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Auto¥i prirucky

Oba autofi jsou soucasti lektorského tymu projektu ,Efektivni sprava obci”. Mimo
jiné se podileji na zajisténi vyuky oblibeného kurzu,Cestina v tfedni praxi” akredito-
vaného Ministerstvem vnitra dle zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich sa-
mospravnych celka.

PhDr. Dagmar Grau

Absolventka Filozofické fakulty Univerzity Karlovy, obor
védy politické. Témér cely profesni zivot uci. Nyni puisobi na
stfedni odborné skole v Praze.

Od tabule si na par let odskocila do vefejné spravy (Skolni
inspektorka, vedouci odboru skolstvi a kultury).

Své zkuSenosti ze Skolstvi a vefejné spravy vklada i do kur-
z0 pro uredniky a politiky uzemnich samospravnych celkg.
Vedle témat spojenych se zfizovanim 3kol a skolskych zafizeni lektoruje rovnéz kurzy
zaméfené na komunikaéni dovednosti ufednikd (komunikace s problémovymi klien-
ty, zvladani stresu, zasady Uredni korespondence a podobné).

Mgr. Miroslav Havel

Absolvent Filozofické fakulty Univerzity Karlovy, speciali-
zoval se na studium slavistiky. Pozdéji si doplnil dalsi vzdélani
pedagogické a ekonomické, zaméfil se na spravu a manage-
ment dokumentd.

Praxi a pracovni zkusenosti sbiral témér 20 let v komer¢ni
sféfe v oboru pojistovnictvi, od roku 2007 postupné presel
z manazerskych pozic na pozice lektorské a mentorské, zacal
se vénovat pedagogické cinnosti. V soucasné dobé plsobi
jako lektor ¢estiny pro cizince, na stfedni Skole uci spisovou a archivni sluzbu. Svoje
zkusenosti v oblasti obchodni a uredni korespondence predava také drednikiim obci
a kraju.

Jeho profesni motto zni: VZzdycky existuje cesta, staci jen hledat, vydrzet a vytrvat.
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Komunikuji, tedy jsem

Communico ergo sum.

Komunikuji, tedy jsem ... Omlouvam se Descartovi za Gpravu vyroku. Mys-
lim si, Ze vystihuje podstatu nasi komunikace. A kdyz si pfimyslime i to mysle-
ni, tak nase komunikace dava smysl.

Lidska spole¢nost je zalozena na komunikaci. Bez komunikace se neobejdeme.
Umét komunikovat je jedna z nejdulezitéjsich lidskych dovednosti. Je dovednosti, pfi
které védomé pouzivdme jazyk, onen slozity komunikacni systém zalozeny na slo-
vech, znacich a symbolech, typicky pro tu kterou skupinu lidi.

Vite, zZe...

... anglicka krava buci anglicky (vauau) a ¢eska se svym buuu se s ni nemusi hned ,do-
mluvit”? Stejné to maji i ptaci: cesky vrabec si viibec nezasvitofi s vrabcem némeckym,
nebo americkym.

Komunikace

Podstatou terminu komunikace (latinsky communicatio) je ,spojeni, nebo také
»Spole¢né néco sdilet, ¢init néco spole¢nym”. Toto spojeni mohou podporovat rizné
technické (distribu¢ni) prostfedky, které k tomu mohou vyuzivat rozli¢né cesty.

Vytvafi a udrzuje mezilidské vztahy. Fakticky nejde nekomunikovat. Mi¢eni je rov-
néz komunikaci, dtlezity je jeho kontext.

»Lidskd komunikace je proces vytvareni vyznamu mezi dvéma nebo vice lidmi.”
(Stewart L. Tubbs, Sylvia Moss)

+.Komunikace je proces, jimz lidé pfedavaji informaci, ideje, postoje a emoce ji-
nym lidem.” (J. W. Vander Zanden)

Komunikaci nejc¢astéji délime podle komunikaéniho systému na:
verbalni — komunikace slovem ¢i pismem
neverbdlni — dorozumivani beze slov (napf. mimika, haptika, gestikulace atd.)
vizudlni - komunikace prostfednictvim vizualnich sdélovacich systému, napf.
barvou na semaforu
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komunikaci ¢inem - chci se v davu odlisit od ostatnich a prvni hodim kamenem
(jsem prece bez viny...)

podle charakteristiky na:
intrapersonalni - vnitini komunikace jednoho ¢lovéka (v myslenkach i nahlas)
interpersondlni — vzajemnda komunikace mezi dvéma a vice lidmi
skupinovou - komunikace v socialni skupiné (specifickym kanalem je internet)
masovou — jednosmérna komunikace k vétsimu poctu osob (napt. televize, roz-
hlas ¢i tisk)

Komunikace je proces. Ma své aktéry, komunikacni kanaly, své Sumy. Podivejme se
na to, jak komunikace vlastné probiha.

Komunikacni proces

.
vazbu

tiiemce dekéduie volim komunikacni
pr ! kanal

Na zac¢atku komunikace stoji néco, co chci nékomu sdélit. Stavdm se komunikato-
rem. Hledam pro své sdéleni nejlepsi formu, slova, pismena, Cislice, obrazky, gesta...
Rozhoduiji, jak sdéleni dostanu k pfijemci: feknu to, napisu formou dopisu, e-mailem,
zasifruji. Prijemce (komunikant) mé sdéleni prebira a snazi se mu porozumét. Reaguje
na mé sdéleni a cely cyklus se opakuje. Jednotlivé faze i jednotlivé cykly neprobihaji
nikdy oddélené. Komunikaci dale ovliviiuje fada faktor(: ¢as a prostor, ve kterém pro-
bih3, fada Sum{, ale také nase mezilidské vztahy, sympatie, ¢i antipatie, predpojatost.

Verbalni komunikaci, pfredevsim jeji psané formé, se budeme v této pfirucce hlavné
vénovat. ProtoZe soucasti nasi profesionalni prace je i zvladani neverbalnich projevd,
pfidadvam par poznamek o komunikaci neverbdlni.

Neverbalni komunikace

Timto terminem oznacujeme mimoslovni sdélovani informaci. Dopliiuje nas ver-
balni projev, zesiluje a reguluje jeho Ucinek. Poskytuje informace o nasich emocich,
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postojich. Je do ur¢ité miry neuvédoméla. Cist neverbalni signaly se u¢ime v prabéhu
socializace. Casto se véak mGzeme pfi jejich vykladu i mylit, ddleZité je vnimat kontext.

Vite, zZe...

fec téla nas pii komunikaci ovliviuje az z 55 procent, prace s hlasem si viimame
z 38 procent a jen ze 7 procent na nas pusobi obsah sdéleni? Neplati to zcela
obecné. Jde o zdlraznéni vyznamu neverbadlnich signald prozrazujicich nékdy
vice nez to, co fikdme. Pro identifikaci IZi je naopak dileZita intonace.

Jéinek jednotlivych slozek komunikace

&

= feC téla obsah sdéleni = hlas a technika

Pfi neverbalni komunikaci se zamérujeme na oblasti hlavy a obli¢eje, pohyby rukou
a pazi a pohyby a pozice téla a nohou.

Typy neverbalni komunikace:

Prostorova a teritorialni komunikace ' Komunikace pfedméty ' Signaly téla
Komunikace dotykem > Signaly mimické a zrakové > Naslouchani

Prostorova a teritorialni komunikace

Vybavte si, jak se citite v ,narvaném” autobuse (tramvaji, metru). Shodujeme se
v tom, Ze nam blizkost cizich lidi neni moc pfijemna, natoz jejich dech ¢&i pach. Casto
pravé v tomto preplnéném prostoru dochazi ke konfliktim. Prostorova vzdalenost
proto urcuje, jak se pfi vzajemné komunikaci budeme citit. JenZe, co kdyZ nam nékdo
cizi leze” do intimni zény (0-45 cm kolem nas)?
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Vite, ze...

... existuje jeden smysl, ktery v intimni zoné nepotiebujeme? Spravné, je to zrak.
Respektovani osobni zény (45 cm az 1,2 m, nebo také vzdalenost pro podani si
rukou) tvofi jednu ze zdkladnich komunikac¢nich zpUsobilosti. Védomé narusova-
ni osobni i intimni zény je projevem manipulace. V kanceldfich ndm napf. sto-
ly ¢i prepazky, v obchodé pak pulty pomahaji s vymezenim spolec¢enské zény
(1,2 az 3,7 m). Vefejnd zéna (nad 3,7 m) je prostor, ktery nam poskytuje dostatec-
nou ochranu.

Vedle této horizontalni prostorové komunikace existuje i vertikalni. Vyuzivéate pfi
ni rozdil v osobni vysce, nebo napfiklad pfi rozhovoru vedeném v sedé se najednou
postavite, nebo umistite fe¢nicky pult na stupinek. A je to. Vsichni vi, kdo je tady séfem.

Zminila jsem pracovni stll a opét vas prosim, vybavte si pfipadné celou vasi kan-
celdf. Jste v ni sami? Sdilite je s nékym jinym? Jak mate stal uspofadany? Ted' se totiz
dostavame k teritoridlni komunikaci.

Vzpominate na Uzasnou scénu z filmu Jak basnici prichazeji o iluze? Docent Zajic
(Zdenék Svérdk) v ném zanicené piednasi o Leffingwellové - Bronstejnové metodé lo-
gického usporadani predmétl na pracovnim stole v Zajicové varianté. Mate na stole jen
aktudlni materidly a osobni nezbytnosti (telefon, hrnek s dobrou kdvou, fotografie déti
...). KdyZ odchazite, mate stul Cisty? Odpovéd je ano? Nebo vase véci prepadavaji i na
stdl kolegy? V kancelafi dominujete svymi kvétinami, pozadavky na vétrani/nevétrani?
To vse je projevem pravé vaseho vymezeni tzemi. Prosim vas, ktefi mate véci kolegy na
svém stole, nedélo se vam to i na zakladni skole, kde jste museli pouzivat pravitko, nebo
ucebnici, abyste uhdjili svou pllku lavice? Byl to boj? Byla to,jen” neverbalni komunika-
ce. Nauka o vyuzivani prostoru (nejen v komunikaci) se nazyva proxemika.

Komunikace predméty

V ramci komunikace pfedméty mizeme komunikovat barvami vymalby, nabytku,
svého obleceni. Barvy podléhaji médnim trendlim, panové prominou, v dobé, kdy
pisu tento text, leti pastelové fialovd4, smaragdova zelend a popcornové zluta.

Rada instituci ma svdj dress code. Dress code je soubor pravidel, ¢asto psanych,
s ohledem na to, co musi oblékat skupiny lidi. Pravidla oblékani jsou vytvofena ze
spolecenského vnimani a norem a lisi se v zavislosti na Ucelu, okolnostech a pfilezi-
tostech. Razné spoleénosti a kultury budou mit pravdépodobné rizné kédy oblékani,
pficemz zapadni pravidla oblékani jsou prominentnim pfikladem.

V ramci neverbalni komunikace si mizeme vsimat i Sperk(, hodinek ¢i obuvi (tzv.
komunikace ozdobami). Vliv ma i vliné, nebo naopak pach. Problémem v kancelafich
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uradd nemusi byt jen prichozi klienti. Pfijemna viné nam napomaha pfi pamatovani
si pfijemnych zazitka a rozhovor s piijemnym a vonavym urednikem/pfijemnou a vo-
navou uUrednici mize byt takovou milou vzpominkou. Komunikujeme rovnéz darky.
U nich je v soucasné dobé trend obdarovavat spise zazitky nez vécmi.

Signaly téla

Gesta neboli gestika

Jde o pohyby hlavou, rukama, nohama, které pfimo tlumoci slova nebo fraze. Po-
uzivaji se zamérné a védomé ke sdéleni stejnych vyznamd, jaké maji pfisluina slova
nebo slovni spojeni. Mohou nahrazovat urcita slova nebo vyznamy. V rlznych kul-
turdach mohou mit ale také rlizny vyklad. V pfipadé, ze se jedna o gesta mimovolna,
fadime je k afektivnim projeviim. Gesta uspokojujici néjakou osobni potiebu, napf.
poskrabani, které zbavuje svédéni, nazyvame adaptéry.

Komunikace dotykem (haptika)

Casto a radi komunikujeme také tim, Ze se nékoho, nebo né¢eho dotykame, védo-
mé, ¢i nevédomé (napf. upravovani bezchybné uvdzaného uzlu na kravaté, uhlazovani
sukné apod.). Dovoleno je dotykat se rukou a pazi, pfi tanci pfipadné drzet partnerku
v pase. Vyraznym projevem je nase podavani ruky. Zapomenme na Uplné obejmuti
ruky (podanou ruku uchopime obéma rukama a jesté s ni pumpujeme), na drceni
kloubU, pfetahovanou, leklou rybu ¢i krdlovnin pozdrav (podavame ruku z nepfimére-
né vzdalenosti a druha osoba se mlize dotknout maximalné nasich koneckl prstu).
Zapomenme i na ,pratelské” poplacavani po ramenou, o zadku ani nemluvim. Pratel-
sky podand ruka spojena s pohledem do o¢i a usmévem je dobrym zacatkem vzajem-
né komunikace. Nasla jsem, Ze stisk ruky spojeny s pohledem by mél trvat zhruba Sest
vtefin',

Pfi komunikaci dotykem si uvédomme, ze télesny kontakt je pro muze vice problé-
MOVy nez pro zeny.

Pohyb a postoj

Postojem vyjadiujeme ochotu ¢i neochotu komunikovat, otevienost ¢i uzavienost
komunika¢nich kanal(. Vyuzivame naklony, odklony, uvolnéni, nebo napéti. Nékteré
postoje maji i zajimavé ndzvy, napfk. ruce v bok = pozice pava, postoj muze s rukama
sepnutyma pred télem je znamy jako ,fikovy list”. Postoj zeny s jednou rukou v bok
a zkfizenyma nohama se zase nazyva,koketa”. Podobné i sedime.,Odpocivajiciho kov-
boje” (nohy na stole) v kancelafi neuvidite.

1) in Podani ruky — intimni kontakt - Dama.cz (dama.cz)
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S postojem/sedem souvisi i orientace téla, ktera mdze mit vliv nejen na atmosféru
rozhovoru. Pod pojmem orientace téla rozumime Uhel, pod jakym stojime nebo se-
dime v(ci nékomu jinému. Tento poznatek mlzeme vyuzit i pfi uspofaddani nabytku
v kancelafi. Jak mate usporadané misto pro jednani s klienty vy?

Postoje mUzeme rozdélit na:
postoj kooperativni - je vhodny pro spolupraci (1)
postoj konkuren¢ni — brzdi spolupraci (2)
postoj uvolnény — vhodny pro fedeni problému (3)

1) 2) A 3)

Mozna znate nékoho, kdo rdd pohybuje rukama (nemit ruce, tak se nevyjadfi). Tito
lidé vyuzivaji ve své komunikaci tzv. ilustratory, kterymi zesiluji, zdraznuji verbalni
projev. Oznacuji smér, tvar i velikost pfedmét(, o kterych mluvi (napf. rybér, ktery chy-
til tdddakovouhle rybu). Idedlni rozsah pohybu rukou je mezi rameny a pasem.

Od ostatnich nas muze odlisovat i nase chlize, dupeme jako ..., cupitame jako ...
(dosadte si sami).

Signaly mimické a zrakové

Lidsky oblicej je nejdulezitéjsim zdrojem neverbalnich signald. V celém pribéhu
interakce s druhymi nas oblicej komunikuje a to, co sdéluje, jsou zejména emoce.
V omezené formé toto plati pro hrac¢e pokeru, ale i oni jednou emoce daji najevo.
Z hlediska mimiky nds zajima v obli¢eji zdna oboci a ¢ela a zéna rtl a brady. O¢i vyuzi-
jeme pfi zrakovych signdlech. Slouzi nejen jako pfijimace, ale i jako vysilace informaci.
O¢ni kontakt je pro nas mozek velmi narocny.

Mimika jako jedind vyjadfuje mj. osm zakladnich emoc¢nich dimenzi:
radost/smutek
Stésti/nestésti
prekvapeni/splnéné ocekavani
klid/roz¢ileni
spokojenost/nespokojenost
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zdjem/nezajem
strach/pocit jistoty
znechuceni/uchvaceni

V téchto situacich ostatni ¢asti téla nepredavaiji pfilis mnoho informaci.

Zrakové signaly se lisi v zavislosti na délce, sméru a charakteru pohledu. Primérny
ucastnik komunikace udrzuje vétsi zrakovy kontakt, kdyZz naslouchd, a mensi, kdyz
mluvi. Primérnd délka vzajemného o¢niho kontaktu je 1,18 s. Déle se divdme na né-
koho, koho si vazime, na zndmé, na preferované osoby, na ty, které mame radi. Déle
ale také civime na osobu - ,ter¢’, které nemusi byt nase zirani pfijemné. Naopak ne-
pfijemné se citime my, kdyZ ndm pfi rozhovoru ocni kontakt chybi (druha osoba ma
tmavé bryle, stoji zady, nebo jen spolu telefonujeme), nebo jsme se stali sami tercem.

Z pohledd muzeme vycist naladu, psychicky stav i jaky mame vzadjemny vztah.

Pohledy nam slouzi k ziskavani zpétné vazby, informaci o otevienosti komunikac-
niho kandlu, signalizuji povahu vztahu (napf. pozitivni = pozorny, laskavy pohled; ne-
gativni = vyhybavy pohled).

Naslouchani

Soucasti komunikace je dlikladné naslouchani. Vyuzitim techniky aktivniho naslou-
chani vytvaiime atmosféru dlvéry a zajmu, pfedchazime nedorozuménim a konflik-
tam. Diky naslouchani mizeme lépe sledovat jednotlivé detaily neverbalnich sdéleni
druhé strany, nase pfijimani informaci je pak pfesnégjsi. Usp&snost naseho nasloucha-
ni souvisi s rozdily mezi rychlosti mysleni a mluveni. Tim, Ze myslime i tfikrat rychleji,
nez mluvime, miZeme si naslouchani sami zkomplikovat vyvozovanim rychlych sou-
dd, nesoustiedénim se, nebo neochotou slyset jiny nézor. Sprdvné naslouchani nam
pomaha. Vratime se k nému v kapitole o telefonovani.

