-
kuzi o védeckych tématech.
o Obchodni konference: Zabyvaji se obchodem, ekonomikou a podnikanim a
slouzi k navazovani obchodnich kontaktt, atd.
e Podle frekvence:

o Jednorazové konference: Pofadany jednou v urc€itém obdobi, naptiklad kazdy
rok, dva roky nebo jen jednou.

o Pravidelné konference: Konaji se pravidelné v daném ¢asovém intervalu, na-
ptiklad kazdy mésic, ¢tvrtleti nebo kazdy rok.

¢ Podle ucastnikii:
o Oteviené konference: Ptistupné pro Sirokou vetfejnost a mohou se jich zii€astnit
vSichni z&jemci.
o Zaviené konference: Exkluzivni akce pro urcenou skupinu ti¢astnikli nebo po-
zvanych hosti.

e Podle geografického rozsahu:

o Narodni konference: Potddané v rdmci jednoho statu.
o Mezinarodni konference: Ucastnici pochézeji z riznych zemi.

e Podle tématu:

o Specializované konference: Zamétené na konkrétni téma, obor nebo odvétvi.
o Univerzalni konference: Pokryvaji Sirokou skalu témat a obord.
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ZAHRANICNI NAVSTEVY STATNICH PREDSTAVITELU

Zahrani¢ni ndvstévy statnich predstavitelii jsou diilezitou soucasti diplomatickych
vztahll mezi zemémi. Tyto navstévy mohou zahrnovat jednani s ptedstaviteli jinych zemi,
jednéani o obchodnich dohodéch, spole¢nych strategickych zajmech, mezindrodni spolu-
praci a mnoho dalSiho. Béhem téchto navstév se Casto projednavaji i aktudlni mezindrodni
otazky a problémy.

Navstévy mizeme délit podle nékolika hledisek (Némcansky, 2009): Zahraniéni
navstévy
e Jednim je funkce, kterou ma predstavitel jednoho statu ve druhém state.

e Druhym je, zda jde o navstévu oficialni nebo soukromou, pracovni ¢i zdvofilostni.

Podle Gullové (2011) v uplynulych desetiletich vyrazné vzrostl pocet navstév statnich pied-
stavitelll v zahraniCi, pficemz takové navstévy maji vedle vécné naplné i své protokolarni hle-
disko. Oficidlni navstévy se tykaji ur€itého 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, ptipadn€ dalsi clenové vlady.
Do tohoto okruhu patii déle predseda zdkonodarného sboru, ptipadné i delegace ¢lenti zdkono-
déarného sboru.

Oficialni navstévy vedoucich predstavitell tzv. vrcholové navstévy jednoho statu ve druhém
se podle Gullové (2013) uskuteciiuji na zaklad¢ pisemného pozvani ptijimajiciho statu. Jde
o 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,
prisp&je k lepSimu poznani zemé a lidu hostitele. Ve zvacim dopise neni stanoveny termin,
uvadi se, ze navstéva se uskutecni v dobe, ktera bude hostovi co nejlépe vyhovovat.

V souvislosti s oficidlnimi nav§tévami je pii jejich organizaci nutné dbat napt. na (Gullova,
2013):

e Pripravu navstévy - Zahrani¢ni navstévy jsou peclive pripravovany. Oba staty
si pfedem stanovi cile navstévy a obsah jednani. Dohodnou se na programu,
ktery zahrnuje setkdni s vyznamnymi politickymi pfedstaviteli, ekonomickymi
partnery a kulturnimi institucemi.

e Diplomaticky protokol - Diplomaticky protokol hraje klicovou roli pfi uspota-
dani zahrani¢ni navstévy. Jedna se o soubor pravidel a tradic, které urcuji, jak se
statni predstavitelé chovaji béhem navstévy. Patii sem napiiklad pozdravy, sto-
lovani, fazeni se do protokolarniho pofadi, a dal$i formalnosti.
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¢ Bezpecnostni opatieni - BezpeCnostni aspekty jsou prioritou béhem zahrani¢ni
navstévy. Zabezpeceni statniho predstavitele a jeho delegace je zajisténo ve spo-
lupréci s mistnimi bezpecnostnimi organy. To zahrnuje kontroly na letisti, uza-
veérky silnic, a monitorovani vefejnych shromazdéni.

