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Anotace

Hlavnim cilem této prace je sestavit prehled gramatickych konstrukci a jevi, typickych pro
obchodni dopisy a provést jejich srovnani v jazyce ¢eském, némeckém a anglickém. Soucasti
bude i porovnani charakteristické slovni zasoby a v neposledni fadé i formalni stanky obchodnich
dopist. Autorka bude zjist'ovat, které konstrukce jsou pro kazdy jazyk charakteristické a které 1ze
pouzit stejnym ¢i podobnym zptsobem ve viech tfech jazycich. Zavérem by méla konstatovat, ve
kterych oblastech jsou si bliz8i ¢eStina s némcinou, a ve kterych naopak némcina s angli¢tinou.
Zavérem sestavi tfijazy¢ny slovni¢ek nejpouzivanéjSich slov, obrati a frazi, ktery by mohli

kolegové studujici oba jazyky prakticky vyuzit.

Annotation

The main task of this work is to compile a review of grammatical constructions and features
typical for business letters and to carry out their comparison in Czech, German and English.

Another part should compare a characteristic vocabulary and the formal features of business
letters. The author will establish which constructions are characteristic for each language and
which constructions can be used in the same or similar way in all three languages. In the end the
author should state in which areas German and Czech are closer and in which ones German and
English are closer. In conclusion the author will compile glossary of the most used vocabulary,
expressions and phrases. Colleagues who study English and German can afterthat make use of

this glossary.
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Uvod

Hospodarské, obchodni, ufedni, spoleenské i osobni kontakty mezi firmami a
soukromymi osobami v ramci Ceské republiky, ale také mezi Ceskou republikou a
zahrani¢im, zvIadt¢ pak se Spolkovou republikou Némecko, se v poslednich letech
vyrazné€ zintenzivnily. Je ziejmé, Ze se tyto kontakty budou prohlubovat a roziifovat
nadale i v blizké budoucnosti. Mizeme tedy fici, Ze obchodni korespondence je dnes
neodmyslitelnou soucasti chodu vSech spolecnosti a zprostfedkovava komunikaci mezi
firmou a zdkaznikem, ale také mezi firmami samotnymi. Abychom mohli efektivné
komunikovat, musime mit ur¢ité znalosti o zvlastnostech administrativniho stylu.

V prvni kapitole se zamé&fim pravé na administrativni styl a vysvétlim jeho zakladni
charakteristiku. Budou to jeho charakteristické znaky a jazyk, ktery pouziva. Z téchto
informaci totiZz vychazeji nasledujici kapitoly.

V kapitole druhé se vénuji formélni strance obchodnich dopisti. Myslim si, Ze tato ¢ast
je velmi dilezita, protoze zplsob, jakym se prezentujeme pfi psani obchodnich dopisi,
je nasi vizitkou. Podrobné proto popiSu pravidla, ktera uruji podobu spravného
obchodniho dopisu. Zaméfim se na podstatné rozdily v této oblasti ve viech tfech
jazycich a upozornim na problematické Casti, na které musi pisatel pfi psani dopisu
obzvlast’ brat zietel.

Dale nasleduje obsahova ¢ast, ve které vysvétlim vybrané typy obchodnich dopist po
strance obsahové a uvedu prikladové véty. Tyto piikladové véty neuvedu zdmérné v
lexikologické casti, ale v obsahové, a to z divodu lepsi piehlednosti. Na téchto
piikladovych vétach se zaméfim na gramatické konstrukce a jevy, které tvoii zaklad
morfologicko-syntaktické kapitoly. Z druhli dopisi jsem vybrala tfi nej¢astéjsi, a to
poptavku, nabidku a objednavku.

Ctvrta kapitola je spojenim morfologické a syntaktické stranky, protoZe u jednotlivych
gramatickych konstrukei je zarovei uvadén syntakticky vyznam napf. funkce ve vété.
Zaméfim se zde na gerundium, pficesti pfitomné a minulé, protoZze pravé tyto
gramatické jevy umoziuji zhusténéjsi vyjadrovani, které je typické pro administrativni
styl. S pri¢estim souvisi Gzce i pro némcinu velmi charakteristické pfivlastkové vazby s
pricestim, které jsou také zahrnuty v této kapitole.

Jako dal3i gramatické jevy, které se v obchodnich dopisech objevuji uvadim ve ¢tvrté

kapitole rozbor a pouziti modalnich sloves, kondicionélu ptitomného a trpného rodu.
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Dalsi ¢asti této kapitoly je rozbor souvéti a typi veét, které se v obchodnich dopisech
vyskytuji. Nechybi ani infinitivni konstrukce, které jsou charakteristické hlavné pro
némecky jazyk a mohou nahrazovat nékteré typy vedlejsich vét.

Posledni (pata) kapitola bude vénovana lexikalni strance a bude obsahovat tfijazy¢ny

slovni¢ek typickych slov, obrati a frazi.




1. Administrativni styl

- uvadi se také oznadeni: styl ufedni, prakticky odborny, jednaci

1.1. Obecna charakteristika

Administrativni styl se vydéluje ze stylu odborného, ktery dnes mezi funk&nimi styly
(prosté sdélovaci, publicisticky, umélecky, odborny) zaujima pfedni misto. Je také
zaroven nejmlad$im funkénim stylem.

Do administrativniho stylu se zafazuje sice i stary styl pravnicky a styl diplomatickych

listin, ale predev3im je to styl vefejného styku (styl informativni, vécné komunikace),

ktery zahrnuje celou fadu Zanr a utvar (viz 1.4.). Jedna se hlavné o psané projevy, i
kdyz existuji i formy mluvené.'
Funkce administrativnich projevii je :

1 fidici (smérnice, natizeni, zakony),

2 odborné sdélovaci (zprava, sdéleni, Gfedni dopis) a

3 spravni (Zadost, protokol).
Administrativni styl svou adresnosti souvisi se stylem publicistickym, ale blize ma ke
stylu védeckému. Je zaméfeny piedevSim na sdéleni fakti a ovlivnéni adresata (viz
psychologické zasady v obchodnich dopisech).
Jeho typické znaky jsou obsazeny v kapitole 1.2. Po jazykové strance je dost stereotypni
a lexikalné a syntakticky chudy. Jazyk administrativniho stylu je bliZze popsan v kapitole
13
Ve srovnani se stylem prosté sdélovacim je administrativni styl vice uritéj$i, pfesnéjsi,
propracovanéj$i a pouziva ustalené specialni vyrazy, obraty a Casto i formulace. Je to
styl sustrnulou vétnou perspektivou (vychodisko — jadro) a s mnozstvim vétnych
kondenzorii (zejména prechodnikii a pricesti).”
Viechny Zanry jsou neosobni — mluvéi se oznacuje obvykle anonymni prvni osobou

plurdlu a adresat druhou osobou plurdlu. Snaha o objektivni vyjadieni vede k volbé zcela

! Knitlova D. — Rochowanska I.: Funkéni styly v angliéting a &edting, Univerzita Palackého, Olomouc
1977, str. 15

? Kondenzory- jazykové prvky, které slouzi ke zhuiténému vyjadfovani (napf. pfechodniky, pFicesti,
gerundium...)




neexpresivni, vécné zamétené slovni zasoby s mnozstvim &isel, jmen, terminu, zkratek a
znacek srozumitelnych z kontextu. 1 graficka stranka hraje jistou roli, i kdyz pozadavky

na prostor mohou mit vliv na volbu lexikalnich jednotek a syntaktickych konstrukci.?

Psychologické zasady v obchodnich dopisech

Konkrétné obchodni a podnikové dopisy maji za kol ovlivnit a pfesvédcit adresata,
proto se v nich pouZivaji poznatky a zasady z psychologie. Hlavni psychologickou
zasadou je vytvafet v celém dopise u adresata kladny vztah a kladné stanovisko.
Abychom takového stanoviska dosahli, zminime se jiz na zaCatku dopisu kratce o
néfem, co je pro adresata lichotivé. Pfi stylizaci dopisu bychom méli pfihlizet
k moznému negativnimu postoji adresata a podle toho volit vhodna slova a argumenty.
Déle musi byt dopis vzdy zdvorily, vzdy adresatovi vykdme a pouzivame vyrazy jako
dékuji, prosim. Sva stanoviska vyjadfujeme dirazné, ale uhlazené a zdvorile. Jestlize
zname jméno pracovnika, ktery nas dopis dostane k vyfizeni, nebo do rukou, mizeme
jeho jméno napsat do osloveni a tim vzbudime jeho zvédavost a dosahneme

pratel$t&jsiho pristupu.’

1.2. Znaky:

e schemati¢nost

e stereotypnost (snazime se ziskat jednotné a presné adaje) — stanovené formaty
jednotlivych utvari, ustalené obraty a fraze (ustalené obraty viz kapitola 3)

e dodrzovani stanovenych norem (pfedpisii), a to v oblasti vécné, ale také v oblasti
formalni (viz kapitola 2).

e anonymita autora a adresata (jednotlivec zastupuje instituci), utvary jsou neosobni a
objektivni (pouziti pasiva viz kap. 4.6.), v obchodni korespondenci se tento znak
v nékterych pfipadech nedodrzuje (viz poznamka)

e vécna vystiznost, jasnost, jednozna¢nost, srozumitelnost a stru¢nost (pro rychlé

zpracovani)

* Knitlova D. — Rochowanska I.: Funkéni styly v angli¢ting a &estiné, Univerzita Palackého, Olomouc
1977, str. 15-16
* http://maturita.plamicz.info



http://maturita.plamicz.info

e vécnd vystiznost, jasnost, jednoznanost, srozumitelnost a stru¢nost (pro rychlé
zpracovani)
Pozn : V obchodnich dopisech se projevuje spise anonymita autora, ktery pise v zajmu
své firmy, tuto firmu také zastupuje jako instituci.
Napr.: We are a large producer of kitchen furniture.
Wir sind ein grofier Hersteller von Kiichenmobeln.
Vyrabime kuchynsky nabytek .
Autor dopisu nepise své jméno a to, ¢im se jeho firma zabyva a kdo v ni pracuje.
Co se tyce adresata, zamérujeme se casto na konkrétni osobu, se kterou si dopisy
vyménujeme.
Dobry pocit vzbuzuje, pokud tuto osobu oslovujeme krestnim jménem. (viz psychologické
zasady v obchodnich dopisech). Tim se anonymita porusi, ale vysledkem je lepsi ucinek
dopisu. Samozrejmé musime dbat na spravné zdvorilostni tituly, zvlasté pak pokud ma

adresat néjaky titul ¢i hodnost. Pravidla spravného pouZivani viz kapitola 2.2.2.

Konkrétni obchodni dopis musi byt:

e pravdivy - v textu uvadime vécné spravné (ovéfitelné) idaje

e logicky

e piehledny — text ¢lenime na odstavce (1 odstavec = | mySlenka)

e pfirozeny — snazime se o nestrojené vyjadfovani, piSeme tak, jako bychom

s adresatem hovofili osobné, ale s dodrzenim vSech zasad administrativniho stylu

1.3. Jazyk:

Jazyk tohoto stylu musi byt vyhradn& spisovny a zdvofily. Casto uzivanym prvkem

k vyjadieni zdvofilosti je podminovaci zplsob. Uplatiiuje se ve viech tiech jazycich.

Dalsim znakem je neutralita, kterd se projevuje uzitim neutralnich jazykovych

prostiedki - termint. Diky terminim jsou texty jednoznaéné, a to je v této oblasti velmi
dulezity fakt. Také pii volbé jinych slov a konstrukci musime vzdy vybrat takové

vyrazy, abychom se vyhnuli dvojznacnosti textu a aby byla informace co nejptesnéjsi.



U uzivani termini plati nasledujici zasady:

a) ten, kdo dopis piSe, musi viechna pouzita slova sam dobfe znat po strance obsahové,
ale i pravopisné

b) pisatel musi ptihlizet k pfedpokladané trovni adreséta (vék, vzdélani, odbornost,
zaliby...) a podle ni zvolit vhodné vyrazy. U cizich slov se snazime o &eské piepisy

nebo alespon dany vyraz blize vysvétlime

Zasadnim znakem jazyka obchodnich dopisi je zhuSténé vyjadfovani. Hutnost

vyjadfovani se projevuje pouzivanim:

e piidavnych jmen slovesnych, kterd v anglictiné a ném¢iné odpovidaji pficesti

piitomnému (vice viz kap.4.2.) a nahrazuji vedlejsi véty vztazné.
Napt'.
o Please send us the samples against payment with a corresponding reduction.

o Bitte senden Sie die Muster gegen Bezahlung mit entsprechendem Nachlass.

o Vzorky dodejte proti tihradé s prislusnou/odpovidajici slevou.

e podstatnych jmen slovesnych, ktera v némdciné odpovidaji zpodstatnélym
slovesnym tvartim a v angli¢tiné pak gerundiu ( viz kap. 4.1.).
Napt.
o We have passed the samples on for testing.
o Wir haben die Muster zur Priifung weitergeleitet.
o Predali jsme vzorky k testovdni.

e piidesti minulého v anglickém a némeckém jazyce. Cestina tyto tvary nahrazuje

ptidavnym jménem (viz kap.4.3.).
Napt.:
o We have received the above-mentioned information.

o Wir haben die oben angefiihrte Nachricht erhalten.

o Obdrzeli jsme vyse uvedenou zpravu.

e privlastkové vazby s pii¢estim — typické pouze pro néméinu, jsou specifické svym

tvarem, Cestina je pieklada jako pfidavna jména, anglictina pouzije pfiCesti (viz

kap.4.4.).




Napti.:
o Die angefiihrten Artikel...

o The articles listed on....
o Uvedené zboZi...

¢ infinitivni vazba jako vétny ekvivalent — viz kap. 4.8.4.

Napft.:
o Wir hoffen, bald von Ihnen eine Nachricht zu erhalten...
o We hope to hear from you in the near future....

o Doufame, Ze od Vas jiz brzy obdrzime zpravu...

V obchodnich dopisech se také vyskytuji ustdlené formulace a obraty. Takova spojeni se

pro svou neobvyklost vétSinou v bézném Zivoté nepouzivaji, ale v kancelafské praxi jiz
zdoméacnéla a jejich vyuziti urychluje a zjednodusuje napsani obchodniho dopisu (blize
k ustalenym obratim viz kap. 3).

Zkratky, zkratkova slova a znacky podporuji stru¢nost pisemnosti. Uplatiiuji se hlavné

ve formalni strance obchodni administrativy, a to predevsim v adrese (napf.tituly),
referencich (napf. naSe/vaSe znacka- nase/vase zn.), hlavicce papiru (napf. zkratka
firmy) ale také v textu dopisu (vice viz kap. 2, pfilohy 3.4).

Vyznamova slovesa ustupuji a Castd jsou spojeni sopisnym pasivem (napi. bude

vyrobeno, bude odeslano).

1.4. thvary:
e (fedni dopis
e 7adost
e plnd moc

e Zivotopis

e posudek
e protokol
e inzerat

e Ufedni zprava

e (fedni oznameni



e vyhlaska

e obéZnik

Pozndmka: nékterych téchto utvari se pouziva i v oblastech jinych (napr. v oblasti

bézné dorozumivaci a publicistické).



2. Formalni stranka obchodnich dopisu

V obchodni korespondenci je dileZité nejen to, co piSeme, ale také hlavné forma, ve
které je dopis psan. Formalni stranka dopist je pfedem dana a vZdy musime dodrzovat
ur¢ita pravidla Gpravy. Kazdy dopis je rozdélen do nékolika ¢asti. Nékteré z nich musi
dopis bezpodmine¢né obsahovat a u jinych ¢asti zalezi na pisateli, zda je do dopisu
zahrne.

Cisti obchodniho dopisu:

- zahlavi dopisu, hlavicka dopisu

- adresa prijemce

- odvolaci Udaje a datum

]

fadka véci, véc

- osloveni

text dopisu

zavéreéna formule

podpis
ptilohy a rozpis kopii

2.1.1. Zahlavi dopisu / Briefkopf / Letterhead

e Jméno a adresa firmy, také zde muzZe byt znacka firmy nebo zboZi.

e Dopliujici daje : &islo telefonu, dalnopist, teletexu a telefaxu, bankovni spojeni
atd.

e  Kazda spole¢nost by méla mit svoji hlavicku, ktera je piedtisténa nahofe na

dopisnim papire

2.2.1. Adresa prijemce
e Dopisy pravnim osobam musi obsahovat pfesny nazev aradu nebo organizace a
jeji pravni formu.
e V dopisem fyzickym osobdm se piSe osloveni, titul (hodnost), jméno a piijmeni

adresata.




e PSC se piSe na stejny fadek jako adresni posta, ktera je psana vzdy velkymi

pismeny.

Larisa, s.r.o. ALVA - telekomunikace
Zasilkova sluzba spol. s r.o.

Pi Navratilova obchodni referat

PO BOX 2425 nam. Kréle Jifiho 7

142 00 PRAHA 411 709 00 OSTRAVA 9

2.2.2. Anschrift des Empfingers

e Osloveni Herrn, Frau piSeme pied nebo nad jménem

Frau llse Schmitt Herrn

Johannes Baumgartner

e Oznaceni povolani ¢i postaveni se pise vedle Herrn nebo Frau, je-li delsi, pod

jméno. Akademické hodnosti stoji pfed jménem.

Frau Ministerialritin Herrn Rechtsanwalt

Dr. Karin Hauser Dr. Georg Sauer

e U dopisti podnikiim se pouziva slovo Firma jen tehdy, pokud neni zfejmé z jeho

jména, Ze se jednd o podnik a ne o jednotlivou osobu.

Firma TextilgroBhandel
Georg Berger Maier & Co.
Stiddeutsche

Maschinenbau AG
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* Jestlize je dopis posilany podniku ur¢eny jedné ur¢ité osobég, pise se jméno této

osoby pod jméno prijemce; oznaCeni z.H. (zu Hinden von) neni nutné.

a) Winter & Co. KG b) Frau Johanna Mertens
Frau Johanna Mertens Winter & Co. KG

e a) dopis je adresovan firmé, muze jej tedy otevfit i n€kdo jiny nez pani Mertenova.
b) pfijemcem je pani Mertenova, dopis je opravnéna oteviit pouze ona

e Postovni adresa se sklada z ulice a ¢isla domu, dale z udani mista a smérovaciho
¢isla. U zasilek do zahranic¢i je tfeba uvést i zemi urCeni. V poStovnim styku se
zemémi, kde poStovni smérovaci &islo stoji pfed Gdajem mista, se klade pied
postovni smérovaci Cislo jako oznaeni zemé pfislusna statni poznavaci znacka
pro vozidla. Jestlize ma piijemce postovni pfihradku, udava se &islo po3tovni

ptihradky misto ulice a ¢isla domu.

