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META, 3ABJJAHHSI TA IPOI'PAMHI PE3YJIbTATH KYPCY "CTHJIICTUKA
YECBKOI TA YKPAIHCBKOI MOB JIJI51 TIEPEKJIA JAYIB»

Merta HaBYanbHOTO Kypcy «CTHJIICTMKA 4eChbKOI Ta YKPAiHCbKOI MOB JIJIl
nepexkjagadiB» - MIATOTyBaTH 3100yBaviB /0 YCBIJIOMIIGHOTO CIIpHMMaHHSA Ta
3aCBO€HHS HUMHU (DaxOBUX JIHTBICTUYHMX ITUCIHMIUIIH, OTAHYBAaHHS TEOPETUYHUMU
3acajaMyd 1 MPaKTUYHUMHU MPUMOMaMHM CTUJIICTMYHOI 1AeHTU(IKaIli YeChbKUX Ta
YKpPaiHOMOBHHUX TEKCTIB PI3HUX CTUJIIB 1 )KaHPiB, BAKOPUCTAHHS HAOyTUX 3HAHb IPH
MepeKyIaii.

3aBIaHHAM BIJIOBIIHO 10 BUMOT OCBITHBOI IIPOTpamMu MiATOTOBKH 37100yBaviB
nepioro/0akagaBpChbKOro piBHS BUIIOI OCBITHOCBITHBOT ITporpamu «Yecbka MOBa Ta
miteparypa» rany3i 3HaHb 03 «['ymaniTapHi Haykn» cneriaabHocTl 035 «Dimonoris»
cnemianizamii 035.038. «CioB’IHChKI MOBH Ta JITEpaTypu (EpeKiaj] BKIOYHO) Nepiia —
YyechKa € 3a0€3MeUnTH CBIJIOME JOTPUMaHHS yCTAIEHUX MOBHUX HOPM - TpapiyHUX,
opdoeniyHuX, aKIEHTYallIHHUX, JICKCUIHUX, MOP()OIOTIYHUX, CHHTAKCUIHUX,
CTWJIICTUYHHX, YCHOI i TUCEMHOI JIITEpaTypHOI MOBH B MOJANbILIN MpodeciiHii
TiSTBHOCTI Ta TOOYTOBOMY CIIJIKYyBaHH1; 3a0e3neunTy rpodeciiine BMiHHS MepeKIIaiaTH,
yKJIagaTh i opOpMIIATH TEKCTU Pi3HUX QYHKIIOHATBHUX cep 1 xaHpiB; chopmyBaru
BMIHHSI aHaJI13yBaTH Pi3HI PiBHI CTPYKTYPHOI Oprasi3auii TeKCTiB, BA3HAYATH iX (opMasbHI
Ta 3MICTOB1 HEJTOJIIKU i ONITUMAJILHO BUIIPABIIATH 1X.

Kypc nepenbauae BUBUEHHS TaKUX TEM.

3 TeopeTH4YHOI Ta MPAKTHYHOI CTUJIICTUKA SIK HAMPSIMY Cy4aCHOI'0 CBITOBOIO
MOBO3HABCTBA - CTHJIICTHKA SIK HANPAM Cy4aCHOI'O MOBO3HABCTBA.
IcTopist cBITOBOI CTHIICTUKU. TeopeTHdHa Ta MpaKTUYHA CTUJIICTUKA SK HANpPSIMKU
Cy4acHOTO MOBO3HaBCTBA. [loHATTS «dyHKIIOHATBLHUN  CTWUIBY». BuBUeHHS
(YHKIIOHATBPHUX PI3HOBUAIB MOBH Y YECHbKIA Ta YKpPaiHChKIA JIHTBICTUYHHUX
TpaIUIIIsIX.
Poabr MOBM B KUTTI Jiroged i comiaJbHAa 3HAYYINICTh MOBHOI KYJIbTYpPH

ImeperIagava.



MoBa sik cycnijpHE sBHILE. 3arajJbHOHAapOJHAa MOBa Ta JITEpaTypHa MOBa. YcCHa U
nucemMHa GOpMHU ICHYBaHHS MOBH Ta OCOOJIMBOCTI iX BUKOPHUCTAHHS IMPHU MEPEKIaIi.
Hopmu cyuacHoi ykpaiHCchKoi JniTeparypHoi MoBH. Hopmm cydacHOi dechKoOi
JiTepaTypHoi MOBU. MoBa 1 cTHiIb. DYHKIIIOHYBaHHS MOBU SIK OCHOBU CTHJIICTHUKH.
Kynbrypa moBu Ta ii piBHi. Kynbrypa MoBu B mypusmi. KoMmyHIKaTuBHI SIKOCTI
MOBJIEHHS IIEpeKIaiaya.

Micue NpakTHYHOI CTIJIICTUKH B MEePEKIAT03HABCTBI.

MicIie mpakTUYHOT CTUITICTUKH B CUCTEM1 MOBO3HABYMX JUCITUILTIH Ta
nepexsiago3HaBcTBl. CTHIIICTUYHUM acleKT JOCIIKEHHS YKPaiHChKOI Ta YE€ChKOI MOB
Ha cygacHoMy etani. CTUIIb IK OCHOBHE MOHSTTS JIIHI'BOCTUJIICTUKH.

OcHOBHI MOHATTA W KaTeropii cruaicTuku. IIoHATTA PyHKUIOHAIBHO-CTHILOBOI
€IHOCTI B TEKCTAaX.

OCHOBHI TMOHATTS CTWIICTUKH: CTHJIICTUYHA CTPYKTypa MOBH, CTHJIICTHYHE
3HAQYEHHS, CTWJIICTUYHA Tapajurma, CTHIICTUYHE 3a0apBJEHHS, CTUJILOBA pHCA,
CTWJIICTEMA, CTHJIICTHYHI MPUMOMH, CTUTIICTUYHA ToMIWIKa. CTUIIICTUYHA HOpMa Ta ii
(YHKIIOHATBHO-CTHJILOBI  PI3HOBH/IU. Crub, (yHKLUIOHATBHUM ~ CTHUJIb.
OyHKIIOHATBHO-CTUIILOBA cepa. Po3moBHa (yHKIIIOHATBEHO-CTHIIBOBA — cdepa.
[TucemoBa (QyHKIIOHANBHO-CTUIBOBA cdepa. TIoHATTS (yHKLIOHATBEHO-CTHILOBOT
€JIHOCT] B TEKCTAX.

CruiictuyHa gudepeHuianis Cy4acHUX JiTepaTypHUX MOB.

O®iiitHO-A17I0BUI  CTHJIb CYYaCHHUX YEChbKOi W YKpPaiHChKOI JITEpATypHUX MOB.
HaykoBuii ctuibp cy4yacHOI 4YeChbKOi W YKpaiHChKOI  JIITEpaTypHHUX  MOB.
[IyOGminucTUYHUNA CTHJIb CYYacHOI YEChbKOI W YKpailHCHKOI JIITEpAaTypHUX MOB.
XyAO0KHIA CTUIIb Cy4acHOi YeChbKOI M YKpaiHCBhKOI JiTepaTypHHX MOB. Po3MOBHO-
moOyTOBUW  CTWJIb Cy4YacHOI YeChbKOi ¥  YKpaiHChKOI JIITEpaTypHHUX  MOB.
Enicronspuuii 1 KoHQECIHHUN CTUIII Cy4acHOI YeChKOl i YKpaiHChKOT JITepaTypHHUX
MOB.

XyYA0KHIM CTHJIb CYYaCHOI YeChbKOI Ta YKPAaiHCHKOI JiTepaTypHux MoB. Poau i

XKaHPU XYJIOXKHBOTO TeKCTy. CTUIIbOBI OCOOJMBOCTI MPO30BUX 1 BIpIIOBAHUX



XyIOXKHIX TeKcTiB. OOpa3HICTh SK CKJIajoBa BHpa3HOCTI. Tumosoris 3aco0iB
00pa3HOCTI XYI0KHIX TEKCTIB.

3 Temu «IlucemMHi CTHIII Cy9aCHHUX YeChbKOI il YKPATHCHKOI JIiTePaTypPHUX MOB»
O¢iniiiHo-a110BUI CTHJIb CYYACHUX Y€CbKOI il YKPATHCHKOI JIiITePpAaTyPpHUX MOB.
XKanpoBa cuctema oQiliifHO-ALTOBOTO CTHJIIO CYYacCHHX 4YEChKOi M YyKpaiHChKOI
JITEpaTypHUX MOB: 3iCTaBHA XapakTepuCTUKa. MOBHI pHUCH TEKCTIB OQimiiHO-
JJIOBOTO CTWJIIO CYYaCHUX YEChbKOi M yKpaiHCHKOI JIITepaTypHUX MOB: 3iCTaBHA
xapakrepuctuka. JlekcuuHi, MOp(hOJIOTIuH1, CHHTAKCUYHI HOPMHU O]IIiiTHO-I17I0BOTO
CTHJIIO (3arajbHUN OTIIAAN).

HaykoBuii cTHIb Cy4aCHOI 4€CbKOI TA YKPAIHCHKOI JIITEPATYPHOI MOBH.
3MICTOBI Ta CTPYKTYpPHI OCOOJMBOCTI HAyKOBOTO CTHJIIO CYYaCHMX YEChKOI W
YKpaiHChKO1 JITepaTypHUX MOB. MOBHI pUCH TEKCTIB HAayKOBOI'O CTHJIIO Cy4YacHHX
YechbKOl W YKpaiHCBKOI JITEpAaTypHUX MOB: CHUIbHE ¢ BiaMiHHe. JlexcuuHi,
MOP(QOJIOriyH1, CHHTAKCUYH1 HOPMHU HAyKOBOT'O CTHJIIO (3arajbHUMN OTJISAN).
IyOminucTHYHMHA CTHIIb CYYACHOI YeChbKOI Ta YKPAIHCHKOI JIiTepaTypHOI MOBH.
XKanpu nyOmIHMCTUYHOTO CTHIIIO CYYaCHHUX YEChKOI M YKpaiHCBKOi JIITepaTypHHUX
MOB. MOBHI pHCH TEKCTIB CyYacHOi YE€ChKOI ¥ YKpaiHOMOBHOI IyOJNIIIUCTHUKH.
CycnibHO-TIONITUYHA JIEKCUKA CyYaCHUX YEChKOI M YKPaiHCHKOI JIITEpaTypHUX MOB.
MoBa pekjaMu Cy4acHMX YECbKOi i yKpaiHChKOI JITEpaTypHUX MOB: CHUIbHE WU
BiJIMIHHE.

CruiicTHYHe BHUKOPHUCTAHHST 0araro3Ha4YHMX CJiB, OMOHIMIB, MapPOHIMIB,
CHHOHIMIB, aHTOHIMIB y NPaKTHUIi MepeKjaaaaya.

CtunicTUYHE BUKOPUCTAaHHS 0araTo3HA4HMX CJIiB, OMOHIMIB, ITAPOHIMIB, CHHOHIMIB,
aHTOHIMIB. Buau mnepeHocHOro BXHBaHHS cjoBa (MOBHa Metadopa, METOHIMIs,
CHUHEKJ0Xa) Ta iX 3acCTOCyBaHHsS B Iepeknaji. BUHMKHEHHs ekcrpecii y 3B 3Ky 3
MEPEHOCHUM Y)KMBAHHSIM CJOBa. BUKOpHUCTaHHS ToJiceMii B CATUPUYHMX >KaHpax.
CrunicTudHa Me€Ta BUKOPUCTAHHS OMOHIMIB; KajiamOyp. MoskiuBa ABO3HAYHICTh 3a
HETMPOJyMAaHOTO BUKOPWUCTAaHHS OMOHIMIB. [lapoHiMM mpu mepeknaml SK BUSIB
HE3HaHHS CIPaBXHBOTO 3Ha4eHHs cioBa. CioBa-nyoneTu W aOCONIIOTHI CHHOHIMU.

Ammmidikaiis Ta Tpajamis Sk 00pa3HO-BUpakajdbHI 3aco0u. BukopuctanHs B



TEKCTaxX CTHJIICTUYHUX CHHOHIMIB. Micie mepudpas y TEKCTi. 3aCTOCYBaHHS IpHU
nepeKiail JJEKCUYHUX 1 KOHTEKCTyalbHUX CUHOHIMIB. CIIOBHMKOBI Ta KOHTEKCTYallbHI
anToHiMuU. DyHKIIIT aHTOHIMIB Yy TeKcTi. OOpa3HO-BUpakalbH1 3ac00U, TOOY/I0BaH1 Ha
aHTOHIMI1. [poHisi, aHTHTE3a, OKCUMOPOH Ta iX MepeKa.
CTuiicTH4He BUKOPUCTAHHSA (PPa3eoI0ri3MiB y NpaKTHLli NepeKJiagaya.
CrumictuyHe posmapyBaHHs — (paseonorismiB. ExcnpecuBHO-eMoIIiiiHa — posib
¢dpazeonoriaMiB 'y TekcTax. Mexi BHKOpUCTaHHS ¢pa3eonorizmiB. CTUIICTUYHO
BUIIpaBlaHa TpaHchopMmallisi (Qpa3eonorisMiB 1 iX HEBMOTHBOBaHa mepepoOKa
(cmotBOpenHs). Cniocobu «nepekyiany» (pa3zeoJoriyHUX OJUHUIIL 3 OJHIE] MOBU Ha
iHITY. MalicTepHIiCTh Nepekiaiadya npy nepexiaal Gpa3eosoriyHux 3aco0iB.
PenakuiiiHa npakTUKa rpaMaTUYHUX 32C00iB CTHIIICTUKH.
CrunicTiyHe BUKOPUCTAHHS 3aco0iB CJIOBOTBOpPY. Adikcaiiss 3 JEKCHYHOTO Ta
CTHIIICTUYHOTO monsiny. CIoBOCKIAagaHHS W OCHOBOCKIQJAHHS B TEPEKIATHUX
TeKCTaX. BupaxalbHi Ta €MOILIIHO-EKCIIPECUBHI BJIACTUBOCTI  CJIOBOTBODY.
JloTpuMaHHs ~ CJIIOBOTBIpHMUX HOpM TMpu mepekianl. Mopdomoriyni  3acobu
CTUJIICTUKHU. TUTIOBI MOMWJIKYA B MOBHOCTHUJIICTUYHOMY BUKOPUCTAHHI KaTeropii poay,
yucia, BigmiHka. CTwiricTuuHi (QYHKIUT BJIACHUX 1 3arajJibHUX Ha3B, CTYICHIB
MOPIBHSIHHSA, CTATHEHUX 1 HECTATHEHUX (opM MNpUKMETHUKIB. CTHIICTHYHE
BUKOPUCTAHHS YaCTUH MOBH TIPH MEPEKIIAI].
Jucnumurina BUKIIAMAeThess vy 8 cemecTpl. BuBueHHsT Kypcy 0asyeThcs Ha

Kypcax, Kl BKe 37100yBauaMHl OCBO€H1 B IONIEPEIHIX CEMECTpax:

CydacHa yechKa JliTepaTypHa MOBa,

IcTopist yeckkoi niTepatypw,

IIpakTYHHUM KypC YE€ChbKOI MOBH,

VYkpaincbka MoBa 3a TpoeciiHUM CIIPSIMYBaHHSIM,

Yecbka A1a7€KTONOT IS,

[TpakTHKa yCHOTO Ta MTUCHMOBOTO TEPEKIay.

