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Dopisy do zahranici

cizojazycna korespondence




Uvodem

» jednotna uprava obchodni korespondence v Evropé
neexistuje

» v kazdém state se dopisy upravuji jinak

» napr. ve Velké Britanii se Uprava obchodnich dopisu
ridi uCebnicemi

» v CR mdme normu CSN 01 6910
Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory
rok 2007




Postovni adresy zasilek do zahranici

» adresa odesilatele musi byt na zasilce doplnéna
nazvem Ceské republiky v nékterém mezindrodné
Znameém jazyce:

Czech Republic
Tschechische Republik
République tcheque
Yéwckas Pecnybnuka




Postovni adresy zasilek do zahranici

» postovni adresa se na zasilce piSe v souladu se
zvyklostmi a narodnimi predpisy zeme urceni

» respektuji se nekteré odchylky, napt.
— umisténi Cisla domu pred nazev ulice
— jiné €lenéni PSC
— v poslednim radku piseme zemi urceni velkymi
pismeny — FRANCE, GERMANY, UNITED KINGDOM




Postovni adresy zasilek do zahranici

» je-li adresa psana jinym pismem nez-li latinkou, napt.
azbukou, piSeme nazev mista a statu azbukou i
latinkou.

Yéwckaa Pecnybnuka
Ceska republika




Postovni adresy zasilek do zahranici

» na obalkach, dopisnicich a pohlednicich s predtiskem
pro ruéni vypliiovani se PSC ciziho statu nepise do
predtisténych ramecku

» PSC pideme pred nazev adresni posty

» zemeé urceni se uvede pod prazdné ramecky




Priklady postovnich adres do zahranici

Monsieur Jean-Claude Duchemin
Société Duchemin et Cie.

12, allé des Platanes

25278 DOLE CEDEX

Carter & Co Ltd Farben-Handelsgesellschaft

14 Thaxted Road Heinrich Olbrisch

LONDON Otto-Weiser-Str. 188

SEQ 3PU DE-01097 DRESDEN
DEUTSCHLAND

NITED KINGDOM




Anglicky psané dopisy

» ve Velké Britanii — blokova Uprava

» pouziva se tzv. otevrena interpunkce (nepisi se
znaménka, napr. Mr A L Drake, No 24 am)

» Cislo domu se umistuje pred nazev ulice

» v USA a Kanadé — otevrena interpunkce se nepouziva
» v USA se za méstem pise zkratka statu unie a PSC

» v Kanadeé se také pise za méstem zkratka statu, ale
PSC se uvadi na poslednim fadku adresy




Anglicky psané dopisy
» v USA a v Kanadeé se vétsinou neuvadi odvolaci udaje
» do USA se datum pise:
Jun 18, 2012 (mésic den, rok — pozor ¢arka)
» do Kanady se datum pisSe sestupneé:
2012 06 18 (rok meésic den — jen mezery)
» ve Velké Britanii — se uvadi pouze Our Ref (Nase znacka)
datum piseme vzestupné
18 Jun 2012 — mésic je bud slovem, nebo zkratkou

(zkratky pro mésice: Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Oct, Nov, Dec)




Anglicky psané dopisy

» dopis ma zacinat oslovenim
» Velka Britanie — Dear Sir:, Dear Madam:

v

USA, Kanada je mozné psat i Gentleman:
» za oslovenim se vzdy pise dvojtecka

v

heslovité vyjadreni dopisu (véec):

» Velka Britanie — pise se pod osloveni

» zvyrazni se podtrzenim nebo tuénym pismem
» v USA a Kanadé se neuvadi




Anglicky psané dopisy

» razitko se nepouziva

» Velka Britanie — pokud dopis podepisuje zena, uvadi
se zkratky Mrs nebo Miss, prip. Ms — pokud zena
nechce uvést svuj rodinny stav

» V USA a Kanadeé staci vytisknout jen jména a funkce

» Priloha se pise podobné jako v Ceské normé
» pouzivaji se zkratky  Enc (priloha)

Encs (prilohy)

cc, Copy (kopie)




Francouzsky psané dopisy

» dopisy je mozné psat ve stejné uprave jako ceské
dopisy

» pisSi se do bloku

» odstavce se oddéluji jednim radkem

» je mozné vyuzit hlavickové papiry bez predtisténych
udaju

» nebo s odvolacimi udaji prelozenymi do
francouzstiny ve sloupcové uprave




Francouzsky psané dopisy

» ozhaceni pravni formy spolecnosti se uvadi pred nazev
» obsahuje-li nazev i jméno vlastnika pripojuje se slovo
Maison, prip. Monsieur (Messieurs)

» osloveni Madame, Mademoiselle, Messieurs,
Monsieur piSeme na stejny radek a nezkracujeme

» za oslovenim nasleduje VELKE pismeno
» Cislo domu piseme pred nazev ulice a oddélujeme ho

v

carkou

» za nazev adresni posty se nekdy pripojuje zkratka
CEDEX = podnikova posta s mimoradnou roznaskou




Francouzsky psané dopisy

» nejsou-li na papire uvedeny odvolaci udaje, je
zvykem psat pod zahlavim Nos Réf (Nase znacka)
» mUzeme vsSak zkratku vynechat a rovnou psat Cislo
» datum ve tvaru:
Prague, le 14 mai 2012
» nAzvy mesicu se vypisuji
» prilohy: Annexe, Annexes a kopie: Copie se pisi
shodné s ceskou normou




Néemecky psané dopisy

» nekteré némecké firmy pouzivaji predtisky podle
némecké normy DIN 5008

» dopisy lze psat na hlavickovy papir bez predtisténych
odvolacich udaju

» nebo na papir s predtisténymi odvolacimi udaji
prelozenymi do némciny




Néemecky psané dopisy

» pouziva se blokova Uprava
» odstavce se oddéluji jednim prazdnym radkem

» pred PSC se uvadi kod zemé:

napr. DE-5340 BAD HONNEF
Shodné s ceskou normou se pise:
» datum — sestupné, napr. 2013-02-26

» heslovité vyjadreni obsahu dopisu (véc) — zvyraznuje
se tucnym pismem




Néemecky psané dopisy

» dopis zacCina oslovenim, nejcastéji:

Sehr geehrte Damen und Herren
» za oslovenim je ¢arka a nasleduje malé pismeno
» vlastnorucni podpis se umistuje pod razitko
» je zvykem psat pred vlastnorucni podpis zkratku

iLA. (im Auftrag) — za firmu

i.V. (im Vertretung) — v zastoupeni
» s ceskou normou je shodné psani priloh a kopii
»Anlage, Anlagenm (prilohy), Doppel (kopie)




Otazky

1. Je mozné psat dopisy do zahraniCi na papir s predtistenymi
odvolacimi udaji?

2. Kam na obalku pi¢eme PSC?

3. Jak piSeme nazev mista, je-li adresa psana jinym typem pisma
nez-li latinkou?

4. Co znamena tzv. otevrena interpunkce v anglicky psanych
dopisech?

5. Do které zeme napisete datum v tomto formatu:

Jun 18, 2012

6. Do jaké zemé se neuvadi heslovité vyjadreni obsahu dopisu (tzv.
vec)?

7. Je pravda, Ze vlastni text dopisu (za oslovenim) do Francie zacina
Kvm pismenem?




1. Ano, ale predtistéené udaje musi byt prelozené do
prislusného ciziho jazyka.

2. Pred nazev adresni posty.

3. Je-li napr. azbukou, piseme azbukou i latinkou

4. nepisi se interpunkcni znaménka
5. USA

6. USA, Kanada

/. Ano
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