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Jak psat obchodni dopisy

Zasady stylizace obchodniho dopisu

V dopise piSeme vidy o jedné véci. Musime byt dobfe obezndmeni se vSemi pokyny, dobte jim
rozumeét, nic podstatného nesmime opomenout. PiSeme za firmu, proto uzivame sloveso

i zajmeno v 1. osobé mnozného Cisla (my), ve vztahu k adresatovi slovesa a zdjmena ve 2. osobé
mnozného Cisla (Vy). Tén dopisu je pfirozeny a zdvofily. Také jazykova stranka musi byt co
nejlepsi, volime slova pfesného a jednoznacného vyznamu, tvofime radéji kratsi, srozumitelné
véty nez tézkopadna souvéti, dbdme na gramatickou a interpunkéni spravnost. Cizi slova uzivame
jen tehdy, kdyz zndme bezpeéné jejich vyznam a pravopis.

Stylizovat dopisy je mozné se naucit. Jaké jsou nejc¢astéjsi slohové neobratnosti:

- poutziti slova z jiného funkéniho stylu (napt. mizerny vyrobek),

- volba nepfesného, nevystizného vyrazu (napt. pravidelné x zpravidla, tzn. ¢asto, ale ne
pravidelné),

- opakovani predloZek u vétnych ¢lend, mezi nimiz neni vztah soufadny (napf. stéZovat si na vady
na materialu na dodanych vyrobcich),

- opakovani slov se stejnym slovnim zakladem (napf. Uc¢tovat na uctu, zasilat zasilku, doddvat
dodavku),

- nelogické vazby (napt. dékovat laskavé),

- fetézy podstatnych jmen ve 2. padé (napf. upozornili jsme na nutnost pozdéjsiho urceni
platnosti zavaznosti uziti nového naftizeni).

Slohovym Uskalim se nékdy stava uZiti podminovaciho zplsobu tam, kde se mame vyjadfrit urcité
a presné. Také uzivani trpného rodu musi byt promyslené a spravné.
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Psychologie obchodniho dopisu

V kazdém dopise vsak plsobime na pfijemce také psychologicky. V fadé dopisu vystacime

s objektivitou a pfirozenosti. V slozitéjsich situacich, kdy napf. musime pfijemce presvédcovat,
vysvétlovat mu vlastni potize nebo omlouvat nedopatfeni, je psychologické plisobeni vyznamné;jsi.
Psychologie obchodniho dopisu tedy rozumime snahu pisatele ovlivnit pfijemce obsahem

i zpusobem pisemného vyjadreni a dosahnout potfebného tcinku.

Kazdy dopis dostava do rukou clovék — pracovnik firmy, ktery dopis ¢te a o véci rozhoduje.
Psychologicky plisobivy dopis ma vyvolat zajem, presvédcit adresata o vyhodnosti ndvrhi a pfimét
ho k brzkému rozhodnuti.

Nalezitosti obchodniho dopisu
Obchodni dopis miZzeme rozdélit na tfi zakladni ¢asti:

1. predtisténé Gvodni ndlezitosti - zahlavi (nazev firmy, jeji sidlo, pfip. znacka), specifikace
predmétu dopisu — vyjadreni véci — uvadi druhou ¢&ast, kterou tvofi,

2. text dopisu (osloveni, dlivod, pro€ piSeme, navrh, co potifebujeme a pozdrav),

3. ndleiitosti dopis ukoncujici (razitko, vlastnorucni podpis, jméno a funkci pisatele, vyznaceni
pfiloh) a predtisténé doplniujici informace.

Dopis piSeme vidy z néjakého dlivodu a za néjakym ucelem. Tomu odpovida i stavba textové casti.
Pouzijeme vhodné a spravné osloveni, Gvodni vétu a vysvétlime podstatu dopisu. Zavérecna
formule dopis uzavird. Spolu s Uvodni vétou vyjadfuje zdvofilost a snahu ziskat adresatovu
pozornost.

Uvodni véta byva soucasti prvniho odstavce, naopak zavére¢nou zdvofilostni formulaci
umistujeme samostatné. Dopis mUzZe mit dva i vice odstavcl, neni vSak vhodné u kratsich text(
z kazdé véty Ci souvéti udélat samostatny odstavec, nebo naopak vSechno napsat do jediného
Utvaru. Stavba dopisu ma byt promyslen3, logicka a prehledna.

