8.1 PROTOKOL A SPOLECENSKY STYK

V této kapitole se sezndmime s minimem pravidel spolecenského styku a zasadami sportovné
diplomatického protokolu. V ramci doporucené literatury je vhodné se seznamit s knihou
Ladislava Spatka Mala kniha etiky pro manaZery.
https://audioteka.com/cz/audiobook/mala-kniha-etikety-pro-manazery

SPOLECENSKY STYK
Zasady spolecenského chovani, zakladni pojmy

Slu$nost

Slusnost, je postoj ¢loveéka, jeho vnitini ustrojeni, je to kategorie eticka. Guth-Jarkovsky tvrdi:
WSlusnost je blahovolné a dobrotivé smysleni cloveka vzdy hotového K jistym obétem a jistému
sebezapreni, jehoz vyZaduje Zivot spolecensky vici spolubliznim.*

Zdvorilost

Zdvotilost je uvédomélym vnéjSim vyrazem sluSnosti. Slusnost mize byt ¢lovéku dana,
zdvofilosti je nutné se naudit. Zakladem slusnosti je tedy tcta a ohleduplnost k bliznim;
zahrnuje i uctu k sob¢ samému.

Slusny ¢lovék zachovava ve vsem miru. Zdvofilost ma skute¢nou cenu pouze tehdy, je-li
vyrazem vnitini sluSnosti, vnitini dobré vile jedince, jinak se stdva spole¢enskou pietvaikou.
Slusnost zivot spole¢nosti umoznuje, zdvotilost jej usnadnuje.

Takt

Vice nez slusnost a zdvofilost je takt. Takt je schopnost porozuméni a vciténi se do situace
druhého. Do jisté miry je vlastnosti vrozenou, je mozné (a také nutné) ji péstovat. Slovo takt
vychazi z latinského tactus = oznameni, ze mame piedem vycitit, jak se zalezitost dotkne
Clovéka. Jde tedy o0 schopnost zvolit spravnou formu, vyhnout se ve spoleéenském styku
vSemu, co by mohlo zpiisobit nevoli nebo byt dokonce diivodem k rozporim. Takt je
spravnou a pravou mirou zdvofilosti.

Protokolarni zvyklosti stanovuji zasady styku predstavitelii riznych statd, skupin a subjekti
mezi sebou.

Spolecenské pirednosti

V kazdodennim zivoté, v pracovnim i spole¢enském styku jsou situace, které vyzaduji, aby
uréitym osobam byla poskytovana piednost pred jinymi. Poskytovani spolecenskych
pfednosti je projevem ucty k véku, vztahu, pohlavi nebo postaveni osob.

Osoby, kterym se dava prednost pfed jinymi, mizeme povazovat za 0Soby spolecensky starsi
(vyssi); osoby, které poskytuji piednost za osoby spolec¢ensky mladsi (niZsi).

Déleni na osoby spolecensky starsi a mladsi se ve stfedoevropském regionu fidi kritérii, jimiz
jsou vék, pohlavi, funkce, spolecenské postaveni a vyznam osoby. Jde-li pouze o muzskou
nebo zenskou spolecnost a nejde-li 0 vztahy pracovni, je rozhodujici vék. Ve vztahu Zena a
muz ma prednost zena. Neplati to vSak pro ptipady, kdy jde o mladou Zenu a o hodné star§iho
muze, ktery v tomto piipadé€ je spoleCensky starsi.
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Funk¢ni hledisko mize predstavovat v praxi ur€ité potize. Jde-li o urCitou organizaci ¢i
instituci, at’ jde o firmu ¢i ufad, Fidi se postaveni osob v pracovnim styku vyhradné
hledisky funkénimi. Muze jit i o ptipad mladého vedouciho pracovnika a o mnoho let starsi
zenu, ktera je mu pracovné podtizena. Tato bezvyhradnost se vSak vztahuje jen na otazky
pracovni. Jde-li v§ak o to, kdo z 0sob da komu ptednost ve dvefich, pak vztah funkéni by
mél byt nahrazen vztahem muz — Zena.