Ha BuBYCHHS TUCHMIUTIHK BIJIBEICHO 4 KPSIUTH.



BianoBigHo 10 OCBITHROI MporpamMu «HYecbka MOBa Ta JiiTepaTypa) BUBUCHHS
HaBYaJIbHOI JUCIMIUTIHA TOBUHHO 3a0€3MEeUnTH JOCATHEHHS 3700yBadamMu BHIIOL

OCBITH TaKUX MpOrpaMHuX pe3ynabrartiB HaBdaHHs ([IPH):

Hludp

IIporpamHi pe3yaibTaTy HAaBYaAHHSA
ITPH

BineHo cminkyBatucs 3 mnpodeciiiHux mnutadb 13 ¢axiBuamu  Ta | [IPHO1
He(daxiBIFIMU JIEP)KaBHOIO Ta 1HO3EMHOIO(MMH) MOBaMU YCHO W
NUCHhMOBO, BUKOPHCTOBYBaTH 1IX [UJIsl Oprasizamii eQeKTHBHOI

MDKKYJIBTYPHOT KOMYHIKaIIii.

EdexktuBHo mnpamroBath 3 iHGopmariero: gobupaty  HeoOxigHy | [TP02
iH(dopMaIlito 3 pi3HUX JKepen, 30kpema 3 (haxoBoi JiTepaTypu Ta
CJIEKTPOHHUX ©0a3, KPUTUYHO aHaJI3yBaTh MW I1HTEpHpeTyBaTu ii,

BIIOPSAKOBYBATH, KJIacU(IKyBaTH i cCHCTEMaTH3yBaTH.

3HaTu i1 po3yMITH CUCTEMY MOBH, 3arajibHi BIaCTHBOCTI JiTeparypu sik | [IPO8
MUCTELTBA CJI0BA, ICTOPII0 MOBH 1 JIiITEpaTypH, 110 BUBYAIOTHCS, 1 BMITH

3aCTOCOBYBATH L1 3HAHHS Y NMPOQECIiHIN TITbHOCTI

3HaTH HOPMH JIITEpAaTypHOI MOBH Ta BMITH ix 3acTtocoByBatu Yy | [IPH10

MPaKTUYHIN A1STBHOCTI.

3HaTH TPUHUMINA, TEXHOJOrli 1 mnpuiioMu cTBOpeHHs ycHux 1 |IIPHI1
MMCbMOBHX TEKCTIB PI3HMUX >KaHPIB 1 CTUJIIB JAEP)KABHOIO Ta 1HO3EMHOIO

MOBaMHM.

BukopucroByBath MOBY(M), IO BHUBYAEThCA(IOTbCA), B ycHId Ta | [IPHI14
MUCBMOBIM  ¢GopMi, y PIZHHX IKAHPOBO-CTUIHOBUX PI3HOBUIAX 1
pericTpax crnuikyBaHHs (odimiiiHOMyY, HEO(IIHHOMY, HEUTPAIBHOMY),
Ui pO3B’sI3aHHS KOMYHIKQTUBHUX 3aBJaHb y MOOYTOBIH, CyCHUIbHIM,

HaBUaJbHIN, TpodeciitHii, HAYKOBI cepax KUTTS.

3A1iCHIOBATH JIIHTBICTUYHMM, JliTepaTypo3HaBumii Ta creuianbuuid | [TIPHI15

(b1I0JIOTTYHMIA aHAJTI3 TEKCTIB PI3HUX CTHIIIB 1 )KaHPIB.




OuikyBaHi1 pe3yabTaTH HaBYaHHS, K1 MOBUHHI OYyTH JOCATHYTI 3/100yBadyaMu
OCBITU TICJIs ONAHyBaHHS HaBYAIbHOI JUCHUILTIHU «CTWIICTHKA 4YeCcbKOi Ta

YKPaiHCHbKOI MOB ISl IIEPeKJIAAa4diB»:

Hludp

OuikyBaHi pe3yJIbTaTH HABYAHHS
ITPH

YMITU BUIBHO CHUIKYBaTUCA 3 MPOQEeCiHHUX MUTaHb 13 (axiBLUSIMHU Ta
He(axiBIIMU YKPAiCHBKOIO Ta CIOBAlbKOIO MOBAaMH YCHO W MHCHMOBO,
BUKOPUCTOBYBAaTH 1iX [Jsi oOpraHizamii e(peKTHUBHOI MIKKYJIbTYPHOI

KOMYHIKaIii

YMitu edeKkTHUBHO TpaloBatu 3 iH(popmarliiero: goduparu HeoOxiaHy | [TP02
iHpopMallito 3 pI3HUX Keped, 30KkpeMa 3 (PaxoBoi JiTeparypu Ta
CJIEKTPOHHUX 0a3, KPUTHUYHO aHaJi3yBaTH W IHTEpNpeTyBaTH i,

BIIOPSAKOBYBATH, KJIAaCU(IKyBaTH i cCHCTEMAaTH3yBaTH.

3HaTy ¥ pO3yMITH CUCTEMY MOBH, 3arajbHi BIaCTUBOCTI Jiteparypu sk | [IPOS
MUCTEIITBA CJIOBA, ICTOPII0 MOBH 1 JIITEpaTypH, 10 BUBYAIOTHCS, 1 BMITU

3aCTOCOBYBATH L1 3HAHHS Y NMPOQECIHIN TITbHOCTI

3HaTH HOPMHU YKPAiHCHKOI Ta 4eChKoi JiTeparypHoi MoBu Ta BMiTH ix | [IPH10

3aCTOCOBYBATH y MPAKTUYHIN JTISITBHOCTI

3HaTU NPUHLKUIIN, TEXHOJIOTIT 1 TPUHOMH CTBOPEHHS yCHUX 1 mucbmoBux | [IPHI1

TEKCTIB P13HUX JKAHPIB 1 CTUJIIB YKPATHCHKOIO Ta CJIOBAIIBKOIO MOBaMH.

YMITH BUKOPHUCTOBYBaTH yKpaiHCBKYy Ta CJIOBaIlbKy MOBH, B ycHii Ta | [IPH14
MUCBMOBIM  (OpMI, y PIZHUX IKAHPOBO-CTUJIBOBUX PI3HOBUAAX 1
pericTpax cmijikyBanHs (odimiiHomMy, Heo(DimiitHOMY, HEUTpaTbLHOMY),
JUIsL PO3B’SI3aHHSI KOMYHIKQTUBHUX 3aBJaHb y MOOYTOBIiH, CyCIHiJIbHIM,

HaBYaIbHIH, MpodeciifHiil, HAyKOBIH cepax KUTTS.

YMiTH  3IWCHIOBAaTH  JIIHTBICTUYHUM,  Jiteparypo3HaBumii  Ta | [IPHI1S5
cneniaJbHui (PUIOJIOTIYHUI aHalli3 TEKCTIB PI3HUX CTUJIB 1 KaHPIB

YKpPalHCBhKOI Ta YE€CHKOI MOB.




O®ILUINHO-IIJIOBUH CTIUJIb. 3ICTABHUH AHAJII3

OdimiitHO-1710BUI CTUIIB — 116 MOBA 3aKOHIB, YKa31B, PO3NOPSIKEHb, 3BITIB, YXBaJ,
JIJIOBOJICTBA Ta JTUCTYBaHHS. Marepianu, BUKIaAeH] y (popmi IIbOTO CTUITIO,
3aJI0BOJILHSIOTH MOTPEOU MUCEMHOTO (piIlie YCHOTO) CIIIKYBaHHS B IEPKaBHOMY,
CYCHUIbHOMY, MOJTITUYHOMY, TOCIIOAAPCHKOMY JKUTTI, B TUIOBHX CTOCYHKaX MiX
THCTUTYIISIMU 11 yCTaHOBaMHU, B TPOMAJICHKIii, BUPOOHUUIN Ta 1HIIIH JisSTBHOCTI
OKpPEMHX YJICHIB CYCIHIbCTRA.

1.V Yecskiit PecryOmini, sik 1 B YkpaiHi, ICHYIOTh HIJIPUEMCTBA, (ipMH, KOTpi
CHUIKYIOTBCS MK CO0OK0 Ta 3 KJII€HTaMHU MOCEPEIHULTBOM JHUCTYBaHHS. Takum
yuHOM, y Yechkiii PecnyOmiiii MaroTh ICHyBaTH TIE€BHI TpaBWiIa, 3a SKUMHU 1€
JUCTYBaHHS 3A1MCHIOEThCA. CipoOyeMO Ha OCHOBI aHaNi3y YEChKUX JKEPEN CTUCIIO
c(hopMysOBaTH OCHOBHI MpaBuia BEACHHS YE€ChKO1 I1JIOBOI KOPECITOHAEHIIII.
OdopmiileHHS YeCchbKOi JIIJIOBOI  KOPECHMOHACHINT MIAMOPAIKOBYETHCA UYECHKUM
nepxasauM ctapgapraM CSN 01 6910 ix 2002 p. Ta CSN 88 6101 Bix 1998 p.
OCHOBHUMU PEKBI3UTAMHU JIJIOBUX JIUCTIB y Y€ChKIA KOPECTIOHIEHIIIT € HACTYIIHI:

1. 3aro/10BOK, KOTpUid MICTUTh emOnemMy oprasizaiii (Ipu ii HaSBHOCTI), Ha3BY
oprasizailii, Ha3By MiAPO3JLTY, TOIITOBY aapecy 3 MOIITOBUM 1HJIEKCOM OpraHizarlii
(miaposminy), Moxe OyTH TaKoXK MPUCYTHS JoAaTkoBa iHGopMmarllist — TenedoH, dakc,
TEJIEKC, eJICKTPOHHA anpeca — e-mail. 3aroaoBok ohopMITIOETECS HAaropi MocepeauHi
a00 3 JBOT0 OOKY CTOPIHKH.

2. Anpecat. Y BUIAJIKY, SKIIIO JUCT HAJICUIAETHCS (Pi3UUHINA 0C001, 1Iel pEeKBI3UT
CKJamaeThecs 13 3BepranHs (pan, pani, slecna), mepen SKUM YacTO BKHUBAIOTHCS
maHoONMMBE VvdZeny, vdZend, TUTYJY, HAyKOBOI0 CTyINeHsl, iMeHi Ta mpi3Buiia
azpecara, mocaam ajapecara (SKIIO 11e HEOOXIJIHO), MOIITOBOI aapecu. Y BHUMAAKY,
AKIIO JIMCT aJpecOoBaHUM IOPUIUYHIA 0C001, PEKBI3UT MICTUTh Ha3By ¢ipmH,
MIIIPUEMCTBA, YCTAaHOBUM YW OQIIIHHO BXXKMBaHE CKOPOYEHHS oOpraHizamii, ii
IOpUINYHY (OpMY, Taly3b MANPUEMCTBA — SIKILO 1€ € AOLUIBHUM, MPU HEOOX1THOCTI

— Ha3By MIAPO3MAUTY, IMOcaay ¥ iM’s Ta TPI3BUINE MpaIliBHUKA, MOIITOBY aapecy.



ITomToBa aapeca opopMIIIEThCS HACTYMTHUM YMHOM: Ha3Ba BYJIMIN (TUIONIN 1 T. 1),
HOMEp OyauHKY, HOMep KBapTupu (odicy) — SKII0 ICHY€E, MOIITOBUHN 1HIEKC, Ha3Ba
HACEJICHOTO ITyHKTY.

3. Kopecnonaenrcnki mosnauku (odvolaci udaje). OpopMiIsiFoTsCsl aHATOTIYHO
10 ohOpMIICHHS KOPECMOHICHTCHKUX IMO3HAUOK B OQOPMIIEHHI YKPaiHCHKOTO
nuctyBaHHs. HaiiuacTime MICTITh Taky iHopmMarllito sSK HOMep JuCTa, Jara
odopmiieHHs, Miclie o(opMIIeHHS, BiANOBIIHA 3a odopmiieHHs ocoba. Ilpuknamu
oopMJICHHS HAaBEJCHI B JOJATKaX.

4. Tema nucra (véc). Moxe OyTu BiICYyTHS Y KOPOTIIMX TOBIAOMJICHHSX Y
BUITAJIKY, SIKIIO BXKE 3 MEPIIOro PEYCHHS 3pO3yMII0 MPUYMHY HAMKMCAHHS JUCTa. Y
OCTaHHIX 3MIHAX MpaBUJ OPOPMIIEHHS JTOKYMEHTIB JO3BOJISIETHCS BUITYCTUTH CJIOBO
Veéc, cama TeMa MOYMHAETHCS 3 BEJIUKOI JIITEPH, BUAUIIETHCS KUPHUM HIPUPTOM abo
M1JIKPECITIOETHCS, MIC/IS TEMU HE CTaBUTHCS Kparika.

5. Tekcr sqmera. CKIAIAEThCS aHAJIOTIYHO 10 MPUHIMUIIB O(OPMIIEHHS IUIOBUX
JIUCTIB YKPAiHCHKOIO MOBOIO 3 TPbOX YAaCTHH: 3BEPTaHHs, BJIACHE TEKCT JIHCTA,
3akitouHa (ppasza. 3BepraHHsa (y (GopMi KIMYHOTO BIIMIHKA) 3HAXOIUTHCS 3 JIIBOTO
OOKy Tiepel TeKCTOM, ITCJISI HbOTO CTaBUTHCS KOMa, HACTYIHHUU PSIIOK MHUIIETHCS 3
MaJsoi JiTepu. Y 3BEpTaHHI 3a3BUYail BKUBAIOTHCS CIOBA ULAHOBHUL NAHE, UAHOBHA
nani (vazeny pane, vazend pani, vazend slecno) 3 iMEHeM Ta TIPi3BHUIIIEM ajpecarta,
a00 WOTO TUTYJIOM Y TIOCAIOI0:

Vazeny pane rediteli,

Vazena pani profesorko,

Vazena slecno Dolejska,

Vazené pani a panove,

BrnacHe TekcT nmcTa MIAMOPSIKOBYETHCS 3arajIbHUM TPUHIUIIAM BEACHHS
J1JI0BOTO JIMCTYBaHHS.