Zakladni podminky tspésné a efektivni komunikace:
ke komunikaci musime ziskat druhou stranu (chce, abychom ji néco sdélili)
komunikace je vyvazena, stfiddme se v rolich komunikatora a komunikanta
pomér mezi sdélenim a naslouchanim je vyvazeny

Zasady komunikace
1. Nelze nekomunikovat
Védomé i nevédomé vstupujeme do interakce s dalSimi lidmi. Komunikujeme,

i kdyz nemluvime.

2. Komunikace je obousmérna
Jedna se o systém vzajemnych interakci, pfi nichz se uplatrfiuje zpétna vazba. Komu-
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nikace se vzdy déje v kontextu, ktery urcuje vyznam vsech verbdlnich, neverbalnich
a paralingvistickych slozek. V prdbéhu komunikac¢niho cyklu se uplatriuje kontext:

fyzicky - prostfedi komunikace

kulturni - Zivotni styl, pfesvédceni, hodnoty apod.

socialné-psychologicky — emocionalni rozmér dané komunikacni situace, vzta-
hy mezi Gcastniky, postaveni jednotlivych ucastnikd

casovy — pozice sdéleni v ¢asové posloupnosti

3. Komunikace je systém zpétnych vazeb a vzajemnych interakci

Jednotlivé strany si v komunikacnim procesu poskytuji zpétnou vazbu a tim se
vzajemné ovliviuji. Poskytnuta zpétnda vazba muze byt kladna (komunikaci posiluje)
nebo zaporna (komunikaci utlumuje).

4. Komunikace vykazuje prvky redundance

Redundance je nadbytek dany napf. nasimi (mylnymi) pfedpoklady. Na zakladé
predchozich zkusenosti si kazdy jedinec vytvaii komunikacni strategie a vzorce, které
se nasledné v aktudlni komunikaci projevuji. V nové komunikacni situaci neza¢iname
uplné znovu, ale snazime se pouzit jiz vyzkousenou komunikacni strategii, pfipadné
ji pro danou situaci upravit. Druha strana si na zakladé své zkusenosti vytvafi vzorec
ocekavani. Problém muze v komunikaci nastat v okamziku, kdy se pouzitd komuni-

kacni strategie neshoduje se vzorcem ocekavani. V téchto okamzicich vznika konflikt.

5. Komunikace je zkreslena Sumem
Vysledek komunika¢niho aktu maze byt vyrazné ovlivnén ¢i narusen radou exter-
nich a internich ¢initeld.

Rozlisujeme komunikaéni Sumy nékolika druh(:
fyzické — pochazi ze zdroji mimo mluvéiho a posluchace (hluk projizdéjiciho
auta, ruch v mistnosti apod.)
fyziologické - vlastni bariéry mluvciho a posluchace (vady sluchu, feci, zraku)
psychologické — predpoklady, vzorce chovani, pfedchazejici zkusenosti ucastni-
kU komunikace v obdobné komunikaéni situaci
sémantické - rozdilné pochopené vyznamy

Vite, ze...

... vliv. maze mit i to, zda patfime do tzv. individualistické (zpravidla zadpadni)
¢i kolektivistické (vychodoasijské) kultury? Kdyz ukazete obrazek, na kterém stoji
néjaka postava napf. v zahradé, lidé z individualistické kultury se zaméfi na po-
stavu, jak je vysokd, co ma na sobé. Lidé z kolektivistické kultury spiSe popiSou
to, co na zahradé roste, jaké kvétiny kvetou. Mize za to historicka délba prace pfi
ziskavani potravy (napf. rozdily mezi péstovanim ryze a obili).
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6. Komunikace ma vzdy ucinek, je nevratna a neopakovatelna

Rika se, Zze vyicené slovo nejde vzit zpét. Komunikace vzdy ovliviiuje jeji G¢astniky.
Jeji ucinek jiz nikdy nelze zcela vymazat, Ize ho pouze zmirnit. Kazdy komunikaéni
proces je jedine¢ny a nelze ho zopakovat s naprosto stejnym ucinkem.

7. Kazda komunikace v sobé obsahuje tfi roviny

Roviny komunikace:
obsahova - zprostiedkovava informace, fakta, bez ohledu na srozumitelnost
vztahova - ukazuje, jak informace vnimame, svou roli zde hraji emoce a nase
postoje; odrazi vzajemné vztahy ucastnikd komunikace
preskriptivni — postihuje zdmér mluv¢iho; pro¢ komunikujeme, ¢eho chceme
v komunikaci dosahnout

Vite, Ze...

Zkuste si tento jednoduchy test. Pouzivate radéji slovo ,nic*, nebo ,vsechno“? ,Ni-
kdo”, nebo ,vsichni“? ,Nikdy*, nebo ,vzdycky“? Pokud jste z toho zmateni a nevite,
co vybrat, je s vami vsechno v poradku. Nejde tu samoziejmé o oblibenost jed-
noho ¢i druhého. To podstatné je, jak €asto a kdy tato slova pouzivame. Mohou
totiz byt velmi jedovata.

Podivejme se na par prikladu. Situace: Adam ¢ekd na zenu v restauraci. Ta pfibéhne
se zpozdénim. Adam fekne:,Jako vzdycky jdes pozdé!”

Jana v praci lita a nestiha, zatimco si jeji kolegyné povidaji u kavy. Rekne jim:,Tady
mi nikdo s ni¢im nepomuze.”

Maly Tomas shodi hrni¢ek a od velkych to schyta:, Ty viechno akorat rozbijes!”
Co maji tato tvrzeni spole¢ného? Piedné to, ze jsou nepravdiva. Adamova zena jisté
nékdy pfisla vcas, Jané uz zajisté nékdo s né¢im pomohl a po Tomasovi obcas zUsta-

nou i pouzitelné predméty.

Za dalsi, Zenou druhé lidi do defenzivy, mluv¢iho do pozice chudinky a situaci po-
pisuji beznadéjné.

Jak by mohly dané véty vypadat bez téchto tzv. absolutnich slov? Treba takhle:
+Jdes pozdé! ,Pojdte mi pomoct.”,Rozbil jsi hrni¢ek!”

Neni to Zddny Shakespeare, ale uz to aspon zni realisti¢téji, nadéjnéji a obcas i da-
va ,provinilci” nédvod, co ne/délat. Dalsi komunikace se bude odvijet zcela jinak...

2) Prevzato z pozvanky na kurz komunikace PhDr. Michaely Peterkové, inor 2022
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8. Komunikace je procesem akomodace

Neexistuji dva lidé s naprosto stejnym systémem signalt (jazyk, slovni zasoba, ges-
ta apod.). Komunikace se mezi témito lidmi odehrava pouze v oblasti, kde se jejich
komunika¢ni signdly prekryvaji. Schopnost rozpoznat a pochopit signély druhé oso-
by patfi mezi vyznamné soucasti komunikac¢ni zplsobilosti. Pokud chceme druhému
porozumét, musime se naucit jeho systém signala.

Podle akomodacni teorie se mluvci prizplsobuji komunika¢nim signaldim svych
posluchacd, aby dosahli vétsi efektivity komunikace. Z této teorie ¢erpa technika
zrcadleni. Lidé, ktefi pouzivaji stejné komunikacni signaly jako my (tempo fedi, vybér
slov, gesta apod.), jsou ndm sympatictéjsi a mame vétsi tendenci se s nimi dohod-
nout. Akomodaci komunikace vyuzivame i pfi psani Urednich dopist.

9. Komunikace ma svuij cil

Mezi hlavni cile komunikace patfi:
ucit se — diky tomu ziskdvame znalosti o druhych, o svété, o sobé
spojovat — vytvafime vztahy s druhymi, vzajemné na sebe reagujeme
pomahat - naslouchdme druhym a nabizime jim feseni
ovliviovat - posilujeme nebo ménime postoje nebo chovani druhych
hrat si — tésime se z okamzikl spole¢nych prozitk(

Nezranujici komunikace

Vyr€end, pfipadné napsana slova mohou vyvolavat negativni emoce, mohou vést
ke konfliktu. K nému dochazi zpravidla tehdy, kdyz narusime symetri¢nost nasi komu-
nikace.

Symetrickou komunikaci v oblasti vztah rozumime takovou komunikaci, pfi kte-
ré dadvame druhym lidem svymi signaly najevo, Ze je vnimame jako partnery.

Asymetrickou komunikaci v oblasti vztaht myslime komunikaci, pti které jakkoli
omezujeme svobodu komunikaéniho partnera. Asymetrické vztahové signaly nas
informuji o tom, ze druhy je ,nahore” a nevytvafi pro nas prostor. Kromé ,¢isté" asy-
metrie, ke které patfi napfiklad rozkaz, se v komunikaci setkdvame s fadou typl
agresi, které se dotykaji naseho sebeobrazu. Patfi sem hodnoceni (jsi jako malé dité
...), vésténi (kdybys ses Iépe udil ...), mentorovani (ja ti to fikal, ale ty ne ...), popirani
toho, jak vidi svét druzi lidé (tfidit odpad, to je snad zbytecné ...) a dalsi typy agresi
(napfiklad ironie, sarkasmy atd.). Tyto agrese ¢asto vypoustime z Ust, aniz bychom si
to uvédomovali. Pro porozuméni symetrii a asymetrii je dilezité védét, Ze oboji ma
v mezilidské komunikaci své misto. Nékteré situace je nutné fesit za pouziti asymetrie
(napfiklad rozkazu, dochazi-li k situaci, ve které muze dojit k ohrozeni zdravi ¢i Zivota).
Dlezité je nepouzivat asymetrii tam, kde to z hlediska kontextu situace neni nutné,
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a nepouzivat agrese, které zasahuji sebeobraz druhych lidi, nevedou k jejich sebefi-
zeni a spoustéji vztahové valky. Asymetrické vztahové signaly, které béhem nasi ko-
munikace s kymkoli padly, vyvolaji vétsinou silné emoce. Diky tomu si,Sramy”, které
jsme utrpéli béhem vztahovych valek, vétSinou pamatujeme (ukldadame si je do tzv.
vztahovych batdzkd). Absolvujeme-li s nékym vztahovou valku, je nase dalsi chovani
vUci tomuto ¢lovéku ovlivnéno tim, jak vztahova vélka probéhla.

VSem zranujicim zpisoblm predchazime tim, ze
pouzijeme metodu zpétné vazby hned po vyskytu chovani, které je zrafujici
nékdy radéji formulujeme slova do budoucna (,Potésilo by mé, kdyby ...")
pouzitim zpétné vazby ovliviiujeme chovani, které ovlivnit mGzeme

Pomoci ndm mohou takeé ¢tyf¥i P nezranujici (nendsilné, symetrické) komunikace:

1. Popis

Pouzijeme Ich formu (ja vyroky), popisujeme, co
vidime, sly3ime, citime (viing, pachy, ne pocity)... Popi- 1. Popis 2. Pocit
sujeme vztahové neutralné, nehodnotime.

2 poc 1 |

Hovofime o pocitu, ktery v nds dana situace vyvo- 3
lava. VyiadUJ;e to IdOEtate,énou slovni zasobu, kterou 4. Prani Potieba
budeme umét vyjadfit své emoce, stavy.

3. Potieba
Sdélime svou potiebu, ktera vznikla v daném kontextu.

4. Prani
Jako posledni vyslovime to, co si pfejeme, aby se stalo.

Pfechod k nezranujici komunikaci je slozity a ¢asové naro¢ny. Vyzaduje kazdodenni
trénink. Na stranu druhou jeji vysledky vidite okamzité, funguje doma, v obchodé i za-
méstnani. J4 rdda trénuji v dopravnich prostiedcich. Prvni véc, kterou jsem zkousela,
byla ma reakce na boty hned za dvefmi, takZe jsem se ob¢as nemohla dostat do bytu.
A budte v klidu, obcas radéji ty boty do botnikd dém a nenasilné komunikovat se ani
nepokousim.

Procvicujeme
Vybavte si néjakou nepfijemnou situaci (pracovni, osobni, ...). Doplnte dialog do

prvniho obrazku. S pomoci 4 P dopliite dialog do druhého obrazku. Bubliny dokres-
lujte podle potieby.
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Rekapitulace - dobra rada na zavér

Komunikace ndm lidem pomahala a pomaha piezit. S nékym komunikovat je jedna
ze zakladnich lidskych potieb. Nelze nekomunikovat. Podstatou komunikace je sdile-
ni. Sdilime slova, symboly, gesta. Od narozeni se je u¢ime. Nékdy si také nerozumime.
Nemusi to byt jen tim, Ze mluvime kazdy jinym = cizim jazykem. Slova maji velkou
moc. Nezneuzivejme ji. Spise hladme.

Komunikace je dovednost, mizeme se v ni zdokonalovat. Chce to trénink a trpé-
livost.

Misto rady nabizim citat: ,Opak mluveni neni naslouchdni. Opak mluveni je éekdni na
to, aZ se dostanu ke slovu.” (Frank Lebowitz)

V ramci nasi pfirucky se budeme vénovat jednak riznym formam (Gredni) komuni-
kace, jednak vybranym gramatickym a pravopisnym jeviim, které nam pfi komunikaci
pUsobi obtize.

Zdroje:
https://kb.upol.cz/fileadmin/userdata/FF/katedry/kbh/studium/materialy/e-
knihovna/Hrubosova komunikace pro praxi.pdf



https://kb.upol.cz/fileadmin/userdata/FF/katedry/kbh/studium/materialy/e-knihovna/Hrubosova_komunikace_pro_praxi.pdf
https://kb.upol.cz/fileadmin/userdata/FF/katedry/kbh/studium/materialy/e-knihovna/Hrubosova_komunikace_pro_praxi.pdf
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PiSu, pises, piSeme

Pisemnosti jsou textovou informaci. Zpocatku mozna psané rukou, pak po-
moci textového editoru, nasledné vytisténé na k tomuto tcelu upraveny papir.
Maji néjakym predpisem (normou) nebo osvédéenou praxi ustalenou formal-
ni Gpravu. Pisemnost je dokument, pripadné jiny nosi¢ informaci, ktery vstou-
pil do organizace nebo je produktem jeji ¢cinnosti.

Do oblasti pisemné komunikace patfi korespondence. Slovo koresponden-
ce pouzivame k oznaceni pisemného styku, dopisovani, dopist. Tato kapitola
bude o formach, funkcich, zasadach a znacich korespondence.

Korespondence

Postupné jsme (néktefi z nas) prechazeli od rukopisu (kdy naposledy jste psali
vlastnoru¢né dopis nebo alespon pohlednici?) ke strojopisu (pamatujete na zvuk,
ktery vydavaly klapky stroje?) Nyni vytvafime texty pomoci textovych procesori
(i tento text tvofim pomoci Microsoft Word).

Podle zplsobu vyhotoveni rozdélujeme pisemnosti na originaly (vytvorené napf.
pomoci pocitace), na ty, které byly kopirovany = kopie, nebo také rozmnozené (byly
vytvorené pomoci vhodné rozmnozovaci technologie). Zvlastni skupinu tvofi formu-
lare (pisemnosti, jejichz text je z¢asti predtistén a z<&Aasti je doplriovan individualné).

V nasi publikaci se vénujeme dopisiim Grednim. Jsou soucasti administrativniho
stylu a ten plIni tyto funkce:
sdélovaci — na védomost se dava...; zpravidla formou Grednich dopist, urednich
oznameni
fidici — neboli direktivni - z vile vrchnosti se nafizuje ...; tuto funkci plni prede-
vsim zakony, vyhlasky a nafizeni
spravni — nékdy také operativni, jsou soucasti postupl podle spravniho fadu

Pro ty z vas, ktefi mate radi strukturu, pfinasim zasady 8 C.

Zasada prvni: Piseme jasné (Clearly). Nejprve si musime uvédomit, co je nasim
cilem. Co chceme pisemnosti sdélit, vyfesit apod. Kdyz ndm nebude cil jasny, jak ma
byt srozumitelny pro pfijemce? Pfi naplfiovani této zdsady minimalizujeme mnozZstvi
myslenek obsazenych v jedné vété. Idealné jedna myslenka = jedna véta. Rlzné sdé-
lované véci oddélujeme podle jednotlivych bodl do odstavcli. NemUzeme ocekdvat,
ze pfijemce bude ¢ist mezi radky.
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Zasada druha: Nas text je vystizny a struc¢ny (Consiness).

Kdyz jsme ve svém dopise vystizni, drzime se tématu, jsme i stru¢ni. Stru¢né psa-
ni se obejde bez zbyte¢nych slov a opakovani, poskytujeme pouze relevantni infor-
mace. Pro mé je méfitkem stru¢nosti i to, Ze napsany text vydrzim ¢ist do konce. Co
ndm pomuze byt vystiznym a stru¢nym? Spravné zvoleny predmét u e-mailu nebo
adekvatné popsany obsah dopisu. Prvni verzi textu napodruhé osekavejme, co to jen
jde. Pouzivejme zasadu ,jedna myslenka = jedna véta”. Zbavujme se opakujicich se
slov a vycpavek.

Zasada treti: Budme konkrétni (Concretly).
Konkrétni budeme tehdy, kdyz uvedeme podstatné detaily, dulezita fakta odpovi-
dajici nasemu cili. Adresat pak porozumi tomu, co mu sdélujeme.

Zasada ctvrta: Jsme bezchybni, piseme spravné (Correctly).

