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KORRESPONDENZ

KORESPONDENCE
= forma dorozumivani — komunikace - mezi lidmi
VyVvoj : v souCasné dobé vyuziva moderni technologie

- elektronicka komunikace ( e-mail je nejmodernéjsSim
komunikacnim nastrojem)

1. soukroma — osobni

2. obchodni
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Privatkorrespondenz (soukroma, osobni korespondence)
« Komu? Wem?
- rodina, pratelé, znami
- Co? Was?
- osobni dopisy - Privatbriefe

- pfani k narozeninam, svatkim,... - Gliickwiinsche,
GruBkarte

- pozdravy - GriiBBe
- kondolence - Kondolenz

- ostatni kratka sdéleni — andere kurze Mitteilungen

 Forma soukromé korespondence:
Dodrzujeme zakladni formalni nalezitosti:
- Misto, datum
- Osloveni
- Odstavce
- Rozlouceni

- Podpis
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Privatkorrespondenz — GruBkarten

Hallo Geburtstagskind!

Ich schick Dir heut den Wind, er bringt eine
Rose heut zu Dir. Die Rose, ja, die ist von mir.
Alles Gute!

Dein Andreas

Meine liebe Muttil
Du bist das Herz unserer Familie...
Ich wiinsche Dir einen schonen Muttertag!

Deine Sabrine

Liebe Oma und Opa!
Wir wiinschen zum Weihnachtsfeste
von Herzen nur das Allerbeste!

Deine Clara und Thomas
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Privatkorrespondenz — GruBkarten, Brief

Lieber Jurgen!
Ich wiinsche Dir ganz ohne Stress
ein wunderschones Osterfest.

Deine Karin

2011-01-20
Liebe llse,
viele liebe GriiBe sendet Michael.
Ich bin wieder zu Hause. Meine Reise nach Japan war toll!
Schreib mal bitte, wann du kommst. Es ist viel zu erzahlen.

Es griiRt Dich herzlich Michael.
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Privatkorrespondenz - Arbeitsblatt 1

Wir stellen uns vor

Hallo, kdnnen Sie sich vorstellen?

Wie heil3en Sie, DIttE? oo e e e eeaeees
WOREr KOMMEN SIE? ettt e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeaennnnees
WO WORNNEN SIB? o e bbbt eaaaaaeeeeeas
Wie alt SINA SIE? e e e e e e e e e e
Was MaChEN SI€ ZUI ZEIt? ..o e e e e e e e aes
Welche HobbyS habhen SI€? ...
?

?

?

Napiste podobné, uZijte 2.0s. j.C.:
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Privatkorrespondenz - Arbeitsblatt 2
Erganzen Sie die Tabelle ( GruRkarten):
WER schreibt WEM ? WARUM?

1 2 3 4

Napiste podobné prani (Schreiben Sie so eine GrulR3karte) :

Herzlichen Glickwunsch / Ich gratuliere herzlich / Ich winsche alles Gute

zum Geburtstag / zum Namenstag / zur Hochzeit / zum Weihnachtsfest

Dir und Deiner Familie / wiinscht , wiinschen
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Privatkorrespondenz - Arbeitsblatt 3

Jaké osloveni pouzivame nejCastéji v soukromé/osobni korespondenci?

1

E—
_
P

Doplnte tabulku:

1 mnozné ¢islo
2 rod.....coeevenn.n.
3 rod ....cooevennns
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Privatkorrespondenz - Arbeitsblatt 4

Napiste kratky pozdrav kamaradovi’kamaradce z dovolené: jste v BRD u
Bodamského jezera, je teplé pocasi, slunecno, koupete se, jezdi na kole,
prochazite se, bydlite u znamych, na dovolené budete 2 tydny.
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HANDELSKORRESPONDENZ

Obchodni korespondence

= pisemna komunikace uzivana v ramci obchodniho styku — s obchodnim
partnerem, ale i interné ve firmach, v obchodnich spole¢nostech, na ufadech
pfi ufednim jednani, ...

- prodej - nakup zbozi, sluzby
* obchodni dopisy
» kratka sdéleni ( blahopfani, gratulace, ...)

