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Abstrakt

Bakalarska prace s nazvem Etiketa ve firemnim prostfedi popisuje a analyzuje soucasny stav

znalosti spoleCenské etikety ve vybranych profesich.

Teoreticka ¢ast vychazi z odborné studijni literatury a zamétuje se na popisovani jednotlivych
spolecenskych pravidel etikety pii konkrétnich ptilezitosti, se kterymi lidé pfichazeji do styku
V ramci jejich profesniho Zivota pii kontaktech s druhymi lidmi.

Prakticka Cast se zamétuje na vybrané profesni skupiny a zjist'uje znalosti zakladnich pravidel
spoleCenské etikety jednotlivych skupin pomoci znalostniho kvizu a nésledné¢ se soustiedi

pomoci kratkého dotaznikového Setfeni na to, zda respondenti maji o etiketu zajem, jak velky

na ni kladou duaraz apod.
Klic¢ova slova

etiketa, pravidla, profese, prizkum, eticky kodex

Abstract

Bachelor thesis titled Etiquette in the corporate enviroment describes and analyzes the current
state of knowledge of social etiquette in selected occupations.

The theoretical part is based on a study of professional literature and focuses on describing the
various social etiquette when specific opportunities with which people come into the contact

with other people.

The practical part of bachelors thesis focuses on selected professional groups and examines
knowledge of basic rules of social etiquette individual group using knowledge quiz and then
concentrated using a short questionnaire survey on whether respondents are interested on the

etiquette how much is important for them etc.
Keywords

etiquette, rules, profession, survey, code of ethic
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1 Uvod

Ve své bakalaiské praci se zabyvam spoleCenskymi pravidly, zejména etiketou, kterou lidé
vyuzivaji ve své profesi — proto nazev Etiketa ve firemnim prostiedi. V dnesni dobé je na
etiketu kladen ¢im dal tim vétsi diraz, pfitom ne vSichni pravidla etikety znaji a ne vSichni,
ktefi tato pravidla znaji, je dodrzuji. Cilem bakalafské prace bylo tato jednotliva pravidla,
ktera se ve firmach hojné pouzivaji popsat nejen na zaklad¢ odborné literatury, ale také na
zéklad€ vybranych skupin respondentii pomoci kvizu zjistit, jaké maji znalosti v jednotlivych
zakladnich pravidlech etikety a po zodpovézeni nékolika otazek v ramci dotaznikového
Setfeni analyzovat, jak velky diraz na etiketu kladou, zda se o ni zajimaji, jestli by si ptali,

aby se o etiket¢ dozvidali prostfednictvim riiznych kurzl ve firmé apod.

V ¢asti teoretické jsou popsany zakladni neboli obecnéjsi pravidla etikety, jako jsou
predstavovani, podavani ruky, nabizeni tykani a vykani. DalSi spoleCenskd pravidla se
zamé&iuji pfimo na pracovni udalosti, jako je pracovni schiizka, firemni vecirek, atmosféra na

pracovisti, e-mailova etiketa apod.

Jednotlivym spolecenskym pravidlim v této praci predchazi obecné seznameni s etiketou
véetné zakladnich pojmu, které s ni souvisi. Dale je etiketa popisovana z hlediska historického
az po soucasnost. Druhd a zdroven nejobsahlejsi kapitola se zaméfuje na jiz zminéna
jednotliva spolecenské pravidla etikety. V dalsi kapitole je stru¢né popsano vnimani etikety

a pribéh obchodniho jednani v zahranici.

Prvni ¢ast prizkumu se zamétuje na znalostni kviz. Pomoci grafii jsou zobrazeny vysledky,
které poukazuji na UspéSnost odpoveédi jednotlivych kategorii respondentd na jednotlivé
otazky a poté jejich celkovou UspéSnost odpoveédi v procentech. Jednotlivé kategorie profesi
jsou zde porovnavany mezi sebou a na zaklad¢ grafu je zfetelné, ktera z profesi dopadla
nejlépe a naopak. Kazda otazka z testu je slovné¢ interpretovana a vyhodnocena na zakladé
spravnych odpovédi kvizu. Druhd ¢ast prizkumu se zaméiuje na dotaznikové Setfeni, které

u respondentd zjist'uje jejich pohled na etiketu ve firemnim prostedi.

Uvedené vysledky nam celkové odhali na vybraném vzorku znalost etikety ve firemnim

prostiedi u jednotlivych profesi.



1.1 Etiketa
1.2 Zakladni pojmy

Etiketa: Soubor pravidel spolecenského chovani. Zkouma normativni soubor mezilidskych
vztaht, respektovani hodnot jinych osob, spolecenstvi a kultur [1, S. 5]. V etiketé kazdy narod
dodrzuje nejen sva pravidla, ale i pravidla mezindrodn¢€ uznana. Pravidla etikety by si m¢l
osvojit kazdy, kdo si ceni zdvofilosti a uplatiiuje ji jako neodmyslitelny nastroj kazdodenni

komunikace s jinymi lidmi [2, s. 7].

Etika: Filosoficka disciplina zabyvajici se naukou o mravnosti a moralce, dfive znama pod
slovem mravouka. Poslanim etiky je zabyvani se hodnotami mordlky v dané spolecnosti

a vedeni ¢loveka k tcté [1, s. 5-6].

Zdvorilost a sluSnost: Etika a zdvofilost jsou slova souzvuéna [1, s. 6]. Abychom byli
zdvortili, tak se dobrovolné podfizujeme platnym normdm a pravidlim spole¢enského zivota.
Na rozdil od zdvoftilosti, kterd se musi ucit, je sluSnost ¢lovéku déna. Zakladem je tucta
a ohleduplnost k bliznim i sob& samému [1, s. 11]. Ladislav Spac¢ek cituje ve své knize
amerického milionate - B. C. Forbes: ,, Slusnost nic nestoji, ale miize prinést velké zisky jak

Jjednotlivci, tak firme* [7, s. 1].

Prirozené chovani: Pravidla, ktera vytvareji ramec pro naSe chovani. Pfirozené chovani nelze
chépat pouze jako spontanni a neformdlni chovani, ale chovéni, ve kterém mame moznost
ukazat svoji osobitost. To, co jeden ¢lovék mize povazovat za prirozené, se druhému muze
zdat zcela nepfijatelné. Ladislav Spacek ve své Nové velké knize etikety popisuje pfirozené
chovani na ptikladu odehravajiciho se v restauraci: ¢lov€k neovladajici pravidla stolovani se
musi soustfedit na to, jak spravné drzet piibor, k ¢emu je tahle 1Zice apod. Plsobi nervozné
a nesoustfedi se na konverzaci, kterd je hlavnim smyslem spolecenského chovani. Rozdil
oproti ¢lovéku, ktery pravidla stolovani ovlada vyborn€ a s naprostou samoziejmosti se
projevi v tom, ze se tento ¢lovék muze plné vénovat konverzaci se svym spoleénikem a jeho
chovani je odlehcené, uvolnéné, tedy ptirozené [1, s. 6-7].

Eticky kodex: Organizac¢ni pravidla zamétfend na posileni prestize ptislusné organizace, které
zélezi na dobrém jménu a duvére zédkaznikid. Eticky kodex se sestavuje dle potieb a priorit

organizace €1 spolecnosti. Stanovuje postihy a sankce pfislusnych osob, které pravidla kodexu

porusi [2, s. 309].

10



1.3 Historie a vyvoj etikety

Uz od narozeni piebirdme normy od své rodiny, kamaradi, spoluzakt, pozdéji od kolegh
Vv zaméstnani a dalSich znamych, ¢i méné znamych lidi. Védomé ¢i nevédomé se fidime
zasadami, které jsme odpozorovali od ostatnich a vstiebavali s vychovou jako soucést dédictvi
naseho civilizaéniho okruhu. Po cely Zivot se snazime ctit pravidla, kterd se v prubéhu
spolecného souziti mezi lidmi ustalila. Etiketa odrazi stupen rozvoje lidské spolecnosti, jeji
uroven a vkus vétSiny. Proto muZeme etiketu oznacit jako soubor historicky vytvaienych

a tradici ustalenych pravidel chovani [1, s. 8].

Clovék byl za tvora spole¢enského, tj. tvora pohybujiciho se mezi ostatnimi lidmi oznaden
Aristotelem. Jakmile se stal soucasti spole¢nosti, musel zacit respektovat jeji normy. Ty se
vytvarely praxi — co je ohrozovalo, bylo zamitnuto, co pfispivalo pozitivn€, bylo vitdno
a pozdgji ustaleno. Uz odnepaméti vznikaly svatebni, pohtebni, bojovné, obchodni ¢i jiné
ritudly, jejichz nedodrzovani vedlo k vylouéeni neptizptsobivych jedinct z jejich spole¢nosti

- kmene [1, s. 8].

Etiketa (etiquette, franc.) postupné vznikala v psaném i nepsaném souboru pravidel. Poprvé
byla zavedena tzv. dvorni etiketa (téZ dvorni protokol) na francouzském kralovském dvote za
panovani Ludvika XIV. jako povinnd pravidla spoleCenského styku mezi panovnikem
a dvorany, panovniky navzajem a téz ve vztahu k jejich oficidlnim diplomatickym zastupctiim.
Odtud se mnoh¢ z dvorni etikety preneslo do niZ§ich sfér spolecenského Zivota, zejména mezi

osoby, které byly povazovany za ptislusniky vyssiho spole¢enského fadu [2, s. 10].

Zpocatku se etiketa tykala oficidlnich akci — pfijeti vysokych hodnostait, poddanych
U panovnika, ptes oficidlni recepce, obédy, vecete, bankety, baly atd. Pozd¢ji se promitnula
pfi jmenovani stitnich a mistnich funkcionaii, soudcti, diistojnikli, cirkevni hierarchie,
starostli mé&st a obci, notath atd., udélovani spolecenskych titult a vyznamenani nebo uvadéni
do funkci. Pozdéji etiketa zakotvila v SirSich obCanskych obtadech: snatky, pohiby, oslavy

narozeni déti, spoleCenské stolovani aj. [2, s. 10].

