Zapadoceska univerzita v Plzni

Fakulta filozoficka

Bakalarska prace

Charakteristika souc¢asné obchodni korespondence a preklad

vybranych ukazek do ceStiny

Adéla Heppnerova

Plzen 2021



Zapadoceska univerzita v Plzni

Fakulta filozoficka

Katedra anglického jazyka a literatury
Studijni program Filologie
Studijni obor Cizi jazyky pro komer¢ni praxi

Kombinace angli¢tina — francouzstina

Bakalarska prace

Charakteristika souc¢asné obchodni korespondence a prreklad

vybranych ukazek do ceStiny

Adéla Heppnerova

Vedouci prace:
PhDr. Eva Raisova
Katedra anglického jazyka a literatury

Fakulta filozofick4d Zapadoc€eské univerzity v Plzni

Plzen 2021



ProhlaSuji, Ze jsem praci zpracovala samostatné a pouzila jen uvedenych prament a
literatury.

Plzen, kvéten 2021 e

Adéla Heppnerova



Podekovani

Velmi bych chtéla podékovat pani PhDr. Evé Raisové za jeji odborné rady, které mi
pomohly pii zpracovavani mé bakalarské prace, ale také za jeji trpélivost, ¢as a ochotu.
Také bych chtéla podeékovat vsem spolecnostem, které mi poskytly své obchodni
e-maily do praktické ¢asti této prace.



1 UVOD e 1
T TEORETICKA CAST ..ottt 3
2 Pisemnd KOMUNIKACE ........cceiiiiiiiiiiiiii e 3
2.1  Vyhody pisemné KOMUNIKACE .........ccceviiiiiiiiiiiiiieiiiie i 3
2.2 Nevyhody pisemné KOmMUNiKaCEe...........occuiiiiiiiiiiiiiii i 3
0 B 0] (1] 101010 T ot SR 3

3 Obchodni KOTESPONAEINICE ......ccouvieiiiiiiieiiieiie ettt 3
3.1  Druhy obchodni KOTeSpONdence .............ceoviiiiieiiiiiiiciiee s 4

4 DOpPiSOVA KOTESPONAECIICE . .eiiuivieiiiieiiiie ittt sttt e et e e be e e s be e e anbeeeenes 4
4.1  Strucnd historie dopisove KOTeSpONdence...........cocuveiieiiiiiiiiiierie e 4
4.1.1  PoCatky pSani dOPIST........ccuereeriieiiiieriieie et 4
4.1.2 Dopis stiedoveku a raného NOVOVEKU ......vvviiiiiiiiiiiiiie e 5
4.1.3  DOPIS 18. = 19. StOIEt ...cuviviiiieiieiiiieieete e e 5
4.1.4  DOPIS SOUCASNIOSTL .evveeirieieiairiesreessreesieeere e e s esre e s sme e s e e sreeanr e sneeaneenneeennee e 6

5  Charakteristika dopisoveé KOTeSpONdENnCe ...........cccvvveiiiiiiiiiiiiiiiicici e 6
5.1 RUCHE PSANE AOPISY w.uvvivviiiiiiiiriiiie it 6
5.2 TISLENEG OPISY -ervretietieiriritesie ettt ettt 6
5.3 Vyhody dopiSOve KOTESPONAENCE .........covveiviiiiiiieiiieie it 7
5.4  Nevyhody dopisoveé KOrespondence ...........ccocuvvviiiiiiiiiiiiniiiicis s 7

6  Struktura anglick€ho obchodniho dOPiSU ........cccviiiiiiiiiiici e 8
6.1 Povinné ¢asti anglického obchodniho dOpPisu..........ccviveiiiiiiiiiieiec 8
6.2 Nepovinné ¢asti anglického obchodniho dOpisu ..........cccceiiiiiiiiiiiie 11

7 E-mailova KOTeSPONAENCE. .......ciuviiieiiiiiiiie it 13
7.1  Stru¢na historie e-mailoveé Korespondence ............cocvvvveriiiiieniiiiiese e 13

8  Charakteristika e-mailové Korespondence............ccooereriiiiiniiieiieesese s 13

8.1 Vyhody e-mailové KOreSpondence ...........cccueiiriiiiieiiieiiinieseeesee e 14



8.2  Nevyhody e-mailoveé KOreSpondence...........ccuvviiieiiiiiiiiie i 14

8.2.1  HOGX .ot 14
B.2.2  SPAIM .. 15

8.3  Jazykové a obsahova stranka e-mailll..........ccccovviiiiiiiiiiiie i 15
8.4  E-maily v obchodni KOreSpOndenci ..........cccvevuerrieiieiiriiiiie e se e e 16

9  Tvorba formalniho anglického e-Mailu .............ccoviiiiiiiiiii e, 16
9.1 Struktura anglického obchodniho e-mailu.............ccccoveviiieiiiii i, 17
9.1.1  Header information ...........ccccviiiiiiiiiii s 17
0.1.2  IMIBSSAGE TEXL ...ttt 18
0.1.3  SIgNALUIE DIOCK........iiiiiieeie et 19

10 Stylizace a jazyk obchodni korespondence ............ccooeviiiiiiiiiiiiiiiii 19
10.1  Jazykova a stylistickd stranka teXtu .........cccoevviiieiiiiiiieicee e 19
10.2  Vizullni StrANKA tEXEU ..eeeviiiiiiiiie ettt sttt beeniee s 20
10.3  Rozdily mezi formalni a neformalni angli€tinou ............cccoeviiiiiiiiiicic e 21
10.3.1  Znaky neformalni angliCtiny ..........cccocveiiiiieiiniienieneee e 21
10.3.2  Znaky formalni angliCtiny ..........cccooeiiiiiiieiiiiciiciee e 23

10.4  Rozdily ve stylizaci eské a anglické korespondence.............ccccovvviiieniiiiiiiennnn, 23
10.5  Anglickd interpunKCe .........coviiiiiiiiiiiciiei e 24
11 Typy obchodnich ZPIav ........ccoooiiiiiiiieii e 25
12 Pteklad administrativniho funkéniho stylu........cccociiiiiiiiiiii 27
T PRAKTICKA CAST oot 28
13 PRELOZENE E-MAILY S KOMENTAREM.......coocvumiiiirinniinseisnseisessisessisssees 29
14 GLOSAR ...t 45
15 ZAVER oot s 47
16 SEZNAM POUZITE LITERATURY A PRAMENU.......cocomiimrmnnineereersersneeens 49
17 RESUME oottt 51
18  ABSTRACT oot bbbttt bbbt 51
19 PRILOHY wooiiiiiiiiiiii it 52



1 UVOD

Cilem této bakalaiské prace je poskytnout jejim ¢tenaium teoretické znalosti souc¢asné anglické
obchodni korespondence a piekladu administrativniho funkéniho stylu. Tyto teoretické znalosti
jsou nasledné propojeny s praktickymi ukédzkami obchodni korespondence a jejich prekladem
z anglického do ceského jazyka. Tato prace tedy propojuje dvé oblasti, které jsou si velmi
blizké. Je bezesporu vhodné védét nejenom jak spravnou obchodni anglickou zpravu napsat,
ale také jak ji do svého rodného jazyka nésledné prelozit. DalSim cilem této prace je ovéfit, zda
se spolecnosti opravdu fidi predepsanymi pravidly pro psani anglické obchodni korespondence
anakolik tedy odpovida teorie praxi. Pozornost bude zamétena piedevsim na to, zda spole¢nosti
pouzivaji vhodny jazyk a dodrzuji stylisticka pravidla.

Bakalatskéa prace je rozdélena do dvou casti. V teoretické ¢asti je obchodni korespondence
nejprve struéné charakterizovana a nasledné se tato Cast vénuje dvéma nejpouzivanégj$im a
nejbéznéjSim typlim obchodni korespondence, konkrétné tedy korespondenci dopisové a
e-mailové. U kazdého z téchto typl je nejprve struéné popsana jeho historie a nasledné jsou
zminény vyhody a nevyhody pouZiti dan¢ korespondence. Nasleduje popsani samotné struktury
a vSech povinnych i nepovinnych ¢asti, ze kterych se mohou dopis, ¢i email skladat. Poté se
prace zabyva jazykem, jenz je pro ucely obchodni korespondence vhodny a zminény jsou tak
napfiklad rozdily mezi formalni a neformalni anglictinou, ¢i stylistické rozdily mezi anglickou
a Ceskou obchodni korespondenci. V zavéru se teoreticka Cast vénuje konkrétnim piikladim
obchodnich zprav a charakteristice pfekladu administrativniho funkéniho stylu, tedy stylu, do
které¢ho obchodni korespondence patii.

Prakticka Cast této prace se zamétuje na konkrétni ukazky obchodni korespondence. Dvanact
pielozenych anglickych e-mailll pochazi od ¢ty anonymnich spole¢nosti, jejichz jména
nemohou byt z bezpec¢nostnich ditvodii uvedena, a které pouZiti e-maild v této praci schvalily
pouze za podminky, Ze budou jejich veskeré osobni informace a tajné firemni tidaje zakryty.
K pielozenym e-mailtim je pfipojen prekladatelsky komentar a glosar, ktery obsahuje zakladni
obchodni terminologii. Piekladatelsky komentar se sklada z makroanalyzy a mikroanalyzy, ve
které jsou prelozené e-maily analyzovany, a to jak z hlediska ptekladatelského, tak z hlediska
pouzitého jazyka. Diiraz je kladen také na to, zda jsou dodrzena ptedepsana pravidla pro psani
obchodni korespondence, kterd jsou zminéna v teoretické ¢asti této prace. Tyto ukazky reélné
obchodni korespondence mohou slouzit ¢tenaftim jako vzorové priklady, které mohou vyuzit
jako inspiraci pro psani svych vlastnich obchodnich zprav. V této ¢asti je také upozornéno na
chyby, kterych se spole¢nosti dopustily, a z kterych se mohou ¢tenafi poucit a nasledné se jich
vyvarovat.

Ke zpracovani teoretické ¢asti byla vyuZita jak ¢eska, tak zejména anglickd odborna literatura,
konkrétné napiiklad knihy Oxford handbook of commercial correspondence a Business
correspondence: A guide to everyday writing, jejichz autory jsou Aasheim Ashley a Lin
Lougheed. Z &eskych zdrojit miizeme jmenovat knihu Cesko-anglickd obchodni korespondence
od DusSana Zavady a Antonina Dyndy, ¢i Preklad a prekladani od Dagmar Knittlové a kol.



Tato prace muze slouzit jako pomocny material ke studiu obchodni korespondence, a to
zejména pro ty, ktefi jiz anglicky jazyk ovladaji, avSak chybi jim znalosti potfebné pro napsani
bezchybného anglického forméalniho dopisu, ¢1 e-mailu. VyuZzit ji tedy mohou jak studenti kol
s obchodnim zaméienim, tak zaméstnanci mezindrodnich firem. Prace je zaroven vhodna i pro
zacCateCniky a jedince s minimalni znalosti anglického jazyka, jelikoz vSechny pouzité anglické
terminy jsou v praci prelozeny do jazyka Ceského. Zaroven by prace mohla byt pfinosna i pro
zacinajici piekladatele obchodnich zprév, ¢i jinych administrativnich textt, jelikoz v praktické
¢asti je upozornéno na obtize, které mohou béhem ptekladu téchto utvari nastat.

Toto téma bylo pro bakalafskou praci zvoleno z divodu jeho praktického vyuziti. Znalosti,
které se tykaji obchodni korespondence a piekladu mohou byt uplatnény jak v budoucim
zameéstnani, tak i v béZném kazdodennim zivote.



| TEORETICKA CAST

2 Pisemna komunikace

Pisemnd komunikace je jednou z moznosti, kterd slouzi k ptfedavani a ziskavani informaci.
Nejcastéji je dnes provadéna prostiednictvim posty (konkrétn€ prosttednictvim dopisti), SMS
zprav ¢ elektronické posty (prostiednictvim e-mailt). (Fleischmannové, Kuldova a Sedy, 2005,
str. 8)

2.1 Vyhody pisemné komunikace

Pisemna komunikace nabizi, v porovnani skomunikaci verbalni, mnohé vyhody. Je to
napiiklad moZnost promyslet si obsah daného sdéleni, ¢i moznost upravovat a ménit obsah
sdéleni pied jeho odeslanim. Mezi hlavni vyhody patii mozZnost archivace a trvalého uchovani
dané pisemnosti, které je zadouci naptiklad pfi uzavirani obchodnich smluv, nebo pfi
podepisovani jinych dilezitych dokument. V soucasné uspéchané dobé mize pisemnd
komunikace poskytnout, vzhledem K jeji rychlosti a flexibilnosti, také usporu ¢asu a moznost
fesit zalezitosti bez nutnosti osobniho kontaktu. Rychlej$§im a finanéné uspornéjsim typem
pisemné komunikace je bezesporu zasilani e-maild, zatimco u posilani dopist je potfeba pocitat
s vyssimi ndklady (napiiklad nédklady spojené s nakupem obalky, znamky, ¢i zaplacenim
postovného) a také s delsi ¢asovou prodlevou, jelikoz doruceni dopisu a nasledné obdrZeni
odpovédi trva obvykle n€kolik dni. (Jufek, 2014, str. 2)

2.2 Nevyhody pisemné komunikace

Pisemnd komunikace ma samoziejm¢ také nckteré nevyhody, mezi které muize byt zafazen
mén¢ osobni pfistup bez moZnosti vidét bezprostiedni reakci druhé strany. Dal$i nevyhodou
mize byt neobdrZeni odpovédi, coZ miize vést k zbytecnému prodluZzovani celé komunikace.
Vzdy je také zapotiebi pocitat s moznosti ztraty, ktera vede k nedoru€eni dopisu, ¢i s vyskytem
spami a hoaxi v e-mailové komunikaci. (Jurek, 2014, str. 2)

2.3 Korespondence

Podle Juika (2014, str. 2) oznaCuje pojem korespondence soubor pisemnosti, které jsou
vytvareny pravnickymi a fyzickymi osobami. Korespondenci Ize rozd¢lit do dvou kategorii, a
to na korespondenci obchodni a tfedni. Ufedni korespondence se pouZiva pti pisemném styku
mezi obCany a tfady, ¢i pii pisemném styku mezi ufady samotnymi. (Juiek, 2014, str. 2)

3 Obchodni korespondence

Obchodni korespondence (Vv angli¢tiné nazyvana jako business correspondence) zahrnuje
veskerou pisemnou komunikaci, ktera se tyka ur¢itych obchodnich, nebo organizacnich témat
konkrétni  spolenosti. Obchodni  korespondence vznika v souvislosti S ¢innosti
podnikatelskych subjektt a je kli¢ova zejména pro vybudovani Gspé$nych obchodnich vztahd.
(Business Correspondence)



Jako podnikatelské subjekty jsou zpravidla oznacovany fyzické, nebo pravnické osoby. Za
fyzické osoby jsou povazovany naptiklad jednotlivé osoby samostatné vydélecné ¢inné (zvané
jako OSVC), ale také sdruZeni tdchto podnikatelti. Mezi pravnické osoby se mimo jiné fadi
obchodni spolecnosti (mezi které patii veiejné obchodni spole¢nosti, komanditni spolecnosti,
spolecnosti s ruCenim omezenym a akciové spoleCnosti), druzstva, statni organizace c¢i
neziskové organizace. (Skalova, 2005, str. 8-13)

Obchodni korespondence se vSak kromé firemnich a obchodnich zalezitosti mize tykat také
personalni oblasti, jelikoZ jeji soucasti jsou I Zadosti 0 zaméstnani a Zivotopisy.

3.1 Druhy obchodni korespondence

Obchodni korespondence se d€li na interni (také nazyvanou jako vnitropodnikovou) a externi
(nazyvanou jako vngjsi). Interni korespondence vznika z pisemného styku uvniti konkrétni
organizace, kterou by neméla nikdy opustit. Soucasti praktické ¢asti této prace jsou ukazky
interni korespondence, které byly poskytnuty pouze za t¢elem odborné prace a z tohoto diivodu
jsou veskeré osobni a soukromé tidaje zakryty. Vnitropodnikové korespondence je diilezita pro
komunikaci mezi pracovniky, a proto se muze jednat o korespondenci mezi feditelem firmy a
jeho zaméstnanci, nebo mezi jednotlivymi zaméstnanci. (Fleischmannova, Kuldova a Sedy,
2005, str. 8)

Externi korespondence je naopak z organizace odesilana, nebo do organizace piijimana a mize
se jednat naptiklad o korespondenci, kterd se pouziva v ramci obchodnich stykti s obchodnimi
partnery.

Obchodni korespondence byva zasilana prostfednictvim dopist, e-maild, faxti ¢i memorand
(internich sdéleni uvnitf dané spolecnosti). V dnesni dob¢ byvaji nej¢astéji vyuzivany prvni dva
zminéné zpusoby, tedy korespondence dopisova a e-mailova, kterymi se bude tato prace nadale
zabyvat. (Fleischmannova, Kuldova a gedy, 2005, str. 8)

4 Dopisova korespondence

4.1 Strucna historie dopisové korespondence

4.1.1 Pocatky psani dopisi

Psani dopisii ma celosvétoveé velmi dlouhou historii a tradici. Prvni dopisy vznikaly jiZz v obdobi
babylonské fiSe, avSak korespondence se az do sttedovéku pfili§ nerozvijela. Jednak byla v této
dob¢ samoziejmé vétSina obyvatelstva negramotna (neuméli tedy ani psat, ani ¢ist), material
nezbytny pro psani dopist (naptiklad papyrus, pergamen ¢i pozdé€ji papir) byl na trhu Spatné
dostupny a pro chudsi vrstvy obyvatelstva pfili§ drahy a kvili tehdejsi doprave bylo posilani
dopisi velice zdlouhavym procesem. I piesto Ize fici, Ze dopisova korespondence se zacala
vyvijet jiz pted zhruba 4 000 lety.

Prvnim dochovanym dopisem je dopis milostny, pochazejici pravé z dob babylonské fiSe. Za
prvni autory dopisti miizeme oznacit majetné politiky a filozofy, z nichz se nejslavnéjSim stal



politik, filosof a spisovatel Marcus Tullius Cicero, ktery béhem svého zivota napsal stovky
dopisi. Jiz za Cicera bylo dbano na to, aby se ¢loveék v dopise vyjadroval kratce, jednoduse a
strucné, coz jsou pravidla, kterd plati dodnes. Zajimavosti je, ze prvni definice dopisu se
objevila jiz v antice a znéla: ,, sermo absentis ad absentem*, coz mize byt voln¢ prelozeno jako
rozhovor mezi prostorove vzddilenymi*. (Patockova, 2006, str. 1)

4.1.2 Dopis stiredovéku a raného novovéku

Rozvoj moderni korespondence nastal teprve ve stiedovéku. | v této dob¢ byla vsak vétSina
obyvatelstva negramotna a neexistovaly ani takové instituce, jako je dnes posta. Korespondenci
tak po vétsinu Casu piedstavovala korespondence spravni. Jednalo se piedevsim o spravni akty,
které byly posildny prostiednictvim posla do jednotlivych provincii. Kromée této vyse zminéné
svétské korespondence, se zacala rozsifovat 1 korespondence duchovni, a to v klasterech, které
byly tehdy centrem vzd¢lanosti. Ani klastery vSak bohuzel nemély vybudovanou pevnou
spravu, slouzici k doru¢ovani dopisti, a z tohoto divodu mohlo doruceni jednoho dopisu trvat i
n¢kolik mésicti. Osobni dopisy se ve stiedovéku prilis nevyvijely, jelikoz, jak jiz bylo zminéno,
gramotnost tehdejSi populace nebyla piiliS vysokd. Nova forma korespondence se zacala
rozvijet az se vznikem univerzit ve 12. stoleti n. l., konkrétné se jednalo o korespondenci mezi
jednotlivymi univerzitami. Klastery, které spolupracovaly s univerzitami, se zaslouzily 0
vybudovani pravidelné piepravy dopisi a pomohly tak ke vzniku jakési prvni, primitivni
,,poStovni sluzby", ktera umoziovala dopisovou korespondenci na dlouhé vzdalenosti (a to
konkrétn¢ prostiednictvim poslir). (Patockova, 2006, str. 1-2)

S koncem stfedovéku vymyslel Martin Luther novou formu korespondence. Vytvofil jakysi
,,otevieny dopis". Tato forma korespondence méla za ukol oslovit $iroky okruh osob a v praxi
vypadala tak, Ze listy, které obsahovaly autorovy myslenky, byly volné poskytovany Siroké
vefejnosti. (Pato¢kova, 2006, str. 2)

V raném novoveéku se o dalsi rozvoj v odvétvi prepravy riznych druhii dopisti zaslouzili
velmoZové a bohati 1idé, jelikoZ se jim prostfednictvim poslii podafilo zfidit organizovanou
ptepravni sluzbu, kterou jiz mohl vyuzit témét kdokoliv, a kterd vyrazné urychlila doruc¢ovani
jakékoliv korespondence. (Pato¢kova, 2006, str. 3)

4.1.3 Dopis 18. - 19. stoleti

Dopisy nabyvaly postupem ¢asu vice a vice formalniho charakteru. Ten se netykal ani tak vnéjsi
byla v té dob¢ takzvana titulatura (ktera je ovSem i dnes velmi dilezitd). Osoba, kterd dopis
napsala, si tak musela byt jista, na koho se v dopise obraci a v jakém vztahu se se svym
adresatem nachazi. S tim je spojeno osloveni samotného adresata, které muselo byt, za vSech
okolnosti, zcela v pofadku. Byt se to na prvni pohled miize zdat velmi striktni, pro pisatele
dopisii t¢ doby bylo spravné osloveni samoziejmosti. To by ovSem mélo byt samoziejmosti i
V dnesni dob¢, zejména pokud se jednéa o dopis formalni. V anglické obchodni korespondenci
jsou napftiklad urcena striktni pravidla, ktera se tykaji vhodného osloveni.



