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O autorce

PhDr. Zuzana Hlavickova vystudovala anglistiku
a nordistiku na Filozofické fakulté Univerzity
Karlovy v Praze. Jiz od studii se vénuje prekla-
dlim a vyuce anglictiny, v soucasné dobé pracu-
je jako lektorka angli¢tiny na Univerzité Karlové.
Radu let rovné? plisobila v oblasti mezinarod-
nich vztahu. Pravé zkuSenosti z mnoha setkani
se zahrani¢nimi partnery, at uz na konferencich,
béhem cestovani ¢i na nejriznéjsich spole-
Censkych akcich, ji inspirovaly k sepsani této
prirucky. Kromé spousty praktickych ukazek,
jak zajimaveé konverzovat v rliznych situacich, je do publikace zarazeno

i nékolik teoretickych doporuceni, jak zvladnout pravidla spolecenské
konverzace.




Jak zvladnout spolecenskou
konverzaci neboli Small Talk

Nezdavaznd spolecenskd konverzace je snadny zpiisob, jak navdzat kontakt,
lépe poznat konverzacniho partnera a vzbudit pozitivni prvni dojem. Po-
jmem Small Talk se oznacue lehkd a neformdlni spolecenskd konverzace,
kterd se vyhybd komplikovanym tématiim, vyhranénym reakcim ¢i negativ-
né zamérenym sdélenim. Pokud vam pripadd, Ze small talk je spis jen ztrdta
Casu, rozhodné se mylite!

Cilem takovéto nezdvazné diskuse o tématech, kterd jsou pro kazdého
snadno dostupnd, je predevsim dat lidem ve vasem okoli najevo, Ze jste pi-
stupny a pratelsky. MiiZe se jednat o konverzaci na recepci, na zacdtku pra-
covniho jedndni, ale i tfeba pti ndhodném setkdni se sousedem Ci pti Cekdni
na autobusové zastdvce. Kdyz nabidnete par vtipnych komentdrii a nevtira-
vych otdzek a stejné pohotové na né odpovite, vysildte ostatnim zpravu, Ze
jste ochotni a schopni komunikovat. Na tento signdl cekaji ostatni lidé, kteri
ve stejné situaci hledaji partnera k rozhovoru. Nejcastéjsimi tématy, kterd se
pro tento typ konverzace nabizeji, jsou pocasi, rodina, kultura, sport, jidlo
Ci cestovdni.

Jednim z velmi uzitecnych rysii Small Talk je, Ze ticastnikiim konverzace
poskytuje prileZitost se o sobé v kratkém case hodné dozvédeét. Diky nezdvaz-
né konverzaci miizete lehce zjistit, odkud vas partner je, ¢im se zabyvd, co
ho bavi, dokonce i to, co md rdd k jidlu nebo jaké jsou jeho Zivotni pldany. Na-
vic, kdyz budete poslouchat pozorné, zjistite, Ze vétsina lidi témata, o nichz
chce diskutovat nebo o ktera mad zdjem, pomérné rychle odkryje.

Kdyz uslysite zajimavou pozndmku, krdtce ji okomentujte a poloZte nd-
vaznou dopliujici otdzku. Naptiklad pokud se vas partner zminil, Ze byl
neddvno na dovolené, miiZete reagovat: ,,No ano, cestovini je také mym ob-
libenym konickem! Proc¢ jste se rozhodl navstivit pravé...?“ Diky Small Talk
miuZete rychle najit oblasti spolecného zdjmu a témata, o kterych budete
moci spolecné lehce diskutovat.
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Co je Small Talk?

Small Talk Ize preloZit jako ,,prohozeni pdr slovS, ,,popovidani si‘. K cemu to
miize byt dobré? Jiz nékolik desitek let je Small Talk samoztejmosti po celém
svété, a to zdaleka nejen v obchodnim prostiedi. Dnes se jiz bez ni neobejde-
me na Zadné recepci, rautu Ci jiné spolecenské uddlosti. Md dva hlavni cile:
sezndmenti s dalsimi lidmi a navozeni prijemné atmosféry vSem zicastnénym.

