OBCHODNI KORESPONDENCE

Shrnuti zasad pro psani obchodnich dopisi

1.

b)

c)

d)

e)

3

Pti adresovani dopisu vedoucim pracovnikiim se vypousti ¢ast ,,Véc™.
Pro styl ruské obchodni korespondence je typické:

z4jmeno MblI se v ustdlenych slovnich spojenich vynechava, uzivd se tvar 1. osoby
mnozného Cisla:
[MonTBepxnaem nonyuenue Bamero nucema ...; [Ipocum BbicnaTh B Halll ajipec ...

casto se pouzivaji prechodniky:
Ccoinasice Ha Baiiie mucbMo OT ...; YUHUTBIBAs BBIIICU3JIOKEHHOE, IPOCUM ...

zijmena Bbl, Bac, Bam, Bamu, Bam, Bamu se doporucuje psat s velkym pocatecnim
pismenem, zijmena Mbl, HAC, HAMH, Halll, HAIIK s malym.

pfi psani ¢islovek (kromé penéZznich dokladl) se doporucuje pouZzivat ¢islice. V penéZnich

dokladech se pisi Cisla a ¢islovka vypsand slovy v zdvorce:
28 543 pyO. (aBaaIaTh BOCEMb THICAY MSTHCOT COPOK TPH).

pfi oznaceni mnoZstvi zboZi se po Cislovkdch nepouZzivaji slova mryk, mryku (kust,
kusy): 15 crankoB (nikoliv 15 mTyk ctankoB), 22 moTopa (nikoliv 22 mTyku MoTOpa).

pfidavnad jména tvofend Cislovkami a podstatnymi jmény lze vypsat slovy nebo lze pro
¢islovku pouzit ¢islici:
BOCBMUAHEBHBIN CPOK; 8-THEBHBIN CPOK.

Text ‘“3axa3 Ne 64/714 Cteme: ‘““3aka3 HOMep WIECTHCOT YeThbIpe APO0bL CEMbCOT
yeThIpHAAUATHL . Slovo Apodb odpovidd ceskému lomeno.

Po tadovych c¢islovkach se v rustiné nepiSe tecka. L.ze pouZit ndsledujici varianty:
20-ro mapra; 20-e mapTa; 20 mapTa; B 1-oM kBaprasie; 1-it kBaprai.

Po tfimskych cislicich se koncovka fadové ¢islovky nepiSe:
B III kBapraine; III xBapras.

Datum se vypisuje slovy nebo zkracene¢:
21 nexabps 2002; 21.12.2002.

Pokud se den nebo mésic oznacuje jednomistnym ¢islem, piSeme pied nim nulu:
03.07.2001.

U ceny zboZi piSeme nejdiive ndzev mény nebo jeji znacku, a poté Cislici:
nomt. CHIA 250,- $ 250,- USD 250,-
Uvedené ¢teme v obraceném potadi, tj. 250 moanapos CIIA.

Desetinna ¢isla ¢teme nésledujicim zptisobem:
1,8 kr — oaHa uenas (M) BOceMb JAECATHIX Kuiorpamma (zkrdcené olMH M BOCEMb
JECATHIX KWJIOTPaMmMa);
3,05% - Tpu uenbIX, NATh COTBHIX MPOLIEHTA (TPU U MATh COTHIX MPOLICHTA).
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Pfi psani cen se ve finan¢nich dokumentech tisice se odd¢€luji mezerami (nikoliv ¢arkou
jako napftiklad v angli¢tin€):

nosu. CILIA 30 000,-
Desetinnd mista se odd¢€luji ¢arkou (nikoliv teckou):

32,2 muH. pyOiei — TpuaLaTh Ba MUJUTMOHA JIBECTH ThICSY pyOJiel nebo TpuaaTh

JIBE LIEJBIX U JIBE AECATHIX MUJITHOHA PyOIeH.

Vicemistnd &isla se oddéluji jednou mezerou po tiech &islicich zprava. Ctyimistna &isla
ale piSeme dohromady:
1985; 1256; 20 234; 2 987 566; 1 234 567 890.

Zlomky se pisi s lomitkem. Mezi celym ¢islem a zlomkem vynechdvdme mezeru:
4/5; 3/7; 2 2/5; 58 5/9.
Desetinnd mista se odd€luji ¢arkou, kterd se piSe bez mezery za Cislici:

2,5;4,12; 125,987.

V textu se vSechny zkratky a Cislice oddéluji mezerou:
1500 r.; 150 r. 1o H. 3.; 3 B. H. D.

Pfi adresovani dopisu odpovédné osobé je mozné psat inicidly ptred pii{jmenim nebo za
nim:
B. B. UBaHoBy, IletpoBy A. A.

Po zkratkédch piSeme obvykle tecku:
T. —TOII.

U zkratek standardnich fyzikalnich veli¢in se tecka nepiSe:
M, MM, KT, CEK, 4, KM.