11



1.4 Soucéasna etiketa

V dnesni dob¢ existuji urcita spolecenskd pravidla hry, kterymi bychom se méli fidit
a pravidla, jak se mame chovat. Stale jeSté existuji ustilené vzory usnadnujici nam naSe
spoleéné souziti, které bychom méli znat, osvojovat si je a pouzivat. Clovék se snazi vtisknout
si do svého Zzivota urcity fad, aby mohl distojn¢ obstat sam pied sebou a vyhnul se
konfrontacim od svého okoli. Etika, chovani a moralka spolu nemaji nic spole¢ného, ale jsou
dalezit¢ k tomu, abychom se dokazali pted druhymi lidmi spravné chovat. Moderni
spoleenska pravidla chovani se ov§em nesméji vymezit pouze na vztahy spolecenské, ale
musi mit pevné misto v pracovnim prostiedi i soukromém zivoté [4, s. 6-7]. Etiketa se stala
zékladni vybavou sluSného clovéka. Tyka se kazdého z nas a tvofi obsah kazdodennich
spoleCenskych setkani. Zejména ve Francii nebo v Anglii se etiketa povazuje za dulezity

predmét zvlasté pro toho, kdo se chce uplatnit v Sirsi spolecnosti [2, s. 10-11].

| v naSi moderni spolecnosti zalezi na tom, aby byl respektovan vyznam a spolecenské
postaveni Cloveka, zvlasté pii oficialnich pfilezitostech. Proto je dulezité dbat na existujici
hierarchii, od které jsou odvozena platna pravidla chovani, ktera pivodné podle dvorské
tradice urovala, kdo smi obsadit misto vedle panovnika nebo kdo si musi sednout od n¢ho
dal. Urceni potadi pii zdraveni bylo také pfesné stanoveno a jeho nedodrzeni mélo tryznivé

dusledky. V dnesni dobé bychom i my sami méli respektovat prednostni pofadi [4, s. 31-32].
., Zena/ddama viici muzi (vyjimka: kdyz je muz podstatné starsi),
starsi Zena/muz vilci mladsi/mu,
cizi lidé viici pribuznym, prateliim, znamym.
cizinci vitci tuzemcum * [4, s. 32].
Spolecenskd prednost zeny nemusi byt vzdy dodrzovdna v pracovnim prostiedi, kde se bere

ohled na postaveni zaméstnancu [4, s. 33].
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2 Spole¢enska pravidla

2.1 Predstavovani

Pfi predstavovani muz vzdy stoji a predstavuje se damam c¢i spoleCensky vyznamnéjSim
osobam. Vyjimku tvofi pfedstavovani Zen star§im muzim nebo tém, ktefi zastavaji vysoké
statni, vladni a podobné funkce. ZdvofilejsSiho aktu pti vétSich spolecenskych akei docilime
piedstavenim se nékomu pres prostfednika (znamého, ptitele, kolegu), avSak obvykle se muzi

predstavuji sami [2, s. 24].

Spolecensky vyznamnéjsi osobé¢ je vzdy predstavovana osoba méné vyznamna. Jde-li 0 osobu
velmi vyznamnou, kterou by piedstavovani méli znat, sta¢i ji oslovit jménem a predstavit ji
osobu spolecensky méné vyznamnou (pfi. ,,Pane premiére dovolte mi, abych Vam ptedstavil
svého spole¢nika Jana Novaka.”). Pokud jsme nékym piedstavovani nebo se predstavujeme
mi sami, pro lepsi zafazeni a reprezentaci nezapomeneme zminit, z jaké jsme firmy. Pfi
ptedstavovani dvou osob je vhodné sdélit o kazdé z nich ne€kolik struénych informaci, aby jim
bylo usnadnéno spole¢né navazani konverzace v ptipad¢, ze se od nich budeme muset vzdalit

[10, s. 76-77].
2.1.1 Zdraveni [15, s. 37-38]
Ve skriptech Libora Hlavacka se mlizeme docist o nékolika zasadach pii pozdravu.

Pfi zdraveni nebo odpovédi na pozdrav mizeme sedét v pfipade, zdravime-li osobu
stejné nebo méné vyznamnou a nepiedpokladdme podani ruky.

Zena vstane pii pozdravu vyrazné stari osoby nebo vyznamné osobnosti.

Hlas pfi pozdravu je pfiméfeny, zdravime s ismévem a mizeme lehce uklonit hlavu.
Nikdy nepfedstirame, Ze né€koho nevidime (i kdyZ je nam osoba nesympaticka,
formalné¢ ji pozdravime).

Nejprve zdravime hostitele s hostitelkou, pak vSechny Zeny a muze.

Zdravime-li s pfidanim jména oslovovaného, zdlraznujeme tim vzajemny pratelsky
vztah.

Muz zdravi prvni Zenu, mladsi osoba star$i, podfizeny nadtizeného.
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2.1.2 Podani ruky

Podani ruky je nedilnou soucasti pozdravu. Ruku podava osoba spolecensky vyznamnéjsi

a projevuje tim jistou poctu osobé mén¢ vyznamné. Kdo je spolecensky vyznamnéjsi?
1. Osoba starsi nez vy.

2. Zena je spole¢ensky vyznamngj§i nez muz.

3. Nadtizeny pro podiizeného.

4. Vice znamé a popularni osobnosti osobam mén¢ znamym [3, s. 15].

Pti pracovnich pftilezitostech spolecenska piednost zeny nemusi byt bezpodminec¢né
dodrzovana, ale muze se brat ohled na postaveni zaméstnancu [4, s. 33]. Pii vstupu do
kancelafe n&jakého ufadu se piedstavime. Ufednik, jehoz jméno byva na dvefich, se
predstavovat nemusi a nemusime mu ani podavat ruku. Pfi nastupu do firmy je budoucimu
zaméstnanci pridélen pracovnik, jenz s nim obejde vSechny kolegy, pfedstavi je a sezndmi

s celym prostorem pracovisté [5, s. 21].

Zasady pfi podani ruky

Muz si vzdy pii podani ruky sundé rukavici. Zena si pii ptichodu do mistnosti sunda alespoi
rukavici na pravé ruce, nema-li vSak dlouh¢ rukavice k vecerni robé - v tomto ptipadé si mize
rukavice ponechat. Zena si smi pfi podavani ruky rukavice nechat i v piipadé $patného pocasi
napi. na ulici. Dilezitou zasadou je podavani pravé ruky a to i v pfipadé, Ze jsme levaci.
Velmi dilezity je vzajemny pohled do oci a stfedné silny stisk ruky, ktery trva n€kolik vtefin.
Pfi podavéni ruky se miZzeme na druhého lehce usmat nebo mirné uklonit. Méli bychom se
vyvarovat podani ruky takzvana ,,lekla ryba“, bolestivému stisku ¢i podani zpocené ruky [3, s.

16].
2.1.3 Oslovovani tituly

Neoslovujeme védeckymi tituly, ale akademickymi. Akademické tituly doktor a inZenyr jsou
na vizitkdch pfed jménem, oproti tomu védecké hodnosti napt. kandidat nebo doktor veéd
byvaji za jménem. VZdy oslovujeme pouze jednim titulem, hodnosti nebo nejvyznamné;si
funkci: ,,pane generalni fediteli* i kdyZ je inzenyr [5, S. 24]. Pouzivani titulu pfi predstavovani
sam sebe je nevhodné, a to 1 na pracovnim jedndni. Titul z hlediska etikety pfi pfedstavovani
patii pouze na profesiondlni vizitku a pfi oslovovani druhych. Vyhnéte se predstavovanim
titulu predevsim ve svété. Velmi nevhodné muze pusobit upozornéni na sebe titulem

v Americe, kdy to mistni mohou povazovat za smésné [3, s 20].

14



Tab. 1 Seznam titulii a hodnosti

Védecko-akademické tituly
absolventii vysokych §kol

Akademické tituly ridicich
pracovniku vysokych §kol

Diistojnické hodnoty
prislusniki armady a policie

Bc. - bakalar

rektor - vedouci pracovnik vysoké
Skoly

por. - porucik

JUDr. - doktor prav

prorektor - zastupce vedouciho
pracovnika vysoké skoly

npor. - nadporucik

MUDr. - doktor
vSeobecného lékarstvi

kvestor - vedouci pracovnik spravy
na vysoké Skole

kpt. - kapitan

PhMr. - magistr farmacie

dékan - vedouci pracovnik fakulty

mjr. - major

PaedDr. - doktor pedagogiky

Védecko-akademické tituly
dosazené dalSim studiem po
absolvovani vysoké Skoly

pplk. - podplukovnik

PharmDr. - doktor farmacie

Prof. - profesor

plk. - plukovnik

PhDr. - doktor filosofie

Doc. - docent

genmjr. - generalmajor

RNDr. - doktor pirodnich
véd

Cestny titul

genpor. - generalporucik

RTDr. - doktor technickych
ved

Dr. h. c. - Cestny titul doktora

genplk. - generalplukovnik

ThDr. - doktor technologie

arm.gen. — armadni general

Ing. — inZenyr

Ing, arch. - inzenyr
architektury

Magr. - magistr

Zdroj: Eva Filipova [3, s. 21-22]
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2.1.4 Vizitky

S predstavovanim a zdravenim souviseji i vizitky, které se pfi téchto piilezitostech predavaji.
Vizitky by mély byt pfedavany reciprocné — kdo ji d4 nam, dostane ji i od nés. Vyjimku tvori
predani vizitky, kdy nejde o osobni kontakt, ale o nabidku néjaké sluzby. Vizitky mame vzdy
u sebe, abychom je mohli pouzit kdykoliv potiebujeme. Muz by mél mit jednu kapsu u saka
vyhrazenu jen pro vizitky, zena je mize mit ulozené v kabelce ve vizitkovniku, aby nedoslo

k jejich znehodnoceni [8, s. 102-104].

Jako prvni pfedava vizitku obchodni zastupce, klient jako druhy. Nikdy vizitku nedame
rovnou do kapsy, ale prohlédneme si ji pfed vlastnikem, aby bylo patrné, Ze jsme ji vénovali
pozornost a nebrali ji jako néco, co za chvili vyhodime. Vizitka o nas leccos vypovida, a proto
dbame na vSechny nalezitosti, které by méla obsahovat. Dulezita je zejména piehlednost — na
prvni pohled na ni najdeme jméno, které je graficky vyrazné, tuéné a psané mimo ostatni text
a soubor udaju jako jsou funkce, pozice, firma, adresa, telefon, webova stranka, e-mail [8, s.

102-104].