3akimrouHa (¢pa3a 3HAXOAMTHCS TICHA TEKCTy JHCTa 3 JIBOro OOKy, Micis
3aKJIFOYHOI (Ppa3u HE CTABUTHCS KOMa!

S pozdravem

S Uctou



Tésime se na Vasi zpravu a jsme s pozdravem. Zdravi Vas...........cc.cu......

6. Ilinmuc y dYeChKMX MUIOBHX JHCTaX 3HAXOMUTHCA IIICIS 3aKIIOYHOI (pasu
oCepeIMHl MpaBoi YacTUHU JoKyMmMeHTa. [liamuc ckiamaerbes 13 TUTYIY, IMEHI Ta
mpi3BUIa OCOOM, BiJ I1MEHI KOTPOi HAamUCaHWM JIMCT, HAa HACTYIMHOMY DSJKY
3HAaXOAUTbCA Ha3Ba Mocaau, MO ocoba o6iiimae. SIKIMIO y AOKYMEHTI MHpPUCYTHIN
BIIACHOPYYHHUU TIJNUC, TO BiH 3HAXOIWUTHCS, SK MPaBWIO, HAJX HAIAPyKOBAaHUMHU
iMeHeM Ta mpizBuiieM ocoOu. IleyaTka MOBHHHA 3HAXOMUTHUCH HAJ BIACHOPYYHUM

IIJIMTICOM, aJie JO3BOISAETHCS 11 MPOCTABIATH 0171 IMIAMKUCY HA BUIBHOMY MICIT.

/. Ilo3HAYKM MPO HAAABHICTH AOAATKIB i KONl 3HAXOAATHCS Mif MiAMUCOM Y JIBIi

YacTHHI JOKYMCHTA.

8. B HmxHIIM 9acTHHI TOKyMEHTa MOXke OyTH MPHUCYTHS A0AaTKOBa iHdopmalis mpo
¢bipmy, MANPUEMCTBO-BIANpaBHUKA: TenedoH, (akc, Telekc, eNeKTpoHHa ajpeca,
IHTEPHET-CTOPIHKA, PEKBI3UTH OAHKIBCHKOTO paXyHKy OopraHizaiii, 11eHTH(IKaliiHUI
HOMED MIiAMPUEMCTBA, 1HII MO3HAYKH.

OpnHak y KOXHIM KpaiHl, B ToMy 4yucial B YkpaiHi Ta B Yecbkiii PecmyOmini,
ICHYIOTh CBO1 MEBHI crienu}iuHi BIACTUBOCTI 0OPMIIEHHS J1I0BOi KOPECTIOHEHIIIT,
[0 3YMOBJICHO BJIacHUMHU opdorpagiyHUMHU, CTHIICTUYHUMHU, JICKCUYHUMH,
NyHKTYyalliiHUMH, TpaQidyHUMU TpaBWIaAMHU KOXKHOI MOBH, a TaKOX 3arajlbHUMHU
TpaJAULISIMU CIIIKYBaHHS, 10 CKJIAINUCH YIPOJOBK TPUBAJIOTO Yacy.

BiaminHocTi B 0(hopMIIEHHI IUTOBOT KOPECTIOHICHINT YKPATHCHKOIO Ta YECHKOIO
MOBaMHU MO>XHa PO3JUIUTH Ha HACTYITHI TPYIIH:

1. BiamiaHOCTI mpu opopMIIEHHI came AIJIOBOT KOPECIIOHACHIIT YKPAaiHCHKOIO
Ta YEChKOI0 MOBaMU;

2. 3araJibHi BIAIMIHHOCTI MPH CKJIaJIaHHI TEKCTIB (B TOMY YHMCII O(ilianbHUX)

pra'l'HCI)KOIO Ta 4€ChKOIXO MOBAaMU.



BIZIMIHHOCTI ITPY O®OPMJIEHHI IJIOBOi KOPECITOHIEHIII{
YKPATHCBHKOIO TA YECHKOIO MOBAMMU

Jlo BimMiHHOCTEH TTpu 0(pOPMIICHH] caMe JIIJTIOBOT KOPECITOHACHITIT
YKpaTHCHKOIO Ta Y€CHKOI0 MOBAaMH MO)KHA BITHECTH HACTYTIHI:

1. V decbkiil KOpECHOHEHII y 3aroJioBKy JHCTa MICTUTBCS MIHIMYM
iHpopMamii mpo ¢ipMmy, MANPUEMCTBO, YCTaHOBY (K IIpaBWJIO, HaszBa (ipmu,
MOILITOBA aJpeca, MOIMITOBUH 1HAEKC), B TON Yac sIK B YKpaiHChKOMY JIIJIOBOMY JIUCTI Y
3arojIoBKy TMOpPsSA 3 aJApecor0 HaWyacTilie MICTUTBCS TakoXK 1HopMallis Mpo
TenedoH, eJIEKTPOHHA ajJpeca Ta calT GipMu (IUB. 10AATOK).

2. Y pekBizuti “agpecar’ B YKpaiHCBbKIl KOPECHOHIECHINI HIKOJIH HE
BXKHMBAETbCA 3BEPTaHHS, ajlé B YEChKIM KOPECIOHJEHLII 1€ BBAXAETbCS E€TUYHOIO
HOpMOIO. B yKpaiHCBKIM KOpPECHOHAEHIIlI BJIACHE aJpecarT MHIIETbCS y (PopMi

JaBaJbHOTO BIAMIHKY, Y YECHKIM — 3aBKIU B HA3UBHOMY.

Tonosnomy menedaicepy Vazena pani

mypucmuynoi ¢ipmu “lliniepim” Ing. Lenka Darnkovda

Jhyyenxy I B., nam. Prazskeho povstani 15
sy1. Konepnika, 24, Jlvsis, 105 00 PRAHA 5 — SMICHOV
79017

3. B ykpaiHchkiii MOBI MpH 3BEpTaHHI 10 0COOM II[e HE MA€ TAKOTO IIHUPOKOTO
PO3MOBCIOMKCHHS B)KMBAaHHS THTYJIB Ta HAYKOBUX CTYITIHEHW, SK, HANpPUKIAI, Y
4yechKiil. Alie B yKpaiHChKI MOBI iICHY€ CYTT€Ba BIIMIHHICTh, KOTPOi HEMA€ B UE€ChKIN

— 3BepTaHHA JI0 0COOM 1O IMEHI Ta M0 OaThKOBI:

Ilanosna Oneno OnekciieHo Vazena pani profesorko

4. CTOCOBHO KOPECHOHJIEHTCHKMX TIO3HAUOK: B YKPAiHCHKIM JTOKyMEHTaIlli
Oinblie PO3IMOBCIOKEHE BKUBaHHS BEPTUKAIBHOTO opopMIIeHHS
KOPECTIOHJIEHTCHKUX TO3Ha40K (Homarok 2, mpukiaaau 20, 2B). Y dYechKiii MOBI
OJTHAKOBO YaCTO BUKOPUCTOBYIOTHCSI BCl HaBENIEH1 Yy JOJATKy 2, MPUKIaaIu 2a — 2B

U 0OPMIIEHHS KOPECTIOHIEHTCHKUX IMO3HAYOK.



5. IcHye mnpuHIMIOBA PI3HUI Yy HAMKMCaHHI JaTH Ta Miclsd OGOPMICHHS

JIOKYMEHTA MPHU CKJIaJaHH1 YEChKUX Ta YKPATHCHKUX JOKYMEHTIB:

M. YVorceopoo, 25.01.2022 p. V Uzhorodé dne 25.01.2022
2022 poxky v roce 2022

6. VY 3arooBKy 10 TEKCTY B YKpaiHCHKIM JOKYMEHTAaIlli HE BUKOPUCTOBYIOThCS
CJIOBa memda, 3a20/080K TOIIO. Y YEChKIM JOKYMEHTAIlli BXKUBAEThCSA CIOBO Veéc,
MICTIsT KOTPOTO CTAaBUTHCS JBOKpAIKa, 3aroJIOBOK IUIIETHCS 3 BEJIHMKOI JITEPU Y
Ha3UBHOMY BIJMIHKY. 3aMICTh IIbOTO B YKPAiHCHKOMY JIOKYMEHT1 BUKOPHUCTOBYIOTHCS
CJIOBA CMOCOBHO, U000, TICHS AKUX BIACHE T€Ma, BIIMOBITHO, MUIIETLCS Y POJOBOMY
BIIMIHKY:
Cmocoeno (40ro) nonepeonvoeco 3anumy  Véc: (co) Predbézna poptavka

/. IlpuHuuMnM CKIaJaHHAd TEKCTy Yy YECbKId KOPECHOHJEHLII CXO0Xl Ha
NPUHIUIN CKJIAJaHHS TEKCTY B YKpAiHChbKI KOpPECTIOHAEHIUIi, OJHAK ICHYE psil
MPUHIMIIOBUX BIIMIHHOCTEH.

B ykpaiHCcbKOMY JIJIOBOMY JIMCTI ICHY€ TPU BapiaHTU O(POPMIIEHHS 3BEpTaHHS
Ha TIOYaTKy TEKCTy JIMCTa: a) 3BEpTaHHS MOCEPEIHHI CTOPIHKH, Ha KIHIl — 3HaK
OKJIMKY; 0) 3BepTaHHS 3J1iBa, Ha KiHI[l — 3HAK OKJIMKY; B) 3BEpTaHHs 3J11Ba, HA KiHII —
KoMa. BignoBigHO 10 TOro, sikuid BapiaHT OyB BUKOPUCTaHUH, NIEpPILIE PEYECHHS TEKCTY
MOYMHAETHCA 3 BEJMKOI JIiTepu (IMICHs 3HAKY OKIMKY) a0o 3 Majoi jitepu (Imicis
KOMH). Y 4€CbKOMY 3BEpTaHHI BUKOPUCTOBYETHCS JIMIIE OJUH BapiaHT: 3BEPTAHHS 3
JTBOro OOKY CTOpIHKH, MICJISI HBOTO CTaBUThCS KOMAa, HACTyIHE PEYEHHS — Ha
HACTYITHOMY PSIJIKY, 3 MaJioi JIITEPH.

Lllanosni nanose!

Illanosui nanose! Vazené pdanove,

Illanoeni nanose,
[Tonpu Bci BIAMIHHOCTI y YECBhKil Ta YKpaiHCBKIM MOBI ICHY€ OfHA Jy’K€ Ba)KJIMBa
CIiJIbHA, XapakTepHa JUisi 000X MOB pHCa: 1 B YECHhKil, 1 B YKpaiHChKIH MOBaxX, Ha
BIIMIHY BiJI POCIHCBKOi, HaNpUKiIad, ICHY€ KJIMYHUN BIAMIHOK, SKHU 3aBXKIU

BXKUBAETHCS TIPH 3BEPTaHH1 (YCHOMY Ta MUCHbMOBOMY).



8. IcHye meBHa pI3HUIA Y BUKOPUCTaHHI CHHTAKCUYHUX KOHCTPYKIIM B
yKpaiHChKOMY Ta Y€ChbKOMY J1JIoBOMY jucTax. Hampukinan, dopma dovolte, Zadame +
abychom, abyste B yechbkux IiIOBHX JHCTaX BIIIOBiNa€e B YKpaiHCHKiN MOBi (opmi

0oszsonbme, npocumo + iHpiHiTHB (npoingopmysamu, nonpocumu, Hadiciamu)

Jlozsonvme noosikyeamu Bam... Dovolte, abychom Vam podeékovali...
Ilpocumo naoicnamu... Zaddme, abyste zaslali...

9. Ilpu odopmieHHI IIJIOBUX JIMCTIB B YKpaiHCHKI MOBI, Ha BIAMIHY BIJ

YeChKOi, 4aCTIIIE BUKOPUCTOBYIOTHCS AIEMPUCTIBHUKY Ta I1€NPUCTIBHUKOBI 3BOPOTH:

Tlocunarouuco na Baw nucm 86io... Odvoldvame se na Vas dopiz z...
Bpaxoeyrouu suwezaznauene, Bereme v uvahu vyse uvedené a
npoCUMO... Zddame...

10. B ykpaiHChbKii MOBI MNpU CKJIAJlaHHI TEKCTYy KOMEPIIMHOro JuCTa
MOIIMPEHO BXXWUBAHHS HEMPSIMUX OCOOHMCTHUX 3aliMEHHHUKIB 3 TMAcHUBHOIO (HOPMOIO
niecnosa. 3amicTh ¢pa3u Mu disnanucsa 6axano BxuBatd Hav cmano gioomo:

Ham cmano gioomo... Dozvedeli jsme se...

11.V 3akmrouHii ¢pasi rojgoBHa pI3HUI B OQOPMIICHHI YKpaiHCHKHUX Ta
YEeChKHUX JIUCTIB — MyHKTyalllHa. B yKpaiHCBhKi KOpEeCTOHAEHIT MICHs 3aKIIO4YHOI
(hpasu 3aBXKM CTABUTHCS KOMA, Y YEChKii KOPECTIOHICHITIT HE CTaBUTHCS.

12. Takox iCHy€ MNPHUHIMIIOBA PI3HULA Y OGOPMIIEHHI PEKBI3UTY MiJIHUC.
Ha3Ba nocagu ocobu, KoTpa MiANUCY€E AUIOBUN JIUCT, B YKPATHCHKHUX JIIJIOBUX JIMCTAaX
MUIIETHCS 3 BEJUKOI JIITEpU TMepes] iIMEHEeM Ta MPi3BUILEM, B TOW 4Yac K y YEChKHUX
JIJOBUX JIMCTaX Ha3Ba IMOCAJM MUIIETHCS MICIs iIMEHI Ta Tpi3BHUIIA 3 Majoi JiTepu. B
YKpAiHCBKIA KOpPECMOHAEHIT 1M’s Ta mpi3Buiie (abo 1HINIadKM Ta MPI3BULIE)
3HAXOJATHCA a00 Tl HAa3BOIO MOCaaM, a00 3 MPABOrO0 OOKY CTOPIHKH, MIX HAa3BOIO
MoCcaau Ta MPI3BUIIEM 3HAXOAUTHCA MIAMUC. Y YECbKIA KOPECMOHJEHINT 1M’ Ta
MIPI3BUIIE 3HAXOAATHCSA MOCEPEANHI MPABOi MOJOBUHUA CTOPIHKH, MIAMNUC 3HAXOAUTHCS

HaJl IMCHEM Ta IIPi3BUIIEM.



VYkpaiHChKuH BapiaHT 3aKJIIOYHOI (hpas3u 3 MiAMUCOM:

3i wuporo nosazoro ma noOANCAHHAM YCNIXis,

Tonosnuti menedocep

mypucmuyrnoi gipmu “/las-Knyo” (nionuc) . Iinosn

Yecwkkuil BapiaHT 3aKIIO9HOI (ppasu 3 miAMHCOM:

S Uctou (podpis) Jan Pesek

reditel GARANT- SERVIS, a.s.

