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ÚVOD 

ETIKETA JE SOUČÁSTÍ NAŠEHO ŽIVOTA. JE VIDITELNÝM PROJEVEM 

RESPEKTU K OSTATNÍM LIDEM A VYJÁDŘENÍM ÚCTY K NIM.  
 

___ 

 
Chovat se podle etikety je osvobozující. Znalost korektního chování poskytuje vol-

nost a svobodu v různých situacích a možnost soustředit se na podstatu setkávání s 

lidmi. Pokud znáte, jak jednat s ostatními, aby se ve vaší přítomnosti cítili dobře, 

vytvoříte jim bezpečný prostor. Přesně obráceně, nebezpečně a nepředvídatelně na 

vás zřejmě působí lidé, kteří se k vám chovají hrubě, neomaleně a nevidí si do pusy.  

 
Podobnost s řidičským oprávněním, tedy s řidičákem, je zde zcela zjevná. Když po-

tkáte na silnici auto, které se díky svému řidiči stává nekontrolovatelnou zbraní, 

necítíte zřejmě pohodu a komfort. Má-li někdo řidičák, neznamená to, že je dobrým 

řidičem. Disponuje sice jistými informacemi, avšak neumí je použít nebo je 
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nepoužívá záměrně. Takový člověk je ve společnosti ostatních řidičů nežádoucím 

jevem a budí nejistotu.  

 

MĚLI JSTE UŽ TU PŘÍLEŽITOST, SEDĚT NA MÍSTĚ SPOLUJEZDCE 

V AUTĚ, KTERÉ ŘÍDIL NEZKUŠENÝ NEBO „NEVYCHOVANÝ“ ŘIDIČ?  
 

Pokud ano, možná mi dáte za pravdu, že cesta tam či zpět byla spíše trestem než 

odpočinkem a touha vystoupit převyšovala touhu dostat se na místo určení.  

 
Řidiči, který vám dokáže, že zvládá běžné i nenadálé situace v provozu s klidem, 

dáte mnohem více důvěry a cítíte se s ním bezpečně. I zde je stejná paralela s etike-

tou. Lidé, kteří se umějí chovat v různých situacích, znají jednoduchá doporučení a 

mají dobré návyky, jsou pro ostatní atraktivními společníky. Snadno navazují 

vztahy a pracovní vazby se jednoduše vyvíjí v osobní či obchodní přátelství. Už sa-

motné základy etikety vás odliší od ostatních. Dostanete více možností ve 

společenském nebo pracovním životě. Postavte vaše chování na jednoduchých zá-

kladech, na abecedě etikety. Z ní můžete postavit později jednoduché věty a ještě 

později celá souvětí korektního chování. Začněte tedy od začátku. 
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PROČ JSEM NAPSAL TENTO TEXT? 

ETIKETA JE POMYSLNOU ŠPIČKOU LEDOVCE. POD HLADINOU,  

V NAŠEM NITRU, ZŮSTÁVÁ PRO OSTATNÍ SKRYTÁ NAŠE EMPATIE,  

RESPEKT, TAKT A JEMNÝ CIT PRO SITUACI. SVOJÍ VELIKOSTÍ  

TU ŠPIČKU NÁSOBNĚ PŘESAHUJE. 
 

___ 

 
Píšu rád. To je jistě prvním důvodem, proč jsem tyto texty napsal. Napsat celou 

knihu o etiketě je jistě dalším z mých cílů, začal jsem však jednotlivými články v ča-

sopisech a na svém blogu. Postavit všechna, z mého pohledu důležitá doporučení za 

sebe a napsat o zdvořilosti, chování a jednání stovky stran, by se mohlo pro běžného 

čtenáře zdát příliš velkým soustem a „nepožvýkatelným“ kusem.  

 
Čtenář by si mohl naprosto legitimně klást otázky, zda to vlastně zvládne. Mohl by 

se ptát, zda to není moc, naučit se zvládat sám sebe v tolika různých situacích.            

A mohl by si třeba také odpovědět a nabýt dojmu, že takové množství informací 

nezvládne a raději se tím nebude zabývat. Mohl by se leknout a s etiketou seknout. 

Proto jsem se rozhodl toho pověstného medvěda rozporcovat na menší kousky. Za-

čít od začátku a jednoduše.  
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Na samotném startu je nutné vybavit vás několika málo teoretickými informacemi. 

Nelekejte se, vím, že praktické návody jsou čitelnější. Dovolte mi však zmínit, že 

etiketa je virtuální realita. Je projekcí toho, co máme uvnitř. Je spojením dvou veli-

čin, směsí dvou vzácných ingrediencí. Etiketa je smíšena v tom nejlepším poměru 

z jednoho dílu slušnosti a jednoho dílu zdvořilosti. Slušnost, to je jedna ze zásadních 

lidských vlastností. Samotná lidskost, mohl bych říct. Je to projevená vůle nenapad-

nout a neublížit jinému člověku. Projevuje se v mnoha situacích vašeho života             

a umožňuje vám setkat se s kýmkoli, aniž byste cítili ohrožení vlastního bytí. Těch 

několik výjimek, které jen potvrzují pravidlo, nechám stranou.  

 
Zdvořilost, ta druhá surovina, ze které je etiketa smíšena, to je soubor naučených, 

získaných a okoukaných vědomostí, názorů a návodů, jak se chovat. Už samotné 

slovo zdvořilost, respektive jeho základ, vám napoví, kde je jeho původ a proč je 

stále v naší blízkosti. Ze dvora. Podobně jako německý i anglický výraz pro totéž, 

tedy Höflichkeit a Courtesy, mají svůj původ na dvoře. V místě, kde se společnost 

takový dvůr obývající, shodla na jistých, pro danou dobu a místo praktických, mo-

delech chování. Prostě si tehdy řekli, případně jim bylo řečeno, takto se budeme 

chovat, abychom tady na tom malém kousku země vůbec spolu mohli žít.  

 
Dodnes se lidé na celém světě učí a řídí pravidly a doporučeními, jak se k ostatním 

chovat tak, aby jejich soužití bylo co nejpříjemnější. Nejenom ta naše, evropská          

a mnohdy zcela mylně nazývaná vyspělá kultura, má stovky návodů, jak s ostatními 

žít. Pomineme-li etiketu, která by se vám, také zcela mylně, mohla zdát jako návod, 

jak se chovat v naleštěných plesových sálech, divadlech nebo v drahých restaura-

cích, máte kolem sebe spoustu zákonů, nařízení a vyhlášek, které vám a lidem okolo 

umožňují lépe sdílet stejné místo na zemi.  

Cítím jako svoji osobní povinnost šířit kolem sebe můj pohled na chování, sdílet 

s vámi mé niterní důvody, proč má etiketa v našem světě pevné místo. Avšak ne 

jako zkostnatělá věda osob stříbrovlasých, ne jako mylným výkladem 
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interpretované chování v době první republiky a ne jako překážka k ležérnímu a 

svobodnému životu. Etiketa není ani jedno z toho. Etiketa je moderní životní styl. 

 
Etiketa vychází z předpokladu, že znáte jeho jediný zákon. Žena je společensky vý-

znamnější než muž, osoba starší než ta mladší a v jistém případě je také nadřízený 

společensky významnější než podřízený. To je vše. Je to jednoduché. 

 

Etiketa začíná tam, kde začal váš život. Ve vaší rodině, s vašimi rodiči, aby poté 

pokračovala v životě s vašimi partnery a dětmi. Etiketa je kodex, jehož přečtení, re-

spektování a šíření je cestou ke spokojenému životu a úspěchu ve vztazích i v práci. 

Proto jsem napsal tento e-book. 
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KAPITOLA 1 

 

 

 

 

 

ZDRAVIT A BÝT ZDRAVEN 

V TÉTO KAPITOLE SE DOZVÍTE, CO VÁŠ POZDRAV ZNAMENÁ  

PRO OSTATNÍ, KOHO A KDY ZDRAVIT VE MĚSTĚ NEBO NA VESNICI, 

JAK NA POZDRAV PŘI SETKÁNÍ ŽENY S MUŽEM A KDE MUSÍTE  

A KDE BYSTE POZDRAVIT NĚMĚLI. 
 

___ 

 
Je to zřejmě jedna z prvních věcí, kterou jste se jako děti z běžné etikety – tedy sou-

části korektního chování – naučili. S tatínkem na prahu dědečkova domu, 

s maminkou v obchodě, s učiteli na ulici. Pozdrav tam byl s vámi. Podle toho, kdo 

byl tím zdraveným, se také míra vašeho zájmu o zdravení zvětšovala nebo zmenšo-

vala. Různé pamlsky často způsobovaly dětský Pavlovův efekt a zdravení šlo, pod 

příslibem nebo v očekávání těchto prvních úplatků, mnohdy tak jaksi automaticky.  
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Automatizace ve zdravení je jistě žádoucí. Měli byste vždy zdravit všechny, které 

znáte. Není důležité, zda s nimi máte stále tak dobrý vztah, jako tomu bylo v minu-

losti. Fakt, že osoby vám známé zdravíte vždy, berte jako závazný. V ulicích měst by 

byl přenesený nepsaný vesnický „zákon zdravit každého“, kdo se v ulici nebo blíz-

kém okolí objeví, zcela neprůchodný. Uzdravili byste se k padnutí. Vesnické 

prostředí a tradiční blízkost jejich obyvatel jsou důvodem, proč zdravíte každého. 

