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Anotace 

Hlavním cílem této práce je sestavil prehled gramatických konstrukcí a jevu. typických pro 

obchodní dopisy a provést jejich srovnání v jazyce ceském, nemeckém a anglickém. Soucástí 

bude i porovnání charakteristické slovní zásoby a v neposlední rade i formální stánky obchodních 

dopisu. Autorka bude zjištovat, které konstrukce jsou pro každý jazyk charakteristické a které lze 

použít stejným ci podobným zpusobem ve všech trech jazycích. Záverem by mela konstatovat, ve 

kterých oblastech jsou si bližší ceština s nemcinou, a ve kterých naopak nemcina s anglictinou. 

Záverem sestaví tríjazycný slovnícek nejpoužívanejších slov. obratu a frází, který by mohli 

kolegové studující oba jazyky prakticky využít. 

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 shouid 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 shouid state in which areas German and Czech are closer and in which ones German and 

English are closer. In conclusion the author wil l 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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úvod 
Hospodárské, obchodní, úrední, spolecenské I osobní kontakty mezi firmami a 

soukromými osobami v rámci Ceské republiky, ale také mezi Ceskou republikou a 

zahranicím, zvlášte pak se Spolkovou republikou Nemecko, se v posledních letech 

výrazne zintenzívnily. Je zrejmé, že se tyto kontakty budou prohlubovat a rozširovat 

nadále i v blízké budoucnosti. Mužeme tedy ríci, že obchodní korespondence je dnes 

neodmyslitelnou soucástí chodu všech spolecností a zprostredkovává komunikaci mezi 

firmou a zákazníkem, ale také mezi firmami samotnými. Abychom mohli efektivne 

komunikovat, musíme mít urcité znalosti o zvláštnostech administrativního stylu. 

V první kapitole se zamerím práve na administrativní styl a vysvetlím jeho základní 

charakteristiku. Budou to jeho charakteristické znaky a jazyk, který používá. Z techto 

informací totiž vycházejí následující kapitoly. 

V kapitole druhé se venuji formální stránce obchodních dopisu. Myslím si, že tato cást 

je velmi duležitá, protože zpusob, jakým se prezentujeme pri psaní obchodních dopisu, 

je naší vizitkou. Podrobne proto popíšu pravidla, která urcují podobu správného 

obchodního dopisu. Zamerím se na podstatné rozdíly v této oblasti ve všech trech 

jazycích a upozorním na problematické cásti, na které musí pisatel pri psaní dopisu 

obzvlášt brát zretel. 

Dále následuje obsahová cást, ve které vysvetlím vybrané typy obchodních dopisu po 

stránce obsahové a uvedu príkladové vety. Tyto príkladové vety neuvedu zámerne v 

lexikologické cásti, ale v obsahové, a to z duvodu lepší prehlednosti. Na techto 

príkladových vetách se zamerím na gramatické konstrukce a jevy, které tvorí základ 

morfologicko-syntaktické kapitoly. Z druhu dopisu jsem vybrala tri nejcastéjší, a to 

poptávku, nabídku a objednávku. 

Ctvrtá kapitola je spojením morfologické a syntaktické stránky, protože u jednotlivých 

gramatických konstrukcí je zároven uváden syntaktický význam napr. funkce ve vete. 

Zamerím se zde na gerundium, prícestí prítomné a minulé, protože práve tyto 

gramatické jevy umožnují zhuštenejší vyjadrování, které je typické pro administrativní 

styl. S prícestím souvisí úzce i pro nemcinu velmi charakteristické prívlastkové vazby s 

prícestím, které jsou také zahrnuty v této kapitole. 

Jako další gramatické jevy, které se v obchodních dopisech objevují uvádím ve ctvrté 

kapitole rozbor a použití modálních sloves, kondicionálu prítomného a trpného rodu. 
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Další cástí této kapitoly je rozbor souvetí a typu vet, které se v obchodních dopisech 

vyskytují. Nechybí ani infinitivní konstrukce, které jsou charakteristické hlavne pro 

nemecký jazyk a mohou nahrazovat nekteré typy vedlejších vet. 

Poslední (pátá) kapitola bude venována lexikální stránce a bude obsahovat tríjazycný 

slovnícek typických slov, obratu a frází. 
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1. Administrativní styl 
• uvádí se také oznacení: styl úrední, prakticky odborný, jednací 

1.1, Obecná charakteristika 
Administrativní styl se vydeluje ze stylu odborného, který dnes mezi funkcními styly 

(proste sdelovací, publicistický, umelecký, odborný) zaujímá prední místo. Je také 

zároven nejmladším funkcním stylem. 

Do administrativního stylu se zarazuje sice i starý styl právnický a styl diplomatických 

listin, ale predevším je to styl verejného styku (styl informativní, vecné komunikace), 

který zahrnuje celou radu žánru a útvaru (viz I.4.) . Jedná se hlavne o psané projevy, i 

když existují i formy mluvené. ' 

Funkce administrativních projevu je : 

1 rídící (smernice, narízení, zákony), 

2 odborne sdelovací (zpráva, sdelení, úrední dopis) a 

3 správní (žádost, protokol). 

Administrativní styl svou adresností souvisí se stylem publicistickým, ale blíže má ke 

stylu vedeckému. Je zamerený predevším na sdelení faktu a ovlivnení adresáta (viz 

psychologické zásady v obchodních dopisech). 

Jeho typické znaky jsou obsaženy v kapitole 1.2. Po jazykové stránce je dost stereotypní 

a lexikálne a syntakticky chudý. Jazyk administrativního stylu je blíže popsán v kapitole 

1.3. 

Ve srovnání se stylem proste sdelovacím je administrativní styl více urcitejší, presnejší, 

propracovanejší a používá ustálené speciální výrazy, obraty a casto i formulace. Je to 

styl s ustrnulou vetnou perspektivou (východisko - jádro) a s množstvím vetných 

kondenzoru (zejména prechodníku a prícestí).^ 

Všechny žánry jsou neosobní - mluvcí se oznacuje obvykle anonymní první osobou 

plurálu a adresát druhou osobou plurálu. Snaha o objektivní vyjádrení vede k volbe zcela 

' Knit lová D. - Rochowanská 1.; Funkcní styly v anglictine a ceštine, Univerzita Palackého, Olomouc 
1977, str. 15 
• Kondenzory- j azykové prvky, které slouží ke zhuštenému vyjadrování (napr. prechodníky, prícestí, 
gerundium...) 
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neexpresivní, vecne zamerené slovní zásoby s množstvím císel, jmen, termínu, zkratek a 

znacek srozumitelných z kontextu. I grafická stránka hraje jistou roli, i když požadavky 

na prostor mohou mít vliv na volbu lexikálních jednotek a syntaktických konstrukcí.^ 

Psychologické zásady v obchodních dopisech 

Konkrétne obchodní a podnikové dopisy mají za úkol ovlivnit a presvedcit adresáta, 

proto se v nich používají poznatky a zásady z psychologie. Hlavní psychologickou 

zásadou je vytváret v celém dopise u adresáta kladný vztah a kladné stanovisko. 

Abychom takového stanoviska dosáhli, zmíníme se j iž na zacátku dopisu krátce o 

necem, co je pro adresáta lichotivé. Pri stylizaci dopisu bychom meli prihlížel 

k možnému negativnímu postoji adresáta a podle toho volit vhodná slova a argumenty. 

Dále musí být dopis vždy zdvorilý, vždy adresátovi vykáme a používáme výrazy jako 

dekuji, prosím. Svá stanoviska vyjadrujeme durazne, ale uhlazene a zdvorile. Jestliže 

známe jméno pracovníka, který náš dopis dostane k vyrízení, nebo do rukou, mužeme 

jeho jméno napsat do oslovení a tím vzbudíme jeho zvedavost a dosáhneme 

prátelštejšího prístupu.'' 

1.2. Znaky: 
• schematicnost 

• stereotypnost (snažíme se získat jednotné a presné údaje) - stanovené formáty 

jednotlivých útvaru, ustálené obraty a fráze (ustálené obraty viz kapitola 3) 

• dodržování stanovených norem (predpisu), a to v oblasti vecné, ale také v oblasti 

formální (viz kapitola 2). 

• anonymita autora a adresáta (jednotlivec zastupuje instituci), útvary jsou neosobní a 

objektivní (použití pasíva viz kap. 4.6.), v obchodní korespondenci se tento znak 

v nekterých prípadech nedodržuje (viz poznámka) 

• vecná výstižnost, jasnost, jednoznacnost, srozumitelnost a strucnost (pro rychlé 

zpracování) 

^ Knitlová D. - Rochowanská I.; Funkcní styly v anglictine a ceštine. Univerzita Palackého, Olomouc 
1977, str. 15-16 

http://maturita.plamicz.info 
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• vecná výstižnost, jasnost, jednoznacnost, srozumitelnost a strucnost (pro rychlé 

zpracování) 

Pozn: V obchodních dopisech se projevuje spíše anonymita autora, který píše v zájmu 

své firmy, tuto firmu také zastupuje jako instituci. 

Napr.: We are a large producer of kitchen fiirniíure. 

Wir sind ein grofier Hersteller von Kuchenmóbeln. 

Vyrábíme kuchynský nábytek. 

Autor dopisu nepíše své jméno a to, cím se jeho firma zabývá a kdo v ní pracuje. 

Co se týce adresáta, zamerujeme se casto na konkrétní osobu, se kterou si dopisy 

vymenujeme. 

Dobrý pocit vzbuzuje, pokud tuto osobu oslovujeme krestním jménem, (viz psychologické 

zásady v obchodních dopisech). Tím se anonymita poruší, ale výsledkem je lepší úcinek 

dopisu. Samozrejme musíme dbát na správné zdvorilostní tituly, zvlášte pak pokud má 

adresát nejaký titul ci hodnost. Pravidla správného používání viz kapitola 2.2.2. 

K o n k r é t n í obchodní dopis musí být: 

• pravdivý - v textu uvádíme vecne správné (overitelné) údaje 

• logický 

• prehledný — text cleníme na odstavce ( I odstavec = I myšlenka) 

• prirozený - snažíme se o nestrojené vyjadrování, píšeme tak, jako bychom 

s adresátem hovorili osobne, ale s dodržením všech zásad administrativního stylu 

1.3. Jazyk: 
Jazyk tohoto stylu musí být výhradne spisovný a zdvorilý. Casto užívaným prvkem 

k vyjádrení zdvorilosti je podminovací zpusob. Uplatnuje se ve všech trech jazycích. 

Dalším znakem je neutralita, která se projevuje užitím neutrálních jazykových 

prostredku - termínu. Díky termínum jsou texty jednoznacné, a to je v této oblasti velmi 

duležitý fakt. Také pri volbe jiných slov a konstrukcí musíme vždy vybrat takové 

výrazy, abychom se vyhnuli dvojznacnosti textu a aby byla informace co nejpresnejší. 
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U užívání termínu platí následující zásady: 

a) ten, kdo dopis píše, musí všechna použitá slova sám dobre znát po stránce obsahové, 

ale i pravopisné 

b) pisatel musí prihlížet k predpokládané úrovni adresáta {vek, vzdelání, odbornost, 

záliby. . .) a podle ní zvolit vhodné výrazy. U cizích slov se snažíme o ceské prepisy 

nebo alespon daný výraz blíže vysvetlíme 

Zásadním znakem jazyka obchodních dopisu je zhuštené vyjadrování. Hutnost 

vyjadrování se projevuje používáním: 

• prídavných jmen slovesných, která v anglictine a nemcine odpovídají prícestí 

prítomnému (více viz kap.4.2.) a nahrazují vedlejší vety vztažné. 

Napr.: 

o Please send us the samples against payment with a correspondine reduction. 

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

o Vzorky dodejte proti úhrade s príslušnou/odpovidajicí slevou. 

• podstatných jmen slovesných, která v nemcine odpovídají zpodstatnelým 

slovesným tvarum a v anglictine pak gerundiu ( víz kap. 4.1.). 

Napr.: 

o We have passed the samples on for testing. 

o Wir haben die Muster zur Prunins weitergeleitet. 

o Predali jsme vzorky k testování. 

• prícestí minulého v anglickém a nemeckém jazyce. Ceština tyto tvary nahrazuje 

prídavným jménem (viz kap.4.3.). 

Napr.: 

o We have received the above-mentioned information. 

o Wir haben die oben angefuhrte Nachricht erhalten. 

o Obdrželi jsme výše uvedenou zprávu. 

• prívlastkové vazby s prícestím - typické pouze pro nemcinu, jsou specifické svým 

tvarem, ceština je prekládá jako prídavná jména, anglictina použije prícestí (viz 

kap.4.4.). 
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Napr.: 

o Die angefuhrten Artikel... 

o The articles listedon.... 

o Uvedené zboží... 

• infinitivní vazba jako vetný ekvivalent - víz kap. 4.8.4. 

Napr.: 

o Wir hoffen, bald von Ihnen eine Nachricht zu erhalten... 

o We hope to hear from you in the near future.... 

o Doufáme, že od Vás již brzy obdržíme zprávu... 

V obchodních dopisech se také vyskytují ustálené formulace a obraty. Taková spojení se 

pro svou neobvyklost vetšinou v bežném živote nepoužívají, ale v kancelárské praxi j iž 

zdomácnela a jejich využití urychluje a zjednodušuje napsání obchodního dopisu (blíže 

k ustáleným obratum viz kap. 3). 

Zkratkv. zkratková slova a znacky podporují strucnost písemností. Uplatnují se hlavne 

ve formální stránce obchodní administrativy, a to predevším v adrese (napr.tituly), 

referencích (napr. naše/vaše znacka- naše/vaše zn.), hlavicce papíru (napr. zkratka 

firmy) ale také v textu dopisu (více viz kap. 2, prílohy 3,4). 

Významová slovesa ustupují a castá jsou spojení s opisným pasivem (napr. bude 

vyrobeno, bude odesláno). 

1.4. Útvary: 
• úrední dopis 

• žádost 

• plná moc 

• životopis 

• posudek 

• protokol 

• inzerát 

• úrední zpráva 

• úrední oznámení 
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• vyhláška 

• obežník 

Poznámka: nekterých techto útvaru se používá i v oblastech Jiných (napr. v oblasti 

bežne dorozumívací a publicistické). 
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2. Formální stránka obchodních dopisu 
v obchodní korespondencí je duležité nejen to, co píšeme, ale také hlavne forma, ve 

které je dopis psán. Formální stránka dopisu je predem daná a vždy musíme dodržovat 

urcitá pravidla úpravy. Každý dopis je rozdelen do nekolika cástí. Nekteré z nich musí 

dopis bezpodmínecne obsahovat a u jiných cástí záleží na pisateli, zda je do dopisu 

zahrne. 
v 

Cástí obchodního dopisu: 
záhlaví dopisu, hlavicka dopisu 

adresa príjemce 

odvolací údaje a datum 

rádka veci, vec 

oslovení 

text dopisu 

záverecná formule 

podpis 

prílohy a rozpis kopií 

2.1.1. Záhlaví dopisu / Briefkopf / Letterhead 
• Jméno a adresa firmy, také zde muže být znacka firmy nebo zboží. 

• Doplnující údaje : císlo telefonu, dálnopisu, teletexu a telefaxu, bankovní spojení 

atd. 

• Každá spolecnost by mela mít svoji hlavicku, která je predtištená nahore na 

dopisním papíre 

2.2.1. Adresa príjemce 
• Dopisy právním osobám musí obsahovat presný název úradu nebo organizace a 

její právní formu. 

• V dopisem fyzickým osobám se píše oslovení, titul (hodnost), jméno a príjmení 

adresáta. 
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• PSC se píše na stejný rádek jako adresní pošta, která je psána vždy velkými 

písmeny. 

Larisa, s.r.o. A L V A - telekomunikace 

Zásilková služba spol. s r.o. 

Pí Navrátilová obchodní referát 

PO B O X 2425 nám. Krále Jirího 7 

142 00 P R A H A 411 709 00 O S T R A V A 9 

.2.2. Anschrift des Emplungers 
• Oslovení Herm, Frau píšeme pred nebo nad jménem 

Frau lise Schmitt Herm 

Johannes Baumgartner 

• Oznacení povolání ci postavení se píše vedle Herm nebo Frau, je-li delší, pod 

jméno. Akademické hodnosti stojí pred jménem. 

Frau Ministerialrátin Herm Rechtsanwalt 

Dr. Karin Hauser Dr. Georg Sauer 

• U dopisu podnikum se používá slovo Firma jen tehdy, pokud není zrejmé z jeho 

jména, že se jedná o podnik a ne o jednotlivou osobu. 

Firma 

Georg Berger 

Síiddeutsche 

Maschinenbau A G 

TextiIgroBhandel 

Maier & Co. 
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• Jestliže je dopis posílaný podniku urcený jedné urcité osobe, píše se jméno této 

osoby pod jméno príjemce; oznacení z.H. (zu Hánden von) není nutné. 

a) Winter & Co. K G b) Frau Johanna Mertens 

Frau Johanna Mertens Winter & Co. K G 

• a) dopis je adresován firme, muže jej tedy otevrít i nekdo jiný než paní Mertenová. 

b) príjemcem je paní Mertenová, dopis je oprávnena otevrít pouze ona 

• Poštovní adresa se skládá z ulice a císla domu, dále z udání místa a smerovacího 

císla. U zásilek do zahranicí je treba uvést i zemi urcení. V poštovním styku se 

zememi, kde poštovní smerovací císlo stojí pred údajem místa, se klade pred 

poštovní smerovací císlo jako oznacení zeme príslušná státní poznávací znacka 

pro vozidla. Jestliže má príjemce poštovní prihrádku, udává se císlo poštovní 

prihrádky místo ulice a císla domu. 