13.3 anamizy 4YeChbKOi KOMEpIMHOI KOPECMOHJEHII MOXHa 3pOOHUTH

BUCHOBOK, 10 B Yechkiit PecnyOmiii Ouiblie mnommupeHe OokoBe O(OpMIICHHS

JIUCTIB, HIXK B YKpaiHi.

3ATAJIBHI BIJMIHHOCTI ITPU CKJIAJJAHHI TEKCTIB
YKPAIHCBKOIO TA YECBKOIO MOBAMHU

Crogu MOKHa BIJHECTH TaKl BIAMIHHOCTI:

1. Ha BiaMiHy BijJ 4€ChbKOi MOBH, B YKPaiHChKIA MOBI Ha3BH (ipM, OpraHizaiii
MUY ThCS Y JIaIKax:
mypucmuuna gipma “/lae-Knyo” cestovni kancelar Dav-Klub
ecomenv “‘/lunamo” hotel Dinamo

2. B KOoMepuiiHMX JHCTaxX YacTO BHUKOPHCTOBYIOTHCA MPUAMEHHHUKH Ta
MPUIMEHHUKOBI CIIONYYEHHS, KOTP1 BIJIPI3HIIOTHCSA B YKPATHCHKIM Ta 4eChKiii MOBax

CBOE€IO BIJIMIHKOBOIO (POPMOIO:

CMOCO6HO (K020, 4020) pokud jde o (koho, co)

Y HARPAMKY 00 (K020, 4020) smérem k/ke (komu, cemu)
3a PAXYHOK NOKYNYsi na ucet kupujiciho
CMOCo6HO (1020) véc: (o)

U000 NOCMABKU co se tyc¢e dodavky
He3anexcHo 6i0 (ko2o, 41020) nezavisle na (komu, cemu)
32I0H0 3 (KuM, Yum) podle (koho, ¢eho)

npomu (K020, 4020 ) piuienHs. proti (¢emu) rozhodnuti



3. i1 mo3Ha4YeHHsS HOMEpa B YKPAiHCHKHUX JOKYMEHTAaX BKHBAETHCS CHMBOJ
Ne, B yeChKUX JJOKYMEHTaX BXKHBAETHCS CKOPOUCHHS BiJl CJIoBa Cislo — €.

3amoenenns Ne 58/2006 Objednavka ¢. 58/2006

4, Tlpu odopmiIeHHI TOPSAKOBHUX YHUCIIBHUKIB B YKPaiHCBbKIA MOBI MOXeE
BXKHUBATUCA CKOpPOYCHE 3aKkiH4eHHA (y 4YeChbKii MOBI JKOJHE 3aKiHUEHHS HE
BkHUBaeTbes). Ilicns puMmchkux 1udp 3aKiHUEHHS TMOPSIKOBOTO YHCITIBHUKA B
yKpaiHChKiil MOB1 He CTaBUTHC. [1icis mMOpsIKOBUX YHUCIIIBHUKIB B YKpaiHChKIH MOBI
HiKoJIM (Ha BIAMIHY BiJl Y€ChKO1) HE CTAaBUTHCS Kparka:

15-20 uepens 15. cervna

15-¢ uepsns

15 uepens
y 2-my keapmani v 2. ctvrtleti
2-11 Keapma. 2. ctvrtleti

5. /lara Ha nmuchbM1 MOXKE MPOCTABIATUCA TOBHUM 200 CKOPOYEHUM CIIOCOOOM,
OJTHAK OCKITBKM B YKpPaiHChKIA MOBI HIKOJM MICJISI TOPSIKOBOTO YMCIIBHHKA HE
CTaBUTHCS Kpamnka, To TrpadiuHe HanMCaHHS JaTH YKPAiHCHKOK MOBOIO BIAPI3HAETHCA
B1JI HAWCAHH Y€CHKOI0 MOBOIO:

18.12.2008 18.12.2006

18 epyons 2008 18. prosince 2008

6. Skmio uncio abo MicsAlb MO3HAYAIOTHCS ONHIEI MUGPOIO (OHA TO3HILIs),
TO Tepe] Hel0 B yKpaiHChKii MOBi cTaBuThes Hynb: 03.07.2007

VY 4echKiil MOBI1 JI03BOJISIETHCS 3aJIMIIATH OAHY To3ullito: 3.7.2007

7. Ilpu BXKMBaHHI MPUKMETHUKIB, YTBOPEHUX BiJl YHCIIBHHUKIB, 3 ITU(POBUM
MO3HAYECHHSIM YMCIIIBHUKA B YKPAiHCHKi MOB1 BUKOPUCTOBYEThCS 3HaK aedicy (“-7),
B TOM Yac SK Y YeChKil MOBI 1Ieil MPUKMETHUK Oyzie MUCaTUCS Pa3oM:

S-0eHHuil cmpok Sdenni lhiita

8. IlpuxkmeTHUKH Oanuil (-a, -e), Hacmynuui (-a, -e) B YKpaiHCBKi{ I1JIOBIH
KOPECTIOH/ICHITIT BIATIOBIa€ B YECHKIiil AUIOBIM KOPECMOHACHIIT 3aiiMeHHUKOB1 tento

(tato, toto):



oamne piuieHHs. toto rozhodnuti

HACMynHi 0OKyMeHmu tyto doklady

9. B ykpaiHchkiii MOBI, Ha BiIMIHYy BIiJl 4Y€CbKOi MOBH, JI€CIOBa TpHU
3aiiMeHHHKY Bu (1m1aHoOuBe 3BepTaHHS 10 OJIHIET 0COOM Y MHOXKHMH1) BXKUBAIOTHCS Y

MHOXUHI (Y 4eCbKOMY BapiaHTi — B OJHHHI):

Bu nanucanu nam... Napsal jste ndam...



JAK PISEME DOPISY

Dopis je nasi vizitkou: piisobi na adresata svou upravou a obsahem tak, jako pii
osobnim rozhovoru plisobi nase tvar a nase slova. Proto je dobfe umét napsat dopis
Cisté, zdvorile a bez chyb.

V adrese se uvadi celé kiestni jméno a piijmeni a také tituly, pokud je zname a
pokud je adresat ma. Vlevo nahoi‘e na predni stran¢ obalky nebo vzadu nahoie
uprostied se napise zpatecni adresa, aby vdm mohli odepsat nebo aby posta dopis
mohla vratit, kdyby adresata nenasla. Vlevo od adresy na obalce se piSe (nebo
nalepi) jak se méa dopis vypravit: Doporucene, Spésné (Expres), Letecky (Air Mail).

Na obalkéch je v levém hornim rohu vyhrazeno pole pro adresu odesilatele.
Dopisy pravnickym osobadm musi obsahovat pfesny nazev firmy, podniku a pravni
formu organizace. Podle potieby se uvadi jméno pracovnika. V dopisech fizickym
osobam se uvadi osloveni, titul, hodnost, jméno a ptijmeni adresata. Misto dodani se
urcuje témito Udaji: ulice, tiida, ndmésti, nabiezi, sady apod. Zkratka ,,ul.“ se v

adrese nepiSe. Uvadi se Cislo bloku, vchodu, podlazi.

Fizyckym osobam je mozné adresovat poStovni zasilku ,,poste restante®, v tom

pfipadé€ se v adrese musi uvést rodné ¢islo nebo datum narozeni adresata.

Vazeny pan

Stanislav Hutyra

r.c. 360125/0654

poste restante

738 01 FRYDEK- MISTEK
Dopis miZeme napsat na bily list papiru formatu A4 na vysku bez prekladani. Tak se
piSou dopisy ufedni, vétSinou jen po jedné stran¢ na kazdém listu papiru, na
prelozeny list piSeme spis dopisy soukromé. Kdyz dopiSeme, sloZime list A4 shora
dolt a zleva doprava. Do obalky ho zasunéme hibetem nahoru, aby se dal dobie

vytdhnout. Stejn¢ sloZime dopis soukromy.



Co musi v dopise byt vZzdycky:

Osloveni:

a) kdyz adresata zndme jménem: Vazeny pane Novotny, vazena slecno
Soukupova,

b) kdyz adresata nezname: Vidzeny pane, Vazeni panové, Vazeni pratele

Misto a datum:
V Praze 30. ¢ervna 2001
Pozdrav a podpis:
S pozdravem Vas —
Jan Strnad,
Nebo: Se srdecnym pozdravem

Jana Soukupova

Kdy?z piSete firm¢€ nebo ufadu, je dobie vlevo nad osloveni strué¢né v jednom hesle
napsat, o co v dopise jde:

Vec: Pozvani na besedu s pracovniky velvyslanectvi



VZORY KORESPONDENCE

Vzor blahopiani:
Véazena pani Vesela,
Dovolte ndm, abychom Vam vyjadfili blahoptani k velmi vyzndmnému okamziku ve
Vasem zivot¢ a pfejeme Vam hodné zdravi a radosti.
T¢Sime se na brzké setkani.
S pozdravem

Vase kolegyné

Vzor kondolence:
VéazZena pani Soukupova,
Hluboce se nas dotkla smutna zprava o tragickém odchodu Vaseho pana manzela. V
téchto dnech s Vami plné citime a prosime, abyste pfijala vyraz nasi hluboké
soustrasti.

S Uctou - Vasi studenti

Vzor formalniho dopisu:
Véazend pani ucitelko,
Prosim, abyste od dneSniho dne omluvila mou dceru Klaru Civinovou z vyucovani.
M3 silny zanét nosohltanu s teplotou. Ziistane doma pravdépodobné do konce tydne.
Bude-li stonat déle, podam Vam zpravu. Az ptijde do Skoly, pfinese potvrzeni od
1ékarky.
Dé&kuji Vam a jsem s pozdravem

Zdena Civinova.



Vzor pratelského dopisu:
Milé teto a stryci,
Vzdy nas potési, kdyz dostaneme Vas dopis. Radi jsme si precetli, co je u vas
nového. Dékujeme Vam za pozvani na chatu. Jestli budete na chaté, ptijeli bychom se
k Vam podivat koncem zafi, ale jest¢ vam napiSeme.
U nés je vSechno v poradku ......... Posilame vam mnoho srde¢nych pozdravu — také
od Radima — a té€$ime se na shledanou s Vami.

Libame vas - Honza a Markéta

Vzor pohlednice:
Veselé Vanoce a Stastny Novy rok Vam pieji Petr a Marcela.

Hodné& pozdravii z Béloruska Ti posila tvd kamaradka Lenka.

Vzor dékovného dopisu

Viézeni panove!

Dékujeme Vam za organizaci a usporadani vystavy noveho zboZi v naSem méste.
Doufame, ze v budoucnu se ve Vasem vystavnim komplexu podobné vystavy budou
konat stale Castéji.

S uctou
feditel vystavniho komplexu VYSTAVNI Z. Puchalka

Vzor objednavky

Véc: Objednavka laboratorniho zatizeni

Vazeni panove!

S odvolanim na nase jednéni o této otdzce Vam posilame zdvaznou objednavku na
dodéavku sklenéného zatizeni pro chemickou laboratof.

Jednu podepsanou kopii objedndvky nam laskavé vrat'te.

Vénujte, prosim, zvlastni pozornost baleni a znaceni, aby se piedeslo poskozeni
zatizeni.

S dctou



feditel laboratofe zavodu NEFTECHIM V. G. Barabas

Ptilohy:
1. Objednavka laboratorniho zatizeni na 3 listech ve 2 ex.
2. Specifikace laboratorniho zatizeni na 5 listech ve 2 ex.

3. Pozadavky na baleni a znaceni na 2 listech ve 2 ex.

Vzor blahoprejného dopisu
Vézeny pane Petrenko,
chceme Vam poblahoptat a poptat vSechno nejlepsi u prilezitosti 10. vyroci
zaloZzeni Vasi firmy. Radi bychom vyuzili této moznosti a podékovali Vam za
skvélou spolupraci s ndmi béhem téchto let.
S Uctou
feditel firmy OSMO R. Vybiral

Vzor doporucujiciho dopisu firmam
DOPORUCUJICI DOPIS

Uzavtena akciova spolecnost Lineo, nejvétsi vyrobee podlahovych krytin v Rusku,
v osob& generalniho feditele L. M. Dé&rjagina doporucuje k obchodni spolupraci
Centrum sitovych technologii Alfa-Omega.

CST Alfa-Omega je naSim partnerem v oblasti dodavek pocitacové techniky a
technologii vice nez Sest let. Za tu dobu jsme koupili 700 systémovych blok, 500
monitort, 180 tiskaren a velké mnozstvi spotiebnich materidlti. Veskerd technika 1
materialy byly doddvany v€as v pevné dohodnutych terminech a zcela kompletni. Pro
nas mé velky vyznam moznost rychlé dodavky nestandardniho zatfizeni a dodavky
vyrobkl vyrobnich firem, kterych je v Rusku malo. Tento pozadavek CST Alfa-
Omega Uspesné zvlada.

Stejné velky vyznam ma 1 disledné plnéni zarucnich zédvazka CST Alfa-Omega.
Za celou dobu spoluprace se vyskytlo jen sedm ptipadl technické poruchy v zarucni

dobé¢ a ve vSech ptipadech byly opraveny v nejkratsi dob¢.



Na zéakladé nasi zkuSenosti doporucujeme partnerstvi s CST Alfa-Omega 1 dalSim
firmam, které maji zajem o kvalitni a rychly servis.

Generalni feditel ZAO Lineo L. M. D¢rjagin

Vzor oznameni, aviza

Vée: Pfijezd zastupce firmy na jednani

Vézeni panove!

Sdélujeme Vam, Ze generdlni feditel nasi firmy p. Novikov pfijede do Olomouce
na jednani s Vasi firmou 15. fijna 200....

S uctou

zastupce feditele firmy UNIPET V. P. Samsonov

Vzor zaru¢niho dopisu
Véc: Poptavka ¢. 34/05 z 13. 02. t. 1.

VézZeni panove!

Odpovidame na Vasi poptavku ¢. 34/05 z 13. 02. t. r. s tim, ze ruCime za to, Ze
technologické zatizeni bude dodano v terminu, a také bude provedena jeho v€asna
montéaz a vyzkouseni.

S Uctou
hlavni inZenyr zavodu .........ccccccvvviiiinnnenne,

Vzor doprovodného dopisu
Véc: Zaslani prospekt a dokumentace

Viézeni panove!

Jako dodatek k naSemu dopisu ¢. D 547 z 16. 03. 2005 Vam s potéSenim posilame
prospekty, navod k pouziti a dalSi technickou dokumentaci k primyslovému
chladicimu zafizeni. Potvrd’te laskavé ptijem.