Podobná blízkost, která je ne vždy žádoucí a příjemná, obdobně jako na vesnicích, 

se objevuje často v nájemních domech všech možných způsobů výstavby, a tedy ne-

jen v těch panelových. Zdravte tedy všechny osoby, které bydlí ve stejném domě 

jako vy.  

 
Jste-li muž, a víte to o sobě, zdravíte vždy vy jako první všechny ženy a také všechny 

osoby starší. Pokud je osoba podle vašeho mínění podobného věku jako vy, zdraví 

jako první ten pohotovější, zde mu budeme říkat zdvořilejší. Smíte to být také vy, 

zvláště pak po přečtení těchto textů. Jste-li starší dáma, což víte o sobě vždy, máte 

právo být zdravena všemi ostatními. Toto právo není vynutitelné. Kdykoli smíte 

sestoupit z pomyslného stupínku společensky nejvýznamnější osoby, vzdát se svého 

svrchovaného práva a pozdravit jako první. Pozdrav je totiž přátelské gesto.  

 
Není vhodné zdravit ostatní lidi v halách letišť, nádražní hale nebo veletržních pa-

vilonech. Není vhodné zdravit při vstupu do prostředků městské hromadné dopravy 

neznáte-li případně řidiče osobně. Také na toaletě se muži obvykle nezdraví. Nao-

pak je vhodné, ať přijdete kamkoli, zdravit jako první. Neboť příchozí vždy zdraví 

skupinu. Pokud přicházíte do supermarketu a míjíte pracovníky informací nebo re-

klamací, zdravte. Když budete mít tu čest setkat se se známými, kteří na vás někde 

čekají, jste to vy, který zdraví jako první. V případě, že se setkává muž se svojí že-

nou, kterou doprovází její kamarádka nebo maminka, zdravíte svou ženu až na 

druhém místě. Nejprve si vaši pozornost zaslouží osoby, které vám nejsou tak 
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blízké. Před použitím v reálném životě to prosím své ženě oznamte, ať nemáte po-

tíže jen proto, že ona to neví.  

 

DĚTI BY MĚLY ZDRAVIT VĚKEM DOSPĚLÉ OSOBY JAKO PRVNÍ. 

NAUČTE JE TO. NE SEKÝROVÁNÍM. BUĎTE JIM DOBRÝM PŘÍKLADEM. 
 

Vstupujete-li do jakékoli malé místnosti, výtahu nebo vlakového kupé, vždy zdravíte 

vy jako první. Při vstupu do otevřených vagonů nezdravíte. Pozdravte až v oka-

mžiku, kdy přistupujete k vašemu sedadlu a sedáte si vedle nebo naproti někomu. 

Nemáte-li rezervaci, vždy se po pozdravu zeptejte, zda je místo volné. Když 

vstoupíte do restauračního vozu, vždy pozdravte jako první. Na pozdravy ostatních, 

včetně vlakového personálu, odpovídejte pozdravem. Obdobně je to v buse. Pozdra-

vit je radost a zdvořilost. Odpovědět na něj je naše povinnost.  
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KAPITOLA 2 

 

 

 

 

 

PODÁNÍ RUKOU 

NA NÁSLEDUJÍCÍCH STRANÁCH SE UJISTÍTE, JAKÝ JE VÝZNAM  

PODÁNÍ RUKY, ZDA PODÁVÁTE VŽDY RUKU SPRÁVNĚ, KDO SI SMÍ  

PONECHAT RUKAVICI A ZŮSTAT SEDĚT A KOMU A KDE NENÍ  

VHODNÉ RUKU PODÁVAT VŮBEC. 
 

___ 

 
Máte to za sebou několikrát. Podanou ruku a pocit, kterého se vám dostane, když ji 

někdo stiskne a zatlačí váš prsten až na kost malíčku, nebo se jí taktak dotkne a vám 

připadá, že vás onen nebere vůbec vážně. Podání ruky, respektive podání rukou, 

patří mezi krátké rituály mezi dvěma lidmi, jichž se nám, jistě po zásluze, často nebo 

méně často dostává. Podání ruky je společenský akt, jednoduchý rituál. Jednoduchý 

v případě, že podáváte ruku správně. 
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Podání ruky je výhodou, kterou má na své straně jako pomyslný míček na antukou 

vonícím kurtu společensky významnější osoba. Jako první podává ruku žena muži, 

starší mladšímu a „na firemních“ kurtech, tedy v prostředí firmy, podává první 

ruku nadřízený podřízenému. Podání ruky je gesto. Nemělo by však být gestem 

prázdným. Je součástí moderní etikety, ale také běžného soužití lidí v rodinách, 

v klubech, na sportovištích, u politicky zabarveného jednání, při obchodních schůz-

kách anebo jen tak na ulici. Jeho hlavní poselství známé již tisíce let – nemám zbraň, 

jsem přítel – zůstává nejhodnotnější a univerzálně rozpoznatelnou informací, kte-

rou vaše ruka tomu druhému předává.  

 
Při přivítání nebo při rozloučení má tento dotek až magický význam. Ve sportu se 

sokové podáním ruky snaží, často po zápase, navodit atmosféru přátelství. Často 

bezúspěšně. Hluboký význam podání ruky spatřuji při kondolenci anebo vyjádření 

soucitu v jakékoli věci. Tam je tento dotek spojovacím prvkem tak silným, že mi 

naskakuje husí kůže. Pokud jste v situaci, kde si lidé kolem vás ruce podávají, nevá-

hejte se k nim připojit. Pokud vám někdo ruku podává, je vaší povinností toto 

podání přijmout. Nepřijetí nabízené ruky patří mezi projevy hrubé nezdvořilosti. 

 
Ruku podává jako první vždy osoba starší osobě mladší, stejně tak žena nabízí ruku 

muži. Takže pozor, pánové, nesápejte se vaší „prackou“ po dámské ručce. Vyčkejte, 

až vám ji nabídne ona. Pokud máte rukavici, sundejte si ji. Pokud jste dáma, můžete 

si rukavici nechat, ale nemusíte. Ruku stiskněte středě silně, nesnažte se nikomu 

dělat z prstýnku ovál. Při podání ruky se protějšku dívejte do očí a zastavte se. K po-

dání ruky patří jedno až dvě potřesení, nedržte nikoho dlouho za ruku. Ruce 

nekruťte ani nahoru ani dolu. Stisk ať působí hlavně upřímně a energicky.  

 

DRŽTE CELOU RUKU, NEJEN PRSTY NEBO ŠPIČKY PRSTŮ.  

ÚSMĚV JE POMYSLNOU TŘEŠNÍ NA DORTECH VŠECH POZDRAVŮ  

A RUKOUDÁNÍ.  
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Správný stisk ruky je tedy krátký a středně silný. Jsou situace, ve kterých je podání 

ruky nedoporučeno nebo patří mezi nevhodné. Ruce si nepodávejte při vašem osob-

ním jednání na úřadě. Nepodávejte si ruce na policii, při jednání na soudech se 

soudci a přísedícími. Ruku nikdy nikomu nepodávejte na toaletách. Nepodávejte 

také svoji ruku „dvěma rukama“. Nedržte druhou rukou nikoho za loket, za paži ani 

za rameno. Je to nepříjemné. 

 
I přesto, že jste spokojeni, je nevhodné podat ruku obsluze na čerpací stanici, číšní-

kovi, pokojské, portýrovi, kurýrovi, poštovnímu doručovateli, taxikáři, řidičům          

v dálkové nebo městské dopravě. Ani vlakovým průvodčím a stevardům. Tyto osoby 

s podáním ruky nepočítají a můžete je tím vyvézt z míry. Na druhou stranu můžete 

každému z uvedených podat ruku v případě, že je to společensky vhodné, např. když 

se s danou osobou seznámíte v osobní věci nebo chcete dotyčnému poděkovat za 

pomoc zcela přesahující jeho kompetence a povinnosti v dané situaci. 
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KAPITOLA 3 

 

 

 

 

 

PŘEDSTAVENÍ SEBE SAMA 

NÁSLEDUJÍCÍ ŘÁDKY VÁM PŘEDSTAVÍ MÍSTA, KDE SE PŘEDSTAVOVAT  

NEMUSÍTE, KDO SE SMÍ PŘEDSTAVIT POUZE JMÉNEM, CO JE TO  

ZPROSTŘEDKOVANÉ PŘEDSTAVENÍ A CO MŮŽE NÁSLEDOVAT POTOM, 

KDYŽ VYSLOVÍTE VAŠE PŘÍJMENÍ. 
 

___ 

 
Vaše jméno je velmi důležitá a také z jistého pohledu osobní informace. S předsta-

vením tedy souvisí řada doporučení, kdy je představení vhodné a kdy nikoli. 