Spravna korespondence je vzdy bezchybna. Piseme bez porusovani pravopisnych
a stylistickych pravidel. Spravné uvadime viechna jména, tituly, funkce, adresy, citace
pravnich predpisu, data, ¢isla jednaci. Davame si pozor na preklepy. Nékteré nemusi
opravit ani kolektor v pocitaci. Pokud ¢tete pozorné, zjistite, Ze mUj pocitacovy korek-
tor slovo neopravil a ja ho tam schvalné pro demonstraci nechala. Pfi rychlém pre-
Cteni si vSimneme, Ze jsou slova témér totozna, kazdé vsak, jak vime, znamena néco
jiného a korektor slovo sam od sebe neopravi, protoze je napsano spravné. Cteme
tedy po sobé vse vicekrat a nespoléhdme se pouze na techniku.

Zasada pata: Piseme souvisle a ucelené (Continuously).

Dopis je uceleny a ma logiku, kdyz jsou viechny body propojené a souvisi s hlavni
myslenkou. Kazda myslenka, kterou chceme sdélit, by méla mit néjaky souvisly déj,
graficky vyjadieny odstavcem. Text ¢lenény do odstavcl je souvisly a dobre se cte.
Odborné vyrazy, které pouzivame, musi byt srozumitelné pfijemci (jeho vzdélani
nebo znalosti véci).

Zasada Sesta: Nase pisemnost je uplna, kompletni (Completely).

V Uplné pisemnosti poskytujeme adresatovi vse, co potiebuje, aby byl informovan
nebo aby mohl podniknout konkrétni naslednou akci. PiSeme pfijemci jasné, co ma
po obdrzeni dopisu udélat nebo co od néj ocekdvame? Sdélujeme viechny dulezité
a podstatné informace - osoby, kontakty na né, data a ¢asy, mista a podobné?

Zasada sedma: Jsme zdvofili a slusni (Courteously).

Ufedni dopisy se vyznacuji zdvotilosti. Adresatiim vykame, zdjmena vas, vase
apod. piSeme s velkym V. Spravné oslovujeme adresata jménem, tituly, hodnostmi,
funkcemi, pracovnimi pozicemi. Vyhybame se skrytym nardzkdm, ironiim, agresi.
Stejné jako v dopisech, tak v e-mailech. Zdvofilou komunikaci v psané formé budu-
jeme vztahy. Ton nasi pisemnosti povede k lepsim vysledklim a dosazeni cile. Vyjad-
fujeme uctu klientdim.
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Zasada osma: Dodrzujeme ,Stabni kulturu” (Culturally).

Kazdy urednik je ¢lenem tym0. Konkrétniho oddéleni, odboru, celého uradu.
Utady vydavaji své manualy jednotného vizualniho stylu. Manualy odpovidaji CSN
01 6910. Upravuji mj. pouziti loga, erbu, pouzivani barev, zavadéji zakladni pismo
apod. Maji pitedem definované formuléie jednotlivych typl pisemnosti. Ukolem
kazdého zaméstnance je dodrZzovani stanovenych pravidel. Kopeme za jeden tym.
Tomu odpovidaji i nase pisemnosti.

Dodrzovéni zésad spravné korespondence ma pro Ufad i nas samotné fadu vyhod,
ale i néjaké nevyhody. Za¢nu vyctem téch druhych. Mezi nevyhody patfi neosobnost.
Zabira cas, psanitrva déle nez mluveni. Trva i néjakou dobu, nez je dopis dorucen adre-
satovi. Néco stoji, pii pisemné korespondenci vznikaji ndklady na pofizeni pisemnosti,
na Uhradu sluzeb poskytovateld dorucovacich sluzeb, datové schranky taky néco stoji.

Jestlize piseme v souladu s uvedenymi zasadami, jsme profesiondlové. Vytvafi-
me pFiznivou vizitku, déla dobry dojem. Budujeme a obohacujeme vztahy. Setfime
¢as, protoze dodrzujeme lhity na odpovédi i racionalizujeme vlastni tvorbu a proces
obéhu pisemnosti na iradu. Dosahujeme vytycenych cil(i. Stane se to, co se stat ma.

Kazda uredni pisemnost nese obecné znaky:
je pfehledna - napt. ¢lenénd do odstavci, ma predtisténé ¢asti, pouzivame vycty
je raciondlni — vyuziva predtisky a Sablony, obalky s okénky, kopirovaci sluzby
je profesionalni — psani Ufednich (a obchodnich) dopisli se vyucuje jako od-
borny pfedmét na stfednich skolach s ekonomickym a obchodnim zamérenim,
urednici jsou i v této oblasti prlibézné vzdélavani, tvirci manuall vizualniho
stylu se orientuji v CSN 01 69 10

Rekapitulace

Kazda nase pisemnost je nejen nasi vizitkou, ale také vizitkou ufadu. PFi tvor-
bé pisemnosti mame prilezitost dokazat svou profesionalitu. K tomu nam pomaha
dodrzovani zasad, uvedla jsem jich osm. Kazdy ufad si je formuluje do interniho
predpisu, ktery se tykd jednotného vizudlniho styku ufadu. Jeho dodrzovani je
soucasti pracovnich povinnosti jednotlivych zaméstnanct. Diky nastaveni pravidel se
Uredni korespondence stava raciondlni a profesionalni. Nejsme-li absolventy stfedni
Skoly ekonomické nebo obchodni, je zvladani tvorby ufednich pisemnosti skvélou
pfilezitosti pro osobni rozvoj.

Dobra rada na zaveér
Nase pisemna tvorba ma adresata jak mimo Grad, tak i mezi internimi klienty.

Tam, kde to jde, radéji nez pisemnou formu, volte formu osobni, zvednéte se ze zZidle
a vyhledejte ,adresata” sdéleni. Udélate néco pro své zdravi i dobré kolegialni vztahy.
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DOPIS PSANY UREDNE

Pokracujeme v tématu pisemné komunikace. Tentokrat se detailnéji zamé-
fime na Gfedni dopis. Ptat se Urednikd, kolik napsali ifednich dopist, je stejné
jako ... (jisté si patfi¢né pfirovnani doplnite sami). Na druhou stranu také ured-
nik dostava uredni dopisy: jako sou¢ast komunikace mezi jednotlivymi urady,
uvniti radu i v souvislosti s osobnim Zivotem.

K této kapitole jsem pripravila nékolik pfiloh, které naleznete v zavéru pri-
rucky. V rdmci textu na né na nékolika mistech odkazuiji.

V zivoté piseme nebo dostavame rlizné dopisy. Stavame se odesilatelem nebo ad-
resatem. Vyuzivame pfi tom tfeti osobu - instituci, napt. Ceskou postu, nebo postovni
server.

Uredni dopis je formalni pisemnost adresovana osobé, k niz chovame for-
malni respekt.

Tradi¢ni styl Gfednich dopist se vyznacuje pouzivanim ustdlenych termint a frazi
(pfedem dékujeme za .., na zdkladé pfedchoziho jednani ..), slozenych predlozko-
vych vyrazl (vlivem, v dlisledku, vzhledem, dle, za G¢elem, s ohledem, v souladu s ...),
opisného pasiva (usneseni bylo prijato ...), zastaralych vyrazl (z titulu své funkce ...).
Ufedni dopisy mohou byt az pfehnané spisovné. Mame dvacaté prvni stoleti. VyuZi-
vame tomu odpovidajici techniku. Pfesto ¢ist nékteré dopisy z ufadli nas vraci o par
desitek let zpatky.

V soucasné dobé vznika stale naléhavéjsi pozadavek na to, aby se psany projev
blizil projevu mluvenému. Napf. pozdrav misto osloveni v e-mailech je dobrym pro-
jevem této zmény. Vyjadreni jedné myslenky jednou vétou rovnéz odpovida tomuto
trendu. Zasada slusnosti je podporovana pozitivnim pristupem. Misto rodu trpného
je pouzivan rod ¢inny (zastupitelstvo schvalilo usnesent ...).

Zaciname

Pro Ufedni dopisy pouzivame papir formatu A4 na vysku.V minulosti se jesté vyuzi-
vala tzv. privodka, coz byl formular velikosti 1/3 A4.

Okraje (pravy i levy) jsou nastavené nejméné na hodnotu 20 mm od kraje strany. Tato
vzdalenost je dostatecna pro to, aby nedoslo pfi dérovani k naruseni obsahu pisemnos-
ti. Jestlize planujeme, Ze text bude svazan, nastaveni okraja musi tuto situaci zohlednit.
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Radkovani zakladniho textu volime jednoduché, nebo mirné zvétsené. Osobné
rada pouzivam radkovani v nasobku 1,2. Pii psani osobnich dopist volime radkovani
1,5az2.

Text ufedniho dopisu zarovnavame od levé svislice, nebo do bloku. Zarovnavani na
stfed pouzivame obvykle u nadpist ¢i vyjadieni obsahu pisemnosti (napf. rozhodnu-
ti, zapis ...). Pfi zarovnavani do bloku pouzivame automatické déleni slov. Déleni slov
omezuje zvétSovani béZznych mezer mezi slovy na jednotlivych fadcich. Slova délime
v souladu s pravidly ¢eského pravopisu, pro kontrolu si obcas rdda tleskam podle sla-
bik. Na konci a za¢atku fadku u déleného slova stoji alespor dva znaky.

V osobnich dopisech vedoucich pracovnikd (ale nejen v nich) mizeme vyuzivat
odstavcovou odrazku (odsazeni prvniho fadku), tj. prdzdné misto na zacatku prvniho
fadku textu odstavce.

Pfi volbé pisma (rodiny pisma) vybirame mezi pismem patkovym a bezpatkovym.

Vite, ze...
... patky patfily k pismu odjakZiva, vznikly jako pfirozené zakonéeni tahu, pfi na-
sazeni dlata (kamen) nebo brka (pergamen)?

Patkové pismo je vhodné pro text, ktery ¢teme z papiru, bezpatkové pro cetbu
z obrazovky.

Priklady patkovych a bezpatkovych fontt

Patkova pisma (nékdy oznacena slovem serif): Times New Roman, Courier New, Cen-
tury Old Style, Garamond, Georgia, Lucida, Modern, Souvenir, Merriweather, Bree Serif.

Bezpatkova pisma (nékdy oznacena slovy sans serif): Arial, Calibri, Helvetica, Taho-
ma, Impact, Ubuntu, Comic Sans. Ne vSechny ale najdete v nabidce pisma ve Wordu.

Vite, ze...

volba fontu ma nemaly vliv na mnozstvi toneru? Univerzita v Green Bay ve
Wisconsinu pred lety vydala prohlaseni, Ze usetfila az 30 % nakladud na tisk doku-
mentl jen tim, Ze zménila font Arial na font Century Gothic.

...Kromé Century Gothic jsou nejuspornéjsi fonty Times New Roman, Verdana, Ga-
ramond a také Calibri, ktery spole¢nost Microsoft dlouho vyvijela a “kalibrovala” tak,
aby snizila ndklady na tisk dokumentu a zaroven vytvofila pismo, které se dobre ¢te
na papire i na obrazovce. Na dalSich prickach se umistily fonty Arial a Sans Serif.
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y vz

Zakladni casti dopisu
Kazdy uredni dopis ma tii ¢asti:

1. Predtisténé casti
2. Vlastni text dopisu
3. Nalezitosti ukoncujici dopis

Predtisténé casti dopisu

Hlavicku ufedniho dopisu tvofi nazev a Uplna postovni adresa odesilatele = Gfadu,
pfipadné jeho organiza¢nich Utvar(. M{iZze obsahovat i dalsi identifika¢ni idaje (napf.
o spojeni, bankovnim Uctu apod.). Nékteré informace mohou byt uvedeny v zapati
(pfi dolnim okraji strany). MUzZe obsahovat logo ¢i znak Uzemniho samospravného
celku.

Dalsi predtisténou casti je adresové pole. Adresové pole je ta oblast dopisu, do
které uvadime adresu pfijemce pisemnosti. Byva vyznacené ¢tyfmi body, tii rizky pak
ohranicuji adresové pasmo. Pfi pouzivani okénkovych obalek byva umisténé pravé
podle okénka na obalce.

Postovni adresa obsahuje jednoznac¢né oznaceni jak odesilatele, tak adresata. Nas
zajima postovni adresa adresata. Sklada se z oznaceni adresata a mistnich udaji (mis-
to dodani, zplsob dodani, postovni smérovaci ¢islo a nazev adresni posty nebo obce).

Oznaceni adresata rozlisuje, zda je pfijemcem pravnicka i fyzicky osoba. Je-li na
prvnim misté adresniho pole uveden néazev pravnické osoby véetné jeho pravni for-
my (ve zkracené verzi s mezerami za teckou, napf. s. r. 0.) a na druhém misté fyzicka
osoba, za adresata se povazuje pravnicka osoba. Je-li poradi opa¢né, adresatem je fy-
zicka osoba. Obsahuje-li adresa misto jména a prijmeni urcité fyzické osoby pouze jeji
funkce, za adresata se povaZuje opét pravnicka osoba. Jestlize je v adrese uvedeno
vice fyzickych osoba (napf. manzelé Slamovi), pak je adresatem kdokoliv z nich. Ozna-
¢eni fyzické osoby zacina oslovenim, pokracuje (hodnosti, titulem,) jménem a pfi-
jmenim, funkci, pfipadné dalsim upfesnénim (datem narozeni, t.€. u p. Josefa Kainara
apod.)

Mistni udaje obsahuji nazev ulice, tfidy, ndmésti apod., ¢islo popisné nebo evi-
dencni a ¢islo orientacni, které se uvadi za ¢islem popisnym a oddéluje se od néj lo-
mitkem. Mohou obsahovat i Udaj o ¢isle bytu, slouzi-li k rozliseni adresata. Déle piSe-
me postovni smérovaci ¢islo, které piseme na posledni Fadek postovni adresy. PSC se
¢leni na trojcisli a dvojcisli s jednou mezerou, od nazvu adresni poSty nebo obce ho
oddélujeme mezerou odpovidajici Sifce dvou mezislovnich mezer.
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Vite, Ze...

o zavedeni postovnich smérovacich ¢isel (PSC) u nas se (v tehdejsim Ceskoslo-
vensku) rozhodlo v roce 1971. PSC byla zavedena k 1. lednu 1973. Prakticky v ne-
zménéné podobé se tento systém pouziva dodnes.

Jednim z mist, kde se PSC v adrese nepise, je adresa v ob&anském prikazu?

Pro psani postovnich adres adresata plati i tyto zasady:
zac¢indme velkym pismenem
dva a vice udajli na jednom Ffadku oddélujeme ¢arkou
na konci fadku nepiseme zadné interpunkéni znaménko (to neplati, je-li vyraz
teckou ukoncen - napf. zkratka pravni formy —a. s.)
viechny fadky zacinaji od stejné svislice

Dovolte jesté jednu poznamku k psani adres v souvislém textu nebo na jeden f3-
dek. V tomto pfipadé jednotlivé udaje oddélujeme ¢arkou a vétu koncime teckou.

Vzory psani postovnich adres najdete v pfiloze 1, nebo na webovych strankach
Ceské posty>.

Mezi predtisténé ¢asti dopisu patfi i odvolaci tudaje. Odvolaci Udaje mohou byt
sloupcové, umisténé vlevo nebo vpravo od adresového pole, nebo fadkové, které se
uvadéji do radku pod adresové pole. V odvolacich udajich pouzivame mensi velikost
pisma nez v textu dopisu (napf. velkost 10).

KRAJSKA HYGIENICKA STANICE

KARLOVARSKEHO KRAJE SE SIDLEM V KARLOVYCH VARECH
adresa: Zavodni 360/94, 360 21 Karlovy Vary, tel: 355 328 311, e-mail: sekretariat@khskv.cz, 1D: t3jai32

vybrat zpisob vypraveni — DS, dodejka,

I dodejka do vlastnich rukou

Vas dopis zn.:
Ze dne:

Cislo jednaci- KHSKY x0006/7 02205 - 52
Vyfizuje:

Telefon:

E-mail:

Datum: 21.04.2022 L _

Rada Ufadd vyuziva jednu 3ablonu dopisu jak pro obchodni, tak i Gfedni dopisy.
Proto i na urednich dopisech nachazime Udaje typu Vase znacka/Vas dopis znacky

3) https://www.ceskaposta.cz/rady-a-navody/jak-spravne-nadepsat-zasilku#2
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ze dne, vyfizuje, telefon/linka, mobil, e-mail a datum, pfipadné i misto vyhotoveni.
V urednich dopisech staci Cislo jednaci a spisova znacka, popfipadé Gdaj o poctu stran
a poctu pfiloh (jako sdruzeny udaj oddéleny lomitkem).

Sloupcové odvolaci tdaje se ¢leni na tii skupiny, oddélujeme je svislou mezerou.
Popisky i udaje se zpravidla pisi od stejné svislice.

V prvni skupiné je poradi idajl pevné dané.V obchodnich dopisech piseme znac-
ku dopisu, na ktery reagujeme, jeho datum, nasi znacku, kterou odpovidame. V tured-
nich dopisech uvadime ¢islo jednaci a spisovou znacku. Jak v obchodnim, tak i ured-
nim dopise na konci této skupiny mizeme uvést pocet stran a pfiloh.

Druha skupina zacind jménem pracovnika, ktery dopis vyfizuje. MGzeme (ale ne-
musime) uvadét udaje o spojeni s nim.

Treti skupinu tvofi datum.V odvolacich udajich piSeme datum sestupné se spojov-
niky (2022-09-30), vzestupné s mezerami (30. 09. 2022), nebo vzestupné bez mezer
(30.09.2022). Mzeme pouzit i kombinaci ¢iselné-slovniho vyjadreni (30. zafi 2022).