Jelikoz gramotnost celé populace v 18. stoleti znané vzrostla, zacal se v této epose vyvijet i
dopis osobni. Vzdélani lidé totiz citili potfebu vzajemné komunikace a soukromy dopis tak
kone¢né¢ ziskal podobny vyznam jako ostatni druhy dopisové korespondence. Obdobi 18. - 19.
stoleti 1ze obecné povazovat, z pohledu historie korespondence, za ,,v€k dopist" (konkrétné
dopisi osobnich a korespondence vzdélancu). (Patockova, 2006, str. 3-4)

4.1.4 Dopis soucasnosti

Ac se osobni dopisy staly velice popularnimi, na konci 19. stoleti byl tento druh korespondence
zatlacen do pozadi rychlejSim konkurentem, kterym se stal telegram. Ten byl pozdé&ji sam,
vzhledem k rychlému technologickému vyvoji, vystfidan telefonem a pocitacem. Tyto velmi
rychlé prostfedky komunikace odsunuly dopisovou korespondenci na druhou kolej.

Dnes jiz lidé ru¢né psanou korespondenci prili§ nevyuzivaji a zasilany byvaji predevsim dopisy
tisténé. Privatni a obchodni korespondence postupem ¢asu téméf uplné zmeénila svou fyzickou
formu na formu elektronickou. I pfes tuto zménu ma i v dne$ni moderni dobé dopisova
korespondence dtilezitou roli a fadi se mezi nezbytnou uzitkovou literaturu. (Patockova, 2006,
str. 5)

5 Charakteristika dopisové korespondence

5.1 Rucné psané dopisy

Dopis, jakozto jedind soucasna forma fyzické korespondence, ma velice zajimavou historii a
dlouhou tradici. Ru¢né psané dopisy zajist'ovaly prvni oficialni pisemnou komunikaci mezi
lidmi. JiZ od pocétkl se dbalo na formalni stranku zasilanych dopisti a jelikoz byla dopisova
korespondence po mnoho stoleti vyuzivana zejména vzdélanymi lidmi, typické bylo také
pouzivani spisovného jazyka. Tyto faktory hraji v dopisech dilezitou roli dodnes.

V soucasné dobé, kdy lidé bézn€ komunikuji prostfednictvim socidlnich siti, e-maili ¢i SMS
zprav, se ruéné psana korespondence v praxi objevuje pouze ziidka. Kdyz uz se takovato forma
korespondence nékde vyskytne, tak se jedna prevazné o osobni korespondenci z riznych vyletii
a cest (takzvané pohlednice), ¢i osobni blahopfani. Dtivodem upadku ru¢né psané
korespondence mize byt jednak jeji Spatna Citelnost (jelikoz rucné psana korespondence je
Casto necitelna a neptehlednd) a jednak také jeji Casova narocnost. Lze tedy fici, Ze se tento typ
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modernéj$imi nastupci nenasel své misto. (Bozdéchova, 2015, str. 21)

5.2 Tisténé dopisy

Na druhou stranu se vSak nesmi opomijet dopisy, které nejsou sice psany rucng, ale jsou stale
fyzicky posilany prostiednictvim postovnich sluzeb. Jedna se o tist€né dopisy, které jsou psany
pomoci elektronickych pfistroji — nejcastéji na pocitaci. Tento typ dopisové korespondence ma
1 v dnes$ni moderni dobé své cestné misto a vyuziti. Jako pfiklad tiSténych dopist, které jsou
hojné vyuzivany lze uvést nejriznéjsi ufedni dopisy (naptiklad pfedvolani k soudu, ¢i rtizné
upominky). (Bozdéchova, 2015, str. 21)



| mnohé druhy obchodni korespondence si dodnes zachovaly tradi¢ni formu a jsou zasilany
postou. Casto se jedna o riizné smlouvy (které se v tisténé formé daji bezpecngji a snadnéji
uchovat nez ve formé elektronické), ¢i o diivérnou, nebo dulezitou korespondenci, ktera musi
byt nékdy dokonce osobné pievzata (jedna se o takzvané doporucené dopisy). Firmy tedy ¢asto
voli tento typ korespondence pro sdéleni tajnych internich informaci, které neni vhodné posilat
prostiednictvim e-maild. Dal§im typem obchodni korespondence, ktery je vhodny zasilat
prostfednictvim posty, je korespondence uréend persondlnimu oddéleni. Do té muze patfit
zadost o praci, motivaéni dopis, nebo zivotopis. Zaslani téchto dokumentl prostfednictvim
posty udéla na budouciho zaméstnavatele jisté lep$i dojem, nez pouhé zaslani e-mailem.
(Ashley, 2003, str. 20)

5.3 Vyhody dopisové korespondence

Mezi hlavni vyhody dopist patii jejich formalnost. Jednd se o tradi¢ni druh korespondence,
ktery mlze udélat na adresata v mnoha ptipadech lepsi dojem. Zaslanim dopisu projevujeme
druhé strané¢ vétsi uctu a respekt, nez pouhym zaslanim e-mailu, které zabere doslova par minut.
Jedna se také o osobngjsi styl korespondence, ve vlastnoru¢né napsaném dopise se projevuje
pisatelova osobitost a charakter. I dopis, ktery je napsan na pocitaci a je vlastnoru¢né podepsan
a odeslan ptisobi osobnéji nez bézny e-mail.

Posilani dopistt je obecné povazovano za bezpecnéj$i variantu korespondence, avSak
samoziejme 1 zde existuje riziko, ze bude dopis ztracen, ¢i odcizen. E-mail se v§ak v e-mailové
schrance ztrati mnohem snadnéji a navic miize obsahovat rizné viry. Dopis lze také snadnéji
uchovat pro potenciondlni budouci potieby, zatimco e-mail miiZze byt pomérné snadno
netimyslné z pocitace vymazan. (Ashley, 2003, str. 20)

5.4 Nevyhody dopisové korespondence

Hlavni nevyhodou dopisové korespondence je bezesporu Casovad narocnost, jelikoz tvorba a
odeslani dopisu zabere pisateli pomé&rné dlouhou dobu. Pisatel musi nejprve dopis vytvofit, poté
vytisknout (jelikoZ ru¢né psana korespondence se vyskytuje opravdu minimaln€), podepsat,
dopis vlozit do obalky, tu ru¢né€ nadepsat a nalepit znamku. Uz to je pomérné dlouhy proces,
avSak pisatel musi nasledné s dopisem dojit na nejblizsi poStu (nebo najit nejbliZ§i poStovni
schranku) a az poté muze dopis odeslat. Nasledné muze trvat né€kolik dni, nez dopis dorazi
pozadovanému adresatovi a nékolik dalSich dni, nez ptijde odpoveéd’. Z tohoto diivodu nejsou
dnes ve firmach dopisy vyuzivany ke kazdodenni komunikaci, ale pouze v ur€itych ptipadech,

které jsou zminény vyse.

Dalsi nevyhodou je finan¢ni naroc¢nost, jelikoz poslani dopisu se poji s dalsimi ndklady
(naptiklad s nakupem znamek a obalek, ¢i zaplacenim poStovného).

Za posledni potencionalni nevyhodu mlze byt povazovano, ze béhem psani dopisu by m¢l
autor dodrzet jistou formalni a vizudlni stranku. V dnes$ni dobé vSak bohuzel mnoho lidi
pravidla pro psani dopisu, ani jednotlivé ¢asti, ze kterych se dopis musi skladat nezna, a proto
se psani dopist vyhybaji.



6 Struktura anglického obchodniho dopisu

Ptfed samotnou tvorbou obchodniho dopisu se pisatel musi rozhodnout, jaky druh forméatu a
interpunkce ve svém dopise zvoli. Mezi nejpouzivanéjsi format patii blokova tprava levého
okraje textového sloupce (anglicky zvana jako block style), kdy vSechny odstavce zac¢inaji od
levé svislice. V piipadé interpunkce se pouziva jak oteviena, tak plna varianta. Mezi odstavci
se vynechava prazdny radek, obvykle se pouziva fadkovani velikosti 1, ¢i 1,15. Pismo je vhodné
vybrat jednoduché a bézné pouzivané (naptiklad Calibri, Times New Roman), ideélni velikost
pisma je 12. (CSN 01 6910, Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory)

Pro obchodni dopis se voli papir formatu A4, jehoz soucasti miize byt predtiSténa hlavicka
(anglicky letterhead). Ta nahrazuje adresu odesilatele a obsahuje zakladni informace o firmé
jako napftiklad jeji logo, pravni normu, adresu, kontaktni idaje (telefonni ¢islo, nebo e-mail),
ptipadné firemni internetové stranky. (Lougheed, 2003, str. 131)

6.1 Povinné ¢asti anglického obchodniho dopisu

Podle Lougheeda (2003) a Ashleyho (2003) by mél byt anglicky obchodni dopis tvoien
nasledujicimi ¢astmi.

1. Sender’s address / Return address = adresa odesilatele

Adresa odesilatele dopisu byva zpravidla umisténa v predtisténé hlavicce dopisu, nebo
Vv pravém hornim rohu. V ptipad¢, Ze je zvolena blokova uprava textu, se adresa uvadi do levého
horniho rohu. V adrese se pomérné Casto nevyskytuje zadné interpunkce a jednd se tedy o
takzvanou open punctuation, upfednostiovanym formatem je pak jiz zminény block style.
(Ashley, 2003, str. 8)

Spravné uvedena adresa miize vypadat nasledovné:

e nazev spolecnosti (company name)

e adresa spole¢nosti — €islo popisné, ulice (company address - number of building,
name of street)

e mgésto, stat / zemé a posStovni smérovaci ¢islo (city, state / country, postcode
(britska anglictina) / zip code (americka angli¢tina))

¢ kontaktni tidaje (contact details)

Spravné uvedena adresa zacind jménem spolecnosti. Nasleduje nazev budovy, ¢islo popisné a
nazev ulice. Poté se uvadi ndzev mésta, zeme, nebo statu a smérovaci ¢islo. Nazev zemé byva
¢asto uvadén velkymi pismeny (v pitipade vnitrostatni korespondence nemusi byt nazev zeme
uveden). Ve vétsing piipadt nasleduji kontaktni udaje, jako jiz zminéné telefonni cislo, ¢i
e-mail. Ty je vhodné uvést, jelikoz piijemce muze odesilatele kontaktovat 1 jinym zptisobem
nez prostiednictvim dopisové korespondence. (Lougheed, 2003, str. 131)



2. Date = datum

V kazdém dopise musi byt uvedeno datum, aby bylo ziejmé, kdy byl dopis napsan. Uvadi se
pod adresu odesilatele, od které byva viditeln¢ odd€leno (nejlépe vynechdnim tadku).
Vzhledem k tomu, ze riizné zemé& maji odli$ny zapis datumu, Se doporucuje nepouzivat pouze
Ciselny zapis, ale uvadét nazev mésice vzdy slovné. V USA byva uveden mésic, den a poté rok,
ovSem ve vétsing jinych zemi (naptiklad ve Velké Britanii) naopak den (day), mésic (month) a
rok (year). Nazev mésice se v anglicting pise vzdy s velkym pocateénim pismenem. (Lougheed,
2003, str. 132)

3. Receiver’s address / Inside address = adresa prijemce

Adresa prijemce je vzdy umisténa v levé Casti dopisu a nasleduje po datumu. Obvykle v ni
byvaji uvedeny udaje v nasledujicim poradi:

e titul, kfestni jméno a ptijmeni (title, first name, last name)

e nazev pracovni pozice (job title) — pokud neni dopis adresovan konkrétni osobé,
tyto udaje se samoziejmée vynechavaji

e ndazev spolecnosti (company name)

e (islo popisné, ulice (number of building, name of street)

e m¢sto, stat / zemé a postovni smérovaci ¢islo (city, state / country, zip code)

Udaje nemusi byt vzdy striktné zapsany v tomto pofadi, samoziejmé zalezi na konkrétni zemi,
do které je dopis odesilan. Nutné je vSak uvést vSechny potiebné tidaje, bez kterych nemuize byt
dopis zaslan. Samoziejmé musi byt veSkeré tidaje spravné, vhodné je tedy zapsané udaje rad&ji
vickrat zkontrolovat. VySe zminény zapis je typicky pro USA, v nékterych evropskych zemich
je naptiklad ¢islo popisné uvedeno az za jménem ulice. Nadzev mésta a statu miize byt uveden
velkymi pismeny. (Lougheed, 2003, str. 132; Ashley, 2003, str. 8)

4. Salutation = osloveni

Velice dilezitou ¢asti kazdého dopisu je osloveni. V angli¢tin€ ma striktni pravidla, ktera je
zapotiebi dodrZzovat. Vhodné osloveni se vzdy voli podle toho, jaky ma odesilatel s pfijemcem
dopisu vztah. RozliSuji se zejména 3 mozZnosti.

Pokud odesilatel nezna jméno svého piijemce, nebo pise celé spolecnosti, pouziva nasledujici
osloveni:

e Dear Sirs / Gentlemen — pokud piSe spolecnosti, osloveni Gentlemen je
preferovano v americké anglicting

e Dear Sir — pokud pise muzi, jehoz jméno nezna

e Dear Madam — pokud piSe Zen¢, jejiz jméno nezna

e Dear Sir or Madam — pokud si neni jisty, zda je pfijemce dopisu muz, ¢i Zena
(tento pfipad neni neobvykly, jelikoZ u mnoha narodnosti nelze podle jména
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pohlavi rozeznat, a proto je vzdy lepsi pouzit toto osloveni, nez zpusobit
nepiijemné faux pas) (Ashley, 2003, str. 10)

Pokud odesilatel zna jméno pfijemce, pouziva tato osloveni:

e Dear Mr Smith — pokud pise muzi

e Dear Mrs Smith — pokud piSe vdané zené

e Dear Miss Smith — pokud piSe svobodné zené

e Dear Ms Smith — pokud pise zené a nezna jeji rodinny stav

V tomto piipadé se nikdy v osloveni nepouzivad kiestni jméno adresata, nelze tedy pouzit
osloveni typu Dear Mr Peter Smith. (Littlejohn, 1988, str. 5)

Posledni typ osloveni se pouziva v piipad¢, ze ma odesilatel s piijemcem bliz§i, neformalni
vztah (miZe se jednat o korespondenci mezi kolegy) a je tedy mozné, aby ho oslovil kiestnim
jménem, naptiklad Dear Peter. (Littlejohn, 1988, str. 5) Za oslovenim se nejcastéji pouziva
carka, nebo dvojtecka (zejména v americké anglicting), v piipad¢ oteviené interpunkce je vSak
mozné jakékoliv interpunkéni znaménko vynechat. (Ashley, 2003, str. 11)

5. Subject = predmét

Ptedmét nepatii (narozdil od ostatnich zde zminénych ¢asti) mezi ¢asti povinné, avsak je vzdy
vhodné ho do dopisu uvést. M¢l by obsahovat klicova slova a okamzité¢ tedy adresatovi
naznacit, jakym tématem se dopis zabyva. Pfedmét by mél byt vzdy kratky a vystizny. (Ashley,
2003, str. 14)

6. Body of the letter = télo dopisu

V hlavni ¢4sti dopisu je nutné zminit, za jakym ucelem je dopis napsan a ptedat adresatovi, ¢i
adresatim vSechny potfebné informace. Tuto ¢ast lze, podle Lougheeda (2003, str. 132),
rozdélit na opening, focus, action a closing.

Na zacatku je vzdy vhodné piedstavit se a vysvétlit, z jakého diivodu je dopis posilan (opening).
Nasleduje samotné sdéleni, vzdy je dobré uvést vSechny detaily a zminit veskeré dileZzité
informace (focus). Pokud je ocekévana odpoveéd’, je vhodné polozit otdzky. Poté je dilezité
zminit, co se od adresata ocCekava, pripadné néjaké dalsi pisatelovy pozadavky (action).
Nakonec se slusi adresatovi predem podékovat (closing). Obsah dopisu je vzdy individualni,
béhem jeho tvorby je vSak dulezité dodrzovat veSkeré formalni a jazykové nalezitosti.
(Lougheed, 2003, str. 132)

7. Complimentary close = zdvorilostni zakon¢eni

Takzvand complimentary close je zavérecnou zdvoftilostni frazi, ktera dopis ukoncuje. Jeji
pouziti ma opét urcitd pravidla, ktera se poji S konkrétnimi typy osloveni.
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Pokud pisatel zvoli osloveni jako Dear Sirs / Gentlemen, Dear Sir / Madam, v zavére¢né ¢asti
dopisu pouzije frazi Yours faithfully. Pouzit 1ze také upravené verze Faithfully, ¢i Faithfully
yours.

V piipadé, Ze autor zvolil osloveni Dear Mr Smith / Dear Mrs Smith / Dear Miss Smith / Dear
Ms Smith, dopis zakon¢i frazi Yours sincerely. Piipadné se daji pouzit také upravené podoby
Sincerely, ¢i Sincerely yours.

V ptipadé neformalniho osloveni Dear Peter se pouzivaji fraze Best wishes, All the best, Have
a nice day a podobné¢. (Lougheed, 2003, str. 132)

Vsechny tyto fraze zacinaji velkym pismenem. Lze po nich napsat ¢arku, ¢i teCku (pokud bylo
pouzito interpunkéni znaménko také po osloveni), nebo je mozné frazi zddnym interpunkénim
znaménkem neukoncit (pokud pisatel preferuje otevienou interpunkei, kterd vSak musi byt
dodrzena v celém dopise). Kromé vySe zminénych nejcastéji pouzivanych variant je mozné
pouzit i jiné fraze (v USA se Casto pouziva fraze Yours truly, ktera nahrazuje Yours faithfully).
(Ashley, 2003, str. 11)

8. Signature = podpis

Kazdy dopis je nutné vlastnoru¢né podepsat a to bud’ celym jménem a piijmenim, a nebo
inicialou a ptijmenim. V kazdém piipadé¢ je po vlastnoru¢nim podpise nezbytné uvést i jeho
tiSténou verzi, jelikoz vlastnoru¢ni podpis miize byt ¢asto necitelny. Vhodné je také pod jméno
uvést pracovni pozici. Tyto 3 idaje mohou byt nékdy oznaceny jako takzvany signature block.
(Ashley, 2003, str. 11)

6.2 Nepovinné ¢asti anglického obchodniho dopisu

V anglickém obchodnim dopise se mohou kromé vysSe zminénych, povinnych casti (jako jsou
naptiklad adresy, datum, nebo osloveni) objevit také dalsi tidaje. Ty se Casto oznacuji riznymi
zkratkami a jejich znalost je pro pisatele dopisti velmi dtlezita.

e References = odvolaci udaje

References, neboli odvolaci tidaje, slouzi predevs§im k identifikaci dopisu. Diky témto udajim
1ze dopis snadno vyhledat, zaroven v§ak mohou byt pouzity, pokud se chce pisatel odkazat na
néjakou konkrétni korespondenci. Zkratka Our ref. oznacuje odvolaci udaje odesilatele, zkratka
Your ref. naopak odvolaci udaje adresata. Odvolaci udaje se zapisuji pomoci ¢islic, nebo
velkych pismen. Pisi se vzdy na zacatek dopisu, a to jesté pred samotné datum. Cislice se
nejéastéji vyuzivaji k oznaceni ¢isla dopisu, na ktery je odpovidano, nebo oznacuji piesné
datum piivodniho dopisu. Ciselné idaje se také velmi Gasto pouZivaji k oznageni konkrétniho
firemniho oddéleni, na které je dopis zasilan. Pokud se v odvolacich udajich objevi inicidly,
velice ¢asto zna¢i jméno a piijmeni odesilatele dopisu. Nékteré odvolaci udaje se vS§ak mohou
skladat pouze zcislic a pismen, které nemaji zadny vyznam a slouzi Cist¢ k oznaceni
konkrétniho dopisu. (Ashley, 2003, str. 12)
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e Copies = kopie

Kopie pisateli umoznuji zaslat jeden totozny dopis vice adresatim. Oznacuji se pismeny C.C.,
¢i B.C.C. Zkratka C.C. (oznacujici carbon copy) se obvykle umist'uje na tplny konec dopisu.
Nasledné jsou uvedena jména vSech piijemct, kteti kopii dopisu obdrzi. Je vSak potieba
uveédomit si, ze vSichni pfijemci uvidi, komu byl dopis zaslan. Pokud pisatel nechce, aby
piijemce originalniho dopisu véd¢l, ze kopie této korespondence byly zaslany nékomu dal§imu,
pouziva se takzvana skryta kopie. Ta se v angli¢tin€ nazyva blind carbon copy. Zkratka B.C.C.
se nepise do ptuvodniho dopisu, ale pouze na jednotlivé kopie. (Ashley, 2003, str. 14)