Herrn Frau Rosa Spori 

Ro l f Schneider Baseler StraBe 5 

Ganghoferstr. 34 CH-3000 Bern 

D-8000 Munchen 12 

• pokyny pro poštu se píší nad adresu 

napr. Mit Luftpost (letecky) / Einschreiben (doporucené) 

Eilzustellung (spešná zásilka) 

(viz príloha 3a,3c} 

• Pokyny pro zacházení s dopisem jako Elit (spechá) nebo Vertraulich (duverné) 

stojí vpravo vedle adresy nebo veci. 

2.2.3. Inside address 
• Poštovní adresa: císlo domu, ulice, místo urcení, zeme, stát nebo provincie a 

poštovní smerovací císlo. Císlo ulice vždy stojí pred ulicí. 
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Mr Harry Davis Mr John Swem 

POB 210 21 Highbury Hi l l 

London S I 9QP London N5 l A T 

U K England 

• Pokud má adresát poštovní prihrádku, nahrazuje zkratka P.O.B. s císlem jméno 

ulice a císlo domu. V prípade prechodného bydlište adresáta použijeme zkratku c / 

o (care of). 

Mr John Smith 

c / o Sheraton Hotel 

Je tištena na levé strane. Pokud známe príjmení adresáta, píšeme ho na první rádek 

vnitrní adresy. Slušností je použít zdvorilostní oslovení a alespon iniciály 

krestního jména. 

V moderní korespondenci se nepoužívá interpunkce. 

• V U S A se bežne píše adresa velkými tiskacími písmeny. Musí obsahovat zkratku 

príslušné zeme a tzv. Z IP code, což je americký výraz pro poštovní smerovací 

císlo. 

Zdvorilostní tituly užívané ve vnitrní adrese: 

> Mr./Mr - zkratka pro Mister, oslovení muže 

> Mrs./Mrs - vdaná žena 

> Miss - není zkratka, proto za ní nikdy nepíšeme tecku, pro svobodnou ženu 

> Ms./Ms - muže být použita pro svobodnou í vdanou ženu, v dnešní dobe ženy 

preferují toto oslovení, protože fakt zda jsou svobodné nebo vdané nemá vliv na 

jejich profesní život 

> Messrs./Messrs - zkratka pro Messíeurs, pro dva a více muže, vetšinou se jedná o 

partnery spolecnosti (Messrs G.Brown and L.A.Parker), casto ale tvorí cást názvu 

firmy (Messrs Brown and Parker & Co). Toto oslovení nepoužíváme, pokud je 

príjemce akciová spolecnost (A.J.Brown & Co. Ltd.) nebo pokud je název firmy 

neosobní (Selson Grocers, Ltd.). 

MS R I T A P E T E R S O N 

40 B R I D G E T O W N S T R E E T 

F L O R I D A F L 810450 

U S A 
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> Mmes./Mmes - zkratka pro Mesdames, pro dve a více žen, vetšinou se jedná o 

partnerky ve spolecnosti. Pokud jsou partnery ve spolecnosti jeden muž a jedna 

žena, pak použijeme oslovení Messrs. 

> The Honourable - ctihodný; clen zákonodárných orgánu, soudce, starosta, clenové 

šlechty ve Velké Británii, clovek ve vysoké vládní pozici 

The Honourable James Donovan 

> The Reverend - velebný; církevní hodnostári 

The Reverend John Baker nebo The Reverend Mr Baker 

> Akademické tituly - uvádeny pred jménem, Doctor (Dr.) , Professor (Prof.), tituly 

jako je bakalár ( B A ) nebo magistr ( M A ) se uvádí zrídka. Anglický titul M.A. (= 

Master of Arts) se uvádí za jménem. 

Dr Henry Green 

Professor John Edwards 

Mr. J. Brown, M.A. 

> Vojenské tituly - Captain (Capt.) = kapitán, Major (Maj.) = major, Colonel (Col.) 

= plukovník, General (Gen.) = generál 

> Šlechtické tituly - Sir = titul rytíre, Dame = dáma, Lord = lord, Baroness = 

baronka; za nimi vždy následuje krestní jméno 

Sir George Brown (NE: Sir G. Brown nebo Sir Brown) 

> Tituly odvolávající na pracovní pozicí - pred nebo pod jménem, 

Mr J. D. Carpenter 

Managing Director 

Mr Henry A. Swift, President 

> U vetších firem jsou dopisy adresovány úredníkovi, jehož jméno není zmíneno. 

The Manager 

Lloyds Bank 

> Esq./Esq - zkratka pro Esquire(vážený pan) se dnes používá zrídka, ekvivalent k 

Mr, píšeme j i za jméno 

George Brown Esq. 

• Adresa muže obsahovat speciální instrukce pro poštu nebo adresáta: 

Ai r Mail = letecky 
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Regislered ^ doporucené 

Express Delivery - expres 

Poste Restante = poštovní zásilka má být uchována až do doby, kdy si j i 

príjemce vyzvedne 

Printed matter = tiskopis 

Please forward = pošlete za adresátem 

Confidential ^ duverné 

• Pokud má být dopis adresovaný firme dorucen urcité osobe, napíšeme pod 

vnitrní adresu tzv. attention line {= k rukám) a jméno osoby. 

Ferris Electronic plc 

15 Sloane Square 

Edinburgh 

E D 6 6 H L 

For attention of Mr Lewis 

Att. Mr Lewis 

Attention: Mr Lewis 

2.3.1.Odvolací údaje a datum 
• Odvolací údaje je možné na dopisní papír predtisknout 

napr. Vaše znacka. Naše znacka.... 

• Datum muže být psán následujícími zpusoby 

03.06.2006 

2006-06-03 

l.brezna 2006 

2.3.2. Bezugszeichen und Datum 
• Znacka obchodního partnera a datum jeho dopisu, naše znacka a eventuelne také 

datum drívejšího dopisu 

• Mohou být na dopisním papíru predtištené 
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• Datum se muže být psát na rozdíl od ceštiny více zpusoby: 

6. September 2006 

6. Sept. 2006 

6.9.2006 

06.09.2006 

Mezinárodní úrad pro normalizaci ISO doporucuje pri numerickém zpusobu psaní 

poradí 

rok - mesíc - den: 2006-01-27 

2.3.3.References and date 
• Odvolací údaje pomohou zjistit ctenári, ceho se dopis týká. Mohou obsahovat 

iniciály. Napr. F H / M C = Frank Henley diktuje dopis a jeho sekretárka Mary Coy 

ho píše. 

• Datum muže být psán nekolika zpusoby: 

12 August 2006 

12th August 2006 

August 12th 2006 

August 12, 2006 

• Pred rokem mužeme napsat cárku, ale být tam nemusí. 

• Mesíc bychom nemeli psát císlicí, protože pak datum muže být matoucí a to proto, 

že znamená neco jiného v USA a Velké Británii ( viz príklad). 

Napr. 10.6.2000 = 10.cervna 2000 ve Velké Británii 

= 6. ríjna 2000 v USA 

• Nedoporucuje se používat zkratky mesícu jako napr. Oct. for October, protože to 

muže vypadat neusporádane. 

• Jakýkoliv zpusob datumu si vybereme záleží na nás, v jeho užívání pak ale 

musíme být stálí. 
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2.4.1. Rádka veci / Betreffzeile / Subject line 
• Jako vec se oznacuje heslovité vyjádrení obsahu. 

• Nepodtrhává se. 

2.5.1. Osloveni 
• Za oslovením se píše cárka a následující text dopisu zacíná malým písmenem 

• Bežná oslovení jsou: 

Vážené paní a pánové, 

Vážení klienti, 

Vážená paní poslankyne, 

Vážený pane Nováku, 

Vážený pane inženýre, 

Milý kolego, 

2.5.2. Anrede 
• Bežné oslovení 

Sehr geehrte Frau Sommer. Sehr geehrter Herr Schnitt 

• Pokud príjemce dobre známe 

Lieber Herr Schnitt, Liebe Frau Sommer 

• Oslovení pro firmy a organizace 

Sehr geehrte Damen und Herren 

• Reklamní dopisy 

Sehr geehrte Kundin, Sehr geehrter Kunde, Lieber Gartenfreund 

2.5.3. Salutation 
• v obchodních dopisech adresovaných firme je v Británii formálním oslovením 

„Dear Sirs" v U S A je to pak „Gentlemen". Za oslovením muže být cárka, ale není 

povinná. Spíše se nepoužívá. Následující text dopisu zacíná velkým písmenem. 

• V dopisech jednotlivcum se objevují následující oslovení: 
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=:> neznám jméno osoby - Dear Sir 

Dear Madam 

Dear Sir or Madam 

^ jméno osoby znám - Dear Mr 

Dear Mrs 

Dear Ms 

Dear Miss 

Dear Professor 

2.6.1. Text dopisu 

• Rozdelen do odstavcu, mezi odstavci se vynechává rádek 

• Preferuje se bloková úprava 

2.6.2. Brieftext 
• Rozdelení do odstavcu pro prehlednost 

• Pokud je dopis delší než jedna strana, pokracuje se na dalších stranách. Tremi 

teckami na konci jedné strany se poukazuje na následující stranu. Jestliže se jako 

následující strana použije cistý list, oznací se na ncm císlo strany, príjemce, datum 

a eventuálne znacka. 

2.6.3, Body of the letter 
• Text by mel být strucný 

• Rozdelen do odstavcu 

• Mezi jednotlivými odstavci je volná rádka 

• Dnes se preferuje bloková úprava 

• Veta po oslovení zacíná velkým písmenem 

2.7.1. Záverecná formule 
Bežné pozdravy 

S pozdravem 

S prátelským (srdecným, zdvorilým, uctivým) pozdravem 

17 JIHOCESKA U N I V E R Z I T A 
V CESKÝCH BUDÉÍOVICICH 

FEDACOGICKA rAKULTA 
USTtíEDNl KNIHOVNA -8-

Husova 458, 370 05 Ceské Budejovice 



2.7.2. Schlussformel 
• Bežné fráze 

MU freundlichen Griifien 

Mit fremdlichem Grufi. Freundliche Grúfie 

• Pokud partnera dobre známe 

Mit bestem Grufi, Mit herzlichen Griifien, Herzliche Grúfie 

2.7.3. Complimentary close 

• Rídí se oslovením 

• Pokud dopis zacíná neosobním oslovením Dear Sir, Dear Madam, Dear Sirs, Dear 

Mesdames => použijeme Yours faithfully 

• Pokud zacíná dopis osobním oslovením Dear Mr Brown => Yours siucerely 

• Zastaralé fráze jako: We remain yours faithfully, Respectfully yours se dnes už 

nepoužívají 

• Americané používají i ve formálních dopisech fráze neformální (Yours truly, 

Truly yours). 

• Titul, jméno, príjmení a funkce jsou predtišteny 

• Podepisuje-li písemnost za vedoucího jeho zástupce, napíše pred svuj podpis 

zkratku v z. (v zastoupeni). 

2.8.1. Podpis 

S pozdravem S pozdravem 

Josef %u6áne^ v z. J.íMaCá 

Ing. Josef Kubánek Ing. Josef Kubánek 

Obchodní reditel Obchodní reditel 
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2.8.2. Unterschrift 
• Právo podpisu mají - vlastníci obchodu 

- zákonní zástupci 

- zplnomocnení zamestnanci 

• Ten, který je zplnomocnen jednal, napíše pred svuj podpis i .V. (in Volimacht) 

nebo i .A. (im Auftrag), prokurista ppa. (per procura). 

• V prípade, že diktující nepodepíše dopis a odcestuje, pak napíše písarka poznámku 

Nach Diktát verreist (po diktátu odcestoval) a podepíše se vlastním jménem. 

2.8.3. Signature 
Právo podpisu mají: vlastník podniku 

spoluvlastníci firmy 

vedoucí pracovníci 

zplnomocnení zamestnanci 

• Nad vlastnorucním podpisem je jméno firmy a pod ním je jméno psané na stroji 

nebo tištené spolu s pozicí v dané firme. 

• Vlastnorucní podpis by mel obsahovat zdvorilostní titul (Mr, Mrs. . .) kvuli 

rozlišení pohlaví. 

• Osoba, které je pridelena plná moc podepisovat, použije zkratku per pro nebo 

p.p.-v poverení. 

Per pro. Anderson & Co Ltd 

Gerold Jones 
Gerald Jones 

Sales Manager 

• Pokud sekretárka podepisuje dopis v neprítomnosti svého nadrízeného použije 

následující 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. Prílohy a rozpis kopii 

• upozornení na prílohy se uvádí v levém dolním rohu 

• prílohy se mohou uvést poctem nebo vyjmenovat. 

2 prílohy Prospekt Prílohy 

Ceník Prospekt 

Ceník 

Kopie 

Ing. Dostal 

2.9.2. Anlagen und Verteilervermerk 
• Poukážeme poznámkou vlevo dole, pri nedostatku místa muže být vpravo vedle 

záverecné formule. 

• Pokud má kopii dopisu dostat jedna nebo více osob, pripojí se pod údajem príloh 

poznámka o rozdelení kopií. 

• Obe poznámky mohou být podtrženy, ale i vynechány. 

Anlagen: Preisliste 2 Anlagen 

Preisliste Prospekt Anlage 

Prospekt 

Verteiler: 

Herm Mtiller, Verkauf 

Frau Braun, Werbung 
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2.9.3. Enclosures and carbon copies 
• poukážeme poznámkou v levém dolním rohu 

Enclosure 

Encl 

Enc 

Cc : Mr Robert Smith 

2.10. Srovnání: 
Pri srovnávání formální stránky dopisu jsem došla k záveru, že si je blíže ceština 

s nemcinou než s anglictinou. Tuto podobnost mužeme videt již na zacátku dopisu, a to 

u adresy, kdy v nemcine a ceštine píšeme císlo ulice až za její jméno a PSC pred adresní 

poštu, zatímco v anglictine je císlo ulice pred jejím jménem a PSC za adresní poštou. Co 

se týce hlavicky dopisu, záleží vždy na firme nebo dané osobe jakou formu zvolí, je jen 

duležité, aby obsahovala povinné údaje tj. jméno a adresu firmy. Dnes se predem 

ocekává, že každá firma bude mít na dopisním papíre hlavicku predtištenou. 

Duležitou a problematickou cástí je datum, u kterého musíme brát velký zretel na to, 

jakým zpusobem ho budeme psát. Vždy když si zvolíme nejaký zpusob, meli bychom u 

neho zustat a ne ho v prubehu obchodní korespondence menit. Nejíepší variantou je 

zpusob, který doporucuje pri numerickém psaní mezinárodní úrad pro normalizaci ISO a 

to rok - mesíc - den: 2006-01-27. Používání zkratek v datumu muže pusobit 

neusporádane, a proto se nedoporucuje. Pri anglické korespondenci je také duležité 

zohlednovat fakt, zda je firma adresáta z USA nebo Velké Británie. Nejbohatší na 

možnosti psaní data je anglictina a naopak nejméne zpusobu najdeme v ceštine. 

Podobnost materštiny s nemcinou vidíme také u oslovení. V techto dvou jazycích 

píšeme za oslovením cárku a text dopisu pak zacíná malým písmenem. V anglictine se 

cárka za oslovením nepoužívá a text samotného dopisu zacíná velkým písmenem. 

Ceština a nemcina volí oslovení na základe toho, jaký vztah mám s adresátem, a to ve 

smyslu, zda adresáta znám. Podle vztahu k adresátovi pak volíme bud Sehr geehrte Frau 

Neumann (Vážená paní Neumannová) v prípade, že píšu neznámé osobe a nebo Liebe 

Frau Neumann (Milá paní Neumannová) a to tehdy, pokud mám s touto osobou j iž bližší 

(vetšinou obchodní) vztah. Anglictina volí oslovení podle toho, zda znám jméno 
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adresáta. Pokud ho znám, pak použiji výraz Dear Mr Dean (Vážený pane Dean) a 

v prípade, že jméno dané osoby není známo, zvolím oslovení Dear Sir (Vážený pane). 

Podobný princip se uplatnuje u záverecné formule. Nemcina s ceštinou opet volí podle 

vztahu k adresátovi. U anglictiny se tato formule rídí oslovením. Pokud zacíná dopis 

osobním oslovením následuje na záver Yours sincerely, v prípade neosobního oslovení 

pak Yours faithfully. 

V mnoha cástech se dopisy všech trí jazyku neliší. Všude se napríklad uprednostnuje 

bloková úprava, vynechávání rádku mezi odstavci. Princip hlavicky dopisu je také 

stejný, jeho rozmanitost pak záleží na konkrétní firme. Stejne tak i odvolací údaje. Na 

prílohy a kopie poukazujeme vždy vlevo dole. Co se týce podpisu, jsou pravidla ve 

všech trech jazycích stejná. Právo podpisu mají vždy vlastníci, spoluvlastníci podniku a 

jejich zástupci. Dále mohou tito lidé zplnomocnit další osoby jako napr. jejich asistentky 

a sekretárky. V techto prípadech existují ustálené zkratky, které zplnomocnené osoby 

použijí pred svým jménem (viz kapitola 1.8.). 

Z formálního hlediska rozdelujeme obchodní dopisy na cásti, které jsou povinné a cásti, 

které mužeme vypustit. Cásti, které nejsou nutné jako napr. rádka veci nebo "k rukám" 

ve vnitrní adrese slouží k lepší a rychlejší komunikaci mezi firmami. 
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3 . Obsahová stránka obchodních dopisu 
Pro jednotlivé typy dopisu jsou charakteristické výrazy, které se vždy opakují. Každý 

dopis má predem danou stavbu. Pro podrobnejší rozbor jsem vybrala jsem 3 základní 

typy dopisu. Existuje samozrejme více typu obchodních dopisu, ale vybrala jsem 3 

základní, na kterých se zamerím na gramatické jevy a konstrukce, které se pak opakují i 

v dalších typech dopisu. 

3.1. Anfrage/ enquiry / poptávka 
Poptávající sdeluje: 

odkud zná adresu prodávajícího 

proc se na nej obrací 

popisuje zboží, o které má zájem 

požaduje od prodávajícího nabídku, informacní materiály a ostatní náležitosti 

záverecná fráze 

3.1.1. Príkladové vety: 
Príkladové vety jsou razeny podle toho, jak za sebou logicky v dopisech následují. 

1. 