Herrn Frau Rosa Spori
Rolf Schneider Baseler Stralle 5
Ganghoferstr. 34 CH-3000 Bern

D-8000 Miinchen 12

e pokyny pro postu se pii nad adresu
napi. Mit Luftpost (letecky) / Einschreiben (doporucené)
Eilzustellung (spé$na zésilka)
(viz priloha 3a,3c)
e Pokyny pro zachazeni s dopisem jako Elit (spéchd) nebo Vertraulich (divérné)

stoji vpravo vedle adresy nebo véci.

2.2.3. Inside address

e Postovni adresa: Cislo domu, ulice, misto uréeni, zemé, stat nebo provincie a

postovni smérovaci ¢&islo. Cislo ulice vzdy stoji pred ulici.
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Mr Harry Davis Mr John Swern

POB 210 21 Highbury Hill
London S1 9QP London N5 1AT
UK England

Pokud m4 adresat poStovni ptihradku, nahrazuje zkratka P.O.B. s Cislem jméno
ulice a ¢islo domu. V piipadé pfechodného bydlisté adresata pouZijeme zkratku ¢ /
o (care of).

Mr John Smith

¢ / o Sheraton Hotel
Je tiSté€na na levé strané. Pokud zname piijmeni adreséta, piSeme ho na prvni fadek
vnitini adresy. Slusnosti je pouzit zdvofilostni osloveni a alespori inicidly
kfestniho jména.
V moderni korespondenci se nepouZiva interpunkce.
V USA se bézné piSe adresa velkymi tiskacimi pismeny. Musi obsahovat zkratku
piislusné zemé a tzv. ZIP code, coz je americky vyraz pro postovni smérovaci
¢islo.

MS RITA PETERSON

40 BRIDGETOWN STREET

FLORIDA FL 810450

USA

Zdvofrilostni tituly uzivané ve vnitini adrese:

>

>
»
>

Mr./Mr - zkratka pro Mister, osloveni muze

Mrs./Mrs - vdana Zena

Miss - neni zkratka, proto za ni nikdy nepiSeme tecku, pro svobodnou zenu
Ms./Ms - mlizZe byt pouZita pro svobodnou i vdanou Zenu, v dneSni dobé Zeny
preferuji toto osloveni, protoZe fakt zda jsou svobodné nebo vdané nema vliv na
jejich profesni Zivot

Messrs./Messrs - zkratka pro Messieurs, pro dva a vice muZe, vétSinou se jedna o
partnery spole¢nosti (Messrs G.Brown and L.A.Parker), ¢asto ale tvofi ¢ast nazvu
firmy (Messrs Brown and Parker & Co). Toto osloveni nepouzivame, pokud je
piijemce akciova spole¢nost (A.J.Brown & Co. Ltd.) nebo pokud je nazev firmy

neosobni (Selson Grocers, Ltd.).
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Mmes./Mmes - zkratka pro Mesdames, pro dvé a vice Zen, vétSinou se jedna o
partnerky ve spole¢nosti. Pokud jsou partnery ve spole¢nosti jeden muz a jedna
Zena, pak pouzijeme osloveni Messrs.
The Honourable - ctihodny; ¢len zdkonodarnych organ, soudce, starosta, ¢lenové
Slechty ve Velké Britanii, ¢lovék ve vysoké vladni pozici

The Honourable James Donovan

The Reverend - velebny; cirkevni hodnostari

The Reverend John Baker nebo The Reverend Mr Baker
Akademické tituly - uvadény pred jménem, Doctor (Dr.), Professor (Prof.), tituly
jako je bakalai (BA) nebo magistr (MA) se uvadi zfidka. Anglicky titul M.A. (=
Master of Arts) se uvadi za jménem.

Dr Henry Green

Professor John Edwards

Mr. J. Brown, M A.
Vojenské tituly - Captain (Capt.) = kapitan, Major (Maj.) = major, Colonel (Col.)
= plukovnik, General (Gen.) = general
Slechtické tituly - Sir = titul rytife, Dame = ddma, Lord = lord, Baroness =
baronka; za nimi vZdy nasleduje kfestni jméno

Sir George Brown (NE: Sir G. Brown nebo Sir Brown)
Tituly odvolavajici na pracovni pozici - pfed nebo pod jménem,

Mr J.D.Carpenter

Managing Director

Mr Henry A. Swift, President
U vétsich firem jsou dopisy adresovany ufednikovi, jehoZ jméno neni zminéno.
The Manager
Lloyds Bank
Esq./Esq - zkratka pro Esquire(vaZeny pan) se dnes pouZziva zfidka, ekvivalent k
Mr, piSeme ji za jméno
George Brown Esq.
Adresa mliZze obsahovat specidlni instrukce pro postu nebo adresata:

Air Mail = letecky
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Registered = doporucené
Express Delivery = expres
Poste Restante = postovni zasilka ma byt uchovana az do doby, kdy si ji
piijemce vyzvedne
Printed matter = tiskopis
Please forward = poslete za adresatem
Confidential = divérné
e Pokud ma byt dopis adresovany firmé dorucen urlité osobé, napiSeme pod

vnitini adresu tzv. attention line (= k rukam) a jméno osoby.

Ferris Electronic plc
15 Sloane Square
Edinburgh

ED6 6HL

For attention of Mr Lewis
Att. Mr Lewis

Attention: Mr Lewis

2.3.1.0dvolaci udaje a datum
e Odvolaci Gidaje je moZné na dopisni papir predtisknout
napf. Vase znacka, Nase znacka....
e Datum muzZe byt psan nasledujicimi zpsoby
03.06.2006
2006-06-03
1.biezna 2006

2.3.2. Bezugszeichen und Datum
e Znacka obchodniho partnera a datum jeho dopisu, nase znacka a eventuelné také
datum dfivéjsiho dopisu

e Mohou byt na dopisnim papiru predtisténé
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Datum se miiZe byt psat na rozdil od &edtiny vice zpiisoby:
6. September 2006

6. Sept. 2006

6.9.2006

06.09.2006

Mezindrodni wrad pro normalizaci ISO doporucuje pri numerickém zpiisobu psani

poradi
rok - mésic - den: 2006-01-27

2.3.3.References and date

Odvolaci udaje pomohou zjistit ¢tenafi, ¢eho se dopis tyka. Mohou obsahovat
inicialy. Napi. FH/MC = Frank Henley diktuje dopis a jeho sekretaika Mary Coy
ho pi3e.
Datum miiZe byt psan nékolika zpiisoby:
12 August 2006
12th August 2006
August 12th 2006
August 12, 2006
Pred rokem miizeme napsat ¢arku, ale byt tam nemusi.
Mesic bychom neméli psat ¢islici, protoze pak datum muze byt matouci a to proto,
Ze znamend néco jiného v USA a Velké Britanii ( viz piiklad).
Napr. 10.6.2000 = 10.¢ervna 2000 ve Velké Britanii
= 6. Fijna 2000 v USA
Nedoporucuje se pouzivat zkratky mésich jako napi. Oct. for October, protoZe to
muze vypadat neuspofadané.
Jakykoliv zplsob datumu si vybereme zalezi na nas, v jeho uZivani pak ale

musime byt stali.
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2.4.1. Radka véci / Betreffzeile / Subject line

e Jako véc se oznacuje heslovité vyjadfeni obsahu.

e  Nepodtrhava se.

2.5.1. Osloveni

e Zaoslovenim se piSe Carka a nasledujici text dopisu za¢ina malym pismenem
e Bé&Zna osloveni jsou:

Véazené pani a panové,

Vazeni klienti,

Vazena pani poslankyné,

Vazeny pane Noviaku,

Vazeny pane inZenyre,

Mily kolego,

2.5.2. Anrede

e Bé&Zné osloveni
Sehr geehrte Frau Sommer, Sehr geehrter Herr Schnitt
e Pokud piijemce dobfe zname
Lieber Herr Schnitt, Liebe Frau Sommer
e Osloveni pro firmy a organizace
Sehr geehrte Damen und Herren
¢ Reklamni dopisy
Sehr geehrte Kundin, Sehr geehrter Kunde, Lieber Gartenfreund

2.5.3. Salutation

e V obchodnich dopisech adresovanych firmé je v Britanii formalnim oslovenim
wDear Sirs” v USA je to pak ,,Gentlemen®. Za oslovenim miize byt ¢arka, ale neni
povinna. Spie se nepouziva. Nasledujici text dopisu za¢ina velkym pismenem.

e V dopisech jednotliveiim se objevuji nasledujici osloveni:
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= neznam jméno osoby - Dear Sir
Dear Madam
Dear Sir or Madam
= jméno osoby znam - Dear Mr........
Dear Mrs.......
Dear Ms.....
Dear Miss.....

Dear Professor.......
2.6.1. Text dopisu

e Rozdélen do odstavcl, mezi odstavci se vynechava fadek

e Preferuje se blokova tprava

2.6.2. Brieftext

e Rozdéleni do odstavci pro piehlednost

e Pokud je dopis delsi nez jedna strana, pokracuje se na dalSich stranach. Tremi
teCkami na konci jedné strany se poukazuje na nasledujici stranu. Jestlize se jako
nasledujici strana pouzije Cisty list, oznaci se na ném ¢islo strany, pfijemce, datum

a eventualné znacka.

2.6.3. Body of the letter

e Text by mél byt stru¢ny

¢ Rozdélen do odstavei
e Mezi jednotlivymi odstavci je volna fadka

¢ Dnes se preferuje blokova tGprava

e Véta po osloveni za¢ina velkym pismenem

2.7.1. Zavérecna formule

e BéZné pozdravy

S pozdravem

S pratelskym (srde¢nym, zdvorilym, uctivym) pozdravem

17 IHOCESKA L NIVERZITA
ARG - Yo 9
.',.A_‘,!\_w CH BUDEJOVICICH
,-P:Lffxrlc 'GICKA FAKULTA
U_xl"lx’it[‘.’\'i KNITHOVNA -8-
Husova 458, 370 05 Ceske Budéjovice
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2.7.2. Schlussformel
e Bézné fraze
Mit freundlichen Griifien
Mit freundlichem Gruf, Freundliche Griifie
e Pokud partnera dobfe zname

Mit bestem Gruf3, Mit herzlichen Griiffen, Herzliche Griife

2.7.3. Complimentary close

e Ridi se oslovenim

e Pokud dopis za¢ina neosobnim oslovenim Dear Sir, Dear Madam, Dear Sirs, Dear
Mesdames => pouzijeme Yours faithfully

e Pokud zac¢ina dopis osobnim oslovenim Dear Mr Brown => Yours sincerely

e Zastaralé fraze jako: We remain yours faithfully, Respectfully yours se dnes uz
nepouzivaji

e Ameri¢ané pouzivaji i ve formalnich dopisech fraze neformalni (Yours truly,

Truly yours).

2.8.1. Podpis

e Titul, jméno, pfijmeni a funkce jsou piedtistény
e Podepisuje-li pisemnost za vedouciho jeho zastupce, napiSe pred svij podpis

zkratku v z. (v zastoupeni).

S pozdravem S pozdravem
Josef Kubdnek, vz JMald

Ing. Josef Kubanek Ing. Josef Kubanek
Obchodni feditel Obchodni feditel
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2.8.2. Unterschrift

e Pravo podpisu maji - vlastnici obchodu
- zékonni zéastupci
- zplnomocnéni zaméstnanci
e Ten, ktery je zplnomocnén jednat, napide pred sviij podpis i.V. (in Vollmacht)
nebo i.A. (im Auftrag), prokurista ppa. (per procura).
e 'V pripadé¢, Ze diktujici nepodepiSe dopis a odcestuje, pak napiSe pisarka poznamku

Nach Diktat verreist (po diktatu odcestoval) a podepide se vlastnim jménem.

2.8.3. Signature
Pravo podpisu maji: vlastnik podniku
spoluvlastnici firmy
vedouci pracovnici
zplnomocnéni zaméstnanci
e Nad vlastnoruénim podpisem je jméno firmy a pod nim je jméno psané na stroji
nebo tisténé spolu s pozici v dané firmé.
e Vlastnoru¢ni podpis by mél obsahovat zdvofilostni titul (Mr, Mrs...) kvuli
rozliSeni pohlavi.
e Osoba, které je pfidélena plnd moc podepisovat, pouzije zkratku per pro nebo

p.p-=V povéfeni.

Per pro. Anderson & Co Ltd
Gerald Jones

Gerald Jones

Sales Manager

e Pokud sekretarka podepisuje dopis v nepfitomnosti svého nadiizeného pouzije

nasledujici model:
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Ajax Manufacturing Co Ltd
P.R.Baker
Production Manager

Signed in Mr Baker’s absence

Jane Smith

Jane Smith

Secretary to P.R. Baker

2.9.1. Prilohy a rozpis kopii

® upozornéni na piilohy se uvadi v levém dolnim rohu

e ptilohy se mohou uvést poc¢tem nebo vyjmenovat.

2 ptilohy Prospekt Ptilohy
Cenik Prospekt
Cenik
Kopie
Ing. Dostal

2.9.2. Anlagen und Verteilervermerk

e Poukazeme poznamkou vlevo dole, pti nedostatku mista mize byt vpravo vedle
zaveretné formule.

e Pokud ma kopii dopisu dostat jedna nebo vice osob, pfipoji se pod udajem pfiloh
poznamka o rozdéleni kopii.

e Obé poznamky mohou byt podtrZeny, ale i vynechéany.
Anlagen: Preisliste 2 Anlagen
Preisliste Prospekt Anlage

Prospekt

Verteiler:
Herrn Miiller, Verkauf

Frau Braun, Werbung
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2.9.3. Enclosures and carbon copies

e poukazeme poznamkou v levém dolnim rohu
Enclosure
Encl
Enc

Cc: Mr Robert Smith

2.10. Srovnani:

Pfi srovnavani formalni stranky dopisi jsem doSla k zavéru, Ze si je blize ceStina
s ném¢inou nez s angli¢tinou. Tuto podobnost miizeme vidét jiZ na zacatku dopisu, a to
u adresy, kdy v néméing a Ceitiné piseme &islo ulice aZ za jeji jméno a PSC pred adresni
postu, zatimco v angliéting je &islo ulice pied jejim jménem a PSC za adresni postou. Co
se tyce hlavicky dopisu, zéalezi vzdy na firmé nebo dané osobé jakou formu zvoli, je jen
dilezité, aby obsahovala povinné Udaje tj. jméno a adresu firmy. Dnes se pfedem
o¢ekava, ze kazda firma bude mit na dopisnim papife hlavicku predtisténou.

Dilezitou a problematickou ¢&asti je datum, u kterého musime brat velky zfetel na to,
jakym zpusobem ho budeme psat. Vzdy kdyZ si zvolime né&jaky zpisob, méli bychom u
ného zistat a ne ho v prubéhu obchodni korespondence ménit. Nejlepsi variantou je
zpusob, ktery doporucuje pfi numerickém psani mezinarodni ufad pro normalizaci ISO a
to rok - mésic - den: 2006-01-27. Pouzivani zkratek v datumu muze pusobit
neuspofadang, a proto se nedoporucuje. Pfi anglické korespondenci je také dilezité
zohlediiovat fakt, zda je firma adresita z USA nebo Velké Britanie. NejbohatSi na
moznosti psani data je angli¢tina a naopak nejméné zpusobi najdeme v ¢eStiné.
Podobnost matefstiny s némé&inou vidime také u osloveni. V téchto dvou jazycich
piseme za oslovenim &arku a text dopisu pak za¢ind malym pismenem. V angli¢ting se
¢arka za oslovenim nepouZiva a text samotného dopisu zacind velkym pismenem.
Cestina a néméina voli osloveni na zakladé toho, jaky vztah mam s adresatem, a to ve
smyslu, zda adresata znam. Podle vztahu k adresatovi pak volime bud’ Sehr geehrte Frau
Neumann (VaZena pani Neumannova) v piipadé, Ze piSu neznamé osobé& a nebo Liebe
Frau Neumann (Mila pani Neumannova) a to tehdy, pokud mam s touto osobou jiZ blizsi

(vétdinou obchodni) vztah. Angli¢tina voli osloveni podle toho, zda znam jméno
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adresata. Pokud ho znam, pak pouziji vyraz Dear Mr Dean (VaZeny pane Dean) a
v ptipadé, Ze jméno dané osoby neni znadmo, zvolim osloveni Dear Sir (VaZeny pane).
Podobny princip se uplatiiuje u zavéreéné formule. Némcina s ¢estinou opét voli podle
vztahu k adresatovi. U angliCtiny se tato formule fidi oslovenim. Pokud za¢ina dopis
osobnim oslovenim néasleduje na zavér Yours sincerely, v pfipadé neosobniho osloveni
pak Yours faithfully.

V mnoha ¢astech se dopisy vSech tii jazykl nelisi. VSude se napiiklad upfednostiiuje
blokova uprava, vynechavani fadkii mezi odstavci. Princip hlavi¢ky dopisu je také
stejny, jeho rozmanitost pak zalezi na konkrétni firmé. Stejné tak i odvolaci udaje. Na
piilohy a kopie poukazujeme vzdy vlevo dole. Co se ty¢e podpisu, jsou pravidla ve
viech tfech jazycich stejna. Pravo podpisu maji vzdy vlastnici, spoluvlastnici podnikl a
jejich zastupci. Dale mohou tito lidé zplnomocnit dalsi osoby jako napt. jejich asistentky
a sekretaiky. V téchto pifipadech existuji ustalené zkratky, které zplnomocnéné osoby
pouziji pfed svym jménem (viz kapitola 1.8.).

Z forméalniho hlediska rozdélujeme obchodni dopisy na ¢asti, které jsou povinné a ¢asti,
které miizeme vypustit. Césti, které nejsou nutné jako napf. fadka véci nebo “k rukam”

ve vnitini adrese slouzi k lepsi a rychlej$i komunikaci mezi firmami.
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3. Obsahova stranka obchodnich dopisu

Pro jednotlivé typy dopist jsou charakteristické vyrazy, které se vzdy opakuji. Kazdy
dopis ma pifedem danou stavbu. Pro podrobnéjsi rozbor jsem vybrala jsem 3 zakladni
typy dopist. Existuje samoziejmé vice typi obchodnich dopisu, ale vybrala jsem 3
zékladni, na kterych se zaméfim na gramatické jevy a konstrukce, které se pak opakuji i

v dalsich typech dopisti.