Toto pravidlo plati pro vztahy pracovni, tzn. v sidle organizace ¢i instituce. Jestlize se vSak
titiz lidé setkaji na jiném mist¢, napf. na ulici nebo pii navstéve kulturniho podniku, pak jde —
alespon navenek — o vztah mladsiho muze a starsi zeny.

Pfi nejasnostech o tom, za jakych okolnosti m4 byt komu poskytnuta piednost, je vzdy
moznost vyfesit situaci rychlou ustni domluvou nebo dostate¢né jasnym a srozumitelnym
gestem. Priklady situaci spolecenskych prednosti:

Vstup do budovy

Prednost maji osoby vychazejici pied vchazejicimi, pficemz mohou nastat vyjimky, napf.
vchazi-li vyznamna osoba, invalidni osoba, Zeny a star§i muzi. Do budovy vchazi a z
budovy vychdzi prvni Zena, muz otvira a pfidrzuje dvete. V piipad¢ odchodl ma jednoznacné
prednost osoba vychazejici pred vchazejici.

Vstup do mistnosti

V praci (porady, konference apod.) vstupuje prvni osoba spolefensky starsi. Pii navstéve
kavarny, restaurace, hotelu nebo jinych vetejnych mistnosti vstupuji muzi v poradi podle
spolecenské prednosti. Je-li ve spole¢nosti muze Zena, vstupuje dovnité jako prvni muz.
Ptichazi-li zena ke stolu, kde jiz sedi muZi, povstanou pfi jejim ptichodu.

Ke stolu useda prvni Zena, nejblize stojici muz ji pomaha odsunout a piisunout zidli. Jidelni
listek se nabidne zené pii vybéru, objednava muz. V kiné, divadle vyhleda muz misto, prvni
vstupuje do fady, celem k sedicim, d€kuje jim, Ze vstali — Zena sedi po pravici muZze,
S vyjimkou mist hor$ich (u uli¢ky, Spatny vyhled, ,,obtéZujici* soused apod.)

Stoupani do schodu
Muz jde se Zenou v jedné roving€, nebo o schod nize, aby mohl poskytnout pomoc pti
uklouznuti.

Vstup do tramvaje

Nastupuje prvni Zena a muz ji pomaha, vystupuje prvni muz (totéz plati i pti nastupovani do
auta — umisténi v autech se fidi predev§im bezpe¢nostnim hlediskem a pohodlim, tj.
nejéestnéjsi misto je vpravo vzadu, druhé je vlevo vzadu)

Pozdravy

Pozdravit je slusnost, odpovédét povinnost. Ale i pro tento zdanlivé tak prosty projev
existuje mnoho pravidel. Napiiklad mladsi zdravi star§iho, muz zdravi Zenu, podfizeny
nadfizeného, sedi-li muz, povstava pii pozdravu Zeny, zena zlstava sedét, pokud se nezdravi
se star§i zenou, pifi vstupu na spolecensky podnik zdravime nejdiive hostitelku, hostitele,
zeny, muze; s ostatnimi postupné, jak se s nimi setkavame apod.

Stisk ruky. Je soucasti pozdravu jako projevu tcty. Ma byt pevny, ne mdly (podavame
celou ruku, ne jenom dva prsty), ale ne prili§ drtivy ¢i nepFijemny. Netrva déle nez jednu



vtefinu. Ruku podavame s tsmévem, lehkou tklonou hlavy, divame se do o€i; ruce jsou
nepatrné nad urovni pasu. Nepodavame ruku ,,jako leklou rybu* ¢i s nekone¢nym potiasanim;
vsedé, pres stul, do kifize, zaspinénou, v sadie, upocenou, umazanou.
Ruku vzdy podava jako prvni osoba spolecensky vyznamnéjsi. Muz nikdy nepodava ruku
Vv rukavici, zena si rukavici mize ponechat na ulici (taktéz dlouhé, tenké rukavi¢ky na
vecerni spolecenské prilezitosti se nesvlékaji). Pravidla p¥i podavani ruky:

prednost ma Zena, starsi a nadiizeny

spoleensky vyznamnéjsi si mtize sam rozhodnout, s kym si poda ruku a s kym nikoli

nepodavame ruku personalu, kdyz protéjsek pravé ji, neznamym lidem apod.

