Protokolárne poradie predstaviteľov SR
Vláda SR 13.júna 1995 schválila materiál “Jednotný štátny protokol SR“. V jeho rámci stanovila aj toto protokolárne poradie predstaviteľov SR a zahraničných diplomatických predstaviteľov v SR

1. prezident SR

2. predseda NR SR

3. predseda vlády SR

4. podpredsedovia NR SR

5. podpredsedovia vlády SR

6. ministri vlády SR

7. apoštolský nuncius (doyen diplomatického zboru) a vedúci diplomatických misií

8. predsedovia výborov NR SR

9. predseda Ústavného súdu SR

10. generálny prokurátor SR

11. predseda Najvyššieho súdu SR

12. predseda Najvyššieho kontrolného úradu

13. poslanci NR SR

14. sudcovia Ústavného súdu SR

15. vedúci ústredných orgánov Štátnej správy  SR

16. štátni tajomníci ministerstiev

17. najvyšší predstavitelia cirkví v SR

18. guvernér NBS

19. náčelník generálneho štábu Armády SR

20. vedúci Kancelárie prezidenta SR

21. vedúci Kancelárie NR SR

22. primátor hlavného mesta SR Bratislavy

Toto protokolárne poradie je potrebné rešpektovať pri organizovaní všetkých domácich a medzinárodných podujatí v SR, najmä pri tvorbe zasadacieho poriadku na oslavách výročí, konferenciách a kongresoch, filmových a iných kultúrnych festivaloch, športových majstrovstvách a pod. Podľa skúseností v dôsledku neznalosti protokolárneho poradia dochádza pri konaní najrôznejších akcií v SR k jeho sústavnému porušovaniu, čo často vyvoláva nevôľu pozvaných hostí uvedených v tomto vládou stanovenom protokolárnom poradí.

Protokolárne poradie zahraničných diplomatov v SR
V prípade účasti zahraničných diplomatov na akciách poriadaných na Slovensku je potrebné dodržiavať ich vzájomné protokolárne poradie. Stanovuje sa podľa dátumu odovzdania poverovacích listín vedúcich zastupiteľských úradov cudzích krajín prezidentovi SR. Tento údaj sa nachádza v tzv. Listine diplomatického zboru v Slovenskej republike, ktorú každoročne vydáva a aktualizuje Diplomatický protokol Ministerstva zahraničných vecí SR. Vedúcim diplomatického zastúpenia je obyčajne veľvyslanec alebo v jeho neprítomnosti charge d´affaires. Týmto titulom sa označuje diplomat s najvyššou diplomatickou funkciou na príslušnom zastupiteľskom úrade, ak vedie zastupiteľský úrad do menovania veľvyslanca, počas jeho dlhodobej neprítomnosti v krajine pôsobnosti, dovolenky a pod. Niekedy charge d´affaires je na čele zastupiteľského úradu aj viac rokov, a to vtedy, keď sa nenašla vhodná osoba na menovanie do funkcie veľvyslanca, ak vzťahy s príslušnou krajinou nie sú prioritou z hľadiska vlastnej zahraničnej politiky a pod. Veľvyslanec má vždy protokolárnu prednosť pred charge d´affaires, a to aj vtedy, ak ide o veľvyslanca malej krajiny a charge d´affaires z krajiny považovanej za veľmoc. Na základe rozhodnutia vlády SR protokolárnu prednosť pred všetkými veľvyslancami v rámci diplomatického zboru v SR má apoštolský nuncius, t.j. hlavný predstaviteľ Vatikánu na Slovensku. Tento prístup sa uplatňuje v krajinách so silným vplyvom katolíckej cirkvi ako Taliansko, Španielsko, Poľsko; vo väčšine vyspelých západných krajín diplomatický protokol s uprednostnením zástupcu Vatikánu nepočíta. V SR je apoštolský nuncius zároveň doyenom diplomatického zboru. 

Protokolárne poradie hláv štátov

Stanovenie protokolárneho poradia hláv štátov prichádza do úvahy väčšinou len pri tzv. multilaterálnych rokovaniach, napr. pri stretnutiach hláv štátov členských krajín nejakej medzinárodnej organizácie. Ak ide o organizáciu, ktorú naraz založilo niekoľko štátov, napr. Visegradská skupina, pri určovaní poradia hláv štátov sa vychádza z dátumu voľby prezidenta, čiže z princípu seniority. Prezident, ktorý je dlhšie vo funkcii, má prednosť pred prezidentom, ktorý bol nedávno zvolený. Toto pravidlo je modifikované skutočnosťou, že každé stretnutie hláv štátov má svojho hostiteľa. Aj keby bol najkratšie vo funkcii, ako hostiteľ je protokolárne uprednostnený. V niektorých krajinách hlava štátu je najvyšší ústavný činiteľ s obmedzenými právomocami, skutočná moc je sústredená napr. v rukách kancelára alebo predsedu vlády. V takomto prípade si organizácia vlastnou vnútornou dohodou stanoví protokolárne poradie, ktoré sa potom rešpektuje. V zásade platí, že ak ide o stretnutie najvyšších predstaviteľov veľkej organizácie, napr. Európskej únie, NATO a pod., hostiteľ je v strede spolu s tými predstaviteľmi štátov, ktoré zakladali organizáciu, resp. sú jej najstaršími členmi. Predstavitelia novoprijatých členov potom nasledujú v protokolárnom poradí podľa dátumu vstupu štátu do organizácie. Niekedy sa prirodzene vedú o protokolárnom poradí najvyšších predstaviteľov v zákulisí dlhé rozhovory. 

Protokolárne poradie predstaviteľov samosprávy a regionálnej štátnej správy
Vzhľadom na skutočnosť, že takéto protokolárne poradie ešte nebolo vládou SR schválené, budeme vychádzať z priority volených pred menovanými predstaviteľmi v našom politickom systéme (predseda NR SR je protokolárne vyššie než predseda vlády SR, podpredsedovia NR SR sú pred podpredsedami Vlády SR a poslanci NR sú vyššie než napr. štátni tajomníci ministerstiev) je praxi zostavené toto protokolárne poradie predstaviteľov samosprávy a regionálnej štátnej správy:

1) primátor hlavného mesta SR Bratislavy

2) primátor mesta Košice/ vzhľadom na platnosť zákona o Košiciach

3) predseda samosprávneho kraja

4) primátor mesta, ktoré je sídlom kraja

5) prednosta krajského úradu

6) primátor mesta, ktoré je sídlom okresného úradu

7) prednosta okresného úradu

8) primátor mesta, ktoré nie je sídlom okresného úradu

9) starosta obce

Protokolárne poradie v OSN

Vzhľadom na vysoký počet členských krajín OSN a článok jej Charty, určujúci že pri hlasovaní vo Valnom zhromaždení OSN má každá krajina, či je veľmoc alebo len miništát, len jeden hlas, podľa prijatého protokolu sa poradie krajín určuje podľa anglickej abecedy. Po prijatí novej krajiny do OSN sa teda zasadací poriadok mení, nápisy označujúce mená krajín v zasadacej miestnosti posúvajú, a preto aj väčšina delegácií jednotlivých krajín na každom VZ OSN sedí na inom mieste. Zlyhali pokusy uprednostniť tzv. stále krajiny OSN, majúce dote​raz v Rade bezpečnosti právo veta resp. protokol založiť na dátume vstupu krajiny do OSN, a tým dať do popre​dia štáty s veľkou históriou pred novovzniknutými nezávislými štátmi.
Oslovovanie významných činiteľov
V nových demokraciách je oslovovanie významných činiteľov vcelku jednoduché. V prípade najvyšších predstaviteľov z vlády, parlamentu, súdnictva a pod. sa pri ústnom oslovení nepoužíva spojenie pán či pani s priezviskom činiteľa, ale len v spojení s funkciou, napr. pán prezident, pán predseda vlády, pani ministerka, pán poslanec, pani štátna tajomníčka, pán sudca a pod. Veľvyslanci cudzích krajín sa oslovujú podobne, napr. pán veľvyslanec, alebo oficiálne Vaša Excelencia. V písomnom styku, na pozvánky a pod. sa pred celým menom veľvyslanca píše skratka J.E. od Jeho či Jej Excelencia. Podobne oslovenie Vaša Excelencia sa používa v osobnom styku s vyššie postavenými predstaviteľmi cirkví na Slovensku, a to biskupmi a arcibiskupmi. V písomnom styku sa za skratku J.E. dodáva skratka Mons. a uvedie sa meno. Kardinál sa oslovuje Vaša Eminencia, v písomnom styku Jeho Eminencia kardinál a meno. Pápež sa oslovuje Vaša Svätosť, písomne Jeho Svätosť pápež a prevzaté meno. Oslovenie podľa funkcie sa bežne používa aj v armáde, ako napr. pán generál, pán plukovník a pod., v samospráve, napr. pán primátor, v štátnej správe napr. pani prednostka, v školstve napr. pán rektor, pani profesorka, ako aj v iných oblastiach nášho života, pri titulovaní predstaviteľov vrcholového manažmentu firiem, napr. pán generálny riaditeľ, atď. Osobitné pravidlá platia pre oslovovanie významných činiteľov v kráľovstvách a v krajinách, kde sa uznávajú šľachtické tituly. Aj najvyspelejšie demokratické krajiny oficiálne predpisujú oslovenie, napr. v USA to platí v prípade prezidenta, viceprezidenta, štátneho tajomníka, senátora, kongresmana, sudcu, veľvyslanca, vojenského činiteľa, starostu a pod. Zvláštnosťou oproti našim zvyklostiam je, že ako prejav zdvorilosti sa v oslovovaní pokračuje doživotne, aj keď oslovený alebo oslovená už príslušný úrad či funkciu nezastáva.

Pozvanie ústavných činiteľov SR na akciu

Ak usporiadateľská organizácia pozýva na svoju akciu niektorého z najvyšších ústavných činiteľov SR, nestačí, ak sa mu pošle len pozvánka, treba ho pozvať samostatným listom (a pozvánkou) minimálne mesiac pred akciou, a to po konzultácii s riaditeľom jeho kabinetu či príslušný termín má ešte voľný. V pozývacom liste sa zvýrazní politický, hospodársky alebo spoločenský význam akcie. Je dobré, ak prijatie pozvania ústavného činiteľa podporí osobným odporúčaním ešte niekto z významných vládnych alebo parlamentných predstaviteľov, názorovo blízky príslušnému ústavnému činiteľovi. Veľká pracovná zaneprázdnenosť ústavných činiteľov obyčajne nedovoľuje, aby prijímali organizátorov akcie, ktorí ich chcú osobne pozvať. Je však dobré sa o to aspoň pokúsiť a navštíviť riaditeľa kabinetu príslušného ústavného činiteľa. Ak sa meno a funkcia ústavného činiteľa uvádza na pozvánke, plagáte a pod. je potrebné, aby sa text príslušnej pozvánky na akciu poslal kabinetu ústavného činiteľa faxom na autorizáciu ešte pred jej vytlačením. Organizátori akcie si iniciatívne krátko pred akciou overujú, či sa návšteva ústavného činiteľa bude v skutočnosti realizovať alebo nedôjde k nejakej zmene, zrušeniu návštevy, vysla​niu zástupcu povereného ústavným činiteľom a pod. S kabinetom ústavného činiteľa sa tiež prerokujú niektoré organizačné a protokolárne otázky jeho návštevy.
Čo má obsahovať pozvánka

Pozvánka má obsahovať názov organizácie či meno osoby, ktorá akciu usporadúva, slová "dovoľuje si Vás pozvať na", názov akcie, deň, mesiac a hodinu jej konania, miesto konania a stručný program, pri prejavoch aj mená a funkcie vystupujúcich. Ak sa podujatie koná pri nejakej príležitosti, napr. pri výročí, štátnom sviatku, otvorení veľkého objektu, významnej zahraničnej návštevy a pod., tak sa to uvedie na pozvánke, Podľa medzinárodných zvyklostí  v prípade, že pozvánku posiela predstaviteľ štátnej moci, vedúci diplomatického zastupiteľského úradu, t.j. veľvyslanec alebo chargé d'affaires a pod. do stredu nad text umiestňuje štátny znak vo farebnom prevedení, v niektorých krajinách je na pozvánkach prevedený hĺbkotlačou. Podobne napr. primátor mesta na pozvánku umiestňuje erb svojho mesta. Spoločnosti a organizácie na pozvánku môžu použiť svoje logo či em​blém. Na pozvánke sa uvedie spôsob vyžadovanej odpovede na pozvanie, napr. skratka R.S.V.P. z francúzskeho Respondez s'il vous plait, t.j. ráčte láskavo odpovedať a pripíše sa číslo telefónu, prípadne aj faxu, na ktoré treba účasť potvrdiť alebo svoju neúčasť ospravedlniť. Ak ide o spoločenský podnik ako napr. re​cepciu, koktail, čaša vína a pod., v posledných rokoch sa zaužívala prax, že okrem hodiny začiatku sa na pozvánku uvádza aj hodina ukončenia spoločenského podniku, napr. recepcia od 19,00 h do 21,00 h. Pri pozvaniach striktne na meno, kedy pozvánka nie je prenosná, sa po formulke "dovoľuje si pozvať" na tlačenej pozvánke nechá voľné miesto, do ktorého sa potom plniacim perom napíše meno a niekedy aj funkcia pozývaného hosťa, príp. mená manželskej dvojice. Pozvánky na niektoré akcie môžu obsahovať aj predpísané oblečenie. Napr. na pozvánke uvádza slovo smoking, v anglickom texte pozvánky pre diplomatov a cudzincov slovo black-tie. Podobne možno druh oblečenia predpísať napr. na banket, slávnostnú večeru či športovo-relaxačnú akciu. Na tlač pozvánok na spoločenské akcie odporúčame použiť ležaté písmo, napr. typu English. Tento druh písma požíva na svoje pozvánky aj  väčšina veľvyslanectiev.

Rozdiel medzi „bielou a čiernou kravatou“

V angličtine sa na bankety, oficiálne večere, plesy, koncerty a pod. uvádza niekedy forma oblečenia podľa kravaty. Treba vedieť, že forma oblečenia sa stanovuje pre pánov, dámy sa príslušne svojím oblečením pánom prispôsobujú. Ak je na pozvánke po anglicky uvedené „Black tie“ t.j. v preklade čierna kravata, znamená to, že na spoločenské podujatie je pre pánov predpísaný smoking, ak je uvedené „White tie“, t.j. biela viazanka, vyžaduje sa frak.
Potvrdzovanie účasti a ospravedlnenia

Každý manažér, politik, novinár dostáva pozvánky na rôzne spoločenské podujatia, ako napr. recepcie a koktaily, ďalej na otvorenie výstav, mestské slávnosti, prezentácie firiem a pod. Na pozvánkach už väčšinou býva stanovená forma potvrdenia účasti, resp. ospravedlnenia sa z neúčasti, napr. R.S.V.P. z francúzskeho Répondez s´il vous plait – Prosíme o odpoveď, príp. z anglického Regrets only – Len ospravedlnenia a číslo telefónu. Aj u nás sa postupne zavádza uvedenie vyžadovaného oblečenia na pozvánku. Vo vyspelých štátoch napr. Anglicko, Francúzko na pozvanie odpovedá 95-100% pozvaných, na Slovensku zatiaľ len asi jedna tretina. Ďalším nedostatkom v SR je, že na pozvanie sa odpovedá väčšinou až v deň konania akcie. Ak nie je stanovený termín, zaslanie návratky a pod. má sa odpovedať najneskôr deň pred konaním spoločenského podniku.

Písomné poďakovanie za pozvanie

Na Slovensku sa zatiaľ len výnimočne posielajú ďakovné listy za pozvanie. Vo vyspelých krajinách sa takéto listy píšu buď v prípade, že sa pozvaný nemôže zúčastniť akcie na ktorú dostal pozvánku a z neúčasti sa ospravedlňuje, alebo ako ďakovný list po účastí na podujatí. Takto sa postupuje najmä v prípadoch, kedy pozvanie nevyplynulo automaticky z titulu funkcie, alebo bolo výrazom ocenenia osoby pozvaného usporiadateľom akcie. Ak išlo o pozvanie napr. na súkromnú oslavu, večeru len pre vybraný okruh hostí a pod., nie teda o oficiálne podujatie, ďakovný list by mal byť napísaný rukou.

Dary – ako a kedy ich odovzdať

Odovzdávanie vecných darov je už po stáročia vžité pri styku nielen s príbuznými a priateľmi, ale aj pri pracovných stretnutiach, návštevách, rokovaniach, zahraničných cestách, podpise dohôd a kontraktov, prijímaní významných hostí, delegácií a pod. Pokiaľ ide o načasovanie a formu odovzdávania daru, historicky sa vyvinuli dva prístupy – francúzsky a anglický. Podľa francúzskych zvyklostí sa dar odovzdáva na začiatku stretnutia osobne obdarovanému. Dar treba ihneď rozbaliť, prezrieť si ho, poďakovať zaň, ukázať radosť z obdarovania a niekoľkými slovami dar oceniť. Anglická forma odovzdávania daru je odlišná. Dar sa neodovzdáva osobne, ale sa posiela obdarovanému do domu či hotela v pekne zabalenom balíčku spolu s malou obálkou v ktorej je vložená navštívenka alebo biela kartička s krátkym venovaním a podpisom. Pri pracovných návštevách, stretnutiach a rokovaniach sa dar posiela až na konci, resp. tesne pred ich ukončením. V biznise by odovzdanie daru na začiatku mohlo byť považované za neetickú snahu ovplyvniť obdarovaného, a preto sa odporúča anglická forma, pri styku rodinných príslušníkov, priateľov a pri čisto spoločenských príležitostiach, osobných výročiach a pod. odporúčam používať francúzsky spôsob obdarovania. Pri výbere darov pre cudzinca treba uprednostniť naše typické národné produkty a ľudovo-umelecké výrobky ako keramika, sklo, výšivky, obrusy, artefakty z dreva, obrazy, slovenské nápoje ako borovička, demänovka, cudzojazyčné publikácie o Slovensku, slovenské CD-čka, atď. Ak firma vyrába zaujímavý výrobok, ktorý sa dobre predáva, možno ho tiež darovať. Bežné je aj darovanie kvalitných pier, kalendárov, diárov a pod., na ktorých je decentne umiestnený názov a príp. aj logo.
Pravidlá pri predstavovaní

Predstavovanie je významný akt počas ktorého sa získava prvý dojem o druhej osobe, ktorý môže mať vplyv na ich ďalší vzťah. Všeobecne platí, že mladší ľudia sa predstavujú osobám starším, páni dámam a nižšie postavení vyššie postaveným. Toto pravidlo by mal predovšetkým dodržiavať ten človek, ktorý vzájomne predstavuje osoby, ktoré sa zatiaľ nepoznajú. Určitým spoločenským priestupkom je, ak ich predstaví opačne, napr. dámu pánovi a pod. V našich podmienkach bežným spoločenským priestupkom je, že ten, ktorý sa v spoločnosti ďalšej osoby stretne s jemu známou osobou ani po dlhšom rozhovore neiniciuje vzájomné predstavenie sa so svojou spoločníčkou, spoločníkom. Ak sa predstavovanie koná po sediačky, muž sa pri predstavovaní a podávaní ruky dáme vždy postaví. Rovnako postupuje mladší človek, keď je predstavený staršiemu, resp. služobne či funkčne nižší funkčne vyššiemu pracovníkovi. Pri predstavovaní sa má pozrieť si vzájomne do očí a ľahko sa usmiať. Muž by sa mal najmä pri predstavovaní dáme mierne ukloniť, resp. aspoň mierne skloniť hlavu. U nás sa ešte niekde zabúda predstaviť nového pracovníka ostatným spolupracovníkom. Na menšom pracovisku by tak mal urobiť bezprostredný vedúci, na väčšom napr. personálny riaditeľ. Ak ide o nového vedúceho pracovníka, manažéri s nižšou funkciou by mali byť pozvaní do pracovne riaditeľa alebo zasadacej miestnosti, kde by im mal byť predstavený. Nový vedúci pracovník by mal za predstavenie a privítanie poďakovať a možno aj veľmi stručne naznačiť, ako mieni pri plnení svojej funkcie postupovať.
Bozkávanie rúk


Po zmene spoločenského systému v roku 1989 sa u nás stále častejšie objavuje bozkávanie rúk. Ide o osobitný prejav úcty mužov voči ženám, ktorý sa hodí predovšetkým pri spoločenských príležitostiach, napr. plesoch, večierkoch, recepciách a pod., a to najmä pri predstavení muža žene, stretnutí muža so ženou, ak si vykajú a pod. Menej sa už hodí pri vyslovene pracovných stretnutiach. Pri srdečnejšom vzťahu a medzi priateľmi sa od boz​kania ruky upúšťa a nahradzuje sa po francúzskom vzore bozkami na líca. Pre bozkávanie rúk ženám platí zásada, že ak muž v spoločnosti niekoľkých žien bozká ruku jednej z nich, musí bozkať ruky aj ostatným. V opačnom prípade by sa dotknuté ženy mohli uraziť a príslušný muž by sa u nich spoločensky znemožnil. Samotný bozk je dnes už len symbolické priblíženie pier k ruke dámy na vzdialenosť niekoľkých centimetrov, ktoré je spojené s pozretím sa do očí, ľahkým úklonom a úsmevom. Takto sa žene bozkáva ruka aj keď má spoločenské rukavičky. Je dobré ak sa bozkanie ruky doplní aspoň jednou vetou s príjemne znejúcim obsahom, napr. komplimentom. Bozkávanie rúk dámam je neodmysliteľné najmä v prostredí aristokracie a bohatých ľudí z "high society".

