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V OBLASTI KOMUNIKACE A ETIKETY
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Uvod

Vzdélavani v oblasti medialni komunikace se pomalu dostava do povinnych Skolnich
ucebnich osnov a praxe jednoznac¢né poukazuje na nezbytnou potiebu zvladat
otazky spojené stimto tématem. Stejné tak efektivni komunikace, spoleCenské
chovani, profesionalni prezentace a dalSi oblasti dnes patfi ke standardnim
dovednostem manazeru a dalSich pracovniku bez ohledu na to, zda pusobi ve statni

sprave ¢i soukromé sfére.

Lektor PhDr. Martin Opatrny, Ph.D., se oblasti komunikace vénuje jiz fadu let
a proSel znaCnou praxi ve statni spravé i v komerénim prostfedi. Vzhledem k
pusobeni na pozici manazera komunikace mezinarodni skupiny se orientuje v oblasti

PR, medialni a krizové komunikace v CR i zahraniéi.

Veskeré polozky této nabidky jsou orientaCni a vzdy jsou upravovany dle
individualnich potfeb a pfani klienta. Jednotliva témata je mozné kombinovat

a pfizpusobit co do obsahu, formy a ¢asové naro¢nosti.
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Predmet nabidky

Tato nabidka je zaméfena jak na dlouhodobéjsi spolupraci v oblasti vzdélavani, tak
i na jednorazové seminare a je mozné ji doplnit dle prani a pozadavku klienta o dalsi

odborné externi Skolitele, ktefi mohou pokryt jina, nez nize uvedena témata.

Vzhledem k dosavadnim zkuSenostem a puUsobeni v oboru je lektor Martin Opatrny

pIné schopen zajistit erudované lektorské sluzby pfedevsim v téchto oblastech:
- KOMUNIKACE,

- SPOLECENSKE CHOVANI A ETIKETA.

Konkrétné se jedna zejména o témata:

- medialni komunikace

- krizova komunikace

- verbalni manipulace a sebeobrana

- neverbalni komunikace

- interni komunikace

- profesionalni vystupovani a prezentace
- Public Relations

- etiketa a spolecenské chovani

- mezikulturni komunikace a protokol

- VIP poradenstvi na miru (dle individualnich potfeb klienta)

Pozn.:

Podle potfeb a poZadavku klienta je mozné uvedena témata upravit ¢i rozS$ifit o dalsi
okruhy (napf. pravidla a zasady pisemné komunikace, medialni komunikace pro
specifické profese, netiketa apod.). Kurzy je mozné pfipravit pro zacatecniky, stejné

Jako pro pokrocilé.
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Nabidka konkrétnich kurzu

Medialni komunikace aneb jak dostat do médii informaci, kterou

potrebuiji

Popis:

Uradu, instituce nebo jiné organizace a na mnoha pozicich musime ovladat vedle
svého oboru i dalSi schopnost - uméni komunikace. Dokonalé vystupovani
a schopnost dobfe medialné prezentovat své pracovni €i soukromé hodnoty je
v dneSnim dravém prostfedi nutnosti. Neobratné vystupovani totiz lehce zastini
i naSe znalosti a vysokou odbornost, ale plati to i naopak — vytfibeny projev a zazité
zasady komunikace s médii a vefejnosti je mohou ucinné zhodnotit. Média nelze
kanalem. Na kontakt s médii se vyplati pfipravit, protoze se mulze tykat opravdu
kazdého. Novinafr svoji otazkou ,pfepadne” politika, podnikatele a dalSi znamé
osobnosti, ale také tfeba ufednika, fadového zaméstnance, dité prfed Skolou,
zakaznika v obchodé nebo kolemjdouciho obCana na ulici. Ale kolik z nas vi, jak
média funguiji, jak s novinafem spravné komunikovat a jak s informacemi ucinné
pracovat? Komunikace s novinafi a vystupovani v médiich neni snadné, ale Ize se
tomu naudit. Skoleni je vhodné, jak pro zaginajici mluvéi, pracovniky v oblasti PR, tak
pro vSechny, které medialni komunikace zajima. Pro pokrocCilé je mozZné sestavit

seminar orientovany na problematické otazky z této oblasti.

