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Tento výukový materiál vznikl v rámci Operačního programu Vzdělání pro konkurenceschopnost.

Materiál je určen k bezplatnému používání pro potřeby výuky a vzdělávání na všech typech škol a školských zařízení.
Jakékoliv další používání podléhá autorskému zákonu.
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Ing. Dagmar Pecháčková

Anotace:   materiál je určen žákům  4. roč. ­ předmětu Písemná elektronická komunikace k získání dovedností 
organizovat obchodní jednání.. 
K pochopení látky budou pracovat se schématy na IT.

PEK/ obchodní komunikace

3. 12. 2013

V 26­21:59

Klíčová slova:

Řeč těla, zasedací pořádek, přátelský roh stolu, tváří tvář, bez 
zájmu 

12 6­13:26

OBCHODNÍ JEDNÁNÍ
zasedací pořádek 

12 6­13:26

Každé osobní obchodní jednání vyžaduje tu správnou atmosféru.
Obchodní jednání může být bilaterární – jednají dvě osoby 
nebo multilaterární – jednání se zúčastňuje více osob. 
Záleží nejen na místnosti, době jednání, ale také na zasedacím pořádku 
jednajících.
Místo u stolu má svůj význam, jednání napomáhá či jednání ztěžuje.
Řeč těla prozradí až 65% informací ze vzájemných rozhovorů.

ÚVOD

Mezi specifický druh obchodního jednání patří také prezentace firmy, 
určitého výrobku, záměru a podobně.

12 6­13:26

MÍSTA U STOLU VYJADŘUJÍ SPOJENECTVÍ

Před důležitým jednání připravujeme správnou atmosféru. Zvažujeme, 
kam posadíme hosta a kam si sedmeme my. Vzájemná poloha za stolem 
ovlivňuje průběh a výsledek jednání.

Zasedací pořádek u stolu je odlišný v závilosti na druhu stolu.

a) stůl kulatý b) stůl pravoúhlý

12 6­13:26

Úkol:

1. připravte koferenční stůl se židlemi. 

2. Vyberte dvojice: přátelské, nepřátelské i neutrální vůči sobě.

3. Vyzvěte dvojice postupně, aby si sedli ke stolu 
(doporučujeme, aby neviděli, jak si sedla předešlá dvojice).

4. Zaznamenejte zasedací pořádek jednotlivých dvojic a 
hodnoťte zasedací pořádek podle schémat.
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12 6­13:26 12 6­13:26

PŘÁTELSKÝ ROH STOLU

Je to nejvýhodnější pozice podpodující jednání a vyjednávání. 
Atmosféra je prátelská a uvolněná. 

Každý si může vybrat, kam se bude dívat. Máme na výběr, zda 
budeme oční kontakt s partnerem vyhledávat či se mu vyhýbat.

Nikdo se necítí přímo ohrožený.

12 6­13:26

TVÁŘÍ TVÁŘ

Vyjednávající sedí v konkurenční pozici.

Tak si sedají lidé, kteří dávají najevo, že se nebojí sporu, 

že chtějí vyprovokovat soupeření, boj o postavení.

V rozhodovuru se mohou objevovat i nepřátelské

 podtóny.

12 6­13:26

Na jeho straně

Na stranu návštěvníka se sposadí ten, kdo již vyhrál předzápas. 

Obě dvě strany již vyřešily základní problémy a jednají jen o 
podrobnostech.

12 6­13:26

Bez zájmu

Této pozici se říká nezávislá.

Takto sedí lidé, kteří druhé straně ukazují odstup. 

Dávají najevo, že s druhou stranou nechtějí mít nic společného.

Prozrazují buď nezájem nebo nedostatek sebevědomí.

I 14­21:33

Děkuji za pozornost!
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