Univerzita Palackého v Olomouci
Filozoficka fakulta
Katedra bohemistiky

Elektronicka korespondence v mezikulturnim kontextu. Formalnost a
neformalnost v e-mailové komunikaci

Electronic correspondence in a cross-cultural context. Formality and informality
in e-mail communication

Bakalarské4 diplomova prace

Autor: Mincong Wang

Obor: Czech for Foreigners

Vedouci prace: Mgr. Jindfiska Svobodova, Ph.D.
Olomouc 2023



Prohlaseni: Prohlasuji, ze jsem bakaldfskou diplomovou préci na téma ,,Elektronicka
korespondence v mezikulturnim kontextu. Formalnost a neformalnost v e-mailové
komunikaci vypracoval samostatné¢ pod odbornym dohledem vedouci a uvedl jsem

vSechny pouzité podklady a literaturu.

V Olomouci dne: Podpis: Mincong Wang



Podékovani

Na tomto misté bych rada pod€kovala Mgr. JindfiSce Svobodové, Ph.D., za jeji Cas,
vstiicnost, cenné rady a ochotu pfi vedeni mé bakalatské prace.



obsah

LU R Y OO 6

1.  Neformalni KOMUNIKACE ..........coooiiiiiiiiiiiii e 9

1.1 Vlastnosti neformalni komunikace v e-mailu..............c..c..coooooiioiiieccccecececeeee e 9

1.1.1 JedNOAUCROSE ... 9

1.1.2 Zivost elektronické KOMUNIKACE .................oooovvovooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeee 13

1.1.3 Konkrétni slova a popisné detaily ............ccocoovoiiviviiiiiiiiieiieee e 14

1.1.4 Jasny @ StrUCNY JAZYK .........coccoviieioeeeeeeeeeee e, 14

1.1.5 Vhodné pouzivani symboltl a emotiKOntl ..............cccoovveviieieeieececececeeecee s 15

L1060 RYCHIOSE ... 16

1.2 Scénare neformalni KOMUNIKaCE ...........c..co.ovivoveeieiieiececececcecee e 19

1.2.1 Aplikace e-mailové neformalni komunikace v obchodni korespondenci................ 19

1.2.2 Neformalnost v e-mailové obchodni komunikaci................cc.ccooveveiiiecrceccccen, 20

1.2.3 Neformalnost v on-line komunikaci Ve VYUCE.............c..cocovovvoieesreeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 20

1.2.4 Neformalnost v zakaznickych sluZbach...................cccooooooviieieieeeee 21

1.2.5 Neformalnost v kazdodenni Komunikaci .................cccco.oovoeriieresieececececeeecees 21

1.3 Vyhody a nevyhody neformalni komunikace.............c..cccoccoeoiiiioiiiciiniieeeeee e, 22

1.3.1 Vyhody neformalni komunikace v e-mailu................c..cc.coovvvoiiiieciececececees 22

1.3.2 Nevyhody ,,mluvenosti a neformalnosti v e-mailu................cc.cocoooovrieirrecrccccn, 23

1.4 Poznamky k neformalni komunikaci.............c..cccooovoeeiocicccceecceeeec e 24

2. Formalni KOmMUNIKACE.............cooiiiiiiiie s 26

2.1 Vlastnosti formalni komunikace v e-mailu............cccocooooeeriiiieiiiinieeeceeeeeeeee e 26

2.2 Postup pfi psani formalnich e-mailll....................cooooviiiiiiieeeeeeeeeeeee e 34

2.3 Poznamky tykajici se elektronické e-mailové komunikace ...............c..cccoovvivvievccrcecncnan, 38

3. Vliv mezikulturni komunikace na e-mail...................ccoociiiiii 41
3.1 Kulturni rozdily v @-MailUt ..............co.oviviiiceeeeeeeeeee e

3.2 Vysoky a nizky kontext v e-mailu

3.2.1 Kultura s vysokym a nizkym kontextem a individualismus a kolektivismus ......... 64
Y < SRR 67
7N 1T T T O PUPPPRR PP 69
RESUIME ...ttt h e h bt s h bt e s b e e e b e e e sbb e e se b e e sab e e e be e e sbeeennne s 70
SezNAM HEETATUTY .......ooviiiiiiiiicee e 71
INtErNEtOVE ZATOJE:........coveiiiiiieiee et re e e 72
PRILORY ... r e r e e renre s 73
Neformalni KOmuniKacCe ..............oocoiiiiiiiiii s 73
Formalni KomuniKace............ccooviiiiiiii e 79
VYSOKY KOMEEXT ..o 89

NIZKY KOMEEXT ...ttt 99






Uvod

V dnesni digitalizované dobé se elektronicka posta stala nezbytnou formou
komunikace v pracovnim i osobnim zivoté¢ lidi, nicméné zplsob komunikace
realizované v jejim ramci se 1isi individualné od osoby k osobé&. Nékteti lidé se vice
soustfedi na tradi¢ni zpisob komunikace, e-maily pisi podobné jako dopisy a snazi se
vyjadiit co nejformalnéjsim jazykem. Na druhé stran¢ jsou lidé, kteti preferuji

r~r

strunost a neformalnost a jejich e-maily se blizi neformalni formé komunikace.

Tato diplomova prace se zamétfuje na psanost a mluvenost, resp. formalnost a
neformalnost v elektronické korespondenci, analyzuje jejich vyhody a nevyhody a

navrhuje strategie, jak s nimi zachazet.

Formalni zptisob komunikace se na jedné stran€ stal implicitnim pravidlem i v
elektronické korespondenci, protoze formalni tiprava mize zptesnit a standardizovat
obsah e-mailu. Pokud lidé pouzivaji tradi¢ni formu v elektronické poste, obvykle
pouzivaji standardizovanou gramatiku, pravopis a interpunkci, a tak se vyhybaji
nedorozuménim, kterd by mohla vzniknout v dasledku gramatické nebo jiné chyby.
Tento zplisob komunikace mize také zvysit formalnost e-mailu, takZe je 1épe piijiman.

Na druhé stran€ je v elektronické posté¢ v dnes$ni dobé digitdlniho veéku stéle
nazoru a potreb jednoduchy jazyk blizky mluvené forme komunikace, tim zkrati dobu
komunikace a zvysi pracovni efektivitu. PouZivani této formy komunikace v
elektronické posté také miize zvysit lidskost a pratelskost e-mailu, a tim také zlepsit
vztahy mezi komunikujicimi. I kdyZ stylizovand mluvenost v e-mailech v nékterych
pfipadech miiZze byt uzitecnd, ma také nékolik nevyhod. Hlavnim problémem je, Ze
muZe snadno dojit k nedorozuménim a zaménam. Protoze mluveny jazyk je obvykle
volnéjsi, mize jeho napodobeni vést k nejasnym a nepifesnym vyjadienim, a to mize

zpusobit nepochopeni nebo nedorozuméni e-mailového obsahu. Pouziti mluveného
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stylu v e-mailech muze také vytvofit dojem malé seridznosti nebo nedostatecného
profesionalniho pfistupu, a to mize mit negativni vliv na G€innost a diivéryhodnost e-

mailu.

Pro dosazeni lepsiho komunikaéniho efektu v elektronickych e-mailech je tieba
zvolit vhodny zptisob komunikace v zavislosti na konkrétni situaci. V praxi lze vybrat
vhodny zptisob komunikace podle riznych faktorti, napt. podle tématu a ucelu e-mailu.
Pro formalni a dulezité e-maily by mél byt zvolen formalni zpisob komunikace, aby
se piedeslo nedorozuméni a chybadm. Pro bézné jednoduché e-maily mtze byt pouzit

neformdlni jazyk, aby se zlepSila ti¢innost komunikace.

Formu komunikace vyznamné ovliviluje také piijemce e-mailu. Pro neznamé
osoby nebo pro nadfizené by m¢l byt zvolen tradi¢ni zpisob komunikace, pro kolegy
nebo podiizené lze pouzit urcitou miru neformalnosti a mluvenosti ke zlepSeni

efektivity komunikace a navozeni ptatelské atmosféry.

Mym cilem je analyzovat rozdily mezi formdlni a neformalni formou
komunikace v e-mailu a zjistit, jak nejlépe pouzivat e-mail v mezikulturni komunikaci.
Pti sbéru dat jsem se zaméfil na e-maily formalniho a neformalniho charakteru, véetné
téch s mezikulturnim kontextem, které byly zasilany mezi lety 2010 a 2022. VétSina
e-mailti pochazi z ¢inskych a ¢eskych univerzit, nadnarodnich spolecnosti a soukromé
korespondence. Data jsem ziskal z webovych stranek a od manaZeri spole€nosti,
autory jsou také studenti a ucitelé vefejnych vysokych Skol, nasledné jsem je roztiidil
do odpovidajicich kategorii. Pro analyzu jsem vybral a do ceStiny pielozil vhodné
e-maily. Informace ziskané z jejich analyzy pouziji v prvni ¢asti prace pro formulaci
praktickych doporuceni, jak pfi psani e-mailli postupovat. Vytvofil jsem Korpus
analyzovanych e-mailli obsahujicich 70 zprav. Tyto zpravy zahrnuji formdlni 1

neformalni komunikaci, vysoky i nizky kontext.

V Ceském lingvistickém prosttedi se soukromé formalni komunikaci vénuje

kolektivni monografie Zdenky Hladké Soukroma korespondence jako lingvisticky



pramen, * Gpravé tfednich dopisi se vénuje napf. prace Jitiho Krause a Jany
Hoffmannové Pisemnosti v nasem Zivoté. > Komunikaci v on-line prostiedi je

vénovana monografie Evy Jandové Konverzace na WWW chatu.®

1 HLADKA, Zdeiika a kol. Soukroma korespondence jako lingvisticky pramen. Brno: Masarykova univerzita,

2013.
2 KRAUS, Jifi, HOFFMANNOVA, Jana. Pisemnosti v nasem Zivot&. 2. upravené vydani. Praha: Nakladatelstvi

Fortuna, 20Q5.
3 JANDOVA, Eva. Konverzace na WWW chatu. Ostrava: Ostravska univerzita v Ostravé, Filozoficka fakulta,

2007.



1. Neformalni komunikace

Neformalni komunikace v e-mailech je blizkd kazdodenni komunikaci a
TSR ye vy cx o xexrd , v v . .y , , .
vyjadfovani je pfirozenéjsi a autentictéjs$i®. Zaroven vsak existuji také problémy, jako
je nizka efektivita komunikace, vysoka mira nedorozumeéni a zkreslené nebo nepiesné
formulace. Proto raciondlni pouzivanich postupli neformalni komunikace v e-mailu
muze ucinné zlepsit efektivitu a kvalitu komunikace. Tato kapitola se zaméii na
zpisob neformalni komunikace v e-mailu, véetné jeho charakteristik, sledovat v ni
budeme také okolnosti, ve kterych se neformalni e-maily pouzivaji, a zhodnotime

vyhody a nevyhody neformalniho zptisobu komunikace.

1.1 Vlastnosti neformalni komunikace v e-mailu

1.1.1 Jednoduchost

Mluvené komunikaci v e-mailu obvykle dominuje stru¢nost®. Protoze e-mail je
velmi rychla forma komunikace, lidé jej obvykle pouzivaji, pokud potiebuji
komunikovat v kratkém case. Neformalni komunikace se proto vyznacuje stru¢nosti
a srozumitelnosti, vyhyba se obtizné slovni zasob¢ a slozitym gramatickym strukturdm
a snazi se k vyjadfeni vlastnich mySlenek pouzivat jednoduchou a snadno
srozumitelnou slovni zasobu a kratké véty. K vyjadfeni svého postoje v e-mailech
autor pouziva stru¢né konstrukce, a to muze efektivné uSetfit ¢as komunikace. V
neformalni komunikaci je vyznam stru¢nosti samoziejmy. Vzhledem k tomu, ze
neformdlni komunikace je obecné provadéna pomérné rychle, neni-li v procesu
vyjadfovani pfitomna strucnost, druha strana to nemusi pfijimat kladn€ a snadno se

muze citit zmatena nebo nervozni.

Pro stru¢né a jasné vyjadfovani je tieba pouzivat adekvatni predmét e-mailu:

* BROZKOVA, Martina. Specifika neformalni komunikace prosttednictvim internetu. C. Bud&jovice, 2018.
bakalaiska prace (Bc.). JHOCESKA UNIVERZITA V CESKYCH BUDEJOVICICH. Pedagogické fakulta
°* BARON, Naomi. (2008). Always On: Language in an Online and Mobile World. 10.1093/acprof:
0s0/9780195313055.001.0001.



Ptiklad: Pripomenuti schiizky — utery 10:00

Predmét formulujte kratce a vystizné a sdéluje ptijemcliim, ze e-mail je pfipominkou

schiizky. Dulezita je také jednoducha a jasna vétna struktura.

Ptiklad: Poslete mi zpravu do patku.

Tato véta je jednoducha a jasna, jazyk je strucny a nejsou zde zadna nadbytecna slova.
Text je vhodné rozdélit do kratkych odstavet, ¢tenaii to pomuze k dobré orientaci.

Ptiklad:

Mily Honzo,

deékuji za zaslani dokumentu. Zkontroloval jsem ho a mam nékolik pripominek:

Vysvétlete prosim vyznam oddilu 2.2.

Miizete poskytnout dalsi podrobnosti o zdroji dat pouzitém v casti 3?

Tento e-mail je rozdélen do kratkych odstavci, aby byla kazda otazka jasna a

srozumitelna.
Diilezité je také stru¢né osloveni a pozdrav (4hoj Hanko).

Tyto piiklady ukazuji, jak pouzZivat stru¢ny jazyk v e-mailech. Jednoduchy jazyk

usnadiiuje ¢teni a porozumeéni e-mailil a Setfi ¢as a namahu.
Ptikladem stru¢ného vyjadiovani jsou i nasledujici e-maily.
Predmeét: Zména casu setkani
Ahoj vsichni,
jen kratka poznamka, abyste vedeéli, ze cas schizky se zmenil z 15:00 na 16:00.

Omlouvame se za pripadné neprijemnosti. Pokud mate néjaké dotazy nebo pripominky,

dejte mi prosim védet.

S pozdravem

Jan

Jednoduchost tohoto e-mailu je v predmétu e-mailu ,,Zména casu
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setkani* stru¢né vyjadifuje obsah e-mailu, vlastni text e-mailu tvoii pouze nékolik
kratkych vét a diillezité informace jsou rychle sdéleny jednoduchym a jasnym jazykem.
Nakonec byla na konci e-mailu pouzita kratkd a zdvofilda zavérecna veéta ,,S

pozdravem * a cely e-mail byl formulovan bez dalSich nepodstatnych informaci.
Predmeét: Dnesni obed?

Hej lidi,

chystate se dnes nekdo na obéd? Za rohem je nové misto, na které jsem se chtéla
podivat. Pokud mdte zdjem, dejte mi védet.

Zdravi

Anna

Jednoduchost tohoto e-mailu spociva ve vystizném jazyce a neformalnim pouziti
slov, ktera jsou v uvolnénéj$im pracovnim prostredi ptipustnd, dokonce doporucena.
Ptedmét e-mailu ,, Dnesni obed? ““ sd€luje predmét pozvanky ptimo a jasné, zatimco
télo e-mailu je stru¢né a jasné a obsahuje informace o tom, ¢eho se pozvanka tyka a

kdy se schiizka uskutecni.
Ahoj,
tak uz se domlouvdame dost dlouho :-D co vyrazit na:
Hasicsky ples
21. unorv 20:00
HOSPODA LOHENICE
Potvrd'te mi do tydne ucast, at muzu zamluvit listky. Pojd'te, bude sranda,
zavzpominame na hory a na uzasné zazitky :-P
Diky
Tento e-mail je op€t velmi stru¢ny, jsou v ném pouzity struc¢né véty a fraze, jako

je pozdrav ,,Ahoj “, a vyrazy jako ,,co vyrazit“ a ,, bude sranda “. Tato kratka vyjadieni

ucinné predavaji zameér a emoce odesilatele. V e-mailu jsou uvedeny klicové informace

11



o akci, jako je nazev akce, datum, ¢as a misto konani. Tyto informace jsou piedstaveny
struénym zpusobem, aby je piijemce nemusel dlouho hledat a mohl se rychle

rozhodnout.
Ahoj,

strasné moc se omlouvam, ale ja musim ted’ odjet zpatky do Prahy, neposlala bys mi to

tam? Ja bych to samoziejmé zaplatila, jen mi posli Cislo uctu a hned ti tam poslu penize.
Adresa je: Praha 7 188/114
Diky moc, fakt by mi to pomohlo. Zatim se méj.

Dej védet!

Ahojda ,

tak cajovna je zamluvenda. Bylo to jen tak tak,maji dost narvano. Mdame to tedy na
31. 12. v 15.00. Navrhuju sejit se pet minutek pred tieti u cajovny, co rikas?je to ta
na Masarykové namésti, jakoby naproti Atlante.

méj se zatim krdsné, budeme se MOC tesit. Pa!

Vyse uvedeny priklad zdlraznuje jeden z charakteristickych znakl neformalni
e-mailové komunikace, a tou je jednoduchost. Jednoduchost je dilezitou vlastnosti
neformalni komunikace, protoZe zefektiviiuje pfenos informaci. Prostfednictvim
struéného vyjadfeni mlZe odesilatel rychle pfedat informace a usnadnit piijemci
pochopeni a zapamatovani. V e-mailu miize jednoduchost také zabranit tomu, aby
byly zpravy filtrovany nebo nespravné klasifikovany jako spam. Jednoduchost
zaroven mize zjednodusit a usnadnit pochopeni e-maild, coz zrychli jejich ¢teni a
usnadni odpovidani na né. Proto jsou pfi psani e-mailii dilezité jednoduché a jasné

vyjadfovani a jazyk.

12



1.1.2 Zivost elektronické komunikace

V e-mailu je velmi dalezitym aspektem také ndzornost neformélni komunikace.
Ve srovnani s formdlnim jazykem je neformélni komunikace ZivEjsi, dokaze 1épe
upoutat étenafovu pozornost a snaze sdélovat emoce a prozitky®. Proto je vhodné v e-
mailech nadale sledovat, jak se zde pouzivaji ,,zivé“ komunikacni vyrazy, aby byly e-
maily spontannéjsi a zajimavéjsi.

Jednim ze zpisobl, jak ozivit e-maily, je pouzivat metafory a pfirovnani.
Metafory a pfirovnani jsou bézné rétorické prostiedky a casto se pouzivaji v
neformalni  komunikaci. Mohou ¢tenditm pomoci Iépe porozumét slozitym
konceptliim a mohou také ptidat do e-mailu prvek humoru a vtipu. Je mozné takeé
vyjadrit jedineCnost a neopakovatelnost akce: ,,Pokud na schiizku nedorazis, nic
podobného uz nezazijes!“ Kromé& toho muize byt pouzit také dynamicky jazyk a
specifické detaily. Diky nim je mozné ¢tendfe vice zapojit a sdilet s nim emoce.
Konkrétni detaily zarovenn mohou ¢tenaifiim také umoznit 1épe porozumeét obsahu e-
mailu a usnadnit si zapamatovani informaci v e-mailu, k tomu lze uzit napiiklad

pfidavna jména a slovesa.

Kromé metafor, analogii, dynamického jazyka a specifickych detailti existuje
mnoho dalSich zplsobi, jak lze do e-mailu pfidat Zivost. Napiiklad pouZzivani
multimedialnich prvki, jako jsou obrazky, video a zvuk v e-mailech, mize ¢tenaiim
poskytnout komplexnégjsi informace a ucinit e-maily zajimavéj$imi. Navic piidani
osobnich pfib&éhtl, anekdot atd. mize také ucinit e-mail Zivéjs$i a zajimavéjsi, to
Stenaitim usnadni empatii a emocionalni spojeni. Uginek zvysuji zajimavé detaily.
nejen, ze zptesiuji sdéleni, ale také zvySuji zajem a zapojeni ¢tenaiti. K prostiedktim

mluvenosti uZivanym v e-mailech patii prostfedky uvedené v kapitolach nize.

* DRESNER, E., & HERRING, S. C. (2010). Functions of the nonverbal in CMC: Emoticons and illocutionary
force. Communication Theory, 20(3), 249-268.
13



1.1.3 Konkrétni slova a popisné detaily

Pouziti konkrétnich slov a popisnych podrobnosti poskytuje ctenartiim lepsi
pochopeni autorova zdméru. Pokud se napiiklad odkazuje na konferen¢ni mistnost,
lze pouzit konkrétnéj$i popis, jako je ,,velka konferencni mistnost umisténa v

Jjihovychodnim rohu tetiho patra“ namisto ,, zasedaci mistnost “.

Navic pouziti konkrétnich slov a popisnych detaili mize e-maily ozivit. Pouziti
metafory, analogie a dalSich rétorickych prvkil k popisu scény nebo vyjadieni pocitu,
jako naptiklad ,, Tento projekt je jako ob¥i lod’ a potiebujeme spolupracovat, abychom

I3

pluli na druhou stranu uspéchu. ‘

1.1.4 Jasny a stru¢ny jazyk

Ptestoze pouziti konkrétnich slov a popisnych detailti mize zvysit ndzornost,
je pri psani stale nutné dbat na strucny a jasny jazyk. Ptili§ mnoho popist a rétorickych
prvkl mize zpiisobit, ze e-mail bude plisobit zdlouhave, a to miize ovlivnit Ctenariv
zazitek ze Cteni. Proto je tfeba najit rovnovahu mezi zZivosti a jednoduchosti. Struéného
a jasného jazyka je mozné dosdhnout pomoci frazi, kratkych vét a odstavei. Nize

pfinasime ptiklady dvou e-maild, které se od sebe 181 pfedevsim konkrétnosti a Zivosti

uzitych vyrazovych prostredki:
(1) Vazeny pane Dvordku,

pisu vam, abych vads informoval, zZe projekt byl opozden kvili nepredvidanym
okolnostem. Omlouvame se za vSechny neprijemnosti, které to miuzZe zpusobit.

Udelame vse, co bude v nasich silach, abychom projekt dokoncili co nejdrive.
S pozdravem
Jan

(2) Vazeny pane Dvordku,

s politovanim vam musim oznamit, Ze nas projekt narazil na prekazku. Neocekdavané

zmény pocasi zpusobily komplikace a my se opozdujeme. Ujistujeme Vas, Ze pilné
14



pracujeme na tom, abychom zpozdeni dohnali a dokoncili projekt co nejdrive.
Dékuji za pochopeni.

S pozdravem

Jan

Ve druhém e-mailu byla pouzita konkrétnéjsi slova a popisné podrobnosti, jako
napiiklad ,, narazil na prekazky “ a ,,neocekavané zmeny pocasi“, pricemz jazyk byl
jednoduchy a jasny. Diky tomu se sdé€leni preda 1épe a zvysi se zajem a zapojeni

¢tenaru.
1.1.5 Vhodné pouzivani symbolii a emotikoni

V e-mailu mize rovnéz spravné pouziti symbolli a emotikonli napomoci k Zivosti
sdéleni. Podle vyzkumu Dresnera a Herringa (2010)’ mohou emotikony zlepsit
schopnost vyjadieni emoci v on-line komunikaci. Poskytuji vizudlni vyjadieni emoci
a vyrazti a mohou posilit komunikaci pfidanim humoru nebo hravych prvki. Podle
vyzkumu Derkse a kolegti (2008)8 pouziti humoru v online komunikaci mtize zvysit
sympatie a intimitu mezi ucastniky. MuiZete naptiklad pouzit ,,smajlika“ k vyjadieni
ptatelského tonu a vykiicnik k vyjadfeni silnych emoci. Je vSak tfeba poznamenat, Ze
prilis Casté pouzivani mize zpusobit, ze e-mail bude plsobit neprofesionalné nebo
détinsky (viz piiklady niZe). Naptiklad v dékovnych e-mailech smajlik slouzi ke

sdileni pratelské atmosféry, viz n€kolik ptikladt ¢eskych e-mailt.
(3) Ahoj Jane,
dekujeme za pomoc s projektem!

Diky!