¢ Enclosures = prilohy

Soucasti dopisu mohou byt také riizné piilohy. Bé€Zné se oznacuji zkratkou Enc., ¢i Encl., ktera
se uvadi pod pisateltiv podpis a kontaktni idaje. Soucasti priloh mohou byt rizné¢ dokumenty,
a to napiiklad ceniky, osvédceni o plivodu, smlouvy a tak podobng. Na piipojeni pfiloh je
vhodné upozornit jiz v hlavni ¢asti dopisu, jelikoz se mlze stat, ze adresat ptilohu piehlédne.
Pokud je pfiloZeno vice pftiloh, je vhodné je vSechny pod sebe vyjmenovat a samoziejmée
nezapomenout v§echny pfilohy k dopisu opravdu piilozit. (Ashley, 2003, str. 14)

e Per pro = jménem

V dopise muze byt zminéna také zkratka P.P. (z latinského per procurationem), ktera se
objevuje po vlastnorucnim podpise. Tato zkratka naznacuje, Zze dopis byl napsan a podepsan
Jinou osobou. Jeji pouZiti je nejvhodnéj$i uvést na konkrétnim piikladu. Nadtizeny zaméstnanec
(John Smith) povéii svou sekretaiku (Mary Ray), aby misto néj, vramci Uspory casu,
podepisovala korespondenci. P.P. poté naznacuje, ze dopis byl podepsan sekretarkou, ktera ho
vsak podepsala jménem svého nadiizeného. (Ashley, 2003, str. 14) Yours sincerely,

Mﬂrg Rﬁg
P.P. John Smith

e Private and confidential = soukroma a divérna korespondence

Tato dllezita fraze se obvykle objevi jiz na obalce dopisu a naznacuje, Ze se jedna o piisné
tajnou a divérnou korespondenci, kterd je urena pouze vybranému adresatovi a nikdo jiny by
tedy nemél obalku otevirat a dopis ¢ist. (Ashley, 2003, str. 14)

e Attention line = Fadek, pomoci kterého se zdiirazni adresat

Tento nepovinny fadek byva umistén nad oslovenim adresata. NejCastéji se pouziva v piipade,
ze v adrese pfijemce neni uvedeno jeho jméno, nebo pracovni pozice a adresa tedy obsahuje
pouze udaje, které se tykaji firmy. Pomoci attention line se zdlrazni, kterému konkrétnimu
zaméstnanci, ¢i jakému firemnimu oddéleni je dopis ur€en a zajisti se tak, aby se dopis dostal
do spravnych rukou. Radek obvykle zagina frazi For the attention of, nebo jen jeji zkratkou
Attn. (Ashley, 2003, str. 10)
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/7 E-mailova korespondence

7.1 Strucna historie e-mailové korespondence

E-mail, jakoZto prostiedek komunikace a korespondence, je star$i nez sam internet. V roce 1971
zacal Ray Tomlinson, americky programator, ktery realizoval prvni e-mailovou komunikaci
prostiednictvim sit¢ ARPANET (kterou miizeme povazovat za piedchtidce internetu), pouzivat
znak @, kterym oddélil jméno uZivatele od jména stroje. Uplné prvni zpravu poslal Ray
Tomlinson sdm sob¢ z jednoho pocitace na druhy, jelikoz pocitacové sité nebyly v této dobe
vzajemn¢ propojeny (soucasti kazdé zpravy tak musela byt uplna cesta, urcujici, pies které
pocitate ma zprava sméfovat). ARPANET e-mail zviditelnil, avSak o jeho dalsi vyvoj se
nepostaral, jelikoz se vyuzival jako armadni projekt (pro ministerstvo obrany USA) a nebyl
tedy dostupny pro Sirokou vefejnost. Z tohoto divodu nebylo komu psat, zpravy se pfili§
nevyuzivaly a e-mailova komunikace se déle nerozvijela. Vétsina e-maild, ktera se v této dobé
vyskytovala, obsahovala pouze reklamy a lze tak mluvit o prvnich spamech, které¢ dnes tvofi
velkou ¢ast e-mailové posty.

E-mailova komunikace se do podvédomi Siroké vefejnosti dostala predev§im diky vyvoji
internetu a pocitacové techniky, a to po roce 1982, kdy se zacalo oficialné pouzivat oznaceni
e-mail. Siroka vefejnost masivné pouziva e-mail dodnes, a to nejen jako prostiednika pro
posilani korespondence osobni, ale také jako prostfednika pro posilani formalni, zejména pak
obchodni korespondence. (Kejdus, 2012)

8 Charakteristika e-mailové korespondence

V dne$ni moderni dobé je velice Casté, Ze spolu lidé komunikuji prostfednictvim elektronické
posty (anglicky electronic mail = e-mail). Jedna se o druh elektronické komunikace, ktera je
zprostiedkovana prostfednictvim zprdv mezi jednotlivymi pocitaci. Hlavni podminkou pro
zasilani a pfijimani e-maild je pfistup k internetové siti. Piistup k internetu dnes zajist'uje velké
mnozstvi elektronickych zatizeni, kromé pocitaci miizeme jmenovat i mobilni telefony, chytré
hodinky ¢i tablety. Druhou nezbytnosti je takzvany e-mailovy klient. Jedna se o specialni
po¢itadovy program, ktery slouzi k psani, zasilani a pfijimani e-mailové korespondence. Casto
viak musi byt do pocitade ruéné nainstalovan. Castéji pouzivanou alternativou jsou takzvané
webmaily, vtomto pfipadé se jednd o e-mailové klienty, které funguji na webovych
prohlizecich (napfiklad seznam.cz) a jsou tedy snadno piistupné. (Ashley, 2003, str. 20)

Piestoze e-maily plni de facto stejnou funkci jako dopisy, odlisuji se od nich nékterymi
formalnimi, jazykovymi i obsahovymi zvlastnostmi. V porovnani s dopisy nabizi mnohé
vyhody, avSak existuji pfipady, ve kterych jsou stale dopisy tou lepsi a vhodnéjsi volbou.
(Bozdéchova, 2015, str. 21)
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8.1 Vyhody e-mailové korespondence

E-mailova korespondence je ptredevsim rychld, snadna a finanéné nenaro¢na. E-maily jsou
dorucovany uréenym adresatim s nebyvalou rychlosti a to v fadu nékolika sekund. To jak
odesilateli, tak pfijemci zpravy dodava pocit, ze jsou spolu v blizkém kontaktu, a to bez ohledu
na jejich vzdélenost. Diky e-mailim mohou snadno vzajemn¢ komunikovat lidé z celého svéta,
coz je jednim z hlavnich diavodu, pro¢ v dnesni dobé mnohé firmy uptfednostiiuji tento typ
komunikace pred tradi¢nim posilanim dopist. Se zasilanim e-mailti se nepoji zadné dalsi
finan¢ni nédklady, coz také pridava této korespondenci plusové body. (Bozdéchova, 2015, str.
22; Ashley, 2003, str. 20)

Technologicky vyvoj mimo jiné umoznil, aby byla urcita e-mailova korespondence zaslana i
nékolika adresatim (a to bud’ najednou, nebo i nasledné s casovym odstupem). To lze také
pokladat ze velikou vyhodu, a to zvlasté z hlediska ¢asového, jelikoz misto nékolika totoznych
e-maild staci napsat pouze jeden. (Bozdéchova, 2015, str. 21)

Dalsi, neméné¢ diilezitou vyhodou, je skute¢nost, Ze se jiz odesland e-mailova korespondence
uchova v paméti pocitace (nebo internetové sité), coz odesilateli umozni, aby si ji kdykoli
zpétné vyhledal. To muze byt velice pfinosné zejména v pripadé dilezité korespondence, do
které mohou byt zatazeny nejruznéj$i smlouvy a potvrzeni. (Bozdéchova, 2015, str. 21)

E-maily lze snadno psat a posilat v téméf jakékoliv situaci a na jakémkoliv misté. Nezbytné je
pouze, aby pisatel vlastnil vhodné elektronické zatfizeni a mél ptistup k internetu. Z toho tézi
zejména firmy, jelikoZ jejich zaméstnanci mohou pracovat i béhem zahrani¢nich cest a mohou
byt tedy neustale k dispozici. (Ashley, 2003, str. 20)

8.2 Nevyhody e-mailové korespondence

E-mailova korespondence ma také nékteré nevyhody, mezi ty hlavni patii rizné technické
potize, které mohou nastat a zpusobit naptiklad nedoruceni zpravy, ¢i problém s otevienim
ptilohy. Rychlost a jednoduchost této korespondence umoziiuje jedincim odesilat velké
mnozstvi e-maild, coz ¢asto vede k prehlceni e-mailové schranky a k opétovnému nedoruceni
dilezité zpravy. Procitani velkého mnozstvi dorucenych zprav mizZe navic zabrat spoustu
cenného Casu. E-maily jsou v porovnani s dopisy méné bezpecné, jelikoz mohou obsahovat
nejriiznéjsi viry, spamy a hoaxy. Vzhledem k mensi bezpecnosti a souvisejicimu riziku narusSeni
soukromi, se nedoporucuje posilat v e-mailech pfilis divérné informace a udavat citlivé osobni
udaje. (Ashley, 2003, str. 20)

8.2.1 Hoax

Anglické slovo hoax oznacuje poplaSnou, nebo faleSnou zpravu, kterd ve vétSiné piipadi
varuje pied neexistujicim virem, nebo jinym urgentnim smyslenym nebezpeéim. Casto se také
jedna o Sifenou zpravu (vyzyvajici Ctenafe k jejimu opétovnému Sifeni), ktera obsahuje
nepresné a 1zivé informace. Mezi typické hoaxy patii napiiklad faleSné prosby o pomoc (které
cili na lidské city), smySlené petice, Zertovné a fetézové zpravy. Velmi béZné jsou také
oznameni o faleSnych vyhrach, ¢i nabidky slibujici rychly financni zisk. Hoaxy mohou ¢asto
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vyvolavat zbyte¢nou paniku, zpiisobovat nedorozuméni a napomahat k Sifeni osobnich udaji
(konkrétn¢€ e-mailovych adres). DalSimu rozsifovani hoaxu Ize vSak jednoduSe zabranit a to
ovéfovanim zminénych informaci a mazanim popla$nych zprav z e-mailové schranky. (Co je
to hoax)

8.2.2 Spam

Pojem spam zahrnuje veskerou nevyzadanou elektronickou postu, ktera je masové zasilana na

velké mnozstvi e-maild, a kterd ma za el propagovat nejriznéjsi sluzby, ¢i produkty.
Nejcastéji se spamy vyskytuji v e-mailech, ale vyjimkou dnes nejsou ani spamy, objevujici se
VvV SMS zpravach a na socidlnich sitich. Jako spamy se daji oznalit i jiz zminéné hoaxy a
fetézové zpravy, které se vSak od spamu casto 1i8i formou zaslani. Spam miize na prvni pohled
vypadat jako klasicky reklamni e-mail. V dnes$ni dobé existuji nastésti riizné programy, které
jsou schopné spamy vcas rozeznat a nasledné smazat, nebo umistit do slozky, ktera obsahuje
pouze tyto nechténé spamy. Tim se zabrani prehlceni e-mailové schranky a ztraté¢ dulezitych
e-maild, coz je Casty problém, ktery spamy zptsobuji. Uginnou prevenci proti $kodlivym
spamim je tyto zpravy nikdy neotevirat, nainstalovat si antivirovy program a zbyte¢né
nezvefejiiovat své e-mailové adresy na pochybnych internetovych strankdch. Zajimavosti je,
7e spamy tvoii ptiblizn€ 93 % z celkového poctu piijatych e-mailt a vice nez 95 % spami byva
psano v anglickém jazyce. (Spam)

Jak dopisova, tak e-mailovéa korespondence disponuji ur€itymi vyhodami, avSak obndsi také
rizné nevyhody. Je tedy na kazdém pisateli, aby tyto faktory zvazil a zvolil tu korespondenci,
ktera bude pro jeho ucely vhodné;si.

8.3 Jazykova a obsahova stranka e-maila

S obsahovymi a jazykovymi zvlastnostmi e-mailové korespondence souvisi vyse popsana prvni
vyhoda. Jelikoz maji osoby pocit, Ze spolu vzajemné komunikuji stejné jako v realném
prostiedi, jazyk i obsah e-maili tomuto faktu odpovidaji. Pravé proto lze fici, ze se v e-mailech
(samoziejmé& v e-mailech osobnich, ve kterych formalni stranka nehraje pfili§ velkou roli)
vyskytuje pfevazné takova komunikace, ktera se velmi podoba t¢ mluvené.

To se projevuje napiiklad tim, Ze ob¢ strany (jak odesilatel, tak pifijemce) vyjadiuji své
bezprostiedni pocity a emoce a to nejen slovy, ale také pouzivanim rtznych emotikont
(hovorové nazyvanych smajlici, anglicky smilies). Emotikony jsou pouZzivany zejména mladsi
generaci, ktera je vyuziva pravé k vyjadieni svych emoci (jednd se o emotikony, které jsou
podobné vyraziim lidské tvare), zaroven v§ak mohou mit podobné vyuziti jako zkratky a jsou
tedy pouzivany k urychleni komunikace (naptiklad emotikony, které ztvarnuji konkrétni véci,

kdy autor pouZzije emotikon domu misto toho, aby napsal slovo diim). (Bozdéchova, 2015, str.
22)

I samotna struktura e-mailu se velmi ¢asto podoba spise ustnimu dialogu. Z tohoto ditvodu po
sob¢ lidé e-maily Casto nekontroluji, coz vede ke vzniku riznych chyb a pteklept, které mohou
na piijemce zpravy udélat Spatny dojem. Lidé se snaZzi uSetfit si pfi psani e-maill ¢as, a proto
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v e-mailech Casto chybi odstavce, které jsou vSak diilezité, ponévadz dodavaji celému textu
piehlednost. Pro e-mailovou komunikaci je také charakteristické pouzivani nejriiznéjSich
zkratek. Zvlasté u mladsi generace (av$ak ani ta star$i neni vyjimkou) Ize pozorovat dalsi
neobvykly jev, ktery se vyznacuje nepouzivanim diakritickych znamének (konkrétné hacku a
¢arek), coz muze Vv nékterych piipadech vést, podobné jako pouzivani zkratek, k nepochopeni
daného slova i celého textu. (Bozdéchova, 2015, str. 22)

8.4 E-maily v obchodni korespondenci

E-mailova korespondence je dnes, predevsim diky vySe zminénym vyhoddm jako jsou rychlost
a flexibilita, vyuzivana mnohymi firmami jako hlavni komunikac¢ni prostfedek a to nejenom se
svymi zakazniky, ale také zaméstnanci. Pouzivéana je pfedevsim pro kazdodenni komunikaci
(jako naptiklad domlouvani schiizek, poskytovani informaci, vyfizovani objednavek a tak
podobng). (Ashley, 2003, str. 20)

Vzhledem k aktualni situaci a dlouhotrvajici pandemii covidu-19 se elektronicka forma
komunikace stala jesté vice potfebnou a e-maily se zacaly vyuZivat mnohem hojnéji, jelikoz
osobni komunikace ustoupila do pozadi. V pfipadé, ze jsou e-maily pouzivany pro ucely
obchodni korespondence je vSak nutné, aby zachovaly veskeré nélezitosti formalni zpravy.

9 Tvorba formalniho anglického e-mailu

Béhem psani obchodniho e-mailu by si mél kazdy pisatel uvédomit, ze se jednad o formalni,
zdvotilou komunikaci. Z tohoto divodu je nutné dodrzet vSechny jazykové i stylistické
nalezitosti obchodniho sdéleni. V optimalnim piipadé by se mél e-mail a jeho struktura co
nejvice podobat formalnimu obchodnimu dopisu. E-mailova korespondence svadi k ¢astému
pouzivani emotikontll, zkratek, psani prevazné velkymi pismeny a nespisovnému jazyku.
V obchodni korespondenci se v§ak zadny z téchto ne$varu objevit nesmi. (Ashley, 2003, str.
22)

Pozornost je u e-maill potieba vénovat zejména napsani vhodného predmétu a pouziti pracovni
e-mailové adresy. V zddném piipadé¢ nesmi byt pouzita adresa osobni, ve které se beézné
pouzivaji ruzné piezdivky. (Rajnerowicz, 2020)

Pro obchodni e-mail je opét idedlni zvolit bézny typ pisma, o velikosti ¢islo 12. Mezi odstavci
se vynechava prazdny fadek, obvykle se pouziva fadkovani velikosti 1, ¢i 1,15. Upfednostiiuje
se blokova uprava textu a plna interpunkce. (CSN 01 6910, Uprava dokumentt zpracovanych
textovymi procesory)

Pfed psanim e-mailu je zapotiebi uvédomit si, ze e-mailova komunikace neni vhodna v ptipad¢,
7e je zapotiebi ziskat od druhé strany rychlou reakci. Mnoho lidi nekontroluje svou e-mailovou
schranku dennég, nebo maji naopak schranku piehlcenou e-maily, na které nestihaji odepisovat.
Pro ziskani okamzit¢ odpovédi, nebo piedani urgentni informace je vhodné pouzit spiSe
verbalni komunikaci a danou osobu kontaktovat prosttednictvim telefonu. (Al-Maskari, 2012,
str. 63)
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9.1 Struktura anglického obchodniho e-mailu

Podle Ashleyho (2003, str. 21) ma anglicky obchodni e-mail 3 hlavni ¢asti a to header
information, message text a signature block. Kazda z téchto hlavnich ¢asti obsahuje konkrétni
informace, které nesmi byt opomenuty.

9.1.1 Header information = informace nachazejici se v zahlavi

Tato ¢ast poskytuje zakladni informace o odesilaném, nebo pfijimaném e-mailu. Obvykle do
této Casti patii adresa odesilatele a piijemce, kopie, pfilohy a pfedmét, pficemz kopie a ptilohy
nepatii k povinnym udajim.

e Sender’s address = adresa odesilatele

Adresa odesilatele je do kolonky From vyplnéna automaticky. Kazdé4 e-mailové adresa, kterd
je vyuzivana pro pracovni ucely, musi spliiovat uréitou formu. Méla by se skladat
z uzivatelského jména (nejlépe kiestniho jména a ptijmeni, poptipad¢ prvniho pismene jména
a poté pfijmeni), znaku @ (nazyvaného zavinac, anglicky at), ndzvu firmy (ptipadné zkratky
tohoto nazvu) a ndzvu domény. Doména nejcasteji oznacuje typ organizace a nazev zeme, ze
kterych zprava pochazi, jako naptiklad: .co = company, .org = non-profit-making organization
(neziskova organizace), .uk = United Kingdom, .cz = Czech Republic. Vhodna adresa muize
tedy vypadat nasledovné: davidhill@airbus.co.uk (Ashley, 2003, str. 20)

e Recipient's address = adresa prijemce

Do kolonky To se uvadi e-mailova adresa budouciho piijemce. Ta se opét sklada ze stejnych
udajii jako adresa odesilatele. Bez spravné e-mailové adresy nelze zpravu odeslat, a proto je
vzdy zapotifebi zkontrolovat, zda je adresa spravné napsand a neobsahuje zadné pieklepy.
E-mailové adresy mohou byt snadno ulozeny a v ptipadé dal§i konverzace jednoduse
vyhledany, coz je velmi uzite¢né. (Ashley, 2003, str. 20)

e Carbon copy (C.C.) / blind carbon copy (B.C.C.) = kopie / skryta kopie

Tyto dvé kolonky obvykle nasleduji po adresach a signalizuji, Ze zprava byla zaslana vice nez
jednomu adresatovi. Policko, které je oznaceno zkratkou c.c., slouzi k uvedeni e-mailovych
adres vSech adresatli, kterym ma byt zprava dorucena. Tato funkce tedy umoziuje zaslani
jednoho totozného e-mailu hned nekolika piijemciim, coz celou komunikaci vyrazné€ urychluje.
(Ashley, 2003, str. 21)

Od adresatt, ktefi jsou umisténi v kopii, se ocekava, Ze si zprdvu prectou, nemusi vSak na
e-mail dale reagovat. Napsani odpovédi, ¢i vykonani dalSich kroki se vSak Casto ocekava od
hlavniho ptijemce. (Al-Maskari, 2012, str. 60)

Pti pouziti carbon copy (v Cestin€ se pouziva pouhé oznaceni kopie) je nutné uvédomit si, Ze
kazdy ptijemce zpravy uvidi e-mailové adresy vSech ostatnich adresatt. V ptipad¢€, ze neni
zadouci, aby hlavni piijemce (ten, ktery je vyplnén v kolonce to) vidél, komu byl e-mail
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rozeslan, pouziva se kolonka b.c.c. (v ¢estin¢ se této funkci fika skryta kopie). (Ashley, 2003,
str. 21)

e Subject line = pifedmét e-mailu

Predmeét je velice diilezitou ¢asti kazdého e-mailu, jelikoZ se jedné o prvni ¢ast, kterou si adresat
piecte. Predmét by mél byt vzdy struény, mél by obsahovat klicova slova a poskytnout
adresatovi jasnou predstavu o obsahu daného e-mailu. Ukolem predmétu je také upoutat
adresatovu pozornost a zajistit, aby zpravu nepiehlédl. Zaroven je vSak béhem tvorby predmétu
nezbytné zachovat zdvofily a slusny ton. Pfedmét e-mailu by nemél byt napsén velkymi
pismeny, ¢i obsahovat vykfi¢niky, jelikoz poté mlze pusobit hrub¢é a agresivné. V kazdém
pfipad¢ je nutné predmét e-mailu vyplnit, ponévadz e-maily bez uvedené¢ho predmétu mohou
pusobit nedivéryhodné, mohou byt lehce piehlédnuty, nebo povazovany za spamy. (Al-
Maskari, 2012, str. 58)

e Attachments = prilohy

V zahlavi e-mailu se také nachézi tlaCitko, které odesilateli umoznuje ptipojit k e-mailu dalsi
soubory. MiiZe se jednat o riizné grafy, tabulky, obrazky, videa, nebo textové soubory. Obzvlast
v obchodni korespondenci je tato funkce velice pfinosna a hojné vyuzivana. Vzdy je ale nutné,
aby méla ptiloha pouze povolenou velikost a mélo by se jednat o takové formaty, které se daji
ve vetSin€ pocitacl bez problému oteviit. Idedlni volbou jsou napiiklad programy z balicku
Microsoft Office. Vhodné je vzdy na konci e-mailu na ptipojenou ptilohu piijemce upozornit,
jelikoz se muze stat, ze ji piehlédne a nebude ji tedy vénovat zadnou pozornost. (Al-Maskari,
2012, str. 62)

9.1.2 Message text = vlastni text e-mailu

Samotny text e-mailu by se mél skladat ze 3 hlavnich Casti a to osloveni, samotného sdéleni a
zaverecného pozdravu.

e Salutation = osloveni (ve-mailové korespondenci nékdy oznacovano jako
greeting phrase)

V e-mailové obchodni korespondenci je dileZité zvolit spravné osloveni, které se odviji od
vztahu mezi odesilatelem a adresatem. Plati zde stejna pravidla jako u tvorby osloveni pii psani
dopisu. (Al-Maskari, 2012, str. 63)

e Body = vlastni sdéleni

Vlastni sdéleni byva rozdéleno na odstavce, pficemz v kazdém odstavci my se mél pisatel
zamg¢fit pouze na jednu mysSlenku. E-maily by mély byt obecné spise kratké a strucné, jelikoz
je tfeba pocitat s tim, ze adresat obdrzi denné€ desitky e-mailii, na které musi odpovedét.