Začněme tedy tam, kde se představovat nemusíte. Pominu-li situaci, kdy není            

ve vašem okolí nikdo, komu se můžete představit, nemáte povinnost se představo-

vat, pokud sedíte v čekárně u lékaře, na úřadě, v letištní nebo nádražní hale. Není 

také obvyklé představit se v případě, když si přisednete k částečně obsazenému 

stolu v restauraci nebo jídelním voze. A to ani v případě, když s ostatními hosty u 

stolu prohodíte pár zdvořilostních slov o tom, jak krásný je den a jak vám chutná. 
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Není nutné se představovat ani v případě, že někoho na ulici zastavíte s žádostí          

o pomoc při hledání cesty, pokud vám vaše ego nebrání se na cestu zeptat. Nepřed-

stavujte se ani na recepcích hotelu, do kterých se jdete ubytovat. Uvádíte sice své 

jméno, to však neslouží k představení se, nýbrž k identifikaci zamluveného pokoje. 

Dále se nepředstavujte doručovatelům, kominíkům ani opravářům. 

 
Samostatnou kapitolou jsou veřejné tančírny, které dnes zažívají rozkvět díky vel-

kému počtu singlů ve městech a lidé chodí tančit často sami. Dříve se mělo za to, že 

není nutno představovat se dámě, se kterou si chcete zatančit jen jednou. S určitostí 

však nelze říct, že si s ní nebudete chtít zatančit znova, protože vás svým umem        

a citem pro tanec doslova nadchne. Doporučení moderní etikety v tomto případě 

zní: jste-li muž, představte se. Jako první. Vždy se představujte nejprve jménem a 

potom příjmením. Ženám a dívkám je ponecháno právo představit se ve společnosti 

pouze svým jménem. Smí ponechat své příjmení nevyřčené. Automaticky tak přijí-

mají fakt, že bude jménem oslovována. To však není signál k tykání. Jako muž 

zůstaňte u vykání do té doby, než vám žena tykání nabídne. 

 
Nezbytně nutné je představit sebe nebo své známé v případě, že pozvete přátele         

a hosty, kteří se mezi sebou vzájemně neznají. V případě, že se ocitnete v situaci, 

kdy vás někdo představí pouze jménem, doplňte své jméno také o vaše příjmení        

a představte se. 

 
Pokud se potkáte na ulici, na plese nebo třeba na vernisáži s osobou, se kterou chcete 

déle hovořit, je nutné se vzájemně přestavit. Na dovolené, kde je pravděpodobnost, 

že se budete opakovaně setkávat se stejnými lidmi, je vhodné se představit. Podobně 

je to na celodenním semináři, na kurzech nebo na kongresu. Je vaší povinností se 

představit jménem i příjmením při setkání s osobou, se kterou povedete obchodní 

jednání. Nezbytné je představit se vždy do telefonu ať jste volající nebo volaný. 
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SPOLEČENSKY MÉNĚ VÝZNAMNÁ OSOBA SE VŽDY PŘEDSTAVUJE  

OSOBĚ SPOLEČENSKY VÝZNAMNĚJŠÍ. MUŽ SE TEDY JAKO PRVNÍ  

PŘEDSTAVUJE ŽENĚ, MLADŠÍ ČLOVĚK TOMU STARŠÍMU.  

 

Při představování dnes rozlišujeme dva typy představování – přímé a zprostředko-

vané. Dříve bylo společensky zcela nemožné představit se sám cizí osobě, bez 

zprostředkování třetí osobou. Tento postup by vám zabral v dynamikou opředeném 

dnešku pro vás již nepředstavitelné množství času. Máte tedy možnost, představit 

se sami a to komukoli, komu uznáte za vhodné a budete respektovat doporučení 

moderní etikety. 

 
O to více je nutné umět to. Umění představit se, případně jednou větou říct, čemu 

se věnujete profesně, nebo co je důvodem, že jste ve stejném místě, jako je osoba, 

které se představujete, je podmínkou dobrého dojmu z vaší přítomnosti. Jako pří-

klad takové situace můžeme uvést setkání na vernisáži obrazů nebo náhodné sezení 

vedle sebe v otevřeném vagonu. Ujistěte se, že danou osobu nebudete rušit, před-

stavte se a poté začněte rozhovor. 
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KAPITOLA 4 

 

 

 

 

 

OSLOVENÍ A TITULY 

TATO KAPITOLA VÁM POSKYTNE DETAILNÍ NÁVOD JAK OSLOVIT  

ŽENU S MUŽSKÝM PŘÍJMENÍM, KDY JE VHODNÉ PŘEJÍT NA VYKÁNÍ  

SE JMÉNEM, ZDA JE JEŠTĚ AKTUÁLNÍ POUŽÍVAT TITULY  

A PROČ SI DÁVAT POZOR NA TÓN HLASU. 
 

___ 

 
Forma oslovení je předpokladem, že vám bude protějšek věnovat patřičnou pozor-

nost. Hovořit k někomu bez oslovení způsobuje riziko, že vaše sdělení nezasáhne 

kýžený cíl. Pomyslným vrcholem je jméno a příjmení. Český jazyk jako jeden z mála 

na světě má pro tento úkon vlastní gramatickou formu. Velmi obtížná disciplína už 

tak obtíženého českého jazyka. Nejen pro cizince. 

 
Začnu tedy tím nejdůležitějším. Pokud používáte něčí příjmení, je vaší povinností 

ho správně skloňovat, tedy změnit tvar z prvního do pátého pádu. Před nedávnem 
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jsme slavili sto let od vzniku Československa, avšak germanismus v podobně oslo-

vení prvním pádem je stále živý. Použití prvního pádu v oslovení „pane Bílek“ nebo 

„pane Kotouč“ je velmi nevhodné a stejně tak časté. Správně je „pane Bílku, pane 

Kotouči“. I přesto, že se vám může zdát forma oslovení zvláštní, vězte, že pro nosi-

tele toho příjmení je obvyklá. U ženských jmen, kde je běžná koncovka -ová nebo     

-á, se pátý pád neprojevuje. „Paní Wernerová“ i paní „Šebková“ je správně. Stejně 

tak u mužské verzí ženského příjmení. Paní Werner nebo paní Šebek zůstávají i při 

zvolání jejich příjemní beze změny. 

 

Vykání s příjmením, tedy „pane Suchánku“, používejte jako první, tedy základní        

a formální stupeň oslovení. Druhým stupněm je vykání se jménem. Žena může 

zmírnit formálnost oslovení tím, že nabídne muži, aby jí říkal jejím jménem, obdobě 

smí totéž navrhnout starší mladšímu. „Prosím oslovujte mě mým jménem, jsem Mi-

roslav.“ Jméno nikdy nedeformujte na Mirka, Miru ani na Mirečka, pokud o to 

nepožádá. Přechod na vykání se jménem se často plete s návrhem na tykání. Tykání 

je oboustranná dohoda a navrhuje ji opět vždy ten společensky významnější. Je 

velmi nevhodné, aby muž navrhl tykání ženě nebo totéž učinil mladší tomu star-

šímu. Nechcete-li si s někým tykat, smíte to odmítnout. „Omlouvám se, ale úcta 

k vám mi nedovoluje váš návrh přijmout, zůstaňme, prosím, u vykání.“ Těžké, uzná-

vám, ale lepší než přijmout to, co nechcete. Častým, avšak velmi nevhodným 

oslovením ve školách a také mezi dětmi navzájem je tykání s příjmením. „Ryšánku, 

pojď k tabuli“ nebo „Kolářová, přiznej se“ je výrazem nedostatku respektu. 

 

Každá žena, která pracuje nebo její věk odhadujete na více jak 19 let, je paní. Stu-

dentky vysokých škol, manažerky, servírky, konzultantky, asistentky, stevardky 

nebo prodavačky oslovujte tedy „paní“. Slečna již není vyjádřením partnerského 

svazku, ale věku. U mužů také nepoužíváme formu „mladíku“ nebo „hochu“.  
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NEPOUŽÍVEJTE OSLOVENÍ „MLADÝ PANE“ NEBO „MLADÁ PANÍ“.  

MŮŽETE SE DOSTAT DO RIZIKA, ŽE DÁMU NACHÁZEJÍCÍ SE  

VE STEJNÉ MÍSTNOSTI OSLOVÍTE JINAK.  

 

Pokud se setkáváte s nositelem jakéhokoli titulu a má jej uvedený na své vizitce 

nebo na štítku vedle dveří do jeho kanceláře, je stále ještě vaší povinností jeho titul 

používat. Opět v pátém pádě, tedy „paní inženýrko, pane magistře, paní profesorko“. 

Mladší vysokoškoláci a vysokoškolačky si titul už z velké části neuvádějí ani na vi-

zitkách ani na dveřích. Nepožadují tedy oslovení titulem. Oslovujte je příjmením. 

Všem lékařům, mladým i starším říkejte „pane doktore, paní doktorko“. Neoslovujte 

titulem, který je uveden za jménem, například Ph.D. není doktorský titul ve smyslu 

oslovení.  

 

Za nevhodné a archaické považuji také oslovení funkcí. „Paní ředitelko, pane proku-

risto“ jsou formy z poloviny minulého století, které je pryč. Každá ředitelka a každý 

prokurista má své příjmení nebo titul. Výjimkou jsou oficiální jednání zastupitel-

stva, politických stran nebo funkce ve vysoké státní správě, školství a zdravotnictví. 

