Organizace protokolarni ¢innosti 1

a) Organizace prijeti

Pracovnim navstévam je tfeba vénovat patficnou pédi, at jiz jde o navstévu vrcholovou i
navstévu béznou. Z protokolarniho hlediska vSechna pfijeti vyzaduji peclivou pfipravu.
Musime urcit osobou zodpovédnou za pripravu akce a tato osoba musi mit na zfeteli, Ze
pomadhad vytvaret minéni hosta o nasi hostitelské zemi a nasi kulturnosti a vyspélosti, pokud
jde o hosta zahraniéniho, o firmé ¢i ufadu, pokud jde o hosta ,,mistniho”.

Navstévy se lisi pouze spole¢enskou Urovni host(, délkou jejich pobytu a finan¢nimi
moznostmi hostitel(l. Co se tyka pravidel, pfimérené upravenych Urovni navstévy, zlstavaji
pro vsechny pfipady stejna.

Pfipravu délime na pfipravu vécnou nebo-li obsahovou a pfipravu organizacni. Pfiprava
vécna souvisi s odbornym ¢i politickym pribéhem jednani. S protokolem a etiketou souvisi
pfiprava organizacni.

Organizace prijeti se sklada z téchto pripravnych casti:
e Misto jednani

Jednani se mlze konat u nékteré ze zucastnénych stran ¢i na neutralni pldé. Kazdd z téchto
variant ma své vyhody a nevyhody.

V pripravé, Ze se jednani kona na nasi ,domaci pidé“, mame psychologickou vyhodu
vlastniho zazemi. MUzeme kdykoli pozvat dalsi odborniky, vyuZivat vlastni techniku,
navrhujeme pribéh i agendu jednani, stanovujeme ¢as jednani, zajistujeme spolecensky
program.

V pfipadé, Ze se jedndani kond u naseho pracovniho partnera nevyhodou jsou predevsim
zvysené naroky na cas, nebot musime cestovat my za nim a tudiz vyssi vydajova stranka
(letenky, hotely atd). Vyhodou je to, Ze mUzeme své partnery i jejich zazemi lépe poznat
(sidlo firmy, vybaveni, pracovnici atd.)

Vseobecné plati, Ze ten , kdo nékam cestuje, ma o jednani vétsi zajem.

V souvislosti s interkulturalnimi specifiky jsou staty, jejichz pfislusnici davaji prednost
cestovani k obchodnimu partnerovi, néktefi naopak uprednostiuji jednani u sebe doma.
Pravidla mezinarodnich styk( ustavnich Cinitell jsou dany zavedenou protokolarni praxi (viz.
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e Termin a doba jednani

Na vSechna jedndni se musime pfedem objednat. Navrhnout jednani mze kterakoliv strana
raznou formou. Pisemné dopisem ¢i e-mailem nebo Ustné, tj. telefonicky nebo pfimo
osobné. Jednani si pracovnik sjednava sam nebo prostfednictvim sekretaridtu. Termin
jednani se snazime dojednat s predstihem, v pfipadé jednani se zahrani¢nim partnerem
vétsSinou dva tydny dopfedu. Terminu se snazi pfizpUsobit strana, ktera jednani iniciovala, na
druhou stranu se snazi doporucit dobu jednani, nebot zna pfedmét jednani.



U nas je nevhodné navrhovat hodinu jednani na dfivéjsi hodinu nez-li 9 hod a pozdéjsi
hodinu neZli 17 hod. Samoziejmé ale zaleZi na ochoté obou stran si navzajem vyjit vstfic.
Pfi jedndni se zahrani¢nim partnerem nebo pfi jedndni v zahraniéi je nutné brat v dvahu i
mistni zvyklosti. Jsou to napftiklad jiné volné dny v tydnu, stdtni a nabozenské svatky,
nabozenské zvyklosti, neochota pracovat a vést jednani po pracovni dobé, neochota pfijimat
navstévy a vést jednani v patek odpoledne nebo v pondéli rano. Je téZ nevhodné navrhovat
jednani na den pfijezdu, zejména jestlize partnefi pfijizdéji ze vzdalenéjSich zemi. Je nutno
pocditat s jejich odpocinkem a s aklimatizaci. P¥i pfipravé terminu jednani je téz treba
zohlednit letni mésice a dobu dovolenych.

