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Povinna literatura:

FLEISCHMANNOVA, E., JONAS, I., KULDOVA, O. Pisemnd a
elektronicka komunikace 2. Fortuna: Praha 2008. 152 s. ISBN
80-7168-924-6

KOVAROVA, B. Pisemnd a elektronickd komunikace. Prezentace.

Doporucena literatura:

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi
editory

Pravidla ¢eského pravopisu s Dodatkem MSMT CR, Praha,
Fortuna 2004



Normalizovana uprava obchodnich a urednich
dopisu

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory

Predtisk obchodniho dopisu
Formalni stranka obchodniho dopisu



CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory

Vybrané casti:

- Mezery

- Zkratky

- Kalendarni data

- Znacky

- Vycty

- Zavorky a uvozovky
- Zvyraznovani textu



Mezery

Mezera se dela za slovem, zkratkou, Cislem nebo c¢lenicim
(interpunkcnim) znaménkem.

Clenici (interpunkéni) znaménka:

tecCka, €arka, dvojtecka, stfrednik, vykricnik, otaznik
A

tri teCky

spojovnik, pomlcka - =

zdvorky, uvozovky () [] / ,uvozovky“

odsuvnik upad' Paul's dog



Mezera se nedéla:
pred teckou
v e-mailovych a internetovych adresach
info@oalip.cz
http://www.oalip.cz
v penéznich ¢astkach 1.000 K¢
pri Cislovani casti textu 2.1.1.1
v titulech Ph.D.



za desetinnou ¢arkou u Cisla 2,5cm
pred a za dvojteCkou 10:30 h 1:5 000
pred a za spojovnikem 2011-10-09
pred a za pomlckou ve vyznamu ,,az, az do“
pondéli—patek
1920-1930
str. 10-20
pred a za lomitkem BK/JK/11
ucet ¢. 1612/0100

nasleduje-li vice ¢lenicich (interpunkénich) znamének za sebou
ABC, a. s., Liberec

za znaménky +, — u Cisla +20 °C -10 °C
pfi psani vyse polozenych znacek pivo 12°
pri psani indexu H,O

pri vyplnovani rubrik, je-li malo mista



Zkratky

Zkratky castych slov:
zaCatkem slova — p., popt., r., zvl.
zaCatkem a koncem slova — fa, pi, cca
viceslov—a.s., t.r, v.r; tj., C.j.icj., C. p.icp.
inicidlové zkratky — CR, MF CR, NG, OSN



Vybrané zkratky akademickych titult a vojenskych hodnosti
uvedené pred jménem:

PaedDr. Jana Novotna
Ing. arch. lvana Radova
pplk. Milan Vondra
mijr. Vojtech Michl

Vybraneé zkratky veédeckych hodnosti uvedené za jméenem:
MUDr. Jan Novy, DrSc.
Mgr. Zdena Janatova, Ph.D.
Ing. Martin Sedivy, CSc.



Priklady zkratek pravniho oznaceni podnikatelskych
subjektu:

TREFA, spol. sr. 0., Jihlava
REMA, s. r. 0., Tabor

V. 0. S. Slunicko

a. S. Terno se sidlem v Pisku
Terno, akc. spol., Pisek



Kalendarni data

Pri vyplnovani rubrik, v odvolacich udajich, pro
pocitacoveé zpracovani:

sestupne2011-02-03
vzestupne 03.02.2011

V souvislém textu, v osobnich dopisech, na
penéznich dokladech, v pravnich pisemnostech:

pouze vzestupne 3. unora 2011
mozno 3.2.2011 lépe 03.02.2011



Znacky — vybrane

Znacky jednotek 10 cm 88 kg 12 min
+10°C 200 kWh
plocha 11 m? pivo 11°
S5procentni sleva = 5% sleva
Znacky men 2.500 K¢ Kc 2.500,-
Matematické znacky 1+1=2

plus, minus, nasobeni, déleni,
rovnitko

Procento 5%
Paragraf § 141



VyCty

zacCatek a konec vycCtu od textu oddélujeme radkem

vyCet umistujeme od leve svislice, od zarazky nebo na stred radku
jednotlivé body oznacCujeme Cislicemi, pismeny, pomlCkami nebo
jinymi odrazkami

jestlize jednotlivé body vycCtu graficky odliSime napriklad
odrazkami, interpunkéni znaménka na konci radku psat nemusime