Adresa odesilatele

Umisténi: Na obalkach se adresa odesilatele piSe do levé horni ¢tvrtiny. Na obalkach s predtiskem
je pro ni vymezen prostor, ktery nesmi byt prekrocen. Na dopisnich papirech ma adresa
odesilatele své misto v zahlavi; v pravém rohu nahofe ma byt pamatovani na prostor pro
prezentacni razitko.

Uprava: Formalni usporadani adresy odesilatele neni normou stanoveno; jedinym pozadavkem je,
aby ndzev instituce byl presny a aby adresa byla Uplna. (Adresu lze doplnit logem, podrobnéjsi
informaci o instituci, pfip. ¢islem jednacim. Tisk mize byt barevny.)
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Adresa adresata

Umisténi: Na obalkach a dopisnich papirech s predtiskem se adresa vepisuje do adresového pasma
vyznaceného orientacnimi rlizky. Na obdlky bez predtisku se adresa piSe do pravé dolni ¢tvrtiny
rovnobézné s delsi hranou obalky. (Na velkych obalkdch C 4 maze byt umisténa také rovnobézné

s kratSi hranou obalky.) Na hlavi¢kovych dopisnich papirech nebo na Cistych listech se adresa pise
od levé svislice.

Pismo: Musi byt stojaté, velikost minimalné 10 bodU, maximalné 16 bodu. V adresach se nic
nezvyraznuje podtrzenim, tu¢nym tiskem ani proloZzenim. Ndzev instituce Ize napsat velkymi
pismeny. Nazev adresni posty se doporucuje psat velkymi pismeny. Tisk musi byt dostate¢né
kontrastni.

Radkovani: PouZiva se vidy jednoduché Fadkovani. Radkuje se rovnomérné, nikde se nevynechava
prazdny radek (ani v adresach do ciziny). VSechny fadky zacinaji od jednotné levé svislice.

Rozsah: Adresa nesmi obsahovat vic nez 6 radk(. Na jednom radku nema byt vice nez 30 znakd.
Tento rozsah je stejny v dopisech i na obalkach vSsech rozméra.

7 vr

Postovni smérovaci éislo: PSC se nikdy nepredsazuje. V tuzemském pisemném styku se umistuje
na posledni fadek adresy souc¢asné s nazvem adresni posty. Mezi PSC s ndzvem adresni posty se
vynechavaji nejméné dvé mezery.

Obalky a dopisnice s predtiskem pro ruéni vypliiovani: PSC se ru¢né vpisuje do predtisténych
okének pod adresou. Pokud se takové obalky nebo dopisnice vypliiuji strojem, piée se PSC na
stejny radek jako nazev dodavajici posty od levé svislice.

Pravopis: Adresa zacind vidy velkym pismenem. Na konci fadkd neni Zzadnd interpunkce kromé
teéek za zkratkami. Pokud jsou na jednom fadku dva Udaje, oddéluji se ¢arkou.

Adresy do ciziny: Respektuji se nékteré zvlastnosti, napr. v adresach do Francie a Velké Britanie se
uvadi napred ¢islo domu a pak nazev ulice. Nazev dodavajici posty se pise vidy velkymi pismeny.
PSC ciziho statu se nikdy nevypliiuje do predtisténych okének. V poslednim fadku se pise velkymi
pismeny nazev statu v jazyku zemé urceni nebo francouzsky. Je-li adresa psana jinym pismem nez
latinskym (napf. azbukou), piSe se ndzev statu jednak azbukou, jednak latinkou.

Odvolaci udaje

Za/213/03 nebo Va/281/02/Valenta/581 234 567
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Odvolaci udaje potiebné pro spravné zaevidovani dopisu jak odesilatelem, tak adresatem. Obvykle
pisSeme:

» Nase znacka (Cislo jednaci),
» Vase znacka (jde-li o odpovéd na obdrzeny dopis),
» Datum (uvadime v evropském tvaru, tj. Cislicemi nebo slovné v poradi den. mésic. rok. ).

Normy CSN 016910 a CSN 88 6101 proto nabizeji vice variant Gpravy dopisd:

Vzor Al: Sloupcové odvolaci Udaje jsou umistény od levé svislice, adresové pole je vpravo.

