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Abstrakt

Ve své zauretné praci jsem seémovala srovnanteské a Spatské normy psani
obchodniho dopisu. Cilem mé prace bylo poukazatrazalily v psani obchodniho
dopisu z hlediska obou norem. Nejprve jsem se zahywharakteristikou obchodniho
dopisu, co je jeho smyslem a jaké jsou vyhody piserkomunikace. Dale jsem
rozebralaceskou a Spatiskou normalizovanou Upravu obchodniho dopisu dibka
jednotlivychcéasti dopisu. Zasfila jsem se také na vlastnosti, které by kazdy odoh
dopis nEél mit a na rozdily mezteskym a Spaitskym obchodnim dopisem z hlediska
stylistického, gramatického a lexikalniho. Nakoneem provedla praktické srovnani
ceské a Spaiské normy psani obchodnich dapiormou zadani Ukolu Zékn, aby
prakticky vyhotovili obchodni dopis a &domili si, ¢im se o normy navzajem lisi

a véem jsou si podobné.

Kli ¢ova slova

srovnani norentieska norma, Spalska norma, normalizovana Uprava, stylistika,

pravopis, lexikologie, obchodni dopis



Abstract

In my final thesis | focused on comparison of tree€h and Spanish writing standards
of a business letter. The aim of my thesis wasdiotpout the differences in writing
a business letter from the perspective of both dstats. First, | focused on the
characteristics of a business letter, what is ugpse and what are the advantages
of written communication. | also analyzed the Czand Spanish normalized editing of
a business letter regarding the individual partthefletter. | also focused on features of
a business letter and differences between the CaedhSpanish business letter from
a stylistic, grammatical and lexical point of viewinally, | conducted a practical
comparison of the Czech and Spanish writing stalsdaf business letters by set
students a task to write a business letter andzes@the differences and similarities

between both standards.

Keywords
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UvoD

Vznik a rozvoj obchodnich aktivit u nas i v zahearklade velké naroky na pisemny
styk a obchodni korespondence se staézitym nastrojem komunikace mezi firmami
nejen u nas, ale i v jinych zemich.pb, jakym je pisemnost vyhotovena, ukazuje na
kvalitu firmy i jejich zaméstnand, coz je v @ich obchodnich partnérvelmi dilezité.

Pt psani obchodniho dopisu jéldzité mit stale na pa¥, Ze dopis, ktery piSeme za
firmu, je sowéasti vSeho, co t¥djeji dobré jméno.

Vzhledem k tomu, Ze vyuwiji Spartlsky jazyk na sedni odborné Skole a ¢ta bych se
zametit rovnéZ na vyuku pisemné a elektronické komunikace, rdlehjsem se tyto dva
prednity néjakym zpisobem propojit, a napadloémprovést srovnanieské a Spatské
normy psani obchodnich dofjgoz je cilem mé z&wecné prace.

NeZz jsem fstoupila k samotnému srovnani obou norem, zabyvakem se
charakteristikou obchodniho dopisu a také timjgatlilezita giprava na psani dopisu.
Jak je zapdtbi si nejprve shroméazdit, prostudovat a promygiechny podklady nez
za’neme psat samotny dopis a jak jéedita také psychologie v psani dopisu.

V prakticke ¢asti své prace jsem se z#ita na normalizovanou Upravu obchodniho
dopisu, jeho z&kladniasti a umisini téchto casti véeském i Spatiském dopise. Dale
nasledovalo srovnaniceské a Spatské obchodni korespondence z hlediska
stylistického, gramatického a lexikalniho. Nakoneem provedla praktické srovnani
¢esky a Spatisky psanych dopis

Uveédomuiji si, jak je dlezité v oblasti pisemného styku zvladnout dAost a obratnost
ve stylizaci, ve vybru pfesnych a vhodnych terminu, v gramatické a logické
navaznosti, aktualnosti formulace myslenek i vteté Upra¢. Velmi dilezita je

rovnéZz znalost psychologie obchodniho dopisu.