2.2 Atmosféra na pracovisti

Podrizeny a nadfizeny

Préce, kterou vyborné¢ ovladame a mame ji radi, ndm bude ptinaSet vice radosti a uspokojeni.
V povolani musime ,,pfiviit o¢i“ nad zapory svého zaméstnani a hledat v ném jeho klady.
S tim souvisi to, ze bychom méli mit radi i1 lidi, se kterymi se pii své praci setkavame
a dodrzovat snimi chovani vhodné pro pracovni prostfedi. Tzn., Ze ke spolecensky
vyznamnéjSi osobé se chovame dle spolecenského protokolu, co se ty¢e pozdravu, pomoci,
déani ptednosti... Do mistnosti nadfizeného vchazime vzdy na vyzvani po nasem zaklepani,
bez pokryvky na hlavé a rukou v kapse. Posadime se aZz po vyzvani a hovor zbyte¢né
neprodluzujeme. Piijde-li K nadfizenému sjednana navstéva nebo se zcastni nadfizeny
necekaného soukromého ¢i diveérného telefonického hovoru, s rychlou omluvou se vzdalime.
Pfi né&vstévé nadiizeného v naSi mistnosti povstaneme a nabidneme mu misto k sezeni
(v pripadé, ze zde mame pouze vlastni zidli, nabidneme ji). KdyZ s nami hovoii ve stoje,
zlistaneme stat také. Mame-li s nadfizenym bliz$i vztah a tykame si s nim, pred jinymi lidmi
Vv zaméstnani nebo pied ndvstévou ho oslovujeme oficidlng titulem — funkei, nikdy kfestnim
jménem [10, s. 151]. Tykani nikdy nenabizime osobé& spoleCensky vyznamngjsi. Ta ho

navrhuje i v piipadé, Zze je mladsi a je muz Séf by mél tykani Zené nebo star$i osobé
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nabidnout pouze v piipadé zfetelné vyciténého ocfekavani [1, s. 163-164]. Nadtizeny se
k Zenam chova jako kdekoliv jinde. Prvni je pozdravi, ve dvetich jim da pfednost a pomuze se

sundanim kabatu [11, s. 125].

Kolegové

Se spolupracovniky travime v praci mnohokrat celé dny, a proto bychom m¢li dbat na dobré
spole¢né vztahy. Jednou z hlavnich zasad je vyhybani se tomu, co by druhému mohlo vadit.
Pii telefonické konverzaci hovofime co nejtiSeji, abychom nerusili ostatni. V kancelafi
nekoufime, dodrzujeme poradek na svém stole a nepokladame na néj Zadné osobni véci, na ty
je misto v zasuvkach stolu. Pfi jednani naseho kolegy s Klientem se od nas ocekava taktni

a diskrétni chovani [1, s. 165].

V situaci, kdy se necitime dobfe, mize byt napomocné, kdyZ svému kolegovi daime najevo
,»stav své duse®, napt. jsem opravdu nervozni z dnesni prezentace nebo délam si starosti o své
dité, které je doma nemocné. MiiZzeme se tak vyhnout zbyte¢nému nedorozumeéni ze stran

kolegy, kterému muze ptipadat, ze proti nému ,,néco mame* [12, s. 15].

Stanislav Suja [2, s. 308-309] sumarizuje n¢kolik zasad, kterymi bychom se na pracovisti
méli fidit. Tyto zasady stoji na spolecném zaklad¢, a to na slusnosti, korektnosti, pochopeni

potieb a z4jmu spolupracovnika a hleddni spolecného feSeni situaci.

Korektné a oteviené komunikovat s ostatnimi lidmi na vSech urovnich.

Piedem konflikt sumarizovat, tzn. pouze pasivné ne¢ekat, nez konflikt vyvrcholi.
Identifikace stanovisek a potieb konfliktnich jedinci i potfeb vlastnich.

Dohodnout se na feSeni, které bude vyhodné pro obé¢ strany.

Ptijatelnym zplisobem ovétrovat, zda obé€ strany dodrzuji dohodnuta pravidla.

Umét je kladné€ i zaporné hodnotit, umét pouzit slova ne a dost, pokud by mélo dojit

k dalsim chybam, které by vyvolaly dalsi konflikty.
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2.3 Pracovni/obchodni obéd [1, s. 197-202]

Projednavani pracovniho tématu u jidla byva velkym piinosem pro hostitele. Hlavnim cilem
je ziskat si ptizen klienta, proto celé stolovani prizpisobujeme piedevsim s ohledem na ng;.
Pocity, které jidlo vyvolava, se mohou ptiznivé projevit v prubéhu i vysledku jednani. Velmi
dilezity je spravny vybér predem zarezervované restaurace, kterou vybird hostitel. Pro né¢ho

vvvvvv

hostitelské role pfi jednani s obsluhou a nakonec zaplaceni uctu.

Co si obléknout

Oblékneme se podle toho, jak to vyzaduje prostiedi restaurace. Do luxusni restaurace vétSinou
volime svétly jednofadovy oblek s kravatou. Zena si na business lunch oblékne kratké aty
nebo kostymek, lodi¢ky a punochy. Zena si sako od kostymku mize kdykoliv svléknout,
muzi se museji pohledem ¢i gestem domluvit, ze by si odlozili saka, a pak se zeptat zen, zda
nemaji namitky. Za zcela nepfipustné se povazuje rozepnuti horniho knoflicku u kosile
a povoleni si uzlu na kravaté. V piipadé nesnesitelného vedra si panové mohou rozepnout

knofli¢ek u kosile pouze tehdy, odlozi-li si sako i kravatu.

Kde se posadit

Je-li hostitelkou zena, mize vstoupit do restaurace jako prvni a uvést hosta. Muz ji pomuze
z kabatu, doprovodi ke stolu, pomtize Zené piisunout zidli a teprve pak se usadi. Ujme-li se
této prace ¢isnik, Zena ho nasleduje a muz jde za nimi. Cestngjsi misto je zady ke sténé
s pohledem do prostoru (tam posadime Zenu i v ptipad¢, Ze je hostitelka). Za predpokladu, Ze
mame u obéda tlumoc¢nika, posadime ho mezi dvé osoby, kterym tlumoci a to tak, aby na sebe
oba partnefi vidéli. Tlumo¢nik se pak naklani k jednomu ¢i druhému, aby jim tiSe do ucha
tlumocil. Je vhodnéjsi, aby sdm nejedl. Neni totiZ povaZovan za castnika, ale poskytuje nam

Servis.
Konverzace

Typickym znakem pro business obéd je odlehceni, proto naSe debata nebude nepftetrzité
0 pracovnim tématu, ale jakmile dostaneme jidlo na still, bavime se o osobnich
a spolecenskych vécech. Hlavnimu tématu se naplno v€nujeme aZ po hlavnim chodu a to
i béhem moucniku a kavy. Béhem obéda si na stil miizeme polozit elektronické zafizeni na

poznamky.
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Placeni uctu

Existuje fada zplsobu placeni, za vhodné se povazuje zaplaceni uctu v tustrani. Host by se
Vv ptipadé pracovniho setkani nikdy nemél zajimat o vysi Utraty nebo se podilet na zaplaceni

uctu.
2.4 Stolovani

I3

Jak zminil Oldfich Novy ve filmu Svétaci ,, Spolecenské chovani nejlépe osvédcime u stolu
[1, s. 113]. Pii pozvani na vecefi nevidime jako hlavni divod to, Ze se naveCefime, ale hlavni

ucel spolecenské vecete spociva vV navazovani kontaktti a konverzaci [1, s. 113].

Zasedaci poradek

Prvni ukol, ktery nas pti piichodu ke stolu ¢eka, je usadit se podle zasedaciho potadku. I zde
maji urCita privilegia spoleensky vyznamnéjs$i osoby. Zasedaci poradek urcuje hostitel a pfi
jeho sestaveni dba urcitych pravidel. Prvnim z nich je nevytvaret oddélené skupiny lidi, ale
usadit hosty tak, aby mohli konverzovat v§ichni navzajem. Stfidave rozsazujeme zeny a muze,
mladsi a star$i, domaci a cizince, manzele apod. Spolecensky vyznamnéj$i osoba bude
usazena zady ke stén¢, aby vidéla do mistnosti a méla tak ptehled o tom, co se v mistnosti
déje a neobtézoval ji prochazejici personal. Pokud neni mozné umoznit sezeni u stény,
posadime hosta naproti oknlim nebo tak, aby mél rozhled na vstupni dvete. U vétSich ¢i
formalnich vecefi sedi hostitelka s hostitelem proti sob&. Nejéestnéj$i mista jsou po pravici
hostitele/hostitelky, druhé nejcestn&j$i misto je po levici hostitele, tfeti znovu po pravici,
¢tvrté po levici a tak stale dokola. Znamena to, Ze spolecensky vyznamnéjs$i osoby sedi blize

k hostiteléim [1, s. 113-114].

Rozsazeni hostd u raznych typu stold

Obdélnikovy still — uprostied stolu naproti sobé sedi hostitel s hostitelkou. Hostitelka
je zady ke sténé s pohledem do prostoru nebo k okniim. Po jeji pravé strané se usadi
hlavni host, po levé strané hostitele jeho partnerka.

Stdl ve tvaru U — neobsazujeme vnitini stranu ¢ela. Hostitel s hostitelkou sedi vedle
sebe.