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

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

Vaši adresu jsme získali od našeho zástupce, pana... 

adl) Další casto užívaná slovesa, kterými mužeme vyjádrit, odkud jsme získali adresu, 

poprípade informaci o firme: 

1. Nemcina: erhalten (obdržet), bekommen (získat), empfangen (obdržet), einholen 

(vyžádat si), erfuhren (dozvedet se), hóren (doslechnout se) 

2. Anslietina: receive (získat), obtain (získat), learn (dozvedet se), hear (slyšet) 

pozn. Anglictina casto používá vazbu s írpnným rodem: We were given 

your address by Mr. X ( Vaši adresu jsme získali od pana X.) 
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2. 

Wir sind hier in.. . der groBte Verteiler von... und wurden gern mit Ihrer Firma in 

Gescháftsverbindung treten. 

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

company. 

Patríme mezi nejvešíi distributory zde v ....a rádi bychom obchodovali s Vaší firmou. 

3. 

Wir wurden gern Ihre Produkte in unser Verkaufsprogramm aufnehmen. 

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

Rádi bychom zahrnuli Vaše produkty do svého prodejního programu.. 

Ad2,3) Typickým znakem obchodních dopisu je také zdvorilost, které dosáhneme 

použitím kondicionálu. 

Viz kap. Kondicionál 4.6. 

4. 

Konnten Sie uns fiir solche Motoren ein Angebot unterbreiten? 

Would you please submit us an offer for therse motors? 

Mohli byste naší firme ucinit nabídku pro tyto motory? 

Ad 4) V obchodních dopisech se casto vyskytují také modální slovesa, která vyjadrují 

modalitu (tzn. vztah konatele k deji z hlediska mluvcího). Viz kapitola Modální slovesa 

4.5. 

5. 

Ihr Verkaufsprogramm hat bei der Ausstellung in.. . uberzeugt und unser 

besonderes Interesse gefunden. 

The impressive range of products you displayed at the exhibition in...particu!ar!y 

attracted our attention. 

Na výstave v... .upoutal naši pozornost obzvlášte Váš prodejní program.. 

6. 

Bitte teilen Sie uns Ihre Lieferungsbedingungen mit. 

Pleas let us have your terms of delivery. 

Prosím sdelte nám Vaše dodací podmínky. 
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Ad 6) Další výrazy pro žádání informací jsou: 

1. Nemcina - sagen (sdelit), schicken (poslat), ubersenden (zaslat), sdelit (mitteilen), e 

Auskunfi geben (informovat). 

2. Anglictina - send (poslat), tell (sdelit), inform us about (informujte nás o), let us know 

(sdelte nám). 

7. 

Wir hoffen, bald von Ihnen eine Nachricht zu erhalten. 

Hoping to hear from you in the very near future. 

Dou fáme, že od Vás brzy obdržíme zprávu. 

Ad 7) Infinitivní vazba jako vetný ekvivalent je prvkem zhuštenejšího vyjadrování. V 

ceštine použijeme vedlejší vetu (viz kapitola 4.8.4.) 

8. 

Ihre Nachricht sehen wir mit groBem Interesse entgegen. 

We look forward to your reply with great interest. 

S velikým zájmem se tešíme na Vaši odpoved. 

Ad 8) Typické vazby na konci dopisu: 

1. Nemcina: Ihre Nachricht/Ihr Antwort sehen wir mit grofiem Interesse 

entgegen. 

Wir jreuen uns auf Ihre Nachrich / Ihr Antwort. 

2. Anglictina: We look forward to your reply. 

We look forward to hearingfrom you soon. 

V ceštine mají vety význam: 

Tešíme se na Vaši odpoved. 

3.1.2. Vzorové dopisy 
• viz Príloha 1 a), 2 a), 3 a) 
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3.2. Angebot/ offer / nabídka 
Poptávaný 

dekuje za došlou poptávku a zasílá informacní materiál 

- oznamuje zpracovávání nabídky a upresnuje nekteré otázky týkající se nabídky 

(podmínky) 

- objasnuje proc nemuže v soucasností a nebo vubec pristoupit na nabízený obchod 

3.2.1. Príkladové véty: 

L 
Wir danken Ihnen fiir Ihre Anfrage vom... 

Thank you for your enquiry of... 

Dekujeme za Vaši poptávku 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. 

Dekujeme za Váš dopis a zároven za zájem o naše produkty v nem vyjádrený. 

3. 

Als Anlage erhalten Sie ein Muster der nachgefertigten... 

Enclosed you wi l l find a sample of the goods requested... 

Jako prílohu Vám zasíláme požadovaný vzorek... 

Ad 3) Fráze, které odkazují na prílohy: 

} . Anglictina: Enclosed you will find our catalogue. 

Please fwd enclosed our catalogue. 

As requested we are sending our current catalogue 

2. Nemcina: Beigefugt erhalten Sie.... 

Als Anlage erhalten Sie unser Katalog. 

Dem Brieflegen wir unser Katalog bei. 

3. Ceština: V príloze najdete náš katalog. 

K dopisu prikládáme náš katalog. 
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Jako prílohu obdržíte náš katalog. 

V techto frázích se používá se tvar prícestí minulého (viz kapitola 4.3.). 

4. 

Bitte ersehen Sie unsere Preise aus der beigefiigten Preisliste. 

Our prices are as per the enclosed list. 

V priloženém ceníku najdete v.šechny naše ceny. 

Ad 4) Viz kapitola 4.3. 

5. 
Ihrem Wunsch, Ihnen unsere Musterkollektion zu ubersenden. kommen wir gern 

nach. 

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

S potešením Vám zasíláme požadovanou sbírku vzorku. 

Ad 5) Použití infinitivní konstrukce jako vetného ekvivalentu jako prostredek 

zhuštenejšího vyjadrování (viz kapitola 4.8.4.) 

6. 

Wir wurden uns sehr freuen, von Ihnen den Auftrag zu erhalten... 

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

Velmi by nás potešila Vaše objednávka. 

Ad 6) Použiti podminovacího zpusobu je prostredkem zdvorilostního vyjadrování 

Viz kapitola Kondicionál 4.6. 

7, 

Sie diirfen versichert sein, dass wir evtl. Auftrage sorgtaltigst ausfuhren werden. 

You may be certain that any orders received will be executed with the utmost care. 

Mužeme Vás ujistit, že prípadné objednávky budou peclive vyrízeny. 

Ad 7) Viz kapitola Modální 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 

you an offer. 
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Na základe Vašeho dopisu Vám bohužel musíme sdelit, že nejsme schopni Vám udelat 

nabídku. 

Ad 8) Použití infinitivní konstrukce jako vetného ekvivalentu jako prostredek 

zhuštenejšího vyjadrování (viz kapitola 4.8.4.) 

9. 

Sollten Sie Einzelfragen einer Klárung bediirfen, bitten wir Sie um eine Nachricht. 

Shouid you have any queries please do not hesitate to contact us. 

V prípade jakýchkoliv dotazu, neváhejte a kontaktujte nás. 

Ad 9) Viz kapitola Modální slovesa 4.5. 

Vzorové dopisy 
• viz Príloha lb) ,2b) ,3b) 

3.3. Auftrag- Die Bestellung/ order / objednávka 
Kupující 

- dekuje za nabídku a objednává 

- upresnuje otázky týkající se dopravy, znacení, pojištení, kvality, platby... 

3.3.1. Príkladové vety: 

Wir beziehen uns auf Ihr Angebot vom...und erteilen Ihnen foigenden Auftrag: 

We refer to your offer of... and wish to pláce the foUowing order with you: 

Na základe Vaší nabídky z... Vám sdelujeme následujíci objednávku: 

Ad 1) Fráze pro odvolávání se na predchozí dopis, informaci: 

1. Nemcina: Wir beziehen uns auf + 4.pád 

Mit/In Bezug auf + 4.pád 

Bezugnehmend auf + 4. pád 

Bezúglich + 2.pád 
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2. Anglictina: We refer to your letter from... 

Refering to... 

With reference to... 

3. Preklad do ceštiny: 

S odvoláním na.../Na základe (ceho)... 

Preklad platí pro všechny výše uvedené vety. 

2. 
GemaB Ihrem Angebot vom...bitten wir um Lieferung von... 

On the basis of your offer of..., we wish you to supply us with. . . 

Na základe Vaší nabídky z...siprejeme, abyste nám dodali.... 

Ad 2) Fráze pro odvolávání se na predchozí dopis, informaci: 

} . Nemcina: gemáfi + Dativ - na základe (ceho), 

aufgrund + Genitiv - podle (ceho), v souladu s (cím) 

2. Anglictina: on the basis of - na základe (ceho) 

according to - podle (ceho) 

in accordance to - v souladu s / ve shode s (cím) 

3. 
Wir danken Ihnen fiir die Ubersendung Ihrer neuen Preisliste. Híermit erteilen wir 

Ihnen foigenden Auftrag. 

Thank you for sending us your (atest price list. We now wish to pláce the foUowing 

order... 

Dekujeme za zaslání Vašeho nejnovejšího ceníku. Tímto zadáváme následující 

objednávku... 

Ad 3) Anglické gerundium Jako prostredek zhuštenejšího vyjadrování. Více viz kapitola 

4.1. 

4. 
Die Lieferung hat bis...frachtfrei zu erfolgen. 

Delivery must be completed by.... 

Dodávka musí být dorucena do... 
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Ad 4) Infinitivní vazba haben + zu + infinitiv vyjadruje nutnost a má význam trpný. 

V anglictine a ceštine se nutnost vyjadruje pouze pomocí modálniho slovesa must-

muset, zatímco nemcina má 2 možné varianty 

1. modální sloveso mussen + trpný infinitiv 

2. vazba haben+ zu + infinitiv 

5. 
Zahlung erfolgt sofort nach Eingang bzw. Prufung der Ware. 

Payment wil l be made immediately after receipt/examination of the goods. 

Platba bude uskutecnena hned po prijeli/prozkoušeni zboží. 

6. 
Wir bitten Sie um Auftragsbestatigung. 

Please confirm this order. 

Prosíme o potvrzení objednávky. 

Ad 5.6) Charakteristický znak nemeckých dopisu je tzv. Nominalisierung. které umožni 

zhuštené vyjádrení. Viz kapitola 4.1.3. 

7. 

Bei einwandfreier Lieferung konnen Sie mit regelmafiigen Auftragen rechnen. 

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

Pokud zboží dorazí v bezvadném stavu, mužete v budoucnu pocítat s našimi 

pravidelnými objednávkami. 

Ad 7) Viz kapitola Modální slovesa 4.5. 

3.3.2, Vzorové dopisy 
• viz Príloha !c) , 2c), 3c) 

30 



4. Morfologicko-syntaktícká cást 

4.1. Gerundium 
4.1.1. Anglictina 

Gerundium je neurcitý slovesný tvar charakteristický pouze pro anglický jazyk. Tvorí se 

pridáním suffixu -ing ke slovesu. 

Napr.: 

a) Do doing 

b) Come comins 

c) Cuí cuítins 

Jak vidíme v príkladech, platí pri tvorení gerundia urcitá pravidla a výjimky. 

• pokud koncí slovesný tvar na -e, pak se toto -e vypouští (viz b)} 

• pokud je slovesný tvar. jedno.slovný zakoncený na souhlásku, které predchází krátká 

samohláska, dochází ke zdvojení koncové souhlásky (viz c)) 

Gerundium je od puvodu substantivum, což se projevuje v jeho syntaktickém využití. 

Stejne jako substantivum plní ve vete funkci podmetu, predmetu, jmenné cásti prísudku, 

prívlastku a adverbiálního urcení.^ 

Vedle substantivuích rysu má také rysy slovesné, tj. rozlišuje cas a rod, zachovává 

slovesnou rekci (se slovesem, od kterého je odvozeno, má stejnou predložkovou nebo 

bezpredložkovou vazbu). 

4.1.2. Ceština gerundium vyjadruje: 

• neurcitým slovesem 

V obchodních dopisech jsem se setkala pouze s užíváním infinitivu, prechodníky se 

nepoužívají vubec, protože jsou prvkem zastaralého jazyka (viz príkladové vety 

2,7,9,10) 

Napr.: 

7) We recommend reyeríing_to this offer about the month... 

> Doporucujeme vrátit se k této nabídce až behem mesíce... 

^ Dušková Libuše a kol.: Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí ceštiny. Academia, Praha 1994, str. 268 
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10) We suggest checking goods immediately after receiving. 

> Navrhujeme zkontrolovat zboží ihned po prevzetí. 

• podstatným jménem slovesným 

V i z príkladové véty 1,3,4,5,6,8. 

Nap r . 

10) We suggest checking goods immediately after receiving. 

> Navrhujeme zkontrolovat zboží ihned po prevzetí. 

• vedlejší vetou ( nejcasteji prívlastkovou ) 

Tato varianta se v obchodních dopisech také vyskytuje jen zrídka, protože vedlejší veta 

se dá casto nahradit podstatným jménem slovesným. 

Napr . : 

U príkladových vet 4,5,8 je použito podstatné jméno (4) a podstané jméno slovesné 

(5,8), ale mohla by se zde použít i vedlejší veta: 

4) We sentyou on...documents for signing. 

Poslali Jsme Vám dne... dokumenty k podpisu. 

> Poslali Jsme Vám dne...dokumenty, které byly pripraveny k podepsání. 

• prídavným Jménem 

tento princip se príliš neuplatnuje, viz Pozn.l ve Shrnutí 

Poznámka: Anglické gerundium muže na rozdíl od ceských podstatných Jmen slovesných 

vytváret polovétné konstrukce, které jsou ekvivalentní vedlejším vetám 

4.1.3. Nemcina gerundium prekládá pomocí: 

• vedlejších vztažných vet 

Stejne jako v ceštine, tak i v nemcine se využívá možnosti prevést vetu vedlejší na 

zpodstatnelé slovesné tvary. 

Ve vetách 4,5,8 je užito podstané jméno (4) a podstané jméno slovesné (5,8) místo 

vedlejší vety: 

Napr . : 

8) Wir haben die Muster zur Prufung weitergeleitet. 

Predali jsme vzorky k testování. 
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> Wir haben die Muster weiter geleitet, die man noch prúfen muss/ die noch 

geprúft werden mússen.. 

> Poslali jsme vzorky, které ješte musí být testovány. 

• infinitivu + zu 

Této varianty využívá nemcina velmi casto, protože infinitivní vazba muže nahradit 

vedlejší vetu (viz príkladové vety 2,7,9,10) 

Napr.: 

9) Wir schlagen vor,dass Sie die Lieferfrist ándern. 

> Wie schlagen vor, die Lieferfrist zu ándern. 

• zpodstatnelými slovesnými tvary (tzv. Nominalisierung) 

Tento gramatický jev se objevuje v nemeckých obchodních dopisech jako preklad 

gerundia nejvíce. Nominální tvary mužou nahrazovat celé vedlejší vety nebo infinitivní 

konstrukce. 

(viz príkladové vety 1,3,4,5,6,8) 

Napr.: 

3) Sie hóren von uns in dieser Angelegenheit sofort nach Prúfung der Lage. 

> Sie hóren von uns in dieser Angelegenheit. nachdem wir die Lage geprúft 

haben. 

Podstatné jméno slovesné Prúfung zde muže nahrazovat casovou vetu, 

8) Wir haben die Muster zur Prufung weitergeleitet. 

> Wir haben die Muster weitergeleitet. damit sie noch geprúft werden 

kónnen. 

Podstatné jméno slovesné Prúfung zde muže nahrazovat úcelovou vetu. 

4.1.4. Príkladové vety: 

1. 

a) We are considering the possibility of purchasing goods:... 

b) Wie erwágen eine Einkaufsmóglichkeit van:... 

c) Uvažujeme o možnosti nákupu zboží:... 

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 Umslánde 

zu prúfen, zu dieser Angelegenheit nicht sofort Stelllung nehmen kónnen. 

c) Omlouváme se, že vzhledem k nutnosti overit nekteré okolnosti se nemužeme vyjádrit 

k záležitosti ihned. 

3. 

a) We shall revert immediately after checking the situation. 

b) Sie hóren von uns in dieser Angelegenheit sofort nach Prúfuns der Lage. 

c) K veci se vrátíme ihned po overení situace. 

4. 

a) We sentyou on...documentsJor signing. 

b) Wir sandten Ihnen am...die Dokumente zur Unterschrift. 

c) Poslali jsme Vám dne ...dokumenty k podpisu. 

5. 

a) We enclose ... for checking. 

b) Wir senden in der Anlage...zu Durchlesen. 

c) Prikládáme....kprostudování. 

6. 
a) We had to stop con firmins further orders. 

b) Wir mussten die Annahme weiterer Bestellungen einstellen. 

c) Museli jsme zastavit potvrzováni dalších objednávek. 

7. 

a) We recommend reyertingto this offer about the month... 

b) Wir empfehlen, cr.^t wáhrend des Monats....auf dieses Angebot zurúckzukommen. 

c) Doporucujeme vrátit se k této nabídce až behem mesíce... 

8. 

a) We have passed the samples on for testing. 

b) Wir haben die Muster zur Prúfung weitergeleitet. 

c) Predali jsme vzorky k testování. 

9. 

a) We suggest chansins time of delivery. 

b) Wir schlagen vor, die Lieferfrist zu ándern. 

c) Navrhujeme zmenit dodací lhutu. 
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10. 

a) We suggest checking goods immediately after receiving. 

b) Wir schlagen vor, die Ware gleich nach der Aufnahme zu uberprufen. 

c) Navrhujeme zkontrolovat zboží ihned po prevzetí. 

4.1.5. Shrnutí: 

Využití gerundia v anglictine potvrzuje charakteristické znaky administrativního stylu. 

Vetná stavba tohoto stylu se projevuje zhušteností. které díky tomuto tvaru dosáhneme. 

