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POJ 2024 Setkani 7 — Oblasti vyuziti obchodni etikety

Obsah zbyvaijicich setkani LS 2024

11. 4. Stolovani a stravovani, netiketa, aj.

18. 4. Obchodni jednani a kulturni specifika

25. 4. Den s Nakupem Skoda Auto

2. 5. ,3. roCnik” + test

9. 5. Workshop Michala Pato¢ky (Knorr Bremse)
16. 5. Prezentace 2. roCnik, 1. skupina

23. 5. Prezentace 2. roCnik, 2. skupina
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r ' 4

Domaci ukol

Vybér zemi pro zavéreCnou prezentaci (mimo Brazilii?)

Nalézt pfiklady spoleCenského oble€eni pro rizné prilezitosti (nejen obchodni jednani) a vybrat
idealni oble€eni pro sebe.
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Struktura zaverecné prezentace z POJ

Obecné informace o vybrané zemi

Ekonomické (hospodarské) informace

Zasadni informace z vyvoje/historie zemé tykajici se obchodu

MO - vyvoj, souCasnost, nejvétsi partnefi-zeme u Exp, Imp a pro€
(geograficka €i kulturni blizkost, mezinarodni dohody, apod.)

Kulturni &i jina specifika projevujici se v obchodu, obchodnim jednani
Néco navic?

hwnNE

o Ol
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Etika v oblékani
Business casual a business smart jsou dva typy oblékani vhodné pro pracovni prostfedi, ale maiji urcité rozdily.

Business casual:

1. Business casual je stfedni uroven formality mezi formalnim a lezérnim oblecenim.

2. V business casual je obvykle povoleno nosit kosili, slacks (kalhoty), chino kalhoty, neformalni sukné a pohodina obuv.
3. Tento styl ¢asto zahrnuje odévni kusy jako polokosile, svetry, blizy, a pro muze mozna i sportovni sako.

4. Barvy jsou obvykle stfidmé a neutralni, s moznosti pfidat jemné vzory nebo akcenty.

5. Obuvi jsou obvykle kozené nebo semi-formalni boty, jako jsou penny loafers nebo oxfordy, akceptovatelné jsou i
elegantnég;jsi tenisky (kozené).

Business smart:

1. Business smart je formalnéjSi nez business casual a obvykle se pouziva pro formalni pracovni prostfedi nebo obchodni
schuzky.

2. V business smart se o¢ekava nosSeni formalnéjSich odévnich kusu, jako jsou kalhoty, koSile a sako pro muze, a sukné nebo
kalhoty a blGza pro Zeny.

3. Barvy jsou obvykle stfidmé a tmavsi, s men§im dUrazem na vzory nebo akcenty.

4. Obuv je obvykle formalni, jako jsou kozené boty, oxfordy nebo loafers.

Oba styly maiji za cil vytvofit profesionalni a spoleCensky vhodny vzhled pro pracovni prostfedi, pfi€emz business smart je
formalnéjsi nez business casual. Je dulezité respektovat interni kulturu spole€nosti a vZdy dodrzovat stanovené zasady
oblékani.

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Pracovni odév — zalezi na firemni kultufe pro zaméstnance nepfichazejici do kontaktu se zakazniky vétsinou
business casual / business smart
Cemu se vyvarovat — pfili§ odhalujici odév, vyrazné potisky, prihledné materialy, roztrhané dziny

Zeny muzi

EKONOMICKA FAKULTA TU
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Pracovni odév — zalezi na firemni kultufe pro zaméstnance nepfichazejici do kontaktu se zakazniky vétSinou business casual / business smart
Cemu se vyvarovat:

1. Roztrhané dzZinoveé latky: Roztrhana dzinovina je pfilis lezérni

2. Sportovni materialy: Latky uréené pro sportovni aktivity, jako je polyester nebo nylon, neprofesionalni vzhled

3. Flanel: Pfili§ hruby a lezérni material

4. P¥ili$ lehké a vzdu$né latky: Materialy jako bavina nebo Inény popelin mohou byt pfili§ lehké a neschopné udrzet profesionalni tvar

5. Vyrazné vzory a textury: Pfili§ vyrazné mohou odvadét pozornost a plsobit neprofesionalné. Je lepsi zvolit jednoduché a elegantni vzory

s

Zeny muzi

i S i
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Spolecenské obleceni pro Zeny

. Sako a spoleCenské kalhoty

. Spolecenské Saty

. Kostymek

. Midi sukné a halenka

. Uzaviena obuv

O VSe by mélo byt neutralni barvy
O Sukné max. 2 cm nad kolena

Vhodné oble€eni pro mé
Z duvodu pohodinosti bych zvolila spoleCenské kalhoty a halenku. V |été bych volila dlouhé Saty.