Vzor A2: Adresové pole je vlevo, sloupcové odvolaci Udaje jsou sefazeny od nové svislice vpravo.
Vzor A3: Adresové pole je vpravo, fadkové odvolaci Udaje maji své misto pod adresou.

Vzor B: Adresové pole ani odvolaci Udaje nejsou predtistény. Do prvniho fadku pod zahlavi se pise
pouze spisova znacka nebo jednaci Cislo, nékdy téZ jméno pracovnika, ktery dopis vyfizuje, a jeho
telefonni linka. Adresa adresata a vSechny dalsi Udaje se piSou od levé svislice.

Datum

V odvolacich udajich se den a mésic vyjadfuje dvoumistné arabskymi Cislicemi, sestupné. Mezi
jednotlivé udaje se klade spojovnik. Pfipousti se psat datum téz vzestupné, den a mésic
dvoumistné, udaje oddélovat teckami bez mezer. Letopocty po roce 2000 se doporucuje psat
¢tyfmistné.

2013-02-04 02.04.2013

Vyjadfuje-li se v souvislém textu mésic Cislici, piSe se datum vzestupné, den a mésic jednomistné.

Tabor 2. dubna 2013

Vasi reklamaci jsme obdrzeli teprve 26. 3. 2013.

Je-li mésic vypsan slovem, pise se datum vzdy vzestupné.

Hodonin 3. kvétna 2013
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V Usti nad Labem 1. ¢ervna 2013

Véc

Predtisk slova Véc byl zrusen. Heslovity obsah dopisu se uvadi po vynechani dvou prazdnych
fadka pod poslednim odvolacim udajem (sloupcovym nebo fadkovym). Jestlize odvolaci udaje
konci vyse, vynechavaji se dva radky pod adresovym polem. Véc se zvyraziuje podtrzenim nebo
tuénym tiskem. Zacina velkym pismenem, nekonci teckou.

Objednavka adventnich kalendaru

Dotaz na moZnost spoluprace

Nabidka kurzu vypocetni techniky - zakladni obsluha osobnich
pocitacl pro zacatecniky

Osloveni

Pod , véci“ se po vynechani dvou prazdnych fadku pise od levé svislice osloveni. Oslovuje se
5. padem za oslovenim je ¢arka, mezi oslovenim a prvnim radkem textu se vynechava jeden
prazdny fadek. Osloveni a pozdrav patti do kazdého dopisu.

Osloveni naleZi do kazdého dopisu. Ufad, podnik, firma se oslovuje napf. takto:

Vazeni, Vazeni zakaznici, Vazeni klienti, Vazend pani, Vazeny
pane, Vazeni obchodni pratelé, Vazeni partnefi, Vazeni obchodni
partnefi ...

Muzi se oslovuji 5. padem

Vaieny pane ministfe, poslance, predsedo, ...
Vaieny pane Novaku, Vacho, Dolezale, ... Krbce

Mily pane Kubd, ...
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Zeny se oslovuji prechylenym tvarem jejich titulu:

Vazena pani ministryné, poslankyné, predsedkyné, inZzenyrko,
reditelko, ...

Text dopisu

PouZziva se jednoduché radkovani, mezi odstavci se vynechdva jeden prazdny fadek. Jestlize se
dllezity udaj zvyrazni umisténim na samostatny fadek, je nad nim a pod nim rovnéz prazdny
radek. Sitka levého a pravého okraje je vidy stejnd. Na predtisténych dopisnich papirech se fidi
predtiskem (20 mm), na hlavi¢ckovych dopisnich papirech a Cistych listech je 25 mm.

Levy okraj textu ma zpravidla blokovou Upravu. Nové odstavce lze téZ odrazet asi o pét uhozu od
levé svislice (zejména v osobnich dopisech). Pravy kraj textu je nezarovnany nebo mlze mit
blokovou upravu.

Pozdrav - zakonceni textu

Mezi poslednim fadkem textu a pozdravem se vynechava jeden prazdny fadek. Pozdrav se
povazuje za dalsi odstavec. PiSe se v souladu s pfedchozimi odstavci bud od levé svislice, nebo od
zarazky. Tvori obvykle zdvotilostni obrat jako "S pozdravem", "Se srde¢nym pozdravem",

"S Uctou".