Je tedy běžné oslovit primářku „paní primářko“, pana děkana „pane děkane“, před-

sedkyni politické strany „paní předsedkyně“ či starostu také jeho funkcí. Jako sporné 

až nevhodné se mi jeví také oslovení „mistře“. Zvláště citlivé na tón je oslovení 

„madam“. Je-li s úctou, je krásné, s pohrdáním je nevhodné. Zastaralé je také použití 

formy „pane průvodčí“ nebo „pane řidiči“. Plně dostačuje oslovení „pane“. „Pane, 

kde najdu jídelní vůz, prosím?“. 
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KAPITOLA 5 

 

 

 

 

 

VIZITKY, KVĚTINY A DARY 

NA NÁSLEDUJÍCÍCH STRÁNKÁCH SE DOZVÍTE, CO SPOJUJE  

KVĚTINY S DARY A VIZITKAMI, KAM S NÍ, KDYŽ JEDNÁTE VE STOJE,  

CO JSOU „NEDÁRKY“ A JAK SE LIŠÍ OD TĚCH PRAVÝCH DÁRKŮ  

A JAK SE DOKONALE ZTRAPNÍTE, KDYŽ NEVÍTE, JAK DARY  

PŘIJÍMAT ČI PŘEDÁVAT.  
 

___ 

 
Všechny tři shora uvedené věci něco spojuje. V prvé řadě je to princip, že jeden ze 

dvou účastníků výměny je dárce a ten druhý obdarovaný. Za druhé je to fakt, že buď 

něco přijímáte, případně jste ten, který se s vizitkou, květinami nebo dary loučí. Na 

obě strany pohybu onoho předmětu, předávání a přebírání, jsou přitom kladeny 

jisté požadavky, jak s onou věcí naložit správně a co s ní nedělat. 
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Vizitka se často plete s navštívenkou. Navštívenka je sestřenice vizitky a je vhodná 

pro osobní účely. Většinou bývá větší, vyrobena z hodnotného papíru s kvalitním 

tiskem. Mnohdy je uvedeno pouze jméno a je na předávajícím, zda dopíše ještě te-

lefonní číslo nebo e-mailové spojení nebo jen milý vzkaz.  

 
Můžete ji připnout na kytici, kterou někomu posíláte, předat na plese poté, co jste 

se skvěle bavili s do té doby cizími lidmi u jednoho stolu nebo třeba na vernisáži. 

Všude tam, kde nejde o obchodní záležitosti. Uznávám, že důvody předávat navští-

venku jsou méně časté. Vizitka je naproti tomu obdobný formát většinou papírové 

kartičky, avšak doplněný o firemní kontakty, adresu a mnohdy i logo firmy.  

 
Vizitku považuji z dnešního pohledu za dar. Obsahuje totiž diamanty dnešní doby. 

Kontakty. Pokud vám někdo dá svůj kontakt, smíte mu napsat, zavolat nebo ho po-

žádat o schůzku. Pokud je vizitka dar, zaslouží si, aby s ní bylo podle toho zacházeno. 

Mějte ji ve vizitkáři, aby byla vždy čistá, neušmoulaná a bez ohnutých rožků. Vizitku 

předávejte jednou rukou přímo do ruky svého protějšku. Nepokládejte nebo nehá-

zejte nikdy na stůl. Poškozenou vizitku nepředávejte. Je to vaše „vizitka“. Dostanete-

li cizí vizitku, poděkujte, podívejte se na ni a pochvalte. Třeba logo, hezký font, ba-

revnost nebo výběr papíru. Potom ji dejte před sebe, jednáte-li u stolu nebo do vaší 

tašky. Můžete také využít takzvanou cigaretovou kapsičku v pánském saku. Jste-li 

muž. Cizí vizitku nedávejte do svého vizitkáře, abyste omylem při další příležitosti 

nepodali namísto té své tu cizí. 

 
Podobnou cestou, z rukou do rukou, putují dary, dárky a nedárky. To poslední jsou 

například reklamní předměty. Nejsou to dary, velmi často však bývají za dary za-

měňovány. Je nevhodné, abyste někomu dali namísto daru předmět, na kterém je 

logo vaší nebo cizí firmy. Stejně tak nevhodné je předat zaměstnanci k narozeninám 

například pero, na kterém je vyryto logo firmy. U daru je mnohem hodnotnější, že 

jste na obdarovaného mysleli než nákupní cena daru. Pořizujte výhradně vhodné 



33 
 

dary. Takové, které může obdarovaný opravdu využít. Dobrou volbou jsou poukázky 

do wellness, divadla, restaurace nebo třeba voucher na cestování vlakem.   

 
Předáváte-li dar, neznevažujte jeho hodnotu slovy: „Víš, my jsme nevěděli, co ti 

máme koupit…“ nebo „To je jen taková maličkost…“. Dostáváte-li dar, také vy ne-

znevažujte jeho poselství větami typu: „Proč nám něco nosíte…“ nebo „To jste si 

neměli dělat starosti…“ nebo typické vánoční „To si ani nezasloužím, Ježíšku…“. Do-

stáváte dárce do nepříjemné situace a nutíte ho, aby vás přemlouval, že si to 

zasloužíte a že to není starost, ale radost. Nepřevzít dar je hrubá urážka, výraz ne-

úcty a nezdvořilosti. Dar převezměte, poděkujte, rozbalte a pochvalte. Jednoduché, 

že?  

 

DARY, KTERÉ NEVYUŽIJETE, NAPŘÍKLAD KDYŽ NEPIJETE ALKOHOL  

A DOSTANETE LÁHEV WHISKY, MŮŽETE PŘEDAT NĚKOMU DÁL.  

NE VŠAK ZPĚT DÁRCI. 

 

Předávání a přebírání květů a kytic je dost podobné. Rozdíl je jen ten, že květiny 

můžete ženě darovat kdykoli, třeba každý týden, nejen v den narozenin, výročí, 

svátku nebo když chcete něco „vyžehlit“. Žena chápe květiny jako výraz vaší náklo-

nosti a láskyplně oceňuje, že je muž ochoten investovat do něčeho tak křehkého         

a pomíjivého, jako květiny jsou.  

 
Pokud chcete koupit kytici, ať je bohatá. Je-li to pro vás investice velká, kupte raději 

jen jeden květ. V květinářství odmítněte celofán či jinak zabalené květiny či květy, 

ženám se nelíbí. Dostanete-li jako žena kytici, ihned se postarejte o vázu a vodu. 

Není nic horšího pro dárce, než když vidí kytici, jak leží na stole a chřadne. 
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KAPITOLA 6 

 

 

 

 

 

SEZENÍ A MÍSTA U STOLU 

NÁSLEDUJÍCÍ ŘÁDKY VÁS NAVEDOU K SPRÁVNÉMU SEZENÍ  

NA NÁVŠTĚVÁCH, JAK A KDY SE POSADIT NA ÚŘADĚ, KDE SE  

V RESTAURACÍCH NACHÁZÍ TZV. LEPŠÍ MÍSTO, KDO JDE PRVNÍ  

DO ULIČKY DIVADLA A JAK SE CHOVAT V PŘÍPADĚ, ŽE SI CHCETE  

PŘISEDNOUT K CESTUJÍCÍM. 
 

___ 

 
Přestože jsme z antropologického hlediska jako lidé uzpůsobeni nejlépe k pohybu 

chůzí, sedíme velmi často. Možná, že podobně jako já při psaní tohoto textu sedíte 

také vy při jeho čtení. Místa k sezení jsou považována za hodnotnější než tak k stání. 

Někde zasedat je mnohdy chápáno jako cenný statut. Oproti tomu někde jen sedět 

nebo jít sedět jako privilegium nechápeme. Souvislostí s moderní etiketou, chová-

ním na veřejnosti a sezením je mnoho.  
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Nesedejte si, jestliže nejste vyzváni. Přijdete-li jako hosté na návštěvu ke známým 

nebo rodině, vyčkejte, až vám ukážou, kam se máte posadit. Většinou jsou to židle 

nebo křesla. Nesedejte si na područky sedacích souprav nebo křesel. Jsou to po-

dručky. Posadíte-li se, ujistěte se, že u toho vypadáte dobře. Vaše rozpláclé tělo 

v ušáku a nekontrolovaně pohozené údy hovoří o vaší neúctě k hostiteli. Sedněte si 

vzpřímeně, neopírejte se. Žena by měla sedět k ose sedáku mírně našikmo s nohama 

vedle sebe nebo přes sebe. Kolena a kotníky blízko u sebe, avšak tak, aby to nepů-

sobilo upjatě. Muž, který ví a zná, usedá tak, aby měl nohy od sebe na šířku svých 

ramen, případně uvolněně nohu přes nohu. Pozor, aby špička boty „nemířila“ na 

nikoho jiného. Nikdy nesedejte tak, aby vám byla vidět podrážka boty. To je výrazem 

nevkusu a důkazem absence sociální inteligence.  

 
Pokud jdete na úřad, jdete na oficiální návštěvu. Posaďte se výhradně až po vyzvání. 

Pokud k výzvě nedojde a vy se posadit chcete, zeptejte se: „Smím se, prosím, posa-

dit?“ Opouštíte-li místo, zasuňte po sobě židli. Samostatnou kapitolou jsou obchodní 

jednání, kdy sezení či zasedání je komunikačním nástrojem a rozložení sedících 

často ukazuje, jaké vztahy mezi stranami panují. Také tam však platí, že v cizí firmě 

nebo v kanceláři svého kolegy nebo nadřízeného usedáte až po vyzvání. 

