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Text na piebal:

Kniha je univerzalni privodce riznymi spole¢enskymi udalostmi. Seznamuje ¢tenare se vsemi
formami spolecenského styku, se spravnym fesenim spolecenskych situaci, s pravidly jednani jak
doma, tak v ciziné. MnoZzstvim informaci a rad prekondva vSechny dosud vydané ptirucky
spolecenského chovani. Poskytuje praktické navody, jak se chovat ve spolecnosti, v kancelafi, na ulici
i doma, jak spravné stolovat, jak se oblékat, jak se chovat na recepci, na banketu, jak pfipravit
navstévu ustavniho Cinitele, jak jednat se zahrani¢nimi partnery. Vychazi ze soudobého pojeti etikety
a protokolu. Je nezbytnou pomuckou pro skolu, Gfad, firmu i rodinu.

Druhé, doplnéné a rozsitené vydani vychazi ze zmén, jimiz ¢eskd spolecnost prochazi. Je obohaceno o
nové trendy v oblékani, o dalsi typy spolecenskych akci, o bohatsi prehled forem stolovani. Kniha ma
dvojndsobny rozsah oproti prvnimu vyddani. Doplnéné a rozsifené pasaze privitaji manazefi, vedouci
pracovnici Uradu a instituci, diplomaté, ucitelé, studenti a rodice.

Jak se zdravime

Pozdrav by mél vyjadfit radost nad shleddnim s druhym ¢lovékem. Proto si lidé preji vSechno dobré:
dobry den, dobry vecer, pékny vikend. Zdravime vSechny zndmé, i ty, které zname jen od vidéni,
alespon uklonou hlavy a Usmévem. Zdravime i nezndmé v prosttedi, kde jsme sami, napf. na lesni
cesté nebo v chodbé domu, ale také kdyzZ vstupujeme do mensi mistnosti, kde nas pfichod neujde
pozornosti, jako je cekarna u zubare, kupé ve vlaku, skolni tfida, maly obchod. Nezdravime pfi vstupu
do rozlehlé haly, jako je nadrazni hala, supermarket, hala letiSté. Vice se zdravi na vesnici nez ve
mésté. Méstské prostiedi je anonymnéjsi, lidé se zdravi mnohem méné nez na venkové nebo



v pfirodé. V tramvaji ¢i metru se nezdravi, ale ve venkovském autobuse uz pozdravime. V lese
osameélého turistu pozdravime, ale na no¢ni méstské ulici osamélého chodce nikoliv. Potkdme-li
téhoz ¢lovéka nékolikrat za den, uz se nezdravime, ale jen Uklonou hlavy a tsmévem ddme najevo, ze
se vidime. Stejné se pozdravime pres ulici, v okné, v auté, v nadrazni hale na vétsi vzddlenost.

PFi zdraveni vyjmeme ruce z kapes, pfipadné cigaretu nebo doutnik z Ust. Pozdravit musime nahlas a
zfetelné, aby bylo zfejmé, co vlastné fikdme. Divame se do oci. S pozdravem je vidy spojen usmév,
jinak vyzniva neupfimné.