Podpis

Pod vlastnoruéni podpis se piSe titul, jméno, pfijmeni a funkce pracovnika. Pokud se pouzije
podlouhlé razitko, ma své misto nad vlastnoru¢nim podpisem. Pfi pouziti blokové Upravy levého
kraje textu se podpis umistuje obvykle rovnéz od levé svislice (ale mize byt umistén téz vpravo).
JestliZze se nové odstavce odrazeji, nalezi podpis vpravo.

Podepisuji dvé organizace, vpravo je podpis té, ktera dopis vyhotovila. V blokové Upravé se prvni
podpis umisti od levé svislice:

(Podpis) (Podpis)
Ing. Alois Vyhnalek JanaCermékova
reditel as. ekon. naméstkyné
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(Podpis) (Podpis)
Antonin Borovicka Robert Maly
krajsky hejtman starosta

Na rozmnozenych pisemnostech se podpis odpovédného pracovnika napiSe strojem nebo vytiskne

s pozndmkou v. r.

Mezi prijmeni a pozndmku v. r. nepatii Zddné interpunkcni znaménko (tedy ani ¢drka).

Ing. Alena Vranova v. r.

Pfilohy

Po vynechani 2 aZ 4 prazdnych radkl se od levé svislice uvadéji prilohy. Lze napsat pouze jejich

pocet a radek zvyraznit, nebo uvést kazdou zvlast a zvyraznit je, nebo pfilohy vyjmenovat pod

zvyraznénym nadpisem PFilohy (vycet pfiloh pod nadpisem se jiz nezvyraziuje). Za nadpisem

PFilohy neni dvojtecka.

2 prilohy

Priloha
Cenik
Prospekt

Prilohy

Objedndvka

Zména objedndvky
Potvrzeni objedndvky
Dodaci list

Faktura

Rozdélovnik

Upozornéni, Ze kopie dopisu byla zaslana nékomu jinému na védomi, se poznamena dole od levé
svislice. Nadpisy, Na védomi, Rozdélovnik nebo Kopie se zvyraziuji stejnym zptisobem jako
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"véc"a prilohy, nepiSe se za nimi Zadné ¢lenici znaménko. Mezi prilohami a nadpisem se vynechaji
dva fadky. Vycet adresatl se piSe pod nadpis.
PFi nedostatku mista Ize rozdélovnik umistit v pravé dolni ¢tvrtiné.

Na védomi

Fallo, a. s.
Ombre, spol.sr. 0.
Coda, s.r. 0.

Dopliujici udaje

V doplfiujicich udajich se uvadéiji informace vztahuijici se k celé instituci: bankovni spojeni, IC, DIC,
udaj o sidle instituce, o registraci podnikatelského subjektu v obchodnim rejstfiku nebo jiné
evidenci, Cislo telefonni Ustfedny, Cislo Ustfedniho faxu, e-mailova adresa, webova adresa. P¥i
pouziti textovych editor(l tiskneme dopliujici idaje do zapati stranky drobnym pismem. V praxi se
setkdte s udaji o registraci podnikatelského subjektu i v zdhlavi stranky. V zapati stranky jsou
predtistény udaje o bankovnim spojeni, IC, DIC, &islo telefonni Ustiedny, e-mailova a internetova
adresa apod. Podle § 13a Obchodniho zakoniku z 1. ledna 2001 jsou podnikatelé povinni uvadét
téz udaj o registraci v obchodnim rejstriku a sidlo podniku.

Jak odpovidame

Na dopisy se snazime odpovidat pokud mozno brzy, zejména kdyz ndm nékdo pise kvuli né¢emu
konkrétnimu, zadda nas o vyjadreni ¢i pomoc. V pfipadech, kde hrozi nebezpedi prodleni, je |épe
odpovédét telefonicky nebo faxem ¢i emailem.

Zdroje:

PhDr. Emilie Fleischmannova. PhDr.Olga Kuldova, Ing. Rajmund Sedy. Obchodni korespondence pro
stredni skoly. Praha: FORTUNA, 2008, ISBN 978-80-7168-919-5.
AUTOR NEUVEDEN. Dopisy [online]. [cit. 1.6.2013]. Dostupny na WWW:

http://vyuka.odbskmb.cz/OBK/dopisy.htm#tvarianty42
AUTOR NEUVEDEN. Obchodni dopis. Jak ho napsat spravné [online]. [cit. 1.6.2013]. Dostupny na
WWW: http://www.asistentka.cz/obchodni-dopis-jak-ho-napsat-spravne