Hlavni pravidla Small Talk

Small talk ma slouzit k lehké komunikaci, kterd odbourdvd bariéry mezi
lidmi, ale zdroveri je nenuti ke sdileni osobnich informaci. Miru otevienosti
si kazdy musi nastavit sam, ale obecné lze konstatovat, Ze pfi prvnim se-
tkdni ¢i pri pracovnim styku je nevhodné se s cizimi lidmi bavit o osobnich
zdleZitostech, jako jsou napriklad problémy v rodiné, vztah s partnerem Ci
prodélané nemoci. Naopak jednd-li se o souseda ¢i o pracovniho partnera,
s nimZ se uz vidite po nékolikdté, je mozné, Ze konverzaci na osobnéjsi téma
ddte najevo vétsi stupeni ditvérnosti ve vasem vztahu.

Pravidlo & 1: Zddnd filozofickd témata

Do nezdvazné spolecenské konverzace nepatii Zadnd vazna nebo zdsadni
témata. Na spolecenskych ¢i pracovnich setkdnich neni vhodné ostatni ob-
tézovat svymi teoriemi a filozofovanim. Moznd budete mit pocit, zZe se to
hodi a ze vds ostatni se zdjmem poslouchaji, ale vétsinou bude projeveny
zdjem jen zdvofily a pozornost vasich posluchacii rychle opadne. Ucelem
spolecenskych akci je sezndmit se s co nejvétsim poctem lidi, s kazdym krdtce
promluvit, predat si vizitky a predevsim zanechat pozitivni dojem.

Pravidlo & 2: Zddné problémy
Miize se stdt, Ze narazite na nékoho, kdo hovoti o vécech, na které mate jiny
ndzor. Nesouhlasite s nim? Je urcité vhodné se ovlddnout a potlacit chut
diirazné sdélit vas ndzor. Cilem neni nadélat si v dany moment negativni
reakci co nejvice neptdtel. Nejlepsi v takové situaci je chvili naslouchat a ob-
Cas prohodit néco neutrdlniho, a postupné prevést konverzaci na jiné, méné
kontroverzni téma.

Vyhneéte se témto neptijemnym, prilis osobnim nebo problematickym ob-
lastem, protozZe se mohou rychle zvrhnout v depresivni rozhovor ¢i hadku:
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= Osobni, zdravotni, financni nebo rodinné problémy.

*  Rozvod nebo smrt.

= Trestné ciny a upadajici mordlni hodnoty zdpadni civilizace.

*  Nezaméstnanost a ponuré ekonomické predpovédi.

= Terorismus, vilka a hlad.

*  Emociondlné nabité ¢i kontroverzni otdzky, jako je potrat, Zivotni
podminky zvitat nebo trest smrti.

= Sex, politika a ndbozZenstvi.

Pravidlo & 3: Zddné diskrétni informace

Atmosféra na spolecenské akci, kde se podava dobré jidlo a piti, miize svi-
deét k tomu, Ze se ticastnici uvolni a dostanou chut se jeden druhému zacit
svéfovat. Presto se doporucuje vyhnout se intimnim informacim z vaseho
zivota - cloveék, kterého vidite leckdy poprvé v Zivoté, nemd chut poslouchat,
Ze vam to neklape s manZelkou nebo jaké zdravotni problémy mdte. Obdob-
né je vhodné vynechat prilis diivérné otdzky, nebot byste mohli dotycného
dostat prinejmensim do rozpakii.

Krok za krokem pii Small Talk

Mate pred sebou pracovni akci v podobé rautu ¢i vecirku? Uz nékolik dni
predem vds dési, o cem se budete s témi lidmi bavit? Mdte obavu z toho,
co bude, az vstoupite do mistnosti plné cizich lidi? Pokud budete postu-
povat podle ndsledujicich deseti krokii, dokdZete navizat rozhovor témér
s kymkoli.