Gerundium se vyskytuje pouze v anglickém jazyce. Ve všech trech jazycích muže tento 

gramatický jev nahrazovat vedlejší vetu (nejcasteji vedlejší vetu prívlastkovou.casovou a 

úcelovou). Z výše uvedených príkladu vidíme, že jak ceština tak nemcina nabízí nekolik 

variant pro nahrazení anglického gerundia. Nemcina tvar gerundia nemá, a proto ho 

prekládá jinými konstrukcemi (viz 4.1.3.) Nejcasteji se anglické gerundium do nemciny 

preloží jako podstatná jména slovesná, tj. tvar, kdy využijeme princip tzv. 

Nominalisierung (pretváríme slovesa na jiné vetné druhy napr. podstatná jména 

durchlesen - das Durchlesen). Tento princip se uplatnuje v príkladech 1,3,4, 5, 6, 8. 

Další castou variantou jsou infinitivní konstrukce, které jsou ekvivalentem vedlejší vety 

(viz príklady 2, 7, 9,10). 

Díky temto jevum dochází ke zhuštení textu, protože není zapotrebí tolika sloves. 

Jednou z možností prekladu gerundia do nemciny jsou i vedlejší vety vztažné. Ty se ale 

v obchodních dopisech príliš nevyskytují, protože se snažíme o zkratkovité vyjádrení a 

toho bychom v tomto prípade nedosáhli. 

V ceštine najdeme jako obdobu k tzv. Nominalisierung podstatná jména slovesná. Opet 

se zde projevuje vetší podobnost ceštiny s nemcinou, a to práve ve shodném prevádení 

gerundia na podstatná jména slovesná a neurcité slovesné tvary. Nékdy nepoužíváme v 

ceštine doslovný preklad na slovesné podstatné jméno, ale použijeme významové stejné 

slovo, které má pouze jiný tvar (viz 4 c) . 

Pozn.l. Další výjimkou pri prekladu do ceštiny je príkladová veta Ic , kde bychom podle 

uvádených pravidel meli správne anglické gerundium preložit pomoci prídavného 

jména. Tím bychom dostali vetu : Uvažujeme o nákupní možnosti, která by neznela 

dobre a proto zvolíme významove stejný výraz uvažujeme o možnosti nákupu. 
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Preklad pomocí prechodníku se v ceštine v této oblasti nepoužívá a dává se prednost 

infinitivním tvarum. Jazyk dopisu musí být jasný a strucný a prechodníkové konstrukce 

jsou prvkem staré ceštiny. 

4.2. Prícestí prítomné 
4.2.1. Anglický jazyk 

Prícestí prítomné, které je v anglictine nazýváno tzv. imperfect participle (nedokonalé 

prícestí) se tvorí pridáním sufixu -ing ke slovesu. Tvar tohoto prícestí je pak totožný 

s tvarem anglického gerundia. 

Pr. To send > sending 

Funkce prícestí 

• soucást složených tvaru slovesných, napr. s pomocným slovesem B E vytvárí 

prubehovou konjugaci 

V anglické obchodní korespondenci se využívá práve k vyjádrení prubehovosti 

nekterého deje napr. v následujících vetách: 

1) As requested we are sending you our latest catalogue. 

Na Vaše požádáni Vám zasíláme náš soucasný katalog. 

2) We are looking forward to hearingfrom you soon. 

Tešíme se, že o Vás brzy uslyšíme. 

Pozn.: Jak vidíme prubehovost deje se v ceštine muže vyjádrit videm 

nedokonavým. 

Napr. poslat (infinitiv) >posílat (nedokonavý vid) Xposlat (dokonavý vid) 

• jako vetný clen má funkci 

a) prívlastku (syntaktického adjektiva) - uplatnuje se v ustálených spojeních 

podstatného jména s prídavným jménem. Jsou to vazby charakteristické pro 

jazyk obchodních dopisu. 

napr. binding offer - závazná objednávka - ein verbindliches Angebot 

b) prechodníku - ustálené obraty a vazby 

napr. referring to your order 

according to your letter 
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• vyjadruje soucasnost s dejem urcitého slovesa 

napr. We waited there, watching in the shopwindow. 

Ve vetách s urcitým slovesem se príliš nevyskytuje, není to typické použiti 

prícestí prítomného v úredním dopise. 

Poznámka: Pokud tvar prícestí prítomného má ve vete funkci podstatného jména...jedná 

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

4.2.2. Nemecký jazyk 

Prícestí prítomné neboli cinné tvoríme pridáním sufixu - d k infinitivu. 

Pr. Binden > bindend tento tvar pak prijímá stejné koncovky jako prídavná jména 

> der bindende Auftrag / závazná objednávka 

Funkce prícestí 

• prívlastek nebo doplnek 

Prícestí se uplatnuje v nemeckých dopisech hlavne jako prívlastek. V iz príkladové 

vety 1,2,3,4. 

Napr.: 

die beiliesenden Bedingungen priložené podmínky 

Die nachstehende Kolli Dále uvedené obalové kusy 

• pokud je pred atributivne použitým prícestím prítomným „zu", má prívlastková 

vazba pasivní význam a vyjadruje možnost nebo nutnost 

Napr. die zu erledigenden Auftrage ~ objednávky, které se maji vyrídit 

die Angaben uber abzunehmende Mindestmenge....- údaje o minimálním 

množství, které se bude odebírat / které bude odebíráno 
• Vyjadruje dej soucasný s dejem urcitého slovesa a vztahuje se zpravidla kjeho 

podmetu 

4.2.3. Ceský jazyk 

Tvar slovesa, který má koncovku -ící. 

Pr. rídit > rídicí. 

Funkce prícestí 

• doplnek 

• prívlastek 
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v dopisech, které jsem prostudovala se tento typ pricestí uplatnoval vždy jako prívlastek, 

a to hlavne v ustálených vazbách podstatného jména s prídavným (viz príkladové vety 1-

4). 

Napr.: The foUowing packages následující balení 

vorausgehende Mahnungen predcházející upomínky 

4.2.4, Príkladové vety 

y. 

a) Please send us the samples against payment with a corresponding reduction. 

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

c) Vzorky dodejte proti úhrade s príslušnou slevou. 

2. 

a) The foUowing packases were evidently damaged. 

b) Die nachstehenden Kolli wiesen offensichtliche Scháden auf. 

c) Dále uvedené obalové kusy vykazovaly zjevné poškozeni. 

3. 

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

b) Unsere zwei vorausgehenden Mahnungen blieben ergebnislos. 

c) Naše výše uvedené dve predchozí upomínky byly bezvýsledné. 

4. 

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

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

Bedingungen. 

c) Prosíme Vás o to, abyste laskave zarídili otevrení akreditivu podle priložených 

podmínek. 

4.2.5. Shrnutí 

Co se týce tvorení prícestí nemužeme srovnávat tri ruzné jazyky, protože pro každý 

jazyk je specifický jiný zpusob tvorení slovesných tvaru. Mužeme ale ríci, že ve všech 

trech jazycích najdeme stejný rys, a to ten, že se tento tvar slovesa tvorí sufixem. 
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Syntaktická funkce prícestí prítomného je ve všech jazycích stejná, tj. má funkci 

prívlastku a doplnku. Ve funkci prívlastku se v obchodních dopisech uplatnuje v 

ustálených frázích 

pr. Binding offer - das bindende Angebot - závazná nabídka 

foUowing terms - nachstehende (folgende) Bedingungen - následující podmínky 

V nemcniné se navíc objevují vazby prícestí prítomného + zu, které mají pasivní 

význam a vyjadrují možnost nebo nutnost. Anglictina i ceština tyto vazby preloží 

vedlejší vetou prívlastkovou. 

Napr. : 

die zu erledigenden Auftrage 

orders that have to be processed 

objednávky, které musí být vyrízeny 

V anglictine stejne tak jako v nemcine vyjadruje particip I (prícestí prítomné) dej 

soucasný s dejem urcitého slovesa. 

Do ceštiny se muže nemecké a anglické prícestí prítomné prekládat prítomným 

prechodníkem. Tento prechodník je ale spíše prostredkem zastaralého psaného jazyka. 

Casto se tedy nahrazuje významove blízkým adverbiem. 

Napr. anglické accord je zároven substantivem a slovesem, accord-soulad, shoda, 

odpovídat. Pokud bychom chteli doslova preložit prítomné prícestí according to pomocí 

prechodníku, dostali bychom tvar odpovídaje, který se nepoužívá. Používáme tedy 

významové blízké adverbium podle, které odpovídá nemeckému laut. Ceština s 

nemcinou se vyhnou prechodníku a zvolí jiný tvar. 

According to your terms..../ Laut Ihren Bedingungen.../ Podle Vašich podmínek 

Další výjimkou je sloveso refer odvolávat se. Tvar refering to bychom pomocí 

prechodníku preložili jako odvolávaje se na . Tato vazba opet zní zastarale, a tak 

zvolíme podobnou variantu s užitím podstatného jména a to s odvoláním na. 

Refering to your letter from.../ Mit Bezug auf Ihr Schreiben vom / S odvoláním na Váš 

dopis ze dne.. 

Obe výše uvedené vazby (according to, refering to) jsou velmi casto užívané ve všech 

typech obchodních dopisu. Umožnují vyjádrení zpetné vazby (odvoláváme se na dopis, 

obchodní podmínky, dodací podmínky apod.). 
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Jak vidíme ve všech ostatních príkladech, prekládá ceština prícestí hlavne prídavným 

jménem (viz 1,2,3,4). 

V príkladových vetách 3 a 4 vidíme, že nekdy nemecké prícestí prítomné muže logicky 

odpovídat i anglickému prícestí minulému. 

beiliegenden Bedingungen - enclosed terms - priložené podmínky 

vorausgehenden Mahnungen - above-mentioned reminders - výše zmínéné upomínky 

V anglictine, nemcine i ceštine lze prícestí nahradit vedlejší vetou vztažnou. 

Napr. 

3. 

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

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

c) Naše dvé predchozí upomínky, které jsme uvedli výše, byly bezvýsledné 

4.3. Prícestí minulé 
4.3.1. Anglický jazyk 

Tvar 

a) pravidelná slovesa - pridáním sufixu -ed 

Napr.: to ask - asked 

b) nepravidelná slovesa - tretí tvar nepravidelných sloves 

Napr.: to write - written 

Tento tvar bývá anglicky nazýván past/perfect participle. 

Funkce 

• Má význam trpný 

Muže nahrazovat vedlejší vetu, ve které je užit trpný rod. 

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

výše zmínená informace informace, která je zmínena výše 

• Používá se jako cást složených slovesných tvaru, 

predevším k tvorení trpného rodu: to be + prícestí minulé 

Napr.: The goods wil l be delivered / zboží bude doruceno 

The invoice was payed with.. . / faktura byla zaplacena... 
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• Ze syntaktického hlediska muže byt: 

a) prívlastkem (od transitivních sloves) 

V této syntaktické funkci se prícestí minulé vyskytuje nejcasteji. 

Napr. enclosed catalogue priložený katalog 

Agreed business terms smluvené obchodní podmínky 

V i z príkladová veta 1. 

b) doplnkem predmetu 

Napr.: We found the package damaged in our store. 

V i z veta c. 2 

• Prechodník 

Napr.: Exhausted by this difficult activity, he finally finished this order 

V této funkci se prícestí minulé v dopisech nevyskytuje. 

4.3.2. Nemecký jazyk 

Tvar: 

a) Slabá slovesa: tvorí se predponou ge- slovesným kmenem - koncovkou - / 

Napr.: prúfen - gepruft 

Predpona ge- v prícestí není: 

• U sloves s neodlucitelnými predponami: verkaufí, bekommen, entschuldigt 

• U sloves se dvema predponami: ausverkauft 

• U sloves koncících na-ieren: telefoniert 

U sloves s odlucitelnou predponou se vkládá ge- mezi preponu a kmen: eingt-kauft 

b) Silná slovesa: tvorí se koncovkou -en a zmenou kmenové samohlásky 

Napr.: bleiben - geblieben 

Funkce 

• Cást složených slovesných tvaru 

• Prídavné jméno v prívlastku (pouze od transitivních sloves nebo intransitivních 

perfektivních sloves) 
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Ve této funkci se používá nejcasteji 

Napr. die ausverkauften Waren vyprodané zboží 

die bezahlte Faktura/Rechnung^ zaplacená faktura 

die zugestellte Lieferung dorucená zásilka 

• Má trpný význam 

Napr.: die ausverkauften Waren > die Waren, die ausverkauft wurden 

vyprodané zboží > zboží, které bylo vyprodáno 

Poznámka: Pokud transformujeme prícestí na vetu vztažnou, je v této veté trpný 
Fod. 

4.3.3. Ceský jazyk 

Z nemciny i anglictiny mužeme prícestí minulé prekládat jako: 

• Minulý prechodník (zu Hause angekommen = doraziv domu) 

Tento zpusob prekladu se v obchodní korespondenci vubec neužívá. 

• Adjektivum 

Velmi castý zpusob prekladu prícestí do ceštiny. Z hlediska syntaktické funkce se 

uplatnuje jako prívlastek (viz 1) nebo doplnek (viz 2). 

Napr.: uvedená zpráva / angefuhrte Nachricht / above-mentioned information 

• Vedlejší vetou vztažnou 

Napr.: eine erledigte Angelegenheit eine Angelegenheit. die erledigt ist. 

vyrízená záležitost záležitost, která je vyrízená 

4.3.4. Príkladové vety 

1. 

a) We have received the above-mentioned information. 

b) Wir haben die oben angefuhrte Nachricht erhalten. 

c) Obdrželi jsme výše uvedenou zprávu. 

2. 

a) We consider the matter settled. 

b) Wir behalten die Angelegenheit als erledist. 

c) Záležitost považujeme za vyrízenou. 

^ Die Faktura j e výraz zastaralé nemciny. Dnes se ale používá v rakouské a švýcarské nemcine. 
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3. 

a) Please consider our message dated...null and void. 

b) Bitte betrachten Sie unsere Nachricht vom...als gegenstandslos. 

c) Prosíme, abyste považovali naši zprávu ze dne...za bezpredmetnou. 

4.3.5. Shrnutí 

Prícestí minulé má v anglictine a nemcine velmi podobné znaky. V obou jazycích je 

soucástí složených slovesných tvaru. Jeho syntaktická funkce ve všech trech jazycích je 

témer shodná. Vždy muže plnit funkci prívlastku. 

Ve funkci prívlastku se v obchodních dopisech uplatnuje nejvíce, a to hlavne ve vazbách 

typických pro nemecký jazyk aministrativního stylu. Jedná se o prívlastkové vazby s 

prícestím, ve kterých se užívá obou typu príceslího, a to prítomného i minulého (viz 

kapitola 4.4.). 

V ceštine temto tvarum odpovídají prechodníky, které jsou však prvkem zastaralého 

jazyka. Pokud tedy prícestí do ceštiny prekládáme, volíme možnost nahradit tento tvar 

adjektivem nebo vedlejší vetou vztažnou. V dopisech volíme nejcasteji preklad pomocí 

adjektiva (zhuštenejší vyjádrování). 

V príkladové vete si mužeme všimnout zajímavého použití minulého prícestí v 

anglictine. Tvar prícestí message dated má sice v ceštine obdobu, ale taje velmi zrídka 

používaná - dopis datovaný. Podle pravidel prekladu je správne použito prídavné jméno, 

ale v soucasných obchodních dopisech tento obrat nenajdeme. Místo nej je tato zastaralá 

možnost nahrazena j iným obratem, a to ze dne, v nemcine pak pomocí predložky vom. 

4.4. Prívlastkové vazby s prícestím 

(Partizipialkonstruktionen) 
4.4.1. Znaky 

• Charakteristické pouze pro nemecký jazyk 

• Jádrem techto vazeb je prícestí 

• Mezi clen a prícestí vložíme rozvíjející vetné cleny 
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Napr. : 

Die Auskunft > die von Ihnen uns mitgeteilíe Auskunji 

Informace > Informace, kterou jste nám sdelili 

• Do ceštiny a anglictiny je prekládáme vedlejší vztažnou vetou 

V i z predchozí kapitola 4.2., 4.3. 

4.4.2. Príkladové vety 

L 

a) Fúr alle von uns hergestellten Waren.. 

b) For all articles we manufacture.. 

c) Pro všechny naše výrobky... 

2. 

a) Die von Ihnen gewunschten Waren wird nicht mehr produziert. 

b) We do not produce the goods you required. 

c) Vámi požadované zboží již nevyrábíme. 

3. 

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

abzunehmende Mindestmenge.... 

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

c) Ve Vámi predložené nabídce bohužel chybí údaje o minimálním množství 

objednávaného zboží. 

4. 

a) Die angefuhrten Artikel.... 

b) The articles listed on.... 

c) Uvedené zboží... 

4.4.3. Shrnutí 

Prívlastkové konstrukce jsou typické pouze pro nemecký jazyk a slouží ke zhuštenému 

vyjadrování, které je jedním z hlavních charakteristických rysu administrativního stylu. 

Nahrazují totiž vedlejší vety vztažné. 

Pr Die von Ihnen gewunschten Waren werden nicht mehr produziert 

Die Waren, die Sie gewunscht haben. werden nicht mehr produziert. 
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Zboží, které Jste si práli, se už nevyrábí. 

In Ihrem uns vorliegenden Angebot vom ..fehlen leider die Angaben uber 

abzunehmende Mindestmenge.... 

Im Angebot, das uns vorliegt. fehlen leider die Angaben uber abzunehmende 

Mindestmenge. 

V nabídce, kterou nám predkládáte, chybí údaje o minimálním množství, které se 

bude odebírat. 

Ceština a anglictina tuto konstrukci nemá a nemá ani zvláštní obraty pro jeho preklad. 

Pri prekladu techto vazeh do ceského a anglického jazyka platí stejná pravidla jako pri 

prekladu prítomného a minulého prícestí. V ceštine prekládáme vetšinou pomocí 

prídavného jména. 