Pii vysvétlovani problému nebo pro zdlraziovani lze pouzit vykiicnik k

" DRESNER, E., & HERRING, S. C. (2010). Functions of the nonverbal in CMC: Emoticons and illocutionary
force. Communication Theory, 20(3), 249-268.
* DERKS, D., FISCHER, A. H., & BOS, A. E. (2008). The role of emotion in computer-mediated communication:

A review. Computers in Human Behavior, 24(3), 766-785.
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vyjadieni silné emoce, naptiklad:

(4) Nemuizu uverit, jak velky pokrok jsme na projektu udélali! Jde nam to skvéle!

Kdyz se cituje myslenka nebo napad, je vhodné pouzit uvozovky k oznaceni, ze

jde o slova n¢koho jiného nebo Ze citujete ndzor nékoho jiného, napiiklad:
(5) Jak rika znamé prislovi: ,, Cas jsou penize . Proto se musime ujistit, Ze sviij cas

wuzivame efektivné. &

Pti vyjadfovani postoji nebo emoci je vhodné uziti kurzivy nebo tu¢ného pisma,

tyto neverbalni prostiedky pomahaji pti zdiraznéni sdéleni:
(6) Jsem opravdu nadseny z nového navrhu projektu. Ma velky potencial! 5H

Je tieba poznamenat, Ze umirnéné pouzivani symbolil a emotikontl je ucinng, ale
nadmérné pouzivani mlze snizit profesionalitu a diivéryhodnost e-mailu. Pfi pouziti
symbolil a emotikontl je tedy nutné posoudit, zda je pouzit podle vztahu mezi obsahem
emailu a pfijemcem, aby nedoSlo ke zbytecnému nedorozuméni. Symboly a
emotikony jsou rysem neformalni komunikace v e-mailech, jejich vhodné pouZziti
muze zvysit Zivost a vyjadiit emoce, ale je tfeba vénovat pozornost pfileZitosti a
mnozstvi pouziti, aby byla zachovana profesionalita a srozumitelnost e-mailu.

vvvvvv

zajimavéjsimi, sndze pritdhnout pozornost ¢tenait a 1épe predavat informace a emoce.
Proto je velmi dilezité, aby lidé, ktefi provadéji neformalni komunikaci v e-mailech,

studovali, jak pouzivat Zivé vyrazy.
1.1.6 Rychlost

Rychlost je jednou z dilezitych vlastnosti v e-mailové komunikaci. Na rozdil od

tradi¢nich dopistl je e-mail extrémné rychly, takZe zpravy lze odesilat a pfijimat témét

vvvvvv
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komunika¢nich metod v moderni spolecnosti.

V kazdodennim Zzivoté se e-mail obvykle pouziva v obchodni a administrativni
komunikaci, ptatelské komunikaci, akademické diskuzi apod. V téchto situacich hraje
klicovou roli ¢as (napft. pfi rozesilani motivacnixh dopisii a odpovédi na n¢). Pokud
jde o obchodni komunikaci, v€asna odpovéd’ mize zefektivnit a zrychlit obchodni

spolupraci.

V nékterych zvlastnich pfipadech vyznam vcasného doruceni zpravy jeste
narustd. Naptiklad v ptipad€ nouze se e-mail mize stat nedilnou souc¢asti zachranného
usili. V tomto pifipadé mize rychld reakce a okamzitd komunikace zefektivnit a

zrychlit zachranné prace.

Sdélovani informaci v e-mailu navic mize usnadnit vzdalenou spolupraci. V
kontextu soucasné globalizace si stale vice spole¢nosti a organizaci zacalo osvojovat
metody prace na dalku. E-mail tak jako dualezity nastroj okamzité komunikace muize

zefektivnit a zrychlit spojeni mezi ¢leny tymu.

Vyzkum ukazal, Ze opozdéné odpoveédi na e-maily mohou negativné ovlivnit
efektivitu komunikace a pracovni vztahy®!?. Okamzita reakce je diilezitd zejména
v nékterych specifickych ptipadech profesni komunikace, jako napf. v oddéleni
zakaznickych sluzeb, kde je potieba rychle reagovat na zakaznikiv e-mail s dotazem
nebo stiZnosti, aby se problém co nejrychleji vyiesil. Podobné v nouzovych situacich
je tfeba rychle kontaktovat kolegy nebo partnery. Naptiklad projektovy manazer mize
potebovat odeslat e-mail v kritickém okamziku, aby koordinoval tymovou préci.

Pozadavkem kladenym na tento typ e-mailli je predevSim jasnost a stru¢nost:

°BARBER, L. K., & SANTUTUZZI, A. M. (2015). When two isn’t better than one: Predictors of emotional
exhaustion in response to multiple channels of communication. Journal of Business and Psychology, 30(4), 739-
757.
 WHITTY, M. T., & CARR, A. N. (2006). New rules in the workplace: Applying object-relational theory to
organizational email. Journal of Business and Technical Communication, 20(3), 299-326.
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(7) Obchodni komunikace
Predmeét: Potvrzeni casu schuizky
Vazeny pane rediteli,

chtel bych potvrdit, Ze nase schiizka pristi pondéli se nam stdle hodi. O pripadnych

zméndach mé prosim informujte.
Dékuji!
(8) Odpoved od zakaznického servisu
Predmét: Dékuji za vas dopis
Vazeny zakazniku,

dekuji za Vas dopis. Vas dotaz bereme velmi vazné a aktivné pracujeme na jeho
zodpovezeni. Co nejdrive vam poskytneme uspokojivé reseni. Na Vas e-mail odpovime

do 24 hodin. Mate-li jakékoli dotazy, nevahejte nas kontaktovat.
Tym zakaznickych sluzeb

(9) Kontaktujte mé prosim do dvou hodin, abychom si mohli naplanovat schiizku

na dnesni odpoledne.

(10) Prosim, odpovezte na tento e-mail co nejdrive, abychom mohli pokracovat
podle planu.

(11) Potrebujeme vasi odpoved, abychom mohli praci dokoncit vcas.

Vsechny tyto ptiklady ilustruji situace, které¢ vyzaduji v€asnou reakci, aby prace
probihala hladce. Tyto e-maily maji ur¢itou naléhavost a je tieba na n¢ odpoveédét v
kratké dobé.

V nékterych ptipadech je dilezité odpovidat na e-maily vcas, 1 kdyz neexistuje
zadny urceny termin. To miZze signalizovat dilleZitost a vyznam, ktery pisatel
komunikaci ptiklada, a také respekt, ktery ke svému partnerovi chova. Pokud se

neodpovida na e-maily v€as, miiZe to na adresata délat dojem nizké profesionality.
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Nasledujici priklad ukazuje, jak dilezité je odpovidat na e-maily vcas, a to 1 bez

konkrétniho terminu:

(12) Dekuji za vas e-mail. I kdyz ted’ nemam cas podrobné odpovidat, ozvu se vam

co nejdrive.

Tento ptiklad ukazuje diraz na vyznam e-mailové komunikace a respekt k
partnerim. I kdyz neni mozné odpovédét hned, je mozné obavy vyjadiit zaslanim
textové zpravy s prislibem pozd¢jsi reakce. Diky tomu bude komunikacni partner
veédeét, ze se Ctenal s jeho e-mailem seznamil a respektuje jej jako rovnocenného
partnera. Okamzit4 reakce je proto dilezitym prvkem také v neformdlni komunikaci,

zajistuje udrzeni dobré spoluprace i do budoucna.

1.2 Scénare neformalni komunikace

Poté, co jsme si ukazali charakteristické rysy neformalni komunikace v e-mailu,
zamétfime se na rysy mluvenosti v on-line komunikaci. Podobny vyzkum provedli
Jones a Patrick®!, ktefi zkoumali pouzivéani e-mailu v pracovnim prostiedi. Zjistili, ze
e-mail je efektivni ndstroj pro neformélni komunikaci, protoZze umozZiuje

zaméstnancim komunikovat rychle a efektivné bez potieby osobni interakce.

1.2.1 Aplikace e-mailové neformalni komunikace v obchodni korespondenci

V obchodni korespondenci je e-mail nejbéZnéji pouzivanou komunikaéni
metodou. E-mail je v tomto pfipad€ nejen nastrojem pro predavani informaci, ale je to
také prilezitost, jak predstavit svou profesionalni image. Neformalnost je dilezitd i v

e-mailové obchodni komunikaci, napt. pfi ndboru novych zaméstnanci.

Néboraii obvykle zvou zajemce o praci k pohovoru a vysledky pohovoru jim
oznamuji e-mailem. Mluvenost v e-mailové komunikaci miize v tomto piipadé pomoci

personalistovi vyjadfit sviij postoj a ochotu a zaroven uchazeci pomoci 1épe porozumeét

" JONES, M., & PATRICK, A. (2010). The use of email for informal communication in a workplace setting.
Journal of Business Communication, 47(3), 295-310.
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personalistovu zaméru. Naborovy pracovnik miize naptiklad pouzit zdvoftily jazyk,

aby pozval kandidata na pohovor, urcité obraty mohou byt uzity k vyjadieni ocekavani:

(13) S potésenim vam oznamujeme, Ze jste byli vybrani k pohovoru pro nasi
spolecnost. Doufame, ze pristi utery v 10:00 dorazite do nasi kancelare na

pohovor. Tésime se na vas.

V tomto ptikladu naboraf pouzil k vyjadieni svého postoje a o¢ekavani verbalni
komunikacni strategie pro vyjadieni zdvotilosti jako ,,s potésenim* a ,, tésime se na
vas “. Tento zplsob vyjadfovani mize kandidatim Iépe signalizovat upiimnost a

naznacit dilezitost personalisty.

1.2.2 Neformalnost v e-mailové obchodni komunikaci

V piipad¢ obchodni korespondence muze neformalni emailova komunikace
pomoci obéma stranam 1épe porozumét vzijemnym zamérim a podpofit hladky
prabéh spoluprace. Jedna spolecnost muize naptiklad poslat jiné spolecnosti e-mailem
pozvanku na schtizku o spolupraci. V e-mailu mohou pomoci neformalni komunikace
vyjadfit sva ocekavani, naptiklad:

(14) Radi bychom vds pozvali na nase partnerské setkani, které se uskutecni
tento patek. Jsme radi, ze s Vami budeme i naddale spolupracovat. Tésime

se na Vasi odpoved.

V tomto piikladu odesilatel pouzil hovorovou komunikaci, aby vyjadfil svou
upfimnost a ocekavani. Tento zplsob vyjadfovani miiZze 1épe piijemci naznacit

upfimnost ve vztazich a pozitivni ocekavani odesilatele.

1.2.3 Neformalnost v on-line komunikaci ve vyuce

12

Dalsi studie provedena Smithem a Johnsonem™ se zaméfila na pouziti e-mailu

ve vzdélavacich institucich. Zjistili, Ze e-mail byl u¢innym néstrojem pro neformalni

' SMITH, J., & JOHNSON, S. (2015). The effectiveness of email for informal communication in educational
institutions. Journal of Education and Learning, 4(2), 1-12.
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komunikaci mezi studenty a uciteli, protoze umoznoval rychlou a snadnou komunikaci
mimo vyucovaci hodiny. U¢itelé mohou komunikovat se studenty prostiednictvim
e-mailu, aby jim pomohli 1épe porozumét obsahu uciva, feSit problémy a zlepsSit
vysledky uceni. Ucitel mtize naptiklad studentovi poslat e-mailem uvitaci dopis, ktery
mu predstavi kurz a vyukovy program. V e-mailu mize neformalni komunikaci
povzbudit studenty k aktivni Gi¢asti na vyuce, napt.: ,, Vitejte na mém seminari! Tesim
se, Ze s vami v tomto semestru prozkoumam tuto oblast. Doufam, Ze se aktivné zapojite

‘

do diskuzi a odvedete velmi kvalitni praci. *

1.2.4 Neformalnost v zakaznickych sluzbach

Zastupci zakaznickych sluzeb obvykle odpovidaji na dotazy zakazniki, fesi
jejich problémy, poskytuji sluzby apod. prostfednictvim e-mailu. E-mailova
neformdlni komunikace mize v tomto pifipadé pomoci zdstupcim zakaznickych
sluzeb 1épe vyjadrit své postoje a ptani a zaroven zakaznikim pomaha lépe porozuméet

zamerim zastupce.

Naptiklad zastupce zakaznického servisu v restauraci miize pouZzit zdvofily jazyk
k zodpovézeni zékaznické stiznosti. K vyjadieni pochopeni a omluvy mohou vyuzit
verbalni komunikaci v e-mailu, napt.: ,,Je nam velmi lito, Ze jste v nasi restauraci
udeélali Spatnou zkuSenost. Udélame okamZité kroky, aby se tento problém neopakoval.

«

Dékujeme za vasi podporu a pochopent.

1.2.5 Neformalnost v kazdodenni komunikaci

Neformalnost v e-mailové komunikaci v kazdodennim zivot€ je Siroce pouzivana
v komunikaci s prateli, ¢leny rodiny, kolegy atd. V tomto pfipadé¢ muze e-mailova
neformalni komunikace pomoci lidem lépe vyjadfit své mySlenky a emoce a podpofit
vzdjemné porozumeéni a komunikaci, e-mailem lze naptiklad vyjadfit svou vdécnost,
Diky Tvé podpore a zajmu se citim mnohem lépe. Jsem opravdu vdécny, Ze mam pritele,

Jjako jsi Ty. Preji Ti vSechno nejlepsi a hodné steésti.
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V moderni spole¢nosti se e-mail stal nepostradatelnou soucasti kazdodenniho
zivota a prace lidi. Ve srovnani s komunikaci tvafi v tvai ma e-mailova neformalni
komunikace fadu specifickych vlastnosti. Moznosti aplikovat prvky mluvenosti v
e-mailové komunikaci jsou znacné, je ale dulezité uzivat vhodny jazyk, zivé vyrazy a

odpovidat vcas.

1.3 Vyhody a nevyhody neformalni komunikace

E-mail jako pohodlny a rychly zptisob komunikace je Siroce pouzivan v riznych

oblastech. Tato kapitola pojednava o vyhodach a nevyhodach neformalnosti v e-mailu.
1.3.1 Vyhody neformalni komunikace v e-mailu

Pti komunikaci tvafi v tvaf musi ob¢€ strany komunikovat ve stejnou dobu a na
stejném misté, e-mailovd neformdlni komunikace ale neni omezena Casem a
prostorem a lze ji provadét kdykoli*3. Diky tomuto pohodli je neformalni komunikace
prostfednictvim e-mailu Siroce pouzivana v obchodnim styku. Bez ohledu na to, zda
pfeshranicni obchodni spoluprdce probihd v riznych casovych pasmech, lze
komunikaci vést prostiednictvim e-mailu. E-mailova komunikace je zaznamenavana
prostiednictvim textu, takZe informace mohou byt kompletné uchovany a obé& strany

st mohou zkontrolovat obsah minulé komunikace a ujasnit si své zamery.

E-mailovd komunikace ma vyhodu v mozZnosti 1épe si promyslet zplisob
vyjadfovani, 1épe reflektuje profesiondlni image jedince. Neformalni e-mailova
komunikace miize dosahnout lepSiho vyjadieni peclivym zvaZenim a Gpravou, a tak

se osobni image stane profesionalng;jsi.

Dalsi vyhodou neformalni e-mailové komunikace je, ze doruc¢ované informace
jsou komplexni a presné. E-mail obvykle obsahuje informace, jako je vlastni text

zpravy, predmét, ptiloha, odesilatel a ptijemce, diky tomu je e-mail Uplné;si a presnéjsi.

* McKINNEY, L. (2021). Formalni komunikace vs. neformalni komunikace. FONDOPERLATERRA,

https://cs.fondoperlaterra.org/formal-communication-vs-informal-communication-580.
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Ve srovnani s mluvenou verbalni komunikaci ma e-mail vyssi informacni pfesnost, to

snizuje nedorozuméni a zbyte¢né problémy v komunikaci.

Napiiklad obchodni zastupce spolecnosti mulze odeslat zpravu o prodeji
zakaznikovi prostfednictvim e-mailové neformélni komunikace. Zprava miize
obsahovat podrobné udaje o prodeji, trendy na trhu a analyzu, coz klientovi umoznuje

1épe porozumét obchodnimu stavu spole¢nosti a umoziuje lepsi obchodni rozhodnuti.

Zaverem lze fici, ze neformalni komunikace v e-mailu ma mnoho vyhod. Miize
pomoci zlepsit efektivitu komunikace a ptredavat informace pohodiln¢ a rychle, sdéleni
muize vyjadfovat pfesn¢ji, mize se vyhnout jazykovym bariéram, které mohou
existovat v tradi¢ni neformalni komunikaci, mize pohodIn¢ ukladat a zaznamenavat
informace. V oblasti obchodu, akademického a védeckého vyzkumu se neformalni
komunikace prostfednictvim e-mailu stala nepostradatelnym komunika¢nim
prostfedkem. I kdyZ e-mailova komunikace ma mnoho vyhod, jsou zde také nékteré

nevyhody, které je tfeba pfipomenout.
1.3.2 Nevyhody ,,mluvenosti a neformalnosti v e-mailu

Prvky mluvenpsti mohou byt v e-mailové komunikaci snadno desinterpretovany
nebo Spatn€ pochopeny. Pfijemci navic mohou zpravu prehlédnout, ignorovat ji nebo
byt piili§ zaneprazdnéni na to, aby na ni v¢as odpovédéli. Kromé toho mohou byt
nespravné interpretovany paraverbalni a neverbalni faktory, jako jsou ton a intonace

nebo vyjadiené emoce v e-mailu.

Zameéstnanec muZe napiiklad pouzit sarkasmus nebo ironii v e-mailu k vyjadieni
své nelibosti, ale pfijemce si to mize Spatné vylozit jako Spatny postoj zaméstnance.
Sdéleni v e-mailové komunikaci nemusi byt jednoznacné. Ve zpravé se mohou

vyskytovat chyby nebo pieklepy, mize zni zaznivat nevhodny tén, formulace

nemusi byt jasna. Tyto faktory mohou vést ke Spatné komunikaci nebo nedorozumeéni.
Zamgéstnanec mohl napiiklad v e-mailu pouzit zkratky nebo nestandardni jazyk,
kterému piijemce nerozumél.
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E-mail neposkytuje stejnou osobni zkuSenost jako komunikace tvaii v tvar.
V e-mailu uzivatelé nevidi mimiku, gesta a intonaci hlasu druhé strany a nemohou
piimo citit emoce a postoje druhé strany. To mize vést k nedorozuménim a Spatné

komunikaci, zejména pokud jde o dilezita a citliva témata.

Osobni komunikace prostfednictvim e-mailu mize snadno vést k tiniku informaci.
Protoze e-mail je druh digitalni informace, existuji urcitd bezpecnostni rizika sité.
Citlivé informace mohou byt zneuzity nebo uniknout, pokud je odesilatel omylem
odesle nespravné osobé&”. Naptiklad zaméstnanec, ktery posila divérné firemni

dokumenty nespravné osob¢€, mize spole¢nost vazné poskodit.

Kromé vyse uvedenych nevyhod je tieba si uvédomit i nékteré dalsi problémy.
Nejprve je tfeba se vyvarovat nadmérného pouzivani zkratek a slangu, které nemusi
byt vSem znamé a vedou ke zbyte¢nym nedorozuménim. Zadruhé je tfeba vénovat
pozornost formatu a rozlozeni e-mailu, které ovlivni pochopeni e-mailu, neni vhodné
ani pouzivat emotikony a symboly, které mohou byt nespravné interpretovany nebo

pusobit neprofesionalné.

I kdyZ ma e-mailova neformalni komunikace mnoho vyhod, jako je pohodli,
rychlost, flexibilita atd., existuji 1 nékteré nevyhody a okolnosti, kterym je tieba
vénovat pozornost. Abychom se témto nedostatkiim vyhnuli, méli bychom pfi
pouzivani e-mailové neformalni komunikace dbat na jasny jazykovy projev, aby

nedochazelo ke zbyte¢nym nedorozuménim a konfliktim.

1.4 Poznamky k neformalni komunikaci

Kromé¢ charakteristik neformélni komunikace uvedenych vyse existuji nékteré
dalsi okolnosti, kterym je tfeba v€novat zvlaStni pozornost pii neformalni komunikaci

v e-mailech.

V prvni fad¢ je tfeba vénovat pozornost projevim zdvofilosti na zacatku a na
konci e-mailu. E-mail jako forma formalni komunikace také vyzaduje urcitou
zdvotilost. Osloveni jako ,, Vdzena pani* a ,, Vazeny pane* 1ze pouzit na zacatku e-
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mailu a slova jako ,, Dékuji “, ,, S pozdravem *“ a ,, Srdecné zdravim ““ 1ze pouzit na konci.

Je také tfeba dbat na pouziti vhodného tonu. Mluvena komunikace v e-mailu
vyzaduje jejich peclivé posouzeni. Prili§ vazny ton zpusobi, ze lidé budou mit pocit
rozladéni, zatimco pfilis uvolnény a vesely ton zptsobi, ze 1idé budou mit pocit, ze
komunikace neni dostate¢n¢ formalni. Proto je nutné volit vhodny ton podle predmétu

e-mailu a zachovat urcitou miru zdvofilosti a formalnosti.

A konecné je tfeba vénovat pozornost piesnosti a stru¢nosti jazyka. Pouzivani
nepiesného nebo vagniho jazyka miize pisobit neprofesionadlnim dojmem a piiliSna
mnohomluvnost mize byt nepiijemné. Proto je tfeba pfi komunikaci pouzivat pfesny

a vystizny jazyk, aby bylo zajisténo, ze sdélované informace budou jasné a piesné.
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2. Formalni komunikace

Pii psani e-mailu je velky rozdil mezi formalni a neformalni komunikaci,
nejnapadnéjsi rozdil je ve zplisobu, jakym autor sdéluje své informace. Jak jsme uvedli
v predchozi kapitole, mluvend neformdlni komunikace vyuziva pii predavani
informace hlas a intonaci, je flexibilni a improvizovana'4. Miize probihat v riiznych
kontextech a miize byt pozménéna na zékladé zpétné vazby od druhé osoby. Pisemna
komunikace je vyjadienim informaci prostfednictvim textu, pii psani je moZzZna
dodate¢na tprava, kontrola a opravy, aby byl vyjadieny obsah piesnéjsi a
uspotadanéjsi; pouziva se standardizovana gramatika, interpunkce, pravopis atd., tim
se zajisti presnost pii prenosu informaci. V této kapitole se budeme zabyvat stylem
formalni komunikace, abychom odlisili pisemnou komunikaci neformélni od

neformalni .

2.1 Vlastnosti formalni komunikace v e-mailu

V e-mailu se formalnost psané komunikace projevuje ve strukturaci a v
organizaci textu. E-mail se obvykle sklada z predmétu, osloveni, vlastniho sdé€leni, tzv.
téla, ptiloh a podpisu. Pfedmét se pouziva ke struénému popisu hlavniho obsahu e-
mailu, osloveni obvykle reflektuje nejen jméno ptijemce, ale také jeho postaveni,
vyjadfuje uctu a zdvofilost; t€lo obvykle obsahuje hlavni obsah sdéleni, zddost nebo
odpovéd’ atd. a jazyk musi byt pfesny, s jasnou logikou; ptilohy se pouzivaji k
doplnéni nebo vysvétleni obsahu hlavniho textu; podpisy se pouZivaji k oznaceni
totoZnosti a kontaktnich udaji odesilatele. Tento formalizovany zpiisob formalni
komunikace umoznuje odesilateli a pfijemci e-mailu jasnéji porozumét hlavnimu

obsahu e-mailu a vyhnout se zbyte¢nym nedorozumeénim.

v

Formalnéjsi jsou jiz uzité pozdravy. Pozdravy jsou v e-mailu velmi dulezité.

Mohou pomoci vytvaret dobré vztahy a pfimét ¢tenare, aby se citili respektovani. Mezi

“ BROZKOVA, Martina. Specifika neformalni komunikace prosttednictvim internetu. C. Bud&jovice, 2018.

bakalaiska prace (Bc.). Jiho¢eska univerzita v Ceskych Bud&jovicich. Pedagogicka fakulta
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bézné pozdravy patii: ,, Vazeny/a pane/pani“, v e-mailové komunikaci je dnes Casto

nahrazuje pozdrav ,, Dobry den * atd.

Struktura textu: Pisemnd komunikace musi mit urcitou strukturu a logiku. V e-
mailu je tedy mozné pouzit nadpisy, odstavce a ¢islovani k uspotadani téla textu. To

poméha &tenaFim snadngji &ist a pochopit obsah e-mailu®®.

