AEJIOBOE IIUCBMO

1. 3aroJ10BOK (zahlavi)

- adresa odesilatele (ndzev firmy, adresa)

- nahote po celé §ifi blanketu, n€kdy téz v levém hornim rohu

- fada dalSich udajt (telefonni Cislo, fax, bankovni kéd) je uvadéna v pravém
hornim rohu nebo dole na blanketu

2. aapec moJayvuares (adresa prijemce)

- v pravé polovin¢ dopisu

- mezi zptsobem doruceni zasilky a adresou se vynechava radek
! ndzev firmy — 1.pad

I jméno piijemce dopisu — 3. pad!!

3. ccbliaku (odvolaci udaje)
- Bamre nucemo

- Bamr Homep

- Hamr Homep

4. kopoTKkoe cojnep:kanue mucbMa (heslovity obsah dopisu: véc)

- zleva

- zacina slovy: KacareabHo, Kacaercsi, Kac.

- pokracuje se malym pismem a na konci se délé tecka

- heslovity obsah dopisu je uvadén ve 2.p.: Kacaemcs: 3anpoca na nocmasky
cmyibes

5. Trexkcer nucbMa (vlastni text dopisu)

6. dopmy.ia BexksmBocTH (zakonceni dopisu)

- piSe se ve stfedu pravé poloviny dopisniho papiru

- zdvoftilostni fraze: C yBamxenuem, C MCKPeHHUM YBa’K€HHEM...

- podpis, razitko

- vyzaduje-li to zvyklost, pod jménem se oznacCuje hodnost, kterou zaujima
podepsany

7. npujiokeHus, konusi(prilohy, kopie)

- zleva, podtrhava se

- pokud se kopie dopisu zasila jesté nékomu jinému, poznamenava se to dole,
oddélené od ptiloh

8. nonoabHUTEABHBIC TaHHBIC (dopliujici udaje)




COKDaHIeHI/Iﬂ B 1€JIOBbIX IINCbMAaX.

AO, a/o
B T.U.

T.

IT.
rocoaHk
r-H
r-xa
3aB.

3-1

u JIp.

U TIp.

U T.1.

U T.IL
Kac.

KB.
Harp.
No

NoNo
ILT.
.M.

pyo.

C.T'.

C.M.
CM.
CT.
T.T'.
T.C.
T.K.
T.H.
IIT.
3K3.

AKIIMOHEPHOE OOIIECTBO
B TOM YHCJIC

roj, ropoj

T'OJIbI
rOCyJIapCTBEHHBIN OaHK
rOCHIOINH
roCIoa
3aBEAYOIUN
3aBOJI

U Jpyrue

U ripoyue (rmpoyee)
1 TaK Jiajee

U TOMY MOJI00HOE
KacaeTcs

KBapTal
Harpumep

HOMED

HOMEpa
MPOIILJIOTO Tojia
MPOIILJIOTO MecsiIa
pyOb
PYKOBOJIUTEIb
cero roja

Cero mecsia
CMOTpHU

CTaHIIHA
TEKYILIETO rojia

TO €CTh

TaK Kak

TaK Ha3bIBaE€MBIN
mTyKa

AK3EMILISIP

akciova spolecnost
veetné

rok, mésto

1éta, roky

statni banka

pan

pani

vedouci

zavod

aj. —ajiné

apod. — a podobné
atd. — a tak dale
apod. — a podobné
véc (v dopise)
Ctvrtleti

napft. - naptiklad
Cislo (dokumentu)
Cisla (dokumentu)
m.r. — minulé¢ho roku
m.m. — minulého mésice
rubl

vedouci

t.r. — tohoto roku
t.m. — tohoto mésice
V. - Vviz

stanice

t.r. — tohoto roku
tj. — to jest

protoze

tzv. — tak zvany
kus

exemplar



PRO STYL OBCHODNI KORESPONDENCE JE CHARAKTERISTICKE:

1. vynechdvani zajmena msl v ustalenych obratech na zacatku véty:
Iloomeepoicoaem nonyuenue nucoma...
Cuumaem HeobX00UMbIM cooOwumos Bam, umo...

2. Casté pouzivani pifechodnik:
Cevinasacy Ha 00CmMueHymy 002080pEHHOCH. ..
Ipunumas 6o enumaHue 8bIULEUZNIONCEHHOE, NPOCUM YEEOOMUMD. ..

3. psani osobnich a pfivlastiiovacich zdjmen velkymi pismeny:
B omeem na Bawe nucomo...
Ipuenawaem Bac u Bawux compyonuxos....

4. po osloveni se piSe vykiticnik:
Yeaowcaemwiti 2cocnooun npedceoamens!

5. v odvoléani na datum se pouziva predlozka ot:
nucomo om 5 aneaps
menezpamma om 13 anpens

6. slovo ,,zastupce® ma 2 vyznamy:
- funkce (zastupce feditele) — samecmumens oupexmopa
- predstavitel, reprezentant — npedcmagumens

7. vyraz ,ptijeti“ mizeme ptelozit 3 zplsoby:
- nonyuernue — ptijem korespondence: noomeepaoicoaem nonyuenue nucoma
- npuém — ptijeti osob: 61acooapum Bac 3a npuém naweti oenecayuu
- npunamue — prijeti ve vyznamu schvaleni néceho:
Haoeemcs na npunamue nauie2o npoexma.

d)pa351 )51 O6ODOTBI — [IPUTTAIICHUC.

1. Pazpemmmte mnpurinacute Bac Ha sApMapky (BBICTaBKy, COBEILIAHHE,
KOH(DEPEHIINI0, CUMITO3UYM).

2. Mu1 Oyaem pajnel mpuBeTcTBoBaTh Bac B [pary.

3. Bbl Morim 661 03HAKOMUTHCS € Hallel paboTol (C JOCTHXKEHUSIMH, OTIBITOM ).



4. TloaTBepkaeM ¢ 01aroAapHOCTHIO MoTyyeHue Baiero npurianieHus. ..

5. C GousbLIUM yIOBOJIBCTBUEM MTpUHUMaeM Bailie npurinamenue.

6. B oTBer Ha Baie npurnamiesue cooomaem...

7. bnaromapum Bac 3a npurnameHue, KOTOPbIM, K COKAJIEHUIO, Mbl HE CMOXKEM
BOCIIOJIB30BaThCsl, TaK KakK...

8. K coxxalieHun1o, B CBSI3H € 3aHSATOCTBIO HA pabOTe, Mbl HE CMOKEM MPUEXATh..

9. Ccblnasich Ha IOCTUTHYTYIO paHee J0rOBOPEHHOCTh, Mbl OkH1aeM Bac Ha...