Kdo pozdravi prvni? Spolecensky méné vyznamna osoba zdravi jako prvni. Vyznamnéjsi osoba musi
mit moZnost se rozhodnout, s kym se pozdravi a s kym ne, (i kdyz jen teoreticky, protoze
neodpovédét na pozdrav, stejné jako neptijmout nabizenou pravici, je hruba urazka). Zdravi muz
Zenu, mladsi starSiho, podfizeny nadfizeného. Zdravi jako prvni ten, kdo pfichazi ke skupiné lidi. Ve
skupiné zdravime nejdfiv starsi osoby a Zeny, pak mladsi a muzZe, zdravime nejdfiv cizi osoby, pak
své pratele. Dale zdravi prvni ten, kdo vstupuje do mistnosti, ty, ktefi v ni uz sedi. Nékdy podfizeni
resi dilema, zda by mél pozdravit jako prvni $éf, ktery vchazi do jejich kancelare, nebo oni jakozto
spole¢ensky méné vyznamné osoby. Zena Fesi, zda by méla jako pod¥izena zdravit nadfizeného
mladého muze. Jsme-li na pracovisti, jsou podtizeni zavazani zdravit jako prvni bez ohledu na pohlavi
a vék. Séf ma pravo to vyzadovat, ale...presto by $éf nemél opoustét svoji muzskou galantnost a mél
by zdravit vSechny Zeny, star$i muze a jako prvni pfi vstupu do mistnosti. Ale nejsou vSichni séfové
gentlemani, a pak podfizenym nezbyva, nez aby po pllvtefiné ¢ekani pozdravili $éfa sami. Nejhorsi je
vyckdvat tak dlouho, az si toho obé strany vSimnou, to je nezapomenutelna chvile. Chceme-li
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predchazet trapasiim na obou stranach, fidme se pravidlem ,,pozdravit jako prvni“ a rdzem je po

Vv

problému. MUZe to udélat i Zena vic¢i muzi a hned pfi pristich setkanich uvidi, jak se muz bude snazit
byt tentokrat rychlejsi.

V Anglii pred lety platilo, Ze kdyZ Zena na ulici potkala muze, lehkou uklonou hlavy mu dala najevo, ze
ji smi pozdravit. Pan pak mohl pfistoupit, sejmout klobouk a fict: good morning, madam. Teprve pak
mu dama odpovédéla: good morning, sir.

Vstoupi-li nadfizeny do mistnosti, méli by podfizeni vstat. Jestli ovSsem $éf prichazi do kancelare
nékolikrat denné, podfizeni nevstdvaji, jen zvednutim hlavy nebo Uklonou daji najevo, Ze $éfa berou
na védomi, a postavi se jen ten, koho vedouci oslovi. S nadfizenym se hovofi jen vestoje, ledaze by
nas vybidl, at si sedneme.

Drive patfilo k pozdravu u muzl i smeknuti klobouku. Podle miry Ucty se klobouk bud smekl, nebo se
stacilo jen dotknout okraje klobouku dvéma prsty. Mame-li na hlavé sportovni ¢epici, nesmekame ji,
jen se hlavou lehce uklonime.

Poddvame ruku

Proc si podavame pti pozdravu ruku? Nasi prapredkové tim naznacovali, Ze v ruce nedrzi zbran, Ze
prichazeji v miru a pratelstvi. Proto ma i béZné potreseni rukou svou symboliku a musi dodrZovat
urcitd , pravidla Cistoty”.



Ruce si nepodavame pres prekazku, napf. pfes sttl, nebo ,,do kfize” s dalsSim parem. Pratelské
gesto, jakym je podani ruky, doprovodime Usmévem a pohledem do o¢i. Muz pf¥i podavani ruky vidy
stoji, sedi-li, vstane. Nestali se jen nadzdvihnout a s pfihrbenym télem naznacovat, Ze tohle je
maximum, co jsem , kvlli vdm ochoten udélat”. Musime stat zpfima.

Dlan je mimoradné citliva, proto silné vnimame rdzné odchylky od pfirozeného podani ruky, napf.
kdyZz nam nékdo podad ruku jako leklou rybu. Stisk ruky ma byt kratky, pevny, nema trvat déle nez
vtefinu. Nevhodné jsou familiarni doprovodné projevy — stisk pfedlokti druhou rukou, poplacavani po
zadech, dlouhé, az nekonecné tfeseni rukou, které uvadi partnera do rozpak(. VGci Zené je takovy
postup zcela nemistny a misto pfatelského pozdravu ji zasko¢ime zjevnym obtéZovanim.