Velmi dlilezitym momentem je dochvilnost. Od nas coby Stfedoevropan( se ofekava, Ze na
jednani dostavime presné. Pokud mame zpozdéni, je nutnost o tom naseho partnera
informovat o omluvit se.

Je logické, Ze na objednanou navstévu zahranicniho hosta €i vyznamnéjsi navstévu si
rezervujeme vice casu.

e Seznam jednajicich osob

V souvislosti s pfipravou na jednani je tfeba vénovat pozornost i otazce jednajicich osob.
Jesté pred jedndnim je nutno vyjasnit pocet jednajicich osob, v nékterych ptipadech pfimo
jmenny seznam a jejich funkéni zafazeni. Pocet osob na jedné i druhé strané by mél byt
pfiblizné stejny. Pocetni presila je povazovana za nevhodnou. Stejna by méla byt i uroven
funkéni.

e Organizace a harmonogram jednani

V pripadé propustky vstupu do budovy ¢i na parkovisté je nutné s timto pocitat a jako
hostitelé jednani bychom toto méli predem s prislusSnym utvarem dohodnout a zajistit.
Pokud se jedna o vyznamnéjsiho hosta, zajistime uvitani jiz u vchodu do budovy. Cim
vyznamnéjsi host, tim se predpoklada vyssi pozice vitajiciho za hostitelskou stranu. Pokud
navstévu vitd u vchodu sekretarka ¢i mlady asistent, neni nutné, aby navstéva podavala ruku,
staci ustni pozdrav.

Tento doprovod vede navstévu do mistnosti jednani. Postara se o svrchni oSaceni, ohlasi
navstévu a uvede do jednaci mistnosti.

Hostitel vyjde vstfic hlavnimu hostovi a zdravi se s nim. Poté dojde ke vzajemnému
predstaveni zac¢astnénych osob a vyménu vizitek. Prvni predstavuje své spolupracovniky
hlavni hostitel.

Vzhledem k tomu, Ze hostitelska strana pomaha usazovat hosty na jejich mista, je u
vyznamnych ndvstév vhodné pfedem promyslet zasedaci poradek a eventualné jednotliva
mista oznacit jmenovkami.

Pokud jde o navstévu mimo nas urad ¢i firmu je mnohem vhodnéjsi jednani u konferenéniho
stolu nezli u pracovniho stolu hlavniho hostitele.

Pfi zahajeni jedndni je moZné se souhlasem hosta umoznit kratky fototermin.

Je obvyklé, Ze hostitel nabizi malé pohosténi, které zajisti sekretarka a téz hosty obslouzi.

V prabéhu pracovnich navstév se u nds az na vyjimky nenabizi alkohol.

K ukonceni jednani dava podnét hostitel. Ten s také s hostem louci. Konec jednani je vhodny
k moznému predani darku. Ten mUzZe byt predan jak ze strany hosta, tak ze strany hostitele.



Na konci jednani je téZ mozné podepisovat smlouvu ¢i memorandum.

Podpis dokumentu vZdy znamend vyvrcholeni ¢asto dlouhodobého vyjednadni. Je potvrzenim
dalsi spoluprdce, proto je vhodné ddt tomuto aktu slavnostni raz. Zdkladnim predpokladem a
samozrejmosti je vécné i formdlné pfipraveny dokument (v pfislusnych jazykovych mutacich),
vloZeny do podpisovych desek. Pri podpisu oficidlnich mezindrodnich smluv i jinych
dokument( maji desky také statni znak.

Podpis se kond v pfedem pfipravené reprezentativni mistnosti s podpisovym stolem, na
kterém je umisténa podpisovd souprava. V pripadé mezindrodnich smluv jsou na stole
umistény stolni viajky. Dokumenty jsou pripraveny na podpisovém stole.