1 CiLE ZAV ERECNE PRACE

Cilem mé zawecné prace je provést srovnagdéské a Spatské normy psani
obchodniho dopisu. Nejive se budu zabyvat charakteristikou obchodnihasdopeho
roz&lenim do ti ¢asti a nasledntim, co je jeho smyslem, jaké jsou vyhody piseronéh
styku a jakou roli zde hraje psychologie. Pak sdubwnovat normalizované Uprav
obchodniho dopisu z hlediska jeho jednotlivy¢hsti a upozornim na rozdilnost
v umisgni tchto casti véeském a ve Spalském dopise. Déle se zminim
o vlastnostech, které byarkazdy obchodni dopis mit a jaké jsou rozdily megkym

a Spagiskym obchodnim dopisem z hlediska stylistickéhangatického a lexikalniho.
V zawrecné casti své prace pak provedu srovndéetké a Spatiské normy psani
obchodnich dopisna praktickych fikladech.



2 SOUCASNY STAV RESENE PROBLEMATIKY

2.1 Charakteristika obchodniho dopisu

Obchodni dopis je nejpouzivgsi komunikaci v obchodni korespondenci. Dopis je
hned po osobnim a telefonickém rozhovoru velmi agdbrmou sdleni. Vyhodou
psaného projevu je moznost propracovani textu anyskeni slovnich obrata také
moznost osloveni co nejSirSi fegosti. NeZz zéneme psat dopis, je velmitlgzité
vénovatcéas tomu, abychom si zjistili vSechny fetiné informace, o kterych se v dopise
budeme znifiovat Ketre adreséata, kterému bude dopiseur.

V dopise piSeme vzdy jen o jednéci Fripravime si osnovu a promyslime kazdou
vétu, nez ji napiSeme. PiSeme za firmu, proto uzivaloeeso i zajmeno v 1. osbb
mnoznéhadisla (my), ve vztahu k adresatovi slovesa a zajnvena. osob mnozného
¢isla (Vy). Dopis piSemeipozere a zdvdile. Volime slova pesného a jednozaého
vyznamu. Ragi tvoiime kratSi, srozumitelnéc¢ty nez €zkopadna soudti. Musime
dbat také na gramatickou a interptinkspravnost. Cizi slova pouzivame pouze tehdy,
pokud zname jejich vyznam a pravopis.

Obchodni dopis mé&itcasti. Do prvnicasti pati predtiS€né avodni nalezitosti (nazev
firmy, sidlo, logo, vyzné&ni adresového pole, odvolaci Udaje). Dridhat zahrnuje
vyjadieni gedmetu dopisu a vilastni text (osloveninivibd, pr@& piSeme, navrh, co
pottebujeme a pozdrav). Veeti ¢asti se vyskytuji zayrecné nalezitosti (razitko,
vlastnor&ni podpis, jméno a funkce pisatelefilghy, rozdlovnik a pedtiSeéné
dopliujici informace). Dopis fize mit dva i vice odstaircU kratSich text vSak neni
vhodné z kazdésty nebo sousti tvorit samostatny odstavec.

V kazdém dopise gsobime na adresata také psychologicky.ékterych gipadech
vysta&ime s objektivitou a ifirozenosti, ve slozjSich situacich, kdy musime adreséata
pieswdcovat, vysétlovat mu vlastni potize nebo omlouvat nedégrat je
psychologické fisobeni vyznami#jSi. Psychologicky fisobivy dopis ma vyvolat zajem,

preswdcit adresata o vyhodnosti navrh gimét ho k brzkému rozhodnuti.