Krok ¢. 1: Pripravte si témata predem

V kazdé situaci je klicem k vispéchu priprava. Totéz plati i pro zvlddnu-
ti Small Talk. Doporucujeme predem si nachystat pét az deset univerzal-
nich otdzek na béznd spolecenskd témata, jako je pocasi, rodina, informace
o mésté, ve kterém se nachdzite, ¢i o aktudlnim kulturnim déni v dané oblas-
ti. MuiZete zabrousit i k tématiim, jako jsou historie ¢i politika, ale vyvarujte
se kontroverznich otdzek.

Krok ¢. 2: Hledejte lidi, ktef'i vypadaji pristupné
Od chvile, kdy vstoupite do mistnosti, hledejte lidi, ktefi jiz konverzuji nebo

puisobi dojmem, Ze by se do rozhovoru chtéli pustit. S témito lidmi je obvykle
jednodussi navdzat konverzaci.
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Krok ¢. 3: NavaZzte oéni kontakt

Ocni kontakt a pratelsky tismév ukazuji vds zdjem o komunikaci. Nékolika-
vtefinovy ocni kontakt prozrazuje zvédavost a je obecné povaZovin za prd-
telsky. Dejte vsak pozor, abyste se na jinou osobu nedivali prilis intenzivné,
protozZe to pak miiZe byt neptijemné. Kdyz se vam dostane odezvy, usméjte
se. Navdzali jste spojeni a vyslali zpravu, Ze mdte zdjem o konverzaci.

Krok ¢. 4: Budte prvni, kdo se predstavi a polozi otdzku

Necekejte, az se objevi nékdo, kdo se s vami dd do hovoru. Problém této
pasivni strategie je, Ze ¢im déle budete Cekat, tim budete nervoznéjsi a méné
sebejisti. Misto toho je vhodné prevzit iniciativu a byt prvnim, kdo konver-
zaci zahdji. Tim ddte najevo nejen zdjem o druhou osobu, ale zdroveri vim
to umozni vést rozhovor. Vétsina lidi na spolecenskych akcich je potésena,
pokud se s nimi nékdo da do teci timto nekonfliktnim zpiisobem. Nejprve
se tedy predstavte a pak polozte néjakou jednoduchou otdzku. Obecné se
doporucuji tzv. oteviené otdzky, protoZe ty podnécuji rozvinutéjsi odpovédi.
Neptejte se tedy: ,Do you know our host?“ (Zndte hostitele?), ale radéji
»How do you know our host?“ (Odkud zndte hostitele?)

Muizete také konverzaci zahdjit tak, ze vyjadrite néjaky neutrdlni ¢i po-
chvalny komentdr. Nicméné plati pravidlo, ¢im drive se v rozhovoru predsta-
vite, tim lépe. Kdyz v rozhovoru nastane prestdavka, hodi se usmat, navdzat
ocni kontakt, pottdst rukou a fict: ,,By the way, my name is...“ (Mimocho-
dem, jmenuji se...)

TIP: Budte si védomi kulturnich rozdil( ohledné toho, co je povaZovd-
no za osobni prostor, ktery je vhodné respektovat. PFi setkdni s neznd-
mym clovékem je ve vétsiné kultur za adekvdtni povazovdna vzddle-
nost asi jeden metr.