Cil:

Cilem Skoleni je poskytnout uc€astnikim zakladni prfehled o fungovani médii,
seznamit je se zasadami vystupovani ve sdélovacich prostfedcich a naucit spravnym
reakcim na otazky novinafl. Seminaf nabizi na zakladé praktickych pfikladl také
uziteCné navody, jak informace pro novinare spravné pfipravit a prezentovat. Kromé
zakladnich zasad medialni komunikace poradi také s praktickymi postupy a umozni
ucastnikim vyzkouSet si samostatnou pfipravu sdéleni pro konkrétni média,

rozhovor s novinafem pfed kamerou &i na mikrofon apod.
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Obsah:

zakladni zasady komunikace s médii aneb co ne/délat

jak funguji konkrétni média, jaka jsou jejich specifika, vyhody a nevyhody
zacindm s médii — Co mam délat?

vim, co chci sdélit, ale nevim jak; a nebo pfremyslim o vhodném medialnim
tématu, ale nevim, jak jej uchopit

volba vhodného média pro komunikaci sdéleni

jak pfipravit sdéleni, aby zaujalo aneb co novinafi potfebuji a chtéji slySet
jak nejlépe novinare oslovit a dostat ho na svou stranu

je vhodnéjsi tiskova konference, brifink, tiskova zprava, ¢lanek nebo jenom
neformalni posezeni s novinarem

pravidla pro vystoupeni v rozhlase a televizi, telefonicky rozhovor ¢i osobni
setkani s novinafem

jak spravné mluvit a formulovat myslenky

co médiim (ne)fikat

pfiklady dobré a Spatné praxe

uzite€né rady a tipy, prakticka cvi¢eni na konkrétnich pfipadech

Uéastnici si v praxi vyzkousi:

rozhovor s novinafem

praci pfed kamerou a s mikrofonem (s rozborem verbalni a neverbalni
komunikace)

pfipravu sdéleni pro konkrétni typ média (napf. psani tiskové zpravy)

reakce na otazky novinarl

praci s trémou a pod tlakem

Pozn.: Je mozné pfipravit i jako prakticky workshop (napi. v TV studiu). Lze sestavit dle

zkuSenosti ucastnikt — od zacateCniku az po pokrocilé (PR manaZzeri, tiskovi mluvéi apod.).

Seminar je obvykle realizovan s profesionélnim kameramanem.
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Krizova komunikace jako prilezitost, nikoliv hrozba

Popis:

Seminaf krizové komunikace vétSinou navazuje na standardni vzdélavaci blok
komunikace s médii. Pfed pfipravou na krizovou komunikaci je totiz nezbytné
porozumeét zakladnim principum medialni komunikace. A pak si uvédomit, Ze Casto je
pouze na nas, zda dovolime médiim nadfazenou pozici a nechame se zatlacit do
kouta. Stejné tak ale muzeme krizovou komunikaci obratit ve svuUj prospéch, podat
informaci pozitivné a vytézit z ni maximum pro sebe. Prezentaci v médiich, a to
i béhem krizové komunikace, je totiz nutné chapat vzdy jako pfilezitost, nikoliv jako

hrozbu. | tady plati — Stésti pfeje pfipravenym!

Cil:

Cilem Skoleni je pfiblizit u€astnikim procesy krizové komunikace, jeji principy
a zasady. Zajemci se nauci, jak odvratit utoky médii a jak se branit novinarskym
trikim a manipulaci, a zarovenn se seznami s postupy, jak vyuzit krizi ve svuj
prospéch. Soucasti kurzu jsou prakticka cvi¢eni, kde jsou na konkrétnich pfikladech

(dobré i Spatné praxe) demonstrovany postupy pro krizovou komunikaci s médii.

Obsah:

- zasady a principy krizové komunikace (jak funguji krize a jak je rozpoznat; jak
komunikovat krizové situace a vyuzit je ve svij prospéch)

- priklady krizi a jejich nasledna komunikace

- co je a co neni medialni kauza — pro€ vznika, jak ji rozpoznat Ci vytvorit

- jak postupovat v pFipadé krize, koho, jak a kdy informovat

- co V krizi musim/mohu/mél bych udélat

- komunikace s médii v dobé krize (kdy a jak oslovit média; co komunikovat; jak
odrazet utoky v médiich a jak neskocCit na novinarskeé triky)

- sdéleni nepfijemnych faktt

- jak se vyhnout nepfijemné otazce, jak reagovat na neCekanou otazku

- jak odvést pozornost médii od nepfijemného tématu/faktu

- jak podat informaci pozitivné a jasné

- jak se nebat mikrofonu ani kamery

reakce ve stresu a pod tlakem
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- prakticka cviceni

- diskuse k tématu, otazky a odpovédi

Pozn.: Je mozné pfipravit i jako prakticky workshop (napf. v TV studiu). Lze sestavit dle
zkuSenosti ucastnikti — od zacateCnik( az po pokrocilé (TOP management, PR manaZzeri,

tiskovi mluvéi apod.). Seminar je obvykle realizovan s profesionalnim kameramanem.