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Obsah setkani

EKONOMICKA FAKULTA TUL

o wbh e

Néco malo ze stolovani
Zasady prace se jmény
Telefonovani

Netiketa

Vizitky

11
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Eliska Haskova Coolidge

Prezentace pro TUL

10. listopadu 2009

b= Spolecenské zpusoby nejsou strojené nebo uméleé.
= Pochazeji ze srdce, ohleduplnosti a respektu k ostatnim.
\6 Eliska Haskova Coolidge je byvala feditelka Kancelare prezidentskych zprav a sekretarka péti
v americkych prezident( v Bilém domé. V letech 1981-1990 puUsobila na Ministerstvu zahranic¢i USA.
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A3SAIE YVAU

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Zachazeni se jmeny

Pripravit se na vyslovnost jména obchodniho partnera dopfedu

Zapamatovat si jméno pfi predstaveni

Nekomolit jméno

,Nenapravovat® jméno

Spravneé vyslovovat v dané cizi fe€i, eventualné pozorné vyslechnout odchylku vyslovnosti jména
od standardu

Nedivit se, nesmat se divnému jménu, nezirat

Velmi zdvofile poZzadat o spravnou vyslovnost, o zopakovani jména, o potvrzeni Vasi vyslovnosti z
vizitky

Pomoci s vyslovnosti vlastniho jména, ulehCit vyslovnost, pokud vhodné nabidnout alternativu
kfestniho jména

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Telefonovani

Specifika telefonniho styku

KratSi komunikace, musi byt efektivni.

Je potfeba méné odvahy pro feSeni nepfijemnych zalezitosti.
Komunikace (téméf) bez non-verbalnich projeva.

Komunikace se muaze trefit do riznych situaci bez pfipravenych ,kulis®.
VétsSi riziko nedorozumeéni, pfi telefonatech v cizi feci jesté zvysSené.
Svét mobilnich telefonl — dosazitelnost kdekoli — problém s etiketou.

Technika telefonovani a zasady

Mluvit ,s usmévem®.

Pomalu, srozumitelng, nejist, nepit, nekourit, nesSustit, nekoukat kolem , soustredit se (je to slySet).
Mluvit hlubSim hlasem — davéryhodnym.

Zvedat nejpozdéji po tfetim zazvonéni, nenechat pfilis dlouho vyzvanét.

Volajici — pozdrav, jméno firmy, sidlo a jméno volajiciho.

Volany — plné jméno firmy, jméno volaného, pokud pfes sekretarku staCi jméno.

EKONOMICKA FAKULTA TUL

17



POJ 2024 Setkani 7 — Oblasti vyuziti obchodni etikety

Netiketa

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Netiketa

Spojeni ,net” a ,etiquette” — soubor pravidel slusného (spoleCenského) chovani v prostredi
poCitaCovych siti a elektronické komunikace

Nezavazna pravidla, dobrovolnost, doporu€eni. Poprvé mozna v roce 1995 Sally Hambridge, také
Virginia Shea.

A.H. Rinaldi — Florida Atlantic University — The Net: User Guidelines and Netiquette

Desatero netikety Neposkozovat ostatni uzivatele sité

Neomezovat ostatni pfi praci na siti

Nenahlizet do souboru ostatnich uzivatelt
Nezneuzivat pocitacl ke kradezim, kriminalité

Nesifit po netu faleSné udaje a svédectvi

Nevyuzivat a nekopirovat nezakoupeny software
Nevyuzivat zdroje ostatnich uzivatell bez autorizace
Nepfrisvojovat si dusevni vlastnictvi ostatnich
Uvédomit si spoleCenské dusledky toho, co na net poustim,
programu, ktery tvofim

EKONOMICKA FAKULTA TUL 10. Pouzivat pocita€ s uctou, respektem a ohleduplnosti

©CeNoabkhwd -~
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Praktické rady pro psani e-mailu N etl keta

Osloveni — formalni osloveni u obchodniho dopisu, jménem u blizSiho vztahu
slov

Zprava — nikoli vice nez 20 radku

Obsah - vysoka hodnota sdéleni, informace

Forma — slohova a gramaticka uroven, jednozna¢nost formulaci

Ziretelnost zaméru, srozumitelnost,empatie, zdvorilost

Facebook, Instagram, Twitter, atd., atd. atd.?