Aká má byť vizitka, navštívenka

Navštívenka, či ako sa u nás väčšinou nazýva vizitka, podľa najnovších svetových trendov má byť na kvalitnom bielom papieri s čiernym písmom a prípadne s malým firemným logom, ktoré môže byť vo farebnom prevedení. Vizitky na papieri žltej, modrej, zelenej, červenej či inej farby sú už považované za nemoderné. Neodporúča sa ani papier s rôznym mriežkovaním, vizitka na veľmi lesklom papieri, nadrozmerná a pod. Vizitka by mala okrem čísiel telefónu a faxu aj e-mail a firemnú adresu www na internete. Ukazujú na súčasnú najvyššiu vybavenosť firmy, pokiaľ ide o komunikovanie. Uvádzanie adresy domu alebo bytu a vytláčanie vizitiek s údajmi na oboch stranách možno považovať za vývojom prekonané. Cudzojazyčná vizitka má byť samostatná. Odporúčam vizitky vkladať do puzdra z mäkkej kože a nosiť vo vnútornom vrecku saka, pre dámy sú v predaji puzdra z lesklého kovu, ktoré sa nosia v kabelke. Za veľký nedostatok možno pokladať, že manažér na akcii s väčším počtom účastníkov nemá pri sebe svoje vizitky.

Prijímanie návštev na vlastnom pracovisku
Ak bol stanovený presný čas na prijatie návštevy, napr. 10.00 hod., je treba zabezpečiť, aby hosťa či hostí čakal príslušný vedúci pracovník – hostiteľ na pracovisku a aby dodržali určité pravidlá. V prípade, že ide o vládneho činiteľa SR, zahraničného štátnika a pod. odporúčam privítať hosťa pri vchode do budovy, t.j. očakávať ho pred stanovenou hodinou. Nakoľko pri takýchto návštevách bežne dochádza k zmenám programu, väčšiemu meškaniu a pod., sekretariát vedúceho pracoviska si ešte pred návštevou zistí číslo mobilného telefónu sprievodu príslušného vládneho činiteľa či zahraničného hosťa a overí si, či sa návšteva uskutoční v stanovenú hodinu, alebo dôjde k zdržaniu. Pri návštevách na strednej úrovni, napr. obchodných partnerov zo zahraničia, vedúci útvarov ministerstiev a pod. postačí k hlavnému vchodu poslať pracovníka firmy či organizácie, ktorý bude prítomný na prijatí alebo asistenta či sekretárku hostiteľa. Len pri prijímaní partnera približne na rovnakej úrovni v pracovnej či spoločenskej hierarchii, resp. nižšieho rangu možno návštevu očakávať vo vlastnej pracovni. Aj v tomto prípade však odporúčame, aby vedúci pracovník – hostiteľ vyšiel zo svojej pracovne a hosťa pozdravil a privítal v miestnosti sekretariátu či vo dverách svojej pracovne. Závažným porušením spoločenskej etikety je ponechať hosťa, ktorý prišiel na dohodnuté stretnutie presne v stanovenú hodinu, dlhšie čakať pokiaľ neskončí napr. porada u vedúceho pracovníka. Nedostatkom je aj privítať hosťa v nevyvetranej pracovni, v miestnosti, kde je neporiadok, pri stole na ktorom je veľa spisov a iných vecí a pod. Ak sa hostiteľ a hosť osobne nepoznajú, po vzájomnom predstavení sa by mala nasledovať výmena navštíveniek. V prípade, že hostiteľ či hosť sú vo verejnosti všeobecne známi ľudia, ich mená a funkcie sú často medializované, nachádzajú sa v publikovaných adresároch či ročenkách a pod., k priamej výmene navštíveniek obyčajne nedochádza. Vedúci pracovník hostiteľ ako prvý predstaví hosťom svojich spolupracovníkov, ktorí budú prítomní na prijatí či rokovaní. Hostiteľ by mal hostí hneď po predstavení ponúknuť posadením sa s tým, že hlavnému hosťovi pohybom ruky naznačí, kde si má sadnúť. Malo by to byť prvé miesto po pravej ruke hostiteľa, pri sedení za veľkým konferenčným stolom naproti v strede stola. Ostatní sa sadnú až po posadení sa hlavného hosťa.
Zasadací poriadok pri rokovaní

Na rozdiel od spoločenského obeda alebo večere, kedy sa podľa protokolárnych pravidiel usadzujú hostia a hostiteľ so svojimi ľuďmi striedavo na jednej a druhej strane stola tak, aby došlo čo k ich najbezprostrednejšiemu vzájomnému kontaktu, pri rokovaní je zasadací poriadok jednoduchší. Hlavný hosť sa posadí za stred rokovacieho stola, a to tak, aby bol obrátený čelom k oblokom, resp. ak v miestnosti nie sú okná tak čelom k dverám. Ak sa do miestnosti vchádza bočnými dverami a obidve steny pozdĺž stola sú bez okien, hlavný hosť sa posadí za stred stola po pravej ruke od vchodu do miestnosti. Osoby tvoriace vlastný sprievod hosťa sa posadia vedľa neho po celej jednej strane stola v hierarchickom poradí, t.j. jeho či jej spolupracovník s najvyššou funkciou po pravej strane, ďalší v poradí po ľavej ruke a tak sa striedavo pokračuje až ku koncu stola. Ak ide o zahraničnú delegáciu, ktorá má vlastného tlmočníka, ten sa posadí po ľavej  ruke hlavného hosťa. Rovnaké pravidlo platí aj pre posadenie domáceho hostiteľa a jeho sprievodu. Počet členov sprievodu hostiteľa by nemal výrazne prevyšovať počet členov sprievodu hosťa. Prípustné je prevýšenie o jednu, maximálne dve osoby. V opačnom prípade pri rokovaní hostia pociťujú psychickú nevýhodu, čo môže nepriaznivo ovplyvniť rokovanie.
Protokol pri podpise dohody

Rozhovory dvoch strán často končia podpisom kontraktu, dohody, zmluvy, protokolu k základnej zmluve, doho​dy o dohode, gentlemen's agreement a pod. Podľa stupňa závažnosti dohody, napr. ak ide o dohodu so zahraničným subjektom, kontrakt na obchod s mnohomiliónovými čiastkami, dodanie investičného celku, spoluprácu mesta s mestom a pod. sa uplatní niekoľko protokolárnych pravidiel. Podpis dohody má potom slávnostnejší rámec, čo zvýrazní politický, hospodársky alebo spoločenský význam dohody. Dva rovnaké výtlačky dohody v jednom jazyku, prípadne štyri výtlačky dohôd v dvoch jazykoch sa vložia do kvalitných obalov, napr. z kože a položia sa na vhodný väčší stôl, umiestnený v reprezentačnej miestnosti. Za stôl sa umiestni len toľko stoličiek, koľko predstaviteľov bude dohodu podpisovať, t.j. väčšinou len dve. Niekoľko hlavných predstaviteľov oboch strán si stane za podpisujúcich. Ostatní účastníci podpisu dohody sa sústredia v dostatočnej vzdialenosti na druhej strane miestnosti čelom proti stolu. Ak ide o medzinárodnú dohodu na stole by mali byť vlajočky oboch strán. Domáci predstaviteľ sedí vľavo a hosť vpravo za stolom. Pri podpise dohody by mali asistovať dvaja protokolárni pracovnici, ktorí im vymenia dohody po prvom podpise, aby každý výtlačok bol podpísaný predstaviteľmi oboch strán. Po druhom podpise obaja predstavitelia, ktorí dohodu podpísali, vstanú, vymenia si dohody s obalmi a podajú si ruky. Účastníci aktu potom krátko zatlieskajú a podaním rúk si aj ostatní predstavitelia oboch strán vzájomne pogratulujú. Z podpisu dohody sa obyčajne urobia fotografie a videozáznam, niekedy sa pozve aj televízia. Slávnostný ráz tomuto aktu dodajú tiež krátke príhovory predstaviteľov oboch strán vo forme prípitkov po podpise dohody. Pri tejto príležitosti sa podáva len šampanské.
Slávnostné zhromaždenia