Verbalni manipulace a sebeobrana

Popis:

Uspét u jednani, zaujmout pfed publikem nebo prosadit napady se Iépe dafi tém, kdo
jsou jazykové zdatni. A nesmi chybét vyrovnanost, pfiméfena suverenita
a profesionalita, dllezita je také nasSe pfiprava a odhadnuti partnera v komunikaci.
Slovo je rozhodné mocnéjsSi nez zbran. Naucte se je tedy vhodné pouzivat. Jakym
zpusobem prosadit vlastni postoj ¢i nazor? Jak obhajit vlastni stanovisko navzdory
presile? Cim presvédéit druhé, aby nas respektovali a naslouchali nam? Jak
zaujmout tfeba i nezajimavym tématem? Jaké nejCastéjSi manipulativni techniky lidé
pouzivaji a jak se vac&i nim branit? Jak funguji zakladni psychologické procesy béhem
rozhovoru, Ize jich vyuzivat ve svij prospéch? Naucte se vnimat a rozumét skrytym

strankam komunikace.

Cil:

Cilem Skoleni je seznamit u€astniky s vhodnymi a u€innymi metodami, jak v ramci
komunikace prosadit vlastni zamér. Nauci je volit postupy, jakymi vést rozhovor
a smérovat ho podle vlastnich potieb, stejné tak jako pusobit na komunikacéni partery
ve svUj prospéch. Seminar otevira nékdy tabuizované otazky manipulativnich technik
verbalni a neverbalni komunikace, kterym bud muzZeme rozumét, a nebo jim

podléhat.

Obsah:
- etika manipulace (co miZeme a co nemuzeme pouzit)
- asertivita neni slabost, ale pfednost

- odhad a rozbor komunikaéniho protéjSku (typy komunikatort)

PhDr. MARTIN OPATRNY, Ph.D., expert na komunikaci a etiketu
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- zaklady a zasady uc€inné argumentace (kdy jaky tip argumentd a vici komu
pouzit)

- obrana va¢&i manipulovani

- presvédcCivé vystupovani

- stanoveni cilu rozhovoru a cesty k jejich dosazeni

- vedeni rozhovoru

- vyuziti zdkladd psychologie osobnosti pfi komunikaci (verbalni i neverbalni)

- tipy a techniky verbalni manipulace

- praktickée rétorické triky

- diskuse k tématu, otazky a odpovédi

Neverbalni komunikace v praxi

Popis:

Neverbalni komunikace — to nejsou jen vhodna gesta ¢i mimika. Prace s vlastnim
télem, ale také prostorem ¢i barvami mize vyzdvihnout nebo naopak silné poskodit
komunikace nez Cast verbalni. Mily usmév, oéni kontakt, pfiméfené sebevédomy
postoj, spravné drzeni téla, vhodné zvoleny oblek a nalezity ,halo“ efekt zastini
i hloupé fraze na pocatku rozhovoru. Co vSechno skryva nebo odhaluje neverbalni
komunikace, jak ji spravné Cist a pouzivat? Pfesto, Ze se Casto jedna o nevédomé
procesy, lze se jim naucit a vyuzivat je tak, abychom v ramci jakéhokoliv rozhovoru

zaujali.