Kulaty stil — hostitelé mohou sedét naproti sobé nebo vedle sebe [1, s. 114].
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Etiketa pfi stolovani [1, s. 120-139]

U jidelniho stolu sedime zptima, nenakldnime hlavu k talifi a nekfizime nohy. Nedotykame se
lokty o hranu stolu, ale mame je u téla nadzvednuty nad deskou stolu. Lokty se o hranu stolu
dotykame pouze mezi chody, v rozpéti zapéesti a polovinou loketni kosti. Nespolecenské je mit
ruce polozené v kling. Jakmile usedneme ke stolu, na klin pokladame latkovy ubrousek. Zena
ho ptelozi na pll, muz si ho rozbali cely. Po konzumaci vSech pokrm ubrousek pielozime
tak, aby veskeré stopy od jidla ¢i rténky byly zabalené uvniti a polozime ho na sttl vedle
naseho talife. Jsme-li na ob&d ¢i veCefi pozvani, nekritizujeme chovani personalu ani pokrmy,
mohli bychom se dotknout hostitele, ktery restauraci vybral. Pec¢ivo nikdy neukusujeme, ale
lameme ho na malé kousicky, které vkladame do ust. Pti konzumaci polévky nikdy nesrkame,
pti vkladani polévky do ust natac¢ime 1zici $pic¢kou co nejvice k sobé. Mame-li v polévce
nudle, pfedem si je v talifi 1zici nakrajime a pak teprve vkladame do ust. Nikdy misku
nezvedame k Gstiim, abychom si usnadnili konzumaci. Lzici odlozime ve chvili, kdy by se
mohlo stat, Zze zacne cinkat 0 dno talife — nevyjidame ji az do dna. Pfi drZeni piiboru prsty
neustale sméfuji dold. Vidlicku drzime v levé ruce, niz v pravé. Pti spolecenském stolovani
hroty vidlicky sméfuji smérem dolti. Maso na mensi kousky nekrijime piedem, ale po
jednom. Pted skon¢enim chodu nliZ nenapadné otfeme o hranu vidlicky, aby na noZi nezistaly
zbytky jidla. Jestlize nepotfebujeme k pokrmu nliz, pouzijeme pouze vidlicku, kterou drzime
Vv pravé ruce. OvSem po dojedeni do talife vloZzime nejen pouzitou vidlicku, ale i ¢isty ndz.
Vidlicku 1 niz odkladame vedle sebe na talii tak, aby pomysilné ukazovaly na 16. hodinu.
Davame tim najevo, Zze uZz nebudeme v pokrmu pokracovat. Opak symbolizuji piekiizené
pfibory na talifi. Sklenici na vino drzime za stopku. Cervena vina mizeme drZet za stopku
vyse nez bild, bila drzime uprostfed stopky a nejchladnéjsi sekty Uplné dole. Pijeme pouze
tehdy, nemame-li v ustech zadné jidlo. Sklenici pfikladame pouze lehce ke rtim. Pfi piti kavy
nebo ¢aje nikdy nenechavame 1zicku v Salku a nikdy ji neolizujeme. Po dopiti kdvy zlstava
1zicka na podsalku. Pii dalezitych vecetich u stolu nepouzivame paratko, ani po zakryti ust,

ale zuby si vyc¢istime rad&ji v ustrani.

Vypit sklenici piva nebo vina najednou je nesludné, stejné jako vypiti velkého mnoZzstvi. Lidé

tomuto neslusnému navyku tikaji obzerstvi [14, s. 113].
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Prostieny stul

V luxusnéjsich restauracich bude uprostied prostfeny klubovy talit, ktery slouzi pouze jako
podklad pro ostatni talife S pokrmy. Po stranach jsou rozprostfeny piibory tak, abychom je pfi
jednotlivych chodech postupné odebirali z vnéj§i strany smérem Kk talifi. Nad talifem se
vétSinou nachazi mouénikovy ptibor, po pravé strané jsou postaveny sklenice do fady nebo do

trojuhelniku (na vodu, bilé a Cervené vino). Vlevo je zalozen talifek na pecivo [8, s. 138].

Obr. 1 Prostreny stiil

Jak spravné prostfit std

e 5 R _ sklenice
dezertnilzicka moucnikova vidlicka ] navodu

Clo

nozik na méslo H
! paplrovy obrousek

sklenlce
navino

talitek S

na pecivo

vndhcka vidlicka talﬁ nlz polévkova ntz
napredkrm  na hlavni chod na hlavni chod IZice na predkrm

Zdroj: http://www.e-pribory.cz/clanky/detail/slavnostni-prostreni-stolu.htmi
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2.5 Spolecenska setkani [11, s. 198-199]

Recepce poradaji prevazné predstavitelé statnich organt, politickych stran, podniki
a instituci. Jedna se o pozvani a pfivitani hostu pfi vstupu do mistnosti nebo vSechny spole¢né
pii projevu hostitele spolecné s ptipitkem. Pribéh konani recepce je volny, stejné tak vybér
zpisobu servirovani jidla zalezi na hostiteli. Pofadéni recepce mize byt napt. za Ucelem
otevieni pobocky firmy. Nejbéznéji se recepce porada v odpolednich hodinach. Spolecenské
obleceni je samoziejmosti.

Banket je povazovan za nejslavnostnéjsi a nejnaro¢néjsi spole¢enskou udalost ve vecernich

hodinach. Jidlo podévaji ¢iSnici podle pevné daného potadi. Pii banketu mluvime pouze se

sousedem u stolu, ptes stiil pouze jsme-li osloveni vyznamnou osobou.

Vecefe obvykle zainaji mezi devatendctou a dvacdtou hodinou. Hosté dorazi na zékladé

pozvanek, obleceni v malé vecerni toalete.

Raut mtze byt pofadan na zavér védecké konference, tiskové besedy, prezentace firmy ¢i
produktu. Néapoje a pokrmy jsou pfipraveny na bufetovych stolech. Po zah4jeni rautu se hosté

voln¢ pohybuji, postavaji, dle chuti si nabiraji pokrmy a pfedevsim spolu konverzuji.

Koktejl nebo koktejlovd party je dalsi zplisob recepce. Podavany jsou rtzné jednohubky,

zékusky a drobné pochutiny, které konzumujeme vestoje. Nejpodstatnejsi na této udalosti je
spolecenska aktivita. Nedba se tolik na v¢asny piichod a neobvykly neni ani diivéjsi odchod.

Hosté pfichazeji na koktejl ¢asto rovnou ze zaméstnani, proto miizeme mit bézné obleceni.

Buffet-lunch, buffet-dinner jedna se o samoobsluzny obéd ¢i veceti. Hosté se s pokrmy usadi

u prostienych stoltl a ¢i$nici jim podavaji pouze napoje. Pozdé&ji se vSichni ucastnici setkaji ve
spolecném sale, na terase nebo zahrad¢, pti podavani kavy.
CiSe vina se mize konat v kteroukoliv denni dobu. Pod4vana jsou rlizna vina, Sampanské

a slané pochutiny nebo cigarety. Jedna se o formalni udalost S ¢asovym rozmezim kolem piil

hodiny. Hosté byvaji zvani bez doprovodu.
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2.6 Pracovni schuzka

Pti pracovni schiizce dbame pfedevSim na misto jednani. Ze spoleCenského hlediska je ve
vyhod¢ hostitel — pfedem ma vyssi vyjednavaci pozici pti pozvani druhé strany k sobé do
kancelare. Jsme-li v roli zadatele, navrhujeme misto schiizky nejlépe na neutralni ptidé napt.
v kavarné [1, s. 202]. Na zacatku rozhovoru se vzdy piedstavime, pfedame klientovi svou

vizitku a fekneme o sobé a firmé par vét [1, s. 204].

Zasady jednani [1, s. 204]

Hlidame ¢asovy rozvrh.
Jasng, srozumiteln¢ a strucné prezentujeme svoje téma (dilezité je zminit, co projekt
pfinese nejen nam, ale i jemu).

Dbame na pravidla stolovani.

2.7 Firemni vecirek

Spolecenské akce potadajici firmou pomahaji k tzv. team-buildingu (,,udrzovani kolektivu®).
Je spolecenskou povinnosti pracovnika podnikovy vecirek navstivit. Povinnosti potadajici
firmy je nezapomenout na zadného zaméstnance z firemnich tseki, které jsou pozvané [1, s.
169]. Firemni vecirek se bude lisit podle toho, pii jaké spolecenské udalosti se bude konat.
Prvnim dilezitym bodem je organizace, kde by meél organizator uskutecnit piedstavu

managementu dle obsahu, formy i finanénich prostfedki na akei [10, s. 32].
2.7.1 Pozvanka

Pozvénka je prvnim okamzikem, kdy se o vecirku dozviddme. Samoziejmosti je jeji vkusnost,
obsah vsSech dulezitych informaci (datum, ¢as, misto konani) a zaslani v dostatecném
casovém predstihu. V dnesni dobé miize byt pozvanka rozesldna i elektronicky, ale pfi
slavnostnéjSich pfilezitostech volime radé¢ji tiSt€énou podobu. Nékteré pozvanky mohou
obsahovat program vecera ¢i pozadavky na oblek. Tyto pokyny bychom méli dodrzovat
a respektovat. Vecirky mohou byt pofadany pro firemni zaméstnance, zaméstnance a jejich
partnery, pro obchodni partnery nebo blizké spolupracovniky. Vzdy bychom méli mit
potvrzené, kolik se piiblizné zucastni hostii. Pro tento pfipad na pozvanku pfipisujeme
zkratku R. S. V. P. znamenajici “racte laskavé odpoveédét ¢i vyzvu k potvrzeni ucasti na
telefonnim ¢isle nebo e-mailu [10, s. 132]. Jako obranu proti nezvanym hostim muzeme na

pozvanku uvést informaci, Ze je pozvanka nepfenosnd. Oficidlni pozvéani se zasila na
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kvalitnim papife, nejCastéji na tiSténych kartickach ve formatu pohlednice, ale mize mit
i formu obchodniho dopisu. Nevhodné je pozvani na akci prostiednictvim tieti osoby. Pfi

odmitnuti pozvani bychom méli uvést kratky diivod [13, s. 52-53].
2.7.2 Pribéh veéirku

Pii piichodu na vecirek by mél hosty vitat nékdo z top managementu firmy, aby hostim dal
najevo, ze si jejich ptichodu vazi. Pokud nebyl program vecera zobrazeny na pozvance,
rozdame hostim ti§tény program, aby védéli, co je ¢eka. Dvacet minut po zacatku akce zahdji
Séf vecirek kratkym proslovem. Spolecenskd pravidla piikazuji vedoucim pracovnikiim
zdrzovat se nasale a navazovat konverzaci se spolupracovniky. Je nepfipustné, aby se
vedouci pracovnici bavili pouze v jejich kolektivu u jednoho stolu. V zajmu jejich dustojnosti
je vhodné, aby §éf opustil zabavu v nejlepSim. Jedna-li se 0 veéirek poradany pro klienty, vita
hosty sam generalni feditel. Stoji levym bokem smérem k pfichazejicim, manzelku ma po své
pravé strané. Hostim podava ruku prvni, pfedstavuje manzelku, ktera podava ruku klientové

partnerce a pak klientovi. Dale se hostli ujimaji hostesky a odvadéji je do prostoru vecirku.