Ruce pfi pozdravu museji byt Cisté, nepodavame ruku v sadfe nebo v lyZarské rukavici. Lidé, ktefi
pravou ruku nemaji nebo maiji misto ni protézu, si zvykli poddvat levou ruku prevracenou dlani, takze
ji mGzeme pfijmout pravou rukou. Zena ma p¥i podavani ruky jisté ,ulevy”: mGze podavat ruku vsedé
a v rukavici, pokud je soucasti vecerniho tboru, venku i v koZzené nebo pletené rukavici. Oviem
bude-li poddvat ruku stejné nebo spolecensky vyse postavené zené, radéji také vstane, aby nebudila
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zdani nadutosti. Svlékne-li si starsi Zena svou rukavici, mladsi Zena to musi udélat také.

Poti-li se ndm ruce, nosime v pravé kapse kapesnik, do kterého si dlan vzdy pred podanim ruky
nendpadné otfeme. Rekneme-li v pravé kapse, je zfejmé, 7e vidy podavame ruku pravou, byt jsme
levaci. Je pravda, Ze se levaci mohou citit diskriminovani, ale ve véci spolecenskych konvenci rovnost
neplati.
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Spolecensky vyznamnéjsi nabizeji ruku jako prvni. Spolecensky vyznamnéjsi osoba musi mit pravo si
sama rozhodnout, s kym si rukou potrese, a s kym nikoliv. | dnes bychom méli obezifetné pristupovat
k Zené a vyckavat, zda nam nabidne ruku. TotézZ plati o star$im a nadfizeném. Na pracovisti podava
ruku jako prvni nadfizeny, a to i Zenam a star$im muzdm, tfeba kdy? je vita ve své kanceldti. Reditel
poda ruku vedouci odboru. Mimo pracovisté, na koncerté nebo v divadle, je ovsem spolecensky

vyznamnéjsi Zena, proto nabizi ruku jako prvni ona. U muzl to neplati, v divadle i starsi podfizeny
vyckd, az mu ruku nabidne $éf.

Co udélame, kdyzZ jsme spolecensky vyznamnéjsi, a nékdo jako prvni podava ruku ndm? Budeme
pfedstirat, Ze ji nevidime, nebo nezdvoraka opravime? Ne, naopak, co nejrychleji ruku pfijmeme, a
udéldame-li to bez vahani a bezprostfedné, mozna si toho ani nikdo kolem nas nevSimne. To je nase
poslani ve spolecnosti: prokazovat ostatnim dobro, a jestli se nékdo jiny dopusti chyby, udélame vse
pro to, abychom mu pomohli chybu napravit.

Vypravi se, jak pfi statni vecefi v Bilém domé ¢lenové delegace jednoho nejmenovaného statu vypili
z misek na oplachnuti prstl (finger-bowl) vodu, protoze netusili, k cemu misky slouZi, i kdyZ v nich
plave platek kvétu rize, platek citronu nebo snitka maty, aby bylo zfejmé, Ze voda neni urcena k piti.
Americ¢ané u stolu si mohli vzapéti ve svych miskach oplachnout prsty, jednali by v souladu s pravidly
etikety, ale svym hostlim by pfipravili nezapomenutelnou vzpominku na trapnou chybu. Zachovali se
tak, jak vyZzaduje empatie: vypili vodu ze svych misek s takovou samoziejmosti, Ze hosté vibec
nepostrehli, co se vlastné prihodilo.



Ani plavba na jachté neslouzi jen k rodinné rekreaci, ale poradaji se takové plavby, pfi kterych se
utvareji pratelské vazby mezi podnikateli v rGznych oborech, vlivnymi osobami z oblasti mistni spravy,
politiky, médii apod. Jde o novou sportovné rekreacni disciplinu, ktera si ziskala rychle oblibu. Pfesto,
Ze jsme suchozemsky narod, v kazdém mésté uz napocitdme nékolik namornich kapitan(. Budeme-li
pozvani na plavbu jachtou, musime zvazit nékteré okolnosti. Pobyt na jachté je ldkavy, ale ma jeden
hacek: stravime nékolik dni v tésném spolecenstvi osob, které tfeba dobre nezname, snad z nékolika
vecefi, vecirkl, obchodnich schiizek. Na nékolika metrech ¢tverecnich budeme spolu sdilet tésné
kajuty, nepatrné toalety a koupelny, budeme travit dny od rana do vecera se stejnou spolecnosti.
MuzZe se dostavit ,,ponorkova nemoc”, i kdyZ budeme plout na hladiné. Jestli se rozhodneme, Ze pres
tato rizika pozvani pfijmeme, méli bychom se informovat, jak je to se spolecnym vkladem,
materialnim a financnim, do plavby. Méli bychom se podilet na spolecnych nakladech za prondjem
jachty, poplatky v marinach, dopravu do pfistavu a zpét, kauci pti prevzeti jachty, ndkup proviantu
atd. Pokud lod’ patfi hostiteli, mdme o starost ménég, ale i tak se zeptame na spolecné naklady,
abychom nevypadali jako ,vyZirkové”.