e Symboliku a ceremonii - Zahrani¢ni navstévy ¢asto obsahuji symbolické akce
a ceremonie, které maji posilit vztahy mezi zemémi. To mize zahrnovat polozeni
vénci k pamatnikim, spole¢né prohlidky historickych mist, nebo udéleni vyzna-
menani.

e Diplomaticka jednani - Hlavnim G¢elem zahrani¢ni navstévy je diplomatické
jednani. Statni predstavitelé se setkdvaji se svymi protéjSky a projednavaji aktu-
alni otazky a spolecné zajmy. Vysledkem téchto jednani mohou byt podepsané
dohody a memorandum o spolupraci.

e Medialni pokryti - Zahrani¢ni navstévy jsou Casto medializované udalosti. Tis-
kové konference, rozhovory a oficidlni prohldSeni jsou dulezitymi prostredky,
jak sdélit vetejnosti vysledky jednani a posilit obraz zem¢ v mezinarodnim kon-
textu.

¢ Kulturni vyménu - Kromé politickych jednani zahrnuji statni navstévy také kul-
turni vyménu. To mize zahrnovat umélecka ptredstaveni, vystavy, ochutndvky
tradi¢ni kuchyn¢ a dalsi udélosti, které ptispivaji k porozuméni a spolupraci mezi
kulturami.

NAVSTIVENKY A JEJICH POUZITI V DIPLOMATICKE A OBCHODNI PRAXI

Vizitka je maly kus papiru nebo jiného materialu, obvykle o rozmérech podobnych kre-
ditni karté, ktery obsahuje informace o osobé¢, firmé nebo organizaci. Slouzi jako zptisob
kontaktu a prezentace. Na vizitce miiZete najit jméno, titul, kontakt na osobu (telefonni
Cislo, e-mailovou adresu), jméno firmy, adresa firmy a dalsi relevantni informace. Vizitky
se bézn¢ pouzivaji pti osobnich setkanich, obchodnich jednanich a sitovani. Jsou distribu-
ovany potencidlnim obchodnim partneriim, klientim a koleglim.

Navstivenka je také maly kus papiru, ale ma odliSny tcel a pouZiti nez vizitka. Pouziva
se jako zptisob pozdravu nebo informovani o navstéveé. Na navstivence muze byt kratka
zprava, pozdrav.

[« zramarovanimozol: wezrvizmo anavsrivencoy_[[¥]

Zéakladni rozdil spo¢iva v tom, ze vizitka je primarné uréena k prezentaci a sdileni kon-
taktl, zatimco navStivenka slouZi k ozndmeni ndvstévy nebo k zanechani kratké zpravy.
Oba tyto kusy papiru jsou bézné¢ pouzivany v profesionalnim a osobnim kontextu pro
usnadnéni komunikace a kontaktu s ostatnimi lidmi.
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Vizitky mizeme rozdélit na (Gullova, 2013, s. 206):

v

e osobni (soukromé) - vizitka poskytuje nejzakladnéjsi udaje o osobé, tj. jeji jméno
a piijment.

e firemni, podnikové - tento druh vizitek predstavuje doty¢nou osobu jako zamést-
nance nebo predstavitele urcité firmy ¢i instituce.

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 i statni znak), bez akademickych titulii a bez dalSich
informaci.

Podle druhu se lisi 1 obsah vizitek. VSechny ale plni stejnou funkei, funkci informacéni
(¢i spiSe identifikacni), kdy jedna osoba informuje druhou o svém jméné a o nckterych
dalsich okolnostech bezprostiedné s ni souvisejicich. Na rozdil od evropskych zemi (véetné
CR) je ve vétsing asijskych zemi a na celém americkém kontinentu dnes Giplnou samoziej-
mosti mit vzdy pii sobé vizitky a pouzivat je pii riznych prilezitostech (Gullova, 2013,
s. 206).

DIPLOMATICKA KORESPONDENCE

Diplomaticka korespondence je forma komunikace mezi diplomatickymi misemi, me-
zinarodnimi organizacemi a vlddami riznych zemi. Tato forma komunikace ma specifické
zasady a formalni strukturu, ktera je navrZena tak, aby umoznovala efektivni a bezpe¢nou
vyménu informaci mezi staty a mezinarodnimi subjekty.