,Netiketa by méla byt zakladem mezilidské komunikace na internetu, ne vzdy se vSak jeji zasady v praxi
skutecné dodrzuji a ne kazda diskuse v online prostredi je kultivovana, vedena vécné a nekonfliktné.”
(Kamil KOPECKY, 2021)

https://www.e-bezpeci.cz/publishers/pdf.php?article=2226&

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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A co SMS, WhatsApp, atd...

Akronymy

EKONOMICKA FAKULTA TUL

BTW — by the way

EOD - end of day

FYI —for your information

IMHO — in my honest opinion
IMO — opinion

BCNU - be seeing you

ASAP — as soon as possible

OIS - oh, | see

FAQ — fregeuntly asked questions
FW - forward

OBO - or best offer

TIA — thanks in advance

WAYTA — what are you talking about
WG66AYTA...

21
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Ceské akronymy

3nec TFinec (mésto)

aj a jiné MSF méj(te) se fajn
ANAU Az naprsi a uschne mj. mimo jine. y
apod. a podobné mmnt mo.n’1ent (Casto také mmt)
atd. a tak dale rl\]IJIQKC ;ZJOOEZC
BFU Bézny Franta Uzivatel, reakce na banalni p ¥
dotaz.. nz nervll zacé
DN Dobrou noc 05 opét / znovu
DU domaci ukol PPR Po pravdé fe¢eno
D dékuji S3H stiih
j SSS svijim se smichy

HOP2 (Hop na druhou) - nevéra
Jaxe mas?Jak se mas?

] jo jo (souhlas)

JTM jen tak mimochodem
MMCH Mimochodem

TBBB To by bylo bezva
TTJH Tak to je husty
TUJL To uz je lepSsi

Z5 zpét

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Akronymy
AAA against all risks
AFAIK As far as | know
B4 before
BRGDS best regards
CUL See You Later
CULS8R See you later!
CYL See You Later
F2F Face To Face
G Grin
IIRC If | remember correctly
IWBNI It Would Be Nice If
LTNC Long time no see!
NRN No Reply Necessary
RUOK? Are you OK?
XYL Ex Young Lady

FDROTFL

EKONOMICKA FAKULTA TUL

RUMOF

YABA

Falling Down Rolling On The Floor Laughing
Are You Male Or Female? jsi zena nebo muz?
dalsi pitomy akronym

navzdory v§em rizikiim

podle toho, co vim
drive, predtim
srdeény pozdrav (na konci dopisu)
uvidime se pozdéji
uvidime se pozdéji
uvidime se pozdéji
tvari v tvar
Siroky usmév
pokud si dobie vzpominam
to by bylo pékné
dlouho jsme se nevidéli
odpovéd’ neni nutna
jsi v poradku?
byvala mlada zena

Yet Another Bloody Acronym

padam a valim se po podlaze smichy

23
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Emotikony

EKONOMICKA FAKULTA TUL

:-) legrace, nemyslim to vazne, snazim se pobavit
:-( zklamani, smutek, litost

;-) ber to s rezervou, vzdyt viS, chapes, mezi nami
--e zklamani

.-/ rozpaky

:-D Sok, prekvapeni (,velky smich®)

-0 udiv

--x budu mlcet, ,paska pres usta“

:"-) placu smichy

24
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¢ vojak s medailemi / oficir
HE vojak z radarové divize
$:. $ Maklér

:%) Ucetni

d:p Miadistvy

V(8:] Armadni pilot

(|: # hra€ amerického fotbalu
C# hra¢ amerického fotbalu
0:) andél / svaty

0 8)) andél / svaty

)8 Umélec

| (D) Astronaut

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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EKONOMICKA FAKULTA TUL

:<() Africky domorodec
~8:| Vetrelec
1 0>0 lAmericky turista (s kamerou)
N Apache
\%*} lApache po vypiti ohnivé vody
(¢ [Australan
1: Kelt
<|5) Cifan
>[:> Cinan
=|:)~D IAngli¢an (s Salkem caje)
@] Skritek
) Rodily ameri¢an
(8:): Rodily ameri¢an
@: Asiat
' $ Zid
>>: 1 Klingon
0:) Mart'an (St'astny)
*):) Muslim
)| Muslimka
H=D IAfroameri¢an
D) Orientalec
<) Vietnamsky sedlak
G ( Viking
_>) Indian
(:0 CERNOCH
(20))=3 Cech
(=0D))) Némec
- Hymna

26
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EMOTIKONY
) slzy Stésti
o O zivnuti
- neutralni vyraz ("Poker Face")
3) Certik
*<]:-) JezZisek
<:0) klaun
-# vousy/nosit rovnatka
H# plnovous
=) knir
H#H*-) drdol
-(-¢-_))) skupina lidi
micet
%-) divat se cely den na monitor
8-) nosit slunecni bryle
B:-) nosit slunecni bryle na Cele
) nosit normailni bryle
0-) nosit potapécské bryle
¥ snist néco kyselého
-~) byt nachlazen
N zlomeny nos
<) namysleny
-? koufit dymku
C=:) Séfkuchar
)X Cisnik
-)-== nosit kravatu
YOI vidlicka s nozem a talifem uprostfed
5:-) ~:-\ Elvis Presley
//0-0\ John Lennon
=:0] Bill Clinton

EKONOMICKA FAKULTA TUL @@@:-) Marge Simpsonova

= Homer Simpson
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AKRONYMY

Anglické

B 2B To Be Or Not To Be Byt Ci nebyt

2M(R)W tomorrow zitra

2H4U Too Hard For You pro Tebe moc tézky

2D Today dneska

@ at v (tfeba ve 4h)

AFAIK As Far As | Know pokud se nepletu

AYH Are You Here? jste tady?

AYW As You Wish jak si prejes

B4N Bye For Now zatim ahoj

BION Believe It Or Not véF tomu nebo ne

BOW Best Of World nejlepsi na svéte

CMIIW Correct Me If I'm Wrong oprav mne, pokud se mylim
CU2M(oro) See you tomorrow Uvidime se zitra

FYI For Your Information pro tvou/vasi informaci

HTH Hope This Helps doufam, ze to pomuze

HDYD How Do You Do Jak se mate? / TéSi mé

IDGI | Don't Get It tomu nerozumim

IIANM If I Am Not Mistaken pokud se nepletu

MYOB Mind your own business hled’ si svého

ORLY? Oh Really? Opravdu?

RUOK? Are You O.K.? Jsi v pohodé?

SWEIN So What Else Is New? Tak co je jeSté nového?

WAID What An Interesting Development Jaky to ale zajimavy vyvoj udalosti
YOLO You only live once zije$ jenom jednou

WIP Work in progress projekt v nedokonéeném stadiu vyvoje
2417 twenty-four seven néco se déje 24 hodin, 7 dni v tydnu

EKONOMICKA FAKULTA TUL 28
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v

Cesky
PAC

KCH
JPP
JXVD?
JSN
WCG
TTDN
TTPJ
OKIS
MTT

DVP — Drzim vSechny palecky.
NNTC — Nemam na tebe Cas.
DSNT — Divam se na televizi.
NNB — Nejsi nahodou buh?
CDD - Co dneska délas?

NM — nic moc

MP — Mas problém?

EKONOMICKA FAKULTA TUL

Ponévadz

Kolik chces?

jedna pani povidala
Jak se vede?

Ja se nudim

Wo co go? O co jde?

to teda ne

tak to potom jo

dobfe (OK)

mam takové tuseni

http://akronymy.junbo.cz/
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cat!

EKONOMICKA FAKULTA TUL

:):-):

[8-]
ITSFWI
LAB&TYD
TCGOFE
YGLT
TOBAL
RTFM
SEP
SOwW
TANJ
SNAFU
TFTHAOT
ROTFLOLSTC

Abe Lincoln
Frankenstein
if the shoe fits, wear it
life's a bitch & then you die
this could go on for ever!
you're gonna love this
there oughta be a law
read the flippin' manual
someone else's problém
speaking of which
there ain't no justice
situation normal, all fouled up
thanks for the help ahead of time
rolling on the floor, laughing out loud - scared the

30
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YD
YG

YGWYPF

YHM
YL
YM

EKONOMICKA FAKULTA TUL

You're Dead jsi mrtvy
Young Gentleman mlady gentleman
You Get What You Pay . .
dostanes, co zaplatis
For
You Have Mall pfisel ti email/mas to na emailu
Young Lady mlada Zzena
Young Man mlady muz

DB—dobrérano

TSB—Ty siburt

GG—Good game—dobra hra

WP —Well played —Dobfezahrano

OP — Overpowerd— prehnané silny

31
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LMAO - Laughing My Ass Off - Reakce na néco vtipného, projev

smichu.
JK - Just Kidding - "Délam si jenom srandu."

NP - No Problem - "Zadny problém".

0.0 - zvédavost
<3 - srdce

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Akronymy a Emotikony
AKA (also know as) — alias

BTW (by the way) — mimochodem
OIC (oh, | see) —aha

Vlastni emotikony:
~4~ - plachetnice
\i/ - skokan na lyzich

IMHO (in my humble opinion) — dle mého skromného nazoru

e. g. (exempli grata) — napf.
FYI (for your information) — pro tvou informaci

J

/7
(o ‘e
© CanStockPhoto.com - ‘j
— > 3
—
o/

Vlastni akronymy

HDS (hard to say) — tézko fict

DGU (dont give up) — nevzdavej to

IM (important moment) — dalezity moment

IT (international trade) — mezinarodni obchod

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Emotikony Vlastni akronym:
(-_0) — Mrknuti DD?- Dame drink?
(@ ) — Zamilovanost

( =_ =) — néco zamyslel

(?_7?) — Prekvapeni

(' 1) — Smutek

33
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Hadanka

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Hadanka

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Vizitky

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Dilema obchodnika: Vizitku ano nebo ne?

,Vizitky jsou stale dulezité. Ne kvuli informacim, ty se opravdu daji pfedat e-mailem.”

,2Hmat je totiz dulezity i v digitalni dobé — pfesvédcujeme se jim o pravosti,
realnosti, kvalitach. A bylo prokazano, ze ma dulezity vliv na zapamatovani. Vizitky
tedy dnes nedavame predevsim kvuli informacim, které jsou na nich vytisténé. Ale
pravé pro to podcenované uchopeni do ruky.” (Milo§ Toman)

https://intuitivnimarketing.cz/prodej/dilema-obchodnika-vizitku-ano-nebo-ne/

EKONOMICKA FAKULTA TUL 37
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Vizitky

Plvodni vyznam — oznameni navstévy predanim sluzebnému

CZ vizitka, navstivenka
FR carte de visite

N Visitenkarte

A card (Business Card)

Osobni (soukromé) Firemni (podnikové)

Vizitky pro specialni ucely (diplomatické, konferenéni apod.)

Na vétsiné vizitek je uvedeno nejprve jméno a pak pfijmeni, vyjimka napf. Madarsko, Cina, kde je
pouzivano obracené.
Vizitka prezentuje uroven Clovéka, ktery je pfedava, dllezity je kvalitni papir, jasna informace, vkus.

Obvykly rozmér je 6x9 cm (5x9, 5,5x9,5, 4,5x8,5), VB a Skandinavie — mensi format (4x7,5cm)

EKONOMICKA FAKULTA TUL

38



POJ 2024 Setkani 7 — Oblasti vyuziti obchodni etikety
Osobni a soukromé vizitky

vvvvv

adresa, telefonni ¢islo, soukroma e-mailova adresa.

Gaston Papin.

Vizitky pro soukromé ucely, nemély by byt na napadném papire (kromé déti), spiSe mensSi rozmér.
V Latinské Americe a ve Francii — vizitky obvyklé i pro manzelsky par, bézné psano napf. jako M. et Mme

Na soukromych vizitkach Zen je pouze jméno a pfijmeni, v mnoha zemich i div€i pfijmeni.

Firemni, podnikoveé, oficialni vizitky

Prezentace predavajici osoby jako predstavitele firmy ¢i instituce. Obsahuje jméno a pfijmeni,
obchodni jméno a logo (ochrannou znamku) spolec¢nosti, jeji adresu, telefonni Cislo, Cislo faxu, e-mailovou
adresu, www. Mobilni telefon jen v pfipadech, kdy je nabizen rychly (on-line)kontakt — v zahranici
obvykle u prodejcu, zubnich Iékaru, advokatu, dafiovych poradcl. Pokud nabizime i mimopracovni styk, je
lepSi predat jeSté soukromou vizitku.

Pokud je to nezbytné je mozné jesté pripojit informaci o oboru podnikani spole€nosti.

Diplomaticke vizitky

EKONOMICKA FAKULTA TUL

Sluzebni vizitky diplomatickych pracovnikul jsou vzdy bilé, obsahuji
pouze jméno, prijmeni a funkci diplomata a oznaceni Uradu — bez
titult. Vice informaci pouze u nizSich ufednikd.
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Pouzivani akademickych titult na vizitkach

Krestni jméno si neprekladat, prelozitelné nazvy v adrese také ne.