 
Sedíte-li v páru muž a žena, sedí obvykle žena po pravici muže. To je čestné místo 

vyhrazeno pro společensky významnou osobu. Mladší muž sedí po levici staršího 

muže, u žen různého věku je to stejné. Nejčastěji sedíte v párech u stolu za účelem 

jídla nebo pití. Ženě nebo staršímu je vyhrazeno vždy to „lepší místo“ než muži nebo 

mladšímu. V restauracích a kavárnách je to místo s výhledem do prostoru, případně 

na dveře. Nejste-li si jistí, kde chce vaše žena, pánové, sedět, zeptejte se jí. Ženě vždy 

pomáhejte usednout. Židli dostatečně odtáhněte od stolu a potom přisuňte.  
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PŘI JÍDLE VŽDY SEĎTE VZPŘÍMENĚ, VYPADÁTE U TOHO MNOHEM 

LÉPE. LÉPE SE VÁM TAKÉ JÍ, DÝCHÁ I HOVOŘÍ. NEOPÍREJTE SE 

LOKTY O STŮL ANI ZÁDY O OPĚRADLO ŽIDLE.  

 

Navíc se vám, pánové, nepomačká sako na zádech. Argument, že sako nenosíte nebo 

si ho při jídle odkládáte, nepřijímám s radostí. Sako neodkládejte. Vypadáte lépe 

v něm. 

 
Holdujete-li kultuře, čas od času spolu v párech nebo s vašimi dětmi sedíte v divadle 

nebo v kině. Také tam platí jistá doporučení etikety. Do uličky v obou případech 

vchází muž jako první, nechává ženu usednout jako první po své pravici. Výjimkou 

je místo v uličce. To by měl obsadit muž. Se sklopným sedadlem muž ženě pomáhá. 

Neopírejte svá kolena o opěradla před vámi, rušíte tím. Vaše opěradlo je to, které 

máte za zády. Po skončení představení v divadle zůstaňte sedět do té doby, až dozní 

poslední potlesk. V kině vyjadřujeme úctu tvůrcům filmu tím, že sedíme na svých 

místech až do doby, než skončí všechny titulky. Pokud jste měli čas téměř dvě ho-

diny na film, další tři minuty to jistě vydržíte.  

 
Také v dopravních prostředcích jsou místa lepší a horší. V tramvaji, busu i ve vlaku 

nabídněte vždy ženě, aby se posadila k oknu. Dámy, vy smíte odmítnout, chcete-li 

být z jakéhokoli důvodu blíže do uličky. Obdobně je to se směrem sedadel. Většinou 

chápeme sedadlo po směru jízdy jako to lepší. Nabídněte ho ženě, jste-li muž nebo 

starší/mu, jste-li mladší. Přisedáte-li si k někomu cizímu, který již v kupé, v otevře-

ném vagonu nebo v busu na dvojici sedadel sedí a vy nemáte rezervaci, vždy se 

ptejte, zda je to místo volné. Vhodná je otázka: „Smím se zde posadit, prosím?“ pří-

padně „Je tady volno, prosím?“ Pokud rezervaci máte, řekněte to svému budoucímu 

sousedovi poté, co ho pozdravíte.  
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KAPITOLA 7 

 

 

 

 

 

CHŮZE A PŘÍCHODY 

TATO KAPITOLA VÁM PŘINÁŠÍ RADY A DOPORUČENÍ, JAK CHODIT 

V PÁRU A KDO SE STARÁ O DEŠTNÍK. NAPOVÍDÁ TAKÉ, KDO VCHÁZÍ 

PRVNÍ DO DVEŘÍ NEZNÁMÉHO ČINŽÁKU A PROČ SE MUŽI MUSÍ  

PŘIZPŮSOBIT CHŮZI ŽEN I PŘESTO, ŽE SPĚCHAJÍ. 
 

___ 

 
Na procházku, na rande nebo na pohovor. Často zvolíte pohyb chůzí jako způsob, 

jak se dostat na nákup, do lesa, k přátelům v domě vedle nebo se jdete projít po 

vlastní zahradě a zastavíte se až za humny. Případně byste „šli světa kraj“ kvůli 

někomu, případně něčemu a nezastavila by vás ani jedna překážka. Možná s někte-

rým člověkem už delší dobu chodíte. V našich životech je tolik chůze, procházení      

a chození, že by bylo neobvyklé, aby se této části moderní etiketa a její základ vyhý-

bal. 
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Jste-li muž, doporučuji, abyste své ženě, nebo ženě kterou doprovázíte, vždy nabíd-

nul místo po vaší pravici. To je místo, které považujeme stále za čestné. Dámy, svoji 

kabelku prosím převezměte do pravé ruky, aby nevytvořila mezi vámi a mužem 

bariéru. Jste-li mladá žena a doprovázíte svoji matku, viditelně starší kolegyni nebo 

přítelkyni kamkoli, je také pro ni vyhrazena místo po vaší pravici. V případě, že je 

cesta po vaší levici bezpečnější nebo komfortnější, nabídněte osobě společensky vý-

znamnější, tedy ženě nebo starší/mu výměnu. Přijměte také, prosím, že to tyto 

osoby smějí odmítnout. 

 

JDETE-LI V DEŠTI, JE POVINNOSTÍ VÁS MUŽŮ, POSTARAT SE  

O DEŠTNÍK. NEJLÉPE O TEN VÁŠ, PÁNSKÝ, KTERÝ SVOJÍ VELIKOSTI 

VĚTŠINOU PŘEDČÍ TY DÁMSKÉ.  

 

A navíc, budete vypadat divně, když ve vaší pravačce ponesete kytičkovaný skládací 

mikrodeštník. Dámě nabídněte rámě. Pokrčte svoji paži v lokti a nechejte dámu 

uchopit se. Vcházíte-li jako pár do jakékoli veřejné budovy, nechá muž ženu nebo 

mladší starší/ho vejít jako první. O složený okapaný deštník se pochopitelně postará 

zase muž či mladší z dvojice.  

 
Do neznámých prostor, jakým se může například jevit podchod pod lešením, které 

je umístěno dočasně nad chodníkem nebo vstup do činžovního domu, kam jdete 

poprvé na návštěvu k přátelům, vchází muž jako první. Přes překážky, například 

kovové mostky položené nad výkopem, jde muž, případně mladší, také jako první. 

Vstup do restaurace, jdete-li tam poprvé, je vyhrazen mužům. Pravděpodobnost lé-

tajícího popelníku či židle je stejná jako pravděpodobnost, že uvidíte létající talíř. 

Rozumnější důvod je, že nevíme, zda se za vchodem nenachází závěs, schod, shrnutá 

rohožka a také fakt, že muž je ten, který hovoří s číšníkem o rezervaci nebo přímo 

vybírá stůl. Dámy, vyčkejte prosím. 
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Ať jdete kamkoli, pánové, zvolněte tempo tak, abyste svoji ženu netahali za sebou. 

Přizpůsobte rytmus chůze ženě případně starší/mu. Není vhodné, aby muž šel o 

několik metrů před ženou a v myšlenkách nebo nahlas ji popoháněl. Nedoporučuji 

to stejné mladším vůči starším. Ani v případě, že jdete pozdě.  

 
Včasný příchod kamkoli, je stále známkou dobrého vychování a vyjádřené úcty 

k tomu, kdo vás očekává. Termíny v době, kdy řešíme každou minutu v práci, v ro-

dině i volném čase, hrají důležitou roli. Choďte přesně. Přijít pozdě je snadné. Stejně 

tak snadné je v okamžiku zjištění zpoždění zavolat a omluvit svůj pozdní příchod. 

Nedovoláte-li se, pošlete krátkou zprávu s omluvou a přibližným příchodem či pří-

jezdem. Důvodem ke zpoždění není většinou výluka na trati či provoz na silnici, že 

ano. Většinou je to vaše nakládání s časem a odpovědný přístup. Jsou místa, kam je 

vhodné přijít dříve. Nádraží, nástupiště nebo recepce firmy, kde máte obchodní jed-

nání. Nikdy však nechoďte dříve na návštěvu známých nebo rodiny. Je to nevhodné 

a bezohledné. Můžete-li přijít dříve, můžete přijít i včas. Počkejte. 
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KAPITOLA 8 

 

 

 

 

 

POZVÁNKY A REAKCE NA NĚ 

NA TĚCHTO STRANÁCH SE UJISTÍTE, ŽE VAŠE REAKCE NA POZVÁNKY 

JSOU SPRÁVNÉ, ABYSTE SE VYHNULI NEPŘÍJEMNOSTEM. DOZVÍTE SE, 

CO ZNAMENÁ R.S.V.P., JAK REAGOVAT NA ÚSTNÍ, ČI TELEFONICKOU 

POZVÁNKU A KDY JE VHODNÉ NAPSAT E-MAIL. 
 

___ 

 
Být někam někým zván je pocta. Je to vyjádřený zájem onoho či té, jenž zve, o vás. 

