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Ukazky z knih

BEK

Anotace

Tato pfirucka je uréena manazerim v byznysu, ufednikim verejné spravy, politikim na
vSech urovnich, specializovanym reprezentantlim firem, napfiklad realitnim makléfim,
finan&nim zprostfedkovatellim, obchodnim a finanénim poradciim, reprezentantim
farmaceutickych spolecnosti, obchodnikim, podnikateldm vSech stupnd. Najdete v ni
v8echno, co by manazer jakékoli spole¢nosti nebo ufadu mél ovladat: etiketu, komunikaci,
prezentaci, rétoriku, komunikaci s médii — tedy v souhrnu uméni, jak dosahnout profesniho
uspéchu.

Pracovni vecere (Business Dinner)
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setkani vyznamnéjsi. Snidané se hodi pro projednani informativnich a
jednoduchych témat, obéd uz dovoluje vénovat se pracovnimu tématu hloubéji a
vecCefe dava nejen prostor pro dukladnou debatu, ale nabizi i spoleCensky prozitek,
ktery muze vyustit v pratelsky vztah. S tim se pfimo pocita, proto se pracovnich
vecefi mohou ucastnit i partnerky a partnefi. Pracovni veCefe se obvykle odehrava ve
vétSim poctu ucastnikl nez pracovni obéd, vybirame pro ni lepsi restauraci a
pocitame s delSim Casovym usekem. Charakter vecere predpoklada, ze pracovni
a spolec¢enska témata budou v rovnovaze, zatimco u snidané ta pracovni
vyrazné prevazuji a u obéda tvori asi dvé tretiny €asu, ktery spolu travime.
Bereme ohledy na pfitomnost partneri a nenudime je byznysem vic nez je nutné,
spoleCensky aspekt veCere by se vytratil a v u€astnicich by zanechal rozpacitou
vzpominku. Dbame na to, aby zabava a byznys byly ve vyvazeném poméru. VSichni
ucastnici na vecefi travi uz svlj soukromy €as, ten by mohli vénovat osobnim
pratelim nebo rodiné, proto se nemizZeme rozchazet s pocitem, Zze jsme se radéji
méli sejit v kancelari. Délka veCefe se pfedem nedeklaruje jako u pracovniho obéda,
je omezena jen zaviraci hodinou restaurace. To poskytuje u€astnikim pfilezitost
vénovat se tématu dukladné a dovést jednani k cili. Dress code je vecerni, u muzd
tmavy oblek, ale i sako a kalhoty, kravata uz neni nutna ani v dobré restauraci. Pro



Zeny jsou nejvhodnéjSi kratké Saty nebo sukné a halenka nebo koSile ve
spolecenské varianté.

Hostitel je opét na misté o patnact minut predem, aby hosté neprichazeli
bezradné k prazdnému stolu. Hostitel by mél upozornit personal, koho oCekava,
aby byli hosté uvadéni ke stolu a nebloudili restauraci. VSichni se vzajemné pfivitaji,
a je-li to prvni setkani, predstavi se (nejprve se predstavuje muz a pak pfedstavuje
svou partnerku) a usedaji ke stolu podle pravidel zasedaciho pofadku (zeny nebo
pfipadné hosté zady ke sténé s vyhledem do prostoru nebo s pohledem do okna,
stfidame Zeny a muze, Zeny by nemély sedat na krajich, ale mezi muzi).

Nez si objedname, vedeme konverzaci o obecné spoleCenskych tématech, jako je
dovolena, lyZzovani, atraktivni cesty, posledni vyznamné udalosti, o kterych se piSe

Vv novinach, vypravime si veselé historky, které nas v posledni dobé potkaly. Na stul
pfinaseji pecivo, objednavame si vodu a studujeme jidelni listky. Pe€ivo se klade