Podle Gullové (2013, s. 302 - 303) diplomaticka korespondence existovala v nékte-
rych vyspélejsich civilizacich jesté pfed naSim letopoc¢tem. Dnes v dobé pocitach plati, ze
pouze v€asna, presnd a pravdiva informace umozni rychlé a spravné rozhodnuti. OkamZité
pfedané informace o dilezitych politickych, hospodatskych, finan¢nich, vojenskych, bez-
pecnostnich apod. problémech a zménach v jednotlivych teritoriich patii k tém nejcenné;j-
Sim.

K pisemnym materialim fadi Gullova (2013) jak zpravy, informace, tak i jiné pisem-
nosti. Vedle toho zde se fadi také instrukce rizného charakteru, pokyny a informace
Z ustiedi, které jsou dale zasilany na zastupitelské ufady 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 muzeme zasilat (Gullova, 2013):

e Hlave statu:
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o povéerovaci a odvolaci listiny (hlava statu jmenuje velvyslance nebo vy-
slance u druhé hlavy statu a odvolava velvyslance nebo vyslance), opé-
tovné povéiovaci listiny, povérovaci listiny se zvlaStnim poslanim,

o dopis, poselstvi, deklarace a telegramy,
e Predsedovi vlady nebo clenu 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 (povéreni vykonem konzuldrnich funkci),

o telegramy,
e Zastupitelskému ufadu, ministerstvu zahranici:

o korespondence se zastupitelskymi ufady se uskutectiuje ve formé tzv.
not, které jsou nejcastejSim druhem diplomatické korespondence.

[« zrmwnrovamorLomnesxonesronoence. [[b]

Diplomaticka korespondence zahrnuje rizné druhy dokumentd, které se pouzivaji pti
komunikaci mezi staty, diplomatickymi misemi a mezinarodnimi organizacemi. Kazdy z
téchto druhti diplomatickych dokumentti ma sviij specificky ucel a format. Nasleduji n¢-
které z hlavnich druhti diplomatické korespondence: (Liskova, 2009)

¢ Diplomaticka néta je pisemnost pouzivana v diplomatickém styku. Diploma-
ticka nota je zakladnim komunika¢nim nastrojem v diplomacii. Jedna se o for-
malni pisemny dokument, ktery je pouzivan k vyjadteni oficialnich stanovisek,
protestil, zadosti nebo navrhii mezi staty. Mlize mit rizné formy, vcetné protest-
nich not, poznamek o pfijeti a jinych.

e Memorandum je pisemnost pouzivana v mezinarodnim styku. Memorandum je
dokument, ktery slouzi k vymén¢ informaci nebo navrhi mezi diplomatickymi
misemi nebo vlddami. Obvykle ma formalni strukturu a obsahuje analyzy, do-
poruceni a navrhy politik. Na rozdil od noty nema tzv. petit (konkrétni formulaci
pozadavku).

e Depese je rychly zpisob komunikace mezi diplomatickymi misemi a hlavnim
meéstem statu. Jedna se o kratky, rychly a formalni dokument slouzici k rychlému
Sifeni diilezitych zprav a informaci.

e ProhlaSeni jsou oficidlni dokumenty, které vyjadiuji oficidlni postoj nebo sta-
novisko stdtu nebo mezinarodni organizace k ur¢itému tématu nebo udalosti.
Mohou byt pouzity k vyjadieni podpory, nesouhlasu nebo odsouzeni.
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e Aidé-mémoire je strucny zadznam ustniho jednani v diplomatickém styku. Je
mén¢ formalni nez diplomaticka néta, neni adresovan, nepodepisuje se, ani neo-
znacuje otiskem razitka.