Objednavame u Vas toto zbozi:

jablka
brambory
zeli



Zavorky a uvozovky

Zavorky: prednost maji zavorky okrouhlé
okrouhlé (zavorky)
hranaté laser [lejzr] matematika
rovné (lomitko) 60 km/h

Uvozovky: mezera se déla pred predni a za zadni
uvozovkou uvozovaného vyrazu — slova, vety

Pouzivani ,uvozovek” je velmi rozsirené.
Rekla ji: , Pfijd’ veéer na navitévu.”



Zvyraznovani textu

Zmenou rezu pisma — tucny tisk se pouziva zejména
umisténim na samostatny radek

podtrzenim

zmeénou velikosti pisma

zmeénou druhu pisma

psanim verzalkami (velka pismena)

vlozenim do uvozovek

prolozenim



Predtisk obchodniho dopisu

pro zpracovani v textovem editoru

Zahlavi dopisu — oznaceni odesilatele s adresou a
postovnim smerovacim Cislem

Odvolaci udaje — sloupcove
Zapati

BANKOVNI SPOJENI

IC

DIC

TELEFON
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Formalni stranka obchodniho dopisu

hlavicka dopisu

odvolaci udaje

postovni adresa adresata
heslo veéci

osloveni

text dopisu

podpis

doplnujici udaje



Hlavicka dopisu - v zaniavistranky

Uvadi se:
postovni adresa odesilatele
obchodni firma podle zapisu v OR

nazev
pravni forma podnikani
sidlo firmy
ulice a Cislo popisné
PSC a nazev adresni posty
udaj o zapisu firmy do obchodnim rejstriku
druh a sidlo soudu
spisova znacka A/1234

oddil A
vlozka 1234
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Odvolaci L’Jdaje — sloupcové

Vas dopis znacky propag-87/11

Ze dne 2011-11-17

Nase znacka 38/11-Kov

Vyrizuje Kovarova

Telefon 485 123 456 po trojicich
Fax 485 123 457 po trojicich
E-mail kovarova@viking.cz

Datum 2011-11-19
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Postovni adresa adresata —

— dopis fyzickym osobam
Prepravni udaj Doporucené
Oznaceni adresata
osloveni Pan
titul, jméno, prijmeni Ing. Karel Kozeluh
funkce
Mistni udaje
ulice, trida, namesti, nabrezi Maleckova
Cislo popisné/cislo orientacni 5
postovni smerovaci Cislo 252 43

nazev adresni posty PRUHONICE



Postovni adresa adresata —

— dopis pravnickym osobam

Prepravni udaj Doporuceneé
Oznaceni adresata
obchodni firma SPORTHOTEL
oznaceni organizacni slozky
nebo pracovnika Ing. Karel Kozeluh
Mistni Udaje
ulice, trida, namésti, nabrezi Maleckova
Cislo popisné/cislo orientacni 5
postovni smérovaci Cislo 252 43

nazev adresni posty PRUHONICE



Heslo véci

slovo Véc se nepise

heslovité vyjadreni obsahu dopisu
zacCina velkym pismenem a neukoncuje se teckou
zvyraznuje se tucne