k levé ruce hosta, talifrek vpravo uz patri sousedovi po nasi pravici. Pecivo a
vodu mizeme konzumovat bez ohledu na spoleéenskou vyznamnost,
nemusime ¢ekat na hostitele, az si nabidne. Obecné je na hostiteli, aby vycitil, co
by si host dal, a aby mu vySel vstfic tim, Ze se pfizplsobi hostovu pfani. Rozpakim
Z cen pfi objednavani jidel pfedejde hostitel tim, Zze pozada o jidelni listek pro hosty
bez cen (nékteré restaurace tim vychazeji vstfic hostitelim) nebo pfi prohlizeni menu
fekne, co si zamysli objednat nebo co povazuje za specialitu podniku. Mize zminit
drahé jidlo, tim nastavi cenovou relaci, podle které se hosté mohou orientovat, aby
necitili rozpaky z cen. Objednava si nejdrive host nebo zena, pak hostitel nebo
muz. Hlavnim cilem pracovni vecere je ziskat si pfizen klienta, proto stolujeme
pfedevSim s ohledem na né&j. Nebudeme mu nutit nic, co by ho mohlo uvést do tisné,
tfeba krevety, ustfice nebo sushi, alkohol, sladkosti. Jednotlivé chody jsou pfinaseny
soucasné, muz vzdy vyCka, az Zena zacne jist, a teprve pak se pfipoji. Zvlaste pfi
pracovnich vecefich byva nékdy konverzace tak ziva, Zze po obsahlém vykladu
Zjistime, Ze mame snédenu jen tfetinu chodu, zatimco nas protéjSek nebo cela
spole¢nost u stolu jiz chod ukongili sloZzenim pfiboru. Pak si ukrojime posledni sousto
a chod ukonCime, abychom nenarusovali plynulost servisu. V solidnich restauracich
totiz odnaseji pouzité nadobi po jednotlivych chodech véem hostim u stolu
najednou, az doji posledni.

Hlavni chybou pracovni vecere je nepretrzita debata o pracovnim tématu

(...)



Vizitky

Predstavovani a zdraveni uzce souviseji s vizitkami; pravé pfi téchto pfilezitostech se
predavaji.

Dfive se vizitkdm fikalo navstivenky, protoZze se uzivaly pfedevSim pfi navstévach,
business kontakty nebyly tak ¢asté jako dnes. Navstévu nebylo mozné domluvit
telefonicky, v mésteCku byvala jedina ,vefejna telefonni stanice a ohlaSovna pozaru®.
Navstéva pfisla, zazvonila, otevrela sluzebna, host ji prfedal vizitku, sluzebna ji
odnesla panovi do pracovny a ten fekl: ,Uvedla pana do salonu.“ Pokud hostitel
nebyl doma, napsala navstéva na zadni stranu vizitky vzkaz, kdy pfijde znovu.

Vizitky se predavaji reciproéné — da-li nékdo vizitku nam, jsme zavazani dat vizitku
jemu. Vyjimkou jsou vizitky od pracovnikt hotelovych nebo restauracnich sluzeb, kde
nejde o osobni kontakt, ale o nabidku. Kdyz dame vizitku prezidentovi,
neocCekavejme, ze on da vizitku nam, celebrity a VIP osobnosti vizitky nedavaji, ani
Ufednici v ufadech, vSichni vime, na kterych webovych strankach si je najdeme.
Vizitky predavame, jestlize mame obtizné srozumitelné jméno, aby nam ho nas
protéjSek nekomolil. Vlastnime-li komplikované jméno, vyslovujeme ho obzvlast
zfetelné, a zvlasté pfi obchodnim styku navic radgji vytahneme vizitku.

Vizitky pfredjimaji dalSi kontakty. Setkame-Ili se ve foyer divadla s primatorem,
nebudeme mu ukazovat nabidku sluzeb, ale pfedame mu vizitku s tim, Ze pro néj
mame zajimavou nabidku a Ze mu zavolame. Vizitka ndm zaruci, Ze bude védét, o
koho jde, a schiuzka bude o to jednodussi.

Vizitky mame vzdy po ruce. Pravé proto, Ze je potfebujeme v okamziku, kdy se
nékomu predstavujeme, je musime mit tak pohotové, aby nas protéjSek nemusel
Cekat, az si prohledame vSechny kapsy obleku. Muz by mél mit vzdy jednu kapsu
saka vyhrazenu jen pro vizitky; pak se mu nestane, Ze je bude hledat. U Zeny je to
slozitgjsi... tam musime vyckat, nez Zena v kabelce vizitky najde, coz muze trvat par
minut, ale neda se nic délat, jiné feSeni neni. Za tuto trpélivost jsou nam Zeny
povinovany tim, ze vizitky maji ulozeny ve vizitkovniku, protoze v damskeé kabelce by
se mohly zohybat, ba i barevné kontaminovat.