3.1. Anfrage/ enquiry / poptavka
Poptavajici sdéluje:
- odkud zna adresu prodavajiciho
- pro¢ se na né&j obraci
- popisuje zbozi, o které ma zajem
- pozaduje od prodavajiciho nabidku, informaéni materialy a ostatni naleZitosti

- zavérelna fraze

3.1.1. Prikladové véty:

Prikladové véty jsou fazeny podle toho, jak za sebou logicky v dopisech nasleduji.
1.

Ihre Adresse erfuhren wir von unserem Vertreter, Herrn....

We were given your address by our representative, Mr....

Vasi adresu jsme ziskali od naSeho zastupce, pana...

adl) Dalsi ¢asto uzivana slovesa, kterymi muzeme vyjadrit, odkud jsme ziskali adresu,

pop¥Fipadé informaci o firmé:

1. Némdcina: erhalten (obdrzet), bekommen (ziskat), empfangen (obdrzet), einholen
(vyzadat si), erfuhren (dozvédét se), horen (doslechnout se)

2. Anglictina: receive (ziskat), obtain (ziskat), learn (dozvédét se), hear (slyset)
pozn. Angliétina ¢asto pouziva vazbu s trpnnym rodem: We were given

your address by Mr. X ( Vasi adresu jsme ziskali od pana X.)
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2

Wir sind hier in... der griofite Verteiler von... und wiirden gern mit Ihrer Firma in
Geschiiftsverbindung treten.

We are the largest distributors of...here in...and would like to do business with your
company.

Patiime mezi nejvésii distributory zde v ....a radi bychom obchodovali s Vasi firmou.

3.

Wir wiirden gern Ihre Produkte in unser Verkaufsprogramm aufnehmen.

We would very much like to include your products in our range.

Rddi bychom zahrnuli Vase produkty do svého prodejniho programu..

Ad2,3) Typickym znakem obchodnich dopisi je také zdvorilost, které dosahneme
pouzitim kondicionalu.

Viz kap.Kondicional 4.6.

4.

Konnten Sie uns fiir solche Motoren ein Angebot unterbreiten?

Would yvou please submit us an offer for therse motors?

Mohli byste nasi firmé ucinit nabidku pro tyto motory?

Ad 4) V obchodnich dopisech se ¢asto vyskytuji také modalni slovesa, ktera vyjadiuji
modalitu (tzn. vztah konatele k déji z hlediska mluvéiho). Viz kapitola Modalni slovesa
4.5.

5.

Ihr Verkaufsprogramm hat bei der Ausstellung in... iiberzeugt und unser
besonderes Interesse gefunden.

The impressive range of products you displayed at the exhibition in...particularly
attracted our attention.

Na vystavé v... .upoutal nasi pozornost obzvlasté Vas prodejni program..

6.

Bitte teilen Sie uns Ihre Lieferungsbedingungen mit.

Pleas let us have your terms of delivery.

Prosim sdélte nam Vase dodaci podminky.
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Ad 6) Dalsi vyrazy pro Zadani informaci jsou:

1. Néméina — sagen (sdélit), schicken (poslat), iibersenden (zaslat), sdélit (mitteilen), e
Auskunft geben ( informovat).

2.Anglictina — send (poslat), tell (sdélit), inform us about (informujte nas o), let us know

(sdélte nam).

7.
Wir hoffen, bald von Ihnen eine Nachricht zu erhalten.
Hoping to hear from you in the very near future.

Doufame, Ze od Vs brzy obdrZime zpravu.

Ad 7) Infinitivni vazba jako vétny ekvivalent je prvkem zhusténéjsiho vyjadrovani. V
cestiné pouzijeme vedlejsi vétu (viz kapitola 4.8.4.)

8.

Ihre Nachricht sehen wir mit grolem Interesse entgegen.

We look forward to your reply with great interest.

S velikym zajmem se téSime na Vasi odpovéd’.

Ad 8) Typické vazby na konci dopisu:

1. Némcina: Ihre Nachricht/Ihr Antwort sehen wir mit grofiem Interesse
entgegen.
Wir freuen uns auf Ihre Nachrich / Ihr Antwort.

2. Anglictina: We look forward to your reply.
We look forward to hearing from you soon.

V destiné maji véty vvznam:

Tésime se na Vasi odpovéd.

3.1.2. Vzorové dopisy
® viz P¥iloha 1 a), 2 a), 3 a)
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3.2. Angebot/ offer / nabidka
Poptéavany
- dékuje za doslou poptavku a zasila informaéni material
- oznamuje zpracovavani nabidky a upfesiiuje nékteré otazky tykajici se nabidky
(podminky)

- objasiiuje pro¢ nemiiZe v soucasnosti a nebo viibec pfistoupit na nabizeny obchod

3.2.1. Prikladové véty:
1.

Wir danken Ihnen fiir Ihre Anfrage vom...

Thank you for your enquiry of...

Dékujeme za Vasi poptavku ze dne...

2.

Vielen Dank fiir Ihr Schreiben vom...und das darin zum Ausdruck gebrachte
Interesse an unseren Erzeugnissen.

Thank you for your letter of...and for the interest expressed in our products.
Dékujeme za Vas dopis a zaroven za zajem o nase produkty v ném vyjadreny.
3.

Als Anlage erhalten Sie ein Muster der nachgefertigten...

Enclosed you will find a sample of the goods requested...

Jako prilohu Vam zasilame pozadovany vzorek...

Ad 3) Fraze, které odkazuji na prilohy:
1. Anglic¢tina: Enclosed you will find our catalogue.
Please find enclosed our catalogue.
As requested we are sending our current catalogue
2. Némcina: Beigefiigt erhalten Sie....
Als Anlage erhalten Sie unser Katalog.
Dem Brief legen wir unser Katalog bei.
3. Cestina: V pFiloze najdete nas katalog.
K dopisu prikladame nas katalog.
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Jako prilohu obdrzite nas katalog.
V téchto frazich se pouZiva se tvar pricesti minulého (viz kapitola 4.3.).
4.
Bitte ersehen Sie unsere Preise aus der beigefiigten Preisliste.
Our prices are as per the enclosed list.
V priloZeném ceniku najdete vsechny nase ceny.
Ad 4) Viz kapitola 4.3.
&

Ihrem Wunsch, Ihnen unsere Musterkollektion zu iibersenden, kommen wir gern

nach.
We are pleased to supply you with a collection of our samples as requested.

S potésenim Vam zasilame pozadovanou sbirku vzorkat.

Ad 5) Pouziti infinitivni konstrukce jako vétmého ekvivalentu jako prostredek
zhusténéjsiho vyjadrovani (viz kapitola 4.8.4.)

6.

Wir wiirden uns sehr freuen, von IThnen den Auftrag zu erhalten...

We would be very pleased to receive your order...

Velmi by nas potésila Vase objednavka.

Ad 6) Pouziti podmirnovaciho zpiisobu je prostredkem zdvorilostniho vyjadrovani

Viz kapitola Kondicional 4.6.

7

Sie diirfen versichert sein, dass wir evtl. Auftriige sorgfiltigst ausfiihren werden.
You may be certain that any orders received will be executed with the utmost care.
Miizeme Vas wjistit, Ze pripadné objednavky budou peclivé vyrizeny.

Ad 7) Viz kapitola Modalni slovesa 4.5.

8.

Auf Ihre Anfrage vom...miissen wir Ihnen mitteilen, dass wir uns nicht in der Lage
sehen, Ihnen ein Angebot zu unterbreiten.

(Leider sind wir nicht in der Lage, Ihnen ein direktes Angebot zu unterbreiten.)

In response to your enquiry of..., we regret to inform your that we are unable to make

vou an offer.
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Na zdkladé Vaseho dopisu Vam bohuzel musime sdélit, Ze nejsme schopni Vam udélat

nabidku.

Ad 8) Pouziti infinitivni konstrukce jako vétného ekvivalentu jako prostredek
zhusténéjsiho vyjadrovani (viz kapitola 4.8.4.)

9

Sollten Sie Einzelfragen einer Klirung bediirfen, bitten wir Sie um eine Nachricht.
Should you have any queries please do not hesitate to contact us.

V pripadé jakychkoliv dotazii, nevahejte a kontaktujte nds.

Ad 9) Viz kapitola Modalni slovesa 4.5.

3.2.2. Vzorové dopisy
» viz Pfiloha 1b), 2b), 3b)

3.3. Auftrag- Die Bestellung/ order / objednavka
Kupujici
- dékuje za nabidku a objednava

- upfesiiuje otazky tykajici se dopravy, znaceni, pojisténi, kvality, platby...

3.3.1. Prikladové véty:
i

Wir beziehen uns auf IThr Angebot vom...und erteilen Ihnen folgenden Auftrag:

We refer to your offer of ... and wish to place the following order with you:

Na zakladé Vasi nabidky z... Vam sdélujeme nasledujici objednavku:

Ad 1) Fraze pro odvolavani se na predchozi dopis,informaci:
1. Némcina: Wir beziehen uns auf + 4.pad
Mit/In Bezug auf + 4.pad
Bezugnehmend auf + 4. pad
Beziiglich + 2.pad
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2. Anglicétina: We refer to your letter from...
Refering to...
With reference to...

3. Preklad do cestiny:

S odvolanim na.../ Na zakladé (¢eho)...

Preklad plati pro vsechny vyse uvedené véty.
2.
Gemiill Threm Angebot vom...bitten wir um Lieferung von...
On the basis of your offer of..., we wish you to supply us with...

Na zdkladé Vasi nabidky z...si prejeme, abyste nam dodali....

Ad 2) Fraze pro odvolavani se na predchozi dopis,informaci:

1. Némcina: gemdf + Dativ — na zakladé (¢eho),

aufgrund + Genitiv - podle (¢eho), v souladu s (¢im)

2. Anglictina: on the basis of — na zakladé (¢eho)

according to - podle (¢eho)

in accordance to - v souladu s / ve shodé s (¢im)
X

Wir danken Ihnen fiir die Ubersendung Ihrer neuen Preisliste. Hiermit erteilen wir

Ihnen folgenden Auftrag.

Thank you for sending us your latest price list. We now wish to place the following

order...

Dékujeme za zaslani Vaseho nejnovéjsiho ceniku. Timto zadavame ndsledujici

objednavku...

Ad 3) Anglické gerundium jako prostiedek zhusténéjsiho vyjadrovani. Vice viz kapitola

4.1

4.

Die Lieferung hat bis...frachtfrei zu erfolgen.
Delivery must be completed by....

Doddvka musi byt dorucena do...
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Ad 4) Infinitivni vazba haben + zu + infinitiv vyjadruje nutnost a ma vyznam trpny.
V angliétiné a destiné se nutnost vyjadruje pouze pomoci modalniho slovesa must-
muset, zatimco némcina ma 2 mozné varianty
1. modalni sloveso miissen + trpny infinitiv
2. vazba haben+ zu + infinitiv
A
Zahlung erfolgt sofort nach Eingang bzw. Priifung der Ware.
Payment will be made immediately after receipt/examination of the goods.
Platba bude uskuteénéna hned po prijeti/prozkouseni zbozi.
6.
Wir bitten Sie um Auftragsbestiitigung.

Please confirm this order.

Prosime o potvrzeni objednavky.

Ad 5,6) Charakteristicky znak némeckych dopisu je tzv. Nominalisierung, které umozni
zhusténé vyjadreni. Viz kapitola 4.1.3.

¢

Bei einwandfreier Lieferung konnen Sie mit regelmiifligen Auftriigen rechnen.

As long as the goods arrive in perfect condition you may expect regular orders from us.

Pokud zbo?i dorazi v bezvadném stavu, muzete v budoucnu pocitat s naSimi

pravidelnymi objednavkami.
Ad 7) Viz kapitola Modalni slovesa 4.5.

3.3.2. Vzorové dopisy

. viz Pfiloha 1¢), 2¢), 3¢)
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4. Morfologicko-syntakticka ¢ast

4.1. Gerundium

4.1.1. Angli¢tina

Gerundium je neurcity slovesny tvar charakteristicky pouze pro anglicky jazyk. Tvofi se

pfidanim suffixu —ing ke slovesu.

Napf.:
a) Do doing
b) Come coming
c) Cut culting

Jak vidime v pFikladech, plati pri tvoFeni gerundia urcita pravidla a vyjimky.

e pokud konéi slovesny tvar na —e, pak se toto —e vypousti (viz b))

e pokud je slovesny tvar, jednoslovny zakonceny na souhlasku, které predchazi kratka
samohlaska, dochazi ke zdvojeni koncové souhlasky (viz c))

Gerundium je od puvodu substantivum, coz se projevuje v jeho syntaktickém vyuZiti.

Stejné jako substantivum plni ve vété funkci podmétu, pfedmétu, jmenné &asti pfisudku,

ptivlastku a adverbialniho uréeni.’

Vedle substantivnich rysi ma také rysy slovesné, tj. rozliduje ¢as a rod, zachovava

slovesnou rekci (se slovesem, od kterého je odvozeno, ma stejnou piedlozkovou nebo

bezpiedloZzkovou vazbu).

4.1.2. Cestina gerundium vyjadiuje:

e neurditym slovesem

V obchodnich dopisech jsem se setkala pouze s uzivanim infinitivli, prechodniky se
nepouzivaji viibec, protoze jsou prvkem zastaralého jazyka (viz pfikladové véty
2,7,9,10)
Napr.:

7) We recommend reverting to this offer about the month...

» Doporucujeme vratit se k této nabidce az béhem mésice...

* Dugkova Libuge a kol.: Mluvnice soucasné angliétiny na pozadi &eStiny, Academia, Praha 1994, str. 268
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10) We suggest checking goods immediately after receiving.
»  Navrhujeme zkontrolovat zboZi ihned po prevzeti.
e podstatnym jménem slovesnym

Viz prikladové véty 1,3,4,5,6,8.

Napf.
10) We suggest checking goods immediately after receiving.
» Navrhujeme zkontrolovat zbozi ihned po prevzeti.

e vedlejdi vétou ( nejcastéji piivlastkovou )
Tato varianta se v obchodnich dopisech také vyskytuje jen ziidka, protoZe vedlejsi véta
se da Casto nahradit podstatnym jménem slovesnym.
Napf.:
U piikladovych vét 4,5,8 je pouzito podstatné jméno (4) a podstané jméno slovesné
(5,8), ale mohla by se zde pouzit i vedlejsi véta:
4) We sent you on...documents for signing.

Poslali jsme Vam dne...dokumenty k podpisu.

» Poslali jsme Vam dne...dokumenty, které byly pFipraveny k podepsani.

e pfidavnym jménem

tento princip se pfili§ neuplatiiuje, viz Pozn.1 ve Shrnuti

Poznémka: Anglické gerundium miize na rozdil od ceskych podstatnych jmen slovesnych

vytvdret polovétné konstrukce, které jsou ekvivalentni vedlejsim vétam

4.1.3. Ném¢ina gerundium pieklada pomoci:

e vedlejSich vztaznych vét

Stejné jako v Cedting, tak i v néméiné se vyuZivd moZnosti prevést vétu vedlejsi na
zpodstatnélé slovesné tvary.
Ve vétach 4,5,8 je uzito podstané jméno (4) a podstané jméno slovesné (5,8) misto
vedlejsi véty:
Napf.:

8) Wir haben die Muster zur Priifung weitergeleitet.

Predali jsme vzorky k testovani.
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» Wir haben die Muster weiter geleitet, die man noch priifen muss/ die noch

gepriift werden miissen..

» Poslali jsme vzorky, které jesté musi byt testovany.

e infinitivu + zu
Této varianty vyuzivd némdéina velmi Casto, protoze infinitivni vazba mize nahradit
vedlejsi vétu (viz piikladové véty 2,7,9,10)
Napf.:
9) Wir schlagen vor,dass Sie die Lieferfrist dndern.
» Wie schlagen vor, die Lieferfrist zu dndern.
e zpodstatnélymi slovesnymi tvary (tzv. Nominalisierung)
Tento gramaticky jev se objevuje v némeckych obchodnich dopisech jako preklad
gerundia nejvice. Nominalni tvary miZou nahrazovat celé vedlejsi véty nebo infinitivni
konstrukce.
(viz ptikladové véty 1,3,4,5,6,8)
Napf.:
3) Sie horen von uns in dieser Angelegenheit sofort nach_Priifung der Lage.
» Sie héren von uns in dieser Angelegenheit,_nachdem wir die Lage gepriift
haben.
Podstatné jméno slovesné Priifung zde mize nahrazovat éasovou vétu.
8) Wir haben die Muster zur Priifung weitergeleitet.

» Wir haben die Muster weitergeleitet, damit sie _noch gepriifi werden

Podstatné jméno slovesné Priifung zde muze nahrazovat ucelovou vétu.
4.1.4. Prikladové véty:
:
a) We are considering the possibility of purchasing goods: ...

b) Wie erwdgen eine Einkaufsmoglichkeit von. ...

¢) Uvazujeme o moznosti nakupu zboZi: ...
2.

a) We apologize that due to the necessity of checking certain circumstances we cannot

immediately comment on this matter.
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b) Wir bitten um Entschuldigung, dass wir wegen der Notwendigkeit, einige Umstinde
zu priifen, zu dieser Angelegenheit nicht sofort Stelllung nehmen konnen.

¢) Omlouvame se, Ze vzhledem k nutnosti ovérit nékteré okolnosti se nemuzeme vyjadrit

k zalezZitosti ihned.

.

a) We shall revert immediately afier checking the situation.
b) Sie héren von uns in dieser Angelegenheit sofort nach_Priifung der Lage.
¢) K véci se vrdtime ihned po ovéreni situace.

4.

a) We sent you on...documents for signing.

b) Wir sandten Thnen am...die Dokumente zur Unterschrift.
¢) Poslali jsme Vam dne...dokumenty k podpisu.

J

a) We enclose ...for checking.

b) Wir senden in der Anlage...zu Durchlesen.
¢) Prikladame....k prostudovani.

6.

a) We had to stop confirming further orders.

b) Wir mussten die Annahme weiterer Bestellungen einstellen.
¢) Museli jsme zastavit potvrzovdni dalSich objednavek.

7.

a) We recommend reverting to this offer about the month...

b) Wir empfehlen, erst wihrend des Monats....auf dieses Angebot zuriickzukommen.
¢) Doporucujeme vrdtit se k této nabidce az béhem mésice...

8.

a) We have passed the samples on for testing.

b) Wir haben die Muster zur Priifung weitergeleitet.

¢) Predali jsme vzorky k testovani.