Predstavovani

Smyslem piedstavovani je v podstaté¢ zbavovani se anonymity, uvadéni nezndmého jedince
do konkrétni spolec¢enské situace.
Ptedstavujeme:
muZe Zené, mladSiho starSimu, sluzebné¢ nize postaveného sluzebné vyse
postavenému
cizi zen¢ predstavuje muz svoji manzelku prvni, nikdy ne naopak
nové prichoziho predstavuje hostitel
pii predstavovani musime fici vSe, co je nutné pro dalsi spolecensky kontakt: jméno
osoby, kterou ptedstavujeme, funkci, titul apod.
pfedstavovani v parech (znaji se pouze muzi): muzi se pozdravi; mladSi muz
predstavi svou partnerku, starS$i Zena ji podava ruku; star$i muz pifedstavi svoji
partnerku a mladsi zena mu podéava ruku
pfi predstavovani muz zasadné stoji (netyka se pouze velmi starych, nemocnych a
invalidnich); Zena muzZe sedét i stat (vyjimka — pokud se Zena piedstavuje vyrazné
star§Simu ¢lovéku nebo jiné zeng, radgji povstane);
muZ nemusi vstavat pri predstavovani v divadle po zasednuti, kde to nedovoluje
uzky prostor ulicky; je ale samoziejmé daleko vhodnéjsi, abychom s piedstavenim
pockali az na prestavku;
Nepredstavujeme se:
tam, kde je shromaZdén vétsi pocet lidi
svému sousedovi ve vlaku, v autobuse, v divadle, v king, na vystavé
prisedneme-li si k ¢aste¢né obsazenému stolu v restauraci, kavarné
pii nahodném setkani na ulici, v chuizi

Oslovovani a titulovani

Oslovujeme vzdy tak, jak si to dotyéna osoba preje. V bézném styku se lidé bez
akademickych titul oslovuji pani/pane, na pracovisti se oslovuji pani kolegyné/pane kolego.
Vsechny Zeny oslovujeme ,,pani“, bez ohledu na to, jsou-li vdané, ¢i nikoliv. Osloveni

sle¢no st dovolime jen vi¢i velmi mladé divce, nebo kdyZ si o to sama Zena fekne.

Akademické tituly. Pouzivame zejména v prostiedi, kde jsou obvyklé (napf. v nemocnici
,»pani doktorko*). Soucasny trend je oslovovat bez titulli pouze pani/pane XY. Oslovujeme
vzdy titulem, funkci nejvyznamnéjsi: ,,pane senatore” - i kdyZ je dotyény doktorem prav,
,»pane generalni fediteli, i kdyZ je inzenyr.

Vykani, tykani. Miru divérnosti spolecenského kontaktu osob vyjadiuje také vykani a
tykani. Rozhodné bychom tykani neméli ,,naduzivat®. Vykani vyjadiuje daleko 1épe vztah



vzajemné tcty. Obvyklé je tykani mezi prateli, pfibuznymi, mnohdy i vzdalengjsimi. Casté je
tykani v pracovnich kolektivech. Je pfirozené a odavodnitelné v uzSich pracovnich
kolektivech, protoze usnadiuje spolupraci. V $ir§im méfitku jde jiz o otazku spornou, protoze
svadi k zbytecné familidrnosti a davérnostem. Tykani vidy nabizi osoba spolecensky
vyznamnéjsi, Zena muzi, StarSi mladSimu, nadfizeny podfizenému.