Host predava vizitku jako prvni, hostitel jako druhy. Pfedavani a prebirani vizitek
je tfeba v Japonsku velky obfad: vizitka se podava i pfebirda obéma rukama, oba se



navzajem ukloni, text na vizitce je tfeba precist (nelekejte se, na rubu byva anglicky)
a vizitku ulozit do naprsni tasky, ne ledabyle do néjaké kapsy. Stejnou proceduru
dodrzime v Hongkongu, Cing, Koreji, Singapuru. V arabskych zemich nebo v Africe
pfedavame vizitku pravou rukou a pfijaté vizitce vénujeme pozornost, pfeteme si ji a
peclivé ji pak uloZzime do naprsni tasky. Nase kultura neni tak obradna, ale
prisluSnou uctu si vizitka zaslouzi. Pfedani vizitky neni bezvyznamné gesto, od této
chvile mohu doty¢ného Clovéka vyhledat, zavolat mu, navstivit ho. Je totiz
zhmotnélou identitou ¢lovéka — najdeme na ni jeho jméno, adresu, spojeni. V Evropé
a ve Spojenych statech se vizitky pfedavaji pfi ukonceni rozhovoru; je to sice logické,
teprve pak vime, jestli ma smysl s druhym ¢lovékem pokracCovat v kontaktu, ale dnes
se prosazuje jesté vyhodnéjSi postup: pfedavat si vizitky hned pfi tvodnim
seznamovacim rozhovoru. Tento zvyk pfiSel z Japonska a je pro spoleCensky a
obchodni kontakt pfirozenéjSi: od poCatku mame jasno, s kym hovofime, jak ho
oslovovat, co |ze od kontaktu oCekavat. Vzhledem k tomu, Ze vizitkou nam nas
protéjSek predava kus své identity, musime ji vénovat jistou péci. Je urazlivé vizitku
okamzité strcit do kapsy jako néco, co vzapéti vyhodime. Prohlédneme si ji a
okomentujeme cokoliv, tfeba adresu nebo grafickou upravu, aby bylo jasné, Ze jsme
ji vénovali pozornosti Teprve pak ji ulozime.

(...)

Komunikacni dovednosti

Pozorovani

Prvnim pozorovacim ukonem je rychly screening, ten nam nabidne zakladni
charakteristiky pfichoziho. Zjistime, jak je obleCen, u€esan, oholen, jak voni, jaké ma
nehty, hodinky, naramek, jaky ma pohled, usméyv, stisk ruky, hlas. To je ovSéem malo,
potfebujeme védét vic, protoZze ¢im vice o partnerovi v jednani vime, tim vétsi nadéji
na uspéch mame. Béhem uvodnich zdvofilostnich formulaci postoupime ze
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dulezité informace.

Pozorujeme neurovegetativni reakce: zCervenani, tfes nebo poceni rukou,
nekoordinované pohyby nohou, trému, obtiZze s vyjadfovanim, poposedavani, neklid.
Sledujeme, jak si partner tfe o sebe prsty, hladi kolena, mne si bradu nebo dokonce
temeno hlavy, na tvafich mu probleskuiji rychlé stisky stoli¢ek, pohupuje se mu
koleno, prsty ma zaklesnuty do sebe. Podle toho odhadneme miru nervozity a
usoudime, &im je zpUsobena. Prostfedim, mnou, dulezitosti jednani? V kazdém
pfipadé tyto reakce prozradi slabého soupere. VSimneme si jesté, jak sedi: bojacny a
nejisty vyjednavac ma ruce spojené dlanémi poloZené az po lokty na desce stolu,



opira se o né celym télem — hleda totiz pevnou oporu, nohy ma zkfizené a pfitazené
pod zidli. Schoulil se do ,prenatalni“ polohy (tak je schoulené dité v déloze), kterou
podvédomé zaujmeme, kdyz nam jde o Zivot.

Naopak sebevédomy vyjednavac si odsune Zidli od stolu, opfe se o opéradlo, nohy
natahne pred sebe, ruce si zalozi na prsou nebo opfe o hranu desky stolu, na stul si
polozi mobil, desky nebo tuzku, aby si ,vykolikoval“ svUj prostor a dal nam najevo,
kde je hranice jeho teritoria. Jeho sebevédoma pozice prozrazuje obtiZného soupere.

Dukladné pozorovani neurovegetativnich reakci nam v pribéhu jednani
umoznuje sledovat, jak partner rozhovor proziva, jak reaguje, co ho
znervoziuje, co naopak nabiji sebevédomim, kdy se stahuje vic do sebe, kdy
se otevira, kdy zveda hlavu, a tudiz ziskava jistotu. Podle toho volime postup
vynaseni argumentu.