S Uctou
vedouci odbytového oddé€leni zavodu na chladici techniku R. F. Sokolov
Ptilohy:

1. prospekty — 3 kusy 2. navod k pouziti — 1 ks na 7 listech



CURRICULUM VITAE

Ostapenko, Olexandr Viktorovy¢

Vek: 29

Pohlavi: muzské

Bydlisté: Uzhorod

Tel. (044) 483-46-75 (dom.)
E-mail:

Cil:

Pozadovana funkce: z&stupce vedouciho

Oblast ¢innosti: Obchod / Organizaéni technika a pocitace /
Odbornik na zasobovani

Mzda od: 2 000 hruvnu

Zaméstnani: celodenni

Pracovni Gvazek:  plny

Vzdélani: VS

Praxe: Od 198... az dosud Zapadni celnice (funkce — vedouci oddéleni)

Vzd¢lani: 1998-2004 Lvov univerzita I. Franko (dalkové studium)
2003-VSE

Profesni navyky a znalosti
Vyborné znalosti: kancelaiské agendy, softwaru (DOS, Windows 95-98, 2000,
XP) vyuziti aplikaci Microsoft Office (Word, Excel, Outlook), Internetu, veskeré
pocitacové a kancelarské techniky; uméni vést jednani, analyza trhu; financni a
materialova kontrola a vykaznictvi; prace s vyrobci a dodavateli, uzavirani smluv
a kontrola dodavek, obchodni korespondence a logistika. Ridiésky priikaz.

Znalost jazyki
anglicky — na urovni uZivatele
némecky — Skola, institut

Ostatni

Zenaty; zajem o hudbu, vypocetni techniku, literaturu, sport.



Zivotopis
(ptiloha k ptihlasce ke studiu na vysokeé Skole)

Jmenuji se Eva Studenecka, narodila jsem se 6. dubna 1984 v Chrudimi, trvalé
bydlisté¢ mam ve Slatinanech. M{jj otec je okresnim archivafem, matka je prodavacka
v samoobsluze s potravinami. Mam dvacatiletého bratra, studenta FF UK v Praze.

Zakladni skolu jsem zacala navstévovat v Chrudimi v r. 1990, studovala jsem
s prospéchem 1,09. Od r. 1997 studuji na ¢tyfletém gymnaziu v Chrudimi. Od
pocatku studia je v popfedi mého zajmu historie a jazyky.Ve spolecCenskovédnich
predmétech jsem méla vzdy vyborny prospéch. ZiiCastnila jsem se kazdoro¢né
olympiady v anglickém jazyce, vloni jsem ziskala 2. misto v oblastnim kole.

Ve své mimoskolni ¢innosti se vénuji praci v archeologickém krouzku pii
zdej$im muzeu. Studuji odbornou literaturu z oboru historie a filozofie, rdda Ctu také
beletrii s historickou tematikou. Chtéla bych studovat na FF UK v Praze obor
historie-filozofie.

Ve volném cCase se zabyvam rekreacné sportem ( plavanim).

Mty zdravotni stav je dobry.

V Chrudimi 5. Gnora 2001 ..o, vlastnoruc¢ni podpis

Obvyklé poradi idaju:
1. Nadpis, ucel
2. Jméno, datum a misto narozeni, stav, tvalé bydli§té, pracovni zafazeni nebo
studium, udaje o roding
3. Piehled o Skolni dochézce, prospéchu, znalost jazyki
4. Z&mova ¢innost a Uspéchy

5. Dosavadni zaméstnani, studium — roky, odbornost, zaméstnavatel, jeho adresa




Vetejna ¢innost
Zdravotni stav

Zamgér, smerovani k zadosti, pro kterou je zivotopis zpracovan

© © N o

Vlastnoru¢ni podpis, jméno a datum

C. Zivotopis (Curriculum vitae)
Zivotopis je pravdivé, vécné a struéné uvedeni zékladnich faktd o o autorové
Zivoté a jeho charakteru. Casto slouZi jako piiloha Zadosti & piihlasky.
Zivotopis musi byt napsan nebo alespoii podepsan vlastni rukou. M4 ustalenou
formu. Uvadime v ném nasledujici fakta:

10.1. jméno

11.2. datum a misto narozeni

12.3. bydliste

13.4. udaje o rodine

14.5. vzdelani

15.6. stav

16.7. prehled zameéstnani

17.8. z4jmy

18.9. dulezite udaje, které se tykaji ucelu Zivotopisu

19.10. zdravotni stav

20.11. vlastni podpis

21.12. datum
Ukazky:

A Zivotopis (klasicky Zivotopis ve vétach)

Jmenuji se Boris Petrenko. Narodil jsem se 10. Unora 1987 v Kyjevé, kde
zije cela naSe rodina.

Mij otec Pavel Petrenko je profesorem na univerzité, matka Jelena
Ivanovovéa je v domacnosti. Mam tfi sourozence. Nejstarsi sestra Jekatérina je

zubni 1ékatkou a zije s manzelem v Kyjevée. Bratr Igor studuje na univerzité



matematiku a fyziku. Neymladsi bratr Michail chodi do zakladni Skoly.

Zékladni Skolu jsem zacal navstévovat v roce 1993. Po jejim ukonceni
jsem pokracoval ve studiu v lyceu v Kyjeveé. Maturoval jsem v roce 2005.

UZ na stfedni Skole mne zajimalo I¢kafstvi. Mam rad lidi a rad jim
pomaham. Proto jsem si vybral jako studijni obor medicinu, kterou jsem pfijel
studovat do Ceské republiky.

Rad posloucham hudbu, a proto ¢asto chodim na koncerty. Ve volném
Case hraji tenis nebo chodim plavat do bazénu.

Ve skole jsem také studoval cizi jazyky. Mluvim dobfe anglicky a

némecky, nyni se snazim co nejlépe naucit cesky.
Jsem svobodny. Miyj zdravotni stav je dobry.
V Praze 13. inora 2008
B. Petrenko.
B Zivotopis
CURRICULUM VITAE
PERSONALNI INFORMACE

Jméno a pfijmeni: Ing. Pavla Sedlakova

Adresa: Snézenkova 2510, 106 00 Praha 10

Telefon: 724 476 337

E-mail: p.sedlakova@volny.cz

Narodnost: Ceska

Datum narozeni: 17.5.1989

ZAMESTNANI

* Datum (od — do): 2012 - 2013

* Nazev a adresa zaméstnavatele: Madeta a.s. Plana nad LuZnici

* Pracovni zatazeni, pozice: Asistentka feditele

* Hlavni zam¢feni: Veskeré administrativni kony, Gfedni

korespondence, tabulky

a podklady, ekonomickeé rozvahy, vyrobni plany,


mailto:p.sedlakova@volny.cz

plany vykupu mléka, preklady tiskovin z anglického

a némeckého jazyka, tlumoceni v anglickém a

némeckém jazyce, Public Relations

VZDELANI

* Datum (od — do):

ekonomicka v Praze *Obor:
mezinarodni ekonomické vztahy
* Zpusob ukonceni:

*Titul:

* Datum (od — do):

Nazev skoly:

11000 Praha 10

* Zplsob ukonceni:

* Datum (od — do):

2007 - 2012 Néazev skoly Vysoka Skola

Zahrani¢ni obchod a

Statni zavérecna zkouska

Ing.

2003 - 2007

Obchodni akademie , Heroldovy sady 11,

Maturitni zkouska
2009 - 2012

Nazev Skoly: Pedagogicka fakulta JihoCeské univerzity,
Dukelska 15, 370 01 Ceské Budgjovice

*Obor: Germanistika

* Zplsob ukonceni: Statni zavérena zkouska

DALSI VZDELANI A KURZY
* Datum (od — do):

Nazev Skoly:

*Obor:

«Zptsob ukonceni:

VZDELAVACI KURZY

2003-2007
Jazykova Skola Herlitz v Praze
Anglicky jazyk

Statni jazykova zkouSka zékladni

* Kurz Obchodni dovednosti - naudit se spravnému vedeni prodejniho rozhovoru,

zvysit profesionalitu prodejcii pii predvadeéni zbozi a sluzeb, naucit se systematicky

planovat svou prodejni ¢innost, naucit se prekonavat namitky zékaznikd, sjednavani



obchodni schiizky, vyhledavani potencidlnich zakaznika, vedeni telefonického
rozhovoru, zjiStovani potieb zakaznika, typologie zakaznika -jednani s obtiznymi
typy zakazniki, analyza vysledkt atp. Cely kurz veden formou tréninku s pomoci

videokamery a zpétnou vazbou. (Firma NOBE s.r.0. Brno)

* Kurz Prolomeni ledi - zlepSeni formy vlastniho projevu, zaujmout i v kratkych
projevech, upoutat trvale pozornost posluchacii, zasady verbalni a neverbalni
komunikace, odbourani trémy, zaklady rétoriky, cile, struktura a formy projevu,
ptfiprava na prezentaci, psychologie prezentace, nacvik pfed videokamerou a zpétna

vazba. (Firma NOBE s.r.0. Brno) PERSONALNI KVALIFIKACE A

ZKUSENOSTI
RODNY JAZYK: esky
JINE JAZYKY Anglicky — pokro¢ily slovem i pismem,

némecky — pokrocily slovem 1 pismem,

Spanélsky — mirné pokrocily

TECHNICKE SCHOPNOSTI A ZKUSENOSTI

Rychlopsani vSemi deseti, prace na PC ( Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Internet)

PRACOVNI DOVEDNOSTI
Utetni evidence i podvojné uéetnictvi, ufedni korespondence, b&zna administrativa,
tabulky, ptehledy, rozvahy, fakturace, objednavky a reklamace, pfevody penéz 1 do

zahraniCi, pieklady z nj a aj styk s médii samostatna tvorba prezentacnich programi

RIDICSKE OPRAVNENI Sk.B

Podpis



VZOR MOTIVACNIHO DOPISU
Tabor K-EFEKT stavebni s.r.o.
k rukam feditele spolecnosti
Udolni 95
390 05 Tabor
MOTIVACNI DOPIS
Tabor 4.3.2022
ViéazZeny pane tediteli,
zaujala m¢ Vase pracovni nabidka zn A-358 v Casopise Mt diim. Jsem piesvédcen,
ze jsem vhodnym kandiddtem na pozici obchodniho zastupce Vasi spoleCnosti,
nebot’ uz 17 let pracuji jako prodavac ve stavebninach, takze - a¢ jsem vystudoval
sttedni Skolu cestovniho ruchu - mam bohaté zkuSenosti se stavebnimi materidly,
tedy 1 stavebnimi vyplnémi.
V ptedchozich zaméstnanich jsem se denné stykal s riiznymi klienty, umim tedy
velmi dobie porozumét ptani zakaznika a zajistit jeho spokojenost, v komunikaci
nebrani ani to, Ze trochu zadrhavam. Spliuji 1 poZadované jazykové predpoklady.
V ramci studia cestovniho ruchu jsem nékolik let pracoval jako sezonni delegat v
riznych destinacich a zdokonalil jsem si anglicky 1 némecky jazyk na solidni
uzivatelskou uroven. Podrobné informace o mych schopnostech a pracovnich
zkuSenostech najdete v pfilozeném Zivotopisu. Rad se dostavim k osobnimu
pohovoru v kterykoliv pracovni den.
S pozdravem
Jaro Udolni 26
390 02
slav Kratina
ZPLNOMOCNENT SOUKROME OSOBY
Timto ja, Ivan Vasiljevi¢ BélCikov, zmocnuji Karla Petrovice Komarova, aby v
pokladné€ podniku Arsenal prevzal mou vyplatu v ¢astce deset tisic (10 000 hrn). Plna

moc se vydava na dobu do 1. fijna 200....



V Uzhorodg¢, 15. zaii 200... (Podpis)

OSOBNI POTVRZENI

1. Dluzni upis

Potvrzuji, Ze ja, Vlasta Janakova, jsem si dnes pujcila od svého stryce, p. Petra
Horyny, majitele firmy TOPLYN, bytem Prostéjov, Dlouha ul. 32, ¢astku 25 000
(dvacet pét tisic) K¢.

Zavazuji se dluh vratit béhem péti mésicli ve splatkdch po 5 000 K¢, vzdy
nejpozdeji do 10. kazdého mésice. Prvni splatka bude vracena v zafi t. r. Pajcka je
bez-

uro¢na.

V Prostéjove, 30. cervna 200.... (Podpis)

2. Potvrzeni
Potvrzuji, Ze jsem dnes pfijal od pani Vlasty Jandkové, bytem v Pierove,
Dvotakova 41, 5000 (slovy: pét tisic) K¢ jako prvou splatku celkové Castky penéz,
které si ode mne vypujcila 30. ervna t. r.

V Prost&jove dne 10. 09. 2005 (Podpis)



VZOR KOMERCNIHO DOPISU FIRMAM

GARANT-SERVIS, a.s.
Ostravska 17, 735 00 Olomouc

VATSEK spol. s. r. 0.
Na hradbach 12

702 00 OSTRAVA
Vas dopis Vase znacka Nase znacka Olomouc
32-15/40-295 3.3.2006

Véc: PredbéZna poptavka
Véazen¢ damy a panove,

v katalogu velkoobchodnich ceskych firem, jsme nalezli Vase jméno mezi
firmami zabyvajicimi se prodejem pocitacové techniky.

Vzhledem k novym pozadavkim, které jsou kladeny na nasi firmu, jsme se
rozhodli pro zménu v technickém vybaveni naSich kanceléati. Radi bychom vybavili
120 pracovnich mist moderngj§imi personalnimi pocitaci. Pro tento projekt hledame
schopného dodavatele, jenZ ma nalezité zkuSenosti a miZe se prokazat dobrymi
referencemi.

Dodavatel by mél pievzit i proSkoleni naSich pracovniki. I k tomu ocekavame
Vasi nabidku.

Jste-1i pfipraveni u€init ndm nabidku v tomto rozsahu, odpovézte nam prosim

do 28. 6. letosniho roku.