K dal8im pisemnostem, které se vyuzivaji v diplomatické korespondenci, miizeme zata-
dit nasledujici (Gullova, 2011, s. 221):

e Bout de papier - je termin, ktery byl historicky pouzivan v kontextu diplomatické
korespondence k oznaceni kratkych, ¢asto neformélnich poznamek nebo zprav
napsanych na malych kusech papiru. Tyto "bout de papier" byly ¢asto vyuzivany
diplomaty k rychlé vyméné informaci nebo ndzort, a to i piesto, ze formalni
diplomaticka korespondence méla svéa pevna pravidla a protokoly.

e Non-paper - neni povazovan za oficialni stanovisko nebo dokument, ale spise za
informacni nebo konzultacni material, ktery slouzi k diskusi a vyjadfeni nazord,
aniz by byl vazan oficidlnimi zavazky.

e Kolektivni, identickou a cirkularni notu, dale pak také protestni a ultimativni
notu atd.

Bl cmcovoee=

Problematika diplomatického protokolu na mezinarodni konferenci
Popis situace:

Na mezinarodni konferenci o globalnim oteplovani se seslo vice nez 100 statd, aby dis-
kutovalo o opatfenich k omezovani klimatickych zmén. Konference se kona v hlavnim
meést¢ hostitelské zemé, kterd je znama svym dlirazem na diplomaticky protokol.

Problém:

Jednim z hlavnich problémd, se kterymi se setkali ti€astnici konference, bylo spravné
dodrzovani diplomatického protokolu. V prabéhu riznych jednani, tiskovych konferenci a
vecirki se objevila fada situaci, které mohly ohrozit dobré diplomatické vztahy mezi staty.

e Situace 1: Béhem slavnostniho ve¢irku na pocest konference jeden z delegatu
vefejné kritizoval jiny stat za jeho nedostatecné opatieni v oblasti ochrany zivot-
niho prostiedi. Tato kritika byla vyslovena bez predchoziho upozornéni a byla
vniména jako urazliva.
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e Situace 2: Béhem jednani na téma snizovani emisi CO2 jeden z ucastnikt kon-
ference opustil jednaci mistnost béhem projevu jiného delegata. Tato nevSima-
vost byla vniména jako neptatelsky krok.

Navrh feSeni:

Jakym zptsobem by méla hostitelska zemé a organizatoii konference reagovat na situ-
ace popsané vyse?

Jaky je spravny postup pro feseni takovychto protokolarnich incident?

Jak zajistit, aby diplomaticky protokol byl v budoucnu Iépe dodrzovan a aby se predeslo
dalsim konfliktim?

Jaké jsou dusledky poruseni diplomatického protokolu na mezinarodni konferenci pro
diplomatické vztahy mezi staty?

oty 7]

Je diplomacie chapana jako souhrn nastrojii zahraniéni politiky statu k prosazovani
jeho zajmu predevsim v zahranic¢i?

Je diplomaticky protokol stejny ve vSech statech svéta?

Je diplomaticky protokol uréeny pouze pro komunikaci mezi vladami?

Muze diplomaticky protokol mit vliv na diplomatické vztahy mezi staty?

Muze byt diplomatické korespondence pouZita k oficidlni komunikaci mezi staty?

N 1]

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

ANl

E e A

Diplomacie ma dlouhou historii, ale moderni diplomatické postupy zacaly v 18. stoleti.
Je klicova pro staty, které navazuji kontakty s jinymi staty a jednaji s jejich predstaviteli.
Diplomacie zahrnuje vSechny néstroje zahrani¢ni politiky, které stat vyuziva k prosazeni
svych zajmi ve svété. Muzeme ji také definovat jako spravu vztahti mezi zemémi a orga-
nizacemi. Dillezitym konceptem v diplomatickém protokolu je diplomaticka mise, coZ je
pusobeni zahrani¢niho orgdnu statu na mezinarodni scéné€. V Ceské diplomatické sluzbé je
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velvyslanec nejvyssi hodnosti a attaché nejnizsi. Diplomaticky protokol usnadiuje komu-
nikaci mezi staty na riiznych Grovnich a statnimi organy, které se zabyvaji mezinarodnimi
vztahy, 1ze rozdé€lit na vnitrostatni a zahranicni.