Vv

2.8 Telefonicky obchodni styk

Jedno z prvnich pravidel pii telefonovani je vhodny vybér doby volajicimu. Pro vSechny
obchodni zaleZitosti plati jako vSeobecné pravidlo Ufedni hodiny. Déle bereme v tvahu
zakladni pravidla volajiciho - pozdrav, vysloveni vlastniho jména i pfijmeni a nazev podniku.
Znamkou dobrého vychovani je pouzivani slov ,,prosim* a ,,dékuji*. Spolecenské chovani
musi znat a pouzivat také volany, ktery jako prvni predstavi své jméno vcetné mista oddéleni.

Pokud se volajici nedovolal na spravné ¢islo, nabidneme mu pomoc [4, s. 60, 61].

Po pfedstaveni by naSe prvni véta méla byt otdzkou typu: ,,Nerusim? M¢el byste na mé
chvilku?* Pfi vyciténi nepatrnych rozpakii nabidneme, zZe zavolame pozdéji. Je dobré ptipravit
si predem body, podle kterych v telefonu postupujeme, abychom na néco dulezitého
nezapomnéli. V kancelafi pfed kolegy nehovoiime o osobnich zalezitostech. Jsme-li ve
spole¢nosti, na recepci apod., mobil radgji vypiname. Ladislav Spaéek [1, s. 68, 69]
poukazuje na signal nezvladnuti ,,time managementu® poloZenim si mobilu na stiil béhem
spolecenského obéda. Po skonceni akce odpovidame na zmeSkané hovory zavolanim nebo
poslanim textové zpravy. Nereaguje-li volajici na omluvnou zpravu, je jeho chovani

povazovano za hrubou nezdvofilost. Za projev pohrdani druhou stranou je povazovana
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konzumace jidla ¢i piti pfi telefonickém hovoru. Stravovani béhem hovoru ovlivni nasi
plynulost projevu, artikulaci a spad teci. Telefonicky rozhovor fidi spolecensky vyznamnéjsi
osoba: Zena, nadfizeny, klient. Je-li z technickych duvodd hovor pferusen, ozyva se opét

volajici [1, s. 68, 69].

2.9 Notebook

Notebook neni rusivy jako mobilni telefon, a proto ma méné piisnéd pravidla. Na pracovnim
jednani je bézné mit otevieny notebook s ptipravenymi dokumenty nebo prezentaci. Neni
ovSem pripustné béhem jednani vytizovat e-mailovou korespondenci ¢i jiné zalezitosti. Téz je

neptipustné pokladat notebook na jidelni stil [1, s. 69].

2.10 E-mailova etiketa

V dne$ni dobé maji e-maily pevné misto v naSem komunika¢nim portfoliu. V seridznosti
a zavaznosti nedosdhly jesté takové urovné jako obchodni dopisy, musi byt v§ak podobné
koncipovéany. Nutnosti pfi psani obchodniho e-mailu je na prvnim misté zdvofilé osloveni
adresata, pfedmét e-mailu, text zpravy v odstavcich, na zavér rozlouceni vcetné podpisu
s vizitkou, tj. uplnou adresou, telefonickymi a dal$imi identifikaénimi udaji. Velmi dulezita je
graficka uprava, kterd o nas nebo o kultufe nasi firmy mize hodné prozradit. E-maily od jedné

firmy by mély pouzivat jednotnou Sablonu, fonty, velikost a barvu pisma [8, s. 88-89].

Shirley Taylorova [9, 74-78] ve své publikaci o E-mailové etiketé uvadi jako hlavni cil
moderni obchodni komunikace psani neformdlniho pratelského stylu a pouZivani

jednoduchého jazyka. Plati zde tfi dulezité zasady — spravnost, stru¢nost, srozumitelnost.

Spravnosti se rozumi nejen text bez chyb, ale také ptesné poskytnuti vSech dulezitych

informaci.
Priklad (Spatné X, spravné v'):

Moje letadlo ptilétne v 15:30. (feSeni: X)
Mij let BA12 dorazi v ttery 10. ijna v 15:30. (feSeni: v)
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Struc¢nost oceni predevsim zaneprazdnéni lidé, kteti budou vdécni za zpravu vyjadiujici se
pfimo k véci.
V ndvaznosti na na$ minuly rozhovor budu kontaktovat kolegu Josefa Zimu
a pozadam ho, aby Vam co nejdfive zaslal nasi cenovou nabidku. (feSeni: X)

Kolega Josef Zima Vam brzy zaS$le nasi cenovou nabidku. (feSeni: v')

Srozumitelnost je dulezita hlavné proto, aby piijemce zpravy dobie pochopil jeji smysl.

Komplikovanym vyrazim se vyhybame.

doznalo zmén (feSeni X) zménilo se (feSeni v)

sumarizuji (feSeni X) shrnu (feseni v'), [9, 74-78]

2.11 Oblékani

V Americe je dress code symbolem loajality, ptizptisobim se v obleceni — patiim k tymu [7, S.
16].

Obleceni musime vybirat podle ptilezitosti: [7, S. 13-14]

Pro spolecenské prilezitosti — formal dress, black tie.
Pro denni noseni do prace — business dress.

Neformalni ptilezitosti a volny ¢as — casual dress.

Hostitel na pozvance mulZe zvolit, jak ma host piijit na jeho spoleCenskou akci oblecen.

Jakékoliv vyboceni z normy je chyba.

Overdressed — obleceni ve vyssi spolecenské rovinné.

Underdressed — oble¢eni v nizsi rovinné nez predepsal hostitel.

Povinnost spolecenského obleceni na pracovistich se 1i§i podle jednotlivych podnikatelskych
subjektl, které svym zaméstnancim piedepisuji, jaké odévy maji nosit Vv praci. V fadé vétSich
spolecnosti plati tzv. Casual Friday — neformalni oblek, kdy muZi posledni den v tydnu
nemusi nosit vdzanku. Svétlej$i obleceni s vazankou je vhodné ptfedevsim na odpoledni
spolecenské akce (koktejly, Caje, predvadéci akce). Dulezity je oblek jednobarevny nebo
prouzkovany, ne kalhoty a sako jiné barvy. Obleceni takto kombinované Ize vyuzit bézné do
prace, na sportovni akce nebo pii cestovani. Neni vSak vhodné na diilezité¢ obchodni jednani
napi. se zahrani€nimi partnery. U Zen nic nezkazime kostymky v nejriznéjSich verzich,
jednobarevnymi Saty nebo kombinaci sukné s blizkou. Velmi nevhodné je obleceni, jako jsou

botasky a dziny [2, S. 293-294].
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Na co nikdy nezapomeneme: [1, s. 107-109]

Mame-li prouzkovanou kosili, zvolime jednobarevnou kravatu.

Na vecer si obleCeme kosili s klasickym limcem, béhem dne mizeme mit na limcich
knoflicky.

K obleku vzdy nosime $né€rovaci boty (ke svétlému obleku zvolime misto ¢ernych bot
hnédé, bézové nebo Sedé, ponozky by mély byt podobné barvy).

U kosile bez kravaty si rozepneme knofli¢ek u krku.

Zeny voli Saty s piiméfenou délkou a stizlivym dekoltem (minimalni délku sukné
zméfime vsed¢ tak, aby dosahovala na $itku vlastni dlan¢ nad kolena).

I pti velkych vedrech nosime puncochy, stejné jako muzi sako.

Ceho se vyvarujeme:

Lesklych oblekti (nehodi se do pracovniho prostiedi).
Sandalt (obzvlasté povazovano za faux pas).

Kratkého rukavu odhalujici paze u zen ve star§im véku.
Prihlednych materialti odhalujicich spodni pradlo.

Tésné obepinajicich Sath, velkych rozparkd.

P1ili§ vyraznych dopliiki (zjev pouze dopliiuji, ne dominuji).

Velmi napadného liceni.

Obr. 2 Business casual code

http://attirestyle.info/accounting-firms-business-dress.html
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Obr. 3 Business dress code

Zdroj: http://attirestyle.info/accounting-firms-business-dress.html

2.12 Etiketa firemniho prostiredi mimo kancelar
2.12.1 Naulici

I pti chlizi na ulici existuji Cestna a mén¢ Cestna mista. Pfi chizi dvou lidi vedle sebe je cestné
misto napravo. Pouze v pfipadé, Ze je cesta na pravé strané z né€jakého divodu riskantni
(velky provoz, vykop...) zaujme toto misto osoba méné¢ spolecensky vyznamnéjsi, tzn., ze
vzdy dbame na komfort spoleensky vazenéjsi osoby. Pfi zuZeni prostoru, kdy dvojice musi
jit za sebou, ptijde vzdy prvni muz. Ten miiZze Zené nabidnout rame, zejména uzna-li, Ze by to
7ena rada uvitala. Zena se nezavésuje celym loktem, ale jen prsty a dlani [1, s. 48]. Kdyz
pujde muz se dvéma zenami, bude uprostfed, aby se mohl obéma stejné vénovat. Je-li nékterad
z zen vazengjsi — host, klientka, pljde uprostfed ona, druhad Zena vpravo a muz na nejméné
estné levé strané. Zena pijde uprostied i v piipadé spoleénosti dvou muzi, kdy star$i ¢i
vazenéjsi z nich pijde po pravé strané. Pijdou-li dva pary vedle sebe, zeny jdou uvniti a muzi

po stranach tak, aby vazenéjsi par el vpravo [1, s. 48].
2.12.2 Vytah

Do vytahu jako prvni nastupuje Zena, aby na ni bezpecné vystacil interval, kdy jsou dveie
oteviené. Jestlize by se dvefe zaviraly, nemtze v nich zlstat Zena nebo klient, ale jediné

hostitel - muz. I pfi otevieni dvefi vystupuje zena prvni. Vraci-li se z obéda dvé az tii zeny
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spolecné s kolegou, musi muz zajistit bezpecné nastoupeni vSech piidrzenim ¢idla dveii, sam

do vytahu nastoupi jako posledni. Stejné tak pridrzuje dvete pii vystupovani [8, s. 106-107].

2.12.3 Osobni viuz

24

sedadlo vpravo. Tam se posadi ddma nebo klient. Pojede-li muz vozem fizenym fidicem se
spoleCensky vyznamnéj$i osobou, pristoupi k pravym zadnim dvetim, otevie je a nechd Zenu
nastoupit. Poté se posadi na levé zadni sedadlo, aby zena byla po jeho pravé strané. Jde-li
0 vazeného hosta nebo klienta, nechdme je vzadu sedét samotné. Pii jizd¢ na pracovni cestu,
napi. se svou asistentkou, se mizeme usadit na misto vedle fidice. Pokud jsme fidi€em my
sami, rozhodujeme podle hosta, kterého vezeme, zda ho usadime doprava dozadu nebo vedle
sebe na predni sedadlo vpravo. Nejlépe se ho radéji zeptdme. Nesmime zapomenout dbat na
komfort osoby, kterou vezeme. Auto musime mit Cisté, pii jizdé nekoufime, nepoustime
nahlas hudbu, vhodné nastavime klimatizaci, neza¢iname konverzaci, které klient nerozumi,
nebo nekomunikujeme V jazyce, ktery nezni. Ridime bezpeéné a vhodn& odhadujeme
prestavky. Dilezité je seznamit se piedem s trasou, abychom se vyhnuli bloudéni a néasledné

pozdniho pfijezdu [8, s. 107-108].

Poradi vyznamnosti sedadel ve voze fizené fidi¢em

1. Pravé sedadlo vzadu;

2. levé sedadlo vzadu;

3. prostfedni sedadlo vzadu;
4

pravé sedadlo vpiedu.

Protokolarné optimalni je obsadit jen dvé zadni sedadla [8, s. 108].
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2.13 Etiketa a obchodni jednani v zahranici

Etiketa v anglosaském svété byva oznacovana jako obchodni protokol (business protocol).
Vétsina lidi si nepfipusti, ze by Slo o pravidla, nebot’ chovani podle urcitého ocekavani neni
zavazné a je zalozeno na tradicich a zvyklostech spolec¢nosti. Prohfesky pro nedodrzovani
etikety se v bézné spole¢nosti mohou rovnat nejvyse moralnimu odsouzeni nebo vylouceni ze
styku s osobami. Etiketa je vétSinou téméf stejnd na urovni jednoho statu, avSak mezi

jednotlivymi staty se vyrazné lisi [6, s. 40].

Jednou ze zéakladnich véci pfed odjezdem do cizi zemé je zjistit si dilezité informace
0 politické situaci, kultufe, tradicich, nabozenstvi a ztoho vyplyvajicich spolecenskych
pravidlech chovani. Mizeme se tak vyhnout tzv. faux pas nebo porusit néjaké tabu. Vzdélani
lidé ve vSech zemi akceptuji narodni identitu cizince, reprezentuje-li dobrymi mravy
a chovanim kulturu své zem¢. Cizim zvykim se pfizptisobujeme, akceptujeme je, ale ne

natolik, abychom se ziikali zvyku vlastnich [6, s. 180].

Obchodni jednani

Na obchodni jednéani se z vécného i1 ¢asového hlediska klade velky diraz. Dilezita je poctiva
pfiprava, ktera usnadni v pribéhu jednani co nejmensi mateni Casu. Jednd se predevSim
0 zem¢ EU v severnich a stfednich Castech Evropy, méné o zemé v jiznich castech. Velky
duraz se klade na dodrzovani termind sjednanych schtizek, tj. pfesnost a dochvilnost. Od
zahrani¢nich partneri se ocekavaji vcasné pfichody, dodrZzovani sjednanych dohod
a harmonogrami. Na dochvilnost si nejvice potrpi partnefi v Nizozemsku, Belgii a severskych

zemich, mensi dtiraz na ni kladou v jiznich oblastech v Italii, Recku a Francii [6, s. 9].

Britové a Ameri¢ané jsou velmi dobfe vybaveni na obchodni jedndni. Britové cti dohody,
které jsou uzavieny ustné, dostavi se vcas, jednaji vécné a maji radost z uspokojeni obou
stran. Dbaji na dokonalé obleceni a chovani. Stejn€¢ jako Americané se oslovuji vétSinou bez
titul a funkci. Zeny vnimaji z hlediska obchodniho partnerstvi stejné jako muze. Pro Italy,
Francouze a Spanéle jsou typické pozdéjsi ptichody a dlouhd jednani. Ve Francii se jednani
Casto Ucastni Zeny, oéekavajici galantni chovéani a respekt, ve Spanélsku a Italii se jednani
zucastiuji spiSe muzi. U téchto tii zemi si musime zvyknout na temperamentnéjsi chovani nez
srde¢né tieseni rukou i pratelské objeti kolem ramen. S velice odliSnym stylem jednani se
setkame ve Vychodni Asii. Uz preddvani vizitky v Japonsku je jakymsi obfadem. Japonec

nam vizitku poda obéma rukama a s uklonou. Od nas se ocekava stejné piedani vizitky,

30



abychom respektovali jejich vaznost seznamovani. Tradiéni pozdrav je pro né uklona se
sepjatyma rukama, ale podavani rukou v obchodnim styku je jiz piejaté. Korejci nemaji radi,
kdyz se jich dotykame z divodu té€snéjsi osobni zony, pii jednani pokyvuji hlavou - znamena
to, ze naslouchaji, nikoliv ze s nami souhlasi. Nejodlisnéjsi je arabsky svét, predevsim
Arabové vnimaji Evropany jako velmi chladné. Z toho vyplyva jejich nedivéra vici nam.

Potrpi si na pfimy pohled do o¢i [1, . 262—-264].
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3 Prakticka cast

V praktické c¢asti se zaméfuji na vybrané kategorie profesi, které hodnotim na zaklad¢
znalostniho kvizu o pravidlech etikety ve firemnim prostiedi. Dale se zabyvam vyhodnocenim
dobrovolného kratkého dotazniku, tykajiciho se pohledu dotazovanych osob na etiketu

V zameéstnani.

Respondenty jsem zaradila do tiech nasledujicich kategorii — policisté, pedagogicti pracovnici
a koordinatofi ve zdravotnictvi. Respondenty jsem ziskala prostiednictvim oslovenych
instituci, které chtéji zlstat v anonymité. Mezi Kategorii policisti se zafadili naptiklad:
policejni inspektofi zakladnich Gtvara CR, vySetfovatelé kriminalni policie, vrchni komisafi
(management) apod. Druha skupina pod nazvem pedagogi¢ti pracovnici znazoriuje vysledky
predev§im pedagogickych specialistt — referentti, analytikli, pedagogickych organiza¢nich
pracovnikd. Posledni dotazovanou skupinou byly koordinatorky ve zdravotnictvi. Tyto tfi

skupiny byly hodnoceny dle tspésnosti jednotlive i vzdjemné mezi sebou.

Podet respondentu v jednotlivych skupinach

Policisté (30), pedagogicti pracovnici (10) a koordinatoti ve zdravotnictvi (10) dotazovanych,
celkové tedy 50 respondentti. Navratnost znalostniho kvizu i dobrovolného dotazniku byla
celkoveé uspé$na. Od skupiny policisti byla névratnost stoprocentni (vSech 30 ptedanych
kvizl i dotaznikti bylo vyplnéno). Pedagogickym pracovnikiim i koordinatorim bylo ptedano
12 tisténych kvizli a dotaznikd, jejich nédvratnost u obou profesnich kategorii byla 10
respondentll. U jednotlivych grafi je tieba brat v potaz, Ze pocet dotazovanych se v jedné

skupin€ vyrazné lisi.
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3.1 Znalostni kviz

V nasledujici tabulce jsou uvedeny vysledky z kvizu ze vSeobecnych znalosti etikety ve

firemnim prostredi.

Tab. 2 Uspésnost jednotlivych kategorii

Pedagogika Koordinatofi ve zdravotnictvi
pocet pocet
otazka spravnych | Uspésnost [%] | spravnych Uspésnost [%]
odpoveédi odpoveédi
1 10 100 9 90
2 10 100 9 90
3 4 40 4 40
4 8 80 8 80
5 10 100 6 60
6 10 100 8 80
7 10 100 9 90
Celkova
Uspésnost - - 89 - 76
[%]

Zdroj: viastni zpracovani

Ze ziskanych dat z Tab. 2 jsou vytvofeny nasledujici grafy (Graf: 1, 2, 3, 4, 5, 6), které
popisuji UspéSnost jednotlivych profesnich kategorii nejprve poctem spravnych odpoveédi
anasledné procentualné. Ke kazdé kategorii jsou zobrazeny dva grafy, vzdy rozliSeny
ptisluSnou barvou, kterou jsou jednotlivé kategorie vybarveny v Tab. 2 (policisté Cervené,

pedagogicti pracovnici Zluté, koordinatofi ve zdravotnictvi zeleng).
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Graf: 1 Pocet spravnych odpovédi na jednotlivé otazky v kategorii Policisté

Pocetspravnych Policisté
odpovédi

29 29
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25 - 23 24

19
20 A
15 4
12 1

10
5 -
O T T 1

1 2 3 4 5 6 7 otazka

Zdroj: viastni zpracovani

Policisté nejlépe odpoveédéli na otazku ¢. 1 (Kdo podle spolecenské etikety nabizi ruku jako

prvni?) a ¢. 2 (Kdo podle spolecenské etikety zdravi jako prvni?). Z 30 dotazovanych

odpovédelo 29 respondentll na ob¢ otazky spravné. Nejvice $patnych odpovedi bylo u otazky

W

dotazovanych.

¢. 3 (Kdo podle spoleCenské etikety nabizi tykani?). Spravné odpovédélo pouze 11

Graf: 2 Procentudlni vyjadieni uspésnosti na jednotlivé otazky v kategorii Policisté
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Zdroj: viastni zpracovani
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Graf: 3 Pocet spravnych odpovédi na jednotlivé otazky v kategorii Pedagogicti pracovnici

Pocet -y fat
sordunich Pedagogicti pracovnici
odpovédi 10 10 10 10 10
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Zdroj: viastni zpracovani

Vsech deset respondenti v kategorii pedagogickych pracovniki odpovédélo u otazek €. 1, 2,
5, 6, 7 spravné (jednotlivé otazky jsou vypsany na str. 38-41). Nejvice Spatnych odpovédi
bylo u otazky €. 3 (Kdo podle spolecenské etikety nabizi tykdni?). Spravn¢ odpovédéli pouze

4 7 10 respondentd.