Vizitky

K pfedstavovani patii vizitky, navstivenky. Jejich ptivodnim tc¢elem bylo ohlaseni navstévy.
V osobnim styku je v tomto smyslu jiz obvykle nepouZivame, ale p¥i sluZebnich jednanich
je tato forma piedstaveni dokonce spolecensky nejspravnéjsi (vizitku odevzdame sekretaice,
ta nas ohlasi a oznami nam, zda ¢i kdy mizeme byt piijati).

Pii obchodnich jednanich se spoleCensky rovnocennymi partnery je naopak vhodné
odevzdat vizitku aZ po piedstaveni nebo i v pribéhu vlastniho jednani. Prikladame ji k
darkim a kvétinam, neptedavame-li je osobné. Vizitkou je mozné podékovat za blahoptani
nebo darek (do levého dolniho rohu pfipiSeme p.r.), mizeme ji pouzit i pro blahoptani (pak
piSeme p.f., u blahopiani k novému roku ptipojujeme letopocet).

Vizitky predstaviteli oficialnich instituci by mély byt stifidmé a mély by se omezit na
nejnutnéjsi udaje vztahujici se k funkci, bez soukromych udaja.

Dary

Smyslem daru je zpusobit radost. Dar vytvari kontakt mezi dircem a obdarovanym. Je to
jisty druh dorozuméni prostiednictvim véci, které pii vhodné volbé mohou vyjadrit vice nez
slova. TéméF pfi viech piilezitostech jsou vhodnym darem kvétiny. Zené je miizeme darovat
vzdy.

Nehodi se pochopitelng, aby daroval kvétiny muZ muZi. Zena je mize vénovat jeding muzi
star§imu nebo nemocnému, nebo umélci. Vhodny je lichy pocet kvéti (sudy patii ke
smute¢nim udéalostem).

Telefonovani

Miuzeme rozdélit na telefonické rozhovory soukromé a sluzZebni. Telefonicky rozhovor
nenahradi osobni kontakt. Mezi n¢které zasady patii:
vhodnost doby, kdy volame (ne brzo rano, pozdé vecer, v dobé obéda)
stru¢nost, vécnost
povinnost volajiciho na soukromé ¢islo je piredstavit se (tzn. pozdravit, fici své jméno
a ptijmeni, ptipadné instituci)
volany ma pouze povinnost ohlasit se

Korespondence

Mizeme ji rozdélit do dvou zakladnich kategorii: sluZebni a soukromou.

Sluzebni piSeme na papife obvykle jiz s predtiSténou hlavickou. Styl dopisti by mél byt
struény a vystiZzny, pokud mozno v kratkych vétach, s €lenénim do odstavci. Obecné
osloveni (v téch ptipadech, kdy nezname konkrétniho adresata) volime podle souvislosti
vazené damy a panové, vaZeni kolegové ¢i pouze vazeni. Sluzebni dopis je vizitkou
organizace, kterd jej posila.



OBLEKANI
Panské oblecCeni

Spravné a vhodné oblékani je stejné diuleZité jako dodrZovani etikety, nelze je podcenovat.
Obleceni odpovida vkusu kazdého ¢lovéka, ucelu, mistu a dobé setkani.

V kazdém ptipadé: dobry stiih, kvalitni material, Cisté, vyzehlené, ne ktiklavé barvy, spise
decentni sladit barvu, material, doplnky. Pro pracovni styk volime oblek z jedné latky nebo
sako a kalhoty z rtiznych latek.

Vychazkovy oblek: jednoiadovy s vestou, posledni knoflik vesty se nezapini. Nebo
dvouradovy ve srovnani s jinym je vychdzkovy oblek konzervativngj$i, barva obleku tmavsi,
kosile by méla byt jednobarevna a vyhradné svétla, kravata ne ptiliS napadna, ale ne nutné
konzervativni, nosi se ke vSem prilezitostem béhem dne i vecer, ve véci samostatné nebo
spojené s praci, pokud neni stanoveno jinak.

Tmavy oblek: dvoutadovy, doplnény bilou kosili (vecer), pfes den mozno pouzit koSili
jemnych pastelovych barev, svétla hladkd nebo prouzkovana kravata, ¢erné ponozky a ¢erné
boty, univerzalni slavnostni obleceni pro den i vecer.