Veskerd interpunkéni znaménka se piSi ithned za poslednim pismenem slova. Po
interpunk¢nich znaméncich se vynechdva mezera, krom¢ piipadii vymezenych normami
(ISO, CSN, statni norma Ruské federace I'OCT).

Pokud zkratka stoji na konci véty, piSeme pouze jednu tecku:
... IPUHAJUIE)KHOCTU: KHUTH, TETPaIN, KapaHJallH U T. 1.

Spojovnik mezi ¢astmi slov se piSe bez mezery, poml¢ka mezi slovy s mezerami:
WHXEHEP-CTPOUTENb; 3aBOA-NIPOU3BOIUTEND; POCCUNCKO-YEIICKUN;
[Ipara — cronmmua YP. Bpems — neHsru.

Néktera specifika prrekladu obchodnich dopisi

1.

Slovo ,,zastupce* prekladdme do rustiny jako:
a) 3aMecTHTe]b QMpeKTopa — funkce (zastupce feditele)
b) mpeacraBuTes b (UPMBI, MpeANPUATUs — predstavitel, reprezentant firmy, podniku

Cesky vyraz piijem, piijeti prekladdme nasledujicim zptisobem:
a) piijem jakékoliv korespondence — mosryyenmne
IToaTBepxraeM nonyuyenue Bamrero nucema.
b) pfijeti osob — npuém
brarogapum Bac 3a T€mublii npuéM Halllei 1esieranum.
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c) pfijeti ve vyznamu schvéleni — npunsaTHe
Ha,Z[GCMCH Ha ONPpUHATHUC HAICTO MPCAJIOKCHU.

3. Ceské ,dovolte, abychom ...* pfekldddme do rustiny vazbou pa3pemmure + infinitiv
Dovolte, abychom Vas informovali.  Pazpemmre nadopmuposats Bac.
Dovolte, abychom Vam podé€kovali.  Paszpemmre nobmarogaputs Bac.

4. Slovo ,,program® miZeme podle vyznamu prekladat jako:
a) program — MporpamMma mnoe3aKu, npedbIBaHusl, KOHIEPTa
b) program, potfad dne, jedndni - mnoBecTka aHA (coBemiaHusi, coOpaHus,
KOH(epeHIUN)

5. Pii prekladu ¢eského slovesa ,,Zadat* v korespondenci pouZivime mpocuTh:

zadame, abyste zaslali npocuM npuciaath (infinitiv)
Zaddame o dovoleni npocum paspenieHus (2. pad)
Zadame o pomoc pocum o nnomoinu (6. pad)

Slovesu ,,zadat* ve smyslu ,,pozadovat® v rustiné odpovida sloveso TpedoBarth, které je
ale chapdno jako pfili§ direktivni. Proto se doporu€uje pouZit spiSe sloveso mpocurhb.
Vyraz ,,Pozadavek na (dovoz zbozi)“ pfekladdme jako 3asiBka Ha (mocTaBKy TOBapa).
Vyraz ,,zadost, prosba‘ prekladdme jako mpocboa:

mpock0a HamucaTh MTUCHMO prosba napsat dopis

pock0a 0 HATMCAHWH MMHChMa Zadost o napsani dopisu
vyzadany 3aTpeOOBaHHBIH, 3aMPOILIEHHBIN
pozadovany, poptavany 3anpallivBaeMblii, XKeIaeMblii
potiebny HYKHBII, HEOOXOAUMBII
pozadovany, zddany TpeOyembIit

6. Pokud je slovo ,,dotaz* pouZito pro oznaceni dopisu, ve kterém kupujici strana projevuje
svlj zdjem o zboZi, potom jej prekladdme jako 3ampoc. Poptivka, jako ekonomicky
pojem, odpovidd ruskému cnpoc.

poptavka po zboZi CIIPOC HA TOBAP
informovat se o ¢em 3anpalrBaTh 0 4EM
urgovat BHOBB (CHOBA) 3aIlpalluBaTh

7. Vyrazy ,co nejdiive, co nejpozdéji, co nejlepsi“ apod. piekldddme kak MoKHO
(BO3MO:KHO, 110 BO3MO:KHOCTH) + piislovce ve druhém stupni: kak MOXKHO CKopee, KaK
MO’KHO I037Ke, KAaK MOKHO Jy4qiue atd.

Cekdme co nejrychlejsi odpovéd.. Oxunaem (xném) Bamero
CKOpEHMIIETO OTBETA.

8. Slovesa ,,odeslat, zaslat, vyslat™ prekladdme nasledujicim zptisobem:

odeslat zbozi OTTPY3UTh TOBAP

odeslat dopis (dokumenty, vzorky) OTOCTATh/OTIPABUTH TUCEMO
(ITOKyMEHTBI, 00pa3iibl)

zaslat dopis (dokumenty, vzorky) MIPUCIATh/BBICTATH/HATIPABUTH
MUCHMO (JJOKYMEHTBI, 00pas3Iibl)

vyslat odbornika KOMaHIUpPOBaTh/HAPAaBUTh
CHeIraincTa
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9. Slovo apruxya pieklddame jako ,,druh vyrobku*. Oznacujeme jim tzkou skupinu zbozi
daného sortimentu. Vyrazu ,,vyvozni artikl* v rustin€¢ odpovida craTbs 3kcnopra.