S Uctou
(podpis)
Jan Pesek

feditel GARANT-SERVIS, a. s.
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OFICIALNI TEXTY V RAMCI ADMINISTRATIVNIHO STYLU

Dopisy a graficka Uprava pisemnosti

Pisemna komunikace hraje v naSem zivoté dulezitou roli. Dopisy, e-maily a jakékoli
dalsi texty jsou vizitkou svého pisatele — U pfijemce Casto vytvareji prvni dojem nejen
0 autorovi textu, ale také o podniku, afadu ¢i jiné organizaci, kde pracuje. Podminkou
dobie napsaného textu je nejen jeho obsahova a jazykova spravnost, srozumitelnost

a styl vhodny pro danou komunikaéni situaci, ale mély by v ném byt respektovany

| jiste formalni zasady pro grafickou Upravu pisemnosti, v jednotlivych organizacich

pak také zasady jejich jednotného vizualniho stylu.
Obchodni a uredni dopisy

Doporuceni pro grafickou Gpravu texti a formalni uspotadani obchodnich a afednich
dopisti nebo dopisii fyzickych osob pravnickym osobam jsou uvedena piedevsim

v CSN 01 6910 (Ceska technicka norma CSN 01 6910 (2014) stanovuije pravidla pro
grafickou Upravu textl zpracovanych textovymi editory a zasady formalniho

usporadani obchodnich a ufednich pisemnosti).
Pti upravé dopisii se uplatiiuji naptiklad tyto zasady:

« postovni adresa odesilatele, popt. udaje o zapisu podnikatelského subjektu
v obchodnim rejstiiku nebo v jiné evidenci, identifikaéni ¢islo a kontaktni

udaje, se zpravidla uvadéji v hlavi¢ce dopisu nebo v paté stranky,
« dopis fyzické osoby zasilany pravnické osob¢ vzdy zacina adresou odesilatele,
« odvolaci tdaje 1ze uvadét bud’ ve sloupcové, nebo v fadkové podobé,

« V dopisech bez popiskil odvolacich idaji na predtisku ¢i v Sabloné dopisu se
datum a misto odeslani zarovnava vlevo nebo vpravo; spisova znacka a Cislo

jednaci se piSou bud’ pod hlavi¢kou, nebo pod datem a mistem odeslani,



pokud se uvadi misto odeslani, je v 1. p., ¢arka se mezi mistem a datem
odeslani nepiSe, mésic se v datu piednostné vyjadiuje ¢iselné (Kutna Hora

2.9. 2013, Breclav 02.09.2013 — viz Kalendaini datum a misto puvodu),

predmét dopisu, heslovité vyjadieni jeho obsahu (napf. Oznameni, Usneseni,
Rozhodnuti, Zadost, Vyzva, Nabidka), se zpravidla vyznaéi tuéng, slovo Veéc se
pfed nim nepiSe,

kazdy dopis zac¢ina oslovenim, a to v 5. p. (i v ptipadé pisemného styku

S institucemi, kdy jméno pfijemce nezname, napt. Vazené pani, vazeni

panové —([] viz Osloveni a zavérecny pozdrav), pod osloveni se obvykle vklada

mezera o vySce jednoho tadku,

text se zarovnava vlevo nebo do bloku (se zarovnanim levého i pravého

okraje), pti zarovnani do bloku se doporucuje pouzivat déleni slov,
odstavce se ¢leni zpravidla mezerami mezi odstavcei o vySce jednoho fadku,
nad zavéreCny pozdrav se vklada mezera o vySce jednoho fadku,

podpis (a s nim piipadné i razitko) se umistuje vlevo, je-li datum vpravo, lze

podpis umistit také vpravo (viz Podpisy),

upozornéni na prilohy dopisu se uvadi pod poslednim fadkem textu —[| oddéli

se od n&j mezerou o vysce jednoho az tii fadkl a vyznaci se zpravidla tucné,

ptilohy se mohou uvést udajem o jejich poctu (jsou-li vyjmenovany v textu,
napi. 3 prilohy), ptimo vyjmenovat (pii malém poc¢tu, napt. Prospekt, Cenik)
nebo vyjmenovat pod vyzna¢enym nadpisem Prilohy (ndzvy jednotlivych
piiloh se pak uvadé¢ji na samostatnych fadcich a nevyznacuji se, za

nadpisem Prilohy se dvojtecka nepise),

upozornéni, Ze kopie dopisu byla zasldna nékomu jinému na védomi, se po
vynechani mezery o vysce jednoho az tii fadkd poznamena pod podpis nebo
pod upozornéni na piilohy (pifi nedostatku mista 1ze rozdélovnik umistit

Vv pravé dolni Ctvrting stranky),


https://prirucka.ujc.cas.cz/?ref=840&id=810
https://prirucka.ujc.cas.cz/?ref=840&id=850
https://prirucka.ujc.cas.cz/?ref=840&id=860

« nadpisy Na védomi, Rozdélovnik nebo Kopie se vyznaci zpravidla tuéné, vycet

adresatil se uvede pod nadpisy, dvojtecka se za témito nadpisy rovnéz nepise,

« Ma-li dopis vice stran, na posledni strance by mély byt kromé pozdravu

alesponl dva fadky textu posledniho odstavce,

« norma doporucuje upravit formatovani prostiednictvim jednotného vizualniho
stylu organizace a ptipousti, aby se jeho pozadavky na vzhled dokumenti
odchylovaly od ustanoveni normy.

E-maily
Elektronicka korespondence:
Normy pro psani pisemnosti se vztahuji také na e-maily, které se pouzivaji jako
oficialni nebo obchodni dopis, nikoli jako interni sdéleni. Pro Gpravu e-mailové
korespondence plati stejn€ zasady jako pro dopisy zasilan€ poStou, pfiCemzZ je vSak
nutné mit na zieteli technické vybaveni adresata. Nepouziva se déleni slov, protoze
lamani fadka se tidi softwarem piijemce a je piizpisobeno velikosti pisma. Na
odesilani ptiloh a kopii jsou v elektronické posté vyhrazeny specialni polozky pro

jejich zadani.

Osobni dopisy vedoucich pracovniki

Reditelé organizaci, starostové mést, piredsedové spolki a jini vedouci pracovnici
mivaji pro svou korespondenci zvlastni dopisni papiry, na nichZ je jiz v hlavicce

uvedeno jejich jméno a funkce.

Piedmétem osobnich dopistt mohou byt pracovni zalezitosti, napi. jmenovani
pracovnika do funkce, doporuceni, zddost o obchodni jednani, finan¢ni ptispévek,
poskytnuti mimotadného terminu, mimotadné podminky smlouvy, ale i udalosti
spolecenského styku, napt. blahoptani, podékovani, pozvéani, omluva nebo projev
soustrasti. Piestoze obsah osobnich dopisti vedoucich pracovnikli byva velmi

riznorody, tyto dopisy stale slouzi pro komunikaci jménem organizace a nelze je



zaménovat s dopisy soukromymi. V dopisech do zahranic¢i se forma osobniho dopisu

obvykle nepouziva.

Pro osobni dopisy vedoucich pracovniki plati ¢astecné odlisna doporuceni nez pro

obchodni a tfedni korespondenci.
Podle CSN 01 6910 se jejich tprava fidi témito pravidly:

 datum a misto odeslani Ize psét vlevo nebo vpravo,

« V datu se mésic nepise ¢iselné, ale slovem ve 2. p., mezi mistem a datem
odeslani se carka nepiSe (napt. Praha 5. kvétna 2012); v piipadé potieby se

pod datem uvede spisova znacka odesilatele,
« V zdkladnim textu dopisu se pouziva zpravidla mirn¢ zvétSené fadkovani,

. mezi oslovenim a nasledujicim textem se zpravidla vklada mezera o vysce

jednoho tadku,

« nove odstavce zacinaji odstavcovou zardzkou nebo se pouZzije mezera mezi

odstavci,
« mezi posledni fadek textu a pozdrav se vklada mezera o vysce jednoho tadku,

o podpis je vzdy vlastnoru¢ni, umisti se bud’ vlevo, nebo vpravo; pod podpis se
jiz jméno a funkce obvykle nepise,

« upozornéni na piilohy se uvadi vlevo stejné jako v jinych dopisech,

« jmeéno a pracovisté nebo adresa pfijemce se uvadéji na konci dopisu,
zarovnavaji se vlevo; pokracuje-li dopis na dal$ich listech, udaje o adresatovi

se uvadéji na poslednim listu vlevo dole,

« nadopis se nedava razitko

Osloveni
Mezi heslovitym vyjadfenim obsahu dopisu (dfive oznacovanym slovem ,,Véc*)

a oslovenim se vynechdva mezera o vysce dvou fadku zakladniho textu dopisu.



V obchodnich a tfednich dopisech za¢ina osloveni vzdy od levé svislice a kon¢i

¢arkou (srov. Psani ¢arky ve vété jednoduché), nasledujici text pak zac¢ind malym

pismenem. Mezi oslovenim a nasledujicim textem se zpravidla ponechava mezera

0 vySce jednoho fadku.

Kazdy oficialni dopis (a rovnéz e-mail) je nalezité zacit oslovenim v 5. p. (i v pripad¢
pisemného styku s institucemi, kdy jméno piijemce nezname, napt. Vdzené pani,
vazeni panové, Vazena pani / Vazeny pane, Vazeni, Vazeni obchodni pratelé, Vazeni
partneri, Vazeni klienti...). PovSechny pozdrav Dobry den je v pisemném styku
povazovan za familiarni. Hodi se pro styk osobni, telefonicky, n¢kdy také pro
neformalni, neoficialni nebo vnitini e-mailovou korespondenci (napt. s kolegy).

Pti oslovovani ma pracovni funkce, napt. Vazeny pane ministie, poslance, rektore,
starosto, predsedo, Fediteli, jednateli, primari, redaktore, a vojenska/policejni
hodnost, napt. Vazeny pane plukovniku, majore, kapitane, poruciku, zpravidla
piednost pted akademickym titulem, napt. VazZeny pane profesore, docente, doktore,

inzenyre, magistre (Viz kap. Zkratky titulti a hodnosti a Potadi titulr). Niz§imi

funkcemi a tituly obvykle neoslovujeme. Pokud adresat nemé takovou funkci,
hodnost nebo titul, oslovujeme ho v dopise Vizeny pane a jeho pfijmenim v 5. p.,

napt. Vazeny pane Kucero, Vazeny pane Pleskaci. Vynikajici umélce, tvlrce,

interprety Ize oslovit i Viazeny Mistre (viz Velké pismena —[ (] jména zivych bytosti

a ptidavnd jména od nich odvozend). Ponechani pfijmeni v 1. p. neni pii oslovovani

spisovné a povazujeme ho za projev zna¢né neformalnosti ¢i neznalosti. To se tyka
nejen psanych textd, ale i kultivovanych spisovnych projevii mluvenych —[ /(] ani tam
oslovovani 1. padem nepatfi.

Zeny se oslovuji pfechylenym tvarem své funkce, napt. VazZend pani ministryné,

poslankyne, predsedkyne, reditelko, naméstkyne (viz Piechylovani obecnych jmen),

vojenské/policejni hodnosti, napt. Vazena pani plukovnice, majorko, kapitanko,

porucice (Viz Piechylovani obecnych jmen), nebo akademického titulu, napt. Vizend

pani profesorko, docentko, doktorko, inzenyrko, magistro (viz Ptechylovani ptijmeni

ve veieiné komunikaci). Pokud adresatka nema takovou funkci, hodnost nebo titul,

oslovujeme ji Vazend pani a jejim piijmenim v 5. p., napt. Vazend pani Kucerova,
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Vazenda pani Pleskacova. Osloveni zen podle funkce ¢i titulu jejich manzela,

napt. *pani reditelova, *pani profesorova, *pani doktorova, ¢i neptechylenou
podobou titulu, napt. *pani docent, *pani doktor, se jiz povazuje za siln¢ zastaralé
a nekorektni. Také v piipadé osloveni sle¢en, tedy svobodnych divek a Zen, se
doporucuje zvolit bezptiznakové osloveni Vazena pani (at’ uz ve spojeni s funkci, ¢i
titulem, nebo jen s piijmenim).

Neni obvyklé oslovovat funkci (titulem) a pfijmenim soucasné, napt. *VdizZend pani
doktorko Novadkova, *Vazeny pane inzenyre Novaku, *Vazena pani ministryné
Novakova. V takovych ptipadech je namisté oslovovat pouze titulem nebo

funkci: Vazena pani doktorko, Vazeny pane inzenyre, Vazena pani ministryné.
Oslovovani cirkevnich hodnostaiti je pevné vazané tradici a etiketou. Hlava katolické
cirkve je oslovovéna titulem Vase Svatosti nebo Svaty Otce (jiné je Svaty otec —[1[]

viz Velka pismena —[ [ ] jména zivych bytosti a pfidavnd jména od nich odvozena).

V adrese se pak piSe Jeho Svatost papez Frantisek. Ke kardinalovi se obracime
prostfednictvim titulu Eminence (Vase Eminence), v adrese Jeho Eminence,

popt. Jeho Eminence nejdistojnéjsi pan (kiestni jméno) kardinal (ptijmeni).
Arcibiskupovi a biskupovi patii osloveni Excelence (Vase Excelence nebo Vase
Excelence pane arcibiskupe), v adrese Jeho Excelence pan arcibiskup. Prelati

a kanovnici se oslovuji Vase Milosti, popft. jesté dal§im titulem, napt. Vase Milosti
nejdiistojnéjsi pane prelate (dekane, proboste), ostatni hodnostati pak napt. Vazeny
pane fardri, kaplane, dekane. Biskupové evangelicke cirkve se oslovuji Vizeny pane
biskupe (v adrese Vazeny pan biskup), obdobn¢ i dalsi hodnostafi, napt. Vazeny pane
farari, Vazena pani fararko apod.

Upozoriiujeme, Ze tvary osobnich a ptivlastiiovacich zajmen Vy, Vam, Vas piSeme
jako vyjadreni tcty a zdvoftilosti v dopise vZdy s velkym pocate¢nim pismenem, at’

piSeme jednotlivci, nékolika osobam, nebo kolektivu (viz Psani velkych pismen —[1["

obecné poudenti).
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ZAVERECNY POZDRAV
ZavereCny pozdrav se povazuje za samostatny odstavec. Zacina vzdy od stejné
svislice jako predchazejici odstavce. Pozdrav €1 zavérecna formule na konci dopisu
mohou byt povahy:

« nevétné, napt. S pozdravem, S pratelskym pozdravem, Se srdecnymi pozdravy,
v e-mailu lze také S pranim pekného dne —[1] za témito pozdravnymi
formulemi se nepiSe Zadné interpunk¢ni znaménko,

o vétné s pokracovanim na dalSim fadku, napt. Zdravi | Miroslav Kostir — 111 ani
za témito pozdravnymi formulemi se nepiSe zadné interpunkcni znaménko,

o vétne, napt. Dékujeme za spolupraci a prejeme mnoho uspéchii. Tésime se na
brzkeé setkani a srdecné zdravime. Za témito pozdravnymi formulemi piseme
tecku (v méné formalni komunikaci eventualné vykii¢nik nebo tii tecky).