Urgence opravy elektrického zamku
Objednavka ¢. 38/2011
Nabidka sportovnich potreb
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Osloveni

zacCina velkym pismenem od leveé svislice a konci ¢arkou
vlastni text pak zacina malym pismenem
mezi oslovenim a textem se vynechava jeden radek

firmu oslovujeme napr. Vazeni obchodni pratelé,
fyzickou osobu oslovujeme v poradi:
funkce Vazeny pane rediteli,
titul Vazeny pane inzenyre,
prijmeni Vazeny pane Kozeluhu,
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Text dopisu

radkovani jednoduché
levy okraj textového sloupce je zarovhan
podle obsahu se text ¢leni do odstavcu

mezi odstavci vynechavame volny radek
poslednim odstavcem je pozdrav — bez tecky
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Podpis

nejCasteji od leve svislice

nad otisk hranatého razitka firmy
vlastnorucni podpis — mimo otisk razitka
titul, jméno, prijmeni odpovedného pracovnika

pod funkce
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DOpI ﬁUJ ICI Udaje — v zapati stranky

Informace vztahujici se k celé instituci:
bankovni spojeni KB, Liberec
¢. U.12152-468/0100

identifikaéni ¢&islo IC 12345678
dariové identifika¢ni ¢islo DIC  CZ12345678

Cislo telefonni ustredny +420485 123 111
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Komunikace v obchodnim styku -
— pfi uzavirani KS
Poptavka (dotaz) kupujici - prodavajicimu
Nabidka
nevyzadana prodavajici - Siroké verejnosti kupujicich
vyzadana prodavajici - kupujicimu
Objednavka kupujici - prodavajicimu
navrh kupni smlouvy
kupujici objednava podle inzertni nabidky
uzavreni kupni smlouvy
kupujici objednava na zakladé zavazné nabidky

Kupni smlouva



Poptavka

kupujici prodavajicimu
dotaz X poptavka
zdroj
duvod
mnozstvi, druh
dodaci podminky, katalogy, ceniky, vzorky
vyzva k nabidce
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Nabidka nevyzadana

prodavajici siroké verejnosti kupujicich

mnozstvi, druh, jakost zbozi

cena

dodaci lhuta

zpusob dodani, misto dodani, baleni

vyzva k objednavce
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Nabidka vyzadana

prodavajici kupujicimu

odpoved na predchozi dotaz Ci poptavku
podékovani za dotaz Ci poptavku
mnozstvi, druh, jakost zbozi
cena
dodaci Ihuta

zpusob dodani, misto dodani, baleni

vyzva k objednavce



Objed navka - Doporugené
kupujici prodavajicimu na zaklade predchozi nabidky
podéekovani za nabidku
mnozstvi, druh, jakost zbozi
cena

dodaci IhUta

zpusob doddani, misto dodani, baleni
platebni podminky

zaverecna formulace
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Kupni smlouva

Casta forma ujednani o dodani zbozi a zaplaceni kupni ceny
vznika podpisem obou smluvnich stran na jedné pisemnosti

obsahuje:
smluvni strany — prodavajici, kupujici
predmét smlouvy
cena
dodaci podminky — termin, zpUsob, misto
platebni podminky
zvlastni ujednani — baleni, reklamace, zaruka
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Komunikace v obchodnim styku —

— pfi neplnéni KS

Reklamace
kupujici = prodavajicimu
Odpoveéed na reklamaci
prodavajici - kupujicimu
Urgence
kupujici = prodavajicimu
prodavajici = kupujicimu
Odpoved na urgenci
prodavajici - kupujicimu
kupujici = prodavajicimu
Upominka
prodavajici - kupujicimu
Odpoved na upominku
kupujici = prodavajicimu



Reklamace — Doporucené
kupujici prodavajicimu

potvrzeni prijmu zasilky nebo dodavky
popis vad
pozadavek

vymena

oprava

sleva

nahrada Skody

prezkoumani faktury
zruseni smlouvy
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Odpoved na reklamaci

prodavajici kupujicimu

omluva zakaznikovi
vysvetleni pri¢in nedostatku
navrh na nahradu

vysloveni duvéry v dalsi spolupraci



U r'gencCe - poporucens

kupujici = prodavajicimu
prodavajici = kupujicimu

upozornéni, ze prosla lhita dodani nebo odbéru zbozi
podle objednavky - Cislo a datum

tézkosti pro zakaznika

pozadavek na rychlé jednani nebo stanoveni
nahradniho terminu

upozornéni na penale, popr. zruseni kupni smlouvy
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Odpoved na urgenci

prodavajici - kupujicimu

kupujici = prodavajicimu

omluva
vysvetleni
zpusob napravy

vysloveni duvéry v dalsi spolupraci



U poMm N ky — Doporugené
prodavajici - kupujicimu

Prvni upominka
odkaz na splatnost faktury

vysloveni predpokladu, ze jde o prehlédnuti nebo ze zakaznik
mezitim fakturu uhradil