E-mail je vhodné zacit vystiznou uvodni vétou (takzvanou opening phrase), ve které se
adresatovi stru¢né vysvétli divod napsani e-mailu. Mélo by se jednak o takovou vétu (ptipadné
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souveti), kterd upoutd adresatovu pozornost a piiméje ho pokraovat v dalSim ¢teni zpravy. Na
jeji tvorbé by si mél dat pisatel opravdu zélezet, jelikoz se jedna o vytvoreni prvniho dojmu,
ktery byva pro mnoho adresatii zdsadni. Miize zde byt polozena také otazka, pomoci které si
pisatel zajisti obdrzeni odpovédi. V prvnim odstavci, pokud to okolnosti vyzaduji, by se mél
pisatel také predstavit. (Rajnerowicz, 2020)

Nejdulezitéjsi informace se standardné nachazeji v horni ¢asti pisatelova e-mailu. Diivodem je
predevsim fakt, ze tim pisatel respektuje Cas pfijemce a vyjadifuje mu jistou miru empatie
(adresat muze denn¢ obdrzet velké mnozstvi korespondence a obdrzeni piehledného a
vystizného e-mailu mu tak usetfi spoustu Casu).

Jako posledni odstavec je vhodné pouzit takzvanou closing phrase, kterd by méla vyjadiovat,
jaké jednani se od pfijemce e-mailu ofekava. Muze se pouzit naptiklad fraze | am looking
forward to your reply (tesim se na Vasi odpovéd), ktera naznacuje, ze se ofekava obdrzeni
odpovédi, nebo fraze Please contact me if you encounter any problems (pokud narazite na
néjaké problémy, nevihejte mé prosim kontaktovat), pomoci které se druhé strané nabidne
pomoc a vyjadii se tak jista naklonnost a empatie. (Rajnerowicz, 2020)

¢ Closing = rozlouceni

Na zavér by mél pisatel zvolit vhodné rozlouceni. Stejné jako pti osloveni, jsou i zde piedepsané
formule ¢i vhodné vyrazy, kterymi by mél autor sviij e-mail zavrsit. Plati zde stejna pravidla,
jako pii tvorbé osloveni v dopisové korespondenci. (Rajnerowicz, 2020)

9.1.3 Signature block = podpis a kontaktni idaje

Na konci jakéhokoli obchodniho e-mailu nesmi chybét autorovo celé jméno, jeho vykonavana
pozice a firemni kontaktni udaje. Tato ¢ast e-mailu je n¢kdy ptirovnavana k firemni vizitce a
mély by v ni byt tedy zminény vSechny udaje, které by mohly byt pro obchodniho partnera
dilezité. V idedlnim ptipadé tedy obsahuje: jméno a pifijmeni, pracovni pozici, nazev firmy,
adresu firmy a telefonni ¢islo (¢i jiny kontaktni udaj, ktery by mohl adresat vyuzit v piipadé, Ze
by se chtél s odesilatelem spojit 1 jinym zplisobem neZ prostfednictvim e-mailové zpravy). Jako
posledni tidaj je vhodné pfipojit firemni webové stranky, ¢i dnes velice popularni socialni sité,
které zac¢aly mnohé firmy ke své prezentaci vyuZivat. Nékdy se dokonce na Uplny zavér
ptipojuje pisateltv podpis, diky kterému pisobi e-mail vice formalné a oficialné. (Rajnerowicz,
2020)

10 Stylizace a jazyk obchodni korespondence

10.1 Jazykova a stylisticka stranka textu

V obchodni korespondenci by se mél vzdy pouZzivat vyhradné formalni jazyk a nemély by se
V ni objevit zadné gramatické, interpunkeni ani stylistické chyby. Pred psanim kazdého dopisu,
nebo e-mailu je zapotiebi zvazit 3 faktory, které jsou velmi dilezité a vzajemné se propojuji.
Al Maskari (2012, str. 4) nazyva tyto faktory jako takzvany PRC trojihelnik (nazev je odvozen
od anglickych slov purpose, reader a content). (Al-Maskari, 2012, str. 4)
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Pied samotnym psanim zpravy je tedy zapotiebi uvédomit si, komu je zprava ur¢ena a kdo je
jejim budoucim pfijemcem. Znalost budouciho pfijemce miize pomoci pii volbé formalnosti a
vhodného jazyka, ale také pii volbé spravného osloveni a zavérecného pozdravu. Pri
komunikaci s vySe postavenym pracovnikem je bezpochyby nutné pouzit formalnéjsi a
spisovnéjsi jazyk nez pii komunikaci s kolegou. Déle je vzdy nutno zvazit, za jakym tcelem je
zprava psana a jaky obsah je zapotiebi adresatim sdé¢lit. Rozhodné je zddouci pouzivat jiny ton
a jiné formulace vét pfi psani zpravy, jejimz cilem je piesvédcCit adresata a ziskat obchodni
kontakty nez pfi psani stiznosti, ¢i pouhého informacéniho sdéleni. S ti€elem zpravy se poji také
jeji obsah, a proto je vzdy dobré promyslet si pfedem, o ¢em konkrétné psat a jaké informace
je nutné Ctenarum zpravy piedat. (Al-Maskari, 2012, str. 4)

Obecné plati, Ze v obchodni korespondenci by se mély pouzivat zejména kratké a strucné véty.
I ptesto, ze dlouhd souvéti byvaji nékdy povazovana za vice formélni, mize zde nastat problém
S jejich pochopenim a naslednou srozumitelnosti celé zpravy. Pouzivani nadbyte¢nych slov a
ptilis dlouhych souvéti muze vést k nepochopeni sdélované informace a k naslednému vzniku
nedorozuméni mezi odesilatelem a piijemcem. (Al-Maskari, 2012, str. 5)

Vzniku nedorozuméni lze vSak predejit vyjadfenim jedné konkrétni myslenky v jedné véte,
stejn¢ tak jako pouzivanim srozumitelnych a dobfe znadmych slov. Cilem obchodni
korespondence je predevsim rychle a srozumitelné komunikovat, a proto neni zapotiebi ohromit
ptijemce zpravy pouzivanim komplikovanych slov, znalosti archaismu, nebo jinych slov, ktera
se vV dnesni dobé jiZ béZné nepouzivaji. Naopak je vhodné pouzivat odborné vyrazy (anglicky
technical terms) tykajici se ptislusného oboru, jelikoz se da predpokladat, Ze tyto terminy budou
srozumitelné pro obé strany. (Al-Maskari, 2012, str. 17)

Dalsi chybou, ktera by se neméla, a to nejen v obchodni korespondenci, objevit, je Casté
opakovani stejné myslenky ¢i informace, coz vede ke zbyte¢nému prodluzovani celé zpravy.
Korespondence by méla byt stru¢na, vystizna a sdélovat konkrétni informaci. (Al-Maskari,
2012, str. 33)

Pfi psani obchodni korespondence je velmi dilleZité zlstat pozitivni a nepouZivat piilis mnoho
zapornych tvar a negativnich slov. Pozitivni pfistup miZe pomoci k ziskani divéry druhé
strany, stejné tak jako k dosazeni pozadovanych cilu. (Al-Maskari, 2012, str. 8)

Kromeé pozitivniho pfistupu je dulezité zachovat i pfistup objektivni. Tim je mySleno, Ze autor
zpravy by nemé¢l vyjadrovat v obchodnich zpravach svoje osobni nazory a postoje, ale naopak
pouzivat riizné neosobni fraze. V ptipad¢, Ze je zprava psana jménem firmy, doporucuje se
pouzivat 1. osobu mnozného ¢isla (my, anglicky we). Vzdy je také vhodné adresatovi vykat,
jelikoZ vykanim se vyjadiuje tcta a respekt. (Fleischmannova, Kuldové a Sedy, 2005, str. 17)

10.2 Vizualni stranka textu

Velmi dilezity je také vzhled celého textu, ktery by mél byt pifehledny a umoznit ¢tenafi, aby
text rychle ptecetl a zdroven mu dobie porozumél. Kazdy text by mél byt logicky roz€lenén do
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jednotlivych odstavct, pricemz je idealni, aby se kazdy odstavec zabyval jednou konkrétni
myslenkou. Odstavce tak piispivaji k lepsi piehlednosti, srozumitelnosti a Citelnosti.
V anglosaskych zemich se jednotlivé odstavce netvofi odsazenim prvniho fadku, ale mezi
odstavce se vkladaji mezery (napiiklad vynechanim nékolika fadkt). Tento anglosasky styl
tvorby odstavcii byl zvolen 1 v této praci, protoze je prehlednéjsi a odstavce jsou Iépe
rozpoznatelné.

Ke srozumitelnosti a piehlednosti zpravy mohou pfispét také tematické obrazky, grafy, nebo
ruzné tabulky. Jejich tvorba muze sice autorovi trvat del$i dobu, ale bezesporu usetii budoucimu
Ctenafi cenny ¢as a pomuzou k lepsimu pochopeni danych informaci. Grafy mohou slouzit
napiiklad k zobrazeni informaci, které se tykaji shrnuti vyroby, nebo vyvozu konkrétnich
vyrobki za urcity ¢asovy Usek. Pouzivani tabulek mize byt naopak ptfinosné v piipadé cenikd,
¢i nabidek zbozi. (Al-Maskari, 2012, str. 23)

Dalsi vhodnou variantou, ktera opét zajistuje prehlednost zpravy a pomahé tak urychlit jeji
informace. Stejn¢ tak uzitecné je pouzivani Cislovanych seznamd, které mohou slouzit
napiiklad k oznaceni potadi jednotlivych krok, a proto se ¢asto vyuzivaji v riiznych navodech,
nebo pii zadavani pokyni, které je nutno splnit v pfesné uréeném potadi. (Al-Maskari, 2012,
str. 20)

10.3 Rozdily mezi formalni a neformalni angli¢tinou

V kazdém obchodnim dopise, nebo e-mailu je zapotiebi pouzivat vzdy vyhradné spisovny a
formalni jazyk. Proto je dobré znat znaky neformalniho anglického jazyka a témto znakiim se
béhem psani vyhnout.

10.3.1 Znaky neformalni angli¢tiny

e Pouzivani staZenych tvara

Hlavnim znakem neformélni angli¢tiny je pouZzivani takzvanych stazenych tvara (anglicky
contractions). Stazeny tvar se tvofi pomoci apostrofu, ktery ve slové nahrazuje chybéjici
pismeno, ¢i pismena. Stazené tvary se nejcastéji tvoii v kombinaci podmétu a pomocného
slovesa. Pomocna slovesa jsou naptiklad slovesa be (byr), have got (mit), will (do ¢estiny nelze
piimo pielozit, pouziva se k vyjadieni budouciho ¢asu, nebo naptiklad zdvofilé nabidky). Misto
stazenych tvarQ it’s, you've got, they’ll je ve formalnim textu nezbytné pouzit tvary it is, you
have got, they will. Stazené tvary se také Casto vyskytuji v ptipadé pomocného slovesa a
zaporky not, misto tvaru it isn’t je tedy opét zapotiebi pouzit tvar it is not. (Littlejohn, 1988,
str. 64)

e Pouzivani zkratek

Dalsim znakem, ktery se oficidlné fadi mezi ty, které by se ve formalnim anglickém textu
objevit nemély, je casté pouzivani zkratek (anglicky abbreviations). K jejich pouzivani svadi
zejména elektronickd komunikace, ale i1 piesto by se v oficidlnich obchodnich zpravach, a to
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predevsim v dopisech, objevit piili§ ¢asto nemély. Jednak nemusi piijemce zpravy vyznamu
dané zkratky porozumét, jednak miize pouzivani zkratek naznacCovat, ze autor si chtél béhem
psani uSetfit sviij vlastni ¢as, coz nemusi udélat zrovna dobry dojem.

Existuji vSak ptipady, ve kterych je psani zkratek zcela piijatelné. Pouziti zkratek je vhodné
napiiklad v osloveni (Mr. = Mister, Mrs. = Missus), nebo v zavéru dopisu (PS. = postscript,
slouzi k uvedeni dodate¢nych informaci, nebo encl. = enclosed / enclosure, oznacuje, ze
k dopisu je prilozena pfiloha). Pouziti zkratek, které oznacuji manazerské pozice (CEO = Chief
Executive Officer, zkratka oznacujici vykonného reditele spolecnosti), nebo pravni normy
obchodnich spolecnosti (LLC = Limited liability company, zkratka pouzivajici se k oznac¢eni
spolecnosti s rucenim omezenym Vv USA) je v obchodni korespondenci velmi Casté a opét
ptijatelné. (Abbreviations in Business Correspondence)

Zkratky, které uz by se vSak v obchodni korespondenci objevit nemély a jejichz pouziti je
mozné jen v ptipadé neoficialni, pratelské komunikace se odborné nazyvaji TLAs (three-letter
acronyms, akronymy tvofeny 3 pismeny). Jako ptiklad téchto nevhodnych zkratek mizeme
uvést BTW = by the way (¢esky mimochodem), IOW = in other words (jinak receno), nebo
LMK = let me know (dej mi veder). Zkratek a akronymi existuje v obchodni anglicting
nepieberné mnozstvi, vyznam vétSiny z nich se da bez problémi dohledat, i pfesto je vSak
vhodné jejich pouziti zredukovat na minimum. (Ashley, 2003, str. 22)

e Subjektivita a expresivita

Neformalni jazyk se rovnéz vyznacuje subjektivitou. Neni vhodné vyjadiovat se v prvni osobé
jednotného ¢isla a pouzivat vazby jako | think, | feel, | know a podobné. Formalné&jsi variantou
vyjadieni vlastniho nazoru mohou byt fraze from my point of view (z mého pohledu), nebo as
far as | am concerned (pokud jde o mé). V obchodni korespondenci neni v§ak vhodné pouzivat
ani tyto vazby, jelikoZ je v nich stale vyjadien osobni subjektivni pohled. (Al-Maskari, 2012,
str. 29)

V zddném formdalnim textu by nemély byt vyjadieny autorovy pocity a emoce. Stejné tak
velkou chybou miize byt pouziti ptili§ pratelského a osobniho tonu, jelikoz neprokazuje nutnou
uctu a respekt, které by se v obchodni formalni zpravé objevit mély. Toto pravidlo se vztahuje
zejména na korespondenci se zakazniky, nebo nadfizenymi pracovniky, jelikoz feditel firmy
muze pii komunikaci se svymi zamé&stnanci pouzivat osobnéjsi ton, stejné tak jako vyjadiovat
své vlastni nazory a emoce. (Al-Maskari, 2012, str. 29)

e Nevhodna slovni zasoba a chybny slovosled

Neformalni angli¢tina zahrnuje samoziejmé také veskeré gramatické 1 stylistické chyby,
pieklepy a nevhodnou slovni zasobu (naptiklad pouzivani slangu, nespisovného jazyka, citové
zabarvenych slov jako jsou eufemismy, vulgarismy, zdrobnéliny, hanliva slova a tak dale).
Jakékoliv naruSeni spravného slovosledu, ¢i Spatné utvofend vétnd konstrukce rovnéz
vypovidaji o neformalnosti celého textu. Pokud piSe autor zpravu v cizim jazyce, mél by tedy
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velmi dobie ovladat jednotlivé lingvistické discipliny (pfedev§sim morfologii, lexikologii a
syntax) daného jazyka.

e Pouzivani frazovych sloves

Ve formalnim textu by se nemélo vyskytovat velké mnozstvi frazovych sloves (anglicky phrasal
verbs). Plati zde stejné pravidlo jako u zkratek. Frazova slovesa se mohou v textu objevit, ale
jejich Casté pouziti miize zpusobit, Ze cely text bude nesrozumitelny, jelikoz mohou mit tato
slovesa rizné vyznamy. Frazova slovesa jsou slovesa, ktera se skladaji z vice slov (obvykle
dvou az ti). Tato slovesa maji Casto jiny vyznam nez jednotliva slova, ze kterych jsou utvotena.
Piikladem je sloveso give up = vzdat se (sklada se vSak ze slovesa give, jehoz hlavnim
vyznamem je ddt a piedlozky up, ktera znamena nahoru). Dal§imi ptiklady frazovych sloves,
ktera maji vice vyznamu jsou napiiklad go down = klesnout v cené / potdpét se / splasknout, ¢i
make up = vymyslet / nalicit se / zabalit. Pokud jsou v obchodni korespondenci pouzivana
frazova slovesa, je vhodné vybirat takova, kterd jsou zndma a kterd se v tomto oboru ¢asto
pouzivaji. (Tran, 2016)

e Pouzivani ¢inného rodu

Nekteti autofi tvrdi, Zze znakem neformalni angli¢tiny muze byt pouzivani ¢inného rodu
(anglicky active voice) a uptfednostiiuji pouziti rodu trpného (anglicky passive voice). Trpny
rod poukazuje na hlubsi znalost jazyka, zni vice diplomaticky a je vhodny zejména pokud
nechceme uvést konatele déje (to se miize hodit v ptipadé, kdy neni jisté, kdo je zodpovédny
za ur¢itou ¢innost). Naptiklad the order was not delivered = objednavka nebyla dorucena, three
machines are broken = tri stroje jsou rozbité. (Al-Maskari, 2012, str. 18)

10.3.2 Znaky formalni angli¢tiny

Po vyjmenovani hlavnich znakii neformalni anglictiny Ize jiz snadno urcit znaky formalni
anglictiny. Mezi ty patii napiiklad pouzivani plnych tvart u pomocnych sloves, vyjimecné
pouzivani dobfe znamych zkratek a frazovych sloves, pouzivani vhodné slovni zasoby (ktera
obsahuje neutralni slova, spisovny jazyk, zdvofilostni fraze, vhodné odborné terminy). Text je
objektivni, zabyva se fakty a jeho ton je zdvotily. (Tran, 2016)

10.4 Rozdily ve stylizaci ¢eské a anglické korespondence

Nize popsané rozdily byly ptfevzaty od autort Zavady a Dyndy, konkrétn¢ z knihy
Cesko-anglickd obchodni korespondence (1993).

V anglické obchodni korespondenci se cCastéji pouzivaji pfivlastiiovaci zdjmena, v CeStiné
nebyva jejich pouziti povazovano za nezbytné, napiiklad we enclose our price-list =
prikladame cenik, we will send you our order confirmation = posleme Vam potvrzeni
objednavky. (piiklad autora) (Zavada, Dynda, 1993, str. 9)
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Typické je vynechavani osobnich zajmen v ptipadé€, ze jsou v jiném nez 1. padu. Naptiklad we
would be obliged if you...= byli bychom Vam zavdzani, kdybyste... (Zavada, Dynda, 1993, str.
9)

V anglictiné se mnohem castéji nez v Cestiné pouzivaji velka pismena. Ta slouzi pfedevsim
k vyjadieni dulezitosti, nebo ucty. Nékdy vSak mohou pisateli pomoci zduraznit slova, ktera
poklada za dilezita a piijemce zpravy by je nemél ptehlédnout (mnoho slov napsanych velkymi
pismeny ale bezesporu na ptijemce zpravy dobry dojem neudéld, naopak muze celd zprava
pusobit pomérné agresivn¢). Napiiklad Dear Sir = Vizeny pane, Certificate of Origin =
osvédceni o puvodu. (Zavada, Dynda, 1993, str. 11) Zasadnim rozdilem je psani velkého
pismena na zacatku véty, kterd néasleduje po osloveni adresata. (Fleischmannova, Kuldova a
Sedy, 2005, str. 109)

V anglické korespondenci se velmi casto vyskytuje pouziti kondiciondlu (neboli
podminovaciho zplsobu). Ten je upfednostiiovan, jelikoz vyjadiuje vétsi zdvofilost nez
oznamovaci zpusob pfitomného, nebo budouciho ¢asu, ktery se cCastéji pouziva v Cesting.
Naptiklad we would grant a discount = poskytneme slevu, we would remind you that you have
not yet sent terms of sale = pripominame Vam, Ze jste nam stale nezaslali prodejni podminky.
(ptiklad autora) (Zavada, Dynda, 1993, str. 10)

V nékterych piipadech se pouziva ukazovaci zdjmeno tam, kde se v ¢estin€ vyskytuje zdjmeno
ptivlastiiovaci. Naptiklad this Chamber = nase komora. (Zavada, Dynda, 1993, str. 9) Podobn¢
se v anglicting Castéji vyskytuje podstatné jméno tam, kde v €eStiné rad€ji pouzijeme jméno
ptidavné. Naptiklad terms of sale = prodejni podminky. (Zavada, Dynda, 1993, str. 11) Zde ale
samoziejmeé vzdy zaleZi na ptekladateli a na vhodném ekvivalentu, ktery se rozhodne pro dané
slovni spojeni zvolit.