» ostatni ( zadosti — napf. Zadost o misto, zivotopis, motivacni dopis, pozvanky,
organizovani schuzek, pozadavek, prosba, vizitky)

STYLISTIKA - specifika:
- pfesné a jednoznacné vyjadfovani, formalnost:

obchodni dopisy maji svou normu — DIN 5008 ( pro tipravu pisemnosti)

« Zakladni typy obchodnich dopisi:

+ - poptavka/ Anfrage

* - nabidka/ Angebot

+ - objednavka/ Bestellung

« - potvrzeni objednavky/ Auftragsbestatigung
« - odesilaci navésti, avizo / Versananzeige

« -reklamace / Reklamation

* - upominka/ Mahnung

Formalni uprava dopisu podle DIN 5008 se pouziva v pfipadé, Ze budeme
psat dopis na Cisty list papiru — vétSina firem ma své vlastni predtisky
s hlavickou — pak budeme ,jen“ doplfiovat Udaje a psat vlastni ¢ast textu.
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Handelskorrespondenz

Jak psat obchodni dopis?

Ctyfi zasady na tvod

1. Odesilany dopis je vizitkou svého pisatele. SvédCi o kvalité prace organizace, o
osobnosti jednotlivce. Ma byt spravny po strance vécné, slohové, pravopisne,
strojopisné a ma byt esteticky upraven. V organizaci odpovida za konecnou
podobu pisemnosti sekretarka. V dnesni dobé pocitacl a elektronickych psacich
stroju je neomluvitelné, aby byl odeslan dopis s chybami. Napsany dopis nikdy
nezapomeneme po sobé precist.

2. Jeden dopis se ma tykat jen jedné zaleZitosti, i kdyz piSeme témuz adresatovi.
Jde-li o dvé razné véci, zaSleme dva dopisy.

3. Na individualné napsany dopis odpovime vzdy, i v zaporném pfipadé. Sdélime,
Ze jsme dopis obdrzeli a Zze z dale uvedenych duvodld nemizZeme vyhovét.
(Neplati o rozmnozenych dopisech.)

4. Na doSly dopis odpovime ihned, nejdéle do jednoho tydne. Neni-li to
z objektivnich pfi¢in mozné, potvrdime pfijem dopisu a sdélime, Ze zpravu
podame v urcité lhaté (napf. do tfi tydn().

Jaky ma byt sloh obchodniho dopisu

Na otazku poloZenou v nadpisu odpovime: pfiméreny. Kazdy dopis nemusi byt
stylizovan originalné. Pisemny styk se sklada z mnoha béznych pfipadl, které se
vyfizuji ustalenymi frazemi nebo jen zaskrtnutim poloZek na formulafi. Setfi se tim
Cas pisateld i pFijemcu.

Na druhé strané se piSi dopisy, jejichz individudlni stylizace musi byt pFfesné
pfizplsobena situaci. Jsou to napf. nabidky, reklamace, zZadosti, odpovédi na
stiznosti, blahopfani a mnoho dalSich pisemnosti. V takovych pfipadech se vyplati
vénovat slohu chvilku pfemysleni.

Zpusob, jakym fakta sdélujeme, ma na pfijemce dopisu nezanedbatelny vliv. Totéz
Ize vyjadfit suSe nebo zajimavé, hrubé nebo zdvofile, neobratné nebo prehledné.
Stylizace je uméni vybirat vhodna slova a skombinovat je tak, aby vystizné
vyjadfovala nase myslenky.
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Handelskorrespondenz

Pokusime se charakterizovat, jaky ma byt sloh individualniho obchodniho
dopisu:

1. Pravdivy
- Predpokladem dobrého dopisu je vécna spravnost. Uvedeme-li nepravdivé uUdaje, ztrati
divéryhodnost.

2. Logicky

- Myslenky fadime tak, aby na sebe logicky navazovaly. V uvodu vzbudime zajem adresata,
popiseme situaci, odpovime na dosly dopis, vyjdeme ze zjiSténych skuteCnosti. Pak nasleduji
nase argumenty, dlvody, pfipominky. Dopis vrcholi na konci hlavnim navrhem, zadosti apod.
Dbame abychom tutéz myslenku vyjadfili jen jednou a neopakovali ji vicekrat jinymi slovy. Logické
stavbé dopisu napomahd osnova — uSetfi ¢as pisateli dopisu.

3. Prehledny
— KratSi odstavce se Ctou lépe ne odstavce dlouhé. Adresat rychleji porozumi vhodné
roz€lenénému dopisu. Jeden odstavec ma vyjadfovat jednu myslenku (i kdyZ bude obsahovat jen
jednu vétu). Odstavce se fadi za sebou tak, jak na sebe navazuji myslenky.