3 PRAKTICKA CAST

3.1 Normalizovana uprava obchodniho dopisu

3.1.1 Zahlavi

Zahlavi je pedtiSEna cast dopisu, kterd zahrnuje nazev firmyegnet ¢innosti,
postovni adresusislo telefonu a faxu, adresu elektronické poStpgol Pokud firma
nepouziva hlavkovy papir, uvadi sy ndzev i adresu vpravo naio Tyto informace
se mohou objevit ugkterych dopié také v zapati. Tato normalizovana Uprava je stejna

jak ucesky, tak i Spafisky psanych obchodnich dopis

3.1.2 Adresa fFijemce

U fyzickych osob se wesky psaném obchodnim dopise uvadi titul, jméndijenenti;

u pravnickych osob ipsny nazev nebo ofici@lnuzivanou zkratku i@du nebo
organizace. Sawsti adresy ifljemce je také nazev ulicecéslo popisné, misto seni

a postovni srrovacicislo. Misto pro adresu seceské korespondenci nachazi vpravo
nebo vlevo od levé svislice.

Sparglsky psany obchodni dopis se &eského lisi tim, Ze se kraénulice agisla domu
uvadi roviez cislo patra a dvé posStovni srrovacicislo je gticiferné a za nazvem
mensiho mista se do zavorky uvadi provincie. Sglaké korespondence vymezuje pro

psani adresy obvykle levy okraj.

3.1.3 Odvolaci udaje

VT

rovnou gedtiseny.

V ¢eské korespondenci jsou to tyto odvolaci Udaje:S \dapis zn&y", ,Ze dne",
.Nase znaka“, ,Vytizuje®, ,Telefon*, ,Fax®, ,E-mail“, ,Datum®. Pouzia se
sloupcova nebtadkova Uprava.

Ve Spasiiské korespondenci se pouzivaji odvolaci udaje: refarencia“ (s/ref), ,su
escrito” (s/escrito), ,nuestra referencia® (n/refjuestro escrito” (n/escrito). Za nebo

pod €mito zkratkami se uvagl velkymi pismeny inicidly osoby, ktera iidila psani



dopisu a za lomitkem inicialy osoby, ktera dopisl@s Pak nasledujéisla nebo
pismena, kterd odpoviddgjslim ve spisovnach nebo archivech firmy.

3.1.4 Rredmét dopisu (Véc)

Véc vyjadtuje heslovié predntt, ktery se ma obchodnim dopiséesit.

V ¢esky psaném obchodnim dopiseciname psat & od levé svislice s velkym
pocate&Enim pismenem, na konci ndéme t€ku a celou informaci zvyraznimedné.
Slovo ,Véc* se nepiSe ani négdtiskuje.

Ve Spaiiisky psaném obchodnim dopise je tento Udaj nepgyimize byt gedtisen,

ale ve skuténosti se moc nepouZziva.

3.1.5 Osloveni

Osloveni se piSe po vynechani dvou prazdiigdhki pod Gdajem ,\¥c”. Je nezbytnosti
a musi byt v kazdém dopise.chdly je €2ké vybrat spravné osloveni. Jela si
uvédomit, s kym komunikujeme a jakou Uctu mu chcemi@dfit. V ¢eské i Spakiské
korespondenci se osloveni piSe od levé svislice.

V ¢eském dopise oslovujeme patym padem, gatka osloveni se piSe velké pismeno,
nasledujecarka, mezi oslovenim a &#kem textu dopisu se vynechava jedadek.
Mezi nejpouziva§si osloveni pat ,\Vazeny pane“, ,Vazena pani“, ,Vazeni obchodni
pratelé/partni”“. Toto osloveni nizeme personalizovat, napVazeny pane Novaku“.
Pokud ma adresat akademicky titul, nesmime zapometemto titul pouzit. Pak
oslovujeme naifklad ,Vazeny pane inZenyre“. Je-li adresat nositelnned #kolika
tituld, uvedeme ten nejvyssi.

Ve Spartiském dopise 28néa osloveni velkym pismenem a za nim nasledujgeatka.
Forma osloveni jetzna, zalezi na vztahu mezi odesilatelemiigeqmcem dopisu.
Nejvice pouZzivané vyrazy v osloveni jsou pSdes)” (pane, panové), ,Bera(s)"
(pani), ,Estimado(s) s®r(es)“ (Vazeny pane/Vazeni panové), ,Estimadagsdra(s)"
(Vazend pani/Vazené pani). Osloveni ve 8&s&dm dopise 1iweme také
personalizovat, n&p ,Estimado sg&or Rivera“. Pokud mame gipmcem dopisu

osobrEjsi vztah, nizeme pouzit i osloveni typu ,,Estimado amigo®, ,Bsido Luis".