Mezi sledované prvky patfi styl oblékani a etiketa, podle toho pozname, v jakém
prostfedi se pohybuje i z jakého prostfedi pochazi. Hodné prozradi jazykovy styl,
uroven vyjadfovacich schopnosti, slovni zasoba, dialektismy (narecni prvky).

V uvodnim sondaznim rozhovoru, kdy jen navozujeme atmosféru a bavime se cesté,
o prostiedi, spoleCnych znamych, sledujeme také emocni inteligenci, jak je partner
taktni, jak je empaticky, jak se dokaze pfizpusobit prostfedi, ve kterém se ocitl.
Zkuseny vyjednavac¢ nepovazuje uvodni zdvofilostni rozhovor za formaini ,placani®,
ale vyuziva ho k hlubSimu vhledu do partnerova svéta a uvazovani. To jsou
informace, které pak pfi vlastnim jednani muze dukladné vyuzit.

Naslouchani

V komunikaci zaujima naslouchani 53 % (dalSich 17 % pfipada na ¢teni, 16 %
mluveni a jen 2 % na psani). Najdeme tisice individualnich odchylek od statistického
pruméru, ale je nezvratny fakt, Ze nejvétsi pomér komunikacnich aktivit nalezi

mych zajmu a potreb. Potfeby mame vSichni rizné, a proto intenzita naslouchani se
liSi u jednotlivych posluchacd, i kdyz jde o jednu a tutéz informaci. Vysledky série
nedélnich utkani prvni ligy kopané budou Clenové jedné rodiny vnimat rozlicné.
Pozornost pfitahuje i osobnost mluv€iho. Mame-li k nému pozitivni vztah, budeme
mu naslouchat s vySSim soustfedénim nez kdyz nas nezajima, nebo ho dokonce
nesnasime.



Naslouchanim plnime nékolik ukoll. Pfedev§im davame nasemu protéjSku najevo,
Ze tika véci, které stoji za to poslouchat, tim v ném posilujeme pocit dllezitosti. To
zvySuje nasi vyjednavaci pozici, protoze kazdy projev respektu nebo pfizné druha

strana podvédomé oplaci.

Psychologové uz davno dokazali, ze vice z rozhovoru ma ten, kdo hovoi (je
aktivni), nez ten, kdo nasloucha (je pasivni). VSichni zname bezohledné verbalni
agresory, ktefi ve spolecnosti nikoho nepusti ke slovu, ostatni nemaji vedle nich
Sanci a jsou zklamani, protoze se nepodileji na spole¢né zabavé. Tohoto poznani
muazeme vyuzit a védomé naslouchat s cilem udélat druhému radost, dat mu najevo
respekt a doprat mu, aby si z rozhovoru odnesl silny zazitek.

Dale Carnegie, americky lektor komunikace, popisuje, jak na jednom vecirku
postaval s vyznamnym byznysmenem, kdyz k nim pfistoupil mlady muz. Pozadal
starSiho pana, zda by s nim mohl prohodit par slov. Carnegie je sledoval a v8iml si,
Ze mlady muz starSimu podnikateli jen poloZzil asi tfi otazky, hovoril jen jeho protéjsek.
Byznysmen se vratil ke Carnegiemu a ukazal na vzdalujiciho se mladence: ,To je
velmi talentovany mlady muz. Vyborné jsme si povypravéli.“ Mél pocit, Ze si dobfe
povypravéli, protoze on hovofil.

Kdyz jsem s prezidentem Vaclavem Havlem cestoval po celém svété a ucastnil se
stovek statnich vecefi s hlavami jinych statu a jejich doprovody, mél jsem
vypracovanu taktiku, jak konverzovat se svymi sousedy u stolu. Mou ambici bylo, aby
az pfijdou dom, vypravéli svym partneriim: ,Dnes jsem byl na vecefi v kralovském
paléci, byla tam delegace z Ceské republiky, kdesi v Evropé. To jsou tak mili lidé,
moc dobfe jsme si povypravéli. AZ pojedeme do Evropy, musime se tam podivat.®
Toho bych nedocilil tim, Zze bych celou vec€efi mluvil, byt o krasach nasi zemé, ale
vyuzil jsem osvéd&enou techniku naslouchani. Motivoval jsem svUj protéjSek

k vypravéni a naslouchal jsem. Pokazdé se sousedé loucili malem se slzami v ocich,
jaky to byl uzasny vecer a jak jsme si bajecné povypravéli.