Cil:

Cilem Skoleni je naucit uCastniky spravnému pochopeni a vyuZiti neverbalni
komunikace v soukromém i pracovnim Zzivoté s dlrazem na pusobeni na druhé.
Seminaf nastini mimo jiné postupy, jak se pomoci neverbalni komunikace vice
prosazovat mezi lidmi a jak ji vyuzivat pro zdiraznéni mluveného projevu ¢i navazani
a udrzeni pozornosti publika. Neverbalni komunikace je Vasi vizitkou — méla by byt

co nejlepsi!
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Obsah:

- vztah verbalni a neverbalni komunikace (v ¢em je sila, vyhody a nevyhody
verbalni a neverbalni komunikace)

- zaklady neverbalni komunikace — co vSechno do této oblasti patfi a jak to
vhodné vyuZzivat

- jak se naucit Cist neverbalni komunikaci u sebe i ostatnich

- neverbalni komunikace a jeji vliv na image osobnosti

- gesta, postoje a mimika pfi rozhovoru a jednani

- Cteni gest a porozuméni ostatnim

- prace s prostorem, osobni zény a jejich vnimani

- jak ,ovladnout® prostor kolem sebe a co lze v tomto sméru vycist z chovani
druhych (prakticka cvieni feci vlastniho téla)

- komunikace oCima — kazdy pohled néco vyjadfuje

- diskuse k tématu, otazky a odpovédi

Uéinna interni komunikace — cesta k Gspéchu

Popis:

Nefungujici interni komunikace, nepfedavani informaci a nezajem o prostiedi,
vnémz pracujeme, patfi k nejvétSim prohfeSkim a neSvarim na pracovisti.
Spravnou a v€asnou informovanosti zaméstnancl o chodu firmy a déni vni lze
zamezit komunikacnim Sumim a =zaroven posilit loajalitu a sounalezitost
zaméstnancd s firmou. U&inna interni komunikace je cestou k Usp&chu. Poradim

Vam, jak na to.

Cil:

Cilem Skoleni je pfedstavit v plném rozsahu interni komunikaci a jeji mimofradny
vyznam, naucit u€astniky vyuziti vSech moznosti interni komunikace v dané instituci,
a to nejen pro zvySeni motivace a loajality zaméstnancu. Seminar poradi, jak interni
komunikaci vyuzit pro zvySeni efektivity firemnich procest a naudi ji vyuzivat ve
prospéch firmy i jednotlivce. U&astnici pochopi, jaké konkrétni nastroje kdy a prod

pouzivat, osvoji si zakladni pravidla interni komunikace, zejména pak praci se

PhDr. MARTIN OPATRNY, Ph.D., expert na komunikaci a etiketu
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zpétnou vazbou, ktera je €asto vyznamné podcenovana. Nechybi ani uZiteCné rady,

tipy a doporuceni ani prakticka cviceni.

Obsah:

- co je a co neni efektivni interni komunikace

interni komunikace a jeji vliv na fungovani a vykon firmy €i instituce

- cile interni komunikace a jejich dosahovani

- druhy a metody interni komunikace

- komunikacéni kanaly podle cilovych skupin

- komunikace mezi kolegy a vztah nadfizeny/podFfizeny

- efektivita komunikace a jeji hodnoceni

- rozdily interni komunikace ve statni spravé a soukromém sektoru, prekazky
a moznosti

- sila, vyhody a nevyhody zpétné vazby

- diskuse k tématu, otazky a odpovédi

Pozn.: Lze pripravit i jako prakticky workshop.

Profesionalni vystupovani a prezentace

Popis:

Vefejna komunikace je nedilnou soucasti kazdodenniho Zivota a tyka se nas vsech,
bez ohledu na to, zda jste feditel firmy, oddéleni ufadu, zastupce neziskového
sektoru, politik, podnikatel, ¢i kdokoliv jiny. Zvladani vlastni neverbalni komunikace
v kombinaci s vhodné volenymi slovy je tou nejsilngjSi zbrani kazdého z nas. Vyznam
naseho sdéleni Casto kazi vycpavkova slova i jiné zlozvyky, ale to vSe Ize zménit.
Naucte se pracovat sami se sebou, odhalte své silné a slabé stranky a pochopite, ze

kultivované vystupovani pomuize podtrhnout veSkeré Vase schopnosti.

Cil:

Cilem Skoleni je naucit ulastniky sebevédomé a profesionalné prezentovat

informace pfi rdznych vefejnych vystoupenich. Seminaf je seznami se spravnou

pfipravou i samotnou prezentaci, vysvétli dulezity vyznam vztahu mezi obsahem
PhDr. MARTIN OPATRNY, Ph.D., expert na komunikaci a etiketu
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a formou sdéleni, doporuci rizné zpusoby, jak zaujmout pozornost, jak vyuzit
technickych pomucek nebo jak bojovat s trémou a stresem. Nastini zaroven postup,
jak se vyporadat s neoCekavanymi situacemi ¢i nesouhlasem publika, jak snizit trému

nebo jak vyuZzivat pfi prezentacich fec téla.