Delegace pfichdzeji do podpisové mistnosti a pokud to dispozice prostoru dovoli, stavéji se do
pllkruhu za své predstavitele nebo na stranu ke svym predstaviteliim. Poté prichdzeji vedouci
delegaci a usedaji k podpisovému stolu. Hostitel md svého hosta po své pravici. Pracovnici
protokolu nebo jini asistujici obraceji kazdy svému predstavenému stranky podepisovaného
dokumentu. Pro lepsi orientaci je také moZné oznacit podepisované strdanky vhodnymi
zdloZzkami. KdyZ vedouci delegaci podepisi své dokumenty, pfislusni asistujici pracovnici si za
jejich zady dokumenty vyméni a vedouci delegaci podepisi dokument druhé strany. Po
podpisu vedouci delegaci povstanou a podepsané dokumenty si navzdjem predaji.

Po podpisu dokument( obvykle ndsleduji kratké proslovy, nejprve hostitele a potom hosta.
Obsluha pfindsi Sampariské a nabizeji je obéma vedoucim a pak i jednotlivym ¢lendm
delegaci. Celd akce konci obvykle pripitkem.

Po pracovnim jedndni mlZe hostitel pozvat hosta na obéd ¢i vecefi, pokud je toto predem
vzajemné domluveno ¢i se mohou oba zucastnit setkani s tiskem.

Pro maximalni informovanost ucastnikd jednani mGzeme pfipravit tzv. ,protokolarni
zpravu/informaci“, ktera obsahuje veskeré udaje tykajici se jednani, pfijeti, podpisu
dokumentu atp. Konkrétné se jedna o: termin konani, misto konani, seznam ucastniku,
program jednani.

Ukazka protokolarni informace pro ministra obrany k priibéhu slavnostniho podpisu Dodatku
¢. 1 k Dohodé o spolupraci mezi Ministerstvem obrany, Ekumenickou radou cirkvi a Ceskou
biskupskou konferenci — behem prednasky.



b) Organizace predavani vyznamenani a ocenéni

Jedna se o nejslavnostnéjsi a nejvyssi protokolarni akty (napf. slavnostni akt predani
vyznamenani prezidentem republiky dne 28. fijna na Prazském hradé).

Pfislusny odbor (protokolu) obdrzi seznam ocenénych osob, ktery odsouhlasila osoba
(ustavni Cinitel, ktery bude vyznamenani preddvat). Pokud u vSech osob nejsou kontakty, je
tfeba tyto kontakty vyhledat a predbézné vyznamenané informovat. V ptipadé udileni
vyznamenani in memoriam je tfeba domluvit s rodinnymi pfislusniky, kdo bude za ocenénou
osobu vyznamenani prebirat.

Nasledné se vyznamenani pozvou pisemnou formou, a to dopisem nebo pozvankou.

K nalezitostem zvaciho dopisu ¢i pozvanky patfi jméno a funkce osoby, kterd bude
vyznamenani udilet, termin a misto konani slavnostniho aktu, pfipadné predepsany dress
code. Zaroven je nutné v pozvance pozadat o potvrzeni Ucasti pozvaného hosta. Pozvanky Ci
zvaci dopisy jsou poslany vidy s dostatecnym predstihem, nejméné dvou tydnd. Vzhledem

k tomu, Ze hosté Casto zapomenou svoji Ucast potvrdit, je nezbytné cca pét dni pred
samotnou akci hosty obvolat, a tim zjistit pfesnou Ucasti. Na pozvance ¢i zvacim dopise je
urcena oficidlni hodina zahajeni slavnostniho udileni vyznamendni, ale s u¢astniky byva
pfedem domluveno, aby se dostavili cca o hodinu dfive a mohli byt predem seznameni

s pribéhem slavnostniho ceremonialu. Zaroven organizatofi mohou dle Ucasti sefadit
vyznamenani s listinou dle jmen za sebou a v tomto poradi se sefadi i ocenéni.

Vybér mista, kde slavnostni akt probéhne, volime vidy s ohledem na pocet ocenénych osob,
jejich doprovod( a dalSich hostll. Zaroven je potfeba pocitat s novinafi, kameramany,
fotografy a vytvofit jim podminky. Novinafti, ktefi se chtéji akce zucastnit se musi predem
akreditovat.