V anglické korespondenci se také castéji uptfednostiiuje trpny rod, v CeStiné se obvykle
preferuje pouZiti rodu ¢inného. Naptiklad your CV has been received = obdrzeli jsme Vas
Zivotopis. (piiklad autora) (Zavada, Dynda, 1993, str. 9)

10.5 Anglicka interpunkce

V anglické obchodni korespondenci se bézné pouzivaji 2 typy interpunkce, a to takzvana
oteviena interpunkce (anglicky open punctuation), nebo interpunkce plna (full punctuation).
V dnesni dob€ se stale Casteji pouziva interpunkce oteviend, kterd je charakteristickd tim, Ze se
v adrese, datumu, osloveni, ¢i pozdravu nepouzivaji zadna interpunkcéni znaménka. Ta se v
textu pouzivaji pouze k oddéleni jednotlivych vét a vétnych usekil. Tato forma interpunkce se
Casto pouziva v blokové Upravé textu a miize byt vhodna pro pisatele, ktery neovlada
interpunk¢ni pravidla a obdva se vzniku zbyte¢nych interpunkcnich chyb. Oteviena interpunkce
se také Casto uptednostiiuje v obchodni korespondenci, jelikoz vynechavani interpunkce celou
komunikaci pomérné¢ urychluje.
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V piipad¢€ plné interpunkce musi byt v celém dopise pouzita spravna interpunkéni znaménka.
At uz se pisatel rozhodne pro jakoukoli formu interpunkce, musi ji nasledné zachovat v celém
textu. Pti psani odpovédi na jinou zpravu je vhodné zachovat stejnou formu interpunkce, ktera
byla pouZita autorem zpravy. (Fleischmannové, Kuldova a Sedy, 2005, str. 109)

Ukazka open punctuation: Ukazka full punctuation:

Dear Sir Dear Sir, nebo Dear Sir:
Thank you very much for your enquiry. Thank you very much for your enquiry.
Yours faithfully Yours faithfully, nebo Yours faithfully.
Peter Smith Peter Smith

(autortv priklad)

11 Typy obchodnich zprav

V obchodni korespondenci se vyskytuje mnoho rtiznych druhii obchodnich zprav, pficemz
kazda z nich se pouziva v urcité situaci a obsahuje konkrétni doporucené ustalené fraze. Téchto
frazi existuje nepieberné mnozstvi a Ize je dohledat v riznych specidlnich slovnicich, které jsou
tvofeny pouze témito frazemi (vhodnym ptikladem je kniha od autori Zavady a Dyndy,
Cesko-anglicka obchodni korespondence (1993).

Jako piiklady ¢asto pouzivané obchodni korespondence mohou byt uvedeny nasledujici typy
dopist (ndzvy se obvykle pouzivaji ve spojitosti s dopisy, ale stejna terminologie se da pouZit
také u e-mailt):

e Letter of Order = objednavka

Cilem tohoto dopisu je objednat konkrétni druh a pocet zbozi, pro objednani zbozi byva pouzit
také nazev ordering supplies ¢i purchase order, naopak pro potvrzeni doslé objednavky se bézné
vyskytuje nazev confirming an order.

e Letter of Offer = nabidka

V tomto dopise byva spolecnosti nabizeno svym klientim nové zbozi, pfipojeny mohou byt
ceniky a katalogy.
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e Letter of Enquiry = poptavka

V tomto dopise naopak spolec¢nost poptava ur¢ité produkty, 0 které ma zajem a snazi se najit
vhodného prodejce.

e Letter of Complaint = stiznost
Tento dopis poukazuje na urcity problém, ktery musi byt co nejdiive vyieSen, muze se jednat
napiiklad o problémy s placenim, nebo dopravou.

e Claim letter = reklamace
I tento typ dopisu se pouziva k upozornéni na n¢jaky problém, ktery ¢asto souvisi naptiklad
s nedodanim zbozi, nebo obdrzenim poskozeného, ¢i nespravného zbozi.

e Adjustment letter = omluva

Tento typ dopisu reaguje na vySe zminénou stiznost, jeho cilem je vyiesit dany problém a
omluvit se druhé strané za jeho vznik.

e Letter of Application / Cover letter = motiva¢ni dopis

Cilem tohoto dopisu je ptesvéd¢it budouciho zaméstnavatele, ze uchaze¢ o praci je tim
nejvhodnéj$im kandidatem a ziskat tak poZzadovanou pozici.

e CV (curriculum vitae) = Zivotopis, britska angli¢tina / résumé = Zivotopis,
americka angli¢tina

Byva pfipojen k motivacnimu dopisu a obvykle je tvofen osobnimi udaji, informacemi o
vzdélani a praxi a poté dovednostmi a zkusenostmi, které mohou kandidatovi pomoci pfi ziskani
zamé&stnani.

e Reminder letter = upominka

Jedna se o dopis, ve kterém spole¢nost klientovi pfipomina, Ze neuhradil platbu, ktera musi byt
co nejdiive zaplacena.

wvewr

e Collection letter = zavazné&jsi upominka

Tento dopis nasleduje po upominkovém dopise a je v ném pozadovano uhrazeni opozdéné
platby, jeho ton uz byva naléhavéjsi a mize obsahovat také vyjmenovani vsech dusledkd, které
muze neuhrazend platba zpisobit.

e Personal business letter = osobni obchodni dopis

Tento typ korespondence nejcastéji obsahuje podékovani a gratulace, ale muze se zde objevit
také naptiklad vyjadieni soustrasti.

(Lougheed, 2003)
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12 Pieklad administrativniho funk¢éniho stylu

Administrativni (také nékdy oznacovan jako ufedni, nebo prakticky odborny) funkéni styl patii
mezi nejmladsi a piekladatelsky nejméné problematické funk¢ni styly. (Knittlova, Grygova a
Zchnalova, 2010, str. 139)

Tento styl byva primarné vyuzivan pro psané projevy, v mluvené formée se vyskytuje ziidkakdy.
Za typické znaky administrativniho stylu 1ze dle Knittlové (2010, str. 140) povazovat: vécnost,
jasnost, jednoznacnost, ptehlednost a stru¢nost. Hausenblas poté dodava, ze pro administrativni
styl je typické pouzivani ustdlenych specialnich termind, ustidlenych obratii a formulaci.
Dalsimi charakteristickymi rysy jsou neosobnost, objektivita a absence emocionality. Ty se
vyjadiuji pouzivanim neexpresivni slovni zasoby, mnozZstvim zkratek, jmen a termind, ale také
pouzivanim prvni a druhé osoby mnozného cisla. V administrativnim style se také Casto
objevuje syntakticka a lexikalni stereotypnost. (Knittlova, Grygova a Zehnalova, 2010, str.
140)

Velmi dulezitou roli hraje také graficka uprava a vizualni stranka celého textu. Ta miva Casto
predepsanou formu a vyuzivany byvaji rizné Sablony, ¢i piedtisky, do kterych se samotny text
vlozi a nasledn¢ podle potieb upravuje. Velky diraz se klade na rozdéleni textu do jednotlivych
odstavcl. (Knittlova, Grygova a Zehnalova, 2010, str. 148)

Soucasti administrativniho stylu je mimo jiné styl obchodni, ktery byva nejcastéji uplatiiovan
v obchodni korespondenci. Obchodni styl se vyzna€uje charakteristickymi znaky, které ¢asto
pfetrvavaji z minulosti, kdy museli pisatelé obchodnich dopisti dodrZzovat velmi striktni
pravidla, jez zpisobovala jakousi stereotypnost vsech dopisti. Mezi tyto znaky patii zejména
pouzivani zkratek a ustdlené frazeologie (naptiklad ustalenych zdvoftilostnich frazi, které jsou
pro obchodni korespondenci typické). Tyto znaky slouzi predevs§im k zajisténi rychlé, snadné a
piesné konverzace mezi odesilatelem a ptijemcem zpravy. (Knittlova, Grygova a Zehnalova,
2010, str. 147)

Podle Knittlové (2010, str. 148) je nutné se pfed samotnym piekladem administrativnich textl
seznamit s piisluSnou terminologii, stejné tako jako s ustdlenymi obraty a formulacemi, které
se bézné v cilovém jazyce v tomto stylu pouZzivaji. Jelikoz hlavni funkci administrativniho stylu
je co nejpresnéjsi a nejjednoznacnéjsi preneseni vécné informace, zastavaji formulace ¢asto roli
termind. Doporucuje se tedy praktikovat co mozna nejptesnéjsi a doslovny pieklad. Z tohoto
davodu neni také vhodné, aby se piekladatel pokousel o zmodernizovani tohoto stylu, ¢i 0
jakoukoli slohovou, poptipadé¢ lexikalni originalitu. Pfekladatel by mél radéji pouzivat takové
vyjadfovaci prostiedky, které se v administrativnim stylu v pfisluSném cilovém jazyce bézné
pouzivaji. (Knittlova, Grygova a Zehnalova, 2010, str. 148)
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Il PRAKTICKA CAST

Prakticka ¢ast této prace se zaméfuje na konkrétni ukazky obchodni korespondence. Ve vsech
piipadech se jedna o ukazky e-mailové korespondence, jelikoz tento typ korespondence je pro
béznou kazdodenni komunikaci v dnesni dob¢ ve spolecnostech ¢asteji vyuzivany nez tradicni
posilani dopisii. Anglické e-maily pochazi od Ctyf anonymnich spole¢nosti, jejichz jména
nemohou byt z bezpecnostnich diivodii uvedena, a které pouziti e-maild v této praci schvalily
za podminky, ze budou veskeré osobni informace a tajné firemni tidaje zakryty.

Ptelozeno do ¢eského jazyka a nésledné analyzovano je dvanact anglickych e-maild, pii jejichz
vybéru bylo dbano zejména na jejich riznorodost a pestrost. Pouzity jsou tedy ukazky z externi
1 interni korespondence, souvislé konverzace, jednotlivé nezavislé e-maily a rtzné typy
obchodnich zprév. VSechny ukazky jsou pielozeny do ¢eského jazyka, aby byly srozumitelné
pro vSechny Ctenare této prace. Pfekladany a analyzovany jsou vzdy jen obsahy e-maild, jelikoz
dalsi ¢asti e-maild (jako naptiklad adresy, které se nachazi v zahlavi, ¢i pfilohy) obsahuji pouze
osobni informace. Pozornost je zaméfena pfedevSim na to, zda jsou dodrzena piedepsana
pravidla pro psani obchodni korespondence, ktera jsou zminéna v teoretické casti této prace.

Ptipojen je také prekladatelsky komentat, ktery se skladd ze dvou c¢asti. V makroanalyze je
charakterizovan typ konkrétni obchodni zpravy, pouzity jazyk, zvolend struktura a je
upozornéno na chyby, kterych se autofi obchodnich zprav dopustili, a kterym je vhodné se
béhem psani obchodnich zprav rad¢ji vyhnout. V mikroanalyze jsou zminény pouzité
prekladatelské postupy a je poukazano na potize, které mohou béhem piekladu obchodnich
zprav nastat. Ve je znazornéno a vysvétleno na konkrétnich ptikladech. Nakonec je pfipojen
glosat, tvoten zakladni obchodni terminologii, kterd byla vybrana z prekladanych e-mailt.

Béhem piekladu vSech ukazek byl zvolen pomérné doslovny pieklad, aby doslo k pfesnému
pfeneseni informaci, jelikoZ to je u obchodni korespondence velmi dilezité. V né€kterych
castech byl doslovny pieklad zvolen také z toho diivodu, aby byly co nejpiesnéji ukazany
ustalené fraze a jazykovy registr, které se v obchodni korespondenci pouzivaji. Zaroven bylo
vSak dbano na to, aby pielozené e-maily znély pfirozené a byly jasné a srozumitelné.

Tyto ukézky readlné obchodni korespondence mohou slouZit ¢tenaiim této prace jako vzorové
ptiklady, které mohou vyuzit jako inspiraci pro psani svych vlastnich obchodnich zprav.
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13 PRELOZENE E-MAILY S KOMENTAREM
PRVNIi SPOLECNOST

E-MAIL C. 1
Vézeni kolegové,

doufam, ze se Vam a VaSim rodinam dafi dobie a Ze jste zdravi a v bezpeci. Chci pod¢kovat
kazdému z Vés za Vasi tvrdou praci a houzevnatost - at’ uz pracujete v tovarné, laboratofi,
distribucni siti, maloobchodé nebo kancelafi, hrajete dilezitou roli pfi dosahovani nasi vitézné
firemni kultury a pfi posilovani naSeho obchodniho vykonu. Nasi hrdinové, ktefi jsou v prvni
linii, pokracuji v Gizasné praci pii uspokojovani poptavek zdkazniki a spotiebiteld a ja jsem
vdécny za jejich statecnost! Bez ohledu na to, jaka je VaSe funkce nebo osobni situace, my
vSichni zvladame, at’ uz osobné nebo profesiondlné, jedine¢né vyzvy a ja si vazim predevSim
Vasi oddanosti a Vaseho nadSeni, které 1 nadale vidim.

S potéSenim Vam sd€luji, ze se osveédCil nas opatrny a rozvazny ptistup k navratu do kancelaii.
Zameéstnanci dodrzuji bezpecnostni postupy a pokyny pro spolecenské distancovani. Devadesat
pet procent zaméstnanct, kteti dobrovolné v kanceléfich pracuji, uvedlo pozitivni zkusenost
s navratem do kancelafi. Vzhledem k tomu, Ze se blizime ke konci zafi, vim, ze chcete vSichni
slySet, co bude dal. Zde jsou informace, které potiebujete védeét o nasi dalsi cesté:

1. Pro ty zamé&stnance, ktefi mohou plnit své pracovni povinnosti z domova, prodluZzujeme do
poloviny listopadu 1. fazi, ktera je Cisté¢ na dobrovolné bazi. Béhem této doby vyhodnotime
situaci a poskytneme dalsi aktualni informace. Jelikoz COVID-19 stale piedstavuje mimotadné
a vyvijejici se vyzvy a my nemizeme piedvidat, co nas ¢eka, musime zlstat flexibilni. Chtél
bych Vas ujistit, Ze Vedoucimu tymu, tymim COVID-19, Navrat do kancelati (poznamka
prekladatele: jedna se o pracovni skupiny, které se zabyvaji feSenim problémi, které vznikly
kvali nemoci covidl9) a mné v prvni fadé¢ zalezi na VaSem zdravi, dusevni pohod¢ a
bezpecnosti a chapeme, Ze muzete ve svych osobnich zivotech ¢elit dal§im povinnostem, jako
je vyuka déti a péce o Vase nejblizsi.

2. Na zéklad¢ poZzadavki z jiz otevienych kancelafi, zvySujeme maximalni kapacitu dobrovolné
pracujicich v téchto kancelatich z 20 % na 35 %. V nékterych lokalitach vyjadiilo ptani vratit
se do kancelaii vice nez 20 % zaméstnanci, a takto jim to bude umoznéno a zaroven budeme
stale schopni dodrzovat pokyny pro spolecenské distancovani.

3. Od 5. fijna otevirame vSechny kancelare, které nejsou aktudlné oteviené, s vyjimkou téch
mist, kde to neni povoleno vladnim nafizenim. Tyto kancelafe budou otevieny s maximalni
obsazenosti 20 % a prace v nich bude opét dobrovolna.

4. VSechny kancelafte, které se znovu oteviraji, dokonci posouzeni o bezpecnosti pied 5. fijnem,
tak aby bylo zajisténo dodrzeni nasich protokold. Pokud se nachazite v kancelari, ktera se bude
otevirat, a jiz diive dokoncila prizkum naznacujici, Ze byste se chtéli dobrovolné vratit, Va3
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mistni ambasador s Vami bude komunikovat o dalSich krocich. Pokud jste pivodné neprojevili
o pruzkum, ktery jsme diive zaslali zajem, poslete e-mail Vasemu HRBP.

Chci, aby bylo zfejmé, Ze nebudeme vyzadovat, aby se zaméstnanci, ktefi jsou schopni
vykonavat svou praci z domova, vratili do kancelaii, dokud nebudeme mit pocit, ze je to
bezpecné. Az tento Cas prijde, bud’te si jisti, ze udélame vse peclivé a poskytneme Vam
dostate¢né v€as upozornéni s pokyny pro jakékoliv takové nafizeni tak, abychom Vam zajistili
dostatek Casu na pldnovani a ptipravu. V kazdém ptipadé je vysoce pravdépodobné, ze se
100 % nasich pracovnikti do kanceléii povinné nevrati az do poloviny pfistiho roku.

Nasledujici protokoly budou i nadéle fidit roz§ifovani 1. faze:

e Kancelafe jsou pied opetovnym otevienim dikladné vycistény a denn¢ uklizeny.

e MizZete si piinést vlastni dezinfekéni prostfedek na ruce a rousky nebo pouzit ty, které
Vam budou poskytnuty.

e Kazdy, kdo vstoupi do budovy, musi mit zméfenou teplotu.

¢ Rousky je nutné nosit ve spole¢nych prostorach, jako jsou haly, chodby, konferen¢ni
mistnosti, toalety a kuchyn¢, kdykoli je pfitomna vice nez jedna osoba a to bez ohledu
na vzdalenost mezi osobami.

e Ve své kancelafi (pokud budete mit zaviené dveie), nebo pii sezeni ve své koji rousky
nosit nemusite, pokud ale n€kdo ptijde do Vasi kancelare nebo se k Vam pftiblizi ve
Vasi koji, pak musi mit obé osoby rousku nasazenou.

e VZzdy musite zajistit vzdalenost Sest stop nebo dva metry od ostatnich.

e M¢cli byste si ¢asto myt ruce mydlem a vodou a to po dobu nejméné 20 sekund. Pokud
mydlo a voda nejsou snadno pristupné, méli byste pouzivat dezinfekéni prosttedek na
ruce.

e Pokud se necitite dobfe, informujte svého nadiizeného a HR Business Partnera nebo
jeho zéstupce a nechod’te do kancelafe. Podobné, pokud se Vam udé&la Spatné
Vv kancelafi, mé&li byste kancelaf opustit a informovat HR Business Partnera a svého
nadfizeného.

e Pokud ¢ekate na vysledky testu COVID-19, neméli byste chodit do kanceléte, dokud
neobdrzite svoleni od Iékate. Pokud obdrzite pozitivni vysledek testu, musite o tom
informovat svého HR Business Partnera nebo jeho zéstupce, ktery Vam poskytne dalsi

pokyny.

e Sluzebni cesta, zejména mezinarodni letecka cesta, bude povolena pouze v naléhavych
obchodnich situacich a musi byt schvalena Vasim vykonnym feditelem. Pokud
obdrzite souhlas s vycestovanim, musite o tom informovat pana *******,
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e Na zavér, nejsou povoleny pracovni spoleCenské akce ani setkani.

Fxxkxxk ktery vede tym Navrat do kancelafi, nadale tzce spolupracuje s Vedoucim tymem a
tymem COVID-19, aby sledoval aktualni situaci a zajistil dodrZzovani zasad a protokoli, které
chrani zdravi v§ech zaméstnancii. Chci podékovat panu ******* g y§em naSim tymam za jejich
mimotadné Usili vynalozené béhem néckolika poslednich mésici. Pokud mate néjaké otazky
nebo dotazy, tykajici se prub&hu navratu do kancelafi, poslete prosim email na adresu *******,

Vidim jen to nejlepsi z naSich lidi, kdyz se v téchto mimofadnych dobach spojujeme a
podporujeme jako jedna spolecnost. Vase Gsili vede k pozoruhodnym vysledkiim a ja vétim, ze
spole¢né zvladneme nasSe soucasné vyzvy a uzijeme si lepsi budoucnost.

S ptanim vseho nejlepsiho,

*khkhhkkk

E-MAIL C. 2
Drazi kolegové,

piSu Vam, abych potvrdil, Ze jsme oficidln€ ptijali rozhodnuti o zruSeni OutDoor by ISPO 2020
(poznamka ptekladatele: outdoorova obchodni vystava).

Musim zopakovat v souc¢asné dobé velmi znadmou frazi a to, Ze vSichni, jak jednotlivi obcané,
tak firmy, ¢elime nevsedni situaci. Vzhledem k tomu, jak se udalosti po celém svété vyvijeji, je
zfejmé, Ze myslenka pokracovat v planu a pofadat mezinarodni obchodni vystavu koncem
cervna je posetila. I kdyby se cestovni omezeni do ¢ervna zmirnila, ekonomicka Gjma,
zpiisobend pandemii COVID-19, ztéZuje ziskani rozpoctl na takovouto udalost a je zcela
opravnéné, ze lidé pracujici v tomto sektoru musi zaméfit svou pozornost a energii nékam
jinam. Tomu v§emu rozumime a vskutku to stejné plati i pro nas. OutDoor by ISPO 2020 jsme
zru$ili, abychom odstranili jakoukoli nejistotu a abychom méli co nejveétsi Sanci uspotadat
dobrou vystavu v roce 2021.

Nyni se mize kazdy z nas soustiedit na dal§i naléhavé a podstatné vyzvy. Vzhledem k tomu,
ze se vSichni potykdme s akutnimi problémy, kterym pravé ted” podniky celi, existuje zde
skute¢né riziko, ze by mohl byt obchod ohrozZen a to zejména v oblastech, jako jsou pieprava a
platba, jelikoz musi byt stale vice a vice kamennych prodejen v celé Evropé kvili vladnim
ptedpisim zavieno.

Vyzyvam vSechny, aby udélali vSe, co je v jejich silach, a aby dospéli v této obtizné dobé¢ se
svymi dodavateli, maloobchodniky, poskytovateli sluzeb a dal§imi obchodnimi partnery k
rozumnym dohodam. Vime, ze se kazdy snazi délat to nejlepsi pro sviij vlastni podnik, a to je
dualezité, ale méli bychom také zajistit, aby tu s nami bylo i po skonceni této krize co nejvice
spole¢nosti.
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Jak vite, jsme tu, abychom pracovali pro Vas. Ocekavejte tedy, Ze se s Vami spoji ¢lenové EOG
tymu (poznamka piekladatele: zkratka pro European Outdoor Group, jedna se o sdruzeni, které
zastupuje Evropsky outdoorovy sektor) aby ziskali lepsi pehled o hlavnich a nejnaléhavéjsich
problémech, které se snazite vyfesit. Vas nazor nam pomuze Iépe se informovat o praci nasSeho
odvétvi v celé Evropé a ur€it kde mizeme pravé ted’, nebo v blizké dobé poskytnout veEtsi
podporu.

Pokracujte prosim v komunikaci s nami i s dal$imi kolegy z oboru. EOG byl zalozen, aby
usnadnil spolupraci tykajici se nejvétSich problémii a vyzev, a tento problém (poznamka
ptekladatele: mysleno pandemie nemoci covid19) se stal nejvétsim ze vSech, kterym jsme
spole¢né doposud ¢elili. Pokud je to mozné, pokra¢ujme i nadale v prospés$né spolupraci.

Jako vzdy muzZete nas tym, v€etné m¢, kontaktovat prostiednictvim e-mailu na adrese *******,

S pratelskym pozdravem,

*khkhhkkk

E-MAIL C. 3

Vézeni kolegové,

jak vite, pravideln¢ a dikladné sledujeme epidemii nemoci Covid-19 a podnikame veskeré
kroky, které vedou k zajisténi zdravi a bezpecnosti nasich zaméstnanct.

AZ do odvolani nesmi pratelé ani rodinni pfisluSnici, a to véetné déti, navstévovat zafizeni a
kancelafe nasi spolecnosti.

Dale byste prozatim neméli, pokud k tomu nemate zasadni obchodni divod, hostit navstévniky
Vv naSich zafizenich a kancelafich. Prohlidky zafizeni jakéhokoliv druhu jsou zakazéany téz.
(poznamka priekladatele: pojmem navstévnik je mySlena jakékoli osoba, kterd neni
zaméstnancem firmy)

K pofadani online schiizek vyuzijte prosim skvélou technologii v podobé aplikace Microsoft
Teams, a to kdykoliv je to mozné.

Jsme si v&€domi, Ze v nékterych situacich, jako je napfiklad naléhava oprava zafizeni
nachazejiciho se v tovarné, neni setkani na dalku mozné a ptitomnost navstévnikii mize byt
tedy nevyhnutelné. Pro takovéto piipady jsme zavedli postupy, které slouzi k provérovani
navstévnikl,, abychom zajistili, Ze se vSemi, kdo vstoupi do naSich budov a zatfizeni bude
zachéazeno stejné.

Vsichni navstévnici by méli byt pied navstévou astné proveéteni osobou, ktera si vyzadala jejich
navstévu a to pomoci otazek v pfilozeném formulafi “Provéfovani navstévnika“. Pokud je
odpovézeno na jakoukoli otazku v dotazniku ,,ANO®, navstéva by neméla byt uskute¢néna.
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Pro ucely téchto postupt jsou jako externi strana oznaceni navstévnici (jako naptiklad prodejci,
konzultanti, obchodni partnefi, neziskové organizace, uchaze¢i o zaméstnani, mluvéi a tak
dale), stejné tak jako zaméstnanci nasi spolecnosti, kteii navstévuji jiné kancelare, nez jejich
vlastni (napiiklad kdyz zaméstnanec, jehoz kancelaf ma sidlo v Hobokenu, navstivi kancelat
vV Atlanté). S dodavateli, ktefi dodavaji na konkrétni misto denn¢, nebude v tomto misté
zachazeno jako s navstévniky.

Tyto postupy jsou pohanény nasim odhodlanim ucinit zdravi a bezpecnost nasich lidi hlavni
prioritou.

Ptipominame, ze jakakoliv komunikace, ktera se tyka coronaviru, musi byt schvalena **#***
abychom zarucili ucelenost veskerych zprav. Rozhodnuti, kterd se tykaji zavirani kancelati a
prace z domova, musi byt schvéaleny ******* feditelem lidskych zdroji. Pokud potiebujete
projednat n&jaké problémy, spojte se prosim s ******* kterd je celosvétovou koordinatorkou
pro coronavirové zalezitosti.

Doporucujeme Vam také navstivit nas kanal, ktery nabizi aktualni zpravy a informace, které se
tykaji coronaviru.

Pokud mate néjaké otazky, kontaktujte mé prosim.

S pfanim vseho nejlepsiho,

*khkkkkikkk

KOMENTAR K E-MAILUM C. 1-3:
MAKROANALYZA

E-maily, které pochézeji od prvni spolecnosti, jsou ukazkou takzvané interni korespondence,
tedy korespondence mezi zaméstnanci uvnité jedné spolecnosti. Konkrétné¢ se jedna o
komunikaci mezi nadfizenym pracovnikem a podfizenymi zaméstnanci. VSechny tfi ukazky
jsou ovlivnény aktudlni neptiznivou situaci, spojenou s pretrvavajici pandemii nemoci Covid-
19. Toto téma je také ve vSech e-mailech dominantni, jelikoZ neocekavana pandemie ovlivnila
chod celé spolecnosti.

V prvnim e-mailu je popsano fungovani spolecnosti béhem druhé viny pandemie.
Zaméstnancim jsou poskytnuty dilezité informace a nezbytné instrukce, které se tykaji
spravného chovani béhem navratu do kancelafi a dodrzovéani vSech pravidel a pokynt, které
maji za cil snizit Sifeni pandemie (napiiklad noSeni rousek a desinfekce rukou, dodrzovani
doporucenych rozestupti, méteni teploty). Téon e-mailu vystihuje zdvaznost celé situace, avSak
autor zpradvy se zaroven snazi zaméstnance povzbudit a poskytnout jim nadéji v lepsi
budoucnost a navrat k béZnému Zivotu.
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Druhy e-mail oznamuje zruSeni kazdoro¢ni mezindrodni obchodni vystavy kvili aktudlni
neptiznivé situaci. Ta je zplisobena omezenimi v cestovani a nedostatkem financi, ktery vznikl
v dasledku velkych ekonomickych ztrat, kterym vétSina firem kviili pandemii v posledni dob¢
celi. Zaméstnanci jsou vSak vyzvani, aby zruseni vystavy pojali jako pftilezitost k ziskani
nového cenného Casu a soustfedili se na jiné, aktudlné¢ podstatné ukoly a povinnosti.
Pfipomenuta je také diilezitost komunikace a spoluprace ve vSech odvétvi této spolecnosti.

Posledni e-mail se zabyva zdkazem vstupu cizich osob do vSech prostor a zafizeni této
spolecnosti. Cilem tohoto zékazu je omezit styk lidi a zajistit tak bezpecnost a zdravi vSech
zameéstnancl spoleCnosti i ostatnich osob. V e-mailu je také predstaven a vysvétlen zplisob
provéfovani zminénych cizich osob pro takové situace, ve kterych je jejich pfitomnost ve
spole¢nosti nezbytna a zadouci.

Vsechny tfi ukazky, i pfesto, ze maji odlisné autory, jsou napsany formalnim jazykem a je v
nich pouzita gramaticky i stylisticky spravna angli¢tina. Vzhledem k pouziti pokrocile;jsi slovni
rodili mluv¢i, ¢i lidé s velice dobrou znalosti anglického jazyka. Text je vhodné rozdélen do
jednotlivych odstaved, které sd€luji odlisné informace. Zvolena slovni zdsoba je prevazné
srozumitelna, v textu se poméerné ¢asto objevuje specifickd obchodni terminologie (vyrazy jako
retail store, consumer demand, supplier, business partner a podobng¢).

U e-maild od této spole¢nosti si muze vSak ¢tenai vSimnout hor$i srozumitelnosti, ktera je
zplisobena zejména 2 faktory. Casto jsou zde pouZita zbyte¢n& dlouha a sloZita souvéti (a to
zejména v prvni ukazce), kterd komplikuji porozuméni a pochopeni celého textu. Napftiklad: |
want to be very clear: we will not mandate that employees who are able to perform their work
from home return to the office until it we feel it is safe to do so, and when that time comes, rest
assured, we will do so in a careful way and we will provide ample notice and guidance for any
such mandate to ensure you have a sufficient amount of time to plan and prepare. Toto dlouhé
souvéti bylo pro lepsi prehlednost rozdéleno do 2 vét: Chci, aby bylo ziejmé, Ze nebudeme
vyzadovat, aby se zaméstnanci, kteri jsou schopni vykonavat svou prdaci z domova, vratili do
kancelari, dokud nebudeme mit pocit, Ze je to bezpecné. Az tento cas prijde, budte si jisti, ze
udelame vse peclivé a poskytneme Vam dostatecné vcéas upozornéni s pokyny pro jakékoliv
takové narizeni tak, abychom Vam zajistili dostatek casu na planovani a pripravu. VSechny
e-maily jsou také pomérn¢ dlouhé (v porovnani s ukazkami od dal$ich spolecnosti) a je v nich
zminéno piili§ velké mnozstvi podstatnych informaci. Obecné se v obchodni korespondenci
doporucuje posilat spiSe stru¢né a kratké zpravy, které obsahuji jasné a prehledné informace.

MIKROANALYZA

Pteklad téchto e-mailti byl ze vSech piekladanych ukazek nejobtiznéjsi, a to predevsim kvili,
jiz vySe zminéné, horsi srozumitelnosti. Problematické bylo zejména pochopeni smyslu
nekterych vét, jelikoz bez dalsiho kontextu a dopliujicich znalosti nebylo vzdy ziejmé, co
pfesné chtél autor zpravy jejim ctenarim sdélit. Jako prvni je vhodné okomentovat pieklad
zkratek, které se, zejména v prvnim e-mailu, vyskytovaly pomérné Casto.
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Pouzivani zkratek mtize v obchodni korespondenci vést k tomu, zZe vyznam zkratky nebude pro
piijemce zpravy zcela srozumitelny. Tomu lze zabranit pouzivanim znamych, bézné uzivanych
zkratek, nebo takovych, jejichz vyznam lze snadno dohledat. Konkrétnimi piiklady z textu jsou
zkratky CEO = chief executive officer, ktera se v ¢estiné pouziva k oznaleni generdlniho
reditele spolecnosti, nebo HR = human resources, neboli oddéleni lidskych zdrojii, které se
zabyva napiiklad naborem novych zaméstnanci. V e-mailech se vyskytovaly také zkratky,
jejichz vyznam nebylo mozné dohledat, ale dal se vyvodit z kontextu zpravy, naptiklad zkratka
RTO = return to offices, neboli ndvrat do kancelari (konkrétné byl myslen navrat po povinné
praci z domova, kterd musela byt zavedena kvuli pandemii). Anglické zkratky je vzdy nutné
ptelozit, nebo jejich vyznam vysvétlit, jelikoz plivodnim zkratkdm nemusi Cesky Ctendf Casto
rozumét a toto neporozuméni muze vést k nepochopeni celé zpravy a vzniku zbytecnych
komplikaci.

V obchodnich zpravach se muze piekladatel setkat také s prekladem urcitych specifickych
termint, jako jsou napiiklad jednotlivé firemni pozice (HR Business Partner), nazvy akci
(OutDoor by ISPO 2020), nebo konkrétnich pracovnich skupin (the Leadership Team,
the COVID-19 and Return to Office Task Forces, EOG team). Pro takovéto vyrazy nemusi vzdy
existovat piesné Ceské ekvivalenty. Pii piekladu podobnych terminti 1ze volit mezi dvéma
zpusoby, ponechanim anglického vyrazu, nebo volnym piekladem. V ptelozenych ukazkach
byly v prvnich dvou ptipadech ponechany ptivodni anglické nazvy, jelikoz pojem HR Business
Partner je bézné v ceském obchodnim prostfedi pouzivan. Pivodni ndzev obchodni akce
nebylo také potieba prekladat, jelikoZ ithned po jeho pouziti bylo vysvétleno, o jaky typ akce se
jedna. Pfi ponechani pivodnich anglickych slov je vhodné vyznam daného slova vysvétlit a
zamezit tak vzniku jakéhokoli nedorozuméni. Nazvy pracovnich skupin byly naopak volné
pielozeny podle naplné jejich préce.

I presto, Ze je doporuceno piekladat obchodni zpréavy co nejptesnéji, v mnoha piipadech nebyl

doslovny pteklad mozny. V nékterych piipadech bylo zapotiebi upravit slovosled, nebo
vyhledat vhodné ¢eské ekvivalenty. Napiiklad u slova face covering byl pouzit ¢esky pieklad
rouska, jelikoz doslovny pteklad pokryvka obliceje by zde nebyl tGplné vhodny, a to z toho
dtivodu, Ze zakryta maji byt predevsim usta a nos. Podobné bylo naptiklad sloveso to host
nahrazeno ¢eskym podstatnym jménem pritomnost, jelikoz sloveso hostovat neni v ¢eském
jazyce piili§ pouzivané a v daném kontextu nezné¢lo pfirozené. Béhem piekladu obchodni
korespondence je zejména dulezité zachovat puvodni smysl zpravy a vSechny podstatné
zminéné informace, jelikoz se v mnoha ptipadech jednad o takové zpravy, které se zabyvaji
piredanim dulezitych sdé€leni. Zaroven je ale nutné vytvoftit pro ctenare druhého jazyka zpravu
ptehlednou a co nejvice srozumitelnou.
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DRUHA SPOLECNOST

E-MAIL C. 4
Piedmét: Zadost o pozici uéitele anglického jazyka
Vézen}’, pane Kk Kk hkhkrhx

jmenuji se FrFFFIIAIEXE 3 rada bych se uchazela 0 pozici ucitele angli¢tiny, konkrétné
rodilého mluv¢iho ve Vasich Skolach. Narodila jsem se a vyrilistala v ******x&xk3x3% gle vétsinu
svého zivota jsem stravila v ***xFRxeekek - Vigstnim TESOL certifikdt (poznédmka
piekladatele: mezinadrodné uznavany certifikat ucitelského kurzu) a mém rozsahlé pedagogické
zkuSenosti. Vzdélavani pattilo vzdy mezi mé vasné a Vv poslednich letech jsem pracovala
V mezinarodnich matetskych Skolach v ***x#xsaxkark

Béhem své vyuky jsem se vzdy snazila vytvorit Si se svymi zaky dobré vztahy, porozumét
jejich pedagogickym potifebam a o¢ekavanim a vést je k jejich cilim. Vérim, ze poslani ucitele
je byt privodcem a motivatorem, ktery vede své studenty K prokazani skute¢ného potencialu.
V tomto ohledu usiluji o osobni zdokonaleni svych vyukovych metod, stejné tak jako o
porozuméni a pochopeni détské psychologie a détskych potieb. Do svych hodin zavadim vyuku
STEM (poznamka piekladatele: zkratka pro science, technology, engineering, and
mathematics, mysleno vyuka matematiky a technickych obortt) @ humanitnich véd a snazim se
tak o propojeni anglictiny s jinymi Skolnimi pfedméty a aktivitami. Béhem pandemie nemoci
covid 19 jsem se zapojila do online vyuky a vytvaiela jsem pro své téidy online hodiny.

Jsem matkou skvé€lého Ctyfletého syna, v némz nachdzim mnoho inspirace. V soucasné dobé
rozsifuji své studium o diplom v oboru détského vzdélavani. Ve svém volném cCase se vénuji
fotografovani ptirody a aktivné se vénuji sportiim, jako je turistika.

Jsem velmi vd&¢na a nadSen4, Ze se mohu uchazet o misto ve Vasi organizaci. Jestlize Vas moje
dovednosti a zkuSenosti zaujaly, bylo by mi skute¢né cti zacastnit sS& pohovoru se zastupcem
personalniho oddéleni. V pftiloze naleznete milj piiloZeny zivotopis.

Se srdecnym pozdravem, ********

E-MAIL C. 5

Vazena pani ******,

potvrzujeme, ze jsme obdrzeli Vas§ zivotopis a upfimné si vazime Vaseho z4djmu o nasi

spolecnost.

Preddvam VaSe osobni udaje oddéleni, které je zodpovédné za najimani zaméstnancii a které
Vas mize kontaktovat kvili nasledujicimu pfijimacimu fizeni. VSechny kandidaty pfidavame
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do databaze potenciondlnich zaméstnanci. Veskeré Vami poskytnuté tidaje a informace budou
zpracovany v souladu s nafizenim 2016/679 Evropského parlamentu a Rady EU. Vice
informaci muzete nalézt v ptiloze.

V piipadé, ze si nepiejete byt zafazena do nasi databaze a nechcete od nas dostavat pracovni
nabidky, informujte nds prosim e-mailem a Vase osobni tdaje budou smazany.

S pozdravem *****x*

E-MAIL C. 6

Viéazena pani *******,
dékujeme, Ze se uchdzite o tuto pozici, velmi si vdzime Vaseho zajmu pracovat v nasi
spolecnosti.

M¢ jméno je ******* pracuji jako vrchni lektor pro ******* a3 provedu Vas celym pfijimacim
fizenim.

Diive nez budeme moci pokracovat a domluvit si nd$ pohovor, vyplite prosim tento
pedagogicky dotaznik a pfipravte si ukdzkovou hodinu na jedno z nasledujicich témat. Pohovor
bude tvoten diskusi odvijejici se od Vaseho zivotopisu a zminéného dotazniku, dale jazykovym
testem a ukazkovou hodinou, na které budete misto skute¢nych studentd ucit pouze vrchniho
lektora. Z nabizenych témat si mizete vybrat jedno, které Vas nejvice zaujme a na zaklade
pokynt si ptipravite ukdazkovou hodinu.

Pokud mate né&jaké dotazy nebo potrebujete dalsi informace, nevahejte me prosim kontaktovat.
Se srdeCnym pozdravem, ******x*

Vrchni lektor v jazykové Skole ********

KOMENTAR K E-MAILUM C. 4-6:
MAKROANALYZA

Druhé skupina ukazek pochazi z nejmenované jazykové Skoly, konkrétné se jedna o externi
korespondenci mezi zaméstnanci této Skoly a uchazeCkou o zaméstnani. Tyto tfi e-maily byly
vybrany, jelikoz se jedna o specificky typ obchodni korespondence. Ta se kromé firemnich a
obchodnich zélezitosti mize tykat také personalni oblasti (tedy takovych dopist a e-mailt, které
jsou zasilany na persondlni oddé€leni). Prvni ukdzka je ptikladem takzvaného motiva¢niho
dopisu (v angli¢tiné nazyvaného cover letter), ktery byva spolecné se Zivotopisem, zasilan
uchazeCem do potencionalniho zaméstnani. I presto, ze je doporucovéano zasilat tento typ
korespondence postou, v dnesni dob¢ je posilani zivotopisti a motivacnich dopisi pomoci
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e-mailll velmi Casté a ptijatelné. V tomto prelozeném motiva¢nim dopise se kandidatka uchazi
0 pozici u¢itele angli¢tiny, konkrétné rodilého mluv¢iho v jiz zminéné jazykové Skole. Na tuto
zéadost navazuji dvé odpovédi, pochazejici od povéfeného lektora a zaméstnance z personalniho
odd¢€leni (také nazyvano jako oddé€leni lidskych zdroji). V prvni odpovédi je uchazecka
pozvana na piijimaci pohovor, jehoz obsah je v e-mailu dikladné vysvétlen a pozadana o
pfipravu ukazkové vyukové hodiny. Ve druhé je informovéna o zafazeni do databaze
potenciondlnich zaméstnancti a o zpracovani jejich osobnich udajt.

Samotny motivacni dopis pak obsahuje vSechny nezbytné Casti, ze kterych by se mél skladat.
Konkrétné se tedy jedna o: pozadani o konkrétni pracovni pozici, piedstaveni se, vyjmenovani
ptedchozich pracovnich zkuSenosti a ziskanych dovednosti v daném oboru, zminéni vlastnich
zalib a konickl a nakonec navrhnuti spolecného setkani. Hlavnim cilem kazdého motiva¢niho
dopisu je presvédcit budouciho zaméstnavatele, ¢i pracovnika persondlniho oddéleni o tom, ze
autor dopisu je idedlnim kandidatem na pozadovanou pozici. Autorce se tento cil
pravdépodobné splnit podafilo, jelikoz zminuje riznorodé a bohaté zkuSenosti s vyukou
anglického jazyka a jeji motivacni dopis splituje vSechna pozadovana kritéria.

Ve vSech e-mailech je opét pouzita velice formalni a spisovna anglictina. To by vSak mélo byt,
vzhledem k tomu, Ze se jedna o komunikace mezi anglickym rodilym mluvéim a zaméstnanci
jazykové skoly, samoziejmé. VSechny ukéazky jsou opét vhodné roz¢lenény do jednotlivych
odstavcl, coz dodava e-mailim vétsi prehlednost. Délka motiva¢niho dopisu je vyhovujici,
avSak pouzity rozsah by jiZ nemél byt prekro€en, aby byla dodrZena stru¢nost a vystiznost celé
zpravy. Obecné se ale jedna o velmi zdafily motivacni dopis.

MIKROANALYZA

| vtéchto e-mailech se objevily zkratky, jejichz vyznam bylo potieba ve vétSin€ piipada
dohledat, konkrétn¢ se jednalo o zkratky NET = native-speaking English teacher, do ¢estiny
muze byt ptelozeno jako rodily mluveéi vyucujici anglicky jazyk a STEM = science, technology,
engineering and mathematics, v daném kontextu mysleno jako vyuka matematiky a technickych
oborii. Kromé téchto zkratek bylo potfeba béhem piekladu dohledat i1 dalSi specifickou
terminologii a jeji vyznam. Ptikladem je slovni spojeni TESOL certificate, kdy muselo byt
vyhledéno, Ze se jedna o mezinarodné uznavany certifikat u¢itelského kurzu. Vzhledem k tomu,
7e tato informace nemusi byt pro vétSinu Ctenafit znama, je vhodné ji doplnit a zajistit tak, ze
vyznam zkratky TESOL bude ziejmy vsem. Pro poskytnuti dodatecnych informaci (takzvané
explicitaci) a vysvétleni urcitych pojmi byl vzdy pouzit piekladatelsky komentat, ktery byl
oznacen a uveden v zavorce.

Béhem prekladu téchto e-mailii bylo opét zapotiebi vyhledat vhodné ekvivalenty, jelikoz
v nékterych piipadech nebyl doslovny pieklad mozny. Piikladem je slovni spojeni senior tutor,
pielozeno jako vrchni lektor. Diky pouziti pfidavného jména vrchni je ziejmé, Ze se jedna o
vyse postaveného a zkuSeného lektora, ne vSak o lektora starSiho véku.
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V nékterych vétach bylo béhem piekladu provedeno vice zmén a to naptiklad v souvéti: If my
set of skills and experience are of interest to you, | would be truly honored to give an interview
with your HR representative. Toto souvéti bylo pielozeno nasledovné: Jestlize Vis moje
dovednosti a zkusenosti zaujaly, bylo by mi skutecné cti zucastnit se pohovoru se zastupcem
persondlniho oddéleni. Be of interest to you bylo nahrazeno pouze jednim slovesem zaujmout,
be truly honored bylo ptelozeno jako byt skutecné cti (byl proveden pieklad pomoci jiného
slovniho druhu, konkrétné bylo tedy sloveso nahrazeno podstatnym jménem), ¢i give an
interview, bylo ptelozeno jako zucastnit se pohovoru (v ptekladu tedy nebyl pouzit tradi¢ni
vyznam slovesa to give).

V tomto ptekladu si Ize také povSimnout, ze ve slové Vis bylo pouzito velké pismeno a doslo
tak ke zdiraznéni vykani (které se pouziva pro vyjadieni ucty a respektu). V anglictin€ se
pomoci velkych pismen tykéani a vykani nerozliSuje, v ¢estin€ vSak ano, a proto je vhodné ho
behem piekladu zdlraznit a dodat zpravée jesté vétsi profesionalitu a formalni ton. V nékterych
ptipadech dochazelo také k substituci jednoho slova vice slovy, napiiklad ve vété: I'm now
forwarding your details to the department responsible for hiring, pielozené jako: Preddavim
Vase osobni udaje oddéleni, které je zodpoveédné za najimani zaméstnancii. Podstatné jméno
details bylo v ¢estiné nahrazeno podstatnym a pridavnym jménem osobni udaje, podobné jako
slovo hiring bylo nahrazeno spojenim najimani zaméstnancii. Doslo zde tedy k takzvané difuzi.

Obecné¢ ale tyto e-maily umoznily mnoho doslovnych a ptesnych ptekladii. Ptikladem je véta:
Thank you for applying for this position, we really appreciate your interests to work in our
company, ktera byla pielozena nasledovné: Dékujeme, Ze se uchdzite o tuto pozici, velmi si
vazime Vaseho zajmu pracovat v nasi spolecnosti.

TRETI SPOLECNOST

E-MAIL C. 7

Vazeny pane *******

mnohokrat dékujeme za zaslani vzorki z minulého tydne. Obdrzeli jsme 6/7 krabic z Prahy a 1
malou Kkrabici z Ostravy. Tyto vzorky dorazily na na$i adresu dne 17.12.2020 v pozdnich
odpolednich hodinach.

Krabice 2/6, ktera byla odeslana z Prahy, k nam bohuzel nedorazila. Mohl byste prosim
zkontrolovat jeji doruceni u Vaseho kuryra a dat nam védét, co se s touto objednavkou stalo?

Neobdrzeli jsme nasledujici 2 znacky (¥****¥* + F¥k*¥%* (tr7n{ vzorky)) - vice muzete vidét
na pfiloZenych fotografiich.
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Béhem ptepravy byly rozbity dvé lahve (viz ptilozené fotografie), ostatni vzorky nebyly nijak
ovlivnény ani poskozeny a to diky pevné folii, ktera byla pro jejich piepravu pouzita. Z tohoto
duvodu nepotiebujeme za tyto 2 ztracené lahve Zadnou nahradu.

Se srdecnym pozdravem, *******
E-MAIL C. 8

Viazend pani *i#sakx

rad bych Vam poskytl informace, tykajici se krabice 2/6, ktera byla odeslana, ale nedorazila
do mista urceni. Ziskal jsem informaci, Ze n¢kdo tuto krabici nepfijal z divodu jejiho
poskozeni. Krabice je aktudlné ve skladu 7 dnii. Budete tuto krabici jesté potfebovat, nebo pro
Vs jiz neni dillezita?

Dé&kuji za rychlou odpovéd.

S pratelskym pozdravem,
*kkkkikk

E-MAIL C. 9

Viéazena pani *******,

mluvil jsem s naSim zastupitelstvim a krabice je aktualné ve skladu. Radéji Vam ji ze skladu
odesleme znovu. Nejlepsi by bylo, pokud byste si krabici pfevzali, nahlédli dovnité a
zkontrolovali stav zbozi (kolik vzorki je poskozeno a kolik je v pofadku). S odeslanim novych
vzorkl se poji dodate¢né naklady. Myslim, ze pfepravni spole¢nost nemutze Krabici otevfit a
vzorky zkontrolovat. Souhlasite s tim, ze Vam odesleme vzorky ze skladu znovu? Mélo by to
byt zdarma.

Dejte mi prosim v&dét, zda je pro Vas tento navrh pfijatelny.

S pratelskym pozdravem,
*kkkkkik

E-MAIL C. 10

Viéazeny pane *******

mnohokrat dékuji za Vasi zpravu.

Celni organy Spojeného kralovstvi obvykle zastavuji krabice, ve kterych je dira, nebo jsou
jinym zpiisobem poSkozené a neumoziuji kuryrovi tento typ vzorkli dorucit. Podobné

zkuSenosti jsme méli i se vzorky, které jsme obdrzeli z jinych zemi.

Pokud je vétsina vzorkt v krabici poskozena a zaroven jsou ovlivnény i ostatni vzorky, nema
smysl nam tuto krabici zasilat; upfednostnime tedy rad€ji zaslani nové krabice ¢islo 2 S
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nahradnimi vzorky. Mohl byste nam, prosim, sdélit, kdy mizeme obdrzeni téchto vzorku
ocekavat?

Se srde¢nym pozdravem,
*khkkkkikkhkk

KOMENTAR K E-MAILUM (. 7-10:
MAKROANALYZA

Dalsi ukdzkou obchodni korespondence je souvisld komunikace mezi dvéma obchodnimi
partnery, konkrétn€ mezi dodavatelem a prodejcem zbozi. Hlavnim pfedmétem téchto e-maila
je nedoruceni jedné zésilky, jejiz dodatecné dodéni je prodejcem zbozi vyzadovano. Kromé této
nedodané zasilky je v e-mailech zminéno také obdrzeni poSkozeného zbozi. Dodavatel zbozi
nasledné celou situaci vysvétluje a nabizi zaslani chybé&jiciho zbozi. Tento typ e-mailové
korespondence by se dal oznacit za stiznost a naslednou omluvu (v angli¢ting se podobny typ
e-maild nazyva jako complaint e-mail a adjustment e-mail).

Tato korespondence je, v porovnani s ostatnimi ukazkami, bezpochyby nejméné formalni a
autory zprav jsou s nejvétsi pravdépodobnosti lidé, kteti pravidla pro psani obchodni
korespondence pfiiliS neznaji, nebo nerespektuji. Tomu nasvédcuje napiiklad pouzivani
stazenych tvari, které jsou hlavnim znakem neformélniho jazyka: didn’t accept, don’t need,
can 't open. Stejné tak Ize v t€chto e-mailech naleznout nékteré fraze, které nejsou pro obchodni
formalni jazyk vhodné: Is it OK for you if | resend samples from warehouse to you? Pouziti
zkratky OK pusobi spise neformalnim a pratelskym dojmem, coz je v piipadé obchodni
korespondence pomérn¢ zasadni chyba. Jedna ze spole¢nosti nerespektuje ani rozd€leni textu
do odstavci, coz déla celou zpravu jesté vice chaotickou a nepiehlednou.

Chybny slovosled a véty, které jsou plné gramatickych chyb jsou také zdsadnimi nedostatky,
které by se ve formalnim jazyce objevovat nemély. Chybné jsou naptiklad véty: Right now is
box in warehouse for only 7 days. If majority samples are damaged in the box, and affected
the other samples does not make sense to send this box to us. Vhodné&jsi a gramaticky spravngjsi
véty by vypadaly nasledovné: The box is currently in warehouse for 7 days. If most of the
samples in the box are damaged and other samples are affected at the same time, it makes no
sense to send us this box. Neni ziejmé, zda se jedna o neznalost anglické gramatiky, ¢i pouze o
chyby, které¢ vznikly v disledku rychlého psani zpravy. Kazdy autor by si mél vSak pied
odeslanim svou obchodni zpravu minimalné jednou piecist a predejit tak odeslani e-mailu
plného chyb. E-mail, ktery obsahuje gramatické, ¢i stylistické chyby mliZe na pfijemce zpravy
ud¢lat zbytecné Spatny prvni dojem.
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MIKROANALYZA

I pfesto, ze byly tyto e-maily tvofeny zejména jednoduchymi a kratkymi vétami, byl jejich
pieklad pomérné komplikovany, a to z toho divodu, ze véty Casto obsahovaly gramatické, ¢i
stylistické chyby. To zpiisobovalo horsi srozumitelnost a pochopeni smyslu nékterych vét.
Béhem piekladu bylo vSak nutné vytvofit srozumitelné a piehledné zpravy bez jakychkoliv
chyb.

| z tohoto divodu byla fraze: Is it OK for you if | resend samples from warehouse to you?
ptelozena nasledovné: Souhlasite s tim, ze Vam odesleme vzorky ze skladu znovu? Diky tomuto
ptrekladu byly odstranény hned dvé zasadni chyby a to pouziti, pro formalni korespondenci
nevhodné, zkratky OK a také nahrazeni prvni osoby jednotného ¢isla |, vhodnéjsi prvni osobou
¢isla mnozného odesleme. Sloveso resend bylo v ¢estin€ nahrazeno dvéma slovy odeslat znovu
a byla tedy provedena difuze.

4

k pridavani doplnujicich informaci (takzvané amplifikaci). Piikladem je véta: Usually UK
customs stop the boxes which have a leak and not allow the courier to deliver these type of
samples, pielozena nasledovné: Celni organy Spojeného kralovstvi obvykle zastavuji krabice,
ve kterych je dira, nebo jsou jinym zpiisobem poskozené a neumoznuji kuryrovi tento typ vzorkii
dorucit. V tomto ptipad¢ bylo dodano, Ze krabice mohou byt poskozeny i jinym zplisobem, nez
ktery byl uveden (tedy Ze je v nich dira). V této vété byla opét pouzita zkratka, konkrétné
zkratka UK, ktera oznacuje Spojené krdlovstvi. V tomto piipadé je jeji pouziti zcela v potadku,
jelikoz se da predpokladat, Ze vyznam této zkratky je vSeobecné znam. Jinak vSak tato véta opct
obsahuje chyby, kterym by se mél autor vyvarovat, a to naptiklad chyb¢jici souhlaska -s
VvV mnozném cisle slova type.

Dalsim ptikladem véty, ve které doslo ve snaze o vytvofeni srozumitelného piekladu
k doplnéni informace je véta: Two bottles from this transport have been broken (see photos),
other samples have not been affected at all, thanks to the solid foil that was used for transport,
ktera byla ptfeloZzena nasledovné: Béhem prepravy byly rozbity dvé lahve (viz prilozené
fotografie), ostatni vzorky nebyly nijak ovlivnény ani poskozeny a to diky pevné folii, ktera byla
pro jejich prepravu pouzita. Zde bylo sloveso affected pielozeno jako oviivnény ani poskozeny,
aby byla zduraznéna podstatna informace, ze zniCeny byly pouze dvé lahve a ostatni zbozi
dorazilo v potadku.
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CTVRTA SPOLECNOST

E-MAIL C. 11
Viazeny pane **### 4
dékujeme za Vasi pohotovou odpoveéd’ ze dne 12. ledna na nasi poptavku.

Prikladame objednavku ¢. ¥****** pro 60 kust ******* g 25 kust ******* kterou, jak jste

nas informovali v pfedchozim e-mailu, mtzete dorucit do konce nora.

Objednavku posilame pod podminkou, ze kvalita zbozi bude odpovidat vzorku, ktery Vam
zasilame spole¢né s objednavkou. Byli bychom radi, kdybychom tyto produkty obdrzeli co
nejdiive to bude mozné. Dodaci podminky jsou podrobné popsany v pfilozené objednévce.

Muzete ndm prosim poslat potvrzeni nasi objednavky? Je mozné poskytnout na toto zbozi
néjakou zaruku?

Pokud mate jakékoli dalsi dotazy, tykajici se této objednavky, nevahejte m¢ kontaktovat.
Tésime se na obdrzeni Vaseho zbozi.

Se srde¢nym pozdravem,
*kkkkkk
E-MAIL C. 12

Vazeny pane **###sk

odkazujeme se na nasi pfijemnou konverzaci a na Vas zajem o nase zbozi z nového katalogu
pro zimni sezonu 2020/2021.

Posilame Vam, jak jsme slibili, nasi podrobnou nabidku spolu s ceniky a nékolika katalogy, ve
kterych najdete nase nejnovéjsi zbozi. Jsme Vam samoziejmé k dispozici také s dal§imi
informacemi a otazkami, které by Vas mohly zajimat. Doufame, ze nase nabidka bude uzitecna
a ze sortiment nasich produktt je pfesn¢ tim, co jste hledali.

Mate-li zdjem o néktery z naSich vyrobkl, budeme vdécni, pokud u nas uskutecnite
objednavku. Muzete si byt jisti, ze se Vasi objednavce dostane nasi nejvétsi pozornosti.

TéSime se na Vasi brzkou zpravu.

S pratelskym pozdravem,
*kkhkkkkik
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KOMENTAR K E-MAILUM C. 11-12:

MAKROANALYZA

vvvvvv

zabyvaji nejprve objednavkou a poté nabidkou zbozi (v angli¢tin€ by se tedy daly nazvat jako
purchase order e-mail a product offer e-mail). Jedna se o dva samostatné, nezavislé e-maily,
které jsou opét ukazkou externi korespondence mezi dvéma obchodnimi partnery. Hlavnim
znakem té€chto e-mailt je pouZiti velice slusného jazyka a formdlniho tonu. Vyskyt téchto znakt
by mél byt samoziejmy v kazdé obchodni korespondenci, jelikoz slusné a milé jednani zvysuje
pravdépodobnost vyhovéni pozadavki (v tomto piipad¢ naptiklad vytizeni pozadované
objednavky a zaslani objednaného zbozi).

V téchto e-mailech jsou dodrzena veSkerd ptedepsana pravidla pro psani obchodni
korespondence a jednd se tedy o idedlni ukazky, které mohou slouZzit jako vzor pro psani
obchodnich zprav. Jsou zde pouzity predev§im formalni zdvofilostni fraze jako naptiklad: We
are of course at your disposal with any additional information and any questions you may wish
to ask. We would appreciate receiving these products as soon as possible. We look forward to
receiving your goods. Oba e-maily jsou vhodné rozélenény do odstavct a obsahuji vS§echny
doporucené Casti, ze kterych by se méla hlavni ¢ast obchodniho e-mailu skladat (greeting
phrase, opening line, body, closing line a signature).

MIKROANALYZA

Vzhledem ke charakteru e-mailti nevznikly béhem jejich piekladu zadné vétsi potize. E-maily
obsahovaly pifehledné véty se srozumitelnou slovni zasobou. Z velké casti byly tvofeny
zdvofilostnimi frazemi, které umoznily pomérné doslovny a piesny pieklad. Naptiklad véta: Is
it possible to provide any guarantee for these goods? byla pielozena jako: Je mozné poskytnout
na toto zbozi néjakou zdaruku? Podobnym piikladem je véta: You may be sure that your order
will receive our best attention, ktera byla piclozena nasledovné: Miizete si byt jisti, Ze se Vasi
objedndvce dostane nasi nejvétsi pozornosti.

I ptesto dochdzelo také u této korespondence k rliznym mensim piekladatelskym tpravam.
Napiiklad ve vété: We hope to hear from you soon, prelozené jako: Tésime se na Vasi brzkou
zpravu, doslo k nahrazeni slovesa to hear podstatnym jménem zpradva. Dalsim piikladem je
véta: We are of course at your disposal with any additional information and any questions you
may wish to ask, ptelozena jako: Jsme Vam samoziejmé k dispozici také s dalsimi informacemi
a otdzkami, které by Vas mohly zajimat. V tomto piipadé bylo sloveso to ask nahrazeno
slovesem zajimat, avSak v tomto piipadé by mohl byt pouzit i doslovny pieklad pomoci slovesa
zeptat se. Pouziti vhodnych ekvivalent zalezi tedy vzdy pfedevsim na autorovi ptekladu a jeho
jazykovém citu. Obecné lze ale fici, Ze tyto ukdzky umoznily vytvofit nejpfesnéjsi a nejvice
doslovny cesky preklad.
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Nasledujici glosar je tvofen obchodni terminologii, ktera byla vybrana z prelozenych e-maili.

Jedna se o zakladni slovni zasobu, jejiz znalost je pro psani obchodnich zprav a motivac¢nich

dopisii velmi dilezita.

anglické slovo

zvoleny ekvivalent v ¢eském jazyce

agency

zastupitelstvi

to apply for the position

uchazet se o pozici

to arrange an interview

domluvit si pohovor

attachment ptiloha

brand obchodni znacka
business partner obchodni partner
colleague spolupracovnik
contractor dodavatel

CV (curriculum vitae)

Zivotopis, britska anglictina

to deliver dorucit
delivery instructions dodaci podminky
employee zaméstnanec

to enclose an order

pfiloZit objednavku

guarantee

zaruka

hiring process

pfijimaci fizeni

to host a meeting

potadat schliizku

job candidate

uchaze¢ o zaméstnani




46

latest goods

nejnovejsi zbozi

to meet customer demand

uspokojit poptavku zakaznikt

nonprofit organizations

neziskové organizace

offer

nabidka

order confirmation

potvrzeni objednavky

personal data

osobni udaje

to place an order objednat
plant tovarna
price list cenik

range of products

sortiment zbozi

to receive obdrzet

résumeé Zivotopis, americkd anglictina
retail store maloobchod

sample vzorek

shipment pfeprava

to strengthen business performance

posilit obchodni vykonnost

supplier

dodavatel

trade

obchod

transport company

pfepravni spole¢nost

vendor

prodejce

warehouse

sklad
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15 ZAVER

Cilem této bakalaiské prace bylo poskytnout jejim ctenaiam teoretické znalosti soucasné
anglické obchodni korespondence a ptekladu administrativniho funk¢niho stylu a propojit tyto
teoretické znalosti s praktickymi ptiklady a jejich prekladem. Toho bylo docileno pielozenim
dvanacti e-maild, které byly nasledné rozdéleny do ¢ty skupin podle toho, z jaké spolecnosti
pochazely. Pieklad byl doplnén prekladatelskym komentifem a glosafem se specifickou
obchodni terminologii. V prekladatelském komentafi byly e-maily analyzovany, a to jak
z hlediska prekladatelského, tak z hlediska pouzitého jazyka a dodrzeni stylistickych pravidel.
Cilem této casti bylo poskytnout ¢tendiim prace ukéazky realné obchodni korespondence a
poukézat na chyby, kterych se spole¢nosti dopustily. Dalsi autoii obchodnich zprav se z téchto
chyb mohou poucit a nasledné se jich vyvarovat. Kromé chyb bylo poukazano také na to, co
spole¢nosti udélaly naopak dobte a z ¢eho si mohou vzit tenafi piiklad.