Obsah:

- zakladni zasady uspésné prezentace — cil, struktura a efektivni pfiprava
prezentace

- co posluchaci ne/chtéji slySet a pro¢

- €im, kdy a koho zaujmout (praktické rady a doporuceni)

- vyhody a vyuzivani spravnych audiovizualnich a technickych pomucek

- vyuziti vyhod neverbalni komunikace (prace s prostorem i s vlastnim télem —
jaka pouzivat gesta a mimiku; pfiklady dobré a Spatné praxe)

- v €em délam chyby pfi mluveném projevu

- jak mohu zlepSit své pusobeni diky neverbalni komunikaci

- odhad publika a prace s publikem — jak Cist spravné své posluchace, jak
s lidmi pracovat, jak zaujmout, odstranit rusive vlivy ad.

- jak pracovat se stresem a jak snizit trému

- diskuse k tématu, otazky a odpovédi

Pozn.: Lze pripravit i jako prakticky workshop.

Zaklady PR aneb jak a pro¢ budovat vztahy s verejnosti?

Popis:

Vztahy s vefejnosti mohou byt dobré nebo Spatné. Nemohou nebyt. Bez ohledu na
to, zda se jedna o soukromou sféru nebo statni spravu, vSechny firmy a instituce
musi komunikovat s vefejnosti. Do této kategorie totiz patfi zaméstnanci, média,
ostatni firmy, Ufady, politici i konkurence. Nekomunikovat tedy nelze. Pokud Public
Relations funguje spravné, kazdy subjekt se mize brzy zviditelnit a ziskat si podporu
ob&anll i médii. Nastroje PR mohou pomoci prosadit sdéleni do médii, zastavit

medialni krizi, otevfit i usmérnit vefejnou debatu, propagovat vyrobek ¢&i sluzbu,

PhDr. MARTIN OPATRNY, Ph.D., expert na komunikaci a etiketu
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doplnit marketingové aktivity, podpofit reklamu a mnohé dalSi. To vSe Casto za

zlomkovou cenu v porovnani s inzerci, reklamou ¢i marketingem.

Cil:

Cilem S$koleni je jednoduse ucastnikim vysvétlit slozitou oblast PR. Kurz odpovi

pfedevsim na otazku — jak mam zacit s PR. Zaméfi se také na to, co vSe tvofi vztahy

s vefejnosti, kdo je vlastné onou vefejnosti a jak a pro€ s ni pracovat. Jaké nastroje,

kdy a za kolik mohu pouzit? Jak vhodné nastavit PR strategii, jak spravné definovat

a rozdeélit cilové skupiny a jak ovéfovat ucinnost vlastniho pocinani?

Obsah:

co vSechno tvofi PR (jaké jsou =zakladni druhy, vyhody a nevyhody
jednotlivych nastroja)

kdy a pro¢ pouzit PR, kdy reklamu a marketing

jak s PR zacit (co a pro¢ ne/mam délat, jaky potfebuji rozpocet, kolik lidi, jaké
nastroje zvolit a pouzivat atd.)

druhy a typy PR, zakladni nastroje PR (jejich charakteristiky, vyhody
a nevyhody)

kdy a proc jednotlivé nastroje pouzit (PR nejsou jenom média!)

propagace neni propaganda

faze a prubéh PR (jak nastavit procesy, co vSe hlidat a vyhodnocovat, jak se
poucit z chyb a pfisté je nedélat)

PR a média (jak vnimaji PR novinafi, jak spravné pracovat s médii)

jak sestavit spravnou PR strategii (co ma obsahovat a co k tomu potfebuiji)
kdo a s kym ma komunikovat aneb jak fesit konkrétni aspekty PR v praxi
monitoring meédii, socialnich siti, zpétna vazba a jeji vyhodnocovani

pfiklady dobré a Spatné praxe

diskuse k tématu, otazky a odpovédi

Pozn.: Lze pfipravit jako prakticky workshop (napr. priprava PR strategie). Zamérfeni kurzu

se vZdy odviji od dosavadnich znalosti ucastnikt, muZe tedy slouZit zacatecnikim

i pokrocilym (rizikové aspekty PR, zasadni chyby a omyly, krizovéa komunikace ad.).
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Etiketa a spoleCenské chovani v praxi