Pisemna komunikace Casto vyzaduje pouziti odborné terminologie k ptedani
piesnéjSich informaci. V e-mailu lze ke zjednoduseni vyrazi pouzit zargon a zkratky,

ovSem pouze v piipad¢, ze jsou informace pro ¢tenafe srozumitelné.

Peclivou piipravu vyzaduje také formatovani textu. Format e-mailu je také
dilezity pti pfedavani zpravy. Vhodné je patkové, snadno ¢itelné pismo, jako je Times
New Roman. Zaroveil je mozné pouZzit formatovani jako napft. tu¢né pismo, kurziva
nebo podtrzeni pro zdiraznéni klicovych informaci. Konec e-mailu je také dulezity.
Lze pouzit nékteré bézné zakonceni, naptiklad ,, Srdecné Vas zdravim*, ,, Dékuji* a

tak dale. Na uplny zavér se umist'uje jméno, kontaktni tidaje apod.

Nasledujici ptiklady demonstruji nékteré zakladni rysy formalni komunikace v

e-mailu, které mohou ¢tenaifim pomoci Iépe porozumét a zpracovat e-maily.

Na zaklad¢ vySe uvedeného obsahu si informace ilustrujeme na ptikladu nékolika

standardnich e-mailti, které maji vSechny znaky formalnosti.
(1) Vazeny profesore Liu,

dekujeme za Vasi zpravu. Peclive jsme Vasi zpravu zkontrolovali a poskytli Vam
zpétnou vazbu a navrhy.

Za prve, opravdu ocenujeme VaSe usili a prispévky. Vase zprava je velmi
podrobna a presnd a ma diilezZitou referencni hodnotu pro vyzkum v této oblasti.

Béhem procesu kontroly jsme vSak nasli nékteré oblasti ke zlepseni.

Nejprve jsme si v§imli nekterych nesrovnalosti v udajich ve Vasi ¢asti analyzy dat.

** Academic Marker (2022) Writing Formal Emails. Available at: https://academicmarker.com/academic-

guidance/teaching-and-learning/correspondence/writing-formal-emails/
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Pro zajisteni presnosti dat se doporucuje dvakrat zkontrolovat zdroj dat a zpracovani.
Kromé toho Vam doporucujeme, abyste ve svém vyzkumném ramci rozpracovali

prislusné teorie a vyzkumné metody, abyste lépe podporili své vyzkumné zavery.

Doufame také, ze miizete do hloubky prodiskutovat prinos a vyznam vysledki
Vaseho vyzkumu a v zaveérecné casti uveést konkrétnéjsi navrhy a vyhlidky. Nakonec
Vam doporucujeme, abyste dale upresnili svou cast citact literatury a referenci, abyste

lépe podporili vysledky svého vyzkumu.

Doufame, ze prijmete nase ndavrhy a zpetnou vazbu a budete pokracovat ve

zdokonalovani a zlepsovani svého vyzkumu. Tésime se na Vas dalsi vyzkum a vysledky.
Mockrat Vam deékuji a srdecné zdravim
Akademicka redakce
(2) Vazend pani doktorko,

jménem organizacniho vyboru 10. mezinarodni akademické konference Vas
uprimné zvu na tuto konferenci. Konference se bude konat v cervau 2023 v Praze a
sejdou se na ni renomovani vedci z celeho svéta, aby diskutovali o nejnovéjsich

vysledcich vyzkumu a budoucich vyvojovych trendech.

Jsme vyznamna akademicka platforma pro vyménu v nasi zemi, a proto se
konference bude tykat vice oborii, vcéetné informatiky, umélé inteligence, strojového
ucenti, analyzy velkych dat, zabezpeceni siti atd. Jste odbornici v této oblasti a doufdame,
Ze se této konference miizete zucastnit a prispét svymi odbornymi znalostmi a poznatky

do nasi akademické komunikacni platformy.

Mate-li zajem o ucast na této konferenci, odpovezte prosim na tento e-mail a
pripojte sviij profil a relevantni prispevky, které jste publikovala. Zajistime vam
ubytovani a dopravu a poskytneme vam bezplatné registracni poplatky na konferenci.

Dékujeme za vasi podporu nasi akademické konferenci a tésime se na vasi
odpoveéd.

S pozdravem
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Beijing University
Organizacni vybor Akademické konference
(3) Vazeny pane profesore,

na nedavné konferenci jsem slysel Vas prispevek a velmi si vazim Vasich
akademickych nazori a vysledku vyzkumu. Po vyslechnuti Vasi prezentace k ni mam
nekolik napadit a poznamek, o které se s Vami doufam podeélim a ziskam Vas nazor.

Sitovy blockchainovy pristup, ktery jste zminoval ve svém clanku, mi prisel velmi
zajimavy, ale myslim si, Ze jej lze dale optimalizovat. Moje predstava je vyuZit
vypocetni techniky Al ke zlepSeni metody, zvyseni jeji presnosti a efektivity. Udélal
jsem nekolik predbéznych experimentii a dosdhl jsem urcity pokrok, ale musim

prozkoumat i dalsi.

Proto bych se rad zeptal na Vas nazor na miij napad a pozadal vas o néjaké cenné
navrhy. Pokud budete ochoten, rad s vami povedu podrobnéjsi informacni vyménu a
spoluprdci, abychom spolecné podporili rozvoj této vyzkumné oblasti. Dékuji, Ze jste

si nasSel cas na prectenti této zprdvy, a tésime se na Vasi odpoved.
S pozdravem
Dr. Wang
School of Computer Science, Peking University
(4) Dobry den pani,

v ndvaznosti na Vasi poptavku v priloze zasilam cenovou nabidku na stresni

krytinu Besk Extra - matna povrchova uprava + Besk Super - lesklda povrchova uprava.

Garantovana zaruka 30 let na betonove vyrobky + 15 let na ostatni kompletacni
doplnky.
Pokud budete mit moznost zajistit si viastni vykladku a palety EUR na vyménu,

tak se tyto polozky zapocitavat nebudou. Palety se odkupuji za 130 kc/ks v pripade, Ze

Vam ziistavaji, pokud byste je chtéli vracet u vyrobce v Hradci Kradloveé, tak se zalohuji
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za 205 kc/ks bez DPH. Moznost platby na misté ridici pri predani materialu.

Pripadné dotazy k nabidce rad zodpovim na nize uvedenych kontaktech, dekuji
za Vasi poptavku.
S pozdravem.

(5) Vazeni najemnici,

nejprve bych chtela podekovat tem, kteri mi jiz poslali potvrzeni o zaplaceni
poplatkii za odvoz odpadkii. Diky nim nam, po jejich predlozeni na magistrat, zmeénili
docasné moznosti vyvozu odpadkii. Nepridelili nam vice popelnic, ziistavaji dve, ale
budou se vyvazet 2x tydné, vidy v pondéli a ve ctvrtek. Tato varianta je i lepsi, protoze
nam pred domem nebude stat fronta ¢tyr popelnic. Toto povoleni je ale docasné a
musim dodat co nejrychleji zbyvajici potvrzeni, aby nam tento systém zachovali. Proto

prosim vSechny, kteri mi doposud potvrzeni neposlali nebo nedali, aby byli kolegialni

a aby tak v zajmu vas vSech ucinili co nejdrive.
Dékuyji.
(6) Zdravim vsechny,

dozvédéla jsem se, ze predmét analyza diskurzu se nakonec bohuzel posouvat
nebude, takze timto patrné odpada moznost mit jednou za ctrndct dni od 15 do 18:15.
Nabizim tedy jesté jednu moznost, XY mi oznamil, Ze patrné vétsina z vas bude mit
volno v case 13:15 - 14:45, je proto mozné predmeét jednou za dva tydny uskutecnit v
posunutém case 13:15 - 16:30. Pokud by to komukoliv nevyhovovalo, tak bychom se
konali, jak bylo planovano piivodné, tedy kazdy tyden od 15:00 do 16:30. Omlouvdam

se za komplikace.

Velmi prosim, odpovezte vsichni na tento mail, zda by vam vyhovoval cas 13:15

- 16:30 jednou za dva tydny, nebo kazdy tyden 15:00 - 16:30.

Ozvu se, jakmile od vas budu mit zpétnou vazbu (a prosim i vas, kteri jste se
rozhodli predmét neabsolvovat, abyste se ozvali, at' necekam na odpovéd zbytecné),

aby se prip. dvouhodinova vyuka mohla konat uz pristi tyden.
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Dekuju. Preju vSem péekny vikend.

Vyrazy pouzité v tomto e-mailu, osloveni adresata, podékovani, spravny format,
titul pfijemce, pocta profesorovi jsou obvyklou soucasti formalni komunikace.
Oficidlni e-maily jsou ulozeny na e-mailovém serveru, kopie téchto informaci mohou
byt navic uloZeny na vice mistech, napt. v pocitac¢ich nebo na cloudovych ulozistich,

takze je 1ze kdykoli snadno sledovat a kontrolovat.

Napiiklad v podnicich a organizacich se e-mail bézn¢ pouziva pro komunikaci a
podepisovani smluv a dohod. Kdyz dojde ke sporu, l1ze snadno zkontrolovat a ovéfit,
zda podminky, které¢ byly jednou projednany v e-mailu, plati, nebo neplati. Kromé
toho lze pisemnou komunikaci v e-mailu pouzit také pro interni komunikaci, jako je

vymeéna poSty mezi zamestnanci.

DalSim ptikladem je akademickd komunikace. Pisemnou komunikaci v e-mailu
je zde mozné pouzit k diskusi o akademickych pracich nebo vysledcich vyzkumu s
kolegy nebo vedoucimi. Diskuse mohou byt zaznamenany a archivovany pro budouci
pouziti nebo kontrolu. V akademickém vyzkumu lze také pisemnou komunikaci ptes
e-mail pouzit ke komunikaci s redaktory nebo recenzenty. Zaznamy téchto e-maila
mohou slouzit jako dikaz, Ze autofi odpovidajicim zplsobem upravili otazky v
piispé€vku nebo na né odpovédeli. Pokud napf. finanéni oddéleni spolecnosti potiebuje
projednat podrobnosti objednavky s dodavatelem a dodavatel musi poskytnout
podrobny plan ceny a logistiky, je velmi dilezitd pisemna komunikace, protoze ob¢
strany potfebuji mit pfesny zdznam, aby nedochazelo k nedorozuménim a zbyte¢nym

sportim:
(7) Vazeny pane kolego,

vazime si Vasi spoluprace a tésime se na oboustranné vyhodnou smlouvu. Radi

bychom s Vami probrali podrobnosti ohledné nasledujicich objednavek:
Objednaci cislo: XY9724864

Nazev produktu: X3 model machine
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Mnozstvi: 100 jednotek
Termin dodani: 1. brrezna 2023

Misto dodani: Han cheng shouerjie 070

Uved'te prosim nasledujici informace:
Jjednotkova cena,

naklady na prepravu,

platebni podminky.

Kontaktujte nds prosim do dvou dnii a nezapomeriite poskytnout vsechny
podrobnosti. Pokud potrebujete dalsi informace, nevihejte nas kontaktovat.

Dékujeme a tésime se na spoluprdci!

(8) Vazeny pane Lucasi,

dekujeme Vam za spoluprdci. Abychom zajistili spravnost a platnost naseho
navrhu smlouvy o spoluprdci, potiebujeme Vase pripominky k navrhu.

Zde uvadime navrh smlouvy o spolupraci, pozorné si jej prectéte a zaslete nam
své pripominky e-mailem do tohoto patku. Vas nazor bude zapracovan do konecné

smlouvy o spolupraci.
Abychom zajistili uspéch nasi spoluprace, potrebujeme od Vis podrobna
vysvétleni a navrhy. Na zaklade Vasi zpétné vazby provedeme nezbytné revize a upravy

smlouvy, abychom zajistili presnost a zakonnost smlouvy.

Vezméte prosim na vedomi, Ze si Vase komentare k recenzi ponechame pro
pozdejsi referenci a kontrolu, abychom zajistili, Ze nase dohoda o spolupraci je v
souladu s prislusnymi zakony, predpisy a smluvnimi podminkami. Pokud potiebujete

dalsi informace nebo mate néjaké dotazy, nevahejte nas kontaktovat.

Jesté jednou dekujeme za spolupraci a podporu.
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S pozdravem
spolecnost Tesla
(9) Dobry den, pani Evo,
Jeste doplnujici dotaz k TSV 38 PV + SBV 45 a SVB 60.

Minimalni objednaci mnozstvi od kazdého typu je jedna paleta nebo bychom mohli
Jednotlivé typy zkombinovat tak, abychom z nich tu paletu poskladali? Priznam se Ze,
19000 ks primeéru 38, 14000 ks prumeru 45 a 8000 ks primeéru 60 je (po jedné palete
o typu) je pro nas na zacatek celkem dost. Nikdo nevi jakou to bude mit odezvu a neradi

bychom na skladu drzeli tisice kusu néekolik let.
PS: Nemate néjaké nové informace o klicich na prumer 38 v ¢erném provedeni?
Diky za odpoved'. S pranim prijemného dne.
(10) Dobry den pane Honzo,
moc se omlouvam, ze to tak dlouho trvalo!
Co se tyka prvniho dotazu, bohuzel nelze klice dodavat bez loga Bericapu.

2) Jedna se o uzaver TSV 38 PV, minimalni odbérni mnozZstvi je 1 paleta/19.000 ks,
barva cerna, cervena, bila (velmi omezené) Cena: EUR 102,-/1000 ks CIP Kyjov

Preji hezky den!

K typickym rysiim formalni e-mailové komunikace patfi:
1) Piedmét: Pfedmét e-mailu by mél byt stru¢ny a jasny, aby piijemce na prvni
pohled pochopil obsah zpravy.
2) Osloveni: E-maily by mély pouzivat formalni osloveni, naptiklad Vazeny/a
pane/pani + jméno piijemce.
3) Pokyny: E-mail by m¢l jasné uvadét pozadi a kli¢ové informace problému.
4) Pozadavky: E-maily by mély jasné vyjadiovat pozadavky a oc¢ekavani, jako
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v tomto piikladu podrobnosti o cenach, poplatcich za dopravu a platebnich

podminkach od dodavatele.

5) Zavér: E-mail by mél koncit podékovanim a naznaenou ocekavanou

odpovedi.

Tyto slozky umoznuji snadné sledovani a kontrolu posty, tato forma pisemné
komunikace navic pomahd obéma strandm vyhnout se sporim z davodu

24

Psana slova jsou ¢asto peclivé upravovana a revidovana tak, aby poskytovala presnéjsi,
podrobnéjs$i a komplexnéjsi informace. Kromé& toho mohou lidé v psaném jazyce
pouzivat vice symbolt, interpunkénich znamének a formatovani ke zdraznéni bodu

a vrstev informaci.

Naptiklad v obchodni smlouvé je kazda klauzule obvykle peclivé napséna,
pficemz piesnd formulace vyjadiuje prava a povinnosti kazdé strany. Tim se zabrani
nejednoznacnosti nebo sporim v pozd¢jsi fazi a zaroven se zlepsi vymahatelnost a

ucinnost dohody.

Pisemna jazykova komunikace ma také urcitou normativni povahu. V e-mailech
lidé obvykle dodrzuji jazykové normy, vyhybaji se hovorovym a slangovym vyraziim

a pouzivaji vhodné zdvoftilostni a formalni vyrazy.
2.2 Postup pri psani formalnich e-maili

E-mail je Siroce pouzivan v obchodnich oblastech, jako je interni komunikace,
obchodni spoluprace, zdkaznicky servis atd. Z hlediska interni firemni komunikace
muZe e-mail pomoci zaméstnancim komunikovat v jejich kaZdodenni préci, napf. pti
zasilani pozvanek na schiizky, projednavani postupu projektu, planovani a podobné.
Kromé toho miiZe e-mail také usnadnit obchodni spolupraci mezi podniky, pfi
projednévani zélezitosti spoluprace a podepisovani smluv. Pokud jde o zékaznicky
servis, e-mail miiZze poskytovat pohodIné zakaznické sluzby, jako je odpovidani na
dotazy zékazniki, poskytovani informaci o produktech a feSeni problémt zdkaznik.
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(1) Predmet: Dotaz na detaily produktu
Vazena pani, vdazeny pane,

jsem manazer nakupu v malé firmé a hledame nové dodavatele, proto jsem se
zacal zajimat o vaSe produkty. Chtel bych znat néjaké podrobné informace o
produktech vasi spolecnosti, jako jsou specifikace produktii, baleni a ceny atd.
Potrebuji se rozhodnout ve velmi kratkeé dobe, proto bych velmi ocenil, kdybyste mi

tyto informace poskytli co nejdrive.
Dékujeme za vas cas a trpélivost.
S pozdravem
Wang, manazer nakupu

Tento e-mail je ptikladem pouziti formalni komunikace v obchodnim styku.
Manazer nakupu vyjadii svij zdjem o produkt e-mailem a pozada prodejni tym o
podrobnosti o produktu. Tradiéni formalni povaha e-mailu zajiStuje, Ze pienos
informaci mezi manazery ndkupu a prodejnimi tymy lze zaznamenavat a sledovat.
Vedouci nakupu zéroven zminil ¢asovou tisei a naznacil, Ze zvolena forma e-mailu

muze obchodni komunikaci zefektivnit a zptesnit.
(2) Predmet: Dulezité oznameni o schiizce
Drazi kolegové,

rad bych Vas informoval, Ze v nasi spolecnosti se v brzké dobé uskutecni diilezité
Jjednani, jehoz ucelem je probrat budouci vyvoj spolecnosti a aktudlni obchodni situaci.
Setkani se bude konat pristi patek v zasedaci mistnosti spolecnosti od 9 do 12 hodin.

Ujistéte se, Ze dorazite pred schiizkou plné pripraveni.

Aby byla schiizka efektivnejsi a organizovanéjsi, zasleme vam pred schizkou
prislusny program a materidaly. Pokud mate néjaké dotazy nebo potirebujete dalsi

informace, nevahejte me kontaktovat.

Deékujeme za pomoc a spolupraci a tésime se na setkani s vami na konferenci.
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S pozdravem
Jan Zadak

Tento e-mail ilustruje pouziti formalni komunikace v obchodnim styku. Vedouci
pracovnici e-mailem zaméstnancim oznamuji ¢as, misto a agendu dilezitych
nadchdzejicich schiizek a pfipominaji zaméstnanciim, aby se pifedem piipravili.
Pisemna forma e-mailu zajist'uje, Ze ujednani a programy schlizek 1ze zaznamendvat
a kontrolovat. Kromé¢ toho vykonny feditel v e-mailu poznamenal, ze zaméstnanci ho
mohou véas kontaktovat, pokud maji néjaké dotazy nebo vyzaduji dalsi informace,

coz naznacuje, Ze tato forma e-mailu muze zlepsit pfesnost v obchodni komunikaci.
(3) Dobry den pane XY,

planuji stavbu RD v obci XX, ktera pry spada pod Vas. V soucasné dobé bych meél mit
prakticky kompletni dokumentaci k podani ohlaseni, resp. stavebniho povoleni, na
které jsem spolupracoval s mym projektantem. Nicméné mam par dotazii, nez za Vami
s dokumenty pujdu. 1) Jakou formu souhlasu sousedu akceptujete. Tedy co musi
sousedé podepsat a co o nich na prislusném dokumentu musi byt uvedeno? 2) Jako
zdroj pitné vody je planovana studna. Mam hotovy projekt na jeji vystavbu, ktery byl
zhotoven na zaklade priizkumného vrtu. Pokud mam spravné informace, tak izemné se
bude povolovat spolu s RD, tedy Vam to staci predat ve stejnou chvili. Je tomu tak?
Pak budu muset o stavebni povoleni zZadat v Pardubicich, Ze? 3) Jakou formu souhlasu

obce s umistenim pozadujete? Nebo ji o vyjadieni zaZadate sami?
Dékuji za odpoveédi.

Tento e-mail obsahuje konkrétni dotazy a pozadavky ohledné riiznych aspekti
souvisejicich se stavbou rodinného domu. Odesilatel se pta na konkrétni postupy a
poZadavky, které jsou relevantni pro jeho plany. E-mail je psan zdvofilym jazykem,

coz odpovida administrativnimu kontextu.

E-mail je také Siroce pouzivan v akademickém vyzkumu, doprovazi psani clanki
a odesilani rukopisti. Odbornici mohou komunikovat prostfednictvim e-mailu,

napiiklad zvat recenzenty, diskutovat o pokroku ve vyzkumu a feSit akademickeé
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problémy. Kromé toho mize e-mail také pomoci védciim s psanim a odevzdavanim

prednasek, e-mailem lze posilat ¢lanky redaktortim pro kontrolu a revizi.
(4) Predmeét: Reakce na pripominky k revizi diplomové prace
Vazeny pane profesore,

velmi Vam dékuji za Vase cenné pripominky k mé diplomové praci, které jste mi
minuly tyden zaslal. Pozorné jsem si precetl Vase pripominky a provedl jsem nékteré
zmeény, abych svou praci vylepsil. Rad bych Vas informoval o nékterych z revizi a

pozadal Vas o zpétnou vazbu.

Za prvé jsem proved| nékteré zmeny v metodice, abych presnéji popsal sva zjisteni.
Za druhé jsem pridal nekolik dalsich analyz dat, abych lépe ilustroval sva zjisténi. A
konecné jsem ve své praci provedl nékolik jazykovych a pravopisnych oprav, abych

zajistil plynulost a presnost.

Doufam, Ze si revidovany text prectete a poskytnete mi dalsi pripominky a navrhy.

Vasi pomoc a vedeni v tomto procesu velmi ocenim.

S pozdravem
Li

E-mail je velmi dilezitou formou formélni komunikace v akademickém svéte,
zejména v procesu revize akademickych ¢lankd. Tento e-mail demonstruje proces, pii
kterém autor pfijima profesorovy revize, provadi opravy a zmény a 7zada o dalsi
zpétnou vazbu. Tato forma formdlni komunikace usnadituje dokumentovani procesu

revize a €ini proces revize a zpétné vazby transparentnéj$im a strukturovangj$im.

(5) Predmeét: Zaslani prispevku

Vazeni clenové redakcni rady,

rad bych do casopisu The Lancet zaslal puvodni clanek s nazvem ,, Pozdni
priznaky u pacientii s nadorovym onemocnenim. *“ Tento clanek se zabyva duleZitym

probléemem v oblasti endokrinologie a navrhuje nové reseni. Soucasti ¢lanku jsou také

vysledky experimentit a analyza dat, které podporuji nase zavery.
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Prosim o sdéleni pokynii a pozadavkit na zaslani ¢lanku. Velmi bych ocenil Vasi

pomoc a radu.
Dekuji Vam a srdecné zdravim
Vit Holan

V akademickém vyzkumu jsou e-maily béznym zplisobem predkladani clanki a
kontaktovani redakci Casopisti. Tento e-mail je zadosti vyzkumného pracovnika o
piedlozeni ¢lanku redakci Casopisu. Pisemna jazykovéa komunikace e-mailu zajistuje
jasnou a piesnou komunikaci mezi autorem a redakci a poskytuje dohledatelny a

ptezkoumatelny zdznam o predlozeni ¢lanku.
(6) Dobry den,
pripomindm, Ze potrebujeme poresit nasledujici veci s CS:
- Jaké zakazky ma videét dodavatel, kdyz se prihlasi do systému.
- Jaky detail ma dodavatel videt u zakazek, které vidi.
- Jak na lhuty, kde neni dané vztazné datum v dobé stanoveni lhiity.
- Zpusob podani dle TS ma byt pro casti, ale nedava to smysl, a v ramci
proto C jsme se dohodli, Ze bude na celku. Ted’ to ale znovu pripominkovali.
Posledni bod nutno vyresit pred akceptaci D.

Celkov¢ lze tici, Ze tento e-mail obsahuje rizné dotazy a problémy, kter¢ je tteba
vyfesit v ramci procesu s CS. Odesilatel se snaZi vyjasnit specifické pozadavky,

postupy a rozhodnuti souvisejici s danymi zalezitostmi.