Druha upominka
odkaz na splatnost faktury
dUrazna Zadost o Uhradu faktury (penale)

Posledni upominka — pokus o smir
odkaz na predchazejici upominky

stanoveni posledni |h{ty pro zaplaceni a zauctovani penale i
upominacich vydajl
sdéleni, ze dluzna castka bude vymahana soudné
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Odpoved na upominku
kupujici - prodavajicimu
omluva s vysvétlenim obtizné situace a platebnich nesnazi

zavazek, ze dluzna castka bude radné zaplacena



Elektronicka komunikace a komunikacni
technika

Internet — ziskavani informaci z webovych stranek
Elektronicka posta — E-MAIL
Elektronické bankovnictvi
osobni pocitacC s pristupem na internet
klasicky telefon
mobilni telefon
osobni pocitac a specialni software banky
Elektronické obchodovani
mezi firmami a jejich subdodavateli
prodej koncovym spotrebitelim
Fax — prendaseni obrazu, psanych znaku elektrickou cestou
Mobilni telefon — komunikace, informace, sluzby



E-MAIL

posilani kratkych textl po siti internet do urcité elektronické
postovni schranky

kratka zprava v téle mailu — privodni dopis
osloveni
text v nékolika malo odstavcich
pozdrav
titul, jméno, prijmeni, funkce, firma, sidlo,
telefon, E-mail
priloha — dokument
obchodni dopis na predtisku, zivotopis, clanek
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Pravidla pro editaci dokumentu posilanych
elektronickou postou

Psat jen neutajované informace

Neposilat retézové dopisy

Pred odpovédi zkontrolovat, zda nepfrisla jesté vysvetlujici zprava
Pred odpovédi zkontrolovat, zda je zprava urCena skutecné nam
Doprat adresatovi cas na odpoved

V Predmeétu napsat, ze se jedna o dlouhy dopis

Vyhybat se spornym frazim, nezname-li adresata

Dllezité casti zpravy zvyraznit

Neposilat zpét cely dopis, na ktery odpovidame

Délka radkd ma byt 65 az 70 znakd

Neposilat reklamni a inzertni zpravy

Neposilat velké soubory

Nedékovat za dekovani



Pisemnosti pri organizaci a rizeni podniku
— vybrané

Prikaz reditele
Smeérnice
Obéznik

Zprava z pracovni cesty
Pozvanka na poradu

Listina pritomnych — prezencni listina
Zapis z porady



Prikaz reditele

pisemny prikaz, kterym sdéluji sva rozhodnuti nejvyssi vedouci
pracovnici

je konkrétné adresovan nizSim vedoucim pracovnikim
k provedeni jednorazovému ukolu

prikazy se poradove Cisluji
rozesilaji se podle rozdélovniku do jednotlivych oddéleni

odlUvodnéni s odvolanim na smérnice nebo nafizeni
vysSich organu

vlastni pfikaz piSeme v prvni osobé j. ¢. Ukladam:
vice UkolU je prehledné vyjmenovano

termin plnéni a ucinnost prikazu
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Smeérnice

stanovi jednotny postup pri zavaznych organizacnich opatrenich
podniku

zasady personalni prace, vedeni skladl apod.

