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Druhy dopist

Dopis rozhodné netvofi jen jeden neménny druh textu, ba naopak dopisy nas
provazeji snad ve vSech oblastech zivota v rliznych podobach. Nejzakladnég;jsi

déleni dopisu, které existuje, je na:

e formalni,
e neformailni.
Oba typy maji své specifické pozadavky, co se tyCe obsahu, struktury i jazyka,

obecné ale mizeme Fict, Ze v Zaddném dopise by nemély chybét tyto ¢asti:

e adresa odesilatele,

e adresa pfijemce,

e osloveni,

e text dopisu,

e rozlouceni,

e podpis.
Neformalni dopisy jsou relativhé benevolentnéjsi ve vSech oblastech, a to zejména
proto, Ze takové dopisy piSeme prevazné svym pratelim a blizkym, ktefi po nas
nevyzaduji pevné danou strukturu ani spisovny jazyk.
podridit komunikaéni situaci. Jedna se o stiznost? Zadost? Oznameni?
Pozadavky pro jednotlivé utvary se liSi, rozhodné je tedy lepSi nejprve patrat, nikoli

prosté rovnou psat.


https://didacticus.cz/dopis-v-cestine
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Formalni dopis v ¢estiné

Protoze pravé u formalnich dopisu je potfeba dodrzet vSechny pozadavky, rozhodli
jsme se zde dale zaméfit pravé na né. Co tedy formalni dopis vlastné je?

Formalni (obc¢as také oficialni) dopis je typ dopisu, ktery adresujeme osobé, k niz
chovame respekt (nadfizeny, klient, kantor apod.), nebo instituci. Vyplyva z toho

tedy, Ze jde o dopis neosobni, ktery zpravidla piSeme za néjakym ucelem.

A jaké ucely to jsou?

Vrigvivs

formalnich dopisU si v této ¢asti jesté jednou pfipomeneme. Mlze se jednat néktery

z téchto:

e Ufedni dopis (zadost, stiznost, otevieny dopis €i petice),
e obchodni dopis (nabidka, poptavka, upominka, reklamace, urgence nebo
objednavka),

e motivacni dopis.
Kazdy z téchto dopisi ma sva specificka pravidla pro psani, témi se zde vsak
detailné&ji zabyvat nebudeme. Nékteré véci ale maji spole¢né. Stoji za to si tedy fict,
co v8echno je tfeba dodrzet u kazdého formalniho dopisu — to ostatné udava i
norma CSN 01 6910.


https://didacticus.cz/dopis-v-cestine
https://cs.wiktionary.org/wiki/otev%C5%99en%C3%BD_dopis
https://didacticus.cz/jazykova-kultura
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Formalni dopis by tedy mél obsahovat:

e adresu odesilatele — v pripadé dopisu fyzické osoby pravnické osobé se vzdy
uvadi jako prvni, u pravnické osoby muze byt adresa v hlavi¢ce dopisu nebo
paté stranky,

e adresu pfijemce,

e misto a datum — neoddéluje se Carkou, misto se piSe v 1. padé, mésic se
pfednostné vyjadfuje Ciselné,

e véc = pfedmeét dopisu — heslovité vyjadieni obsahu, napf. stiznost, Zadost
apod.,

e osloveni — kazdy formalni dopis za¢ina oslovenim v 5. Padé (napf. Vazeny
pane Novaku / Vazena pani Novakova). Pokud neznate pfijemce, piSe se
,vazeni“. Pod osloveni se nasledné vklada mezera o vysSce jednoho fadku,

e text dopisu — v této Casti je dobré dat si pozor na psani zajmen Vy, Vas, Vam
apod. s velkym pismenem na zacCatku jako vyjadfeni ucty a zdvofilosti. Nad
zavérecny pozdrav se poté vklada opét mezera,

e zavérecnou frazi a pozdrav — na konci dopisu nezapomerite podékovat (napf.
Predem dékuji za brzké vyfizeni. S pozdravem...),

e podpis (pfipadné razitko) — dopis zakon&ete svym jménem, pfijmenim a
vlastnoru¢nim podpisem Ci razitkem. PiSe s vlevo. Za nevétnym rozloucenim
se nepiSe Carka (napf. ,S pozdravem®)

e pfilohy — upozornéni na pfilohy se uvadi pod poslednim fadkem textu a

vyznacuji se tucné bez dvojtecky.


https://didacticus.cz/dopis-v-cestine
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Jazyk formalniho dopisu

Formalni dopis by mél vzdy vypadat reprezentativné nejen po formalni, ale i po
jazykové strance. Pouzivat byste méli jazyk spisovny a umérny situaci. Vyvarujte
se tedy hovorovym vyrazim nebo jakymkoli vulgarismim. Obzvlast pozor si dejte na
pravopisné, gramatické a v neposledni fadé také na typografické chyby. Ve formalni
korespondenci se Casto pouziva pismo Times New Roman nebo Arial. Adresy a
Cisla se nesméji psat kurzivou.

Pfi psani formalniho dopisu je v prvni fadé nezbytné si ujasnit, jaky je ucel dopisu,
co jim chcete sdélit a ¢eho dosahnout, a toho se pfi psani drzet. Je dulezité zistat
objektivni, struény a vyjadfovat se co nejpfesnéji. Omezte se pouze na ty
nejdulezitéjsi informace.

Pro co nejlepSi porozuméni je dobré volit co mozna nejkratsSi véty a souvéti a také
obsah rozdélit na menSi odstavce. Text by nemél obsahovat odborné terminy, cizi

slova ani zkratky, kterym by adresat nemusel rozumét.


https://didacticus.cz/dopis-v-cestine
https://didacticus.cz/gramatika-a-pravopis
https://didacticus.cz/gramatika-a-pravopis

