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PROC TATO KNIHA?

Jsou knihy, které prectete jednim dechem, zhltnete je. Pak jsou knihy, které pro-
sté prectete. A jsou také knihy, kterymi se musite probrodit, prokousat. Pokud se
nékdy musite brodit a obtizné prokousavat knihou, kterd vam plvodné slibovala
zabavu Ci umélecky zazitek, je jisté, ze s tou knihou je néco v neporadku.

Cilem této publikace je pomoci vam, aby se vasSe dilo do zminéného problému
nedostalo. Abyste si jako autor jeSté Iépe osvojili pouzivani jazyka. Aby se vam
nestalo, Ze hezké a hodnotné myslenky zaniknou kv(li takové mali¢kosti, jako
je jazykova neobratnost. Abyste dokéazali zkrotit toho bujného ofe, jimz jazyk
bezpochyby je, a uméli ke svému prospéchu vyuzit vSech moznosti ¢eského
jazyka - a ty jsou nemalé.

Tato publikace si nedéld narok na to, ze by zastoupila vysokoSkolska studia
¢eského jazyka ¢i zurnalistiky. SpiS se snazi, aby vdm byla praktickym rddcem,
a nékdy i jakymsi pfitelem, ktery povzbudi, ktery doporuci, jak dal pracovat na
osobnim rozvoji, a ktery mozna poukaze na drobny nedostatek, jejz je tfeba
odstranit, aby se vysledné dilo mohlo zaskvét v celé své krase.

Knizka je uréena autordm, ktefi maji hlavu i srdce plné myslenek a ndpadd, maiji
predstavu o celkové ,naladé" svého budouciho dilka, a ted to vSechno jen po-
trebuji sprédvné prevést do slov a vét, napsat to tak, aby text opravdu odpovidal
plvodni predstave.

Co v knize neni, a co v ni naopak je

Ur¢ité zde nenajdete zaruéeny ndvod, jak ziskat ndamét na sepsani knizniho
bestselleru. Neslibime vdm ani, Ze z nepsavce se pres noc stane autor zaruc¢ené
UZasnych a atraktivnich novinovych ¢lank(. Nejednd se ani o klasickou vyuku
gramatiky ¢estiny, kterou si kazdy mUZe osvojit z u¢ebnic. Budeme se spolu spi-
Se zamysSlet nad tim, jak psat (Ci nepsat) profesionalné a co si k dalSimu pokroku
nastudovat a osvojit.

Je pravdépodobné, Ze nékterou ze zdsad, o nichZz budeme psat, uz znate - a to
je dobfe. Napovida to, ze jsme naladéni na tutéz strunu a usilujeme o tentyz



cil, zdokonalovat se v pouzivani jazyka jako prostfedku mezilidské komunikace,
priCemz se Casto jednéa o technickou stranku véci.

Poznamky a zvyraznéni, které se budou hodit pozdéji

Mame pro vas néjaky navod, jak knihu pouzivat? Ano i ne. Postupujte pros-
té tak, jak vdm to vyhovuje. Je to prece vaSe kniha. Pokud ovSem prece jen
chcete néjaké doporuceni, tady je: Asi nejlepsi bude probéhnout obsah knihy
a potom - pokud vam to moznosti dovoli - ji celou precist, nejlépe s tuzkou Ci
zvyrazhovacem v ruce. Kdyz si budete vyznacovat pasaze, které jsou pro vés
v né¢em objevné, bude to pro vas pfinosné hned tikrat:

Uvédomite si, v které oblasti se potfebujete zdokonalit (a mlzete s tim
zacit néco délat).

Nékteré zasady si dokonale zafixujete pravé tehdy, kdyz je prepisujete,
zvyraziujete Ci podtrhavate (protoze v té chvili o nich uvazujete a také
premyslite, které slivko a ktery obrat jsou tam klicové). Utkvi vdm tak
v mysli, a od této chvile je uz budete Uspésné pouzivat.

Co si nezapamatujete, to pozdéji snadno najdete. Mozna se vam v bu-
doucnu pfi vlastni tvorbé - pfi psani - stane, Ze se zastavite, protoze
v nékteré konkrétni véci budete tusit jakousi zradu &i zadrhel, ale nebu-
dete si Uplné jisti. Pravé pro ten pfipad jsou tu informace, které jste si
v knizce vyznacili.

Publikace ¢astecné souvisi' s rozprodanym , Kurzem tviréiho psani”

Nékterad témata jsou ptibuzna, ale celkové se jednd o naprosto novou publi-
kaci. Na z&kladé vasich ohlas( a navrh( jsme k raddm pfipojili vice ndzornych
ukazek.

Informace jsou rozdéleny do lekci. V nich je vzdy formulovan cil (co se naucite).
Lekce obsahuiji praktické ukazky s rozborem, na zavér lekce je pfipraveno shr-
nuti a také v kazdé z nich najdete praktické tkoly k procviéeni. Redenf tikold si
mUzete zkontrolovat v kli¢i, ten je umistén az na konci kazdého dilu publikace.