zpracovava je kolektiv odbornych pracovnikl podle pripominek
dalSich pracovniku

schvaluje je reditel podniku

jsou urceny nizSim vedoucim pracovnikiim i dalSim zaméstnancim,
k jejichz praci se vztahuiji

charakteristika:
dlouhodoby charakter — platnost i nékolik let
obecna platnost
vetsi rozsah — nekolikastrankovée
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Obeznik

sdéleni Sirokému okruhu pracovniku

pracovnici obéznik podepisuji, ze jeho obsah vzali na védomi
nova organizacni opatreni
nastalé zmeény

pripravované akce
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Zprava z pracovni cesty

pisemny zaznam:
prubéh a vysledky pracovni cesty
zaver — nazor a navrh pracovnika na dalsi postup

predklada pracovnik po navratu z pracovni cesty

nalezitosti:
ucel cesty
ucastnici cesty
doba trvani cesty
navstivena instituce a misto jednani
pracovnici, s nimiz bylo jednano
pracovnik, ktery zpravu predklada

stylizace: strucna, vécna, prehledna
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Pozvanka na poradu

pro vétsi okruh ucastniku
na bézné porady se posilaji tyden predem

obsah:
poradajici organizace
nazev akce
den, datum a doba zacatku
adresa budovy, poschodi, Cislo mistnosti
program jednani a jména referentu
planovana doba trvani
dalsi informace — doprava, stravovani, ubytovani
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Listina pritomnych — prezencni listina

souvisi s poradou:
pro staly okruh ucastnikl — jména predtisténa
pro neznameé ucastniky — nazvy pozvanych organizaci
pro proménlivy okruh Ucastnikt — bez predtisténi

obsah:
poradajici organizace v zahlavi
nazev akce
datum, cas, misto konani


D:/Kurz VŠ/Písemnosti při organizaci a řízení podniku 7/Word/prezenční listina.doc

Zapis z porady
pisemny doklad o pribéhu porady
druhy zapisu:
strucny — pouze body jednani, ukoly
podrobnéjsi — navic diskutujici, struény obsah referat
doslovny — porada se cela stenografuje a nahrava
nalezitosti zapisu:
nazev organizace v zahlavi
druh porady, datum a misto konani
ucastnici, omluveni, ostatni nepritomni pracovnici
kdo poradu ridil, zaznam jednani v bodech
ukoly, kdo odpovida, termin plnéni ukold
misto a datum zhotoveni, jméno zapisovatele
podpis pracovnika odpovédného za spravnost zapisu
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schvalovani zapisu:

zapis porizuje sekretarka v den porady, nejpozdé;ji dalsi
den

zapis schvaluje predseda porady
nékdy se zapis upravi podle vyjadreni dalsi schize

rozesilani zapisu:
schvaleny zapis se rozmnozi
rozesilad se Ucastnikiim porady

evidence:
zapisy z porad se poradoveé Cisluji
zakladaji se do poradace Porady



Osobni dopisy

piSi vysoci vedouci pracovnici svym
partnerim v jinych firmach
zameéstnancum
dopisy spolecenského styku
blahoprejné
dékovneé
omluvné
pozvani
soustrastné
dopisy s pracovnim zameérenim
zadost o sponzorsky dar



Dopisy spoleCenskeho styku

blahoprejné
zivotni nebo pracovni jubileum
ziskani vyznamného postaveni Ci titulu
dosazeni mimoradného pracovniho vysledku
ukonceni studia
uzavreni snatku
dékovné
za dlouholetou Cinnost pri odchodu pracovnika
do jiné funkce
do dichodu
za uspesnou spolupraci firem

za zdarilé usporadani mimoradné akce



omluvné — pisemna omluva vedouciho pracovnika z vyznamné
akce z vaznych duvodu

nemoc
pobyt v zahranici

pozvani — priloha k pozvance vyznamné osobnosti

soustrastné — forma kondolencniho dopisu

A4

soustrast nad umrtim pracovniku ¢i ¢lenu rodiny
soustrast pri havarii v podniku



Osobni dopis - uprava

vlevo nahore na papiru bez predtisku
titul, jméno, prijmeni, funkce
nazev instituce, misto
od pravého okraje (vSechny okraje 3 cm)
misto, datum — vzestupné, mésic slovem
od levé svislice
osloveni
text
radkovani 1,5
mezi odstavci radkujeme dvakrat
mozno odsazeni odstavcl 1,25 cm
adresa prijemce v poloviné zbyvajiciho mista