Krok ¢. 5: Zapamatusite si jméno vaseho konverzacniho partnera

Rada lidi md problém si zapamatovat jména osob, s nimiZ se na spolecen-
skych akcich setkayji. Je to moZnd zpiisobeno tim, Ze bud uz premysleji o tom,
co tfeknou v dalsi vété, nebo se prilis soustiedi na to, aby udélali dobry do-
jem. Ptitom schopnost zapamatovat si jméno vaseho partnera velmi zvysuje
vas konverzacni potencidl a dobfe piisobi na lidi, s nimiz se sezndmite. Do-
porucuje se proto pti predstaveni se zamérit na jméno a tvar druhé osoby
a jméno hned zopakovat, abyste se ujistili, Ze jste mu spravné porozumeéli.
Pokud jste ho nepostiehli, poZddejte o zopakovdni. Kdyz se s partnerem lou-
Cite, jméno znovu zopakujte.
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Krok ¢. 6: Pozorné vnimejte informace, které vam partner sdéluje

Dalsim uZitecnym ndstrojem, ktery vam pomiize lehce konverzovat s cizimi
lidmi, je aktivni naslouchdni. Sledujte fakta, pocity, klicovd slova a informa-
ce, které prozrazuji témata zdjmu nebo spolecné zazitky. Kdyz slysite slovo
nebo slovni spojent, které vam navozuje vlastni vzpominky, staci se zeptat
ve smyslu: ,You mentioned that you spent time in Berlin! That’s where
I grew up. How did you like working there?“ (Zminil jste se, Ze jste stravil
Cas v Berliné! Tam jsem vyriistal. Jak se vam tam libilo pracovat?)

Krok ¢. 7: Odhalte néco ze své minulosti, ze svych zdjmii i
zazZitki

Budete-li pouze kldst otdzky a pritom o sobé nic neprozradite, bude vase
komunikace s ostatnimi spis vyslechem nez konverzaci. Proto je diileZité fict
i pdr vét o sobé. Nicméné, nesnazte se lidi zahltit svym Zivotnim pribéhem
nebo vyctem svych uspéchii, jako kdybyste byli u pracovniho pohovoru. Hodi
se spise do rozhovoru vlozit nékolik pozndmek o vasich zdZitcich ¢i zdjmech
a pozitivnim a zajimavym zpiisobem odhalit, kdo ve skutecnosti jste.

Krok ¢. 8: Povzbuzujte druhou osobu ke konverzaci

Tim, ze prozradite informace o svych zdlibdch, prdci nebo rodiné, ostatnim
umoznujete zjistit, o cem chcete mluvit. Nicméné jisté nechcete mluvit do-
nekonecna jen o sobé. Je vhodné cas od casu zménit téma konverzace a dat
prilezitost zase vasemu partnerovi. Je to snadné, pokud jste nevynechali
krok ¢. 6, tedy pozorné poslouchat, co druhd osoba fikd. Pak miiZete snadno
navdzat: ,, ] heard you mentioned earlier...“ (Zaslechl jsem, Ze jste se pred
tim zminil o...) nebo miiZete zménit téma dotazem: ,,Do you mind if I ask
you about something you said a few minutes ago?“ (Nebude vim vadit,
kdyz se zeptam na néco, co jste tikal pred chvili?)

TIP: Dotknout se v rozhovoru vice otdzek a témat je urcité Zddouci,
ale pozor na piilisné skdkdni od tématu k tématu, které muize byt ne-
prijemné. Pokud budete mit pocit, Ze vds partner opustil diskutované
téma predcasné, muiZete se k nému vrdtit tak, Ze reknete: ,Getting
back to what you were saying before...” (Vratme se k tomu, co jste
rikal predtim...)

Krok ¢. 9: Zdiiraznéte spolecné zdjmy

Muize to znit jako samoziejmost, ale vZdy se sndze navazuji vztahy s lidmi,
s nimiz najdete spolecnd témata. Prohlubovdni vztahii s lidmi, ktefi jsou
vam sympaticti, miiZze nakonec vést k vytvoreni hlubsich pratelstvi. Je proto
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vhodné upeviiovat vazby napriklad nasledujicimi vyrazy: ,,It’s always good
to meet someone who is interested in XY.“ (Je vZdy dobré potkat nékoho,
kdo se zajimd o XY.) Nebo: ,,I’'m happy I’ve finally met another alumnus
of...“ (Jsem rdd, Ze jsem se konecné setkal s dalsim absolventem...)