Seznam vyznamenanych osob a host( je predem pfedan pfislusSnému utvaru (bezpecnostni
sluzbé, recepci atd.) a tim hostlim zajistén bezproblémovy prijezd s moznym parkovanim do
uréeného mista konani.

S cateringovou sluzbou se predem dojedna pozadované pohosténi s ur¢enim rozpoctu

v souvislosti s po¢tem osob.

Vlastni priibéh akce:

e Ocenéni nastoupi na sva mista nebo se posadi do rad

e Pfichazeji ¢estni hosté a rodinni prislusnici

e Zazvuku vhodného hudebniho doprovodu pfichazi hlavni predstavitel, ktery predava
ocenéni

e Urceny pracovnik zahaji slavnostni akci

e Nasleduje kratky projev hlavniho predstavitele

e Urceny pracovnik ¢te rozhodnuti o predani vyznamenani, diplom( apod. a predstavi
postupné kazdého ocenéného

e Hlavni predstavitel pfistupuje k ocenénému se slovy , blahopfeji“ nebo naopak
ocenény pristupuje k hlavnimu predstaviteli, ktery mu preda vlastni ocenéni.
Ocenény pak hlavnimu predstaviteli podékuje a vraci se na své misto. Soucasti
podékovani byva podani ruky

e Nasleduje kratké podékovani jednoho z ocenénych

e Po ukonceni predavani se obvykle hraje statni hymna



e Za zvuku hudby odchazi hlavni predstavitel s doprovodem
e Slavnosti akt obvykle konci spole¢enskym podnikem (recepci, ¢isi vina, vecefi,
kulturnim programem atp.)

Pokud ocenéni pfi tomto aktu stoji a jedna se o pfeddvani ocenéni i starSim ¢i nemocnym
osobdm, pak je nutno pfipravit pro nékteré z nich Zidle. Budou-li potfebovat, mohou se
posadit. Nejde o zadny prestupek proti protokolarnim pravidlim Je také vhodné pred
zaCatkem nebo naopak pfi lou€eni predat manzelkdm ocenénych kvétiny. | ony maji zasluhy
na uspéchu manzeld.

Déleni vyznamenani:

1) Statni vyznamenani :
a) rady
b) dekorace
- krize
- medaile
- odznaky

Statni vyznamenani se fidi zakonem €. 157/1994 Sb., o statnich vyznamenanich Ceské
republiky.

Proptijéenim nebo udélenim statnich vyznamendni Ceské republiky jednotliveiim ocefiuje
stat jejich vynikajici ob¢anské zadsluhy o budovani svobodné demokratické spolecnosti,
vysledky prace, Usili o obranu vlasti, hrdinské a jiné vyjimecné Ciny.

Pravo propujcovat a udélovat vyznamenani pfislusi prezidentu republiky, nezmocni-li k tomu
jiny organ.

Navrhy na propUjceni nebo udéleni vyznamenani predkladaji prezidentu republiky
Poslaneckd snémovna, Senat a vlada. Prezident republiky mGze propjcit nebo udélit
vyznamenani i bez takového navrhu.

Vyznamenani propUjcena nebo udélena PR mlze odevzdat jeho jménem osoba jim
povérena.

Vyznamenany prevezme insignii vyznamenani a listinu o jeho propujceni nebo udéleni.
Jestlize se propUjcuje nebo udéluje vyznamenani obéantm Ceské republiky in memoriam,
pfevezmou pozustali vyznamenani v pfipadé udéleni medaile insignii vyznamenani a listinu o
udéleni vyznamenani.

Insignie vyznamenani je opravnén nosit pouze vyznamenany.

Po Umrti nositele Fadu — obcana CR — se &islovana insignie Fadu vraci Kancelafi prezidenta
republiky. Po imrti osoby vyznamenané medaili nebo po umrti nositele fadu, ktery neni
ob&anem CR, z{stdvaji insignie vyznamenani a listiny o udéleni vyznamenani pozGstalym.
Neni-li pozUstalych, vraceji se Kancelari prezidenta republiky.

