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1 BYZNYS ETIKETA  
1
ÚVODEM
ETIKETA V PROMĚNÁCH ČASU  
Etiketa je předpoklad úspěchu v profesi i osobním 
životě /  Etiketa odráží vztahy mezi lidmi, p ro to  
se proměňuje /  Jak se prom ěnila etiketa od doby 
klasika Jiřího Gutha-Jarkovského /  Co se dnes mění 
a proč, co nám zůstalo z dřívějších tradic, co vy ­
mizelo /  Moderní po je tí e tikety -  nesmí nás svazo­
vat, ale osvobozovat /  Slušnost je člověku vrozená, 
zdvořilosti se musíme učit /  Co se změnilo v posled­
ních deseti letech?

2
ETIKETA, PŘEDPOKLAD ÚSPĚCHU část I.
Trochu historie /  Hierarchie společenských úrovní /  
Představování

3
ETIKETA, PŘEDPOKLAD ÚSPĚCHU část II.
Podávání ruky /  Líbání ruky a líbání na přivítanou /  
První do jem  /  Oslovování

4
ETIKETA, PŘEDPOKLAD ÚSPĚCHU část III
Titu ly /  Tykání /  V iz itky  /  Pozvánky

5
SPOLEČENSKÉ AKCE
Recepce /  Raut /  Banket /  Další typ y  
společenských akcí

6
SPOLEČENSKÉ PRAC O VN Í AKCE část I.
Pracovní snídaně a brunch /  Pracovní oběd /  
Pracovní večeře /  V kavárně /  Firemní večírek

7
SPOLEČENSKÉ PRA CO VN Í AKCE část II.
Veletrh /  Předávání cen /  Firemní ples

8
PRA CO VNÍ CESTY
Příklad univerzálního seznamu na c e s ty /
Cestujeme vlakem /  V letadle /  V autě

9
FIRM A  čá s t I.
Přijímací pohovor /  Kancelář /  Porady ve firm ě

10
FIRM A  čá s t II.
M inority  /  Loučíme se se zaměstnancem /
Dárky a „pozornosti" /  Krizové situace 

11
SOUKROM É SPOLEČENSKÉ AKCE
Návštěva /  Oslava narozenin /  Dostihy, golf, jachta 

12
ETIKETA O D ÍV Á N Í čá s t I.
O u tfit /  Pánské oblečení I.

13
ETIKETA O D ÍV Á N Í část II.
Pánské oblečení II. /  Slavnostní oblečení muže

14
ETIKETA O D ÍV Á N Í část III.
Dámské oblečení

15
ETIKETA O D ÍV Á N Í čá s t IV.
Slavnostní oblečení ženy /  Business dress /  Doplňky /  
Dress code firm y a úřadu

16
STOLOVÁNÍ čá s t I.
Dobrá re s ta u ra ce / Zasedací p o řá d e k /
Prostírání stolu /  Servírování a obsluha 

17
STOLOVÁNÍ čá s t II.
Jak správně sto lovat I.
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2 18
S TO LO V Á N ; č á s t III.
Jak správně sto lovat II.

19
S TOLOVÁNÍ  č á s t IV.
Trochu historie /  Hierarchie společenských ú ro v n í/  
Představování

20
ETIK ETA V Š E D N ÍH O  DNE
Chůze po ulici /  Deštník /  Schody /  Kino. d ivad lo  /  
V ýtah  /  Toaleta

V E R Y  IM P O R TA N T PERSON č á s t í.
Jdem e do  sídla VIP /  Účast na s tá tn í večeři na 
Pražském hradě /  Účast na recepci nebo večeři na 
am basádě /  VIP navštíví naši firm u  /  Manuál pro 
organ izačn í přípravu akce s účastí VIP /  Návštěva 
VIP v sídle firm y  

21
VER Y IM P O R T A N T PERSON část И
Jednání de legací s návštěvou VIP /  Podpisy sm luv 
a význam ných dokum entů  /  Banket na počest VIP /  
D ip lom a tický  p ro toko l

B YZN YS KO M UN IK AC E  

22
K O M U NIKA C E
Kom unikační řetězec

K O M UN IK A CE V BYZNYSU A  POLITICE část I
Úspěch v ž ivo tě  /  Dojem a o d b o rn o s t /
Proč ztrácím e zákazníky

23
KOM UNIKACE V  BYZNYSU A  POLITICE část H.
Vztah s klientem  se budu je  kom unikací /  Paretovo 
p rav id lo  /  F irem ní ku ltura a firem ní im a g e / 
Základní po tře b y  klienta

24
F O R M Y  BYZNYS K O M U N IK A C E  část I.
Verbální komunikace /  Písemné fo rm y úředního styku

25
F O R M Y  BYZNYS K O M U N IK A C E  č á s t II
T ipy pro  e fektivn í kom unikaci /  Pověry a m ýty

26
PŘ E D P O K L A D Y  ÚSPĚŠNÉ K O M U NIKA CE
Znalost adresáta /  D ůvěryhodnost /  S rozum ite lnost /  
Kom unikační prostřed í

27
K O M U N IK A Č N Í D O V E D N O S T I
Pozorování /  Naslouchání /  Užití otázek

28
V Y JE D N Á V Á N Í
Praktické rady pro obchodní, po litická  a úřední je d n á n í/ 
Postupy, které nám přinesou prospěch /  Vyjednávači 
s ty ly  /  Fáze vyjednávání /  V lastní vyjednávání /
Taktické manévry

29
SPO LEČ EN SK Á  K O M U N IK A C E
Small talk /  Veřejná vystoupení na společenských akcích

30
R ÉTO R IK A
H istorie  /  Rétorické fig u ry  /  D efektn í p rvky  projevů /  
Technika řeči /  Spisovná výslovnost

31
PR EZENTACE
Prezentace není PowerPoint /  Příprava prezentace /  
V lastn í prezentace /  M oderování

32
M E D IÁ L N Í K O M U NIKA CE
Televize -  stále nejvlivnější m éd ium  /
M ediální systém  v Česku

M A N A Ž E R  ČI PO L IT IK  V M É D IÍC H  část I.
Dvě profese manažera /  Mediální kom unikační řetězec
33
M A N A Ž E R  ČI PO L IT IK  V M É D IÍC H  část II.
Strategie mediální kom unikace /  Pozitivní vystupování 
v médiích /  Sdělení pro tisk /  Obsah a form a sdělení /  
Kom unikační m anévry

34
ODLIŠNOSTI ETIKETY A  KOMUNIKACE VE SVĚTĚ
N ěm ecko /  Ang losaský svět /  Madársko /
Jižní Evropa /  J ihovýchovn í Evropa /  Turecko /
Jižní Am erika /  V ýchodní Asie /  Islámské stá ty