Připouštím, že pozvánky obchodního charakteru mohou být vyjádřením zájmu          

o zakázku, pozitivní vývoj vzájemné obchodní bilance a méně tak již o vaši osobu. 

Je jedno, zda osobně nebo v obchodní záležitosti, pozvání jsou natolik běžným do-

provodem našeho vezdejšího bytí, že má smysl přiřknout jim aktuální doporučení 

z hlediska korektního chování a etikety.  
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Pozvánky, tedy předání informace o pozvání, mohou být podané ústně, písemně 

dopisem, telefonicky nebo e-mailem. Pozvánky jsou také součástí sociálních sítí, kde 

mají spíše informativní charakter a nejsou chápany tak závazně. Stačí jeden klik        

a je hotovo. V každém případě platí, že pokud není uvedeno jinak, na pozvánku re-

agujeme stejnou formou, jako je nám pozvání předáno. Na ústní pozvání osobních 

návštěv typu „Budeme rádi, když k nám někdy přijedete, těšili bychom se a rádi vás 

přivítáme u nás doma.“ je vhodné reagovat také ústně, poděkovat za pozvání a po-

tvrdit zájem, třeba větou „S radostí. Příští víkend nemůžeme, ale první víkend 

v srpnu by byl pro nás optimální.“ V případě, že nemůžete a brání vám v tom nějaké 

důvody nebo nevíte, protože nemáte u sebe pracovní kalendář, prosím omluvte se, 

uveďte ten či onen důvod a oznamte, že se vyjádříte. Třeba telefonicky. A udělejte 

to. 

 
Na písemné, v dopisní obálce odeslané a poštou nebo osobně doručené pozvánky, 

odpovídáme stejnou formou. Písemné pozvánky na svatbu, narozeniny nebo oslavu 

čehokoli jsou obvykle na pěkném papíře odeslané v adekvátní obálce. Najděte také 

vy vhodný dopisní papír, kupte hezkou obálku a třeba i zajímavou známku. Na ručně 

psanou pozvánku odepisujte také ručně. Je-li pozvánka vytištěná, je vytištěná odpo-

věď adekvátní. Nutný je ale vlastnoruční podpis.  

 

ZA POZVÁNÍ PODĚKUJTE A POTVRĎTE VAŠI PŘÍTOMNOST  

NEBO SE OMLUVTE. REAKCI NA POZVÁNKU ODEŠLETE NEJPOZDĚJI  

DO TÝDNE, POKUD NENÍ POŽADOVÁNA REAKCE DŘÍVĚJŠÍ.  

 

Písemné pozvánky odeslané e-mailem potvrzujeme stejnou formou. Je-li vlastní po-

zvánka přiložena jako dokument, není nutné, abychom své „ano“ nebo „ne“ posílali 

v příloze. Postačí, když odpovíte na e-mail a to optimálně pomocí funkce 
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„odpovědět“. Pokud byla pozvánka odeslána více pozvaným, není vhodné, abyste 

klikli na tlačítko „odpovědět všem“. Vaše přítomnost zajímá nejvíce hostitele.  

Na psaných pozvánkách bývá velmi často uvedena čtyři písmena: RSVP. Někdy 

s tečkami mezi písmeny, někdy bez nich. Nejedná se zde o zkratku věty „Raději si 

vezměte papuče“, ale o zkratku francouzské věty „Répondez s'il vous plaît“ s význa-

mem „Prosím odpovězte“. Někdy za písmeny bývá telefon nebo e-mailová adresa. 

Hostitel vás tímto žádá, abyste odpověděli telefonicky nebo e-mailem. Vyhovte mu. 

 
Telefonická pozvánka je předurčena k telefonickému přijetí nebo odmítnutí po-

zvání. Na pozvání, kterou dostanete v krátké textové zprávě, odpovězte stejnou 

formou. 

 
Pokud posíláte pozvánku vy, odešlete ji hostům s dostatečným předstihem. Při běž-

ných osobních nebo obchodních akcích je vhodné pozvání poslat minimálně měsíc 

dopředu. U svateb nebo jubileí doporučuji měsíce tři. Za tuto dobu se bude moci 

pozvaný připravit, nechat si ušít nebo upravit oděv případně s rezervou předem 

oznámit dovolenou zaměstnavateli. 
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KAPITOLA 9 

 

 

 

 

 

CHOVÁNÍ U JÍDLA 

TATO KAPITOLA VÁS PŘENESE KE STOLU A POKUSÍ SE VÁS MOTI-

VOVAT K NÁPRAVĚ NEJČASTĚJŠÍCH CHYB. UJISTÍ VÁS, ZDA JE 

VHODNÉ U STOLU MLUVIT A KDY, JAK SI PORADIT V SITUACI,  

KDY MUSÍTE NEODKLADNĚ POUŽÍT PÁRÁTKO ČI KAPESNÍK  

A JAK SE KE STOLU OBLÉCT. 
 

___ 

 
Teoreticky se každý den nacházíte třikrát až pětkrát v blízkosti jídla. Obvyklé je, že 

si k jídlu sednete. Čas spojený s jídlem je pro náš organismus důležitý. Z důvodu 

nasycení a uspokojení hladu nebo doplnění potřebných živin, ale také z hlediska 

psychiky a pocitu štěstí. V situacích, kdy si pochutnáváte, bavíte se u jídla, sedíte 

s dětmi u stolu, večeříte při svíčkách nebo třeba snídáte v posteli, nejde jen o jídlo.  
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V této myšlence mě, prosím, nechejte pokračovat dál. Při jídle nejde jen o jídlo. Jde 

také o to, jak se cítíme, jak vnímáme lidi, kteří s námi jedí a jak oni vnímají nás. 

Jsme vždy tím, kteří zážitek z jídla vytvářejí nebo k zážitku alespoň přispívají? Cho-

vání u stolu má svá pravidla a doporučení. Nemám však na mysli direktivní „Jestli 

to nedojíš, nejdeš od stolu“ nebo případně „Co je na stole, to se bude jíst“. To jsou 

věty příšery, které dětem čas u jídla s vámi znepříjemňují. To prosím nedělejte. Ne-

chejte děti, ať určí, co budou z dané nabídky jíst. Také zřejmě nejíte vše, co je jedlé. 

 
U domácích stolů to začíná. Učte to své děti. Muž by měl i doma pomáhat ženě used-

nout na židli. Muži vždy čekají, až začne jíst jejich partnerka nebo žena, která je        

u stolu. Muži přizpůsobují rychlost, s jakou jedí, tomu tempu, jaké mají ženy u stolu. 

Proto, aby jedli a dojídali společně. Všichni, kteří sedí u stolu, mající svá jídla před 

sebou, čekají na posledního. Začínejte společně. U jídla klidně mluvte, ale ne se sous-

tem v ústech. Nemlaskejte. Při jídle nedělejte nic jiného. Časopis, noviny nebo 

program v televizi jsou stejně tak nevhodné jako mobil. I když jste sami, jíte s nej-

důležitějším člověkem vašeho života. Sami se sebou. 

 
Nápoje, pokud jsou součástí vašeho stolování, přelévejte do vhodných sklenic. Ne-

pijte z hrdla do hrdla. U stolu neříhejte, nepoužívejte kapesník ke smrkání, 

nehledejte párátkem ani jazykem zbytky jídla v zubech. Během jídla však neodchá-

zejte kouřit ani telefonovat.  

 

HLASITÉ SMRKÁNÍ NEBO POUŽÍVÁNÍ PÁRÁTKA U STOLU NENÍ PŘED 

LIDMI VČETNĚ DĚTÍ VHODNÉ. OMLUVTE SE A ODEJDĚTE. VŽDY. 

 

S největší pravděpodobností držíte příbor u jídla nesprávně. Vím, že máte v levé 

vidličku a v pravé ruce nůž. Vím také, že lžíci držíte, jste-li praváci, v pravé. Mám 

na mysli způsob. Hroty vidličky dolů, střenku nože i vidličky v dlani a hřbety rukou 
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nahoru. Máte to? Používejte ubrousky. Ano, i doma. Po každém soustu, po kterém 

se chcete něčeho napít, si otřete ústa ubrouskem. Ubrousek přehněte dvakrát na 

poloviny a vsuňte poté, co dojíte, pod příbory, které odložíte šikmo dolů doleva, na 

pomyslnou čtvrtou hodinu, vidličku vedle nože. 

 
Ke každému jídlu přistupujte jako k daru. Oblečte se podle toho. Nedělní oběd s ro-

dinou, večeře, kterou připravíte s přáteli nebo snídaně s partnerem si zaslouží 

adekvátní oděv. Podobně jako váš stůl. Ten také připravte. Svíčky, ubrousky, de-

centní květiny nebo dekorace by neměly být výsadou vánočních nebo slavnostních 

tabulí. Udělejte slavnost z každého dne, z každého jídla. I z toho, které si objednáte 

v bistru, fast foodu nebo jídelním voze. 