Napr. Die von Ihnen angefuhrten Artikel- Vámi uvedené zboží 

Vždy je možné danou konstrukci preložit vedlejší vetou prívlastkovou. 

Napr.; Fúr alle von uns hergestellten Waren 

Pro všechno zboží, které vyrábíme. 

Anglictina použije tvar prícestí. Pokud je ve vazhe napr. tvar minulý, použije také tvar 

prícestí minulého. 

Napr.: Die von Ihnen gewunschten Waren... 

The goods you required... 

4.5. Modální slovesa 
Ve všech trech jazycích vyjadrují modální slovesa modalitu dispozicní a jistotní. Vedle 

vlastního obsahu sdelení muže mluvcí vyjádrit jednak dispozici (postoj) puvodce deje 

kjeho realizovatelnosti, tj. zda ho pokládá za nutný, v mezích schopností konatele nebo 

záhodný (modalita dispozicní), jednak stupen svého presvedcení (jistoty) o reálné 

platnosti sdelení, tj. zda se mu obsah sdelení jeví jako jistý, možný nebo nemožný (ruzná 

míra pravdepodobnosti deje, modalita jistotní). Modalita dispozicní je fakultativní složka 

vetného obsahu a rovnež jistotní modalita, pokud se vyjadruje modálními slovesy, je 

fakultativní. Naproti tomu jistotní modalita tvorící významovou složku slovesného modu 

(indikativu, imperativu, kondicionálu a konjunktivu) je ohligatorní. 
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Modalita dispozicní a jistotní vyjadrovaná modálními slovesy se fakultativne uplatnuje 

ve vetách oznamovacích, tázacích a pracích, avšak nikoliv ve vetách rozkazovacích, 

nebot imperativ vyjadruje sám o sobe dej nutný nebo žádaný. ^ 

Modální slovesa, která se vyskytují v obchodních dopisech 

• Can (could) = konnen 

Anglictina: Pomocné sloveso can muže být používáno, ale bývá nahrazeno opisem 'be 

able to", které zní více formálne. Tento opis se také používá v minulém a 

budoucím case, minulý cas muže použít tvar „could". 

vyjadruje : schopnost, dovednost (^modalita dispozicní) 

a možnost (^jistotní) 

Pozn.: Možnost užití can se stýká s možnostním významem „may". Rozdíl mezi nimi 

spocívá v tom, že „can" vyjadruje možnost teoretickou (je možné, aby), kdežto „may" 

možnost faktickou (je možné, že), av.šak v mnoha prípadech se tyto rozdíly stírají, takže 

jsou obé slovesa zamenitelná (viz l). 

Ceština: význam slovesa je mocí (schopnost, možnost) a umet (dovednost) 

Nemcina:, sloveso vyjadruje schopnost ( Fáhigkeit), dovolení (Erlaubnis), domnenku 

(Vermutung) 

minulost vyjadrují tvary préterita tvorené koncovkami -te, test, -te, -ten,-tet, -ten, bez 

prehlásky - konnte, konntest,... 

tvar s prehláskou- konjunktiv préterita - se používá, pokud chceme být zdvorilejší, 

v anglictine mu odpovídá tvar „could", který je ve všech osobách stejný. 

Tvary konjunktivu préterita. J.c. ich konnte mn.c.: wir konnten 

du konntest ihr kónntet 

er/sie/es konnte sie konnten 

Pozn.. Nemeckému tvaru konjunktivu préterita odpovídá v anglictine i ceštine tvar 

kondicionálu (viz 2). 

1. 

Bei einwandfreier Lieferung konnen Sie mit regelmafiigen Auftragen rechnen. 

^ Dušková Libuše a kol.: Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí ceštiny. Academia, Praha 1994, str. 185 
^ Dušková Libuše a koL: Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí ceštiny. Academia, Praha 1994, str. 186 
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As long as the goods arrive in perfect condition you mav/can expect regular orders from 

US. 

Pokud zboží dorazí v bezvadném stavu, mužete v budoucnu pocítat s našimi 

pravidelnými objednávkami. 

2. 

Konnten Sie uns fur solche Motoren ein Angebot unterbreiten? 

Would you please submit us an offer for these motors? 

Mohli byste našíjirmc ucinit nabídku pro tyto motory? 

Pozn. 

• Mogen 

Nemcina: toto modální sloveso se v dopisech vyskytuje pouze ve tvaru konjunktivu 

préterita k vyjádrení prání. 

Tvary konjunktivu préterita: j.c.: ich móchte mn.c.: wir mochten 

du móchtest ihr móchtet 

er/sie/es móchte sie móchten 

Pozn. Pro vyjádreni prání v minulosti použijeme tvar préterita slovesa „wollen'fviz 2), 

které 

v anglictinc odpovídá slovesu „want", v ceštinc slovesu „chtít". 

Ceština: tento tvar ceština prekládá pomocí podminovacího zpusobu (viz kap. 

Kondicionál 4.6.) 

Anglictina: anglictina použije stejne jako ceština tvar kondicionálu prítomného (viz 

kap. Kondicionál 4.6.). 

/. 

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

Luftpost liefern. 

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

air mail. 

Rádi bychom Vás upozornili na skutecnost, že už nedorucujeme naše zboží leteckou 

poštou. 

2. 

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

Chteli jsme zboží obdržet leteckou poštou, ale zmenili jsme názor. 

• May = diirfen 

Anglictina: vyjadruje možnost (modalita jistotní) a dovolení (modalita dispozicní). 

Tyto významy má také sloveso „can", a proto jsou zamenitelné. 

May ve významu možnosti se používá v oznamovacích vetách, v otázkách 

použijeme „can". 

Ceština: význam slovesa je moci a smet . K prekladu mužeme použít i modální 

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

Nemcina: vyjadruje dovolení 

muže být nahrazeno slovesem se stejným významem „kónnen" 

7. 

Sie dur fen versichert sein, dass wir evtl. Auftrage sorgfáltigst ausfuhren werden. 

You may be certain that any orders received will be executed with the utmost care. 

Mužeme Vás ujistit, že prípadné objednávky budou peclive vyrízeny. 

Pozn.l.: Pomocí adverbií je možné prekládat pouze toto modální sloveso v použití 

modality jistotní, tj.: v konjunktivu préterita "durfte"+ infinitiv minulý pro vyjádrení 

domnenky, blížící se témer jistote. 

• Shouid = sollten 

Anglictina: vyjadruje záhodnost (nižší stupen nutnosti) 

I shouid not go there - Nemel bych tam chodit 

nebo pravdepodobnost (menší stupen jistoty) 

// shouid be delivered by Friday - Melo by to být doruceno do pátku 

vyskytuje se ve vedlejších vetách podmínkových, kde se muže použít s 

inverzí bez spojky (viz príklad) 

Ceština: kondicionál nebo indikativ slovesa "mít" 

v podmínkových vetách se prekládá jako "snad, náhodou" 

Nemcina: sloveso „sollen vyjadruje doporucení.príkaz nebo pochybnost 
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v obchodní korespondenci se vyskytuje ve tvaru konjunktivu préterita 

v podmínkových vetách, kde má význam eventuality (viz príklad). 

1. 

Sollten Sie Einzelfragen einer Klárung hedurfen, bitten wir Sie um Nachricht. 

Shouid you have any queries please do not hesitate to contact us. 

V prípade Jakýchkoliv dotazu/Kdybyste snad/náhodou meli Jakékoliv dotazy, neváhejte a 

kontaktujte nás. 

Shrnutí: 

V obchodních dopisech se setkáváme jen s urcitými modálními slovesy. Nekterá slovesa 

se vyskytují také ve tvaru konjunktivu préterita, (viz sollen, konnen, mogen). 

Jak vidíme ve výše uvedených príkladech, ne vždy má každý jazyk pro urcité modální 

sloveso obdobu ve svém jazyce. V takovém prípade využívá j iné jazykové prostredky. 

Týká se to napríklad nemeckého slovesa mogen, které v anglictine ani ceštine 

prekládáme pomocí kondicionálu. 

Významy modálních sloves se mohou prekrývat a jsou pak zamenitelné. Takovým 

príkladem je sloveso konnen, které má význam moci, ale také smet a je možné ho 

zamenit se slovesem diirfen, které má význam smet. Tato tendence možnosti zamenení 

sloves kvuli stejnému sémantickému významu se objevuje ve všech trech jazycích. 

Podobnost anglictiny s ceštinou se projevila v používání kondicionálu pri prekládání 

nemeckého mogen. 

Modální slovesa jako prostredek vyjadrování jistotní modality jsou charakteristická 

hlavne pro anglický jazyk, v ceštine a nemcine nejsou tolik castá a odpovídají modálním 

adverbiím nebo cásticím. 

4.6. Kondicionál prítomný 
Jako prostredek zdvorilosti se ve všech jazycích používá kondicionál prítomný. 

Kondicionál vyjadruje déj podmínený, hypotetický, závislý na nejaké podmínce. 

Podmínka je vetšinou vyjádrena vedlejší vetou nebo príslovecným urcením. 

V obchodních dopisech se kondicionálu užívá v prípadech, kdy mluvcí z nejakého 

duvodu (napr. ze zdvorilosti) nechce vyjádrit sdelovaný obsah prímo, nýbrž tentativne. 
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Zdvorilostní užití kondicionálu je Casté v tázacích vetách spodmetem ve2 . os. místo 

žádací vety vyjádrené imperativem.' 

Napr. Would you please send us your latest catalogue? 

Wurden Sie uns Ihren aktuellen Katalog schicken? 

Poslali byste nám prosím Váš soucasný katalog? 

T V A R : 

a) anglictina: 

pomocné would + infinitiv 

j . c . : I.os. I would go mn.c.: l.os. we would go 

2.os. you would go 2.os. you would go 

3 .0S. he/she/it youid go 3.os. they would go 

b) nemcina 

pomocné wiirde + infinitiv 

j . c . : I .os. ich wiirde gehen mn.c.: I .os. wir wurden gehen 

2 .0S. du wurdest gehen 2.os. ihr wiirdet gehen 

3 .0S. er/sie/ist wiirde gehen 3.os. sie wurden gehen 

c) ceština 

sloveso být v podminovacím zpusobu + sloveso v príslušné osobe 

j . c . : I .os. já bych šel mn.c.: I .os. my bychom šli 

2 .0S. ty bys šel 2.os. vy byste šli 

3 .0S. on/ona/ono by chtel/a/o 3.os. oni by šli 

Príkladové vety: 

1. 

Wir wurden gern Ihre Produkte in unser Verkaufsprogramm aufnehmen. 

We would like to include your products in our range. 

Rádi bychom zahrnuli Vaše produkty do našeho výrobního sortimentu. 

2. 

Wir wurden uns freuen. von Ihnen den Auftrag zu erhalten. 

^ Dušková Libuše a kol.: Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí Ceštiny, Academia, Praha 1994, str. 246-
248 
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We would be pleased to receive your order. 

Potešilo bv nás, kdybychom od Vás obdrželi objednávku. 

Shrnutí: 

Ve všech trech jazycích se kondicionál prítomný používá jako prostredek zdvorilosti. 

Tuto zdvorilost mužeme ve vete ješte více zesílit použitím urcitých adverbií. Jak vidíme, 

v první vete jsme pridali "gem", abychom byli ješte zdvorilejší. Tento výraz má v 

ceštine obdobu a to adverbium "rád". Anglictina takovou obdobu nemá a tento výraz je 

vyjádren v slovesné vazbe " I would like to", která znamená "rádi bychom". 

Jak vidíme v príkladu 2, také veta v kondicionálu se dá nahradit infinitivní konstrukcí. 

Kondicionál je slovesným tvarem složeným, mužeme si všimnout, že anglictina 

s ceštinou má pomocné sloveso a slovesný tvar hned za sebou, zatímco v nemcine se 

infinitiv posouvá až na konec vety. Tvar tak tvorí vetný rámec, který je charakteristický 

pro nemecký jazyk. 

V nemeckém jazyce je možné vyjadrovat zdvorilost také pomocí konjunktivu préterita 

nekterých modálních sloves (viz kap. 4.5.). 

4.7. Pasivum 

Trpný rod je charakteristický prvkem odborného stylu. Vyjadruje, v jakém 

syntaktickosémantickém vztahu jsou úcastníci slovesného deje (konatel - agens a 

objekt - patiens) k tomuto deji. V pasivu je konatelem nebo puvodcem deje jiný 

aktant než podmet. 

Hlavní funkce pasíva v obchodní korespondenci je vyjádrení slovesného deje bez 

konatele. Konatel není vyjádren, protože není duležitý nebo není znám. 

Tvar: 

Anglictina: urcitý tvar pomocného slovesa Be + minulé prícestí 

Ceština: pomocné sloveso B Y T + prícestí trpné 

Nemcina: rozlišuje dve formy 

a) pasivum dejové (Vorgangspassiv) - werden + minulé prícestí 

vyjadruje prubeh nejakého deje 
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b) pasivum stavové (Zustandspassiv) - sein + minulé prícestí 

vyjadruje stav 

Pr ík ladové vety: 

/. 

Wir sind fiir die náchste 2 Monaíe ausgelastet. 

Our order books are júll for the next ...monthsJ we grefuUy occupied for the next 

2 months. 

Bohužel isme pro príští dva mesíce plne vytíženi. 

2. 

Alle von uns hergestellten Erzeugnisse werden von der Firma XY exportiert. 

All the goods we produce are exported byXY. 

Námi vyrobené zboží ie vyváženo firmou XY/vyváží firma XY. 

3. 

Wir wurden durch die Firma XY vertreten. 

We have been represented by XY company. 

Byli isme zastupováni firmou XY. 

4. 

Die von Ihnen verlangten Waren werden von uns nicht her ses telit.. 

We do not produce the goods you request.. 

Vámi požadované zboží nevyrábíme. 

5. 

Unsere gesamte Produkt ion ist verkauft auf...Monate 

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

Toto zboží ie vyprodáno na príští...mesíce. 

6. 

Alle unsere Erzeugnisse werden mit schriftlicher Garantie gelie ferí. 

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

Všechny naše produkty Jsou dorucovány s psanou zárukou. 

Shrnu t í : 

Trpný rod se nejvíce používá v jazyce nemeckém. Ceština a anglictina ho v takové 

míre nepoužívají, casto trpný rod ve vete nemecké prekládají vetou v aktivu. 
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casum, ve kterých se trpný rod objevuje, musí odpovídat tvar pomocných sloves 

(viz 3). 

Nemcina i ceština umí tvarem trpného rodu vyjádrit i prubehovost deje, zatímco 

anglictina k tomu nemá jazykové prostredky. 

Jak vidíme z príkladových vet, casto se trpného rodu v dopisech používá ve 

vetách, které se týkají dorucení,výroby a prodeje zboží. 

4.8. Souvetí 
Souvetí je syntaktickosémantická jednotka skládající se z dvou ci více vet. Zaclenenost 

jednotlivých vet do souvetí je indikována intonací, spojkami, relativy (vztažnými 

zájmeny) a tázacími slovy. 

Jsou-li vety konstituující (tvorící) souvetí na sobe syntakticky nezávislé, tj. jsou-li 

rovnoprávnými složkami souvetí, jsou spjaty vztahem koordinace a vytvárejí souvetí 

souradné (parataktické). Je-li jedna veta podrízena druhé, jde o vztah syntaktické 

závislosti, subordinace, j ímž vzniká souvetí podradné (hypotaktické). Rozdíl mezi 

koordinací a subordinací spocívá též vtom, že subordinacní vztah je omezen na dva 

cleny, kdežto koordinacním vztahem mohou být spojeny cleny tri i více. Souvetí 

skákající se ze trí a více vet je souvetí složené (složité)."' 

Pro obchodní dopisy je charakteristické spiše souvetí podradné, a proto se jím budu 

dále zabývat. 

V podradném souvetí jde o závislostní (subordinacní) vztah mezi vetou rídící a závislou 

(vedlejší). Hlavní prostredky subordinace jsou podradicí spojky a vztažná zájmena. Na 

rozdíl od pevného poradí vet v souradném souvetí lze poradí vet v podradném souvetí 

vetšinou prevrátit. Pevné postavení vety rídící a vety závislé se vyskytuje jen u nekolika 

málo typu ." 

Mezi casté vedlejší vety v obchodní korespondenci patrí: 

• predmetné vety 

• casové vety 

• úcelové vety 

Dušková Libuše a kol. : Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí ceštiny. Academia, Praha 1994, str. 588 
' ' Dušková Libuše a koL: Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí Ceštiny, Academia. Praha 1994, str. 593 
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4.8.1. Predmetné vety 
Tento typ vét se nejcasteji vyskytuje: 

a) po slovesech a výrazech s významem mluvení, myšlení, hodnoceni apod. V 

obchodních dopisech se predmetné vety vyskytovaly casto po následujících 

slovesech : 

Napr. 

doufat hoffen hope 

odpovedet antworten reply 

ocekávat erwarten expect 

zarucit garantieren guarantee 

zjistit feststellen find 

Viz príkladové vety l a 2 

b) u sloves se dvema predmety : 

Napr.: 

ujistit versichern assure 

informovat informieren inform 

presvedcit uberzeugen convicce 

pripomenout auf etw. aufmerksam machen remind 

Viz 3,4 

c) doplnení cetných adjektiv a minulých prícestí: 

být si vedom der Sache bewusst sein be aware of 

vdecný dankbar grateful 

spokojený zufrieden satisfied 

zklamaný enttáuscht disappointed 

Viz 5,6 

Predmetné vety jsou uvozeny spojkou: 

• „že" v ceštine 

• „that" v anglictine 

• „dass" v nemcine 
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Príkladové vety: 

7. 

a) Wir mussten leider feststellen, dass die von Ihnen gewunschten Waren in gleicher 

Qualitat 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.. 

c) Bohužel Vám musíme sdelit, že Vámi požadované zboží nevyrábíme ve stejné kvalite. 

2. 

a) Wie nehmen an, dass es sich um ein Versehen Ihrerseits oder um formelle 

Unzulánglichkeiten bei der Bank handelt. 