-v anglosaskych zemich se doktorem rozumi lékaF, jako védecky titul odpovida cca az doktoru véd
-engineer — strojnik, mechanik, technik

-v némecky mluvicich zemich — Dr.iur. nebo Dr.jur. je pravnik, absolvent vysoké technické skoly je Dipl.Ing., absolvent
vysoké Skoly ekonomického sméru Dipl. Kaufmann (nas inzenyr ekonom by byl cca Dipl.Ing.)

-francouzsky pravnik je Licencié en droit, absolvent technické vysoké Skoly Ingénier civil des mines (pokud psat na
vizitku, tak malymi pismeny pod jméno)

-ve styku s Italii je vhodné pouzivat vSechny tituly (¢im vice tim lépe)
-vizitky v rustiné se tisknou v azbuce a obvykle neobsahuji akademické tituly
-v nékterych arabskych zemich a zemich Latinské Ameriky jsou akademické tituly vitany

-CSc. je pro jiné zemé nesrozumitelné. Je mozné pro anglosaské zemeé nahradit PhD. nebo Dr. pred jménem, ale je
to nepresné. DrSc. se mize psat jako Dr.

NOMICKA FAKULTA TUL
-Cim vyssi kariérni postaveni, tim méneé se tituly uvadéji, dobré vzdélani se totiz predpoklada
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Jak by méla vypadat spravna vizitka?

Takhle ne!

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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http://twogentlemen.cz/2489/jak-by-mela-vypadat-spravna-vizitka/
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Jak by méla vypadat spravna vizitka?

Takto ano.

EKONOMICKA FAKULTA TUL

http://twogentlemen.cz/2489/jak-by-mela-vypadat-spravna-vizitka/
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Takto ano.

EKONOMICKA FAKULTA TUL

Jak by méla vypadat spravna vizitka?

http://twogentlemen.cz/2489/jak-by-mela-vypadat-spravna-vizitka/
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Takto ano?

EKONOMICKA FAKULTA TUL

Jak by mela vypadat spravna vizitka?

Norris Mantooth

http://twogentlemen.cz/2489/jak-by-mela-vypadat-spravna-vizitka/
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E

<

Pouzivani vizitek

V pracovnim styku se vizitky opakované pfedavaji pouze pokud doslo k néjaké zméné.

Pri vétSich spole€enskych akcich se vizitky hostu vybiraji u vchodu napf. do pripravenych kosicku.
Hostiteli to umoznuje ziskat pfehled o navstévnicich a jejich pocCtu

Vizitky je mozno pouzit pro kratSi pisemné sdéleni, nejCastéji na zadni strané (na predni se pouzije
znacka ./. A na zadni se napiSe sdéleni, napf. p.f. —pour féliciter — k ¢emukoli, p.p. pour présenter — k

predstaveni, p.c. — pour condoléance - soustrast). Tato vizitka se sdéleni se pfedava v zalepené obalce.

Vizitky se misto dopisu prikladaji ke kvétinam nebo darku, aby byl znam odesilatel. M{ze obsahovat
pouze ,with compliments" bez jiného oznaceni.

Vizitku Ize nechat po navstévé u sekretarky, aby bylo patrno, kdo navstévu vykonal

Vizitka se zasila osobam, u kterych méla byt navstéva vykonana a nebyla.

V pfipadé, Ze navstivena osoba nebyla pritomna, zanecha ji host svou vizitku se zahrnutym
vhornimrohem.
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Nekolik dalsich zasad pro pouzivani vizitek

Vizitky davame cCisté, nezmackané, mame je pripravené, nehledame je, pouzdro na vizitky
pouzivaiji vice zeny.

Zplsob predavani — na Dalném Vychodé obéma rukama, v arabskych zemich levou rukou.

Kazdou obdrzenou vizitku si nejprve prohlédneme, pripadné vyjasnime nejasnosti nebo
vyslovnost (ne mnoho) a teprve potom odlozime, nedavame bez povSimnuti hned do kapsy —
nezdvorilé.

Vizitky nevyhazujeme (za nepfitomnosti predavajiciho si jiz mlzeme na zadni stranu udélat
poznamku — datum, misto,Ucel, hlavni bod jednani)

Vizitky po jednani pFilozime k pFislusné dokumentaci do specialnich obald pro tento Gcel
Vizitkou se predstavuji dvé osoby. Obsah a forma vizitky a zpiisob jejich predani a

zachazeni s nimi je obrazem obou téchto osob, ale zaroven i vytvoreného primarniho
ovztahu. TUL
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Nekolik dalsich zasad pro pouzivani vizitek

Vizitkova etiketa (twogentlemen.cz)

* dostateCny pocet vizitek.