Nu a pak uz nds ceka plavba. K ni patfi koupani, potapéni, opalovani se na palubé i na ostrovech,
vecere v pristavnich restauracich, spole¢né debaty. Plavba na mofi je ovSem obcas i riskantni
zaleZitost, zvlasté kdyz se zhorsi pocasi, zvysi se rychlost vétru, zvednou se viny a ke kotvisti je daleko.
Béhem celé plavby bychom méli respektovat nepsana pravidla ndmofrniho Zivota na lodi. Pfedevsim,
za posadku, provoz lodé a jeji bezpecnost odpovida jediné a plné kapitan. Je nepfipustné mu ,radit”,
komentovat jeho pocinani nebo pfichdzet s lepsimi ndpady. Naopak, ocekava se od nas, Ze
pomUzeme s obsluhou lodi, proto se snazime pomahat a plnit kapitanovy pokyny, jak nejlépe
budeme umét. Jestli kapitan rozhodne, Ze je nutno svinout kosatku, pomUzeme ji svinout a
nebudeme debatovat o tom, jestli by nebylo lepsi svinout hlavni plachtu. Pti pfistavani u mola

v mariné musime byt k dispozici, abychom ptidrZeli lana na zadi nebo pfebéhli s mooringovym lanem
na prid. Posadka se mUZe stfidat s varenim, nebo ma jednoho clena, ktery pini funkci kuchare. Neni
od véci nabidnout pomoc pfi pfipravé stravy pro ostatni, stejné tak pomahame s uklidem paluby a
kajut a viilbec nechapeme pobyt na lodi jako osobni rekreaci. Odménou ndm bude sbliZzeni se

s ostatnimi Ucastniky plavby, sZijeme se s nimi pfirozenou cestou a tak naplnime smysl nasi dovolené.

Kromé toho musime dbat na nepsana pravidla lodni plavby. Na lodich se nesmi piskat, protoZe piskot
privolava boufi. At si meteorologové o tom mysli, co chtéji, ndmofnici na to véfi a i na jachtach se
tento zvyk dodrzuje. Na lodi se pfi pfipitku nikdy netuka sklenkami (abychom nerusili mrtvé
kamarady namorniky, ktefi odpocivaji pohfbeni v mofi), navic na lodi se pfipiji vsedé, a to i na zdravi
krale. Na rozdil od téchto pravidel, ktera se dodrzuji i na jachtach, nékteré staré namorni tradice uz
vymizely. KdyZ posadka vystupovala na bieh, jako posledni opoustél lod' kapitan, pfi nastupovani byl
zase kapitdn prvni na palubé. Stejné tak se neudrzel zvyk pozdravit na Sirém mofi jinou lod' vystfelem
z déla, vybaveni jachet to ostatné neumoznuje.