Dovolim si dalsi odbocku k psani kalendafniho data v textu. Opét mlizeme pouzit
jak ¢iselné, tak i ¢iselné-slovni vyjadreni. Oba zplsoby mizeme kombinovat, jen pa-
matujeme na to, Ze kalendafni data obdobného vyznamu nebo ucelu v celém doku-
mentu piseme jednotné (bud/anebo). Pfi ¢iselné-slovnim zplsobu zapisu kalendar-
niho data piSeme datum vzestupné v poradi den, mésic a rok. Den napiSeme fadovou
¢islovkou, po tecce nasleduje mezera, ndzev mésice vypiSeme ve tvaru 2. padu. Mezi
dnem a mésicem nesmi dojit k zalomeni fadku. Rok se necleni (obecné (isla ¢leni-
me do skupin pro tfech ¢islicich vlevo a vpravo od desetinné &arky, trojice fadu se
oddéluji mezerou a vsechna ¢isla musi stat na jednom fadku = at Zije pevna mezera
(kldvesova zkratka Shifr, pravy nebo levy Ctrl a mezernik). Zapis roku nesmime zkratit:
jestlize rok uvadime, musime napsat vsechny cislice.

Vite, Ze...

... v administrativnich textech se zpUsob zapisu letopoctu s odsuvnikem (apo-
strofem) ‘98 jiz nepouziva a nepouziva se ani zapis data s lomitkem 8/5 1945,
popf. mésicem psanym fimskymi Cislicemi 8/V 1945 a 8.V. 1945.

Jestlize pouzivame k psani Ufedniho dopisu papir bez predtisk(, nebo chceme od-
volaci udaje zjednodusit, pak umistime pfimo pod hlavi¢ku papiru na prvni fadek ¢is-
lo jednaci, nebo spisovou znacku, pfipadné dalsi Udaje se zarovnanim k levé svislici.
Rovnéz je muzeme umistit pod datum. Uvadime-li vedle data i misto odeslani dopisu,
napiseme jej pfed datum a neoddélujeme ho ¢arkou. Doporucuje se napsat misto
v 1. padé. Takto uvedené odvolaci idaje mlizeme zarovnat jak vlevo, tak i vpravo.
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Dalsimi predtisténymi znackami jsou znacky pro skladani a dérovani dopisu. Maji
podobu tenké plné linky a umistuji se od levého kraje papiru. Schéma dopisu s vyzna-
genymi predtisténymi ¢astmi prevzaté z CSN 01 6910 najdete v pfiloze 2.

Vlastni text dopisu

Vlastni dopis zacina vymezenim predmétu, nebo také heslovitym vyjadienim ob-
sahu dopisu (dfive véc). Piseme ho pod dolni hranici adresového pole, nebo pod po-
slednim fadkem odvolacich udaji po vynechani mezery odpovidajici nejméné dvéma
fadkdm zakladniho textu. Pideme ho od levého okraje, za¢indme velkym pismenem,
nekon¢ime teckou a vyznacujeme ho (zpravidla tu¢né, nékdo rad podtrhéava). Vybrat
si mUZeme jen jeden zplsob a nekombinujeme je. Popisek,Véc” nebo ,Pfedmét” ne-
piseme. Heslovité vyjadieni obsahu ufedniho ozndmeni, rozhodnuti ¢i usneseni ma-
Zeme zarovnavat na stred.

Vynechejte dva fadky (nebo mezeru mate nastavenou v 3abloné) a oslovte své-
ho adresata. Osloveni obsahuje kazdy ufedni dopis. Oslovujeme 5. padem. Jestlize
oslovujeme funkci, titulem nebo hodnosti, pfijmeni nepouzivame. U oslovovani Zzen
pouzivame prechyleny tvar funkce, titulu ¢i hodnosti. Vyjimkou neni ani sluzebni
oznaceni rada/radova/vrchni rada/vrchni radova. Tituly (jejich seznam tvofi prilohu
3) v osloveni vypisujeme.

Zaroven ponechavam na zvazeni i to, zda postupné v urednich dopisech oslovo-
vat pouze pani, pane ... Kdyz se prece s nékym potkavame, také ho neoslovujeme
vazena pani ..., vazeny pane ...a jsme stale slusni. O nahrazovani osloveni v e-mailech
si prectete v dalsi kapitole. Oslovovani sle¢no nebyva obvyklé, pfesto ho doporucuji
pouzivat tehdy, kdyz na ném sle¢na trva.

Osloveni piseme od levého kraje a kon¢ime ¢arkou, navazujici vlastni text pak po-
krac¢uje malym pismenem (je potieba hlidat).

Mezi oslovenim a textem dopisu se obvykle vynechava mezera o vysce jedno-
ho radku.

Mate osloveni? Ted opét chvile pro teorii. Nez zacneme tvofit vlastni télo dopisu,
musime si ujasnit cil, pro¢ chceme dopis psat, ¢eho chceme dosdhnout a jak toho
chceme dosahnout. Konkrétni vyjadreni jsme zformulovali do predmétu.

Zjistujeme viechny informace. Mdme podklady o dosavadni korespondenci, ¢i
komunikaci, zdznamy z jednani, vysledky? Promyslime styl dopisu. Pokud se rozhod-
neme pro Uredni dopis, pak budeme psat formalné. E-mail mGze byt i neformaini.
Odpovidame si na otazku, co uz adresat vi. Co mu musime sdélit? Jak zajistime, aby
nasemu sdéleni rozumél?
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Usporfadame si myslenky. Promyslime strukturu, logickou stavbu dopisu. Pomoci
nam muze myslenkova mapa (vzor najdete v pfiloze 4). Jen cvi¢né, vytvorte si svou
vlastni myslenkovou mapu: miZete zpracovat pfipravu kdvy v kanceldfi pro sebe
a kolegy, naplanovat vano¢ni vecirek, nebo rodinnou oslavu ¢i dovolenou.

Jesté posledni kousek teorie. Nas dopis mlzeme rozdélit na tyto Ctyfi ¢asti:

I —

PEu’PRAVA

PUDY NEJDELS{ CAST
CO CHCI, ABY
PRIJEMCE TRESINKA NA
UDELAL DORTU A

PODPIS

V casti priprava pady zformulujte jednu az dvé véty, které navodi otevienou atmo-
sféru spole¢né komunikace. Nebudu zastirat, ze napsat prvni vétu neni vzdy jedno-
duché. Zatim nepfindsime zadané informace, ani nevyzyvame k néjakému kroku. To
nechavame az do treti ¢asti. Takze si véty vyzkousejte a napiste je do svého predtisku.

Ve druhé ¢asti textu, ktery mizeme ¢lenit do odstavc(, sdélime adresatovi vsechny
dllezité a relevantni informace. Rozsah této ¢asti vychazi z pfedmétu vaseho dopisu.
Stale médme na mysli zdsady spravné korespondence. Tak s chuti do toho.

Jdeme na formulaci vyzvy. Jasné a vystizné napiste, co ma adresat udélat. Co se ma
stat, aby bylo dosazeno cile. Zkousejte rlizné varianty.

Zbyva ndm zavér textu. Nékdo v zavéru dékuje, jiny se louci. Jestlize dékujete,
uvedte, za co dékujete. Pozdrav se povaZuje za samostatny odstavec. Zacing, jako
zbytek textu, od stejné svislice. Od posledni véty textu ho oddélujeme mezerou od-
povidajici jednomu fadku. Zavére¢ny pozdrav mlze byt soucasti posledni véty nebo
souvéti. Je-li nevétné povahy nebo pokracuje na dalSim fadku, nedélame za nim in-
terpunkéni znaménko.

Nalezitosti ukoncujici dopis
Dopsali jste svij text, rozloucili jste se? Mlzeme jit do findle a otisknout razitko.

Hranatou adresku otiskneme nad vlastnoru¢ni podpis tak, aby ho neprekryvala. Uredni
razitko otiskneme doprostied pod text.
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Podpis umistime vlevo. Jestlize je datum vpravo, lIze ho umistit i vpravo. Podpis
se sklada z vlastnoru¢niho podpisu zodpovédného pracovnika, z uvedeni titulu/titu-
10, jména a pfijmeni a funkce. Jméno uvadime pred pfijmeni a nezkracujeme ho. Pro
vlastnoruéni podpis ponechdme dostate¢ny prostor vynechanim potfebného poctu
fadkd. Na strané druhé nestoji podpis samostatné na dalsi strance textu. Doprovazi
ho minimalné jeden odstavec textu a zavérecny pozdrav. Podpis zarovnavame vlevo,
stejné tak text pod nim. Umistime-li podpis vpravo, jméno a prijmeni s funkci zarov-
navame pod podpis na stfed, nebo od sejné svislice jako jméno a prijmeni. Musime-li
pod text umistit podpisy dva, vlevo se podepisuje pracovnik funkéné vyssi, vpravo
s niz8i pozici. Jsou-li na stejnych pozicich, uvadime jejich jména v abecednim poradi.
U smluv se podepisuje vpravo zastupce té strany, kterd smlouvu navrhla. S podpisy
mohou byt spojené i pouzivané zkratky v. r. a v z. Vlastni rukou napiSeme za jméno,
kdyz nelze dokument opatfit vlastnoru¢nim podpisem, nebo ho posilame datovou
schrankou. V dobé nepfitomnosti podepisuje pisemnost zastupujici, pfed svij podpis
uvedevz.

Dalsi ndlezitosti ukoncujici dopis mlze byt vyéet pfiloh a rozdélovnik. Upozornéni
na né zvyraznime stejné jako predmeét.

Prosim dokoncete prvni verzi vaseho dopisu. Z vlastni zkusenosti vite, Ze prvni ver-
ze by neméla byt i tou posledni. Nastava ¢as opravovani, vylepsovani, ovéfovani, zda
jsme udélali vie pro dosazeni cile pisemnosti. Dodrzeli jsme viechny zasady? Hleda-
me vhodnéjsi slova, opravujeme pfipadné chyby, bud sami, nebo pozaddme néko-
ho z kolegli. Pomoci ndm muize ndpovéda jazykové poradny Ustavu pro jazyk cesky:
https://prirucka.ujc.cas.cz/.

Hledat mUzeme i v Pravidlech ceského pravopisu. Pravidla maji dlouholetou tra-
dici a mohou se pysnit dolozkou Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy jako
zévazna priru¢ka vyuky ¢eského jazyka na zakladnich $kolach. Protoze Ceska republi-
ka nema jazykovy zakon, ktery by ufedné rozsifoval pdsobnost Pravidel na jiné spole-
¢enské komunikacni sféry, zlistavaji ve skutecnosti v prostredi mimo skolu pfiru¢kou
s doporucujicim charakterem. Presto je povazujme za dobrého radce v nesnazich.

Text jsme prosli, vychytali nedostatky. Doporucuiji si ho precist a nahlas. Ovéfite si
tak, zda je skute¢né dostatecné struc¢ny a jasny. Ale taky muzete slyset, zda vdas néco
netaha za usi. Chceme, aby se nas psany projev blizil tomu mluvenému. Zbyva papir
slozit, vlozit do obalky a odeslat. A ¢ekat, zda se stane to, co jsme si vytycili.

Ve, co zde pisu, vybiram z Ceské statni normy 01 6910. V cervenci 2014 ji vydal
Ufad pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi Praha. Viech 76
stran textu vytvofili Ing. Petr Lozan, DiS. a PhDr. Markéta Pravdova, Ph. D. z Ustavu pro
jazyk ¢esky Akademie véd CR, v. v. i. Norma prosla Uplnou revizi a pokusila se dat do
souladu Upravu text(i s vyuzitim textovych procesord. Ceské technické normy nejsou


https://prirucka.ujc.cas.cz/

Cestina v Gfedni praxi

obecné zavazné, coz plati i pro CSN 01 6910. Nevyplyva-li to z jinych predpisti véetné
internich predpisli organizaci, smluvnich vztah ¢i jinych dohod mezi uzivateli, je uziti
normy dobrovolné. Jestlize to z internich predpisd vyplyva, je norma pro zaméstnan-
ce zavazna.

Ufedni dopis maze mit rGzné formy. Zakladni rozdéleni mizeme provést podle
toho, v jaké oblasti ¢innosti ufadu vznikaji.

Na ufadu vznikaji pisemnosti pracovné pravni. Pracovni smlouvy, platové vyméry,
hodnoceni zaméstnancd, zpravy z pracovnich cest apod. Nebo také rozhodnuti vy-
dana podle spravniho fadu. Ta maji svou zédkonem definovanou strukturu, obsahuji
vyrokovou cast, odivodnéni a pouceni Ucastnikl. Svou strukturou se lisi od bézné
uredni korespondence. Jsou vynutitelné. Pfi fizeni Ufadu se vyuzivaji vnitini smérnice,
pokyny a ptikazy. Ufadem koluji interni sdéleni. Organiza¢ni pisemnosti, pozvanky na
jednani ¢i spolecenské udalosti (seznam moznych pouzitych zkratek najdete v pfiloze
5). Zapisy jsou pofizovany z jednani volenych organl (podrobny a doslovny zéznam),
z porad (mohou byt stru¢né i podrobnéjsi). Maji své ¢asti — zakladni informace o jed-
nani, programu a pfitomnych, zavérech a Ukolech, terminu pfistiho zasedani. Dulezi-
tymi osobami jsou fidici, zapisovatel/ka a ovérovatel/ka. Informace o ¢innosti Uradu
jsou zvefejnovany na webovych strankach a urednich deskach. Papir( koluje urady
velké mnozstvi, digitalizace vefejné spravy prinasi dalsi vyzvy.

Rekapitulace

Bude stru¢na. Zijeme ve 21. stoleti. Piime odpovidajicim jazykem a budme hodné
profesionalni. Kazdy dopis je vizitkou naseho Uradu i nas. Budujme dobry image.

Zdroje:
CSN 016910
dalsi odkazy pfimo v textu




Cestina v Gfedni praxi

ZAVINAC

@ (tzv. zavinac) je znak, ktery v soucasné dobé pouzivame predevsim v e-mai-
lové komunikaci. V e-mailové adrese oddéluje jméno uzivatele a oznaceni do-
mény. Stejnym slovem oznacujeme také kyselou lahtdku - zavinuty fez z rybi-
ho masa se zeleninou. A, kysela” maze byt také elektronicka komunikace. E-mail
je totiz dobry sluha, ale mutze byt i zly pan. A pravé o tom vsem je tato kapitola
nasi prirucky.

Zacnu otazkou? Kolik e-maill jste dnes uz napsali a precetli? Jeden, pét, deset, ...?
Zadny? Blahopfeji. Jste z toho nervézni? Chybi vam? Pak prosim do¢téte tuto kapitolu
az do konce (nebo si prectete alespon posledni odstavec).

E-mail je jednim z nejvyznamnéjsich vynalezu nasi doby a ma velky vliv na to, jak ko-
munikujeme. Diky nému mizeme na dalku komunikovat kdykoliv, s kymkoliv, o ¢em-
koliv, a to s rodinou, pfateli, spolupracovniky, obchodnimi partnery ¢i jinymi aredniky.
Je jednou z vymozenosti, které ndm poskytuje internet.

Je relativné levny, rychly, spolehlivy, nepotiebuje jist, ani spat, nezna casova pas-
ma. Umoznuje pracovat v kanceldfi i na home office (tfeba i v dobé karantény). K psa-
ni nam staci mobilni telefon.

Diky nim jsme soucasti velké e-mailové sité, denné je rozesilano pres 210 miliard
e-maild, bohuzel zhruba 70 % z nich je spam nebo vir.

Kazdy zaméstnanec obce ¢i kraje ma sviij pracovni e-mail, jehoz prostrednictvim
mUze interné komunikovat s nadfizenymi, kolegy i podiizenymi, externé s jinymi Gra-
dy, obcany a podobné. Pfedavani informaci tak muze byt velmi efektivni.

V obou prostfedich si ho mizeme snadno pfizplsobit svym potifebam, odesilat
je v rdmci hromadné korespondence, pfikladat prilohy. Neni dotérny, vy si urcujete,
kterou zpravu prectete jako prvni, druhou, .... Na kterou odpovite hned, na kterou az
pozdéji. Urcujete jejich prioritu.

E-mail ndm umoznuje mit pfehled o probihajici komunikaci, kdykoliv se mizeme
k odeslané nebo dorucené zpravé vracet, osvéZovat si pamét.

Nékdy nam e-mail pom{ze vyhnout se komunikaci, ktera by z o¢i do oci byla pro
nas nepfijemna. Pfesto na to nespoléhejme pfilis casto. K vyfizovani nemilych zalezi-
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tosti volime radéji osobni nebo alespon telefonicky kontakt, protoze lidsky hlas ma
skvélou schopnost tlumit napéti, negativni emoce.

Piseme...

V soukromych zpravach si mizeme dovolit témér vie. Pro pracovni e-maily plati té-
mé&F stejna pravidla jako pro obchodni a Gfedni dopisy. CSN 01 6910 Uprava dokumen-
tl zpracovanych textovymi procesory z roku 2014 na uvod ¢lanku 21 fika: “Pozadavky
a doporuceni tohoto ¢lanku se uplatiuji pouze pfi psani e-maild, které se pouzivaji
obdobné jako obchodni a ufedni dopisy.... My ale uz vime, Ze norma neni dogma.

Pfesto myslime na to, Ze i nas e-mail je soucasti dojmu (prvniho), ktery si o nas
a nasi organizaci vytvari adresat. Nahrazuje nas pohled do oci, isméy, ¢i podani ruky.
E-mail pracuje za nas a je nasim zdjmem, aby i touto formou komunikace bylo dosa-
hovéno cill, kterych dosdhnout chceme.

Je dllezité, abychom byli srozumitelni. Pfijemci v desifraci zpravy pomuze jeji ¢le-
néni, pfehlednost, celkovy vzhled.

Pfi psani e-mailu prochazime postupné 3esti kroky. Které to jsou?

1. krok — sdélime e-mailovému programu, Ze chceme napsat zpravu = otevieme
postu a klikneme na Napsat e-mail

2. krok - vypInime adresu

3. krok - rozhodneme, zda nékomu chceme poslat kopii, pfipadné skrytou kopii.
V dobé GDPR bychom adresaty, ktefi se vzadjemné neznaji, vzdy méli dat
do skryté kopie.

4. krok - vyplnime pfedmét zpravy

5. krok — napiseme zpravu

6. krok - zpravu odesleme

V pfipadé, Ze odpoviddme na doruc¢enou zpravu, rozhodujeme se v pfipadé hro-
madného e-mailu, zda odpovime viem, nebo jen autorovi a pokra¢ujeme krokem
¢.5a6.