Príprava slávnostného zhromaždenia vyžaduje určité skúsenosti, znalosti protokolu a dobré organizačné schopnosti. Slávnostné zhromaždenia sa obyčajne konajú vo veľkých uzavretých priestoroch, napr. v kongresovej hale, divadle, kinosále, výrobnej hale a pod. Väčšinou sú spojené s krátkym kultúrnym programom, odovzdávaním ocenení a pod., lebo zhromaždenie na ktorom odznievajú len prejavy, rýchlo stratí na zaujímavosti. U nás sa zaužívalo, že na pódium pred hľadiskom sa umiestni predsednícky stôl, za ktorý sa usadia najvýznamnejší účastníci zhromaždenia, napr. členovia vládnej delegácie, zahraniční hostia, primátor mesta, hlavný domáci hostiteľ a pod. Ďalší hlavní hostia sedia v hľadisku v prvom rade, resp. v prvý ch dvoch radoch. Protokolárna starostlivosť o viac ako 20 ľudí je veľmi náročná, a preto odporúčame do zoznamu VIP zaradiť len menší počet najvýznamnejších osobností. Na zhromaždení by mali mať všetci jeho účastníci možnosť sedieť. Rozdelenie účastníkov na sediacich a stojacich môže na niektorých ľudí z druhej skupiny pôsobiť deprimujúco, čo neraz nájde svoj odraz v podobe negatívnych hodnotení a kritických poznámok voči organizátorom zhromaždenia. Na čelnej stene, resp. v jej blízkosti sú umiestnené vlajky, logo resp. znak poriadajúcej organizácie, prípadne stručný nápis, názov či heslo zhromaždenia, kvetinová výzdoba a pod. Pre vystupujúcich je pripravený mikrofón, rečnícky pult a dobre fungujúce ozvučenie priestorov. V niektorých krajinách, ale aj u nás v prípade, že zhromaždenie je spojené s väčším kultúrnym programom, všetci hlavní hostia s hostiteľom sedia buď v prvom rade, príp. v lóžach a v prvom rade hľadiska. Na pódium sa umiestni len jeden mikrofón so stojanom, ku ktorému prichádzajú moderátor zhromaždenia a rečníci. Po prejavoch sa mikrofón môže odstrániť. Ak je na zhromaždení predsednícky stôl, protokolárny pracovník hlavných hostí v priľahlých priestoroch upozorní, kde budú sedieť, resp. ich zoradí tak, aby po zaplnení hľadiska a prípadných fanfárach naraz vošli na pódium a usadili sa za predsedníckym stolom bez akéhokoľvek hľadania svojho miesta.. Takto sa môžu usadiť hlavní hostia aj do prvého radu s tým, že na kreslách sú položené menovky s menami hostí. Protokolárne pracovníčky uvedú hlavných hostí, ukážu im, kde si majú sadnúť, zoberú menovky a rýchlo odídu. Zasadací poriadok za predsedníckym stolom, v prvom rade a s ním spojené rozmiestnenie menoviek sa riadi príslušným protokolárnym poradím. Hostiteľ, aj keď podľa oficiálneho protokolárneho poradia je funkčne nižší, vždy sedí v strede predsedníckeho stola alebo prvého radu, hlavný hosť sa usadí po jeho pra​vej ruke.

Tlmočenie na zhromaždeniach

Ak sa vystúpenia napr. zahraničných hostí následne tlmočia, odporúčame tlmočníka s osobitným mikrofónom umiestniť mimo pódium, napr. pri pódiu v prednej časti hľadiska.  Vo vyspelých krajinách sa na slávnostných zhromaždeniach ustupuje od umiestnenia tlmočníka pri osobnosti prednášajúcej prejav. Pripúšťa sa, že stoja bližšie pri sebe pri dvoch mikrofónoch, ale už úplne sa vylučuje to, že by sa strie​dali pri jednom mikrofóne. Následné tlmočenie vyžaduje, aby vystupujúci po niekoľkých vetách urobil pauzu a nechal priestor tlmočníkovi, čo mnohé osobnosti sústredené na prejav, napr. v minulosti pri jeho zahraničných cestách Gorbačov, nedokážu. Preto ak to dovoľujú finančné možnosti zabezpečíme simultánne tlmočenie aj pre veľký počet sediacich účastníkov zhromaždenia a od následného tlmočenia upúšťame. Tým sa aj celý prejav z časového hľadiska nepredĺži, ako je tomu pri následnom tlmočení.

Zástavy  a vlajočky cudzích krajín pri akciách

Ak ide o medzinárodnú akciu bilaterálnu, možno vyvesiť zástavy či vlajky SR a príslušnej krajiny na budovu, resp. do priestorov, v ktorých sa akcia koná. Zástavu cudzej krajiny si možno dať vyhotoviť, prípadne si ju zapožičať od veľvyslanectva príslušného štátu v SR. Musí sa dodržať príslušný vzor, farby, veľkosť zástavy a pod. Zobrazenie vlajok väčšiny krajín sveta sa nachádza v publikácii "Svet vo faktoch do vrecka", ktorú v roku 1997 vydalo vydavateľstvo Slovo s.r.o. v Bratislave. Žiaľ len niektoré zahraničné publikácie tieto vlajky podrobne popisujú. Multilaterálne akcie, t.j. akcie  za účasti viacerých krajín, sú väčšinou záležitosťou štátnych orgánov, ktoré vyvesenie zástav konzultujú s Diplomatickým protokolom MZV SR. V oblasti kultúry a športu sa koná tiež veľa festivalov, majstrovstiev a pod. za účasti viacerých krajín, na ktorých sa vyvesujú ich vlajky či zástavy. V demokratických krajinách sa umiestňujú vlajky vedľa seba bez špecifického zvýraznenia niektorej z nich. Ak vlajky sú umiestnené v polkruhu na žrdiach, vlajky domácej krajiny, susedných krajín a veľmocí sú obyčajne v strede, ostatné po okrajoch. Ak sú zástavy či vlajky v jednom rade, zástava ale​bo vlajka domácej krajiny je prvá vpravo. Vo vnútorných priestoroch sa používajú vlajočky cudzích krajín umiestnené na malých stojanoch. Kladú sa na stoly pri rokovaniach, podpise dohôd, obedoch a večeriach a pod. Ak ide o slávnostné zhromaždenie vo väčšej sále, odporúča sa v blízkosti predsedníckeho stola, resp. mikrofónu pre rečníkov umiestniť vlaj​ky príslušných krajín na sklonených žrdiach. Pri banketoch, slávnostných večeriach a pod. sa v prípade účasti hostí z viacerých krajín môžu umiestniť vlajočky všetkých zúčastnených krajín napr. do polkruhu alebo radu na jeden stolík spolu s kyticou kvetov. Diplomatické misie v zahraničí majú právo vyvesovať vlajku a štátny znak vysielajúceho štátu na budovách misie vrátane rezidencie šéfa misie a na jeho dopravných prostriedkoch. 
Parížsky spôsob označenia stolov

Pri organizovaní obedu, večere, banketu alebo plesu pre veľký počet účastníkov sa tradične stoly označujú číslami. Podľa zasadacieho poriadku v súlade s protokolárnym poradím sa potom k stolu č. 1 posadí hlavný hosť s hostiteľom a ich manželky a ďalší najvyššie spoločensky postavení účastníci akcie. Takto sa postupuje aj pri obsadení stola č. 2, 3 a ďalších stolov. Podľa protokolárneho poradia, sa poradie dá stanoviť pomerne ľahko v prípade funkcionárov vyššieho rangu, diplomatov a pod. Ťažšie sa už rozhoduje o poradí napr. štatutárnych predstaviteľov bánk, poisťovní, firiem, agentúr, atď. a rôznych miestnych úradov a organizácií. Môže sa preto ľahko stať, že účastník spoločenskej akcie posadený pri stole napr. č. 9 si myslí, že na základe svojho postavenia mal sedieť najmenej pri stole č. 4 a cíti sa dotknutý postupom usporiadajúcej organizácie či hostiteľa. Na riešenie tejto dilemy našli recept v Paríži, keď miesto očíslovania stolov začali používať označovanie stolov zemepisnými názvami. Je bežné, že stoly pri spoločenských akciách označujú názvami ako Bratis​lava, Vysoké Tatry, Nízke Tatry, Dunaj, Košice, Váh, Banská Bystrica atď. Takto označené stoly sa prekreslia na zasadací poriadok, čo presne podľa polohy, ktorú v miestnosti  zaujímajú. Do sto účastníkov akcie potom pri prechode z kaviarne, kde sa podávajú po stojačky úvodné nápoje, zaujme svoje miesta v jedálni za niekoľko minút.

Zákonitosti zasadacieho poriadku pri stole

Ak sa obed či večera pripravuje pri väčšom podlhovastom stole, možno použiť dve hlavné riešenia čela sto​lu. Tradičný, prevzatý z minulých storočí, usádza hostiteľa a hostiteľku oproti sebe po oboch koncoch stola. Po pravej ruke hostiteľa sedí manželka hlavného hosťa a po pravej ruke hostiteľky hlavný hosť. Ostatní sú rozsadení podľa protokolu, spoločenského postavenia či veku tak, aby "zostupovali" až k stredu stola manželov i zahraničných hostí treba rozdeliť tak, aby každý mal možnosť zoznámiť sa s novým partnerom, či už ide o kombináciu domáci - cudzinec alebo muž - žena. Na koniec stola nikdy neposadíme ženy, i keď' by bola funkčne najnižšie postavená. Manželia sa nikdy neusádzajú vedľa seba, ale vždy striedavo s iným mužom či ženou. Tento druh zasadacieho poriadku je náročný na vedenie konverzácie a pri spoločnej dis​kusií na jednu tému vyžaduje aj hlasnejšie hovorenie. Odporúča sa najmä pre večere s manželkami, pri ktorých ide väčšinou o rozhovory o kultúre, zábave, cestovaní, jedle, rodine, rozprávanie príhod, vtipov a pod. V poslednom období sa preferuje umiestnenie čela stolu do jeho stredu, pričom hlavný hosť sedí v strede na tej strane stola, ktorá je oproti oblokom a naproti nemu sedí hostiteľ. Ak ide o medzinárodnú spoločnosť s tlmočníkmi títo by mali sedieť po ľavej ruke hostiteľa a hlavného hosťa. Ostatní sedí v hierar​chickom poradí podľa funkcií, ktoré zastávajú, "zostupujúc" od stredu stola ku koncu. Túto formu zasadacie​ho poriadku pri obede a večeri uprednostňujú najmä štátnici, politici a predstavitelia veľkého biznisu. Pri jedle totiž pokračujú neformálnym spôsobom v pracovnom rokovaní. Pri okrúhlom stole hlavný hosť sedí po pravej ruke hostiteľa, ostatní "zostupujú" po oboch stranách naľavo i napravo. Pri banketoch sa obyčajne sedí buď pri veľkom stole v tvare U, alebo pri väčšom počte okrúhlych stolov. Hostiteľ a hlavný hosť s manželkami sedia vedľa seba buď v čele stola tvaru U, alebo pri okrúhlom stole č. 1. 
O jedlách, nápojoch a jedálnom lístku
Pri príležitosti návštev zahraničných delegácií, významných slovenských vládnych a parlamentných činiteľov, ako aj rôznych výročí, konferencií, rokovaní a pod. sa organizujú pracovné obedy a večere, pri ktorých sa podáva jednotné menu. Ak ide o zahraničnú návštevu, odporúčame vytlačiť dvojjazyčný jedálny lístok v slovenčine a v jazyku príslušnej krajiny, v prípade návštevy z Číny, Japonska, Kórea, Indie a pod. v angličtine. Výber jedál a nápojov by sa nemal ponechávať na príslušnú reštauráciu či hotel, niekedy majú tendenciu ponúknuť špeciality medzinárodnej kuchyne. Na jedálny lístok by mali byť zaradené predovšetkým slovenské, krajové a regionálne špeciality. Podľa mnohých zahraničných návštevníkov slovenské jedlá sú dobré, ale v porovnaní s jedlami iných národných kuchýň pomerne ťažké. Tento názor treba rešpektovať, a preto im odporúčame ponúknuť  jedlá ľahšie, napr. z teľacieho mäsa, rýb, hydiny, doplnené väčším množstvom zeleniny, šalátov a pod. Z medzinárodného pohľadu na európskej úrovni sú niektoré slovenské syry a preto by nemali chýbať na jedálnom lístku. Pokiaľ ide o nápoje, odporúčame ponúknuť suché alebo polosuché slovenské biele vína, napr. Rulandské, červené vína, napr. Frankovku, slovenské pivo a domácu minerálnu vodu s menej výraznou chuťou a menším obsahom minerálov, napr. Budišskú. V niektorých oblastiach sveta napr. Kalifornia, dochádza v poslednom čase k výraznému poklesu konzumácie mäsa, rastie tiež počet vegetariánov, resp. čiastočných vegetariánov. V zahraničí v svetových metropolách je bežné si v reštaurácii objednať tzv. nouvelle cuisine, t.j. novú kuchyňu. Nepoužíva tradičné recepty, ale nové recepty najrenomovanejších kuchárov. Jedlá sa obyčajne pripravujú dva dni, napr. marinovaním malých množstiev kvalitného mäsa v rôznych šťavách. Výsledkom sú veľmi ľahké, nízkokalorické a nesmierne chutné špeciality, ktoré úplne nasýtia človeka, a pritom nezvyšujú cholesterol, váhu konzumenta a pod. Cenovo sú asi dva až štyrikrát drahšie než známe klasické špeciality s veľkými porciami mäsa, zeleniny a príloh.

Aperitív a digestív
Aperitív je pôvodom francúzske slovo označujúce nápoj na povzbudenie chuti do jedla. Pije sa na začiatok obeda alebo večere. Podľa najnovších zvyklostí vo svete sa ako aperitívy podávajú už väčšinou len bezfarebné alebo málo zafarbené alkoholické nápoje, najčastejšie vodka, suché martini, biele cinzano, whisky, v našej oblasti borovička, slivovica, domáca ražná a pod. Medzi vypitím aperitívu a konzumovaním predjedla by mal byť časový odstup minimálne päť minút. Postupne sa ustupuje od používania sladkých a rôznych farebných nápojov ako aperitívov, tieto sa lepšie hodia ako digestíva, t.j. nápoje na podporenie trávenia. Podávajú sa na záver obeda alebo večere. Najčastejšie sú to likéry  a koňaky. Pre abstinentov je podobne vhodnejšie zaraďovať sladké nápoje ako napr. džús, coca-colu, sprite a pod. na záver obeda alebo večere, než na jej začiatok. Preto abstinenti vo vyspelých krajinách najnovšie začínajú obed pitím obyčajnej vody alebo minerálky.