Vyznamenany, kterému byl pravomocnym rozhodnutim soudu uloZen trest ztraty ¢estnych
tituld a vyznamenani, je povinen vratit propljcené nebo udélené vyznamendni KPR.

Pokud je nékdo nositelem nékolika fadi a medaili, nosi vyznamenani dle uréeného poradi.
Na spolecenském odévu lze nosi miniatury vyznamenani tzv. rozety.



Rady jsou vyssi formou vyznamendni, propQjcuji se obéantim Ceské republiky a udéluji se
tém, ktefi nejsou obcany Ceské republiky. Zpravidla se ¢leni na tfidy.

Rad bilého Iva je nejvy3si vyznamenani osob, které se zvlast vynikajicim zplisobem zaslouzily
o Ceskou republiku.

Rad Tomase Garriqua Masaryka je vyznamenani osob, které se vynikajicim zpGsobem
zaslouzily o rozvoj demokracie, humanity a lidska prava.

Pro snazsi odliSeni zasluh se nékteré rady rozdélily na skupinu ob¢anskou — vyhradné pro
civilisty a za nevojenské zasluhy a na skupinu vojenskou, vyluéné pro vojaky za vojenské
zasluhy. Radovy odznak je totozny, lisi se atributy.

Dekorace jsou nizsi formou. Ve vSech tfech typech — kfize, medaile a odznaky — mohou byt
¢lenény na stupné a zasadné se udéluji.

Medaile Za hrdinstvi je vyznamendni osob za hrdinstvi v boji a osob, které se s nasazenim
vlastniho Zivota zaslouZzily o zachranu lidského Zivota nebo znacnych materialnich hodnot.
Medaile Za zasluhy je vyznamenani osob, které se zaslouzily o stat nebo Uzemni
samospravny celek.

ZpGsob noseni v Ceské republice. Radi se na levé strané hrudi od osy téla doleva, v piipadé
potfeby i v nékolika fadach. Nosi se bud’,,naturadlné” pfi slavnostnich pfilezitostech nebo
v podobé , miniatur” podle predpisu stejnokrojovani, civilisté podle uvazeni

2) Verejnopravni vyznamenani:
a) dilci (krajska, resortni, méstskd, obecni)
b) cirkevni (napf. kapitulni, diecézni)
c) spolkova (skautska, sokolska, dobrovolné hasi¢ska atp.)

Tato se na vojenském stejnokroji zasadné nenosi, pokud to neni povoleno pfislusSnym
prepisem. Na ob¢anském odévu budou umisténa az za statnimi, jsou urcena predevsim
k noSeni na stejnokrojich pfislusnych organizaci, instituci a sboru.

Ukdzka protokoldrni informace pro prezidenta republiky k pribéhu stdtniho svatku 28. 10. a
pro ministra obrany k pribéhu slavnostniho ceremonidlu udéleni rezortnich vyznamendni MO
CR a jmenovdni vdle¢nych veterdn(i do vyssich vojenskych hodnosti pfi pfileZitosti statniho
svdtku 8. 5. — béhem predndsky.



c¢) Organizace spolecenskych akci

Kazdy spolecensky podnik vyZzaduje organizacni pfipravu, ktera odpovidd jeho vyznamu,
poctu zucastnénych osob a formé jeho usporadani. Soucasné je velmi dilezité znat
charakteristiku jednotlivych spolecenskych podnikd a dle pfilezitosti zvolit praveé tu spravnou
formu a tim predejit spole¢enskému faux pas. Neni napriklad mozné pozvat hosty na raut a
nabidnout jim obclerstveni roznasené obsluhujicim personalem ve formé ,,pouhych”
kanapek. Nebot raut je pravé a predevsim o dobrém jidle.

Urover, na jaké se takové podniky pofadaji, byva €asto diametralné odli¥na, od velmi
formalnich aZz po naprosto neformalni setkani sportovniho, zdbavného ¢&i jiného charakteru.
Spolecensky podnik se mlzZe pofadat v navaznosti na pracovni jednani, ale také pfti radé
jinych prilezitosti. A pravé na zakladé jaké pfileZitosti se akce chystd, vybereme spravny druh
spolecenského podniku:

e snidané

e brunch

e obéd

e buffet lunch, buffet diner
e vecele

® recepce

e (iSevina

e koktejl

e ples

e zahradni slavnost
e (aj

e kdva

e party

e piknik

e matineé

e réveillon

e raut

e banket

(vice k jednotlivym druhum viz Druhy spolecenskych podniki v ¢dsti Zdklady spolecenského
chovdni a etikety).