9.

a) We suggest changing time of delivery.

b) Wir schlagen vor, die Lieferfrist zu dndern.

¢) Navrhujeme zménit dodaci lhitu.

34




10.

a) We suggest checking goods immediately after receiving.

b) Wir schlagen vor, die Ware gleich nach der Aufnahme zu iiberpriifen.
¢) Navrhujeme zkontrolovat zboZi ihned po prevzeti.

4.1.5. Shrnuti:

Vyuziti gerundia v angli¢tiné potvrzuje charakteristické znaky administrativniho stylu.
Vétna stavba tohoto stylu se projevuje zhuSténosti, které diky tomuto tvaru dosdhneme.
Gerundium se vyskytuje pouze v anglickém jazyce. Ve v3ech tfech jazycich miize tento
gramaticky jev nahrazovat vedlejsi vétu (nejéastéji vedlejsi vétu ptivlastkovou,tasovou a
acelovou). Z vyse uvedenych piikladi vidime, Ze jak ¢eStina tak néméina nabizi nékolik
variant pro nahrazeni anglického gerundia. Ném¢ina tvar gerundia nema, a proto ho
pieklada jinymi konstrukcemi (viz 4.1.3.) Nejcastéji se anglické gerundium do ném¢iny
pielozi jako podstatna jména slovesna, tj. tvar, kdy vyuZijeme princip tzv.
Nominalisierung (pfetvafime slovesa na jiné vétné druhy napf. podstatnd jména
durchlesen — das Durchlesen). Tento princip se uplatiuje v pfikladech 1, 3, 4, 5, 6, 8.
Dal3i ¢astou variantou jsou infinitivni konstrukce, které jsou ekvivalentem vedlejsi véty
(viz ptiklady 2, 7, 9,10).

Diky témto jeviim dochazi ke zhusténi textu, protoZe neni zapotiebi tolika sloves.
Jednou z moznosti prekladu gerundia do némdiny jsou i vedlejsi véty vztazné. Ty se ale
v obchodnich dopisech pfili§ nevyskytuji, protoZe se snazime o zkratkovité vyjadfeni a
toho bychom v tomto pfipadé nedosahli.

V Cestiné najdeme jako obdobu k tzv. Nominalisierung podstatna jména slovesna. Opét
se zde projevuje vétsi podobnost ¢estiny s némcinou, a to pravé ve shodném prevadéni
gerundia na podstatna jména slovesna a neurcité slovesné tvary. Nékdy nepouzivame v
Sestiné doslovny pieklad na slovesné podstatné jméno, ale pouzijeme vyznamové stejné
slovo, které ma pouze jiny tvar (viz 4 ¢).

Pozn.1. Dal3i vyjimkou pfi prekladu do Cestiny je pfikladova véta Ic, kde bychom podle
uvadénych pravidel méli spravné anglické gerundium pfelozit pomoci pfidavného
jména. Tim bychom dostali vétu : UvaZujeme o ndkupni moznosti, kterd by neznéla

dobfe a proto zvolime vyznamové stejny vyraz uvaZujeme o moznosti nakupu.
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Preklad pomoci pfechodnikl se v Cedtiné v této oblasti nepouziva a dava se prednost
infinitivnim tvarim. Jazyk dopisti musi byt jasny a struény a prechodnikové konstrukce

jsou prvkem staré Cestiny.

W rw r w r r
4.2. Pricesti pritomné
4.2.1. Anglicky jazyk
Pricesti pritomné, které je v angli¢tiné nazyvano tzv. imperfect participle (nedokonalé
pFicesti) se tvori pfidanim sufixu —ing ke slovesu. Tvar tohoto pficesti je pak totozny

s tvarem anglického gerundia.

Pf. To send > sending

Funkce pFicesti
e soulast sloZenych tvarti slovesnych, napf. s pomocnym slovesem BE vytvari
prib&hovou konjugaci
V anglické obchodni korespondenci se vyuziva pravé k vyjadieni pribé&hovosti
nékterého déje napf. v nasledujicich vétach:
1) As requested we are sending you our latest catalogue.
Na Vase pozadani Vam zasilame nas soucasny katalog.
2) We are looking forward to hearing from you soon.
Tésime se, Ze o Vas brzy uslysime.
Pozn.: Jak vidime prubéhovost déje se v cestiné miize vyjadrit videm
nedokonavym.
Napr. poslat (infinitiv) >posilat (nedokonavy vid) X poslat (dokonavy vid)

e jako vétny ¢len ma funkci

a) pfivlastku (syntaktického adjektiva) — uplatiiuje se v ustalenych spojenich
podstatného jména s pfidavnym jménem. Jsou to vazby charakteristické pro
jazyk obchodnich dopisi.
napr. binding offer — zavazna objedndvka — ein verbindliches Angebot

b) pfechodniku — ustalené obraty a vazby
napr. referring to your order

according to your letter
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e vyjadiuje soudasnost s déjem urditého slovesa

napi. We waited there, watching in the shopwindow.
Ve vétach s urCitym slovesem se pfili§ nevyskytuje, neni to typické pouZziti
pficesti ptitomného v ufednim dopise.

Pozndmka: Pokud tvar pricesti pritomného md ve vété funkci podstatného jména...jedna

se pak o gerundium (We recommend checking...)!!!

4.2.2. Némecky jazyk
Pricesti pfitomné neboli ¢inné tvofime pridanim sufixu —d k infinitivu.
Pf. Binden > bindend tento tvar pak piijima stejné koncovky jako pridavna jména

> der bindende Auftrag / zdvazna objednavka

Funkce pFicesti
e piivlastek nebo doplnék
Pficesti se uplatiiuje v némeckych dopisech hlavné jako ptivlastek. Viz pfikladové

véty 1,2,3.4.

Napt.:

die beiliegenden Bedingungen priloZené podminky

Die nachstehende Kolli Ddle uvedené obalové kusy

e pokud je pied atributivné pouzitym pficestim pfitomnym ,,zu‘; md piivlastkova
vazba pasivni vyznam a vyjadiuje moZnost nebo nutnost
Nap¥. die zu erledigenden Aufirige — objednavky, které se maji vyFidit
die Angaben iiber abzunehmende Mindestmenge....- udaje o minimdlnim
mnozstvi, které se bude odebirat / které bude odebirdno
e Vyjadfuje d&j soudasny s dé&jem urgitého slovesa a vztahuje se zpravidla k jeho
podmétu
4.2.3. Cesky jazyk
Tvar slovesa, ktery méa koncovku —iei.

Pt. Fidit > fidici.

Funkce pricesti
e doplngk

e piivlastek
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V dopisech, které jsem prostudovala se tento typ pficesti uplatiioval vzdy jako pfivlastek,
a to hlavné v ustalenych vazbach podstatného jména s pridavnym (viz piikladové véty 1-
4).

Napi.: The following packages nasledujici baleni

vorausgehende Mahnungen predchdazejici upominky

4.2.4. Prikladové véty
1.
a) Please send us the samples against payment with a corresponding reduction.

b) Bitte senden Sie die Muster gegen Bezahlung mit entsprechendem Nachlass.

¢) Vzorky dodejte proti uihradé s prislusnou slevou.

2.

a) The following packages were evidently damaged.

b) Die nachstehenden Kolli wiesen offensichtliche Schéiden auf.
¢) Ddle uvedené obalové kusy vykazovaly zjevné poskozent.

3.

a) Our above-mentioned two reminders have been without result

b) Unsere zwei vorausgehenden Mahnungen blieben ergebnislos.

¢) Nase vyse uvedené dvé predchozi upominky byly bezvysledné.

4.

a) Therefore you are requested to open a letter of credit according to enclosed terms..

b) Bitte veranlassen Sie deshalb die Eriffnung des Akreditivs laut den beiliegenden

Bedingungen.

¢) Prosime Vias o to, abyste laskavé zaridili otevieni akreditivu podle priloZenych
podminek.

4.2.5. Shrnuti

Co se tyce tvoreni pfiesti nemizeme srovnavat tii rizné jazyky, protoZe pro kazdy
jazyk je specificky jiny zplsob tvofeni slovesnych tvarli. Mizeme ale fici, Ze ve v3ech

tfech jazycich najdeme stejny rys, a to ten, Ze se tento tvar slovesa tvori sufixem.
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Syntakticka funkce pficesti pfitomného je ve vsech jazycich stejna, tj. ma funkci
ptivlastku a dopliiku. Ve funkci pfivlastku se v obchodnich dopisech uplatiuje v
ustalenych frazich
pF. Binding offer — das bindende Angebot — zavazna nabidka
following terms — nachstehende (folgende) Bedingungen — nasledujici podminky
V néméniné se navic objevuji vazby pficesti pfitomného + zu, které maji pasivni
vyznam a vyjadiuji moznost nebo nutnost. Angli¢tina i ¢eStina tyto vazby pielozi
vedlejsi vétou privlastkovou.
Napr.:

die zu erledigenden Aufirdge

orders that have to be processed

objednavky, které musi byt vyFizeny
V angli¢tingé stejné tak jako v néméiné vyjadiuje particip | (pfiCesti pfitomné) déj
soucasny s déjem urcitého slovesa.
Do ¢&eStiny se muize némecké a anglické pricesti pfitomné prekladat pritomnym
piechodnikem. Tento pfechodnik je ale spiSe prostiedkem zastaralého psaného jazyka.
Casto se tedy nahrazuje vyznamové blizkym adverbiem.
Napi. anglické accord je zaroveri substantivem a slovesem, accord=soulad, shoda,
odpovidat. Pokud bychom chtéli doslova pielozit pritomné pficesti according to pomoci
piechodniki, dostali bychom tvar odpovidaje, ktery se nepouziva. Pouzivame tedy
vyznamové blizké adverbium podle, které odpovidda némeckému laut. Cestina s
némdcinou se vyhnou prechodniku a zvoli jiny tvar.
According to your terms..../ Laut Thren Bedingungen.../ Podle Vasich podminek
Dalsi vyjimkou je sloveso refer odvolavat se. Tvar refering to bychom pomoci

pfechodniku prelozili jako odvolavaje se na . Tato vazba opét zni zastarale, a tak

zvolime podobnou variantu s uZitim podstatného jména a to s odvolanim na.

Refering to your letter from.../ Mit Bezug auf Ihr Schreiben vom / S odvolanim na Vas
dopis ze dne..

Obé vyse uvedené vazby (according to, refering to) jsou velmi Casto uZzivané ve vsech
typech obchodnich dopist. UmoZiuji vyjadfeni zpétné vazby (odvoldvame se na dopis,

obchodni podminky, dodaci podminky apod.).
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Jak vidime ve v3ech ostatnich piikladech, preklada &estina pficesti hlavné ptidavnym
jménem (viz 1,2,3,4).

V ptikladovych vétach 3 a 4 vidime, Ze nékdy némecké pricesti pfitomné mize logicky
odpovidat i anglickému pficesti minulému.

beiliegenden Bedingungen — enclosed terms — prilozené podminky

vorausgehenden Mahnungen — above-mentioned reminders — vyse zminéné upominky

V angli¢tin€, némciné i Cestiné lze pricesti nahradit vedlej$i vétou vztaznou.

Napr.

3.

a) Our two reminders which we mentioned above have been without resullt.

b) Unsere zwei Mahnungen, die vorausgegangen sind, blieben ergebnislos.

¢) Nase dvé predchozi upominky, které jsme uvedli vyse, byly bezvysledné

4.3. Pricesti minulé

4.3.1. Anglicky jazyk

Tvar

a) pravidelna slovesa — pfidanim sufixu -ed
Napt.: to ask - asked

b) nepravidelna slovesa — tieti tvar nepravidelnych sloves
Napt.: to write — written

Tento tvar byva anglicky nazyvan past/perfect participle.

Funkce
e M4 vyznam trpny

MiiZe nahrazovat vedlejsi vétu, ve které je uZzit trpny rod.

Napr.: the above-mentioned information  information, that is mentioned above

vyse zminénd informace informace, kterd je zminéna vyse

e Pouziva se jako &ast slozenych slovesnych tvart,

wrw

pedevsim k tvofeni trpného rodu:  to be + pFiCesti minulé
Napf.: The goods will be delivered / zbozi bude doruc¢eno

The invoice was payed with.../ faktura byla zaplacena...
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e 7e syntaktického hlediska mize byt:

a) privlastkem (od transitivnich sloves)
V této syntaktické funkci se pficesti minulé vyskytuje nejcastéji.
Napr. enclosed catalogue priloZeny katalog
Agreed business terms smluvené obchodni podminky
Viz ptikladova véta 1.
b) doplitkem pfedmétu
Nap¥.: We found the package damaged in our store.
Viz véta &. 2
e Prechodnik
Nap¥.: Exhausted by this difficult activity, he finally finished this order

V této funkci se pfi¢esti minulé v dopisech nevyskytuje.

4.3.2. Némecky jazyk
Tvar:
a) Slaba slovesa: tvofi se pfedponou ge- slovesnym kmenem — koncovkou —

Napt.: priifen — gepriift

Pfedpona ge- v pficesti neni:
» U sloves s neodluditelnymi ptedponami: verkaufi, bekommen, entschuldigt
» U sloves se dvéma piedponami: ausverkauft

» U sloves kon¢icich na —ieren: telefoniert

U sloves s odluéitelnou piedponou se vklada ge- mezi preponu a kmen: eingekauft

b) Silna slovesa: tvoii se koncovkou —en a zménou kmenové samohlasky

Napt.: bleiben - geblieben

Funkce
o Cast slozenych slovesnych tvari

e Pfidavné jméno v piivlastku (pouze od transitivnich sloves nebo intransitivnich

perfektivnich sloves)
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Ve této funkci se pouZiva nejcastéji

Napr. die ausverkauften Waren vyprodané zbozi
die bezahlte Faktura/Rechnung’ zaplacena faktura
die zugestellte Lieferung dorucena zasilka

e Ma trpny vyznam

Napr.: die ausverkaufien Waren > die Waren, die ausverkaufi wurden

vyprodané zbozi > zbozi, které bylo vyprodano

Pozndamka: Pokud transformujeme pricesti na vétu vztaznou, je v této vété trpny
rod.

4.3.3. Cesky jazyk
Z némdiny i angli¢tiny mizeme pficesti minulé pfekladat jako:
e Minuly pfechodnik (zu Hause angekommen = doraziv domii)
Tento zpusob piekladu se v obchodni korespondenci viibec neuziva.
e Adjektivum
Velmi ¢asty zplsob piekladu pficesti do cestiny. Z hlediska syntaktické funkce se
uplatiiuje jako pfivlastek (viz 1) nebo doplnék (viz 2).
Nap¥.: uvedena zprava / angefiihrte Nachricht / above-mentioned information

e Vedlejsdi vétou vztaZznou

Napr.: eine erledigte Angelegenheit eine Angelegenheit, die erledigt ist.
VyFizenad zaleZitost zdlezitost, kterd je vyrizena
4.3.4. Prikladové véty

1.
a) We have received the above-mentioned information.

b) Wir haben die oben angefiihrte Nachricht erhalten.

¢) Obdrzeli jsme vyse uvedenou zpravu.

2

a) We consider the matter settled.

b) Wir behalten die Angelegenheit als erledigt.
¢) Zalezitost povazujeme za vyrizenou.

® Die Faktura je vyraz zastaralé néméiny. Dnes se ale pouZiva v rakouské a Svycarské néméiné.
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3
a) Please consider our message dated...null and void.
b) Bitte betrachten Sie unsere Nachricht vom...als gegenstandslos.

¢) Prosime, abyste povaZovali nasi zpravu ze dne...za bezpredmétnou.

4.3.5. Shrnuti

Pfi¢esti minulé ma v angli¢tiné a ném¢iné velmi podobné znaky. V obou jazycich je
soucasti slozenych slovesnych tvari. Jeho syntakticka funkce ve vsech tiech jazycich je
téméf shodna. Vzdy muze plnit funkci ptivlastku.

Ve funkci ptivlastku se v obchodnich dopisech uplatiiuje nejvice, a to hlavné ve vazbach
typickych pro némecky jazyk aministrativniho stylu. Jedna se o pfivlastkové vazby s
pficestim, ve kterych se uZiva obou typl pficestiho, a to pfitomného i minulého (viz
kapitola 4.4.).

V &estiné témto tvarim odpovidaji piechodniky, které jsou v3ak prvkem zastaralého
jazyka. Pokud tedy pficesti do Cestiny prekladame, volime moZnost nahradit tento tvar
adjektivem nebo vedlejsi vétou vztaznou. V dopisech volime nejéastéji pieklad pomoci
adjektiva (zhu$ténéjsi vyjadrovani).

V prikladové vété si muzeme vsimnout zajimavého pouziti minulého pficesti v
angli¢tiné. Tvar pricesti message dated ma sice v Cestiné obdobu, ale ta je velmi zfidka
pouzivana — dopis datovany. Podle pravidel piekladu je spravné pouzito pfidavné jméno,
ale v soucasnych obchodnich dopisech tento obrat nenajdeme. Misto néj je tato zastarala

moznost nahrazena jinym obratem, a to ze dne, v ném¢iné pak pomoci predlozky vom.

4.4. Privlastkové vazby s pri¢estim

(Partizipialkonstruktionen)

4.4.1. Znaky
e Charakteristické pouze pro némecky jazyk
e Jadrem téchto vazeb je pficesti

e Mezi ¢len a pficesti vlozime rozvijejici vétné ¢leny
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Napr.:
Die Auskunft > die von Ihnen uns mitgeteilte Auskunft
Informace > Informace, kterou jste nam sdélili
e Do cestiny a anglic¢tiny je prekladame vedlejsi vztaznou vétou
Viz predchozi kapitola 4.2., 4.3.

4.4.2. Piikladové véty
i

a) Fiir alle von uns hergestellten Waren..

b) For all articles we manufacture..

¢) Pro viechny nase vyrobky...

2

a) Die von IThnen gewiinschten Waren wird nicht mehr produziert.
b) We do not produce the goods you required.

¢) Vami pozadované zbozi jiz nevyrabime.

3

a) In Ihrem uns vorliegenden Angebot vom ..fehlen leider die Angaben iiber

abzunehmende Mindestmenge....

b) Your offer of...does not contain details of the minimum quantity to be ordered..

¢) Ve Vami predlozené nabidce bohuzel chybi udaje o minimadlnim mnoZstvi
objednavaného zboZzi.

4.

a) Die angefiihrten Artikel....

b) The articles listed on....

¢) Uvedené zboZi...

4.4.3. Shrnuti

Pifvlastkové konstrukce jsou typické pouze pro némecky jazyk a slouzi ke zhusténému
vyjadfovani, které je jednim z hlavnich charakteristickych rysii administrativniho stylu.
Nahrazuji totiz vedlejsi véty vztazné.

Pi  _Die von Ihnen gewiinschten Waren werden nicht mehr produziert

Die Waren, die Sie gewiinscht haben, werden nicht mehr produziert.
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Zbozi, které jste si prali, se uz nevyrabi.

In _Ihrem uns vorliegenden Angebot vom . fehlen leider die Angaben iiber

abzunehmende Mindestmenge....
Im Angebot, das uns vorliegt, fehlen leider die Angaben iiber abzunehmende
Mindestmenge.
V nabidce, kterou nam predkladate, chybi udaje o minimalnim mnozZstvi, které se
bude odebirat.
Cestina a angli¢tina tuto konstrukci nema a nema ani zvlatni obraty pro jeho preklad.
Pii prekladu téchto vazeb do ¢eského a anglického jazyka plati stejnd pravidla jako pfi
piekladu pfitomného a minulého pficesti. V Cedtiné prekladamé vétSinou pomoci
pfidavného jména.
Napft. Die von Ihnen angefiihrten Artikel- Vami uvedené zbozi
Vzdy je mozné danou konstrukci pielozit vedlejsi vétou piivliastkovou.
Napt.: Fiir alle von uns hergestellten Waren
Pro vsechno zbozi, které vyrabime.
Angli¢tina pouzije tvar pficesti. Pokud je ve vazbé& napf. tvar minuly, pouzije také tvar
pric¢esti minulého.
Napt.: Die von IThnen gewiinschten Waren...

The goods you required...

4.5. Modalni slovesa

Ve viech tiech jazycich vyjadiuji modalni slovesa modalitu dispoziéni a jistotni. Vedle
vlastniho obsahu sdéleni mize mluv¢i vyjadrit jednak dispozici (postoj) plivodce déje
k jeho realizovatelnosti, tj. zda ho poklada za nutny, v mezich schopnosti konatele nebo
zdhodny (modalita dispozi¢ni), jednak stupeni svého presvédceni (jistoty) o redlné
platnosti sdéleni, tj. zda se mu obsah sdéleni jevi jako jisty, mozny nebo nemozny (riizna
mira pravdépodobnosti déje, modalita jistotni). Modalita dispozi¢ni je fakultativni slozka
vétného obsahu a rovnéZ jistotni modalita, pokud se vyjadiuje modéalnimi slovesy, je
fakultativni. Naproti tomu jistotni modalita tvofici vyznamovou slozku slovesného modu

(indikativu, imperativu, kondiciondlu a konjunktivu) je obligatorni.
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Modalita dispozi¢ni a jistotni vyjadifovana modalnimi slovesy se fakultativné uplatiuje
ve veétach oznamovacich, tazacich a pracich, avsak nikoliv ve vétach rozkazovacich,

nebot’ imperativ vyjadfuje sdm o sobé d&j nutny nebo zadany. ’

Modalni slovesa, ktera se vyskytuji v obchodnich dopisech

e Can (could) = konnen
Angli¢tina: Pomocné sloveso can mlze byt pouzivano, ale byva nahrazeno opisem ‘be
able to*, které zni vice formalné. Tento opis se také pouziva v minulém a
budoucim ¢ase, minuly ¢as mize pouzit tvar ,,could”.

vyjadiuje : schopnost, dovednost (=modalita dispozi¢ni)

a moznost (=jistotni)

Pozn.: MozZnost uziti can se styka s moznostnim vyznamem ,,may . Rozdil mezi nimi
spocivd v tom, Ze ,, can " vyjadruje moznost teoretickou (je mozné, aby), kdezto . may"
moznost faktickou (je mozné, Ze), avsak v mnoha pripadech se tyto rozdily stiraji, takZe
Jjsou obé slovesa zaménitelna (viz 1 ).8
Cestina: vyznam slovesa je moci (schopnost, moZnost) a umét (dovednost)
Némdéina:: sloveso vyjadfuje schopnost ( Fihigkeit), dovoleni (Erlaubnis), domnénku

(Vermutung)
minulost vyjadfuji tvary préterita tvofené koncovkami —te, test, -te, -ten,-tet, -ten, bez
piehlasky — konnte, konntest,...
tvar s piehlaskou- konjunktiv préterita — se pouziva, pokud chceme byt zdvofilejsi,

v angli¢tiné mu odpovida tvar ,,could”, ktery je ve viech osobach stejny.

Tvary konjunktivu préterita. J.¢. ich konnte mn.c.. wir konnten
du konntest ihr konntet
er/sie/es konnte sie konnten

Pozn.. Némeckému tvaru konjunktivu préterita odpovida v anglictiné i cestiné tvar
kondicionalu (viz 2).
1

Bei einwandfreier Lieferung konnen Sie mit regelmafligen Aufirdgen rechnen.

" Duskova Libuge a kol.: Mluvnice sou¢asné angli¢tiny na pozadi &estiny, Academia, Praha 1994, str. 185
8 Dugkova Libuge a kol.: Mluvnice sougasné angli¢tiny na pozadi &estiny, Academia, Praha 1994, str. 186
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As long as the goods arrive in perfect condition you may/can expect regular orders from
us.

Pokud zbozi dorazi v bezvadném stavu, muzete v budoucnu pocitat s nasimi
pravidelnymi objednavkami.

2.

Konnten Sie uns fiir solche Motoren ein Angebot unterbreiten?

Would you please submit us an offer for these motors?

Mohli byste nasi firmé ucinit nabidku pro tyto motory?

Pozn.

e Mogen
Néméina: toto modalni sloveso se v dopisech vyskytuje pouze ve tvaru konjunktivu

préterita k vyjadieni pfani.

Tvary konjunktivu préterita: J.€.: ich mochte mn.c.: wir mochten
du mochtest ihr mochtet
er/sie/es mochte sie mochten

Pozn. Pro vyjadreni prani v minulosti pouZijeme tvar préterita slovesa , wollen"(viz 2),

které

v anglictiné odpovida slovesu ,,want", v ¢estiné slovesu ,,chtit".

Cedtina:  tento tvar &edtina preklada pomoci podmitiovaciho zplisobu (viz kap.
Kondicional 4.6.)

Angli¢tina: angli¢tina pouZije stejné jako Cestina tvar kondiciondlu pfitomného (viz
kap. Kondicional 4.6.).

1

Wir mdéchten Sie darauf aufmerksam machen, dass wir nicht mehr die Waren mit

Lufipost liefern.

Wie would like to draw your attention to the fact, that we deliver our goods no more by

air mail.

Radi bychom Vas upozornili na skutecnost, Ze uz nedorucujeme nase zhoZzi leteckou

postou.

2.

Wir wollten die Ware mit Lufipost bekommen, aber wir haben unsere Meinung gedndert.
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We wanted to get our goods by air mail, but we have changed our oppinion.

Chteli jsme zboZi obdrzet leteckou postou, ale zménili jsme nazor.

e May = diirfen
Angli¢tina: vyjadfuje moZnost (modalita jistotni) a dovoleni (modalita dispozi¢ni).
Tyto vyznamy ma také sloveso ,,can®, a proto jsou zaménitelné.
May ve vyznamu moznosti se pouziva v oznamovacich vétach, v otazkach
pouzijeme ,,can®,
Cedtina:  vyznam slovesa je moci a smét . K pfekladu miizeme pouZit i modalni

adverbia jako mozn4, asi, snad. (viz pozn.1)

Ném¢éina: vyjadiuje dovoleni
muzZe byt nahrazeno slovesem se stejnym vyznamem ,,kénnen®
1.
Sie diirfen versichert sein, dass wir evtl. Aufirdge sorgfaltigst ausfiihren werden.
You may be certain that any orders received will be executed with the utmost care.

Muizeme Vas ujistit, Ze pripadné objednavky budou peclivé vyFizeny.

Pozn.1.: Pomoci adverbii je mozné prekladat pouze toto modalni sloveso v pouZiti
modality jistotni, tj.: v konjunktivu préterita “dirfte”+ infinitiv minuly pro vyjadreni

domnénky, bliZici se témér jistoté.

e Should = sollten
Angli¢tina: vyjadfuje zdhodnost (niZsi stupefi nutnosti)
I should not go there — Nemél bych tam chodit

nebo pravdépodobnost (mensi stuperi jistoty)

It should be delivered by Friday — Mélo by to byt doruceno do patku
vyskytuje se ve vedlejsich vétach podminkovych, kde se mizZe pouZzit s
inverzi bez spojky (viz piiklad)

CeStina: kondicional nebo indikativ slovesa “mit”

v podminkovych vétach se preklada jako “snad, ndhodou”

Néméina: sloveso ,,sollen vyjadiuje doporuceni.piikaz nebo pochybnost
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V obchodni korespondenci se vyskytuje ve tvaru konjunktivu préterita

v podminkovych vétach, kde ma vyznam eventuality (viz ptiklad).
L
Sollten Sie Einzelfragen einer Kldrung bediirfen, bitten wir Sie um Nachricht.
Should you have any queries please do not hesitate to contact us.
V pripadé jakychkoliv dotazi/Kdybyste snad/nahodou méli jakékoliv dotazy, nevihejte a
kontaktujte nas.
Shrnuti:
V obchodnich dopisech se setkavame jen s ur¢itymi modalnimi slovesy. Néktera slovesa
se vyskytuji také ve tvaru konjunktivu préterita. (viz sollen, kénnen, mdgen).
Jak vidime ve vy$e uvedenych ptikladech, ne vzdy ma kazdy jazyk pro urcité modalni
sloveso obdobu ve svém jazyce. V takovém piipadé vyuziva jiné jazykové prostiedky.
Tyka se to napiiklad némeckého slovesa mdgen, které v angli¢tiné ani CeStiné
prekladame pomoci kondicionalu.
Vyznamy modaélnich sloves se mohou piekryvat a jsou pak zaménitelné. Takovym
piikladem je sloveso konnen, které ma vyznam moci, ale také smét a je mozné ho
zameénit se slovesem diirfen, které ma vyznam smét. Tato tendence moznosti zameénéni
sloves kvili stejnému sémantickému vyznamu se objevuje ve viech tiech jazycich.
Podobnost angliétiny s ¢estinou se projevila v pouzivani kondicionalu pfi prekladani
némeckého mogen.
Modalni slovesa jako prostiedek vyjadfovani jistotni modality jsou charakteristicka
hlavné pro anglicky jazyk, v ¢estiné a ném¢iné nejsou tolik ¢asta a odpovidaji modalnim

adverbiim nebo ¢asticim.

4.6. Kondicional pritomny

Jako prostifedek zdvofrilosti se ve viech jazycich pouziva kondicionél pfitomny.
Kondicional vyjadfuje dé& podminény, hypoteticky, zavisly na néjaké podmince.
Podminka je vétSinou vyjadiena vedlejsi vétou nebo pfisloveénym urenim.

V obchodnich dopisech se kondicionalu uziva v ptipadech, kdy mluvéi z néjakého

diivodu (napk. ze zdvofilosti) nechce vyjadtit sdélovany obsah pfimo, nybrz tentativné.
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Zdvotilostni uziti kondicionalu je ¢asté v tazacich vétach s podmétem ve 2. os. misto
7adaci véty vyjadfené imperativem.’
Napf. Would you please send us your latest catalogue?
Wiirden Sie uns IThren aktuellen Katalog schicken?
Poslali byste nam prosim Va3 souc¢asny katalog?
TVAR:
pomocné would + infinitiv
j-€.: l.os. I would go mn.¢.: 1.0s. we would go
2.0s. you would go 2.0s. you would go
3.0s. he/she/it yould go 3.0s. they would go
b) ném¢ina

pomocné wiirde + infinitiv

j.€.:  l.os. ich wiirde gehen mn.¢.: 1.0s. wir wiirden gehen
2.0s. dii wiirdest gehen 2.0s. ihr wiirdet gehen
3.0s. er/sie/ist wiirde gehen 3.0s. sie wiirden gehen
c) Cedtina
sloveso byt v podmifiovacim zplsobu + sloveso v pfisluiné osobé
J.€.: 1.0s. ja bych 3el mn.¢.: 1.0s. my bychom §li
2.0s. ty bys Sel 2.0s. vy byste §li
3.0s. on/ona/ono by chtél/a/o 3.0s. oni by 3li
Prikladové véty:

|18

Wir wiirden gern lhre Produkte in unser Verkaufsprogramm aufnehmen.
We would like to include your products in our range.

Radi bychom zahrnuli Vase produkty do naseho vyrobniho sortimentu.
2.

Wir wiirden uns freuen, von lhnen den Aufirag zu erhalten.

° Dugkova Libude a kol.: Mluvnice sou¢asné angliétiny na pozadi &estiny, Academia, Praha 1994, str. 246-
248

50




We would be pleased to receive your order.

Potésilo by nas, kdvbychom od Vas obdrzeli objednavku.

Shrnuti:

Ve viech tiech jazycich se kondicional pfitomny pouziva jako prostfedek zdvorilosti.
Tuto zdvofilost miZeme ve vété jedté vice zesilit pouzitim urcitych adverbii. Jak vidime,
v prvni vété jsme pridali “gern”, abychom byli jesté¢ zdvorilejsi. Tento vyraz ma v
¢estin€ obdobu a to adverbium “rad”. Angli¢tina takovou obdobu nema a tento vyraz je
vyjadien v slovesné vazbé “I would like to”, kterd znamena “radi bychom™.

Jak vidime v piikladu 2, také véta v kondicionalu se da nahradit infinitivni konstrukei.
Kondicional je slovesnym tvarem slozenym, miZzeme si vSimnout, Ze angli¢tina
s CeStinou ma pomocné sloveso a slovesny tvar hned za sebou, zatimco v némciné se
infinitiv posouva az na konec véty. Tvar tak tvofi vétny ramec, ktery je charakteristicky
pro némecky jazyk.

V némeckém jazyce je mozné vyjadiovat zdvofilost také pomoci konjunktivu préterita

nékterych modalnich sloves (viz kap. 4.5.).

4.7. Pasivum

Trpny rod je charakteristicky prvkem odborného stylu. Vyjadiuje, v jakém
syntaktickosémantickém vztahu jsou tcastnici slovesného déje (konatel — agens a
objekt — patiens) k tomuto dé&ji. V pasivu je konatelem nebo plivodcem déje jiny
aktant nez podmét.
Hlavni funkce pasiva v obchodni korespondenci je vyjadreni slovesného déje bez
konatele. Konatel neni vyjadien, protozZe neni diilezity nebo neni znam.
Tvar:
Angli¢tina: ur€ity tvar pomocného slovesa Be + minulé pfiCesti
Cestina: pomocné sloveso BYT + pricesti trpné
Némcéina: rozliSuje dvé formy

a) pasivum déjové (Vorgangspassiv) — werden + minulé priCesti

vyjadiuje prubéh néjakého deje
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b) pasivum stavové (Zustandspassiv) — sein + minulé pficesti
vyjadiuje stav
Prikladové véty:
1.
Wir sind fiir die ndchste 2 Monate ausgelastet.
Our order books are full for the next ...months./ we are fully occupied for the next
2 months.
Bohuzel jsme pro pristi dva mésice plné vytizeni.
2.
Alle von uns hergestellten Erzeugnisse werden von der Firma XY exportiert.
All the goods we produce are exported by XY.
Ndmi vyrobené zboZi je vyvazeno firmou XY/vyvazi firma XY.
3.

Wir wurden durch die Firma XY vertreten.

We have been represented by XY company.

Byli jsme zastupovani firmou XY.

4.

Die von Ihnen verlangten Waren werden von uns nicht hergestellt..
We do not produce the goods you request..

Vami pozadované zbozi nevyrdabime.

J.

Unsere gesamte Produktion ist verkauft auf... Monate

This article is entirely sold out for...months.

Toto zboZi je vyproddno na pFisti...mésice.

6.

Alle unsere Erzeugnisse werden mit schrifilicher Garantie geliefert.

All our products come/are delivered with a written guarantee.

Vsechny nase produkty jsou dorucovany s psanou zdarukou.

Shrnuti:
Trpny rod se nejvice pouziva v jazyce némeckém. Cestina a angli¢tina ho v takové

mife nepouZivaji, asto trpny rod ve vété némecké piekladaji vétou v aktivu,
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Castim, ve kterych se trpny rod objevuje, musi odpovidat tvar pomocnych sloves
(viz 3).

Némcina i ¢eStina umi tvarem trpného rodu vyjadfit i pribéhovost déje, zatimco
anglictina k tomu nema jazykové prostiedky.

Jak vidime z ptikladovych vét, ¢asto se trpného rodu v dopisech pouziva ve

vétach, které se tykaji doruceni,vyroby a prodeje zbozi.

4.8. Souvéti

Souvéti je syntaktickosémanticka jednotka skladajici se z dvou ¢i vice vét. Zaclenénost
jednotlivych vét do souvéti je indikovana intonaci, spojkami, relativy (vztaznymi
zajmeny) a tdzacimi slovy.

Jsou-li véty konstituujici (tvofici) souvéti na sobé syntakticky nezavislé, tj. jsou-li
rovnopravnymi slozkami souvéti, jsou spjaty vztahem koordinace a vytvareji souvéti
soufadné (parataktické). Je-li jedna véta podfizena druhé, jde o vztah syntaktické
zavislosti, subordinace, jimz vznika souvéti podfadné (hypotaktické). Rozdil mezi
koordinaci a subordinaci spo¢iva téz v tom, Ze subordina¢ni vztah je omezen na dva
¢leny, kdezto koordinaénim vztahem mohou byt spojeny ¢&leny tfi i vice. Souvéti
skakajici se ze tfi a vice vét je souveti slozené (slozité)."”

Pro obchodni dopisy je charakteristické spise souvéti podradné, a proto se jim budu
dale zabyvat.

V podiadném souvéti jde o zavislostni (subordinaéni) vztah mezi vétou fidici a zavislou
(vedlejsi). Hlavni prostfedky subordinace jsou podfadici spojky a vztazna zdjmena. Na
rozdil od pevného poradi vét v soufadném souvéti Ize poradi vét v podfadném souvéti
vétSinou prevratit. Pevné postaveni véty Fidici a véty zavislé se vyskytuje jen u nékolika
malo typi.''

Mezi ¢asté vedlejsi véty v obchodni korespondenci patii:

e  predmétné véty

e  (asové véty

e Ucelové vety

' Dugkova Libuse a kol.: Mluvnice soutasné angliétiny na pozadi &eitiny, Academia, Praha 1994, str. 588
""" Dugkova Libuge a kol.: Mluvnice sou¢asné angli¢tiny na pozadi &estiny, Academia, Praha 1994, str. 593
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4.8.1. Predmétné véty
Tento typ vét se nejcastéji vyskytuje:

a) po slovesech a vyrazech s vyznamem mluveni, my3leni, hodnoceni apod. V

obchodnich dopisech se predmétné véty vyskytovaly casto po nasledujicich

slovesech :
Napr.
doufat hoffen hope
odpovédét  antworten reply
ocekavat  erwarten expect
zarucit garantieren  guaraniee
zZjistit feststellen  find

Viz prikladové véty 1 a 2
b) u sloves se dvéma predméty :
Napkt.:

ujistit versichern  assure

informovat informieren  inform
presvédcit  iiberzeugen  convicce

pFipomenout auf etw. aufmerksam machen remind

Viz 3,4

¢) doplnéni ¢etnych adjektiv a minulych pficesti:

byt si védom der Sache bewusst sein be aware of
vdécny dankbar grateful
spokojeny zufrieden satisfied
zklamany enttdauscht disappointed
Viz 5,6

Pfredmétné véty jsou uvozeny spojkou:
e Ze" v Cedtiné
e _that” v angli¢ting

e _dass“ v némciné
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Prikladové véty:

4

a) Wir mussten leider feststellen, dass die von Ihnen gewiinschten Waren in gleicher
Qualitdit von uns nicht produziert werden.

b) We are sorry to inform you that we do not produce the goods you require in the
quality requested..

¢) Bohuzel Vam musime sdélit, Ze Vami pozadované zbozi nevyrabime ve stejné kvalité.
#4

a) Wie nehmen an_ dass es sich um ein Versehen Ihrerseits oder um formelle
Unzuldnglichkeiten bei der Bank handelt.

b) We presume that this is an oversight on your part, or a delay by banking formalities
has occured.

¢) Domnivame se, Ze jde o prehlédnuti z Vasi strany nebo o formalni nedostatky u banky.
3.

a) Der Versand der Ware erfolgte laut den vereinbarten Bedingungen und wir sind
iiberzeugt, dass Sie die Ware in gutem Zustand erhalten werden.

b) Despatch has been done in accordance with the agreed terms and we feel sure that
vou will receive the goods in perfect condition.

¢) Zbozi bylo expendovano podle dohodnutych podminek a jsme presvédceni, _Ze je
obdrzite v nejlepsim poradku.

4.

a) Wir méchten Sie (dariiber) informieren, dass wir unsere Lieferbedingungen gedindert
haben.

b) We would like to inform you, that we have changed our terms of delivery.

¢) Chtéli bychom Vas informovat o tom, Ze jsme zménili nase dodaci podminky.

3.

a) Wir waren damit sehr zufrieden, dass Sie uns Thre Muster geschickt haben.

b) We were very satisfied with fact, that you have sent us your sample collection.

¢) Byli jsme velmi spokojeni s tim, Ze jste ndm poslali Vasi sbirku vzorkai.

0.

a) Bitte seien Sie der Sache bewusst, dass wir usere Ware nicht mehr mit Lufipost

liefern.
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b) Please be aware of the fact, that ther is no more delivery of our goods by air mail.

c) Vezmeéte prosim na védomi to, Ze nase zbozi uz nedorucujeme leteckou postou.

Shrnuti:

Z prikladovych vét vidime, Zze predmétné vedlejsi véty se do vSech jazyku piekladaji
stejnym zplsobem. Shoduji se i v pouziti predlozky. Pokud ale pfekladame z CeStiny do
némciny a anglictiny, nabizi se nam dvé varianty piekladu, a to pomoci vedlejsi véty
premétné nebo infinitivni konstrukce, ktera je ekvivalentni tomuto typu vedlejSich vét.
(infinitivni konstrukce viz kap. 4.8.4.). Dal3i alternativou miize byt anglické gerundium
(viz pfiklad 4 dale ve shrnuti, obecné viz kapitola 4.1.Gerundium).

Vzhledem ke své obsahové zavaznosti patii predmétné véty vétSinou k jadru vypovédi a
jako takové zpravidla stoji na konci souvéti. Pocate¢ni postaveni je také mozné, ale
vyskytuje se jen zfidka, a to pouze tehdy, pokud chceme vétu zdiiraznit.'> V obchodnich
dopisech se postaveni tohoto typu na zaCatku souvéti nevyskytuje. Vedlejsi veéty
piedmétné je mozné piipojit k vété hlavni asyndeticky (bez spojek). Asyndeze se
vyskytuje zejména po slovesech myslet, véfit, fikat, slySet, védét, rozumét atd. Ve
formaln&jsich projevech k asyndezi nedochazi.'® P¥i prostudovavani piikladi riiznych
dopisti jsem na zadnou asyndezi nenarazila. Vzdy byly véty uvozeny spojkou pfislusnou
pro jednotlivy jazyk.

Zvlastnim prikladem je 4. véta:

U této véty jsme pouzili vedlejsi vétu, kterou ale mizeme nahradit tak, abychom opét
dostali zhusténéjsi vyjadreni, které je hlavnim znakem jazyka administrativniho stylu.
Protoze se uvedena slovesa mohou vyskytovat spolu s urcitou pfedlozkou v
piedlozkovych vazbach, mizeme toho vyuzit a vétu piepsat tak, abychom nezménili jeji
vyznam. Dostaneme pak nasledujici véty.

a) Wir mochten Sie iiber Anderungen in unseren Lieferbedingungen informieren.

b) We would like to inform you about our changing terms of delivery.

¢) Chtéli bychom Vas informovat 0 zméné nasich dodacich podminek.

"> Dugkové Libuge a kol.: Mluvnice sougasné angli¢tiny na pozadi &estiny, Academia, Praha 1994, str. 595
¥ Dugkova Libuse a kol.: Mluvnice sougasné angliétiny na pozadi &estiny, Academia, Praha 1994, str. 595
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V ném¢iné jsme vyuzili nominalniho vyjadfovani a provedli jsme tzv. Nominalisierung,
kdy jsme pievedli sloveso indern na podstatné jméno Anderung, v angliting jsme
pouzili tvar gerundia.

V piikladu 3 bychom mohli podle stejného principu véty predmétné pfevést na jinou
vétnou konstrukcei (vyuzili bychom piedlozkovych vazeb iiberzeugt iiber/ sure about /
piesvédceny 0), ale véty pak zni zbytecné slozité a je tedy lepsi zde nechat vedlejsi vétu.
a) Der Versand der Ware erfolgte laut den vereinbarten Bedingungen und wir sind

tiberzeugt iiber Thren Erhalt der Ware in gutem Zustand.

b) Despatch has been done in accordance with the agreed terms and we feel sure about

your receiving the goods in perfect condition.

c¢) Zbozi bylo expendovano podle dohodnutych podminek a jsme piesvédceni o jeho

doruceni Vam v nejlep$im pofadku.
Velmi podobny charakter jako véta pfedmétna, ma také vedlejsi véta priinna, ktera se

taktéz Casto v obchodnich dopisech vyskytuje. Byva v némciné uvozena také spojkou
“dass”, v angli¢tin¢ spojkou “that” a proto si musime davat pozor, abychom tyto dva

typy vét nespletli. Vedlejsi véta pfi¢inna se vykytuje nejcastéji jako doplnéni Cetnych

adjektiv a minulych pficesti:

Napr.:

vdécny dankbar erateful
spokojeny zufrieden satisfied
zklamany entiduscht disappointed
Napr.:

1.- VV pFic¢inna

a) Wir waren sehr zufrieden, dass Sie uns IThre Muster geschickt haben.

b) We were very satisfied, that you have sent us your sample collection.

¢) Byli jsme velmi spokojeni, Ze jste nam poslali Vasi shirku vzorku.

2. — VV predmétna

a) Wir waren damit sehr zufrieden, dass Sie uns Ihre Muster geschickt haben.

b) We were very satisfied with fact, that you have sent us your sample collection.

¢) Byli jsme velmi spokojeni s tim, Ze jste nam poslali Vasi sbirku vzorki.
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Ve 2. vété si mizeme vSimnout slova, které na vedlejsi vétu odkazuje, a dana véta ho
rozSifuje. Je to napf. der Sache, the fact, v Cestiné pak miZeme pouzit ukazovaci
zajmeno TO. Pokud se v ném¢iné jedna o sloveso, které se poji s piedlozkou, je tato
piedlozka také uvedena v prvni vété napf.: zufrieden mit > pouZijeme tvar damit. Tyto
tvary se nazyvaji zajmenna prislovce. Pokud s pficestim nebo adjektivem pouZijeme ve
vété zajmené prislovce, vedlejsi véta je pak pfedmétna. Ale jak vidime u 1. véty, pokud
toto piislovce nepouzijeme, vedlejsi véta je pri¢innd. Na rozliSovani téchto dvou vét si

musime davat pozor, jsou snadno zaménitelné.

4.8.2. Casové véty

Casové véty vyjadfuji ¢asové okolnosti véty hlavni tzn. udavaji, jestli d& véty hlavni

probiha soucasné, pied¢asné nebo nasledné k déji véty vedlejsi.

3 typy ¢asovych okolnosti jsou:

a) soucasnost déji

kdyz as (when) als (wenn)
dokud as long as solange
zatimco while wihrend
atd.

Viz 4

b) déj vedlejsi véty predchazi déji ve vété hlavni
poté after nachdem
jakmile as soon as sobald
kdyz,az when wenn

atd.

c) déj vedlejSi véty nasleduje po vété hlavni

diive neZ before bevor
dokud ne until bis
atd.
Viz 5
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Prikladové véty

1.

a) Wir werden auf Ihre Anfrage zuriickkommen, sobald wir Ihnen ein giinstiges Angebot

unterbreiten kénnen.

b) We will come back to your enquiry as soon as we are able to make you a favourable

offer.

¢) K Vasi poptavce se vratime, jakmile Vam bedeme schopni ucinit vvhodnou nabidku.

2

a) Die von Ihnen gewiinschte Ware liefern wir, sobald wie méglich.

b) We will deliver the goods you requested as soon as possible.

¢) Vami pozadované zbozi zasleme, jakmile to bude mozné.

3.

a) Nachdem wir die Ware erhalten haben, zahlen wir die Lieferung gleich mit Bargeld.

b) After receiving our goods, we will pay immediately with cash.

¢) Po obdrzeni naseho zbozi, ihned zaplatime zasilku v hotovosti.

4.

a) Wihrend die von Ihnen gewiinschten Waren gepriift werden, schicken wir Ihnen die
Mustern von ganz dhnlichen Produkten.

b) While testing the goods you required, we are sending you samples of similar goods

c) Zatimco se Vami poZadované zboZi testuje, zasilame Vam vzorky podobnych

produktil.

a) Leider konnen wir kein ndchstes Angebot unterbreiten, bevor Sie uns die vorige
Rechnung bezahlen.

b) Unfortunately we cannot make another offer, untlil we get paid for the last invoice.

¢) Bohuzel Vam nemiizeme ucinit dalsi nabidku, dokud nebude Vase predchozi faktura

zaplacena.
Shrnuti:

Pouziti vét ¢asovych v obchodnich dopisech ma spiSe sémanticky vyznam, protoze diky

témto vétam Casto firmy upfesiiuji napf. kdy bude zboZi doru¢eno, kdy bude zboZi
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poslano (viz piiklad 2), kdy bude udélena nabidka atd. Naopak zakaznik muize tyto véty
vyuzit v piipadé, ze uvadi podminky platby a splatnosti riznych faktur.

Tyto véty slouzi jako prostiedek k vyjadfeni urCitych omezeni a zavislosti. V
obchodnich dopisech se nejvice uplatiiuje bod b) d&j véty vedlejsi predchazi déji véty
hlavni, a to proto, Ze oba déje jsou na sobé n€jakym zplisobem zavislé.

Napf.: vy$e zminéné podminky platby nebo poslani jsou vétSinou zavislé na jiném dé&ji.
Tento dé&j musi byt nejdfiv uskute¢nén, aby probéhl d¢j dalsi (nejdfive musi byt zbozi
doruc¢eno, pak probéhne platba zasilky).

4.8.3. Ugelové véty

Tyto vedlejsi véty udavaji ucel, cil déje vyjadfeného ve vété hlavni. Jsou uvozeny v
némciné spojkou “damit”, v ¢estiné spojkou “aby”, v angli¢tiné se tyto véty nejcastéji
nahrazuji a¢elovym infinitivem (viz 4.8.4.).

Vedlejsi véty ucelové vyjadiuji pfiinu lezici v budoucnosti. Na rozdil od ostatnich
souvéti zalozenych na kauzalnimu vztahu se sématicka struktura ucelového souvéti
vyznacuje dvéma dalSimi rysy: fidici véta vyjadfuje zamérnou ¢innost, pfi¢emz obsah
véty vedlejsi vyjadiuje cil (nebo jeden z cilii) této &innosti.'*

V obchodnich dopisech se tento typ vedlejSich vét pouziva jen v ceStin€. Anglictina i
némcina vyjadiuje Gcelové véty nejcastéji pomoci Gcelového infinitivu (viz kap. 4.8.4.).
Utelové véty zde tedy uvadim z toho diivodu, Ze je pouzivam jako odkaz na ucelovy
infinitiv.

Pro nahrazeni tohoto typu vedlejSich vét Gcelovym infinitivem plati jistd pravidla (viz
4.8.4.). Nékteré vedlejsi véty tedy nelze nahradit touto konstrukei (viz piiklad).

Pr:

a) We had to change the packing of the goods you requested so that you could receive it
in perfect condition.

b) Wir mussten die Verpackung den von Ihnen gewiinschten Waren wechseln, damit Sie
die Waren in einwandfreiem Zustand bekommen konnten.

¢) Museli jsme zménit baleni Vaseho zbozi, abyste mohli toto zbozi obdrziet v bezvadném

Stavu.

'* Dugkova Libuse a kol.: Mluvnice sou¢asné angli¢tiny na pozadi &estiny, Academia, Praha 1994, str. 636
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4.8.4. Infinitiv jako vétny ekvivalent

4.8.4.1. Infinitiv s ,,zu*
Infinitivni konstrukce s “zu” se v némciné mohou pouzit ve funkci vedlejsi véty
pfedmétné, ktera je uvozena spojkou ,dass”. Tim docilime zkratkovitéj$iho vyjadfeni,
které je charakteristické pro styl obchodnich dopisi.
Jsou v3ak slovesa, po kterych mizeme pouzit pouze jednu z obou moznosti.

a) infinitiv je nutny napf. po slovesech anfangen, aufhoren, beginnen, scheinen,

vermdgen, wissen....

b) vedlejsi véta napf. po sagen, betonen, erzihlen, beobachten, erfahren,lesen.....

Némecké infinitivni konstrukce s predlozkami (an)statt, ohne, um...se do ¢eStiny mohou

prelozit pouze vedlejsi vétou.

Prikladové véty:

L.

a) Wir hoffen, bald von Ihnen Nachricht zu erhalten...
b) We hope to hear from you in the near future....

¢) Doufame,_ze od Vas jiz brzy obdrzime zpravu...

2

a) Wir bedauern, lhnen keinen giinstigeren Bescheid geben zu konnen.

b) We regret that we are unable to give you a more favourable reply.

¢) Litujeme, Ze Vam nejsme v soucasnosti schopni udélit vvhodnéjsi nabidku.

Shrnuti

Pouzitim této infinitivni konstrukce docilime kondenzace (zhusténosti) textu v
anglickém a némeckém jazyce. Cestina tyto konstrukce preklada pouze vedlejsi vétou
(pfedmétnou). V nékterych pfipadech bychom se ale mohli pokusit eskou vedlejsi vétu
pfevést na jinou vétnou konstrukci, abychom doséhli zhusténi. Napf. vétu
“nominalizujeme” tzn. pfevedeme sloveso véty vedlejsi na podstatné jméno nebo jiny
slovni druh.V praxi zéilezi na konkrétni vété. Pokud se o nominalizaci pokusime u prvni

prikladové véty, dostaneme vétu > Doufame v brzké obdrzeni Vasi zpravy.
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r9s

Tato véta je sice vyznamové spravnd, ale jeji stavba je “strojend™ a zni neptirozené.
Jazyk obchodniho dopisu by mél byt pfirozeny (viz kap. 1), a proto je zde lepsi

variantou vedlej$i véta.

4.8.4.2. U&elovy infinitiv

e “um...zu” v némciné

e “in order to” (“t0”) v angli¢tiné
Utelovy infinitiv nahrazuje vedlej$i véty ucelové, a to tehdy, maji-li obé véty stejny
podmét. Ugelové véty mohou v souvéti stat na prvnim i druhém misté. V obchodnich

dopisech se ale vyskytuji pfedev§im na misté prvnim (viz ptiklady).

Prikladové véty:
1.
a) Um lhnen diese Ware reservieren zu konnen, bitten wir um Ihre Nachricht spdtestens

bis....

b) In_order to be able to reserve this merchandise for you, we would appreciate

receiving your reaction by....
¢) Abychom Vam mohli zbozi rezervovat, prosime o Vasi zpravu nejpozdéji do.....

v

a) Um Schiden beim Versand zu vermeiden, miissen wir auf Verpackung in stabilen

Holzkisten bestehen.

b) To prevent damage in transit we must insist on packing in sturdy wooden crates.

¢) Abychom zabranili poskozeni zboZi pri prevozu, musime trvat na baleni v drevénych
bednach.

3

a) Um schnellste Lieferung zu gewdhrleisten, bitten wir Sie....
b) To ensure that delivery is as fast as possible, please....
¢) Abychom zajistili co nejrychlejsi dodavku, prosime o....

4.

a) Um die Verlade- und Transportkosten so niedrig wie moglich zu_halten, mochten
wWir...

b) To keep the loading and transport costs as low as possible, we would.....
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c) Aby byly ndklady na nakladku a prevoz co nejnizsi, chtéli bychom....

Shrouti:
Ugelovy infinitiv nahrazuje vedlejsi véty ucelové. Pi psani dopisu davame v anglicting i
némdiné pfednost pravé Gcelovému infinitivu pred vedlejsi vétou.
Napf.:
Prikladova véta 1.
V némdiné:
Um Ihnen diese Ware reservieren zu konnen, bitten wir um Ihre Nachricht spdtestens
bis....
» Damit wir diese Ware IThnen reservieren konnen, bitten wir um Ihre Nachricht
spdtestens bis...
V angli¢tiné:
In order to be able to reserve this merchandise for you, we would appreciate receiving
your reaction by....
» We would appreciate receiving your reaction by..., so that we can reserve this

merchandise for you.
Pouzitim ucelového infinitivu se vyhneme opakovani podmétu v obou vétach. Co se tyce

délky véty, mizeme fici, Ze nedochazi k zasadnimu zkraceni véty, ve které je tento

infinitiv pouzit.
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5. Lexikologicka ¢ast

5.1. Odborna terminologie

Odbornéa terminologie (termin) zaujima mimofadné postaveni v administrativnim stylu.

Dodava odbornému textu presnost a jednoznaénost.Termin je ustaleny, nezavisly na
kontextu, neméd nezadouci modalitu ani expresivnost. V odborném textu se Casto
opakuji, protoZe lexikalni fond jazyka neni nevyerpatelny, stavaji se terminy Casto

slova bézného jazyka.

¢ jednoslovna pojmenovani

pr. zasilka/ e Lieferung/delivery

e viceslovna pojmenovani ( terminologicka souslovi)
a) spojeni substantiva se shodnym privlastkem
pF.: bezhotovostni platebni styk
bargeldlose Zahlung

noncash payment system

b) spojeni substantiva se slovesem
pF.. uhradit bankovnim prevodem
durch/per Bankiiberweisung begleichen

pay with bank remittance
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5.2. Slovni¢ek pouzivanych vyrazu

B

Baleni

balicek

bankovni uhrada/ptevod

bankovni spojeni

bedna
bezhotovostni platba

bezhotovostni platba

jakychkoliv vedlejsich
poplatkii a vyloh

bezkonkurenéni nabidka

byt v zaruce

C
céna

cena se rozumi..

cena za kus

cenik

D

datum odeslani

dil¢i dodavka
diskontni kredit(avér)
distribuovat
distributor

dodaci lhuta

Verpackung
s Paket
e Bankiiberweisung

e Bankverbindung

e Kiste
¢ Bargeldlose Zahlung
Der bargeldlose Zahlungsverkehr

ohne jedwede Nebenspeisen

und —ausgaben

Konkurenzloses Angebot

unter die Garantie fallen

r Preis

r Preis versteht sich....

r Einzelpreis

e Preisliste

r Versandtag

e Teilsendung
r Diskontkredit
vertreiben

r Verteiler

e Lieferfrist
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packing

parcel

bank remittance
bank (where an
account is kept)
case

credit transfer
noncash system
paymentbez
without any
extra fees and
expences
unrivalled offer
be covered by

the guarantee

price

price to be
understood...
unit price

price list

day of despatch
part shipment
discount credit
distribute
distributor

delivery period



dodate¢na objednavka
dodate¢né
doprava/pieprava
dovozni licence

dopravni néklady

dopravni pojisténi

dovozni licence
dorudit
doporuceny dopis

doruéit zasilku

elektrické zpracovani

dat

F
faktura
fakturovana castka

firemni znacka

J
jakost

jednani se zakaznikem

K
karton
katalog

kazové zbozi

e Nachbestellung
nachtréglich

e Beforderung

e Importlizenz

e Versandspesen

e Transportversicherung

e Einfuhrlizenz
liefern
r Einschreibebrief

e Lieferung vornehmen

EDYV (elektronische

Datenverarbeitung)

Die Faktura/ Rechnung
r Rechnungsbetrag

s Firmenzeichen

e Qualitat

Verhandlungen mit dem Kunden

e Schachtel
r Katalog

r Ausschuss f
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reorder

later

transport
import licence
delivery
expenses
transport
insurance
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kone¢ny spotiebitel

konkurence

kryt pojisténi

kupni cena
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mnoZstevni rabat
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nabizime na nase zboZi...

- --= =letou zaruku

na dobirku
nahrada Skody
nahradni dodavka
naklad

naklady

nakladni list

namofini zasilka
narok na zaruku
na skladé
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na vrub kupujiciho

r Endverbraucher

e Konkurrenz

e Versicherung decken

r Kaufpreis

mit Luftpost

r Mengenrabatt

Wir gewiihren ..Jahre Garantie—

auf unsere Ware

gegen Nachnahme
r Schadenersatz

e Ersatzlieferung
e Fracht

Kosten

r Frachtbrief

e Seefracht
r Gewihrleistungsanspruch

auf Lager

unsere Preise sind verbindlich bis...

zu Lasten des K&ufers
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nejvyhodnéjsi cena
nevyzadana nabidka
nazavazna nabidka

nepfijatelné podminky
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obchodni partner
obchodni podminky
obdrzet objednavku
objednavka/ zakazka
obvyklé baleni
obycejnou postou
odeslani

odklad placeni
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okamzité doruceni
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placeni pfedem
platba v hotovosti
platebni schopnost
platnost nabidky
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termpodminky dodani

podminky platby

podrobny cenik

pohledavky

HuPerster Preis
unverlangtes Angebot
unverbindliches Angebot
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Bedingungen

e Verpackung

r Geschiftspartner
Konditionen

Auftrag erhalten

e Bestellung

tibliche Verpackung

mit gewdhnlicher Post

r Versand

r Zahlungsaufschub
widerrufliches Akkreditiv

sofortige Lieferung

e Vorauskasse

e Barzahlung
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Giiltigkeit des Angebots

laut beiliegenden Bedingungen

Lieferungsbedingungen

Zahlungsbedingungen

Ausfiihrliche Preisliste

Aupenstidnde
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polozka

pojisténi nakladu
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poskytnout kredit
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poskytnout zvlastni slevu

postovné/porto
potvrzeni objednavky

potvrzeni pfijmu
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proforma faktura
prospekt
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prodejni podminky
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predlozit nabidku
predbézna objednavka

prepravni naklady
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r Posten

e Giiterversicherung

e Mahngebiihr

Einen Kredit einrdumen
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gewihren

einen Sonderrabatt einrdumen

s Porto
e Auftragsbestitigung

e Empfingsbestitigung

als gegenstandslos betrachten

gewiinschte Lieferfrist
e Proformarechnung

r Prospekt

s Gegenangebot

e Verkaufsbedingungen
gutschreiben
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e Vorbestellung

Beforderungskosten

r Empfinger
r Zuschlag
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cenova nabidka
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reklamace

rozpis kopii
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sbirka vzorku

sleva z ceny
sniZit cenu
specialni nabidka
spésna zasilka
splatnost

stanice uréeni
stiZznost
storno

stornovani
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technické parametry

trvat na cenach
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udélit objednavku
upominka

uroky z prodleni

uvadéci sleva

s Preisangebot

e Reklamation

r Verteilervermerk

e Musterkollektion

r Preisnachlal3

Den Preis ermifigen/senken
s Sonderangebot

e Eilzustellung

e Filligkeit

¢ Bestimmungstation
¢ Beschwerde
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e Stornierung

technische Parameter
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den Auftrag erteilen
e Mahnung

Verzugszinsen
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Gctujeme piirazku

uver

tvérova zplsobilost
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vazni list
v nas prospéch

vymahani pohledavek

vyloZeni
vyrobek

vyrobci

vyrobni program
vyrobni naklady

vyrobni sortiment

vyrovnat ucet

vyrovnat ucet

vyfizeni objednavky

vyvazet
vytykat nedostatky

vyzva k zaplaceni

vzorek

wir berechnen einen Zuschlag

von...

r Kredit
e Kreditwiirdigkeit

s Wiegeschein
zu unseren Gunsten

Einzug von Aufenstinden

e Entladung

s Erzeugnis
Fabrikanten

s Fertigungsprogramm
Herstellungskosten

s Verkaufsprogramm

e Rechnung begleichen

s Konto ausgleichen

Erledigung einer Bestellung

exportieren

Mingel riigen

e Zahlungsanzeige

r Zahlungsverzug

s Muster
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Z
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zajistény avér

zakaznicky servis

zakaznicky servis

zaruka

zaruéni podminky

zaruéni doba

zasilka

zaslani uplné nabidky
zavadéci cena
zavérecna formule
zbozi

zbozi

zbozi

zkusebni objednavka

zkusebni dodavka

zména ceny vyhrazena

in Geschéftsverbindung treten
gesicherter Kredit

r Kundendienst

e Kundendienstorganisation

e Garantie

Garantiebedingungen

e Garantiezeit

r Versand
Zusendung des kompletten
Angebots

r Einflthrungspreis

e Schlussformel

r Artikel
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e Ware
r Probeauftrag

e Probelieferung

Preisé@nderungen vorbehalten
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zprava o piijeti

zpozdéni dodavky

zpiistupnit trh

zplsob prepravy

zvladtni postou

zvlastni nabidka

zvySit ceny

e Empfangsanzeige

e Lieferungsverzorgerung

Einen Markt erschlieflen

e Beforderungsart

mit getrennter Post

Sonderangebot

Preise erhthen
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6. Zavér

Obchodni korespondence hraje dnes dilezitou roli pfi chodu vsech spoleénosti.
Zprostfedkovava komunikaci mezi firmou a zakaznikem a mezi firmami samotnymi.
Jejim smyslem je udrzovat a také navazovat obchodni vztahy.

Abychom mohli efektivné komunikovat, musime znat, jak se aplikuji rysy
administrativniho stylu na konkrétni dopisy. Tyto znaky jsou popsany v prvni kapitole.
Patii mezi né€ stru¢nost, vécnost, jednoznacnost, prehlednost a objektivnost.

V dopisech se téz uplatiiuji nékteré psychologické zasady. Ukolem dopisu je ovlivnit a
presvédCit adresata, a proto by mél pusobit pozitivné. Je dobré, aby se adresat citil
osloven osobné. Toho dosdhneme, pokud ho oslovime jménem. Musime tedy dobfe znat
zasady pro uzivani osloveni (viz kap.2.5.).

Jazyk musi byt vzdy zdvofily a uhlazeny. K vyjadfeni zdvofilosti pouzivame ve vSech
tfech jazycich kondicionalu I (viz kap.4.6.). V némeckém jazyce je mozné vyjadrovat
zdvorilost také pomoci konjunktivu préterita nékterych modalnich sloves (viz kap. 4.5.).
Napft. sloveso mdgen > mochten je prvkem vyjadfeni zdvofilosti. Angli¢tina i ¢estina ho
pieklada pomoci kondicionalu (chtél bych, I would like to).

Spravny dopis by mél byt pravdivy, logicky a pfehledny. Text dopisu je ¢lenén do
odstavi, kdy jeden odstavec odpovida jedné myslence.

Vsechny odborné terminy, které jsou v takovém dopise pouzité, musi byt srozumitelné,
jednoznaéné a spravné. Diky terminim ma text objektivni charakter. Autor musi
viechny pouzité terminy sam dobfe znat po strance obsahové, ale také po strance
pravopisné. Dale musi pocitat s urovni adresata (vzdélani, vék) a podle toho volit i
vyrazy. V textu se neobjevuji zadna citové zabarvena slova a jazyk je zcela neutralni.
Neosobni a objektivni charakter dopisu je docilen pouzitim pasiva (viz kap. 4.7.). Véty
v pasivu zduraziuji samotny dg€j, zatimco konatel neni dulezity nebo je neznamy.
Nejcastéji pouziva pasivum némcina, v anglictiné a ceStiné se vtakové mife
nevyskytuje. Tento jev se objevuje hlavné ve vétach tykajicich se doruceni,vyroby a
prodeje zbozi.

Napr. zbozi je vyprodano/die Waren sind ausverkauft/the goods are sold out

zhozi je vyvazeno/die Waren werden exportiert/the goods are exported

74



Dal3im velmi vyznamnym rysem obchodnich dopist je stru¢nost, ktera se projevuje

zhusténym vyjadfovanim. V kazdém jazyce se objevuji gramatické konstrukce, které

tento zpusob vyjadfovani umoziuji, jsou to:

1.

Gerundium (4.1.) — tento slovesny tvar je charakteristicky pouze pro anglicky
jazyk. Cestina ani némé&ina ho nemaji a prekladaji ho pomoci nominélnich vazeb
(napf. podstatna jména slovesnd), vedlejSich vét (nejCastéji vedlejsi vétou
privlastkovou). Cestina tento tvar mizZe také pieloZit infinitivem, néméina pomoci
infinitivni vazby s ,,zu”, ktera je ekvivalentem vedlejsi véty (viz kap. 4.8.4.).
Pricesti pritomné (4.2.) — ve v3ech tfech jazycich se toto pfiCesti uplatiiuje ve
funkci privlastku, a to hlavné v ustdlenych obratech pridavného jména s podstatnym
(Napf.: binding offer — das bindende Angebot — zavazna nabidka). VSude mize byt
pficesti nahrazeno vedlej$i vétou (predevsim pfivlastkovou). V némdéiné se particip |
objevuje také v ustalenych vazbach s ,,zu", které vyjadiuji nutnost ¢i moznost a maji
trpny vyznam. Anglictina i ¢eStina tyto vazby pteloZi vedlejsi vétou piivlastkovou.
Napr.:
die zu erledigenden Aufirdage
orders that have to be processed
objednavky, které musi byt vyFizeny
PFi¢esti minulé (4.3.) — tento tvar se objevuje jako pfidavné jméno v pfivlastku
(Napt. above-mentioned information/angefiihrte ~Nachricht/uvedend zpradva).
Cestina, ném¢ina i angli¢tina miZe tento tvar pfiCesti prekladat vedlejsi vétou
vztaznou, ¢estina pak také pfidavnym jménem.
Privlastkové vazby s pFicestim (4.4.) — Tyto konstrukce jsou typické pouze pro
némecky jazyk, CeStina ani angli¢tina tento jev nezna. Pfi prekladu plati stejna
pravidla jako pfi ptekladu pricesti pfitomného a minulého (viz 4.2., 4.3..), nejCastgji
se prekladaji pomoci vedlejsi véty vztazné.
Nap¥.: Die von Ihnen gewiinschten Waren...

Zbozi, které jste si prdli, ...

The goods you requested....
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V administrativnich textech se pouzivaji ¢asto souvéti. Stejné tak i v obchodnich
dopisech. Dulezitym faktorem je srozumitelnost, a proto davame piednost krat$im
souvétim o dvou vétach. V textech dopisi se pievazné objevuji podfadna souveéti
s nasledujicimi typy vedlejSich vét:

1. Predmétné VV (4.8.1.) — v dopisech se vyskytuji po slovesech s vyznamem mluveni,
my3leni atd. (doufat, myslet, odpovédét). Objevuji se ve viech tfech jazycich jako
vedlejsi véta uvozena podradici spojkou (v angliétingé that, némdiné dass, ¢estiné Ze).
Némcina i angli¢tina mohou tyto véty nahradit infinitivni konstrukci (viz 4.8.4.), u
angli¢tiny je navic mozno vétu pielozit gerundiem (viz 4.1.).

2. Casové VV (4.8.2.) - tasové véty vyjadiuji Easové okolnosti véty hlavni. Diky témto
vétam Casto firmy upresiiuji napf. kdy bude zbozi dodano, kdy bude uc¢inéna nabidka.
Naopak zakaznik mize tyto véty vyuzit v piipadé, Zze uvadi podminky platby nebo
splatnost faktur. V obchodnich dopisech se uplatiiuje varianta, kdy dé¢j véty vedlejsi
predchazi déji véty hlavni, a to proto, Ze oba déje jsou na sobé néjakym zpiisobem
zavislé.

3. Ukelové VV (4.8.3.) - tento typ vét se pouziva hlavné v &edtiné, néméina i angli¢tina
je nahrazuje (pokud je to mozné) uc¢elovym infinitivem (viz kap. 4.8.4.).

I vpouziti vedlejSich vét vidime tendenci, vyjadfovat se co mozna nejkrat$im
zpusobem. Pokud je to mozné, nahrazuji se vedleji véty riznymi konstrukcemi, které
jsou ekvivalentni k vedlej§im vétam. Angli¢tina a némcina ma téchto konstrukei vice

nez ¢estina.

Co se formalni stranky dopist tyce, plati urita pravidla a normy, jak ma byt spravny
dopis sestaven. Tato pravidla jsou popsana ve druhé kapitole.

Nejvétsi rozdily se objevuji v psani data. Tato ¢ast je problematicka, protoze vzdy
musime zohlednovat fakt, zda je dopis adresovan do Velké Britanie nebo do USA.
Angli¢tina je na zpusoby psani data nejbohat3i a naopak ¢estina jich ma nejméné.
Obecné mizZeme fici, Ze si je v této Casti blizsi CeStina s némcinou, napf. ve zpusobu
psani adres, osloveni, zavére¢nych frazi.

V mnoha ¢&astech se dopisy viech tii jazykd nelisi. VSude se napiiklad upfednostiiuje
blokova uprava a vynechavani fadki mezi odstavci. Princip hlavicky dopisu je také

stejny, jeho rozmanitost pak zalezi na konkrétni firmé. Stejné tak i odvolaci daje. Na
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pfilohy a kopie poukazujeme vzdy vlevo dole. Co se tyCe podpisu, jsou pravidla ve
viech tiech jazycich stejna. Pravo podpisu maji vzdy vlastnici, spoluvlastnici podnikt a
jejich zastupci. Dale mohou tito lidé zplnomocnit dalsi osoby, jako napf. své asistentky
a sekretarky.

V celé praci se projevuje vétsi podobnost ¢estiny s némcinou, a to nejen ve formalni

strance dopisi, ale také v gramatické a lexikalni ¢asti.
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7. Némecké shrnuti

(Deutsche Zusammenfassung)

Die Geschiiftskorrespondenz spielt in der heutigen Welt eine sehr wichtige Rolle.
Firmen konnen dank diesen Briefen die geschiftlichen und auch persénlichen
Beziehungen aufrechterhalten, die neuen ankniipfen und damit zum Erfolg des
Unternehmens beitragen. Ein Brief ist eine schriftliche Présentation eines
Unternehmens. Die Briefe miissen inhaltliche und sprachliche Anforderungen erfiillen,
die an die moderne Geschiftskorrespondenz gestellt werden. Damit setzen sie auch die
typischen Merkmale des administrativen Stils durch. Es sind Kiirze (komprimierte
Ausdrucksweise) Sachlichkeit, Klarheit, Eindeutigkeit, Ubersichtlichkeit und
Objektivitit.

Ein einwandfreier Brief zeichnet sich stilistisch und inhaltrlich durch folgerichtigen
Aufbau, iibersichtlichen Satzbau, klare, moderne, positive, neutrale, eindeutige und
hofliche Sprache und gehlerfreie Niederschrift aus. Alle Fakten miissen vollstindig und
korrekt angefiihrt werden.

Die Sitze sollten kurz und klar strukturiert werden, damit sie gut lesbar, verstidndlich
und iiberzeugend sind.

Der ganze Text wird in logische Absiitze gegliedert und mit einer Leerzeile vom
nichsten Absatz getrennt. Das erleichtert die Ubersichtlichkeit des Briefes.

Der Empfénger sollte sich von dem Brief personlich angesprochen fiihlen, deswegen ist
es wichtig, die richtige Anrede zu wihlen. Die Regeln fiir die richtige Anwendung von
Anreden werden im Kapitel 2.5. erklirt.

Wir sollten versuchen, nur positive Formulierungen zu benutzen. Das wirkt héflich und
die hofliche Sprache ist eines der wichtigsten Merkmale eines Geschéftsbriefs. Als
Mittel der Hoflichkeit verwendet Deutsch, Englisch sowie Tschechisch das Konditional
I. (Kapitel 4.6.). Im Deutschen kann man die Hoflichkeit auch mit dem Konjunktiv
Préteritum einiger Modalverben (Kapitel 4.5.) ausdriicken.

Die Ausdrucksweise des Briefs darf keine subjektiven Emotionsausdriicke enthalten.
Die Objektivitdt wird durch die Anwendung von Fachausdriicken erzielt. Der Autor
muss alle Fachausdriicke, die er/sie benutzt, nicht nur inhaltlich, sondern auch

orthographisch gut kennen. Dazu muss er/sie das angenommene Niveau des Empfingers
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(Alter, Ausbildung) beachten. Die Anwendung des Passivs dient auch zum objektiven

Einfluss eines Briefes (Kapitel 4.7.).

Ein typisches Merkmal der Geschiftsbriefe ist komprimierte Ausdrucksweise. Diese

erzielen wir mit Anwendung von verschiedenen grammatischen Konstruktionen. Es geht

um Folgendes:

1. Gerundium (Kapitel 4.1.) - Diese grammatische Konstruktion erscheint nur im
Englischen. Die tschechische sowie die deutsche Sprache iibersetzt englisches
Gerundium mit nominalen AuBerungen, Nebensatz und im Tschechischen auch mit
Infinitiv. Ins Deutschen kann das Gerundium auch mit Infinitivkonstruktion (als
Ersatz des Satzes) iibersetzt werden (Infinitiv + zu).

2. Partizip 1 (Kapitel 4.2.) - Die syntaktische Funktion dieses Partizips ist in allen
drei Sprachen gleich, d.h. es erscheint als Attribut in festgelegten Formulierungen.
Im Deutschen erscheint dieses Partizip in der Verbindung mit ,,zu* und driickt die
Notwendigkeit oder Moglichkeit aus, z.B.: die zu erledigenden Auftrige. Ins
Tschechische wird dieses Partizip als Adjektiv iibersetzt. Alle drei Sprachen kdnnen
diese grammatische Erscheinung auch mit dem Nebensatz iibersetzen.

3. Partizip I (Kapitel 4.3.) — Partizip Il erfiihlt die Funktion des Attributs. Ins
Tschechische kann mit Adjektiv oder Relativsatz iibersetzt werden. Englisch nutzt
auch die Moglichkeit, diese Erscheinung mit dem Relativsatz zu iibersetzen.

4. Partizipialkonstruktionen (Kapitel 4.4.) — Diese Konstruktionen sind typisch fiir
die deutsche Sprache. Im Englischen und Tschechischen existieren sie nicht. Bei der
Ubersetzung gelten die gleichen Regeln wie bei Partizip I und II. Am meisten
werden sie mit dem Relativsatz iibersetzt.

In administrativen Texten werden oft die Satzgefiige und Satzverbindungen verwendet.

Das gilt auch fiir die Geschiftsbriefe. Die Satze sollten kurz und klar strukturiert

werden, damit sie gut verstidndlich sind. Deswegen wihlen wir am meisten kurze

Satzgefiige. Die Nebensitze, die in Brieftexten erscheinen, sind wie folgt:

1. Objektivsiitze (Kapitel 4.8.1.) — diese werden nach Verben mit Bedeutung:
sprechen, denken usw. (hoffen, antworten) verwendet. In allen drei Sprachen
werden sie mit der hypotaktischen Konjunktion eingeleitet. Deutsch und Englisch

konnen diese Sdtze mit Infinitiv Konstruktionen ersetzen (Kapitel 4.8.4.), und
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Englisch kann auch das Gerundium als Ersatz dieses Satzes verwenden (Kapitel
4.1.).

2. Zeitsiitze (Kapitel 4.8.2.) — diese Siitze driicken die zeitlichen Umstinde des
Hauptsatzes aus. Die Firmen konnen mit solchen Sdtzen zum Ausdruck bringen,
wann die Ware geliefert wird usw. Die Kunden kénnen diese Sitze verwenden,
wenn sie die Zahlungsbedingungen anfiihren. In Geschifisbriefen sieht man oft
den Fall der Vorzeitigkeit, d.h. das Geschehen im Nebensatz passiert vor dem
Geschehen im Hauptsatz und diese zwei sind voneinander abhiingig.

3. Finalsiitze (Kapitel 4.8.3.) — dieser Typ wird am meisten in der tschechischen
Sprache verwendet. Englisch und Deutsch ersetzen diesen Satz (wenn es mdglich
ist) durch Infinitivkonstuktionen (Kapitel 4.8.4.).

Die Nebensitze werden oft mit verschiedenen Konstruktionen ersetzt, womit eine

komprimierte Ausdrucksweise erreicht wird, der typisch fiir den administrativen Stil

ist. Die englische und deutsche Sprache haben mehr Méglichkeiten als Tschechisch.

Was die formale Seite eines Briefs betrifft, gelten bestimmte Regeln, wie ein Brief
gestaltet werden soll. Diese sind im 2. Kapitel beschrieben.

Einer der Hauptunterschiede liegt in der Schreibweise des Datums. Hier muss
beachtet werden, ob der Empfinger aus GroBbritannien oder den USA stammt. Im
Vergleich der Sprachen bietet die englische Sprache die meisten Varianten fiir das
Datum, gefolgt von Deutsch. Die tschechische Sprache hat nur wenige Moglichkeiten.
Im Allgemeinen konnen wir sagen, dass (was die formale Seite betrifft) haben
Tschechisch und Deutsch mehr Gemeinsamaes, z.B. Adresse, Anrede,
Schlussformeln.

In manchen Teilen gibt es keine Unterschiede zwischen diesen drei Sprachen. In allen
Briefen bevorzugt man das Block-Layout und eine Leerzeile zwischen den Absitzen.
Briefkopf und Bezugszeichen werden von einzelnen Firmen bestimmt. Auf Anlagen

und Kopien wird immer unten an der linken Seite hingewiesen.
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Prilohy:

Pfiloha 1a)

Spett. Ditta
Cora S.p.A.
Piazza Vecchia

I-13051

31.8.2000
Sehr geehrte Damen und Herren,

die Italienische Handelskammer in Miinchen war so freundlich, uns Ihre Anschrift zur
Verfiigung zu stellen.

Wir sind Hersteller von Damenkostiimen und benotigen laufend Wollstoffe guter
Qualitit in den giingigen Farben. Bitte senden Sie uns so bald wie méglich ein Angebot
mit Mustern Threr Stoffe und ausfiihrliche Angaben iiber Lieferzeiten, Preise, Liefer-
und Zahlungsbedingungen.

Auskiinfte iiber unsere Firma erhalten Sie jederzeit von der Dresdner Bank in Miinchen.

Sollten Thre Erzeugnisse im Hinblick auf Preis und Qualitét konkurrenzfihig sein, wiren
wir an einer dauerhaften Geschiftsverbindung interessiert.

Mit freundlichen Griifien
Hartmann & Co.

(vlastnoru¢ni podpis)
Karl Rahner

82




PFiloha 1b)

Monsier le Directeur

Louis Lefévre

Dupont & Cie. S.A.
Avenue du General Leclerq

F —93500

12. August 2000

Angebot

Sehr geehrter Herr Lefévre,

Uber Ihren kiirzlichen Besuch in unserem Werk haben wir uns sehr gefreut. Gerne
unterbreiten wir Ihnen das gewiinschte Angebot:

1 CNC Fris- und Bohrmaschine, Typ FB 312,
zum Preis von.... Euro ab Wek.

Fiir die Verpackung berechnen wir....Euro extra. Die Lieferzeit betrigt 4 Monate.
Zahlung innerhalb 30 Tagen nach Rechnungsdatum ohne Abzug. Die
Transportversicherung von Haus zu Haus und die Aufstellungsversicherung wird durch
uns gedeckt. Nach unseren Garantiebedingungen werden alle innerhalb eines Jahres
nach Lieferung auftretenden Mingel, die auf Material- oder Arbeitsfehler
zuriickzufiihren sind, kostenlos beseitigt. Im Ubrigen gelten die ,,Bedingungen fiir die
Lieferung von Werkzeugmaschinen®, von denen wir ein Exemplar beifligen. An dieses
Angebot halten wir uns bis 12. September gebunden.

Wie bereits mit lhnen besprochen, stellen wir Thnen fiir die Aufstellung und
Inbetriebnahme der Maschine gerne unsere Fachleute zur Verfligung.

Mit freundlichen Griifien
Maschinenfabrik Neumann AG

(vlasnoruéni podpis)
Ppa. Moller ppa. Schneider

Anlage
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Priloha 1¢)

Spett. Ditta

Cora S.p.A.

All" attenzione della Signora Martinelli
Direttrice delle vendite

Piaza Vecchia

[-13051 Biella

23.9.2000
Bestellung Nr. 83/3421
Sehr geehrte Frau Martinelli,

Wir danken Thnen fiir Thr Angebot vom 14.9.2000 und bestellen auf Grund der uns
vorliegenden Muster:

15 Stiick  Nr. 64352 sandbeige Preis je m ... Euro
15 Stiick  Nr. 62667 bordeauxrot Preis je m ... Euro
10 Stiicl Nr. 56144 gletscherblau Preis je m ... Euro
10 Stiick  Nr. 53211 resedagriin Preis je m ... Euro

Lieferzeit: 2-3 Monate
Zahlungsbedingugen: 10 Tage 3,5%, 30 Tage 2% oder 60 Tage netto.

Die Ware ist an unsere Spedition, Laderinnung Gutleben & Weidert, Landsberger Strafe
45, D-8000, Miinchen 12, zu liefern.

Mit freundlichen Griifen
Hartmann & Co.

Karl Rahner
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Piiloha 2a)
BECKWORTH BEARINGS LTD
80-85 Harlow Street
Norwich, NR6 4AN
JDM/EMS

17 September 1999

The Secretary

Ceska obchodni a primyslova komora
Argentinska 18

170 00 Praha 7

Czech Republic

Dear Sir

BALL AND ROLLER BEARINGS

and manufactured for particular applications.

bearings.

Yours faithfully
Beckworth Bearings Ltd

J D Mayall
Managing Director

We are manufacturers and exporters of anti-friction bearings and are looking for an
opportunity to do business with Czech Republic. Our product range includes bearings
for ships and aircraft, road vehicles, agricultural and textile machinery, machine tools
and other kinds of equipment. We also supply miniature bearings and bearings designed

We should be glad if you would bring our company and its products to the attention of
those firms among your members who are importers / distributors of large-scale users of

We shall welcome enquiries for inch and metric-type precision bearings and
commercial-grade bearings for industry’s non-precision requirements.
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P¥iloha 2b)

Neve Electronics International Ltd
Camgridge House Melbourn, Royston
Herfordshire, SG8 6AU, England
Telephone: (0763) 60776

LIT: ET 8" December 1999

Mr Jan Novak
Besoft

Priimyslové 862
294 62 Kosmonosy
Czech Republic

Dear Mr Novak,

As I have learned from our representative for the Czech Republic, Mr Novy, with whom you have already
held discussions, you are interested in our 8108/56 Console. I am therefore pleased to submit quotation.

Together with the quotation I enclose a brochure, although you may already have received one from Mr
Novy. You will note that the brochure describes various options. Some of these options have been
included in my quotation, but if you would like further details on any of the other items, please let me
know.

The prices stated in the quotation are FOB UK port, export packing included. Delivery can normally be
effected in 8-10 weeks. Payment is to be made in euros, in the following matter:

a. 30% of the invoice amount by telegraphic transfer to our account with National Westminster Bank,
Shaftsburry Avenue, London, W1V 8AL, not later than 30 days from the date of signing the contract.

b. The remaining 70% of the invoice amount by irrevocable letter of credit, to be opened in our favour not
later than 30 days from the date of contract and confirmed by National Westminster Bank. All bank
charges, including those incurred in the UK, will be for the opener’s account. The letter of credit is to be

valid for 30 days after despatch of the equipment

The Console will be fitted by Mr Novy s staff. Should you have any questions regarding the installation of
the equipment, Mr Novy will be pleased to answer them.

Yours sincerely,
L.J.Lewis

Enc.
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Pfiloha 2¢)

R L HARRIS & CO PLC
Harris House
780 Wakler Street
London SW1A 8]JD

AHB/jdm
15 February 1999

Mr Petr Vesely
Computer Equipment
Branicka 107

147 00 Praha 4
Czech Republic

Dear Mr Vesely

Thank you for your recent visit to Harris House and the demonstration of the AP-1500 Printer, which you
kindly arranged together with your representative in London, Mr Murphy, and the head of your local
service team, Mr Holton.

On the basis of your Quotation of 22 January, the results of the demonstration, and your assurance that the
AP-1500 Printer will meet our specifications for

- quality,

- speed,

- dependability and long life

the Board of R L Harris & Co PLC have decided to buy the printer. I am therefore pleased to enclose
Order No 1245/457, which includes the prices and terms mutually agreed upon.

Could you please confirm that the maintenance charges commence after the 60-day warranty period has
expired and that your company has a target of less than four hours from the notification of a “down”
condition of the AP-1500 Printer to the arrival of a Computer Equipment service engineer at Harris House,
with due allowance for the normal working hours of 9.00 am to 5.00 pm, Monday to Friday (excluding
public holidays), of the Computer Equipment service team.

Yours faithfully
R L Harris & Co PLC

(vlastnoruéni podpis)

A H Brooks
EDP Manager

Enclosure: Order No 1245/457
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Priloha 3a)

TOMA, a.s.
p.p- 41, Dlouha 213, 765 02 Otrokovice 2

Doporucené
VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.: Ko/125/0.

DIANA, a.s.
VYRIZUJE: Kope¢na velkoobchod
TEL.: 573 363 252 Repéinska 82
FAX: 573 363 242
E-MAIL: kopecna@toma.cz 77900 OLOMOUC 9
DATUM: 10.09.2000

Dotaz na pracovni rukavice

Vazeni,

mame zdjem o pravidelné dodavky Sirokého sortimentu kvalitnich pracovnich rukavic,
napf. pétiprstych s prodySnou hibetni &asti, platénych s latexovou vloZzkou, zimnich
koZenych a také n€kolika druht rukavic svéafe¢skych.

Zaslete nam prosim nabidkovy list s pfesnymi cenami v¢etné DPH a sdélte podminky
odbéru, dopravy a platby.

S pozdravem

(vlastnoruéni podpis)
Ing. Pavla Hrda
Zasobovaci odd.
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P¥iloha 3b

SW PRO, s.r.o. 1C0:23415566

TF. Svobody 31, 772 00 Olomouc 2 Zapsana v OR u KS Olomouc
Tel./fax: 586 923 633
E-mail: tesar@swpro.cz

Vazeny pan

Ing. Zdenek Skoupil
feditel a.s. NOVA
Zamecka 6

530 02 PARDUBICE 2

Olomouc 19.kvétna 2000

Nabidka softwaru

Vazeny pane fediteli,

na zakladé naseho telefonického rozhovoru Vam posilam nabidku. Vhodné zvolené SW/HW
feSeni hospodafského subjektu miize do budoucna uetfit nemalé finan¢ni prostfedky. Tato
okolnost nas vede k tomu, abychom Vam nabidli partnerstvi.

Orientujeme se zejména na ucelené informa¢ni systémy fizeni podnik a firem. Soubor
ekonomickych agend, obchodné nazvany SYSTEM III LAN (9 programovych tloh:
personalistika, mzdy,odbyt, sklady, fakturace, saldokonto, PPS a DKP, zékladni prostfedky,
icetnictvi) pfedstavuje hlavni naplii prace i v soutasné dobé&. Nase programy mohou pracovat
nejen na jednotlivych pocitadich, ale i v siti. Nabizeny software je urfen pfedev3im pro fizeni
stiednich a velkych vyrobnich podniki.

Miizeme Vam formou analyzy stavajiciho informaéniho systému vyfe$it novy informaéni
systém, odpovidajici struktufe Vaseho podniku. MiZete si u nas také zajistit doZivotni servis
softwaru, spoéivajici v jeho neustéle obnové ve smyslu legislativnich zmén (nové pravni
piedpisy). Poskytujeme zékaznikim sluzbu HOT/LINE servisu a zasahy do 24 hodin.
Podrobnéjsi informace jsou obsazeny téZ v nasi pfiloze.

TéSime se na osobni konzultaci a brzkou spolupraci.
S pozdravem

(vlastnoruéni podpis)

Ing. Radim Tesaf

obchodni zastupce

Priloha
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SPORTUR, s.r.o.

Fiktivni firma pri OA, Masaryvkova 101, 457 01 ValaSské Mezirici 1
Doporucené

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:

NASE ZN.: Su/46

DOMOYV PRAHA, a.s.

VYRIZUJE: Sucha prodej nabytku
TEL.: 575 251 522 Budgjovicka 64
MOBIL: 721 742 679 140 00 PRAHA 4
DATUM: 16.10.2005

Objednavka sk¥ini

Vazeni obchodni pratelé,

Potvrzujeme nasi dnesni telefonickou dohodu a objednavame pro vybaveni hotelového
stiediska:

Elis — skfin tiikFidlova na Saty, vel. 90/60/124 18 ks
sokl, vel. 89,6/45/30 18 ks
Elis — skfifi dvoukfidlova s policemi, vel. 60/60/124 12 ks
Elis — skfin viceucelova s dviiky, vel. 60/60/90 12 ks
sokl, vel. 69,6/54/30 12 ks

Dodaci lhita v 1. tvrtleti 2006, zpusob dopravy drahou do stanice urteni Valasské
Mezifici, vleCka pravé nadrazi. Uétujeme podle platnych cenikii. Potvrzeni objednavky a
avizo za uhradu zaslete na na$i adresu.

S pozdravem

(vlastnoruéni podpis)
Ing. J. Machat
vedouci zasob. Odd.
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