* vénovat pozornost obdrzené vizitce, prohlédnout
Si ji.

« Vas styl by se mél k dané vizitce hodit.

»  prakticka funkce vizitky by nikdy neméla byt
potlaCcena grafickou strankou.

* Celé jméno veetné titulu, telefonni kontakt, e-
mailova adresa je minimum. Obvykle také
webova stranka a adresa. Na profesni (firemni)
vizitku nepatfi soukroma adresa, Cislo mobilniho
telefonu (v nutnych pfipadech se dopisuje rukou).

e vizitkovnik

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Vizitky a specifika vybranych zemi

Je dobré mit vizitky v rtiznych jazykovych mutacich, eventualné je mozno si vizitky nechat vyrobit
na misté podle mistnich zvykd.

Bulharsko Podobné jako u nas, stejné jako v Rusku navic jméno po otci. Pfi oslovovani se ale pouziva
prijmeni.

Finsko Vizitky kvalitni, anglictina bézna.

Francie Ocenuji vysokou kvalitu vizitek, papiru, vizitky fr.osob pouze ve francouzstiné.

Italie Bézné evropské poufziti, vizitky v italSting, ale i ve A i F, tituly se pouzivaji, potrpi si na né.

Izrael Vizitky bézné, v A vyssi Uroven, v hebrejstiné v nizsi obchodni Urovni, dvojjazyéné malo, pouzivani
prezdivek, bez titull, jednoduché provedeni.

EH

,Litva Vizitky dvojjazyCné — anglicko-litevske, tituly se nepouzivaji.
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Vizitky a specifika vybranych zemi

Némecko Vizitky v korporatni identité, v némciné, akad. tituly vyjimecné, spiSe odklon od pouzivani.

Lucembursko Vizitky v némcing, anglictiné nebo lucembursting, tituly se vétSinou nepouzivaji.

Mad’'arsko Nejprve prijmeni, pak jméno, vizitky dvojjazycné, mohou byt v anglickém i némeckém stylu.

Nizozemsko Vizitky pri predstavovani bézné, ale nikoli nutné, akad. Tituly se pouzivaji, ale nikoli jako pravidlo,
oslovovani krestnim jménem az po vyzvé holandského partnera.

Polsko NejcCastéji vizitky v A, véetné tituld.

Rakousko Obdoba némeckych vizitek, mezi vysSimi vrstvami se titul prenasi i na manzelku — Frau Professor a
obracené.

Rusko Vizitky velmi dllezité kvili kontaktlm, ty se Spatné shani jinak. Nejcastéji vizitky v azbuce a rusting,
také dvojjazycné, bez akademickych tituld.

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Vizitky a specifika vybranych zemi

Portugalsko Vizitky nejcastéji dvojstranné A a P, velka vaha titullim, ty se pouzivaji vzdy na vizitkach, ale i pfi
osloveni — senhor doutor, senhora doutor.

Slovinsko Vizitky Casto v A, bézna vyména pfi predstaveni, tituly se pouzivaiji.

Spanélsko Vizitky ve $panéléting, dvojjazyéné ziidka, v obchodnim styku se tituly nepouzivaji, na akademické
pldé ano.

Svédsko Vizitky nejéastéji dvojstranné A a S, tituly se nepouzivaji.

Svycarsko Vizitky v jazyce daného regionu, podle toho také uziti tituld. Na vizitku se hodi i rok zaloZeni firmy,
pokud ma historii a tradici.

Turecko Hodi se velké mnozstvi vizitek, v A nebo Casto také v dvojjazyCné verzi, tituly se uvadéji.

Ukrajina Obdobné Rusku, oslovovani ,,gospodin®, vizitky dvojjazycné (nékdy i rusko — anglické).

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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V asijskych zemich se vizitky predavaji pfi mnoha réiznych prilezitostech.

Cina Vétsi mnozstvi vizitek na jedné s anglickou verzi a na druhé s &inskou verzi informaci, Ize vytisknout aZ v
zemi zakaznika, Vizitky se predavaji ob€ma rukama s lehkou Uklonou, vizitku chvili studovat. Je-li vice osob,
dat kazdému. Cinska jména se pisi obracené, manzelky neméni prijmeni po svatbé. Engineer je hlavni
inzenyr, vyrobni reditel.