4. Srozumitelny
— Obsah dopisu ma byt jasny po prvnim pfeéteni. Snazime se vyjadfit myslenky jednoznacné, bez
zbyte€ného zdUvodnovani a zavadéni do jinych problematik. Véty volime radéji kratSi, souvéti
stavime promyslené. Setfime tim as adresata.

5. Struény
— Omezime se na podstatné, davame prednost strucnosti. Vyhybame se rozvia€nosti a
mnohomluvnosti, ktera muze vzbudit netrpélivost adresata. Struénost vS8ak nesmi byt na ukor
srozumitelnosti. Zadame-li nékoho, aby néco zafidil, je nutné vSe jasné vysvétlit. Nelze
pfedpokladat, Ze partner je obeznamen se vSemi okolnostmi tak, jak je vidime my. Také dotazy
zodpovime vlidné a dostate¢né podrobné.

6. Prirozeny
— Pfiznivy dojem vyvolame nestrojenym vyjadfovanim. Méli bychom psat tak pfirozenég, jako kdyz
s partnerem hovofime. Nikdo by doma nefekl manZelce nebo manzelovi: ,Tebou zakoupeny
saldm byl dobry. Dékuiji ti touto cestou (timto), Ze jsi umyl(a) nadobi. Z&dam o zohledné&ni mého
nachlazeni.“ V kancelafi u psaciho stolu vSak Sroubované konstrukce tohoto typu vynikaji.

Pouzita literatura:

Olga Kuldova, Emilie Fleischmannova; Jak psat obchodni dopisy a jiné pisemnosti; Fortuna, Praha
1997
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Handelskorrepondenz

Co by nemélo chybét?

- Adresa odesilatele (Adresse — Absender)

- Adresa pfijemce (Adresse — Empfanger)

- Datum (Datum)

- (Odvolaci udaje/ Kennzeichen)

- Véc (Betreff)

- Osloveni (Anrede)

- Vlastni text (Text)

- Zavéreéna fraze (GruBformeln)

- Rozlougeni - pozdrav, podpis (GruB, Unterschrift)

- (Priloha/Anlage)

Nejcastéji uzivané zpusoby psani:

1. Datum - Datum (vpravo — ve stejné rfadce jako adresa odesilatele)

2011-01-25 23. Januar 2011

2. Osloveni — Anrede ( 2 fadky pod véci)

Sehr geehrte Damen und Herren, - nejCastéji

Sehr geehrte Frau Wagner,

Sehr geehrte Frau Direktorin Wagner,

Sehr geehrter Herr Dr. Krause,

Projekt Efektivni komunikace — cesta k tspéchu CZ.1.07/3.2.06/01.0015 Evropskd obchodni akademie, Dé¢in |, Komenského ndmésti 2,
prispévkova organizace IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz



Handelskorrepondenz

3. Véc — Betreff ( = vyjadfuje obsah dopisu, popf. odkaz na obdrzeny dopis,
alespon 2 fadky pod adresou pfijemce, lze zvyraznit tuénym pismem)

Anfrage

Ihr Angebot vom 20. Januar 2011

4. Pozdrav — GrufRRe (kazdy dopis by mél byt ukon€en pozdravem, pozdrav je
samostatny, neni soucasti posledni véty, je umistén 1 fadek pod textem)

Mit freundlichen Gruflken - nejCastéji uzivany obrat

Mit freundlichem Gruf}

Mit besten GriilRen

Herzliche GrifRRe

5. Podpis — Unterschrift ( = nedilna soucast dopisu, pfedepsany i
vlastnoruéni s uvedenim funkce, popf. s uvedenim pracovniho zafazeni,
pfedepsany podpis musi byt totozny s vlastnoru¢nim podpisem, je umistén
4 fadky pod pozdravem zleva; pokud podepisuje dopis vice lidi, podepisuji
se zleva podle postaveni ve firmé&, nejdfive se uvadi nazev firmy)

BREGER GmbH iA.

Caroline (Jeschka podpis 7. Uagner
Caroline Weschka T. Wagner
Sekraterin Okonom

ILA./im Auftrag - z povéfeni

6. Priloha/-y - Anlage/-n ( = cenik, katalog, vzorky, ... — v pfiloze se uvadi
vse, co je soucasti dopisu, oznaceni Anlage je 3 fadky pod podpisem,
muze byt podtrzeno, je mozné pfilohy i konkrétné vypsat)
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Handelskorrepondenz

Anlage

Anlagen

Katalog

Preislisten

Katalog

Preislisten
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