


Obchodni korespondence

Predmluva

Dopis, fax nebo e-mail -
Co si zvolit?

Rychle, rychle! -
KdyzZ to spécha
Cerné na bilém -
Zavazné pisemnosti
Teézka naloz -
Rozsahlé zasilky
Se zarukou -
Kdyz jde o bezpenost

S dovolenim, milostiva pani —

Formalni sdéleni

Mezi nami -

Jak psat v osobnim stylu
Tak jsem to nemyslel! —
Jak se vyjadrit jednozna¢né

Eura a centy/koruny a halére —

Jak uSetrit

Na védomi viem! —

Jak posilat hromadnou postu
Ohleduplnost se vyplati —
Jak byt vstricny vaci prijemci

Jazyk a styl -

Jak formulovat text
Jedno po druhém -
Clenéni textu
Tisickrat omilané -
Floskule
Jaksi tak né&jak... -
Vycpavkova slova
Atd... -

Zkratky a pozndmky
Coze? -
Odborné terminy a cizi slova

10

16

21

22

23

25

28

30

34

35

37

39

40

42

44

45

46



Obsah

Pyste bes chyp -

Pravopis 47
Tecka, tecka, ¢arka, pomlcka -

Pouzivani znamének 49
Placat paté pies devaté —

Stavba vety 50
Provedeni Setreni —

Slovesny a jmenny jazykovy styl 52
Co je vami mysleno? -

Rod ¢inny a trpny 59
Co by bylo, kdyby... -

Podminovaci zplsob 54
7?7 -

Otazky 55
Bohuzel ne -

Negativn{ styl 56

Vieobecné rady -

Zaruka Gspéchu 59
Spravny postoj -
Kazdy dopis je reklamnim dopisem 60
Spravny tén -
Pochopte situaci 63
Spravné know-how —
Seznamte se s pravidly a cilené je poruSujte 65
Ten spravny for -
Budte originalnf 66

Korespondence -

Od odmitnuti po diléi rozhodnuti 69
Lituji... -
Odmitnuti 70
Mohli byste...? -
Poptavka, dotazy 72
To nelze omitnout! -
Nabidka 74
Sem s tim! —

Objednavka 76



Obchodni korespondence

Projevte tcast -

Kondolenéni dopis 78
Takhle ne! -

Stiznost 80
Okay! -

Souhlas 82
Mohli byste... ? -

Prosba 83
Vy jste poklad! —

Podékovani 85
Oslavy -

Pozvéanka 87
Sorry! -

Omluva 88
Narozeniny a oslavy jubilea —

Blahopfani 90
Velikono¢ni zajicek a Santa Klaus -

Pozdrav 92
Cas tladi -

Upominka 95
Pripomeiite se... —

Nasledny dopis 97
Odstranéni problémii -

Reklamace 98
Ano, to chci! -

Souhlas 101
Stav véci -

Predb&zné rozhodnuti/stanovisko 103

Rejstiik 106