3.1.6 Text dopisu

Samotny text je nejdeZit¢jSi ¢ast obchodniho dopisu.fiBeho psani bychom &
dodrzovat witd pravidla. Kazdy obchodni dopis byéimbyt srozumitelny, vystizny,
strieny a geswdcivy.

Dulezité je psat dopis takovym jazykem, kterému katdjumi, nepouzivat ipis
odbornych vyrai, cizich slov a Zargon.iPpsani nepouzivameiifs dlouhé ¥ty

a odstavce. Steni by n€lo byt kratké, bez zbyteého opakovéani slov, nepouZivat
podmiovaci zmisob tam, kde to neni geba. Nejdlezit¢jSim faktorem, ktery &a
dopis hodnosgrny, je pravopis. Styl dopisu by &n byt jednoduchy, firozeny

a zdvadily.

V ¢esky psaném obchodnim dopis&iname samotny text dopisu malym pismenem,
protoZe po osloveni piSentarku. Pouziva se jednoduciakovani a mezi odstavci se
vynechava jeden prazdigdek. Levy kraj textu ma zpravidla blokovou Upraptavy
okraj textu je bd’ nezarovnany, neboithe mit blokovou Upravu.

Ve Spariisky psaném obchodnim dopis&ir&me psat text dopisu velkym pismenem,
protoZze po osloveni nasleduje dvoka. Levy kraj textu ma hll blokovou Upravu,

nebo zdinaji odstavce od zarazky.

3.1.7 Pozdrav

Mezi posledninfadkem textu a pozdravem se vynechava jeden prdadiek. Pozdrav
se povazuje za dalSi odstavec, je kratky a jedriigdueouzivaji se jednoslovné nebo
dvouslovneé fraze.

V ceské korespondenci se pozdrav obvykidrEapsat od levé svislice. Mezi ta$tjSi
pozdravy v obchodnim dopise fafS pozdravem®, ,S fatelskym pozdravem®.

Ve Spawiské korespondenci je psani pozdravu podobné jaleskeé s tim rozdilem, Ze
ve Spaniisky psaném dopise kdhpozdravéarkou, napiklad ,Atentamente,”, ,Atentos

saludos,”.

3.1.8 Podpis

V ceské korespondenci se podpis uimje @i blokové Upra¥ nalevo, ve Spaiské
korespondenci napravo. Pod nim se strdjoypiSe titul, jméno, filemni a funkce
podepsaného. Misto pro razitko je nad viastértm podpisem.

1



3.1.9 Filohy

V ¢eskych obchodnich dopisech séighy uvadi po vynechani 2 az 4 prazdnyatka
od levé svislice. Slovo ,jfloha“ se zvyraituje twné a za nim neni dvojka, zatimco

ve Spasiisky psanych dopisech se dveéja uvadi.

3.1.10 Rozdlovnik

Rozdlovnik je Udaj, ktery upozduje, Ze kopie byla zaslana jest¢komu jinému.
PiSeme jej po vynechani dvaadki po levé strati V ceské korespondenci se uvadi
slovy ,Na wdomi“, ,Rozclovnik” nebo ,Kopie“, ve Spatiské korespondenci

.copias“, ,llamar atencién®,

Vyhotoveni pisemnosti jégba ¥novat maximalni pozornost. Rozhodujicim hlediskem
pro posuzovani kvality pisemnosti je stranka forhabsahova (odborna) a jazykova
(stylisticka a gramaticka). VSechny stranky musftittharmonicky celek.

Mnohé pisemnosti, které se v praxi stylizuji, jshilezitym dikaznim prosedkem,
nahrazujici osobni styk, rozhovor, vyznamnou dohd@dkovym pisemnostem je proto
treba ¥novat pozornost po strdncécné, slohové, jazykove i estetické.

Kazdy odeslany dopis je vizitkou odesilatele. Dobvizitkou je vSak pouze pisemnost
dolie stylizovana, &rn¢ a odbord spravna, gramaticky bezchybna, upravena
a odpovida platn€SN.

Casto v3ak u pisemnosti shledavame nedostatky gokéatstylistické a také \jsi
Uprava pisemnosti je nevyhovujici. Hrubé chybyyskytuji ojedirtle. Ve WtSi mie se

vyskytuji chyby ¥cné, jazykové a stylizai.

3.2 Srovnaniceské a Spa#iské obchodni korespondence

3.2.1 Hledisko stylistické

Z hlediska stylistického je Sp&skd korespondence emotijsi nez korespondence
ceska. To je ieba mit na izeteli @i prekladech doceStiny. Snazime se vyhnout
doslovnym pekladim, které radji nahradime tim, Ze se budeme snazit nalézt vazby,

které budou odpovidat obvyklému vyfagani véeském jazyce.



Pr. 1:

Estamos muy agradecidos por su apreciada cartialel.
Nebudeme doslovargkladat:

Jsme moc v&tni za Vas ainy dopis ze dne ...

Rackji pouzijeme prasesky jazyk pirozergjsi vazbu:
D¢kujeme za V&S dopis ze dne ...

Pr. 2:

Afectuosos saludos

Nebudeme fekladat jako:

Oddany pozdrav

Pouzijeme \&estire prirozergjSi zpisob rozlogeni, a to:

S pozdravem

3.2.2 Hledisko gramatické

Z hlediska gramatického je Sm#dtina velmi flexibilni a leckdy neSi disledné
dodrZzovani gramatiky.

Pr. 1:

Ve Spasiiské korespondenci s&asto setkdvame s vynechanéitenu, ktery je bzn¢
soutasti podstatného jména:

Segun (Ia) conversacion telefénica...

Pr. 2:

Ve Sparliském jazyce je uzitéarky ponechano na pocitu piSiciho, zatimageském
jazyce piSemearku vzdy ped wtou vedlejsiCarkou se oddi véty viozené:

Lo resolveran, tal vez, la proxima semana.

(VyieSi to moznaipsti tyden.)

3.2.3 Hledisko lexikalni

Z lexikalniho hlediska je Spa&isk&d obchodni korespondence rozmgsit nez ceska.
Jsou pipady, kdy gkolik Spargélskych ustalenych vyrdizpreloZime dotestiny jednim
slovem.

Pr. 1:

Cesky:

.Dé&kujeme Vam za ..."



Sparglsky:
Agradeciéndoles ...
Les agradecemos por ...

Gracias por ...

Les damos las gracias por ...

Pr. 2:

Cesky:

»S pozdravem*
Sparlsky:

Un saludo
Sinceramente
Atentamente

Cordialmente



3.3 Praktické srovnani¢eské a Spadlské obchodni korespondence

Pro praktické srovnantesky a Spatisky psanych dopis jsem gipravila pro zaky
zadani, podle kterych maji za ukol napsat spréeibchodni dopis dlgeské nebo
Sparglské normy. Cilem neni, aby Zaci dopisy stylizovale aby si nejprve upevnili
své znalosti ohlednspravného psani obchodniho dopistestie a ve Spa#lsting

podle gislusnych norem.
3.3.1 Obchodni dopis podl€eské normalizované Upravy

Zadani ukolu:
PrepiSte nasledujici text normalizovanymigpbem do Sablonyiedtisku obchodniho

dopisu a text zadani upravte dicw zdivodrenych odstavi.

Adresat: Stedni odborna Skola socialni, Ing. Jana LukeStaditelka, HRzdenska 549,

Praha 8, PS8 181 00. NaSe zika: 101/2017-ma. Mjzuje: pijmeni zéka. Tel.:

735 504 050. E-mail: skolato@skolato.cz. Datum:7202-24. \éc: Nabidka Skolniho

nabytku.

Véazend paniteditelko, radi bychom Vam nabidli kvalitni Skoln@bytek, ktery

vyrabime. Mizeme Vam zadtt jeho dlouhodobou Zivotnost a zdravotni nezavatno
Nabizime: Skolni lavice, Skolni Zidle, katedrygppatové stoly, Satni skné. Pro uplné

vybaveni geben Vam rdizeme dodat klasické a interaktivni tabule, &dst, vitriny

a webni ponicky. Vétime, Ze Vas naSe nabidka zaujala&&nte se na objednavku.

S pozdravem Ing. Jan Maly, obchodeditel.

Vypracovany obchodni dopis podieské normy je uveden jak@®R.OHA 1.

3.3.2 Obchodni dopis podle Spaifské normalizované Upravy

Zadani ukolu:
Prelozte z¢eStiny do SpafiStiny nasledujici text a podle Sgiské normy napiste

obchodni dopis, text zadani upravte doné zdivodrenych odstavi.



Odesilatel:

Espresso Colombiana, S.A., C/ Canalejas, 73, 0B@28lona

Odvolaci udaje:

Vas dopis zn.126/GL, Datum: 2017-02-09, Telefort 286 437, Fax: 931 156 438
Adresét:

El Cenador del Prado, k rukdm pana J. Garcii Lop€adle del Prado, 24, 28015
MADRID

Véc

Informace

Véazeny pane, &kujeme Vam za Vas$ dopis z 8. t. m., ve kterém nzaéijem o naSe
a dopravu a liSi se podle mista&emi zbozi. Dodaci fita je 7 dni od data objednavky.
Platbu je nutno provést — nejlépe bankovniievpdem — do 30 dnod prevzeti zboZzi.
V piipadt objednévky alesppl00 beden Espressa Vaniieme poskytnout 5% slevu.
Doufame, Ze Skala produkta naSe podminky Vas zaujaly. Jsme ochotni Vam
poskytnout jakoukoliv dogujici informaci a vyidit Vasi eventualni objednavku s

nejwtsi p&i. S pozdravem Juana Gomez, vedouci prodejéldhp.

Vypracovany obchodni dopis podle Siaké normy je uveden jakaRFLOHA 2.



ZAVER

Cilem mé zawrecné prace bylo provést srovnadéské a Spaiské normy psani
obchodniho dopisu z hlediska jeho jednotlivy&dsti. Ve své praci jsem provedla
srovnani vSechiit ¢asti, ze kterych se obchodni dopis sklada, a upoxala jsem na
shody a rozdily obou noreméetné uvedeni konkrétnich fikladi. Srovnani jsem
provedla roviz z hlediska stylistického, gramatického a lexikdina i zde jsem
uvackla konkrétni piklady, které mily poukazat na odliSnosti v psani obchodniho
dopisu vcestirg a ve Spa#sting.

Srovnani ukazalo, Ze ®bnormy maji sva pravidla, podle kterych sigi psani
obchodnich dopis a jejichz dodrzovani jeutkzité, protoZze obchodni dopisine byt
mnohdy prvnim kontaktem mezi nami a tim, s kym aimeebchodovat a prvni dojem
muze byt leckdy rozhoduijici. Z tohotaiebdu je feba dbat na to, aby byl dopis deb
nastylizovan, byl %cn¢ a odborg spravny, gramaticky bezchybny, upraveny
a odpovidal platné normKazdy odeslany dopis je vizitkou odesilatele.

Prestoze je v salasné dob obchodni dopistasto nahrazovan osobnim jednanim,
mobilnim telefonem nebo elektronickou poStou a dducnu bude ustupovat
internetové komunikaci, neztraci zatim ani dnesveé dilezitosti napiklad proto, ze

muze byt vyznamnym podkladem pifeseni pipadneho pravniho sporu.
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