Krok ¢. 10: Nechte si pti ukonceni rozhovoru oteviend vrdtka pro
pokracovani

Kazdy vi, jaky vyznam md prvnich pdar minut kontaktu, ale mnozi si neu-
védomuji, Ze stejné dileZité jsou i posledni okamziky rozhovoru. Nezapo-
mefite, Ze cilem je zanechat v lidech, s nimiz jste se potkali, pozitivni dojem,
a proto pti ukonceni rozhovoru shriite nékolika slovy téma, o kterém jste
s druhou osobou mluvili. Pak feknéte, Ze rozhovor s ni byl prijemny. Usméjte
se na svého partnera, podejte si ruku a nezapomerite vyslovit jeho nebo jeji
jméno. A konecné, pokud je to vasim zdmérem, naznacte, Ze se miizete zno-
vu setkat. Nabidnéte svou vizitku nebo telefonni cislo. Pak se zeptejte svého
partnera, jak ho miiZete kontaktovat. V kazdém pripadé by rozlouceni mélo
byt kratké.

Co délat a co nedélat pii Small Talk
Co byste méli délat:

= Sledujte, zda lidé maji o téma rozhovoru skutecné zdjem.

= Drzte se pozitivnich témat.

= Poslouchejte, co lidé tikaji a jak reaguiji.

= Udrzujte v rovnovdze dobu, po kterou mluvite a po kterou naslou-
chdte.

= Zjistéte, o Cem maji ostatni lidé chut diskutovat.

*  Budte ochotni hovotit i o vécech, které mdlo znite.

= Zavedte hovor na témata, kde zjistite spolecné zdjmy.

Co byste neméli délat:

*  Nevedte nekonecné diskuse o prdci ¢i o odbornych tématech, kdyz
jsou pritomni lidé i mimo vds obor.

= Nepomlouvejte ostatni hosty.

= Neziistavejte prilis dlouho u jednoho tématu.

=  Nemluvte dlouze jen s jednou osobou.

= Nedivejte se ptes rameno clovéku, s nimz pravé mluvite.

= Nedélejte si rychly negativni tisudek o lidech, které potkate.

= Neocekavejte, Ze rozhovor povedou ostatni lidé.
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Starting a Conversation /
Zahajujeme konverzaci

Pti prvnim setkdni je vhodné pozdravit, pripadné se predstavit. V této ka-
pitole uvddime riizné zpiisoby, jak formdlné i neformdlné oslovit druhou
osobu, predstavit sebe i nékoho dalsiho a jak se rozloucit.

1.1 Greetings / Pozdravy

Pozdravit se s osobou, kterou zndte nebo kterou jste pravé potkali, je po-
vazovino za zdvorilé. Nékdy po pozdraveni prohodite pdr slov nebo vét. A
pak muze nasledovat nezavaznd konverzace. S lidmi, s nimiz se prilis dobre
nezndme, si give each other a hand shake (potreseme rukou). Blizci prdtelé
give each other a hug (obejmou se), a to zejména pokud se nevidéli delsi
dobu, nebo give a high-five (placnou si rukama nad hlavou,).

General Greetings Obecné pozdravy

Formal Formdlni
e Hello! e Dobryden/Ahoj!
e Good morning/afternoon/ e Dobré rdno (dopoledne)/vecer!
evening!
e How are you? o Jak se mdte?
e How are you doing? e Jak sevdm vede?
e How is everything? o Jakto jde?
e How’s everything going? o Jak tojde?
e How have you been keeping? e Jak se vdm stdle dafi?

e | trust that everything is well.

Vérim, Ze je vSechno v pofddku.
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Informal
Hi.
What's up?
Good to see you.
How are things (with you)?
How’s it going?
How’s life been treating you?

Greeting a Person You

Haven’t Seen for a Long
Time

Formal

I'm so happy to see you
again.

It's always a pleasure to see
you.