Na rozdil od uredniho dopisu psani adresy je velmi jednoduché, postupné vsichni
zvladneme i klavesovou zkratku Alt Gr + V*,

Predmét zpravy by mél pfitdhnout pozornost adresata a mél by ho informovat
o tom, co bude nasledné ¢ist. Ma byt presny a promysleny a stru¢ny. Pfesdhne-li urci-
tou (nastavenou) délku, mize ho e-mailovy program zkrétit.

4) Alt Gr je oznaceni klavesy s alternativni grafikou, ktera sama o sobé nic neumi, ale v kombina-
ci prdvé sV mame zavina¢ pékné zavinuty.
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Dnes se ndm nestane, ze odesleme e-mail bez pfedmétu. Zapomeneme-li na néj,
budeme dotazovani, zda skute¢né chceme tuto zpravu odeslat a mizeme se rozhod-
nout, zda ano, ¢i ne. Neuvedeme-li predmét, mizeme také pocitat s tim, Ze nds e-mail
spadne do spamu a adresat se k nému nedostane, nebo dostane az pozdé.

Zvolime-li slova neurcita (napf. dotaz), mlizeme se nam stat, ze na odpovéd'si pék-
né pockame, nebo se ji viibec nedockame (lepsi varianta: napf. dotaz na termin po-
rady).

Obc¢as se mUzeme dopustit chyby i tim, ze odpovidame na dFivéjsi e-mail a v od-
povédi otevirdme nové téma, ale pfedmét nezménime. Re$enim je napsani Uplné no-
vého e-mailu.

Musime vzdy psat predmét jesté pied napsanim e-mailu? Odpovéd je ne, nemu-
sime. Nejsme-li si s formulaci predmétu jisti, pomuize ndm e-mail napsat a pak teprve
formulovat jeho pfedmét, coz plati i pro uredni dopisy.

Psani vlastniho textu zpravy zacgina oslovenim. Nebo ne? Chceme-li, aby se nas
psany projev blizil mluvenému, e-mail je nejvhodnéjsi pfilezitosti. Osobni rozhovor
také nezac¢indme oslovenim ,Vazena pani ..., ale pozdravem ,Dobry den”. Nenastal
¢as osloveni nahradit v e-mailu pozdravem? Nepouzivejme pozdrav ,Dobré rdno”
nebo ,Dobry vecer”, ale volme neutrélni,Dobry den”.

Pfi komunikaci s kolegy mizeme byt v osloveni i méné formalni. Oslovujeme-li
nékoho kiestnim jménem, pak jméno pouzijeme i v osloveni v e-mailu. Slusnosti je
uvodni osloveni/pozdrav a zavére¢ny pozdrav nevynechdvat. Vynechame-li osloveni,
plsobi nase zprava chladné.

Vlozené osloveni ujistuje adresata, Ze je mu e-mail skute¢né uréeny. ZpUsob, ktery
pro osloveni zvolime, zavisi na naSem vztahu k pfijemci, na jeho pracovnim zafazeni,
na frekvenci komunikace a poctu zprav, na nasem osobnim stylu i stylu, ktery vyza-
duje nas urad.

Zvolime-li osloveni nebo pozdrav, piseme ho vlevo a koncime ¢arkou, nasledujici
vlastni text zpravy za¢ind malym pismenem. Mezi oslovenim a prvnim fadkem textu
vynechame jeden fadek.

Uprava textu se shoduje s Upravou obchodnich a Gfednich dopis(, ale nepouzivame
zarovnani do bloku ani déleni slov. Norma rovnéz doporucuje oddélovat odstavce
mezerou.

Zpravu zakoncime pozdravem, nej¢astéji pouzivame formulaci,S pozdravem?”. Te¢-
ku za ni nedélame.




Cestina v Gfedni praxi

JestliZze jsme ve zpravé o néco zadali, pred rozlou¢enim podékujeme.V podékovani
doporucuji uvést, za co dékujeme.

Zbyva jesté podpis. Podpisovou sekci v pracovnich e-mailech mame automaticky
nastavenou v sabloné. Obvykle obsahuje jméno a pfijmeni, pracovni zafazeni, tele-
fonni cislo. Uvedeni telefonniho ¢isla umoziuje adresatovi projednat s vami dalsi de-
taily. Udaje v automatickém podpisu podle potteby aktualizujeme.

Podpis na konci e-mailu informuje ¢tenére o tom, ze docetl zpravu do konce. Ve
je napsano, staci kliknout na odeslat. Odeslano. Ouhal Pfiloha. Zvednéte ruku vy, kdo
jste uz nékdy poslali e-mail bez pfilohy. Dékuji za upfimnost, nejsem v tom sama. Jak
predejit odeslani zpravy bez prilohy? Ma osobni rada zni: nez zacnu zpravu psat, pfi-
pojim pfilohu. Pak mohu klidné zpravu ,bezmyslenkovité” odeslat.

Prikladani dalsich dokumentu je dalsi prednosti e-mail(. Dokumenty mohou byt
sdileny, upravovény. Cokoliv, co mizeme ulozit jako elektronicky soubor, mizeme
prikladat. Jen na to nesmime zapomenout. A pfijemce musi mit programové vybave-
ni, které mu umozni dokument pfrecist. Pfilohy musi byt viru prosté. Nékteré prilohy
ne a ne odejit. Zabalte je = napf. zazipujte, nebo vyuzijte webova ulozisté.

Kdyz chcete v e-mailu néco zvyraznit, zvazte pouziti veLkycH pismeN. JeSté nedavno
byly kapitalky vysvétlovany tak, Ze na pfijemce kficite. Nyni se objevil ndzor, Ze je pou-
Zivame tehdy, kdyz chceme byt dGvérni. Oba vyklady jsou pro Ufedni e-mail pravdivé.

Emoce v Ufednich zpravach vyjadiujte slovné, smajliky a Sklebiky si Setfete na ne-
formalni nebo soukromé zpravy. Pisete-li zpravy ve vzteku, odolejte pokuseni okamzi-
tého odeslani. Odlozte zpravu, dejte si pauzu, nebo kdvu, zpravu znovu prectéte. Pak
se pravdépodobné rozhodnete zpravu predélat.

KaZzdou zpravu si radéji dvakrat precCtéte. Snazte se o pokud mozno objektivni po-
souzeni, zda je text dostatecné jasny a strucny. Nékdy pom{ze, kdyz pred odeslanim
date e-mail precist nezaujatému kolegovi.

E-mail umi byt také zlym panem

Psani, ¢teni a tfidéni e-maild ndm zabira ¢im dal vice ¢asu. Kazdy den ndm pfrichazi
do schranky stale zvétsujici se pocet zprav. Kdyz ale Zadna nepfichazi, jsme znovu ve
stresu. Stresujeme se i tim, ze na viechny ty e-maily odpovidame, i kdyz nemusime.

Zamysleli jste se nad tim, kolik ¢asu z pracovni doby vam e-maily ukrajuji? Kolik
¢asu denné trdvime na sitich? Kolik méate kamaradd, ktefi vas zasobuji rddoby dle-
Zitymi zpravami? Polovinu tohoto Casu travite tfidénim posty. E-mailovi odbornici
doporucuiji Cist zpravu maximalné dvakrat. Po prvnim ¢teni urcit jeji prioritu, nebo
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smazat. Pfi druhém cteni pak dofesit, odpovédét na ni, ulozit. Potfebujete-li ¢as na
vyfizeni, poslete potvrzeni, Ze jste zpravu obdrzeli a pracujete na odpovédi.

Také vam kazdou chvili vyskakuje na obrazovce upozornéni, ze mate novy e-mail?
Pracujete na dllezitém ukolu a stale zacinate znova a znova? Nemuzete se na praci
soustfedit? Upozornéni si vypnéte. Uf. Je to lepsi?

Kdy e-mail radé&ji nepouzivat? Kdyz:
sdélujete duvérné informace
jsou dokumenty pfilis rozsahlé
se jedna o komplikovany pfipad
jste nasStvani
(a kdyz vam spadne internet)

Rekapitulace - dobra rada na zavér

E-mail je doplrikem, nikoliv ndhradou mezilidského styku. Nékdy zvednéte telefon,
nebo sami sebe a jdéte v3e probrat osobné.

Zdroje:
CSN 01 6910 Uprava dokumenttl zpracovanych textovymi editory
Taylerova Shirly: E-mailova etiketa, Euromedia Group, k. s., 2009, vydani prvni,
ISBN 978-80-242-679-8
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Halo, halo, halo

Znate tento rym?

»Hald, halo, halg, proc je kocek malo? A tak Stékam jako hrom, at je kocek
milion!” Kdo by neznal Macha a Sebestovou a jejich kouzelné sluchatko. Pred-
chiidce mobilnich telefont. Chtéli byste ho mit také? Kdo by nechtél...

Pro dneSek ndm musi stacit telefon jako jeden z mnoha pfimych komunikaénich
kanall, ktery nam praci i osobni Zivot usnadnuje, ale nékdy také pékné komplikuje.

Uvodem definice:

Telefonni hovor je zakladni telekomunikacni sluzba poskytovana telefonni siti.
Jedna se o obousmérnou hlasovou komunikaci zpravidla mezi dvéma tGcastniky pro-
strednictvim telefonni sité za pomoci telefonniho pfistroje.

Pri realizaci telefonniho hovoru pouzije jeden Ucastnik nejprve telefon tak, Ze vyto-
¢i (¢i zada na klavesnici) ¢islo druhého Ucastnika. Ma-li byt telefonni spojeni navazano,
ozve se vyzvanéci (volny) tén a po ném se hovor uskute¢ni az v momentu, kdy volany
Ucastnik stiskne tlacitko ,pfijmout hovor” nebo zvedne sluchatko telefonu.

Technickou stranku prenosu hlasu z bodu A do bodu B pomineme. Ukolem této ka-
pitoly je uvést zasady spravného telefonovani v Gredni praxi. Nékteré zasady se hodi
i do soukromi.

Za¢neme tim, Ze zvoni telefon. Jednou, dvakrat, tfikrat? Kdyz jsem méla moznost
na seminafich hovofit s Ucastniky, ptala jsem se jich, jak dlouho nechavaji telefon zvo-
nit. Odpovédi byly rizné, od zveddm hned, po dvakrét az ttikrat, ¢i pétkrat. Vim, kladla
jsem otéazku, na kterou neni spradvnd/jednoznacna odpovéd. Kdysi davno se fikalo, ze
jestlize urednik hned zvedne telefon, znamena to, Ze nic nedéla a jen ceka, az telefon
zazvoni. Kdyz zase necha volajiciho dlouho &ekat, ten pak radéji zavési. Urednik je
opét liny, nechce se mu nic vyfizovat. Cim déle nechavame volajiciho ¢ekat - a po-
slouchat vyzvanéni - tim vétsi mize mit obavy i vztek.

Presto existuje doporuceni: zvednu telefon = pfijmu hovor tehdy, kdyz jsem na ho-
vor pfipraveny/pfipravend. Polknu sousto. U mobilu v terénu plati i to, Ze tipnu ciga-
retu. Mam po ruce papir a tuzku k poznamenani alespon jména a pfijmeni volajiciho.
Délat si poznamky o obsahu hovoru je rovnéz vhodné. Cekam-li dilleZity rozhovor,
mam pfipravené viechny podklady a ujasnény cil hovoru. Doba se méni a je mozné,
Ze papir a tuzku uz nepotiebujete, protoze vase hovory jsou monitorovany a nahrava-
ny. O tom vite vy a mél by o tom védét i volany.
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Jsme-li v praci, pfijimame hovor a pfedstavujeme se. Nejprve ndzvem instituce, kon-
krétniho organizacniho Utvaru (odbor, oddéleni, recepce) a sdélujete jméno a prijme-
ni. Byva to dlouhé a otravné, presto je to profesiondlni. Proto nezkracujte. Vynechat
vechny informace mizete jen tehdy, je-li hovor pfepojovén z recepce, ¢i jiné kancela-
fe. Pozdravime. Dobry den. Sdélit volajicimu své jméno a pfijmeni ma vyhodu i v tom,
ze volany vi, s kym hovofi, a nema-li s vami negativni zkusenost a vola vam, aby vam
vynadal, pak urcité nebude nevlidny.

Volajici se rovnéz predstavi. Jméno volajiciho je dobré si poznamenat, nevime jak
dlouho bude hovor trvat a osloveni volaného jeho jménem se mize hodit. Oslovuje-
me i titulem nebo funkci, zndme-li je. Oslovovani ndm pomahd budovat divéru a ne-
osobni rozhovor posouva k budovani vztahu, jehoz dobré zaklady se mohou projevit
v budoucnosti. Pamatujme v3ak na to, Ze kiestnim jménem oslovujeme jen velmi dob-
ré pratele a zndmé. Jestlize se volany nepredstavi, pfipadné jeho jméno pfeslechneme,
pozadame ho o predstaveni se, pfipadné zopakovani jména. Jméno si zapiseme.

Soucasti uvodniho predstavovani byva na strané Urednik(l jesté jedna véta, spise
otazka: ,Jak/s ¢im vam mohu pomoci?”“ Nebo ,Co pro vas mohu udélat?” Na pfelomu
stoleti se fada spole¢nosti zabyvala tim, jak nejlépe klienty oslovovat a ovérovala i pU-
sobeni oné véty na volané. Rozebiralo se, zda skuteé¢né chce pracovnik pomahat a i
chce skutec¢né pro klienta néco udélat, nebo i to, zda klient chce, aby mu bylo pomo-
Zeno. At tak, ¢i onak, ona otdzka pratelsky pronesena pomaha.

Vime, kdo s kym mluvi. Ted je dllezité zjistit, pro¢ s nami nékdo mluvi. S ¢im mu
mame pomoci, co pro néj mizeme udélat? Kdyz nam s objasnénim dlivodu nase véta
nepomlize, doptavame se. Mlizeme otazku polozit i jinak: ,Pro¢ vam mam pomoci?
Pro¢ pro vas mam néco udélat?” Diky tomu mUzeme zjistit soucasnou situaci i pred-
stavu o budoucim (nejlépe vyhovujicim) stavu (pro obé strany).

Telefonovani je ¢innost, pti které nam chybi vizualni informace, napf. o neverbal-
nich reakcich volaného, na strané druhé i on mUze ony projevy postradat. Covidova
doba nas naucila vést video rozhovory. Nékdy jsem ale rdda za to, Ze ne vzdy si s klien-
ty voldm pres Teamsy nebo Zoom. Mozn4, Ze to mate podobné. Nékdy se musi-
me potykat s technickymi problémy. Vétsinou pfi telefonovani tedy mame pfistroj
a svUj hlas. Pravé s intonaci, zabarvenim hlasu i rychlosti mluvy muizeme pracovat
a tim i ovliviovat pribéh a atmosféru rozhovoru. Chceme-li vést pratelsky a prijem-
ny rozhovor, usmivejme se. Neni to sice vidét, ale je to sly3et. Ze vdam neni do smi-
chu? To volany nevi a védét nemusi. Mluvime pomaleji nez obvykle, zfetelné, aby
nam bylo dobfe rozumét. Pfi telefonovani je slivko rozumét velmi dulezité. Nejen Ze
volajici slysi to, co fikate, ale také chape a vi, co mu sdélujete, vi, co ma udélat, ¢i ne-
udélat, vi kdy, kde, pfipadné jak to ma udélat. Umime-li to, mluvime hlubsim hlasem
a vice nahlas. Hlasitosti zvySujeme svou sebejistotu. S hlasitosti byva problém pfi
pouziti mobilniho telefonu. Zazili jste mozna situaci, kdy ve vasi pfitomnosti nékdo
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telefonoval a do mobilu ,huldkal jak na lesy”. Zapomnél na to, Zze osoba na druhé
strané sice nevidi, ale zpravidla dobfe slysi. Také vas telefonaty ve vefejném prosto-
ru roz¢iluji? Budte v klidu, nejste sami. Mozna ale netusite, ze vas zpravidla nejvice
roz¢iluje to, Ze slysite jen pulku rozhovoru. S hlasitosti byva viak problém i tehdy,
jestlize sdilite kancelaf s dalsimi kolegy ¢i kolegynémi a telefonujete zaroven. Pak
uz to nékdy je o prekfikovani. Soubézné telefonovani zpravidla muizete ovlivnit jen
tim, Ze sami zacnete vytacet Cislo volaného jen tehdy, kdyz nikdo jiny v kancelafi
netelefonuje. To, ze byste méli nékde na Uradech tzv. silent room (tiché mistnosti),
je asi jen hudbou budoucnosti (snad ale blizkou). Potfebujete-li znit v priibéhu roz-
hovoru kategoricky, stoupnéte si. Vas hlas ziska na dlirazu. Totéz plati i pfi béZzném
rozhovoru s klientem.

Praci s hlasem |ze zdokonalovat. Na zacatku staci si simulované nahrat telefonni
rozhovor s kolegou v praci ¢i kamaraddem, manzelem, détmi. Kdyz uslySime poprvé
svUj hlas, budeme mozna prekvapeni tim, jak vam vas hlas zni. Pak uz jen zkousime
a vylepsujeme.

Rozhovor plyne, volany mluvi, my poslouchame. Volany mluvi a mluvi a mluvi. Ne
k véci a ne dost rychle, jak bychom potfebovali. Sko¢it mu do monologu? Ne. Nepo-
slouchat? Ne. Skédkat jinému do feci je neslusné, nevhodné a nerozumné. Kdyz ne-
poslouchdme, unikaji ndm informace, které mohou byt podstatné. Na zac¢atku roz-
hovoru sdélme volajicimu, Ze si budeme délat poznamky, doporucuiji si je skute¢né
délat (alespon jiz zminéné jméno). Uslysime-li jakykoliv ndznak nadechu (a kazdému
jednou dojde dech), vyuzijme jej k polozeni zpfesnujici otazky, ¢i zopakovani klicové-
ho bodu sdéleni. Nékdy se tomu fika parafrazovani. Tim, ze se ujistime, ze rozumime
tomu, co vdm druhd strana sdéluje, pfedejdeme mozZznému nedorozumeéni a zaroven
ujistime klienta, Ze ho pozorné poslouchame. Mizeme rovnéz vkladat pfitakavajici
sllvka ano, jisté. Vynechme ale hovorova jo, no jo.