Nékteré ukoly jsou ponékud ,volnéjsi”, naptiklad budete mit zaddno sepsat ¢i
pozménit néjaky text. U takovych ukoll najdete v Kli¢i konkrétni ndvrhy, oviem
je samozfejmé, ze vy sami vytvorite vlastni Zivou verzi, kterd se mlze od té nasi
dost lisit.

Nove jsme zaradili cely jeden oddil, ktery se vénuje gramatice. Nebudeme vas
v ném ucit absolutni zdklady ani se nebudeme zabyvat vécmi, které v praxi ne-
vyuZijete. Smyslem tohoto oddilu je pomoci vam, abyste si sami dokéazali pora-

vvvvvv

dile Cestiny pro profesionaly.

Dalsi novinkou je to, Ze se v nékterych kapitoladch vénujeme specifiklim, kterd
plati pfi psani obchodnich pisemnosti. Budeme pfitom mit na mysli vSechny
mozné druhy obchodnich pisemnosti: dopisy i e-maily bez rozliSovani toho, zda
se jednéa o nabidky, o propagaci sluzeb ¢i vyrobku, o nabidku spolupréce &i tre-
ba o poptéavku po sluzbach, dodavatelich nebo spolupracovnicich. O tom vSem
budeme pro zjednodu$eni mluvit jako o ,,obchodnim dopisu”.

Pokud tedy nékdy piSete obchodni dopisy nebo e-maily a chcete, aby plsobily
jesté vice profesiondlné a pritom pfijemné (a mély tak vétsi Sanci, Ze spini sv(j
Ucel), jsou tu pro vas praktické tipy a ovérené ,vychytavky". Nejde samoziejmeé
o vyCerpavajici informace z oblasti marketingu, spiSe se snaZzime pojmout tu
oblast obchodnich psani, ve které se dostanete k tvorbé, k tviréimu psani. Tyto
informace bude pravdépodobné moct vyuzit ten, kdo si bude chtit v malém né-
jakou tu prezentaci Ci propagaci zajistit vlastnimi silami.

Pro¢ tato kniha vznikla?
Odpovéd na otdzku Proc¢ tato kniha? je prosta: Aby se vdm dobre psalo, aby se
Ctenari dobfe Cetlo, aby vysledny pocit vSech zicastnénych byl tak dobry, jak

jen mGze byt. Cilem je spokojenost, radost, kvalita.

A to je vlastné v8echno, co bylo tfeba Fict Gvodem.



1. LEKCE: PRIPRAVNE PRACE

Co se v této lekci naucite

Charakterizovat si text pred zaCatkem psani - ujasnit si odpovédi na
deset zékladnich otazek.

Vybrat pro text vzdy ten nejvhodnéjsi funkeni styl, pfipomenout si
jeho hlavni znaky a pak v tomto stylu text vytvorit.

Pouzit v nékterych textech i nékolik funkénich styl(. Ne vSak jen na
zaékladé nahlého ndpadu ¢i nélady, nybrz odlvodnéng, jediné pak je
to pro text pfinosné.

Mozn4 znate porekadlo ,Stésti pfeje pFipravenym®. A tfeba jste si i vy uz né&kdy
vyzkous$eli, Ze tato lidovd moudrost funguje. Plati v nejriiznéjSich Zivotnich si-
tuacich, a plati samozifejmé i pfi psani. Misto tohoto pofekadla mizeme pouzit
také malé znazornéni: Nez se Clovék vyda na néjakou cestu, obvykle nejdfive
promysli trasu a pouvazuje o vSech moznych detailech, které s cestou souviseji.
Podobné jednd i zodpovédny a cilevédomy autor - neZ se pusti do tvorby, také
pékné uvazuje a planuje.

Cim je dobré zaéit

Cim je tedy dobré zaéit? Uklidem ve vlastni hlavé neboli tim, Ze si ujasnite, co a jak
vlastné budete tvofit. Nesta¢i mit v nitru jen pocit, dojem, zazitky, emoce, zmét
napadd, vtipkd, vzpominek a zkudenosti. To vSechno je nezbytné, ale je tfeba to
jesté prevést do konkrétnich slov. Pokud mam dosahnout svého cile - tedy hlu-
boké spokojenosti své i ctendfovy -, musim si nejprve odpovédét na tyto otazky:
Jaky konkrétni literarni Gtvar budu vytvaret? Co o tomto Utvaru vim - zndm jeho
specifika a vyhody? Vim, které jazykové prostiedky, jeZ chci pouzivat, se k nému
hodi? Co moje cilové skupina - jaci jsou to ¢tenéfi? Co od dila ocekavaji? Dokazu
jim tato o¢ekavani splnit a tusim, jak se pfizplsobim jejich vkusu a potfebam?
Vim, jaky budu s ohledem na tento typ ¢tenard volit styl? Co slova? Kterd mam
pouzit, a kterym se radéji vyhnout? A predevsim: Jaka je hlavni myslenka, kterou
chci ¢tendri sdélit (a kterd mu ma po precteni dila zlstat v mysli)?
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Tato posledni otédzka je pro nékoho moznd prekvapivd, ale presto je dilezita
a je dobré se nad ni zamyslet. Jestlize ma byt autor se svym dilem spokojen, je
tfeba, aby ¢tenéfi pochopili jeho poselstvi. Autor, ktery ,minul cil”, mGze byt totiz
nakonec dost nestastny.

Kdyz si zminéné otazky polozite, snazte se na né najit konkrétni odpovéd.
V knihovnach a na internetu je vdm k dispozici hodné informaci, rad, speciali-
zovanych profesnich skupin i diskusnich fér. MZete se tam i poptat. Pokud ani
tak nebudete schopni odpovéd najit, prozatim si otazku poznamenejte. Mozna
na ni dostanete odpovéd v této knizce. Pokud ne, podniknéte dalsi kolec¢ko"
hledani - tfeba s vyuzitim tip( z nasi publikace.

V rdmci pfipravnych Uvah je dilezité zamyslet se také nad stylem - v jakém
duchu se vase literarni dilo ponese, v jakém stylu ho vytvofite.

Co Ze to ten STYL (celym nazvem funkéni styl) vlastné je?

Existuji rizné definice funkéniho stylu. VSechny shodné udavaji, ze je to jeden
ze slohotvornych &initel(, ktery uréuje réz vytvareného jazykového projevu, a ze
je dan tim, jaky ucel (funkci) ma vytvareny jazykovy projev pinit.

Neboli: Stejné jako pro rlizné Zivotni situace volime r(izné obleceni a Gpravu
zevneéjsku, tak také pro riizné jazykové projevy (mluvené i psané) volime riznou
sjazykovou Upravu". Pro kazdy funkéni styl je tedy charakteristicka urcita forma,
kterd odpovida ucelu textu.

Je to naprosto logické - tutéz skutec¢nost budeme jinym zplsobem vypréavét
doma rodinég, jinym zplsobem o ni budeme informovat Urady, a jesté jinak ji
vyli¢ime, kdyZ se pro nés stane tfeba ndmétem pro sepsani napinavé knihy.

Bude to tedy tfikrat totéz, a prece pljde o tfi rozdilné texty.
Ackoli budeme vzdy zcela pravdiveé li¢it tutéz udalost, pouZijeme v kazdé nazna-
¢ené situaci trochu jina slova a slovni spojeni i jinou vétnou stavbu. Zapojime

také (kdyZ ne skutecné, pak alespon zdanlivé, navenek) pokazdé jinou miru
emoci.
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Odborné feceno, pouzijeme JINY FUNKCNI STYL.

Nyni je as podivat se, jaké styly jazykového projevu jsou vam vibec k dispozici,
tedy z ¢eho budete pfi svém psani vybirat.

Vyberte si - slohy Cili styly
Prosté sdélovaci

Odborny (bud' prakticky odborny - hlavné administrativni, anebo védec-
ky a nauc¢ny)

Publicisticky
Umeélecky

To je tedy rozdéleni. A ted, co vlastné znamenaji, kdy se pouzivaji a ¢im se
predevSim vyznaclu;ji?

Styl prosté sdélovaci. Jak uz jeho nazev napovida, pouzijete ho tehdy, kdyz
nékomu chcete objektivné a vécné sdélit urlité skuteCnosti. Jedna se opravdu
jen o sdéleni. Nebudete tedy hodnotit, dedukovat ani se poustét do tvah &i ko-
mentar{. Jen néco sdélite, oznamite.

Styl odborny se tyka bud vyslovené odbornych publikaci (pak se jednd o styl
védecky, nau¢ny), nebo jim byvaji psany ufedni dokumenty a jiné oficialni texty
(pak jde o styl prakticky odborny nebo administrativni).

Styl publicisticky uz je znacné Zivéjsi. Setkdme se s nim v médiich nebo tam,
kde chceme fungovat podobné jako média. Text sestaveny v tomto stylu podava
informace opatfené komentéfi, vysvétluje, uvadi souvislosti; je zaméren na Siro-
ké vrstvy ¢tenarl a Casto ma i presvédcovaci ¢i vzdéldvaci funkci.

Styl umélecky - podobné jako styl publicisticky a prosté sdélovaci - pini

funkci pozndvaci. Navic ov§em pridava i esteticky prozitek, vyvolava pred-
stavy, emoce, a diky zvidavosti a fantazii autora probouzi tyto vlastnosti
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a hnuti také v ¢tenafi. Text, ktery je umélecky, poskytuje svému autorovi
maximalni moznou dévku svobody, at uz jde o obsah sdéleni, nebo o pouzité
vyrazové prostredky.

Vy budete asi nej¢astéji pouzivat styl umélecky, at uz se za umélce povazujete,
nebo zatim ne. V nésledujici ukazce, v ¢lanku Galapagy - Fise kladivound, vé-
nujte prosim pozornost tomu, jak ndpadné se zménil styl v druhé ¢asti, kterd uz
neni vypravovanim, ale soupisem ,solidnich” faktd.

Prvni ¢ast je vytvorena v uméleckém stylu. Obsahuje to, co je pro styl typické:
Zivé osobni vypravéni, citové zabarvena slova, zdrobnéliny, nadsazku, vyliceni
dojm{, osobni zaujeti, slangové vyrazy i vtipny kontrast.

