BYZNYS ETIKETA

1

UVODEM _ ; .
ETIKETA V 'PRﬁMEN&CH éAsu o

el

‘se pmméﬁu;e / Jak se proménila etiketa od doby
klasika Jifiho Gutha-Jarkovského / Co se dnes méni
a pro¢, co nam zlstalo z dfivéjsich tradic, co vy-
mizelo / Moderni pojeti etikety - nesmi nas svazo-
vat, ale osvobozovat / Sludnost je ¢lovaku vrozena,
zdvofilosti se musime ugit / Co se zménilo v posled-
nich deseti letech?
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ETIKETA, PREDPOKLAD USPECHU cast 1.

Trochu historie / Hierarchie spole¢enskych urew'sf/_ :

Predstavovani
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ETIKETA, PREDPOKLAD USPECHU &ast Il
Podavani ruky / Libani ruky a libadni na pfivitanou /
Prvni dojem / Oslovovani

4

ETIKETA, PREDPOKLAD USPECHU ¢&ast IIl.
Tituly / Tykani / Vizitky / Pozvanky

5 - s

SPOLECENSKE AKCE

Recepce / Raut / Banket / Dalsi typy
spolecenskych akci

6 - »
SPOLECENSKE PRACOVNI AKCE &ast |.
Pracovni snidané a brunch / Pracovni obéd /
Pracovni vecefe / V kavarné / Firemni veéirek
7

SPOLECENSKE PRACOVNI AKCE &ast Il.
Veletrh / Pfedavani cen / Firemni ples

iketa odrazi vztah mezr” lfdf‘ﬂt, P ,ots

8
PRACOVNI CESTY

Priklad univerzalniho seznamu na cesty /
Cestujeme vlakem / V letadle / V auté
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FIRMA cast |.

Ptijimaci pohovor / Kancelaf / Porady ve firmé
10

FIRMA cast Il

Minority / Louc¢ime se se zaméstnancem /
Darky a ,pozornosti” / Krizové situace
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SOUKROME SPOLECENSKE AKCE
Navstéva / Oslava narozenin / Dostihy, golf, jachta
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ETIKETA ODIVANI cast |.

Qutfit / Panské obleéeni |I.

13 ;
ETIKETA ODIVANI &ast II. W~
Panské obleceni Il. / Slavnostni obleceg‘{f muze
14 '

ETIKETA ODIVANI &ast 111,
Damské obleceni
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ETIKETA ODIVANI &ast V. ;
Slavnostni obleéeni Zeny / Business dre:
Dress code firmy a uradu
16

STOLOVANI &ast I.
Dobré restaurace / Zasedaci pofadek /
Prostirani stolu / Servirovani a obsluha
17

STOLOVANI ¢&ast Il.

Jak spravné stolovat I




Chize po ulici / Destnik / Schody / Kino, divadio /
Vytah / Toaleta

VERY IMPORTANT PERSON cast |

Jdeme do sidla VIP / U¢ast na statni vecefi na
Praﬁiském hradé / U¢ast na recepci nebo vecefi na
ambasadé / VIP navstivi nasi firmu / Manudl pro
organizacni pfipravu akce s Uc¢asti VIP / Navitéva
VIP v sidle firmy

21

VERY IMPORTANT PERSON cast Il.

Jednani delegaci s navstévou VIP / Podpisy smluv
a vyznamnych dokument( / Banket na pocest VIP /
Diplomaticky protokol

BYZNYS KOMUNIKACE

22
KOMUNIKACE
Komunikacni fetézec

KOMUNIKACE V BYZNYSU A POLITICE ¢&ast I.

Usk v zZivoté / Dojem a odbornost /
racime zakazniky

UNIKACE V BYZNYSU A POLITICE c¢ast |l.
/ 1 s klientem se buduje komunikaci / Paretovo
pravidlo / Firemni kultura a firemni image /
Zéakladni potfeby klienta
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FORMY BYZNYS KOMUNIKACE ¢ast |.
Verbalni komunikace / Pisemné formy Uredniho styku
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FORMY BYZNYS KOMUNIKACE ¢ast I,

Tipy pro efektivni komunikaci / Povéry a myty

26
PREDPOKLADY USPESN

Znalost adresata / DOvéry
Komunikaéni prostredi
27 FLIES =

KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI

Pozorovani / Naslouchani / UzZiti otdzek
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VYJEDNAVANI

Praktickeé rady pro obchodni, politicka a ufedni jednani /
Postupy, které nam pfinesou prospéch / Vyjednavaci
styly / Féze vyjednavani / Vlastni vyjednavani /
Taktické manévry
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SPOLECENSKA KOMUNIKACE

Small talk / Verejna vystoupeni na spolecenskych akcich

30

RETORIKA

Historie / Rétorické figury / Defektni prvky projev( /
Technika fedi / Spisovna vyslovnost

31

PREZENTACE

Prezentace neni PowerPoint / Pfiprava prezentace /
Vlastni prezentace / Moderovani

32

MEDIALNI KOMUNIKACE

Televize - stale nejvlivnéjsi médium /

Medialni systém v Cesku

MANAZER €I POLITIK V MEDIICH ¢&ast 1.

Dvé profese manazera / Medialni komunikacni fetézec
33

MANAZER €I POLITIK V MEDIICH &ast II.
Strategie medialni komunikace / Pozitivni vystupovani
v médiich / Sdéleni pro tisk / Obsah a forma sdéleni /
Komunikaéni manévry

34

ODLISNOSTI ETIKETY A KOMUNIKACE VE SVETE
Némecko / Anglosasky svét / Madarsko /

Jizni Evropa / Jihovychovni Evropa / Turecko /
Jizni Amerika / Vychodni Asie / Islamské staty

UNIKACE
st / Srozumitelnost /