2.3 Poznamky tykajici se elektronické e-mailové komunikace

Kvili rychlosti, nendro¢nosti a nizkym nakladim se e-mail Siroce pouzivad v
obchod¢, akademické oblasti, socidlnich sitich a jinych oblastech. Ve formalni
komunikaci vSak existuje n€kolik véci, na které je tfeba davat pozor, aby byla

komunikace G¢inna a profesionalni. V této kapitole se budeme zabyvat nékterymi
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klicovymi aspekty, které zaruci nejlepsi vyuziti formalni komunikace v e-mailech.

V e-mailu jsou podstatné zdvorilost a respekt. Nezalezi na tom, komu se e-mail
pise, je tfeba zajistit pouziti vhodného osloveni, tonu a jazyka, aby se vyjadiila icta a
zdvotilost k adresatovi. Neni vhodné pouzivat pfili§ hovorového nebo neformalniho
jazyka, jako napf. slangové vyrazy nebo zkratky'®. DileZit4 je zdvofilost, tento typ
e-mailu predstavuje formalni pisemnou formu komunikace, takze je zdsadni dodrzovat
vhodnou etiketu, a naopak eliminaci prvki ,,mluvenosti®, jako jsou velka pismena
nebo vykti¢niky a dalsi nadbyte¢na interpunkéni znaménka, je tieba pouzivat neutralni

jazyk, vyhnout se expresivité nebo vyjadfovani zbytecnych emoci.

Zajistovani jasného formatu e-mailu je dulezité. Elektronicky e-mail by mél mit
jednoduchy a jasny format, aby si ¢tenafi mohli snadno piecist jeho obsah. To zahrnuje
pouziti odstavcii, nadpisii a seznamli symboli, aby se zajistila dobra struktura a
ptehlednost e-mailu. Kromé toho by mélo byt pouzito snadno citelné pismo a zajistén

dostate¢ny rozestup mezi textem a obrazky.

Je dulezité reagovat na e-maily v€as. E-mail je rychly zpiisob komunikace, takze
je dilezité odpovedi neodkladat (na e-mail je dobré odpovédéet do 24 hodin, a pokud
je potieba vice Casu, je vhodné poslat kratkou odpovéd’ a informovat druhou stranu o

potiebé ¢asu na odpovéd’ s piipojenou informaci, kdy je mozné odpovedet).

Pfedmét e-mailu musi byt jasny, nebot’ je jadrem obsahu e-mailu a pfinasi
primarni informaci, podle které se pfijemce rozhoduje, zda je nutné e-mail thned
otevfit, 1 kdyZ je béhem pracovniho dne zaneprazdnény. Je tedy velmi dileZzité zajistit
jasny a presny popis tématu e-mailu. Pfedmét by mél byt struény a jednoduchy a mél
by presné vystihovat obsah e-mailu. Zaroven by se mél autor vyhnout pouzivani ptilis
obecnych témat, jako naptiklad ,,O nasem projektu“, naopak pouziti konkrétniho,
jednoduchého a jasné formulovaného tématu, jako naptiklad ,, Zprava o prodejnich
datech za tento mésic“, umozni piijemci ihned pochopit hlavni obsah e-mailu a

vyhnout se zbytecné ztraté ¢asu a zmatklim v komunikaci. Déle je tfeba davat pozor

16 FREEDMAN, M. (2023). Email Etiquette: The Dos and Don’ts of Professional Emails. BND,

https://www.roberthalf.com/blog/salaries-and-skills/email-etiquette-dos-and-donts
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na délku pfedmétu e-mailu. Ptili§ dlouhy pfedmét mlze byt ofiznut e-mailovou
schrankou a ptijemce tak nemusi byt schopen piesné¢ pochopit téma e-mailu.
Doporucuje se, aby délka pfedmétu neptesahla 50 znakt. Pti formulaci pfedmétu
e-mailu by méla byt pouzita vyznamna klicova slova a fraze, aby se pfijemci usnadnilo

pochopeni tématu.

Je tieba respektovat zasady soukromi a divérnosti. E-maily mohou byt snadno
pieposilany a Sifeny dal, proto je nutné dodrzovat zadsady soukromi a diivérnosti, aby
se informace nedostaly k neopravnénym osobam. To zahrnuje pouzivani bezpecnych
e-mailovych sluzeb a zajisténi, aby citlivé informace byly zasilany pouze odpovédnym

osobam.
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3. Vliv mezikulturni komunikace na e-mail

E-mail se stal dulezitym néstrojem pro globalni obchodni komunikaci a s jeho
popularitou se objevila otazka jazykovych a kulturnich rozdild. Kultura zahrnuje
piesvéddeni, postoje, hodnoty a tradice, které sdili skupina lidi'" a ovliviiuje v§echny
aspekty komunikace, vcetné¢ komunikace e-mailové. V mezikulturni e-mailové
komunikaci mohou rozdily, které existuji mezi jazyky a kulturami, vést k
nedorozuménim pii predavani zprav a ovlivnit efektivitu komunikace. Pfi budovani
vztahti nebo posilovani stavajicich vztahii prostiednictvim e-mailu, at’ uz obchodniho
nebo akademického, mohou byt kulturni rozdily pitekazkou, kterda vede k
nedorozuméni a nelibosti. Jedinym zpiisobem, jak tomu zabranit, je uvédomit si tuto
moznost a upravit e-maily tak, aby odrdzely ptislusné kulturni rozdily a nedoslo k

nedorozumeéni.

Nejprve musime zndt dilezitost mezikulturni komunikace v e-mailu. Védcei z
Cornell University, Stanford University, Qatar Computing Research Institute a Yahoo
provedli projekt nazvany ,,The Mesh of Civilizations and International Email Flows8«.
Statisticky vzato je snaz$i odesilat a pfijimat e-maily mezi dvéma kulturné podobnymi
zemé&mi a tato zjiSténi naznacuji, ze kulturni rozdily hraji diileZitou roli v tom, jak lidé
komunikuji. Pro jednotlivce je mezikulturni komunikace také dualezitou ptilezitosti k
rozvoji. V mezikulturni komunikaci jsou lidé konfrontovani s odliSnymi zpisoby
mysleni, komunikace a normami chovéni, coz jim mtze pomoci 1épe pochopit vlastni
kulturu a mySlenkové navyky, rozsifit si obzory a mysSlenky a zvysit vlastni
kompetence a konkurenceschopnost v praci nebo pii studiu.

Prestoze mé& mezikulturni komunikace velky vyznam pro jednotlivce, organizace
1 spolecnost, kvili kulturnim rozdilim, jazykovym bariéram, komunika¢nim

nedorozuménim a dal§$im problémim je mezikulturni komunikace také velmi

17 Arley Cruthers, Business Communication for Everyone (c) 2019, KPU Pressbooks.
https://kpu.pressbooks.pub/businesswriting/ 348-360
18 Sit’ civilizaci a mezinarodnich tokd e-mailtl. arXiv:1303.0045v2 [es.SI]
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komplikovanym procesem, ktery je tfeba brat vazné a snazit se ho fesit.

Kulturni odliSnost je jednim z nejvyznamngjSich a nejbéznéjSich problému
mezikulturni komunikace. Rtizné kultury maji rizné hodnoty, normy chovani a tradi¢ni
zvyky a tyto rozdily mohou vést k nedorozuméni v komunikaci, v krajnim ptipadé
mohou komunikaci Gpln€ zablokovat. Védci identifikovali nékolik kulturnich dimenzi,
které ovliviiuji e-mailovou komunikaci, jako je mocenska vzdalenost, individualismus
a kolektivismus a vyhybani se nejistoté. Naptiklad v tzv. vzdalenych kulturach, jako je
Cina a Indie, se o&ekava, Ze e-maily budou formalni a uctivé, zatimco v odlisnych
kulturach s nizkym projevem moci, jako jsou USA a Australie, mohou byt e-maily

xir 19

neformalnéjsi a priméjsi~. Pochopeni téchto kulturnich rozdili je nezbytné pro

efektivni e-mailovou komunikaci.

Pro ilustraci dopadu kulturnich rozdilti na e-mailovou komunikaci uvadime dvé
piipadové studie. Prvni ptipadova studie zahrnovala ptiklad americké spolecnosti,
ktera zaslala e-mail svému japonskému protéjsku se zadosti o zpétnou vazbu k projektu.
E-mail byl napsan pifimym zplisobem s jasnou vyzvou k akci. Japonské protéjsky vSak
povazovaly e-mail za pfili§ pfimy a konfronta¢ni, coz vedlo ke zpozdéni v odpovedi.
Naproti tomu, kdyz americkd spolecnost posle zdvofilejsi a ohleduplngjsi e-mail,

japonsky proté&jsek odpovi rychle a to povede k lepsi spolupraci?®.
Ptiklad (1)
Vazeny pane Tanako,

dekujeme, Ze jste si véera nasli ¢as na setkani s nami. Radi bychom na nase setkani

navazali a ujasnili si nékteré body.

Pokud jde o nasi diskusi o cendch, chtéli jsme potvrdit, Ze nas navrh zahrnuje

vSechny nezbytné ndklady a poplatky. Vérime, Ze to poskytne konkurencni vyhodu na

1% Grand Canyon University, Elements of Intercultural Communication. https://www.studocu.com/en-
us/document/grand-canyon-university/elements-of-intercultural-communication/com-263-dqg-
discussion/10982641?origin=home-recent- 1
20 CAGILTAY, K. & CAKIR, H. & BICHELMEYER, Barbara. (2005). EFFECTS OF CULTURAL
DIFFERENCES ON E-MAIL COMMUNICATION IN MULTICULTURAL ENVIRONMENTS.
Electronic Journal of Communication/La Revue Electronique de Communication. 15.
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trhu.

Kromé toho jsme chteli prodiskutovat navrhovanou casovou osu pro uvedeni
naseho produktu v Japonsku. Chapeme diileZitost véasného dodani a jsme odhodlani

dodrzet nase dohodnuté datum spusteni projektu.
Pokud mate nejaké dotazy nebo obavy, dejte nam vedet.
S pozdravem
John Smith, manazer prodeje

Spolecnost ABC

Vazeny pane Tanako,

predevsim jsme velmi vdecni za prileZitost Vasi spolecnosti navazat s ndmi
obchodni vztah. Je nam cti spolupracovat s vasi spolecnosti a tésime se na spolecny

rust v budouci spolupraci.

Zde bychom Vam radi predstavili produkty nasi spolecnosti. Diky vysoké kvalité
a pokrocilé technologii jsou nase produkty velmi ditvéryhodné a ocenované zdkazniky
po celem svete. Veérime, Ze tyto produkty lze rozpoznat a uvitat i na japonském trhu.
Pokud je Vase spolecnost spokojena s obsahem naseho vcerejsiho setkani, doufame, zZe
v diskusi o cenach produktii budeme pokracovat. A doufame, Ze urcime dobu vydani
Jjaponskych produktii, urcité dokoncime design a vyrobu produktii véas. Pokud budete
mit pristi tyden cas, doufam, Ze se sejdeme a vSe spolecné probereme. Doufdam, Ze se

od Vas dozvim vice.

Doufame, zZe s Vasi spolecnosti prodiskutujeme, jak dale spolupracovat, a tésime

se na spoluprdci.

Pokud mate néjaké dotazy nebo pozadavky, nevahejte nds kontaktovat. Jesté

jednou dekuji za Vas cas a pozornost.

S pozdravem
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John Smith, manazer prodeje
Spolecnost Arist

Ve druh¢ piipadové studii zaslala spolecnost se sidlem ve Spojeném kralovstvi
svym indickym protéjSkiim e-mail s zadosti o obchodni schiizku. E-mail byl zdvoftily
a uctivy, ale indiCti partnefi neodpovédéli. Pii Setfeni bylo zjiSténo, ze e-mail
neobsahoval jasnou vyzvu k akci, coz bylo interpretovano jako nezajem o schiizku.
Kdyz britska spolecnost zaslala nasledny e-mail, ktery obsahoval jasnou vyzvu k akei,

indiCti partnefi reagovali kladné, coz vedlo k tispé$né schiizce.
Priklad (2)
Vazeny pane Pateli,

preji vam vse dobré ve Vasi praci. Rad bych Vam predstavil nds ndpad a doufdam,
Ze o ném budete diskutovat. Vérime, Ze je spravny cas, abychom se zamysleli nad tim,
jak bychom mohli ddle spolupracovat, zejména v nasich planech na nadchazejici

mésice.

Proto bych rad vedel, zda mate cas zucastnit se obchodni schiizky, abychom mohli
dale probrat, jak miiZeme spolupracovat. Pokud je to pro vas vyhodné, dejte nam
prosim vedet, jaky se vam hodi c¢as a misto. Velmi se tésime na setkani s Vami v
nadchazejicich tydnech, abychom se podélili o své myslenky a slyseli od Vais Vase

navrhy.

Jesté jednou dekujeme, Ze jste si nasli cas na precteni tohoto e-mailu, a tésime se

na Vasi odpoved.
S pozdravem
Pravni a obecna spolecnost

Legal & General
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Vazeny pane Pateli,

Vv

jménem Legal & General bych rad v pristich nékolika tydnech usporadal schiizku
s Vasim tymem. Tésime se, Ze prodiskutujeme vSechny moznosti a dosahneme pokroku

v jednani s Vasim tymem.

Vzhledem k diileZitosti tohoto setkani pro nase partnerstvi bychom velmi radi
videli ucast celého Vaseho tymu. Verime, Ze toto setkdni prinese nové impulsy a

vysledky do nasi spoluprace.

Nas tym s Vami zkoordinuje c¢as a misto schuizky a pred schiizkou poskytne veskeré
potrebné materidaly a informace. Pokud mate néjaké dotazy nebo potrebujete dalsi

informace, nevahejte nas kontaktovat.

Dékuji za Vas cas a pozornost. Tésime se, Ze se setkame a prodiskutujeme, jak
miizeme nase partnerstvi ucinit jeste uspesnéejsim.

Hodneé stesti!

Legal & General

Jazykova bariéra je dal$i vyznamnou piekdZkou v mezikulturni komunikaci.
Jazykové rozdily mohou vést k potiZzim s porozuménim a vyjadfovanim odpovidajich
vyznami, gramatickych konstrukci atd. Zejména pti pouZivani druhého jazyka muize
nezkuSenost a nedostatek jazykovych znalosti vést k nedorozuménim a zmatkim.
Kromé toho mohou mit rizné jazyky riizné vyrazy a kulturni zdzemi, coZ miize také

zpusobit problémy v mezikulturni komunikaci.

V mezikulturni komunikaci mohou lidé riizné interpretovat a chapat sdéleni, to je
obvykle zplsobeno odliSnym kulturnim zdzemim, jazykovymi bariérami nebo
osobnim nepochopenim a pfedsudky. Napiiklad v n€kterych kulturach je povazovano
za urazlivé nebo nezdvofilé vyjadfovat ndzor ptimo, zatimco v jinych je to normalni
forma komunikace. Neschopnost rozpoznat tyto rozdily mize vést ke komunikaénim

potizim a nedorozuménim. DtleZitost a sloZitost mezikulturni komunikace se plné

odrazi v komunikaci e-mailem. Dale musime pochopit, jak 1épe komunikovat naptic¢
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kulturami.

3.1 Kulturni rozdily v e-mailu

E-mailovda komunikace se stala vSudypfitomnym prostfedkem mezikulturni
komunikace. Kulturni rozdily vSak mohou vyrazné ovlivnit to, jak jednotlivci
interpretuji e-maily a odpovidaji na né. Nékolik studii se zabyvalo vlivem kulturnich
rozdilll na e-mailovou komunikaci v obchodnim kontextu. Jedna studie provedena
Hofstedem a kol.?! zjistila, Ze kulturni rozdily v komunika&nich stylech mohou vést k
nedorozuménim a poruchadm komunikace pii vyméné e-maild. Jind studie, kterou
provedli Gudykunst a Ting-Toomey??, zjistila, e kulturni rozdily v e-mailové
komunikaci mohou vést k rozdiliim v interpretaci zprav, coz mize vést ke konfliktim
a nedorozuménim. V této praci zkoumame dopad kulturnich rozdilii na e-mailovou
komunikaci analyzou e-mailové komunikace mezi jednotlivei z riznych kulturnich
prostfedi. Zamétime se na kulturni proménné, které ovliviiuji emailovou komunikaci a

ukazeme, jak komunikovat napiic¢ kulturami prostfednictvim e-mailu.

3.2 Vysoky a nizky kontext v e-mailu

vvvvvv

prostiednictvim e-mailu je rozdil mezi e-maily s vysokym a nizkym kontextem.
Koncept kultur s vysokym a nizkym kontextem poprvé predstavil americky antropolog
Edward Hall?® ve své knize Beyond Culture®*. Hall tvrdil, Ze jakakoli komunikace se
projevuje jako vysoce kontextova, nizko kontextova nebo stfedné kontextova. Vysoce
kontextova komunikace je komunikace, ktera se pti sdélovani vyznamu do zna¢né miry

spoléhd na neverbalni signaly (jako jsou fe¢ t€la, intonace a mimika). Nizko kontextova

2L HOFSTEDE, G., HOFSTEDE, G. J., & MINKOV, M. (2010). Cultures and Organizations: Software
of the Mind. McGraw-Hill.
22 GUDYKUNST, W. B., & TING-TOOMEY, S. (2012). Culture and Interpersonal Communication.
SAGE Publications, Inc.
23 Edward Twitchell Hall, Jr. (16. kvétna 1914 — 20. &ervence 2009) byl americky antropolog a
mezikulturni badatel.
2 HALL, E. T. (1976). Beyond culture. Anchor Press/Doubleday.
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komunikace naproti tomu klade diraz na pouzivani explicitnich jazykovych prostredki
ke sd€lovani vyznamu. Edward Hall tvrdi, Ze sd¢€leni pii vysoce kontextové
komunikaci musi byt konceptualizovano s ohledem na danou situaci, vztah a potieby
obou stran. Je zde velmi malo informaci, které je tieba objasnit; nizko kontextova
komunikace je opakem v tom smyslu, ze do e-mailti nebo pisemnych projevi je
vkladéano velké mnozstvi explicitnich informaci s dirazem na pouzivani jasného jazyka
k vyjadieni vyznamu. Jinymi slovy, kdyz lidé ve vysoce kontextovych kulturach
komunikuji, mluvéi je nenapadny a nevyjadiuje svij skuteény vyznam piimo, coz
Casto vyzaduje, aby si poslucha¢ domyslel, co chce mluvéi v kontextu skutecné fict,
zatimco kdyz lidé v nizko kontextovych kulturdch komunikuji, vétSina mluvc¢ich
,»hapise®, co chce fici. To je pro posluchace velmi jasny a ucinny zptsob komunikace,
protoze se nemusi domyslet, co chtél doty¢ny fici. Nejprve ukdzeme rozdil mezi

vysokym a nizkym kontextem, poté analyzujeme nékolik e-maili.
1) Nizky kontext
Dobry den, Davide,

Jjsi v poradku? Chtél bych se zeptat na datum pristi schiizky, protoze resime aktualni

problémy. MuiZete mi Fict vice o schiizce?
Deékuji, hezky den
Jack
2) Vysoky kontext
Dobry den, Davide,

Jjak se mate? Nedavno jsem cetl o privalovych destich ve vasem mésté. Doufam, Ze se

rodinée a détem dari dobre, zvlasté kdyz se blizi prazdniny.
Prosim, predejte mé pozdravy.
Posilam e-mail, protoze bych se rad zeptal, kdy bude dalsi schiizka, protoze se snazime

resit problémy, které v soucasné dobé zazZivame, miizete mi dat informace o dalSich

schiizkach? Protoze by nam to pomohlo lépe komunikovat a resit problémy.
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Deékuji a zdravim.
Jack

Piiklady kultur s nizkym kontextem jsou Spojené staty nebo Evropa, zatimco Cina,
Japonsko a Korea mohou byt povazovany za kultury s vysokym kontextem. Je dilezité
urcit, ke kterému typu kultury piijemci patii, protoze to umozni pfizpusobit e-maily
jejich ocekavanim.

NiZe budeme analyzovat e-maily z oblasti s vysokym kontextem (Cina, Japonsko)
a oblasti s nizkym kontextem (USA, Evropa) a porovname jejich rozdily, abychom je

mohli 1épe vyuzivat.
Vysoky kontext:
(1) Vazeny pane Hayato,

velmi se omlouvame za zpusobené neprijemnosti. Neddavno jsme obdrzeli vasi zpétnou

vazbu ohledné nasich spatnych sluzeb a omlouvdame se.

Zavazali jsme se vzdy poskytovat vysoce kvalitni sluzby a vase ndzory a ndavrhy
budeme brat vazne. Podnikli jsme kroky ke zlepseni urovné nasich sluzeb, abychom
zajistili, Ze vam v budoucnu budeme moci slouzit jesté lépe. NaSe spolecnost existuje
Jjiz 70 let a vzdy poskytuje nasim zdkaznikiim ty nejlepsi sluzby, za tuto chybu se velmi
omlouvame. Dovolte mi, abych se vam jménem celého personalu poklonil a omluvil se,

Ze jsem vam zpusobil potize.

Doufame, Ze nam i naddale zachovate prizen a duveru, a pokud budete mit dalsi

dotazy nebo pripominky k nasim sluzbam, kontaktujte nds prosim znovu.
S pozdravem
Banka Yoshikawa

Tento ptiklad e-mailu vykazuje charakteristiky v japonském vysokém kontextu.
Nejprve e-mail zac¢ind uctivym pozdravem ,, Vdazeny pane Hayato “, ktery vyjadiuje
uctu a respekt k prijemci. Zadruhé e-mail pouzival mnoho slov pro vyjadieni omluvy

a litosti a tim projevuje pokoru a sebeobvinovani tvaii v tvar chybam nebo omylim.
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E-mail také zdtraznil diraz spolecnosti na nazory a navrhy zakaznikt a uvedl, ze byla
pfijata opatfeni ke zlepSeni kvality sluzeb. E-mail navic kon¢i podékovanim, a jesté
jednou vyjadiuje uctu k zakaznikovi a ptani zachovat si jeho podporu a divéru.
Celkovée e-mail demonstruje diiraz na respekt a pokoru v japonském vysokém kontextu

pouzitim jazyka tcty, omluvy, litosti a vdé¢nosti.
(2) Vazeny pane Wangu,

nejprve vam uprimné dekujeme za vasi pozornost a dlouhodobou podporu nasi
spolecnosti. Vazime si dobré spoluprdce, kterou jste s nami navazali, a budeme se i

naddale venovat poskytovani lepsich produktii a sluzeb.

Tentokrat je nam cti, ze s vami muzeme spolupracovat a poskytnout Vam nase
vysoce kvalitni produkty. Plné rozumime Vasim pozadavkum na kvalitu a servis a
dekujeme Vam za diveru a podporu, kterou nam projevujete. Zaroven budeme
pokracovat ve zdokonalovani nasich produktii a sluzeb tak, aby lépe vyhovovaly vasim

potiebam.

Pokud mate néjaké ndavrhy nebo pripominky k nasim produktum a sluzbam,
nevahejte nas kontaktovat. Budeme radi, kdyz se nam ozvete a budeme nase produkty
a sluzby neustale zlepsovat a vylepsovat.

Jesté jednou dekujeme za Vasi podporu a ditveru v nas a tésime se na navazani
uzsi spoluprdce s Vami.

Preji vse nejlepsi a pevné zdravi!
Spolecnost Shanda

Tento e-mail je vysoce kontextovy, coz odpovida cCinské kultufe. Je plny

zdvotilostnich frazi, jako naptiklad ,,Jeste jednou dekujeme za vasi podporu a diveru

v nds a tésime se na navazani uzsi spoluprdace s vami. “ Podobné formulace vyjadiuji

respekt a uzndni pro adresata. Déle je v e-mailu vyjadiena vdéénost za dlouhodobou
podporu, coz signalizuje, Ze je vztah mezi obéma stranami diilezity. Také je zdiiraznéno,
7e spolecnost se snazi nabizet kvalitni produkty a sluzby a Ze ma o ndzory a pfipominky
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zékaznika velky zajem. Celkové je e-mail napsan s cilem upevnit vztah mezi

spole¢nosti a zdkaznikem a je formulovan kultivované a profesionalng¢.
(3) Vazeny pane reditell,

dekuji Vam za Vasi trvalou podporu a vedeni a bylo mi velkou cti pracovat pod

Vasim vedenim. Uprimnée Vam dékuji a chci touto zpravou vyjadrit svou uctu a vdecnost.