Nékdy muze rovnéz pomoci i to, kdyz volanému sdélime, Ze “dnes mame Uredni
den, a proto mu mUzeme vénovat (jen) deset minut’, nebo ze mame dohodnutou
navstévu jiného klienta, ktera zacne za par minut. Tfi minuty pfed koncem volaného
na tuto skute¢nost upozornime. Cas do konce vyuzijeme k tomu, Ze se dohodneme
na dalsim postupu, miZzeme i nabidnout, Ze mu zpét zavoldme. Slib dodrzime.

Béhem rozhovoru rovnéz mizeme, a nékdy i musime, vyjadfit litost a omluvu. Vzdy
tak udélame, kdyz se volajici zmini o nepfijemnosti v osobnim Zivoté&, kdyz jsme ne-
dodrzeli my, nebo nékdo z naseho uradu, dany slib, kdyZz jsme my, nebo nékdo jiny
z Ufadu, udélali chybu (omluvime se, i kdyz to nemusi byt pravda), kdyz byl $patné
prepojen, nebo musel dlouho ¢ekat u telefonu.

Béhem rozhovoru ujistujme volajiciho, ze jsme radi, Ze ndm zavolal, Ze ndm dvé-
fuje, ze mu pomuUzeme.
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Zaroven se nebojme pfiznat, Ze néco nevime, Ze néjakou skute¢nost nezname. Vo-
lany po nas chce zpravidla informace, které potiebuje.

Pfedchazet nedorozuméni mizeme jiz na za¢atku rozhovoru spravnym predsta-
venim vcetné sdéleni pracovniho zafazeni. Kazdy ufad ma na svych webovych stran-
kach organizacni strukturu a telefonni seznam. Volany by mél byt pouceny. Mate-li
ustfednu, musi byt velmi dobfe s agendou jednotlivych pracovisté seznamena i ob-
sluha. Jestlize skute¢né néco nevime, volanému navrhneme, Ze vie potrebné zjistime
a ze mu zavoldme v dohodnutém terminu. Nebo, Ze ho pfepojime na kolegu/kolegy-
ni, kterd mu bude schopna vse sdélit. Pfepojujeme-li rozhovor, informujeme kolegu
o obsahu dosavadniho rozhovoru, rozlouc¢ime se s volanym a prepojime hovor. Je vel-
mi vhodné, kdyz kolega zacne hovor oslovenim volajiciho jeho jménem.

Nékdy se mize stat, ze je nas hovor prerusen. V tomto pfipadé plati vzdy (i v sou-
kromém Zivoté) zasada, Ze volany zavési a ¢ekd. Na volajicim je, aby volal znovu.

Rozhovor je u konce. Kdo poklada pomysiné sluchatko jako prvni? Z pohledu eti-
kety je to osoba spolecensky vyznamnéjsi. Z praxe vsak mohu doporucit vyckani, az
zavési volajici. | kdyz jsme se definitivné rozloucili, mGze nastat situace, Ze si volany
jesté na néco vzpomene a bude v rozhovoru pokracovat. Zavésime-li dfive my, bude
nam volat znovu a m{ze to trvat zase néjaky ¢as. Na prasknuti telefonem v dobé mo-
bild uz mGzZeme nastésti (nebo bohuzel) zapomenout.

Posledni poznamka k mobiltim. Madme-li mobil, ktery pouzivame k pracovnim uce-
IGm, méjme ho po ruce vzdy v pracovni dobé. | nas $éf musi respektovat rozdéleni
naseho ¢asu na pracovni a soukromy. Na vyjimkach se pfedem domluvme. Chrafime
si své soukromi a ¢as vénovany nasim blizkym.

V nékolika nésledujicich kapitolach nasi pfirucky se budeme vénovat vybranym
gramatickym a pravopisnym jevim, které ndm (nejen pfi Ufedni) komunikaci ptsobi
obtize.

Zdroje:
Telefonni hovor — Wikipedie (wikipedia.org)

s vr

Telefonni ¢islo — Wikipedie (wikipedia.org)



https://cs.wikipedia.org/wiki/Telefonn%C3%AD_hovor
https://cs.wikipedia.org/wiki/Telefonn%C3%AD_%C4%8D%C3%ADslo
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PRO ME ZA ME

V nékolika nasledujicich kapitolach nasi priru¢ky se budeme vénovat vybra-
nym gramatickym a pravopisnym jeviim, které nam (nejen pfi dredni) komuni-
kaci plisobi obtize. Zaciname skloriovanim zajmena ja“.

Ctéte a hledejte chyby

Casto o mé / mné mluvil. Pfisel ke mné / mé. Hledal mé / mné, ale nevidél
mné / mé. Podej mi / mé / mné prosim tu stl. Nevite, kolik mé / mné / mne to
stalo usili.

Ach, ta gramatika...

Sklohovani zajmena,ja” — alespon v Ustni podobé naseho jazyka - neni tak slozité.
Vétsinou spravny tvar zvolime dobre. Vétsi problémy vsak nastanou, pokud mame
spravny tvar napsat. Kdy se piSe,mné” a kdy se pise,mé&”? A je spravné pouzivat tvar
»-mne“? Naucili jsme se sice ve $kolnich lavicich nékteré pomicky, ale nékdy musime
pfilis dlouho pfemyslet, nez dojdeme ke sprdvnému tvaru...

Sklorovani zajmena,ja“ v sobé skryva historickou gramatiku. Cestina je - co se tyce
pravopisu a gramatickych pravidel — velmi konzervativni jazyk. Zatimco Ustni podoba
naseho jazyka se vyviji pomérné rychle (a hovorova ¢estina je toho typickym pfikla-
dem - pfizplsobuje se a zjednodusuje se), pak spisovny neutralni / knizni pisemny
Cesky jazyk je prfikladem jazyka, ve kterém casto pretrvavaji pravidla z dob praslo-
vanského jazyka, staroslovénstiny, ¢estiny stfedovéké a cestiny 18. a 19. stoleti, které
ale v dnesni dobé c¢asto nedokazeme ani zd(ivodnit, ani pochopit. A pravopis tvar(
zajmena,ja“ ma kofeny opravdu az v daleké praslovanské minulosti.

sklonovani zadjmena ja

1. pad ja

2. pad meé, mne
3. pad mé, mné
4. pad mé, mne
5. pad X

6. pad (0) mné
7. pad mnou
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Ale zpét k sou¢asnému pohledu. Jak se zdjmeno ,ja” sklonuje a jaky je spravny pra-
vopis?

Tvary 2., 3., 4. pddu maji dvé varianty. Kromé toho se stfid4 pravopis se vsunutou
souhlaskou -n-. Podle &eho se ur¢uje pravopis? Sesty pad (pfedlozkovy) méa jen jednu
variantu. A pokud jsou v daném padé dvé varianty, kterou mame pouzit?

3.pad

3. pad (komu, ¢emu) ma tvar ,mi” nebo ,mné”. Pozor na pravopis ,mi". Pokud by-
chom napsali,my*, pak se jedna o zcela jiné zajmeno v 1. padé vyjadfujici skupinu (a ne
jednotlivce).

Priklady:
Podej mi prosim ten dokument.
Prosil jsem, aby mi pomohla.

3. pad ma ale jesté vedle,mi” také tvar ,mné”. Tento tvar se pouziva pouze ve dvou
situacich: po predloZce a na zacatku véty. V jinych situacich, nez je predlozka a zaca-
tek véty, je tvar,mné&” povaZovany za knizni, v béZné Ustni ani pisemné komunikaci uz
bychom mu neméli davat pfednost (uz nefekneme ,podej mné ten papir”).

Piiklady:
Prisel ke mné.
Ke mné se choval hezky.
Mné se to moc nelibi.
Mné je jen lito, ze to tak muselo dopadnout.

2.a4.pad

Ve 2. a 4. padu mame také dvé varianty:,mé” a,mne”. Oba tvary jsou pfi psani za-
ménitelné, to znamen4, Ze si mizeme sami vybrat, kterému tvaru dame prednost.
V Ustni podobé jazyka ddvame prednost tvaru ,mé’, v pisemné uredni komunikaci

X

zacind vitézit tvar,mé’, varianta,mne” je povazovdana za knizni, zastaralou.

Priklady:
Sli tam beze mé. / Sli tam beze mne.
Mé jen tak nic nepfekvapi./ Mne jen tak nic nepfekvapi.

Mnemotechnické pomucky aneb Znate Vaska?

Ucitelé CeStiny pravé s ohledem na tézkosti pfi psani,mné”/,mé" vymysleli mnoho
mnemotechnickych pomiicek. Urcité si ze zakladni nebo stfedni $koly pamatujete
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pravidlo ,mné” jako ,tobé” (pomucka pomoci zajmena ,ty”), nebo pomoci padovych
otazek rozlisit 2. a 4. pad na jedné strané (pravopis,mé”) a 3. a 6. pad na druhé strané
(pravopis,mné”). Nebo pomiicka,kdyz jde fict mne, pak se pise mé”. Anebo pom{cka
2. pad = 2 pismena, tedy,mé”, 3. pad = 3 pismena, tedy,,mné”. D4 se také fict, Zze tvary
»,mé” a,mné” se pii sklonovani pravidelné stfidaji: mé& - mné — mé — mné (viz tabulka
na zacatku této kapitoly).

Pokud jste se nékterou z téchto pomuUcek naucili a dobie vam funguje (nedélate
chyby), pak je vdechno v poradku. Presto jsou vsechny uvedené pomcky velmi kom-
plikované. Pfi psani se musim zastavit a v duchu si pravidlo v¢etné pomcky ,pred-
stavit’, ,prefikat” Existuje jedna pomucka, kterd je velmi jednoduchd, a pokud vam
pravopis,mé” /,mné" déla problém, pak vam urcité pomUze: je to ,pravidlo Vasek”.

Slovo ,Va3ek” dosazujeme do véty misto zajmena ,ja” a pocitame slabiky. Tam, kde
fekneme ,Vas-ko-vi*, tedy 3 slabiky, piseme 3 pismenka, tj. tvar ,mné”. A kde fekne-
me ,Vas-ka“, tedy 2 slabiky, tam piseme 2 pismenka, tj. tvar ,mé”.

Priklad:
Vidis mé? — Vidis Vas-ka?
Mluvil o mné. — Mluvil o Va$-ko-vi.
Délej si pro mé za mé, co chces. — Délej si pro Vas-ka, za Vas-ka...

Spetka historie a védy

Na zacatku této kapitoly jsme konstatovali, ze sklofiovani zadjmena ja“ v sobé skry-
va historickou gramatiku. V feci nasich predku se vyskytovaly tzv. ,hluché” samohlas-
ky, které lingvisté zapisuji pomoci speciadlnich znakl (napf. bezb mbne > beze mne,
0 mbné > o0 mné). V pribéhu vyvoje ¢estiny dochazelo bud k naplnéni ,hluchého”
znaku do podoby -e-, -é-, anebo tato hluchd souhlaska zmizela. Zarover dochazelo
k michani 2. a 4. padu. Odborné se tomuto procesu fikd ,vyrovnani pada“. A az do

X i

18. stoleti nasi predkové dodrzovali specifickou vyslovnost: ,mé” jako [mje] a,mné”

Vite, ze...

... také nejvys3si autorita na cestinu (Ustav pro jazyk cesky Akademie véd) pfiznava,
ze vdnesni dobé je pravopis,mné” a,mé” dinosaurem, kterého uméle udrzujeme
pfi Zivoté? S odkazem na fonetické pravidlo (vyslovnost v obou pfipadech [mnie]),
jazykova pfiru¢ka Ustavu pro jazyk ¢esky Fika:,Pfisné vzato tedy neni pro odlisné
psani2.a4.x 3.a 6. padu zdjmena jd zZddny divod, kvili pravopisné tradici se viak
stale udrzuje. | pfes existenci (...) snadno aplikovatelnych pravidel patfi tento pra-
vopisny jev kupodivu mezi ty, v nichz se chybuje velmi ¢asto.” Takze do té doby,
nez akademici zavedou nové pravopisné pravidlo, musime se naucit nékterou
z mnemotechnickych pomucek.
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jako [mne].V dnesni dobé je jedina spravna vyslovnost v obou pfipadech,mé” i,mné”
[mne].

Procvicujeme
Dopliite spravny tvar zajmena ,ja” do véty.

Prijde$ odpoledne ke (j4) ...... ?
Tohle se (j4) ...... moc nelibi.
Muzete tam jit i beze (j4) .........
Pro¢sena (jd) ......... porad diva?
Na (ja) ......... to nezalezi.

Vidite (ja) ......... ?

(F) . se bat nemusite.

o (ja) ......... se nestarejte.
Nechce$ tam jit zitra misto (j) ......... ?
Vedle (ja) ......... nikdo nesedél.
(ja) «enennen nepozvali?

Prisel az po (jd) .........

Rekapitulace - dobra rada na zavér

V pisemné varianté Uredniho jazyka se ¢asto zajmeno ,ja" nevyskytuje. Tzv. ,ich for-
ma“ neni v Urednich dokumentech zadouci, ale presto takova situace mlize nastat. Ze-
jména v pfepisech / zaznamech z jednani apod. Tvar,mne” patfi do knizni estiny a ani
v Ufednich dokumentech uz bychom ho neméli pouzivat. Méjme na paméti, ze pravo-
pis,mné” a,mé” je ustrnuld historickd varianta gramatiky naseho jazyka, a aplikujme
nékterou z mnemotechnickych pomucek. Pravidlo ,Vasek” je jednoduché, elegantni

a funguje na 100 %.

Zdroje:
https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=j%C3%A1_1#bref1
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VILEME, HYNKU, JARMILU!

Ano, zac¢indme citatem z Machova Mdje. Jde o jedno z nejznaméjsich osloveni
v nasi literatufe. A o osloveni bude nasledujici kapitola nasi prirucky.

Ctéte a hledejte chyby

Vazeny pane Suchomele..., Ahoj Samueli..., Pane Bergre..., Pane Sokolov-
skyj..., pane zastupce...

Gramatika vs. etiketa

Vokativ je v soucasné ¢estiné 5. pad, kterym oslovujeme nebo voldme. Zdalo by se,
Ze vytvofeni 5. padu podstatnych jmen neni takovy problém. Pravidla jsou pomérné
prvnim padem. Proc se tak déje, pro¢ mame nékdy s 5. padem problém a jak pouziva-
ni vokativu ovliviiuje etiketa?

Pro vytvofeni 5. padu existuje nékolik zakladnich pravidel:

Pravidlo 1

-a—-0

Podstatna jména vsech rodl koncici v 1. padé Cisla jednotného na koncovku -a
maji ve vokativu koncovku -o. Je jedno, zda je to muzsky nebo Zensky rod. Napfiklad
Zzena — zeno!, tata — tato!, Eva — Evo!, Jirka — Jirko!, Pavelka — Pavelko!

Pravidlo 2

-0 —-e

Podstatna jména vsech rodud koncici v 1. padeé cisla jednotného na souhlasku bez
hacku, tzv. tvrdy konsonant, plus néktera podstatna jména koncici na -l (podle vzo-
ru pan) maji ve vokativu koncovku -e podle vzoru pan. Napf. student — studente!,
Adam — Adame!, Miroslav — Miroslave!, Bajer — Bajere! Ale pozor na koncovku -k, -g,
-h, -ch.Tam bude vokativ jiny. Pozor také na pohyblivé -e-, které nékdy pfi sklorovani
vypadava: Pavel — Pavle!

Pravidlo 3

-0—-i

Podstatnd jména vsech rodu koncici v 1. padé ¢isla jednotného na mékkou souh-
lasku a souhlasku s hackem (mékké konsonanty 7, §, ¢, ¥, ¢, j, d, t, ii) plus koncovka -s
a nékteré koncovky -1 maji ve vokativu koncovku -i podle vzoru muz. Napfiklad Tomas
— Tomasi!, Zajic — Zajicil, Malif — Malifi!, Kova¢ — Kovaci!
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Pravidlo 4 - vyjimka
-0—-u

V pravidle €. 2 je zminéna skupina muzskych podstatnych jmen koncicich v prvnim
padé na tvrdou souhlasku -k, -g, -h, -ch. Tato podstatna jména tvofi samostatnou
skupinu, kterd ve vokativu nema koncové -e, ale -u. Napfiklad Novak — Novaku!, Oleg
— Olegu!, Koch — Kochu! nebo také Zaleh — Zalehu! Pozor také na pohyblivé -e-,
které nékdy pfi sklofiovani vypadava: Snopek — Snopku!

Pravidlo 5 - vyjimka
-ie /-ia — -ie

Podstatna jména Zenského rodu koncici na dvojhlasky -ie/-ia maji doporuceni ve
vokativu pouzit koncovku -ie. Napf. Marie — Marie!, Natélia — Natalie!

Pravidlo 6 - vyjimka
-l - -e nebo -i

Podstatna jména kondcici na - mohou mit koncovku ve vokativu -e nebo -i. Pfi
skloriovani totiz kolisaji mezi mékkym a tvrdym vzorem pdan a hrad. Jak tedy oslovit
Samuela, pana Suchomela, manzela nebo pana Andéla? Doporuceni Ustavu pro jazyk
Cesky je preferovat mékké sklonovani, tedy: Samuel — Samuelil, manzel — manzeli!,
Andél — Andéli. Koncovka -e je povazovéna za zastaralou, ale neni nespravna. Ale
napfiklad pana Plihala budeme oslovovat pane Plihale! Anebo pana Karla Suchomela
Karle Suchomele! i Suchomelil

Pravidlo 7 - vyjimka
souhlaska + r — -fe
samohlaska +r — re

U muzskych podstatnych jmen koncicich na -r musime sledovat, zda je pfed kon-
covym -r souhldska nebo samohlaska. V pfipadé, ze je pred -r samohlaska, pak plati
pravidlo €. 2, ale pokud je pfed koncovym -r souhldska, dochazi ke zmékéeni -r na -I.
Napfiklad Dalibor — Dalibore!, Gdbor — Géabore!, Petr — Petfe! Nebo Alexandr —
Alexandre!