Menu, La Carte a švédsky bufet

Pri cestách do zahraničia je potrebné poznať niekoľko medzinárodne zaužívaných výrazov z oblasti stravovania. „Menu" z angličtiny znamená ponuku kombinácie jedál za pevnú, obyčajne nižšiu cenu. Niekedy reštaurácia ponúka aj dve či tri "menu“. Odlišujú sa napr. tým, že "menu č.1" ponúka ako hlavné jedlo povedzme hovädzie mäso; "menu č. 2" hydinu a "menu č, 3" rybu. Kombinácia jedál a nápojov v takomto prípade môže zahrňovať okrem už spomenutého hlavného jedla ešte polievku alebo predjedlo, zákusok alebo ovocie, kávu alebo čaj a príp. aj pohár domáceho vína. S "menu" operujú najmä reštaurácie v turistických oblastiach alebo v strede veľkomiest. Naproti tomu francúzske "La carte" znamená ponuku väčšieho počtu jedál a nápojov, z ktorých každé má svoju samostatne stanovenú cenu. Z tejto ponuky si zákazník vyberie a zostaví sám akúkoľvek kombináciu. V podstate ide o u nás zaužívaný jedálny lístok. Ceny jedál a nápojov na "La carte" sú vyššie. Najdrahšie reštaurácie "menu" používajú veľmi zriedkavo. V niektorých krajinách sa v určitých hoteloch a reštauráciách raňajkuje a obeduje, menej už večeria na spôsob tzv. švédskeho bufetu. za jedlo a nápoje sa platí jednotná cena a zákazník môže zo širokej ponuky konzumovať čokoľvek v primeranom množstve. Niektoré drahšie hotely na Slovensku už začali s ponu​kou bufetových raňajok za jednotnú cenu aj pre v hoteli neubytovaných hostí.

Ako sa správať pri stole

Existuje množstvo príručiek spoločenského správania sa, a každá z nich kladie dôraz na niečo iné. V súvislosti s obedom, večerou či banketom sú to rady ako – nikdy sa nemá drobiť chlieb do polievky, dávať nôž do úst, či na niekoho pri stole uprene pozerať. Iné kladú doraz na to, aby ste pri stole nehovorili len so susedom sediacim vpravo, ale aj v vľavo od vás. Dodávam upozornenie, že počas prípitkov hostiteľa a hosťa by sa nemalo pokračovať v jedení či pití a už vôbec by sa nemalo čo i len potichu hovoriť so susedom. Prípitky sa v bývalom spoločenskom zriadení podľa ruského zvyku prednášali hneď na začiatku obeda či večere, a to s aperitívom. Pri prednášaní prípitku hosť a pri odpovedi hostiteľ si vždy vstanú, rovnako tlmočník, ak sa prípitok tlmočí. Podľa západných zvyklostí prípitok sa prednáša neformálnejšie, na záver obeda či večere pri digestíve a väčšinou sa pri jeho prednášaní nevstáva. Hostiteľ obyčajne cinkne lyžičkou o pohár a tým spolusediacich pri stole upozorní, že chce prehovoriť. Postupne sa prekonáva zvyklosť, že pri obede či večeri nahlas hovoril len hostiteľ a hlavný hosť a ostatní väčšinou počúvali. Ide o spoločenskú záležitosť, a preto pri stole by sa mali rozprúdiť voľné rozhovory predovšetkým s najbližšími spolusediacimi. Nie je slušné nahlas privolávať pozornosť alebo oslovovať niekoho, kto sedí na vzdialenej strane stola. Pokiaľ ide o konverzáciu pri stole, tu sa vždy prejaví to, čo človek za doterajšie roky života získal, resp. čo má vrodené, či už ide o vzdelanie, prirodzenú inteligenciu, duchaplnosť, sebavedomie alebo takt. Extroverti alebo optimisti to pri stole a vôbec v spoločnosti majú ľahšie ako introverti a pesimisti. Ten, kto sa na spoločenský obed či večeru teší, má predpoklady prežiť ho ako príjemný zážitok, uspieť, alebo dokonca na ňom „zažiariť“. Treba dávať pozor aj na to, že každý chod sa začína jesť až potom ako začne jesť hlavný hosť a hostiteľ, nie skôr.

Čo je „brunch“ a čo „linner“

Ide o novotvary, ktoré zatiaľ v slovníkoch angličtiny nenájdeme. V Spojených štátoch a v ďalších anglicky hovoriacich krajinách sa nimi v posledných rokoch označujú spojenia raňajok s obedom, resp. obeda s večerou. Po vyčerpávajúcom pracovnom týždni si manažéri obyčajne chcú v sobotu a nedeľu dlhšie pospať a oddýchnuť. Brunch, t.j. spojenie slov breakfast (raňajky) a lunch (obed) označuje teda dobu jedenia so začiatkom asi o 10,30 až 11,00 hod. V podstate ide o silnejšie raňajky alebo slabší obed. Ďalšie konzumovanie jedla môže nasledovať až po niekoľkých hodinách, a preto vznikol linner, t.j. spojenie slov lunch (obed) a dinner (večera). Má charakter silnejšieho obeda alebo slabšej večere a podáva sa obyčajne medzi 16. a 17, hodinou. Tento trend zachytili predovšetkým súkromné kluby s vlastnými reštauráciami, ktoré takto cez víkend aj označujú, časovo a obsahovo prispôsobujú podávanie jedál pre svojich členov a hostí. 
Recepcia

U nás sa tento termín dosť voľne používa na všeobecné označenie spoločenského podniku usporadúvaného pri nejakej príležitosti. Z neznalosti organizátorov sa tak označujú aj spoločenské akcie so začiatkom v poludňajších hodinách. Podľa príručiek diplomatického protokolu a praxe ide o večerné spoločenské podujatie s jedlom a nápojmi so začiatkom stanoveným obyčajne medzi 18. a 20. hodinou. Koná sa pri významnej príležitosti, čo je tiež uvedené na pozvánke. Z tohto dôvodu by aj účastníci recepcie nemali mať na sebe len bežné obleky a šaty, ktoré nosia do práce, ale mali by byť príslušne lepšie oblečení. Pánom sa na recepcie odporúča nosiť tmavé obleky. V posledných rokoch sa v niektorých prípadoch na pozvánku okrem začiatku recepcie uvádza aj čas ukončenia, pričom recepcia obyčajne trvá dve hodiny. Na recepciu by hostiteľ mal pozývať hostí aj s partnermi. Nikdy by sa na recepciu nemalo prísť pred jej oficiálne stanoveným začiatkom. Vzhľadom na skutočnosť, že prvých pätnásť až dvadsať minút hostiteľ s manželkou vítajú hostí pri vchode do recepčných priestorov, na recepciu by sa nemalo prichádzať ani príliš neskoro. Na začiatku recepcie sa konzumujú len nápoje. V posledných desaťročiach sa zaužívala prax, že na recepciách pri štátnych sviatkoch,, významných výročiach, návštevách zahraničných štátnikov, otvorení centier, a pod. hostiteľ asi štvrť až polhodinu po stanovenom termíne začiatku prednesie krátky príhovor s prípitkom. Počas rozhovoru je neslušné sa s niekým rozprávať. Po príhovore hostiteľ alebo hostiteľka pozvú hostí k stolu. Hostiteľ ako prvý by mal pozvať ku stolu manželku najvyššieho hosťa a hostiteľka hlavného hosťa. Až po nich by automaticky k stolu mali pristupovať ostatní účastníci recepcie. Jedlá a nápoje sa na recepciách konzumujú obyčajne po stojačky. Z recepcie by sa nemalo odchádzať ani veľmi zavčasu, ako napr. už po polhodine, ale ani nie veľmi neskoro po stanovej hodine jej ukončenia. Ak je na recepcii prítomná hlava štátu, podľa protokolu by nikto nemal odísť z recepcie skôr než on či ona. Podobne je neslušné, ak pracovníci organizácie hostiteľa recepcie, ktorí sú mu podriadení, odchádzajú zo spoločenského podniku svojho predstaveného pred jeho ukončením. Ak hostia zostávajú na recepcii aj po hodine jej ukončenia uvedenej na pozvánke uzavrú sa nápojové stoly. Recepcia je výbornou príležitosťou na nadväzovanie nových známostí a preto by jej účastníci mali mať so sebou svoje navštívenky.