Popis:

Etiketa znamena nejen vyznamnou spoleCenskou udalost, ¢erny oblek, noblesni
drzeni sklenice a vytfibenou konverzaci, ale také soubor pravidel a zvyklosti pro
vzajemny kontakt lidi i v bézném zivoté, v zameéstnani, tramvaji, doma nebo na ulici.
SpoleCenské chovani stale vice pfestava byt soukromou véci Clovéka a stava se
i nutnou pracovni podminkou. Vedle pracovnich zkuSenosti je casto silnou
konkuren¢ni vyhodou na trhu prace i v osobnim Zivoté. Zejména byznys etiketa se
dnes stava nedilnou soucasti kazdé firemni kultury. Neobratnost pfi spoleéenském
styku miUze vyznamné poskozovat nejen image jednotlivce, ale také instituce, kterou
jedinec reprezentuje. At uz se jedna o obchodni schizky, politicka ¢&i jina setkani,
kulturni udalosti, vzdy mame moznost zapusobit. Uméni spoleCenského chovani

otevira nejen srdce, ale i dllezité pfilezitosti.

Cil:

Cilem Skoleni je pfipravit ucastniky na orientaci ve spoleCenském styku, seznamit je
se zaklady etikety a praktickymi postupy pfi jednotlivych spoleCenskych udalostech,
at uz vroli poradatele nebo hosta. Pomuze zvladnout profesionalné vSechny
spoleCenské situace. Diky kurzu ziskate dovednosti pro jednani a naucite se nutné
zaklady a pravidla spole€enskych situaci v osobnim i pracovnim Zivoté. SpoleCenské
chovani se také neobejde bez vhodné konverzace. Seminaf tudiz pfiblizi zasady
spoleCenské komunikace a nabidne praktické rady a doporu€eni pro spoleCenska
setkani, vedeni rozhovoru, zakladni principy stolovani a dalSi situace. Praktické
Skoleni je zaméfené na spoleCenska pravidla bézné komunikace, protokolu,
telefonické komunikace, poradi, jak se chovat na vecirku, vecefi Ci jiné spoleCenské
udalosti, kdo a kde ma prfednost, jak se spravné predstavit, jak se spravné obléknout
na jednotlivé typy spoleCenskych udalosti, jak spravné vybirat a prfedat darky,
a mnohé dalSi. SoucCasti seminafe jsou prakticka cviCeni jednotlivych modelovych

situaci formou rolovych her a nacvik konkrétnich postupu.
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Obsah:

Pozn.:

zakladni principy spoleCenského chovani a jejich pouziti v praxi

etiketa vSedniho dne

pravidla a zasady béznych spoleCenskych pfilezitosti, pracovnich
a slavnostnich spoleenskych udalosti (navstéva, svatba, pracovni obéd,
recepce, banket, raut, garden party, vecirek, ples atd.)

etiketa v oblékani, jak spravné Cist a pouZivat dress code

spoleCenska konverzace — pozdravy, pfednosti a titulovani, pfedstavovani,
pouzivani vizitek, vykani/tykani, praktické rady pro spoleCensky rozhovor
stolovani — teorie a praxe, vCetné praktickych doporuceni v obtiznych
situacich

pfipitky, proslovy, koufeni a alkohol

byznys etiketa aneb jak se liSi spoleCenské chovani na pracovisti a mimo néj
netiketa aneb i on-line prostor ma sva pravidla spoleCenského chovani (psani
e-maill, sms, pracovni a soukromé hovory, kdy/jak a komu mohu volat, jak
spravné telefonovat atd.)

nehody a trapasy ve spolecnosti, nejvétsi prohfesky vuc&i spoleCenskym
pravidlim

diskuse k tématu, otazky a odpovédi

Obsahové priority je mozné sestavit individualné na zakladé pfani a potreb klienta.

Jak se bavit s cizinci aneb mezikulturni komunikace a protokol

V_praxi

Popis:

Jina zemé, jiny mrav. O tom, ze ruzné kultury se chovaji a komunikuji rGzné, neni

pochyb. Jak se ale vyznat v dneSnim sloZitém multikulturnim prostfedi? P¥i

zahrani€nich cestach a stycich se zahrani¢nimi hosty musime vzdy respektovat

odlisné zvyklosti jinych kultur. Nékde jsou rozdily minimalni, ale jsou zemé a kultury

s obycCeji pro nas zcela nezvyklymi. Pokud bychom je nerespektovali, mohli bychom

se dopustit nemilého faux pas, protéjsSek rozladit a obchodni &i spoleCenské setkani

by pak mohlo skongit nezdarem. Styky s jinymi kulturami jsou v disledku globalizace

tel.
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stale Castéjsi. Abychom jim rozuméli a upéli, musime znat jejich pravidla a na kontakt

se svétem se pfipravit.

Cil:

Cilem seminare je pfiblizit uCastnikim rozdily v komunikaci mezi jednotlivymi narody
a kulturami, pfedstavit odliSné modely jednani, zvyky a tradice, vhodna témata pro
konverzaci a naopak upozornit na tabu a na mozna uskali a prohfesky pfi formalnim
i neformalnim kontaktu s odliSnymi kulturnimi skupinami. Kurz je vhodny jak pro
zastupce soukromého sektoru, tak statni spravy. V prvnim pfipadé muze poskytnout
zaklady byznys odliSnosti mezi riznymi kulturami, ve druhém pfipadé poskytne

cenné rady pfi jednani se zahrani¢nimi delegacemi.

Obsah:
- co je kultura a ¢im je tvofena — kulturni principy a stereotypy
- Jsme jini my nebo oni? (vnimani odliSnych kultur a jejich rozdil)
- verbalni a neverbalni komunikace u riznych kultur, podobnosti i odliSnosti
- rozdilné pfistupy ke stejnym vécem (napf. prostor, barvy, ¢as apod.)
- typické chovani v ramci vybranych kultur svéta
- jednani s lidmi jiné kultury u nas
- kulturni odliSnosti a specifika ve spoleCenském styku a komunikaci
- byznys etiketa a komunikace napfi¢ kulturami

- diskuse k tématu, otazky a odpovédi

Pozn.: Lze pfipravit s ohledem na konkrétni poZadavky klienta (napf. rozbor jednoho teritoria

¢i zemé apod.).
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VIP bali¢ek

Popis:

Vzdélavaci potfeby vrcholnych manazerd a dalSich VIP klientd jsou velmi
individualni. S ohledem na jejich postaveni neni navic vhodné organizovat pro né
skupinova Skoleni. VIP baliCek se tedy soustfedi vzdy na jednoho konkrétniho
ucastnika. At uz se jedna o pfipravu pfed dulezitym vystoupenim v médiich, na
obchodni konferenci, pfed pracovnim jednanim nebo o uc€ast na vyznamné
spoleCenské akci, vzdy zjistim konkrétni potfeby klienta a sestavim konzultace
pfesné na miru. Poradit je mozné s vhodnym obleCenim a image, profesionalnim
vystupovanim a sebeprezentaci, stejné jako efektivni verbalni a neverbalni
komunikaci a spoleCenskym chovanim. Potfebujete-li se diskrétné a efektivné

zdokonalit v téchto oblastech, VIP baliek je pfimo pro Vas.

Cil:
- dobre vypadat a plsobit na druhé
- zvladnout vlastni neverbalni komunikaci
- umét konverzovat a profesionalné se vyjadrovat

- dokazat si poradit i ve slozitych situacich spole¢enského styku

Zameérem je pfedevsim sestavit klientovi ryze individualni Skoleni &i pfipravu pfesné
podle jeho potieb. Skoleni mtZze zahrnovat vystupovani pfed publikem a komunikaci
s médii — od milého rozhovoru v dopoledni televizni talk show, pres agresivni
rozhovor s novinafrem ¢i vystoupeni v televizni debaté az po vedeni mluveného
projevu a sebejisté, duvéryhodné vystupovani. Rozbor verbalni a neverbalni
komunikace je samoziejmosti. Konzultace se mohou tykat také zasad etikety, Ize
rozebrat silné a slabé stranky daného ucastnika a poradit s celym spektrem moznosti
spoleCenského kontaktu, situaci a dalSich pfilezitosti. Poradenstvi nabidne tipy
a triky pro snadnou spoleCenskou konverzaci, zaklady protokolu zejména s ohledem
na VIP spole¢nost a dullezité obchodni & spoleCenské udalosti vEetné vybéru
vhodného obledeni nebo protokolarniho darku. Skoleni muZe pomoci zdokonalit
mluveny projev i celkové vystupovani, vybrousit k dokonalosti vefejny projev
a pfipravit na pfipadna uskali jednotlivych akci. Soucasti poradenstvi mize byt ucast

vizazistky, ktera poradi s celkovou image osobnosti a pfipadné doporu¢i vhodné
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zmény a upravy. Kurz doda nejen potiebné informace, doporuceni, tipy a triky, ale

prfedevsim sebevédomi a jistotu.