Pravidlo 8 - vyjimka
ostatni pripady - vokativ = prvni pad

Pokud vlastni jméno konc¢i na cokoliv jiného, pak vokativ netvofime, tj. pro oslove-
ni pouzijeme 1. pad. Typicky se jednd o muzskd a zenské pfijmeni v podobé pridav-
nych jmen (napf. Dolejsi — Dolejsi!, Mlada — Mladal!), nebo prechylena zenska jména
s koncovkou -ova (napt. Novakova — Novakova!) anebo pfijmeni cizincl (Velikyj —
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Velikyj!). Také Jifi ma své vlastni zajmenné sklonovani (bez Jifiho, k Jifimu) a vokativ
nevytvari, tedy: Jifi — Jifi!

Nezd4 se vam, Ze mame na vokativ pfilis mnoho pravidel a vyjimek? Tady je asi ten
dlvod, proc se zac¢ina objevovat v osloveni prvni pad. Zejména u muzskych pfijmeni
cizincU. Pravidla etikety a doporuceni lingvistl jsou strohd — pouzivejte vokativ vzdy
a vsude, protoze oslovovani prvnim padem neni slusné.

Ale!

Pravé v pfipadech cizincl (a obecné u exoticky jmen a pfijmeni) nebo u ceskych
zvitecich pfijmenivznika pfi vytvafeni vokativu velké napéti (komunikacni Sum) a ¢as-
to vahame, zda sice gramaticky spravné vytvoreny tvar pouzit, nebo ne.

Podivejte se na nasledujici pfiklady a zkuste sami rozhodnout, zda je vytvoreni
vokativu zadouci: pan Katarin Ben — pane Katarine Bene!, pan Andrii Zaanoh — pane
Andriji Zaanohu!, pani Hannah Smetana — pani Hannah Smetano, pan lonuts Janus
— pane lonutsi Janusi!, pan Vrabec — pane Vrabce! Zda se, Ze v téchto pripadech by
bylo vhodnéjsi vokativ v rozporu s gramatickymi pravidly nepouzivat.

Vazeny pane Hegre!

Samostatnou kapitolu tvofi anglosaska prijmeni koncici na -er, typicky Berger, He-
ger nebo Sacher. Zde mlizeme s ohledem na gramatiku a fonetiku vytvofit i tak podiv-
ny tvar vokativu jako Bergre!, Hegre! nebo Sachfre. Pii vyslovnosti téchto pfijmeni totiz
plati fonetické pravidlo, Ze -e- nevyslovujeme, tedy v prvnim padé piseme Berger, ale
vyslovujeme [bergr]. A pak uz staci pouzit pravidlo ¢. 7 — pfed koncovym -r je souhlas-
ka, tedy dojde ke zmékéeni -r na -f. Rozhodné se touto cestou nevydavejme, spravny
vokativ nevychdzi z fonetiky, ale pravopisu: Berger — Bergere (pfed koncovym -r je
samohldska, tedy koncovka -re), ale vyslovovat bychom méli [bergre].

Zastupce neni tupec

Malou skupinu, ve které mizeme udélat chybu, jsou podstatna jména koncici na
-ec nebo -ce. Typicky ,otec” a,.zastupce” Koncovka -ec je sice podle vzoru muz, ale
jedna se o vyjimku a koncovka vokativu je -Ce! (otec — otce!). Koncovka -ce je podle
vzoru soudce, a ten vokativ nevytvafi, tedy soudce — soudce! Tvary soudce, zastupce,
darce, zrddce jsou nespravné a patfi do nespisovné estiny.

Spetka historie a teorie

Vokativ ma svoji dlouhou historii, ktera saha az do hlubokého pravéku naseho jazy-
ka. Kde a jak vznikl, to bohuzel nevime Uplné presné. Pro¢ vznikl? Lingvisté mu fikaji
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pad,postoje” slouZici ke komunikaci a je typicky pro jazyky, které se ohybaji (skloruji
a Casuji). V. mnoha slovanskych jazycich postupné vymira a je nahrazovan (jako pro-
stfedek osloveni, komunikace, postoje mluvciho k publiku) prvnim padem. Souc¢asna
cestina a jeji gramatika je silné tradi¢ni a konzervativni a nechce tento proces akcep-
tovat. | presto néktefi osviceni cesti lingvisté fikaji, ze vokativ neni pad, ale ,citoslov-
ce’, slovo, které vyjadfuje postoj, ndladu. Nékdy se mu také fika ,jmenny imperativ”
s odkazem na to, Ze ¢asto vstupuje do rozkazovacich vét.

Rekapitulace - dobra rada na zavér

Vokativ, pad osloveni, je v sou¢asném Ufednim jazyce stale zivym padem. Jak v Ust-
ni, tak pisemné komunikaci oslovujeme a je potifeba dodrzovat pravidla etikety. Pro
vytvaieni koncovek 5. padu existuje nékolik zdkladnich pravidel. Pozor si musime da-
vat zejména na vyjimky a opatrni musime byt hlavné u muzskych pfijmeni koncicich
na -, -er. Pokud mame pred sebou nositele cizokrajného jména nebo pfijmeni a vaha-
me, jak spravny tvar vokativu zni, rozhodné neni chyba pouzit prvni pad, pfedevsim
v Ustni komunikaci, kdy nemame cas. | kdyz etiketa fikd, Ze pouziti 1. padu je projev
nezdvofilosti, zna¢cné neformalnosti a nepfimérené familiarity. Zejména cizinci oce-
ni, Ze nekomolite jejich jméno. V pisemné verzi uredniho styku se snazme spravny
vokativ vytvofit, ale i zde neni chyba pouzit 1. pad, pokud je jméno nebo pfijmeni
ciziho plvodu. Pozor si také davejme také na jména koncici na -ec nebo -ce: otce! vs.
zastupce! Pokud nékoho oslovite ,pane zastupce”, nendpadné davate najevo, Ze neni
zastupce, ale (zas)tupec.

Zdroje:
https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=225
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OBEMA RUKAMA

Dalsi jevy, které nam pfi pouzivani ¢eStiny komplikuji zivot...
Ctéte a hledejte chyby

Vazu s obémi rizemi postavil na stal. Na ufad se dostavili oba dva. Pfisel na
vecirek v doprovodu svych dvouch dcer. Napsal vyjadieni k oboum navrhim.
Vyhrali rozdilem dvouch gold.

Gramatika velmi historicka

V ¢estiné maji Cislovky dva a oba specifické skloriovani, které je pozlstatkem dvoj-
ného (dudiniho) ¢isla. Tato gramaticka kategorie (naznacujici parovost) z ¢estiny dav-
no zmizela, zanechala po sobé stopy v podobé sklorovani nejen cislovek dva/oba,
ale i pti sklonovani podstatnych jmen, ktera jsou parova (napf. ¢asti lidského téla: odi,
usi, ruce).

Nejcastéjsi chybou je, ze ddvame cislovce dva/oba stejné koncovky jako podstat-
nym jménum, jejichz pocet oznacuji. Je to vlastné logicky proces. Pro¢ by najednou
¢islovka dva méla mit jiné pravidlo, nez maiji ostatni ¢islovky? Bohuzel plvodni dvojné
¢islo — i kdyz uz jako samostatna gramaticka kategorie neexistuje — je tak silng, Ze jej
soucasna Ceska gramatika povazuje za stale platné. V nespisovné verzi cestiny, jak
uvidime dale, se chyby ve sklonovani vyskytuji velmi ¢asto.

Pozor si musime davat témér ve viech padech. Ve druhém a Sestém padé pod vli-
vem ¢islovky tfi a ¢tyfi mame tendenci pfidavat koncové ,ch”, ve 3. a 7. pddé nés to
nuti koncovku pfizplsobit rodu podstatného jména. Pokud je to zrovna Zensky rod,
mame nutkani automaticky doplnit koncovku -ami/-emi. Spravna koncovka -éma
nadm muze pfipadat ,nepatficnd”, ale je gramaticky spravna (obéma zenami, dvéma
rdzemi).

Jaké jsou spravné tvary pfi sklonovani ¢islovek dva/dvé nebo oba/obé?
Pfi sklonovani Cislovek dva/oba plati pravidlo, Ze rod zohledriujeme jen v 1. a 4.

padé. | zde ale zensky a stfedni rod maji jeden tvar. V ostatnich padech rody vibec
nerozliSujeme. Jeden tvar (dvou, dvéma) plati pro viechny rody.
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muzsky Zensky stredni

rod rod rod
1.pad kdo, co? dva/oba dvé/obé
2. pad EZ; Ié(grf:g,? dvou / obou
3. pad II:ecle(z\rS;J dvéma / obéma
a.pad VIOMKONO Gz oba | dve/obe
5.pad volame X
6. pad g Iég::, dvou/ obou
7.pad M dvéma / obéma

Priklady:

PriSel na vecirek v doprovodu svych dvou dcer. (koho, ¢eho - 2. pad)
Zavolal svym dvéma kamaraddm. (komu, ¢emu - 3. pad)

Navstivil obé mésta. (koho, co — 4. pad)

Mluvil o obou kamaradkach. (o kom, o ¢em - 6. pad)

Odchazel s poslednimi dvéma korunami v kapse. (s kym, ¢im — 7. pad)

Varianty typu bez dvouch, obouch, ke dvoum, oboum, o dvouch, obouch, se dvé-
mi, obémi jsou povaZovany za nespisovné.

Tvary slozené: dvou- nebo dvoj-

Ve slozenych slovech je mozné uzit podobu dvoj-/dvou- (napf. dvojbarevné i dvou-
barevné 3aty, dvojstranna i dvoustranna dohoda, dvojmistné i dvoumistné sedadlo).
U nékterych slov v3ak existuje jen jedna podoba: dvojalbum, dvojdomek, dvojhlaska,
dvojjazy¢ny, dvojrole, dvouhra, dvoulety, dvoulitrovy, dvoumési¢ni, dvouprocentni.
Rozhodnout se pro spravny tvar je spise zaleZitost jazykového citu. Pokud si nejste
jisti, zda existuji oba tvary, ovérte si to ve slovniku spisovné cestiny (internetové jazy-
kové pfirucce ¢eského jazyka).

Pomiicka - jen tfi koncovky

Jak si specifické sklonovani dobfe zapamatovat? Pokud se podivate na tabulku uve-
denou na zacatku této kapitoly, vSimnéte si prosim, Ze Cislovka dva/oba ma pfi skloro-
vani vlastné jen tfi tvary: dva/é - oba/¢&, dvou - obou, dvéma - obéma. Pokud mate
pfi psani téchto Cislovek ve vété tendenci doplriovat koncové -ch, nebo -m, anebo
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davat koncovku -emi / -ami, pak si mizete pomoci slovnim obratem, ktery fika, zZe
spravné, korektni a spisovné koncovky jsou jenom tyto:

BA-BOU-BEMA

Spetka historie

Gramaticka kategorie isla se ve slovanskych jazycich (a nejen v nich) vyvijela po-
stupné. Pro podstatnd jména nasi predkové potiebovali vyjadfit bud' jedine¢nost
(z toho postupné vzniklo jednotné ¢islo), nebo velké mnozstvi. K tomu pouzivali rliz-
né prostredky. K vyjadieni mnozstvi vétsiho nez jedna pouzivdme dodnes bud'¢islov-
ky nebo specidlni slova (a nemusi to byt jen podstatna jména), ktera velké mnozstvi
naznacuji, napf. hodné, hromada, hejno, stado apod.

Nékde mezi mnozstvim ,jedna a hodné” stéla dvojice/pdr. Tuto situaci si nasi pred-
kové uvédomovali a méli potiebu ji néjak odlisit. Mozna pravé proto vzniklo dvojné
Cislo, které v soucasné ¢estiné preziva uz jen v podobé cislovek dva/oba a oznaceni
parovych organ(i (rukama, nohama).

Vite, ze...

Vite, Ze Cislovka ,oba” automaticky znamend ,dva“? V soucasném Ceském jazyce,
zejména v hovorové a nespisovné verzi jazyka, se vyznam slova,oba” zacind ztra-
cet. Véta typu: ,prijeli tam oba dva” je vlastné nelogicka a zbytecné zdlraziuje.
Znamena to totiz, Ze tam pfijeli dva dva.

Procvicujeme

Dopliite spravny tvar Cislovky dva/dvé nebo oba/obé do véty.

DO .o (oba) lahvi se vesly tfi litry vina.

................ (dva) druzstvlim pralo Stésti.

Prohréli jsme s rozdilem ................ (dva) bod.

Kolem se kolébala kachna se ................ (dvé) kachnatky.

Babicka pfidala détemdo ................ (obé) pokladnicek desetikorunu.
Vi (obé) u¢ebnach bylo naprosté ticho.

Do..coovvvnnnnnn, (obé) destinaci bych se chtéla o prazdninach podivat.
Karlik uz umi chodit po ................ (dveé).

S (oba) prateli jsem mluvil nedavno.

Méaval mi.......coiiie i (obé ruce).

S€ it (dva) priklady nemuizu pohnout.

Komihal .......coooovvii i (obé nohy).
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YA (oba) z nich mam $patny pocit.
Luskal ................ (dva) prsty.

Rekapitulace - dobra rada na zavér

V uredni mluvené i pisemné cestiné ma korektni sklorovani ¢islovek dva, oba své
silné misto. M(iZe se vyskytovat ve vsech typech ufednich dokumenti i v bézné ustni
komunikaci.

V nespisovné cestiné zacind puvodni dualni sklofiovani ¢islovky dva/oba mizet
a je nahrazovano,logic¢téjsim” skloriovanim bud' podle ¢islovky 3 a 4, nebo se koncov-
ka vybird podle podstatného jména, ke kterému se Cislovka dva/oba vztahuje. Pozor
na to zejména v Ustni uredni komunikaci. Hlavné pfi psani téchto cislovek méjme na
pameéti, Ze maji své vlastni sklonovani, nezavislé na podstatnych jménech, ktera za
nimi stoji.

Vzpomerite si na pomUcku,ba-bou-béma*, tzn. Ze tyto dvé cislovky maiji pfi skloro-
vani napfic rody jen tfi varianty, a to bez koncovek -ch, -m, -emi, -ami.

Zdroje:
https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=670,
https://prirucka.ujc.cas.cz/?ref=670&id=202
https://prirucka.ujc.cas.cz/?slovo=dva#bref1



https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=670
https://prirucka.ujc.cas.cz/?ref=670&id=202
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POZDE HONIT BYCHA

Rika se, ze je pozdé honit bycha. Ale nikdy neni pozdé nauéit se spravné
pouzivat kondicional.

Ctéte a hledejte chyby

azeny pane rediteli, predem bychom Vam chtéli podékovat za nabidku
sluzeb, kterou jsme od Vas obdrzeli dne 16. 5. tohoto roku. Radi bysme u Vas
objednali nasledujici polozky: ... Pokud by jste mél dotaz, zavolejte prosim na

7 vr

telefonni cislo ...

Hura, gramatika...

Podminovaci zplsob (odborné kondicional) je specificky gramaticky tvar, kterym
v Cestiné vyjadiujeme podminku, zdvofilost nebo pfani. Soucasna ceska gramatika
ho fadi ke slovesnym tvardm (gramatika slovesného zpulsobu rozliSuje oznamovaci,
rozkazovaci a podminiovaci zpusob). Jak ¢esky kondicional vypada? Jedna se o slo-
Zeny slovesny tvar: pomocné sloveso byt ve specifickém tvaru plus pricesti ¢inné.
Cesky kondicional ma dvé podoby, ve kterych se zohledruje ¢asovy ramec — podmi-

novaci zplsob pfitomny a podminovaci zplisob minuly.

Jaké jsou spravné tvary podminovaciho zpUsobu (pfitomného)?

jednotné cislo

1.0s. nesl bych
2.0s. nesl bys by ses / by sis
3.0s. nesl by

mnozné cislo

1.0s. nesli bychom
2.0s. nesli byste
3.0s. nesli by

Pokud do kondicionalu vstupuje zvratné sloveso, pak se ve 2. osobé jednotného
¢isla tvar ,bys” zméni na ,by” a koncovka ,s” se spoji se zvratnou ¢astici ,se, si‘, napf.
koupil by sis, umyl by ses. Tvary ,ses” a,sis” jsou jediné mozné.
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Stejné jako pfitomny kondicional se chovaji podfadici spojky aby a kdyby.

A jak je to s tvary 1. osoby mnozného ¢isla ,my bysme*,, my by jsme” nebo do-
konce s tvarem 1. osoby jednotného ¢isla (ja bysem), a nebo s tvarem ,vy by jste”?
V mluvené neformalni formé cestiny je ¢asto slysime. Pokud je mame napsat, trochu
vahame, jestli psat,my bysme” nebo ,my by jsme”. Sou¢asna gramatika ¢estiny tyto
Ltvary” povazuje za nespisovné, oznacuje je dokonce za hyperkorektni. Patfi pouze do
neformalnich projev, takze daleko za hranici spisovného neutralniho nebo hovoro-
vého jazyka.

Minuly kondicional je mrtvy uz davno

V Cestiné kromé pritomného kondicionalu existuje také minuly. Je viak povazovan
za zastaralou formu a v bézné komunikaci (ani Ustni, ani pisemné) se jiz nepouziva.
Setkat se s nim mizeme ve starsich Ufednich textech nebo ve starych filmech. Existuji
dvé formy minulého kondiciondlu - prosty minuly a minuly pribéhovy.

Jak se podminovaci zpusob pfitomny pouziva?

