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ANOTACE:
Tento digitální učební materiál je zpracován k výuce předmětu Obchodní korespondence ve 3. ročníku pro studijní obor 65-42-M/01 – Hotelnictví.
Dává pokyny k tomu, jak psát, stylizovat a upravovat obchodní dopisy, co by měly obchodní dopisy obsahovat a jak by měly být části dopisu graficky zpracovány.

METODICKÉ POKYNY:
Materiál je vytvořen jako textový soubor v programu MS Word. Pro jeho využití je potřeba mít k dispozici počítač nebo notebook, dataprojektor, promítací plochu a příslušné programové vybavení. 

Tento materiál je vhodné využít jako pomůcku pro výuku. Žáci jej použijí jako podklad pro zápis do svého virtuálního sešitu (uloženého ve svých datech a dostupného kdykoliv při výuce na PC). 






Jak psát obchodní dopis

· Stylizace dopisu musí odpovídat úrovni příjemce.
· Je nutné, aby příjemce textu jednoznačně porozuměl -> je vhodné volit kratší věty a odstavce. Text nesmí zbytečně obsahovat cizí slova, odborné termíny a zkratky.
· Dopis by se měl týkat jen jedné problematiky, neměl by přesahovat jednu stránku 
· Zvláště v podnikatelské sféře není vhodné ho formulovat stroze a neosobně, ale také ne vyčítavě a útočně, i když se obchodní partner nezachoval nejlépe.
 

Doporučení pro grafickou úpravu textů a formální uspořádání obchodních a úředních dopisů jsou uvedena v normě ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory. 
 

Pravidla při psaní úředních dopisů
 
DATUM

· na dopisních papírech bez předtisku od levé svislice nebo vpravo

PÁD MÍSTA ODESLÁNÍ

· místo odeslání dopisu se uvádí v 1. pádě (Praha 21.03.2014)

"VĚC:" 

· heslovitý obsah dopisu
· slovo „Věc“ už se nepíše (zastaralé) 
· ponechává se pouze název dokumentu (např. Žádost o…) -> zvýraznit buď tučně, nebo podtrženě (nikoli však tučně a podtrženě zároveň)

OSLOVENÍ

· každý dopis začíná oslovením, a to v 5. pádě (např. Vážený pane Nováku, Vážená paní doktorko), a to i v případě písemného styku s institucemi, kdy jméno adresáta neznáme (např. Vážení, Vážené paní a pánové, Vážení obchodní partneři)
· za ním se dělá čárka a následující text začíná malým písmenem (i když je oddělen volným řádkem)

ODSTAVCE A JEJICH ODSAZENÍ

· odstavce začínáme psát od levé svislice
· pouze u osobních dopisů lze psát začátky odstavců od zarážky (dříve na psacím stroji 5 úhozů)

MEZERY MEZI ŘÁDKY

· mezi oslovením, jednotlivými odstavci a závěrečným pozdravem se vkládá jeden volný řádek 
· používá se jednoduché řádkování

OSOBNÍ A PŘIVLASTŇOVACÍ ZÁJMENA A VELKÁ PÍSMENA

· tvary osobních a přivlastňovacích zájmen Vy, Vám, Váš píšeme jako vyjádření úcty a zdvořilosti vždy s velkým počátečním písmenem, ať píšeme jednotlivci, několika osobám, nebo kolektivu 
· malé písmeno u těchto zájmen naopak naznačuje, že jde o dopis soukromý, důvěrný
· v dopisech přátelům a rodině si můžeme vybrat mezi zdvořilejším Ty, Tobě, Tvůj a neformálním ty, tobě, tvůj; vy, vám, váš

OKRAJE ZLEVA A ZPRAVA

· u obchodních a oficiálních dopisů se používá bloková úprava – zarovnání podle levého i pravého okraje

ZDŮRAZNĚNÍ ÚDAJŮ

· údaje, které je potřeba zdůraznit -> na zvláštní řádek, od kraje, od odstavce nebo na střed
· nad a pod zvýrazněným textem 1 řádek vynechat


ZÁVĚREČNÝ POZDRAV

· uvádí se na konci jako samostatný odstavec (S pozdravem, Těšíme se na Vaši odpověď a jsme s pozdravem) nebo může být součástí poslední věty


PODPIS

· podpis (a s ním případně i razítko) lze umístit od levé svislice nebo vpravo 


PŘÍLOHY

· větší počet příloh se uvádí pod zvýrazněný nadpis Přílohy 
· slovo Přílohy by mělo být zvýrazněno stejně jako název dopisu (tučně, nebo podtrženě), nepíše se za ním dvojtečka

př. 	Příloha			Prospekt			Přílohy
					Ceník				Prospekt
					2 vzorky			Ceník
	3 přílohy							2 vzorky


UPOZORNĚNÍ NA KOPII

· upozornění, že kopie dopisu byla zaslána někomu jinému -> dole od levé svislice (po vynechání dvou řádků za přílohami)
· nadpis Na vědomí, Rozdělovník nebo Kopie se zvýrazní rovněž stejným způsobem jako název dokumentu a Přílohy, tj. tučně, nebo podtrženě
· výčet adresátů se píše pod nadpis Na vědomí, za kterým se dvojtečka rovněž nepíše

př.:	Na vědomí					Kopie
	Městský úřad Bruntál				Ing. Dostál
	Městský úřad Rýmařov			Ing. Matoušková
Městský úřad Krnov



NĚKOLIKASTRÁNKOVÉ DOPISY

· stránka nesmí končit nadpisem
· text nekončí rozděleným slovem
· nový odstavec na konci stránky musí obsahovat min. 2 řádky
· na poslední stránce musí být min. 1 řádek textu kromě pozdravu












Použité zdroje

KULDOVÁ, Olga a Emílie FLEISCHMANNOVÁ. Jak psát obchodní dopisy a jiné písemnosti: pro střední školy i pro širokou veřejnost. 6., upr. vyd. Praha: Fortuna, 2007, 199 s. ISBN 978-807-3730-093

Zbyněk Mlčoch.cz. [online]. [cit. 2014-03-27]. Dostupné z: http://www.zbynekmlcoch.cz/informace/texty/etiketa-zvlastni-udalosti/uredni-dopis-pravidla-jak-jej-psat-caste-typograficke-chyby
Střední škola a Vyšší odborná škola cestovního ruchu, Senovážné náměstí 12, České Budějovice 370 01


image1.jpeg
* ﬁ
** ** ..
- * * L] E
* H
evropsky | %, y S
sociaini - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdalavani
fondvCR EVROPSKA UNIE ~ MLADEZE A TELOVYGHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI