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

has occured. 

c) Domníváme se. že jde o prehlédnuti z Vaší strany nebo o formální nedostatky u banky. 

3. 

a) Der Versand der Ware erfolgte laut den vereinbarten Bedingungen und wir sind 

uberzeugt, 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 

you will receive the goods in perfect condition. 

c) Zboží bylo expendováno podle dohodnutých podmínek a jsme presvedceni, _že je 

obdržíte v nejlepším porádku. 

4. 

a) Wir móchten Sie (daruber) informieren, dass wir unsere Lieferbedingungen geándert 

haben. 

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

c) Chteli bychom Vás informovat o tom, že isme zmenili naše dodací podmínky. 

5. 

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. 

c) Byli jsme velmi spokojeni s tím, že jste nám poslali Vaši sbírku vzorku. 

6. 

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

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

c) Vezmete prosím na vedomí to, že na.še zboží už nedorucujeme leteckou poštou. 

Shrnutí: 

Z príkladových vet vidíme, že predmetné vedlejší vety se do všech jazyku prekládají 

stejným zpusobem. Shodují se i v použití predložky. Pokud ale prekládáme z ceštiny do 

nemciny a anglictiny, nabízí se nám dve varianty prekladu, a to pomocí vedlejší vety 

premetné nebo infinitivní konstrukce, která je ekvivalentní tomuto typu vedlejších vet. 

(infinitivní konstrukce viz kap. 4.8.4.). Další alternativou muže být anglické gerundium 

(viz príklad 4 dále ve shrnutí, obecne viz kapitola 4.1 .Gerundium). 

Vzhledem ke své obsahové závažnosti patrí predmetné vety vetšinou k jádru výpovedi a 

jako takové zpravidla stojí na konci souvetí. Pocátecní postavení je také možné, ale 

vyskytuje se jen zrídka, a to pouze tehdy, pokud chceme vetu zduraznit.'^ V obchodních 

dopisech se postavení tohoto typu na zacátku souvetí nevyskytuje. Vedlejší vety 

predmetné je možné pripojit k vete hlavni asyndeticky (bez spojek). Asyndeze se 

vyskytuje zejména po slovesech myslet, verit, ríkat, slyšet, vedet, rozumet atd. Ve 

formálnejších projevech k asyndezi nedochází ." Pri prostudovávání príkladu ruzných 

dopisu jsem na žádnou asyndezi nenarazila. Vždy byly vety uvozeny spojkou príslušnou 

pro jednotlivý jazyk. 

Zvláštním príkladem je 4. veta: 

U této vety jsme použili vedlejší vetu, kterou ale mužeme nahradit tak, abychom opet 

dostali zhuštenejší vyjádrení, které je hlavním znakem jazyka administrativního stylu. 

Protože se uvedená slovesa mohou vyskytovat spolu s urcitou predložkou v 

predložkových vazbách, mužeme toho využít a vetu prepsat tak, abychom nezmenili její 

význam. Dostaneme pak následující vety. 

a) Wir mochten Sie uber Ánderungen in unseren Lieferbedingungen informieren. 

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

c) Chteli bychom Vás informovat o zmene našich dodacích podmínek. 

Dušková Libuše a kol.: Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí ceštiny. Academia, Praha 1994, str. 595 
Dušková Libuše a kol.: Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí Ceštiny, Academia, Praha 1994, str. 595 
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v nemcine jsme využili nominálního vyjadrování a provedli jsme tzv. Nominalisierung, 

kdy jsme prevedli sloveso andern na podstatné jméno Ánderung, v anglictine jsme 

použili tvar gerundia. 

V príkladu 3 bychom mohli podle stejného principu vety predmetné prevést na jinou 

vetnou konstrukci (využili bychom predložkových vazeb uberzeugt uber/ sure about / 

presvedcený o), ale vety pak zní zbytecne složite aje tedy lepší zde nechat vedlejší vetu. 

a) Der Versand der Ware erfolgte laut den vereinbarten Bedingungen und wir sind 

uberzeugt uber Ihren Erhalt der Ware in gutem Zustand. 

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

vour receivine the goods in perfect condition. 

c) Zboží bylo expendováno podle dohodnutých podmínek a jsme presvedceni o jeho 

dorucení Vám v nejlepším porádku. 

Velmi podobný charakter jako veta predmetná, má také vedlejší veta prícinná, která se 

taktéž casto v obchodních dopisech vyskytuje. Bývá v nemcine uvozená také spojkou 

"dass", v anglictine spojkou "that" a proto si musíme dávat pozor, abychom tyto dva 

typy vet nespletli. Vedlejší veta prícinná se vykytuje nejcasteji jako doplnení cetných 

adjektiv a minulých prícestí: 

Napr.: 

vdecný dankbar grateful 

spokojený zufrieden satisfied 

zklamaný enttáuscht disappointed 

Napr.: 

} . - VVprícinná 

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

b) We were vety satisfied, that you have sent usyour sample collection. 

c) Byli jsme velmi spokojení, že jste nám poslali Vaši sbírku vzorku. 

2. - W predmetná 

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

h) We were very satisfied with fact, that you have sent usyour sample collection. 

c) Byli jsme velmi spokojeni s tím, že iste nám poslali Vaši sbírku vzorku. 
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Ve 2. vete si mužeme všimnout slova, které na vedlejší vetu odkazuje, a daná veta ho 

rozširuje. Je to napr. der Sache, the fact, v ceštine pak mužeme použít ukazovací 

zájmeno T O . Pokud se v nemcine jedná o sloveso, které se pojí s predložkou, je tato 

predložka také uvedena v první vete napr.: zufrieden mit > použijeme tvar damit. Tyto 

tvary se nazývají zájmenná príslovce. Pokud s prícestím nebo adjektivem použijeme ve 

vete zájmene príslovce, vedlejší veta je pak predmetná. Ale jak vidíme u I . vety, pokud 

toto príslovce nepoužijeme, vedlejší veta je prícinná. Na rozlišování techto dvou vet si 

musíme dávat pozor, jsou snadno zamenitelné. 

4.8.2. Casové vety 

casové vety vyjadrují casové okolnosti vety hlavní tzn. udávají, jestli dej vety hlavní 

probíhá soucasne, predcasne nebo následne k deji vety vedlejší. 

3 typy casových okolností jsou: 

a) soucasnost deju 

když as (when) als (wenn) 

dokud as long as solange 

zatímco while wáhrend 

atd. 

V iz 4 

b) dej vedlejší vety predchází deji ve vete hlavní 

poté after nachdem 

jakmile as soon as sobald 

když,až when wenn 

atd. 

c) dej vedlejší vety následuje po vete hlavní 

dríve než before bevor 

dokud ne until bis 

atd. 

V iz 5 
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Príkladové vety 

7. 

a) Wir werden auf Ihre Anfrage zuruckkommen, sobald wir Ihnen ein gunstiges Angebot 

unterbreiten konnen. 

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

offer. 

c) K Vaší poptávce se vrátíme, jakmile Vám bedeme schopni ucinit výhodnou nabídku. 

2. 

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

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

c) Vámi požadované zboží zašleme, jakmile to bude možné. 

3. 

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

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

c) Po obdrženi našeho zboží, ihned zaplatíme zásilku v hotovosti. 

4. 

a) Wáhrend die von Ihnen gewunschten Waren gepruft werden, schicken wir Ihnen die 

Mustern von ganz áhnlichen Produkten. 

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

c) Zatímco se Vámi požadované zboží testuje, zasíláme Vám vzorky podobných 

produktu. 

5. 

a) Leider konnen wir kein náchstes Angebot unterbreiten, bevor Sie uns die vorige 

Rechnung bezahlen. 

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

c) Bohužel Vám nemužeme ucinit další nabídku, dokud nebude Vaše predchozí faktura 

zaplacena. 

Shrnutí: 

Použití vet casových v obchodních dopisech má spíše sémantický význam, protože díky 

temto vetám casto firmy upresnují napr. kdy bude zboží doruceno, kdy bude zboží 
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posláno (viz príklad 2), kdy bude udelena nabídka atd. Naopak zákazník muže tyto vety 

využít v prípade, že uvádí podmínky platby a splatnosti ruzných faktur. 

Tyto vety slouží jako prostredek k vyjádrení urcitých omezeni a závislosti. V 

obchodních dopisech se nejvíce uplatnuje bod b) dej vety vedlejší predchází deji vety 

hlavní, a to proto, že oba deje jsou na sobe nejakým zpusobem závislé. 

Napr.: výše zmínené podmínky platby nebo poslání jsou vetšinou závislé na jiném deji. 

Tento dej musí být nejdrív uskutecnen, aby probehl dej další (nejdríve musí být zboží 

doruceno, pak probehne platba zásilky). 

4.8.3. Úcelové vety 
Tyto vedlejší vety udávají úcel, cíl deje vyjádreného ve vete hlavní. Jsou uvozeny v 

nemcine spojkou "damit", v ceštine spojkou "aby", v anglictine se tyto vety nejcasteji 

nahrazují úcelovým infinitivem (viz 4.8.4.). 

Vedlejší vety úcelové vyjadrují prícinu ležící v budoucnosti. Na rozdíl od ostatních 

souvetí založených na kauzálnímu vztahu se sémalická struktura úcelového souvetí 

vyznacuje dvema dalšími rysy: rídící veta vyjadruje zámernou cinnost, pricemž obsah 

véty vedlejší vyjadruje cíl (nebo jeden z cílu) této cinnost i ." 

V obchodních dopisech se tento typ vedlejších vét používá jen v ceštine. Anglictina i 

nemcina vyjadruje úcelové véty nejcasteji pomocí úcelového infinitivu (viz kap. 4.8.4.). 

Úcelové vety zde tedy uvádím z toho duvodu, že je používám jako odkaz na úcelový 

infinitiv. 

Pro nahrazení tohoto typu vedlejších vet úcelovým infinitivem platí jistá pravidla (viz 

4.8.4. ) . Nekteré vedlejší vety tedy nelze nahradit touto konstrukcí (viz príklad). 

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 gewun.schten Waren wechseln, damit Sie 

die Waren in einwandfreiem Zustand bekommen konnten. 

c) Museli jsme zmenit balení Vašeho zboží, abyste mohli toto zboží obdržet v bezvadném 

stavu. 

''̂  Dušková Libuše a kol.: Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí ceštiny. Academia, Praha 1994, str. 636 
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4.8.4. Infínitív jako vetný ekvivalent 

4.8.4.1. Infinitiv s „zu" 

Infinitivní konstrukce s "zu" se v nemcine mohou použít ve funkci vedlejší vety 

predmetné, která je uvozená spojkou „dass". Tím docílíme zkratkovitejšího vyjádrení, 

které je charakteristické pro styl obchodních dopisu. 

Jsou však slovesa, po kterých mužeme použít pouze jednu z obou možností. 

a) infinitiv je nutný napr. po slovesech anfangen, aufhóren, beginnen, scheinen, 

vermógen, wissen.... 

b) vedlejší veta napr. po sagen, betonen, erzahlen, beobachten. erfahrenjesen 

Nemecké infinitivní konstrukce s predložkami (an)statt, ohne, um...se do ceštiny mohou 

preložit pouze vedlejší vetou. 

Príkladové vety: 

/. 

a) Wir hoffen, bald von Ihnen Nachricht zu erhalten,.. 

b) We hope to hear from you in the near future.... 

c) Doufáme, že od Vás již brzy obdržíme zprávu... 

2. 

a) Wir bedauern, Ihnen keinen gunstigeren Bescheid zeben zu kónnen. 

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

c) Litujeme, že Vám nejsme v .soucasnosti schopni udelit výhodnejší nabídku. 

Shrnutí 

Použitím této infinitivní konstrukce docílíme kondenzace (zhuštenosti) textu v 

anglickém a nemeckém jazyce. Ceština tyto konstrukce prekládá pouze vedlejší vetou 

(predmetnou). V nekterých prípadech bychom se ale mohli pokusit ceskou vedlejší vetu 

prevést na jinou vetnou konstrukci, abychom dosáhli zhuštení. Napr. vetu 

"nominalizujeme" tzn. prevedeme sloveso vety vedlejší na podstatné jméno nebo jiný 

slovní druh.V praxi záleží na konkrétní vete. Pokud se o nominalizaci pokusíme u první 

príkladové vety, dostaneme vetu > Doufáme v brzké obdržení Vaší zprávy. 
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Tato veta je sice významove správná, ale její stavba je "strojená" a zní neprirozene. 

Jazyk obchodního dopisu by mel být prirozený (viz kap. I ) , a proto je zde lepší 

variantou vedlejší veta. 

4.8.4.2. Úcelový infinitiv 

• "um...zu" v nemcine 

• "in order to" ("to") v anglictine 

Úcelový infinitiv nahrazuje vedlejší vety úcelové, a to tehdy, mají-li obe vety stejný 

podmet. Úcelové vety mohou v souvetí stát na prvním i druhém míste. V obchodních 

dopisech se ale vyskytují predevším na míste prvním (viz príklady). 

Príkladové vety: 

/. 

a) Um Ihnen diese Ware reservieren zu konnen, bitten wir um Ihre Nachricht spátestens 

bis.... 

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

receiving your reaction by.... 

c) Abychom Vám mohli zboží rezervovat, prosíme o Vaši zprávu nejpozdeji do 

2. 

a) Um Scháden 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. 

c) Abychom zabránili poškozeni zboží pri prevozu, musíme trvat na balení v drevených 

bednách. 

3. 

a) Um schnellste Lieferung zu gewáhrleisten, bitten wir Sie.... 

b) To ensure that delivery is as fast as possible, please.... 

c) Abychom zajistili co nejrychleíši dodávku, prosíme o.... 

4. 

a) Um die Verlade- und Transportkosten so niedrig wie moglich zu halten, móchten 

wir... 

b) To keep the loading and transport costs as low as possible. we would..... 
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c) Aby bvlv náklady na nakládku a prevoz co minižší. chteli bychom.... 

Shrnutí: 

Úcelový infinitiv nahrazuje vedlejší vety úcelové. Pri psaní dopisu dáváme v anglictine i 

nemcine prednost práve úcelovému infinitivu pred vedlejší vetou. 

Napr.: 

Príkladová veta 1. 

V nemcine: 

Um Ihnen diese Ware reservieren zu kónnen, bitten wir um Ihre Nachricht spátestens 

bis.... 

> Damit wir diese Ware Ihnen reservieren kónnen, bitten wir um Ihre Nachricht 

spátestens bis... 

V anglictine: 

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. 

Použitím úcelového infinitivu se vyhneme opakování podmetu v obou vetách. Co se týce 

délky vety, mužeme ríci, že nedochází k zásadnímu zkrácení vety, ve které je tento 

infinitiv použit. 
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5. Lexikologické cást 
5.1. Odborná terminologie 
Odborná terminologie (termín) zaujímá mimorádné postavení v administrativním stylu. 

Dodává odbornému textu presnost a jednoznacnost.Termín je ustálený, nezávislý na 

kontextu, nemá nežádoucí modalitu ani expresivnost. V odborném textu se casto 

opakují, protože lexikální fond jazyka není nevycerpatelný, stávají se termíny casto 

slova bežného jazyka. 

• jednoslovná pojmenování 

pr. zásilka/ e Lieferung/delivery 

• víceslovná pojmenování (terminologická sousloví) 

a) spojení substantiva se shodným prívlastkem 

pr.: bezhotovostní platební styk 

bargeldlose Zahlung 

noncash payment systém 

b) spojení substantiva se slovesem 

pr.: uhradit bankovním prevodem 

durch/per Bankuberweisung begleichen 

pay with bank remittance 
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5.2. Slovnícek používaných výrazu 
B 

Balení 

balícek 

bankovní úhrada/prevod 

bankovní spojení 

Verpackung 

s Paket 

e Bankuberweisung 

e Bankverbindung 

bedna 

bezhotovostní platba 

bezhotovostní platba 

e Kiste 

e Bargeldlose Zahlung 

Der bargeldlose Zahlungsverkehr 

jakýchkoliv vedlejších 

poplatku a výloh 

ohne jedwede Nebenspeisen 

und -ausgaben 

bezkonkurencní nabídka 

být v záruce 

Konkurenzloses Angebot 

unter die Garantie fallen 

C 

cena 

cena se rozumí.. 

cena za kus 

ceník 

D 

datum odeslání 

dílcí dodávka 

diskontní kredit(úver) 

distribuovat 

distributor 

dodací lhuta 

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 systém 

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 



dodatecná objednávka 

dodatecne 

doprava/ preprava 

dovozní licence 

dopravní náklady 

dopravní pojištení 

dovozní licence 

dorucit 

doporucený dopis 

dorucit zásilku 

e Nachbestellung 

nachtráglich 

e Betbrderung 

e Importlizenz 

e Versandspesen 

e Transportversicherung 

e Einfuhrlizenz 

liefern 

r Einschreibebrief 

e Lieferung vornehmen 

reorder 

later 

transport 

import licence 

delivery 

expenses 

transport 

insurance 

import licence 

supply 

regi stred letter 

to make a 

delivery 

elektrické zpracování 

dat 

E D V (elektronische 

Datenverarbeitung) 

E D P (electronic 

data processing) 

F 

faktura 

fakturovaná cástka 

firemní znacka 

Die Faktura/ Rechnung 

r Rechnungsbetrag 

s Firmenzeichen 

invoice 

invoice amount 

logo 

J 

jakost e Qualitat quality 

jednání se zákazníkem Verhandlungen mit dem Kunden negotiations 

with customer 

K 

karton 

katalog 

kazové zboží 

e Schachtel 

r Katalog 

r Ausschuss f 

box 

catalogue 

faulty goods 
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konecný spotrebitel 

konkurence 

krýt pojištení 

kupní cena 

r Endverbraucher 

e Konkurrenz 

e Versicherung decken 

r Kaufpreis 

ultimate 

consumer 

competitors 

provide 

insurance 

purchase price 

L 

letecky mit Luftpost by air-mail 

M 

množstevní rabat 

N 

r Mengenrabatt quantity 

discount 

nabízíme na naše zboží . . . Wir gewahren ..Jahre Garant íe- we grant a ..year 

letou záruku auf unsere Ware guarantee for 

our goods 

na dobírku gegen Nachnahme cash on delivery 

náhrada škody r Schadenersatz compensation 

náhradní dodávka e Ersatziieferung replacement 

náklad e Fracht freight 

náklady Kosten costs 

nákladní list r Frachtbrief consignment 

note 

námorní zásilka e Seefracht oceán freight 

nárok na záruku r Gewáhrleistungsanspruch warranty claim 

na sklade auf Lager in stock 

naše ceny jsou závazné do. 

na vrub kupujícího 

unsere Preise sind verbindlich bis... our prices are 

quoted firm 

until.. 

zu Lasten des Kaufers at the buye t s 

expense 
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nejvýhodnejší cena áuperster Preis lowest price 

nevyžádaná nabídka unverlangtes Angebot unsolicited offer 

nazávazná nabídka unverbindliches Angebot nformative offer 

neprijatelné podmínky die nicht annehmbaren not acceptable 

O 

oba! 