K oficialnim textim v ramci administrativniho stylu
patri:
Zadost,
stiznost,
reklamace,
uiedni dopis,
oteviceny dopis,
priwvodni dopis k petici,
motivacni dopis.
Slohovy postup: informacni; vykladovy, popisny, tvahovy
Duilezity prvek: dodrzeni oficidlni komunikacni situace
- naprosto objektivni vyjadfovani
- zdlraznéni hlavniho tcelu
- dodrzovani formalnich pravidel (existuje norma CSN)
- text ma byt stru¢ny, ale obsahove piesny
- pokud je v zadani uvedena adresa/adresy, datum atd., je mozné jich vyuzit
Kompozice:

- ptehledna, logicky ¢lenéna, strukturovana



- adresat se musi v textu snadno orientovat

Jazykové prostredky:

- typické je uzivani ustalenych frazi a vétnych konstrukci
- formalni zdvoftilost

- spisovné neutralni prostiedky, toleruji se mirna emocionalni zabarveni (petice)

Norma CSN: Ceské normy vydava Cesky normalizagni institut (CSNI).

Obchodni a uredni dopisy (a e-maily) — vybér z pravidel
Doporuceni pro grafickou tpravu texti a formalni uspoiadani obchodnich a ufednich
dopisii jsou uvedena v CSN 01 6910. V revidovanych vydanich z roku 1997, 2002
a 2007 byly v upraveé dopisi provedeny tyto zmény:

- misto odeslani dopisu se uvadi v 1. padé (Praha 21.06.2012, Kutna Hora
11.11.2012),

- slovo Vec uz se v nazvu dopisu nepise. V obchodni a afedni korespondenci se
ponechava pouze nazev dokumentu (napf. Zadost o...), ktery se zvyraziiuje
tuénym pismem,

- kazdy dopis zacina oslovenim, ato v 5. padé (i v ptipadé¢ pisemného styku
S institucemi, kdy yjméno adresata nezname, napt. Vazeni)

- mezi oslovenim, jednotlivymi odstavci a zavéreénym pozdravem se vklada
jeden volny fadek (dale se obvykle pouziva jednoduché fadkovani),

- tvary osobnich a ptivlastnovacich zajmen Vy, Vam, Vas piSeme jako vyjadieni
ucty a zdvotilosti vzdy s velkym pocateénim pismenem, at’ piSeme jednotlivci,
nékolika osobam, nebo kolektivu,

- text se zarovnavé do bloku (zarovnani podle levého i pravého okraje)

Zadani:

Véazeny pane poslance,...

VYCHOZI TEXT

Nevlivné;jsi denik vam nabizi moZnost oslovit poslance. Vyuzijte ji.

Zpracovani: otevieny dopis na aktualni téma



Zpracovani:

Vézeny pane Karle Schwarzenbergu,

rada bych touto formou pogratulovala skute¢nému vitézi prezidentskych voleb,
kterym je pro mne V&S kreativni tym. Jediné¢ skutecnd Spicka v oboru by totiz
dokazala takova kouzla, jaké se povedla ve Vasi kampani.

Jak presvédcit jeSté nedavno protestujici studenty, aby se stali ve volbach
stoupenci jednoho z propagatorti Skolné¢ho na vysokych skolach? Nandejme na hlavu
doty¢nému rdzového kohouta, zaplavme plackami s jeho punkerskou podobiznou
ulice, zacnéme mu familiérné tikat Karle a zastupy stoupencl z fad mladeze jinak
konzervativniho politika jsou na svéte.

Naprosto mi unikalo, pro¢ moji spoluzaci, ktefi také pochodovali v davech
protestujicich proti Skolnému na vysokych Skolach, ted’ pySn€ nosi Vasi punkerskou
placku pfipnutou na kvadrech i na plesy.

Ale musim pfiznat, Ze mne osobné¢ Vase kampan samoziejmé také zasdhla.
Budil jste dojem ptijemného muze v letech, ktery uz ma ledacos za sebou a neptlijde
mu jen o vlastni blaho. OvSem kdyz ¢loveék Vasi kampan zacal blize zkoumat, objevil
tu dobte zpracovanou reklamni bublinu.

Nikdy zadna politicka hesla. Karel je poctivy, sluSny. Karel je osobnost. Vase
kampan se naprosto distancovala od vlady premiéra Necase, ve které jste ministrem
zahraniéi. Pfitom jste zastance mnoha nazort, které se vétsiné Cechii nezamlouvaji.
Jen namatkou — radarova zakladna v Brdech, cirkevni restituce, sKarty, zavedeni
eura... To byl brilantni tah. A povedl se, tém¢f.

Upiimné feéeno, jsem byla v leto$nich volbach bezradna. V prvnim kole, i v tom
druhém. Schwarzenberg, nebo Zeman? Moje prvni prezidentské volby a rovnou se
pro mne staly takovym hlavolamem.

Muj hlas jste nakonec dostal. V obou kolech. Za prvé proto, Ze mate skutecné
velké charisma a spoustu stykli do zahrani¢i, coz se o Vasem protikandidatovi

ve druhém kole fict neda. Za druhé proto, Ze nazory pana Zemana se mi piti¢i jesté



vic. A za tieti proto, ze jsem si fikala, Ze proti zastupiim diichodct volicich Zemana
stejné muj hlas nic nezmize. A v tom jsem se nemylila.

Ono zkratka nebylo moc z ¢eho vybirat. Volit ohen na stieSe, nebo potopu
Ve svétnici?

Pro mé osobn¢ zustanete zajimavou osobnosti s neskonalym osobnim kouzlem.
Jen pro ptisté (i1 kdyz ptedpokladam, ze vzhledem k Vasemu vysokému véku se uz
bohuzel dalSich punkerskych placek nedockédme), bych byla radsi, kdyby Vase
kampan byla méné& na city tocici a vice fakta sdélujici.

Jesté jednou gratuluji Vasemu tymu — ty placky s Karlem nas nejspise budou

provazet celé prezidentské obdobi pana MiloSe Zemana.

S pozdravem Kiristina N.

ZADOST
Piijemce:
Persona solution, s. r. 0.
Jan Novéak
Dolni 5
125 00 Praha 2
Odesilatel:
Ing. Ivo Podnikatel
Pracovni 45
145 00 Praha 4
Praha 22. 3. 2012



ZAdost o zaFazeni do databaze uchazeti o zaméstnani
Véazeny pane Novaku,
dovoluji si Vas touto cestou pozadat o zafazeni mé osoby do Vasi databaze uchazect
0 zamg&stnani.

Na zéklad¢ nasi predchozi komunikace a Vasich informaci jsem presvédcen, ze
mé profesni zkuSenosti a znalosti odpovidaji pozadavklim Vasich klientli. Prosim Vés
timto o zafazeni mého profilu, véetné strukturovaného zivotopisu, motivacniho
dopisu a fotografie (viz Ptiloha I az IIT) do Vasi databaze uchazecii o zaméstnani.

Soucasné Vam davam souhlas s poskytnutim mych osobnich udaji potencialnim
zaméstnavatelim za ucelem vybérového fizeni.
Predem Vam dékuji za kladné vytizeni mé Zadosti.
S pozdravem

(VIastnoruéni podpis)............ccccvueeeeveiveeieeieannenne. Ing. Ivo Podnikatel

Seznam priloh
Ptiloha I — Strukturovany zivotopis
Ptiloha IT — Motivac¢ni dopis

Ptiloha III — Pritkazova fotografie
STIZNOST

Stiznost na jednani p¥isluinika Policie CR

Viéazeny pane tediteli,
dne 28.6.2009 jsem byl v obci Sokolnice zastaven dopravni hlidkou PCR.
Pan porucik se pii rozhovoru se mnou naprosto zietelné potacel, mluvil
zna¢n¢ nesrozumitelné€, a kromé toho, ze mi po celou dobu sluzebniho
ukonu tykal, byl z jeho dechu citit alkohol. KdyZ jsem ho na nedistojny
stav jeho vzhledu upozornil, odvravoral do sluZebniho vozidla a po asi
dvou minutach ke mné pfistoupil jeho kolega, ktery mi sdélil, ze jestli

,,nechci mit problém*, mam vypadnout.



Sluzebni Cislo prvniho policisty nemohu uvést, protoze jej na reflexni

vesté nemél, sluzebni ¢islo druhého piisluinika PCR je: XXxxx.
RZ sluzebniho vozu je: 2B8 xxxx. K udalosti doslo v ¢asovém rozmezi
od 15:30 do 15:45 na konci obce Sokolnice (u Brna), za odbockou
k byvalému vojenskému utvaru, ptiblizn¢ 100 metrti pred Zeleznicnim
mostem.

Na blizké Cerpaci stanici jsem se nasledné setkal a hovofil s fidi¢em,
kterého svrchu uvedend dopravni hlidka kontrolovala pfede mnou a
jehoz zjisténi ohledné neblahého stavu policejniho ufednika bylo s mym
témér totozné. Vymenili jsme si kontaktni udaje a jsme rozhodnuti
v této véci postupovat spolecné. K uvedeni osobnich udajii v tomto ptipise
mam jeho svoleni a miZete jej kontaktovat na nasledujici adrese
nebo telefonnim cisle:..

Doufam a stale vétim, Ze se jedna pouze o jedno z dalSich selhani jednotlivce
a ze zbyvajici ¢ast sboru Policie CR nahlizi motto: ,,Pomahat a chranit* jako
skute¢ny a zavazny slib obCaniim tohoto statu.
Se srde¢nym pozdravem

Mirek DuSin



PRAKTICKE ULOHY



1. Napiste HLEDANI OBCHODNIHO PARTNERA s pouZivanim typovych

fragmenti textu:

[
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Firma ..... hledd obchodniho partnera v oblasti ...
Spole€nost ..... plisobi na trhu jiz ..... let.

Mame solidni zkuSenosti z prace Vv této oblasti.

... k uzavfeni smlouvy na dovoz a vyvoz téchto produkti ...
Spolupracujeme s mnoha firmami fady zemi ...

Ze sv¢ strany navrhujeme ...

Za svou stranu se zavazujeme ...

Navrhujeme uzavtit dlouhodobé smlouvy o ...

Nase vyrobky jsou konkurenceschopné z hlediska kvality i z hlediska cen.

. Napis$te OBJEDNAVKU s pouZivanim typovych fragmenti textu:

Na zaklad¢ Vasi nabidky z 12. dubna t. r. u Vas objednavame ...

Posilame Vam objednavku C. ..... , vydanou na zakladé ...

Potvrzujeme piijem Vasi objednavky na bizuterii a pfijimame ji k vyfizeni.

Vasi objednavku vytidime co nejpeclivéji.

Ujistujeme Vas, ze Vasi objednavce bude vénovana nalezita pozornost, a ze zbozi
budeme odesilat ve smluvenych terminech.

Dé&kujeme Vam za nabidku materialli a objedndvame u Vs ....

Vase bohata nabidka latek nés uspokojila, a proto u Vés objednavame ....

Podle ceniku, ktery jste pfilozili k nabidce, objedndvame k promptni dodéavce

nasledujici: ...



. Napi$te PODEKOVANI s pouZivanim typovych fragmenti textu:
. Dékujeme Vam za Vas dopis z ...
. Jsme Vam vdécni za to, Ze ...

. Vyjadfujeme Vam své uznani ohledné ...

3
1
2
3
4. Dovolte, abychom Vam vyjadrili svou vdécnost za to, Ze ...
5. Dovolte, abychom vyjadrili svou vdécnost za Vasi kladnou odpoveéd' ...
6. Dé&kujeme za Vasi odpoveéd’ a sd€lujeme Vam, ze ...

7. Dostali jsme Vas dopis, za néjz jsme Vam velmi vdécni.

8. S diky potvrzujeme piijem Vaseho dopisu z ...

9. Pfedem vyjadiujeme svou vdécnost za pomoc, kterou jste ndm poskytli.

10.Pfedem dékujeme za to, ze ...

4. Napiste BLAHOPRANI, GRATULACE s pouZivanim typovych fragmenti
textu:

1. Blahopiejeme Vamk ...

2. Dovolte, abychom Vam poblahopiali k ...

3. Radi bychom Vam poblahopiali k ..... a popiali .....

4. Chtéli bychom Vam poblahoptat k ..... a vyjadfit nadéji, ze .....

5. Napiste DOPORUCUJICI DOPIS s pouZivanim typovych fragmentii textu:

1. Vedeni firmy ...... doporucuje stavebni a opravarskou spolecnost ...... jako
spolehlivou a vysoce kvalifikovanou organizaci.

2. Béhem spoluprace se ..... osvédcil jako staly obchodni partner a kompetentni
agentura v oblasti naboru personalu.

3. Doufame v pokracovani plodnych vztahli a doporucujeme firmu ...... 1 ostatnim
firmam ke spolupraci.

4. Chtéli bychom doporucit spolecnost ...... jako spolehlivého partnera a

profesiondla vysoké tirovné.



5. S ohledem na naSe zkuSenosti a dlouhodobou tésnou spolupraci se citime

opravnéni doporucit firmu ...... jako vysoce profesiondlniho a spolehlivého
partnera.
6. Na zaklad¢ nasi zkuSenosti doporucujeme partnerstvi s ...... 1 dal§im firmam, které

maji zajem o kvalitni a rychlé sluzby.

6. Napiste OZNAMENI / SDELENI / AViZO s pouZivanim typovych fragmentii
textu:

Oznamuje Vam, Ze ...

Chceme Vas informovat, ze ...

Sd€lujeme Vam, Ze ...

Informujeme Vs, Ze ...

Avizujeme Vam, Ze ...

Chtéli bychom Vas informovat, Ze ...

Povazujeme za nutné¢ Vam sdélit, Ze ...

Povazujeme za nutné¢ Vam avizovat, Ze ...
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Davame Vam na védomi, Ze ...

10.Chceme Vas uvédomit, ze ...

11.Radi Vam oznamujeme, Z¢ ...

12.S radosti Vam sdélujeme, ze ...

13.S odvolanim na telefonicky hovor sdélujeme, Ze ...

14.V odpovédi na Vas dopis z ... povazujeme za nutné informovat Vs o tom, Ze ...

15.Jako dodatek k naSemu dopisu z ... Vam sdélujeme, zZe ...

Napiste ZARUCNI DOPIS s pouZivanim typovych fragmenti textu:
Ruc¢ime Vam za (Gplnou dodavku ve smluvenych lhitach) ...
Rucime za to, Ze (platba bude provedena podle podminek kontraktu) ...

Firma ..... ru¢i za (pIné dodrzeni podminek smlouvy) ...

> w PN

Prosime o zasldni na dobirku ... Za platbu ruc¢ime.



5. Timto dokumentem rucime za (pfesné provadéni plateb, v€asné plnéni zavazk,

uhradu vSech ztrat ... ).

o0

. NapiSte CURRICULUM VITAE podle uvedeného vzorku ¢. 8.

. Napiste DOPROVODNY DOPIS s pouZivanim typovych fragmenti textu:
. Odpovidame na Va§ dopis €. ... z ... t. . a posildme Vam ...