Galapagy - Fise kladivounu

Galapagy nezklamaly! Na tom se shodlo vSech Sestnéct Gcastnik( nasi
lednové expedice hned po vynoreni z naSeho prvniho takzvaného ,check”
ponoru.

Navstivit Galapagy byl mdj tajny sen uz od détstvi, kdy jsem si precet!
knihu od J. Y. Cousteaua T7i dobrodruZstvi lodi Calypso s nadhernymi fo-
tografiemi a barvitym li¢enim podmorského svéta souostrovi Galapagy.
A tak po tfech letech pfiprav a organizovani se mij letity sen stal sku-
te€¢nosti a 15. ledna 2007 jsem i s celou partou podobné ,postizenych”
potapecu sedél v letadle leticim smérem na Ekvador.

Po naro¢ném dvaceti¢tythodinovém presunu jsme pfistali v Quitu, kde
naSe dobrodruzstvi zac¢alo. Pokud bych se mél rozepisovat o vSech za-
Zitcich, které jsme béhem fantastickych tfi tydnl prozZili pod vodou i na
sousi, bylo by to pfinejmensim na pofaddny roman.

Vratim se tedy znovu k tomu nasemu ,check” ponoru, abyste si udéla-
li obrazek, jak vypadalo naSe tydenni potapécské safari v blizkosti sou-
ostrovi Galapagy i vzdalenych ostrivki Wolf a Darwin.

Ze zkuSenosti z jinych lokalit vim, Ze pfi prvnich zkuSebnich pono-
rech jde o kontrolu potapécské vystroje, spravné vyvazeni a zopako-
vani podvodnich signall a dovednosti. VétSinou se provadéji nékde
v mél¢iné na pisku, bez moznosti vidét néco zajimavého. | nas prvni
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ponor zpoc¢atku vypadal podobné nezajimavé. Lod' kotvila pobliZ os-
trova Baltra, kousek od letisté v mélké zatoce s pisCitym dnem.

Proto nés nasi prlvodci mile prekvapili, kdyz jsme se na brifinku do-
zvédéli, ze tento prvni ponor bude na vzddlené ndvétrné strané os-
trGvku Mosquera vzddleného deset minut jizdy ,gumékem” od nasi
zakotvené lodé.

Ponor na sténé se spoustou zivota a s takovym mnozstvim ryb predcil
mé oCekavani. Potkali jsme tam kladivouny bronzové (Sphyrma lewini),
hejno sib Steindachnerovych (Rinoptera steindachneri), desitky Zralo-
kd atesovych bélocipych (Triaenodon obesus) a mnozstvi murén. To
nas vSechny opravdu mile prekvapilo a po ponoru jsem vidél dsmévy
i u téch nejvétsich potdpécskych pesimistl. Dlouho do noci se vedly
diskuse, co nas ¢eké a co uvidime v dalSich dnech. Tento prvni gala-
pazsky ponor mi zdstane v mysli cely Zivot.

Prvni ¢ast predstavovala zacatek vypravéni (je velmi zajimavé, ovSem pro nase
potreby pfilis dlouhé, proto jste zde Cetli jen Uvod).

Nésledujici demonstrovana ¢ast predstavuje zavér textu. Ten je napsén zcela
odlisné, jako souhrn informaci, tedy ve stylu prosté sdélovacim.

Jen Uplny zavér se svou atmosférou opét vraci k plvodnimu stylu:
Co mozna o archipelagu Galapagos nevite

Oficialni nazev neni souostrovi Galapagy, ale Archipiélago de Coldn.
Souostrovi lezi pfimo na rovniku 1000 km na zépad od Ekvadoru, jeho
rozloha je 7844 km c&tverecnich. Vlivem aktivni vulkanické ¢innosti
a posunu kontinentalnich desek se souostrovi Galapagy vzdaluje roéné
0 4 cm od kontinentalni Jizni Ameriky.

V roce 1998 se galapazskd morskd rezervace rozsitila na celkovou
plochu 133000 km ¢tverecnich, a stala se tak po australském Velkém
bariérovém Utesu druhou nejveétsi podmorskou rezervaci na svété. Roku
2001 byla tato podmofrskd oblast zapsdna do seznamu svétového pfi-
rodniho dédictvi UNESCO.
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Spojeni mezi Ekvadorem a ostrovy zajiStuje denné nékolik leteckych
spojl spole¢nosti AEROGAL a TAME.

Po Uspésné provedené dolarizaci ekvadorské ekonomiky je dnes na
Galapdagéach jedinou ménou americky dolar.

Nejvétsim turistickym centrem je mésto Puerto Ayora na ostroveé San-
ta Cruz, kde také zije vétSina z asi 20000 obyvatel celého souostrovi
Galapagy. Trvale obydlenych je zatim pouze pét z celkového poctu tfi-
nacti sopeénych ostrova.

| pfes regulaci spravy prirodni rezervace souostrovi loni navstivilo sko-
ro 200 000 turistl, cozZ je narldst o 3000 % za poslednich 20 let! Tento
neudrzitelny narUst turistiky na Galapagach s sebou pfinasi zna¢néa ne-
gativa. Jednim z nich je i vzristajici poptdvka restauraci po Cerstvych
rybach, kterou vyuzivaji mistni rybari k rybolovu zakédzanymi technikami
ve vodach pfirodni rezervace.

