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Gramaticka pravidla

Stylizace obchodnich dopisu z jazykového hlediska




Jazykové prirucky, kterée se Vam mohou
hodit

» Pravidla ¢ceského pravopisu m

» Slovnik spisovné cestiny pro skolu a verejnost
» synonymické slovniky
» slovniky cizich slov

) - Ustav pro jazyk ¢esky
Akademie véd CR

b - internetova jazykova
prirucka

> - Slovnik spisovného jazyka
ceského

—


http://www.ujc.cas.cz/
http://prirucka.ujc.cas.cz/
http://ssjc.ujc.cas.cz/

Jazykova stylizace dopisu

» piSeme za firmu — uzivame tedy sloveso i zajmeno v
1. osobé mnozného cisla

pr. objednavame, reklamujeme, zadame

» ve vztahu k adresatovi — 2. osoba mnozného cisla
pr. nedodrzeli jste, zaSlete, expedujte

» ton dopisu prirozeny, zdvorily

» slova presného a jednoznacného vyznamu

» tvorime kratsi véty — srozumitelnost

» dbame na gramatickou a interpunkéni spravnost




Jazykova stylizace dopisu

» cizi slova uzivame jen tehdy, zname-li jejich vyznam!
» nepouzivame prilis ¢asto podminovaci zpusob (napf.
chtél bych si objednat ——— objednavame)

Napiste synonyma k nasledujicim vyrazim

sortiment legislativni
atypicky proces
signal akceptovat

» pokud nevite, zkuste v programu Microsoft Word,
nebo PowerPoint pouzit vyhledava¢ synonym:

Shift+F7
ravé tlacitko mySi — synonyma)



Jazykova stylizace dopisu

Pokuste se najit chyby v nasledujicich vétach
1. Reklamace adresujte na uvedenou adresu.

2. Z divodu vypadku energie nemuzeme dodat
objednané zbozi.

3. Obracime se na Vas skrz Vasi nabidku zbozi.

4. Nase vyrobky maji ve svéte strasne velky uspéch.

5. Vyrobky jsou fantastickeé.

6. Odpovidame timto na Vas dopis.

7. Nasi hlavni prioritou je spokojenost klientu.

8. Nase akciova spolecnost si dovoluje nabidnout tyto

I vyrobky.



Jazykova stylizace dopisu

1. Reklamace na uvedenou
» neopakujeme stejna nebo pribuzna slova
» nahradime synonymem zasilejte

2. vypadku energie nemuzeme dodat
objednané zbozi.

» modni zbytecny obrat

» nahradime kvuli

—



Jazykova stylizace dopisu

3. Obracime se na Vas Vasi nabidky zbozi.

» nepouzivejte v dopisech hovorova slova, jsou sice
spisovnad, ale uzivaji se spise pri neformalnim setkani
(rozhovor se spolupracovniky, v roding, ne na
schuzich, prednaskach)

4. Nase vyrobky maji ve svéte velky uspéch.

5. Vyrobky jsou

» nadnesené vyrazy nepusobi vérohodné

» nepouzivejte: skvely, bajecny, uzasny, skvély, strasné
pekné, strasne velké...



Jazykova stylizace dopisu

6. Odpovidame na Vas dopis.
> vzdy s podstatnym jménem
» timto dopisem ... nebo slovo vynechat

7. Nasi je spokojenost klientu.
» opakovani téhoz, priorita je hlavni

8. si dovoluje nabidnout tyto
vyrobky
» radeji pouzijeme sloveso v 1. os. mn. Cisla —

I dovolujeme si Vam nabidnout...



Spojte ceské slovo s odpovidajicim
prejatym vyrazem

dovoz
jakost
rozbor
rozdil
vylucny
vyroba
zvlastnost

—

analyza
exkluzivni
import
specialita
kvalita
diference
produkce



Spojte ceské slovo s odpovidajicim
prejatym vyrazem —KLIC

dovoz analyza
jakost exkluzivni
rozbor import
rozdil specialita
vylucny kvalita
vyroba diference
zvlastnost produkce

—
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