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Dobry sluha, zly pdn@e

» Etiketa a protokolarni pravidla maji napovedét, ale vzdy byt
pfizpUsobeny konkrétni situaci nebo osobnosti

» Je lepsi udélat chybu nez ze strachu zamrznout a napdchat tak dalsi
ndvazné skody

» Nejste-lisijisti, dejte na pocit a infuici



Statni vigjka jako symbol
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Jeji podoba je neménnad jiz vice nez 100 let (od roku 1920)

Ufady jsou povinny statni viajku vyvésit pfi statnich svatcich,
vyznamnych dnech nebo pri akcich celostatniho vyznamu
vyhldsenych viddou

Viajky mohou byt vyvéseny frvale (hlidat Cistotu a neporusenost)
Pri vztyCovani (vytahovani) se vzdy vytahuje jako prvni
Pri svésovani se svési jako posledni

Vigjka jiného statu Ci obce nesmi byt vyse, nez Ceskd viajka



Statni viajka a ceska trikoloro




Casté chyby 5







Jak vyvesit viajku na statni svatek?

Pfi svislém véseni T Jen pro presnost:

je bila barva vievo. w3 pomeér stran vlajky CR
Je tomu tak proto, A ma byt 3:2 a klin by mél
Ze se musi dodrzet dosahovat do poloviny
poradi Ceskych barev. délky vlajky.

Prvni je bila, pak
cervena, nakonec
modra, jako u nasi

trikolory. 1

— Kdyz je viajka
rovhobézné s fasadou,
tak i v okné,
je bila barva vlevo.

Kdyz visi vlajka na stozaru smérem kolmo k fasadé, musi byt
cerveny pruh vlajky vzdy u budovy.




Trikolora (strihani pdsky, pietni akty,
umisténi trikolory na venci)




Umisténi
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Pouze na celni strané budov

Pri pouziti pouze Ceské statni vligiky je pri pohledu na recnika vzdy
pohledove vlevo

Na zerdi spolecné s Ceskou statni vliajkou nesmi byt zadnd jind viajka
Pri vztyCovani (vytahovani) se vzdy vytahuje jako prvni

Pri svésovani se svési jako posledni

Vigjka jiného statu i obce nesmi byt vyse, nez Ceska viajka

Viajka nesmi byt nicim ani Castecné prekryta (znak obce) Ci
doplnéna néjakym textem



Vyrazy smutku 10

» Jako vyraz smutku muze byt statni viajka svésena na pul Zzerdi — pozor,
takto musi byt svéseny i viajky ostatnil

» V pripadé, ze je vlajka ukotvena na tyci (prapor), nelze ji svésit na pul
zerdi a na vyraz smutku se doplniuje cernym praporem

» PfisvéSovdani na pul Zerdi nejprve svésime ostatni viajky, Ceskou
naposledy

» Pristatnim smutku (naposledy K. Gott) zacind pieta v predvecer
dne(dnu) stdtniho smutku, opétovné vytazeni viajky rdno po skonceni
smutku

» Pri pietdch v obci (napr. skon vyznamneho obyvatele Ci zastupitele)
svésime vlajku na pUl zerdi (popr. vyvésime cerny prapor) bezodkladné,
sveésuje se vétsinou po pohrbu dané osoby

» Kondolence svym proté&jskim (starosta-starostal)



Pohrby 2

» Pri zakryti rakve viajkou je vzdy viajka umisténa
klinem vzadu

» Vlajka nesmi byt prekryta véncem Ci kvetinami

» Rakev nesmi byt spusténa do hrobu Ci zaroviste s
ile][ o]V

W Hr”.l“

» Kondolence dopisem (soustrast se nikdy nepreje!)

» Ucast na pohtbu (zistit, kdy a kde se kond a piijit
vCas)

» Poslat vénec/kvétiny (zajistuje hibitov — privézts
predstihem, poplatek) Jai |

» Dat si pozor na guestlisty (aktualizovat, po umrti |
vymazat)



Poradi vlajek

» Pfednost md VZDY viajka CR, je vzdy nejvyznamné&jsi a je z
pohledu na budovu VLEVO

» Stdtni viajky jsou nadfazeny vlajce EU a viajkédm krajo, obci ¢i
instituci/firem
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Skiadani viajky

Jak se spravné sklada viajka CR?
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Pozor na chyby

Spinavd vigjka

Nestejné rozméry riznych viajek

Potrhand vlajka

Vybledld viajka od slunce

Vzdy ovérujte spravnost a aktudinost vliajek cizich statu

Vlajku nelze pouzivat na prekryti pomniku ¢i pamétnich desek!
Vlgjka se nesmi dotykat zemé (je-li velka, drzet!)
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Vlajka se vytahuje i svésuje bez preruseni
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Protokoldarni poradi