Bedingungen conditions 

O 

oba! e Verpackung packing 

obchodní partner r Geschaftspartner business partner 

obchodní podmínky Konditionen terms 

obdržet objednávku Auftrag erhalten receive an order 

objednávka/ zakázka e Bestellung order 

obvyklé balení Ubliche Verpackung usual packing 

obycejnou poštou mit gewohniicher Post by ordinary mail 

odeslání r Versand despatch 

odklad placeni r Zahlungsaurschub postponement 

odvolatelný akreditiv widerrufliches Akkreditiv revocable credit 

okamžité dorucení sofortige Lieferung immediate 

P 

delivery 

placení predem e Vorauskasse cash in advance 

platba v hotovosti e Barzahlung cash payment 

platební schopnost e Zahlungsfahigkeit solvency 

platnost nabídky Gultigkeit des Angebots validity of offer 

podle priložených laut beiliegenden Bedingungen in accordance 

podmínek enclosed 

termpodmínky dodání Lieferungsbedingungen terms of 

delivery 

podmínky platby Zahlungsbedingungen terms of 

delivery 

podrobný ceník Ausfíihrliche Preisliste comprehensie 

price list 

pohledávky Aupenstánde outstanding 
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položka 

pojištení nákladu 

poplatek za upopmínku 

poskytnout kredit 

poskytnout slevu..% 

poskytnout zvláštní slevu 

poštovné/porto 

potvrzení objednávky 

potvrzení príjmu 

považovat za bezpredmetné 

požadovaná dodací lhuta 

proforma faktura 

prospekt 

proti nabídka 

prodejní podmínky 

pripsat k dobru 

predložit nabídku 

predbežná objednávka 

prepravní náklady 

príjemce 

prirážka 

r Posten 

e Guterversicherung 

e Mahngebuhr 

Einen Kredit einraumen 

einen Skonto/Nachlass 

gewahren 

einen Sonderrabatt einraumen 

s Porto 

e Auftragsbestatigung 

e Empfángsbestátigung 

als gegenstandslos betrachten 

gewiinschte Lieferfrist 

e Proform arech nung 

r Prospekt 

s Gegenangebot 

e Verkaufsbedingungen 

gutschreiben 

s Angebot unterbreiten 

e Vorbestellung 

Beíbrderungskosten 

r Empfánger 

r Zuschlag 

accounts 

item 

cargo insurance 

dunning charge 

grant a credit 

grant cash 

discount 

allow a speciál 

discount 

postage 

acknowledg-

ment of order 

acknowledg-

ment of receipt 

disregard 

requested tíme 

of delivery 

proforma 

invoice 

brochure 

counter-offer 

terms of sale 

to credit 

to submit an 

offer 

preliminary 

order 

carriage/freight 

charges 

recipient 

additional 

charge 
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Q 

cenová nabídka s Preisangebot quotation 

R 

reklamace 

rozpis kopií 

e Reklamation 

r Verteilervermerk 

complaint 

carbon copy 

notation 

sbírka vzorku 

sleva z ceny 

snížit cenu 

speciální nabídka 

spešná zásilka 

splatnost 

stanice urcení 

stížnost 

storno 

stornování 

e Musterkollektion 

r PreisnachiaB 

Den Preis ermapigen/senken 

s Sonderangebot 

e Eilzustellung 

e Fálligkeit 

e Bestimmungstation 

e Beschwerde 

r Widerruf 

e Stornierung 

selection of 

samples 

discount rate 

reduce price 

speciál offer 

express delivery 

due date 

pláce of 

destination 

complaint 

cancellation 

cancellation 

technické parametry 

trvat na cenách 

technische Parameter 

auf den Preisen bestehen 

technical 

parameters 

insist on prices 

U 

udelit objednávku 

upomínka 

úroky z prodlení 

uvádecí sleva 

den Auftrag erteilen 

e Mahnung 

Verzugszinsen 

r Einfuhrungsrabatt 

pláce an order 

reminder 

interest on 

arrears 

launch discount 
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úctujeme prirážku wir berechnen einen Zuschlag 

von.. 

we charge an 

increase of... 

úver 

úverová zpusobilost 

V 

vážní list 

v náš prospech 

vymáhání pohledávek 

r Kredit 

e KreditwUrdigkeit 

s Wiegeschein 

zu unseren Gunsten 

Einzug von Aupenstánden 

vyložení 

výrobek 

výrobci 

výrobní program 

výrobní náklady 

výrobní sortiment 

e Entladung 

s Erzeugnis 

Fabrikanten 

s Fertigungsprogramm 

Hersteilungskosten 

s Verkaufsprogramm 

vyrovnat úcet 

vyrovnat úcet 

e Rechnung begleichen 

s Konto ausgleichen 

vyrízení objednávky Erledigung einer Bestellung 

vyvážet 

vytýkat nedostatky 

export i eren 

Man gel riigen 

výzva k zaplacení e Zahlungsanzeige 

r Zahlungsverzug 

vzorek s Muster 
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credit 

credit standing 

weighing list 

in our favour 

collection of 

outstanding 

accounts 

unioading 

product 

manufacturers 

product range 

production costs 

range of 

products 

settle an invoice 

balance/settle an 

account 

execution of an 

order 

export 

give notice of 

defect 

request for 

payment 

default in 

payment 

sample 



zacít obchodovat 

zajištený úver 

zákaznický servis 

zákaznický servis 

in Gescháftsverbindung treten 

gesicherter Kredit 

r Kundendienst 

e Kundendienstorganisatton 

to start business 

secured loan 

customer 

servi ce 

after-sales 

service 

záruka 

zárucní podmínky 

zárucní doba 

e Garantie 

Garantiebedingungen 

e Garantiezeit 

guarantee / 

warranty 

terms of 

guarantee 

guarantee / 

warranty 

period 

zásilka 

zaslání úplné nabídky 

zavádecí cena 

záverecná formule 

zboží 

zboží 

zboží 

r Versand 

Zusendung des kompletten 

Angebots 

r Einfúhrungspreis 

e Schlussformel 

r Artikel 

s Erzeugnis 

e Ware 

delivery 

send a complete 

offer 

introductory 

price 

complimentary 

close 

article 

goods 

goods 

zkušební objednávka 

zkušební dodávka 

zmena ceny vyhrazena 

r Probeauftrag 

e Probelieferung 

Preisanderungen vorbehalten 

trial order 

trial shipment 

prices are 

subject to 
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zpráva o prijetí 

zpoždení dodávky 

zprístupnit trh 

zpusob prepravy 

zvláštní poštou 

zvláštní nabídka 

zvýšit ceny 

e Empfangsanzeige 

e Lieferungsverzorgerung 

Einen Markt erschliepen 

e Befbrderungsart 

mit getrennter Post 

Sonderangebot 

Preise erhóhen 

change without 

notice 

arrival notice 

delay in 

delivery 

open up a 

market 

mode of 

transport 

under separate 

cover 

speciál offer 

increase prices 
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6. Záver 
Obchodní korespondence hraje dnes duležitou roli pri chodu všech spolecností. 

Zprostredkovává komunikaci mezi firmou a zákazníkem a mezi firmami samotnými. 

Jejím smyslem je udržovat a také navazovat obchodní vztahy. 

Abychom mohli efektivne komunikovat, musíme znát, jak se aplikují rysy 

administrativního stylu na konkrétní dopisy. Tyto znaky jsou popsány v první kapitole. 

Patrí mezi ne strucnost, vecnost, jednoznacnost, prehlednost a objektivnost. 

V dopisech se též uplatnují nekteré psychologické zásady. Úkolem dopisu je ovlivnit a 

presvedcit adresáta, a proto by mel pusobit pozitivne. Je dobré, aby se adresát cítil 

osloven osobne. Toho dosáhneme, pokud ho oslovíme jménem. Musíme tedy dobre znát 

zásady pro užívání oslovení (viz kap.2.5.). 

Jazyk musí být vždy zdvorilý a uhlazený. K vyjádrení zdvorilosti používáme ve všech 

trech jazycích kondicionálu I (viz kap.4.6.). V nemeckém jazyce je možné vyjadrovat 

zdvorilost také pomocí konjunktivu préterita nekterých modálních sloves (viz kap. 4.5.). 

Napr. sloveso mógen > móchten je prvkem vyjádrení zdvorilosti. Anglictina i ceština ho 

prekládá pomocí kondicionálu (chtel bych, 1 would like to). 

Správný dopis by mel být pravdivý, logický a prehledný. Text dopisu je clenen do 

odstavu, kdy jeden odstavec odpovídá jedné myšlence. 

Všechny odborné termíny, které jsou v takovém dopise použité, musí být srozumitelné, 

jednoznacné a správné. Díky termínum má text objektivní charakter. Autor musí 

všechny použité termíny sám dobre znát po stránce obsahové, ale také po stránce 

pravopisné. Dále musí pocítat s úrovní adresáta (vzdelání, vek) a podle toho volit i 

výrazy. V textu se neobjevují žádná citove zabarvená slova a jazyk je zcela neutrální. 

Neosobní a objektivní charakter dopisuje docílen použitím pasiva (viz kap. 4.7.). Vety 

v pasívu zduraznují samotný dej, zatímco konatel není duležitý nebo je neznámý. 

Nejcasteji používá pasivum nemcina, v anglictine a ceštine se v takové míre 

nevyskytuje. Tento jev se objevuje hlavne ve vetách týkajících se dorucení,výroby a 

prodeje zboží. 

Napr. zboží je vyprodáno/die Waren sind au.sverkaufí/íhe goods are sold out 

zboží je vyváženo/die Waren werden exportiert/the goods are exported 
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Dalším velmi významným rysem obchodních dopisu je strucnost, která se projevuje 

zhušteným vyjadrováním. V každém jazyce se objevují gramatické konstrukce, které 

tento zpusob vyjadrování umožnují, jsou to: 

1. Gerundium (4.1.) - tento slovesný tvar je charakteristický pouze pro anglický 

jazyk. Ceština ani nemcina ho nemají a prekládají ho pomocí nominálních vazeb 

(napr. podstatná jména slovesná), vedlejších vet (nejcasteji vedlejší vetou 

prívlastkovou). Ceština tento tvar muže také preložit infinitivem, nemcina pomocí 

infinitivní vazby s „zu", která je ekvivalentem vedlejší vety (viz kap. 4.8.4.). 

2. Prícestí prítomné (4.2.) - ve všech trech jazycích se toto prícestí uplatnuje ve 

funkci prívlastku, a to hlavne v ustálených obratech prídavného jména s podstatným 

(Napr.: binding offer - das bindende Angebot - závazná nabídka). Všude muže být 

prícestí nahrazeno vedlejší vetou (predevším prívlastkovou). V nemcine se particip I 

objevuje také v ustálených vazbách s „zu", které vyjadrují nutnost ci možnost a maji 

trpný význam. Anglictina i ceština tyto vazby preloží vedlejší vetou prívlastkovou. 

Napr.: 

die zu erledigenden Auftrage 

orders that have to be processed 

objednávky, které musí být vyrízeny 

3. Prícestí minulé (4.3.) - tento tvar se objevuje jako prídavné jméno v prívlastku 

(Napr. above-mentioned information/angefuhrte Nachricht/uvedená zpráva). 

Ceština, nemcina i anglictina muže tento tvar prícestí prekládat vedlejší vetou 

vztažnou, ceština pak také prídavným jménem. 

4. Prívlastkové vazby s prícestím (4.4.) - Tyto konstrukce jsou typické pouze pro 

nemecký jazyk, ceština ani anglictina tento jev nezná. Pri prekladu platí stejná 

pravidla jako pri prekladu prícestí prítomného a minulého (viz 4.2., 4.3..), nejcasteji 

se prekládají pomocí vedlejší vety vztažné. 

Napr.: Die von Ihnen gewunschten Waren... 

Zboží, které jste si práli 

The goods you requested.... 
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v administrativních textech se používají casto souvetí. Stejne tak i v obchodních 

dopisech. Duležitým faktorem je srozumitelnost, a proto dáváme prednost kratším 

souvetím o dvou vetách. V textech dopisu se prevážne objevují podradná souvetí 

s následujícími typy vedlejších vet: 

1. Predmetné V V (4.8.1.) - v dopisech se vyskytují po slovesech s významem mluvení, 

myšlení atd. (doufat, myslet, odpovedet). Objevují se ve všech trech jazycích jako 

vedlejší veta uvozená podradicí spojkou (v anglictine that, nemcine dass, ceštine žé). 

Nemcina i anglictina mohou tyto vety nahradit infinitivní konstrukcí (viz 4.8.4.), u 

anglictiny je navíc možno vetu preložit gerundiem (viz 4.1.). 

2. Casové V V (4.8.2.) - casové vety vyjadruji casové okolnosti véty hlavní. Díky temto 

vetám casto firmy upresnuji napr. kdy bude zboží dodáno, kdy bude ucinena nabídka. 

Naopak zákazník muže tyto vety využít v prípade, že uvádí podmínky platby nebo 

splatnost faktur. V obchodních dopisech se uplatnuje varianta, kdy dej vety vedlejší 

predchází deji vety hlavní, a to proto, že oba deje jsou na sobe nejakým zpusobem 

závislé. 

3. Úcelové V V (4.8.3.) - tento typ vet se používá hlavne v ceštine, nemcina i anglictina 

je nahrazuje (pokud je to možné) úcelovým infinitivem (viz kap. 4.8.4.). 

I v použití vedlejších vet vidíme tendenci, vyjadrovat se co možná nejkratším 

zpusobem. Pokud je to možné, nahrazuji se vedlejší vety ruznými konstrukcemi, které 

jsou ekvivalentní k vedlejším vetám. Anglictina a nemcina má techto konstrukcí více 

než ceština. 

Co se formální stránky dopisu týce, platí urcitá pravidla a normy, jak má být správný 

dopis sestaven. Tato pravidla jsou popsána ve druhé kapitole. 

Nejvetší rozdíly se objevují v psaní data. Tato cást je problematická, protože vždy 

musíme zohlednovat fakt, zda je dopis adresován do Velké Británie nebo do USA. 

Anglictina je na zpusoby psaní data nejbohatší a naopak ceštinajich má nejméne. 

Obecné mužeme ríci. že si je v této cásti bližší ceština s nemcinou, napr. ve zpusobu 

psaní adres, oslovení, záverecných frází. 

V mnoha cástech se dopisy všech trí jazyku neliší. Všude se napríklad uprednostnuje 

bloková úprava a vynechávání rádku mezi odstavci. Princip hlavicky dopisu je také 

stejný, jeho rozmanitost pak záleží na konkrétní firme. Stejne tak i odvolací údaje. Na 
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prílohy a kopie poukazujeme vždy vlevo dole. Co se týce podpisu, jsou pravidla ve 

všech trech jazycích stejná. Právo podpisu mají vždy vlastnici, spoluvlastnici podniku a 

jejich zástupci. Dále mohou tito lidé zplnomocnit další osoby, jako napr. své asistentky 

a sekretárky. 

V celé práci se projevuje vetší podobnost ceštiny s nemcinou, a to nejen ve formální 

stránce dopisu, ale také v gramatické a lexikální cásti. 

77 



7 . Nemecké shrnutí 

(Deutsche Zusammenfassung) 
Die Geschaftskorrespondenz spielt in der heutigen Weit eine sehr wichtige Rolle. 

Firmen konnen dank diesen Briefen die gescháftiichen und auch personlichen 

Beziehungen aufrechterhalten, die neuen anknupfen und damit zum Erfolg des 

Untemehmens beitragen. Ein Brief ist eine schriftliche Prásentation eines 

Untemehmens. Die Briefe mussen inhaltliche und sprachliche Anforderungen erfiillen, 

die an die modeme Geschaftskorrespondenz gestellt werden. Damit setzen sie auch die 

typischen Merkmale des administrativen Stils durch. Es sind Kiirze (komprimierte 

Ausdrucksweise) Sachlichkeit, Klarheit, Eindeutigkeit, Ubersichtlichkeit und 

Objektivitát. 

E i n einwandfreier Brief zeichnet sich stilistisch und inhaltrlich durch folgerichtigen 

Aufbau, ubersichtlichen Satzbau, klare, modeme, positive, neutrale, eindeulige und 

hofliche Sprache und gehierfreie Niederschrift aus. Alle Fakten mussen vollstandig und 

korrekl angefuhrt werden. 

Die Satze sollten kurz und klar strukturiert werden, damit sie gut lesbar, verstándlich 

und iiberzeugend sind. 

Der ganze Text wird in logische Absatze gegliedert und mit einer Leerzeile vom 

náchsten Absatz getrennt. Das erleíchtert die Ubersichtlichkeit des Briefes. 

Der EmpfUnger solíte sich von dem Brief persónlich angesprochen fiihlen, deswegen ist 

es wichtig, die richtige Anrede zu wáhlen. Die Regeln fUr die richtige Anwendung von 

Anreden werden im Kapitel 2.5. erklart. 