Záhradná slávnosť

Garden party, po slovensky záhradná slávnosť, je obľúbeným letným spoločenským podnikom, na ktorý si v prípade vydareného počasia všetci jeho účastníci radi spomínajú. Nakoľko počasie sa nedá predvídať, organizátori musia počítať s eventualitou dažďa, chladu a pod., a preto majú mať pripravené priľahlé kryté pries​tory. Podľa súčasných trendov vo svete ešte lepším náhradným riešením sú veľké špeciálne stany s otvorenými bočnými stenami, pod ktorými sa môže sedieť pri stoloch nielen za dažďa, aj za veľkých horúčav. Záhradná slávnosť môže začať popoludní a pretiahnuť sa až do neskorého večera, kedy ako osvetlenie slúžia lampióny. Je dobré, ak v záhrade je aj parket a hudba do tanca. Za najvhodnejšiu hudbu možno považovať takú, ktorá hrá swingové melódie, tangá a skladby dvadsiatich a tridsiatich rokov. Vítané sú svetlé obleky mužov, dámske letné šaty s klobúkmi a pod. Podávajú sa ľahké jedlá a miešané nápoje. 

- biele bodkované šaty s klobúkom a bielymi rukavičkami, lodičky, formálny oblek
Čo je „jour fix“​

Bohatší príslušníci vyšších spoločenských vrstiev v krajinách ako Francúzsko, Veľká Británia, Taliansko, atď. usporadúvajú v určitý pevne stanovený deň /po francúzsky jour fix/, napr. každý prvý piatok v mesiaci vo svojom dome  pravidelný večierok, na ktorý chodia jednorazovým osobným listom pozvaní hostia z tzv. vyšších kruhov, zvyčajne manželské páry z miestnych honorácií, ako napr. starostovia či primátori, poslanci, diplomati, továrnici, sudcovia, policajní prefekti, významní advokáti a lekári, vydavatelia novín, majitelia televíznej či rozhlasovej stanice, známi herci a umelci s manželkami či partnermi a pod. Na večierku sa podáva bufetovým spôsobom občerstvenie; vlastným personálom alebo objednanými čašníkmi sa roznášajú nápoje, príp. sa pri gramofónovej alebo živej hudbe aj tancuje. Hostiteľ' môže zaradiť aj krátke vystúpenie známeho umelca, napr. speváka s klavírnym sprievodom. Večierky slúžia nielen na zábavu, ale aj na výmenu informácií, upevnenie osobných vzťahov a dohodnutie si rôznych vzájomných protislužieb. Systém existoval v určitej miere aj v období prvej ČSR a Slovenského štátu.

Najčastejšie faux pas-  spoločenské poklesky účastníkov akcií

Závažným priestupkom proti bontónu je "vrhnutie sa" na jedlo na recepčnej tabuli bez vyčkania na pozvanie k stolu, ktoré obyčajne nasleduje po krátkych príhovoroch na akcii, prípadne ak akcia je bez príhovorov, po pristúpení hostiteľa s hlavným hosťom k stolu s jedlom. Dovtedy by hostia mali konzumovať len nápoje. S týmto problémom úzko súvisí aj ďalší prehrešok proti spoločenskej norme, a to predčasný príchod niektorých pozvaných ľudí na akciu a vstup do recepčnej miestnosti pred začiatkom stanoveným na pozvánke, kedy ešte prebiehajú posledné prípravy, prinášajú sa jedlá a nápoje, odskúšava sa mikrofón, umiestňujú kvety a pod.. Pri spoločenských podnikoch v našom domácom prostredí si človek všimne aj iné prehrešky proti etikete. Jedným z nich je pokračovanie v rozhovore s partnerom pri slávnostnom prípitku či príhovore predstaviteľa organizácie, ktorá hosťa na spoločenskú akciu vlastne pozvala alebo vystúpení vládneho resp. parlamentného predstaviteľa či významného zahraničného hosťa. Iným prehreškom je napr. keď sa dáme, s ktorou sa prichádza do spoločnosti nepomôže z kabáta či neponúkne prinesenie nápoja, ďalej je to prílišné konzumovanie alko​holu, nevhodné oblečenie, veľmi hlasitý hovor alebo smiech, účasť na akcii ako nepozvaný hosť, naloženie si jedla na tanier v takom veľkom množstve, že až padá na zem, branie niektorých jedál zo stola rukami miesto lyžicou či vidličkou, odkladanie tanierov so zvyškami jedla na recepčnú tabuľu miesto na odkladací stolík, prerušenie rozhovoru s partnerom bez ospravedlnenia a otočenie sa chrbtom, pohyb na recepcii so sústavne rozopnutým pánskym sakom či uvoľnenou kravatou, atď. 
Letory ľudí a spoločenský styk

Učenec a osobný lekár rímskeho cisára Septima Serva, slávny Claudius Galenus v 2. storočí n.l. rozdelil povahy ľudí do štyroch skupín, tvrdiac, že v ľudskom tele sú štyri tekutiny: sangius /krv/, cholé /žlč/, melaína cholé /čierna žlč/ a flégma /hlen/. Podľa jeho rozdelenia rozoznávame letory: 
a/ sangvinickú /ľahkokrvnú/, s veľkou vznetlivosťou a malou vytrvalosťou; 
b/ cholerickú /teplokrvnú/, s veľkou vznetlivosťou a veľkou vytrvalosťou; 
c/ melancholickú /ťažkokrvnú/, s malou vznetlivosťou a veľkou vytrvalosťou; 
d/ flegmatickú /chladnokrvnú/, s malou vznetlivosťou a malou vytrvalosťou. 
S týmito výrazmi sa často stretávame tak v literárnej tvorbe, ako aj v rozhovoroch, a preto ich treba poznať. Ľuďom podľa letor sa pripisujú dobré i zlé vlast​nosti. Sangvinikove dobré sú: je čulý, vtipný, zhovorčivý, spoločenský, zábavný, príjemný a všestranný, zlé sú: plytkosť, menlivosť , nestálosť, nesústredenosť, nedočkavosť, zmyselnosť, sklon k pretvárke. Cholerikove do​bré sú: je činný, priamy, odhodlaný, má odvahu a istotu, zlými sú: prchkosť, surovosť, namyslenosť, panovačnosť, nadutosť, tyranizmus, sklon k prudkým vášňam a náruživostiam. Melancholikove dobré sú: hlbo​ko mysliaci, dômyselný, úprimne nadšený, zlé sú: je nerozhodný, hanblivý, mrzutý, samotársky, nedôverčivý, bojazlivý a hypochondrický. Flegmatikove dobré sú: je pokojný, trpezlivý, bez predsudkov a sebaklamu, zlé sú: je ľahostajný, ťažko prispôsobivý novinkám, lenivý, citom neprípustný, má nedostatok nadšenia a vzletu. Pri spoločenskom styku je dôležité vystihnúť včas letoru spoločníka či partnera a svoje ďalšie konanie vo vzťahu k danej osobe tomu v rámci možností prispôsobiť.