Galapagy se evidentné potykaji s problémem, jak najit rovnovahu: na
jedné strané jsou pohadkové pfijmy z turistického ruchu (kazdy turista
starsi 12 let vstupujici na Uzemi galapazského souostrovi musi zaplatit
jednorazovy poplatek 100 USD), na druhé strané je zajem zachovat nad-
hernou galapazskou faunu a fléru pokud mozno v nedotéeném stavu.
Z regulace a prace ochranct pfirody z Galapazského narodniho parku
jsem mél dobry pocit a véfim, ze pro zdchranu a uchovani tohoto za-
pomenutého a nejméné dotCeného unikatu na sveété udélaji maximum.

Martin Jakes, ¢asopis Ocean, podzim 2007
Z této lekce si mate zapamatovat:
Pred zacatkem psani je uzite¢né presné vedeét nékolik véci:
komu je text uréen (a ¢im se tedy bude vyznacovat)
které jazykové prostredky pouzijete
¢emu se bude tfeba v textu vyhnout

jaké hlavni poselstvi chcete ¢tenafi sdélit
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DalSi dulezité véci napovi 10 otdzek” sepsanych nize.

10 otazek pred psanim
Co konkrétné budu psat? Ktery literdrni Utvar budu vytvéret?
Co o tomto Utvaru vim - znam jeho specifika?
Znam vyhody i nevyhody zvoleného Utvaru?
Které jazykové prostfedky se k Utvaru hodi?
Pro jakou cilovou skupinu je dilo uréeno?

Co budou ¢&tenéfi od dila o¢ekavat? Dokazu jim tato ocekavani spinit a tu-
$im, jak se pfizpUsobit jejich vkusu a potfebam?

Jaky styl budu s ohledem na ¢tenare volit?
Ktera specificka slova madm pouzit, a kterym se mam radéji vyhnout?

Jaka je hlavni myslenka, kterou chci ¢tenafi sdélit (a kterd mu ma po precte-
ni dila zastat v mysli)?

Vim, jak tuto stézejni myslenku patfi¢né zddraznit?
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vas akol:

1. Pokud uz mate v mysli konkrétni dilo, které budete tvofit, napiste si
odpovédi na 10 otdzek. Jestlize jeSté presny pldn neméate, zvolte si, co
byste nékdy v budoucnu radi vytvorili, a také si rozmyslete a napiste
odpovédi.

2. Sestavte krati¢ké pojednani o tom, co ocekavate od této publikace; zpra-
cujte ho alespon tremi rdznymi styly.
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PRILOHA: PRACE SE STYLEM V OBCHODNI KORESPONDENCI
Prvni obchodni dopis ma byt ,ve zlatém stfedu”

PFi prvnim kontaktu vétSinou volime neutralni, zdvorily tén. Styl tedy nebude
nijak kvétnaty, umélecky (abychom nezdrzovali), ale nebude ani ,dfednicky”
(protoze pak by ho klient pravdépodobné viibec nemél chut &ist). Prosté zlaty
stfed. Ne odtazity ¢i nabubfely, ale ani pfili§ rozverny ¢&i familiarni.

Vyjimkou je jen situace, kdy se jedna o specialniho klienta nebo kdy méme pro
klienta takovou nabidku, ktera Sokujici styl vyzaduje.

Ve vSech ostatnich situacich budeme prozatim vystupovat spiSe ,neutralné”.
Jak takovy ,neutrdlni styl” vypada?

Vyskytuji se v ném stfedné dlouhé véty s nepfilis komplikovanou stavbou. Klient
nema zajem ztracet svlj drahocenny €as tim, Ze musi kazdou séhodlouhou vétu
precist nékolikrat, aby viibec pochopil smysl sdélent.

Nepouziva presprilis struéné &i holé véty - ty totiz mohou nékdy vyvolat zdani,
Ze se nedokéazete |épe vyjadfit, a jindy zase mohou plsobit dojmem, Ze jste
ponékud arogantni.

V&tdinou nepouzivé citové zabarvend &i expresivni slova a eufemismy. Uplné
a za kazdou cenu se ovSem témto sloviim vyhybat nemusite. Kdyz jsou pouzita
ve vhodné mife a na vhodném miste, pak jsou pro obchodni text pfijemnym ozi-
venim. Pokud tedy mate pro podobné zalezitosti cit, pokud jejich pouziti dobre
odhadnete, budou tato nevSedni sllivka urcité uzite¢na.