Wir sollten versuchen, nur positive Formulierungen zu benutzen. Das wirkt hoflich und 

die hofliche Sprache ist eines der wichtigsten Merkmale eines Geschaftsbriefs. Als 

Mittel der Hoflichkeit verwendet Deutsch, Englisch sowie Tschechisch das Konditional 

I . (Kapitel 4.6.). Im Deutschen kann man die Hóflichkeit auch mit dem Konjunktiv 

Prateritum einiger Modalverben (Kapitel 4.5.) ausdrucken. 

Die Ausdrucksweise des Briefs darf keine subjektiven Emotionsausdrucke enthalten. 

Die Objektivitát wird durch die Anwendung von Fachausdrucken erzielt. Der Autor 

muss alle Fachausdrucke, die er/sie benutzt, nicht nur inhaltlich, sondem auch 

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

Einfluss eines Briefes (Kapitel 4.7.). 

E in typisches Merkmal der Geschaftsbriefe 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 ubersetzt englisches 

Gerundium mit nominaien ÁuBerungen, Nebensatz und im Tschechischen auch mit 

Infinitiv. Ins Deutschen kann das Gerundium auch mit Infinitivkonstruktion (als 

Ersatz des Satzes) ubersetzt werden (Infinitiv + zu). 

2. Partízip I (Kapitel 4.2.) - Díe syntaktische Funktion díeses Partizips ist in allen 

drei Sprachen gleich, d.h. es erscheint als Attribut in festgelegten Formulierungen. 

Im Deutschen erscheint dieses Partízip in der Verbindung mit „zu" und driickt die 

Notwendigkeit oder Moglichkeit aus, z .B. : die zu erledigenden Auftrage. Ins 

Tschechische wird dieses Partízip als Adjektiv ubersetzt. Alle drei Sprachen konnen 

diese grammatische Erscheinung auch mit dem Nebensatz ubersetzen. 

3. Partízip I I (Kapitel 4.3.) - Partízip I I erfuhlt die Funktion des Attributs. ins 

Tschechische kann mit Adjektiv oder Relativsatz ubersetzt werden. Englisch nutzt 

auch die Moglichkeit, diese Erscheinung mit dem Relativsatz zu ubersetzen. 

4. Partizipialkonstruktionen (Kapitel 4.4.) - Diese Konstruktionen sind typisch fur 

die deutsche Sprache. Im Englischen und Tschechischen existieren sie nicht. Bei der 

Ubersetzung gelten die gleichen Regeln wie bei Partízip 1 und I I . Am meisten 

werden sie mit dem Relativsatz ubersetzt. 

In administrativen Texten werden off die Satzgefúge und Satzverbindungen verwendet. 

Das gilt auch fiir die Gescháfisbriefe. Die Sátze sollten kurz und klar strukturiert 

werden, damit sie gut verstándlich sind. Deswegen wáhlen wir am meisten kurze 

Satzgefúge. Die Nebensátze, die in Brieftexten erscheinen, sind wie folgt: 

I . Objektivsátze (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 

kónnen diese Sátze 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. Zeitsátze (Kapitel 4.8.2.) - diese Satze drucken die zeitlichen Umstánde des 

Hauptsatzes aus. Die Firmen kónnen mit solchen Sátzen zum Ausdruck bringen, 

wann die Ware geliefert wird usw. Die Kunden kónnen diese Sátze verwenden, 

wenn sie die Zahlungsbedingungen anfúhren. In Geschaftsbriefen sieht man oft 

den Fall der Vorzeitigkeit, d.h. das Geschehen im Nebensatz passiert vor dem 

Geschehen im Hauptsatz und diese zwei sind voneinander abhángig. 

3. Finalsátze (Kapitel 4.8.3.) - dieser Typ wird am meisten in der tschechischen 

Sprache verwendet. Englisch und Deutsch ersetzen diesen Satz (wenn es móglich 

ist) durch Inflnitivkonstuktionen (Kapitel 4.8.4.). 

Die Nebensátze werden oft mit verschiedenen Konstruktionen ersetzt, womit eine 

komprimierte Ausdrucksweise erreicht wird, der typisch fUr den administrativen Stil 

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

Was die formale Seite eines Briefs betrifft, gelten bestimmte Regeln, wie ein Brief 

gestaltet werden soli. Diese sind im 2. Kapitel beschrieben. 

Einer der Hauptunterschiede liegt in der Schreibweise des Datums. Hier muss 

beachtet werden, ob der Empfanger aus GroBbritannien oder den USA stammt. Im 

Verglelch der Sprachen bietet die englische Sprache die meisten Varianten fiir das 

Datum, gefolgt von Deutsch. Die tschechische Sprache hat nur wenige Móglichkeiten. 

Im Allgemeinen kónnen wir sagen, dass (was die formale Seite betrifft) haben 

Tschechisch und Deutsch mehr Gemeinsamaes. z .B. Adresse, Anrede, 

Schlussformeln. 

In manchen Teilen gibl es keine Unterschiede zwischen diesen drei Sprachen. In allen 

Briefen bevorzugt man das Block-Layout und eine Leerzeile zwischen den Absatzen. 

Briefkopf und Bezugszeichen werden von einzelnen Firmen bestimmt. Auf Anlagen 

und Kopien wird immer unten an der linken Seite hingewiesen. 

80 



8. Použitá literatura: 
(1) Bocánková M., Hedvábná I . , Kalina M.: Anglická obchodní korespondence, 

E K O P R E S S , Praha 4 

(2) Cmelinský Bohumír: Jak psát nemecký obchodní dopis, Akademie 

J.A.Komenského, Praha 1994 

(3) Duden: Das Sekretariatshandbuch, Dudenverlag 1997 

(4) Duden : Briefe gut und richtig schreiben, Dudenverlag 2002 

(5) Dušková Libuše a kol.: Mluvnice soucasné anglictiny na pozadí ceštiny, 

Academia, Praha 1994 

(6) Dynda A . - Dyndová E . : Cesko-anglická obchodní korespondence, Pragoeduca, 

Praha 1992 

(7) Dynda A.-Dyndová E . : Cesko-nemecká obchodní korespondence, Pragoeduca, 

Praha 1992 

(8) Fleischmannová E . , Kuldová O.: Jak psát obchodní dopisy a j iné písemnosti, 

Fortuna, Praha 2004 

(9) Helbig G., Buscha J . : Deutsche Grammatik, Langenscheidt, Munchen 2004 

(9) Hóppnerová V. , Matenová J . , Hlavácková Z.: Obchodujeme nemecky, 

E K O P R E S S , Praha 1999 

(10) Knitlová D., Rochowaská I . : Funkcní styly v anglictine a ceštine, rektorát 

Univerzity Palackého v Olomouci, Olomouc 1977 

(11) Langenscheidt: Geschaftsbriefe, Langenscheidt, Munchen 2000 

(12) Meštan Jan: Anglický obchodní dopis se vzorovými dopisy, J&M, Písek 2002 

(13) Sachs Rudolf: Nemecká obchodní korespondence, Fraus, Plzen 1999 

(14) Sachs R., Babáková J . : Anglická obchodní korespondence, Fraus, Plzen 1999 

(15) Závada Dušan: Cesko-nemecký slovník obchodní korespondence, Státní 

pedagogické nakladatelství, Praha 1965 

(16) www.answers.com 

(! 7) http://maturita.plamicz.info 

81 

http://www.answers.com
http://maturita.plamicz.info


Prílohy: 

Príloha la ) 

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

1 - 13051 

31.8.2000 
Sehr geehrte Damen und Herren, 

die Italienische Handelskammer in Munchen war so freundlich, uns ihre Anschrift zur 
Verfugung zu stellen. 

Wir sind Hersteller von Damenkostiimen und benótigen laufend Wollstoffe guter 
Qualitat in den gangigen Farben. Bitte senden Sie uns so bald wie móglich ein Angebot 
mit Mustern Ihrer Stoffe und ausftihrliche Angaben uber Lieferzeiten, Preise, Liefer-
und Zahlungsbedingungen. 

Auskiinfte uber unsere Firma erhalten Sie jederzeit von der Dresdner Bank in Munchen. 

Sollten Ihre Erzeugnisse im Hinblick auf Preis und Qualitat konkurrenzfáhig sein, waren 
wir an einer dauerhaften Gescháftsverbindung interessiert. 

Mit freundlichen Grupen 
Hartmann & Co. 

(vlastnorucní podpis) 
Kar l Rahner 
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Pr í loha I b ) 

Monsier le Directeur 
Louis Lefévre 
Dupont & Cie. S.A. 
Avenue du General Leclerq 

F - 9 3 5 0 0 

12. August 2000 

Angebot 

Sehr geehrter Herr Lefevre, 

Uber Ihren kurzlichen Besuch in unserem Werk haben wir uns sehr gefreut. Geme 
unterbreiten wir Ihnen das gewunschte Angebot: 

1 C N C Frás- und Bohrmaschine, Typ F B 312, 
zum Preis von. . . . Euro ab Wek. 

Fiir die Verpackung berechnen wir.. . .Euro extra. Die Lieferzeit betrágt 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 Mángel, die auf Materiál- oder Arbeitsfehler 
zuriickzufúhren sind, kostenlos beseitigt. Im Úbrigen gelten die „Bedingungen fur die 
Lieferung von Werkzeugmaschinen", von denen wir ein Exemplár beifúgen. An dieses 
Angebot halten wir uns bis 12. September gebunden. 

Wie bereits mit Ihnen besprochen, stellen wir Ihnen fur die Aufstellung und 
Inbetriebnahme der Maschine geme unsere Fachleute zur Verfugung. 

Mit freundlichen Griipen 
Maschinenfabrik Neumann A G 

(vlasnorucní podpis) 
Ppa. Móller ppa. Schneider 

Anlage 
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Pr í loha I c ) 

Spett. Ditta 
Cora S.p.A. 
A l l ' attenzione della Signora Martinelli 
Direttrice delle vendite 
Piaza Vecchia 

1 - 13051 Biella 

23.9.2000 

Bestellung Nr. 83/3421 

Sehr geehrte Frau Martinelli, 

Wir danken Ihnen fiir Ihr Angebot vom 14.9.2000 und bestellen auf Grund der uns 
vorliegenden Muster: 

15 Stuck Nr. 64352 sandbeige 
15 Stuck Nr. 62667 bordeauxrot 
10 Stucl Nr. 56144 gletscherblau 
10 Stuck Nr. 53211 resedagrun 

Preis je m .. . Euro 
Preis je m .. . Euro 
Preis je m .. . Euro 
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, Laderinnun 
45, D-8000, Munchen 12, zu liefern. 

^ Gutleben & Weidert, Landsberger Strape 

Mit freundlichen Griipen 
Hartmann & Co. 

Kar l Rahner 
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Pr í loha 2a) 

B E C K W O R T H B E A R I N G S L T D 
80-85 Harlow Street 
Norwich, NR6 4AN 

J D M / E M S 

17 September 1999 

The Secretary 
Ceská obchodní a prumyslová komora 
Argentinská 18 
170 00 Praha 7 
Czech Republic 

Dear Sir 

B A L L A N D R O L L E R B E A R I N G S 

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

We shouid be glad i f 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 
bearings. 

We shall weicome enquiries for inch and metric-type precision bearings and 
commercial-grade bearings for industry's non-precision requirements. 

Yours faithfully 
Beckworth Bearings Ltd 

J D Mayall 
Managing Director 
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Príloha 2b) 

Neve Electronics Internationa! Ltd 
Camgridge House Melbourn, Royston 

Herfordshire, SG8 6 A U , Engiand 
Telephone: {0763)60776 

L J T : E T 8'^December 1999 

Mr Jan Novák 
Besoft 
Prumyslová 862 
294 62 Kosmonosy 
Czech Republic 

Dear Mr Novák, 

As I have leamed from our representative for the Czech Republic, Mr Nový, with whom you have aiready 
heid 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 aiready have received one from Mr 
Nový . Y o u w i l l note that the brochure describes various options. Some of these options have been 
included in my quotation, but i f you would like further details on any of the other items, please let me 
know. 

The prices stated in the quotation are F O B U K port, export packing included. Delivery can normalty be 
effected in 8-10 weeks. Payment is to be made in euros, in the foUowing matter: 

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

b. The remaining 70% o f 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 confírmed by National Westminster Bank. A l l bank 
charges, including those íncurred in the U K , wil l be for the opener's account. The letter of credit is to be 
valid for 30 days after despatch of the equipment 

The Console wi l l be fltted by Mr Nový s staff. Shouid you have any questions regarding the installation of 
the equipment, Mr Nový wi l l be pleased to answer them. 

Yours sincerely, 

L . J . L e w i s 

Enc . 
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P r í l o h a 2c) 

R L H A R R I S & C O P L C 
Harris House 

780 Wakler Street 
London S W I A 8JD 

A H B / j d m 

15 February 1999 

Mr Petr Veselý 
Computer Equipment 
Branická 107 
147 00 Praha 4 
Czech Republic 

Dear Mr Veselý 

Thank you for your recent visit to Harris House and the demonstration of the A P - I 5 0 0 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 o f 22 January, the results of the demonstration, and your assurance that the 
AP-1500 Printer wi l l meet our specifications for 
- quality, 
-speed, 
- dependability and long life 

the Board of R L Harris & Co P L C have decided to buy the printer. I am therefore pleased to enclose 
Order No 1245/457, which inciudes 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 norma! 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 P L C 

(vlastnorucní podpis) 
A H Brooks 
E D P Manager 

Enclosure: Order No 1245/457 
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Príloha 3a) 

TOIVIA, a.s. 
p.p. 41 , Dlouhá 213, 765 02 Otrokovice 2 

VÁŠ DOPIS ZN,: 
Z E DNE: 

NAŠE ZN.: 

Doporucené 

Ko/125/0. 

TEL. : 

VYRIZUJE: 

573 363 252 
573 363 242 

Kopecná 
D I A N A , a.s. 
velkoobchod 
Repcínská 82 

FAX: 

E-MAIL: kopecna@toma.cz 77900 O L O M O U C 9 

DATUM: 10.09.2000 

Dotaz na pracovní rukavice 

Vážení, 

máme zájem o pravidelné dodávky širokého sortimentu kvalitních pracovních rukavic, 
napr. petiprstých s prodyšnou hrbetní cástí, plátených s latexovou vložkou, zimních 
kožených a také nekolika druhu rukavic svárecských. 

Zašlete nám prosím nabídkový list s presnými cenami vcetne DPH a sdelte podmínky 
odberu, dopravy a platby. 

S pozdravem 

(vlastnorucní podpis) 
Ing. Pavla Hrdá 
Zásobovací odd. 
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Príloha 3b 

SW PRO, s.r.o. 
Tr. Svobodv 31, 772 00 Olomouc 2 

ICO:23415566 

Zapsána v OR u KS Olomouc 
Tel./fax: 586 923 633 
E-mail: tesar@swpro.c2 

Vážený pan 
Ing. Zdenek Skoupil 
reditel a.s. NOVA 
Zámecká 6 
530 02 PARDUBICE 2 

Nabídka softwaru 

Vážený pane rediteli, 

na základe našeho telefonického rozhovoru Vám posílám nabídku. Vhodné zvolené SW/HW 
rešení hospodárského subjektu muže do budoucna ušetrit nemalé financní prostredky. Tato 
okolnost nás vede k tomu, abychom Vám nabídli partnerství. 

Orientujeme se zejména na ucelené informacní systémy rízení podniku a firem. Soubor 
ekonomických agend, obchodne nazvaný SYSTÉM 111 LAN (9 programových úloh: 
personalistika, mzdy,odbyt, sklady, fakturace, saldokonto, PPS a DKP, základní prostredky, 
úcetnictví) predstavuje hlavní nápln práce i v soucasné dobe. Naše programy mohou pracovat 
nejen na jednotlivých pocítacích, ale i v síti. Nabízený software je urcen predevším pro rízení 
stredních a velkých výrobních podniku. 

Mužeme Vám formou analýzy stávajícího informacního systému vyrešit nový informacní 
systém, odpovídající strukture Vašeho podniku. Mužete si u nás také zajistit doživotní servis 
softwaru, spocívající v jeho neustále obnove ve smyslu legislativních zmen (nové právní 
predpisy). Poskytujeme zákazníkum službu HOT/LINE servisu a zásahy do 24 hodin. 
Podrobnejší informace jsou obsaženy též v naší príloze. 

Tešíme se na osobní konzultaci a brzkou spolupráci. 

S ííozdravem 

(vlastnorucní podpis) 
Ing. Radim Tesar 
obchodní zástupce 

Olomouc 19.kvetna2000 

Príloha 
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P r í l o h a 3c) 

Doporucené 
VÁŠ DOPIS ZN : 
Z E DNE: 
NAŠE ZN.: Su/46 

TEL. : 

MOBIL: 

VYRIZUJE: Suchá 
575 251 522 
721 742 679 

DOMOV P R A H A , a.s. 
prodej nábytku 
Budejovická 64 
140 00 P R A H A 4 

DATUM: 16.10.2005 

Objednávka skríní 

Vážení obchodní prátelé. 

Potvrzujeme naši dnešní telefonickou dohodu a objednáváme pro vybavení hotelového 
strediska: 

Dodací lhuta v 1. ctvrtletí 2006, zpusob dopravy dráhou do stanice urcení Valašské 
Mezirící, vlecka pravé nádraží. Úctujeme podle platných ceníku. Potvrzení objednávky a 
avízo za úhradu zašlete na naši adresu. 

S pozdravem 

(vlastnorucní podpis) 
Ing. J . Machát 
vedoucí zásob. Odd. 

E l i s - skrín tríkrídlová na šaty, vel. 90/60/124 
sokl, vel. 89,6/45/30 
El i s - skrín dvoukrídlová s policemi, vel. 60/60/124 
El i s - skrín víceúcelová s dvírky, vel. 60/60/90 
sokl, vel. 69,6/54/30 

18 ks 
18 ks 
12 ks 
12 ks 
12 ks 
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