It has been a long time.
It's been too long.

What have you been up to all
these years?

How long has it been?
Informal

Long time no see.

How come | never see you?

It's been such a long time.

Where have you been

hiding?

It's been ages since we last

met.

Neformalni
Ahoj.
Co se déje?
Rdd té vidim.
Jak se ti vede?
Jak to jde?
Jak jde Zivot?

Zdravime nékoho, koho
jsme dlouho nevidéli

Formalni
Jsem tak rdd, Ze vds zase
vidim.
VZdy je radost vds vidét.

Je to uz tak ddvno.
Je to uz hodné dlouho.
Co jste celé ty roky délal?

Jak je to uz dlouho?
Neformalni

Ddvno jsme se nevidéli.

Jak to, Ze té nikdy nepotkdm?

Je to uz hrozné ddvno.

Kde ses schovdval?

Je to uz véky, co jsme se potkali
naposledy.
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Take note / Vsimnéte si

Anglictina neznd rozdil mezi tykdanim a vykdnim, mira diwvérnosti v ko-
munikaci se reguluje formou osloveni - ptijmeni spojené se oslovenim
Mr, Mrs nebo Ms pouZijeme v ptipadé, Ze se jednd o formdlni komu-
nikaci, ale jakmile se s partnerem trochu lépe pozndme, je mozné prejit
k osloveni kiestnim jménem.

Example / Priklad

Nancy: Hi Jane.

Ahoj Jano.

Jane: Hey, Nancy. Good to see you.
Nazdar, Nancy. Rdda té vidim.

Nancy: You too. How’ve you been?

Jd tebe taky. Jak ses méla?

Jane: Busy, you?

Spousta prdce, a ty?

Nancy: Pretty good. How’s your new job?

Dost dobre. Jakd je tvd novd prdce?

Jane: It’s okay. There’s a lot to learn. What'’s new with you?
Je fajn. Hodné se toho naucim. Co je nového u tebe?

Nancy: Not much. The kids are back at school.

Nic moc. Déti jsou zpdtky ve skole.

1.2 Introduction / Predstaveni

Dalsim krokem po pozdravu je predstaveni se. To je dobry zpiisob, jak
break the ice (prolomit ledy). MuzZete se predstavit tak, ze feknete Hello,
my name is..., nebo zkuste méné formdlni variantu Hi, P'm... Pak miiZete
rozvijet konverzaci jednoduchymi dotazy, jako napi. Where do you come
from? (Odkud jste?).

Introducing Yourself Predstavujeme sebe

e |just wanted to introduce e Jen jsem se chtél predstavit.
myself. | don't believe we've Nemyslim si, Ze jsme se uz
met before, my nameis... setkali, jmenuiji se. ..

e |don't think we've actually o Nemyslim si, Ze jsme se uz
met formally yet, I'm... formdlné sezndmili, jd jsem...
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Allow me to introduce e Dovolte mi, abych se

myself, | am... predstavil, jd jsem...

May | introduce myself, my e Mohu se vdm predstavit,

name is John Smith. jmenuji se John Smith.
Introducing Someone Predstavujeme nékoho
Else jiného

I'd like to introduce you to... e Rdd bych vdm predstavil...

There’s someone I'd likeyou e Je tu nékdo, koho bych vdm

to meet, this is... rad predstavil, je to...

Have you met Nancy? e UZses sezndmil s Nancy?

| think you have met Mr o Myslim, Ze jste se s panem

Brown before. Brownem uz setkal.

Meet my friend Charles e Seznamte se s mym pfitelem

Brown. Charlesem Brownem.

| don't think that you have o Nemyslim si, Ze jste se setkal

met Mrs Smith. s pani Smithovou.

May | introduce you to Mrs e  Mohu vdm predstavit pani

Smith? Smithovou?

Do you know Mr Brown? e Zndte pana Browna?

I'd like you to meet Mrs e Rdd bych vdm predstavil pani

Smith. Smithovou.