Pod Vasim vedenim si hluboce uvédomuji své viastni nedostatky a naddle se ucim
a zdokonaluji své schopnosti, abych mohl lépe slouzit spolecnosti a Vasemu vedeni.
Vzdy mam na paméti odpovédnost viici spolecnosti, tvrde pracuji a prispivam k jejimu

rozvoji.

Uprimnée doufam, ze v budouci praci pod Vasim vedenim a s Vasi podporou
rozvineme spolupraci a dosahneme cilii spolecnosti. Pokud bude potreba, jsem vzidy

pripraven Vam poslouZzit.

Jesté jednou dekuji za Vasi podporu a pozornost.
S pozdravem
Liu Nianhua

V tomto e-mailu pouzil autor rlizné signaly a tony respektu a zdvofilosti, jako
napiiklad osloveni, podékovani, vyraz ucty atd. Krom¢ toho autor pouziva také

formalni pozdravy, aby zdtiraznil uctu a zdvotilost k pfijemci.
(4) Vazeny profesore Hane,

jsem vysokoskolsky student z Pekingské univerzity. Studuji bioinZenyrstvi a
opravdu ocenuji vas vyzkum a prispévky v této oblasti. Kdyz jsem cetl Vasi diplomovou
praci, byl jsem hluboce inspirovan a Vase vysledky vyzkumu mi hodné pomohly pri

meém akademickém zkoumani.

Doufam, Ze si ve svém rozvrhu najdete trochu casu na jeden z mych rozhovoril.
Mam uprimny zdajem o téma genetické dédicnosti. Verim, Ze budete mit mnoho
konstruktivnich ndzorii a navrhu pro muj vyzkum. Pokud mate cas, miizeme se spojit

telefonicky nebo on-line.
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Jesteé jednou dékuji za Vas cas a tesim se na Vasi odpovéd.
S pozdravem
Wang Leyao

Tento e-mail vykazuje vysoce kontextové charakteristiky, autor pouziva bohaty,
uctivy a zdvoftily jazyk, vyjadiujici uctu a vdécnost adresatovi. Pouzival formalni
nazvy a honorifikaty. Zaroven autor vyjadiuje i svou pokoru a zévazek loajality
spolecnosti. Tento styl e-mailového jazyka pln¢€ zt€lesiiuje vysoce kontextové kulturni
hodnoty, v€etné respektu k autorité a postaveni, zdjmu a vdé¢nosti za druhé a pouzivani
formalniho a normativniho jazyka. Tento styl e-mailu se ¢asto pouzivad v obchodnim a

formalnim prostfedi, aby ukazal respekt a dulezitost spole¢enského postaveni.
(5) Vazena pani Nanako,

nejprve bych Vam chtél uprimné podékovat za Vas nedavny rozhovor s nasi
spolecnosti. NasSe spolecnost si vzdy vazila peclivého hodnoceni a respektu kazdého

uchazece a chtéla bychom vyjadrit uprimné podekovani za Vas zajem o nasi spolecnost.

Po komplexnim vyhodnoceni v nasi spolecnosti a internich diskuzich Vam s
politovanim oznamujeme, ze Vas vykon na pohovorech, prestoze byl piisobivy, nastacil
na zajisteni pozice v tomto kole vybérového rizeni. Verte prosim, Ze to neznamend, Ze
Vase schopnosti a potencidl nejsou uznany, ale protoze jsme v tomto kole naboru celili
velkemu konkurencnimu tlaku, nakonec jsme vybrali jiného kandidata, ktery vyhovoval

potirebam spolecnosti.

Nase spolecnost si velmi vazi vasi profesionality a osobnich kvalit béhem procesu
pohovoru a uprimné doufdame, Ze ve své budouci kariére dosahnete dalSich uspéchii.
Vas Zivotopis uloZime do nasi databdze, a pokud bude vhodna pozice, budeme Vias

kontaktovat.

Jesté jednou dekuji za pozornost a podporu nasi spolecnosti a uprimné vam preji
do budoucna vse nejlepsi a prosperujici kariéru. Odpustte mi prosim, ze Vam nemohu

dat lepsi zpravu, dékujeme za Vasi podporu nasi spolecnosti.

51



S pozdravem
Oddelent lidskych zdrojit Sony

Japonska kultura s vysokym kontextem si ceni respektu a formalnich projevu.
Kdyz fesite citlivé téma, jako je neuspéch v pracovnim pohovoru, zptisob vyjadfovani
musi byt obzvlaste citlivy, aby respektoval sebeuctu druhé strany. V e-mailu je nutné
taktnim vyjadfenim vyjadfit ujisténi o dosavadnim vykonu tazatele a zaroven vyjadrit
respekt a podékovani spolecnosti tazateli. Litost z vysledki pohovoru by méla byt
vyjadfena objektivnim a nezaujatym zpusobem a pisatel by se mél vyvarovat ptili§
pfimého a zraiujiciho jazyka. Vyjadfeni piani do budoucna a uznani potencialu

dotazovaného je navic bézZnym vyrazem v japonskych e-mailech s oficidlnim obsahem.
(6) Vazeny pane LI,

nejprve bych Vam chtél jménem spolecnosti uprimné podékovat za Vas navrh

spoluprdce s nasi spolecnosti. Jsme hluboce pocténi Vasim zajmem a podporou.

Po peclivem zvazeni a internich diskuzich nase firma peclive vyhodnotila vas
navrh. Velmi si vazime nasich vztahii s nasimi partnery a cenime si Vaseho postaveni

Jjako potencialniho partnera u nas.

Po hloubkovém vyzkumu a zvazeni jsme se vSak rozhodli, Ze s vami v tuto chvili
nemtuzeme spolupracovat. Neni to proto, ze bychom nedocenovali Vas navrh a ochotu
spolupracovat, ale kvili faktoriim, jako je nase soucasnd strategie rozvoje podnikani

a usporadani zdroju. Je nam to lito a doufame, Ze nase rozhodnuti pochopite.

Prestoze se nemiizeme zucastnit vaseho navrieného projektu, chovame k vam
uprimny respekt a prejeme vasi spolecnosti hodné Stésti v podnikani. Myslime si, Ze
vase spolecnost ma velky potencidl na trhu a plné ditvvérujeme Vasemu budoucimu
rozvoji.

Jeste jednou dekujeme za pozornost a podporu nasi spolecnosti a tésime se na
prilezitost v budoucnu s vami spolupracovat.

Odpustte nam, ze nedokdzeme splnit Vase pozadavky, ale uprimné Vam prejeme
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uspesnou kariéru a dalsi skvelé uspéchy.
S pozdravem
Honda

Tento e-mail ukazuje charakteristiky a smér vysokého kontextu, vcetné

nasledujicich boda:
Zdvotilé osloveni: E-mail za¢ina zdvofilym ,, Vazeny panel Li“, projevujici tctu
a respekt k ptijemci.

Vdécnost a chvala: E-mail mnohokrat vyjadiuje vdék a chvalu piijemci, napf.

¢

, uprimné podekovat“ a , hluboce pocténi vasim zdjmem a podporou‘ za néavrh
spoluprace piijemce, coz prokazuje uznani ptijemce ve vysokém kontextu. a vdécnost

od ostatnich.

Vysvétleni a odivodnéni: E-mail vysvétluje divod odmitnuti spoluprace a
vyjadfuje rozhodnuti spole¢nosti taktnim a zdvotilym zpisobem, vyhyba se pfimym a

protichidnym vyrazim. Zaroven také vyjadroval vzajemné porozuméni a respekt.

Zdvotilost a respekt: V e-mailu je pouZito nékolik zdvoftilych a uctivych vyrazi,
jako naptiklad ,,jeste jednou dékujeme “ atd., které odrézeji uctu a zajem o druh¢ ve

vysokém kontextu.

Ptani a povzbuzeni: E-mail vyjadifuje pfani a povzbuzeni pro budouci rozvoj

druhé strany a odrazi z4jem a podporu ostatnich ve vysokém kontextu.

Zavérem lze konstatovat, ze tento e-mail ukazuje charakteristiky vysokého
kontextu, vcetné pouziti vyznamenani, podékovani a chvaly, vysvétleni a
ospravedlnéni, zdvortilosti a respektu, pfdni a motivace atd., coz odrazi styl psani

vysokého kontextu v obchodnich e-mailech a kulturni hodnoty této spole¢nosti.
(7) Vazeny pane Martine,

jménem spolecnosti vas uprimné zvu na dulezitou schuzku. Doufame, Ze v blizké
budoucnosti budeme moci projednat nékteré zalezZitosti tykajici se motocyklovych

motori se zdastupci Vasi spolecnosti.
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Toto setkani nam poskytne cennou prilezitost k hlubsi diskusi a vyménu nazorii.
Doufame, ze prodiskutujeme stabilitu motoru, podelime se o postrehy a zkusenosti

obou stran a najdeme reseni, jak podporit dalsi spolupraci.

Cas a misto schiizky se domluvi podle Vasich moznosti a my se budeme snazit,
abychom Vam vyhovéli. Na jednani poskytneme dostatek casu a prostoru, aby vsechny

strany mely dostatek prileZitosti k vyjadreni svych nazorii.

Tesime se na Vasi navstévu a na vymeénu ndazorti a spolupraci s Vami na tomto
setkani. Pokud potrebujete dalsi informace nebo mate néjaké dotazy, nevahejte nas

kontaktovat. Jesté jednou dékujeme za pozornost a podporu, kterou nam vénujete.
Uprimné diky

Jack

marketingovy manazer

Spolecnost Kawasaki

Tento e-mail je reprezentantem kultury s vysokym kontextem, ktery vykazuje

nasledujici charakteristiky a pokyny:

Zdvotilost a respekt: Na zacatku zpravy bylo pouzito formalni osloveni ,, Vazeny
pane Martine“ a zdvoftilostni vyrazy jako ,, Uprimné* a ,Jesté jednou dékujeme za
pozornost a podporu, kterou nam vénujete ““ na konci ukazovaly respekt k recipientovi,
uctu a vdé€nost. V souladu s formalnim stylem psani obchodnich e-mailll se vyhyba

pouzivani neformalniho jazyka nebo slangu.

Obsah emailu je stru¢ny a jasny, vyjadiuje ucel a piedpoklad, ze mize pozvat
druhou stranu na diilezitou schiizku tak, aby ptijemce jasné pochopil obsah a zdmér
emailu. Zdiraznil dbleZitost spoluprdce mezi obéma stranami, vyjadiil ochotu
diskutovat a vyménovat si nazory a vyjadfil ocekavani spoluprace a respektovani
vzajemnych zkuSenosti. V e-mailu bylo zminéno, Ze Cas a misto schizky bude

upraveno podle ¢asu ptijemce, coz ukazuje na respektovani potieb druhé strany.

Tento druh vysoce kontextového e-mailu se ¢asto pouzivd v obchodnim a
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formalnim prostfedi k prokézani profesionality a respektu a k navazani formalniho

vztahu a spolupréce s druhou stranou.
(8) Vazeny pane profesore Lu,

Jjménem akademickych instituci HowNet bych Vas chtél co nejsrdecnéji pozdravit
a poprat Vam vsechno nejlepsi.

Jako vyzkumnik v oblasti chemickych materialii jsem vzdy vyjadroval sviij hluboky
obdiv a uctu k vynikajicim prispevkum Vasi skoly v akademickém vyzkumu. Vase skola
se tési vysoké mezinarodni reputaci pro své vynikajici vysledky vyzkumu a akademickou
povest v oblasti chemie a vyznamné prispéla celosvetové akademické komunité.

Doufam, Ze budu mit prilezitost akademickeé vymeny s profesory a védci Vasi skoly
a moznost podélit se o své vysledky vyzkumu a zkusenosti. Velmi mé zajima vyzkum Vasi

univerzity v oblasti rozkladu vodiku, Vase univerzita ma v této oblasti jedinecné

poznatky a vysledky vyzkumu.

V blizké budoucnosti planuji navstivit Vasi skolu a doufam, ze budu mit prilezitost
vyménit si ndzory s Vami a VaSimi profesory a diskutovat o nejnovéjsich trendech

vyzkumu a budoucich smérech vyvoje v oblasti vyzkumu vodiku.

Byl bych velmi pocten, kdybyste Vy a Vasi profesori méli cas a zajem se mnou
spolupracovat. Sdélte mi prosim, kdy mate cas a misto schiizky, které vam vyhovuje, a

Jja se prizpiisobim vasemu ndavrhu.

Jesté jednou bych rad vyjadril sviij respekt Vasi Skole a ujistil Vis o svém

uprimném zdjmu na spolupraci. Tésim se na setkani s Vami a Vasimi profesory.
Prosim o odpoved, dekuji.

Preji skole prosperujici rozvoj a hodné zdravi.

Se srdecnym pozdravem

Pouziti formélniho toénu a slovniku naznacuje profesni identitu a postoj odesilatele

v akademické oblasti.
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E-mail jasn€ vyjadfuje uznani a zajem odesilatele o Skolu piijemce a vyjadiuje
jeho ochotu provadét akademické vymeény a spolupraci. Zaroven byly v e-mailu
zminény konkrétni oblasti vyzkumu a z4jmy, jako je ,, rozklad vodiku“ a ,,nejnovejsi
trendy “ vyzkumu. V e-mailu je vyjadieno, Ze autor znd praci adresata a ma zajem o
jeho vyzkum. V tomto typu komunikace je dobré vyjadfit zdjem o spolupraci s
pfijemcem a ptedstaviteli jeho instituce (zde jeho profesory), zddost o domluvu ¢asu a
mista setkani s odesilatelem je formulovana zdvotile. To ukazuje, ze odesilatel je
ochoten aktivné spolupracovat a je ochoten domluvit si schiizku podle pfani ptijemce,

coz odrazi ochotu ke spolupraci a komunikaci.

E-mail vykazuje vysoce kontextové charakteristiky, véetné zdvoftilosti a respektu,
formalnosti a profesionality, specifi¢nosti a jasnosti a zdvotilého ptani na konci. Tento
typ e-mailu se asto pouziva v akademickém a formalnim prostiedi a splituje normy a

ocekavani pro vysoce kontextové psani.

Nasledujici e-maily vznikly v prostfedi tzv. nizkého kontextu. VétSina z nich

pochazi z Ceské republiky a USA.
(1) Vazeni obchodni pratelé,

i na letosni rok pro Vas pripravujeme Skoleni zamérené na nds sortiment a
predevsim na nové katalogy 2, 3, 5 a 10. Ddle predstavime planované marketingové

aktivity, nové funkce webshopu, pusobeni na veletrhu Techagro a dalsi déni ve firme.

Skoleni se bude konat 25. az 27. vimora 2014 v budové spolecnosti XX, vidy od
9:00 do cca 14:30.

Pokud mate zdjem Skoleni se zucastnit, vyplite prosim nasledujici prihlasku,

abychom mohli zajistit odpovidajici podminky. Dékujeme a tésime se na videnou
S pranim hezkého dne

V kulturach s nizkym kontextem lidé obvykle vyjadiuji sva pfani a pozadavky

vvvvv

srozumitelny jazyk a vyzvy k akci. Kromé toho v kulturach s nizkym kontextem jsou
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prakti¢nost. V e-mailu je jasné uvedeno datum, ¢as a misto a druhd strana je jasné
vyzvana, aby potvrdila svou ochotu zlcastnit se a dostavit se v€as. Zaroven se
vyjadiuje podékovani druhé stran€ za spolupraci a podporu, formulace je vSak pomérné
stru¢na a piima.

(2) Dobry den,

do casopisu Computerworld 21/2013 pripravujeme samostatnou prilohu na téma
IT ve zdravotnictvi, v niz bychom radi prezentovali i nazory a zkusenosti prednich

Ceskych dodavatelskych firem specializujicich se na tuto oblast.

V této souvislosti se na vas obracim s zadosti o odpovéd’ na néekteré nebo vsechny

uvedené otazky:

1. Co v soucasnosti nejvice brani rozvoji elektronického zdravotnictvi v Ceské

republice?

2. Co miize nejvice zefektivnit komunikaci mezi jednotlivymi [ékari, resp.

oddélenimi nebo mezi lékarem a pacientem?

3. Ktery standard pro interoperabilitu a vymenu dokumentui ma podle vas nejveétsi

Sanci se prosadit v prostiedi ceského zdravotnictvi a proc?

4. Jakou sanci a v jakém casovém horizontu md podle vas masové zavedeni

mobilnich zarizeni do ceského zdravotnictvi?

Kazda odpoved by méla mit max. 800 znakii vé. mezer a byt zamérena odborné,
nikoli na konkrétni nabidku vasi firmy. K odpoveédim prosim pripojte jméno autora.
Vyhrazujeme si prdavo odpovédi pripadné kratit. Jejich zverejnéni neni podminéno
Zadnym financnim plnénim.

Tento e-mail vykazuje nasledujici rysy nizkého kontextu:

1. Jasny ucel: E-mail jasné uvadi sviij ucel, a to ziskat informace tykajici se IT v

oblasti zdravotnictvi pro ptilohu casopisu Computerworld 21/2013. Tato jasna

formulace Gc¢elu poméha piijemci porozumét zaméru odesilatele a pfipravit relevantni
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informace.

2. Konkrétni otazky: V e-mailu jsou uvedeny konkrétni otazky s piisluSnym
¢islovanim. Tento strukturovany zptisob polozeni otdzek pomaha piijemci pochopit
rozsah a obsah otdzek a poskytuje mu voditko pro poskytnuti souvisejicich a

podrobnych odpovédi.

3. Omezeni parametrii: E-mail jasné stanovuje maximalni pocet znakl vcetné
mezer pro kazdou odpovéd’ a specializaci, kterd se ocekava. Tato omezeni pomahaji
prijemci udrzet odpoveédi struéné a zajist'uji, ze poskytnuté informace budou odpovidat

ocekavanym odbornym standardim.

4. Vylouceni reklamy: E-mail jasné vyjadfuje, ze odpovédi by se nemcély
zamétovat na konkrétni nabidku firem odesilatele. Toto vylou€eni reklamy naznacuje,
ze cilem e-mailu je ziskat obecné nazory a zkuSenosti v oboru a poskytnout objektivni

informace.

5. Spoluprace a vefejnost: V e-mailu je zdiraznéno, ze zveiejnéni odpovedi
nevyzaduje Zadné finan¢ni plnéni a Ze odpovédi by mély byt vefejné. Tim se klade
daraz na to, Ze cilem e-mailu je podporovat vyménu informaci a sdileni znalosti, nikoli

propagovat konkrétni produkty nebo sluzby.

Z vyse uveden¢ho vyplyva, Ze tento e-mail prostfednictvim jasné¢ho ucelu,
konkrétnich otazek, stanovenych omezeni a vylouceni reklamy predstavuje nizky
kontext. Cilem e-mailu je ziskat relevantni informace od odbornikl v oboru, aby bylo

mozné poskytnout cenné informace pro piilohu ¢asopisu.
(3) Vazeny zakazniku,

vase objednavka byla opozdeéna kviili chybé na nasem webu. Velmi se omlouvame

za neprijemnosti a potize, které Vam byly zpiisobeny.

Identifikovali jsme chyby a podnikli prislusné kroky k vyreseni tohoto problému,
abychom zajistili, Ze se to nebude opakovat. Vasi objednavku odesleme do 10 dnii,

zpracujeme ji co nejdrive a zajistime bezproblémové doruceni produktu.
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Pokud mate dalsi dotazy nebo prani, nevahejte nas kontaktovat. Udélame

maximum pro vyreSeni vasich probléemii a poskytneme vam ty nejlepsi sluzby.
Dekujeme za pochopeni a podporu.

Tento e-mail zobrazuje omluvy a pokyny v nizkém kontextu. V kulturach s
zékaznikovi pfimo omlouva a uzndva chyby spolecnosti. Je v ném uzit formalné;si
jazyk a v e-mailu je jasné uvedeno, Ze spolecnost ptijala opatieni k vyieSeni problému
a také slib, ze objednavku zékaznik obdrzi co nejdiive. E-mail také vyjadiuje ochotu
spole¢nosti fesit problémy a poskytovat nejlepsi mozné sluzby a zéroven vyjadrit vdék
zékaznikam.

24

omluvném e-mailu je tfeba vyslovné uznat chybu a piimo se omluvit. Formalni
formulace a stru¢ny jazyk mohou ucinit e-mail pfimé&jsi a efektivnéjsi. Kromé toho je
také dilezité vyjadrit vdécnost zakaznikim a odhodlani feSit problémy, aby se

zdlraznilo zaméfeni spolecnosti a diiraz na spokojenost zékaznik?.
(4) Dobré odpoledne,

v priloze si Vam dovoluji zaslat stanovisko CR pro ceské europoslance k navrhu
narizeni Evropského parlamentu a Rady o urednich kontrolach a jinych urednich
cinnostech provadenych s cilem zajistit uplatiiovani prdavnich predpisu tykajicich se
krmiv a potravin a pravidel tykajicich se zdravi zvirat a dobrych Zivotnich podminek
zvirat, zdravi rostlin, rozmnozovaciho materialu rostlin a pripravkii na ochranu rostlin,

ke kterému probéhne hlasovani na zasedani AGRI vyboru EP dne 21. ledna 2014.
V této souvislosti si Vas dovoluji poZadat o predani stanoviska CR panu poslanci.
Predem deékuji za spolupraci.

Podle analyzy kontextu lze vyvodit nasledujici rysy nizkého kontextu v této

e-mailové komunikaci:

1. Konkrétni informace: E-mail specifikuje pfedmét a obsah pfiilohy, ktera
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obsahuje stanovisko Ceské republiky k ndvrhu natfizeni Evropského parlamentu a Rady.
Tato konkrétnost naznacuje, ze odesilatel ocekéava, ze piijemce se sezndmi s obsahem

stanoviska a preda jej prislusSnému poslanci.

2. Specifické datum: E-mail upozornuje na datum hlasovani v AGRI vyboru EP,
které je stanoveno na 21. ledna 2014. Tento detail indikuje, ze odesilatel ma konkrétni
informace o planovaném hlasovani a chce, aby pfijemce byl informovan o tomto

dulezitém terminu.

3. Formalni a zdvortily ton: E-mail je psan zdvorile a respektuje formalni
komunika¢ni normy. Odesilatel dékuje pfedem za spolupraci a vyjadiuje oekavani, ze
ptijemce pieda stanovisko poslanci. Tento zdvofily ton a vyjadiovani uznani naznacuje

profesiondlnf a formalni vztah mezi odesilatelem a ptijemcem.

Na zaklad¢ téchto ryst lze konstatovat, Ze tato e-mailova komunikace vykazuje
znaky nizkého kontextu. Odesilatel posild pfilohu obsahujici stanovisko Ceské
republiky k urcitému navrhu nafizeni a Zada pfijemce, aby toto stanovisko ptedal

ptisluSnému poslanci.
(5) Vazeny pane Honzo,

zitra 11. 9. 2013 béhem dne budu mit k dispozici cca 3 A4 technického textu

urceného na preklad z cestiny do anglictiny. Termin prekladu je ctvrtek 12. 9. 2013.

Prosim Vas o zpravu, zda si miizete na tento preklad vymezit cas a zda Vam mohu

tento text zaslat.
Deékuji a preji hezké odpoledne.
S pozdravem

Toto je typicky e-mail s nizkym kontextem, ve kterém jsou jasné uvedeny Casové

udaje, téma a pozadavky, na konci se autor ptd na nazor druhé strany.
(6) Dobry den pane Martine,
omlouvam se, Ze jsem se neozvala ditv ohledné tématu prace, cekala jsem, az
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bude schvalené. A ted’ zas cekam, az ho vypisou, abych Vam mohla napsat presné
znéni. Bude to nakonec docela obecné ve smyslu: Marketingové rizeni ve
vybraném podniku. AZ budu znat presné znéni, zase se pripomenu.
Preji pekny den.
S pozdravem

V této e-mailové zprave se projevuje omluvné forma s nizkym kontextem.

1. Pfimé pfiznani chyby: Odesilatelka jasn€ uvadi, Ze nedokézala vcas odpovédét
na informace tykajici se pracovniho tématu a omlouva se piijemci. Pfiznava svou

chybu a vyjadiuje litost nad tim.

2. Vysvétleni davodu: Odesilatelka vysvétluje, ze ¢ekala na schvaleni tématu, nez
poda odpovéd. Toto vysvétleni poskytuje rozumné zdiivodnéni, které dava pozadi pro
jeji opozdénou odpovéd a snazi se odstranit jakékoli nedorozuméni nebo

nespokojenost.

3. Vyjadreni dalSiho postupu: Odesilatelka uvadi, Ze se znovu spoji s pfijemcem,
jakmile obdrzi pfesné formulace tématu. To naznacuje, ze si uvédomuje svou

odpovédnost a slibuje poskytnout presnéjsi informace v ptihodny cas.

Tento e-mail prostfednictvim pfimého pfiznani chyby, vysvétleni divodu a
vyjadieni dal§iho postupu ukazuje omluvnou formu s nizkym kontextem. Odesilatelka
upiimné piiznava své opozdeéné odpovédi, poskytuje vysvétleni a zaruky, aby napravila
svou chybu a pokracovala v feSeni pracovnich zaleZitosti. Cely obsah je struény, bez
zbyte¢ného rozvadéni a strucné popisuje situaci, coz odpovida charakteristikdm

nizkého kontextu.

(7) Vazeny pane,

preji vam vSechno nejlepsi. Jsem zdstupcem spolecnosti Ford. Mame hluboky

zdjem o podnikani a produkty vasi spolecnosti a doufame, Ze prodiskutujeme moznosti
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spoluprace.

Po peclivem vyhodnoceni a priizkumu tymem nasi spolecnosti vérime, zZe vase
spolecnost ma na trhu vynikajici povést a vysoce kvalitni produkty. Vérime, Ze nase a
vase spolecnost maji potencial se vzajemné dopliovat a spolupracovat v mnoha

smerech, které budou oboustranné vyhodné.

Na zdklade vyse uvedenych uvah predkladam jménem firmy Ford formalné zadost
o spolupraci s Vasi spolecnosti. Doufame, zZe si domluvime schiizku, na které ddle
prodiskutujeme konkrétni detaily spoluprdce a plany obchodni spoluprace. Veérime, zZe
prostrednictvim spoluprdace miizeme spolecne dosahnout obchodnich cilu a vétsiho

uspéchu na trhu.

Pokud md vase spolecnost zajem s nami spolupracovat, odpovezte prosim na tento
e-mail, abychom se mohli dale domluvit na case schuzky. Tesime se na setkani se

zastupci vasi spolecnosti, na kterém prodiskutujeme moznosti spoluprdce.
Tesime se na Vasi odpoved’
Ford

E-mail mé formalni strukturu obchodniho dopisu, vCetné vlastniho piedstaveni,

vyjadieni zajmu, zadosti o spolupraci a zavérecnych poznamek.

E-mail poskytuje konkrétni informace o vlastni spolecnosti a spole€nosti
protistrany, jako je nézev spolecnosti a produkty, tyto udaje jsou dokladem seridznosti
a zarukou dobré spolupréace. V e-mailu se zdlraziuje potenciadlni moznost spoluprace
obou spole¢nosti a vyjadiuje se ochota spolupracovat na dosazeni obchodnich cilt a

uspéchu na trhu.

Na zavér je obsaZena pozvanka pro druhou stranu k rozhovoru, aby obé strany
dale prodiskutovaly konkrétni detaily spolupréce, a ukdzaly tak upifimnou ochotu dale

komunikovat a spolupracovat.

Celkové tento ptiklad e-mailu demonstruje charakteristiky s nizkym kontextem,

vcetné prvkd, jako je ptimost, formalnost, zdvoftilost, respekt, poskytovani konkrétnich
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informaci, zdtiraziovani vzajemného prospéchu a pozvani na pohovor.
(8) Vazena pani ucitelko,

jsem studentkou vaseho kurzu literatury a rada bych se zeptala, zda dojde v
pristim tydnu k nejakym zmeéndam v kurzu. Jiz drive jsem videla mozné upravy v
organizaci kurzu, ale neni tam Zadny konkrétni ¢as a misto. Pokud dojde k néjaké

zmene, dejte mi prosim vcas vedet.

Také bych rada znala podrobné pozadavky a terminy projektit kurzii. Chci mit tyto

informace k dispozici predem, abych mohla svuj projekt dokoncit a odeslat vcas.

Pokud je to mozné, rada bych se s vami setkala, dejte mi prosim védet, jaké jsou vase

konzultacni hodiny.
Dékuji za informace.

Studentka formulovala v e-mailu své potieby, véetné dotazli na zmény rozvrhu
kurzl, pozadavky programu a terminy a ¢as pohovoru. E-mail je pfimocary ve
vyjadfeni studentCinych ocekavani a pozadavki. Pouziti formalniho jazyka odrazi

respekt k uciteli a seriéznost obsahu e-mailu.

Obsah je stru¢ny a jasny, bez sdhodlouhych vét a zbyte¢nych odbocek, ptimo
vyjadiuje potfeby a ocekavani studentky, vyhyba se pifehnané rétorice a floskulim.
E-mail prokazuje studentCinu pozornost a proaktivni pfistup k rozvrhim kurzi a
pozadavklim projektu, stejné jako touhu po rozhovoru s ucitelem, ukazuje snahu o

spolupraci a ochotu efektivné komunikovat s ucitelem.
Vyse uvedeny e-mail je ptikladem akademické komunikace s nizkou kontextovou
charakteristikou, odrdZzi charakteristiky nizko kontextového pouZivani formalniho

jazyka, ptfimého vyjadfeni, stru¢ného a jasného obsahu a dobrého komunikac¢niho

pfistupu.

Vyse uvedené pripady jasné dokazuji rozdil mezi kulturou s vysokym kontextem
a kulturou s nizkym kontextem Ackoli tato prace analyzuje pouze ¢inskou kulturu,

americkou kulturu a evropskou kulturu, v nasi kazdodenni mezikulturni komunikaci se
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muzeme setkat s lidmi z riznych zemi a regionti, proto, aby se piedeslo konfliktiim, je

obzvlasté dilezité mit povédomi o rozdilech mezikulturni komunikace.
3.2.1 Kultura s vysokym a nizkym kontextem a individualismus a kolektivismus

Mezi pét kulturnich dimenzi nizozemského védce Geerta Hofsteda % patii
individualismus a kolektivismus. Individualismus a kolektivismus popsal takto:
»Socidlni pohled individualismu je takovy, ze mezilidské vztahy jsou volné a
jednotlivci se potfebuji postarat pouze o sebe a své rodiny. Pokud jde o kolektivismus,
jednotlivei jsou integrovani do skupiny od narozeni a jsou chranéni, protoze jejich
loajalita je trvala.“?® Obecné feceno, v individualistické kultufe prevlada védomi ,,ja“ a
lidé jsou vice orientovani na sebe, nezavisli a zamétuji se na individualni boj; zatimco
v kolektivistické kultuie pojem ,,my* je hluboce zakotenén v srdcich lidi a lidé jsou
vice kolektivné orientovani, akcentuje se vzajemnd zavislost a zdlraziiuje odpovédnost.

Hofstede poukazal na to, ze Cina je typickou kolektivistickou kulturni zemi, zatimco

Spojené staty jsou typickym piedstavitelem individualistické kultury.

Komunikujici jedinci v individualistickych kulturach maji ve skutecnosti
jasnéjsi diskurz a jasnéjsi stanoviska a cile. Kolektivisti¢ti komunikanti vSak vénuji
vetsi pozornost chovani a statusovym charakteristikdm druhych. To znamend, Ze
jednotlivei v kolektivistické kultufe vénuji veétsi pozornost tomu, aby se vyhnuli
ublizovani druhym a pomahali ostatnim?’. Je vidét, Ze nizko kontextové kultury
odpovidaji individualismu, kdeZto vysoko kontextové kultury odpovidaji kolektivismu.
Kdyz komunikujeme napti¢ kulturami, jeden ze dvou mluv¢ich mtze byt v kultufe s
vysokym kontextem, zatimco druhy je v kultufe s nizkym kontextem. Tato konstelace
muze zplsobit nepochopeni, a dokonce vést ke vzniku trapnych situaci. Zatimco lidé

s vysokym kontextem mohou mit pocit, Ze obsah vyjadieny lidmi s nizkym kontextem

% Geert Hofstede, byl nizozemsky sociolog a psycholog zkoumajici rozdily a interakce mezi riiznymi
narodnimi a organiza¢nimi kulturami.
26 HOFSTEDE, G. Cultures and Organizations: Software of the Mind[M]. London: Mc Graw-
Hill, 1991.
27 KIM, Y Y. Intercultural Personhood[C]|[Samovar L, Porter R. Intercultural communication: A reader.
Belmont, CA: Wadsworth,1994.
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je prilis pfimy a piimocary, a to v nich vyvold rozpaky nebo pochybnosti o
diivéryhodnosti obsahu, lidé s nizkym kontextem nemusi pochopit podstatu sdéleni.
Pomoci srovnani dvou riznych projevii se budeme snazit porozumét pouzivani a
rozdilim mezi vysokym kontextem, nizkym kontextem, kolektivismem a

individualismem v praci.

Priklad1

Projev Steva Jobse, generalniho feditele spole¢nosti Apple a Pixar Animation
Studios, na slavnostnim promoci Stanfordské univerzity 12. ¢ervna 2005 (aryvek):
“I'm honored to be with you ... Today I want to tell you three stories from my life ...

Just three stories.” (,,Je mi cti byt s vami ... Dnes vam chci vypraveét tii piibéhy ze
svého Zivota ... jen tri pribéhy. )

Zacatek Jobsovy feci byl velmi kratky, k hlavni ¢asti feci byly pouzity ,,jen t7i
pribéehy “, aniz by tyto tfi piibéhy byly pfedznamenany. A béhem proslovu, v kazdém
ptibéhu Jobs nejprve shrnul, o ¢em ptibeh byl, do jedné véty, poté pribéh vypravél, a
nakonec vysvétlil podstatu, coz bylo podnétné k zamysleni. Struktura fec¢i byla velmi

jasna a logicka.
Priklad 2

Projev (uryvek) Jacka Ma, hlavniho zakladatele Alibaba Group, na slavnostni

promoci Tsinghua University dne 29. ¢ervna 2014:

Zacatek: ,Dnes mnoho lidi neni spokojeno se svym kloboukem na hlave.

Neexistuje zadny klobouk, ktery by sedel dobre, protoze ten klobouk dostanete od skoly.
Ja jsem uz 26 let absolventem a uz jsem si svij klobouk sundal. Mozna stejné jako vy

‘

vSichni hledate ten sviij klobouk a snaZite se vytvorit si viastni.*

Na zacatku své feci pouzil Jack Ma nékolik tivodnich frazi. V této ¢asti feci Jack

Ma zminil ,.klobouk®, ktery se ve skute¢nosti neodkazuje na klobouk, ktery nosi
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vSichni absolventi béhem promoce, ale ma skryty vyznam. Podle vysoko kontextové
kultury jsou informace, které mluvéi vyjadiuje, zakodovany v kontextu, tj. mluvéi se
nachazi na univerzitni promoci, takze prvoplanovym vyznamem slova
,,klobouk* mysli klobouk, ktery vSichni absolventi nosi na hlavé, ale tento klobouk
neni Sit na miru a vétSin€ lidi nesedi dobie. Skryty vyznam spociva v tom, Ze tento
klobouk pouze reprezentuje uznani skoly pro vysledky ctyfletého studia absolventa a
toto uznani neznamena sny absolventa ani smér jeho zivota. Je to pouze dobry zacatek.
Proto mluv¢i nenaznacuje piimo skute¢ny vyznam klobouku, ale posluchac¢i musi v

tomto specifickém kontextu sami ptemyslet o skrytém vyznamu tohoto slova.

Steve Jobs se nachazel v americké kultute, ktera je nizko kontextovou kulturou, a
proto pfimo a otevien¢ vyjadfoval své myslenky, aniz by pouzival konkrétni ptiklady
k vyjadieni svych emoci a myslenek, coz vedlo ke stru¢nosti jeho feci; zatimco Jack
Ma se nachézel v ¢inské kultute, kterd je vysoko kontextovou kulturou, a proto na
zacatku své feci pirimo nevyjadril skute¢ny vyznam slova klobouk. To je rozdil mezi

vysokym kontextem a nizkym kontextem kultury.

NaSe zjisténi naznacuji, Ze kulturni rozdily mohou znaéné ovlivnit e-mailovou
komunikaci a jednotlivei by si méli byt védomi téchto rozdila pti komunikaci s lidmi
z riznych kulturnich prostfedi. Naptiklad n€kdo z kolektivistické kultury muze
povazovat pfimy nesouhlas za neuctivy, zatimco n€kdo z vysoce distan¢ni kultury
muze povazovat neformalni jazyk za nevhodny. Proto je dilezité, aby si jednotlivci

byli védomi téchto rozdilli a pfizpisobili tomu sviij komunikac¢ni styl.
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Zaveér

V moderni spolecnosti je e-mail dulezitym komunikaénim prostfedkem
v neformalnich i formalnich kontextech komunikace. Tato prace se zabyva neformalni
a formalni komunikaci v e-mailu a také tim, jak komunikovat prostfednictvim e-mailu

napfi¢ kulturami.

V prvni ¢asti prace byla provedena klasifika¢ni analyza e-maild. Prostfednictvim
analyzy charakteristik, okolnosti uziti, vyhod a nevyhod a opatfeni neformalni
komunikace mizeme dojit k zaveru, ze neformalni komunikace predstavuje efektivni,
rychly a pratelsky zpisob komunikace prakticky pfi vSech ptilezitostech, mize zlepsit
efektivitu komunikace, zkratit ¢as na rozhodovani a posilit intimitu a divéru mezi
obéma stranami v komunikaci, ale existuji 1 nedostatky, jako je nepiesny pienos

informaci, kulturni rozdily a nevhodn¢ posouzeny kontext.

Prostfednictvim diskuse o charakteristikach, okolnostech a opatienich formalni
komunikace jsme prokazali, ze formalni komunikace je vhodna pro nékteré dilezité,
formalni a pravidelné pfilezitosti, jako jsou pohovory, pracovni zpravy a obchodni
smlouvy. Pfi téchto piilezitostech mize formalni komunikace posilit profesionalni a
korektni obraz a zaroven se vyhnout moZnym komunika¢nim nedorozuménim a

nevhodnym jazykovym problémim v neformalni komunikaci.

Nakonec jsme ilustrovali mezikulturni komunikaci v e-mailu prostfednictvim
knihy Edwarda T. Halla a ukazali jsme, Ze rizné jazyky a kulturni pozadi maji na
e-mail znac¢ny vliv, zejména je patrny rozdil mezi vysoce kontextovou a nizko
kontextovou kulturou. Rozdil mezi vysokym a nizkym kontextem piimo souvisi s
kulturnim zazemim. V mezikulturni e-mailové komunikaci je proto tfeba vénovat
pozornost aspektiim, jako je respekt, zdvoftilost, srozumitelnost a kulturni ptizpiisobeni,
aby se pfedeSlo komunika¢nim bariérdm a nedorozuménim zplisobenym kulturnimi

rozdily.

Mezikulturni komunikace je vyznamné téma, které si zaslouzi dostatek pozornosti.
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V praktickych aplikacich musime volit rizné zptisoby komunikace podle konkrétnich
situaci a dbat na zdvoftilost, srozumitelnost a kulturni pfizptisobeni v komunika¢nim

procesu, abychom Iépe dosahli komunikacnich cila a zlepsili efektivitu prace.

68



Anotace

Autor: Mincong Wang

Nazev fakulty a katedry: Filozoficka fakulta Univerzity Palackého v Olomouci,
Katedra bohemistiky

Nazev bakalarské prace: Elektronickd korespondence v mezikulturnim kontextu.

Formalnost a neformdlnost v e-mailové komunikaci

Vedouci prace. Mgr. Jindfiska Svobodova, Ph.D.

Pocet znakii: 110 762

Pocet pouzitych zdroji: 10 tiSténych zdrojd, 3 internetové zdroje

Kli¢ova slova: Formalni, neformalni, e-mailova komunikace, interkulturni
komunikace, vysoky kontext, nizky kontext

Tato bakalaiska prace se zabyva formalni a neformalni komunikaci v e-mailu a
tim, jak lze e-mail vyuzit ke komunikaci nap#i¢ kulturami. Uvodni &ast se zabyva
definici a rozdilem mezi neformélni a formalni komunikaci a podrobnostmi
interkulturni komunikace. Navazujici ¢ast analyzuje elektronickou postu s cilem
demonstrovat vlastnosti a podminky pouzivani neformalni a formalni elektronické
korespondence a rozdil mezi vysoce kontextovou a nizko kontextovou kulturou.
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Resumé

Email is one of the most common forms of communication in the modern world.
Because of its numerous advantages, accounting, detailed, accurate, free, and will not
be lost. It is widely used in work and study, as well as becoming an indispensable and

important communication tool in life.

In the theoretical part of the thesis, I describe the role and definition of informal and
formal communication in e-mail. In the cross-cultural section, I describe the
importance of cross-cultural communication for email. In the practical part, I compare
than informal and formal emails separately. Trying to prove that both formal and
informal emails have their advantages as well as application occasions. For cross-
cultural communication, I divided emails into high and low contexts for comparison.
Trying to find the difference between them to get a better grasp of cross-cultural

communication.
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P¥ilohy

Neformalni komunikace

1
Mily Honzo,

dekuji za zaslani dokumentu. Zkontroloval jsem ho a mam nékolik pripominek:
Vysvetlete prosim vyznam oddilu 2.2.

Miizete poskytnout dalsi podrobnosti o zdroji dat pouzitém v casti 3?

2

Ahoj vsichni,

jen kratka poznamka, abyste veédeli, ze cas schiizky se zmenil z 15:00 na 16:00.

Omlouvame se za pripadné neprijemnosti. Pokud mate néjaké dotazy nebo pripominky,
dejte mi prosim védet.

S pozdravem

3

Hej lidi,

chystate se dnes nekdo na obéd? Za rohem je nové misto, na které jsem se chtéla
podivat. Pokud mate zdjem, dejte mi védet.

Zdravi

Anna

4
Ahoj,

tak uz se domlouvame dost dlouho :-D co vyrazit na:
Hasicsky ples
21. unor v 20:00

HOSPODA LOHENICE
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Potvrd'te mi do tydne ucast, at’ miizu zamluvit listky. Pojd'te, bude sranda,
zavzpominame na hory a na uzasné zazitky :-P

Diky

5

Ahoj,

strasné moc se omlouvam, ale ja musim ted’ odjet zpatky do Prahy, neposlala bys mi to

tam? Ja bych to samoziejmeé zaplatila, jen mi posli Cislo uctu a hned ti tam poslu penize.
Adresa je: Praha 7 188/114

Diky moc, fakt by mi to pomohlo. Zatim se méj.

Dej védet!

6

Ahojda,

tak ¢ajovna je zamluvend. Bylo to jen tak tak,maji dost narvdano. Mame to tedy na

31. 12. v 15.00. Navrhuju sejit se pet minutek pred treti u cajovny, co Fikas?je to ta

na Masarykoveé namésti, jakoby naproti Atlante.

méj se zatim krasné, budeme se MOC tésit. Pa!

7

Vazeny pane Dvoraku,

pisu vam, abych vas informoval, Ze projekt byl opozdeén kviili nepredvidanym
okolnostem. Omlouvame se za vSechny neprijemnosti, které to miize zpusobit.

Udélame vse, co bude v nasich silach, abychom projekt dokoncili co nejdrive.
S pozdravem

Jan
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Vazeny pane Dvordku,

s politovanim vam musim oznamit, Ze nas projekt narazil na prekazku. Neocekavané
zmeény pocasi zpiisobily komplikace a my se opozdujeme. Ujistujeme Vas, Ze pilné

pracujeme na tom, abychom zpozdeni dohnali a dokoncili projekt co nejdrive.
Dékuji za pochopeni.

S pozdravem

Jan

9
Ahoj Jane,

dekujeme za pomoc s projektem!

Diky!

10

Ahoj Honzo,

Nemiizu uvérit, jak velky pokrok jsme na projektu udélali! Jde nam to skvéle! )

Diky!

11
Ahoj vSichni,
Precetl jsem si navrh prodeje vasi skupiny. Jsem opravdu nadseny z nového navrhu

projektu. Ma velky potencidl! (5
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12
Jak rika znamé prislovi: ,,Cas jsou penize“. Proto se musime ujistit, Ze sviyj ¢as

vuzivame efektivné. §

13
Vazeny pane rediteli,

chtel bych potvrdit, Ze nase schiizka pristi pondéli se nam stdle hodi. O pripadnych

zméndch mé prosim informujte.

Dékuji!

14
Vazeny zakazniku,

dekuji za Vas dopis. Vas dotaz bereme velmi vazné a aktivné pracujeme na jeho
zodpoveézeni. Co nejdrive vam poskytneme uspokojivé reseni. Na Vas e-mail odpovime

do 24 hodin. Mate-li jakékoli dotazy, nevahejte ndas kontaktovat.

Tym zakaznickych sluzeb

15
Dobry den,

Radi bychom vas pozvali na nase partnerské setkani, které se uskutecni tento patek.

Jsme radi, ze s Vami budeme i naddle spolupracovat.

Tesime se na Vasi odpoved.

16
Dobry den,
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S potésenim vam oznamujeme, Ze jste byli vybrani k pohovoru pro nasi spolecnost.

Doufame, ze pristi utery v 10:00 dorazite do nasi kancelare na pohovor.

Tesime se na vas.

17
Ahoj,
aha, to nic, vithec se mi neomlouvej, byly jsme tam obé, akorat kazda cekala jinde.

Jojo, ve ctvrtek to bude ok, setkame pred budovou na tom nadvoricku, ale predem pisu,
Ze mam aj na kalu, takze dobéhnu az tésné pred hodinou, tedy az v 11:30, tak pokud ti
to nevadi, pockej na mé, URCITE prijdu (jestli mé cestou nesrazi tramvaj nebo tak ).
Kdyztak moje cislo je 732 461 357, mohla bys mi taky dat na sebe telefon? Pro jistotu,

kdyby se néco stalo, poslala bych ti sms, nebo bych zavolala.

18

Ahojiky .

posilam Ti dvé fotecky - obé jsou s hafany :-). Teda ta jedna je s hromadou hafanii
:D - je to moje nejoblibenéjsi plemeno - Irsky vikodav, jsou hrozné mili a na to, Ze
Jsou nejvetsi plemeno, takovy hravi a tulivi. Ta druhd fotecka je bernsky
salasnicky pes od jedné kamosky.

Mej se moc hezky a pekny zbytek slunickového dne!

V.

p.s. na hry chvilku cekat vydrzim :-) zatim parim tu jednu :D

19
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Ahoj.

Ja trénuju mirné, v sobotu jsme byli na Sumavé a protoze kamaradi méli sebou 8-
letého kluka a jeho o 2 roky mladsi sestru, ujelo se pouze 40 km. Pravda vyjeli
Jjsme autama na Rokytu a dojizdeli pres kopecky do Susice, ale na tu malou to byl
pékny vykon. Jinak Vaclav se mi zatim neozval, i kdyz jsem predesilal, Ze to
necham na nem, abych porad neotravoval. Tak uvidime. Co ty na to Vasku?

Hezky zacatek tydne.

20

Ahoj,

Mpyslim si, Ze jsi dobra ucitelka. Ukdzala jsem XX moje nova tricka a libili se
mu. [ No jesté Ze tak.

Viera, jak jsme prijeli, jsem byla hrozné unavena, tak jsem sla brzy spat. Pry jsi
byla v hospodeé v Podulsanech. Vidéla té tam ségra s jejim pritelem. Ted se ucim
zase na anglictinu :-/ a taky na déjepis. A za chvili samozrejmé jdem s XX, XY a
segrou koukat na hokej. Doufam, zZe budes koukat taky! :-)

Zatim cau!
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Formalni komunikace

Vazeny profesore Liu,

dekujeme za Vasi zpravu. Peclivé jsme Vasi zpravu zkontrolovali a poskytli Vam

zpétnou vazbu a navrhy.

Za prvé, opravdu ocenujeme VaSe usili a prispevky. VaSe zprdva je velmi
podrobna a presnda a ma diilezitou referencni hodnotu pro vyzkum v této oblasti.

Béhem procesu kontroly jsme vsak nasli nékteré oblasti ke zlepseni.

Nejprve jsme si vsimli nékterych nesrovnalosti v udajich ve Vasi casti analyzy dat.
Pro zajisteni presnosti dat se doporucuje dvakrdt zkontrolovat zdroj dat a zpracovani.
Kromé toho Vam doporucujeme, abyste ve svém vyzkumném ramci rozpracovali

prislusné teorie a vyzkumné metody, abyste lépe podporili své vyzkumné zavery.

Doufame také, Ze miizete do hloubky prodiskutovat prinos a vyznam vysledki
Vaseho vyzkumu a v zaveérecné casti uvést konkrétnéjsi navrhy a vyhlidky. Nakonec
Vam doporucujeme, abyste dale upresnili svou cdst citaci literatury a referenci, abyste

lépe podporili vysledky svého vyzkumu.

Doufame, zZe prijmete nase navrhy a zpétnou vazbu a budete pokracovat ve

zdokonalovani a zlepsovani svého vyzkumu. Tesime se na Vas dalsi vyzkum a vysledky.
Mockrat Vam deékuji a srdecné zdravim

Akademicka redakce

Vazena pani doktorko,

jménem organizacniho vyboru 10. mezinarodni akademické konference Vas uprimné

zvu na tuto konferenci. Konference se bude konat v cervnu 2023 v Praze a sejdou se
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na ni renomovani vedci z celého svéeta, aby diskutovali o nejnovéjsich vysledcich

vyzkumu a budoucich vyvojovych trendech.

Jsme vyznamna akademicka platforma pro vyménu v nasi zemi, a proto se konference
bude tykat vice oboru, véetné informatiky, umelé inteligence, strojového uceni, analyzy
velkych dat, zabezpeceni siti atd. Jste odbornici v této oblasti a doufame, Ze se této
konference miizete zucastnit a prispét svymi odbornymi znalostmi a poznatky do nasi

akademické komunikacni platformy.

Mate-li zajem o ucast na této konferenci, odpovezte prosim na tento e-mail a pripojte
sviij profil a relevantni prispevky, které jste publikovala. Zajistime vam ubytovani a

dopravu a poskytneme vam bezplatne registracni poplatky na konferenci.

Dékujeme za vasi podporu nasi akademické konferenci a tésime se na vasi odpoved.
S pozdravem

Beijing University

Organizacni vybor Akademické konference

3

Vazeny pane profesore,

na nedavné konferenci jsem slysel Vas prispevek a velmi si vazim Vasich akademickych
nazoru a vysledkii vyzkumu. Po vyslechnuti Vasi prezentace k ni mam nékolik napadii

a poznamek, o které se s Vami doufam podelim a ziskam Vas nazor.

Sitovy blockchainovy pristup, ktery jste zminoval ve svém clanku, mi prisel velmi
zajimavy, ale myslim si, Ze jej lze dale optimalizovat. Moje predstava je vyuZit
vypocetni techniky Al ke zlepseni metody, zvySeni jeji presnosti a efektivity. Udélal
jsem nekolik predbéinych experimentii a dosdhl jsem urcity pokrok, ale musim

prozkoumat i dalsi.

Proto bych se rad zeptal na Vas ndzor na miij napad a pozadal vas o néjaké cenné
navrhy. Pokud budete ochoten, rad s vami povedu podrobnéjsi informacni vymeénu a
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spolupraci, abychom spolecné podporili rozvoj této vyzkumné oblasti. Dékuji, Ze jste

si nasel cas na precteni této zpravy, a teésime se na Vasi odpoved.
S pozdravem
Dr. Wang

School of Computer Science, Peking University

4

Dobry den pani,

v navaznosti na Vasi poptavku v priloze zasilam cenovou nabidku na stresni krytinu

Besk Extra - matnd povrchova uprava + Besk Super - leskla povrchova uprava.

Garantovanad zaruka 30 let na betonové vyrobky + 15 let na ostatni kompletacni
dopliky.

Pokud budete mit moznost zajistit si viastni vykladku a palety EUR na vyménu, tak se
tyto polozky zapocitavat nebudou. Palety se odkupuji za 130 kc/ks v pripade, ze Vam

zustavaji, pokud byste je chteéli vracet u vyrobce v Hradci Kralové, tak se zalohuji za

205 k¢/ks bez DPH. Moznost platby na misté ridici pri predani materialu.

Pripadné dotazy k nabidce rad zodpovim na niZe uvedenych kontaktech, dekuji za Vasi

poptavku.

S pozdravem.

5

Vazeni ndajemnici,

nejprve bych chtéla podekovat tem, kteri mi jiz poslali potvrzent o zaplaceni poplatkii
za odvoz odpadkii. Diky nim nam, po jejich predloZeni na magistrat, zmenili docasné
moznosti vyvozu odpadku. Nepridelili nam vice popelnic, ziistavaji dve, ale budou se
vyvazet 2x tydné, vzdy v pondeéli a ve ctvrtek. Tato varianta je i lepsi, protoZe nam pred
domem nebude stat fronta ctyr popelnic. Toto povoleni je ale docasné a musim dodat

co nejrychleji zbyvajici potvrzeni, aby nam tento systéem zachovali. Proto prosim
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vSechny, kteri mi doposud potvrzeni neposlali nebo nedali, aby byli kolegialni a aby

tak v zajmu vas vSech ucinili co nejdiive.
Dekuji.
6

Zdravim vSechny,

dozvédeéla jsem se, Ze predmét analyza diskurzu se nakonec bohuzel posouvat nebude,
takze timto patrne odpadd moznost mit jednou za ¢trndct dni od 15 do 18:15. Nabizim
tedy jesté jednu moznost, XY mi oznamil, Ze patrné vétsina z vas bude mit volno v case
13:15 - 14:45, je proto mozné predmét jednou za dva tydny uskutecnit v posunutém
case 13:15 - 16:30. Pokud by to komukoliv nevyhovovalo, tak bychom se konali, jak
bylo planovano piivodne, tedy kazdy tyden od 15:00 do 16:30. Omlouvam se za

komplikace.

Velmi prosim, odpovezte vsichni na tento mail, zda by vam vyhovoval ¢as 13:15 - 16:30

Jjednou za dva tydny, nebo kazdy tyden 15:00 - 16:30.

Ozvu se, jakmile od vas budu mit zpétnou vazbu (a prosim i vas, kteri jste se rozhodli
predmét neabsolvovat, abyste se ozvali, at' necekam na odpoved’ zbytecné), aby se prip.

dvouhodinova vyuka mohla konat uz pristi tyden.

Dékuju. Preju vsem pekny vikend.

7
Vazeny pane kolego,

vazime si Vasi spoluprdce a tésime se na oboustranné vyhodnou smlouvu. Radi

bychom s Vami probrali podrobnosti ohledné nasledujicich objednavek:
Objednaci cislo: XY9724864
Nazev produktu: X3 model machine

Mnozstvi: 100 jednotek
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Termin dodani: 1. brezna 2023

Misto dodani: Han cheng shouerjie 070

Uved'te prosim nasledujici informace:
Jjednotkova cena,

naklady na prepravu,

platebni podminky.

Kontaktujte nas prosim do dvou dnit a nezapomenite poskytnout vsechny podrobnosti.

Pokud potirebujete dalsi informace, nevahejte nas kontaktovat.
Dékujeme a tésime se na spolupraci!

8

Vazeny pane Lucasi,

dekujeme Vam za spoluprdci. Abychom zajistili spravnost a platnost naseho navrhu

smlouvy o spolupraci, potirebujeme Vase pripominky k navrhu.

Zde uvadime navrh smlouvy o spolupraci, pozorné si jej prectéte a zaslete nam své
pripominky e-mailem do tohoto patku. Vas ndzor bude zapracovin do konecné

smlouvy o spolupraci.
Abychom zajistili uspéch nasi spoluprace, potiebujeme od Vas podrobna vysvétleni a
navrhy. Na zadkladé Vasi zpétné vazby provedeme nezbytné revize a upravy smlouvy,

abychom zajistili presnost a zakonnost smlouvy.

Vezméte prosim na védomi, Ze si Vase komentdre k recenzi ponechame pro pozdéjsi
referenci a kontrolu, abychom zajistili, Ze nase dohoda o spolupraci je v souladu s
prislusnymi zakony, predpisy a smluvnimi podminkami. Pokud potrebujete dalsi

informace nebo mdte néjaké dotazy, nevahejte nas kontaktovat.

Jesteé jednou dékujeme za spoluprdci a podporu.
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S pozdravem

spolecnost Tesla

Dobry den, pani Evo,
Jeste doplnujici dotaz k TSV 38 PV + SBV 45 a SVB 60.

Minimalni objednaci mnozstvi od kazdého typu je jedna paleta nebo bychom mohli
jednotlivé typy zkombinovat tak, abychom z nich tu paletu poskladali? Priznam se Ze,
19000 ks priimeru 38, 14000 ks priumeéru 45 a 8000 ks pruméru 60 je (po jedné paleté
o typu) je pro nas na zacatek celkem dost. Nikdo nevi jakou to bude mit odezvu a neradi

bychom na skladu drzeli tisice kusu nekolik let.
PS: Nemate néjaké nové informace o klicich na prumer 38 v ¢erném provedeni?

Diky za odpoved'. S pranim prijemného dne.

10

Vazeni kolegove,

Jakozto vybrani pracovnici mdte k dispozici mozZnost si nainstalovat Enterprise
Architect. Postup instalace je ndsledujici:

1. Odinstalujte stavajici verze Enterprise Archtect na Vasem pocitaci.

2. Spuste z nabidky Start aplikaci Software Center

3. Kliknéte na odkaz ,, Najit dalsi aplikace v katalogu aplikaci ‘
4. Zvolte polozku Enterprise Architect a zvolte NAINSTALOVAT.

5. Instalace pobézi na pozadi, stav instalace muzete sledovat v Software Center na

3

zalozce Stav instalace.

6. Po instalaci spustte EA z plochy nebo z nabidky Start

7. Vdialogovém okné Licence Management zvolte Add Key.

8. Na zalozce Get Shared Key zvolte tlacitko za polem Shared Keystore

9. Zvolte moznost Sparx Keystore server a zadejte do Server Address ,,ssks://appl5 *“,
Password bude prazdné. Tlacitkem Text vyzkouSejte spravné zadani a pak dejte OK.
10. V poli Select Product vyberte nejprve EA Corporate Edition a dejte OK.

11. Opétovny zvolenim tlacitka Add Key pridejte klic také pro MDG Integration for
Visual Studio.

12. Tlacitek Close zacnéte pracovat s EA.

11
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Dobry den pane Honzo,
moc se omlouvam, Ze to tak dlouho trvalo!
Co se tyka prvniho dotazu, bohuzel nelze klice dodavat bez loga Bericapu.

2) Jedna se o uzaver TSV 38 PV, minimalni odbérni mnozstvi je 1 paleta/19.000 ks,
barva cernd, cervena, bila (velmi omezené) Cena: EUR 102,-/1000 ks CIP Kyjov

Preji hezky den!

12

Vazena pani, vazeny pane,

Jjsem manazer nakupu v malé firme a hledame nové dodavatele, proto jsem se zacal
zajimat o vase produkty. Chtél bych zndt néjaké podrobné informace o produktech vasi

spolecnosti, jako jsou specifikace produktii, baleni a ceny atd. Potiebuji se rozhodnout

ve velmi kratké dobé, proto bych velmi ocenil, kdybyste mi tyto informace poskytli co
nejdrive.
Dékujeme za vas cas a trpelivost.

S pozdravem

13

Drazi kolegové,

rad bych Vas informoval, Ze v nasi spolecnosti se v brzké dobé uskutecni diilezité
Jjednani, jehoz uicelem je probrat budouci vyvoj spolecnosti a aktualni obchodni situaci.
Setkani se bude konat pristi patek v zasedaci mistnosti spolecnosti od 9 do 12 hodin.

Ujistete se, Ze dorazite pred schiizkou plné pripraveni.

Aby byla schiizka efektivnéjsi a organizovanéjsi, zasleme vam pred schuizkou prislusny
program a materialy. Pokud mate néjaké dotazy nebo potrebujete dalsi informace,

nevahejte mé kontaktovat.

Dékujeme za pomoc a spoluprdci a tésime se na setkani s vami na konferenci.
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S pozdravem

Jan Zadak

14

Dobry den pane XY,

planuji stavbu RD v obci XX, ktera pry spada pod Vas. V soucasné dobé bych mel mit
prakticky kompletni dokumentaci k podani ohlaseni, resp. stavebniho povoleni, na
které jsem spolupracoval s mym projektantem. Nicméné mam par dotazii, nez za Vami
s dokumenty piijdu. 1) Jakou formu souhlasu sousedu akceptujete. Tedy co musi
sousedé podepsat a co o nich na prislusném dokumentu musi byt uvedeno? 2) Jako
zdroj pitné vody je planovana studna. Mam hotovy projekt na jeji vystavbu, ktery byl
zhotoven na zaklade prizkumného vrtu. Pokud mam spravné informace, tak izemné se
bude povolovat spolu s RD, tedy Vam to staci predat ve stejnou chvili. Je tomu tak?
Pak budu muset o stavebni povoleni zZadat v Pardubicich, ze? 3) Jakou formu souhlasu

obce s umistenim pozadujete? Nebo ji o vyjddieni zazadate sami?

Dékuji za odpovédi.

15
Vazeny pane profesore,

velmi Vam dékuji za Vase cenné pripominky k mé diplomové prdaci, které jste mi minuly
tyden zaslal. Pozorné jsem si precetl Vase pripominky a provedl jsem nékteré zmeny,
abych svou praci vylepsil. Rad bych Vas informoval o nékterych z revizi a pozadal Vas

o0 zpétnou vazbu.

Za prvé jsem proved| nékteré zmeény v metodice, abych presnéji popsal sva zjisteni. Za
druhé jsem pridal néekolik dalsich analyz dat, abych lépe ilustroval sva zjisténi. A
konecné jsem ve své praci provedl nekolik jazykovych a pravopisnych oprav, abych

zajistil plynulost a presnost.

Doufam, Ze si revidovany text prectete a poskytnete mi dalsi pripominky a navrhy. Vasi
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pomoc a vedeni v tomto procesu velmi ocenim.

S pozdravem

Li

16

Vazeni clenové redakcni rady,

rad bych do ¢asopisu The Lancet zaslal piivodni clanek s nazvem ,, Pozdni priznaky u
pacientii s nadorovym onemocnénim. “ Tento clanek se zabyva duleZitym problémem v
oblasti endokrinologie a navrhuje nové reseni. Soucasti clanku jsou také vysledky

experimentii a analyza dat, které podporuji nase zavery.

Prosim o sdéleni pokynii a pozadavkii na zaslani ¢lanku. Velmi bych ocenil Vasi pomoc

a radu.
Dékuji Vam a srdecné zdravim

Vit Holan

17

Dobry den,

pripominam, Ze potiebujeme poresit nasledujici véci s CS:

- Jaké zakazky ma videt dodavatel, kdyz se prihldsi do systému.

- Jaky detail ma dodavatel videt u zakdzek, které vidi.

- Jak na lhuty, kde neni dané vztazné datum v dobé stanoveni lhiity.

- Zpuisob podani dle TS ma byt pro casti, ale nedava to smysl, a v ramci
proto C jsme se dohodli, Ze bude na celku. Ted’ to ale znovu pripominkovali.

Posledni bod nutno vyresit pred akceptaci D.

18
Dobry den,

dovoluji si Vam pripomenout, Ze dnes je posledni mozZnost objednat si
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u mzdové ucetni pani Folprechtové formou e-mailu stravenky Beata (TESCO Gastro)
na meésic rijen 2013. Stravenky objednavejte dnes, nejpozdeji do 14 hodin, na e-mailové
adrese XY(@tescosw.cz .

Hodnota objednanych stravenek bude nabita na EKV (elektronicka karta vstupu)

v prubéhu zitrka

a od pondéli je mozno EKV hradit jidlo v restauraci Beata.

S pozdravem a pranim prijemného dne

19

Dobry den, pani XY,

objednavam preklad dokumentu Amendment 3 to Contract 4600008423 z
anglictiny do slovenstiny.

Termin: 22.1.2014

Pozn.: Novou objednavku mam pripravenou, jen jesté neni podepsand panem
Feditelem. PFisti tyden ji posiu.

Hezky vikend.

S pozdravem

20

Vazeni rodice,

Velmi si vazime Vasi duvery a toho, Ze jste se rozhodli své déti prihlasit do
krouzky zobcové flétny v DDM Delta. Dovolte nam, abychom Vas sezndmili se
zakladnimi informacemi. Vyuka bude probihat kazdé utery od 15:30 do 16:30
hod. pro zacatecniky a od 16:30 do 17:30 hodin pro pokrocilé a to od Fijna do
kvétna — v terminech Skolnich prazdnin a statnich svatkii vyuka neprobiha. Mezi
zakladni pomiicky pro tento krouzek patii barokni soprdanova zobcova flétna (
Yamaha, Aulos, ...), ucebnice Flaudo Dolce (Daniel) pro zacatecniky a mirné
pokrocilé 1. dil pro pokrocilé 2. dil, notysek a preziivky (déti se previékaji

Vv prizemi v Satné).

Prosime Vas, aby jste pripadné absence déti v hodindch flétny omlouvali a to na
nize uvedené kontakty a samoziejmeé také o to, aby deti dochdzeli na hodiny vcas
(staci 10 min. predem). Zaroven Vas prosime, abyste vyplnili v prislusnych
kolonkach Vase kontaktni udaje, zabranime tak pripadnym nedorozumenim

v organizaci Skolniho roku,dékujeme.
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Vysoky kontext

1

Vazeny pane Tanako,

predevsim jsme velmi vdecni za prileZitost Vasi spolecnosti navazat s nami obchodni
vztah. Je nam cti spolupracovat s vasi spolecnosti a tésime se na spolecny riist v

budouct spolupraci.

Zde bychom Vam radi predstavili produkty nasi spolecnosti. Diky vysoké kvalité a
pokrocilé technologii jsou nase produkty velmi ditvéryhodné a ocenované zakazniky po
celém sveéte. Verime, Ze tyto produkty Ize rozpoznat a uvitat i na japonském trhu. Pokud
je Vase spolecnost spokojena s obsahem naseho vcerejsiho setkani, doufame, zZe v
diskusi o cenach produktii budeme pokracovat. A doufame, ze urcime dobu vydani
Jjaponskych produktii, urcité dokoncime design a vyrobu produktii véas. Pokud budete
mit pristi tyden cas, doufam, Ze se sejdeme a vse spolecne probereme. Doufam, Ze se

od Vas dozvim vice.

Doufame, Ze s Vasi spolecnosti prodiskutujeme, jak dale spolupracovat, a tésime se na

spolupraci.

Pokud mate néjaké dotazy nebo pozZadavky, nevahejte nas kontaktovat. Jesté jednou

dekuji za Vas cas a pozornost.
S pozdravem
John Smith, manazer prodeje

Spolecnost Arist

2

Vazeny pane profesore Lu,

jménem akademickych instituci HowNet bych Vas chtél co nejsrdecnéji pozdravit a
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poprat Vam vsechno nejlepsi.

Jako vyzkumnik v oblasti chemickych materialii jsem vzdy vyjadroval sviij hluboky
obdiv a uctu k vynikajicim prispevkum Vasi skoly v akademickém vyzkumu. Vase skola
se tesi vysoke mezinarodni reputaci pro své vynikajici vysledky vyzkumu a akademickou

povest v oblasti chemie a vyznamné prispela celosvetové akademicke komunite.

Doufam, ze budu mit prileZitost akademické vymeny s profesory a védci Vasi skoly a
moznost podélit se o své vysledky vyzkumu a zkuSenosti. Velmi mé zajima vyzkum Vasi
univerzity v oblasti rozkladu vodiku, Vase univerzita ma v této oblasti jedinecné

poznatky a vysledky vyzkumu.

V blizké budoucnosti planuji navstivit Vasi skolu a doufim, ze budu mit prileZitost
vyménit si ndzory s Vami a VaSimi profesory a diskutovat o nejnovéjsich trendech

vyzkumu a budoucich smérech vyvoje v oblasti vyzkumu vodiku.

Byl bych velmi poctén, kdybyste Vy a Vasi profesori méli cas a zdjem se mnou
spolupracovat. Sdélte mi prosim, kdy mate cas a misto schiizky, které vam vyhovuje, a

Jja se prizpiisobim vasemu ndavrhu.

Jesteé jednou bych rad vyjadril sviij respekt Vasi skole a ujistil Vas o svém uprimném

zajmu na spolupraci. Tésim se na setkani s Vami a Vasimi profesory.
Prosim o odpoved, dekuji.
Preji skole prosperujici rozvoj a hodné zdravi.

Se srdecnym pozdravem

Vazeny pane Martine,

jménem spolecnosti vas uprimné zvu na duleZitou schiizku. Doufame, Ze v blizké
budoucnosti budeme moci projednat nékteré zdlezitosti tykajici se motocyklovych

motorii se zastupci Vasi spolecnosti.
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Toto setkani nam poskytne cennou prilezZitost k hlubsi diskusi a vyménu ndzorii.
Doufame, ze prodiskutujeme stabilitu motoru, podelime se o postrehy a zkusenosti

obou stran a najdeme reseni, jak podporit dalsi spolupraci.

Cas a misto schiizky se domluvi podle Vasich moznosti a my se budeme snazit, abychom
Vam vyhovéli. Na jednani poskytneme dostatek casu a prostoru, aby vsechny strany

meély dostatek prileZitosti k vyjadreni svych nazorii.

Tesime se na Vasi navstevu a na vymenu nazori a spoluprdaci s Vami na tomto setkani.
Pokud potrebujete dalsi informace nebo mate néjakeé dotazy, nevahejte nas kontaktovat.

Jesté jednou dekujeme za pozornost a podporu, kterou nam venujete.
Uprimné diky

Jack

marketingovy manazer

Spolecnost Kawasaki

4
Vazeny pane LI,
nejprve bych Vam chtél jménem spolecnosti uprimné podeékovat za Vas navrh

spoluprace s nasi spolecnosti. Jsme hluboce pocténi Vasim zajmem a podporou.

Po peclivém zvazeni a internich diskuzich nase firma peclivé vyhodnotila vas navrh.
Velmi si vazime naSich vztahii s nasimi partnery a cenime si Vaseho postaveni jako

potencialniho partnera u nds.

Po hloubkovéem vyzkumu a zvazeni jsme se vSak rozhodli, ze s vami v tuto chvili
nemtuzeme spolupracovat. Neni to proto, ze bychom nedocenovali Vas navrh a ochotu
spolupracovat, ale kvili faktoriim, jako je nase soucasnd strategie rozvoje podnikani

a usporadani zdroju. Je nam to lito a doufame, Ze nase rozhodnuti pochopite.

Prestoze se nemiizeme zucastnit vaseho navrzeného projektu, chovame k vam uprimny

respekt a prejeme vasi spolecnosti hodné Stésti v podnikani. Myslime si, Ze vase
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spolecnost ma velky potencial na trhu a plné duveérujeme Vasemu budoucimu rozvoji.

Jeste jednou dékujeme za pozornost a podporu nasi spolecnosti a tésime se na

prilezitost v budoucnu s vami spolupracovat.

Odpustte nam, zZe nedokdazeme splnit Vase pozadavky, ale uprimné Vam prejeme

uspesnou kariéru a dalsi skvelé uspéchy.
S pozdravem

Honda

5

Vazena pani Nanako,

nejprve bych Vam chtél uprimné podekovat za Vas neddavny rozhovor s nasi
spolecnosti. Nase spolecnost si vidy vazila peclivého hodnoceni a respektu kazdého

uchazece a chtéla bychom vyjadrit uprimné podekovani za Vas zajem o nasi spolecnost.

Po komplexnim vyhodnoceni v nasi spolecnosti a internich diskuzich Vam s
politovanim oznamujeme, ze Vas vykon na pohovorech, prestoze byl puisobivy, nastacil
na zajisténi pozice v tomto kole vybérového rizeni. Vérte prosim, Ze to neznamend, Ze
Vase schopnosti a potencidl nejsou uznany, ale protoze jsme v tomto kole naboru celili
velkemu konkurencnimu tlaku, nakonec jsme vybrali jiného kandidata, ktery vyhovoval

potrebam spolecnosti.