V ustni i pisemné uredni komunikaci kondicional pozivdme v téchto situacich:

jednotné cislo

1. 0s. byl bych byl bych byval nesl
2. 0s. byl bys byl bys byval nesl
3.0s. byl by byl by byval nesl

mnozné ¢islo
1. 0s. byli bychom byli bychom byvali nesli
2. 0s. byli byste byli byste byvali nesli
3. 0s. byli by byli by byvali nesli

ve vétach, jejichz déj je podminény: Koupil bych si auto, kdybych mél dost pe-
néz.

vyjadiujeme-li pfani: Kéz by uz prisla.

jako prostredek zdvofilosti a skromnosti ve vétach a konstrukcich typu navrho-
vali bychom..., mohli bychom..., co byste si pfal? (v obchodé) apod. Mohl byste
prosim otevfit okno?

Kondicional se poziva zejména pro vyjadieni podminky. Jako prostiedek zdvofi-
losti a skromnosti v pisemné komunikaci patfi k vysokému kniznimu stylu. To zname-
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na, ze do moderni bézné uredni korespondence uz nepatii. Mohli bychom jej pouzit
v tzv. osobnich dopisech, coz je specificky typ uredni pisemné komunikace vyhrazeny
pro vedouci pracovniky.

Osobni dopisy Bézna uredni korespondence
Chtél bych vam podékovat za... Dékuji vam za...

Chtél bych vas pozdravit z... Zdravim vas z...

Chtél bych se zeptat na... Mam dotaz ohledné...

Chtéli bychom si objednat... Objednavame...

Spetka historie

Pro¢ mame v Cestiné tvary ,bychom?’, ,bych“? Musime se podivat do hodné dale-
ké historie naseho jazyka. Ve stfedovéké cestiné pod vlivem pravdépodobné latiny
(a pred tim mozna jesté pramati naseho jazyka sanskrtu) existoval minuly cas, ktery
vypadl Uplné jinak nez ten soucasny. Pro vyjadreni blizké ¢i vzdalené minulosti a vy-
jadfeni vidu (dokoncenosti nebo nedokoncenosti déje) nasi predkové pouzivali spe-
cifické tvary. Lingvisté je pozdéji pojmenovali aorist a imperfektum. Zbytky téchto
minulych ¢asl najdeme ve viech indoevropskych jazycich. Proto se napf. v angli¢tiné
uc¢ime minuly ¢as prlibéhovy, predpfitomny. Slovanské jazyky Sly jinou cestou a misto
+prabéhovosti” déje kladou diiraz na vid.

V soucasné cestiné je pravé tvar kondicionalu zbytkem aoristu. V priibéhu vyvoje
ztratil vyznam minulého nedokonavého ¢asu a zménil se na podminovaci zpUsob. Je
to dinosaurus, ktery paradoxné diky nasim obrozenclim pfeziva dodnes. Proto neni
divu, Ze v obecné ¢estiné mame tendenci tvary ,bychom” pfizplsobovat tvarim béz-

1

ného minulého ¢asu by jsem”, by jsi“ nebo by jsme”

Vite, ze...

...ustdlené réeni,pozdé bycha honiti” zndme v ¢estiné uz od 15. stoleti? Uz tehdy
nasi predkové dokazali vtipné popsat situaci, kdy je zbytecné litovat toho, co se
stalo. Toto ustalené Uslovi se vyskytuje ve sbirce Pfislovi ¢eskd od Jana Blahoslava,
zminuje ho i Jan Amos Komensky. V 19. stoleti jej m{Zeme najit v knize obrozence
Frantidka Ladislava Celakovského ,Mudroslovi narodu slovanského ve pfislovich”.

Procvicujeme

Predélejte vétu do podminovaciho zpUsobu pfitomného.
Vzor: Udélam to pozdéji. — Udélal bych to pozdéji.
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Koupime si auto.
Zavolam ti vecer.

Asi se divd na televizi.

Asi se divas na televizi.
Ten film se jim nelibi.
Pfivedu jednoho kamarada.
Jedete zitra na vylet?
Sedneme si na chvilku.
Jisté si rdd odpocines.
Nic o tom nevime.

Je to docela jednoduché.

Rekapitulace - dobra rada na zavér

V uredni mluvené i pisemné cestiné ma podminovaci zplsob (kondiciondl) svoje
specifické misto. Pomoci tvarli,bychom®, ,bysme” vyjadfujeme predevsim podminku.
Muzeme tyto tvary pouzit i pro vyjadreni uctivosti, ale do béZené Ufedni komunikace

uZ nepatii.

Pozor hlavné na spravné tvary. Je to sice relikt ddvné minulosti, ale chovejme jej
v Ucté. Tvary ,bysme” a nebo by jste” nejsou spisovné, do pisemné uredni komunika-
ce vUbec nepatfi a do Ustni uredni komunikace jen, kdyZ pfivieme jedno oko. Minuly
kondiciondl, byl bych byval byl” je mrtvy a poZit jej mZzeme jen pro odlehéeni situace.

Zdroje:
https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=575&dotaz=bych
https://www.ptejteseknihovny.cz/dotazy/pozde-bycha-honiti
https://vesmir.cz/cz/casopis/archiv-casopisu/2020/cislo-11/0-uskalich-kondici-
onalu.html



https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=575&dotaz=bych
https://www.ptejteseknihovny.cz/dotazy/pozde-bycha-honiti
https://vesmir.cz/cz/casopis/archiv-casopisu/2020/cislo-11/o-uskalich-kondicionalu.html
https://vesmir.cz/cz/casopis/archiv-casopisu/2020/cislo-11/o-uskalich-kondicionalu.html
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SROZUMITELNOST NAD ZLATO

Rozumite tomu?

Poddluznik z pohledavek podle ust. § 317 odst. 1 az 3, § 318 nebo § 319
0. s. i, platce mzdy nebo platce jiného prijmu podle ust. § 299 o. s. . na pi-
semnou zadost vystavi spravci dané nebo dluznikovi bez zbyte¢ného odkladu
potvrzeni o ¢isle uctu, z néhoz jsou tyto pohledavky, mzda nebo jiné prijmy
vyplaceny. Je-li dluznikem osoba, k jejimz rukdam ma dluznik ditéte podle
§ 317 odst. 1 o. s. I. plnit vyZivovaci povinnost, vztahuje se véta prvni ohledné
pohledavky vyzivného ditéte podle § 317 odst. 1 o. s. I. i na dluznika ditéte
podle § 317 odst. 1 o. s. I. (dale jen “dluznik z vyzivhého"). Spravce dané poza-
da poddluznika, platce mzdy, platce jiného prijmu nebo dluznika z vyzivhého
o vystaveni potvrzeni na zadost dluznika (§ 304d odst. 1 o. s. I.). V potvrzeni
se dale uvede oznaceni dluznika z chranéného pfijmu a datum vystaveni po-
tvrzeni.

Mezi Gfedni texty fadime dopisy, e-maily, vyzvy, rozhodnuti, vyhlasky, zapisy, ured-
ni zdznamy nebo tieba informace na webovych strankach. Casto se jedna o texty, kte-
ré jsou urceny vefejnosti, tedy vasim klientdm.

Historicky je u nas Uredni jazyk zbytec¢né slozity. Adresatiim urednich textl nepo-
maha. Text napsany obvyklym ufednim jazykem muze zplsobit chybné, zavadéjici
nebo neuplné sdéleni. Ufedni text viak Ize napsat srozumitelné: béznym jazykem ad-
resata a zaroven pravné presné. Srozumitelné texty Setii lidem i ufadlim ¢as, penize
a nervy.

Za srozumitelny povazujeme ufedni text, ktery je:
pfehledny (¢tenaf se v ném vyzna)
strucny, ale Uplny (obsahuje jen to, co ma, neobsahuje nic navic)
prakticky (Ctendr vi, co ma délat)
napsany jazykem, jemuz ¢tenéaf sém porozumi tak, Ze podle néj mize jednat
pravné presny (pracuje s pravnimi pojmy a koncepty, ale vysvétluje je Ctendfi
béZnym jazykem)

Ufedni texty bychom méli psat jazykem, jakym mluvime. Podobné jako bychom
véc vysvétlovali nékomu z rodiny nebo sousedovi a zaleZelo by ndm na tom, aby
nam rozuméli. To napf. znamena neopisovat text pravniho predpisu, ale pfitom za-
chovavat jeho vyznam. Pfesnost (¢i odbornost) a srozumitelnost se vzajemné nevy-
lucuji.
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At se vam pii tvorbé ufednich textl dafi, vazeni ¢tenafi. At vam v Ufedni praxi
Cestina coby jednaci jazyk efektivné slouzi.

Zdroje:
https://www.ochrance.cz/srozumitelne/



https://www.ochrance.cz/srozumitelne/
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PRILOHY

Vzory pro psani adres

Priloha 1

BéZna poStovni adresa zasilky
adresované fyzické osobé

Pani

BoZena Novotna
Stavbaita 4211
190 16 Praha 916

PosStovni adresa zasilky adresované
pravnické osobé

MOTOSPORT, a. s.

do rukou p. Ptacka
Plantaznika 421

378 08 Dvory nad Luznici

PoStovni adresa zasilky adresované
fyzické osobé do vlastnich rukou,
doplnéna datem narozeni

Pani

BoZena Novotna
nar. 1. 4. 1946
Stavbait 4211
190 16 Praha 916

PosStovni adresa zasilky adresované
fyzické osobé k dodani
prostifednictvim pravnické osoby

Pan

Vaclav Ptacek
MOTOSPORT, a. s.
Plantaznikd 421

378 08 Dvory nad Luznici

PosStovni adresa zasilky adresované
fyzické osobé k dodani
prostirednictvim jiné osoby

Slecna

Kamila Zelena

u p. T. Cerveného
Borovského 33
186 00 Praha 86

PoStovni adresa zasilky adresované
ustavnimu ¢initeli, ktera ma byt
dodana jako pravnické osobé

Vazena pani

Vaclava Kroupové, senatorka PCR
Valdstejnské namesti 17/4

118 00 Praha 011

PosStovni adresa zasilky adresované
fyzické osobé poste restante

Viézeny pan

MUDr. Matéj Kopecky
poste restante

397 04 Pisek 4

BéZna poStovni adresa zasilky adresované

pravnické osobé

OKNOPLAST, a. s.
nam. Svobody 45
460 15 Liberec 15




Cestina v Gfedni praxi

PoStovni adresa zasilky adresované
pravnické osobé (pi‘esné oznaceni je
dilezité pro vylou¢eni zamény

s fyzickou osobou)

Firma

Vojtéch Pavlat, s. 1. o.
Truhlafska 7

623 00 Brno 23

PoStovni adresa zasilky adresované
daiiovému poradci, advokatovi,
soudnimu exekutorovi, notari, nebo
patentovému zastupci, ktera ma byt
dodana jako pravnické osobé

Mgr. Eva Haskova

datiova poradkyné
Vénceslava Metelky 114
512 11 Vysoké nad Jizerou

PoStovni adresa zasilky adresované
nékolika osobam do mista, kde neni
pouZzivan systém ulic

Sourozenci

Karel a Bedtich Weberovi
¢.p.8

378 07 Rapsach

PoStovni adresa zasilky adresované
podnikateli, ktery je fyzickou osobou,
ktera ma byt dodana jako pravnické
osobé

Pan

Josef Novék, podnikatel
Hlavni 1234

130 00 Praha 3

PoStovni adresa zasilky adresované
do poStovni prihradky

Pan

Frantisek Koucky

postovni ptihradka 72

273 01 Kamenné Zehrovice

PoStovni adresa zasilky adresované
do obce, ve které nesidli adresni posta

'Vazena pani
Marie Kousalova
Roprachtice 129
513 01 Semily

PoStovni adresa zasilky adresované
do dodavaci schrany

Pan

Bohumil Frkal
dodavaci schrana B/52
398 11 Protivin

PoStovni adresa zasilky Balik Na Postu

Eva Drobna

NA POSTU

742 45 Fulnek
+420 777 123 456
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Priloha 2

Obchodni/ufedni dopis s vyznacenymi predtisténymi ¢astmi
Scans. 58 CSN 016910

]

Nazev odesilatele, postovni adresa odesilatele

‘ Doporuéené
| . .
; VAS 6opIs 2N 300000
I 2¢ dne KON [ . 1
| Nate zn KOO0 Jméno Pfijmeni / Nazev adresata
| Ulice a &islo domu
; Vyhzuje X00000K X0000¢ PSC Nazev adresni posty / Nazev cbce
| Tel Hax 2000 X00( X0
| Mobil J000 00X KK J
E-mail AR
Datum 00000 o L

Heslovité vyjadfeni obsahu dopisu

text dopisu X000k X000 XX XOOO0G0E X0 XX0C X000 XK X0 XXX XXXX XOO00E XX XXXKNXXK XXX

JOCOC OO X AOOOOOOE 3O 3OO0 IAOOOCE X0 X000 HOC HOOK HOOO0C 30 HOCOOOCE J00C 3000000 XX

FOCRKOOOE XK0C 30006 XAOOOEK XK OO0 X0 MO0 MO0 XX 00000 200C XK XX X000 XXK XXXX |
DOCRMOE M MOOUNOAN 0 X MO0 M MO0 XXX,

Text dopisu JOOOC MOOO0OC 3OC HIOOOOOOC X HOOOE HOOOO 3 MO MO0 MWOOCE MO0 X WO WHN,

OO0 XX FOOOOOCK X000 X006 XO0000C X060 X000 JO0K JOXOC 200CO0E J0C J0OCRC0OC XXX XXXXK KIXXXK XX

FOCHRIROOOL K04 30004 X0 X0 KOO X0 X000 HOOC0CE XK X0 XK MO KKK XHOOK XX |
AOOOCOOC W0 000 XOOOOOC X0 0000000 XOOC 000000 X0 000X X000

‘ Osloveni, [
|
|
|
[
|

Pozdrav

(razitko)

(vlastnoruéni podpis)

(Titul) Jméno Plijmeni
funkce

Prilohy
OGO J0CK J000OE XHKNK
000N XN

Na védomi
JOCOO0OK XOOCCOCKEK
XXKX KXKXK

Doplhujicl Gdaje — napl. sidio organizace, 2dpis podnikatelského subjektu v obehodnim rejstiku nebo jiné evidenci, ICO, DIC,
bankowni spojeni, telefonni &islo, e-mail, webova adresa
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Piiloha 3

Zkratky akademickych titulli a stupnt vzdélani

Bc. bakalaf

BcA. bakalaf uméni

CSc. kandidat véd (pouziva se za jménem, oddéluje
se ¢arkou)

DrSc. doktor véd (pouziva se za jménem oddéluje se
¢arkou)

DiS. diplomovany specialista (pouziva se za jmé-
nem, oddéluje se ¢arkou)

Dr.h.c. Cestny doktorat

Ing. inzenyr

Ing. arch. inZzenyr architekt

JUDr. doktor prav

MDDr. doktor zubni mediciny

MUDr. doktor mediciny

MVDr. doktor veterinarni mediciny

Magr. magistr

MgA. magistr umeéni

PaedDr. doktor pedagogiky

Ph.D. doktor (pouziva se za jménem, oddéluje se
¢arkou)

PhDr. doktor filozofie

PhMr. magistr farmacie

PharmDr. doktor farmacie

RNDr. doktor pfirodnich véd

ThlLic. licenciat teologie

ThDr. doktor teologie

Th.D. doktor teologie

Zkratky védecko-pedagogické hodnosti

prof. profesor
doc. docent

Ma-li oficidlni podoba zkratky velké pismeno, pak podoba s malym pismenem plati
za neoficidlni. Pouzijeme ji tehdy, nespecifikujeme-li druh doktoratu. Mzeme ji po-

uzit také ve sdélenich pracovniho razu.

viz zdkon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch, ve znéni pozdéjsich predpisd, § 45-47
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Piiloha 5
Zkratky pouzivané na pozvankach
ct. cum tempore pfijdte v ramci,,akademické” ¢tvrthodinky
p.f. pour féliciter blahoptani
p.m. pour memoire pfipomenuti akce tésné pred datem konani
p.r. pour remercier podékovani
p-p. pour presenter za Ucelem predstaveni se
p.p.a. pourannoncer 1'arrivée  oznameni o pfijezdu
p.p.c pour prendre congé projev na rozlouceni
p.C. pour condoléance Ohlaseni soustrasti
p.p.p. pour prendre part soustrast, Ucasti ohlaseni
p.fv. pour faire visité ohlaseni navstévy
s.t. sine tempore pfijdte prfesné
Pozvanky nebo zvaci dopisy
R.S.\V.P/. repondezs’il vous plait  odpovézte prosim
R.L.O.  Regrestonly odpovézte jen v pripadé omluvy
V.LP. velmi dlilezitd osoba
"with compliment" komplimentka - podékovani/lze i na vizitku,
e-mailem, telefonicky
dress code
white tie /ultra formal u muzl se vyzaduje frak s vestou, bily motylek

a lakyrky, u Zen je to vecerni réba se sukni dosa-
hujici na zem

black tie/formal dress code  u muzui pozaduje smoking, bila kosile, ¢erny
motylek a lakyrky, pro ddmy vecerni toaleta

semi - formal dress code musime se zaméfit na hodinu, kdy se udalost kona
denni akce - Zena vhodné formalni 3aty ¢i kostym,
zkratka business styl, u muzi vychazkovy oblek
leZzérniho stylu
ve vecernich hodinach - ¢erny nebo tmavy oblek
nejlépe s kravatou takzvany dark suit u pant a spo-
le¢enské koktejlky ¢i malé ¢erné u dam

coctail dress code damy - koktejlové 3aty, které jsou doplnény lodicka-
mi a malou spolec¢enskou kabelkou muzi - vhodny
je spolecensky oblek doplnény kravatou ¢i kapesnic-

kem
casual dress code prostor pro moédni trendy, osobitost a vlastni styl
Dopisy
P.S. post skriptum po napsaném, douska, dodatek
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