Cile spolecenskych podnik( a akci mohou byt rlizné. Velmi ¢asto navazuji na predchozi
jednani a jejich pribéh ¢asto umoznuje projednat v uvolnénéjsi a méné formalni atmosfére
ty otazky, které bylo obtizné fesit pfi pracovnim jednani.

Cim mensi je pocet Ucastnikd, tim konkrétné&;jsi, ucelovéjsi je smysl takového setkani (napf.
podpis dohody, jmenovani do funkce). Spolecenské podniky s velkym poctem pozvanych
davaji moznost potkat celou fadu osob, s nimiz byva za normalnich okolnosti obtizné se
setkat. Cilem téchto akci je predevsim setkavani se, navazovani novych zndmosti, ziskavani
informaci, vyména nazora.



V souvislosti s pfipravou a realizaci akce je nutné urcit organiza¢ni tym a povérit
zodpovédnou osobu za tento tym, ktera bude garantovat Uspésny priabéh akce.

Pfehled jednotlivych ukont k pfipravé:

e Stanoveni druhu spolecenského podniku

Druh spolecenského podniku se ur€uje dle pfilezitosti, pfi které budeme tento podnik
organizovat a jaky ucel ma tato akce splnit. Napfiklad v ptipadé navstévy predsedy
mezinarodniho olympijského vyboru v CR jsme si jisti, e nebudeme organizovat ani &ii vina
ani snidani, ples, matiné natoz réveillon, nybrz budeme uvaZzovat o slavnostni recepci €i
banketu. V pfipadé Spatného vybéru typu spolecenského podniku by to nas host mohl
vnimat jako projev nelcty.

e Stanoveni terminu akce

V souvislosti s druhem spolecenského podniku, sférou pozvanych hostu si pti stanovovani
terminu si ovéfime prislusné informace. Napfriklad pokud budeme mit v umyslu pozvat
poslance, ovéfime si, zda v ndmi stanoveném terminu neprobiha schiize PSP. Pokud budeme
mit zajem o Ucast ¢lena vlady, vyhneme se dnlim, kdy probihaji jednani vlady. V pfipadé
zajmu o Ucast €lena diplomatického sboru si ovéfime, zda pravé v tomto terminu neprobiha
v jeho zemi statni svatek ¢i zda se jedna o pracovni den v jeho zemi. Pokud budeme zvat
hosty napfic sférou politickou, diplomatickou, bankovni, kulturni, ovéfime si, ze v nami
stanoveném terminu se nekona vyznamna spolecenskd akce. Va takovém pripadé budeme
mit problém nejen s nizkym poc¢tem host(, ale i z malou Ucasti zastupct médii.

e Sestaveni rozpoctu

Od rozpoctu se ndam odviji veSkeré naleZitosti spojené se spoleéenskym podnikem a je
logické, Ze ¢im slavnostnéjsi spolecensky podnik, tim vyssi naklady.

e Zajisténi prostor

Pokud nemame k dispozici prostor, ktery je obvykle vyuzivan pro konani spole¢enskych
podnikd, je nutné takovy prostor najit. Opét je treba mit ohled na druh podniku, ktery jsme
vybrali, na hosty, které chceme pozvat, eventudlné pfizpUsobit vybér osobnosti, pro kterou
je napfriklad tento spolecensky podnik podavan. V soucasnosti existuje fada specializovanych
firem, jimiZ je moZno zadat urcité ¢asti akce a které maji databazi prostor vhodnych

k organizovani eventd.

e Sestaveni seznamu hostu

Odviji se od prilezitosti konani akce a od naseho zaméru, co od této akce ocekavame a za
jakym ucelem ji organizujeme. Pti sestavovani seznamu hostl je tfeba si vyjasnit

s hostitelem, zda bude tento spolecensky podnik podavat s manzelkou/manzelem, nebot od
tohoto rozhodnuti se také odviji, zda hosté budou zvani s doprovodem &i samostatné.



