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Dopisy sluzebni a soukrome

Dopisy muZeme rozdélit do dvou zakladnich kategorii: sluzebni a soukromé. O pravidlech
a normach psani sluzebnich dopist pojednavéa specialni odborna literatura, proto se na
tomto misté omezime pouze na nejzékladnéjSi doporuceni.

PiSeme na sluzebnim papife, obvykle jiz s pfedtiSténou hlavickou. Styl dopist by mél byt
struény a vystizny. Neni nutno jej pentlit zdvofilostnimi obraty. Vyjadfujeme se pokud mozno
v kratkych vétach. Text se snazime prehledné ¢lenit do odstavcu. Obecné osloveni (v téch
pfipadech, kdy nezname konkrétniho adreséata) volime podle souvislosti - vazené damy a
panoveé, vazeni kolegoveé ¢&i pouze vazeni. V obchodnich dopisech je lépe zjistit konkrétniho
adresata (majitele firmy, feditele apod.). Sluzebni dopis je vizitkou organizace, ktera jej
posila. Mél by mit tedy nejen bezvadnou grafickou Upravu, ale mél by byt mit tiSténou
podobu.

Soukromé dopisy mizeme psat strojem nebo rukou. V dnesni dobé& nema jiz smysl Ipét na
tradici, Ze soukromy dopis nema byt strojopisem. Nesmi na ném ovSem nikdy chybét
vlastnoruéni podpis, tim je dopis autorizovan. Nemél by byt napsan fixem, pastelkou, tuzkou.
Nemame-li ve vyjimeénych pfipadech jinou moznost, musime se adresatovi omluvit,
pFipadné tuto okolnost vysvétlit.

Za pfipustné je dnes povazovano pséat dopisy i na jiném nez dopisnim papife (obvykle na
formatu A4, pfipadné A5, jiné formaty jsou ponékud originélni). Dopisni papir by mél byt
stejného druhu jako obalka. Nemusi byt pouze bily, jsou vhodné i jemné pastelové barvy
(muzi nebudou volit riZzovou).

Povinnou soucésti dopisuje datum, osloveni a podpis. Vlastni obsah je jiZ vyrazem naSeho
osobniho stylu. Jsou zbyte¢né Uvodni a zavérecné fraze jako ,pfedem mého dopisu pfijmi
srde¢ny pozdrav“, ,na zavér chci ti jeSté,..“. V soukromém styku ma prednost osobitost
vlastniho pisemného projevu pred dfive nutnymi a obvyklymi konvencemi. Dnes jiz také
piSeme na dopisni stranky v pfirozeném pofadi. Dfive bylo obvyklé €islovan? | - 3 - 2 - 4. Je
dobré si predem rozmyslet obsah dopisu, bude i kratky, pak je skute¢né Iépe psat na stranu |
a 3, dopis pouze na prvnich dvou stranach nevypada pfilis esteticky.

Vzajemna korespondence

vymeéné dopist plati totéz, co o pozdravu - napsat je sluSnost, odpovédét povinnost.

Odpovidame tfeba i kratce, ale co nejdfive. Zvlasté pak v pfipadech, kdy je nam
adresovana konkrétni prosba.
Soucésti etiky spoleCenskych vztahuje i skuteCnost, Ze listovni tajemstvi je véc
nedotknutelna. Respektujeme ho jak ve sluzebnim styku, tak v nejuzsi rodiné. Na pracovisti
plati, Ze dopisy, na kterych je uvedeno nejprve konkrétni jméno a pak teprve nazev firmy,
pfedavame neoteviené konkrétnimu adreséatovi. A to i v pfipadech, Ze jde o dopisy evidentné
sluzebni (v obélce s hlavi¢kou jiné organizace). Pouze dopisy, které maji na prvnim misté
nazev organizace a pak konkrétni jméno, je mozné otevirat v sekretariaté Soukromi a
individualitu ctime i v nejuzsi rodiné, neotevirame v Zadném pfipadé dopisy partnerovi, ale
ani svym détem. Jestlize se nam stane, Ze jsme omylem ¢i z jinych velmi vaznych davodu
otevreli dopis adresovany nékomu jinému, je samozfejmé, Ze se musime omluvit, pfipadné
své dlivody radné vysvétlit.




Na pohlednice a korespondenc¢ni listky nepiSeme pochopitelné Zadna sdéleni, kter4 by
nemohla Cist tfeti osoba. Koresponden¢ni listky pouzivame ve vyjimecnych pfipadech. Jsou
obvyklé spiSe ve styku anonymniho jedince s instituci (odpovédi na rizné ankety, soutéze a
pod.). Pro soukromy i sluzebni pisemny styk jsou

Telefonovani

fi telefonovani si pfedevSim uvédomime, zda volame ve vhodnou dobu, Netelefonujeme

brzo rano, pozdé vecer, v dobé obéda, Chceme-li telefonovat déle, poptdme se, zda
nevyruSujeme. Pfi telefonech do zahrani¢i bereme v Uvahu ¢asovy posun. DelSi telefonické
rozhovory je mozné tolerovat jenom v téch pfipadech, kdy nelze danou véc projednat
v blizké dobé osobné. V zddném pfipadé neobtéZujeme své pratele a zndmé kdejakou
novinkou a banalitou, kterou jim mizeme sdélit pfi nejblizSim setkani.
Povinnosti volajiciho na soukromé gislo je okamzité se pfedstavit. Volany ma povinnost
pouze se ohlasit, bud slivkem prosim, nebo telefonnim &islem, pfedstavovat se jménem
nemusi. V zaméstnani se ohlaSuje volany nazvem instituce, konkrétniho oddéleni (napf.
odbyt), pfipadné i jménem. Povinnost pfedstavit se je opét na volajicim. Telefonujeme-Ili pfes
centralu, jsme naprosto stru¢ni. Nezdrzujeme zdvofilostnimi obraty. Staci pozdrav, slivko
prosim a zadané cgislo nebo jméno.
Stejné postupujeme, kdyz volame jakoukoli informacni sluzbu. Za vyzadanou informaci
nezapomeneme podékovat. KdyZz volame na rdzné telefonni sluzby (buzeni, odesilani
telegram0 apod.), hlasime se nejprve svym telefonnim &islem (telefonistka vola zpatky, aby
nasi objednavku ovéfila). Policii a zdravotni sluzbu volame pfirozené pouze v zavaznych a
oduvodnénych pfipadech. Opét bychom méli nejprve ohlésit své telefonni Cislo, pak jméno
s adresou a stru¢né a jasné duvod, pro¢ volame.
PFi telefonovani z vefejnych automat( projevujeme svou ohleduplnost ke spoluob&andm tim,
Ze omezime hovor na nejkratSi moznou dobu. Za nami muaze stat nékdo, kdo potfebuje
telefonovat opravdu nutné. Na Cas ostatné pamatujte pfi jakémkoli telefonickém rozhovoru.
Blokujete linku a nikdy nemuzete védét, zda ji nékdo nepotfebuje pro sdéleni podstatné
informace.
PFi pferuSeném hovoru je na volajicim, aby volal znovu. Volany zavési a ¢eka. Dojde-li
k omylu, slusné se omluvime. Je samoziejmé, Ze cely rozhovor probih& zdvofile. Do telefonu
nikdy nefikame véci, které by nemohla slySet tfeti osoba.
Pfi telefonovani mobilnimi telefony plati tatdZ pravidla. PFfi hovoru neni dobré do telefonu
kfiCet, protoze tim na sebe zbyte¢né upozorriujeme. Rovnéz zvonéni je nejlepsi tzv. diskrétni
pfi pohybovani se na vefejnosti a ve vefejnych dopravnich prostfedcich. Hlasitost mit
nastavenou vzhledem k danému prostiedi.
Jestli-Zze volany hovor odmitne je dobré vyckat urcity ¢as a pak volat znovu, neni dobré volat
okamzité znovu. Pokud volany hovor odmitne opét je jasné, Zze s nami momentalné nechce
nebo nemdze mluvit. Volanému by mélo byt jasné, Ze s nim potfebujete mluvit. Mél by se jak
bude mit moznost ozvat sdm. Je-li to neodkladné je dobré zkusit poslat SMS a v ni stru¢né
vysvétlit problém, jinak ndm nezbyva nic jiného nez pockat.
Mobilni telefon by v Zadném pfipadé nemél zazvonit v divadle, konferenci a pfi
spoleCenskych udalostech. Pokud se tak stane, mél by se majitel telefonu omluvit za
vyruSeni a hovor odmitnout, nebo pokud je neodkladny mél by si ho vyfidit nékde bokem.

Zkratky

Prehled nékterych mezinarodné pouzivanych zkratek na vizitkach, pozvankach a v dopisech:

p.f. pour féliciter blahoprani




p.r.

pour remercier

podékovani

p-p.

pour presenter

za Ucelem predstaveni se

p.p.a.

pour annoncer 1‘arrivée

oznameni o pfijezdu

p.p.c

pour prendre congé

rozlouceni projev

p.c.

pour condoléance

soustrast, Ucasti projev

p-p-p.

pour prendre part

soudast, ucasti ohlaseni

p.f.v.

pour faire visité

navstévy

Pozvanky nebo zvac

i dopisy

R.S.V.P.

repondez s' il vous plait

odpoveézte prosim

Dopisy

P.S.

post skriptum

po napsaném, douska, dodatek

P.P.S

post post skriptum

jesté po dodatku