Indie Pouzivani vizitek v podnikatelskych kruzich bézné, anglické nebo anglicko-hindské, bez tituld, ¢im vyssi
manazer tim hife vizitku ziskame.

Japonsko Nutné velké mnozstvi kvalitnich vizitek, nejcastéji oboustranné, nutné spravné oznaceni funkci,
pozice, akad. tituly se neuvadéji, bez soukromych Gdajl. Pfijmout obéma rukama s Uctou, nechat si
zopakovat vyslovnost jména partnera.

Jizni Korea Pouzivani vizitek velmi vyznamné, nejcastéji korejsko-anglické nebo ¢insko-anglické, pfijmout po
asijsky. Problematicka identifikace jmen — poradi prijmeni a pak dvé krestni jména, 20% Kim, 20% Lee,
nejlépe spojit s fukncemi .

Malajsie Obdobné jako u Cifiand, u muslim@ zaleZi, zda osoba vykonal pout’ do Mekky & nikoli.

Vietnam Méné obradné nez v Japonsku, ale na vizitky si potrpi. Prostudovat, nic nevpisovat.

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Argentina Ve Spanélstiné lepsi, anglictina O.K., kvalitni papir, tisk jednostranny, tituly se vétsinou neuvadi
Ing. =Ingeniero — VS techn.sm., Econ. = Economo — VS 5 let. ekon.sm., Contador — VS 4 let.ekon.sm.,
Dr.=Doctor — doktor prav nebo socidlnich véd Nutna je funkce predavajiciho a kompletni Udaje o firmée.

Australie Styl a kvalita vizitek nema vétsi vyznam, vnimano pouze jako predani informaci. Davaji pouze
potencialnim obchodnim partnerim .

Brazilie Vizitky kvalitni a v portugalsting, tituly se nepouzivaiji.

Etiopie PouZiti vizitek jiz rozsSifeno, presto Ize dostat kontakt na kusu papiru. Vizitky z jejich strany dvojjazycné
— anglicky a amharsky, A staci, nejdll. udaj je P.O. Box, posta dorucuje pouze do nich, Etiopané nemaji
prijmeni, ale maji nékolik krestnich jmen, oslovuje se nejcastéji ato (pan) a prvni krestni jméno.

Mexiko Pozor - Mexi¢ané maji bézné dvé krestni jména a dvé prijmeni
Radi poukazuiji na sva studia v USA - tituly.

Nigérie V zemi nejsou obc¢anské priikazy ani zadna jina identifikace — na jednani mlze pfijit tyz Clovék s jinym
jménem, zvoli si ho, jak se mu libi. Velmi ¢asto evropska (britskd) krestni jména, oblibené pouzivani titulu
Jprince", kterym se vétSinou prohlasi sami. Vizitky jsou pouzivany i kvalitni, ¢asto ale ,,uSmudlané".

v VvV

Tunis Kvalitni vizitky z tézsiho kartonu ve francouzské verzi.

EKONOMICKA FAKULTA TUL



POJ 2024 Setkani 7 — Oblasti vyuziti obchodni etikety

Vizitky a specifika vybranych zemi

USA

Ameri¢ané si nepotrpi na kvalitu vizitek, berou hlavné informacni funkci, tituly se nijak nenosi,

neformalni pristup. Velice Casto se vyskytuje president, vice-president,jako vyssi funkce,
manager je spise nizsi vedouci.

Velka Britanie
Vizitky by mély byt ryté nikoli tisténé a na velmi kvalitnim kartonu, laciné nevzbuzuji ddvéru,

tituly se vétSinou neuvadi, spiSe u védeckych pracovnikd, lékafd a univerzitnich funkcionard.
DvojjazyCné vizitky se nepouzivaji, spravny preklad funkce.

EKONOMICKA FAKULTA TUL

53



POJ 2024 Setkani 7 — Oblasti vyuziti obchodni etikety

Domaci ukol

Dobrovolné ukoly:

- Najit dalSi akronymy Ci emotikon, ktery jeSté nemame

- Vymyslet svUj akronym, emotikon, hadanku

- Vytvofit vlastni vizitku (soukromou, firemni, ,studentskou®)

EF TUL

+420 000 000 000 | +420 00O 000 000
jmeno.prijmeni@tul cz

Technickd univerzita v Liberci

Ekonomicka fakulta

Halkova 917, Staré Mésto, 46117 Liberec 1
www.ef.tul.cz

EKONOMICKA FAKULTA TUL
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Obsah setkani
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Néco malo ze stolovani
Zasady prace se jmény
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Netiketa

Vizitky
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