Nékdy se sblizime necekané rychle prostfednictvim moiské nemoci. Malokoho spatfime
v suchozemském Zivoté zvracet ve spolecnosti jinych lidi, ale na lodi to mlzZeme jak spatfit, tak zazit



docela snadno. Zaludné pohupovani lodi, zvlasté stoji-li na misté, zplsobuje nejprve nauzeu,
Zaludecni nevolnost s pocitem nuceni na zvraceni, a jestlize nemame moznost vystoupit na pevny
breh, nezadrzitelné pokracuji dalsi faze ,nemoci”. Lze ji ¢astecné predchazet medikamenty, nékomu
pomaha dousek rumu, ale kdyz to pfijde, tak si s tim neporadime. Na malé lodi plati, Ze obsah
Zaludku vyprazdiujeme zdsadné pres palubu do more, snad ani britskd kralovna by si nedovolila
zvracet na toaleté, aby prendsela priivodni jevy své nevolnosti na dalsi uZivatele. Dluzno dodat, Ze na
zad' se musime vydat vcas. Jestlize bychom vyrazili pozdé a cestou néco znecistili, je nasi povinnosti
to dat co nejrychleji do pofadku. Ostatni jsou vici postizenému natolik ohleduplni, Ze se nechodi
divat na zad, ,jak to jde”, ale nechaji dotyéného v jeho tézké chvilce o samoté, aby se v ném jesté vic
neprohluboval pocit provinilosti, byt nezavinéné. Mofska nemoc dfive ¢i pozdéji odezni sama,
vestibuldrni aparat se adaptuje na houpdni lodi a d4 ndm pokoj. Pak se lehce omluvime posadce za
rozruch, ktery jsme zpUsobili, ale nerozvadime to dal.

Kotveni v mariné je pfijemné kvili komfortu sprch, restauraci a obchodd, ale nese s sebou stejné
potize jako kempovani ve stanech na spolecném tabofisti. Tésna blizkost jachet dava nahlédnout do
soukromi vedlejsich posadek, nesmi nas to ovsem svést. Posadky jachet se zdravi, alespon uklonou
hlavy, ale civéni na sousedni palubu, poslouchani rozhovor(, pfipadné vstupovani do zabavy
sousedd, je nevhodné. Horsi je vecerni zabava, kterd u méné ohleduplnych posadek znamena
bezesnou noc pro par dalSich jachet v blizkosti. Vecer, kdyZ marina utichne, ztiSime svoji zdbavu na
minimum. | béZny hovor, nemluvé o vybusich smichu, je pro okolni lodé obtézujici. Je-li posadka
rozvernd a hlucna uz svym sloZzenim a temperamentem, je lepsi se pobavit v zahradni restauraci

v pfistavu a na lod se vratit az v takové fazi Unavy, Ze vsichni jen ulehnou a usnou.
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| obchodni obéd je spole¢enska udalost

Pracovni schtizka



Pfipravme se, abychom mohli pochvalit

Setfime cas

Jedeme na veletrh

Podpisy smluv

Slavnostni spolecenské udalosti

Jak Cist pozvanky

Co znamenaji zkratky na pozvankach?

Slovo musime dodrzZet

Sami, nebo s doprovodem?

Jak psat pozvanky

Co na sebe?

Recepce

Dobre se bavit znamena dobre naslouchat

Jez do polosyta, pij do polopita

Banket



Nejdfive se seznamujeme

Nejslavnostné;si stolovani

Raut

Buffet lunch

Réveillon

Garden party

Snidané v traveé

Dostihy, golf, jachta

Ani na dovolené nema etiketa dovolenou

Kohouti ocas

Vernisaz, krest

Matiné

Cige vina

Caj o paté

Party, vecirek, mejdan



Ples

Idedlni prilezitost pro velkou vecerni

| tanec ma sva pravidla

Ptipitky a proslovy

Cim kratsi, tim lepsi

Proslovy nikdy necteme

Jak bojovat s trémou

Nehody ve spolecnosti

Vyhybdme se ndstraham

Musime si pomahat

Neuklizime ani po sobé

Koureni a alkohol

Cigarety a doutniky

Alkohol

Setkavame se s vyznamnymi osobnostmi



Jdeme na akci za ucasti VIP

Jak oslovit ministra

Jdeme do sidla VIP

VIP bude nas host

Pfipravujeme navstévu

Na co nesmime zapomenout

VIP pfijizdi

Jednani s VIP

Banket na pocest VIP

Kontakty se svétem

Euroatlanticky prostor

Vychodni Asie

Islamskeé staty

Jiné kultury nds obohacuji