Osobni dopis - stylizace

ton nekonvencni, osobity

text:
slavnostni
bez frazi
taktni
uprimny

prijemce by meél poznat:
ze ho vedouci pracovnik zna
ze si ho vedouci pracovnik vazi



Zéd OStl -na Grady

povoleni ¢i schvaleni rdznych navrhi
stiznosti
zajisténi uprav, zmeén, vyjimek
fyzické osoby
bez predtisku na papiru formatu A4

pravnické osoby
na predtisku
na hlavickovém firemnim papire



ZédOSt — Uprava

vlevo nahore ve dvou nebo trech radcich

titul, jméno, prijmeni, bydlisté zadatele
ve svislici vlevo

adresa prijemce
od pravého okraje

misto a datum — vzestupné, mésic slovem
ve svislici vlevo

heslo véci — zvyraznime tucne

osloveni

text mozno bez odsazeni

radkovani jednoduché
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Zéd OSt — stylizace

pecliva, jasnd, strucnd, neosobni
bez citové zabarvenych jazykovych prostredkd

Obsah:

osloveni zpravidla odpada

nepouziva se uvodni zdvorilostni veta

divod

formulace zadosti tak, jak by meélo znit rozhodnuti

Zaver:
oCekavame vcasné (brzké, kladné) vyrizeni
pokud v uvodu neoslovujeme, nemusime zakoncCovat
pozdravem

mozno doplnit skuteCnosti na formulari instituce



Personalni pisemnosti - vybrane

Zadost o misto

Zivotopis

Uprava stejna jako klasicka zadost na urady

elektronickou postou ji posilame obvykle jako
zpravu v téle e-mailu

prilohou je vzdy zivotopis

Uprava prehledna

elektronickou postou ho posilame obvykle jako

prilohu

hlavni druhy: strukturovany — obsahuje body
vypravéeci — pro grafologicky rozbor



Zadost o misto

odkaz na inzerat

divod Zadosti
schopnosti a dovednosti
mozny termin nastupu

zadost o pozvani k prijimacimu pohovoru
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ZiVOtOpiS — strukturovany

jméno, prijmeni, adresa, mobilni telefon, e-mail, popr. fotografie
nazev zivotopis
popt. cil
schopnosti
profesni znalosti a dovednosti: tymova prace
administrativni dovednosti
pocitaCcoveé znalosti
jazykové znalosti
ostatni dovednosti
pracovni historie
vzdélani
kurzy
misto, datum vystaveni, vlastnorucni podpis
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Evropsky ZIvotopis - formuist

Osobni udaje
jméno, adresa, telefon, e-mail
narodnost
datum narozeni

Profesni zkusenosti
data (od—do)
jméno a adresa zameéstnavatele
obor Cinnosti nebo odveéetvi
zastavané povolani nebo funkce

hlavni ¢innosti a povinnosti



Vzdélani a profesni priprava
data (od—do)
nazev a druh organizace poskytujici vzdelani a pripravu
hlavni vyucovaci predméty/profesni kvalifikace
oznaceni udélené kvalifikace

Osobni dovednosti a kompetence
matersky jazyk
dalsi jazyky — Cteni, psani, mluveni
socialni dovednosti a kompetence
organizacni dovednosti a kompetence
technické, umeélecké a jiné dovednosti a kompetence
ridi¢sky prukaz
Doplnujici informace — kontaktni osoby, reference

Prilohy — seznam vsech pripojenych priloh



Evropsky zivotopis - uksza

Mgr. Olga Vlachova

stredosSkolska ucitelka prirodnich véd na trech strednich
odbornych ucilistich

ZS, SS, VS

cesky, némecky, rusky jazyk
komunikacni schopnosti, tymova prace
organizacni schopnosti

hra na klavir, prace na PC

ridi¢sky prukaz skupiny B

reference - reditel SOU

prilohy — kopie diplomu a vysvedceni
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Zaver

Dékuji Vam za pozornost