 
Chcete-li přidat, poproste. Případně nabídněte, že přidání zařídíte. Nošení jídla na 

stůl a sklízení nádobí není záležitost žen nebo rodičů. Pánové, synové či dcery, po-

kud to neděláte, začněte. Za jídlo vždy děkujte. 
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KAPITOLA 10 

 

 

 

 

 

SCHODY A VÝTAHY 

V TÉTO ČÁSTI SE DOZVÍTE, K JAKÉ ZMĚNĚ DOŠLO PŘI VSTUPU  

DO VÝTAHU, KDO JE ODPOVĚDNÝ ZA OVLÁDÁNÍ TLAČÍTEK A CO  

S BATOHEM. UJISTÍTE SE TAKÉ, JAK CHODIT V PÁRU PO SCHODIŠTI,  

JEZDIT NA ESKALÁTORU A VYSTUPOVAT S KUFREM Z VLAKU. 
 

___ 

 
Moderní patrové budovy jsou již automaticky vybaveny výtahem. Mnohdy je výtah 

hlavním prostředkem, chcete-li se vydat do výšin či sjet níže. Nalézt schodiště v těch 

nejnovějších kancelářských budovách je často obtížné. Jsou schované za různými 

rohy a označeny jako požární či evakuační, trpí v temných koutech samotou. Výtah 

se vám přímo nabízí k použití. Zve vás k nástupu. Změna v chápání výtahu jako pro-

středku vede moderní etiketu ke změně v našem chování. 
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Dříve, když byly výtahy vratké a jako malé kabinky visely na ocelových lanech             

a kladkách v tmavých klecích uprostřed schodiště, byla závrať z jejich používání lo-

gická. Mnozí výtahem z důvodu obav o vlastní život nejezdili a mnohdy to byl důvod 

oprávněný. Etiketa tehdy velela mužům, aby vstoupili do výtahové kabiny jako 

první před ženou. Ne proto, aby „zhučeli“ do sklepa, když se výtah utrhne či kabina 

nedorazí. Zdůvodnění tehdy znělo, že se jedná o neznámý prostor. Nebylo známo, 

jak moc se kabina zhoupne na lanech a klesne oproti prahu schodišťové podesty. Na 

mužích tedy bylo, aby výtah svojí hmotností zatížili a umožnili svým ženám „muších 

vah“ vstoupit bez zhoupnutí. 

 
Dnes o nebezpečnosti a houpání výtahů neuvažujeme. Jsou bezpečným prostorem. 

Dveře do výtahů jsou tedy běžnými interiérovými dveřmi a vstupuje do nich žena 

před mužem a starší před mladším. Přivolání a obsluha tlačítek uvnitř i vně výtahu 

je přenechána mužům a mladším, aby umožnili svým protějškům větší komfort. 

Vstoupíte-li do výtahu a někdo v něm je, pozdravte s úsměvem jako první. Ujistit 

se, zda ten či onen jede nahoru či dolů není nutné, rozpoznáte to podle tlačítek.  

 

V MALÉM PROSTORU VÝTAHU BERTE NA OSTATNÍ OHLED  

A NETLAČTE SE NA NĚ. NEDÍVEJTE SE OSTATNÍM DLOUZE DO OČÍ.  

JE TO NEPŘÍJEMNÉ. 

 

Máte-li batoh, před vstupem do výtahu jej sundejte ze zad. Vidíte-li, že je výtah spíše 

plný, počkejte na další. Chcete-li vystoupit a těla ostatních vám brání, zdvořile je 

požádejte. Jste-li žádáni, prosím vystupte, uvolněte prostor kolem dveří a opět na-

stupte.  

 
Samostatnou kapitolou výtahů jsou tzv. oběhové výtahy typu „páternoster“. Nástup 

do kabiny tohoto výtahu je bezpečný jen pro jednu osobu. Nejprve nastupuje muž, 



53 
 

aby v cílovém patře mohl pomoci ženě z kabiny ven a nabídl ji ruku. Cestujete-li 

s malým dítětem, nastupujte s ním. 

 
Pokud zvolíte cestu nahoru do patra po schodišti, v rámci udržení nebo zvýšení kon-

dice, nebo protože jiná možnost není, je na muži, aby měl ženu po své pravici. Jako 

při běžné chůzi. Žena by měla jít o jeden schod napřed, aby ji muž byl oporou, kdyby 

zavrávorala. Nachází-li se zábradlí na jiné než pravé straně, jde žena kolem zábradlí 

a muž se přesune na její pravou stranu. Při chůzi ze schodů dolů jde muž o jeden 

schod před svojí ženou tak, aby byla po jeho pravici. Pánové, rychlost pohybu po 

schodišti přizpůsobte tempu ženy. Mladší se přizpůsobují těm starším.  

 
Pohyblivé schody, eskalátory nebo šikmé chodníky známé z nákupních center nebo 

letišť považujeme za schodiště a doporučuji chovat se na nich obdobně, jako na pev-

ných schodech. Vhodné je vždy zařadit se zcela vpravo, muž na ženu při cestě 

nahoru, obráceně při cestě dolů a umožnit spěchajícím či čilejším volný průchod po 

levé straně eskalátoru. 

 
Při nástupu do dopravních prostředků, například dálkového busu nebo vlakového 

vagonu, který má schody, vstupuje muž před ženou, aby mohl nabídnout ruku            

a pomohl jí nastoupit. Při opouštění vagonu vystupuje muž před ženou na nástu-

piště, připraven pomoci ženě při sestupování. Má-li pár děti, je bezpečné zařadit je 

mezi rodiče při nástupu i výstupu. Manipulace s kufry vlastními i ženinými, je pře-

necháno mužům. Pánové, nabídněte pomoc při nástupu i výstupu také cizí ženě 

nebo starému muži. Nabídněte pomoc s kufrem, který vynášejí po schodišti na ná-

stupiště. 
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KAPITOLA 11 

 

 

 

 

 

PÉČE O TĚLO 

TYTO ŘÁDKY VÁM POSKYTNOU DŮVODY, PROČ JE PÉČE O TĚLO  

SOUČÁSTÍ MODERNÍ ETIKETY, JAK ČASTO JE DOBRÉ NAVŠTÍVIT  

KADEŘNICTVÍ, PROČ DLOUHÉ NEHTY PŮSOBÍ ODPUDIVĚ,  

JAK POUŽÍVAT VHODNĚ PARFÉM A CO JE KORUNOU VŠEHO. 
 

___ 

 
Etiketa je soubor doporučení, jak se chovat, abychom ostatním kolem nás způsobili 

větší komfort. Abychom měli vzájemně lepší vztahy. Pohledem z druhé strany se 

tedy jedná o soupis rad, co nedělat, abychom ostatní neobtěžovali. Zcela na místě je 

tedy zmínit, že péče o naše tělo je součástí etikety a vhodného chování. Vím, že 

hygienické návyky jsou v různých rodinách různé a jako děti jsme obkoukali to, co 

bylo vidět. 
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Na druhou stranu však již dětmi nejsme a je tedy na nás, abychom se přizpůsobili 

očekáváním, přáním či požadavkům lidí kolem a v duchu etikety jim způsobili kom-

fortní soužití s námi. A naše děti či vnoučata motivovali k témuž. 

 
Začnu muži. Již dávno neplatí pravidlo, které jistě vymysleli muži, že chlap musí 

smrdět. Nedovedu si představit ženu, která by něco podobného po svém partnerovi 

žádala. Naopak. Pro ženy jsou přitažlivější muži čistí. Je-li vidno, že se o sebe doká-

žou postarat, dávají ženám najevo, že se dokážou postarat i o ně. K mužům patří 

vousy. Pokud jste se rozhodli pro holou tvář, holte se každý den. Padla-li vaše volba 

na „sexy“ třídenní strniště, tak vás opět čeká denní holení, jelikož třídenní vous není 

ten zanedbaně působící dvoudenní ani ten čtyřdenní. Jestli jste vousatý jako já, holte 

si denně krk a tváře, upravujete pravidelně délku vousů. 

 
Je fajn mít na hlavě vlasy. Je také fajn je nemít, když vám v krvi obsažený vyšší podíl 

testosteronu způsobil jejich padání. Ať už máte vlasy jakékoli, je vhodné, abyste je 

pravidelně, nejlépe jednou měsíčně nechali ostříhat. Účes je totiž lepší než jen vlasy. 

Mám zde napsat, že musíte umývat celé své tělo každý den? Mám napsat, že si mu-

síte čistit zuby minimálně dvakrát denně? Myslím, že to psát nemusím. K tělesným 

„nevůním“ patří také výpary z aromatických potravin, zvláště česneku a cibule           

a také zápach alkoholu a cigaret. Nekuřte. Voňte. Používejte lehké parfémy, kolín-

skou vodu a deodoranty. 

 
Pánové, starejte se také o své nehty na rukou. Jsou stále vidět. Špinavé nebo olá-

mané nehty nejsou atraktivní. Pozor na chloupky v nose či uších. Když do vaší tváře 

zasvítí sluníčko, je vidět každý z nich na metry daleko. Pravidelně se jich zbavujte. 

Opatrně pinzetou nebo příslušným strojkem. 

 
Většina žen péči o tělo zvládá. Jsou jistě i ženy, které se o svůj zevnějšek starají méně 

či méně často. Lehký make-up, svěží parfém, upravené vlasy, vhodná manikúra          

a pedikúra jsou základem a většinou i dostatkem. Za nevhodné považuji silné vrstvy 
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make-upu, pudr neodpovídající barvě pokožky, dlouhé nebo špičaté nehty s nápad-

ným lakem či „nail-artem“, silný parfém, nalakované vlasy, jakoukoli špínu a zápach 

těla či z úst. Odpudivý je také pach z cigaret či alkoholový dech.  

