Obsah

I. SpoleCensky styk a vybrané otazky etikety

SPOIECENSKY STY K ..ot 7
SPOIECENSKA VYCNOVA......ccoiiiiiiiiiiciecee e 7
Slusnost, zdvorilost, TaKT..........ccccccciiiiic 8
] ] 7 RSP PRPT I
SpoleCenské PrEANOSTI.......cccvviiereiie e 13
Seznamovani a PredstaVOVAaANI..........cccccevveiii i 14
NaVStIVENKY- VIZITKY ......cooooiiiicece e 21
PouZivani navstivenek...........ccccooeviieiiiicic e,
Oslovovani a titulovVaNi..........cccceii i 27
Etiketa Ustniho a pisemMnNEnO ProjJevU........cccccviiiiiiiieiie i 29
EtiKeta JIMeN ..o 29
Slechtické tituly a jejich POUZIVANT...........cccovceevceeeeieeeeeereceeaa. 31
Etiketa jazyka a pisemného projevu..........cccvvevieiieeciecnene, 33
Etiketa e-mailU........cccocovoiiiiiii 34
Tlumoceni a tIuMOCNTK.........cccoiiiiii e, 41
Telefonicky styk a zasady jednani po telefonu.......................... 42
Pravidla telefonnino StyKU..........ccocoooiiiiiiniiiiiiicrce e 43
Uskali telefonickéNo STYKU........cccovovvereeeviieeeeeee e 44
»Technika“ telefonickych rozhovor(........ccccccooevevenne .o . 44
Mobilni telefonNy ... 47
Pfijimaci Fizeni - nastup do zame@stnani...........cccceceveveicicnennne. 49
Pravidla pfijimaciho Fizeni.........ccccoeiiiiieiiciie e 49
Zasady pro psani ZiVOTOPISU.......ccccererererienesenieseenieseesee e, 50
Privodni (motivadni) dOPiS.....cccccvevveeviiieeeecee e 53
(@01 [=] 1= 1o | 1RSSR 34
Panské obleCenti.......cccveiiiiiin i, 36
DaMSké OBIECENT......ccviiieccee s 58
AKLOVKY, TASKY .....oiiiiiieiiiieiee e 59
SpoleCenské podniky a prileZitosSti .......cccocevveiiiiiiiiie e 59
OrganizaCni PrPravy .occccevcereiiene e sese e
POZVANKY ..o 61

VZOrY POZVANEK ..ot 62

25

60



Hlavni formy spolecenskych podnikUl........c.ccccceveevevieeeieevcneennne, 63
Vybér a zplsob podavani napojt

Zasedaci poradek.........cccocvvvveiiviniiiieieen, e ———— 72

Pravidla StOIOVANT.........ccooiiiiecce e 74
TISKOVE KONTEIENCE......cveictiiete et 78
EtiKeta darOVANT........oceiieeiiee e 80

2. Diplomaticky protokol

Diplomaticky protokol, pojmy, historie diplomacie.............cc.coo...... 83
K historii diplomatického protokolu...........cocoeiiiiiiiiiiiiic 88
DiplomatiCKE STYKY .....coiiiiiiiiiiieece e e o'

Vnitfni organy statu pro oblast zahrani¢nich styk{
Diplomaticke a dalSi MiSe .....ccccooiiriiiiiiiiii e

DiplomatiCké MISE......cccociiiiiecie e 95
Stalé mise a delegace do organd a nakonference . . . - 102

SHAIE MISE...cuiiice e e 103
Delegace do organli a na konference...........cccocovevvveeevevenennnne, 104
Poradi diplomatickych zastupcll, diplomaticky sbor . . . . 104
Vysady a imunity diplomatickych a stdlych misi.........c............. 105
Jiné vysady a IMUNITY ... K09
ZVIASINT MNISE.c.viiiiiieicee et [ 10
Konzularni styky a Konzul@ty............ccccooveiiiiiiiiiicci e, I
Konzularni vysady a ImMuUNity........ccccooieeiieiieeiie e 115
Honorarni konzularni Grady..........cccocevieiieeieiieceeceee e N7
Konzul&rni jednatelStVi.........ccooceveiiiiieieeeeeee e 118
Ceska centra V ZahraniCi.......c.coccovoveveeveeeieereeeseeeeeseess s 118
Obchodni diplOMACIE........cccccieiiiiie e 120
Konferen¢ni diplomacie a konferenni praxe........c.ccccceeevivivieiennnne. 123
Zahrani¢ni navstévy statnich predstavitell...........cocoeeevviiiiiicennne, 127
Podpis smluv @ dOKUMENTU........cccocveievieiieeeee e 179

Diplomatickd korespondence.

Seznam literatury
Prilohy: Vzory protokolarni a diplomatické korespondence

71

95

130