Neutralni styl psani dodrzuje standardni Upravu. Budete se tedy snazit prehled-
né text roz¢lenit do odstavcl a spravné umistit hlavickové Udaje; pouzijete kla-
sické zdvorilé osloveni i rozlouceni a na konec pridate ,plny"” podpis, coz bude

vétSinou znamenat, ze uvedete své jméno a piijmeni a také spole¢nost Ci firmu,
za které tu vystupujete (pfipadné s kontaktem).
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Kdyz komunikace pokracuje a stava se osobnéjsi

Uz vite, Ze pro zacatek komunikace, pro Uvodni dopis, je vhodné zvolit neutrdlni
styl vyjadfovani.

Jak potom komunikace pokraCuje, ukaze se, v jakém duchu se ponese dal, zda
jeji styl zGstane i nadéle ve zlatém stfedu, tedy bude ,mile formalni“, nebo zda
se prenese do osobnéjsi roviny.

Plati zdsada, Ze o takovém posunu rozhoduje vzdy klient. Pokud byste méli do-
jem, Ze je nacase projevit se trochu osobnéji, kamaradstéji, jdéte na to velmi
opatrné a pozvolna.

Zkuste jen opravdu mali¢kou zménu (napfiklad misto ,Hezky den” miZete na-
psat ,Krdsny den”, misto ,Pé€kny vikend" mize byt ,Pohodovy vikend") - jestlize
klient zménu akceptuje a vrati vdm ji, je to bod pro vas. Je tu ovSem riziko, Ze jste
pro néj jesté porad nékym cizim, a pak by vas pokus o takové ,sblizeni” mohl
pUsobit jako nepfijemna vlezlost, a mohlo by se dost dobre stat, Ze si k tomuto
klientovi dokonce zavrete dvere.

Vratme se ale ke klasické situaci, kdy styl komunikace uréuje klient. Jakmile

viv s

abyste tyto zmény sledovali a pruzné se jim prizplsobovali.

Je dobré pouzivat,vzorovy dopis“?

Nékdy se vam mUZe stat, ze spolupracujici agent ¢i agentura vdm doporudi
vzor dopisu, ktery uz se prokazal jako velice Uspésny; nékdy je text ,domaci",
tedy Cesky, jindy se jedna o text ,importovany" ze zahranici, vétSinou preloZeny

z jiného jazyka.

Co v takovém pfipadé - prevzit ho, nebo radéji vytvorit vlastni origindl?
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Ten dopis je pro vas vynikajici pomUckou. Jestlize v ném nenajdete néco, co je
v nasich realiich vyslovené nevhodné nebo zarazejici, néjakou nesikovnost Ci
jiné rusivé znaky, pak ho urcité néjakym zptsobem vyuZijte, at uz jako vzor, jako
inspiraci, nebo pfimo jako svdj vlastni dopis.

Nesmite jen ztratit ze zfetele, ze styl komunikace je v rliznych kulturdch sa-
mozrejmé odliSny (a my opravdu ,nejsme v Americe"). Bude tudiz tfeba ten
Uspésny dopis nejen kvalitné prelozit, ale asi také ponékud upravit pro nase
podminky. Kdyz se to podafi, bude urcité velmi Gspésny i u ¢eskych klientd.
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2. LEKCE: V CEM VSEM SE MUZETE
ZDOKONALOVAT

Co se v této lekci nauéite

Udrzovat si nadprimérnou znalost jazyka, kterd je dllezita, jestlize
mate krdsnou myslenku také krasné zformulovat.

Prohlubovat si v8eobecny prehled a rozsifovat si obzory podle toho,
o ¢em piSete a kde a kdy se déj vasich dél odehrava.

Dbét na ¢etbu kvalitni literatury; pfinosné je nejen ¢teni, ale také ana-
lytické zkoumani dila, které vas zaujalo.

Cvi¢né napodobovat urcité tvaréi metody, postupy a ,triky", coz vdm
otevie nové moznosti.

Vyuzivat beta-Ctenére.

vvvvv

to, kdyzZ je vhodné zkombinujete. Pravdépodobné znate nékteré online i offli-
ne kurzy a setkavani autor(. Mlzete vSak zkusit i néco odbornéjsiho. Vybavte
se také knizkami (at uZz papirovymi, nebo elektronickymi, anebo audiokniha-
mi), které jsou uréené bud'k sebevzdélavani, nebo ke kazdodennimu pouzivani,
nebo k pouceni o tom, ,jak to déla konkurence", pfipadné ke vdemu dohromady.

Které knihy by mély patfit do vybavy kazdého svédomitého literata?

Ceska mluvnice

Napriklad ta vytvofend pany Havrankem a Jedli¢kou, starsi, ale stéle dobra.
Neni nutné se dokonale naucit vSechno, co obsahuje, i kdyz - kdyby se vdm
to podafilo, tim 1épe. Jde spi$ o to, Ze zjistite, co vSe se v mluvnicich rozebira
a v ¢em vSem vam kniha tohoto typu m(ze poradit. Také budete védét, kde
mate co hledat. OzZivite si zdsady psani velkych a malych pismen, pfipomenete
si, kde se ve vété piSe Carka, jak se skloriuje Korea a jak Nietzsche, jak se tvofi
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ktery prechodnik (a zda se radéji neobejdete bez néj) nebo tfeba jaké existuji
zasady vétné stavby.