Pokud muzeme, tfeba pii obchodnim jednani, doprovodime naslouchani
psanim poznamek. A to i kdybychom si nepotfebovali nic poznamenat, to neni
hlavni ucel poznamek. Kdyz si néco piSeme, davame tim najevo svému partnerovi,
Ze fika néco dulezitého, lichotime mu. Sou¢asné on podvédome citi, Zze by nam mél
tuto pozornost oplatit, a tak zesilujeme jeho zavislost na nas. Tim zvySujeme svoiji
vyjednavaci pozici. Pfi psani poznamek nam nas protéjsSek nevidi do o¢€i, to je
vyhoda tehdy, kdyz bychom se mohli prozradit nedostateCnym sebeovladanim.
Obchodni partner nabidne cenu: ,Nabizime 30 milion(.“ Pokud vidi nase o¢i, v setiné



zvlasté Araboveé v tom vynikaji. Pokud ovSem mame sklopené oci — pfece si délame
poznamky, nepostfehne nic, a az se vzpamatujeme z té ¢astky, zvedneme oi

a odpovime. Poznamky nam umoznuji nespéchat s odpovédmi na otazky. Partner se
zepta: ,Co fikate na cenu padesat milionu?“ Potfebujeme dvacet vtefin, abychom si
rozmysleli, co na to fekneme. Bylo by hloupé se mu divat dvacet vtefin do oci a
micCet, ale jestli si délame poznamky, napiSeme si jeSté pomalu par slov, podtrhneme
si Cislovku 50, pomalu odlozime tuzku a blok a muzeme zacit hovorit, ziskali jsme
pravé téch potfebnych dvacet vtefin na rozmyslenou.

Uziti otazek

Kdo klade otazky, fidi rozhovor: moderator, soudce, ucitel. Otazkami nastolujeme
nova témata, jdeme do hloubky tématu, odchazime od tématu a nahrazujeme ho
jinym. Otazky podporuji interaktivni ,pfedavani mice“, zajistuji tok hovoru. Otazkami
vyvolavame u partnera pocit zajmu, ptame-li se, on fika dllezité véci, jinak bychom
se neptali; opét pracujeme na zvySeni své vyjednavaci pozice, protoze tento respekt
nam bude muset vratit. Kladenim otazek ziskavame informace, prohlubujeme
znalosti o predmétu zajmu. Otazkami zjiStujeme, jaké jsou postoje partnera
k projednavané véci. Otazkami mizeme zjistit, jaké slabiny projekt ma, a také, ktera
otazka nas protéjSek vyvedla z miry. Kladenim otazek ziskavame cCas. Zatimco
partner odpovida, my mame Cas promyslet si stanovisko. Otazkami ¢lenime debatu
podle svych potfeb.

Otazky neuzivame tedy jen proto, abychom se néco dozvédéli, to jen v mensiné
protéjSek nemél postfehnout. Doplnime tedy otazku zdanlivé soustfedénym
naslouchanim, tim vytvofime v partnerovi pocit dllezité otazky a dulezité odpovédi.

Otazky délime na oteviené a zaviené. Obé skupiny otazek maiji svoje uplatnéni pfi
manazerském nebo politickém vyjednavani. Na zaviené otazky odpovidame ,ano",
nebo ,ne’, tedy mame bipolarni moznost. Pokladame je tehdy, kdyz chceme ziskat
jednoznacnou odpoveéd: ,Uz ses probudil?* ,Mas u sebe mobil?“ Mohou byt i
alternativni: ,P0jde$ do divadla s tatinkem, nebo s maminkou?* Sem patfi i sugestivni
otazky, u kterych chceme natlakem dosahnout odpovédi: ,Nechtél bys toho uz
nechat?” ,Copak nevite, Ze jste se prozradil sam?“

Oteviené otazky jsou formulovany tak, abychom na né odpovédéli obsahlejSim
sdélenim. Jsou Casto uvozeny slovy jako: ,kdy“, ,proc, ,jak“ a podobné: ,Jaké je
venku poc€asi?“ ,Jak se vam podafilo dosahnout takového uspéchu?“ ,“Proc jste
nedokoncil vysokou Skolu?“ Oteviené otazky jsou ve vyjednavaci praxi ¢astéjsi,



splnuji vSechny pozadavky na taktické manévry, které kladenim otazek
sledujeme: ziskavame jimi ¢as, vybizime partnera k vykladu, navozujeme nova
témata. Zavienymi otazkami zjist'ujeme konkrétnosti a tlaéime partnera

k jasnému vyjadreni.