10. Vyrazy se zajmeny tento, tato, toto v obchodni korespondenci piekldddme pomoci slova
HACTOSIIIUI (HACTOSIIAS, HACTOSIIEE):

timto oznamujeme HACTOSIIIIUM CO00IIaeM
toto rozhodnuti HACTOSIIIIEE pEIICHUE
tento dopis HacTosIee MTUChMO

Pti vyctu piekladdme zajmeno ,.,tento* pomoci slova cjaeayrommii:
Nabizime Vam tyto dodaci lhty. [Ipenmmaraem Bawm crenytomue cpoku
MIOCTaBOK.

11. Pro oznaceni kust v rustiné pouzividme slova mryka nebo eqununa.

12. Pro zdvotilej$i vyjadieni kritické poznamky se v obchodnich dopisech Casto pouZivaji
vyrazy, které se oddéluji ¢arkami:
oueBuAHO — ziejmé, jak je vidét; BepoatHOo — pravdépodobné, patrné; mo Bcei
BeposiTHOCTH — podle vSeho; koHeuHO — ovSem, zajisté, samoziejm¢; HECOMHEHHO —
nepochybné, bezpochyby, jisté; 6e3ycnoBHo — rozhodné; OeccmopHo — nesporng,
nepochybn¢; x coxanenuto — bohuzel; nmo-sBumumomy — ziejme, patrné, jak je vidét;
0e3 BCSKOro coOMHeHus — bezpochyby.

13. Slova ,,ztréta, Skoda“ (ztrata ceny, hodnoty) prekladdme slovy noreps, ymepo, yObITOK.
Pokud jde o ztratu konkrétniho pfedmétu ¢i zboZzi, potom lze pouZit pouze slovo moreps.

14. Je tfeba rozliSovat vyznam slov HegocTaTOK a HeOCTAYA:
HEOOCTATOK zavada, nedostatek
HexocTraya manko, dbytek

15. Ruské vyrazy typické pro obchodni korespondenci se od ceStiny Casto liSi v padech

piedlozkovych vazeb:

a) se 2. padem (xoro? uero?)
B OTHOIIEHHH — pokyd jde o; B cropony (koro/uero uaru) — k, ke, smérem k; Bo
n3bexanue (HepopazyMeHuid) aby se zabranilo nedorozuméni; B niensix — za ucelem; B
teueHue — b&hem; B mpogoikeHne — béhem; BcneactBue — nasledkem; BBHIy —
vzhledem k ¢emu; B cmy (oOctositenbeTB) — vinou (okolnosti), v dusledku toho, Ze
...; B conpoBoxaeHnu — v doprovodu; Brpeas A0 (okoH4yaHus) — aZ do ukonceni; 3a
c4€T — na ucet; KacaTteabHO (4ero) — veéc:...; Hac4€T — co se tyce, ohledné; He3aBUCHUMO
0T — nezavisle na; oTHOcHUTENBHO — cO se tyCe, ohledné / pomérné, relativne; mo mepe —
podle, postupné; o nmuauu — pokud jde o, co se tyce ...; mo npuaune — z divodu; pu
nocpenacTse — prostiednictvim; ¢ Haliei cTopoHsl — z nasi strany, pokud jde o nés.

b) se 3. pddem (xomy? uemy?)

omaromaps — diky; B otHomienun k — pokud jde o; mpumenutenbHO kK — podle;
coobpasHo — pfiméiené; cornacHo — v souladu s, ve shod¢ s; mo — podle.
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16. Predlozka mo se piSe v piedlozkovych vazbach, které maji vyznam cCasu, s podstatnym
jménem v 6. pade:
o mpuObITHU — po piijezdu; mo okoHuaHun — po skonceni; MO BO3BpaIIEHUU — PO
navratu; 1o KCTEYEHUH cpoKa mocTaBku — po uplynuti dodaci lhity

17. Ceskému sponovému slovesu ,byt“ v rustiné odpovidaji slovesa saBasiTbCH,
npeacrapisaTh (coboii). Podstatné jméno stoji za slovesem siBasitbest v 7. padé, za
slovesem npeacraBasTh (co0oii) vzdy ve 4. padé:

Resen{ tohoto problému je zajimavé. Pemenue 3Toit mpoOsieMbl SBISIETCS
WHTEPECHBIM.

Reseni tohoto problému je daleZitym Pemrenue stoit mpob6iiembl

ukolem nasi spoluprace. MIPEICTaBISET COO0M CepbE3HYIO

3a/la4yy HaIIero COTpyAHUYECTBA.
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