Pravidla ¢éeského pravopisu

Pokud mozno akademicka. Je pravda, ze kdyZ se proti nim prohfeSite, vas tex-
tovy editor vas automaticky upozorni, ze je tu néco divného, a v nakladatelstvi
vam s nejvétsi pravdépodobnosti nabidnou jazykovou redakci &i korekturu, ale
prece jen je lepSi psat rovnou spravné. Vypovida to o vasem jazykovém citu,
dale o tom, jak zodpovédné ke své tvorbé pfistupujete, jak vam zalezi na dob-
rém vysledku.

Slovnik cizich slov

Je dost dobfe mozné, Ze i vy obc¢as pouzijete néjaké maélo frekventované cizi slo-
vo, jehoz vyznam ¢&i plvod spis tusite, nez znate. Potom hrozi, Ze ho nepouzijete
Uplné tak, jak zamyslite. Proto si pfesny vyznam radéji ovérte. Lepsi je desetkrat
hledat zbyte¢né neZ jednou nehledat, a pak napsat nepfesnost nebo protimluv
nebo prosté hloupost. Vérte, nebo ne, i jediné takové nedopatreni mlze posko-
dit nebo znevazit cely ¢lanek.

Dalsi jazykove publikace

Zalezi na tom, co je pro vas praktické: Slovnik spisovného jazyka ceského (defi-
nuje vdechny vyznamy vSech ¢eskych slov, uvadi jejich ustalené vazby a obvyk-
l& pouziti a podobné); stejné zaméreni méa jednodilny Slovnik spisovné cestiny
pro Skolu a verejnost (ale ten je hodné stru¢ny, a proto v ném nenajdete feSeni

vvvvvv

Dobra bude i kvalitni u¢ebnice slohu (nejlépe stfedoskolské Urovné - vyso-
koSkolské byvaji pfili§ rozvlacné a Casto jsou vyuZzitelné spiS pro teoretiky).
Déle kniha o skladbé ¢estiny a o stylistice. Zopakujete si tak néco o postaveni
slov ve vété, o rliznych literarnich stylech a jejich specifickych prostfedcich,
slohotvornych Cinitelich a tak dale, ovSem ted uz ne jako zacek, ktery z toho
bude zkou$en, nybrz jako autor, jenz chce z dané knihy ziskat vS8echno, co ke
svému psani vyuzije.

Vyhodné je, ze velkd ¢ast téchto knih uz je k dispozici v elektronické podobé na
internetu.
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U tisténych jazykovych publikaci je nejlepsi, kdyzZ si je sami ,zpracujete” pres-
né pro svou potiebu (tedy kdyz si je alespori velmi rychle projdete a potiebné
paséaze si podtrhate a zvyraznite). Uvidite, jak se vdm to bude v prlibéhu psani
hodit.

Jaky uzitek budete z jazykovych publikaci mit?
1. Zjistite, co vam nejde, a mizZete s tim tudiZ néco délat.

Kdyz pfi zpracovavani knihy zjistite, Ze v urcité oblasti mate vétsi problém, zapa-
matujte si, co je pro vas tak obtizné, a budte v tomto ohledu ve stfehu. Zkuste se
danou véc naucit, a kdyZ to nepdjde, radéji se danému jazykovému jevu vyhybeite.

Obdobna je situace, kdy urcity jazykovy jev nedéla problémy vam, ale vasim
¢tendram.

Pfikladem mUZe byt zdpor pfi vazbé se slovesy vyjadiujicimi mysSlenku bra-
néni, ten déla problémy dost Casto. Vezméme si tieba vétu, kterd se Casto
pouzivala ve Skolnich u¢ebnicich (jednomu muzi hrozilo, Ze odnékud spadne,
a druhy ho zachranil). Podle starého, ale dosud zazitého Uzu ma véta spravné
znit Zabranil mu, aby nespadl. Podle aktualné platnych pravidel ¢eského pra-
vopisu muzete napsat Zabranil mu, aby spadl, coz je formulace, ktera je pro
jisti, kterou formulaci budou chtit pfijmout vasi ¢tenafi, mezi nimiz jsou lidé
rizného véku, bude lepsi, kdyz danou zélezitost vystihnete néjak jinak, napfi-
klad Zabranil mu v padu.

2. Naucite se, Ze jednu a tutéz véc je mozné vyjadFit hned nékolika zpiisoby.

Pro¢ je to praktické? Tak napfiklad, pokud jste nuceni pouzit v textu vicekrat po-
dobnou vazbu, ale nejde o zdmérné opakovani presné stejné vazby (tak jak se
to cilené pouziva pro zdlraznéni), bude tfeba vymyslet néjaké obmény. Nekdy
je mozné prosté pouzit synonymum ¢i spojku s obdobnym vyznamem, ale jindy
predlozené pravé v knize o slohu &i skladbé. Tam se totiz doctete, jakymi rlizny-
mi zpUsoby Ize to ¢i ono vyjadfit.
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Napadlo vas tfeba, Ze chce-li jedna vaSe postava vyjadfit pfekvapeni nad tim,
co ji jind postava sdéluje, mlze to udélat dokonce Sesti rdznymi mluvnickymi
zpUsoby? Predstavime-li si tedy dialog, kdy prvni postava pronese ,Uz se mi
zase posmivali”, miZzeme utvofit nejméné Sest odpovédi se shodnym obsahem,

ale s rznymi tvary a rliznym ddrazem:

A. Udivuje mé, Ze si to nechavas libit! (souvétnou strukturou)

B. Jaksito mUzes$ nechat libit! (vedlejsi vétou)

C. To sis to zase nechal libit?! (podivovou otdzkou)

D. Ze si to nechavas Iibit?! (vedlejsi vétou se spojkou Ze)

E. Copak ty sis to zas nechal libit? (Utvarem s inicialni ¢astici copak)

F. Zase? Aty sis to nechal libit? (opakovanim jiz pouzitého vyrazu)
Mozna se takové ,zonglovani se slovicky" nezda nijak dilezité nebo prevratné.
Je ale pravda, Ze kdyz se naucite pestre stfidat rlizné zplsoby vyjadreni, textu to
ohromné prospéje. Nejeden literat vam kromé toho potvrdi, jak tristni je situace,
kdy vite, Zze ur€itou pasaz by bylo dobré napsat jinak, ale prosté vdm to zrovna ted'
nejde a nejde. NemizZete na nic kloudného pfijit, a kolega, ktery by poradil, je jako
naschval kdovikde. Vérte, Ze v takové chvili radi sahnete po knize, kterd napovi.
Tolik asi k jazykovym publikacim. Opatfete si je a studuijte.
Kromé ucebnic ovSem existuji i jiné publikace, které se vénuiji jazyku (¢asto jde
o takzvané hobby publikace), a i ty vds mohou hodné posunout. Studujte tedy
v8echno, co s psanim souvisi, a kdyz najdete néco pfinosného, drzte se toho.
KdyzZ se naucite rozpoznavat novy jazykovy ¢i literdrni nedvar, snazte se ho od-
halit ve svém vlastnim textu i v textech jinych autort. Ne kvdli kriti¢nosti, ale

proto, abyste si dobfe vstipili, jak se psat nema.

Podobné vds samozfejmé obohati, kdyz si budete vS§imat, jaké jazykové pro-
stfedky, obraty Ci vyrazy ktery autor pouzivé - zvlast cenné je, kdyz tusite, ze
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vas kolega urcity jazykovy ndstroj pouzivd zdmeérné, ale bézny ¢tenar ma pfitom
dojem, Ze tak autor piSe zcela samovolnég, pfirozenég, je to zkratka jeho vypra-
vécské nadani, jeho styl...

Dalsi naucné knihy: atlas svéta, encyklopedie a podobné

U encyklopedii pozor, na trhu je mnoho prekladovych publikaci tohoto zamére-
ni, a i kdyz maji vétSinou krdsnou Upravu a jsou vybaveny luxusnimi fotografiemi
a ilustracemi, pfipadné néjakymi vliozenymi doplfky a podobné, s hodnovér-
nosti jejich informaci uz to nékdy tak slavné neni.

Zda je encyklopedie kvalitni, vétSinou zjistite snadno: Vyhledejte v ni téma,
ve kterém se opravdu dobfe vyznate, a uvidite, jak kvalitné a presné je zpra-
covano. Sledujte, zda jsou sprédvné pouzity specifické vyrazy a zda se do
celého zpracovani nepromitaji néjaké obecné rozsitené, ale chybné nézory.
Pokud zde zjistite nepfesnosti nebo zastaralé ¢i nedostateéné poznatky, da
se ¢ekat, ze obdobnd nekompetence ¢i nekvalita se bude objevovat i u ostat-
nich témat. Dokonce je mozné Fict, Ze cela takovéa publikace je nespolehliva,
a tedy vlastné - skoro k ni¢emu. U téchto publikaci se doporucuje opatfit si
vzdy nejnovéjsi vydani (technické poznatky rychle zastardvaji a u atlasu svéta
je aktudlnost také véci kratkodobou, protoze politické usporddani statl se
stale méni).

Kvalitni odpocinkova literatura

Jako autor potfebujete pofad ¢ist, a kdyz si budete dobfe vybirat, mlzete se
hodné naudit. Budete-li &ist pozorné (ne pouze z pozice Ctenare, ale také
z pozice budouciho &i sou¢asného tvirce), najdete pro sebe mnoho uzite¢-
ného: Odhalite modelové slohové situace, vSimnete si péknych jazykovych
prostifedkd, ziskdte moznéd i dal$i nové podnéty a néco z toho budete moct
hned zkusit pouzit.

Co ale je ,kvalitni literatura”? Tady je dobré vydat se nékam dal nez jen k au-
torlim pravé mdédnim. Ne Ze by dnes neexistovali dobfi autofi, zcela urcité
jsou. Ale pokud chcete mit jistotu, Ze ¢as vénovany této Cetbé se vdm i od-
borné zurod¢i, séhnéte radéji po osvédéeném a oblibeném klasikovi. Mdze to
byt tfeba...
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