Smoking: vyhradné vecerni oblek z ¢erné latky, jednofadovy nebo dvoutadovy, ma hedvabné
klopy, kapsu na levé strang¢, kalhoty obvykle s lampasy, bild mékka kosile a ¢erny nebo jiny
tmavy motylek, cerné ponozky a hladké lakové boty, nosi se po 19.00 hoding; byva uvadén na
pozvankach; v tropickych zemich se pouzivd bézné nebo po dobu nékolika mésict bily
smoking; napf. na svatby a jiné denni ptilezitosti je nevhodny.

Frak: slavnostni vecerni oblek, klopy saka jsou obvykle z hedvabného rypsu, kalhoty s
lampasy bez zalozek, dopliuje je vesta z bilého rypsu (pfi pouziti ve dne je vesta Cernd),
perletové knoflicky, vzdy bily motylek, popt. bily nebo cerny latkovy pas, ¢erné ponozky,
hladké lakové boty, obvykle po 20.00 hodin€, napt. gala ptedstaveni, ples, atd., uvadi se
vyslovné na pozvankach.

Vesta: miize byt ze stejné latky, musi vSak byt stejné jako pulover nebo pletend vesticka
sladénd s oblekem.

KoSile: mize byt bild nebo jemné pastelové barvy, hladkd nebo prouzkovana nebo nevyrazna
kostka, pokud ma koSile dvojité manZety, pouZivaji se knoflicky. Pokud mé oblek vzorek,
napf. vyrazny prouzek nebo kostku, mize ale nemusi byt kosile jednobarevna.

Kravata: kazdy den by mél muZz nosit, pokud mozno, jinou kravatu. Materidl: nejlépe
hedvabi, dokonale uvdzany uzel na zapnutou kosili, nezastrkdvat konce za kosili, kravata
muze byt volné nebo se sponou. Kravata by méla byt sladéna ptredevsim s barvou kosile,
nedoporucuji se pestré vzory a syté barvy.

Kapesnicek: v levé horni kapse saka se nékdy nosi kapesnicek; je bud’ ve vodorovné poloze
nebo vytazeny 2-3 rohy; K oficialnim prilezitostem bil€; jen k dennimu noseni, ke sportovnim
prilezitostem moZzno pouZzit barevné; do naprsni kapsicky kapesnik bez krajek.

Boty: s koZenou podrazkou nebo podrazkou jemnou; mokasiny a boty s gumovou podrazkou
se k tomuto Uc€elu nehodi, maji vyrazné sportovni charakter a jsou vzdy tmavsi neZ oblek;
neddvny zvyk nosit bilé ponozky se ke spolecenskému obleku vitbec nehodi; do tmavych bot



tmavé ponozky, min. 10 cm nad kotnik, zasada: i pii sezeni ,,noha pfes nohu* nema byt vidét
lytko.

Plasté: ke spolecenskym uceltim se pouzivaji obvykle cerné nebo ernosedé¢ barvy; balonovy
nebo kozeny neni vhodny.

Sperky: u muzil jsou $perky obvykle hodinky a prsteny, nékdy jehlice do kravaty, dalsi
Sperky jako napf. naramky a nahrdelniky nejsou vhodné.

Damské obleceni

V damském obleceni je vétsi rozdil v tom, co se nosi v pracovnim styku a co se nosi pro
spolecenské piilezitosti. Plati zakladni pravidla: Cisté, vyZehlené, vkusné. Damské obleceni
daleko vic podléha modé.

