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Dopisy vedoucích pracovníků



Blahopřejné osobní dopisy
Blahopřejný dopis zasílá vedoucí 

pracovník při příležitosti
zaokrouhleného životního nebo pracovního 

jubilea, 

ukončení studia, 
získání titulu, 
významného postavení, 
uzavření sňatku apod.



V blahopřejném dopise lze zároveň vyjádřit 
poděkování za práci (např. blahopřání 
k narozeninám a poděkování při příležitosti 
odchodu do důchodu).



Děkovné osobní dopisy
Děkovné dopisy slouží k vyjádření 

pochvaly nebo uznání za dobrou práci, 
případně poděkování pracovníkovi při 
odchodu do důchodu. 

Poděkování může být vysloveno i za 

uspořádání významné akce nebo za 
úspěšnou spolupráci s jiným 
podnikatelským subjektem.



Zároveň s poděkováním - např. za činnost 
ve společnosti, v úřadě nebo v instituci, při 
příležitosti odchodu na jinou významnou 
funkci - lze k témuž blahopřát.



Omluvné osobní dopisy
Omluva je zdvořilostní projev při způsobení 

škody, při opoždění dodávky zboží, 
nedodržení kvality poskytovaných služeb 
apod.

Míra zdvořilosti závisí na tom, jak záleží na 
přijetí omluvy nebo jak vadí narušení 
dosavadních dobrých vztahů.

Omluvit se může vedoucí pracovník nejen 
za sebe, ale i za své podřízené.



Soustrastné osobní dopisy
V těchto dopisech nadřízený projevuje 

soustrast nad úmrtím pracovníků členům 
jejich rodiny.

 I jejich úprava se řídí stejnými pravidly jako 
všechny osobní dopisy.



Otázky k procvičení
■ Při jakých příležitostech píší vedoucí 

pracovníci svým podřízeným 
blahopřejný dopis?

■ Kdy je vhodné napsat omluvný dopis?
■ Vytvořte šablonu děkovného dopisu.
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