e Pozvani hostu

Na spolecenské podniky zveme osobnim dopisem nebo tisténou pozvankou. V dnesdni dobé
se setkdme i s pozvankou v elektronické podobé. Dle pravidel etikety to vSak neni Upiné
vhodna forma pozvani (vice k pozvdnkam v ¢dsti Zdklady spolecenského chovdni a etikety) a
pouziva se vice pro akce odborné nez spolecenské.

e Zajisténi obcerstveni

Pokud jiz nemadme cateringovou spolec¢nost, se kterou spolupracujeme delsi dobu, je nutné
takovou najit. Oslovime alespon tfi firmy, napiSeme pozadavek s pfedpokladanym
rozpocCtem a o¢ekdvame jejich nabidku. Profesiondlni spolecnost Vam posle nékolik typu
menu i se informaci naklad na osobu u kazdého menu. Dobrd cateringova spole¢nost Vas i
pozve na ochutnavku svych produktd. Pfi osobnim jednani je vhodné se zeptat na zplsob
prepravy obcerstveni na misto, v ¢em budou pokrmy prepravovany, domluvit pocet
obsluhujiciho personalu, kdy budou pokrmy zaloZeny a dalsi detaily.

e Sestaveni a pfiprava programu

V pripadé pfipravy programu je potieba zohlednit kromé zvoleného druhu spolecenské akce
a sloZeni hosti téz casovou dispozici a zvoleni vhodného Zanru, urcit moderatora akce a
nezapomenout na projev hostitele, pokud zvoleny spolecensky podnik toto vyZaduje.

e Zabezpeceni technického zazemi

Je dulezité nezapomenout na zajisténi technickych ndlezitosti jako jsou Satny, parkovani,
kvétinovou vyzdobu véetné kytic na pfedani, event. vlajkovou vyzdobu, dataprojektory,
notebooky, promitaci platno, dopravu ¢i ubytovani pro VIP hosty , darky ¢i tlumoceni a dalsi.

e Priprava zasedaciho poradku v pfipadé podniku s pevnym zasedacim poradkem

Zasedaci poradek je tvoren tzv. sestavenim protokolarniho poradi pozvanych hostu. Zaroven
je potreba urcit protokolarni poradi stol(, pokud jsou zvoleny stoly kulaté. Pokud je zvolena
obdélnikova tabule, nejvyznamnéjsi hosté sedi naproti sobé uprostred tabule. Aby se hosté
Iépe zorientovali v zasedacim poradku pred hlavnim salem bude umisténa tabule s tzv.
,Sitting order” nebo téZ nazyvanym , placement”, kde bude v grafické formé zndzornény
jmenny zasedaci poradek (vice k zasedacimu porddku v ¢dsti Zaklady spolecenského chovdni
a etikety)

e Potvrzeni Gcasti hosti v pfipadé podniku s pevnym zasedacim pofadkem

Dva az tti dny pred konanim akce obvolavame hosty, ktefi nepotvrdili Ucast, abychom ziskali
maximalni prehled Ucasti a vyhnuli se nepfijemné situaci, kdy by prisel host, predevsim
vyznamny host a my pro néj neméli misto odpovidajici jeho spolec¢enskému postaveni.
Kazdopadné je treba pocitat, Ze néktery z hostl ucast potvrdi a nedorazi ¢i naopak. Pro tento
pripad jsou u tabule mista pro tzv. domaci, ktefi v pfipadé neobsazeného mista mohou misto
obsadit nebo naopak uvolnit pro necekaného pfichoziho.



e Pfiprava projevu

V pripadé spolecenského podniku, ktery predpoklada projev hostitele, je potfeba projev
pfipravit. V ivodu projevu je nutné pfivitat nejvyznamnéjsi hosty ve sprdvném
protokoldrnim poradi a spravné uvést jejich funkce. V zavéru projevu neopomeneme pozvat
hosty na obcerstveni, eventualné darky, které obdrzi u vchodu.