Dalsim cilem bylo ovéfit, zda se spolecnosti opravdu fidi pfedepsanymi pravidly pro psani
anglické obchodni korespondence, zejména zda ve svych zpravach pouzivaji vhodny jazyk,
nebo zda je text spravné roz¢lenén, a nakolik tedy odpovida teorie praxi. Pozornost byla
zaméfena predevSim na pravidla, kterda byla zminéna Vv kapitole Stylizace a jazyk obchodni
korespondence. Bylo zjisténo, ze ptedepsana pravidla pro psani obchodni korespondence byla
ve vétsiné piipadii spolecnostmi dodrzena, avSak pouze jedna spolecnost (Etvrtd spolecnost,
e-maily ¢. 11-12) vytvotila opravdu bezchybné a vzorové obchodni e-maily. Je v§ak nutné
podotknout, Ze korespondence byla ziskdna od jazykové Skoly a velkych mezinarodnich firem,
které maji své pobocky v Ceské republice. Tyto spole¢nosti v angliéting pravideln& komunikuji
a jejich zameéstnanci tedy museji anglickou obchodni korespondenci dobie ovladat. Na druhou
stranu korespondence (konkrétné emaily Cislo 7-10), ktera pochazela od jediné ¢eské mensi
predpokladat, Ze zaméstnanci této spoleCnosti se zamétuji spiSe na Ceskou korespondenci a
komunikaci se zahrani¢nimi partnery vyuzivaji spise ojedinéle. I v tomto ptipadé by vsak méli
zamé&stnanci pravidla obchodni korespondence znat a fidit se jimi, jelikoz obchodni zprava plna
chyb udéla pravdépodobné na jejiho piijemce Spatny dojem. Z ukéazek lze tedy vyvodit, Ze vEtsi
mezinarodni firmy, pro které je obchodni komunikace v angli¢tiné velmi dulezita, dbaji na
dodrzovani ptfedepsanych pravidel vice nez mensi spoleCnosti, které¢ se soustiedi spiSe na
domadci trh. Zde je zapotiebi podotknout, Ze sehnat interni obchodni korespondenci bylo
pomeérn¢ obtizné a z tohoto diivodu bylo zapotiebi pracovat pouze s obdrZzenymi ukazkami.
Vyse zminéné tvrzeni je tedy zalozené pouze na analyzovanych ukdzkach, a nelze byt
povazovano za vSeobecné platné pravidlo.

Béhem piekladu obchodnich e-mailli bylo zjisténo, Ze je dilezité pouzivat co mozna
nejpresnéjsi a pomérné doslovny pieklad a to proto, aby doslo k pfesnému pieneseni vSech
informaci a zachovani smyslu celé zpravy. Zaroven je ale vZzdy nutné vytvofit pro Ctenare
v cilovém jazyce zpravy jasné, pichledné a srozumitelné. Bylo také zjisténo, Ze K zajisténi
srozumitelnosti obchodni zpravy je vhodné pouzivat poznamky pickladatele, které slouzi
k dodani doplnujicich informaci. Béhem piekladu anglickych zprav se také ukazalo, ze hlavni
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potize mohou piekladateli zptsobit nezndmé anglické zkratky (které se napiiklad pouzivaji
pouze Vv danych spolecnostech) a specifické obchodni terminy, jako napiiklad jednotlivé
pracovni pozice, ¢i nazvy specialnich pracovnich skupin. Pouzivdna byva také specificka
terminologie a dulezitou roli hraji ustdlené fraze, jejichz znalost je pro presny preklad
bezpochyby dilezita.

Jelikoz je anglickéd obchodni korespondence a jeji pieklad obsdhlym tématem, které presahuje
ramec bakalaiské prace, mohla by byt tato prace v budoucnu jisté rozsifena. Zajimavé by bylo
napiiklad porovnani anglickych a ¢eskych obchodnich zprav a zaméfeni se na rozdily mezi
témito korespondencemi. Piekladany by mohly byt také ukazky dopisové korespondence, avsak

vvvvvv

zejména pro sdéleni tajnych internich informaci.

Diky této praci doslo k obohaceni a doplnéni teoretickych odbornych znalosti, ale také
k procviceni a zdokonaleni ptekladatelskych schopnosti. Ziskani piinosnych poznatkli a novych
védomosti muze prace poskytnout také vSem jejim Ctenariim.
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17 RESUME

Cilem této bakalaiské prace je seznamit Ctendie se soucCasnou anglickou obchodni
korespondenci a pickladem administrativniho stylu. Tyto teoretické znalosti jsou propojeny
s praktickymi ukazkami obchodni korespondence a jejich piekladem z anglického do ¢eského
jazyka. Prace je rozdélena do dvou casti. V teoretické Casti se tato prace zabyva dvéma
nejpouzivanéj$imi typy obchodni korespondence, konkrétné tedy korespondenci dopisovou a
e-mailovou. Prace se zamétuje na historii této korespondence, vyhody a nevyhody jejiho pouziti
a pozornost je vénovana také piedepsané struktute. Nasledné se prace zabyva jazykem, jenz je
pro ucely obchodni korespondence vhodny a zminény jsou tak naptiklad rozdily mezi formalni
a neformalni anglictinou, ¢i stylistické rozdily mezi anglickou a ¢eskou obchodni
korespondenci. V zavéru se teoretickd ¢ast vénuje konkrétnim typiim obchodnich zprav a
charakteristice pfekladu administrativniho stylu. V praktické ¢asti této prace se nachdzi pieklad
dvanacti anglickych e-maili, pochdzejicich od anonymnich spolecnosti, spole¢né
s prekladatelskym komentafem a glosafem, ktery obsahuje obchodni terminologii.
Prekladatelsky komentar se skladd z makroanalyzy a mikroanalyzy, ve které jsou pielozené
e-maily analyzovany a to jak z hlediska piekladatelského, tak z hlediska pouzitého jazyka.
Duraz je kladen také na to, zda jsou dodrzena pifedepsand pravidla pro psani obchodni
korespondence, ktera jsou zminéna v teoretické Casti této prace.

18 ABSTRACT

The aim of this bachelor's thesis is to acquaint readers with current English business
correspondence and translation of administrative style. This theoretical knowledge is
interconnected with practical examples of business correspondence and their translation from
English into Czech. The thesis is divided into two parts. The theoretical part deals with the two
most used types of business correspondence, namely letter and e-mail correspondence. The
thesis focuses on the history of these correspondences, advantages and disadvantages of their
use and attention is also paid to the prescribed structure. Subsequently, the thesis deals with a
language that is suitable for the purposes of business correspondence so the differences between
formal and informal English, or stylistic differences between English and Czech business
correspondence are mentioned. Finally, the theoretical part mentions specific types of business
reports and the characteristics of the translation of the administrative style. The practical part
of this thesis includes a translation of twelve English e-mails from anonymous companies,
together with a translation commentary and a glossary that contains business terminology. The
translation commentary consists of a macroanalysis and a microanalysis, in which the translated
e-mails are analyzed, both in terms of translation and in terms of the language used. Emphasis
is also put on whether the prescribed rules for writing business correspondence, which are
mentioned in the theoretical part of this work, are observed.
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19 PRILOHY
Ptiloha 1: Originaly anglickych e-mail

E-MAIL C. 1

Dear Team,

| hope this finds you and your families well and that you are staying safe and healthy. | want to
thank each and every one of you for your hard work and resilience — whether you work in a
factory, lab, DC, retail store or office, you are playing an important role in driving a winning
culture and strengthening our business performance. Our frontline heroes continue to do an
amazing job of meeting customer and consumer demand and | am grateful for their fortitude!
Regardless of your role or personal situation, we are all managing unique challenges personally
and professionally, and I’'m most appreciative of the dedication and enthusiasm I continue to
see.

| am pleased to share that our careful, measured approach to returning to the office is
proving successful. Employees are adhering to our safety practices and social distancing
guidelines. Ninety-five percent of volunteers reported a positive RTO experience. | know you
are all eager to hear what’s to come as we are nearing the end of September. Here is what you
need to know about our path forward:

We are extending Phase 1 on a strictly voluntary basis through mid-November for those
employees who can fulfill their responsibilities from home. At that time, we will evaluate the
situation and provide another update. As COVID-19 continues to present unique and evolving
challenges, and we cannot predict what is ahead, we must remain flexible. I want to reassure
you that the Leadership Team, the COVID-19 and Return to Office Task Forces and | are
committed to your health, wellbeing and safety first and foremost and understand the additional
pressures you may face in your personal lives such as schooling children and taking care of
loved ones.

Based on requests from the offices currently open, we’re increasing our office volunteer
maximum capacity for offices that are currently open from 20% to 35%. In some locations,
more than 20% of employees have expressed a desire to return to the office and this will enable
them to do so while still maintaining our social distance guidelines.

Beginning October 5, we are opening all offices that are not currently open, except for those
locations where it is not permitted by government order. These offices will open with a 20%
maximum occupancy capacity on a voluntary basis.

All offices that are re-opening will complete a safety assessment prior to October 5 to ensure
adherence to our protocols. If you are in an office that will be opening and previously completed
the survey indicating you’d like to volunteer to return, your local site ambassador will
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communicate with you about next steps. If you did not indicate your initial interest in the survey
we previously sent, please email your HRBP.

| want to be very clear: we will not mandate that employees who are able to perform their work
from home return to the office until it we feel it is safe to do so, and when that time comes, rest
assured, we will do so in a careful way and we will provide ample notice and guidance for any
such mandate to ensure you have a sufficient amount of time to plan and prepare. In any case,
it is highly unlikely that 100% of our office-based workforce will return to the office on a
mandatory basis until mid-next year.

The following protocols will continue to quide the expansion of Phase 1:

e Offices are deep cleaned prior to re-opening and cleaned daily.

e You may bring your own hand sanitizer and face coverings or use those
provided for you.

e Anyone entering the building must have their temperature taken.

e Face coverings must be worn in common areas such as lobbies, hallways,
conference rooms, restrooms and kitchens, any time there is more than one
person present, regardless of ability to social distance.

e While you do not need to wear a face covering in your office with the door
closed or when sitting at your cubicle, if someone comes into your office or
approaches you in your cubicle, both parties must wear a face covering.

e You must ensure a six foot or two meter distance from others at all times.

e You should wash hands frequently with soap and water for at least 20 seconds.
Hand sanitizer should be used when soap and water are not easily accessible.

e If you are not feeling well, notify your manager and HR Business Partner or
representative and do not go into the office. Similarly, if you become ill while
at the office, you should leave the office and notify HR and your manager.

e If you are waiting on the results from a COVID-19 test, you should not go into
the office until you are cleared by a medical professional. If you receive a
positive test result, you must notify your HR business partner or representative
who will provide further instructions.

e Business travel, especially international travel by air, will be permitted only in
critical business situations and must be approved by your CEO. If you receive
approval to travel you must notify *******

e Finally, work-sponsored social events or gatherings are not permitted.

*xxxxk% who leads the RTO Task Force, continues to work closely with the Leadership Team
and COVID-19 Task Force to monitor the ongoing situation and ensure we follow policies and
protocols that promote the health of all employees. | want to thank ******* the RTO and
COVID-19 Task Forces and the Corporate Communications team for their extraordinary efforts
over the last several months. If you have any questions or concerns about the RTO process,
please email *******,
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I’'m seeing the very best of our people as we unite and support each other as one company
during these extraordinary times. Your efforts are leading to remarkable results and | have every
confidence we will overcome our present challenges and enjoy a bright future together.

Best wishes,

*khkkkkx

E-MAIL C. 2
Dear Colleagues,

| am writing to you in order to confirm that we have formally taken the decision to cancel
OutDoor by ISPO 2020.

At the risk of repeating a very familiar phrase at the moment, we are all currently facing an
unprecedented situation, both as individual citizens and in business. As events continue to
unfold around the world, it is clear that the idea of proceeding with the plan to hold an
international trade show towards the end of June is foolish. Even if travel restrictions were to
ease by June, the economic harm being caused by the COVID-19 pandemic is making it very
difficult to justify budgets for such an event, and quite rightly, those working in this sector need
to focus their attention and energy elsewhere. All of this we understand, and indeed it applies
to us too. We have cancelled OutDoor by ISPO 2020 now, to remove any uncertainty and in
order to give us the best chance of holding a good show in 2021.

We can all now concentrate on other immediate challenges, and those are significant. As
everyone grapples with the acute issues that businesses are facing right now, there is a real
danger that the trade could fight and harm itself over matters such as shipment and payment
details, especially with more and more brick and mortar retail across Europe having to shut
doors because of government regulations.

I urge everyone to do all that they can to come to reasonable agreements in these difficult times
- with their suppliers, retailers, service providers and other business partners. We know that
everyone is trying to do the best for their own business, and that is important, but we should
also make sure that as many companies as possible are still here when this crisis is over.

As you know, we’re here to work on your behalf. So, please expect members of the EOG team
to get in touch with you to get a better overview of the main and most acute problems that you
are trying to address. This will better inform our work on behalf of the sector across Europe,
and help us define where we can provide support right now and in the near future.

Please continue to communicate with us and with other colleagues in the trade. The EOG was
founded to facilitate collaboration on the biggest issues and challenges, and this has become the
biggest of all that we have faced together. So, as much as we can, let’s continue to demonstrate
that positive spirit of cooperation.
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As ever, you can reach our team via email, including me at *******,

Kind regards,

*khkkkkx

E-MAIL C. 3

Dear Colleagues,

As you know, we are regularly and carefully monitoring the Covid-19 (Coronavirus) outbreak
and are taking every measure to ensure the health and safety of our employees.

Until further notice, friends and family members, including children, are not permitted to visit
FxxxxE* facilities or offices.

Additionally, for the time being, you should not host visitors in our facilities and/or offices
unless there is a business-critical reason to do so. We are also not permitting facilities tours of
any kind.

Please leverage the great technology we have in Microsoft Teams to host meetings virtually
whenever possible.

We realize that in some situations it is not possible to meet remotely and hosting visitors may
be unavoidable, such as an urgent repair for equipment in a plant. In this case, we’ve established
visitor screening procedures to ensure we are treating everyone in our buildings and facilities
the same way.

All visitors should be verbally screened in advance of their visit by the individual hosting them
using the questions in the attached “Visitor Screening” form. If the answer to any of the
questions on the form is “yes,” you should not move forward with the visit.

For the purposes of these procedures, visitors are defined as any external party (i.e., vendors,
consultants, business partners, nonprofit organizations, job candidates, speakers, etc.) as well
as ******* employees visiting offices other than their home office (for example, a Hoboken-
based employee who visits the Atlanta office). Contractors who are already on-site on a daily
basis will not be treated as visitors to that site.

These procedures are driven by our commitment to making the health and safety of our people
our first priority.

As a reminder, any communication about Coronavirus must be approved by ******* tg ensure
consistency in messaging. Decisions about office closures and work from home need to be
approved by ******* Chief Human Resources Officer. Please connect with ******* \who is
the global coordinator for Coronavirus efforts, to discuss any issues.
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We also encourage you to visit the Coronavirus Updates channel for regular updates and
information.

If you have any questions, please let me know.

Best wishes,

*khkkkkx

E-MAIL C. 4

Subject: English Teacher Application

Dear M r. *hkkkkhkkkhkkikkkikik

My name is **********x* and | would like to apply for the position of NET in your schools.
| was born and raised in ********x*xxk hyt | spent most of my life in ******x*x*xx | hold a
TESOL certificate and | have extensive teaching experience. My passion has always been
within the field of education and the past years | have been working in international
Kindergartens in *#xkakakiox

In my teaching | always tried to create a good raport with my students, to understand their
teaching needs and expectations and to guide them towards their goals. | believe the role of a
teacher is that of a guide and a motivator towards unleashing the true potential of students. In
this respect | sought personal improvement of my teaching methods, insight and understanding
of child psychology and needs. I introduced STEM and arts to my classes, seeking to provide a
link to other school subjects and activities, past the English learning content of my lessons.
During the COVID 19 lockdown I was involved in online teaching and | created online content
for my classes.

| am a mother to a wonderful four year old in whom | find further insight and inspiration.
Currently 1 am expanding on my studies with a diploma degree in Childhood Education.
In my spare time | am passionate about nature photography and | am active in sports like hiking.

| am so grateful and excited to be able to apply for a position in your organization. If my set of
skills and experience are of interest to you, | would be truly honored to give an interview with
your HR representative. Please find enclosed my CV.

Sincerely, ****xx**x
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E-MAIL C. 5
Dear Madame ******
we acknowledge receipt of your résumé and sincerely appreciate your interest in our company.

I'm now forwarding your details to the department responsible for hiring, which may contact
you with the following hiring procedure. We add candidates to the potential employee database.
All data and information provided by you will be processed in accordance with the Regulation
(EU) 2016/679 of the European Parliament and of the Council. You can find more information
in attachment.

In case you do not wish to be put into the database and get job offers from us, please inform us
via e-mail and your personal data will be safely deleted.
Best regards, ******

E-MAIL C. 6

Dear Madame *******

Thank you for applying for this position, we really appreciate your interests to work in our
company.

My name is ******* | work for *******as g senior tutor and | will guide you through the
entire hiring process.

Before we can move on and arrange our interview, please fill in this pedagogical questionnaire
for us and prepare a demonstration lesson on one of the following topics. The interview consists
of a discussion based on your CV and the questionnaire, a linguistic test and a demonstration
lesson in which you will not teach real students, but just a senior tutor. From the topics we offer,
you can choose the one you prefer the most and prepare a sample lesson based on the
instructions.

Please feel free to contact me if you have any questions or need further information.

Yours sincerely, *******x
Senior tutor for *******
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E-MAIL C. 7
Dear Mr *******'

Many Thanks for sending the samples from last week. We have received 6/7 boxes from
Prague and 1 small box from Ostrava. These samples have arrived at our address on
17.12.2020 in late afternoon.

Unfortunately, box 2/6 which was sent from Prague has not arrived yet. Could you please
check this with your courier and would you please let us know what happened to this order?
We have not received the following 2 brands (******* and *******) (market samples)) — See
more in attached photos.

Two bottles from this transport have been broken (see photos), other samples have not been
affected at all, thanks to the solid foil that was used for transport. Therefore we don’t need
replacement for these 2 loss bottles.

Kind regards,

*khkhhkkk

E-MAIL C. 8

Dear MS *******,

| would like to inform you about the box 2/6 which was sent but has not arrived to your
destination. I got an information that someone didn’t accept the box because of damage.
Right now is box in warehouse for only 7 days. Would you need this box or it is not relevant
anymore?

Thank you for your quick answer.

Kind regards,

*khkhkkk

E-MAIL C.9
Dear My, ****x*x*x

| spoke with our agency and the box is in warehouse right now. We prefer to send it to you
(from warehouse) again. It would be the best if you take over this box, look inside and check
the status of the goods (how many samples are damaged or not). Sending new samples means
extra costs. I think transport company can’t open the box and check samples. Is it OK for you
if 1 resend samples from warehouse to you?

It should be free of charge.

Please let me know if this proposal is acceptable for you.
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Kind regards,

*khkkkkx

E-MAIL C. 10

Dear MS *******,

Many Thanks for your message.

Usually UK customs stop the boxes which have a leak and not allow the courier to deliver
these type of samples. We had a similar experience with samples arriving from other
countries, too.

If majority samples are damaged in the box, and affected the other samples does not make
sense to send this box to us; we will prefer new box 2 with replacement samples please. Could
you please let us know when we can expect receiving these samples?

Kind regards,

*khkkkkikkk

E-MAIL C. 11
Thank you for your ready answer of 12 January to our inquiry.

We are enclosing order No ******* for 60 pieces of ******* gnd 25 pieces of ******* which,
as you have informed us in the previous email, you can deliver by the end of February.

We are sending the order on condition that the quality will answer the sample we are sending
to you along with the order. We would appreciate receiving these products as soon as possible.
Delivery instructions are detailed in the enclosed purchase order.

Could you please send us order confirmation? Is it possible to provide any guarantee for these
goods?

Please feel free to contact me if you have any further questions regarding this order. We look
forward to receiving your goods.

Yours sincerely,

*kkkhkhkik
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E-MAIL C. 12

We refer to our pleasant conversation and to your interest in our goods from the new catalog
for the winter season 2020/2021.

As promised we are sending you our detailed offer, together with price lists and several catalogs
in which you can find our latest goods. We are of course at your disposal with any additional
information and any questions you may wish to ask. We hope that you will find our offer useful
and that the range of our products is exactly what you have been looking for.

If you are interested in some of our products, we will be grateful if you place an order with us.
You may be sure that your order will receive our best attention.

We hope to hear from you soon.

Yours sincerely,

*khkhhkkk
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Pfiloha 2: Ukazka struktury anglického e-mailu

Your professional email
address »  From:

Recipient's email address —» To:

Subject line » Subject:

Greeting phrase ———  »  Dear

Opening line e

Body paragraphs ——————»

v

Closing line

Sign-off

A 4

Signature (Full Name, Job —»
Title, Company, Contact
Details)

Zdroj: How to Write Business Emails + Business Email Format Guide. In: Tidio.com
[online]. 10.11.2020 [cit. 15.2.2021]. Dostupné z: https://www.tidio.com/blog/how-to-write-
business-emails/



62

Ptiloha 3: Ukazka struktury anglického dopisu

= e’ C. Fames-Barnes
ST 2 42 Valentine Gardens

Address
ABERDEEN

ABS5S 8727

Your ref: ABS5/pm 1l Reference

3 3
02 June 2004 Date

5. Entwhistle

Crimmond Insurance International Recipient's name &
High Street address

CRIMMOND
CRI1 7GH

Subject

Dear Mr Entwhistle,

CARPOLICY REFERENCE: XY Z1

Thank vou for forwarding me my car insurance policy. You told me that the cover
included 90 days of travel in Europe and asked me to let you know the dates we will be

: : o : I &
travelling abroad. We will be driving in France from 227 o 247 Jur

Y ours sincerely, W

Space for your
signature

Charles Farnes-Bames _I i b

Zdroj: 15+ Business Letter Format. In: Template.net. [online]. [cit. 28.4.2021]. Dostupné z:

https://www.template.net/business/letters/business-letter-format-templates/