Vyjednavani

Praktické rady pro obchodni, politicka a ufedni jednani

e Ddlezita je sama atmosféra jednani, budme proto usmévavi, pratelsti, tim
omezime moznost striktniho odmitnuti nasi nabidky.

e Jednani by mélo probihat mezi vyjednavaci s rovhocennymi pozicemi,

e Druha strana bude vzdy potéSena naSi informovanosti o jejich aktivitach,
muazeme zahdjit jednani i ,darkem“ — nasi firemni psaci soupravou, v uvodu
setkani pochvalme pracovnu, budovu, kavu, dobrou zkuSenost s produktem
druhé strany, zvySujeme si tim vyjednavaci pozici.

e Nehovoime zbyte€né moc, v zaplaveé slov se utopi jadro jednani.

e Musime umét naslouchat, ovladnout chut vSechno komentovat, neskakejme do
feci.

e Stale zdurazriujeme, Ze si vazime protivnikova nazoru.

Obsah

BUSINESS ETIKETA

Uvodem

Etiketa v proménach ¢asu

Etiketa je predpoklad uspéchu v profesi i osobnim Zivotée
Etiketa odrazi vztahy mezi lidmi, proto se proménuje

Jak se proménila etiketa od doby klasika J. Gutha-Jarkovského
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Moderni pojeti etikety - nesmi nas svazovat, ale osvobozovat
Slusnost je Clovéku vrozena, zdvorilosti se musime ucit

Etiketa — predpoklad uspéchu
Trochu historie

Hierarchie spoleCenskych urovni
Predstavovani

Podavani ruky

Libani ruky a libani na pfivitanou

Prvni dojem

Oslovovani

Oslovovani VIP
Kompletni protokolarni hierarchie ustavnich organt
Tituly v fimskokatolické cirkvi

Tituly

Tykani

Vizitky
Pozvanky

Kdo muze jit se mnou
Jak psat pozvanky
Dress code

Spolecenské akce
Recepce (reception)
Raut (rout)

Banket (banquet)

Dalsi typy spoleCenskych akci
Buffet lunch

Cige vina

Garden party

Caj (tea at five)

Koktejl (cocktail)

Vernisaz, krest

Ples

Spolec¢enské pracovni akce
Pracovni snidané a brunch
Pracovni obéd (Business Lunch)
Pracovni veCere (Business Dinner)
V kavarné

Firemni veCirek



Veletrh
Predavani cen
Firemni ples

Pracovni cesty
Pfiklad univerzalniho seznamu na cesty

Cestujeme vlakem
V letadle
V auté

Firma

Prijimaci pohovor
Vystihnéme firemni kulturu
Kancelar

Prvni den na novém pracovisti
| $éf mize byt gentleman
Tykani a vykani

Ohleduplnost na pracovisti
Pracovni prostredi
Porady ve firmé
Minority

Loucime se se zaméstnancem
Darky a ,pozornosti*

Krizoveé situace

Soukromé spolec¢enské akce
Navstéva

Oslava narozenin

Dostihy, golf, jachta
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Obleceni
Outfit

Panské obleceni
Oblek

KoSile a kravata

Boty



Kapesnicky a kapesniky
Rukavice

Sle

Opasek

Panska kabelka

Batluzek

Stfibrné a zlaté dopliky
Slavnostni obleCeni muze
Frak

Smoking

Cerny oblek

Plast

Damské obleCeni

Saty a sukné

Kostym, sako

Kalhoty

Halenky, bluzy, topy

Boty

Slavnostni obleCeni zeny

Business dress
Sedy, nebo &erny?
Damsky kostym
Doplnky

Dress code firmy a uradu
Zakladni typy dress code

Dress code pro rlizné pracovni pozice
Doplnky
Obleceni, které se nesluCuje s business prostfedim
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Stolovani
Dobra restaurace
Zasedaci poradek