. S odvolanim na Vasi poptavku €. ... z ... t. r. Vam posilame ...

. Na zaklad¢ nasi dohody Vam posilame ...

. Na potvrzeni naSeho telefonniho hovoru Vam vypravujeme ...

9
1
2
3
4
5. Posilame (zasilame, vypravujeme) Vam ...
6. Pfitom Vam zasilame k dalSimu projednéni (k podpisu, ke schvaleni atd.).
7. Zéroven Vam posilame ...

8. V pfiloze Vam posilame ...

9

. K dopisu ptikladadme ...

10. Napiste ZPLNOMOCNENI SOUKROME OSOBY podle uvedeného vzorku
& 9.
11. NapisSte DluZni tpis podle uvedeného vzorku ¢. 10.

12. NapiSte Potvrzeni podle uvedeného vzorku ¢. 10.
13. Napiste dopisy:

a) blahoptejny dopis k svatku své ucitelce,

b) svym rodi¢iim o piihod¢ na dovolené,

c) kamaradovi, ktery je v nemocnici, co je nového v skupiné a na hodinach cestiny,
d) patronatnimu zavodu s zadosti o pujceni autobusu na vylet,

e) podékovani velvyslanectvi CR za poskytnuti videokazet s &eskymi filmy.



¢) svuj motivacéni dopis

14. Odpovézte:

1. Jak Casto piSete dopisy? Jaké to jsou dopisy?

2. Pro¢ chodite do poStovniho uiadu?

3. Co znamena ,,e-mail“? V ¢em je vyhoda nebo nevyhoda takové posty?
4. Rad(a) dostavate dopisy?

5. Kdy piSeme na pohlednicich?

6. Porovnejte sd¢léni telefonické a dopis.



PEKOMEH/IOBAHI JIXKEPEJIA IH®OPMAIIII

OcHoBHa JiTeparypa

1. Hoffmannova J., Homola¢J., Chvalovska E., Jilkova L., Kaderka P., Mares P. a
Mrazkova K. Stylistika mluvené a psané ¢estiny. Praha: Academia, 2016.
2. Cechova M., Chloupek J., Krémova M., Minatova E.: Stylistika soucasné ¢estiny.
Praha: ISV, 1997.

3. Cechova M. Cestina - fe¢ a jazyk. Praha: SPN - pedagogické nakladatelstvi, 2011.
4. Minérova E. Stylistika ¢eStiny. Brno: Masarykova univerzita, 2009.

5. Macurova A. Komunikace v textu a s textem. Praha: Univerzita Karlova,
Filozoficka fakulta, 2016. Funk¢ni stratifikace CeStiny: textova cvicebnice s klicem.
Olomouc: Univerzita Palackého, 2011.

6. Cmejrkova S. Reklama v &esting. Voznice: Leda, 2000. Encyklopedicky slovnik
cestiny. Praha: Lidové noviny, 2002.

7. Be¢ka V. J. Ceska stylistika. Praha: Academia, 1992.

8. Macurova A., Mares P. Text a komunikace. Jazyk v literarnim dile a ve filmu.
Praha: Karolinum, 1992.

9. Mares P. Styl, text, smysl. Praha, Univerzita Karlova, 1987. Pfiru¢ni mluvnice
cestiny. Praha: Lidové noviny, 1996.

10. Debicka A. O vystavbé a stylu textu: statistické analyzy a interpretace. Usti nad
Labem: UJEP, 1999.

11.Ukrajinsky obchodni dopis / pieklad: Martin Vejbéra. - Pisek: J&M, 1997. - 54 s.
12. bubuk C. I1., Muxso, 1. JI., I[TycrogiT, JI. O., Crora, I. M.: YHiBepcanbHuiA
JOBIIHUK-TIPAKTUKYM 3 AiUToBHX manepiB. - Kuis: [losipa: YHBII “Pinna moBa”,
1997. - 399 c.

13.bubuk C. I1., Crora I'. M. JIi710Bi TOKyMEHTH Ta MpaBOBi Manepu, - XapKis:
®ortio, 2006. - 493 c.

14. bornan C. K. MoBHuUIi €TUKET yKpaiHIIB: Tpaaullii 1 cydacHicTb. - KuiB: PigHa
MoBa, 1998. - 475c.

15. Hinenko A. H. Cyuacue nimoBoactBo: Hagu. [lociOnuk. - Kuis: JIubine, 1998. -



256 c.
16. Ilentumok M. 1. KyneTypa MoBieHHs 1 cTuiicTika. Xapkis: Panok, 2016. U 1.
100 c.

17. lTeatmnrok M. 1. KynbpTypa MoBieHHs 1 ctuiicTuka. Xapkis: Panok, 2016. Y. 2.

100 c.

JlonomixkHa JiTeparypa

1. Bird D. Jak psat obchodni dopisy / pieklad: Vilém Jungman — Brno: Computer
Press, 2004. — 272 c.

2. Hiebicek V. Obchodni korespondence; Economix — Ostrava: OK Karvina,
1993. - 122s.

3. Cechovd M. Soucasna &eska stylistika. Praha: ISV, 2003.

4. Hausenblas K.: Vystavba jazykovych projevil a styl. Praha: Univerzita
Karlova, 1971.

5. Hausenblas K . Od tvaru k smyslu textu. Stylistické reflexe a interpretace.
Praha: FF UK, 1996.

6. Hoffmannova J. Stylistika a... Praha: Trizonia, 1997, s. 40-46.

7. Hiebicek V. Obchodni korespondence; Economix — Ostrava: OK Karvina,
1993. - 122s.

8. Chromy J. Koncepce stylotvornych faktorii v ¢eskoslovenské lingvistice:
rozbor, kritika, nastin feSeni. Nase fe¢, 95, 2012: 57-69.

9. Krémova M. Stylistika. In: J. Pleskalova,M. Kr¢mova, R. Vecerka , P. Karlik
(eds.), Kapitoly z d&jin Ceské jazykovédné bohemistiky. Praha: Academia
2007, 296-335.

10.Macurova A. Jazyk, styl, smysl, text — a stylistika. SaS, 54, 1993, s. 279-286.

11.Mares P.: Ceské vyzkumy stylu. Pojem stylu. Komunikaéni sféry. In: J.
Hoffmannova, J. Homolac, E. Chvalovska a kol. Stylistika mluvené a psané
ceStiny. Praha: Academia 2016, 11-17.

12.. Mares P. Styl a stylotvorné faktory. In: kol. autorti, Stylistika mluvené a psané



ceStiny. Praha: Academia 2016: 17-21.

13.Minafova E. Stylistika pro Zurnalisty. Praha: Grada Publishing, 2011.

14.Minétova E.: Stylotvorny faktor. In: Petr Karlik, Marek Nekula, Jana
Pleskalova (eds.) CzechEncy - Novy encyklopedicky slovnik ¢estiny. 2017.

15.URL.: https://www.czechency.org/slovnik/ Stylotvorny faktor.

16.Prosek M.: Objektivni stylotvorné faktory. In Uli¢ny, O., S. Schneiderova
(eds.), Komunika¢ni situace a styl. Studie k moderni mluvnici ¢estiny 2, 2013,
143-151.

17.CrunicTuka yKpaiHChKOi MOBH: HaBYAJIbHO-METOAMYHHH MOCIOHUK /
ynopsinauku: A. C. [Tonosuy, JI. M. Mapuyk; 3a pea. A. C. ITonosuu.
Kam’sueus-Ilominscekuii: Kam’saenslloquisCcbKH HalllOHAJIBLHUN

yHiBepcuTeT iMeHi IBana Orienka, 2017. 172 c.

http://elar.kpnu.edu.ua:8081/xmlui/bitstream/handle/123456789/601

18.1IeBuyk C. B. Ciyx060Be nuctyBanss: JJoBigauk. - Kuis; Jlitepa, 1999. -
108 c.

9. Indopmauiiini pecypcu B Mepexi InTepuer
1. JliHrBicTMUHUUA MOpTan 3 yKpaiHcbkoi MoBH [Enexrponnuii pecypc]. — Pexum

JI0CTyIy : WWW.mova.info

2. VYKpaiHcekuii mipaBonuc [EnekTtpoHHuii pecypc]. — Pexum poctymy
https://mon.gov.ua/storage/app/media/zagalna%?20serednya/05062019-onovl-
pravo.pdf

3. CnoBHuku oH-maiH [EnexkrponHuii pecypc]. — Pexum poctymy

WWW.rozum.org.ua.

4. Benukuil TIyMayHUl CIIOBHHK Cy4YacHOI YKpaiHCbKOi MOBHU [EJeKTpOHHUI

pecypc]. — Pexxum noctymy : http://www.slovnyk.net.

5. http://kultura-movy.wikidot.com/
6. http://nepravylno-pravylno.wikidot.com/
7. http://ponomariv-kultura-slova.wikidot.com/

8. http://rodovyi-vidminok.wikidot.com/


http://elar.kpnu.edu.ua:8081/xmlui/bitstream/handle/123456789/601
http://www.mova.info/
http://www.rozum.org.ua/
http://www.slovnyk.net/

9. http://velyka-chy-mala-litera.wikidot.com/
10. http://yak-my-hovorymo.wikidot.com/

11. http://www.litopys.org.ua/

12. http://www.mova.info/

13. . http://www.novamova.com.ua/

YechbKi eJIEKTPOHHI TKepeJia
OcsiTHi nopraim:

Axanemiuni: Ustav pro jazyk desky Akademie véd CR

https://ujc.avcr.cz/elektronicke-slovniky-a-zdroje/internetova-jazykova-prirucka.html

https://ujc.avcr.cz/elektronicke-slovniky-a-zdroje/Fonologicky-korpus-cestiny.html

https://ujc.avcr.cz/elektronicke-slovniky-a-zdroje/Korpus DIALOG.html

https://ujc.avcr.cz/elektronicke-slovniky-a-zdroje/Korpus-MONOLOG.html

https://ujc.avcr.cz/elektronicke-slovniky-a-zdroje/Cesky jazykovy atlas.html

https://ujc.avcr.cz/elektronicke-slovniky-a-zdroje/Slovnik-afixu-html CioBauk
adikciB

https://ujc.avcr.cz/elektronicke-slovniky-a-

zdroje/Slovnik spisovneho jazyka ceskeho.html Taymaunuii akanemMidHuil CJIOBHUK

Ustav pro &eskou literaturu Akademie véd CR

https://ucl.cas.cz/

https://ucl.cas.cz/e-studovna/ https://ucl.cas.cz/e-
studovna/?filter%5B%5D=bibliograficke-databaze&filter%5B%5D=digitalni-
archivy&filter%5B%5D=online-slovniky&filter%5B%5D=0

https://www.korpus.cz/ Yecbkuii HalliOHAIbHHIA KOPITYC.

https://www.czechency.orq/ EHIukIoneiMuamii CJIOBHUK 4€CHKOT MOBH

https://www.czechstepbystep.cz/ EnekrponHi Bepcii 4echbKUX MiAPYYHHUKIB

https://www.nechybujte.cz/ CnoBuuku cyd. u.moBu ( Slovniky.lingea.cz), [Ipasuna u.
IMpaBoOIIUCY, YCCbKAa IrpaMaTHKa

https://www.dumy.cz/ YautenbchbKuii mopran
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https://www.czechstepbystep.cz/
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https://www.dumy.cz/

https://edu.ceskatelevize.cz/ HaBuanpHi TenenporpaMu

http://nase-rec.ujc.cas.cz/ ApxiB xypHany «Hara MmoBa

http://sas.ujc.cas.cz/ ApxiB xypHaiy «CJI0BO Ta CIIOBECHICTH»

https://www.abczech.cz/czs AndasiT yecbkuXx peaii

Ilepeknaoaywvki npocpamu:

https://www.deepl.com/uk/translator

https://slovnik.seznam.cz/preklad/ukrajinsky

https://slovnik.seznam.cz/preklad/cesky ukrajinsky/text

Fleischmannova, E. Jonas 1., Kuldova, O. Pisemna a elektronicka komunikace 2.
Fortuna: Praha, 2008. 152 s

Souvisejici jazykové prirucky:

Akademicka ptirucka jazyka ¢eského, Academia, Praha 2014.

Pravidla ¢eskeého pravopisu, Academia, Praha 1994. (akademické vydani)

Pravidla ¢eskeho pravopisu, Fortuna, Praha 1999. (rozsitené Skolni vydani)


https://edu.ceskatelevize.cz/
http://nase-rec.ujc.cas.cz/
http://sas.ujc.cas.cz/
https://www.abczech.cz/czs
https://www.deepl.com/uk/translator
https://slovnik.seznam.cz/preklad/ukrajinsky
https://slovnik.seznam.cz/preklad/cesky_ukrajinsky/text

CESKE NORMY
Ceské normy vydava Cesky normaliza¢ni institut (CSNI).
Ceska technicka norma CSN 01 6910 (2014) stanovuje pravidla pro grafickou
Gipravu textil zpracovanych textovymi editory a zasady formalniho uspoiadani Ceské
normy vydava Cesky normalizaéni institut (CSNI).

Ceska technicka norma CSN 01 6910 (2014) stanovuje pravidla pro grafickou
upravu textll zpracovanych textovymi editory a zasady formalniho usporadani
obchodnich a ufednich pisemnosti. Pti Upravé zvlastnich pisemnosti (pravnich,
bibliografickych apod.) je tieba se tidit dalSimi ptisluSnymi smérnicemi nebo
normami. Pravopisna stranka se, az na malé vyjimky, tidi Pravidly ceského
pravopisu.

Souvisejici CSN

CSN 50 6406 (2007) Obalky a velké tasky

CSN 50 6411 (2003) Postovni obalky pro obalkovaci stroje

CSN 88 0410 (2004) Korekturni znaménka pro sazbu

CSN 88 4674 (2000) Dopisnice a pohlednice

CSN ISO 2145 (1997) Dokumentace — Cislovani oddila a pododdila psanych
dokumentti

CSN ISO 8601 (2005) Datové prvky a formaty vymény — Vyména informaci —
Zobrazeni data a

Casu

CSN ISO 80000-1,12 (2013) Veliginy a jednotky

CSN EN ISO 3166-1 (2015) K6dy pro nazvy zemi a jejich &asti. Cast 1: Kody zemi
CSN EN 13619 (2003) Postovni sluzby — Zpracovani zasilek — Optické vlastnosti pro

zpracovani psani



CSN EN 14142-1 (2012) Postovni sluzby — Databaze adres. Cast 1: Slozky
poStovnich adres

Souvisejici zakony a vyhlasky

Zakon ¢. 29/2000 Sb. Postovni sluzby a zmény nékterych zakont (zakon o
postovnich sluzbach)

Vyhlaska €. 529/2005 Sb. Administrativni bezpec¢nost a registr utajovanych

informaci .