Obsah:
Konkrétni obsahové priority se tvofi vzdy individualné s ohledem na potfeby klienta.
Mezi zakladni oblasti patfi:

- analyza verbalni a neverbalni komunikace (v€etné postupl, jak odbourat
chyby a zlepSovat se)

- profesionalni komunikace a vystupovani (rozbor slabych a silnych stranek
vystupovani, doporuceni pro zlep$eni, pfiprava napf. pred dllezitym projevem
apod.)

- individualni rozbor etikety a spoleCenského chovani

- spravny dress code

- image osobnosti (silné a slabé stranky)
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Profil lektora
PhDr. Martin OPATRNY, Ph.D.,

je expertem na komunikaci, Public Relations a Public Affairs.

Své dosavadni profesni zkuSenosti ziskal jak v soukromém, tak statnim sektoru.

V souCasné dobé pulsobi jako poradce v oblasti medialni a krizové komunikace,
Public Relations a Public Affairs. V ramci mezinarodni skupiny Emoney Group
zodpovidal z pozice externiho komunikacniho manazera za celkové PR spole¢nosti
vramci regionu stfedni avychodni Evropy. Dfive medialné zastupoval projekt
Opencard. Coby specialista na komunikaci, PR a PA pracoval v mezinarodni
poradenské, komunikaéni a lobbingové siti Interel, své schopnosti pfedtim uplatnil
jako tiskovy tajemnik a mluvéi predsedy Poslanecké snémovny Parlamentu CR.
Znacnou praxi proSel na Ministerstvu pro mistni rozvoj, kde vedl odbor vnéjSich
vztahl a byl Séfredaktorem webového portalu. Praktické znalosti naCerpal také
v Ceské televizi jako externi redaktor zahraniéniho zpravodajstvi, v soukromé PR
agenture nebo samostatnou publikacni €innosti tykajici se zejména komunikace a

etikety.

Absolvoval doktorandské studium na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze
obor kulturologie, kde se specializoval na masovou komunikaci a psychologii. Ziskal
titul Ph.D. voblasti interkulturni komunikace. Predtim studoval management
a marketing. V sou€asné dobé se mimo jiné vénuje lektorské a publikacni Cinnosti
v oblasti medialni a krizové komunikace. Tato témata prfednasel na Filozofické fakulté
Univerzity Karlovy v Praze a Diplomatické akademii Ministerstva zahrani¢nich véci
CR.

Martin hovofi plynné anglicky.
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Vybrané reference v oblasti vzdélavani:

- Akademie verfejné spravy

- AXA Pojistovna

- Centrum andragogiky

- Cushman & Wakefield

- CzechTourism

- Ceska narodni banka

- Ceska darova sprava

- Diplomaticka akademie Ministerstva zahraniénich véci CR
- delegace velvyslancu republiky Zimbabwe

- Deutscher Bundestag — Wissenchaftliche Dienste
- GE Money Bank

- Institut statni spravy CR

- Institute for International Research

- Kofola CS, a.s.

- Ministerstvo zemé&délstvi CR

- Ministerstvo primyslu a obchodu CR

- Ministerstvo pro mistni rozvoj CR

- Ministerstvo vnitra CR

- Prazska informacni sluzba

- Stalé zastoupeni CR pfi EU

- adalsi
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Zaver
PfedloZzena nabidka obsahuje pouze zakladni specifikaci témat a seminafa.

Obsahova napli a dalSi detaily kurzii se mohou vyrazné pfizpusobit konkrétnim

zajmum a potfebam klienta.

Lektor potvrzuje svlj vazny zajem na spolupraci a je pfipraven o vSech otazkach
tykajicich se naplné seminafu a kurzl, podminkach realizace (a to vCetné ceny)

s klientem dale jednat.

Kontakt

PhDr. Martin Opatrny, Ph.D.
tel.: + 420 602 252 405

e-mail; martin.op@centrum.cz

Vice na LinkedIn: https://cz.linkedin.com/in/martinopatrny
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