CHARAKTER NAVSTEV
Soukroma navstéva

Zéasady a zakladni pravidla chovani vychéazeji z obecného vztahu hosta a hostitele.
Respektujeme vSechna ptani hosta, nevnucujeme mu ale stale Svou prFitomnost.
Neplanujeme mu vSechen jeho ¢as, ale snazime se vzdy byt pfipraveni se mu vénovat.
Povinnosti pro hostitele je vyzvednout hosta na letiti nebo na nadrazi. Zenu uvitame jiz tam
kvétinami. Po cest¢ mu umoznime odpocinek, nabidneme mensi obc¢erstveni. Piedestfeme
MoZzny program, upozornime na rizné zajimavosti, ale dame mu moznost vybéru. Pti delsi
navstéveé je vhodné umoznit hostu, aby se v nasi domacnosti obslouzil i sam. Na zavér
pobytu je vhodné zorganizovat vefer na rozlouc¢enou, nejlépe v izkém rodinném kruhu, kde
mu piedame drobné darky a pozornosti, které¢ by mu pfipominaly ndvstévu u nas.

Pracovni navstévy

Pracovni navstévy (i ze zahrani¢i) se zpravidla fidi normami pro oficialni pfijeti hosta.
Program jejich navstévy by mé¢l byt pfedem podrobné pripraven. Pamatujeme v ném nejen
na vlastni pracovni jednani, ale i na kontakt spolecensky. 1 kratka navstéva by méla byt
doplnéna pozvanim na slavnostnéjsi obéd, ptipadné na kulturni program apod.

Jednani pfi vétSim poctu osob by méla probihat u obdélnikového stolu, pii némz hosté
zaujimaji vyhodnéjsi stranu (nikoli proti dvetim). Na stole mohou byt umistény kromé
kvétinové vyzdoby vlajecky obou zemi.

Podava se mineralka a kava. Dilezity je zasedaci poiradek: vedouci delegaci sedi proti sobé
uprostied ostatnich, dalsi ¢lenové podle svého sluZzebniho vyznamu (ti nejdilezitéjsi nejblize
ke svym $¢fim). PohoSténi je vhodné podavat aZ po jednani, a to v jiné mistnosti, pfipadné
v blizké restauraci. Pracovnim hostim zajiSt'ujeme veSkery servis (ubytovani, stravovani,
mistni dopravu, program mimo jednani, pfipadné rezervaci mistenek apod.).

SPOLECENSKE PODNIKY

Druhy spole¢enskych podnikii
V pribéhu pracovnich jednani, mimo né a pii fadé jinych pfileZitosti se potradaji rtizné
spolecenské podniky, od zcela neformalnich po velmi formalni.



Ve styku se zahrani¢nimi partnery miiZe jit napf. o navstévu diilezité osobnosti nebo delegace,
zahdjeni nebo ukonceni jednani, dvoustranné jednani na Urovni ministerstev nebo jinych
organd, podpis zavaznych dokumenta (mezistatnich dohod, kontraktit), oslavu statniho svatku
a fadu jinych ptilezitosti.

Cile spole¢nych podnikii jsou rizné. Obecné se da konstatovat, Ze ¢im mensi pocet osob se
jich zucastiuje, tim jsou konkrétngjsi. Cast spoleenskych podnikti havazuje na pracovni
jednani. Prabeh téchto podnikd je sice vazan ur€itymi pravidly, jejich atmosféra je vSak
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jednani.

Snidané / pracovni snidané

Jsou stale oblibengjSimi a Casto organizovanymi spoleCenskymi podniky - slouzi k
pracovnimu jednani v hotelu, na pracovisti nebo v byté hostitele. Ze snidané se odchazi primo
k jednani nebo na pracovisté.

Maji nékolik vyhod: méné formalni, ¢asové mén¢ narocné, nikdy se nepodavaji alkoholické
napoje.

Pracovni obéd v cca ve 12.00 hodin

Méné formalni nez velefe, muze byt soucasti delsiho jednani nebo je dohodnut jako
samostatné setkani. Pravidlem je, Ze ten kdo zve, navrhuje restauraci, piebira zodpovédnost za
kvalitu poskytovanych sluzeb, jidla a napoju, plati ucet.

Zasedaci potadek sestavuje hostitel, zased4 ke stolu jako prvni.

Smyslem pracovniho obéda je zjistit nazor druhé strany na otdzky, které nejsou predmétem
jednéni, upevnéni osobnich vztaht.