Nase spolecnost si velmi vazi vasi profesionality a osobnich kvalit béhem procesu
pohovoru a uprimné doufame, Ze ve své budouci kariére dosahnete dalsich uspéchii.
Vas zivotopis ulozime do nasi databdze, a pokud bude vhodna pozice, budeme Vas

kontaktovat.

Jesté jednou dekuji za pozornost a podporu nasi spolecnosti a uprimné vam preji
do budoucna vse nejlepsi a prosperujici kariéru. Odpustte mi prosim, ze Vam nemohu

dat lepsi zpravu, dekujeme za Vasi podporu nasi spolecnosti.

S pozdravem
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Oddélent lidskych zdroju Sony

6

Vazeny profesore Hane,

Jjsem vysokoSkolsky student z Pekingské univerzity. Studuji bioinZenyrstvi a opravdu
ocenuji vas vyzkum a prispevky v této oblasti. Kdyz jsem Cetl Vasi diplomovou praci,
byl jsem hluboce inspirovan a Vase vysledky vyzkumu mi hodné pomohly pri mém

akademickém zkoumani.

Doufam, Ze si ve svém rozvrhu najdete trochu casu na jeden z mych rozhovori. Mdam
uprimny zdjem o téma genetické dédicnosti. Veérim, Ze budete mit mnoho
konstruktivnich nazorii a navrhu pro miij vyzkum. Pokud madte cas, miizeme se spojit
telefonicky nebo on-line.

Jesté jednou dekuji za Vas cas a tésim se na Vasi odpoved.

S pozdravem

Wang Leyao

7
Vazeny pane rediteli,

dékuji Vam za Vasi trvalou podporu a vedeni a bylo mi velkou cti pracovat pod Vasim

vedenim. Uprimné Vam dékuji a chci touto zprdavou vyjadrit svou uctu a vdécnost.

Pod Vasim vedenim si hluboce uvédomuji své vlastni nedostatky a naddle se ucim a
zdokonaluji své schopnosti, abych mohl lépe slouZit spolecnosti a Vasemu vedeni. Vzdy
mam na paméti odpovédnost vici spolecnosti, tvrdé pracuji a prispivam k jejimu

rozvoji.

Uprimné doufam, ze v budouci praci pod Vasim vedenim a s Vasi podporou rozvineme
spolupraci a dosahneme cilii spolecnosti. Pokud bude potieba, jsem vzdy pripraven
Vam poslouzit.
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Jesteé jednou dékuji za Vasi podporu a pozornost.
S pozdravem

Liu Nianhua

8

Vazeny pane Wangu,

nejprve vam uprimné dékujeme za vasi pozornost a dlouhodobou podporu nasi
spolecnosti. Vazime si dobré spoluprace, kterou jste s nami navdzali, a budeme se i

naddale vénovat poskytovani lepsich produktit a sluzeb.

Tentokrdt je nam cti, Ze s vami miizeme spolupracovat a poskytnout Vam nase vysoce
kvalitni produkty. Plné rozumime Vasim poZadavkum na kvalitu a servis a dékujeme
Vam za ditveru a podporu, kterou nam projevujete. Zaroven budeme pokracovat ve

zdokonalovani nasich produktii a sluzeb tak, aby lépe vyhovovaly vasim potrebam.

Pokud mate néjaké ndavrhy nebo pripominky k nasim produktiim a sluzbam, nevdhejte
nas kontaktovat. Budeme radi, kdyz se nam ozvete a budeme nase produkty a sluzby

neustale zlepSovat a vylepsovat.

Vv

Jesté jednou dekujeme za Vasi podporu a divéru v nas a tésime se na navdazani uzsi

spoluprdce s Vami.
Preji vse nejlepsi a pevné zdravi!

Spolecnost Shanda

Vazeny pane Hayato,

velmi se omlouvame za zpuisobené neprijemnosti. Nedavno jsme obdrzeli vasi zpétnou

vazbu ohledné nasich spatnych sluzeb a omlouvame se.

Zavazali jsme se vidy poskytovat vysoce kvalitni sluzby a vase ndzory a navrhy
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budeme brat vazné. Podnikli jsme kroky ke zlepseni urovné nasich sluzeb, abychom
zajistili, Ze vam v budoucnu budeme moci slouZit jeste lépe. Nase spolecnost existuje
jiz 70 let a vzdy poskytuje nasim zdakaznikum ty nejlepsi sluzby, za tuto chybu se velmi
omlouvame. Dovolte mi, abych se vam jménem celého personadlu poklonil a omluvil se,
Ze jsem vam zpiisobil potiZe.

Doufame, ze nam i naddle zachovate prizen a diveru, a pokud budete mit dalsi dotazy
nebo pripominky k nasim sluzbam, kontaktujte nas prosim znovu.

S pozdravem

Banka Yoshikawa

10
Dobry den, Davide,

Jjak se mate? Neddvno jsem Cetl o privalovych destich ve vasem méste. Doufam, zZe se
rodiné a détem dari dobre, zvlasté kdyz se blizi prazdniny.
Prosim, predejte mé pozdravy.

Posilam e-mail, protozZe bych se rad zeptal, kdy bude dalsi schiizka, protoze se snazime
resit problémy, které v soucasné dobé zazZivame, miizete mi dat informace o dalSich

schuzkach? Protoze by nam to pomohlo lépe komunikovat a resit problémy.
Dékuji a zdravim.

Jack

11

Vazeny pane Pateli,

preji vam vse dobré ve Vasi praci. Rad bych Vam predstavil nas napad a doufam, zZe o
nem budete diskutovat. Vérime, Ze je spravny cas, abychom se zamysleli nad tim, jak

bychom mohli dale spolupracovat, zejména v nasich planech na nadchazejici mésice.

Proto bych rad védél, zda mate cas zucastnit se obchodni schuzky, abychom mohli dale
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probrat, jak muzeme spolupracovat. Pokud je to pro vas vyhodné, dejte nam prosim
vedet, jaky se vam hodi cas a misto. Velmi se tésime na setkani s Vami v nadchazejicich

tydnech, abychom se podélili o své myslenky a slyseli od Vas Vase navrhy.

Jesté jednou dekujeme, ze jste si nasli cas na precteni tohoto e-mailu, a tésime se na
Vasi odpoveéd.

S pozdravem

Pravni a obecna spolecnost

Legal & General

12

Vazeny pane/prijemce,

Dovolte mi touto cestou vyjadrit své uprimné prani vam zaslat tuto elektronickou postu.
Rad bych s vami sdilel nékolik myslenek a informaci, které jsou diilezité pro nase
vzdjemné porozumeéni.

Nejprve bych chtél podékovat za vasi vstricnost a spoluprdci v prithéhu nasi dosavadni
komunikace. Vase profesionalni pristup a zdvorilost jsou velmi ocenény. Na zaklade
nasich predchozich diskuzi jsem pripravil nasledujici shrnuti.

Zacnéme tim, zZe se podivame na posledni statistiky a vysledky naseho projektu.
Vysledky jsou velmi slibné a ukazuji, Ze jsme dosahli stanovenych cilii. To je z velké
casti diky vasi aktivni ucasti a podpore. Mam radost, Ze jsme mohli spolupracovat a
dosahnout takového uspéchu.

Na zdklade techto vysledkii jsme pripravili navrh dalsich kroku, které by mély prinést
dalsi vvhody a zlepSeni. Rad bych s vami tuto strategii prozkoumal a ziskal vase nazory
a pripadné doporuceni. Vase perspektiva a zkuSenosti jsou pro nds neocenitelne.
Zaroven bych chtel zminit, Ze jsme prijali nekolik novych clenit do naseho tymu, aby
posilili nase schopnosti a dosahli dalsiho rustu. Verim, ze jejich prichod bude prinosny
a prispéje k nasemu spolecnému uspéchu.

V priloze této zprdavy naleznete podrobnéjsi prezentaci naseho planu a ocekdavanych
vysledkii. Budu vdecny, kdyz si ji miZete prostudovat a sdilet své nazory a pripominky.
Vase zpétna vazba nam pomiize upravit nase kroky a zajistit, aby byly co nejefektivnéjsi.
Dékuji vam za vas cas a vynaloZené usili. Verim, Ze spolecne dosiahneme dalsich
uspéchit a vytvorime prijemnou a uspésnou pracovni atmosféru.

S pratelskym pozdravem,

13

Vazeny pane/prijemce,

S radosti vam pisi ohledné nadchazejici konference, kterou jsme planovali spolecné s
nasimi partnery. Timto bych vas chtel pozvat k ucasti na této vyznamné udalosti, kterd
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se bude konat ve dnech 2017.7.8 v Nanjing.

Konference bude zamérena na téma "Inovace a budoucnost primyslu”. Jsme
presvédceni, Ze tato udalost prinese mnoho hodnotnych prilezitosti pro vyménu napadii,
sdileni know-how a navazani novych obchodnich kontaktii. Radi bychom vas povzbudili,
abyste se k nam pripojili a predstavili své myslenky a zkuSenosti.

Konference nabidne radu panelovych diskusi, predndsek a workshopu, které budou
vedeny odborniky z riznych odvétvi. Témata zahrnuji digitalni transformaci,
automatizaci, umélou inteligenci, internet véci a dalsi inovativni trendy v priimyslovém
sektoru. Verime, Ze tyto diskuse vam poskytnou nové perspektivy a inspiraci pro vasi
praci.

Nasi partneri pripravili také vystavni prostor, kde budou prezentovat své nejnovéjsi
produkty a technologie. Mate-li zajem, miizete se také pridat k nim a prezentovat své
inovace a vyvojové projekty. Tato prileZitost vam umozni ziskat $irsi povedomi o své
prdci a vytvorit nové obchodni kontakty.

V priloze této zprdvy naleznete podrobny program konference, registracni formular a
informace o ucasti jako vystavovatel. Rad bych vds pozadal, abyste se zaregistrovali co
nejdrive, abychom mohli zajistit vase misto a pripadna specificka pozadavky

Tésime se na setkdani s vami na této vyznamné konferenci a vérime, Ze nase spolecné
usili a spoluprdce prinesou vyznamny prinos pro rozvoj priumyslu a inovace.

S pratelskym pozdravem,

14

Vazeny pane/prijemce,

S velkym potésenim bych vam rad sdelil, Ze nase spolecnost porada tradicni japonskou
Cajovou ceremonii, ktera se bude konat dne [datum] v nasSich prostorach. Rad bych vas
osobné pozval, abyste se k nam pripojil/a a proZil/a tento jedinecny zadzitek.

Cajova ceremonie je diileZitou soucdsti japonské kultury a symbolizuje harmonii, klid
a respekt. Bude to skvela prileZitost nejen pro poznani japonskych tradic, ale také pro
posileni nasich obchodnich vztahii. Behem ceremonie vam budou predstaveny riizné
faze pripravy a servirovani tradicniho zeleného caje. Budete mit také moznost si sami
vyzkouset nekteré z téchto cinnosti.

Vérim, zZe tato uddlost vytvori prijemnou atmosféru, kterd nam umozZni navazat
uvolnénejsi a blizky vztah. Nasi japonsky kolegové se tési, ze vas privitaji a podéli se s
vdami o své znalosti a tradice spojené s cajovou ceremonii.

V priloze naleznete podrobnosti o casovém harmonogramu a nasi adresu. Prosim,
potvrdte svou ucast do [datum], abychom mohli zajistit vase pohodli a pripadné
specialni pozadavky.

Teésime se na setkani s vami na této jedinecné udalosti a doufame, Ze spolecné zaZijeme
nezapomenutelny zadzitek.

S pratelskym pozdravem.

15
Vazeny pane/prijemce,
Srdecné vam pisi ohledné naseho nadchazejiciho obchodniho setkani, které jsme
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planovali spolecné s nasimi partnery z Japonska. Rad bych vam sdelil nékolik
dulezZitych informaci a ziskal vasi zpétnou vazbu k priprave naseho setkani.

Dulezitym aspektem naseho setkani je presné dodrzovani casu. V japonske kulture je
velmi duleZité prijit na schiizku véas a respektovat harmonogram. Proto bychom radi
zduraznili, Ze zacatek a konec setkani budou striktné dodrzovany. Bylo by skvéle,
kdybyste se naseho setkani zucastnil vcéas, abychom mohli vyuzit kazdou minutu
efektivné a dosahnout nasich obchodnich cilu.

Dale bychom vam radi predlozili nas podrobny program setkani. Predpokladdme, Ze se
budeme vénovat diskuzi o obchodni spolupraci, prezentaci novych produktii a navazani
obchodnich kontaktu. Pokud mate konkrétni témata, kterym byste chtéli vénovat vice
Casu, prosim, dejte nam védet predem, abychom mohli program prizpusobit vasim
potiebdam

Mimo to bychom rddi pozvali nase japonské partnery na veceri po setkani. Vecere je
pro nas v Japonsku duleZitym aspektem obchodnich vztahii a je prileZitosti k
neformalnimu setkani a posileni vzajemného porozumeéni. Radi bychom vds povzbudili,
abyste se k nam pripojil na této veceri a pokracovali v nasi prijemné spolupraci.
Pokud mate néjaké specialni pozadavky nebo otazky ohledné naseho setkani, nevahejte
se na mé obratit. Jsme pripraveni vam pomoci a zajistit, abychom vytvorili uspésnou a
prijemnou obchodni atmosféru.

Dékuji vam za vas cas a ocekavam nase setkani v nejblizsi dobé.
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Nizky kontext

1

Vazeny pane Tanako,

dekujeme, Ze jste si véera nasli cas na setkani s nami. Radi bychom na nase setkani

navazali a ujasnili si nekteré body.

Pokud jde o nasi diskusi o cendach, chtéli jsme potvrdit, Ze nas navrh zahrnuje vsechny

nezbytné naklady a poplatky. Vérime, ze to poskytne konkurencni vyhodu na trhu.

Kromeé toho jsme chtéli prodiskutovat navrhovanou casovou osu pro uvedeni naseho
produktu v Japonsku. Chapeme diileZitost véasného dodani a jsme odhodlani dodrzet

nase dohodnuté datum spusteni projektu.

Pokud mate néjaké dotazy nebo obavy, dejte nam veédet.
S pozdravem

John Smith, manaZzer prodeje

Spolecnost ABC

Vazeny pane Pateli,

jménem Legal & General bych rad v pristich nékolika tydnech usporadal schiizku s
Vasim tymem. Teésime se, Ze prodiskutujeme vSechny moznosti a dosahneme pokroku
v jednani s Vasim tymem.

Vzhledem k diileZitosti tohoto setkani pro nase partnerstvi bychom velmi radi vidéli
ucast celého Vaseho tymu. Veérime, Ze toto setkani prinese nové impulsy a vysledky do
nasi spoluprace.

Nas tym s Vami zkoordinuje c¢as a misto schiizky a pred schiizkou poskytne veskeré
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potiebné materialy a informace. Pokud mate néjaké dotazy nebo potrebujete dalsi

informace, nevahejte nas kontaktovat.

Dekuji za Vas cas a pozornost. Tesime se, Ze se setkame a prodiskutujeme, jak miizzeme
nase partnerstvi ucinit jesté uspesnéjsim.

Hodneé stesti!

Legal & General

3
Dobry den, Davide,

Jjsi v poradku? Chtél bych se zeptat na datum pristi schiizky, protoze resime aktudlni

problémy. Muzete mi Fict vice o schiizce?
Dékuji, hezky den

Jack

4

Vazeni obchodni prateleé,

i na letosni rok pro Vas pripravujeme Skoleni zamérené na nas sortiment a predevsim
na nové katalogy 2, 3, 5 a 10. Dale predstavime planované marketingové aktivity, nové

funkce webshopu, piisobeni na veletrhu Techagro a dalsi déni ve firmé.

Skolenti se bude konat 25. az 27. tinora 2014 v budové spolecnosti XX, vidy od 9:00 do
cca 14:30.

Pokud mate zdjem skoleni se zucastnit, vyplite prosim ndsledujici prihlasku, abychom

mohli zajistit odpovidajici podminky. Dékujeme a tésime se na vidénou

S pranim hezkého dne

Dobry den,
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do casopisu Computerworld 21/2013 pripravujeme samostatnou prilohu na tema IT ve
zdravotnictvi, v niz bychom radi prezentovali i ndzory a zkuSenosti prednich ceskych

dodavatelskych firem specializujicich se na tuto oblast.

V této souvislosti se na vas obracim s Zadosti o odpoved na néekteré nebo vsechny

uvedené otazky:

1. Co v soucasnosti nejvice brani rozvoji elektronického zdravotnictvi v Ceské

republice?

2. Co miize nejvice zefektivnit komunikaci mezi jednotlivymi lékari, resp. oddélenimi

nebo mezi lékarem a pacientem?

3. Ktery standard pro interoperabilitu a vymenu dokumentit ma podle vas nejvetsi sanci

se prosadit v prostredi ceského zdravotnictvi a proc¢?

4. Jakou Sanci a v jakém casovém horizontu ma podle vas masové zavedeni mobilnich

zarizeni do ceského zdravotnictvi?

Kazda odpoved’ by méla mit max. 800 znakii v¢. mezer a byt zameérena odborné, nikoli
na konkrétni nabidku vasi firmy. K odpovedim prosim pripojte jméno autora.
Vyhrazujeme si prdavo odpovédi pripadné kratit. Jejich zverejnéni neni podminéno

Zadnym financnim plnénim.

6

Vazeny zakazniku,

vase objednavka byla opozdena kviili chybé na nasem webu. Velmi se omlouvame za
neprijemnosti a potize, které Vam byly zpiisobeny.

Identifikovali jsme chyby a podnikli prislusné kroky k vyreseni tohoto problému,
abychom zajistili, Ze se to nebude opakovat. Vasi objednavku odesleme do 10 dnii,
zpracujeme ji co nejdrive a zajistime bezproblémové doruceni produktu.

Pokud mate dalsi dotazy nebo prani, nevihejte nas kontaktovat. Udelame maximum

pro vyreSeni vasich problémii a poskytneme vam ty nejlepsi sluzby.

Dékujeme za pochopeni a podporu.
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7
Dobré odpoledne,

v piiloze si Vam dovoluji zaslat stanovisko CR pro ceské europoslance k navrhu
narizeni Evropskeho parlamentu a Rady o urednich kontrolach a jinych urednich
cinnostech provadenych s cilem zajistit uplatniovani pravnich predpisu tykajicich se
krmiv a potravin a pravidel tykajicich se zdravi zvirat a dobrych Zivotnich podminek
zvirat, zdravi rostlin, rozmnozovaciho materialu rostlin a pripravkii na ochranu rostlin,

ke kterému probéhne hlasovani na zasedani AGRI vyboru EP dne 21. ledna 2014.
V této souvislosti si Vas dovoluji pozadat o predani stanoviska CR panu poslanci.
Predem dékuji za spolupraci.

8

Vazeny pane Honzo,

zitra 11. 9. 2013 béhem dne budu mit k dispozici cca 3 A4 technického textu urceného

na preklad z cestiny do anglictiny. Termin prekladu je ctvrtek 12. 9. 201 3.

Prosim Vas o zpravu, zda si miizete na tento preklad vymezit cas a zda Vam mohu tento

text zaslat.
Dékuji a preji hezké odpoledne.

S pozdravem

Dobry den pane Martine,

omlouvam se, zZe jsem se neozvala diiv ohledné tématu prace, cekala jsem, az
bude schvalené. A ted’ zas cekam, az ho vypisou, abych Vam mohla napsat presné
znéni. Bude to nakonec docela obecné ve smyslu: Marketingové rizeni ve

vybraném podniku. AZ budu znat presné znéni, zase se pripomeni.
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Preji pekny den.

S pozdravem

10
Vazeny pane,

preji vam vSechno nejlepsi. Jsem zdstupcem spolecnosti Ford. Mame hluboky zdjem o
podnikani a produkty vasi spolecnosti a doufame, Ze prodiskutujeme moznosti

spoluprdace.

Po peclivéem vyhodnoceni a prizkumu tymem nasi spolecnosti vérime, Ze vase
spolecnost ma na trhu vynikajici povést a vysoce kvalitni produkty. Vérime, ze nase a
vase spolecnost maji potencial se vzajemné dopliovat a spolupracovat v mnoha

smerech, které budou oboustranné vyhodné.

Na zakladeé vyse uvedenych uvah predkladam jménem firmy Ford formdlné zZadost o
spolupraci s Vasi spolecnosti. Doufame, ze si domluvime schiizku, na které dale
prodiskutujeme konkrétni detaily spoluprace a plany obchodni spoluprace. Vérime, zZe
prostrednictvim spoluprdce miizeme spolecné dosahnout obchodnich cilii a vétsiho

uspéchu na trhu.

Pokud ma vase spolecnost zajem s nami spolupracovat, odpoveézte prosim na tento e-
mail, abychom se mohli dale domluvit na case schiizky. Tésime se na setkani se zastupci

vasi spolecnosti, na kterém prodiskutujeme moznosti spoluprace.
Teésime se na Vasi odpoved’

Ford

11
Vazena pani ucitelko,

Jjsem studentkou vaseho kurzu literatury a rada bych se zeptala, zda dojde v pristim
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tydnu k néjakym zmeénam v kurzu. Jiz drive jsem vidéla mozné upravy v organizaci
kurzu, ale neni tam zZadny konkrétni cas a misto. Pokud dojde k néjaké zmene, dejte mi

prosim véas védet.

Takeé bych rada znala podrobné pozadavky a terminy projektii kurzii. Chci mit tyto

informace k dispozici predem, abych mohla svij projekt dokoncit a odeslat vcas.

Pokud je to mozné, rada bych se s vami setkala, dejte mi prosim védet, jakeé jsou vase

konzultacni hodiny.

Dékuji za informace.

12

Dobry den,

pravé vychazi trindcty titul JaS nakladatelstvi - detektivni

roman Ivety Svobodové Stiny minulosti z Fady Pripady emeritniho
poldy. Vice informaci naleznete v prilozené TZ a v promo rozhovoru
s autorkou.

Zajemcum radi zasleme recenzni vytisky, privitame, pokud na

nasi adresu poslete odkaz na clanek, vytisk cisla casopisu/novin
nebo nas budete informovat o datu vydani (vysilani)

Preji hezky den

PhDr. XY

13
Dobry den pane XY,

planuji stavbu RD v obci XX, ktera pry spada pod Vas. V soucasné dobé bych
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mel mit prakticky kompletni dokumentaci k podani ohlaseni, resp. stavebniho
povoleni, na které jsem spolupracoval s mym projektantem. Nicméné mam par
dotazu, nez za Vami s dokumenty piijdu.

1) Jakou formu souhlasu sousedu akceptujete. Tedy co musi sousedé podepsat a
co o nich na prislusném dokumentu musi byt uvedeno?

2) Jako zdroj pitné vody je planovanda studna. Mam hotovy projekt na jeji
vystavbu, ktery byl zhotoven na zaklade prizkumného vrtu. Pokud mam spravné
informace, tak uzemné se bude povolovat spolu s RD, tedy Vam to staci predat ve
stejnou chvili. Je tomu tak? Pak budu muset o stavebni povoleni zadat v
Pardubicich, Ze?

3) Jakou formu souhlasu obce s umisténim poZadujete? Nebo ji o vyjadieni
zazadate sami?

Dekuji za odpoveédi.

14

Dobry den,

zkontrolujte prosim, zdali Vam dorazila smlouva a je vse v pordadku pro
zahdjeni zemnich praci.

V patek odpoledne by méla probéhnout skryvka ornice a pokud bude vse v
poradku, tak behem pristiho tydne by probéhlo hloubeni zakladii.

Presny termin zatim nevim, pry je to zatim moc dopredu. S jak velkym
predstihem je nutno se Vam ozvat?

Dékuji
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15

Dobry den,

1) Nekteré véci na jadro — poslu za chvili seznam i pro jadro, at o tom Vi.

2) Nekteré validace na krocich — typu alespon dvé zadana subkritéria, ....
3) Nekteré véci souvisejici s pravy — readonlyif na téch tlacitkach predchozi
dalsi, ....

4) NIPEZ a snim souvisejici kopirovani parametrii a ciselnik zadavatele

5) Neékteré véci pro rozdéleni na casti — prednastavovani priznakii apod.

6) Aktualizovany detail VZ.

Tot snad vse.

S pozdravem
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