Graf: 4 Procentudlni vyjadreni uspésnosti na jednotlivé otdazky v kategorii Pedagogicti

pracovnici
Pedagoglctl pracovnici
uspésnost [%]
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Zdroj: viastni zpracovani
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Graf: 5 Pocet spravnych odpovedi na jednotlivé otazky v kategorii Koordindtori ve

zdravotnictvi

Pocet
spravnych
odpovédi
1049 9 9 9

Koordinatofrive zdravotnictvi

8

vvvvv

odpovédélo spravné. Pocet spravnych odpovédi s podprimérnym vysledkem byl pouze

u otazky €. 3 (Kdo podle spolecenské etikety nabizi tykani?).

Graf: 6 Procentudlni vyjadreni uispésnosti na jednotlivé otazky v kategorii Koordindtori ve

zdravotnictvi
Koordinatori ve zdravotnictvi
uspésnost [%]
100 1 90 90 90
80 80
80 -
60
60 -
40
40 -
20 -
0 1 1 1 1 T T 1
1 2 3 4 5 6 7 otazka

Zdroj: viastni zpracovani
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Nasledujici graf zobrazuje umisténi jednotlivych kategorii profesi ve znalostnim kvizu.
Nejvice znalosti z oblasti etikety prokazali pedagogicti pracovnici s vysledkem 89 %. Tento
vysledek lze povazovat za velmi nadprimérny az vynikajici. Druhé misto obsadili
koordinatoti ve zdravotnictvi s vysledkem 76 %, jako treti se umistili policisté s vysledkem
70 %. Mezi prvnim a druhym mistem se celkova GspéSnost liSila o 13 %. Rozdil mezi druhym
a tfetim mistem byl jiz mensi, a to 0 6 %. Je dilezité pocitat s tim, ze vysledky ze znalostniho
kvizu mohou byt zkreslené, nebot’ si nemtlizu byt stoprocentné jista, ze respondenti odpovidali

zcela samostatné bez napovéd jinych lidi, ¢i vyhledavani si spravnych odpovédi.

Graf: 7 Vysledny graf uspésnosti jednotlivych kategorii

Celkova uspésnost
[%] 89

100 A 76
70

90 -
80 -
70 1 W Policisté
60 -

50 -

Pedagogicti pracovnici

Koordinatofive zdravotnictvi
40 -

30 A
20 A
10 -
0]

Zdroj: viastni zpracovani
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Z Grafu: 8 vyplyva uspésnost profesnich kategorii na jednotlivych sedm otdzek znalostniho

kvizu. Tyto otazky jsou zobrazeny a vyhodnoceny pod grafem.

Graf: 8 Porovnani uspésnosti mezi jednotlivymi kategoriemi

M Policisté Gspésnost [%)]

Pedagogicti pracovnici Uspésnost [%)]

Uspéinost Koordinatofive zdravotnictvi ispésnost [%]
[%]
100 100 100 100 100
100 4 97 97
390 90 90
90 -
80 80 80 80
80 - 77
70 w0 63
60 -
50 -
40 40 40
40 37
30
20 A
10 A
0 T 1
1 2 3 4 5 6 7 otazka

Zdroj: viastni zpracovani

3.1.1 Vyhodnoceni jednotlivych otizek znalostniho kvizu
Varianty odpovédi zvyraznéné tué¢né jsou spravné.

1. Kdo podle spolecenské etikety nabizi ruku jako prvni?

Varianty odpovédi:

a) Nadiizeny podfizenému.
b) Podfizeny nadtizenému.

Uspé&snost spravnych odpovédi v této otazce dosahla téméi 100 % u viech kategorii
(policisté 97 %, pedagogicti pracovnici 100 %, koordinatoti 90 %). Domnivam se, Ze
podavani ruky patii k nejbéZnéjSim spoleCenskym kontaktim =z hlediska etikety
a jejich znalost je povazovana za velmi dilezitou, az samoziejmou, stejn¢ jako otazka
¢. 2.
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2. Kdo podle spolecenské etikety zdravi jako prvni?

Varianty odpovédi:

a) Zena zdravi prvni muze, mladsi osoba starsi, podfizeny nadtizeného.

b) Zena zdravi prvni muZe, star$i osoba mladsi, nadiizeny pod¥izeného.

C) Muz zdravi prvni Zenu, mladsi osoba starsi, podiizeny nad¥izeného.
d) Muz zdravi prvni zenu, star$i osoba mladsi, podtizeny nadfizeného.

V této otazce byla GspéSnost dotazovanych shodna jako v pfedchozi otazce (policisté

97 %, pedagogicti pracovnici 100 %, koordinatoti 90 %).

3. Kdo podle spolecenské etikety nabizi tykani?

Varianty odpovédi:

a) Tykani vzdy nabizi osoba spoleéensky méné vyznamna osob¢ vyznamng;jsi.

b) SpoleCensky vyznamngjsi osoba nabizi tykani osobé méné vyznamné, ale pouze Vv
ptipadé neni-li star$i nez osoba spoleensky méné vyznamna.

C) Spolecensky vyznamnéjSi osoba nabizi tykani osobé méné vyznamné
| v pFipadé, Ze je mladsi a je muz.

d) Na poradi pfi nabidnuti tykani nezalezi.

U vSech kategorii byla GspéSnost podpriimérnd, dosahla pouze hranici 40 % u vSech

dotazovanych skupin. Je tfeba brat v potaz, Ze otazka byla u odpovédi b) a ¢) podobné

formulovana, a proto ¢asto dochazelo k chybnému oznaceni odpovédi. Nicméné velmi

chybné odpovédi a) a d) nikdo z respondentll neoznacil.

4. Z hlediska etikety pri predstavovani sebe samé/sebe samého:

Varianty odpovédi:

a) zminime sviij nejhonosnéjsi titul a jméno, ostatni védecké nebo akademické tituly

uvidi pfedstavovany na vizitce;
b) pfipojime vzdy ke svému jménu titul, aby ostatni védéli, s kym maji tu Cest;
C) se predstavime nejdiive celym jménem a nasledné zddraznime titul, napf.: ,,Karel

Novak — inzenyr.*;
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d) zminime pouze jméno, titul patii pouze na vizitku a p¥i oslovovani druhych.

vvvvvv

(pedagogicti pracovnici a koordinatoti 80 %). Usp&snost je sice nadprimérna, ale ne
stoprocentni. Mize to byt tim, zZe ne vSichni respondenti maji vysokoskolské vzdélani,
ale v piipadé dotazovanych, ktefi jsou drziteli titulu, by spravné piedstavovani

z hlediska etikety méli jednoznacné znat a pouzivat.

Jaké misto napr. pri obchodnim obédé se povazuje dle etikety za nejcestnéjSi?

Varianty odpovédi:

a) Misto zady k ostatnim hostim, aby nebyl ruSen nejen jimi, ale i prochazejici

obsluhou.

b) Misto zady ke sténé s pohledem do prostoru na ostatni hosty a prichazejici

obsluhu.
€) Misto, které umozni ptimy pohled z okna.
d) Misto nejvzdalenéjsi od vstupnich nebo kuchynskych dvefi.

VSechny profesni kategorie dosdhly nadprimérného vysledku (policisté 80 %,

pedagogiéti pracovnici 100 %, koordinatofi v§ak dopadli nejhtie s vysledkem 60 %).

Co znamena na pozvance zkratka R. S. V. P.?

Varianty odpovédi:

a) Vyjadiuje radost z brzkého shledani.
b) Srde¢ni pozdrav.

¢) Vyzaduje odpovéd’.

d) Predepisuje spolecensky odév.

V této otdzce opét excelovali pedagogicti pracovnici (100 %). Koordinatotfi dosahli

vvvvvv

pouze 11 z 30 dotazovanych policistii zodpovédélo spravné (37 %). Na zakladé dotazl

nahodnych osob na danou otazku byly jejich odpovédi prevazné negativni.
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7. K ciselnému oznaceni prirad’te pismeno, které je spojeno s obleCenim na jiz
konkrétni prileZitost.

Varianty odpovédi:

1) spolecenské prilezitosti b)) a) casual dress
2) denni noSeni do prace C)___ b) formal dress, black tie
3) neformalni ptilezitosti a volny ¢as  _a)_ c) business dress

vvvvvv

Odpoveédi na 100 % znali pedagogicti pracovnici, s 90 % na druhém misté zlstavaji

koordinatofi a na tfetim policisté s vysledkem 63 %.
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3.2 Dotaznikové Setreni

Znalostni kviz zékladnich pravidel spoleCenské etikety obsahoval i dotaznik, na ktery
respondenti v pfipadé zajmu mohli odpovédét. Celkovy pocet respondentd dotazniku
odpovidal poc¢tu respondentt ze znalostniho kvizu (50). Dotaznikové Setfeni l1ze povazovat za

velmi uspésné diky kompletnimu vyplnéni od kazdého respondenta kvizu.

Tab. 3 Vyhodnoceni dotazniku

1. Zajimate se o etiketu ¢i spolecenska pravidla, ktera jsou ve spolec¢nosti od Vas ocekavana?

Odpovéd Policie |Pedagogika |Koordinatofi
a) ano 7 3 4
b) ne 10 - 1
c) trochu 13 7 4

(napr. zasady pri podani

2. VSimate si u lidi, s kterymi prichazite do pracovniho styku, zda etiketu dodrzuji
ruky, nabidnuti tykani, pravidla pii stolovani)?

Odpovéd Policie |Pedagogika | Koordinatofi

a) ano 11 6 5

b) ne 4 1 1

c) obcas 15 3 3

3. Povazujete za duilezité, aby lidé znali pravidla etikety a fadné je dodrzovali?
Odpovéd Policie |Pedagogika | Koordinatofi

a) ano 19 10 10

b) ne 8 - -

c) nevim 3 - -

4. Myslite si, Ze by se nae

tiketu ve fire

mnim prostiedi mél klast vétsi duraz?

Odpovéd Policie |Pedagogika |Koordinatofi
a) ano 20 9 7
b) ne 5 1 1
c) nevim 5 2

5. Ocenil(a) byste, kdyby se etiketa
kurzu/Skoleni ve firmach?

dostavala vice do podvédomi prostrednictvim

Odpovéd Policie |Pedagogika | Koordinatofi
a) ano 21 9 6
b) ne 6 1 2
Q) iis i

) jiz jsem 3 ] 5
absolvovala

Zdroj: vlastni zpracovani
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Z vysledkti dotaznikového Setfeni lze vyc¢ist mnoho dilezitych informaci z pohledu

respondentl na spolecenskou etiketu.