Oficialni obéd a veceie cca po 14.00 hodin
Patii mezi slavnostni pfilezitosti, vecete je spole¢ensky vyznamnéjsi, Casové méné¢ omezena
(19.00 - 20.30 hodin), na pozvance se uvadi ¢tvrthodinova rezerva na piichod.

Recepce

Rozeznavame nékolik druhli recepci. Obecné je recepce spoleCensky podnik, konany ve
ve€ernich hodinach, a to na zéklad¢ pozvanek. Z nich je zfejmé, zda jsou zvany i manZzelky.
Obleceni je vychazkoveé, nebo formalni, podle tdajii uvedenych na pozvance. Jeji trvani je
max. dvé hodiny. Slavnostni recepci pofada hostitel u ptilezitosti statniho svatku zemé nebo
jiné obdobné prileZitosti (narozeniny monarchy), vyro¢i zaloZeni stitu, mezindrodni akce
velkého vyznamu, napf. svétové konference, vyro¢i vyznamnych politickych udalosti nebo
dohod apod. Recepce se rovnéz pofadaji na pocest vyznamnych statnich navstév.

Koktejl. Miize mit dvé podoby, pticemz ob¢ jsou vstoje.

Prvni ve formé ,,drink* je kratké spolecenské setkani v priabéhu delsiho jednani, napt. pied
obédem, po odpolednim jednédni, pouze pro ucastniky dvoustranného jednani, menSich
konferenci. Hostitelem je vedouci pracovnik tuzemského partnera, pfedseda konference.
Koktejl se uskutecnuje v misté, kde se jednani kona. Podavaji se pouze napoje aperitivového
typu, ptip. vino. Ugastnici nesedi, nybrz pouze stoji. Je to vyhodna piileZitost pro neformalni
vymeénu nazoru.

Druhou formou je spolecensky podnik potaddany se zaCitkem okolo 18. hodiny. Trvé
maximaln¢ dvé hodiny. Hosté pfichazeji ve stanovené dob& a odchazeji pied stanovenou
dobou. Vedle nédpojii nejriznéjSich druhti se roznasi i jidlo, a to pouze mensi mnoZzstvi,
studen¢; jidlo neni na stolech.



CiSe vina

Je spolecensky podnik konany pro vétsi pocet osob vétsSinou pied polednem. Trva asi hodinu.
Uskutecniuje se u pitilezitosti statniho svatku, pfi podpisu smluvnich dokumentti, zahajeni
vystavy apod. Manzelky se tohoto podniku zpravidla neztcastiuji. Podava se Sampanské
vino, nealkoholické napoje, ze silnéjSich napoji sherry, nikoli vSak pivo nebo napoje jako
whisky. K dispozici jsou zakusky.

Bufet / dinner

Nahrazuje pracovni obéd. Uskute¢niuje se v budové€, v niz probiha jednani, a ma proti obédu
ve vefejném zafizeni fadu prednosti: Setii se Cas, prostfedky, zvlasté za napoje, je
bezprostiedn¢ spojen s pracovnim programem proto, ze je mén¢ formalni. Je omezen
vyhradn¢ na Gcastniky jednani. Obsluha je (polo) samoobsluzna, tzn. Ze obsluhujici personal
je u pripraveného jidla a ucastnik si da na talif polozit pouze to jidlo, které chce. Neni
zasedaci porddek a kazdy md moznost si sednout k vétSimu poctu menSich stold, podle
moznosti s osobou, s niz ma zajem béhem jidla hovofit. K jidlu se piji nealkoholické napoje,
pivo, ptipadné lehké vino, aperitiv se podava vyjimecné, digestiv nikdy.

Raut je obdobou recepce. Pro prezentace firem, tiskové konference, kongresy, slouzi k
navazani kontaktl. Rout [raut] je obvykle akce s rozsdhlou ucasti az sta hostii. Hosté se
obsluhuji sami u pfedem upravenych bufetovych stoll se studenym i teplym jidlem. Hosté se
pohybuji volné po mistnosti, mizou se bavit s kymkoli. Pomémé volna pravidla rautu
umoziuji seznameni a konverzaci s velkym poctem lidi.