» Stat: prezident republiky, predseda Sendtu, predseda Poslanecké
snémovny, predseda viady, ministr

» Kdy protokoldrni poradi pouzivime
» Zasedaci poradek u protokoldarnino poradi

» U zahraniCnich delegaci sdéluji sami organizatori
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Priprava oficidlniho setkani

Seznam UcCastnikU a protokoldrni poradi / zasedaci porddek
Pfedstavovdni ¢lenU delegace

Tlumoceni / ozvuceni

Obcerstveni (obsluha?)

Casovd dotace

vV v v v Vv Vv

Misto prijezdu (zavora), vitani, kvétiny (a jejich nasledné dani do
vody)

v

Dary (pfimé, protokoldarni)
» Ukonceni setkani (protokol Ci vedouci delegace?)
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DalSi aspekty setkani

Strany stolu (hosté celem k oknUm - lepsi mista)

Jmenovky na stole

U vétiich setkdni ¢i obédu ,,mapa mist" u vchodu

Prehled UCastnikd setkdni prehledné na papire pred sebou
Uvodni projevy (délka, zading hostitel)

Pameétni knina na konci (text navstévy predepsan, mozno dopsat)
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Rozlouceni, odchod — kam doprovazi hlavni hostitel
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Komunikace s medii

Nelze nekomunikovat

Odkdazdani na osobu ke komunikaci urcenou
| novindri délaiji svou praci (vétsina)

ZAakon 106

Slusnost v odpovedi
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Riziko primych odpovédi v telefonu (poslat do e-mailu)
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Kvetiny

Oblibené barvy, typy kvétin

Pozor na barvy u cizich statu (Cervend, bild...)
Opatrné na aromatickeé kvetiny / alergie
Velikost kvétiny a rizika pro obleceni

Vzdy vyndat z papiru
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Vhodné se predem domluvit pri parovych setkanich v restauraci s
druhym muzem
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Narozeniny, vyroci, svatky

» Méjte vzdy prehled o narozenindch, svatcich a dulezitych
datumech

» Vyuzivejte i u nezndmych lidi CRM, google

» Nepodcenujte databdzi svych kontaktu, uklddeijte Cisla
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Cisla a interkulturni zvyklosti

» Vnimejte lokdini zvyklosti hostU a ddvejte pozor na Cisla (napfr. 4)
» Poddvanirukou
» Smrkani
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Pracovni jedndani a dary
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Prichod na pracovni jedndani (v€as, cca o 5 minut dopredu)
Rezerva pro parkovadni / nenaddlé uddlosti

Hostitel ma presny harmonogram

Dary (pozor na chyby — alkohol, multikulturni zvyklosti)

Uvod jedndni a navozeni lepsi atmosféry (zjisténi si informaci)
Obcerstveni (kava, voda, vino...)

Tlumoceni — konsekutivni, simultanni (sluchdtka)
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Etiketa pracovni korespondence a 25
telefon&tu

Nerusim?e

Casy pro voldni do prdce a domu

Pozdni Case Napiste e-mail

SMS, whatsapp, facebook messenger, linkedin...
Emotikony a jejich pouziti v konverzaci
Pouzivejte slovo “dekuiji

Nepiste ani nevolejte plni emoci!
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Videokonference a etiketa oblékani, pozadi...



Tituly a jejich pouziti
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Tituly Bc., DIS.

Tituly Mqr., Ing., MgA.
Tituly MUDr., JUDr., RNDr.
Titul Ph.D.

Priklady:

Bc. Radek Novotny, student

Mgr. Jan Novdak, reditel spolecnosti

Ing. Petr Vesely, Ph.D., zGstupce reditele

doc. Ing. Evzen Nadenicek, CSc., primar kliniky

prof. Ing. Petr SGha, CSc., rektor univerzity (magnificence)
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E-maily

Osloveni (titul, pozice)

Diakritika

RAdkovani, odstavce

Pozor na pravopis!

Pozor na odpovedeéet / odpovedet vsem
Nezapomenout na prilohy
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Pozor na datovou stopu (historie, prilohy, autori v metadatech atd.)
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Socialni sité

» Pozor na sdileni soukromych fotografii i z&zitkO
» Vnimejte osoby kolem sebe a datovou stopu, ktera pretrva navzdy
» Pozor na komentdre / prispévky / lajky / sdileni cizich prisp&vku
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