Otazka ¢. 1, zda se zajimaji o etiketu ¢i spoleCenska pravidla, ktera jsou ve spole¢nosti od
nich ocekavana, nebyla celkovymi profesnimi kategoriemi pfili§ pozitivné hodnocena.
U policisti a pedagogickych pracovnikii byla odpovéd ano zodpovézena velmi nizkym
poctem respondentli (policisté 11, pedagogicti pracovnici 6). Vice odpovédi bylo
zaznamenano u polozky trochu (policisté 13, pedagogicti pracovnici 7), nicméné pocet 10
dotazanych policisti s odpovédi ne je prilis vysoky. U koordinatori ve zdravotnictvi se

odpovéd’ ano vyskytla ve stejném poctu jako odpoveéd’ v dotazniku s polozkou trochu (4).

Na otazku ¢. 2, zda si u lidi, se kterymi ptichazeji do pracovniho styku vSimaji dodrzovani
pravidel etikety, odpovédélo s prevaznou vétSinou ano 6 pedagogickych pracovniki a 5
koordinatori ve zdravotnictvi. Tato odpovéd se ve vysokém poctu zobrazovala iull
policistl, ale nejvice jimi byla oznafena dotaznikova polozka obcas (15). Je pozitivni, ze
odpovéd’ ne se objevila pouze u minimalniho poctu dotazovanych (policisté 4, pedagogicti

pracovnici 1, koordinatofi 1).

Vsichni dotazovani pedagogicti pracovnici i koordinatofi ve zdravotnictvi na otazku €. 3, zda
povazuji za dulezité, aby lidé znali pravidla etikety a fadné je dodrzovali, odpovédéli ano.
Zastanci této otazky s odpovédi ano byli v pfevazné vétsiné policisté (19), ale vyskytlo se

u nich nékolik negativnich odpovédi (ne 8, trochu 3).

Dalsi dvé otazKky €. 4 a 5 ndm v naSem Setfeni mohou pomoci k ziskani informaci o tom, zda
je tieba etiketu do firemniho prostfedi vice prosazovat. Naprosta vétSina dotazovanych
(policisté 20, pedagogicti pracovnici 9, koordinatoti 7) souhlasi s tim, Ze by se na ni mél klast
vetsi diraz a stejné tak by ocenili (policisté 21, pedagogicti pracovnici 9, koordinatofi 6),
kdyby se etiketa dostdvala vice do podvédomi prostfednictvim kurzl/skoleni ve firmach.

Pouze 5 respondentl z celkového poctu 50 jiz podobny kurz/Skoleni absolvovala.
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4 Zavér

Ve své bakalarské praci jsem se zaméiila na etiketu ve firemnim prostiedi. Cilem bylo zjistit
soucasny stav znalosti spolecenské etikety ve vybranych profesich a osobni pohled
respondentl na etiketu. Domnivam se, Ze v dnesni dob¢ je dban na etiketu ¢im dal tim vétsi
diraz, a proto je potieba spoleCenska pravidla nejen znéat, ale predev§im je dodrzovat, nebot’
pouzivani téchto pravidel neni povinnosti (nemluvime-li o etickém kodexu firmy, jehoz

dodrzovani je povinné), ale o pravidlech etikety, jejichz dodrZzovéani toho o nas mnohé

prozradi a ve firemnim prostiedi je tento dojem pro druhé velmi dalezity.

Teoreticka ¢ast popisuje na zakladé odborné literatury nékolik pravidel tykajicich se
spoleenského chovani vyuzitelnych pfevazn€ ve firemnim prostfedi. Na zaklad¢ téchto
psanych pravidel byl sestaven znalostni kviz obsahujici i dobrovolny dotaznik, na ktery

ovSem zodpovédéli vsichni respondenti.

Vysledky znalostniho kvizu splnily cil: zjistit uspéSnost ve znalosti zakladnich pravidel
etikety ve firemnim prostfedi. Souhrnné lze uvést, ze vysledky respondentd z kvizu jsou
vesmes uspesSné ve vSech hodnocenych profesich. Respondenti vSech profesi se ve firemnim
prostiedi setkavaji a denné¢ komunikuji s lidmi. Na prvnim misté¢ se umistili pedagogicti
pracovnici S uspéSnosti znalostniho kvizu 89 %. Druhé a tieti misto bylo od prvniho umisténi
0 znatelny pocet procent nizsi. Koordinatofi ve zdravotnictvi byli uspésni na 76 %. Tteti
misto obsadili policisté s uspésnosti 70 %. Znalost etikety neni respondentim rozhodné cizi
a jejich znalosti zakladnich pravidel etikety lze celkové povazovat za GspéSnou, zejména

u pedagogickych pracovnikd.

Znalostni kviz i dotaznik vypliovali stejni respondenti. Dotaznikové Setteni splnilo cil: zjistit
osobni pohled respondentii na spolecenskou etiketu ve firemnim prostiedi. Ve shrnuti lze
uvést, ze prevazna vétsina dotazovanych osob by ocenila, kdyby se na etiketu kladl vétsi

daraz a etiketa by se vice dostavala do podvédomi pracovnikii pomoci riiznych kurzt/Skoleni.

Na zavér Ize dodat, Zze na spolecenskych pravidlech si firmy jisté zakladaji, a proto by bylo
vhodné, aby zaméstnanci méli moZnost peclivé se s pravidly etikety seznamit. Doufam, Ze
tato bakalarska prace poslouzi lidem Kujasnéni si nejen zakladnich pravidel etikety, ale
hlavné pravidel odehrévajicich se ve firemnim prostiedi. V&fim, ze pracovnici, ktefi se

S témito pravidly seznami, je budou nalezit¢ vyuzivat.
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6 Prilohy

Priloha €. 1 je znalostni kviz vCetné dotazniku.

Kviz ze v§eobecnych znalosti ETIKETY ve firemnim prostiedi

Véazené respondentky, vazeni respondenti, chtéla bych Vas pozadat o n¢kolik malo minut
k vyplnéni kvizu, ktery se k Vam prave dostal. Interpretace ziskanych dat bude pouzita do mé
bakalafské prace zabyvajici se timto tématem. Vysledky kvizu jsou samoziejmé anonymni.

Velice dékuji za Vas Cas a vstiicnost
Barbora Bélohlavkova
studentka CZU Praha

1. Kdo podle spolecenské etikety nabizi ruku jako prvni?
a) Nadfizeny podiizenému.
b) Podfizeny nadiizenému.
2. Kdo podle spolecenské etikety zdravi jako prvni?
e) Zena zdravi prvni muze, mladsi osoba starsi, podiizeny nadfizeného.
f) Zena zdravi prvni muZe, star$i osoba mladsi, nadiizeny podtizeného.
g) Muz zdravi prvni zenu, mlads$i osoba starsi, podtizeny nadfizeného.
h) Muz zdravi prvni Zenu, star$i osoba mladsi, podiizeny nadiizeného.
3. Kdo podle spolecenské etikety nabizi tykani?

e) Tykani vzdy nabizi osoba spole¢ensky méné vyznamna osob& vyznamngé;jsi.

f) Spolecensky vyznamnéjsi osoba nabizi tykani osobé méné vyznamné, ale pouze vV
pripadé neni-li star$i nez osoba spolecensky méné vyznamna.

g) Spolecensky vyznamnéjsi osoba nabizi tykani osob&é méné vyznamné i v piipadé,
Ze je mladsi a je muz.

h) Na potadi pii nabidnuti tykani nezalezi.

4. Z hlediska etikety pri predstavovani sebe samé/sebe samého:
a) zminime sviij nejhonosnéjsi titul a jméno, ostatni védecké nebo akademické tituly
uvidi pfedstavovany na vizitce;
b) ptipojime vzdy ke svému jménu titul, aby ostatni védéli, s kym maji tu Cest;
C) se predstavime nejdiive celym jménem a nasledné zdaraznime titul, napf.: ,,Karel
Novak — inZenyr.*;
d) zminime pouze jméno, titul patii pouze na vizitku a pfi oslovovani druhych.

5. Jaké misto napf. pii obchodnim obédé se povazuje dle etikety za Cestnéjsi?
e) Misto zady k ostatnim hostim, aby nebyl ruSen nejen jimi, ale i prochazejici
obsluhou.
f) Misto zady ke sténé s pohledem do prostoru na ostatni hosty a piichazejici
obsluhu.
g) Misto, které umozni ptimy pohled z okna.
h) Misto nejvzdalenéjsi od vstupnich nebo kuchyiskych dvefi.
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6. Co znamena na pozvance zkratka R. S. V. P.?
a) Vyjadiuje radost z brzkého shledani.
b) Srde¢ni pozdrav.
¢) Vyzaduje odpoved.
d) Predepisuje spolecensky odév.

7. Kciselnému oznaceni prirad’te pismeno, které je spojeno s obleCenim na jiz
konkrétni prileZitost.
1) spolecenské prilezitosti a) casual dress
2) denni noseni do prace b) formal dress, black tie
3) neformalni ptilezitosti a volny ¢as c) business dress

Jste muz/Zena (odpovidajici zakrouzkujte)
Pracovni pozice

Pokud mate zajem, zodpovézte prosim jesté velmi kratky dotaznik.

1. Zajimate se o etiketu ¢i spolecenska pravidla, ktera jsou ve spolecnosti od Vas ocekavana?
a) ano
b) ne
c) trochu

2. Vsimate si u lidi, s kterymi pfichazite do pracovniho styku, zda etiketu dodrzuji (napf.
zasady pfi podani ruky, nabidnuti tykani, pravidla pfi stolovani)?

a) ano

b) ne

c) obc¢as

3. PovaZzujete za diilezité, aby lidé znali pravidla etikety a fadné je dodrzovali?
a) ano
b) ne

¢) nevim

4. Myslite si, Ze by se na etiketu ve firemnim prostiedi mél klast vétsi diiraz?
a) ano
b) ne
¢) nevim

5. Ocenil(a) byste, kdyby se etiketa dostavala vice do podvédomi prostiednictvim
kurzu/skoleni ve firmach?

a) ano

b) ne

¢) jiz jsem absolvoval(a)
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