Caj o paté
odpoledni, pratelsky, méné oficialni zplisob spolecenského setkani, oblibend forma setkani
pro damskou spole¢nost nebo manzelské pary, mezi 16.00 -17.00 hodinou.

Organizace jednotlivych podniku

Soucasti pripravy spolecenské akce je:
zaji$téni mistnosti, venkovnich prostor
pozvanky
pohosténi
doprava vyznamnych hosti
program (proslov...)
hostitel pozdravi, uvita hosty
pokud neni podavan aperitiv, obsluhujici personal hned uvadi na misto
obcas byva pfipraven program, popf. kratké cizojazycné vysvétleni
pokud je stanoven zasedaci potfadek, sednou si hosté dle oboustrannych jmenovek

Pravidla stolovani

Mezi jednotlivymi zemémi jsou znacné rozdily, které je nutno znat, pfihlizet k nim a
respektovat je. Stolovani klade znacné naroky na hostitele, ktery se musi starat o hladky
pribéh celého podniku. Je vSak naro¢ny i na hosty, aby zvladli vlastni stolovani, zicCastnili se
konverzace a ptispéli ke zdarnému pribéhu. Mistnost, v niz se pofada obéd, vecete ¢i jiny
podnik, by méla spliiovat naroky estetické i funkéni.

Shromazdi-1i se smiSend spolecnost (tj. Zeny a muzi) napt. v predpokoji, vstupuji na pokyn
hostitelky do mistnosti, kde se bude podavat jidlo, nejprve Zeny S tim, ze hostitelka vchazi



posledni a za nimi muzi ve stejném poradi. Hosté usedaji ke stolu podle pripraveného
zasedaciho poradku (jmenovky) nebo podle pokynti hostitele.

Prvni useda hostitelka, neni-li pfitomna hostitel, poté hosté podle spoleCenského postaveni.
Podava-li se aperitiv vstoje, zahajuje se obéd nebo vecefe prvnim jidlem. Obéd nebo veceri
zakoncuje hostitel povstanim, host dékuje za pozvani. K formalnéjSimu obédu nebo veceii
patri na stil kvétiny.

U stolu se sedi pfirozen¢, ne kieCovit¢ a hluéné. Pokud nedrzime piibor, jsou ruce na
kolenou. Lokty jsou co nejbliZe téla, nikdy je nedavame na stiil, stolu se dotykame nejvyse
zapéstim, nohy jsou u sebe a nek¥iZi se. Zeny odkladaji kabelky na klin nebo za sebe.

Piibor drzime co nejvice na Kkonci, pii jidle jej neodkladdme mimo talif. Jestlize jsme jej
odlozili a hodlame jesté¢ pokraCovat v jidle, polozime vidlicku a niiz na talif kiizem, jestlize
jsme skoncili, pokladame je vedle sebe Sikmo pres talii. V drzeni piibori jsou velké rozdily
drZzeni mezi zemémi. NUz se pouziva pouze na krajeni, nevzdaluje se od talife a nikdy se
nedava do tst. Kavova 1zicka slouzi vyhradn¢ k michani cukru nebo mléka, neolizuje se a
po zamichani se poklada na podsalek. Kava nebo ¢aj se nepije tak, Ze 1zi¢ka je v $alku, ani
se tam po dopiti nedava.

Pti jidle a piti je nutno vystrihat se jakychkoli zvuku (srkdni, mlaskani, cinkéni piibory o
talife nebo o sklenice). Pokud si nejsme jisti, jak se urcity druh jidla ji, napf. v zahrani¢i nebo
v restauraci s nezvyklymi druhy jidel, jsou z této situace dvé vychodiska. Bud’ pozddame
znamou osobu o navod a radu, nebo sledujeme, jak si po¢ina hostitel ¢i jini spolustolovnici.