 
Přes den je do společnosti nebo práce vhodné denní, tedy méně výrazné líčení. Do-

poručuji zvýraznit rty, chcete-li, aby vám lidé naslouchali a oči zvýraznit méně. 

Opačně v případě, že protějšek ocení, že mu věnujete pozornost. Výrazné oči i rty 

působí dramaticky a jde o líčení večerní. K adekvátní péči patří také nehty.  

 

KRATŠÍ A DO KULATA ZASTŘIŽENÉ NEHTY S FRANCOUZSKOU  

MANIKÚROU, TĚLOVÝM NEBO ČERVENÝM LAKEM PATŘÍ PRÁVEM  

MEZI ESTETICKOU KLASIKU. 

 

K upravené ženě patří také příjemná tělesná vůně, respektive toaletní voda či par-

fém. Vůně nanášejte střídmě na krční a zápěstní tepny. Ne na oděv. Parfémy 

střídejte, abyste ještě cítily jejich vůni a dokázaly posoudit, co je už moc. Těsně před 

schůzkou nebo vstupem do vlaku či dálkového busu jej nepoužívejte. Vždy nechejte 

hodinu rozvonět jednotlivé části parfému.  

 
Korunou všeho je účes. Odrostlé nabarvené vlasy, vlasy zplstnatělé po bělení, 

mastné nebo přeleželé od polštáře či neupravené zpod čepice nevyjadřují, že si sebe 

a lidí kolem vážíte. Upravené vlasy ano.  
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KAPITOLA 12 

 

 

 

 

 

DRESS CODE ROZLUŠTĚN 

V TÉTO KAPITOLE ZJISTÍTE, CO VYJADŘUJETE HOSTITELI SVÝM  

ODĚVEM A PROČ, JAK ODĚVY ROZDĚLUJEME PODLE PŘÍLEŽITOSTI,  

CO SI OBLÉKAT O VÁNOCÍCH NEBO NA POHOVOR, A PROČ NEJSOU 

TEPLÁKY ODĚV DO SPOLEČNOSTI, ALE JEN NA SPORTOVIŠTĚ. 
 

___ 

 
Dress code, tedy požadavek hostitele nebo organizátora, jak oblečení máte být, je 

součástí úrovně akce. Čím vyšší společenskou úroveň akce má, tím je oděv formál-

nější. Dodržet požadovaný dress code je podobně důležité, jako dodržet čas 

příchodu. Porušení toho či onoho se může jevit jako pohrdání hostiteli.  

 
Když jste ve společnosti podobně oblečení jako ostatní, cítíte se dobře. Opak způ-

sobí, znám to z vlastní dřívější zkušenosti, že si připadáte nemístně, cize nebo jako 

byste si neměli co říct a byli na obtíž. Nezapadnete. Váš dobrý pocit je tedy dalším 
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důvodem pro dodržení dress code. Neméně důležité, proč dbát na úroveň oděvu je 

fakt, že se ostatní hosté mohou cítit divně, když byste vy dress code nerespektovali. 

Na posledním místě uvedu, že vašim oděvem vhodně doplňujete estetickou stránku 

jakékoli akce. 

 
Vhodné oděvy do společnosti v zásadě dělíme na formální, poloformální a nefor-

mální. Na pozvánkách se obvykle uvádí, co si má obléct muž. V anglickém jazyce. 

Co má na sobě žena, vyplývá právě z toho.  

 
Do první skupiny patří dnes již výjimečný „white tie“, tedy frak se svým typickým 

bílým motýlkem, který celému oděvnímu kódu dal své jméno, doplněn dlouhou ve-

černí róbou na dámě. Mnohem častější, i přesto však velmi řídký, je „black tie“, 

který je reprezentován černým, respektive tmavým, motýlkem a smokingem, vhod-

ným pro všechny gala večery a významné plesy. Tam si žena obléká také dlouhé 

večerní šaty. Obě tyto uvedené skupiny oděvu se nosí jen večer, jsou vyhrazeny svitu 

hvězd, chcete-li trošku poezie. Do slavnostní skupiny oděvů se řadí také výhradně 

denní „morning coat“, tedy žaket. Tmavé dlouhé sako, bílá nebo pastelová košile 

s kravatou ve stejném tónu a pruhované kalhoty u mužů doplňují ženy denními šaty 

od dlouhých po polodlouhé v různých barvách. Žaket uvidíte na významných svat-

bách a neméně významných dostizích.  

 
Nejméně formální mezi formálními jsou oděvy typu „formal“. Jsou to pánské obleky 

dělící se na večerní, které jsou tmavé, a denní, světlejší. Vždy se světlými, nejčastěji 

bílými košilemi a kravatou nebo motýlkem. Oděvy pro ženy, zakódovány v této ka-

tegorii, jsou nejčastěji koktejlové nebo pouzdrové šaty volitelně doplnění sakem. Ke 

všem formálním oděvům žen patří boty na vhodném podpatku a u mužů vhodné 

společenské boty se šněrováním. Černé pro všechny večerní oděvy a žaket, případně 

hnědé ke světlejšímu obleku. 
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Do skupiny poloformálních oděvů vhodnými do kanceláře, na běžná obchodní jed-

nání a porady řadíme „business formal“. To jsou pro muže obleky ve středních 

tónech modré nebo šedé se světlými košilemi v bílé, světle modré, lila a růžové 

barvě. Volitelně, avšak zřídka, bez kravaty, vždy však s dobrými polobotkami. Dám-

skou verzi téhož reprezentují kostýmky sukňové, šatové nebo kalhotové, případně 

pouzdrové sukně s topy a halenkami a vhodnými botami na podpatku. Označení 

„semi formal“ nebo „business casual“ nesou skupiny oděvů reprezentované napří-

klad světlými oblekovými kalhotami a tmavým sakem u mužů a u žen nápadnějšími 

sukněmi skládanými nebo plisovanými s halenkami, topy, twin sety nebo kardi-

gany. 

 

NEJTĚŽŠÍM ODĚVNÍM KÓDEM JE „SMART CASUAL“. VE HŘE JE  

RELATIVNĚ VELKÁ DÁVKA KREATIVITY POHYBUJÍCÍ SE V PRUŽNÝCH 

MANTINELECH.  

 

Tento oděvní styl bychom měli spatřit v pátek v kancelářích a na všech běžných ro-

dinných oslavách a o Vánocích.  

 
Typické pro muže jsou zde bledé bavlněné „chinos“ kalhoty nebo vlněné flanelové 

kalhoty na zimu, světlé jednobarevné, pruhované nebo lehce kostkované košile s ne-

formální kravatou nebo veselým motýlkem, případně polo košile. Na nohách 

mokasíny nebo semišové boty. Dámám v tomto případě „seknou“ puntíkované nebo 

jinak vzorované šaty s bohatými sklady, kostkované, pruhované nebo kytičkové 

vzory na sukních nebo kalhoty „pánského střihu“ s košilemi, halenkami, tričky či 

topy a sáčka. Boty? Vždy krásné. 

 
Ve skupině neformálních oděvů ponechám mužům všechny kombinace krátkých 

kalhot s tričky, svetry, džíny, kožené bundy, košile s krátkým rukávem, pracovní 
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oděvy a ženám k tomu navíc tuniky, legíny a župánky. Tepláky patří jen na sporto-

viště, což nejsou hostince, bistra ani kavárny. Neformální obuv, vhodná jen na pláž, 

jsou sandály, žabky a ťapky. Do města je nikdy nenoste. 
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EPILOG 

POPSAT NA NECELÝCH ŠEDESÁTI STRANÁCH VŠECHNA MOŽNÁ  

DOPORUČENÍ, RADY A NÁVODY, JAK VIDÍTE, NELZE. VĚNUJTE SE TEDY 

DALŠÍM MÝM TEXTŮM, CHCETE-LI ZÍSKAT JEŠTĚ VĚTŠÍ JISTOTU.     
 

___ 

 
Dalšími tématy, která stojí za zpracování jsou méně častá, avšak reálně možná se-

tkání při cestování, obchodním jednání nebo na pohovorech. Tucty témat najdete 

v prostředí přátelských setkání, oslavách narozenin nebo smutečního obřadu. 

Spousta témat je skrytá za všedním dnem v našich domovech a je věčným podkla-

dem pro etiketu domácí, které jsem věnoval celou knihu. Podívejte se na její stránky 

www.etiketadomaci.cz a zjistěte, o čem je. 

 
Každá jednotlivá činnost lidská má více možností, jak ji provést. Můžete se rozhod-

nout, že ji zvládnete dobře, nebo maličko přidat a zvládnout ji na jedničku. Věřím, 
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že máte nyní pár důvodů navíc, abyste se společně se mnou přiklonili k druhé vari-

antě. Těším se na společnou budoucnost a děkuji za čas, který jste věnovali četbě. 

 
Přeji vám úspěšné a pěkné dny, mějte radost a těšte se z maličkostí. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

+420 602 573 739 

daniel@danielsmid.cz 

www.danielsmid.cz 
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