Prostirani stolu
Talite

Pfibory

Sklenice

Vyzdoba stolu
Servirovani a obsluha
Poradi chodu

Jak spravné stolovat
Ubrousek



Pecivo

Plody mofe

Polévky

Jak zachazime s pfiborem
Orientalni halky
Prekladaci pfibor

Kosti na talifi

Sklenice

MoucCniky

Syry

Kava a Caj

Paratko

V restauraci
Pfichazime do restaurace
U stolu

Objednavani jidel
Slovni€ek kulinafskych pojm
Degustace a dekantace
Prubéh stolovani
Vyrovnavame ucet
Konverzace u stolu

Etiketa vSedniho dne

Chuze po ulici

Destnik

Schody

Kino, divadlo

Vytah

Toaleta

VIP

Jdeme do sidla VIP

UcCast na statni vecefi na Prazském hradé
Ugast na recepci nebo veéefi na ambasadé
VIP navstivi nasi firmu (urad)

Pfipravujeme navstévu

Organizacni pfiprava akce s ucasti VIP

Navstéva (akce) v sidle firmy

Jednani s VIP

Podpisy smluv a vyznamnych dokument
Banket na pocCest VIP

Nejdfive se seznamujeme

Diplomaticky protokol
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BUSINESS KOMUNIKACE

Komunikace
Komunikacni retézec

Komunikace v byznysu a politice
Uspéch v Zivoté

Dojem a odbornost

ProC ztracime zakazniky

Vztah s klientem se buduje komunikaci
Paretovo pravidlo

Firemni kultura a firemni image
Zakladni potfeby klienta

Formy business komunikace

Verbalni komunikace

Osobni rozhovor

Formalni rozhovor — pfijeti

Formalni rozhovor na neutralni padé
Neformalni rozhovor pfi spoleCenské pfileZitosti

Pisemné formy ufedniho styku
Sms a e-mail
Obchodni korespondence firmy

Tipy pro efektivni komunikaci
NestéZujme si

NeSetfeme chvalou

Usmivejme se

Hovofme o tom, co zajima druhého
Nefikejme nikdy ,ne"

Setfme dustojnost druhého
Pamatujme si jména

Povéry a myty

Kdyz nemluvim, nekomunikuiji
Komunikuji hlavné slovy

Zalezi na tom, co fikam, ne na tom, jak to fikam

Predpoklady uspésné komunikace
Znalost adresata

Screening partnera
Muz a Zena

Duvéryhodnost



Srozumitelnost

Profesni mluva

Spisovny jazyk
Komunikaéni prostredi

Komunikac¢ni dovednosti
Pozorovani

Naslouchani

Uziti otazek

Vyjednavani

Praktickeé rady pro obchodni, politicka a uredni jednani
Postupy, které nam prinesou prospéch

Vyjednavaci styly

Faze vyjednavani

Pfiprava na jednani

Startovaci pozice

Prizkum moznosti

Integrace

Dohoda
Implementace

Vlastni vyjednavani

Taktické manévry
Maskovani cile
Zainteresovani protihrace
Naivka

Vyména tématu
Jesitnost

Bily psik

NecCekana omluva
Demonstrace sily
Varovna historka

Hra na soucit protistrany
FaleSni kupci

Spole¢enska komunikace
Small talk

Verejna vystoupeni na spolecenskych akcich
Proslovy a projevy

Cim kratsi, tim lep$i

Hovofime vzdy spatra

Neverbalni nastroje

Jak bojovat s trémou
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RETORIKA
Historie
Rétorické figury
Abstrakce

Kondenzace
Syntaktické, stylistické a lexikalni rétorické figury

Defektni prvky projevu

Nezvladnuté vétné konstrukce
Technika reci
Spisovna vyslovnost (ortoepie)
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PREZENTACE

Prezentace neni PowerPoint
Pfiprava prezentace

Vlastni prezentace
Moderovani
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MEDIALNIi KOMUNIKACE
Televize — nejvlivnéjSi médium
Dualni systém

Dvé profese manazera
Medialni komunikacni retézec
Strategie medialni komunikace
Pozitivni vystupovani v médiich
Dokonala pfiprava

Image a sebejistota
Tlumeni rozporu

Sdéleni pro tisk

Obsah a forma sdéleni
Korektni vyjadfovani

Tempo a frekvence komunikace
Vérohodnost a srozumitelnost
Reakce na ne¢ekanou otazku

Jak se vyhnout odpoveédi
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KOMUNIKACNI SPECIFIKA V ZAHRANICI
Némecko

Anglosasky svét

Madarsko

Jizni Evropa

Jihovychodni Evropa

Turecko

Jizni Amerika

Vychodni Asie

Islamské staty
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