Expressing Pleasure to Vyjadtujete potéseni, zZe
Have Met Someone jste se s nékym sezndmili
I am pleased to meet you. e Jsem rdd, Ze vds pozndvdm.

Nice to meet you. o Té&imé.

Very nice to meet you. o Velmimé tési, Ze vds
pozndvdm.

It's a pleasure to meet you. e Jemipotésenim, Ze vds
pozndvdm.

What a surprise to see you o Jaké prekvapeni, Ze té tu vidim!

here!
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e [|'ve heard so much aboutyou e Tolik jsem o vds slysel od

from your friends. vasich prdtel.
o Likewise. e Ndpodobné.
e Andyou. o Ajdvds.
e Soaml. e Jdrovnéz.

Introduction in Business / Predstaveni
v obchodnim styku

Pti obchodnim jedndni je dilezité dodrZovat spolecenskou etiketu. Neza-
pomerite pouzivat zdvofilostni vyrazy jako please (prosim) a thank you
(dékuji). Mély by byt pouZity také vhodné tituly a gesta. Ve vétsiné anglicky
mluvicich zemi je obvyklé podat si pti predstaveni ruku. A nezapomenout
na usmev.

Introduction in Business Priedstaveni v obchodnim

styku
Formal Formadlni
e Please have a seat. e Prosim, posadte se.
e Thanks for agreeing to meet o  Dékuji, Ze jste souhlasil, Ze se
with me. se mnou setkdte.
e He'll be right with you. e Hned prijde.
e Can | offer yousomethingto e Mohu vdm nabidnout néco
drink? k piti?
e My pleasure. e Potéseni je na mé strané.
Informal Neformalni
e Thisis my boss, Mr Stratford. e To je mdj séf, pan Stratford.
¢ Good to meet you. e Rddté pozndvdm.
¢ Nice to meet you too. o Také mé tési.
e My pleasure. e Potésenije na mé strané.
e Have you met, Jason? o Uzjste se sezndmili, Jasone?
e Jason, this is Teresa. e Jasone, to je Teresa.

e Hi, I'm Jill Watson. o Ahoj, jd jsem Jill Watson.
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e ldon't believe we've met.I'm e  Nemyslim, Ze jsme se potkali.

Greg. Jd jsem Greg.
How to do it Jak na to
Introduce yourself with name | Predstavte se jménem a pozici, kterou
and title. zastavite.
Shake hands. Podejte si ruce.
Express happiness to meet the | Vyjddrete radost nad tim, Ze se setkd-
other person. vdte s druhou osobou.

Give or accept contact informa- | Predejte nebo prevezméte kontaktni
tion. informace.

Take note / Vsimnéte si

Mezi velmi blizkymi ptdteli je obvyklé pouZivat spise short forms (krdt-
ké formy jména) ¢i dokonce nicknames (prezdivky). Spise tedy fekneme
Sam a Pete misto Samuel a Peter.

Example / Priklad

A: Hello. I'm Lucy Black.

Dobry den. Jd jsem Lucy Black.

B: Hi Lucy. I'm John Walker, and this is my partner Ann Davidson.

Dobry den, Lucy. Jd se jmenuji John Walker a to je moje kolegyné Ann Davidson.

A: Nice to meet you Mr Walker and Ms Davidson. Thank you for taking the
time to meet with me today.

Rdda vds pozndvdm, pane Walkere a pani Davidsonovd. Dékuji, Ze jste si udélali ¢as
na schiizku se mnou.

B: It's our pleasure. And please, call us John and Ann. Can | take your coat?
Je ndm potésenim. A prosim, rikejte ndm Johne a Ann. Mohu vdm vzit kabdt?
A:Thank you.

Dékuji.

B: No problem. Please take a seat and we'll be right with you. | just have to
make a quick phone call.

To neni problém. Prosim, posadte se a hned budeme u vds. Jen musim vyfidit rychly
telefondt.