Obchodné-ekonomické vztahy se neustéale posiluji, coz vede ke vzajemnému prohlubo-
vani kontaktdi a zvySuje se vyznam diplomacie. Diplomacie je ¢asto spojovana s konfe-
rencni diplomacii, coz je mladsi ¢ast diplomatickych aktivit. Mezinarodni konference a jiné
akce na vladni nebo nevladni urovni maji své specifické odliSnosti a vyzaduji dodrzovani
spole¢enskych pravidel. Zahraniéni navstévy lze rozdélit podle nékolika hledisek, jako je
napfiklad funkce piedstavitele jednoho statu ve druhém state, oficialni nebo soukromy cha-
rakter navstévy apod. Krom¢ toho mize soukromé navstéva byt doprovazena védomim
uiadu hostitelské zemé. Diplomaticka korespondence, existujici uz v nékterych vyspélych
civilizacich pfed nasim letopoctem, zahrnuje pisemnosti pouzivané mezi diplomatickymi
misemi a ministerstvem zahrani¢nich véci. K diplomatické korespondenci patii také diplo-
matické néty, memorandum a aidé-mémoire apod.
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SHRNUTI STUDIJNi OPORY

Prvni kapitola studijni opory piedstavila vybrané zakladni pojmy a definice z oblasti
etikety a spole¢enského chovani. Zabyvala se také vyvojem etikety a predstavila n¢které
vyznamné osobnosti. Studijni opora se vénovala spolecenské vyznamnosti lidi a komuni-
kaci mezi nimi. Studenti se dozvédé¢li, jak se spravné piedstavovat, pouzivat vizitky a tituly.

Druha kapitola se zaméfila na deskripci zakladnich informaci spojenych s problemati-
kou oblékani, roz¢lenéno bylo oblékani a specifikovany byly také jednotlivé druhy oble-
Ceni. Podrobnéjsi byla charakteristika panského oble¢eni a damského obleceni, neopome-
nuli jsme ani uvedeni ptikladt prohteskl v oblékani zen a muzu.

Tteti kapitola soustiedila na objasnéni pojmti obchodni cesta, soukroma cesta, volny ¢as.
Studenti byli seznameni s tim, co vyfidit a pofidit pfed odjezdem na dovolenou, jaké jsou
moznosti traveni volného ¢asu, druhy obleceni si mohou vzit s sebou, a ¢eho se maji vyva-
rovat. Také bylo poukazano na druhy dopravy v ramci cestovani, nékterym prohresktim.

Ctvrta kapitola byla vénovana zamé&stnani a etiketé pti hledani zamé&stnani a v zamdst-
nani. Popsano bylo chovani a jednani v praci, véetn¢ oblékani v zaméstnani a prohieska
Vv oblékani v zaméstnani. Studenti byli seznameni s chovanim a jednanim nadtizeného pra-
covnika, modelem SCARF, formalni a neformélni komunikaci se zaméstnanci. Také byl
charakterizovan time management, zlodé&ji ¢asu a teambuilding.

V paté kapitole byl kladen diiraz na zdkladni zasady spole¢enského chovani pii navstéve
riznych spolecenskych akci, mezi které fadime divadlo, kino, vernisaz, koncerty, plesy,
taneCni zabavy, promoce, svatebni hostiny. V zavéru kapitoly byla rovnéz popsana za-
kladni pravidla stolovani, véetn€ zasedaciho potadku a ¢lenéni stolovani na rodinné a sva-
tecni stolovani.

Sesta kapitola se vénovala piipravé a pribéhu obchodniho jednani. Studenti se v ni
dozvédéli, jak se pfipravit na obchodni schiizku, jak se na ni chovat a jak dojednat obchodni
podminky. Kapitola také predstavila zakladni pravidla obchodniho jednani v riznych kul-
turach.

Sedma kapitola se vénovala spole¢enskym podnikiim a ptilezitostem. Studenti se v ni
dozvédéli, jaké spolecenské podniky a prileZitosti existuji, jak se na né pfipravit a jak se na
nich chovat. Kapitola také pfedstavila vyznam pozvani a pozvanek v oblasti spolecenského
jednani. Studenti se také dozvédéli, jak se pouzivaji mezinarodni zkratky na vizitkach a v
pozvankach.

Osma kapitola se vé€novala problematice diplomacie a diplomatickym stykiim. Studenti
se v ni dozvédeli, jaké organy statu slouzi pro mezinarodni styk, jaké jsou diplomatické
mise a konzulaty, a jaka jsou pravidla protokolarnich akei a diplomatické korespondence.
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funkénost vlozenych maker. Tento posledni oddil mtize byt zamknut v MS Word 2010
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